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คู่มือการปฏบิัตงิานด้านการเงนิ การบัญชี  

 

1. ด้านการเงนิ  

 1.1 การรับเงิน   

 - บนัทึกเงินท่ีไดรั้บในสมุดเงินสด ภายในวนัท่ีไดรั้บเงิน  

 - รับเงินภายหลงัก าหนดเวลาปิดบญัชี ใหบ้นัทึกการรับเงินในวนันั้นและจดัเก็บเงินสดในตูนิ้รภยั   

 - จดัท า ใบน าส่งเงิน/ใบสรุปใบน าส่งเงินโดยลงราการให้ครบถว้น   
1.2 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  

 - ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินใหค้รบถว้น  

 - ส้ินปีงบประมาณรายงานการใชใ้บเสร็จรับเงินและเจาะปรุ/ประทบัตราเลิกใชใ้บเสร็จรับเงินเสนอ ผา่น
ปลดั อปท. เพื่อน าเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินอยา่งชา้ไม่เกิน วนัท่ี 31 ต.ค. ของปีถดัไป  
 - ใบเสร็จรับเงินภาษีบ ารุงทอ้งท่ีรายงาน เจาะและปรุ/ประทบัตราเลิกใชเ้ม่ือส้ินเดือน ธ.ค. ของทุกปี  
1.3 การเก็บรักษาเงิน  
 - หากมีเงินสดเก็บรักษาไวใ้นตูนิ้รภยัใหน้ าฝากธนาคารทั้งจ  านวนในวนัถดัไป   
- กรณี อปท.ท่ีมีพื้นท่ีห่างไกล ไม่สามารถน าฝากธนาคารไดเ้ป็นประจ าทุกวนัใหเ้ก็บรักษาในตูนิ้รภยั และน า
ฝากธนาคารในวนัท าการสุดทา้ยของสัปดาห์   
1.4 กรรมการเก็บรักษาเงิน  

 - ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินแต่งตั้ง อยา่งนอ้ย 3 คน  

- หวัหนา้หน่วยงานคลงัเป็นกรรมการ โดยต าแหน่ง 1 คน  

 - กรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืน อยา่งนอ้ย 2 คน  

 - กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตูนิ้รภยั คนละ 1 ดอก  

 - กรณีไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ใหแ้ต่งตั้งกรรมการแทนชัว่คราวให้ครบจ านวน  

 - จดัท ารายงานสถานะการเงินประจ าวนัเป็นประจ าทุกวนัท่ี มีการรับจ่ายเงิน หากวนัใดไม่มีการรับจ่ายเงิน
จะไม่ท ารายงานสถานะการเงินประจ าวนันั้นก็ไดแ้ต่ใหห้มายเหตุในรายงานสถานะการเงินในวนัถดัไป 

 - เม่ือส้ินเวลารับจ่ายเงิน ให้น าเงินท่ีไดรั้บ น าฝากธนาคาร ทั้งจ  านวนหากฝากไม่ทนั ใหน้ าเงินเก็บ รักษา ส่ง
ต่อกรรมการเก็บรักษาเงินไวใ้นตูนิ้รภยั  



 - กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือช่ือในรายงานสถานะการเงินประจ าวนั   
- หวัหนา้หน่วยงานคลงัเสนอผา่นปลดั อปท.เพื่อน าเสนอใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ินทราบ 

1.5 การรับส่งเงิน  

 - เงินรายรับใหน้ าฝากธนาคารทั้งจ  านวนภายในวนันั้น  

- นามฝากไม่ทนัใหน้ าฝากตูนิ้รภยัและวนัท าการถดัไป น าฝาก ธนาคารทั้งจ  านวน  

 - การรับส่งเงิน สถานท่ีห่างไกล / ไม่ปลอดภยั ให ้ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน แต่งตั้งพนกังานทอ้งถ่ินระดบั  3/
เทียบเท่าข้ึนไป อยา่งนอ้ย 2 คน  
 - มีหลกัฐานการรับส่งเงิน ระหวา่งผูม้อบ/ผูรั้บมอบเงิน กบักรรมการผูน้ าส่ง/ผูรั้บไวทุ้กคร้ัง  
 - การถอนเงินฝากธนาคาร ใหผู้มี้อ  านาจลง นามสั่งจ่ายเงิน ร่วมกนัอยา่งนอ้ย 3 คน โดยใหมี้  ผูบ้ริหาร
ทอ้งถ่ินและปลดั อปท.ลงนามสั่งจ่ายดว้ยทุกคร้ังและให ้ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินมอบหมายให ้ผูช่้วยผูบ้ริหาร
ทอ้งถ่ิน/ ผูด้  ารงต าแหน่งไม่ต ่า กวา่หวัหนา้หน่วยงานอีก 1 คน กรณีไม่มีผูบ้ริหารทอ้ง ถ่ิน ให ้แต่งตั้ง 
พนกังานทอ้ง ถ่ินระดบั 3 /  เทียบเท่า ข้ึนไปเพิ่มอีก1 คน  
1.6 การจ่ายเงิน  

 - จ่ายเงิน /ก่อหน้ีผกูพนัไดเ้ฉพาะท่ีมีกฎหมาย ระเบียบขอ้บงัคบั/หนงัสือสั่งการท่ี
กระทรวงมหาดไทย  ก าหนดไว ้ 
- การจ่ายเงินใหจ่้ายเป็นเช็ค กรณีไม่อาจจ่ายเช็คไดใ้หจ้ดัท าใบถอนเงินฝากธนาคาร เพื่อใหธ้นาคาร ออกตัว๋
แลกเงิน / โอนเงิน ผา่นธนาคาร  
1.7 การเขียนเช็คสั่งจ่าย  

- การจ่ายเงินกรณีซ้ือ/เช่าทรัพยสิ์น/ จา้งท าของ ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจา้หน้ี โดยขีดฆ่าค า วา่ “หรือ”
ตามค าสั่ง” หรือ “หรือผูถื้อ” ออกและขีดคร่อม  
 - การจ่ายเงินตามสิทธิท่ีพึงจะไดรั้บ หากมีความจ าเป็นวงเงิน ต ่ากวา่ 5,000 บาท ใหอ้อกเช็คใน นามหวัหนา้
หน่วยงาน คลงั โดยขีดฆ่าค าวา่ “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผูถื้อออก” หา้มออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด  
  - เจา้หน้ี / ผูมี้สิทธิรับเงินไม่มารับเช็ค ภายในวนัท่ี 30 วนั นบัตั้งแต่วนัสั่งจ่าย ใหย้กเลิกเช็ค  

 

 

 



2. ด้านการเบิกจ่าย  

  2.1 หนา้ฎีกาเบิกจ่ายเงิน  

 - ลงรายการใหค้รบถว้น เช่น งบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผูข้อเบิก เลขท่ีคลงั รับเลขท่ีเช็ค  ผูต้รวจฎีกา 
ผูอ้นุมติัฎีกา ลายมือช่ือผูรั้บเงิน ลายมือช่ือผูจ่้ายเงิน ผูมี้อ  านาจสั่งจ่าย/ถอนเงิน  
 2.2 การจดัเก็บฎีกาเบิกเงิน  

 - จดัเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจดัท าเช็ค  

 2.3 เอกสารประกอบฎีกา  

 - หลกัฐานการจ่าย ใหผู้จ่้ายเงิน ลงลายมือช่ือรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมีช่ือสกุลดว้ยตวับรรจงก ากบั ไวใ้น
หลกัฐานการจ่าย กรณีเป็นใบส าคญัคู่จ่ายใหห้วัหนา้หน่วยงานคลงัลงลายมือช่ือ รับรองความถูกตอ้งก ากบั
ไวด้ว้ย  

- การเบิกเงินสวสัดิการค่าเช่าบา้น ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงัน้ี  
 (1.) ใบเบิกเงินสวสัดิการแต่ละประเภท  

 (2.) ใบเสร็จรับเงิน  

 - เงินค่าอาหารท าการนอกเวลา ใหมี้เอกสารประกอบฎีกาดว้ย ดงัน้ี   

(1.) หนงัสืออนุมติัใหป้ฏิบติังานนอกเวลา  
 (2.) ค าสั่ง แต่งตั้ง ผูป้ฏิบติังานนอกเวลา  

 (3.) บญัชีลงเวลา การปฏิบติังานนอกเวลา  

 (4.) หลกัฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน  

- ค่าสาธารณูปโภค ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา  

 (1.) ใบแจง้หน้ี  

 (2.) หลกัฐานน าส่งเช่น ใบน าส่งไปรษณียภณัฑแ์ละพสัดุไปรษณีย ์  

 (3.) กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนใหใ้ชใ้บเสร็จรับเงิน แนบดว้ย  

 - ค่าซ้ือทรัพยสิ์น / จา้งท าของ  

 (1 ) สัญญาซ้ือทรัพยสิ์น/จา้งท าของ/หลกัฐานการสั่งซ้ือ/ สั่งจา้ ง   

 (2 ) ใบแจง้หน้ี / ใบส่งมอบทรัพยสิ์น / มอบงาน   

 (3 ) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิ์น / ตรวจงาน  



- เงินสวสัดิการประเภทค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ  

 (1.) หนงัสือ / ค  าสั่งใหเ้ดินทางไปราชการ  

 (2.) รายงานการเดินทาง  

 (3.) หลกัฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงิน  

 (4.) งบหนา้ค่าเบ้ียเล้ียงและค่าเช่าท่ีพกั  
 (5.) งบหนา้ค่าพาหนะ  

- ค่าสาธารณูปโภค ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา  

 (1.) ใบแจง้หน้ี  

 (2.) หลกัฐานการน าส่ง เช่น ใบน าส่งไปรษณียภณัฑแ์ละ พสัดุ ไปรษณีย ์  

 (3.) กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนใหใ้ชใ้บเสร็จรับเงิน แนบดว้ย 

   

 - ค่าซ้ือทรัพยสิ์น / จา้งท าของ  

 (1.) สัญญา ซ้ือ ทรัพยสิ์น / จา้งท าของ / หลกัฐานการ สั่งซ้ือ / สั่งจา้ง    

(2.) ใบแจง้หน้ี / ใบส่งมอบทรัพยสิ์น / มอบงาน  
 (3.) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิ์น / ตรวจงาน  

 - การยมืเงินทดรองราชการ  

 (1.) สัญญายมืเงิน / ใบยมื  

 (2.) หลกัฐาน ซ่ึงแสดงวา่เป็นผูมี้หนา้ท่ีตอ้งปฏิบติังาน เช่น ค าสั่งใหเ้ดินทางไปราชการ  - กรณีเป็นการยมื
เงินสะสม ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา  
 (1.) สัญญายมืเงิน / ใบยมื  

 (2.) กรณียมืเงินสะสมท่ีตอ้งไดรั้บอนุมติัจากสภาทอ้งถ่ิน ใหมี้รายงานการประชุมประกอบ  

(3.) การยมืเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน ท่ีมีสาธารณภยัใหมี้หนงัสือท่ีผูว้า่ราชการจงัหวดัไดก้ าหนดวงเงินใน การ
ยมืไว ้ 
 - เงินประกนัสัญญา เงินประกนัซอง ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา  

 (1.) หนงัสือแจง้ความประสงคข์อเบิกเงินของผูรั้บจา้ง  

 (2.) ใบเสร็จรับเงินประกนัสัญญา / เงินประกนัซอง  



 - การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กบัหน่วยงานอ่ืน  

(1.) กรณีเงินอุดหนุนใหก้บักลุ่ม / ชุมชน ใหจ้ดัท าบนัทึกขอ้ตกลงระหวา่งอปท. กบัตวัแทนของกลุ่ม 
/  ชุมชน ท่ีขอรับเงินอุดหนุน ไม่นอ้ยกวา่ 3 คน  
(2.) ใหห้น่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน ใหก้บั อปท.ส าหรับกลุ่ม / ชุมชน ใหจ้ดัท า
ใบส าคญัรับเงินไว ้เป็นหลกัฐาน  
(3.) เม่ือด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแลว้ ให้รายงานผลการ ด าเนินงานและเงินเหลือจ่าย (ถา้มี) ให ้หน่วยงานท่ี
อุดหนุนทราบ  
- การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะ โดยน ารถยนตส่์วนตวั ในการเดินทางไปราชการ จะเบิกจ่ายไดเ้ม่ือไดรั้บ อนุมติั
จากผูมี้อ  านาจก่อน 

 - การจ่ายเงินยมื ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินไดอ้นุมติัใหจ่้ายเงินยมืตามสัญญาเงินยมื โดยมีเง่ือนไข ดงัน้ี    
(1.) มีงบประมาณเพื่อการนั้นแลว้  
 (2.) ผูย้มืไดท้  าสัญญาการยมืเงินและรับรองวา่จะปฏิบติัตามระเบียบฯ  

 (3.) ผูย้มืแต่ละรายจะตอ้งไม่มีเงินยมืคา้งช าระแก่ อปท.และใหย้มืไดเ้ฉพาะผูมี้หนา้ท่ีปฏิบติังานเท่านั้น 

- การส่งใชเ้งินยมื  

 (1.) หมายเหตุจ านวนเงินและ วนั/เดือน/ปี ท่ีส่งใชใ้น สัญญายมืเงิน  

 (2.) เก็บรักษาสัญญาการยมืเงิน เป็นเอกสารส าคญั  

 (3.) รับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงินใหแ้ก่ผูย้มื  

 (4.) บนัทึกรายการส่งใชเ้งินยมื ในทะเบียนเงินยมืและ ใหผู้ย้มืลงช่ือในทะเบียนเงินยืมท่ีส่งใชน้ั้น   

(5.) ใหผู้ย้มืส่งใบส าคญัและเงินท่ีเหลือจ่าย (ถา้มี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดงัน้ี  

 1. เดินทางไปประจ าต่างส านกังาน / กลบัภูมิล าเนา ส่งใชภ้ายใน 30 วนั นบัจากวนัท่ี ไดรั้บเงิน   

2. เดินทางไปราชการอ่ืน ส่งใชภ้ายใน 15 วนั นบั จากวนัท่ีกลบัมาถึง  
 3. เงินยมืนอกจากขอ้ 1 แล ะ ขอ้ 2 ส่งใชภ้ายใน 30 วนั นบั จากวนัท่ีไดรั้บเงิน  

 

 

 



3. ด้านการบัญชี   

 - ใหจ้ดัท าบญัชี เงินสดรับ เงินสดจ่าย บญัชีแยกประเภทใหค้รบถว้นเป็นปัจจุบนั - จดัท า รายงานแสดง
รายรับ รายจ่าย และงบทดลองเสนอปลดั เพื่อน าเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน  ทราบและส าเนาให ้ผูว้า่ราชการ
จงัหวดั ส าหรับ อบต.ใหส่้งนายอ าเภอ  
- งบประมาณรายจ่ายประจ าปีอนุญาตใหจ่้ายไดแ้ลว้ แต่ระยะ 3 เดือน แรกปีงบประมาณ ไม่สามารถ จดัเก็บ
รายไดเ้พียงพอท่ีจะด าเนินการได ้อปท.อาจน าเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได ้ 
 การใชจ่้ายเงินสะสม โดยไดรั้บอนุมติัจากสภาทอ้งถ่ิน ภายใตเ้ง่ือนไข ดงัน้ี    
(1 ) เป็นกิจการตามอ านาจ หนา้ท่ี เก่ียวกบับริการชุมชนและสังคม  
 - จดัท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ เพื่อส่งให ้สตง. ภายใน 90 วนั นบัแต่วนัส้ินปีและส่งส าเนา ให้
ผูว้า่ราชการจงัหวดั ส าหรับ อบต.ใหส่้งนายอ าเภอ  
   

4 .เงินสะสม  

 - ทุกวนัส้ินปีงบประมาณ เม่ือไดปิ้ดบญัชีรายรับรายจ่าย แลว้ ใหก้นั ยอดเงินสะสมประจ าปีไวร้้อยละ  15 
ของทุกปี เพื่อเป็นทุนส ารองเงินสะสม 

- การจ่ายเงินทุนส ารองเงิน สะสม กระท าไดเ้ม่ือยอดเงินสะสม มีไม่ เพียงพอ ใหข้อความเห็นชอบ จากสภา
ทอ้งถ่ินและขออนุมติั ผวจ.  
 (2.) เป็นกิจการเพิ่มพนูรายได ้ 

 (3.) เป็นกิจการเพื่อบ าบดัความเดือนร้อนของประชาชน ทั้งน้ีเป็นไปตามแบบพฒันาของ อปท. /  ตามท่ี 
กฎหมายก าหนด 
 


