
 
 

1. ด านการเง ิน 

1.1 การรับเงิน 

ค ูม ือการปฏ ิบ ัต ิงานด านการเง ินการบ ัญช ี 
 
 
- บันทึกเงินท่ีไดรับในสมุดเงินสด ภายในวันท่ีไดรับเงิน 
- ร ับ เง ินภายหล ังก ำ ห นดเวลาป ดบ ัญช ี ให บ ัน ท ึกการร ับ เง ินในว ันน ั้นและจ ัดเก ็บ เง ินสดในต ูน ิรภ ัย 

- จ ัดท ำ ใบนำ ส งเง ิน/ใบสร ุปใบน ำ ส งเง ินโดยลงรายการให ครบถ วน  

1.2 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

- ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินใหครบถวน 

-  ส ิ้น ป ีงบประมาณรายงานการใช ใบ เสร ็จร ับ เง ินและเจาะปร ุ/ประท ับตราเล ิกใช  

ใบ เสร ็จร ับ เง ิน เสน อ ผ านปล ัด อปท . เพ ื่อ น ำ เสน อผ ูบ ร ิห ารท องถ ิ่น อย างช า ไม เก ิน ว ันท ี่ 31 ต .ค . 
ของปถัดไป 

-  ใบ เสร ็จ ร ับ เง ิน ภาษ ีบ ำร ุงท องท ี่ร าย งาน เจ าะและป รุ/ป ระ ท ับ ตร า เล ิก ใช เม ื่อ ส ิ้น เดือน 
ธ.ค.ของทุกป 

1.3 การเก็บรักษาเงิน 

- หากม ีเง ินสดเก ็บร ักษาไว ในต ูน ิรภ ัยให น ำ ฝากธนาคารท ั้งจำ นวนในว ันถ ัดไป  

- กรณ ี อปท .ท ีม ีพ ื้น ท ี่ห า งไกล ไม สามารถน ำฝากธนาคารได เป ็นประจำ ท ุกว ัน ให เก ็บ ร ักษ าในต ู 
นิรภัยและนำฝากธนาคารในวันทำการสุดทายของสัปดาห 
1.4 กรรมการเก็บรักษาเงิน 

- ผูบริหารทองถ่ินแตงตั้ง อยางนอย 3 คน 

- หัวหนาหนวยงานคลังเปนกรรมการ โดยตำแหนง ๑ คน 

- กรรมการเก ็บร ักษาเง ินอ ื่น อย างน อย ๒  คน  

- กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตูนิรภัย คนละ 1 ดอก 

- กรณ ไีม สามารถปฏ ิบ ัต ิหน าท ี่ได  ให แต งต ั้งกรรมการแทนช ั่วคราวให ครบจำนวน  

- จ ัดทำ รายงานสถานะการเง ินประจำ ว ัน เป นประจำ ท ุกว ันท ี่ม ีการร ับจ ายเง ิน  ถ าไ ม  ม ีให หมายเหต  ุ
รายงานฯในวันถัดไป 

- เม ื่อส ิ้น เวลาร ับจ ายเง ิน  ให นำ เง ินท ี่ได ร ับ  นำ ฝากธนาคาร ท ั้งจำ นวนหากฝากไม ท ัน  ให นำ เง ิน  
เกบ็ร ักษา ส งต อกรรมการเก ็บร ักษาเง ินไว ในต ูน ิรภ ัย 

- กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจำวัน 

- ห ัวหน าหน วยงานคล ังเสนอผ านปล ัด  อปท.เพ ื่อนำ เ สนอให ผ ูบร ิหารท องถ ิ่นทราบ  
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1.5 การรับสงเงิน 

- เง ินรายร ับ ให นำ ฝากธนาคารท ั้งจำ นวนภายในว ันน ั้น  

- นำฝากไม ท ันให นำฝากต ูน ิรภ ัยและว ันทำการถ ัดไป  นำฝากธนาคารท ั้งจำ นวน  

-การรับสงเงิน สถานท่ีหางไกล/ไมปลอดภัย ใหผูบริหารทองถ่ินแตงตั้งพนักงานทองถ่ินระดับ ๓ 
/ เทียบเทาข้ึนไปอยางนอย ๒ คน 

- ม ีหล ักฐานการร ับส งเง ิน  ระหว างผ ูมอบ/ผ ูร ับมอบเง ิน  ก ับกรรมการผ ูน ำ ส ง/ผ ูร ับ ไว ท ุกคร ั้ง 

- การถอนเงินฝากธนาคาร ใหผูมีอำนาจลงนามสั่งจายเงิน รวมกันอยางนอย 3 คนโดยใหมี 

ผ ูบ ร ิห ารท องถ ิ่นและปล ัด อปท .ลงนามส ั่ง จ ายด วยท ุกคร ั้งและให ผ ูบ ร ิห ารท องถ ิ่น มอบห มายให ผ ูช วยบร ิห าร 
ท องถ ิ่น /ผ ูดำ ร งตำ แหน งไม ต ่ำ กว าห ัวหน าห น วยงาน อ ีก 1 คน กรณ ีไม ม ีผ ูบ ร ิห ารท องถ ิ่นให แต งต ั้งพน ัก งาน  
ทองถ่ินระดับ ๓ /เทียบเทา ข้ึนไปเพ่ิมอีก 1 คน 
1.6 การจายเงิน 

- จ  า ย เ ง ิน /ก อ ห น ี้ผ ู ก พ ั น ไ ด  เ ฉ พ า ะ ท ี่ม ี ก ฎ ห ม า ย ร ะ เ บ ีย บ ข อ บ ั ง ค ับ /ห น ั ง ส ือ ส ั่ง ก า ร ท ี่ 
กระทรวงมหาดไทยกำหนดไว 

- การจายเงินใหจายเปนเช็ค กรณีไมอาจจายเช็คไดใหจัดทำใบถอนเงินฝากธนาคาร เพ่ือให 
ธนาคารออกตั๋วแลกเงิน/โอนเงินผานธนาคาร 
1.7 การเขียนเช็คสั่งจาย 

- การจายเงินกรณีซ้ือ/เชาทรัพยสิน/ จางทำของใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้โดยขีดฆา  
คำวา “หรือตามคาสั่ง” หรือ“หรือผูถือ” ออกและขีดครอม 

- การจ ายเง ินตามส ิทธ ิท ี่พ ึงจะได ร ับ  หากม ีความจำ เป นวงเง ิน  ต ่ำ กว า 5,000 บาทให ออกเช ็คใน  
นามห ัวหน าหน วยงานคล ัง โดยข ีดฆ าคำ ว า  “หรือตามคำส ั่ง” หรือ“หรือผ ูถ ือออก”  ห ามออกเช ็คส ั่งจ ายเง ินสด 

- เจาหนี้/ผูมีสิทธิรับเงินไมมารับเช็ค ภายในวันท่ี 15 วัน นบัตั้งแตวันสั่งจาย ใหยกเลิกเช็ค 
 

2. ด านการเบ ิกจ าย 
 

2.1 หนาฎีกาเบิกจายเงิน 

- ลงรายการใหครบถวน เชน งบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผูขอเบิก เลขท่ีคลังรับ 
เลขท่ีเช็ค ผูตรวจฎีกา ผูอนุมัติฎีกา ลายมือชื่อผูรับเงิน ลายมือชื่อผูจายเงิน/ถอนเงิน ผูมีอำนาจสั่งจาย 

2.2 การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน 

- จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค 
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2.3 เอกสารประกอบฎีกา 

- หล ักฐานการจ าย ให ผ ูจ าย เง ินลงลายม ือช ื่อร ับ รองการจ าย พรอมท ั้งม ีช ื่อสก ุลด วยต ั วบรรจง 
กำ ก ับ ไว ในหล ักฐานการจ าย กรณ ีเป ็น ใบ สำ ค ัญ ค ูจ าย ให ห ัวหน าหน วยงานคล ังลงลายม ือช ื่อร ับ รองความถ ูกต อ ง  
กำกับไวดวย 

 
ฎีกา 

ดังนี้ 

- การเบ ิกเง ินสว ัสด ิการค าเช าบ าน ค าร ักษาพยาบาล และการศ ึกษาบ ุตรให ม ีเอกสารประกอ บ  
 
 

(1.) ใบเบิกเงินสวัสดิการแตละประเภท 

(2.) ใบเสร็จรับเงิน 

- เงินคาอาหารทำการนอกเวลา ใหมีเอกสารประกอบฎีกาดวย ดังนี้ 

(1.) หนังสืออนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลา 

(2.) คำ ส ั่งแต งต ั้งผ ูปฏ ิบ ัต ิงานนอกเวลา   

(3.) บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลา 

(4.) หลักฐานการจายเงินคาตอบแทน 

- คาสาธารณูปโภค ใหมีเอกสารประกอบฎีกา 

(1.) ใบแจงหนี ้

(2 .) หล ักฐานนำ ส งเช น ใบนำ ส งไปรษณ ียภ ัณฑ และพ ัสด ุไปรษณ ีย  

(3.) กรณีจายเงินทดรองไปกอนใหใชใบเสร็จรับเงินแนบดวย 

- คาซ้ือทรัพยสนิ/จางทำของ 

(1.) สัญญาซ้ือทรัพยสิน/จางทำของ/หลักฐานการสั่งซ้ือ/ สัง่จาง   
(2 ) ใบแจงหนี้/ใบสงมอบทรัพยสิน/มอบงาน 
(3 ) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน/ตรวจงาน 
- เงินสวสัดิการประเภทคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
(1.) หน ังส ือ/คำส ั่งให เด ินทางไปราชการ 

(2.) รายงานการเดินทาง 

(3.) หลักฐานการจายเงิน เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงิน 

(4.) งบหนาคาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาท่ีพัก 

(5.) งบหนาคาพาหนะ 

- คาสาธารณูปโภค ใหมีเอกสารประกอบฎีกา 

(1.) ใบแจงหนี้ 

(2.) หล ักฐานการนำ ส ง เช น  ใบนำ ส งไปรษณ ียภ ัณฑ และ พ ัสด ุ ไปรษณ ีย   

(3.) กรณีจายเงินทดรองไปกอนใหใชใบเสร็จรับเงินแนบดวย 
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- คาซ้ือทรัพยสิน/จางทำของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ในการยืมไว 

(1.) สัญญาซ้ือทรัพยสนิ/จางทำของ/ หลักฐานการสั่งซ้ือ/สั่งจาง 

(2.) ใบแจงหนี้/ใบสงมอบทรัพยสิน/มอบงาน 

(3.) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน/ตรวจงาน 

- การยืมเงินทดรองราชการ 

(1.) สัญญายืมเงิน/ใบยืม 

(2.) หล ักฐาน ซ ึง่แสดงว า เป นผ ูม ีหน าท ี่ต องปฏ ิบ ัต ิงาน  เช น  คำ ส ั่งให เด ินทางไปราชการ 

- กรณีเปนการยืมเงินสะสม ใหมีเอกสารประกอบฎีกา 

(1.) สัญญายืมเงิน/ใบยืม 

(2.) กรณียืมเงินสะสมท่ีตองไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ิน ใหมีรายงานการประชุมประกอบ 

(3 .) การย ืม เง ินสะสมกรณ ีฉ ุก เฉ ิน ท ี่ม ีสาธารณภ ัยให ม ีหน ังส ือท ีผ ูว าราชการจ ังหว ัดได  ก  าหนดวงเง ิน  
 

- เงินประกันสัญญา เงินประกันซอง ใหมีเอกสารประกอบฎีกา 

(1.) หนังสือแจงความประสงคขอเบิกเงินของผูรับจาง 

(2.) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา/เงินประกันซอง 

- การเบิกจายเงินอุดหนุนใหกับหนวยงานอ่ืน 

(1.) กรณ ีเง ินอ ุดหน ุน ให ก ับกล ุม/ช ุมชนให จ ัดท ำ บ ันท ึกข อตกลงระหว างอปท.ก ับต ัวแทนของกล ุม/ 
ชุมชนท่ีขอรับเงินอุดหนุน ไมนอยกวา3คน 

(2.) ใหหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงินใหกับ อปท. สำหรับกลุม/ชุมชน ให จัดทำ
ใบสำคัญรับเงินไวเปนหลักฐาน 

(3 .) เม ื่อ ด ำ เน ินการเสร ็จ เร ียบร อยแล ว ให รายงาน ผลการดำเน ิน งานและเง ิน เหล ือจ าย 
(ถ าม ี)ใ ห หนวยงานท่ีอุดหนุนทราบ 

- การ เบ ิกจ าย เง ินค าพาหนะ โดยนำ รถยนต ส วนต ัวในการเด ินทางไปราชการจะเบ ิกจ าย ได  เม ื่อ  
ไดรับอนุมัติจากผูวาราชการจังหวัด 

- การจายเงินยืม ผูบริหารทองถ่ินไดอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยมีเง่ือนไขดังนี้ 
(1.) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแลว 

(2.) ผ ูย ืมได ท ำ ส ัญญาการย ืม เง ินและร ับรองว าจะปฏ ิบ ัต ิตามระเบ ียบฯ 

(3 .) ผ ูย ืมแต ละรายจะต องไม ม ีเง ินย ืมค างช ำ ร ะ แก  อปท . และให ย ืม ได เฉพาะผ ูม ีหน าท ี่ปฏ ิบ ัต ิงาน  
เทานั้น 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

ใชนั้น 
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- การสงใชเงินยืม 

(1.) หมายเหต ุจำ นวนเง ินและว ัน/เด ือน/ป  ท ี่ส งใช ในส ัญญาย ืม เง ิน  

 (2 .) เก ็บร ักษาส ัญญาการย ืม เง ิน เป น เอกสารสำค ัญ  

(3.) รับคืนเปนเงินสด ใหออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืม 

(4 .) บ ันท ึกรายการส งใช เง ินย ืมในทะเบ ียน เง ินย ืมและ ให ผ ูย ืมลงช ือในทะ เบ ียน เง ินย ืมท ีส ง 
 

(5.) ให ผ ูย ืมส งใบสำ ค ัญและเง ินท ี่เหล ือจ าย (ถ าม ี) ภายในกำ หนดระยะเวลา ด ังน ี้ 

1. เด ินทางไปประจำ ต างสำ น ักงาน/กล ับภ ูม ิลำ เนา ส งใช ภายใน  30ว ั นน ับจากว ันท ี่ ได ร ับ เง ิน 

2 . เด ินทางไปราชการอื่น ส งใช ภายใน  15 ว ัน น ับจากว ันท ี่กล ับมาถึง 

3. เงินยืมนอกจากขอ 1 และ ขอ 2 สงใชภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงิน 
 

3. ด านการบ ัญช ี  
 

- ใหจัดทำบัญชี เงินสดรับ เงินสดจาย บัญชีแยกประเภทใหครบถวนเปนปจจุบัน 

- จ ัดทำ รายงานแสดงรายร ับรายจ าย และงบทดลองเสนอปล ัด  เพ ื่อนำ เสนอผ ูบร ิหารท องถ ิ่น 
ทราบและสำ เนาให ผ ูว าราชการจ ังหว ัด  สำหรับ  อบต. ให ส งนายอำ เภอ 

- งบ ประมาณ รายจ ายป ระจำ ป ีอน ุญ าต ให จ าย ได แ ล ว แต ระยะ  ๓  เด ือน  แรกป ีงบ ป ระมาณ  ไม  
สามารถ จ ัดเก ็บรายได เพ ียงพอท ี่จะดำ เน ินการได  อปท.อาจนำ เง ินสะสมทดรองจ ายไปพลางก อนได  

การใชจายเงินสะสม โดยไดรับอนุมัติจากสภาทองถ่ิน ภายใตเง่ือนไข ดังนี้ 

(1 ) เป นก ิจการตามอำนาจหน าท ี่เก ี่ยวก ับบร ิการช ุมชนและส ังคม 

- จ ัด ท างบ แสด งฐาน ะการ เง ิน และ งบ อ ื่น ๆ  เพ ื่อส ง ให  สต ง . ภาย ใน  90ว ัน  น ับ แต ว ัน ส ิ้น ป  
และส งสำ เนาให ผ ูว าราชการจ ังหว ัด   สำหรับ  อบต.ให ส งนายอำเภอ 

 

4 เง ินสะสม 
- ท ุกว ันส ิ้นป ีงบประมาณ  เม ื่อได ป ิดบ ัญช ีรายร ับราย จ ายแล ว ให ก ันยอดเง ินสะสมประ จำป ีไว  

รอยละ 15 ของทุกป 
- การจ าย เง ินท ุนสำ รองเง ิน สะสม  กระทำ ได เม ื่อยอดเง ินสะสม  ม ีไม เพ ียงพอให ขอความเห ็น ชอบ 

จากสภาทองถ่ินและขออนุมัติผูวาราชการจังหวัด 

(2 .) เป นก ิจการเพ ิ่มพ ูนรายได  

(3 .) เป ็นก ิจการ เพ ื่อบบ ำ บ ัดความ เด ือนร อน ของประช าชน  ท ั้งน ี้เป ็น ไป ต าม แ ผ น พ ัฒ น าของ 
อปท./ ตามท่ี กฎหมายกำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 



บัญชีแยกประเภท 

ใบผานมาตรฐาน 3 
ส้ินเดือน 

ใบผานมาตรฐาน 1 
ส้ินเดือน 

ใบสำ 

 
เอกสารประกอบ 
 
 

ั ิ  

รับเงิน ใบเสร็จรับเงิน 

ใบนำส งเง ิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สิน้ปี 
- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบประกอบ ไดแก งบเงินสะสม งบทรัพยสิน (งบหน้ีสิน) 
- งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับ 
- งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับและเงินสะสม (ถามี) 
- งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับ เงินสะสม และเงินกู (ถามี) 

สิน้เดอืน 
- รายงานรับ-จายเงินสด 
- งบทดลอง 
- งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
- งบกระแสเงินสด 

สมดุเง ินสดรับ 

สิน้เดอืน 
- รายงานสถานะการเงิน 
ประจำวัน 

ทะเบียนเงินรายรับ ทะเบียนอื่นๆ 
ทะเบียนเงินรับฝาก 
ทะเบียนลูกหน้ีเงินยืมฯ 

                                                           -6- 

 
การรบัเงนิขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

 

 

 

 
ไมใชรายได คัญ                  รายได 

                                                                                  สรุปใบนำสง 
 
 



บัญชีแยกประเภท 

ม ีการจ ัดซ ื้อจ ัดจ าง 
ด าเน ินการตามระเบ ียบ  
พัสดุ 

 ไม ม ีการจ ัดซ ื้อจ ัดจ าง 
เชน คารักษาพยาบาล 
คาอาหาร ฯลฯ 

   

 

กระดาษทำ การกระทบยอดรายจ าย 
- ตามงบประมาณ 
- งบประมาณคงเหลือ 
(เง ินสะสม/เง ินก ู (ถาม ี)) 

สมุดเงินสดจาย 

ใบผานมาตรฐาน 2 (ส้ินเดือน) 
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การจา่ยเงนิขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นป 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

สิ้นวัน 

รายงานสถานะทางการเงินประจำ ว ัน  

สิ้นเดือน 

 
รายงานรับจายเงินสด 
งบทดลอง 
งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
งบกระแสเงินสด 

สิ้นป 

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

- งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับ 
- งบแสดงผลการดเน ินงานจ ายจากเงินรายรับ  
และเงินสะสม (ถามี) 
- งบแสดงผลการดำ เน ินงานจ ายจากเงินรายรับ  
เงินสะสม และเงินกู (ถามี) 

จ่ายเงิ

 

เอกสารประกอบการจ าย ทะเบียนรายจาย 
ตามงบประมาณ 

ข อบ ัญญ ัต ิ/เทศบาลบ ัญญ ัต ิ 
งบประมาณรายจายฯ 

 
 
 
 
 
 

 
    ตรวจสอบ/บน◌ ั ทก◌ึ  

ทะเบย◌ี  น 
รายจายตามงบประมาณ 

 
จ ัดท  าฎ ีกา 

 
 

จ ัดท  ารายงานการจ ัดท  าเช ็ค/ใบถอน 

 

ผูบริหารอนุมัติ  

 



ใบนำ ส งเง ิน  / ใบ  

     ส ำ ค ัญสร ุปใบนำ ส ง 
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กระบวนการรบัเงนิขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ิ 

ใบผานมาตรฐาน 1 
(ส้ินเดือน) 

บัญชีแยกประเภท สมุดเงินสดรับ 

ใบผานมาตรฐาน 3 
(ส้ินเดือน) 

รายได 
ทะเบียนเงินรายรับ 

(บันทึกบัญชี) 

ส้ินวัน 
รายงานสถานะ 
การเง ินประจำว ัน 

ไมใชรายได 
ทะเบียนอื่น ๆ ไดแก 

ทะเบ ียนค ุมเง ินร ับฝาก  
ทะเบ ียนล ูกหน ี้เง ินย ืม 

ส้ินเดือน 
รายงานรับ - จายเงินสด 
งบทดลอง 
งบกระทบยอดเงินฝาก 
ธนาคาร 
งบกระแสเงินสด 

ใบเสร็จรับเงิน ส้ินป 
งบแสดงฐานะการเงิน 
งบประกอบ ไดแก งบเงินสะสม งบทรัพยสิน (งบหนี้สิน) 
งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับ 
งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับและเงินสะสม (ถามี) 
งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับ เงินสะสม และเงินกู (ถาม)ี 

เอกสารประกอบ 
การรับเงิน 



สิน้ปี 
งบแสดงผลการดำเนินงานจายจากเงินรายรับ 
งบแสดงผลการดำ เน ินงานจ ายจากเง ินรายร ับและเง ินสะสม (ถ าม ี) 
งบแสดงผลการดำ เนนิงานจ ายจากเง ินรายร ับ  เง ินสะสมและเง ินก ู (ถ าม ี) 

สิน้ปี 
งบแสดงฐานะการเงิน 
งบประกอบ ไดแก งบเงินสะสม งบทรัพยสิน (งบหนี้สิน) 
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กระบวนการจา่ยเงนิขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบ / บันทึก 
ทะเบียนรายจาย ตาม 

งบประมาณ 

ผูบริหารอนุมัติ 

กรณีไมต่อ้งจดัซือ้จดัจา้ง 
เช น  ค าร ักษาพยาบาล  ค าอาหารท  าการล วงเวลา 
ฯลฯ 

จ ัดทำ รายงานการจ ัดทำ เช ็ค/ใบถอน  

จดัทําฎกีา 

ทะเบียนรายจายตามงบประมาณ 
(แยกตามแผนงาน งาน หมวด ประเภทรายจาย) 

กรณีมกีารจดัซือ้จดัจา้ง 
- ดำ เน ินการจ ัดซ ื้อ/จ าง 

ตามระเบียบพัสดุ ฯ 

สมุดเงินสดจาย 

สิน้วนั 
รายงานสถานะการเง ินประจำ ว ัน 

บญัชแียกประเภท 

ใบผานมาตรฐาน 2 (สิ้นเดือน) 

สิน้เดอืน 
รายงานรบั - จา่ยเงนิสด 
งบทดลอง 
งบกระทบยอดเงนิฝากธนาคาร 
งบกระแสเงนิสด 

สิน้เดอืน 
กระดาษทำการกระทบยอด 
- รายจายตามงบประมาณ 
- งบประมาณคงเหลือ 

(เงินสะสม / เงินกู (ถามี)) 

ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ 
งบประมาณรายจาย ฯ 



. 

ทำ เอกสารบ ันทกึบ ัญชีรายการบ ัญช  ี

ใบสำค ัญลงบ ัญช ี ใบสำ ค ัญลงบ ัญช ี 
ดานรับ ดานจาย 

ใบสำ ค ัญ  
ปรับปรุงบ ัญช 

บันทึกรายการลงสมุดรายการขั้นตน 

สมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจาย สมุดรายวันทั่วไป 

ผานรายการไปยัง 
บัญชีแยกประเภททั่วไป 

สินทรัพย 

บ ัญช  
หน ี้ส ิน  

แยกประเภททั่วไป 
ทุน (เงินสะสม) 
รายได 
คาใชจาย 

บันทกึบญช 
ตามเกณฑ 
เงินคงคาง 
(Accrual 

Basis) 

ร ับเง ิน  
จ ายเง ิน  
ปรับปร ุงบ ัญช  

เอกสารทางการเงิน 
และบัญชีตาง ๆ 

การบันทึกรายการบัญชีระหวางวนั   - เดือน 

รายงานเดือน 
งบแสดงฐานะการเงิน 
งบรายไดคาใชจาย 
งบกระแสเงินสด 
รายละเอยีดประกอบงบการเงิน 

งบทดลอง 
เดือน 

บันทึกรายละเอยีด 
ในทะเบียน/บัญชียอย 

ทะเบียน 

ทะเบียนคุมรายได 
ทะเบียนคุมคาใชจาย 
ทะเบยีนคุมสนิทรัพยถาวร 
ทะเบ ียนค ุม เจาหน ี้ 
ทะเบียนคุมลูกหนี้ 

บ ัญช ีย อย 

กิจกรรมทางการเงินและบัญชีที่เกิดขึ้น 
ทั้งที่เปนการรับ - จายเงินสดและที่ไมเปน 
การรับ - จายเงินสด (เงินคงคาง) 

. 

ใบส าค ัญ  
ปรับปรุงบ ัญช
 

1. ต้ังรายการคางรับ - คางจาย 
2. ต้ังรายการรับลวงหนา จายลวงหนา 
3. ต้ังคาเส่ือมราคา 
4. ตั้งสำรองหน ี้สงส ัยจะสูญ 

การปรับปรุงบัญชีสิ้นป 

งบทดลอง 
ภายหลังปิดบัญชี 

ปดบัญชีรายได 
คาใชจาย 
เขาบัญชเีงินสะสม 

งบทดลอง 
กอนปิดบัญช ี

บัญชี 
แยกประเภททั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 

งบการเง ินประจ  าป  

- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบรายได คาใชจาย 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุและรายละเอยีด 

ประกอบงบการเงิน 

การปรับปรุงบัญชีสิ้นป 
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แนวปฏบิตัทิางบญัชขีององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
 



ทะเบยีนเงนิรายรบั สมดุเงนิสดรบั 
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ว ิธ ีบ ันท ึกบ ัญช ีสำ หร ับองค กรปกครองส วนท องถ ิ่น  

การรับเงิน 

1.รายไดจ้ดัเก็บเอง (การรบัเงนิรายไดบ้นัทกึบญัชตีามประเภทรายได)้ 
ภาษีอากร 

คาธรรมเนียม คาปรับและใบอนุญาต 

รายไดจากทรัพยสิน ใบเสร็จรับเงิน ใบนำส งเง ิน  ใบสำ ค ัญสร ุปใบนำ ส งเง ิน  

รายไดจากสาธารณูปโภค    (นำฝากธนาคาร) 

รายไดเบ็ดเตล็ด 

รายไดจากทุน 

 
 
 
 

การรบัเงนิลกูหนีภ้าษ ี
ลูกหนี้ภาษีที่ดินฯ      

ลูกหนี้ภาษีปาย 

Dr.บญชีเงินฝากธนาคาร 

Cr.บญัชีลกูหนีภ้าษีทีด่ินฯ   

บญัชีลกูหนีภ้าษีปา้ย  

 

ไม่

บนัทกึ

บญัช ี

Dr.บญัชีเงินฝากธนาคาร 

Cr.บญัชเีงินรายรบั 

บญํชีเงินรบัฝาก 

ฯลฯ 

Dr.บญัชเีงินรายรบั 

Cr.บญัชีภาษีท่ีดิน ฯ 

บญัชีภาษี

ป้าย  ฯลฯ 



แจง้การจดัสรร 

Dr.บญัชเีงินรายรบั 

Cr.บญชีภาษีสรรพสามิต 

บญัชีค่าจดทะเบียนสิทธิ

ฯลฯ    

 
Dr.บญัชีเงินฝากธนาคาร 

 

Cr.บญัชเีงินรายรบั 
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2.ภาษจีดัสรร 
 

โอนเงนิเขา้บญัชเีงนิฝากธนาคาร 

ใบนําสง่เงนิ 
 

ใบสําคญัสรุปใบนําสง่เงนิ 
 
 

ทะเบยีนเงนิรายรบั 
 

สมุดเงินสดรับ 



ทอ้งถิน่จงัหวดั หรอื สถ. 

โอนเงนิเขา้บญัชเีงนิฝากธนาคาร 

 
Dr.บัญชีเงินรายรับ 

 
Cr.บัญชีเงินอุดหนุนท่ัวไป 

 
Dr.บัญชีเงินฝากธนาคาร 

 
Cr.บัญชีเงินรายรับ 
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3.เงนิอุดหนุนท ัว่ไป (ทีต่อ้งมาต ัง้งบประมาณ) 
 
 
 

 

 
 

 

ใบนําสง่เงนิ 

 

ใบสําคญัสรปุใบนําสง่เงนิ 

ทะเบยีนเงนิรายรบั สมดุเงนิสดรบั 
 



ทอ้งถิน่จงัหวดั 

 
Dr.บัญชีเงินรายรับ 

 
Cr.บัญชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

 
Dr.บัญชีเงินฝากธนาคาร 

 
Cr.บัญชีเงินรายรับ 
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4.เงนิอุดหนุนท ัว่ไปทีร่ฐับาลใหโ้ดยระบุวตัถุประสงค ์(เงนิอุดหนุนเฉพาะกจิ) 
 
 
 

 

 

โอนเงนิเขา้บญัชเีงนิฝากธนาคาร 
 
 

ใบนําสง่เงนิ 

 

ใบสําคญัสรปุใบนําสง่เงนิ 

ทะเบยีนเงนิรายรบั สมดุเงนิสดรบั 
 



Dr.บัญชีเงินฝากธนาคาร 

Cr.บัญชีเงินรับฝาก -ประกันสญญา 
-อุทิศเพ่ือ.... 
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5.การรบัเงนิทีไ่มเ่ป็นรายรบัของ อปท. เช่น เงนิประกนัสญัญา เงนิทีม่ผีูอุ้ทศิใหเ้ป็นการเฉพาะเจาะจง เป็นตน้ 
 

ใบเสร็จรบัเงนิ 
 

ใบนําสง่เงนิ 

 

ใบสําคญัสรปุใบนําสง่เงนิ 

ทะเบยีนคมุทีเ่กีย่วขอ้ง 
 
 

สมุดเงินสดรับ 



ใบเสร็จรบัเงนิ 

ใบสําคญัสรุปใบนําสง่เงนิ 

สมุดเงนิสดรบั 

 
Dr.บัญชีเงินฝากธนาคาร 

Cr.บัญชีเจาหน้ีกสอ./ก.ส.ท./ธนาคาร 
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6.การรบัเงนิกู ้เช่น กสอ./ก.ส.ท./ธนาคาร เป็นตน้ 
 
 

 

 

 
 

 
 

 

ใบนําสง่เงนิ 
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