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คมูือการจัดท าเอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

1. ชื่อกระบวนงาน : กระบวนการเบิกจายเงินและเอกสารประกอบฎีกาเบิกจายเงิน  

2. หนวยงานที่รับผิดชอบ : กองคลัง  

3. วัตถุประสงคของการจัดท าคูมือ (Objectives)  

1. เพ่ือใหมีคูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายเงินที่ถูกตองตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการ รับ
เงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 
2566  

2. เพ่ือเปนเครื่องมือในการถายทอดความรูสําหรับบุคลากรในสวนราชการอ่ืนภายในองคกร                
และผูเขามาปฏิบัติงานใหม  

3. เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติงานการเบิกจายเงินใหสามารถทํางานไดอยางถูกตอง               
และมีประสิทธิภาพ ลดการปฏิบัติงานที่ซ้ําซอน  

4. คําจํากัดความ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา 
เงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2566  

“ผู เบิก” หมายความว า หน วยงานที่ได รับงบประมาณทั่วไปและงบประมาณเฉพาะการ                      
รวมทั้งเงินนอกงบประมาณดวย  

“หนวยงานคลัง” หมายความวา หนวยงานที่มีหนาที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบนี้  

“หัวหนาหนวยงานคลัง” หมายความวา หัวหนาหนวยงาน ซึ่งมีหนาที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิก            
จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชีตามที่กําหนดไว ในระเบียบนี้และให 
หมายความรวมถึงหัวหนาหนวยงานที่มีงบเฉพาะการหรือหนวยงานที่ไดแยกไปทําการรับจายและเก็บรักษาเงิน 
ตางหากจากหนวยงานคลัง  

“เจาหนาที่” หมายความวา ผูที่มีหนาที่รับจายเงินและใหรวมถึงผูซึ่งไดรับมอบหมายใหมีหนาที่รับ            
- จายเงินดวย  

“อนุมัติฎีกา” หมายความวา อนุญาตใหจายเงินจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น  

“หลักฐานการจาย” หมายความวา หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้ตามขอ 
ผูกพันแลว  
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“ใบสําคัญคจูาย” หมายความวา หลักฐานการจายเงินที่เปนใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคาร แสดง
การจายเงินแกเจาหนี้ หลักฐานการนําเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับที่ธนาคารหรือหลักฐานอ่ืนใดที่แสดง การจาย
เงินใหแกผูรับเงินหรือเจาหนี้ และใหรวมถึงใบนําสงเงินตอหนวยงานคลังดวย  

“เงินรายรับ” หมายความวา เงินทั้งปวงที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเก็บหรือไดรับไวเปน กรรมสิทธิ์
ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือจากนิติกรรม และเงินอุดหนุนจากรัฐบาลที่นําฝากบัญชี  เงินฝาก 
กระทรวงการคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ตลอดจนเงินอุดหนุนที่กระทรวงการคลังเปนผู จายเงินแทน 
องคกรปกครองสวนทองถิ่น  

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความวา เงินทั้งปวงที่อยูในความรับผิดชอบขององคกรปกครองสวน           
ทองถิ่น เวนแตเงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจาย และเงินที่รัฐบาลอุดหนุนใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น         
โดยระบุวัตถุประสงค 

 “เงินยืม” หมายความวา เงินงบประมาณหรือนอกงบประมาณ หรือเงินอุดหนุนที่รัฐบาลใหองคกร           
ปกครองสวนทองถิ่น โดยที่มิตองจัดทําขอบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปที่องคกร ปกครอง 
สวนทิ้งถ่ินจายใหแกบุคคลใดยืมเพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด  

“แผนการใชจายเงิน” หมายความวา แผนแสดงรายละเอียดการใชจายเงินของหนวยงานผูเบิกในชวง 
ระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง ซึ่งหนวยงานผูเบิกไดยื่นตอหนวยงานคลัง ทุกระยะสามเดือน “เงินสะสม” หมายความวา 
เงินที่เหลือจายจากเงินรายรับตามงบประมาณรายจายประจําปและหรือ งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม และให
หมายความรวมถึงเงินรายรับอื่นท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับไว ภายในวันสิ้นปงบประมาณหลังจากที่ไดหัก
ทุนสารองเงินสะสมไวแลว และรวมทั้งเงินสะสมปกอน ๆ ดวย 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน และ Flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน (โดยละเอียด)  
 

ขั้นตอนที่ 1 : จัดทําแผนการใชจายเงินประจําปงบประมาณ กอนการเบิกจายเงินตามงบประมาณรายจาย          
ประจําปหรืองบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ให หนวยงานผูเบิกยื่นแผนการใชจายเงินตอกองคลังทุก 3 เดือน ใน 
กรณีที่มีความจําเปนอาจปรับแผนการใชจายเงิน ของหนวยงานผูเบิกไดตามความเหมาะสม และสอดคลองกับ 
ฐานะการคลัง  
ขั้นตอนที่ 2 : ตรวจสอบสถานะการคลัง กอนจะดําเนินการเบิกจายเงินคาใชจายใด ๆ หนวยงานผูเบิกจะตอง 
แจงหนังสือขอสอบถาม สถานะการคลังวามีเงินรายไดเขามาเพียงพอในการดําเนินการเบิกจายเงินคาใชจาย 
หรือไม หากมีเงินรายไดเขามาเพียงพอ กองคลังจะแจงไปยังหนวยงานผู เบิกทราบเพ่ือขออนุมัติเบิกเงิน               
คาใชจาย หรือขออนุมัติดําเนินการจัดหาพัสดุตอไป  
ขั้นตอนที่ 3 : ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน  

1. เมื่อหนวยงานผูเบิกจัดทําฎีกาเบิกจายเงินมายังกองคลัง พรอมแนบสมุดทะเบียนเบิกเงินเพ่ือใหกอง
คลังลง เลขที่รับและเจาหนาที่ท่ีเกี่ยวของลงทะเบียนเลขท่ีคลังรับ                

2. เจาหนาที่กองคลังลงทะเบียนรับฎีกา และมอบใหเจาหนาที่ที่รับผิดชอบในการตรวจสอบฎีกาของส
วน ราชการนั้นรับและลงมือชื่อเพ่ือดําเนินการตรวจสอบฎีกาเบิกจายตอไป  
ขั้นตอนที่ 4 : ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายงานตามคําสั่งแบงงานเปน                
ผูตรวจสอบฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาใน สาระสําคัญ ดังนี้  

1. มีลายมือชื่อของผูเบิกเงินถูกตองตามตัวอยาง  
2. มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจําเปนที่จะตองจายเงิน กับถึงกําหนดหรือใกลจะถึงกําหนดที่ตองจายเงิน  
3. มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกตองตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ  
4. มีเอกสารประกอบฎีกาครบถวนถูกตอง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจ

ายเงิน การฝากเงินการเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2566 ขอ 48 
และ ขอ 52 และตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 
2557 เรื่อง การกําหนดแบบพิมพและเอกสารที่ใชในการปฏิบัติทางการเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ฎีกาหรือ เอกสารประกอบฎีกาฉบับใดไมถูกตองในสาระสําคัญขางตน ผูตรวจฎีกาจะแจงใหผูเบิก ทราบเพ่ือ
ดําเนินการแกไข ถาผูเบิกไมแกไขใหถูกตองภายใน 3 วันทําการนับจากวันที่ไดรับทราบ ผูตรวจฎีกาคืน ฎีกาให
หนวยงานผูเบิกดําเนินการแกไขตอไป  
ขั้นตอนที่ 5 : จัดพิมพเช็คหรือใบถอนหรือรายการขอเบิกจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online และ 
รายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เสนอตอผูมีอํานาจสั่งจายเงิน เพ่ือลงนามสั่งจายเงิน เจาหนาที่ที่รับผิดชอบใน 
การจัดทําเช็ค จะดําเนินการพิมพเช็ค และจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน เสนอตอผูมีอํานาจสั่งจายเงิน 
โดยตองลงนามรวมกัน 3 คน ประกอบดวย ผูบริหารทองถิ่น ปลัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น และผูที่ไดรับ 
มอบหมาย กรณีฎีกาท่ีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จาย เจาหนาที่จะจัดทําใบรับรองการหักภาษีแนบกับฎีกาเบิกเงิน ไว
เพ่ือเปนหลักฐานในการนําสงสรรพากรพื้นที ่ 
ขั้นตอนที่ 6 : เสนอฎีกาเบิกเงินตอผูมีอํานาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงิน กองคลังจะนําฎีกาเบิก              
จายเงินเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น เพ่ือพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงินตอไป 
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ขั้นตอนที่ 7 : จายเช็คใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  
1. เจาหนาที่ผูจายเงินจะนําฎีกาท่ีไดรับอนุมัติการเบิกจายแลว ไปทําการอนุมัติรายงานการจัดทํา เช็ค/

ใบถอน ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (e-LAAS)  
2. แจงเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินทราบ พรอมทั้งแจงใหนําหลักฐานการรับเงิน เชน ใบเสร็จรับเงิน 

หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) มาใชเปนหลักฐานในการรับเงิน สวนในกรณีการจายเช็คคาสาธารณูปโภคจะนําเช็ค 
ไปจาย ณ หนวยงานของผูรับเงิน  

3. เจาหนี้หรือผูมีสิทธิ์รับเงินมาติดตอขอรับเช็ค จะตองออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงิน  
4. เจาหนาที่ผูจายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจายเงินในใบเสร็จรับเงิน และเสนอตอผูอํานวยการ กอง

คลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกตองของใบสําคัญคูจายกํากับไวดวย  
5. จัดทําใบผานรายการจายในระบบ e-LAAS พรอมกับเสนอใหผูอํานวยการกองคลังอนุมัติ 
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ยื่นแผนการเบิกจ่ายเงินรายไตรมาส 

ล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วัน  ก่อนเริ่มแต่ละไตรมาส  

ตรวจสอบสถานะคลัง 

หน่วยงานผู้เบิกวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกจ่ายเงิน ผู้เบิกส่งคืนฎีกาที่แก้ไข 

ส่งคืนฎีกา แจ้งผู้เบิก 
แก้ไขภายใน 3 วัน 

หากไม่แกไ้ขให้คืนฎีกา 
กรณีถูกต้อง กรณไีม่ถูกต้อง 

เสนอฎีกาเบิกจ่ายเงินต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ  

จัดทําเช็ค/ใบถอน/รายการการจ่ายเงินผ่าน KTB Corporate Online 
และพิมพ์รายงานการจัดทําเช็คเพ่ือเสนอลงนาม 

จ่ายเช็ค/อนุมัติกรจ่ายเงินผ่าน KTB Corporate Online แก่ผู้มีสิทธิ 
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การเบิกจายเงินงบกลาง 
เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2553  

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 
 1. แบบรายการแสดงการสงเงินสมทบ (สปส.1-10 สวนที่ 1)  
2. รายละเอียดการนาสงเงินสมทบ (สปส.1-10 สวนที่ 2)  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินของหนวยงานผูเบิกท่ีผูบริหารอนุมัติแลว 
4. ฎีกาเบิกจายเงินในระบบ e – LAAS  

วิธีการตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจาย 
 กรณีเปนการเบิกเงินสมทบประกันสังคมในเดือนแรกต องแนบแบบขึ้นทะเบียนผู ประกันตน             

สปส.1- 03 สําหรับผูมีเงินไดตั้งแต 7,500 บาท และคิดจากเงินไดไมเกิน 15,000 บาท  
 

เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 
กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวของ  

1. พระราชบัญญัติเงินทดแทน พ.ศ.2537 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 
 เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย  

1. แบบแสดงเงินคาจางประจําปกองทุนเงิน ทดแทน (กท.20 ก)  
2. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินของหนวยงานผูเบิกที่ผูบริหารอนุมัติแลว 3. ฎีกาเบิกจายเงินในระบบ            

e – LAAS  
วิธีการตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจาย  

การเบิกจายเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน เบิกจายจากการคํานวณจากเงินคาจาง ณ เดือน มิถุนายน 
ของปงบประมาณที่ผานมา และแจงยอดใหหนวยงานดําเนินการเบิกจายตามที่ไดรับแจงจากสํานักงาน 
ประกันสังคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการจัดท าเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
ส าหรับเจ้าพนักงานธุรการ และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าท่ีจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน      8 
 

การเบิกจายเงินเดือน คาจาง บ านาญ บ าเหน็จรายเดือน เงินประจ าต าแหนง เงินเพิ่ม และเงินอ่ืนใน
ลักษณะเดียวกันที่เบิกพรอมกับการเบิกเงินเดือน 

กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
  1. พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ.2500 และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 8) 
พ.ศ.2556 

2. พระราชบัญญัติการบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ.2542  
  3. พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย  

1. รายละเอียดผูมีสิทธิรับเงิน (เอกสารประกอบเงินเดือน 1-4)  
2. การเบิกเงินเดือนเดือนแรกของปงบประมาณและกรณีเลื่อนขั้น ใหแนบคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน            

ประกอบดวย  
3. การเบิกเงินเดือนกรณีปรับวุฒิ หรือเลื่อนระดับใหแนบคําสั่งปรับวุฒิ หรือคําสั่งเลื่อนระดับ          

ประกอบดวย  
4. การเบิกเงินบํานาญ บําเหน็จรายเดือนเดือนแรกของปงบประมาณ ใหแนบคําสั่งหรือหลักฐานอ่ืน              

ใดที่ระบุใหจายเงินบํานาญ บําเหน็จรายเดือน 5. ฎีกาเบิกจายเงินในระบบ e-LAAS 
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การเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวของ  

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงานสวนทองถิ่น 
พ.ศ.2563  

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท. 0809.3 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2548 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ 
เกี่ยวกับสิทธิการเบิกจายเงินสวัสดิการของผูบริหารทองถิ่น  

3. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา 
ของ บุตรพนักงานสวนทองถิ่น  

4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท. 089.3/ว 4522 ลงวันที่ 8 สิงหาคม 2559 เรื่อง ประเภท 
และ อัตราเงินบํารุงการศึกษาและคาเลาเรียน  

5. พระราชกฤษฎีกาวาดวยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย  

1. สําเนาใบประกาศสถาบันการศึกษา เรื่อง คาธรรมเนียมฯ ผูเบิกรับรองถูกตองทุกหนา  
2. ใบเสร็จรับเงินคาชวยเหลือการศึกษาบุตร (ฉบับจริง) ผูมีสิทธิ์รับรองพรอมประทับตราทดรองจาย         
3. ใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงานสวนทองถิ่น (แบบ ก.บ.1)  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินของหนวยงานผูเบิกที่ผูบริหารอนุมัติแลว 5. ฎีกาเบิกจายเงินในระบบ     
e-LAAS  

วิธีการตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจาย  
1. ในกรณีเบิกครั้งแรก ใหแนบเอกสารของผูมีสิทธิ/คสูมรส/บุตร ตามรายละเอียด ดังนี้  
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน, สําเนาทะเบียนบาน, สําเนาทะเบียนสมรส, สําเนาใบเปลี่ยนชื่อ              

– สกุลและสําเนาใบสูติบัตร  
2. ตองแนบสําเนาประกาศของสถาบันทุกครั้ง  
3. ผูมีสิทธิตองลงลายมือชื่อรับรองวาขอรับรองวาไดทดรองจายเงินไปกอนแลวจริงในใบเสร็จรับเงิน  

ทุกฉบับ  
4. ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา ตองประกอบดวย - ชื่อ ที่อยู ของสถานศึกษา - ชื่อ นามสกุล               

และ ระดับชั้นเรียนตรงกับชื่อบุตรของผูมีสิทธิเบิกที่ระบุในใบเบิกเงินสวัสดิการ - ภาคเรียน ปการศึกษา ที่ระบุไม
เกิน 1 ป นับตั้งแตวันเปดภาคเรียนถึงวันใชสิทธิเบิก - จํานวนเงินที่จาย - จํานวนเงินพรอมตัวอักษร - ลายมือ            
ชื่อผูรับเงิน  

5. ตรวจสอบประเภทและอัตราเงินบํารุงการศึกษาและคาเลาเรียนที่จายใหผูมีสิทธิ์ไมเกินตามที่ 
ระเบียบ กําหนด 

 6. กรณีเปนฝายบิดาเปนผูขอใชสิทธิ แตไมไดจดทะเบียนสมรส หรือกรณีหยาใหแนบหลักฐานการ           
จดทะเบียนรับรองบุตร หรือ คําสั่งศาลตามประมวลกําหมายแพงและพาณิชย  

7. ตรวจสอบลําดับของบุตร ตองเปนบุตรลําดับที่ 1 – 3 และอายุไมเกิน 25 ปี 
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การเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับคาเชาบาน 
กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวของ  

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาเชาบานของขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แกไข 
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562  

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ
และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจายเงินคาเชาบานของขาราชการสวนทองถิ่น  

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0679 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ 2561 เรื่อง หลัก
เกณฑและวิธีปฏิบัติในการจัดขาราชการสวนทองถิ่นเขาพักอาศัยในที่พักขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

4. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1583 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2561 
เรื่อง การใชใบเสร็จรับเงินจากชองทางการใหบริการดานอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานในการ ประกอบการ            
เบิกคาเชาบาน  
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย  

1. เรื่องเดิมท่ีไดรับอนุมัติใหเบิกคาเชาบาน  
2. แบบขอรับคาเชาบาน (แบบ6005)  
3. แบบขอรับคาเชาบาน (แบบ6006)  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินของหนวยงานผูเบิกท่ีผูบริหารอนุมัติแลว  
5. ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน  
6. ฎีกาเบิกจายเงินจากระบบ e - LAAS  

วิธีการตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจาย  
1. ขาราชการสวนทองถิ่นผูมิสิทธิไดรับคาเชาบาน - ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปประจําสํานักงานในตาง ท

องที่ - องคกรปกครองสวนทองถิ่นไมจัดที่พักอาศัยใหอยู - ไมมีเคหะสถานอันเปนกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู 
สมรสในทองทีท่ี่ไปประจําสํานักงานใหม  

2. การใชสิทธิเบิกคาเชาบาน ตองเปนการเชาบานเพ่ือใชเปนที่อยูอาศัยและไดอาศัยอยูจริงในบานนั้น 
และใหเบิกคาเชาบานไดเทาที่จายจริงตามที่สมควรแกสภาพบาน แตไมเกินจํานวนเงินที่กําหนดไวตามบัญชี 
อัตรา คาเชาบานทายระเบียบ  

3. กรณีเชาซื้อหรือผอนชําระเงินกเูพ่ือชําระราคาบาน - เปนการผอนชําระคาเชาซื้อหรือผอนชําระเงินกู
เพ่ือชําระราคาบาน ในทองที่ที่ไปประจํา สํานักงานใหม หรือนําหลักฐานการชําระคาเชาซื้อหรือผอนชําระเงินกู
เพ่ือชําระราคาบานในทองที่เดิมมาเบิกคาเชาบานในทองที่ใหม - ตนเองหรือคูสมรสเชาซื้อบานหรือผอน ชําระ
เงินกู เพ่ือชําระราคาบานในทองที่นั้นจะเบิกจายได เฉพาะบานหลังแรกเทานั้น เวนแตบานหลังที่เคยใช สิทธิถูก
ทําลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติจนไมสามารถ อาศัยอยูได - ตองไมเคยใชสิทธินําหลักฐานการ ชําระคา            
เชาซื้อหรือคาผอนชําระเงินกูสําหรับบานหลังใดหลัง หนึ่งในทองที่นั้นมาแลว หรือขณะที่ยายมารับ ราชการใน         
ทองที่นั้นบ านที่ เคยใช สิทธิได โอนกรรมสิทธิ์ ไปแล ว - หากเงินกู เ พ่ือชําระราคาบ านสูงกว าราคาบ าน               
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จะเบิกไดเทากับราคาบานเทานั้น และหากมีการ ขยายวงเงินกูหรือเวลาการผอนชําระหรือเปลี่ยนสถาบัน 
การเงินเพ่ือชําระหนี้เงินกู จะเบิกไดภายในวงเงินและ ระยะเวลาที่เหลืออยูตามสัญญาเงินกฉูบับแรก  

4. ผูรับรองการสิทธิ ไดแกหัวหนาหนวยงานซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวาประเภททั่วไประดับชํานาญงาน 
ขึ้นไป ประเภทวิชาการระดับชํานาญการข้ึนไป เปนผูรับรองการมิสิทธิของขาราชการสวนทองถิ่นในหนวยงาน 
นั้น โดยผบูังคับบัญชาเหนือขึ้นไปหนึ่งระดับเปนผูรับรองการมีสิทธิของบุคคลดังกลาวขางตน และขาราชการ ส
วนทองถิ่นประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษขึ้นไป ประเภทอํานวยการ 
ระดับกลาง ขึ้นไป ประเภทบริหารทองถิ่น เปนผูรับรองการมีสิทธิของตนเองสวน  

5. การจายเงินคาเชาบานตองจายในวันสิ้นเดือนหรือตนเดือนของเดือนถัดไป และหากมีการโอนยาย 
ระหวางเดือนใหจายเงินคาเชาบานตามจํานวนวัน จะจายเต็มเดือนไมได 

 6. อัตราการเบิกคาเชาบานใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาเชาบานของ ขา
ราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 กําหนด 
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การเบิกคาตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการจัดหาพัสดุ 
กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวของ  

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0402.5/ว 85 ลงวันที่ 6 กันยายน 2561                      

เรื่องหลักเกณฑการเบิกจายคาตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ  
เอกสารประกอบฎีกา  

1. บันทึกขออนุมัติเบิกคาตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ  
2. หลักฐานการจายคาตอบแทน – มีรายชื่อคณะกรรมการทุกคนที่มีสิทธิ์เบิก โดยลงนามมาใหครบถวน 
3. คําสั่งแตงตั้งกรรมการ หรือ บุคคล  
4. รายงานการประชุม  
5. สําเนารายงานผลการปฏิบัติงานตามคําสั่ง . 
6. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินของหนวยงานผูเบิกท่ีผูบริหารอนุมัติแลว  
7. ฎีกาเบิกจายเงินจากระบบ e - LAAS  

วิธีการตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจาย  
1. การเบิกจายเงินคาตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ หนวยงานจะตองกําหนดหลักเกณฑและ           

ทําเปนประกาศหลักเกณฑและอัตราขึ้นมาใหม โดยมีหลักเกณฑและอัตราการจายไมเกินอัตราที่หนังสือสั่งการ 
กําหนด 
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การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 
2555 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 

 2. หนังสือกระทวงมหาดไทย ที่ มท.0808.2/ ว 2709 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2560 เรื่อง หลัก
เกณฑและหลักฐานประกอบเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งวิธีปฏิบัติกรณีผู เดินทางทํา 
หลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหาย 

 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลัก
เกณฑ และแนวทางการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและการเขารับการอบรมขององคกร ปกครองส
วนทองถิ่น  

 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 
  1. หนังสือบันทึกตนเรื่องไปราชการพรอมเอกสารประกอบ เชน หนังสือขอรับการอบรม  

2. หนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการที่ผูบริหารอนุมัติใหเดินทางไปเขารวม  
3. เอกสารขออนุญาตไปราชการ  
- กรณีไปราชการเปนหมูคณะใหเขียนขออนุญาตไปราชการโดยมีหัวหนาคณะพรอมดวยวันที่ออก 

เดินทางไป-กลับ จากเดินทางไปราชการใหเขียนครอบคลุมถึงวันที่จะไปและกลับ กับวันที่เบิกจายเงิน หากมี 
การใชรถยนตสวนกลาง ใหแนบใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง (แบบ 3) ดวยทุกครั้ง และใหเขียนเวลาไป-กลับ 
จํานวนคน ใหตรงกับที่ขออนุญาตไปราชการ  

- กรณีนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น และประธานสภาองคกรปกครองสวนทองถิ่น เดินทางไป 
ราชการจะตองมีการขออนุญาตกับผูวาราชการจังหวัด 

 - กรณีที่กระทรวงมหาดไทย หรือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น แจงใหนายกองคกรปกครอง            
สวนทองถิ่น หรือ ประธานสภาองคกรปกครองสวนทองถิ่น เดินทางไปราชการ ประชุม อบรมหรือสัมมนา ให
ถือวาไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว โดยไมตองขออนุมัติตอผูวาราชการจังหวัดอีกเพียงแตแจงใหผูวา 
ราชการจังหวัดทราบ  

- กรณีสมาชิกสภาองคกรปกครองสวนทองถิ่น ตองขออนุญาตกับประธานสภาองคกรปกครองสวน        
ทองถิ่นและตองมีการรับรองจากนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น วามีเงินงบประมาณเพียงพอใหเบิกได  

- กรณีรองนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น, ที่ปรึกษานายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น, เลขานุการ 
นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น, ขาราชการ และพนักงานจาง ตองขออนุญาตเดินทางไปราชการกับนายก 
องคกรปกครองสวนทองถิ่น  

4. ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก (กรณีจายจริง)  
5. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนที่ 1) แบบ 8708  
6. หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนที่ 2)  
7. ใบแนบคําขอเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางและคาเชาที่พักในการเดินทางไปราชการ (สวนที่ 3)  
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8. บันทึกขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
9. ฎีกาเบิกจายเงินจากระบบ e-LAAS  

วิธีการตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจาย 
 1. กรณียืมเงินงบประมาณ  

1.1 ผูยืมตองทําสัญญาตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองกําหนด และรับรองวาจะปฏิบัติ 
ตาม ระเบียบ ขอบังคับ หรือคําสั่งที่กําหนดไว และจะนําใบสําคัญคูจายที่ถูกตองรวมทั้งเงินเหลือจายสงคืน ถา 
ไมสงตาม กําหนดก็จะชดใชเงินหรือยินยอมใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นหักเงินเพ่ือชดใชเงินยืมนั้น 

 1.2 ผูยืมตองไมมีเงินยืมคางชําระ และใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาที่ตองปฏิบัติงานนั้น ๆ หามยืม 
แทนกัน  

1.3 ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบตองไดรับการอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงิน ยืม
โดยผูบริหารทองถิ่นเปนผูอนุมัต ิ 

1.4 การสงใชเงินยืมใหผูยืมจะตองสงใชเงินยืมภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
 2. การนับเวลาเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ใหนับตั้งแตออกจากที่อยู หรือสํานักงานที่ปฏิบัติ 

ราชการปกติจนกลับถึงที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ โดยนับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน เศษที่เกิน 12 
ชั่วโมง ใหนับเปน 1 วัน กรณีมิไดพักแรม ใหนับไดเกิน 12 ชั่วโมงเปน 1 วัน หากนับไดไมเกิน 12 ชั่วโมง แต 
เกิน 6 ชั่วโมง ใหถือเปนครึ่งวัน และในกรณีลากิจ/ลาพักผอน กอนปฏิบัติราชการใหนับเวลาตั้งแตเริ่มปฏิบัติ 
ราชการ สวน กรณีลากิจ/ลาพักผอน หลังเสร็จสิ้นปฏิบัติราชการ ใหนับเวลาถึงสิ้นสุดปฏิบัติราชการจริง  

3. หลักฐานการเบิกจายเงินคาบัตรโดยสารเครื่องบิน ผูเดินทางเปนผูดําเนินการซื้อบัตรโดยสาร 
เครื่องบิน กับบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจําหนาย หรือ ผูประกอบการธุรกิจนําเที่ยว หรือผานระบบ 
อิเล็กทรอนิกส เอกสารประกอบมีดังนี้  

3.1 ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดเดินทางซึ่งระบุรายละเอียด ดังนี้          
- ชื่อ สายการบิน - วันเดือนปที่ออก-กลับจากการเดินทาง - ชื่อ/สกุลผูเดินทาง - จังหวัดตนทาง – ปลายทาง - 
เลขที ่เที่ยวบิน - วัน/เวลา ที่เดินทาง และจํานวนเงิน  

3.2 กากตั๋ว (Boarding Pass)  
4. กรณีผเูดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหาย  

 1. ใหผูเดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจ 
นําเที่ยว เพ่ือขอสําเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
ในเอกสารดังกลาว พรอมคํารับรองจากผู เดินทางไปราชการวายังไมเคยนําฉบับจริงมาเบิกกับทางราชการ      
แม หากคนพบในภายหลังก็จะไมนํามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เปนหลักฐานประกอบเบิกจายเงินเสนอตอ         
ผูบริหารทองถิ่น เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเมื่อไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถิ่นแลว ก็ใหใชเอกสารดังกลาวเปน 
หลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน  

2. กรณีไมสามารถขอสําเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด  
การเดินทางตามขอ 1 ได ใหผูเดินทางทําหนังสือรับรองการจายเงิน โดยชี้แจงสาเหตุของการสูญหายและไม           
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อาจขอสําเนาหรือภาพถายเอกสารนั้น พรอมทั้งใหผูเดินทางทําคํารับรองวาไมเคยนําฉบับจริงมาเบิกเงินจาก 
ทางราชการ แมหากคนพบในภายหลังก็จะไมนํามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เปนหลักฐานประกอบเบิก         
จ ายเงินเสนอตอ ผู บริหารทองถิ่น เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเมื่อได รับอนุมัติจากผู บริหารทองถิ่นแล ว                
ก็ใหใช เอกสารดังกลาวเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินได  
 5. หนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการที่ผูบริหารอนุมัติใหเดินทางไปเขารวม  
 6. เอกสารขออนุญาตไปราชการ  
 - กรณีไปราชการเปนหมูคณะใหเขียนขออนุญาตไปราชการมีหัวหนาคณะพรอมดวยวันที่ออก 
เดินทางไป-กลับ จากเดินทางไปราชการใหเขียนครอบคลุมถึงวันที่จะไปและกลับ กับวันที่เบิก จายเงิน หากมี 
การใชรถยนตสวนกลาง ใหแนบใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง (แบบ 3) ดวยทุก ครั้ง และใหเขียนเวลาไป-กลับ 
จํานวนคนใหตรงกับที่ขออนุญาตไปราชการ  
 - กรณีนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น และประธานสภาองคกรปกครองสวนทองถิ่น เดินทาง          
จะตองมีการขออนุญาตกับผูวาราชการจังหวัด เวนแตกระทรวงมหาดไทยหรือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
แจงใหนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือประธานสภาองคกรปกครองสวนทองถิ่น เดินทางไปราชการ 
ประชุม อบรมหรือสัมมนา ใหถือวาไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ ใหแนบหนังสือ  
 - กรณีสมาชิกสภาองคกรปกครองสวนทองถิ่น ตองขออนุญาตกับประธานสภาองคกรปกครองสวน       
ทองถิ่น และตองมีการรับรองจากนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น วามีเงินงบประมาณเพียงพอใหเบิกได  
 - กรณีรองนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น, ที่ปรึกษานายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น, เลขานุการ 
นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น, ขาราชการ และพนักงานจาง ตองขออนุญาตเดินทางไปราชการกับนายก 
องคกรปกครองสวนทองถิ่น  
 7. ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก (กรณีจายจริง)  
 8. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนที่ 1) แบบ 8708 
 9. หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนที่ 2)  
 10. ใบแนบคําขอเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางและคาเชาที่พักในการเดินทางไปราชการ (สวนที่ 3)  
 11. บันทึกขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
 12. ฎีกาเบิกจายเงินจากระบบ e-LAAS 
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การเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของ 
องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2559  
เอกสารประกอบการเบิกจาย  
 1. บันทึกขออนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 2. คําสั่งใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 3. หลักฐานการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 4. บันทึกขอความรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 5. หลักฐานการลงเวลาของบุคลากรและเจาหนาที่ มีการลงลายมือชื่อรับรองโดยผูควบคุมการ 
ปฏิบัติงานตามคําสั่งในหนาสุดทายของแตละวันที่มีการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 6. ใบมอบฉันทะ กรณีมอบใหบุคคลใดบุคคลหนึ่งเปนผูมีสิทธิรับเงินแทน  
 7. บันทึกขออนุมัติเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 8. ฎีกาเบิกจายเงินจากระบบ E-LAAS 
 วิธีการตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจาย 
  1. รายชื่อผู เบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตองเปนผูที่ไดรับการอนุมัติให
ปฏิบัติงาน นอกเวลาราชการ  
 2. อัตราเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราดังนี้ - 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทําการ ใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนไดไมเกินวันละสี่ชั่วโมงใน อัตราชั่วโมง
ละหาสิบบาท  
 - การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนไดไมเกินวันละเจ็ดชั่วโมงในอัตราชั่วโมง 
ละหกสิบบาท 
  - กรณีมีความจําเปนตองปฏิบัติงานซึ่งเปนภารกิจหลักขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนครั้งคราว 
หรือเปนไปตามนโยบายของรัฐบาลหรือนโยบายของกระทรวงมหาดไทยที่มอบหมายใหองคกรปกครองสวน        
ทองถิ่น ปฏิบัติ โดยมีกําหนดระยะเวลาแนนอนและมีลักษณะเรงดวนเพ่ือมิใหเกิดความเสียหายแกองคกร
ปกครองสวน ทองถิ่นหรือประโยชนสาธารณะ ผูบริหารทองถิ่นอาจสั่งการใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ           
ติดตอกนัโดยใหมีสิทธิ เบิกเงินตอบแทนเปนรายครั้งไมเกินครั้งละเจ็ดชั่วโมงในอัตราชั่วโมงละหกสิบบาท  
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การเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 
กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.2557  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน        

และ การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2566  
3. หนังสือดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการ 

ปฏิบัติ ในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมของหนวยงานของรัฐ  

4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น         
พ.ศ. 2555 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559  
เอกสารประกอบฎีกา  
กรณียืมเงินคาใชจายตามโครงการฝกอบรม  
 1. โครงการฝกอบรม 
 2. บันทึกขอความเห็นชอบดําเนินการตามโครงการฝกอบรม  
 3. บันทึกขออนุมัติยืมเงินเปนคาใชจายในการฝกอบรม  
 4. สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ  
 5. ประมาณการคาใชจายตามโครงการ จํานวน 2 ชุด  
 6. ฎีกาเบิกจายเงินจากระบบ e - LAAS  
กรณีสงใชเงินยืมคาใชจายตามโครงการฝกอบรม  
 1. โครงการฝกอบรม  
 2. บันทึกขอความเห็นชอบดําเนินการตามโครงการฝกอบรม  
 3. บันทึกขออนุมัติยืมเงินเปนคาใชจายในการฝกอบรม  
 4. สําเนาสัญญายืมเงิน จํานวน 1 ฉบับ  
 5. ประมาณการคาใชจายตามโครงการ จํานวน 1 ชุด  
 6. ลายมือชื่อผูเขารวมอบรมตามโครงการ  
 7. ใบเสร็จรับเงินคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม  
 8. ใบสําคัญรับเงินคาวิทยากร  

 9. กรณีมีคาพาหนะของวิทยากรหรือผูเขารวมอบรม ใหแนบรายละเอียดระยะทางและจํานวนเงิน 
10. บันทึกขออนุมัติสงใชเงินยืมตามโครงการฝกอบรม 
11. ฎีกาเบิกจายเงินในระบบ e-LAAS  
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วิธีการตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจาย  
 1. กรณียืมเงินงบประมาณ  
  1.1 ผูยืมตองทําสัญญาตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองกําหนด และรับรองวาจะปฏิบัติ 
ตามระเบียบ ขอบังคับ หรือคําสั่งที่กําหนดไว และจะนําใบสําคัญคูจายที่ถูกตองรวมทั้งเงินเหลือจายสงคืน         
ถา ไมสงตามกําหนดก็จะชดใชเงินหรือยินยอมใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นหักเงินเพ่ือชดใชเงินยืมนั้น 
   1.2 ผูยืมตองไมมีเงินยืมคางชําระ และใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาที่ตองปฏิบัติงานนั้น ๆ          
หามยืม แทนกัน  
  1.3 ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบตองไดรับการอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงิน 
ยืมโดยผูบริหารทองถิ่นเปนผูอนุมัต ิ 
  1.4 การสงใชเงินยืมใหสงใชเงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันที่ไดรับเงิน 
  2. กรณีเขารับการฝกอบรมตองเปนภารกิจที่อยูในอํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  3. ประเภทการจัดฝกอบรมมี 3 ประเภท ไดแก  
  3.1 การฝกอบรมประเภท ก หมายความวา การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง 
เปนเจาหนาที่ระดับ 9 ขึ้นไป หรือตําแหนงเทียบเทา 
  3.2 การฝกอบรมประเภท ข หมายความวา การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง 
เปนเจาหนาที่ระดับ 1 ถึงระดับ 8 หรือตําแหนงที่เทียบเทา 
  3.3 การฝกอบรมบุคคลภายนอก หมายความวา การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่ง 
หนึ่งมิใชเจาหนาที่ทองถิ่น  
 4. คาใชจายที่สามารถเบิกจายได ประกอบดวย  
  - คาใชจายเกี่ยวกับการใชและการตกแตงสถานที่ฝกอบรม  
  - คาใชจายในพิธีเปดและปดการฝกอบรม  
  - คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ  
  - คาประกาศนียบัตร  
  - คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ 
  - คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม  
  - คาใชจายในการติดตอสื่อสาร  
  - คาเชาอุปกรณตางๆ ในการฝกอบรม  
  - คากระเปาหรือสิ่งที่ใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม  
  - คาของสมนาคุณในการดูงาน  
  - คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  
  - คาสมนาคุณวิทยากร  
  - คาอาหาร  
  - คาเชาที่พัก  
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  - คายานพาหนะ  
  - คาใชจายอื่นท่ีจําเปนในการฝกอบรม 
  5. บุคคลที่สามารถเบิกจายคาใชจายได ประกอบดวย  
   - ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติและผูติดตามไมเกิน 2 คน  
   - เจาหนาที่ท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ในการฝกอบรม  
   - วิทยากร  
   - ผูเขารับการฝกอบรม  
   - ผูสังเกตการณ  
 6. การเบิกคาเชาที่พัก ใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พัก ตองเปนผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและผู 
ที่เก่ียวของ  
 7. อัตราการเบิกจายคาเชาที่พักในการฝกอบรมในประเทศ  
   - กรณีการฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปนเจาหนาที่ทองถิ่นระดับ 9 ขึ้นไป 
หรือตําแหนงที่เทียบเทา อัตราคาเชาหองพักเดียว ไมเกิน 2,000.- บาท/วัน/คน อัตราคาเชาหองพักคู ไมเกิน 
1,100.- บาท/วัน/คน  
   - กรณีการฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปนเจาหนาที่ทองถิ่นระดับ 1 ถึง ระดับ 8 
หรือตําแหนงที่เทียบเทาอัตราคาเชาหองพักเดียว ไมเกิน 1,200.- บาท/วัน/คน อัตราคาเชา หองพักคู ไมเกิน 
750.- บาท/วัน/คน 
  8. การจัดอาหารและการจัดที่พักใหแกผูเขารวมอบรม ใหยกเวนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ 
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 9. อัตราการเบิกจายค่าอาหาร/อาหารวางและเครื่องดื่ม              
ใหเบิกจายไดในอัตราไมเกินที่กําหนดไวใน ระเบียบ ดังนี้ 
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บัญชีหมายเลข 1 

อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม 
(บาท:วัน:คน) 

ระดับการฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ รฐัวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ในประเทศ 
ในต่างประเทศ 

ในประเทศ 
ในต่างประเทศ 

จัดครบทุกมื้อ จัดไมค่รบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไมค่รบทุกมื้อ 
1. การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 700 ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 2,500 ไม่เกิน 1,000 ไม่เกิน 700 ไม่เกิน 2,500 
2. การฝึกอบรมประเภท ข 
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 2,500 ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 2,500 

 

อัตราค่าอาหารว่าง และเครื่องดื่มในการฝึกอบรม 
(บาท:วัน:คน) 

ระดับการฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานท่ีของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานท่ีของเอกชน 

ในประเทศ ในต่างประเทศ ในประเทศ ในต่างประเทศ 
อาหารว่าง

และเครื่องดื่ม 
เครื่องดื่ม อาหารว่างและ

เครื่องดื่ม 
เครื่องดื่ม อาหารว่างและ

เครื่องดื่ม 
เครื่องดื่ม อาหารว่าง

และเครื่องดื่ม 
เครื่องดื่ม 

ทุกระดับ ไม่เกิน 35 ไม่เกิน 10 ไม่เกิน 50 ไม่เกิน 20 ไม่เกิน 50 ไม่เกิน 20 ไม่เกิน 100 ไม่เกิน 40 
 

 10. การเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์การนับเวลาให้ถูกต้องตรงกับที่กําหนดใน 
ตารางการฝึกอบรม (ไม่หักเวลารับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม) และอัตราการเบิกจ่ายตามที่ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยกําหนด ดังนี้ 
 
ประเภทการฝึกอบรม วิทยากรที่เป็นบุคคลของรัฐ วิทยากรที่เป็นบุคคลภายนอก 
การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินช่ัวโมงละ 800 บาท ไม่เกินช่ัวโมงละ 1,600 บาท 
การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกินช่ัวโมงละ 600 บาท ไม่เกินช่ัวโมงละ 1,200 บาท 
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 11. การยืมเงินพรอมประมาณการคาใชจายรายการที่ตองยืมเงินซึ่งไดรับการยกเวนการปฏิบัติตาม 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 ประกอบดวย  
 - คาสมนาคุณวิทยากร  
 - คาอาหาร  
 - คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  
 - คาเชาที่พัก  
 12. เมื่อเสร็จสิ้นการจัดฝกอบรมเรียบรอยแลวใหทําบันทึกสงใชเงินยืมและเบิกคาใชจายพรอมแนบ 
เอกสารที่เกี่ยวของ  
 
กรณีมีการจัดซื้อจัดจาง  
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ  
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางการบริหารการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 3. กฎกระทรวง  
 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ  
การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2566 
เอกสารประกอบฎีกา  
 1. สัญญาซื้อทรัพยสิน หรือจางทําของหรือเอกสารอ่ืนอันเปนหลักฐานแหงหนี้ เชน หลักฐาน การสั่งซื้อ
หรือสั่งจาง  
 2. ใบแจงหนี้ หรือใบสงมอบทรัพยสินหรือมอบงาน 
  3. เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน หรือตรวจรับงาน เอกสารหลักฐานดังกลาวจะใชภาพถายหรือ 
สําเนาซึ่งผูเบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได  
 4. ฎีกาเบิกจายเงินจากระบบ e-LAAS  
วิธีการตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจาย 
  1. ตรวจสอบรายละเอียดรายการขอซื้อของจางวาผูบริหารอนุมัติใหจัดซื้อจางจางโครงการใด จํานวนเงิน
งบประมาณเทาไหร และเบิกจายจากแหลงงบประมาณใด  
 2. ตรวจสอบสัญญาซื้อทรัพยสิน หรือจางทําของวารายละเอียดการซื้อ/จาง ตรงกับที่ขออนุมัติ         
กับผูบริหารหรือไม ตรวจสอบจํานวนเงินที่จัดซื้อจัดจาง การคิดคาปรับ การรับเงินหลักประกันสัญญาและ 
ระยะเวลาการสงมอบงาน  
 3. ตรวจสอบใบแจงหนี้ หรือใบสงมอบทรัพยสินหรือมอบงาน โดยรายละเอียดการสงมอบตอง ตรงกับ
รายการจัดซื้อจัดจางตามสัญญา และตรวจสอบวาผูรับจางสงมอบเกินกําหนดสัญญาหรือไม กรณีเกิน กําหนด
สัญญาจะตองมีคาปรับผิดสัญญาโดยคํานวณจากจํานวนวันที่ผิดสัญญาคูณดวยอัตราคาปรับที่กําหนดไว ตามสัญญา 
กรณกีารจัดหาพัสดุที่ไดรับยกเวน  
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กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวของ  
 1. หนังสือดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการ ปฏิบัติ 
ในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับ  คาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการ 
ประชุมของหนวยงานของรัฐ  
เอกสารประกอบฎีกา  
 1. โครงการ  
 2. บันทึกขออนุมัติดําเนินการและมอบหมายผูรับผิดชอบในการจัดหาพัสดุ  
 3. บันทึกรายงานขอความเห็นชอบเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ  
 4. ใบสงมอบงาน/ใบสงของ  
 5. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินของหนวยงานผูเบิกท่ีผูบริหารอนุมัติแลว  
 6. ฎีกาเบิกจายเงินจากระบบ e – LAAS  
วิธีตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจาย  
 1. ใชกับการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายการบริหารงานที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่ง          
ไมเกิน 10,000 บาท  
 2. ใหเจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายดําเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุไปกอน แลวรีบรายงานขอความ 
เห็นชอบ พรอมดวยหลักฐานการจัดซื้อจัดจางนั้นเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐภายใน 5 วันทําการถัดไป  
 3. เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานขอความเห็นชอบดังกลาวเปน 
หลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
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การเบิกคาใชจายคาใชจายในการบริหารงาน  
การจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การสงเสริมกีฬา และการแขงขันกีฬา 

 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ  
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การสงเสริม กีฬา
และการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2564  
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
พ.ศ. 2562 3. หนังสือดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการ
ปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมของหนวยงานของรัฐ  
เอกสารประกอบฎีกา 
กรณียืมเงินคาใชจายตามโครงการ  
 1. โครงการ  
 2. บันทึกขอความเห็นชอบดําเนินการตามโครงการ  
 3. บันทึกขออนุมัติยืมเงินเปนคาใชจายในการดําเนินงาน  
 4. สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ  
 5. ประมาณการคาใชจายตามโครงการ จํานวน 2 ชุด  
 6. ฎีกาเบิกจายเงินจากระบบ e-LAAS  
กรณีสงใชเงินยืมคาใชจายตามโครงการ  
 1. โครงการ  
 2. บันทึกขอความเห็นชอบดําเนินการตามโครงการ  
 3. บันทึกขออนุมัติยืมเงินเปนคาใชจายในการดําเนินงาน  
 4. สําเนาสัญญายืมเงิน จํานวน 1 ฉบับ  
 5. ประมาณการคาใชจายตามโครงการ จํานวน 1 ชุด  
 6. ลายมือชื่อผูเขารวมโครงการ  
 7. ใบเสร็จรับเงินคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม  
 8.บันทึกขออนุมัติสงใชเงินยืมตามโครงการ  
 9. ฎีกาเบิกจายเงินในระบบ e-LAAS  
วิธีการตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจาย  
 1. กรณียืมเงินงบประมาณ  
   1.1 ผูยืมตองทําสัญญาตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองกําหนด และรับรองวาจะปฏิบัติ ตาม
ระเบียบ ขอบังคับ หรือคําสั่งที่กําหนดไว และจะนําใบสําคัญคูจายที่ถูกตองรวมทั้งเงินเหลือจายสงคืน ถาไมสงตาม
กําหนดก็จะชดใชเงินหรือยินยอมใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นหักเงินเพ่ือชดใชเงินยืมนั้น  
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   1.2 ผูยืมตองไมมีเงินยืมคางชําระ และใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาที่ตองปฏิบัติงานนั้น ๆ                       
หามยืม แทนกัน  
   1.3 ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบตองไดรับการอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงิน              
ยืมโดยผูบริหารทองถิ่นเปนผูอนุมัต ิ 
   1.4 การสงใชเงินยืมใหสงใชเงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันที่ไดรับเงิน 
กรณีมีการจัดซื้อจัดจาง  
กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวของ  
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางการบริหารการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 3. กฎกระทรวง  
 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ       
การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2566  
เอกสารประกอบฎีกา  
 1. สัญญาซื้อทรัพยสิน หรือจางทําของหรือเอกสารอ่ืนอันเปนหลักฐานแหงหนี้ เชน หลักฐาน การสั่งซื้อ
หรือสั่งจาง  
 2. ใบแจงหนี้ หรือใบสงมอบทรัพยสินหรือมอบงาน  
 3. เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน หรือตรวจรับงาน เอกสารหลักฐานดังกลาวจะใชภาพถายหรือ 
สําเนาซึ่งผูเบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได  
 4. ฎีกาเบิกจายเงินจากระบบ e-LAAS 
วิธีการตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจาย  
 1. ตรวจสอบรายละเอียดรายการขอซื้อของจางวาผูบริหารอนุมัติใหจัดซื้อจางจางโครงการใด                 
จํานวนเงินงบประมาณเทาไหร และเบิกจายจากแหลงงบประมาณใด  
 2. ตรวจสอบสัญญาซื้อทรัพยสิน หรือจางทําของวารายละเอียดการซื้อ/จาง ตรงกับที่ขออนุมัติ                  
กับผูบริหารหรือไม ตรวจสอบจํานวนเงินที่จัดซื้อจัดจาง การคิดคาปรับ การรับเงินหลักประกันสัญญาและ 
ระยะเวลาการสงมอบงาน  
 3. ตรวจสอบใบแจงหนี้ หรือใบสงมอบทรัพยสินหรือมอบงาน โดยรายละเอียดการสงมอบตองตรงกับ
รายการจัดซื้อจัดจางตามสัญญา และตรวจสอบวาผูรับจางสงมอบเกินกําหนดสัญญาหรือไม กรณีเกินกําหนด
สัญญาจะตองมีคาปรับผิดสัญญาโดยคํานวณจากจํานวนวันที่ผิดสัญญาคูณดวยอัตราคาปรับที่กําหนดไว ตามสัญญา  
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กรณีการจัดหาพัสดุที่ไดรับยกเวน 
กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวของ  
 1. หนังสือดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการ ปฏิบัติ 
ในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมของหนวยงานของรัฐ  
เอกสารประกอบฎีกา  
 1. โครงการ  
 2. บันทึกขออนุมัติดําเนินการและมอบหมายผูรับผิดชอบในการจัดหาพัสดุ  
 3. บันทึกรายงานขอความเห็นชอบเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ  
 4. ใบสงมอบงาน/ใบสงของ  
 5. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินของหนวยงานผูเบิกท่ีผูบริหารอนุมัติแลว  
 6. ฎีกาเบิกจายเงินจากระบบ e – LAAS  
วิธีตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจาย  
 1. ใชกับการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่เกี่ยวกับคาใชจายการบริหารงานที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่ง                
ไมเกิน 10,000 บาท  
 2. ใหเจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายดําเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุไปกอน แลวรีบรายงานขอความ 
เห็นชอบ พรอมดวยหลักฐานการจัดซื้อจัดจางนั้นเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐภายใน 5 วันทําการถัดไป 
 3. เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานขอความเห็นชอบดังกลาวเปน 
หลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
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การเบิกจายคาใชจายกรณีเปนการซื้อทรัพยสินหรือจางท าของ 
กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวของ  
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางการบริหารการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 3. กฎกระทรวง  
 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน                 
และ           การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2566 
เอกสารประกอบฎีกา  
 1. สัญญาซื้อทรัพยสิน หรือจางทําของหรือเอกสารอ่ืนอันเปนหลักฐานแหงหนี้ เชน หลักฐาน                 
การ            สั่งซื้อหรือสั่งจาง  
 2. ใบแจงหนี้ หรือใบสงมอบทรัพยสินหรือมอบงาน  
 3. เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสิน หรือตรวจรับงาน เอกสารหลักฐานดังกลาวจะใชภาพถายหรือ 
สําเนาซึ่งผูเบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได  
 4. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินของหนวยงานผูเบิกท่ีผูบริหารอนุมัติแลว  
 5. ฎีกาเบิกจายเงินจากระบบ e-LAAS  
วิธีการตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจาย  
 1. ตรวจสอบรายละเอียดรายการขอซื้อของจางวาผูบริหารอนุมัติใหจัดซื้อจางจางโครงการใดจํานวน          
เงินงบประมาณเทาไหร และเบิกจายจากแหลงงบประมาณใด  
 2. ตรวจสอบสัญญาซื้อทรัพยสิน หรือจางทําของวารายละเอียดการซื้อ/จาง ตรงกับที่ขออนุมัติ                
กับผูบริหารหรือไม ตรวจสอบจํานวนเงินที่จัดซื้อจัดจาง การคิดคาปรับ การรับเงินหลักประกันสัญญาและ 
ระยะเวลาการสงมอบงาน  
 3. ตรวจสอบใบแจงหนี้ หรือใบสงมอบทรัพยสินหรือมอบงาน โดยรายละเอียดการสงมอบตองตรงกับ
รายการจัดซื้อจัดจางตามสัญญาและตรวจสอบวาผูรับจางสงมอบเกินกําหนดสัญญาหรือไมกรณีเกินกําหนดสัญญา
จะตองมีคาปรับผิดสัญญาโดยคํานวณจากจํานวนวันที่ผิดสัญญาคูณดวยอัตราคาปรับที่กําหนดไวตามสัญญา  
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การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
 

กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวของ  
 หนังสือกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 3035 ลงวันที่ 30 กันยายน 2563 
เรื่อง การเบิกคาใชจายที่ใหถือวาเปนรายจายเมื่อไดรับใบแจงหนี้  
เอกสารประกอบฎีกา  
 1. บันทึกขออนุมัติเบิกคาสาธารณูปโภคท่ีผูบริหารอนุมัติแลว  
 2. ใบแจงหนี้คาไฟฟา/ คาน้ําประปา/ คาโทรศัพท คาไปรษณีย  
 3. หลักฐานการนําสง เชน ใบนําสงไปรษณียภัณฑ และพัสดุไปรษณีย เปนตน  
 4. ฎีกาเบิกจายเงินจากระบบ e-LAAS  
วิธีการตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจาย  
 1. ตรวจสอบใบแจงหนี้และฎีกาเบิกจายเงินจากระบบ e-LAAS วาถูกตองตรงกันหรือไม  
 2. กรณีเบิกจายเงินคาโทรศัพททางไกล จะตองแนบรายละเอียดการโทรทางไกลซึ่งระบุ รายการโทร       
แนบเบิกมาดวย  
 3. กรณีเบิกจายคาไปรษณีย จะตองแนบใบนําสงสิ่งของทางไปรษณียแนบเบิกมาดวย  
 4. คาน้ําประปา คาไฟฟา คาโทรศัพท คาฝากสงไปรษณียภัณฑและพัสดุไปรษณียที่ชําระคา ฝากสง           
เปนรายเดือน ที่เกิดขึ้นเฉพาะเดือนสิงหาคม – กันยายน ถือวาเปนรายจายเมื่อไดรับแจงใหชําระหนี้ โดยไมถือ            
เปนคาใชจายคางเบิกขามป 
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การเบิกจายเงินรับฝาก 
เงินมัดจ าประกันสัญญา/เงินประกันซอง 
กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวของ  
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางการบริหารการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
เอกสารประกอบฎีกา  
 1. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพความชํารุดบกพรอง (กรณีเงินประกันสัญญาใกลถึงกําหนด          
จายคืน)  
 2. รายงานผลการตรวจสภาพความชํารุดบกพรอง  
 3. หนังสือแจงความประสงคขอรับเงินคืนจากคสูัญญา (ถามี)  
 4. ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา/ประกันซอง (ฉบับจริง)  
 5. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินของหนวยงานผูเบิกท่ีผูบริหารอนุมัติแลว  
 6. ฎีกาเบิกจายเงินจากระบบ e – LAAS  
ภาษีหัก ณ ที่จาย  
กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวของ  
 1. ประมวลรัษฎากร  
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ          
การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2566  
เอกสารประกอบฎีกา 
  1. หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย  
 2. แบบแสดงรายการภาษีเงินได (ภงด.1, ภงด.3, ภงด.53)  
 3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินของหนวยงานผูเบิกที่ผูบริหารอนุมัติแลว 4. ฎีกาเบิกจายเงินจากระบบ             
e – LAAS 
 


