
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองคลัง 

งานบัญชี 

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 

  งานการบัญช ี

 1 รับใบนำส่งจากงานการเงินนำมาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
 ๒ ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรร  ที่งานการเงินได้รับมาจากธนาคารกรุงไทย นำมาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณี
ออกใบเสร็จรับเงิน)  นำใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้ว นำมาลงทะเบียนเงินรายรับ 
 3 การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวันที่มีการรับ – จ่ายเงิน และ เสนอให ้คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
 4 รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป / อุดหนุนเฉพาะกิจ / เงินถ่ายโอน /  เลือกทำตามแบบ / จ.ส.
๐๒ ภายในกำหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน 



 
 5 การจัดทำทะเบียนคุมต่างๆ  ได้แก่ 
  ๑) ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
  2) ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement  ของ
ธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 

  3) ทะเบียนคุมเงินค้ำประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและสำเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
  4) ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทำมาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทถูกต้อง
ตรงกัน 
  5) จัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภท ได้แก่ งบถ่ายโอน เงินผู้ดูแลเด็ก , เงิน
ค่าอาหารกลางวัน , ค่าอาหารเสริม (นม) , ค่าเช่าบ้าน , เงินภาษีหัก ณ  ที่จ่าย  ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
  6) จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป   ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสด เป็นเงินโอนต่างๆ 
เช่น  ดอกเบี้ยเงินฝาก  ธนาคารรับโอนเงินจากกรมส่งเสริมการ ปกครองส่วนท้องถิ่น  ทำให้ใบผ่านรายการ
บัญชีมาตรฐาน  ๑,๒,๓  ทุกสิ้นเดือนและ ที่มีการปิดบัญชี 
 6 จัดทำรายงานต่างๆ  ได้แก่ 
 1) การจัดทำรายงานประจำเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงานสถานะ
การเงินประจำวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด, งบรับจ่ายเงินสด, กระดาษทำกระทบยอด, รายจ่าย
ตามงบประมาณ(รายจ่าย - รายรับ)  จ่ายจากเงินสะสม, งบประมาณคงเหลือ, กระดาษทำการรายจ่าย, 
งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่ายและเงินสด ประจำเดือนงบทดลองประจำเดือน    
 2) การจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี   จัดทำงบแสดงผลการ
ดำเนินงานจ่ายจากรายรับ , งบทรัพย์สิน , งบเงินสะสม,   งบหนี้สิน งบทดลองและหลังปิดบัญชี 
2.7 การจัดทำรายงานที่ต้องส่งตามกำหนดเวลา  ได้แก่ 
1) รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี  
2) รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม- มีนาคม) รายงานภายในวันที่  ๑o  เมษายน (งวดเมษายน - 
กันยายน) รายงานภายในวันที่  ๑o  ของเดือนตุลาคม 
 3) รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก ๓ เดือน ภายในวันที่  ๑o ของเดือน  
(มกราคม, เมษายน,กรกฎาคม และ ตุลาคม) 
 4) รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่ ๒o ของทุกเดือน 
 5) ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทย (เงินฝากออมทรัพย์) ทุกสิ้นเดือนจัดทำใบผ่านรายการบัญชี
ทั่วไป 
 6) ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากออมทรัพย์) ทุกสิ้นเดือน 
โดยจัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
 7) ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารออมสิน (เงินฝากประจำและเงินฝากออมทรัพย์) ทุกสิ้นเดือน โดยจัดทำ
ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
2.8 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 
 
 
 


