
คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชี 
 
1. ด้านการเงิน  

1.1 การรับเงิน  
- บันทึกเงินท่ีได้รับในสมุดเงินสด ภายในวันท่ีได้รับเงิน  
- รับเงินภายหลังกำหนดเวลาปิดบัญชี ให้บันทึกการรับเงินในวันนั้นและจัดเก็บเงินสดในตู้นิรภัย  
- จัดทำใบนำส่งเงิน/ใบสรุปใบนำส่งเงินโดยลงรายการให้ครบถ้วน  

1.2 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  
- ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน  
- สิ้นปีงบประมาณรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินและเจาะปรุ/ประทับตราเลิกใช้  

ใบเสร็จรับเงินเสนอ ผ่านปลัด อปท.เพื่อนำเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอย่างช้าไม่เกิน วันท่ี 31 ต.ค. ของปีถัดไป  
- ใบเสร็จรับเงินภาษีบำรุงท้องท่ีรายงาน เจาะและปรุ/ประทับตราเลิกใช้เมื่อสิ้น เดือน ธ.ค. 

ของทุกปี 
 1.3 การเก็บรักษาเงิน  

- หากมีเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้นำฝากธนาคารท้ังจำนวนในวันถัดไป  
- กรณี อปท.ท่ีมีพื้นที่ห่างไกล ไม่สามารถนำฝากธนาคารได้เป็นประจำทุกวันให้เก็บรักษา 

ในตู้ นิรภัยและนำฝากธนาคารในวันทำการสุดท้ายของสัปดาห์   
1.4 กรรมการเก็บรักษาเงิน  

- ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งต้ัง อย่างน้อย 3 คน  
- หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการ โดยตำแหน่ง ๑ คน  
- กรรมการเก็บรักษาเงินอื่น อย่างน้อย ๒ คน  
- กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลกูกุญแจตู้นิรภัย คนละ 1 ดอก  
- กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้แต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจำนวน  
- จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันเป็นประจำทุกวันท่ี มีการรับจ่ายเงิน ถ้า มีให้หมายเหตุ  

รายงานฯในวันถัดไป  
- เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้นำเงนิท่ีได้รับ นำฝากธนาคาร ทั้งจำนวนหากฝากไม่ทัน ให้นำเงิน  

เก็บรักษา ส่งต่อกรรมการเก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัย  
- กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจำวัน  
- หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่านปลัด อปท.เพื่อน าเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

1.5 การรับส่งเงิน  
- เงินรายรับให้นำฝากธนาคารท้ังจำนวนภายในวันนั้น  
- น าฝากไม่ทันให้นำฝากตู้นิรภัยและวันทำการถัดไป นำฝาก ธนาคารท้ังจำนวน  
-การรับส่งเงิน สถานที่ห่างไกล/ไม่ปลอดภัย ให้ ผู้บริหารท้องถิ่น แต่งต้ังพนักงานท้องถิ่นระดับ  

๓ /เทียบเท่าขึ้นไปอย่างน้อย ๒ คน  
- มีหลักฐานการรับส่งเงิน ระหว่างผู้มอบ/ผู้รับมอบเงิน กับกรรมการผู้นำส่ง/ผู้รับไว้ทุกครั้ง  
– การถอนเงินฝากธนาคาร ให้ผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงิน ร่วมกันอย่างน้อย 3 คนโดยให้มี 

ผู้บริหารท้องถิ่นและปลัด อปท.ลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้งและให้ ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้ผู้ช่วยบริหารท้องถิ่น
หรือ ผู้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าหัวหน้าหน่วยงานอีก 1 คน กรณีไม่มีผู้บริหารท้องถิ่น ให้แต่งต้ัง พนักงาน ท้องถิ่น
ระดับ ๓ หรือเทียบเท่า ขึ้นไปเพิ่มอีก 1 คน 
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  1.6 การจ่ายเงิน  
- จ่ายเงิน/ก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะท่ีมีกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ/หนงัสือสั่งการท่ี กระทรวงมหาดไทย 

กำหนดไว้  
- การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค กรณีไม่อาจจ่ายเช็คได้ให้จัดทำใบถอนเงินฝากธนาคาร เพื่อให้ 

ธนาคารออกตั๋วแลกเงิน/โอนเงิน ผ่านธนาคาร   
1.7 การเขียนเช็คสั่งจ่าย  

- การจ่ายเงินกรณีซื้อ/เช่าทรัพย์สิน/ จ้างทำของ ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้โดยขีดฆ่า 
คำว่า“หรือตามคาสั่ง” หรือ“หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อม  

- การจ่ายเงินตามสิทธิท่ีพึงจะได้รับ หากมีความจำเป็นวงเงิน ต่ำกว่า 2,000 บาทให้ออกเช็ค 
ในนามหัวหน้าหน่วยงาน คลัง โดยขีดฆ่าคำว่า “หรือตามคำสัง่” หรือ“หรือผู้ถือออก” หา้มออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด  
  - เจ้าหนี/้ผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็ค ภายในวันท่ี 15 วัน นับต้ังแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิกเช็ค  

 
2. ด้านการเบิกจ่าย  

2.1 หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
- ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น งบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผู้ขอเบิก เลขที่คลัง รับเลขท่ีเช็ค 

ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ลายมือชื่อผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน/ถอนเงิน ผู้มีอำนาจส่ังจ่าย  
2.2 การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน  

- จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค 
2.3 เอกสารประกอบฎีกา  

- หลักฐานการจ่าย ให้ผู้จ่ายเงิน ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมท้ังมีชื่อสกุลด้วยตัวบรรจง 
กำกับไว้ในหลักฐานการจ่าย กรณีเป็นใบสำคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อ รับรองความถูกต้อง 
กำกับไว้ด้วย  

- การเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรให้มีเอกสารประกอบ  
ฎีกา ดังน้ี  

(1.) ใบเบิกเงินสวัสดิการแต่ละประเภท  
(2.) ใบเสร็จรับเงิน  

- เงินค่าอาหารทำการนอกเวลา ให้มีเอกสารประกอบฎีกาด้วย ดังน้ี  
(1.) หนังสืออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลา  
(2.) คำสั่ง แต่งตั้ง ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา  
(3.) บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา  
(4.) หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน  

- ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา  
(1.) ใบแจ้งหนี้  
(2.) หลักฐานนำส่งเช่น ใบนำส่งไปรษณียภัณฑ์และพัสดุไปรษณีย์  
(3.) กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย  

- ค่าซื้อทรัพย์สิน/จ้างทำของ  
(1.)สัญญาซื้อทรัพย์สิน/จ้างทำของ/หลักฐานการสั่งซื้อ/ สั่งจ้า ง   
(2 ) ใบแจ้งหนี/้ใบส่งมอบทรัพย์สิน/มอบงาน   
(3 ) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน/ตรวจงาน  
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   - เงินสวัสดิการประเภทค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
(1.) หนังสือ/คำสั่งให้เดินทางไปราชการ  
(2.) รายงานการเดินทาง  
(3.) หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงิน  
(4.) งบหน้าค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พัก  
(5.) งบหน้าค่าพาหนะ  

- ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา  
(1.) ใบแจ้งหนี้  
(2.) หลักฐานการนำส่ง เช่น ใบนำส่งไปรษณียภัณฑ์และ พัสดุ ไปรษณีย์  
(3.) กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย 

- ค่าซื้อทรัพย์สิน/จ้างทำของ  
(1.) สัญญา ซื้อ ทรัพย์สิน/จ้างทำของ/ หลักฐานการ สั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
(2.) ใบแจ้งหนี/้ใบส่งมอบทรัพย์สิน/มอบงาน  
(3.) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน/ตรวจงาน  

- การยืมเงินทดรองราชการ  
(1.) สัญญายืมเงิน/ใบยืม  
(2.) หลักฐาน ซึ่งแสดงว่าเป็นผู้มีหน้าท่ีต้องปฏิบัติงาน เช่น คำสั่งให้เดินทางไปราชการ  

- กรณีเป็นการยืมเงินสะสม ให้มีเอกสารประกอบฎีกา  
(1.) สัญญายืมเงิน/ใบยืม  
(2.) กรณียืมเงินสะสมที่ต้องได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น ให้มีรายงานการประชุม

ประกอบ (3.) การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน  
ท่ีมีสาธารณภัยให้มีหนังสือท่ีผู้ว่าราชการจังหวัดได้กำหนดวงเงิน ในการยืมไว้  

- เงินประกันสัญญา เงินประกันซอง ให้มีเอกสารประกอบฎีกา  
(1.) หนังสือแจ้งความประสงคข์อเบิกเงินของผู้รับจ้าง  
(2.) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา/เงินประกันซอง  

- การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กับหน่วยงานอื่น  
(1.) กรณีเงินอุดหนุนให้กับกลุ่ม/ชุมชนให้จัดทำบันทึกข้อตกลงระหว่าง อปท. 

กับตัวแทนของกลุ่ม/  ชุมชน ที่ขอรับเงินอุดหนุน ไม่น้อยกว่า3คน  
(2.) ให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน ให้กับ อปท. สำหรับกลุ่ม / 

ชุมชนให้จัดทำใบสำคัญรับเงินไว้ เป็นหลักฐาน  
(3.) เมื่อดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการ ดำเนินงานและเงินเหลือจ่าย 

(ถ้าม)ี ให้หน่วยงานที่อุดหนุนทราบ  
- การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะ โดยนำรถยนต์ส่วนตัว ในการเดินทางไปราชการ จะเบิกจ่ายได้เมื่อ 

ได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด  
- การจ่ายเงินยืม ผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยมีเงื่อนไขดังนี้  

(1.) มีงบประมาณเพื่อการนั้นแล้ว  
(2.) ผูย้ืมได้ทำสัญญาการยืมเงินและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบฯ  
(3.) ผู้ยืมแต่ละรายจะต้องไม่มีเงินยืมค้างชำระแก่ อปท. และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าท่ี 

ปฏิบัติงาน เท่านั้น 
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- การส่งใช้เงินยืม  
(1.) หมายเหตุจำนวนเงินและ วัน/เดือน/ปี ท่ีส่งใช้ใน สัญญายืมเงิน  
(2.) เก็บรักษาสัญญาการยืมเงนิ เป็นเอกสารสำคัญ  
(3.) รับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืม  
(4.) บันทึกรายการส่งใช้เงินยืม ในทะเบียนเงินยืมและ ให้ผู้ยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืม 
      ท่ีส่งใช้น้ัน  
(5.) ให้ผู้ยืมส่งใบสำคัญและเงินท่ีเหลือจ่าย(ถ้ามี)ภายในกำหนดระยะเวลา ดังนี้  

1.เดินทางไปประจำต่างสำนักงาน/กลับภูมิลำเนา ส่งใช้ภายใน 30วันนับจากวัน 
      ท่ี ได้รับเงิน  

2.เดินทางไปราชการอื่น ส่งใช้ภายใน15วัน นับ จากวันท่ีกลับมาถึง  
3.เงินยืมนอกจากข้อ1แล ะ ข้อ2 ส่งใช้ภายใน30 วัน นับ จากวันท่ีได้รับเงิน  

3. ด้านการบัญชี  
- ให้จัดทำบัญชี เงินสดรับ เงินสดจ่าย บัญชีแยกประเภทให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน  
- จัดทำรายงานแสดงรายรับ รายจ่าย และงบทดลองเสนอปลัด เพื่อน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
ทราบและสำเนาให้ ผู้ว่าราชการจังหวัด สำหรับอบต. ให้ส่งนายอำเภอ  
- งบประมาณรายจ่ายประจำปีอนุญาตให้จ่ายได้แล้ว แต่ระยะ ๓ เดือน แรกปีงบประมาณ  

ไม่ สามารถ จัดเก็บรายได้เพียงพอท่ีจะดำเนินการได้อปท.อาจนำเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้ การใช้
จ่ายเงินสะสม โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น ภายใต้เงื่อนไข ดังน้ี  

(1 ) เป็นกิจการตามอำนาจ หน้าที่ เกี่ยวกับบริการชุมชนและสังคม  
- จัดทางบแสดงฐานะการเงินและงบอื่นๆ เพื่อส่งให้สตง. ภายใน 90วัน นับแต่วันสิ้นปี  

และส่งสำเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัด สำหรับ อบต.ให้ส่งนายอำเภอ  
4 เงินสะสม  

- ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อได้ปิดบัญชีรายรับรายจ่าย แล้ว ให้กัน ยอดเงินสะสมประจำปีไว้  
ร้อยละ 25 ของทุกปี  

- การจ่ายเงินทุนสำรองเงินสะสม กระทำได้เมื่อยอดเงินสะสม มีไม่เพียงพอให้ขอความเห็นชอบ  
จากสภาท้องถิ่นและขออนุมัติ. ผวจ  

(2.) เป็นกิจการเพิ่มพูนรายได้  
(3.) เป็นกิจการเพื่อบำบัดความเดือนร้อนของประชาชน ทั้งนี้เป็นไปตามแบบพัฒนา 

ของอปท./ ตามท่ี กฎหมายกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการรับเงิน 

รับเงิน 
ใบเสร็จรับเงิน 

ไม่ใช่รายได้ 

สมุดเงินสดรับ 

ใบสำคัญ 

สรุปใบนำส่งเงิน 

ใบนำส่งเงิน 

รายได้ 

ทะเบียนอ่ืน ๆ 

ทะเบียนเงินรับฝาก 

ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมฯ 

 

ทะเบียนเงินรายรับ 

ใบผ่านมาตรฐาน 1 

สิ้นเดือน 

ใบผ่านมาตรฐาน 3 

สิ้นเดือน 

บัญชีแยกประเภท 

สิ้นเดือน 

-รายงานสถานะการเงิน
ประจำวัน 

สิ้นเดือน 

-รายงานรับ-จ่ายเงินสด ข 

-งบทดลอง 

-งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

-งบกระแสเงินสด 

 

 

สิ้นปี 
-งบแสดงฐานะการเงิน 
-งบประกอบ ได้แก่ งบเงินสะสม งบทรัพย์สิน(งบ
หนี้สิน) 
-งบแสดงการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 
-งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 
-งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับและ
เงินสะสม(ถ้ามี) 
-งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ เงิน
สะสมและเงินกู้(ถ้ามี) 
 



การจ่ายเงนิขององคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
    สิน้ปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        สิน้วนั                                            สิน้เดือน     สิน้ปี
    

 
 
  

ขอ้บญัญัติ/เทศบาลบญัญัต ิ

งบประมาณรายจ่ายฯ 

 

ทะเบียนรายจ่าย 

ตามงบประมาณ 

กระดาษท าการกระทบยอดรายจา่ย 

- ตามงบประมาณ 

- งบประมาณคงเหลือ 

(เงินสะสม/เงินกู ้(ถา้มี)) 

- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรบั 

- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรบั

และเงินสะสม (ถา้ม)ี 

- งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรบั 

เงินสะสม และเงินกู ้(ถา้ม)ี 
 

จ่ายเงิน 

เอกสารประกอบการจา่ย 

มีการจดัซือ้จดัจา้ง 

ด าเนินการตามระเบียบ 

พสัด ุ

มีการจดัซือ้จดัจา้ง 

ด าเนินการตามระเบียบ 

พสัด ุ

ตรวจสอบ/บนัทึกทะเบยีน

รายจา่ยตามงบประมาณ 

จดัท าฎีกา 

จดัท ารายงานการท าเช็ค/ใบถอน 

ผูบ้รกิารอนมุตัิ 

สมดุเงินสดจ่าย 

ใบผ่านมาตรฐาน ๒ (สิน้เดือน) 

  บญัชีแยกประเภท 

รายงานสถานะทางการเงินประจ าวนั 
 

 
รายงานรบัจ่ายเงินสด 

งบทดลอง 

งบกระทบยอกเงินฝากธนาคาร 

งบกระแสเงินสด 

 
 

งบแสดงฐานะทางการเงิน 

งบประกอบ ไดแ้ก่ งบเงินสะสม 

งบทรพัยสิ์น (งบหนีสิ้น) 



กระบวนการรับเงนิองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

เอกสารประกอบ 

การรบัเงิน 

ใบเสรจ็รบัเงิน 

ใบน าส่งเงิน / 

ใบส าคญัสรุปใบน าส่ง 

ไม่ใช่รายได ้

ทะเบียนอื่น ๆ ไดแ้ก ่

    ทะเบียนคมุเงินรบัฝาก 

    ทะเบียนลกูหนีเ้งินยืม 

รายได ้

ทะเบียนเงินรายรบั 

(บนัทึกบญัช)ี 

สิน้ปี 

งบแสดงสถานะการเงิน 

งบประกอบ ไดแ้ก่ งบเงินสะสม งบทรพัยสิ์น (งบหนีสิ้น) 

งบแสดงการด าเนินงานจา่ยจากเงินรายรบั 

งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรบัและเงินสะสม (ถา้ม)ี 

งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรบั เงินสะสม และเงินกู ้(ถา้มี) 

สิน้วนั 

รายงานสถานะ 

การเงินประจ าวนั 

สิน้เดือน 

รายงานรบั – จ่ายเงินสด 

งบทดลอง 

งบกระทบยอดเงินฝาก 

ธนาคาร 

งบกระแสเงินสด 

สมดุเงินสดรบั 

ใบผ่านมาตรฐาน ๓ 

(สิน้เดือน) 

ใบผ่านมาตรฐาน ๑ 

(สิน้เดือน) 

บญัชีแยกประเภท 



กระบวนการจ่ายเงนิขององคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
  

ขอ้บญัญตัิ/เทศบญัญตัิ 

งบประมาณรายจ่าย ฯ 

ทะเบียนรายจ่ายตามงบปะระมาณ 

(แยกตามแผนงาน งาน หมวด ประเภท

รายจ่าย) 

กรณีไม่ต้องจัดซือ้จดัจา้ง 
เช่น ค่ารกัษาพยาบาล ค่าอาหาร ท าการลว่งเวลา 

ฯลฯ 
กรณีมีการจัดซือ้จัดจ้าง 
- ด  าเนินการจดัซือ้/จา้ง    

  ตามระเบียบพสัด ุฯ 

สิน้เดือน 
กระดาษท าการกระทบยอด 

- รายจ่ายตามงบประมาณ 

- งบประมาณคงเหลือ 

-(เงินสะสม/เงินกู ้(ถา้มี)) 

สิน้ปี 
งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรบั 

งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรบัและเงินสะสม (ถา้มี) 

งบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรบั เงินสะสมและเงินกู(้ถา้มี) 

สิน้วัน 
รายงานสถานะการเงินประจ าวนั 

จัดท าฎีกา 

จดัท ารายงานการจดัท าเช็ค/ใบถอน 

ผูบ้รหิารอนมุตัิ 

สมดุเงินสดจ่าย 

ใบผ่านมาตรฐาน ๒ (สิน้เดือน) 

บัญชีแยกประเภท 

สิน้เดือน 
รายงานรบั - จ่ายเงินสด 

งบทดลอง 

งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร                                                   

งบกระแสเงินสด 

สิน้ปี 
งบแสดงฐานะการเงิน 

งบประกอบ ไดแ้ก่ งบเงินสะสม งบทรพัยส์ิน (งบหนีส้ิน) 

ตรวจสอบ / บนัทกึ 

ทะเบียนรายจ่าย 

ตามงบประมาณ 



แนวทางปฏิบัติทางบัญชีขององคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

๑. ตัง้รายการคา้งรบั – คา้งจา่ย 

๒.ตัง้รายการรบัล่วงหนา้ จา่ยลว่งหนา้ 

๓.ตัง้คา่เส่ือมราคา 

๔.ตัง้ส ารองหนีส้งสยัจะสญู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งบการเงินประจ าปี 

 

- งบแสดงฐานะการเงิน 

- งบรายได ้คา่ใชจ้า่ย 

- งบกระแสเงินสด 

-หมายเหตแุละรายละเอียด 

  ประกอบงบการเงิน 

การบนัทกึรายการบญัชีระหว่าง

วนั - เดือน 

การปรบัปรุงบญัชีสิน้ปี การปรบัปรุงบญัชี

สิน้ปี กิจกรรมทางการเงินและบญัชีที่เกิดขึน้ 

ทัง้ที่เป็นการรบั - จ่ายเงินสด และที่ไม่เป็นกสนรบั – จ่ายเงินสด (เงินคงคา้ง) 

เอกสารทางการเงิน 

และบญัชีต่าง ๆ 

ท าเอกสารบนัทึกบญัชีรายการบญัชี 
 

 

 ผ่านรายการไปยงับญัชีแยกประเภททั่วไป 
                                                                                                                      สินทรพัย์ 
                                                                                                                      หนีสิ้น 
                                                                                                                      ทุน (เงินสะสม) 
                                                                                                                      รายได้ 
                                                                                                                      ค่าใชจ้่าย 

 

 

 

 

เอกสารทางการเงิน 
และบญัชีต่าง ๆ 

เอกสารทางการเงิน 
และบญัชีต่าง ๆ 

เอกสารทางการเงิน 
และบญัชีต่าง ๆ 

สมดุเงินสดรบั สมดุเงินสดจ่าย สมดุรายวนัทั่วไป 

งบทดลอง เดือน 

รายงานเดอืน 
งบแสดงฐานะการเงิน 
งบรายไดค้่าใชจ้า่ย 
งบกระแสเงินสด 
รายละเอียดประกอบงบการเงิน 

บนัทึกรายละเอยีด 
ในทะเบียน/บญัชยี่อย 

 

  -ทะเบียนคมุรายได ้
  -ทะเบียนคมุค่าใชจ้่าย 
  -ทะเบียนคมุสนัทรพัยถ์าวร 
  -ทะเบียนคมุเจา้หนี ้
  -ทะเบียนคมุลกูหนี ้

 

 

 

บญัชี 
แยกประเภททั่วไป 

ทะเบียน บญัชีย่อย 

บนัทึกบญัชี

ตามเกณฑ์

เงินคงคา้ง

(Accrual 

Basis) 

ใบส าคญั 

ปรบัปรุงบญัช ี

บญัชี 

แยกประเภททั่วไป 

งบทดลอง 

ก่อนปิดบญัช ี

ปิดบญัชีรายได ้

ค่าใชจ้า่ย 

เขา้บญัชีเงินสะสม 

งบทดลอง 

ภายหลงัปิดบญัช ี



วิธีบนัทกึบญัชีส  าหรบัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 
การรบัเงิน 

๑.รายได้จัดเก็บเอง (การรับเงนิรายได้บันทกึบัญชีตามประเภทรายได้) 
ภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียม ค่าปรบัและใบอนญุาต 
รายไดจ้ากทรพัยส์นิ 
รายไดจ้ากสารณปูโภค 
รายไดเ้บ็ดเตลด็ 
รายไดจ้ากทนุ 

 
 
การรับเงนิลูกหนีภ้าษี 
ลกูหนีภ้าษีโรงเรื่อนและที่ดนิ 
ลกูหนีภ้าษีบ ารุงทอ้งที่ 

 
ลกูหนีภ้าษีปา้ย 

 
 
 

ใบเสรจ็รบัเงิน   ใบน าสง่  ใบส าคญัสรุปใบน าสง่ 

               (น าฝากธนาคาร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทะเบียนเงินรายรับ สมุดเงนิสดรับ 

Dr. บญัชีเงินรายรบั 

Cr.บญัชีภาษีบ ารุงทอ้งที่ 

      บญัชีภาษีปา้ย 

       ฯลฯ  

Dr. บญัชีเงินฝากธนาคาร 

       Cr.บญัชีเงินรายรบั 

               บญัชีเงินรบัฝาก 

               ฯลฯ  

ไม่บนัทกึ 

Dr. บญัชีเงินฝากธนาคาร 

Cr.บญัชีลกูหนีภ้าษีโรงเรื่อนและที่ดิน 

               บญัชีลกูหนีภ้าษีบ ารุงทอ้งที่ 

              บญัชีลกูหนีภ้าษีปา้ย 

               ฯลฯ  



๒.ภาษีจัดสรร 
 
 
 
 

โอนเงนิเข้าบัญชีเงนิฝากธนาคาร 
 
 

ใบน าส่งเงนิ 
 
 

ใบส าคัญสรุปใบส่งเงนิ 
     

 
ทะเบยีนเงนิรายรับ 

 
 
 
 
 

สมดุเงินสดรบั 

Dr. บญัชีเงินรายรบั 

      Cr.บญัชีภาษีสรุา 

             บญัชีค่าจดทะเบียนสิทธิ 

             ฯลฯ  

 

 

Dr. บญัชีเงินฝากธนาคาร 

Cr.บญัชีเงินรายรบั 

              

 

แจ้งการจัดสรร 



๓.เงนิอุดหนุนทั่วไป (ทีต้่องมาต้ังงบประมาณ) 
 
 
 
 
 
 
       
    
           ใบน าส่งเงนิ 

 
 
           ใบส าคญัสรุปใบสง่เงนิ 

 
 

ทะเบยีนเงนิรายรับ           สมุดเงนิสดรับ 
 
 
 
 

ท้องถิ่นจังหวัด หรือ สถ. 

โอนเงนิเข้าบัญชีเงนิฝากธนาคาร 

Dr. บญัชีเงินรายรบั 

      Cr.บญัชีเงินอดุหนนุทั่วไป 

Dr. บญัชีเงินฝากธนาคาร 

      Cr.บญัชีเงินรายรบั 



๔.เงนิอุดหนุนทีรั่ฐบาลให้โดยวัตถุประสงค ์(เงนิอุดหนุนเฉพาะกิจ) 
 
 
           
 
 
           โอนเงนิเข้าบัญชีเงนิฝากธนาคาร 
 

 
 
           ใบน าส่งเงนิ 

 
 
        ใบส าคัญสรุปใบน าสง่เงนิ 

 
 

ทะเบยีนเงนิรายรับ         สมุดเงนิสดรับ 

 
 

 

ท้องถิ่นจังหวัด 

Dr. บญัชีเงินรายรบั 

      Cr.บญัชีเงินอดุหนนุเฉพาะกิจ 

Dr. บญัชีเงินฝากธนาคาร 

      Cr.บญัชีเงินรายรบั 



 
๕.การเงนิทีไ่ม่เป็นรายรับของ อปท. เช่น เงนิประกันสัญญา เงนิทีม่ีผู้อุทศิให้ เป็นการเฉพาะเจาะจง เป็นต้น 

 
ใบเสร็จรับเงนิ 

 
 
 

ใบน าส่งเงนิ 

 
 

 
ใบส าคัญสรุปใบน าสง่เงนิ 

 
 

             ทะเบยีนคุมทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
 
  

สมดุเงินสดรบั 

Dr. บญัชีเงินฝากธนาคาร 

      Cr.บญัชีเงินรบัฝาก – ประกนัสญัญา 

           อทุิศเพ่ือ... 

 



๖.การรับเงนิกู้ เช่น กสอ./ก.ส.ท./ธนาคาร เป็นต้น 
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ใบน าส่งเงนิ 

ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงนิ 

สมุดเงนิสดรับ 

Dr. บญัชีเงินฝากธนาคาร 

      Cr.บญัชีเจา้หนี ้กสอ./ก.ส.ท./ธนาคาร 

 


