
 
 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 

 

 

 

 

 

 

จัดท าโดย 

นางสาวขวัญเกล้า กฤษณะกะลัศ 
 
 

ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีระดับปฏิบัติงาน 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโคกศิลา อ าเภอเจริญศิลป์ 

 จังหวัดสกลนคร 
 



 
 

 

ค าน า 
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1. บทบาทน้าที่ความรับผิดชอบ 
 งานการเงินและบัญชี กองคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงนิ การ
เบิกจ่ายเงิน การตรวจสอบหลักฐาน ใบส าคัญคู่จ่าย เก็บรักษาใบส าคัญ จัดท าฎีกา การตรวจฎีกาและเอกสาร
ประกอบฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินอ่ืน ๆ จัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณ การจัดท าบัญชี การจัดท ารายงานทางการเงิน ประจ าวัน และงานอื่น ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  
2. การเบิกจ่ายเงิน 

 หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 - ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น งบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผู้ขอเบิก เลขที่คลัง รับเลขที่เช็ค ผู้ตรวจฎีกา 
ผู้อนุมัติฎีกา ลายมือชื่อผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน/ถอนเงิน ผู้มีอ านาจสั่งจ่าย 

 การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน 
 - จดัเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดท าเช็ค 

 เอกสารประกอบฎีกา 
 - หลักฐานการจ่าย ให้ผู้จ่ายเงิน ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมีชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงก ากับไว้ใน
หลักฐานการจ่าย กรณีเป็นใบส าคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อ รับรองความถูกต้องก ากับไว้ด้วย 
 - การเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
  1. ใบเบิกเงินสวัสดิการแต่ละประเภท 
  2. ใบเสร็จรับเงิน 
 - เงินค่าอาหารท าการนอกเวลา ให้มีเอกสารประกอบฎีกาด้วย ดังนี้ 
  1. หนังสืออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลา 
  2. ค าสั่ง แต่งตั้ง ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา 
  3 .บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา 
  4. หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 
 - ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 
  1. ใบแจ้งหนี้ 
  2. หลักฐานน าส่งเช่น ใบน าสง่ไปรษณียภัณฑ์และพัสดุไปรษณีย์ 
  3. กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย 
 - ค่าซื้อทรัพย์สิน/จ้างท าของ 
  1.สัญญาซื้อทรัพย์สิน/จ้างท าของ/หลักฐานการสั่งซื้อ/ สั่งจ้าง 
  2 ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบทรัพย์สิน/มอบงาน 
  3. เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน/ตรวจงาน 
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  - เงินสวัสดิการประเภทค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  1. หนังสือ/ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
  2. รายงานการเดินทาง 
  3. หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงิน 
  4. งบหน้าค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พัก 
  5. งบหน้าค่าพาหนะ 
 - ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 
  1. ใบแจ้งหนี้ 
  2. หลักฐานการน าส่ง เช่น ใบน าส่งไปรษณียภัณฑ์และ พัสดุไปรษณีย์ 
  3. กรณจี่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงินแนบด้วย 
 - ค่าซื้อทรัพย์สิน/จ้างท าของ 
  1.สัญญา ซื้อ ทรัพย์สิน/จ้างท าของ/ หลักฐานการ สั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
  2. ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบทรัพย์สิน/มอบงาน 
  3. เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน/ตรวจงาน 
 - การยืมเงินทดรองราชการ 
  1. สัญญายืมเงิน/ใบยืม 
  2. หลักฐาน ซึ่งแสดงว่าเป็นผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงาน เช่น ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
 - กรณีเป็นการยืมเงินสะสม ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 
  1. สัญญายืมเงิน/ใบยืม 
  2. กรณียืมเงินสะสมที่ต้องได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น ให้มีรายงานการประชุมประกอบ 
  3. การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน ที่มีสาธารณภัยให้มีหนังสือที่ผู้ว่าราชการจังหวัดได้ก าหนดวงเงิน 
ในการยืมไว้ 
 - เงินประกันสัญญา เงินประกันซอง ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 
  1. หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงินของผู้รับจ้าง 
  2. ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา/เงินประกันซอง 
 - การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กับหน่วยงานอื่น 
  1. กรณีเงินอดุหนุนให้กับกลุ่ม/ชุมชนให้จัดท าบันทึกข้อตกลงระหว่างอปท.กับตัวแทนของกลุ่ม /
ชุมชน ที่ขอรับเงินอุดหนุน ไม่น้อยกว่า 3 คน 
  2. ให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน ให้กับ อปท. ส าหรับกลุ่ม / ชุมชน              
ให้จัดท าใบส าคัญรับเงินไว้ เป็นหลักฐาน 
  3. เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการ ด าเนินงานและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)   
ให้หน่วยงานที่อุดหนุนทราบ 
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 - การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะ โดยน ารถยนต์ส่วนตัว ในการเดินทางไปราชการ จะเบิกจ่ายได้เมื่อได้รับ
อนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
 - การจ่ายเงินยืม ผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 
  1. มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว 
  2. ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบฯ 
  3. ผู้ยืมแต่ละรายจะต้องไม่มีเงินยืมค้างช าระแก่ อปท. และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงาน 
 - การส่งใช้เงินยืม 
  1. หมายเหตุจ านวนเงินและ วัน/เดือน/ปี ที่ส่งใช้ใน สัญญายืมเงิน 
  2. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงิน เป็นเอกสารส าคัญ 
  3. รับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืม 
  4. บันทึกรายการส่งใช้เงินยืม ในทะเบียนเงินยืมและ ให้ผู้ยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืมที่ส่งใช้นั้น 
  5. ให้ผู้ยืมส่งใบส าคัญและเงินที่เหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 
   - เดินทางไปประจ าต่างส านักงาน/กลับภูมิล าเนา ส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับ 
   - เดินทางไปราชการอ่ืน ส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง 
   - เงินยืมนอกจากข้อ 1 และ ข้อ 2 ส่งใช้ภายใน 30 วัน นบัจากวันที่ได้รับเงิน 
 
การเบิกจ่ายเงิน 
 กระบวนการ / ขั้นตอนและระยะเวลา 
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3. การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 
 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 

  1. ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างท้องที่ 
  2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่จัดที่พักอาศัยให้อยู่ 
   3. ไม่มีสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจ าส านักงานใหม่ 

 การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มี 3 ประเภท ได้แก่ 
   1. เช่าบ้าน 
   2. เช่าซื้อบ้าน 
   3. ผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน (ซื้อบ้าน / ปลูกสร้างบ้าน) 

 การใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ต้องเป็นการเช่าบ้านเพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้น
และให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพบ้านแต่อย่างสูงไม่เกินจ านวนเงินที่ก าหนดไว้
ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านท้ายระเบียบ 

 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน 
   1. เป็นการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน ในท้องที่ที่ไปประจ า
 ส านักงานใหม่หรือน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านในท้องที่เดิมมา
 เบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ 
   2. ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านในท้องที่นั้น จะเบิกจ่าย
 ได้เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้นเว้นแต่บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกท าลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติจนไม่
 สามารถอาศัยอยู่ได ้
   3. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงิน กู้เพ่ือช าระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คู่สมรสจะเบิกได้
 ตามสัดส่วนกรรมสิทธิ์ที่ตนมี 
   4. ต้องเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้กับสถาบันการเงินที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
   5. ต้องไม่เคยใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ส าหรับบ้านหลังหนึ่ง
 หลังใดในท้องที่นั้นมาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิ์ได้โอนกรรมสิทธิ์ไป 
   6. หากเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน จะเบิกได้เท่ากับราคาบ้านเท่านั้นและหากมี 
 การขยายวงเงินกู้หรือเวลาการผ่อนช าระหรือเปลี่ยนสถาบันการเงินเพ่ือช าระหนี้เงินกู้ให้กับสถาบัน
 การเงินเดิมจะเบิกได้ภายในวงเงินและระยะเวลาที่เหลืออยู่ตามสัญญากู้เงินฉบับแรก 
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 ผู้รับรองการมีสิทธิ 
   1 หัวหน้าหน่วยงานซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่างกว่าประเภททั่วไประดับช านาญงานขึ้น ไป     
 ประเภทวิชาการระดับช านาญการขึ้นไปเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของข้าราชการส่วนท้องถิ่นในหน่วยงานนั้น 
   2. ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปหนึ่งระดับเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของบุคคลตามข้อ 
   3. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษขึ้น
ไป ประเภทอ านวยการระดับกลางขึ้นไปประเภทบริหารท้องถิ่นเป็นผู้รับรองการมีสิทธิ 
ของตนเอง 

 ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกค าเช่าบ้านแต่งตั้งข้าราชการส่วนท้องถิ่นไม่น้อยกว่า ๓ คน เป็นคณะกรรมการ
ตรวจสอบ ข้อเท็จจริง 

  1. กรณีเช่าบ้านให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบ้านและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของการเช่าบ้าน
 และการ เข้าพักอาศัยจ านวนคนที่พักอาศัย ความจ าเป็นต้องเช่าบ้าน ตลอดจนความเหมาะสมของอัตรา
 ค่าเช่าบ้านกับสภาพบ้าน ฯลฯ 
  ๒. กรณีเช่าซื้อหรือกู้เงินเพ่ือช าระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือสัญญาเงินกู้เพ่ือ
ช าระราคาบ้าน วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้เอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและวันเริ่มต้นการเข้าพักอาศัย                          
อยู่จริงในบ้าน  

การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 
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4. การเบิกค่าตอบแทนศึกษาบุตร 
 ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินและใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรว่ามีเอกสารประกอบถูกต้อง 

และครบถ้วนในสาระส าคัญหรือไม่ตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินที่สถานศึกษาออกให้ว่าตรงกับ
ชื่อของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือไม่ โดยรายละเอียดที่ผู้มีสิทธิกรอกในใบเบิกเงินสวัสดิการ เกี่ยวกับ
การศึกษาบุตรจะต้องถูกต้องตรงกันกับทะเบียนคุมสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา 

 ตรวจสอบว่าเป็นผู้มีสิทธิหรือไม่ผู้มีสิทธิหมายความว่า 
**ผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานส่วนท้องถิ่น และถูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งได้รับเงิน 
ค่าจ้างประจ าตามอัตราที่ก าหนดไว้ในงบประมาณรายจ่าย 

 **ผู้ได้รับบ านาญตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
 มีสิทธิรับรองของผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน กรณีข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไปมี

สิทธิรับรองตนเอง ถูกต้องหรือไม่ 
 จ านวนที่ขอเบิกไม่เกินประเภทและอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 
การเบิกค่าตอบแทนศึกษาบุตร 
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5. การตรวจและ อนุมัติฎีกา 
 ขั้นตอนการปฏิบัติ 

 การตรวจฎีการะเบียบก าหนดให้หัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินเป็นผู้ตรวจฎีกา โดยจะต้อง
ตรวจในสาระส าคัญ ดังนี้ 

  ๑. มีลายมือชื่อของผู้เบิกถูกต้องตามตัวอย่าง 
  ๒. มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจ าเป็นที่จะต้องจ่ายเงิน ถึงก าหนดหรือใกล้จะถึงก าหนดที่จะต้อง 
 จ่ายเงิน 
  ๓. มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ  
  ๔. มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง 

 กรณีที่ตรวจสอบฎีกาแล้วพบว่าฎีกาไม่ถูกต้องในสาระส าคัญให้แจ้งผู้เบิกแก้ไข ถ้าผู้เบิกไม่แก้ไข                        
ภายใน  ๓ วันท าการนับจากวันที่ได้รับทราบให้ผู้ตรวจฎีกาคืนฎีกา 

 ฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นค าทรัพย์สินหรือจ้างท าของในกรณีที่ไม่มีเหตุทักท้วง ให้เสนอขออนุมัติให้เสร็จ  
สิ้นภายในวันท าการถัดจากวันรับฎีกา แต่ในกรณีที่มีเหตุทักทวงให้ด าเนินการเสนออนุมัติให้เสนอขอ
อนุมัติให้เสร็จภายในวันท าการถัดจากวันที่ผู้เบิกได้แก้ไขถูกต้องแล้ว 

 เมื่อตรวจสอบฎีกาเรียบร้อยแล้ว ให้ลงลายมือชื่อในหน้าฎีกาในช่องผู้ตรวจฎีกา แล้วรวบรวมฎีกาพร้อม
เอกสารประกอบฎีกา และใบถอนพร้อมทั้งเช็คน าเสนอ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติและลงนามในใบถอน
และเช็ค 

 
6. การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน 

 การจ่ายเงินตามสิทธิ เขียนเช็ค สั่งจ่ายได้ 2 วิธีคือ 
 1. สั่งจ่ายในนามผู้มีสิทธิรับเงินและขีดฆ่า ค าว่า หรือผู้ถือ ออก 
 2. กรณีมีความจ าเป็นต้องสั่งจ่ายเพื่อขอรับเงินสดจ่าย ให้ขออนุมัติผู้บริหารท้องถิ่น เขียนเช็คสั่ง
จ่ายในนามคณะกรรมการรับเงิน และขีดฆ่า ค าว่า หรือผู้ถือออก 

 การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ในกรณีซื้อหรือเช่าทรัพยส์ิน หรือจ้างท าของ ให้เขียนเช็คสั่งจ่ายได้ ๒ วิธีคือ 
  ๑. สั่งจ่ายในนามเจ้าหนี้ หรือคู่สัญญาโดยตรงและขีดฆ่าค าว่า หรือตามค าสั่ง หรือ หรือผู้ถือ ออก 
 และขีดคร่อมด้วย 
  ๒. กรณีวงเงินที่จะต้องจ่ายต่ ากว่า ๕,000 บาทหากมีความจ าเป็นต้องสั่งจ่าย เพ่ือขอเงินสด                 
 มาจ่ายให้ชอบอนุมัติผู้บริหารท้องถิ่นเขียนเช็คสั่งจ่ายในนามคณะกรรมการการรับเงิน และขีดฆ่า                   
 ค าว่า "หรือผู้ถือ" ออก 
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 การเขียนเช็คสั่งจ่ายทุกกรณี ห้ามเขียนเช็คสั่งจ่าย "เงินสด" 
 การมอบฉันทะในการรับเงิน 
 กรณีผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถรับเงินด้วยตัวเองได้ จะมอบผู้อ่ืนรับเงินแทนก็ได้ โดยกรมการปกครอง
ท้องถิ่นได้ก าหนดหลักเกณฑ์ การเขียนเช็คกรณีมอบฉันทะและก าหนดแบบ ใบมอบฉันทะไว้แล้ ว ตามหนังสือ
กรมการปกครองท้องถิ่นดังกล่าวไว้ ตังนี้ 
 1. กรณีผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถมารับเงินตัวยตนเอง และมอบฉันทะให้ผู้อ่ืนมารับแทน เขียนเช็คสั่งจ่าย
ได ้๒ วิธี คือ 
  - ให้เขียนเช็คสั่งจ่ายในนามผู้มอบฉันทะ 
  - เขียนเช็คสั่งจ่ายในนามผู้รับมอบกรณีผู้มอบแสดงความประสงค์ 
 2. กรณีการจ่ายให้เจ้าหนี้ และมีการมอบฉันทะให้ผู้อื่นมารับแทน ให้เขียนเช็คสั่งจ่ายในนามผู้มอบเท่านั้น 
 
ภาพตัวอย่างการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน 
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7. หลักฐานการจ่ายเงิน 
 เมื่อมีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินทุกรายการให้บันทึกการจ่ายเงินนั้นไว้ในบัญชีเงินสด หรือบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร หรือทะเบียนอื่นใดในวันที่จ่ายเงินนั้น 
 การจ่ายเงินจะต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินโดยผู้รับเงิน จะต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินโดย ผู้รับเงินต้องออก

ใบส าคัญ คู่จ่ายให้แก่ผู้จ่ายเงินทุกครั้งส าหรับใบส าคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินออกให้อย่าง
น้อยจะต้องมีรายการตังต่อไปนี้ 

  ๑. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 
  ๒. วัน เตือน ปีที่รับเงิน 
  ๓. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
  ๔. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
  ๕. ลายมือชื่อพร้อมทั้งตัวบรรจงชื่อและสกุลชื่อสกุลของผู้รับเงิน 
 ถ้าผู้รีบเงินลงลายมือชื่อไม่ได้ให้ใช้ลายพิมพ์นิ้วมือ ห้ามมีให้ใช้เครื่องหมายอ่ืน แทนการลงลายมือชื่อ และ
ให้ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายพร้อมทั้ง มีชื่อสกุลตัวบรรจง ก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงิน 

 การจ่ายเงิน ถ้าผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถรับเงินด้วยตนเอง จะมอบฉันทะให้ผู้อ่ืนเป็นผู้รับแทนก็ใด้โดย
ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานคลัง 

 การจ่ายเงินรายใดซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ช าระได้ ให้ผู้จ่ายเงินท าใบรับรองการ
จ่ายเงิน โดยบันทึกชี้แจงเหตุผลไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินไต้ 

 การจ่ายเงินต่อไปนี้ให้ผู้จ่ายเงินท าใบรับรองการจ่ายเงินโดยไม่ต้องท าบันทึกข้ีแจงเหตุผล 
 ๑ การจ่ายเงินรายหนึ่ง ๆ เป็นจ านวนไม่ถึงสิบบาท 
 ๒ การจ่ายเงินค่ารถ หรือเรือนั่งรับจ้าง 
 ๓ การจ่ายเงินเป็นค่าโดยสารรถไฟ รถยนต์ประจ าทาง หรือเรือยนต์ประจ าทาง 

 หากใบส าคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินสูญหายมีวิธีปฏิบัติดังนี้ 
 1.ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินรับรองแทนก็ได้ 
 ๒. ถ้าไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินได้ให้ผู้จ่ายเงิน ท าใบรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงเหตุผล 
พร้อมทั้งรับรองว่ายังไม่เคย น าใบส าคัญคู่จ่ายมาเบิกจ่าย และหลักฐานการแจ้งความใบส าคัญคู่จ่ ายหาย
จากพนักงานเจ้าหน้าที่ และถ้าหากค้นพบภายหลังก็จะไม่สามารถน ามาเบิกจ่ายได้อีกเพ่ือ เสนอขออนุมัติ
นายอ าเภอเม่ือได้รับอนุมัติแล้ว ให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นใบส าคัญคู่จ่ายได้ 

 การเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายเงิน ซึ่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ยังไม่ได้ตรวจสอบให้เก็บไว้ในที่ 
ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้ และเม่ือได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บรักษาอย่างเอกสารธรรมตา 
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อ้างอิง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าดัวยการเบิกเงินจากคลัง การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าส่งคลัง                          
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงาน ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑ 
แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง                     
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
 
 


