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ถูกต้องเหมาะสม มีความรู ้ ความเข้าใจ และความชำนาญงานในหน้าที ่ความรับผิดชอบ และบรรลุ 

เป้าหมาย เนื้อหาสาระความสำคัญในการปฏิบัติงานได้ ดังนั้นหวังเป็นอย่างยิ่งว่า รายละเอียด ต่าง ๆ  

ของคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ สามารถนำไปปรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานกองคลังที่ ถูกต้อง 
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ปฏิบัติงานท่ีมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญช ี 6 



 

การยืมเงินงบประมาณ 

 
การเบกิจ่ายเงนิ 

กระบวนการ/ขัน้ตอนและระยะเวลา 

ระเบยีบ/ข้อกฎหมายท่ีเกีย่วข้อง 

ให้ถือปฏบิัตติามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการรับเงิน การเบิกจา่ยเงนิ การฝากเงิน การเก็บรักษา 

เงนิ และการตรวจเงินขององค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ พ.ศ.2547 และที่แกไ้ขเพิม่เติม และหนังสอืสัง่การทีเ่ก่ียวข้อง 
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                       การใช้จ่ายเงินสะสม 

                                 การเบิกจ่ายเงิน 

 กระบวนการ/ขัน้ตอนและระยะเวลา 

ข้อสังเกตข้อควรระวัง//แนวทางการแก้ไข 

ทุกวันสิ้นปงีบประมาณ เม่ือองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นได้ปดิบญัชรีายรับ รายจ่ายแลว้ ให้กันยอดเงินสะสมประจำปีไว้ 
ร้อยละสบิหา้ของทุกป ีเพื่อเปน็ทุนสำรองเงินสะสมโดยที่ทุนสำรองเงินสะสมน้ีใหเ้พิ่มขึ้นร้อยละสิบห้าของทุกปี 

1. องคก์รปกครองสว่นท้องถิ่นบางแหง่ไม่ทราบวา่มียอดเงินสะสมคงเหลือเทา่ใด เน่ืองจากไม่มีการปดิบญัชเีม่ือสิน้ 
ปีงบประมาณหรือจดัทำบญัชีไม่เปน็ปัจจุบัน ดงัน้ัน ก่อนการใช้จา่ยเงินสะสมตอ้งตรวจสอบยอดเงินสะสมคงเหลือให้ 
ถูกต้องก่อนการอนุมัต ิ

2. การใช้จา่ยจากเงินสะสม ต้องเป็นไปตามเงื่อนไขดงัต่อไปน้ี 

- กรณีสภาท้องถิน่อนุมัต ิเม่ือองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่มีความจำเป็น และไม่สามารถโอนเงินงบประมาณรายจา่ย 
เน่ืองจากงบประมาณมีไม่เพยีงพอ องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นสามารถใช้จ่ายเงินสะสมได ้ซ่ึงต้องเป็นกิจการ ดงัต่อไปน้ี 
(1) เปน็กิจการตามอำนาจหน้าที ่ซ่ึงเก่ียวกับดา้นบริการชุมชนและสงัคม 
(2) กิจการทีเ่ป็นการเพิม่พูนรายได ้

(3) หรือกิจการที่จัดทำเพื่อบำบดัความเดือดร้อนของประชาชน 
(4) ต้องเปน็ไปตามแผนพฒันาขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น หรือตามท่ีกฎหมายกำหนด 
(5) ได้สง่เงินสมทบกองทุนสง่เสริมกิจการขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น แตล่ะประเภทตามระเบยีบแล้ว 

(6) เม่ือได้รับการอนุมัติให้จา่ยขาดเงินสะสมแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องดำเนินการก่อหน้ีผูกพันและเบิกจา่ยให้ 
เสร็จภายในระยะเวลาไม่เกินหน่ึงปถีดัไป หากไม่ดำเนินการให้การจ่ายขาดเงินสะสมน้ันเป็นอันพบัไป 
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ข้อสังเกตข้อควรระวัง//แนวทางการแก้ไข 

-กรณีผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ ให ้ใช้จ่ายจากเงินสะสมได้ดงัต่อไปน้ี 
(1) รับโอน เล่ือนระดบั เล่ือนขั้นเงนิเดอืนพนักงานส่วนทอ้งถิน่ 
(2) สทิธปิระโยชน์ของพนักงาน ลกูจ้างและผูบ้รหิาร ฯลฯ 

(3) กรณีฉุกเฉนิที่มีสาธารณภยัเกิดขึ้น ให้ผูบ้ริหารท้องถิ่นอนุมัติให้จา่ยขาดเงินสะสมไดต้ามความจาํเป็นขณะน้ันโดย 
ให้คาํนึงถงึฐานะการเงิน การคลงัขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่น้ัน 

ระเบยีบ/ข้อกฎหมายท่ีเกีย่วข้อง 

ให้ถือปฏิบัตติามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงนิ การเบกิจ่ายเงิน การฝากเงิน การเกบ็รกัษา 

เงิน และการตรวจเงินขององค์ กรปกครองส่วนท้องถิน่ พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเตมิและหนังสือสั่งการ

ท่ีเกี่ยวขอ้ง 
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การขอโอนเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญฯ 
เพื่อจ่ายเงินบําเหน็จบํานาญให้แก่ข้าราชการ 

ส่วนท้องถิ่นรับบําเหน็จบํานาญ 
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                                           การต้ังงบประมาณรายจ่ายและการเบิกจ่ายเงินเพื่อส่งเงินสมทบกองทุนบําเหน็จ 
                                                    บํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นการเบิกจ่ายเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ 

                                                        ของอปท. (e-LAAS) 

 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญช ี 21  



 

 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญช ี 22  



 

                                       

                                      การเบิกจา่ยเงิน 
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