
แนวทางในการจัดท าบัญชี
และรายงานการเงิน

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น



ออกใบเสร็จรับเงิน/
หลักฐานการรับเงิน

ใบน าส่งเงิน

รายงานสถานะ
การเงินประจ าวัน

ใบส าคัญสรุป
ใบน าส่งเงิน

การจัดเรียงเอกสารเพื่อการตรวจสอบ
1. ใบผ่านรายการรับ
2. ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน
3. ใบน าส่งเงิน
4. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงิน
5. เอกสารประกอบอื่นใด (ถ้ามี)

ใบผ่านรายการรับ (RV)

บัญชีแยกประเภท

การรับเงิน



ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP)ฎีกา

บันทึกการจ่ายเช็ค
เมื่อมีผู้มารับเช็ค

ตรวจรับฎีกา
และเอกสาร

รายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน

ใบผ่านรายการจ่าย(PV)

รายงานสถานะ
การเงินประจ าวัน

การจัดเรียงเอกสารการเพื่อการตรวจสอบ
1. ใบผ่านรายการจ่าย 2. ฎีกา 3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 4. เอกสารประกอบการจ่ายเงิน

การจ่ายเงิน (กรณีไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง)

แยกประเภท อนุมัติรายงาน
การจัดท าเช็ค/ใบถอน





ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP)

รายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน

การจ่ายเงิน (กรณีมีการจัดซื้อจัดจ้าง)

แยกประเภท

จัดท าซื้อจ้าง/สัญญา

กรณีมีค่าปรับการผิดสัญญา

ออกใบเสร็จรับเงิน/
หลักฐานการรับเงิน

ใบน าส่งเงิน

ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน

ใบผ่านรายการรับ (RV)

ข้อมูลในการตรวจรับพัสดุ

ฎีกา

ตรวจรับฎีกาและเอกสาร

บันทึกการจ่ายเช็ค
เมื่อมีผู้มารับเช็ค

ใบผ่านรายการจ่าย(PV)

รายงานสถานะ
การเงินประจ าวัน

อนุมัติรายงาน
การจัดท าเช็ค/ใบถอน



การจ่ายเงิน (กรณีมีการจัดซื้อจัดจ้าง)
กรณีมีค่าปรับการผิดสัญญา

การจัดเรียงเอกสารการเพื่อการตรวจสอบ
1. ใบผ่านรายการจ่าย 2. ฎีกา 3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 4. เอกสารประกอบการจ่ายเงิน

แยกประเภท

ออกใบเสร็จรับเงิน/
หลักฐานการรับเงิน

ใบน าส่งเงิน

ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน

ใบผ่านรายการจ่าย(PV)

รายงานสถานะ
การเงินประจ าวัน





ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP)ฎีกา

บันทึกการจ่ายเช็ค
เมื่อมีผู้มารับเช็ค

ตรวจรับฎีกา
และเอกสาร

รายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน

ใบผ่านรายการจ่าย(PV)

รายงานสถานะ
การเงินประจ าวัน

การยืมเงิน

แยกประเภท

สัญญายืม
เงิน

ทะเบียนต่าง ๆ

อนุมัติรายงานการ
จัดท าเช็ค/ใบถอน



กรณีมีเงินสด

กรณีมีการเบิกเพ่ิม

แยกประเภท

จัดท าฎีกาส่งใช้เงินยืม

ออกใบเสร็จรับเงิน

ใบน าส่งเงิน

ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน

ใบผ่านรายการรับ (RV)

รายงานสถานะ
การเงินประจ าวัน

ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV) ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (AP)

รายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน

ตรวจรับฎีกาและเอกสาร

บันทึกการจ่ายเช็ค
เมื่อมีผู้มารับเช็คใบผ่านรายการจ่าย(PV)

ทะเบียน
ต่าง ๆ

กรณีส่งใช้เท่ากับที่ยืม



การเงินและบัญชี ผู้อ านวยการกองคลัง
ปลัดองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น
ผู้บริหารท้องถิ่น

รายงานประจ าวัน
- รายงานสถานะการเงิน

ประจ าวัน
ตรวจสอบ ตรวจสอบ ทราบ

รายงานประจ าเดือน
- งบทดลอง
- รายงานรับ - จ่ายเงิน
- รายละเอียดประกอบรายงาน

รับ - จ่ายเงิน

ตรวจสอบ
ตรวจสอบ
ตรวจสอบ

ตรวจสอบ
ตรวจสอบ
ตรวจสอบ

ทราบ
ทราบ
ทราบ

รายงานประจ าปีตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด
- งบแสดงฐานะการเงิน
- งบแสดงผลการด าเนินงาน
- งบแสดงการเปลี่ยนแปลง

สินทรัพย/์ส่วนทุน
- หมายเหตุประกอบงบการเงิน

ตรวจสอบและรับรอง
ตรวจสอบและรับรอง
ตรวจสอบและรับรอง

ตรวจสอบและรับรอง

ตรวจสอบและรับรอง
ตรวจสอบและรับรอง
ตรวจสอบและรับรอง

ตรวจสอบและรับรอง

ตรวจสอบและรับรอง
ตรวจสอบและรับรอง
ตรวจสอบและรับรอง

ตรวจสอบและรับรอง



การเงินและบัญชี ผู้จัดการสถานธนานุบาล ผู้ตรวจการสถานธนานุบาล ผู้บริหารท้องถิ่น

รายงานประจ าวัน
- รายงานสถานะการเงิน

ประจ าวัน
ตรวจสอบ ตรวจสอบ ทราบ

รายงานประจ าเดือน
- งบทดลอง
- รายงานรับ - จ่ายเงิน
- รายละเอียดประกอบรายงานรับ -

จ่ายเงิน

ตรวจสอบ
ตรวจสอบ
ตรวจสอบ

ตรวจสอบ
ตรวจสอบ
ตรวจสอบ

ทราบ
ทราบ
ทราบ

รายงานประจ าปีตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด
- งบแสดงฐานะการเงิน
- งบแสดงผลการด าเนินงาน
- งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์/

ส่วนทุน
- หมายเหตุประกอบงบการเงิน

ตรวจสอบและรับรอง
ตรวจสอบและรับรอง
ตรวจสอบและรับรอง

ตรวจสอบและรับรอง

ตรวจสอบและรับรอง
ตรวจสอบและรับรอง
ตรวจสอบและรับรอง

ตรวจสอบและรับรอง

ตรวจสอบและรับรอง
ตรวจสอบและรับรอง
ตรวจสอบและรับรอง

ตรวจสอบและรับรอง

สถานธนานุบาล



การเงินและบัญชี หัวหน้าหน่วยงาน ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป

รายงานประจ าวัน
- รายงานสถานะการเงินประจ าวัน ตรวจสอบ ทราบ

รายงานประจ าเดือน
- งบทดลอง
- รายงานรับ - จ่ายเงิน
- รายละเอียดประกอบรายงานรับ - จ่ายเงิน

ตรวจสอบ
ตรวจสอบ
ตรวจสอบ

ทราบ
ทราบ
ทราบ

รายงานประจ าปีตามที่กระทรวงการคลังก าหนด
- งบทดลองหลังปรับปรุงก่อนปิดบัญชี
- รายละเอียดประกอบงบทดลองหลังปรับปรุงก่อน

ปิดบัญชี
ตรวจสอบและรับรอง
ตรวจสอบและรับรอง

ตรวจสอบและรับรอง
ตรวจสอบและรับรอง

หน่วยงาน


