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เทศบาลต าบลพลบัพลานารายณ์ 

 
1. กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 1) รายจ่ายตามงบประมาณ  หรือเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/อุดหนุนระบุวัตถุประสงค์ 
 2) หน่วยงานผู้เบิกจัดท าฎีกาและขอเบิกเงินกับหน่วยงานคลัง 
 3) หน่วยงานคลังตรวจสอบ  
     - ซื้อ/จ้างวางฎีกา ไม่เกิน 5 วัน  
     - เงินเดือน วางฎีกาภายในวันที่ 25 
 4) ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ  
 5) จัดท าเช็ค 
 6) จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ 

2. ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1) การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันจะกระท าได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่ง
การที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้เท่านั้น 
 2) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี              
โดยให้วางแผนทุก 3 เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใช้จ่ายเงินที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด               
ส่งให้กองคลังก่อนวันเริ่มต้นของแต่ละไตรมาสอย่างน้อย 20 วัน  ซึ่งกองคลังจะต้องบูรณาการแผนของ
หน่วยงานให้เป็นแผนการใช้จ่ายเงินรวมประจ าไตรมาส เพ่ือให้แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์กับเงินสด                   
ที่หมุนเวียน และท่ีจะได้รับเงินในแต่ละช่วงเวลา 
 3) การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณใด ให้เบิกได้แต่เฉพาะในปีงบประมาณนั้น รวมทั้งเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครอง              
ส่วนท้องถิ่น โดยระบุวัตถุประสงค์ เว้นแต่ 
 - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ยังมิได้ก่อหนี้ผูกพันในปีงบประมาณนั้น และได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้
ต่อผู้มีอ านาจตามระเบียบแล้ว 
 - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร
ท้องถิ่นให้กันเงินไปจ่ายในปีงบประมาณถัดไป 
 - กรณีมีเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเบิกจ่ายไม่ทัน
ภายในสิ้นปีงบประมาณท่ีผ่านมาและได้บันทึกบัญชีไว้แล้ว 
 4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดท าทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงานการจัดท าเช็ค 
 5) การเบิกเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้หน่วยงานผู้ เบิกขอเบิกกับหน่วยงานคลัง                  
โดยให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกเป็นผู้ลงลายมือชื่อเบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นก าหนด 
 6) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น การลงรายการงบประมาณคงเหลือ 
เลขที่ฎีกา ผู้ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน ลงลายมือชื่อครบถ้วนหรือไม่ และเอกสาร
ประกอบฎีกาว่าครบถ้วนหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดที่จ่ายตามหน้าฎีกากับยอดเดบิตในสมุดเงินสดจ่าย              
แยกตามหมวดรายจ่าย และหลักฐานการเบิก หากเป็นภาพถ่ายหรือส าเนาให้ผู้เบิกรับรองความถูกต้องด้วย 
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7) กรณีการซื้อเช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของให้หน่วยงานผู้เบิกวางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน 5 วัน นับจากวันตรวจ
รับทรัพยส์ินหรือตรวจรับงาน 
 8) การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีที่ไม่อาจจ่ายเช็คได้ให้จัดท าใบถอนเงินฝากธนาคาร             
เพ่ือให้ธนาคารออกตั๋วแลกเงิน หรือโอนเงินผ่านธนาคาร 
 9) ยอดเงินจ่ายที่บัญชีเงินสดจ่ายช่องเครดิตธนาคาร กับ Bank Statement และต้นขั้วเช็คท่ีจ่ายต้อง
ตรงกนั 
 10) หลักฐานการจ่าย ได้แก่  ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินที่ใช้ประกอบฎีกาเบิกเงินผู้จ่ายเงิน          
ต้องลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมี ชื่อ-สกุลตัวบรรจงก ากับไวในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้
หรือผู้รับเงิน และหัวหน้าหน่วยงานคลังต้องลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องก ากับไว้ด้วย 
 11) เงินที่เบิก ถ้าไม่ได้จ่าย หรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผู้เบิกน าส่งคืนหน่วยงานคลังภายใน 15 วัน 
นับจากวันที่ไดร้ับเงินจากหน่วยงานคลัง 
 12) การจัดเก็บฎีกาให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดท าเช็ค 

3. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง/ระเบียบ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

4. ช่องทางการให้บริการ 
    กองคลัง เทศบาลต าบลพลับพลานารายณ์ โทร. 0-3941-8498 

5. ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
    เทศบาลต าบลพลับพลานารายณ์  โทร. 0-3941-8498   
    www.ppnr.go.th  SNS : Facebook , Line office  
 
 
   


