
1 
 

 

 

 

กระบวนการเบิกจ่ายเงินและเอกสารประกอบฎีกา
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เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
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1. ชื่อกระบวนงาน : กระบวนการเบิกจ่ายเงินและเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
 

2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กองคลัง เทศบาลตำบล ………………………………. 
 

3. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ (Objectives)  
1. เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินที่ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน 

การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2566  
2. เพื่อเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้สำหรับส่วนราชการอื่นภายในองค์กร และ ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  
3. เพื ่อเป็นแนวทางปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินให้สามารถทำงานได้อย่างถูกต้องและมี  

ประสิทธิภาพ ลดการปฏิบัติงานที่ซ้ำซ้อน 
 

4. คำจำกัดความ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2566 
 “องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การบริหารส่วน
ตำบล รวมทั้งกิจการพาณิชย์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินด้วย 
 “สภาท้องถิ่น” หมายความว่า สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล และสภาองค์การบริหารส่วน
ตำบล 
 “ผู้บริหารท้องถิ่น” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี และนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล  

“ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น” หมายความว่า รองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด รองนายกเทศมนตรี และรอง
นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 

“ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ปลัดเทศบาล และปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบล 

“พนักงานส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล และ
พนักงานส่วนตำบล 

“หน่วยงาน” หมายความว่า สำนัก กอง ตามโครงสร้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ หรือ
หน่วยงานที่มีงบเฉพาะกาล หรือหน่วยงานที่ได้ทำการแยกออกไปทำการรับจ่าย และเก็บรักษาเงิน 

“ผู้เบิก” หมายความว่า หน่วยงานที่ได้รับงบประมาณทั่วไปและงบประมาณเฉพาะการ รวมทั้งเงินนอก  
งบประมาณด้วย  

“หน่วยงานย่อย” หมายความว่า หน่วยงานที่ได้แยกออกไปทำการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน 
“หน่วยงานคลัง” หมายความว่า หน่วยงานที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ

เก็บรักษาเงิน ตามระเบียบนี้  
“หัวหน้าหน่วยงานคลัง” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิก จ่ายเงิน 

การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชีตามที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้และให้  หมายความ
รวมถึงหัวหน้าหน่วยงานที่มีงบเฉพาะการหรือหน่วยงานที่ได้แยกไปทำการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน  ต่างหากจาก
หน่วยงานคลัง  

“เจ้าหน้าท่ีการเงิน” หมายความว่า ผู้ที่มีหน้าที่รับจ่ายเงินและให้รวมถึงผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีหนา้ที่รับ  
จ่ายเงินด้วย  

องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองนาท
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“ตู้นิรภัย” หมายความรวมถึง ตู้เหล็กหรือหีบเหล็กอันมั่นคง ซึ่งใช้สำหรับเก็บรักษาเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน 

“อนุมัติฎีกา” หมายความว่า อนุญาตให้จ่ายเงินจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อ  ผูกพัน

แล้ว  
“ใบสำคัญคู่จ่าย” หมายความว่า หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคาร แสดงการ

จ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หลักฐานการนำเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รบัที่ธนาคารหรอืหลกัฐานอื่นใดที่แสดง การจ่ายเงินให้แก่
ผู้รับเงินหรือเจ้าหนี้ และให้รวมถึงใบนำส่งเงินต่อหน่วยงานคลังด้วย  

“เงินรายรับ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดเก็บหรอืได้รับไว้เป็น กรรมสิทธ์ิตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม และเงินอุดหนุนจากรัฐบาลที่นำฝากบัญชีเงินฝาก  กระทรวงการคลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนเงินอุดหนุนที่กระทรวงการคลังเป็นผู้จ่ายเงินแทน  องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน  

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน ท้องถ่ิน 
เว้นแต่เงินที ่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย และเงินที ่รัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น  โดยระบุ
วัตถุประสงค์  

“รายงานสถานะการเงินประจำวัน” หมายความว่า ยอดเงินรับและจ่ายในแต่ละวัน รวมถึงยอดเงินที่ฝาก
ธนาคาร 

“เงินยืม” หมายความว่า เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย
ในการเดินทงไปราชการ หรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่าย หรือ เงินนอก
งบประมาณ 

“แผนพัฒนา” หมายความว่า แผนพัฒนาท้องถ่ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
“เงินสะสม” หมายความว่า เงินที่เหลือจ่ายจากเงินรายรับที่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินได้รับไว้ภายในวันสิ้น

ปีงบประมาณ โดยรวมเงินสะสมที่เหลือจากปีก่อน ๆ ด้วย 
“หนี้สูญ” หมายความว่า หนี้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในฐานะเจ้าหนี้ไม่มีทางที่จะได้รับชำระหนี้จาก

ลูกหนี้ได้ 
 “ปี” หมายความว่า ปีงบประมาณ 
 “เวลาปิดบัญชี” หมายความว่า เวลาปิดบัญชีรับจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ทั้งนี้ ให้นำเวลาปิด
บัญชีรับจ่ายเงินของกรมบัญชีกลางมาใช้โดยอนุโลม 
 “ระบบ e – LAAS” หมายความว่า ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Electronic 
Local Administrative System)  
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ขั้นตอนการดำเนินงาน และ Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (โดยละเอียด) 

ขั้นตอนท่ี 1 : จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินประจำปีงบประมาณ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 ข้อ 40  
ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้หน่วยงานผู้เบิกยื่นแผนการ
ใช้จ่ายเงินต่อกองคลังทุกสามเดือน  

ในกรณีที่มีความจำเป็นอาจปรบัแผนการใช้จ่ายเงนิ ของหน่วยงานผู้เบิกได้ตามความเหมาะสม และสอดคล้อง
กับฐานะการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 

ขั้นตอนที่ 2 : ตรวจสอบสถานะการคลัง ก่อนจะดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายใด ๆ  หน่วยงานผู้เบิกจะต้องแจ้ง
หนังสือขอสอบถาม สถานะการคลังว่ามีเงินรายได้เข้ามาเพียงพอในการดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายดังกล่าว
หรือไม่ หากมีเงิน รายได้เข้ามาเพียงพอ กองคลังจะกันเงินรายได้ไว้ และแจ้งแต่หน่วยงานผู้เบิกทราบเพือ่ขออนุมัตเิบกิ
เงินค่าใช้จ่าย ดังกล่าวต่อไป  
 

ขั้นตอนท่ี 3 : ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน  
1. เมื่อหน่วยงานผู้เบิกจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินมายังกองคลัง พร้อมแนบสมุดทะเบียนเบิกเงินเพื่อให้ กองคลัง

ลงเลขที่รับ และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องลงทะเบียนเลขที่คลังรับ  
2. เจ้าหน้าที่กองคลังลงทะเบียนรับฎีกา และมอบให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการตรวจสอบฎีกา  ของส่วน

ราชการนั้นรับและลงมือช่ือเพื่อดำเนินการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายต่อไป  
 

ขั้นตอนท่ี 4 : ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายงานตามคำสั่งแบ่งงานเป็นผู้ตรวจสอบ
ฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาใน สาระสำคัญ ดังนี้  

1. มีลายมือช่ือของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง  
2. มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจำเป็นที่จะต้องจ่ายเงิน กับถึงกำหนดหรือใกล้จะถึงกำหนดที่ต้อง จ่ายเงิน  
3. มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ  
4. มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิก

จ่ายเงิน การฝากเงินการเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 ข้อ 50 และ
ตามหนังสือกรมสง่เสรมิการปกครองท้องถ่ิน ที่ มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557 เรื่อง การกำหนด
แบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติ ทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ฎีกาหรือเอกสารประกอบฎกีา
ฉบับใดไม่ถูกต้องในสาระสำคัญข้างต้น ผู้ตรวจฎีกาจะแจ้งให้ผู้เบิก  ทราบเพื่อดำเนินการแก้ไข ถ้าผู้เบิกไม่แก้ไขให้
ถูกต้องภายใน 3 วันทำการนับจากวันที่ได้รับทราบ ผู้ตรวจฎีกาคืน ฎีกาให้หน่วยงานผู้เบิกดำเนินการแก้ไขต่อไป 
 

ขั้นตอนท่ี 5 : จัดพิมพ์เช็คหรือใบถอนหรือรายการขอเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online และรายงาน
การจัดทำเช็ค/ใบถอน เสนอต่อผู้มีอำนาจสัง่จา่ยเงนิ เพื่อลงนามสั่ง จ่ายเงิน เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการจัดทำเช็ค จะ
ดำเนินการพิมพ์เช็ค และจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค/ใบ ถอน เสนอต่อผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเงิน โดยต้องลงนามร่วมกัน  
3 คน ประกอบด้วย ผู้บริหารท้องถ่ิน ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และผู้ที่ได้รับมอบหมาย กรณีฎีกาที่มีการหัก
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหน้าที่จะจัดทำใบรับรองการ  หักภาษีแนบกับฎีกาเบิกเงินไว้ เพื่อเป็นหลักฐานในการนำส่ง
สรรพากรพื้นที่  
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ขั้นตอนท่ี 6 : เสนอฎีกาเบิกเงินต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ เพื่อพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงิน กองคลังจะนำฎีกาเบิกจ่ายเงิน
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน เพื่อพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงิน ต่อไป  
 
ขั้นตอนท่ี 7 : จ่ายเช็คให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  

1. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินจะนำฎีกาที่ได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้ว ไปทำการอนุมัติรายงานการจัดทำ  เช็ค/ใบ
ถอน ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (e-LAAS)  

2. แจ้งเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ พร้อมทั้งแจ้งให้นำหลักฐานการรับเงิน เช่น  ใบเสร็จรับเงิน หนังสือ
มอบอำนาจ (ถ้ามี) มาใช้เป็นหลักฐานในการรับเงิน ส่วนในกรณีการจ่ายเช็คค่า  สาธารณูปโภคจะนำเช็คไปจ่าย ณ 
หน่วยงานของผู้รับเงิน  

3. เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธ์ิรับเงินมาติดต่อขอรับเช็ค จะต้องออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน  
4. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินลงลายมือช่ือรับรองการจา่ยเงินในใบเสรจ็รบัเงนิ และเสนอต่อผู้อำนวยการ กองคลังลง

ลายมือช่ือรับรองความถูกต้องของใบสำคัญคู่จ่ายกำกับไว้ด้วย  
5. จัดทำใบผ่านรายการจ่ายในระบบ e-LAAS พร้อมกับเสนอให้ผู้อำนวยการกองคลังอนุมัติ 
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การเบิกจ่ายเงินงบกลาง 
 

เงินสมทบกองทุนประกันสังคม  
 

กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2553  

 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย  
1.แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10 ส่วนที่ 1) 
2.รายละเอียดการน าส่งเงินสมทบ (สปส.1-10 ส่วนที่ 2) 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกที่ผู้บริหารอนุมัติแล้ว 
4. ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e – LAAS  

 

วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย  
กรณีเป็นการเบิกเงินสมทบประกันสังคมในเดือนแรกต้องแนบแบบขึ้นทะเบียนผู ้ประกันตน สปส.1-03 

สำหรับผู้มีเงินได้ต้ังแต่ 7,500 บาท และคิดจากเงินได้ไม่เกิน 15,000 บาท 
 

เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 
 

กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติเงินทดแทน พ.ศ.2537 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 

 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย  
1. แบบแสดงเงินค่าจ้างประจำปีกองทุนเงิน ทดแทน (กท.20 ก) 
2. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกที่ผู้บริหารอนุมัติแล้ว 
3. ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e – LAAS 

 

วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 
การเบิกจ่ายเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน เบิกจ่ายจากการคำนวณจากเงินค่าจ้างประมาณการของลูกจ้างใน

ปีงบประมาณถัดไป ในอัตรา ตามที่สำนักงานประกันสังคมได้แจ้งยอดให้หน่วยงานดำเนินการเบิกจ่าย  
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การเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง บำนาญ บำเหน็จรายเดือน เงินประจำตำแหน่ง เงินเพิ่ม และ
เงินอื่นในลักษณะเดียวกันที่เบิกพร้อมกับการเบิกเงินเดือน 

 

กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2500 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 8) พ.ศ.
2556 
 2. พระราชบัญญัติการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542 
 3. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย  
 1. รายละเอียดผู้มีสิทธิรับเงิน (เอกสารประกอบเงินเดือน 1-4) 
 2. การเบิกเงินเดือนเดือนแรกของปีงบประมาณและกรณีเลื ่อนขั ้น ให้แนบคำสั ่งเลื ่อนขั ้นเงินเดือน
ประกอบด้วย 
 3. การเบิกเงินเดือนกรณีปรับวุฒิ หรือเลื่อนระดับให้แนบคำสั่งปรับวุฒิ หรือคำสั่งเลื่อนระดับประกอบด้วย 
 4. การเบิกเงินบำนาญ บำเหน็จรายเดือนเดือนแรกของปีงบประมาณ ให้แนบคำสั่งหรือหลักฐานอื่นใดที่ระบุ
ให้จ่ายเงินบำนาญ บำเหน็จรายเดือน 

5. ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-LAAS  
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การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร 
 

กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงานส่วนท้องถ่ิน 2563  
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท. 0809.3 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2548 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ เกี่ยวกับ

สิทธิการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการของผู้บริหารท้องถ่ิน  
3. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของ  

บุตรพนักงานส่วนท้องถ่ิน  
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท. 089.3/ว 4522 ลงวันที่ 8 สิงหาคม 2559 เรื่อง ประเภทและ 

อัตราเงินบำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน  
5. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย  
1. สำเนาใบประกาศสถาบันการศึกษา เรื่อง ค่าธรรมเนียมฯ ผู้เบิกรับรองถูกต้องทุกหน้า  
2. ใบเสร็จรับเงินค่าช่วยเหลือการศึกษาบุตร (ฉบับจริง) ผู้มีสิทธ์ิรับรองพร้อมประทับตราทดรองจ่าย  
3. ใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงานส่วนท้องถ่ิน (แบบ ก.บ.1)  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกที่ผู้บริหารอนุมัติแล้ว 
5. ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-LAAS  

 

วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย  
 1. ในกรณีเบิกครั้งแรก ให้แนบเอกสารของผู้มีสิทธิ/คู่สมรส/บุตร ตามรายละเอียด ดังนี้  
               - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน, สำเนาทะเบียนบ้าน, สำเนาทะเบียนสมรส, สำเนาใบเปลี่ยนช่ือ – สกุล
และสำเนาใบสูติบัตร  

2. ต้องแนบสำเนาประกาศของสถาบันทุกครั้ง  
3. ผู้มีสิทธิต้องลงลายมือช่ือรับรองว่าขอรับรองว่าได้ทดรองจ่ายเงินไปก่อนแล้วจริงในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ  
4. ใบเสร็จรับเงนิของสถานศึกษา ต้องประกอบด้วย - ช่ือ ที่อยู่ ของสถานศึกษา - ช่ือ นามสกุล และระดับช้ัน

เรียนตรงกับช่ือบุตรของผู้มีสิทธิเบิกทีร่ะบุในใบเบิกเงนิสวัสดิการ - ภาคเรียน ปีการศึกษา ที่ระบุไม่เกิน 1 ปี นับตั้งแต่
วันเปิดภาคเรียนถึงวันใช้สิทธิเบิก - จำนวนเงินที่จ่าย - จำนวนเงินพร้อมตัวอักษร - ลายมือช่ือผู้รับเงิน  

5. ตรวจสอบประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียนที่จ่ายให้ผู้มีสิทธิ์ไม่เกินตามที่ระเบียบ  
กำหนด 

6. กรณีเป็นฝ่ายบิดาเป็นผู้ขอใช้สิทธิ แต่ไม่ได้จดทะเบียนสมรส หรือกรณีหย่า ให้แนบหลักฐานการจด
ทะเบียนรับรองบุตร หรือ คำสั่งศาลตามประมวลกำหมายแพ่งและพาณิชย์ 

7. ตรวจสอบลำดับของบุตร ต้องเป็นบุตรลำดับที่ 1 – 3 และอายุไม่เกิน 25 ปี 
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การเบิกสวัสดิการเก่ียวกับค่าเช่าบ้าน 
 

กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไข

เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562  
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเข่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถ่ิน  
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0679 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการส่วนท้องถ่ินเข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ที่ มท 0808.2/ว 1583 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2561 เรื่อง 

การใช้ใบเสร็จรับเงินจากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการประกอบการ เบิกค่าเช่าบ้าน  
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย  
1. เรื่องเดิมที่ได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้าน  
2. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ6005)  
3. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ6006)  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกที่ผู้บริหารอนุมัติแล้ว 
5. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน  
6. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e - LAAS 

 

วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย  
1. ข้าราชการส่วนท้องถ่ินผู้มิสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน - ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในต่างท้องที่ - 

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินไม่จัดที่พักอาศัยให้อยู่ - ไม่มีเคหะสถานอันเป็นกรรมสทิธ์ิของตนเองหรือคู่สมรสในท้องทีท่ี่
ไปประจำสำนักงานใหม่  

2. การใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน ต้องเป็นการเช่าบ้านเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านน้ัน และให้
เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพบ้าน แต่ไม่เกินจำนวนเงินที่กำหนดไว้ตามบัญชีอัตรา ค่าเช่าบ้าน
ท้ายระเบียบ  

3. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน - เป็นการผ่อนชำระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อ
ชำระราคาบ้าน ในท้องที่ที่ไปประจำ สำนักงานใหม่ หรือนำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระ
ราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่า บ้านในท้องที่ใหม่ - ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชำระเงินกู้ เพื่อชำระ
ราคาบ้านในท้องที่นั้นจะเบิกจ่ายได้ เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น เว้นแต่บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกทำลายหรือเสียหาย
เนื่องจากภัยพิบัติจนไม่สามารถ อาศัยอยู่ได ้- ต้องไม่เคยใช้สิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้
สำหรับบ้านหลังใดหลัง หนึ่งในท้องที่นั้นมาแล้ว หรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิได้โอน
กรรมสิทธิ์ไปแล้ว - หากเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน จะเบิกได้เท่ากับราคาบ้านเท่านั้น และหากมีการ  
ขยายวงเงินกู ้หรือเวลาการผ่อนชำระหรือเปลี ่ยนสถาบันการเงินเพื ่อชำระหนี้เงินกู ้ จะเบิกได้ภายในวงเงินและ  
ระยะเวลาที่เหลืออยู่ตามสัญญาเงินกู้ฉบับแรก  

4. ผู้รับรองการสิทธิ ได้แก่หัวหน้าหน่วยงานซึ่งดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าประเภททั่วไประดับชำนาญงาน ข้ึนไป 
ประเภทวิชาการระดับชำนาญการขึ้นไป เป็นผู้รับรองการมิสิทธิของข้าราชการส่วนท้องถิ่นในหน่วยงานนั้น  โดย
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ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปหนึ่งระดับเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของบุคคลดังกล่าวข้างต้น และข้าราชการส่วน  ท้องถ่ิน
ประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษขึ้นไป ประเภทอำนวยการระดับกลาง  ขึ้นไป 
ประเภทบริหารท้องถ่ิน เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของตนเองส่วน  

5. การจ่ายเงินค่าเช่าบ้านต้องจา่ยในวันสิ้นเดือนหรอืต้นเดือนของเดือนถัดไป และหากมีการโอนย้าย ระหว่าง
เดือนให้จ่ายเงินค่าเช่าบ้านตามจำนวนวัน จะจ่ายเต็มเดือนไม่ได้  

6. อัตราการเบิกค่าเช่าบ้านให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของจ้าราชการ ส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 กำหนด 
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การเบิกค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการจัดหาพัสดุ 
 

กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.5/ว 85 ลงวันที่ 6 กันยายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์การ

เบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ  
 

เอกสารประกอบฎีกา 
1. บันทึกขออนมุัติเบกิค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ  
2. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทน – มีรายช่ือคณะกรรมการทุกคนที่มสีิทธ์ิเบิก โดยลงนามมาให้ครบถ้วน  
3. คำสั่งแต่งตั้งกรรมการ หรือ บุคคล 
4. รายงานการประชุม  
5. สำเนารายงานผลการปฏิบัตงิานตามคำสั่ง 
6. บันทึกขออนมุัติเบกิจ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกทีผู่้บริหารอนุมัติแล้ว 
7. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e - LAAS 

 

วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย  
 1. การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ หน่วยงานจะต้องกำหนดหลักเกณฑ์และทำเป็น
ประกาศหลักเกณฑ์และอัตราข้ึนมาใหม่ โดยมีหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายไม่เกินอัตราที่หนังสือสั่งการกำหนด 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน พ.ศ. 2555 

และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559  
2. หนังสือกระทวงมหาดไทย ที่ มท.0808.2/ ว 2709 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์

และหลักฐานประกอบเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งวิธีปฏิบัติกรณีผู ้เดินทางทำ  หลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย  

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์ และ
แนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับการอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย  
1. หนังสือบันทึกต้นเรื่องไปราชการพร้อมเอกสารประกอบ เช่น หนังสือขอรับการอบรม  
2. หนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการที่ผู้บริหารอนุมัติให้เดินทางไปเข้าร่วม  
3. เอกสารขออนุญาตไปราชการ  
- กรณีไปราชการเป็นหมู่คณะให้เขียนขออนุญาตไปราชการโดยมีหัวหน้าคณะพร้อมด้วยวันที่ออก  เดินทาง

ไป-กลับ จากเดินทางไปราชการให้เขียนครอบคลุมถึงวันที่จะไปและกลับ กับวันที่เบิกจ่ายเงิน หากมีการใช้  รถยนต์
ส่วนกลาง ให้แนบใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) ด้วยทุกครั้ง และให้เขียนเวลาไป-กลับ จำนวนคน ให้ตรงกับ
ที่ขออนุญาตไปราชการ  

- กรณีนายกเทศมนตรี และประธานสภาเทศบาล เดินทางไปราชการจะต้องมีการขออนุญาตกับผู้ว่าราชการ
จังหวัด  

- กรณีที่กระทรวงมหาดไทย หรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน แจ้งให้นายกเทศมนตรี หรือ ประธานสภา
เทศบาล เดินทางไปราชการ ประชุม อบรมหรือสัมมนา ให้ถือว่าได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ แล้ว โดยไม่ต้องขอ
อนุมัติต่อผู้ว่าราชการจังหวัดอีกเพียงแต่แจ้งให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ 

- กรณีสมาชิกสภาเทศบาล ต้องขออนุญาตกับประธานสภาเทศบาล และต้องมีการรบัรองจากนายกเทศมนตรี 
ว่ามีเงินงบประมาณเพียงพอให้เบิกได้  

- กรณีรองนายกเทศมนตรี,ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี,เลขานุการนายกเทศมนตรี,ข้าราชการ และพนักงานจ้าง 
ต้องขออนุญาตเดินทางไปราชการกับนายกเทศมนตรี  

4. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก (กรณีจ่ายจริง)  
5. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 1) แบบ 8708  
6. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 2)  
7. ใบแนบคำขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 3)  
8. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
9. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e-LAAS  
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วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย  

1. กรณียืมเงินงบประมาณ  
    1.1 ผู้ยืมต้องทำสัญญาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองกำหนด และรับรองว่าจะปฏิบัติตาม ระเบียบ 

ข้อบังคับ หรือคำสั่งที่กำหนดไว้ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลอืจ่ายสง่คืน ถ้าไม่ส่งตาม กำหนดก็จะ
ชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหักเงินเพื่อชดใช้เงินยืมนั้น  

     1.2 ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมค้างชำระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ ห้ามยืมแทนกัน  
     1.3 ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืมโดย  

ผู้บริหารท้องถ่ินเป็นผู้อนุมัติ  
     1.4 การส่งใช้เงินยืมให้ผู้ยืมจะต้องส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง  
2. การนับเวลาเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ให้นับตั้งแต่ออกจากที่อยู่ หรือสำนักงานที่ปฏิบัติ ราชการ

ปกติจนกลับถึงที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ โดยนับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน เศษที่เกิน 12 ช่ัวโมง ให้นับเป็น 
1 วัน กรณีมิได้พักแรม ให้นับได้เกิน 12 ช่ัวโมงเป็น 1 วัน หากนับได้ไม่เกิน 12 ช่ัวโมง แต่เกิน 6 ช่ัวโมง ให้ถือเป็น
ครึ่งวัน และในกรณีลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ ส่วน  กรณีลากิจ/ลา
พักผ่อน หลังเสร็จสิ้นปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาถึงสิ้นสุดปฏิบัติราชการจริง  

3. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ผู้เดินทางเป็นผู้ดำเนินการซือ้บัตรโดยสารเครื่องบนิ กับ
บริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหน่าย หรือ ผู้ประกอบการธุรกิจนำเที่ยว หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เอกสาร
ประกอบมีดังนี้  

     3.1 ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดเดินทางซึ่งระบรุายละเอียด ดังนี้ - ช่ือสายการบิน - 
วันเดือนปีที่ออก-กลับจากการเดินทาง - ช่ือ/สกุลผู้เดินทาง - จังหวัดต้นทาง – ปลายทาง - เลขที่เที่ยวบิน - วัน/เวลา 
ที่เดินทาง และจำนวนเงิน  

     3.2 กากตั๋ว (Boarding Pass)  
4. กรณีผู้เดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย  
    1. ให้ผู้เดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำ  เที่ยว 

เพื่อขอสำเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องใน  เอกสาร
ดังกล่าว พร้อมคำรับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่ายังไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกกับทางราชการ แม้หาก  ค้นพบใน
ภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบเบิกจ่ายเงินเสนอต่อผู้บริหาร  ท้องถิ่น เพื่อ
พิจารณาอนุมัติและเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐาน  ประกอบการเบิก
จ่ายเงิน  

     2. กรณีไม่สามารถขอสำเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการ  เดินทาง
ตามข้อ 1 ได้ ให้ผู้เดินทางทำหนังสือรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงสาเหตุของการสูญหายและไม่อาจขอ  สำเนาหรือ
ภาพถ่ายเอกสารนั้น พร้อมทั้งให้ผู้เดินทางทำคำรับรองว่าไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบ
ในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบเบิกจ่ายเงินเสนอต่อ ผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อ
พิจารณาอนุมัติและเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็น  หลักฐานประกอบการเบิก
จ่ายเงินได ้ 
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5. หนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการที่ผู้บริหารอนุมัติให้เดินทางไปเข้าร่วม  
6. เอกสารขออนุญาตไปราชการ  
- กรณีไปราชการเป็นหมู่คณะให้เขียนขออนุญาตไปราชการมีหัวหน้าคณะพร้อมด้วยวันที่ออก  เดินทางไป-

กลับ จากเดินทางไปราชการให้เขียนครอบคลุมถึงวันที่จะไปและกลับ กับวันที่เบิก  จ่ายเงิน หากมีการใช้รถยนต์
ส่วนกลาง ให้แนบใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) ด้วยทุก ครั้ง และให้เขียนเวลาไป-กลับ จำนวนคนให้ตรงกับ
ที่ขออนุญาตไปราชการ  

- กรณีนายกเทศมนตรี และประธานสภาเทศบาล เดินทาง จะต้องมีการขออนุญาตกับผู้ว่าราชการจังหวัด 
เว้นแต่กระทรวงมหาดไทยหรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งให้นายกเทศมนตรี หรือ ประธานสภาเทศบาล 
เดินทางไปราชการ ประชุม อบรมหรือสัมมนา ให้ถือว่าได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ ให้แนบหนังสือ 

- กรณีสมาชิกสภาเทศบาล ต้องขออนุญาตกับประธานสภาเทศบาล และต้องมีการรบัรองจากนายกเทศมนตรี 
ว่ามีเงินงบประมาณเพียงพอให้เบิกได้  

- กรณีรองนายกเทศมนตรี, ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี,เลขานุการนายกเทศมนตรี,ข้าราชการ และพนักงาน
จ้าง ต้องขออนุญาตเดินทางไปราชการกับนายกเทศมนตรี  

7. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก (กรณีจ่ายจริง)  
8. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 1) แบบ 8708  
9. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 2)  
10.ใบแนบคำขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 3)  
11.บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
12.ฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e-LAAS 
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การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขององค์กร  

ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2559  
 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
1. บันทึกขออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
2. คำสั่งให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
3. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
4. บันทึกข้อความรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
5. หลักฐานการลงเวลาของบุคลากรและเจา้หน้าที่ มีการลงลายมือช่ือรับรองโดยผู้ควบคุมการปฏิบัติงานตาม 

คำสั่งในหน้าสุดท้ายของแต่ละวันที่มีการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
6. ใบมอบฉันทะ กรณีมอบให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นผู้มีสิทธิรับเงินแทน  
7. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
8. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ E-LAAS  

 

วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย  
1. รายช่ือผู้เบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ต้องเป็นผู้ที่ได้รับการอนุมัติให้ปฏิบัติงาน นอก

เวลาราชการ  
2. อัตราเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้  
- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทำการ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละสี่ชั่วโมงใน  อัตรา

ช่ัวโมงละห้าสิบบาท  
- การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละเจ็ดช่ัวโมงในอัตราช่ัวโมงละหก

สิบบาท  
- กรณีมีความจำเป็นต้องปฏิบัติงานซึ่งเป็นภารกิจหลักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นครั้งคราว  หรือ

เป็นไปตามนโยบายของรัฐบาลหรอืนโยบายของกระทรวงมหาดไทยที่มอบหมายให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน ปฏิบัติ 
โดยมีกำหนดระยะเวลาแน่นอนและมีลักษณะเร่งด่วนเพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่องค์กรปกครองส่วน  ท้องถิ่นหรือ
ประโยชน์สาธารณะ ผู้บริหารท้องถิ่นอาจสั่งการให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการติดต่อกัน โดยให้มีสิทธิ  เบิกเงินตอบ
แทน เป็นรายครั้งไม่เกินครั้งละเจ็ดช่ัวโมงในอัตราช่ัวโมงละหกสิบบาท 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 

กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน พ.ศ. 2557  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ  การ

ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. พ.ศ.2566  
3. หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติ ใน

การดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ ประชุม
ของหน่วยงานของรัฐ  

4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน พ.ศ. 2555 
แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559  
 

เอกสารประกอบฎีกา  
กรณียืมเงินค่าใช้จ่ายตามโครงการฝึกอบรม  

1. โครงการฝึกอบรม  
2. บันทึกขอความเห็นชอบดำเนินการตามโครงการฝึกอบรม  
3. บันทึกขออนุมัติยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
4. สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ  
5. ประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ จำนวน 2 ชุด  
6. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e - LAAS  

 

กรณีส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายตามโครงการฝึกอบรม  
1. โครงการฝึกอบรม  
2. บันทึกขอความเห็นชอบดำเนินการตามโครงการฝึกอบรม  
3. บันทึกขออนุมัติยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
4. สำเนาสัญญายืมเงิน จำนวน 1 ฉบับ  
5. ประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ จำนวน 1 ชุด  
6. ลายมือช่ือผู้เข้าร่วมอบรมตามโครงการ  
7. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  
8. ใบสำคัญรับเงินค่าวิทยากร  
9. กรณีมีค่าพาหนะของวิทยากรหรือผู้เข้าร่วมอบรม ให้แนบรายละเอียดระยะทางและจำนวนเงิน  
10.บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมตามโครงการฝึกอบรม  
11.ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-LAAS  

 

วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย  
1. กรณียืมเงินงบประมาณ  
    1.1 ผู้ยืมต้องทำสัญญาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองกำหนด และรับรองว่าจะปฏิบัติตาม ระเบียบ 

ข้อบังคับ หรือคำสั่งที่กำหนดไว้ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลอืจ่ายสง่คืน ถ้าไม่ส่งตาม กำหนดก็จะ
ชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหักเงินเพื่อชดใช้เงินยืมนั้น  
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    1.2 ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมค้างชำระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ ห้ามยืมแทนกัน  
    1.3 ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืมโดย  

ผู้บริหารท้องถ่ินเป็นผู้อนุมัติ  
    1.4 การส่งใช้เงินยืมให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน  
2. กรณีเข้ารับการฝึกอบรมต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
3. ประเภทการจัดฝึกอบรมมี 3 ประเภท ได้แก่  
    3.1 การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ ่งหนึ ่งเป็น  

เจ้าหน้าที่ระดับ 9 ข้ึนไป หรือตำแหน่งเทียบเท่า  
    3.2 การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ ่งหนึ ่งเป็น  

เจ้าหน้าที่ระดับ 1 ถึงระดับ 8 หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า  
    3.3 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่  

เจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน  
4. ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ ประกอบด้วย  

- ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม  
- ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม  
- ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์  
- ค่าประกาศนียบัตร  
- ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์  
- ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
- ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร  
- ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม  
- ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
- ค่าของสมนาคุณในการดูงาน  
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
- ค่าสมนาคุณวิทยากร  
- ค่าอาหาร  
- ค่าเช่าที่พัก  
- ค่ายานพาหนะ  
- ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการฝึกอบรม  

5. บุคคลที่สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้ ประกอบด้วย  
- ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตามไม่เกิน 2 คน  
- เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการฝึกอบรม  
- วิทยากร  
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
- ผู้สังเกตการณ์  

6. การเบิกค่าเช่าที่พัก ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก ต้องเป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและผู้ที่  
เกี่ยวข้อง  



19 
 

7. อัตราการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ  
         - กรณีการฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นระดับ 9 ขึ้นไป หรือ 

ตำแหน่งที่เทียบเท่า อัตราค่าเช่าห้องพักเดียว ไม่เกิน 2,000.- บาท/วัน/คน อัตราค่าเช่าห้องพักคู่ ไม่เกิน 1,100.- 
บาท/วัน/คน  

         - กรณีการฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ท้องถ่ินระดับ 1ถึงระดับ 8 หรือ
ตำแหน่งที่เทียบเท่าอัตราค่าเช่าห้องพักเดียว ไม่เกิน 1,200.- บาท/วัน/คน อัตราค่าเช่าห้องพักคู่ ไม่เกิน 750.- 
บาท/วัน/คน  

8. การจัดอาหารและการจัดที่พักให้แก่ผูเ้ข้าร่วมอบรม ให้ยกเว้นการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ จัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560  

9. อัตราการเบิกจ่ายค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้เบิกจ่ายได้ในอัตราไม่เกินที่กำหนดไว้ใน ระเบียบ 
ดังนี้ 

 
 

10.การเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์การนับเวลาให้ถูกต้องตรงกับที่กำหนดใน ตาราง
การฝ ึกอบรม (ไม ่ห ักเวลาร ับประทานอาหารว่างและเคร ื ่องด ื ่ม) และอ ัตราการเบิกจ ่ายตามท ี ่ระเบียบ  
กระทรวงมหาดไทยกำหนด ดังนี้ 
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11.การยืมเงินพร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายรายการที ่ต้องยืมเงินซึ ่งได้รับการยกเว้นการปฏิบัติตาม  
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 ประกอบด้วย  

- ค่าสมนาคุณวิทยากร  
- ค่าอาหาร  
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
- ค่าเช่าที่พัก  

12. เมื่อเสร็จสิ้นการจัดฝึกอบรมเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกส่งใช้เงินยืมและเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมแนบ เอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง  
 

กรณีมีการจัดซื้อจัดจ้าง 
กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง  

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างการบริหารการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3. กฎกระทรวง  
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ  การ

ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. พ.ศ.2566  
 

เอกสารประกอบฎีกา  
1. สัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทำของหรือเอกสารอื่นอันเป็นหลักฐานแห่งหนี้ เช่น หลักฐาน การสั่งซื้อหรือ

สั่งจ้าง  
2. ใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน  
3. เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน หรือตรวจรับงาน เอกสารหลักฐานดังกล่าวจะใช้ภาพถ่ายหรือสำเนา

ซึ่งผู้เบิกลงลายมือช่ือรับรองก็ได้  
4. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e-LAAS  

 

วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย  
1. ตรวจสอบรายละเอียดรายการขอซื้อของจ้างว่าผู้บริหารอนุมัติให้จัดซื้อจ้างจ้างโครงการใด  จำนวนเงิน

งบประมาณเท่าไหร่ และเบิกจ่ายจากแหล่งงบประมาณใด  
2. ตรวจสอบสัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทำของว่ารายละเอียดการซื้อ/จ้าง ตรงกับที่ขออนุมัติ กับผู้บริหาร

หรือไม่ ตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดซื้อจัดจ้าง การคิดค่าปรับ การรับเงินหลักประกันสัญญาและระยะเวลาการส่งมอบ
งาน  

3. ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน โดยรายละเอียดการส่งมอบต้อง  ตรงกับ
รายการจัดซื้อจัดจ้างตามสัญญา และตรวจสอบว่าผู้รับจ้างส่งมอบเกินกำหนดสัญญาหรือไม่ กรณีเกินกำหนดสัญญา
จะต้องมีค่าปรับผิดสัญญาโดยคำนวณจากจำนวนวันที่ผิดสัญญาคูณด้วยอัตราค่าปรับที่กำหนดไว้ตามสัญญา 
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กรณีการจัดหาพัสดุท่ีได้รับยกเว้น 
 

กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติ ใน

การดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ ประชุม
ของหน่วยงานของรัฐ  
 

เอกสารประกอบฎีกา 
 1. โครงการ 
 2. บันทึกขออนุมัติดำเนินการและมอบหมายผู้รับผิดชอบในการจัดหาพัสดุ 
 3. บันทึกรายงานขอความเห็นชอบเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ 
 4. ใบส่งมอบงาน/ใบส่งของ  
 5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกที่ผู้บริหารอนุมัติแล้ว 
 6. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e – LAAS 
 

วิธีตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 
 1. ใช้กับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายการบริหารงานที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 
10,000 บาท 
 2. ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการจัดซื้อจดัจ้างพัสดุไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบ 
พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน 5 วันทำการถัดไป 
 3. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบดังกล่าวเป็นหลักฐาน
การตรวจรับโดยอนุโลม  
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การเบิกค่าใช้จ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
การจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬา และการแข่งขันกีฬา 

 

กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสรมิกีฬาและ

การแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2564 
2.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ิน พ.ศ. 2562 
3. หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติ ใน

การดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ ประชุม
ของหน่วยงานของรัฐ  
 

เอกสารประกอบฎีกา  
กรณียืมเงินค่าใช้จ่ายตามโครงการ  

1. โครงการ 
2. บันทึกขอความเห็นชอบดำเนินการตามโครงการ  
3. บันทึกขออนุมัติยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน  
4. สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ  
5. ประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ จำนวน 2 ชุด  
6. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e-LAAS  

 

กรณีส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายตามโครงการ  
1. โครงการ  
2. บันทึกขอความเห็นชอบดำเนินการตามโครงการ  
3. บันทึกขออนุมัติยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน  
4. สำเนาสัญญายืมเงิน จำนวน 1 ฉบับ  
5. ประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ จำนวน 1 ชุด  
6. ลายมือช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ  
7. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  
8.บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมตามโครงการ  
9.ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-LAAS  

 

วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย  
1. กรณียืมเงินงบประมาณ  
    1.1 ผู้ยืมต้องทำสัญญาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองกำหนด และรับรองว่าจะปฏิบัติตาม ระเบียบ 

ข้อบังคับ หรือคำสั่งที่กำหนดไว้ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลอืจ่ายสง่คืน ถ้าไม่ส่งตาม กำหนดก็จะ
ชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหักเงินเพื่อชดใช้เงินยืมนั้น  

    1.2 ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมค้างชำระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ ห้ามยืมแทนกัน  
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    1.3 ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืมโดย  
ผู้บริหารท้องถ่ินเป็นผู้อนุมัติ  

    1.4 การส่งใช้เงินยืมให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
 

กรณีมีการจัดซื้อจัดจ้าง 
กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง  

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างการบริหารการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3. กฎกระทรวง  
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ  การ

ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2566  
 

เอกสารประกอบฎีกา  
1. สัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทำของหรือเอกสารอื่นอันเป็นหลักฐานแห่งหนี้ เช่น หลักฐาน การสั่งซื้อหรือ

สั่งจ้าง  
2. ใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน  
3. เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน หรือตรวจรับงาน เอกสารหลักฐานดังกล่าวจะใช้ภาพถ่ายหรือสำเนา

ซึ่งผู้เบิกลงลายมือช่ือรับรองก็ได้  
4. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e-LAAS  

 

วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย  
1. ตรวจสอบรายละเอียดรายการขอซื้อของจ้างว่าผู้บริหารอนุมัติให้จัดซื้อจ้างจ้างโครงการใด  จำนวนเงิน

งบประมาณเท่าไหร่ และเบิกจ่ายจากแหล่งงบประมาณใด  
2. ตรวจสอบสัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทำของว่ารายละเอียดการซื้อ/จ้าง ตรงกับที่ขออนุมัติ กับผู้บริหาร

หรือไม่ ตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดซื้อจัดจ้าง การคิดค่าปรับ การรับเงินหลักประกันสัญญาและระยะเวลาการส่งมอบ
งาน  

3. ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน โดยรายละเอียดการส่งมอบต้อง  ตรงกับ
รายการจัดซื้อจัดจ้างตามสัญญา และตรวจสอบว่าผู้รับจ้างส่งมอบเกินกำหนดสัญญาหรือไม่ กรณีเกิน กำหนดสัญญา
จะต้องมีค่าปรับผิดสัญญาโดยคำนวณจากจำนวนวันที่ผิดสัญญาคูณด้วยอัตราค่าปรับที่กำหนดไว้ ตามสัญญา 
 

กรณีการจัดหาพัสดุท่ีได้รับยกเว้น 
 

กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติ ใน

การดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ ประชุม
ของหน่วยงานของรัฐ  
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เอกสารประกอบฎีกา 
 1. โครงการ 
 2. บันทึกขออนุมัติดำเนินการและมอบหมายผู้รับผิดชอบในการจัดหาพัสดุ 
 3. บันทึกรายงานขอความเห็นชอบเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ 
 4. ใบส่งมอบงาน/ใบส่งของ  
 5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกที่ผู้บริหารอนุมัติแล้ว 
 6. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e – LAAS 
 

วิธีตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 
 1. ใช้กับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายการบริหารงานที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 
10,000 บาท 
 2. ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการจัดซื้อจดัจ้างพัสดุไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบ 
พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน 5 วันทำการถัดไป 
 3. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบดังกล่าวเป็นหลักฐาน
การตรวจรับโดยอนุโลม 
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การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายกรณีเป็นการซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทำของ 

กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างการบริหารการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3. กฎกระทรวง  
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ  การ

ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2566  
 

เอกสารประกอบฎีกา  
1. สัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทำของหรือเอกสารอื่นอันเป็นหลักฐานแห่งหนี้ เช่น หลักฐาน การสั่งซื้อหรือ

สั่งจ้าง  
2. ใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน  
3. เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน หรือตรวจรับงาน เอกสารหลักฐานดังกล่าวจะใช้ภาพถ่ายหรือสำเนา

ซึ่งผู้เบิกลงลายมือช่ือรับรองก็ได้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกที่ผู้บริหารอนุมัติแล้ว 
5. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e-LAAS  

 

วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย  
1. ตรวจสอบรายละเอียดรายการขอซื้อของจ้างว่าผู้บริหารอนุมัติให้จัดซื้อจ้างจ้างโครงการใด  จำนวนเงิน

งบประมาณเท่าไหร่ และเบิกจ่ายจากแหล่งงบประมาณใด  
2. ตรวจสอบสัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทำของว่ารายละเอียดการซื้อ/จ้าง ตรงกับที่ขออนุมัติ กับผู้บริหาร

หรือไม่ ตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดซื้อจัดจ้าง การคิดค่าปรับ การรับเงินหลักประกันสัญญาและระยะเวลาการส่งมอบ
งาน  

3. ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน โดยรายละเอียดการส่งมอบต้อง  ตรงกับ
รายการจัดซื้อจัดจ้างตามสัญญา และตรวจสอบว่าผู้รับจ้างส่งมอบเกินกำหนดสัญญาหรือไม่ กรณีเกิน กำหนดสัญญา
จะต้องมีค่าปรับผิดสัญญาโดยคำนวณจากจำนวนวันที่ผิดสัญญาคูณด้วยอัตราค่าปรับที่กำหนดไว้ ตามสัญญา 
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การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
 

กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถ่ิน ที่ มท 0808.2/ว 3035 ลงวันที่ 30 กันยายน 2563 เรื่อง 

การเบิกค่าใช้จ่ายที่ให้ถือว่าเป็นรายจ่ายเมื่อได้รับใบแจ้งหนี้  
 

เอกสารประกอบฎีกา  
1. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าสาธารณูปโภคที่ผู้บริหารอนุมัติแล้ว  
2. ใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า/ ค่าน้ำประปา/ ค่าโทรศัพท์/ ค่าไปรษณีย์  
3. หลักฐานการนำส่ง เช่น ใบนำส่งไปรษณียภัณฑ์ และพัสดุไปรษณีย์ เป็นต้น 
4. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e-LAAS  

 

วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย  
1. ตรวจสอบใบแจ้งหนี้และฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e-LAAS ว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่  
2. กรณีเบิกจ่ายเงินค่าโทรศัพทท์างไกล จะต้องแนบรายละเอียดการโทรทางไกลซึ่งระบุ รายการโทรแนบเบกิ

มาด้วย  
3. กรณีเบิกจ่ายค่าไปรษณีย์ จะต้องแนบใบนำส่งสิ่งของทางไปรษณีย์แนบเบิกมาด้วย  
4. ค่าน้ำประปา ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ค่าฝากส่งไปรษณียภัณฑ์และพัสดุไปรษณีย์ที่ชำระค่า ฝากส่งเป็นราย

เดือน ที่เกิดข้ึนเฉพาะเดือนสิงหาคม – กันยายน ถือว่าเป็นรายจ่ายเมื่อได้รับแจ้งให้ชำระหนี้ โดยไม่ถือเป็นค่าใช้จ่าย
ค้างเบิกข้ามปี  
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การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 
 

กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ และแก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 
 

เอกสารประกอบฎีกา  
 1. โครงการขอรบัเงินอุดหนุน 
 2. หนังสอืขอเบิกเงินอุดหนุน 
 3. บันทึกขออนมุัติเบกิจ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกทีผู่้บริหารอนุมัติแล้ว 
 4. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e - LAAS 
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การเบิกจ่ายเงินรับฝาก 
 

เงินมัดจำประกันสัญญา/เงินประกันซอง 
 

กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างการบริหารการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด      

ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว 117 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เรื่อง การกำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบ
ความชำรุดบกพร่องก่อนคืนหลักประกันสัญญา 
 

เอกสารประกอบฎีกา 
 1. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพความชำรุดบกพรอ่ง (กรณีเงินประกันสัญญาใกล้ถึงกำหนดจ่ายคืน) 
 2. รายงานผลการตรวจสภาพความชำรุดบกพร่อง 
 3. หนังสือแจ้งความประสงค์ขอรับเงินคืนจากคู่สัญญา (ถ้ามี) 
 4. ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา/ประกันซอง (ฉบับจริง)  
 5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกที่ผู้บริหารอนุมัติแล้ว 
 6. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e – LAAS 
 

ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
 

กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1. ประมวลรัษฎากร 
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่านเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2566 
 

เอกสารปะกอบฎีกา 
 1. หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 2. แบบแสดงรายการภาษีเงินได้ (ภงด.1,ภงด.3,ภงด.53) 

3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกที่ผู้บริหารอนุมัติแล้ว 
4. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e – LAAS 
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