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ปรับปรุงวงเงนิรับแจง้/

จัดสรร/เงนิรอคนืจังหวัด 

ปรับปรุงวงเงนิรับแจง้/

จัดสรร/เงนิรอคนืจังหวัด 

  

  อนุมัตกิารปรับปรุง
ปรับปรุงวงเงนิรับแจง้/

จัดสรร/เงนิรอคนืจังหวัด 

  

  รายงานการปรับปรุง
วงเงนิรับแจง้/จัดสรร/

เงนิรอคนืจังหวัด 

  

 โอนเปลีย่นแปลงการ
จัดสรรเขา้แผนงาน 

โอนเปลีย่นแปลงการ
จัดสรรเขา้แผนงาน 

  

  อนุมัตกิารโอน
เปลีย่นแปลงการจัดสรร

เขา้แผนงาน 

  

  รายงานการโอน
เปลีย่นแปลงการจัดสรร

เขา้แผนงาน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 

 

 
สงวนลขิสทิธิ ์การเผยแพร่ตอ่เพือ่วัตถปุระสงคใ์ดๆ จ าเป็นตอ้งมกีารขออนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่  หนา้ 12 / 114 

4)  การยกเลกิใบเสร็จรบัเงนิ/หลกัฐานการรบัเงนิ กอ่นจดัท าใบส าคญัสรปุใบน าสง่เงนิ 
 

เมนูการใชง้าน 

ระบบขอ้มลูรายรับ 

จัดท าใบน าสง่เงนิ ยกเลกิใบเสร็จรับเงนิ/

หลักฐานการรับเงนิ 

(กอ่นจัดท าใบส าคัญสรุป
ใบน าสง่เงนิ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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5)  การยกเลกิใบเสร็จรบัเงนิ/หลกัฐานการรบัเงนิ หลงัจดัท าใบส าคญัสรปุใบน าสง่เงนิ 
 

เมนูการใชง้าน 

ระบบขอ้มลูรายรับ 

จัดท าใบน าสง่เงนิ ยกเลกิใบเสร็จรับเงนิ/

หลักฐานการรับเงนิ 

(หลังจัดท าใบส าคัญสรุป
ใบน าสง่เงนิ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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6)  การรบัคา่ธรรมเนยีม คา่ปรบั ใบอนุญาต (ชา่ง) 
 

เมนูการใชง้าน 

ระบบขอ้มลูรายรับ 

การรับเงนิทีเ่ป็น

รายรับ 

รายไดท้ีจ่ัดเก็บเอง คา่ธรรมเนียม คา่ปรับ 

และใบอนุญาต 

ชา่ง  

  จัดเก็บรายไดน้อก
สถานที ่

จัดเก็บรายไดน้อก
สถานที ่(อืน่ๆ) 

 

จัดท าใบน าสง่เงนิ จัดท าใบน าสง่เงนิ    

สมดุเงนิสดรับ/
ทะเบยีนตา่งๆ 

รายการรับประจ าวัน ใบเสร็จรับเงนิ/หลักฐาน
การรับเงนิ 

  

  ใบน าสง่เงนิ   

 คน้หารายการรับเงนิ    

 รายงานใบเสร็จรับเงนิที่
ยังไมไ่ดจั้ดท าใบน าสง่

เงนิ 

   

 รายงานยกเลกิ
ใบเสร็จรับเงนิ 

   

 รายงานการจัดท าใบ

น าสง่เงนิประจ าวัน 

   

 รายการธรุกรรมทีย่ังไม่

พมิพ ์

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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7)  การรบัคา่ธรรมเนยีม คา่ปรบั ใบอนุญาต (ทะเบยีนราษฎร) 
 

เมนูการใชง้าน 

ระบบขอ้มลูรายรับ 

การรับเงนิทีเ่ป็น

รายรับ 

รายไดท้ีจ่ัดเก็บเอง คา่ธรรมเนียม คา่ปรับ 

และใบอนุญาต 

ทะเบยีนราษฎร  

  จัดเก็บรายไดน้อก
สถานที ่

จัดเก็บรายไดน้อก
สถานที ่(อืน่ๆ) 

 

จัดท าใบน าสง่เงนิ จัดท าใบน าสง่เงนิ    

สมดุเงนิสดรับ/
ทะเบยีนตา่งๆ 

รายการรับประจ าวัน ใบเสร็จรับเงนิ/
หลักฐานการรับเงนิ 

  

  ใบน าสง่เงนิ   

 คน้หารายการรับเงนิ    

 รายงานใบเสร็จรับเงนิ
ทีย่ังไมไ่ดจ้ัดท าใบ

น าสง่เงนิ 

   

 รายงานยกเลกิ
ใบเสร็จรับเงนิ 

   

 รายงานการจัดท าใบ

น าสง่เงนิประจ าวัน 

   

 รายการธรุกรรมทีย่ังไม่

พมิพ ์

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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8)  การรบัคา่ธรรมเนยีม คา่ปรบั ใบอนุญาต (สาธารณสขุ) 
 

เมนูการใชง้าน 

ระบบขอ้มลูรายรับ 

การรับเงนิทีเ่ป็น

รายรับ 

รายไดท้ีจ่ัดเก็บเอง คา่ธรรมเนียม คา่ปรับ 

และใบอนุญาต 

สาธารณสขุ คา่ธรรมเนียมเก็บและ

ขนมลูฝอย 

    คา่ธรรมเนียมเกีย่วกับ
การฆา่สตัวแ์ละ

จ าหน่ายเนื้อสตัว ์

    คา่ธรรมเนียม คา่ปรับ 
และใบอนุญาตอืน่ ๆ 

  จัดเก็บรายไดน้อก

สถานที ่

คา่ธรรมเนียมเก็บและ

ขนมลูฝอย 

 

   จัดเก็บรายไดน้อก

สถานที ่(อืน่ๆ) 

 

จัดท าใบน าสง่เงนิ จัดท าใบน าสง่เงนิ    

สมดุเงนิสดรับ/

ทะเบยีนตา่งๆ 

รายการรับประจ าวัน ใบเสร็จรับเงนิ/

หลักฐานการรับเงนิ 

  

  ใบน าสง่เงนิ   

 คน้หารายการรับเงนิ    

 รายงานใบเสร็จรับเงนิ

ทีย่ังไมไ่ดจ้ัดท าใบ
น าสง่เงนิ 

   

 รายงานยกเลกิ

ใบเสร็จรับเงนิ 

   

 รายงานการจัดท าใบ
น าสง่เงนิประจ าวัน 

   

 รายการธรุกรรมทีย่ังไม่
พมิพ ์

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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9)  การรบัคนืเงนิตามสญัญาการยมืเงนิ 
 

เมนูการใชง้าน 

ระบบขอ้มลูรายรับ 

การรับเงนิทีไ่มเ่ป็น

รายรับ 

การรับคนืเงนิตามสัญญา

การยมืเงนิ 

   

จัดท าใบน าสง่เงนิ จัดท าใบน าสง่เงนิ    

สมดุเงนิสดรับ/

ทะเบยีนตา่งๆ 

ใบเสร็จรับเงนิรอการ

ยกเลกิ 

   

 รายการธรุกรรมทีย่ังไมไ่ด ้
พมิพ ์

   

ระบบขอ้มลูรายจ่าย 

สมดุเงนิสดจ่าย/

ทะเบยีนตา่งๆ 

ทะเบยีนตา่งๆ ทะเบยีนลกูหนี้เงนิยมื   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 

 

 
สงวนลขิสทิธิ ์การเผยแพร่ตอ่เพือ่วัตถปุระสงคใ์ดๆ จ าเป็นตอ้งมกีารขออนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่  หนา้ 18 / 114 

10)  การรบัเงนิคา่ปรบัการผดิสญัญา(หกัหนา้ฎกีา) 
 

เมนูการใชง้าน 

ระบบขอ้มลูรายรับ 

การรับเงนิทีเ่ป็น

รายรับ 

รายไดจ้ัดเก็บเอง คา่ธรรมเนียม คา่ปรับ

และใบอนุญาต 

การรับเงนิคา่ปรับการ

ผดิสญัญา(หักหนา้

ฎกีา) 

 

จัดท าใบน าสง่เงนิ จัดท าใบน าสง่เงนิ    

สมดุเงนิสดรับ/

ทะเบยีนตา่งๆ 

ใบเสร็จรับเงนิรอการ

ยกเลกิ 

   

 รายการธรุกรรมทีย่ัง

ไมไ่ดพ้มิพ ์

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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11)  การรบัเงนิรบัฝากประกนัผลงาน 
 

เมนูการใชง้าน 

ระบบขอ้มลูรายรับ 

การรับเงนิทีไ่มเ่ป็น

รายรับ 

การรับเงนิประเภทเงนิรับ

ฝาก 

เงนิประกันผลงาน   

จัดท าใบน าสง่เงนิ จัดท าใบน าสง่เงนิ    

สมดุเงนิสดรับ/

ทะเบยีนตา่งๆ 

ใบเสร็จรับเงนิรอการ

ยกเลกิ 

   

 รายการธรุกรรมทีย่ังไมไ่ด ้
พมิพ ์

   

ระบบขอ้มลูรายจ่าย 

สมดุเงนิสดจ่าย/

ทะเบยีนตา่งๆ 

ทะเบยีนตา่งๆ ทะเบยีนคมุเงนิรับฝาก ประกันต่างๆ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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12)  การรบัเงนิอดุหนุนท ัว่ไป GFMIS 
 

เมนูการใชง้าน 

ระบบขอ้มลูรายรับ 

เงนิอดุหนุนท่ัวไป 

GFMIS 

รับแจง้เงนิอุดหนุน

ท่ัวไปทัง้ปี GFMIS 

   

 ขอรับเงนิอดุหนุนท่ัวไป 
GFMIS 

   

 บันทกึการรับเงนิ

อดุหนุนท่ัวไป GFMIS 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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13)  การรบัเงนิอดุหนุนท ัว่ไป และภาษจีดัสรรหนา้ลงิก ์

 

เมนูการใชง้าน 

ระบบขอ้มลูรายรับ 

อดุหนุนท่ัวไป 
GFMIS 

บันทกึการรับเงนิ
อดุหนุนท่ัวไป GFMIS 

   

จัดท าใบน าสง่เงนิ จัดท าใบน าสง่เงนิ    

สมดุเงนิสดรับ/
ทะเบยีนตา่งๆ 

คน้หารายการรับเงนิ    

 รายการธรุกรรมทีย่ังไม่

พมิพ ์

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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14)  การรบัรายไดเ้บ็ดเตล็ด 

 

เมนูการใชง้าน 

ระบบขอ้มลูรายรับ 

การรับเงนิทีเ่ป็น
รายรับ 

รายไดท้ีจ่ัดเก็บเอง รายไดเ้บ็ดเตล็ด   

จัดท าใบน าสง่เงนิ จัดท าใบน าสง่เงนิ    

สมดุเงนิสดรับ/
ทะเบยีนตา่งๆ 

รายการธรุกรรมทีย่ังไม่
พมิพ ์

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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15)  การรบัหลกัประกนัสญัญา 
 

เมนูการใชง้าน 

ระบบขอ้มลูรายรับ 

การรับเงนิทีไ่มเ่ป็น

รายรับ 

การรับเงนิประเภทเงนิ

รับฝาก 

หลักประกันสญัญา   

  หลักประกันสญัญา 
(สญัญา e-GP) 

  

จัดท าใบน าสง่เงนิ จัดท าใบน าสง่เงนิ    

สมดุเงนิสดรับ/
ทะเบยีนตา่งๆ 

ใบเสร็จรับเงนิรอการ
ยกเลกิ 

   

 รายการธรุกรรมทีย่ัง

ไมไ่ดพ้มิพ ์

   

ระบบขอ้มลูรายจ่าย 

สมดุเงนิสดจ่าย/

ทะเบยีนตา่งๆ 

ทะเบยีนตา่งๆ ทะเบยีนคมุเงนิรับฝาก ประกันต่างๆ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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16)  การอนุมตัริายงานขอซือ้ขอจา้ง/สญัญา และบนัทกึตอ่ทา้ยสญัญา 
 

เมนูการใชง้าน 

ระบบขอ้มลูรายจ่าย 

จัดซือ้จัดจา้ง จัดท าขอซือ้ขอจา้ง อนุมัตริายงานขอซือ้/

ขอจา้ง 

  

  คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 
รายงานขอซือ้/ขอ

จา้ง 

  

 จัดท า
เอกสารแนบทา้ย

สญัญา 

อนุมัติ
เอกสารแนบทา้ย

สญัญา/ขอ้ตกลง 

  

  โอนสทิธกิารรับเงนิ   

  บันทกึต่อทา้ยสญัญา อนุมัตติ่อทา้ยสญัญา  

   คน้หาบันทกึตอ่ทา้ย

สญัญา 

 

  บันทกึโครงการทิง้

งาน 

จัดท าบันทกึโครงการ

ทิง้งาน 

 

   อนุมัต ิบันทกึ
โครงการทิง้งาน 

 

   คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 

บันทกึโครงการทิง้
งาน 

 

  คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 

สญัญา 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 

 

 
สงวนลขิสทิธิ ์การเผยแพร่ตอ่เพือ่วัตถปุระสงคใ์ดๆ จ าเป็นตอ้งมกีารขออนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่  หนา้ 25 / 114 

17)  งานทะเบยีนทรพัยส์นิ 
 

เมนูการใชง้าน 

ระบบบัญช ี

ทะเบยีนทรัพยส์นิ ฐานขอ้มูลทรัพยส์นิ    

 สรา้งใบผา่นบันทกึบัญชี

ทรัพยส์นิ 

   

 ค านวณค่าเสือ่มราคา    

 การยมื/คนืทรัพยส์นิ    

 ปรับปรุงค่าเสือ่มราคา

สนิทรัพย ์

   

 ปรับปรุงค่าเสือ่มราคา

สะสมสนิทรัพย ์

   

 การจ าหน่ายทรัพยส์นิ    

 บันทกึสภาพทรัพยส์นิ    

 ประวัตริายการซอ่มแซม

ทรัพยส์นิ 

   

 จัดท าฐานขอ้มลู
ทรัพยส์นิ 

   

 รายการทรัพยส์นิที่
ขอ้มลูไมค่รบถว้น

ส าหรับการค านวณค่า

เสือ่มราคาประจ าปี 

   

 จัดท างบทรัพยส์นิ    

 รายงานทะเบยีนขอ้มลู

ทรัพยส์นิ 

   

 รายงานสรุปทะเบยีน

ทรัพยส์นิ 

   

 รายงานสรุปการค านวณ
คา่เสือ่มราคา 

   

 รายงานการค านวณคา่

เสือ่มราคา 

   

 รายงานทรัพยส์นิที่

จ าหน่ายออกจากบัญช ี

   

 รายงานประวัตกิาร
ซอ่มแซมทรัพยส์นิ 

   

 รายงานการยมื/คนื/โอน

ทรัพยส์นิ 

   

 รายงานรายละเอยีด

ประกอบการบันทกึบัญชี

เพือ่ยกยอดสนิทรัพย ์

   

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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18)  งานบคุลากร 
 

เมนูการใชง้าน 

ระบบขอ้มลูรายจ่าย 

ฐานขอ้มูลเงนิเดอืน/

บ านาญ 

ขอ้มลูพนักงาน ผูร้ับเงนิเดอืนฝ่าย

การเมอืง 

  

  ผูร้ับเงนิเดอืนฝ่าย
ประจ า 

 
*ไม่สามารถระบุ

คา่ใชจ่้ายทีป่ระสงคใ์ห ้

หักได ้

 

  ผูร้ับบ านาญ  

  ผูร้ับบ าเหน็จ  

  ผูร้ับบ าเหน็จรายเดอืน  

 ปรับปรุงขอ้มลู

เงนิเดอืน 

ผูร้ับเงนิเดอืนฝ่าย

การเมอืง 

*ไม่สามารถระบุ

คา่ใชจ่้ายทีป่ระสงคใ์ห ้

หักได ้

 

  ผูร้ับเงนิเดอืนฝ่าย
ประจ า 

 

  ผูร้ับบ านาญ  

  ผูร้ับบ าเหน็จรายเดอืน  

 เอกสารประกอบฎกีา
เบกิเงนิเดอืนฝ่าย

การเมอืง 

รายละเอยีดแนบทา้ย
ประกอบฎกีาเบกิ

เงนิเดอืน (แบบ งด.1) 

  

  รายละเอยีดผูม้สีทิธริับ

เงนิแนบทา้ยประกอบ

ฎกีาเบกิเงนิเดอืน 
(แบบ งด.2) 

  

  รายละเอยีดสรุปการ

ถอนเงนิแนบทา้ย
ประกอบฎกีาเบกิ

เงนิเดอืนและใบถอน 
(แบบ งด.3) 

  

  รายละเอยีดการถอน

เงนิแนบทา้ยประกอบ
ฎกีาเบกิเงนิเดอืนและ

ใบถอน (แบบ งด.4) 

  

 เอกสารประกอบฎกีา
เบกิเงนิเดอืนฝ่าย

ประจ า 

เงนิงบประมาณ รายละเอยีดแนบทา้ย
ประกอบฎกีาเบกิ

เงนิเดอืน (แบบ งด.1) 

 

   รายละเอยีดผูม้สีทิธริับ

เงนิแนบทา้ยประกอบ

ฎกีาเบกิเงนิเดอืน 
(แบบ งด.2) 

 

   รายละเอยีดสรุปการ

ถอนเงนิแนบทา้ย
ประกอบฎกีาเบกิ

เงนิเดอืนและใบถอน 
(แบบ งด.3) 

 

   รายละเอยีดการถอน

เงนิแนบทา้ยประกอบ
ฎกีาเบกิเงนิเดอืนและ

ใบถอน (แบบ งด.4) 

 

  เงนิอดุหนุนระบุ
วัตถปุระสงค/์เฉพาะกจิ 

รายละเอยีดแนบทา้ย
ประกอบฎกีาเบกิ

เงนิเดอืน (แบบ งด.1) 

 

   รายละเอยีดผูม้สีทิธริับ
เงนิแนบทา้ยประกอบ

ฎกีาเบกิเงนิเดอืน 
(แบบ งด.2) 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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   รายละเอยีดสรุปการ

ถอนเงนิแนบทา้ย
ประกอบฎกีาเบกิ

เงนิเดอืนและใบถอน 

(แบบ งด.3) 

 

   รายละเอยีดการถอน

เงนิแนบทา้ยประกอบ

ฎกีาเบกิเงนิเดอืนและ
ใบถอน (แบบ งด.4) 

 

 เอกสารประกอบฎกีา
เบกิเงนิบ านาญ 

รายละเอยีดผูม้สีทิธริับ
เงนิแนบทา้ยประกอบ

ฎกีาเบกิเงนิบ านาญ 

(แบบ บน.1) 

  

  รายละเอยีดสรุปการ

ถอนเงนิแนบทา้ย

ประกอบฎกีาเบกิเงนิ
บ านาญและใบถอน 

(แบบ บน.2) 

  

  รายละเอยีดการถอน

เงนิแนบทา้ยประกอบ

ฎกีาเบกิเงนิบ านาญ
และใบถอน (แบบ บน.

3) 

  

 เอกสารประกอบฎกีา
เบกิเงนิบ าเหน็จราย

เดอืน 

รายละเอยีดผูม้สีทิธริับ
เงนิแนบทา้ยประกอบ

ฎกีาเบกิเงนิบ าเหน็จ
รายเดอืน (แบบ บด.1) 

  

  รายละเอยีดสรุปการ

ถอนเงนิแนบทา้ย
ประกอบฎกีาเบกิเงนิ

บ าเหน็จรายเดอืนและ
ใบถอน  

(แบบ บด.2) 

  

  รายละเอยีดการถอน
เงนิแนบทา้ยประกอบ

ฎกีาเบกิเงนิบ าเหน็จ

รายเดอืนและใบถอน 
(แบบ บด.3) 

  

 รายละเอยีดขอ้มลูผูร้ับ
เงนิเดอืน/คา่ตอบแทน

แยกตามกลุม่งาน 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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19)  เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ 
 

เมนูการใชง้าน 

ระบบงบประมาณ 

ร่างเทศบัญญัต/ิ

ขอ้บัญญัต ิ

ร่างประมาณการรายรับ ร่างประมาณการรายรับ 

(ฉบับแรก) 

  

  ร่างประมาณการรายรับ 
(เพิม่เตมิ) 

  

  แกไ้ขร่างประมาณการ

รายรับ 

  

 ร่างประมาณการ

รายจ่าย 

ร่างประมาณการ

รายจ่าย (ฉบับแรก) 

  

  ร่างประมาณการ
รายจ่าย (เพิม่เตมิ) 

  

  แกไ้ขร่างประมาณการ

รายจ่าย 

  

รายงาน ประมาณการรายรับ รายงานประมาณการ

รายรับ 

  

  รายงานรายละเอยีด
ประมาณการรายรับ 

  

 ประมาณการรายจ่าย รายงานประมาณการ

รายจ่าย 

  

  รายงานรายละเอยีด

ประมาณการรายจ่าย 

  

  ขอ้บัญญัตงิบประมาณ
รายจ่าย 

  

 รายงานยอด

งบประมาณคงเหลอื
(งบท่ัวไป) 

   

 รายงานรายรับจรงิตาม

งบประมาณ 

   

 รายงานรายจ่ายจรงิ

ตามงบประมาณ 

   

ระบบขอ้มลูรายรับ 

การรับเงนิทีเ่ป็นรายรับ รายไดจ้ัดเก็บเอง คา่ธรรมเนียม คา่ปรับ

และใบอนุญาต 

การรับเงนิคา่ปรับการ

ผดิสญัญา(หักหนา้

ฎกีา) 

 

  รายไดจ้ากทรัพยส์นิ ดอกเบีย้  

  รายไดจ้าก

สาธารณูปโภคและการ
พาณชิย ์

  

  รายไดเ้บ็ดเตล็ด   

  รายไดจ้ากทนุ   

การรับเงนิทีไ่มเ่ป็น
รายรับ 

การรับคนืเงนิรายจ่าย การรับคนืเงนิรายจ่าย
ในปี 

  

  การรับคนืทะเบยีน

รายจ่าย 

  

  การรับคนืเงนิรายจ่าย

ขา้มปี 

  

  การรับคนืเงนิรายจ่าย
(กอ่นเขา้ระบบ)      

ตกเป็นเงนิสะสม 

  

  การรับคนืเงนิประกัน   

  การรับคนืเงนิขาดบัญช ี   

  การรับเงนิรอรับคนื   



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 

 

 
สงวนลขิสทิธิ ์การเผยแพร่ตอ่เพือ่วัตถปุระสงคใ์ดๆ จ าเป็นตอ้งมกีารขออนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่  หนา้ 29 / 114 

  การรับคนืเงนิฝาก  

ก.ส.อ./ก.ส.ท. 

  

 การรับคนืเงนิตาม
สญัญาการยมืเงนิ 

   

 การรับรายไดข้องปีเกา่ 

ตกเป็นเงนิสะสม 

   

 การรับเงนิประเภทเงนิ

รับฝาก 

หลักประกันซอง   

  หลักประกันสญัญา   

  หลักประกันสญัญา 

(สญัญา e-GP) 

  

  หลักประกันสญัญาเชา่   

  เงนิประกันผลงาน   

  เงนิรับฝากชดใชค้่า

ความเสยีหาย 

  

  เงนิรับฝากเงนิทนุ
โครงการเศรษฐกจิ

ชมุชน 

  

  เงนิรับฝาก กบท.   

  เงนิรับฝากอืน่ๆ - ระยะ

สัน้ 

  

  เงนิรับฝากอืน่ๆ - ระยะ
ยาว 

  

 การรรับเงนิฝาก

กระทรวงการคลัง 

   

 การรับช าระเงนิจาก

ลกูหนี้ 

การรับช าระเงนิจาก

ลกูหนี้ความรับผดิทาง
ละเมดิ 

  

  ลกูหนี้เงนิทนุโครงการ

เศรษฐกจิชมุชน 

  

 การรับเงนิสนิทรัพย์
หมนุเวยีนอืน่ 

   

 การรับเงนิตรวจสอบ
(ขา้มปี) 

   

 การรับรายไดร้ับ

ลว่งหนา้ 

รายไดค้า่สนิคา้และ

บรกิารรับลว่งหนา้ 

  

  รายไดค้า่ภาษีรับ
ลว่งหนา้ 

  

 การรับคนืเงนิจากการ
จ าหน่ายหนี้สญู 

   

 การรับเงนินอกสถานที ่ การรับเงนิประเภทเงนิ

รับฝาก 

เงนิรับฝากอืน่ ๆ - ระยะ

สัน้ 

 

   เงนิรับฝากอืน่ ๆ - ระยะ
ยาว 

 

เงนิกู ้ บันทกึเลขทีส่ัญญากู ้
เงนิ 

   

 บันทกึรับเงนิกู ้    

 ถอนคนืเงนิกู ้    

 รายงานเงนิกูค้งเหลอื    

 ทะเบยีนเจา้หนี้เงนิกู ้    

 รายละเอยีดขอ้มลู

สญัญากูเ้งนิ 

   

เงนิอดุหนุนระบุ
วัตถปุระสงค ์/เฉพาะกจิ 

บันทกึการรับแจง้ 
 

   

 บันทกึการรับเงนิ 

 

   



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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 ปรับปรุงวงเงนิรับแจง้/

จัดสรร/เงนิรอคนื
จังหวัด 

ปรับปรุงวงเงนิรับแจง้/

จัดสรร/เงนิรอคนื
จังหวัด 

  

  อนุมัตกิารปรับปรุง

วงเงนิรับแจง้/จัดสรร/
เงนิรอคนืจังหวัด 

  

  รายงานการปรับปรุง

วงเงนิรับแจง้/จัดสรร/
เงนิรอคนืจังหวัด 

  

 โอนเปลีย่นแปลงการ

จัดสรรเขา้แผนงาน 

โอนเปลีย่นแปลงการ

จัดสรรเขา้แผนงาน 

  

  อนุมัตกิารโอน

เปลีย่นแปลงการ

จัดสรรเขา้แผนงาน 

  

  รายงานการโอน

เปลีย่นแปลงการ
จัดสรรเขา้แผนงาน 

  

 รายงานยอดเงนิ

อดุหนุนระบุ
วัตถปุระสงค/์เฉพาะกจิ

คงเหลอื 

   

จัดท าใบน าสง่เงนิ จัดท าใบน าสง่เงนิ    

 จัดท าใบส าคัญสรุปใบ
น าสง่เงนิ 

   

สมดุเงนิสดรับ/ทะเบยีน
ตา่งๆ 

สมดุเงนิสดรับ    

 ทะเบยีนเงนิรายรับ    

 รายการรับประจ าวัน คน้หารายการปรับปรุง 

(Adjust) 

  

  ใบเสร็จรับเงนิ/

หลักฐานการรับเงนิ 

  

  ใบน าสง่เงนิ   

  ใบส าคัญสรุปใบน าสง่

เงนิ 

  

 คน้หารายการรับเงนิ    

 ทะเบยีนคมุ

ใบเสร็จรับเงนิ/

หลักฐานการรับเงนิ 

   

 รายงานรายละเอยีด

ใบเสร็จรับเงนิ/

หลักฐานการรับเงนิ 

   

 รายงานการรับช าระเงนิ

จากลกูหนี้รายไดใ้นปี 

   

 รายงานใบเสร็จรับเงนิ
ทีย่ังไมไ่ดจ้ัดท าใบ

น าสง่เงนิ 

   

 ใบเสร็จรับเงนิรอการ
ยกเลกิ 

   

 รายงานยกเลกิ
ใบเสร็จรับเงนิ 

   

 รายงานการจัดท าใบ

น าสง่เงนิประจ าวัน 

   

 รายการธรุกรรมทีย่ังไม่
พมิพ ์

   

ฐานขอ้มูลเงนิฝาก

กระทรวงการคลัง 

ฐานขอ้มูลเงนิฝาก

กระทรวงการคลัง 

   



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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 รายงานรายละเอยีด 

เงนิฝาก
กระทรวงการคลัง 

   

ฐานขอ้มูลลูกหนี้ ลกูหนี้สนิคา้และบรกิาร ลกูหนี้คา่สนิคา้และ

บรกิาร-หน่วยงาน
ภาครัฐ 

  

  รายงานรายละเอยีด 

ลกูหนี้คา่สนิคา้และ
บรกิาร-หน่วยงาน

ภาครัฐ 

  

 ลกูหนี้อืน่ ลกูหนี้ความรับผดิทาง
แพ่ง 

  

  รายงานรายละเอยีด  

ลกูหนี้ความรับผดิทาง
แพ่ง 

  

  ลกูหนี้ความรับผดิทาง
ละเมดิ 

  

  รายงานรายละเอยีด 

ลกูหนี้ความรับผดิทาง
ละเมดิ 

  

  ลกูหนี้อืน่-หน่วยงาน

ภาครัฐ 

  

  รายงานรายละเอยีด 
ลกูหนี้อืน่-หน่วยงาน

ภาครัฐ 

  

  ลกูหนี้อืน่-

บคุคลภายนอก 

  

  รายงานรายละเอยีด 
ลกูหนี้อืน่-

บคุคลภายนอก 

  

 ลกูหนี้เงนิทนุโครงการ
เศรษฐกจิชมุชน 

ลกูหนี้เงนิทนุโครงการ
เศรษฐกจิชมุชน-ระยะ

ยาว 

  

  ลกูหนี้เงนิทนุโครงการ
เศรษฐกจิชมุชน-ระยะ

สัน้ 

  

 รายละเอยีดผูช้ าระ
รายไดอ้ืน่ๆ (กค.3) 

จัดท าขอ้มูล 
รายละเอยีดผูช้ าระ

รายไดอ้ืน่ๆ (กค.3) 

  

  รายงาน รายละเอยีดผู ้

ช าระรายไดอ้ืน่ๆ (กค.

3) 

  

 รายละเอยีดลูกหนี้ 

(กค.4) 

จัดท าขอ้มูล 

รายละเอยีดลูกหนี้ 

(กค.4) 

  

  รายงาน รายละเอยีด

ลกูหนี้ (กค.4) 

  

ฐานขอ้มูลสนิทรัพย์
หมนุเวยีนอืน่ 

ฐานขอ้มูลสนิทรัพย์
หมนุเวยีนอืน่ 

   

 รายงานรายละเอยีด 

สนิทรัพยห์มนุเวยีนอืน่ 

   

ฐานขอ้มูลเงนิรอ

ตรวจสอบ 

ฐานขอ้มูลเงนิรอ

ตรวจสอบ 

   

 รายงานรายละเอยีด 
เงนิรอตรวจสอบ 

 

   



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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ฐานขอ้มูลรายไดค้่า

สนิคา้และบรกิารรับ
ลว่งหนา้ 

ฐานขอ้มูลรายไดค้่า

สนิคา้และบรกิารรับ
ลว่งหนา้ 

   

 รายงานรายละเอยีด

รายไดค้า่สนิคา้และ
บรกิารรับลว่งหนา้ 

   

ระบบขอ้มลูรายจ่าย 

สรา้งโครงการเงนิ
สะสม/เงนิทนุส ารองเงนิ

สะสม 

สรา้งโครงการ    

ใสว่งเงนิทีใ่ชจ่้ายจาก
เงนิสะสม/เงนิทนุส ารอง

เงนิสะสม 

เงนิสะสม    

 เงนิทนุส ารองเงนิสะสม    

จัดซือ้จัดจา้ง จัดท าเอกสารแนบทา้ย

สญัญา 

โอนสทิธกิารรับเงนิ   

บันทกึจัดซือ้จัดจา้งจาก
ระบบ e-GP 

เปลีย่นแปลง
หลักประกันสญัญาจาก

ระบบ e-GP 

   

 คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 
สญัญาจากระบบ e-GP 

   

บันทกึตรวจรับเพือ่ตัง้

หนี้ 

คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 

บันทกึตรวจรับเพือ่ตัง้
หนี้ 

   

จัดท าฎกีา งบกลาง ฎกีากอ่หนี้ผูกพัน 

(กรณีจัดท าขอซือ้ขอ
จา้ง/สัญญา) 

  

  งบกลางอืน่ๆ (กรณี

ไมไ่ดจั้ดท าขอซือ้ขอ
จา้ง/สัญญา) 

  

  ฎกีาเบกิเงนิบ าเหน็จ/
บ านาญ อืน่ๆ 

  

  ฎกีาเบกิเงนิบ านาญ   

  ฎกีาเบกิเงนิบ าเหน็จ

รายเดอืน 

  

  ฎกีาเบกิเงนิบ าเหน็จ   

  ฎกีาเบกิช าระหนี้เงนิกู ้

ตามงบประมาณ
รายจ่าย 

  

 งบบคุลากร ฎกีาเบกิเงนิเดอืนฝ่าย

การเมอืง เฉพาะเบกิ

เงนิเดอืนปัจจุบันเทา่นัน้

(เงนิงบประมาณ) 

  

  ฎกีาเบกิเงนิเดอืนฝ่าย

ประจ า เฉพาะเบกิ
เงนิเดอืนปัจจุบัน

เทา่นัน้(เงนิ
งบประมาณ) – 1 ฎกีา

ตัดทุกงาน 

  

  ฎกีาเบกิเงนิเดอืน 

เฉพาะเบกิเงนิเดอืน

ปัจจุบันเทา่นัน้(เงนิ

อดุหนุนระบุ

วัตถปุระสงค/์เฉพาะกจิ) 

– 1 ฎกีาตัดทกุงาน 

  

  ฎกีาเบกิเงนิเดอืนอืน่ๆ 

-1 ฎกีาตัด 1 งาน 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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 งบด าเนนิงาน คา่ตอบแทน   

  คา่วัสดุ กอ่หนี้ผกูพัน (กรณี

จัดท าขอซือ้ขอจา้ง/
สญัญา) 

 

   คา่วัสด ุอืน่ๆ (กรณี

ไมไ่ดจั้ดท าขอซือ้ขอ
จา้ง/สัญญา) 

 

  คา่ใชส้อย กอ่หนี้ผกูพัน (กรณี
จัดท าขอซือ้ขอจา้ง/

สญัญา) 

 

   คา่ใชส้อย อืน่ ๆ (กรณี
ไมไ่ดจั้ดท าขอซือ้ขอ

จา้ง/สัญญา) 

 

  คา่สาธารณูปโภค กอ่หนี้ผกูพัน (กรณี
จัดท าขอซือ้ขอจา้ง/

สญัญา) 

 

   คา่สาธารณูปโภคอืน่ ๆ 
(กรณีไม่ไดจ้ัดท าขอ

ซือ้ขอจา้ง/สญัญา) 

 

 งบลงทนุ กอ่หนี้ผกูพัน (กรณี
จัดท าขอซือ้ขอจา้ง/

สญัญา) 

  

  คา่ครุภัณฑ/์สิง่กอ่สรา้ง 
อืน่ๆ (กรณีไม่ไดจ้ัดท า

ขอซือ้ขอจา้ง/สญัญา) 

  

 งบรายจ่ายอืน่ กอ่หนี้ผกูพัน (กรณี

จัดท าขอซือ้ขอจา้ง/

สญัญา) 

  

  อืน่ๆ (กรณีไม่ไดจ้ัดท า

ขอซือ้ขอจา้ง/สญัญา) 

  

 งบเงนิอดุหนุน กอ่หนี้ผกูพัน (กรณี
จัดท าขอซือ้ขอจา้ง/

สญัญา) 

  

  เงนิอดุหนุน อืน่ ๆ 
(กรณีไม่ไดจ้ัดท าขอ

ซือ้ขอจา้ง/สญัญา) 

  

 ฎกีาจากสญัญา e-GP    

 เงนิรับฝากและเงนิอืน่ ภาษีหัก ณ ทีจ่่าย   

  ประกันสงัคม   

  กบข.   

  กสจ.   

  คา่ใชจ่้ายอืน่/กยศ.   

  เงนิรับฝาก กบท.   

  เงนิรับฝากคา่ใชจ่้ายใน
การจัดเก็บภาษีบ ารุง

ทอ้งที ่5% 

  

  เงนิรับฝากสว่นลดใน
การจัดเก็บภาษีบ ารุง

ทอ้งที ่6% 

  

  เงนิรอคนืแผน่ดนิ   

  เงนิเกนิบัญช ี   

  เงนิฝาก ก.ส.อ./ 

ก.ส.ท. 

  

  เงนิรับฝากชดใชค้่า
ความเสยีหาย 

 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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  เงนิรับฝากเงนิทนุ

โครงการเศรษฐกจิ
ชมุชน 

ใหกู้ย้มื  

   คนืเงนิใหอ้ าเภอ/

จังหวัด 

 

  เงนิรับฝากอืน่ๆ   

 ฎกีารอการจัดท าเช็ค 

(ตรวจรับฎกีาและ
เอกสาร) 

   

 คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ

ฎกีา 

   

จัดท าเช็ค การจัดท าเช็ค การจัดท าเช็ค   

  ยกเลกิการจัดท าเช็ค   

 จัดท ารายงานการ

จัดท าเช็ค/ใบถอน 

   

 จัดท ารายงานการ

จัดท าเช็ค/ใบถอน 

เงนิเดอืน บ านาญ 
บ าเหน็จรายเดอืน 

   

 จัดท ารายงานการ

จัดท าเช็ค/ใบถอน เพือ่
โอนเงนิระหวา่งบัญช ี

   

 อนุมัตริายงานการ
จัดท าเช็ค/ใบถอน 

   

 บันทกึการจ่ายเช็ค    

 คน้หา/ยกเลกิ 

เช็ค/ใบถอน 

   

 พมิพซ์อ่มเช็ค    

 ออกเช็คทดแทน    

 ฐานขอ้มูลเลขทีเ่ช็ค    

ยมืเงนิ จัดท าสัญญาการยมื
เงนิ 

   

 จัดท าฎกีายมืเงนิ    

 จัดท าฎกีาสง่ใชเ้งนิยมื    

 คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 

สญัญาการยมืเงนิ 

   

คนื/รบิ เงนิประกัน คนื/รบิ เงนิประกัน
ผลงาน 

   

 คนื/รบิ หลักประกัน

ซอง 

   

 คนื/รบิ หลักประกัน

สญัญา 

   

 คนื/รบิ หลักประกัน
สญัญาเชา่ทรัพยส์นิ 

   

 คนื/รบิ หลักประกัน

สญัญาเชา่อืน่ๆ 

   

สมดุเงนิสดจ่าย/

ทะเบยีนตา่งๆ 

>>>>สมดุเงนิสดจ่าย    

 >>>>ทะเบยีน
รายจ่าย 

   

 ทะเบยีนตา่งๆ ทะเบยีนคมุเงนิรับฝาก ประกันต่างๆ  

   เงนิรับฝาก  

   อืน่ๆ - ระยะสัน้  

   อืน่ๆ - ระยะยาว  

  ทะเบยีนลกูหนี้เงนิยมื 

 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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  ทะเบยีนสญัญาการยมื

เงนิ 

  

  ทะเบยีนลกูหนี้เงนิยมื
เงนิสะสม 

  

  ทะเบยีนสญัญาการยมื

เงนิสะสม 

  

  ทะเบยีนลกูหนี้เงนิทนุ

โครงการเศรษฐกจิ
ชมุชน 

  

  ทะเบยีนเจา้หนี้ 

ผูร้ับจา้ง 

  

  ทะเบยีนรายงานขอซือ้
ขอจา้ง 

  

  ทะเบยีน
เอกสารแนบทา้ย

สญัญา/ขอ้ตกลง 

  

  ทะเบยีนบันทกึจัดซือ้
จัดจา้งจากระบบ e-GP 

  

  ทะเบยีนเลขทีผู่เ้บกิ/

เลขทีค่ลังรับ 

  

  ทะเบยีนคมุเช็ค   

 รายงานต่างๆ รายงานการจัดท าเช็ค/

ใบถอน 

  

  รายงานเช็คทีอ่นุมัติ
แลว้ผูม้สีทิธยัิงไมม่ารับ 

  

  รายละเอยีดประกอบใบ

ถอนเงนิฝากธนาคาร 

  

  รายงานการออกเช็ค

ทดแทน 

  

  รายงานการจ่ายเงนิ
ประจ าวัน 

  

  รายงานการกอ่หนี้

ผกูพัน 

  

  รายงานการยกเลกิ 

ขอซือ้ขอจา้ง 

  

  รายงานการยกเลกิ
เอกสารแนบทา้ย

สญัญา/ขอ้ตกลง 

  

  รายงานการยกเลกิฎกีา   

  รายงานฎกีาแยกตาม

ผูจ้ัดท า 

  

  รายงานรายชือ่เจา้หนี้
ของ อปท. 

  

  รายงานสรุปการขอซือ้

ขอจา้งทัง้หมด 

  

ฐานขอ้มูลเงนิเดอืน/

บ านาญ 

คา่ใชจ่้ายทีป่ระสงคใ์ห ้

หัก 

   

 ขอ้มลูพนักงาน ผูร้ับเงนิเดอืนฝ่าย
การเมอืง 

  

  ผูร้ับเงนิเดอืนฝ่าย

ประจ า 

  

  ผูร้ับบ านาญ   

  ผูร้ับบ าเหน็จ   

  ผูร้ับบ าเหน็จ 
รายเดอืน 

  

 ปรับปรุงขอ้มลู ผูร้ับเงนิเดอืน   



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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เงนิเดอืน ฝ่ายการเมอืง 

  ผูร้ับเงนิเดอืน 

ฝ่ายประจ า 

  

  ผูร้ับบ านาญ   

  ผูร้ับบ าเหน็จ 

รายเดอืน 

  

 เอกสารประกอบฎกีา

เบกิเงนิเดอืนฝ่าย

การเมอืง 

รายละเอยีดแนบทา้ย

ประกอบฎกีาเบกิ

เงนิเดอืน 
(แบบ งด.1) 

  

  รายละเอยีดผูม้สีทิธริับ

เงนิแนบทา้ยประกอบ
ฎกีาเบกิเงนิเดอืน 

(แบบ งด.2) 

  

  รายละเอยีดสรุปการ

ถอนเงนิแนบทา้ย

ประกอบฎกีาเบกิ
เงนิเดอืนและใบถอน 

(แบบ งด.3) 

  

  รายละเอยีดการถอน
เงนิแนบทา้ยประกอบ

ฎกีาเบกิเงนิเดอืนและ
ใบถอน (แบบ งด.4) 

  

 เอกสารประกอบฎกีา

เบกิเงนิเดอืนฝ่าย
ประจ า 

เงนิงบประมาณ รายละเอยีดแนบทา้ย

ประกอบฎกีาเบกิ
เงนิเดอืน 

(แบบ งด.1) 

 

   รายละเอยีดผูม้สีทิธริับ
เงนิแนบทา้ยประกอบ

ฎกีาเบกิเงนิเดอืน 
(แบบ งด.2) 

 

   รายละเอยีดสรุปการ

ถอนเงนิแนบทา้ย
ประกอบฎกีาเบกิ

เงนิเดอืนและใบถอน 
(แบบ งด.3) 

 

   รายละเอยีดการถอน

เงนิแนบทา้ยประกอบ
ฎกีาเบกิเงนิเดอืนและ

ใบถอน 

(แบบ งด.4) 

 

  เงนิอดุหนุนระบุ

วัตถปุระสงค/์เฉพาะกจิ 

รายละเอยีดแนบทา้ย

ประกอบฎกีาเบกิ
เงนิเดอืน 

(แบบ งด.1) 

 

 

   รายละเอยีดผูม้สีทิธริับ

เงนิแนบทา้ยประกอบ

ฎกีาเบกิเงนิเดอืน 
(แบบ งด.2) 

 

 

   รายละเอยีดสรุปการ

ถอนเงนิแนบทา้ย

ประกอบฎกีาเบกิ
เงนิเดอืนและใบถอน 

(แบบ งด.3) 
 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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   รายละเอยีดการถอน

เงนิแนบทา้ยประกอบ
ฎกีาเบกิเงนิเดอืนและ

ใบถอน 

(แบบ งด.4) 

 

 เอกสารประกอบฎกีา

เบกิเงนิบ านาญ 

รายละเอยีดผูม้สีทิธริับ

เงนิแนบทา้ยประกอบ

ฎกีาเบกิเงนิบ านาญ 
(แบบ บน.1) 

  

  รายละเอยีดสรุปการ
ถอนเงนิแนบทา้ย

ประกอบฎกีาเบกิเงนิ

บ านาญและใบถอน 
(แบบ บน.2) 

  

  รายละเอยีดการถอน

เงนิแนบทา้ยประกอบ
ฎกีาเบกิเงนิบ านาญ

และใบถอน 
(แบบ บน.3) 

  

 เอกสารประกอบฎกีา

เบกิเงนิบ าเหน็จราย
เดอืน 

รายละเอยีดผูม้สีทิธริับ

เงนิแนบทา้ยประกอบ
ฎกีาเบกิเงนิบ าเหน็จ

รายเดอืน (แบบ บด.1) 

  

  รายละเอยีดสรุปการ
ถอนเงนิแนบทา้ย

ประกอบฎกีาเบกิเงนิ
บ าเหน็จรายเดอืนและ

ใบถอน 

(แบบ บด.2) 

  

  รายละเอยีดการถอน

เงนิแนบทา้ยประกอบ
ฎกีาเบกิเงนิบ าเหน็จ

รายเดอืนและใบถอน 

(แบบ บด.3) 

  

 รายละเอยีดขอ้มลูผูร้ับ

เงนิเดอืน/คา่ตอบแทน 

แยกตามกลุม่งาน 

   

ระบบบัญช ี

รายการกันเงนิ ณ วันสิน้

ปี 

สรา้งโครงการรายจ่าย

คา้งจ่าย 

   

 รายการทีป่ระสงคจ์ะกัน

เงนิไมไ่ดก้อ่หนี้ผกูพัน

(สิน้ปี) 

ตรวจสอบยอดรายจ่าย

ทีป่ระสงคจ์ะกันเงนิ

กรณีไม่ไดก้อ่หนี้ผกูพัน
(งบประมาณปีปัจจุบัน) 

  

  ตรวจสอบยอดรายจ่าย
ทีป่ระสงคจ์ะกันเงนิ

กรณีไม่ไดก้อ่หนี้ผกูพัน

(เงนิอดุหนุนระบุ
วัตถปุระสงค/์เฉพาะกจิ

ปีปัจจุบัน) 

  

  กันเงนิงบประมาณ (ปี
ปัจจุบัน) 

 

  

  กันเงนิอดุหนุนระบุ
วัตถปุระสงค/์เฉพาะกจิ 

(ปีปัจจุบัน) 
 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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  รายงานรายละเอยีด

การกันเงนิรายจ่ายกรณี
ไมไ่ดก้อ่หนี้ผูกพัน 

(เงนิงบประมาณ) 

(แบบ กง.2) 

  

  รายงานรายละเอยีด

การกันเงนิรายจ่ายกรณี

ไมไ่ดก้อ่หนี้ผูกพัน 
(เงนิอดุหนุนระบุ

วัตถปุระสงค/์เฉพาะ
กจิ)(แบบ กง.2) 

  

  รายงานรายละเอยีด

รายไดจ้ากรัฐบาลคา้ง
รับ 

  

 รายการกันเงนิกรณีท า

ขอซือ้ขอจา้ง/สญัญา/
ขอ้ตกลง 

ตรวจสอบขอ้มูลกอ่น

กันเงนิรายจ่ายกรณีกอ่
หนี้ผกูพัน 

  

  ตรวจสอบขอ้มูลกอ่น
กันเงนิรายจ่ายกรณี

ไมไ่ดก้อ่หนี้ผูกพัน 

  

  บันทกึรายการกันเงนิ
รายจ่าย 

  

  รายงานรายละเอยีด

การกันเงนิรายจ่ายกรณี
กอ่หนี้ผกูพัน(แบบ กง.

1) 

  

  รายงานรายละเอยีด
การกันเงนิรายจ่ายกรณี

ไมไ่ดก้อ่หนี้ผูกพัน
(แบบ กง.2) 

  

 รายการเงนิสะสมทีจ่ะ

ด าเนนิการในปีตอ่ไป 

เงนิสะสม   

  เงนิทนุส ารองเงนิสะสม   

  รายงานรายละเอยีดเงนิ

สะสมทีจ่ะด าเนนิการใน
ปีตอ่ไป 

  

  รายงานรายละเอยีด

เงนิทนุส ารองเงนิสะสม
ทีจ่ะด าเนนิการในปี

ตอ่ไป 

  

 รายการกันเงนิของปี
เกา่ 

ตรวจสอบขอ้มูลกอ่น
กันเงนิงบประมาณของ

ปีเกา่ 

  

  ตรวจสอบขอ้มูลกอ่น
กันเงนิอดุหนุนระบุ

วัตถปุระสงค/์เฉพาะกจิ
ของปีเกา่ 

  

  กันเงนิงบประมาณปี

เกา่ 

  

  กันเงนิอดุหนุนระบุ

วัตถปุระสงค/์เฉพาะกจิ

ปีเกา่ 
 

  

  รายงานรายละเอยีด

การกันเงนิงบประมาณ
คา้งจ่าย 

 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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  รายงานรายละเอยีด

การกันเงนิอดุหนุนระบุ
วัตถปุระสงค/์เฉพาะกจิ

คา้งจ่าย 

  

การปรับปรุงบัญช ี การปรับปรุงระหว่าง
ปีงบประมาณ 

การบันทกึรายการบัญชี

ท่ัวไป 
  

  การบันทกึรายการบัญชี

ท่ัวไป (เพือ่ปรับปรุง
บัญชตีามความเห็น 

สตง.) 

  

  การปรับปรุงทะเบยีน
รายจ่าย 

บันทกึการปรับปรุง
ทะเบยีนรายจ่าย 

 

   อนุมัตกิารปรับปรุง

ทะเบยีนรายจ่าย 

 

   รายงานการปรับปรุง

ทะเบยีนรายจ่าย 

 

  การจ าหน่ายลูกหนี้เป็น
หนี้สญู 

  

 การตัง้ลูกหนี้ การตัง้ลูกหนี้รายได ้

ระหวา่งปีงบประมาณ 

  

  การตัง้ลูกหนี้ภาษีทีด่นิ

และสิง่ปลกูสรา้ง 

  

  การตัง้ลูกหนี้ภาษีป้าย   

  รายงานการตัง้ลูกหนี้

ภาษี 

  

 การปรับปรุง ณ วันสิน้
ปีงบประมาณ 

บันทกึใบผา่นรายการ
เงนิฝาก

กระทรวงการคลัง 

  

  บันทกึใบผา่นรายการ
ตัง้ลกูหนี้ภาษีจาก

ฐานขอ้มูลผูช้ าระภาษี 

  

  บันทกึใบผา่นรายการ
ตัง้ลกูหนี้สิน้ปี 

  

  บันทกึใบผา่นรายการ

สนิทรัพยห์มนุเวยีนอืน่ 

  

  บันทกึใบผา่นรายการ

ปรับปรุงรายไดค้า้งรับ 

  

  บันทกึใบผา่นรายการ
ปรับปรุงค่าใชจ่้ายคา้ง

จ่าย 

  

  บันทกึใบผา่นรายการ
ปรับปรุงค่าใชจ่้ายจ่าย

ลว่งหนา้ 

  

  บันทกึใบผา่นรายการ

ปรับปรุงวัสดงุคลัง 

  

  บันทกึฎกีาคา้งจ่าย   

  บันทกึรายการรายจ่าย
ผัดสง่ใบส าคัญ 

  

  บันทกึใบผา่นรายการ
เพือ่ปรับปรุงการช าระ

หนี้ตน้เงนิกู ้

  

 ถอนคนืเงนิรายรับ ถอนคนืเงนิรายรับในปี/
ขา้มปี 

  

  ถอนคนืเงนิรายรับขา้ม

ปี (กอ่นเขา้ระบบ) 
  

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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ยมืเงนิสะสม จัดท าสัญญาการยมื

เงนิสะสม 

   

 จัดท าฎกีายมืเงนิสะสม    

 คนืเงนิยมืเงนิสะสม    

 คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 

สญัญาการยมืเงนิสะสม 

   

งานบัญชสีิน้ปี รายการบัญชทีีต่อ้งปรับ

ยอดเป็นศนูยก์อ่นปิด

บัญช ี

   

 เลอืกประเภทเงนิ

อดุหนุนส าหรับ

ด าเนนิการต่อ พ.ศ. 
2564 

   

 ปิดบัญช ี(สิน้ปีงบ)    

รายงานงบการเงนิ งบทดลองยกมาตน้ปี 
(ชัว่คราว) 

   

 รายงานการปรับปรุง

บัญชเีพือ่ยกยอดบัญชี

ไปปีงบประมาณ พ.ศ. 

2564 

   

 รายงานประจ าวัน รายงานสถานะการเงนิ
ประจ าวัน 

  

 รายงานประจ าเดอืน รายงานรับ-จ่ายเงนิ   

  รายรับจรงิประกอบ
รายงานรับ-จ่ายเงนิ 

  

  งบทดลอง   

  รายละเอยีด ประกอบ
งบทดลอง 

  

  รายงานงบกระทบ

ยอดเงนิฝากธนาคาร 

  

  กระดาษท าการกระทบ

ยอดรายจ่ายตาม

งบประมาณ (จ่ายจาก
เงนิรายรับ) 

  

  กระดาษท าการกระทบ
ยอดรายจ่าย(จ่ายจาก

เงนิสะสม) 

  

  กระดาษท าการกระทบ
ยอดรายจ่าย (จ่ายจาก

เงนิทนุส ารองเงนิ

สะสม) 

  

  กระดาษท าการกระทบ

ยอดรายจ่าย 
(จ่ายจากเงนิกู)้ 

  

  กระดาษท าการกระทบ

ยอดงบประมาณ
คงเหลอื 

  

  กระดาษท าการกระทบ

ยอดการโอน
งบประมาณรายจ่าย 

  

  รายงานการหักภาษี ณ 

ทีจ่่าย 
 

  

  รายงานยอดเงนิ

คงเหลอืทุกแหลง่เงนิ 
 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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  รายงานกระทบยอดเงนิ

รับฝากเงนิทนุโครงการ
เศรษฐกจิชมุชน 

  

  รายงานการเบกิจ่าย

จากเงนิอดุหนุนท่ัวไป
ระบวัุตถุประสงคเ์พือ่

พัฒนาประเทศ 

  

 รายงานประจ าปี รายงานรายจ่ายในการ
ด าเนนิงานทีจ่่ายจาก

เงนิรายรับตามแผนงาน 

  

  รายงานรายจ่ายในการ
ด าเนนิงานทีจ่่ายจาก

เงนิรายรับตามแผนงาน
รวม 

  

  รายงานรายจ่ายในการ

ด าเนนิงานทีจ่่ายจาก
เงนิสะสม 

  

  รายงานรายจ่ายในการ

ด าเนนิงานทีจ่่ายจาก
เงนิทนุส ารองเงนิสะสม 

  

  รายงานรายจ่ายในการ

ด าเนนิงานทีจ่่ายจาก
เงนิกู ้

  

  งบแสดงฐานะการเงนิ

และหมายเหตุประกอบ 

งบแสดงฐานะการเงนิ  

   บันทกึนโยบาย 

การบัญชทีีส่ าคัญ 

 

   หมายเหตปุระกอบงบ
แสดงฐานะการเงนิ 

 

  งบแสดงผลการ

ด าเนนิงานจ่ายจากเงนิ
รายรับ 

  

  งบแสดงการด าเนนิงาน
จ่ายจากเงนิรายรับและ

เงนิสะสม 

แยกแหลง่เงนิ  

   ไมแ่ยกแหลง่เงนิ  

  งบแสดงผลการ
ด าเนนิงานจ่ายจากเงนิ

รายรับเงนิสะสมและ
เงนิทนุส ารองเงนิสะสม 

แยกแหลง่เงนิ  

   ไมแ่ยกแหลง่เงนิ  

  งบแสดงผลการ
ด าเนนิงานจ่ายจากเงนิ

รายรับเงนิสะสม 

เงนิทนุส ารองเงนิสะสม
และเงนิกู ้

แยกแหลง่เงนิ  

   ไมแ่ยกแหลง่เงนิ  

 งบแสดงฐานะการเงนิ
(ปัจจุบัน) 

   

 รายงานรายจ่ายคา้ง

จ่าย(ปัจจุบัน) 

   

 บัญชแียกประเภท 

 

   

 รายงานการเคลือ่นไหว
บัญชธีนาคาร 

 

   



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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 รายงานการปรับปรุง

บัญชตีามความเห็น
ส านักงานการตรวจเงนิ

แผน่ดนิ 

   

 คน้หาใบผ่านรายการ
บัญชท่ัีวไป 

   

ฐานขอ้มูลเงนิรับฝาก ขอ้มลูพันธบัตร/หุน้    

 ขอ้มลูเงนิรับฝากอืน่ ๆ 
- ระยะสัน้ 

   

 ขอ้มลูเงนิรับฝากอืน่ ๆ 

- ระยะยาว 

   

ทะเบยีนทรัพยส์นิ ฐานขอ้มูลทรัพยส์นิ    

 สรา้งใบผา่นบันทกึ

บัญชทีรัพยส์นิ 

   

 ค านวณค่าเสือ่มราคา    

 การยมื/คนืทรัพยส์นิ    

 ปรับปรุงค่าเสือ่มราคา

สนิทรัพย ์

   

 ปรับปรุงค่าเสือ่มราคา

สะสมสนิทรัพย ์

   

 การจ าหน่ายทรัพยส์นิ    

 บันทกึสภาพทรัพยส์นิ    

 ประวัตริายการ

ซอ่มแซมทรัพยส์นิ 

   

 จัดท าฐานขอ้มลู
ทรัพยส์นิ 

   

 รายการทรัพยส์นิที่

ขอ้มลูไมค่รบถว้น
ส าหรับการค านวณค่า

เสือ่มราคาประจ าปี 

   

 จัดท างบทรัพยส์นิ    

 รายงานทะเบยีนขอ้มลู

ทรัพยส์นิ 

   

 รายงานสรุปทะเบยีน
ทรัพยส์นิ 

   

 รายงานสรุปการ

ค านวณค่าเสือ่มราคา 

   

 รายงานการค านวณคา่

เสือ่มราคา 

   

 รายงานทรัพยส์นิที่
จ าหน่ายออกจากบัญช ี

   

 รายงานประวัตกิาร

ซอ่มแซมทรัพยส์นิ 

   

 รายงานการยมื/คนื/

โอนทรัพยส์นิ 

   

 รายงานรายละเอยีด

ประกอบการบันทกึบัญชี

เพือ่ยกยอดสนิทรัพย ์

   

การบรหิารระบบ 

การก าหนดค่าตัง้ตน้ การจัดการขอ้มลูสว่น
ทอ้งถิน่ 

ระบบขอ้มลูรายจ่าย ก าหนดชือ่ต าแหน่ง
ส าหรับการออก

รายงาน 

 

   ก าหนดชือ่และ

ต าแหน่งส าหรับการ

จัดท าฎกีา 
 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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   ก าหนดชือ่และ

ต าแหน่งส าหรับการ
จัดท ารายงานการ

จัดท าเช็ค/ใบถอน 

 

   ก าหนดชือ่และ
ต าแหน่งส าหรับการ

จัดท ารายงานสถานะ

การเงนิประจ าวัน 

 

การจัดการฐานขอ้มลู การจัดการขอ้มลูสว่น

ทอ้งถิน่ 

ฐานขอ้มูลเริม่ตน้ใน

การด าเนนิงานระบบ 

ฐานขอ้มูลเลขทีบั่ญชี

เงนิฝากธนาคาร 

 

   บันทกึปีงบและงวด
บัญช ี

 

  

หมายเหต ุเพิม่สทิธิก์ารรบัเงนิผา่น LINK รบัเงนิอุดหนุนท ัว่ไป และ LINK รบัเงนิภาษจีดัสรร 

ใหก้ลุม่ผูใ้ช ้“เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ” และ “ผอ./หวัหนา้ฝ่ายจดัเก็บรายได”้ สามารถเห็น LINK  

เพือ่รบัเงนิได ้

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 

 

 
สงวนลขิสทิธิ ์การเผยแพร่ตอ่เพือ่วัตถปุระสงคใ์ดๆ จ าเป็นตอ้งมกีารขออนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่  หนา้ 44 / 114 

20)  เจา้หนา้ทีง่บประมาณ 
 

เมนูการใชง้าน 

ระบบงบประมาณ 

บันทกึขอ้มูลเบือ้งตน้

ของ อปท. 

    

ค าแถลง     

บันทกึหลักการและ

เหตผุล 

    

ร่างเทศบัญญัต/ิ
ขอ้บัญญัต ิ

ร่างประมาณการรายรับ ร่างประมาณการรายรับ 
(ฉบับแรก) 

  

  ร่างประมาณการรายรับ 

(เพิม่เตมิ) 

  

  แกไ้ขร่างประมาณการ
รายรับ 

  

 ร่างประมาณการรายจ่าย ร่างประมาณการรายจ่าย 
(ฉบับแรก) 

  

  ร่างประมาณการรายจ่าย 

(เพิม่เตมิ) 

  

  แกไ้ขร่างประมาณการ
รายจ่าย 

  

ร่างประมาณการงบ
เฉพาะกจิการ 

ร่างประมาณการรายรับ ร่างประมาณการรายรับ 
(ฉบับแรก) 

  

  ร่างประมาณการรายรับ 

(เพิม่เตมิ) 

  

  แกไ้ขร่างประมาณการ
รายรับ 

  

 ร่างประมาณการรายจ่าย ร่างประมาณการรายจ่าย 
(ฉบับแรก) 

  

  ร่างประมาณการรายจ่าย 

(เพิม่เตมิ) 

  

  แกไ้ขร่างประมาณการ
รายจ่าย 

  

โอนงบประมาณรายจ่าย ปีปัจจุบัน โอนงบประมาณรายจ่าย   

 ปีเกา่ โอนงบประมาณปีเกา่   

แกไ้ขเปลีย่นแปลงค า

ชีแ้จงงบประมาณ 

รายรับ ค าชีแ้จงประมาณการ

รายรับ 

  

 รายจ่าย ค าชีแ้จงงบประมาณ
รายจ่าย 

  

รายงาน พมิพเ์ทศบัญญัต/ิ

ขอ้บัญญัต ิ

   

 ขอ้มลูเบือ้งตน้ของ 

อปท. 

   

 ประมาณการรายรับ รายงานประมาณการ
รายรับ 

  

  รายงานรายละเอยีด

ประมาณการรายรับ 

  

 ประมาณการรายจ่าย รายงานประมาณการ

รายจ่าย 

  

  รายงานรายละเอยีด
ประมาณการรายจ่าย 

  

  ขอ้บัญญัตงิบประมาณ

รายจ่าย 

  

 รายงานประมาณการ

เฉพาะกจิการ 

   



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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 รายงานยอดงบประมาณ

คงเหลอื(งบท่ัวไป) 

   

 รายงานการโอน
งบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปี   

  รายจ่ายคา้งจ่าย   

 รายงานการแกไ้ข
เปลีย่นแปลงค าชีแ้จง

งบประมาณ 

รายรับ   

  รายจ่าย   

 รายงานรายรับจรงิตาม

งบประมาณ 

   

 รายงานรายจ่ายจรงิตาม
งบประมาณ 

   

ฐานขอ้มูลส าหรับตัง้

งบประมาณ 

เพิม่/แกไ้ข ชือ่โครงการ    

 เพิม่งบเฉพาะกจิการ ขอ้มลูกจิการ   

 งบประมาณปีทีล่ว่งมา    

 สรา้งแหลง่เงนิ
งบประมาณลว่งหนา้ 

   

การบรหิารระบบ 

การก าหนดค่าตัง้ตน้ การจัดการขอ้มลูสว่น

ทอ้งถิน่ 

ระบบงบประมาณ ก าหนด

ปีงบประมาณเพือ่
แสดงรายรับ-จ่าย

จรงิในการร่าง
งบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี 

 

การจัดการฐานขอ้มลู การจัดการขอ้มลูสว่น
ทอ้งถิน่ 

ฐานขอ้มูลเริม่ตน้ในการ
ด าเนนิงานระบบ 

บันทกึปีงบและ
งวดบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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21)  เจา้หนา้ทีจ่ดัเก็บรายได ้
 

เมนูการใชง้าน 

ระบบงบประมาณ 

รายงาน รายงานรายรับจรงิตาม

งบประมาณ 

   

ระบบขอ้มลูรายรับ 

การรับเงนิทีเ่ป็น

รายรับ 

รายไดท้ีจ่ัดเก็บเอง ภาษีอากร ภาษีโรงเรอืนและ

ทีด่นิ/บ ารุงทอ้งที/่

ป้าย 

 

   อากรการฆ่าสัตว ์  

   อากรรังนกอแีอน่  

   ภาษีบ ารุง อบจ. จาก

การคา้ยาสบู 

 

   ภาษีบ ารุง อบจ. จาก

การคา้น ้ามัน/ก๊าซ 

 

  คา่ธรรมเนียม คา่ปรับ 
และใบอนุญาต 

คลัง  

   ชา่ง  

   ทะเบยีนราษฎร  

   สาธารณสขุ คา่ธรรมเนียมเก็บและ

ขนมลูฝอย 

    คา่ธรรมเนียมเกีย่วกับ
การฆา่สตัวแ์ละ

จ าหน่ายเนื้อสตัว ์

    คา่ธรรมเนียม คา่ปรับ 
และใบอนุญาตอืน่ ๆ 

  รายไดจ้ากทรัพยส์นิ ดอกเบีย้  

   คา่เชา่  

   อืน่ ๆ  

  รายไดจ้าก

สาธารณูปโภคและ
การพาณิชย ์

  

  รายไดเ้บ็ดเตล็ด   

  รายไดจ้ากทนุ   

  จัดเก็บรายไดน้อก
สถานที ่

คา่ธรรมเนียมเก็บและ
ขนมลูฝอย 

 

   จัดเก็บรายไดน้อก

สถานที ่(อืน่ๆ) 

 

 ภาษีจัดสรร    

การรับเงนิทีไ่มเ่ป็น

รายรับ 

การรับคนืเงนิรายจ่าย การรับคนืเงนิรายจ่าย

ในปี 

  

  การรับคนืทะเบยีน
รายจ่าย 

  

  การรับคนืเงนิรายจ่าย
ขา้มปี 

  

  การรับคนืเงนิรายจ่าย

(กอ่นเขา้ระบบ)   
ตกเป็นเงนิสะสม 

  

  การรับคนืเงนิประกัน   

  การรับคนืเงนิขาด
บัญช ี

  

  การรับเงนิรอรับคนื   

  การรับคนืเงนิฝาก

ก.ส.อ./ก.ส.ท. 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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 การรับคนืเงนิตาม

สญัญาการยมืเงนิ 

   

 การรับรายไดข้องปี
เกา่ ตกเป็นเงนิสะสม 

   

 การรับเงนิประเภทเงนิ

รับฝาก 

หลักประกันซอง   

  หลักประกันสญัญา   

  หลักประกันสญัญา 

(สญัญา e-GP) 

  

  หลักประกันสญัญาเชา่   

  เงนิประกันผลงาน   

  เงนิรับฝากชดใชค้่า
ความเสยีหาย 

  

  เงนิรับฝากเงนิทนุ

โครงการเศรษฐกจิ
ชมุชน 

  

  เงนิรับฝาก กบท.   

  เงนิรับฝากอืน่ๆ - ระยะ
สัน้ 

  

  เงนิรับฝากอืน่ๆ - ระยะ

ยาว 

  

 การรรับเงนิฝาก
กระทรวงการคลัง 

   

 การรับช าระเงนิจาก

ลกูหนี้ 

การรับช าระจากลกูหนี้

คา่สนิคา้และบรกิาร-
หน่วยงานภาครัฐ 

  

  การรับช าระจากลกูหนี้
คา่สนิคา้และบรกิาร-

บคุคลภายนอก 

  

  การรับช าระเงนิจาก
ลกูหนี้ความรับผดิทาง

แพ่ง 

  

  การรับช าระเงนิจาก
ลกูหนี้ความรับผดิทาง

ละเมดิ 

  

  การรับช าระเงนิจาก
ลกูหนี้อืน่ - หน่วยงาน

ภาครัฐ 

  

  การรับช าระเงนิจาก
ลกูหนี้อืน่ - 

บคุคลภายนอก 

  

  ลกูหนี้เงนิทนุโครงการ

เศรษฐกจิชมุชน 

  

 การรับเงนิสนิทรัพย์
หมนุเวยีนอืน่ 

   

 การรับเงนิรอ

ตรวจสอบ(ขา้มปี) 

   

 การรับรายไดร้ับ

ลว่งหนา้ 

รายไดค้า่สนิคา้และ

บรกิารรับลว่งหนา้ 

  

  รายไดค้า่ภาษีรับ
ลว่งหนา้ 

 

  

 การรับเงนินอกสถานที ่ การช าระเงนิจาก
ลกูหนี้ 

ลกูหนี้คา่สนิคา้และ
บรกิาร – 

บคุคลภายนอก 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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   ลกูหนี้คา่สนิคา้และ

บรกิาร – หน่วยงาน
ภาครัฐ 

 

  การรับเงนิประเภทเงนิ

รับฝาก 

เงนิรับฝากอืน่ ๆ - 

ระยะสัน้ 

 

   เงนิรับฝากอืน่ ๆ - 
ระยะยาว 

 

เงนิกู ้ บันทกึเลขทีส่ัญญากู ้
เงนิ 

   

 บันทกึรับเงนิกู ้    

เงนิอดุหนุนระบุ

วัตถปุระสงค/์เฉพาะ
กจิ 

บันทกึการรับแจง้    

 บันทกึการรับเงนิ    

 ปรับปรุงวงเงนิรับแจง้/
จัดสรร/เงนิรอคนื

จังหวัด 

ปรับปรุงวงเงนิรับแจง้/
จัดสรร/เงนิรอคนื

จังหวัด 

  

  อนุมัตกิารปรับปรุง
วงเงนิรับแจง้/จัดสรร/

เงนิรอคนืจังหวัด 

  

  รายงานการปรับปรุง
วงเงนิรับแจง้/จัดสรร/

เงนิรอคนืจังหวัด 

  

 รายงานยอดเงนิ

อดุหนุนระบุ

วัตถปุระสงค/์เฉพาะ
กจิคงเหลอื 

   

จัดท าใบน าสง่เงนิ จัดท าใบน าสง่เงนิ    

สมดุเงนิสดรับ/
ทะเบยีนตา่งๆ 

ทะเบยีนรายรับ    

 รายการรับประจ าวัน ใบเสร็จรับเงนิ/

หลักฐานการรับเงนิ 

  

  ใบน าสง่เงนิ   

 คน้หารายการรับเงนิ    

 ทะเบยีนคมุ
ใบเสร็จรับเงนิ/

หลักฐานการรับเงนิ 

   

 รายงานรายละเอยีด
ใบเสร็จรับเงนิ/

หลักฐานการรับเงนิ 

   

 รายงานการรับช าระ
เงนิจากลูกหนี้รายได ้

ในปี 

   

 รายงานใบเสร็จรับเงนิ
ทีย่ังไมไ่ดจ้ัดท าใบ

น าสง่เงนิ 

   

 ใบเสร็จรับเงนิรอการ
ยกเลกิ 

   

 รายงานยกเลกิ
ใบเสร็จรับเงนิ 

   

 รายงานการจัดท าใบ

น าสง่เงนิประจ าวัน 

   

 รายการธรุกรรมทีย่ัง
ไมพ่มิพ ์

   

ฐานขอ้มูลผูช้ าระ

ภาษี 

บันทกึรายละเอยีดผู ้

ช าระภาษี (กค. 1) 

เพิม่รายการผูช้ าระ

ภาษี 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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  แกไ้ขปรับปรุงรายการ

ผูช้ าระภาษี 

*ไม่สามารถแกไ้ข

ยอดการประเมนิได ้

 

  ปรับปรุงการประเมนิ
ภาษี 

ปรับปรุงขอ้มลูการ
ประเมนิภาษี 

 

   น าเขา้ขอ้มูลการ

ประเมนิภาษีที่
ปรับปรุง 

 

   จัดท าการประเมนิ
ภาษีทีด่นิและสิง่ปลกู

สรา้ง 

 

  ปรับปรุงมลูคา่รายการ
ทรัพยส์นิ 

  

  จัดท า กค.2 เมือ่สิน้

ปีงบประมาณ 

  

 รายละเอยีดผูช้ าระ

ภาษี (กค. 1) 

   

 รายละเอยีดลูกหนี้ 
(กค. 2) 

   

 รายงานรายชือ่ผูค้า้ง

ช าระภาษี 

   

 จัดท ารายละเอยีด
ลกูหนี้ (กค.2) 

ประกอบงบแสดงฐานะ
การเงนิประจ าปี 

   

 รายละเอยีดลูกหนี้ 

(กค.2) ประกอบงบ
แสดงฐานะการเงนิ

ประจ าปี 

   

 รายงานรายชือ่ผูช้ าระ
ภาษีทัง้หมด 

   

ฐานขอ้มูลลูกหนี้ ลกูหนี้สนิคา้และ
บรกิาร 

ลกูหนี้คา่สนิคา้และ
บรกิาร-หน่วยงาน

ภาครัฐ 

  

  รายงานรายละเอยีด 
ลกูหนี้คา่สนิคา้และ

บรกิาร-หน่วยงาน

ภาครัฐ 

  

  ลกูหนี้คา่สนิคา้และ

บรกิาร-บคุคลภายนอก 

  

  รายงานรายละเอยีด 
ลกูหนี้คา่สนิคา้และ

บรกิาร-บคุคลภายนอก 

  

 ลกูหนี้อืน่ ลกูหนี้ความรับผดิทาง
แพ่ง 

  

  รายงานรายละเอยีด  
ลกูหนี้ความรับผดิทาง

แพ่ง 

  

  ลกูหนี้ความรับผดิทาง
ละเมดิ 

  

  รายงานรายละเอยีด 

ลกูหนี้ความรับผดิทาง
ละเมดิ 

 

  

  ลกูหนี้อืน่-หน่วยงาน
ภาครัฐ 

 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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  รายงานรายละเอยีด 

ลกูหนี้อืน่-หน่วยงาน
ภาครัฐ 

  

  ลกูหนี้อืน่-

บคุคลภายนอก 

  

  รายงานรายละเอยีด 
ลกูหนี้อืน่-

บคุคลภายนอก 

  

 ลกูหนี้เงนิทนุโครงการ

เศรษฐกจิชมุชน 

ลกูหนี้เงนิทนุโครงการ

เศรษฐกจิชมุชน - 

ระยะยาว 

  

  ลกูหนี้เงนิทนุโครงการ

เศรษฐกจิชมุชน - 

ระยะสัน้ 

  

 รายละเอยีดผูช้ าระ

รายไดอ้ืน่ๆ (กค.3) 

จัดท าขอ้มูล 

รายละเอยีดผูช้ าระ
รายไดอ้ืน่ๆ (กค.3) 

  

  รายงาน รายละเอยีดผู ้

ช าระรายไดอ้ืน่ๆ (กค.
3) 

  

 รายละเอยีดลูกหนี้ 

(กค.4) 

จัดท าขอ้มูล 

รายละเอยีดลูกหนี้ 
(กค.4) 

  

  รายงาน รายละเอยีด

ลกูหนี้ (กค.4) 

  

ระบบขอ้มลูรายจ่าย 

สมดุเงนิสดจ่าย/

ทะเบยีนตา่งๆ 

ทะเบยีนตา่งๆ ทะเบยีนคมุเงนิรับฝาก ประกันต่าง ๆ  

   เงนิรับฝาก  

   อืน่ๆ - ระยะสัน้  

   อืน่ๆ - ระยะยาว  

  ทะเบยีนลกูหนี้เงนิทนุ
โครงการเศรษฐกจิ

ชมุชน 

  

ระบบบัญช ี

การปรับปรุงบัญช ี การตัง้ลูกหนี้ รายงานการตัง้ลูกหนี้

ภาษี 

  

งานบัญชสีิน้ปี รายการบัญชทีีต่อ้ง
ปรับยอดเป็นศนูยก์อ่น

ปิดบัญช ี

   

 เลอืกประเภทเงนิ
อดุหนุนส าหรับ

ด าเนนิการต่อ พ.ศ. 
2564 

   

การบรหิารระบบ 

การก าหนดค่าตัง้ตน้ การจัดการขอ้มลูสว่น

ทอ้งถิน่ 

ระบบขอ้มลูรายรับ ก าหนดชือ่และ

ต าแหน่งส าหรับการ
จัดท าใบน าสง่เงนิ 

และใบส าคัญสรุปใบ
น าสง่เงนิ 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 

 

 
สงวนลขิสทิธิ ์การเผยแพร่ตอ่เพือ่วัตถปุระสงคใ์ดๆ จ าเป็นตอ้งมกีารขออนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่  หนา้ 51 / 114 

 22)  เจา้หนา้ทีต่รวจสอบภายใน 
 

เมนูการใชง้าน 

ระบบงบประมาณ 

รายงาน พมิพเ์ทศบัญญัต/ิ

ขอ้บัญญัต ิ

   

 ขอ้มลูเบือ้งตน้ของ 
อปท. 

   

 ประมาณการรายรับ รายงานประมาณการ

รายรับ 

  

  รายงานรายละเอยีด

ประมาณการรายรับ 

  

 ประมาณการรายจ่าย รายงานประมาณการ
รายจ่าย 

  

  รายงานรายละเอยีด

ประมาณการรายจ่าย 

  

  ขอ้บัญญัตงิบประมาณ

รายจ่าย 

  

 รายงานประมาณการ
เฉพาะกจิการ 

   

 รายงานยอด

งบประมาณคงเหลอื
(งบท่ัวไป) 

   

 รายงานการโอน

งบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปี   

  รายจ่ายคา้งจ่าย   

 รายงานการแกไ้ข

เปลีย่นแปลงค าชีแ้จง
งบประมาณ 

รายรับ   

  รายจ่าย   

 รายงานรายรับจรงิตาม
งบประมาณ 

   

 รายงานรายจ่ายจรงิ

ตามงบประมาณ 

   

ระบบขอ้มลูรายรับ 

เงนิกู ้ รายงานเงนิกูค้งเหลอื    

 ทะเบยีนเจา้หนี้เงนิกู ้    

 รายละเอยีดขอ้มลู
สญัญากูเ้งนิ 

   

เงนิอดุหนุนระบุ

วัตถปุระสงค/์เฉพาะ
กจิ 

ปรับปรุงวงเงนิรับแจง้/

จัดสรร/เงนิรอคนื
จังหวัด 

รายงานการปรับปรุง

วงเงนิรับแจง้/จัดสรร/
เงนิรอคนืจังหวัด 

  

 โอนเปลีย่นแปลงการ

จัดสรรเขา้แผนงาน 

รายงานการโอน

เปลีย่นแปลงการ
จัดสรรเขา้แผนงาน 

  

 รายงานยอดเงนิ

อดุหนุนระบุ
วัตถปุระสงค/์เฉพาะ

กจิคงเหลอื 

   

สมดุเงนิสดรับ/

ทะเบยีนตา่งๆ 

สมดุเงนิสดรับ    

 ทะเบยีนเงนิรายรับ    

 รายการรับประจ าวัน คน้หารายการปรับปรุง 
(Adjust) 

 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้
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  ใบเสร็จรับเงนิ/

หลักฐานการรับเงนิ 

  

  ใบน าสง่เงนิ   

  ใบส าคัญสรุปใบน าสง่

เงนิ 

  

 คน้หารายการรับเงนิ    

 ทะเบยีนคมุ

ใบเสร็จรับเงนิ/

หลักฐานการรับเงนิ 

   

 รายงานรายละเอยีด

ใบเสร็จรับเงนิ/

หลักฐานการรับเงนิ 

   

 รายงานการรับช าระ

เงนิจากลูกหนี้รายได ้
ในปี 

   

 รายงานใบเสร็จรับเงนิ

ทีย่ังไมไ่ดจ้ัดท าใบ
น าสง่เงนิ 

   

 ใบเสร็จรับเงนิรอการ

ยกเลกิ 

   

 รายงานยกเลกิ
ใบเสร็จรับเงนิ 

   

 รายงานการจัดท าใบ
น าสง่เงนิประจ าวัน 

   

ฐานขอ้มูลเงนิฝาก

กระทรวงการคลัง 

รายงานรายละเอยีด 

เงนิฝาก
กระทรวงการคลัง 

   

ฐานขอ้มูลผูช้ าระ

ภาษี 

รายละเอยีดผูช้ าระ

ภาษี (กค.1) 

   

 รายละเอยีดลูกหนี้ 

(กค.2) 

   

 รายงานรายชือ่ผูค้า้ง
ช าระภาษี 

   

 รายละเอยีดลูกหนี้ 

(กค.2) ประกอบงบ
แสดงฐานะการเงนิ

ประจ าปี 

   

 รายงานรายชือ่ผูช้ าระ
ภาษีทัง้หมด 

   

 ทะเบยีนคมุแบบฟอรม์

การช าระเงนิผา่น
ธนาคาร 

   

 รายงานการรับช าระ
เงนิธนาคาร 

   

ฐานขอ้มูลลูกหนี้ ลกูหนี้สนิคา้และ

บรกิาร 

รายงานรายละเอยีด 

ลกูหนี้คา่สนิคา้และ
บรกิาร-หน่วยงาน

ภาครัฐ 

  

  รายงานรายละเอยีด 
ลกูหนี้คา่สนิคา้และ

บรกิาร-บคุคลภายนอก 
 

  

 ลกูหนี้อืน่ รายงานรายละเอยีด 

ลกูหนี้ความรับผดิทาง
แพ่ง 

 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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  รายงานรายละเอยีด 

ลกูหนี้ความรับผดิทาง
ละเมดิ 

  

  รายงานรายละเอยีด 

ลกูหนี้อืน่ - หน่วยงาน
ภาครัฐ 

  

  รายงานรายละเอยีด 

ลกูหนี้อืน่ - 
บคุคลภายนอก 

  

 รายละเอยีดผูช้ าระ

รายไดอ้ืน่ๆ (กค.3) 

รายงาน รายละเอยีดผู ้

ช าระรายไดอ้ืน่ๆ (กค.
3) 

  

 รายละเอยีดลูกหนี้ 

(กค.4) 

รายงาน รายละเอยีด

ลกูหนี้ (กค.4) 

  

ฐานขอ้มูลสนิทรัพย์

หมนุเวยีนอืน่ 

รายงานรายละเอยีด 

สนิทรัพยห์มนุเวยีนอืน่ 

   

ฐานขอ้มูลเงนิรอ
ตรวจสอบ 

รายงานรายละเอยีด 
เงนิรอตรวจสอบ 

   

ระบบขอ้มลูรายจ่าย 

จัดซือ้จัดจา้ง จัดท าขอซือ้ขอจา้ง คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 
รายงานขอซือ้/ขอจา้ง 

  

 จัดท า

เอกสารแนบทา้ย
สญัญา 

บันทกึต่อทา้ยสญัญา คน้หาบันทกึตอ่ทา้ย

สญัญา 

 

  บันทกึโครงการทิง้งาน คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 

บันทกึโครงการทิง้
งาน 

 

  คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 

สญัญา 

  

บันทกึจัดซือ้จัดจา้ง

จากระบบ e-GP 

คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 

สญัญาจากระบบ     
e-GP 

   

จัดท าฎกีา คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ

ฎกีา 

   

สมดุเงนิสดจ่าย/
ทะเบยีนตา่งๆ 

>>>>สมดุเงนิสด
จ่าย 

   

 >>>>ทะเบยีน
รายจ่าย 

   

 ทะเบยีนตา่งๆ ทะเบยีนคมุเงนิรับฝาก ประกันต่างๆ  

   เงนิรับฝาก  

   อืน่ ๆ - ระยะสัน้  

   อืน่ ๆ - ระยะยาว  

  ทะเบยีนลกูหนี้เงนิยมื   

  ทะเบยีนสญัญาการยมื

เงนิ 

  

  ทะเบยีนลกูหนี้เงนิยมื

เงนิสะสม 

  

  ทะเบยีนสญัญาการยมื
เงนิสะสม 

  

  ทะเบยีนลกูหนี้เงนิทนุ

โครงการเศรษฐกจิ
ชมุชน 

  

  ทะเบยีนเจา้หนี้ผู ้

รับจา้ง 

  

  ทะเบยีนรายงานขอซือ้

ขอจา้ง 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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  ทะเบยีน

เอกสารแนบทา้ย
สญัญา/ขอ้ตกลง 

  

  ทะเบยีนบันทกึจัดซือ้

จัดจา้งจากระบบ e-GP 

  

  ทะเบยีนเลขทีผู่เ้บกิ/
เลขทีค่ลังรับ 

  

  ทะเบยีนคมุเช็ค   

 รายงานต่างๆ รายงานการจัดท า
เช็ค/ใบถอน 

  

  รายงานเช็คทีอ่นุมัติ

แลว้ผูม้สีทิธ ิ
ยังไมม่ารับ 

  

  รายละเอยีดประกอบ
ใบถอนเงนิฝาก

ธนาคาร 

  

  รายงานการออกเช็ค
ทดแทน 

  

  รายงานการจ่ายเงนิ

ประจ าวัน 

  

  รายงานการกอ่หนี้
ผกูพัน 

  

  รายงานการยกเลกิขอ
ซือ้ขอจา้ง 

  

  รายงานการยกเลกิ

เอกสารแนบทา้ย
สญัญา/ขอ้ตกลง 

  

  รายงานการยกเลกิ

ฎกีา 

  

  รายงานฎกีาแยกตาม

ผูจ้ัดท า 

  

  รายงานรายชือ่เจา้หนี้
ของ อปท. 

  

  รายงานสรุปการขอซือ้

ขอจา้งทัง้หมด 

  

ฐานขอ้มูลเงนิเดอืน/

บ านาญ 

เอกสารประกอบฎกีา

เบกิเงนิเดอืนฝ่าย

การเมอืง 

รายละเอยีดแนบทา้ย

ประกอบฎกีาเบกิ

เงนิเดอืน 
(แบบ งด.1) 

  

  รายละเอยีดผูม้สีทิธริับ

เงนิแนบทา้ยประกอบ
ฎกีาเบกิเงนิเดอืน 

(แบบ งด.2) 

  

  รายละเอยีดสรุปการ

ถอนเงนิแนบทา้ย

ประกอบฎกีาเบกิ
เงนิเดอืนและใบถอน 

(แบบ งด.3) 

  

  รายละเอยีดการถอน
เงนิแนบทา้ยประกอบ

ฎกีาเบกิเงนิเดอืนและ
ใบถอน (แบบ งด.4) 

  

 เอกสารประกอบฎกีา

เบกิเงนิเดอืนฝ่าย
ประจ า 

เงนิงบประมาณ รายละเอยีดแนบทา้ย

ประกอบฎกีาเบกิ
เงนิเดอืน 

(แบบ งด.1) 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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   รายละเอยีดผูม้สีทิธิ

รับเงนิแนบทา้ย
ประกอบฎกีาเบกิ

เงนิเดอืน 

(แบบ งด.2) 

 

   รายละเอยีดสรุปการ

ถอนเงนิแนบทา้ย

ประกอบฎกีาเบกิ
เงนิเดอืนและใบถอน 

(แบบ งด.3) 

 

   รายละเอยีดการถอน

เงนิแนบทา้ยประกอบ

ฎกีาเบกิเงนิเดอืนและ
ใบถอน 

(แบบ งด.4) 

 

  เงนิอดุหนุนระบุ
วัตถปุระสงค/์เฉพาะ

กจิ 

รายละเอยีดแนบทา้ย
ประกอบฎกีาเบกิ

เงนิเดอืน 
(แบบ งด.1) 

 

   รายละเอยีดผูม้สีทิธิ

รับเงนิแนบทา้ย
ประกอบฎกีาเบกิ

เงนิเดอืน 
(แบบ งด.2) 

 

   รายละเอยีดสรุปการ

ถอนเงนิแนบทา้ย
ประกอบฎกีาเบกิ

เงนิเดอืนและใบถอน 

(แบบ งด.3) 

 

   รายละเอยีดการถอน

เงนิแนบทา้ยประกอบ
ฎกีาเบกิเงนิเดอืนและ

ใบถอน 

(แบบ งด.4) 

 

 เอกสารประกอบฎกีา

เบกิเงนิบ านาญ 

รายละเอยีดผูม้สีทิธริับ

เงนิแนบทา้ยประกอบ

ฎกีาเบกิเงนิบ านาญ 
(แบบ บน.1) 

 

  

  รายละเอยีดสรุปการ

ถอนเงนิแนบทา้ย

ประกอบฎกีาเบกิเงนิ
บ านาญและใบถอน 

(แบบ บน.2) 
 

  

  รายละเอยีดการถอน

เงนิแนบทา้ยประกอบ
ฎกีาเบกิเงนิบ านาญ

และใบถอน 
(แบบ บน.3) 

 

  

 เอกสารประกอบฎกีา
เบกิเงนิบ าเหน็จราย

เดอืน 

รายละเอยีดผูม้สีทิธริับ
เงนิแนบทา้ยประกอบ

ฎกีาเบกิเงนิบ าเหน็จ

รายเดอืน 
(แบบ บด.1) 

 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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  รายละเอยีดสรุปการ

ถอนเงนิแนบทา้ย
ประกอบฎกีาเบกิเงนิ

บ าเหน็จรายเดอืนและ

ใบถอน 
(แบบ บด.2) 

  

  รายละเอยีดการถอน

เงนิแนบทา้ยประกอบ
ฎกีาเบกิเงนิบ าเหน็จ

รายเดอืนและใบถอน 
(แบบ บด.3) 

  

 รายละเอยีดขอ้มลูผูร้ับ

เงนิเดอืน/คา่ตอบแทน 
แยกตามกลุม่งาน 

   

ระบบบัญช ี

รายการกันเงนิ ณ วัน
สิน้ปี 

รายการทีป่ระสงคจ์ะ
กันเงนิไมไ่ดก้อ่หนี้

ผกูพัน (สิน้ปี) 

รายงานรายละเอยีด
การกันเงนิรายจ่าย

กรณีไม่ไดก้อ่หนี้
ผกูพัน 

(เงนิงบประมาณ) 

(แบบ กง.2) 

  

  รายงานรายละเอยีด

การกันเงนิรายจ่าย

กรณีไม่ไดก้อ่หนี้
ผกูพัน (เงนิอุดหนุน

ระบวัุตถุประสงค/์
เฉพาะกจิ) 

(แบบ กง.2) 

  

  รายงานรายละเอยีด
รายไดจ้ากรัฐบาลคา้ง

รับ 

  

 รายการกันเงนิกรณีท า
ขอซือ้ขอจา้ง/สญัญา/

ขอ้ตกลง 

รายงานรายละเอยีด
การกันเงนิรายจ่าย

กรณีกอ่หนี้ผุกพัน
(แบบ กง.1) 

  

  รายงานรายละเอยีด

การกันเงนิรายจ่าย
กรณีไม่ไดก้อ่หนี้

ผกูพัน(แบบ กง.2) 

  

 รายการกันเงนิของปี
เกา่ 

รายงานรายละเอยีด
การกันเงนิงบประมาณ

คา้งจ่าย 

  

  รายงานรายละเอยีด
การกันเงนิอดุหนุนระบุ

วัตถปุระสงค/์เฉพาะ
กจิคา้งจ่าย 

  

การปรับปรุงบัญช ี การปรับปรุงระหว่าง

ปีงบประมาณ 

การบันทกึรายการ

บัญชท่ัีวไป (เพือ่
ปรับปรุงบัญชตีาม

ความเห็น สตง.) 
 

  

  การปรับปรุงทะเบยีน

รายจ่าย 

รายงานการปรับปรุง

ทะเบยีนรายจ่าย 
 

 

การปรับปรุงบัญช ี การตัง้ลูกหนี้ รายงานการตัง้ลูกหนี้

ภาษี 
 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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รายงานงบการเงนิ รายงานการปรับปรุง

บัญชเีพือ่ยกยอดบัญชี

ไปปีงบประมาณ พ.ศ. 

2564 

   

 รายงานประจ าวัน รายงานสถานะการเงนิ
ประจ าวัน 

  

 รายงานประจ าเดอืน รายงานรับ-จ่ายเงนิ   

  รายงานรายรับจรงิ
ประกอบงบทดลอง

และรายงานรับ-

จ่ายเงนิ 

  

  งบทดลอง   

  รายละเอยีด ประกอบ

งบทดลอง 

  

  รายงานงบกระทบ

ยอดเงนิฝากธนาคาร 

  

  
 

กระดาษท าการกระทบ
ยอดรายจ่ายตาม

งบประมาณ (จ่ายจาก

เงนิรายรับ) 

  

  กระดาษท าการกระทบ

ยอดรายจ่าย (จ่ายจาก

เงนิสะสม) 

  

  กระดาษท าการกระทบ

ยอดรายจ่าย (จ่ายจาก
เงนิทนุส ารองเงนิ

สะสม) 

  

  กระดาษท าการกระทบ
ยอดรายจ่าย (จ่ายจาก

เงนิกู)้ 

  

  กระดาษท าการกระทบ
ยอดงบประมาณ

คงเหลอื 

  

  กระดาษท าการกระทบ
ยอดการโอน

งบประมาณรายจ่าย 

  

  รายงานการหักภาษี 
ณ ทีจ่่าย 

  

  รายงานยอดเงนิ
คงเหลอืทุกแหลง่เงนิ 

  

  รายงานกระทบ

ยอดเงนิรับฝากเงนิทนุ
โครงการเศรษฐกจิ

ชมุชน 

  

 รายงานประจ าปี รายงานรายจ่ายในการ
ด าเนนิงานทีจ่่ายจาก

เงนิรายรับตาม
แผนงาน 

  

  รายงานรายจ่ายในการ

ด าเนนิงานทีจ่่ายจาก
เงนิรายรับตาม

แผนงานรวม 

 

  

  รายงานรายจ่ายในการ

ด าเนนิงานทีจ่่ายจาก

เงนิสะสม 
 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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  รายงานรายจ่ายในการ

ด าเนนิงานทีจ่่ายจาก
เงนิทนุส ารอง 

เงนิสะสม 

  

  รายงานรายจ่ายในการ
ด าเนนิงานทีจ่่ายจาก

เงนิกู ้

  

  งบแสดงฐานะการเงนิ
และหมายเหตุ

ประกอบ 

งบแสดงฐานะการเงนิ  

   หมายเหตปุระกอบ 
งบแสดงฐานะการเงนิ 

 

  งบแสดงผลการ

ด าเนนิงานจ่ายจาก
เงนิรายรับ 

  

  งบแสดงผลการ
ด าเนนิงานจ่ายจาก

เงนิรายรับและเงนิ

สะสม 

แยกแหลง่เงนิ  

   ไมแ่ยกแหลง่เงนิ  

  งบแสดงผลการ

ด าเนนิงานจ่ายจาก
เงนิรายรับ เงนิสะสม

และเงนิทนุส ารอง 

เงนิสะสม 

แยกแหลง่เงนิ  

   ไมแ่ยกแหลง่เงนิ  

  งบแสดงผลการ

ด าเนนิงานจ่ายจาก
เงนิรายรับ เงนิสะสม 

เงนิทนุส ารองสะสม
และเงนิกู ้

แยกแหลง่เงนิ  

   ไมแ่ยกแหลง่เงนิ  

 งบแสดงฐานะการเงนิ
(ปัจจุบัน) 

   

 รายงานรายจ่ายคา้ง

จ่าย(ปัจจุบัน) 

   

 บัญชแียกประเภท    

 รายงานการปรับปรุง

บัญชตีามความเห็น
ส านักงานการตรวจ

เงนิแผน่ดนิ 

   

 คน้หาใบผ่านรายการ
บัญชท่ัีวไป 

   

ทะเบยีนทรัพยส์นิ ปรับปรุงค่าเสือ่มราคา

สนิทรัพย ์

   

 ปรับปรุงค่าเสือ่มราคา

สะสมสนิทรัพย ์

   

 รายงานทะเบยีนขอ้มลู
ทรัพยส์นิ 

   

 รายงานสรุปทะเบยีน

ทรัพยส์นิ 

   

 รายงานสรุปการ

ค านวณค่าเสือ่มราคา 

   

 รายงานการค านวณคา่
เสือ่มราคา 

 

   



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 

 

 
สงวนลขิสทิธิ ์การเผยแพร่ตอ่เพือ่วัตถปุระสงคใ์ดๆ จ าเป็นตอ้งมกีารขออนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่  หนา้ 59 / 114 

 รายงานทรัพยส์นิที่

จ าหน่ายออกจากบัญช ี

   

 รายงานประวัตกิาร
ซอ่มแซมทรัพยส์นิ 

   

 รายงานการยมื/คนื/

โอนทรัพยส์นิ 

   

 รายงานรายละเอยีด

ประกอบการบันทกึ
บัญชเีพือ่ยกยอด

สนิทรัพย ์

   

การบรหิารระบบ 

รายงาน รายงานรายชือ่และ
ขอ้มลูผูใ้ชง้านในกลุม่

ผูใ้ช ้

   

 รายชือ่และขอ้มลู

หน่วยงานภายใต ้

สงักัด 

   

 รายงานการก าหนด

คา่ใชจ่้ายและสว่นลด

ในการจัดเก็บภาษี
บ ารุงทอ้งที ่

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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23)  เจา้หนา้ทีธุ่รการกองตา่งๆ 
 

เมนูการใชง้าน 

ระบบงบประมาณ 

รายงาน รายงานยอด

งบประมาณคงเหลอื

(งบท่ัวไป) 

   

 รายงานรายจ่ายจรงิ

ตามงบประมาณ 

   

ระบบขอ้มลูรายจ่าย 

จัดซือ้จัดจา้ง จัดท าขอซือ้ขอจา้ง จัดท ารายงานขอซือ้/

ขอจา้ง 

  

  คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 
รายงานขอซือ้/ขอจา้ง 

  

 บันทกึขอ้มูลการจัดท า

สญัญา/ขอ้ตกลง 

บันทกึขอ้มูลการจัดท า

สญัญา/ขอ้ตกลง 

  

  โอนสทิธกิารรับเงนิ   

  บันทกึการแกไ้ข

สญัญา/ขอ้ตกลง 

บันทกึการแกไ้ข

สญัญา/ขอ้ตกลง 

 

   คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 
บันทกึการแกไ้ข

สญัญา/ขอ้ตกลง 

 

  คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 

สญัญา 

  

บันทกึจัดซือ้จัดจา้ง
จากระบบ e-GP 

บันทกึจัดซือ้จัดจา้ง/
สญัญาจากระบบ e-GP 

   

 คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 

สญัญาจากระบบ e-GP 

   

จัดท าฎกีา งบกลาง ฎกีากอ่หนี้ผูกพัน (กรณี

จัดท าขอซือ้ขอจา้ง/

สญัญา) 

  

  งบกลางอืน่ ๆ (กรณี

ไมไ่ดจั้ดท าขอซือ้ขอ

จา้ง/สัญญา) 

  

  ฎกีาเบกิเงนิบ าเหน็จ/

บ านาญ อืน่ๆ 

  

 งบบคุลากร ฎกีาเบกิเงนิเดอืนอืน่ๆ 
– 1 ฎกีาตัด 1 งาน 

  

 งบด าเนนิงาน คา่ตอบแทน 

 

  

  คา่วัสดุ กอ่หนี้ผกูพัน (กรณี

จัดท าขอซือ้ขอจา้ง/

สญัญา) 

 

   คา่วัสด ุอืน่ ๆ (กรณี

ไมไ่ดจั้ดท าขอซือ้ขอ
จา้ง/สัญญา) 

 

  คา่ใชส้อย กอ่หนี้ผกูพัน (กรณี

จัดท าขอซือ้ขอจา้ง/
สญัญา) 

 

   คา่ใชส้อย อืน่ ๆ (กรณี

ไมไ่ดจั้ดท าขอซือ้ขอ
จา้ง/สัญญา) 

 

  คา่สาธารณูปโภค กอ่หนี้ผกูพัน (กรณี

จัดท าขอซือ้ขอจา้ง/
สญัญา) 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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   คา่สาธารณูปโภค อืน่ ๆ 

(กรณีไม่ไดจั้ดท าขอซือ้
ขอจา้ง/สญัญา) 

 

 งบลงทนุ กอ่หนี้ผกูพัน (กรณี

จัดท าขอซือ้ขอจา้ง/
สญัญา) 

  

  คา่ครุภัณฑ/์สิง่กอ่สรา้ง 

อืน่ๆ (กรณีไม่ไดจ้ัดท า
ขอซือ้ขอจา้ง/สญัญา) 

  

 งบรายจ่ายอืน่ กอ่หนี้ผกูพัน (กรณี

จัดท าขอซือ้ขอจา้ง/
สญัญา) 

  

  อืน่ ๆ (กรณีไม่ไดจ้ัดท า

ขอซือ้ขอจา้ง/สญัญา) 

  

 งบเงนิอดุหนุน กอ่หนี้ผกูพัน (กรณี

จัดท าขอซือ้ขอจา้ง/
สญัญา) 

  

  เงนิอดุหนุน อืน่ ๆ 

(กรณีไม่ไดจั้ดท าขอซือ้
ขอจา้ง/สญัญา) 

  

 ฎกีาจากสญัญา e-GP    

 เงนิรับฝากและเงนิอืน่ เงนิรับฝากอืน่ ๆ   

 คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 
ฎกีา 

   

ยมืเงนิ จัดท าสัญญาการยมื

เงนิ 

   

 จัดท าฎกีายมืเงนิ    

 จัดท าฎกีาสง่ใชเ้งนิยมื    

 คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 
สญัญาการยมืเงนิ 

   

สมดุเงนิสดจ่าย/

ทะเบยีนตา่งๆ 

>>>ทะเบยีนรายจ่าย    

 ทะเบยีนตา่งๆ ทะเบยีนคมุเงนิรับฝาก ประกันต่างๆ  

   เงนิรับฝาก  

   อืน่ๆ - ระยะสัน้  

   อืน่ๆ - ระยะยาว  

  ทะเบยีนลกูหนี้เงนิยมื 
 

  

 รายงานต่างๆ รายงานการยกเลกิขอ
ซือ้ขอจา้ง 

 

  

  รายงานการยกเลกิ
เอกสารแนบทา้ย

สญัญา/ขอ้ตกลง 

  

  รายงานการยกเลกิฎกีา   

  รายงานฎกีาแยกตาม

ผูจ้ัดท า 

  

  รายงานรายชือ่เจา้หนี้
ของ อปท. 

  

  รายงานสรุปการขอซือ้

ขอจา้งทัง้หมด 

  

การบรหิารระบบ 

การจัดการฐานขอ้มลู การจัดการขอ้มลูสว่น

ทอ้งถิน่ 

ระบบขอ้มลูรายจ่าย ฐานขอ้มูลเจา้หนี้ผู ้

รับจา้ง/ผูข้าย/เงนิกู ้

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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24)  เจา้หนา้ทีพ่สัด ุ
 

เมนูการใชง้าน 

ระบบงบประมาณ 

รายงาน รายงานยอดงบประมาณ

คงเหลอื(งบท่ัวไป) 

   

ระบบขอ้มลูรายรับ 

การรับเงนิทีไ่มเ่ป็น

รายรับ 

การรับเงนิประเภทเงนิ

รับฝาก 

หลักประกันซอง   

  หลักประกันสญัญา   

  หลักประกันสญัญา 
(สญัญา e-GP) 

  

  เงนิรับฝากอืน่ๆ - ระยะ

สัน้ 

  

  เงนิรับฝากอืน่ๆ - ระยะ

ยาว 

  

 การรับเงนินอกสถานที ่ การรับเงนิประเภทเงนิ
รับฝาก 

เงนิรับฝากอืน่ ๆ - 
ระยะสัน้ 

 

   เงนิรับฝากอืน่ ๆ - 

ระยะยาว 

 

จัดท าใบน าสง่เงนิ จัดท าใบน าสง่เงนิ    

สมดุเงนิสดรับ/ทะเบยีน

ตา่ง 

ใบเสร็จรับเงนิรอการ

ยกเลกิ 

   

 รายการธรุกรรมทีย่ัง

ไมไ่ดพ้มิพ ์

   

ระบบขอ้มลูรายจ่าย 

สรา้งโครงการเงนิ

สะสม/เงนิทนุส ารองเงนิ

สะสม 

สรา้งโครงการ    

จัดซือ้จัดจา้ง จัดท าขอซือ้ขอจา้ง จัดท ารายงานขอซือ้/

ขอจา้ง 

  

  คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 
รายงานขอซือ้/ขอจา้ง 

  

 บันทกึขอ้มูลการจัดท า

สญัญา/ขอ้ตกลง 

บันทกึขอ้มูลการจัดท า

สญัญา/ขอ้ตกลง 

  

  โอนสทิธกิารรับเงนิ   

  บันทกึการแกไ้ข

สญัญา/ขอ้ตกลง 

บันทกึการแกไ้ข

สญัญา/ขอ้ตกลง 

 

   คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 

บันทกึการแกไ้ข

สญัญา/ขอ้ตกลง 

 

  บันทกึโครงการทิง้งาน จัดท าบันทกึโครงการ

ทิง้งาน 

 

   คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 
บันทกึโครงการทิง้งาน 

 

  คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 

สญัญา 

  

บันทกึจัดซือ้จัดจา้งจาก

ระบบ e-GP 

บันทกึจัดซือ้จัดจา้ง/

สญัญาจากระบบ e-GP 

   

 เปลีย่นแปลง
หลักประกันสญัญาจาก

ระบบ e-GP 

   

 คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 
สญัญาจากระบบ e-GP 

   

จัดท าฎกีา เงนิรับฝากและเงนิอืน่ เงนิรับฝากอืน่ๆ   



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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 คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ

ฎกีา 

   

สมดุเงนิสดจ่าย/
ทะเบยีนตา่งๆ 

>>>>ทะเบยีนรายจ่าย 
 

   

 ทะเบยีนตา่งๆ ทะเบยีนคมุเงนิรับฝาก ประกันต่างๆ  

   เงนิรับฝาก  

   อืน่ๆ - ระยะสัน้  

   อืน่ๆ - ระยะยาว  

  ทะเบยีนเจา้หนี้ผู ้

รับจา้ง 

  

  ทะเบยีนรายงานขอซือ้

ขอจา้ง 

  

  ทะเบยีน
เอกสารแนบทา้ย

สญัญา/ขอ้ตกลง 

  

  ทะเบยีนบันทกึจัดซือ้
จัดจา้งจากระบบ e-GP 

  

 รายงานต่างๆ รายงานการกอ่หนี้
ผกูพัน 

  

  รายงานการยกเลกิขอ

ซือ้ขอจา้ง 

  

  รายงานการยกเลกิ
เอกสารแนบทา้ย

สญัญา/ขอ้ตกลง 

  

  รายงานรายชือ่เจา้หนี้
ของ อปท. 

  

  รายงานสรุปการขอซือ้
ขอจา้งทัง้หมด 

  

ระบบบัญช ี

รายการกันเงนิ ณ วันสิน้

ปี 

รายการทีป่ระสงคจ์ะกัน

เงนิไมไ่ดก้อ่หนี้ผกูพัน
(สิน้ปี) 

รายงานรายละเอยีด

การกันเงนิรายจ่าย
กรณีไม่ไดก้อ่หนี้

ผกูพัน(เงนิงบประมาณ
(แบบ กง.2) 

  

  รายงานรายละเอยีด

การกันเงนิรายจ่าย
กรณีไม่ไดก้อ่หนี้

ผกูพัน เงนิงบประมาณ
(แบบ กง.2) 

  

  รายงานรายละเอยีด

รายไดจ้ากรัฐบาลคา้ง
รับ 

  

 รายการกันเงนิกรณีท า

ขอซือ้ขอจา้ง/สญัญา/
ขอ้ตกลง 

รายงานรายละเอยีด

การกันเงนิรายจ่าย
กรณีกอ่หนี้ผูกพัน

(แบบ กง.1) 

  

  รายงานรายละเอยีด
การกันเงนิรายจ่าย

กรณีไม่ไดก้อ่หนี้
ผกูพัน(แบบ กง.2) 

  

ทะเบยีนทรัพยส์นิ ฐานขอ้มูลทรัพยส์นิ    

 การยมื/คนืทรัพยส์นิ    

 ปรับปรุงค่าเสือ่มราคา
สนิทรัพย ์

   

 ปรับปรุงค่าเสือ่มราคา

สะสมสนิทรัพย ์

   



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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 การจ าหน่ายทรัพยส์นิ    

 บันทกึสภาพทรัพยส์นิ    

 ประวัตริายการซอ่มแซม
ทรัพยส์นิ 

   

 จัดท าฐานขอ้มลู

ทรัพยส์นิ 

   

 รายการทรัพยส์นิที่

ขอ้มลูไมค่รบถว้น

ส าหรับการค านวณค่า
เสือ่มราคาประจ าปี 

   

 จัดท างบทรัพยส์นิ    

 รายงานทะเบยีนขอ้มลู
ทรัพยส์นิ 

   

 รายงานสรุปทะเบยีน

ทรัพยส์นิ 

   

 รายงานสรุปการค านวณ

คา่เสือ่มราคา 

   

 รายงานการค านวณคา่
เสือ่มราคา 

   

 รายงานทรัพยส์นิที่

จ าหน่ายออกจากบัญช ี

   

 รายงานประวัตกิาร

ซอ่มแซมทรัพยส์นิ 

   

 รายงานการยมื/คนื/โอน
ทรัพยส์นิ 

   

 รายงานรายละเอยีด

ประกอบการบันทกึบัญชี

เพือ่ยกยอดสนิทรัพย ์

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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25)  ฐานขอ้มลูเจา้หนี ้
 

เมนูการใชง้าน 

การบรหิารระบบ 

การจัดการฐานขอ้มลู การจัดการขอ้มลูสว่น

ทอ้งถิน่ 

ระบบขอ้มลูรายจ่าย ฐานขอ้มูลเจา้หนี้ผู ้

รับจา้ง/ผูข้าย/เงนิกู ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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26)  นายก/ปลดั 
 

เมนูการใชง้าน 

ระบบงบประมาณ 

รายงาน พมิพเ์ทศบัญญัต/ิ

ขอ้บัญญัต ิ

   

 ขอ้มลูเบือ้งตน้ของ 
อปท. 

   

 ประมาณการรายรับ รายงานประมาณการ

รายรับ 

  

  รายงานรายละเอยีด

ประมาณการรายรับ 

  

 ประมาณการรายจ่าย รายงานประมาณการ
รายจ่าย 

  

  รายงานรายละเอยีด

ประมาณการรายจ่าย 

  

  ขอ้บัญญัตงิบประมาณ

รายจ่าย 

  

 รายงานประมาณการ
เฉพาะกจิการ 

   

 รายงานยอด

งบประมาณคงเหลอื
(งบท่ัวไป) 

   

 รายงานการโอน

งบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปี   

  รายจ่ายคา้งจ่าย   

 รายงานการแกไ้ข

เปลีย่นแปลงค าชีแ้จง
งบประมาณ 

รายรับ   

  รายจ่าย   

 รายงานรายรับจรงิตาม
งบประมาณ 

   

 รายงานรายจ่ายจรงิ

ตามงบประมาณ 

   

ระบบขอ้มลูรายรับ 

เงนิกู ้ รายงานเงนิกูค้งเหลอื    

 ทะเบยีนเจา้หนี้เงนิกู ้    

 รายละเอยีดขอ้มลู
สญัญากูเ้งนิ 

   

เงนิอดุหนุนระบุ

วัตถปุระสงค/์เฉพาะ
กจิ 

ปรับปรุงวงเงนิรับแจง้/

จัดสรร/เงนิรอคนื
จังหวัด 

รายงานการปรับปรุง

วงเงนิรับแจง้/จัดสรร/
เงนิรอคนืจังหวัด 

  

 โอนเปลีย่นแปลงการ

จัดสรรเขา้แผนงาน 

รายงานการโอน

เปลีย่นแปลงการ
จัดสรรเขา้แผนงาน 

  

 รายงานยอดเงนิ

อดุหนุนระบุ
วัตถปุระสงค/์เฉพาะ

กจิคงเหลอื 

   

สมดุเงนิสดรับ/

ทะเบยีนตา่งๆ 

สมดุเงนิสดรับ    

 ทะเบยีนเงนิรายรับ    

 รายการรับประจ าวัน คน้หารายการปรับปรุง 
(Adjust) 

 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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  ใบเสร็จรับเงนิ/

หลักฐานการรับเงนิ 

  

  ใบน าสง่เงนิ   

  ใบส าคัญสรุปใบน าสง่

เงนิ 

  

 คน้หารายการรับเงนิ    

 ทะเบยีนคมุ

ใบเสร็จรับเงนิ/

หลักฐานการรับเงนิ 

   

 รายงานรายละเอยีด

ใบเสร็จรับเงนิ/

หลักฐานการรับเงนิ 

   

 รายงานการรับช าระ

เงนิจากลูกหนี้รายได ้
ในปี 

   

 รายงานใบเสร็จรับเงนิ

ทีย่ังไมไ่ดจ้ัดท าใบ
น าสง่เงนิ 

   

 ใบเสร็จรับเงนิรอการ

ยกเลกิ 

   

 รายงานยกเลกิ
ใบเสร็จรับเงนิ 

   

 รายงานการจัดท าใบ
น าสง่เงนิประจ าวัน 

   

ฐานขอ้มูลเงนิฝาก

กระทรวงการคลัง 

รายงานรายละเอยีด 

เงนิฝาก
กระทรวงการคลัง 

   

ฐานขอ้มูลผูช้ าระ

ภาษี 

รายละเอยีดผูช้ าระ

ภาษี (กค.1) 

   

 รายละเอยีดลูกหนี้ 

(กค.2) 

   

 รายงานรายชือ่ผูค้า้ง
ช าระภาษี 

   

 รายละเอยีดลูกหนี้ 

(กค.2) ประกอบงบ
แสดงฐานะการเงนิ

ประจ าปี 

   

 รายงานรายชือ่ผูช้ าระ
ภาษีทัง้หมด 

   

 ทะเบยีนคมุแบบฟอรม์

การช าระเงนิผา่น
ธนาคาร 

   

 รายงานการรับช าระ
เงนิธนาคาร 

   

ฐานขอ้มูลลูกหนี้ ลกูหนี้สนิคา้และ

บรกิาร 

รายงานรายละเอยีด 

ลกูหนี้คา่สนิคา้และ
บรกิาร-หน่วยงาน

ภาครัฐ 

  

  รายงานรายละเอยีด 
ลกูหนี้คา่สนิคา้และ

บรกิาร-บคุคลภายนอก 
 

  

 ลกูหนี้อืน่ รายงานรายละเอยีด 

ลกูหนี้ความรับผดิทาง
แพ่ง 

 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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  รายงานรายละเอยีด 

ลกูหนี้ความรับผดิทาง
ละเมดิ 

  

  รายงานรายละเอยีด 

ลกูหนี้อืน่ - หน่วยงาน
ภาครัฐ 

  

  รายงานรายละเอยีด 

ลกูหนี้อืน่ - 
บคุคลภายนอก 

  

 รายละเอยีดผูช้ าระ

รายไดอ้ืน่ๆ (กค.3) 

รายงาน รายละเอยีดผู ้

ช าระรายไดอ้ืน่ๆ (กค.
3) 

  

 รายละเอยีดลูกหนี้ 

(กค.4) 

รายงาน รายละเอยีด

ลกูหนี้ (กค.4) 

  

ฐานขอ้มูลสนิทรัพย์

หมนุเวยีนอืน่ 

รายงานรายละเอยีด 

สนิทรัพยห์มนุเวยีนอืน่ 

   

ฐานขอ้มูลเงนิรอ
ตรวจสอบ 

รายงานรายละเอยีด 
เงนิรอตรวจสอบ 

   

ระบบขอ้มลูรายจ่าย 

จัดซือ้จัดจา้ง จัดท าขอซือ้ขอจา้ง คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 
รายงานขอซือ้/ขอจา้ง 

  

 บันทกึขอ้มูลการจัดท า

สญัญา/ขอ้ตกลง 

บันทกึขอ้มูลการจัดท า

สญัญา/ขอ้ตกลง 

คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 

บันทกึขอ้มูลการ
จัดท าสัญญา/

ขอ้ตกลง 

 

  บันทกึโครงการทิง้งาน คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 
บันทกึโครงการทิง้

งาน 

 

  คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 
สญัญา 

  

บันทกึจัดซือ้จัดจา้ง
จากระบบ e-GP 

คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 
สญัญาจากระบบ     

e-GP 

   

จัดท าฎกีา คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ
ฎกีา 

   

สมดุเงนิสดจ่าย/

ทะเบยีนตา่งๆ 

>>>>สมดุเงนิสด

จ่าย 

   

 >>>>ทะเบยีน

รายจ่าย 

   

 ทะเบยีนตา่งๆ ทะเบยีนคมุเงนิรับฝาก ประกันต่างๆ  

   เงนิรับฝาก  

   อืน่ ๆ - ระยะสัน้  

   อืน่ ๆ - ระยะยาว  

  ทะเบยีนลกูหนี้เงนิยมื   

  ทะเบยีนสญัญาการยมื
เงนิ 

  

  ทะเบยีนลกูหนี้เงนิยมื
เงนิสะสม 

  

  ทะเบยีนสญัญาการยมื

เงนิสะสม 

  

  ทะเบยีนลกูหนี้เงนิทนุ
โครงการเศรษฐกจิ

ชมุชน 

  

  ทะเบยีนเจา้หนี้ผู ้
รับจา้ง 

 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 

 

 
สงวนลขิสทิธิ ์การเผยแพร่ตอ่เพือ่วัตถปุระสงคใ์ดๆ จ าเป็นตอ้งมกีารขออนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่  หนา้ 69 / 114 

  ทะเบยีนรายงานขอซือ้

ขอจา้ง 

  

  ทะเบยีน
เอกสารแนบทา้ย

สญัญา/ขอ้ตกลง 

  

  ทะเบยีนบันทกึจัดซือ้
จัดจา้งจากระบบ e-GP 

  

  ทะเบยีนเลขทีผู่เ้บกิ/
เลขทีค่ลังรับ 

  

  ทะเบยีนคมุเช็ค   

 รายงานต่างๆ รายงานการจัดท า

เช็ค/ใบถอน 

  

  รายงานเช็คทีอ่นุมัติ

แลว้ผูม้สีทิธ ิ
ยังไมม่ารับ 

  

  รายละเอยีดประกอบ

ใบถอนเงนิฝาก
ธนาคาร 

  

  รายงานการออกเช็ค

ทดแทน 

  

  รายงานการจ่ายเงนิ
ประจ าวัน 

  

  รายงานการกอ่หนี้
ผกูพัน 

  

  รายงานการยกเลกิขอ

ซือ้ขอจา้ง 

  

  รายงานการยกเลกิ
เอกสารแนบทา้ย

สญัญา/ขอ้ตกลง 

  

  รายงานการยกเลกิ

ฎกีา 

  

  รายงานฎกีาแยกตาม
ผูจ้ัดท า 

  

  รายงานรายชือ่เจา้หนี้

ของ อปท. 

  

  รายงานสรุปการขอซือ้

ขอจา้งทัง้หมด 

  

ฐานขอ้มูลเงนิเดอืน/
บ านาญ 

เอกสารประกอบฎกีา
เบกิเงนิเดอืนฝ่าย

การเมอืง 

รายละเอยีดแนบทา้ย
ประกอบฎกีาเบกิ

เงนิเดอืน 

(แบบ งด.1) 

  

  รายละเอยีดผูม้สีทิธริับ

เงนิแนบทา้ยประกอบ
ฎกีาเบกิเงนิเดอืน 

(แบบ งด.2) 

  

  รายละเอยีดสรุปการ
ถอนเงนิแนบทา้ย

ประกอบฎกีาเบกิ

เงนิเดอืนและใบถอน 
(แบบ งด.3) 

 

  

  รายละเอยีดการถอน

เงนิแนบทา้ยประกอบ

ฎกีาเบกิเงนิเดอืนและ
ใบถอน (แบบ งด.4) 

 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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 เอกสารประกอบฎกีา

เบกิเงนิเดอืนฝ่าย
ประจ า 

เงนิงบประมาณ รายละเอยีดแนบทา้ย

ประกอบฎกีาเบกิ
เงนิเดอืน 

(แบบ งด.1) 

 

   รายละเอยีดผูม้สีทิธิ
รับเงนิแนบทา้ย

ประกอบฎกีาเบกิ

เงนิเดอืน 
(แบบ งด.2) 

 

   รายละเอยีดสรุปการ
ถอนเงนิแนบทา้ย

ประกอบฎกีาเบกิ

เงนิเดอืนและใบถอน 
(แบบ งด.3) 

 

   รายละเอยีดการถอน

เงนิแนบทา้ยประกอบ
ฎกีาเบกิเงนิเดอืนและ

ใบถอน 
(แบบ งด.4) 

 

  เงนิอดุหนุนระบุ

วัตถปุระสงค/์เฉพาะ
กจิ 

รายละเอยีดแนบทา้ย

ประกอบฎกีาเบกิ
เงนิเดอืน 

(แบบ งด.1) 

 

   รายละเอยีดผูม้สีทิธิ
รับเงนิแนบทา้ย

ประกอบฎกีาเบกิ
เงนิเดอืน 

(แบบ งด.2) 

 

   รายละเอยีดสรุปการ
ถอนเงนิแนบทา้ย

ประกอบฎกีาเบกิ
เงนิเดอืนและใบถอน 

(แบบ งด.3) 

 

   รายละเอยีดการถอน
เงนิแนบทา้ยประกอบ

ฎกีาเบกิเงนิเดอืนและ

ใบถอน 
(แบบ งด.4) 

 

 เอกสารประกอบฎกีา
เบกิเงนิบ านาญ 

รายละเอยีดผูม้สีทิธริับ
เงนิแนบทา้ยประกอบ

ฎกีาเบกิเงนิบ านาญ 

(แบบ บน.1) 

  

  รายละเอยีดสรุปการ

ถอนเงนิแนบทา้ย

ประกอบฎกีาเบกิเงนิ
บ านาญและใบถอน 

(แบบ บน.2) 

  

  รายละเอยีดการถอน

เงนิแนบทา้ยประกอบ

ฎกีาเบกิเงนิบ านาญ
และใบถอน 

(แบบ บน.3) 

  

 เอกสารประกอบฎกีา
เบกิเงนิบ าเหน็จราย

เดอืน 

รายละเอยีดผูม้สีทิธริับ
เงนิแนบทา้ยประกอบ

ฎกีาเบกิเงนิบ าเหน็จ
รายเดอืน 

(แบบ บด.1) 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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  รายละเอยีดสรุปการ

ถอนเงนิแนบทา้ย
ประกอบฎกีาเบกิเงนิ

บ าเหน็จรายเดอืนและ

ใบถอน 
(แบบ บด.2) 

  

  รายละเอยีดการถอน

เงนิแนบทา้ยประกอบ
ฎกีาเบกิเงนิบ าเหน็จ

รายเดอืนและใบถอน 
(แบบ บด.3) 

  

 รายละเอยีดขอ้มลูผูร้ับ

เงนิเดอืน/คา่ตอบแทน 
แยกตามกลุม่งาน 

   

ระบบบัญช ี

รายการกันเงนิ ณ วัน
สิน้ปี 

รายการทีป่ระสงคจ์ะ
กันเงนิไมไ่ดก้อ่หนี้

ผกูพัน (สิน้ปี) 

รายงานรายละเอยีด
การกันเงนิรายจ่าย

กรณีไม่ไดก้อ่หนี้
ผกูพัน 

(เงนิงบประมาณ) 

(แบบ กง.2) 

  

  รายงานรายละเอยีด

การกันเงนิรายจ่าย

กรณีไม่ไดก้อ่หนี้
ผกูพัน (เงนิอุดหนุน

ระบวัุตถุประสงค/์
เฉพาะกจิ) 

(แบบ กง.2) 

  

  รายงานรายละเอยีด
รายไดจ้ากรัฐบาลคา้ง

รับ 

  

 รายการกันเงนิกรณีท า
ขอซือ้ขอจา้ง/สญัญา/

ขอ้ตกลง 

รายงานรายละเอยีด
การกันเงนิรายจ่าย

กรณีกอ่หนี้ผุกพัน
(แบบ กง.1) 

  

  รายงานรายละเอยีด

การกันเงนิรายจ่าย
กรณีไม่ไดก้อ่หนี้

ผกูพัน(แบบ กง.2) 

  

 รายงานกันเงนิของปี
เกา่ 

รายงานรายละเอยีด
การกันเงนิงบประมาณ

คา้งจ่าย 

  

  รายงานรายละเอยีด
การกันเงนิอดุหนุนระบุ

วัตถปุระสงค/์เฉพาะ
กจิคา้งจ่าย 

  

การปรับปรุงบัญช ี การปรับปรุงระหว่าง

ปีงบประมาณ 

การบันทกึรายการ

บัญชท่ัีวไป (เพือ่
ปรับปรุงบัญชตีาม

ความเห็น สตง.) 
 

  

  การปรับปรุงทะเบยีน

รายจ่าย 

รายงานการปรับปรุง

ทะเบยีนรายจ่าย 
 

 

 การตัง้ลูกหนี้ รายงานการตัง้ลูกหนี้

ภาษี 
 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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รายงานงบการเงนิ รายงานการปรับปรุง

บัญชเีพือ่ยกยอดบัญชี

ไปปีงบประมาณ พ.ศ. 

2564 

   

 รายงานประจ าวัน รายงานสถานะการเงนิ
ประจ าวัน 

  

 รายงานประจ าเดอืน รายงานรับ-จ่ายเงนิ   

  รายงานรายรับจรงิ
ประกอบงบทดลอง

และรายงานรับ-

จ่ายเงนิ 

  

  งบทดลอง   

  รายละเอยีด ประกอบ

งบทดลอง 

  

  รายงานงบกระทบ

ยอดเงนิฝากธนาคาร 

  

  
 

กระดาษท าการกระทบ
ยอดรายจ่ายตาม

งบประมาณ (จ่ายจาก

เงนิรายรับ) 

  

  กระดาษท าการกระทบ

ยอดรายจ่าย (จ่ายจาก

เงนิสะสม) 

  

  กระดาษท าการกระทบ

ยอดรายจ่าย (จ่ายจาก
เงนิทนุส ารองเงนิ

สะสม) 

  

  กระดาษท าการกระทบ
ยอดรายจ่าย (จ่ายจาก

เงนิกู)้ 

  

  กระดาษท าการกระทบ
ยอดงบประมาณ

คงเหลอื 

  

  กระดาษท าการกระทบ
ยอดการโอน

งบประมาณรายจ่าย 

  

  รายงานการหักภาษี 
ณ ทีจ่่าย 

  

  รายงานยอดเงนิ
คงเหลอืทุกแหลง่เงนิ 

  

  รายงานกระทบ

ยอดเงนิรับฝากเงนิทนุ
โครงการเศรษฐกจิ

ชมุชน 

  

 รายงานประจ าปี รายงานรายจ่ายในการ
ด าเนนิงานทีจ่่ายจาก

เงนิรายรับตาม
แผนงาน 

  

  รายงานรายจ่ายในการ

ด าเนนิงานทีจ่่ายจาก
เงนิรายรับตาม

แผนงานรวม 

 

  

  รายงานรายจ่ายในการ

ด าเนนิงานทีจ่่ายจาก

เงนิสะสม 
 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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  รายงานรายจ่ายในการ

ด าเนนิงานทีจ่่ายจาก
เงนิทนุส ารอง 

เงนิสะสม 

  

  รายงานรายจ่ายในการ
ด าเนนิงานทีจ่่ายจาก

เงนิกู ้

  

  งบแสดงฐานะการเงนิ
และหมายเหตุ

ประกอบ 

งบแสดงฐานะการเงนิ  

   หมายเหตปุระกอบ 
งบแสดงฐานะการเงนิ 

 

  งบแสดงผลการ

ด าเนนิงานจ่ายจาก
เงนิรายรับ 

  

  งบแสดงผลการ
ด าเนนิงานจ่ายจาก

เงนิรายรับและเงนิ

สะสม 

แยกแหลง่เงนิ  

   ไมแ่ยกแหลง่เงนิ  

  งบแสดงผลการ

ด าเนนิงานจ่ายจาก
เงนิรายรับ เงนิสะสม

และเงนิทนุส ารอง 

เงนิสะสม 

แยกแหลง่เงนิ  

   ไมแ่ยกแหลง่เงนิ  

  งบแสดงผลการ

ด าเนนิงานจ่ายจาก
เงนิรายรับ เงนิสะสม 

เงนิทนุส ารองสะสม
และเงนิกู ้

แยกแหลง่เงนิ  

   ไมแ่ยกแหลง่เงนิ  

 งบแสดงฐานะการเงนิ
(ปัจจุบัน) 

   

 รายงานรายจ่ายคา้ง

จ่าย(ปัจจุบัน) 

   

 บัญชแียกประเภท    

 รายงานการปรับปรุง

บัญชตีามความเห็น
ส านักงานการตรวจ

เงนิแผน่ดนิ 

   

 คน้หาใบผ่านรายการ
บัญชท่ัีวไป 

   

ทะเบยีนทรัพยส์นิ ปรับปรุงค่าเสือ่มราคา

สนิทรัพย ์

   

 ปรับปรุงค่าเสือ่มราคา

สะสมสนิทรัพย ์

   

 รายงานทะเบยีนขอ้มลู
ทรัพยส์นิ 

   

 รายงานสรุปทะเบยีน

ทรัพยส์นิ 

   

 รายงานสรุปการ

ค านวณค่าเสือ่มราคา 

   

 รายงานการค านวณคา่
เสือ่มราคา 

 

   



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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 รายงานทรัพยส์นิที่

จ าหน่ายออกจากบัญช ี

   

 รายงานประวัตกิาร
ซอ่มแซมทรัพยส์นิ 

   

 รายงานการยมื/คนื/

โอนทรัพยส์นิ 

   

 รายงานรายละเอยีด

ประกอบการบันทกึ
บัญชเีพือ่ยกยอด

สนิทรัพย ์

   

การบรหิารระบบ 

รายงาน รายงานรายชือ่และ
ขอ้มลูผูใ้ชง้านในกลุม่

ผูใ้ช ้

   

 รายชือ่และขอ้มลู

หน่วยงานภายใต ้

สงักัด 

   

 รายงานการก าหนด

คา่ใชจ่้ายและสว่นลด

ในการจัดเก็บภาษี
บ ารุงทอ้งที ่

   

 

หมายเหต ุเพิม่สทิธิใ์หก้ลุม่ผูใ้ช ้นายก/ปลดั เห็นหนา้จอแรกทีเ่ขา้สูร่ะบบ สามารถคลกิ “คลกิทีน่ ีเ่พือ่ดูสรปุยอด

รบั-จา่ยทีเ่กดิขึน้จรงิระหวา่งปีงบประมาณ” ได ้

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 

 

 
สงวนลขิสทิธิ ์การเผยแพร่ตอ่เพือ่วัตถปุระสงคใ์ดๆ จ าเป็นตอ้งมกีารขออนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่  หนา้ 77 / 114 

27)  ผอ./หวัหนา้ฝ่ายจดัเก็บรายได ้
 

เมนูการใชง้าน 

ระบบงบประมาณ 

ร่างเทศบัญญัต/ิ

ขอ้บัญญัต ิ

ร่างประมาณการรายรับ ร่างประมาณการรายรับ 

(ฉบับแรก) 

  

  ร่างประมาณการรายรับ 
(เพิม่เตมิ) 

  

  แกไ้ขร่างประมาณการ

รายรับ 

  

รายงาน รายงานรายรับจรงิตาม

งบประมาณ 

   

ระบบขอ้มลูรายรับ 

การรับเงนิทีเ่ป็น
รายรับ 

รายไดท้ีจ่ัดเก็บเอง ภาษีอากร ภาษีโรงเรอืนและ
ทีด่นิ/บ ารุงทอ้งที/่

ป้าย 

 

   อากรการฆ่าสัตว ์  

   อากรรังนกอแีอน่  

   ภาษีบ ารุง อบจ. จาก

การคา้ยาสบู 

 

   ภาษีบ ารุง อบจ. จาก

การคา้น ้ามัน/ก๊าซ 

 

  คา่ธรรมเนียม คา่ปรับ 
และใบอนุญาต 

คลัง  

   ชา่ง  

   ทะเบยีนราษฎร  

   สาธารณสขุ คา่ธรรมเนียมเก็บและ

ขนมลูฝอย 

    คา่ธรรมเนียมเกีย่วกับ
การฆา่สตัวแ์ละ

จ าหน่ายเนื้อสตัว ์

    คา่ธรรมเนียม คา่ปรับ 
และใบอนุญาตอิืน่ๆ 

   การรับเงนิคา่ปรับการ

ผดิสญัญา (หักหนา้
ฎกีา) 

 

  รายไดจ้ากทรัพยส์นิ ดอกเบีย้  

   คา่เชา่  

   อืน่ ๆ  

  รายไดจ้าก

สาธารณูปโภคและการ
พาณชิย ์

  

  รายไดเ้บ็ดเตล็ด   

  รายไดจ้ากทนุ   

  จัดเก็บรายไดน้อก
สถานที ่

คา่ธรรมเนียมเก็บและ
ขนมลูฝอย 

 

   จัดเก็บรายไดน้อก

สถานที ่(อืน่ๆ) 

 

 ภาษีจัดสรร    

การรับเงนิทีไ่มเ่ป็น

รายรับ 

การรับคนืเงนิรายจ่าย การรับคนืเงนิรายจ่าย

ในปี 

  

  การรับคนืทะเบยีน

รายจ่าย 

  

  การรับคนืเงนิรายจ่าย
ขา้มปี 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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  การรับคนืเงนิรายจ่าย

(กอ่นเขา้ระบบ) ตก
เป็นเงนิสะสม 

  

  การรับคนืเงนิประกัน   

  การรับคนืเงนิขาด

บัญช ี

  

  การรับเงนิรอรับคนื   

  การรับคนืเงนิฝาก    

ก.ส.อ./ก.ส.ท. 

  

 การรับคนืเงนิตาม

สญัญาการยมืเงนิ 

   

 การรับเงนิประเภทเงนิ
รับฝาก 

หลักประกันซอง   

  หลักประกันสญัญา   

  หลักประกันสญัญา
(สญัญา e-GP) 

  

  หลักประกันสญัญาเชา่   

  เงนิประกันผลงาน   

  เงนิรับฝากชดใชค้่า
ความเสยีหาย 

  

  เงนิรับฝากเงนิทนุ

โครงการเศรษฐกจิ
ชมุชน 

  

  เงนิรับฝาก กบท.   

  เงนิรับฝากอืน่ๆ - ระยะ
สัน้ 

  

  เงนิรับฝากอืน่ๆ - ระยะ

ยาว 

  

 การรับเงนิฝาก

กระทรวงการคลัง 

   

 การรับช าระเงนิจาก
ลกูหนี้ 

การรับช าระจากลกูหนี้
คา่สนิคา้และบรกิาร-

หน่วยงานภาครัฐ 

  

  การรับช าระจากลกูหนี้
คา่สนิคา้และบรกิาร-

บคุคลภายนอก 

  

  การรับช าระเงนิจาก
ลกูหนี้ความรับผดิทาง

แพ่ง 

  

  การรับช าระเงนิจาก

ลกูหนี้ความรับผดิทาง

ละเมดิ 

  

  การรับช าระเงนิจาก

ลกูหนี้อืน่ - หน่วยงาน

ภาครัฐ 

  

  การรับช าระเงนิจาก

ลกูหนี้อืน่ - 
บคุคลภายนอก 

  

  ลกูหนี้เงนิทนุโครงการ

เศรษฐกจิชมุชน 

  

 การรับเงนิสนิทรัพย์
หมนุเวยีนอืน่ 

 

   

 การรับเงนิรอตรวจสอบ
(ขา้มปี) 

 

   



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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 การรับเงนินอกสถานที่ การช าระเงนิจาก

ลกูหนี้ 

ลกูหนี้คา่สนิคา้และ

บรกิาร – 
บคุคลภายนอก 

 

   ลกูหนี้คา่สนิคา้และ

บรกิาร – หน่วยงาน
ภาครัฐ 

 

  การรับเงนิประเภทเงนิ

รับฝาก 

เงนิรับฝากอืน่ ๆ - 

ระยะสัน้ 

 

   เงนิรับฝากอืน่ ๆ - 

ระยะยาว 

 

เงนิอดุหนุน 
ระบวัุตถุประสงค ์/

เฉพาะกจิ 

บันทกึการรับแจง้    

 บันทกึการรับเงนิ    

 ปรับปรุงวงเงนิรับแจง้/

จัดสรร/เงนิรอคนื

จังหวัด 

ปรับปรุงวงเงนิรับแจง้/

จัดสรร/เงนิรอคนื

จังหวัด 

  

  อนุมัตกิารปรับปรุง

วงเงนิรับแจง้/จัดสรร/

เงนิรอคนืจังหวัด 

  

  รายงานการปรับปรุง

วงเงนิรับแจง้/จัดสรร/

เงนิรอคนืจังหวัด 

  

 โอนเปลีย่นแปลง 

การจัดสรรเขา้
แผนงาน 

โอนเปลีย่นแปลง 

การจัดสรรเขา้
แผนงาน 

  

  อนุมัตกิารโอน

เปลีย่นแปลง 
การจัดสรรเขา้

แผนงาน 

  

  รายงานการโอน
เปลีย่นแปลง 

การจัดสรรเขา้
แผนงาน 

  

 รายงานยอดเงนิ

อดุหนุนระบุ
วัตถปุระสงค/์เฉพาะ

กจิคงเหลอื 

   

จัดท าใบน าสง่เงนิ จัดท าใบน าสง่เงนิ    

 จัดท าใบส าคัญสรุปใบ

น าสง่เงนิ 

   

 ยกเลกิใบเสร็จรับเงนิ/
หลักฐานการรับเงนิ 

(กอ่นจัดท าใบส าคัญ

สรุปใบน าสง่เงนิ) 

   

 ยกเลกิใบเสร็จรับเงนิ/

หลักฐานการรับเงนิ 
(หลังจัดท าใบส าคัญ

สรุปใบน าสง่เงนิ) 

   

สมดุเงนิสดรับ/
ทะเบยีนตา่งๆ 

ทะเบยีนเงนิรายรับ    

 รายการรับประจ าวัน คน้หารายการปรับปรุง 

(Adjust) 

  

  ใบเสร็จรับเงนิ/
หลักฐานการรับเงนิ 

  

  ใบน าสง่เงนิ   



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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  ใบส าคัญสรุปใบน าสง่

เงนิ 

  

  พมิพซ์อ่ม
ใบเสร็จรับเงนิ 

  

 คน้หารายการรับเงนิ    

 ทะเบยีนคมุ
ใบเสร็จรับเงนิ/

หลักฐานการรับเงนิ 

   

 รายงานรายละเอยีด
ใบเสร็จรับเงนิ/

หลักฐานการรับเงนิ 

   

 รายงานการรับช าระ
เงนิจากลูกหนี้รายได ้

ในปี 

   

 รายงานใบเสร็จรับเงนิ

ทีย่ังไมไ่ดจ้ัดท าใบ

น าสง่เงนิ 

   

 ใบเสร็จรับเงนิรอการ

ยกเลกิ 

   

 รายงานยกเลกิ
ใบเสร็จรับเงนิ 

   

 รายงานการจัดท าใบ

น าสง่เงนิประจ าวัน 

   

 รายการธรุกรรมทีย่ังไม่

พมิพ ์

   

ฐานขอ้มูลผูช้ าระ
ภาษี 

บันทกึรายละเอยีดผู ้
ช าระภาษี (กค.1) 

เพิม่รายการผูช้ าระ
ภาษี 

  

  แกไ้ขปรับปรุงรายการ

ผูช้ าระภาษี 

  

  ปรับปรุงการประเมนิ

ภาษี 

ปรับปรุงขอ้มลการ

ประเมนิภาษี 

 

   น าเขา้ขอ้มูลการ
ประเมนิภาษีที่

ปรับปรุง 

 

   จัดท าการประเมนิ
ภาษีทีด่นิและสิง่ปลกู

สรา้ง 

 

  ปรับปรุงค่ารายการ
ทรัพยส์นิ 

  

  จัดท า กค.2 เมือ่สิน้

ปีงบประมาณ 

  

 รายละเอยีดผูช้ าระ

ภาษี (กค.1) 

   

 รายละเอยีดลูกหนี้ 
(กค.2) 

   

 รายงานรายชือ่ผูค้า้ง

ช าระภาษี 

   

 จัดท ารายละเอยีด

ลกูหนี้ (กค.2) 
ประกอบงบแสดงฐานะ

การเงนิประจ าปี 

   

 รายละเอยีดลูกหนี้ 
(กค.2) ประกอบงบ

แสดงฐานะการเงนิ

ประจ าปี 
 

   



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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 รายงานรายชือ่ผูช้ าระ

ภาษีทัง้หมด 

   

ฐานขอ้มูลลูกหนี้ ลกูหนี้สนิคา้และ
บรกิาร 

ลกูหนี้คา่สนิคา้และ
บรกิาร-หน่วยงาน

ภาครัฐ 

  

  รายงานรายละเอยีด 
ลกูหนี้คา่สนิคา้และ

บรกิาร-หน่วยงาน
ภาครัฐ 

  

  ลกูหนี้คา่สนิคา้และ

บรกิาร-บคุคลภายนอก 

  

  รายงานรายละเอยีด 

ลกูหนี้คา่สนิคา้และ

บรกิาร-บคุคลภายนอก 

  

 ลกูหนี้อืน่ ลกูหนี้ความรับผดิทาง

แพ่ง 

  

  รายงานรายละเอยีด  
ลกูหนี้ความรับผดิทาง

แพ่ง 

  

  ลกูหนี้ความรับผดิทาง
ละเมดิ 

  

  รายงานรายละเอยีด 

ลกูหนี้ความรับผดิทาง
ละเมดิ 

  

  ลกูหนี้อืน่-หน่วยงาน
ภาครัฐ 

  

  รายงานรายละเอยีด 

ลกูหนี้อืน่-หน่วยงาน
ภาครัฐ 

  

  ลกูหนี้อืน่-

บคุคลภายนอก 

  

  รายงานรายละเอยีด 

ลกูหนี้อืน่-

บคุคลภายนอก 

  

 ลกูหนี้เงนิทนุโครงการ

เศรษฐกจิชมุชน 

ลกูหนี้เงนิทนุโครงการ

เศรษฐกจิชมุชน - 

ระยะยาว 

  

  ลกูหนี้เงนิทนุโครงการ

เศรษฐกจิชมุชน - 
ระยะสัน้ 

  

 รายละเอยีดผูช้ าระ

รายไดอ้ืน่ๆ (กค.3) 

จัดท าขอ้มูล 

รายละเอยีดผูช้ าระ
รายไดอ้ืน่ๆ (กค.3) 

  

  รายงาน รายละเอยีดผู ้

ช าระรายไดอ้ืน่ๆ (กค.
3) 

  

 รายละเอยีดลูกหนี้ 

(กค.4) 

จัดท าขอ้มูล 

รายละเอยีดลูกหนี้ 
(กค.4) 

  

  รายงาน รายละเอยีด

ลกูหนี้ (กค.4) 

  

ระบบขอ้มลูรายจ่าย 

สมดุเงนิสดจ่าย/

ทะเบยีนตา่งๆ 

ทะเบยีนตา่งๆ ทะเบยีนคมุเงนิรับฝาก ประกันต่างๆ  

   เงนิรับฝาก  

   อืน่ๆ - ระยะสัน้  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 

 

 
สงวนลขิสทิธิ ์การเผยแพร่ตอ่เพือ่วัตถปุระสงคใ์ดๆ จ าเป็นตอ้งมกีารขออนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่  หนา้ 82 / 114 

   อืน่ๆ – ระยะยาว  

  ทะเบยีนลกูหนี้เงนิทนุ

โครงการเศรษฐกจิ
ชมุชน 

  

ระบบบัญช ี

การปรับปรุงบัญช ี การตัง้ลูกหนี้ รายงานการตัง้ลูกหนี้
ภาษี 

  

งานบัญชสีิน้ปี รายการบัญชทีีต่อ้ง

ปรับยอดเป็นศนูยก์อ่น
ปิดบัญช ี

   

 เลอืกประเภทเงนิ

อดุหนุนส าหรับ
ด าเนนิการต่อ พ.ศ. 

2564 

   

การบรหิารระบบ 

การก าหนดค่าตัง้ตน้ การจัดการขอ้มลูสว่น

ทอ้งถิน่ 

ระบบขอ้มลูรายรับ ก าหนดเวลาการรับ

ช าระภาษีทีด่นิและสิง่
ปลกูสรา้ง 

 

   ก าหนดชือ่และ

ต าแหน่งส าหรับการ
จัดท าใบน าสง่เงนิ 

และใบส าคัญสรุปใบ

น าสง่เงนิ 

 

 

หมายเหต ุเพิม่สทิธิก์ารรบัเงนิผา่น LINK รบัเงนิอุดหนุนท ัว่ไป และ LINK รบัเงนิภาษจีดัสรร 

ใหก้ลุม่ผูใ้ช ้“เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ” และ “ผอ./หวัหนา้ฝ่ายจดัเก็บรายได”้ สามารถเห็น LINK  

เพือ่รบัเงนิได ้

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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28)  ผอ.กองคลงั 
 

เมนูการใชง้าน 

ระบบงบประมาณ 

บันทกึขอ้มูลเบือ้งตน้

ของ อปท. 

    

ค าแถลง     

บันทกึหลักการและ

เหตผุล 

    

ร่างเทศบัญญัต/ิ
ขอ้บัญญัต ิ

ร่างประมาณการรายรับ ร่างประมาณการ
รายรับ (ฉบับแรก) 

  

  ร่างประมาณการ

รายรับ (เพิม่เตมิ) 

  

  แกไ้ขร่างประมาณ
การรายรับ 

  

 ร่างประมาณการ
รายจ่าย 

ร่างประมาณการ
รายจ่าย (ฉบับแรก) 

  

  ร่างประมาณการ

รายจ่าย (เพิม่เตมิ) 

  

  แกไ้ขร่างประมาณ
การรายจ่าย 

  

ร่างประมาณการงบ
เฉพาะกจิการ 

ร่างประมาณการรายรับ ร่างประมาณการ
รายรับ (ฉบับแรก) 

  

  ร่างประมาณการ

รายรับ (เพิม่เตมิ) 

  

  แกไ้ขร่างประมาณ
การรายรับ 

  

 ร่างประมาณการ
รายจ่าย 

ร่างประมาณการ
รายจ่าย (ฉบับแรก) 

  

  ร่างประมาณการ

รายจ่าย (เพิม่เตมิ) 

  

  แกไ้ขร่างประมาณ
การรายจ่าย 

  

อนุมัตเิทศบัญญัต/ิ
ขอ้บัญญัต ิ

    

โอนงบประมาณ

รายจ่าย 

ปีปัจจุบัน โอนงบประมาณ

รายจ่าย 

  

  อนุมัตกิารโอน
งบประมาณรายจ่าย 

  

 ปีเกา่ โอนงบประมาณปีเกา่   

  อนุมัตกิารโอน
งบประมาณปีเกา่ 

  

แกไ้ข/เปลีย่นแปลงค า

ชีแ้จงงบประมาณ 

รายรับ ค าชีแ้จงประมาณการ

รายรับ 

  

  อนุมัตกิารแกไ้ข

เปลีย่นแปลงค าชีแ้จง

ประมาณการรายรับ 

  

 รายจ่าย ค าชีแ้จงงบประมาณ

รายจ่าย 

  

  อนุมัตกิารแกไ้ข
เปลีย่นแปลงค าชีแ้จง

งบประมาณรายจ่าย 

  

รายงาน พมิพเ์ทศบัญญัต/ิ
ขอ้บัญญัต ิ
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 ขอ้มลูเบือ้งตน้ของ 

อปท. 

   

 ประมาณการรายรับ รายงานประมาณการ
รายรับ 

  

  รายงานรายละเอยีด

ประมาณการรายรับ 

  

 ประมาณการรายจ่าย รายงานประมาณการ

รายจ่าย 

  

  รายงานรายละเอยีด
ประมาณการรายจ่าย 

  

  ขอ้บัญญัติ

งบประมาณรายจ่าย 

  

 รายงานประมาณการ

เฉพาะกจิการ 

   

 รายงานยอด
งบประมาณคงเหลอื

(งบท่ัวไป) 

   

 รายงานโอน
งบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปี   

  รายจ่ายคา้งจ่าย   

 รายงานการแกไ้ข
เปลีย่นแปลงค าชีแ้จง

งบประมาณ 

รายรับ   

  รายจ่าย   

 รายงานรายรับจรงิตาม

งบประมาณ 

   

 รายงานรายจ่ายจรงิ
ตามงบประมาณ 

   

ฐานขอ้มูลส าหรับตัง้

งบประมาณ 

เพิม่/แกไ้ขโครงการ    

 เพิม่งบเฉพาะกจิการ ขอ้มลูกจิการ   

 งบประมาณปีทีล่ว่งมา    

 สรา้งแหลง่เงนิ
งบประมาณลว่งหนา้ 

   

ระบบขอ้มลูรายรับ 

การรับเงนิทีเ่ป็นรายรับ รายไดท้ีจ่ัดเก็บเอง ภาษีอากร ภาษีโรงเรอืนและ

ทีด่นิ/บ ารุงทอ้งที/่
ป้าย 

 

   อากรการฆ่าสัตว ์  

   อากรรังนกอแีอน่  

   ภาษีบ ารุง อบจ. จาก

การคา้ยาสบู 

 

   ภาษีบ ารุง อบจ. จาก
การคา้น ้ามัน/ก๊าซ 

 

  คา่ธรรมเนียม คา่ปรับ 

และใบอนุญาต 

คลัง  

   ชา่ง  

   ทะเบยีนราษฎร  

   สาธารณสขุ คา่ธรรมเนียมเก็บ
และขนมลูฝอย 

     

    คา่ธรรมเนียม
เกีย่วกับการฆา่สตัว์

และจ าหน่าย

เนื้อสตัว ์
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    คา่ธรรมเนียม 

คา่ปรับ และ
ใบอนุญาตอืน่ ๆ 

   การรับเงนิคา่ปรับการ

ผดิสญัญา(หักหนา้
ฎกีา) 

 

  รายไดจ้ากทรัพยส์นิ ดอกเบีย้  

   คา่เชา่  

   อืน่ ๆ  

  รายไดจ้าก

สาธารณูปโภคและ

การพาณิชย ์

  

  รายไดเ้บ็ดเตล็ด   

  รายไดจ้ากทนุ   

  จัดเก็บรายไดน้อก
สถานที ่

คา่ธรรมเนียมเก็บและ
ขนมลูฝอย 

 

   จัดเก็บรายไดน้อก

สถานที ่(อืน่ๆ) 

 

 ภาษีจัดสรร    

การรับเงนิทีไ่มเ่ป็น

รายรับ 

การรับคนืเงนิรายจ่าย การรับคนืเงนิรายจ่าย

ในปี 

  

  การรับคนืทะเบยีน
รายจ่าย 

  

  การรับคนืเงนิรายจ่าย

ขา้มปี 

  

  การรับคนืเงนิรายจ่าย

(กอ่นเขา้ระบบ)    
ตกเป็นเงนิสะสม 

  

  การรับคนืเงนิประกัน   

  การรับคนืเงนิขาด

บัญช ี

  

  การรับเงนิรอรับคนื   

  การรับคนืเงนิฝาก

ก.ส.อ./ก.ส.ท. 

  

 การรับคนืเงนิตาม

สญัญาการยมืเงนิ 

   

 การรับรายไดข้องปีเกา่ 
ตกเป็นเงนิสะสม 

   

 การรับเงนิประเภทเงนิ

รับฝาก 

หลักประกันซอง   

  หลักประกันสญัญา   

  หลักประกันสญัญา 

(สญัญา e-GP) 

  

  หลักประกันสญัญา

เชา่ 

  

  เงนิประกันผลงาน   

  เงนิรับฝากชดใชค้่า
ความเสยีหาย 

  

  เงนิรับฝากเงนิทนุ
โครงการเศรษฐกจิ

ชมุชน 

  

  เงนิรับฝาก กบท.   

  เงนิรับฝากอืน่ๆ - 
ระยะสัน้ 

  

  เงนิรับฝากอืน่ๆ - 

ระยะสัน้ 

  



คูม่อืการใชง้าน   
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 การรรับเงนิฝาก

กระทรวงการคลัง 

   

 การรับช าระเงนิจาก
ลกูหนี้ 

การรับช าระจาก
ลกูหนี้คา่สนิคา้และ

บรกิาร-หน่วยงาน
ภาครัฐ 

  

  การรับช าระจาก

ลกูหนี้คา่สนิคา้และ
บรกิาร-

บคุคลภายนอก 

  

  การรับช าระเงนิจาก
ลกูหนี้ความรับผดิ

ทางแพ่ง 

  

  การรับช าระเงนิจาก
ลกูหนี้ความรับผดิ

ทางละเมดิ 

  

  การรับช าระเงนิจาก

ลกูหนี้อืน่ - 

หน่วยงานภาครัฐ 

  

  การรับช าระเงนิจาก

ลกูหนี้อืน่ - 

บคุคลภายนอก 

  

  ลกูหนี้เงนิทนุ

โครงการเศรษฐกจิ

ชมุชน 

  

 การรับเงนิสนิทรัพย์

หมนุเวยีนอืน่ 

   

 การรับเงนิรอตรวจสอบ
(ขา้มปี) 

   

 การรับรายไดร้ับ

ลว่งหนา้ 

รายไดค้า่สนิคา้และ

บรกิารรับลว่งหนา้ 

  

  รายไดค้า่ภาษีรับ

ลว่งหนา้ 

  

 การรับคนืเงนิจากการ
จ าหน่ายหนี้สญู 

   

 การรับเงนินอกสถานที ่ การช าระเงนิจาก

ลกูหนี้ 

ลกูหนี้คา่สนิคา้และ

บรกิาร - 
บคุคลภายนอก 

 

   ลกูหนี้คา่สนิคา้และ
บรกิาร - หน่วยงาน

ภาครัฐ 

 

  การรับรายไดร้ับ
ลว่งหนา้ 

รายไดค้า่สนิคา้และ
บรกิารรับลว่งหนา้ 

 

   รายไดค้า่ภาษีรับ

ลว่งหนา้ 

 

  การรับเงนิประเภท

เงนิรับฝาก 

เงนิรับฝากอืน่ ๆ - 

ระยะสัน้ 

 

   เงนิรับฝากอืน่ ๆ - 
ระยะยาว 

 

เงนิกู ้ บันทกึเลขทีส่ัญญากู ้

เงนิ 

   

 บันทกึรับเงนิกู ้    

 ถอนคนืเงนิกู ้    

 รายงานเงนิกูค้งเหลอื    

 ทะเบยีนเจา้หนี้เงนิกู ้
 

   



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้
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 รายละเอยีดขอ้มลู

สญัญากูเ้งนิ 

   

เงนิอดุหนุน 
ระบวัุตถุประสงค ์/

เฉพาะกจิ 

บันทกึการรับแจง้    

 บันทกึการรับเงนิ    

 ปรับปรุงวงเงนิรับแจง้/

จัดสรร/เงนิรอคนื
จังหวัด 

ปรับปรุงวงเงนิรับ

แจง้/จัดสรร/เงนิรอ
คนืจังหวัด 

  

  อนุมัตกิารปรับปรุง

วงเงนิรับแจง้/จัดสรร/
เงนิรอคนืจังหวัด 

  

  รายงานการปรับปรุง

วงเงนิรับแจง้/จัดสรร/
เงนิรอคนืจังหวัด 

  

 โอนเปลีย่นแปลง 

การจัดสรรเขา้แผนงาน 

โอนเปลีย่นแปลง 

การจัดสรรเขา้
แผนงาน 

  

  อนุมัตกิารโอน

เปลีย่นแปลง 
การจัดสรรเขา้

แผนงาน 

  

  รายงานการโอน
เปลีย่นแปลง 

การจัดสรรเขา้
แผนงาน 

  

 รายงานยอดเงนิ

อดุหนุนระบุ
วัตถปุระสงค/์เฉพาะกจิ

คงเหลอื 

   

เงนิอดุหนุนท่ัวไป 
GFMIS 

รับแจง้เงนิอุดหนุน
ท่ัวไปทัง้ปี GFMIS 

   

 ขอรับเงนิอดุหนุน
ท่ัวไป GFMIS 

   

 บันทกึการรับเงนิ

อดุหนุนท่ัวไป GFMIS 

   

จัดท าใบน าสง่เงนิ จัดท าใบน าสง่เงนิ    

 จัดท าใบส าคัญสรุปใบ

น าสง่เงนิ 

   

 ยกเลกิใบเสร็จรับเงนิ/
หลักฐานการรับเงนิ 

(กอ่นจัดท าใบส าคัญ
สรุปใบน าสง่เงนิ) 

   

 ยกเลกิใบเสร็จรับเงนิ/

หลักฐานการรับเงนิ 
(หลังจัดท าใบส าคัญ

สรุปใบน าสง่เงนิ) 

   

สมดุเงนิสดรับ/
ทะเบยีนตา่งๆ 

สมดุเงนิสดรับ    

 ทะเบยีนเงนิรายรับ    

 รายการรับประจ าวัน คน้หารายการ
ปรับปรุง (Adjust) 

  

  ใบเสร็จรับเงนิ/

หลักฐานการรับเงนิ 

  

  ใบน าสง่เงนิ 

 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้
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  ใบส าคัญสรุปใบน าสง่

เงนิ 

  

  พมิพซ์อ่ม
ใบเสร็จรับเงนิ 

  

 คน้หารายการรับเงนิ    

 พมิพ/์คน้หารายการรับ
ช าระเงนิผ่าน

ธนาคารกรุงไทย 

   

 ทะเบยีนคมุ
ใบเสร็จรับเงนิ/

หลักฐานการรับเงนิ 

   

 รายงานรายละเอยีด
ใบเสร็จรับเงนิ/

หลักฐานการรับเงนิ 

   

 รายงานการรับช าระ

เงนิจากลูกหนี้รายได ้

ในปี 

   

 รายงานใบเสร็จรับเงนิ

ทีย่ังไมไ่ดจ้ัดท าใบ

น าสง่เงนิ 

   

 ใบเสร็จรับเงนิรอการ

ยกเลกิ 

   

 รายงานยกเลกิ
ใบเสร็จรับเงนิ 

   

 รายงานการจัดท าใบ

น าสง่เงนิประจ าวัน 

   

 รายการธรุกรรมทีย่ังไม่

พมิพ ์

   

ฐานขอ้มูลเงนิฝาก
กระทรวงการคลัง 

ฐานขอ้มูลเงนิฝาก
กระทรวงการคลัง 

   

 รายงานรายละเอยีด 

เงนิฝาก
กระทรวงการคลัง 

   

ฐานขอ้มูลผูช้ าระภาษี บันทกึรายละเอยีดผู ้

ช าระภาษี (กค. 1) 

เพิม่รายการผูช้ าระ

ภาษี 

  

  แกไ้ขปรับปรุง

รายการผูช้ าระภาษี 

  

  ปรับปรุงการประเมนิ
ภาษี 

ปรับปรุงขอ้มลูการ
ประเมนิภาษี 

 

   น าเขา้ขอ้มูลการ

ประเมนิภาษีที่
ปรับปรุง 

 

   จัดท าการประเมนิ
ภาษีทีด่นิและสิง่ปลกู

สรา้ง 

 

  ปรับปรุงมลูคา่
รายการทรัพยส์นิ 

  

  จัดท า กค. 2 เมือ่สิน้

ปีงบประมาณ 

  

 รายละเอยีดผูช้ าระ

ภาษี (กค. 1) 

   

 รายละเอยีดลูกหนี้ 
(กค. 2) 

   

 รายงานรายชือ่ผูค้า้ง

ช าระภาษี 
 

   



คูม่อืการใชง้าน   
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 จัดท ารายละเอยีด

ลกูหนี้ (กค.2) 
ประกอบงบแสดงฐานะ

การเงนิประจ าปี 

   

 รายละเอยีดลูกหนี้ 
(กค.2) ประกอบงบ

แสดงฐานะการเงนิ

ประจ าปี 

   

 รายงานรายชือ่ผูช้ าระ

ภาษีทัง้หมด 

   

 แบบฟอรม์การช าระ
เงนิผา่นธนาคาร – 

ภาษีทีด่นิและสิง่ปลกู
สรา้ง 

จัดท าแบบฟอรม์การ
ช าระเงนิผ่านธนาคาร 

  

  พมิพแ์บบฟอรม์การ

ช าระเงนิผ่านธนาคาร 

  

 แบบฟอรม์การช าระ

เงนิผา่นธนาคาร – 

ภาษีป้าย 

จัดท าเอกสารแจง้

การประเมนิภาษี 

  

  พมิพเ์อกสารแจง้การ

ประเมนิภาษี และ

แบบฟอรม์การช าระ
เงนิผา่นธนาคาร 

  

 คน้หา/พมิพซ์อ่ม

แบบฟอรม์การช าระ
เงนิผา่นธนาคาร 

   

 คน้หา/พมิพซ์อ่ม
รายงานการพมิพ์

แบบฟอรม์การช าระ

เงนิผา่นธนาคาร 

   

 ทะเบยีนคมุแบบฟอรม์

การช าระเงนิผา่น

ธนาคาร 

   

 รายงานการรับช าระ

เงนิธนาคาร 

   

 รายการรับช าระเงนิ
ผา่นธนาคาร 

รอตรวจสอบ 

   

ฐานขอ้มูลลูกหนี้ ลกูหนี้สนิคา้และบรกิาร ลกูหนี้คา่สนิคา้และ
บรกิาร-หน่วยงาน

ภาครัฐ 

  

  รายงานรายละเอยีด 

ลกูหนี้คา่สนิคา้และ

บรกิาร-หน่วยงาน
ภาครัฐ 

  

  ลกูหนี้คา่สนิคา้และ

บรกิาร-
บคุคลภายนอก 

  

  รายงานรายละเอยีด 
ลกูหนี้คา่สนิคา้และ

บรกิาร-

บคุคลภายนอก 

  

 ลกูหนี้อืน่ ลกูหนี้ความรับผดิ

ทางแพ่ง 

  

  รายงานรายละเอยีด  
ลกูหนี้ความรับผดิ

ทางแพ่ง 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 

 

 
สงวนลขิสทิธิ ์การเผยแพร่ตอ่เพือ่วัตถปุระสงคใ์ดๆ จ าเป็นตอ้งมกีารขออนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่  หนา้ 91 / 114 

  ลกูหนี้ความรับผดิ

ทางละเมดิ 

  

  รายงานรายละเอยีด 
ลกูหนี้ความรับผดิ

ทางละเมดิ 

  

  ลกูหนี้อืน่-หน่วยงาน
ภาครัฐ 

  

  รายงานรายละเอยีด 
ลกูหนี้อืน่-หน่วยงาน

ภาครัฐ 

  

  ลกูหนี้อืน่-
บคุคลภายนอก 

  

  รายงานรายละเอยีด 

ลกูหนี้อืน่-
บคุคลภายนอก 

  

 ลกูหนี้เงนิทนุโครงการ

เศรษฐกจิชมุชน 

ลกูหนี้เงนิทนุ

โครงการเศรษฐกจิ
ชมุชน - ระยะยาว 

  

  ลกูหนี้เงนิทนุ

โครงการเศรษฐกจิ
ชมุชน - ระยะสัน้ 

  

 รายละเอยีดผูช้ าระ

รายไดอ้ืน่ๆ (กค.3) 

จัดท าขอ้มูล 

รายละเอยีดผูช้ าระ
รายไดอ้ืน่ๆ (กค.3) 

  

  รายงาน รายละเอยีด
ผูช้ าระรายไดอ้ืน่ๆ 

(กค.3) 

  

 รายละเอยีดลูกหนี้ 
(กค.4) 

จัดท าขอ้มูล 
รายละเอยีดลูกหนี้ 

(กค.4) 

  

  รายงาน รายละเอยีด
ลกูหนี้ (กค.4) 

  

ฐานขอ้มูลสนิทรัพย์

หมนุเวยีนอืน่ 

ฐานขอ้มูลสนิทรัพย์

หมนุเวยีนอืน่ 

   

 รายงานรายละเอยีด 

สนิทรัพยห์มนุเวยีนอืน่ 

   

ฐานขอ้มูลเงนิรอ
ตรวจสอบ 

ฐานขอ้มูลเงนิรอ
ตรวจสอบ 

   

 รายงานรายละเอยีด 

เงนิรอตรวจสอบ 

   

ฐานขอ้มูลรายไดค้่า

สนิคา้และบรกิารรับ

ลว่งหนา้ 

ฐานขอ้มูลรายไดค้่า

สนิคา้และบรกิารรับ

ลว่งหนา้ 

   

 รายงานรายละเอยีด

รายไดค้า่สนิคา้และ
บรกิารรับลว่งหนา้ 

   

ระบบขอ้มลูรายจ่าย 

สรา้งโครงการเงนิ

สะสม/เงนิทนุส ารอง
เงนิสะสม 

สรา้งโครงการ    

ใสว่งเงนิทีใ่ชจ่้ายจาก
เงนิสะสม/เงนิทนุ

ส ารองเงนิสะสม 

เงนิสะสม 
 

 

   

 เงนิทนุส ารองเงนิสะสม    

จัดซือ้จัดจา้ง จัดท าขอซือ้ขอจา้ง จัดท ารายงานขอซือ้/
ขอจา้ง 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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  อนุมัตริายงานขอซือ้/

ขอจา้ง 

  

  คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 
รายงานขอซือ้/ 

ขอจา้ง 

  

 บันทกึขอ้มูลการจัดท า
สญัญา/ขอ้ตกลง 

บันทกึขอ้มูลการ
จัดท าสัญญา/

ขอ้ตกลง 

  

  อนุมัตขิอ้มูลการ

จัดท าสัญญา/

ขอ้ตกลง 

  

  โอนสทิธกิารรับเงนิ   

  บันทกึการแกไ้ข

สญัญา/ขอ้ตกลง 

บันทกึการแกไ้ข

สญัญา/ขอ้ตกลง 

 

   อนุมัตกิารแกไ้ข

สญัญา/ขอ้ตกลง 

 

   คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 
บันทกึการแกไ้ข

สญัญา/ขอ้ตกลง 

 

  บันทกึโครงการ 
ทิง้งาน 

จัดท าบันทกึโครงการ
ทิง้งาน 

 

   อนุมัต ิบันทกึ

โครงการทิง้งาน 

 

   คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 

บันทกึโครงการ 

ทิง้งาน 

 

  คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 

สญัญา 

  

บันทกึจัดซือ้จัดจา้ง
จากระบบ e-GP 

บันทกึจัดซือ้จัดจา้ง/
สญัญาจากระบบ e-GP 

   

 เปลีย่นแปลง

หลักประกันสญัญาจาก
ระบบ e-GP 

   

 คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 

สญัญาจากระบบ e-GP 

   

บันทกึตรวจรับเพือ่ตัง้

หนี้ 

จัดซือ้จัดจา้ง/บันทกึ

ขอ้มลูการท าสัญญา/
ขอ้ตกลง 

   

 บันทกึจัดซือ้จัดจา้ง

จากระบบ e-GP 

   

 ฎกีาทีจ่ัดท ากอ่น
ปีงบประมาณ พ.ศ. 

2564 จากแหลง่เงนิรับ
ฝาก เงนิสะสม เงนิทนุ

ส ารองเงนิสะสม เงนิกู ้
รายจ่ายคา้งจ่าย 

   

 คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 

บันทกึตรวจรับเพือ่ตัง้
หนี้ 

   

จัดท าฎกีา งบกลาง ฎกีากอ่หนี้ผูกพัน 

(กรณีจัดท าขอซือ้ 
ขอจา้ง/สญัญา) 

  

  งบกลางอืน่ๆ (กรณี

ไมไ่ดจั้ดท าขอซือ้ 
ขอจา้ง/สญัญา) 

 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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  ฎกีาเบกิเงนิบ าเหน็จ/

บ านาญ อืน่ๆ 

  

  ฎกีาเบกิเงนิบ านาญ   

  ฎกีาเบกิเงนิบ าเหน็จ

รายเดอืน 

  

  ฎกีาเบกิเงนิบ าเหน็จ   

  ฎกีาเบกิช าระหนี้

เงนิกูต้ามงบประมาณ

รายจ่าย 

  

 งบบคุลากร ฎกีาเบกิเงนิเดอืนฝ่าย

การเมอืง เฉพาะเบกิ

เงนิเดอืนปัจจุบัน
เทา่นัน้(เงนิ

งบประมาณ) 

  

  ฎกีาเบกิเงนิเดอืนฝ่าย

ประจ า เฉพาะเบกิ

เงนิเดอืนปัจจุบัน
เทา่นัน้(เงนิ

งบประมาณ) – 1 
ฎกีาตัดทุกงาน 

  

  ฎกีาเบกิเงนิเดอืน 

เฉพาะเบกิเงนิเดอืน
ปัจจุบันเทา่นัน้(เงนิ

อดุหนุนระบุ

วัตถปุระสงค/์เฉพาะ
กจิ) – 1 ฎกีาตัดทุก

งาน 

  

  ฎกีาเบกิเงนิเดอืน

อืน่ๆ -1 ฎกีาตัด 1 

งาน 

  

 งบด าเนนิงาน คา่ตอบแทน   

  คา่วัสดุ กอ่หนี้ผกูพัน (กรณี

จัดท าขอซือ้ขอจา้ง/
สญัญา) 

 

   คา่วัสด ุอืน่ๆ (กรณี

ไมไ่ดจั้ดท าขอซือ้ 
ขอจา้ง/สญัญา) 

 

  คา่ใชส้อย กอ่หนี้ผกูพัน (กรณี

จัดท าขอซือ้ขอจา้ง/
สญัญา) 

 

   คา่ใชส้อย อืน่ ๆ 
(กรณีไม่ไดจ้ัดท าขอ

ซือ้ขอจา้ง/สญัญา) 

 

  คา่สาธารณูปโภค กอ่หนี้ผกูพัน (กรณี
จัดท าขอซือ้ขอจา้ง/

สญัญา) 

 

   คา่สาธารณูปโภค 
อืน่ ๆ (กรณีไม่ได ้

จัดท าขอซือ้ขอจา้ง/
สญัญา) 

 

 งบลงทนุ กอ่หนี้ผกูพัน (กรณี

จัดท าขอซือ้ขอจา้ง/
สญัญา) 

  

  คา่ครุภัณฑ/์

สิง่กอ่สรา้ง อืน่ๆ 
(กรณีไม่ไดจ้ัดท าขอ

ซือ้ขอจา้ง/สญัญา) 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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 งบรายจ่ายอืน่ กอ่หนี้ผกูพัน (กรณี

จัดท าขอซือ้ขอจา้ง/
สญัญา) 

  

  อืน่ ๆ (กรณีไม่ได ้

จัดท าขอซือ้ขอจา้ง/
สญัญา) 

  

 งบเงนิอดุหนุน กอ่หนี้ผกูพัน (กรณี

จัดท าขอซือ้ขอจา้ง/
สญัญา) 

  

  เงนิอดุหนุน อืน่ ๆ 

(กรณีไม่ไดจ้ัดท าขอ
ซือ้ขอจา้ง/สญัญา) 

  

 ฎกีาจากสญัญา e-GP    

 เงนิรับฝากและเงนิอืน่ ภาษีหัก ณ ทีจ่่าย   

  ประกันสงัคม   

  กบข.   

  กสจ.   

  คา่ใชจ่้ายอืน่/กยศ.   

  เงนิรับฝาก กบท.   

  เงนิรับฝากคา่ใชจ่้าย

ในการจัดเก็บภาษี
บ ารุงทอ้งที ่5% 

  

  เงนิรับฝากสว่นลดใน

การจัดเก็บภาษีบ ารุง
ทอ้งที ่6%  

  

  เงนิรอคนืแผน่ดนิ   

  เงนิเกนิบัญช ี   

  เงนิฝาก ก.ส.อ./ 
ก.ส.ท. 

  

  เงนิรับฝากชดใช ้

คา่เสยีหาย 

  

  เงนิรับฝากทนุ

โครงการเศรษฐกจิ
ชมุชน 

ใหกู้ย้มื - ระยะยาว  

   ใหกู้ย้มื - ระยะสัน้  

   คนืเงนิใหอ้ าเภอ/

จังหวัด 

 

  เงนิรับฝากอืน่ๆ   

 ฎกีารอการจัดท าเช็ค 

(ตรวจรับฎกีาและ
เอกสาร) 

   

 คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ

ฎกีา 

   

จัดท าเช็ค การจัดท าเช็ค การจัดท าเช็ค   

  ยกเลกิการจัดท าเช็ค   

 จัดท ารายงานการ
จัดท าเช็ค/ใบถอน 

   

 จัดท ารายงานการ

จัดท าเช็ค/ใบถอน 
เงนิเดอืน บ านาญ 

บ าเหน็จรายเดอืน 

   

 จัดท ารายงานการ
จัดท าเช็ค/ใบถอน 

เพือ่โอนเงนิระหวา่ง
บัญช ี

 

   



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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 อนุมัตริายงานการ

จัดท าเช็ค/ใบถอน 

   

 บันทกึการจ่ายเช็ค    

 คน้หา/ยกเลกิ 

เช็ค/ใบถอน 

   

 พมิพซ์อ่มเช็ค    

 ออกเช็คทดแทน    

 ฐานขอ้มูลเลขทีเ่ช็ค    

ยมืเงนิ จัดท าสัญญาการยมื

เงนิ 

   

 จัดท าฎกีายมืเงนิ    

 จัดท าฎกีาสง่ใชเ้งนิยมื    

 คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 
สญัญาการยมืเงนิ 

   

คนื/รบิ เงนิประกัน คนื/รบิ เงนิประกัน

ผลงาน 

   

 คนื/รบิ หลักประกัน

ซอง 

   

 คนื/รบิ หลักประกัน
สญัญา 

   

 คนื/รบิ หลักประกัน

สญัญาเชา่ทรัพยส์นิ 

   

 คนื/รบิ หลักประกัน
สญัญาเชา่อืน่ๆ 

   

สมดุเงนิสดจ่าย/
ทะเบยีนตา่งๆ 

>>>>สมดุเงนิสดจ่าย    

 >>>>ทะเบยีน

รายจ่าย 

   

 ทะเบยีนตา่งๆ ทะเบยีนคมุเงนิรับ
ฝาก 

ประกันต่างๆ  

   เงนิรับฝาก  

   อืน่ๆ - ระยะสัน้  

   อืน่ๆ - ระยะยาว  

  ทะเบยีนลกูหนี้เงนิยมื   

  ทะเบยีนสญัญาการ
ยมืเงนิ 

  

  ทะเบยีนลกูหนี้เงนิยมื

เงนิสะสม 

  

  ทะเบยีนสญัญาการ
ยมืเงนิสะสม 

  

  ทะเบยีนลกูหนี้
เงนิทนุโครงการ

เศรษฐกจิชมุชน 

  

  ทะเบยีนเจา้หนี้ 
ผูร้ับจา้ง 

  

  ทะเบยีนรายงานขอ

ซือ้ขอจา้ง 

  

  ทะเบยีน

เอกสารแนบทา้ย

สญัญา/ขอ้ตกลง 

  

  ทะเบยีนบันทกึจัดซือ้

จัดจา้งจากระบบ e-

GP 

  

  ทะเบยีนเลขทีผู่เ้บกิ/

เลขทีค่ลังรับ 

  

  ทะเบยีนคมุเช็ค   



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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 รายงานต่างๆ รายงานการจัดท า

เช็ค/ใบถอน 

  

  รายงานเช็คทีอ่นุมัติ
แลว้ผูม้สีทิธยัิงไมม่า

รับ 

  

  รายละเอยีดประกอบ
ใบถอนเงนิฝาก

ธนาคาร 

  

  รายงานการออกเช็ค

ทดแทน 

  

  รายงานการจ่ายเงนิ
ประจ าวัน 

  

  รายงานการกอ่หนี้

ผกูพัน 

  

  รายงานการยกเลกิ 

ขอซือ้ขอจา้ง 

  

  รายงานการยกเลกิ
เอกสารแนบทา้ย

สญัญา/ขอ้ตกลง 

  

  รายงานการยกเลกิ
ฎกีา 

  

  รายงานฎกีาแยกตาม

ผูจ้ัดท า 

  

  รายงานรายชือ่เจา้หนี้

ของ อปท. 

  

  รายงานสรุปการขอ
ซือ้ขอจา้งทัง้หมด 

  

ฐานขอ้มูลเงนิเดอืน/

บ านาญ 

คา่ใชจ่้ายทีป่ระสงคใ์ห ้

หัก 

   

 ขอ้มลูพนักงาน ผูร้ับเงนิเดอืนฝ่าย

การเมอืง 

  

  ผูร้ับเงนิเดอืนฝ่าย
ประจ า 

  

  ผูร้ับบ านาญ   

  ผูร้ับบ าเหน็จ   

  ผูร้ับบ าเหน็จ 
รายเดอืน 

  

 ปรับปรุงขอ้มลู

เงนิเดอืน 

ผูร้ับเงนิเดอืน 

ฝ่ายการเมอืง 

  

  ผูร้ับเงนิเดอืน 

ฝ่ายประจ า 

  

  ผูร้ับบ านาญ   

  ผูร้ับบ าเหน็จ 

รายเดอืน 

 

  

 เอกสารประกอบฎกีา

เบกิเงนิเดอืนฝ่าย
การเมอืง 

รายละเอยีดแนบทา้ย

ประกอบฎกีาเบกิ
เงนิเดอืน 

(แบบ งด.1) 

 

  

  รายละเอยีดผูม้สีทิธิ

รับเงนิแนบทา้ย

ประกอบฎกีาเบกิ
เงนิเดอืน 

(แบบ งด.2) 
 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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  รายละเอยีดสรุปการ

ถอนเงนิแนบทา้ย
ประกอบฎกีาเบกิ

เงนิเดอืนและใบถอน 

(แบบ งด.3) 

  

  รายละเอยีดการถอน

เงนิแนบทา้ยประกอบ

ฎกีาเบกิเงนิเดอืนและ
ใบถอน (แบบ งด.4) 

  

 เอกสารประกอบฎกีา
เบกิเงนิเดอืนฝ่าย

ประจ า 

เงนิงบประมาณ รายละเอยีดแนบทา้ย
ประกอบฎกีาเบกิ

เงนิเดอืน 

(แบบ งด.1) 

 

   รายละเอยีดผูม้สีทิธิ

รับเงนิแนบทา้ย

ประกอบฎกีาเบกิ
เงนิเดอืน 

(แบบ งด.2) 

 

   รายละเอยีดสรุปการ

ถอนเงนิแนบทา้ย

ประกอบฎกีาเบกิ
เงนิเดอืนและใบถอน 

(แบบ งด.3) 

 

   รายละเอยีดการถอน
เงนิแนบทา้ยประกอบ

ฎกีาเบกิเงนิเดอืน
และใบถอน 

(แบบ งด.4) 

 

  เงนิอดุหนุนระบุ
วัตถปุระสงค/์เฉพาะ

กจิ 

รายละเอยีดแนบทา้ย
ประกอบฎกีาเบกิ

เงนิเดอืน 
(แบบ งด.1) 

 

   รายละเอยีดผูม้สีทิธิ

รับเงนิแนบทา้ย
ประกอบฎกีาเบกิ

เงนิเดอืน 

(แบบ งด.2) 

 

   รายละเอยีดสรุปการ

ถอนเงนิแนบทา้ย
ประกอบฎกีาเบกิ

เงนิเดอืนและใบถอน 

(แบบ งด.3) 

 

   รายละเอยีดการถอน

เงนิแนบทา้ยประกอบ

ฎกีาเบกิเงนิเดอืน
และใบถอน 

(แบบ งด.4) 

 

 เอกสารประกอบฎกีา

เบกิเงนิบ านาญ 

รายละเอยีดผูม้สีทิธิ

รับเงนิแนบทา้ย

ประกอบฎกีาเบกิเงนิ
บ านาญ (แบบ บน.1) 

  

  รายละเอยีดสรุปการ

ถอนเงนิแนบทา้ย
ประกอบฎกีาเบกิเงนิ

บ านาญและใบถอน 
(แบบ บน.2) 

 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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  รายละเอยีดการถอน

เงนิแนบทา้ยประกอบ
ฎกีาเบกิเงนิบ านาญ

และใบถอน 

(แบบ บน.3) 

  

 เอกสารประกอบฎกีา
เบกิเงนิบ าเหน็จราย

เดอืน 

รายละเอยีดผูม้สีทิธิ
รับเงนิแนบทา้ย

ประกอบฎกีาเบกิเงนิ
บ าเหน็จรายเดอืน 

(แบบ บด.1) 

  

  รายละเอยีดสรุปการ
ถอนเงนิแนบทา้ย

ประกอบฎกีาเบกิเงนิ

บ าเหน็จรายเดอืน
และใบถอน 

(แบบ บด.2) 

  

  รายละเอยีดการถอน

เงนิแนบทา้ยประกอบ

ฎกีาเบกิเงนิบ าเหน็จ
รายเดอืนและใบถอน 

(แบบ บด.3) 

  

 รายละเอยีดขอ้มลูผูร้ับ
เงนิเดอืน/คา่ตอบแทน 

แยกตามกลุม่งาน 

   

ระบบบัญช ี

รายการกันเงนิ ณ วัน

สิน้ปี 

สรา้งโครงการรายจ่าย

คา้งจ่าย 

   

 รายการทีป่ระสงคจ์ะ
กันเงนิไมไ่ดก้อ่หนี้

ผกูพัน(สิน้ปี) 

ตรวจสอบยอด
รายจ่ายทีป่ระสงคจ์ะ

กันเงนิกรณีไม่ได ้
กอ่หนี้ผกูพัน 

(งบประมาณปี

ปัจจุบัน) 

  

  ตรวจสอบยอด

รายจ่ายทีป่ระสงคจ์ะ
กันเงนิไมไ่ดก้อ่หนี้

ผกูพัน(เงนิอุดหนุน

ระบวัุตถุประสงค/์ 
เฉพาะกจิปีปัจจุบัน) 

  

  กันเงนิงบประมาณ 

(ปีปัจจุบัน) 

  

  กันเงนิอดุหนุนระบุ

วัตถปุระสงค/์เฉพาะ
กจิ (ปีปัจจุบัน) 

  

  รายงานรายละเอยีด

การกันเงนิรายจ่าย
กรณีไม่ไดก้อ่หนี้

ผกูพัน 

(เงนิงบประมาณ) 
(แบบ กง.2) 

  

  รายงานรายละเอยีด
การกันเงนิรายจ่าย

กรณีไม่ไดก้อ่หนี้

ผกูพัน (เงนิอุดหนุน
ระบวัุตถุประสงค/์

เฉพาะกจิ) 
(แบบ กง.2) 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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  รายงานรายละเอยีด

รายไดจ้ากรัฐบาล
คา้งรับ 

  

 รายการกันเงนิกรณีท า

ขอซือ้ขอจา้ง/สญัญา/
ขอ้ตกลง 

ตรวจสอบขอ้มูลกอ่น

กันเงนิรายจ่าย 
กรณีกอ่หนี้ผูกพัน 

  

  ตรวจสอบขอ้มูลกอ่น

กันเงนิรายจ่ายกรณี
ไมไ่ดก้อ่หนี้ผูกพัน 

  

  บันทกึรายการกันเงนิ

รายจ่าย 

  

  รายงานรายละเอยีด

การกันเงนิรายจ่าย

กรณีกอ่หนี้ผูกพัน 
(แบบ กง.1) 

  

  รายงานรายละเอยีด
การกันเงนิรายจ่าย

กรณีไม่ไดก้อ่หนี้

ผกูพัน (แบบ กง.2) 

  

 รายการเงนิสะสม/

เงนิทนุส ารองเงนิ

สะสมทีจ่ะด าเนนิการปี
ตอ่ไป 

เงนิสะสม   

  เงนิทนุส ารองเงนิ

สะสม 

  

  รายงานรายละเอยีด

เงนิสะสมทีจ่ะ
ด าเนนิการในปีตอ่ไป 

  

  รายงานรายละเอยีด

เงนิทนุส ารองเงนิ
สะสมทีจ่ะด าเนนิการ

ในปีตอ่ไป 

  

 รายการกันเงนิของปี
เกา่ 

ตรวจสอบขอ้มูลกอ่น
กันเงนิงบประมาณ

ของปีเกา่ 

  

  ตรวจสอบขอ้มูลกอ่น
กันเงนิอดุหนุนระบุ

วัตถปุระสงค/์เฉพาะ
กจิของปีเกา่ 

  

  กันเงนิงบประมาณปี

เกา่ 

  

  กันเงนิอดุหนุนระบุ

วัตถปุระสงค/์เฉพาะ

กจิปีเกา่ 

  

  รายงานรายละเอยีด

การกันเงนิ

งบประมาณคา้งจ่าย 

  

  รายงานรายละเอยีด

การกันเงนิอดุหนุน
ระบวัุตถุประสงค/์

เฉพาะกจิคา้งจ่าย 

  

การปรับปรุงบัญช ี การปรับปรุงระหว่าง
ปีงบประมาณ 

การบันทกึรายการ
บัญชท่ัีวไป 

  

  การบันทกึรายการ

บัญชท่ัีวไป (เพือ่
ปรับปรุงบัญชตีาม

ความเห็น สตง.) 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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  การปรับปรุงทะเบยีน

รายจ่าย 

บันทกึการปรับปรุง

ทะเบยีนรายจ่าย 

 

   อนุมัตกิารปรับปรุง
ทะเบยีนรายจ่าย 

 

   รายงานการปรับปรุง

ทะเบยีนรายจ่าย 

 

  การจ าหน่ายลูกหนี้

เป็นหนี้สญู 

  

 การตัง้ลูกหนี้ การตัง้ลูกหนี้รายได ้
ระหวา่งปีงบประมาณ 

  

  การตัง้ลูกหนี้ภาษี

ทีด่นิและสิง่ปลูก
สรา้ง 

  

  การตัง้ลูกหนี้ภาษี
ป้าย 

  

  รายงานการตัง้ลูกหนี้

ภาษี 

  

 การปรับปรุง ณ วันสิน้
ปีงบประมาณ 

บันทกึใบผา่นรายการ
เงนิฝาก

กระทรวงการคลัง 

  

  บันทกึใบผา่นรายการ
ตัง้ลกูหนี้ภาษีจาก

ฐานขอ้มูลผูช้ าระภาษี 

  

  บันทกึใบผา่นรายการ

ตัง้ลกูหนี้สิน้ปี 

  

  บันทกึใบผา่นรายการ
สนิทรัพยห์มนุเวยีน

อืน่ 

  

  บันทกึใบผา่นรายการ
ปรับปรุงรายไดค้า้งรับ 

  

  บันทกึใบผา่นรายการ

ปรับปรุงค่าใชจ่้าย
คา้งจ่าย 

  

  บันทกึใบผา่นรายการ

ปรับปรุงค่าใชจ่้าย
จ่ายล่วงหนา้ 

  

  บันทกึใบผา่นรายการ
ปรับปรุงวัสดงุคลัง 

  

  บันทกึฎกีาคา้งจ่าย   

  บันทกึรายการ

รายจ่ายผัดสง่
ใบส าคัญ 

  

  บันทกึใบผา่นรายการ
เพือ่ปรับปรุง 

การช าระหนี้ตน้เงนิกู ้

  

 ถอนคนืเงนิรายรับ ถอนคนืเงนิรายรับ 
ในปี/ขา้มปี 

  

  ถอนคนืเงนิรายรับ 

ขา้มปี (กอ่นเขา้
ระบบ) 

  

 คน้หาเพือ่ อนุมัต/ิ

ยกเลกิ ใบผา่นรายการ
บัญชท่ัีวไป 

   

ยมืเงนิสะสม จัดท าสัญญา 

การยมืเงนิสะสม 

   

 จัดท าฎกีายมืเงนิสะสม    



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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 คนืเงนิยมืเงนิสะสม    

 คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 

สญัญาการยมืเงนิ
สะสม 

   

งานบัญชสีิน้ปี รายการบัญชทีีต่อ้ง

ปรับยอดเป็นศนูยก์อ่น
ปิดบัญช ี

   

 เลอืกประเภทเงนิ
อดุหนุนส าหรับ

ด าเนนิการต่อ พ.ศ. 

2564 

   

 ปิดบัญช ี(สิน้ปีงบ)    

รายงานงบการเงนิ งบทดลองยกมาตน้ปี 

(ชัว่คราว) 

   

 รายงานการปรับปรุง

บัญชเีพือ่ยกยอดบัญชี

ไปปีงบประมาณ พ.ศ. 
2564 

   

 รายงานประจ าวัน รายงานสถานะ

การเงนิประจ าวัน 

  

 รายงานประจ าเดอืน รายงานรับ-จ่ายเงนิ   

  รายงานรายรับจรงิ

ประกอบงบทดลอง
และรายงานรับ-

จ่ายเงนิ 

  

  งบทดลอง   

  รายละเอยีด ประกอบ

งบทดลอง 

  

  รายงานงบกระทบ
ยอดเงนิฝากธนาคาร 

  

  
 

กระดาษท าการ

กระทบยอดรายจ่าย
ตามงบประมาณ 

(จ่ายจากเงนิรายรับ) 

  

  กระดาษท าการ
กระทบยอดรายจ่าย 

(จ่ายจากเงนิสะสม) 

  

  กระดาษท าการ

กระทบยอดรายจ่าย 

(จ่ายจากเงนิทนุ
ส ารองเงนิสะสม) 

  

  กระดาษท าการ

กระทบยอดรายจ่าย 
(จ่ายจากเงนิกู)้ 

  

  กระดาษท าการ
กระทบยอด

งบประมาณคงเหลอื 

  

  กระดาษท าการ
กระทบยอดการโอน

งบประมาณรายจ่าย 

  

  รายงานการหักภาษี 
ณ ทีจ่่าย 

 

  

  รายงานยอดเงนิ
คงเหลอืทุกแหลง่เงนิ 

 

  



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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  รายงานกระทบ

ยอดเงนิรับฝาก
เงนิทนุโครงการ

เศรษฐกจิชมุชน 

  

  รายงานการเบกิจ่าย
จากเงนิอดุหนุนท่ัวไป

ระบวัุตถุประสงคเ์พือ่

พัฒนาประเทศ 

  

 รายงานประจ าปี รายงานรายจ่ายใน

การด าเนนิงานทีจ่่าย
จากเงนิรายรับตาม

แผนงาน 

  

  รายงานรายจ่ายใน
การด าเนนิงานทีจ่่าย

จากเงนิรายรับตาม

แผนงานรวม 

  

  รายงานรายจ่ายใน

การด าเนนิงานทีจ่่าย
จากเงนิสะสม 

  

  รายงานรายจ่ายใน

การด าเนนิงานทีจ่่าย
จากเงนิทนุส ารอง 

เงนิสะสม 

  

  รายงานรายจ่ายใน
การด าเนนิงานทีจ่่าย

จากเงนิกู ้

  

  งบแสดงฐานะการเงนิ
และหมายเหตุ

ประกอบ 

งบแสดงฐานะ
การเงนิ 

 

   บันทกึนโยบาย 
การบัญชทีีส่ าคัญ 

 

   หมายเหตปุระกอบงบ

แสดงฐานะการเงนิ 

 

  งบแสดงผลการ

ด าเนนิงานจ่ายจาก
เงนิรายรับ 

  

  งบแสดงผลการ

ด าเนนิงานจ่ายจาก
เงนิรายรับและเงนิ

สะสม 

แยกแหลง่เงนิ  

   ไมแ่ยกแหลง่เงนิ  

  งบแสดงผลการ

ด าเนนิงานจ่ายจาก

เงนิรายรับเงนิสะสม
และเงนิทนุส ารอง 

เงนิสะสม 

แยกแหลง่เงนิ  

   ไมแ่ยกแหลง่เงนิ  

  งบแสดงผลการ

ด าเนนิงานจ่ายจาก
เงนิรายรับ เงนิสะสม 

เงนิทนุส ารองสะสม

และเงนิกู ้

แยกแหลง่เงนิ  

   ไมแ่ยกแหลง่เงนิ  

 งบแสดงฐานะการเงนิ

(ปัจจุบัน) 

   

 รายงานรายจ่ายคา้ง
จ่าย(ปัจจุบัน) 

   



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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 บัญชแียกประเภท    

 รายงานการเคลือ่นไหว

บัญชธีนาคาร 

   

 รายงานการปรับปรุง

บัญชตีามความเห็น

ส านักงานการตรวจเงนิ
แผน่ดนิ 

   

 คน้หาใบผ่านรายการ
บัญชท่ัีวไป 

   

ฐานขอ้มูลเงนิรับฝาก ขอ้มลูพันธบัตร/หุน้    

 ขอ้มลูเงนิรับฝากอืน่ๆ - 

ระยะสัน้ 

   

 ขอ้มลูเงนิรับฝากอืน่ๆ 

– ระยะยาว 

   

ทะเบยีนทรัพยส์นิ ฐานขอ้มูลทรัพยส์นิ    

 สรา้งใบผา่นบันทกึ

บัญชทีรัพยส์นิ 

   

 ค านวณค่าเสือ่มราคา    

 การยมื/คนืทรัพยส์นิ    

 ปรับปรุงค่าเสือ่มราคา

สนิทรัพย ์

   

 ปรับปรุงค่าเสือ่มราคา
สะสมสนิทรัพย ์

   

 การจ าหน่ายทรัพยส์นิ    

 บันทกึสภาพทรัพยส์นิ    

 ประวัตริายการ

ซอ่มแซมทรัพยส์นิ 

   

 จัดท าฐานขอ้มลู
ทรัพยส์นิ 

   

 รายการทรัพยส์นิที่

ขอ้มลูไมค่รบถว้น
ส าหรับการค านวณค่า

เสือ่มราคาประจ าปี 

   

 จัดท างบทรัพยส์นิ    

 รายงานทะเบยีนขอ้มลู

ทรัพยส์นิ 

    

 รายงานสรุปทะเบยีน
ทรัพยส์นิ 

    

 รายงานสรุปการ

ค านวณค่าเสือ่มราคา 

    

 รายงานการค านวณคา่

เสือ่มราคา 

    

 รายงานทรัพยส์นิที่
จ าหน่ายออกจากบัญช ี

    

 รายงานประวัตกิาร

ซอ่มแซมทรัพยส์นิ 

    

 รายงานการยมื/คนื/

โอนทรัพยส์นิ 

   

 รายงานรายละเอยีด
ประกอบการบันทกึ

บัญชเีพือ่ยกยอด
สนิทรัพย ์

   

การบรหิารระบบ 

การจัดการสทิธิ์

ผูใ้ชง้าน 
 

ผูใ้ช ้    



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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 กลุม่ผูใ้ช ้    

การก าหนดค่าตัง้ตน้ การจัดการขอ้มลูสว่น

ทอ้งถิน่ 

ระบบงบประมาณ การก าหนด

ปีงบประมาณเพือ่
แสดงรายรับ-จ่ายจรงิ 

ในการร่างบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

 

  ระบบขอ้มลูรายรับ ก าหนดอัตรา

คา่ธรรมเนียมเก็บและ
ขนมลูฝอย 

 

   คา่ใชจ่้ายและสว่นลด

ในการจัดเก็บภาษี
บ ารุงทอ้งที ่

 

   ก าหนดการรับช าระ

ภาษีผา่นธนาคาร 

 

   ก าหนดเวลาการรับ

ช าระภาษีทีด่นิและ
สิง่ปลกูสรา้ง 

 

   ก าหนดชือ่และ

ต าแหน่งส าหรับการ
จัดท าใบน าสง่เงนิ 

และใบส าคัญสรุปใบ

น าสง่เงนิ 

 

  ระบบขอ้มลูรายจ่าย ก าหนดชือ่ต าแหน่ง

ส าหรับการออก

รายงาน 

 

   ก าหนดชือ่และ

ต าแหน่งส าหรับการ
จัดท าฎกีา 

 

   ก าหนดชือ่และ

ต าแหน่งส าหรับการ
จัดท ารายงานการ

จัดท าเช็ค/ใบถอน 

 

   ก าหนดชือ่และ
ต าแหน่งส าหรับการ

จัดท ารายงานสถานะ
การเงนิประจ าวัน 

 

  ระบบบัญช ี เปิดใชง้าน

ปีงบประมาณปีตอ่ไป 
โดยยังไม่ปิดบัญช ี

ปีปัจจุบัน 

 

   ก าหนดชือ่และ
ต าแหน่งส าหรับการ

จัดท างบแสดงฐานะ
การเงนิและงบ

แสดงผลการ

ด าเนนิงาน 

 

การจัดการฐานขอ้มลู การจัดการขอ้มลูสว่น

ทอ้งถิน่ 

ฐานขอ้มูลเริม่ตน้ใน

การด าเนนิงานระบบ 

ฐานขอ้มูล อปท.  

   ฐานขอ้มูลพืน้ที่
รับผดิชอบ 

 

   ฐานขอ้มูล ซอย/

หมูบ่า้น หมู ่ถนน 

 

   ฐานขอ้มูลเลขทีบั่ญชี

เงนิฝากธนาคาร 

 

   บันทกึปีงบและงวด
บัญช ี

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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  ระบบขอ้มลูรายจ่าย ฐานขอ้มูลเจา้หนี้ 

ผูร้ับจา้ง/ผูข้าย/เงนิกู ้

 

   ก าหนดชือ่โรงเรยีน/
โรงพยาบาล/

สาธารณสขุ 
ของอปท. 

 

   หน่วยงาน  

รายงาน รายงานรายชือ่และ
ขอ้มลูผูใ้ชง้าน 

ในกลุม่ผูใ้ช ้

   

 รายงานรายชือ่และ
ขอ้มลู ซอย/หมูบ่า้น 

หมู ่ถนน 

   

 รายชือ่และขอ้มลู
หน่วยงานภายใตส้งักัด 

   

 รายงานการก าหนด

คา่ใชจ่้ายและสว่นลด
ในการจัดเก็บภาษี

บ ารุงทอ้งที ่

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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29)  พมิพใ์บเสร็จรบัเงนิการช าระผา่นธนาคารกรงุไทย 
 

เมนูการใชง้าน 

ระบบรายจ่าย 

สมดุเงนิสดรับ/

ทะเบยีนตา่งๆ 

พมิพ/์คน้หารายการรับ

ช าระเงนิผ่าน

ธนาคารกรุงไทย 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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30)  สทิธกิารบนัทกึตรวจรบัเพือ่ต ัง้หนี ้
 

เมนูการใชง้าน 

ระบบรายจ่าย 

บันทกึตรวจรับเพือ่ตัง้

หนี้ 

จัดซือ้จัดจา้ง/บันทกึ

ขอ้มลูการท าสัญญา/

ขอ้ตกลง 

   

 บันทกึจัดซือ้จัดจา้ง

จากระบบ e-GP 

   

 ฎกีาทีจ่ัดท ากอ่น
ปีงบประมาณ พ.ศ. 

2564 จากแหลง่เงนิรับ
ฝาก เงนิสะสม เงนิทนุ

ส ารองเงนิสะสม เงนิกู ้

รายจ่ายคา้งจ่าย 

   

 คน้หา/แกไ้ข/ยกเลกิ 

บันทกึตรวจรับเพือ่ตัง้

หนี้ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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31)  สทิธกิารบนัทกึรายการบญัชที ัว่ไป (เพือ่ปรบัปรงุบญัชตีามความเห็นสตง.) 
 

เมนูการใชง้าน 

ระบบบัญช ี

การปรับปรุงบัญช ี การปรับปรุงระหว่าง

ปีงบประมาณ 

การบันทกึรายการ

บัญชท่ัีวไป (เพือ่

ปรับปรุงบัญชตีาม
ความเห็น สตง.) 

  

 คน้หาเพือ่ อนุมัต/ิ

ยกเลกิ ใบผา่นรายการ
บัญชท่ัีวไป 

   

รายงานงบการเงนิ รายงานการปรับปรุง
บัญชตีามความเห็น

ส านักงานการตรวจเงนิ

แผน่ดนิ 

   

 คน้หาใบผ่านรายการ

บัญช ี

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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32)  สทิธกิารยกเลกิ/ลบขอ้มลูในระบบ 
 

ผูใ้ชง้านมสีทิธบัินทกึการยกเลกิ/ลบขอ้มลูในระบบ (เป็นการใหส้ทิธิใ์หส้ามารถกดปุ่ มยกเลกิเอกสารหรอืกดปุ่ มลบขอ้มลูใน

ระบบเท่านัน้)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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33)  สทิธกิารอนุมตันิ าเขา้ฐานขอ้มลูเลขทีเ่ช็ค 
 

ผูใ้ชง้านมสีทิธกิารอนุมัตนิ าเขา้ฐานขอ้มูลเลขทีเ่ช็ค (เป็นการใหส้ทิธิใ์หส้ามารถอนุมัตนิ าเขา้ฐานขอ้มูลเลขทีเ่ช็คขอ้มูลใน

ระบบเท่านัน้)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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34)  สทิธใินการคน้หาเพือ่ อนุมตั/ิยกเลกิ ใบผา่นรายการบญัชที ัว่ไป 

 

เมนูการใชง้าน 

ระบบบัญช ี

การปรับปรุงบัญช ี คน้หาเพือ่ อนุมัต/ิ
ยกเลกิ ใบผา่นรายการ

บัญชท่ัีวไป 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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35)  สทิธใินการรบัช าระภาษผีา่นธนาคาร 
 

เมนูการใชง้าน 

ระบบขอ้มลูรายรับ 

ฐานขอ้มูลผูช้ าระภาษี แบบฟอรม์การช าระเงนิ

ผา่นธนาคาร – ภาษีทีด่นิ

และสิง่ปลกูสรา้ง 

จัดท าเอกสารแจง้

การประเมนิภาษี 

  

  พมิพเ์อกสารแจง้

การประเมนิภาษี 

และแบบฟอรม์การ
ช าระเงนิผ่าน

ธนาคาร 

  

 แบบฟอรม์การช าระเงนิ

ผา่นธนาคาร – ภาษีป้าย 

จัดท าเอกสารแจง้

การประเมนิภาษี 

  

  พมิพเ์อกสารแจง้
การประเมนิภาษี 

และแบบฟอรม์การ

ช าระเงนิผ่าน
ธนาคาร 

  

 คน้หา/พมิพซ์อ่ม
แบบฟอรม์การช าระเงนิ

ผา่นธนาคาร 

   

 คน้หา/พมิพซ์อ่มรายงาน
การพมิพแ์บบฟอรม์การ

ช าระเงนิผ่านธนาคาร 

   

 ทะเบยีนคมุแบบฟอรม์การ
ช าระเงนิผ่านธนาคาร 

   

 รายงานการรับช าระเงนิ

ธนาคาร 

   

 รายการรับช าระเงนิผา่น

ธนาคาร รอตรวจสอบ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

36)  หวัหนา้เจา้หนา้ทีง่บประมาณ 
 



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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เมนูการใชง้าน 

ระบบงบประมาณ 

บันทกึขอ้มูลเบือ้งตน้
ของ อปท. 

    

ค าแถลง     

บันทกึหลักการและ
เหตผุล 

    

ร่างเทศบัญญัต/ิ

ขอ้บัญญัต ิ

ร่างประมาณการรายรับ ร่างประมาณการรายรับ 

(ฉบับแรก) 

  

  ร่างประมาณการรายรับ 
(เพิม่เตมิ) 

  

  แกไ้ขร่างประมาณการ
รายรับ 

  

 ร่างประมาณการรายจ่าย ร่างประมาณการรายจ่าย 

(ฉบับแรก) 

  

  ร่างประมาณการรายจ่าย 
(เพิม่เตมิ) 

  

  แกไ้ขร่างประมาณการ
รายจ่าย 

  

ร่างประมาณการงบ

เฉพาะกจิการ 

ร่างประมาณการรายรับ ร่างประมาณการรายรับ 

(ฉบับแรก) 

  

  ร่างประมาณการรายรับ 
(เพิม่เตมิ) 

  

  แกไ้ขร่างประมาณการ
รายรับ 

  

 ร่างประมาณการรายจ่าย ร่างประมาณการรายจ่าย 

(ฉบับแรก) 

  

  ร่างประมาณการรายจ่าย 
(เพิม่เตมิ) 

  

  แกไ้ขร่างประมาณการ
รายจ่าย 

  

อนุมัตเิทศบัญญัต/ิ

ขอ้บัญญัต ิ

    

โอนงบประมาณรายจ่าย ปีปัจจุบัน โอนงบประมาณรายจ่าย   

  อนุมัตกิารโอน

งบประมาณรายจ่าย 

  

 ปีเกา่ โอนงบประมาณปีเกา่   

  อนุมัตกิารโอน

งบประมาณปีเกา่ 

  

แกไ้ขเปลีย่นแปลงค า
ชีแ้จงงบประมาณ 

รายรับ ค าชีแ้จงประมาณการ
รายรับ 

  

  อนุมัตกิารแกไ้ข

เปลีย่นแปลงค าชีแ้จง
ประมาณการรายรับ 

  

 รายจ่าย ค าชีแ้จงงบประมาณ

รายจ่าย 

  

  อนุมัตกิารแกไ้ขเปลีย่น

ค าชีแ้จงงบประมาณ

รายจ่าย 

  

รายงาน พมิพเ์ทศบัญญัต/ิ

ขอ้บัญญัต ิ

   

 ขอ้มลูเบือ้งตน้ของ 
อปท. 

   

 ประมาณการรายรับ รายงานประมาณการ

รายรับ 

  

  รายงานรายละเอยีด   



คูม่อืการใชง้าน   
การจัดการกลุม่ผูใ้ช ้

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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ประมาณการรายรับ 

 ประมาณการรายจ่าย รายงานประมาณการ

รายจ่าย 

  

  รายงานรายละเอยีด

ประมาณการรายจ่าย 

  

  ขอ้บัญญัตงิบประมาณ
รายจ่าย 

  

 รายงานประมาณการ

เฉพาะกจิการ 

   

 รายงานยอดงบประมาณ

คงเหลอื(งบท่ัวไป) 

   

 รายงานการโอน
งบประมาณรายจ่าย 

ประจ าปี   

  รายจ่ายคา้งจ่าย   

 รายงานการแกไ้ข
เปลีย่นแปลงค าชีแ้จง

งบประมาณ 

รายรับ   

  รายจ่าย   

 รายงานรายรับจรงิตาม

งบประมาณ 

   

 รายงานรายจ่ายจรงิตาม
งบประมาณ 

   

ฐานขอ้มูลส าหรับตัง้

งบประมาณ 

เพิม่/แกไ้ขโครงการ    

 เพิม่งบเฉพาะกจิการ ขอ้มลูกจิการ   

 งบประมาณปีทีล่ว่งมา    

 สรา้งแหลง่เงนิ

งบประมาณลว่งหนา้ 

   

การบรหิารระบบ 

การก าหนดค่าตัง้ตน้ การจัดการขอ้มลูสว่น

ทอ้งถิน่ 

ระบบงบประมาณ ก าหนด

ปีงบประมาณเพือ่
แสดงรายรับ-จ่าย

จรงิในการร่าง
งบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี 

 

การจัดการฐานขอ้มลู การจัดการขอ้มลูสว่น
ทอ้งถิน่ 

ฐานขอ้มูลเริม่ตน้ในการ
ด าเนนิงานระบบ 

บันทกึ
ปีงบประมาณและ

งวดบัญช ี

 

 

 

 


