
  

 
 
 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
เรื่อง การรับ-ส่งเงิน การเบิกจ่ายเงิน 

และการยืมเงินงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลมุจลินท์  
อำเภอท่าวุ้ง จังหวัดลพบุรี 

 



 
 
 
 1. องค์การบริหารส่วนตำบลมุจลินท์ มีการตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่งหลักฐาน
และรายการที่บันทึกในสมุดเงินสดว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 2. กรณีมีใบเสร็จรับเงินหลายฉบับที่ใช้จัดเก็บเงินในวันเดียวกัน มีการรวบรวมจำนวนเงินที่จัดเก็บได้
ในวันนั้นไว้หลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายครบถ้วนถูกต้อง 
 3. เงินที่องค์การบริหารส่วนตำบลมุจลินท์ได้รับไว้ ให้นำส่งเป็นเงินรายได้ทั้งสิ้น ยกเว้น มีผู้อุทิศให้แก่
องค์การบริหารส่วนตำบลมุจลินท์ เป็นการเฉพาะเจาะจงให้ทำการอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือกรณีองค์การบริหาร
ส่วนตำบลมุจลินท์จัดหารายได้เป็นครั้งคราว ให้ตรวจสอบกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในสมุดเงินสดว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากถูกต้องให้ผู้ตรวจรวมเงินที่จัดเก็บได้ในวันเดียวกันไว้ที่หลังสำเนาใบเสร็จรับเงิน
ฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อกำกับไว้ และผู้รับเงิน ผู้ส่งเงิน ต้องลงลายมือชื่อในใบนำส่งเงินและใบสำคัญสรุป
ใบนำส่งเงินให้ครบถ้วนด้วย 
 4. เงินประจำวัน หน่วยงานคลังจัดให้มีการตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บได้ในวันนั้นและ
นำส่ง 
 5. ในการนำส่งเงินมีการจัดทำหลักฐานการจัดทำบันทึกการรับส่งเงิน 
 6. เมื่อมีการรับเงินรายได้ ให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันนั้น หากนำฝากไม่ทันให้ส่งมอบเงินให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพ่ือเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และให้นำเงินฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันทำการถัดไป  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

การรับและส่งเงิน 
องค์การบริหารส่วนตำบลมุจลินท ์

เจ้าพนักงานจัดเก็บฯ 
รับเงินสด/เช็ค ผ่านระบบ

อิเล็กทรอนิกส ์
(1 นาที) 

เจ้าพนักงานจัดเก็บฯ 
ออกใบเสร็จรับเงิน จัดทำ 
ใบนำส่ง/สรุปใบนำส่ง 
ใหน้ักวิชาการเงินฯ 

(3 นาที) 
 

นักวิชาการเงินฯ  
รวบรวมเงินที่ได้รับ 

ส่งกรรมการรับส่งเงิน 
(5 นาที)  

กรรมการรับส่งเงิน นำเงินฝาก
ธนาคารภายในวันนั้น  

(กรณีกรรมการเก็บรักษาเงิน 
ไม่สามารถนำฝากเงินได้ทันภายใน
วันนั้น ให้ตรวจสอบจำนวนเงิน 
เก็บเข้าตู้นิรภัย พร้อมบันทึกและ 
ลงนามในรายงานสถานะการเงิน

ประจำวัน)  (1 ชม.) 

เสนอผู้บริหาร
ทราบ 

 

นักวิชาการเงินฯ
จัดทำรายงานสถานะ

การเงินประจำวัน
บันทึกบัญชีและ

ทะเบียน 
(1 ชม.) 
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 ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย      
ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 11385 ลงวันที่ 21 พฤศจิกายน 2566  
 
 
 

1.  การรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ผู้ชำระเงินชำระผ่านช่องทางการให้บริการของสถาบัน
การเงินอ่ืนๆ ให้ถือว่าหลักฐานการชำระเงินที่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ออกให้เป็นหลักฐานการรับเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

2.  กรณีผู้ชำระเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ประสงค์จะขอรับใบเสร็จรับเงินจากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ก็ให้ออกใบเสร็จรับเงินหรือใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ หลังจากที่ได้รับเงินจากผู้ชำระเงินหรือผู้
ให้บริการอื่นๆ เพ่ือเป็นหลักฐานให้แก่ผู้ชำระเงิน 

3. การออกใบเสร็จรับเงินในระบบ e-LAAS ห้ามขูด ลบ แก้ไขจำนวนเงินหรือชื่อผู้ชำระเงิน หาก
ต้องการแก้ไขให้ทำการยกเลิกและติดต้นฉบับใบเสร็จรับเงินที่ถูกยกเลิกไว้กับสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับนั้น และ
ออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม่ 
 

******************************* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกีย่วข้อง 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 



 
 
 
 
 1. การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจะกระทำได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือ      
สั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้เท่านั้น 
 2. องค์การบริหารส่วนตำบลมุจลินท์  วางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดย
ให้วางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส)  ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด ส่งให้กอง
คลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย 20 วัน  ซึ่งกองคลังจะบูรณาการแผนของหน่วยงานให้เป็น
แผนการใช้จ่ายเงินรวมประจำไตรมาส  เพ่ือให้แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์กับเงินสดที่หมุนเวียน 
และท่ีจะได้รับเงินในแต่ละช่วงเวลา  
 3. การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์การบริหารส่วนตำบลมุจลินท์ ตามงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลจัดสรรให้องค์การ
บริหารส่วนตำบลมุจลินท์  โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ 
   - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และได้รับอนุมัติให้กัน
เงินต่อผู้มีอำนาจตามระเบียบแล้ว 
  - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจาก
ผู้บริหารท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป  
  -  กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์การบริหารส่วนตำบลมุจลินท์ โดยระบุวัตถุประสงค์ ซึ่ง
เบิกจ่ายไม่ทันภายในสิ้นปีงบประมาณที่ผ่านมาและได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว 
 4. องค์การบริหารส่วนตำบลมุจลินท์ จัดทำทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงานการจัดทำเช็ค 
 5. การเบิกเงินขององค์การบริหารส่วนตำบลมุจลินท์ ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลัง โดย
ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
กำหนด 
 6. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขที่
ฎีกา  ผู้ขอเบิก  ผู้ตรวจฎีกา  ผู้อนุมัติฎีกา  ผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน  ลงลายมือชื่อครบถ้วนหรือไม่  และเอกสาร
ประกอบฎีกาว่าครบถ้วนหรือไม่  โดยตรวจสอบยอดที่จ่ายตามหน้าฎีกากับยอดเงินเดบิตในสมุดเงินสดจ่าย แยก
ตามหมวดรายจ่าย และหลักฐานการเบิก หากเป็นภาพถ่ายหรือสำเนาให้ผู้เบิกรับรองความถูกต้องด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกจ่ายเงิน 
องค์การบริหารส่วนตำบลมุจลินท ์

รายจ่ายตาม
งบประมาณ 

หน่วยงานผู้เบิก
จัดทำฎีกาและ
ขอเบิกเงินกับ
หน่วยงานคลัง 
ภายใน 3 วัน 

 

หน่วยงานคลัง 
ตรวจสอบฎีกา 

- การจัดซ้ือ/ 
จัดจ้าง ภายใน 2 วัน  
- เงินเดือน ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทน 
ภายใน 2 วัน 
- ประเภทอื่นๆ 
ภายใน 2 วัน  

 

จัดทำเช็คเสนอ 
ผู้บริหารเพ่ือ

พิจารณาอนุมัติ 
ภายใน 1 วัน 

 

จ่ายเงินให้แก่
เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธ ิ

เงินอุดหนุน
เฉพาะกิจ/
อุดหนุนระบุ
วัตถุประสงค ์

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 
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 ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย      
ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 11385 ลงวันที่ 21 พฤศจิกายน 2566  
 
 
 

การจ่ายเงินสด  กรณีมีเหตุขัดข้องหรือมีความจำเป็นเร่งด่วน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถ
จ่ายเงินเป็นเงินสดได้ ไม่เกิน 10,000 บาท เช่น การจ่ายเพ่ือเบิกจ่ายเงินยืม หรือการจ่ายเงินสดให้เจ้าหนี้ราย
ย่อยหรือผู้มีสิทธิที่ต้องจ่ายเงินสดจำนวนไม่มาก หรือจ่ายเงินสดให้ผู้รับผิดชอบที่ได้ทดรองจ่ายเงินเพ่ือการ
ปฏิบัติราชการไปก่อนแล้ว 
 

******************************* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกีย่วข้อง 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 



 
 
 
 
 1. ต้องมีงบประมาณเพ่ือการนั้น 
 2. ผู้ยืมต้องทำสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด และรับรองว่าจะ
ปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือคำสั่งที่กำหนดไว้ และจะนำไปสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่าย
ส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามกำหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์การบริหารส่วนตำบลมุจลินท์หักเงินเพ่ือชดใช้เงิน
ยืมนั้น 
 3. กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใดๆ อันจะพึงได้รับจากองค์การบริหารส่วนตำบลมุจลินท์ ที่จะหักใช้เงินยืมได้ให้
กำหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน หรือหาบุคคลที่มีหลักฐานมาทำสัญญาค้ำประกันไว้ต่อองค์การ
บริหารส่วนตำบลมุจลินท์ด้วย 
 4. ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมคงค้างชำระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้นๆ ห้ามยืมแทนกัน 
 5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดย
ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ 
 6. การบันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยให้ผู้ยืม – ผู้ส่งใช้ ลง
ชื่อในทะเบียนเงินยืมสำหรับรายการนั้นๆ ด้วย 
 7. กรณีครบกำหนดการส่งใช้เงินยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอำนาจสั่งการให้
ผู้ค้างชำระเงินยืมส่งใช้เงินยืมภายในกำหนดเวลาตามที่เห็นสมควร  
 8. การส่งใช้ใบสำคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งใช้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 9. กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 

การยืมเงินงบประมาณ  
องค์การบริหารส่วนตำบลมุจลินท ์

รายจ่ายตาม
งบประมาณ 

- โครงการต่างๆ 
- เดินทางไป
ราชการ 
 

สัญญายืมเงิน 
ผู้ยืมทำสัญญายืม 
ยื่นต่อหน่วยงานคลัง 
ก่อนเร่ิมดำเนิน
โครงการ  
ภายใน 1 วัน 

 

ทะเบียนคุมลกูหนี ้
- ผู้ยืมต้องไม่มี 
เงินยืมค้างชำระ 
- หน่วยงานคลัง
ตรวจสอบ
ทะเบียนคุมลกูหนี ้
ภายใน 1 วัน 

ฎีกาเงินยืม 
หน่วยงานคลัง
วางฎีกาเสนอ
ผู้บริหาร 
พิจารณาอนุมัติ 
ภายใน 1 วัน  

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 
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 ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย      
ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 11385 ลงวันที่ 21 พฤศจิกายน 2566  
 
 
 

การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการให้กระทำได้เฉพาะรายการ ดังต่อไปนี้ 
1. รายการค่าจ้างแรงงาน  ซึ่งไม่มีกำหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจำ  แต่จำเป็นต้องจ่ายให้แต่ละ

วันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงาน 
2. รายการค่าตอบแทน  เฉพาะค่าตอบแทนสำหรับบุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงานให้แก่องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นและจำเป็นต้องจ่ายในแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติงาน ค่าเบี้ยประชุม 
3. รายการค่าใช้สอยหรือค่าวัสดุที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง  เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  การจัดกิจกรรมสาธารณะ  และการจัดการแข่งขันกีฬาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง  ด่วนที่สุด  ที่ กค (กวจ.) 0405.2/ว 119  ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561  เรื่อง แนว
ทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การ
จัดงานและการประชุมของหน่วยงานของรัฐ ตารางที่ 2  

 - ในกรณีเดินทางไปราชการ  เพ่ือฝึกอบรมให้สามารถยืมเงินค่าลงทะเบียนและค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการในคราวเดียวกันได้ 

4.  ค่าใช้สอยและค่าวัสดุที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง  ตามที่คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนด และยกเว้นไม่ต้องทำรายงานขอซื้อขอจ้าง  ตามหนังสือ
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง  ด่วนที่สุด  ที่ กค 
(กวจ.) 0405.2/ว 119  ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561  เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
ตารางที่ 1 

5.  รายการค่าสาธารณูปโภค เฉพาะค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข 
6.  รายการที่ตั้งงบประมาณไว้เพ่ือจ่ายให้กับผู้มีสิทธิได้รับ เช่น เบี้ยยังชีพ ทุนการศึกษา การให้ความ

ช่วยเหลือนักเรียน  ค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนกรณีช่วยเป็นเงิน  
 

******************************* 
 
 
 
 
 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกีย่วข้อง 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 


