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  คู่มือปฏิบัติงานการเงินและบัญชี จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
ในงานการเงิน การบัญชี งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ งานพัสดุและทรัพย์สิน เพ่ือสามารถด าเนินการได้ตาม
ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในงาน ที่รับผิดชอบอย่างถูกต้องเหมาะสม มีความรู้ 
ความเข้าใจและความช านาญในหน้าที่ความรับผิดชอบ และบรรลุเป้าหมาย เนื้อหาสาระความส าคัญในการ
ปฏิบัติงานได้ ดังนั้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่า รายละเอียดต่างๆ ของคู่มือฉบับนี้ สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานกองคลังที่ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ
สอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                             ชือ่กระบวนงาน                        หนา้ 

คำนำ          2 

สารบัญ         3 

การรับเงินและส่งเงิน       4 

การเบิกจ่ายเงิน        5 

การยืมเงินงบประมาณ       7 

การจ่ายเงินสะสม        8 

การอุดหนุนเงินให้หน่วยงานอ่ืน      10 

การเบิกค่าเช่าบา้น       11 

การฝึกอบรม        13 

การเดินทางไปราชการ       15 

การขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ      17 

การขอโอนเงินกองทุนบำเหน็จบำนาญ ฯ    18 

การเปลี่ยนแปลงสถานที่รบับำนาญฯ      19 

การรับเงินในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)    20 

การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการเบิกจ่ายเงินเพื่อส่งเงินสมทบกบท.  21 

การเบิกจ่ายเงิน        23 

การจัดทำงบประมาณรายจา่ยประจำปีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ฯ  24 

การจัดทำรายงานการเงินในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)   25 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 4 

 

 

 
 

                
      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

 

  

    

    

  

 

 

   

  

   

    

    

    

    

การรับและส่งเงิน 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 5 

 

 

 

 

                กระบวนการ/ขัน้ตอนและระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเบิกจ่ายเงิน 
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       กระบวนการ/ขัน้ตอนและระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

       การยืมเงนิงบประมาณ
การเบิกจ่ายเงิน 
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     กระบวนการ/ขัน้ตอนและระยะเวลา 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 ขอ้สงัเกตขอ้ควรระวัง//แนวทางการแกไ้ข 

 
ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไดป้ิดบญัชีรายรับ รายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจำปีไว้

ร้อยละสิบห้าของทุกปี เพื่อเป็นทุนสำรองเงินสะสมโดยที่ทุนสำรองเงินสะสมนี้ให้เพิ่มข้ึนร้อยละสิบห้าของทุกปี 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบางแห่งไม่ทราบวา่มียอดเงินสะสมคงเหลือเท่าใด เนื่องจากไม่มีการปิดบัญชีเมื่อสิน้

ปีงบประมาณหรือจัดทำบัญชีไมเ่ป็นปัจจบุัน ดงันัน้ ก่อนการใชจ้่ายเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้
ถูกต้องก่อนการอนุมัติ 

2. การใช้จ่ายจากเงินสะสม ต้องเปน็ไปตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
- กรณีสภาท้องถิ่นอนุมัติ เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจำเป็น และไมส่ามารถโอนเงินงบประมาณรายจ่าย 
เนื่องจากงบประมาณมไีม่เพียงพอ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จา่ยเงินสะสมได้ ซึ่งตอ้งเป็นกิจการ ดังต่อไปนี้ 
(1) เป็นกิจการตามอำนาจหนา้ที่ ซึง่เก่ียวกับด้านบริการชุมชนและสังคม 
(2) กิจการที่เป็นการเพิ่มพูนรายได ้
(3) หรือกิจการที่จัดทำเพื่อบำบัดความเดือดร้อนของประชาชน 
(4) ต้องเป็นไปตามแผนพฒันาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือตามที่กฎหมายก าหนด 
(5) ได้ส่งเงนิสมทบกองทุนสง่เสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น แต่ละประเภทตามระเบียบแล้ว 
(6) เมื่อได้รับการอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมแล้ว องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นต้องดำเนินการก่อหนีผู้กพันและเบิกจา่ยให้

เสร็จภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไป หากไมด่ำเนนิการให้การจ่ายขาดเงินสะสมนัน้เป็นอันพับไป 

       การใช้จ่ายเงินสะสม 

การเบิกจ่ายเงิน 
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    ข้อสงัเกตขอ้ควรระวงั//แนวทางการแกไ้ข 

 

-กรณีผู้บริหารท้องถิ่นอนุมตัิ ให้ ใช้จา่ยจากเงินสะสมไดด้ังต่อไปนี้ 

(1) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขัน้เงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น 
(2) สิทธปิระโยชน์ของพนักงาน ลูกจ้างและผู้บริหาร ฯลฯ 
(3) กรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดข้ึน ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัตใิห้จ่ายขาดเงินสะสมได้ตามความจําเป็นขณะนั้นโดย

ให้คํานึงถึงฐานะการเงิน การคลงัขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น 

 

 

   ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กี่ยวขอ้ง 

 

ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการตรวจเงินขององค์ กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและหนังสือสั่งการที่

เกี่ยวข้อง 
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กระบวนการ/ขัน้ตอนและระยะเวลา 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    การอุดหนุนเงินให้หน่วยงานอ่ืน 
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    การเบิกค่าเช่าบ้าน 
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 การฝึกอบรม 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 14 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 15 

 

 

 

 

                   กระบวนการ/ขัน้ตอนและระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    การเดินทางไปราชการ 
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การขอรบับาํเหนจ็บาํนาญ 

                          

                        กระบวนการ/ขัน้ตอนและระยะเวลา 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            การขอรับบําเหน็จบํานาญ 
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           การขอโอนเงนิกองทนุบ าเหน็จบ านาญฯ 
        เพื่อจ่ายเงนิบ าเหน็จบ านาญให้แก่ข้าราชการ

ส่วนท้องถ่ินรับบาํเหนจ็บาํนาญ 
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                การเปลี่ยนแปลงสถานทีรั่บบ านาญฯ 
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                                     การรับเงิน 
         ในระบบบญัชีคอมพวิเตอร ของอปท. (e-LAAS) 
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     การตัง้งบประมาณรายจา่ยและการเบกิจา่ยเงนิเพือ่สง่เงนิ  
      สมทบกองทนุบำเหนจ็บำนาญขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่     

การเบิกจ ายเงิน 
ในระบบบญัชีคอมพวิเตอร ของอปท. (e-

LAAS) 
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     การเบิกจา่ยเงิน 
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      การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
     ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรข์อง อปท. (e-LAAS) 
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      การจัดท ารายงานทางการเงนิ 
     ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรข์อง อปท. (e-LAAS) 

 


