
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน และบัญชี 

สำหรับนักวิชาการเงินและบัญชี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองคลัง 

เทศบาลตำบลลตลาด อำเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา 

คำนำ 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองคลัง จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใน
งานการเงิน การบัญชี สามารถดำเนินการได้ตามขั้นตอน การปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลใน
งานที่รับผิดชอบอย่างถูกต้องเหมาะสม มีความรู้ ความเข้าใจ และความชำนาญงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
และ บรรลุเป้าหมาย เนื้อหาสาระความสำคัญในการปฏิบัติงานได้ ดังนั้นหวังเป็นอย่างยิ่งว่า รายละเอียดต่างๆ 
ของ คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้สามารถนำไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานกองคลัง ที่ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย 
ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงานที่ม่งผลสัมฤทธิ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

     เรื่อง                หน้า 

- การเบิกจ่ายเงิน                    1 
- การรับและส่งเงิน                                      3 
- การยืมเงินงบประมาณ                             4 
- การจ่ายเงินสะสม                             5 
- การอุดหนุนให้หน่วยงานอ่ืนๆ                   7 
- การรับเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)                      8 
- การเบิกจ่ายเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)                       9 
- การจัดทำรายงานทางการเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)      10        
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