
  วธิีการปฏิบัตงิานด้านการเงนิ การบัญชี และการพสัดุวธิีการปฏิบัตงิานด้านการเงนิ การบัญชี และการพสัดุ

1.ด้านการเงนิ
1.1 การรับเงนิ1.1 การรับเงนิ

        - บันทกึเงนิที�ได้รับในสมุดเงนิสด ภายในวนัที�ได้รับเงนิ

           - รับเงนิภายหลงักาํหนดเวลาปิดบัญชี ให้บันทกึการรับ      
    เงินในวนันั&นและจัดเกบ็เงนิสดในตู้นิรภัย 
     -จัดทาํใบนําส่งเงนิ / ใบสรุปใบนําส่งเงนิโดยลงรายการให้ครบถ้วน     
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1.2 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงนิ
          -  ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงนิให้ครบถ้วน
          -  สิ&นปีงบประมาณรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินและ
   เจาะปรุ/ประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินเสนอผ่านปลัด 
  อปท.เพื�อนํา เสนอผู้บริหารท้องถิ�นอย่างช้าไม่ เกิน   อปท.เพื�อนํา เสนอผู้บริหารท้องถิ�นอย่างช้าไม่ เกิน 
  วนัที� 31 ต.ค. ของปีถัดไป
          -  ใบเสร็จรับเงนิภาษบีํารุงท้องที�รายงาน เจาะและปรุ/
   ประทบัตราเลกิใช้เมื�อสิ&นเดอืน ธ.ค. ของทุกปี
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1.3 การเกบ็รักษาเงิน
          - หากมเีงนิสดเกบ็รักษาไว้ในตู้นิรภยัให้นําฝากธนาคาร

ทั&งจํานวนในวนัถัดไป
          - กรณี อปท.ที�มีพื&นที� ห่างไกล ไม่สามารถนําฝาก
     ธนาคารได้เป็นประจําทุกวนัให้เกบ็รักษาในตู้นิรภยัและนํา     ธนาคารได้เป็นประจําทุกวนัให้เกบ็รักษาในตู้นิรภยัและนํา
     ฝากธนาคารในวนัทาํการสุดท้ายของสัปดาห์

1.4 กรรมการเกบ็รักษาเงนิ
          - ผู้บริหารท้องถิ�นแต่งตั&ง อย่างน้อย 3 คน

http://local.chiangmai.go.thhttp://local.chiangmai.go.thhttp://local.chiangmai.go.thhttp://local.chiangmai.go.th



- หัวหน้าหน่วยงานคลงัเป็นกรรมการ โดยตาํแหน่ง 1 คน
        - กรรมการเกบ็รักษาเงนิอื�น อย่างน้อย 2 คน
          -  กรรมการเกบ็รักษาเงนิ ถือลูกกญุแจตู้นิรภยั คนละ 1 ดอก
        - กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที�ได้ ให้แต่งตั&งกรรมการ  
    แทนชั�วคราวให้ครบจํานวน    แทนชั�วคราวให้ครบจํานวน
         - จัดทาํรายงานสถานะการเงินประจําวันเป็นประจําทุก
    วนัที� มกีารรับจ่ายเงนิ ถ้าไม่มใีห้หมายเหตุรายงานฯในวนัถดัไป
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           -  เมื�อสิ&นเวลารับจ่ายเงนิ ให้นําเงนิที�ได้รับ นําฝากธนาคาร 
    ทั&งจํานวนหากฝากไม่ทัน ให้นําเงินเก็บรักษา ส่งมอบ

ต่อกรรมการเก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัย
         - กรรมการเกบ็รักษาเงนิ ทุกคนลงลายมอืชื�อในรายงาน
    สถานะการเงนิประจําวนั    สถานะการเงนิประจําวนั
         - หัวหน้าหน่วยงานคลงัเสนอผ่านปลดั อปท.เพื�อ
    นําเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ�นทราบ
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    1.5 การรับส่งเงนิ
          - เงนิรายรับให้นําฝากธนาคารทั&งจํานวนภายในวนันั&น

      - นําฝากไม่ทันให้นําฝากตู้นิรภัยและวันทาํการถัดไป 
    นําฝาก ธนาคารทั&งจํานวน

       - การรับส่งเงิน สถานที�ห่างไกล / ไม่ปลอดภัย ให้        - การรับส่งเงิน สถานที�ห่างไกล / ไม่ปลอดภัย ให้ 
    ผู้บริหารท้องถิ�น แต่งตั&งพนักงานท้องถิ�นระดบั 3/เทยีบเท่า
    ขึ&นไป อย่างน้อย 2 คน
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          - มหีลกัฐานการรับส่งเงนิ ระหว่างผู้มอบ/ผู้รับมอบเงนิ
  กบักรรมการผู้นําส่ง/ผู้รับไว้ทุกครั&ง
          -  การถอนเงนิฝากธนาคาร ให้ผู้มอีาํนาจลงนามสั�งจ่ายเงนิ 
  ร่วมกนัอย่างน้อย 3 คน โดยให้ม ีผู้บริหารท้องถิ�น และปลดั  
  อปท.ลงนามสั�งจ่ายด้วยทุกครั& งและให้ ผู้บริหารท้องถิ�น  อปท.ลงนามสั�งจ่ายด้วยทุกครั& งและให้ ผู้บริหารท้องถิ�น
  มอบหมายให้ ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ�น/ผู้ดาํรงตาํแหน่งไม่ตํ�า
   กว่าหัวหน้าหน่วยงานอกี 1 คน  กรณไีม่มผีู้บริหารท้องถิ�น ให้
   แต่งตั&ง พนักงานท้องถิ�นระดบั 3 / เทยีบเท่า ขึ&นไปเพิ�มอกี1 คน 
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    1.6 การจ่ายเงนิ
          - จ่ายเงิน /ก่อหนี&ผูกพันได้เฉพาะที�มีกฎหมาย ระเบียบ
    ข้อบังคบั/หนังสือสั�งการที�กระทรวงมหาดไทยกาํหนดไว้

     - การจ่ายเงนิให้จ่ายเป็นเช็ค กรณไีม่อาจจ่ายเช็คได้ให้จดัทาํ
    ใบถอนเงนิฝากธนาคาร เพื�อให้ธนาคารออกตัBวแลกเงนิ / โอนเงนิ    ใบถอนเงนิฝากธนาคาร เพื�อให้ธนาคารออกตัBวแลกเงนิ / โอนเงนิ
    ผ่านธนาคาร
    1.7 การเขียนเช็คสั�งจ่าย

     -  การจ่ายเงนิกรณซีื&อ/เช่าทรัพย์สิน/จ้างทาํของ ให้ออกเช็คสั�งจ่าย
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          ในนามของเจ้าหนี&โดยขดีฆ่าคาํว่า ”หรือตามคาํสั�ง” หรือ 
    “หรือผู้ถือ” ออกและขดีคร่อม
          - การจ่ายเงินตามสิทธิที�พงึจะได้รับ หากมคีวามจาํเป็น
    วงเงิน ตํ�ากว่า 2,000 บาท ให้ออกเช็คในนามหัวหน้าหน่วยงาน
     คลงั โดยขดีฆ่าคาํว่า “หรือตามคาํสั�ง” หรือ “หรือผู้ถือออก”      คลงั โดยขดีฆ่าคาํว่า “หรือตามคาํสั�ง” หรือ “หรือผู้ถือออก” 
     ห้ามออกเช็คสั�งจ่ายเงนิสด 
          - เจ้าหนี& / ผู้มสีิทธิรับเงนิไม่มารับเช็ค ภายในวนัที� 15 วนั
    นับตั&งแต่วนัสั�งจ่าย ให้ยกเลกิเช็ค
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   2.ด้านการเบิกจ่าย
   2.1 หน้าฏกีาเบิกจ่ายเงนิ

          - ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น งบประมาณคงเหลอื เลขที�ฏีกา
   ผู้ขอเบิก เลขที�คลัง รับเลขที�เช็ค ผู้ตรวจฏีกา ผู้อนุมัติฏีกา    ผู้ขอเบิก เลขที�คลัง รับเลขที�เช็ค ผู้ตรวจฏีกา ผู้อนุมัติฏีกา 
   ลายมอืชื�อผู้รับเงนิ ลายมอืชื�อผู้จ่ายเงนิ ผู้มอีาํนาจสั�งจ่าย/ถอนเงนิ
    2.2 การจดัเกบ็ฏีกาเบิกเงนิ
          - จัดเกบ็ฏีกาเรียงตามรายงานการจัดทาํเช็ค
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    2.3 เอกสารประกอบฏกีา
     - หลกัฐานการจ่าย ให้ผู้จ่ายเงนิ ลงลายมอืชื�อรับรองการจ่าย 

    พร้อมทั&งมชีื�อสกลุด้วยตวับรรจงกาํกบัไว้ในหลกัฐานการจ่าย 
    กรณเีป็นใบสําคญัคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลงัลงลายมอืชื�อ
    รับรองความถูกต้องกาํกบัไว้ด้วย    รับรองความถูกต้องกาํกบัไว้ด้วย
          - การเบิกเงนิสวสัดกิารค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาลและ
   การศึกษาบุตรให้มเีอกสารประกอบฏีกา ดงันี&
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            (1.) ใบเบิกเงนิสวสัดกิารแต่ละประเภท
            (2.) ใบเสร็จรับเงนิ
          -  เงินค่าอาหารทาํการนอกเวลา ให้มเีอกสารประกอบฏีกาด้วย 

ดงันี&
            (1.) หนังสืออนุมตัใิห้ปฏิบัตงิานนอกเวลา            (1.) หนังสืออนุมตัใิห้ปฏิบัตงิานนอกเวลา
            (2.) คาํสั�ง แต่งตั&ง ผู้ปฏิบัตงิานนอกเวลา

       (3.) บัญชีลงเวลา การปฏิบัตงิานนอกเวลา
       (4.) หลกัฐานการจ่ายเงนิค่าตอบแทน
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          - ค่าสาธารณูปโภค ให้มเีอกสารประกอบฏีกา
       (1.)ใบแจ้งหนี&

  (2.) หลกัฐานการนําส่ง เช่น ใบนําส่งไปรษณยีภณัฑ์ และพสัดุไปรษณยี์
  (3.) กรณจี่ายเงนิทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย

          - ค่าซื&อทรัพย์สิน / จ้างทาํของ          - ค่าซื&อทรัพย์สิน / จ้างทาํของ
    (1. )  สัญญาซื&อทรัพย์สิน / จ้างทาํของ / หลกัฐานการสั�งซื&อ / สั�งจ้าง
  (2.) ใบแจ้งหนี& / ใบส่งมอบทรัพย์สิน / มอบงาน
   (3.) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน / ตรวจงาน
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          - เงนิสวสัดกิารประเภทค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ
            (1.) หนังสือ / คาํสั�งให้เดนิทางไปราชการ

       (2.) รายงานการเดนิทาง
       (3.) หลกัฐานการจ่ายเงนิ เช่น  ใบเสร็จรับเงนิ   ใบรับรอง

  แทนใบเสร็จรับเงนิ  แทนใบเสร็จรับเงนิ
       (4.) งบหน้าค่าเบี&ยเลี&ยงและค่าเช่าที�พกั
       (5.) งบหน้าค่าพาหนะ
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          - การยมืเงนิทดรองราชการ
       (1.) สัญญายมืเงนิ / ใบยมื
       (2.) หลกัฐาน ซึ�งแสดงว่าเป็นผู้มหีน้าที�ต้องปฏิบัตงิาน  

  เช่น คาํสั�งให้เดนิทางไปราชการ
          - กรณีเป็นการยมืเงนิสะสม ให้มเีอกสารประกอบฏีกา          - กรณีเป็นการยมืเงนิสะสม ให้มเีอกสารประกอบฏีกา

       (1.) สัญญายมืเงนิ / ใบยมื
            (2.) กรณยีมืเงนิสะสมที�ต้องได้รับอนุมตัจิากสภาท้องถิ�น
  ให้มรีายงานการประชุมประกอบ
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            (3.) การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน ที�มีสาธารณภัยให้มี
  หนังสือที�ผู้ว่าราชการจังหวดัได้กาํหนดวงเงนิในการยมืไว้
          -  เงนิประกนัสัญญา เงนิประกนัซอง ให้มเีอกสารประกอบฏีกา

       (1.) หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงินของผู้รับจ้าง
       (2.) ใบเสร็จรับเงินประกนัสัญญา / เงนิประกนัซอง       (2.) ใบเสร็จรับเงินประกนัสัญญา / เงนิประกนัซอง
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          - การเบิกจ่ายเงนิอุดหนุนให้กบัหน่วยงานอื�น
            (1.) กรณีเงินอุดหนุนให้กับกลุ่ม / ชุมชน ให้จัดทาํ
  บันทกึข้อตกลงระหว่าง อปท.กบัตวัแทนของกลุ่ม / ชุมชน 
  ที�ขอรับเงินอุดหนุน ไม่น้อยกว่า 3 คน

      (2.) ให้หน่วยงานที�ขอรับเงนิอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงนิ       (2.) ให้หน่วยงานที�ขอรับเงนิอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงนิ 
  ให้กบั อปท.สําหรับกลุ่ม / ชุมชน ให้จัดทาํใบสําคญัรับเงนิ
  ไว้ เป็นหลกัฐาน
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            (3.) เมื�อดาํเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการ
  ดาํเนินงานและเงนิเหลอืจ่าย (ถ้าม)ี ให้หน่วยงานที�อุดหนุนทราบ
          - การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะ โดยนํารถยนต์ส่วนตัว 
  ในการเดินทางไปราชการ จะเบิกจ่ายได้เมื�อได้รับอนุมัติ
  จากผู้ว่าราชการจังหวัด  จากผู้ว่าราชการจังหวัด
          - การจ่ายเงนิยมื

      ผู้บริหารท้องถิ�นได้อนุมตัใิห้จ่ายเงนิยมืตามสัญญาเงนิยมื 
  โดยมเีงื�อนไข ดงันี& 
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          (1.) มงีบประมาณเพื�อการนั&นแล้ว
      (2.) ผู้ยมืได้ทาํสัญญาการยมืเงนิและรับรองว่าจะปฏิบัติ

  ตามระเบียบฯ
(3.) ผู้ยมืแต่ละรายจะต้องไม่มเีงินยมืค้างชําระแก่ อปท.

  และให้ยมืได้เฉพาะผู้มหีน้าที�ปฏิบัตงิานเท่านั&น  และให้ยมืได้เฉพาะผู้มหีน้าที�ปฏิบัตงิานเท่านั&น
         - การส่งใช้เงนิยมื

(1.) หมายเหตุจํานวนเงนิและ วนั/เดอืน/ปี  ที�ส่งใช้ใน
  สัญญายมืเงนิ
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            (2.) เกบ็รักษาสัญญาการยมืเงนิ เป็นเอกสารสําคญั
      (3.) รับคนืเป็นเงนิสด ให้ออกใบเสร็จรับเงนิให้แก่ผู้ยมื

          (4.) บันทกึรายการส่งใช้เงินยมื ในทะเบียนเงนิยมืและ
  ให้ผู้ยมืลงชื�อในทะเบียนเงนิยมืที�ส่งใช้นั&น
          (5.) ให้ผู้ยืมส่งใบสําคัญและเงินที�เหลือจ่าย (ถ้ามี)           (5.) ให้ผู้ยืมส่งใบสําคัญและเงินที�เหลือจ่าย (ถ้ามี) 
  ภายในกาํหนดระยะเวลา ดงันี&
                1. เดนิทางไปประจําต่างสํานักงาน / กลบัภูมลิาํเนา 
  ส่งใช้ภายใน 30 วนั นับจากวนัที�ได้รับเงนิ
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              2. เดินทางไปราชการอื�น ส่งใช้ภายใน 15 วัน 
  นับ จากวนัที�กลบัมาถึง
                    3. เงนิยมืนอกจากข้อ 1 และข้อ 2 ส่งใช้ภายใน 30 วนั 
   นับ จากวนัที�ได้รับเงิน
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   3.ด้านการบัญชี
 - ให้จัดทาํบัญชี เงินสดรับ เงินสดจ่าย บัญชีแยกประเภท

   ให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน

      - จัดทาํรายงานแสดงรายรับ รายจ่ายและงบทดลองเสนอปลดั        - จัดทาํรายงานแสดงรายรับ รายจ่ายและงบทดลองเสนอปลดั  

  เพื�อนําเสนอ ผู้บริหารท้องถิ�นทราบและสําเนาให้
  ผู้ว่าราชการจังหวดั  สําหรับ อบต.ให้ส่งนายอาํเภอ
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      - จัดทาํงบแสดงฐานะการเงินและงบอื�นๆ เพื�อส่งให้ สตง.
  ภายใน 90 วนั นับแต่วนัสิ&นปีและส่งสําเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวดั 
   สําหรับ อบต.ให้ส่งนายอาํเภอ

   4.เงนิสะสม
            - ทุกวันสิ&นปีงบประมาณ เมื�อได้ปิดบัญชีรายรับรายจ่าย

   แล้ว ให้กัน ยอดเงินสะสมประจําปีไว้ร้อยละ 25 ของทุกปี
      - การจ่ายเงนิทุนสํารองเงนิสะสม กระทาํได้เมื�อยอดเงนิสะสม มไีม่
    เพยีงพอ ให้ขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ�นและขออนุมตั ิผวจ.
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      - งบประมาณรายจ่ายประจําปีอนุญาตให้จ่ายได้แล้ว แต่

  ระยะ 3 เดือน แรก ของปีงบประมาณ ไม่สามารถจัดเก็บ
  รายได้เพียงพอที�จะดาํเนินการได้ อปท.อาจนําเงินสะสม
  ทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้
         การใช้จ่ายเงินสะสม   โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ�น          การใช้จ่ายเงินสะสม   โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ�น 
  ภายใต้เงื�อนไข ดงันี&

       (1 .)   เป็นกจิการตามอาํนาจหน้าที� เกี�ยวกบั บริการชุมชนและสังคม
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          (2.) เป็นกจิการเพิ�มพูนรายได้

      ( 3.)  เป็นกจิการเพื�อบําบัดความเดอืนร้อนของประชาชน
     ทั&งนี&เป็นไปตามแบบพฒันาของ อปท. / ตามที� กฎหมายกาํหนด

   5.ด้านการพสัดุ   5.ด้านการพสัดุ
   (5.1) ทะเบียนพสัดุครุภัณฑ์

            - จัดทาํทะเบียนพสัดุครุภณัฑ์ โดยลงรายการให้ครบถ้วน
      - จัดทาํบัญชีรับจ่ายวสัดุ โดยแยกชนิดรายการ
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          - การเบิกจ่ายพสัดุ ให้จัดทาํใบเบิกวสัดุโดยให้ หัวหน้า

  หน่วยงานเป็นผู้เบิก ผู้บริหารท้องถิ�นเป็นผู้สั�งจ่ายวัสดุ 
  เจ้าหน้าที�พสัดุเป็นผู้จ่ายและลงบัญชี/ ทะเบียนทุกครั&ง ที�มี
  การจ่ายและเกบ็ใบเบิกวสัดุไว้เป็นหลกัฐาน
   (5.2) การตรวจสอบพสัดุประจําปี   (5.2) การตรวจสอบพสัดุประจําปี
         - ก่อนสิ&นเดอืนกนัยายนทุกปี ให้แต่งตั&งเจ้าหน้าที�ของ 
  อปท.ที�มิใช่เจ้าหน้าที�พสัดุ คนหนึ�ง / หลายคน ตามความ
  จําเป็นเป็นผู้ตรวจสอบการรับจ่ายพสัดุประจําปี
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           - รายงานผลการตรวจสอบพสัดุต่อผู้แต่งตั&งภายใน 

  30 วันทาํการ นับแต่วันเริ�มดาํเนินการตรวจสอบพัสดุ
           - กรณีมีพัสดุชํารุด เสื�อมสภาพ / สูญไป หรือไม่
  จําเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ให้แต่งตั&งคณะกรรมการสอบ
  หาข้อเทจ็จริงและดาํเนินการจําหน่าย  หาข้อเทจ็จริงและดาํเนินการจําหน่าย
   (5.3) หลกัประกนัสัญญา
         - ทะเบียนคุมเงนิประกนัสัญญา ลงรายการให้ครบถ้วน
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          - ให้แยกหลกัประกนัเงนิสด ออกจากหนังสือคํ&าประกนั

  ของธนาคาร
            - ทะเบียนคุมเงนิ ประกนัสัญญา ให้ตรงกบับัญชีแยกประเภท

             -  ตรวจสอบความชํารุดบกพร่อง ก่อนคนืหลกัประกนัสัญญา

     - หลักประกันสัญญา  ให้คืนแก่คู่สัญญา / ผู้คํ&าประกัน

  โดยเร็วอย่าง ช้าต้องไม่เกนิ 15 วนั นับแต่วนัที�คู่สัญญาพ้นข้อ
  ผูกพนัตามสัญญาแล้ว
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          - กรณีเป็นหนังสือคํ&าประกันของธนาคารไม่มารับ

  ภายในกาํหนดเวลา ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือคํ&าประกนัให้แก่
  คู่สัญญา โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็วพร้อมแจ้งให้
  ธนาคารคํ&าประกนัทราบด้วย
          - ให้ผู้มสีิทธิรับเงนิ ลงชื�อรับเงนิในทะเบียนคุมเงนิ          - ให้ผู้มสีิทธิรับเงนิ ลงชื�อรับเงนิในทะเบียนคุมเงนิ
   ประกนัสัญญาและรายงานการจัดทาํเช็ค
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   (5.4) การใช้รถยนต์ส่วนกลาง

          - ให้พ่นตราเครื�องหมายประจํา อปท. ไว้ด้านข้างนอก
  รถยนต์ทั&ง 2 ข้าง
          - จัดทาํบัญชีรถแยกประเภทรถประจําตาํแหน่งรถ

  ส่วนกลาง และรถรับรอง ( แบบ 1 หรือ แบบ 2 )  ส่วนกลาง และรถรับรอง ( แบบ 1 หรือ แบบ 2 )
          - สํารวจและกาํหนดหลกัเกณฑ์การใช้สิ&นเปลอืงนํ&ามนั

  นํ&ามนัเชื&อเพลงิของรถทุกคนั
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          -  จัดทาํใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง และรถรับรอง ( แบบ 3 )

          -  ให้มสีมุดบันทกึการใช้รถส่วนกลาง และรถรับรอง ( แบบ 4 )
     -  จดัทาํสมุดแสดงรายการซ่อมบํารุงรถแต่ละคนั ( แบบ 6 )
     -  กาํหนดปริมาณนํ&ามนัเชื&อเพลงิที�จะจ่ายให้รถแต่ละคนัไว้
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