
 
 
1. การจ่ายเงินหรือก่อหน้ีผูกพัน จะกระทำได้แตเ่ฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่กระทรวง      

มหาดไทยกำหนดไว้เท่าน้ัน 
2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยให้วางแผนทุก 3 เดือน 

(ไตรมาส) ตามแผนการใช้จ่ายเงินท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนดส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มตน้ของแต่ละ   
ไตรมาสอยา่งน้อย 20 วัน ซึ่งกองคลังจะต้องบูรณาการแผนของหนว่ยงานให้เป็นแผนการใช้จ่ายเงินรวมประจำไตรมาส 
เพื่อให้แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์กับเงินสดที่หมุนเวียน และที่จะไดร้ับเงินในแต่ละช่วงเวลา 

3. การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณรายจ่ายประจำปงีบประมาณใดให้เบิก
ได้แตเ่ฉพาะในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยระบุวัตถุประสงค์  

    เว้นแต่ 
-   เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนีผู้กพันในปีงบประมาณนั้น และไดร้ับอนุมัติให้กันเงินไว้ต่อผู้มี

อำนาจตามระเบยีบแล้ว 
-   เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมตัิจากผู้บริหารท้องถิ่น

ให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถดัไป 
-   กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเบิกจ่ายไม่ทันภายใน 

สิ้นปีงบประมาณทีผ่่านมา และไดบ้ันทึกบัญชีไว้แล้ว 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องจัดทำทะเบียนคมุฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงานการจดัทำเช็ค 
5. การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงานผู้เบิกขอบเบิกกับหน่วยงานคลังโดยให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก 
   เป็นผู้ลงลายมือช่ือเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
6. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหน้าฎีกาขอเบิกเงิน เช่น การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกาผู้ขอเบิก 
   ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัตฎิีกา ผูร้ับเงิน และผู้จา่ยเงิน ลงลายมือช่ือครบถ้วนหรือไม่ และเอกสารประกอบฎีกาว่าครบถ้วน 
   หรือไม่ โดยตรวจสอบยอดที่จ่ายตามหน้าฎีกากับยอดเดบติในสมดุเงินสดจา่ย แยกตามหมวดรายจา่ย และหลักฐานการ 
   เบิก หากเป็นภาพถ่ายหรือสำเนาเอกสาร ใหผู้้เบิกรับรองความถกูต้องด้วย 
7. กรณีการซื้อ เช่าทรัพยส์ิน หรือจ้างทำของให้หน่วยงานผู้เบิกวางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน 5 วันนับจากวนัตรวจรับทรัพย์สิน 
    หรือตรวจรับงาน 
8. การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีที่ไม่อาจจ่ายเช็คได้ให้จัดทำใบถอนเงินฝากธนาคาร เพื่อให้ธนาคารออกตั๋วแลก 
   เงิน หรือโอนเงินผ่านธนาคาร 
9. ยอดเงินจ่ายที่บัญชีเงินสดจ่ายช่องเครดิตธนาคาร กับ Bank Statement และต้นข้ัวเช็คที่จ่ายต้องตรงกัน 
 
 

 

  การเบิกจ่ายเงิน 
           กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

           ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 

 

 

 

    

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายจ่ายตามงบประมาณ 

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/
อุดหนุนระบุวัตถปุระสงค์ 

หน่วยงานผู้เบิกจัดทำ
ฎีกาและขอเบกิเงิน 
(วางฎีกา) กับ
หน่วยงานคลังภายใน 
5 วัน ทำการนับแต่วัน
ตรวจรับพัสด ุ

หน่วยงานคลัง
ตรวจสอบ – ซ้ือ/จ้าง  
ภายใน 3 วันทำการนับ
จากวันรับฎีกา (กรณีไม่
มีข้อทักท้วง) 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
อนุมัติ 

หน่วยงานคลัง            
จัดทำเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงิน ให้แก่
เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 



   
  

        ฝ่ายการเงินและบัญชี กองคลัง ช้ัน 2  
        อาคารสำนักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรสงคราม 
        เบอร์โทรสำนักงาน  034-711805 

 

            

เว็บไซต์   : องค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรสงคราม 
เบอร์โทร :  034-715012 

 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

  

 

 

  

 

 

10. หลักฐานการจ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคญัรับเงินที่ใช้ประกอบฎีกาเบิกเงิน ผู้จ่ายเงินต้องลงลายมือช่ือรับรอง
การจ่ายพร้อมทั้งมี ช่ือ-นามสกุลตวับรรจงกำกับไว้ในหลักฐานการจา่ยเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผูร้ับเงิน และหัวหน้า
หน่วยงานคลังต้องลงลายมือช่ือรบัรองความถูกต้องกำกับไว้ด้วย 

11. เงินท่ีเบิกถ้าไม่ไดจ้่ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผูเ้บิกนำส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงิน
จากหน่วยงานคลัง 

12. การจัดเก็บฎีกาให้เจ้าหนา้ที่ผูร้ับผิดชอบจดัเก็บฎีกาเรียบตามรายงานการจัดทำเช็ค 
 

 

            
 
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรกัษาเงินและการ

ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  ระเบียบเบิกจ่ายต่าง ๆ และหนังสือสั่งการที่เกีย่วข้อง 
 
 

 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

ช่องทางการให้บริการ 

 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

 


