
คู่มือปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 

และแก้ไขเพิม่เติมถึง (ฉบับท่ี  4) พ.ศ.2561 
************************************** 

การรับเงิน  
        วิธีการ / ขั้นตอนการปฎิบัติ  
        1.1 การรับเงินทุกประเภทจะตอ้งออกใบเสร็จรับเงินใหแ้ก่ ผูช้  าระเงินทุกคร้ังภายในวนัท่ีรับเงิน ยกเวน้
รายไดบ้างประเภทท่ีมีการจ าหน่ายเนียม ท่ีแบบพิมพร์ะบุจ านวนเงินไว ้และมีการควบคุมเล่มท่ี เช่นเดียวกบั
ใบเสร็จรับเงิน ก็ไม่ตอ้งออกใบเสร็จรับเงิน ซ ้าอีก  
        1.2 การเขียนใบเสร็จรับเงิน จะตอ้งเขียนใหช้ดัเจนวา่ไดรั้บเงินจากใคร เป็นค่าอะไร ระบุจ านวนเงินทั้งตวั
เลขและตวัอกัษรให้ตรงกนั พร้อมทั้งใหผู้รั้บเงินลงลายมือช่ือ และวงเลบ็ช่ือพร้อมต าแหน่งไวด้ว้ย หากมีการ
ใบเสร็จรับเงินผิดพลาดหา้มขดูลบ แกไ้ข เพิ่มเติม จ านวนเงินหรือช่ือผูช้  าระเงิน ใหใ้ชวิ้ธีฆ่าจ านวนเงินและเขียน
ใหม่ทั้งหมด และใหผู้รั้บเงินลงลายมือช่ือก ากบัไว ้หรือยกเลิกใบเสร็จรับเงินฉบบัใหม่แทนก็ได้  
       1.3 การควบคุมและการใชใ้บเสร็จรับเงิน  
           ( 1 ) การใชใ้บเสร็จให้ใชเ้ล่มเดียวรับเงินทุกประเภทเวน้แต่กรณีท่ีมี รายรับบางประเภท ซ่ึงจะไดรั้บเป็น
ประจ าและมีจ านวนมากราย จะแยก ใบเสร็จรับเงินเล่มหน่ึงต่างหาก ส าหรับรับช าระเงินประเภทนั้นก็ได ้ 
            ( 2 ) ใหจ้ดัท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน เพื่อควบคุมการรับและจ่ายใบเสร็จรับเงิน  
            ( 3 ) ใบเสร็จรับเงินแต่ละเล่มใหใ้ชรั้บเงินภายในปีงบประมาณ เม่ือ ขึ้นปีงบประมาณใหม่ก็ใหใ้ชใ้บเสร็จ
เล่มใหม่  
            ( 4 ) เม่ือส้ินปีงบประมาณ (30 กนัยายน) ใหท้ าการเจาะปรุใบเสร็จรับเงินท่ียงัคงเหลือในเล่มท่ีใชไ้ม่หมด 
และจดัท ารายงานการใชใ้บเสร็จ เล่มใดเลขท่ีใด มีใบเสร็จคงเหลือจ านวนเท่าใด เพื่อน าเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน
ทราบอยา่งชา้ไม่เกินเดือนตุลาคม ของปีงบประมาณถดัไป  
            ( 5 ) ใหห้น่วยงานคลงัเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงยงัไม่ไดต้รวจสอบจากผูมี้อ านาจตรวจสอบไวใ้นท่ี
ปลอดภยั อยา่ใหสู้ญหาย และเม่ือตรวจสอบแลว้ ก็ใหเ้ก็บอยา่งเอกสารธรรมดา 

การเกบ็รักษาเงิน   
           วิธีการ / ข้ันตอนการปฎิบัติ 
        2.1 เม่ือส้ินเวลารับเงินให้รวบรวมจ านวนเงินท่ีไดรั้บในแต่ละวนั น าฝากธนาคารในวนันั้นไม่ทนัให้เก็บ
รักษาไวใ้น ตูนิ้รภยั และน าฝากธนาคารในวนัถดัไปหรือวนัท าการสุดา้ยของสัปดาห์        
      2.2 การเก็บรักษาเงินในตู้นิรภัย  ผู ้บ ริหารท้องถ่ินจะต้องแต่งตั้ งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 3 คน
ประกอบดว้ย หัวหนา้หน่วยงานคลงั 1 คน และพนักงานส่วนทอ้งถ่ินตั้งแต่ระดบัสามหรือเทียบเท่าอย่างน้อย 2 
คน 
    2.3 ก่อนท่ีจะเก็บรักษาเงินในตูนิ้รภยั ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกนัตรวจสอบเงิน และหลกัฐานแทน
ตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวนั  เม่ือปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้น าเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัย  และให้
คณะกรรมการทุกคนลงลายมือในรายงานเงินคงเหลือประจ าวนัไวเ้ป็นหลกัฐาน 



  
        2.5 หวัหนา้หน่วยงานคลงัน าเสนอรายงานเงินคงเหลือประจ าวนัผา่น ปลดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินและ
น าเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน ทราบทุกวนั  
        2.6 หากเงินท่ีกรรมการเก็บรักษาเงิน ไดรั้บมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกบัรายงานเงินคงเหลือประจ าวนั  ให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน และผูส่้งเงินร่วมกันบันทึกจ านวนเงินท่ีตรวจนับได้  ในรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวนั และลงลายมือช่ือกรรมการและผูส่้งเงินเป็นหลกัฐาน แลว้เก็บรักษาเงินไวใ้นตูนิ้รภยั และรายงานให้
ป ลั ด อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท้ อ ง ถ่ิ น ท ร า บ ทั น ที  เพื่ อ เส น อ ผู ้ บ ริ ห า ร ท้ อ ง ถ่ิ น สั่ ง ก า ร  
        2.7 เม่ือไดเ้ก็บรักษาเงินในตูนิ้รภยั แลว้ให้ลงบญัชีเงินสดและทะเบียนตามจ านวนเงินท่ีไดรั้บ ในแต่ละวนั  
ยกเวน้กรณีไดรั้บเงินหลงัปิดบญัชี คือหลงัจากเวลา 15.30 น. ก็ให้น ารายการนั้นมาลงบญัชีในวนัท าการถดัไป 
โ ด ย ใ ห้ ห ม า ย เ ห ตุ ห ลั ง ส า เ น า ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น ว่ า  ไ ด้ รั บ เ งิ น ห ลั ง ปิ ด บั ญ ชี  
       
การรับ - ส่งเงิน 
            วิธีการ / ข้ันตอนการปฎิบัติ 
        3.1 การน าเงินฝากธนาคารหรือถอนจากธนาคารในแต่ละวนั หากเป็นเงินสด  หรือธนาคารอยู่ห่างไกล
หรือไม่ปลอดภยั ให้ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินแต่งตั้งคณะกรรมการรับหรือส่งเงิน ซ่ึงเป็นพนักงานส่วนทอ้งถ่ิน ตั้งแต่
ระดบั 3 ขึ้นไปจ านวน 2 คน เพื่อรับผิดชอบ โดยให้มีหลกัฐาน การรับ - ส่งเงินระหว่างผูม้อบ หรือผูรั้บมอบเงิน
กบักรรมการผูน้ าส่ง หรือผูรั้บไวทุ้กคร้ัง และใหร้ายงานผูบ้ริหารทอ้งถ่ินทราบทุกคร้ัง 

การเบิกเงิน 
          วิธีการ / ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน  
     กรณีท่ี องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ไดด้ าเนินการจดัซ้ือหรือจดัจา้งเสร็จเรียบร้อยแลว้ หรือหากมีค่าใช้จ่าย
ป ร ะ จ า ท่ี จ ะ ต้ อ ง เบิ ก จ่ า ย เงิ น  ให้ ด า เนิ น ก าร ว า ง ฎี ก าโด ย มี ขั้ น ต อ น ก าร เบิ ก จ่ า ย เงิ น  ดั ง น้ี   
     ในการเบิกเงิน ใหห้ัวหนา้หน่วยงานเจา้ของงบประมาณวางฎีกาเบิกเงินกบัหน่วยงานค ลงั เม่ือหน่วยงานคลงั
ตรวจสอบฎีกาแลว้จะน าเสนอฎีกาพร้อมใบถอนเงิน และ เช็คให้  (บริหารท้องถ่ินอนุมติัฎีกาแลว้ให้จ่ายเงิน 
ให้กับเจ้าหน้ีหรือผูมี้สิทธ์ิรับเงิน เอกสารประกอบฎีกา ในการวางฎีกาให้ใช้แบบฟอร์มฎีกา ตามท่ีกรมการ
ปกครองก าหนด โดยจะตอ้งแนบเอกสารประกอบฎีกา ตามหนงัสือกรมการปกครอง ท่ี มท 0313.4 / ว 28881 ลง
วนัท่ี 28 ธนัวาคม 2541 ดงัน้ี  
      ก.เอกสารประกอบฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณรายจ่าย 

1. กรณีเป็นค่าซ้ือทรัพยสิ์นหรือจา้งท าของใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงัน้ี 
1.1 สัญญาซ้ือทรัพยสิ์นหรือจ้างท าของ หรือเอกสารอ่ืนอนัเป็นหลักฐานแห่งหน้ี เช่นหลักฐานการ

สั่งซ้ือหรือสั่งจา้ง  
1.2 ใบแจง้หน้ี หรือใบมอบทรัพยสิ์นหรือมอบงาน  
1.3  เอกสารการแสดงการตรวจรับทรัพยสิ์นหรือตรวจรับงาน กรณีท่ีเป็นค่าซ้ือท่ีดิน ให้แนบสัญญาซ้ือ

จะขายหรือสัญญาซ้ือ ขายประกอบฎีกาดว้ย 
 2. ก รณี ท่ี เป็ น เงิน เดื อน  ค่ าจ้ า งป ระ จ า  เงิน ป ระ จ าต าแห น่ ง  ให้ มี เอ กส ารป ระก อบ ฎี ก า  ดั ง น้ี  
         2.1 บญัชีรายช่ือผูมี้สิทธ์ิรับเงิน  



         2.2 ใบแทรกฎีกาเงินเดือน  
         2.3 ใบแนบฎีกาแสดงรายการภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย  
         2.4 กรณีเบิกเดือนแรกของปีงบประมาณใหแ้นบค าสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือน ประกอบดว้ย  
         2.5 การเบิกเงินเดือนกรณีปรับวุฒิ หรือเล่ือนระดับแนบค าสั่งปรับวุฒิ หรือค าสั่งเล่ือนระดับประกอบ  
      3. กรณีเป็นค่าป่วยการ หรือค่าตอบแทนเงินบ านาญ ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงัน้ี  
         3.1 บญัชีรายช่ือผูมี้สิทธิรับเงิน  
  4. กรณีเป็นค่าสาธารณูปโภค ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงัน้ี  
         4.1 ใบแจง้หน้ี 
         4.2 หลกัฐานการน าส่ง เช่น ใบน าไปรษณีย ์
        4.3 กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนใหใ้ชเ้สร็จรับเงินแนบดว้ย  
 5. กรณีเป็นเงินสวสัดิการประเภทค่ารักษาพยาบาล เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร ค่าเช่าบา้นใหมี้เอกสารประกอบ
ฎีกา ดงัน้ี 
         5.1 แนบใบเบิกเงินสวสัดิการของแต่ละประเภท  
         5.2 ใบเสร็จรับเงิน  
6. กรณีเป็นเงินประเภทค่าอาหารท าการนอกเวลาราชการ ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงัน้ี  
         6.1 หนงัสืออนุมติัใหป้ฏิบติังานนอกเวลาราชการ  
         6.2 ค าสั่งแต่งตั้งผูป้ฏิบติังานนอกเวลาราชการ  
         6.3 บญัชีเวลาการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ  
         6.4 หลกัฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ  
   7. กรณีเป็นเงินสวสัดิการประเภทค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงัน้ี  
         7.1 หนงัสือหรือค าสั่งใหเ้ดินทางไปราชการ  
         7.2 รายงานการเดินทางไปราชการ  
         7.3 หลกัฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงินใบ Folio ตัว๋เคร่ืองบิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
         7.4 งบหนา้ค่าเบ้ียเล้ียง และค่าเช่าท่ีพกั  
         7.5 งบหนา้ค่าพาหนะ  
       วิธีการ / ข้ันตอนการปฏิบัติ 
       ข.เอกสารประกอบฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณรายจ่าย  
       1. กรณีเป็นการยมืเงินทดรองราชการ ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงัน้ี  
           1.1 สัญญายมืเงิน หรือใบยมื  
           1.2 หลกัฐานซ่ึงแสดงวา่เป็นผูมี้หนา้ท่ีตอ้งปฏิบติังานนั้น เช่น  ค าสั่งใหเ้ดินทางไปราชการ  
      2. กรณีเป็นการยมืเงินสะสม ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงัน้ี  
           2.1 สัญญายมืเงิน หรือใบยมื  
           2.2 กรณีการยมืเงินสะสมท่ีตอ้งไดรั้บอนุมติัจากสภาทอ้งถ่ิน ใหมี้รายงานการประชุมประกอบ  
           2.3 การยมืเงินสะสมกรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภยั ให้มีหนงัสือท่ีผูว้า่ราชการจงัหวดั ไดก้ าหนดวงเงินใน
การยมืไว ้ 



      3. กรณีเป็นเงินประกนัสัญญา เงินประกนัซอง ใหมี้มีเอกสารประกอบฎีกาดงัน้ี  
           3.1 หนงัสือแจง้ความประสงคข์อเบิกเงินของผูรั้บจา้ง  
           3.2 ใบเสร็จรับเงินประกนัสัญญา หรือเงินประกนัซองแลว้แต่กรณี  
      4. กรณีเป็นเงินรับฝากภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงัน้ี  
           4.1 แบบยืน่รายการภาษีเงินได ้หกั ณ ท่ีจ่าย ( ตามประเภทเงิน )  
      5. กรณีเป็นเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เงินอุดหนุนจากกระทรวง ทบวง กรม และหน่วยงานอ่ืนใด เงินกู ้เงินจ่าย
ขาดจากเงินสะสมในเร่ืองเอกสารประกอบฎีกา ใหถื้อปฏิบติัตามหนงัสือกรมการปกครอง ด่วนมาก ท่ี มท 
0313.4 / ว 2231 ลงวนัท่ี 29 กนัยายน 2541 ดงัน้ี  
           5.1 เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เงินอุดหนุนจากกระทรวง ทบวง กรมและหน่วยงานอ่ืน นอกจากเอกสาร
ประกอบฎีกาปกติแลว้ ใหแ้นบใบอนุมติัเงินประจ างวดดว้ย  
           5.2 เงินกู ้ใหแ้นบส าเนาสัญญากูเ้งินประกอบฎีกาดว้ย  
           5.3 เงินจ่ายขาดจากเงินสะสม ใหแ้นบส าเนารายงานการประชุมสภาทอ้งถ่ินดว้ย  
การถอนเงิน  
          การถอนเงินฝากธนาคารขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ใหแ้จง้เง่ือนไขการสั่งจ่ายต่อธนาคารโดยใหผู้มี้
อ  านาจสงนามสั่งจ่ายเงินร่วมกนัอยา่งนอ้ยสามคน ในจ านวนน้ีใหมี้ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน และปลดัองคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินลงนามสั่งจ่ายดว้ยทุกคร้ัง และใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ินมอบหมายใหผู้ช่้วยผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน หรือผูด้  ารง
ต าแหน่งไม่ต ่ากวา่หวัหนา้หน่วยงานอีกหน่ึงคน และใหม้อบหมายพนกังานทอ้งถ่ินตั้งแต่ระดบัสามหรือ
เทียบเท่าขึ้นไปเพิ่มอีกคนหน่ึงในกรณีท่ีไม่มีผูบ้ริหารทอ้งถ่ินเป็นผูมี้อ  านาจลงลายมือช่ือถอนเงินฝากร่วมกนั 
การกนัเงิน   
              วิธีการ / ขั้นตอนการปฏิบตัิ  
    โดยปกติการเบิกจ่ายเงิน ใหก้ระท าภายในปีงบประมาณยกเวน้กรณีท่ี ไม่สามารถเบิกจ่ายไดท้นัส้ินปีก็ให้
ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินอนุมติัใหก้นัเงินไวเ้บิกในปีถดัไปไดอี้กไม่เกินระยะเวลาหน่ึงปี  หากด าเนินการไม่แลว้เสร็จ
ภายในระยะเวลาหน่ึงปี ใหข้อขยายเวลาเบิกจ่ายเงินต่อสภาทอ้งถ่ินไดอี้กไม่เกิน 6 เดือน  
 ใหว้างฎีกากนัเงินตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินก าหนดก่อนวนัส้ินปีอยา่งนอ้ยสามสิบวนั 
เวน้แต่มีเหตุผลสมควรผูบ้ริหารทอ้งถ่ินอาจพิจารณาอนุมติัให้ขยายเวลายืน่ขอกนัเงินไดไ้ม่เกินวนัท าการสุดทา้ย
ของปีนั้น 
 หากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินยิ่งมิไดด้ าเนินการก่อหน้ีผูกพนัตาม ให้ขออนุมติัขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน
ได้ไม่เกินอีกหน่ึงปีต่อสภาท้องถ่ิน หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการดังกล่าวท่ีท าให ้
ลกัษณะ ปริมาณ คุณภาพเปล่ียน หรือเปล่ียนแปลงสถานท่ีก่อสร้าง ใหข้ออนุมติัเปล่ียนแปลงและหรือขยายเวลา
เบิกจ่ายเงินไดไ้ม่เกินอีกหน่ึงปีต่อสภาทอ้งถ่ินแลว้แต่กรณี 
 กรณีเม่ือส้ินสุดระยะเวลาการกนัเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินแลว้ หากไม่ไดด้ าเนินการหรือมีเงินเหลือ
จ่ายจากเงินดงักล่าว ใหเ้งินจ านวนนั้นตกเป็นเงินสะสม 



  

 การตรวจ และอนุมัติฎีกา  
              วิธีการ / ขั้นตอนการปฏิบัติ 
     7.1 การตรวจฎีกา ระเบียบก าหนดใหห้วัหนา้หน่วยงานคลงัหรือเจา้หนา้ท่ีการเงินเป็น ผูต้รวจฎีกา โดยจะตอ้ง
ตรวจในสาระส าคญั ดงัน้ี  
             1. มีลายมือช่ือของผูเ้บิกถูกตอ้งตามตวัอยา่ง  
             2. มีหน้ีผกูพนั หรือมีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งจ่ายเงิน กบัถึงก าหนดหรือใกลจ้ะถึงก าหนดท่ีจะตอ้งจ่ายเงิน  
             3. มีเงินงบประมาณเพียงพอรายการถูกตอ้งตรงกบัหมวด และ ประเภทในงบประมาณหรือมีค าสั่งอนุมติั
ของผูว้า่ราชการจงัหวดั  
             4. มีเอกสารประกอบฎีกาครบถว้นถูกตอ้ง  
     7.2 กรณีท่ีตรวจสอบฎีกาแลว้พบวา่ฎีกาไม่ถูกตอ้งในสาระส าคญั ใหแ้จง้ผูเ้บิกแกไ้ข ถา้ผูเ้บิกไม่แกไ้ขภายใน 
3 วนัท าการนบัจากวนัท่ีไดรั้บทราบใหผู้ต้รวจฎีกาคืนฎีกา  
     7.3 ฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็นค่าทรัพยสิ์นหรือจา้งท าของ ในกรณีท่ีไม่มีเหตุทกัทว้ง ใหเ้สนอขออนุมติัให้เสร็จ
ส้ินภายใน 7 วนัท าการถดัจากวนัรับฎีกา แต่ในกรณีท่ีมีเหตุทกัทว้งใหด้ าเนินการเสนออนุมติั ให้เสนอขออนุมติั
ใหเ้สร็จภายใน3 วนัท าการถดัจากวนัท่ีผูเ้บิกไดแ้กไ้ขถูกตอ้งแลว้  
     7.4 เม่ือตรวจสอบฎีกาเรียบร้อยแลว้ ใหล้งลายมือช่ือในหนา้ฎีกาในช่องผูต้รวจฎีกา แลว้รวบรวมฎีกาพร้อม
เอกสารประกอบฎีกา และใบถอนพร้อมทั้งเช็คน าเสนอ ใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ินอนุมติัและลงนามในใบถอนและ
เช็ค  
การจ่ายเงิน  
               ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน  
         ตามระเบียบ ฯ ไดก้ าหนดไวว้า่ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินจะจ่ายเงินหรือก่อหน้ีผกูพนั ไดแ้ต่เฉพาะท่ี
กฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือค าสั่งกระทรวงมหาดไทยก าหนดไว ้ 
        หากมีการจ่ายเงิน ไม่ถูกตอ้ง ไม่ปลดเปล้ืองความรับผิดชอบของเจา้ของงบประมาณ ผูต้รวจฎีกา ผูอ้นุมติั
ฎีกาและผูจ่้ายเงินท่ีจะตอ้งชดใชเ้งินคืนจนครบถว้น  
       หลกัเกณฑก์ารจ่ายเงิน การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค กรณีจ าเป็นท่ีไม่อาจจ่ายเป็นเช็คได ้ใหจ้ดัท าใบถอนเงิน
ฝากธนาคารเพื่อใหธ้นาคารออกตัว๋แลกเงินสั่งจ่ายให้เจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิ   

       หลกัเกณฑก์ารเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน  
       1. การจ่ายเงินให้เจา้หน้ีในกรณีซ้ือ หรือเช่าทรัพยสิ์น หรือจา้งท าของให้ออกเช็กสั่งจ่ายในนามของเจา้หน้ี 
ขีดฆ่าค าวา่ “หรือตามค าสั่ง หรือ  หรือผูถื้อออก  
        2.  กรณีมีความจ าเป็นตอ้งสั่งจ่ายเพื่อขอรับเงินสดมาจ่ายใหก้ระท าไดใ้นการจ่ายเงินท่ีมีวงเงินต ่ากวา่สอง
พนับาท โดยใหอ้อกเช็คสั่งจ่ายในนามหวัหนา้หน่วยงานคลงั หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ใหผู้บ้ริหาร
ทอ้งถ่ินแต่งตั้งพนกังานส่วนทอ้งถ่ินตั้งแต่ระดบัสาม หรือเทียบเท่าขึ้นไปและขีดฆ่าค าวา่ “หรือตามค าสั่ง”หรือผู ้
ถือ” ออก หา้มออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 



 หากเจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงินไม่มารับเช็คภายในสิบหา้วนันบัตั้งแต่วนัสั่งจ่าย ใหย้กเลิกเช็คนั้น หากมี
การยกเช็คดงักล่าวเกินสามคร้ัง ตอ้งรายงานเหตุผลใหผู้บ้ริหารทราบ 
 การจ่ายเงินทุกกรณีถา้ผูจ่้ายมีหนา้ท่ีตามกฎหมายท่ีจะตอ้งหกัภาษีใด ๆ ไว ้ณ ท่ีจ่ายเพื่อน าส่งส่วน
ราชการใด ให้ด าเนินการตามกฎหมายนั้น 
          2.1 สั่งจ่ายในนามเจา้หน้ี หรือคู่สัญญาโดยตรงและขีดฆ่า ค าวา่ หรือตามค าสั่ง หรือ หรือผูถื้อ ออก        
หลกัฐานการจ่ายเงิน  
      1. เม่ือมีการจ่ายเงินให้แก่ผูรั้บเงินทุกรายการ ใหบ้นัทึกการจ่ายเงินนั้นไวใ้นบญัชีเงินสวด หรือบญัชีเงินฝาก
ธนาคาร หรือทะเบียนอ่ืนใดในวนัท่ีจ่ายเงินนั้น  
      2. การจ่ายเงินจะตอ้งมีหลกัฐานการจ่ายเงินโดยผูรั้บเงิน จะตอ้งมีหลกัฐานการจ่ายเงินโดย ผูรั้บเงิน ตอ้งออก
ใบส าคญัคู่จ่ายใหแ้ก่ผูจ่้ายเงินทุกคร้ัง ส าหรับใบส าคญัคู่จ่าย ท่ีเป็นใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงผูรั้บเงินออกใหอ้ยา่งนอ้ย
จะตอ้งมีรายการดงัต่อไปน้ี  
           1. ช่ือ สถานท่ีอยู ่หรือท่ีท าการของผูรั้บเงิน  
           2. วนั เดือน ปีท่ีรับเงิน 
           3. รายการแสดงการรับเงินระบุวา่เป็นค่าอะไร  
           4. จ านวนเงินทั้งตวัเลขและตวัอกัษร  
           5. ลายมือช่ือพร้อมทั้งตวับรรจงช่ือและสกุลช่ือสกุลของผูรั้บเงิน  
      ถา้ผูรั้บเงิน ลงลายมือช่ือไม่ได ้ใหใ้ชล้ายพิมพน้ิ์วมือ ห้ามมิใหใ้ชแ้กงใด หรือเคร่ืองหมายอ่ืน แทนการลง
ลายมือช่ือ และใหผู้จ่้ายเงินลงลายมือช่ือรับรองการจ่ายพร้อมทั้ง มีช่ือสกุลตวับรรจง ก ากบัไวใ้นหลกัฐานการ
จ่ายเงิน  
      3. การจ่ายเงิน ถา้ผูมี้สิทธิรับเงินไม่สามารถรับเงินดว้ยตนเอง จะมอบฉันทะใหผู้อ่ื้นเป็นผูรั้บแทนก็ไดโ้ดย
ไดรั้บอนุญาต จากหวัหนา้หน่วยงานคลงั  
      4. การจ่ายเงินรายใดซ่ึงตามลกัษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน จากผูช้  าระได้ ใหผู้จ่้ายเงินท าใบรับรองการ
จ่ายเงิน โดยบนัทึกช้ีแจงเหตุผลไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได ้ 
      5. การจ่ายเงินต่อไปน้ีให้ผูจ่้ายเงินท าใบรับรองการจ่ายเงินโดยไม่ ตอ้งท าบนัทึกช้ีแจงเหตุผล  
           5.1 การจ่ายเงินรายหน่ึง ๆ เป็นจ านวนไม่ถึงสิบบาท  
           5.2 การจ่ายเงินค่ารถ หรือเรือนัง่รับจา้ง  
           5.3 การจ่ายเงินเป็นค่าโดยสารรถไฟ รถยนตป์ระจ าทาง หรือเรือยนตป์ระจ าทาง  
      6. หากใบส าคญัคู่จ่ายท่ีเป็นใบเสร็จรับเงินสูญหาย มีวิธีปฏิบติัดงัน้ี  
           6.1 ใหใ้ชส้ าเนาใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงผูรั้บเงินรับรองแทนก็ได ้ 
           6.2 ถา้ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินไดใ้ห้ผูจ่้ายเงิน ท าใบรับรองการจ่ายเงินโดยช้ีแจงเหตุผล พร้อมทั้ง
รับรองวา่ยงัไม่เคย น าใบส าคญัคู่จ่ายมาเบิกจ่าย และหลกัฐานการแจง้ความใบส าคญัคู่จ่ายหายจากพนกังาน
เจา้หนา้ท่ี และถา้หากคน้พบภายหลงัก็จะไม่สามารถน ามาเบิกจ่ายไดอี้กเพื่อ เสนอขออนุมติัผูว้า่ราชการจงัหวดั
เม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้ ใหใ้ชใ้บรับรองนั้นเป็นใบส าคญัคู่จ่ายได ้ 
       ส าหรับ องคก์ารบริหารส่วนต าบลใหข้ออนุมติันายอ าเภอ หรือปลดัอ าเภอผูเ้ป็นหัวหนา้ประจ าก่ิงอ าเภอ 
หา้มมิใหผู้มี้หนา้ท่ีจ่ายเงินเรียกใบส าคญัคู่จ่าย หรือใหผู้รั้บเงินลงลายมือช่ือรับเงิน ในหลกัฐานการจ่ายเงินโดยท่ี



ยงั ไม่ไดมี้การจ่ายเงินใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีหรือผูมี้สิทธิรับเงิน  
      7. การเก็บรักษาหลกัฐานการจ่ายเงิน ซ่ึงส านกังานตรวจเงินแผ่นดิน ยงัไม่ไดต้รวจสอบใหเ้ก็บไวใ้นท่ี
ปลอดภยั อยา่ใหสู้ญหายหรือเสียหายได ้และเม่ือไดต้รวจสอบแลว้ก็ใหเ้ก็บรักษาอยา่งเอกสารธรรมดา  
การจ่ายเงินยืม  
           วิธีการ / ขั้นตอนการปฏิบัติ  
        การจ่ายเงินยมืกรณีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินมี ความจ าเป็นตอ้งยมืเงินองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เพื่อ
ทดลองจ่ายมีเง่ือนไขและวิธีปฏิบติัดงัน้ี 
        1. รายการท่ีจะยมืจะตอ้งตั้งไวใ้นงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
        2. ผูย้มืจะตอ้งท าสัญญาการยมืเงินและรับรองวา่จะปฏิบติัตามระเบียบ ฯ ท่ีก าหนดไวส้ าหรับเร่ืองนั้น และ
จะน าใบส าคญัคู่จ่ายพร้อมเงินทั้งเหลือจ่ายส่งคืนตามก าหนด ถา้ไม่ส่งตามก าหนดก็จะชดใชเ้งิน หรือยนิยอมให้
หกัเงินเดือน หรือเงินอ่ืนใดท่ีพึ่งพึงจะไดรั้บจากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน กรณีท่ีผูย้มืไม่มีเงินใดๆท่ีจะไดรั้บ
จากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินใหผู้ย้มืหา หลกัทรัพยม์าวางเป็นประกนั หรือหาบุคคลท่ีมีหลกัฐานมาท าสัญญา
ค ้าประกนัไว ้ 
        3. ผูย้มืจะตอ้งไม่มีเงินยมืคา้งช าระและใหย้มืไดเ้ฉพาะ ผูมี้หนา้ท่ีตอ้งปฏิบติังานนั้นๆให ้องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ิน และหา้มยมืแทนกนั  
        4.เม่ือเจา้หนา้ท่ี ไดต้รวจสอบสัญญายมืเงินแลว้ปรากฏวา่ถูกตอ้งเป็นไปตามเง่ือนไขขอ้ 1 - 3 ใหน้ าเสนอ
ผูบ้ริหารส่วนทอ้งถ่ินอนุมติั และวางฎีกาเบิกเงินใหก้บัผูย้มื  
        5. การขนส่งใชเ้งินยมืใหห้วัหนา้หน่วยงานคลงัปฏิบติัดงัน้ี  
             5.1 หมายเหตุจ านวนเงินและวนั เดือน ปีท่ีส่งใช้  
             5.2 ตอ้งเก็บรักษาใบยมืเป็นเอกสารส าคญั  
             5.3 ถา้รับคืนเป็นเงินสด ใหอ้อกใบเสร็จรับเงินให้ผูย้มืไวเ้ป็นหลกัฐาน  
             5.4 ใหบ้นัทึกรายการส่งใชเ้งินยมืในทะเบียนเงินยืม โดยใหผู้ย้มืลงช่ือในทะเบียนเงินยมื 
        6. เงินท่ียมืไปใหผู้ย้มืส่งใบส าคญัและเงินเหลือจ่าย ( ถา้มี ) ภายในระยะเวลา ดงัน้ี  
             6.1 กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านกังานหรือเดินทางกลบัภูมิล าเนาเดิมให้ส่งใชภ้ายในสามสิบวนันบั
จากวนัท่ีไดรั้บเงิน  
              6.2 กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน ใหส่้งภายในสิบหา้วนันบัจากวนักลบัมาถึง  
              6.3 การยมืเงินเพื่อปฏิบติัราชการนอกจากตาม (1) หรือ (2)  ใหส่้งต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินผู ้
ใหย้มืภายในสามสิบวนั นบัจากวนัท่ีไดรั้บเงิน 
        7. หวัหนา้หน่วยงานคลงัมีหนา้ท่ีตรวจสอบทะเบียนเงินยมื และเร่งรัดใหส่้งใชเ้งินยมื ในกรณีท่ีผูย้มืพน้จาก
ต าแหน่ง  
        8. เม่ือครบก าหนดส่งใชเ้งินยมืแต่ผูย้มืยงัไม่ชดใชเ้งินยมื ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินมีอ านาจสั่งการ ใหผู้ค้า้งช าระเงิน
ยมื ส่งใชภ้ายในก าหนดเวลาตามสมควรอยา่งชา้ไม่เกิน30 วนั  
       9. ถา้ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินไดอ้นุมติัให้ผูใ้ดยมืเงินไปโดยฝ่าฝืนหรือ ขดัต่อระเบียบ ผูอ้นุมติัใหย้มืและผูย้มืจะตอ้ง
ร่วมกนัผิดชอบชดใชเ้งิน ท่ียืมผิดระเบียบคืนแก่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินจนครบถว้น 



 
  เงินสะสม  
             วิธีการ / ขั้นตอนการปฏิบัติ  
      เงินสะสม เป็นเงินท่ีเหลือจ่ายในแต่ละปีขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ซ่ึงเก็บสะสมไวทุ้กปีเพื่อไวส้ ารอง
จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น โดยองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน มีวิธีการใชจ่้ายเงินสะสม 3 วิธี ดงัน้ี  
      1. การยมืเงินสะสม มีหลกัเกณฑ ์คือ  
           1.1 ตอ้งเป็นกรณีจ าเป็นเร่งด่วน และเป็นกิจการท่ีอยูใ่นอ านาจหนา้ท่ีของ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  
           1.2 กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภยัเกิดขึ้น ให้ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินอนุมติัใหจ่้ายขาดเงินสะสมไดต้ามความจ าเป็น 

         1.3 กรณีท่ีมีการรับโอน เล่ือนระดบั เล่ือนขั้นเงินเดือน พนกังานส่วนทอ้งถ่ิน หรือกรณีพนกังานหรือ
ลูกจา้งมีสิทธิไดรับเงินอ่ืน ในระหวา่งปีงบประมาณ แต่ไม่ไดต้ั้งงบประมาณไว ้ 
       การยมืเงินสะสม ตามขอ้ 1.1 ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากสภาทอ้งถ่ินจึงด าเนินการได ้ส่วนกรณีตามขอ้ 1.2 และ1.3 
ผูบ้ริหารส่วนทอ้งถ่ินสามารถอนุมติัใหย้มื ไดโ้ดยไม่ตอ้งผา่นสภาทอ้งถ่ิน  
          1.4 ก่อนท่ีจะน าเสนอเร่ืองการยมืเงินสะสม จะตอ้งตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือ และกนัไวส้ ารองจ่าย
เป็นเงินเดือน ค่าจา้งค่าตอบแทน 3 เดือนก่อน จึงสามารถน ายอดเงินสะสมคงเหลือไปประกอบการพิจารณา
ใหย้มื  
           1.5 ใหว้างฎีกาเงินนอกงบประมาณเบิกจ่ายเงินสะสมตามจ านวน ท่ีจะตอ้งจ่ายจริงหรือเม่ือถึงก าหนดเวลา
ท่ีตอ้งจ่ายเงิน  
        2. การน าเงินสะสมไปทดลองจ่าย มีหลกัเกณฑ ์คือ  
           2.1 เม่ืองบประมาณรายจ่ายประจ าปีอนุมติัแลว้แต่ในระยะ 3 เดือนแรกของปีงบประมาณ ( ตุลาคม - 
ธนัวาคม ) องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินไม่สามารถจดัเก็บรายไดเ้พียงพอ ท่ีจะด าเนินการตามงบประมาณ            
          2.2ใหน้ าเงินสะสมไปทดลองจ่ายได ้เฉพาะรายจ่ายในหมวดเงินเดือน และค่าจา้งประจ าหมวดค่าจา้ง
ชัว่คราว หมวดค่าตอบแทน ใชส้อยและวสัดุ และหมวดสาธารณูปโภค การน าเงินสะสมไปทดลองจ่ายใหก้ระท า
เฉพาะ 3 เดือนแรกของปีงบประมาณเท่านั้น เน่ืองจากเป็นการเบิกเงินสะสมโดยใชฎี้กาเงินงบประมาณรายจ่าย 
และเม่ือรายไดเ้ขา้ก็จะทดแทนเงินสะสมท่ีเบิกไป 
       หลกัฐานการจ่ายเงิน  
      3. การจ่ายขาดเงินสะสม โครงการท่ีจะจ่ายขาดเงินสะสมได ้ตอ้งมีลกัษณะขอ้ใดขอ้หน่ึง ดงัน้ี  
           3.1 เพื่อด าเนินกิจการซ่ึงอยูใ่นอ านาจหนา้ท่ีของ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  
           3.2 กิจการท่ีเก่ียวกบัการบริหารกิจการขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  
           3.3 กิจการซ่ึงจดัท าเพื่อวางโครงการสร้างพื้นฐานทางเศรษฐกิจท่ี ใชเ้ป็นสาธารณประโยชน์  
           3.4 กิจการท่ีเป็นการเพิ่มพูนรายไดข้ององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  
           3.5 กิจการท่ีจดัท าเพื่อบ าบดัความเดือดร้อนของประชาชน ขั้นตอนการด าเนินการ  
     1. ใหจ้ดัท าประมาณการรายละเอียดโครงการท่ีจะจ่ายขาดสะสม โดยระบุใหช้ดัเจนว่า ด าเนินการเร่ืองใด 
สถานท่ีด าเนินการท่ีใด วงเงินท่ีจะใชเ้ท่าใด เช่น ถนน กวา้งเท่าใด สร้างท่ีหมู่บา้นต าบลใด จ านวนเงินเท่าใด 
พร้อมทั้งแนบแบบแปลน ( ถา้มี ) รายละเอียดเช่นเดียวกบัการตั้งงบประมาณ รายจ่ายประจ าปีเพื่อเป็นขอ้มูล
ประกอบการพิจารณาอนุมติั  



     2. น ารายละเอียดครบถว้นโครงการดงักล่าวตามขอ้ 1 เสนอใหส้ภาทอ้งถ่ินพิจารณาอนุมติั  
     3. นอกจากนั้น จะตอ้งตรวจสอบดูก่อนวา่ไดมี้การส่งสมทบทุน ส่งเสริมกิจการขององคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินปีนั้นหรือไม่ หากยงัไม่ไดส่้งเงินสมทบ จะตอ้งกนัยอดเงินท่ี จะสมทบออกก่อนจึงจะจ่ายขาดเงินสะสม
ได ้ 
     4. เม่ือสภาทอ้งถ่ินอนุมติัใหจ่้ายขาดเงินสะสม แลว้ใหด้ าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการ
พสัดุไดเ้ลย  
     5. เม่ือด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งเสร็จเรียบร้อยแลว้ใหว้างฎีกาเบิก เงินสะสม โดยใชฎี้กาเงินนอกงบประมาณ
และใหมี้ส าเนารายงาน การประชุมสภาทอ้งถ่ิน ประกอบฎีกาเพิ่มเติมนอกเหนือจากเอกสารประกอบฎีกา
ตามปกติ  
การตรวจเงิน  
           วิธีการ / ขั้นตอนการปฎิบัติ  
         การตรวจเงินของ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินมีแนวทางดงัน้ี  
     1. ใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินจดัใหมี้การตรวจสอบจ านวนเงิน ท่ีเจา้หนา้ท่ี จดัเก็บและน าส่งพร้อมกบั
หลกัฐาน และรายการท่ีบนัทึกไวใ้นบนัชีเงินสด / บญัชีเงินฝากธนาคาร หากถูกตอ้งให้ (ตรวจสอบแสดงยอด
รวมเงินรับทั้งส้ิน ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบบัสุดทา้ย และลงลายมือก ากบั 
     2. ใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินจดัท าบญัชีทะเบียนราบรับรายจ่ายตาม ท่ีกรมการปกครองก าหนด  
     3. ใหห้วัหนา้หน่วยงานคลงัท ารายงานแสดงรายรับรายจ่าย และงบทดลองเป็นรายเดือนเสนอปลดัองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินเพื่อน น าเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน  
    4. ใหห้วัหนา้หน่วยงานคลงัจดัท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืน ๆ ตามแบบท่ีกรมการปกครองก าหนด เพื่อ
ส่งให ้สตง. ภูมิภาคตรวจสอบภายใน 90 วนั นบัแต่วนัส้ินปี  
    5. ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน ผูว้า่ราชการจงัหวดั หรือปลดักระทรวงมหาดไทย อาจใหผู้เ้ช่ียวชาญบญัชีท าการ
ตรวจสอบบญัชีการเงินของ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินเป็นการภายในได ้ส าหรับองคก์รการบริหารส่วนต าบล 
ใหน้ายอ าเภอด าเนินการดงักล่าวไดเ้ช่นเดียวกนั  
    6. กรณีท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินไดรั้บขอ้ทกัทว้ง จากส านกังานตรวจเงินแผน่ดิน และไดช้ี้แจงขอ้
ทกัทว้งดงักล่าว ใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินช้ีแจงเหตุผล และรายงานใหผู้ว้า่ราชการจงัหวดัวินิจฉยัภายใน 
15 วนัท่ีไดรั้บค ายนืยนัจากส านกังานตรวจแผ่นดิน 
         

            
     กองคลงั 

อบต.บางกระเจา้  


