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คูม่ือการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหอย อำเภอพระทองคำ จังหวัดนครราชสีมา 

ขั้นตอนการดำเนินงาน และ Flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนที่ 1 : จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินประจำปีงบประมาณ  
ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้หน่วยงานผู้เบิก

ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อกองคลังทุก 3 เดือน ในกรณีที่มีความจําเป็นอาจปรับแผนการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิก
ไดต้ามความเหมาะสม และสอดคล้องกับฐานะการคลัง  

ขั้นตอนที่ 2 : ตรวจสอบสถานะการคลัง   
ก่อนจะดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายใดๆ หน่วยงานผู้เบิกจะต้องแจ้งหนังสือขอสอบถามสถานะการคลัง 

ว่ามีเงินรายได้เข้ามาเพียงพอในการดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายดังกล่าวหรือไม่ หากมีเงินรายได้เข้ามาเพียงพอ 
กองคลังจะกันเงินรายได้ไว้ และแจ้งแต่หน่วยงานผู้เบิกทราบเพื่อขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายดังกล่าวต่อไป   

ขัน้ตอนที่ 3 : ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน   
1. เมื่อหน่วยงานผู้เบิกจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินมายังกองคลัง พร้อมแนบสมุดทะเบียนเบิกเงินเพ่ือให้กองคลัง 

ลงเลขท่ีรับ และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องลงทะเบียนเลขท่ีคลังรับ (จัดทำระบบ e – LAAS ใช้เลขท่ีผู้เบิก และเลขที่คลังรับ 
ตามระบบ) 2. เจ้าหน้าที่กองคลัง และมอบให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการตรวจสอบฎีกาของส่วนราชการนั้นรับและ
ลง มือชื่อเพ่ือดำเนินการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายต่อไป 

ขั้นตอนที่ 4 : ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา   
เจ้าหน้าที ่ที ่ได้รับมอบหมายงานตามคำสั ่งแบ่งงานเป็นผู ้ตรวจสอบฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาใน 

สาระสำคัญ ดังนี้  
1. มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง  
2. มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจําเป็นที่จะต้องจ่ายเงิน กับถึงกำหนดหรือใกล้จะถึงกำหนดที่ต้องจ่ายเงิน 3. มี

เงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ   
4. มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิก

จ่ายเงิน การฝากเงินการเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 และตามหนังสือ
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557 เรื่อง การกำหนดแบบพิมพ์
และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ฎีกาหรือเอกสารประกอบฎีกาฉบับใดไม่
ถูกต้องในสาระสำคัญข้างต้น ผู้ตรวจฎีกาจะแจ้งให้ผู้เบิกทราบเพื่อดำเนินการแก้ไข ถ้าผู้เบิกไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 
3 วันทำการนับจากวันที่ได้รับทราบ ผู้ตรวจฎีกาคืนฎีกาให้หน่วยงานผู้เบิกดำเนินการแก้ไขต่อไป 

ขั้นตอนที่ 5 : จัดพิมพ์เช็คและรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน เสนอต่อผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเงิน เพื่อลงนามสั่งจ่ายเงิน  
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการจัดทำเช็ค จะดำเนินการพิมพ์เช็ค และจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน เสนอต่อผู้มี
อำนาจสั่งจ่ายเงิน โดยต้องลงนามร่วมกัน 3 คน ประกอบด้วย ผู้บริหารท้องถิ่น ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และผู้
ที่ได้รับมอบหมาย กรณีฎีกาท่ีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหน้าที่จะจัดทำใบรับรองการหักภาษีแนบกับฎีกาเบิกเงิน
ไว้ เพื่อเป็นหลักฐานในการนําส่งสรรพากรพื้นที่อำเภอพระทองคำ 

ขั้นตอนที่ 6 : เสนอฎีกาเบิกเงินต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงิน  กองคลังจะนําฎีกาเบิกจ่ายเงิน
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น เพ่ือพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป  
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ขั้นตอนที่ 7 : จ่ายเช็คให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน   
1. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินจะนําฎีกาที่ได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้ว ไปทำการอนุมัติรายงานการจัดทำเช็ค/ใบ

ถอน ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)   
2. โทรศัพท์แจ้งให้เจ ้าหนี ้หรือผู ้มีส ิทธิร ับเง ินทราบ พร้อมทั ้งแจ้งให้น ําหลักฐานการรับเงิน เช่น 

ใบเสร็จรับเงิน หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) มาใช้เป็นหลักฐานในการรับเงิน ส่วนในกรณีการจ่ายเช็คค่าสาธารณูปโภคจะ
นําเช็คไปจ่าย ณ หน่วยงานของผู้รับเงิน   

3. เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงินมาติดต่อขอรับเช็ค จะต้องออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงิน   
4. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงินในใบเสร็จรับเงิน และเสนอต่อผู้อํานวยการกองคลัง

ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องของใบสําคัญคู่จ่ายกำกับไว้ด้วย  
5. จัดทำใบผ่านรายการจ่ายในระบบ e-LAAS พร้อมกับเสนอให้ผู้อํานวยการกองคลังอนุมัติ 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.หน่วยงานผู้เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อกองคลังทุก 3 เดือน 

2.ตรวจสอบสถานะการคลัง 

3.ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน 

4.ตรวจฎีกาและ
เอกสารประกอบฎีกา 

จุดเริ่มต้น 
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๑. เอกสารประกอบฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณ ประกอบด้วย  

๑. กรณีเป็นการซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทำของ  
กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง   
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างการบริหารการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
3. กฎกระทรวง   
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ 

ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561   
เอกสารประกอบฎีกา   
1. สัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทำของหรือเอกสารอื่นอันเป็นหลักฐานแห่งหนี้ เช่น หลักฐานการสั่งซื้อหรือสั่ง

จ้าง   
2. ใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน  
3. เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน หรือตรวจรับงาน เอกสารหลักฐานดังกล่าวจะใช้ภาพถ่ายหรือสำเนา ซึ่ง

ผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได้ 
- รูปภาพของ วัสดุ ครุภัณฑ์ เป็นต้น (รับรองรูปภาพประกอบ)    
- บันทึกตกลงการจ้าง (การจ้างติดอากร ๑,๐๐๐ ละ ๑ บาท ถ้าไม่ถึง ๑,๐๐๐ ให้ติด ๑ บาท)  
- ใบเสนอราคา ๓ ราย (กรณีไม่เคยซื้อมาเกิน 2 ปีงบประมาณ)  
- สำเนาโครงการ (กรณีเป็นการใช้จ่ายเงินตามโครงการ)  
- ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง  
- บันทึกข้อความ ขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง    

4. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e-LAAS  
วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย   
1. ตรวจสอบรายละเอียดรายการขอซื้อของจ้างว่าผู้บริหารอนุมัติให้จัดซื้อจ้างจ้างโครงการใด จํานวนเงิน 

งบประมาณเท่าไหร่ และเบิกจ่ายจากแหล่งงบประมาณใด   
2. ตรวจสอบสัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทำของว่ารายละเอียดการซื้อ/จ้าง ตรงกับที่ขออนุมัติกับผู้บริหาร 

หรือไม่ ตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดซื้อจัดจ้าง การคิดค่าปรับ การรับเงินหลักประกันสัญญา และระยะเวลาการส่งมอบ
งาน  

3. ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน โดยรายละเอียดการส่งมอบต้องตรงกับรายการ 
จัดซื้อจัดจ้างตามสัญญา และตรวจสอบว่าผู้รับจ้างส่งมอบเกินกำหนดสัญญาหรือไม่ กรณีเกินกำหนดสัญญาจะต้องมี 
ค่าปรับผิดสัญญาโดยคํานวณจากจำนวนวันที่ผิดสัญญาคูณด้วยอัตราค่าปรับที่กำหนดไว้ตามสัญญา 

๒. กรณีเป็นเงินเดือน ค่าจ้างประจำ เงินประจำตำแหน่ง ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้  
- บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงิน  
- ใบแทรกฎีกาเงินเดือน  
- ใบแนบฎีกาแสดงรายการภาษีเงินได้ หัก ณ ที่จ่าย  
- ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่ต้องหักหน้าฎีกา (ถ้ามี)  
- กรณีเบิกเงินเดือนแรกของปีงบประมาณ ให้แนบคำสั่งเลื่อนขัน้เงินเดือนประกอบด้วย  
- กรณีเบิกเงินเดือนปรับวุฒิหรือเลื่อนระดับให้แนบคำสั่งนั้นประกอบด้วย  
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๓. กรณีเป็นค่าจ้างพนักงานจ้าง และเงินเพิ่ม ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้  
- บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงิน  
- ตารางบันทึกการปฏิบัติงานวันลา วันขาด ของพนักงานจ้าง  
- ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่ต้องหักหน้าฎีกา (ถ้ามี)   
- กรณีเบิกเงินเดือนแรกของปีงบประมาณ ให้แนบคำสั่งเลื่อนขัน้เงินเดือน  
- กรณีลาออกให้แนบคำสั่งลาออก 

๔. กรณีเป็นค่าป่วยการหรือค่าตอบแทนเงินบำนาญ ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
- บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงิน 

๕. กรณีเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร (กรณีจัดการฝึกอบรม) ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้  
- ใบสำคัญรับเงิน  
- สำเนาบัตรประจำตัววิทยากรผู้รับเงิน  
- หนังสือเชิญวิทยากร  
- หนังสือตอบตกลงเป็นวิทยากร  
- ตารางการฝึกอบรม  
- บันทึกข้อความ ขออนุมัติค่าใช้จ่าย  
- สำเนาโครงการ 

๖. กรณีเป็นเงินสวัสดิการ  
๖.๑ ประเภทเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร  
กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง   
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

2541 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2541 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2549   
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท. 0809.3 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2548 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ

สิทธิการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการของผู้บริหารท้องถิ่น   
3. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของ

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

อัตราเงิน บํารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน  
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย   
1. สำเนาใบประกาศสถาบันการศึกษา เรื่อง ค่าธรรมเนียมฯ ผู้เบิกรับรองถูกต้องทุกหน้า  
2. ใบเสร็จรับเงินค่าช่วยเหลือการศึกษาบุตร (ฉบับจริง) ผู้มีสิทธิ์รับรองพร้อมประทับตราทดรองจ่าย 

(ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษาต้องนำมาเบิกไม่เกินปีการศึกษานั้นๆ ) 
3. ใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น (แบบ ก.บ.1)   
4. ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-laas  
ข้อสังเกต  รายการที่สามารถนำมาเบิกได้ คือ  
สถานศึกษาของทางราชการ จะใช้คำว่า ค่าบำรุงการศึกษา หมายความว่า เงินต่างๆ ที่สถานศึกษาของ

ทางราชการเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง  
สถานศึกษาของเอกชน จะใช้คำว่า เงินค่าเล่าเรียน หมายความว่า เงินค่าเล่าเรียนหรือ ค่าธรรมเนียมต่างๆ 

ทีส่ถานศึกษาเอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับจากกระทรวงศึกษาธิการ 
วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย   
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1. ในกรณีเบิกครั้งแรก ให้แนบเอกสารของผู้มีสิทธิ/คู่สมรส/บุตร ตามรายละเอียด ดังนี้   
- สำเนาบัตรประจําตัวประชาชน, สำเนาทะเบียนบ้าน, สำเนาทะเบียนสมรส, สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ สกุล และ

สำเนาใบสูติบัตร   
2. ต้องแนบสำเนาประกาศของสถาบันทุกครั้ง 
3. ผู้มีสิทธิต้องเซ็นต์รับรองว่าขอรับรองว่าได้ทดรองจ่ายเงินไปก่อนแล้วจริงในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ  
4. ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา ต้องประกอบด้วย   

- ชื่อ ที่อยู่ ของสถานศึกษา - ชื่อ นามสกุล และระดับชั้นเรียนตรงกับชื่อบุตรของผู้มีสิทธิเบิกที่ระบุในใบ
เบิกเงินสวัสดิการ - ภาคเรียน ปีการศึกษา ที่ระบุไม่เกิน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนถึงวันใช้สิทธิเบิก   

- จำนวนเงินที่จ่าย - จำนวนเงินพร้อมตัวอักษร - ลายมือชื่อผู้รับเงิน   
5. ตรวจสอบประเภทและอัตราเงินบํารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียนที่จ่ายให้ผู้มีสิทธิ์ไม่เกินตามที่ระเบียบ 

๖.๒ ประเภทค่าเช่าบ้าน  
กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง   
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของจ้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2539   
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์

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

และวิธี ปฏิบัติในการจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1583 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2561 เรื่อง 

การ ใช้ใบเสร็จรับเงินจากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย   
- แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6๐๐๕) ยื่นครั้งแรกเมือ่เกิดสิทธิและต้องยื่นแบบ ๖๐๐๕ ใหม่ในกรณี  

(๑) โอนย้ายไปประจำสำนักงานต่างท้องที ่ 
(๒) เปลี่ยนแปลงสัญญาเช่าบ้าน สัญญาซื้อบ้าน หรือ สัญญาเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้าน    

- แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๖) ยื่นในเดือนท่ีมีการเบิกจ่าย   
- ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน (ให้ระบุว่าเป็นค่าเช่าบ้านเดือนอะไร)    
- บันทึกขอเบิกค่าเช่าบ้าน (กรณีเบิกค่าเช่าบ้านครั้งแรก, เรื่องเดิมที่ได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้าน) 
วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย   
1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มิสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน   

- ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในต่างท้องที่   
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่จัดที่พักอาศัยให้อยู่  
- ไม่มีเคหะสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่  

2. การใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน ต้องเป็นการเช่าบ้านเพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้น และ
ให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพบ้าน แต่ไม่เกินจำนวนเงินที่กำหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่า
บ้านท้ายระเบียบ  

3. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้าน  
- เป็นการผ่อนชําระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้าน ในท้องที่ท่ีไปประจำสำนักงานใหม่ 

หรือนําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่  
- ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชําระเงินกู้ เพ่ือชําระราคาบ้านในท้องที่นั้นจะเบิกจ่ายได้ เฉพาะ

บ้านหลังแรกเท่านั้น เว้นแต่บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกทำลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติจนไม่สามารถอาศัยอยู่ได้  
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- ต้องไม่เคยใช้สิทธินําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชําระเงินกู้สำหรับบ้านหลังใดหลังหนึ่งใน
ท้องที่นั้นมาแล้ว หรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว 

- หากเงินกู้เพื่อชําระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน จะเบิกได้เท่ากับราคาบ้านเท่านั้น และหากมีการขยาย
วงเงินกู้หรือเวลาการผ่อนชําระหรือเปลี่ยนสถาบันการเงินเพื่อชําระหนี้เงินกู้ จะเบิกได้ภายในวงเงินและระยะเวลาที่
เหลืออยู่ตามสัญญาเงินกู้ฉบับแรก  

4. ผู้รับรองการสิทธิ ได้แก่หัวหน้าหน่วยงานซึ่งดำรงตำแหน่งไม่ตำ่กว่าประเภททั่วไประดับชํานาญงานขึ้นไป 
ประเภทวิชาการระดับชํานาญการขึ้นไป เป็นผู้รับรองการมิสิทธิของข้าราชการส่วนท้องถิ่นในหน่วยงานนั้น โดย 
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปหนึ่งระดับเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของบุคคลดังกล่าวข้างต้น และข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
ประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษขึ้นไป ประเภทอํานวยการระดับกลางขึ้นไป 
ประเภทบริหารท้องถิ่น เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของตนเองส่วน  

5. การจ่ายเงินค่าเช่าบ้านต้องจ่ายในวันสิ้นเดือนหรือต้นเดือนของเดือนถัดไป และหากมีการโอนย้าย
ระหว่าง เดือนให้จ่ายเงินค่าเช่าบ้านตามจำนวนวัน จะจ่ายเต็มเดือนไม่ได้  

6. อัตราการเบิกค่าเช่าบ้านให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของจ้าราชการส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2539 กำหนด 

๖.๓ ประเภทค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง   
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 

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

และ หลักฐานประกอบเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท ำหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย  

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
แนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับการอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
1. หนังสือบันทึกต้นเรื่องไปราชการพร้อมเอกสารประกอบ เช่น หนังสือขอรับการอบรม  
2. หนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการที่ผู้บริหารอนุมัติให้เดินทางไปเข้าร่วม   
3. เอกสารขออนุญาตไปราชการ  

- กรณีไปราชการเป็นหมู่คณะให้เขียนขออนุญาตไปราชการโดยมีหัวหน้าคณะพร้อมด้วยวันที ่ออก 
เดินทางไป-กลับ จากเดินทางไปราชการให้เขียนครอบคลุมถึงวันที่จะไปและกลับ กับวันที่เบิกจ่ายเงิน หากมี การใช้
รถยนต์ส่วนกลาง ให้แนบใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) ด้วยทุกครั้ง และให้เขียนเวลาไป-กลับ จำนวนคนให้
ตรงกับที่ขออนุญาตไปราชการ  

- กรณีนายกองค์การบริหารส่วนตำบล และประธานสภาองค์การบริหารส่วนตำบลเดินทางจะต้องมีการ
ขออนุญาตกับผู้ว่าราชการจังหวัด   

- กรณีสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล ต้องขออนุญาตกับประธานสภาองค์การบริหารตำบล และ
ต้องมีการรับรองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ว่ามีเงินงบประมาณเพียงพอให้เบิก ได้   

- กรณีรองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล, ข้าราชการ และพนักงานจ้าง ต้องขออนุญาตเดินทางไป
ราชการกับนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  

4. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก (กรณีจ่ายจริง)   
5. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 1) แบบ 8708   
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6. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 2) เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบ Folio ต๋ัว
เครือ่งบิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน   

7. ใบแนบคําขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 3)   
8. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
9. ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-LAAS 
วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 
1. กรณียืมเงินงบประมาณ   

1.1 ผู้ยืมต้องทำสัญญาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองกำหนด และรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือคำสั่งที่กำหนดไว้ และจะนําใบสําคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามกำหนดก็จะ
ชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหักเงินเพ่ือชดใช้เงินยืมนั้น  

1.2 ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมค้างชําระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้นๆ ห้ามยืมแทนกัน  
1.3 ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืมโดย 

ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ  
1.4 การส่งใช้เงินยืมให้ผู้ยืมจะต้องส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง  

2. การนับเวลาเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ให้นับตั้งแต่ออกจากที่อยู่ หรือสำนักงานที่ปฏิบัติ
ราชการ ปกติจนกลับถึงที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ โดยนับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษที่เกิน 12 ชั่วโมงให้
นับเป็น 1 วัน กรณีมิได้พักแรม ให้นับได้เกิน 12 ชั่วโมงเป็น 1 วัน หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมง ให้
ถือเป็นครึ่งวัน และในกรณีลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ ส่วนกรณีลากิจ/
ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาถึงสิ้นสุดปฏิบัติราชการจริง  

3. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ผู้เดินทางเป็นผู้ดำเนินการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กับบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจําหน่าย หรือ ผู้ประกอบการธุรกิจนําเที่ยว หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เอกสาร
ประกอบมีดังนี ้

3.1 ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดเดินทางซึ่งระบุรายละเอียด ดังนี้  
- ชื่อสายการบิน   
- วันเดือนปีที่ออก-กลับจากการเดินทาง   
- ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง - จังหวัดต้นทาง –ปลายทาง - เลขที่เที่ยวบิน - วัน/เวลา ที่เดินทาง และจำนวนเงิน  
3.2 กากตั๋ว (Bording Pass) 

4. กรณีผู้เดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย   
4.1 ให้ผู้เดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนําเที่ยว 

เพื่อขอสำเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องในเอกสาร
ดังกล่าว พร้อมคํารับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่ายังไม่เคยนําฉบับจริงมาเบิกกับทางราชการ แม้หากค้นพบใน
ภายหลังก็จะ ไม่นํามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบเบิกจ่ายเงินเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติและ เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิก
จ่ายเงิน  

4.2 กรณีไม่สามารถขอสำเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง  
ตาม ข้อ 1 ได้ ให้ผู้เดินทางทำหนังสือรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงสาเหตุของการสูญหายและไม่อาจขอสำเนาหรือ
ภาพถ่าย เอกสารนั้น พร้อมทั้งให้ผู้เดินทางทำคํารับรองว่าไม่เคยนําฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการแม้หากค้นพบ
ใน ภายหลังก็จะไม่นํามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบเบิกจ่ายเงินเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติและเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลั กฐานประกอบการเบิก 
จ่ายเงินได้  
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4.3. หนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการที่ผู้บริหารอนุมัติให้เดินทางไปเข้าร่วม   
4.4. เอกสารขออนุญาตไปราชการ 

๗. กรณีเป็นการเบิกจ่ายตามโครงการฝึกอบรม หรือกิจกรรมต่างๆ ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้     
- บันทึกขออนุมัติโครงการ    
- สำเนาโครงการที่ผู้บริหารท้องถิน่อนุมัติ    
- หลักฐานการจ่าย ซึ่งอาจเป็นใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงิน    
- กรณีเป็นค่าตอบแทนหรือเงินรางวัล มีหลักฐานการจ่ายเงิน พร้อมสำเนาบัตรประชาชน    
- บัญชีรายชื่อพร้อมลายเซ็นของผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้ทีเ่กีย่วข้อง    
- รายงานผลการดำเนินการ สรุปผลการใช้จ่ายเงินแต่ละประเภท ยอดเงินรวม 

๘. กรณีเป็นเงินประเภทค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ระบุชื่ อผู้ปฏิบัติงานวัน เวลา       
และงานที่ปฏิบัติ)  

กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง   
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขององค์กร

ปกครองส่วน ท้องถิ่น พ.ศ. 2559   
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย   
1. บันทึกขออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
2. คำสั่งให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
3. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
4. บันทึกข้อความรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
5. หลักฐานการลงเวลาของบุคลากรและเจ้าหน้าที่ มีการเซ็นต์รับรองโดยผู้ควบคุมการปฏิบัติงานตามคำสั่งใน 

หน้าสุดท้ายของแต่ละวันที่มีการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
6. ใบมอบฉันทะ กรณีมอบให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นผู้มีสิทธิรับเงินแทน   
7. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
8. ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ E-laas   

วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย   
1. รายชื่อผู้เบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ต้องเป็นผู้ที่ได้รับการอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอก 

เวลาราชการ   
2. อัตราเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้   
- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทำการ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละสี่ชั่วโมงในอัตรา 

ชั่วโมงละห้าสิบบาท  
- การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละเจ็ดชั่วโมงในอัตราชั่วโมงละหก 

สิบบาท   
- กรณีมีความจำเป็นต้องปฏิบัติงานซึ่งเป็นภารกิจหลักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นครั้งคราวหรือ 

เป็นไปตามนโยบายของรัฐบาลหรือนโยบายของกระทรวงมหาดไทยที่มอบหมายให้องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นปฏิบัติ 
โดยมีกำหนดระยะเวลาแน่นอนและมีลักษณะเร่งด่วนเพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
ประโยชน์สาธารณะ ผู้บริหารท้องถิ่นอาจสั่งการให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ติดต่อกัน โดยให้มีสิทธิเบิกเงินตอบ
แทน เป็นรายครั้งไม่เกินครั้งละเจ็ดชั่วโมงในอัตราชั่วโมงละหกสิบบาท 
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๙. กรณีเป็นค่าสาธารณูปโภค  
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง   
หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 3035 ลงวันที่ 30 กันยายน 2563 เรื่อง 

การเบิกค่าใช้จ่ายที่ให้ถือว่าเป็นรายจ่ายเมื่อได้รับใบแจ้งหนี้   
เอกสารประกอบฎีกา   

1. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าสาธารณูปโภคท่ีผู้บริหารอนุมัติแล้ว   
2. ใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า/ ค่าน้ำประปา/ ค่าโทรศัพท์/ ค่าไปรษณีย์ (ลงรับแบบเดียวกับหนังสือภายนอก)   
3. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e-LAAS   

วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย   
1. ตรวจสอบใบแจ้งหนี้และฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e-LAAS ว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่  
2. กรณีเบิกจ่ายเงินค่าโทรศัพท์ทางไกล จะต้องแนบรายละเอียดการโทรทางไกลซึ่งระบุรายการโทรแนบ

เบิกมาด้วย   
3. กรณีเบิกจ่ายค่าไปรษณีย์ จะต้องแนบใบนําส่งสิ่งของทางไปรษณีย์แนบเบิกมาด้วย   
4. ค่านำ้ประปา ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ค่าฝากส่งไปรษณียภัณฑ์และพัสดุไปรษณีย์ที่ชําระค่าฝากส่งเป็นราย 

เดือน ที่เกิดขึ้นเฉพาะเดือนสิงหาคม – กันยายน ถือว่าเป็นรายจ่ายเมื่อได้รับแจ้งให้ชําระหนี้ โดยไม่ถือเป็นค่าใช้จ่าย 
ค้างเบิกข้ามป ี

- หลักฐานนำส่งเช่น ใบนำส่งไปรษณียภัณฑ์และพัสดุไปรษณีย์    
- กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงินแนบด้วย   

๑๐. กรณีเป็นเงินประเภทค่ารับรอง (ต้อนรับบุคคล/คณะบุคคล) ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้  
- หนังสือแจ้งจากคณะบุคคลที่จะมาเยี่ยมชม  
- หนังสือขออนุมัติดำเนินการ  
- หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย  
- ใบเสร็จรับเงิน หลักฐานการจ่ายเงิน  
- บัญชีรายชื่อ พร้อมลายมือชื่อ 

๑๑. กรณีเป็นเงินอุดหนุนให้หน่วยงานอ่ืน ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้  
- สำเนาโครงการ  
- หนังสือขอรับเงินอุดหนุน  
- หนังสือผ่านความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการอำนวยการกระจายอำนาจให้แก่ อปท.ระดับ   จังหวัด 

(กรณีเกนิอัตรา หรือไม่อาจดำเนินการตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในประกาศ)  
- บันทึกข้อตกลงการขอรับเงินอุดหนุนจาก อปท. (องค์กรประชาชน องค์กรการกุศล และองค์กรที่จัดตั้ง

ขึน้ตามกฎหมาย)  
- หนังสือแจ้งหน่วยงานที่รับเงินอุดหนุน เกี่ยวกับการใช้จ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานที่ขอรับเงิน

อุดหนุนถือปฏิบัติ ระยะเวลาในการรายงานผลการดำเนินงาน กรณีมีเงินเหลือจ่าย ให้ส่งคืน อปท. เก็บรักษาหลักฐาน
การดำเนินงาน 

๑๒. กรณีส่งใช้เงินยืมงบประมาณ ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้    
- บันทึกอนุมัติส่งใช้เงินยืม, รายงานผลการดำเนินงาน/สรุปผล    
- ใบรับรองแทนใบเสร็จ/ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน    
- ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (กรณียืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ)    
- สำเนาคำสั่งให้เดินทางไปราชการ/สำเนาโครงการที่ขอยืมเงิน เป็นต้น   
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- สัญญายืมเงินฉบับจริง  
- กรณีส่งใช้เงินยืมค่าวิทยากร ต้องแนบสำเนาหนังสือขอเชิญเป็นวิทยากร 
กรณีส่งใช้เงินยืม นอกจากเอกสารข้างต้นแล้ว ต้องสำเนาสัญญาการยืม และสำเนาใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี

เงินคงเหลือ) ให้ผู้ยืมส่งใบสำคัญและเงินทีเ่หลือจ่าย (ถ้าม)ี ภายในกำหนดระยะเวลา ดังนี้   
1. เดินทางไปประจำต่างสำนักงาน/กลับภูมิลำเนา ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน  
2. เดินทางไปราชการอ่ืน ส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง  
3. เงินยืมนอกจากข้อ 1 และ ข้อ 2 ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 

๑๓. กรณีเป็นค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้  
- ใบส่งมอบงานจากผู้รับจ้าง  
- บันทึกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
- ใบตรวจรับงานจ้าง (ระยะเวลารับประกันต้องนับถัดจากวันตรวจรับ)  
- รูปถ่ายก่อนดำเนินการ, ระหว่างดำเนินการ, เสร็จสิ้นการทำงาน  
- รูปป้ายชั่วคราว, รูปป้ายถาวร  
- สัญญาจ้าง  
- รายงานช่าง นับถัดจากวันทำสัญญา - ส่งมอบงาน  
- ใบคำนวณเงินเพ่ิม/ลดค่างานตามสัญญาจ้างแบบปรับราคาได้ (ค่า K) 

๒. เอกสารประกอบฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณ ประกอบด้วย  

๑. ยืมเงินทดรองราชการ ฎีกายืมเงินรายจ่าย ประกอบด้วย  
งบรายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา (แบบที่๔) และงบใบสำคัญขอเบิกเงิน  

๑.๑ กรณียืมเงินเพื่อเดินทางไปราชการ (ผู้เดินทางเป็นผู้ยืมเงิน) ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้  
- บันทึกเสนอขอยืมเงิน  
- สัญญาการยืมเงิน จำนวน ๒ ฉบับ ผู้ยืมเงินต้องลงนามในส่วนของผู้ยืมเงินและรับเงินให้ครบถ้วนใน

สัญญายืมเงิน  
- หนังสืออนุญาตให้ไปราชการของผู้บังคับบัญชา  
- การใช้ยานพาหนะ  
- ประมาณการค่าใช้จ่าย  
- สำเนาหนังสือต้นเรื่อง (ถ้ามี) 

๑.๒ กรณียืมเงินโครงการฝึกอบรมศึกษาดูงาน ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้  
- บันทึกเสนอขอยืมเงิน  
- สัญญาการยืมเงิน จำนวน ๒ ฉบับ ผู้ยืมเงินต้องลงนามในส่วนของ ผู้ยืมเงินและรับเงินให้ครบถ้วนใน

สัญญายืมเงิน  
- ประมาณการค่าใช้จ่ายจริง  
- โครงการซึ่งได้รับอนุมัติแล้ว  
- ตารางอบรม หรือกำหนดการ  
- รายชื่อผู้ฝึกอบรมและศึกษาดูงาน  
- หนังสือเชิญวิทยากร 

๑.๓ กรณียืมเงินค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้    
- บันทึกเสนอขอยืมเงิน    
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- สัญญาการยืมเงิน จำนวน ๒ ฉบับ ผู้ยืมเงินต้องลงนามในส่วนของผู้ยืมเงินและรับเงินให้ครบถ้วนใน
สัญญายืมเงิน     

- ประมาณการค่าใช้จ่ายจริง     
- โครงการซึ่งได้รับอนุมัติแล้ว     
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ     
- กำหนดการ     
- หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมงาน     
- หนังสือเชิญวิทยากร 

๑.๔ กรณียืมเงิน การจัดการแข่งขันกีฬาและการส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาขององค์กร         
ปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้    

- บันทึกเสนอขอยืมเงิน    
- สัญญาการยืมเงิน จำนวน ๒ ฉบับ ผู้ยืมเงินต้องลงนามในส่วนของ ผู้ยืมเงินและรับเงินให้ครบถ้วนใน

สัญญายืมเงิน     
- ประมาณการค่าใช้จ่ายจริง     
- โครงการซึ่งได้รับอนุมัติแล้ว     
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่     
- หนังสือเชิญเจ้าหน้าที่พยาบาล/พนักงาน     
- กำหนดการแข่งขัน 

๑.๕ กรณียืมเงินไปจัดประชุม ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้    
- บันทึกเสนอขอยืมเงิน    
- สัญญาการยืมเงิน จำนวน ๒ ฉบับ ผู้ยืมเงินต้องลงนามในส่วนของผู้ยืมเงินและรับเงินให้ครบถ้วนใน

สัญญายืมเงิน  
- หนังสืออนุมัติจัดประชุม พร้อมระบุจำนวนผู้ประชุมเพ่ือคำนวณค่าใช้จ่ายในการยืม 

๑.๖ กรณียืมเงินเป็นค่ารับรอง กรณีหน่วยงานอ่ืนศึกษาดูงานและอ่ืนๆ ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้  
- บันทึกเสนอขอยืมเงิน  
- สัญญาการยืมเงิน จำนวน ๒ ฉบับ ผู้ยืมเงินต้องลงนามในส่วนของผู้ยืมเงินและรับเงินให้ครบถ้วนใน

สัญญายืมเงิน  
- หนังสือขอความอนุเคราะห์มาศึกษาดูงาน และแจ้งจำนวนผู้มาศึกษาดูงาน เพื่อคำนวณค่าใช้จ่ายใน

การยืมเงิน 
ระยะเวลายื่นยืมเงิน  
: กรณีปกติ  
๑. ให้ยื่นสัญญาการยืมพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อกองคลัง ก่อนวันดำเนินการ ไม่น้อยกว่า ๑๐ วัน     

ทำการ ก่อนวันเริ่มดำเนินการหรือไปราชการนั้น  
๒. ในกรณีที่ได้รับแจ้งให้เข้ารับการฝึกอบรมมีเวลาไม่ถึง ๗ วันทำการ ให้เร่งยื่นสัญญาการยืม เงินต่อ  

กองคลัง ในระยะเวลาถัดจากวันที่รับเอกสารแจ้งเข้าอบรม  
๓. การยืมเงินเพ่ือจัดกิจกรรม หรือโครงการฝึกอบรม โครงการจัดงานต่างๆ จัดประชุมเลี้ยง ต้อนรับ

คณะศึกษาดูงาน ฯลฯ ต้องยื่นยืมก่อน ไม่น้อยกว่า ๑๐ วันทำการ  
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: กรณีเร่งด่วน  
๑. ให้ยื่นสัญญาการยืมพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อกองคลังทันทีท่ีได้รับทราบ  
๒. มีเหตุสุดวิสัยที ่ไม่ทราบ หรือคาดการณ์มาก่อนว่าจะต้องดำเนินการโครงการ/ประชุม/อบรม/ 

สัมมนา/ดูงาน ฯลฯ  
ข้อเสนอแนะ  
๑. ผู้มีสิทธิยืมจะต้องไม่มีหนี้ค้างกับเงินยืมรายเก่า  
๒. การยื่นเงินยืมทุกรายการต้องได้รับการอนุมัติใช้งบประมาณจากผู้มีอำนาจก่อนทุกครั้ง 

 

๒. กรณีเป็นการยืมเงินสะสม ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้  
- สัญญายืมเงิน/ใบยืม  
- บันทึกรายละเอียดการยืมเงินสะสม  
- การยืมเงินสะสมท่ีต้องได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น ให้มีรายงานการประชุมประกอบ  
- การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน ที่มีสาธารณภัยให้มีหนังสือที่ผู้ ว่าราชการจังหวัดได้กำหนดวงเงินในการ

ยืมไว้ 
 

๓. กรณีเป็นเงินประกันสัญญา เงินประกันซอง และเงินประกันอ่ืนๆ ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้  
- หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงินของผู้รับจ้าง/ผู้วางประกัน  
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ  
- ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา หรือเงินประกันซองหรือเงินประกันอื่นๆ แล้วแต่กรณี  
- รายงานผลการตรวจสอบความชำรุดบกพร่อง  
- สำเนาหนังสือแจ้งความลงบันทึกประจำวัน (กรณีใบเสร็จรับเงินสูญหาย) 

๔. กรณีเป็นเงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้  
- แบบยื่นรายการภาษีเงินได้ หัก ณ ที่จ่าย ตามประเภทเงินได้ (ภ.ง.ด.๓, ๕๓ และ ภ.ง.ด.๑)  

๕. กรณีเป็นการเบิกเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เงินอุดหนุนจากกระทรวง ทบวง กรม และหน่วยงานอื่นๆ     
นอกจากจะมีเอกสารปกติแล้ว ให้แนบใบอนุมัติเงินประจำงวดด้วย  

๖. กรณีเป็นเงินกู้ให้แนบสำเนาสัญญากู้เงินประกอบฎีกา  

๗. กรณีเป็นจ่ายขาดเงินสะสม นอกจากจะมีเอกสารประกอบฎีกาปกติแล้ว ให้แนบสำเนารายงานการ  
ประชุมสภาท้องถิ่น ประกอบเพิ่มเติม  

๘. กรณีเงินสมทบกองทุนประกันสังคม ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้  
- บันทึกขออนุมัติเบิก  
- แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ สปส.๑-๑๐ (ส่วนที่ ๑)  
- รายละเอียดการนำเงินสมทบ สปส.๑-๑๐ (ส่วนที่ ๒)  

๙. กรณีเบี้ยยังชีพสูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์  
- บันทึกขออนุมัติเบิก  
- สำเนาใบจัดสรร  
- สำเนาใบยืม (กรณียืมเงินสะสม)  

การยมืเงนิเป็นการประมาณค่าใช้จา่ยเท่านั้น แต่ควรใกล้เคียงกบัความเป็นจริงมากที่สุด 
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๑๐. กรณีถอนหลักประกันสัญญา ให้มีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้  
- สำเนาคำสั่งคณะกรรมการตรวจงาน  
- สำเนาสัญญาจ้าง  
- สำเนาใบตรวจรับพัสดุ  
- ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาฉบับจริง กรณีใบเสร็จรับเงินฉบับจริงสูญหาย  ให้ผู ้ร ับจ้างสำเนา

ใบเสร็จรับเงิน และรับรองว่า ข้าพเจ้าจะไม่นำใบเสร็จรับเงินฉบับจริงมาเรียกเก็บเงินอีก/สำเนาใบแจ้งความว่า
ใบเสร็จรับเงินหาย 

- หนังสือขอคืนหลักประกันสัญญา (ผู้รับจ้าง)  
- บันทึกขออนุมัติถอนเงินหลักประกันสัญญา (หน่วยเบิก)  
- เอกสารแนบเบิกกรณีที่เป็นสำเนาให้ผู้เบิกรับรองถูกต้องของเอกสารแนบเบิกทุกครั้ง (หลักประกัน

สัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญาหรือผู้ค้ำประกันโดยเร็วและอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อ
ผูกพันตามสัญญาแล้ว) 

หมายเหตุ  
๑. หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
- ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น งบประมาณคงเหลือ เลขที ่ฎ ีกาผู ้ขอเบิก เลขที ่คลังรับ เลขที ่เช็ค           

ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ลายมือชื่อผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน ผู้มีอำนาจสั่งจ่าย/ถอนเงิน  

๒. เอกสารประกอบฎีกา  
- หลักฐานการจ่าย ให้ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมีชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงกำกับ ไว้ใน

หลักฐานการจ่าย กรณีเป็นใบสำคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องกำกับไว้ด้วย 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


