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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 

1. ด้านการเงิน 

 1.1 การรับเงิน 

  - บันทึกเงินที่ได้รับในสมดุเงินสด ภายในวันที่รับเงิน 

  - รับเงินภายหลังกำหนัดเวลาปิดบัญชี ให้บันทึกการรับเงินในวันนั้นและจัดเก็บเงินสดในตู้นิรภัย 

  - จดัทำใบนำส่ง/ใบสรุปใบนำส่งโดยการลงรายการให้ครบถ้วน 

 1.2 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

  - ลงรายการใบทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน 

  - สิ้นปีงบประมาณรายงานการใชใ้บเสร็จรับเงินและเจาะปรุ/ประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงิน
เสนอผ่านปลัด อปท. เพือ่เสนอผู้บริหารท้องถิ่นอย่างช้าไม่เกิน วันที ่31 ตุลาคม ของปีถัดไป 

 1.3 การเก็บรักษาเงิน 

  - หากมีเงินสดเก็บรักษาไว้ใยตู้นิรภัยให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันถัดไป 

  - กรณ ี อปท. ที่มีพื้นทีห่่างไกล ไม่สามารถนำฝากธนาคารได้เป็นประจำทุกวันให้เก็บรักษาในตู้
นิรภัยและนำฝากธนาคารในวันทำการสุดทา้ยของสัปดาห์ 

 1.4 กรรมการเก็บรกัษาเงิน 

  - ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง อย่างน้อย 3 คน 

  - หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการ โดยตำแหน่ง 1 คน 

  - กรรมการเก็บรักษาเงินอื่น อย่างน้อย 2 คน 

  - กรรมการเก็บรักษาเงินอื่น อย่างน้อย 2 คน 

  - กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตู้นิรภัย คนละ 1 ดอก 

  - กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการแทนชัว่คราวให้ครบจำนวน 

  - จดัทำรายงานสถานะการเงินประจำวันเป็นประจำทุกวันที ่ มีการรับจ่ายเงิน ถ้ามีให้หมายเหตุ
รายงานฯ ในวันถัดไป 

  - เมื่อสิ้นเวลารับจา่ยเงินให้นำเงินที่ได้รับนำฝากธนาคารทั้งจำนวน หากฝากไม่ทันให้นำเงินเก็บ
รักษา ส่งต่อกรรมการเกบ็รักษาเงินไว้ในตู้นิรภัย 

  - กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงิน 

  - หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่านปลัด อปท. เพื่อเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 



 1.5 การรับส่งเงิน 

  - เงินรายรับให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนภายในวนันั้น 

  - นำฝากไม่ทันให้นำฝากตู้นิรภัยและวันทำการถัดไป นำฝาก ธนาคารทั้งจำนวน 

  - การรับส่งเงิน สถานที่ห่างไกล/ไม่ปลอดภัยให้ผูบ้ริหารท้องถิ่น แต่งตั้งพนักงานท้องถ่ินระดับ 3 /
เทียบเท่าขึ้นไป อย่างน้อย 2 คน 

  - มีหลักฐานการรับส่งเงิน ระหว่างผู้มอบ/ผู้รับมอบเงิน กับกรรมการผู้นำส่ง/ผู้รับไว้ทุกครั้ง 

  - การถอนเงินฝากธนาคาร ให้ผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงิน ร่วมกันอย่างน้อย 3 คน โดยให้มี
บริหารท้องถิ่นและปลัด อปท.ลงนามสั่งจ่ายดว้ยทุกครั้งและให้ผู้บริหารทอ้งถิ่นมอบหมายให้ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น/
ผู้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าหัวหน้าหน่วยงานอีก 1 คน กรณีไม่มีผู้บริหารท้องถ่ินให้แต่งตั้งพนักงานทอ้งถิ่นระดับ 3 /
เทียบเท่าขึ้นไปเพิ่มอีก 1 คน 

 1.6 การจ่ายเงิน 

  - จ่ายเงิน/ก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะที่มีกฎหมายระดับท้องถิ่น/หนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทย
กำหนดไว้ 

  - การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค กรณีไม่อาจจ่ายเช็คได้ให้จัดทำใบถอนเงินฝากธนาคาร เพื่อให้
ธนาคารออกตั๋วแลกเงิน/โอนเงินผ่านธนาคาร 

 1.7 การเขียนเช็คสั่งจ่าย 

  - การจ่ายเงินกรณีซื้อ/เช่าทรัพย์สิน/จ้างทำของให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้ โดยขีดฆ่าคำ
ว่า “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อม 

  - การจ่ายเงินตามสิทธิที่พึงจะได้รับ หากมีความจำเป็นวงเงิน ต่ำกว่า 2,000 บาท ให้ออกเช็คใน
นามหัวหน้าหน่วยงานคลัง โดยขีดฆ่าคำว่า “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

  - เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็ค ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันสั่งจ่ายให้ยกเลิกเช็ค 

2. ด้านการเบิกจ่าย 

 2.1 หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

  - ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น งบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผู้ขอเบิก เลขที่คลัง รับเลขที่เช็ค 
ผผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ลายมือชื่อผู้รับเงิน ลายมือชื่นผู้จ่ายเงิน ผู้มีอำนาจสั่งจ่าย/ถอนเงิน 

 2.2 การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน 

  - จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานจัดทำเช็ค 

 2.3 เอกสารประกอบฎีกา 



  - หลักฐานการจ่ายให้ผู้จ่ายเงิน ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมีชื่อสกุลด้วยตัวบรรจง
กำกับไว้ในหลักฐานการจ่าย กรณีเป็นใบสำคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อ รับรองความถูกต้อง
กำกับไว้ด้วย 

  - การเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรให้มีเอกสารประกอบฎีกา 
ดังนี้ 

   (1.) ใบเบิกเงินสวัสดิการแต่ละประเภท 

   (2.) ใบเสร็จรับเงิน 

  - ค่าปฏิบัติงานนอกเวลา ให้มีเอกสารประกอบฎีกาด้วย ดังนี้ 

   (1.) หนังสืออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลา 

   (2.) คำสั่ง แต่งตั้ง ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา 

   (3.) บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา 

   (4.) หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 

  - ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 

   (1.) ใบแจ้งหนี ้

   (2.) หลักฐานนำส่ง เช่น ใบนำส่งไปรษณียภัณฑ์และพัสดุไปรษณีย์ 

   (3.) กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย 

  - ค่าซื้อทรัพย์สิน/จ้างทำของ 

   (1.) สัญญาซื้อทรัพย์สิน/จ้างทำของ/หลักฐานการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

   (2.) ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบทรัพย์สิน/มอบงาน 

   (3.) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน/ตรวจงาน 

  - เงินสวัสดิการ ประเภทค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

   (1.) หนังสือ/คำสั่งให้เดินทางไปราชการ 

   (2.) รายงานการเดินทาง 

   (3.) หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

   (4.) งบค่าเบ้ียเลี้ยงและค่าเช่าที่พัก 

   (5.) งบค่าพาหนะ 

  - การยืมเงินทดรองราชการ 



   (1.) สัญญายืมเงิน/ใบยืม 

   (2.) หลักฐานซึ่งแสดงว่าเป็นผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงาน เช่น คำสั่งให้เดินทางไปราชการ 

   (3.) การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยให้มีหนังสือที่ผู ้ว่าราชการจังหวัดได้
กำหนดวงเงิน 

  - เงินประกันสัญญา เงินประกันซองให้มีเอกสารประกอบฎีกา 

   (1.) หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงินของผู้รับจ้าง 

   (2.) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา/เงินประกันซอง 

  - การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กับหน่วยงานอื่น 

   (1.) กรณีเงินอุดหนุนให้กับกลุ่ม/ชุมชน ให้จดบันทึกข้อตลกลงระหว่างหน่วยงาน อปท. 
กับตัวแทนของกลุ่ม/ที่ขอรับเงินอุดหนุน ไม่น้อยกว่า 3 คน 

   (2.) ให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน อปท.สำหรับกลุ่ม/ชุมชน ให้
จัดทำใบสำคัญรับเงินไว้เป็นหลักฐาน 

   (3.) เมื่อดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการดำเนินงานและเงินเหลือจ่าย
(ถ้ามี) ให้หน่วยงานที่อุดหนุนทราบ 

  - การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะ โดยนำรถยนต์ส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ จะเบิกจ่ายได้เมื่อ
ได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด 

  - การจ่ายเงินยืม ผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยมีเงื่อนไข ดังนี ้

   (1.) มีงบประมาณเพื่อการนั้นแล้ว 

   (2.) ผู้ยืมได้ทำสัญญาการยืมเงินและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบฯ 

   (3.) ผู้ยืมแต่ละรายจะต้องไม่มีเงินยืมค้างชำระแก่ อปท. และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่
ปฏิบัติงานเท่านั้นยืมไว้ชุมชน 

  - การส่งใช้เงินยืม 

   (1.) หมายเหตุจำนวนเงินและ วัน/เดือน/ปี ที่ส่งใช้ในสัญญายืมเงิน 

   (2.) เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินเป็นเอกสารสำคัญ 

   (3.) รับคืนเป็นเงินสดให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืม 

   (4.) บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมและให้ผู้ยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืมที่
ส่งใช้นั้น 

   (5.) ให้ผู้ยืมส่งใบสำคัญและเงินที่เหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในกำหนดระยะเวลา ดังนี้ 



    - เดินทางไปประจำต่างสำนักงาน/กลับภูมิลำเนา ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจาก
วันที่ได้รับเงิน 

    - เดินทางไปราชการอื่น ส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง 

    - เงินยืมนอกจากข้อ 1 และ ข้อ 2 ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 

3. ด้านการบัญชี 

 - ให้จัดทำบัญชี เงินสดรับ เงินสดจ่าย บัญชีแยกประเภทให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 

 - จัดทำ รายงานแสดงรายรับ รายจ่าย และงบทดลองเสนอปลัด เพื่อนำเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ และ
สำเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัด สำหรับ อบต.ให้ส่งนายอำเภอ 

 - งบประมาณรายจ่ายประจำปี อนุญาตให้จ่ายได้แล้ว แต่ระยะ 3 เดือน แรกปีงบประมาณ ไม่สามารถ
จัดเก็บรายได้เพียงพอที่จะดำเนินการได้ อปท. อาจนำเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้ การใช้จ่ายเงินสะสม 
โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 

  (1.) เป็นกิจการตามอำนาจ หน้าที่เกี่ยวกับบริการชุมชนและสังคม 

 - จัดทำงบแสดงฐานะการเงินและงบอื่นๆ เพื่อส่งให้ สตง. ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นปีและส่งสำเนาให้
ผู้ว่าราชการจังหวัด สำหรับ อบต. ให้ส่งนายอำเภอ 

4. เงินสะสม 

 - ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อได้ปิดบัญชีรายรับ รายจ่ายแล้ว ให้กันเงินสะสมสำรองจ่ายด้านบุคลากรไม่
น้อยกว่าสามเดือน และกันไว้อีกร้อยละสิบห้าของงบประมาณรายจ่ายประจำปี เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายกรณีที่มีสาธารณ
ภัยเกิดขึ้นเมื่อได้กันเงินสะสมสำรองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรและค่าใช้จ่ายกรณีที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้นแล้ว
องค์การบริหารส่วนตำบล ต้องมีเงินสะสมคงเหลือไม่ต่ำกว่าห้าล้านบาท 

 - การใช้จ่ายเงินสะสม ต้องเป็นไปตามเง่ือนไขดังต่อไปน้ี 

  กรณีสภาท้องถิ่นอนุมัติ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจำเป็น และไม่สามารถโอนเงิน
งบประมาณรายจ่าย เนื่องจากงบประมาณไม่พียงพอ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จ่ายเงินสะสมได้       
ซึ่งต้องเป็นกิจการ ดังต่อไปนี้ 

(1.) เป็นกิจการตามอำนาจหน้าที่ ซึ่งเกี่ยวกับด้านบริการชุมชนและสังคม 
(2.) กิจการที่เป็นการเพิ่มพูนรายได้ 
(3.) หรือกิจการที่จัดทำเพื่อบำบัดความเดือนร้อนของประชาชน 
(4.) ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือตามที่กฎหมายกำหนด 
(5.) ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ละประเภทตาม

ระเบียบแล้ว 
(6.) เมื่อได้รับการอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องดำเนินการก่อ

หนี้ผูกพันและเบิกจ่ายให้เสร็จภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไป หากไม่ดำเนินการให้การ
จ่ายขาดเงินสะสมนั้นเป็นอันพับไป 



 - กรณีผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ ให้ใช้จ่ายจากเงินสะสมได้ดังต่อไปนี้ 

  (1.) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น 
  (2.) สิทธิประโยชน์ของพนักงาน ลูกจ้างและผู้บริหาร ฯลฯ 
  (3.) กรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมได้ตาม
ความจำเป็นขณะนั้น โดยคำนึงถึงฐานะการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 - ให้หน่วยงานคลังจัดทำรายงานเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและกันยายน ตามแบบรายงานที่กรม
ส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดส่งให้สำนักงานส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นจังหวัดตรวจสอบแล้ว
รายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกปี 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการตรวจเงินองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การรับเงิน องค์การบริหารส่วนตำบลหนองฮี 
 
 

 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ออกใบเสร็จรับเงนิ / 

หลักฐานการรับเงนิ 
ใบนำส่งเงิน ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงนิ 

การจัดเตรียมเอกสารเพื่อการตรวจสอบ 

1. ใบผ่านรายการรับ 

2. ใบสำคัญสรุป 

3. ใบนำส่งเงิน 

4. สำเนาใบเสร็จรับเงนิ/หลักฐานการรับเงิน 

5. เอกสารประกอบอื่นๆ (ถ้ามี) 

ใบผ่านรายการรับ (RV) 

บัญชีแยกประเภท 

รายงานสถานะการเงิน 

ประจำวัน 

สิ้นเดือน 

- รายงานรับ-จ่าย  
- งบทดลอง 

- งบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร 

 

 

สิ้นปี 

- งบสถานะการเงิน 

- งบประกอบ ได้แก่งบเงินสะสม งบทรัพย์สนิ (งบหนี้สิน) 
- งบแสดงผลการดำเนนิงานจ่ายจากเงินรายรับ 

- งบแสดงผลการดำเนนิงานจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม(ถ้าม)ี 
- งบแสดงผลการดำเนนิงานจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสมและเงนิกู้ (ถ้ามี) 

สิ้นวัน 

- รายงานสถานะการเงนิ
ประจำวัน 

 

 



การจ่ายเงิน องคก์ารบริหารส่วนตำบลหนองฮี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายฯ 

ทะเบียนรายจ่าย 
ตามงบประมาณ 

กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่าย 
- ตามงบประมาณ 
- งบประมาณคงเหลือ 

(เงินสะสม/เงินกู้(ถ้ามี)) 

สิ้นปี 

- งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 
- งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับและ

เงินสะสม (ถ้ามี) 
- งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับเงิน

สะสม (ถ้ามี) 

จ่ายเงิน 

เอกสารประกอบการจ่าย 

มีการจดัซื้อจัดจ้าง
ดำเนินการตามระเบียบ
พัสด ุ

ไม่มีการจดัซื้อจัดจา้ง 
เช่น ค่ารักษาพยาบาล 
ค่าอาหาร ฯลฯ 

ตรวจสอบ/บันทึกทะเบียน 

รายจา่ยตามงบประมาณ 

จัดทำฎกีา 

จัดทำรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 

ผู้บริหารอนุมัต ิ

สมุดเงินสดจ่าย 

ใบผ่านมาตรฐาน 2 (สิ้นเดือน) 

บัญชีแยกประเภท รายงานสถานะการเงินประจำวัน 

สิ้นวัน 



กระบวนการรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบการรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน

ใบน าส่ง / 

ใบส าคัญสรุปใบน าส่ง

ไม่ใช่รายได้ ทะเบียนอื่นๆได้แก่ 

ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมฯ

รายได้

ทะเบียนเงินรายรับ

(บันทักบัญชี)

สมุดเงินสดรับ
ใบผ่านมาตรฐาน 1 

(สิ้นเดือน)

ใบผ่านมาตรฐาน 3 

(สิ้นเดือน)

สิ้นวัน

รายงานสถานะ
การเงินประจ าวัน 

บัญชีแยกประเภท

สิ้นเดือน

รายงานรับ – จ่ายเงินสด

งบทดลอง

งบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร

งบกระแสเงินสด

สิ้นปี

- งบสถานะการเงิน
- งบประกอบ ได้แก่งบเงินสะสม งบทรัพย์สิน (งบหนี้สิน)
- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ
- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับและเงนิสะสม(ถ้าม)ี
- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสมและเงนิกู้ (ถ้ามี)



กระบวนการจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายฯ

ทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณ

(แยกตามแผนงาน หมวด ประเภทรายจ่าย)

กรณีไม่ต้องจัดซ้ือจัดจ้าง

เช่น ค่ารักษาพยาบาล ค่าอาหารท าการล่วงเวลา ฯลฯ

กรณีมีการจัดซื้อจัดจา้ง

ด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง ตามระเบียบพัสดุฯ
ตรวจสอบ / บันทึก

ทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณ 

จัดท าฎีกา

จัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน

ผู้บริหารอนุมัติ

สมุดเงินสดจ่าย

ใบผ่านมาตรฐาน 2 
(สิ้นเดือน)

บัญชีแยกประเภท

สิ้นปี

งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรบั

งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรบัและเงินสะสม (ถ้าม)ี

งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรบั เงินสะสมและเงินกู้ (ถ้าม)ี

สิ้นเดือน

รายงานรับ-จ่ายเงินสด

งบทดลอง

งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร

งบกระแสเงินสด

สิ้นเดือน

กระดาษท าการกระทบยอด

- รายจ่ายตามงบประมาณ

- งบประมาณคงเหลือ

(เงินสะสม / เงินกู้ (ถ้าม)ี)

สิ้นวัน

รายงานสถานะการเงินประจ าวัน

สิ้นปี

งบแสดงฐานะการเงิน

งบประกอบ ได้แก่ งบเงินสะสม งบทรัพย์สิน (งบหน้ีสิน)



แนวปฏิบัติทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

การบันทึกรายการบัญชีระหว่างกัน – เดือน

กิจกรรมทางการเงินและบัญชีที่เกิดขึ้นทั้งที่เป็นการรับ-
จ่ายเงินสดและที่เป็นการรับ-จ่ายเงินสด (เงินคงค้าง)

เอกสารทางการเงินละบัญชีต่างๆ

ท าเอกสารบันทึกรายการบัญชี

ใบส าคัญ
ลงบัญชี
ด้านรับ

ใบส าคัญ
ลงบัญชี  
ด้านจ่าย

ใบส าคัญ
ปรับปรุง

บัญชี

บันทึกรายการลงสมดุรายการขั้นต้น

สมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจ่าย สมุดรายวันทั่วไป

ผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภทท่ัวไป

บัญชีแยกประเภททั่วไป

- สินทรัพย์
- หน้ีสิน
- ทุน (เงินสะสม)
- รายได้
- ค่าใช้จ่าย

งบทดลอง บันทึกรายละเอียดในทะเบียน/บัญชีย่อย

ทะเบียน บัญชีย่อย

- ทะเบียนคุมรายได้
- ทะเบียนคุมค่าใช้จ่าย
- ทะเบียนคุมสินทรัพย์ถาวร
- ทะเบียนคุมเจ้าหนี้
- ทะเบียนคุมลูกหนี้

รายงานเดือน
งบแสดงฐานะการเงิน
งบรายได้ค่าใช้จ่าย
งบกระแสเงินสด
รายละเอียดประกอบการเงินบันทึกบัญชีตามเกณฑ์เงินคงค้าง (Accrual Basis)



แนวปฏิบัติทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

การปรับปรุงบัญชีสิ้นปี

1. ตั้งรายการคา้งรับ ค้างจ่าย

2. ตั้งรายการรบัล่วงหน้า จ่ายล่วงหน้า

3. ตั้งค่าเสื่อมราคา

4. ตั้งส ารองหนี้สงสัยจะสูญ

ใบส าคัญปรับปรุงปิดบัญชี บัญชีแยกประเภททั่วไป งบทดลองก่อนปิดบัญชี

ปิดบัญชีรายได้/
ค่าใช้จ่าย              

เข้าบัญชีเงินสะสม

งบทดลอง         
ภายหลังปิดบัญชี

งบการเงินประจ าปี

- งบแสดงฐานะการเงิน

- งบรายได้ ค่าใช้จ่าย

- งบกระแสเงินสด

- หมายเหตุและรายละเอียด
ประกอบงการเงิน



วิธีบันทึกบัญชีส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

การรับเงิน

1. รายได้จัดเก็บเอง (การรับเงินรายได้บันทึกบัญชีตามประเภท
รายได)้ภาษีอากร

ค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต

รายได้จากทรัพย์สิน

รายได้จากสาธารณูปโภค

รายได้เบ็ดเตล็ด

รายได้จากทุน

ใบเสร็จรับเงิน ใบน าส่งเงิน ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน 
(น าฝากธนาคาร)

ทะเบียนรับเงิน

Dr. บัญชีเงินรายรับ

Cr. บัญชีภาษีโรงเรือนและที่ดิน

บัญชีภาษีบ ารุงท้องที่

บัญชีภาษีป้าย

ฯลฯ

สมุดเงินสดรับ

Dr. บัญชีเงินฝากธนาคาร

Cr. บัญชีเงินรายรับ

บัญชีเงินรับฝาก

ฯลฯ

Dr. บัญชีเงินฝากธนาคาร

Cr. บัญชีลูกหนี้ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน

บัญชีลูกหนี้ภาษีบ ารุงท้องที่

บัญชีลูกหนี้ภาษีป้าย

การรับเงินลูกหนี้ภาษี

ลูกหนี้ภาษีโรงเรือนและที่ดิน

ลูกหนี้ภาษีบ ารุงท้องที่

ลูกหนี้ภาษีป้าย



2. ภาษีจัดสรร

แจ้งการจัดสรร

โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร

ใบน าส่งเงิน

ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน

ทะเบียนรับเงิน

Dr. บัญชีเงินรายรับ

Cr. บัญชีภาษีสุรา

บัญชีค่าภาษีสรรพสามิต

บัญชีค่าจดทะเบียนสิทธิ

ฯลฯ

สมุดเงินสดรับ

Dr. บัญชีเงินฝากธนาคาร

Cr. บัญชีเงินรายรับ



3. เงินอุดหนุนทั่วไป (ที่ต้องมาตั้งงบประมาณ)

ท้องถิ่นจังหวัด หรือ สถ.

ทะเบียนรับเงิน

Dr. บัญชีเงินรายรับ

Cr. บัญชีเงินอุดหนุนทั่วไป

สมุดเงินสดรับ

Dr. บัญชีเงินฝากธนาคาร

Cr. บัญชีเงินรายรับ

โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร

ใบน าส่งเงิน

ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน



4. เงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้โดยระบุวัตถุประสงค์ (เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ)

ท้องถิ่นจังหวัด

ทะเบียนรับเงิน

Dr. บัญชีเงินรายรับ

Cr. บัญชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ

สมุดเงินสดรับ

Dr. บัญชีเงินฝากธนาคาร

Cr. บัญชีเงินรายรับ

โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร

ใบน าส่งเงิน

ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน



5. การรับเงินที่ไม่เป็นรายรับของ อปท. เช่น เงินประกันสัญญา เงินที่มีผู้อุทิศให้เป็นการเฉพาะเจาะจง เป็นต้น

ใบเสร็จรับเงิน

สมุดเงินสดรับ

Dr. บัญชีเงินฝากธนาคาร

Cr. บัญชีเงินรับฝาก – ประกันสัญญา

-- อุทิศเพื่อ.....

ทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้อง

ใบน าส่งเงิน

ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน



6. การรับเงินกู้ เช่น กสอ./ก.ส.ท./ธนาคาร เป็นต้น

ใบเสร็จรับเงิน

Dr. บัญชีเงินฝากธนาคาร

Cr. บัญชีเจ้าหนี้เงินกู้ กสอ./ก.ส.ท./ธนาคาร

ใบน าส่งเงิน

ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน

สมุดเงินสดรับ



การจ่ายเงิน (กรณีไมม่ีการจดัซือ้จดัจา้ง)

กระบวนการบนัทกึบญัชี รายงานการเงิน และการตรวจสอบขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน

ฎีกา ตรวจรบัฎีกาและเอกสาร ใบผ่านรายการตัง้หนี(้AP)

รายงานการจดัท าเช็ค/ใบถอน

บนัทกึการจ่ายเช็ค เม่ือมีผูม้ารบัเช็ค

แยกประเภทรายงานสถานะ
การเงินประจ าวนั

ใบผ่านรายการจ่าย (PV)

การจัดเรียงเอกสารเพือ่การตรวจสอบ
1. ใบผ่านรายการจ่าย  2. ฎีกา  3. ใบผ่านรายการตัง้หนี ้ 4. เอกสารประกอบการจ่ายเงิน



กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการตรวจสอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ด้านรายจ่าย กรณีไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง

ผู้จัดท าฎีกา การเงินและบัญชี หัวหน้าหน่วยงานคลัง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ผู้บริหารท้องถิ่น

ฎีกา ตรวจรบัฎีกาและเอกสาร

ใบผ่ารายการตัง้หนี ้(AP)

รายงานการจดัท าเช็ค/
ใบถอน

บนัทกึการจ่ายเช็ค 
เม่ือมีผูม้ารบัเช็ค

ใบผ่านรายการจ่าย (PV)

รายงานสถานะ
การเงินประจ าวนั

ตรวจสอบ

ตรวจสอบ
และอนมุตัิ

ตรวจสอบ

ตรวจสอบ

ตรวจสอบ
และอนมุตัิ

ตรวจสอบ

อนมุตัิ

ทราบ

การจัดเรียงเอกสารการเพื่อการตรวจสอบ  1. ใบผ่านรายการจา่ย  2. ฎีกา  3. ใบผ่านรายการตัง้หน้ี(AP)  4. เอกสารประกอบการจ่ายเงิน



การจ่ายเงิน (กรณีมีการจัดซื้อจัดจ้าง)

จัดท าซื้อจ้าง/สัญญา ข้อมูลในการตรวจรับพัสดุ ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP)

ออกใบเสร็จรับเงิน/
หลักฐานการรับเงิน

ใบน าส่ง

ใบส าคัญสรุปใบน าส่ง

ใบผ่านรายการรับ (RV)

รายงานสถานะ
การเงินประจ าวัน

แยกประเภท

ใบผ่านรายการจ่าย (PV)

ฎีกา

ตรวจรับฎีกาและเอกสาร

รายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน

บันทึกการจ่ายเช็ค
เมื่อมีผู้มารับเช็ค

กรณีมีหลักประกันสัญญา

กรณีมีค่าปรับการผิดสัญญา

อนุมัติรายงาน
การจัดท าเช็ค/ใบถอน



กรณีมีคา่ปรบัการผิดสญัญา

ใบผ่านรายการจ่าย (PV)

ออกใบเสร็จรับเงิน/
หลักฐานการรับเงิน

ใบน าส่งเงิน

ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน

แยกประเภท

รายงานสถานะ
การเงินประจ าวัน

การจดัเรยีงเอกสารการเพื่อการตรวจสอบ
1. ใบผ่ารายการจ่าย  2. ฎีกา  3. ใบผ่านรายการตัง้หนี ้ 4. เอกสารประกอบการจ่ายเงิน



ผู้จัดท าฎีกา ผู้มีหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน/
หลักฐานการรับเงิน พัสดุ การเงินและบัญชี หัวหน้าหน่วยงานคลัง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่น

ฎีกา

ออกใบเสร็จรับเงิน/
หลักฐานการรับเงิน

กรณีหลักประกันสัญญา

ใบน าส่ง

จัดท าซื้อจ้าง/สัญญา

ข้อมูลในการ
ตรวจรับพัสดุ

(ส าเนาสัญญาและ
ส าเนาใบตรวจรับพัสด)ุ

ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน

ใบผ่านรายการรับ (RV)

รายงานสถานะ
การเงินประจ าวัน

จัดท าใบผ่านรายการตั้งหนี้
พร้อมท าบันทึกวันที่

ตรวจรับพัสดุ

ใบผ่านรายการตั้งหนี้(RV)

ตรวจรับฎีกาและเอกสาร

ตรวจสอบ
อนุมัติ

ตรวจสอบ
อนุมัติ

ตรวจสอบ

ตรวจสอบ

ตรวจสอบ ตรวจสอบ

ตรวจสอบ

ทราบ

อนุมัติ



ผู้จัดท าฎีกา ผู้มีหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน/
หลักฐานการรับเงิน พัสดุ การเงินและบัญชี หัวหน้าหน่วยงานคลัง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่น

ใบน าส่ง

ออกใบเสร็จรับเงิน/
หลักฐานการรับเงิน

รายงานการจัดท าเช็ค/
ใบถอน

บันทึกการจ่ายเช็ค
เมื่อมีผู้มารับเช็ค

ใบผ่านรายการจ่าย (PV)

รายงานสถานะ
การเงินประจ าวัน

ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน

ตรวจสอบ
และอนุมัติ

ตรวจสอบ
และอนุมัติ

อนุมัติ

ตรวจสอบ

ตรวจสอบ

ตรวจสอบ ตรวจสอบ ทราบ

กรณีค่าปรับการผิดสัญญา

การจัดเรียงเอกสารเพื่อการตรวจสอบ  1. ใบผ่านรายการจ่าย  2. ฎีกา  3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  4. เอกสารประกอบการจ่ายเงิน



กระบวนการบนัทกึบญัชี รายงานการเงิน และการตรวจสอบขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
กรณีการยืมเงิน

ผู้จัดท าฎกีา ผู้มหีน้าทีอ่อกใบเสร็จรับเงนิ/
หลักฐานการรับเงนิ การเงนิและบัญชี หวัหน้าหน่วยงานคลัง ปลัดองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ ผู้บริหารทอ้งถิน่

สัญญาการยืมเงิน

ฎีกา

ตรวจสอบ

ตรวจสอบ

อนุมัติ

ตรวจรับฎีกา
และเอกสาร

ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP)

รายงานการจัดท าเช็ค/
ใบถอน

บันทึกการจ่ายเช็ค
เมื่อมีผู้มารับเช็ค

ใบผ่านรายการจ่าย (PV)

ตรวจสอบ
และอนุมัติ

ตรวจสอบ

ตรวจสอบ
และอนุมัติ

อนุมัติ



ผู้จัดท าฎกีา ผู้มหีน้าทีอ่อกใบเสร็จรับเงนิ/
หลักฐานการรับเงนิ การเงนิและบัญชี หวัหน้าหน่วยงานคลัง ปลัดองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ ผู้บริหารทอ้งถิน่

ฎีกา

ออกใบเสร็จรับเงิน

รายงานสถานะการเงนิ
ประจ าวัน

ตรวจสอบ

ใบส าคัญสรุป
ใบน าส่งเงิน

ใบผ่านรายการรับ (RV)

รายงานสถานะการเงนิ
ประจ าวัน

ตรวจรับฎีกา
และเอกสาร

ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV)
(กรณีไม่มีเงินเบิกเพิ่ม)

ตรวจสอบ

ตรวจสอบ

ตรวจสอบ

ตรวจสอบ

ตรวจสอบ ทราบ

ใบน าส่งเงิน



ผู้จัดท าฎกีา ผู้มหีน้าทีอ่อกใบเสร็จรับเงนิ/
หลักฐานการรับเงนิ การเงนิและบัญชี หวัหน้าหน่วยงานคลัง ปลัดองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ ผู้บริหารทอ้งถิน่

และใบผ่านรายการตัง้หน้ี (AP)
(กรณีมีเบิกเพิ่มเติม)

รายงานการจัดท าเช็ค/
ใบถอน

บันทึกการจ่ายเช็ค
เมื่อมีผู้มารับเช็ค

ใบผ่านรายการจ่าย (PV)

รายงานสถานะการเงนิ
ประจ าวัน

ตรวจสอบ

ตรวจสอบ
และอนุมัติ

ตรวจสอบ

ตรวจสอบ

ตรวจสอบ
และอนุมัติ

ตรวจสอบ ทราบ

อนุมัติ


