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คำนำ 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน นักวิชาการคลังชำนาญการ  เล่มนี้ได้จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อท่ีจะให้
องค์การบริหารส่วนตำบลไร่โคก  ใช้เป็นแนวทางในการดำเนิน ด้านการเงินและบัญชี ได้อย่างถูกต้อง และสร้างความ
เข็มแข็งในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลไร่โคก 

สร้างคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ และนำไปใช้ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย และหนังสือส่ังการท่ี
เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เกิดผลสัมฤทธิ์ คุ้มค่า โปร่งใสและตรวจสอบได้ 
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วิธีการขั้นตอนปฏิบัติงาน 

การเบิกจ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจะกระทำได้แต่เฉพาะท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
หรือหนังสือ ส่ังการท่ีกระทรวงมหาดไทยกกำหนดไว้เท่านั้น 

2.กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลไร่โคก ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ
รายจ่าย ประจ าปี โดยให้วางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส )ตามแผนการใช้จ่ายเงินท่ีกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น กำหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย 20 วันซึ่งกองคลัง
จะต้องบูรณาการแผน ของหน่วยงานให้เป็นแผนการใช้จ่ายเงินรวมประจำไตรมาสเพื่อให้แผนการใช้
จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์กับ เงินสดท่ีหมุนเวียน และท่ีจะได้รับเงินในแต่ละช่วงเวลา 

3.การเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี งบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้น รวมท้ังเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ 

- เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมีได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และได้รับ
อนุมัติให้กันเงิน ไว้ต่อผู้มีอำนาจตามระเบียบ 

- เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายท่ีได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนส้ินปีงบประมาณ และได้รับ
อนุมัติจาก ผู้บริหารท้องถ่ินให้กันเงินไปจ่ายในปงีบประมาณถัดไป 

- กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินโดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่ง
เบิกจ่ายไม่ทัน ภายในส้ินปงีบประมาณท่ีผ่านมาและได้บันทกึบัญชีไว้แล้ว 

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดทำทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงานการ 
          จัดทำเช็ค 

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/
 

ผอ.กองคลังตรวจสอบ 
-ซื้อ/จ้าง วางฎีกา ไม่เกิน 3 วัน 
-เงินเดือน วางฎีกา ภายในวันที่ 25 

ตรวจ 
 ท้องถ่ิน 

 

 

เช็ค 

หน่วยงานคลงั 

และผู้มีสิทธ์ิ 

รายจ่ายตามงบประมาณ 
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ระเบียบ/ข้อกฎหมายทเก่ียวข้อง 

5. การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ให้หน่วยงานผู้เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลังโดยให้ 
หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือช่ือ เบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครอง 
ท้องถ่ินกำหนด 

6. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น การลงรายการงบประมาณคงเหลือ 
เลขท่ีฎีกา ผู้ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกาผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงินและผู้จ่ายเงินลงลายมือช่ือครบถ้วนหรือไม่ละเอกสาร 
ประกอบฎีกาว่าครบถ้วนหรือไม่โดยตรวจสอบยอดท่ีจ่ายตามหน้าฎีกากับแยกตามหมวดรายจ่ายและ
หลักฐานการเบิกหากเป็นภาพถ่ายหรือสำเนาให้ผู้เบิกรับรองความถูกต้องด้วย 

7. กรณีการซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างทำของให้หน่วยงานผู้เบิกวางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน 3 วัน นับ 
จากวันตรวจวับทรัพย์สินหรือตรวจรับงาน 

8. การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีท่ีไม่อาจ่ายเช็คได้ให้จัดทำใบถอนเงินฝากธนาคาร 
เพื่อให้ธนาคารออกตั๋วแลกเงิน หรือโอนเงิน ผ่านธนาคาร 

9. ยอดเงินจ่ายท่ีบัญชีเงินสดจ่ายช่องเครดิตธนาคาร กับ BANK STETMENT และต้นข้ัวเช็คท่ีจ่ายต้อง 
ตรงกัน 

10. หลักฐานการจ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินท่ีใช้ประกอบฎีกาเบิกเงินผู้จ่ายเงิน 
ต้องลงลายมือช่ือรับรองการจ่าย พร้อมท้ังมี ช่ือ-สกุลตัวบรรจงกำกับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แกเ่จ้าหนี้ 
หรือผู้รับเงิน และหัวหน้าหน่วยงานคลังต้องลงความถูกต้องกำกับไว้ด้วย 

11.เงินท่ีเบิกถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผู้เบิกนำส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน 15 วัน  

               นับจากวันท่ีได้รับเงินจากหน่วยงานคลัง 
12.การจัดเกบ็ฎีกา ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค 

 
 
 

 

 

ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2566
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