
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านการเงินการบัญชี 
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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานของกองบัญชีฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพ่ือให้บุคลากรใช้เป็นเครื่องมือช่วยเสริมสร้างความรู้ 
ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน โดยได้จัดทํารายละเอียดของงานแต่ละกลุ่มงานแยกเป็นแต่ละกิจกรรมอย่าง ละเอียด
และครบถ้วน โดยแสดงถึงขั้นตอนต่างๆ ของการปฏิบัติงาน การเดินของเอกสาร ตลอดจนผัง  ระบบงาน       
(Flow Chart) เพ่ือให้เข้าใจง่ายและใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อกําหนดสําคัญๆ ของแต่ละ
กระบวนการ ให้ได้ตามเป้าหมายและผลลัพธ์ที่ตั้งไว้ และเป็นส่วนหนึ่งในการพัฒนาคุณภาพการ บริหารจัดการ  

คณะผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่า บุคลากรที่ปฏิบัติงานทุกระดับทั้งผู้บริหาร หัวหน้าส่วนราชการ กลุ่มงาน  
และหัวหน้างาน จะสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน    
และเป็นประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชาในการติดตาม กํากับ เร่งรัดให้งานบรรลุผลสัมฤทธิ์ เกิดความคล่องตัวมาก 
ยิ่งขึ้น และบรรลุตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานตามที่ตั้งเป้าหมายไว้ทุกประการ  
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ความเป็นมาและความส าคัญ 
งานการเงินและบัญชี กองคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการรับเงิน การนําส่งเงิน การเก็บ  

รักษาเงิน การเบิกจ่ายเงิน การตรวจสอบหลักฐาน ใบสําคัญคู่จ่าย เก็บรักษาใบสําคัญ จัดทําฎีกา การตรวจฎีกา
และเอกสารประกอบฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง คา่ตอบแทน เงินบําเหน็จบํานาญ เงินอ่ืนๆ การจัดสรรเงิน
ต่างๆ จัดทําทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ การจัดทําบัญชี การจัดทํารายงาน
ทางการเงินประจําวัน ประจําเดือน ประจําปี ทําหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับการบัญชีทุกประเกท และงานอ่ืนๆ         
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

จากหน้าที่ความรับผิดชอบของงานการเงินและบัญชี จะเห็นได้ว่าผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีมี
หน้าที่ความรับผิดชอบมาก และต้องเป็นผู้ที่มีความละเอียด รอบคอบ แม่นยํา รวดเร็ว ถูกต้องโปร่งใส มีความรู้
ความเข้าใจในระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการต่างๆ จึงจะทําให้องค์การบริหารส่วนตําบลวังม่วงมีการ
บริหารงานจัดการด้านการเงินและบัญชีที่ดีผู้จัดทําคู่มือในฐานะที่เป็นพนักงานส่วนตําบล ตําแหน่ง นักวิชาการเงิน
และบัญชี จึงมีความสนใจที่จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานงานการเงินและบัญชี เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
พัฒนา ปรับปรุงการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น 

 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2. เพ่ือการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดความถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
4. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถทํางานแทนกันได้ 
2: การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3. การปฏิบัติงานมีความถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
4. ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 

ขอบเขตของคู่มือ 
การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานการเงินและบัญชีได้จัดทําขึ้นโดยอาศัยระเบียบกระทรวงมหาดไทย

ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 และหนังสือสั่งการกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว5144 ลงวันที่ 12 ธันวาคม 2566 
เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจัดทําขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานของงานการเงินและบัญชีขององค์การบริหารส่วนตําบลวังม่วง อําเภอวังม่วง จังหวัดสระบุรี เท่านั้น 
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
งานการเงินและบัญชี กองคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการรับเงินการนําส่งเงิน การเก็บ

รักษาเงิน การเบิกจ่ายเงิน การตรวจสอบหลักฐาน ใบสําคัญคู่จ่าย เก็บรักษาใบสําคัญ จัดทําฎีกา การตรวจฎีกา
และเอกสารประกอบฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบําเหน็จบํานาญ เงินอ่ืนๆ งานเกี่ยวกับ
การจัดทํางบประมาณ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการขอตั้งงบประมาณรายรับรายจ่ายประจําปี การจัดสรรเงินต่างๆ 
จัดทําทะเบียนคุมการใช้ง่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ การจัดทําบัญชี การจัดทํารายงานทางการ
เงินประจําวัน ประจําเดือน ประจําปี ทําหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับการบัญชีทุกประเกท และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
งานการเงินและบัญชีมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ดังนี้ 
1. จัดทําคําสั่งแต่งตั้งกรรมการเกี่ยวกับการเงิน 
2. รับเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงิน จัดทําใบนําส่งเงิน และใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน 
3. ตรวจสอบการนําส่งเงิน ใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงิน ใบนําส่งเงินใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน ให้

ถูกต้องตรงกัน 
4. จัดทําฎีกาเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
5. จัดทําฎีกากันเงินรายจ่ายกรณีก่อหนี้ผูกพันและไมได้ก่อหนี้ผูกพันโครงการที่ดําเนินการ ไม่ทันภายใน

ปีงบประมาณ 
6. ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกา ตรวจรับฎีกา 
7. จัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน พิมพ์เช็ค เขียนต้นขั้วเซ็ค ลงสมุดคุมการจ่ายเช็ค 
8. การปฏิบัติงานเกีย่วกับเทคโนโลยีและสารสนเทศ มีดังนี้ 
   - จัดทําระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ตามแนวทางการบันทึก

บัญชีเพ่ือสอดคล้องตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 
   - โปรแกรมนําส่งข้อมูลเงินเดือน ธนาคารกรุงไทย (Excel File) 
   - โปรแกรมคํานวณเงินสมทบกองทุนประกันสังคม (SSO) 
   - ระบบชําระเงินกูย้ืมคืนกองทุนให้กู้ยืนเพื่อการศึกษาผ่านกรมสรรพากร (e-PaySEL) 
   - ระบบภาษีเงินได้หัก ณ ที่จา่ย สําหรับผู้เสียภาษีอากรออนไลน์ (WHTSVS) 
   - จัดทําแผนการใช้จ่ายเงิน และรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
10. จัดทําทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่ สมุดคุมฎีกาเบิกเงิน ทะเบียนเงินยืม (เงินงบประมาณ/เงินสะสม) สมุด

คุมการจ่ายเช็ด ทะเบียนรายจ่าย ฯลฯ 
11. จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวัน    
 
 



 

 
 
 

3                                                                    
12. จัดทํารายงานประจําเดือนตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐเพ่ือรายงาน

ผู้บริหาร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ ได้แก่ งบทดลอง รายงานรับ - จ่ายเงิน รายละเอียด ประกอบรายงานรับ 
-จ่ายเงิน เป็นต้น 

13. จัดทํารายงานประจําปีตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐเพ่ือรายงาน
ผู้บริหาร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ ได้แก่ งบแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการดําเนินงาน งบแสดงการ
เปลี่ยนแปลงสินทรัพย์/ส่วนทุน และหมายเหตุประกอบงบการเงิน เป็นต้น 

1.4 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย เช่น งานการเงินและบัญชีของศูนย์พัฒนาเด็กเด็กองค์การบริหารส่วน
ตําบลวังม่วง เป็นต้น 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. การรับเงิน 
    - ออกใบเสรจ็รับเงิน / หลักฐานการรับเงิน (ในระบบ e -LAAS) 
    - หากรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปิดบัญชี ให้บันทึกการรบัเงินในวันนั้น และจัดเก็บเงินในตู้นิรภัย  
    - จัดทําใบนําส่งเงิน/ ใบสําคัญสรุปใบนําส่ง (ในระบบ e -LAAS) 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
    - ใบเสร็จรับเงิน / หลักการรับเงิน (ในระบบ e -LAAS) 
    - จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน/ หลักฐานการรับเงิน 
3. สถานที่เก็บรักษา 
    - เก็บรักษาเงินที่จัดเก็บหรือได้รับไว้ในตู้นิรภัย 
    - หากมีเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้นําฝากธนาคารทั้งจํานวนวันถัดไป 
    - กุญแจตู้นิรภัยมี 3 ดอก คณะกรรมการเก็บรักษาเงินคนละ1 ดอก 
4. กรรมการเก็บรักษาเงิน 
    - ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง อย่างน้อย 3 คน 
    - หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการ โดยตําแหน่ง 1 คน 
    - กรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืน อย่างน้อย 2 คน  
    - กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัย คนละ 1 ดอก 
    - กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้แต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจํานวน 
5. การเก็บรักษาเงิน 
    - จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันเป็นประจําทุกวัน 
    - เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้นําเงินที่ได้รับนําฝากธนาคารทั้งจํานวน หากฝากไม่ทันให้นําเงินเก็บรักษา

ส่งต่อกรรมการเก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัย 
    - กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจําวัน 
    - ผู้อํานวยการกองคลังเสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล เพ่ือนําเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
6. การรับส่งเงิน 
    - เงินรายรับให้นําฝากธนาคารทั้งจํานวนภายในวันนั้น 
    - นําฝาก ไม่ทันให้นําฝากตู้นิรภัย และวันทําการถัดไปนําฝากธนาคารทั้งจํานวน 
    - มีหลักฐานการรับส่งเงิน ระหว่างผู้มอบ / ผู้รับมอบเงิน กับกรรมการผู้นําส่ง / ผู้รับไว้ทุกครั้ง 
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7. การเบิกเงิน 
    - ให้หน่วยงานผู้เบิกยื่นแผนการใช้ง่ายเงินต่อหน่วยงานคลังทุกสามเดือน 
    - การขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่าย และหรือเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้โดยระบุวัตถุประสงค์ปีใดให้วาง

ฎีกาเบิกเงินได้จนถึงวันทําการสุดท้ายของปีนั้น ในกรณีที่ไดม้ีการกันเงินไว้ให้วางฎีกาได้จนถึงวันทําการสุดท้ายของ
ระยะเวลาที่กันเงิน 

    - เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจําเดือนในวันสิ้นเดือนให้วางฎีกาภายในวันที่ยี่สิบห้า
ของเดือนนั้น 

    - การเบิกเงินซึ่งมีลักษณะเป็นค่าใช้จ่ายประจํา และมีการเรียกเก็บเป็นงวดๆ หรือค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ตาม
ประเกทที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด ให้ถือว่าค่าใช้จ่ายนั้นเกิดขึ้นเมื่อได้รับแจ้งให้ชําระหนี้ และให้
นํามาเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจําปีที่ได้รับแจ้งให้ชําระหนี้ได้ 

    - การซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างทําของ ให้หน่วยงานผู้บิกวางฎีกาเบิกเงินอย่างช้าไม่เกินห้าวันนับจาก
วันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้อง 

เอกสารประกอบฎีกา 
- ให้ผู้จา่ยเงินประทับตราข้อความว่า "จ่ายเงินแล้ว" โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งระบุชื่อสกุล

ด้วยตัวบรรจงพร้อมวัน เดือน ปี ที่จ่ายกํากับไว้ในหลักฐานการจ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทุกฉบับเพ่ือ
ประโยชน์ในการตรวจสอบ และกรณีที่เป็นใบสําคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง
กํากับไว้ด้วย 

- การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน / ค่ารักษาพยาบาล / การศึกษาบุตร ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
  (1) ใบเบิกเงินสวัสดิการแต่ละประเภท 
  (2) ใบเสร็จรับเงิน 
- ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาการาชการ ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
  (1) หนังสือสั่งการให้ปฏิบัติงาน 
  (2) บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  (3) คําสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  (4) บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  (5) หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  (6) รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
- คําสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
  (1) ใบแจ้งหนี้ 
  (2) หลักฐานนําส่ง เช่น ใบนําส่งไปรษณียภัณฑ์ และพัสดุไปรษณีย ์
  (3) กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงินแนบด้วย 
- ค่าซื้อทรัพย์สิน / จา้งทําของ ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
  (1) บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง จากหน่วยงานผู้เบิก 
  (2) เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จัดจ้าง จากหน่วยงานผู้เบิก 
  (3) สัญญาซื้อทรัพย์สิน / จ้างทําของ/หลักฐานการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
  (4) ใบแจ้งหนี้ / ใบส่งของ / หนังสือส่งมอบงาน 
  (5) เอกสารแสดงการตรวจทรพัย์สิน / ตรวจงาน 
  (6) รูปภาพทรัพย์สิน 
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- ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ (กรณีเข้าร่วมอบรม) ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
  (1) หนังสือเชิญเข้าร่วมอบรม / แบบตอบรับเข้าร่วมอบรม 
  (2) แบบแสดงเจตจํานงขอเข้าร่วมอบรม 
  (3) บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ / คําสั่งให้เดินทางไปราชการ 
  (4) แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  (5) หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสรจ็รับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
  (6) รายงานผลการเข้าร่วมอบรม 
- ค่าใช้ง่ายในการเดินทางไปราชการ (กรณีอ่ืน) ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
  (1) บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ / คําสั่งให้เดินทางไปราชการ 
  (2) แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  (3) หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสรจ็รับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
  (4) รายงานผลการเดินทางไปราชการ 
- การยืมเงินในการเดินทางไปราชการ ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
  (1) หนังสือเชิญเข้าร่วมอบรม / แบบตอบรับเข้าร่วมอบรม 
  (2) แบบแสดงเจตจํานงขอเข้าร่วมอบรม 
  (3) ปันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ / คําสั่งให้เดินทางไปราชการ 
  (4) สัญญายืมเงิน / ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- การยืมเงินกรณีอ่ืน ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
  (1) เอกสารแสดงการจัดโครงการ 
  (2) สัญญายืมเงิน / ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- คืนเงินประกันสัญญา / คืนเงินประกันซอง ให้มีเอกสารประกอบ ดังนี้ 
  (1) หนังสือแจ้งความปะสงค์ขอเบิกเงินของผู้รับจ้าง 
  (2) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา/ เงินประกันซอง 
- การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กับหน่วยงานอื่น ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
  (1) กรณีเงินอุดหนุนให้กับกลุ่ม/ ชุมชน ให้จัดทําบันทึกข้อตกลงระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกับ

ตัวแทนของกลุ่ม / ชุมชนที่ขอรับเงินอุดหนุน ไม่น้อยกว่า 3 คน 
  (2) ให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสรจ็รับเงิน ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไว้เป็นหลักฐาน 
  (3) เมื่อดําเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วให้รายงานผลการดําเนินงานและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้หน่วยงาน

ทีอุ่ดหนุนทราบ 
8. การตรวจและอนุมัติฎีกา 
    - มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 
    - มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจําเป็นที่จะต้องจ่ายเงิน กับถึงกําหนดหรอืใกล้จะถึงกําหนดจะต้องจ่ายเงิน 
    - มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ 
    - มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง 
9. การจ่ายเงิน 
   - การถอนเงินฝากธนาคาร ให้ผู้มีอํานาจลงนามสั่งจ่ายเงินร่วมกัน อย่างน้อย 3 คน โดยให้มีผู้บริหาร

ท้องถิ่นและปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นลงนามและให้ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น/    
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ผู้ดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าหัวหน้าหน่วยงานอีก 1 คนกรณีไม่มีผู้บริหารท้องถิ่น ให้แต่งตั้งพนักงานท้องถิ่นระดับ 3 / 
เทียบเท่าข้ึนไป เพ่ิมอีก 1 คน 

    - จ่ายเป็นเช็ค กรณีจําเป็นที่ไม่อาจจ่ายเป็นเช็คได้ ให้จัดทําใบถอนเงินฝากธนาคารเพ่ือให้ธนาคารออก
ตั๋วแลกเงินสั่งจ่ายให้เจา้หนี้หรือผู้มีสิทธิ 

    - การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างทําของ หรือเช่าทรัพย์สินให้ออก
เช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยขีดฆ่าคําว่า "หรือผู้ถือ" ออกและขีดคร่อมด้วย 

    - การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน (กรณีอ่ืน) ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มี
สิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคําว่า "หรือผู้ถือ" และจะขีดคร่อมหรือไม่ก่ีได้ 

    - ในกรณีสั่งจา่ยเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่ายให้กระทําได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินไม่เกินห้าพันบาท โดย
ออกเช็คสั่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าทีข่องหน่วยงานคลังและขีดฆ่าคําว่า "หรือผู้ถือ" ออก ห้าม
ออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

    - หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรบัเงินไม่มารับเช็คภายในสามสิบวันนับตั้งแต่วันสั่งจ่ายให้ยกเลิกเช็คนั้น หาก
มีการยกเลิกเช็คดังกล่าวเกินสองครั้ง ต้องรายงานเหตุผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

10. การจ่ายเงินยืม 
    - มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว 
    - ผู้ยืมได้ทําสัญญาการยืมเงินและรบัรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบฯ 
    - ผู้ยืมแต่ละรายจะต้องไม่มีเงินยืมค้างชําระแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และให้ยืมได้เฉพาะผู้มี

หน้าที่ปฏิบัติงานเท่านั้น 
11. การส่งใช้เงินยืม 
    - หมายเหตุจํานวนเงินและ วัน/เดือน/ปี ที่ส่งใช้ในสัญญายืมเงิน 
    - เก็บรักษาสัญญาการยืมเงิน เป็นเอกสารสําคัญ 
    - รับคืนเงินสด ให้ออกใบเสรจ็รับเงินให้แก่ผู้ยืม 
    - บันทึกรายการส่งใช้เงินยืม ในทะเบียนเงินยืมและให้ผู้ยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืมที่ส่งใช้นั้น 
    - ให้ผู้ยืมส่งใบสําคัญและเงินที่เหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในกําหนดระยะเวลา 
      (1) เดินทางไปประจําต่างสํานักงาน/กลับภูมิลําเนา ส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันได้รับเงิน 
      (2) เดินทางไปราชการอ่ืนส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง 
      (3) เงินยืมนอกจากข้อ 1 และข้อ 2 ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 
12. เงินสะสม 
     กิจการใดที่มีงบประมาณรายจ่ายประจําปีอนุญาตให้จ่ายได้แล้ว แต่ระยะสามเดือนแรกของ

ปีงบประมาณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีรายได้ไม่เพียงพอที่จะดําเนินการตามงบประมาณองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอาจนําเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้ 

     องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจใช้จ่ายเงินสะสมได้ โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่นภายใต้เงื่อนไข 
ดังต่อไปนี้ 

     1. ให้กระทําได้เฉพาะภารกิจซึ่งอยู่ในอํานาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นค่าครุภัณฑ์     
ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
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      2. ได้ส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภทตามระเบียบ
แล้ว 

      3. ให้กันเงินสะสมสํารองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรไม่น้อยกว่าสามเดือนและกันไว้อีกร้อยละสิบ
ห้าของงบประมาณรายจ่ายประจําปี เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายกรณีที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้นเมื่อได้กันเงินสะสมสํารองจ่าย
เป็นค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรและค่าใช้จ่ายกรณีที่มีสาธารณภัยเกิดขึ้นแล้วองค์การบริหารส่วนจังหวัด และเทศบาล
นคร ต้องมีเงินสะสมคงเหลือไม่ต่ํากว่าสิบล้านบาท เทศบาลเมืองเทศบาลตําบล และองค์การบริหารส่วนตําบล 
ต้องมีเงินสะสมคงเหลือไม่ต่ํากว่าห้าล้านบาท 

     4. เมื่อได้รับอนุมัติให้ใช้จ่ายเงินสะสมแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องดําเนินการก่อหนี้ผูกพัน        
ให้เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไป หากไม่ดําเนินการภายในระยะเวลาที่กําหนดให้การใช้จ่ายเงินสะสม
นั้นเป็นอันพับไป 

     ในกรณีที่มีภารกิจตามนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาลหรือกระทรวงมหาดไทยและจําเป็นต้องให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ดําเนินการ โดยมีความจําเป็นต้องใช้จ่ายจากงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและงบประมาณดังกล่าวไม่เพียงพอและไม่ต้องด้วยเงื่อนไขการใช้จ่ายเงินสะสมข้อ ๙๗ ปลัดกระทรวง
มหาดไทย อาจอนุมัติยกเว้นให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้จ่ายจากเงินสะสมได้ โดยความเห็นชอบของ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 

     ให้หน่วยงานคลังจัดทํารายงานเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและกันยายนตามแบบรายงานที่กรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนดส่งให้สํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดตรวจสอบแล้วรายงานให้
ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกปี 

13. การตรวจเงิน 
      1. ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังทํารายงานรายรับจริงและรายจ่ายจริงตามงบประมาณรายจ่ายและงบ
ทดลองเป็นรายเดือนเสนอปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือนําเสนอผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือทราบในฐานะหัวหน้า
ผู้บังคับบัญชา และส่งสําเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัด สําหรับองค์การบริหารส่วนตําบลให้ส่งนายอําเภอ 
     2. ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดทํารายงานการเงิน ตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนดเพ่ือส่งให้
สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบภายในเก้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปี พร้อมส่งให้กระทรวงการคลังด้วย และส่ง
สําเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัดกรณีองค์การบริหารส่วนจังหวัดและเทศบาลส่งนายอําเภอกรณีองค์การบริหารส่วน
ตําบล 

    3. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศสําเนารายงานการเงินตามข้อ ๑๐๙ โดยเปิดเผยเพ่ือให้
ประชาชนทราบ ณ สํานักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเวลาอันสมควร 

    4. ในการตรวจสอบบัญชีและหลักฐานการรับจ่ายเงิน ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือรับเงิน และหรือ
หัวหน้าหน่วยงานคลัง มีหน้าที่ให้คําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่ของสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

    5. ให้สํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด ตรวจสอบการจัดทําบัญชีและรายงานการเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง พร้อมทั้งรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในสามสิบวัน
นับแต่วันที่ได้ทําการตรวจสอบแล้วเสร็จ 
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    ผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ว่าราชการจังหวัด อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น หรือปลัดกระทรวง
มหาดไทย อาจให้ผู้เชี่ยวชาญบัญชีทําการตรวจสอบบัญชีการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นการภายในได้ 
สําหรับองค์การบริหารส่วนตําบลให้นายอําเภอดําเนินการดังกล่าวได้เช่นกัน 

     ให้จดัทําบัญชีโดยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
14. รายงานการเงิน 
     - จดัทํารายงานสถานะการเงินประจําวัน 
     - จัดทํารายงานประจําเดือนตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ ได้แก่      

งบทดลอง รายงานรับ -จา่ยเงิน รายละเอียดประกอบรายงานรับ – จ่ายเงิน เป็นต้น 
     - จัดทํารายงานประจําปีตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ ได้แก่           

งบแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการดําเนินงาน งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน และหมายเหตุ
ประกอบงบการเงิน เป็นต้น 

     - จัดทํารายงานแสดงผลการดําเนินงานรายไตรมาส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 
 
 

 
 
 
 
 

      
กระบวนการบันทึกบัญชี 

 
รายงานการเงนิ 

 
และการตรวจสอบ 

 
ของ 

 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการตรวจสอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ด้านการรับเงิน 
 

ผู้มีหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน/ 
หลักฐานการรับเงิน การเงินและบัญชี หัวหน้าหน่วยงานคลัง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

การจัดเรียงเอกสารเพื่อการตรวจสอบ 1. ใบผ่านรายการรับ 2. ใบสาํคัญสรุปใบนําส่งเงิน 3. ใบนําส่งเงิน 4. สําเนาใบเสรจ็รับเงิน/หลักฐานการรับเงิน 5. เอกสารประกอบอื่นใด(ถ้ามี) 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน/
หลักฐานการรับเงิน 

ใบนําส่งเงิน 
 

     ใบสําคัญสรุป 
ใบนําส่งเงิน(5 นาที) 

 

ตรวจสอบ 
 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 
 

ตรวจสอบ ทราบ 

ใบผ่านรายการรับ(RV) 
(1 นาที) 

 

รายงานสถานะ 
การเงินประจําวัน 

(5 นาที) 
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กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการตรวจสอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ด้านการจ่ายเงิน-กรณีไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ผู้จัดท าฎีกา การเงินและบัญชี หัวหน้าหน่วยงานคลัง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

การจัดเรียงเอกสารเพื่อการตรวจสอบ 1. ใบผ่านรายการจ่าย 2. ฎกีา 3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 4. เอกสารประกอบการจ่าย 

ฎีกา ตรวจรับฎีกาและเอกสาร(10นาที) 
 

ใบผ่านรายการตั้งหนี้(AP) (3 นาที) 
 

ตรวจสอบ 
และอนุมัต ิ

 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 
 

ตรวจสอบ ทราบ 

รายงานการจดัทําเช็ค/ 
ใบถอน(5 นาที) 

บันทึกการจ่ายเช็ค 
เมื่อมีผูม้ารับเช็ค(3 นาที) 

ใบผ่านรายการจ่าย(PV) (3 นาที) 
 

รายงานสถานะ 
การเงินประจําวัน(5 นาที) 

ตรวจสอบ 
และอนุมัต ิ

 

อนุมัต ิ

ตรวจสอบ 
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กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการตรวจสอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ด้านการจ่ายเงิน-กรณีมีการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ผู้จัดท าฎีกา 
ผู้มีหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน/

หลักฐานการรับเงิน 
พัสด ุ การเงินและบัญช ี หัวหน้าหน่วยงานคลัง 

ปลัดองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

ฎีกา 

จัดซื้อจัดจ้าง/สญัญา 
(กรณีมีหลักประกันสัญญา) 

ออกใบเสร็จรับเงิน/ 
หลักฐานการรับเงิน 

ตรวจสอบ 
 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 
 

ตรวจสอบ ทราบ 

ใบนําส่งเงิน 

จัดทําใบผ่านรายการ 
ตั้งหนี้พร้อมบันทึกวันท่ี 
ตรวจรับพสัดุ(3 นาที) 

 
ใบผ่านรายการตั้งหนี้(AP) 

รายงานสถานะ 
การเงินประจําวัน(5 นาที) 

ตรวจสอบ 
และอนุมัต ิ

 

อนุมัต ิ

ตรวจสอบ 

ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน 

ตรวจสอบ 
และอนุมัต ิ

 

ใบผ่านรายการรับ(RV)(5นาที)
นาที) 

ตรวจรับฎีกาและ
เอกสาร(10นาที) 

 

รายงานสถานะ 
การเงินประจําวัน 
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ผู้จัดท าฎีกา 
ผู้มีหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน/

หลักฐานการรับเงิน 
พัสด ุ การเงินและบัญช ี หัวหน้าหน่วยงานคลัง 

ปลัดองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 

การจัดเรียงเอกสารเพื่อการตรวจสอบ 1. ใบผ่านรายการจ่าย 2. ฎกีา 3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 4. เอกสารประกอบการจ่ายเงิน 

รายงานการจดัทําเช็ค/ 
ใบถอน(5 นาที) 

(กรณีมีค่าปรับผิด
สัญญา) ออก

ใบเสร็จรับเงิน/ 
หลักฐานการรับเงิน 

ตรวจสอบ 
 

ตรวจสอบ 
 

ตรวจสอบ ทราบ ใบนําส่งเงิน 

ใบผ่านรายการจ่าย(PV)(3นาที) 

ตรวจสอบ 
และอนุมัต ิ

 

อนุมัต ิ

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 
และอนุมัต ิ

 

บันทึกการจ่ายเช็ค 
เมื่อมีผูม้ารับเช็ค(3 นาที) 

 

ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน 
(5 นาที) 

 

รายงานสถานะ 
การเงินประจําวัน(5 นาที) 
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กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการตรวจสอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

กรณียืมเงิน 
 

ผู้จัดท าสัญญาการยืมเงิน/
ผู้จัดท าฎีกา 

ผู้มีหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน/
หลักฐานการรับเงิน 

การเงินและบัญช ี หัวหน้าหน่วยงานคลัง 
ปลัดองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น 
ผู้บริหารท้องถิ่น 

                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

ฎีกา 

สัญญาการยมืเงิน 

ตรวจสอบ 
 

ตรวจสอบ 
 

ตรวจสอบ อนุมัต ิ

ใบผ่านรายการตั้งหน้ี(AP)(3นาที)
นาที)นาที) 

อนุมัต ิ

ตรวจสอบ 
และอนุมัต ิ

 

ตรวจรับฎีกา 
และเอกสาร(10 นาที) 

 

ตรวจสอบ 
 

รายงานการจดัทําเช็ค/ 
 ใบถอน(5 นาที) 

 

บันทึกการจ่ายเช็ค 
เมื่อมีผูม้ารับเช็ค(5 นาที) 
 

ใบผ่านรายการจ่าย(PV)(3นาที) 
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ผู้จัดท าสัญญาการยืมเงิน/
ผู้จัดท าฎีกา 

ผู้มีหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน/
หลักฐานการรับเงิน 

การเงินและบัญช ี หัวหน้าหน่วยงานคลัง 
ปลัดองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น 
ผู้บริหารท้องถิ่น 

                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

(กรณีมีเอกสาร
ส่งใช้ใบสําคัญ) 

ฎีกา 

รายงานสถานะการเงิน
ประจําวัน(5 นาที) 

 

ตรวจสอบ 
 

ตรวจสอบ 
 

ตรวจสอบ      ทราบ 

ใบผ่านรายการรับ(RV) (5 นาที) 
 

ตรวจสอบ 
 

ใบสําคัญสรุป 
ใบนําส่งเงิน(5 นาที) 

 

ตรวจสอบ 
 

รายงานสถานะการเงิน
ประจําวัน(5 นาที) 

ตรวจรับฎีกาและเอกสาร(5นาที) 
นาที) 

ใบผ่านรายการบัญชี
ทั่วไปจ่าย(JV) (3 นาที) 
(กรณีไม่มีเงินเบิกเพิ่ม) 

ใบผ่านรายการบัญชี
ทั่วไปจ่าย(JV) (3 นาที) 

(กรณีไม่มีเงินเบิกเพิ่ม) 

(กรณีมเีงินคืน) 
ออกใบเสร็จรับเงิน 

ใบนําส่งเงิน ตรวจสอบ 
 

ตรวจสอบ 
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ผู้จัดท าสัญญาการยืมเงิน/
ผู้จัดท าฎีกา 

ผู้มีหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน/
หลักฐานการรับเงิน 

การเงินและบัญช ี หัวหน้าหน่วยงานคลัง 
ปลัดองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น 
ผู้บริหารท้องถิ่น 

                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

 

 

ตรวจสอบ 
 

ตรวจสอบ      ทราบ ใบผ่านรายการจ่าย(PV)(3นาที) ตรวจสอบ 
 

รายงานการจดัทําเช็ค/ 
ใบถอน(5 นาที) 

ตรวจสอบ 
และอนุมัต ิ

 

รายงานสถานะการเงิน
ประจําวัน(5 นาที) 

อนุมัต ิ
 

บันทึกการจ่ายเช็ค 
เมื่อมีผูม้ารับเช็ค(5 นาที) 

ตรวจสอบ 
และอนุมัต ิ
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กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการตรวจสอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รายงานการเงิน 

การเงินและบัญชี ผู้อ านวยการกองคลัง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ ผู้บริหารท้องถิ่น 

 
รายงานประจ าวัน 
   - รายงานสถานะการเงินประจําวัน 
 
รายงานประจ าเดือน 
   - งบทดลอง 
   - รายงานรับ- จ่ายเงิน 
   - รายละเอียดประกอบรายงานรับ – 
จ่ายเงิน 
 
รายงานประจ าปีตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
   - งบแสดงฐานะการเงิน 
   - งบแสดงผลการดําเนินงาน 
   - งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์/
สุทธิส่วนทุน 
   - หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
 

 
 

ตรวจสอบ 
 
 

ตรวจสอบ 
ตรวจสอบ 
ตรวจสอบ 

 
 
 
 

ตรวจสอบและรับรอง 
ตรวจสอบและรับรอง 
ตรวจสอบและรับรอง 

 
ตรวจสอบและรับรอง 

 
 

ตรวจสอบ 
 
 

ตรวจสอบ 
ตรวจสอบ 
ตรวจสอบ 

 
 
 
 

ตรวจสอบและรับรอง 
ตรวจสอบและรับรอง 
ตรวจสอบและรับรอง 

 
ตรวจสอบและรับรอง 

 
 

ทราบ 
 
 

ทราบ 
ทราบ 
ทราบ 

 
 
 
 

ตรวจสอบและรับรอง 
ตรวจสอบและรับรอง 
ตรวจสอบและรับรอง 

 
ตรวจสอบและรับรอง 
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กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการตรวจสอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รายงานการเงิน 

การเงินและบัญชี หัวหน้าหน่วยงาน ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

 
รายงานประจ าวัน 
   - รายงานสถานะการเงินประจําวัน 
 
รายงานประจ าเดือน 
   - งบทดลอง 
   - รายงานรับ- จ่ายเงิน 
   - รายละเอียดประกอบรายงานรับ – จ่ายเงิน 
 
รายงานประจ าปี 
   - งบทดลองหลังปรับปรุงก่อนปิดบัญชี 
   - รายละเอียดประกอบงบทดลองหลังปรับปรุงก่อนปิดบัญชี 
 

 
 

ตรวจสอบ 
 
 

ตรวจสอบ 
ตรวจสอบ 
ตรวจสอบ 

 
 

ตรวจสอบและรับรอง 
ตรวจสอบและรับรอง 

 

 
 

ทราบ 
 
 

ทราบ 
ทราบ 
ทราบ 

 
 

ตรวจสอบและรับรอง 
ตรวจสอบและรับรอง 

 
 

 

 

 



 

 
 
 

 


