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1.  ด้านการเงิน 

กระบวนการรับเงิน และการน าส่งเงิน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.1  การรับเงินในระบบ  e-laas 
 - บันทึกเงินที่ได้รับในสมุดเงินสด  ภายในวันที่ได้รับเงิน 
 - รับเงินภายหลังกําหนดเวลาปิดบัญชี  ให้บันทึกการรับเงินในวันนั้นและจัดเก็บเงินสดในตู้นิรภัย 
 - จัดทําใบนําส่ง/ใบสรุปใบนําส่งเงินโดยลงรายการรับเงินทุกประเภทให้ถูกต้องครบถ้วน 
1.2  ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
 - ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน 
 - สิ้นปีงบประมาณรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินและเจาะปรุ/ประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินเสนอผ่าน  
ผู้อํานวยการกองคลัง  ปลัดเทศบาล  เพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอย่างช้าไม่เกิน วันที่ 31 ตุลาคม ของปีถัดไป 
1.3  การเก็บรักษาเงิน 
 - หากมีเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้นําฝากธนาคารทั้งจํานวนในวันถัดไป 
 - กรณี อปท. ที่มีพ้ืนที่ห่างไกล  ไม่สามารถนําฝากธนาคารได้เป็นประจําทุกวันให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย  
และนําฝากธนาคารในวันทําการสุดท้ายของสัปดาห์ 
1.4  กรรมการเก็บรักษาเงิน 
 -  ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งอย่างน้อย 3 คน 
 - หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการโดยตําแหน่ง 1 คน 
 - กรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืน อย่างน้อย 2 คน 



 - กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตู้นิรภัย คนละ 1 ดอก  และถือรหัส อีก 1 คน 
 - กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้แต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจํานวน 
 - จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวัน  เป็นประจําทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน  ถ้ามีให้หมายเหตุ
รายงานฯ ในวันถัดไป 
 - เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน  ให้นําเงินที่ได้รับ  นําฝากธนาคารทั้งจํานวนหากฝากไม่ทัน  ให้นําเงินเก็บ
รักษาส่งต่อกรรมการเก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัย 
 - กรรมการเก็บรักษาเงิน  ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานการณ์เงินประจําวัน (กรณีมีเงินสด
คงเหลือในมือ)  หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่านปลัดเทศบาล  เพื่อนําเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
1.5  การรับส่งเงิน 
 - เงินรายรับให้นําฝากธนาคารทั้งจํานวนในวันนั้น 
 - นําฝากไม่ทันให้นําฝากตู้นิรภัยและวันทําการถัดไป  นําฝากธนาคารทั้งจํานวน 
 - การรับส่งเงิน  สถานที่ห่างไกล/ไม่ปลอดภัย  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งพนักงานท้องถิ่นระดับ 3/หรือ
เทียบเท่าข้ึนไปอย่างน้อย 2 คน 
 - มีหลักฐานการรับส่งเงิน  ระหว่างผู้มอบ/ผู้รับมอบเงินกับกรรมการผู้นําส่ง/ผู้รับไว้ทุกครั้ง 
 - การถอนเงินฝากธนาคารให้ผู้มีอํานาจลงนามสั่งจ่ายเงิน  ร่วมกันอย่างน้อย 3 คน  โดยให้มีผู้บริหาร
ท้องถิ่นและปลัดเทศบาลลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้ง  และให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งพนักงานท้องถิ่น  ระดับ 3 /
เทียบเท่าข้ึนไปเพ่ิมอีก 1 คน 
1.6  การจ่ายเงิน 
 - จ่ายเงิน/ก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะที่มีกฎหมาย  ระเบียบข้อบังคับ/หนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทย
กําหนดไว้ 
 - การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค  กรณีไม่อาจจ่ายเป็นเช็คได้  ให้จัดทําใบถอนเงินฝากธนาคาร  เพ่ือให้
ธนาคารออกตั๋วแลกเงิน/โอนเงินผ่านธนาคาร 
1.7  การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
 - การจ่ายเงินกรณีซื้อ/เช่าทรัพย์สิน/จ้างทําของให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้โดยขีดฆ่าคําว่า  
“หรือตามคําสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ”  ออกและขีดค่อม 
 -การจ่ายเงินตามสิทธิที่พึงจะได้รับ  หากมีความจําเป็นวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท  ให้ออกเช็คสั่งจ่ายใน
นามหัวหน้าหน่วยงานคลัง  โดยขีดคําว่า  “หรือผู้ถือออก”  ห้าออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 
 - เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็ค  ภายใน 30 วัน  นับแต่วันที่สั่งจ่ายเช็ค  ให้ยกเลิกเช็ค  หากมีการ
ยกเลิกเช็คดงักล่าวเกินสองครั้ง  ต้องรายงานเหตุผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายจ่ายตามงบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจหรือตาม
นโยบายรัฐบาล 

งบประมาณรายจ่าย
  

ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตาม
งบประมาณ 

หนังสือแจ้งการจัดสรร/โอนเงิน
  

สมุดคมุฎีกาเบิกเงิน  

ฎีกาเบิกเงิน 

เอกสารประกอบฎีกา
  

หลักฐานการจ่ายเงิน
  

หน้าฎีกา  

 รายงานจัดทําเช็ค  

 
2.  ด้านการเบิกจ่าย 
 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.1  ระยะเวลาการเบิกจ่ายเงิน 
 หน่วยงานผู้เบิกจัดทําฎีกาและขอเบิกกับหน่วยงานคลัง 
 - กรณีจัดซื้อ/จัดจ้าง วางฎีกา ไม่เกิน 5 วัน  นับถัดจากวันที่ได้ตรวจรับงานถูกต้อง 
 - เงินเดือนวางฎีกาภายในวันที่ 20 ของเดือนนั้น 
 - เงินที่ต้องจ่ายประจําเดือนในวันสิ้นเดือน  ให้วางฎีกาภายในวันที่ 20 ของเดือนนั้น 
2.2  หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน  จัดทําฎีกาในระบบ e-LAAS 
 - ลงรายการให้ครบถ้วน  เช่น  งบประมาณคงเหลือ  เลขที่ฎีกา  ผู้ขอเบิก  เลขที่คลังรับ  เลขท่ีเช็ค  
ผู้ตรวจฎีกา  ตรวจฎีกากรณีมีเหตุผลทักท้วง  ให้ดําเนินให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันทําการ  ผู้อนุมัติฎีกา  อนุมัติ
ฎีกาภายใน 3 วันทําการนับถัดจากวันรับฎีกา  ลายมือชื่อผู้รับเงิน  ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน  ผู้มีอํานาจสั่งจ่าย/ถอน
เงิน 
2.3  การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน 
 - จัดเก็บฎีกาเรียงตามเลขท่ีรายงานจัดทําเช็ค 
2.4  เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน 



 - หลักฐานการจ่าย  ให้ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย  พร้อมทั้งมีชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงกํากับไว้
ในหลักฐานการจ่าย  กรณีเป็นใบสําคัญรับเงินให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อ  รับรองความถูกต้องกํากับ
ไว้ด้วย 
 -  การเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน  ค่ารักษาพยาบาล และการศึกษาบุตรให้มีเอกสารประกอบฎีกา  
ดังนี้ 
 (1) ใบเบิกเงินสวัสดิการประเภทต่าง ๆ  
 (2) ใบเสร็จรับเงินของเงินสวัสดิการต่าง ๆ 
 - ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
 (1) หนังสืออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 (2) คําสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 (3) บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 (4) หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 

-  ค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการผู้รับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ  
ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้   

(1) หนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนฯ พร้อมระบุการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารตามสิทธิ์ฯ 
(2) สําเนาคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
(3) สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการ 
- ค่าคุมงาน ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
(1) หนังสือขออนุมัติเบิกค่าควบคุมงานฯ พร้อมระบุการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารตามสิทธิ์ฯ 
(2) สําเนาคําสั่งแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน 
(3) สําเนารายงานสรุปรายงานประจําวัน/สรุปรายงานประจําสัปดาห์ 
- ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
(1) ใบแจ้งหนี้ 
(2) หลักฐานการนําส่ง เช่น ค่านําส่งไปรษณีย์ฯ 
(3) กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน แนบด้วยพร้อมรับรองการสํารอง 
- ค่าจัดซื้อ/จัดจ้าง  ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
(1) ขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง/ร่างขอบเขตงาน TOR/คําสั่งกรรมการ 
(2) สัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/บันทึก 
(3) ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบของ/ใบส่งมอบงานจ้าง 
(4) ใบตรวจรับวัสดุ/ใบตรวจการจ้าง/รูปถ่าย 
- เงินสวัสดิการประเภทค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
(1) หนังสือ/คําสั่ง ให้เดินทางไปราชการ 
(2) รายงานการเดินทางไปราชการ 
(3) หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงิน 
(4) งบหน้าค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พัก 
(5) งบหน้าค่าพาหนะ 
(6) การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะ  โดยนํารถยนต์ส่วนตัว  ต้องระบุยี่ห้อรถยนต์  หมายเลขทะเบียนที่ขอ
อนุญาตใช้รถยนต์ในการเดินทางไปราชการ  และต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 
(7) หลักฐานระยะทางสําหรับการเบิกเงินค่าชดเชยยานพาหนะ 
- เงินยืมทดรองราชการ  ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
(1) สัญญายืมเงิน/ใบยืม 



(2) บันทึกขออนุมัติการยืมเงิน 
(3) หลักฐานซึ่งแสดงว่าเป็นผู้ได้รับอนุมัติให้ยืมเงินหรือเป็นผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น 
- กรณีเป็นการยืมเงินสะสม  ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
(1) สัญญายืมเงิน/ใบยืม 
(2) กรณียืมเงินสะสมต้องได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น  และให้มีรายงานการประชุมประกอบ 
(3) การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน ที่มีสาธารณภัยให้มีหนังสือที่ผู้ว่าราชการกําหนดวงเงินในการยืมไว้ 
- การยืมเงิน ผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยมีเงื่อนไข  ดังนี้ 
(1) มีงบประมาณเพ่ือการนั้น 
(2) ผู้ยืมได้ทําสัญญาการยืมเงินและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบฯ 
(3) ผู้ยืมแต่ละรายจะต้องไม่มีเงินยืมค้างชําระแก่ อปท. และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงานเท่านั้น 
     การส่งใช้เงินยืม   
(1) หมายเหตุจํานวนเงินและ วัน/เดือน/ปี ที่ส่งใช้ในสัญญายืมเงิน 
(2) เก็บรักษาสัญญายืมเงิน เป็นเอกสารสําคัญ 
(3) รับคืนเป็นเงินสด  ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืม 
(4) บันทึกรายงานส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมและให้ผู้ยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืมที่ส่งใช้นั้น 
(5) ให้ผู้ยืมส่งใบสําคัญและเงินที่เหลือจ่าย(ถ้ามี) ภายในกําหนดระยะเวลา  ดังนี้ 
     * เดินทางไปประจําต่างสํานักงาน/กลับภูมิลําเนา  ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันทีไ่ด้รับเงิน 
     * เดินทางไปราชการอ่ืน ส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวนัที่กลับมาถึง 
     * เงินยืมนอกจากข้อง 1 และข้อ 2 ส่งใช้ภายใน 30 วนันับจากวันที่ได้รับเงิน 
- เงินประกันสัญญา เงินประกันซอง ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
(1) หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงินของผู้รับจ้าง 
(2) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา/เงินประกันซอง 
(3) หลักฐานการตรวจรับรองสภาพงาน 
- การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กับหน่วยงานอื่น 
(1) กรณีเงินอุดหนุนให้กับกลุ่ม/ชุมชน  ให้จัดทําบันทึกข้อตกลงระหว่าง อปท. กับตัวแทนของกลุ่ม/
ชุมชน  ที่ขอรับเงินอุดหนุน  ไม่น้อยกว่า 3 คน 
(2) ให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน  ให้กับ อปท.สําหรับกลุ่ม/ชุมชนให้จัดทํา
ใบสําคัญรับเงินไว้เป็นหลักฐาน 
(3) เมื่อดําเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้รายงานผลการดําเนินงานและเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ให้
หน่วยงานที่อุดหนุนทราบ 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 



เงินรายได้ต่าง ๆ ใบนําส่งเงิน ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญสรุปใบนําส่ง 

สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ 

ใบผ่านรายการบัญชี ใบผ่านรายการบัญชี 

3.  ด้านการบัญช ี
     ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของเทศบาลตําบลท่าเกษม e-LAAS  ประกอบด้วยการทํางาน 4 ระบบ 
     1. ระบบงบประมาณ  2. ระบบรายรับ  3. ระบบรายจ่าย  4. ระบบบัญชี 
 
 

กระบวนการรับเงิน และการบันทึกบัญชีประจ าวนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1. เมื่อมีการรับชําระเงินรายได้ให้กับเทศบาล เช่น ค่าภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  ภาษีป้าย  
ค่าธรรมเนียม/ค่าใบอนุญาตต่าง ๆ ค่าบริการเก็บขยะมูลฝอย หรือรับโอนรายได้จัดสรร/เงินอุดหนุน ฯลฯ 
 2. เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้  ออกใบเสร็จรับเงิน กรณีรายได้จัดเก็บเอง  โดยแยกใบเสร็จรับเงินแต่ละ
ประเภท 
 3.  เมื่อสิ้นวันทําการเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้  จัดทําใบนําส่งเงินโดยบันทึกรายการรับเงินที่ปรากฏตาม
ใบเสร็จรับเงิน  โดยแยกประเภทเงินที่ได้รับรวมทั้งรายการดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารและรับโอนรายได้ภาษีต่าง ๆ 
ที่โอนเขา้บัญชีเงินฝากของเทศบาล 
 4.  นําใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงินที่ได้รับเงินและนําเงินที่ฝากธนาคารมาลงในสมุดเงินสดรับ 
 5.  นําใบสําคัญสรุปนําส่งเงินในแต่ละวันมาลงในทะเบียนเงินรายรับเป็นรายได้ของเทศบาล  ตาม
ประมาณการรายรับที่ตั้งไว้ตามเทศบัญญัติ 
 6.  ณ วันสิ้นเดือน  จัดทําใบผ่านรายการบัญชี .....มาจากสมุดเงินสดรับ  การบันทึกเงินรายรับและเงิน
ที่นําฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเทศบาลในแต่ละเดือน  การบันทึกบัญชี 
 สมุดเงินสดรับ 
 เดบิต  เงินฝากธนาคาร       xxxx 
  เครดิต           xxxx 
 7.  ณ  วันสิ้นเดือนจัดทําใบผ่านรายการบัญชี  มาตรฐาน.... มาจากทะเบียนเงินรายรับสรุปเป็นรายได้
แยกประเภทของรายได้ในแต่ละเดือน  การบันทึกบัญชี 
 เดบิต  เงินรายรับ        xxxx 
  เครดิต  ภาษี.........       xxxx 
   ภาษี.......       xxxx 
 
  

สิ้นเดือน สิ้นเดือน 



งบประมาณตามเทศ
บัญญัต ิ

ทะเบียนรายจ่ายตาม
เทศบัญญตั ิ

ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

รายงานจัดทําเช็คตาม
ฎีกาจ่ายเงิน 

สมุดเงินสดจา่ย 

ใบผ่านรายการบัญชี 

 
กระบวนการจ่ายเงิน และการบันทึกบัญชีประจ าวนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกจ่ายงบประมาณ/เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
1.  ในแต่ละหน่วยงานปรากฏตามงบประมาณตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายของเทศบาลตําบล

ท่าเกษมประจําปีงบประมาณ นั้น  ถ้าเป็นเงินอุดหนุนเฉพาะกิจต้องตรวจสอบหนังสือแจ้งจัดสรร/เงินโอน 
2.  แต่ละกองดําเนินการจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน  และส่งฎีกาให้แก่เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือทําการ

ตรวจสอบงบประมาณก่อนการเบิกจ่าย 
3.  บันทึกในทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณ  จัดทําเพ่ือประโยชน์ในการควบคุมงบประมาณรายจ่าย

แต่ละประเภทและเพ่ือทราบถึงฐานะเงินงบประมาณคงเหลือ  รวมทั้งการควบคุมเงินกู้  เงินจ่ายจากเงินสะสม
และเงินอุดหนุนจากหน่วยงานอื่น 

4.  เมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้ว  จัดทํารายงานจัดทําเช็คตามฎีกาเบิกจ่ายเงิน  และเบิกจ่ายเงิน
ให้กับเจ้าหนี้และผู้มีสิทธิ์รับเงินต่อไป  สิ้นวันทําการจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันในทุกวันทําการที่มี
การจ่ายเงิน 

5.  นํารายละเอียดในรายงานจัดทําเช็คมาบันทึกรายการลงในสมุดเงินสดจ่าย 
6.  ณ วันสิ้นเดือนสรุปยอดรายจ่ายแต่ละประเภทลงใน ใบผ่านรายการบัญชี....(สมุดเงินสดจ่าย) 

การบันทึกบัญชี 
เดบิต  ประเภทค่าใช้จ่าย......        xxxx 

  เครดิต  เงินฝากธนาคาร........          xxxx 
   เงินรับฝาก-ภาษีหัก ณ ที่จ่าย      xxxx 
 - ให้จัดทําบัญชี  เงินสดรับ เงินสดจ่าย บัญชีแยกประเภทให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
 - จัดทํารายงานแสดงรายรับ รายจ่าย และงบทดลอง  โดยเสนอผ่านปลัด  เพ่ือนําเสนอผู้บริหารท้องถิ่น
ทราบ  และสําเนาส่งผู้ว่าราชการจังหวัด 

- จัดทํางบแสดงฐานะทางการเงินในระบบ e-LAAS  และงบอื่น ๆ เพื่อส่งให้ สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
ภายใน 90 วันนับแต่วันสิ้นปแีละส่งสําเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัด 

- งบประมาณรายจ่ายประจําปีอนุญาตให้จ่ายไปแล้ว  แต่ระยะ 3 เดือน  แรกปีงบประมาณไม่สามารถ
จัดเก็บรายได้เพียงพอที่จะดําเนินการได้  อปท.อาจจะนําเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้ 

 



4.  เงินสะสม 

 - ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ  เมื่อได้ปิดบัญชีรายรับรายจ่ายแล้ว  ให้กันยอดเงินสะสมประจําปีไว้ร้อยละ 
15 ของทุกปีเพ่ือเป็นทุนสํารองเงินสะสม 
 การจ่ายเงินทุนสํารองเงินสะสมได้  กรณีดังต่อไปนี้ 
 - กรณีท่ียอดเงินสะสมคงเหลือไม่ถึงร้อยละ 15 ของเงินสะสม ณ วันที่ 1 ตุลาคม ของปีงบประมาณนั้น  
ให้ขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น  และขออนุมัติผู้ว่าราชการจังหวัด 
 - กรณีท่ีปีใดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมียอดทุนสํารองเงินสะสมเกินร้อยละ 15 ของงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีนั้น 
 การจ่ายเงินสะสม โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น  ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 
 (1) เป็นกิจการตามอํานาจหน้าที่ เกี่ยวกับบริการชุมชนและสังคม  การบริการสาธารณะ 
 (2) เป็นกิจการเพ่ิมพูนรายได้ 
 (3) เป็นกิจการเพ่ือบําบัดความเดือดร้อนของประชาชนทั้งนี้เป็นไปตามแบบพัฒนาของ อปท.ตามที่
กฎหมายกําหนด 

5.  การตรวจเงิน 
 การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีแนวทางดังนี้ 
 1.  ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังทํารายงานแสดงรายรับรายจ่ายและงบทดลองเป็นรายเดือนเสนอ
ปลัดเทศบาล เพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
 2.  ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจดัทํางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืน ๆ ตามแบบที่กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น  เพ่ือส่งสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคตรวจสอบภายใน 90 วัน นบัแต่วันสิ้นปี 
 3.  ผู้บริหารท้องถิ่น  ผู้ว่าราชการจังหวัด  อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นหรือปลัดกระทรวง
มหาดไทย อาจให้ผู้เชี่ยวชาญ  ตรวจสอบบัญชีการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นการภายในได้สําหรับ
เทศบาล 
 4.  กรณีองค์ปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับข้อทักท้วงจากสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน และข้อทักท้วง
ดังกล่าวให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นชี้แจงเหตุผล  และรายงานผู้ว่าวินิจฉัยภายใน 15 วัน  นับถัดจากวันที่
ได้รับคํายืนยันจากสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 


