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ค ำน ำ 

  คู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี เป็นคู่มือที่จัดท ำขึ้นมำเพ่ือเป็นแนวทำงในกำร
ปฏิบัติงำน พัฒนำ ปรับปรุง กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชีขององค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดแม่ฮ่องสอน ให้มี
ประสิทธิภำพดียิ่งขึ้น ซึ่งคู่มือเล่มนี้มีเนื้อหำสำระควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ วัตถุประสงค์ ประโยชน์ที่คำดว่ำจะ
ได้รับ ขอบเขตของคู่มือ โครงสร้ำงและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
ปัญหำอุปสรรคและข้อเสนอแนะ รวมถึงแบบพิมพ์ต่ำงๆ ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

  ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี จะเป็นประโยชน์และช่วย
เพ่ิมประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน และสำมำรถท ำให้ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 

 

 

 งำนกำรเงินและบัญชี 

 นำงศรีสุดำ  เพ็ชรฎำ 
                                                                                         นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร 
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ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

  งำนกำรเงินและบัญชี กองคลัง มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนกำรเงินรับเงิน กำรน ำส่งเงิน 
กำรเก็บรักษำเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน กำรตรวจสอบหลักฐำน ใบส ำคัญคู่จ่ำย เก็บรักษำใบส ำคัญ จัดท ำฎีกำ กำรตรวจ
ฎีกำและเอกสำรประกอบฎีกำ งำนเกี่ยวกับเงินเดือน ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน เงินบ ำเหน็จ บ ำนำญ เงินอื่นๆ กำร
จัดสรรเงินต่ำงๆ จัดท ำทะเบียนคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ กำรจัดท ำบัญชี กำรจัดท ำ
รำยงำนกำรทำงกำรเงิน ประจ ำเดือน ประจ ำวัน ประจ ำปี ท ำหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับกำรบัญชีทุกประเภท และงำน
อ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

  จำกหน้ำที่ควำมผิดชอบของงำนกำรเงินและบัญชี จะเห็นได้ว่ำผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบมำก และต้องเป็นผู้ที่มีควำมละเอียด รอบคอบ แม่นย ำ รวดเร็ว ถูกต้อง โปร่งใส มีควำมรู้
ควำมเข้ำใจในระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ หนังสือสั่งกำรต่ำงๆ จึงจะท ำให้องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดแม่ฮ่องสอน
มีกำรบริหำรงำนจัดกำรด้ำนกำรเงินและบัญชีที่ดี ผู้จัดท ำคู่มือในฐำนะที่เป็นพนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด
สำมัญ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี จึงมีควำมสนใจที่จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนงำนกำรเงินและบัญชี เพื่อเป็น
แนวทำงในกำรปฏิบัติงำน พัฒนำ ปรับปรุง กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชีให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 

วตัถปุระสงค ์
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ 
2. เพ่ือกำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรเดียวกัน 
3. เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนให้เกิดควำมถูกต้อง และมีประสิทฺธิภำพ 
4. เพ่ือให้ผู้บริหำรสำมำรถติดตำมงำนได้ทุกขั้นตอน 

ประโยชนท์ี่คำดวำ่จะไดร้บั 
1. ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถท ำแทนกันได้ 
2. กำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
3. กำรปฏิบัติงำนมีควำมถูกต้อง และมีประสิทธิภำพ 
4. ผู้บริหำรสำมำรถติดตำมงำนได้ทุกขั้นตอน 

ขอบเขตของคูม่ือ 
  กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนกำรเงินและบัญชี ได้จัดท ำขึ้นโดยอำศัยระเบียบกระทรวง
มหำดไทยว่ำด้วยกำรรับเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำเงินและกำรตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561 และหนังสือสั่งกำรกรมส่งเสริมกำร
ปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว2608 ลงวันที่ 28 สิงหำคม 2563 เรื่อง ซักซ้อมแนวทำงปฏิบัติในกำร
บันทกึบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจัดท ำข้ึนเพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนของงำนกำรเงินและ
บัญชีขององค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดแม่ฮ่องสอน อ ำเภอเมือง จังหวัดแม่ฮ่องสอน เท่ำนั้น 



 
 

 
 

2 
บทบำทและหนำ้หน้ำที่ควำมรบัผดิชอบ 
               งำนกำรเงินและบัญชี กองคลัง มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนกำรรับเงินกำรน ำส่งเงิน กำรเก็บ
รักษำเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน กำรตรวจสอบหลักฐำน ใบส ำคัญคู่จ่ำย เก็บรักมำใบส ำคัญ จัดท ำฎีกำ กำรตรวจฎีกำ
และเอกสำรประกอบฎีกำ งำนเกี่ยวกับเงินเดือน ค ำช้ำง ค่ำตอบแทน เงินบ ำเหน็จ บ ำนำญ เงินอ่ืน ๆ งำนเกี่ยวกับ
กำรจัดท ำงบประมำณ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกำรขอตั้งงบประมำณรำยรับรำยจ ำแประจ ำปี กำรจัดสรรเงินต่ำง ๆ 
จัดท ำทะเบียนคุมกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ กำรขัดท ำบัญชี กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงิน 
ประจ ำวัน ประจ ำเดือน ประจ ำปี ท ำหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับกำรบัญชีทุกประเกท และงำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมำย 
ลักษณะงำนทีป่ฏบิตั ิ
        งำนกำรเงนิและบญัชีมลีักษณะงำนทีต่้องปฏบิตั ิดงันี้ 
               1. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรเก่ียวกับกำรเงิน 
               2. รับเงิน ออกใบเสร็จรับเงินหลักฐำนกำรรับเงิน จัดท ำใบน ำส่งเงิน และใบส ำคัญสรุปใบน ำส่งเงิน 
               3. ตรวจสอบกำรน ำส่งเงิน ใบเสร็จรับเงิน/หลักฐำนกำรรับเงิน ใบน ำส่งเงิน ใบส ำคัญสรุปใบน ำส่งเงิน    
ให้ถูกต้องตรงกัน 
              4. จัดท ำฎีกำเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ 
              5. จัดท ำฎีกำกันเงินรำยง่ำยกรมีก่อหนี้ผูกพันและไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน โครงกำรที่ด ำเนินกำรไม่ทันภำยใน
ปีงบประมำณ 
             6. ตรวจสอบงบประมำณคงเหลือ ตรวจสอบเอกสำรประกอบฎีกำ ตรวจรับฎีกำ 
             7. จัดท ำรำยงำนกำรจัดท ำเช็ด/ใบถอน พิมพ์เช็ค เขียนต้นขั้วเช็ด ลงสมุดคุมกำรจ่ำยเช็ดจ่ำยเช็ค 
             8. กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับเทคโนโลยีและสำรสนเทศ มีดังนี้ 
                 - จัดท ำบัญชีโดยคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใหม่ (  e-LAAS) ตำมแนวทำงกำร
บันทึกบัญชีเพื่อสอดคล้องตำมมำตรฐำนกำรบัญชีภำครัฐและนโยบำยกำรบัญชีภำครัฐ 
                - โปรแกรมจ่ำยเงินผ่ำนระบบ KTB Corporate Online ของธนำคำรกรุงไทย 
                - โปรแกรมค ำนวณเงินสมทบกองทุนประกันสังคม (SSO) 
                - ระบบช ำระเงินกู้ยืมคืนกองทุนให้กูย้ืมเพ่ือกำรศึกษำผ่ำนกรมสรรพำกร (e-PaySEL) 
                - ระบบภำษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ำย ส ำหรับผู้เสียภำษีอำกรออนไลน์ (WHTSVS) 
       - ระบบเบิกรับ-จ่ำยเงิน ผ่ำนระบบ New GFMIS Thai  
             9. จัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยเงิน และรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ 
             10. จดัท ำทะเบียนคุมต่ำง ๆ ได้แก่ สมุดคุมฎีกำเบิกเงิน ทะเบียนเงินยืม (เงินงบประมำณ/เงินสะสม)  
สมุดคุมกำรจ่ำยเช็ด ทะเบียนรำยจ่ำย ฯลฯ 
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             11. จัดท ำรำยงำนสถำนะกำรเงินประจ ำวัน 
             12. จัดท ำรำยงำนประจ ำเดือนตำมมำตรฐำนกำรบัญชีภำครัฐและนโยบำยกำรบัญชีภำครัฐ เพ่ือ
รำยงำนผู้บริหำร และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ ได้แก่ งบทดลอง รำยงำนรับ-จ่ำยเงิน รำยละเอียดประกอบ
รำยงำนรับ-จ่ำยเงิน เป็นต้น 
             13. จัดท ำรำยงำนประจ ำปีตำมมำตรฐำนกำรบัญชีภำครัฐและนโยบำยกำรบัญชีภำครัฐเพ่ือรำยงำน
ผู้บริหำร และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ ได้แก่ งบแสดงฐำนะกำรเงิน งบแสดงผลกำรด ำเนินงำน งบแสดงกำร
เปลี่ยนแปลงสินทรัพย์/ส่วนทุน และหมำยเหตุประกอบงบกำรเงิน เป็นต้น 
            14. งำนอ่ืนๆ ที่ไห้รับมอบหมำย เช่น งำนกำรเงินและบัญชีของโรงเรียนในสังกัดองค์กำรบริหำรส่วน
จังหวัดแม่ฮ่องสอน เป็นต้น 

ขั้นตอนกำรปฏบิตัิงำน 
        1. กำรรบัเงนิ 
      - ออกใบเสร็จรับเงิน/หลักฐำนกำรรับเงิน (ในระบบ e-LAAS) 
      - หำกรับเงินภำยหลังก ำหนดเวลำปิดบัญชี ให้บันทึกกำรรับเงินในวันนั้น และจัดเก็บเงินในตู้นิรภัย 
      - จัดท ำใบน ำส่งเงิน/ใบส ำคัญสรุปใบน ำส่งเงิน (ในระบบ e-LAAS) 
        2. ใบเสรจ็รบัเงนิ 
      - ใบเสร็จรับเงิน/หลักฐำนกำรรับเงิน (ในระบบ e-LAAS) 
           - จัดท ำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน/หลักฐำนกำรรับเงิน 
        3. สถำนทีเ่ก็บรกัษำ 
               - เก็บรักษำเงินท่ีจดัเก็บหรือได้รับไว้ในตู้นิรภัย 
               - หำกมีเงินสดเก็บรักษำไว้ในตู้นิรภัยให้น ำฝำกธนำคำรทั้งจ ำนวนในวันถัดไป 
               - กุญแจตู้นิรภัยมี 3 ดอก กรรมกำรเก็บรักษำเงินถือคนละ 1 ดอก 
        4. กรรมกำรเกบ็รักษำเงนิ 
               - ผู้บริหำรท้องถิ่นแต่งตั้ง อย่ำงน้อย 3 คน 
               - หวัหน้ำหน่วยงำนคลังเป็นกรรมกำร โดยต ำแหน่ง 1 คน 
               - กรรมกำรเก็บรักษำเงินอ่ืน อย่ำงน้อย 2 คน 
               - กรรมกำรเก็บรักษำเงิน ถือลูกกุญแจตู้นิรภัย คนละ 1 ดอก 
               - กรณีไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้แต่งตั้งกรรมกำรแทนชั่วครำวให้ครบจ ำนวน 1ชุด 
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        5. กำรเกบ็รักษำเงนิ 
              - จัดท ำรำยงำนสถำนะกำรเงินประจ ำวันเป็นประจ ำทุกวัน  
              - เมื่อสิ้นเวลำรับจ่ำยเงิน ให้น ำเงินที่ได้รับน ำฝำกธนำคำรทั้งจ ำนวน หำกฝำกไม่ทันให้น ำเงินเก็บรักษำ
เงินต่อกรรมกำรเก็บรักษำเงินไว้ในตู้นิรภัย 
              - กรรมกำรเก็บรักษำเงิน ทุกคนลงลำยมือชื่อในรำยงำนสถำนะกำรเงินประจ ำวัน 
              - ผู้อ ำนวยกำรกองคลังเสนอผ่ำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด เพ่ือน ำเสนอให้ผู้บริหำรท้องถิ่นทรำบ 
        6. กำรรบัส่งเงนิ 
              - เงินรำยรับให้น ำฝำกธนำคำรทั้งจ ำนวนภำยในวันนั้น 
              - น ำฝำกไม่ทันให้น ำฝำกตู้นิรภัย และวันท ำกำรถัดไปน ำฝำกธนำคำรทั้งจ ำนวน 
              - มีหลักฐำนกำรรับส่งเงิน ระหว่ำงผู้มอบ/ผู้รับมอบเงิน กับกรรมกำรผู้น ำส่ง/ผู้รับไว้ทุกครั้ง 
        7. กำรเบิกเงนิ 
              - ให้หน่วยงำนผู้เบิกยื่นแผนกำรใช้จ่ำยเงินต่อหน่วยงำนคลังทุกสำมเดือน 
              - กำรขอเบิกเงินงบประมำณรำยจ่ำย และหรือเงินอุดหนุนที่รัฐบำลให้โดยระบุวัตถุประสงค์ปีใดให้วำง
ฎีกำเบิกเงินได้จนถึงวันท ำกำรสุดท้ำยของปีนั้น ในกรณีที่ไดม้ีกำรกันเงินไว้ให้วำงฎีกำได้จนถึงวันท ำกำรสุดท้ำยของ
ระยะเวลำที่กันเงิน 
              - เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะต้องจ่ำยประจ ำเดือนในวันสิ้นเดือนให้วำงฎีกำภำยในวันที่ยี่สิบห้ำ
ของเดือนนั้น 
              - กำรเบิกเงินซึ่งมีลักษณะเป็นค ำใช้จ่ำยประจ ำ และมีกำรเรียกเก็บเป็นงวดๆ หรือค่ำใช้จ่ำยอ่ืนๆ     
ตำมประเภทที่กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นก ำหนด ให้ถือว่ำค่ำใช้ง่ำยนั้นเกิดขึ้นเมื่อได้รับแจ้งให้ช ำระหนี้ และ
ให้น ำมำเบิกจ่ำยจำกงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีที่ให้รับแจ้งให้ช ำระหนี้ได้ 
             - กำรซื้อ เช่ำทรัพย์สิน หรือจ้ำงท ำของ ให้หน่วยงำนผู้ เบิกวำงฎีกำเบิกเงินอย่ำงช้ำไม่เกินห้ำวันนับจำก
วันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงำนถูกต้อง 
เอกสำรประกอบฎีกำ 
 - ให้ผู้จ่ำยเงินประทับตรำข้อควำมว่ำ "จ่ำยเงินแล้ว" โดยลงลำยมือชื่อรับรองกำรจ่ำยโดยหัวหน้ำหน่วยงำน
คลัง พร้อมทั้งระบุ ชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมวัน เดือน ปี ที่จ่ำยก ำกับไว้ในหลักฐำนกำรจ่ำยให้แก่เข้ำหนี้หรือผู้มี
สิทธิรับเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ในกำรตรวจสอบ และกรณีที่เป็นใบส ำคัญคู่จ่ำยให้หัวหน้ำหน่วยงำนคลังลง
ลำยมอืชื่อรับรองควำมถูกต้องก ำกับไว้ด้วย 
  กำรเบิกเงินคำ่เชำ่บำ้น/คำ่รักษำพยำบำล/กำรศึกษำบตุร ให้มีเอกสำรประกอบฎีกำ ดังนี้ 
  (1) ใบเบิกเงินสวัสดิกำรแต่ละประเภท 
  (2) ใบเสร็จรับเงิน 
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 ค ำตอบแทนกำรปฏบิตัิงำนนอกเวลำรำชกำร ให้มีเอกสำรประกอบฎีกำ ดังนี้ 
  (1) หนังสือสั่งกำรให้ปฏิบัติงำน 

(2) บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
(3) ค ำสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 

  (4) บัญชีลงเวลำกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
  (5) หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
  (6) รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
  ค่ำสำธำรณปูโภค  ให้มีเอกสำรประกอบฎีกำ ดังนี้ 
  (1) ใบแจ้งหนี้ 
  (2) หลักฐำนน ำส่ง เช่น ใบน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ และพัสดุไปรษณีย์ 
  (3) กรณีจ่ำยเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงินแนบด้วย 
 ค่ำซื้อทรัพยส์นิ/จำ้งท ำของ ให้มีเอกสำรประกอบฎีกำ ดังนี้ 
  (1) บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้ำง จำกหน่วยงำนผู้เบิก 
  (2) เอกสำรประกอบกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง จำกเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

(3) สัญญำซื้อทรัพย์สิน/จ้ำงท ำของ/หลักฐำนกำรสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง 
  (4) ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/หนังสือส่งมอบงำน 
  (5) เอกสำรแสดงกำรตรวจรับทรัพย์สิน/ตรวจงำน 

(6) รูปภำพทรัพย์สิน 
 ค่ำใหจ้่ำยในกำรดนิทำงไปรำชกำร (กรณีเขำ้รว่มอบรม) ให้มีเอกสำรประกอบฎีกำ ดังนี้ 

(1) หนังสือเชิญเข้ำร่วมอบรม/แบบตอบรับเข้ำร่วมอบรม 
  (2) แบบแสดงเจตจ ำนงขอเข้ำร่วมอบรม 
  (3) บันทึกขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร/ค ำสั่งให้เดินทำงไปรำชกำร 

(4) แบบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
  (5) หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
  (6) รำยงำนผลกำรเข้ำร่วมอบรม 
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 ค่ำใชจ้ำ่ยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (กรณีอืน่) ให้มีเอกสำรประกอบฎีกำ ดังนี้ 
  (1) บันทึกขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร/ค ำสั่งให้เดินทำงไปรำชกำร 
  (2) แบบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

(3) หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
  (4) รำยงำนผลกำรเดินทำงไปรำชกำร 
  กำรยมืเงนิในกำรเดนิทำงไปรำชกำร ให้มีเอกสำรประกอบฎีกำ ดังนี้ 

(1) หนังสือเชิญเข้ำร่วมอบรม/แบบตอบรับเข้ำร่วมอบรม 
  (2) แบบแสดงเจตจ ำนงขอเข้ำร่วมอบรม 
  (3) บันทึกขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร/ค ำสั่งให้เดินทำงไปรำชกำร 
  (4) สัญญำยืมเงิน/ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 

 กำรยมืเงนิกรณีอืน่ ให้มีเอกสำรประกอบฎีกำ ดังนี้ 
  (1) เอกสำรแสดงกำรจัดโครงกำร 
  (2) สัญญำยืมเงิน/ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
  คืนเงนิประกนัสญัญำ / คืนเงนิประกนัซอง ให้มีเอกสำรประกอบฎีกำ ดังนี้ 
  (1) หนังสือแจ้งควำมประสงค์ขอเบิกเงินของผู้รับจ้ำง 

(2) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญำ/เงินประกันซอง 
 กำรเบิกจำ่ยเงนิอดุหนนุให้กบัหนว่ยงำนอืน่ ให้มีเอกสำรประกอบฎีกำ ดังนี้ 
  (1) กรณีเงินอุดหนุนให้กับกลุ่ม/ชุมชน ให้จัดท ำบันทึกข้อตกลงระหว่ำง อปท.กับตัวแทนของ
กลุ่ม/ชุมชน ที่ขอรับเงินอุดหนุน ไม่น้อยกว่ำ 3 คน 
  (2) ให้หน่วยงำนที่ขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน ให้กับ อปท.ส ำหรับกลุ่ม/ชุมชน ให้จัดท ำ
ใบส ำคัญรับเงิน   ไว้เป็นหลักฐำน 

(3) เมื่อด ำเนินกำรเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและเงินเหลือจ่ำย (ถ้ำมี)             
ให้หน่วยงำนที่อุดหนุนทรำบ 
8. กำรตรวจและอนมุัตฎิกีำ 

- มีลำยมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตำมตัวอย่ำง 
- มีหนี้ผูกพัน หรือมีควำมจ ำเป็นที่จะต้องจ่ำยเงิน กับถึงก ำหนดหรือใกล้จะถึงก ำหนดที่จะต้องจ่ำยเงิน 
- มีเงินงบประมำณเพียงพอ รำยกำรถูกต้องตรงกับหมวดและประเภทในงบประมำณ 
- มีเอกสำรประกอบฎีกำครบถ้วนถูกต้อง 
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9. กำรจำ่ยเงนิ 
 - กำรถอนเงินฝำกธนำคำร ให้ผู้มีอ ำนำจลงนำมสั่งจ่ำยเงินร่วมกัน อย่ำงน้อย 3 คน โดยให้มีผู้บริหำร 
ท้องถิ่นและปลัดองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดแม่ฮ่องสอน ลงนำมสั่งจ่ำยด้วยทุกครั้ง และให้ผู้บริหำรท้องถิ่น
มอบหมำยให้ผู้ช่วยผู้บริหำรท้องถิ่น/ ผู้ด ำรงต ำแหน่งไม่ต่ ำกว่ำหัวหน้ำหน่วยงำนอีก 1 คน กรณีไม่มีผู้บริหำร
ท้องถิ่น ให้แต่งตั้งพนักงำนท้อง ถิ่นระดับ3/เทียบเท่ำข้ึนไป เพ่ิมอีก 1 คน 
 - จ่ำยเป็นเช็ค กรณีจ ำเป็นที่ไม่อำจจ่ำยเป็นเช็คได้ ให้จัดท ำใบถอนเงินฝำกธนำคำรเพ่ือให้ชนำคำรออกตั๋ว
แลกเงินสั่งจ่ำยให้เจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
 - กำรจ่ำยเงินให้เข้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้ำงท ำของ หรือเช่ำทรัพย์สิน ให้ออกเช็ค
สั่งจำ่ยในนำมของเจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่ำค ำว่ำ "หรือผู้ถือ" ออกและขีดคร่อมด้วย 
 - กำรจ่ำยเงินให้แก่เจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน (กรณีอ่ืน) ให้ออกเช็คสั่งจ่ำยในนำมของเจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิ
รับเงิน โดยขีดฆ่ำค ำว่ำ "หรือผู้ถือ" และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
 - ในกรณีสั่งจ่ำยเงินเพ่ือขอรับเงินสดมำจ่ำยให้กระท ำได้ในกำรจ่ำยเงินที่มีวงเงินไม่เกินห้ำพันบำท โดยออก
เช็คสั่งจ่ำยในนำมหัวหน้ำหน่วยงำนคลังหรือเข้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนคลังและขีดฆ่ำค ำว่ำ"หรือผู้ถือ" ออก ห้ำมออก
เช็คสั่งจำ่ยเงนิสน 
 - หำกเจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มำรับเช็คภำยในสำมสิบวันนับตั้งแต่วันสั่งจ่ำยให้ยกเลิกเช็คนั้น หำกมี
กำรยกเลิกเช็คดังกล่ำวเกินสองครั้ง ต้องรำยงำนเหตุผลให้ผู้บริหำรท้องถิ่นทรำบ 
10. กำรจ่ำยเงินยืม 
 - มีงบประมำณเพ่ือกำรนั้นแล้ว 
 - ผู้ยืมได้ท ำสัญญำกำรยืมเงินขึ้น 2 ฉบับ เก็บไว้ที่ องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดแม่ฮ่องสอน  1 ฉบับ ให้เก็บ
ไว้กับผู้ยืม 1 ฉบับ และรับรองว่ำจะปฏิบัติตำมระเบียบฯ 
 - ผู้ยืมเงินแต่ละรำยจะต้องไม่มีเงินยืมค้ำงช ำระแก่ องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดแม่ฮ่องสอน และให้ยืมได้
เฉพำะผู้มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนเท่ำนั้น 
11. กำรส่งใช้เงินยืม 
 - หมำยเหตุจ ำนวนเงินและ วัน/เดือน/ปี ที่ส่งใช้ในสัญญำยืมเงิน 
 - เก็บรักษำสัญญำกำรยืมเงิน เป็นเอกสำรส ำคัญ 
 - รับคืนเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืม 
 - บันทึกรำยกำรส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมและให้ผู้ยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืมที่ส่งใช้นั้น 
 - ให้ผู้ยืมส่งใบส ำคัญและเงินที่เหลือจ่ำย (ถ้ำมี) ภำยในก ำหนดระยะเวลำ ดังนี้ 
  (1) เดินทำงไปประจ ำต่ำงส ำนักงำน/กลับภูมิล ำเนำ ส่งใช้ภำยใน30 วันนับจำกวันที่ได้รับเงิน 
  (2) เดินทำงไปรำชกำรอ่ืน ส่งใช้ภำยใน 15 วัน นับจำกวันที่กลับมำถึง 
  (3) เงินยืมนอกจำกข้อ 1 และข้อ 2 ส่งใช้ภำยใน 30 วัน นับจำกวันที่ได้รับเงิน 
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12. เงินสะสม 
 - ทุกวันสิ้นปีงบประมำณ เมื่อปิดบัญชีรำยรับรำยจ่ำยแล้วให้กันยอดเงินสะสมประจ ำปีไว้ร้อยละสิบห้ำของ
ทุกปี เพ่ือเป็นทุนส ำรองเงินสะสม 
 - ให้หน่วยงำนคลังจัดท ำรำยงำนเงินสะสมและเงินทุนส ำรองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนำคมและ
กันยำยนตำมแบบที่กรมส่งเริมกำรปกครองท้องถิ่นก ำหนดส่งให้ส ำนักงำนส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นจังหวัด
ตรวจสอบ แล้วรำยงำนให้รู้ว่ำรำชกำรจังหวัดทรำบภำยในเดือนเมษำยน ตุลำคมของทุกปี 
13 กำรตรวจเงิน 
 - ให้จัดท ำบัญชีโดยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกตรองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
 - ให้หัวหน้ำหน่วยงำนคลังท ำรำยงำนท ำรำยงำนแสดงรำยรับ รำยจ่ำยและงบทดลองเป็นรำยเดือน เพ่ือ
น ำเสนอผู้บริหำรท้องถิ่นเพ่ือทรำบ และส่งส ำเนำให้ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 
 - ให้หัวหน้ำหน่วยงำนคลังจัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงินและงบอื่น ตำมแบบที่กระทรวงกำรคลังก ำหนดเพ่ือ
ส่งให้ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบภำยในเก้ำสิบวันนับแต่วันสิ้นปี พร้อมส่งให้กระทรวงกำรคลัง และส่ง
ส ำเนำผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 
 - ประกำศส ำเนำงบแสดงฐำนะกำรเงินและงบอื่นๆ โดยเปิดเผยเพ่ือให้ประชำชนทรำบ ณ องค์กำรบริหำร
ส่วนจังหวัดแม่ฮ่องสอน 
 - ให้หัวหน้ำหน่วยงำนคลังจัดท ำรำยงำนแสดงผลกำรด ำเนินงำนรำยไตรมำสเพ่ือน ำเสนอผู้บริหำรท้องถิ่น
ภำยในสำมสิบวันนับจำกสิ้นไตรมำส และประกำศส ำเนำรำยงำนดังกล่ำวโดยเปิดเผยให้ประชำชนทรำบ              
ณ องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดแม่ฮ่องสอน ภำยในสิบห้ำวันนับแต่ผู้บริหำรท้องถิ่นรับทรำบรำยงำนดังกล่ำว 
14. รำยงำนกำรเงิน 
 - จดัท ำรำยงำนสถำนะกำรเงินประจ ำวัน 
 - จัดท ำรำยงำนประจ ำเดอืนตำมมำตรฐำนกำรบัญชีภำครัฐและนโยบำยกำรบัญชีภำครัฐ ได้แก่ 
งบทดลอง รำยงำนรับ-ง่ำยเงิน รำยละเอียดประกอบรำยงำนรับ-ง่ำยเงิน เป็นต้น 
 - จัดท ำรำยงำนประจ ำปีตำมมำตรฐำนกำรบัญชีภำครัฐและนโยบำยกำรบัญชีภำครัฐ ได้แก่ งบแสดงฐำนะ
กำรเงิน งบแสดงผลกำรด ำเนินงำน งบแสดงกำรเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์ส่วนทุนและหมำยเหตุประกอบงบกำรเงิน 
เป็นต้น 
 - จัดท ำรำยงำนแสดงผลกำรด ำเนินงำนรำยไตรมำส 
 

 

 



 ๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กระบวนการบันทึกบัญชี  

รายงานการเงิน  
และการตรวจสอบ 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
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กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการตรวจสอบขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
ด้านการรับเงิน 

 
ผู้มีหน้าทีอ่อกใบเสร็จรับเงิน/ 

หลักฐานการรับเงิน การเงินและบัญชี หัวหน้าหน่วยงานคลัง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิน่ 

 
ออกใบเสร็จรับเงิน/ 
หลักฐานการรับเงิน 

 
 
 

ใบนําส่งเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
ใบสําคัญสรุป 
ใบนําส่งเงิน 

 
 

ใบผ่านรายการรับ (RV) 
 
 

รายงานสถานะ 
การเงินประจําวนั 

 
 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 
 
 
 

ตรวจสอบ 
 
 

ตรวจสอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทราบ 
 
 

 
  การจัดเรียงเอกสารเพื่อการตรวจสอบ 1. ใบผ่านรายการรับ 2. ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน 3. ใบนําส่งเงิน 4. สําเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงิน 5. เอกสารประกอบอื่นใด (ถ้ามี) 
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กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการตรวจสอบขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

ด้านการจ่ายเงนิ - กรณีไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ผู้จัดทําฎีกา การเงินและบัญชี หัวหน้าหน่วยงานคลัง ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิน่ 
 

ฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจรับฎีกาและเอกสาร 

 
 

ใบผ่านรายการตั้งหนี ้(AP) 
 
 

รายงานการจัดทําเช็ค/ 
ใบถอน 

 
 

บันทึกการจ่ายเช็ค 
เมื่อมีผู้มารับเชค็ 

 
 

ใบผ่านรายการจ่าย (PV) 
 
 

รายงานสถานะ 
การเงินประจําวนั 

 

 
 
 
 

ตรวจสอบ 
 
 

ตรวจสอบ 
และอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 
 
 

ตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 
และอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 

อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทราบ 

การจัดเรียงเอกสารการเพื่อการตรวจสอบ 1. ใบผ่านรายการจ่าย 2. ฎีกา 3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 4. เอกสารประกอบการจ่ายเงิน
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กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการตรวจสอบขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
ด้านการจ่ายเงนิ - กรณีมีการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

ผู้จัดทําฎีกา ผู้มีหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน/
หลักฐานการรับเงิน พัสดุ การเงินและบัญชี หัวหน้าหน่วยงานคลัง ปลัดองค์กรปกครอง  

ส่วนท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิน่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฎีกา 

กรณีมหีลกัประกนัสัญญา 
ออกใบเสร็จรับเงิน/
หลักฐานการรับเงิน 

 
 

ใบนําส่งเงิน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จัดทําซื้อจ้าง/สัญญา 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
เมื่อตรวจรับพัสดุ 
 

ข้อมูลในการ 
ตรวจรับพัสด ุ

(สําเนาสัญญาและ 
สําเนาใบตรวจรบัพัสดุ) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน 
 

ใบผ่านรายการรับ (RV) 
 

รายงานสถานะ 
การเงินประจําวนั 

 
จัดทําใบผ่านรายการตั้งหนี้
พร้อมบันทึกวันที่ตรวจรับ

พัสดุ 
 

ใบผ่านรายการ 
ตั้งหนี ้(AP) 

 
ตรวจรับฎีกา 
และเอกสาร 

 
ตรวจสอบ 
และอนุมัติ 

 
 

ตรวจสอบ 
 

ตรวจสอบ 
 

ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 
 
 
 

 
ตรวจสอบ 
และอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
อนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 
 

ทราบ 
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ผู้จัดทําฎีกา ผู้มีหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน/
หลักฐานการรับเงิน พัสดุ การเงินและบัญชี หัวหน้าหน่วยงานคลัง ปลัดองค์กรปกครอง  

ส่วนท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิน่ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

กรณีมีค่าปรับการผิดสัญญา 
ออกใบเสร็จรับเงิน/
หลักฐานการรับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบนําส่งเงิน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

รายงานการจัดทําเช็ค/  
ใบถอน 

 
 

บันทึกการจ่ายเช็ค       
เมื่อมีผู้มารับเชค็ 

 
 

ใบผ่านรายการจ่าย (PV) 
 
 

รายงานสถานะ 
การเงินประจําวนั 

 
 
 

ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบ 
และอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 
 
 

ตรวจสอบ 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 
 
 

 
 

ตรวจสอบ 
และอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 
 

 
 

อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทราบ 

   การจดัเรยีงเอกสารเพื่อการตรวจสอบ  1. ใบผ่านรายการจ่าย 2. ฎีกา 3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 4. เอกสารประกอบการจ่ายเงิน
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กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการตรวจสอบขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
กรณียืมเงิน 

ผู้จัดทําสัญญาการยืมเงิน/ 
ผู้จัดทําฎีกา 

ผู้มีหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน/
หลักฐานการรับเงิน การเงินและบัญชี หัวหน้าหน่วยงานคลัง ปลัดองค์กรปกครอง   

ส่วนท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิน่ 

 
สัญญาการยืมเงนิ 

 
 
 

ฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ตรวจรับฎีกา 
และเอกสาร 

 
 

ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP) 
 
 

รายงานการจัดทําเช็ค/  
ใบถอน 

 
 

บันทึกการจ่ายเช็ค        
เมื่อมีผู้มารับเชค็ 

 
 

ใบผ่านรายการจา่ย (PV) 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 
 
 

ตรวจสอบ 
และอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 
และอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
อนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัต ิ
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ผู้จัดทําสัญญาการยืมเงิน/ 

ผู้จัดทําฎีกา 
ผู้มีหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน/

หลักฐานการรับเงิน การเงินและบัญชี หัวหน้าหน่วยงานคลัง ปลัดองค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิน่ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีมเีอกสารส่งใชใ้บสําคัญ 

ฎีกา 

 
 

 
กรณีมเีงินคืน 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
 
 

ใบนําส่งเงิน 
 
 
 
 
 
 

 
 

รายงานสถานะ 
การเงินประจําวนั 

 
 
 

ใบสําคัญสรุป 
ใบนําส่งเงิน 

 
 

ใบผ่านรายการรับ (RV) 
 
 

รายงานสถานะ 
การเงินประจําวนั 

 
ตรวจรับฎีกา 
และเอกสาร 

 

ใบผ่านรายการบัญชีทัว่ไป (JV) 
(กรณีไม่มีเงินเบกิเพิ่ม) 

 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบ 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 
 
 
 

ตรวจสอบ 
 
 

ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทราบ 
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ผู้จัดทําสัญญาการยืมเงิน/ 

ผู้จัดทําฎีกา 
ผู้มีหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน/

หลักฐานการรับเงิน การเงินและบัญชี หัวหน้าหน่วยงานคลัง ปลัดองค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิน่ 

 
 

และใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP) 
(กรณีมีเบกิเพิ่มเติม) 

 
 

รายงานการจัดทําเช็ค/  
ใบถอน 

 
 

บันทึกการจ่ายเช็ค        
เมื่อมีผู้มารับเชค็ 

 
 

ใบผ่านรายการจ่าย (PV) 
 
 

รายงานสถานะ 
การเงินประจําวนั 

 
 

 
 

ตรวจสอบ 
 
 
 

ตรวจสอบ 
และอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 
 
 

ตรวจสอบ 
 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 
และอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทราบ 
 

 
  



8 
กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการตรวจสอบขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

รายงานการเงนิ 
 

การเงนิและบญัช ี ผู้อํานวยการกองคลัง ปลัดองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่น 

 
รายงานประจําวัน 
   - รายงานสถานะการเงินประจําวัน 
 
รายงานประจําเดือน 
  - งบทดลอง 
  - รายงานรับ - จ่ายเงิน 
  - รายละเอียดประกอบรายงานรับ - 
จ่ายเงิน 
 
รายงานประจําปีตามที่กระทรวง 
การคลังกําหนด 
  - งบแสดงฐานะการเงิน 
  - งบแสดงผลการดําเนินงาน 
  - งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์/
ส่วนทุน 
  - 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 

 
  



9 
กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการตรวจสอบของสถานธนานุบาลขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

รายงานการเงนิ 
 

การเงนิและบญัช ี ผู้จัดการสถานธนานุบาล ผู้ตรวจการสถานธนานุบาล ผู้บริหารท้องถิ่น 

 
รายงานประจําวัน 
   - รายงานสถานะการเงินประจําวัน 
 
รายงานประจําเดือน 
  - งบทดลอง 
  - รายงานรับ - จ่ายเงิน 
  - รายละเอียดประกอบรายงานรับ - 
จ่ายเงิน 
 
รายงานประจําป ี
  - งบแสดงฐานะการเงิน 
  - งบแสดงผลการดําเนินงาน 
  - งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์/
ส่วนทุน 
  - 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 

 
 
 
  



10 
กระบวนการบันทึกบัญชี รายงานการเงิน และการตรวจสอบของหน่วยงานภายใต้สังกัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

รายงานการเงนิ 
 

การเงนิและบญัช ี หัวหน้าหน่วยงาน ผู้บังคับบญัชาเหนือขึ้นไป 

 
รายงานประจําวัน 
   - รายงานสถานะการเงินประจําวัน 
 
รายงานประจําเดือน 
  - งบทดลอง 
  - รายงานรับ - จ่ายเงิน 
  - รายละเอียดประกอบรายงานรับ - จ่ายเงิน 
 
รายงานประจําป ี 
  - งบทดลองหลังปรับปรุงก่อนปิดบัญชี 
  - รายละเอียดประกอบงบทดลองหลังปรับปรุงก่อนปิดบัญชี 
 

 
 

ตรวจสอบ 
 
 

ตรวจสอบ 
ตรวจสอบ 
ตรวจสอบ 

 
 

ตรวจสอบและรับรอง 
ตรวจสอบและรับรอง 

 

 
 

ทราบ 
 
 

ทราบ 
ทราบ 
ทราบ 

 
 

ตรวจสอบและรับรอง 
ตรวจสอบและรับรอง 

 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือวิธีการบันทึกบัญชี 
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
(e-LAAS) 
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

การรับเงิน
1 การรับเงินรายได้จัดเก็บเองขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระหว่างปีงบประมาณ

เมื่อได้รับเงินรายได้ในแต่ละวัน  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐาน เดบิต เงินสดในมือ (กรณียังไม่ได้นําเงินฝากธนาคารในวันทําการนั้น)
การรับเงิน เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบนําส่งเงิน ปรับมูลค่ารายได้ค่าภาษี
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เครดิต รายได้ (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการรับ เงินรับฝาก (ระบุประเภท)

เมื่อนําเงินสดฝากธนาคารในวันทําการถัดไป  - สําเนาใบนําฝากธนาคาร เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เครดิต เงินสดในมือ
 - ใบผ่านรายการรับ

การรับชําระเงินจากลูกหนี้รายได้ต่าง ๆ
เมื่อได้รับเงินจากลูกหนี้ในแต่ละวัน  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐาน เดบิต เงินสดในมือ (กรณียังไม่ได้นําเงินฝากธนาคารในวันทําการนั้น)

การรับเงิน เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบนําส่งเงิน เครดิต ลูกหนี้ - ภาษีโรงเรือนและที่ดิน
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน ลูกหนี้ - ภาษีบํารุงท้องที่
 - ใบผ่านรายการรับ ลูกหนี้ - ภาษีป้าย

ลูกหนี้ - ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
ลูกหนี้ค่าสินค้าและบริการ - ระบุประเภท
เงินรับฝากค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่ 5%
เงินรับฝากส่วนลดในการจัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่ 6%



2
คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อนําเงินสดฝากธนาคารในวันทําการถัดไป  - สําเนาใบนําฝากธนาคาร เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เครดิต เงินสดในมือ
 - ใบผ่านรายการรับ

2 การรับเงินรายได้ที่รัฐบาลเก็บแล้วจัดสรรให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระหว่างปีงบประมาณ
เมื่อได้รับเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร  - หลักฐานการรับโอนเงินหรือการ เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)

นําฝาก/หนังสือการแจ้งจัดสรร เครดิต รายได้ (ระบุประเภท)
 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐาน
การรับเงิน
 - ใบนําส่งเงิน
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการรับ

3 การรับเงินอุดหนุนทั่วไป
(1) กรณีรับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร  - หลักฐานการรับโอนเงินหรือการ เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)

นําฝาก/หนังสือการแจ้งจัดสรร เครดิต รายได้เงินอุดหนุนทั่วไปตามอํานาจหน้าที่และภารกิจถ่ายโอน
 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐาน
การรับเงิน
 - ใบนําส่งเงิน
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการรับ



3
คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

(2) กรณีกรมบัญชีกลางทําหน้าที่ในการจ่ายเงิน  - หลักฐานการจ่ายเงิน เดบิต เงินฝากกระทรวงการคลัง
ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินแทนองค์กรปกครอง  - ใบผ่านรายการรับ เครดิต รายได้เงินอุดหนุนทั่วไปตามอํานาจหน้าที่และภารกิจถ่ายโอน
ส่วนท้องถิ่น  - ใบผ่านรายการจ่าย

เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)
เครดิต เงินฝากกระทรวงการคลัง

4 การรับเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ
เมื่อได้รับแจ้งการจัดสรรเงินอุดหนุนระบุ  - หนังสือแจ้งการจัดสรรเงิน ไม่บันทึกบัญชี
วัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ

เมื่อได้รับเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ
(1) เงินอุดหนุนทั่วไปที่มิต้องจัดทํางบประมาณ  - รายการเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคาร เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
รายจ่ายประจําปี  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐาน เครดิต รายได้ค้างรับจากรัฐบาล (กรณีทดรองจ่ายโดยที่ยังไม่ได้รับเงิน)

การรับเงิน รายได้เงินอุดหนุนจากรัฐบาลรับล่วงหน้า (กรณีได้รับเงินล่วงหน้า)
 - ใบนําส่งเงิน
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการรับ



4
คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

(2) เงินอุดหนุนเพื่อเป็นเงินรางวัลสําหรับองค์กร  - รายการเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคาร เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีการบริหารจัดการที่ดี  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการ เครดิต รายได้เงินอุดหนุนจากรัฐบาลรับล่วงหน้า

รับเงิน
 - ใบนําส่งเงิน
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการรับ

(3) เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ
(3.1) เงินอุดหนุนเฉพาะกิจที่องค์กรปกครอง  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการ เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
ส่วนท้องถิ่นดําเนินการเอง รับเงิน พักภาษีหัก ณ ที่จ่าย

 - ใบนําส่งเงิน พักค่าปรับ
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เครดิต รายได้ค้างรับจากรัฐบาล
 - ใบผ่านรายการรับ รายได้เงินอุดหนุนจากรัฐบาลรับล่วงหน้า (เงินจ่ายล่วงหน้า)

(3.2) กรณีกรมบัญชีกลางทําหน้าที่ในการจ่ายเงิน  - รายงานแสดงการคลื่อนไหวเงินฝาก เดบิต เงินฝากกระทรวงการคลัง
ให้แก่ผู้มีสิทธิแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงการคลัง พักภาษีหัก ณ ที่จ่าย

 - ใบผ่านรายการรับ พักค่าปรับ
เครดิต รายได้ค้างรับจากรัฐบาล

รายได้เงินอุดหนุนจากรัฐบาลรับล่วงหน้า (เงินจ่ายล่วงหน้า)



5
คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

5 การรับเงินรายได้อื่นล่วงหน้า
เมื่อได้รับเงินรายได้ล่วงหน้า  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เดบิต เงินสดในมือ (กรณียังไม่ได้นําเงินฝากธนาคารในวันทําการนั้น)

 - ใบนําส่งเงิน เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เครดิต รายได้ค่าสินค้าและบริการรับล่วงหน้า
 - ใบผ่านรายการรับ รายได้ค่าภาษีรับล่วงหน้า

เมื่อนําเงินสดฝากธนาคารในวันทําการถัดไป  - สําเนาใบนําฝากธนาคาร เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เครดิต เงินสดในมือ
 - ใบผ่านรายการรับ

6 การรับเงินรับฝาก
เมื่อได้รับเงินรับฝาก  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เดบิต เงินสดในมือ (กรณียังไม่ได้นําเงินฝากธนาคารในวันทําการนั้น)

 - ใบนําส่งเงิน เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เครดิต เงินประกัน (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการรับ เงินรับฝาก (ระบุประเภท)
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

เมื่อนําเงินสดฝากธนาคารในวันทําการถัดไป  - สําเนาใบนําฝากธนาคาร เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เครดิต เงินสดในมือ
 - ใบผ่านรายการรับ

หมายเหตุ การรับเงินหลักประกันสัญญาหรือเงินอื่นใดที่มีระยะเวลากําหนดจ่ายคืน การบันทึกบัญชีต้องพิจารณาเรื่องการกําหนดสินทรัพย์หรือหนี้สินว่าเป็นระยะสั้นหรือระยะยาวด้วย



6
คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

7 การรับเงินที่ยังไม่ทราบว่าเป็นเงินประเภทใด
เมื่อได้รับเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร  - สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/ เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)

รายการเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคาร เครดิต เงินรอตรวจสอบ
 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป

เมื่อทราบว่าเป็นเงินประเภทใดในปีงบประมาณ  - หลักฐานการโอนเงิน เดบิต เงินรอตรวจสอบ
 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐาน เครดิต รายได้ (ระบุประเภท)
การรับเงิน เงินรับฝาก (ระบุประเภท)
 - ใบนําส่งเงิน
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการรับ

เมื่อทราบว่าเป็นเงินประเภทใดข้ามปีงบประมาณ  - หลักฐานการโอนเงิน เดบิต เงินรอตรวจสอบ
 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐาน เครดิต เงินสะสม
การรับเงิน
 - ใบนําส่งเงิน
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการรับ



7
คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

การจ่ายเงิน
1 การจ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปี เงินกันรายจ่ายของปีงบประมาณที่ล่วงมา
1.1 กรณีจ่ายเงินแบบไม่มีการก่อหนี้ผูกพัน

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต สินทรัพย์ (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)
 - ทะเบียนรายจ่าย เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - หลักฐานการจ่ายเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เงินรับฝาก (ระบุประเภท)
 - ใบนําส่งเงิน รายได้ค่าปรับการผิดสัญญา (ถ้ามี)
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนรายจ่าย
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

1.2 กรณีจ่ายเงินแบบมีการก่อหนี้ผูกพัน
เมื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  - เอกสารขอซื้อขอจ้าง ไม่บันทึกบัญชี

 - สัญญาซื้อ/จ้าง
 - ทะเบียนรายจ่าย



8
คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกากรณีมีการจ่ายเงิน  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต เงินจ่ายล่วงหน้า
ล่วงหน้า  - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เครดิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ

เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค กรณีจ่ายเงินล่วงหน้า  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - ใบนําส่งเงิน
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนรายจ่าย

เมื่อตรวจรับพัสดุกรณีตรวจรับพัสดุตามงวดงาน  - หลักฐานการส่งมอบพัสดุ เดบิต พักครุภัณฑ์ (ระบุประเภท)
 - ใบตรวจรับพัสดุ งานระหว่างก่อสร้าง
 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ สินทรัพย์ (ระบุประเภท)

ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)
เครดิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ

เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกากรณีจ่ายเงิน ไม่บันทึกบัญชี
ตามงวดงาน
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เงินประกันผลงาน (เมื่อจ่ายคืน)
 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบนําส่งเงิน เงินจ่ายล่วงหน้า
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการจ่าย เงินประกันผลงาน
 - ทะเบียนรายจ่าย รายได้ค่าปรับการผิดสัญญา (ถ้ามี)
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

2 การจ่ายจากเงินสะสม และเงินทุนสํารองเงินสะสม
2.1 กรณีจ่ายเงินแบบไม่มีการก่อหนี้ผูกพัน

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต สินทรัพย์ (ระบุประเภท) (กรณีจ่ายแล้วได้มาซึ่งสินทรัพย์)
 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เงินสะสม (กรณีจ่ายเป็นค่าใช้จ่าย)
 - ทะเบียนรายจ่าย เงินทุนสํารองเงินสะสม (กรณีจ่ายเป็นค่าใช้จ่าย)

เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - หลักฐานการจ่ายเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เงินรับฝาก (ระบุประเภท)
 - ใบนําส่งเงิน รายได้ค่าปรับการผิดสัญญา (ถ้ามี)
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนรายจ่าย
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

2.2 กรณีจ่ายเงินแบบมีการก่อหนี้ผูกพัน
เมื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  - เอกสารขอซื้อขอจ้าง ไม่บันทึกบัญชี

 - สัญญาซื้อ/จ้าง
 - ทะเบียนรายจ่าย

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกากรณีมีการจ่ายเงิน  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต เงินจ่ายล่วงหน้า
ล่วงหน้า  - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เครดิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ

เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค กรณีจ่ายเงินล่วงหน้า  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - ใบนําส่งเงิน
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนรายจ่าย

เมื่อตรวจรับพัสดุกรณีตรวจรับพัสดุตามงวดงาน  - หลักฐานการส่งมอบพัสดุ เดบิต พักครุภัณฑ์ (ระบุประเภท) (กรณีจ่ายแล้วได้มาซึ่งสินทรัพย์)
 - ใบตรวจรับพัสดุ งานระหว่างก่อสร้าง (กรณีจ่ายแล้วได้มาซึ่งสินทรัพย์)
 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ สินทรัพย์ (ระบุประเภท) (กรณีจ่ายแล้วได้มาซึ่งสินทรัพย์)

เงินสะสม (กรณีจ่ายเป็นค่าใช้จ่าย)
เงินทุนสํารองเงินสะสม (กรณีจ่ายเป็นค่าใช้จ่าย)
เครดิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ

เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกากรณีจ่ายเงิน ไม่บันทึกบัญชี
ตามงวดงาน
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เงินประกันผลงาน (เมื่อจ่ายคืน)
 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบนําส่งเงิน เงินจ่ายล่วงหน้า
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการจ่าย เงินประกันผลงาน
 - ทะเบียนรายจ่าย รายได้ค่าปรับการผิดสัญญา (ถ้ามี)
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

3 การจ่ายจากเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ
3.1 กรณีจ่ายเงินแบบไม่มีการก่อหนี้ผูกพัน

(1) กรณีกรมบัญชีกลางทําหน้าที่ในการจ่ายเงิน  - รายงานแสดงการคลื่อนไหวเงินฝาก เดบิต เงินฝากกระทรวงการคลัง
ให้แก่ผู้มีสิทธิแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงการคลัง เครดิต รายได้เงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐกําหนดวัตถุประสงค์

 - หลักฐานการจ่ายเงิน
 - ใบผ่านรายการจ่าย เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการรับ เครดิต เงินฝากกระทรวงการคลัง
 - ทะเบียนรายจ่าย
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

(2) กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดําเนินการเองจ่ายจากเงินอุดหนุนทั่วไปที่มิต้องจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี
(2.1) กรณีจ่ายเงินที่ได้รับไว้แล้ว
เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)

 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - ทะเบียนรายจ่าย

 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต รายได้เงินอุดหนุนจากรัฐบาลรับล่วงหน้า
เครดิต รายได้เงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐกําหนดวัตถุประสงค์

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - หลักฐานการจ่ายเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนรายจ่าย

(2.2)  กรณีทดรองจ่ายโดยที่ยังไม่ได้รับเงิน
เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)

 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - ทะเบียนรายจ่าย

 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต รายได้ค้างรับจากรัฐบาล
เครดิต รายได้เงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐกําหนดวัตถุประสงค์
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - หลักฐานการจ่ายเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนรายจ่าย

(3) กรณีจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อเป็นเงินรางวัลสําหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีการบริหารจัดการที่ดี
เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต สินทรัพย์ (ระบุประเภท)

 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)
 - ทะเบียนรายจ่าย เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น

 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต รายได้เงินอุดหนุนจากรัฐบาลรับล่วงหน้า
เครดิต รายได้เงินอุดหนุนเพื่อเป็นเงินรางวัลสําหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ที่มีการบริหารจัดการที่ดี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - หลักฐานการจ่ายเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนรายจ่าย
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

3.2 กรณีจ่ายเงินแบบมีการก่อหนี้ผูกพัน
(1) กรณีกรมบัญชีกลางทําหน้าที่ในการจ่ายเงินเข้าบัญชีให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิโดยตรง
เมื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  - เอกสารขอซื้อขอจ้าง ไม่บันทึกบัญชี

 - สัญญาซื้อ/จ้าง
 - ทะเบียนรายจ่าย

เมื่อจ่ายเงินในระบบ GFMIS กรณีจ่ายเงินล่วงหน้า  - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เดบิต เงินจ่ายล่วงหน้า
เครดิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ

เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก

 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เดบิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
 - ใบผ่านรายการจ่าย เงินฝากกระทรวงการคลัง

พักภาษีหัก ณ ที่จ่าย

เมื่อตรวจรับพัสดุกรณีตรวจรับพัสดุตามงวดงาน  - หลักฐานการส่งมอบพัสดุ เดบิต พักครุภัณฑ์ (ระบุประเภท)
 - ใบตรวจรับพัสดุ งานระหว่างก่อสร้าง
 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ สินทรัพย์ (ระบุประเภท)

ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)
เครดิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ

เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก



16
คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต รายได้ค้างรับจากรัฐบาล
รายได้เงินอุดหนุนจากรัฐบาลรับล่วงหน้า (เท่ากับยอดที่หักคืนเงินจ่ายล่วงหน้า)
เครดิต รายได้เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ

เมื่อจ่ายเงินในระบบ GFMIS  - รายงานแสดงการคลื่อนไหวเงินฝาก เดบิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
กระทรวงการคลัง เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เงินประกันผลงาน (เมื่อจ่ายคืน)
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เครดิต เงินฝากกระทรวงการคลัง
 - ใบผ่านรายการจ่าย เงินจ่ายล่วงหน้า
 - ทะเบียนรายจ่าย พักภาษีหัก ณ ที่จ่าย
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก พักค่าปรับ

เงินประกันผลงาน

(2) กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดําเนินการเอง
(2.1) กรณีจ่ายเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ
เมื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  - เอกสารขอซื้อขอจ้าง ไม่บันทึกบัญชี

 - สัญญาซื้อ/จ้าง
 - ทะเบียนรายจ่าย
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกากรณีมีการจ่ายเงิน  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต เงินจ่ายล่วงหน้า
ล่วงหน้า  - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เครดิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ

เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค กรณีจ่ายเงินล่วงหน้า  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
 - ใบผ่านรายการจ่าย เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)

ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)

เมื่อตรวจรับพัสดุกรณีตรวจรับพัสดุตามงวดงาน  - หลักฐานการส่งมอบพัสดุ เดบิต พักครุภัณฑ์ (ระบุประเภท)
 - ใบตรวจรับพัสดุ งานระหว่างก่อสร้าง
 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ สินทรัพย์ (ระบุประเภท)

ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)
เครดิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ

เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก

 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต รายได้ค้างรับจากรัฐบาล
รายได้เงินอุดหนุนจากรัฐบาลรับล่วงหน้า (เท่ากับยอดที่หักคืนเงินจ่ายล่วงหน้า)
เครดิต เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา  - ฎีกาและเอกสารประกอบ ไม่บันทึกบัญชี
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เงินประกันผลงาน (เมื่อจ่ายคืน)
 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบนําส่งเงิน เงินจ่ายล่วงหน้า
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน พักภาษีหัก ณ ที่จ่าย
 - ใบผ่านรายการจ่าย พักค่าปรับ
 - ทะเบียนรายจ่าย ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก เงินประกันผลงาน

เงินรับฝาก (ระบุประเภท)

(2.2) กรณีจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อเป็นเงินรางวัลสําหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีการบริหารจัดการที่ดี
เมื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  - เอกสารขอซื้อขอจ้าง ไม่บันทึกบัญชี

 - สัญญาซื้อ/จ้าง
 - ทะเบียนรายจ่าย

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกากรณีมีการจ่ายเงิน  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต เงินจ่ายล่วงหน้า
ล่วงหน้า  - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เครดิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ

เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค กรณีจ่ายเงินล่วงหน้า  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบผ่านรายการจ่าย ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)

เมื่อตรวจรับพัสดุกรณีตรวจรับพัสดุตามงวดงาน  - หลักฐานการส่งมอบพัสดุ เดบิต พักครุภัณฑ์ (ระบุประเภท)
 - ใบตรวจรับพัสดุ งานระหว่างก่อสร้าง
 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ สินทรัพย์ (ระบุประเภท)

ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)
เครดิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ

เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก

 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต รายได้เงินอุดหนุนจากรัฐบาลรับล่วงหน้า
เครดิต รายได้เงินอุดหนุนเพื่อเป็นเงินรางวัลสําหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ที่มีการบริหารจัดการที่ดี

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา กรณีจ่ายเงินตาม  - ฎีกาและเอกสารประกอบ ไม่บันทึกบัญชี
งวดงาน
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เงินประกันผลงาน (เมื่อจ่ายคืน)
 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบนําส่งเงิน เงินจ่ายล่วงหน้า
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการจ่าย เงินประกันผลงาน
 - ทะเบียนรายจ่าย รายได้ค่าปรับการผิดสัญญา (ถ้ามี)
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

4 การจ่ายเงินรับฝาก
4.1 กรณีจ่ายเงินรับฝากแบบไม่มีการก่อหนี้ผูกพัน

เช่น จ่ายภาษีกรมสรรพากร คืนเงินประกันสัญญา 
เป็นต้น
เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)

 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เงินประกัน (ประเภทที่จ่าย)
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก เงินรับฝาก (ระบุประเภท)

เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

4.2 กรณีจ่ายเงินรับฝากแบบมีการก่อหนี้ผูกพัน
เมื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  - เอกสารขอซื้อขอจ้าง ไม่บันทึกบัญชี

 - สัญญาซื้อ/จ้าง
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกากรณีมีการจ่ายเงิน  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต เงินจ่ายล่วงหน้า
ล่วงหน้า  - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เครดิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ

เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค กรณีจ่ายเงินล่วงหน้า  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบผ่านรายการจ่าย ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อตรวจรับพัสดุกรณีตรวจรับพัสดุตามงวดงาน  - หลักฐานการส่งมอบพัสดุ เดบิต เงินรับฝาก (ระบุประเภท)
 - ใบตรวจรับพัสดุ เครดิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก

 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป กรณีสินทรัพย์ที่ต้องคิดค่าเสื่อมราคา
เดบิต พักครุภัณฑ์ (ระบุประเภท)

งานระหว่างก่อสร้าง
เครดิต รายได้รอการรับรู้ - ระยะยาว

กรณีสินทรัพย์ที่ไม่ต้องคิดค่าเสื่อมราคา
เดบิต ค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ํากว่าเกณฑ์

เครดิต รายได้จากการบริจาค (บุคคลภายนอก)
รายได้จากการรับโอนสินทรัพย์ระหว่างหน่วยงาน (หน่วยงานภาครัฐ)

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา กรณีจ่ายเงินตาม  - ฎีกาและเอกสารประกอบ ไม่บันทึกบัญชี
งวดงาน
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เงินประกันผลงาน (เมื่อจ่ายคืน)
 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบนําส่งเงิน เงินจ่ายล่วงหน้า
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการจ่าย เงินประกันผลงาน
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก เงินรับฝาก (ระบุประเภท)

รายได้ค่าปรับการผิดสัญญา (ถ้ามี)

5 การส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต เงินฝากเงินทุนส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนจังหวัด

 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เงินฝากเงินทุนส่งเสริมกิจการเทศบาล
เงินทุนส่งเสริมอาชีพ
เงินฝากกองทุนอื่น ๆ
เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบผ่านรายการจ่าย
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

กรณีได้รับคืนเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการของ  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  - ใบนําส่งเงิน เครดิต เงินฝากเงินทุนส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนจังหวัด

 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เงินฝากเงินทุนส่งเสริมกิจการเทศบาล
 - ใบผ่านรายการรับ เงินทุนส่งเสริมอาชีพ

เงินฝากกองทุนอื่น ๆ

6 การยืมเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ และเงินรับฝาก
6.1 การยืมเงิน

เมื่อจัดทําสัญญาการยืมเงิน  - สัญญาการยืมเงิน ไม่บันทึกบัญชี
 - ทะเบียนรายจ่าย
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา  - สัญญาการยืมเงิน เดบิต ลูกหนี้เงินยืม
 - ฎีกาและเอกสารประกอบ เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - ฎีกาและเอกสารประกอบ เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - หลักฐานการจ่ายเงิน
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนรายจ่าย
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก
 - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

6.2 การส่งใช้เงินยืม
(1) ส่งใช้เงินยืม เท่ากับ ที่ยืม 
เมื่อจัดทําฎีกาส่งใช้เงินยืมและตรวจรับฎีกา  - ใบสําคัญคู่จ่าย เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)

 - ฎีกาและเอกสารประกอบ เงินรับฝาก (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เครดิต ลูกหนี้เงินยืม
 - ทะเบียนรายจ่าย
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก
 - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม

(2) ส่งใช้เงินยืม น้อยกว่า ที่ยืม
เมื่อจัดทําฎีกาส่งใช้เงินยืมและตรวจรับฎีกา  - ใบสําคัญคู่จ่าย เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)

 - ฎีกาและเอกสารประกอบ เงินรับฝาก (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เครดิต ลูกหนี้เงินยืม
 - ทะเบียนรายจ่าย
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก
 - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม

เมื่อได้รับคืนเงินยืมเหลือจ่าย  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบนําส่งเงิน เครดิต ลูกหนี้เงินยืม
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการรับ
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก
 - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

(3) ส่งใช้เงินยืม มากกว่า ที่ยืม
เมื่อจัดทําฎีกาส่งใช้เงินยืมและตรวจรับฎีกา  - ใบสําคัญคู่จ่าย เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)

 - ฎีกาและเอกสารประกอบ เงินรับฝาก (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เครดิต ลูกหนี้เงินยืม
 - ทะเบียนรายจ่าย
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก
 - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม
 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (เบิกเพิ่มเติม) เบิกเงินส่วนเพิ่มเติม (กรณีข้ามปีงบประมาณ ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินส่วนเกินได้)

เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)
เงินรับฝาก (ระบุประเภท)
เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - ฎีกาและเอกสารประกอบ เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - หลักฐานการจ่ายเงิน
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนรายจ่าย
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

7 การยืมเงินสะสม
7.1 การยืมเงินสะสม

เมื่อจัดทําสัญญาการยืมเงินสะสม  - สัญญาการยืมเงิน ไม่บันทึกบัญชี

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา  - สัญญาการยืมเงิน เดบิต ลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม
 - ฎีกาและเอกสารประกอบ ลูกหนี้เงินยืมเงินสะสมกิจการเฉพาะการ
 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - ฎีกาและเอกสารประกอบ เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - หลักฐานการจ่ายเงิน
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม

7.2 การคืนเงินยืมเงินสะสม
(1) กรณีคืนเงินที่ยืมไปเพื่อกิจการเฉพาะการ  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)

 - ใบนําส่งเงิน เครดิต ลูกหนี้เงินยืมเงินสะสมกิจการเฉพาะการ
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน รายได้ดอกเบี้ยอื่น (ถ้ามี)
 - ใบผ่านรายการรับ
 - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

(2) กรณีคืนเงินยืมเงินบําเหน็จบํานาญ (ย้ายภูมิลําเนา)
เมื่อได้รับคืนเงินยืม  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)

 - ใบนําส่งเงิน เครดิต เงินรับฝาก กบท.
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการรับ
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก
 - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม

บันทึกปรับปรุงบัญชีลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต เงินรับฝาก กบท.
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก เครดิต ลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม

(3) กรณีคืนเงินยืมเป็นค่าใช้จ่าย
เมื่อจัดทําฎีกาส่งใช้เงินยืมและตรวจรับฎีกา  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)

 - หลักฐานการจ่าย เครดิต ลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม
 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป
 - ทะเบียนรายจ่าย
 - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม

(4) กรณีคืนเงินยืมเป็นเงิน  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบนําส่งเงิน เครดิต ลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการรับ
 - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

8 เงินกู้
เมื่อบันทึกข้อมูลสัญญากู้เงิน   - หนังสือแจ้งผลการอนุมัติให้กู้เงิน ไม่บันทึกบัญชี

 - สัญญากู้เงิน

8.1 เมื่อได้รับเงินกู้  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบนําส่งเงิน เครดิต เงินกู้ (ระบุหน่วยงาน/สถาบันการเงิน) - ระยะยาว
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการรับ
 - ทะเบียนคุมเจ้าหนี้เงินกู้

เมื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  - เอกสารขอซื้อขอจ้าง ไม่บันทึกบัญชี
 - สัญญาซื้อ/จ้าง
 - ทะเบียนรายจ่าย

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกากรณีมีการจ่ายเงิน  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต เงินจ่ายล่วงหน้า
ล่วงหน้า  - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เครดิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ

เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบผ่านรายการจ่าย ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - ทะเบียนรายจ่าย
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

เมื่อตรวจรับพัสดุกรณีตรวจรับพัสดุตามงวดงาน  - หลักฐานการส่งมอบพัสดุ เดบิต พักครุภัณฑ์ (ระบุประเภท)
 - ใบตรวจรับพัสดุ งานระหว่างก่อสร้าง
 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)

เครดิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา กรณีจ่ายเงินตาม  - ฎีกาและเอกสารประกอบ ไม่บันทึกบัญชี
งวดงาน
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เงินประกันผลงาน (เมื่อจ่ายคืน)
 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบนําส่งเงิน เงินจ่ายล่วงหน้า
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการจ่าย เงินประกันผลงาน
 - ทะเบียนรายจ่าย รายได้ค่าปรับการผิดสัญญา (ถ้ามี)
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

8.2 การจ่ายเงินต้นหรือดอกเบี้ยเงินกู้ 
เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา  - ฏีกาและเอกสารประกอบ เดบิต ดอกเบี้ยจ่าย - ในประเทศ

 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เงินกู้ (ระบุหน่วยงาน/สถาบันการเงิน) (เฉพาะเงินต้น)
 - ทะเบียนรายจ่าย เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนรายจ่าย
 - ทะเบียนคุมเจ้าหนี้เงินกู้
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

9 เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน
9.1 กรณีได้รับเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชนจาก  - เอกสารประกอบ เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)

หน่วยงานของรัฐ  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการ เครดิต เงินรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน - ระยะยาว
รับเงิน
 - ใบนําส่งเงิน
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการรับ
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

9.2 กรณีได้รับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารของเงินทุน  - สําเนาหลักฐานการรับเงิน เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
โครงการเศรษฐกิจชุมชน  - ใบนําส่งเงิน เครดิต เงินรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน (ดอกเบี้ย)

 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการรับ
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา เพื่อให้กู้ยืม  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต เงินให้กู้ยืมระยะสั้น - เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน
ตามวัตถุประสงค์ของโครงการเศรษฐกิจชุมชน  - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เงินให้กู้ยืมระยะยาว - เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน

 - ทะเบียนคุมเงินให้กู้ยืม - เงินทุน เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
โครงการเศรษฐกิจชุมชน
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - ฎีกาและเอกสารประกอบ เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - หลักฐานการจ่ายเงิน
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนคุมเงินให้กู้ยืม - เงินทุน
โครงการเศรษฐกิจชุมชน

9.3 กรณีได้รับการชําระเงินคืนจากผู้กู้ยืมเงินทุน  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
โครงการเศรษฐกิจชุมชน  - ใบนําส่งเงิน เครดิต เงินให้กู้ยืมระยะสั้น - เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน

 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เงินรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน - ระยะยาว (ค่าปรับ)
 - ใบผ่านรายการรับ
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก
 - ทะเบียนคุมเงินให้กู้ยืม - เงินทุน
โครงการเศรษฐกิจชุมชน

9.4 กรณีคืนเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชนให้อําเภอ
เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต เงินรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน - ระยะยาว

 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก



34
คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - ฎีกาและเอกสารประกอบ เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - หลักฐานการจ่ายเงิน
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

9.5 กรณีตั้งงบประมาณชดใช้เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน
เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต ค่าใช้จ่ายอุดหนุนเพื่อชดเชยจากทุนหมุนเวียน

 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - ทะเบียนรายจ่าย

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - ฎีกาและเอกสารประกอบ เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - หลักฐานการจ่ายเงิน
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนรายจ่าย
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ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อนําเงินฝากเข้าธนาคารของเงินทุนโครงการ  - สําเนาใบนําฝากธนาคาร เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน)
เศรษฐกิจชุมชน  - ใบนําส่งเงิน เครดิต เงินให้กู้ยืมระยะสั้น - เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน

 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เงินให้กู้ยืมระยะยาว - เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน
 - ใบผ่านรายการรับ
 - ทะเบียนคุมเงินให้กู้ยืม - เงินทุน
โครงการเศรษฐกิจชุมชน

ทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปเพื่อตั้งลูกหนี้อื่นเอง  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต ลูกหนี้อื่น - บุคคลภายนอก
 - ทะเบียนคุมลูกหนี้ เครดิต ค่าใช้จ่ายอุดหนุนเพื่อชดเชยจากทุนหมุนเวียน

การจําหน่ายหนี้สูญ
1 กรณีได้รับอนุมัติให้ตัดจําหน่ายหนี้สูญ  - เอกสารประกอบ เดบิต หนี้สูญ

ทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปเอง  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เครดิต ลูกหนี้ (ระบุประเภท)
เดบิต ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ - ระบุประเภท

เครดิต หนี้สงสัยจะสูญ - ระบุประเภท
หมายเหตุ กรณีที่ยังไม่มีการตั้งค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ เมื่อตัดหนี้สญูไม่ต้องบันทึกรายการ
กลับค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สงสัยจะสูญ

2 กรณีได้รับคืนเงินจากการจําหน่ายหนี้สูญไปแล้ว  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบนําส่งเงิน เครดิต หนี้สูญได้รับคืน
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการรับ
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ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

การบันทึกบัญชีเกี่ยวกับสินทรัพย์
1 กรณีจัดซื้อ/จ้าง เพื่อให้ได้มาซึ่งสินทรัพย์

เมื่อตรวจรับงานระหว่างทําหรืองานระหว่าง  - เอกสารประกอบ เดบิต สินทรัพย์ (ระบุประเภท)
ก่อสร้างงวดสุดท้ายแล้วเสร็จ  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เครดิต พักครุภัณฑ์ (ระบุประเภท)

 - ทะเบียนสินทรัพย์ งานระหว่างก่อสร้าง

2 กรณีได้รับโอน/บริจาค เป็นตัวสินทรัพย์  - เอกสารประกอบ กรณีสินทรัพย์ที่ต้องคิดค่าเสื่อมราคา
ทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปเอง  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต สินทรัพย์ (ระบุประเภท) (ใช้มูลค่ายุติธรรมหรือมูลค่าสุทธิในการบันทึกบัญชี)

 - ทะเบียนสินทรัพย์ เครดิต รายได้รอการรับรู้ - ระยะยาว
กรณีสินทรัพย์ที่ไม่ต้องคิดค่าเสื่อมราคา
เดบิต ค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ํากว่าเกณฑ์

เครดิต รายได้จากการบริจาค (บุคคลภายนอก)
รายได้จากการรับโอนสินทรัพย์ระหว่างหน่วยงาน (หน่วยงานภาครัฐ)

3 กรณีมีการจําหน่ายสินทรัพย์
เมื่อได้รับเงินจากการจําหน่ายสินทรัพย์  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เดบิต เงินสดในมือ (กรณียังไม่ได้นําเงินฝากธนาคารในวันทําการนั้น)

 - ใบนําส่งเงิน เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เครดิต รายได้จากการขาย (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการรับ

เมื่อนําเงินสดฝากธนาคารในวันทําการถัดไป  - สําเนาใบนําฝากธนาคาร เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เครดิต เงินสดในมือ
 - ใบผ่านรายการรับ
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ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

บันทึกจําหน่ายสินทรัพย์
คํานวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ตั้งแต่ต้นปี  - เอกสารประกอบ เดบิต ค่าเสื่อมราคา - ระบุประเภทสินทรัพย์
งบประมาณถึงวันที่จําหน่ายสินทรัพย์นั้น  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ค่าตัดจําหน่าย - ระบุสินทรัพย์
ออกจากบัญชี เครดิต ค่าเสื่อมราคาสะสม - ระบุประเภทสินทรัพย์

ค่าตัดจําหน่ายสะสม - ระบุสินทรัพย์
จําหน่ายสินทรัพย์ออกจากทะเบียน
กรณีขายทอดตลาดสินทรัพย์  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต ค่าเสื่อมราคาสะสม - ระบุประเภทสินทรัพย์

 - ทะเบียนสินทรัพย์ ค่าตัดจําหน่ายสะสม - ระบุสินทรัพย์
ค่าจําหน่าย (ระบุประเภท)
เครดิต สินทรัพย์ (ระบุประเภท)

กรณีโอน/บริจาคให้หน่วยงานหรือบุคคลภายนอก เดบิต ค่าเสื่อมราคาสะสม - ระบุประเภทสินทรัพย์
ค่าตัดจําหน่ายสะสม - ระบุสินทรัพย์
โอนสินทรัพย์ให้หน่วยงานของรัฐ
บริจาคสินทรัพย์ให้หน่วยงานภายนอก
บริจาคสินทรัพย์ให้บุคคลภายนอก
เครดิต สินทรัพย์ (ระบุประเภท)

กรณีโอนสินทรัพย์ให้หน่วยงานภายใต้สังกัด เช่น เดบิต ค่าเสื่อมราคาสะสม - ระบุประเภทสินทรัพย์
สถานธนานุบาล โรงเรียน ศูนย์เด็กเล็ก ฯลฯ ค่าตัดจําหน่ายสะสม - ระบุสินทรัพย์

เงินสะสม
เครดิต สินทรัพย์ (ระบุประเภท)
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ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

การปรับปรุงบัญชีระหว่างปีงบประมาณ
1 การปรับปรุงบัญชีรายได้รับล่วงหน้า  - เอกสารประกอบ/ใบแจ้งหนี้ เดบิต รายได้ค่าสินค้าและบริการรับล่วงหน้า

ณ สิ้นเดือน ที่มีการเรียกเก็บเงินค่าบริการหรือ  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป รายได้ค่าภาษีรับล่วงหน้า
ภาษีที่ได้รับการชําระล่วงหน้าไว้แล้ว เครดิต รายได้ (ระบุประเภท)

2 การตั้งลูกหนี้ค่าสินค้าและบริการประจําเดือน  - เอกสารประกอบ/ใบแจ้งหนี้ เดบิต ลูกหนี้ค่าสินค้าและบริการ - ระบุประเภท
ณ วันสิ้นเดือน ให้บันทึกรายได้ประจําเดือนที่ยัง  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เครดิต รายได้ (ระบุประเภท)
เรียกเก็บไม่ได้ภายในเดือน เช่น ค่าน้ําประปา 
ค่าขยะ ค่าเช่า เป็นต้น

การตั้งลูกหนี้ภาษีให้ดําเนินการตั้งลูกหนี้ตาม  - รายละเอียดลูกหนี้ค้างชําระ เดบิต ลูกหนี้ - ภาษีป้าย
รอบระยะเวลาของการชําระภาษี เช่น ภาษีที่ดิน  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ลูกหนี้ - ภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง
และสิ่งปลูกสร้างกําหนดให้ชําระภายในเดือน เครดิต รายได้ภาษีป้าย
เมษายนของทุกปี หากพ้นกําหนดให้ตั้งเป็นลูกหนี้ รายได้ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
เป็นต้น

3 การบันทึกบัญชีผิดประเภท
เมื่อพบว่ามีการบันทึกบัญชีผิดประเภทรายได้  - เอกสารประกอบ เดบิต รายได้ (ระบุประเภทที่ผิด)

 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เครดิต รายได้ (ระบุประเภทที่ถูก)
เมื่อพบว่ามีการบันทึกบัญชีผิดประเภทรายจ่าย  - เอกสารประกอบ เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภทที่ถูก)

 - ใบผ่านรายการบญัชีทั่วไป เครดิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภทที่ผิด)
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ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

4 การเรียกคืนเงินรายจ่าย
เมื่อมีการเรียกคืนเงินรายจ่าย  - เอกสารประกอบ เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)

 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เครดิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภทที่จ่าย) (กรณีรับคืนในปีงบประมาณ)
 - ใบนําส่งเงิน เงินสะสม (กรณีรับคืนข้ามปีงบประมาณ)
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เงินรับฝาก (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการรับ
 - ทะเบียนรายจ่าย
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

5 การตั้งลูกหนี้อื่น ๆ
เมื่อตรวจสอบพบว่ามีการเบิกเงินค่าใช้จ่ายโดย  - เอกสารประกอบ เดบิต ลูกหนี้ความรับผิดทางแพ่ง
มิชอบและต้องดําเนินการตามวิธีปฏิบัติราชการ  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ลูกหนี้ความรับผิดทางละเมิด
ทางปกครองหรือมีกรณีอื่นใดที่ต้องบันทึก  - ทะเบียนคุมลูกหนี้ ลูกหนี้อื่น - บุคคลภายนอก
ลูกหนี้อื่น เครดิต เงินรอรับคืน (กรณีตั้งลูกหนี้จากเงินรอรับคืน)

เงินขาดบัญชี (กรณีตั้งลูกหนี้จากเงินขาดบัญชี)
ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) (กรณีพบในปีงบประมาณ)
เงินสะสม (กรณีพบข้ามปีงบประมาณ)
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อได้รับเงินคืนจากการตั้งลูกหนี้อื่น  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการ เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
รับเงิน เครดิต ลูกหนี้ความรับผิดทางแพ่ง
 - ใบนําส่งเงิน ลูกหนี้ความรับผิดทางละเมิด
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน ลูกหนี้อื่น - บุคคลภายนอก
 - ใบผ่านรายการรับ
 - ทะเบียนคุมลูกหนี้

6 การขอคืนเงินรายได้
เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา  - ฏีกาและเอกสารประกอบ เดบิต รายได้ (ระบุประเภท) (กรณีคืนในปีงบประมาณ)

 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เงินสะสม (กรณีคืนข้ามปีงบประมาณ)
เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - ฏีกาและเอกสารประกอบ เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบผ่านรายการจ่าย
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

7 การบันทึกเงินเกินบัญชีและเงินขาดบัญชี
เมื่อพบว่านําฝากเงินเกินกว่าเงินที่ปรากฏใน  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการ เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
ใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงิน รับเงิน เครดิต เงินเกินบัญชี

 - ใบนําส่งเงิน
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา เพื่อคืนเงินเกิน  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต เงินเกินบัญชี
บัญชี  - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - ฎีกาและเอกสารประกอบ เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - หลักฐานการจ่ายเงิน
 - ใบผ่านรายการจ่าย

เมื่อพบว่าจ่ายเงินเกินกว่าใบสําคัญคู่จ่าย หรือจ่าย  - เอกสารประกอบ เดบิต เงินรอรับคืน
โดยไม่มีใบสําคัญคู่จ่าย  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เงินขาดบัญชี

เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)

เมื่อได้รับเงินคืนจากเงินรอรับคืน/เงินขาดบัญชี  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการ เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
รับเงิน เครดิต เงินรอรับคืน
 - ใบนําส่งเงิน เงินขาดบัญชี
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการรับ
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

8 การตัดจําหน่ายสินทรัพย์ที่มีไว้เพื่อการบริจาค 
เมื่อเบิกและจ่ายสินทรัพย์ออกจากคลัง  - เอกสารประกอบ เดบิต ค่าใช้จ่ายอุดหนุนเพื่อการดําเนินงาน - ภาคครัวเรือน

 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เงินสะสม (กรณีจ่ายจากเงินสะสม)
เงินทุนสํารองเงินสะสม (กรณีจ่ายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม)
เครดิต สินค้าเพื่อการบริจาค

9 การโอนเงินระหว่างธนาคาร
เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก) (ที่รับโอนเงิน)

 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก) (ที่จ่ายเงิน)

การปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ
1 การตั้งลูกหนี้ค้างชําระ กรณีที่ตั้งลูกหนี้ไม่ครบถ้วน  - รายละเอียดลูกหนี้ค้างชําระ เดบิต ลูกหนี้ - ภาษีป้าย

ระหว่างปีงบประมาณ  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ลูกหนี้ - ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
เครดิต รายได้ภาษีป้าย

รายได้ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
 - ใบผา่นรายการบัญชีทั่วไป เดบิต ลูกหนี้ค่าสินค้าและบริการ

เครดิต รายได้ (ระบุประเภท)
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

2 การตั้งค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป การตั้งค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญในปีแรก
(กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการตั้งค่าเผื่อ เดบิต หนี้สงสัยจะสูญ - ระบุประเภท
หนี้สงสัยจะสูญ ให้คํานวณเป็นร้อยละจากยอด เครดิต ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ - ระบุประเภท
ลูกหนี้คงค้างตามที่กรมส่งเสริมการปกครอง การตั้งค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญในปีถัดไป
ท้องถิ่นกําหนด) กรณีคํานวณแล้วค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญมียอดเพิ่มขึ้นจากปีก่อน

เดบิต หนี้สงสัยจะสูญ - ระบปุระเภท (ยอดที่เพิ่มขึ้น)
เครดิต ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ - ระบุประเภท  (ยอดที่เพิ่มขึ้น)

กรณีคํานวณแล้วค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญมียอดลดลงจากปีก่อน
เดบิต ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ - ระบุประเภท  (ยอดที่ลดลง)

เครดิต หนี้สงสัยจะสูญ - ระบุประเภท  (ยอดที่ลดลง)

3 การรับรู้เงินฝากกระทรวงการคลัง  - เอกสารประกอบ เดบิต เงินฝากกระทรวงการคลัง
เพื่อรับรู้เงินที่รัฐบาลให้กับองค์กรปกครอง  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เครดิต รายได้ (ระบุประเภท)
ส่วนท้องถิ่นแต่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยังไม่ได้
บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 

4 การรับรู้ดอกเบี้ยค้างรับและดอกเบี้ยค้างจ่าย  - เอกสารประกอบ เดบิต รายได้ค้างรับ - บุคคลภายนอก
เมื่อได้รับการยืนยันยอดดอกเบี้ยค้างรับและ  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เครดิต รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากที่สถาบันการเงิน
ดอกเบี้ยค้างจ่ายระหว่างเดือนที่ได้รับหรือ รายได้ดอกเบี้ยเงินลงทุน
จ่ายดอกเบี้ยล่าสุดถึงเดือนกันยายน เดบิต ดอกเบี้ยจ่าย - ในประเทศ

เครดิต ดอกเบี้ยค้างจ่าย
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

5 การคิดค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์  - รายละเอียดประกอบ เดบิต ค่าเสื่อมราคา - ระบุประเภทสินทรัพย์
 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ค่าตัดจําหน่าย - ระบุประเภทสินทรัพย์

หมายเหตุ ค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ และค่าตัดจําหน่าย เครดิต ค่าเสื่อมราคาสะสม - ระบุประเภทสินทรัพย์
ให้พิจารณาคํานวณโดยใช้อายุการใช้งานก่อน ค่าตัดจําหน่ายสะสม - ระบุประเภทสินทรัพย์

กรณีเป็นสินทรัพย์ที่ได้รับจากการถ่ายโอนหรือ  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต รายได้รอการรับรู้ - ระยะยาว
รับบริจาค เครดิต รายได้จากการบริจาค (บุคคลภายนอก)

รายได้จากการรับโอนสินทรัพย์ระหว่างหน่วยงาน (หน่วยงานภาครัฐ)

6 การตั้งบัญชีค่าใช้จ่ายที่เป็นลักษณะค่าใช้จ่าย  - ใบแจ้งหนี้/เอกสารประกอบ เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภทที่จ่าย)
ประจําเดือนเป็นค่าใช้จ่ายค้างจ่าย เช่น ค่าไฟฟ้า  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เครดิต ค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย
ค่าน้ําประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าอินเทอร์เน็ต เป็นต้น ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย (ระบุประเภท)

7 การเปลี่ยนประเภทสินทรัพย์หรือหนี้สินที่มีระยะ  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต เงินฝากประจํา - ระยะสั้น
เวลาจากระยะยาวเป็นระยะสั้น เช่น เงินฝากประจํา เครดิต เงินฝากประจํา - ระยะยาว
เจ้าหนี้เงินกู้ และเงินประกันสัญญา เดบิต เงินกู้ (ระบุหน่วยงาน/สถาบันการเงิน) - ระยะยาว
ที่จะครบกําหนดในปีงบประมาณถัดไป เครดิต เงินกู้ (ระบุหน่วยงาน/สถาบันการเงิน) - ระยะสั้น

8 การตั้งวัสดุคงเหลือ  - รายละเอียดวัสดุคงเหลือ เดบิต วัสดุคงคลัง
หมายเหตุ ให้คํานวณราคาวัสดุโดยวิธีเข้าก่อนออกก่อน  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เครดิต ค่าวัสดุใช้ไป (วัสดุสิ้นเปลืองที่ใช้ในการดําเนินงาน)

ค่าเชื้อเพลิง (กรณีมีเชื้อเพลิงที่สต๊อกไว้)
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

9 การปรับปรุงค่าใช้จ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า  - เอกสารประกอบ เดบิต ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า
ในปีงบประมาณปัจจุบัน เช่น ค่าประกันภัย เป็นต้น  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เครดิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)

10 การปรับปรุงรายได้เงินอุดหนุนจากรัฐบาล  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต รายได้เงินอุดหนุนจากรัฐบาลรับล่วงหน้า
รับล่วงหน้าเป็นเงินรับฝากรอคืนแผ่นดิน เครดิต เงินรับฝากรอคืนแผ่นดิน

การปิดบัญชี
1 ปิดบัญชีรายได้ และค่าใช้จ่ายเข้ารายได้สูง/(ต่ํา)  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต รายได้ (ประเภทที่รับ)

กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ รายได้สูง/(ต่ํา) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ (กรณีรายได้ต่ํากว่าค่าใช้จ่าย)
เครดิต ค่าใช้จ่าย (ประเภทที่จ่าย)

รายได้สูง/(ต่ํา) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ (กรณีรายได้สูงกว่าค่าใช้จ่าย)

2 ปรับปรุงบัญชีกรณีรายได้สูง/(ต่ํา) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ เข้าเงินสะสม และเงินทุนสํารองเงินสะสม
2.1 กรณีรายได้สูงกว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต รายได้สูง/(ต่ํา) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ

เครดิต เงินสะสม
เงินทุนสํารองเงินสะสม

2.2 กรณีรายได้ต่ํากว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต เงินสะสม
เครดิต รายได้สูง/(ต่ํา) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

3 จัดทํารายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

4 การกลับรายการค้างรับและค้างจ่าย เมื่อปิดบัญชี และเปิดปีงบประมาณใหม่
กลับรายการที่ตั้งค่าใช้จ่ายที่เป็นลักษณะค่าใช้จ่าย  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต ค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย
ประจําเดือนเป็นค่าใช้จ่ายค้างจ่าย เช่น ค่าไฟฟ้า ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย (ระบุประเภท)
ค่าน้ําประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าอินเทอร์เน็ต เป็นต้น เครดิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภทที่จ่าย)

กลับรายการดอกเบี้ยค้างรับและดอกเบี้ยค้างจ่าย  - เอกสารประกอบ เดบิต รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากที่สถาบันการเงิน
 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป รายได้ดอกเบี้ยเงินลงทุน

เครดิต รายได้ค้างรับ - บุคคลภายนอก
เดบิต ดอกเบี้ยค้างจ่าย

เครดิต ดอกเบี้ยจ่าย - ในประเทศ

กลับรายการค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า  - เอกสารประกอบ เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เครดิต ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า

กลับรายการวัสดุคงคลัง  - เอกสารประกอบ เดบิต ค่าวัสดุใช้ไป (วัสดุสิ้นเปลืองที่ใช้ในการดําเนินงาน)
 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ค่าเชื้อเพลิง (กรณีมีเชื้อเพลิงที่สต๊อกไว้)

เครดิต วัสดุคงคลัง
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