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คู่มือปฏิบัติงาน
งานการเงินและบัญชี




จัดทำโดย
นางสาวจิรวรรณ์  ธัมโรจน์
ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี
งานการเงินและบัญชี
กองคลัง
องค์การบริหารส่วนตำบลกาลูปัง




ลำดับขั้นตอนการทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร Flowchat

                                  เริ่มต้น

· 
		    3.3

ณ วันสิ้นเดือนดำเนินการขอ Bank Statement จากทุกบัญชีที่หน่วยงานเปิดบัญชี





งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร
ตรวจสอบรายการตามใบแจ้งยอดธนาคารและสมุดบัญชีของหน่วยงานอีกครั้งและจัดทำ        งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร
กรณีมีเงินโอนไม่ทราบแหล่งผู้โอน แจ้งให้เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ทราบ และรับเงิน
ดำเนินการตรวจสอบใบแจ้งยอดธนาคารและสมุดบัญชีของหน่วยงาน กรณีพบจำนวนเงินที่ไม่เท่ากัน อาจเกิดจาก เงินฝากระหว่างทาง/ดอกเบี้ยรับ/เช็คค้างจ่าย/ค่าธรรมเนียม/บันทึกบัญชีไม่ถูกต้อง ฯลฯ
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ออกหลักฐานการรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน/ใบนำส่งเงิน และเจ้าพนักงานการเงินฯ ทำใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน



















                                                                                                                        ตรวจสอบความถูกต้อง                                                                           
                                                                                                                                                 
                                                                                                                               ไม่ถูกต้อง
ถูกต้อง                          
        สิ้นสุด

ลำดับขั้นตอนการทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน Flowchat

                                  เริ่มต้น

· 
		    3.3

ณ วันสิ้นวัน นำหลักฐานการรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน/ใบนำส่งเงินและรายงานการจัดทำเช็คเพื่อเตรียมข้อมูลในการทำสถานะการเงินประจำวัน







ในกรณีที่หลักฐานการรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน/ใบนำส่งเงินไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้แก้ไขให้ถูกต้อง และถ้ารายงายเช็คไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีแก้ไขให้ถูกต้องก่อน

                        ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน        ไม่ถูกต้อง


                    ถูกต้อง


นำข้อมูลการรับเงินและจ่ายเงินประจำวันมาบันทึกในแบบฟอร์มสถานะการเงินประจำวันซึ่งจะมียอดยกมาของเงินฝากประเภทต่างๆ โดยนำข้อมูลการรับเงินมาใส่ในช่องนำเงินฝากธนาคารและนำข้อมูลการจ่ายเงินมาใส่ในช่องรายจ่าย/ถอนเงินฝากธนาคาร






สถานะการเงินประจำวัน

                                                                                                                       ตรวจสอบความถูกต้อง
                                                                                                                                                                                                                                                                     
                                                                                                                               ไม่ถูกต้อง
ถูกต้อง                              


                                                                                                 สิ้นสุด




ลำดับขั้นตอนการทำฎีกาเงินเดือนในระบบ e-laas   Flowchat

                                  เริ่มต้น

· 
		    3.3

รวบรวมข้อมูลเงินเดือนและรายการหักของพนักงานและพนักงานจ้างทุกคนคีย์เข้าฐานเงินเดือนในระบบ e-laas







ในกรณีที่ข้อมูลเงินเดือนของพนักงานไม่ถูกต้องให้นักทรัพยากรบุคคลแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องหรือรายการหักไม่ถูกต้องสอบถามหน่วยงานที่มี      ใบแจ้งหนี้

                        ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล           ไม่ถูกต้อง


                    ถูกต้อง


นำข้อมูลเงินเดือนของพนักงานและรายการหักของพนักงานคีย์ลงในฐานเงินเดือนระบบ e-laas 






ฎีกาเงินเดือน

                                                                                                                       ตรวจสอบความถูกต้อง
                                                                                                                                                                                                                                                                     
                                                                                                                               ไม่ถูกต้อง
ถูกต้อง                              


                                                                                                 สิ้นสุด




ลำดับขั้นตอนการตรวจสอบหลักฐานการรับเงินและใบเสร็จรับเงินและใบนำส่งเงินเพื่อจัดทำใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงินในระบบบัญชี คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น e-LAAS Flowchat

                                  เริ่มต้น

· 
		    3.3

ณ วันสิ้นวัน นำหลักฐานการรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน/ใบนำส่งเงินเพื่อเตรียมข้อมูลในการทำใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน







ในกรณีที่หลักฐานการรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน/ใบนำส่งเงินไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้แก้ไขให้ถูกต้อง 

                        ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน        ไม่ถูกต้อง


                    ถูกต้อง


นำข้อมูลการรับเงินตามหลักฐานการรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน/           ใบนำส่งเงินที่ผ่านการตรวจสอบที่ถูกต้องแล้ว






สถานะการเงินประจำวัน

                                                                                                                       ตรวจสอบความถูกต้อง
                                                                                                                                                                                                                                                                     
                                                                                                                               ไม่ถูกต้อง
ถูกต้อง                              


                                                                                                 สิ้นสุด
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