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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย จัดทำขึ้น

เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานในงานการเงิน การบัญชี งานพัฒนารายได้ งานพัสดุและ
ทรัพย์สิน เพื่อสามารถดำเนินการได้ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในงานที่
รับผิดชอบอย่างถูกต้องเหมาะสม มีความรู้ ความเข้าใจ และความชำนาญงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ และบรรลุ
เป้าหมาย เนื้อหาสาระความสำคัญในการปฏิบัติงานได้ ดังนั้นหวังเป็นอย่างยิ่งว่า รายละเอียดต่างๆ ของคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ สามารถนำไปปรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานกองคลังที่ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย 
ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ สอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ 

 
 
 
 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



        

สารบัญ 
 

เรื่อง                         หน้า  
การรับเงินและส่งเงิน         1   
การเบิกจ่ายเงิน           2 
การยืมเงินงบประมาณ          4 
การใช้จ่ายเงินสะสม          6 
การอุดหนุนให้หน่วยงานอื่น         8 
การเบิกค่าเช่าบ้าน          9 
การฝึกอบรม           12 
การเดินทางไปราชการ          15 
การขอรับบำเหน็จบำนาญ         17 
การขอโอนเงินกองทุนบำเหน็จบำนาญฯ       18 
การเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบำนาญฯ       19 
การรับเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS)     20 
การตั้งงบประมาณรายจ่ายและการเบิกจ่ายเงินเพื่อส่งเงินสมทบกองทุนบำเหน็จบำนาญฯ 22 
การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS)  23 
การจัดทำรายงานทางการเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS)   25 
ภาคผนวก 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



       คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย                                                                    หนา้ ๑ 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ด้านการเงิน การบัญชี องค์การบรหิารส่วนตำบลหนองหอย 

: ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน
ขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

 



       คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย                                                                    หนา้ ๒ 
 



       คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย                                                                    หนา้ ๓ 

 

 
 



       คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย                                                                    หนา้ ๔ 

 

 
 



       คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย                                                                    หนา้ ๕ 

 

 
 

 
 
 



       คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย                                                                    หนา้ ๖ 

 

 

 

 



       คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย                                                                    หนา้ ๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



       คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย                                                                    หนา้ ๘ 

 

 
 
 
 



       คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย                                                                    หนา้ ๙ 

 
 
 
 
 
 
 



       คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย                                                                    หนา้ ๑๐ 

 
 
 
 
 



       คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย                                                                    หนา้ ๑๑ 

 

 
  



       คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย                                                                    หนา้ ๑๒ 

 

 
 
 
 
 



       คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย                                                                    หนา้ ๑๓  



       คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย                                                                    หนา้ ๑๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 



       คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย                                                                    หนา้ ๑๕  



       คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย                                                                    หนา้ ๑๖ 

 



       คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย                                                                    หนา้ ๑๗ 

 

 

 



       คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย                                                                    หนา้ ๑๘ 
 



       คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย                                                                    หนา้ ๑๙ 

  

 

 

 



       คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย                                                                    หนา้ ๒๐ 

 

 

 

 



       คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย                                                                    หนา้ ๒๑ 

 

 

 

 

 

 

 



       คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย                                                                    หนา้ ๒๒ 

 

 

 

 



       คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย                                                                    หนา้ ๒๓ 
 



       คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย                                                                    หนา้ ๒๔ 

 

 

 



       คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย                                                                    หนา้ ๒๕ 

 

 



       คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชี องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย                                                                    หนา้ ๒๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



        

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



        

 

 

 



        

 

 

 



        

 

 

 



        

 

 

 



        

 

 

 



        

 

 



        

 

 

 

 



        

 

 

 

 



        

 

 

 

 



        

 

 

 



        

 

 

 

 



        

 

 

 



        

 

 

 



        

 

 

 

 



        

 

 

 

 



        

 

 

 



        

 

 

 

 



        

 

 

 



        

 

 

 

 



        

 

 

 

 



        

 

 

 

 



        

 

 

 



        

 

 

 

 



        

 

 

 



        

 

 

 

 



        

 

 

 



        

 

 


