
แผนงาน  งาน  โครงการ เอกสาร วิเคราะห
รายการ

สมุดเงินสดจาย
ทะเบียนตาง ๆ

บัญชีแยกประเภท

งบทดลองปรับปรุงรายการปดบัญชีงบการเงิน

รายจาย

รายได

วงจรบัญ ชี

- งบแสดงฐานะการเงิน
- งบเงินสะสม
- งบแสดงผลการดําเนินงาน

รับเงินที่ไมเปนรายรับ

สมุดเงินสดรับ
ทะเบียนตาง ๆ



ประมาณการรายรับ
 รายไดจัดเก็บเอง
 ภาษีจัดสรร
 เงินอุดหนุนทั่วไป

นอกจากรายรับท่ี อปท.นําไปต้ังงบประมาณ
เพ่ือหารายการไปเบิกจายแลว รัฐบาลไดจัดสรร
เงินอุดหนุนเพ่ิมใหอีก โดยกําหนดวัตถุประสงค ดังน้ี

 ภาษีอากร
 คาธรรมเนียม คาปรับ ใบอนุญาต
 รายไดจากสาธารณูปโภค
 รายไดเบ็ดเตล็ด

ประมาณการรายจาย
ภาระหนาที ่4 ดาน 12 แผนงาน 37 งาน
 งบบุคลากร
 งบดําเนินงาน
 งบลงทุน
 งบเงินอุดหนุน 
 งบรายจายอ่ืน
 งบกลาง

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เชน
 ปองกันนํ้าทวมและปองกันตลิ่งริมแมนํ้าปตตานี

ระยะท่ี 2 ทน.ยะลา
 สําหรับการกอสรางระบบประปาหมูบาน จ.กาญจนบุรี
 คากอสรางระบบรวบรวมและบําบัดนํ้าเสีย 

ทม.ยะลา
ฯลฯ

เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค เชน
 สําหรับสนับสนุนอาหารเสริม (นม)
 สําหรับสนับสนุนอาหารกลางวัน
 สําหรับสนับสนุนศูนยเด็กเล็ก 

ฯลฯ



ประมาณการรายจาย

การบริหารงบประมาณรายจายของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น

ประมาณการรายรับ

(รายไดประจําป)

เกิดขึ้นจริง

100 95 รับมากกวาจาย  5
จายจากเงินสะสม 30 ไมปรากฏในงบประมาณ

รวมรายรับ 100 รวมจายจริง 165

คาใชจายจายจาก
เงินสะสม

30

รายจายจาก    
เงินอุดหนุน      

ระบุวัตถุประสงค
100 100ผลตาง

สํารองเงินรายรับ

คาใชจายจาก
สํารองเงินรายรับ

จายจากสํารองเงินรายรับ 

40

40

เงินอุดหนุน     
ระบุวัตถุประสงค

จากงบประมาณ ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ

เงินสะสม



ดานบริหารงานทั่วไป ดานบริการชุมชนและสังคม

ดานการเศรษฐกิจ ดานการดําเนินงานอื่น

4 ดาน 12 แผน 37 งาน



แผนงานบริหารทั่วไป
แผนงานการรักษาความสงบภายใน

แผนงานการศึกษา
แผนงานสาธารณสุข

แผนงานสังคมสงเคราะห
แผนงานเคหะและชุมชน

แผนงานสรางความเขมแข็งของชุมชน
แผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ

แผนงานอุตสาหกรรมและการโยธา
แผนงานการเกษตร

แผนงานการพาณิชย
แผนงานงบกลาง



แผนงานบริหารท่ัวไป  งานบริหารทั่วไป 
 งานวางแผนสถิติและวิชาการ
 งานบริหารงานคลัง 

แผนงานการรักษาความสงบภายใน

งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับการรักษาความสงบภายใน
งานเทศกิจ
งานปองกันภัยฝายพลเรือนและระงับอัคคีภัย 



แผนงานการศึกษา  งานบริหารท่ัวไปเกี่ยวกับการศึกษา
 งานระดับกอนวัยเรียนและประถมศึกษา 
 งานระดับมัธยมศึกษา
 งานศึกษาไมกําหนดระดับ

แผนงานสาธารณสุข  งานบริหารท่ัวไปเกี่ยวกับสาธารณสุข 
 งานโรงพยาบาล
 งานบริการสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอื่น
 งานศูนยบริการสาธารณสุข



แผนงานสังคมสงเคราะห  งานบริหารท่ัวไปเกี่ยวกับสังคมสงเคราะห
 งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห 

แผนงานเคหะและชุมชน
 งานบริหารท่ัวไปเกี่ยวกับเคหะและชุมชน
 งานไฟฟาถนน
 งานสวนสาธารณะ
 งานกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล
 งานบําบัดนํ้าเสีย



แผนงานสรางความเขมแข็งของชุมชน

 งานบริหารท่ัวไปเกี่ยวกับสรางความเขมแข็งของชุมชน
 งานสงเสริมและสนับสนุนความเขมแข็งของชุมชน 

แผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ

 งานบริหารท่ัวไปเกี่ยวกับศาสนาและวัฒนธรรมและนันทนาการ
 งานกีฬาและนันทนาการ
 งานศาสนาวัฒนธรรมทองถิ่น
 งานวิชาการวางแผนและสงเสริมการทองเท่ียว



แผนงานอุตสาหกรรมและการโยธา

 งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับอุตสาหกรรมและการโยธา
 งานกอสรางโครงสรางพื้นฐาน 

 งานสงเสริมการเกษตร
 งานอนุรักษแหลงน้ําและปาไม

แผนงานการเกษตร



แผนงานการพาณิชย
 งานกิจการสถานธนานุบาล
 งานกิจการประปา
 งานตลาดสด
 งานโรงฆาสัตว



แผนงานงบกลาง  งบกลาง



25%
ทุนสํารองเงินสะสม 

เงินสะสม
เงินสะสมพิสูจนยอดแลว

รับ – จาย
200 - 120

100
80

60
20

25%

135

ฉุกเฉิน
สิทธิประโยชน

บริหารเงิน 

75%

ประจําป

ผูบริหารทองถิ่น(อนุมัต)ิ

หากเงินสะสม 75% ไมพอ

สภาเห็นชอบ
อนุมัติ

ผูวาราชการจังหวัด
เกิน 25% งบประมาณประจําป

สวนท่ีเกินจายเงินสะสมเพิ่มได

(ขอ 88)

- สามเดือนแรก
- อุดหนุนยังไมไดรับเงิน

- ทรัพยสินตาง ๆ

เงินสะสมตามบัญชี  ประกอบดวย
- ลูกหนี้คาภาษีตาง ๆ 
- ลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม ปกอน ๆ

เงินสะสม

45

75%

บริหารตามอํานาจหนาท่ีสภาอนุมัติ

กองคลัง
(บริหาร)



การกูเงิน ก.ส.ท.
ประจําป

รับ - จาย เงินสะสม

100 - 80 20 สงฝาก ก.ส.ท. 10% =    2

สะสมเปนเงินฝาก ก.ส.ท.
100ไมกูไดดอกเบี้ยเงินฝากปละ 1%

กูในวงเงินฝาก
100

กู 10 เทาของเงินฝาก
1,000

900 บาท เสียดอกเบี้ย 3%ไมเสียดอกเบี้ย ผอน 10 ป
มีการชําระคืนแตละป

คิดดอกเบี้ย 1%
ตามยอดท่ีชําระคืน



ไมเกิน 10 ลานบาท                     ยอดชําระหน้ี ไมเกิน  25%ของงบพัฒนา

เกิน 10 ลานบาท ไมเกิน 30 ลานบาท    ยอดชําระหน้ี ไมเกิน   30%

เกิน 30 ลานบาท                        ยอดชําระหน้ี ไมเกิน   35%

งบพัฒนา
(คาซอมแซมทรัพยสิน คาครุภัณฑ คาที่ดินและสิ่งกอสราง)

เทศบาลจะขอกูเงินจากเงินทุนสงเสริมกิจการเทศบาลไดจํานวนเทาใดนัน้ 
จะพิจารณาจาก คาใชจาย คาซอมแซมทรัพยสิน คาครุภัณฑ และคาที่ดิน
และส่ิงกอสราง ของงวดการเงิน 3 ปยอนหลังดวย



ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547

มีผลใชบังคับ วันท่ี 1 กุมภาพันธ 2548
แกไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 2  2548



หมวด 1
ขอความทั่วไป

ขอ 4 ใหปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการใหเปนไป 
ตามระเบียบนี้

ในกรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินไมสามารถปฏิบัติตาม
ระเบียบนี้ได  ใหขอทําความตกลงกับปลัดกระทรวงมหาดไทยกอน
การปฏิบัติ

ปลัดกระทรวงมหาดไทย อาจมอบอํานาจตามวรรคสองให
ผูวาราชการจังหวัดก็ได  

กรณีนี้หมายถึง ไมสามารถปฎิบัติตามระเบียบนี้ไดเทานั้น



หนวยงาน หมายถึง สํานัก กอง สวน ฝาย ตาม
โครงสรางของ อปท
ผูเบิก หมายถึง หนวยงานที่ไดรับงบประมาณ ทั้งทั่วไป 
และงบเฉพาะการ

หมวด 1
ขอความทั่วไป

ขอ 5 ในระเบียบนี้
ฯลฯ



• เจาหนาที่ หมายความวา ผูมีหนาท่ี รับจายเงิน และ
ใหรวมถึงผูไดรับมอบหมาย

• หลักฐานการจาย หมายความวา หลักฐานแสดงวาได
มีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหน้ี

• ใบสําคัญคูจาย หมายความวา หลักฐานการจายท่ีเปน
ใบเสร็จรับเงิน



• เงินรายรับ   เงินท่ี อปท. จัดเก็บ หรือรับไวตาม กฎหมาย 
ระเบียบขอบังคับ หรือ นิติกรรม

• เงินนอกงบประมาณ เงินท่ีอยูในความรับผิดชอบของ อปท.
เวนแต เงินท่ีปรากฎตามงบประมาณ และ เงินท่ี
รัฐบาล   อุดหนุนโดยวัตถุประสงค



• รายงานสถานะการเงินประจําวัน  ยอดเงินรับและจายในแตละ
วัน รวมถึงยอดเงินฝากธนาคารดวย

• แผนการใชจายเงิน แผนแสดงรายละเอียดการใชจายของ
หนวยงานผูเบิก

• ทุนสํารองเงินสะสม 25% ของยอดเงินสะสมประจําทุกสิ้นป



• เงินสะสม เงินท่ีเหลือจายประจําปและไดหักทุนสํารองเงิน
สะสมไวแลว



• ขอกําหนดในการรับเงิน
• เงินที ่อปท. ไดรับไวเปนกรรมสิทธ์ิใหนําสงเปนเงิน

รายได เวนแต เงินที่มีผูอุทิศให หรือมีระเบียบ กําหนด
ไวเปนอยางอื่น

• เงินรายไดที ่อปท. จัดหาเปนครั้งคราวถาไมไดกําหนดไว
เปนอยางอื่น หากมีเงินเหลือจาย หรือ หมดความจําเปน
ใหนําสงเปนรายไดของ อปท.



การเก็บรักษาเงิน
• ใหนําเงินท่ีไดรับฝากธนาคารท้ังจํานวน หากฝากไม

ทันใหเก็บเงินในตูนิรภัย วันรุงขึ้นใหนําฝากท้ัง
จํานวน

• หาก อปท. อยูไกลไมสามารถฝากไดทุกวันใหฝาก
ในวันสุดทายของสัปดาห



 การรับสงเงิน
• กรณีมีการรับเงินนอกสถานที่ตั้งใหผูบริหารทองถิ่น

แตงตั้งพนักงานระดับ 3 หรือเทียบเทาอยางนอย   2  คน 
เปนกรรมการรับผิดชอบรวมกัน



• การถอนเงินฝากธนาคาร
• แจงเงื่อนไขกับธนาคาร ลงนามส่ังจาย รวมกันอยางนอย 

3 คน
• โดยม ีผูบริหารทองถิ่น และปลัด อปท. ทุกครั้ง
• ผูบริหารทองถิ่นมอบหมายให ผูชวยผูบริหารทองถิ่น 

หรือ ผูดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาหนวยงาน



ขอ 37 หมายความวา อปท. จะตองสงตัวอยางลายมือชื่อผูมีอํานาจการ 
ลงนามถอนเงินฝากธนาคาร มากกวา 3 คน 
- กรณีที่ผูบริหารมอบหมายผูชวยผูบริหาร และหัวหนาหนวยงาน

หรือ กรณีที่ผูบริหารหรือ ปลัด อปท.ไมสามารถปฎิบัติราชการได หรือ
ไปราชการนอกสถานที่ 



• การเบิกเงิน
• การเบิกจายเงินงบประมาณรายจายประจําปหรือเพิ่มเติม ใหหนวยงาน 

ผูเบิกยื่นแผนการใชจายเงินทุก สาม เดือน
• การขอเบิกเงินงบประมาณปไหนใหเบิกปน้ัน เวนแต

เงินที่ไดขออนุมัติกันเงินไวแลว



เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน

การเบิกเงินเพื่อจายเปนคาซื้อทรัพยสินหรือจางทําของ  
ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้

- สัญญา หรือ เอกสารอื่นอันเปนหลักฐานแหงหนี ้ 
เชน หลักฐานการ สั่งซื้อ/จาง

- ใบแจงหนี้ /ใบสงมอบ/มอบงาน
- เอกสารแสดงการตรวจรับ



• การเบิกเงินลักษณะคาใชจายประจําและมีการเรียก
เก็บเปนงวดๆใหถือวาคาใชจายน้ันเกิดขึ้นเมื่อ อปท.
ไดรับแจงใหชําระหน้ี



• การเบิกเงินเดือน คาจาง บําเหน็จ บํานาญ และเงินลักษณะเดียวกัน
• เงินคาเชาบาน  หรือ  การเบิกเงินชวยเหลือ
• ตองเปนไปตาม กฏหมาย ระเบียบ หรือ หนังสือสั่งการของ

กระทรวงมหาดไทย



• การขอเบิกเงินงบประมาณปไหนใหเบิกปนั้น เวนแต
- เงินที่ไดขออนุมัติกันเงินไวแลว
- เงินที่ไดกอหน้ี ผูกพัน ไวกอนสิ้นป และไดรับอนุมัติใหกันเงิน
- เงินอุดหนุนที่ระบุวัตถุประสงคเบิกจายไมทันและไดบันทึกบัญชี 

ไวแลว



การจายเงิน

- การจายเงินใหแกผูมีสิทธิทุกรายการ 
ตองมีหลักฐานการจาย

-ถาผูมีสิทธิไมสามารถรับเงินดวยตนเอง 
 ไดใหมอบผูอื่นรับเงินแทน



• คาใชจายที่เปนรายจายประจําเกิดขึ้นปใดใหเบิกจากงบประมาณรายจาย
ปน้ันไปจาย

• ถาเปนการยืมเงินงบประมาณสําหรับรายการที่ไดต้ังไวแลว ถา
จําเปนตองจายติดตอคาบเกี่ยวถึงปงบประมาณใหมใหยืมเงินไปทดรอง
จายสําหรับระยะเวลาปใหม โดยใหถือเปนรายจายของปที่ยืมเงิน 
สําหรับรายการตอไปน้ี

- คาใชจายในการเดินทางไปราชการไมเกิน 60 วัน
- ปฎิบัติราชการอ่ืนๆไมเกิน 15 วัน



การกันเงินกรณีกอหน้ี

• กอหน้ีผูกพันไวกอนสิ้นปโดย สั่งซื้อ สั่งจาง หรือการเชาทรัพยสิน
หมายถึงรายการที่มีคูสัญญา สามารถกันเงินไดทุกหมวด

• เบิกเงินไมทันในปงบประมาณ ขอกันเงินตอผูบริหารทองถิ่นใหเบิกได
อีกภายในปงบประมาณถัดไป

• หากสิ้นระยะเวลาการกันเงินแลวยังไมสามารถเบิกไดใหขอขยายเวลาตอ
สภาทองถิ่นอีก หก เดือน



การกันเงินกรณีไมกอหน้ี

• รายจายหมวดคาครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสราง ต้ังงบประมาณแลวยัง
ไมไดกอหน้ีผูกพัน และมีความจําเปนตองใชจายสําหรับปตอไปให
ขออนมัติกันเงินตอสภาทองถิ่น
-ในปตอไปหากยังไมไดดําเนินการใหขอขยายเวลาเบิกจายตอสภา
ทองถิ่น
-หรือตองการจะเปลี่ยนแปลงรายการที่ทําให ลักษณะ ปริมาณ คุณภาพ
เปลี่ยน หรือ เปลี่ยนแปลงสถานที่ใหขออนุมัติตอสภาทองถิ่นโดยใหขอ
อนุมัติทั้งเปลี่ยนแปลงและขยายเวลา



• รายการท่ีขอกันจะมีกําหนดระยะเวลาท้ังสิ้น ดังนี้
- ปที่ต้ังงบประมาณแลวไมไดดําเนินการ
- ปที่ สอง ขอขยายเวลา และหรือขอเปลี่ยนแปลง
- เมื่อขอเปลี่ยนแปลงแลวไดรับใหดําเนินการอีก หน่ึงป

• เมื่อครบระยะเวลาแลวยังไมไดดําเนินการเงินตกเปนเงิน
สะสม หรือ ดําเนินการแลวมีเงินเหลือเงินดังกลาวตกเปน
เงินสะสม



• ผูมีอํานาจอนุมัติในฎีกาแลวใหบันทึกบัญชีสมุดเงินสดตามที่ สถ.
กําหนด

• การเบิกจายเงินซึ่งโดยลักษณะจะตองจายประจําเดือนในวันสิ้นเดือนให
วางฎีกาภายในวันที่ 25 ของเดือนน้ัน



• อปท.จะจายเงิน หรือ กอหน้ีผูกพัน ไดแตเฉพาะที่ กฏหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับ หรือ หนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย
- การจายเงินจะตองมีงบประมาณ 
- กรณีที ่อปท.ใชขอบัญญัติ/เทศบัญญัติของปที่ผานมา การเบิกจายทุก
รายการ จะตองเปนรายการ และ จํานวนเงินที่ปรากฎในงบประมาณ
ของปที่ผานมาเทาน้ัน



• การจายเงินใหแกเจาหน้ีหรือผูมีสิทธิใหจายเปน เช็ค หรือจัดทํา       
ใบถอนเงินฝากธนาคาร เพื่อใหธนาคารออกต๋ัวแลกเงิน

• การเขียนเช็คสั่งจายหัวหนาหนวยงานคลัง กรณีที่มีคาใชจายที่รวมกัน
แลวไมเกิน สองพันบาท เชน คาใชจายที่เปนคานํ้า คาไฟ เปนตน

• หากมีการวางฎีกาเพื่อเบิกจายใหกับผูมีสิทธิรับเงินมากกวา หน่ึงคน   
ใหมอบฉันทะใหผูใดผูหน่ึงรับเงิน



• การจายเงินยืม
- มีงบประมาณเพื่อการน้ันแลว
- ผูยืมไดทําสัญญา โดยไมมีการคางเงินยืม

• ตัวอยาง ต้ังงบประมาณเพื่อดําเนินโครงการจัดงานลอยกระทง มี
คาใชจาย ดังน้ี

• คาตอบแทน เชน คาวิทยากร คาลวงเวลา เปนตน
• คาใชสอย  เชน คาจางจัดทําอาหาร คาจางจัดมหรสพ เปนตน
• คาวัสดุ เชน แผนโฟม กระดาษตกแตงเวท ีเปนตน



• กรณีดังกลาวใหผูรับผิดชอบจัดทําประมาณการคาใชจายที่จําเปนเพื่อทํา
สัญญายืมเงิน จากโครงการ

• สําหรับคาใชจายที่มีการจัดซื้อ หรือ จาง ใหปฎิบัติตามระเบียบพัสดุ



• เงินสะสม
• ทุกสิ้นปเมื่อปดบัญชีรายรับ รายจาย แลว ใหกันเงิน 25% เพื่อเปน

ทุนสํารองเงินสะสม



• ขอ 88 งบประมาณประจําปมีผลบังคับใชแลว รายไดยังไมไดเขามาหรือมี
ไมเพียงพอ
- สามารถเบิกจายไดทุกหมวด ทุกรายการ โดยเบิกจายลวงล้ําเงินสะสมได 
และบันทึกบัญชีเปนคาใชจายปกติ
- กรณีที่เปนรายจายที่จายจากเงินอุดหนุนที่รัฐบาลระบุวัตถุประสงคไดรับ
แจงยอดจัดสรรแลว ยังไมไดรับโอนเงิน ใหยืมเงินสะสมทดรองจายไปกอน 
โดยที่ผูมีสิทธิไมตองทําเร่ืองขอยืมเงิน



25%
ทุนสํารองเงินสะสม 

เงินสะสม
เงินสะสมพิสูจนยอดแลว

รับ – จาย  
200 - 120

100
80

60
20

25%

135

(ขอ 91) ฉุกเฉิน
(ขอ 90) สิทธิประโยชน

บริหารเงิน 

75%

ประจําป

ผูบริหารทองถิ่น(อนุมัต)ิ

หากเงินสะสม 75% ไมพอ

สภาเห็นชอบ

อนุมัติ

ผูวาราชการจังหวัด

เกิน 25% งบประมาณประจําป

สวนท่ีเกินจายเงินสะสมเพิ่มได

(ขอ 88)
- สามเดือนแรก
- อุดหนุนยังไมไดรับเงิน

- ทรัพยสินตาง ๆ

เงินสะสมตามบัญชี  ประกอบดวย
- ลูกหนี้คาภาษีตาง ๆ 
- ลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม ปกอน ๆ

เงินสะสม

45
75%

(ขอ 89)
บริหารตามอํานาจหนาท่ี               
ใชจายภายในปงบประมาณถัดไป

สภาอนุมัติ

กองคลัง
(บริหาร)



การถอนคืนเงินรายรับ

-การรับชําระภาษีโดยไมถูกตอง
-คาขายเอกสารกรณีมีการยกเลิกการประกวดราคาและไมมีการพิจารณาใหม
-เงินที่ไดรับชดใชไวเกินความรับผิดใหขอคืนในกําหนดอายุความ



• วิธปีฎิบัติเกี่ยวกับการถอนคืนเงินรายรับ
• ขอคืนภายในปงบประมาณ
• จัดทําฎีกาเงินนอกงบประมาณ-ลดยอดเงินในทะเบียนรายรับ

เดบิท บัญชีรายรับ XXX
เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร     XXX



• ขอเงินคืนภายหลังปงบประมาณ 
- ตรวจสอบ และขออนุมัติสภาทองถิ่นเพื่จายจากเงินสะสม 
- จัดทําฎีกาเงินนอกงบประมาณ

เดบิท บัญชีเงินสะสม      XXX
เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร      XXX



• การจําหนายหนี้สูญ
- เกิน 10 ป 
- เรงรัดติดตาม
- สาบสูญ
- ผูบริหารเห็นชอบ
- สภาทองถิ่นอนุมัติ



การใชเงินงบประมาณประจําป
งบประมาณประจําป
งบกลาง

สํารองจาย

เงินสะสม

ฯลฯ
กรณีที่จําเปนตามความเหมาะสม     
อํานาจของ  คณะผูบริหารทองถ่ิน

กรณีฉุกเฉิน                      
อํานาจหนาที ่ ผูบริหารทองถ่ิน


