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คู่มือการปฏิบัติงาน
การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายอื่น ๆ กรณีไม่ได้จัดทำคำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา และการจัดทำฎีกาเงินยืม ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)
[image: image2.jpg]



องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองก๋าย
อำเภอแม่แตง  จังหวัดเชียงใหม่
งานบริหารทั่วไป
สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล

คำนำ
ด้วยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้กำหนดระเบียบและวิธีการบันทึกบัญชีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทำทะเบียนและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติ ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 2558 เป็นต้นไป และให้ยกเลิกระเบียบและวิธีการบันทึกบัญชีตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง ที่ มท 0313.4/ว 72 ลงวันที่ 16พฤษภาคม 2553 และหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.3/ว 819 ลงวันที่2 กุมภาพันธ์ 2547 เพื่อให้การบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นมาตรฐานและสอดคล้องกันนโยบายการจัดทำบัญชีและรายงานการเงินภาครัฐและสนับสนุนการปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)

งานบริหารทั่วไป สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองก๋าย ได้รับมอบหมายให้จัดทำฎีกา กรณีไม่ได้จัดทำคำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา และเงินยืมในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) จึงจัดคู่มือการจัดทำฎีกา กรณีไม่ได้จัดทำคำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา และเงินยืมเล่มนี้ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในระบบ (e-LAAS) และการลงบัญชีรับ-จ่าย ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป
งานบริหารทั่วไป
สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองก๋าย
พฤศจิกายน 2565
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1. การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายอื่น ๆ กรณีไม่ได้จัดทำคำขอซื้อขอจ้าง

 1

1.1 Workflow Diagram (ผังงาน)

 1

1.2 ขั้นตอนการจัดทำฎีกาเบิกจ่ายอื่น ๆ
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2. การจัดทำสัญญาการยืมเงิน 
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3. การจัดทำฎีกาเงินยืม 
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3.1 Workflow Diagram (ผังงาน)
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3.2 ขั้นตอนการจัดทำฎีกาเงินยืม
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4. การส่งใช้เงินยืม 
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4.1 Workflow Diagram (ผังงาน)
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4.2 ขั้นตอนการส่งใช้เงินยืม
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1. การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายอื่น ๆ กรณีไม่ได้จัดทำคำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา
1.1 Workflow Diagram (ผังงาน)

ผังงาน (Flowchart)
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1.2 ขั้นตอนการจัดทำฎีกาเบิกจ่ายอื่น ๆ กรณีไม่ได้จัดทำคำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา
1.2.1 เมื่อผู้เบิกได้รับเอกสารขอเบิกจ่ายจากส่วนงานที่ขอเบิกจ่าย
1.2.2 การเข้าสู่ระบบ www.e-LAAS.go.th
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1.2.3 เมื่อเข้าสู่ระบบ e-LAAS เรียบร้อยแล้ว หน้าจอจะปรากฏดังรูป
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1.2.4 เมนู จัดทำฎีกา
( (1) เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย > จัดทำฎีกา > งบกลาง > งบกลางอื่น ๆ (กรณีไม่ได้จัดทำคำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา)
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( (2) เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย > จัดทำฎีกา > งบบุคลากร > ฎีกาเบิกเงินเดือนอื่น ๆ  ฎีกาตัด 1 งาน
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( (3) เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย > จัดทำฎีกา > งบดำเนินงาน > ค่าตอบแทน
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( (4) เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย > จัดทำฎีกา > งบดำเนินงาน > ค่าวัสดุ > ค่าวัสดุอื่น ๆ (กรณีไม่ได้จัดทำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา)
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( (5) เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย > จัดทำฎีกา > งบดำเนินงาน > ค่าใช้สอย > ค่าใช้สอยอื่น ๆ (กรณีไม่ได้จัดทำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา)
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( (7)  เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย > จัดทำฎีกา > งบลงทุน > ค่าครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้างอื่น ๆ (กรณีไม่ได้จัดทำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา)
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( (8) เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย > จัดทำฎีกา > งบรายจ่ายอื่น ๆ > อื่น ๆ (กรณีไม่ได้จัดทำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา)
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( (9) เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย > จัดทำฎีกา > งบรายจ่ายอื่น ๆ > อื่น ๆ (กรณีไม่ได้จัดทำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา)
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1.2.5. เมื่อเข้าเมนู ระบบแสดงหน้าจอฎีกาเบิกจ่ายอื่น ๆ ให้ผู้ใช้ระบุประเภทรายจ่าย ชื่อผู้รับเงิน และจำนวนเงินขอเบิก
1.2.6 ให้กดปุ่ม เลือกแหล่งเงิน เพื่อเลือกแหล่งเงินที่ขอเบิก
การจัดทำฎีกา กรณีไม่ได้จัดทำคำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา
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1.2.7 ระบบแสดงหน้าจอเลือกแหล่งเงิน ให้เลือกประเภทแหล่งเงิน กดปุ่ม “ค้นหา”
1.2.8 แล้วทำการเลือก ชื่อแหล่งเงิน โดยกด ( แล้วกดปุ่ม “เลือก” จากนั้น กดปุ่ม “เสร็จสิ้น”
[image: image15.png]P e e —
FG =1 & | T swhiimiu asililasadmtieiepd - FoitPoF.. @ | — O X Eo\ 9 030 ) s dlammigtio gt elAAS doc [tnsmmahmis] V...

File Home Comment View Form _ Protect  FoxiteSign PO Tolme T3+ Q fnd § [ Y wiuem  wwn  itemminmers  meuss  meawns  sesvm s porsenent
@ Th Select + @) Brsereopion - @ wwwlaas.goth/Ul/Expense/PrMGT/ResourceSelection.aspxtextboxname = cti0_cti0_ctiResourcelist_txtPageBBY=25668:5I-8BO6CCA3-1918-4D0A-ABAQ-88B7C24AE63BAEF. . iau =D
& Snapshot Zoom Reflow A Not secure | laasgo:th/Ul/Expense/PriMGT/ResourceSelection.aspx?textboxname=_ctl0_cti0_ctiResourceList_txtPage8iBY=25668S1=8B96CC43-1918-4D0A-ABAY...
™ 2] Clpbosrd ~ [y Rotate View +
Start [ —— RO
szanuvaodu” | Gunsana <][fm iSadig
\ O fdeioanasuanduwioda wiaulnuieda Susutlszana 10,000, a!
- | s el dnTg Ihafadine veaiag "
2 U iuiidnsnndudonaai (EITlERD T
| O fdomsvihdatssandintug aua. Susutlszana 25,000.0
< amataie O edwessnuins Wuonlszna 23,712.
fecsita =
2 O whwddu Jo—— 42,000.00
o it | Fsrndinuazenaovadioueng 4 Susurlsznat 49,000.
5 unwman dound|
&> |
9 porfom st o | [
O oo anatull |+ il "idan” wadasmsidanuwidaduiidasnis | 3
0 pontunws anesatus [+ noilu "aEadu” diadasmsiimnhaaidanuwiaadu
| -
< I
- D et ]
« < u/mw S>> BEE®@E-—o +7900% = =G
adwangdnsnn - o = = 5
Smsausa »

IIEINE -





1.2.9 เมื่อเลือกแหล่งเงินแล้ว ให้กดปุ่ม “คำนวณ” ระบบจะคำนวณภาษีมูลค่าเพิ่ม ภาษีหัก ณ ที่จ่าย และจำนวนเงินที่จ่ายสุทธิให้ ซึ่งจากรูปตัวอย่างหน้าจอที่มีการวงกลมไว้ตรงภาษีมูลค่าเพิ่ม และภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
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เพื่อเลือกหัวหน้าหน่วยงาน แล้วกดปุ่ม “ตกลง”
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1.2.11 ระบุหน่วยงานผู้เบิก ได้แก่ สำนักปลัด กองคลัง กองช่าง
1.2.12 เมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วนแล้ว จากนั้นให้กดปุ่ม “บันทึก”
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1.2.13 ระบบแสดงข้อความ กรุณาตรวจสอบยอดเงินให้ถูกต้องก่อนกดปุ่ม “บันทึก” ถ้าข้อมูลถูกต้องให้กดปุ่ม “OK”
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1.2.14 ระบบแสดงหน้าจอฎีกาเบิกจ่ายอื่น ๆ
(1) หากผู้ใช้ตรวจสอบพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้อง สามารถกดปุ่ม “แก้ไข” เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลเบิกจ่ายอื่น ๆ ได้
(2) หากต้องการพิมพ์ร่างเอกสาร เพื่อตรวจสอบข้อมูล ให้กดปุ่ม “พิมพ์ร่าง”
(3) หากตรวจสอบข้อมูลแล้วถูกต้อง กดปุ่ม “พิมพ์” เพื่อพิมพ์เอกสารเบิกจ่ายอื่น ๆ
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กดปุ่ม “พิมพ์ร่าง” เพื่อพิมพ์เอกสารไปตรวจสอบก่อนออกเลขที่เอกสารจริง
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กดปุ่ม “พิมพ์” เพื่อพิมพ์เอกสารเบิกจ่ายอื่น ๆ
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2. การจัดทำสัญญาการยืมเงิน
2.1 Workflow Diagram (ผังงาน)

ผังงาน (Flowchart)




















2.2 ขั้นตอนการจัดทำสัญญาการยืมเงิน
2.2.1  เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย > ยืมเงิน > จัดทำสัญญาการยืมเงิน
[image: image25.png]r
© memmaseies x | 4w e e © O i S SR S ————— e

< C Y A Notsecure | laas.go.th/Default aspx?menu=67C63DB2-3FC2-4874-8E67-2DABIAGIF5B2 G o 2 % 0O

b Suggested Stes @ BestPrice Free Ship.. % Settings - Cookiesa.. @ FUIFILM BusinessL. [€] PDF Software Free..

asdmmAmMsNE LAY aiuas Lidnelni
Fuil8 waaimeu 2565 (Towlszana 25
Wit ng dieni taszaszna L
winem
dumia fowilnaugims

srusamlsanas

- 8 wneinian 2565[V.2022-11-03141.31]
Suitndayaifassivuas aun.

srunns
) anuzmshoutusan

F T —

oAt/ Tatydgs >

Solsnamsouannzians > uARITaYA

Tousmlsanasizig »

wiluildeuassiusseulsanay - e P
avemIudmsducnua wiavria

Free , ebimss it
wa/auna wines Sowiadaetui

suysd gl >

J— - 2 - awi - winy/shua dasta
h we/aiaa wikas FowTaifastmi 50150
mstuduiidusosy > a
P it 6632 e
mssduibidunosy » p s P
Totundody » “wn 571 eu
piSuAs LT > - s 819 au
saudayaneg duiwisuacasAnsinasasaiuiaedu
B Fuidando/usiodo: 13/10/2556  fuitwuaans: 12/10/2560
ustan Swmitne . o
P sovndaanmsiu un 6au - hnmsawiasiu 11au
sadati z
PR WEne 260u - wilnaudne 14au
R agp » | SMEMENGL .
wintadatimnmy eGP > ——— snsnasasdouiaciu  9au - sihalszn 250
sovingm » | FvhgmaTdy fas 170
Y eoro/unn donmsia
SR »
sy vadoune b

1E21C38C-C5D9-4990-0A3C-4EB7C3BCD737icontrol

i laas goth/Default aspdment





2.2.2  เมื่อเข้าเมนู ระบบแสดงหน้าจอจัดทำสัญญาการยืมเงิน ให้ระบุผู้ยืมเงิน สามารถระบุได้ทั้งผู้ยืมที่เป็นบุคคลภายใน อปท. และผู้ยืมที่เป็นบุคคลภายนอก อปท. แล้วระบุแหล่งเงิน แผนงาน งาน หมวด ประเภทรายจ่าย โครงการ เลือกเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินการหรือเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเฉพาะกรณีเลือกเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินการสามารถระบุรายละเอียดได้ ระบุเหตุผลในการยืมเงิน/ชื่อโครงการ ระบุชื่อผู้ตรวจสอบ ระบุชื่อผู้อนุมัติ
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เพื่อเลือกชื่อผู้ยืมเงิน
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2.2.4 ระบบแสดงหน้าจอเลือกผู้ยืมเงิน ระบุเงื่อนไขในการค้นหา แล้วกดปุ่ม “ค้นหา”
2.2.5 ระบบแสดงรายการตามเงื่อนไขที่ค้นหา [image: image28.png]9 | uusuisill v
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 รายการที่ต้องการเลือก แล้วกดปุ่ม “ตกลง”
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2.2.6 ระบบแสดงชื่อผู้ยืมเงินที่เลือก
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2.2.7 ระบุมีความประสงค์ขอยืมเงินจากแหล่งเงิน แผนงาน งาน หมวด ประเภทรายจ่าย โครงการ
2.2.8 กรณีค่าใช้จ่ายในการดำเนินการ
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กดปุ่ม “พิมพ์” เพื่อพิมพ์สัญญาการยืมเงิน
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3. การจัดทำฎีกายืมเงิน
3.1 Workflow Diagram (ผังงาน)

ผังงาน (Flowchart)
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3.2 ขั้นตอนการจัดทำฎีกายืมเงิน
หน้าจอนี้สำหรับจัดทำฎีกาเบิกเงินยืม เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินการ และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของแต่ละแผนงาน งาน ซึ่งจะสามารถจัดทำฎีกายืมเงินได้จะต้องจัดทำสัญญาการยืมเงินในระบบเรียบร้อยแล้ว
3.2.1 เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย > ยืมเงิน > จัดทำฎีกายืมเงิน
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3.2.2 เมื่อเข้าเมนูระบบแสดงหน้าจอฎีกายืมเงิน เลือกสัญญาการยืมเงิน แล้วระบบจะแสดงรายละเอียดของสัญญาการยืมเงินที่ผู้ใช้เลือก ระบุรายละเอียดให้ครบ แล้วกดปุ่ม “บันทึก”
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3.2.3 ระบบแสดงหน้าจอฎีกายืมเงิน
(1) หากต้องการพิมพ์ร่างเอกสารเพื่อไปตรวจสอบข้อมูลให้กดปุ่ม “พิมพ์ร่าง”
(2) หากตรวจสอบพบว่าข้อมูลถูกต้องแล้ว กดปุ่ม “พิมพ์” เพื่อพิมพ์เอกสารฎีกายืมเงิน
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กดปุ่ม “พิมพ์ร่าง” เพื่อพิมพ์เอกสารไปตรวจสอบก่อนออกเลขที่เอกาสารจริง
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กดปุ่ม “พิมพ์” เพื่อพิมพ์เอกสารฎีกายืมเงิน
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4. การจัดทำฎีกาส่งใช้เงินยืม
4.1 Workflow Diagram (ผังงาน)

ผังงาน (Flowchart)














4.2 ขั้นตอนการจัดทำสัญญาการยืมเงิน
4.2.1  เมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย > ยืมเงิน > จัดทำฎีกาส่งใช้เงินยืม
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4.2.2  เลือกเลขที่สัญญาการส่งใช้เงินยืม แล้วกดปุ่ม“ส่งใช้”
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4.2.3 ระบบแสดงหน้าจอ ฎีกาส่งใช้เงินยืม กรอกค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงตามหลักฐานการจ่าย วันส่งคืนและหมายเหตุในฎีกา เลือกหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก หากข้อมูลถูกต้องแล้วกดปุ่ม “บันทึก” หากข้อมูลไม่ถูกต้องให้กลับไปแก้ไขข้อมูล หรือกดปุ่ม “ยกเลิก”
[image: image42.png]<« C ¥ A Notsecure | laasgo.th/Default.aspx?menu=5DBF6F72-47E9-4E5A-9FBC-226BC4A67CS AR control=form&editable=truedibid =BAB24CAF-4A95-499F-AB3C-2E0EBODBOES AdLdika.

b Suggested Stes @ BestPrice Free Ship.. % Settings - Cookiesa.. @ FUIFILM BusinessL. [€] PDF Software Free..

prreerr—

11 waRamuu 2565[V.2022-11-03141.18]

udnsoynidassuuas i

#usas

o et » ot [
sslmnamsEim > b

Tousulmnnnziy »

wilmlfvunlasdduasouimanes
s [weisunme

Susmawsdmnn > o [sunms
e — v [
st ey N R —
st dsanvsong [fodsivhund
oty » Tasoms
spns e > 4 EE——— e =
Tt (st i, s 0 A s s
snayanhy
or e - At BRI ' (Fideganmsfuitu)
Guaan ot 000 Fedst
Fnuduasmia 2,500.00] 1w (tuuafaciots 0.00  fmditsf 0.00)
Sadatadne >
Sufnsadatahennriy eGP > dolaftuddn” 1,50000] 1 (AldFeiiaiussamangumne)
Fmingm 4 Smoududhdngiu 000 1w
i N Fuitdodu” [11/11/2565
aypinam N wnoatugm
Sumadusey >
sauiog
umsiud e Sl > roaiimé wedufa
g » Snannsmmons s s
e imlisasimmisLa
mstsaded N
st N i | [unidn

Copyright © 2005 Department of Local Administration, All rights Reserved.





[image: image43.png][ @ suutuindyfuasasdnniness x

< C Y A Notsecure | laasgo.th/Default aspx?menu=5DBF6F72-47E9-4E5A-OFBC-226BCAA67C5ABLControl=form?28isid=&ibid=6C019975-DEDA-402B-9430-2642078DAECT &dika_i

-872B72A6-3850-.. G &

b Suggested Stes @ BestPrice Free Ship.. % Settings - Cookiesa.. @ FUIFILM BusinessL. [€] PDF Software Free..

asdmmAmMsNE LAY aiuas Lidnetni
$uii 23 woadmau 2565 (Toubszna 25
Wit wn fmiani laszasna L
winem
dumia o wilnausins

srusamlsanas

- 23 wo@Smau 2565[V.2022-11-15141.12]
Suitndayaifassivuas aun.

[~ T sunang
fuaas sunang dsuavsieng adedndgeany
TuinvnmsuazmaHa Fuiidevh 23 naafnou 2565
oAt/ Tatadh > oseli WnafinE weum, weandiizms 5u3 uar wsannan avduns
Molsanamsaansians »
Tavomlsanamnuy yL ) N . ~
A o7 ) uvavduzanin Aowdannn  aswdanntl
uilalmasdusosisan "
Wusuiszne 2,251,100.00 2,105,600.00|
T 4 sums Fnusu Ve
Fuzadmidomlng > yadidusutauing 145,500.00] dalahdu
sanniayasiodu nn myaswin 0.00/@uANtauTl BO0D06/66
s ) - |3: 145,500.00 1
mssuduiidiunosy > [dIwnuduitbaiia 145,500.00 -
it - T dry/mdngrunsimdu: 145,500.00 1w
mstuduilidunety » [wn miEvn o e 0.00] 4 stgicimsndadodelaons Useindau
Fovhluhdody > dolafiudn 145,500.00 i men 2565 nsdiinadhuduan wau 223
axeiuRatymu iU » [Fmnuduishaqus 0.00/10
sannisyasiig (é2anus) (gudinnaiu )
sholasnmduai/Smushiag, - wbeoudidn dinddnasdmsuimsdiudiva
g sowhwbeomdidn  |(nsaiing wesur) Hosnaaay (anengy fuin)
Fodaaad * daradm ) swhwhooueds  [(neTen stuae)
DuinFEARIENNNTILECP > ysainana [one¥enn aTwoe) Wanmeues [y waedonn)
wngm »
fudu > Faniso | | Fai
szt »
anadusag/vadeusing »
snisyatiusay/ iy > <

2 " T





กดปุ่ม “พิมพ์ร่าง” เพื่อพิมพ์เอกสารไปตรวจสอบก่อนออกเลขที่เอกาสารจริง
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กดปุ่ม “พิมพ์” เพื่อพิมพ์เอกสารฎีกาส่งใช้เงินยืม
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จัดทำฎีกาเบิกจ่ายอื่น ๆ


กรณีไม่ได้จัดทำคำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา





จุดเริ่มต้น





ระบบแสดงหน้าจอฎีกาเบิกจ่ายอื่น ๆ


กรณีไม่ได้จัดทำคำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา





กรอกรายละเอียดของการเบิกจ่ายเงิน กรณีไม่ได้จัดทำคำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา เลือกหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกและระบุหน่วยงานผู้เบิก แล้วกดปุ่ม “บันทึก”





ระบบแสดงหน้าจอ ฎีกาเบิกจ่ายอื่น ๆ


กรณีไม่ได้จัดทำคำขอซื้อขอจ้าง/สัญญา





ข้อมูลถูกต้อง








กดปุ่ม “ตกลง”








จบการทำงาน








กดปุ่ม “แก้ไข”





1.2.7








1.2.6





(1)





(2)





(3)





(4)





(5)





(6)





(7)








(8)








(9)





1.2.5





1.2.8





1.2.9





1.2.10





1.2.10





1.2.11





1.2.12





1.2.13�





(1)





(2)





(3)





จุดเริ่มต้น





จัดทำสัญญาการยืมเงิน





จัดทำฎีกายืมเงิน





ตรวจรับฎีกาและเอกสาร





จัดทำรายการจัดทำเช็ค/ใบถอน





อนุมัติรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน





อนุมัติรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน





โพสต์บัญชี





จบการทำงาน





สัญญาการยืมเงิน





ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม





รายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน





สมุดเงินสดจ่าย





Dr. ลูกหนี้เงินยืม


Cr. เงินฝากธนาคาร





2.2.1





2.2.3





2.2.4





2.2.5





2.2.5





2.2.6





2.2.7





2.2.9





2.2.8





2.2.10





เมนู จัดทำฎีกา


ค้นหา/แก้ไข/ยกเลิกฎีกา


เลือก “ยกเลิก”





4.2.1





4.2.2





เลือกเลขที่สัญญาการยืมเงิน กรอกหมายเหตุในฎีกา เลือกหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก ตำแหน่ง ระบุหน่วยงานผู้เบิก แล้วกดปุ่ม “บันทึก”





จัดทำฎีกายืมเงิน





ข้อมูลถูกต้อง





ระบบข้อมูลรายจ่าย/เมนู ยืมเงิน





ระบบข้อมูลรายจ่าย/เมนู ยืมเงิน





จุดเริ่มต้น





ระบบแสดงหน้าจอ ฎีกาเงินยืม





จัดทำฎีกาส่งใช้เงินยืม





ระบบแสดงหน้าจอ ฎีกาส่งใช้เงินยืม


กรอกค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงตามหลักฐานการจ่าย วันส่งคืนและหมายเหตุในฎีกา





เลือกเลขที่สัญญาการส่งใช้เงินยืม


แล้วกดปุ่ม“ส่งใช้”





จบการทำงาน





3.2.1





3.2.2





(2)





(1)





กดปุ่ม “พิมพ์”





จุดเริ่มต้น





กดปุ่ม “พิมพ์”





จบการทำงาน





4.2.3








คู่มือการปฏิบัติงาน
การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายอื่น ๆ และการจัดทำฎีกาเงินยืมในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)
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