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 คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลนาขาเล่มนี้ ผู้จัดท ามีความ
ตั้งใจจัดท าเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีขององค์การบริหารส่วนต าบลนาขา และผู้ที่สนใจใช้ส าหรับ
ศึกษาและท าความเข้าใจ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีได้ถูกต้องต้องตามระเบียบ 
กฎหมายและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 คู่มือปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีเล่มนี้ มีเนื้อหาสาระส าคัญที่เกี่ยวกับ ขั้นตอนการท างานของการ
เบิกจ่ายเงิน และการจัดท าบัญชีประจ าเดือน เป็นต้น 
 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีและผู้ที่
เกี่ยวข้องเป็นอย่างด ี
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1. ชื่อกระบวนงาน   : การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : กองคลัง 

3. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ        : 
 1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินที่ถูกต้องตามระเบียบฯ 
 2. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
 3. เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีให้สามารถท างานได้อย่างถูกต้อง 
และมีประสิทธิภาพ 

4. ขอบเขต : 
ขอบเขตการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ซึ่งมีขั้นตอน ดังนี้ 

4.1 การเบิกจ่ายเงิน 
4.1.1 ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่าย

เพ่ิมเติมให้หน่วยงาน ผู้เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อหน่วยงานคลังทุก 3 เดือน โดยขอความร่วมมือให้ยื่น
แผนการใช้จ่ายเงินอย่างน้อย 15 วันท าการก่อนเริ่มแต่ละไตรมาส 

4.1.2 การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณใด ให้เบิกได้เฉพาะในปีงบประมาณนั้น 

4.1.3 เป็นงบประมาณรายจ่ายที่ยังไม่ได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และได้รับอนุมัติให้
กันเงินไว้เบิกจ่ายในปีถัดไปจากผู้มีอ านาจตามระเบียบ 

4.1.4 เป็นงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติ
จากผู้บริหารท้องถิ่นให้กันเงินไว้เบิกจ่ายในปีถัดไป 

4.1.5 การเบิกเงินขององค์การบริหารส่วนต าบลนาขา ให้หน่วยงานผู้ เบิกขอเบิกกับ
หน่วยงานคลัง โดยให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงิน โดยจัดท าฎีกาในระบบ New e-LAAS 
กรณีซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของให้หน่วยงานผู้เบิกวางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน 5 วัน นับจากวันตรวจรับ
ทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้อง 

4.1.6 การเบิกเงินในงบด าเนินงาน ให้ท าการเบิกจ่ายได้ตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ และ
ให้มีหลักฐานแสดงว่าจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้อง ตรงตามวัตถุประสงค์และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการ 

4.1.7 กองคลังจะตรวจฎีกาและเอกสารประกอบ หากเอกสารไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง
ผู้ตรวจจะแจ้งให้ผู้เบิกทราบ เพื่อด าเนินการแก้ไข หากผู้เบิกไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 3 วันท าการนับจากวันที่
ได้รับแจ้งให้ทราบให้ผู้ตรวจฎีกาคืนฎีกา ในกรณีที่ฎีกาถูกต้องแล้วให้ผู้ตรวจลงลายมือชื่อและเสนอผู้อ านวยการ
กองคลังตรวจสอบ เพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

4.2 การเบิกจ่ายเงินในระบบ New GFMIS THAI 
  4.2.1 การเบิกจ่ายเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ผู้ปฏิบัติงานต้อง
ด าเนินการค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่บันทึกผ่านระบบ New GFMIS Thai เมื่อระบบ ตรวจสอบพบข้อมูลใบสั่งซื้อ
สั่งจ้างระบบจะดึงข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้างมาบันทึกรายการขอเบิกเงินให้อัตโนมัติ  หลังจากนั้นให้ตรวจสอบ
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รายละเอียดข้อมูลดังกล่าว หากไม่พบข้อผิดพลาดให้บันทึกข้อมูล โดยระบบจะแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 
และหัวหน้าส่วนราชการจะต้องด าเนินการอนุมัติเอกสารขอเบิกเงินและอนุมัติเอกสารเพ่ือสั่งจ่ายเงิน เมื่อ
ด าเนินการเสร็จแล้ว ระบบจะส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด เพ่ืออนุมัติรายการขอเบิก
เงินและประมวลผล สั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 

4.2 2. การขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) เมื่อได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนราชการให้เบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน การบันทึกรายการขอเบิกเงินผ่านระบบ 
New GFMIS Thai จ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ต้องค้นหาข้อมูล หลักผู้ขายในระบบ  เมื่อมีผู้ขาย
ในระบบเรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกรายการขอเบิกเงินระบุบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดย
ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน และหัวหน้าส่วนราชการจะต้อง ด าเนินการอนุมัติเอกสารขอเบิกเงิน
และอนุมัติเอกสารเพ่ือสั่งจ่ายเงิน เมื่อด าเนินการเสร็จแล้ว ระบบจะส่งข้อมูล ให้กรมบัญชีกลางหรือส านักงาน
คลังจังหวัดเพ่ืออนุมัติรายการขอเบิกเงินและประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชี  ของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
ต่อไป 

4.3 การจัดท าบัญชี 
  4.3.1 ข้อมูลในรายงานการเงินต้องสามารถเข้าใจได้ในทันทีที่ผู้ใช้รายงานการเงินใช้ข้อมูล
ดังกล่าว ข้อมูลที่ซับซ้อน แต่ถ้าเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจก็ไม่ควรละเว้นที่จะแสดงในรายงาน
การเงิน จึงต้องมีข้อสมมติว่า ผู้ใช้รายงานการเงินมคีวามรู้ตามควรเกี่ยวกับกิจกรรมเชิงเศรษฐกิจและการบัญชี 

4.3.2 ข้อมูลที่มีประโยชน์ต้องเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจของผู้ใช้รายงานการเงิน ข้อมูลจะ
เกี่ยวข้อง  กับการตัดสินใจได้ เมื่อข้อมูลนั้นช่วยให้ผู้ใช้รายงานการเงินสามารถประเมินเหตุการณ์ในอดีต 
ปัจจุบัน และอนาคต รวมทั้งช่วยยืนยันหรือชี้ข้อผิดพลาดของผลการประเมินที่ผ่านมาของผู้ใช้รายงานการเงิน
ได ้ความเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจของข้อมูล ขึ้นอยู่กับลักษณะของข้อมูลและความมีสาระส าคัญของข้อมูลนั้น 

4.3.3 ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต้องเป็นข้อมูลที่เชื่อถือได้ ซึ่งข้อมูลที่เชื่อถือได้จะต้องเป็นข้อมูล
ที่ไม่มีความผิดพลาด ที่มีนัยส าคัญ และต้องเป็นข้อมูลที่เป็นตัวแทนอันเที่ยงธรรม ซึ่งหมายถึง ข้อมูลที่ไม่มี
ความล าเอียง และสามารถก าหนดมูลค่าได้อย่างน่าเชื่อถือ 
  4.3.4 ในการจัดท ารายงานการเงิน หน่วยงานจะต้องใช้ความระมัดระวังในเรื่องความไม่
แน่นอนที่หลีกเลี่ยงไม่ได้เกี่ยวกับเหตุการณ์ต่างๆ เช่น ความสามารถในการเก็บหนี้ การประมาณอายุการใช้งาน
ของสินทรัพย์ เป็นต้น หน่วยงานอาจแสดงความไม่แน่นอนดังกล่าวโดยการเปิดเผยถึงลักษณะ ผลกระทบ 
รวมถึงการใช้ดุลยพินิจในการประมาณการภายใต้ความไม่แน่นอนเพ่ือมิให้สินทรัพย์ หรือรายได้แสดงจ านวนสูง
เกินไป และมีให้หนี้สินหรือค่าใช้จ่ายแสดงจ านวนต่ าเกินไป 

4.4 ข้อจ ากัดในการจ่ายเงิน 
  4.4.1 การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่า
ทรัพย์สินให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหนี้หรือมีผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” และขีดคร่อมด้วย 
  4.4.2 กรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย ให้กระท าได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินไม่เกิน
หน้าพันบาท โดยให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังและขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออก
เช็คสั่งจ่ายเงินสด 
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5 .ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายเงิน  เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานผู้
เบิกในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาขา ดังนี้ 

1. ส านักปลัด 
2. กองคลัง 
3. กองช่าง 

 4. กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
 5. หน่วยตรวจสอบภายใน 

6. ค าจ ากัดความ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ 
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2569 
 “ผู้เบิก” หมายความว่า หน่วยงานที่ได้รับงบประมาณทั่วไปและงบประมาณเฉพาะการ รวมทั้งเงิน
นอกงบประมาณด้วย 
 “หน่วยงานคลัง” หมายความว่า หน่วยงานที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงินการฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบนี้ 
 “หัวหน้าหน่วยงานคลัง” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชีตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้และให้
หมายความรวมถึงหัวหน้าหน่วยงานที่มีงบเฉพาะการหรือหน่วยงานที่ได้แยกไปท าการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน 
ต่างหากจากหน่วยงานคลัง 
 “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ที่มีหน้าที่รับจ่ายเงินและให้รวมถึงผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับ 
จ่ายเงินด้วย 
 “อนุมัติฎีกา” หมายความว่า อนุญาตให้จ่ายเงินจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 “หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้ รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อ
ผูกพันแล้ว 
 “ใบส าคัญคู่จ่าย” หมายความว่า หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคาร 
แสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หลักฐานการน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคารหรือหลักฐานอ่ืนใดที่แสดง
การจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินหรือเจ้าหนี้ และให้รวมถึงใบน าส่งเงินต่อหน่วยงานคลังด้วย 
 “เงินรายรับ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็น 
กรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม และเงินอุดหนุนจากรัฐบาลที่น าฝากบัญชีเงินฝาก 
กระทรวงการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนเงินอุดหนุนที่กระทรวงการคลังเป็นผู้จ่ายเงินแทน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  “เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น เว้นแต่เงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย และเงินที่รัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
โดยระบุวัตถุประสงค ์
 “เงินยืม” หมายความว่า เงินงบประมาณหรือนอกงบประมาณ หรือเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น โดยที่มิต้องจัดท าข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่องค์กรปกครอง 
ส่วนทิ้งถ่ินจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด 
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“แผนการใช้จ่ายเงิน” หมายความว่า แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกในช่วง 
ระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง ซึ่งหน่วยงานผู้เบิกได้ยื่นต่อหน่วยงานคลัง ทุกระยะสามเดือน 
 “เงินสะสม” หมายความว่า เงินที่เหลือจ่ายจากเงินรายรับตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและหรือ 
งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมและให้หมายความรวมถึงเงินรายรับอ่ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้  
ภายในวันสิ้นปีงบประมาณหลังจากท่ีได้หักทุนสารองเงินสะสมไว้แล้ว และรวมทั้งเงินสะสมปีก่อน ๆ ด้วย 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 7.1 การอนุมัติฎีกาและการเบิกจ่าย  
 ขั้นตอนที่ 1 : ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมให้
หน่วยงานผู้เบิก ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อกองคลังทุก 3 เดือน โดยขอความร่วมมือให้ยื่นแผนการใช้จ่ายเงิน
อย่างน้อย 15 วัน ท าการก่อนเริ่มแต่ละไตรมาส และกรณีที่มีความจ าเป็น อาจปรับแผนการใช้จ่ายเงินของ
หน่วยงานผู้เบิกได้ตาม ความเหมาะสม และสอดคล้องกับฐานะการคลัง 
 ขั้นตอนที่ 2 : ตรวจสอบสถานการณ์คลัง ก่อนจะด าเนินการโครงการใด ๆ หน่วยงานผู้เบิกจะต้องแจ้ง
หนังสือขอสอบถามสถานการณ์คลัง ว่า มีเงินรายได้เข้ามาเพียงพอในการด าเนินการโครงการหรือไม่ หากมีเงิน
รายได้เข้ามาเพียงพอ กองคลังจะกันเงินรายได้ไว้ และแจ้งหนังสือให้หน่วยงานผู้เบิกทราบ เพ่ือขออนุมัติจัดท า
โครงการต่อไป 
 ขั้นตอนที่ 3 : ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน 
  1 .เมื่อหน่วยงานผู้เบิกด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นแล้ว หน่วยงานผู้เบิกจะวางฎีกาเบิกเงิน
มายังกองคลัง  
  2. งานการเงินและบัญชีรับฎีกาในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(New e-LASS) และ ลงลายมือชื่อผู้รับฎีกา  
 ขั้นตอนที่ 4 : ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา งานการเงินและบัญชี โดยเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับ
มอบหมายงานตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลนาขา ที่ ๔๙๘/๒๕๖๙ เรื่อง การก าหนดงานและมอบหมาย
หน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง ภายในกองคลังปฏิบัติและรับผิดชอบ
งานเป็นผู้ตรวจฎีกาและ เอกสารประกอบฎีกาในสาระส าคัญ ดังนี้ 

1. มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 
2. มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจ าเป็นที่จะต้องจ่ายเงินถึงก าหนดหรือใกล้จะถึงก าหนดที่จะต้อง

จ่ายเงิน 
3. มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ 
4. มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง 
5. ฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาไม่ถูกต้องในสาระส าคัญข้างต้น เจ้าหน้าที่การเงินผู้ตรวจ

ฎีกาจะส่งคืนฎีกาดังกล่าวให้ผู้เบิกทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายใน3 วันท าการนับจากวันที่ได้
รับทราบ 

6. ฎีกาที่ตรวจสอบถูกต้องแล้วให้ผู้ตรวจฎีกาลงลายมือชื่อตรวจฎีกา และเสนอผู้อ านวยการ
กองคลังตรวจสอบเพื่อน าเสนอผู้บังคับบัญชาล าดับถัดไป 

 ขั้นตอนที่ 5 : เสนอฎีกาเบิกเงินต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน กองคลัง จะ
น าฎีกาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น เพ่ือพิจารณาการอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
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 ขั้นตอนที่ 6 : จัดพิมพ์เช็คและรายงานจัดท าเช็ค/ใบถอนเสนอต่อผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงินเพ่ือลงนามสั่ง 
จ่ายเงิน เมื่อฎีกาได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้วเจ้าหน้าที่จะด าเนินการพิมพ์เช็ค และจัดท ารายงานจัดท าเช็ค/ใบ
ถอนเสนอต่อผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงิน โดยต้องลงนามร่วมกัน 3 คน ประกอบด้วย ผู้บริหารท้องถิ่น ปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลและผู้ที่ได้รับมอบหมาย ๑ คนทั้งนี้ ฎีกาที่มีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหน้าที่จะจัดท า 
ใบรับรองการหักภาษีแนบกับฎีกาเบิกเงินไว้ เพ่ือเป็นหลักฐานในการน าส่งสรรพากร 
 ขั้นตอนที่ 7 : จ่ายเช็คให้แก่เจ้าหน้าที่หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
 1. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินจะน าฎีกาที่ได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้วไปท าการอนุมัติรายงานจัดท า  เช็ค/ใบ
ถอนในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) 
 2. โทรศัพท์แจ้งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ พร้อมทั้งแจ้งให้น าหลักฐานการรับเงิน เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน, ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน, หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) มาใช้เป็นหลักฐานในการรับเงิน 
กรณ ีจ่ายค่าสาธารณูปโภคผู้มีหน้าที่จ่ายเงินก็จะน าเช็คไปจ่าย ณ หน่วยงานของผู้รับเงิน 
 3. เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินมาติดต่อขอรับเช็ค จะต้องออกใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน อย่าง
น้อยจะต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
  (1) ชื่อสถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
  (2) วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
  (3) รายการแสดงการรับเงิน และระบุว่าเป็นค่าอะไร 
  (4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
  (5) ลายมือชื่อพร้อมทั้งมีตัวบรรจงชื่อและชื่อสกุลของผู้รับเงิน 
 4. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมีชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงก ากับไว้ใน
หลักฐานการจ่ายเงินของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน และเสนอผู้อ านวยการกองคลังลงลายมือชื่อรับรองความ 
ถูกต้องของใบส าคัญคู่จ่ายก ากับไว้ด้วย 
 5. ถ้าผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถมารับเงินด้วยตนเองได้ จะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนเป็นผู้รับแทนโดย จะต้อง
จัดท าหนังสือมอบอ านาจตามกฎหมายก าหนดก็ให้กระท าได้ 

7.2 การเบิกจ่ายเงินในระบบ New GFMIS THAIเพิ่มข้ันตอน 
 
7.3  การจัดท างบประจ าเดือน และ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

7.3.1 ทุกสิ้นเดือน สรุปข้อมูลจากใบผ่านรายการรับ (RV) ใบผ่ายรายการตั้งหนี้ (AP) ใบผ่าน
รายการจ่าย(PV) ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป (JV) แล้วบันทึกรายการระหว่างเดือนที่เกิดข้ึน 

7.3.2 ตรวจสอบความถูกต้องของงบทดลองและบัญชีแยกประเภทในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) หากไม่ถูกต้องให้ปรับปรุงบัญชีให้ถูกต้อง หาก
ข้อมูลถูกต้องแล้ว ให้พิมพ์งบทดลองและหมายเหตุประกอบงบทดลองในระบบ 

7.3.3 ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานรับ - จ่ายเงิน รายรับจริงประกอบรายงานรับ-
จ่ายเงิน และรายจ่ายจริงประกอบรายงานรับ-จ่ายเงิน หากข้อมูลถูกต้องแล้วให้พิมพ์รายงานในระบบ 

7.3.4 ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือตามรายงานธนาคาร และยอดเงินคงเหลือทางบัญชีทุก
บัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชี ว่ามียอดตรงกันหรือไม่ หากไม่ตรงกันต้องหาสาเหตุความแตกต่างที่เกิดขึ้น และ
จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
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7.3.5 จัดท าบันทึกข้อความเสนอรายงานแสดงรายรับ-รายจ่ายและงบทดลองประจ าเดือน 
และหนังสือน าส่งให้ผู้ว่าราชการจังหวัด เสนอแก่ผู้อ านวยการกองคลัง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล และ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

7.3.6 เมื่อลงนามครบแล้วออกเลขหนังสือส่งน าส่งรายงานแก่นายอ าเภอหลังสวน 
 

 

 

 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน (โดยละเอียด) 
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ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 

 
จัดท ารายงานแสดงรายรับ-รายจ่าย งบทดลอง และงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารประจ าเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           
 
 
                                 
 
 
                                                                                                              

                                                       ข้อมูลไม่ถูกต้อง             
                                                                                     
 
 

พิ ม พ์ งบทดลองและหมาย เห ตุ
ประกอบงบทดลองในระบบ e-LAAS 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานรับ - 
จ่ายเงิน รายรับจริงประกอบรายงานรับ-จ่ายเงิน 
และรายจ่ายจริงประกอบรายงานรับ-จ่ายเงิน 
แล้วพิมพ์รายงานในระบบ e-LAAS 

สรุปข้อมูลจากใบผ่านรายการรับ 
(RV) ใบผ่ายรายการต้ังหน้ี (AP) ใบ
ผ่านรายการจ่าย(PV) ใบผ่าน
รายการบัญชีทั่วไป (JV) แล้วบันทึก
รายการระหว่างเดือนที่เกิดขึ้น 

ตรวจสอบความถูกต้องของงบทดลอง
และบัญชีแยกประเภทในระบบ e-LAAS 

ข้อมูล
ถูกต้อง 

ข้อมูลไม่
ถูกต้อง 

จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

ตรวจสอบยอดรับจ่าย กับ
รายงานสถานะการเงิน
ประจ าวัน , ใบส าคัญสรุป
น าส่งเงิน , 
รายการเช็คที่ยังไม่ขึ้นเงิน
ใหม่อีกครั้ง 



๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

จัดท าบันทึกข้อความเสนอรายงานแสดง
รายรับ-รายจ่ายและงบทดลองประจ าเดือน
เสนอแก่ผู้อ านวยการกองคัล ปลัดอบต.ฯ
และนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 

เมื่อลงนามครบทั้ง 3 
ท่าน ออกเลขหนังสือ
น าส่ ง  แล้ วน าส่ งให้
นายอ าเภอหลังสวน 
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๑๕ 
 

 

 
 



๑๖ 
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๒๒ 
 

 

  



๒๓ 
 

 

 



๒๔ 
 

 

 

 



๒๕ 
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๒๗ 
 

 

 

 



๒๘ 
 

 

 

 



๒๙ 
 

 

 



๓๐ 
 

 

 

 

ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) 

ระบบบัญชี ประกอบด้วย 

๑. เมนูการเข้าใช้งาน 

 



๓๑ 
 

 

 



๓๒ 
 

 

ภาพรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 

 



๓๓ 
 

 

 

 



๓๔ 
 

ภาพรายงานรับ -จ่ายเงิน 
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๓๙ 
 

 



๔๐ 
 

 



๔๑ 
 

 



๔๒ 
 

 



๔๓ 
 

 



๔๔ 
 

 



๔๕ 
 

 



๔๖ 
 

 
 



๔๗ 
 

 

 

 
 

 

  

 

 

 



๔๘ 
 

 

 

 



๔๙ 
 

ระบบรายจ่าย ประกอบด้วย 
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๕๒ 
 

รายงานการจัดท าเช็ค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๓ 
 

 

การเบิกจ่ายเงินในระบบ New GFMIS THAI 

ขั้นตอนการบันทึก 

ขัน้ตอนที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 
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ขั้นตอนที่ 3 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 4 
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ขั้นตอนที่ 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ ๖ 
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ขั้นตอนที่ ๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ ๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๗ 
 
 

 

 

ขั้นตอนการอนุมัติ 

ขั้นตอนที่ ๑ 

 

 

ขั้นตอนที่ ๒ 

 



๕๘ 
 

 

ขั้นตอนที่ ๓ 

 

 

 

ขั้นตอนที่ ๔ 
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ขั้นตอนที่ ๕ 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ ๖ 
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ขั้นตอนที่ ๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


