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คูมือการปฏิบัติงานดานการเงินการบัญชี  
      1. ดานการเงิน  

1.1 การรับเงิน 
- บันทึกเงินที่ไดรับในระบบ e-Laas ภายในวันที่ไดรับเงิน  
- รับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชี ใหบันทึกการรับเงินในวันนั้นและจัดเก็บเงินสดในตูนิรภัย  
- จัดทําใบนําสงเงิน/ใบสรุปใบนําสงเงินโดยลงรายการใหครบถวน  
1.2 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  
- ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินใหครบถวน  
- สิ้นปงบประมาณรายงานการใชใบเสร็จรับเงินและเจาะปรุ/ประทับตราเลิกใชใบเสร็จรับเงนิเสนอ ผานปลัด 

อปท.เพ่ือนําเสนอผูบริหารทองถ่ินอยางชาไมเกิน วันที่ 31 ต.ค. ของปถัดไป  
1.3 การเก็บรักษาเงิน 
- หากมีเงินสดเก็บรักษาไวในตูนิรภัยใหนําฝากธนาคารทั้งจํานวนในวันถัดไป  
- กรณ ีอปท.ที่มีพ้ืนที่หางไกล ไมสามารถนําฝากธนาคารไดเปนประจําทุกวันใหเก็บรักษาในตูนิรภัยและนําฝาก

ธนาคารในวันทําการสุดทายของสัปดาห  
1.4 กรรมการเก็บรักษาเงิน  
- ผูบริหารทองถ่ินแตงตั้ง อยางนอย 3 คน  
- หัวหนาหนวยงานคลังเปนกรรมการ โดยตําแหนง ๑ คน  
- กรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืน อยางนอย ๒ คน  
- กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตูนิรภัย คนละ 1 ดอก  
- กรณไีมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหแตงตั้งกรรมการแทนชั่วคราวใหครบจํานวน  
- จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันเปนประจําทุกวันที่มีการรับจายเงิน ถามีใหหมายเหตุ รายงานฯในวัน

ถัดไป  
- เมื่อสิ้นเวลารับจายเงิน ใหนําเงินที่ไดรับ นําฝากธนาคาร ทั้งจํานวนหากฝากไมทัน ใหนําเงินเก็บรักษา สงตอ

กรรมการเก็บรักษาเงินไวในตูนิรภัย  
- กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจําวัน  
- หัวหนาหนวยงานคลังเสนอผานปลัด อปท.เพ่ือนําเสนอใหผูบริหารทองถ่ินทราบ  
1.5 การรับสงเงิน  
- เงินรายรับใหนําฝากธนาคารทั้งจํานวนภายในวันนั้น  
- นําฝากไมทันใหนําฝากตูนิรภัยและวันทาํการถัดไป นําฝากธนาคารทั้งจํานวน  
- การรับสงเงิน สถานที่หางไกล/ไมปลอดภัย ใหผูบริหารทองถ่ินแตงตั้งพนักงานทองถิ่นระดับ ๓ / เทียบเทาขึ้น

ไปอยางนอย ๒ คน  
- มีหลักฐานการรับสงเงิน ระหวางผูมอบ/ผูรับมอบเงิน กับกรรมการผูนําสง/ผูรับไวทุกครั้ง  
- การถอนเงินฝากธนาคาร ใหผูมีอํานาจลงนามสั่งจายเงินรวมกันอยางนอย 3 คนโดยใหมีผูบริหารทองถิ่นและ

ปลัด อปท.ลงนามสั่งจายดวยทุกครั้งและใหผูบริหารทองถิ่นมอบหมายใหผูชวยบริหารทองถ่ิน/ผูดํารงตําแหนงไมต่ํากวา
หัวหนาหนวยงานอีก 1 คน กรณีไมมีผูบริหารทองถิ่น ใหแตงตั้งพนักงานทองถิ่นระดับ ๓ /เทียบเทา ขึ้นไปเพ่ิมอีก 1 คน  

1.6 การจายเงิน  
- จายเงิน/กอหนีผู้กพันได เฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ /หนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนดไว  
- การจายเงินใหจายเปนเช็ค กรณีไมอาจจายเช็คไดใหจัดทําใบถอนเงินฝากธนาคาร เพ่ือให 

ธนาคารออกตั๋วแลกเงิน/โอนเงินผานธนาคาร  



1.7 การเขียนเช็คสั่งจาย  
- การจายเงินกรณีซื้อ/เชาทรัพยสิน/ จางทําของ ใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้โดยขีดฆาคําวา “หรือตาม

คําสั่ง” หรือ“หรือผูถือ” ออกและขีดครอม  
- การจายเงินตามสิทธิที่พึงจะไดรับ หากมีความจําเปนวงเงินตํ่ากวา ๕,๐๐๐ บาท  ใหออกเช็คในนามหัวหนา  

หนวยงานคลัง หรือเจาหนาที่ของหนวยงานคลัง โดยขีดฆาคําวา“หรือผูถือออก” หามออกเช็คสั่งจายเงินสด  
- เจาหนี้/ผูมีสิทธิรับเงินไมมารับเช็ค ภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแตวันสั่งจาย ใหยกเลิกเช็ค  

      2. ดานการเบิกจาย 
2.1 หนาฎีกาเบิกจายเงิน  
- ลงรายการใหครบถวน เชน งบประมาณคงเหลือ เลขที่ฎีกา ผูขอเบิก เลขที่คลัง รับเลขที่เช็ค ผูตรวจฎีกา 

ผูอนุมัติฎีกา ลายมือชื่อผูรับเงิน ลายมือชื่อผูจายเงิน/ถอนเงิน ผูมีอํานาจสั่งจาย  
2.2 การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน  
- จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค  
2.3 เอกสารประกอบฎีกา  
- หลักฐานการจายใหผูจายเงิน ลงลายมือชื่อรับรองการจาย พรอมทั้งมีชื่อสกุลดวยตัวบรรจงกํากับไวใน

หลักฐานการจาย กรณีเปนใบสําคัญคูจายใหหัวหนาหนวยงานคลังลงลายมือชื่อ รับรองความถูกตองกํากับไวดวย  
- การเบิกเงนิสวัสดิการคาเชาบาน คารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

(1) ใบเบิกเงินสวัสดิการแตละประเภท  
(2) ใบเสร็จรับเงิน  

- เงินทําการนอกเวลา ใหมีเอกสารประกอบฎีกาดวย ดังนี้ 
(๑) หนังสืออนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลา  
(๒) คําสั่ง แตงตั้ง ผูปฏิบัติงานนอกเวลา  
(๓) บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา  
(๔) หลักฐานการจายเงินคาตอบแทน  

- คาสาธารณูปโภค ใหมีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
(๑) ใบแจงหนี้ 
(๒) หลักฐานนําสง เชน ใบนําสงไปรษณียภัณฑและพัสดุไปรษณีย  
(๓) กรณีจายเงินทดรองไปกอนใหใชใบเสร็จรับเงิน แนบดวย  

- คาซื้อทรัพยสิน/จางทําของ  
(๑) สัญญาซื้อทรัพยสิน/จางทําของ/หลักฐานการสั่งซื้อ/สั่งจาง  
(๒) ใบแจงหนี้/ใบสงมอบทรัพยสิน/มอบงาน  
(๓) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน/ตรวจงาน  

- เงินสวัสดิการประเภทคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
(๑) หนังสือ/คําสั่งใหเดินทางไปราชการ  
(๒) รายงานการเดินทาง  
(๓) หลักฐานการจายเงิน เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงิน  
(๔) งบหนาคาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาที่พัก  
(๕) งบหนาคาพาหนะ  

- การยืมเงินทดรองราชการ  
(๑) สัญญายืมเงิน/ใบยืม  



(๒) หลักฐาน ซึ่งแสดงวาเปนผูมีหนาที่ตองปฏิบัติงาน เชน คําสั่งใหเดินทางไปราชการ  
- กรณเีปนการยืมเงินสะสม ใหมีเอกสารประกอบฎีกา  

(๑) สัญญายืมเงิน/ใบยืม  
(๒) กรณียืมเงินสะสมที่ตองไดรับอนุมัติจากสภาทองถิ่น ใหมีรายงานการประชุมประกอบ  
(๓) การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน ที่มีสาธารณภัยใหมีหนังสือที่ผูวาราชการจังหวัดไดกําหนดวงเงิน 

ในการยืมไว  
- เงินประกันสัญญา เงินประกันซอง ใหมีเอกสารประกอบฎีกา  

(1) หนังสือแจงความประสงคขอเบิกเงินของผูรับจาง  
(2) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา/เงนิประกันซอง  

- การเบิกจายเงินอุดหนุนใหกับหนวยงานอื่น  
(๑) ใหจัดทําแบบบันทึกขอตกลงการรับเงินอุดหนุน 
(๒) กรณีเงินอุดหนุนใหกับกลุม/ชุมชนใหจัดทําบันทึกขอตกลงระหวางอปท.กับตัวแทนของกลุม/ 

ชุมชน ที่ขอรับเงินอุดหนุน ไมนอยกวา ๓ คน  
(๓) ใหหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงินใหกับอปท. สําหรับกลุม / ชุมชน ใหจัด  

ทําใบสําคัญรับเงินไวเปนหลักฐาน  
(๔) เมื่อดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว ใหรายงานผลการดําเนินงานและเงินเหลือจาย (ถามี) 

ให หนวยงานที่อุดหนุนทราบ  
- การจายเงินยืม ผูบริหารทองถ่ินไดอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยมีเงื่อนไขดังนี้  

(1) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแลว  
(2) ผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินและรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบฯ  
(3) ผูยืมแตละรายจะตองไมมีเงินยืมคางชําระแก อปท. และใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาที่ปฏิบัติงาน 

เทานั้น  
- การสงใชเงินยืม  

(1) หมายเหตุ จํานวนเงินและ วัน/เดือน/ป ที่สงใชใน สัญญายืมเงนิ 
(2) เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินเปนเอกสารสําคัญ  
(3) รับคืนเปนเงินสด ใหออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืม  
(4) บันทึกรายการสงใชเงินยืม ในทะเบียนเงนิยืมและใหผูยืมลงชื่อในทะเบียนเงนิยืมที่สงใชนั้น 
(5) ใหผูยืมสงใบสําคัญและเงินที่เหลือจาย (ถามี) ภายในกําหนดระยะเวลา ดังนี้  
     1. เดินทางไปประจําตางสํานักงาน/กลับภูมิลําเนา สงใชภายใน 30 วันนับจากวันที่ไดรับเงิน 
     2. เดินทางไปราชการอื่น สงใชภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง 
     3. เงินยืมนอกจากขอ ๑ และ ขอ ๒ สงใชภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ไดรับเงิน 

      3. ดานการบัญชี 
- ใหจัดทําบัญชี ในระบบ e-Laas  
- จัดทํารายงานแสดงรายรับ รายจาย และงบทดลองเสนอปลัด เพื่อนําเสนอผูบริหารทองถ่ิน ทราบและสําเนา

ใหผูวาราชการจังหวัด สําหรับอบต. ใหสงนายอําเภอ  
- งบประมาณรายจายประจําปอนุญาตใหจายไดแลว แตระยะ ๓ เดือน แรกปงบประมาณ ไมสามารถจัดเก็บ

รายไดเพียงพอที่จะดําเนินการได อทป. ใหสงนายอําเภอ      
- จัดทํางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ เพ่ือสงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดิน ภายใน ๙๐ วัน นับแตวันสิ้น

ปงบประมาณ พรอมสงใหกระทรวงการคลังดวย และสงสําเนาใหนายอําเภอ 



     4. เงินสะสม  
- ทุกวันสิ้นปงบประมาณ เมื่อไดปดบัญชีรายรับ รายจายแลวใหกันยอดเงินสะสมประจําปไว รอยละ ๑๕ ของ

ทุกป  
- การจายเงินทุนสํารองเงินสะสม กระทําไดเมื่อยอดเงินสะสม มีไมเพียงพอใหขอความเห็นชอบจากสภาทองถิ่น

และขออนุมัติผูวาราชการจังหวัด  
     (1) เปนกิจการตามอํานาจ หนาที่ เก่ียวกับบริการชุมชนและสังคม 
     (2) เปนกิจการเพิ่มพูนรายได  
     (3) เปนกิจการเพื่อบําบัดความเดือนรอนของประชาชน ทั้งนี้เปนไปตามแบบแผนพัฒนาของอปท./ ตามที่ 

กฎหมายกําหนด  
 



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



1
คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

การรับเงิน
1 การรับเงินรายได้จัดเก็บเองขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระหว่างปีงบประมาณ

เมื่อได้รับเงินรายได้ในแต่ละวัน  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐาน เดบิต เงินสดในมือ (กรณียังไม่ได้นําเงินฝากธนาคารในวันทําการนั้น)
การรับเงิน เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบนําส่งเงิน ปรับมูลค่ารายได้ค่าภาษี
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เครดิต รายได้ (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการรับ เงินรับฝาก (ระบุประเภท)

เมื่อนําเงินสดฝากธนาคารในวันทําการถัดไป  - สําเนาใบนําฝากธนาคาร เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เครดิต เงินสดในมือ
 - ใบผ่านรายการรับ

การรับชําระเงินจากลูกหนี้รายได้ต่าง ๆ
เมื่อได้รับเงินจากลูกหนี้ในแต่ละวัน  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐาน เดบิต เงินสดในมือ (กรณียังไม่ได้นําเงินฝากธนาคารในวันทําการนั้น)

การรับเงิน เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบนําส่งเงิน เครดิต ลูกหนี้ - ภาษีโรงเรือนและที่ดิน
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน ลูกหนี้ - ภาษีบํารุงท้องที่
 - ใบผ่านรายการรับ ลูกหนี้ - ภาษีป้าย

ลูกหนี้ - ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
ลูกหนี้ค่าสินค้าและบริการ - ระบุประเภท
เงินรับฝากค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่ 5%
เงินรับฝากส่วนลดในการจัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่ 6%



2
คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อนําเงินสดฝากธนาคารในวันทําการถัดไป  - สําเนาใบนําฝากธนาคาร เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เครดิต เงินสดในมือ
 - ใบผ่านรายการรับ

2 การรับเงินรายได้ที่รัฐบาลเก็บแล้วจัดสรรให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระหว่างปีงบประมาณ
เมื่อได้รับเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร  - หลักฐานการรับโอนเงินหรือการ เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)

นําฝาก/หนังสือการแจ้งจัดสรร เครดิต รายได้ (ระบุประเภท)
 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐาน
การรับเงิน
 - ใบนําส่งเงิน
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการรับ

3 การรับเงินอุดหนุนทั่วไป
(1) กรณีรับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร  - หลักฐานการรับโอนเงินหรือการ เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)

นําฝาก/หนังสือการแจ้งจัดสรร เครดิต รายได้เงินอุดหนุนทั่วไปตามอํานาจหน้าที่และภารกิจถ่ายโอน
 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐาน
การรับเงิน
 - ใบนําส่งเงิน
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการรับ



3
คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

(2) กรณีกรมบัญชีกลางทําหน้าที่ในการจ่ายเงิน  - หลักฐานการจ่ายเงิน เดบิต เงินฝากกระทรวงการคลัง
ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินแทนองค์กรปกครอง  - ใบผ่านรายการรับ เครดิต รายได้เงินอุดหนุนทั่วไปตามอํานาจหน้าที่และภารกิจถ่ายโอน
ส่วนท้องถิ่น  - ใบผ่านรายการจ่าย

เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)
เครดิต เงินฝากกระทรวงการคลัง

4 การรับเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ
เมื่อได้รับแจ้งการจัดสรรเงินอุดหนุนระบุ  - หนังสือแจ้งการจัดสรรเงิน ไม่บันทึกบัญชี
วัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ

เมื่อได้รับเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ
(1) เงินอุดหนุนทั่วไปที่มิต้องจัดทํางบประมาณ  - รายการเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคาร เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
รายจ่ายประจําปี  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐาน เครดิต รายได้ค้างรับจากรัฐบาล (กรณีทดรองจ่ายโดยที่ยังไม่ได้รับเงิน)

การรับเงิน รายได้เงินอุดหนุนจากรัฐบาลรับล่วงหน้า (กรณีได้รับเงินล่วงหน้า)
 - ใบนําส่งเงิน
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการรับ



4
คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

(2) เงินอุดหนุนเพื่อเป็นเงินรางวัลสําหรับองค์กร  - รายการเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคาร เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีการบริหารจัดการที่ดี  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการ เครดิต รายได้เงินอุดหนุนจากรัฐบาลรับล่วงหน้า

รับเงิน
 - ใบนําส่งเงิน
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการรับ

(3) เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ
(3.1) เงินอุดหนุนเฉพาะกิจที่องค์กรปกครอง  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการ เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
ส่วนท้องถิ่นดําเนินการเอง รับเงิน พักภาษีหัก ณ ที่จ่าย

 - ใบนําส่งเงิน พักค่าปรับ
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เครดิต รายได้ค้างรับจากรัฐบาล
 - ใบผ่านรายการรับ รายได้เงินอุดหนุนจากรัฐบาลรับล่วงหน้า (เงินจ่ายล่วงหน้า)

(3.2) กรณีกรมบัญชีกลางทําหน้าที่ในการจ่ายเงิน  - รายงานแสดงการคลื่อนไหวเงินฝาก เดบิต เงินฝากกระทรวงการคลัง
ให้แก่ผู้มีสิทธิแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงการคลัง พักภาษีหัก ณ ที่จ่าย

 - ใบผ่านรายการรับ พักค่าปรับ
เครดิต รายได้ค้างรับจากรัฐบาล

รายได้เงินอุดหนุนจากรัฐบาลรับล่วงหน้า (เงินจ่ายล่วงหน้า)



5
คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

5 การรับเงินรายได้อื่นล่วงหน้า
เมื่อได้รับเงินรายได้ล่วงหน้า  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เดบิต เงินสดในมือ (กรณียังไม่ได้นําเงินฝากธนาคารในวันทําการนั้น)

 - ใบนําส่งเงิน เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เครดิต รายได้ค่าสินค้าและบริการรับล่วงหน้า
 - ใบผ่านรายการรับ รายได้ค่าภาษีรับล่วงหน้า

เมื่อนําเงินสดฝากธนาคารในวันทําการถัดไป  - สําเนาใบนําฝากธนาคาร เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เครดิต เงินสดในมือ
 - ใบผ่านรายการรับ

6 การรับเงินรับฝาก
เมื่อได้รับเงินรับฝาก  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เดบิต เงินสดในมือ (กรณียังไม่ได้นําเงินฝากธนาคารในวันทําการนั้น)

 - ใบนําส่งเงิน เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เครดิต เงินประกัน (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการรับ เงินรับฝาก (ระบุประเภท)
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

เมื่อนําเงินสดฝากธนาคารในวันทําการถัดไป  - สําเนาใบนําฝากธนาคาร เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เครดิต เงินสดในมือ
 - ใบผ่านรายการรับ

หมายเหตุ การรับเงินหลักประกันสัญญาหรือเงินอื่นใดที่มีระยะเวลากําหนดจ่ายคืน การบันทึกบัญชีต้องพิจารณาเรื่องการกําหนดสินทรัพย์หรือหนี้สินว่าเป็นระยะสั้นหรือระยะยาวด้วย
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

7 การรับเงินที่ยังไม่ทราบว่าเป็นเงินประเภทใด
เมื่อได้รับเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร  - สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/ เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)

รายการเคลื่อนไหวเงินฝากธนาคาร เครดิต เงินรอตรวจสอบ
 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป

เมื่อทราบว่าเป็นเงินประเภทใดในปีงบประมาณ  - หลักฐานการโอนเงิน เดบิต เงินรอตรวจสอบ
 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐาน เครดิต รายได้ (ระบุประเภท)
การรับเงิน เงินรับฝาก (ระบุประเภท)
 - ใบนําส่งเงิน
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการรับ

เมื่อทราบว่าเป็นเงินประเภทใดข้ามปีงบประมาณ  - หลักฐานการโอนเงิน เดบิต เงินรอตรวจสอบ
 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐาน เครดิต เงินสะสม
การรับเงิน
 - ใบนําส่งเงิน
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการรับ
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

การจ่ายเงิน
1 การจ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปี เงินกันรายจ่ายของปีงบประมาณที่ล่วงมา
1.1 กรณีจ่ายเงินแบบไม่มีการก่อหนี้ผูกพัน

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต สินทรัพย์ (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)
 - ทะเบียนรายจ่าย เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - หลักฐานการจ่ายเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เงินรับฝาก (ระบุประเภท)
 - ใบนําส่งเงิน รายได้ค่าปรับการผิดสัญญา (ถ้ามี)
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนรายจ่าย
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

1.2 กรณีจ่ายเงินแบบมีการก่อหนี้ผูกพัน
เมื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  - เอกสารขอซื้อขอจ้าง ไม่บันทึกบัญชี

 - สัญญาซื้อ/จ้าง
 - ทะเบียนรายจ่าย
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกากรณีมีการจ่ายเงิน  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต เงินจ่ายล่วงหน้า
ล่วงหน้า  - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เครดิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ

เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค กรณีจ่ายเงินล่วงหน้า  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - ใบนําส่งเงิน
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนรายจ่าย

เมื่อตรวจรับพัสดุกรณีตรวจรับพัสดุตามงวดงาน  - หลักฐานการส่งมอบพัสดุ เดบิต พักครุภัณฑ์ (ระบุประเภท)
 - ใบตรวจรับพัสดุ งานระหว่างก่อสร้าง
 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ สินทรัพย์ (ระบุประเภท)

ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)
เครดิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ

เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกากรณีจ่ายเงิน ไม่บันทึกบัญชี
ตามงวดงาน
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เงินประกันผลงาน (เมื่อจ่ายคืน)
 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบนําส่งเงิน เงินจ่ายล่วงหน้า
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการจ่าย เงินประกันผลงาน
 - ทะเบียนรายจ่าย รายได้ค่าปรับการผิดสัญญา (ถ้ามี)
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

2 การจ่ายจากเงินสะสม และเงินทุนสํารองเงินสะสม
2.1 กรณีจ่ายเงินแบบไม่มีการก่อหนี้ผูกพัน

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต สินทรัพย์ (ระบุประเภท) (กรณีจ่ายแล้วได้มาซึ่งสินทรัพย์)
 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เงินสะสม (กรณีจ่ายเป็นค่าใช้จ่าย)
 - ทะเบียนรายจ่าย เงินทุนสํารองเงินสะสม (กรณีจ่ายเป็นค่าใช้จ่าย)

เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - หลักฐานการจ่ายเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เงินรับฝาก (ระบุประเภท)
 - ใบนําส่งเงิน รายได้ค่าปรับการผิดสัญญา (ถ้ามี)
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนรายจ่าย
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

2.2 กรณีจ่ายเงินแบบมีการก่อหนี้ผูกพัน
เมื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  - เอกสารขอซื้อขอจ้าง ไม่บันทึกบัญชี

 - สัญญาซื้อ/จ้าง
 - ทะเบียนรายจ่าย

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกากรณีมีการจ่ายเงิน  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต เงินจ่ายล่วงหน้า
ล่วงหน้า  - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เครดิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ

เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค กรณีจ่ายเงินล่วงหน้า  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - ใบนําส่งเงิน
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนรายจ่าย

เมื่อตรวจรับพัสดุกรณีตรวจรับพัสดุตามงวดงาน  - หลักฐานการส่งมอบพัสดุ เดบิต พักครุภัณฑ์ (ระบุประเภท) (กรณีจ่ายแล้วได้มาซึ่งสินทรัพย์)
 - ใบตรวจรับพัสดุ งานระหว่างก่อสร้าง (กรณีจ่ายแล้วได้มาซึ่งสินทรัพย์)
 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ สินทรัพย์ (ระบุประเภท) (กรณีจ่ายแล้วได้มาซึ่งสินทรัพย์)

เงินสะสม (กรณีจ่ายเป็นค่าใช้จ่าย)
เงินทุนสํารองเงินสะสม (กรณีจ่ายเป็นค่าใช้จ่าย)
เครดิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ

เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกากรณีจ่ายเงิน ไม่บันทึกบัญชี
ตามงวดงาน
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เงินประกันผลงาน (เมื่อจ่ายคืน)
 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบนําส่งเงิน เงินจ่ายล่วงหน้า
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการจ่าย เงินประกันผลงาน
 - ทะเบียนรายจ่าย รายได้ค่าปรับการผิดสัญญา (ถ้ามี)
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

3 การจ่ายจากเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ
3.1 กรณีจ่ายเงินแบบไม่มีการก่อหนี้ผูกพัน

(1) กรณีกรมบัญชีกลางทําหน้าที่ในการจ่ายเงิน  - รายงานแสดงการคลื่อนไหวเงินฝาก เดบิต เงินฝากกระทรวงการคลัง
ให้แก่ผู้มีสิทธิแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงการคลัง เครดิต รายได้เงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐกําหนดวัตถุประสงค์

 - หลักฐานการจ่ายเงิน
 - ใบผ่านรายการจ่าย เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการรับ เครดิต เงินฝากกระทรวงการคลัง
 - ทะเบียนรายจ่าย
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

(2) กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดําเนินการเองจ่ายจากเงินอุดหนุนทั่วไปที่มิต้องจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี
(2.1) กรณีจ่ายเงินที่ได้รับไว้แล้ว
เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)

 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - ทะเบียนรายจ่าย

 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต รายได้เงินอุดหนุนจากรัฐบาลรับล่วงหน้า
เครดิต รายได้เงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐกําหนดวัตถุประสงค์

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - หลักฐานการจ่ายเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนรายจ่าย

(2.2)  กรณีทดรองจ่ายโดยที่ยังไม่ได้รับเงิน
เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)

 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - ทะเบียนรายจ่าย

 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต รายได้ค้างรับจากรัฐบาล
เครดิต รายได้เงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐกําหนดวัตถุประสงค์
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - หลักฐานการจ่ายเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนรายจ่าย

(3) กรณีจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อเป็นเงินรางวัลสําหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีการบริหารจัดการที่ดี
เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต สินทรัพย์ (ระบุประเภท)

 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)
 - ทะเบียนรายจ่าย เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น

 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต รายได้เงินอุดหนุนจากรัฐบาลรับล่วงหน้า
เครดิต รายได้เงินอุดหนุนเพื่อเป็นเงินรางวัลสําหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ที่มีการบริหารจัดการที่ดี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - หลักฐานการจ่ายเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนรายจ่าย
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

3.2 กรณีจ่ายเงินแบบมีการก่อหนี้ผูกพัน
(1) กรณีกรมบัญชีกลางทําหน้าที่ในการจ่ายเงินเข้าบัญชีให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิโดยตรง
เมื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  - เอกสารขอซื้อขอจ้าง ไม่บันทึกบัญชี

 - สัญญาซื้อ/จ้าง
 - ทะเบียนรายจ่าย

เมื่อจ่ายเงินในระบบ GFMIS กรณีจ่ายเงินล่วงหน้า  - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เดบิต เงินจ่ายล่วงหน้า
เครดิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ

เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก

 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เดบิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
 - ใบผ่านรายการจ่าย เงินฝากกระทรวงการคลัง

พักภาษีหัก ณ ที่จ่าย

เมื่อตรวจรับพัสดุกรณีตรวจรับพัสดุตามงวดงาน  - หลักฐานการส่งมอบพัสดุ เดบิต พักครุภัณฑ์ (ระบุประเภท)
 - ใบตรวจรับพัสดุ งานระหว่างก่อสร้าง
 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ สินทรัพย์ (ระบุประเภท)

ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)
เครดิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ

เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต รายได้ค้างรับจากรัฐบาล
รายได้เงินอุดหนุนจากรัฐบาลรับล่วงหน้า (เท่ากับยอดที่หักคืนเงินจ่ายล่วงหน้า)
เครดิต รายได้เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ

เมื่อจ่ายเงินในระบบ GFMIS  - รายงานแสดงการคลื่อนไหวเงินฝาก เดบิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
กระทรวงการคลัง เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เงินประกันผลงาน (เมื่อจ่ายคืน)
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เครดิต เงินฝากกระทรวงการคลัง
 - ใบผ่านรายการจ่าย เงินจ่ายล่วงหน้า
 - ทะเบียนรายจ่าย พักภาษีหัก ณ ที่จ่าย
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก พักค่าปรับ

เงินประกันผลงาน

(2) กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดําเนินการเอง
(2.1) กรณีจ่ายเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ
เมื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  - เอกสารขอซื้อขอจ้าง ไม่บันทึกบัญชี

 - สัญญาซื้อ/จ้าง
 - ทะเบียนรายจ่าย
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกากรณีมีการจ่ายเงิน  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต เงินจ่ายล่วงหน้า
ล่วงหน้า  - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เครดิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ

เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค กรณีจ่ายเงินล่วงหน้า  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
 - ใบผ่านรายการจ่าย เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)

ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)

เมื่อตรวจรับพัสดุกรณีตรวจรับพัสดุตามงวดงาน  - หลักฐานการส่งมอบพัสดุ เดบิต พักครุภัณฑ์ (ระบุประเภท)
 - ใบตรวจรับพัสดุ งานระหว่างก่อสร้าง
 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ สินทรัพย์ (ระบุประเภท)

ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)
เครดิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ

เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก

 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต รายได้ค้างรับจากรัฐบาล
รายได้เงินอุดหนุนจากรัฐบาลรับล่วงหน้า (เท่ากับยอดที่หักคืนเงินจ่ายล่วงหน้า)
เครดิต เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา  - ฎีกาและเอกสารประกอบ ไม่บันทึกบัญชี
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เงินประกันผลงาน (เมื่อจ่ายคืน)
 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบนําส่งเงิน เงินจ่ายล่วงหน้า
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน พักภาษีหัก ณ ที่จ่าย
 - ใบผ่านรายการจ่าย พักค่าปรับ
 - ทะเบียนรายจ่าย ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก เงินประกันผลงาน

เงินรับฝาก (ระบุประเภท)

(2.2) กรณีจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อเป็นเงินรางวัลสําหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีการบริหารจัดการที่ดี
เมื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  - เอกสารขอซื้อขอจ้าง ไม่บันทึกบัญชี

 - สัญญาซื้อ/จ้าง
 - ทะเบียนรายจ่าย

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกากรณีมีการจ่ายเงิน  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต เงินจ่ายล่วงหน้า
ล่วงหน้า  - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เครดิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ

เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค กรณีจ่ายเงินล่วงหน้า  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบผ่านรายการจ่าย ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)

เมื่อตรวจรับพัสดุกรณีตรวจรับพัสดุตามงวดงาน  - หลักฐานการส่งมอบพัสดุ เดบิต พักครุภัณฑ์ (ระบุประเภท)
 - ใบตรวจรับพัสดุ งานระหว่างก่อสร้าง
 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ สินทรัพย์ (ระบุประเภท)

ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)
เครดิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ

เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก

 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต รายได้เงินอุดหนุนจากรัฐบาลรับล่วงหน้า
เครดิต รายได้เงินอุดหนุนเพื่อเป็นเงินรางวัลสําหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ที่มีการบริหารจัดการที่ดี

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา กรณีจ่ายเงินตาม  - ฎีกาและเอกสารประกอบ ไม่บันทึกบัญชี
งวดงาน
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เงินประกันผลงาน (เมื่อจ่ายคืน)
 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบนําส่งเงิน เงินจ่ายล่วงหน้า
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการจ่าย เงินประกันผลงาน
 - ทะเบียนรายจ่าย รายได้ค่าปรับการผิดสัญญา (ถ้ามี)
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

4 การจ่ายเงินรับฝาก
4.1 กรณีจ่ายเงินรับฝากแบบไม่มีการก่อหนี้ผูกพัน

เช่น จ่ายภาษีกรมสรรพากร คืนเงินประกันสัญญา 
เป็นต้น
เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)

 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เงินประกัน (ประเภทที่จ่าย)
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก เงินรับฝาก (ระบุประเภท)

เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

4.2 กรณีจ่ายเงินรับฝากแบบมีการก่อหนี้ผูกพัน
เมื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  - เอกสารขอซื้อขอจ้าง ไม่บันทึกบัญชี

 - สัญญาซื้อ/จ้าง
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกากรณีมีการจ่ายเงิน  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต เงินจ่ายล่วงหน้า
ล่วงหน้า  - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เครดิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ

เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค กรณีจ่ายเงินล่วงหน้า  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบผ่านรายการจ่าย ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อตรวจรับพัสดุกรณีตรวจรับพัสดุตามงวดงาน  - หลักฐานการส่งมอบพัสดุ เดบิต เงินรับฝาก (ระบุประเภท)
 - ใบตรวจรับพัสดุ เครดิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก

 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป กรณีสินทรัพย์ที่ต้องคิดค่าเสื่อมราคา
เดบิต พักครุภัณฑ์ (ระบุประเภท)

งานระหว่างก่อสร้าง
เครดิต รายได้รอการรับรู้ - ระยะยาว

กรณีสินทรัพย์ที่ไม่ต้องคิดค่าเสื่อมราคา
เดบิต ค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ํากว่าเกณฑ์

เครดิต รายได้จากการบริจาค (บุคคลภายนอก)
รายได้จากการรับโอนสินทรัพย์ระหว่างหน่วยงาน (หน่วยงานภาครัฐ)

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา กรณีจ่ายเงินตาม  - ฎีกาและเอกสารประกอบ ไม่บันทึกบัญชี
งวดงาน
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เงินประกันผลงาน (เมื่อจ่ายคืน)
 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบนําส่งเงิน เงินจ่ายล่วงหน้า
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการจ่าย เงินประกันผลงาน
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก เงินรับฝาก (ระบุประเภท)

รายได้ค่าปรับการผิดสัญญา (ถ้ามี)

5 การส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต เงินฝากเงินทุนส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนจังหวัด

 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เงินฝากเงินทุนส่งเสริมกิจการเทศบาล
เงินทุนส่งเสริมอาชีพ
เงินฝากกองทุนอื่น ๆ
เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบผ่านรายการจ่าย
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

กรณีได้รับคืนเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการของ  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  - ใบนําส่งเงิน เครดิต เงินฝากเงินทุนส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนจังหวัด

 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เงินฝากเงินทุนส่งเสริมกิจการเทศบาล
 - ใบผ่านรายการรับ เงินทุนส่งเสริมอาชีพ

เงินฝากกองทุนอื่น ๆ

6 การยืมเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ และเงินรับฝาก
6.1 การยืมเงิน

เมื่อจัดทําสัญญาการยืมเงิน  - สัญญาการยืมเงิน ไม่บันทึกบัญชี
 - ทะเบียนรายจ่าย
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา  - สัญญาการยืมเงิน เดบิต ลูกหนี้เงินยืม
 - ฎีกาและเอกสารประกอบ เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - ฎีกาและเอกสารประกอบ เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - หลักฐานการจ่ายเงิน
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนรายจ่าย
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก
 - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

6.2 การส่งใช้เงินยืม
(1) ส่งใช้เงินยืม เท่ากับ ที่ยืม 
เมื่อจัดทําฎีกาส่งใช้เงินยืมและตรวจรับฎีกา  - ใบสําคัญคู่จ่าย เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)

 - ฎีกาและเอกสารประกอบ เงินรับฝาก (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เครดิต ลูกหนี้เงินยืม
 - ทะเบียนรายจ่าย
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก
 - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม

(2) ส่งใช้เงินยืม น้อยกว่า ที่ยืม
เมื่อจัดทําฎีกาส่งใช้เงินยืมและตรวจรับฎีกา  - ใบสําคัญคู่จ่าย เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)

 - ฎีกาและเอกสารประกอบ เงินรับฝาก (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เครดิต ลูกหนี้เงินยืม
 - ทะเบียนรายจ่าย
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก
 - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม

เมื่อได้รับคืนเงินยืมเหลือจ่าย  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบนําส่งเงิน เครดิต ลูกหนี้เงินยืม
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการรับ
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก
 - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

(3) ส่งใช้เงินยืม มากกว่า ที่ยืม
เมื่อจัดทําฎีกาส่งใช้เงินยืมและตรวจรับฎีกา  - ใบสําคัญคู่จ่าย เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)

 - ฎีกาและเอกสารประกอบ เงินรับฝาก (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เครดิต ลูกหนี้เงินยืม
 - ทะเบียนรายจ่าย
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก
 - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม
 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (เบิกเพิ่มเติม) เบิกเงินส่วนเพิ่มเติม (กรณีข้ามปีงบประมาณ ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินส่วนเกินได้)

เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)
เงินรับฝาก (ระบุประเภท)
เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - ฎีกาและเอกสารประกอบ เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - หลักฐานการจ่ายเงิน
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนรายจ่าย
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

7 การยืมเงินสะสม
7.1 การยืมเงินสะสม

เมื่อจัดทําสัญญาการยืมเงินสะสม  - สัญญาการยืมเงิน ไม่บันทึกบัญชี

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา  - สัญญาการยืมเงิน เดบิต ลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม
 - ฎีกาและเอกสารประกอบ ลูกหนี้เงินยืมเงินสะสมกิจการเฉพาะการ
 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - ฎีกาและเอกสารประกอบ เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - หลักฐานการจ่ายเงิน
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม

7.2 การคืนเงินยืมเงินสะสม
(1) กรณีคืนเงินที่ยืมไปเพื่อกิจการเฉพาะการ  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)

 - ใบนําส่งเงิน เครดิต ลูกหนี้เงินยืมเงินสะสมกิจการเฉพาะการ
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน รายได้ดอกเบี้ยอื่น (ถ้ามี)
 - ใบผ่านรายการรับ
 - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

(2) กรณีคืนเงินยืมเงินบําเหน็จบํานาญ (ย้ายภูมิลําเนา)
เมื่อได้รับคืนเงินยืม  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)

 - ใบนําส่งเงิน เครดิต เงินรับฝาก กบท.
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการรับ
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก
 - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม

บันทึกปรับปรุงบัญชีลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต เงินรับฝาก กบท.
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก เครดิต ลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม

(3) กรณีคืนเงินยืมเป็นค่าใช้จ่าย
เมื่อจัดทําฎีกาส่งใช้เงินยืมและตรวจรับฎีกา  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)

 - หลักฐานการจ่าย เครดิต ลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม
 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป
 - ทะเบียนรายจ่าย
 - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม

(4) กรณีคืนเงินยืมเป็นเงิน  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบนําส่งเงิน เครดิต ลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการรับ
 - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

8 เงินกู้
เมื่อบันทึกข้อมูลสัญญากู้เงิน   - หนังสือแจ้งผลการอนุมัติให้กู้เงิน ไม่บันทึกบัญชี

 - สัญญากู้เงิน

8.1 เมื่อได้รับเงินกู้  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบนําส่งเงิน เครดิต เงินกู้ (ระบุหน่วยงาน/สถาบันการเงิน) - ระยะยาว
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการรับ
 - ทะเบียนคุมเจ้าหนี้เงินกู้

เมื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  - เอกสารขอซื้อขอจ้าง ไม่บันทึกบัญชี
 - สัญญาซื้อ/จ้าง
 - ทะเบียนรายจ่าย

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกากรณีมีการจ่ายเงิน  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต เงินจ่ายล่วงหน้า
ล่วงหน้า  - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เครดิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ

เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
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ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบผ่านรายการจ่าย ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - ทะเบียนรายจ่าย
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

เมื่อตรวจรับพัสดุกรณีตรวจรับพัสดุตามงวดงาน  - หลักฐานการส่งมอบพัสดุ เดบิต พักครุภัณฑ์ (ระบุประเภท)
 - ใบตรวจรับพัสดุ งานระหว่างก่อสร้าง
 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)

เครดิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา กรณีจ่ายเงินตาม  - ฎีกาและเอกสารประกอบ ไม่บันทึกบัญชี
งวดงาน
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ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต เจ้าหนี้การค้า - หน่วยงานภาครัฐ
 - หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เงินประกันผลงาน (เมื่อจ่ายคืน)
 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบนําส่งเงิน เงินจ่ายล่วงหน้า
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนําส่ง (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการจ่าย เงินประกันผลงาน
 - ทะเบียนรายจ่าย รายได้ค่าปรับการผิดสัญญา (ถ้ามี)
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

8.2 การจ่ายเงินต้นหรือดอกเบี้ยเงินกู้ 
เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา  - ฏีกาและเอกสารประกอบ เดบิต ดอกเบี้ยจ่าย - ในประเทศ

 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เงินกู้ (ระบุหน่วยงาน/สถาบันการเงิน) (เฉพาะเงินต้น)
 - ทะเบียนรายจ่าย เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - หลักฐานการจ่ายเงิน เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนรายจ่าย
 - ทะเบียนคุมเจ้าหนี้เงินกู้
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ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

9 เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน
9.1 กรณีได้รับเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชนจาก  - เอกสารประกอบ เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)

หน่วยงานของรัฐ  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการ เครดิต เงินรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน - ระยะยาว
รับเงิน
 - ใบนําส่งเงิน
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการรับ
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

9.2 กรณีได้รับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารของเงินทุน  - สําเนาหลักฐานการรับเงิน เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
โครงการเศรษฐกิจชุมชน  - ใบนําส่งเงิน เครดิต เงินรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน (ดอกเบี้ย)

 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการรับ
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา เพื่อให้กู้ยืม  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต เงินให้กู้ยืมระยะสั้น - เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน
ตามวัตถุประสงค์ของโครงการเศรษฐกิจชุมชน  - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เงินให้กู้ยืมระยะยาว - เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน

 - ทะเบียนคุมเงินให้กู้ยืม - เงินทุน เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
โครงการเศรษฐกิจชุมชน
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - ฎีกาและเอกสารประกอบ เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - หลักฐานการจ่ายเงิน
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนคุมเงินให้กู้ยืม - เงินทุน
โครงการเศรษฐกิจชุมชน

9.3 กรณีได้รับการชําระเงินคืนจากผู้กู้ยืมเงินทุน  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
โครงการเศรษฐกิจชุมชน  - ใบนําส่งเงิน เครดิต เงินให้กู้ยืมระยะสั้น - เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน

 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เงินรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน - ระยะยาว (ค่าปรับ)
 - ใบผ่านรายการรับ
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก
 - ทะเบียนคุมเงินให้กู้ยืม - เงินทุน
โครงการเศรษฐกิจชุมชน

9.4 กรณีคืนเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชนให้อําเภอ
เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต เงินรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน - ระยะยาว

 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - ฎีกาและเอกสารประกอบ เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - หลักฐานการจ่ายเงิน
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

9.5 กรณีตั้งงบประมาณชดใช้เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน
เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต ค่าใช้จ่ายอุดหนุนเพื่อชดเชยจากทุนหมุนเวียน

 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - ทะเบียนรายจ่าย

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - ฎีกาและเอกสารประกอบ เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - หลักฐานการจ่ายเงิน
 - ใบผ่านรายการจ่าย
 - ทะเบียนรายจ่าย
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อนําเงินฝากเข้าธนาคารของเงินทุนโครงการ  - สําเนาใบนําฝากธนาคาร เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน)
เศรษฐกิจชุมชน  - ใบนําส่งเงิน เครดิต เงินให้กู้ยืมระยะสั้น - เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน

 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เงินให้กู้ยืมระยะยาว - เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน
 - ใบผ่านรายการรับ
 - ทะเบียนคุมเงินให้กู้ยืม - เงินทุน
โครงการเศรษฐกิจชุมชน

ทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปเพื่อตั้งลูกหนี้อื่นเอง  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต ลูกหนี้อื่น - บุคคลภายนอก
 - ทะเบียนคุมลูกหนี้ เครดิต ค่าใช้จ่ายอุดหนุนเพื่อชดเชยจากทุนหมุนเวียน

การจําหน่ายหนี้สูญ
1 กรณีได้รับอนุมัติให้ตัดจําหน่ายหนี้สูญ  - เอกสารประกอบ เดบิต หนี้สูญ

ทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปเอง  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เครดิต ลูกหนี้ (ระบุประเภท)
เดบิต ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ - ระบุประเภท

เครดิต หนี้สงสัยจะสูญ - ระบุประเภท
หมายเหตุ กรณีที่ยังไม่มีการตั้งค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ เมื่อตัดหนี้สญูไม่ต้องบันทึกรายการ
กลับค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สงสัยจะสูญ

2 กรณีได้รับคืนเงินจากการจําหน่ายหนี้สูญไปแล้ว  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบนําส่งเงิน เครดิต หนี้สูญได้รับคืน
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการรับ
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

การบันทึกบัญชีเกี่ยวกับสินทรัพย์
1 กรณีจัดซื้อ/จ้าง เพื่อให้ได้มาซึ่งสินทรัพย์

เมื่อตรวจรับงานระหว่างทําหรืองานระหว่าง  - เอกสารประกอบ เดบิต สินทรัพย์ (ระบุประเภท)
ก่อสร้างงวดสุดท้ายแล้วเสร็จ  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เครดิต พักครุภัณฑ์ (ระบุประเภท)

 - ทะเบียนสินทรัพย์ งานระหว่างก่อสร้าง

2 กรณีได้รับโอน/บริจาค เป็นตัวสินทรัพย์  - เอกสารประกอบ กรณีสินทรัพย์ที่ต้องคิดค่าเสื่อมราคา
ทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปเอง  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต สินทรัพย์ (ระบุประเภท) (ใช้มูลค่ายุติธรรมหรือมูลค่าสุทธิในการบันทึกบัญชี)

 - ทะเบียนสินทรัพย์ เครดิต รายได้รอการรับรู้ - ระยะยาว
กรณีสินทรัพย์ที่ไม่ต้องคิดค่าเสื่อมราคา
เดบิต ค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ํากว่าเกณฑ์

เครดิต รายได้จากการบริจาค (บุคคลภายนอก)
รายได้จากการรับโอนสินทรัพย์ระหว่างหน่วยงาน (หน่วยงานภาครัฐ)

3 กรณีมีการจําหน่ายสินทรัพย์
เมื่อได้รับเงินจากการจําหน่ายสินทรัพย์  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เดบิต เงินสดในมือ (กรณียังไม่ได้นําเงินฝากธนาคารในวันทําการนั้น)

 - ใบนําส่งเงิน เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เครดิต รายได้จากการขาย (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการรับ

เมื่อนําเงินสดฝากธนาคารในวันทําการถัดไป  - สําเนาใบนําฝากธนาคาร เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เครดิต เงินสดในมือ
 - ใบผ่านรายการรับ
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

บันทึกจําหน่ายสินทรัพย์
คํานวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ตั้งแต่ต้นปี  - เอกสารประกอบ เดบิต ค่าเสื่อมราคา - ระบุประเภทสินทรัพย์
งบประมาณถึงวันที่จําหน่ายสินทรัพย์นั้น  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ค่าตัดจําหน่าย - ระบุสินทรัพย์
ออกจากบัญชี เครดิต ค่าเสื่อมราคาสะสม - ระบุประเภทสินทรัพย์

ค่าตัดจําหน่ายสะสม - ระบุสินทรัพย์
จําหน่ายสินทรัพย์ออกจากทะเบียน
กรณีขายทอดตลาดสินทรัพย์  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต ค่าเสื่อมราคาสะสม - ระบุประเภทสินทรัพย์

 - ทะเบียนสินทรัพย์ ค่าตัดจําหน่ายสะสม - ระบุสินทรัพย์
ค่าจําหน่าย (ระบุประเภท)
เครดิต สินทรัพย์ (ระบุประเภท)

กรณีโอน/บริจาคให้หน่วยงานหรือบุคคลภายนอก เดบิต ค่าเสื่อมราคาสะสม - ระบุประเภทสินทรัพย์
ค่าตัดจําหน่ายสะสม - ระบุสินทรัพย์
โอนสินทรัพย์ให้หน่วยงานของรัฐ
บริจาคสินทรัพย์ให้หน่วยงานภายนอก
บริจาคสินทรัพย์ให้บุคคลภายนอก
เครดิต สินทรัพย์ (ระบุประเภท)

กรณีโอนสินทรัพย์ให้หน่วยงานภายใต้สังกัด เช่น เดบิต ค่าเสื่อมราคาสะสม - ระบุประเภทสินทรัพย์
สถานธนานุบาล โรงเรียน ศูนย์เด็กเล็ก ฯลฯ ค่าตัดจําหน่ายสะสม - ระบุสินทรัพย์

เงินสะสม
เครดิต สินทรัพย์ (ระบุประเภท)
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

การปรับปรุงบัญชีระหว่างปีงบประมาณ
1 การปรับปรุงบัญชีรายได้รับล่วงหน้า  - เอกสารประกอบ/ใบแจ้งหนี้ เดบิต รายได้ค่าสินค้าและบริการรับล่วงหน้า

ณ สิ้นเดือน ที่มีการเรียกเก็บเงินค่าบริการหรือ  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป รายได้ค่าภาษีรับล่วงหน้า
ภาษีที่ได้รับการชําระล่วงหน้าไว้แล้ว เครดิต รายได้ (ระบุประเภท)

2 การตั้งลูกหนี้ค่าสินค้าและบริการประจําเดือน  - เอกสารประกอบ/ใบแจ้งหนี้ เดบิต ลูกหนี้ค่าสินค้าและบริการ - ระบุประเภท
ณ วันสิ้นเดือน ให้บันทึกรายได้ประจําเดือนที่ยัง  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เครดิต รายได้ (ระบุประเภท)
เรียกเก็บไม่ได้ภายในเดือน เช่น ค่าน้ําประปา 
ค่าขยะ ค่าเช่า เป็นต้น

การตั้งลูกหนี้ภาษีให้ดําเนินการตั้งลูกหนี้ตาม  - รายละเอียดลูกหนี้ค้างชําระ เดบิต ลูกหนี้ - ภาษีป้าย
รอบระยะเวลาของการชําระภาษี เช่น ภาษีที่ดิน  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ลูกหนี้ - ภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง
และสิ่งปลูกสร้างกําหนดให้ชําระภายในเดือน เครดิต รายได้ภาษีป้าย
เมษายนของทุกปี หากพ้นกําหนดให้ตั้งเป็นลูกหนี้ รายได้ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
เป็นต้น

3 การบันทึกบัญชีผิดประเภท
เมื่อพบว่ามีการบันทึกบัญชีผิดประเภทรายได้  - เอกสารประกอบ เดบิต รายได้ (ระบุประเภทที่ผิด)

 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เครดิต รายได้ (ระบุประเภทที่ถูก)
เมื่อพบว่ามีการบันทึกบัญชีผิดประเภทรายจ่าย  - เอกสารประกอบ เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภทที่ถูก)

 - ใบผ่านรายการบญัชีทั่วไป เครดิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภทที่ผิด)
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

4 การเรียกคืนเงินรายจ่าย
เมื่อมีการเรียกคืนเงินรายจ่าย  - เอกสารประกอบ เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)

 - สําเนาใบเสร็จรับเงิน เครดิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภทที่จ่าย) (กรณีรับคืนในปีงบประมาณ)
 - ใบนําส่งเงิน เงินสะสม (กรณีรับคืนข้ามปีงบประมาณ)
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เงินรับฝาก (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการรับ
 - ทะเบียนรายจ่าย
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

5 การตั้งลูกหนี้อื่น ๆ
เมื่อตรวจสอบพบว่ามีการเบิกเงินค่าใช้จ่ายโดย  - เอกสารประกอบ เดบิต ลูกหนี้ความรับผิดทางแพ่ง
มิชอบและต้องดําเนินการตามวิธีปฏิบัติราชการ  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ลูกหนี้ความรับผิดทางละเมิด
ทางปกครองหรือมีกรณีอื่นใดที่ต้องบันทึก  - ทะเบียนคุมลูกหนี้ ลูกหนี้อื่น - บุคคลภายนอก
ลูกหนี้อื่น เครดิต เงินรอรับคืน (กรณีตั้งลูกหนี้จากเงินรอรับคืน)

เงินขาดบัญชี (กรณีตั้งลูกหนี้จากเงินขาดบัญชี)
ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) (กรณีพบในปีงบประมาณ)
เงินสะสม (กรณีพบข้ามปีงบประมาณ)
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

เมื่อได้รับเงินคืนจากการตั้งลูกหนี้อื่น  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการ เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
รับเงิน เครดิต ลูกหนี้ความรับผิดทางแพ่ง
 - ใบนําส่งเงิน ลูกหนี้ความรับผิดทางละเมิด
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน ลูกหนี้อื่น - บุคคลภายนอก
 - ใบผ่านรายการรับ
 - ทะเบียนคุมลูกหนี้

6 การขอคืนเงินรายได้
เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา  - ฏีกาและเอกสารประกอบ เดบิต รายได้ (ระบุประเภท) (กรณีคืนในปีงบประมาณ)

 - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เงินสะสม (กรณีคืนข้ามปีงบประมาณ)
เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - ฏีกาและเอกสารประกอบ เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - ใบผ่านรายการจ่าย
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

7 การบันทึกเงินเกินบัญชีและเงินขาดบัญชี
เมื่อพบว่านําฝากเงินเกินกว่าเงินที่ปรากฏใน  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการ เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
ใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงิน รับเงิน เครดิต เงินเกินบัญชี

 - ใบนําส่งเงิน
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป

เมื่อจัดทําฎีกาและตรวจรับฎีกา เพื่อคืนเงินเกิน  - ฎีกาและเอกสารประกอบ เดบิต เงินเกินบัญชี
บัญชี  - ใบผ่านรายการตั้งหนี้ เครดิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น

เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต ใบสําคัญค้างจ่ายอื่น
 - ฎีกาและเอกสารประกอบ เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
 - หลักฐานการจ่ายเงิน
 - ใบผ่านรายการจ่าย

เมื่อพบว่าจ่ายเงินเกินกว่าใบสําคัญคู่จ่าย หรือจ่าย  - เอกสารประกอบ เดบิต เงินรอรับคืน
โดยไม่มีใบสําคัญคู่จ่าย  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เงินขาดบัญชี

เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)

เมื่อได้รับเงินคืนจากเงินรอรับคืน/เงินขาดบัญชี  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการ เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก)
รับเงิน เครดิต เงินรอรับคืน
 - ใบนําส่งเงิน เงินขาดบัญชี
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน
 - ใบผ่านรายการรับ



42
คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

8 การตัดจําหน่ายสินทรัพย์ที่มีไว้เพื่อการบริจาค 
เมื่อเบิกและจ่ายสินทรัพย์ออกจากคลัง  - เอกสารประกอบ เดบิต ค่าใช้จ่ายอุดหนุนเพื่อการดําเนินงาน - ภาคครัวเรือน

 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เงินสะสม (กรณีจ่ายจากเงินสะสม)
เงินทุนสํารองเงินสะสม (กรณีจ่ายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม)
เครดิต สินค้าเพื่อการบริจาค

9 การโอนเงินระหว่างธนาคาร
เมื่อบันทึกการจ่ายเช็ค  - รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เดบิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก) (ที่รับโอนเงิน)

 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เครดิต เงินฝากที่สถาบันการเงิน (ระบุประเภทบัญชีเงินฝาก) (ที่จ่ายเงิน)

การปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ
1 การตั้งลูกหนี้ค้างชําระ กรณีที่ตั้งลูกหนี้ไม่ครบถ้วน  - รายละเอียดลูกหนี้ค้างชําระ เดบิต ลูกหนี้ - ภาษีป้าย

ระหว่างปีงบประมาณ  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ลูกหนี้ - ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
เครดิต รายได้ภาษีป้าย

รายได้ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
 - ใบผา่นรายการบัญชีทั่วไป เดบิต ลูกหนี้ค่าสินค้าและบริการ

เครดิต รายได้ (ระบุประเภท)
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ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

2 การตั้งค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป การตั้งค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญในปีแรก
(กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการตั้งค่าเผื่อ เดบิต หนี้สงสัยจะสูญ - ระบุประเภท
หนี้สงสัยจะสูญ ให้คํานวณเป็นร้อยละจากยอด เครดิต ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ - ระบุประเภท
ลูกหนี้คงค้างตามที่กรมส่งเสริมการปกครอง การตั้งค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญในปีถัดไป
ท้องถิ่นกําหนด) กรณีคํานวณแล้วค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญมียอดเพิ่มขึ้นจากปีก่อน

เดบิต หนี้สงสัยจะสูญ - ระบปุระเภท (ยอดที่เพิ่มขึ้น)
เครดิต ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ - ระบุประเภท  (ยอดที่เพิ่มขึ้น)

กรณีคํานวณแล้วค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญมียอดลดลงจากปีก่อน
เดบิต ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ - ระบุประเภท  (ยอดที่ลดลง)

เครดิต หนี้สงสัยจะสูญ - ระบุประเภท  (ยอดที่ลดลง)

3 การรับรู้เงินฝากกระทรวงการคลัง  - เอกสารประกอบ เดบิต เงินฝากกระทรวงการคลัง
เพื่อรับรู้เงินที่รัฐบาลให้กับองค์กรปกครอง  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เครดิต รายได้ (ระบุประเภท)
ส่วนท้องถิ่นแต่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยังไม่ได้
บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 

4 การรับรู้ดอกเบี้ยค้างรับและดอกเบี้ยค้างจ่าย  - เอกสารประกอบ เดบิต รายได้ค้างรับ - บุคคลภายนอก
เมื่อได้รับการยืนยันยอดดอกเบี้ยค้างรับและ  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เครดิต รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากที่สถาบันการเงิน
ดอกเบี้ยค้างจ่ายระหว่างเดือนที่ได้รับหรือ รายได้ดอกเบี้ยเงินลงทุน
จ่ายดอกเบี้ยล่าสุดถึงเดือนกันยายน เดบิต ดอกเบี้ยจ่าย - ในประเทศ

เครดิต ดอกเบี้ยค้างจ่าย
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ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

5 การคิดค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์  - รายละเอียดประกอบ เดบิต ค่าเสื่อมราคา - ระบุประเภทสินทรัพย์
 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ค่าตัดจําหน่าย - ระบุประเภทสินทรัพย์

หมายเหตุ ค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ และค่าตัดจําหน่าย เครดิต ค่าเสื่อมราคาสะสม - ระบุประเภทสินทรัพย์
ให้พิจารณาคํานวณโดยใช้อายุการใช้งานก่อน ค่าตัดจําหน่ายสะสม - ระบุประเภทสินทรัพย์

กรณีเป็นสินทรัพย์ที่ได้รับจากการถ่ายโอนหรือ  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต รายได้รอการรับรู้ - ระยะยาว
รับบริจาค เครดิต รายได้จากการบริจาค (บุคคลภายนอก)

รายได้จากการรับโอนสินทรัพย์ระหว่างหน่วยงาน (หน่วยงานภาครัฐ)

6 การตั้งบัญชีค่าใช้จ่ายที่เป็นลักษณะค่าใช้จ่าย  - ใบแจ้งหนี้/เอกสารประกอบ เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภทที่จ่าย)
ประจําเดือนเป็นค่าใช้จ่ายค้างจ่าย เช่น ค่าไฟฟ้า  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เครดิต ค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย
ค่าน้ําประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าอินเทอร์เน็ต เป็นต้น ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย (ระบุประเภท)

7 การเปลี่ยนประเภทสินทรัพย์หรือหนี้สินที่มีระยะ  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต เงินฝากประจํา - ระยะสั้น
เวลาจากระยะยาวเป็นระยะสั้น เช่น เงินฝากประจํา เครดิต เงินฝากประจํา - ระยะยาว
เจ้าหนี้เงินกู้ และเงินประกันสัญญา เดบิต เงินกู้ (ระบุหน่วยงาน/สถาบันการเงิน) - ระยะยาว
ที่จะครบกําหนดในปีงบประมาณถัดไป เครดิต เงินกู้ (ระบุหน่วยงาน/สถาบันการเงิน) - ระยะสั้น

8 การตั้งวัสดุคงเหลือ  - รายละเอียดวัสดุคงเหลือ เดบิต วัสดุคงคลัง
หมายเหตุ ให้คํานวณราคาวัสดุโดยวิธีเข้าก่อนออกก่อน  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เครดิต ค่าวัสดุใช้ไป (วัสดุสิ้นเปลืองที่ใช้ในการดําเนินงาน)

ค่าเชื้อเพลิง (กรณีมีเชื้อเพลิงที่สต๊อกไว้)
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คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

9 การปรับปรุงค่าใช้จ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า  - เอกสารประกอบ เดบิต ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า
ในปีงบประมาณปัจจุบัน เช่น ค่าประกันภัย เป็นต้น  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เครดิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)

10 การปรับปรุงรายได้เงินอุดหนุนจากรัฐบาล  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต รายได้เงินอุดหนุนจากรัฐบาลรับล่วงหน้า
รับล่วงหน้าเป็นเงินรับฝากรอคืนแผ่นดิน เครดิต เงินรับฝากรอคืนแผ่นดิน

การปิดบัญชี
1 ปิดบัญชีรายได้ และค่าใช้จ่ายเข้ารายได้สูง/(ต่ํา)  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต รายได้ (ประเภทที่รับ)

กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ รายได้สูง/(ต่ํา) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ (กรณีรายได้ต่ํากว่าค่าใช้จ่าย)
เครดิต ค่าใช้จ่าย (ประเภทที่จ่าย)

รายได้สูง/(ต่ํา) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ (กรณีรายได้สูงกว่าค่าใช้จ่าย)

2 ปรับปรุงบัญชีกรณีรายได้สูง/(ต่ํา) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ เข้าเงินสะสม และเงินทุนสํารองเงินสะสม
2.1 กรณีรายได้สูงกว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต รายได้สูง/(ต่ํา) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ

เครดิต เงินสะสม
เงินทุนสํารองเงินสะสม

2.2 กรณีรายได้ต่ํากว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต เงินสะสม
เครดิต รายได้สูง/(ต่ํา) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ



46
คู่มือวิธีการบันทึกบัญชีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

ลําดับ
ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบการบันทึก

รายการบัญชี วิธีการบันทึกรายการบัญชี

3 จัดทํารายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

4 การกลับรายการค้างรับและค้างจ่าย เมื่อปิดบัญชี และเปิดปีงบประมาณใหม่
กลับรายการที่ตั้งค่าใช้จ่ายที่เป็นลักษณะค่าใช้จ่าย  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต ค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย
ประจําเดือนเป็นค่าใช้จ่ายค้างจ่าย เช่น ค่าไฟฟ้า ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย (ระบุประเภท)
ค่าน้ําประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าอินเทอร์เน็ต เป็นต้น เครดิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภทที่จ่าย)

กลับรายการดอกเบี้ยค้างรับและดอกเบี้ยค้างจ่าย  - เอกสารประกอบ เดบิต รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากที่สถาบันการเงิน
 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป รายได้ดอกเบี้ยเงินลงทุน

เครดิต รายได้ค้างรับ - บุคคลภายนอก
เดบิต ดอกเบี้ยค้างจ่าย

เครดิต ดอกเบี้ยจ่าย - ในประเทศ

กลับรายการค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า  - เอกสารประกอบ เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)
 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เครดิต ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า

กลับรายการวัสดุคงคลัง  - เอกสารประกอบ เดบิต ค่าวัสดุใช้ไป (วัสดุสิ้นเปลืองที่ใช้ในการดําเนินงาน)
 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ค่าเชื้อเพลิง (กรณีมีเชื้อเพลิงที่สต๊อกไว้)

เครดิต วัสดุคงคลัง


