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คู่มือการปฏิบตัิงานเรื่อง : ขอ้ก าหนดในการเบิกเงิน        

หน่วยงาน : กองคลงั 

จ านวนหนา้ :  18  

วนัที่จดัท า :   22 พฤศจกิายน  2566 

ผูจ้ดัท า  :  นางสาวผกาวรรณ ์  รูก้ารนา    ผูอ้  านวยการกองคลงั 

1.วตัถุประสงค ์

 1.1 เพื่อใชเ้ป็นคู่มือปฏิบติังานในการเบิกเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

 1.2 เพื่อเป็นเอกสารแสดงวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถ่ายทอดใหก้ับผู ้ปฏิบัติงานทุกคนและ

สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันไดอ้ย่างถูกตอ้ง ไม่ก่อใหเ้กิดความสับสน ความเขา้ใจท่ีคลาดเคล่ือน และ

เป็นไปในแนวทางเดียวกนั 

 1.3 เพื่อเป็นเครื่องมือควบคุมการท างานใหบ้รรลุวัตถุประสงค์ และ เพิ่มประสิทธิภาพในการ

ท างานของบุคลากรองคก์ารบริหารส่วนต าบลนาโสม 

2.ขอบเขต 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการรบัเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรกัษาเงิน และ

การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินพ.ศ.2566 ไดป้รับปรุงใหเ้หมาะสมกบัสภาวการณ์ในปัจจุบนั

และสอดคลอ้งกบัระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกเงินจากคลงั การบัเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรกัษา

เงิน และการน าส่งเงินคลังพ.ศ. 2566 การด าเนินงานเกี่ยวกับการเบิกเงินงบประมาณและเงินนอก

งบประมาณ จึงมีตอ้งแนวทางปฏิบัติต่างๆ ใหอ้งค์การบริหารส่วนต าบลนาโสมถือปฏิบัติเพื่อใหก้ารท างาน

เป็นแนวทางเดียวกนั 

3.ค านิยาม 

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น หมายถึง   องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั เทศบาล และ  

                 องคก์ารบริหารส่วนต าบล รวมทั้ง  

    กิจการพาณิชยข์ององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินดว้ย 

สภาทอ้งถิ่น หมายถึง สภาองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั สภาเทศบาล และ    

                                                 สภาองคก์ารบริหารส่วนต าบล 

ผูบ้ริหารทอ้งถิ่น  หมายถึง นายกองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั นายกเทศมนตรี 

     นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล 

ปลดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น หมายถึง ปลดัองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั ปลดัเทศบาล 

     ปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล 

พนักงานส่วนทอ้งถิ่น  หมายถึง ขา้ราชการองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั  

     พนักงานเทศบาล และ พนักงานส่วนต าบล 
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หน่วยงาน หมายถึง ส านัก กอง ตามโครงสรา้งขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินแต่ละ 

   รูปแบบหรือหน่วยงานท่ีมีงบเฉพาะการหรือหน่วยงานท่ีไดแ้ยก 

   ออกไปท าการรบัจ่ายและเก็บรกัษาเงิน  

                                   (ส านักปลดั/กองคลงั/กองช่าง/กองการศึกษาฯ) 

ผูเ้บิก  หมายถึง หน่วยงานท่ีไดร้บังบประมาณทัว่ไปและงบประมาณเฉพาะการ 

                    (ส านักปลดั/กองคลงั/กองช่าง/กองการศึกษาฯ) 

หน่วยงานคลงั  หมายถึง หน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกบัการรบัเงิน การเบิกจ่ายเงิน  

     การฝากเงิน การเก็บรกัษาเงิน  (กองคลงัอบต.นาโสม) 

หวัหนา้หน่วยงานคลงั  หมายถึง หวัหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 

การฝากเงิน การเก็บรกัษาเงิน หรือ งานเกี่ยวกบัการเงินการบัญชี 

และใหห้มายความรวมถึงหัวหน้าหน่วยงานท่ีมีงบเฉพาะการหรือ

หน่วยงานยอ่ย (ผูอ้  านวยการกองคลงั) 

ปี    หมายถึง ปีงบประมาณ (1 ต.ค. 25xx – 30 ก.ย.xx) 

ระบบ e-LAAS  หมายถึง ระบบบญัชีคอมพิวเตอรข์ององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

4.ความรบัผิดชอบ/เจา้หนา้ที่ 

 4.1 นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลนาโสม   มีหน้าท่ี   อนุมติั 

 4.2 หวัหน้าส านักปลดั  มีหน้าท่ี   จดัท าแผนการใชจ้่ายเงิน  วางฎีกา   

 4.3 ผูอ้ านวยการกองคลงั  มีหน้าท่ี จดัท าแผนการใชจ้่ายเงิน  วางฎีกา  

 4.4 ผูอ้ านวยการกองช่าง  มีหน้าท่ี จดัท าแผนการใชจ้่ายเงิน  วางฎีกา  

 4.5 ผูอ้ านวยการกองการศึกษาฯ  มีหน้าท่ี   จดัท าแผนการใชจ้่ายเงิน  วางฎีกา  

 4.6 นักจดัการงานทัว่ไป  มีหน้าท่ี   จดัพิมพฎ์ีกา 

5.ประโยชนข์องคู่มือการปฏิบตัิงาน 

 5.1 ช่วยลดการตอบค าถาม 

 5.2 ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 

 5.3 ช่วยเสริมสรา้งความมัน่ใจในการท างาน 

 5.4 ช่วยลดความขดัแยง้ท่ีอาจจะเกิดในการท างาน 

 5.5 ช่วยในการปรบัปรุงงานและออกแบบกระบวนการท างานใหม่ 
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6.ระเบียบที่ตอ้งถือปฏิบตัิ 

  การเบิกจ่ายเงิน ใหถื้อปฏิบติัตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการรบัเงิน การเบิกจ่ายเงิน 

การฝากเงิน การเก็บรกัษาเงิน และการตรวจเงินขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ.2566 

  การจดัท าแผนการใชจ้่ายเงิน ใหถื้อปฏิบติัตามหนังสือด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 2155 ลงวนัท่ี 

23 กนัยายน 2564 เรื่อง การก าหนดหลกัเกณฑแ์ละรูปแบบเอกสารตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ย

การรบัเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรกัษาเงิน และ การตรวจเงินขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน

พ.ศ.2547 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (สิ่งท่ีส่งมาดว้ย 2 แบบแผนการใชจ้่ายเงิน) 

 การเบิกค่าใชจ้่าย  ใหถื้อปฏิบัติตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ิน ท่ี มท 0808.2/ว 

1003 ลงวนัท่ี 13 มีนาคม 2562 เรื่อง การเบิกค่าใชจ้่ายท่ีใหถื้ออวา่เป็นรายจ่ายเมื่อไดร้บัแจง้ใหช้ าระหน้ี 
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6.ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบติังาน  

ประเด็น วิธีปฏิบตัิ ผูร้บัผิดชอบ ตรวจสอบ/อนุมตัิ 

การจดัท าแผนการใชจ้่ายเงิน  ก่อนการเบิกจ่ายเงิน ตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/รายจ่ายเพิ่มเติม หวัหน้าส านักปลดั  

 ใหส้ านักปลดั/กองคลงั/กองช่าง/กองการศึกษาฯ ยื่นแผนการใชจ้่ายเงินต่อ ผอ.กองคลงั  

 กองคลงัทุก 3 เดือน ผอ.กองช่าง  

  กรณีมีความจ าเป็นอาจปรบัแผนการใชจ้่ายเงินไดต้ามความเหมาะสม ผอ.กองการศึกษาฯ  

 และสอดคลอ้งกบัฐานะการคลงัของอบต.   

    

การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลงั  การเบิกเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณใด  หวัหน้าส านักปลดั  

ของอบต. ใหเ้บิกไดเ้ฉพาะปีงบประมาณน้ัน ๆ  ยกเวน้ ผอ.กองคลงั  

 (1) เป็นเงินงบประมาณท่ียงัไม่ไดก้่อหน้ีผูกพนัในปีงบประมาณน้ัน  ผอ.กองช่าง  

 และไดร้บัอนุมติั ใหก้นัเงินไวต้่อผูม้ีอ านาจ ตามระเบียบแลว้ ผอ.กองการศึกษาฯ  

 (2) เป็นเงินงบประมาณท่ีไดก้่อหน้ีผูกพนัไวก้่อนสิ้ นปีงบประมาณ   นายกอบต.นาโสม 

 และไดร้บัอนุมติัจาก นายกอบต.ใหก้นัเงิน ไปจ่ายในปีงบประมาณถดัไป   

  กรณีอบต.ไดร้บัเงินอุดหนุนจากรฐับาลท่ีไม่ตอ้งท าขอ้บญัญติั   

 แต่เบิกจ่ายไม่ทนัภายในสิ้ นปีงบประมาณท่ีผ่านมา เมื่อไดจ้ดัท ารายการ    

 ในระบบ e-LAAS แลว้ ใหเ้บิกจ่ายได ้   

    

การเบิกเงินของอบต.  ให ้ส านักปลดั/กองคลงั/กองช่าง/กองการศึกษาฯ  ขอเบิกกบั กองคลงั  หวัหน้าส านักปลดั  

 โดยใหห้วัหน้าส านักปลดั/ผอ.กองคลงั/ผอ.กองช่าง/ผอ.กองการศึกษาฯ   ผอ.กองคลงั  

 ลงลายมือชื่อผูเ้บิกเงินและใหว้างฎีกาตามแบบท่ีกรมส่งเสริมฯ ก าหนด ผอ.กองช่าง  

  การเบิกเงินไม่ใชบ้งัคบักรณีท่ีกระทรวงการคลงัเป็นผูด้ าเนินการแทนอบต. ผอ.กองการศึกษาฯ  

  นักจดัการงานทัว่ไป  
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6.ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบติังาน 

ประเด็น วิธีปฏิบตัิ ผูร้บัผิดชอบ ตรวจสอบ/อนุมตัิ 

ขอ้ปฏิบติัในการขอเบิกเงิน  การขอเบิกเงินทุกกรณี ใหร้ะบุวตัถุประสงค ์ท่ีจะน าเงินน้ันไปจ่าย หวัหน้าส านักปลดั  

 หา้มไม่ให ้ขอเบิกจนกวา่จะถึงก าหนดหรือใกลถึ้งก าหนดจ่ายเงิน ผอ.กองคลงั  

  การขอเบิกเงินตอ้งมี ผอ.กองช่าง  

  หลกัฐานการเบิก เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ ผอ.กองการศึกษาฯ  

  เจา้หน้าท่ีของส านักปลดั/กองคลงั/กองช่าง/กองการศึกษาฯ ลงลายมือชื่อ   

 รบัรองความถูกตอ้งในหลกัฐานการเบิกที่เป็นภาพถ่ายหรือส าเนาทุกฉบบั   

    

ขอ้ปฏิบติัในการจดัท าฎีกา  ฎีกาเบิกเงินจะตอ้ง หวัหน้าส านักปลดั  

  พิมพจ์ านวนเงินท่ีขอเบิกทั้งตวัเลขและตวัอกัษรใหช้ดัเจน ผอ.กองคลงั  

  หา้ม ขดู ลบ ผอ.กองช่าง  

  หากเกิดขอ้ผิดพลาด ใหแ้กไ้ขโดย วิธีขีดฆ่าแลว้พิมพใ์หม่ทั้งจ านวน แลว้ให ้ ผอ.กองการศึกษาฯ  

 หน.ส านักปลดั/ผอ.กองคลงั/ผอ.ช่าง/ผอ.กองการศึกษาฯ ลงลายมือชื่อรบัรอง นักจดัการงานทัว่ไป  

 การขีดฆ่าน้ัน   

  การพิมพ ์จ านวนเงินในฎีกาเบิกเงินท่ีเป็นตวัอกัษร  ใหพ้ิมพจ์ านวนท่ีขอเบิก   

 ใหช้ิดค าวา่ “ตวัอกัษร” หรือ ขีดเสน้หน้าจ านวนเงิน อยา่ใหม้ีช่องว่างท่ีจะพิมพ ์   

 จ านวนเพิ่มเติมใหสู้งขึ้ นได ้   

    

ขอ้ปฏิบติัส าหรบัเงินท่ีเบิกแลว้  เงินท่ีเบิกถา้ไม่ไดจ้่าย หรือ จ่ายไม่หมด ให ้ส านักปลดั/กองคลงั/กองช่าง/ หวัหน้าส านักปลดั  

จ่ายไม่หมด กองการศึกษาฯ คืนเงินกองคลงัภายใน 15 วนันับจากวนัท่ีไดร้บัจากกองคลงั ผอ.กองคลงั  

  ผอ.กองช่าง  

  ผอ.กองการศึกษาฯ  
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6.ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบติังาน 

ประเด็น วิธีปฏิบตัิ ผูร้บัผิดชอบ ตรวจสอบ/อนุมตัิ 

ระยะเวลาการวางฎีกา  การขอเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายปีใด ใหว้างฎีกาเบิกเงินได ้จนถึงวนัท าการ หวัหน้าส านักปลดั  

และเอกสารประกอบฎีกา สุดทา้ยของปีน้ัน  ผอ.กองคลงั  

  กรณีท่ีไดก้นัเงินไวใ้หว้างฎีกาได ้จนถึงวนัท าการสุดทา้ยของระยะเวลาท่ีกนัเงิน ผอ.กองช่าง  

  การเบิกเงินโดยลกัษณะจะตอ้งจ่ายเป็นประจ าเดือนในวนัท าการสิ้ นเดือน  ผอ.กองการศึกษาฯ  

 ใหว้างฎีกาภายในวนัท่ี 25 ของเดือนน้ัน นักจดัการงานทัว่ไป  

  การเบิกเงินซึ่งมีลกัษณะเป็นค่าใชจ้่ายประจ า และ มีการเรียกเก็บเป็นงวดๆ    

 หรือค่าใชจ้่ายอื่นๆ ตามประเภทท่ีกรมส่งเสริมฯ ก าหนด ใหถื้อวา่ค่าใชจ้่ายน้ันเกิดข้ึน   

 เมื่อไดร้บัแจง้ใหช้ าระหน้ีและใหน้ ามาเบิกจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีท่ีไดร้บัแจง้   

 ใหช้ าระหน้ีได ้   

  การเบิกเงินเดือน ค่าจา้ง บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ าต าแหน่ง เงินเพิ่ม    

 เงินประโยชน์ตอบแทนอื่น เงินช่วยเหลือและเงินอื่นในลกัษณะเดียวกนั ใหเ้ป็นไป   

 ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ค าสัง่ หรือ หนังสือสัง่การของกระทรวงมหาดไทย   

  การซื้ อ เช่าทรพัยส์ิน จา้งท าของ ใหส้ านักปลดั/กองคลงั/กองช่าง/กองการศึกษา   

 รีบด าเนินการวางฎีกาเบิกเงินโดยเร็ว อยา่งชา้ไม่เกิน 5 วนัท าการ นับจากวนัท่ีได ้   

 ตรวจรบัทรพัยส์ินหรือตรวจรบังานถูกตอ้ง   

 การเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็น ค่าซื้ อทรพัยส์ิน หรือ จา้งท าของ ใหม้ีเอกสารดงัน้ี   

 (1) สญัญาซื้ อทรพัยส์ิน / จา้งท าของ / เอกสารอื่นอนัเป็นหลกัฐานแห่งหน้ี   

 เช่น หลกัฐานการสัง่ซื้ อ/สัง่จา้ง   

 (2) ใบแจง้หน้ี / ใบส่งมอบทรพัยส์ิน / มอบงาน   

 (3) เอกสารแสดงการตรวจรบัทรพัยส์ินหรือตรวจรบังาน   

 ** เอกสาร (1) – (3) จะใชภ้าพถ่ายหรือส าเนา ซึ่ง หน.ส านักปลดั/ผอ.กองคลงั   

 ผอ.กองช่าง/ผอ.กองการศึกษาฯ ลงลายมือชื่อรบัรองก็ได ้   
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6.ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบติังาน 

ประเด็น วิธีปฏิบตัิ ผูร้บัผิดชอบ ตรวจสอบ/อนุมตัิ 

ขอ้ก าหนดการจ่ายเงินล่วงหน้า  การเบิกเงินล่วงหน้าตามสญัญาซื้ อ/จา้งท าของ ใหม้ ี หวัหน้าส านักปลดั  

  สญัญาซื้ อทรพัยส์ิน/จา้งท าของ ผอ.กองคลงั  

  หลกัฐานอื่นซึ่งแสดงว่าใกลจ้ะถึงก าหนดจ่ายเงิน ผอ.กองช่าง  

  เป็นภาพถ่ายหรือส าเนา  ซึ่ง หน.ส านักปลดั/ผอ.กองคลงั/ผอ.กองช่าง/ ผอ.กองการศึกษาฯ  

 ผอ.กองการศึกษาฯ ลงลายมือชื่อรบัรองก็ได ้ นักจดัการงานทัว่ไป  

    

เอกสารประกอบฎีกาเบิกเงิน  การเบิกเงินเพื่อจ่าย ค่าซื้ อทรพัยส์ิน/จา้งท าของ/เช่าทรพัยส์ิน ใหแ้สดง หวัหน้าส านักปลดั  

ค่าซื้ อทรพัยส์ิน/จา้งท าของ  รายการทรพัยส์ินและจ านวนเงิน เป็น รายประเภท ผอ.กองคลงั  

เช่าทรพัยส์ิน  การเบิกเงินเพื่อจ่าย ค่าท่ีดิน ใหม้ี ผอ.กองช่าง  

  สญัญาจะซื้ อจะขาย/สญัญาซื้ อขาย ผอ.กองการศึกษาฯ  

  เป็นภาพถ่านหรือส าเนา ซึ่งหน.ส านักปลดั/ผอ.กองคลงั/ผอ.กองช่าง/ นักจดัการงานทัว่ไป  

 ผอ.กองการศึกษาฯ รบัรองก็ได ้   

    

การเบิกเงินในงบด าเนินงาน  การเบิกเงินในงบด าเนินงาน ใหท้ าการเบิกจ่ายไดต้ามงบประมาณท่ีไดร้บัอนุมติั หวัหน้าส านักปลดั  

และการทดรองจ่ายเงิน และใหม้ีหลกัฐานแสดงว่าเงินจ านวนท่ีขอเบิกน้ีถูกตอ้งตามวตัถุประสงคแ์ละเป็นไป ผอ.กองคลงั  

 ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ค าสัง่ หรือ หนังสือสัง่การกระทรวงมหาดไทย ผอ.กองช่าง  

 หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนท่ี เกิดขึ้ นโดยไม่ไดค้าดหมายไวก้่อนและไม่อาจด าเนิน ผอ.กองการศึกษาฯ  

 การตามปกติไดท้ัน   พนักงานอบต.นาโสม  

  ผูร้บัผิดชอบในการปฏิบติังานน้ัน อาจทดรองจ่ายไปก่อนได ้   

 ในกรณีมีวงเงินไม่เกิน  500,000   บาท   
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6.ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบติังาน 

ประเด็น วิธีปฏิบตัิ ผูร้บัผิดชอบ ตรวจสอบ/อนุมตัิ 

ขอ้ก าหนดเกี่ยวกบัการเบิกเงิน  รายจ่ายงบกลางเป็นค่าใชจ้่ายใด ใหป้ฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั   

งบอ่ืน ค าสัง่หรือหนังสือสัง่การกระทรวงมหาดไทย   

  งบเงินอุดหนุนท่ีอบต.ไม่ไดด้ าเนินการเอง และ ไดต้ั้งงบประมาณไวแ้ลว้ ใหด้ าเนิน   

 การไดต้ามงบประมาณท่ีไดร้บัอนุมติั   

  การเบิกเงินนอกงบประมาณ ใหเ้ป็นไปตามวิธีการท่ีกรมส่งเสริมฯ ก าหนด   

  การจ่ายเงินยืมส าหรบัการปฏิบติัราชการท่ีติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณ   

 ปัจจุบนัไปถึงปีงบประมาณถัดไป ใหเ้บิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบนั โดยใหถื้อว่า   

 เป็นรายจ่ายของปีงบประมาณปัจจุบนั และ ใหใ้ชจ้่ายเงินยืมคาบเกี่ยวปีงบประมาณ   

 ถดัไป ดงัน้ี   

  ค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ ไม่เกิน 60 วนันับแต่วนัเริ่มตน้ปีงบประมาณ   

 ใหม ่   

  ส าหรบัปฏิบติัราชการอื่นๆ ไม่เกิน 30 วนันับแต่วนัเริ่มตน้ปีงบประมาณใหม่   
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                                       แผนการใชจ้า่ยเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

- หวัหนา้ส านักปลดั 

- ผูอ้  านวยการกองคลงั 

- ผูอ้  านวยการกองช่าง 

- ผูอ้  านวยการกองการศึกษา ฯ 

จดัท าแผนการใชจ้า่ยเงินของ

หน่วยงาน ประจ าปี

งบประมาณพ.ศ.2567 

 

ยื่นตอ่กองคลงั 

ก่อนวนัเริ่มตน้ไตรมาส 

อยา่งนอ้ย 20 วนั 

กองคลงั 

รวบรวมเพื่อจดัท าแผนการใชจ้า่ยเงินของอบต.

ประจ าไตรมาส 

ไตรมาสท่ี 1  ตั้งแตเ่ดือนตลุาคม – ธนัวาคม

ไตรมาสท่ี 2 ตั้งแตเ่ดือนมกราคม - มีนาคม

ไตรมาสท่ี 3 ตั้งแตเ่ดือนเมษายน – มิถุนายน

ไตรมาสท่ี 4 ตั้งแตเ่ดือนกรกฎาคม-กนัยายน 

 

 

- 

แผนฯ ปรบัไดต้ามความเหมาะสมและสอดคลอ้งกบัฐานะการคลงัของ 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลนาโสม 
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การขอเบิกเงินจากกองคลงั

องคก์ารบริหารส่วนต าบลนาโสม

งบประมาณรายจา่ยประจ  าปี 2567 

ใหเ้บิกจา่ยไดเ้ฉพาะปีใน 2567  

(1 ต.ค.66 – 30 ก.ย. 67)

ขอ้ยกเวน้

(1) เป็นเงินที่ยงัไม่ไดก้่อหน้ีผูกพนั ไวก้่อนสิ้ นปี 2567

และไดร้บัอนุมตัิใหก้นัเงินไวต้อ่ผูมี้อ  านาจ

(2) เป็นเงินที่ไดก้่อหน้ีผูกพนัไวก้่อนสิ้ นปี 2567 และ

ไดร้บัอนุมตัิจากนายกอบต.ใหน้ าไปจา่ยในปี 2568

เงินอุดหนุนที่รฐับาลใหอ้บต.นาโสม ที่ไม่ตอ้งจดัท าขอ้บญัญตัิฯ 

แตเ่บิกจา่ยไม่ทนัภายในสิ้ นปีงบประมาณ 2567 เม่ือไดจ้ดัท ารายการในระบบ e-LAAS ไวแ้ลว้ 

ใหเ้บิกจา่ยได้
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ไม่บงัคบักรณีที่กระทรวงการคลงั เป็นผูด้  าเนินการแทนอบต.นาโสม

การขอเบิกใหร้ะบุวตัถุประสงคท่ี์จะน าเงินนั้นไปจา่ย  

หา้มขอเบิกจนกว่าจะถึงก าหนดหรือใกลถึ้งก าหนดจา่ยเงิน

ตอ้งมีหลกัฐานการเบิกเพื่อประโยชนใ์นการตรวจสอบ 

หน่วยงานผูเ้บิกลงลายมือช่ือรบัรองความถูกตอ้งในภาพถ่าย/ส าเนา ทุกฉบบั

หวัหนา้ส านกัปลดั 

ผูอ้  านวยการกองคลงั 

ผูอ้  านวยการกองช่าง 

ผูอ้  านวยการกองการศึกษาฯ 

 

ลงลายมือช่ือและวางฎีกา

ตามแบบที่กรมสง่เสริมฯ 

ก าหนด 

ขอ

เบิก 

เงิน 

กองคลงั 

อบต.นาโสม 
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การพิมพจ์  านวนเงิน

ในฎีกาเบิกเงินท่ีเป็นตวัอกัษร

1.พิมพจ์  านวนที่ขอเบิกใหชิ้ดค าว่า “ ตวัอกัษร”

หรือ ขีดเสน้หนา้จ  านวนเงิน

2.อยา่ใหมี้ช่องว่างท่ีจะพิมพจ์  านวนเงินท่ีสูงข้ึนได้

ข้อกำหนด

เงินที่เบิกถา้ไม่ไดจ้า่ยหรือจา่ยไม่หมด

ใหส้  านักปลดั/กองคลงั/กองช่าง/กองการศึกษา ฯ

น าส่งคืน กองคลงั

ภายใน 15 วัน นับจากวนัที่ไดร้บัเงิน

การขอเบิกเงินงบประมาณรายจา่ยปี 2567 

ใหว้างฎีกาเบิกเงินไดจ้นถึงวันที่30 กนัยายน 2567

กรณีที่ไดก้นัเงินไว ้ใหว้างไดจ้นถึงวนัท าการสุดทา้ย

ของระยะเวลาที่กนัเงิน

เงินท่ีตอ้งจา่ยประจ  าเดือนในวันท าการสิ้ นเดือน

ใหว้างฎีกาภายในวันท่ี 25 ของเดือนน้ัน

เงินที่เป็นค่าใชจ้า่ยประจ าและมีการเรียกเก็บเป็นงวดๆหรือ

ค่าใชจ้า่ยอื่นๆ ตามที่กรมส่งเสริมฯก าหนด ใหถ้ือว่าค่าใชจ้า่ย

นั้นเกิดข้ึนเม่ือไดร้บัแจง้ใหช้ าระหน้ี และ ใหน้ ามาเบิกจาก

งบประมาณรายจา่ยประจ าปีที่ไดร้บัแจง้ใหช้ าระหน้ีได้



13/18 

คู่มือการปฏิบตัิงาน                                                                                                                                                               กองคลงัอบต.นาโสม 

 

 

 

เงินเดือน ค่าจา้ง บ าเหน็จบ านาญ

เงินประจ าต  าแหน่ง เงินเพิ่ม

เงินประโยชนต์อบแทนอื่น เงินช่วยเหลือและเงินอืน่

ใหเ้ป็นไปตาม

กฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั หนังสือสัง่การ

ของกระทวงมหาดไทย

การซ้ือ

เช่าทรพัยส์นิ

จา้งท าของ

ส านักปลดั /กองคลงั

กองช่าง/กองการศึกษาฯ วางฎีกาโดยเร็ว

อยา่งชา้ไม่เกิน 5 วนัท าการ
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การเบิกเงินเพื่อจา่ยเป็นค่าซ้ือทรพัยส์ินหรือจา้งท าของ ใหมี้เอกสารดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารหลกัฐานดงักล่าวจะใชภ้าพถ่ายหรอืส าเนาก็ได ้โดยใหห้วัหนา้ส านกัปลดั ผูอ้  านวยการกองคลงั ผูอ้  านวยการกองช่าง 

ผูอ้  านวยการกองการศึกษาฯ ลงลายมือช่ือรบัรองก็ได ้

 

 

 

 

 

สญัญาซ้ือทรพัยสิ์น              

หรือจา้งท าของหรือเอกสารอ่ืน 

เช่น หลกัฐานการสัง่ซ้ือ/สัง่จา้ง

ใบแจง้หน้ี/ใบส่งมอบทรพัยสิ์น/

ใบส่งมอบงาน

เอกสารแสดงการตรวจรบั

ทรพัยสิ์น/ตรวจรบังาน
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การเบิกเงินเพื่อจา่ยล่วงหนา้ตามสญัญาซ้ือทรพัยสิ์น/จา้งท าของ ตอ้งมี 

 

การเบิกเงินเพื่อจา่ยเป็น 

1.ค่าซ้ือทรพัยส์นิ 

2.ค่าจา้งท าของ                        รายการทรพัยส์ินและจ  านวนเงินเป็นรายประเภท 

3.ค่าเช่าทรพัยส์ิน 

4.ค่าซ้ือท่ีดิน                            สญัญาจะซ้ือจะขาย / สญัญาซ้ือขาย  

                                             จะเป็นภาพถ่ายหรือส าเนาใหผู้เ้บิกลงช่ือรบัรองก็ได ้

สญัญาซ้ือ/จา้ง
หลกัฐานอ่ืนซ่ึงแสดงว่าใกลจ้ะถึง

ก าหนดจา่ยเงิน

จะเป็นภาพถ่าย/ส าเนา

ซ่ึงหน.ส านักปลดั/ผอ.กองคลงั/      

ผอ.กองช่าง/ผอ.กองการศึกษาฯ

 ลงลายมือรบัรองก็ได้

ใหแ้สดง 

ใหมี้ 
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การเบิกเงินในงบด าเนินงาน/รายจา่ยงบกลาง

 

การเบิกเงินในงบอุดหนุน

 

 

การเบิกเงินนอกงบประมาณ

 

 

 

เบิกไดต้าม

งบประมาณ

ที่ไดร้บัอนุมตัิ

มีหลกัฐานแสดงว่าเงิน

จ  านวนที่ขอเบิกถูกตอ้ง

เป็นไปตาม

วตัถุประสงค์

เป็นไปตามกฎหมาย 

ระเบียบ ขอ้บงัคบั

เป็นไปตามค าสัง่/

หนงัสอืสัง่การ

กระทรวงทหาดไทย

อบต.นาโสมไม่ไดด้  าเนินการเอง ตั้งบประมาณไวแ้ลว้
ด าเนินการไดต้ามงบประมาณ

ที่ไดร้บัอนุมตัิ

เป็นไปตามที่
กรมสง่เสริมฯ ก าหนด



17/18 

คู่มือการปฏิบตัิงาน                                                                                                                                                               กองคลงัอบต.นาโสม 

การทดรองจา่ย

 

 

 

 

 

 

 

จ าเป็นเร่งด่วน

ไม่ไดค้าดหมายไวก่้อน

ไม่อาจด าเนินการตามปกติ

ไดท้นั

ผูร้บัผิดชอบในการ

ปฏิบตังิานนั้นทดรอง

จา่ยไปก่อนได้

ไม่เกิน 

500,000  บาท
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การจา่ยเงินยมืที่ติดตอ่คาบเก่ียวจากปีงบประมาณปี 2567 ไปปี 2568 

 

 

 

 

ใหเ้บิกเงินยืมในปี 2567

ใหถื้อเป็นรายจา่ยของปี 2567

ใหใ้ชเ้งินยมืคาบเก่ียวปีงบประมาณ 2568



 

 

 

 

 

 

 


