
ค่มูื
อปฏิบัติงาน 

ของนักวิชาการเงินและบัญชี 

องค์การบริหารส่วนติาบลหนองแจ้งใหฌู่ 

อำเภอบัวใหณู่ จ งัหวัดนครราชสีมา 



~ฝีอการปฎิบัติงาน 

ของนักวิชาการเงินและบ้ญชื 

~;=r~~-~~, 

Scanned with Can=,Scann~ 



c~ารบัn, 

., 

~|ใ~l 

, .ค่'iน,า1ร\"iน 
1 ฺฺ่

~.~,บก,่,~กจ่~~ 
.~·s 

~.~,นก,ร~,~,~~ 6 6 

.:.,~'~;~: ;~ม 
6 

~.I,~,··*:,~~:nา~iJ6~~:r., 

Scanned with CaทาScann~ 



ห~า 11 

_i~_~ น กา~ เงิ น 

i.i การรับเิน 

_ บ ,ัiทีกเงิน~iไค้รับในสมฺฺดเงินสด ภายในวันที่ไ~รับเงิน 

- ~บเงินภายฯ~ง่กำหนคเวลาปิคบัญชี ให่ ให่บินทึกการรับเงินในวันนั้นและจัคเ~บเ~นสคในคฺ้นิรภ้ข 

- จัคทำ ใบนาส่งเงิน/ใบสโปใบนาส่งเงินโคยลงราการให้ครบ~น 

1.2 ทะเบียนf,มใบเสร็จรับ,งิน 

- ลงรายการ~~นทะเบี~นคุมใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน 

- สิ'่นีปงบประมาณรายงานการใ้ใบเสร็จรับเงินและเจาะปโ/ประทับคราเลิกใช~ใบเสร็จ~บ่เงินเสนอผ่าน ป ปลัค . 

อปท เพี่อนำเสนอ,~บริหารฬองถิ่นอย่าง,ช~ไม่เกินวันที่31ตค ของ~ถัคไป 

- ใบเสํร็จรับเงินภาษีบำโงท้องที่รายงาน เจาะและปโ/ประ~ตริาเลิกใช้เมีอสิ'นเ~อน ธ ธ.ค. ขอ่ ป 

1.3 การเก็บ~ษาเงิน 

_ห~,,ามีเงินสคเ~บรักษ่.iไ'~น~นิร,~ใ~นาฝ.,กธนาค.·|รทั้ง~าw'วนใน.~~ไป 

- กรณี อปท.ที่มีพื้นที่ห่างไกล ไม่สามารถนาฝากธนาคารไ~เป็นประจา,วกวันให้เก็บรักษาในฅู้นิรภัย และนำฝาก 

ธนาคารใน~ทำการสฺคท้ายชองสัปคาห์ 

1.4 กรรมการเก็บรักษาเงิน 

_ ฝับริหารท่'องถินแค่งตัง อย่างน้อย 3 คน 

_ ห วัหน้าห~iว~งานค~งเปีนกรรมการ โ โคขตำแหน่ง i คน 

- กรรมการเ~บร~กษาเงินอื่น อ อ~าง อ อย 2 คน 

- กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตู้นิร~ คนละ i คอก 

- กรณีไม่สามารถปฏิบัฅิหน้าที่ไค้ ให้แต่งคั้งกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจำนวน 

- จัคทำรายงานสถานะการเงินประจำวันเป็นประจำทกวันจ~~ มีการรับจ่ายเงิน ถ้า ~ให้ห,jายเห~จรายงานฯในวั~ 

~~ไป 

- เมื่อสิ้นเวลารับจ่ามเงิน ให้นาเงินที่ไ~รับ นํนำฝากธนาคาร ทั i้จำนวนหากฝากไ,~ทัน ให้นำเงินเก็บ 

รักษา ส่งต่อกรรมการเ~บรักษาเงินไ~น~นิรภัย 

_ กรรมการเก็บรักษา,~น ~กคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจำวัน 

_ ห วัห,~าห~iวยงานคลังเสนอผ่าน~/ลัด อปท. เพื่อนำเสนอใ,~ผ้~,ริหารท้องถิ่นทราบ 

. 
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1.5 การรับส่งเงิน 

_เงินรายรับให้นาฝาfาธนl~า',รทั้ง~านวนjาาขใน'~นนั้น 

,, - นำฝากไม่ทันใ~าฝากตู้นิรภั~และวันทาการถัดไป นำ~hก ธนาคาร งจำนวน 

- การรับส่งเ~น สถานที่ห่างไกล / ไม่ปลอคภัย ให้ ~~บ~หาร อ องถิ่น แต่งตั้งพนักงาน~องถิ่นระคับ 3/เทียบเท่าขื่น 

ไป อ~างน้อย 2 2 คน 

_ ม หีลักฐานการรัiiส่งเงิน ระหว่างผู้มอ,,,ผู้รั~,บอ~Jเงิน ก iั,กร รมการผู้นาส่ง/ผู้รั~,ไ:~~ทุกครั้ง 

- การถอนเงิใ~ฝากธนาคาร ให้~มีอำนาจลง นา นามสั่งจ่ายเงิน ่~!มกันอย่างน้อย 3 คน โคยใ~มื ~ ~บริหาร~องถิ่นและ 

ป~ อป่i.ลงนามสั่งจ่ายค้วย~~กครั้งและใ~ ~~บริหารท้องถิ่นมอบหมายใ1~ ผู้ผู้ช่วย~บริหาร~องถิ่น, ผู้ผู้คำรง 

~าแหจฺlงไ~~า กว่าหัวหน้าi~น่วข,งานอีก i คน กรณีไปมี~บริ,~ารท้อง ถิน่ ใ~~ แี่ๆฺ~ง พ~:า~~ท้อง ถิน่ระ~ 3 / ~ 

,, .. 

เทียบเท่า ขึนไปเพิมอีกl คน 

1.6 การจ่าย,งิน 

_ จ า่ขเงิน /ก่อหนื้ผูกพันไค้เฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ~อบังค~/หนัง-~อสั่งการที่กระทรวงมหาคไทย กํกำหนดไว้ 

- การจ่ายเงิ~~ใ~จ่ายเป็นเช็ค ก กรณีไม่อาจจ่ายเช็คไค้ให้จัด~าใบถอนเงินฝากธนาคาร เพื่อให้ธนาคารออกิ่~แลf 

เงิน / โอนเงิน ผ่านธนาคาร 

1.7 การเขีย~iเช็คสั่งจ่าย 

_ การจ่ายเิ~กรณีื้อ/เช่าทรัพย์ิน/ ~างทาของ ใ~ออกเ.~คสั่งจ่ายในนามของเ~าหึ' โ โดย~คฆ่าคำว่า ,'ห~อคาจฺ| 

คำสั ง่', หรือ ~๚รือ~ถือ', ออ ออกและขืคคร่อม 

- การจ่ายเ'~นตาม~ท~~ฟ์งจะไค่~ หาก หากมีความจาเป็นวง~:~น ~ากว่า 2000 บาท ใ~ออกเ,~คใน นามหัวห่, 

หน่วยงาน คลัง โดยขีคฆ่าคาว่า ,~หรือตามคำสั่ง'' หรือ ''หรือ~ถือออก'' ห้าม่ออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

- เ่าหใ~~/ ่il~ทธ~รับเ~นไม่มารับเ~ค ภ ภายในวันทึ่ 15 ว่น น ~ั~ตั้งแต่วัน~~จ่าย ใ,,l'ยกเลิกเช็ค 

๑ 

~., 

~ 

,~) 
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2,_้~~~~n_รlบิ กจ่า~

2.1 หน้ๅฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

- ลงรายการให่'ครบถ้วน เช่น งบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผ้ขูอเบิก เลขที่คลัง ร ~ัjเลขที่เช็ค ผ้ตูรวจฎีกา ผ้อู~เมั~ 

ฎ กีา ลายมือชึ่อผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน ~มือำนาจสั่งจ่าย,ถอนเงิน 

2.2 การจัดเก็บฎีกาiบิกเงิน 

จ ดัเ~บฎืกา,รีขงตามราขงานการจัด่~าเช็ค 

2.3 เอกสารประกอบฎีกา 

- หลักฐานการจ่าย  ให้ผู้จ่ายเงิน ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย ~~ร้อม~งมีชื่อส~วลค้วยคัวบรรจงกำ~บ่ ไว~ ไว~นหลักฐา~ 

การจ่าย กรณีเป็นใบสำคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลา~~มือชื่อ ร บัรองความ~๐ก~องกำกํ'บไ~วย 

_ การเบิกเงินสวัสคิการค่าเช่า~าน ค่คา่รักษาพยาบาลและการ ~กษาlเครใ~มีเอกสารประกอบฎืกา 

~น

ี้

(1.) ใบเบิกเงินสวัสดิการแต่ละประ,ภท 

(2.) ใบเสร็จรับเงิน 

- เงินค่าอาliารทาการนอกเวลา ใi~มีเอกสารประกอบฎีกา~วย ังนี้ 

(1.) ~iใ'~สืออ,~มัติให้ปฏิบ~งา,เ,เอกเวลา 

(2.) คิ าสั่ง ~เต่ง~~ ผู้ผู้ปฏ~jบ~งานนอกเวลา 

(3.) บ ญัชีลงเวลา การปฏิบ~งานนอกเวลา 

(4.) หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 

- ,iา+่าธารณฺปโภค ให¥มีเอกสารประกอบ,~กา 

(1.) ใบแจ้งหนี้ 

(2.) หลักฐานนำส่งเช่น ใบนาส่งไปรษณียภัณ่ฑ์และพัส~ไi/รษณืย์ 

(3.) กรณีจ่ายเงินทครองไปก่อนใหฯช้ใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย 

_ ค า่ซื้อทรัพ~สิน / จ า้งทำ,,คง 

(1 ) ส ญัญาซื้อทรัพ~สิน,้างทาของ,หลักฐานการสั่งซื้อ, สั ง่~จ้า ง 

(2 ) ใบแ~งหนี้/ใบส่งมอบทรัพ~สิน / /มอบงาน 

(3)เอกสารแส~,งการตรวจรับิ่ทรัพ~สิน/ตรวจงาใ~ 
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_ เงินสวัสคิการประเภทค่าใช้จ่ายในการเคินทางไปราชการ 

(1.) ~นัง.~อ / ~า~ใิ้เคิน,]างไปราชการ 

(2.) รายงาใ~การเดินทาง 

(3.) หลั',า~~·|นการขั่ายเงิน เช่น ใบเ.ส~จ~บเงิน ใบ ใบรับรอง แใ,านใบเ,ส~จ~บเงิน 

(4.) งบ,i~,าค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พัก 

(5.) งบหน้,lค่าพาหนะ 

_ ค า่ซื'อทรัพย์สิน / จ า้งทำของ 

(i.) สัญญา ซือ ทรัพ6สิน / จ้างทำของ /หลักฐานการ สั ง่ซื้อ iสั่งจิ้าง 

(2.) ใบแจ้ง,iนี้/ใบส่งมอบทรัพ~สิน i i มอบงาน 

(3.) เอกสารแสดงการครวจรับทรัพ6สิน i ตรวจงาน 

- การยืมเงินทดรองราชการ 

(l.) ส ญัญายืมเงิน / ใบยืม 

(2.) หลักฐาน ~งแส่งว่าเป็นผู้มีห~าที่ต้องปฏิ~~ติงาน เ เช่น ~~าสั่งให้เ~นทางไปราชการ 

- กรณีเป็นการยืมเงินสะสม ให้มีเอกสารประกอใJฎีกา 

(1.) ส ญัญายืมเงิน / ใบยืม 

(2.) กรณี'~มเงิใ~สะสมที่ฅ้องไค้รับอนฺฺมั~ติจากสภาท้องถิ่ใเ ให้มีรายงาใ~การประชมประกอบ 

(3.) การยืมเงินสะสมกรณืs~กเฉิน ที ม่ึสาธาร ขใ,~มีหนังสอที่ผู้ว่าราชการจังหวัคไ~กำหนควงเงินใน ก การยืมไ?~ 

- เงินประกันสัญญา เงินประกันซอง ให้มืเอกสารประกอบ ฎีกา

(1.) ,1นังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงินของ~~รับ~าง 

(2.) ใบ,สร็จรํบ่เงินประกันสัญญา i เงินประกันซอง 

- การเบิก~า~เงิน~ค~,่นใ,~กับ,,น่วยงานอื่น 

(1.) กร~เงิน~คห่นให้กับก~ม / 9~มชน ใ~จัคทำบันทึกข้อตกลงระหว่าง อ อปท. ก'ํบ~แทนของกlจฺ่ม / '~มชน 

ที ข่อรับเงินอฺคห,,น ไม่น้อยกว่า 3 คน 

(2.) ให้หนวยงานที่ขอรับเงิน~อุคหใ~นออกใบเสร็จรับเงิน ใ~~กับ อปท.สำหรับก~ม i ๆ ~ุมชน ให้จัดทำใบสำคัญ่รับ 

เงินไ~ เป็นหลักฐาน 

. .~ . .~ ๘ ๘ v v ค v . ~, ~ .~ ~ ~/ .๘ . V i ~ 

(3.) เมอดาเนนการเสรจเรยบรอยแลว เหรายงานผลการ คา,นนงานและเงนเหลอจาย (ถาม) เหหนว่งานท 

~ค~,~นทราบ 

-´--->--~,~ 

-=~~·--.~~~..-
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- การเบิกจ่าขเงินค่าพาหนะ โคยนำรถขนต์ส่วนตัว ในการเคิใเทางไปราชการ จะเi~กจ่ายได้เมื่อไค้รัใJอ่,~จาก 

~.วาร i iชการ ชิงัห~ 

... 
- การจ่ายเงินยืม ผ้บูริหารท้องถิ่นไค้อ่มัคิให้จ่ายเงิน.~มตาม~ญาเงินยืม โคยมีเงีอนไข ดังนี้ 

(l.) มืงบประมาณเพื่อการนั้นแ~ว 

(2.)~มไทํ่าสัญญาการ8มเงินและรับรองว่าจะป~~~ต่ตามระเบียบฯ 

. . (3.)้ืยมแต่ละราขจะต้องไม่มีเงิน'~มค้างชำระแก่ อปท.และให~มได้เฉพาะผู้มีหน้าทีปฏิบ~งานเท่านัน 

- การส่งใช้เงินยืม 

(1.) หมายเ,,~~จานวนเงินและ วัน/เคือน~ ~ส่งใช~น ส ญัญา~~มเงิน 

(2.)เก็บัก~าสัญญาการยืมเงินเปีนเอกสารสำคัญ 

(3.) ร บั่คืนเๆ~นเงินสค ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู~ม 

(4.) บ นั,วึกราขการส่งใ~เงิน~ม ใน ในทะเบียน,งินยืมและ ให้ฝั~บลงชื่อในทะเบียนเงินยืมทื่ส่งใช้น~น 

(5.) ให้~มส่งใบสำคัญและเงินที่เหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในกำหนคระยะเวลา ค งันี~ 

1. ,คินทางไปประจิาฅ่างสำนักงาน i กลับภูมิลำเนา ศ่งใ~ภายใน 3 30 วัน น บัจากวัน~ ไ~รับเงิน 

2. เดินทางไปราชการอื่น ส่งใช้ภายใน is วัน น บั จากวันที่กลับมาถึง 

3. i~งินยืมนอกจาก~อ i i และ ข้อ 2 ส่งใช้ภายใน 30 ว |ัน น บั จากวันที่ได้รับเงิน 

~, 

; 

๑ ~.~ 
~´ 

~~) 

·-~~~,,,. 
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3~ก ~~ชี ~ 

-ให่'จัดทำใ~ญ·=~เินสครับ เ~นสคจ่ายบัญ~แยกประเภทใหํ'ครบ~วนเป็นป้จจฺ~น 

- จ คั~าราlJงานแสคงรายรับ รายจ่าิ และงบทคลองเสนอปลัค เพื่อนาเสนอผ้บริหารท้องถิ่น ทราบและ~aาเนาให้ 

. 

~ว่าราชกวรจังหวัค 1~าหรับ อบต.ให้ส่งนาขอำเภอ 

- งบประมาณราขจ่ายประจำปีอใเญาตให้จ่าขไ~~~แล้ว แต่ระย:: 3 เคือใ, แรfาปีงบประมาณ ไม่สามารถจัคเก็บรายไค้ 

เ~ขง~~,อ'~ว่จะคำเนินการไ,~ อป่,.อำนาจนำเงินสะสมทดรอ iจ่ายไปv,ลางก่อนไ~ การใ'~จ่ายเงินสะสม โดยไ~~รับ 
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