


 
คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงานการปฏิบัติงานด้านการเงินและการบัญชีจัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้ ผู้ปฏิบัติงานในงานการเงิน การบัญชี งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ งานพัสดุและทรัพย์สิน 
เพื่อสามารถ ดำเนินการได้ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในงานที่รับผิดชอบ
อย่างถูกต้องเหมาะสม มีความรู้ ความเข้าใจ และความชำนาญงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ และบรรลุ
เป้าหมาย เนื้อหาสาระความสำคัญในการปฏิบัติงานได้ ดังนั้นหวังเป็นอย่างยิ่งว่า รายละเอียด ต่าง ๆ ของคู่มือ
การปฏิบัติงานฉบับนี้ สามารถนำไปปรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานกองคลังที่ถูกต้อง ตามระเบียบ 
กฎหมาย ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทาง ในการปฏิบัติงานที่มุ่ง
ผลสัมฤทธิ์   

 
 

รวบรวมและจดัทำโดย 
ฝ่ายบริหารงานคลัง กองคลัง 

เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 
 ตุลาคม 2565 

  



 
สารบัญ 

 
 ชื่อกระบวนการ         หน้า 

การรับเงินและส่งเงิน         4 
การเบิกจ่ายเงิน         5 
การยืมเงินงบประมาณ        7 
การจ่ายเงินสะสม         8 
การอุดหนุนเงินให้หน่วยงานอ่ืน       10 
การเบิกค่าเช่าบ้าน         11 
การฝึกอบรม         13 
การเดินทางไปราชการ        15 
การขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ        17 
การขอโอนเงินกองทุนบำเหน็จบำนาญ       18 
การเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบำนาญฯ       19 
การรับเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)     20 
การต้ังงบประมาณรายจ่ายและการเบิกจ่ายเงินเพื่อส่งเงินสมทบกบท.   21 
การเบิกจ่ายเงิน         23  
การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ฯ   24 
การจัดทำรายงานการเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)    25 
















































	ปกคุ่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี
	คำนำคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ฉบับปี2566
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ฉบับปี2566_Page_04
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ฉบับปี2566_Page_05
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ฉบับปี2566_Page_06
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ฉบับปี2566_Page_07
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ฉบับปี2566_Page_08
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ฉบับปี2566_Page_09
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ฉบับปี2566_Page_10
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ฉบับปี2566_Page_11
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ฉบับปี2566_Page_12
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ฉบับปี2566_Page_13
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ฉบับปี2566_Page_14
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ฉบับปี2566_Page_15
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ฉบับปี2566_Page_16
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ฉบับปี2566_Page_17
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ฉบับปี2566_Page_18
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ฉบับปี2566_Page_19
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ฉบับปี2566_Page_20
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ฉบับปี2566_Page_21
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ฉบับปี2566_Page_22
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ฉบับปี2566_Page_23
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ฉบับปี2566_Page_24
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ฉบับปี2566_Page_25
	ปกหลังคู่มือ

