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กองการเงิน 
 
 

1. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านการเงิน ตรวจสอบหลักฐานเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายเงิน  ขออนุมัติเบิกจ่าย  รับจ่ายเงิน  ตรวจนับเงินสด  รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  เบิกเงินงบ-
ประมาณผ่านระบบ  GFMIS WEB ONLINE  วางแผนและควบคุมทางการเงิน ให้ค าปรึกษาแนะน า  ตอบข้อ
หารือทางด้านการเงิน  มีหัวหน้ากองการเงินเป็นผู้บังคับบัญชา 

 
2. ขอบเขตของงาน 

 
1.1 ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย 
1.2 ขออนุมัติเบิกจ่าย 
1.3 เบิกเงินงบประมาณ ผ่านระบบ GFMIS WEB ONLINE 
1.4 ตรวจนับเงินสด รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
1.5 วางแผน ควบคุมรายการทางการเงิน 
1.6 ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบข้อหารือทางการเงิน 
 

3. การแบ่งส่วนงานและบุคลากร (หัวหน้ากองการเงินเป็นผู้บังคับบัญชา) 
 
แผนกการเงิน (รวมธุรการ)    แผนกบริหารการเงิน 
 
เจ้าหน้าที่บริหารงานการเงิน  7=1    เจ้าหน้าที่บริหารงานการเงิน  7=1 
เจ้าหน้าที่บริหารงานการเงิน  6=1    เจ้าหน้าที่บริหารงานการเงิน  6=1 
เจ้าหน้าที่การเงิน     4-5=2    เจ้าหน้าที่การเงิน     4-5=2 

 เจ้าหน้าที่การเงิน      3-4=1    เจ้าหน้าที่การเงิน     3-4=2 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป     6=1     
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป     5=1 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  3-4=1 
 ลูกจ้างประจ าชั้น       2=1 
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แผนกการเงิน 
 
 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรับเงิน  การจ่ายเงิน  และรับโอนเงินทุกประเภทของ
หน่วยงานตามระเบียบข้อบังคับและกฎหมายก าหนด  การเก็บรักษาเงินสดประจ าวัน  ติดต่อธนาคาร  
เก็บรักษาเช็คและใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วนถูกต้อง  ตรวจสอบควบคุมจัดท าทะเบียนการรับเงิน  การ
จ่ายเงิน  ให้ถูกต้องครบถ้วนตามความเป็นจริง  ก าหนดแนวทางมาตรการ  ควบคุม  ให้ค าปรึกษาแนะน า
ทางด้านการเงินแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค  ตลอดจนปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมายมีหัวหน้าแผนกเป็นผู้รับผิดชอบ 

 
2. ขอบเขตของงาน 

2.1   การรับเงิน  การจ่ายเงิน  และการโอนเงิน 
2.2   เก็บรักษาเงินสด  เช็ค  และเอกสารส าคัญทางการเงิน  เช่น  หนังสือสัญญาค้ าประกัน   

 โฉนดที่ดิน  กรมธรรม์ประกันภัย  ตั๋วสัญญาใช้เงิน  ตั๋วแลกเงิน  เป็นต้น 
2.3   จัดท าทะเบียนการรับเงิน  การจ่ายเงิน 
2.4   ให้ค าปรึกษาแนะน าทางด้านการเงิน 
 

3. บุคลากร (รวมธุรการ) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานการเงิน  7=1     
เจ้าหน้าที่บริหารงานการเงิน  6=1     
เจ้าหน้าที่การเงิน     4-5=2     

 เจ้าหน้าที่การเงิน      3-4=1     
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป     6=1     
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป     5=1 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  3-4=1 
 ลูกจ้างประจ าชั้น       2=1 
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ขอบเขตงานความรับผดิชอบแผนกการเงิน 
 

 
 แผนกการเงินมีขอบเขตงานรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 

1.   จัดระบบการให้บริการ  ให้ความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อแผนกการเงินของ  อ.ต.ก. ทั้งบุคคล 
       ภายในและภายนอก 

 2.   ก าหนดแนวทางการด าเนินงานด้านการเงินทั้งรับ – จ่าย  ตลอดจนวิธีการโอนเงินให้เป็น 
       มาตรฐานเดียวกันทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
 3.   ตรวจสอบหลักฐานเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินก่อนการจ่ายเงิน 

4.   เก็บรักษาเงินสดประจ าวันให้อยู่ในวงเงินที่ก าหนด  และมีการตรวจนับให้เป็นไปตามระเบียบ 
5.   เบิกใบเสร็จรับเงินจากธุรการกองการเงิน  เพื่อน ามาใช้แผนกการเงิน 
6.   เก็บรักษาเช็คและเอกสารส าคัญทางการเงินรวมถึงใบเสร็จรับเงินที่แผนกการเงินเบิกมาใช้ใน  
      ที่ปลอดภัย 
7.   เงินรับทุกจ านวนต้องน าไปฝากธนาคารให้ครบถ้วนทุกสิ้นวัน  หากวันใดน าเงินเข้าฝากไม่ทัน    
      ให้น าเข้าฝากในวันท าการถัดไป 
8.   จัดท าทะเบียนคุมเช็ค 
9.   จัดท าทะเบียนการรับเงินให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
10. จัดท าทะเบียนการจ่ายเงินให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
11. จ่ายเงินให้ถูกต้องตามระเบียบทั้งการจ่ายเงินสดและเช็คระบุชื่อ 
12. จัดเตรียมใบถอนเงิน  จัดเตรียมเช็ค  เพื่อจ่ายช าระหนี้ให้ทันตามแผนที่แผนกการบริหาร 

การเงินก าหนด 
13. เบิกเงินงบประมาณ  ผ่านระบบ GFMIS WEB ONLINE 
14. ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบทางการเงิน  ให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้ง 
     ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
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การแบ่งส่วนงานของแผนกการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
- โอนเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ                - รับเงินค่าขายสด                        - จ่ายค่าใช้จ่ายโครงการข้าว 
  ให้ อ.ต.ก.จังหวัด    - รับช าระหนี้       อาหารดิบ , วัสดุทางการ 
- จ่ายเงินค่าสวัสดิการโดย    - รับเงินจาการเป็นตัวแทน       เกษตร , กาแฟ 
  การโอนเงินเข้าบัญชีส่วน    - จัดท าทะเบียนการรับเงิน     - จัดท าเช็ค/ตั๋วแลกเงิน 
  บุคคลของพนักงานส่วน     - น าเงินที่รับฝากเข้า      - จัดท าทะเบียนการจ่ายเงิน 
  ภูมิภาค   ธนาคารทุกสิ้นวัน             - จ่ายเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ 
      - เก็บรักษาเอกสารส าคัญ    ของหน่วยงาน 
    ทางการเงินไว้ในห้องมั่นคง     - จ่ายเงินยืมตามสัญญายืม 

         เงิน 
          - น าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

     - รับและรักษาเงินสด    
         ประจ าวัน 
          - ให้ค าปรึกษาแนะน าทาง 
           ด้านการเงิน 
          - จัดท าทะเบียนคุมใบมอบ 
         ฉันทะของบุคคลภายใน 
         และภายนอก  
          - จัดท าทะเบียนคุมเงินฝาก 
           ส่วนกลาง  
      
   
 
 

 
 
 

แผนกการเงิน 

การโอนเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน 
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ทะเบียนคุมการรับเงิน/รับเงินโอน 
 
 
 ทะเบียนคุมการรับเงิน/รับเงินโอน  เป็นทะเบียนที่ใช้บันทึกการรับเงินแต่ละรายการ  ซึ่งอาจจะ
เป็นการรับเงินค่าขาย  รับช าระหนี้  ตลอดจนเงินโอนมาจากส่วนภูมิภาค  รวมยอดเงินที่รับแต่ละวัน  เพ่ือ
สอบยันกับยอดเงินฝากธนาคารในช่องเงินฝาก 
  
 ประกอบด้วย 
 
 1 บันทึกล าดับที่ 

2 บันทึกวันเดือนปีที่รับเงิน 
3 บันทึกท่ีมาว่ารับเงินจากผู้ใด 
4  บันทึกรายการเกี่ยวกับการรับเงิน/รับเงินโอน 

 5 ระบุเลขที่เช็ครับเงิน 
 6  ระบุเลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
 7  ระบุจ านวนเงิน 
 8 ระบุเลขที่บัญชีที่ฝากเงินเข้าบัญชี   
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ทะเบียนคุมการจ่ายเงิน/จ่ายเงินโอน 
 
 
 ทะเบียนคุมการจ่ายเงิน/จ่ายเงินโอน  เป็นทะเบียนที่ใช้บันทึกการจ่ายเงินแต่ละรายการที่ส่วนกลาง  
และการจ่ายเงินโอนจากส่วนกลางไปส่วนภูมิภาค  รวมยอดเงินที่จ่ายแต่ละวัน  เพ่ือสอบยันกับยอดเงิน
ฝากธนาคารในช่องถอนเงิน 
 
 ประกอบด้วย 
 
 1 บันทึกล าดับที่ 

2 บันทึกวันเดือนปีที่จ่ายเงิน 
3 บันทึกชื่อผู้รับเงิน 
4  บันทึกรายการเกี่ยวกับการจ่ายเงิน/จ่ายเงินโอน 

 5 ระบุเลขทีบ่ัญชีที่จ่ายเงิน 
 6  ระบุเลขที่เช็คสั่งจ่าย 
 7  ระบุจ านวนเงิน 
 8 ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
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ทะเบียนคุมสมดุเช็ค 
 
 
 ทะเบียนคุมสมุดเช็ค  เป็นทะเบียนที่ใช้บันทึกเมื่อเตรียมเช็คสั่งจ่าย  ซึ่งจะจ่ายเป็นเช็คระบุชื่อ
เท่านั้น  โดยพนักงานการเงินที่เตรียมเช็คสั่งจ่ายกรอกรายการในทะเบียนคุมสมุดเช็ค  พร้อมทั้งแนบเช็ค  
ใบส าคัญจ่าย  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามในเช็คและในทะเบียนคุมสมุดเช็คด้วย
เพ่ือฝ่ายตรวจสอบภายในจะได้ตรวจสอบว่ารายการเช็คสั่งจ่ายได้มีผู้มีอ านาจสั่งจ่ายถูกต้อง 
 
 ประกอบด้วย 
 
 1 บันทึกวันเดือนปีที่เสนอเช็ค 

2 ระบุชื่อผู้รับเช็ค 
3 ระบุเลขที่เช็ค 
4  ระบุรายการจ่ายเช็ค 

 5 จ านวนเงิน 
 6     ลายมือชื่อผู้ลงนามในเช็ค 
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ใบส าคัญจ่ายเงิน 
 

 
 ใบส าคัญจ่ายเงิน  การจ่ายเงินทุกรายการผู้ขอเบิกจ่ายต้องท าใบส าคัญจ่ายเงินเพ่ือขออนุมัติทุกครั้ง
โดยแนบมากับเอกสารที่เกี่ยวข้องสรุปรายการเบิกจ่ายและเอกสารทางการเงินที่เกี่ยวข้องได้ดังนี้ 
 
 
 
                      รายการ                                                         เอกสาร 
1.) การเบิกค่าใช้จ่ายที่ก าหนดให้ผู้ขอเก็บเงิน  ใบส าคัญจ่ายเงินและใบวางบิล 

วางบิลล่วงหน้า  เช่น  ค่าขนส่งนิติบุคคล 
ค่าเช่าคลัง ฯลฯ 

2.) การเบิกชดเชยเงินสดย่อย  ซึ่งผู้ถือเงินสด  ใบส าคัญจ่ายเงินและใบเสร็จรับเงิน 
ย่อยได้จ่ายเงินสดไปตามรายการ  ค่าใช้จ่าย 
ที่ก าหนดและน าใบเสร็จรับเงิน  มาเบิกชดเชย 

3.) การยืมเงินค่าใช้จ่ายเดินทางเพ่ือใช้ในการ  ใบส าคัญจ่ายเงินและสัญญายืมเงินทดรอง 
งานราชการของ อ.ต.ก. ให้ผู้เดินทางท าการ 
เบิกเงินโดยท าสัญญายืมเงิน 

4.) การจ่ายเงินช าระหนี้  ในกรณีที่ถึงก าหนด  ใบส าคัญจ่ายเงินและใบก ากับสินค้าหรือ 
ช าระหนี้  เช่น  เจ้าหนี้การค้า  เจ้าหนี้เงินกู้  สัญญาต่างๆ 
ให้หน่วยงานต้นเรื่องท าใบส าคัญจ่าย  เพ่ือ 
ขอเบิกเงินช าระหนี้ให้ทันเวลาตามก าหนด 
ช าระหนี้ 
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 ใบส าคัญจ่าย  1 ชุดมี 3 ส าเนา  ให้ผู้ขอเบิกเงินเป็นผู้จัดท า  และส่งใบส าคัญจ่ายทั้งชุด  ต้นฉบับ 
(สีเขียว) และส าเนาฉบับที่ 2 (สีชมพู)  ส าเนาฉบับที่ 3 (สีเหลือง) 
 เมื่อแผนกตรวจสอบใบส าคัญจ่ายด าเนินการตรวจสอบเรียบร้อย  ส่งเอกสารให้แผนกบริหาร
การเงินตรวจสอบงบประมาณของหน่วยงานที่ขอเบิกส่งใบส าคัญจ่ายทั้งชุดให้แผนกการเงิน  กองการเงิน  
ด าเนินการเสนออนุมัติจ่าย  จ่ายเงิน  และส่งใบส าคัญจ่ายไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
 
 
 ใบส าคัญจ่ายเงินต้นฉบับที่ 1 (สีเขียว) -  ส่งให้แผนกบัญชี  กองบัญชี  บันทึกรายการ 
 ใบส าคัญจ่ายเงินต้นฉบับที่ 2 (สีชมพู) -  ส่งให้แผนกบริหารการเงิน  กองการเงิน    
                    เพ่ือตรวจสอบการตัดจ่ายงบประมาณ 
 ใบส าคัญจ่ายเงินต้นฉบับที่ 3 (สีเหลือง)  -  ส่งให้งานธุรการของหน่วยงานผู้ขอเบิกเก็บเป็น                     

                                                       หลักฐานในการตรวจสอบตัดงบประมาณของ   
                                                       หน่วยงาน 

 
 

รายละเอียดใบส าคัญจา่ย 
 

 
1.)  ใบส าคัญจ่ายเงิน  ให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณหรือพนักงาน/ลูกจ้าง อ.ต.ก.  ผู้ขอเบิกเงินเป็น    
      ผู้จัดท าใบส าคัญจ่ายเงิน  1 ชุด  มี 3 ฉบับ  ส่งเป็นหลักฐานการเบิกเงินทั้ง  3 ฉบับ  คือ  ฉบับที่ 1          
      ต้นฉบับ (สีเขียว)  และฉบับที่ 2 (สีชมพู)  ฉบับที่ 3 (สีเหลือง)  เพื่อเสนอขออนุมัติ  เมื่ออนุมัติแล้วให้   
      หน่วยงานผู้จ่ายเงินคืนใบส าคัญจ่าย  ฉบับที่ 3 (สีเหลือง)  ให้หน่วยงานผู้จัดท าเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
      เพ่ือด าเนินการตามระเบียบอ.ต.ก.ว่าด้วยการงบประมาณ 
2.)  ใบส าคัญจ่ายเงินใช้แนบกับสัญญายืมเงิน  หรือเอกสารใบวางบิล  หรือใบเสร็จรับเงิน 
3.)  พนักงานบัญชีที่กองบัญชีเป็นผู้ให้เลขที่เอกสารใบส าคัญจ่ายเงิน  ระบุเลขท่ี/เดือน/พ.ศ. 

 
ช่องที่  1      ระบุรายการที่ต้องการเบิกเงิน  พร้อมทั้งระบุจ านวนเงิน  บันทึกรายการเกี่ยวกับภาษี   

ระบุวิธีการจ่ายเงิน  เงินสด  เช็ค  โดยวิธีโอนเงินและลงชื่อผู้ขอเบิกเงิน 
 

ช่องที่  2      พนักงานธุรการต้นสังกัดลงทะเบียนงบประมาณคุมการเบิกจ่ายต้นทาง  ตัดตัวเลข        
งบประมาณที่ขอเบิกและพนักงานการเงิน  ที่กองการเงิน  หรือที่  อ.ต.ก.สาขาตัดตัวเลข 
งบประมาณคุมการเบิกจ่ายปลายทาง  เพื่อท าการจ่ายเงินตามระบุ 

 
ช่องที่  3      1.  ตรวจสอบความถูกต้อง  กรณีส่วนกลางพนักงานบัญชีแผนกตรวจใบส าคัญจ่ายกอง

บัญชีลงลายมือชื่อและหัวหน้ากองบัญชีลงลายมือชื่อตรวจสอบแล้ว 
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2.  เห็นสมควรอนุมัติจ่าย  กรณีส่วนกลาง  วงเงินเกินกว่า 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 
500,000 บาท ให้หัวหน้ากองต้นสังกัดเสนอความเห็นควรอนุมัติต่อผู้อนุมัติจ่ายซึ่งเป็น
ผู้อ านวยการฝ่ายต้นสังกัดตามวงเงินที่มีอ านาจอนุมัติ กรณีวงเงินเกินกว่า 500,000 บาท 
ให้ผู้อ านวยการฝ่ายต้นสังกัดเสนอความเห็นควรอนุมัติต่อผู้อนุมัติซึ่งเป็นรองผู้อ านวยการ
หรือผู้อ านวยการตามวงเงินที่มีอ านาจอนุมัติ 

 
ช่องท่ี 4       “อนุมัติจ่าย” ทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค  จ ากัดวงเงิน  ดังนี้   
 
        ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 

(1) หัวหน้ากองต้นสังกัด  และหัวหน้ากองการเงินหรือผู้อ านวยการฝ่ายการเงินและ
บัญชีลงลายมือชื่อผู้อนุมัติ ภายในวงเงินไม่เกิน  100,000 บาท (หนึ่งแสนบาท) 

(2) ผู้อ านวยการฝ่ายต้นสังกัดและหัวหน้ากองการเงินหรือผู้อ านวยการฝ่ายการเงินและ
บัญชี  ลงลายมือชื่อผู้อนุมัติ  ภายในวงเงินไม่เกิน  500,000 บาท  (ห้าแสนบาท) 

(3) รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการฝ่ายการเงินและบัญชีลงลายมือชื่อผู้อนุมัติ  
ภายในวงเงินไม่เกิน  4,000,000 บาท (สี่ล้านบาท) 

(4) ผู้อ านวยการและผู้อ านวยการฝ่ายการเงินและบัญชี  ลงลายมือผู้อนุมัติ  วงเงินเกิน  
4,000,000 บาท (ลี่ล้านบาท) 

 
ช่องท่ี 5       (1)  พนักงานการเงินจ่ายเงินลงมือชื่อและลงวันที่ 

(2) ในกรณีโอนเงิน  ลงชื่อ  ลงวันที่  และเลขท่ีบัญชีเงินฝาก 
 
ช่องท่ี  6      ผู้รับเงินลงชื่อและรายละเอียดบัตรประจ าตัว 
 
ช่องท่ี  7      พนักงานบัญชีวิเคราะห์รายการและระบุบัญชีโครงการและจ านวนเงินที่จะเดบิทและเครดิต 
 
ช่องที่  8      พนักงานบัญชีลงชื่อ  เมื่อท าการบันทึกรายการแล้ว
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ใบเสร็จรับเงิน 
 

 
 ใบเสร็จรับเงิน  เป็นเอกสารส าคัญต้องเก็บในที่ปลอดภัย  พนักงานการเงินเป็นผู้ออกใบเสร็จ 
รับเงินและเป็นใบฝากเงินน าเงินส่งธนาคารทุกสิ้นวันท าการ  ใบเสร็จรับเงิน 1 ชุด มี 4 ส าเนา ดังนี้ 

 
ใบเสร็จรับเงิน  ฉบับท่ี 1     -  มอบให้ลูกค้าเป็นหลักฐานการช าระเงิน 
ส่วนกลาง  ฉบับท่ี 2     -  ส่งให้แผนกบัญชี  กองบัญชี  บันทึกรายการ 
   ฉบับท่ี 3     -  ส่งให้แผนกการเงินเป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 

ฉบับท่ี 4     -  ติดเล่มไว้ที่หน่วยงานที่ออกใบเสร็จรับเงิน  เมื่อไม่มี
ความจ าเป็นต้องใช้  หรือใช้หมดแล้ว  หรือเพ่ือน าส่ง
กองการเงินทุกสิ้นปีงบประมาณ 
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สัญญายืมเงินทดรอง 
 
 สัญญายืมเงินทดรอง 
 

1) ผู้ยืมเงินเป็นผู้จัดท าสัญญายืมเงินเงินทดรอง  1 ชุด มี  3 ฉบับ ต้นฉบับและฉบับที่ 2 (สีชมพู)  
ฉบับที่ 3 (สีเหลือง) แนบเอกสารทั้งชุดกับใบส าคัญจ่าย  เมื่ออนุมัติแล้วเสร็จให้หน่วยงาน  ผู้
จ่ายเงินคืนฉบับที่ 3 ให้ผู้ยืมเก็บไว้เป็นหลักฐานในการคืนเงินยืม 

2) ให้ผู้ยืมกรอกรายการและวัตถุประสงค์  จ านวนเงินของการยืมเงิน 
3) พนักงานบัญชี  แผนกตรวจสอบใบส าคัญจ่ายกองบัญชีเป็นผู้ให้เลขที่สัญญายืมเงินทดรอง  

และบันทึกในทะเบียนสัญญายืมทดรอง 
4) ให้แนบแผนการปฏิบัติงานในกรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการ 

 
ช่องท่ี 1     ธุรการหน่วยงานต้นสังกัดตรวจสอบงบประมาณ และบันทึกสมุดคุมงบประมาณในช่องยืมเงิน 
 
ช่องท่ี 2    พนักงานการเงินที่กองการเงิน  หรือท่ี อ.ต.ก. สาขาลงทะเบียนงบประมาณที่กองการเงิน   

    หรือที่ อ.ต.ก. สาขา 
 
ช่องท่ี 3    หัวหน้ากอง หรือ ผู้อ านวยการฝ่ายของหน่วยงานต้นสังกัด/รองผู้อ านวยการ/ผู้อ านวยการเป็น 

    ผู้อนุมัต ิ
 
ช่องท่ี 4     

1) หากมารับเงินด้วยตนเองให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงิน 
2) หากผู้รับเงินไม่ได้มารับด้วยตัวเอง  ให้ผู้โอนเงินลงลายมือชื่อ 

 
ช่องท่ี 5    พนักงานบัญชีบันทึกจ านวนเงินเมื่อสัญญายืมเงินมีการส่งคืนเงินยืมแล้ว  โดยบันทึกดังนี้ 

1) พนักงานบัญชีแผนกตรวจใบส าคัญ  กองบัญชี  หรือ  อ.ต.ก. สาขา  บันทึกเงินเหลือจ่าย
หากมีการส่งคืนเงินยืม 

2) บันทึกเงินเบิกเพ่ิมหากมีการเบิกเพ่ิมตามตัวเลขในใบส าคัญจ่าย 
3) บันทึกค่าใช้จ่ายทั้งสิ้นตามตัวเลขในใบส่งคืนเงินยืม 
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ใบส่งคืนเงินยืม 
 

ใบส่งคืนเงินยืม 
 

1) ใบส่งคืนเงินยืม  ผู้ยืมเงินเป็นผู้จัดท า  1 ชุด มี  3 ฉบับ  ให้ส่งเอกสารทั้ง 3 ฉบับ ต้นฉบับ  
ฉบับที่  2 (สีชมพู) และ ฉบับที่ 3 (สีเหลือง)  เมื่อพนักงานการเงินด าเนินการแล้วเสร็จให้คืน
ฉบับที่ 3 ให้หน่วยงานผู้จัดท า 

2) ให้แนบสัญญายืมเงินฉบับที่  3 ที่ผู้เบิกเก็บไว้พร้อมใบส่งคืนเงินคืน 
3) ให้แนบรายงานการเดินทางหรือใบส าคัญรับเงินที่เกิดจาการใช้จ่ายตามเงินยืม 
4) ผู้ส่งคืนเงินยืมกรอกรายการค่าใช้จ่าย  จ านวนเงิน  หากมีเงินยืมทดรองคงเหลือให้ส่งคืน

พร้อม ใบส่งคืนเงินยืม  หากมีการเบิกเพ่ิมให้แนบใบส าคัญจ่าย 
5) พนักงานบัญชีที่กองบัญชีหรือที่ อ.ต.ก. สาขาให้เลขที่ใบส่งคืนเงินยืม  โดยใช้เลขที่เดียวกับ  

สัญญายืมเงินทดรอง  และแนบใบส่งเงินยืมไว้กับสัญญายืมเงิน 
 
ช่องท่ี 1     หน่วยงานธุรการต้นสังกัดและพนักงานการเงินที่กองการเงิน  หรือท่ี อ.ต.ก. สาขาลงทะเบียน

งบประมาณในช่องค่าใช้จ่าย  ตามประเภทที่ระบุในใบส่งคืนเงินยืม 
 
ช่องท่ี 2     พนักงานการเงินที่กองการเงิน  ลงรายการรับคืนเงินยืมทดรองที่คงเหลือและลงชื่อ 
 
ช่องท่ี 3     พนักงานบัญชี  แผนกตรวจใบส าคัญกองบัญชีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารจ านวนเงิน

ที่หักล้างเงินยืม  และลงชื่อ 
 
ช่องท่ี 4     ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
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รายงานยอดเงินสดในมือรับ – จ่าย – คงเหลอื 
 
 
 รายงานยอดเงินสดในมือรับ – จ่าย – คงเหลือ 
 
 เป็นรายงานที่แผนกการเงินต้องท าทุกวันท าการ  เพ่ือเสนอให้ผู้บริหารทราบถึงการเคลื่อนไหวของ
เงิน  อ.ต.ก.  ในแต่ละวัน  ประกอบด้วยยอดเงินสดในมือยกมายอดที่เบิกจากธนาคารเพ่ือการเบิกจ่าย
ประจ าวัน  เงินสดที่รับเข้ามาทั้งรับเป็นเงินสดและเช็ค  ยอดจ่ายประจ าวัน  รายการต่างๆ  จากยอด 
คงเหลือ  เพื่อเปรียบเทียบกับจ านวนเงินสดในมือเมื่อสิ้นวันท าการ
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การรับเงิน 
  
 
 แผนกการเงินมีการรับเงินจากทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาคเป็นการรับเงินค่าขาย  และเก็บเงินจาก
ลูกหนี้  การรับเงินทุกครั้งให้บันทึกรายการทะเบียนคุมการรับเงิน  เพ่ือตรวจสอบกับจ านวนเงินที่ได้รับใน
แต่ละสิ้นวัน 
 
 1. การรับเงินจากส่วนกลาง  เนื่องจากกิจกรรมทางการค้าของ อ.ต.ก.  มีทั้งการขายสินค้าตาม
นโยบาย  เช่น  การขายข้าว  และการขายสินค้า  โครงการธุรกิจ  เช่น  การขายวัสดุการเกษตร , กาแฟ 
และปัจจัยการผลิตอ่ืน  ตามค าสั่งของลูกค้า  ซึ่งบางครั้งรายการขายเกิดที่กรุงเทพฯ ลูกค้าจะน าเงินมา
ช าระที่กองต้นเรื่องและกองต้นเรื่องท าบันทึกส่งเงินที่กองการเงิน  ในกรณีรายการเกิดที่ส่วนภูมิภาครอบ
ปริมณฑลลูกค้าอาจมาช าระโดยการโอนเข้าบัญชี  อ.ต.ก.  
 
   1.1  การรับเงินกรณีรายการขายเกิดที่กรุงเทพฯ  หากเป็นรายการค้าเกิดขึ้นที่กรุงเทพฯ  ลูกค้า 
จะช าระเงินโดยผ่านกองต้นเรื่องและกองต้นเรื่องจะมาติดต่อที่กองการเงิน  พนักงานการเงินที่กองการเงิน
รับช าระเงินออกใบเสร็จรับเงินระบุโครงการ  และลงทะเบียนคุมการรับเงิน  เมื่อสิ้นวันน าเงินเข้าบัญชีเงิน
ฝากแต่ละโครงการให้ถูกต้อง  ส่วนใบเสร็จรับเงิน  ใบน าฝากเงิน ด าเนินการดังนี้ 
 

 ใบเสร็จรับเงินต้นฉบับที่ 1     -  มอบให้ลูกค้าเป็นหลักฐานการช าระเงิน 
ส าเนาต้นฉบับที่ 2     -  ในกรณีเป็นการขายที่ส่วนกลางส่งให้แผนกบัญชีบันทึกรายการ 
           ขาย 
ส าเนาต้นฉบับที่ 3     -  แผนกการเงินเก็บไว้เป็นหลักฐานการรับเงิน 
ส าเนาต้นฉบับที่ 4     -  ติดเล่มเก็บไว้ที่แผนกการเงิน 

 
  ใบน าฝากเงิน ต้นฉบับที่ 1    -  มอบให้ธนาคารพร้อมเงินน าฝาก 

 ส าเนาต้นฉบับที่ 2    -  แนบติดกับใบเสร็จรับเงินส่งให้แผนกบัญชี 
 

  1.2  รายการขายเกิดรอบปริมณฑล  ลูกค้าที่เกิดจากการขายของฝ่ายภูมิภาคที่อยู่รอบ
ปริมณฑล  อาจช าระเงินที่ อ.ต.ก. จังหวัดที่ตนท าการซื้อสินค้า  หรืออาจจะโอนเงินเข้าบัญชีที่ส่วนกลาง  
โดยติดต่อผ่านฝ่ายภูมิภาค  และฝ่ายภูมิภาคจะท าเรื่องมายังกองการเงินเพ่ือเช็คยอดเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน  โดยกองการเงินจะระบุโครงการมอบต้นฉบับให้ลูกค้าโดยผ่านฝ่ายภูมิภาค 
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การจ่ายเงิน 
 
 
 กองการเงินมีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจ่ายเงินส่วนกลางและส่วนภูมิภาค  โดยการจ่ายเงินที่
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาคด าเนินการโดยเจ้าหน้าที่การเงินที่แผนกการเงิน  กองการเงิน  การจ่ายเงินทุก
ครั้งให้บันทึกทะเบียนคุมการจ่าย  เพ่ือตรวจสอบกับจ านวนเงินที่เบิกมาเพ่ือจ่ายทุกๆสิ้นวัน  การเบิก
จ่ายเงินทุกรายการต้องเป็นไปตามงบประมาณและต้องมีใบส าคัญจ่ายเงินที่ได้รับอนุมัติโดยถูกต้อง  มีการ
ตรวจสอบใบส าคัญจ่ายโดยพนักงานบัญชีแผนกตรวจใบส าคัญจ่าย  มีการตัดยอดงบประมาณ  โดยมี
ขั้นตอนดังนี้ 
 
ขั้นตอนการจ่ายเงิน 
 1.  การจัดท างบประมาณ  ทุกหน่วยงานใน อ.ต.ก.  จัดท างบประมาณและโครงการของหน่วยงาน
ตามรูปแบบหลักเกณฑ์ที่กองแผนงานก าหนด  เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการบริหารงาน อ.ต.ก. อนุมัติ
ประจ าปีโดยจ าแนกประเภทรายได้และหมวดค่าใช้จ่าย 

  เมื่องบประมาณของแต่ล่ะหน่วยงานได้รับอนุมัติแล้ว  กองแผนงานและงบประมาณจะท า 
การแจ้งงบประมาณของแต่ล่ะหน่วยงานให้ได้รับทราบเฉพาะงบประมาณของหน่วยงานตน  และแจ้ง
งบประมาณรวมของทุกหน่วยงานให้กองการเงินทราบ  เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายตามวงเงิน  งบประมาณ
ของหน่วยงานนั้น 
 2.  การควบคุมงบประมาณ  การควบคุมงบประมาณจะท าทั้งท่ีหน่วยงานเบิกและหน่วยงาน 
จ่าย  คือ ที่แต่ละหน่วยงานและที่กองการเงิน  โดยธุรการแต่ละหน่วยงานจะบันทึกการเบิกจ่ายทุกครั้ง
ตามจ านวนเงินที่เบิกตามใบส าคัญจ่ายเงินที่ได้รับอนุมัติ  เป็นการควบคุมงบประมาณต้นทาง  เมื่อ       
ใบส าคัญจ่ายเงินผ่านงานตรวจสอบส าคัญส่งมาท่ีกองการเงิน  แผนกบริหารการเงินจะตัดงบประมาณของ
หน่วยงานนั้นตามหมวดที่เบิกจ่าย  เป็นการควบคุมงบประมาณปลายทาง 

  ดังนั้นการเคลื่อนไหวยอดงบประมาณที่แต่ละหน่วยงานแจ้งไปที่กองแผนงานและงบประมาณ
จะมียอดตรงกับตัวเลขที่กองการเงินแจ้งยอดการเคลื่อนไหวของทุกหน่วยงานให้กองแผนงานทราบทุกสิ้น
เดือน 
 3.  เอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย  ทุกเรื่องต้องแนบใบส าคัญจ่าย  ใบส าคัญจ่าย 1 ชุดมี 3 ฉบับ 
ต้นฉบับสีเขียว  ฉบับที่  2 สีชมพู  ฉบับที่ 3 สีเหลือง  เรื่องที่ท าการเบิก  ได้ แก่  การเบิกค่าใช้จ่าย
ส านักงาน  การเบิกค่าใช้จ่ายการค้า  การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง  และการเบิกสวัสดิการ  การเบิกจ่าย
รายการต่างๆ  ข้างต้นจ าแนกวิธีการเบิกจ่ายได้เป็น  3 วิธี คือ  การเบิกจ่ายโดยวางบิล  การเบิกจ่ายโดย
วางใบเสร็จรับเงิน  การเบิกจ่ายโดยท าสัญญายืมเงิน 

  ส าหรับการจ่ายเงินเดือนของพนักงานจะใช้วิธีโอนเงินเดือนเข้าบัญชีเงินฝากของพนักงานแต่ละ
คนทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาคที่ธนาคารกรุงไทยหรือธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร  
สาขาจตุจักร 
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 3.1  การเบิกจ่ายโดยการวางบิล  การเบิกจ่ายลักษณะนี้คือ  อ.ต.ก.  ได้รับใบแจ้งขอเก็บเงิน

ตามรายการครบก าหนดช าระของ อ.ต.ก.  ได้แก่  การช าระหนี้  การจัดซื้อ  ค่าขนส่งนิติบุคคล  การ
บ ารุงรักษาซ่อมแซม  การจ่ายค่าสาธารณูปโภค  ฯลฯ 
  ผู้เบิกจ่ายจัดท าใบส าคัญจ่าย  1 ชุด แนบด้วยใบวางบิลและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  เช่น
ใบก ากับสินค้า  ใบเรียกเก็บเงิน 
 

  3.2  การเบิกจ่ายโดยวางใบเสร็จรับเงิน  การจ่ายเบิกจ่ายลักษณะนี้  คือ  การเบิกจ่ายที่ผู้เบิก
ได้จ่ายเงินไปแล้ว  และได้แนบใบเสร็จรับเงินมาพร้อมกับการเบิก  เช่น  การเบิกค่ารักษาพยาบาล      
การเบิกชดเชยเงินสดย่อย  การเบิกสวัสดิการ  ผู้เบิกจ่ายจะจัดท าใบส าคัญจ่าย  1 ชุด  แนบด้วยใบเสร็จ 
–รับเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
             3.3  การเบิกจ่ายโดยท าสัญญายืมเงิน  การเบิกจ่ายลักษณะนี้  คือ  การเบิกจ่ายที่ผู้ขอเบิกจะ
น าไปใช้จ่ายตามรายการที่ขอเบิก  เช่น  การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง  การเบิกค่าเบี้ยประชุม  ผู้เบิกจัดท า -
ใบส าคัญจ่าย  1 ชุด  แนบด้วยสัญญายืมเงิน  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จต้องจัดท า
ใบส่งคืนเงินยืมพร้อมแนบรายงานเดินทางและใบเสร็จรับเงิน 

สรุปวิธีการเบิกจ่ายและเอกสารทางการเงินได้  ดังนี้ 
  
 วิธีการเบิกจ่าย     เอกสารทางการเงิน 
-  การเบิกจ่ายโดยการวางบิล   ใบส าคัญจ่ายและใบวางบิล 
-  การเบิกจ่ายโดยการวางใบเสร็จรับเงิน  ใบส าคัญจ่ายและใบเสร็จรับเงิน 
-  การเบิกจ่ายโดยการท าสัญญายืมเงิน  ใบส าคัญจ่ายและสัญญายืมเงิน 

 
 4.  การอนุมัติและการตรวจสอบใบส าคัญจ่าย  เมื่อหน่วยงานที่ขอเบิกจ่ายเงินเตรียมเอกสาร 
ธุรการหน่วยงานตรวจสอบงบประมาณและบันทึกคุมงบประมาณต้นทาง  น าเสนอหัวหน้ากองอนุมัติภาย 
ในวงเงินที่มีอ านาจอนุมัติ  หากวงเงินเกินกว่าอ านาจอนุมัติให้เสนอผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ  ต่อจากนั้น
ส่งเอกสารไปที่แผนกตรวจจ่าย  กองบัญชี  เพ่ือตรวจสอบความครบถ้วนและถูกต้องของเอกสารที่ขอ
เบิกจ่าย และตรวจสอบความถูกต้องของการอนุมัติบันทึกทะเบียนคุมเอกสารการเบิกจ่ายแล้วจึงจัดส่งให้
กองการเงิน  
 
 5.  การจ่ายเงิน  เอกสารจะส่งให้แผนกบริหารการเงิน  กองการเงิน  ตรวจสอบงบประมาณ 
และบันทึกคุมงบประมาณปลายทาง  แล้วจึงส่งเอกสารให้แผนกการเงินด าเนินการจ่ายเงิน  บันทึก
ทะเบียนคุมการจ่ายเงิน 
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การเบิกจ่ายโดยการวางบิล 
 การเบิกจ่ายโดยการวางบิล  ได้แก่ การช าระหนี้ การจัดซื้อ  การจ่ายค่าสินค้า  ค่าขนส่งนิติบุคคล  
การบ ารุงรักษาซ่อมแซม  การจ่ายค่าสาธารณูปโภค  มีขั้นตอนการเบิกจ่ายดังนี้ 
  
 1.  การเบิกจ่ายโดยการวางบิลที่กองการเงิน  กองแผนงานและงบประมาณจะท าการจัดสรร
งบประมาณให้แต่ละหน่วยงานตามแผนงานที่น าเสนอประจ าปี  หน่วยงานแต่ละหน่วยงานต้องเบิกจ่ายใน
วงเงิน  ที่ได้รับการจัดสรร 

    
  1.1  การเตรียมเอกสารการเบิกจ่าย  ผู้ขอเบิกเงินจัดท าใบส าคญัจ่าย  1 ชุด  3 ส าเนา 
และกรอกรายการตามก าหนด  พร้อมทั้งแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องส่งงานธุรการของหน่วยงาน  เพ่ือ
ตรวจสอบและบันทึกสมุดคุมงบประมาณเสนอหัวหน้ากองที่สังกัด  อนุมัติในใบส าคัญจ่ายช่องที่ 4 ภายใน
วงเงินที่มีอ านาจอนุมัติ  หากวงเงินเกินกว่าอ านาจอนุมัติผู้อ านวยการฝ่ายเป็นผู้อนุมัติ  โดยหัวหน้ากอง
เป็นผู้เสนอความเห็นในใบส าคัญจ่ายช่องที่ 3  ส่งส่งเอกสารในกองบัญชีทั้งชุด 
 
 1.2  ตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงิน  เมื่อธุรการกองบัญชีลงรับเรื่องแล้ว  ส่งเอกสารให้แผน
ตรวจใบส าคัญท าการตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงิน  ดังนี้ 

1) การเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบของแต่ละเรื่อง 
2) เอกสารที่ส่งมาครบถ้วน 
3) ลายมือชื่อผู้ขออนุมัติ  ผู้อนุมัติและผู้ที่เก่ียวข้องครบถ้วน 
4) เอกสารเชื่อถือได้  มีรายการครบถ้วน  ถูกต้อง 
5) เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้ว  ให้ท าเครื่องหมายบนเอกสารที่ตรวจสอบ 
6) บันทึกทะเบียนการตรวจสอบตามล าดับเอกสารที่ตรวจสอบ  รายการที่จ่าย  จ่าย

ให้บุคคลใด  หน่วยงานใด  จ านวนเงินที่จ่าย 
 
 1.3  การตรวจสอบและบันทึกงบประมาณ  เมื่อเอกสารผ่านการตรวจสอบแล้ว  แผนกบริหาร
การเงินตรวจสอบงบประมาณและบันทึกคุมงบประมาณปลายทาง 
 
 1.4  อนุมัติการจ่ายเงินและท าการจ่ายเงิน  เอกสารที่ผ่านการตรวจสอบและบันทึก 
งบประมาณแล้ว  หัวหน้ากองการเงินจะลงนามในใบส าคัญจ่ายช่องที่ 4  ส่งเรื่องให้แผนกการเงินจ่ายเงิน  
และบันทึกทะเบียนการจ่ายเงิน  ส่งใบส าคัญจ่ายส าเนาฉบับที่ 3  ให้หน่วยงานที่ขอเบิก  ส่วนใบส าคัญ
จ่ายต้นฉบับส่งให้กองบัญชี 

 ถ้าการจ่ายเงินเป็นเช็คแผนกการเงินจะจัดเตรียมเช็คพร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอหัวหน้า
กองการเงินแลผู้อ านวยการฝ่ายการเงินและบัญชี  เพื่อลงนามในเช็คสั่งจ่ายร่วมกัน 
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การเบิกจ่ายโดยวางใบเสร็จรับเงิน 
 การเบิกจ่ายโดยการวางใบเสร็จรับเงิน  ได้แก่  การเบิกค่ารักษาพยาบาล  ค่าสวัสดิการ  การเบิก
ชดเชยเงินสดย่อย 
 
 1.  เบิกจ่ายโดยการวางใบเสร็จรับเงินที่กองการเงิน  กรณีการเบิกชดเชยเงินสดย่อยและ
ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ของส านักงาน  กองแผนงานและงบประมาณจะท าการจัดสรรงบประมาณให้แต่ละ
หน่วยงานตามแผนงานที่น าเสนอประจ าปี  หน่วยงานแต่ละหน่วยงานต้องเบิกจ่ายในวงเงินที่ได้รับการ
จัดสรร 

 
 1.1  การเตรียมเอกสารการเบิกจ่าย  ผู้ขอเบิกเงินจัดท าใบส าคัญจ่าย 1 ชุด  3  ส าเนา   
และ  กรอกรายการตามก าหนด  พร้อมทั้งแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องส่งงานธุรการของหน่วยงาน  เพ่ือ
ตรวจสอบและบันทึกสมุดคุมงบประมาณเสนอหัวหน้ากองที่สังกัด  อนุมัติในใบส าคัญจ่ายช่องที่ 4  ภายใน
วงเงินที่มีอ านาจอนุมัติ  หากวงเงินเกินกว่าอ านาจอนุมัติผู้อ านวยการฝ่ายเป็นผู้อนุมัติโดยหัวหน้ากองเป็น
ผู้เสนอความเห็นในใบส าคัญจ่ายช่องที่ 3  ส่งเอกสารให้กองบัญชีทั้งชุด  
 
 1.2  ตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงิน  เมื่อธุรการกองบัญชีลงรับเรื่องแล้ว  ส่งเอกสารให้แผนก
ใบส าคัญจ่ายท าการตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงิน  ดังนี้ 
 

1) การเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบของแต่ละเรื่อง 
2) เอกสารที่ส่งมาครบถ้วน 
3) ลายมือชื่อผู้ขออนุมัติ  ผู้อนุมัติและผู้เกี่ยวข้องครบถ้วน 
4) เอกสารเชื่อถือได้  มีรายการครบถ้วน  ถูกต้อง 
5) เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้ว  ให้ท าเครื่องหมายบนเอกสารที่ตรวจสอบ 
6) บันทึกทะเบียนการตรวจสอบตามล าดับเอกสารที่ตรวจสอบรายการที่จ่าย  จ่ายให้

บุคคลใด  หน่วยงานใด  จ านวนเงินที่จ่าย 
 
 1.3  การตรวจสอบและบันทึกงบประมาณ  เมื่อเอกสารผ่านการตรวจสอบแล้ว  แผนกบริหาร
การเงินตรวจสอบงบประมาณและบันทึกคุมงบประมาณปลายทาง 

 
 1.4  อนุมัติการจ่ายเงินและท าการจ่ายเงิน  เอกสารที่ผ่านการตรวจสอบและบันทึก 

งบประมาณแล้ว  หัวหน้ากองการเงินจะลงนามในใบส าคัญจ่ายช่องที่ 4  ส่งเรื่องให้แผนกการเงินจ่ายเงิน  
และบันทึกทะเบียนการจ่ายเงิน  ส่งใบส าคัญจ่ายฉบับที่ 3  ให้หน่วยงานที่ขอเบิก  ส่วนที่ใบส าคัญจ่าย
ต้นฉบับส่งให้กองบัญชี  แผนกบริหารการเงินเก็บใบส าคัญจ่ายส าเนาที่ 2  ไว้เป็นหลักฐานตัดงบประมาณ
ปลายทาง 
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 ถ้าการจ่ายเงินเป็นเช็ค  แผนกการเงินจะจัดเตรียมเช็คพร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอหัวหน้า
กองการเงินและผู้อ านวยการฝ่ายการเงินและบัญชี  เพ่ือลงนามในเช็คสั่งจ่ายร่วมกัน 
 
 2.  การเบิกจ่ายโดยการวางใบเสร็จรับเงินที่  อ.ต.ก.สาขา  กรณีการเบิกชดเชยเงินสดย่อยและ
ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ  ของส านักงาน 
  1)  การเตรียมเอกสารการเบิกจ่าย  อ.ต.ก.จังหวัดจัดท าใบส าคัญจ่ายเงิน  1  ชุด  3 ส าเนา
และกรอกรายการตามที่ก าหนด  พร้อมแนบเอกสารใบเสร็จรับเงิน  และสมุดเงินสดย่อยต้นฉบับให้งาน
ธุรการตรวจสอบและบันทึกคุมงบประมาณต้นทาง  ส่งให้ อ.ต.ก.สาขาท้ังชุด 
  
  2)  การตรวจสอบเอกสาร  งานบัญชีที่  อ.ต.ก.สาขาจะตรวจสอบเอกสารและบันทึกทะเบียน
คุมเอกสารการเบิกจ่าย  โดยให้หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการตรวจสอบการเบิกจ่ายโดยการวางบิล 
 
  3)  การบันทึกงบประมาณปลายทาง  พนักงานการเงินตรวจสอบงบประมาณและบันทึกคุม
งบประมาณปลายทาง  จัดเตรียมใบถอนเงินโดยโอนพร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ  อ.ต.ก.สาขา 
 
  4)  การอนุมัติและจ่ายเงิน  อ.ต.ก.สาขาลงนามในช่องที่ 3  เห็นสมควรอนุมัติจ่ายและน าเสนอ
ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติจ่ายลงนามในช่องท่ี 4  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายมีอ านาจอนุมัติภายในวงเงิน  หากวงเงิน
เกินกว่าอ านาจอนุมัติให้ผู้อ านวยการฝ่ายเป็นผู้อนุมัติ 

   ใบส าคัญจ่ายต้นฉบับส่งให้กองการเงินและกองบัญชีโดยผ่านกลุ่มงานช่วยอ านวยการ อ.ต.ก.
สาขาเก็บใบส าคัญจ่ายฉบับที่ 2  และส่งใบส าคัญจ่ายฉบับที่ 3  ให้ อ.ต.ก.จังหวัดเก็บเป็นหลักฐานทาง
งบประมาณ  พร้อมการโอนเงินไป  อ.ต.ก.จังหวัด เข้าฝากบัญชีเงินฝากตามประเภทค่าใช้จ่าย 

 
 3.  การเบิกโดยการวางใบเสร็จรับเงิน  กรณีการเบิกสวัสดิการ 
  การเบิกสวัสดิการของพนักงานองค์การทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาคให้เบิกจ่าย  ที่กองการเงิน  
โดยส่งเอกสารใบส าคัญจ่ายทั้งชุดพร้อมใบเสร็จรับเงินผ่านหน่วยงานต้นสังกัดให้แผนกตรวจใบส าคัญจ่าย
กองบัญชี  เมื่อแผนกตรวจใบส าคัญจ่ายกองบัญชีตรวจสอบเอกสารแล้ว  จะส่งให้กองการเงินเสนออนุมัติ
ผู้อ านวยการฝ่ายการเงินและบัญชี  และโอนเงินเข้าบัญชี  ส่วนบุคคลของผู้เบิกโดยตรง 

 กองการเงินจะส่งต้นฉบับใบส าคัญจ่ายให้กองบัญชี  พร้อมส าเนาใบโอนเงิน  ใบเสร็จรับเงินให้
กองบัญชี  ส่งใบส าคัญจ่ายฉบับที่ 3  ส่งให้ผู้ขอเบิกเงิน  ส่วนใบส าคัญจ่ายส าเนาที่ 2  กองการเงินจะเก็บ
หลักฐานของงบประมาณ 
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ธุรการ (ส่วนหน่ึงของแผนกการเงิน) 
กองการเงิน   

 
 
1.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ รับ ส่ง เก็บ รวบรวมข้อมูลเก็บค้นหาเอกสาร
หลักฐาน งานพิมพ์ การเก็บรักษาเบิกจ่าย การเก็บรักษาเบิกจ่ายพัสดุของกอง รวมถึงใบเสร็จรับเงิน 
จัดท าและควบคุมงบประมาณประจ าปีของกอง ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน สนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของทุกส่วนงานในกองตลอดจนปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2.  ขอบเขตเขตของงาน 

 
1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานพัสดุ 
1.3 งานด้านงบประมาณ 
1.4 งานด้านจัดท ารายงาน 

 
 
 งานธุรการรับผิดชอบ งานสารบรรณ งานด้านพัสดุ งานงบประมาณและสถิติและรายงาน ดังนี้ 
 
 1.  งานสารบรรณ  ประกอบด้วย 
  1.1  งานรับ – ส่งหนังสือ และเอกสารต่างๆ 
  1)  ลงรับเอกสารในสมุดรับ และออกเลขท่ีส่งในสมุดส่งเอกสาร 

-   รับหนังสือ  เอกสารจากหน่วยงานอื่น บันทึกสมุดรับเอกสาร 
-   รับใบส าคัญจ่ายเงินทุกประเภทจากกองบัญชี บันทึกสมุดรับเอกสาร 

  -   รับหนังสือค้ าประกันจากกองกฎหมาย บันทึกสมุดรับเอกสาร 
2)  หนังสือที่ลงรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในกองการเงินเพ่ือด าเนินการภายในวัน
 เดียวกัน 

 1.2  งานจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มใหเ้ป็นหมวดหมู่ตามประเภทของเรื่อง เพ่ือสะดวกในการค้นหา 
1) งานจัดเก็บระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ฯลฯ ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานต่างๆ  ในองค์การ

ตลาดเพื่อเกษตรกร 
2) จัดแยกแฟ้มระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ ง  ฯลฯ ของแต่ละหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง
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 1.3  ประสานงานทั่วไป  ประสานงานอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน  โดยใช้มนุษย์ 

  สัมพันธ์ที่ดีในการติดต่องาน 
 1.4  ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ตลอดจนปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 1.5  งานถ่ายเอกสารโรเนียว โดยด าเนินการอย่างประหยัดและให้เก็บกระดาษหน้าเดียวไว้เป็น 

   กระดาษร่างใช้ต่อไป 
 

 2.  งานพัสดุ  ประกอบด้วย 
 2.1  จัดท าทะเบียนควบคุมวัสดุครุภัณฑ์และใบเสร็จรับเงินทั้งหมดรวมทั้งที่เบิกจ่ายไปแล้ว และ 
       ส่งเล่มที่ใช้แล้วกลับคืนมา  เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้  หรือใช้หมดแล้ว  หรือเมื่อสิ้น         
                  ปีงบประมาณ  ตามข้อบังคับการเงิน 
 2.2  จ่ายใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานต่างๆ  ทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค  โดยให้ค านึงถึง 
       ปริมาณงานและความจ าเป็นต้องใช้ประกอบด้วย  และใช้จ่ายตามล าดับเล่มที่ 
 2.3  จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินแยกตามประเภทของใบเสร็จรับเงิน 
 2.4  เก็บหลักฐาน – หนังสือ การขอเบิกการจ่าย  และการสั่งพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน  แยกเป็น      
                  ประเภทของใบเสร็จรับเงิน จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
 2.5  ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุส านักงาน  เพื่อให้การบริการแก่พนักงานภายในกอง  โดยถือ 
                  หลักการช่วยสนับสนุนการท างานและหลักการประหยัดไปพร้อมกัน 
 2.6  ดูแลรักษาพัสดุครุภัณฑ์  ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้และครบถ้วน 
 2.7  เมื่อพัสดุครุภัณฑ์ใดช ารุดหรือครบก าหนดบ ารุงรักษา  ให้ด าเนินการแจ้งกองพัสดุ     
                  ด าเนินการซ่อมและบ ารุงรักษาเพ่ือให้ใช้งานได้ 
 2.8  ถ้าหากพัสดุครุภัณฑ์ใดช ารุดจนใช้งานไม่ได้  ท าเรื่องคืนกองพัสดุเพื่อตัดบัญชี 

 
 3.  งานงบประมาณ  ประกอบด้วย 
  3.1  ประสานงานกับกองแผนและงบประมาณเก่ียวกับการจัดท างบประมาณของกอง 
  3.2  รวบรวมข้อมูลประมาณการ  งบประมาณของแต่ล่ะงาน 
  3.3  จัดท าร่างงบประมาณของกอง 
  3.4  บันทึกการเบิกจ่ายเงินจากงบประมาณของกองการเงิน 
  3.5  ตรวจสอบเอกสารการเบิกเงินตามใบส าคัญจ่ายที่เป็นรายการเบิกจ่ายตามงบประมาณของ     
        กองการเงิน 
  3.6  เสนอเอกสารการเบิกเงินของบุคลากรในกองให้หัวหน้ากองการเงิน  เพื่อเสนอความ     
        คิดเห็นขออนุมัติต่อผู้อ านวยการฝ่ายการเงินและบัญชี 
  3.7  จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณของกองการเงิน  แยกเป็นหมวดค่าใช้จ่ายแต่ละประเภท   
        โดยควบคุมการจัดสรรงบประมาณ  และการใช้จ่ายงบประมาณเป็นรายเดือน 
  3.8  จัดเก็บเอกสาร  หลักฐาน  และส าเนาใบส าคัญจ่าย  เข้าแฟ้มให้เป็นหมวดหมู่ตามประเภท 
           ของค่าใช้จ่ายในข้อ 3.7 
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 4.  งานด้านจัดท ารายงาน   ประกอบด้วย 
 4.1  ท างบเดือนเวลาปฏิบัติงานของพนักงานและลูกจ้างกองการเงิน โดยประสานงานกับกอง    
                  ทรัพยากรบุคคล 
 4.2  น าเสนอใบลา  ตรวจสอบวันลาป่วย  ลากิจ  ลาพักผ่อน  น าเสนอขออนุญาตหัวหน้ากอง 

 
 
 

ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
 

 
 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  แผนกธุรการจ่ายใบเสร็จรับเงินให้แผนกการเงิน  เพ่ือใช้ส าหรับแผนก
การเงินและให้หน่วยงานต่างๆ  โดยแผนกธุรการบันทึกการจ่ายใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานต่างๆ  ได้แก่  
กองตลาด 1 , กองตลาด 2 , อ.ต.ก.จังหวัด  ในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  ใบเสร็จรับเงินถือเป็นเอกสาร
ส าคัญ  ต้องเก็บไว้ในที่ปลอดภัยและทุกๆ  สิ้นปีงบประมาณ  หน่วยงานที่เบิกใบเสร็จรับเงินไปใช้ต้องท า
รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มที่ใช้แล้วพร้อมต้นขั้วและส าเนาติดเล่มคืนงานธุรการ  แล้วงานธุรการเก็บ
รักษา  หากใบเสร็จรับเงินใบใดต้องการยกเลิก  ห้ามท าลายฉีกทิ้ง  แต่ให้ขีดฆ่ายกเลิกและติดเล่มไว้เพ่ือ
ตรวจสอบต่อไป 
 
 ประกอบด้วย 
  1  บันทึกล าดับที่ 
  2  บันทึกวันเดือนปีที่เบิกใบเสร็จ 
  3  บันทึกชื่อผู้เบิก 
  4  บันทึกชื่อหน่วยงานที่เบิก 
  5   ระบเุล่มที่  เลขที่ใบเสร็จรับเงินที่เบิก 
  6   ลายมือชื่อผู้รับใบเสร็จรับเงิน 
   7  บันทึกหมายเหตุหากมี
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ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 ผู้มีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย  ได้แก่  บุคคลที่กฎหมายก าหนดโดยอาจเป็นบุคคลธรรมดา , นิติ
บุคคล ,  ห้างหุ้นส่วนสามัญ , คณะบุคคลซึ่งไม่ใช่นิติบุคคล 
 การน าภาษีหัก ณ ที่จ่ายส่งกรมสรรพากร 
 1.) แผนกตรวจใบส าคัญจ่ายส่งใบส าคัญจ่ายให้กองการเงิน 
 2.) กองการเงินจะออกเช็คตามใบส าคัญจ่ายเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
 3.) กองการเงินจะออกหนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จ่าย  เมื่อบริษัท , ห้างหุ้นส่วน มารับเงิน  และ
กอง     
     การเงินจะท าการส่งภาษีให้กรมสรรพากรภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป 
 4.) การน าภาษีส่งกรมสรรพากร  ถ้าเป็นบริษัท , ห้างหุ้นส่วน จะใช้ ภ.ง.ด.53 แต่ถ้าเป็นบุคคล
ธรรมดาจะ 
     ใช้ ภ.ง.ด3 
 

ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 ภาษีมูลค่าเพ่ิม  เป็นภาษีที่เกิดขึ้นจากการซื้อ - ขายสินค้าและบริการ  ซึ่งผู้ประกอบการจด
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมจะท าการเรียกเก็บจากผู้ซื้อสินค้าหรือผู้รับบริการต่างๆ  จากนั้นผู้ประกอบการจะ
น าภาษีท่ีเก็บได้ส่งกรมสรรพากรภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
 การน าภาษีมูลค่าเพิ่มส่งกรมสรรพากร 
 1.) แผนกต้นเรื่องจะส่งเอกสารมากองการเงิน 
 2.) กองการเงินจัดท าแบบรายงานภาษีซื้อ – ภาษีขาย  เพ่ือค านวณภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภพ.30) และ
ค านวณ 
     เบี้ยปรับเงินเพิ่ม (ถ้ามี) ตามอัตราที่กรมสรรพากรก าหนด 
 3.) ส่งเอกสารทั้งหมดให้กองบัญชีตรวจจ่าย 
 4.) กองการเงินเป็นผู้รับผิดชอบส่งภาษีมูลค่าเพ่ิมให้กรมสรรพากร 
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แผนกบริหารการเงิน 
กองการเงิน 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อบังคับ 
 
 รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการเงิน  วางแผน  ตรวจสอบควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณของ 
ทุกส่วนงานตามที่จ่ายจริง  รายงานฐานะการเงินประจ าสัปดาห์  วิเคราะห์สภาพคล่องทางการเงิน  
วางแผนควบคุมการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้  วิเคราะห์และวางแผนในการจัดหาแหล่งเงินทุนเพ่ือด าเนินงานตาม
โครงการ  จัดท าเอกสารการกู้เงิน  การค้ าประกัน  การเบิกเงินจากแหล่งเงินกู้และเงินยืม  ศึกษาโครงการ  
และท าความตกลงในเงื่อนไขเกี่ยวกับการเงินกับหน่วยงานอ่ืน  เปิด – ปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร  จัดท า
ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  ตรวจสอบการเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคาร  จัดท ารายงานเปรียบเทียบ
ยอดเงินฝากธนาคาร  จัดท ารายงานกระแสเงินสดเสนอแนะแนวทางมาตรการควบคุม  และให้ค าปรึกษา  
แนะน าทางด้านการเงินและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
บุคลากร 
 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานการเงิน ระดับ  7 = 1 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานการเงิน ระดับ 6 = 1 

เจ้าหน้าที่การเงิน   ระดับ 4 – 5 = 2 
เจ้าหน้าที่การเงิน   ระดับ 3 – 4 = 2 

 
กระบวนการท างานของแผนกบริหารการเงิน 
 
 กระบวนการท างานของแผนกบริหารการเงิน  ประกอบด้วยภารกิจหลักของแผนก คือ   
การบริหารเงินฝากธนาคาร  การบริหารเงินงบประมาณ  และการวางแผนควบคุมการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 
 
 
 
            
            
            
            
             
 
 

แผนกบริหารการเงิน 

การบริหาร 
เงินฝากธนาคาร 

การบริหาร 
เงินงบประมาณ 

การวางแผนควบคุม 
การจ่ายเงินเจ้าหนี ้
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การบริหารเงินฝากธนาคาร 
  
การบริหารเงินฝากธนาคาร  ประกอบด้วยภารกิจย่อย ดังนี้ 

1. การเปิด – ปิดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกประเภทขององค์การ   พร้อมกับขอใช้บริการข้อมูล
ทาง Internet Banking 

2. แจ้งเงื่อนไข / เปลี่ยนแปลงผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงิน 
3. การประมูล / ต่อรองดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร   
4. การบันทึกรายการรับ – จ่ายเงิน   
5. การรายงานยอดเงินฝากธนาคาร 
6. การจัดท างบกระแสเงินสด 
7. การจัดท ารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
8. การจัดท าระเบียบวาระการประชุม เรื่องรายงานการรับ – จ่ายเงิน เสนอคณะกรรมการ 

อ.ต.ก. 
 

 
การบริหารเงินงบประมาณ 
 
 การบริหารเงินงบประมาณ  ประกอบด้วยภารกิจย่อย ดังนี้ 

1. การขอตั้งงบประมาณประจ าปี เพ่ือช าระหนี้โครงการรับซื้อล าไยสดเพื่อแปรรูปและ  
      การตลาดล าไยอบแห้งปี 2547 
2. การควบคุมงบประมาณที่ได้รับจัดสรรของแต่ละส่วนงาน 
3. การบันทึกรายการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
4. การตรวจสอบ / ควบคุมการโอนเงินงบประมาณให้ อ.ต.ก.จังหวัด 
5. การเบิกเงินงบประมาณผ่านระบบ GFMIS 
6. การขยายเวลาเบิกจ่ายเงินและการกันเงินเหลื่อมปี ในระบบ GFMIS 
7. การจัดท ารายงานสรุปการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

 
การวางแผนควบคุมการจ่ายเงินเจ้าหนี้ 
 
 การวางแผนควบคุมการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้  ประกอบด้วยภารกิจย่อย ดังนี้ 

1. การประมาณการดอกเบี้ยเงินกู้เพ่ือขอจัดสรรงบประมาณในการจ่ายช าระหนี้เงินกู้ 
2. การขอยกเว้นค่าธรรมเนียมการค้ าประกันเงินกู้ 
3. การจัดท ารายงานหนี้เงินกู้ของรัฐวิสาหกิจ 
4. การน าส่งเงินคืนเจ้าหนี้ 
5. การน าส่งดอกผลที่เกิดขึ้นจากการน าเงินกองทุนฯ ไปด าเนินการ 
6. การจัดท าสรุปภาระหนี้สิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
การบริหารเงินฝากธนาคาร 

 
1. การเปิด – ปิดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกประเภทขององค์การ   พร้อมกับขอใช้

บริการข้อมูลทาง Internet Banking 

1.  เจ้าหน้าที่ได้รับบันทึกข้อความแจ้งการเปิด – ปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร เพ่ือด าเนินงาน
ตามโครงการต่างๆ จากหน่วยงานอื่นในองค์การฯ 

2.  ตรวจสอบรายชื่อผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงิน 

3.  จัดท าบันทึกขออนุมัติการเปิด – ปิดบัญชี เสนอผู้อ านวยการ 

4.  จัดท าหนังสือแจ้งธนาคารขอเปิด – ปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร  พร้อมทั้งแจ้งรายชื่อผู้มี
อ านาจสั่งจ่ายเงิน  และตัวอย่างลายมือชื่อ (ส่วนกลาง)  กรณีของส่วนภูมิภาค  ผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงินจะไป
ให้ตัวอย่างลายมือชื่อด้วยตนเอง  โดยแบ่งออกเป็น 3 กลุ่ม ดังนี้ 

1.1 วงเงินไม่เกิน  100,000.- บาท 
1.2 วงเงินไม่เกิน  500,000.- บาท 
1.3  ไม่จ ากัดวงเงิน 

5.  เมื่อได้รับการตอบรับจากธนาคารเรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่ต้องจัดท าบันทึกแจ้งเลขที่
บัญชีไปยังหน่วยงานที่ขอเปิดบัญชี 

 

2.  แจ้งเงื่อนไข / เปลี่ยนแปลงผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงิน 
 
1.  เมื่อมีค าสั่งเปลี่ยนแปลงโยกย้ายพนักงานองค์การตลาดเพ่ือเกษตรกร  เจ้าหน้าที่ต้อง

ตรวจสอบว่ามีรายชื่อใดที่มีผลกระทบกับลายมือชื่อผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงินขององค์การหรือไม่ 
2. ถ้ามี หรือได้รับบันทึกแจ้งขอเปลี่ยนแปลงผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงิน  ให้ท าบันทึกข้อความ 

ขออนุมัติแจ้งเงื่อนไข / เปลี่ยนแปลงผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงิน  เสนอผู้อ านวยการ 
3. ตรวจสอบรายชื่อผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงิน 
4. จัดท าหนังสือแจ้งธนาคารขอเปลี่ยนแปลงผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงิน  พร้อมตัวอย่าง

ลายมือชื่อ (ส่วนกลาง)  กรณีของส่วนภูมิภาค  ผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงินจะไปให้ตัวอย่างลายมือชื่อด้วยตนเอง 
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3.  การประมูล / ต่อรองดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
 

1.  ตรวจสอบเงินฝากธนาคารประเภทเงินฝากประจ าที่จะครบก าหนด 
2.  จัดท าหนังสือแจ้งธนาคารให้เสนออัตราดอกเบี้ยเงินฝากประจ า  โดยก าหนดวันและ

เวลาในการตอบกลับมายัง  อ.ต.ก. และส่งโทรสารไปยังธนาคารต่างๆ 
3.  เมื่อถึงวันและเวลาตามท่ีก าหนด  เจ้าหน้าที่รับหนังสือเสนออัตราดอกเบี้ยเงินฝากจาก

ธนาคารต่างๆ ทางโทรสาร 
4.  จัดท าบันทึกสรุปอัตราดอกเบี้ยเงินฝากประจ าแต่ละประเภทของแต่ละธนาคาร เสนอ

ผู้อ านวยการ เพ่ือการบริหารให้ได้ประโยชน์สูงสุด 
 

 
4.  การบันทึกรายการรับ – จ่ายเงิน 
 

1.  เจ้าหน้าที่รับเอกสารใบส าคัญจ่ายเงิน / ใบเสร็จรับเงิน  ต้องแยกเอกสารตามเลขที่
บัญชีที่รับเข้า  หรือจ่ายออก 

2.  บันทึกรายการประจ าวันลงในสมุดคุมเงินฝากธนาคารของแต่ละบัญชี 
3.  จัดส่งเอกสารใบส าคัญจ่ายเงิน / ใบเสร็จรับเงินให้กองบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชี   
4.  วิเคราะห์รายการเพ่ือจัดหมวดหมู่แยกประเภทรายได้และค่าใช้จ่าย 
5.  ตรวจสอบรายการความเคลื่อนไหวระหว่างเดือนให้ถูกต้องตรงกันกับ Statement 
6.  จัดท าสรุปรายงานการรับ – จ่ายเงินประจ าเดือน  โดยแยกโครงการเป็นเชิงพาณิชย์ 

และเชิงสังคม  เสนอคณะกรรมการตรวจสอบภายใน 
 
 

5. การรายงานยอดเงินฝากธนาคาร 
 

1. เรียกรายงานความเคลื่อนไหวของบัญชีเงินฝากธนาคารจาก Internet Banking  (เงิน
ฝากธนาคารกรุงไทย)  กรณีเงินฝากของธนาคารอ่ืนให้เจ้าหน้าที่ขอ Statement รายเดือนจากธนาคาร  

2.  ตรวจสอบรายการความเคลื่อนไหวระหว่างเดือนให้ถูกต้องตรงกันกับ Statement ทุก
บัญชี 

3. จัดท าสรุปยอดรายงานเงินฝากธนาคารคงเหลือประจ าเดือน  โดยมีรายละเอียดตั้งแต่  
ยอดยกมาต้นเดือน  รายรับ  รายจ่ายระหว่างเดือน  และยอดเงินฝากคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน
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6.   การจัดท างบกระแสเงินสด 
 

น าข้อมูลจากรายงานการรับ – จ่ายเงินประจ าเดือน มาวิเคราะห์รายการเพ่ือแยก
ประเภทการจัดหมวดหมู่เป็นแหล่งที่มาของกระแสเงินสดประเภทใด  ซึ่งแบ่งออกเป็น  กระแสเงินสดจาก
กิจกรรมด าเนินงาน  กระแสเงินสดจากกิจกรรมการลงทุน  และกระแสเงินสดจากกิจกรรมจัดหาเงิน  โดย
แยกประเภทโครงการเป็นเชิงพาณิชย์  และเชิงสังคม 

7.   การจัดท ารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 
1.  เจ้าหน้าที่ได้รับรายการแยกประเภทเงินฝากธนาคารของแต่ละบัญชีจากกองบัญชี 
2. จากแยกประเภทน ามาตรวจสอบรายการกับสมุดคุมเงินฝากธนาคารที่ลงรายการ

ประจ าวันว่าถูกต้องครบถ้วนตรงกันหรือไม่ 
3. เรียกรายงาน Statement จาก Internet Banking (เงินฝากธนาคารกรุงไทย)  กรณี

เงินฝากของธนาคารอ่ืนให้เจ้าหน้าที่ขอ Statement รายเดือนจากธนาคาร  มาตรวจสอบยอดกับแยก
ประเภทเงินฝากธนาคารและสมุดคุมเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน 

4. จัดท ารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  โดยใช้วิธีการกระทบยอดจากบัญชีแยก
ประเภททัว่ไปของ อ.ต.ก. ไปหายอดธนาคาร (Bank Statement) เป็นรายเดือน 

 
 

8.   การจัดท าระเบียบวาระการประชุม เรื่องรายงานการรับ – จ่ายเงิน เสนอ
คณะกรรมการบริหาร อ.ต.ก. 
 

1.  จัดส่งรายงานภาระหนี้สิน  งบกระแสเงินสด  และรายงานการรับ – จ่ายเงิน 
ประจ าเดือน เสนอคณะกรรมการตรวจสอบ อ.ต.ก.  

2. เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบ อ.ต.ก. ได้ประชุมประจ าเดือนเรียบร้อยแล้ว  ส านัก
ตรวจสอบภายในจะมีบันทึกแจ้งกองการเงิน เพ่ือจัดท าระเบียบวาระเรื่องดังกล่าวน าเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบริหาร อ.ต.ก.  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
การบริหารเงินงบประมาณ 
 

1.  การขอตั้งงบประมาณประจ าปี  เพื่อช าระหนี้โครงการรับซื้อล าไยสดเพื่อ
แปรรูปและการตลาดล าไยอบแห้งปี 2547 

 
1. ตรวจสอบยอดหนี้เงินกู้ที่ครบก าหนดช าระในปีงบประมาณ  ตามข้อตกลงกับเจ้าหนี้ 

(ธนาคารกรุงไทย) 

2. ตรวจสอบดอกเบี้ยเงินกู้กับธนาคารกรุงไทย ซึ่งตามข้อตกลงใช้อัตราดอกเบี้ยต่ าสุดของ
อัตราดอกเบี้ยเงินฝากประจ า 6 เดือน ประเภทบุคคลธรรมดาของ 4 ธนาคาร ได้แก่ ธนาคารกรุงไทย, 
ธนาคารกรุงเทพ,  ธนาคารกสิกรไทย  และธนาคารไทยพาณิชย์ (FDR) เฉลี่ยเป็นบานการค านวณดอกเบี้ย
เงินกู้  บวก 1.30% ต่อปี  โดยปรับอัตราดอกเบี้ย FDR  ทุกงวด 6 เดือน  (สิ้นเดือนมิถุนายน  และสิ้น
เดือนธันวาคมของทุกปี) 

3. ค านวณดอกเบี้ยเงินกู้ที่จะต้องช าระในปีงบประมาณ 

4. สรุปยอดเงินที่ต้องช าระหนี้เงินกู้ภายในปีงบประมาณ  ซึ่งตามข้อตกลงกับเจ้าหนี้ได้
ก าหนดเงื่อนไขการช าระดังนี้ 

- เงื่อนไขการช าระดอกเบี้ย 

ให้ช าระดอกเบี้ยเป็นประจ าภายในวันท าการสุดท้ายทุกงวด 6 เดือน (สิ้นเดือน
มิถุนายน  และสิ้นเดือนธันวาคม  ของทุกปี) 

- เงื่อนไขการช าระคืนต้นเงินกู้ 

ให้ช าระต้นเงินเป็นประจ าทุกสิ้นเดือน ธันวาคม ของทุกปี  ให้เสร็จสิ้นภายในเดือน 
ธันวาคม 2559  โดยได้ก าหนดยอดเงินที่ต้องช าระไว้ที่บันทึกเพ่ิมเติมต่อท้ายสัญญาเงินกู้ 

5. จัดท าเอกสารประกอบการขอตั้งงบประมาณประจ าปี  น าส่งกองแผนงานและ
งบประมาณ  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

- รายละเอียดความเป็นมาของโครงการ 
- แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี 
- รายละเอียดการค านวณดอกเบี้ย 
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2.  การควบคุมงบประมาณที่ได้รับจัดสรรของแต่ละส่วนงาน 
 
1. เจ้าหน้าที่ ได้รับบันทึกการจัดสรรงบประมาณประจ าปีจากกองแผนงานและ

งบประมาณ 
2. บันทึกตั้งรายการงบประมาณในโปรแกรมงบประมาณ  และสมุดคุมงบประมาณโดย

แยกประเภทค่าใช้จ่าย  และแยกเป็นแต่ละส่วนงาน 
3. เมื่อได้รับเอกสารใบส าคัญจ่ายเงิน  ต้องตรวจสอบลายมือชื่อผู้อนุมัติการจ่ายต้นสังกัด  

ตรวจสอบรหัสงบประมาณ ให้ถูกต้อง  ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือว่ามีเพียงพอส าหรับเบิกจ่ายหรือไม่ 
4. บันทึกรายการเบิกจ่ายโดยแยกรหัสงบประมาณแต่ละประเภท  แยกโครงการ  ใน

โปรแกรมงบประมาณ  และในสมุดคุม 
5. ลงลายมือชื่อก ากับในช่องพนักงานการเงินในใบส าคัญจ่ายเงิน 
6. น าส่งเอกสารใบส าคัญจ่ายเงินให้หัวหน้ากองการเงินเพื่ออนุมัติจ่าย 

 
3. การบันทึกรายการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 
1. เจ้าหน้าที่ได้รับบันทึกแจ้งอนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณจากกอง

แผนงานและงบประมาณ 
2. ตรวจสอบรายการที่ขอโอนเปลี่ยนแปลงทั้งก่อนและหลังการโอนเปลี่ยนแปลงให้

ถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมงบประมาณ 
3. บันทึกรายการโอนเปลี่ยนแปลงตามรหัสงบประมาณที่ขอเปลี่ยนทั้งในโปรแกรม

งบประมาณ  และทะเบียนคุมงบประมาณ 
 

4. การตรวจสอบ / ควบคุมการโอนเงินงบประมาณให้ อ.ต.ก.จังหวัด 
 

1. เจ้าหน้าที่ได้รับบันทึกการขอโอนเงินงบประมาณของ อ.ต.ก. จังหวัดพร้อมด้วย
เอกสารใบส าคัญจ่ายเงิน 

2. ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือของจังหวัดที่ขอโอนงบประมาณ  โดยการ
เรียก Statement จาก Internet Banking   ว่ามีเงินคงเหลือเพียงพอส าหรับการด าเนินงานตามที่ขอโอน
หรือไม ่

-  กรณีมีเงินฝากคงเหลือเพียงพอ  ให้เจ้าหน้าที่ส่งเรื่องกลับคืนฝ่ายกิจการ
ภูมิภาคที่จังหวัดนั้นสังกัดอยู่  พร้อมทั้งแจ้งเหตุผลที่ไม่โอนเงินให้ อ.ต.ก. จังหวัดนั้น 

- กรณีมีเงินฝากคงเหลือไม่เพียงพอ  ให้เจ้าหน้าที่บันทึกการโอนเงินงบประมาณ
ลงในทะเบียนคุมงบประมาณ  แล้วเสนอขออนุมัติการโอนเงินจากผู้อ านวยการ  โดยผ่านกองบัญชีสาขา 
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5.  การเบิกเงินงบประมาณผ่านระบบ GFMIS 
1. เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารใบส าคัญจ่ายเงิน 
2. ตรวจสอบรายการ  รหัสงบประมาณ  ลายมือชื่อผู้อนุมัติการจ่ายเงินต้นสังกัดว่า

เรียบร้อยหรือไม่ 
3. ตรวจสอบเงินงบประมาณคงเหลือว่ามีเพียงพอส าหรับการเบิกจ่ายหรือไม่ 
4. บันทึกรายการเบิกจ่ายโดยแยกเป็นโครงการ  แยกประเภทค่าใช้จ่ายตามรหั ส

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
5. สรุปยอดการเบิกจ่ายเพ่ือเตรียมเบิกเงินงบประมาณในระบบ GFMIS จาก

กรมบัญชีกลาง 
6. ท าหนังสือขออนุมัติ พร้อมทั้งหนังสือแจ้งให้ธนาคารโอนเงินงบประมาณเข้าบัญชี

โครงการ  จากผู้อ านวยการ 
7. เปิดเข้าระบบ GFMIS จากเครื่องของกรมบัญชีกลาง 
8. เจ้าหน้าที่ต้องคีย์ข้อมูลการเบิกเงินงบประมาณในระบบ GFMIS  โดยกรอกข้อมูล

ให้ครบตาม 3 แบบฟอร์มหลัก คือ  ขอเบิกเงินงบประมาณ (ขบ.02),  อนุมัติ 1 (อม.1)  และ อนุมัติ 2 
(อม.2) 

9. ลงสมุดคุมการเบิกเงิน  โดยระบุครั้งท่ีเบิก  โครงการ  และจ านวนเงินที่เบิก 
10. เจ้าหน้าที่รอรับเอกสารใบแจ้งการหักบัญชี (Debit Note)  และใบแจ้งการเข้าบัญชี 

(Credit Note)  จากธนาคารกรุงไทย เพ่ือเป็นหลักฐานการขอเบิกโอนเงินเข้าบัญชี 
11. หลังจากเบิกเงินประมาณ 1 -2 วัน  ให้เจ้าหน้าที่เข้าระบบ GFMIS อีกครั้ง  เพ่ือท า

การบันทึกรายการจ่ายช าระเงิน  (ขจ.05)   
12. จัดท าเอกสารใบส าคัญจ่ายเงิน  เพ่ือเป็นหลักฐานในการบันทึกบัญชีส าหรับการขอ

โอนเงินงบประมาณเข้าบัญชีโครงการต่างๆ โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 
-  เอกสารการขอเบิกเงินงบประมาณ  (ขบ.02)   
-  รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง (อม.1) 
-  รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง (อม.2) 
-  บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน (ขจ.05) 
-  ใบแจ้งการหักบัญชี (Debit Note)  และใบแจ้งการเข้าบัญชี (Credit Note)   

13. จัดส่งเอกสารการขอเบิกเงินงบประมาณ  (ขบ.02)  อนุมัติ 1 (อม.1)  และ อนุมัติ 2 
(อม.2)  ส่งกองแผนงานและงบประมาณ 

14. เรียกรายงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณจากระบบ GFMIS  เพ่ือตรวจสอบยอดกับ
ทะเบียนคุมให้ถกูต้องตรงกัน 
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6. การขยายเวลาเบิกจ่ายเงินและการกันเงินเหลื่อมปี ในระบบ GFMIS 
 
การขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน   
  ในเดือนมีนาคม  ถ้ายังมีเงินกันเหลื่อมปีคงเหลืออยู่  จะต้องขอขยายระยะเวลา

การเบิกจ่ายเงินกันในเดือนมีนาคมของทุกปี จัดท าในเดือนมีนาคมของทุกปี 
การกันเงินเหลื่อมปี   

ในเดือนกันยายน  ถ้าประมาณการแล้วยังมีเงินงบประมาณประจ าปีคงเหลืออยู่  
จะต้องท าการกันเงินเหลื่อมปี  ในเดือนกันยายนของทุกปี  โดย 

1.  เรียกรายงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณจากระบบ GFMIS  เพ่ือตรวจสอบยอด
การเบิกจ่ายกับทะเบียนคุมงบประมาณ 

2. ตรวจสอบเอกสารและรวบรวมเป็นจ านวนเงินที่ยังไม่ได้เบิกจ่าย 
3. สรุปยอดเงินงบประมาณคงเหลือที่จะขอกันเหลื่อมปี  แยกออกเป็นรายโครงการ  

และระบุเลขท่ีสัญญาที่มีภาระผูกพันต้องเบิกจ่าย  น าส่งแผนกการเงินเพื่อขอกันเงินในระบบ GFMIS 
 

 
7.  การจัดท ารายงานสรุปผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

 
1.  เรียกรายงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณจากระบบ GFMIS  เพ่ือตรวจสอบยอด

การเบิกจ่ายกับทะเบียนคุมงบประมาณ 
2. จัดท าสรุปผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแยกเป็นรายโครงการ  และแนบ

รายละเอียดของแต่ละโครงการ  แยกประเภทค่าใช้จ่ายตามรหัสงบประมาณ  แจ้งส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
การวางแผนควบคุมการจ่ายเงินเจ้าหนี้ 
 

1. การประมาณการดอกเบี้ยเงินกู้เพื่อขอจัดสรรงบประมาณในการจ่ายช าระหนี้
เงินกู้  (โครงการรับซื้อล าไยสดเพ่ือแปรรูปและการตลาดล าไยอบแห้งปี 2547) 

 
1. ตรวจสอบยอดหนี้เงินกู้คงค้างกับธนาคารกรุงไทย (เจ้าหนี้) 
2. ตรวจสอบดอกเบี้ยเงินกู้กับธนาคารกรุงไทย ซึ่งตามข้อตกลงใช้อัตราดอกเบี้ยต่ าสุดของ

อัตราดอกเบี้ยเงินฝากประจ า 6 เดือน ประเภทบุคคลธรรมดาของ 4 ธนาคาร ได้แก่ ธนาคารกรุงไทย, 
ธนาคารกรุงเทพ,  ธนาคารกสิกรไทย  และธนาคารไทยพาณิชย์ (FDR) เฉลี่ยเป็นบานการค านวณดอกเบี้ย
เงินกู้  บวก 1.30% ต่อปี  โดยปรับอัตราดอกเบี้ย FDR  ทุกงวด 6 เดือน  (สิ้นเดือนมิถุนายน  และสิ้น
เดือนธันวาคมของทุกปี) 

3. ค านวณดอกเบี้ยเงินกู้ที่จะต้องช าระในปีงบประมาณ 

4. สรุปยอดเงินที่ต้องช าระหนี้ทั้งต้นเงินและดอกเบี้ยเพ่ือท าเรื่องขอตั้งเงินงบประมาณ
ประจ าปี 

 
 

2.  การขอยกเว้นค่าธรรมเนียมการค้ าประกันเงินกู้ 
 

1.  เจ้าหน้าที่จัดส่งงบการเงินประจ าปีของ อ.ต.ก.ที่  สตง.ตรวจสอบรับรองแล้ว  ไปยัง
ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ  (สบน.) 

2.  เจ้าหน้าที่ได้รับหนังสือแจ้งผลการจัดระดับความน่าเชื่อถือ (Credit Scoring) ประจ าปี 
งบประมาณ 

3.  ติดต่อประสานงานกับ สบน.  เรื่องการค านวณอัตราค่าธรรมเนียมการค้ าประกันเงินกู้  
ซึ่งเกณฑ์การค านวณจะน ามาจากผลการจัดระดับความน่าเชื่อถือ   

4.  เจ้าหน้าที่ได้รับหนังสือแจ้งขอให้ช าระค่าธรรมเนียมการค้ าประกัน  จาก สบน. 
5.  เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือขอยกเว้นค่าธรรมเนียมการค้ าประกัน เสนอส านักงานบริหาร

หนี้สาธารณะ (สบน.)  โดยกรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มของ สบน. ให้ครบถ้วนพร้อมทั้งแนบ
รายละเอียดของโครงการ  มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง  และสัญญาเงินกู้ 

 
 
 



35 

 
 

3.    การจัดท ารายงานหนี้เงินกู้ของรัฐวิสาหกิจ 
 

1. ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวยอดหนี้เงินกู้ 
2. จัดท ารายงานหนี้เงินกู้ของรัฐวิสาหกิจเสนอส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ  (สบน.)  

โดยมีรายละเอียด 3 แบบฟอร์ม คือ 
- แบบฟอร์มที่ 1  ข้อมูลสัญญา 
- แบบฟอร์มที่ 2  ความเคลื่อนไหวของยอดหนี้ 
- แบบฟอร์มที่ 3  สรุปภาระหนี้ที่ช าระเป็นรายปี  ที่กระทรวงการคลังค้ าประกัน 

 
4.   การน าส่งเงินส่งคืนเจ้าหนี ้
 

1.  เจ้าหน้าที่ได้รับบันทึกแจ้งจากกองบัญชีเรื่องขอน าส่งเงินคืนกองทุนสงเคราะห์
เกษตรกร  ซึ่งต้องแจ้งรายละเอียดแหล่งที่มาของเงินที่น ามาส่งคืน  ว่าเงินรับช าระจากลูกหนี้นั้นเป็นเงิน
ต้น  หรือเป็นดอกเบี้ย   ของโครงการใด 

2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเงินในบัญชีของโครงการว่ามีเงินเข้าบัญชีโครงการจากการรับช าระ
หนี้ตามที่ได้รับแจ้งหรือไม่ 

3.  ท าหนังสือขออนุมัติการส่งเงินคืนกองทุนสงเคราะห์เกษตรกรเสนอผู้อ านวยการ  
พร้อมทั้งหนังสือแจ้งการช าระเงินกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 

4.  จัดท าเอกสารใบส าคัญจ่ายเงิน  เพื่อเป็นหลักฐานในการบันทึกบัญชี 
 

5.  การน าส่งดอกผลที่เกิดขึ้นจากการน าเงินกองทุนฯ ไปด าเนินการ 
 

1.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการต่างๆ ที่น าเงินกองทุนฯ  
ไปด าเนินการ  บัญชีใดที่มีดอกเบี้ยธนาคารรับเข้ามา  ต้องสรุปเป็นรายโครงการเพื่อน าส่งคืน 

2.  เจ้าหน้าที่ท าบันทึกขออนุมัติน าส่งดอกผลที่เกิดขึ้นคืนกองทุนฯ เจ้าของเงิน  เสนอ
ผู้อ านวยการ 

3.  จัดท าเอกสารใบส าคัญจ่ายเงิน  เพื่อเป็นหลักฐานในการบันทึกบัญชี 
4.  จัดท าหนังสือแจ้งการน าส่งดอกผลเสนอกองทุนฯ  
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6.  การจัดท าสรุปภาระหนี้สิน 
1.  เจ้าหน้าที่ขอรายละเอียดงบการเงินประจ าเดือนจากกองบัญชี 

2.  น ารายละเอียดจากงบการเงินมาวิเคราะห์รายการ  แยกประเภทภาระหนี้สินของ

องค์การ  โดยแบ่งออกเป็น  2  ส่วน  คือ 

 - ส่วนที่ต้องจ่ายคืนเป็นเงินสด 

 - ส่วนที่รัฐบาลรับภาระชดเชย 

แยกเป็นเชิงพาณิชย์  และเชิงสังคม  น าเสนอคณะกรรมการตรวจสอบภายใน เป็นราย

เดือน  เพื่อจัดท าเป็นระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหาร อ.ต.ก. ทุกเดือน 
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เอกสารอ้างอิง 
 

1. ระเบียบองค์การตลาดเพื่อเกษตรกรว่าด้วยการเงิน  พ.ศ. 2540 
2. ข้อบังคับองค์การตลาดเพ่ือเกษตรกรว่าด้วยการบัญชีและการเงิน  พ.ศ. 2539 
3. ข้อบังคับองค์การตลาดเพื่อเกษตรกรว่าด้วยการบัญชีและการเงิน (ฉบับที่ 2)  

         พ.ศ. 2539 
4. ข้อบังคับองค์การตลาดเพ่ือเกษตรกรว่าด้วยการบัญชีและการเงิน  (ฉบับที่ 3)  

         พ.ศ. 2543 
5. ระเบียบกรมบัญชีกลางว่าด้วยการเงินและการพัสดุ  กองทุนรวมเพ่ือช่วยเหลือ  

         เกษตรกรพ.ศ. 2534 
6. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ด่วนที่สุด  ที่ นร 0506/16447   

         ลงวันที่  22  มิถุนายน  2555  เมื่อวันที่  19  มิถุนายน  2555 เรื่อง ขอให้ส านัก  
         งบประมาณจัดสรรงบประมาณให้องค์การตลาดเพื่อเกษตรกรเพ่ือช าระคืนต้นเงินกู้ 
         และดอกเบี้ยแก่ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ตามโครงการรับซื้อล าไยสดเพ่ือ 
         แปรรูปและการตลาดล าไยอบแห้งปี 2547 

7. ประมวลรัษฎากร พ.ศ. 2558 
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คณะผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกองการเงิน 
1. นางสุภรณ์  บุญธารา  หัวหน้ากองการเงิน 
2. นางสุดา  อินทโสตถิ หัวหน้าแผนกการเงิน 
3. นางปรียา  ภาสาวสุวัศ หัวหน้าแผนกบริหารการเงิน 
 
       จัดท าเมื่อวันที่  30  ธันวาคม  2558 

 

 
 
 

 
 
 

 

 

 
 


