
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             
 

 

 

              

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลคลองใหม่ 
อ ำเภอสำมพรำน จังหวัดนครปฐม 
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ค ่มือปฏิบัติงานการปฏิบัติงานกองคลังจัดท าข้ึนเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานส าหรับ ผ ้ปฏิบัติงานในด้านการเง ินและการบ ัญชี              
เพ ื่อสามารถดำเนินการได ้ตามข้ันตอนการปฏิบัติงานให ้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในงานท ี่รับผิดชอบอย ่าง ถ กต้องเหมาะสม มีความร ้ ความเข้าใจ 
และความชำนาญงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ และบรรลุเป ้าหมาย เนื้อหาสาระความสำคัญในการปฏิบัติงานได ้   ดังนั้น หว ังเป็นอย ่างยิ่งว่ารายละเอ ียด 
ต่าง ๆ  ของค ่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ สามารถน าไปปรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานกองคลังที่ถ กต้อง ตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่ง
การเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการ ปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธ์ิ 

 
 
 

 
                                                                                                           กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลคลองใหม่ อ าเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 
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การรบัและสง่เงนิ 
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   กำรเบิกจ่ำยเงิน 

กระบวนการ/ข ัน้ตอนและระยะเวลา 
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การยมืเงนิงบประมาณ 
 
 

 

กระบวนการ/ขนตอนและระยะเวลา 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

                                   ระเบี ยบ กฎหมำยที่เก่ียวข้อง 
 

ให ้ถือปฏิบัต ิตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการร ับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก บรักษา เงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
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ทุกวันสิ้นป ีงบประมาณ เมือ่องค์กรปกครองส ่วนท้องถิ่นได ้ป ิดบญัช ีรายรับ รายจา่ยแล้ว ให ้กันยอดเงินสะสมประจ าป ีไว้ ร้อยละสิบห ้าของท ุกปี เพื่อเป  นทุนสำรองเงนิสะสมโดยท่ีท ุนส ารองเงนิ
สะสมน ี้ให ้เพิ่มข ึ้นร้อยละสบิห ้าของท ุกปี 

1.  องค์กรปกครองส ่วนท้องถิ่นบางแห ่งไม่ทราบว ่ามียอดเงินสะสมคงเหลือเทา่ใด เน ื่องจากไม่มีการปิดบ ัญช ีเมือ่ส ิ้นป ีงบประมาณหร ือจัดทำบ ัญช ีไม ่เป็นป ัจจ ุบ ัน
                       ดังนั้นก่อนการอนุมัติก่อนการใช้จ่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบ ยอดเงินสะสมคงเหลือให้ถ กต้องก่อน 

2.  การใช้จ ่ายจากเงินสะสม ต้องเป  นไปตามเงือ่นไขดังต่อไปนี้ 
- กรณีสภาท ้องถิ่นอน ุมัติ เมือ่องค์กรปกครองส ่วนท้องถิ่นม ีความจำเป็น และไม ่สามารถโอนเงินงบประมาณรายจ่าย เนื่องจากงบประมาณม ีไม่เพียงพอ องค์กรปกครอง

ส ่วนท้องถิ่นสามารถใช้จา ่ ยเงนิสะสมได้ ซึ่งต ้องเป  นกิจการ ดังต่อไปนี้ 
(1) เป็นกิจการตามอ านาจหน้าที่ ซึ่งเกี่ยวกับด้านบริการชุมชนและสังคม 
(2) กิจการที่เป็นการเพิ่มพ นรายได้ 

(3) หรือกิจการที่จัดท าเพื่อบ าบัดความเดือดร้อนของประชาชน 

(4)  ต้องเป็นไปตามแผนพ ัฒนาขององค์กรปกครองส ่วนท้องถิ่น หรือตามที่กฎหมายก าหนด 

(5)  ได้ส ่งเง ินสมทบกองท ุนส ่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่น แต่ละประเภทตามระเบียบแล้ว 

(6)  เมือ่ได้รับการอน ุมัติให ้จ่ายขาดเงินสะสมแล ้ว องค์กรปกครองสวนท้องถิ่นต ้องดำเนินการก่อหนีผ้  กพันและเบิกจ ่ายให ้ 

               เสร จภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไป หากไม่ด าเนินการให้การจ่ายขาดเงินสะสมนั้นเป็นอันพับไป

กระบวนกำร/ขน ั้ ตอนและระยะเวลำ 

ขอสง ั เกตขอควรระวัง//แนวทำงกำรแกไ้ ข 

 
     กำรใช้จ่ำยเงินสะสม 
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ระเบยีบ ขอ้กฎหมายทีเ่ก ีย่วขอ้ง 

 

-กรณีผ  ้บริหารท้องถ่ินอน ุม ัติ ให ้ ใช้จ่ายจากเงินสะสมได ้ดังต ่อไปน ี้ 
(1) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั ้นเงินเดือนพน ักงานส ่วนท้องถ่ิน 

(2) สิทธิประโยชน์ของพนักงาน ล กจ้างและผ ้บริหาร ฯลฯ 

(3) กรณีฉุกเฉินท ี่มีสาธารณภัยเกิดข ึ้น ให ้ผ ้บริหารท้องถ่ินอน ุมัต ิให ้จ่ายขาดเงินสะสมได้ตามความจ าเป  นขณะนั้นโดย ใหค้  าน ึงถึงฐานะการเงิน การคล ังขององค ์กร

ปกครองส ่วนท ้องถ่ินนั้น 
 

 
 

ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก บรักษา เงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท ้องถ่ิน พ.ศ.2547 และท ี่แก ้ไขเพ ิ่มเต ิมและหนังส ือสั่งการท่ี เกี่ยวข้อง 

         ข้อสังเกต ข้อควรระวัง/แนวทำงกำรแก้ไข 
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การอดุหนุนเงนิใหห้นว่ยงานอืน่ 

        กระบวนกำร/ข้ันตอนและระยะเวลำ 
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      กระบวนกำร/ขั้นตอนและระยะเวลำ 

 

 

 
 

 

 
                        การเบกิคา่เชา่บา้น 
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การฝึกอบรม 

กระบวนกำร/ขั้นตอนและระยะเวลำ 
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การเดนิทางไปราชการ 

      กระบวนกำร/ขั้นตอนและระยะเวลำ 
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กระบวนการ/ข ัน้ตอนและระยะเวลา 

 

 
 

 
 

 
 
 

 
กำรขอรับบ ำำแหน็จและกำรขอรับบ ำนำญ 
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                การขอโอนเงนิกองทน   บ ำเหน ็จบำนำญฯ เพ  ่อจ่ำยเงินบ ำเหน ็จบำนำญให้แก่ข้ำรำชกำร 
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  กระบวนกำร/ขัน้ตอนและระยะเวลำ 

 

 

 

 

กำรเปล่ียนแปลงสถำนท่ีรับบ ำเหน็จบ ำนำญฯ 



ค  ่มือการปฏ ิบัติงานการเง ินและบัญชี 20  

 

 

 

กำรรับเงิน 

ในระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS) 
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      กำรตง ั้ งบประมำณรำยจ่ำยและกำรเบิกจ่ำยเงินเพ ่อน ำส่งนเงินสมทบกองท  น    

      บ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่น 
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กระบวนกำร/ขั้นตอนและระยะเวลำ 

 

 

 

 

กำรเบิกจ่ำยเงิน 
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      กำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ในระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. 
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                                      กำรจัดทำรำยงำนทำงกำรเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS) 


