
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองคลัง 

งานการเงิน 

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวถนน 
อำเภอนางรอง จังหวัดบุรีรัมย์



คู่มือการปฏิบัติงาน 

ความเป็นมา/ความสำคัญ 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน และเป็น

คู่มือสำหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทาง 

เดียวกันตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยนำคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใช้

เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้ และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง หรือเป็น แหล่งข้อมูลให้

บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านกองคลัง 

กองคลังจัดคู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหัวถนน นอกจากให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน

ด้านการคลัง ใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็น

การเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหัวถนน 

วัตถุประสงค์ (Objectives) 
1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบ

คำถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดในการทำงาน และสามารถ 

พัฒนาการทำงานให้เป็นมืออาชีพได้ 

3. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรงกับ 

ความต้องการได้ 

4. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่สำคัญในการปฏิบัติงานสามารถทำความเข้าใจการทำงานได้อย่างเป็นระบบและ 

ครบถ้วนทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน 

5. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน 

6. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างานเป็นการลดข้อผิดพลาดหรือลดความ

ขัดแย้งที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 

7. เพ่ือเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างอิงในการท างานและเป็นแหล่งข้อมูล

สำหรับผู้สนใจโดยทั่วไป 

8. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 



ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

    1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว และทำแทนกันได้ 

     2. ได้งานที่มีคุณภาพตามกำหนด 

     3. ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 

     4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการทำงาน 

     5. ช่วยให้การทำงานเป็นมืออาชีพ 

     6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 

     7. สร้างความม่ันใจในการทำงานมากข้ึน 

     8. ลดการตอบคำถาม 

ขอบเขต (Scope) 

           คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง  ให้ใช้กับส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวถนน เพ่ือให้

เป็นแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  การปฏิบัติงานด้านบริหารงานกองคลัง (ผู้อำนวยการกองคลัง) ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ

เกี่ยวกับการกำหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบ

การปฏิบัติงาน ทางด้านการบริหารงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานธุรการ งานการเงินและ

บัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติ และวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ 

งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

เสนอแนะและให้คำปรึกษา แนะนำการทำความเห็นและสรุปรายงาน ดำเนินการเกี่ยวกับการ

อนุญาตที่เป็นอำนาจหน้าที่ของหน่วยงาน คลังรักษาทรัพย์สินที่มีค่าขององค์การบริหารส่วนตำบล 

และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 1.ด้านการเงิน 

1.1 การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการการรับ-ส่งเงินคณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับเงินประจำวัน 
1.2 การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนำส่ง และใบสรุปใบนำส่งให้
ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน 
1.3 การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุน
เฉพาะกิจ ภาษีมูลค่าเพ่ิม 1 ใน 9  เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและ นิติกรรมที่ดิน ภาษีธุรกิจ



เฉพาะ ภาษีสุรา ภาษีสรรพสามิต ค่าภาคหลวงแร่ ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม ค่าภาษีรถยนต์และล้อเลื่อน
เป็นต้น ที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ     Self - Service  Banking 
1.4 การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
1.5 การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก  และนำส่งให้ งานควบคุมงบประมาณ
ตัดยอดเงินงบประมาณ 
1.6 นำฎีกาท่ีงานการบัญชีมาตรวจสอบหลักฐานงานต่างๆ การนำส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงิน
ประกันสังคม เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน ธนาคารกรุงไทย เงินสหกรณ์ออม ทรัพย์พนักงานดำเนินการ
ภายในกำหนดเวลาไม่เกินวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน 
1.7 การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ ลายมือชื่อ ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงินหรือ
หลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
1.8 การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
1.9 การจัดทำฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้งรายละเอียด
ต่างๆ ให้ครบถ้วน 
1.10 การจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน  จัดทำ สำเนาคู่ฉบับและตัวจริง
ให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน  สำเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ ติดตาม ประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็ค
มารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕ วัน หลังจากผู้มีอำนาจลงนามในเช็คแล้ว หรือดำเนินการนำออกไปจ่ายให้
เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
1.11 การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริการ     ค่าเล่าเรียนบุตร เงิน
สำรองจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน ๕ วันทำการหลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากสำนัก/ส่วน  
1.12 ดำเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ดำเนินการไม่ทัน ในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทำรายจ่าย
ค้างจ่ายตามแบบที่กำหนด 
1.13 การนำฎีกาที่ลงรับแล้ว มาตัดยอดเงินงบประมาณ  ตรวจสอบว่ามีเงินหรือไม่  ถ ้างบประมาณ
ใกล้หมดให้แจ้งสำนักงานปลัด ดำเนินการโอนเงินก่อนการเบิกจ่าย ขอสำเนาใบโอน และสำเนารายงาน
การประชุมเก็บใส่แฟ้มไว้ ๑ ชุด 
1.14 ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่ายออกไป หรือไม่ และประสานงานกับพัสดุ
ว่าโครงการแต่ละโครงการมีเงินงบประมาณของการดำเนินงาน หรือสามารถทำสัญญาได้กรณีท่ีประกาศ 
และเปิดซองแล้ว 
1.15 ตรวจสอบควบคุมการยืมเงินทดรองจ่าย, เงินรับฝากประกันสัญญา     
1.16 งานธุรการ โต้ตอบหนังสือราชการต่าง ๆ 
1.17 งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



  
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2535 

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่9) พ.ศ.2553 
 2. พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2542 
 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2541 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่3) พ.ศ.2543 
 
 
 


