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ค าน า 

 
 

คูม่ือ การปฏิบตัิงานด้านการเงินและบญัชี เป็นคูมื่อทีจ่ดัท าขึ้นมาเพื่อเป็นแนวทางในการ 

ปฏิบตัิงาน พฒันา ปรบัปรุง การปฏบิตัิงานด้านการเงินและบญัชีของเทศบาลต าบลสีแก้ว เพื่อให้ 

สอดคล้องกบัมาตรฐานการบญัชีภาครฐัและนโยบายการบญัชีภาครฐั พ.ศ. 2561 และระเบียบ 

กระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการรบัเงิน การเบกิจ่ายเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรกัษาเงิน และการตรวจเงนิของ 

องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2566 หวงัเป็นอย่างยิ่งคู่มือฉบบัน้ีจะเป็นประโยชน์และช่วยเพิ่ม 

ประสทิธิภาพ ประสทิธผิล เกิดผลสมัฤทธิ ์คุ้มคา่ โปร่งใสสามารถตรวจสอบได้และสามารถท าให้การ 

ปฏบิติังานได้อย่างถูกต้อง 

 
 
 
 
 

 
งานการเงินและบญัชี       

กองคลงั เทศบาลต าบลสีแก้ว 

ผูจ้ดัท า/รวบรวม 
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ความเป็นมาและความส าคญั 

งานการเงนิและบญัชี กองคลงั มีหน้าที่ความรบัผิดชอบเกี่ยวกบังานการรบัเงิน การน าส่งเงนิ 

การเก็บรกัษาเงิน การเบิกจ่ายเงนิ การตรวจสอบหลกัฐาน ใบส าคญัคูจ่่าย เก็บรกัษาใบส าคญั จดัท าฎีกา การ 

ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา งานเกี่ยวกบัเงินเดือน คา่จ้าง ค่าตอบแทน เงนิบ าเหน็จ บ านาญ เงินอื่น 

ๆ การจดัสรรเงนิตา่ง ๆ จดัท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินเงินงบประมาณและเงนินอกงบประมาณ การจดัท า 

บญัชี การจดัรายงานทางการเงนิ ประจ าวนั ประจ าเดือน ประจ าปี ท าหนงัสือโต้ตอบเกี่ยวกบัการบญัชีทุก 

ประเภท และงานอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวขอ้งหรือไดร้บัมอบหมาย 

จากหน้าที่ความรบัผิดชอบของงานการเงินและบญัชี จะเห็นไดว้่าผู้ปฏิบตัิงานดา้นการเงนิและ 

บญัชีมีหน้าที่ความรบัผิดชอบมาก และต้องเป็นผูท้ี่มีความละเอียด รอบคอบ แม่นย า รวดเร็ว ถูกต้องโปร่งใส มี 

ความรูค้วามเขา้ใจในระเบียบ กฎหมาย ขอ้บงัคบั หนงัสือส ั่งการตา่ง ๆ ให้สอดคล้องกบัมาตรฐานการบญัชี 

ภาครฐัและนโยบายการบญัชีภาครฐั พ.ศ. 2561 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรบัเงิน การเบกิ 

จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรกัษาเงนิและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2566 เพื่อ 

เป็นแนวทางในการปฏิบตัิงาน พฒันา ปรบัปรุง การปฏิบตังิานดา้นการเงนิและบญัชีให้มีประสทิธภิาพดี 

ยิง่ขึน้ 

วตัถุประสงค ์

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบตัิงานสามารถปฏิบตัิงานแทนกนัได้ 

2. เพ่ือการปฏิบตัิงานเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

3. เพ่ือให้เป็นแนวทางในการปฏิบตัิงานให้เกิดความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานไดทุ้กขัน้ตอน 

 
ประโยชนท์ีค่าดว่าจะไดร้บั 

1. ผู้ปฏิบตัิงานสามารถท างานแทนกนัได้ 

2. การปฏิบติังานเป็นมาตรฐานเด่ียวกนั 

3. การปฏิบตัิงานมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

4. ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกข ัน้ตอน 

ขอบเขตของคูม่อื 

การจดัท าคูม่ือการปฏิบตัิงานดา้นงานการเงินและบญัชี ไดจ้ดัท าขึน้โดยอาศยัระเบียบ 

กระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการรบัเงิน การเบิกจ่ายเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรกัษาเงินและการตรวจเงนิของ 

องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2566และมาตรฐานการบญัชีภาครฐัและนโยบายการบญัชีภาครฐั พ.ศ. 

2561 หนงัสือส ั่งการกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 5144 ลงวนัที่ 12 ธนัวาคม 

2566 เรือ่ง ซกัซ้อมแนวทางการปฏิบตัิในการบนัทกึบญัชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และเพื่อจดัท าขึ้น 

เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบตังิานของงานการเงนิและบญัชีของเทศบาลต าบลสีแก้ว อ ำเภอเมืองร้อยเอ็ด 
จังหวดัร้อยเอ็ด เทา่นั้น 
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บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 

งานการเงนิและบญัชี กองคลงั มีหน้าที่ความรบัผิดชอบเกี่ยวกบังานการรบัเงิน การน าส่งเงนิ การ 

เก็บรกัษาเงิน การเบิกจ่ายเงนิ การตรวจสอบหลกัฐาน ใบส าคญัคูจ่่าย เก็บรกัษาใบส าคญั จดัท าฎีกา การ 

ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา งานเกี่ยวกบัเงินเดือน คา่จ้าง ค่าตอบแทน คา่ใช้สอย ค่าสาธารณูปโภค 

เงนิอุดหนุน เงินอื่น ๆ งานเกี่ยวกบัการจดัท างบประมาณ รวบรวมขอ้มูลเกี่ยวกบัการขอต ัง้งบประมาณ 

รายรบัรายจ่ายประจ าปี การจดัสรรเงินต่าง ๆ จดัท าทะเบียนคุมการใช้เงินท ัง้เงินงบประมาณและเงินนอก 

งบประมาณ การจดัท าบญัชี การจดัท ารายงานทางการเงนิ ประจ าวนั ประจ าเดือน ประจ าปี 

ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ

1. จดัท าค าส ั่งแต่งต ัง้คณะกรรมการเกี่ยวกบัการเงิน 

2. รบัเงิน ออกใบเสร็จรบัเงิน/หลกัฐานการรบัเงนิ จดัท าใบน าส่งเงนิ และใบส าคญัสรุปในน าส่ง 

3. ตรวจสอบการน าส่งเงิน ใบเสร็จรบัเงนิ/หลกัฐานการรบัเงิน ใบน าส่งเงินใบส าคญัสรุปใบน าส่งเงนิ 

ใหถู้กตอ้ง 

4. จดัท าฎีกาเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณและตรวจสอบฎีกาทีเ่บิกจ่ายให้ถูกต้อง 

ครบถ้วน 

5. จดัท าฎีกากนัเงินรายจ่ายกรณีก่อหน้ีผูกพนัและไม่ได้ก่อหน้ีผูกพนัโครงการที่ด าเนินการไม่ทนั   

ภายในปีงบประมาณ 

6. ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกา ตรวจรบัฎีกา 

7. จดัท ารายงานการจดัท าเช็ค/ใบถอน พิมพ์เช็ค เขียนต้นข ัว้เช็ค ลงสมุดคุมการจ่ายจ่ายเช็ค 

8. การปฏิบตังิานเกี่ยวกบัเทคโนโลยีและสารสนเทศ มีดงัน้ี 

-  จดัท าบญัชีโดยคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นใหม่ ( New e-LAAS ) ตาม 

แนวทางการบนัทึกบญัชีเพ่ือสอดคล้องตามมาตรฐานการบญัชีภาครฐัและนโยบายการบญัชี 

ภาครฐั 

- โปรแกรมน าส่งขอ้มูลเงนิเดือน/ช าระเงินกู้สหกรณ์พนกังานเทศบาล/ช าระ กยศ. 

ธนาคารกรุงไทย ( Excel File ) 

- โปรแกรมค านวณเงินสมทบกองทุนประกนัสงัคม  ( SSO ) 

- ระบบช าระเงินกู้ยืมคืนเงินกองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาผ่านกรมสรรพากร   กยศ.(e-PaySEL) 

- ระบบภาษีเงินได้หกั ณ ที่จ่าย ส าหรบัผู้เสียภาษีอากรออนไลน์  ( WHTSVS ) 

9. จดัท าแผนการใช้จ่ายเงิน และรายงานผลการใช้จ่ายเงนิงบประมาณ 

10. จดัท าทะเบียนคุมต่าง ๆ ไดแ้ก่ สมุดคุมฎีกาเบกิเงิน ทะเบียนเงินยืม(เงินงบประมาณ/เงนิสะสม) 

และเร่งรดัให้ส่งใช้เงินยืมภายในก าหนด สมุดคุมจ่ายเช็ค ทะเบียนรายจ่าย ทะเบียนคุมคา่เช่า 

บ้าน ทะเบียนคุมเงนิช่วยเหลือการศึกษาบุตร 

11. จดัท ารายงานสถานะการเงินประจ าวนั 
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12. จดัท ารายงานประจ าเดือนตามมาตรฐานการบญัชีภาครฐัและนโยบายการบญัชีภาครฐั เพื่อ 

รายงานผูบ้ริหาร และหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งทราบ ไดแ้ก่ งบทดลอง รายงานรบั-จ่ายเงิน 

รายละเอียดประกอบงบ เป็นตน้ 

13. จดัท ารายงานประจ าปีตามตามมาตรฐานการบญัชีภาครฐัและนโยบายการบญัชีภาครฐัเพ่ือ 

รายงานผูบ้ริหาร และหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งทราบ ไดแ้ก่ งบแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการ 

ด าเนินงาน งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรพัย์/ส่วนทุนและหมายเหตุประกอบงบการเงนิ เพื่อส่ง 

ให้ส านกังานตรวจเงนิแผน่ดนิภูมภิาคตรวจสอบ เป็นตน้ 

14. จดัท ารายงานเงินสะสม ณ วนัสิ้นเดือนมีนาคมและกนัยายนตามแบบรายงานทีก่รมส่งเสริมการ 

ปกครองท้องถิ่นก าหนดส่งให้ส านกังานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจงัหวดัตรวจสอบแล้วรายงาน 

ให้ผู้ว่าราชการจงัหวดัทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกปี 

15. งานอื่น ๆ ทีไ่ด้รบัมอบหมาย เช่น งานการเงินและบญัชีของศูนย์พฒันาเด็กเล็ก เป็นต้น 

ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

1. การรบัเงนิ 

- ออกใบเสร็จรบัเงิน/หลกัฐานการรบัเงิน  ( ในระบบ E-LAAS ) 

- หากรบัเงินภายหลงัก าหนดเวลาปิดบญัชี ให้บนัทกึการรบัเงินในวนันั้น และจดัเก็บเงินในตู ้

นิรภยั 

- จดัท าใบน าส่ง / ใบส าคญัใบน าส่งเงิน ( ในระบบ E-LAAS ) 

2. ใบเสร็จรบัเงนิ 

- ใบเสร็จรบัเงิน/หลกัฐานการรบัเงิน ( ในระบบ E-LAAS ) 

- จดัท าทะเบียนคุมใบเสร็จรบัเงนิ / หลกัฐานการรบัเงิน 

3. สถานทีเ่ก็บรกัษา 

- เก็บรกัษาเงินทีจ่ดัเก็บหรือได้รบัไว้ในตู้นิรภยั 

- หากมีเงินสดเก็บรกัษาไว้ในตู้นิรภยัให้นฝากธนาคารท ัง้จ านวนในวนัถดัไป 

- กุญแจตู้นิรภยัม่ี 3 ดอก กรรมการเก็บรกัษาเงินถือคนละ 1 ดอก 

4. กรรมการเก็บรกัษาเงนิ 

- ผูบ้ริหารทอ้งถิ่นแต่งต ัง้ อย่างน้อย 3 คน (ให้แต่งต ัง้จากพนกังานส่วนทอ้งถิน่โดยค านึงถึง 

หน้าท่ีความรบัผิดชอบ) 

- กรรมการเก็บรกัษาเงนิ ถือกุญแจตู้นิรภยั คนละ 1 ดอก(ถ้าตู้นิรภยัมีกุญแจ 2 ดอก กรรมการ 

3 คน ให้กรรมการทีอ่าวุโสถือกุญแจคนละ 1 ดอก) 

- กรณีไม่สามารถปฏิบตัิหน้าที่กรรมการได้  ให้แต่งต ั้งกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจ านวน 

5. การเก็บรกัษาเงนิ 

- จดัท ารายงานสถานะการเงินประจ าวนัเป็นประจ าทุกวนัและกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

- เม่ือสิ้นเวลารบัจ่ายเงิน ให้น าเงินทีไ่ด้รบัน าฝากธนาคารท ัง้จ านวน หากฝากไม่ทนัให้น าเงิน 

เก็บรกัษาส่งต่อกรรมการเก็บรกัษาเงินไว้ในตู้นิรภยั 

- กรรมการเก็บรกัษาเงิน ทุกคนลงลายมือช่ือในรายงานสถานะการเงินประจ าวนั 
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- ผูอ้ านวยการกองคลงัเสนอผ่านปลดัเทศบาล เพื่อน าเสนอให้ผู้บริหารท้องถ่ินทราบ 

6. การบัส่งเงนิ 

- เงินรายรบัให้นฝากธนาคารท ัง้จ านวนภายในวนันั้น 

- น าฝากไม่ทนัให้น าฝากตู้นิรภยั และวนัท าการถดัไปน าฝากธนาคารท ัง้จ านวน 

- มีหลกัฐานการรบัส่งเงิน ระหว่างผู้มอบ/ผูร้บัมอบ กบักรรมการผู้น าส่ง/ผู้รบัไว้ทุกครัง้ 

- การถอนเงินฝากธนาคาร ให้ผู้มีอ านาจลงนามส ั่งจ่ายเงินร่วมกนัอย่างน้อยสามคนโดยมี 

ผู้บริหารท้องถิ่นและปลดัเทศบาลลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครัง้ 

7. การเบกิเงนิ 

- ให้หน่วยงานผู้เบิกย่ืนแผนการใช้จ่ายเงินต่อหน่วยงานคลงัทุกสามเดือน 

- การขอเบิกเงนิงบประมาณรายจ่าย และหรือเงนิอุดหนุนจากรฐับาลให้โดยระบุวตัถุประสงค์ปี 

ใดให้วางฎีกาเบกิเงินไดจ้นถงึวนัท าการสุดทา้ยของปีนั้น ในกรณีทีไ่ด้มีการกนัเงนิไว้ให้วาง 

ฎีกาไดจ้นถึงวนัท าการสุดท้ายขอระยะเวลาที่กนัเงิน 

- เงินประเภทใดซ่ึงโดยลกัษณะจะตอ้งจ่ายประจ าเดือนในวนัสิ้นเดือนให้วางฎีกาภายในวนัที ่

ยีส่ิบหา้ของเดือนนั้น 

- การเบกิเงินซ่ึงมีลกัษณะเป็นคา่ใช้จ่ายประจ า และมีการเรียกเก็บเป็นงวดๆ หรือค่าใช้จ่าย 

อืน่ๆตามประเภทที่กรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่นก าหนด ให้ถือว่าค่าใช้จ่ายนั้นเกิดขึ้นเมื่อ 

ไดร้บัแจ้งช าระหน้ี และให้น ามาเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีทีไ่ดร้บัแจ้งให้ช าระ 

ได้ 

- การซื้อ เช่าทรพัย์สิน หรือจ้างท าของ ให้หน่วยงานผูเ้บกิวางฎีกาอย่างช้าไม่เกนิห้าวนันบัจาก 

วนัที่ได้ตรวจรบัทรพัย์สินหรือตรวจรบังานถูกต้อง 

- ในกรณีมีเงินอุดหนุนทีร่ฐับาลจดัสรรให้ ทีม่ิตอ้งจดัท าเทศบญัญตัิงบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปีแตเ่บิกจ่ายไม่ทนัภายในสิ้นปีงบประมาณทีผ่า่นมา เมือ่ไดจ้ดัท ารายการในระบบ 

e-LAAS ไว้แล้ว ก็ให้เบกิจ่ายได้ 

เอกสารประกอบฎกีา 

- ให้ผูจ้่ายเงินประทบัตราขอ้ความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรบัรองการจ่าย พร้อม 

ท ัง้ระบุชื่อดว้ยตวับรรจงพรอ้มวนั เดือน ปี ทีจ่่ายก ากบัไว้เป็นหลกัฐานการจ่ายให้แก่เจ้าหน้ี 

หรือผูม้ีสทิธริบัเงินทุกฉบบัเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ และกรณีเป็นใบส าคญัคูจ่่ายให้ 

หวัหน้าหน่วยงานคลงัลงลายมือช่ือรบัรองความถูกต้องก ากบัไว้ด้วย 

- การจ่ายเงินทุกรายการตอ้งมีการบนัทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ e-LAAS และตอ้งตรวจสอบ 

การจ่ายเงินกบัหลกัฐานการจ่ายเงนิทุกสิ้นวนั 

- การเบกิเงนิคา่เช่าบา้น/การศกึษาบุตร  ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดงัน้ี 

(1) ใบเบิกเงินสวสัดิการแต่ละประเภท 

(2) ใบเสร็จรบัเงิน 

- คา่ตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลางานนอกราชการ  ให้มีเอกสารประกอบฎีกา  ดงัน้ี 
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(1) หนงัสือสั่งการใหป้ฏบิติังาน 
(2) บนัทึกขออนุมตัิปฏิบตัิงานนอกเวลางานนอกราชการ 
(3) ค าส ั่งแต่งต ัง้ผู้ปฏิบตัิงานนอกเวลางานนอกราชการ 
(4) บญัชีลงเวลาการปฏิบตัิงานนอกเวลางานนอกราชการ 
(5) หลกัฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลางานนอกราชการ 
(6) รายงานผลการปฏิบตัิงานนอกเวลางานนอกราชการ 

 
- คา่สาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฏีกา ดงัน้ี 
(1) ใบแจ้งหน้ี 
(2) หลกัฐานน าส่ง เช่น ใบน าส่งไปรษณียภณัฑ์ และพสัดุไปรษณีย์ 
(3) กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรบัเงินแนบด้วย 

-คา่ซือ้ทรพัยส์นิ/จา้งท าของ ให้มีเอกสารประกอบฏีกา ดงัน้ี 
(1) บนัทกึอนุมตัจิดัซื้อ/จดัจ้าง จากหน่วยงานผู้เบิก 
(2) เอกสารประกอบการจดัซื้อ/จดัจ้าง จากเจ้าหน้าทีพ่สัดุ 
(3) สญัญาซ้ือทรพัย์สนิ/จ้างท าของ/หลกัฐานการสั่งซ้ือ/ส ั่งจ้าง 
(4) ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ/หนงัสือส่งมอบงาน 
(5) เอกสารแสดงการตรวจรบัทรพัย์สิน/ตรวจงาน 
(6) รูปภาพทรพัย์สนิ 

-คา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ  (กรณีเข้าร่วมอบรม)  ให้มีเอกสารประกอบฏีกา  ดงัน้ี 
(1) หนงัสือเชิญเข้าร่วมอบรม/แบบตอบรบัเข้าร่วมอบรม 
(2) แบบแสดงเจตจ านงขอเข้าร่วมอบรม 
(3) บนัทึกอนุมตัิเดินทางไปราชการ/ค าส ั่งให้เดินทางไปราชการ 
(4) แบบเบิกค่าใช่จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(5) หลกัฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรบัเงิน ใบรบัรองแทนใบเสร็จรบัเงิน 
(6) รายงานผลการเข้าร่วมอบรม 

-คา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ  (กรณีอืน่) ให้มีเอกสารประกอบฏีกา ดงัน้ี 
(1) บนัทึกอนุมตัิเดินทางไปราชการ/ค าส ั่งให้เดินทางไปราชการ 
(2) แบบเบิกค่าใช่จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(3) หลกัฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรบัเงิน ใบรบัรองแทนใบเสร็จรบัเงิน 
(4) รายงานผลการเดินทางไปราชการ 

-การยมืเงนิในการเดนิทางไปราชการ  ให้มีเอกสารประกอบฏีกา  ดงัน้ี 
(1) หนงัสือเชิญเข้าร่วมอบรม/แบบตอบรบัเข้าร่วมอบรม 
(2) แบบแสดงเจตจ านงขอเข้าร่วมอบรม 
(3) บนัทึกอนุมตัิเดินทางไปราชการ/ค าส ั่งให้เดินทางไปราชการ 
(4) สญัญายืมเงินประมาณการค่าใช้จ่าย 



9 
 

-การยมืเงนิกรณีอืน่ ให้มีเอกสารประกอบฏีกา ดงัน้ี 
(1) เอกสารแสดงการจดัโครงการ 
(2) สญัญายืมเงิน/ประมาณการค่าใช้จ่าย 

-คนืเงนิประกนัสญัญา/คนืเงนิประกนัซอง  ให้มีเอกสารประกอบฏีกา  ดงัน้ี 
(1) หนงัสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงินของผู้รบัจ้าง 
(2) ใบเสร็จรบัเงินประกนัสญัญา/เงินประกนัซอง 

-การเบกิจา่ยเงนิอุดหนุนใหก้บัหนว่ยงานอืน่  ให้มีเอกสารประกอบฏีกา  ดงัน้ี 
(1) กรณีเงนิอุดหนุนให้กบัหน่วยงานอื่น/ชุมชน ให้จดัท าบนัทึกขอ้ตกลงระหว่าง อปท.กบัตวัแทน 

ของกลุ่ม/ชุมชน ทีข่อรบัเงินอุดหนุน ไม่น้อยกว่า 3 คน 
(2) ให้หน่วยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรบัเงินให้กบั อปท.ส าหรบักลุ่ม/ชุมชน ให้จดัท า 

ใบส าคญัรบัเงินไว้เป็นหลกัฐาน 
(3) เมือ่ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการด าเนินงานและเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี)ให้ 

หน่วยงานท่ีอุดหนุนทราบ 

8. การตรวจและอนุมตัฎิกีา 
- มีลายมือช่ือของผู้เบิกถูกต้องตามตวัอยา่ง 
- มีหน้ีผูกพนั หรือมีความจ าเป็นทีจ่ะต้องจ่ายเงนิ กบัถงึก าหนดหรือใกล้จะถงึก าหนดที ่

จะตอ้งจ่ายเงนิ 
- มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรงกบัหมวดและประเภทในงบประมาณ 
- มีเอกสารประกอบฏีกาครบถ้วนถูกต้อง 

9. การจา่ยเงนิ 
หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น งบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผูข้อเบิก 

เลขทีค่ลงัรบั เลขทีเ่ช็ค ผูต้รวจฎีกา ผูอ้นุมตัิฎีกา ลายมือชื่อผูร้บัเงิน ลายมือชื่อผูจ้่ายเงนิ/ถอนเงิน ผู้ 
มีอ านาจสั่งจ่าย 

- การถอนเงินฝากธนาคาร ให้ผู้มีอ านาจลงนามส ั่งจ่ายเงินร่วมกนั อย่างน้อย 3 คน โดยให้มี 
ผูบ้ริหารทอ้งถิ่นและปลดัเทศบาลลงนามส ั่งจ่ายดว้ยทุกคร ัง้ และให้ผู้บริหารทอ้งถิ่นมอบหมายให้ 
ให้แตง่ต ัง้พนกังานท้องถิ่นระดบั 3/เทียบเทา่ขึน้ไป เพิ่มอีก 1 คน 

- การจ่ายเงินผ่านธนาคาร การจ่ายผา่นระบบอเิล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามแบบกรมส่งเสริม 
การปกครองทอ้งถ่ินก าหนด 

- กรณีจ าเป็นทีไ่ม่อาจจ่ายเป็นเช็คได้ ให้จดัท าใบถอนเงินฝากธนาคารเพื่อให้ธนาคารออก 
ต ั๋วแลกเงินส ั่งจ่ายให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิ 

- การจ่ายเงินให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสทิธริบัเงนิ ในกรณีซื้อทรพัย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรพัย์สิน 
ให้ออกเช็คส ั่งจ่ายในนามของเจ้าหน้ีหรือผู้มีสทิธิรบัเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ”ออกและขีด 
คร่อมด้วย 

- การจ่ายเงินให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธริบัเงิน(กรณีอื่น) ให้ออกเช็คส ั่งจ่ายในนามของเจ้าหน้ีหรือ 
ผูม้ีสิทธริบัเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผูถ้ือ”และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
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- ในกรณีส ั่งจ่ายเงินเพื่อรบัเงินสดมาจ่ายให้กระท าไดใ้นการจ่ายเงินทีม่ีวงเงินไม่เกนิห้าพนั 
บาท โดยออกเช็คส ั่งจ่ายในนามหวัหน้าหน่วยงานคลงัหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลงัและขีดฆ่าค า 
ว่า “หรือผู้ถือ”ออก หา้มออกเช็คส ั่งจ่ายเงนิสด 

- หากเจ้าหน้ีหรือผูม้ีสทิธริบัเงินไม่มารบัเช็คภายในสามสิบวนันบัต ัง้แตว่นัส ั่งจ่ายให้ยกเลกิ 
เช็คนั้น หากมีการยกเลกิเช็คดงักล่าวเกินสองคร ัง้ ตอ้งรายงานเหตุผลให้ผูบ้ริหารทอ้งถิน่ทราบ 

10. การจา่ยเงนิยมื 
- มีงบประมาณเพื่อการนั้น 
- ผู้ยืมได้ท าสญัญาการยืมเงินและรบัรองว่าจะปฏิบตัิตามระเบียบฯ 
- ผูยื้มแตล่ะรายจะต้องไม่มีเงินยืมค้างช าระแก่ อปท.และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ปฏิบตัิงาน 

เทา่นั้น  
- การเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลในสงักดั ยืมเพื่อปฏิบตัริาชการ ดงัน้ี 

(1) รายการค่าจ้างแรงงาน ไม่มีก าหนดจ่ายแน่นอนแต่จ าเป็นต้องจ่ายเม่ือเสร็จงาน 
(2) รายการค่าตอบแทน เฉพาะบุคคลภายนอกท่ีปฏิบติังานให้แก่เทศบาล 
(3) รายการค่าใช้สอยหรือวสัดุทีไ่ม่ตอ้งจดัซื้อจดัจ้าง (คา่ใช้จ่ายเดนิทางไปราชการ 

ฝึกอบรม(สามารถยืมค่าลงทะเบียนและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในคราวเดียวกนั 
ได)้ คา่ใช้จ่ายในการจดังาน การจดักจิกรรมสาธารณะ การจดัแข่งขนักีฬา 

(4) ค่าใช้สอยและค่าวสัดุที่มีวงเงินในการจดัซ้ือจดัจ้างตามคณะกรรมการวินิจฯ 
ยกเว้นไม่ต้องท ารายงายขอซ้ือขอจ้าง 

(5) รายการค่าสาธารณูปโภค เฉพาะค่าบริหารไปรษณีย์โทรเลข 
(6) รายการทีต่ ัง้งบประมาณไว้เพื่อจ่ายให้กบัผู้มีสทิธิ (เบี้ยยงัชีพ ทุนการศึกษา เงิน 

ช่วยเหลือประชาชนกรณีช่วยเป็นเงิน) 
 

11. การส่งใชเ้งนิยมื 
- หมายเหตุจ านวนเงินและ วนั/เดือน/ปี ที่ส่งใช้ในสญัญายืมเงิน 
- เก็บรกัษาสญัญาการยืมเงิน เป็นเอกสารส าคญั 
- รบัคืนเงินสด ให้ออกใบเสร็จรบัเงินให้แก่ผู้ยืม 
- บนัทึกการส่งใช้เงนิยืม ในทะเบียนเงินยืมและให้ผู้ยืมลงช่ือในทะเบียนเงินยืมที่ส่งใช้นั้น 
- ให้ผู้ยืมส่งใบส าคญัและเงนิเหลือจ่าย(ถ้ามี)ภายในก าหนดระยะเวลา ดงัน้ี 

(1) เดนิทางไปประจ าตา่งส านกังาน/กลบัภูมลิ าเนา ส่งใช้ภายในภายใน 30 วนันบั 
จากวนัท่ีได้รบัเงนิ 

(2) เดินทางไปราชการอื่น ส่งใช้ภายใน 15 วนั นบัจากวนัที่กลบัมาถึง 
(3) เงนิยืมนอกจากขอ้ 1 และขอ้ 2 ส่งใช้ภายใน 30 วนั นบัจากวนัทีร่บัเงนิ กรณี 

โครงการมีระยะเวลาด าเนินการเกินสามสบิวนั ส่งใช้ภายใน 30 วนั นบัจากเสร็จสิ้นโครงการ 

12. เงนิสะสม 
- กจิการใดทีม่ีงบประมาณรายจ่ายประจ าปีอนุญาตให้จ่ายได้แล้ว แต่ระยะสามเดือนแรก 

ของปีงบประมาณ มีรายไดไ้ม่เพียงพอทีจ่ะด าเนินการฯ อาจน าเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้ 
- เทศบาลอาจใช้เงนิสะสมได ้โดยได้รบัอนุมตัิจากสภา 
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(1) ค่าครุภณัฑ์และสิ่งก่อสรา้ง 
(2) ไดส่้งเงินสมทบกองทุนกิจการเทศบาลตามระเบียบแล้ง 
(3) ให้กนัเงินสะสมส ารองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายด้านบุคคลากรไม่น้อยกว่าสามเดือนและกนัไว้อีก 

รอ้ยละสิบห้าของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและต้องมีเงินสะสมคงเหลือไม่ต ่ากว่าห้าล้านบาท 
(4) เมื่อได้รบัอนุมตัิให้ใช้จ่ายเงินสะสมแล้ว ต้องด าเนินการก่อหน้ีผูกพนั ให้เสร็จสิ้นภายใน 

ระยะเวลาไม่เกินหน่ึงปีถดัไป 
- ให้หน่วยงานคลงัจดัท ารายงานเงินสะสม ณ วนัสิน้เดือนมีนาคมและกนัยายนตามแบบที ่

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดส่งให้ส านกังานส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นจงัหวดั 
ตรวจสอบ แล้วรายงานให้ผู้ว่าราชการจงัหวดัทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกปี 

13. การตรวจเงนิ 
-   ให้จดัท าบญัชีโดยระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(E-LAAS) 
- ใหห้วัหน้าหน่วยงานคลงัท ารายงานรายรบัจริงและรายจ่ายจรงิและงบทดลองเป็นราย 

เดือนเสนอปลดัเทศบาลเพื่อน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อทราบ และส่งส าเนาให้ผู้ว่าราชการจงัหวดั 
- ให้หวัหน้าหน่วยงานคลงัจดัท ารายงานการเงิน ตามแบบทีก่ระทรวงการคลงัก าหนดเพื่อส่ง 

ให้ส านกัตรวจเงนิแผน่ดินตรวจสอบภายในเก้าสิบวนันบัแตว่นัสิ้นปี พรอ้มส่งให้กระทรวงการคลงัและส่งส าเนา 
ผู้ว่าราชการจงัหวดั 

- ประกาศส าเนารายงานการเงิน โดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ ณ ส านกังานเทศบาล 
ต าบลดอนตาลผาสุก 

14. รายงานการเงนิ 
- จดัท าสถานะการเงนิประจ าวนั 
- จดัท ารายงานประจ าเดือนตามมาตรฐานการบญัชีภาครฐัและนโยบายการบญัชีภาครฐั 

ไดแ้ก่ งบทดลอง รายงานรบั – จ่ายเงนิ รายละเอียดประกอบรายงานรบั – จ่ายเงิน เป็นตน้ 
- จดัท ารายงานประจ าปีตามมาตรฐานการบญัชีภาครฐัและนโยบายการบญัชีภาครฐั ได้แก่ 

งบแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการด าเนินงาน งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรพัย์/ส่วนทุนและ 
หมายเหตุประกอบงบการเงนิ เป็นตน้ 


