
 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

เรื่อง การเบกิจา่ยเงนิ การยืมเงนิ  

และการเตรียมเอกสารการประกอบการเบกิจา่ยเงนิ  

และการยืมเงนิ 

 

จดัท าโดย 

งานการเงินและบัญชี กองคลัง 
 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลหน้าโคก  
อ าเภอผักไห่ จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 



ค ำน ำ 

 การจัดท าคู่มือในเรื่องของการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายในเรื่องต่างๆ และการยืมเงินราชการ
ซึ่งงานการเงินและบัญชี ได้มีแนวทางในการจัดเตรียมเอกสารประกอบการเบิกให้ครบถ้วนในสิ่งที่ควรประกอบ
ในฎีกาเบิกจ่าย โดยเป็นเครื่องมือในการควบคุม ก ากับ และดูแลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่าย 

 ดังนั้น งานการเงินและบัญชี สังกัดกองคลัง จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในเรื่องของการเบิกจ่ายเงิน
ในเรื่องต่างๆ ต้องมีเอกสารประกอบอย่างไรในฎีกา และการยืมเงินราชการมีวิธีการอย่างไร เพ่ือให้บุคลากรใน
องค์การบริหารส่วนต าบลหน้าโคก ได้ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง และเมื่อ
หน่วยงานตรวจสอบมา จะได้มีข้อเสนอแนะน้อยลงหรือไม่มีเลย งานการเงินและบัญชี สังกัดกองคลัง หวังเป็น
อย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเกิดประโยชน์กับผู้ที่ศึกษา  

 

งานการเงินและบัญชี กองคลัง  
องค์การบริหารส่วนต าบลหน้าโคก 




























	a48bf2dbd7a6448fa4e56b6150f92438d1dd6cbf61af223851a0b248e1f14589.pdf
	f5d01a02508e30a5864ffd4b13ec47518db3efbd0221789d8cfe9b2bbb4787aa.pdf

