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องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร่ 
อ าเภอเมืองอ านาจเจริญ  จังหวัดอ านาจเจริญ 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 

ความเป็นมา/ความส าคัญ 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน และเป็นคู่มือ
ส าหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้องให้เป็นแนวทาง เดียวกันตาม
ภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโดยน าคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูล
ในการศึกษาหาความรู้ และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง หรือเป็น แหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกให้
ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านการเงินและการบัญชี ประกอบกับใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้
ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานการ
คลัง องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไร ่

วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบค าถาม 

ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดในการท างาน และสามารถ พัฒนาการ
ท างานให้เป็นมืออาชีพได้ 

3. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรงกับ 
ความต้องการได้ 

4. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานสามารถท าความเข้าใจการท างานได้อย่างเป็นระบบและ 
ครบถ้วนทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน 

5. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างานเป็นการลดข้อผิดพลาดหรือลดความ

ขัดแย้งที่อาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 
7. เพ่ือเป็นองค์ความรู้ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างอิงในการท างานและเป็นแหล่งข้อมูล

ส าหรับผู้สนใจโดยทั่วไป 
8. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป้นมาตรฐานเดียวกัน 

ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

    1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว และท าแทนกันได้ 
     2. ได้งานที่มีคุณภาพตามก าหนด 
     3. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
     4. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน 
     5. ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ 
     6. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
     7. สร้างความม่ันใจในการท างานมากข้ึน 
     8. ลดการตอบค าถาม 



ขอบเขต (Scope) 
           คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง) ให้ใช้กับส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วย
ไร่ เพ่ือให้เป็นแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

นักวิชาการการเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบด้านการเงินและงานบัญชี ดังนี้ 

 1. วิเคราะห์งบการเงินและบัญชี 
 2. ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามบัญญัติงบประมาณรายจ่าย และระเบียบ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 3. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายและ
ระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องให้เป็นไปตามหมวด แผนงาน 
 4. ตรวจสอบการจัดท ารายงานต่าง ๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามก าหนดเวลาเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
เช่น งบทดลองประจ าเดือน,สถิติการคลัง,รายรับรายจ่าย เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไรเ่พ่ือน าเสนอให้
ผู้บริหารทราบ 
 5. ควบคุมการจัดท าบัญชีโดยระบบคอมพิวเตอร์ (e-laas) ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ ด้านระบบ คือระบบ
งบประมาณ ระบบรายรับ ระบบรายจ่าย ระบบบัญชี ให้ตรงกับการลงบัญชีด้วยด้วยระบบมือ  
  6. ตรวจสอบทะเบียนเงินยืม และเร่งรัดให้ส่งใช้เงินยืมภายในก าหนด 
 7. จัดท ารายงานเงินสะสมและเงินทุนส ารองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคม และกันยายน ตามแบบรายงาน
ที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดส่งให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นจังหวัดตรวจสอบ แล้ว
รายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายน และตุลาคมของทุกปี 
 8. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
 9. จัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืน ๆ ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดเพ่ือส่งให้
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคตรวจสอบและส่งส าเนาให้อ าเภอ 
 10.จัดท ารายงานแสดงผลการด าเนินงานตามที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดเพื่อน าเสนอ
ผู้บริหารและประกาศส าเนารายงานโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบทุกสามเดือน 
 11.จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดเป็นประจ า
ทุกวันที่มีการรับจ่าย 
 12. จัดท าแผนการใช้เงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 
 13. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณและนอกงบประมาณ 
 14. จัดท ารายงานจัดท าเช็คและเขียนเช็คเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 
 15. จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ตามรายงานการจัดท าเช็คพร้อมทั้งตรวจสอบใบส าคัญการรับเงิน 
 16. จัดท าสมุดเงินสดรับและใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1 
 17. จัดท าบัญชีแยกประเภท 
 18. จัดท ารายงานประจ าเดือน – ประจ าปีเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดเวลา 
 19. จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกเดือน 
 20. จัดท าบัญชีการจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ประจ าเดือน 
 21. จัดท าทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณและทะเบียนเงินนอกงบประมาณ 



 22. จัดท าสมุดเงินสดจ่ายและใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 2 
 23. จัดเก็บฎีกาและตรวจสอบฎีกาท่ีเบิกจ่ายแล้วให้ถูกต้องครบถ้วน 
 24. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการน าส่งเงินประกันสังคม 
 25. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับภาษีหัก ณ ที่จ่าย ส่งสรรพากรประจ าเดือน 
 26. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 27. จัดท าใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 3 
 28. จัดท าทะเบียนรายรับ 

 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2535 

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2553 
 2. พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2542 
 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2558 
 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2541 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 

5. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2475 
6. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 
7. พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ.2508 
8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 
 
 



ขั้นตอนการยืมเงินงบประมาณ 

 
 

ขั้นตอนการเดินทางไปราชการ 

 



ขั้นตอนการฝึกอบรม 

 

 


