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ค าน า 

                เอกสารคู่มือการปฏิบัตงิาน เรื่องข้ันตอนและกระบวนการเบิกจ่ายเงิน ชุดน้ี จัดท าข้ึนเพื่อ  
น าเสนอความรู้ความเข้าใจถึงข้ันตอนและกระบวนการเบิกจา่ยเงินขององค์การบรหิารส่วนต าบลโพนงาม
อ าเภอกมลาไสย จงัหวัดกาฬสินธ์ุ นับตั้งแต่กระบวนการพสัดุประจ าหน่วยเบิกซึง่ประกอบไปด้วยส านักปลัด 
กองคลงั กองช่าง สง่เอกสารการเบิกจ่ายมากองคลัง การตรวจสอบฎีกา การเขียนเช็ค การสั่งจ่ายเช็ค จนถึง
การจัดเก็บฎีกา ตามล าดับข้ันตอน  เพื่อให้ผู้อ่านได้เห็นภาพการท างานที่มีข้ันตอนกระบวนการที่ชัดเจนและ
เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานตามขั้นตอน/กระบวนการเบิกจ่ายเงินให้บรรลุเป้าหมายและประสบความส าเร็จ
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย การรบัเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การรกัษาเงินและ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2547  และแก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 38-96 กล่าวถึงเรื่องการ
เบิกเงิน การกันเงิน การตรวจและการอนมุัติฎีกา การจ่ายเงนิ หลักฐานการจ่ายเงิน การจ่ายเงินยืม เงินสะสม 
และการถอนคืนเงินรายรบั เป็นการก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานในการเบกิจ่ายเงิน องค์การบริหารส่วน
ต าบลโพนงามได้น าแนวทางการปฏิบัติ มาจัดท าข้ันตอน/กระบวนการเบิกจ่ายเงินเพือ่ให้การปฏิบัตงิานให้
บรรลเุป้าหมายและประสบความส าเรจ็อย่างมีประสทิธิภาพและประสทิธิผล 
 
วัตถุประสงค์  
 
  1.  เพื่อให้ผูส้นใจในข้ันตอน/กระบวนการเบิกจ่ายมีความรูค้วามเข้าใจถึงข้ันตอน/กระบวนการ
เบิกจ่ายเป็นแนวทางการปฏิบัติให้บรรลุเป้าหมายและประสบความส าเร็จอย่างมปีระสิทธิภาพและประสทิธิผล 
  2.  เพื่อให้ผูท้ี่เป็นส่วนหนึง่ในการปฏิบัติงานในข้ันตอน/กระบวนการเบิกจ่าย รู้วิธีการปฏิบัตงิานที่
เป็นไปตามล าดับข้ันตอน เพื่อไม่ใหเ้กิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 
  3.  เพื่อให้ผูท้ี่เป็นส่วนหนึง่ในการปฏิบัติงานในข้ันตอน/กระบวนการเบิกจ่าย  จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายได้ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ 
 
เป้าหมาย 
 
  องค์การบรหิารส่วนต าบลโพนงามด าเนินการเบิกจ่ายเงินด้วยความรวดเร็ว การเบิกจ่ายถูกต้อง
ครบถ้วนตามระเบียบ กฎหมายและหนงัสือสั่งการ 
 
ขั้นตอน/กระบวนการเบิกจ่ายเงิน 
 
  1.  เมื่อได้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างแล้ว ให้พสัดุแต่ละหน่วยเบิกจ่าย  (ส านักปลัด กองคลัง กองช่าง)  
ส่งเอกสารมาวางเบกิที่กองคลงั 
  2.  นักวิชาการเงินและบัญชี ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินแต่ละประเภทใหเ้ป็นไป
ตามระเบียบ กฎหมาย หรอื หนังสือสั่งการกรณีที่ตรวจสอบแล้วพบว่าฎีกาไม่ถูกต้องในสาระส าคัญ จะ
ด าเนินการแจ้งใหผู้้เบิกทราบเพื่อแก้ไขหากผิดพลาดเล็กนอ้ย ซึ่งมิใช่สาระส าคัญผู้ตรวจฎีกาจะแก้ไขให้ถูกตอ้ง
และแจ้งหน่วยงานผู้เบิกทราบ  ซึ่งจะตรวจสอบเอกสารฎีกาเบิกจ่ายเงิน ดังนี ้
   2.1  ฎีกาจัดซื้อจัดจ้าง   
    2.1.1.  ตรวจสอบว่ามีการตั้งงบประมาณรายจ่ายไว้ในข้อบญัญัติ ถูกต้องตามประเภท หมวด
แผนงานทีเ่บิกจ่ายหรือไม ่ 
    2.1.2.  ตรวจสอบความเพียงพอของงบประมาณรายจ่าย 
    2.1.3.  ตรวจสอบบันทึกขออนมุัติจัดซือ้จัดจ้าง 
    2.1.4.  ตรวจสอบใบเสนอราคา 
       2.1.5.  ตรวจสอบสัญญา ข้อตกลง ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ
รายละเอียดตรงตามข้อบญัญัตงิบประมารรายจ่าย คู่สัญญาทั้งสองฝ่ายได้ลงนามสัญญา มีพยานครบถ้วน มี
การวางเงินประกันสัญญา (กรณีระเบียบก าหนดไว้)  เพื่อเปน็หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
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    2.1.6.  ตรวจสอบการสง่มอบงานจ้าง/การสง่มอบพสัดุ ใหถู้กต้องตามสญัญา ข้อก าหนด
ใบสั่งซื้อหรือใบสัง่จ้าง ตรวจสอบระยะเวลาการด าเนินการให้แล้วเสรจ็ภายในก าหนดระยะเวลา หาก
ด าเนินการไมเ่สร็จตามสญัญาจะต้องมีการแจ้งสงวนสทิธิค่าปรับ และแจง้ค่าปรบัตามอัตราที่ก าหนดไว้ 
    2.1.7.  ตรวจสอบรายละเอียดรายการในใบตรวจรับงานจ้าง/ตรวจรับพสัดุ ที่คณะกรรมการ
ได้ตรวจรับให้ถูกต้องตามสญัญา ข้อตกลง ใบสัง่ซื้อหรอืใบสัง่จ้าง ความครบถ้วนของลายมือช่ือคณะกรรมการ
ตรวจรบั และรูปภาพประกอบ 
    2.1.8.  ตรวจสอบบันทึกขออนมุัติเบิกจ่ายให้ถูกต้องตรงกบัรายละเอียด เอกสารประกอบ
แนบท้าย 
    2.1.10.  กรณีจ่ายขาดเงินสะสมให้แนบวาระการประชุมสภาอนุมัติจ่ายขาดเงินสะสมแนบ
ท้ายเอกสารขอเบกิด้วย 
    2.1.11.  กรณีจัดจ้างเหมาท าอาหารส าหรบัผูเ้ข้าร่วมกิจกรรมโครงการต่างๆ ต้องมีเอกสาร
ประกอบด้วย รายการอาหาร และลายมือช่ือผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
   2.2  ฎีกาเบิกจ่ายเงินสวัสดิการต่างๆ  เช่น เงินช่วยเหลอืการศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้าน 
    2.2.1.  ตรวจสอบสิทธิผู้ขอรับการเบิกเงินสวัสดิการใหเ้ป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย 
ข้อบังคับ   
    2.2.2.  ตรวจสอบแบบค าร้อง ความถูกต้องของใบเสรจ็รบัเงินพร้อมเอกสารประกอบอื่นๆ
(ถ้ามี)     
       2.2.3.  ตรวจสอบความเพียงพอของงบประมาณรายจ่าย 
    2.2.4.  บันทึกทะเบียนคุมการเบกิเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร ทะเบียนคุมค่าเช่าบ้าน ตาม
กรณี 
   2.3  ฎีกาเบิกจ่ายเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ 
    การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ เช่น เงนิอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์ค่า
เงินเดือนและสวัสดิการพนักงานถ่ายโอน โครงการก่อสร้างตา่งๆ มีขั้นตอนตรวจสอบดังนี้ 
    2.3.1.  ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ประกอบฎีกา ให้ถูกตอ้ง ครบถ้วน สมบูรณ์ เช่นรายช่ือผู้มี
สิทธิรบัเงิน ค าสัง่ บันทกึขออนุมัตเิบิกจ่าย 
    2.3.2.  ตรวจสอบความเพียงพอของงบประมาณที่ได้รบัใหเ้บิกจ่าย กรณีได้รับแจ้งการ
จัดสรรแต่ยังไม่ได้รับเงินจัดสรรดงักล่าวต้องยืมเงินสะสม ต้องตรวจสอบว่าผู้ยืมค้างส่งใช้เงินยืมอื่นหรือไมห่ากมี
ยอดค้างส่งใช้เงินยืมใหผู้้ยืมส่งใช้เงินยืมให้เรียบร้อยก่อนด าเนินการยืมเงิน 
    2.3.3.  ตรวจสอบบันทึกขออนมุัติเบิกจ่ายให้ถูกต้องตรงกบัรายละเอียด เอกสารประกอบ
แนบท้าย 
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   2.4  ฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน  
    2.4.1.  ตรวจสอบเอกสารสรปุการเบกิจ่ายเงินเดอืนประจ าเดือน หากมกีารเปลี่ยนแปลง
อัตราเงินเดือนหรือรับพนักงานเพิ่มต้องแนบค าสัง่ด้วยทุกครัง้ 
    2.4.2.  ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย ระบบ e-LAAS ต้องประกอบด้วย งด.1, งด.2, งด.3, 
งด.4 
    2.4.3.  ตรวจสอบความเพียงพอของงบประมาณรายจ่าย 
    2.4.4.  ตรวจสอบบันทึกขออนมุัติเบิกจ่ายให้ถูกต้องตรงกบัรายละเอียด เอกสารประกอบ
แนบท้าย    
   2.5 ฎีกาเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
                 2.5.1.  ตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี ้
                 2.5.2.  กรณีทดรองจ่ายเงินไปก่อนให้ใช้ใบเสรจ็รบัเงินแนบพร้อมใบรบัรองการทดรองจ่าย
ทุกครั้ง 
                 2.5.3.  ตรวจสอบความเพียงพอของงบประมาณรายจ่าย 
                 2.5.4.  ตรวจสอบบันทึกขออนมุัติเบิกจ่ายให้ถูกต้องตรงกบัรายละเอียด เอกสารประกอบ
แนบท้าย 
          2.6  ฎีกาเบิกเงินจ่ายเงินอุดหนุน 
                 2.6.1.  ตรวจสอบว่ามีการตั้งงบประมาณรายจ่ายไว้ในข้อบญัญัติถูกต้องตามแผนงาน งาน
หมวด ประเภท ที่จะเบกิจ่ายหรือไม่ 
                 2.6.2.  ตรวจสอบความเพียงพอของงบประมาณรายจ่าย 
    2.6.3.  ตรวจสอบเอกสาร ประกอบด้วย หนังสือแจง้มติการประชุมคณะอนุกรรมการ
อ านวยการการกระจายอ านาจฯ บันทึกข้อตกลงรับเงินอุดหนุน (ยกเว้นรายการอุดหนุนที่ได้รับการยกเว้นตาม
กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสัง่การ) และหนังสือขอรับเงินอุดหนุน 
                 2.6.4.  ตรวจสอบบันทึกขออนมุัติเบิกจ่ายให้ถูกต้องตรงกบัรายละเอียด เอกสารประกอบ
แนบท้าย 
        2.7 ฎีกาเบิกเงินจ่ายเงินยืม 
               2.7.1.  ตรวจสอบว่ามีการตั้งงบประมาณรายจ่ายไว้ในข้อบญัญัติถูกต้องตามแผนงาน งาน
หมวด ประเภท ที่จะเบกิจ่ายหรือไม่ 
               2.7.2.  ตรวจสอบความเพียงพอของงบประมาณรานจ่าย 
            2.7.3.  ตรวจสอบว่าผูป้ระสงค์ยมืเงินค้างช าระยืมอื่นๆ หรอืไม่ หากมียอดค้างส่งใช้เงินยืมให้
ผู้ยืมส่งใช้เงินยืมใหเ้รียบร้อยก่อนด าเนินการยืมเงิน 
         2.7.4.  ตรวจสอบสัญญายืมเงิน ก าหนดระยะเวลาส่งใช้เงินยืมตามที่ระเบียบก าหนด 
        2.7.5.  ตรวจสอบบันทึกขออนมุัติยืมเงินใหป้ระกอบด้วยเอกสารที่มสีาระส าคัญในเรื่องที่ยืม
นั้นๆ เช่น โครงการ ค าสัง่  
  3.  เมื่อเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้องแล้วเจ้าพนักงานการเงินและบัญชีวางฎีกาเบิกจ่ายผ่าน
ระบบ e-LAAS  
  4.  นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบงบรายละเอียดประกอบฎีกา ใบรบัรอง หนังสือรับรองภาษี 
หัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) และหน้าฎีกาให้ถูกต้องครบถ้วน 
  5.  ส่งฎีกาให้หัวหน้าหน่วยงานเบิกจ่าย (หัวหน้าส านักปลัด ผู้อ านวยการกองคลงั ผู้อ านวยการกอง
ช่าง) อนุมัติฎีกา 
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  6.  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี น าฎีกาที่หน่วยเบิกจ่ายอนุมัติแล้วมาจัดท ารายงานจัดท าเช็คผ่าน
ระบบ e-LAAS  
  7.  นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบเช็คและรายงานจัดท าเช็คให้ตรงกบัฎีกาเบิกจ่าย 
  8.  เสนอผูม้ีอ านาจสั่งจ่าย (ผูอ้ านวยการกองคลงั ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล นายกองค์การ
บรหิารส่วนต าบล) ลงลายมือช่ืออนมุัติเช็ค 
  9.  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีน าฎีกาเบิกจ่ายที่ได้รบัอนมุัติจ่ายเช็คให้แกผู่้มสีิทธ์ิรบัเงินพรอ้มรับ
ใบเสร็จรับเงิน 
 10.นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินที่จ่ายแล้วให้มีใบเสร็จเงินครบถ้วนถูกต้องและ
น าส่งใหเ้จ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
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ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย 

 

 

      เอกสารถูกต้องส่งเบิก 

        ขั้นตอน/กระบวนการเบิกจ่ายเงิน 

   หน่วยเบิกจ่าย 

 ส่งเอกสารการ 

 เบิกจ่าย 

        เอกสารไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข 

 

5 นาที/ฎีกา 

 

5 นาที/ฎีกา 

  

 

5 นาที/ฎีกา  

 

1 วัน 

 

5 นาที/ฎีกา  

 

3 นาที/ฎีกา 

1 วัน 

ภายใน 15 วัน 

 

 3 นาที/ฎีกา 

 

วางฎีกาเบิกจ่าย 
ระบบ e-LAAS 

 
ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่าย(บันทึกขอ
เบิก/งบรายละเอียดฯ/ใบรับรอง/
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย)
จ่าย) 

เสนอหัวหน้าหน่วยเบิกจ่าย
อนุมัติฎีกา 

 

 

 

เขียนเช็คและจัดท ารายงาน
จัดท าเช็คผ่านระบบ e-LAAS 

 
ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายกับเช็ค
และรายงานจัดท าเช็ค 

 

 

 

 

 

   เสนอผู้บริหารอนุมัติ 

 
จ่ายเช็คให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 

   ตรวจฎีกาเบิกจ่าย (ใบเสร็จรับเงิน) 

     จัดเก็บฎีกา 
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ประโยชน์ท่ีได้รับ 
 
 1.  ผู้สนใจในข้ันตอน/กระบวนการเบิกจ่ายมีความรู้ความเข้าใจถึงข้ันตอน/กระบวนการเบกิจ่ายเป็น
แนวทางการปฏิบัติให้บรรลเุป้าหมายและประสบความส าเรจ็อย่างมปีระสทิธิภาพและประสิทธิผล 
 2.  ผู้ที่เป็นส่วนหนึง่ในการปฏิบัติงานในข้ันตอน/กระบวนการเบกิจ่าย รู้วิธีการปฏิบัติงานที่เป็นไป
ตามล าดับข้ันตอน เพือ่ไม่ใหเ้กิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 
 3.  ผู้ที่เป็นส่วนหนึง่ในการปฏิบัติงานในข้ันตอน/กระบวนการเบกิจ่าย จัดเตรียมเอกสารประกอบ การ
เบิกจ่ายได้ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย หนังสือสัง่การ 
 4.  องค์การบริหารส่วนต าบลโพนงามด าเนินการเบิกจ่ายเงนิด้วยความรวดเร็ว การเบกิจ่ายถูกต้อง 
ครบถ้วนตามระเบียบ กฎหมายและหนงัสือสั่งการ 
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