
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

การตรวจฎีกาและเบิกจายเงิน 
 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตำบลหวยไผ 

อำเภอแสวงหา จังหวัดอางทอง



คูมือการปฏิบัติงาน 
ตำแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี สังกัด กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหวยไผ 

1. ช่ือกิจกรรม / งาน 

การตรวจฎีกาและการเบิกจายเงิน 

2. ขอบเขตของงาน 

 ขอบเขตการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายเงิน ซ่ึงมีข้ันตอน ดังนี้  

2.1 กอนการเบิกจายเงินตามงบประมาณรายจายประจำปหรืองบประมาณรายจายเพิ ่มเติม            

ใหหนวยงานผูเบิกยื่นแผนการใชจายเงินตอสำนักการคลังทุก 3 เดือน โดยขอความรวมมือใหยื่นแผนการใช 

จายเงินอยางนอย 15 วันทำการกอนเริ่มแตละไตรมาส 

 2.2 กอนจะดำเนินการโครงการใด ๆ หนวยงานผูเบิกจะตองแจงหนังสือสอบถามสถานะการ คลังวา

มีเงินรายไดเขามาเพียงพอในการดำเนินการโครงการหรือไม หากมีรายไดเพียงพอ กองคลังจะกัน จำนวนเงิน

รายไดไว และแจงหนังสือใหหนวยงานผูเบิกทราบ 

2.3 เมื่อหนวยงานผูเบิกดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นแลว หนวยงานผูเบิกจะวางฎีกาเบิกเงิน มายัง

กองคลัง  

2.4 กองคลังลงทะเบียนรับฎีกา โดยนำเลขที่รับฎีกาเบิกเงินไปลงในสมุดคูมือเบิกเงิน เพื่อจายใน

ราชการของหนวยงานผูเบิก  

2.5 กองคลังจะทำการตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา หากเอกสารไมครบถวน ไมถูกตอง ผูตรวจ

จะแจงใหผูเบิกทราบ เพื่อดำเนินการแกไข ถาผูเบิกไมแกไขใหถูกตองภายใน 3 วันทำการนับจากวันที่ได

รับทราบ ใหผู ตรวจฎีกาคืนฎีกา และหากฎีกาที่ตรวจถูกตองแลว ใหผู ตรวจฎีกาลงลายมือชื่อและ เสนอ

ผูอำนวยการกองคลังตรวจสอบ เพื่อนำเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับถัดไป เพื่อพิจารณาอนุมัติการเบิก 

จายเงิน 

2.6 เมื่อฎีกาไดรับอนุมัติการเบิกจายเงินแลว กองคลังจะจัดพิมพเช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอน

เสนอตอผูมีอำนาจสั่งจายเงิน เพ่ือลงนามสั่งจายเงิน  

2.7 เมื ่อเช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอนไดมีการลงนามสั่งจายเงินเรียบรอยแลว เจาหนาท่ี           

ผูจายเงินจะนำฎีกาที ่ไดรับอนุมัติใหเบิกจายไดไปทำการอนุมัติรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอนในระบบบัญชี 

คอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS).  

2.8 กองคลังจะโทรศัพทแจงใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินทราบทันทีหรือวันทำการถัดไป เพื่อแจงให

มารับเช็ค พรอมกับแจงใหนำหลักฐานการรับเงินมาในวันที่ที ่มารับเช็ค เชน ใบเสร็จรับเงิน, สำเนา บัตร

ประจำตัวประชาชน หรือหนังสือมอบอำนาจ (ถามี) กรณีจายคาสาธารณูปโภคผูมีหนาท่ีจายเงินก็จะนำเช็คไป

จาย ณ หนวยงานของผูรับเงิน 

3. คำจำกัดความ 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา เงินและ

การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 

“ผูเบิก” หมายความวา หนวยงานที่ไดรับงบประมาณทั่วไปและงบประมาณเฉพาะการ รวมทั้งเงิน

นอกงบประมาณดวย 



 “หนวยงานคลัง” หมายความวา หนวยงานที่มีหนาที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก

เงิน การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบนี้  

“หัวหนาหนวยงานคลัง” หมายความ หัวหนาหนวยงาน ซึ่งมีหนาที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี ตามที่กำหนดไวในระเบียบนี้ และ

ใหหมายความรวมถึงหัวหนาหนวยงานท่ีมีงบเฉพาะการหรือหนวยงานยอย 

“เจาหนาท่ีการเงิน” หมายความวา ผูมีหนาท่ีรับจายเงินและใหรวมถึงผูซ่ึงไดรับมอบหมายใหมีหนาท่ี

รับจายเงินดวย 

“อนุมัติฎีกา” หมายความวา อนุญาตใหจายเงินจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 “หลักฐานการจายเงิน” หมายความวา หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือ เจาหนี้ตาม

ขอผูกพันแลว  

“ใบสำคัญคูจาย” หมายความวา หลักฐานการจายเงินที่เปนใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของ ธนาคาร

แสดงการจายเงินแกเจาหนี้ หรือหลักฐานการนำเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับท่ีธนาคาร หรือหลักบานอ่ืนใดท่ี

แสดงการจายเงินใหแกผูรับเงินหรือเจาหนี้ และใหรวมถึงใบนำสงเงินตอหนวยงานคลังดวย 

“แผนการใชจายเงิน” หมายความวา แผนแสดงรายละเอียดการใชจายเงินของหนวยงานผู เบิก

ในชวงระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง ซ่ึงหนวยงานผูเบิกไดยื่นตอหนวยงานคลังทุกระยะสามเดือน 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนท่ี 1 : กอนการเบิกจายเงินตามงบประมาณรายจายประจำปหรืองบประมาณรายจาย เพ่ิมเติม

ใหหนวยงานผูเบิกยื่นแผนการใชจายเงินตอกองคลังทุก 3 เดือน โดยขอความรวมมือใหยื่นแผนการ ใชจายเงิน

อยางนอย 15 วันทำการกอนเริ่มแตละไตรมาส และกรณีที่มีความจำเปนอาจปรับแผนการใชจายเงิน ของ

หนวยงานผูเบิกไดตามความเหมาะสม และสอดคลองกับฐานะการคลัง  

ข้ันตอนท่ี 2 : ตรวจสอบสถานะการคลัง  

กอนจะดำเนินการโครงการใด ๆ หนวยงานผูเบิกจะตองแจงหนังสือขอสอบถามสถานะการ คลังวา        

มีเงินรายไดเขามาเพียงพอในการดำเนินการโครงการหรือไม หากมีเงินรายไดเขามาเพียงพอกองคลังจะกันเงิน

รายไดไว และแจงหนังสือใหหนวยงานผูเบิกทราบ เพ่ือขออนุมัติจัดทำโครงการตอไป 

ข้ันตอนท่ี 3 : ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน  

1. เมื่อหนวยงานผูเบิกดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นแลว หนวยงานผูเบิกจะวางฎีกาเบิกเงิน มายัง   

กองคลัง พรอมแนบสมุดคูมือเบิกเงินเพ่ือจายในราชการ  

2. กองคลังลงทะเบียนรับฎีกา  

3. กองคลังนำเลขท่ีรับฎีกาเบิกเงินไปลงในสมุดคูมือเบิกเงินเพ่ือจายในราชการ และลงลายมือชื่อผูรับ

ฎีกา  

ข้ันตอนท่ี4 : ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา กองคลังโดยเจาหนาท่ีการเงินท่ีไดรับมอบหมายงาน

ตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลหวยไผ เรื่องมอบหมายงานในหนาที่ความรับผิดชอบของกองคลังเปน

ผูตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา ในสาระสำคัญ ดังนี้ 

 

 



 (1) มีลายมือชื่อของผูเบิกเงินถูกตองตามตัวอยาง  

 (2) มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจำเปนที่จะตองจายเงิน กับถึงกำหนดหรือใกลจะถึงกำหนดท่ี จะตอง

จายเงิน  

(3) มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกตองตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ  

(4) มีเอกสารประกอบฎีกาครบถวนถูกตอง ฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาไมถูกตองในสาระสำคัญ

ขางตน เจาหนาที่การเงินผูตรวจ ฎีกาจะสงคืนฎีกาดังกลาวใหผูเบิกทราบ เพื่อดำเนินการแกไขใหถูกตอง

ภายใน 3 วันทำการนับจากวันที่ได รับทราบ ฎีกาที่ตรวจถูกตองแลว ใหผูตรวจฎีกาลงลายมือชื่อผูตรวจฎีกา 

และเสนอผูอำนวยการกองคลังตรวจสอบ เพ่ือนำเสนอผูบังคับบัญชาลำดับถัดไป  

ขั้นตอนที่ 5 : เสนอฎีกาเบิกเงินตอผูมีอำนาจอนุมัติ เพื่อพิจารณาอนุมัติการเบิกจายเงิน กองคลังจะ

นำฎีกาเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น เพ่ือพิจารณาการอนุมัติการเบิก จายเงิน 

 ขั้นตอนที่ 6 : จัดพิมพเช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอนเสนอตอผูมีอำนาจสั่งจายเงิน เพื่อลง นาม

สั่งจายเงิน เมื่อฎีกาไดรับอนุมัติการเบิกจายแลว เจาหนาที่จะดำเนินการพิมพเช็ค และจัดทำรายงาน จัดทำ

เช็ค/ใบถอน เสนอตอผูมีอำนาจสั่งจายเงิน โดยตองลงนามรวมกัน 3 คน ประกอบดวย ผูบริหารทองถิ่น ปลัด

องคการบริหารสวนตำบล และผูที่ไดรับมอบหมาย ทั้งนี้ ฎีกาที่มีการหักภาษหีัก ณ ที่จาย เจาหนาที่จะ จัดทำ

ใบรับรองการหักภาษีแนบกับฎีกาเบิกเงินไว เพ่ือเปนหลักฐานในการนำสงสรรพากรพ้ืนท่ีตอไป 

ข้ันตอนท่ี 7 : จายเช็คใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  

1. เจาหนาที่ผูจายเงินจะนำฎีกาที่ไดรับอนุมัติการเบิกจายแลว ไปทำการอนุมัติรายงานจัดทำเช็ค/ใบ

ถอนในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (E-LAAS)  

2. จัดทำใบผานรายการท่ัวไป เสนอตอผูอำนวยการกองคลัง  

3. โทรศัพทแจงใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินทราบ พรอมทั้งแจงใหนำหลักฐานการรับเงิน เชน 

ใบเสร็จรับเงิน, สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน, หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) มาใชเปนหลักฐานในการรับเงิน 

กรณีจายคาสาธารณูปโภคผูมีหนาท่ีจายเงินก็จะนำเช็คไปจาย ณ หนวยงานของผูรับเงิน  

4. เจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินมาติดตอขอรับเช็ค จะตองออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน อยาง

นอยจะตองมีรายการดังตอไปนี้ 

 (1) ชื่อ สถานท่ีอยูหรือท่ีทำการของผูรับเงิน 

 (2) วัน เดือน ปท่ีรับเงิน 

 (3) รายการแสดงการรับเงินและระยุวาเปนคาอะไร  

 (4) จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

 (5) ลายมือชื่อพรอมท้ังมีตัวบรรจงชื่อและชื่อสกุลของผูรับเงิน  

5. เจาหนาที่ผู จายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจาย พรอมทั้งมีชื ่อสกุลดวยตัวบรรจงกำกับไว ใน

หลักฐานการจายเงินของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินและเสนอผูอำนวยการกองคลังลงลายมือชื่อรับรอง ความ

ถูกตองของใบสำคัญคูจายกำกับไวดวย 

 6. ถาผูมีสิทธิรับเงินไมสามารถมารับเงินดวยตนเองได จะมอบฉันทะใหผูอ่ืนเปนผูรับแทนโดย จะตอง

จัดทำใบมอบฉันทะรับเงินตามแบบที ่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ ่นกำหนดเมื ่อไดร ับอนุญาตจาก 

ผูอำนวยการกองคลังแลวก็ใหกระทำได 



5. เสนอฎีกาเบิกเงินตอผูมีอำนาจอนุมัติ 

 เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจายเงิน 

(ใชเวลา 1 วัน) 
 

 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ยื ่นแผนการใชจ ายเง ินลวงหนา

อยางนอย 15 วันทำการ กอนเริ่มแต

ละไตรมาส 

2. ตรวจสอบสถานการณคลัง 

(ใชเวลา 10 นาท่ี) 

 

3. ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน 

(ใชเวลา 3 นาที) 

4. ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา 

(ใชเวลา 10 นาที) 

  ถูกตอง ไมถูกตอง สงคืนฎีกา 

แจงใหผูเบิก

 

 

ผูเบิกสงคืน 

 ฎีกาแกไข 

 

6. จัดพิมพเช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ใบ

ถอน เสนอตอผูมีอำนาจสั่งจายเงิน เพื่อลง

นามสั่งจายเงิน (ใชเวลา 10 นาที) 

7. จายเช็คใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน 

(ใชเวลา 5 นาที) 



6. แบบฟอรมท่ีใช แบบฎีกาท่ีใชเบิกจายเงิน 5 แบบ ประกอบดวย  

- ฎีกาเบิกเงินรายจายตามงบประมาณรายจาย  

- ฎีกาเบิกเงินเดือน / บำเหน็จ รายเดือน 

  - ฎีกาเบิกเงินอ่ืน เบิกเงินนอกงบประมาณ 

 - ฎีกาเงินยืม  

- ฎีกากันเงิน  

7. ระเบียบ / อางอิงเอกสาร  

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 

2. ระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 


