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คำนำ 

 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงินและบัญชี ด้านการพัสดุ ด้านการจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตำบลสวี เล่มนี้จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือที่จะให้องค์การบริหารส่วนตำบลสวี ใช้เป็นแนวทาง
ในการดำเนินการด้านการเงินและบัญชี ด้านการพัสดุ ด้านการจัดเก็บรายได้ อย่างถูกต้อง และสร้างความเข้มแข็งใน
การปฏิบัติงานขององคก์ารบริหารส่วนตำบลสวี 

 กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลสวี หวังว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ และนำไปใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เกิดผลสัมฤทธิ์ 
คุม้ค่า โปร่งใสและตรวจสอบได้ 

 

 

 

 

 

 

 
        
 
 
 
 
 
 
 
 กองคลัง 
 องค์การบริหารส่วนตำบลสวี 
                                                                                          อำเภอสวี จังหวัดชุมพร 
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การเบิกจ่ายเงิน 

 
การเบิกจ่ายเงิน                     1. ผู้กำกับดูแล              2. สถจ./สำนัก/กอง               3. ผู้บริหาร 
 
การบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา  
 
                        
 
รายจ่ายตามงบประมาณ 
 
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/ 
อุดหนุนระบุวัตถุประสงค์ 
 
 
จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้                  จัดทำ                            ตรวจ                       ผู้บริหาร 
   และผู้มีสิทธิ์                          เช็ค                            รับฎีกา                      ท้องถิ่น 
 
 
 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 
 1. การจา่ยเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจะกระทำได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือ
สั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้เท่านั้น 
 2. กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลสวี ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี โดยให้วางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนดส่งให้
กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสเพ่ือให้แผนการใช้จ่ายเงินรวมถึงความสัมพันธ์กับเงินสดที่หมุนเวียน และท่ีจะ
ได้รับเงินในแต่ละช่วงเวลา 
 3. การเงินจากหน่วยการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดย
ระบุวัตถปุระสงค์ เว้นแต่ 
 - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติ
ให้กันเงินไว้ต่อผู้มีอำนาจตามระเบียบ 
 - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายทีได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจาก
ผู้บริหารท้องถิน่ให้กันเงินไปจ่านในปีงบประมาณถัดไป 
 - กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเบิกจ่ายไม่ทัน
ภายในสิ้นปีงบประมาณท่ีผ่านมาและได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดทำทะเบียนคุมฏีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงานการจัดทำเช็ค 
 

หน่วยงานผู้เบิก 
จัดทำฏีกาและ 
ขอเบิกเงินกับ
หน่วยงานคลัง 

 

ผอ.กองคลังตรวจสอบ 
-จัด/จ้าง วางฎีกา ไม่เกิน 3 วัน 
- เงินเดือน วางฎีกา ภายในวันที่ 25 
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