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คู่มือปฏิบัติงำนกำรงำนกองคลังจัดท ำข้ึนเพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนในด้ำนกำรเงิน กำรบัญชี 

งำนจัดเก็บและพัฒนำรำยได้ งำนพัสดุและทรัพย์สินเพ่ือสำมำรถด ำเนินกำรได้ตำมข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนให้เกิดประสิทธิภำพ
และผลงำนในงำนที่รับผิดชอบอย่ำงถูกต้องเหมำสม มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และควำมช ำนำญในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและบรรลุ
เป้ำหมำย เนื้อหำสำระควำมส ำคัญในกำรปฏิบัติงำนได้ ดังนั้นหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ รำยละเอียดต่ำงๆ ของคู่มือปฏิบัติงำนฉบับนี ้
มำรถน ำไปปรับใช้แนวทำงในกำรปฏิบัติงำนกองคลังที่ถูกต้องตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งกำรเพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภำพสอดคล้องแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 
 
 
 

    กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสีบัวทอง  
    อ ำเภอแสวงหำ จังหวัดอ่ำงทอง 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
 
 

1.ความเป็นมา/ความส าคัญ 
 กำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนจัดท ำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรคลังทรำบขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนและเป็นคู่มือ ส ำหรับ
กำรศึกษำวิธีกำรปฏิบัติงำนภำยใต้ข้อบัญญัติ กฎหมำย ระเบียบ ค ำสั่ง ที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทำงเดียวกันตำม ภำรกิจหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบโดยน ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนไปเป็นเครื่องมือในกำรพัฒนำบุคลำกร และใช้เป็นแหล่งข้อมูล ในกำรศึกษำหำควำมรู้
และเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภำยนอกให้ทรำบ กระบวนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกอง
คลัง  

กำรจัดคู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสีบัวทอง นอกจำกให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน ด้ำนกำร
คลังใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงำนแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหำรใช้ในกำรควบคุมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเป็นกำร เพ่ิมประสิทธิภำพ 
เกิดประสิทธิผล ในกำรบริหำรงำนคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสีบัวทอง 
 
2.วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือให้มีคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่เป็นมำตรฐำนมุ่งไปสู่กำรบริหำรงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ  

2. เพ่ือให้เป็นคู่มือกำรเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ที่เข้ำมำปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนได้โดยลดกำรตอบค ำถำม ลดเวลำใน
กำรสอนงำน ลดข้อผิดพลำดหรือควำมขัดแย้งที่อำจเกิดในกำรท ำงำนและสำมำรถพัฒนำกำรท ำงำนให้เป็น มืออำชีพได้  

3. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภำยนอกสำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกคู่มือกำรปฏิบัติงำนตรงกับ ควำมต้องกำร
ได้  

4. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส ำคัญในกำรปฏิบัติงำนสำมำรถท ำควำมเข้ำในกำรท ำงำนได้อย่ำงเป็นระบบและ ครบถ้วนทั้ง
ระดับหัวหน้ำและผู้ปฏิบัติงำน  

5. เพ่ือให้ผู้บริหำรสำมำรถติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนได้ทุกข้ันตอน  
6. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนไว้ใช้อ้ำงอิงมิใช้เกิดควำมผิดพลำดในกำรท ำงำนเป็นกำรลดข้อผิดพลำดหรือลดควำม ขัดแย้งที่

อำจเกิดจำกกำรปฏิบัติงำน  
7. เพ่ือเป็นองค์ควำมรู้ใช้เป็นเครื่องมือในกำรฝึกอบรมเป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรท ำงำนและเป็นแหล่งข้อมูล  

ส ำหรับผู้สนใจโดยทั่วไป  
8. เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนในปัจจุบันเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 

3.ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
1. สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องรวดเร็วและแทนกันได้  
2. ได้งำนที่คุณภำพตำมก ำหนด  
3. ลดข้อผิดพลำดจำกกำรท ำงำนที่ไม่เป็นระบบ  
4. ลดควำมขัดแย้งที่อำจเกิดขึ้นในกำรท ำงำน  
5. ช่วยให้กำรท ำงำนเป็นมืออำชีพ  
6. ช่วยลดเวลำในกำรสอนงำน  
7. สร้ำงควำมม่ันใจในกำรท ำงำนมำกขึ้น/ลดกำรตอบค ำถำม 
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4.ขอบเขต  

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง)ให้ใช้กับส่วนรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสีบัวทอง เพ่ือให้
เป็นแนวทำงมำตรฐำนเดียวกัน  
5.ภารกิจ/หน้าที ่ 

มีหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ ก ำกับ ดูแลในกองคลัง มีพนักงำนเป็นเจ้ำหน้ำที่ โดยมีหน้ำที่ควำม รับผิดชอบงำนเกี่ยวกับกำร
วำงแผน บริหำรจัดกำร อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจแก้ไขปัญหำใน
งำนด้ำนกำรคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ควำมยำกและคุณภำพของงำนค่อนข้ำงสูงมำก โดย
ปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำมำกพอสมควร และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ตำมท่ีได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ 
ดังนี้ 
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โครงสร้างการปฏิบัติงานกองคลัง 
 
 
1.งานการเงิน  

1.มีหน้ำที่น ำส่งเงินหักภำษี ณ ที่จ่ำยให้แล้วเสร็จไม่เกินวันที่ 15 ของเดือนถัดไป  
2.จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน คณะกรรมกำรรับ – ส่งเงิน  
3.คณะกรรมกำรตรวจสอบกำรรับเงินประจ ำวัน  
4.กำรโอนเงินพนักงำน ลูกจ้ำง คณะผู้บริหำร เข้ำธนำคำรเป็นประจ ำทุกเดือน  
5.น ำฎีกำท่ีงำนบัญชีตัดยอดเงินมำตรวจสอบหลักฐำนต่ำง ๆ  
6.กำรตรวจเอกสำรตำมฎีกำจ่ำยเงิน ได้แก่ วันที่ ลำยมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน ใบส ำคัญรับเงิน หรือ หลักฐำนกำรจ่ำย ใบ

แจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตรำจ่ำยแล้วและลงลำยมือชื่อผู้จ่ำยเงินก ำกับไว้ ตรวจสอบ ควำมถูกต้อง  
7.ด ำเนินกำรเบิกตัดปีโครงกำรที่ด ำเนินกำรไม่ทันในปีงบประมำณนั้น หรือขออนุมัติจัดท ำรำยจ่ำยค้ำงจ่ำย  

ตำมแบบท่ีก ำหนด  
8.กำรน ำส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภำยในเดือนธันวำคมของทุกปี  
9.กำรเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล ค่ำเช่ำบ้ำน ค่ำเล่ำเรียนบุตร ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร  
10.เบิกจ่ำยค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงไปรำชกำรไม่ควรเกิน 5 วันท ำกำรหลังจำกรับฎีกำเบิกเงินจำกกอง/ฝ่ำยต่ำง ๆ  
11.มีหน้ำที่น ำส่งเงินประกันสังคม เงินกู้สวัสดิกำรธนำคำรออมสิน/กรุงไทย/ ธกส. เงินสหกรณ์ออมทรัพย์  
12.เป็นผู้จ่ำยเงินตำมฎีกำที่ได้รับกำรอนุมัติ  
13.กำรน ำส่งเงินรำยได้บุคคลธรรมดำและผู้รับจ้ำงที่ปฏิบัติงำนให้ส ำนักงำนสรรพำกรพ้ืนที่เทศบำลต ำ 

เจ้ำพระยำ ภำยใน เดือนมกรำคมและมีนำคมของทุกปี  
14.งำนรับวำงฎีกำเบิกจ่ำยเงินจำกหน่วยงำยอื่น ลงเลขรับฎีกำวันที่รับใบเบิก และตรวจรับฎีกำในระบบ e-Laas  
15.งำนจัดพิมพ์ฎีกำเบิกจ่ำยเงินทุกประเภทของกองคลัง ฎีกำนอกงบประมำณ ฎีกำเงินสะสมพร้อมทั้ง 

รำยละเอียดต่ำง ๆ ให้ครบถ้วน ในระบบe-Laas  
16.งำนจัดท ำรำยกำรเช็ค เขียนเช็คสั่งจ่ำยเงินแก่เจ้ำหนี้ หรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน ตำมฎีกำเบิก ในระบบ e-Laas  
17.จัดท ำรำยละเอียดเงินเดือน พนักงำน/ พนักงำนจ้ำงเพ่ือน ำส่งธนำคำร ประจ ำทุกเดือน (ก่อน3 วันท ำกำร)  
18.งำนพิมพ์คอมพิวเตอร์ของงำนกำรเงินทุกอย่ำง  
19.กำรจัดท ำรำยงำนทะเบียนคุมเงินประกันสัญญำแนบท้ำยงบกำรเงินส่งต่อให้ฝ่ำยบัญชีทุกสิ้นเดือน 
20.งำนกำรเงินที่เก่ียวข้องกับระบบ e-Laas  
21.งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
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จัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่ 

1.  ทะเบียนคุมเงินค้ ำประกันสัญญำ ตรวจสอบกับเงินสดรับให้ถูกต้องจำกรำยงำนทะเบียนคุม เงินประกันสัญญำจำก
ฝ่ำยกำรเงินทุกสิ้นเดือน 

2.คุมทะเบียนลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมำณ เงินยืมเงินสะสม และสัญญำกำรยืมเงิน และให้รำยงำนลูกหนี้ เงินยืม
งบประมำณคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนให้งำนบัญชี  

3.งำนจัดเก็บส ำเนำบัญชีโอนเงินงบประมำณรำยจ่ำยของหน่วยงำนคลัง และหน่วยงำนอื่นให้ครบถ้วน ถูกต้องตำม
จ ำนวนครั้งที่มีกำรโอน  

4.งำนจัดท ำเรื่องโอนงบประมำณรำยจ่ำยของกองคลัง กรณีเงินงบประมำณมีไม่เพียงพอส ำหรับเบิกจ่ำย  
5.รำยงำนข้อมูล INFO ทุกวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 2 
6.งำนกำรบัญชีที่เก่ียวข้องกับระบบ e-Laas  
7.งำนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

 
พนักงานจ้างตามภารกิจ  

1.ลงรับฎีกำเบิกจ่ำยเงินของทุกกอง  
2.จัดท ำหนังสือรับรองเงินเดือนของผู้บริหำร พนักงำน และพนักงำนจ้ำง  
3.ตรวจสอบแฟ้มเอกสำรของกองคลัง 

  4.จัดพิมพ์หนังสือรำชกำร  
5.ปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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การจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ           จ่ำยเงิน 
งบประมำณรำยจ่ำย 

 
 

ทะเบียนรำยจ่ำย             เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย 
ตำมงบประมำณ 
 
 

                           มีกำรจดัซื้อจัดจ้ำง                 ไม่มีกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  
กระดำษท ำกำรกระทบยอดรำย                   จ่ำยด ำเนินกำรตำมระเบียบพัสดุ           เช่นค่ำรักษำพยำบำล                                                                                                                                                                    
ตำมงบประมำณ            ค่ำอำหำร ฯลฯ 
 - งบประมำณคงเหลือ 
 - เงินสะสม/เงินกู้ (ถ้ำมี)       

ตรวจสอบบันทึกทะเบียน 
        รำยจ่ำยตำมงบประมำณ 
                            สิ้นปี 
                   จัดท ำฎีกำ 
งบแสดงกำรด ำเนินงำนรำยจ่ำยจำกเงินรำยรับ                                          
งบแสดงผลกำรด ำเนินงำนจ่ำยจำกเงินรำยรับ                       จัดท ำรำยงำนกำรจัดท ำเช็ค/ใบถอน     
และเงินสะสม (ถ้ำมี)        
งบแสดงผลกำรด ำเนินงำนจ่ำยจำกเงินรำยรับ                                   ผู้บริหำรอนุมัติ 
เงินสะสมและเงินกู้ (ถ้ำมี)                                                                           
                        สมุดเงินสดจ่ำย 
 
                                      

   ใบผ่ำนมำตรฐำน 2 (สิ้นเดือน)    
                                                                      

 

  บัญชีแยกประเภท 

 
         สิ้นวัน                สิ้นเดือน                                 สิ้นป ี
 
รำยงำนสถำนะกำรเงินประจ ำปี          รำยงำนรับจ่ำยเงินสด              งบแสดงฐำนะกำรเงิน 
             งบทดรอง                    งบประกอบได้แก่งบเงินสะสม  
         งบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำร          งบทรัพย์สิน (งบหนี้สิน) 
          งบกระแสเงินสด 
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กระบวนการรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
เอกสำรประกอบ                                                                                  สิน้ปี 
  กำรรับเงิน                       ใบเสร็จรับเงิน           งบแสดงฐำนะกำรเงิน 
                         งบประกอบ ได้แก่ งบเงินสะสม งบทรัพย์สิน (งบหนี้สิน) 
                             งบแสดงผลกำรด ำเนินงำนจ่ำยเงินรำยรับ 
                   ใบน ำส่งเงิน             งบแสดงผลกำรด ำเนินงำนจ่ำยจำกเงินรำยรับและเงินสะสม (ถ้ำมี) 
      ใบส ำคัญใบสรุปกำรน ำส่งเงิน       งบแสดงผลกำรด ำเนินงำนจ่ำยจำกเงินรำยรับ เงินสะสมและเงินกู้ (ถ้ำมี) 
 
 
 
 
            สิ้นเดือน 
ไม่ใช่รำยได้    รำยได้          สิ้นวัน  รำยงำนรับเงิน – จ่ำยเงินสด 
ทะเบียนอ่ืน ๆ ได้แก่  ทะเบียนเงินรำยรับ  รำยงำนสถำนะ  งบทดรอง 
ทะเบียนคุมเงินรับฝำก  (บันทึกบัญชี)           กำรเงินประจ ำวัน           งบกระทบยอดเงินฝำก 
ทะเบียนลูกหนี้เงินยืม ฯ         ธนำคำร 
           งบกระแสเงินสด 
 
       
 

 ใบผ่ำนมำตรฐำน   3 
        (สิ้นเดือน) 

  
                 บัญชีแยกประเภท 
      สมุดเงินสดรับ     ใบผ่ำนมำตรฐำน  1      
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Workflow  Diagram  (ผังงาน) 
จัดท าฎีกายืมเงนิ 

ผังงำน (Flowchart) 
 
    Start 
 
   
  
สัญญำกำรยืมเงิน 
  
                                                          สัญญำกำรยืมเงิน   
 

                                    จัดท ำสัญญำกำรยืมเงิน 
                                                                                                   ทะเบียนลูกหนี้เงินยืม 

 
 

   ท ำฎีกำยืมเงินรำยจ่ำย 
 
 
 
                                  ตรวจรับฎีกำและเอกสำร 
 
 
                              จัดท ำรำยงำนกำรจัดท ำเช็ค/ใบถอน                  รำยงำนกำรจัดท ำเช็ค/ใบถอน 
 
 
 
                            อนุมัติรำยงำนกำรจัดท ำเช็ค/ใบถอน                     สมดุเงินสดจ่ำย 
   
 
 
                                       โพสต์บัญช ี           Dr.ลูกหนี้เงินยืม 
                                           Cr. เงินฝำกธนำคำร 
 
 

   End 
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WORKFLOW Diagram  (ผังงาน) 
จัดท าฏีกาเงินเดือน เงินงบประมาณ 

ผังงำน ( Flowchart) 
 
 

ฎีกำเบิกเงินเดือน  เงินงบประมำณ 
 
 

ระบบแสดงหน้ำจอ 
ฎีกำเบิกเงินเดือน 

 
 
 

พิมพ์รำยละเอียด (แบบ งด . 1) – (แบบ  งด . 4 ) 
โดยกดปุ่ม รำยละเอียด หลังรำยกำร 

 
 
 

เมื่อพิมพ์รำยละเอียดเสร็จ 
     กดปุ่ม แสดงสรุปกำรจ่ำยเงินเดือน 

 
  

  ระบบแสดงหน้ำจอ 
สรุปกำรจ่ำยเงินเดือน 

 
 

ระบุรำยละเอียดให้ครบ 
แล้วกดปุ่ม แสดงฎีกำ 

 
 

ระบบแสดงหน้ำจอ 
ฎีกำเบิกเงินเดือน 

 
 

  กดปุ่ม  พิมพ์ 
 
 

   จบกำรท ำงำน 
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   WORKFLOW Diagram  (ผังงาน) 
 
    ฎีกาเงินรับฝาก ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 

ผังงำน  (Flowchart) 
 
ภำษีหัก ณ   ที่จ่ำย 

 
 

ระบบแสดงหน้ำจอ 
    ฎีกำเบิกเงินภำษีหัก ณ ที่จ่ำย  

 
 
 

ให้ผู้ใช้กรอกรำยละเอียดกำรเบิกเงิน 
  ระบุหัวหน้ำหน่วยงำนผู้เบิกหรือเลือกหัวหน้ำหน่วยงำนผู้เบิก 
      ต ำแหน่ง  และระบุหน่วยงำนผู้เบิก แล้วกดปุ่ม บันทึก 

 
 

      ระบบแสดงหน้ำจอ 
                 รำยงำน 
 

 
ข้อมูลถูกต้อง    กดปุ่ม  แก้ไข 

 
 

 
กดปุ่ม  พิมพ์ 

  
 
 

จบกำรท ำงำน 
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WORKFLOW Diagram  (ผังงาน) 

 
            จัดท ำรำยงำนกำรจัดท ำเช็ค / ใบถอน   

ผังงำน  (Flowchart)  
 
      Start  
 
 

จัดท ำรำยงำนกำรจัดท ำเข็ด/ใบถอน    รำยงำนกำรจัดท ำเช็ค / ใบถอน 
 
 
 
               เช็ค 
 
 
                     หลักฐำนกำรหักบัญชีธนำคำร 
 
 
 

        รำยละเอียดประกอบใบถอนเงินฝำกธนำคำร 
 
 
 
 

อนุมัติรำยงำนกำรจัดท ำเช็ค/ใบถอน    สมุดเงินสดจ่ำย 
 
 

 
 โพสต์บัญชี     Dr. ค่ำใช้จ่ำย 

             เงินสะสม 
             เงินทุนส ำรองเงินสะสม 
             รำยจ่ำยค้ำงจ่ำย 
      End           รำยจ่ำยค้ำงจ่ำยระหว่ำงด ำเนินกำร 
              เงินรับฝำก ฯลฯ 
 
         Cr.เงินฝำกธนำคำร 
             เงินรับฝำก 
             เงินรำยรับ  ฯลฯ 
 


