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คู่มือการปฏิบัติงาน 

ความเป็นมา/ความส าคัญ 

  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงินและบัญชี กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลนิคม 
เล่มนี้ได้จัดทาขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือที่จะให้องค์การบริหารส่วนนิคม ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน  
ด้านการเงินและบัญชี อย่างถูกต้อง และสร้างความเข้มแข็งในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลนิคม  
  คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ และน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย 
และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เกิดผลสัมฤทธิ์ คุ้มค่า โปร่งใสและตรวจสอบได้  

วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบ

ค าถามลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดในการท างาน และสามารถ 
พัฒนาการท างานให้เป็นมืออาชีพได้ 

3. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรงกับ 
ความต้องการได ้

4. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจการท างานได้อย่างเป็นระบบและ  
ครบถ้วนทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน 

5. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
6. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างานเป็นการลดข้อผิดพลาดหรือ             

ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 
7. เ พ่ือเป็นองค์ความรู้ ใช้ เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างอิงในการท า งานและ                 

เป็นแหล่งข้อมูลส าหรับผู้สนใจโดยทั่วไป 
8. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ประโยชนข์องการจัดท าคูม่ือการปฏบิตัิงาน 

    1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว และท าแทนกันได้ 
    2. ได้งานที่มีคุณภาพตามก าหนด 
    3. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
    4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน 
    5. ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ 
    6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
    7. สร้างความม่ันใจในการท างานมากข้ึน 
    8. ลดการตอบค าถาม 

 

 

 



                                                

 

   ดา้นการเงนิและบัญชี          หนา้  

 โครงสร้างด้านการเงินและบัญชี        1  

 ขั้นตอนการเบิกจ่าย        2 - 4  

 กระบวนการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์     5 

 ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์        6 
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      - การเบิกจ่ายเงิน          - ตรวจสอบการรับเงิน  

      - การรับเงิน          - จัดท า ใบสรุปใบน าส่ง  

      - การจัดท างบการจ่ายเช็ค         - ตรวจสอบรายการเงินรายได้  

      - การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกา        - รายรับเงินและตรวจสอบภาษีจัดสรร  

      - งานจัดทาเช็คตรวจสอบผู้มีสิทธิ์รับเงิน       - งานตรวจสอบรายรับ  

      - งานจัดเช็ค           - รายจ่าย  

      - งานเขียนเช็ค          - งานตรวจสอบระบบบัญชี e-laas  

      - งานลงทะเบียนที่เกี่ยวข้อง         - งานน าเช็คฝากธนาคารรวมกับกรรมการรับส่งเงนิ  

      - งานอ่ืนๆ           - งานรายงานข้อมูลทางการเงิน  

            - งานอ่ืนๆ 
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การเบิกจา่ยเงนิ 

ผู้ก ำกบัดูแล          ส ำนัก/กอง           ผู้บริหำร 
กระบวนการ / ขัน้ตอน และระยะเวลา 

   

  
 
 
 
 
 
 
 

 1. ก่อนการเบิกเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หน่วยงานผู้เบิกต้องยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อ
หน่วยงานคลังทุก 3 เดือน แผนการใช้จ่ายเงินเป็นไปตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด   
 2. การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลัง ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
งบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้น เว้นแต่  
  - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมีได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และได้รับอนุมัติให้กัน
เงินไว้ต่อผู้มีอ านาจตามระเบียบแล้ว  
  - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจาก 
ผู้บริหารท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป          
   - กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ที่มิต้องจัดท าข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี แต่เบิกจ่ายไม่ทันในวันสิ้นปีงบประมาณที่ผ่านมา เมื่อได้จัดท ารายการในระบบ  
e-LAAS ไว้แล้ว ก็ให้เบิกจ่ายได้ 
 3. งานการเงินและบัญชี ต้องจัดท าทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงานการจัดท าเช็ค 
 4. การเบิกเงิน ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลัง โดยให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลาย 
มือชื่อเบิกเงิน และให้วางฎีกาตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
    
 
 
 
 

 



                                                

            3 
              

  
 - การเบิกเงินต้องมีหลักฐานการเบิกเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ  และให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
ผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องเป็นหลักฐานการเบิกที่เป็นภาพถ่ายหรือส าเนาทุกฉบับ 
 5. เงินที่เบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผู้เบิกน าส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน 15 วัน           
นับจากวันที่ได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง 
 6. เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะ จะต้องจ่ายประจ าเดือนในวันท าการสิ้นเดือน ให้วางฎีกาภายใน 
วันที่ 25 ของเดือนนั้น 
 7. การเบิกเงินซึ่งมีลักษณะเป็นค่าใช้จ่ายประจ า และมีการเรียกเก็บเป็นงวดๆ หรือ ค่าใช้จ่ายอ่ืน             
ให้ถือว่าค่าใช้จ่ายนั้นเกิดขึ้นเมื่อองกรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแจ้งให้ช าระหนี้  และให้น ามาเบิกจ่าย              
จากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ได้ 
 8. การเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ  เงินประจ าต าแหน่ง เงินเพ่ิม เงินประโยชน์อื่น เงินช่วย 
เหลืออ่ืนและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการ
ของกระทรวงมหาดไทย 
 9. การซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของ  ให้หน่วยงานผู้เบิกวางฎีกาเบิกเงิน โดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน  
5 วันท าการ นับจากวันที่ได้ตรวจรบัทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้อง 
 10. การเบิกเงินในงบด าเนินงาน ให้ท าการเบิกจ่ายได้ตามงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ และมีหลักฐาน 
แสดงว่าเงินจ านวนที่ขอเบิกนี้ถูกต้องตามวัตถุประสงค์ และเป็นไปตาม กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือ 
หนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย  
                - การเบิกเงินดังกล่าว หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน  
และไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นอาจทดรองจ่ายไปก่อนได้ ในกรณี                 
มีวงเงินไม่เกิน 500,000  บาท  
 11. กรณีต้องจ่ายเงินยืมส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณปัจจุบัน               
ไปถึงปีงบประมาณถัดไป  โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของงบประมาณปีปัจจุบัน  และให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเก่ียว 
ปีงบประมาณถัดไปดังต่อไปนี้  
  - ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ไม่เกิน 60 วัน นับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 
  - ส าหรับปฏิบัติราชการอ่ืนๆ ไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 
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 1. การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่
กระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้ 
 2. การจ่ายเงินผ่านธนาคาร การจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  ( Krungtkai Corporate Online ) 
เป็นไปตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด  
 3. การเขียนเช็คสั่งจ่าย ปฏิบัติดังนี้  
           (1) การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน  
ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย  
   (2) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (1) ให้ออกเช็คสั่งจ่าย          
ในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
             (3) ในกรณีสั่ งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย ให้กระท าได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงิน               
ไม่เกิน 5,000บาท โดยออกเช็คสั่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลัง หรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลัง                  
และขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 
           (4) หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็คภายใน 3 เดือนนับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิก
เช็คนั้น หากมีการยกเลิกเช็คดังกล่าวเกิน 2 ครั้ง ต้องรายงานเหตุผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
   ในการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียน
หรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 
 4. การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตั วเลขและตัวอักษร เขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น                   
และชิดค าว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์
จ านวนเงินเพ่ิมเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือห้างหุ้นส่วน จนชิดค าว่า “หรือผู้ถือ”              
โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพ่ิมเติมได้อีก 
 5. การจ่ายเงินทุกกรณี  ถ้าผู้จ่ายมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษี  ณ ที่จ่าย หรือเงินอ่ืนใด          
ทีก่ฎหมายก าหนดให้หักเพ่ือน าส่งส่วนราชการหรือหน่วยงานใด  ให้ด าเนินการตามกฎหมายนั้น 
 6. เงินที่ขอเบิกจากหน่วยงานคลังเพ่ือการใด ให้น าไปจ่ายได้เฉพาะเพ่ือการนั้นเท่านั้น จะน าไปจ่ายเพ่ือ
การอ่ืนไม่ได ้
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กระบวนการจา่ยเงนิผา่นระบบอเิล็กทรอนิกส์  
(การจ่ายเงินผา่นระบบ KTB Corporate Online) 
 
1. เปิดระบบ         2. รับเอกสาร/ใบส าคัญ เช่นใบเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ 
    - ขอเปิดใช้บริการโอนเงินกับธนาคารกรุงไทย            แจ้งช าระหน้ี สัญญายืมเงิน เป็นต้น 
    - ก าหนดผู้มีสิทธิเข้าใช้งานระบบ 
    - จัดท าฐานข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงิน 
    - ติดตั้งโปรแกรม KTB Universal Data Entry 
 
3. ตรวจสอบตวามถูกต้องของเอกสารใบส าคัญตาม   4. เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน   
    ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง และบันทึกและหรือตัดยอด 
     งบประมาณ 
 
5. ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเบิกจ่าย    6. บันทึกการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
 
7. ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิก และอนุมัติการ    8. ตรวจสอบและอนุมัติรายการขอเบิกเงิน 
    จ่ายเงินในระบบ GFMIS         ในระบบ GFMIS 
 
9. ประมวลผลการสั่งจ่ายเงิน โดยโอนเข้าบัญชี    10. รับโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ 
    เงินฝากธนาคารในงบประมาณของหน่วยงาน           หน่วยงาน ตรวจสอบความถูกต้องการรับ 
              โอนเงิน และอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 
              เพื่อท าการจ่ายเงินแก่ผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
        
11. เตรียมไฟล์ข้อมูลด้านจ่าย  (แบบคีย์ผ่าน    12. น าข้อมูลจ่ายเข้าระบบ KTB Corporate Online 
      KTB Universal Data Entry หรือแบบคีย์ผ่าน  
      Excel File) 
 
13. อนุมัติการโอนเงิน และบันทึกรายการจ่ายเงิน     14. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับเงิน  
      ให้ผู้รับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online           และระบบส่งข้อความ แจ้งเตือนผ่าน SMS 
              หรือ e-mail ของผู้รับเงิน 
 
 
15. พิมพ์รายงานสรุปผลการโอนเงินจากระบบ    16. ตรวจสอบข้อมูลจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน 
      KTB Corporate Online เป็นหลักฐานการ                   - พิมพ์รายงาน Detail Report/Summary Report 
      จ่ายเงิน               - ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเงินกับ 
                ใบส าคัญ รายงาน และทะเบียนท่ีเกี่ยวข้อง  
            - ประทับตราจ่ายเงินแล้ว ลงนามและวันท่ีใน 
                Detail Report/Summary Report 
 

    17. บันทึกรายารขอจ่ายผ่านระบบ GFMIS     
    

                                                                    สิ้นสุดกระบวนการ 
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 (Electronic Local Administrative Accounting System : e-LAAS) 
 

 องค์การบริหารส่วนต าบลนิคม จัดท าบัญชีโดยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(Electronic Local Administrative Accounting System : e-LAAS) ประกอบด้วยระบบการท างาน           
4 ระบบ ดังนี้ 
 (1) ระบบงบประมาณ ประกอบด้วยการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม การโอน และการแก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ รวมทั้งการควบคุมงบประมาณและรายงาน
ยอดงบประมาณคงเหลือ 
 (2) ระบบรายรับ ประกอบด้วยการรับเงิน ทุกประเภท รวมทั้งการออกใบเสร็จรับเงินและหลักฐาน  
การรับเงิน รายงานและทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 (3) ระบบรายจ่าย ประกอบด้วยการก่อหนี้ผูกพันและการเบิกจ่ายเงิน รวมทั้งการจัดท าฎีกา รายงาน
และทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 (4) ระบบบัญชี ประกอบด้วยการจัดท าบัญชีและทะเบียนต่าง ๆ รวมทั้งการจัดท ารายงานการเงิน   
ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลนิคม 
 
 
 

 

 

 

  ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การ เก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  
 

 

 

 


