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เอกสารประกอบฎกีา

เบกิจา่ยเงนิ

1

เบกจายเงน

ขอ้บกพรอ่ง เอกสารประกอบฎกีาเบกิจา่ยเงนิ

1. สง่ใชเ้งนิยมืไม่มีฎกีาเบกิจา่ยใหต้รวจสอบ

2. ไม่มีใบเสรจ็รบัเงนิประกอบฎกีาใหต้รวจสอบ

3. ไม่มีหลกัฐานประกอบการเบกิจา่ย

4. การจดัเกบ็ฎกีาไม่เรยีงตามรายงานการจดัทาํเช็ค

5. หนา้ฎกีาเบกิจา่ยเงนิลงรายการไม่ครบถว้น เช่น ไม่มีเลขที่ผูเ้บกิ ไม่มีเลขที่คลงัรบั 

เป็นตน้

6. ผูจ้า่ยเงนิไม่ลงลายมือช่ือรบัรองการจา่ย และรบัรองความถูกตอ้งกาํกบัไวใ้นใบสาํคญั

คู่จา่ยู

7. ไม่มีหลกัฐานการโอนเงนิเขา้บญัชีเงนิฝากธนาคารของเจา้หนา้ที่หรอืผูมี้สทิธปิระกอบ

ฎกีา

8. ไม่จดัทาํแผนการใชจ้า่ยเงนิยื่นต่อหน่วยงานคลงั

9. เอกสารหลกัฐานประกอบฎกีาไม่ถกูตอ้งครบถว้น
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เอกสารประกอบฎกีาเบกิจา่ยเงนิ

1. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการรบัเงนิ การเบกิจา่ยเงนิ 

   การฝากเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ และการตรวจเงนิขององคก์รปกครอง

   สว่นทอ้งถิ่น พ.ศ. 2547 

2. ระเบยีบกรมการปกครองว่าดว้ยการบนัทกึบญัชีการจดัทาํทะเบยีนและ

   รายงานการเงนิขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น พ.ศ. 2543 ขอ้ 28

3. หนงัสอืกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0313.6/ว 3153 ลงวนัที่ 1 พฤศจกิายน 

   2544 เรื่อง การจดัเกบ็และดูแลเอกสารทางการเงนิขององคก์รปกครอง

3

   สว่นทอ้งถิ่น

4. หนงัสอืกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ่น ด่วนที่สดุ ที่ มท ๐๘๐๘.๓/ว๘๑๙ 

   ลงวนัที่ ๒ กมุภาพนัธ ์๒๕๔๗ เรื่องปรบัระบบการบนัทกึบญัชีขององคก์าร

   บรหิารสว่นตาํบลกอ่นเขา้สูร่ะบบการบนัทกึบญัชีดว้ยระบบคอมพวิเตอร ์

เอกสารประกอบฎกีาเบกิจา่ยเงนิ

1. หนงัสอืกระทรวง มหาดไทย ที่ มท ๐๓๑๓.๔/ว ๒๘๘๘๑ ลงวนัที่ ๒๘ ธนัวาคม 

๒๕๔๑เรื่องการกาํหนดแบบรายงานเงนิคงเหลอืประจาํวนัและแบบฎกีาเบกิจา่ยเงนิ

ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น

ื ้ ่ ี่ ี่2. หนงัสอืกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถนิ ท ีมท ๐๘๐๘.๔/ว ๑๐๘๘ ลงวนัท ี๘ 

มิถนุายน ๒๕๔๘ เรื่อง การจา่ยเงนิโดยวธิผ่ีานธนาคารขององคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิ่น

3. หนงัสอืกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ่น ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๖๐๙ ลงวนัที่ ๒๓ 

มีนาคม ๒๕๔๘   เรื่อง การกาํหนดแบบและแนวทาง การปรบัปรุงบญัชีเงนิสะสม 
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ุ ญ

รายงานสถานะการเงนิประจาํวนั และแผนการใชจ้า่ยเงนิขององคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิ่น



ข้อบกพร่อง เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 

ข้อบกพร่องท่ีตรวจพบ ข้อเสนอแนะ 
1. เบิกจ่ายเงินโดยไม่มีหลักฐานให้ตรวจสอบ 

ดังน้ี 
1) การส่งใช้เงินยืมไม่มีฎีการายจ่ายตาม

งบประมาณพร้อมใบสําคัญคู่จ่ายให้ตรวจสอบ  
2) เทศบาลเบิกจ่ายเงินโดยไม่มีฎีกาให้

ตรวจสอบ  
3) ไม่มีใบเสร็จรับเงินและเอกสารประกอบ

ฎีกาให้ตรวจสอบ และเบิกจ่ายเงินไม่ถูกต้องตาม
ระเบียบหรือไม่มีระเบียบให้เบิกจ่าย  

 

เป็นการไม่ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2547 ข้อ 67 ข้อ 73 ข้อ 75 และข้อ 86 
และระเบียบกรมการปกครองว่าด้วยการบันทึกบัญชีการ
จัดทําทะเบียนและรายงานการเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2543 ข้อ 28 

ให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง กรณีไม่มี
ฎีกาให้ตรวจสอบ ไม่มีใบเสร็จรับเงิน และเอกสาร
หลักฐานประกอบฎีกาให้ตรวจสอบแล้วสั่ งการให้
เจ้าหน้าท่ีรวบรวมฎีกาหลักฐานการจ่ายส่งให้สํานักตรวจ
เงินแผ่นดินจังหวัด หากไม่สามารถรวบรวมหลักฐานการ
จ่ายส่งให้ตรวจสอบได้ให้หาผู้รับผิดชอบนําเงินส่งคืนคลัง
เทศบาลและพิจารณาโทษและพิจารณาโทษตามควรแก่
กรณีและหากพบว่าเป็นการกระทําทุจริตให้ดําเนินการ
ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องต่อไป และให้นายอําเภอใน
ฐานะควบคุมดูแล ดําเนินการตามอํานาจหน้าท่ี 

2. การเบิกจ่ายเงินไม่มีหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายเงิน  

 

เป็นการไม่ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี 
มท 0313.6/ว 3153 ลงวันท่ี 1 พฤศจิกายน 2544 เรื่อง 
การจัดเก็บและดูแลเอกสารทางการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2547 ข้อ 75 กําหนดให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ในท่ีปลอดภัย 
อย่าให้ชํารุด สูญหาย หรือเสียหาย 

ให้ส่งหลักฐานดังกล่าวตรวจสอบ หากไม่มีหลักฐาน
ให้ตรวจสอบให้นําเงินส่งคืนคลัง และสําเนาหลักฐานการ
รับเงินให้สํานักตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบด้วย 

กําชัยเจ้าหน้าท่ีให้ดําเนินการมาตรการเป็นแนวทาง
ในขั้นตอนการจัดเก็บและดูแลเอกสารทางการเงินพร้อม
ระบุการมอบหมายงานแต่ละขั้นตอนเป็นลายลักษณ์
อักษร โดยถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย
ดังกล่าว เ พ่ือป้องกันมิใ ห้ เกิดความผิดพลาดตาม
ข้อสังเกตข้างต้น 



ข้อบกพร่องท่ีตรวจพบ ข้อเสนอแนะ 
3. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่าย กับสมุดเงินสด

จ่าย  พบว่า  ไม่มีฎีกาและหลักฐานการจ่าย
ประกอบฎีกาให้ตรวจสอบ  

     เป็นการไม่ปฏิบั ติระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการรับเงิน  การจ่ายเงิน การฝากเงิน  การ
เก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 หมวด 4 การเบิกเงิน ข้อ 40 
และหมวด 7 ส่วนท่ี 2 หลักฐานการจ่ายเงินข้อ 73 และ 
ข้อ 75 ซ่ึงอาจมีผลทําให้เกิดเงินขาดบัญชีและทําให้
ทางราชการได้รับความเสียหายได้  
      ให้สั่งการให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบให้ดําเนินการ
นําฎีกาดังกล่าวมาให้ตรวจสอบโดยเร็ว หากไม่สามารถ
นํามาให้ตรวจสอบได้ ขอให้ต้ังกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
เพ่ือหาผู้รับผิดชอบนําเงินส่งคืนคลัง  
      ใ ห้แ ต่ง ต้ั งคณะกรรมการสอบข้อ เท็จจริ งกับ
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บฎีกาที่ละเลยการ
ปฏิบัติหน้าที่ กรณีไม่มีฎีกาให้ตรวจสอบทําให้ทาง
ราชการเกิดความเสียหาย โดยพิจารณาโทษทางวินัย 
และดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ผล
ประการใดได้แจ้งให้ สตง.ทราบด้วย 

       4. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบไม่ได้จัดเก็บฎีกา
เบิกเงินเรียงตามรายงานการจัดทําเช็คแต่จัดเก็บ
ตามหมวดรายจ่าย 
 

        ให้ เ จ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน 
เรียงตามรายงานการจัดทําเช็ค โดยให้ถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกรมการปกครองว่าด้วยการบันทึกบัญชี 
พ .ศ .  ๒๕๔๓สําหรับองค์การบริหารส่วนตําบลให้
ถือปฏิบัติตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
ด่ วน ท่ีสุ ด  ที่  มท  ๐๘๐๘ .๓ /ว  ๘๑๙  ลง วันที่  ๒ 
กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ เรื่อง ปรับระบบการบันทึกบัญชีของ
องค์การบริหารส่วนตําบลก่อนเข้าสู่ระบบการบันทึก
บัญชีด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

         5 .  หน้าฎีกาเ บิก จ่ายเงินลงรายการ 
ไม่ครบถ้วนเช่นไม่มีเลขท่ีผู้เบิกไม่มีเลขที่ คลังรับ
ไม่แสดงจํานวนงบประมาณคงเหลือไม่มีลายมือ
ช่ือผู้เบิก ผู้อนุมัติ และผู้มีอํานาจลงนามในเช็ค
เป็นต้น 
 

         ใ ห้ เ จ้ าหน้าที่ ผู้ รั บผิ ดชอบตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของหน้าฎีกาเบิกจ่ายเงินก่อนการเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติหรือก่อนการจ่ายเงินให้กับเจ้าหน้ี
หรือผู้ มีสิท ธิ โดยถือปฏิบั ติตามหนังสือกระทรวง 
มหาดไทย ท่ี มท ๐๓๑๓.๔/ว ๒๘๘๘๑ ลงวันท่ี ๒๘ 
ธันวาคม ๒๕๔๑เรื่องการกําหนดแบบรายงานเงิน
คงเหลือประจําวันและแบบฎีกาเบิกจ่ายเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

       6. หลักฐานการจ่ายเงินท่ีองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใช้เป็นเอกสารประกอบฎีกา หรือใช้
เป็นหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ี หรือผู้มี

          ให้ผู้จ่ายเงินลงลายมือช่ือรับรองการจ่ายพร้อม
ท้ังมีช่ือสกุลตัวบรรจง กํากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงิน
ให้แก่เจ้าหน้ีหรือผู้รับเงิน และกรณีท่ีเป็นใบสําคัญคู่จ่าย 



ข้อบกพร่องท่ีตรวจพบ ข้อเสนอแนะ 
สิทธิ ผู้จ่ายเงินไม่ได้ลงลายมือช่ือรับรองการจ่าย 
และหัวหน้าหน่วยงานคลังไม่ได้ลงลายมือชื่อ
รับรองความถูกต้องกํากับไว้ในใบสําคัญคู่จ่าย       
 

ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือช่ือรับรองความ
ถูก ต้องกํ ากับไ ว้ ด้วย  เ พ่ือใ ห้ เป็นไปตามระเ บียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ ข้อ ๗๗ 

        7. การจ่ายเงินโดยการโอนเงินเข้าบัญชี
ธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้ มีสิทธิเช่นเงินเดือน
ค่าจ้าง และค่าตอบแทนไม่มีหลักฐานการโอนเงิน
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ
ประกอบฎีกาเพ่ือเป็นหลักฐานการจ่าย 
 

      ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการโอนเงินเข้าบัญชี
เจ้าหน้ีหรือผู้ มีสิทธิใช้สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร  
หรือหนังสือแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
หรือแบบคําขอรับเงินผ่านธนาคารและสําเนาใบนํา
ฝากเงินเข้าบัญชีของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิประกอบฎีกา  
เพ่ือเป็นหลักฐานการจ่ายโดยให้ถือปฏิบัติตามหนังสือ
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท่ี มท ๐๘๐๘.๔/ว 
๑๐๘๘ ลงวันท่ี ๘ มิถุนายน ๒๕๔๘ เรื่อง การจ่ายเงิน
โดยวิธีผ่านธนาคารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

      8. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่จัดทําแผนการใช้
จ่ายเงินย่ืนต่อหน่วยงานคลัง เพ่ือรวบรวมจัดทํา
เป็นแผนการใช้จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           ให้หน่วยงานผู้เบิกขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นจัดทําแผนการใช้จ่ายเงินย่ืนต่อหน่วยงานคลัง 
ก่อนวันเริ่มต้นไตรมาสอย่างน้อย  ๒๐ วัน เพ่ือหน่วยงาน
คลังจัดทําเป็นแผนการใช้จ่ายเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น โดยถือปฏิบั ติตามระเบียบกระทรวง 
มหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗  ข้อ ๓๘ และหนังสือ
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท่ี มท ๐๘๐๘.๔/ว 
๖๐๙ ลงวันที่ ๒๓ มีนาคม ๒๕๔๘ เรื่อง การกําหนด
แบบและแนวทางการปรับปรุงบัญชีเงินสะสม รายงาน
สถานะการเงินประจําวัน และแผนการใช้จ่ายเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

       9. การเบิกจ่ายเงิน มีข้อบกพร่องเกี่ยวกับ
การจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน และเอกสารหลักฐาน
ประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน ท่ีไม่ถูกต้องครบถ้วน 
         1) ไม่มีใบเสร็จรับเงินการเบิกจ่ายเงิน ผู้มี
หน้าท่ีตรวจสอบงบประมาณตรวจฎีกา และ 
จ่ายเ งินไ ม่ลงลายมือชื่ อหน้าฎีกา  เอกสาร
หลักฐานเบิกจ่ายเงินไม่มีลายมือช่ือผู้มีหน้าที่ที่
สําคัญเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุได้แก่ ผู้มีอํานาจ
สั่งจ้าง/สั่งซ้ือ ไม่ได้ลงนามอนุมัติในรายงานขอ
อนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ

 
 
 
        การดําเนินการดังกล่าว ทําให้เอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินขาดความน่าเช่ือถือ ว่าได้มีการ
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างถูกต้องตามข้ันตอนท่ีกําหนดใน
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของ
หน่วยงานบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม การเบิกจ่ายเงินปฏิบัติโดยถูกต้องตาม
ขั้นตอนในระเบียบกระทรวง มหาดไทย ว่าด้วยการรับ



ข้อบกพร่องท่ีตรวจพบ ข้อเสนอแนะ 
ตรวจการจ้าง คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนด
ราคากลาง ช่างผู้ควบคุมงานไม่ได้บันทึกและ
ลงลายมือช่ือในรายงานการปฏิบัติงานของผู้
รับจ้างประชาชน สัญญาจ้างไม่มีลายมือช่ือของ
คู่สัญญา และคณะกรรมการตรวจการจ้างไม่ลง
ลายมือช่ือในใบตรวจรับงาน  
 
        2 )  ไ ม่ มี ฎี ก า ใ ห้ ต ร วจสอบ  เ กิ ด จ าก
หน่วยงานผู้เบิกจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงินโดยไม่ได้
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน
ก่อนที่จะย่ืนฎีกาขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลัง 
และหน่วยงานคลังซ่ึงรับผิดชอบเกี่ยวกับการ
ตรวจฎีกาและการเก็บรักษาฎีกาไม่ได้ปฏิบัติ
หน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 
 

เงิน การจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 
เทศบาลได้รับพัสดุถูกต้องครบถ้วนจริง และได้เบิกจ่าย
ใ ห้กับผู้ มี สิ ท ธิ รับ เ งิ นจริ ง  ตามเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินหรือไม่ อีกท้ังเจ้าหน้าที่ท่ีไม่ได้
ลงลายมือช่ือได้ปฏิบัติหน้าท่ีของตนตามเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินหรือไม่ 
        จากการสอบถามผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบทราบว่า 
สาเหตุที่ไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
เน่ืองจากมีการเบิกจ่ายเงินไปก่อนแล้ว แต่เอกสาร
ประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินยังไม่ถูกต้องครบถ้วน จึงรอให้
เอกสารครบถ้วนถูกต้องก่อน ประกอบกับเจ้าหน้าท่ีท่ี
จัด ทําฎีกาเ บิกจ่ายเงิน  ไ ด้ จัดทําและนําไปเสนอ
นายกเทศมนตรีลงลายมือช่ือท่ีบ้าน หรือสถานท่ีอ่ืน 
เน่ืองจากนายกฯ ไม่ได้เข้ามาทํางานท่ีเทศบาล ซ่ึงเป็น
เวลานานกว่าฎีกาเบิกได้ 
       จากการตรวจสอบพบว่าได้มีคําสั่ง เรื่อง แต่งต้ัง
เจ้าหน้าที่ เ ป็นผู้ตรวจฎีกาละจ่ายเงิน ได้แต่ง ต้ังให้
ปลัดเทศบาลฯ เป็นผู้ตรวจฎีกาและเบิกจ่ายเงิน และ
จากการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายพบว่าปลัดเทศบาลฯ ได้
ลงลายมือช่ือ เป็นผู้จ่ายเงินจํานวนหลายฎีกา ซ่ึงหน้าท่ี
ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการตรวจฎีกาและการเบิก
จ่ายเงินต้องเป็นหน้าที่ของหน่วยงานคลัง แต่เทศบาลได้
แต่งต้ังปลัดเทศบาลให้ทําหน้าท่ีดังกล่าวแทนโดยไม่มี
เหตุอันควร 
        การกระทําดังกล่าว เป็นการกระทําที่ขัดต่อ
ระเบียบ และไม่ถูกต้องตามหลักการบริหารการปกครอง 
ทําให้ระเบียบน้ันไร้สภาพบังคับ และเป็นการเสียหายต่อ
ระเบียบแบบแผนอันดีของทางราชการ เห็นควรให้
แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง กรณีท่ีไม่มี
ใบเสร็จรับเงินให้ตรวจสอบ ผู้มีอํานาจและผู้มีหน้าที่ไม่
ลงลายมือช่ือในเอกสารหลักฐานประกอบการเบิก
จ่ายเงิน และไม่มีฎีกาเบิกจ่ายเงินให้ตรวจสอบเพ่ือ
ดําเนินการทางวินัยกับเจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบและ
ผู้บังคับบัญชาซ่ึงไม่ปฏิบัติตามระเบียบดังกล่าว 

 


