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คํานํา 
 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ขององคการบริหารสวนตําบลบางสัก เพื่อให
ผูปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี ทราบข้ันตอนการปฏิบัติงาน และเปนคูมือสําหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงาน
ภายใตขอบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ที่เก่ียวของ ใหเปนแนวทางเดียวกันตามภารกิจหนาที่ความ
รับผิดชอบ โดยนําคูมือการปฏิบัติงานเปน เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใชเปนแหลงขอมูลในการศึกษา
หาความรู และเปนแนวทางการ ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง หรือเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกไดทราบ
กระบวนการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี ของกองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบางสัก   

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการเงนิและบัญชี ขององคการบริหารสวนตําบลบางสัก นอกจากให
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน ดานการเงินและบัญชี  ใชเปนคูมือปฏิบัติงานแลวยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชในการ
ควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลในการบริหารงานการคลัง ของ
องคการบริหารสวนตําบลบางสัก ดวย 

 
 
 

งานการเงินและบัญชี กองคลัง  
องคการบริหารสวนตําบลบางสัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 
 

           หนา 
การรับผิดชอบงานการเงินและบัญชี       1 
1. คํานิยาม          2 - 3 
2. การรับเงนิ          3 - 4 
3. การเก็บรักษาเงิน         4 - 5 
4. การเบิกเงิน          5  
5. การกันเงิน          5 
6. การตรวจและการอนมุตัิฎีกา        5 - 10 
7. การจายเงิน          11 
8. เงินสะสม          11 
9. การถอนเงนิและการจําหนายหนี้สูญ       12  
10. การตรวจเงนิ         12 
Flow Chart การปฏิบัติงาน        13 - 21 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงานดานการเงินการบัญชี 
 

คูมือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  ใหใชกับสวนราชการของกองคลัง องคการบริหารสวนตําบล
บางสัก อําเภอกันตัง จังหวัดตรงั  เพื่อใหใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 
การรับผิดชอบงาน 
งานการเงินและบัญชี  รับผิดชอบงาน ดังนี้  

1. วิเคราะหงบการเงินและบัญชี 
2. ตรวจสอบและทําการรับเงนิทุกประเภทใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณ รายจายและระเบียบ

หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ  
3. ตรวจสอบและทําการเบิกจายเงินทุกประเภทใหถูกตองตามขอบัญญัติ งบประมาณรายจายและ

ระเบียบหนังสือสั่งการที่เก่ียวของใหเปนไปตามหมวด แผนงาน  
4. จัดทํารายงานตางๆ ใหถูกตองครบถวนตรงตามกําหนดเวลาเปนไปตาม ระเบียบที่กําหนด  เชน 

งบทดลองประจําเดือน สถิติการคลัง รายรับรายจาย เสนอปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางสัก  เพื่อนําเสนอ
ใหผูบริหารทราบ  

5. จัดทําบัญชีโดยระบบคอมพิวเตอร (e-laas) ใหถูกตองเปนไปตามระเบียบ ดานระบบ คือ ระบบ
งบประมาณ ระบบรายรับ ระบบรายจาย ระบบบัญชี ฯลฯ ใหครบถวน ถูกตอง   

6. จัดทําทะเบียนเงนิยืมและเรงรดัใหสงใชเงินยืมภายในกําหนด  
7. จัดทํารายงานเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและ กันยายนตามแบบ

รายงานท่ีกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น กําหนดสงใหสํานักงานสงเสริมการ ปกครองสวนทองถิ่นจังหวัด
ตรวจสอบ แลวรายงานใหผูสาราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและ ตุลาคมของทุกป  

8. ตรวจสอบและทําการรับเงนิในระบบ GFMIS  
9. จัดทํางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ ตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองสวน ทองถิ่นกําหนด

เพื่อใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคตรวจสอบและสงสําเนาใหอําเภอ  
10. จัดทํารายงานแสดงผลการดําเนินรายงานโดยเปดเผยใหประชาชนทราบทุกสาม เดือน  
11. จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองสวน ทองถ่ินกําหนด

เปนประจําทุกวันท่ีมีการรับจาย  
12. จัดทําแผนการใชเงนิตามระเบียบการเบิกจายเงนิ  
13. ตรวจฎีกาเบิกจายเงินตามงบประมาณและนอกงบประมาณ  
14. จัดทํารายงานจัดทําเช็คและเขียนเช็คเสนอผูบังคบับัญชาอนุมัติ  
15. จายเงินใหแกเจาหนี้ตามรายงานการจัดทําเช็คพรอมทั้งตรวจสอบใบสําคัญการรับเงิน  
16. จัดทําสมุดเงนิสดรับและใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 1  
17. จัดทําบัญชีแยกประเภท  
18. จัดทํารายงานประจําเดือน – ประจําปเสนอผูบังคับบัญชาตามกําหนดเวลา  
19. จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกเดือน  
20. จัดทําบัญชีการจายเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน ประจําเดือน  
21. จัดทําทะเบียนรายจายตามงบประมาณและทะเบียนเงนินอกงบประมาณ  
22. จัดทําสมุดเงนิสดจายใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 2  
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23. จัดเก็บฎีกาและตรวจสอบฎีกาท่ีเบิกจายแลวใหถูกตองครบถวน  
24. จัดทําเอกสารเก่ียวกับการนําสงเงนิประกันสังคม  
25. จัดทําเอกสารเก่ียวกับภาษีหัก ณ ที่จาย สงสรรพกรประจําเดือน  
26. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  
27. จัดทําใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 3 
28. จัดทําทะเบียนรายรับ  
29. ลงรับฎีกาเบิกจายเงินของทุกกอง 
30. จัดทําหนังสือรับรองเงินเดือนของผูบริหาร พนักงาน และพนักงานจาง 
 

ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงนิ การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ

ตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แกไขเพิ่มเติม   

1. คํานิยาม 
องคกรปกครองสวนทองถิ่น  หมายความวา องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหาร

สวนตําบล  และองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง  รวมทั้งกิจการพาณิชย ขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่นดวย 

สภาทองถิ่น  หมายความวา  สภาองคการบรหิารสวนจังหวัด สภาเทศบาล  สภาองคการ บริหารสวน
ตําบลและสภาทองถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง  

ผูบริหารทองถิ่น หมายความวา  นายกองคการบริหารสวนจังหวัด  นายกเทศมนตรี คณะเทศมนตรี 
นายกองคการบริหารสวนตําบล และผูบริหารทองถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

ผูชวยผูบริหารทองถิ่น  หมายความวา  รองนายกองคการบริหารสวนจังหวัด  รองนายกเทศมนตร ี
รองนายกองคการบริหารสวนตําบล  และใหหมายความรวมถึงเทศมนตรี  และรองผูบริหารทองถิ่นอ่ืน ที่มี
กฎหมายจัดตั้ง 

ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น  หมายความวา  ปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด  ปลัดเทศบาล 
ปลัดองคการบริหารสวนตําบล และปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

พนักงานสวนทองถิ่น  หมายความวา  ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด  พนักงาน เทศบาล 
พนกังานสวนตําบล และพนักงานสวนทองถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดต้ัง  

หนวยงาน  หมายความวา  สํานัก  กอง  สวน  ฝาย ตามโครงสรางขององคกรปกครอง สวนทองถิ่น  
แตละรูปแบบ  หรือหนวยงานที่มีงบเฉพาะการ หรือหนวยงานที่ไดแยกออกไปทําการรับจาย และเก็บรักษาเงิน   

ผูเบิก  หมายความวา  หนวยงานที่ไดรับงบประมาณทั่วไปและงบประมาณเฉพาะการ  รวมท้ังเงิน
นอกงบประมาณดวย   

หนวยงานคลัง  หมายความวา  หนวยงานที่มีหนาที่เก่ียวกับการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  การฝาก
เงิน  การเก็บรักษาเงนิ  ตามระเบียบนี้ 

หัวหนาหนวยงานคลัง หมายความวา  หัวหนาหนวยงาน  ซึ่งมีหนาที่เก่ียวกับการรับเงิน การเบิก
จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเก่ียวกับการเงินการบัญชี  ตามที่กําหนดไว  
   เจาหนาที่  หมายความวา  ผูที่มีหนาท่ีรับจายเงินและใหรวมถึงผูซึ่งไดรับมอบหมายใหมีหนาที่ รับ
จายเงินดวย 
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ตูนิรภัย หมายความรวมถึง  กําปนหรือตูเหล็กหรือหีบเหล็กอันมั่นคง ซึ่งใชสําหรับเก็บ รักษาเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น  

อนุมัติฎีกา  หมายความวา  อนุญาตใหจายเงินจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
หลักฐานการจาย  หมายความวา  หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้ ตามขอ

ผูกพันแลว   
ใบสําคัญคูจาย  หมายความวา  หลักฐานการจายเงินที่เปนใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคาร 

แสดงการจายเงินแกเจาหนี้  หรือหลักฐานการนําเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับที่ธนาคาร และใหรวมถึง ใบ
นําสงเงินตอหนวยงานคลังดวย   

เงินรายรับ หมายความวา เงินทั้งปวงที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเก็บหรือไดรับ ไวเปนกรรมสิทธิ์
ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือจากนิติกรรม    

เงินนอกงบประมาณ  หมายความวา  เงินทั้งปวงท่ีอยูในความรับผิดชอบขององคกร ปกครองสวน
ทองถิ่น เวนแตเงนิที่ปรากฏตามงบประมาณรายจาย และเงินที่รฐับาลอุดหนุนใหองคกร ปกครองสวนทองถ่ิน 
โดยระบุวัตถุประสงค 

รายงานสถานะการเงินประจําวัน  หมายความรวมถึง  ยอดเงินรับและจายในแตละวัน รวมถึง
ยอดเงินที่ฝากธนาคารและคลังจังหวัดดวย 

เงินยืม หมายความวา  เงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น จายให
แกบุคคลใดยืมเพื่อเปนคาใชจายในการเดนิทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอื่นใด   

แผนพัฒนา หมายความรวมถึง  แผนยุทธศาสตรการพัฒนาและแผนพัฒนาสามปขององคกร 
ปกครองสวนทองถิ่น  หรือตามท่ีกฎหมายกําหนด   

แผนการใชจายเงิน  หมายความวา  แผนแสดงรายละเอียดการใชจายเงนิของหนวยงาน ผูเบิกในชวง
ระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง ซึ่งหนวยงานผูเบิกไดยื่นตอหนวยงานคลัง  ทุกระยะสามเดือน  

ทุนสํารองเงินสะสม  หมายความวา  ยอดเงินสะสมจํานวนรอยละยี่สิบหาของยอดเงิน สะสมประจํา
ทุกสิ้นปงบประมาณ  เพ่ือรักษาเสถียรภาพการเงนิการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

เงินสะสม หมายความวา  เงินท่ีเหลือจายจากเงินรายรับตามงบประมาณรายจายประจําป  และหรือ
งบประมาณรายจายเพิ่มเติม  และใหหมายความรวมถึงเงินรายรับอ่ืนที่องคกรปกครอง สวนทองถ่ินไดรับไว
ภายในวันสิ้นปงบประมาณหลังจากที่ไดหักทุนสํารองเงินสะสมไวแลว   และรวมทั้งเงินสะสมปกอน ๆ ดวย 

หนี้สูญ หมายความวา  หนี้ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นในฐานะเจาหนี้ไมมีทางที่จะ ไดรับชําระหนี้
จากลูกหนี้ได   

นายอําเภอ หมายความรวมถึง  ปลัดอําเภอผูเปนหัวหนาประจําก่ิงอําเภอดวย 
 
2. การรับเงิน  

2.1 การรับเงิน  
- การรับเงินใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินทุกครั้ง เวนแตการรับ

เงินที่มีเอกสารขององคกรปกครองสวนทองถิ่นระบุจํานวนเงินที่ชําระอันมีลักษณะ เชนเดียวกับใบเสร็จรับเงิน 
ซึ่งเอกสารดังกลาวจะตองมกีารควบคุมจํานวนท่ีรับจายทํานองเดียวกับ ใบเสร็จรับเงิน และการรับเงินตามฎีกา
เบิกเงินจากหนวยงานคลัง 

- บันทึกเงนิที่ไดรับในสมุดเงินสด ภายในวันที่ไดรับเงิน  
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- รับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชี ใหบันทึกการรับเงินในวันนั้นและจัดเก็บเงินสดในตูนิรภัย  
- จัดทําใบนําสงเงิน/ใบสรุปใบนําสงเงินโดยลงรายการใหครบถวน  

2.2 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  
- ใหลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินใหครบถวน  
- เมื่อสิ้นปงบประมาณรายงานการใชใบเสร็จรับเงินและเจาะปรุ/ประทับตราเลิกใชใบเสร็จรับเงิน

เสนอผานปลัด อปท. เพื่อนําเสนอผูบริหารทองถิ่นอยางชาไมเกิน วันท่ี 31 ต.ค. ของปถัดไป  
- ใบเสรจ็รับเงินที่รายงาน เจาะและปร/ุประทับตราเลิกใชเม่ือสิ้นเดือน ธ.ค.ของทุกป 

 
3. การเก็บรักษาเงิน 

3.1 การเก็บรักษาเงิน  
- หากมีเงนิสดเก็บรักษาไวในตูนิรภัยใหนําฝากธนาคารท้ังจํานวนในวันถัดไป  
- กรณี อปท.ท่ีมีพื้นที่หางไกล ไมสามารถนําฝากธนาคารไดเปนประจําทุกวันใหเก็บรักษาในตูนิรภัย

และนําฝากธนาคารในวันทําการสุดทายของสัปดาห 
3.2 กรรมการเก็บรักษาเงิน  

- ผูบรหิารทองถิ่นแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน อยางนอย 3 คน  
- ใหหัวหนาหนวยงานคลังเปนกรรมการโดยตําแหนง ๑ คน  
- แตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน จากพนักงานสวนทองถ่ินตั้งแตระดับ 3 หรือเทยีบเทาขึ้นไป อยาง

นอย ๒ คน  
- กรรมการเก็บรกัษาเงินตองเก็บรักษาลูกกุญแจไวในที่ปลอดภัย ถือลูกกุญแจตูนิรภัย คนละ 1 ดอก  
- กรณีไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหแตงตั้งกรรมการแทนชั่วคราวใหครบจํานวน  
- จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันเปนประจําทุกวันท่ีมีการรบัจายเงิน ถามีใหหมายเหตุรายงาน

ฯ ในวันถัดไป  
- เมื่อสิ้นเวลารับจายเงิน ใหนําเงินท่ีไดรับ นําฝากธนาคาร ท้ังจํานวนหากฝากไมทัน ใหนําเงินเก็บ

รักษา สงตอกรรมการเก็บรักษาเงินไวในตูนิรภัย  
- กรณีมีเงนิสดเก็บรักษาใหกรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงนิ

ประจําวัน  
- หัวหนาหนวยงานคลังเสนอผานปลัด อปท.เพื่อนําเสนอใหผูบริหารทองถ่ินทราบ  

3.4 การรับสงเงิน  
- เงินรายรับใหนําฝากธนาคารทั้งจํานวนภายในวันนั้น  
- กรณนีําฝากไมทัน ใหนําฝากตูนิรภัยและวันทําการถัดไป นาํฝากธนาคารทั้งจํานวน  
- การรับสงเงิน สถานท่ีหางไกล/ไมปลอดภัย ใหผูบริหารทองถ่ิน แตงตั้งพนักงานทองถิ่นระดับ ๓ / 

เทียบเทาข้ึนไปอยางนอย ๒ คน เปนกรรมการรับผิดชอบรวมกันควบคุมการรับสงเงินและจัดใหมีเจาหนาที่
ตํารวจควบคุมรกัษาความปลอดภัยดวยก็ได 

- มีหลักฐานการรับสงเงิน ระหวางผูมอบ/ผูรับมอบเงิน กับกรรมการผูนําสง/ผูรับไวทุกครั้ง  
- การถอนเงินฝากธนาคารขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  หรือหนวยงานที่ไดแยกไปทําการรับจาย

และเก็บรักษาเงิน ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงเงื่อนไขการสั่งจายตอธนาคาร  โดยใหผูมีอํานาจลงนาม
สั่งจายเงินรวมกันอยางนอยสามคนในจํานวนนี้ใหมีผูบริหารทองถิ่นและปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น       
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ลงนามส่ังจายดวยทุกครั้ง  และใหผูบริหารทองถ่ินมอบหมายให ผูชวยผูบริหารทองถิ่น  หรือผูดํารงตําแหนงไม
ต่ํากวาหัวหนาหนวยงานอีกหนึ่งคน  และใหมอบหมาย ผูดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาหนวยงานเพิ่มอีกหนึ่ง
คน  ในกรณีท่ีไมมีผูบริหารทองถิ่น เปนผูมีอํานาจลงลายมือชื่อถอนเงนิฝากรวมกัน 
 
4. การเบิกเงิน 

- หนวยงานผูเบิกยื่นแผนการใชจายเงินตอหนวยงานคลังทุก 3 เดอืน 
- การจายเงินใหหนวยงานผูเบิกขอเบิกกับหนวยงานคลัง โดยใหหนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมือชื่อเบิก

เงินและใหวางฎีกาตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด 
- การเบิกเงินซึ่งมีลักษณะเปนคาใชจายประจําและมีการเรียกเก็บเปนงวด ๆ  หรือ คาใชจายอ่ืน ๆ  

ตามประเภทที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด ใหถือวาคาใชจายนั้นเกิดข้ึน เม่ือองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินไดรับแจงใหชําระหนี้ และใหนํามาเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปที่ไดรับแจงใหชําระหนี้ได 

- การเบิกเงินเดือน คาจาง บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน เงินคาเชาบาน
พนักงานสวนทองถิ่น หรือการเบิกเงินชวยเหลืออื่นใดใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง หรือ
หนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย 

- จายเงนิ/กอหนี้ผูกพันไดเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบขอบังคับ /หนงัสือสั่งการที่ กระทรวงมหาดไทย
กําหนดไว 

 
5. การกันเงิน 

- กรณีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดกอหน้ีผูกพันไวกอนสิ้นป  โดยสั่งซื้อหรือสั่งจาง  หรือการเชา
ทรัพยสิน  ถาเห็นวาการเบิกเงินไปชําระหน้ีผูกพันไมทันสิ้นป  ใหผูบริหารทองถ่ินอนุมัติ ใหกันเงนิไวเบิกจายใน
ปถัดไปไดอีกไมเกินระยะเวลาหนึ่งปหรือตามขอผูกพัน 
 - กรณีท่ีมีรายจายหมวดคาครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสราง  ยังมิไดกอหน้ีผูกพัน   แตมีความจําเปนตอง
ใชจายเงินนั้นตอไปอีก  ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นรายงานขออนุมัติกันเงิน ตอสภาทองถิ่นไดอีกไมเกิน
ระยะเวลาหนึ่งป 

- รายจายเงินเดือน คาจาง บําเหน็จบํานาญ เงินประจําตําแหนง เงินเพิ่ม เงินประโยชนตอบแทนอ่ืน 
เงินชวยเหลือและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน รวมทั้งคาตอบแทนท่ีเรียกชื่อ อยางอื่น  ที่มีระเบียบ  กฎหมาย 
กําหนดใหจายในลักษณะเดียวกัน  หากเบิกเงินไมทันสิ้นปและมีความจําเปนตองใชจายเงินนั้นตอไปอีก  ให
ผูบรหิารทองถ่ินอนุมัติใหกันเงนิไดไมเกินหกเดือน 
 
6. การตรวจและการอนมัุติฎีกา 

6.1 หนาฎีกาเบิกจายเงิน  
- ลงรายการใหครบถวน เชน งบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผูขอเบิก เลขที่คลังรับ เลขที่เช็ค ผูตรวจ

ฎีกา ผูอนุมัติฎีกา ลายมือชื่อผูรับเงิน ลายมือชื่อผูจายเงิน/ถอนเงิน ผูมีอํานาจสั่งจาย  
6.2 การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน  

- จดัเก็บฎีกาเรยีงตามรายงานการจัดทําเช็ค  
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6.3 เอกสารประกอบฎีกา  

- หลักฐานการจาย ใหผูจายเงิน ลงลายมือชื่อรับรองการจาย พรอมทั้งมีชื่อสกุลดวยตัวบรรจงกํากับไว
ในหลักฐานการจาย กรณีเปนใบสําคัญคูจายใหหัวหนาหนวยงานคลังลงลายมือชื่อ รบัรองความถูกตองกํากับไว
ดวย  

- การเบิกเงินสวัสดิการคาเชาบาน คารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้  
1. ใบเบิกเงินสวัสดกิารแตละประเภท 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. เอกสารหลักฐานของผูขอเบิกสวัสดิการ  

- เงินคาอาหารทําการนอกเวลา ใหมีเอกสารประกอบฎีกาดวย ดังนี้  
1. หนังสืออนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลา  
2. คําสั่ง แตงตั้ง ผูปฏิบัติงานนอกเวลา  
3. บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา  
4. หลักฐานการจายเงนิคาตอบแทน  

- คาสาธารณปูโภค ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
1. ใบแจงหนี้  
2. หลักฐานนําสง เชน ใบนําสงไปรษณียภัณฑและพัสดุไปรษณีย 
3. กรณีจายเงินทดรองไปกอนใหใชใบเสร็จรับเงิน แนบดวย  

- คาซื้อทรพัยสิน/จางทาํของ ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
1. สัญญาซื้อทรพัยสิน/จางทําของ/หลักฐานการสั่งซื้อ/ สั่งจาง 
2. ใบแจงหนี้/ใบสงมอบทรัพยสิน/มอบงาน  
3. เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน/ตรวจงาน  

- เงินประเภทคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังน้ี 
1. หนังสือ/คําสั่งใหเดินทางไปราชการ  
2. รายงานการเดินทางไปราชการ 
3. หลักฐานการจายเงนิ เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงิน  
4. งบหนาคาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาที่พัก 
5. งบหนาคาพาหนะ  

- คาสาธารณปูโภค ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
1. ใบแจงหนี้ 
2. หลักฐานการนําสง เชน ใบนาํสงไปรษณียภัณฑและพัสด ุไปรษณีย 
3. กรณีจายเงินทดรองไปกอนใหใชใบเสร็จรับเงิน แนบดวย  

- การยืมเงินทดรองราชการ ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
1. สัญญายืมเงนิ/ใบยืม 
2. หลักฐาน ซึ่งแสดงวาเปนผูมีหนาที่ตองปฏิบัติงาน เชน คําสั่งใหเดินทางไปราชการ  

- กรณีเปนการยืมเงินสะสม ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังน้ี 
1. สัญญายืมเงนิ/ใบยืม 
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2. กรณียืมเงินสะสมที่ตองไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ิน ใหมีรายงานการประชุมประกอบ  
3. การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยใหมีหนังสือที่ผูวาราชการจังหวัดไดกําหนดวงเงิน

ในการยืมไว  
- เงินประกันสัญญา/เงนิประกันซอง ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

1. หนังสือแจงความประสงคขอเบิกเงนิของผูรับจาง  
2. ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา/เงินประกันซอง  

- การเบิกจายเงินอุดหนุนใหกับหนวยงานอ่ืน ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
1. กรณีเงนิอุดหนุนใหกับกลุม/ชุมชนใหจัดทําบันทึกขอตกลงระหวาง อปท.กับตัวแทนของกลุม/ 

ชุมชน ที่ขอรับเงินอุดหนุน ไมนอยกวา 3 คน  
2. ใหหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน ใหกับ อปท. สําหรับกลุม / ชุมชน ให

จัดทําใบสําคัญรับเงินไว เปนหลักฐาน 
3. เมื่อดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว ใหรายงานผลการดําเนินงานและเงินเหลือจาย (ถามี) ให

หนวยงานที่อุดหนุนทราบ 
- การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ิน  
- การจายเงนิยืม ผูบริหารทองถ่ินไดอนุมัติใหจายเงนิยืมตามสัญญาเงินยืม โดยมีเงื่อนไขดังน้ี  

1. มีงบประมาณเพื่อการน้ันแลว  
2. ผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินและรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบฯ  
3. ผูยืมแตละรายจะตองไมมีเงินยืมคางชําระแก อปท. และใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาท่ีปฏิบัติงาน

เทานั้น  
- การสงใชเงินยืม  

1. หมายเหตุจํานวนเงินและวัน/เดือน/ป ท่ีสงใชใน สัญญายืมเงิน 
2. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงนิ เปนเอกสารสาํคัญ 
3. รับคืนเปนเงินสด ใหออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืม  
4. บันทึกรายการสงใชเงินยืม ในทะเบียนเงินยืมและ ใหผูยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืมที่สงใชนั้น  
5. ใหผูยืมสงใบสําคัญและเงินที่เหลือจาย (ถามี) ภายในกําหนดระยะเวลา ดังนี้ 

5.1 เดินทางไปประจาํตางสาํนักงาน/กลับภูมิลาเนา สงใชภายใน 30 วัน นับจากวันที่ ไดรับเงนิ  
5.2 เดินทางไปราชการอ่ืน สงใชภายใน 15 วัน นับ จากวนัที่กลับมาถึง  
5.3 เงนิยืมนอกจากขอ 1 และ ขอ 2 สงใชภายใน 30 วัน นับ จากวันท่ีไดรับเงิน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 



-8- 
 

การจายเงินยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางแกไข  (กรณีการจายเงินยืม) 

1. ตองมีงบประมาณเพื่อการนั้น  
2. ผูยืมทําสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด และรับรองวาจะปฏิบัติ 

ตามระเบียบ ขอบังคับที่ไดกําหนดไวและจะนําใบสําคัญคูจายที่ถูกตองรวมทั้งเงินเหลือจายสงคืน ถาไมสงตาม
กําหนดก็จะชดใชเงินหรือยินยอมใหองคการบริหารสวนตําบลบางสัก  หักเงนิเพื่อชดใช เงินยืมนั้น  

3. กรณีท่ีผูยืมไมมีเงินใดๆ อันจะพึงไดรับจากองคการบริหารสวนตําบลบางสัก ที่หักสงใชเงินยืมได ให 
องคการบริหารสวนตําบลบางสัก กําหนดใหผูยืมหาหลักทรัพยมาวางประกัน หรือหาบุคคลที่มี หลักฐานมาทํา
สัญญาค้ําประกันไวตอองคการบริหารสวนตําบลบางสักดวย  

4. ผูยืมตองไมมเีงนิยืมคงคางชําระ และใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาที่ตองปฏิบัติงานนั้น ๆ หามยืมแทนกัน 
5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ตองไดรับการอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดย 

ผูบรหิารทองถ่ินเปนผูอนุมัติ  
6. การบันทึกรายการยืม และรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยใหผูยืม – ผูสงใช    

ลงชื่อในทะเบียนเงนิยืมสําหรับรายการนั้นๆ ดวย  
7. กรณีครบกําหนดการสงใชเงินยืมแลว ผูยืมยังไมชดใชเงินยืม ใหผูบริหารทองถิ่นมีอํานาจสั่งการให 

ผูคางชําระเงินยืมสงใชเงินยืม ภายในกําหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อยางชาไมเกิน 30 วัน  
8. การสงใชใบสําคัญและเงินเหลือจาย (ถามี) ใหสงใชภายในระยะเวลาที่กําหนด  
9. กรณีการสงใชเงินยืม และมีเงินสดเหลือจายตองออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมไวเปนหลักฐานดวย 

การยืมเงินงบประมาณ 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

ผูก้าํกบั

ดแูล 

สาํนกั 

กอง 

ผูบ้ริหาร

ทอ้งถิÉน 

รายจายตามงบประมาณ 
- โครงการตางๆ 
- เดินทางไปราชการ 
 

สัญญายืมเงิน 
- ผูยืมทําสัญญายืมตอ
หนวยงานคลัง กอนเร่ิม
ดําเนินการตามโครงการ 

ทะเบยีนคุมลูกหน้ี 
- ยืมตองไมมีเงินยืมคางชําระ 
- หนวยงานคลังตรวจสอบ 

ทะเบียนคุมลูกหนี ้

จัดทําเช็ค 
- หนวยงานคลังตรวจสอบ
ภายใน 3 วัน 

ผูบริหารอนุมัติ 
ฎกีาเงินยมื 
หนวยงานคลังวางฎีกาเสนอ
ผูบริหาร 

การสงใชเงินยมืภายในกาํหนดเวลา 

- 30 วัน นับจากวันที่ไดรับเงิน กรณีไปประจําสํานักงาน, กลบัภมูิลาํเนา, และปฏิบัติราชการอื่น, โครงการ 

- 15 วัน นับจากวันกลับมาถึง กรณีเดินทางไปราชการ 



-9- 
 

การเบิกจายคาเชาบาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  อนุมัติ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางแกไข (กรณจีายเบิกจายเงินคาเชาบาน) 

1. ขาราชการสวนทองถ่ินที่บรรจุครั้งแรกและกลับเขารับราชการใหมไมมีสิทธ์ิไดรับคาเชาบาน  
2. ตองเปนการเชาบาน/ซื้อบาน/ปลูกสรางบาน เพื่ออยูอาศัยและไดอาศัยอยูจริง  
3. การเชาบานบิดา มารดา ตองเชาจริงอยูจริง  หากขอเท็จจริงเปนการอยูอาศัยแตทํานิติกรรม     

อาํพรางวาเปนการเชายอมไมมีสิทธิไดรับคาเชาบาน  
4. ไมสามารถแตงต้ังฝายการเมอืงเปนคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง  
5. กรณีมีคูสมรสรบัราชการในทองท่ีเดียวกันและมีสิทธิไดรบัคาเชาบานท้ังสองคน เบิกไดคนเดียว  
6.การนําบานซ่ึงอยูตางทองที่กับท่ีปฏิบัติราชการซึ่งไมเคยใชสิทธิเบิกคาเชาซ้ือมาใชสิทธิโดยอางคํา 

พิพากษาศาลปกครองไมสามารถเบกิจายได 
 7. การจายเงินคาเชาบานตองจายในวันส้ินเดือนหรือตนเดือนของเดือนถัดไปและหากมีการ โอนยาย

ระหวางเดือนใหจายเงินคาเชาบานตามจํานวนวัน จะจายเต็มเดือนไมได 
 
 
 
 
 

การเบิกคาเชาบาน 

กระบวนการ/ขั้นตอน 

ผูบ้รหิาร 

ทอ้งถิÉน 

ขา้ราชการส่วน 

ทอ้งถิÉน 

ขาราชการสวนทองถิ่น 

ผูมีสิทธิเบกิคาเชาบาน 

ยื่นแบบขอรับคาเชาบาน 
(แบบ 6005)  

พรอมหลักฐานที่เก่ียวของ 

ผูมอีํานาจรับรอง 

การมีสิทธิ 
เสนอตอผูมอีํานาจ 

อนุมติัใหเบิกคาเชาบาน 

ผูไมมสีิทธิเบิกคาเชาบาน 
- บรรจุคร้ังแรก/กลับเขารับราชการใหม 
- อปท.จัดที่พกัอาศัยให 
- มีบานเปนกรรมสทิธ์ิของตนเอง/คูสมรส 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจสอบขอเท็จจริง 

ไมนอยกวา 3 คน 

รายงานผลตรวจสอบ 

ขอเท็จจริง 
กองคลัง 

ตรวจเอกสาร 

หลักฐาน 

เสนอตอผูมอีํานาจ 

อนุมตัิเบิกจายเงนิ 

เบิกจายให 
ผูมีสิทธิ 

ย่ืนแบบขอรับคาเชา
บาน (แบบ6006) 

พรอมหลักฐาน 
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การเบิกคาตอบแทนการศึกษาบุตร 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางแกไข (กรณีจายเบิกจายเงินการศึกษาบุตร) 
1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจายเงินและใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรวามีเอกสาร 

ประกอบถูกตอง และครบถวนในสาระสําคัญหรือไมตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินท่ี สถานศึกษาออก
ใหวาตรงกับชื่อของบุตรพนักงานสวนทองถิ่นหรือไม โดยรายละเอียดท่ีผูมีสิทธิ กรอกในใบเบิกเงินสวัสดิการ 
เก่ียวกับการศึกษาบุตรจะตองถูกตองตรงกันกับทะเบียนคุม สวัสดิการเก่ียวกับการศึกษา  

2. ตรวจสอบวาเปนผูมีสิทธิหรือไมผูมีสิทธิหมายความวา ผูบริหารทองถิ่น พนักงานสวนทองถิ่น และ
ถูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่นซึ่ง ไดรบัเงิน คาจางประจํา ตามอัตราที่กําหนดไวในงบประมาณ
รายจาย  ผูไดรับบํานาญตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น  

3. มีสิทธิรับรองของผูดํารงตําแหนงหัวหนาหนวยงาน กรณีขาราชการตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทา 
ขึ้นไปมีสิทธิรับรองตนเอง ถูกตองหรือไม  

4. จํานวนที่ขอเบิกไมเกินประเภทและอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการ/ขั้นตอน 

ขาราชการสวนทองถิ่น ผูมีสิทธิเบิก
คาตอบแทนการศึกษาบุตร 

การเบิกคาตอบแทนการศึกษาบุตร ผูก้าํกบั

ดแูล 

สาํนกั 

กอง 

ผูบ้รหิาร 

ทอ้งถิÉน 

แบบ ก.บ.1 ใบเสร็จรับเงิน 
ของบุตร 

ประกาศของโรงเรียน 
มหาวิทยาลัย 

ผูบริหารอนุมัติ ผอ.กองตรวจสอบ 
จัดทําฎกีา 
คาการศึกษาบุตร 
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7. การจายเงิน 
- การจายเงินใหจายเปนเช็ค กรณีไมอาจจายเช็คไดใหจัดทําใบถอนเงินฝากธนาคาร  เพื่อใหธนาคาร

ออกตั๋ว แลกเงิน/โอนเงิน ผานธนาคาร 
- การจายเงินกรณีซื้อ/เชาทรัพยสิน/ จางทําของ ใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้โดยขีดฆา คําวา 

“หรือตามคําสั่ง” หรือ“หรือผูถือ” ออกและขีดครอมดวย 
- ในกรณีสั่งจายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจาย การจายเงินตามสิทธิที่พึงจะไดรับ หากมีความจําเปน

วงเงิน ต่ํากวา 5,000 บาท ใหออกเช็คใน นามหัวหนาหนวยงานคลัง โดยขีดฆาคาวา “หรือตามคาสั่ง” หรือ
“หรือผูถือออก” หามออกเช็คสั่งจายเงินสด  

- เจาหนี้/ผูมีสิทธิรับเงินไมมารับเช็ค ภายในวันที่ 15 วัน นับตั้งแตวันสั่งจาย ใหยกเลิกเช็ค หากมีการ
ยกเลิกเช็คดังกลาวเกินครั้ง  ตองรายงานเหตุผลใหผูบริหารทองถ่ินทราบ 
 
8. เงินสะสม 
 - ระยะสามเดือนแรกของปงบประมาณ องคกรปกครองสวนทองถ่ินมีรายไดไมเพียงพอที่จะ
ดําเนินการตามงบประมาณ อาจนําเงนิสะสมมาทดรองจายไปพลางกอนได 
 - องคกรปกครองสวนทองถิ่นอาจใชจายเงินสะสมได โดยไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ินภายใตเงื่อนไข ที่
กําหนด 

- ทุกวันสิ้นปงบประมาณ เม่ือไดปดบัญชีรายรับรายจายแลว ใหกันยอดเงินสะสมประจําปไวรอยละ 25 
ของทุกป 

- การจายเงินทุนสํารองเงินสะสม กระทําไดเมื่อยอดเงินสะสม มีไมเพียงพอใหขอความเห็นชอบจาก
สภาทองถ่ินและขออนุมัติผูวาราชการจังหวัด 

 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางแกไข 
1. ทุกวันสิ้นปงบประมาณ เมื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดปดบัญชีรายรับ รายจายแลว ใหกัน 

ยอดเงินสะสมประจําปไวรอยละยี่สิบหาของทุกปเพื่อเปนทุนสํารองเงินสะสมโดยท่ีทุนสํารองเงินสะสมนี้ให 
เพิ่มข้ึนรอยละยี่สิบหาของทกุป  

2. องคกรปกครองสวนทองถ่ินบางแหงไมทราบวามียอดเงินสะสมคงเหลือเทาใดเนื่องจากไมมีการปด 
บัญชีเมื่อสิ้นปงบประมาณ หรือจัดทําบัญชีไมเปนปจจุบันดังนั้นกอนการใชจายเงินสะสมตองตรวจสอบยอด  
เงินสะสมคงเหลือใหถูกตองกอนการอนุมัติ  

3. การใชจายจากเงนิสะสมตองเปนไปตามเงื่อนไขดังตอไปนี้  
- กรณีสภาทองถิ่นอนุมัติเมื่อองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีความจําเปน และไมสามารถโอนเงิน

งบประมาณ รายจาย เนื่องจากมีงบประมาณมีไมเพียงพอ องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถใชจายเงินสะสม
ได ซึ่งตองเปนกิจการ  

(1) เปนกิจการตามอํานาจหนาที่ซึ่งเก่ียวกับตานบรกิารชุมชนและสังคม  
(2) กิจการที่เปนการเพิ่มพูนรายได  
(3) หรือกิจการที่จัดทําเพื่อบําบัดความเดือดรอนของประชาชน  
(4) ตองเปนไปตามแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือตามที่กฎหมายกําหนด  
(5) ไดสงเงินสมทบกองทุนสงเสริมกิจการขององคกรปกครองสวนทองถิ่นแตละประเภทตามระเบียบแลว  
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(6) เมื่อไดรับการอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมแลวองคกรปกครองสวนทองถิ่นตองดําเนินการกอหนี้ 
ผูกพันและเบิกจายใหเสร็จภายในระยะเวลาไมเกินหนึ่งปถัดไปหากไมดําเนินการใหการจายขาดเงินสะสม นั้น
เปนอันพับไป 

- กรณีผูริหารทองถิ่นอนุมัติใหใชจายจากเงินสะสมไดดังตอไปนี้  
(1) รบัโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนทองถ่ิน  
(2) สิทธิประโยชนของพนักงาน ลูกจางและผูบริหารฯลฯ  
(3) กรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้น ใหผูบริหารทองถิ่นอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมไดตาม ความ

จําเปนขณะนั้น โดยใหคาํนึงถึงฐานะการเงินการคลังขององคการบริหารสวนตําบลบางสัก 
 
9. การถอนคืนเงินรายรับและการจําหนายหนี้สูญ 

9.1 การถอนคนืเงิน 
กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับเงินรายรับและตอมามีการขอคืนในลักษณะ ของลาภมิควรได 

ดังน้ี 
 1. การรับชําระภาษีโดยไมถูกตอง 
 2. คาขายเอกสานในกรณีมีการยกเลิกการประกวดราคาซือ้หรือจาง และไมมีการพิจารณาผล 
 3. เงินที่ไดรับชดใชไวเกินความรับผิดจากการละเมิด 

9.2 การจําหนายหนี้สูญ 
 องคกรปกครองสวนทองถ่ิน มิอาจจัดเก็บหนี้จากลูกหนี้ที่คางชําระเกินกวา 10 ป ขึ้นไป ดวยเหตุหนึ่ง

เหตุใด และไดดําเนินการแลว ดังนี้ 
1. เรงรดัติดตามใหมีการชําระหนี้แลว แตไมสามารถจัดเก็บได เนื่องจากลูกหนี้กลายเปนบุคคล

ลมละลาย ยากจน ไมมีทรัพยสินจะเรียกชําระได 
 2. กรณทีี่ลูกหนี้ตายหรือสาบสูญ ผูรับพินัยกรรม หรือทายาทผูรับมรดกตองเปนบุคคลลักษณะตามขอ 1 
 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจําหนายหนี้สูญจากบัญชีลูกหนี้โดยไดรับความเห็นชอบจากผูบริหาร

ทองถ่ิน และไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ิน 
 

10. การตรวจเงิน 
- ใหจัดทําบัญชี เงนิสดรับ เงินสดจาย บัญชีแยกประเภทใหครบถวนเปนปจจุบัน 
- จัดทํารายงานแสดงรายรับ รายจาย และงบทดลองเสนอปลัด เพื่อนําเสนอผูบริหารทองถ่ินทราบและ

สําเนาให ผูวาราชการจังหวัด สําหรับ อบต. ใหสงนายอําเภอ  
- จัดทํางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ เพื่อสงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดิน ภายใน 90วัน นับแตวัน

สิ้นปและสงสําเนาใหผูวาราชการจังหวัด สาหรับ อบต.ใหสงนายอําเภอ  
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การจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบัญญัต ิ
งบประมาณรายจาย 

จายเงิน 

ทะเบยีนรายจาย 
ตามงบประมาณ 

เอกสารประกอบการจาย 

มีการจัดซ้ือจัดจาง 
ดําเนินการตาม 
ระเบียบ พัสดุ 

ระ 

ไมมีการจัดซ้ือจัดจาง 
เชน คารักษาพยาบาล 
ค่าอาหาร ฯลฯ 

กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย 
- ตามงบประมาณ 
- งบประมาณคงเหลือ 
- เงินสะสม/เงินกู (ถามี) 

จัดทําฎีกา 

ตรวจสอบ/บันทึกทะเบียน 
รายจายตามงบประมาณ 

บัญชีแยกประเภท 

จัดทํารายงานการจัดทาํเช็ค/ใบถอน 

ผูบริหารอนุมัติ 

สมุดเงินสดจาย 

ใบผานมาตรฐาน 2 (ส้ินเดือน) 

- งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ 
- งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ
และเงินสะสม (ถามี) 
- งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ 
เงินสะสม และเงินกู (ถาม)ี 

 
 -รายงานรับจายเงินสด 

- งบทดลอง 
- งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
- งบกระแสเงินสด 

 
 

- งบแสดงฐานทางการเงิน 
- งบประกอบ ไดแก งบเงินสะสม 
- งบทรัพยสิน (งบหน้ีสิน) 

รายงานสถานะการเงินประจําวัน 
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วงจรการรับ – จายเงิน ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 
กระบวนการรับเงนิขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
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วิธีบันทึกบัญชีสําหรับองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
การรับเงิน 

 
1. รายไดจัดเก็บเอง (การรบัเงินรายไดบันทึกบัญชีตามประเภทรายได) 

 ภาษีอากร 
 คาธรรมเนียม คาปรบัและใบอนญุาต  
 รายไดจากทรัพยสิน    ใบเสร็จรับเงิน ใบนาํสงเงิน ใบสาํคัญสรปุใบนําสงเงิน 

รายไดจากสาธารณูปโภค          
รายไดเบ็ดเตล็ด 

 
              Dr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 

Cr. บัญชีเงินรายรับ 
บัญชีเงินฝาก 

    ฯลฯ 

  
 

การรับเงนิลูกหน้ีภาษี 
ลูกหนี้ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
ลูกหนี้ภาษีปาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนเงินรายรับ สมุดเงินสด 

Dr. บัญชีเงินรายรับ 
Cr. บัญชีภาษีที่ดินและส่ิงปลกูสราง 

ภาษีปาย 
ฯลฯ 

Dr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 
Cr. บัญชีภาษีที่ดินและส่ิงปลกูสราง 

ภาษีปาย 
ฯลฯ 

ไมบันทกึ 
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2. ภาษีจัดสรร 
 
 
 
 
 

โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 
 

ใบนําสงเงิน 
 
 

ใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน 
 

ทะเบียนเงินรายรับ     สมุดเงินสดรับ 
 
 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งการจัดสรร 

Dr. บญัชีเงนิรายรับ 
Cr. บญัชภีาษีสุรา 

บญัชคีาสรรพสามิต 
บญัชคีาจดทะเบียนสทิธิ 
ฯลฯ 

Dr. บญัชีเงนิฝากธนาคาร 
Cr. บญัชีเงินรายรับ 
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3. เงินอุดหนุนท่ัวไป (ที่ตองมาตั้งงบประมาณ) 
 
 
 
 
 

โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 
 

ใบนําสงเงิน 
 
 

ใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน 
 

ทะเบียนเงินรายรับ     สมุดเงินสดรับ 
 
 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท้องถิÉนจังหวัด หรือ สถ. 

Dr. บญัชีเงนิรายรับ 
Cr. บญัชีเงินอดุหนนุทัว่ไป 

Dr. บญัชีเงนิฝากธนาคาร 
Cr. บญัชีเงินรายรับ 
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4. เงินอุดหนุนที่รัฐบาลใหโดยระบุวัตถุประสงค (เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ) 
 
 
 
 
 

โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 
 

ใบนําสงเงิน 
 
 

ใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน 
 

ทะเบียนเงินรายรับ     สมุดเงินสดรับ 
 
 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท้องถิÉนจังหวัด 

Dr. บญัชีเงนิรายรับ 
Cr. บญัชีเงินอดุหนนุเฉพาะกิจ 

Dr. บญัชีเงนิฝากธนาคาร 
Cr. บญัชีเงินรายรับ 
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5. การรับเงินที่ไมเปนเงินรายรับของ อปท.  เชน เงินประกันสัญยา เงินที่มผูีอุทิศให 
เปนการเฉพาะเจาะจง เปนตน 
 

 
ใบเสร็จรบัเงิน 

 
 

ใบนําสงเงิน 
 
 

ใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน 
 

      ทะเบียนคุมที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

สมดุเงินสดรับ 

Dr. บญัชีเงินเงินฝากธนาคาร 
Cr. บญัชีเงินรบัฝาก - ประกนัสญัญา 

- อุทศิเพ่ือ... 


