
 

 

คู่มือการให้บริการ 

ส าหรับผู้รบัการหรือผู้มาติดต่อราชการ 

ภารกิจงานการเบิกจ่ายเงิน 
 

 

 
 

 

งานการเงินและบัญช ี

เทศบาลต าบลกุดประทาย   

อ าเภอเดชอุดม   จังหวัดอุบลราชธานี 
 

 

 

 



 
 

ค าน า 
 

  
         คู่มือการให้บริการเล่มนี้จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อราชการ ที่มาเบิกจ่ายเงินกับ
งานการเงินและบัญชี เทศบาลต าบลกุดประทาย ได้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติ การให้บริการ เพ่ือประชาชนผู้ขอรับบริการ
จากเทศบาลต าบลกุดประทายจะได้รับความสะดวก อันเป็นการสร้างความโปร่งใสในการด าเนินงานเพ่ือประโยชน์สูงสุดใน
การบริการประชาชน 

 
                                                      งานการเงินและบัญชี กองคลัง 

                                                       เทศบาลต าบลกุดประทาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการให้บริการ งานการเงินและบัญชี  

ภารกิจงานการเบิกจ่ายเงิน 

1.  ชื่อ 
         งานการเบิกจ่ายเงิน  กองคลัง  เทศบาลต าบลกุดประทาย 
 

๒.  หลักการเหตุผลและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

         การจัดท าคู่มือการให้บริการตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๘  ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็นหลักการส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน
และเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริการของภาครัฐ การสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของ
เจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญคือ ความสะดวกรวดเร็วในการ
ให้บริการประชาชน 
       ดังนั้น เพ่ือให้การบริการงานของเทศบาลต าบลกุดประทาย มีมาตรฐาน โดยประชาชนได้รับความสะดวกในการรับ
บริการ เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการให้บริการ อีกทั้งเพ่ือให้ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อราชการที่มาขอรับเงินการเบิก
จ่ายเงินกับเทศบาลต าบลกุดประทาย ได้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติ การให้บริการ เพ่ือประโยชน์สูงสุดในการบริการ

ประชาชนของงานการเงินและบัญชี กองคลัง จึงได้จัดท าคู่มือการให้บริการของงานการเบิกจ่ายเงินขึ้น ตามพระราชบัญญัติ
อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2566  

๓. วัตถุประสงค ์
       ๓.1  เพ่ือให้มีคู่มือการให้บริการส าหรับเจ้าหน้าที่และประชาชน เป็นมาตรฐานการให้บริการอย่างเดียวกัน 
       ๓.2  เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชนในการขอรับบริการ อีกทั้งสร้างความเข้าใจและใช้เป็นแนวทางในการ
ขอรับบริการจากเทศบาลต าบลกุดประทาย 
       3.๓  เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานบริการของงานการเงินและบัญชี กองคลัง เทศบาลต าบลกุดประทาย 
 
4.  สถานที่ตั้งให้บริการ  

  งานการเงินและบัญชี  ตั้งอยู่   ณ  กองคลัง ส านักงานเทศบาลต าบลกุดประทาย  ต าบลกุดประทาย             

อ าเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี  34160 หมายเลขโทรศัพท์ ๐๔๕-๒๕๒๙๗๐  

5.ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

6.  หน้าที่และผู้รับผิดชอบการให้บริการ 

 ผู้รับผิดชอบ งานการเงินและบัญชี โดยนางสาวจิราพร  วามะกรรณ์ ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุช านาญการ 

รักษาการต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี  

          มีหน้าที่  มีหน้าที่จัดท าตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินของเทศบาลต าบลกุดประทายและบริการให้ค าปรึกษา 

การเบิกจ่ายเงินของหน่วยงาน  
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7 .  ช่องทางการให้บริการเบิกจ่ายเงิน 
       -   ประชาชนเดินทางมารับเงินค่าจ้างด้วยตนเอง(ในวันและเวลาราชการ) งานการเงินและบัญชี  กองคลัง ส านักงาน
เทศบาลต าบลกุดประทาย   อ าเภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี                                                     
 

8.  ค่าธรรมเนียมการให้บริการ      
        -   ไมม่ีค่าธรรมเนียมการบริการ 
 

9. เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการเบิกจ่าย 

1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบการ                           จ านวน   1   ฉบับ 
2) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบการ                                         จ านวน   1   ฉบับ 
3) ส าเนาทะเบียนพาณิชย์                                                           จ านวน   1   ฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนผังแสดงวิธีการขัน้ตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
งานการเบิกจ่ายเงิน   กองคลัง เทศบาลต าบลกุดประทาย 

เทศบาลต าบลกดุประทาย อ าเภอเดชอดุม จงัหวัดอุบลราชธานี 
 

**************************** 

วิธีการขั้นตอนและระยะเวลาการเบิกจ่ายเงิน  
        
 

 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   พระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  
   พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
   ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน    
   ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2566 

3วัน 

1วัน 

2วัน 

1วัน 


