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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) 
  
  



2 
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 

 
 

 


