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คูมือการปฏิบัติงาน 

ความเปนมา/ความสาํคัญ 

  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี กองคลังองคการ
บริหารสวนตําบลนิคม เลมนี้ไดจัดทาข้ึนโดยมีวัตถุประสงค เพ่ือท่ีจะใหองคการบริหารสวนนิคม ใชเปนแนวทาง
ในการดําเนินงาน  ดานการเงินและบัญชี อยางถูกตอง และสรางความเขมแข็งในการปฏิบัติงานขององคการ
บริหารสวนตําบลนิคม  
  คูมือเลมนี้จะเปนประโยชน และนําไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมาย 
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของไดอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เกิดผลสัมฤทธิ์ คุมคา โปรงใสและตรวจสอบได  

วัตถุประสงค (Objectives) 

1. เพ่ือใหมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานมุงไปสูการบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือเปนเครื่องมือการเรียนรูดวยตนเองใหผูท่ีเขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดโดยลดการตอบ

คําถามลดเวลาในการสอนงาน ลดขอผิดพลาดหรือความขัดแยงท่ีอาจเกิดในการทํางาน และสามารถ 

พัฒนาการทํางานใหเปนมืออาชีพได 

3. เพ่ือเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการปฏิบัติงานตรงกับ 

ความตองการได 

4. เพ่ือเปนเครื่องมือท่ีสําคัญในการปฏิบัติงานสามารถทําความเขาใจการทํางานไดอยางเปนระบบและ 

ครบถวนท้ังระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงาน 

5. เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดทุกข้ันตอน 

6. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทํางานเปนการลดขอผิดพลาดหรือ             

ลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 

7. เ พ่ือเปนองคความรู ใช เปนเครื่องมือในการฝกอบรมเปนเอกสารอางอิงในการทํางานและ                 

เปนแหลงขอมูลสําหรับผูสนใจโดยท่ัวไป 

8. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 

ประโยชนของการจัดทาํคูมือการปฏบิตัิงาน ตําแหนง เจาพนกังานการเงนิและบญัช ี

    1. สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว และทําแทนกันได 

    2. ไดงานท่ีมีคุณภาพตามกําหนด 

    3. ลดขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบ 

    4. ลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการทํางาน 

    5. ชวยใหการทํางานเปนมืออาชีพ 

    6. ชวยลดเวลาในการสอนงาน 

    7. สรางความม่ันใจในการทํางานมากข้ึน 

    8. ลดการตอบคําถาม 

 



                                                

 

 

 

   ดานการเงนิและบัญช ี         หนา  

 โครงสรางดานการเงินและบัญชี        1  

 ข้ันตอนการเบิกจาย        2 - 4  

 กระบวนการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส     5 

 ระบบบัญชีคอมพิวเตอร        6 
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      - การเบิกจายเงิน          - ตรวจสอบการรับเงิน  

      - การรับเงิน          - จัดทํา ใบสรุปใบนําสง  

      - การจัดทํางบการจายเช็ค         - ตรวจสอบรายการเงินรายได  

      - การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกา        - รายรับเงินและตรวจสอบภาษีจัดสรร  

      - งานจัดทาเช็คตรวจสอบผูมีสิทธิ์รับเงิน       - งานตรวจสอบรายรบั  

      - งานจัดเช็ค           - รายจาย  

      - งานเขียนเช็ค          - งานตรวจสอบระบบบัญชี e-laas  

      - งานลงทะเบียนท่ีเก่ียวของ         - งานนําเช็คฝากธนาคารรวมกับกรรมการรับสงเงนิ  

      - งานอ่ืนๆ           - งานรายงานขอมูลทางการเงิน  

            - งานอ่ืนๆ 
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การเบิกจายเงิน 

ผูกํากบัดูแล          สํานัก/กอง           ผูบริหาร 

กระบวนการ / ขัน้ตอน และระยะเวลา 

   

  
 
 
 
 
 
 
 

 1. กอนการเบิกเงินตามงบประมาณรายจายประจําป  หนวยงานผูเบิกตองยื่นแผนการใชจายเงินตอ
หนวยงานคลังทุก 3 เดือน แผนการใชจายเงินเปนไปตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด   
 2. การขอเบิกเงินจากหนวยงานคลัง ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตามงบประมาณรายจายประจําป 
งบประมาณใด ใหเบิกไดแตเฉพาะในปงบประมาณนั้น เวนแต  
  - เปนเงินงบประมาณรายจายท่ียังมีไดกอหนี้ผูกพันในปงบประมาณนั้น และไดรับอนุมัติใหกัน
เงินไวตอผูมีอํานาจตามระเบียบแลว  
  - เปนเงินงบประมาณรายจายท่ีไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ และไดรับอนุมัติจาก 
ผูบริหารทองถ่ินใหกันเงินไปจายในปงบประมาณถัดไป          
   - กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีมิตองจัดทําขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําป แตเบิกจายไมทันในวันสิ้นปงบประมาณท่ีผานมา เม่ือไดจัดทํารายการในระบบ  
e-LAAS ไวแลว ก็ใหเบิกจายได 
 3. งานการเงินและบัญชี ตองจัดทําทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจายเงิน และรายงานการจัดทําเช็ค 

 4. การเบิกเงิน ใหหนวยงานผูเบิกขอเบิกกับหนวยงานคลัง โดยใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกเปนผูลงลาย 

มือชื่อเบิกเงิน และใหวางฎีกาตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด 
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 - การเบิกเงินตองมีหลักฐานการเบิกเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ  และใหเจาหนาท่ีของหนวยงาน 

ผูเบิกลงลายมือชื่อรับรองความถูกตองเปนหลักฐานการเบิกท่ีเปนภาพถายหรือสําเนาทุกฉบับ 

 5. เงินท่ีเบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมดใหหนวยงานผูเบิกนําสงคืนหนวยงานคลังภายใน 15 วัน           

นับจากวันท่ีไดรับเงินจากหนวยงานคลัง 

 6. เงินประเภทใดซ่ึงโดยลักษณะ จะตองจายประจําเดือนในวันทําการสิ้นเดือน ใหวางฎีกาภายใน 

วันท่ี 25 ของเดือนนั้น 

 7. การเบิกเงินซ่ึงมีลักษณะเปนคาใชจายประจํา และมีการเรียกเก็บเปนงวดๆ หรือ คาใชจายอ่ืน             

ใหถือวาคาใชจายนั้นเกิดข้ึนเม่ือองกรปกครองสวนทองถ่ินไดรับแจงใหชําระหนี้  และใหนํามาเบิกจาย              

จากงบประมาณรายจายประจําปท่ีไดรับแจงใหชําระหนี้ได 

 8. การเบิกเงินเดือน คาจาง บําเหน็จบํานาญ  เงินประจําตําแหนง เงินเพ่ิม เงินประโยชนอ่ืน เงินชวย 

เหลืออ่ืนและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการ

ของกระทรวงมหาดไทย 

 9. การซ้ือ เชาทรัพยสิน หรือจางทําของ  ใหหนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงิน โดยเร็ว อยางชาไมเกิน  

5 วันทําการ นับจากวันท่ีไดตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับงานถูกตอง 

 10. การเบิกเงินในงบดําเนินงาน ใหทําการเบิกจายไดตามงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติ และมีหลักฐาน 

แสดงวาเงินจํานวนท่ีขอเบิกนี้ถูกตองตามวัตถุประสงค และเปนไปตาม กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง หรือ 

หนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย  

                - การเบิกเงินดังกลาว หากมีความจําเปนเรงดวนท่ีเกิดข้ึนโดยไมไดคาดหมายไวกอน  

และไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นอาจทดรองจายไปกอนได ในกรณี                 

มีวงเงินไมเกิน 500,000  บาท  

 11. กรณีตองจายเงินยืมสําหรับการปฏิบัติราชการท่ีติดตอคาบเก่ียวจากปงบประมาณปจจุบัน               

ไปถึงปงบประมาณถัดไป  โดยใหถือวาเปนรายจายของงบประมาณปปจจุบัน  และใหใชจายเงินยืมคาบเก่ียว 

ปงบประมาณถัดไปดังตอไปนี้  

  - คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ไมเกิน 60 วัน นับแตวันเริ่มตนปงบประมาณใหม 

  - สําหรับปฏิบัติราชการอ่ืนๆ ไมเกิน 30 วัน นับแตวันเริ่มตนปงบประมาณใหม 
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 1. การจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันไดแตเฉพาะท่ีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการท่ี

กระทรวงมหาดไทยกําหนดไว 

 2. การจายเงินผานธนาคาร การจายผานระบบอิเล็กทรอนิกส  ( Krungtkai Corporate Online ) 
เปนไปตามท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด  
 3. การเขียนเช็คสั่งจาย ปฏิบัติดังนี้  
           (1) การจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ในกรณีซ้ือทรัพยสิน จางทําของ  หรือเชาทรัพยสิน  
ออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้ หรือผูมีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออกและขีดครอมดวย  
   (2) การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (1) ใหออกเช็คสั่งจาย          
ในนามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” และจะขีดครอมหรือไมก็ได 
             (3) ในกรณีสั่งจายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจาย ใหกระทําไดในการจายเงินท่ีมีวงเงิน               
ไมเกิน 5,000บาท โดยออกเช็คสั่งจายในนามหัวหนาหนวยงานคลัง หรือเจาหนาท่ีของหนวยงานคลัง                  
และขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออก หามออกเช็คสั่งจายเงินสด 
           (4) หากเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินไมมารับเช็คภายใน 3 เดือนนับตั้งแตวันสั่งจาย ใหยกเลิก
เช็คนั้น หากมีการยกเลิกเช็คดังกลาวเกิน 2 ครั้ง ตองรายงานเหตุผลใหผูบริหารทองถ่ินทราบ 
   ในการเขียนเช็คสั่งจายเงิน หามลงลายมือชื่อสั่งจายในเช็คไวลวงหนา โดยยังมิไดมีการเขียน
หรือพิมพชื่อผูรับเงิน และจํานวนเงินท่ีสั่งจาย 
 4. การเขียนหรือพิมพจํานวนเงินในเช็คท่ีเปนตัวเลขและตัวอักษร เขียนหรือพิมพใหชิดเสน                   
และชิดคําวา “บาท” หรือขีดเสนหนาจํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร  โดยไมมีชองวางท่ีจะเขียนหรือพิมพ
จํานวนเงินเพ่ิมเติมได และใหขีดเสนตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือหางหุนสวน จนชิดคําวา “หรือผูถือ”              
โดยมิใหมีการเขียนหรือพิมพชื่อบุคคลอ่ืนเพ่ิมเติมไดอีก 
 5. การจายเงินทุกกรณี  ถาผูจายมีหนาท่ีตามกฎหมายท่ีจะตองหักภาษี  ณ ท่ีจาย หรือเงินอ่ืนใด          
ท่ีกฎหมายกําหนดใหหักเพ่ือนําสงสวนราชการหรือหนวยงานใด  ใหดําเนินการตามกฎหมายนั้น 
 6. เงินท่ีขอเบิกจากหนวยงานคลังเพ่ือการใด ใหนําไปจายไดเฉพาะเพ่ือการนั้นเทานั้น จะนําไปจายเพ่ือ
การอ่ืนไมได 
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กระบวนการจายเงนิผานระบบอเิล็กทรอนกิส  
(การจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online) 
 
1. เปดระบบ         2. รับเอกสาร/ใบสําคัญ เชนใบเบิกคาใชจายตางๆ 
    - ขอเปดใชบริการโอนเงินกับธนาคารกรุงไทย            แจงชําระหน้ี สัญญายืมเงิน เปนตน 
    - กําหนดผูมีสิทธิเขาใชงานระบบ 
    - จัดทําฐานขอมูลผูมีสิทธิรับเงิน 
    - ติดต้ังโปรแกรม KTB Universal Data Entry 
 
3. ตรวจสอบตวามถูกตองของเอกสารใบสําคัญตาม   4. เสนอขออนุมัติเบิกจายเงิน   
    ระเบียบท่ีเกี่ยวของ และบันทึกและหรือตัดยอด 
     งบประมาณ 
 
5. ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติเบิกจาย    6. บันทึกการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
 
7. ผูมีอํานาจอนุมัติการเบิก และอนุมัติการ    8. ตรวจสอบและอนุมัติรายการขอเบิกเงิน 
    จายเงินในระบบ GFMIS         ในระบบ GFMIS 
 
9. ประมวลผลการส่ังจายเงิน โดยโอนเขาบัญชี    10. รับโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ 
    เงินฝากธนาคารในงบประมาณของหนวยงาน           หนวยงาน ตรวจสอบความถูกตองการรับ 
              โอนเงิน และอนุมัติจากหัวหนาหนวยงาน 
              เพ่ือทําการจายเงินแกผูมีสิทธ์ิรับเงิน 
        
11. เตรียมไฟลขอมูลดานจาย  (แบบคียผาน    12. นําขอมูลจายเขาระบบ KTB Corporate Online 
      KTB Universal Data Entry หรือแบบคียผาน  
      Excel File) 
 
13. อนุมัติการโอนเงิน และบันทึกรายการจายเงิน     14. โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูรับเงิน  
      ใหผูรับเงินผานระบบ KTB Corporate Online           และระบบสงขอความ แจงเตือนผาน SMS 
              หรือ e-mail ของผูรับเงิน 
 
 
15. พิมพรายงานสรุปผลการโอนเงินจากระบบ    16. ตรวจสอบขอมูลจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน 
      KTB Corporate Online เปนหลักฐานการ                   - พิมพรายงาน Detail Report/Summary Report 
      จายเงิน               - ตรวจสอบความถูกตองของการจายเงินกับ 
                ใบสําคัญ รายงาน และทะเบียนท่ีเกี่ยวของ  
            - ประทับตราจายเงินแลว ลงนามและวันท่ีใน 
                Detail Report/Summary Report 

 

    17. บันทึกรายารขอจายผานระบบ GFMIS      

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

 องคการบริหารสวนตําบลนิคม จัดทําบัญชีโดยระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(Electronic Local Administrative Accounting System : e-LAAS) ประกอบดวยระบบการทํางาน           
4 ระบบ ดังนี ้
 (1) ระบบงบประมาณ ประกอบดวยการจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม เทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป หรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจาย
เพ่ิมเติม การโอน และการแกไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณ รวมท้ังการควบคุมงบประมาณและรายงาน
ยอดงบประมาณคงเหลือ 
 (2) ระบบรายรับ ประกอบดวยการรับเงิน ทุกประเภท รวมท้ังการออกใบเสร็จรับเงินและหลักฐาน 
การรับเงิน รายงานและทะเบียนตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 (3) ระบบรายจาย ประกอบดวยการกอหนี้ผูกพันและการเบิกจายเงิน รวมท้ังการจัดทําฎีกา รายงาน
และทะเบียนตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 (4) ระบบบัญชี ประกอบดวยการจัดทําบัญชีและทะเบียนตาง ๆ รวมท้ังการจัดทํารายงานการเงิน  
ขององคการบริหารสวนตําบลนิคม 
 
 
 

 

 

 

  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน 
การ เก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2566  
 

 

 

 


