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คูมือการปฏิบัติงาน 

ความเปนมา/ความสาํคัญ 

  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี กองคลังองคการ
บริหารสวนตําบลนิคม เลมนี้ไดจัดทาข้ึนโดยมีวัตถุประสงค เพ่ือท่ีจะใหองคการบริหารสวนนิคม ใชเปนแนวทาง
ในการดําเนินงาน  ดานการเงินและบัญชี อยางถูกตอง และสรางความเขมแข็งในการปฏิบัติงานขององคการ
บริหารสวนตําบลนิคม  
  คูมือเลมนี้จะเปนประโยชน และนําไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมาย 
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของไดอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เกิดผลสัมฤทธิ์ คุมคา โปรงใสและตรวจสอบได  

วัตถุประสงค (Objectives) 

1. เพ่ือใหมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานมุงไปสูการบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือเปนเครื่องมือการเรียนรูดวยตนเองใหผูท่ีเขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดโดยลดการตอบ

คําถามลดเวลาในการสอนงาน ลดขอผิดพลาดหรือความขัดแยงท่ีอาจเกิดในการทํางาน และสามารถ 

พัฒนาการทํางานใหเปนมืออาชีพได 

3. เพ่ือเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการปฏิบัติงานตรงกับ 

ความตองการได 

4. เพ่ือเปนเครื่องมือท่ีสําคัญในการปฏิบัติงานสามารถทําความเขาใจการทํางานไดอยางเปนระบบและ 

ครบถวนท้ังระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงาน 

5. เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดทุกข้ันตอน 

6. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทํางานเปนการลดขอผิดพลาดหรือ             

ลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 

7. เ พ่ือเปนองคความรู ใช เปนเครื่องมือในการฝกอบรมเปนเอกสารอางอิงในการทํางานและ                 

เปนแหลงขอมูลสําหรับผูสนใจโดยท่ัวไป 

8. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 

ประโยชนของการจัดทาํคูมือการปฏบิตัิงาน ตําแหนง เจาพนกังานการเงนิและบญัช ี

    1. สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว และทําแทนกันได 

    2. ไดงานท่ีมีคุณภาพตามกําหนด 

    3. ลดขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบ 

    4. ลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการทํางาน 

    5. ชวยใหการทํางานเปนมืออาชีพ 

    6. ชวยลดเวลาในการสอนงาน 

    7. สรางความม่ันใจในการทํางานมากข้ึน 

    8. ลดการตอบคําถาม 

 



                                                

 

 

 

   ดานการเงนิและบัญช ี         หนา  

 โครงสรางดานการเงินและบัญชี        1  

 ข้ันตอนการเบิกจาย        2 - 4  

 กระบวนการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส     5 

 ระบบบัญชีคอมพิวเตอร        6 
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      - การเบิกจายเงิน          - ตรวจสอบการรับเงิน  

      - การรับเงิน          - จัดทํา ใบสรุปใบนําสง  

      - การจัดทํางบการจายเช็ค         - ตรวจสอบรายการเงินรายได  

      - การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกา        - รายรับเงินและตรวจสอบภาษีจัดสรร  

      - งานจัดทาเช็คตรวจสอบผูมีสิทธิ์รับเงิน       - งานตรวจสอบรายรบั  

      - งานจัดเช็ค           - รายจาย  

      - งานเขียนเช็ค          - งานตรวจสอบระบบบัญชี e-laas  

      - งานลงทะเบียนท่ีเก่ียวของ         - งานนําเช็คฝากธนาคารรวมกับกรรมการรับสงเงนิ  

      - งานอ่ืนๆ           - งานรายงานขอมูลทางการเงิน  

            - งานอ่ืนๆ 
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การเบิกจายเงิน 

ผูกํากบัดูแล          สํานัก/กอง           ผูบริหาร 

กระบวนการ / ขัน้ตอน และระยะเวลา 

   

  
 
 
 
 
 
 
 

 1. กอนการเบิกเงินตามงบประมาณรายจายประจําป  หนวยงานผูเบิกตองยื่นแผนการใชจายเงินตอ
หนวยงานคลังทุก 3 เดือน แผนการใชจายเงินเปนไปตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด   
 2. การขอเบิกเงินจากหนวยงานคลัง ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตามงบประมาณรายจายประจําป 
งบประมาณใด ใหเบิกไดแตเฉพาะในปงบประมาณนั้น เวนแต  
  - เปนเงินงบประมาณรายจายท่ียังมีไดกอหนี้ผูกพันในปงบประมาณนั้น และไดรับอนุมัติใหกัน
เงินไวตอผูมีอํานาจตามระเบียบแลว  
  - เปนเงินงบประมาณรายจายท่ีไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ และไดรับอนุมัติจาก 
ผูบริหารทองถ่ินใหกันเงินไปจายในปงบประมาณถัดไป          
   - กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีมิตองจัดทําขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําป แตเบิกจายไมทันในวันสิ้นปงบประมาณท่ีผานมา เม่ือไดจัดทํารายการในระบบ  
e-LAAS ไวแลว ก็ใหเบิกจายได 
 3. งานการเงินและบัญชี ตองจัดทําทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจายเงิน และรายงานการจัดทําเช็ค 

 4. การเบิกเงิน ใหหนวยงานผูเบิกขอเบิกกับหนวยงานคลัง โดยใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกเปนผูลงลาย 

มือชื่อเบิกเงิน และใหวางฎีกาตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด 
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 - การเบิกเงินตองมีหลักฐานการเบิกเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ  และใหเจาหนาท่ีของหนวยงาน 

ผูเบิกลงลายมือชื่อรับรองความถูกตองเปนหลักฐานการเบิกท่ีเปนภาพถายหรือสําเนาทุกฉบับ 

 5. เงินท่ีเบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมดใหหนวยงานผูเบิกนําสงคืนหนวยงานคลังภายใน 15 วัน           

นับจากวันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานคลัง 

 6. เงินประเภทใดซ่ึงโดยลักษณะ จะตองจายประจําเดือนในวันทําการสิ้นเดือน ใหวางฎีกาภายใน 

วันท่ี 25 ของเดือนนั้น 

 7. การเบิกเงินซ่ึงมีลักษณะเปนคาใชจายประจํา และมีการเรียกเก็บเปนงวดๆ หรือ คาใชจายอ่ืน             

ใหถือวาคาใชจายนั้นเกิดข้ึนเม่ือองกรปกครองสวนทองถ่ินไดรับแจงใหชําระหนี้  และใหนํามาเบิกจาย              

จากงบประมาณรายจายประจําปท่ีไดรับแจงใหชําระหนี้ได 

 8. การเบิกเงินเดือน คาจาง บําเหน็จบํานาญ  เงินประจําตําแหนง เงินเพ่ิม เงินประโยชนอ่ืน เงินชวย 

เหลืออ่ืนและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการ

ของกระทรวงมหาดไทย 

 9. การซ้ือ เชาทรัพยสิน หรือจางทําของ  ใหหนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงิน โดยเร็ว อยางชาไมเกิน  

5 วันทําการ นับจากวันท่ีไดตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับงานถูกตอง 

 10. การเบิกเงินในงบดําเนินงาน ใหทําการเบิกจายไดตามงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติ และมีหลักฐาน 

แสดงวาเงินจํานวนท่ีขอเบิกนี้ถูกตองตามวัตถุประสงค และเปนไปตาม กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง หรือ 

หนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย  

                - การเบิกเงินดังกลาว หากมีความจําเปนเรงดวนท่ีเกิดข้ึนโดยไมไดคาดหมายไวกอน  

และไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นอาจทดรองจายไปกอนได ในกรณี                 

มีวงเงินไมเกิน 500,000  บาท  

 11. กรณีตองจายเงินยืมสําหรับการปฏิบัติราชการท่ีติดตอคาบเก่ียวจากปงบประมาณปจจุบัน               

ไปถึงปงบประมาณถัดไป  โดยใหถือวาเปนรายจายของงบประมาณปปจจุบัน  และใหใชจายเงินยืมคาบเก่ียว 

ปงบประมาณถัดไปดังตอไปนี้  

  - คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ไมเกิน 60 วัน นับแตวันเริ่มตนปงบประมาณใหม 

  - สําหรับปฏิบัติราชการอ่ืนๆ ไมเกิน 30 วัน นับแตวันเริ่มตนปงบประมาณใหม 
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 1. การจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันไดแตเฉพาะท่ีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการท่ี

กระทรวงมหาดไทยกําหนดไว 

 2. การจายเงินผานธนาคาร การจายผานระบบอิเล็กทรอนิกส  ( Krungtkai Corporate Online ) 
เปนไปตามท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด  
 3. การเขียนเช็คสั่งจาย ปฏิบัติดังนี้  
           (1) การจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ในกรณีซ้ือทรัพยสิน จางทําของ  หรือเชาทรัพยสิน  
ออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้ หรือผูมีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออกและขีดครอมดวย  
   (2) การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (1) ใหออกเช็คสั่งจาย          
ในนามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” และจะขีดครอมหรือไมก็ได 
             (3) ในกรณีสั่งจายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจาย ใหกระทําไดในการจายเงินท่ีมีวงเงิน               
ไมเกิน 5,000บาท โดยออกเช็คสั่งจายในนามหัวหนาหนวยงานคลัง หรือเจาหนาท่ีของหนวยงานคลัง                  
และขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออก หามออกเช็คสั่งจายเงินสด 
           (4) หากเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินไมมารับเช็คภายใน 3 เดือนนับตั้งแตวันสั่งจาย ใหยกเลิก
เช็คนั้น หากมีการยกเลิกเช็คดังกลาวเกิน 2 ครั้ง ตองรายงานเหตุผลใหผูบริหารทองถ่ินทราบ 
   ในการเขียนเช็คสั่งจายเงิน หามลงลายมือชื่อสั่งจายในเช็คไวลวงหนา โดยยังมิไดมีการเขียน
หรือพิมพชื่อผูรับเงิน และจํานวนเงินท่ีสั่งจาย 
 4. การเขียนหรือพิมพจํานวนเงินในเช็คท่ีเปนตัวเลขและตัวอักษร เขียนหรือพิมพใหชิดเสน                   
และชิดคําวา “บาท” หรือขีดเสนหนาจํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร  โดยไมมีชองวางท่ีจะเขียนหรือพิมพ
จํานวนเงินเพ่ิมเติมได และใหขีดเสนตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือหางหุนสวน จนชิดคําวา “หรือผูถือ”              
โดยมิใหมีการเขียนหรือพิมพชื่อบุคคลอ่ืนเพ่ิมเติมไดอีก 
 5. การจายเงินทุกกรณี  ถาผูจายมีหนาท่ีตามกฎหมายท่ีจะตองหักภาษี  ณ ท่ีจาย หรือเงินอ่ืนใด          
ท่ีกฎหมายกําหนดใหหักเพ่ือนําสงสวนราชการหรือหนวยงานใด  ใหดําเนินการตามกฎหมายนั้น 
 6. เงินท่ีขอเบิกจากหนวยงานคลังเพ่ือการใด ใหนําไปจายไดเฉพาะเพ่ือการนั้นเทานั้น จะนําไปจายเพ่ือ
การอ่ืนไมได 
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กระบวนการจายเงนิผานระบบอเิล็กทรอนกิส  
(การจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online) 
 
1. เปดระบบ         2. รับเอกสาร/ใบสําคัญ เชนใบเบิกคาใชจายตางๆ 
    - ขอเปดใชบริการโอนเงินกับธนาคารกรุงไทย            แจงชําระหน้ี สัญญายืมเงิน เปนตน 
    - กําหนดผูมีสิทธิเขาใชงานระบบ 
    - จัดทําฐานขอมูลผูมีสิทธิรับเงิน 
    - ติดต้ังโปรแกรม KTB Universal Data Entry 
 
3. ตรวจสอบตวามถูกตองของเอกสารใบสําคัญตาม   4. เสนอขออนุมัติเบิกจายเงิน   
    ระเบียบท่ีเกี่ยวของ และบันทึกและหรือตัดยอด 
     งบประมาณ 
 
5. ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติเบิกจาย    6. บันทึกการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
 
7. ผูมีอํานาจอนุมัติการเบิก และอนุมัติการ    8. ตรวจสอบและอนุมัติรายการขอเบิกเงิน 
    จายเงินในระบบ GFMIS         ในระบบ GFMIS 
 
9. ประมวลผลการส่ังจายเงิน โดยโอนเขาบัญชี    10. รับโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ 
    เงินฝากธนาคารในงบประมาณของหนวยงาน           หนวยงาน ตรวจสอบความถูกตองการรับ 
              โอนเงิน และอนุมัติจากหัวหนาหนวยงาน 
              เพ่ือทําการจายเงินแกผูมีสิทธ์ิรับเงิน 
        
11. เตรียมไฟลขอมูลดานจาย  (แบบคียผาน    12. นําขอมูลจายเขาระบบ KTB Corporate Online 
      KTB Universal Data Entry หรือแบบคียผาน  
      Excel File) 
 
13. อนุมัติการโอนเงิน และบันทึกรายการจายเงิน     14. โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูรับเงิน  
      ใหผูรับเงินผานระบบ KTB Corporate Online           และระบบสงขอความ แจงเตือนผาน SMS 
              หรือ e-mail ของผูรับเงิน 
 
 
15. พิมพรายงานสรุปผลการโอนเงินจากระบบ    16. ตรวจสอบขอมูลจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน 
      KTB Corporate Online เปนหลักฐานการ                   - พิมพรายงาน Detail Report/Summary Report 
      จายเงิน               - ตรวจสอบความถูกตองของการจายเงินกับ 
                ใบสําคัญ รายงาน และทะเบียนท่ีเกี่ยวของ  
            - ประทับตราจายเงินแลว ลงนามและวันท่ีใน 
                Detail Report/Summary Report 

 

    17. บันทึกรายารขอจายผานระบบ GFMIS      

                                                                    สิ้นสุดกระบวนการ 



                                                

 

            6 

              

 

 (Electronic Local Administrative Accounting System : e-LAAS) 
 

 องคการบริหารสวนตําบลนิคม จัดทําบัญชีโดยระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(Electronic Local Administrative Accounting System : e-LAAS) ประกอบดวยระบบการทํางาน           
4 ระบบ ดังนี ้
 (1) ระบบงบประมาณ ประกอบดวยการจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป หรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจาย
เพ่ิมเติม การโอน และการแกไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณ รวมท้ังการควบคุมงบประมาณและรายงาน
ยอดงบประมาณคงเหลือ 
 (2) ระบบรายรับ ประกอบดวยการรับเงิน ทุกประเภท รวมท้ังการออกใบเสร็จรับเงินและหลักฐาน 
การรับเงิน รายงานและทะเบียนตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 (3) ระบบรายจาย ประกอบดวยการกอหนี้ผูกพันและการเบิกจายเงิน รวมท้ังการจัดทําฎีกา รายงาน
และทะเบียนตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 (4) ระบบบัญชี ประกอบดวยการจัดทําบัญชีและทะเบียนตาง ๆ รวมท้ังการจัดทํารายงานการเงิน  
ขององคการบริหารสวนตําบลนิคม 
 
 
 

 

 

 

  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน 
การ เก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2566  
 

 

 

 


