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คู่มือการปฏบิัติงานด้านการเงิน การบัญชี 
1.ด้านการเงิน 

กระบวนการรับเงิน  และการน าส่งเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1.1 การรับเงินในระบบ e-LAAS 
  - บันทึกเงินที่ได้รับในสมุดเงินสดรับ ภายในวันที่ได้รับเงิน 
  - รับเงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชี ให้บันทึกการรับเงินในวันนั้นและจัดเก็บเงินสดในตู้นิรภัย 
  - จัดทกใบน าส่ง/ใบสรุปใบน าส่งเงินโดยลงรายการรับเงินทุกประเภทให้ถูกต้องครบถ้วน 
 1.2 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
  - ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน 
  - สิ้นปีงบประมาณรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินและเจาะปรุ/ประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงิน
เสนอผ่านปลัด อปท. เพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอย่างช้าไม่เกิน วันที่ 31 ต.ค.ของปีถัดไป 

-ใบเสร็จบ ารุงท้องที่รายงาน เจาะปรุ/ประทับตราเลิกใช้เมื่อสิ้นเดือน ธ.ค.ของทุกปี  
1.3 การเก็บรักษา 

  - หากมีเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันถัดไป 
/- กรณี อปท. 

การจัดเก็บรายได้
ของท้องถิ่น 

(1) 

ใบเสร็จรับเงิน 

(2) 
 

ใบน าส่ง/ใบส าคญั 

สรุปใบน าส่งเงินและใบ 

น าฝากธนาคาร 

(3) 

คณะกรรมการรับส่งเงินตามระเบยีบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายฯ ฉบับท่ี4 ปีพ.ศ.2561 

ข้อ 35,36 

น าฝากเงินธนาคาร 

(4) 
รายงานสถานะการเงิน

ประจ าวัน 

(5) 
 

คณะกรรมการตรวจ 

สอบการรับเงินตาม
ระเบียบเบิกจ่ายฯ ข้อ 

12 

คณะกรรมการเก็บรักษา
เงินตามระเบียบเบิก

จ่ายเงินฯ ข้อ 22,23,24 

รายงานสถานะการเงิน 

ประจ าวัน 

เสนอผู้บริหารทราบ 
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  - กรณี อปท.ที่มีพ้ืนที่ห่างไกล ไม่สามารถน าฝากธนาคารได้เป็นประจ าทุกวันให้เก็บรักษาในตู้
นิรภัยและน าฝากธนาคารในวันท าการสุดท้ายของสัปดาห์ 
 1.4 กรรมการเก็บรักษาเงิน 
  - ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งอย่างน้อย 3 คน 
  - หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการ โดยต าแหน่ง 1 คน 
  - กรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืน อย่างน้อง 2 คน 
  - กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตู้นิรภัย คนละ 1 ดอก 
  - กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้แต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจ านวน 
  - จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่ มีการรับจ่ายเงิน ถ้ามีให้หมายเหตุ
รายงานฯ ในวันถัดไป 
  - เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้น าเงินที่ได้รับ น าฝากธนาคาร ทั้งจ านวนหากฝากไม่ทัน ให้น าเงินเก็บ
รักษาส่งต่อคณะกรรมการเก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัย 
  - กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน (กรณีมีเงินสด
คงเหลือในมือ) 
  - หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่านปลัด อปท.เพื่อน าเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
 1.5 การรับส่งเงิน 
  - เงนิรายรับให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนภายในวันนั้น 
  - น าฝากไม่ทันให้น าฝากตู้นิรภัยและวันท าการถัดไปน าฝากธนาคารทั้งจ านวน 
  - การรับส่งเงิน สถานที่ห่างไกล/ไม่ปลอดภัยให้ผู้บริหารท้องถิ่น แต่งตั้งพนักงานท้องถิ่นระดับ3 / 
หรือเทียบเท่าข้ึนไปอย่างน้อย 2 คน 
  - มีหลักฐานการรับส่งเงิน ระหว่างผู้มอบ/ผู้รับมอบเงินกับกรรมการผู้น าส่งเงิน/ผู้รับไว้ทุกครั้ง 
  - การถอนเงินฝากธนาคารให้ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงิน ร่วมกันอย่างน้อง 3 คน โดยให้มี
ผู้บริหารท้องถิ่นและปลัด อปท. ลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้งและให้ผู้บริหารท้องถิ่นให้แต่งตั้งพนักงานท้องถิ่น ระดับ 
3 / เทียบเท่าขึ้นไปเพิ่มอีก 1 คน 
 1.6 การจ่ายเงิน 
  -  จ่ าย เงิน /ก่อหนี้ ผู ก พันได้ เฉพาะที่ มี กฎหมาย ระเบียบข้อบั งคับ/หนั งสื อสั่ งการที่
กระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้ 
  - การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค กรณีไม่อาจจ่ายเช็คได้ให้จัดท าเป็นใบถอนเงินฝากธนาคาร เพ่ือให้
ธนาคารออกตั๋วแลกเงิน / โอนเงินผ่านธนาคาร 
 1.7 การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
  - การจ่ายเงินกรณีซื้อ/เช่าทรัพย์สิน/จ้างท าของให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้ โดยขีดฆ่าค า
ว่า “หรือตามค าสั่ง หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อม 
  - การจ่ายเงินตามสิทธิที่พึงจะได้ หากมีความจ าเป็นวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ให้ออกเช็คสั่งจ่าย
ในนามหัวหน้าหน่วยงาน คลัง โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือออก” ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

  /- เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ 
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- เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็ค ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันสั่งจ่ายให้ยกเลิกเช็ค หากมีการยกเลิกเช็ค
ดังกล่าวเกินสองครั้ง ต้องรายงานเหตุผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

2. ด้านการเบิกจ่าย 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 

                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2.1 ระยะเวลาการเบิกจ่าย 
หน่วยงานผู้เบิกจัดท าฎีกาและขอเบิกเงินกับหน่วยงานคลัง 

  -กรณีจัดซื้อ/จ้าง วางฎีกา ไม่เกิน 5 วันนับถัดจากวันที่ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้อง 
  -เงินเดือนวางฎีกาภายในวันที่ 25 ของเดือนนั้น 
  -เงินที่ต้องจ่ายประจ าเดือนในวันสิ้นสุดเดือน ให้วางฎีกาภายในวันที่ 25 ของเดือนนั้น 
 2.2 หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน จัดท าฎีกาในระบบ e-LAAS 
  -ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น งบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผู้ขอเบิก เลขที่คลังรับ เลขที่เช็ค 
ผู้ตรวจฎีกา ตรวจฎีกากรณีมีเหตุทักท้วงด าเนินการแล้วเสร็จไม่เกิน 3 วันท าการ ผู้อนุมัติฎีกาอนุมัติฎีกาภายใน 3 
วันท าการนับถัดวันที่รับฎีกา ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน ผู้มีอ านาจสั่งจ่าย/ถอนเงิน 

 /2.3 การจัดเก็บฎีกา 

 

รายจ่ายตามงบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจหรือตามนโยบายรัฐบาล 

งบประมาณรายจ่าย ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตามงบประมาณ หนังสือแจ้งการจัดสรร/โอนเงิน 

สมุดคมุฎีกาเบิกเงิน 

ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

เอกสารประกอบฎีกา หลักฐานการจ่ายเงิน หน้าฎีกา 

รายงานการจดัท าเช็ค 
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2.3 การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน 
  -จัดเก็บฎีกาเรียงตามเลขที่รายงานการจัดท าเช็ค 
2.4 เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
  - หลักฐานการจ่ายให้ผู้จ่ายเงิน ลงรายมือชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงก ากับไว้ในหลักฐานการจ่าย กรณี
เป็นใบส าคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อ รับรองความถูกต้องก ากับไว้ด้วย 
  - การเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรให้มีเอกสารประกอบฎีกา 
ดังนี้ 
     (1) ใบเบิกเงินสวัสดิการแต่ละประเภท 
     (2) ใบเสร็จรับเงิน 
  - เงินค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้มีเอกสารประกอบฎีกาด้วย ดังนี้ 
     (1) หนังสืออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลา 
     (2) ค าสั่ง แต่งตั้ง ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา 
     (3) บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา 
     (4) หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 
  - ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 
     (1) ใบแจ้งหนี้ 
     (2) หลักฐานการน าส่งเช่น ใบน าส่งไปรษณียภัณฑ์และพัสดุไปรษณีย์ 
     (3) กรณีจ่ายเงินทดลองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย 
  - 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) งบหน้าค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พัก 
     (5) งบหน้าค่าพาหนะ 
  - การยืมเงินทดรองราชการ 
     (1) สัญญายืมเงิน / ใบยืม 
     (2) บันทึกขออนุมัติปฏิบัติราชการ 
     (3) หลักฐาน ซึ่งแสดงว่าเป็นผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงาน เช่น ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
  - กรณีการยืมเงินสะสม ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 
     (1) สัญญายืมเงิน/ใบยืม 
     (2) กรณียืมเงินสะสมที่ต้องได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น ให้มีรายงานการประชุมประกอบด้วย 

/.(3) การยืมเงินสะสม 
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     (3) การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน ที่มีสาธารณภัยให้มีหนังสือที่ผู้ว่าราชการจังหวัดได้ก าหนด
วงเงินในการยืมไว้ 
  - เงินประกันสัญญา เงินประกันซอง ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 
     (1) หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงินของผู้รับจ้าง 
     (2) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา / เงินประกันซอง 
  - การเบิกเงินอุดหนุนให้กับหน่วยงานอื่น 
     (1) กรณีเงินอุดหนุนให้กับกลุ่ม / ชุมชน ให้จัดท าบันทึกข้อตกลงระหว่าง อปท. กับตัวแทนของ
กลุ่ม / ชุมชน ที่ขอรับเงินอุดหนุน ไม่น้อยกว่า 3 คน 
     (2) ให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงินให้กับ อปท.ส าหรับกลุ่ม/ ชุมชนให้
จัดท าใบส าคัญรับเงินไว้เป็นหลักฐาน 
     (3) เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อย ให้รายงานผลการด าเนินงาน และเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้
หน่วยงานที่อุดหนุนทราบ 
  - การเบิกค่ายานพาหนะ โดยน ารถยนต์ส่วนตัว ต้องระบุยี่ห้อรถยนต์ หมายเลขทะเบียนที่ขอ
อนุญาตใช้รถยนต์ในการเดินทางไปราชการ และต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 

- การจ่ายยืมเงิน ผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญายืม โอยมีเงื่อนไข ดังนี้ 
     (1) มีเงินงบประมาณเพ่ือการนั้น 
     (2) ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบฯ 
     (3) ผู้ยืมแต่ละรายจะต้องไม่มีเงินยืมค้างช าระแก่ อปท. และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงาน
เท่านั้น 
  - การส่งใช้เงินยืม 
     (1) หมายเหตุจ านวนเงินและ วัน/เดือน/ปี ที่ส่งใช้ในสัญญายืมเงิน 
     (2) เก็บรักษาสัญญาการยืมเงิน เป็นเอกสารส าคัญ 
     (3) รับคืนเป็นเงินสดให้ออกใบเสร็จให้แก่ผู้ยืม 
     (4) บันท ารายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมและให้ผู้ยืมลงลายมือชื่อในทะเบียนเงินยืมที่ส่ง
ใช้นั้น 
     (5) ให้ผู้ยืมส่งใบส าคัญและเงินที่เหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 
       1. เดินทางไปประจ าต่างส านักงาน/กลับภูมิล าเนา ส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ ได้รับเงิน 
       2. เดินทางไปราชการอ่ืน ส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมา 
       3. ยืมเงินนอกเหนือจาก  ข้อ1 และ ข้อ2 ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 
 
 
 
 
 

/3.ด้านการบัญชี 
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3.ด้านการบัญช ี
ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนต าบล e-LAAS ประกอบด้วย การท างาน 4 ระบบ 

1. ระบบงบประมาณ  2. ระบบรายรับ   3. ระบบรายจ่าย  4. ระบบบัญชี 
กระบวนการรับเงิน และการบันทึกบัญชี ประจ าวัน 

     
 
 

 

 

 

 

 

 

1.เมื่อมีผู้มาช าระเงินรายได้ให้กับ อบต.ค่าภาษีที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ภาษีป้าย หรือรับโอนรายได้จัดสรร/
เงินอุดหนุนทั่วไป ฯลฯ 

2.เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ออกใบเสร็จรับเงิน กรณีรายได้ที่จัดเก็บเอง โดยแยกใบเสร็จรับเงินแต่ละประเภท 
เช่น ใบเสร็จรับเงิน ค่าภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย ฯลฯ 

3.เมื่อสิ้นวันท าการเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ จัดท าใบน าส่งเงินโดยบันทึกรายการรับเงินที่ปรากฏตาม
ใบเสร็จรับเงิน โดยแยกประเภทเงินที่ได้รับรวมทั้งรายการดอกเบี้ยเงินน าฝากธนาคารและรับโอนรายได้ภาษีต่างๆ 
ที่โอนเข้าบัญชีเงินฝากของ อปท. 

4.จัดท าใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินเพ่ือให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบและน าเงินส่งให้แก่คณะกรรมการ
รับส่งเงินเพ่ือน าเงินฝากธนาคารของ อปท. และน าส าเนาเงินฝากธนาคารมอบให้เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือจัดท า
รายงานสถานะการเงินประจ าวันเสนอผู้บริหาร 

5.น าใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินที่ได้รับเงินและน าฝากธนาคารมาลงในสมุดเงินสดรับ 

/ 7.ณ วันสิ้นเดือน 

 

เงินรายได้ต่างๆ 

(1) 
 

ใบเสร็จรับเงิน 

(2) 
 

ใบน าส่งเงิน 

(3) 
 

ใบส าคัญสรุปใบน าส่ง 

(4) 
 

ทะเบียนเงินรายรับ 

(6) 
 

สมุดเงินสดรับ 

(5) 
 

สิ้นเดือน สิ้นเดือน 
ใบผ่านรายการบัญช ี

มาตรฐาน 3 

(7) 
 

ใบผ่านรายการบัญช ี

มาตรฐาน 1 

(8) 
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6.น าใบส าคัญสรุปน าส่งเงินแต่ละวันมาลงในทะเบียนเงินรายรับเป็นรายได้ของ อปท.แต่ละประเภท ตาม
ประมาณการรายรับตามข้อบัญญัติที่ตั้งไว้ปีงบประมาณ 

7.ณ วันสิ้นเดือนจัดท าใบผ่านรายการบัญชี มาตรฐาน 1 มาจากสมุดเงินสดรับการบันทึกเงินรายรับและ
น าเงินที่น าฝากเข้าบัญชีธนาคาร อปท. ในแต่ละเดือน การบันทึกบัญชี 

    สมุดเงินสดรับ 

     เดบิต   เงินฝากธนาคาร      xxxx 

      เครดิต      เงินรายรับ      xxxx 

 8.ณ วันสิ้นเดือนจัดท าใบผ่านรายการบัญชี มาตรฐาน 3 มาจากทะเบียนเงินรายรับสรุปเป็นรายได้แยก
ประเภทของรายได้ของ อปท. ในแต่ละเดือน  การบันทึกบัญชี 

     เดบิต   เงินรายรับ       xxxx 

      เครดิต      ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง      xxxx 

           ภาษีป้าย ฯลฯ                    xxxx 

การบันทึกบัญชดี้านรายจ่าย 

             กระบวนการจ่ายเงินและบันทึกบัญชี ประจ าวัน 

 

 

 

 

 รายงานช่ือท าเช็คตาม 
 ฎีกาจ่ายเงิน 
            (4) 
  

 

 

 

/การเบิกจ่าย... 

งบประมาณ 

ตามข้อบัญญัต ิ

(1) 
 

ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

(2) 
 

 

ทะเบียนรายจ่ายตาม
งบประมาณข้อบัญญตั ิ

(3) 
 

สมุดเงินสดจา่ย 

(5) 
 

 

ไม่ผา่นรายการบัญชี 
มาตรฐาน 2 

(6) 
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 การเบิกจ่ายงบประมาณ/เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
 1. ในแต่ละหน่วยงานปรากฏตามงบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลประจ าปีงบประมาณนั้น ถ้าเป็นเงินอุดหนุนเฉพาะกิจต้องตรวจสอบหนังสือแจ้งการจัดสรร/เงินโอน 
 2. แต่ละกองด าเนินการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และส่งฎีกาให้แก่เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือท าการ
ตรวจสอบงบประมาณก่อนการเบิกจ่าย 
 3. บันทึกในทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณ จัดท าเพ่ือประโยชน์ในการควบคุมงบประมาณรายจ่าย
แต่ละประเภทเพ่ือทราบถึงฐานะเงินงบประมาณคงเหลือ รวมทั้งการควบคุมเงินกู้ เงินจ่ายจากเงินสะสม และเงิน
อุดหนุนจากหน่วยงานอื่น 
 4. เมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้ว จัดท ารายงานจัดท าเช็คตามฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเบิกจ่ายเงิน
ให้กับเจ้าหนี้และผู้มีสิทธิ์รับเงินต่อไป สิ้นวันท าการจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันในทุกวันท าการที่มีการ
จ่ายเงิน 
 5. น ารายละเอียดในรายงานจัดท าเช็คมาบันทึกรายการลงในสมุดเงินสดจ่าย 
 6. ณ วันสิ้นเดือนสรุปยอดรายจ่ายแต่ละประเภทลงใน ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 2 (สมุดเงินสด
จ่าย)  
 การบันทึกบัญชี 
  สมุดเงินสดจ่าย 
   เดบิต ประเภทค่าใช้จ่าย.............    xxxxxx 
    เครดิต เงินฝากธนาคาร.......   xxxxxxx 
    เงินรับฝาก - ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  xxxxxx 
  - ให้จัดท าบัญชี เงินสดรับ เงินสดจ่าย บัญชีแยกประเภทให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
  - จัดท ารายงานแสดงรายรับ รายจ่าย และงบทดลองเสนอปลัด เพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
และส าเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัด ส าหรับ อบต.ให้ส่งนายอ าเภอ 
  - จัดท างบแสดงฐานะการเงินในระบบ e-LAAS และงบอ่ืนๆ เพื่อส่งให้ สตง. ภายใน 90 วันนับแต่
วันสิ้นปีและส่งส าเนา ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด ส าหรับ อบต. ให้ส่งนายอ าเภอ 
  - งบประมาณรายจ่ายประจ าปีอนุญาตให้จ่ายได้แล้ว แต่ระยะ 3 เดือน แรกปีงบประมาณไม่
สามารถจัดเก็บรายได้เพียงพอที่จะด าเนินการได้ อปท.อาจน าเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้ 
 
4. เงินสะสม 
  - ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อได้ปิดบัญชีรายจ่ายแล้ว ให้กัดยอดเงินสะสมประจ าปีไว้ร้อยละ 15 
ของทุกปี เพ่ือเป็นทุนส ารองเงินสะสม 
 การจ่ายเงินทุนส ารองเงินสะสมได้ กรณีดังต่อไปนี้ 
  - กรณีที่ยอดเงินสะสมคงเหลือไม่ถึงร้อยละ 15 ของเงินสะสม ณ วันที่  1 ตุลาคม ของ
ปีงบประมาณนั้นให้ขอความเห็นชอบจากสถาท้องถิ่น และขออนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด 

/-กรณีที่ปี 
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  - กรณีที่ปีใดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมียอดเงินทุนส ารองเงินสะสมเกินร้อยละ 15 ของ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
  การใช้จ่ายเงินสะสม โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 

(1.) เป็นกิจการตามอ านาจ หน้าที่ เกี่ยวกับบริการชุมชนและสังคม 
(2.) เป็นกิจการเพ่ิมพูนรายได้ 
(3.) เป็นกิจการเพ่ือบ าบัดความเดือดร้อนของประชาชนทั้งนี้เป็นไปตามแบบพัฒนาของอปท./

ตามท่ีกฎหมายก าหนด 

5. กำรตรวจเงิน 
 การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางดังนี้ 
  1. ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังท ารายงานแสดงรายรับรายจ่ายและงบทดลองเป็นรายเดือนเสนอปลัด
ปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
  2. ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจดัท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆตามแบบที่กรมการปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือส่งให้ สตง. ภูมิภาคตรวจสอบภายใน 90 วันนับแต่วันสิ้นปี 
  3. ผู้บริหารท้องถิ่นผู้ว่าราชการจังหวัดอธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นเป็นการภายในได้
ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้นายอ าเภอด าเนินการดังกล่าวได้เช่นเดียวกัน 

  4. กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับข้อทักท้วงจากส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและทักท้วง
ดังกล่าว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นชี้แจงเหตุผล และรายงานให้ผู้ว่าราชการวินิจฉัยภายใน 15 วัน นับถัดจาก
วันที่ได้รับค ายืนยันจากส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/แผนผังการ... 
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แผนผังการปฏิบัติงานด้านการเงิน และบัญชี 

การรับเงินขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

เอกสารประกอบการรับเงิน 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบเสร็จรับเงิน รับเงิน 

ใบน าส่งเงิน 

ใบส าคัญ    
สรุปใบน าส่งเงิน 

สมุดเงินสดรับ 

ทะเบียนอื่นๆ 
ทะเบียนเงินรับฝาก 
ทะเบียนลูกหนีเ้งินยืมฯ 

ทะเบียนเงินรายรับ 

ใบผ่านมาตรฐาน 1 

(สิ้นเดือน) 
ใบผ่านมาตรฐาน 3 

(สิ้นเดือน) 

บัญชีแยกประเภท 

สิ้นวัน 

- รายงานสถานะการเงิน
ประจ าวัน 

สิ้นเดือน 

-รายงานรับ – จ่ายเงินสด 

- งบทดลอง 

- งบกระทบยอดเงินผ่านบญัช ี

- งบกระแสเงินสด 

สิ้นปี 
- งบแสดงฐานะการเงิน 

- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 

- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายเงินรายรับและเงิน
สะสม(ถ้ามี)  
- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 
เงินสะสม และเงินกู้ (ถ้ามี) 

ไมใ่ช่รายได้ รายได้ 
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แผนผังกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน และบัญชี 

การจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
ข้อบัญญัต/ิเทศบัญญัต ิ

งบประมาณรายจ่ายฯ 

ทะเบียนรายจ่าย 

ตามงบประมาณ 

กระดาษการกระทบรายจ่าย 

- ตามงบประมาณ 

- งบประมาณคงเหลือ 

(เงินสะสม/เงินกู้ (ถ้ามี) ) 

- งบแสดงผลการด าเนินงานจา่ยเงินรายรับ 

- งบแสดงผลการด าเนินงานจา่ยจากเงิน
รายรับและเงินสะสม (ถ้ามี) 
- งบแสดงผลการด าเนินงานจา่ยจากเงิน
รายรับเงินสะสม และเงินกู้ (ถ้ามี) 

จ่ายเงิน 

เอกสารประกอบการจ่าย 

มีการจัดซื้อจัดจ้าง 

ด าเนินการตามระเบยีบ
พัสด ุ

ไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง 
เช่น ค่ารักษาพยาบาล 
ค่าอาหาร ฯลฯ 

ตรวจสอบ-บันทึกทะเบียน 

รายจ่ายตามงบประมาณ 

           จัดท าฎีกา 

จัดท ารายงานการจัดท าเช็ค-ใบถอน 

ผู้บริหารอนุมัต ิ

สมุดเงินสดจา่ย 

บัญชีแยกประเภท 

ใบผ่านมาตรฐาน 2 (สิ้นเดือน) 

รายงานสถานะการเงินประจ าวัน 

รายงานรับเงินสดจ่าย 

งบทดลอง 

งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

งบกระแสเงินสด 

งานแสดงฐานะทางการเงิน 
งานประกอบ ได้แก่ งบเงินสะสม 
งบทรัพย์สิน (งบหนี้สิน) 

สิ้นป ี

สิ้นวัน 

สิ้นเดือน สิ้นป ี


