
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

งานการเจ้าหนา้ที่ 
สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลดอนศิลา 

อำเภอเวียงชัย จังหวัดเชยีงราย 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่ 

เทศบาลตำบลดอนศิลา อำเภอเวียงชัย จังหวัดเชียงราย 
 
งาน : การขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเดือนผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง  
        สังกัด สำนักปลัดเทศบาล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลดอนศิลา 
 
วัตถุประสงค์ : 

๑. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตา่งๆ 

๒. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะช่วยให้การทำงานได้มาตรฐาน เป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา บรรลุข้อกำหนดที่สำคัญ
ของกระบวนการ 

 
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2569  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิด 

ชอบ 

 
1 

  
5 นาที 

 
- รับ เอกสารประกอบการ        

เบิกจ่ายเงินเดือนครบบถ้วน 
ถูกต้องตามระเบียบ 

 
นักวิชา 
การเงิน

และบัญชี       

2  15 นาที 
/ งาน 

- ตรวจสอบ หลั กฐาน การ
เบิกจ่ายเงินเดือนกรณีแก้ไข
คำสั่ ง เลื่ อนขั้ น เงิน เดื อน
ป ร ะ ก อ บ ด้ ว ย  บั ญ ชี
รายละเอียดประมาณการ
จ่ายเงินเดือน,สำเนาคำสั่ง 
เรื่อง แก้ไขคำสั่ งเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานเทศบาล,
สำเนาคำสั่ง เรื่อง เลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานเทศบาล,
สำเน าคำสั่ ง  เรื่ อ ง แก้ ไข
คำสั่งการรับโอนข้าราชการ
ประเภทอ่ืนมาแต่งตั้งเป็น
พนักงานเทศบาล 

- ต ร ว จ ส อ บ ห ลั ก ฐ า น       
การเบิกจ่ายเงินเดือนกรณี
การโอนพนักงานเทศบาล
ประกอบด้วย สำเนาคำสั่ง 
เรื่อง การให้ โอนพนักงาน
เทศบ าล ,ส ำ เน าหนั งสื อ
รับรองการจ่ ายเงิน เดือน 
ครั้งสุดท้าย 

- ตรวจสอบการจัดทำเอกสาร
และบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย
เงินเดือน 
(ฝ่ายประจำ) 

งานการ
เจ้าหน้าที่ 

รวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายเงินเดือน  
ภายในวันท่ี 15 – 18 ของทุกเดือน
ประกอบด้วย 1. สรุปรายการเงินได้
และภาษีประจำเดือน  2. ข้อมูลการ
หักเงินเดือน กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อ
การศึกษา (กยศ.) 3. รายการธนาคาร                             
เพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร 

3.  

 

3.  

บันทึกขออนุมัติเบิก
เงินเดือน          

(ฝ่ายประจำ) 

 



 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด 
ชอบ 

 
3 

  
15 นาที 

 
- ตรวจสอบหลักฐาน,การจัด 

ท ำ เอ ก ส า ร แ ล ะ บั น ทึ ก  
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเดือน 
(ฝ่ายการเมือง) 

 
งานการ
เจ้าหน้าที่ 

 
4 

  
30 นาที 

 
- ห า ก ถู ก ต้ อ ง  ค ร บ ถ้ ว น 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานขั้นตอน
ถัดไป 

- หากไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่  
แนบเอกสาร / หลักฐาน
เพ่ิมเติม เพ่ือประกอบการ
เบิกจ่ายเงินเดือนครบถ้วน 
ถูกต้อง ตามระเบียบ  

 
งานการ
เจ้าหน้าที่ 

 
5 

  
10 นาที 
/ งาน 

 
- กรอกข้อมูลเข้าระบบ New 

e - laas 

 
งานการ
เจ้าหน้าที่ 

 
6 

  
10 นาที 

 
- กรอกข้อมูลเข้าระบบ New 

e - laas 

 
งานการ
เจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 

 

จัดทำฎีกาเงินเดือน 
(ฝ่ายการเมือง) 

 

บันทึกขออนุมัติเบิก
เงินเดือน           

(ฝ่ายการเมือง) 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

จัดทำรายละเอียด แนบ
ท้ายประกอบฎีกาเบิก
เงินเดือน (ฝ่ายประจำ) 



 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิด 
ชอบ 

 
7 

  
10 นาท ี

 
- ด ำ เนิ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

ร า ย ล ะ เ อี ย ด แ น บ ท้ า ย
ประกอบฎีกาเบิกเงินเดือน 

- ดำเนินการตรวจสอบฎีกา
เงินเดือน (ฝ่ายการเมือง) 

 
งานการ
เจ้าหน้าที่ 
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30 นาท ี

 
- จั ด ส่ ง ฎี ก า เ งิ น เ ดื อ น  

(ฝ่ายการเมือง) พร้อมแนบ
สมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือจ่ายใน
ราชการ (แบบ อต. 14) 

- จัดส่งรายละเอียด แนบท้าย 
ประกอบฎีกาเบิกเงินเดือน 
(ฝ่ายประจำ) พร้อมเอกสาร 
ประกอบการจ่ายเงินเดือน 

  

 
นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

 

ดำเนินการตรวจสอบ 

รวบรวมเอกสาร จัดส่งให้
ผู้รับผิดชอบ นับจาก 3 วัน

สุดท้ายของทุกเดือน  


