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กระบวนการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี ของกองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบางสัก   

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการเงนิและบัญชี ขององคการบริหารสวนตําบลบางสัก นอกจากให
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน ดานการเงินและบัญชี  ใชเปนคูมือปฏิบัติงานแลวยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชในการ
ควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลในการบริหารงานการคลัง ของ
องคการบริหารสวนตําบลบางสัก ดวย 
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คูมือการปฏิบัติงานดานการเงินการบัญชี 
 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  ใหใชกับสวนราชการของกองคลัง องคการบริหารสวนตําบล
บางสัก อําเภอกันตัง จังหวัดตรงั  เพื่อใหใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 
การรับผิดชอบงาน 
งานการเงินและบัญชี  รับผิดชอบงาน ดังนี้  

1. วิเคราะหงบการเงินและบัญชี 
2. ตรวจสอบและทําการรับเงนิทุกประเภทใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณ รายจายและระเบียบ

หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ  
3. ตรวจสอบและทําการเบิกจายเงินทุกประเภทใหถูกตองตามขอบัญญัติ งบประมาณรายจายและ

ระเบียบหนังสือสั่งการที่เก่ียวของใหเปนไปตามหมวด แผนงาน  
4. จัดทํารายงานตางๆ ใหถูกตองครบถวนตรงตามกําหนดเวลาเปนไปตาม ระเบียบที่กําหนด  เชน 

งบทดลองประจําเดือน สถิติการคลัง รายรับรายจาย เสนอปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางสัก  เพื่อนําเสนอ
ใหผูบริหารทราบ  

5. จัดทําบัญชีโดยระบบคอมพิวเตอร (e-laas) ใหถูกตองเปนไปตามระเบียบ ดานระบบ คือ ระบบ
งบประมาณ ระบบรายรับ ระบบรายจาย ระบบบัญชี ฯลฯ ใหครบถวน ถูกตอง   

6. จัดทําทะเบียนเงนิยืมและเรงรดัใหสงใชเงินยืมภายในกําหนด  
7. จัดทํารายงานเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและ กันยายนตามแบบ

รายงานท่ีกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น กําหนดสงใหสํานักงานสงเสริมการ ปกครองสวนทองถิ่นจังหวัด
ตรวจสอบ แลวรายงานใหผูสาราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและ ตุลาคมของทุกป  

8. ตรวจสอบและทําการรับเงนิในระบบ GFMIS  
9. จัดทํางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ ตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองสวน ทองถิ่นกําหนด

เพื่อใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคตรวจสอบและสงสําเนาใหอําเภอ  
10. จัดทํารายงานแสดงผลการดําเนินรายงานโดยเปดเผยใหประชาชนทราบทุกสาม เดือน  
11. จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองสวน ทองถ่ินกําหนด

เปนประจําทุกวันท่ีมีการรับจาย  
12. จัดทําแผนการใชเงนิตามระเบียบการเบิกจายเงนิ  
13. ตรวจฎีกาเบิกจายเงินตามงบประมาณและนอกงบประมาณ  
14. จัดทํารายงานจัดทําเช็คและเขียนเช็คเสนอผูบังคบับัญชาอนุมัติ  
15. จายเงินใหแกเจาหนี้ตามรายงานการจัดทําเช็คพรอมทั้งตรวจสอบใบสําคัญการรับเงิน  
16. จัดทําสมุดเงนิสดรับและใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 1  
17. จัดทําบัญชีแยกประเภท  
18. จัดทํารายงานประจําเดือน – ประจําปเสนอผูบังคับบัญชาตามกําหนดเวลา  
19. จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกเดือน  
20. จัดทําบัญชีการจายเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน ประจําเดือน  
21. จัดทําทะเบียนรายจายตามงบประมาณและทะเบียนเงนินอกงบประมาณ  
22. จัดทําสมุดเงนิสดจายใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 2  
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23. จัดเก็บฎีกาและตรวจสอบฎีกาท่ีเบิกจายแลวใหถูกตองครบถวน  
24. จัดทําเอกสารเก่ียวกับการนําสงเงนิประกันสังคม  
25. จัดทําเอกสารเก่ียวกับภาษีหัก ณ ที่จาย สงสรรพกรประจําเดือน  
26. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  
27. จัดทําใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 3 
28. จัดทําทะเบียนรายรับ  
29. ลงรับฎีกาเบิกจายเงินของทุกกอง 
30. จัดทําหนังสือรับรองเงินเดือนของผูบริหาร พนักงาน และพนักงานจาง 
 

ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงนิ การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ

ตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพิ่มเติม   

1. คํานิยาม 
องคกรปกครองสวนทองถิ่น  หมายความวา องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหาร

สวนตําบล  และองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง  รวมทั้งกิจการพาณิชย ขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่นดวย 

สภาทองถิ่น  หมายความวา  สภาองคการบรหิารสวนจังหวัด สภาเทศบาล  สภาองคการ บริหารสวน
ตําบลและสภาทองถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง  

ผูบริหารทองถิ่น หมายความวา  นายกองคการบริหารสวนจังหวัด  นายกเทศมนตรี คณะเทศมนตรี 
นายกองคการบริหารสวนตําบล และผูบริหารทองถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

ผูชวยผูบริหารทองถิ่น  หมายความวา  รองนายกองคการบริหารสวนจังหวัด  รองนายกเทศมนตร ี
รองนายกองคการบริหารสวนตําบล  และใหหมายความรวมถึงเทศมนตรี  และรองผูบริหารทองถิ่นอ่ืน ที่มี
กฎหมายจัดตั้ง 

ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น  หมายความวา  ปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด  ปลัดเทศบาล 
ปลัดองคการบริหารสวนตําบล และปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

พนักงานสวนทองถิ่น  หมายความวา  ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด  พนักงาน เทศบาล 
พนกังานสวนตําบล และพนักงานสวนทองถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดต้ัง  

หนวยงาน  หมายความวา  สํานัก  กอง  สวน  ฝาย ตามโครงสรางขององคกรปกครอง สวนทองถิ่น  
แตละรูปแบบ  หรือหนวยงานที่มีงบเฉพาะการ หรือหนวยงานที่ไดแยกออกไปทําการรับจาย และเก็บรักษาเงิน   

ผูเบิก  หมายความวา  หนวยงานที่ไดรับงบประมาณทั่วไปและงบประมาณเฉพาะการ  รวมท้ังเงิน
นอกงบประมาณดวย   

หนวยงานคลัง  หมายความวา  หนวยงานที่มีหนาที่เก่ียวกับการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  การฝาก
เงิน  การเก็บรักษาเงนิ  ตามระเบียบนี้ 

หัวหนาหนวยงานคลัง หมายความวา  หัวหนาหนวยงาน  ซึ่งมีหนาที่เก่ียวกับการรับเงิน การเบิก
จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเก่ียวกับการเงินการบัญชี  ตามที่กําหนดไว  
   เจาหนาที่  หมายความวา  ผูที่มีหนาท่ีรับจายเงินและใหรวมถึงผูซึ่งไดรับมอบหมายใหมีหนาที่ รับ
จายเงินดวย 
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ตูนิรภัย หมายความรวมถึง  กําปนหรือตูเหล็กหรือหีบเหล็กอันมั่นคง ซึ่งใชสําหรับเก็บ รักษาเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น  

อนุมัติฎีกา  หมายความวา  อนุญาตใหจายเงินจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
หลักฐานการจาย  หมายความวา  หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้ ตามขอ

ผูกพันแลว   
ใบสําคัญคูจาย  หมายความวา  หลักฐานการจายเงินที่เปนใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคาร 

แสดงการจายเงินแกเจาหนี้  หรือหลักฐานการนําเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับที่ธนาคาร และใหรวมถึง ใบ
นําสงเงินตอหนวยงานคลังดวย   

เงินรายรับ หมายความวา เงินทั้งปวงที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเก็บหรือไดรับ ไวเปนกรรมสิทธิ์
ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือจากนิติกรรม    

เงินนอกงบประมาณ  หมายความวา  เงินทั้งปวงท่ีอยูในความรับผิดชอบขององคกร ปกครองสวน
ทองถิ่น เวนแตเงนิที่ปรากฏตามงบประมาณรายจาย และเงินที่รฐับาลอุดหนุนใหองคกร ปกครองสวนทองถ่ิน 
โดยระบุวัตถุประสงค 

รายงานสถานะการเงินประจําวัน  หมายความรวมถึง  ยอดเงินรับและจายในแตละวัน รวมถึง
ยอดเงินที่ฝากธนาคารและคลังจังหวัดดวย 

เงินยืม หมายความวา  เงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น จายให
แกบุคคลใดยืมเพื่อเปนคาใชจายในการเดนิทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอื่นใด   

แผนพัฒนา หมายความรวมถึง  แผนยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนพัฒนาสามปขององคกร 
ปกครองสวนทองถิ่น  หรือตามท่ีกฎหมายกําหนด   

แผนการใชจายเงิน  หมายความวา  แผนแสดงรายละเอียดการใชจายเงนิของหนวยงาน ผูเบิกในชวง
ระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง ซึ่งหนวยงานผูเบิกไดยื่นตอหนวยงานคลัง  ทุกระยะสามเดือน  

ทุนสํารองเงินสะสม  หมายความวา  ยอดเงินสะสมจํานวนรอยละยี่สิบหาของยอดเงิน สะสมประจํา
ทุกสิ้นปงบประมาณ  เพ่ือรักษาเสถียรภาพการเงนิการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

เงินสะสม หมายความวา  เงินท่ีเหลือจายจากเงินรายรับตามงบประมาณรายจายประจําป  และหรือ
งบประมาณรายจายเพิ่มเติม  และใหหมายความรวมถึงเงินรายรับอ่ืนที่องคกรปกครอง สวนทองถ่ินไดรับไว
ภายในวันสิ้นปงบประมาณหลังจากที่ไดหักทุนสํารองเงินสะสมไวแลว   และรวมทั้งเงินสะสมปกอน ๆ ดวย 

หนี้สูญ หมายความวา  หนี้ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นในฐานะเจาหนี้ไมมีทางที่จะ ไดรับชําระหนี้
จากลูกหนี้ได   

นายอําเภอ หมายความรวมถึง  ปลัดอําเภอผูเปนหัวหนาประจําก่ิงอําเภอดวย 
 
2. การรับเงิน  

2.1 การรับเงิน  
- การรับเงินใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินทุกครั้ง เวนแตการรับ

เงินที่มีเอกสารขององคกรปกครองสวนทองถิ่นระบุจํานวนเงินที่ชําระอันมีลักษณะ เชนเดียวกับใบเสร็จรับเงิน 
ซึ่งเอกสารดังกลาวจะตองมกีารควบคุมจํานวนท่ีรับจายทํานองเดียวกับ ใบเสร็จรับเงิน และการรับเงินตามฎีกา
เบิกเงินจากหนวยงานคลัง 

- บันทึกเงนิที่ไดรับในสมุดเงินสด ภายในวันที่ไดรับเงิน  
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- รับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชี ใหบันทึกการรับเงินในวันนั้นและจัดเก็บเงินสดในตูนิรภัย  
- จัดทําใบนําสงเงิน/ใบสรุปใบนําสงเงินโดยลงรายการใหครบถวน  

2.2 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  
- ใหลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินใหครบถวน  
- เมื่อสิ้นปงบประมาณรายงานการใชใบเสร็จรับเงินและเจาะปรุ/ประทับตราเลิกใชใบเสร็จรับเงิน

เสนอผานปลัด อปท. เพื่อนําเสนอผูบริหารทองถิ่นอยางชาไมเกิน วันท่ี 31 ต.ค. ของปถัดไป  
- ใบเสรจ็รับเงินที่รายงาน เจาะและปร/ุประทับตราเลิกใชเม่ือสิ้นเดือน ธ.ค.ของทุกป 

 
3. การเก็บรักษาเงิน 

3.1 การเก็บรักษาเงิน  
- หากมีเงนิสดเก็บรักษาไวในตูนิรภัยใหนําฝากธนาคารท้ังจํานวนในวันถัดไป  
- กรณี อปท.ท่ีมีพื้นที่หางไกล ไมสามารถนําฝากธนาคารไดเปนประจําทุกวันใหเก็บรักษาในตูนิรภัย

และนําฝากธนาคารในวันทําการสุดทายของสัปดาห 
3.2 กรรมการเก็บรักษาเงิน  

- ผูบรหิารทองถิ่นแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน อยางนอย 3 คน  
- ใหหัวหนาหนวยงานคลังเปนกรรมการโดยตําแหนง ๑ คน  
- แตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน จากพนักงานสวนทองถ่ินตั้งแตระดับ 3 หรือเทยีบเทาขึ้นไป อยาง

นอย ๒ คน  
- กรรมการเก็บรกัษาเงินตองเก็บรักษาลูกกุญแจไวในที่ปลอดภัย ถือลูกกุญแจตูนิรภัย คนละ 1 ดอก  
- กรณีไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหแตงตั้งกรรมการแทนชั่วคราวใหครบจํานวน  
- จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันเปนประจําทุกวันท่ีมีการรบัจายเงิน ถามีใหหมายเหตุรายงาน

ฯ ในวันถัดไป  
- เมื่อสิ้นเวลารับจายเงิน ใหนําเงินท่ีไดรับ นําฝากธนาคาร ท้ังจํานวนหากฝากไมทัน ใหนําเงินเก็บ

รักษา สงตอกรรมการเก็บรักษาเงินไวในตูนิรภัย  
- กรณีมีเงนิสดเก็บรักษาใหกรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงนิ

ประจําวัน  
- หัวหนาหนวยงานคลังเสนอผานปลัด อปท.เพื่อนําเสนอใหผูบริหารทองถ่ินทราบ  

3.4 การรับสงเงิน  
- เงินรายรับใหนําฝากธนาคารทั้งจํานวนภายในวันนั้น  
- กรณนีําฝากไมทัน ใหนําฝากตูนิรภัยและวันทําการถัดไป นาํฝากธนาคารทั้งจํานวน  
- การรับสงเงิน สถานท่ีหางไกล/ไมปลอดภัย ใหผูบริหารทองถ่ิน แตงตั้งพนักงานทองถิ่นระดับ ๓ / 

เทียบเทาข้ึนไปอยางนอย ๒ คน เปนกรรมการรับผิดชอบรวมกันควบคุมการรับสงเงินและจัดใหมีเจาหนาที่
ตํารวจควบคุมรกัษาความปลอดภัยดวยก็ได 

- มีหลักฐานการรับสงเงิน ระหวางผูมอบ/ผูรับมอบเงิน กับกรรมการผูนําสง/ผูรับไวทุกครั้ง  
- การถอนเงินฝากธนาคารขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  หรือหนวยงานที่ไดแยกไปทําการรับจาย

และเก็บรักษาเงิน ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงเงื่อนไขการสั่งจายตอธนาคาร  โดยใหผูมีอํานาจลงนาม
สั่งจายเงินรวมกันอยางนอยสามคนในจํานวนนี้ใหมีผูบริหารทองถิ่นและปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น       
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ลงนามส่ังจายดวยทุกครั้ง  และใหผูบริหารทองถ่ินมอบหมายให ผูชวยผูบริหารทองถิ่น  หรือผูดํารงตําแหนงไม
ต่ํากวาหัวหนาหนวยงานอีกหนึ่งคน  และใหมอบหมาย ผูดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาหนวยงานเพิ่มอีกหนึ่ง
คน  ในกรณีท่ีไมมีผูบริหารทองถิ่น เปนผูมีอํานาจลงลายมือชื่อถอนเงนิฝากรวมกัน 
 
4. การเบิกเงิน 

- หนวยงานผูเบิกยื่นแผนการใชจายเงินตอหนวยงานคลังทุก 3 เดอืน 
- การจายเงินใหหนวยงานผูเบิกขอเบิกกับหนวยงานคลัง โดยใหหนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมือชื่อเบิก

เงินและใหวางฎีกาตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด 
- การเบิกเงินซึ่งมีลักษณะเปนคาใชจายประจําและมีการเรียกเก็บเปนงวด ๆ  หรือ คาใชจายอ่ืน ๆ  

ตามประเภทที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด ใหถือวาคาใชจายนั้นเกิดข้ึน เม่ือองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินไดรับแจงใหชําระหนี้ และใหนํามาเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปที่ไดรับแจงใหชําระหนี้ได 

- การเบิกเงินเดือน คาจาง บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน เงินคาเชาบาน
พนักงานสวนทองถิ่น หรือการเบิกเงินชวยเหลืออื่นใดใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง หรือ
หนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 

- จายเงนิ/กอหนี้ผูกพันไดเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบขอบังคับ /หนงัสือสั่งการที่ กระทรวงมหาดไทย
กําหนดไว 

 
5. การกันเงิน 

- กรณีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดกอหน้ีผูกพันไวกอนสิ้นป  โดยสั่งซื้อหรือสั่งจาง  หรือการเชา
ทรัพยสิน  ถาเห็นวาการเบิกเงินไปชําระหน้ีผูกพันไมทันสิ้นป  ใหผูบริหารทองถ่ินอนุมัติ ใหกันเงนิไวเบิกจายใน
ปถัดไปไดอีกไมเกินระยะเวลาหนึ่งปหรือตามขอผูกพัน 
 - กรณีท่ีมีรายจายหมวดคาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสราง  ยังมิไดกอหน้ีผูกพัน   แตมีความจําเปนตอง
ใชจายเงินนั้นตอไปอีก  ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นรายงานขออนุมัติกันเงิน ตอสภาทองถิ่นไดอีกไมเกิน
ระยะเวลาหนึ่งป 

- รายจายเงินเดือน คาจาง บําเหน็จบํานาญ เงินประจําตําแหนง เงินเพิ่ม เงินประโยชนตอบแทนอ่ืน 
เงินชวยเหลือและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน รวมทั้งคาตอบแทนท่ีเรียกชื่อ อยางอื่น  ที่มีระเบียบ  กฎหมาย 
กําหนดใหจายในลักษณะเดียวกัน  หากเบิกเงินไมทันสิ้นปและมีความจําเปนตองใชจายเงินนั้นตอไปอีก  ให
ผูบรหิารทองถ่ินอนุมัติใหกันเงนิไดไมเกินหกเดือน 
 
6. การตรวจและการอนมัุติฎีกา 

6.1 หนาฎีกาเบิกจายเงิน  
- ลงรายการใหครบถวน เชน งบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผูขอเบิก เลขที่คลังรับ เลขที่เช็ค ผูตรวจ

ฎีกา ผูอนุมัติฎีกา ลายมือชื่อผูรับเงิน ลายมือชื่อผูจายเงิน/ถอนเงิน ผูมีอํานาจสั่งจาย  
6.2 การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน  

- จดัเก็บฎีกาเรยีงตามรายงานการจัดทําเช็ค  
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6.3 เอกสารประกอบฎีกา  

- หลักฐานการจาย ใหผูจายเงิน ลงลายมือชื่อรับรองการจาย พรอมทั้งมีชื่อสกุลดวยตัวบรรจงกํากับไว
ในหลักฐานการจาย กรณีเปนใบสําคัญคูจายใหหัวหนาหนวยงานคลังลงลายมือชื่อ รบัรองความถูกตองกํากับไว
ดวย  

- การเบิกเงินสวัสดิการคาเชาบาน คารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้  
1. ใบเบิกเงินสวัสดกิารแตละประเภท 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. เอกสารหลักฐานของผูขอเบิกสวัสดิการ  

- เงินคาอาหารทําการนอกเวลา ใหมีเอกสารประกอบฎีกาดวย ดังนี้  
1. หนังสืออนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลา  
2. คําสั่ง แตงตั้ง ผูปฏิบัติงานนอกเวลา  
3. บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา  
4. หลักฐานการจายเงนิคาตอบแทน  

- คาสาธารณปูโภค ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
1. ใบแจงหนี้  
2. หลักฐานนําสง เชน ใบนําสงไปรษณียภัณฑและพัสดุไปรษณีย 
3. กรณีจายเงินทดรองไปกอนใหใชใบเสร็จรับเงิน แนบดวย  

- คาซื้อทรพัยสิน/จางทาํของ ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
1. สัญญาซื้อทรพัยสิน/จางทําของ/หลักฐานการสั่งซื้อ/ สั่งจาง 
2. ใบแจงหนี้/ใบสงมอบทรัพยสิน/มอบงาน  
3. เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน/ตรวจงาน  

- เงินประเภทคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังน้ี 
1. หนังสือ/คําสั่งใหเดินทางไปราชการ  
2. รายงานการเดินทางไปราชการ 
3. หลักฐานการจายเงนิ เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงิน  
4. งบหนาคาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาที่พัก 
5. งบหนาคาพาหนะ  

- คาสาธารณปูโภค ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
1. ใบแจงหนี้ 
2. หลักฐานการนําสง เชน ใบนาํสงไปรษณียภัณฑและพัสด ุไปรษณีย 
3. กรณีจายเงินทดรองไปกอนใหใชใบเสร็จรับเงิน แนบดวย  

- การยืมเงินทดรองราชการ ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
1. สัญญายืมเงนิ/ใบยืม 
2. หลักฐาน ซึ่งแสดงวาเปนผูมีหนาที่ตองปฏิบัติงาน เชน คําสั่งใหเดินทางไปราชการ  

- กรณีเปนการยืมเงินสะสม ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังน้ี 
1. สัญญายืมเงนิ/ใบยืม 
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2. กรณียืมเงินสะสมที่ตองไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ิน ใหมีรายงานการประชุมประกอบ  
3. การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยใหมีหนังสือที่ผูวาราชการจังหวัดไดกําหนดวงเงิน

ในการยืมไว  
- เงินประกันสัญญา/เงนิประกันซอง ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

1. หนังสือแจงความประสงคขอเบิกเงนิของผูรับจาง  
2. ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา/เงินประกันซอง  

- การเบิกจายเงินอุดหนุนใหกับหนวยงานอ่ืน ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
1. กรณีเงนิอุดหนุนใหกับกลุม/ชุมชนใหจัดทําบันทึกขอตกลงระหวาง อปท.กับตัวแทนของกลุม/ 

ชุมชน ที่ขอรับเงินอุดหนุน ไมนอยกวา 3 คน  
2. ใหหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน ใหกับ อปท. สําหรับกลุม / ชุมชน ให

จัดทําใบสําคัญรับเงินไว เปนหลักฐาน 
3. เมื่อดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว ใหรายงานผลการดําเนินงานและเงินเหลือจาย (ถามี) ให

หนวยงานที่อุดหนุนทราบ 
- การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ิน  
- การจายเงนิยืม ผูบริหารทองถ่ินไดอนุมัติใหจายเงนิยืมตามสัญญาเงินยืม โดยมีเงื่อนไขดังน้ี  

1. มีงบประมาณเพื่อการน้ันแลว  
2. ผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินและรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบฯ  
3. ผูยืมแตละรายจะตองไมมีเงินยืมคางชําระแก อปท. และใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาท่ีปฏิบัติงาน

เทานั้น  
- การสงใชเงินยืม  

1. หมายเหตุจํานวนเงินและวัน/เดือน/ป ท่ีสงใชใน สัญญายืมเงิน 
2. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงนิ เปนเอกสารสาํคัญ 
3. รับคืนเปนเงินสด ใหออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืม  
4. บันทึกรายการสงใชเงินยืม ในทะเบียนเงินยืมและ ใหผูยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืมที่สงใชนั้น  
5. ใหผูยืมสงใบสําคัญและเงินที่เหลือจาย (ถามี) ภายในกําหนดระยะเวลา ดังนี้ 

5.1 เดินทางไปประจาํตางสาํนักงาน/กลับภูมิลาเนา สงใชภายใน 30 วัน นับจากวันที่ ไดรับเงนิ  
5.2 เดินทางไปราชการอ่ืน สงใชภายใน 15 วัน นับ จากวนัที่กลับมาถึง  
5.3 เงนิยืมนอกจากขอ 1 และ ขอ 2 สงใชภายใน 30 วัน นับ จากวันท่ีไดรับเงิน  
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การจายเงินยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางแกไข  (กรณีการจายเงินยืม) 

1. ตองมีงบประมาณเพื่อการนั้น  
2. ผูยืมทําสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด และรับรองวาจะปฏิบัติ 

ตามระเบียบ ขอบังคับที่ไดกําหนดไวและจะนําใบสําคัญคูจายที่ถูกตองรวมทั้งเงินเหลือจายสงคืน ถาไมสงตาม
กําหนดก็จะชดใชเงินหรือยินยอมใหองคการบริหารสวนตําบลบางสัก  หักเงนิเพื่อชดใช เงินยืมนั้น  

3. กรณีท่ีผูยืมไมมีเงินใดๆ อันจะพึงไดรับจากองคการบริหารสวนตําบลบางสัก ที่หักสงใชเงินยืมได ให 
องคการบริหารสวนตําบลบางสัก กําหนดใหผูยืมหาหลักทรัพยมาวางประกัน หรือหาบุคคลที่มี หลักฐานมาทํา
สัญญาค้ําประกันไวตอองคการบริหารสวนตําบลบางสักดวย  

4. ผูยืมตองไมมเีงนิยืมคงคางชําระ และใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาที่ตองปฏิบัติงานนั้น ๆ หามยืมแทนกัน 
5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ตองไดรับการอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดย 

ผูบรหิารทองถ่ินเปนผูอนุมัติ  
6. การบันทึกรายการยืม และรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยใหผูยืม – ผูสงใช    

ลงชื่อในทะเบียนเงนิยืมสําหรับรายการนั้นๆ ดวย  
7. กรณีครบกําหนดการสงใชเงินยืมแลว ผูยืมยังไมชดใชเงินยืม ใหผูบริหารทองถิ่นมีอํานาจสั่งการให 

ผูคางชําระเงินยืมสงใชเงินยืม ภายในกําหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อยางชาไมเกิน 30 วัน  
8. การสงใชใบสําคัญและเงินเหลือจาย (ถามี) ใหสงใชภายในระยะเวลาที่กําหนด  
9. กรณีการสงใชเงินยืม และมีเงินสดเหลือจายตองออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมไวเปนหลักฐานดวย 

การยืมเงินงบประมาณ 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

ผูก้าํกบั

ดแูล 

สาํนกั 

กอง 

ผูบ้ริหาร

ทอ้งถนิ 

รายจายตามงบประมาณ 
- โครงการตางๆ 
- เดินทางไปราชการ 
 

สัญญายืมเงิน 
- ผูยืมทําสัญญายืมตอ
หนวยงานคลัง กอนเร่ิม
ดําเนินการตามโครงการ 

ทะเบยีนคุมลูกหน้ี 
- ยืมตองไมมีเงินยืมคางชําระ 
- หนวยงานคลังตรวจสอบ 

ทะเบียนคุมลูกหนี ้

จัดทําเช็ค 
- หนวยงานคลังตรวจสอบ
ภายใน 3 วัน 

ผูบริหารอนุมัติ 
ฎกีาเงินยมื 
หนวยงานคลังวางฎีกาเสนอ
ผูบริหาร 

การสงใชเงินยมืภายในกาํหนดเวลา 

- 30 วัน นับจากวันที่ไดรับเงิน กรณีไปประจําสํานักงาน, กลบัภมูิลาํเนา, และปฏิบัติราชการอื่น, โครงการ 

- 15 วัน นับจากวันกลับมาถึง กรณีเดินทางไปราชการ 
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การเบิกจายคาเชาบาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  อนุมัติ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางแกไข (กรณจีายเบิกจายเงินคาเชาบาน) 

1. ขาราชการสวนทองถ่ินที่บรรจุครั้งแรกและกลับเขารับราชการใหมไมมีสิทธ์ิไดรับคาเชาบาน  
2. ตองเปนการเชาบาน/ซื้อบาน/ปลูกสรางบาน เพื่ออยูอาศัยและไดอาศัยอยูจริง  
3. การเชาบานบิดา มารดา ตองเชาจริงอยูจริง  หากขอเท็จจริงเปนการอยูอาศัยแตทํานิติกรรม     

อาํพรางวาเปนการเชายอมไมมีสิทธิไดรับคาเชาบาน  
4. ไมสามารถแตงต้ังฝายการเมอืงเปนคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง  
5. กรณีมีคูสมรสรบัราชการในทองท่ีเดียวกันและมีสิทธิไดรบัคาเชาบานท้ังสองคน เบิกไดคนเดียว  
6.การนําบานซ่ึงอยูตางทองที่กับท่ีปฏิบัติราชการซึ่งไมเคยใชสิทธิเบิกคาเชาซ้ือมาใชสิทธิโดยอางคํา 

พิพากษาศาลปกครองไมสามารถเบกิจายได 
 7. การจายเงินคาเชาบานตองจายในวันส้ินเดือนหรือตนเดือนของเดือนถัดไปและหากมีการ โอนยาย

ระหวางเดือนใหจายเงินคาเชาบานตามจํานวนวัน จะจายเต็มเดือนไมได 
 
 
 
 
 

การเบิกคาเชาบาน 

กระบวนการ/ขั้นตอน 

ผูบ้รหิาร 

ทอ้งถนิ 

ขา้ราชการส่วน 

ทอ้งถนิ 

ขาราชการสวนทองถิ่น 

ผูมีสิทธิเบกิคาเชาบาน 

ยื่นแบบขอรับคาเชาบาน 
(แบบ 6005)  

พรอมหลักฐานที่เก่ียวของ 

ผูมอีํานาจรับรอง 

การมีสิทธิ 
เสนอตอผูมอีํานาจ 

อนุมติัใหเบิกคาเชาบาน 

ผูไมมสีิทธิเบิกคาเชาบาน 
- บรรจุคร้ังแรก/กลับเขารับราชการใหม 
- อปท.จัดที่พกัอาศัยให 
- มีบานเปนกรรมสทิธ์ิของตนเอง/คูสมรส 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจสอบขอเท็จจริง 

ไมนอยกวา 3 คน 

รายงานผลตรวจสอบ 

ขอเท็จจริง 
กองคลัง 

ตรวจเอกสาร 

หลักฐาน 

เสนอตอผูมอีํานาจ 

อนุมตัิเบิกจายเงนิ 

เบิกจายให 
ผูมีสิทธิ 

ย่ืนแบบขอรับคาเชา
บาน (แบบ6006) 

พรอมหลักฐาน 
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การเบิกคาตอบแทนการศึกษาบุตร 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางแกไข (กรณีจายเบิกจายเงินการศึกษาบุตร) 
1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจายเงินและใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรวามีเอกสาร 

ประกอบถูกตอง และครบถวนในสาระสําคัญหรือไมตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินท่ี สถานศึกษาออก
ใหวาตรงกับชื่อของบุตรพนักงานสวนทองถิ่นหรือไม โดยรายละเอียดท่ีผูมีสิทธิ กรอกในใบเบิกเงินสวัสดิการ 
เก่ียวกับการศึกษาบุตรจะตองถูกตองตรงกันกับทะเบียนคุม สวัสดิการเก่ียวกับการศึกษา  

2. ตรวจสอบวาเปนผูมีสิทธิหรือไมผูมีสิทธิหมายความวา ผูบริหารทองถิ่น พนักงานสวนทองถิ่น และ
ถูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่นซึ่ง ไดรบัเงิน คาจางประจํา ตามอัตราที่กําหนดไวในงบประมาณ
รายจาย  ผูไดรับบํานาญตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น  

3. มีสิทธิรับรองของผูดํารงตําแหนงหัวหนาหนวยงาน กรณีขาราชการตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทา 
ขึ้นไปมีสิทธิรับรองตนเอง ถูกตองหรือไม  

4. จํานวนที่ขอเบิกไมเกินประเภทและอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการ/ขั้นตอน 

ขาราชการสวนทองถิ่น ผูมีสิทธิเบิก
คาตอบแทนการศึกษาบุตร 

การเบิกคาตอบแทนการศึกษาบุตร ผูก้าํกบั

ดแูล 

สาํนกั 

กอง 

ผูบ้รหิาร 

ทอ้งถนิ 

แบบ ก.บ.1 ใบเสร็จรับเงิน 
ของบุตร 

ประกาศของโรงเรียน 
มหาวิทยาลัย 

ผูบริหารอนุมัติ ผอ.กองตรวจสอบ 
จัดทําฎกีา 
คาการศึกษาบุตร 
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7. การจายเงิน 
- การจายเงินใหจายเปนเช็ค กรณีไมอาจจายเช็คไดใหจัดทําใบถอนเงินฝากธนาคาร  เพื่อใหธนาคาร

ออกตั๋ว แลกเงิน/โอนเงิน ผานธนาคาร 
- การจายเงินกรณีซื้อ/เชาทรัพยสิน/ จางทําของ ใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้โดยขีดฆา คําวา 

“หรือตามคําสั่ง” หรือ“หรือผูถือ” ออกและขีดครอมดวย 
- ในกรณีสั่งจายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจาย การจายเงินตามสิทธิที่พึงจะไดรับ หากมีความจําเปน

วงเงิน ต่ํากวา 5,000 บาท ใหออกเช็คใน นามหัวหนาหนวยงานคลัง โดยขีดฆาคาวา “หรือตามคาสั่ง” หรือ
“หรือผูถือออก” หามออกเช็คสั่งจายเงินสด  

- เจาหนี้/ผูมีสิทธิรับเงินไมมารับเช็ค ภายในวันที่ 15 วัน นับตั้งแตวันสั่งจาย ใหยกเลิกเช็ค หากมีการ
ยกเลิกเช็คดังกลาวเกินครั้ง  ตองรายงานเหตุผลใหผูบริหารทองถ่ินทราบ 
 
8. เงินสะสม 
 - ระยะสามเดือนแรกของปงบประมาณ องคกรปกครองสวนทองถ่ินมีรายไดไมเพียงพอที่จะ
ดําเนินการตามงบประมาณ อาจนําเงนิสะสมมาทดรองจายไปพลางกอนได 
 - องคกรปกครองสวนทองถิ่นอาจใชจายเงินสะสมได โดยไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ินภายใตเงื่อนไข ที่
กําหนด 

- ทุกวันสิ้นปงบประมาณ เม่ือไดปดบัญชีรายรับรายจายแลว ใหกันยอดเงินสะสมประจําปไวรอยละ 25 
ของทุกป 

- การจายเงินทุนสํารองเงินสะสม กระทําไดเมื่อยอดเงินสะสม มีไมเพียงพอใหขอความเห็นชอบจาก
สภาทองถ่ินและขออนุมัติผูวาราชการจังหวัด 

 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางแกไข 
1. ทุกวันสิ้นปงบประมาณ เมื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดปดบัญชีรายรับ รายจายแลว ใหกัน 

ยอดเงินสะสมประจําปไวรอยละยี่สิบหาของทุกปเพื่อเปนทุนสํารองเงินสะสมโดยท่ีทุนสํารองเงินสะสมนี้ให 
เพิ่มข้ึนรอยละยี่สิบหาของทกุป  

2. องคกรปกครองสวนทองถ่ินบางแหงไมทราบวามียอดเงินสะสมคงเหลือเทาใดเนื่องจากไมมีการปด 
บัญชีเมื่อสิ้นปงบประมาณ หรือจัดทําบัญชีไมเปนปจจุบันดังนั้นกอนการใชจายเงินสะสมตองตรวจสอบยอด  
เงินสะสมคงเหลือใหถูกตองกอนการอนุมัติ  

3. การใชจายจากเงนิสะสมตองเปนไปตามเงื่อนไขดังตอไปนี้  
- กรณีสภาทองถิ่นอนุมัติเมื่อองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีความจําเปน และไมสามารถโอนเงิน

งบประมาณ รายจาย เนื่องจากมีงบประมาณมีไมเพียงพอ องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถใชจายเงินสะสม
ได ซึ่งตองเปนกิจการ  

(1) เปนกิจการตามอํานาจหนาที่ซึ่งเก่ียวกับตานบรกิารชุมชนและสังคม  
(2) กิจการที่เปนการเพิ่มพูนรายได  
(3) หรือกิจการที่จัดทําเพื่อบําบัดความเดือดรอนของประชาชน  
(4) ตองเปนไปตามแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือตามที่กฎหมายกําหนด  
(5) ไดสงเงินสมทบกองทุนสงเสริมกิจการขององคกรปกครองสวนทองถิ่นแตละประเภทตามระเบียบแลว  
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(6) เมื่อไดรับการอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมแลวองคกรปกครองสวนทองถิ่นตองดําเนินการกอหนี้ 
ผูกพันและเบิกจายใหเสร็จภายในระยะเวลาไมเกินหนึ่งปถัดไปหากไมดําเนินการใหการจายขาดเงินสะสม นั้น
เปนอันพับไป 

- กรณีผูริหารทองถิ่นอนุมัติใหใชจายจากเงินสะสมไดดังตอไปนี้  
(1) รบัโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนทองถ่ิน  
(2) สิทธิประโยชนของพนักงาน ลูกจางและผูบริหารฯลฯ  
(3) กรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น ใหผูบริหารทองถิ่นอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมไดตาม ความ

จําเปนขณะนั้น โดยใหคาํนึงถึงฐานะการเงินการคลังขององคการบริหารสวนตําบลบางสัก 
 
9. การถอนคืนเงินรายรับและการจําหนายหนี้สูญ 

9.1 การถอนคนืเงิน 
กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับเงินรายรับและตอมามีการขอคืนในลักษณะ ของลาภมิควรได 

ดังน้ี 
 1. การรับชําระภาษีโดยไมถูกตอง 
 2. คาขายเอกสานในกรณีมีการยกเลิกการประกวดราคาซือ้หรือจาง และไมมีการพิจารณาผล 
 3. เงินที่ไดรับชดใชไวเกินความรับผิดจากการละเมิด 

9.2 การจําหนายหนี้สูญ 
 องคกรปกครองสวนทองถ่ิน มิอาจจัดเก็บหนี้จากลูกหนี้ที่คางชําระเกินกวา 10 ป ขึ้นไป ดวยเหตุหนึ่ง

เหตุใด และไดดําเนินการแลว ดังนี้ 
1. เรงรดัติดตามใหมีการชําระหนี้แลว แตไมสามารถจัดเก็บได เนื่องจากลูกหนี้กลายเปนบุคคล

ลมละลาย ยากจน ไมมีทรัพยสินจะเรียกชําระได 
 2. กรณทีี่ลูกหนี้ตายหรือสาบสูญ ผูรับพินัยกรรม หรือทายาทผูรับมรดกตองเปนบุคคลลักษณะตามขอ 1 
 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจําหนายหนี้สูญจากบัญชีลูกหนี้โดยไดรับความเห็นชอบจากผูบริหาร

ทองถ่ิน และไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ิน 
 

10. การตรวจเงิน 
- ใหจัดทําบัญชี เงนิสดรับ เงินสดจาย บัญชีแยกประเภทใหครบถวนเปนปจจุบัน 
- จัดทํารายงานแสดงรายรับ รายจาย และงบทดลองเสนอปลัด เพื่อนําเสนอผูบริหารทองถ่ินทราบและ

สําเนาให ผูวาราชการจังหวัด สําหรับ อบต. ใหสงนายอําเภอ  
- จัดทํางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ เพื่อสงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดิน ภายใน 90วัน นับแตวัน

สิ้นปและสงสําเนาใหผูวาราชการจังหวัด สาหรับ อบต.ใหสงนายอําเภอ  
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การจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบัญญัต ิ
งบประมาณรายจาย 

จายเงิน 

ทะเบยีนรายจาย 
ตามงบประมาณ 

เอกสารประกอบการจาย 

มีการจัดซ้ือจัดจาง 
ดําเนินการตาม 
ระเบียบ พัสดุ 

ระ 

ไมมีการจัดซ้ือจัดจาง 
เชน คารักษาพยาบาล 
ค่าอาหาร ฯลฯ 

กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย 
- ตามงบประมาณ 
- งบประมาณคงเหลือ 
- เงินสะสม/เงินกู (ถามี) 

จัดทําฎีกา 

ตรวจสอบ/บันทึกทะเบียน 
รายจายตามงบประมาณ 

บัญชีแยกประเภท 

จัดทํารายงานการจัดทาํเช็ค/ใบถอน 

ผูบริหารอนุมัติ 

สมุดเงินสดจาย 

ใบผานมาตรฐาน 2 (ส้ินเดือน) 

- งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ 
- งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ
และเงินสะสม (ถามี) 
- งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ 
เงินสะสม และเงินกู (ถาม)ี 

 
 -รายงานรับจายเงินสด 

- งบทดลอง 
- งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
- งบกระแสเงินสด 

 
 

- งบแสดงฐานทางการเงิน 
- งบประกอบ ไดแก งบเงินสะสม 
- งบทรัพยสิน (งบหน้ีสิน) 

รายงานสถานะการเงินประจําวัน 
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วงจรการรับ – จายเงิน ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 
กระบวนการรับเงนิขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
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วิธีบันทึกบัญชีสําหรับองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
การรับเงิน 

 
1. รายไดจัดเก็บเอง (การรบัเงินรายไดบันทึกบัญชีตามประเภทรายได) 

 ภาษีอากร 
 คาธรรมเนียม คาปรบัและใบอนญุาต  
 รายไดจากทรัพยสิน    ใบเสร็จรับเงิน ใบนาํสงเงิน ใบสาํคัญสรปุใบนําสงเงิน 

รายไดจากสาธารณูปโภค          
รายไดเบ็ดเตล็ด 

 
              Dr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 

Cr. บัญชีเงินรายรับ 
บัญชีเงินฝาก 

    ฯลฯ 

  
 

การรับเงนิลูกหน้ีภาษี 
ลูกหนี้ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
ลูกหนี้ภาษีปาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนเงินรายรับ สมุดเงินสด 

Dr. บัญชีเงินรายรับ 
Cr. บัญชีภาษีที่ดินและส่ิงปลกูสราง 

ภาษีปาย 
ฯลฯ 

Dr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 
Cr. บัญชีภาษีที่ดินและส่ิงปลกูสราง 

ภาษีปาย 
ฯลฯ 

ไมบันทกึ 
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2. ภาษีจัดสรร 
 
 
 
 
 

โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 
 

ใบนําสงเงิน 
 
 

ใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน 
 

ทะเบียนเงินรายรับ     สมุดเงินสดรับ 
 
 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งการจัดสรร 

Dr. บญัชีเงนิรายรับ 
Cr. บญัชภีาษีสุรา 

บญัชคีาสรรพสามิต 
บญัชคีาจดทะเบียนสทิธิ 
ฯลฯ 

Dr. บญัชีเงนิฝากธนาคาร 
Cr. บญัชีเงินรายรับ 
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3. เงินอุดหนุนท่ัวไป (ที่ตองมาตั้งงบประมาณ) 
 
 
 
 
 

โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 
 

ใบนําสงเงิน 
 
 

ใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน 
 

ทะเบียนเงินรายรับ     สมุดเงินสดรับ 
 
 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท้องถนิจังหวัด หรือ สถ. 

Dr. บญัชีเงนิรายรับ 
Cr. บญัชีเงินอดุหนนุทัว่ไป 

Dr. บญัชีเงนิฝากธนาคาร 
Cr. บญัชีเงินรายรับ 
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4. เงินอุดหนุนที่รัฐบาลใหโดยระบุวัตถุประสงค (เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ) 
 
 
 
 
 

โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 
 

ใบนําสงเงิน 
 
 

ใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน 
 

ทะเบียนเงินรายรับ     สมุดเงินสดรับ 
 
 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท้องถนิจังหวัด 

Dr. บญัชีเงนิรายรับ 
Cr. บญัชีเงินอดุหนนุเฉพาะกิจ 

Dr. บญัชีเงนิฝากธนาคาร 
Cr. บญัชีเงินรายรับ 
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5. การรับเงินที่ไมเปนเงินรายรับของ อปท.  เชน เงินประกันสัญยา เงินที่มผูีอุทิศให 
เปนการเฉพาะเจาะจง เปนตน 
 

 
ใบเสร็จรบัเงิน 

 
 

ใบนําสงเงิน 
 
 

ใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน 
 

      ทะเบียนคุมที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

สมดุเงินสดรับ 

Dr. บญัชีเงินเงินฝากธนาคาร 
Cr. บญัชีเงินรบัฝาก - ประกนัสญัญา 

- อุทศิเพ่ือ... 


