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องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแพน 
อำเภอเสนา  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

  



 
คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชี  

  
1.ดา้นการเงิน  

1.1  การรับเงิน  
-บันทกึเงินที่ได้รบัในสมุดเงินสด ภายในวันที่ได้รับเงิน  
-รบัเงินภายหลงักำหนดเวลาปิดบัญชี ให้บันทึกการรบัเงินในวันน้ันและจัดเก็บเงินสดในตู้นิรภัย  
-จัดทำใบนำสง่เงิน/ใบสรุปใบนำสง่เงินโดยลงรายการให้ครบถ้วน  

1.2 ทะเบยีนคุมใบเสร็จรับเงิน  
       -ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน 
       -สิ้นปีงบประมาณรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินและเจาะปรุ/ประทับตราเลิกใช้ใบเสรจ็รบัเงินเสนอผ่านปลัด 
อปท.เพื่อนำเสนอผู้บริหารท้องถ่ินอย่างช้าไม่เกิน วันที่ 31 ต.ค. ของปีถัดไป  

                  -ใบเสร็จรับเงินภาษีบำรงุท้องทีร่ายงาน เจาะและปรุ/ประทบัตราเลิกใช้เมื่อสิ้น  เดือน ธ.ค.ของทกุป ี
1.3 การเกบ็รักษาเงิน  

 -หากมเีงินสดเกบ็รกัษาไว้ในตู้นิรภัยให้นำฝากธนาคารทัง้จำนวนในวันถัดไป   
       -กรณีอปท.ที่มีพื้นที่ห่างไกลไมส่ามารถนำฝากธนาคารได้เปน็ประทุกวันให้เก็บรักษาในตู้นิรภัยและนำ  
ฝากธนาคารในวันทำการสุดท้ายของสปัดาห ์
1.4 กรรมการเก็บรักษาเงิน  

 -ผู้บริหารท้องถ่ินแต่งตั้ง อย่างนอ้ย 3 คน  
                  -หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการ โดยตำแหน่ง ๑ คน  

        -กรรมการเกบ็รกัษาเงินอื่น อย่างน้อย ๒ คน  
       -กรรมการเกบ็รกัษาเงิน ถือลกูกุญแจตู้นิรภัย คนละ 1 ดอก  

                    -กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้แต่งตัง้กรรมการแทนช่ัวคราวให้ครบจำนวน   
 -จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวันเป็นประจำทกุวันที ่มีการรบัจ่ายเงิน ถ้ามีใหห้มายเหต ุ

     รายงานฯในวันถัดไป  
 -เมื่อสิ้นเวลารบัจ่ายเงิน ให้นำเงินที่ได้รบั นำฝากธนาคาร ทัง้จำนวนหากฝากไมท่ัน ให้นำเงิน 

           เกบ็รกัษา ส่งต่อกรรมการเกบ็รกัษาเงินไว้ในตู้นิรภัย  
                      -กรรมการเกบ็รักษาเงิน ทุกคนลงลายมือช่ือในรายงานสถานะการเงินประจำวัน  

 -หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่านปลัด อปท.เพื่อนำเสนอใหผู้้บริหารท้องถ่ินทราบ 
           1.5 การรบัส่งเงิน  
                      -เงินรายรับให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนภายในวันน้ัน  
                      -นำฝากไม่ทันให้นำฝากตู้นริภัยและวันทำการถัดไป นำฝากธนาคารทัง้จำนวน  
                      -การรบัสง่เงิน สถานที่ห่างไกล/ไมป่ลอดภัย ให้ ผู้บริหารท้องถ่ิน แต่งตั้งพนักงานท้องถ่ินระดบั  

๓ / เทียบเท่าข้ึนไปอย่างน้อย ๒ คน เป็นกรรมการรับผิดชอบร่วมกันควบคุมการรับส่งเงินและจัดให้มเีจ้าหน้าที่   
ตำรวจควบคุมรกัษาคว่ามปลอดภัย 

-มีหลักฐานการรับส่งเงิน ระหว่างผู้มอบ/ผูร้ับมอบเงิน กับกรรมการผู้นำสง่/ผูร้ับไว้ทุกครั้ง  
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 -การถอนเงินฝากธนาคาร ใหผู้้มีอำนาจลง นามสัง่จ่ายเงิน ร่วมกันอย่างนอ้ย 3 คนโดยให้มี ผู้บรหิาร
ท้องถ่ินและปลัด อปท.ลงนามสัง่จ่ายด้วยทุกครั้งและให้ ผู้บริหารท้องถ่ินมอบหมายให้ ผู้ช่วยบรหิาร ท้องถ่ิน/ผู้
ดำรงตำแหนง่ไม่ต่ำกว่าหัวหน้าหน่วยงานอีก 1 คน กรณีไมม่ีผู้บริหารทอ้งถ่ินให้แต่งตัง้พนักงานท้องถ่ินระดับ ๓ 
/เทียบเท่าข้ึนไปเพิ่มอกี 1 คน   
1.6 การจ่ายเงิน  

                      -จ่ายเงิน/ก่อหนีผู้กพันได้เฉพาะที่มกีฎหมาย ระเบียบข้อบงัคับ/หนงัสอืสัง่การที่กระทรวงมหาดไทย 
           กำหนดไว้  

 -การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็คกรณีไม่อาจจ่ายเช็คได้ใหจ้ัดทำใบถอนเงินฝากธนาคาร เพื่อให้ธนาคารออก
ตั๋วแลกเงิน/โอนเงิน ผ่านธนาคาร   
1.7 การเขียนเช็คสั่งจ่าย  

                 -การจ่ายเงินกรณีซื้อ/เช่าทรัพยส์ิน/ จ้างทำของ ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้โดยขีดฆ่า 
     คำว่า “หรือตามคาสัง่” หรือ“หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อม  
                 -การจ่ายเงินตามสิทธิที่พงึจะไดร้ับ หากมีความจำเป็นวงเงิน ต่ำกว่า 5,000 บาทให้ออกเช็คใน 

  นามหัวหน้าหน่วยงาน คลัง โดยขีดฆ่าคำว่า “หรือตามคำสัง่” หรือ“หรือผู้ถือออก” ห้ามออกเช็คสัง่จ่ายเงินสด  
-เจ้าหนี้/ผู้มสีิทธิรบัเงินไม่มารบัเช็ค ภายในวันที่ 30 วัน นับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิกเช็ค หากมีการ   

ยกเลกิเช็คดังกล่าวเกินสองครั้ง ต้องร่ายงานเหตุใหผู้้บรหิารท้องถ่ินทราบ  
2.ดา้นการเบิกจ่าย    
          2.1หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน  

             -ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น งบประมาณคงเหลอื เลขที่ฎีกา ผู้ขอเบิก เลขที่คลัง รับเลขที่เช็ค ผู้ตรวจ   
ฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ลายมือช่ือผู้รบัเงิน ลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน/ถอนเงิน ผูม้ีอำนาจสั่งจ่าย  

           2.2การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน  
             -จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค  

           2.3เอกสารประกอบฎีกา   
                       -หลักฐานการจ่าย ใหผู้้จ่ายเงิน ลงลายมอืช่ือรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมีช่ือสกลุด้วยตัวบรรจง 

         กำกับไว้ในหลักฐานการจ่าย กรณีเป็นใบสำคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมอืช่ือ รับรองความถูกต้อง 
    กำกับไว้ด้วย           
    -การเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน/ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรให้มีเอกสารประกอบฎีกา  
  ดังนี้  
              (1) ใบเบิกเงินสวัสดิการแต่ละประเภท  
              (2) ใบเสร็จรับเงิน  

    -เงินค่าอาหารทำการนอกเวลา ให้มเีอกสารประกอบฎีกาด้วย ดังนี้  
     (1) หนงัสืออนุมัติใหป้ฏิบัติงานนอกเวลา  
     (2) คำสั่ง แต่งตั้ง ผู้ปฏิบัตงิานนอกเวลา  
     (3) บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา  
      (4) หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน  
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  -ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา  
       (1) ใบแจ้งหนี้  
       (2) หลักฐานนำส่งเช่น ใบนำส่งไปรษณียภัณฑ์และพสัดุไปรษณีย์  
       (3) กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย  

   -ค่าซื้อทรัพย์สิน/จ้างทำของ   
    (1) สญัญาซื้อทรัพย์สิน/จ้างทำของ/หลักฐานการสั่งซื้อ/ สั่งจ้าง   

         (2) ใบแจ้งหนี้/ใบสง่มอบทรัพยส์ิน/มอบงาน   
                         (3) เอกสารแสดงการตรวจรบัทรัพย์สนิ/ตรวจงาน  

   -เงินสวัสดิการประเภทค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
        (1) หนังสือ/คำสัง่ใหเ้ดินทางไปราชการ  
                 (2) รายงานการเดินทาง  
                 (3) หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสรจ็รบัเงิน  ใบรับรอง แทนใบเสรจ็รบัเงิน  
                          (4)งบหน้าค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พัก                 

(5.) งบหน้าค่าพาหนะ  
                          -การยืมเงินทดรองราชการ  

                  (1) สัญญายืมเงิน/ใบยืม  
                  (2) หลักฐาน ซึ่งแสดงว่าเป็นผู้มหีน้าที่ต้องปฏิบัติงาน เช่น คำสั่งใหเ้ดินทางไปราชการ  

                           -กรณีเป็นการยมืเงินสะสม ใหม้ีเอกสารประกอบฎีกา  
                  (1) สัญญายืมเงิน/ใบยืม  
                  (2) กรณียืมเงินสะสมที่ต้องได้รับอนมุัติจากสภาท้องถ่ิน ให้มรีายงานการประชุมประกอบ  

(3) การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน ที่มสีาธารณภัยให้มหีนังสือที่ผู้ว่าราชการจังหวัดได้กำหนดวงเงิน 
                       ในการยมืไว้  

      -เงินประกันสญัญา เงินประกันซอง ให้มเีอกสารประกอบฎีกา  
                  (1) หนังสือแจง้ความประสงค์ขอเบกิเงินของผูร้ับจ้าง  
                  (2) ใบเสร็จรับเงินประกันสญัญา/เงินประกันซอง  

                           -การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนใหก้ับหน่วยงานอื่น  
 (1)กรณีเงินอุดหนุนให้กับกลุ่ม/ชุมชนให้จัดทำบันทึกข้อตกลงระหว่างอปท.กับตัวแทนของกลุ่ม/               
ชุมชน ที่ขอรับเงินอุดหนุน ไม่น้อยกว่า 3 คน  
(2) ให้หน่วยงานที่ขอรบัเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน ใหก้บั อปท. สำหรับกลุ่ม / ชุมชน ให้        
จัดทำใบสำคัญรบัเงินไว้ เป็นหลักฐาน  
 (3) เมื่อดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการ ดำเนินงานและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)ให้                     
หน่วยงานที่อุดหนุนทราบ  



-การเบกิจ่ายเงินค่าพาหนะ โดยนำรถยนต์ส่วนตัว ในการเดนิทางไปราชการ จะเบิกจ่ายได้เมือ่        
ได้รับอนุมัตจิากผู้ว่าราชการจังหวัด  
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                          -การจ่ายเงินยืม ผู้บริหารท้องถ่ินได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสญัญาเงินยืม โดยมเีงื่อนไขดังนี้  

                 (1) มีงบประมาณเพื่อการนั้นแล้ว  
        (2) ผู้ยืมได้ทำสัญญาการยมืเงินและรับรองว่าจะปฏิบัตติามระเบียบฯ  

                          (3) ผู้ยืมแต่ละรายจะต้องไมม่ีเงินยืมคา้งชำระแก่ อปท. และให้ยมืได้เฉพาะผู้มหีน้าที่ปฏิบัตงิาน 
          เท่านัน้  

                  -การส่งใช้เงินยืม  
                  (1) หมายเหตุจำนวนเงินและ วัน/เดือน/ปี ที่สง่ใช้ใน สัญญายืมเงิน  
                  (2) เก็บรักษาสญัญาการยืมเงิน เป็นเอกสารสำคัญ  
                  (3) รับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงินใหแ้ก่ผู้ยืม  

     (4) บันทึกรายการสง่ใช้เงินยืม ในทะเบียนเงินยืมและ ให้ผู้ยืมลงช่ือในทะเบียนเงินยืมทีส่่ง 
        ใช้นั้น  
                  (5) ใหผู้้ยืมส่งใบสำคัญและเงินทีเ่หลือจ่าย(ถ้ามี)ภายในกำหนดระยะเวลา ดังนี้  

    1.เดินทางไปประจำต่างสำนักงาน/กลับภูมลิำเนา ส่งใช้ภายใน 30วันนับจากวันที่ ได้รับเงิน  
    2.เดินทางไปราชการอื่น สง่ใช้ภายใน15วัน นับ จากวันที่กลบัมาถึง  
    3.เงินยืมนอกจากข้อ1แล ะ ข้อ2 สง่ใช้ภายใน30 วัน  นับ จากวันที่ได้รบัเงิน  

 
3.ดา้นการบัญชี   

-ให้จัดทำบญัชี เงินสดรับ เงินสดจ่าย บัญชีแยกประเภทให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน   
-จัดทำรายงานแสดงรายรับ รายจ่าย และงบทดลองเสนอปลัด เพื่อนำเสนอผู้บรหิารทอ้งถ่ิน        
ทราบและสำเนาให้ ผู้ว่าราชการจังหวัด สำหรบั อบต. ใหส้่งนายอำเภอ   
-งบประมาณรายจ่ายประจำปีอนญุาตให้จ่ายได้แล้ว แต่ระยะ ๓ เดือน แรกปีงบประมาณ ไม่ 
สามารถ จัดเกบ็รายได้เพียงพอที่จะดำเนินการได้ อปท.อาจนำเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลาง                       
ก่อนได้  การใช้จ่ายเงินสะสม  โดยได้รับอนุมัตจิากสภาท้องถ่ิน  ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้  
(1) เป็นกิจการตามอำนาจ หน้าที่ เกี่ยวกบับริการชุมชนและสังคม  
-จัดทางบแสดงฐานะการเงินและงบอื่นๆ เพือ่สง่ให้ สตง. ภายใน 90วัน นับแต่วันสิ้นปี 
และสง่สำเนาใหผู้้ว่าราชการจังหวัด สำหรบั อบต.ให้สง่นายอำเภอ 

4.เงินสะสม  
-ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อได้ปิดบัญชีรายรับรายจ่าย แล้วให้กัน ยอดเงินสะสมประจำปีไว้ ร้อย 
ละ 25 ของทุกปี  
-การจ่ายเงินทุนสำรองเงินสะสม กระทำได้เมื่อยอดเงินสะสม มีไม่เพียงพอให้ขอความเห็นชอบ 

                      จากสภาท้องถ่ินและขออนุมัติ. ผวจ  
(2.) เป็นกิจการเพิ่มพูนรายได้   



(3.) เป็นกิจการเพื่อบำบัดความเดือนร้อนของประชาชน ทั้งนี้เป็นไปตามแบบพฒันาของ  
อปท./ ตามที่ กฎหมายกำหนด  



 

การรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
      ไม่ใช่รายได้                 รายได้     
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

เอกสารประกอบการรับเงิน   

ใบเสร็จรับเงิน   

ใบนำส่งเงิน   

รับเงิน   

ใบสำคัญ   
สรุปใบนำส่งเงิน   

สมุด เงิน สดรับ   
ทะเบียนอื่นๆ   
ทะเบียนเงินรับฝาก   
ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมฯ   

ทะเบียนเงินรายรับ   

ใบผ่านมาตรฐาน 1   
สิ้นเดือน   

ใบผ่านมาตรฐาน 3   
สิ้นเดือน   

บัญชีแยกประเภท   

สิ้นปี   
-   งบแสดงฐานะการเงิน   
-   งบประกอบ ได้แก่ งบเงินสะสม งบทรัพย์สิน (งบหนี้สิน)   
-   งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ   
-   งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม (ถ้ามี)   
-   งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ  เงินสะสม และเงินกู ้(ถ้ามี)   
  

สิ้นเดือ น   
-   รายงานรับ - จ่ายเงินสด   
-   งบทดลอง   
-   งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร   
-   งบกระแสเงินสด   

น สิ้นเดือน   
-   รายงานสถานะการเงิน 
ประจำวัน   



การจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน   
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

สิ้นป ี  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

          
        สิ้นวัน         สิ้นเดือน       สิ้นป ี  

  
  
  

ข้อบัญญัต/ิเทศบาลบัญญัติ   
งบประมาณรายจ่ายฯ   

ทะเบียนรายจ่าย   
ตามงบประมาณ   

กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่าย   
-   ตามงบประมาณ   
-   งบประมาณคงเหลือ   
( เงินสะสม/เงินกู้ (ถ้าม ี))   

-   งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ   
-   งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ   
และเงินสะสม (ถ้ามี)   
-   งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ   
เงินสะสม และเงินกู ้(ถ้ามี)   

 จ่ายเงนิ 
  

เอกสารประกอบการจ่าย   

มีการจัดซื้อจัดจ้าง   
ดำเนินการตามระเบียบ   
พัสด ุ  

ไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง   
เช่น ค่ารักษาพยาบาล   
ค่าอาหาร ฯลฯ   

ตรวจสอบบันทึกทะเบียน   
รายจา่่ ยตามงบประมาณ 

  

จัดทำรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน   

จัดทำฎีกา   

ผู้บริหารอนุมัติ   

สมุดเงินสดจ่าย   

บัญชีแยกประเภท   

ใบผ่านมาตรฐาน 2 (สิน้เดือน)   

รายงานสถานะทางการเงินประจ วัน   
รายงานรับจ่ายเงินสด   
งบทดลอง   
งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร   
งบกระแสเงินสด   
  

งบแสดงฐานะทางการเงิน   
งบประกอบ ได้แก่ งบเงินสะสม   
งบทรัพย์สิน (งบหนี้สิน)   
  



 
 
 

 
กระบวนการรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

  
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
กระบวนการจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

เอกสารประกอบการ
รับเงิน 

ใบเสร็จรับเงิน 
สิ้นป ี

งบแสดงฐานะการเงิน 

งบประกอบ ได้แก่ งบเงินสะสม งบทรัพยส์ิน (งบหนี้สิน) 

งบแสดงผลการดำเนินงานจา่ยจากเงินรายรับ 

งบแสดงผลการดำเนินงานจา่ยจากเงินรายรับและเงินสะสม (ถ้ามี) 

งบแสดงผลการดำเนินงานจา่ยจากเงินรายรับ เงินสะสมและเงินกู้ (ถ้ามี) 

ใบนำส่งเงิน/ใบสำคัญสรปุ 

ใบนำส่งเงิน 

สิ้นวัน 

รายงานสถานะการเงิน
ประจำวัน 

 

 

สิ้นเดือน 

รายงานรับ - จ่ายเงินสด 

งบทดลอง 

งบกระทบยอดเงินฝาก 

ธนาคาร 

งบกระแสเงินสด 

 

รายได ้

ทะเบียนเงินรายรับ 

(บันทึกบัญชี) 

ไม่ใช่รายได ้

ทะเบียนอ่ืนๆ ได้แก ่

ทะเบียนคุมเงินรับฝาก 

ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมฯ 

ใบผ่านมาตรฐาน 3 
(สิ้นเดือน) 

ใบผ่านมาตรฐาน 1 
(สิ้นเดือน) 

สมุดเงินสดรบั 
บัญชีแยกประเภท 

ข้อบัญญัติเทศ 



 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

 

 
  

 
 
 

 

 

 

บัญญัติงบประมาณ
รายจา่ยฯ ทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณ 

(แยกตามแผนงาน งาน หมวด ประเภทรายจ่าย) 
กรณีไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง 

เช่น ค่ารักษาพยาบาล ค่าอาหารทำการ
ล่วงเวลา ฯลฯ 

กรณีมีการจัดซื้อจัดจ้าง 

-ดำเนินการจัดซื้อ/จ้างตาม
ระเบียบพสัดุฯ 

จัดทำฎีกา 
สิ้นเดือน 

กระดาษทำการกระทบ
ยอด 

-รายจ่ายตามงบประมาณ 

-งบประมาณคงเหลือ (เงิน
สะสม/เงินกู้ (ถ้ามี)) 

จัดทำรายการการจัดทำเช็ค/ใบถอน 

ผู้บริหารอนุมัต ิ

สิ้นวัน 

รายงานสถานะการเงินประจำวัน 
สมุดเงินสดจ่าย 

สิ้นเดือน 
รายงานรับ-จ่ายเงินสด 

งบทดลอง 

งบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร 

งบกระแสเงินสด 

ใบผ่านมาตรฐาน 2 (สิ้นเดือน) 
สิ้นป ี

งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรบั 

งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรบัและเงินสะสม (ถ้ามี) 

งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรบั เงินสะสมและเงินกู้ (ถ้าม)ี 

บัญชีแยกประเภท 

สิ้นป ี

งบแสดงฐานะการเงิน 

งบประกอบ ได้แก่ งบเงินสะสม งบทรัพยสิน (งบหนีส้ิน) 

ตรวจสอบ/บันทึกทะเบียน
รายจ่าย ตามงบประมาณ 



 
 
 

แนวปฏิบตัิทางบัญชีของอปท. 
การบันทึกรายการเดินบัญชีระหว่างวัน-เดือน 
 

กิจกรรมทางการเงินและบญัชีท่ีเกิดข้ึนท้ังท่ีเป็นการรับ-จ่ายเงินสดและท่ีไมเ่ป็นการรบั-
จ่ายเงินสด (เงินคงค้าง) 

     รับเงิน 

                                               จ่ายเงิน 

                                               ปรับปรุงบัญช ี

 
 

บันทึก
บัญชี

ตามเกณฑ์เงินคงค้าง 

ทำเอกสารบันทึกรายการเดินบญัชี 

บันทึกรายการลงสมุดรายการข้ันต้น 
 

ผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท
ท่ัวไป 

        สินทรัพย์ 

หนี้สิน 

ทุนเงินสะสม 

รายได้ 

ค่าใช้จ่าย 

บันทึกรายละเอียดในทะเบียน/
บัญชีย่อย 

 

 

ทะเบียนคุมรายได้ 

ทะเบียนคุมค่าใช้จ่าย 

ทะเบียนคุมสินทรัพย์ถาวร 

ทะเบียนคุมเจ้าหนี้ 

ทะเบียนคุมลูกหนี้ 

 

งบทดลองเดือน 
รายงานเดือน 

งบแสดงฐานะการเงิน    รายละเอียดประกอบงบการเงิน 

งบรายได้ค่าใช้จ่าย 

งบกระแสเงินสด 

 

การปรับปรุงบัญชีสิ้นปี 
1.ต้ังรายการค้างรับ ค้างจ่าย 

2.ต้ังรายการรับล่วงหน้า จ่ายล่วงหน้า 

3.ต้ังค่าเสื่อมราคา 

4.ต้ังสำรองหนี้สงสัยจะสูญ 

การปรับปรุงบัญชีสิ้นปี 
 

 

 

 

 

 

งบกระเงินประจำปี 

-งบแสดงฐานการเงิน 

-งบรายได้ ค่าใช้จ่าย 

-งบกระแสเงินสด 

-หมายเหตุและรายละเอียดประกอบ 

งบการเงิน 

เอกสารทางการเงิน 
และบัญชีต่างๆ 

ใบสำคัญลงบัญชีด้านรับ ใบสำคัญลงบัญชีด้านจ่าย 

 
ใบสำคัญปรับปรุงบัญชี 

 

สมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจ่าย 

 
สมุดรายรับท่ัวไป 

บัญชีแยก
ประเภท
ท่ัวไป 

ทะเบียน บัญชี
ย่อย  

ใบสำคัญปรับปรุงบัญชี 

บัญชีแยกประเภททั่วไป 

งบทดลองก่อนปิดบัญชี 

ปิดบัญชีรายได้ ค่าใช้จ่ายเข้า
บัญชีเงินสะสม 

งบทดลองภายหลังปิดบัญช ี



 
 
 

วิธีบันทึกบัญชีสำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
การรับเงิน 

1.รายได้จัดเก็บเอง (การรับเงินรายได้บันทึกบัญชีตามประเภทรายได้) 
ภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต ใบเสร็จรับเงิน        ใบนำส่งเงิน        ใบสำคัญสรปุใบนำสง่เงิน 
รายได้จากทรัพยส์ิน (นำฝากธนาคาร) 
รายได้จากสาธารณูปโภค 
รายได้เบ็ดเตล็ด 
  รายได้จากทุน                                                                                                   Dr.บญัชีเงินฝากธนาคาร 
                                                                                                                       Cr.บญัชีเงินรายรบั 
                                                                                                                           บัญชีเงินรับฝาก ฯลฯ                                                                                          

                                                                                                                                                                                  
 
การรับเงินลูกหนี้ภาษ ี
ลูกหนี้ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
ลูกหนี้ภาษีบำรุงท้องที ่
ลูกหนี้ภาษีป้าย 

 
 
 
 
 
 

Dr.บญัชีเงินรายรบั                            

   Cr.บัญชีภาษีโรงเรือน  และ       
ที่ดิน บัญชีภาษีบำรุงท้องที ่
บัญชีภาษีป้าย ฯลฯ 

 

ไม่มีบันทึก 
Dr.บญัชีเงินฝากธนาคาร                            

   Cr.บัญชีลูกหนี้ภาษีโรงเรือน
และที่ดินบญัชีลูกหนี้ภาษีบำรงุ
ท้องที่ บญัชีลูกหนี้ภาษีป้าย 

ทะเบียนเงินรายรับ สมุดเงินสดรับ 



 
 
 

2.ภาษีจัดสรร 
แจ้งการจัดสรร 

 
โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 

 
ใบนำส่งเงิน 

 
ใบสำคัญสรปุใบนำส่งเงิน 

 
 
                   ทะเบียนเงินรายรับ                                                                                    
 
 

  

 

 

 
 
 
 
 

สมุดเงินสดรับ 

Dr.บญัชีเงินรายรบั 

   Cr.บัญชีภาษีสุรา 

       บัญชีค่าภาษีสรรพสามิต 

       บัญชีค่าจดทะเบียนสิทธิ ฯลฯ 

Dr.บญัชีเงินฝากธนาคาร 

   Cr.บัญชีเงินรายรับ 



 
 
 

เงินอุดหนุนท่ัวไป (ท่ีต้องมาตั้งงบประมาณ) 
ท้องถ่ินจงัหวัด หรือ สถ. 

 

  

 

 

ใบนำส่งเงิน 

 

ใบสำคัญสรปุใบนำส่งเงิน 

        

                  ทะเบียนเงินรายรบั                                                                                                          สมุดเงินสดรับ 

 

 

 

  

 
 
 
 
 

โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 

Dr.บญัชีรายรับ 

   Cr.บัญชีเงินอุดหนุนทั่วไป 

Dr.บญัชีเงินฝากธนาคาร 

   Cr.บัญชีเงินรายรับ 



 
 
 

เงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให้โดยระบุวัตถุประสงค์ (เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ) 
ท้องถ่ินจงัหวัด  

 
 

โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 

 
ใบนำส่งเงิน 

 

ใบสำคัญสรปุใบนำส่งเงิน 

        

                  ทะเบียนเงินรายรบั                                                                                                          สมุดเงินสดรับ 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

Dr.บญัชีรายรับ 

   Cr.บัญชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

Dr.บญัชีเงินฝากธนาคาร 

   Cr.บัญชีเงินรายรับ 



 
 
 

การรับเงินท่ีไม่เป็นรายรับของ อปท. เช่น เงินประกันสัญญา เงินท่ีมีผู้อุทิศให้เป็นการเฉพาะเจาะจง เป็นต้น 
ใบเสร็จรับเงิน 

 

 
ใบนำส่งเงิน 

 

ใบสำคัญสรปุใบนำส่งเงิน 

        

                                                                                         

                                                                                               ทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้อง 

 

  

 

 

 

สมุดเงินสดรับ 

Dr.บญัชีเงินฝากธนาคาร 

   Cr.บัญชีเงินรบัฝาก - ประกันสัญญา  

                          - อุทิศเพื่อ... 

 



 
 
 

 

 

  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการท้องถ่ิน พ.ศ.2535    
 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2553 
  2. พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2542 
   3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน   
 และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2547 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2558 
  4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2541   
 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 
  5. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2475 
  6. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 
  7. พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ.2508 
  8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2550 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


