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คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง 

 

1. ด้านการเงิน 

 ๑.๑ การรับเงิน 
 - บันทึกเงินที่ได้รับในสมุดเงินสด ภายในวันที่ได้รับเงิน 

- รับเงินภายหลังกำหนดเวลาปิดบัญชี ให้บันทีกการรับเงินในวันนั้นและจัดเบิกเงินสดในผู้นิรภัย 
- จัดทำใบนำส่งเงิน/ใบสรุปใบนำส่งเงินโดยลงราการให้ครบถ้วน 

 1.2 ทะเบียนคุมในเสร็จรับเงิน 
 - ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน 

- สิ้นปีงบประมาณรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินและเจาะปรุ/ประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินเสนอ 
           ผ่านปลัดเทศบาล เพ่ือนำเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอย่างช้าไม่เกิน วันที่ ๓1 ต.ด. ของปีถัดไป 

- ใบเสร็จรับเงินภาษีบำรุงท้องที่รายงาน เจาะและปร/ุประทับตราเลิกใช้มือสิ้นเดือน ธ.ค. ของทุกปี 
1.3 การเก็บรักษาเงิน 
- หากมีเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันถัดไป 
- กรณี เทศบาล ที่มีพ้ืนที่ห่างไกล ไม่สามารถฝากธนาคารได้เป็นประจำทุกวันให้เก็บรักษาในผู้นิรภัย 
และนำฝากธนาคารในวันทำการสุดท้ายของสัปดาห์ 
๑.๔ กรรมการเก็บรักษาเงิน 
- ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง อย่างน้อย ๓ คน 
- หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการ โดยตำแหน่ง ๑ คน 
- กรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืน อย่างน้อย ๒ คน 
- กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตู้นิรภัย คนละ ๑ ดอก 
- กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้แต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจำนวน 
- จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันเป็นประจำทุกวันที่ มีการรับจ่ายเงิน ถ้ามีให้หมายเหตุ 
รายงานๆ ในวันถัดไป 
- เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้นำเงินที่ได้รับ นำฝากธนาคาร ทั้งจำนวนหากฝากไม่ทัน ให้นำเงินเก็บ 
รักษา ส่งต่อกรรมการเก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัย 
- กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจำวัน 
- หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่านปลัดเทศบาล เพ่ือนำเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
1.5 การรับส่งเงิน 
- เงินรายรับให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนภายในวันนั้น 
- นำฝากไม่ทันให้นำฝากตู้นิรภัยและวันทำการถัดไป นำฝาก ธนาคารทั้งจำนวน 
- การรับส่งเงิน สถานที่ห่างไกล / ไม่ปลอดภัยให้ ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งพนักงานท้องถิ่นระดับ 
๓/ เทียบเท่าข้ึนไป อย่างน้อย ๒ คน  
- มีหลักฐานการรับส่งเงิน ระหว่างผู้มอบ/ผู้รับมอบเงิน กับกรรมการผู้นำส่ง/ผู้รับไว้ทุกครั้ง 
- การถอนเงินฝากธนาคาร ให้ผู้มีอำนาจลง นามสั่งจ่ายเงินร่วมกันอย่างน้อย ๓ คน โดยให้มี 



ผู้บริหารท้องถิ่นและปลัดเทศบาล ลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้งและให้ ผู้บริหารห้องถิ่นมอบหมายให้ 
ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น/ ผู้ดำรงตำแหน่งไม่ตำหว่าหัวหน้าหน่วยงานอีก 1 คน กรณีไม่มีผู้บริหารท้องถิ่น 
ให้แต่งตั้งพนักงานท้องถิ่นระดับ 3/ เทียบเท่า ขึ้นไปเพิ่มอีก 1 คน 
1.6 การจ่ายเงิน 
- จ่ายเงิน /ก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ/หนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทย
กำหนดไว้ 
- การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเข็ด กรณีไม่อาจจ่ายเช็คได้ให้จดัทำใบถอนเงินฝากธนาคาร เพ่ือให้ธนาคาร 
ออกตัว๋แลกเงิน / โอนเงิน ผ่านธนาคาร 
๑.๗ การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
- การจา่ยเงินกรณีซื้อ/เช่าทรัพย์สิน/ จ้างทำของ ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้ โดยขีดฆ่า 
คำว่า "หรือตามคำสั่ง" หรือ "หรือผู้ถือ" ออกและขีดคร่อม 
- การจ่ายเงินตามสิทธิที่พ่ึงจะได้รับ ทากมีความจำเป็นวงเงิน ต่ำกว่า ๒,๐๐๐ บาท ให้ออกเช็คใน 
นามผู้อำนวยการกองคสัง โดยขีดฆ่าคำว่า "หรือตามคำสั่ง" หรือ "หรือผู้ถือออก" ห้ามออกเช็คสั่ง
จ่ายเงินสต 
- เจ้าหนี้/ ผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็ค ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิกเช็ค 
 
2. ด้านการเบิกจ่าย 

๒.๑ หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
- ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น งบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผู้ขอเบิก เลขที่คถัง รับเลขที่เช็ค 
ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ลายมือชื่อผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน ผู้มีอำนาจสั่งจ่าย/ถอนเงิน 
๒.๒ การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน 
- จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค 
๒.๓ เอกสารประกอบฎีกา 
- หลักฐานการจ่าย ให้ผู้จ่ายเงิน ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมีชื่อสกุลตัวยตัวบรรจงกำกับ 
ไว้ในหลักฐานการจ่าย กรณีเป็นใบสำคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อ รับรองความถูก
ต้องกำกับไว้ด้วย 
- การเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรให้มีเอกสารประกอบฎีกา 
ดังนี้ 

(๑) ใบเบิกเงินสวัสดิการแต่ละประเภท 
(๒) ใบเสร็จรับเงิน 

- เงินค่าอาหารทำการนอกเวลา ให้มีเอกสารประกอบฎีกาด้วย ดังนี้ 
(๑.) หนังสืออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลา 
(๒) คำสั่ง แต่งตั้ง ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา 
(๓.) บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา 
(๔) หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 

  



 - คำสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 
(๑) ใบแจ้งหนี้ 
(๒) หลักฐานนำส่งเช่น ใบนำส่งไปรษณียภัณฑ์และพัสดุไปรษณีย์ 
(๓.) กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย  

- ค่าซื้อทรัพย์สิน / จ้างทำของ 
(๑) สัญญาซื้อทรัพยสิน / จา้งทำของ / หลักฐานการสั่งซื้อ/ สั่งจ้าง 
(๒) ใบแจ้งหนี้ / ใบส่งมอบทรัพย์สิน / มอบงาน 
(๓) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน / ตรวจงาน 

 - เงินสวัสดิการประเภทค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(๑) หนังสือ / คำสั่งให้เดินทางไปราชการ 
(๒) รายงานการเดินทาง 
(๓) หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงิน 
(๔) งบหน้าค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พัก 
(๕) งบหน้าค่าพาหนะ 

- การยืมเงินทดรองราชการ 
(๑) สัญญายืมเงิน / ใบยืม 
(๒) หลักฐาน ซึ่งแสดงว่าเป็นผู้มีหน้ที่ต้องปฏิบัติงาน เช่น คำสั่งให้เดินทางไปราชการ 

- กรณีเป็นการยืมเงินสะสม ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 
(๑) สัญญายืมเงิน / ใบยืม 
(๒) กรณียืมเงินสะสมที่ต้องได้รับอนุมัติจากสภาทอ้งถิ่น ให้มีรายงานการประชุมประกอบ 
(๓.) การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน ที่มีสาธารณภัยให้มีหนังสือที่ผู้ว่าราชการจังหวัดได้ 

กำหนดวงเงินในการยืมไว้ 
- เงินประกันสัญญา เงินประกันซอง ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 

(๑) หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงินของผู้รับจ้าง 
(๒.) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา / เงินประกันชอง 

- การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กับหน่วยงานอื่น 
(๑) กรณีเงินอุดหนุนให้กับกลุ่ม / ชุมชน ให้จัดทำบันทึกข้อตกลงระหว่างเทศบาลกับตัวแทน 

ของกลุ่ม / ชุมชน ที่ขอรับเงินอุดหนุน ไม่น้อยกว่า ๓ คน 
(๒) ให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน ให้กับเทศบาล สำหรับกลุ่ม / ชุมชน 

ให้จัดทำใบสำคัญรับเงินไว้ เป็นหลักฐาน 
(๓.) เมื่อดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการดำเนินงานและเงินเหลือจ่าย 

(ถ้ามี) ให้หน่วยงานที่อุดหนุนทราบ 
- การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะ โดยนำรถยนต์ส่วนตัว ในการเดินทางไปราชการ จะเบิกจ่ายได้เมื่อได้รับ 
อนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
 
 



- การจ่ายเงินยืม ผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติให้จ่ายงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 
(๑) มึงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว 
(๒) ผู้ยืมได้ทำสัญญาการยืมเงินและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบฯ 
(๓) ผู้ยืมแต่ละรายจะต้องไม่มีเงินยืมค้างชำระแก่ เทศบาลและให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ 

ปฏิบัติงานเท่านั้น 
- การส่งใช้เงินยืม 

(๑) หมายเหตุจำนวนเงินและ วัน/เดอืน/ปี ที่ส่งใช้ใน สัญญายืมเงิน 
(2) เก็บรักษาสัญญาการยืมเงิน เป็นเอกสารสำคัญ 
(๓) รับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืม 
(๔) บันทีกรายการส่งใช้เงินยืม ในทะเบียนเงินยืมและ ให้ผู้ยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืมที่ส่ง 

ใช้นั้น 
(๕) ให้ผู้ยืมส่งใบสำคัญและเงินที่เหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในกำหนดระยะเวลา ดังนี้ 

๑. เดินทางไปประจำต่างสำนักงาน / กลับภูมิลำเนา ส่งใช้ภายใน ๓๐ วัน นับจาก 
วันที่ได้รับเงิน 

๒ เดินทางไปราชการอื่น ส่งใช้ภายใน ๑๕ วัน นับ จากวันที่กลับมาถึง 
๓. เงินยืมนอกจากข้อ ๑ แล ะ ข้อ ๒ ส่งใช้ภายใน ๓๐ วัน นับ จากวันที่ได้รับเงิน 
 

๓. ด้านการบัญชี 

- ให้จัดทำบัญชี เงินสดรับ เงินสดจ่าย บัญชีแยกประเภทให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
- จัดทำ รายงานแสดงรายรับ รายจ่าย และงบทดลองเสนอปลัดเทศบาล เพ่ือนำเสนอผู้บริหารท้องถิ่น
ทราบสำเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัด  
- งบประมาณรายจ่ายประจำปีอนุญาตให้จ่ายได้แล้ว แต่ระยะ ๓ เดือน แรกปึงบประมาณ ไม่สามารถ
จัดเกบ็รายได้เพียงพอที่จะดำเนินการได้ เทศบาล อาจนำเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้การใช้
จ่ายเงินสะสม โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้  

(๑) เป็นกิจการตามอำนาจ หน้าที่ เกี่ยวกับบริการชุมชนและสังคม 
- จัดทำงบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ เพื่อส่งให้ สดง. ภายใน ๘๐ วัน นับแต่วันสิ้นปีและส่งสำเนา 
ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด  
 
๔. เงินสะสม 

- ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อได้ปิดบัญชีรายรับรายจ่าย แล้ว ให้กัน ยอดเงินสะสมประจำปีไว้ร้อยละ 
๒๕ ของทุกปี 
- การจ่ายเงินทุนสำรองเงินสะสมกระทำไต้เมื่อยอดเงินสะสมมีไม่เพียงพอให้อความเห็นชอบจากสภา 
ท้องถิ่นและขออนุมัติ ผู้ว่าราชการจังหวัด 

๑. เป็นกิจการเพ่ิมพูนรายได้ 
๒. เป็นกิจการเพื่อบำบัดความเดือนร้อนของประชาชน ทั้งนี้เป็นไปตามแบบพัฒนาของ

เทศบาล / ตามท่ีกฎหมายกำหนด 



ด้านภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

 ความหมาย  
 ภาษีโรงเรือนและที่ดิน เป็นภาษีท่ีจัดก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ กับที่ดินซึ่ง

ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น 
 หลักการสำคัญ 

หลักการสำคัญในการพิจารณาว่าทรัพย์สินใดอยู่ในข่ายต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินหรือไม่ 
มีหลักในการพิจารณาดังนี้ 

๑. ต้องมีทรัพยสินอันได้แค่โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ กับที่ดิน ซึ่งใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางนั้น และ 

๒. ต้องไม่เขา้ข้อยกเว้นภาษีตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินผู้มีหน้าที่ชำระภาษี 
มาตรา ๔๐ แห่ง พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน กำหนดไวเปน ๒ กรณี คือ 

๑. หากเจ้าของทรัพยสินอันได้แก่โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ และที่ดิน เป็นเจ้าของ 
เดียวกันเจ้าของทรัพยสินนั้นก็เปนผู้มีหนาที่เสียภาษี 
๒. แต่ถ้าที่ดิน และโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอยางอ่ืน ๆ เป็นคนละเจ้าของ กฎหมาย

กำหนดให้เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ ต้องเป็นผู้สียภาษีทรัพยสินที่ได้รับยกเว้นภาษี
ไม่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ได้แก่ 

- พระราชวังอันเป็นสวนของแผ่นดิน 
- ทรัพยสินของรัฐบาลที่ใช้ในกิจการของรัฐบาล หรือสาธารณะ และทรัพยสินของการรถไฟ 
แห่งประเทศไทยที่ใช้ในกิจการของการรถไฟโดยตรง 
- ทรัพยสินของโรงพยาบาลสาธารณะ และโรงเรียนสาธารณะซึ่งกระทำกิจการที่ไม่ใช่ 
เพ่ือเป็นผลกำไรส่วนบุคคล และใช้เฉพาะในการรักษาพยาบาลและในการศึกษา 
- ทรัพยสินซึ่งเป็นศาสนสมบัติอันใช้เฉพาะในศาสนกิจอยางเดียวหรือเป็นที่อยู่ของสงฆ์ 
- โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ ซึ่งปิดไว้ตลอดป ีและเจ้าของไม่ได้อยู่เอง หรือให้ 
ผู้อ่ืนอยูน่อกจากคนเฝ้าในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ หรือในที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกัน 
- โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างของการเคหะแห่งชาติที่ผู้เช่าชื้ออยูอาศัยเอง และมีได้ใช้เป็น 
ที่เก็บ สินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรม หรือประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ 
- โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ ซึ่งเจ้าของอยูเ่องหรือให้ผู้แทนอยู่เฝ้ารักษา และซึ่งมิ 
ได้ใช้เป็นที่ไว้สินคา้หรือประกอบการอุตสาหกรรม 
 

การลดคาภาษีหรือปลดภาษี 

1. เมื่อปรากฎว่าผู้รับประเมินได้เสียหายเพราะทรัพยสินวางลงหรือชำรุด ต้องซ่อมแชมส่วนสำคัญ 
๒. ผู้รับประเมินยื่นคำรอง 
๓. ลดคาภาษีลงตามส่วนที่เสียหาย หรือปลดค่าภาษีท้ังหมดก็ได้ 
 

 



ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อเสียภาษี 

เจ้าของทรัพย์สินต้องยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.๒) ณ สำนักงาน   
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้นตั้งอยู่ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 

กรณีผู้ชำระภาษียื่นแบบ (ภ.ร.ด.๒) แล้วยังไม่ชำระทันที่ใหด้ำเนินการดังนี ้
๑. อัตราคาปรับและเงินเพ่ิม กรณียื่นแบบเกินกำหนดเกินกำหนดจะต้องเสียค่าปรับไม่ยื่น แบบภายใน 
ระยะเวลา ๒๐๐ บาท 
๒. เมื่อได้รับการแจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.๘) ต้องชำระภายใน ๓๐ วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน หากชำระเกินระยะเวลาที่กำหนดตองเสียเงินเพิ่มดังนี้ 
- ไม่เกิน ๑ เดือน เงินเพ่ิม ๒.๕% 
- เกิน ๑ เดือน แต่ไม่เกิน ๒ เดือน เงินเพ่ิม ๕% 
- เกิน ๒ เดือน แต่ไม่เกิน ๓ เดือน เงินเพ่ิม ๗.๕% 
- เกิน ๓ เดือน แต่ไม่เกิน ๔ เดือน เงินเพ่ิม ๑๐% 
๓. ไดร้ับการแจงการประเมินแล้วไม่พอใจในการประเมิน มีสิทธิอุทธรณ์ภายใน ๑๕ วัน นับถัดจาก
วันที่ใดร้ับแจ้งการประเมิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


