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คู่มือการปฏิบัติงาน กองคลัง จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใน

งานการเงิน การบัญชี สามารถดำเนินการได้ตามข้ันตอน การปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลใน
งานที่รับผิดชอบอย่างถูกต้องเหมาะสม มีความรู้ ความเข้าใจ และความชำนาญงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
และ บรรลุเป้าหมาย เนื้อหาสาระความสำคัญในการปฏิบัติงานได้ ดังนั้นหวังเป็นอย่างยิ่งว่า รายละเอียดต่างๆ 
ของ คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้สามารถนำไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานกองคลัง ที่ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย 
ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงานที่ม่งผลสัมฤทธิ์ 
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กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา 

ขอ้สงัเกต /ขอ้ควรระวงัและแนวทางแกไ้ข 

 

 
 

 

 

ทุกวันส้ินปีงบประมาณ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้ปิดบัญชีรายรับรายจ่ายแล้วให้กันยอดเงิน สะสมประจ าปีไว้ร้อยละสิบห้าของทุกปี 
เพื่อเป็นทุนส ารองเงินสะสม 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบางแห่งไม่ทราบว่ามียอดเงินสะสมคงเหลือเท่าไร เนื่องจากไม่มีการ ปิดบัญชีเมือ่ส้ินปีงบประมาณหรือจัดท 
าบัญชีไม่เป็นปัจจุบัน ดังนั้น ก่อนการใช้จ่ายเงินสะสมต้อง ตรวจสอบยอดเงินสะสมที่สามารถน าไปใช้ได้ ก่อนการอนุมัติ 

2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจใช้จ่ายเงินสะสมได้ โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่นภายใต้ เงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
2.1 ให้กระท าได้เฉพาะกิจการซึ่งอยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่ง 

เกี่ยวกับด้านการบริการชุมชนและสังคม หรือกิจการที่เป็นการเพิ่มพูนรายได้ของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือกิจการที่จัดท าเพ่ือบ าบัดความเดือดร้อนของ ประชาชน ทั้งนี ้
ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ ตามที่กฎหมายก าหนด 

2.2 ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภท ตามระเบียบแล้ว 

การใชจ้า่ยเงนิสะสมและการเบกิจา่ยเงนิ 
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2.3 ให้กันเงินสะสมส ารองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรไม่น้อยกว่าสามเดือนและกันไว้ 
อีกร้อยละสิบของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีนั้น เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ บริหารงานและกรณีท่ีมีสาธารณภัยเกิดข้ึน 

2.4 เมื่อได้รับอนุมัติให้ใช้จ่ายเงินสะสมแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องด าเนินการ 
ก่อหนี้ผูกพันให้เสร็จส้ินภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไป หากไม่ด าเนินการ ภายในระยะเวลาที่ก 
าหนดให้การจ่ายเงินสะสมนั้นเป็นอันพับไป 

3.  กรณีที่งบประมาณรายจ่ายประกาศบังคับใช้แล้ว มีงบประมาณไม่เพียงพอท่ีจะจ่าย หรือไม่ได้ต้ัง งบประมาณเพื่อการนัน้ไว้ 
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่จ่ายขาดเงนิสะสมได้ โดยได้รับอนุมัติ จากผู้บริหารท้องถิ่นในกรณี ดังต่อไปนี้ 

3.1 รับโอน เล่ือนระดับ เล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น 
3.2 เบิกเงินให้ ผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น เลขานุการ ผู้บริหารท้องถิ่น 

เลขานุการสภาท้องถิ่น ที่ปรึกษาผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานส่วน ท้องถิ่น 
ซึ่งมีสิทธิได้รับเงินตามกฎหมายว่าด้วยการจัดต้ังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น นั้น 
ตลอดจนลูกจ้างซึ่งมีสิทธิได้รับเงินอื่นตามกฎหมาย ระเบียบ ค าส่ัง หรือหนังสือ ส่ังการกระทรวงมหาดไทย 
ในระหว่างปีงบประมาณ 

3.3 ค่าใช้จ่ายตามข้อ 3.1 และหรือ 3.2 ให้ถือเป็นรายจ่ายในปีงบประมาณนั้น 
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การอุดหนุนให้หน่วยงานอื่น 
 
 
 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 
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กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา 

 
 

การเบกิจา่ยเงนิ ในระบบบญัชคีอมพวิเตอรข์ององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

(e-LAAS) 
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กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา 

การจัดทำรายงานทางการเงิน  ในระบบบัญชคีอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน(e-LAAS) 
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