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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี 
1.ด้านการเงิน 

กระบวนการรับเงิน และการน าส่งเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 การรับเงินในระบบ e-LAAS 
- บันทึกเงินที่ได้รับในสมุดเงินสด ภายในวันที่ได้รับเงิน 
- รับเงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชี ให้บันทึกการรับเงินในวันนั้นและจัดเก็บเงินสดในตู้นิรภัย 
- จัดท าใบน าส่งเงิน/ใบสรุปใบน าส่งเงินโดยลงรายการรับเงินทุกประเภทให้ถูกต้องครบถ้วน 

1.2 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
- ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน 
- สิ้นปีงบประมาณรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินและเจาะปรุ/ประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินเสนอ

ผ่านปลัด อปท. เพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอย่างช้าไม่เกิน วันที่ 31 ต.ค. ของปีถัดไป 
- ใบเสร็จรับเงินภาษีบ ารุงท้องที่รายงาน เจาะปรุ/ประทับตราเลิกใช้เมื่อสิ้นเดือน ธ.ค. ของทุกปี 

/1.3 การเก็บ... 

การจัดเก็บรายได้
ของท้องถิ่น 

 

ใบเสร็จรับเงิน 

(ภายใน 5 นาที/ราย) 

ใบน าส่งเงิน/ใบส าคญั
สรุปใบน าส่งเงินและ
ใบน าฝากธนาคาร 

(ภายในวัน) 

คณะกรรมการรับส่งเงินตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย

ว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายฯ ฉบับท่ี 4 ปี พ.ศ.

2561 ข้อ 35,36 
ตรวจสอบ (ภายใน 30 นาที) 

น าเงินฝากธนาคาร
(ภายในวัน)              

กรณีน าเงินฝากไม่ทัน
(ภายในวันถัดไป) 

รายงานสถานะการเงิน
ประจ าวัน 

(ภายใน 15 นาที) 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับเงิน

ตามระเบียบเบิก
จ่ายเงินฯ ข้อ 12 
(ภายใน 30 นาที) 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
ตามระเบียบเบิกจ่ายเงินฯ 

ข้อ 22,23,24      
ตรวจสอบ (ภายใน 30 นาที) 

เสนอผู้บริหารทราบ    
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1.3 การเก็บรักษาเงิน 

- หากมีเงินสดเก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัยให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันถัดไป 
- กรณี อปท.ที่มีพ้ืนที่ห่างไกล ไม่สามารถน าฝากธนาคารได้เป็นประจ าทุกวันให้เก็บรักษาในตู้นิรภัย 

และน าฝากธนาคารในวันท าการสุดท้ายของสัปดาห์ 
1.4 กรรมการเก็บรักษาเงิน 

- ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง อย่างน้อย 3 คน 
- หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการ โดยต าแหน่ง 1 คน 
- กรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืน อย่างน้อย 2 คน 
- กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตู้นิรภัย คนละ 1 ดอก 
- กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้แต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจ านวน 
- จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่ มีการรับจ่ายเงิน ถ้ามีให้หมายเหตุ

รายงานฯ ในวันถัดไป 
- เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้น าเงินที่ได้รับน าฝากธนาคารทั้งจ านวน หากฝากไม่ทัน ให้น าเก็บเงิน

รกัษาส่งต่อกรรมการเก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัย 
- กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน (กรณีมีเงินสด

คงเหลือในมือ) 
- หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่านปลัด อปท.เพื่อน าเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

1.5 การรับส่งเงิน 
- เงินรายรับให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันนั้น 
- น าฝากไม่ทันให้น าฝากตู้นิรภัยและวันท าการถัดไป น าฝากธนาคารทั้งจ านวน 
- การรับส่งเงิน สถานที่ห่างไกล/ไม่ปลอดภัยให้ผู้บริหารท้องถิ่น แต่งตั้งพนักงานท้องถิ่นระดับ 3/

หรือเทียบเท่าขึ้นไปอย่างน้อย 2 คน 
- มีหลักฐานการรับส่งเงิน ระหว่างผู้มอบ/ผู้รับมอบเงินกับกรรมการผู้น าส่ง/ผู้รับไว้ทุกครั้ง 
- การถอนเงินฝากธนาคารให้ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงิน ร่วมกันอย่างน้อย 3 คน โดยให้มีผู้บริหาร

ท้องถิ่นและปลัด อปท.ลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้งและให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งพนักงานท้องถิ่น
ระดับ 3/เทยีบเท่าขึ้นไปเพ่ิมอีก 1 คน 

1.6 การจ่ายเงิน 
- จ่ายเงิน/ก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ/หนังสือสั่งการที่

กระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้ 
- การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค กรณีไม่อาจจ่ายเช็คได้ให้จัดท าใบถอนเงินฝากธนาคาร เพ่ือให้ธนาคาร

ออกตั๋วแลกเงิน/โอนเงินผ่านธนาคาร 
1.7 การเขียนเช็คสั่งจ่าย 

- การจ่ายเงินกรณีซื้อ/เช่าสินทรัพย์/จ้างท าของให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้ โดยขีดฆ่าค าว่า 
“หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อม 

/- การจ่าย... 
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- การจ่ายเงินตามสิทธิที่พึงจะได้รับ หากมีความจ าเป็นวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ให้ออกเช็คสั่ง

จ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลัง โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 
- เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็ค ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันสั่งจ่ายให้ยกเลิกเช็ค หาดมีการ

ยกเลิกเช็คดังกล่าวเกินสองครั้ง ต้องรายงานเหตุผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

2.ด้านการเบิกจ่าย 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2.1 ระยะเวลาการเบิกจ่ายเงิน 

 หน่วยงานผู้เบิกจัดท าฎีกาและขอเบิกเงินกับหน่วยงานคลัง 

- กรณีจัดซื้อ/จ้าง วางฎีกา ไม่เกิน 5 วัน นับถัดจากวันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน
ถูกต้อง 

- เงินเดือน วางฎีกา ภายในวันที่ 25 ของเดือนนั้น 
- เงินที่ต้องจ่ายประจ าเดือนในวันสิ้นเดือน ให้วางฎีกา ภายในวันที่ 25 ของเดือนนั้น 

/2.2 หน้าฎี.... 
 

รายจ่ายตามงบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจหรือตามนโยบาย
รัฐบาล 

งบประมาณรายจ่าย ทะเบียนคุมเงินรายจ่าย
ตามงบประมาณ 

หนังสือแจ้งการจัดสรร/โอนเงิน 

สมุดคมุฎีกาเบิกเงิน 

ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

หน้าฎีกา เอกสารประกอบฎีกา หลักฐานการจ่ายเงิน 

รายงานการจดัท าเช็ค 
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 2.2 หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน จัดท าฎีกาในระบบ e-LAAS 

- ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น งบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผู้ขอเบิก เลขที่คลัง รับ เลขที่เช็ค 
ผู้ตรวจฎีกา ตรวจฎีกากรณีมีเหตุทักท้วงด าเนินการแล้วเสร็จไม่เกิน 3 วันท าการ ผู้อนุมัติฎีกา
อนุมัติภายใน 3 วันท าการนับถัดจากวันรับฎีกา ลายมือชื่อผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน ผู้มี
อ านาจสั่งจ่าย/ถอนเงิน 

 2.3 การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน 

- จัดเก็บฎีกาเรียงตามเลขที่รายงานการจัดท าเช็ค 

 2.4 เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

- หลักฐานการจ่าย ให้ผู้จ่ายเงิน ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมีชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงก ากับ
ไว้ในหลักฐานการจ่าย กรณีเป็นใบส าคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อ รับรอง
ความถูกต้องก ากับไว้ด้วย 

- การเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรให้มีเอกสารประกอบฎีกา 
ดังนี้ 
(1) ใบเบิกเงินสวัสดิการแต่ละประเภท 
(2) ใบเสร็จรับเงิน 

- เงินค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
(1) หนังสืออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลา 
(2) ค าสั่ง แต่งตั้ง ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา 
(3) บัญชีลงเวลา การฏิบัติงานนอกเวลา 
(4) หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 

- ค่าสาธารณูปโภค ให้มีดอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
(1) ใบแจ้งหนี้ 
(2) หลักฐานการน าส่งเช่น ใบน าส่งไปรษณีย์และพัสดุไปรษณีย์ 
(3) กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินแนบด้วย 

- ค่าซื้อทรัพย์สิน/จ้างท าของ 
(1) สัญญาซื้อทรัพย์สิน/จ้างท าของ/หลักฐานการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
(2) ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบทรัพย์สิน/มอบงานจ้าง 
(3) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน/ตรวจงานจ้าง 

- เงินสวัสดิการประเภทค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(1) หนังสือ/ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
(2) รายงานการเดินทาง 
(3) หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงิน 

/(4) งบหน้า... 
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(4) งบหน้าค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พัก 
(5) งบหน้าค่าพาหนะ 

- การยืมเงินทดรองไปราชการ 
(1) สัญญายืมเงิน/ใบยืม 
(2) บันทึกข้ออนุมัติปฏิบัติราชการ 
(3) หลักฐาน ซึ่งแสดงว่าเป็นผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงาน เช่น ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

- กรณีเป็นการยืมเงินสะสม ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
(1) สัญญายืมเงิน/ใบยืม 
(2) กรณียืมเงินสะสมที่ต้องได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น ให้มีรายงานการประชุมประกอบ 
(3) การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน ที่มีสาธารณภัยให้มีหนังสือที่ผู้ว่าราชการจังหวัดได้ก าหนดวงเงิน

ในการยืมไว้ 
- เงินประกันสัญญา เงินประกันซอง ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

(1) หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงินของผู้รับจ้าง 
(2) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา/เงินประกันซอง 

- การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กับหน่วยงานอื่น 
(1) กรณีเงินอุดหนุนให้กับกลุ่ม/ชุมชน ให้จัดท าบันทึกข้อตกลงระหว่าง อปท. กับตัวแทนของ

กลุ่ม/ชุมชน ที่ขอรับเงินอุดหนุน ไม่น้อยกว่า 3 คน 
(2) ให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน ให้กับ อปท.ส าหรับกลุ่ม/ชุมชน ให้จัดท า

ใบส าคัญรับเงินไว้เป็นหลักฐาน 
(3) เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการด าเนินงานและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้

หน่วยงานที่อุดหนุนทราบ 
- การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะ โดยน ารถยนต์ส่วนตัว ต้องระบุยี่ห้อรถยนต์ หมายเลขทะเบียน ที่ขอ

อนุญาตใช้รถยนต์ในการเดินทางไปราชการ และต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 
- การจ่ายเงินยืม ผู้บริหารท้องถิ่นได้รับอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 

(1) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว 
(2) ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบฯ 
(3) ผู้ยืมแต่ละรายจะต้องไม่มีเงินยืมค้างช าระแก่ อปท. และให้ยืมได้เฉพาะผู้ที่มีหน้าที่ปฏิบัติงาน

เท่านั้น 
- การส่งใช้เงินยืม 

(1) หมายเหตุจ านวนเงินและ วัน/เดือน/ปี ที่ส่งใช้ในสัญญายืมเงิน 
(2) เก็บรักษาสัญญาการยืมเงิน เป็นเอกสารส าคัญ 
(3) รับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืม 
(4) บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมและให้ผู้ยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืมที่ส่งใช้นั้น 
(5) ให้ผู้ยืมส่งใบส าคัญและเงินที่เหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 

/1. เดินทาง... 



๖ 

 
1. เดินทางไปประจ าต่างส านักงาน/กลับภูมิล าเนา ส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับ

เงิน 
2. เดินทางไปราชการอ่ืน ส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง 
3. เงินยืมนอกเหนือจากข้อ1 และ ข้อ2 ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 

3.ด้านการบัญชี 

ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์การบริหารส่วนต าบล e-LAAS ประกอบด้วย การท างาน 4 ระบบ 

1. ระบบงบประมาณ  
2. ระบบรายรับ   
3. ระบบรายจ่าย   
4. ระบบบัญชี 

กระบวนการรับเงิน และบันทึกบัญชี ประจ าวัน 

 

 

 

 

 

 

 

     สิ้นเดือน  สิ้นเดือน 

 

 

1. เมื่อมีผู้มาช าระเงินรายได้ให้กับ อบต. เช่น ค่าภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีป้าย หรือ
รับโอนรายได้ที่ได้รับจัดสรร/เงินอุดหนุนทั่วไป ฯลฯ 

2. เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ ออกใบเสร็จรับเงิน กรณีรายได้ที่จัดเก็บเอง โดยแยกใบเสร็จรับเงินแต่ละ
ประเภท เช่น ใบเสร็จรับเงินภาษีบ ารุงท้องที่ , ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีป้าย ฯลฯ 

 

 

/3. เมื่อสิ้น... 

เงินรายได้ต่างๆ 

 

ใบเสร็จรับเงิน 

(1) 

ใบน าส่งเงิน 

(2) 

ใบส าคัญสรุปใบน าส่ง 

(3) 

ทะเบียนเงินรายรับ 

(5) 

สมุดเงินสดรับ 

(4) 

ใบผ่านรายการบัญชี 
มาตรฐาน 3 

ใบผ่านรายการบัญชี 
มาตรฐาน 1 



๗ 

 
3. เมื่อสิ้นวันท าการเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ จัดท าใบน าส่งเงินโดยบันทึกรายการรับเงินที่ปรากฎตาม

ใบเสร็จรับเงิน โดยแยกประเภทเงินที่ได้รับรวมทั้งรายการดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารและรับโอนรายได้
ภาษีต่างๆ ที่โอนเข้าบัญชีเงินฝากของ อบต. 

4. จัดท าใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินเพื่อให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบและน าเงินส่งให้แก่คณะกรรมการ
การรับส่งเงินเพื่อน าเงินฝากธนาคาร ของ อบต. และน าส าเนาเงินฝากธนาคารมอบให้กับเจ้าหน้าที่
การเงินเพ่ือจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันเสนอผู้บริหาร 

5. น าใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินที่ได้รับเงินและน าเงินฝากธนาคารมาลงในสมุดเงินสดรับ 
6. น าใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินแต่ละวันมาลงในทะเบียนเงินรายรับเป็นรายได้ของ อบต. แต่ละประเภท 

ตามประมาณการรับตามข้อบัญญัติที่ตั้งไว้ ปีงบประมาณ 
7. ณ วันสิ้นเดือนจัดท าใบผ่านรายการบัญชี มาตรฐาน 1 มาจากสมุดเงินสดรับการบันทึกเงินรายรับและ

เงินที่น าฝากเข้าบญัชีเงินฝากธนาคาร อบต.ในแต่ละเดือน การบันทึกบัญชี 
  สมุดเงินสดรับ 
   เดบิต  เงินฝากธนาคาร  XXXX 
    เครดิต  เงินรายรับ  XXXX 

8. ณ วันสิ้นเดือนจัดท าใบผ่านรายการบัญชี มาตรฐาน 3 มาจากทะเบียนเงินรายรับสรุปเป็นรายได้ แยก
ประเภทรายได้ของ อบต. ในแต่ละเดือน การบันทึกบัญชี 
  ทะเบียนเงินรายรับ 
   เดบิต  เงินรายรับ  XXXX 
    เครดิต  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน XXXX 
     ภาษี..... ฯลฯ  XXXX 

การบันทึกบัญชีด้านรายจ่าย 

กระบวนการจ่ายเงินและบันทึกบัญชีประจ าวัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

/การเบิก... 

งบประมาณตาม
ข้อบัญญัต ิ

 

ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

(ภายใน 5 วัน) 

ทะเบียนรายจ่ายตาม
งบประมาณข้อบัญญตั ิ

 

สมุดเงินสดจา่ย 

 

รายงานจัดท าเช็คตาม
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

(ภายใน 3 วัน) 

ใบผ่านรายการบัญชี 
มาตรฐาน 2 
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 การเบิกจ่ายงบประมาณ/เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

1. ในแต่ละหน่วยงานปรากฎตามงบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายขององค์การบริหารส่วน
ต าบลประจ าปีงบประมาณนั้น ถ้าเป็นเงินอุดหนุนเฉพาะกิจต้องตรวจสอบหนังสือแจ้งการจัดสรร/เงิน
โอน 

2. แต่ละกองด าเนินการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และส่งฎีกาให้แก่เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือท าการตรวจสอบ
งบประมาณก่อนการเบิกจ่าย 

3. บันทึกในทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณ จัดท าเพ่ือประโยชน์ในการควมคุมงบประมาณรายจ่ายแต่
ละประเภทและเพ่ือทราบถึงฐานะเงินงบประมาณคงเหลือ รวมทั้งการควบคุมเงินกู้ เงินจ่ายจากเงิน
สะสม และเงินอุดหนุนจากหน่วยงานอื่น 

4. เมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้ว จัดท ารายงานจัดท าเช็คตามฎีกาเบิกจ่ายเงิน แบะเบิกจ่ายเงินให้กับ
เจ้าหนี้และผู้มีสิทธิ์รับเงินต่อไป สิ้นวันท าการจัดท ารายการสถานะการเงินประจ าวันในทุกวันท าการที่มี
การจ่ายเงิน 

5. น ารายละเอียดในรายงานจัดท าเช็คมาบันทึกลงในสมุดเงินสดจ่าย 
6. ณ วันสิ้นเดือน สรุปยอดรายจ่ายแต่ละประเภทลงใน ใบผ่านรายการบัญชี มาตรฐาน 2  

การบันทึกบัญชี (สมุดเงินสดจ่าย) 

  เดบิต  ประเภทค่าใช้จ่าย.....  XXXX 

   เครดิต  เงินฝากธนาคาร.....  XXXX 

    เงินรับฝาก-ภาษีหัก ณ ที่จ่าย XXXX 

- ให้จัดท าบัญชี เงินสดรับ เงินสดจ่าย บัญชีแยกประเภทให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
- จัดท ารายงานแสดงรายรับ รายจ่าย และงบทดลองเสนอปลัด เพื่อน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

และส าเนาให้ ผู้ว่าราชการจังหวัด ส าหรับ อบต.ให้ส่งนายอ าเภอ 
- จัดท างบแสดงฐานะการเงินในระบบ e-LAAS และงบอ่ืนๆ เพื่อส่งให้ สตง. ภายใน 90 วัน นับแต่

วันสิ้นปี และส่งส าเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัด ส าหรับ อบต.ให้ส่งนายอ าเภอ 
- งบประมาณรายจ่ายประจ าปีอนุญาตให้จ่ายได้แล้ว แต่ระยะ 3 เดือน แรกปีงบประมาณ ไม่

สามารถจัดเก็บรายได้เพียงพอที่จะด าเนินการได้ อปท.อาจน าเงินสะสมทดรองจ่ายไปพรางก่อนได้ 

4.เงินสะสม 

- ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อได้ปิดบัญชีรายรับ รายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจ าปีไว้ร้อยละ 
15 ของทุกปี เพ่ือเป็นทุนส ารองเงินสะสม 

- การจ่ายเงินทุนส ารองเงินสะสมได้ กรณีดังต่อไปนี้ 
1. กรณีท่ียอดเงินสะสมคงเหลือไม่ถึงร้อยละ 15 ของเงินสะสม ณ วันที่ 1 ตุลาคม ของ

ปีงบประมาณนั้น ให้ขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น และขออนุมัติผู้ว่าราชการจังหวัด 
/2. กรณี... 
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2. กรณีท่ีปีใดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมียอดเงินทุนส ารองเงินสะสมเกินร้อยละ 15 ของ

งบประมาณรายจ่ายประจ าปีนั้น 
- การใช้จ่ายเงินสะสม โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 

1. เป็นกิจการตามอ านาจ หน้าที่ เกี่ยวกับบริการชุมชนและสังคม 
2. เป็นกิจการเพ่ิมพูนรายได้ 
3. เป็นกิจการเพ่ือบ าบัดความเดือดร้อนของประชาชน ทั้งนี้เป็นไปตามแบบพัฒนาของ อปท. ตามที่

กฎหมายก าหนด 

5.การตรวจเงิน 

การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางดังนี้ 

1. ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังท ารายงานแสดงรายรับ รายจ่ายและงบทดลองเป็นรายเดือน เสนอปลัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

2. ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอื่นๆ ตามแบบกรมการปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือส่งให้ สตง.ภูมิภาค ตรวจสอบภายใน 90 วันนบัแต่วันสิ้นปี 

3. ผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ว่าราชการจังหวัด อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น หรือปลัด
กระทรวงมหาดไทยอาจให้ผู้เชี่ยวชาญ ตรวจสอบบัญชีการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เป็นการภายในได้ ส าหรับ อบต.ให้นายอ าเภอด าเนินการดังกล่าวได้เช่นเดียวกัน 

4. กรณทีี่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับข้อทักท้วงจากส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นชี้แจงเหตุผล และรายงานให้ผู้ว่าราชการวินิจฉัยภายใน 15 วัน นับจากวันที่
ได้รับค ายืนยันจากส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 
แผนผังการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 

การรับเงินขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

                                                ไม่ใช่รายได้         รายได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการรับเงิน 

รับเงิน ใบเสร็จรับเงิน 

ใบน าส่งเงิน 

ใบส าคัญสรุปใบ
น าส่งเงิน 

สมุดเงินสดรับ 

ทะเบียนอื่นๆ 
ทะเบียนเงินรับฝาก 

ทะเบียนลูกหนีเ้งินยืม
ฯ 

ทะเบียนเงินรายรับ 

ใบผ่านมาตรฐาน 1 
(สิ้นเดือน) 

ใบผ่านมาตรฐาน 3 
(สิ้นเดือน) 

 

บัญชีแยกประเภท 

สิ้นวัน 

-รายงานสถานะ
การเงินประจ าวัน 

สิ้นเดือน 

-รายงานรับ - จ่ายเงินสด                       
-งบทดลอง                         
-งบกระทบยอดเงินผ่านบญัชี    
-งบกระแสเงินสด 

สิ้นปี 

-งบแสดงฐานะการเงิน                                         
-งบประกอบ ได้แก่ งบเงินสะสม งบทรัพย์สิน (งบหนี้สิน)                                         
-งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ             
-งบแดสงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับและเงิน
สะสม (ถ้ามี)                                                      
-งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม 
และเงินกู้ (ถ้ามี) 



๑๑ 

 
แผนผังการปฎิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 

การจ่ายเงินขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 สิ้นปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

สิ้นวัน  สิ้นเดือน     สิ้นปี 

 

 

 

 

ข้อบัญญัต/ิเทศบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายฯ 

จ่ายเงิน 

ทะเบียนรายจ่ายตาม
งบประมาณ 

เอกสารประกอบการจ่าย 

กระดาษท าการกระทบรายจ่าย 

-ตามงบประมาณ                                 
-งบประมาณคงเหลือ เงินสะสม /เงินกู้ (ถ้ามี) 

-งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 

–งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ
และเงินสะสม (ถ้ามี)                              
-งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 
เงินสะสม/เงินกู้ (ถ้ามี) 

มีการจัดซื้อจัดจ้าง 
ด าเนินการตามระเบยีบ

พัสด ุ

ไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง 
เช่น ค่ารักษาพยาบาล 

ค่าอาหาร ฯลฯ 

ตรวจสอบ/บันทึกทะเบยีน
รายจ่ายตามงบประมาณ 

จัดท าฎีกา 

จัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน 

ผู้บริหารอนุมัต ิ

สมุดเงินสดจา่ย 

ใบผ่านมาตรฐาน 2 (สิ้นเดือน) 

บัญชีแยกประเภท 

รายงานสถานะ
การเงินประจ าวัน รายงานรับจ่ายเงินสด             

งบทดลอง                         
งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
งบกระแสเงินสด 

งบแสดงฐานะการเงิน งบ
ประกอบ ได้แก ่งบเงินสะสม 
เงินทรัพย์สิน (งบหนี้สิน) 



๑๒ 

 
ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดท าประกันภัยทรัพย์สินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 

- พระราชบัญญัติ วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การ
ส่งเสริมกีฬา และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2563 

- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 
4) พ.ศ. 2561 

 


