
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข 

1.การจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันจะกระทำไดแตเฉพาะท่ีกฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการท่ี  

  กระทรวงมหาดไทยกำหนดไวเทานั้น 

2.องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตองวางแผนการเบิกจายเงินตามงบประมาณรายจายประจำป  โดยใหวางแผนทุก   

   3 เดือน (ไตรมาส)  ตามแผนการใชจายเงินท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกำหนดสงใหกองคลังกอนวัน 

   เริ่มตนของแตละไตรมาสอยางนอย  20 วัน  ซ่ึงกองคลังจะตองบูรณาการแผนของหนวยงานใหเปนแผนการใช 

   จายเงินรวมประจำไตรมาส  เพ่ือใหแผนการใชจายเงินรวมมีความสัมพันธกับเงินสดท่ีหมุนเวียนและท่ีจะไดรับ 

   เงินในแตละชวงเวลา 

3.การขอเบิกเงินจากหนวยงานคลงัขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตามงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ  

  ใหเบิกไดแตเฉพาะในปงบประมาณนั้น  รวมท้ังเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยระบุวัตถุ 

  ประสงคเวนแต 

 -เปนเงินงบประมาณรายจายท่ียังมิไดกอหนี้ผูกพันในปงบประมาณนั้น  และไดรับอนุมัติใหกันเงินไวตอผูมี 

 อำนาจตามระเบียบแลว 

-เปนเงินงบประมาณรายจายท่ีไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ และไดรับอนุมัติจากผูบริหาร 

 ทองถ่ินใหกันเงินไปจายในปงบประมาณถัดไป 

การเบิกจายเงิน ผูกำกับ

ดูแล 
สถจ./สำนัก/กอง อปท. 

กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา 

รายจายตามงบประมาณ 

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

อุดหนุนระบุวัตถุประสงค 

 

หนวยงานผูเบิก

จัดทำฏีกาและขอ

เบิกเงินกับ

หนวยงานคลัง 

หนวยงานคลังตรวจสอบ 

-ซื้อ/จาง 

วางฏีกาไมเกิน 5 วัน 

-เงินเดือน วางฏีกา 

ภายในวันท่ี 25 

จายเงินใหแก 

เจาหน้ี/ผูมีสิทธิ 

ผูบริหาร

ทองถ่ิน 

อนุมัต ิ

จัดทำเช็ค 
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- กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยระบุวัตถุประสงคซ่ึงเบิกจายไมทันภายใน

สิ้นปงบประมาณท่ีผานมาและไดบันทึกบัญชีไวแลว 

4.องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองจัดทำทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจายเงินและรายงานการจัดทำเช็ค 

5.การเบิกจายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ใหหนวยงานผูเบิกขอเบิกกับหนวยงานคลังโดยใหหัวหนา 

   หนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมือชื่อเบิกเงินและใหวางฏีกาตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกำหนด 

6.ตรวจสอบความถูกตองครบถวน ของหนาฎีกาเบิกเงิน  เชน  การลงรายการงบประมาณคงเหลือ  เลขท่ีฎีกา  

  ผูขอเบิก  ผูตรวจฎีกา  ผูอนุมัติฎีกา  ผูรับเงิน  และผูจายเงิน  ลงลายมือชื่อครบถวนหรือไม  และเอกสาร 

   ประกอบฎีกาวาครบถวนหรือไม โดยตรวจสอบยอดท่ีจายตามหนาฎีกากับยอดเดบิตในสมุดเงินสดจาย  แยก  

   ตามหมวดรายจายและหลักฐานการเบิก  หากเปนภาพถายหรือสำเนาใหผูเบิกรับรองความถูกตอง 
 

 

7.กรณีการซ้ือ  เชาทรัพยสิน หรือจางทำของใหหนวยงานผูเบิกวางฎีกาอยางนอยไมเกิน  5 วัน  นับจากวันตรวจ 

   รับทรัพยสินหรือตรวจรับงาน 

8.การจายเงินใหจายเปนเช็ค  ยกเวนกรณีท่ีไมอาจจายเช็คไดใหจัดทำใบถอนเงินฝากธนาคาร เพ่ือใหธนาคารออก 

   ตั๋วแลกเงิน  หรือโอนเงินผานธนาคาร 

9.ยอดเงินจายท่ีบัญชีเงินสดจายชองเครดิตธนาคาร  กับ Bank Statement และตัดข้ัวเช็คท่ีจายตองตรงกัน 

10.หลักฐานการจาย  ไดแก  ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินท่ีใชประกอบฎีกาเบิกจายเงินตองลงลายมือชื่อรับ 

   รองการจาย  พรอมท้ังมี ชื่อ สกุลตัวบรรจงกำกับไวในหลักฐานการจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูรับเงิน  และ 

   หัวหนาหนวยงานคลังตองลงลายมือชื่อรับรองความถูกตองกับไวดวย 

11.เงินท่ีเบิกถาไมไดจายหรือจายไมหมดใหหนวยงานผูเบิกนำสงคืนหนวยงานคลังภายใน 15 วัน  นับจากวันท่ีได 

   รับเงินจากหนวยงานคลัง 

12. การจัดเก็บฎีกา  ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดทำเช็ค 

 

 
 

 

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององคกรปกครองทองถ่ิน พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

 

 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการ

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวของ 
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 สามารถสืบคนรายละเอียดเพิ่มเติมไดที ่    หรือทาง  QR  CODE 

 

 

 

 

 

ผูจัดทำ   นายพงษศักดิ์ กวีนันทชัย ผูอำนวยการสวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 

ผูรับรอง  นางวิภา  ธูสรานนท ผูอำนวยการสำนักบริหารการคลังทองถ่ิน 

สังกัด  สำนักบริหารการคลังทองถ่ิน 

 

 

 

ชองทางการใหบรกิาร 

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 

อาคาร 4 ชั้น  5  สำนักบริหารการคลงัทองถ่ิน 

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

เบอรโทรสำนักงาน 022419000 ตอ  1522 – 1524 

เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 022419000 ตอ  1524 1528 

ชองทางการติดตอ/รองเรียน 

สวนการจัดสรรเงินอุดหนุนและพัฒนาระบบงบประมาณ 

อาคาร 4 ชั้น  5  สำนักบริหารการคลงัทองถ่ิน 

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

เบอรโทรสำนักงาน 022419000 ตอ  1522 – 1524 

เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 022419000 ตอ  1524 1528 

เว็บไซต  www.dla.go.th “สายตรง  สถ.” 

“สำนักบริหารการคลังทองถ่ิน” 

- ศูนยดำรงธรรมทองถ่ิน กรมสงเสรมิการปกครองทองถ่ิน 

รายละเอียดเพ่ิมเติม ชองทางการใหบรกิาร 

ทางเว็บไซต  สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สำนักบริหารการคลังทองถ่ิน” 

http://www.dla.go.th/

