
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คู่มือปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงิน 
 

ส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการเงินและบัญชี 
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ค าน า 
 
 

การเบิกจ่ายเงินเทศบาลตําบล ได้ดําเนินการเบิกจ่ายเงินตามภารกิจในอำนาจหน ้าที ่ตามพระราชบ ัญญัต ิเทศบาลตําบล พ.ศ.2540 โดย
เมื่อจะทำการเบ ิกจ ่ายเงนิในภารก ิจใดหรือรายการใดต้องนํากฎหมายข้อระเบียบหนังสือส่ังการที่เกี่ยวข้องมาประกอบในการพิจารณา เพื่อเป็น แนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่ถูกต้องและเป็นไปในแนวเดียวกนั 

แต่เนื่องจากในปัจจุบันข้อระเบียบ กฎหมาย และหนังสือส่ังการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิก จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้มี
การแก้ไข เปลี่ยนแปลงไป กองคลัง เทศบาลตําบลนางลือ จึงได้จัดทําคู่มือประกอบการเบิกจ่าย เพื่อใช้ประกอบการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานการเงิน การบัญชี
หรือเจ้าหน้าท่ี ที่เก ี่ยวข้องได้ทราบและเข ้าใจถึงขั้นตอนท ี่ถูกต ้อง ตามระเบียบ และหนังสือส่ังการที่เก ี่ยวข้อง 



 

2. จัดทําฎีกาเบิกเงิน 

 
 

 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
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เพ่ือใช้ในการตรวจสอบต่อไป 

 
 

 

  
 



ข้ันตอนการดำเน ินงาน และ Flow Chart แสดงข ้ันตอนการปฏิบัติงาน (โดยละเอ ียด) ข้ันตอนท่ี 1 : จัดทําแผนการใช้จ่ายเงินประจําปี

งบประมาณ 

ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจําปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ หน่วยงานผู้เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อกองคลัง
ทุก 3 เดือน ในกรณีที่มีความจําเป็นอาจปรับแผนการใช้จ่ายเงิน ของหน่วยงานผู้เบิกได้ตามความเหมาะสม และสอดคล้องกับฐานะการคลัง 

ข้ันตอนที่ 2 : การจัดท าฎีกา 

การเบิกเงินงบประมาณรายจ่าย  ให้หน่วยงานผู้เบิกจดัทําฎีกาขอเบกิกับ  หน่วยงานคลังโดยให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก 
เป็นผู้ลงลายมือช่ือเบิกเงินและใหว้างฎีกากับหน่วยการคลัง เพื่อดําเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

ข้ันตอนที่ 3 : ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน 

1. เมื่อหน ่วยงานผู ้เบ ิกจ ัดทำฎ ีกาเบ ิกจ ่ายเงนิมาย ังกองคลัง พร ้อมแนบสม ุดทะเบ ียนเบ ิกเงนิเพ ื่อให้ กองคลังลงเลขที่รับ และเจ้าหน้าที่ท่ีเก ี่ยวข้อง
ลงทะเบียนเลขท ี่คลังรับ 

2. เจ้าหน้าที่กองคลังลงทะเบียนรับฎีกา และมอบให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการตรวจสอบฎีกา ของส่วนราชการนั้นรบัและลงมือช่ือเพื่อดําเนินการ
ตรวจสอบฎีกาเบิกจา่ยต่อไป 

ข้ันตอนที่ 4 : ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา 

เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายงานตามคําส่ังแบ่งงานเป็นผู้ตรวจสอบฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาใน สาระสาํคัญ ดังนี ้

1.   มีลายมือช่ือของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 

2. มีหนี้ผูกพัน  หรือมีความจําเป็นที่จะต้องจ่ายเงิน  กับถึงกําหนดหรือใกล้จะถึงกําหนดที่ต้อง 
               จ่ายเงิน  

3.   มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ 

4. มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงินการเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และ ที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2561) 
ข้อ 48 และข้อ 52 และตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557 เรื่อง การกําหนดแบบพิมพ์และ
เอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติ ทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ฎ ีกาหร ือเอกสารประกอบฎ ีกาฉบ ับใดไม ่ถ ูกต ้องในสาระสำค ัญข ้างต ้น ผู ้ตรวจฎ ีกาจะแจ ้งให ้ผู ้เบ ิก ทราบเพ ื ่อดำเน ินการแก ้ไข ถ ้าผู ้เบ ิกไม ่
แก ้ไขให ้ถ ูกต ้องภายใน 3 ว ันทำการน ับจากว ันที ่ได ้ร ับทราบ ผู ้ตรวจฎ ีกาค ืน ฎีกาให้หน่วยงานผูเ้บิกดําเนินการแก้ไขต่อไป 



ข้ันตอนที่ 5 : จัดพิมพ์เช็คและรายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน เสนอต่อผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงิน เพื่อลงนามสั่ง จ่ายเงิน 
 

เจา้หน ้าที ่ท่ีรับผ ิดชอบในการจ ัดทำเช ็ค จะดําเนนิการพิมพ ์เช ็ค และจ ัดทำรายงานการจัดทำเช ็ค/ใบถอน ซึ่งการเขียนเช็คส่ังจ่ายให้ปฏิบัติ 
ดังน้ี  

 1 .การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มสีทิธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพยส์ิน จ้างทําของ หรือเช่าทรัพย์สิน ให้ออกเช็คสั่งจ่าย
ในนามของเจ้าหนี้หรือผูม้ีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคาํว่า “หรือผู้ถือ  ”ออกและขีดคร่อมด้วย   

 2. การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผูม้ีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (1) ให้ออกเช็คสั่งจ่าย ในนามของเจ้าหนี้หรือ
ผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขดีฆ่าคาํว่า “หรือผู้ถือ  ”และจะขีดคร่อมหรือไม่กไ็ด้   

3. ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่ายให้กระทําได้ในการจ่ายเงินท่ีมีวงเงินไม่เกินห้าพันบาทโดยให้ออกเช็ค
สั่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานคลงัและขีดฆ่าคําว่า “หรือผู้ถือ  ”ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

 4. หากเจ้าหนีห้รือผูม้ีสิทธิรบัเงินไม่มารับเช็คภายในสามสิบวันนับตัง้แต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิกเช็คนั้น หากมีการ
ยกเลิกเช็คดังกล่าวเกินสองครั้ง ตอ้งรายงานเหตผุลใหผู้้บริหารท้องถิ่นทราบ ในการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ห้ามลงลายมือช่ือสั่งจ่ายใน
เช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมไิด้มีการเขยีน หรือพิมพ์ช่ือผู้รับเงิน และจํานวนเงินท่ีสั่งจ่าย ” 

การเขียนหรือพิมพ์จํานวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรเขียนหรือพิมพ์ ให้ชิดเส้น และชิดคําว่า “บาท ”
หรือขีดเส้นหน้าจํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร โดยไมม่ีช่องว่าง ที่จะเขียนหรือพิมพ์จาํนวนเงินเพิม่เติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลัง
ช่ือสกุล ช่ือบริษัท หรือห้างหุ้นส่วน จนชิดคําว่า “หรือผู้ถือ  ”โดยมิให้มีการเขยีนหรือพิมพ์ช่ือบุคคลอืน่เพิ่มเตมิได้อีก ” 

เสนอต่อผู้มีอํานาจส่ังจ่ายเงิน โดยต้องลงนามร่วมกัน 3 คน ประกอบด้วย ผู้บริหารท้องถิ่น ปลัดเทศบาลตําบลนางลือ และผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย กรณีฎีกาที่มีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําใบรับรองการ หักภาษีแนบกับฎีกาเบิกเงินไว้ เพื่อเป็นหลักฐานในการนําส่งสรรพากรพื้นที่
จังหวัดชัยนาท  

ข้ันตอนที่ 6 : เสนอฎีกาเบิกเงินต ่อผู้ม ีอำนาจอน ุม ัติ เพื่อพิจารณาอน ุม ัติเบิกจ่ายเงิน 

กองคลังจะนําฎีกาเบิกจ่ายเงินเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น เพื่อพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป 

ข้ันตอนที่ 7 : จ่ายเช็คให้กับเจ้าหนี้หรือผู้ม ีสิทธิรับเงิน 

1. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินจะนําฎีกาที่ได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้ว ไปทําการอนุมัติรายงานการจัดทํา เช ็ค/ใบถอน ในระบบบัญชีคอมพ ิวเตอร์ของ
องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

2. โทรศัพท์แจ้งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ พร้อมท้ังแจ้งให้นําหลักฐานการรับเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
มาใช้เป็นหลักฐานในการรับเงิน ส่วนในกรณีการจ่ายเช็คค่า สาธารณูปโภคจะนําเช ็คไปจ่าย ณ หน ่วยงานของผู้ร ับเงิน 

3. เจ้าหน ี้หรือผู้มีสิทธ ิ์รับเงินมาติดต่อขอรับเช ็ค จะต้องออกใบเสร็จรับเงินหร ือใบสําคัญรับเงิน หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถมารถมารับได้ 
                เพื่อเป็นการอํานวยความสะดวก เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินนําเช็คและเอกสารต่าง ๆ ไปจ่าย ณ สถานที่ต้ังของผู้รับเงิน 

4. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินลงลายมือช่ือรับรองการจ่ายเงินในใบเสร็จรับเงิน และเสนอต่อผู้อํานวยการ กองคลังลงลายมือช ื่อรับรองความถ ูกต ้อง
ของใบสำคัญค ู่จ่ายกําก ับไว้ด้วย 

5. จัดทําใบผ่านรายการจ่ายในระบบ e-LAAS พร้อมกับเสนอให้ผู้อํานวยการกองคลังอนุมัติ 
 

 ขั้นตอนที่  8   :  ตรวจหลกัฐานการจ่าย 
                                              เจ้าหน้าท่ีกองคลัง ที่ได้รบมอบหมายหรือแต่งตั้งดําเนินการตรวจหลักฐานการจ่ายเงินแล้ว  ดําเนินการจดัเก็บเอกสารเพื่อ 
            ใช้ในการตรวจสอบของหน่วยงานท่ีจะเข้าตรวจสอบต่อไป



 

 
 

กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563  
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท. 0809.3/4 1 8 8  ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2548 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ เกี่ยวกับสิทธกิารเบิกจ่ายเงินสวัสดิการของ

ผู้บริหารท้องถิ่น 
3. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของ บุตรพนักงานส่วนท้องถ่ิน 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท. 0809.3/ว 4522 ลงวันที่ 8 สิงหาคม 2559 เรื่อง ประเภทและ อ ัตราเงินบําร ุงการศึกษาและค ่าเล่าเร ียน 

 
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

1. สําเนาใบประกาศสถาบันการศึกษา เรื่อง ค่าธรรมเนียมฯ ผู้เบิกรับรองถูกต้องทุกหน้า 
2.  ใบเสร็จรับเงินค่าช่วยเหล ือการศ ึกษาบุตร (ฉบับจร ิง) ผู้มีสิทธ์ิร ับรองพร้อมประท ับตราทดรองจ่าย 
3.  ใบเบิกสว ัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพน ักงานส ่วนท ้องถิ่น (แบบ ก.บ.1) 
4. ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-laas 

 
ว ิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 

1. ในกรณีเบิกครั้งแรก ให้แนบเอกสารของผู้มีสิทธิ/คู่สมรส/บุตร ตามรายละเอียด ดังนี้ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน, สําเนาทะเบียนบ้าน, สําเนาทะเบียนสมรส, สําเนาใบเปล่ียนช่ือ 

                                             – สกุล และสําเนาใบสูติบัตร 
2. ต้องแนบสําเนาประกาศของสถาบันทุกครั้ง 
3. ผู้มีสิทธิต้องเซ็นต์รับรองว่าขอรับรองว่าได้ทดรองจ่ายเงินไปก่อนแล้วจริงในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 
4. ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา ต้องประกอบด้วย 

-  ช ื่อ ท่ีอยู ่ของสถานศึกษา 
-  ช ื่อ นามสกุล และระดับช ั้นเรียนตรงกับช ื่อบุตรของผู้มีสิทธ ิเบิกท ี่ระบ ุในใบเบิกเงินสว ัสดิการ 
- ภาคเรียน ปีการศึกษา ที่ระบุไม่เกิน 1 ป ีนับต้ังแต่วันเปิดภาคเรียนถึงวันใช้สิทธิเบิก 
- จํานวนเงินท่ีจ่าย 
- จํานวนเงินพร้อมตัวอักษร 
- ลายมือช่ือผู้รับเงิน 

5. ตรวจสอบประเภทและอัตราเงินบํารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียนที่จ่ายให้ผู้มีสิทธิ์ไม่เกินตามที่ระเบียบกําหนด 

 



 
 

กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของจ้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ. 2539 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 5862 ลงวันท่ี 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หล ักเกณฑ ์และวิธ ีการเก ี่ยวกับการเบิก

จ่ายเงินค่าเข่าบ ้านของขา้ราชการส่วนท้องถิ่น 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 0679 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง หล ักเกณฑ ์และวิธ ีปฏ ิบัติในการจัด

ข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข ้าพ ักอาศัยในท่ีพ ักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท่ี มท 0808.2/ว 1583 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2561 เรื่อง การใช้ใบเสร็จรับเงินจากช่อง

ทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการประกอบการ เบิกคา่เช่าบ้าน 
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
1. เรื่องเดิมที่ได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้าน 
2. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ6005) 
3. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ6006) 
4. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน 

 
ว ิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 

1.  ข้าราชการส ่วนท้องถิ่นผู้มิสิทธ ิได้รับค่าเช ่าบ้าน 
- ได้รับคําส่ังให้เดินทางไปประจําสําน ักงานในต่างท ้องที่ 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่จัดท่ีพักอาศัยให้อยู่ 
- ไม่ม ีเคหะสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท ้องที ่ท่ีไปประจําสำนักงานใหม ่

2. การใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน ต้องเป็นการเช่าบ้านเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้นและให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่
สมควรแก่สภาพบ้านแต่ไม่เกินจํานวนเงินที่กําหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านท้ายระเบียบ 

3. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้าน 
- เป็นการผ่อนชําระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้านในท้องที่ที่ไปประจําสําน ักงานใหม่หรือนําหล ักฐานการชำระค ่าเช ่าซื้อ

หรือผ่อนชำระเงินกู ้เพ ื่อชำระราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช ่าบ้านในท้องที่ใหม ่
- ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้านในท้องที่นั้นจะเบิกจ่ายได้เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้นเว้นแต่บ้านหลังที่

เคยใช้สิทธิถูกทําลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติจนไม่สามารถอาศัยอยู่ได้ 
- ต้องไม่เคยใช้สิทธินําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชําระเงินกู้สําหรับบ้านหลังใดหลังหนึ่งในท้องที่นั้นมาแล้วหรือขณะที่ย้ายมา

รับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว 
          -หากเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้านจะเบิกได้เท่ากับราคาบ้านเท่านั้นและหากมีการขยายวงเงินกู้หรือเวลาการผ่อนชําระหรือ
เปลี่ยนสถาบันการเงินเพื่อชําระหนี้เงินกู้จะเบิกได้ภายในวงเงินและระยะเวลาที่เหลอือยู่ตามสัญญาเงินกู้ฉบบัแรก 

 



4.ผู้รับรองการสิทธไิด้แก่หัวหน้าหน่วยงานซึ่งดํารงตําแหน่งไม่ตํ่ากว่าประเภททั่วไประดับชํานาญงานขึ้นไปประเภทวิชาการระดับชํานาญการขึ้นไปเป็นผู้รับรองการมิ
สิทธิของข้าราชการส่วนท้องถิ่นในหน่วยงานนั้นโดยผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปหนึ่งระดับเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของบุคคลดังกล่าวข้างต้นส่วนราชส่วนราชการท้องถิ่นประเภททั่วไป
ระดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษขึ้นไป ประเภทอํานวยการระดับกลางขึ้นไป ประเภทบริหารทอ้งถิ่น เป็นผ ู้รับรองการมีสิทธิของตนเองส่วน 

5.การจ่ายเงินค่าเช่าบ้านต้องจ่ายในวันส้ินเดือนหรือต้นเดือนของเดือนถัดไปและหากมีการโอนย้ายระหว่างเดือนให้จ่ายเงินค่าเช่าบ้านตามจํานวนว ันจะ
จ่ายเต็มเดือนไม ่ได้ 

6. อัตราการเบิกค่าเช่าบ้านให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของจ้าราชการ ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
ถึง (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2539 กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และท ี่แก ้ไขเพ ิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 

2559 
2. หนังสือกระทวงมหาดไทย ท่ี มท.0808.2/ ว 2709 ลงวันท่ี 19 พฤษภาคม 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางทํา หลักฐานประกอบการเบิกจา่ยสูญหาย 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์ และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการและการเข้ารับการอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
1.  หนังส ือบันทึกต้นเรื่องไปราชการพร้อมเอกสารประกอบ เช ่น หนังส ือขอรับการอบรม 
2. หนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการที่ผู้บริหารอนุมัติให้เดินทางไปเข้าร่วม 
3. เอกสารขออนุญาตไปราชการ 

- กรณีไปราชการเป็นหมู่คณะให้เขียนขออนุญาตไปราชการโดยมีหัวหน้าคณะพร้อมด้วยวันที่ออก เดินทางไป-กลับ จากเดินทางไปราชการให้
เขียนครอบคลุมถึงวันที่จะไปและกลับ กับวันที่เบิกจ่ายเงิน หากมีการใช้ รถยนต์ส่วนกลาง ให้แนบใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) ด้วยทุกครั้ง และให้เขียน
เวลาไป-กลับ จํานวนคน ให้ตรงกับที่ขออนุญาตไปราชการ 

-   กรณ ีนายกเทศบาลตําบล และ ประธานสภาเทศบาลตําบล เดินทาง จะต้องมีการขออนุญาตกับผู้ว่าราชการจังหว ัด 
-กรณีสมาช ิกสภาเทศบาลตําบลต้องขออนุญาตกับประธานสภาเทศบาลตําบลและต้องมกีารรับรองจากนายกเทศบาลตําบลว ่ามีเงินประมาณ 

                 เพ ียงพอให้เบิกได้ 



- กรณีรองนายกเทศบาลตําบล, ที่ปรึกษานายกองค์การบริหารส่วนตําบล, ข้าราชการ และพนักงานจ้าง ต้องขออนุญาตเดินทางไป
ราชการก ับนายกเทศบาลตําบล 

4. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก (กรณีจ่ายจริง) 
5. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 1) แบบ 8708 
6. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 2) 
7. ใบแนบคําขอเบิกค่าเบี้ยเล้ียงเดินทางและค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 3) 
8. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
9. ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-laas 

ว ิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 
1. กรณียืมเงินงบประมาณ 

1.1 ผู้ยืมต้องทําสัญญาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองกําหนด และรับรองว่าจะปฏิบัติตาม ระเบียบ ข้อบังคับ หรือคําส่ังที่กําหนดไว้ และ
จะนําใบสําคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตาม กําหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท ้องถิ่นห ักเง ินเพ ื่อชดใช้เงินย ืมนั้น 

1.2 ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมค้างชําระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ ห้ามยืมแทนกัน 
1.3 ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืมโดย ผู้บริหารท้องถิ่นเปน็ผู้อนุมัติ 
1.4 การส่งใช้เงินย ืมให้ผู้ยืมจะต้องส่งใช้เงินยืมภายใน 15 ว ันนับจากวันที่กลับมาถ ึง 

2. การนับเวลาเบิกค่าเบี้ยเล้ียงเดินทางไปราชการ ให้นับต้ังแต่ออกจากที่อยู่ หรือสํานักงานที่ปฏิบัติ ราชการปกต ิจนกล ับถ ึงท่ีพ ักหร ือสถานที ่ปฏ ิบ ัต ิ
ราชการปกติ โดยน ับ 24 ช ั ่วโมง เป ็น 1 ว ัน เศษที ่เก ิน 12 ช ั ่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน กรณีมิได้พักแรม ให้นับได้เกิน 12 ช่ัวโมงเป็น 1 วัน หากนับได้ไม่เกิน 
12 ช่ัวโมง แต่เกิน 6 ช ั่วโมง ให ้ถือเป ็นครึ ่งวัน และในกรณีลากิจ/ลาพ ักผ่อน ก ่อนปฏ ิบัต ิราชการให้นับเวลาต้ังแต่เริ่มปฏ ิบ ัติราชการ ส ่วน กรณีลาก ิจ/ลาพ ักผ่อน 
หล ังเสร ็จส ิ้นปฏ ิบัติราชการ ให้นับเวลาถึงส้ินส ุดปฏ ิบัติราชการจริง 

3.หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบินผู้เดินทางเป็นผู้ดําเนินการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินกับบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจําหน่าย หรือ 
ผู้ประกอบการธุรกิจนําเที่ยว หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เอกสารประกอบมีดังนี้ 

2.1 ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดเดินทางซึ่งระบุรายละเอียด ดังนี้ 
- ช่ือสายการบิน 
- ว ันเดือนป ีท่ีออก-กลับจากการเดินทาง 
- ช่ือ/สกุลผู้เดินทาง 
- จังหวัดต้นทาง – ปลายทาง 
- เลขที่เที่ยวบิน 
- วัน/เวลา ที่เดินทาง และจํานวนเงิน 

2.2 กากต๋ัว (Bordding Pass) 



4. กรณีผู้เดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 
1.ให้ผู้เดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจําหน่ายหรือผู้ประกอบธุรกิจนําเที่ยวเพื่อขอสําเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายละเอียด

การเดินทางพร้อมรับรองสําเนาถูกต้องในเอกสารด ังกล ่าวพร ้อมคำร ับรองจากผู ้ เด ินทางไปราชการว ่าย ังไม ่เคยนำฉบ ับจร ิงมาเบ ิกก ับทางราชการแม ้หากค้นพบในภายหลังก็จะ
ไม่นํามาเบิกเงินกับทางราชการอีกเป็นหลักฐานประกอบเบิกจ่ายเงินเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อพิจารณาอนุมัติและเม่ือได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นแล้วก็ให้ใช้เอกสาร
ดังกล่าวเป็นหลักฐาน ประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

2. กรณีไม่สามารถขอสําเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทางตามข้อ 1 ได้ ให้ผู้เดินทางทําหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดย
ช้ีแจงสาเหตุของการสูญหายและไม่อาจขอสําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้นพร้อมทั้งให้ผู้เดินทางทําคํารับรองว่าไม่เคยนําฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบใน
ภายหลังก็จะไม่นํามาเบิกเงินกับทางราชการอีกเป็นหลักฐานประกอบเบิกจ่ายเงินเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อพิจารณาอนุมัติและเม่ือได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นแล้วก็ให้ใช
เอกสารดังกล่าวเป็น หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 

5. หนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการที่ผู้บริหารอนุมัติให้เดินทางไปเข้าร่วม 
6. เอกสารขออนุญาตไปราชการ 

- กรณีไปราชการเป็นหมู่คณะให้เขียนขออนุญาตไปราชการมีหัวหน้าคณะพร้อมด้วยวันที่ออก เดินทางไป-กลับ จากเดินทางไปราชการให้
เขียนครอบคลุมถึงวันที่จะไปและกลับ กับวันที่เบิกจ่ายเงิน หากมีการใช้รถยนต์ส่วนกลาง ให้แนบใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ3) 
ด้วยทุก ครั้ง และให้เขียนเวลาไป-กลับ จํานวนคนให้ตรงกับที่ขออนุญาตไปราชการ 

- กรณีนายกเทศบาลตําบล และประธานสภาเทศบาลตําบล เดินทาง จะต้องมกีารขออนุญาตกับผู้ว่าราชการจังหว ัด 
- กรณีนายกเทศบาลตําบล ต้องขออนุญาต และต้องมีรับรองจากนายกเทศบาล ว่ามีเงิน งบประมาณเพียงพอให้เบิกได้ 

7. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก (กรณีจ่ายจริง) 
8. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 1) แบบ 8708 
9. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 2) 
10.ใบแนบคําขอเบิกค่าเบี้ยเล้ียงเดินทางและค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 3) 
11.บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
12.ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-laas 



 
 

กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 

 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1. บันทึกขออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2. คําส่ังให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
4. บันทึกข้อความรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
5. หลักฐานการลงเวลาของบุคลากรและเจ้าหน้าท่ี มีการเซ็นต์รับรองโดยผู้ควบคุมการปฏิบัติงานตาม คําสั่งในหน้าสดุท้ายของแต่ละวันทีม่ีการปฏบิัติงานนอก

เวลาราชการ 
6. ใบมอบฉันทะ กรณีมอบให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นผู้มีสิทธิรับเงินแทน 
7.  บันทึกขออน ุมัติเบ ิกค ่าตอบแทนการปฏ ิบัติงานนอกเวลาราชการ 
8. ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-LAAS 

 
ว ิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 

1.  รายช ื่อผู้เบิกค ่าตอบแทนการปฏ ิบัติงานนอกเวลาราชการ ต้องเป็นผ ู้ที ่ได้รับการอนุม ัติให ้ปฏ ิบัติงาน นอกเวลาราชการ 
2.  อ ัตราเบิกค่าตอบแทนการปฏ ิบัติงานนอกเวลาราชการให้เป ็นไปตามหล ักเกณฑ์และอ ัตรา ดังนี ้

- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทําการ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละส่ีช่ัวโมงใน อ ัตราช ั่วโมงละห้าส ิบบาท 
- การปฏิบ ัติงานในว ันหยุดราชการ ให้มีส ิทธิเบ ิกเง ินตอบแทนได้ไม่เก ินว ันละเจ ็ดช ั่วโมงในอ ัตราช ั่วโมง ละหกสิบบาท 
-กรณีมีความจําเป็นต้องปฏิบัติงานซึ่งเป็นภารกิจหลักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นครั้งคราวหรือเป็นไปตามนโยบายของรัฐบาลหรืนโยบายของ

กระทรวงมหาดไทยที่มอบหมายให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ปฏ ิบ ัติ โดยม ีกำหนดระยะเวลาแน ่นอนและม ีล ักษณะเร ่งด ่วนเพ ื ่อม ิให ้เก ิดความเส ียหายแก ่องค ์กรปกครอง
ส ่วน ท้องถิ่นหรือประโยชน์สาธารณะ ผู้บริหารท้องถิ่นอาจส่ังการให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการติดต่อกัน โดยให้มีสิทธิ เบิกเงินตอบแทน เป็นรายครั้งไม่เก ินครั้งละเจ็ดช ั่วโมงใน
อัตราช่ัวโมงละหกสิบบาท 

 



 
 

กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
3.หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติ ในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับ

ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ ประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 

2559 
เอกสารประกอบฎีกา 

กรณ ียืมเงินค ่าใช้จ่ายตามโครงการฝึกอบรม 
1. โครงการฝึกอบรม 
2. บันทึกขอความเห็นชอบดําเนินการตามโครงการฝึกอบรม 
3. บันทึกขออนุมัติยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
4.  สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 
5. ประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ จํานวน 2 ชุด 
6. ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-LAAS 
กรณีส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายตามโครงการฝึกอบรม 
1. โครงการฝึกอบรม 
2. บันทึกขอความเห็นชอบดําเนินการตามโครงการฝึกอบรม 
3. บันทึกขออนุมัติยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
4. สําเนาสัญญายืมเงิน จํานวน 1 ฉบับ 
5. ประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ จํานวน 1 ชุด 
6. ลายมือช่ือผู้เข้าร่วมอบรมตามโครงการ 
7. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม 
8. ใบสําคัญรับเงินค่าวิทยากร 
9. กรณีมีค่าพาหนะของวิทยากรหรือผู้เข้าร่วมอบรม ให้แนบรายละเอียดระยะทางและจํานวนเงิน 
10.บันทึกขออนมุัติส่งใช้เงินยมืตามโครงการฝึกอบรม 
11.ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-LAAS 

 



ว ิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 
1. กรณียืมเงินงบประมาณ 

1.5 ผู้ยืมต้องทําสัญญาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองกําหนด และรับรองว่าจะปฏิบัติตาม ระเบียบ ข้อบังคับ หรือคําส่ังที่กําหนดไว้ และ
จะนําใบสําคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตาม กําหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท ้องถิ่นห ักเง ินเพ ื่อชดใช้เงินย ืมนั้น 

1.6 ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมค้างชําระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ ห้ามยืมแทนกัน 
1.7 ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืมโดย ผู้บริหารท้องถิ่นเปน็ผู้อนุมัติ 
1.8 การส่งใช้เงินย ืมให้ส่งใช ้เงินยืมภายใน 30 ว ันนับจากวันที่ได้รับเงิน 

2. กรณีเข้ารับการฝึกอบรมต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. ประเภทการจัดฝึกอบรมมี 3 ประเภท ได้แก่ 

3.1 การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น เจ้าหน้าท่ีระดับ 9 ขึ้นไป หรือตําแหน่ง
เทียบเท่า 

3.2 การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น เจ้าหน้าท่ีระดับ 1 ถึงระดับ 8 หรือตําแหน่ง
ท่ีเทียบเท่า 

3.3 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่ เจ้าหน้าทีท่้องถ่ิน 
4. ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ ประกอบด้วย 

- ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานทีฝ่ึกอบรม 
- ค่าใช ้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการฝ ึกอบรม 
- ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
- ค่าประกาศนียบตัร 
- ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและส่ิงพิมพ์ 
- ค่าหนังสือสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- ค่าใช้จ่ายในการติดต่อส่ือสาร 
- ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม 
- ค่ากระเปา๋หรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสาํหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
- ค่าอาหารว ่างและเครื ่องดื ่ม 
- ค่าสมนาคณุวิทยากร 
- ค่าอาหาร 
- ค่าเช่าทีพ่ัก 
- ค่ายานพาหนะ 
- ค่าใช ้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการฝ ึกอบรม 



5. บุคคลที่สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้ ประกอบด้วย 
- ประธานในพิธีเปิดหร ือพ ิธ ีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเก ียรต ิและผู้ติดตามไม่เก ิน 2 คน 
- เจ้าหน ้าท่ีท ี่ได้รับมอบหมายให้ปฏ ิบัติหน ้าที่ในการฝึกอบรม 
- วิทยากร 
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- ผู้สังเกตการณ์ 

6. การเบิกค่าเช่าที่พัก ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก ต้องเป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและผู้ที่ เกี่ยวข้อง 
7. อัตราการเบิกจา่ยค่าเช่าที่พักในการฝกึอบรมในประเทศ 

- กรณีการฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่นระดับ 9 ขึ้นไป หรือ ตําแหน่งที่เทียบเท่า อัตราค่าเช่าห้องพักเดียว ไม่เกิน 
2,000.- บาท/วัน/คน อัตราค่าเช่าห้องพักคู ่ ไม่เกิน 1,100.- บาท/วัน/คน 

- กรณีการฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นระดับ 1ถึงระดับ 8 หรือตําแหน่งที่เทียบเท่าอัตราค่าเช่าห้องพักเดียว ไม่เกิน 
1,200.- บาท/วัน/คน อัตราค่าเช่าห้องพักคู่ ไม่เกิน 750.- บาท/วัน/คน 

8. การจัดอาหารและการจัดที่พักให้แก่ผู้เข้าร่วมอบรม ให้ยกเว้นการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
9. อัตราการเบิกจ่ายค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องด่ืม ให้เบิกจ่ายได้ในอัตราไม่เกินที่กําหนดไว้ใน ระเบียบ ดังนี ้

อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม 
(บาท : ว ัน : คน) 

 
 

ระดับการฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานท่ีของเอกชน 

ในประเทศ 
ใน 

ต่างประเทศ 

ในประเทศ 
ใน 

ต่างประเทศ จัดครบทุก 
มื้อ 

จัดไม่ครบ 
ทุกมื้อ 

จัดครบทุก 
มื้อ 

จัดไม่ครบ 
ทุกมื้อ 

1. การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เก ิน 700 ไม่เก ิน 500 ไม่เก ิน 
2,500 

ไม่เก ิน 
1,000 

ไม่เก ิน 
700 

ไม่เก ิน 
2,500 

2. การฝึกอบรมประเภท ข แ ล ะ ก 
า ร ฝึ ก อ บ ร ม 
บุคคลภายนอก 

ไม่เก ิน 500 ไม่เก ิน 300 ไม่เก ิน 2,500 ไม่เก ิน 
800 

ไม่เก ิน 
600 

ไม่เก ิน 2,500 



อ ัตราค่าอาหารว ่าง และเคร ื่องด่ืมในการฝ ึกอบรม 
(บาท : ว ัน : คน) 

 

 
ระดับการฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานท่ีของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ในประเทศ ในต่างประเทศ ในประเทศ ในต่างประเทศ 
อาหารว่าง และ 
เครื่องดืม่ 

 
เครื่องดืม่ 

อาหาร ว่าง
และ 

เครื่องด่ืม 

 
เครื่องด่ืม 

อาหาร ว่าง
และ 

เครื่องด่ืม 

 
เครื่องด่ืม 

อาหาร ว่าง
และ 
เครื่องด่ืม 

 
เครื่องด่ืม 

ทุกระดับ ไม่เก ิน 
35 

ไม่เก ิน 
10 

ไม่เก ิน 
50 

ไม่เก ิน 
20 

ไม่เก ิน 
50 

ไม่เก ิน 
20 

ไม่เก ิน 
100 

ไม่เก ิน 
40 

 
10. การเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร   ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์การนับเวลาให้ถูกต้องตรงกับที่กําหนดใน 

ตารางการฝึกอบรม (ไม่หักเวลารับประทานอาหารว่างและเครื่องด่ืม) และอัตราการเบิกจ่ายตามที่ระเบียบ กระทรวงมหาดไทยกําหนด ดังนี ้
ประเภทการฝึกอบรม วิทยากรทีเ่ป็นบุคคลของรัฐ วิทยากรทีเ่ป็นบุคคลภายนอก 
การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เก ินช ั่วโมงละ 800 บาท ไม่เก ินช ั่วโมงละ 1,600 บาท 
การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เก ินช ั่วโมงละ 600 บาท ไม่เก ินช ั่วโมงละ 1,200 บาท 

   
 
11.การยืมเงินพร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายรายการท่ีต้องยืมเงินซึ่งได้รับการยกเว้นการปฏิบัติตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ     พ.ศ. 

2560 ประกอบด้วย 
- ค่าสมนาคุณวิทยากร 
- ค่าอาหาร 
- ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม 
- ค่าเช่าที่พ ัก 

12. เมื่อเสร็จส้ินการจัดฝึกอบรมเรียบร้อยแล้วให้ทําบันทึกส่งใช้เงินยืมและเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมแนบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายท่ีต้องมีการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างการบริหารการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวง 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547  

และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 



เอกสารประกอบฎีกา 
1. สัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทําของหรือเอกสารอื่นอันเป็นหลักฐานแห่งหนี้ เช่น หลักฐาน การสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
2. ใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน 
3.  เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์ส ิน หรือตรวจรับงาน เอกสารหล ักฐานดังกล่าวจะใช ้ภาพถ่ายหรือสําเนาซึ่งผู้
เบิกลงลายมือช ื่อรับรองก็ได้ 
4. ฏีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e-LAAS 

ว ิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 
1. ตรวจสอบรายละเอียดรายการขอซื้อของจ้างว่าผู้บริหารอนุมัติให้จัดซื้อจ้างจ้างโครงการใด จํานวนเงินงบประมาณเท่าไหร่ และเบิกจ่ายจากแหล่ง

งบประมาณใด 
2. ตรวจสอบสัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทําของว่ารายละเอียดการซื้อ/จ้าง ตรงกับที่ขออนุมัติ กับผู้บริหารหรือไม่ ตรวจสอบจํานวนเงินที่จัดซื้อจัดจ้าง 

การคิดค่าปรับ การรับเงินหลักประกันสัญญา และ ระยะเวลาการส่งมอบงาน 
3. ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน โดยรายละเอียดการส่งมอบต้อง ตรงกับรายการจัดซื้อจัดจ้างตามสัญญา และตรวจสอบว่า

ผู้รับจ้างส่งมอบเกินกําหนดสัญญาหรือไม่ กรณีเกิน กําหนดสัญญาจะต้องมีค่าปรับผิดสัญญาโดยคํานวณจากจํานวนวันที่ผิดสัญญาคูณด้วยอัตราค่าปรับที่กําหนดไว้ ตามสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ี มท 0808.2/ว 3035 ลงวันที่ 30 กันยายน 2563 เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายที่ให้ถือว่า

เป็นรายจ่ายเมื่อได้รับใบแจ้งหนี้ 
 

เอกสารประกอบฎีกา 
1.  บันทึกขออน ุมัติเบ ิกค ่าสาธารณูปโภคท ี่ผู้บริหารอนุมัต ิแล้ว 
2. ใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า/ ค่าน้ําประปา/ ค่าโทรศัพท์/ ค่าไปรษณีย ์
3. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e-LAAS 

 
ว ิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 

1. ตรวจสอบใบแจ้งหนี้และฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e-LAAS ว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
2. กรณีเบิกจ่ายเงินค่าโทรศัพท์ทางไกล จะต้องแนบรายละเอียดการโทรทางไกลซึ่งระบุ รายการโทรแนบเบิกมาดว้ย 
3.  กรณีเบิกจ่ายค่าไปรษณีย์ จะต้องแนบใบนําส่งส่ิงของทางไปรษณีย์แนบเบิกมาด้วย 
4. ค่าน้ําประปา ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ค่าฝากส่งไปรษณียภัณฑ์และพัสดุไปรษณีย์ที่ชําระค่า ฝากส่งเป็นรายเดือน ที่เกิดข้ึนเฉพาะเดือน

สิงหาคม – กันยายน ถือว่าเป็นรายจ่ายเมื่อได้รับแจ้งให้ชําระหนี้ โดยไม่ถือเป็นค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี 



เพื่อให้ผู้จัดทําฎีกาและผู้ตรวจสอบฎีกา ปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน จึงมีการกําหนด แบบฟอร์ม (Check List) การตรวจสอบ
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย เพื่อใช้ในการตรวจสอบเอกสารประกอบ ฎีกาเบิกจ่ายเงินของเทศบาลตําบลนางลือ จํานวน 8 กรณี ดังนี้ 

1. กรณีการจัดซื้อ/จัดจ ้าง (วิธ ีประกาศเชิญชวนทั่วไป/ ว ิธ ีคัดเลือก/ ว ิธ ีเฉพาะเจาะจง) 
2. กรณีการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฯ 
3. กรณีการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการฯ 
4. กรณีการส่งใช้เงินยืมตามโครงการฯ 
5. กรณีการยืมเงินเดินทางไปราชการ/โครงการ 
6. กรณีการเบิกค่าสาธารณปูโภค 
7. กรณีการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบา้น 
8. กรณีถอนคืนเงินรับฝาก-เงินหลักประกันสัญญา 



1. กรณีการเบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อจัดจ้าง 

เร ียนผ ู้อํานวยการกองคล ัง                                                                                     เลขท ี่ผ ู้เบิก.…............................................................….. 

                                              วันที่.......................................................................................................... 
                                                                                                                                                                เลขท ี่คล ังรับ …………….……..………………………………. 
                                                                                                                                                                                            วันที่......................................................................................................... 

การจัดซื้อ / จ ้าง  (วิธ ีประกาศเชิญชวนท ั่วไป/ ว ิธีคัดเล ือก/ ว ิธีเฉพาะเจาะจง) โครงการ/งาน....................................................................................................เป็นเงิน............................................................................บาท 

     

   

      

     

     

       

      

     

     

        

  ิ      

     

     

  
  ...............................................     .................................  

  
   

  
  ................................     ..................................   

  
   

  
  .............................................     .................................  

  

   

 



2. กรณีการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฯ 

เร ียนผ ู้อํานวยการกองคล ัง เลขท ี่ผ ู้เบิก.  ......................... /…………… 
วันที่........................................................................ 

เลขท ี่คล ังรับ  ........................./…………… 
 วันท ี่................................................................ 
กรณ ีการเบิกจ่ายเงินค่าใช ้จ่ายในการเด ินทางไปราชการ ฯ เป็นเงิน……………………………………………………บาท 

รหัส รายละเอียดการตรวจฎ ีกา/เอกสาร หล ักฐานฯ (เฉพาะเจ้าหน้าท่ีผู้ตรวจฎีกา ฯ) 

ถูกต้อง(/) แก้ไขหรือไม่ม ี(X) หมายเหตุ 

01 สําเนาข้อบัญญัติระบุงบประมาณ/ใบโอนเงินงบประมาณ    

02 เร ื่องเด ิมในการเดินทาง ฯ (โครงการประชุม/อบรม ฯ)    

03 บันท ึกขออนุญาตให้เดินทางไปราชการที่ได ้รับอน ุมัต ิจากผ ู้บริหารฯ    

 (ในกรณ ีใช ้รถส่วนตัวหรือรถราชการต ้องระบ ุรถท่ีใช ้ให้ช ัดเจน)    

04 หนังส ือส่งตัวกล ับมาปฏ ิบ ัติราชการ (ถ้ามี)    

05 แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)    

06 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเง ิน    

 - ค่าพาหนะ(ค่ารถรับจ้าง)(แท็กซี่)(ค่ารถโดยสารประจําทาง    

 ให้แนบตารางเดินรถ)    

07 หล ักฐานการเบิกค่าเช่าท ี่พักตามระเบียบ อาทิใบเสร็จรับเงิน    

 ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO)    

08 กากตั๋วเคร ื่องบิน,ใบเสรจ็รับเง ินค่าตั๋วเคร ื่องบิน    

09 คู่ฉบับสัญญาการยืมเง ิน (กรณีการยืมเง ินฯ)    

10 บันท ึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช ้จ่ายในการเด ินทางไปราชการ    

 ที่ได ้รับอนุม ัติแล ้ว    

11 ฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณ    

ขอรับรองว่าเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถ้วนถูกต้องแล้ว ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
 (ลงช ื่อ)  ............................................. ผ ู้เบิก (หน.สป./ผอ.กอง) (ลงช ื่อ)  .................................. ผ ู้ตรวจฎีกา(กองคลัง) 
 (.......................................................) (.......................................................) 
 วันที่ ............../............./.................. วันที่ ............../............./.................. 

หมายเหตุ. -กรณีมีการแก ้ไขเอกสารประกอบการเบิกจา่ยเง ิน 
 (ลงช ื่อ)  ............................... ผู้ร ับฎ ีกาไปแก้ไข (หน่วยงานผู ้เบิก) (ลงช ื่อ)  .................................. ผ ู้ตรวจฎีกา (กองคล ัง) 
 (.......................................................) (.......................................................) 
 วันที่ ............../............./.................. วันที่ ............../............./.................. 

ขอรับรองว่าได้แก้ไขเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถ้วนถูกต้องแล้ว ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
 (ลงช ื่อ)  ............................................. ผ ู้เบิก (หน.สป./ผอ.กอง) (ลงช ื่อ)  .................................. ผ ู้ตรวจฎีกา(กองคลัง) 
 (.......................................................) (.......................................................) 



3. กรณีการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการฯ 

เร ียนผ ู้อํานวยการกองคล ัง เลขท ี่ผ ู้เบิก.  ......................... /………… 

วันที่........................................................... 

เลขท ี่คล ังรับ  ........................./……….. 

วันที่.................................................................... 

กรณ ีการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏ ิบัติงานนอกเวลาราชการฯ     เป็นเงิน……………………………………………………บาท 

รหัส รายละเอียดการตรวจฎ ีกา/เอกสาร หล ักฐานฯ (เฉพาะเจ้าหน้าท่ีผู้ตรวจฎีกา ฯ) 

ถูกต้อง (/) แก้ไขหรือไม่ม ี (X) หมายเหตุ 

01 สําเนาข้อบัญญัติระบุงบประมาณ/ใบโอนเงินงบประมาณ    

02 บันท ึกขออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ    

03 คําส ั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท ี่ที่ปฏิบัต ิงานนอกเวลาราชการ    

04 บัญชีลงเวลาการปฏ ิบ ัติงานนอกเวลาราชการ    

05 หลักฐานการเบิกจา่ยเงนิค่าตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลา    

 ราชการตามแบบท่ีกําหนด พร้อมลงลายมือช่ือผู้รับเงิน    

06 รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ    

07 ใบมอบฉันทะ (ถ้ามี)    

08 ฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณ    

ขอรับรองว่าเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถ้วนถูกต้องแล้ว ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้องแล้ว 

 (ลงช ื่อ)  ............................................. ผ ู้เบิก (หน.สป./ผอ.กอง) (ลงช ื่อ) .................................. ผ ู้ตรวจฎีกา (กองคลัง) 

 (.......................................................) (.......................................................) 

วันที่ ............../............./.................. วันที่ ............../............./..................  

หมายเหตุ. -กรณีมีการแก ้ไขเอกสารประกอบการเบิกจา่ยเง ิน 
 (ลงช ื่อ)  ............................... ผ ู้ร ับฎ ีกาไปแก้ไข (หน่วยงานผู ้เบิก) (ลงช ื่อ) .................................. ผ ู้ตรวจฎีกา (กองคลัง) 

 (.......................................................) (.......................................................) 

วันที่ ............../............./.................. วันที่ ............../............./..................  

ขอรับรองว่าได้แก้ไขเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถ้วนถูกต้องแล้ว ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้องแล้ว 

 (ลงช ื่อ)  ............................................. ผ ู้เบิก (หน.สป./ผอ.กอง) (ลงช ื่อ) .................................. ผ ู้ตรวจฎีกา (กองคล ัง) 

 (.......................................................) (.......................................................) 

วันที่ ............../............./.................. วันที่ ............../............./..................  



4. กรณีการส่งใช้เงินยืมตามโครงการฯ  
 

เลขท ี่ผ ู้เบิก.  ......................... /……………………… 

เร ียนผ ู้อํานวยการกองคล ัง วันท ี่................................................................................................ 

เลขท ี่คล ังรับ  ........................ /……………………. 

วันที่..................................................................... 

กรณ ีการส ่งใช ้เงินยืมตามโครงการฯ……………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………….เป็นเงิน......................................บาท 
 
 

รหัส รายละเอียดการตรวจฎ ีกา/เอกสาร หล ักฐานฯ (เฉพาะเจ้าหน้าท่ีผู้ตรวจฎีกา ฯ) 

ถูกต้อง (/) แก้ไขหรือไม่ม ี (X) หมายเหตุ 

01 เร ื่องเด ิม (สำเนาข้อบ ัญญติัระบุงบประมาณ, โครงการที่ได้ร ับ    

 อนุมัติแล้ว)    

02 ขออน ุมัต ิโครงการและเอกสารโครงการที่ได ้รับการอน ุม ัติแล ้ว    

03 ขออน ุมัต ิดําเนินการตามโครงการซึ่งได ้รับการอนุมัต ิแล ้ว    

04 ขออน ุมัต ิเงินยืมตามโครงการซึ่งได ้รับอนุมัติแล ้ว    

05 คู่ฉบับสัญญาการยืมเง ิน    

06 ขออน ุมัต ิส ่งใช ้เงินยืมตามโครงการซึ่งได ้รับการอนุมัต ิแล ้ว    

07 เอกสารประกอบการส ่งใช ้เงินยืมเช ่น ใบสำคัญร ับเงินค่าวิทยากร    

 ใบเสร็จรับเงิน, บิลเงินสด, รายช่ือผู้เข้าร่วมการอบรม    

08 ฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณ    

ขอรับรองว่าเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถ้วนถูกต้องแล้ว ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
 (ลงช ื่อ)  ............................................. ผ ู้เบิก (หน.สป./ผอ.กอง) (ลงช ื่อ)  ..................................ผ ู้ตรวจฎีกา(กองคลัง) 
 (.......................................................) (.......................................................) 

วันที่ ............../............./.................. วันที่ ............../............./..................  

หมายเหตุ. -กรณีมีการแก ้ไขเอกสารประกอบการเบิกจา่ยเง ิน 
 (ลงช ื่อ)  ............................... ผ ู้ร ับฎ ีกาไปแก้ไข (หน่วยงานผู ้เบิก) (ลงช ื่อ)  .................................. ผ ู้ตรวจฎีกา (กองคลัง) 
 (.......................................................) (.......................................................) 

วันที่ ............../............./.................. วันที่ ............../............./..................  

ขอรับรองว่าได้แก้ไขเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถ้วนถูกต้องแล้ว ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
 (ลงช ื่อ)  ............................................. ผ ู้เบิก (หน.สป./ผอ.กอง) (ลงช ื่อ)  ................................. ผ ู้ตรวจฎีกา(กองคล ัง) 
 (.......................................................) (.......................................................) 

วันที่ ............../............./.................. วันที่ ............../............./..................  



5.   กรณีการยืมเงินเดินทางไปราชการ/โครงการ  
 

เลขท ี่ผ ู้เบิก.  ......................... …/………………… 
เร ียนผ ู้อํานวยการกองคล ัง วันท ี่....................................................................... 

เลขท ี่คล ังรับ  ........................ /…………………. 
วันที่................................................................................. 

กรณ ีการยืมเง ินเดินทางไปราชการ/โครงการ…………...……………..……………………………………………………………………………………..……………………เป็นเงิน..................................................บาท 

 

รหัส รายละเอียดการตรวจฎ ีกา/เอกสาร หล ักฐานฯ (เฉพาะเจ้าหน้าท่ีผู้ตรวจฎีกา ฯ) 

ถูกต้อง(/) แก้ไขหรือไม่ม ี(X) หมายเหตุ 

01 เร ื่องเด ิม (สำเนาข้อบ ัญญติัระบุงบประมาณ)    

02 บันท ึกขออนุมัติและเอกสารที ่ได้รบการอนุมัติแล ้ว    

 - กรณ ีเด ินทางไปราชการ    

 - กรณีโครงการ    

03 ขออน ุมัต ิดําเนินการตามโครงการซึ่งได ้รับการอนุมัต ิแล ้ว    

 (กรณียืมเงนิโครงการ)    

04 บันท ึกขออนุมัติเง ินยืมซึ่งได้ร ับอน ุมัต ิแล้ว    

 - กรณ ีเด ินทางไปราชการ    

 - กรณีโครงการ    

05 สัญญาการย ืมเง ินและประมาณการค่าใช ้จ่าย จํานวน 2 ฉบับ    

 - กรณ ีเด ินทางไปราชการ    

 - กรณีโครงการ    

06 ฎีกาเบิกเง ิน (นอกงบประมาณ)    

ขอรับรองว่าเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถ้วนถูกต้องแล้ว ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
 (ลงช ื่อ)  ............................................. ผ ู้เบิก (หน.สป./ผอ.กอง) (ลงช ื่อ)  ..................................ผ ู้ตรวจฎีกา(กองคลัง) 
 (.......................................................) (.......................................................) 

วันที่ ............../............./.................. วันที่ ............../............./..................  

หมายเหตุ. -กรณีมีการแก ้ไขเอกสารประกอบการเบิกจา่ยเง ิน 
 (ลงช ื่อ)  ............................... ผ ู้ร ับฎ ีกาไปแก้ไข (หน่วยงานผู ้เบิก) (ลงช ื่อ)  .................................. ผ ู้ตรวจฎีกา (กองคลัง) 
 (.......................................................) (.......................................................) 

วันที่ ............../............./.................. วันที่ ............../............./..................  

ขอรับรองว่าได้แก้ไขเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถ้วนถูกต้องแล้ว ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
 (ลงช ื่อ)  ............................................. ผ ู้เบิก (หน.สป./ผอ.กอง) (ลงช ื่อ)  ................................. ผ ู้ตรวจฎีกา(กองคล ัง) 
 (.......................................................) (.......................................................) 



6.   กรณีการเบิกค่าสาธารณูปโภค 

เร ียนผ ู้อํานวยการกองคล ัง เลขท ี่ผ ู้เบิก………………………………………. 

วันที่.................................................................... 

เลขท ี่คล ังรับ  ........................./……….. 

วันที่..................................................................... 

กรณ ีการเบิกค่าสาธารณ ูปโภคค่า...................................................................................................................................................................................................เป็นเงิน.................................. ………......บาท 

รหัส รายละเอียดการตรวจฎ ีกา/เอกสาร หล ักฐานฯ (เฉพาะเจ้าหน้าท่ีผู้ตรวจฎีกา ฯ) 

ถูกต้อง (/) แก้ไขหรือไม่ม ี  (X) หมายเหตุ 

01 เร ื่องเด ิม (สำเนาข้อบ ัญญตั ิระบุงบประมาณ,    

 โครงการที ่ได้ร ับอน ุมัต ิแล ้ว)    

02 ขออนุมัติดําเนินการตามข้อบญัญัติงบประมาณรายจ่าย    

 ประจําปีงบประมาณ    

03 ใบแจ้งหนี้ค่าบริการสาธารณ ูปโภค    

04 ฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณ    

ขอรับรองว่าเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถ้วนถูกต้องแล้ว ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้องแล้ว 

 (ลงช ื่อ)  ............................................... ผ ู้เบิก (หน.สป./ผอ.กอง) (ลงช ื่อ)  .................................. ผ ู้ตรวจฎีกา(กองคล ัง) 

                   (.........................................................................................) (..........นางสาวเอ       ใจแสน............) 

วันที่ ............../............./.................. วันที่ ............../............./..................  

หมายเหตุ. -กรณีมีการแก ้ไขเอกสารประกอบการเบิกจา่ยเง ิน 

 (ลงช ื่อ)  ............................... ผ ู้ร ับฎ ีกาไปแก้ไข (หน่วยงานผู ้เบิก) (ลงช ื่อ) .................................. ผ ู้ตรวจฎีกา (กองคลัง) 

 (.......................................................) (.......................................................) 

วันที่ ............../............./.................. วันที่ ............../............./..................  

ขอรับรองว่าได้แก้ไขเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถ้วนถูกต้องแล้ว ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้องแล้ว 

 (ลงช ื่อ)  ............................................. ผ ู้เบิก (หน.สป./ผอ.กอง) (ลงช ื่อ)  .................................. ผ ู้ตรวจฎีกา(กองคล ัง) 

 (.......................................................) (.......................................................) 

วันที่ ............../............./.................. วันที่ ............../............./..................  



7. กรณ ีการเบิกจ่ายเงินค ่าเช่าบ้าน 

เร ียนผ ู้อํานวยการกองคล ัง เลขท ี่ผ ู้เบิก.  ......................... ………………… 

วันที่.............................................................................. 

เลขท ี่คล ังรับ  ......................... /………………. 

วันที่................................................................ 

กรณ ีการเบิกจ่ายเงินค่าเช ่าบ้านประจําเดือน................................................................................................................................................................... ......เป็นเงิน......................................บาท 

 

รหัส รายละเอียดการตรวจฎ ีกา/เอกสาร หล ักฐานฯ (เฉพาะเจ้าหน้าท่ีผู้ตรวจฎีกา ฯ) 

ถูกต้อง (/) แก้ไขหรือไม่มี(X) หมายเหตุ 
01 เร ื่องเด ิม (สำเนาข้อบ ัญญตั ิระบุงบประมาณ,    

 บันท ึกขออนุมัติเบิกค่าเช ่าบ้านท ี่ได้ร ับอนุมัติแล ้ว)    

02 แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006)    

03 ใบเสร็จรับเง ินค่าเช่าบ ้าน/เช่าซื้อ    

04 ฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณ    

ขอรับรองว่าเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถ้วนถูกต้องแล้ว ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถ ูกต้องแล ้ว 

 (ลงช ื่อ) ................................................ ผ ู้เบิก (หน.สป./ผอ.กอง) (ลงช ื่อ)  ................................. ผ ู้ตรวจฎีกา(กองคล ัง) 

 (.......................................................) (.......................................................) 

วันที่ ............../............./.................. วันที่ ............../............./..................  

หมายเหตุ. -กรณีมีการแก ้ไขเอกสารประกอบการเบิกจา่ยเง ิน 

(ลงช ื่อ)  ................................ ผ ู้ร ับฎ ีกาไปแก้ไข (หน่วยงานผู ้เบิก) (ลงช ื่อ)  ................................. ผ ู้ตรวจฎีกา (กองคลัง) 

 (.......................................................) (.......................................................) 

วันที่ ............../............./.................. วันที่ ............../............./..................  

ขอรับรองว่าได้แก้ไขเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถ้วนถูกต้องแล้ว ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้องแล้ว 

 (ลงช ื่อ)  .............................................. ผ ู้เบิก (หน.สป./ผอ.กอง) (ลงช ื่อ)  ................................. ผ ู้ตรวจฎีกา(กองคล ัง) 

 (.......................................................) (.......................................................) 

วันที่ ............../............./.................. วันที่ ............../............./..................  



8. กรณ ีถอนค ืนเงินรับฝาก-เงินหลักประกันสัญญา 

เร ียนผ ู้อํานวยการกองคล ัง เลขท ี่ผ ู้เบิก.  ......................... .……………….. 

วันที่............................................................... 

เลขท ี่คล ังรับ  ........................ /……………… 

วันที่.............................................................. 

กรณ ีถอนคืนเง ินรับฝาก-เงินหล ักประกันส ัญญา………………………………………………………………………………………………..………………………….เป็นเงิน.......................................บาท 

 

รหัส รายละเอียดการตรวจฎ ีกา/เอกสาร หล ักฐานฯ (เฉพาะเจ้าหน้าท่ีผู้ตรวจฎีกา ฯ) 

ถูกต้อง (/) แก้ไขหรือไม่มี (X) หมายเหตุ 
01 สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ ้าง/ ใบส ั่งจ ้าง/ ใบส่ังซื้อ    

02 ใบตรวจรับงาน/พัสดุฯที่ได ้รับการอน ุมัต ิเรียบร ้อยแล ้ว    

03 บันท ึกขออนุมัติถอนหลักประกนัส ัญญาที่ได้ร ับการอนุมัต ิ 
เร ียบร ้อยแล ้ว 

   

04 คําส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจงานจ้าง/ตรวจสภาพตามหมวด 
ครุภณ ั ฑ ์ท่ีดินและส ิ่งก่อสร้าง 

   

05 
รายงานผลการตรวจการจ ้าง/ตรวจสภาพหมวดครุภณ ั ฑ ์ท่ีดินและ ส ิ่งก่อสร้างที่ได้ร ับอนุม ัติ
แล ้ว 

   

06 หนังส ือขอคืนหล ักประกันส ัญญา (กรณ ีเงินสด) จาก เทศบาล    

07 หนังสือขอคืนหลักประกันสัญญา (กรณีเงินสด) จากบริษัท/ร้านค้า    

08 ใบเสร็จรับเงินคํ้าประกันสัญญาท่ีรับจาก เทศบาล (ฉบับจริง)    

09 ฎีกาเบิกเง ิน (นอกงบประมาณ)    

ขอรับรองว่าเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถ้วนถูกต้องแล้ว ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
 (ลงช ื่อ)  ............................................... ผ ู้เบิก (หน.สป./ผอ.กอง) (ลงช ื่อ)  ................................. ผ ู้ตรวจฎีกา(กองคล ัง) 
 (.......................................................) (.......................................................) 

วันที่ ............../............./.................. วันที่ ............../............./..................  

หมายเหตุ. -กรณีมีการแก ้ไขเอกสารประกอบการเบิกจา่ยเง ิน 

(ลงช ื่อ)  ................................ ผู้ร ับฎ ีกาไปแก้ไข (หน่วยงานผู ้เบิก) (ลงช ื่อ)  ..................................ผ ู้ตรวจฎีกา (กองคลัง) 
 (.......................................................) (.......................................................) 

วันที่ ............../............./.................. วันที่ ............../............./..................  

ขอรับรองว่าได้แก้ไขเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถ้วนถูกต้องแล้ว ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้องแล้ว 

 (ลงช ื่อ)  .............................................. ผ ู้เบิก (หน.สป./ผอ.กอง) (ลงช ื่อ)  ................................. ผ ู้ตรวจฎีกา(กองคล ัง) 
 (.......................................................) (.......................................................) 

วันที่ ............../............./.................. วันที่ ............../............./..................  



9. กรณ ีการเบิกจ่ายเงินรักษาพยาบาล 

เร ียนผ ู้อํานวยการกองคล ัง เลขท ี่ผ ู้เบิก.  ......................... ..………………… 

วันที่.............................................................................. 

เลขท ี่คล ังรับ  ......................... /………………. 

วันที่................................................................ 

กรณ ีการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล........…...........................................................................................................................................................................เป็นเงิน......................................บาท 

 

รหัส รายละเอียดการตรวจฎ ีกา/เอกสาร หล ักฐานฯ (เฉพาะเจ้าหน้าท่ีผู้ตรวจฎีกา ฯ) 

ถูกต้อง (/) แก้ไขหรือไม่มี(X) หมายเหตุ 
01 เร ื่องเด ิม (สำเนาข้อบ ัญญตั ิระบุงบประมาณ,    

 บันท ึกขออนุมัติเบิกค่าเช ่าบ้านท ี่ได้ร ับอนุมัติแล ้ว, หนังสือรับรองจากสถานศึกษา)    

02 แบบขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล (แบบ ร.บ.3)    

03 ใบเสร็จรับเง ิน/เอการประกอบอ่ืน ๆ    

04 ฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณ    

ขอรับรองว่าเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถ้วนถูกต้องแล้ว ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถ ูกต้องแล ้ว 

 (ลงช ื่อ) ................................................ ผ ู้เบิก (หน.สป./ผอ.กอง) (ลงช ื่อ)  ................................. ผ ู้ตรวจฎีกา(กองคล ัง) 

 (.......................................................) (.......................................................) 

วันที่ ............../............./.................. วันที่ ............../............./..................  

หมายเหตุ. -กรณีมีการแก ้ไขเอกสารประกอบการเบิกจา่ยเง ิน 

(ลงช ื่อ)  ................................ ผ ู้ร ับฎ ีกาไปแก้ไข (หน่วยงานผู ้เบิก) (ลงช ื่อ)  ................................. ผ ู้ตรวจฎีกา (กองคลัง) 

 (.......................................................) (.......................................................) 

วันที่ ............../............./.................. วันที่ ............../............./..................  

ขอรับรองว่าได้แก้ไขเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถ้วนถูกต้องแล้ว ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้องแล้ว 

 (ลงช ื่อ)  .............................................. ผ ู้เบิก (หน.สป./ผอ.กอง) (ลงช ื่อ)  ................................. ผ ู้ตรวจฎีกา(กองคล ัง) 

 (.......................................................) (.......................................................) 

วันที่ ............../............./.................. วันที่ ............../............./..................  



10. กรณ ีการเบิกจ่ายเงินค ่าศึกษาบุตร 

เร ียนผ ู้อํานวยการกองคล ัง เลขท ี่ผ ู้เบิก.  ......................... ………………… 

วันที่.............................................................................. 

เลขท ี่คล ังรับ  ......................... /………………. 

วันที่................................................................ 

กรณ ีการเบิกจ่ายเงินค่าศึกษาบุตร ประจําเดือน........................................................................................................................................................................เป็นเงิน......................................บาท 

 

รหัส รายละเอียดการตรวจฎ ีกา/เอกสาร หล ักฐานฯ (เฉพาะเจ้าหน้าท่ีผู้ตรวจฎีกา ฯ) 

ถูกต้อง (/) แก้ไขหรือไม่มี(X) หมายเหตุ 
01 เร ื่องเด ิม (สำเนาข้อบ ัญญตั ิระบุงบประมาณ,    

 บันท ึกขออนุมัติเบิกค่าเช ่าบ้านท ี่ได้ร ับอนุมัติแล ้ว, หนังสือรับรองจากสถานศึกษา)    

02 แบบขอเบิกเงินค่าการศึกษาบุตร (แบบ 7223)    

03 ใบเสร็จรับเง ิน    

04 ฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณ    

ขอรับรองว่าเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถ้วนถูกต้องแล้ว ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถ ูกต้องแล ้ว 

 (ลงช ื่อ) ................................................ ผ ู้เบิก (หน.สป./ผอ.กอง) (ลงช ื่อ)  ................................. ผ ู้ตรวจฎีกา(กองคล ัง) 

 (.......................................................) (.......................................................) 

วันที่ ............../............./.................. วันที่ ............../............./..................  

หมายเหตุ. -กรณีมีการแก ้ไขเอกสารประกอบการเบิกจา่ยเง ิน 

(ลงช ื่อ)  ................................ ผ ู้ร ับฎ ีกาไปแก้ไข (หน่วยงานผู ้เบิก) (ลงช ื่อ)  ................................. ผ ู้ตรวจฎีกา (กองคลัง) 

 (.......................................................) (.......................................................) 

วันที่ ............../............./.................. วันที่ ............../............./..................  

ขอรับรองว่าได้แก้ไขเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถ้วนถูกต้องแล้ว ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้องแล้ว 

 (ลงช ื่อ)  .............................................. ผ ู้เบิก (หน.สป./ผอ.กอง) (ลงช ื่อ)  ................................. ผ ู้ตรวจฎีกา(กองคล ัง) 

 (.......................................................) (.......................................................) 

วันที่ ............../............./.................. วันที่ ............../............./..................  



11.กรณีการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 

เร ียนผ ู้อํานวยการกองคล ัง เลขท ี่ผ ู้เบิก.  ......................... …..………… 

วันที่................................................................ 

เลขท ี่คล ังรับ  ........................./………….... 

วันที่......................................................................... 

กรณ ีการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏ ิบัติงาน 

รหัส รายละเอียดการตรวจฎ ีกา/เอกสาร หล ักฐานฯ (เฉพาะเจ้าหน้าท่ีผู้ตรวจฎีกา ฯ) 

ถูกต้อง (/) แก้ไขหรือไม่ม ี (X) หมายเหตุ 

01 สําเนาข้อบัญญัติระบุงบประมาณ/ใบโอนเงินงบประมาณ    

02 บันท ึกขออนุมัติให้ปฏิบัติงานฯ    

03 คําส ั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท ี่ที่ปฏิบัต ิงานฯ    

04 บัญชีลงเวลาการปฏ ิบ ัติงาน    

05 หลักฐานการเบิกจา่ยเงนิค่าตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลา    

 ราชการตามแบบท่ีกําหนด พร้อมลงลายมือช่ือผู้รับเงิน    

06 รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ    

07 ใบมอบฉันทะ (ถ้ามี)    

08 ฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณ    

ขอรับรองว่าเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถ้วนถูกต้องแล้ว ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้องแล้ว 

 (ลงช ื่อ)  ............................................. ผ ู้เบิก (หน.สป./ผอ.กอง) (ลงช ื่อ) .................................. ผ ู้ตรวจฎีกา (กองคลัง) 

 (.......................................................) (.......................................................) 

วันที่ ............../............./.................. วันที่ ............../............./..................  

หมายเหตุ. -กรณีมีการแก ้ไขเอกสารประกอบการเบิกจา่ยเง ิน 
 (ลงช ื่อ)  ............................... ผ ู้ร ับฎ ีกาไปแก้ไข (หน่วยงานผู ้เบิก) (ลงช ื่อ) .................................. ผ ู้ตรวจฎีกา (กองคลัง) 

 (.......................................................) (.......................................................) 

วันที่ ............../............./.................. วันที่ ............../............./..................  

ขอรับรองว่าได้แก้ไขเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถ้วนถูกต้องแล้ว ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้องแล้ว 

 (ลงช ื่อ)  ............................................. ผ ู้เบิก (หน.สป./ผอ.กอง) (ลงช ื่อ) .................................. ผ ู้ตรวจฎีกา (กองคล ัง) 

 (.......................................................) (.......................................................) 

วันที่ ............../............./.................. วันที่ ............../............./..................  
 
 
 
 
 
 




