


                                                                         

ค าน า 

 

        คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ มีวัตถุประสงค์ในการจัดท าเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานในต าแหน่ง นักวิชาการคลัง ระดับ
ช านาญการ ซึ่งจะท าให้ทราบถึงหน้าที่และความรับผิดชอบ ลักษณะการปฏิบัติงานใน ด้านต่าง ๆ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง
ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานเพ่ือให้งานมีความส าเร็จ ลุล่วง ถูกต้องและ เป็นไปตามข้อกฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานท่ีต้องรับผิดชอบ  

                  ดิฉันหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ อาจเป็นแนวทางและเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน  

 

                                                                                    นางสาวนารี  มีเงนิลาด 

                                                                                             นักวิชาการคลังช านาญการ  

                                                                                              ผู้จัดท า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

บทน า  
 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
 
การปฏิบัติงานด้านการเงินและการบัญชีองค์การบริหารส่วนตาบลโคกสูง  
 

1. ด้านการเงิน 
2. ด้านการเบิกจ่าย 
3. ด้านการบัญชี 
4. ด้านเงินสะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ต าแหน่งประเภท วิชาการ  

ชื่อส ายง าน วิชาการคลัง  

ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักวิชาการคลัง  

ระดับต าแหน่ง ระดับ ชานาญการ  

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกากับ แนะนา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความชานาญสูงในงานวิชาการงานการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงิน การจัดเก็บ
รายได้ การบริหารหนี้และการงบประมาณ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ
มอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ชานาญสูงในงานวิชาการ งานการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้สาธารณะและการงบประมาณ 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ 
ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติงาน  
    1.1 พิจารณา กาหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินจากคลัง รวมทั้งการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขกฎหมาย 

กฎระเบียบและข้อบังคับเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การงบประมาณและการบัญชี เพื่อให้การเบิกจ่ายเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว ตอบสนองความต้องการที่เปลี่ยนแปลงไปของสังคม  

   1.2 การวิเคราะห์ปัญหาและสรุปผลด้านการคลัง ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและการพิจารณาวางรูปและ
ปรับปรุงระบบบัญชี เพื่อให้เกิดความถูกต้องและมีประสิทธิภาพมากขึ้น  

   1.3 ฝึกอบรมข้าราชการ ลูกจ้างประจา พนักงานจ้าง และบุคลากรด้านการเงิน-บัญชี เพื่อให้สามารถเข้าใจและ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเกิดประโยชน์สูงสุด  
             1.4 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลหรือประเด็นปัญหาด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ เพ่ือจัดทา
รายงานการเงินหรือการคลังประกอบการกาหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานที่เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

   1.5 สรุปวิเคราะห์และจัดทาแผนงาน หลักเกณฑ์หรือวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เป็นไป
ตามระเบียบต่าง ๆ ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และฐานะการเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  

   1.6 วิเคราะห์ ตรวจสอบ เบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย การควบคุมการรับการจ่ายเงินตามแผนงานหรือ
โครงการ การกู้และการยืมเงินสะสม การตัดเงินปี การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ 
รวมถึงการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เพ่ือความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับอย่างตรงเวลาและมี
ประสิทธิผลสูงสุด  

   1.7 ตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทางด้านการเงินหรือด้านการคลัง 
เช่น การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนาส่งเงิน การกาหนดหรือขยายวงเงินคงคลัง การ 
 



 

 

กาหนดเงื่อนไขและอัตราจ้างของลูกจ้างประจา เป็นต้น เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิดความ
เข้าใจที่ถูกต้อง  

   1.8 วิเคราะห์ปัญหาและให้คาปรึกษาปัญหาที่เกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน เพื่อจัดหาแนวทางแก้ไขที่เหมาะสมและ
คานึงถึงบุคลากรและผู้รับบริการเป็นส าคัญ  

   1.9 เสนอแนะแนวทางใหม่ในการปรับปรุงการดาเนินงาน หรือเสนอรวบรวมข้อมูลและศึกษาด้านวิชาการ
จัดการงานคลังและการเงินในประเด็นต่าง ๆ เพ่ือปรับปรุงการดาเนินงานให้เหมาะสมกับสภาวการณ์และองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นซึ่งรับผิดชอบ  

   1.10 ให้คาปรึกษาเกี่ยวกับรายละเอียดประมาณการรายรับ-รายจ่าย เพื่อประกอบการพิจารณาอนุมัติยอดเงิน
งบประมาณ และให้ความเห็นด้านการเงิน การคลัง ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุง
วิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

2. ด้านการวางแผน  
   2.1 วางแผนหรือร่วมดาเนินการวางแผนการทางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับสานักหรือ

กอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดาเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กาหนด  
   2.2 วางแผน การควบคุม ตรวจสอบ การจัดเก็บรายได้และรายจ่าย เพื่อบริหารงบประมาณให้เป็นไปอย่าง

ประหยัดและเกิดประโยชน์สูงสุด  
3. ด้านการประสานงาน 
   3.1 ประสานการทางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคาแนะนาเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือ

หน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กาหนดไว้  
   3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคาแนะนาเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความ

เข้าใจและความร่วมมือในการดาเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
   3.3 ให้คาแนะนาเกี่ยวกับด้านการเงิน การคลังแก่เจ้าหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบ  
4. ด้านการบริการ 
   4.1 ให้คาปรึกษา แนะนาและเผยแพร่ความรู้ข่าวสารเกี่ยวกับข้อมูลทางเศรษฐกิจ การเงิน การคลัง การพัสดุ 

การจัดเก็บรายได้ การบริหารเงิน การบริหารหนี้ และการงบประมาณ เพื่อเป็นการสนับสนุนให้สามารถดาเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพและคุ้มค่า  

   4.2 ให้คาปรึกษาแนะนาทางด้านการเงิน เพ่ือให้การบริหารงบประมาณเป็นไปตามระเบียบกฎหมายของทาง
ราชการ  

4.3 พัฒนา ปรับปรุงจัดทาฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวงานการเงินและการคลัง เพื่อให้สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

 

 

   4.4 ให้คาแนะนา ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานการจัดการงานการคลังและการเงินที่ตนมีความรับผิดชอบ
แก่บุคลากร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภาคเอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ และสามารถนาไปปฏิบัติให้มีเกิดประโยชน์สูงสุด  
คุณสมบัติเฉพ าะส าหรับต าแหน่ง  



1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตาแหน่งนักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดารงตาแหน่งหรือเคยดารงตาแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงานด้านการเงิน การคลัง หรือ

งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กาหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี กาหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี สา
หรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตาแหน่งนักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี สาหรับผู้มี
คุณสมบัติเฉพาะสาหรับตาแหน่งนักวิชาการคลัง ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือ ดารงตาแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ากว่านี้ 
ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กาหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านการเงิน การคลัง หรือ งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่
กาหนดด้วย  
 

   การปฏิบัติงานบนระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
องค์การบริหารส่วนตาบลโคกสูง  ได้ปฏิบัติงานในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยใช้งานประกอบด้วย 
4 ระบบ ดังนี้ (ตามภาพประกอบ)  
 

1. ระบบงบประมาณ  
2. ระบบข้อมูลรายรับ  
3. ระบบข้อมูลรายจ่าย  
4. ระบบบัญชี  
 
 

 

 

 

 



 

 

การปฏิบัติงานด้านการเงินองค์การบริหารส่วนตาบลโคกสูง 
1. ด้านการเงิน  
   1.1 การรับเงิน  
      - การรับเงินทุกประเภท จะต้องออกใบเสร็จรับเงินจากระบบ e-LAAs ให้แก่ผู้ชาระเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน

และภายในวันที่รับเงิน หากกรณีที่เป็นการรับเงินประเภทดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารหรือเงินโอน จะออกใบเสร็จทันทีเมื่อ
ทราบ และใส่หมายเหตุไว้ในใบเสร็จด้วยทุกครั้ง  
               - หากมีการรับเงินภายหลังกาหนดเวลาปิดบัญชี และได้นาฝากธนาคารแล้ว ให้บันทึกการรับเงินในวันนั้น และ
จัดเก็บเงินสด/เช็คไว้ในตู้นิรภัย  
              - ในทุกวัน ต้องจัดทาใบนาส่งเงิน และใบสรุปใบนาส่งเงิน โดยต้องตรงกันทั้งจานวนเงินและใบเสร็จ ให้ครบถ้วน 
ถูกต้อง  

   1.2 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  
                 - ใช้ข้อมูลจากระบบ e-LAAs  
                 - ลงรายการให้ครบถ้วนในทุกวัน  
                 - สิ้นปีงบประมาณ ต้องรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินและรายงานการเจาะปรุ/ประทับตรายกเลิกใช้
ใบเสร็จรับเงิน เสนอผู้บริหารอย่างช้าไม่เกินวันที่ 31 ตุลาคม ของปีถัดไป  
                - ใบเสร็จรับเงินภาษีบารุงท้องที่ รายงานเจาะปรุ/ประทับตรายกเลิกใช้เมื่อสิ้นเดือนธันวาคม ของทุกปี  
1.3 การเก็บรักษาเงิน  
                  - หากมีเงินสดที่ยังมิได้นาฝากธนาคารในวันนั้น ๆ ให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และนาฝากธนาคารทันทีในวัน
ถัดไป 

 

 



         -กรณีท่ี อปท. มีพ้ืนที่ห่างไกล ไม่สามารถนาฝากธนาคารได้เป็นประจาทุกวัน ให้เก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัย และนา
ฝากธนาคารในวันทาการสุดท้ายของสัปดาห์  
1.4 กรรมการรักษาเงิน  

-ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง อย่างน้อย 3 คน เป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน  
-หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการ โดยต าแหน่ง 1 คน และกรรมการอีก 2 คน ตามคาสั่งที่ได้รับมอบหมาย  
-กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือกุญแจตู้นิรภัย คนละ 1 ดอก  
-กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้แต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจานวน  
-จัดทารายงานสถานะการเงินประจาวันทุกวัน  
-เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้นาเงินที่ได้รับมาท้ังหมดนาฝากธนาคารทั้งจานวน หากนาฝากไม่ทัน ให้เงินส่งต่อ

กรรมการเก็บรักษาเงิน เพ่ือเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย  
1.5 การรับส่งเงิน  

-กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงรายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจาวัน  
-หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอต่อ ปลัด อปท. เพ่ือนาเสนอผู้บริหารทราบต่อไป  
-เงินรายรับหนาฝากธนาคารทั้งจานวนในวันนั้น  
-เงินสดที่นาฝากธนาคารไม่ทัน ให้นาเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยและนาฝากธนาคารในวันถัดไป  
-มีหลักฐานการรับส่งเงินระหว่างผู้มอบ/ผู้รับมอบเงินกับกรรมการทุกครั้ง  
-การถอนเงินฝากธนาคารให้ผู้มีอานาจลงนามสั่งจ่ายเงิน ร่วมกันอย่างน้อย 3 คน โดยให้มีผู้บริหารท้องถิ่นและปลัด

องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นด้วยทุกครั้ง และให้ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้แก่พนักงานส่วนท้องถิ่นตั้งแต่ระดับ 3 หรือ
เทียบเท่าข้ึนไปเพ่ิมอีก 1 คน  

 
ขั้นตอนการรับเงินและการน าส่งเงิน 

 

จัดเก็บรายได้            ออกใบเสร็จรับเงิน              จัดท าใบน าส่งเงิน                      การเงินจัดท าใบสรุปใบน าส่ง     

                                                          (ส่งพร้อมเงินสดให้การเงิน)                                      

 

                         เสนอผู้บริหารทราบ            จัดท าสถานะการเงินประจ าวัน               น าฝากธนาคาร/ ตู้นริภัย 

 
        
                                                                   



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 


