
 

  

 

 

คู่มือในการปฏิบติังาน 

งานการเงนิและบัญช ี

กองคลัง 

 

เทศบาลเมืองอ่างทอง 

อ าเภอเมืองอ่างทอง  จงัหวดัอ่างทอง 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงานการปฏิบัติงานกองคลังจัดทำข้ึนเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อให้ ผู้ปฏิบัติงาน
ในงานการเงินและบัญชี เพื่อสามารถดำเนินการได้ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลในงานที่รับผิดชอบอย่างถูกต้องเหมาะสม มีความรู้ ความเข้าใจ  และความชำนาญงานใน
หน้าที่ความรับผิดชอบ และบรรลุเป้าหมายเนื้อหาสาระความสำคัญในการปฏิบัติงานได้  

ดังนั้นหวังเป็นอย่างยิ่งว่ารายละเอียดต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้สามารถนำไปปรับใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานกองคลังที่ถูกต้อง ตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หรือหนั งสือสั่งการเพื่อให้
เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทาง ในการ ปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองคลัง เทศบาลเมืองอ่างทอง จังหวัดอ่างทอง

ค าน า 



 

 

 

 

 

 

 
 

ชื่อกระบวนงาน หน้า 
  การรับเงินและส่งเงิน 4 

  การเบิกจ่ายเงิน 5 

  การยืมเงินงบประมาณ 7 

  การจ่ายเงินสะสม 8 

  การอุดหนุนเงินให้หน่วยงานอื่น 10 

  การเบิกค่าเช่าบ้าน 11 

  การฝึกอบรม 13 

  การเดินทางไปราชการ 15 

  การขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ 17 

  การขอโอนเงินกองทุนบำเหน็จบำนาญฯ 18 

  การเปล่ียนแปลงสถานที่รับบำนาญฯ 19 

  การรับเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 20 

  การต้ังงบประมาณรายจ่ายและการเบิกจ่ายเงินเพ่ือส่งเงินสมทบ กบท. 21 

  การเบิกจ่ายเงิน 23 

  การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ฯ 24 

  การจัดทำรายงานการเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 25 

 

สารบญั 
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การรับและส่งเงิน 
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                กระบวนการ/ขัน้ตอนและระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเบิกจ่ายเงิน 
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       กระบวนการ/ขัน้ตอนและระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม และหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง 

       การยืมเงนิงบประมาณ
การเบิกจ่ายเงิน 
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     กระบวนการ/ขัน้ตอนและระยะเวลา 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 ขอ้สงัเกตขอ้ควรระวัง//แนวทางการแกไ้ข 

 

ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เม่ือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ปิดบญัชีรายรับ รายจ่ายแล้ว ให้กันยอดเงินสะสมประจำปีไว้
ร้อยละสิบห้าของทุกปี เพื่อเป็นทุนสำรองเงินสะสมโดยท่ีทุนสำรองเงินสะสมนี้ให้เพิ่มข้ึนร้อยละสิบห้าของทุกปี 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบางแห่งไม่ทราบวา่มียอดเงินสะสมคงเหลือเท่าใด เนื่องจากไม่มีการปิดบัญชีเม่ือสิน้
ปีงบประมาณหรือจัดทำบัญชีไม่เป็นปัจจุบัน ดังนัน้ ก่อนการใชจ่้ายเงินสะสมต้องตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้
ถูกต้องก่อนการอนุมัติ 

2. การใช้จ่ายจากเงินสะสม ต้องเปน็ไปตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
- กรณีสภาท้องถิ่นอนุมัติ เม่ือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจำเป็น และไม่สามารถโอนเงินงบประมาณรายจ่าย 
เนื่องจากงบประมาณมีไม่เพียงพอ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้จา่ยเงินสะสมได้ ซึ่งต้องเป็นกิจการ ดังต่อไปนี้ 
(1) เป็นกิจการตามอำนาจหนา้ท่ี ซึง่เก่ียวกับด้านบริการชุมชนและสังคม 

(2) กิจการท่ีเป็นการเพิ่มพูนรายได้ 

(3) หรือกิจการท่ีจัดทำเพื่อบำบัดความเดือดร้อนของประชาชน 

(4) ต้องเป็นไปตามแผนพฒันาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือตามท่ีกฎหมายก าหนด 

(5) ได้ส่งเงนิสมทบกองทุนสง่เสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ละประเภทตามระเบียบแล้ว 

(6) เม่ือได้รับการอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมแล้ว องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นต้องดำเนินการก่อหนีผู้กพันและเบิกจ่ายให้
เสร็จภายในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปีถัดไป หากไม่ดำเนนิการให้การจ่ายขาดเงินสะสมนัน้เป็นอันพับไป 

       การใช้จ่ายเงินสะสม 

การเบิกจ่ายเงิน
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    ข้อสงัเกตขอ้ควรระวงั//แนวทางการแกไ้ข 

 

-กรณีผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ ให้ ใช้จา่ยจากเงินสะสมได้ดังตอ่ไปนี้ 
(1) รับโอน เลื่อนระดับ เลื่อนขัน้เงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น 

(2) สิทธปิระโยชน์ของพนักงาน ลูกจ้างและผู้บริหาร ฯลฯ 

(3) กรณีฉุกเฉินที่มีสาธารณภัยเกิดข้ึน ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสมได้ตามความจําเป็นขณะนั้นโดย
ให้คํานึงถึงฐานะการเงิน การคลงัขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น 

 

 

   ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กี่ยวขอ้ง 
 

ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการตรวจเงินขององค์ กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและหนังสือสั่งการที่
เก่ียวข้อง 
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กระบวนการ/ขัน้ตอนและระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    การอุดหนุนเงินให้หน่วยงานอ่ืน 
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               กระบวนการ/ขัน้ตอนและระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    การเบิกค่าเช่าบ้าน 
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                      กระบวนการ/ขัน้ตอนและระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การฝึกอบรม 
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                   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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                     กระบวนการ/ขัน้ตอนและระยะเวลา 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                การเปลี่ยนแปลงสถานทีรั่บบ านาญฯ 
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                                     การรับเงิน 

         ในระบบบญัชีคอมพวิเตอร ของอปท. (e-LAAS) 
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     การตัง้งบประมาณรายจา่ยและการเบกิจา่ยเงนิเพือ่สง่เงนิ  
      สมทบกองทนุบำเหนจ็บำนาญขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่     

การเบิกจ ายเงิน
ในระบบบญัชีคอมพวิเตอร ของอปท. (
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                      กระบวนการ/ขัน้ตอนและระยะเวลา 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     การเบิกจา่ยเงิน 
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      การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

     ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรข์อง อปท. (e-LAAS) 
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      การจัดท ารายงานทางการเงนิ 

     ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรข์อง อปท. (e-LAAS) 

 


