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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ และเงินงบประมำณเพ่ิมเติม 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : เทศบาลต าบลเวินพระบาท อ าเภอท่าอุเทน จงัหวัดนครพนม 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน : การเบกิจ่ายเงินงบประมาณ และเงินงบประมาณเพิม่เตมิ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลเวินพระบาท อ าเภอท่าอุเทน จังหวัดนครพนม 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การเบกิจ่ายเงินงบประมาณ และเงินงบประมาณเพิ่มเติม  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรบัเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2547 – พ.ศ.2561 (ฉบับที่ 4) 
- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรบัเงิน การจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงิน และ

การน าเงินสง่คลัง พ.ศ.2562 
6. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริกำร : ท้องถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ - 
9. ข้อมูลสถิติ - 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

ที่ท าการเทศบาลต าบลเวินพระบาท อ าเภอท่าอเุทน จงัหวัดนครพนม โทร 042-050-022 / ติดต่อ
ด้วย ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา  

     08:30-16:30 น.   (ไม่มีพักเที่ยง) 
หมำยเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 ตุลาคม – 30 กันยายน  ของทุกป)ี 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) – 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 

1. ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรืองบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติม ให้หน่วยงานผู้เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อหน่วยงานคลัง
ทุกสามเดือน 

ทุก 3 เดือน 

2. ฎีกาเบิกเงินจะต้องพิมพ์จ านวนเงินที่ขอเบิกทั้งตัวเลข และตัวอักษรจะต้อง
พิมพ์ให้ชัดเจนห้ามขูดลบ หากผิดพลาดให้แก้ไขโดยวิธีขีดฆ่า แล้วพิมพ์ใหม่
ทั้งจ านวน แล้วให้ผู้เบิกลงลายมือช่ือรับรองการขีดฆ่าน้ันด้วย เงินที่เบิกถ้า
ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด ให้หน่วยงานผู้เบิกน าส่งคืนหน่วยงานคลัง 

ภายใน 15  วัน นับ
จากวันที่ ได้รับเงิน
จากหน่วยงานคลัง 

3. เงินประเภทโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือนในวันสิ้นเดือน การวางฎีกา
ภายในวันที่ 25 ของเดือนนั้น 

ภายในวันที่ 25 ของ
เดือนนั้น 

4. การซื้อ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของ ให้หน่วยงานผู้เบิกรีบด าเนินการวาง
ฎีกาเบิกเงินโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินห้าวัน นับจากวันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สิน
หรือตรวจรับงานถูกต้องแล้ว 

ไม่เกิน 5 วัน 

5. ฎีกาหรือเอกสารประกอบฎีกาฉบับใดไม่ถูกต้องในสาระส าคัญ ให้ผู้ตรวจ
ฎีกาแจ้งผู้เบิกทราบ เพื่อด าเนินการแก้ไข ถ้าผู้เบิกไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน
สามวันท าการนับจากวันที่ได้รับทราบ ให้ผู้ตรวจฎีกาคืนฎีกา 

ภายใน 3 วันท าการ 

6. ใบส าคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินออกให้ อย่างน้อยจะต้องมี
รายการดังต่อไปนี้ 

- ช่ือ สถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
- วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
- รายการแสดงการรับเงิน และระบุว่าเป็นค่าอะไร 
- จ านวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
- ลายมือช่ือพร้อมทั้งมีตัวบรรจงช่ือ และช่ือสกุลของผู้รับเงิน  

(ถ้าผู้รับเงินลงรายมือช่ือไม่ได้ ให้ใช้ลายพิมพ์นิ้วมือ ห้ามมิให้ใช้เครื่องหมาย
อื่นแทนการลงลายมือช่ือ) 

 

7. การจ่ายเงิน ถ้าผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถรับเงินด้วยตัวเองได้ จะมอบฉันทะ
ให้ผู้อื่นเป็นผู้รับแทน เมื่อได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานคลัง 

 

8. การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินน้ันไปจ่าย และห้าม 
มิให้ขอเบิกจนกว่าจะถึงก าหนด หรือใกล้ถึงก าหนดจ่ายเงิน การเบิกต้องมี
หลักฐานการเบิกเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ และให้ผู้เบิกลงลายมือช่ือ
รับรองความถูกต้องในหลักฐานการเบิกที่เป็นภาพถ่าย หรือส าเนาทุกฉบับ 

 

9. เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็คภายในสามสิบวันนับแต่วันสั่งจ่าย ให้
ยกเลิกเช็คนั้น 

รับเช็คภายใน 30 
วัน 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  - 
14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว - 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรรับเงิน 

- เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
16.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

- เทศบาลต าบลเวินพระบาท อ าเภอท่าอเุทน จงัหวัดนครพนม 
17.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก – 
18.หมำยเหต ุ- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


