
คู่มอืการปฏบิตังิานการเงนิและบญัชี 

   กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกช้าง 



คำนำ 

คูมือการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีจัดทำขึ้นเพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติงาน

เพื่อใหผูปฏิบัติงานในงานการเงินและบัญชี  สามารถดำเนินการไดตามขั้นตอนการปฏิบัติงานใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในงานที่รับผิดชอบอยางถูกตองเหมาะสม มีความรู ความเขาใจ และ

ความชำนาญงานในหนาที ่ความรับผิดชอบ  และบรรลุเปาหมาย  เนื ้อหาสาระ ความสำคัญ 

ในการปฏิบัติงานได  ดังนั้นหวังเปนอยางยิ่งวารายละเอียดตางๆ ของคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้

สามารถนำไปปรับใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานเงินและบัญชีที ่ถ ูกตองตามระเบียบ กฎหมาย 

ขอบังคับ หรือหนังสือสั ่งการ เพื ่อใหเกิดประสิทธิภาพสอดคลองแนวทางในการปฏิบัต ิงาน 

ที่มุงผลสัมฤทธ์ิ  

 งานการเงินและบัญชี กองคลัง

องคก์ารบรหิารส่วนตาํบลโคกช้าง 
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ความเปนมา/ความสำคัญ 

การจัดทำคูมือปฏิบัติงานจัดทำขึ้นเพื่อใหผูปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีทราบขั้นตอน 

การปฏิบัติงานและเปนคูมือสำหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใตขอบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง 

ที่เกี ่ยวของใหเปนแนวทางเดียวกันตามภารกิจหนาที ่ความรับผิดชอบโดยนำคู มือการปฏิบัติงานไปเปน

เครื่องมือ การพัฒนาบุคลากร  ใชเปนแหลงขอมูลในการศึกษาหาความรูและเปนแนวทางการปฏิบัติงานได

อยางถูกตอง  หรือเปนแหลงขอมูลใหบุคลากรภายนอกไดทราบกระบวนการปฏิบัติงานดานการคลัง 

การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี นอกจากใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดาน 

การคลังใชเปนคูมือปฏิบัติงานแลวยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเปน

การเพ่ิมประสิทธิภาพ  เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานคลัง  

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานมุงไปสูการบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ

2. เพ่ือใหเปนคูมือการเรียนรูดวยตนเองใหผูท่ีเขามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดโดยลด

การตอบคำถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดขอผิดพลาดหรือขอขัดแยงที่อาจเกิดในการทำงานและสามารถ

พัฒนาการทำงานใหเปนมืออาชีพได 

3. เพ่ือเปนแหลงขอมูลใหบุคลากรภายนอกสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการ

ปฏิบัติงานตรงกับความตองการได 

4. เพ่ือเปนเครื่องมือท่ีสำคัญในการปฏิบัติงานสามารถทำความเขาใจการทำงานไดอยางเปน

ระบบและครบถวนท้ังระดับหัวหนาและผูปฏิบัติงาน 

5. เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดทุกข้ันตอน

6. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงกรณีเกิดความผิดพลาดในการทำงานเปนการลด

ขอผิดพลาดหรือลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 

7. เพ่ือเปนองคความรูใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรมเปนเอกสารอางอิงในการทำงานและ

เปนแหลงขอมูลสำหรับผูสนใจโดยท่ัวไป 

8. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน

คูมือการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี 



ประโยชนของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

1. สามาถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองรวดเร็วและแทนกันได

2. ไดงานท่ีคุณภาพตามกำหนด

3. ลดขอผิดพลาดจากการทำงานท่ีไมเปนระบบ

4. ลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการทำงาน

5. ชวยใหการทำงานเปนมืออาชีพ

6. ชวยลดเวลาในการสอนงาน

7. สรางความม้ันใจในการทำงานมากข้ึน / ลดการตอบคำถาม

ขอบเขต 

การบันทึกบัญชีและการปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น  (e-LAAS) ตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ  และพระราชบัญญัติวินัย

การเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561  



การรับเงิน 

กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการตรวจสอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ดานการรับเงิน 

ออกใบเสร็จรับเงิน /  

หลักฐานการรับเงิน 
ใบนําส่งเงิน ใบสาํคัญสรุปใบนําส่งเงิน 

ใบผ่านรายการรับ (RV) 

บัญชีแยกประเภท 

รายงานสถานะการเงิน

ประจาํวัน 

การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือการตรวจสอบ 

1. ใบผานรายการรับ
2. ใบสำคัญสรุป
3. ใบนำสงเงิน
4. สำเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงิน
5. เอกสารประกอบอ่ืนใด (ถามี)



กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการตรวจสอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ดานรายรับ 



คูมือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (e-LAAS) 
การรับเงิน 













กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการตรวจสอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ดานการจายเงิน 

การจายเงิน (กรณีไมมีการจัดซื้อจัดจาง) 

การจัดเรียงเอกสารเพ่ือการตรวจสอบ 

1. ใบผานรายการจาย   2.ฎีกา   3.ใบผานรายการตั้งหนี้   4. เอกสารประกอบการจายเงิน

ตรวจรบัฎีกาและเอกสาร ใบผ่านรายการตัง้หนี ้(AP) 

แยกประเภท 
รายงานสถานะ

การเงินประจาํวัน 

บนัทึกการจา่ยเช็ค เมื่อมีผูม้ารบัเช็ค ใบผ่านรายการจ่าย(PV) 

ฎีกา 

รายงานการจดัทาํเช็ค/ใบถอน 



กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการตรวจสอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ดานรายจาย กรณีไมมีการจัดซ้ือจัดจาง 





กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการตรวจสอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (e-LAAS) 
ดานรายจาย กรณีมีการจัดซ้ือจัดจาง 





กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการตรวจสอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
กรณีการยืมเงิน 







คูมือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (e-LAAS) 
การจายเงิน  



















 
 

 



 
 

   



 
 

    



 
 

       



 
 

          



 
 

         



 
 

     



 
 

         



 
 

      



 
 

       





กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน  และการตรวจสอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
รายงานการเงิน



ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือการตรวจสอบ ด้านการรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1. ใบผ่านรายการรับ
2. ใบสำคัญสรุป
3. ใบนำส่งเงิน
4. สำเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงิน
5. เอกสารประกอบอ่ืนใด (ถ้ามี)
6. ระยะเวลาที่ใช้ ประมาณ 15-20 นาที

กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการตรวจสอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ด้านการจ่ายเงิน 

การจัดเรียงเอกสารเพ่ือการตรวจสอบ  
1. ใบผ่านรายการจ่าย
2. การจัดทำฎีกา
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้
4. เอกสารประกอบการจ่ายเงิน
5. ระยะเวลาที่ใช้ ประมาณ 15-20 นาที

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา และการ

ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
3. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560




