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กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
ถนนนครราชสีมา กรุงเทพฯ 10300 

                            27 กันยายน  2548 
เรื่อง  ซักซอมแนวทางการปฏิบัตเิกี่ยวกบัการบันทึกบญัชีขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
เรียน  ผูวาราชการจังหวัด ทุกจังหวัด 
อางถึง  ระเบียบกรมการปกครองวาดวยการบันทึกบญัชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินของ 
          องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2543 
สิ่งที่สงมาดวย   1. แบบรายจายรอจาย                     จํานวน      1    ฉบับ 
                     2. แบบรายจายคางจายฯ                 จํานวน      1    ฉบับ 
  ดวยกระทรวงมหาดไทยไดออกระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยเงินและคาตอบแทน 
ตลอดจนประโยชนตอบแทนอยางอ่ืนของผูบริหารทองถิ่น และสมาชกิสภาทองถิ่น โดยกําหนดใหจาย
เงินเดือน เงินคาตอบแทน และประโยชนตอบแทนอยางอ่ืนใหแกผูบริหารทองถิ่น และสมาชิกสภา
ทองถิ่นไดตั้งแตวันเลือกตั้งหรือวันที่ไดรับแตงตั้ง และในระหวางปงบประมาณ พ.ศ. 2548 องคกร
ปกครองสวนทองถิ่นหลายแหงมีการเลือกตั้งผูบริหารทองถิ่นและหรือสมาชิกสภาทองถิ่นจํานวนมาก  
ซ่ึงในการจะเบิกเงินเดือนคาตอบแทน และผลประโยชนอยางอ่ืนใหแกผูบริหารทองถิ่นหรือสมาชิกสภา
ทองถิ่นไดน้ันตองรอผลการรับรองจากคณะกรรมการการเลือกตั้งกอน และคาดวาคณะกรรมการการ
เลือกตั้งไมสามารถรับรองผลการเลือกตั้งไดทันภายในปงบประมาณ พ.ศ. 2548 และเพื่อใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นสามารถปฏิบตัิงานในดานการเบกิจายเงินและการบันทึกบญัชีเปนไปในแนวทาง
เดียวกันและเปนไปตามระเบียบกรมการปกครองวาดวยการบันทึกบญัชี  การจัดทําทะเบียน และ
รายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2543 ประกอบกับระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
วาดวยการรบัเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 ขอ 56 และขอ 98 จึงซักซอมแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการบนัทึก
บัญชีขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ดังน้ี  
  1. กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่น ไดตั้งงบประมาณรายจายประจําปไวเพ่ือจาย    
เปนเงินเดือนและคาตอบแทนใหแกผูบริหารทองถิ่นและหรือสมาชิกสภาทองถิ่นแลว ระหวาง
ปงบประมาณไดมีการเลือกตั้งผูบริหารทองถิ่นและหรือสมาชิกสภาทองถิ่น ซ่ึงคณะกรรมการการ
เลือกตั้งไมสามารถรับรองผลการเลือกตั้งไดทันภายในปงบประมาณนั้น ทําใหไมสามารถเบิกจาย
เงินเดือนและคาตอบแทนใหแกผูบริหารทองถิ่นและหรือสมาชิกสภาทองถิ่นไดภายในปงบประมาณ     
ที่มีการเลือกตัง้ เม่ือสิ้นปงบประมาณ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น ดําเนินการดังน้ี 

   1.1  จัดทํารายละเอียดบญัชีรายจายรอจายตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น
กําหนดวา มีเงินประเภทใดที่รอจาย 

 /1.2 จัดทํา ... 
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   1.2  จัดทําฎีการายจายตามงบประมาณและประทบัตรา “รอจาย” มุมขวาของฎีกา 
   1.3  จัดทําใบผานรายการบัญชีทัว่ไปบนัทึกบัญชี ดังน้ี  

           เดบิท  บัญชีเงินเดือนผูบริหารทองถิ่น                     XXX 
                                       บัญชีคาตอบแทน               XXX           
                     เครดิต บัญชีรายจายรอจาย                               XXX 
  2. ปงบประมาณใหม เม่ือคณะกรรมการการเลือกตั้งรบัรองผลการเลือกตั้งแลวใหเบิก
จายเงินจากบัญชีรายจายรอจาย โดยบันทึกบัญชใีนสมุดเงินสดจาย ดังน้ี  
      เดบิท บัญชีรายจายรอจาย       XXX 
      เครดิต บญัชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
  3. เม่ือมีการเบิกจายเงินตามบัญชีเรียบรอยแลว หากมียอดบัญชีรายจายรอจายคงเหลือ
ใหปรับปรุงรายการโดยจัดทําใบผานรายการบัญชีทัว่ไป ดังน้ี  
     เดบิท บัญชีรายจายรอจาย    XXX 
     เครดิต บัญชีเงินสะสม    XXX 
  4. กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่น ไดตั้งงบประมาณรายจายประจําปไวเพ่ือเปน
คาใชจายประเภทผลประโยชนตอบแทนอ่ืนของพนักงานสวนทองถิ่นแลว แตมีเหตขุัดของทําใหไม
สามารถเบิกจายเงินงบประมาณดังกลาวไดทันภายในปงบประมาณนั้น ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
ดําเนินการเชนเดียวกับขอ 1 ถึง ขอ 3 
  5. ณ วันที่ 30 กันยายน หากมีการวางฎีกาเพื่อเบิกจายเงินงบประมาณรายจาย
ประจําป ซ่ึงองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดพิจารณาแลวเห็นวา ไมสามารถตรวจสอบและเบิกจายไดทัน
ภายในวันที่ 30 กันยายน ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นรวบรวมรายการคาใชจายที่ไดวางฎีกาเบิกจาย
แลวแตไมสามารถเบกิจายไดทัน ไปจัดทํารายละเอียดรายจายคางจายตามแบบทีก่รมสงเสรมิการปกครอง
ทองถิ่นกําหนด และใหจัดทําใบผานรายการบัญชีทัว่ไป บันทึกบัญชี ดังน้ี 
      เดบิท  บัญชีรายจาย (หมวดที่จาย)                   xxx 
                                  เครดิต  บัญชีรายจายคางจาย  (ยอดรวมทั้งสิ้น)        xxx 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและแจงองคกรปกครองสวนทองถิ่นถือปฏิบัตติอไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 

                        
                      อธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

สํานักบริหารการคลังทองถิน่ 
สวนพัฒนาระบบบัญชีทองถิ่น 
โทร. 0-2241-9000 ตอ 1606 

(จํานวนเทาที่ตองจาย
จนถึงส้ินเดือน ก.ย.)   



เลขที่ฎีกา หมวด/ประเภท หมายเหตุ

ผูจัดทํา                                                           ผูตรวจสอบ
     (ลงช่ือ).....................................................                     (ลงช่ือ) .....................................
ตําแหนง เจาหนาที่การเงินและบัญชี                          ตําแหนง หัวหนาหนวยงานคลัง

รวมทั้งสิ้น

จํานวนเงินท่ีรอจาย

ช่ือองคกรปกครองสวนทองถิ่น
รายจายที่รอจาย

ประจําปงบประมาณ ..........................



ลําดับที่ หมวด/ประเภท หมายเหตุ

ผูจัดทํา                                                           ผูตรวจสอบ
     (ลงชื่อ).....................................................                     (ลงชื่อ) .....................................
ตําแหนง เจาหนาที่การเงินและบัญชี                          ตําแหนง หัวหนาหนวยงานคลัง

ชื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่น
รายจายคางจาย (เฉพาะที่วางฎีกาแลวแตเบิกจายไมทันภายในปงบประมาณ)

ประจําปงบประมาณ ..........................
จํานวนเงินที่คางจาย


