
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กองคลัง 

    การตรวจฎีกาและเบิกจายเงิน 
 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตำบลหวยไผ 

อำเภอแสวงหา จังหวัดอางทอง



คูมือการปฏิบัติงาน 
 

ตำแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี สังกัด กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลหวยไผ 

1. ช่ือกิจกรรม / งาน 

การตรวจฎีกาและการเบิกจายเงิน 

2. ขอบเขตของงาน 

 ขอบเขตการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายเงิน ซ่ึงมีข้ันตอน ดังนี้  

2.1 กอนการเบิกจายเงินตามงบประมาณรายจายประจำปหรืองบประมาณรายจายเพิ ่มเติม            

ใหหนวยงานผูเบิกยื่นแผนการใชจายเงินตอสำนักการคลังทุก 3 เดือน โดยขอความรวมมือใหยื่นแผนการใช 

จายเงินอยางนอย 15 วันทำการกอนเริ่มแตละไตรมาส 

 2.2 กอนจะดำเนินการโครงการใด ๆ หนวยงานผูเบิกจะตองแจงหนังสือสอบถามสถานะการ คลังวา

มีเงินรายไดเขามาเพียงพอในการดำเนินการโครงการหรือไม หากมีรายไดเพียงพอ กองคลังจะกัน จำนวนเงิน

รายไดไว และแจงหนังสือใหหนวยงานผูเบิกทราบ 

2.3 เมื่อหนวยงานผูเบิกดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นแลว หนวยงานผูเบิกจะวางฎีกาเบิกเงิน มายัง

กองคลัง  

2.4 กองคลังลงทะเบียนรับฎีกา โดยนำเลขที่รับฎีกาเบิกเงินไปลงในสมุดคูมือเบิกเงิน เพื่อจายใน

ราชการของหนวยงานผูเบิก  

2.5 กองคลังจะทำการตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา หากเอกสารไมครบถวน ไมถูกตอง ผูตรวจ

จะแจงใหผูเบิกทราบ เพื่อดำเนินการแกไข ถาผูเบิกไมแกไขใหถูกตองภายใน 3 วันทำการนับจากวันที่ได

รับทราบ ใหผู ตรวจฎีกาคืนฎีกา และหากฎีกาที่ตรวจถูกตองแลว ใหผู ตรวจฎีกาลงลายมือชื่อและ เสนอ

ผูอำนวยการกองคลังตรวจสอบ เพื่อนำเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับถัดไป เพื่อพิจารณาอนุมัติการเบิก 

จายเงิน 

2.6 เมื่อฎีกาไดรับอนุมัติการเบิกจายเงินแลว กองคลังจะจัดพิมพเช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอน

เสนอตอผูมีอำนาจสั่งจายเงิน เพ่ือลงนามสั่งจายเงิน  

2.7 เมื ่อเช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอนไดมีการลงนามสั่งจายเงินเรียบรอยแลว เจาหนาท่ี           

ผูจายเงินจะนำฎีกาที่ไดรับอนุมัติใหเบิกจายไดไปทำการอนุมัติรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอนในระบบบัญชี 

คอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS).  

2.8 กองคลังจะโทรศัพทแจงใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินทราบทันทีหรือวันทำการถัดไป เพื่อแจงให

มารับเช็ค พรอมกับแจงใหนำหลักฐานการรับเงินมาในวันที่ที ่มารับเช็ค เชน ใบเสร็จรับเงิน, สำเนา บัตร

ประจำตัวประชาชน หรือหนังสือมอบอำนาจ (ถามี) กรณีจายคาสาธารณูปโภคผูมีหนาท่ีจายเงินก็จะนำเช็คไป

จาย ณ หนวยงานของผูรับเงิน 

3. คำจำกัดความ 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา เงินและ

การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 



“ผูเบิก” หมายความวา หนวยงานที่ไดรับงบประมาณทั่วไปและงบประมาณเฉพาะการ รวมทั้งเงิน

นอกงบประมาณดวย 

 “หนวยงานคลัง” หมายความวา หนวยงานที่มีหนาที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก

เงิน การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบนี้  

“หัวหนาหนวยงานคลัง” หมายความ หัวหนาหนวยงาน ซึ่งมีหนาที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี ตามที่กำหนดไวในระเบียบนี้ และ

ใหหมายความรวมถึงหัวหนาหนวยงานท่ีมีงบเฉพาะการหรือหนวยงานยอย 

“เจาหนาท่ีการเงิน” หมายความวา ผูมีหนาท่ีรับจายเงินและใหรวมถึงผูซ่ึงไดรับมอบหมายใหมีหนาท่ี

รับจายเงินดวย 

“อนุมัติฎีกา” หมายความวา อนุญาตใหจายเงินจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 “หลักฐานการจายเงิน” หมายความวา หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือ เจาหนี้ตาม

ขอผูกพันแลว  

“ใบสำคัญคูจาย” หมายความวา หลักฐานการจายเงินที่เปนใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของ ธนาคาร

แสดงการจายเงินแกเจาหนี้ หรือหลักฐานการนำเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับท่ีธนาคาร หรือหลักบานอ่ืนใดท่ี

แสดงการจายเงินใหแกผูรับเงินหรือเจาหนี้ และใหรวมถึงใบนำสงเงินตอหนวยงานคลังดวย 

“แผนการใชจายเงิน” หมายความวา แผนแสดงรายละเอียดการใชจายเงินของหนวยงานผู เบิก

ในชวงระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง ซ่ึงหนวยงานผูเบิกไดยื่นตอหนวยงานคลังทุกระยะสามเดือน 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนท่ี 1 : กอนการเบิกจายเงินตามงบประมาณรายจายประจำปหรืองบประมาณรายจาย เพ่ิมเติม

ใหหนวยงานผูเบิกยื่นแผนการใชจายเงินตอกองคลังทุก 3 เดือน โดยขอความรวมมือใหยื่นแผนการ ใชจายเงิน

อยางนอย 15 วันทำการกอนเริ่มแตละไตรมาส และกรณีที่มีความจำเปนอาจปรับแผนการใชจายเงิน ของ

หนวยงานผูเบิกไดตามความเหมาะสม และสอดคลองกับฐานะการคลัง  

ข้ันตอนท่ี 2 : ตรวจสอบสถานะการคลัง  

กอนจะดำเนินการโครงการใด ๆ หนวยงานผูเบิกจะตองแจงหนังสือขอสอบถามสถานะการ คลังวา        

มีเงินรายไดเขามาเพียงพอในการดำเนินการโครงการหรือไม หากมีเงินรายไดเขามาเพียงพอกองคลังจะกันเงิน

รายไดไว และแจงหนังสือใหหนวยงานผูเบิกทราบ เพ่ือขออนุมัติจัดทำโครงการตอไป 

ข้ันตอนท่ี 3 : ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน  

1. เมื่อหนวยงานผูเบิกดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นแลว หนวยงานผูเบิกจะวางฎีกาเบิกเงิน มายัง   

กองคลัง พรอมแนบสมุดคูมือเบิกเงินเพ่ือจายในราชการ  

2. กองคลังลงทะเบียนรับฎีกา  

3. กองคลังนำเลขท่ีรับฎีกาเบิกเงินไปลงในสมุดคูมือเบิกเงินเพ่ือจายในราชการ และลงลายมือชื่อผูรับ

ฎีกา  

ข้ันตอนท่ี4 : ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา กองคลังโดยเจาหนาท่ีการเงินท่ีไดรับมอบหมายงาน

ตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลหวยไผ เรื่องมอบหมายงานในหนาที่ความรับผิดชอบของกองคลังเปน

ผูตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา ในสาระสำคัญ ดังนี้ 



 (1) มีลายมือชื่อของผูเบิกเงินถูกตองตามตัวอยาง  

 (2) มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจำเปนที่จะตองจายเงิน กับถึงกำหนดหรือใกลจะถึงกำหนดท่ี จะตอง

จายเงิน  

(3) มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกตองตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ  

(4) มีเอกสารประกอบฎีกาครบถวนถูกตอง ฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาไมถูกตองในสาระสำคัญ

ขางตน เจาหนาที่การเงินผูตรวจ ฎีกาจะสงคืนฎีกาดังกลาวใหผูเบิกทราบ เพื่อดำเนินการแกไขใหถูกตอง

ภายใน 3 วันทำการนับจากวันที่ได รับทราบ ฎีกาที่ตรวจถูกตองแลว ใหผูตรวจฎีกาลงลายมือชื่อผูตรวจฎีกา 

และเสนอผูอำนวยการกองคลังตรวจสอบ เพ่ือนำเสนอผูบังคับบัญชาลำดับถัดไป  

ขั้นตอนที่ 5 : เสนอฎีกาเบิกเงินตอผูมีอำนาจอนุมัติ เพื่อพิจารณาอนุมัติการเบิกจายเงิน กองคลังจะ

นำฎีกาเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น เพ่ือพิจารณาการอนุมัติการเบิก จายเงิน 

 ขั้นตอนที่ 6 : จัดพิมพเช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอนเสนอตอผูมีอำนาจสั่งจายเงิน เพื่อลง นาม

สั่งจายเงิน เมื่อฎีกาไดรับอนุมัติการเบิกจายแลว เจาหนาที่จะดำเนินการพิมพเช็ค และจัดทำรายงาน จัดทำ

เช็ค/ใบถอน เสนอตอผูมีอำนาจสั่งจายเงิน โดยตองลงนามรวมกัน 3 คน ประกอบดวย ผูบริหารทองถิ่น ปลัด

องคการบริหารสวนตำบล และผูที่ไดรับมอบหมาย ทั้งนี้ ฎีกาที่มีการหักภาษหีัก ณ ที่จาย เจาหนาที่จะ จัดทำ

ใบรับรองการหักภาษีแนบกับฎีกาเบิกเงินไว เพ่ือเปนหลักฐานในการนำสงสรรพากรพ้ืนท่ีตอไป 

ข้ันตอนท่ี 7 : จายเช็คใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  

1. เจาหนาที่ผูจายเงินจะนำฎีกาที่ไดรับอนุมัติการเบิกจายแลว ไปทำการอนุมัติรายงานจัดทำเช็ค/ใบ

ถอนในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (E-LAAS)  

2. จัดทำใบผานรายการท่ัวไป เสนอตอผูอำนวยการกองคลงั  

3. โทรศัพทแจงใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินทราบ พรอมทั้งแจงใหนำหลักฐานการรับเงิน เชน 

ใบเสร็จรับเงิน, สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน, หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) มาใชเปนหลักฐานในการรับเงิน 

กรณีจายคาสาธารณูปโภคผูมีหนาท่ีจายเงินก็จะนำเช็คไปจาย ณ หนวยงานของผูรับเงิน  

4. เจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินมาติดตอขอรับเช็ค จะตองออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน อยาง

นอยจะตองมีรายการดังตอไปนี้ 

 (1) ชื่อ สถานท่ีอยูหรือท่ีทำการของผูรับเงิน 

 (2) วัน เดือน ปท่ีรับเงิน 

 (3) รายการแสดงการรับเงินและระยุวาเปนคาอะไร  

 (4) จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

 (5) ลายมือชื่อพรอมท้ังมีตัวบรรจงชื่อและชื่อสกุลของผูรับเงิน  

5. เจาหนาที่ผู จายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจาย พรอมทั้งมีชื ่อสกุลดวยตัวบรรจงกำกับไว ใน

หลักฐานการจายเงินของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินและเสนอผูอำนวยการกองคลังลงลายมือชื่อรับรอง ความ

ถูกตองของใบสำคัญคูจายกำกับไวดวย 

 6. ถาผูมีสิทธิรับเงินไมสามารถมารับเงินดวยตนเองได จะมอบฉันทะใหผูอ่ืนเปนผูรับแทนโดย จะตอง

จัดทำใบมอบฉันทะรับเงินตามแบบที ่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ ่นกำหนดเมื ่อไดร ับอนุญาตจาก 

ผูอำนวยการกองคลังแลวก็ใหกระทำได 



5. เสนอฎีกาเบิกเงินตอผูมีอำนาจอนุมัติ 

 เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจายเงิน 

(ใชเวลา 1 วัน) 
 

 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ยื ่นแผนการใชจ ายเง ินลวงหนา

อยางนอย 15 วันทำการ กอนเริ่มแต

ละไตรมาส 

2. ตรวจสอบสถานการณคลัง 

(ใชเวลา 10 นาท่ี) 

 

3. ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน 

(ใชเวลา 3 นาที) 

4. ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา 

(ใชเวลา 10 นาที) 

  ถูกตอง ไมถูกตอง สงคืนฎีกา 

แจงใหผูเบิก

 

 

ผูเบิกสงคืน 

 ฎีกาแกไข 

 

6. จัดพิมพเช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ใบ

ถอน เสนอตอผูมีอำนาจสั่งจายเงิน เพื่อลง

นามสั่งจายเงิน (ใชเวลา 10 นาที) 

7. จายเช็คใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน 

(ใชเวลา 5 นาที) 



6. แบบฟอรมท่ีใช แบบฎีกาท่ีใชเบิกจายเงิน 5 แบบ ประกอบดวย  

- ฎีกาเบิกเงินรายจายตามงบประมาณรายจาย  

- ฎีกาเบิกเงินเดือน / บำเหน็จ รายเดือน 

  - ฎีกาเบิกเงินอ่ืน เบิกเงินนอกงบประมาณ 

 - ฎีกาเงินยืม  

- ฎีกากันเงิน  

7. ระเบียบ / อางอิงเอกสาร  

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 

2. ระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 


