
คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชี 

๑. ด้านการเงิน 

๑.๑ การรับเงิน 

- บันทึกเงินที่ได้รับในสมุดเงินสด ภายในวันที่ได้รับเงิน 

- รับเงินภายหลังกําหนดเวลาปิดบัญชี ให้บันทึกการรับเงินในวันนั้นและจัดเก็บเงินสดในตู้
นิรภัย 

- จัดทำใบนําส่งเงิน/ใบสรุปใบนําส่งเงินโดยลงรายการให้ครบถ้วน 

๑.๒ ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

- ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน 

- สิ้นปีงบประมาณรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินและเจาะปร/ุประทับตราเลิกใช้ 

                      ใบเสร็จรับเงินเสนอ ผ่านปลัด อปท.เพื่อนําเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอย่างช้าไม่เกิน วันที่ ๓๑     

                      ตุลาคม ของปีถัดไป 

- ใบเสร็จรับเงินภาษีบํารุงท้องที่รายงาน เจาะและปรุ/ ประทับตราเลิกใช้เมื่อสิ้นเดือน     

  ธํนวาคม ของทุกปี 

๑.๓ การเก็บรักษาเงิน 

- หากมีเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้นำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันถัดไป 

- กรณี อปท.ที่มีพ้ืนที่ห่างไกล ไม่สามารถนําฝากธนาคารได้เป็นประจำทุกวันให้เก็บรักษาในตู้
นิรภัยและนําฝากธนาคารในวันทำการสุดท้ายของสัปดาห์ 

๑.๔ กรรมการเก็บรักษาเงิน 

- ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง อย่างน้อย ๓ คน 

- หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการ โดยตําแหน่ง ๑ คน 

- กรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืน อย่างน้อย ๒ คน 

- กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตู้นิรภัย คนละ ๑ ดอก 

- กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้แต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจำนวน 



- จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันเป็นประจำทุกวันที่ มีการรับจ่ายเงิน ถ้ามีให้หมาย
เหตุรายงานฯในวันถัดไป 

- เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้นําเงินที่ได้รับนําฝากธนาคารทั้งจํานวนหากฝากไม่ทันให้นําเงิน
เก็บรักษา ส่งต่อกรรมการเก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัย 

- กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจำวัน 

- หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่านปลัด อปท.เพื่อนําเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

๑.๕ การรับส่งเงิน  

- เงินรายรับให้นําฝากธนาคารทั้งจํานวนภายในวันนั้น  

- นำฝากไม่ทันให้นําฝากตู้นิรภัยและวันท่าการถัดไป นําฝากธนาคารทั้งจำนวน  

- การรับส่งเงิน สถานที่ห่างไกล/ไม่ปลอดภัยให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งพนักงานท้องถิ่นระดับ 
๓/ เทียบเท่าข้ึนไปอย่างน้อย ๒ คน  

- มีหลักฐานการรับส่งเงิน ระหว่างผู้มอบ/ผู้รับมอบเงิน กับกรรมการผู้นําส่งผู้รับไว้ทุกครั้ง 

- การถอนเงินฝากธนาคาร ให้ผู้มีอํานาจลง นามสั่งจ่ายเงิน ร่วมกันอย่างน้อย ๓ คนโดยให้มี
ผู้บริหารท้องถิ่นและปลัด อปท.ลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้งและให้ ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมาย
ให้ ผู ้ช่วยบริหารท้องถิ่นผู้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าหัวหน้าหน่วยงานอีก ๑ คน กรณีไม่มี
ผู้บริหารท้องถิ่น ให้แต่งตั้ง พนักงาน ห้องถ่ินระดับ ๓ /เทียบเท่า ขึ้นไปเพิ่มอีก ๑ คน  

๑.๖ การจ่ายเงิน 

- จ่ายเง ิน/ก่อหนี ้ผ ูกพันได้เฉพาะที ่ม ีกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ/หนังส ือสั ่งการที่
กระทรวงมหาดไทยกําหนดไว้ 

- การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค กรณีไม่อาจจ่ายเช็คได้ให้จัดทําใบถอนเงินฝากธนาคาร เพื่อให้ 
ธนาคารออกตั๋วแลกเงิน/โอนเงิน ผ่านธนาคาร  

๑.๗ การเขียนเช็คสั่งจ่าย 

- การจ่ายเงินกรณีซื้อ/เช่าทรัพย์สิน/ จ้างทําของ ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้โดยขีด
ฆ่า คําว่า "หรือตามคำสั่ง" หรือ"หรือผู้ถือ" ออกและขีดคร่อม  

- การจ่ายเงินตามสิทธิที่พึงจะได้รับ หากมีความจําเป็นวงเงิน ต่ำกว่า ๒,๐๐๐ บาทให้ออกเช็ค
ใน นามหัวหน้าหน่วยงานคลัง โดยขีดฆ่าคําว่า "หรือตามคําสั่ง" หรือ"หรือผู้ถือออก" ห้ามออก
เช็คสั่งจ่ายเงินสด  



- เจ้าหนี้ ผู้มิทธิรับเงินไม่มารับเช็ค ภายในวันที่ ๑๕ วัน นับตั้งแต่วันสั่งว่าย ให้ยกเลิกเช็ค 

  

๒. ด้านการเบิกจ่าย  

๒.๑ หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน  

- ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น งบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผู้ขอเบิก เลขที่คลัง รับเลขที่
เช็ค ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ลายมือชื่อผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน/ถอนเงิน ผู้มอ้านาจสั่ง
จ่าย 

 ๒.๒ การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน 

- จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค  

๒.๓ เอกสารประกอบฎีกา 

 - หลักฐานการจ่ายให้ผู้จ่ายเงิน ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมีชื ่อสกุลด้วยตัว
บรรจง กํากับไว้ในหลักฐานการจ่าย กรณีเป็นใบสําคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลง
ลายมือชื่อ รับรองความถูกต้องกํากับไว้ด้วย  

- การเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรให้มีเอกสารประกอบ
ดังนี้ 

(๑.) ใบเบิกเงินสวัสดิการแต่ละประเภท  

(๒.) ใบเสร็จรับเงิน  

- เงนิค่าอาหารทําการนอกเวลา ให้มีเอกสารประกอบฎีกาด้วยดังนี้ 

(๑.) หนังสืออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลา  

(๒.) คําส่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา  

(๓.) บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา  

(๔.) หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน  

- ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 

 (๑.) ใบแจ้งหนี้  

(๒.) หลักฐานนําส่งเช่น ใบนําส่งไปรษณียภัณฑ์และพัสดุไปรษณีย์  



(๓.) กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย  

 

- ค่าซื้อทรัพย์สิน/จ้างทําของ  

(๑.) สัญญาชื้อทรัพย์สินจ้างทําของหลักฐานการสั่งซื้อ สั่งจ้าง 

(๒.) ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบทรัพย์สิน/มอบงาน  

(๓.) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน/ตรวจงาน  

- เงินสวัสดิการประเภทค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

(๑.) หนังสือ/คําสั่งให้เดินทางไปราชการ  

(๒.) รายงานการเดินทาง  

(๓.) หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงิน  

(๔.)งบหน้าค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พัก  

(๕.) งบหน้าค่าพาหนะ  

- ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา  

(๑.) ใบแจ้งหนี้  

(๒.) หลักฐานการนําส่ง เช่น ใบนําส่งไปรษณียภัณฑ์และพัสดุไปรษณีย์  

(๓.) กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย 

- ค่าซื้อทรัพย์สิน/จ้างทําของ  

(๑.) สัญญา ซ้ือ ทรัพย์สิน/จ้างทําของ/ หลักฐานการ สั่งซ้ือ/สั่งจ้าง  

(๒.) ใบแจ้งหนี้ / ใบส่งมอบทรัพย์สิน / มอบงาน  

(๓.) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน/ตรวจงาน  

- การยืมเงินทดรองราชการ  

(๑.) สัญญายืมเงิน / ใบยืม  

(๒.) หลักฐาน ซึ่งแสดงว่าเป็นผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงาน เช่น คําสั่งให้เดินทางไป
ราชการ  



- กรณีเป็นการยืมเงินสะสม ให้มีเอกสารประกอบฎีกา  

(๑.) สัญญายืมเงิน / ใบยืม  

(๒.) กรณียืมเงินสะสมที่ต้องได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น ให้มีรายงานการประชุมประกอบ 
(๓.) การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน ที่มีสาธารณภัยให้มีหนังสือที่ผู้ว่าราชการจังหวัดได้กําหนด
วงเงินในการยืมไว้ 

 - เงินประกันสัญญา เงินประกันซอง ให้มีเอกสารประกอบฎีกา  

(๑.) หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงินของผู้รับจ้าง  

(๒.) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา/เงินประกันซอง  

- การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กับหน่วยงานอื่น  

(๑.) กรณีเงินอุดหนุนให้กับกลุ่ม / ชุมชนให้จัดทําบันทึกข้อตกลงระหว่างอปท.กับตัวแทนของ
กลุ่ม/ ชุมชนที่ขอรับเงินอุดหนุน ไม่น้อยกว่า ๓ คน  

(๒.) ให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน ให้กับ อปท. สําหรับกลุ่ม / ชุมชน 
ให้ จัดทําใบสําคัญรับเงินไว้เป็นหลักฐาน  

(๓.) เมื่อดําเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการดําเนินงานและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)
ให้ หน่วยงานที่อุดหนุนทราบ  

- การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะ โดยนํารถยนต์ส่วนตัว ในการเดินทางไปราชการ จะเบิกจ่ายได้เมื่อ ได้รับ
อนุมัติจาก ผู้ว่าราชการจังหวัด  

- การจ่ายเงินยืม ผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัตให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยมีเงื่อนไขดังนี ้ 

(๑.) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว  

(๒.) ผู้ยืมได้ทําสัญญาการยืมเงินและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบฯ  

(๓.) ผู ้ยืมแต่ละรายจะต้องไม่มีเงินยืมค้างชำระแก่ อปท.และให้ยืมได้เฉพาะผู ้มีหน้าที่
ปฏิบัติงานเท่านั้น 

 - การส่งใช้เงินยืม  

(๑.) หมายเหตุจำนวนเงินและ วัน/เดือน/ปี ที่ส่งใช้ในสัญญายืมเงิน  

(๒.) เก็บรักษาสัญญาการยืมเงิน เป็นเอกสารสําคัญ  

(๓.) รับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืม   



(๔.) บันทีกรายการส่งใช้เงินยืม ในทะเบียนเงินยืมและ ให้ผู้ยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืมที่ส่งใช้
นั้น 

(๕.) ให้ผู้ยืมส่งใบสําคัญและเงินที่เหลือจ่าย(ถ้ามี)ภายในกําหนดระยะเวลา ดังนี้  

๑. เดินทางไปประจําต่างสํานักงาน/กลับภูมิลําเนา ส่งใช้ภายใน ๓๐วันนับจากวันที่
ได้รับเงิน  

๒. เดินทางไปราชการอ่ืน ส่งใช้ภายใน ๑๕ วัน นับ จากวันที่กลับมาถึง  

๓. เงินยีมนอกจากข้อ ๑ และข้อ ๒ ส่งใช้ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 

 ๓. ด้านการบัญชี 

- ให้จัดทําบัญชี เงินสดรับ เงินสดจ่าย บัญชีแยกประเภทให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน  

- จัดทำรายงานแสดงรายรับ รายจ่าย และงบทดลองเสนอปลัด เพื่อนำเสนอผู้บริหารท้องลิ่น ทราบ
และสําเนาให้ ผู้ว่าราชการจังหวัด สำหรับ อบต. ให้ส่งนายอำเภอ  

- งบประมาณรายจ่ายประจำปีอนุญาตให้จ่ายได้แล้ว แต่ระยะ ๓ เดือน แรกปีงบประมาณ ไม่ สามารถ 
จัดเก็บรายได้เพียงพอที่จะดำเนินการได้ อปท.อาจนำเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้ การใช้
จ่ายเงินสะสม โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้  

(๑) เป็นกิจการตามอำนาจ หน้าที่ เกี่ยวกับบริการชุมชนและสังคม  

- จัดทำงบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ เพ่ือส่งให้ สตง. ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันล้นปีและส่งสำเนา
ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด สำหรับ อบต.ให้ส่งนายอำเภอ 

๔. เงินสะสม  

- ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อได้ปิดบัญชีรายรับรายจ่าย แล้ว ให้กัน ยอดเงินสะสมประจำปีไว้ ร้อยละ 
๒๕ ของทุกปี  

- การจ่ายเงินทุนสํารองเงินสะสม กระทําได้เมือยอดเงินสะสม มีไม่เพียงพอให้ขอความเห็นชอบ จาก
สภาท้องถิ่นและขออนุมัติ. ผวจ  

(๑.) เป็นกิจการเพ่ิมพูนรายได้  

(๒.) เป็นกิจการเพื่อบำบัดความเดือนร้อนของประชาชน ทั้งนี้เป็นไปตามแบบพัฒนาของ 
อปท./ ตามที่ กฎหมายกำหนด 

 



 

 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  

๑. ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ ๒๕๓๕ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๙) 
พ.ศ.๒๕๕๓ 

๒. พระราชบัญญัติว่าด้วยความคิดเกีย่วกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๓. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และ ทำแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ.๒๕๕๘ 

๔. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
๒๕๔๑ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๓ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๘ 

๕. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 



การรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการรับเงิน 

รับเงิน ใบเสร็จรับเงิน ทุกสิ้นวัน 

ใบนำส่งเงิน 

ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน 

สมุดเงินสดรับ ทะเบียนอื่น ๆ 
ทะเบียนเงินรับฝาก 
ทะเบียนลูกหนีเ้งินยืม 

ทะเบียนเงินรายรับ 

ใบผ่านมาตรฐาน ๑ 
 สิ้นเดือน 

ใบผ่านมาตรฐาน ๓ 
 สิ้นเดือน 

บัญชีแยกประเภท 

ทุกสิ้นวัน 
-รายงานสถานะการเงิน
ประจำวัน 

ภายใน ๕ วันทำการของเดือน
ถัดไป 
-รายงานรับ 
-จ่ายเงินสด 
-งบทดลอง 
งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
-งบกระแสเงินสด 

ภายใน ๓0-วันนับตั้งแต่สิ้นปีงบประมาณ 
- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบประกอบ ได้แก ่งบเงินสะสม งบทรัพย์สิน (งบ
หนี้สิน) 
- งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 
- งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับและ
เงินสะสม (ถ้ามี) 
- งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ เงิน
สะสม และเงินกู้ (ถา้มี) 

ไม่ใช่รายได้ รายได้ 

ทุกสิ้นวัน 

ทุกสิ้นวัน 



การจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ข้อบัญญัต/ิเทศบาลบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายฯ 

จ่ายเงิน 

ทะเบียนรายจ่ายตาม
งบประมาณ 

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

สิ้นปี 

- งบแสดงผลการดำเนินงานจา่ยจากเงินรายรับ 
- งบแสดงผลการดำเนินงานจา่ยจากเงินรายรับ และ
เงินสะสม (ถ้ามี) 
- งบแสดงผลการดำเนินงานจา่ยจากเงินรายรับ เงิน
สะสม และเงินกู้ (ถ้ามี) 

เอกสารประกอบการจ่าย 

มีการจัดซื้อจัดจ้าง ดำเนินการ
ตามระเบียบพสัด ุ

ไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น ค่า
รักษาพยาบาล ค่าอาหาร ฯลฯ 

ตรวจสอบ/บันทึกทะเบยีน
รายจ่ายตามงบประมาณ 

จัดทำฎีกา 

จัดทำรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน 

ผู้บริหารอนุมัต ิ

สมุดเงินสดจา่ย 

ใบผ่านมาตรฐาน ๒ (สิ้นเดือน) 

บัญชีแยกประเภท 

เอกสารประกอบการจ่าย งบแสดงฐานะทางการเงิน  
งบประกอบ ได้แก่ งบเงินสะสม  
งบทรัพย์สิน (งบหนี้สิน) 

รายงานรับจ่ายเงินสด  
งบทดลอง  
งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
งบกระแสเงินสด 

สิ้นวัน สิ้นเดือน สิ้นป ี



กระบวนการรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

  

เอกสารประกอบการรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน 

ใบนำส่งเงิน/ใบสำคัญ
สรุปนำส่ง 

ภายใน ๓0 วัน นับตั้งแต่สิ้นปีงบประมาณ 
งบแสดงฐานะการเงิน 
งบประกอบได้แก่ งบเงินสะสม งบทรัพย์สิน (งบหนี้สิน)  
งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ  
งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม (ถ้ามี) งบ
แสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากเงนิรายรับ เงินสะสมและเงินกู้ (ถ้าม)ี 

ไม่ใช่รายได้  
ทะเบียนอ่ืน ๆ ได้แก่ 
ทะเบียนคุมเงินรับฝาก 
ทะเบียนลูกหนี้เงินยืม 

รายได้  
ทะเบียนเงินรายรับ 
(บันทึกบัญชี) 

สมุดเงินสดรับ 

ใบผ่านมาตรฐาน 3 
(สิ้นเดือน) 

ใบผ่านมาตรฐาน 1 
(สิ้นเดือน)) 

บัญชีแยกประเภท 

สิ้นวัน  
รายงานสถานะการเงิน
ประจําวัน 

ภายใน 5 วันทำการของเดือนถัดไป 

รายงานรับ - จ่ายเงินสด  
งบทดลอง  
งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
งบกระแสเงินสด 



กระบวนการจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 

สมุดเงินสดจ่าย 

สิ้นวัน 
รายงานสถานะการเงินประจําวัน 

ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
งบแสดงผลการดําเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ งบแสดงผลการดําเนินงาน
จ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม (ถ้ามี) งบแสดงผลการดําเนินงานจ่าย
จากเงินรายรับ เงินสะสมและเงินกู้ (ถ้ามี) 

กรณีมีการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ดําเนินการจัดซื้อ/จ้าง 

ตามระเบียบพัสดุ ฯ 

ภายใน 5 วันทำการของเดือนถัดไป 

รายงานรับ - จ่ายเงินสด  

งบทดลอง  

งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
งบกระแสเงินสด 

บัญชีแยกประเภท 

ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
งบแสดงฐานะการเงิน 

งบประกอบ ได้แก ่งบเงินสะสม งบทรัพย์สิน (งบหนี้สิน) 

ใบผ่านมาตรฐาน 2 (สิ้นเดือน) 

ผู้บริหารอนุมัติ 
ภายใน 5 วันทำการของเดือนถัดไป 
กระดาษทําการกระทบยอด 
- รายจ่ายตามงบประมาณ 

- งบประมาณคงเหลือ (เงินสะสม / 
เงินกู ้(ถ้ามี)) 

จัดทําฎีกา 

จัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน 

กรณีไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง 

เช่น ค่ารักษาพยาบาล ค่าอาหารทําการล่วงเวลา 
ฯลฯ 

ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่าย 
ฯ 

ทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณ  

(แยกตามแผนงาน งาน หมวด ประเภทรายจ่าย) 

ตรวจสอบ / บันทึก  
ทะเบียนรายจ่าย  
ตามงบประมาณ 


