
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
  

 

คู่มือปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ส าหรับต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 



ค าน า 

 
การเบิกจ่ายเงินขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไผ่ ได้ด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามภารกิจใน อำนาจหน ้าที่ตาม

พระราชบ  ญญ ต ิองค ์การบร ิหารส่วนต าบลห้วยไผ่ พ.ศ. 2565 โดยเมื ่อจะทำการเบ ิกจ ่ายเงินในภารก ิจ ใดหรือรายการใดต้องน ากฎหมาย  
ข้อระเบียบ หน งสือส ่งการท่ีเกี่ยวข้องมาประกอบในการพิจารณา เพื่อเป็น แนวทางในการปฏิบ ติงานที่ถูกต้องและเป็นไปในแนว
เดียวก น 

แต่เนื่องจากในปัจจุบ นข้อระเบียบ กฎหมาย และหน งสือส ่งการต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องก บการเบิก จ่ายเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินได้มีการแก้ไข เปลี่ยนแปลงไป กองคล ง องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไผ่ จึงได้จ ดท าคู่มือประกอบการเบิกจ่าย  
เพื่อใช้ประกอบการปฏิบ ติงานของผู้ปฏิบ ติงานตรวจฎีกาหรือเ จ้าหน้าที่ ที่เก ี่ยวข้องได้ทราบและเข ้าใจถึงข ้นตอนท ี่ถูกต ้อง ตามระเบียบ  
และหน งสือส ่งการที่เก ี่ยวข้อง 



Flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

                  

 
 

 

 

                                                                 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. หน ่วยงานผู้เบ ิกยื่นแผนการใช ้จ ่ายเงินต่อกองคล  งท ุก 

3 เดือน 

3. ลงทะเบียนร บฎีกาเบิกเงิน 

 
6. เสนอฎีกาเบิกเงินต่อผู้มีอ านาจอนุม ติเพื่อพิจารณา อนุม ติการเบิกจ่ายเงิน 

 

7.จ่ายเช็คให ้แก ่เจ้าหนี้หรือผู้มีส ิทธ ิ ร บเงิน 

 
 

 
 
 
 
 

 
       
  
 
 
   

ส่งคืนฎีกา 

แจ้งให ้ผู้เบิกแกไ้ข 

 

2. ตรวจสอบสถานะการคล ง 

 
       5. จ ดพิมพ ์เช็คและรายงานจ  ดทำเช็ค/ใบถอน เสนอต่อผู้มีอ านาจส ่งจ่ายเงิน เพ่ือลงนามส ่งจ่ายเงิน 

   จุดสิ้นสดุ 
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น และ Flow Chart แสดงข ั้นตอนการปฏิบัติงาน (โดยละเอ ียด) 

ขั้นตอนที่ 1 : จ ดท าแผนการใช้จ่ายเงินประจ าปีงบประมาณ ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่าย

เพิ่มเติม  ให้หน่วยงานผู้เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อกองคล งทุก 3 เดือน ในกรณีที่มีความจ าเป็นอาจปร บแผนการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกไดต้ามความ

เหมาะสม และสอดคล้องก บฐานะการคล ง 

ขั้นตอนที่ 2 : ตรวจสอบสถานะการคลัง 
ก่อนจะดำเนินการเบิกจ่ายเงนิคา่ใช ้จ่ายใด ๆ  หนว่ยงานผู้เบิกจะต้องแจ้งหน งสอืขอสอบถาม สถานะการคล งว่ามีเงินรายได้เข้า

มาเพียงพอในการด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายด งกล่าวหรือไม่ หากมีเงิน รายได้เข้ามาเพียงพอ กองคล งจะก นเงินรายได้ไว้ และแจ้งแต่หนว่ยงานผู้เบิก
ทราบเพื่อขออนุม ติเบิกเงินค่าใช้จ่าย ด งกล่าวต่อไป 

ขั้นตอนที่ 3 : ลงทะเบียนรับฎกีาเบิกเงิน 
1. เม่ือหน ่วยงานผ ู้เบ ิกจ  ดทำฎ ีกาเบ ิกจ ่ายเงนิมาย  งกองคล ง พร ้อมแนบสม ุดทะเบ ียนเบ ิกเงนิเพ ื่อให้ กองคล งลงเลขทีร่ บ และ

เจ้าหน้าที่ที่เก ี่ยวข้องลงทะเบียนเลขท ี่คล งร บ 
2. เจ้าหน้าที่กองคล งลงทะเบียนร บฎีกา และมอบให้เจ้าหน้าที่ที่ร บผิดชอบในการตรวจสอบฎีกา ของส่วนราชการน ้นร บ

และลงมือชื่อเพื่อด าเนินการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายต่อไป 

ขั้นตอนที่ 4 : ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา 
เจ้าหน้าท่ีท่ีได้ร บมอบหมายงานตามค าส ่งแบง่งานเป็นผู้ตรวจสอบฎีกาและเอกสารประกอบฎกีาใน สาระส าค ญ ด งนี้ 

                1. มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามต วอย่าง 

2. มีหนี้ผูกพ น หรือมีความจ าเป็นที่จะต้องจ่ายเงิน ก บถงึก าหนดหรือใกล้จะถึงก าหนดที่ต้องจ่ายเงิน 

3.  มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรงก บหมวดและประเภทในงบประมาณ 

    4. มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกตอ้ง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการร บเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงินการเก็บร กษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และ ที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบ บที่ 4 (พ.ศ. 2561) ข้อ 48 และข้อ 52 และ
ตามหน งสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท่ี มท 0808.4/ว 685 ลงว นที่ 2 พฤษภาคม 2557 เรื่อง การก าหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบ ติ ทางการเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ฎ ีกาหรอืเอกสารประกอบฎ ีกาฉบ บใดไม่ถกูต้องในสาระสำค ญข้างต้น ผู้ตรวจฎ ีกาจะแจ้งใหผู้้เบิก ทราบเพ ื่อดำเนินการแก้ไข ถ้าผู้เบิกไม่แก้ไขใหถู้กต้องภายใน 
3 ว  นทำการน บจากว  นที่ได้ร บทราบ ผู้ตรวจฎ ีกาคนื ฎีกาให้หน่วยงานผู้เบิกด าเนินการแก้ไขต่อไป 



ข้ันตอนที่ 5 : จัดพิมพ์เช็คและรายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน เสนอต่อผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงิน เพื่อลงนามสั่ง จ่ายเงิน 
เจา้หน ้าที ่ที่ร บผ ิดชอบในการจ  ดทำเช ็ค จะด าเนินการพิมพ ์เช ็ค และจ  ดทำรายงานการจ ดทำเช ็ค/ใบ ถอน เสนอต่อผู้มีอ านาจส ่งจ่ายเงิน โดยต้องลงนาม

ร่วมก น 3 คน ประกอบด้วย ผู้บริหารท้องถิ่น ปล ดองค์การ บริหารส่วนต าบลห้วยไผ่ และผู้ที่ได้ร บมอบหมาย กรณีฎีกาที่มีการห กภาษีห ก ณ ที่จ่าย เจ้าหน้าที่จะจ ดท าใบร บรอง
การ ห กภาษีแนบก บฎีกาเบิกเงินไว ้เพื่อเปน็หล กฐานในการน าส่งสรรพากรพื้นทีต่ าบลห้วยไผ ่

ข้ันตอนที่ 6 : เสนอฎ ีกาเบิกเงินต่อผูม้ ีอำนาจอน  ม ัติ เพื่อพิจารณาอน  ม ัติเบิกจ่ายเงิน 

   กองคล งจะน าฎีกาเบิกจ่ายเงินเสนอต่อผู้บ งค บบ ญชาตามล าด บช ้น เพื่อพิจารณาอนุม ติเบิกจ่ายเงินต่อไป 

   ข้ันตอนที่ 7 : จ่ายเช็คให้กับเจ้าหน ี้หรือผูม้ ีสิทธิรับเงิน 
1. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินจะน าฎีกาที่ได้ร บอนุม ติการเบิกจ่ายแล้ว ไปท าการอนุม ติรายงานการจ ดท า เช ็ค/ใบถอน ในระบบบ ญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
2. โทรศ พท์แจ้งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิร บเงินทราบ พร้อมท ้งแจ้งให้น าหล กฐานการร บเงิน เช่น ใบเสร็จร บเงิน หน งสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) มาใช้เป็น

หล กฐานในการร บเงิน ส่วนในกรณีการจ่ายเช็คค่า สาธารณูปโภคจะน าเช ็คไปจ่าย ณ หน ่วยงานของผูร้  บเงิน 
3. เจ้าหน ี้หรือผู้มีสิทธ ิ์ร บเงินมาติดต่อขอร บเช ็ค จะต้องออกใบเสร็จร  บเงินหร ือใบส าค ญร บเงิน 
4. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อร บรองการจ่ายเงินในใบเสร็จร บเงิน และเสนอต่อผู้อ านวยการ กองคล งลงลายมือช ื่อร บรองความถ ูกตอ้งของใบส าค ญ 

ค ู่จ่ายก าก  บไว ้ด้วย 
5. จ ดท าใบผา่นรายการจ่ายในระบบ e-LAAS พร้อมก บเสนอให้ผู้อ านวยการกองคล งอนุม ติ 



 

 
 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยเงินสว สดิการเกี่ยวก บการศึกษาของบตุรพน กงานส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2541 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบ บที่ 2) พ.ศ. 2541 และ (ฉบ บที่ 3) พ.ศ. 2549 
2. หน งสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท. 0809.3 ลงว นที่ 9 ธ นวาคม 2548 เรื่อง แนวทางปฏิบ ติ เกีย่วก บสิทธิการเบิกจ่ายเงินสว สดิการของผู้บริหารท้องถิ่น 
3. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หล กเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินสว สดิการเกี่ยวก บการศึกษาของ บุตรพน กงานส่วนท้องถิ่น 
4. หน งสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท. 089.3/ว 4522 ลงว นที่ 8 สิงหาคม 2559 เรื่อง ประเภทและ อ  ตราเงินบ าร ุงการศึกษาและค ่าเล่าเร ียน 

เอกสารประกอบฎีกาเบกิจ่าย 
1. ส าเนาใบประกาศสถาบ นการศึกษา เรื่อง ค่าธรรมเนียมฯ ผู้เบิกร บรองถูกต้องทุกหน้า 
2.  ใบเสร็จร บเงินค่าช ่วยเหล ือการศ ึกษาบุตร (ฉบ บจร ิง) ผู้มีส ิทธิ์ร  บรองพร้อมประท  บตราทดรองจ่าย 
3.  ใบเบิกสว สดิการเกี่ยวก บการศึกษาของบุตรพน  กงานส ่วนท ้องถิ่น (แบบ ก.บ.1) 
4. ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-laas 

ว ิธกีารตรวจสอบความถูกตอ้งของการเบิกจ่าย 
1. ในกรณีเบิกคร ง้แรก ให้แนบเอกสารของผู้มีสิทธ/ิคู่สมรส/บุตร ตามรายละเอียด ด งนี้ 

    -  ส าเนาบ ตรประจ าต วประชาชน, ส าเนาทะเบียนบ้าน, ส าเนาทะเบียนสมรส, ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ 
                                          - สกุล และส าเนาใบสูติบ ตร 

2. ต้องแนบส าเนาประกาศของสถาบ นทุกคร ้ง 
3. ผู้มีสิทธิต้องเซนต์ร บรองว่าขอร บรองว่าได้ทดรองจ่ายเงินไปก่อนแล้วจริงในใบเสร็จร บเงินทุกฉบ บ 
4. ใบเสร็จร บเงินของสถานศึกษา ต้องประกอบด้วย 

- ช ื่อ ที่อยู่ ของสถานศึกษา 
- ช ื่อ นามสกลุ และระด บช  ้นเรียนตรงก บช ื่อบุตรของผู้มีสิทธ ิเบิกท ี่ระบ ุในใบเบิกเงินสว  สดิการ 
- ภาคเรียน ปีการศึกษา ที่ระบุไม่เกิน 1 ปี น บต ้งแต่ว นเปิดภาคเรียนถึงว นใช้สิทธิเบิก 
- จ านวนเงินที่จ่าย 
- จ านวนเงินพร้อมต วอ กษร 
- ลายมือชื่อผู้ร บเงิน 

  5. ตรวจสอบประเภทและอ ตราเงินบ ารงุการศึกษาและค่าเล่าเรียนที่จา่ยใหผู้้มีสิทธิ์ไมเ่กินตามที่ระเบียบก าหนด 
 

การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศึกษาบุตร 



 
 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยคา่เช่าบา้นของจา้ราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที ่

แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบ บที่ 3 ) พ.ศ. 2539 
2. หน งสือกระทรวงมหาดไทย  ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงว นที่ 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หล  กเกณฑ ์และวิธีการเก ี่ยวก บการเบิกจ่ายเงินค่าเข่าบ ้าน

ของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
3. หน งสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0679 ลงว นที่ 6 กุมภาพ นธ์ 2561 เรื่อง หล  กเกณฑ ์และวิธ ีปฏ ิบ ติในการจ ดข้าราชการสว่นท้องถิ่นเข ้าพ  กอาศ ยในที่พ  ก

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 
4. หน งสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1583 ลงว นที่ 30 พฤษภาคม 

2561 เรื่อง การใช้ใบเสร็จร บเงินจากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหล กฐานในการประกอบการ เบิกค่าเช่าบ้าน 

เอกสารประกอบฎีกาเบกิจ่าย 
1. เรื่องเดิมที่ได้ร บอนุม ติให้เบิกค่าเช่าบ้าน 
2. แบบขอร บค่าเช่าบ้าน (แบบ6005) 
3. แบบขอร บค่าเช่าบ้าน (แบบ6006) 
4. ใบเสร็จร บเงินค่าเช่าบ้าน 

  ว ิธกีารตรวจสอบความถูกตอ้งของการเบิกจ่าย 
  1.  ข้าราชการส ่วนท้องถิ่นผู้มิสิทธ ิได้ร บค่าเช ่าบ้าน 

                                          -  ได้ร บค าส ่งให้เดินทางไปประจ าส าน  กงานในต่างท ้องท่ี 
                                    - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่จ ดที่พ กอาศ ยให้อยู่ 
                                          -  ไม่ม ีเคหะสถานอ นเป็นกรรมสิทธ ิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท ้องที ่ทีไ่ปประจ าสำน กงานใหม่ 

2. การใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน ต้องเป็นการเช่าบ้านเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศ ยและได้อาศ ยอยู่จริงในบ้านน ้น และให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพ
บ้าน แต่ไม่เกินจ านวนเงินที่ก าหนดไว้ตามบ ญชีอ ตรา ค่าเช่าบ้านท้ายระเบียบ 

3. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพือ่ช าระราคาบ้าน 
- เป็นการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้าน ในท้องที่ที่ไปประจ า ส าน  กงานใหม่ หรือน าหล  กฐานการชำระค ่าเช ่าซื้อหรือ

ผ่อนชำระเงินกู ้เพ ื่อชำระราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช ่า บ้านในท้องที่ใหม่ 
- ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนช าระเงินกู้ เพื่อช าระราคาบ้านในท้องที่น ้นจะเบิกจ่ายได้ เฉพาะบ้านหล งแรกเท่าน ้น เว้นแต่บ้านหล งที่เคยใช้

สิทธิถูกท าลายหรือเสียหายเนื่องจากภ ยพิบ ติจนไม่สามารถ อาศ ยอยู่ได้ 
- ต้องไม่เคยใช้สิทธิน าหล กฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ส าหร บบ้านหล งใดหล ง หนึ่งในท้องที่น ้นมาแล้ว หรือขณะที่ย้ายมาร บ

ราชการในท้องที่น ้นบ้านที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว 

การเบิกค่าเช่าบ้าน 



- หากเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน จะเบิกได้เท่าก บราคาบ้านเท่าน ้น และหากมีการ ขยายวงเงินกู้หรือเวลาการผ่อนช าระหรือเปลี่ยนสถาบ น
การเงินเพื่อช าระหนี้เงินกู้ จะเบิกได้ภายในวงเงินและ ระยะเวลาที่เหลืออยู่ตามส ญญาเงินกู้ฉบ บแรก 

4. ผู้ร บรองการสิทธิ ได้แก่ห วหน้าหน่วยงานซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าประเภทท ่วไประด บช านาญงาน ขึ้นไป  ประเภทวิชาการระด บช านาญการขึ้นไป เป็นผู้ร บรอง
การมิสิทธิของข้าราชการส่วนท้องถิ่นในหน่วยงานน ้น โดยผู้บ งค บบ ญชาเหนือขึ้นไปหนึ่งระด บเป็นผู้ร บรองการมีสิทธิของบุคคลด งกล่าวข้างต้น และข้าราชการส่วน ท้องถิ่น
ประเภทท ่วไประด บอาวุโส ประเภทวิชาการระด บช านาญการพิเศษขึ้นไป ประเภทอ านวยการระด บกลาง ขึ้นไป ประเภทบรหิารท้องถิ่น เป็นผ ู้ร บรองการมีสิทธ ิของตนเองส่วน 

5. การจ่ายเงินค่าเช่าบ้านต้องจ่ายในว นสิ้นเดือนหรือต้นเดือนของเดือนถ ดไป และหากมีการโอนย้าย ระหว่างเดือนให้จ่ายเงินค่าเชา่บ้านตามจ านวนว น จะจ่ายเต็ม
เดือนไม ่ได้ 

6. อ ตราการเบิกค่าเช่าบ้านให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของจ้าราชการ ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบ บที่ 3 ) พ.ศ. 2539 ก าหนด 

 
 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหนา้ที่ท้องถิ่น พ.ศ. 

2555 และท ี่แก ้ไขเพ ิ่มเติมถึง (ฉบ บที่ 3) พ.ศ. 2559 
2. หน งสือกระทวงมหาดไทย ที่ มท.0808.2/ ว 2709 ลงว นที่ 19 พฤษภาคม 2560 เรื่อง หล กเกณฑ์และหล กฐานประกอบเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ รวมท ้งวิธีปฏิบ ติกรณีผู้เดินทางท า หล กฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 
3. หน งสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 1797 ลงว นที ่2 เมษายน 2561 เรื่อง หล กเกณฑ์ และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการ

เข้าร บการอบรมขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

เอกสารประกอบฎีกาเบกิจ่าย 
1. หน งสือบ นทึกต้นเรื่องไปราชการพร้อมเอกสารประกอบ เช่น หน งสือขอร บการอบรม 
2. หน งสือขออนุญาตเดินทางไปราชการที่ผู้บริหารอนุม ติให้เดินทางไปเข้าร่วม 
3. เอกสารขออนุญาตไปราชการ 

- กรณีไปราชการเป็นหมู่คณะให้เขียนขออนุญาตไปราชการโดยมีห วหน้าคณะพร้อมด้วยว นที่ออก เดินทางไป-กล บ จากเดินทางไปราชการให้เขียนครอบคลุม
ถึงว นท่ีจะไปและกล บ ก บว นท่ีเบิกจ่ายเงิน หากมีการใช้ รถยนต์ส่วนกลาง ให้แนบใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) ด้วยทุกคร ้ง และให้เขียนเวลาไป-กล บ จ านวนคน ให้ตรงก บที่
ขออนุญาตไปราชการ 

-  กรณ ีนายกองค์การบรหิารส ่วนต าบลหว้ยไผ ่และประธานสภาองค ์การบริหารส ่วนต าบลห้วยไผ่ เดินทาง จะต้องมีการขออนุญาตก บผู้ว ่าราชการจ งหว  ด 
-  กรณีสมาช ิกสภาองค์การบริหารสว่นต าบลห้วยไผ ่ต้องขออนุญาตก บประธานสภาองค์การบริหารสว่น จ งหว ด และต้องมีการร บรองจากนายกองค์การ

บริหารส่วนต าบลห้วยไผ่ ว่ามีเงินงบประมาณเพียงพอให้เบิกได้ 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 



- กรณีรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไผ่ , ที่ปรึกษานายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไผ่, ข้าราชการ และพน กงานจ้าง ต้องขอ
อนุญาตเดินทางไปราชการก  บนายกองคก์ารบริหารส ่วนต าบลหว้ยไผ ่

4.  ใบเสร็จร บเงินค่าที่พ  ก (กรณีจ่ายจริง) 
5. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 1) แบบ 8708 
6. หล กฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 2) 
7. ใบแนบค าขอเบิกคา่เบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พ กในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 3) 
8. บ นทึกขออนุม ติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
9. ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-LAAS 

  ว ิธกีารตรวจสอบความถูกตอ้งของการเบิกจ่าย 
1. กรณียืมเงินงบประมาณ 

1.1 ผู้ยืมต้องท าส ญญาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองก าหนด และร บรองว่าจะปฏิบ ติตาม ระเบียบ ข้อบ งค บ หรือค าส ่งที่ก าหนดไว้ และจะน า
ใบส าค ญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมท ้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตาม ก าหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท ้องถ่ินห  กเง ินเพ ื่อชดใช้เงินย ืมน ้น 

1.2 ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมค้างช าระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบ ติงานน ้น ๆ ห้ามยืมแทนก น 
1.3 ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบต้องได้ร บการอนุม ติให้จ่ายเงินยืมตามส ญญาเงินยืมโดย ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุม ติ 
1.4 การส่งใช้เงินยืมใหผู้้ยืมจะต้องส่งใช้เงินยืมภายใน 15 ว  นน บจากว นที่กล บมาถ ึง 

2. การน บเวลาเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ให้น บต ้งแต่ออกจากที่อยู่ หรือส าน กงานที่ปฏิบ ติ ราชการปกติจนกล บถึงที่พ กหรือสถานที่ปฏิบ ติราชการปกติ 
โดยน บ 24 ช ่วโมง เป็น 1 ว น เศษที่เกิน 12 ช ่วโมง ให้น บเป็น 1 ว น กรณีมิได้พ กแรม ให้น บได้เกิน 12 ช ่วโมงเป็น 1 ว น หากน บได้ไม่เกนิ 12 ช ่วโมง แต่เกิน 6 ช  ่วโมง ให ้ถือเป ็น
ครึ ่งว น และในกรณลีากิจ/ลาพ  กผ่อน ก ่อนปฏิบ ต ิราชการให้น บเวลาต ้งแต่เริ่มปฏ ิบ  ติราชการ ส ่วน กรณีลาก ิจ/ลาพ  กผ่อน หล  งเสร ็จส ิ้นปฏ ิบ ติราชการ ให้น บเวลาถึงสิ้นส ุดปฏ ิบ ติ
ราชการจริง 

3. หล กฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบ ตรโดยสารเครื่องบิน ผู้เดินทางเป็นผู้ด าเนินการซื้อบ ตรโดยสารเครื่องบิน ก บบริษ ทสายการบินหรือต วแทนจ าหน่าย หรือ 
ผู้ประกอบการธุรกิจน าเที่ยว หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เอกสารประกอบมีด งนี้ 

2.1 ใบเสร็จร บเงิน หรือใบร บเงินที่แสดงรายละเอียดเดินทางซึ่งระบุรายละเอียด ด งนี้ 
- ชื่อสายการบิน 
- ว  นเดือนป ีที่ออก-กล บจากการเดินทาง 
- ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง 
- จ งหว ดต้นทาง – ปลายทาง 
- เลขที่เที่ยวบิน 
- ว น/เวลา ที่เดินทาง และจ านวนเงิน 

2.2กากต ๋ว (Bordding Pass) 



4. กรณีผู้เดินทางท าหล กฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 
1. ให้ผู้เดินทางประสานงานก บบริษ ทสายการบิน หรือต วแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน า เที่ยว เพื่อขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จร บเงินที่แสดง

รายละเอียดการเดินทาง พร้อมร บรองส าเนาถูกต้องใน เอกสารด งกล่าว พร ้อมคำร  บรองจากผู ้ เด ินทางไปราชการว ่าย  งไม ่เคยนำฉบ  บจร ิงมาเบ ิกก  บทางราชการ แม ้หาก 
ค้นพบในภายหล งก็จะไม่น ามาเบิกเงินก บทางราชการอีก เป็นหล กฐานประกอบเบิกจ่ายเงินเสนอต่อผู้บริหาร ท้องถิ่น เพื่อพิจารณาอนุม ติและเมื่อได้ร บอนุม ติจากผู้บริหาร
ท้องถิน่แล้ว ก็ให้ใช้เอกสารด งกล่าวเป็นหล กฐาน ประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

2. กรณีไม่สามารถขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จร บเงินหรือใบร บเงินที่แสดงรายละเอียดการ เดินทางตามข้อ 1 ได้ ให้ผู้เดินทางท าหน งสือร บรองการ
จ่ายเงิน โดยชี้แจงสาเหตุของการสูญหายและไม่อาจขอ ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารน ้น พร้อมท ้งให้ผู้เดินทางท าค าร บรองว่าไม่เคยน าฉบ บจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้
หากค้นพบในภายหล งก็จะไม่น ามาเบิกเงินก บทางราชการอีก เป็นหล กฐานประกอบเบิกจ่ายเงินเสนอต่อ ผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อพิจารณาอนุม ติและเมื่อได้ร บอนุม ติจาก
ผู้บริหารท้องถิ่นแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารด งกล่าวเป็น หล กฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 

5. หน งสือขออนุญาตเดินทางไปราชการที่ผู้บริหารอนุม ติให้เดินทางไปเข้าร่วม 
6. เอกสารขออนุญาตไปราชการ 

- กรณีไปราชการเป็นหมู่คณะให้เขียนขออนุญาตไปราชการมีห วหน้าคณะพร้อมด้วยว นที่ออก เดินทางไป-กล บ จากเดินทางไปราชการให้เขียน 
ครอบคลุมถึงว นที่จะไปและกล บ ก บว นที่เบิก จ่ายเงิน หากมีการใช้รถยนต์ส่วนกลาง ให้แนบใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) ด้วยทุก คร ้ง 
และให้เขียนเวลาไป-กล บ จ านวนคนให้ตรงก บที่ขออนุญาตไปราชการ 

-    กรณีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไผ่ และประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไผ่ ล าพูนเดินทาง จะต้องมีการขออนุญาตก บผู้ว ่า
ราชการจ งหว  ด 

-  กรณีสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไผ่ ต้องขออนุญาตก บประธานสภาองค์การบริหาร ส่วนต าบลห้วยไผ่ และต้องมีการร บรองจาก
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยไผ่ ว่ามีเงิน งบประมาณเพียงพอให้เบิกได้ 

7.  ใบเสร็จร บเงินค่าที่พ  ก (กรณีจ่ายจริง) 
8. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 1) แบบ 8708 
9. หล กฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 2) 
10.ใบแนบค าขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเชา่ที่พ กในการเดินทางไปราชการ (สว่นที่ 3) 
11.บ นทึกขออนุม ติเบิกค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ 
12.ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-laas 



 
 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบ ติงานนอกเวลาราชการขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 

เอกสารประกอบการเบกิจ่าย 
1. บ นทึกขออนุม ติให้ปฏิบ ติงานนอกเวลาราชการ 
2. ค าส ่งให้ปฏิบ ติงานนอกเวลาราชการ 
3.  หล กฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบ ติงานนอกเวลาราชการ 
4. บ นทึกข้อความรายงานผลการปฏิบ ติงานนอกเวลาราชการ 
5.   หล กฐานการลงเวลาของบุคลากรและเจ้าหน้าที่ มีการเซนต์ร บรองโดยผู้ควบคุมการปฏิบ ติงานตาม ค าส ่งในหน้าสุดท้ายของแต่ละว นที่ 
    มีการปฏิบ ติงานนอกเวลาราชการ 
6.  ใบมอบฉ นทะ กรณีมอบให้บคุคลใดบุคคลหนึง่เป็นผู้มีสิทธิร บเงินแทน 
7.   บ นทึกขออน ุม ติเบ ิกค ่าตอบแทนการปฏ ิบ ติงานนอกเวลาราชการ 
8.  ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ E-laas 

ว ิธกีารตรวจสอบความถูกตอ้งของการเบิกจ่าย 
1.  รายช ื่อผู้เบิกค ่าตอบแทนการปฏ ิบ ติงานนอกเวลาราชการ ต้องเป็นผ ู้ที ่ได้ร บการอนุม  ติให ้ปฏ ิบ ติงาน นอกเวลาราชการ 
2.  อ  ตราเบิกค่าตอบแทนการปฏ ิบ ติงานนอกเวลาราชการให้เป ็นไปตามหล  กเกณฑ์และอ  ตรา ด งนี้ 

-      การปฏิบ ติงานนอกเวลาราชการในว นท าการ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินว นละสี่ช ่วโมงใน อ  ตราช  ่วโมงละห้าส ิบบาท 
-     การปฏิบ  ตงิานในว  นหยุดราชการ ให้มีส ิทธิเบ ิกเง ินตอบแทนได้ไม่เก ินว  นละเจ ็ดช  ่วโมงในอ  ตราช  ่วโมง ละหกสิบบาท 

             - กรณีมีความจ าเป็นต้องปฏิบ ติงานซึ่งเป็นภารกิจหล กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นคร ้งคราว หรือเป็นไปตามนโยบายของร ฐบาลหรือนโยบายของ
กระทรวงมหาดไทยที่มอบหมายให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ปฏ ิบ ติ โดยมีกำหนดระยะเวลาแน่นอนและมีล กษณะเรง่ด่วนเพ ื่อมิใหเ้กิดความเสยีหายแก่องคก์รปกครองสว่น ท้องถิ่นหรือประโยชน์
สาธารณะ ผู้บริหารท้องถิ่นอาจส ่งการให้ปฏิบ ติงานนอกเวลาราชการติดต่อก น โดยให้มีสิทธิ เบิกเงินตอบแทน เป็นรายคร ้งไม่เก ินคร ้งละเจ็ดช  ่วโมงในอ ตราช ่วโมงละหกสิบบาท 

การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัตินอกเวลาราชการ 



 
 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยคา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการร บเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บร กษาเงิน และ การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 

และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบ บที่ 4) พ.ศ. 2561 
3. หน งสือด่วนทีสุ่ด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงว นที ่9 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบ ติ ในการด าเนินการจ ดหาพ สดุที่เกี่ยวก บค่าใช้จ่ายในการบริหาร

งาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจ ดงาน และการ ประชุมของหน่วยงานของร ฐ 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการของเจา้หน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ.2555 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบ บที่ 3) พ.ศ. 2559 

เอกสารประกอบฎีกา 
กรณ ียมืเงินค ่าใช้จ่ายตามโครงการฝึกอบรม 
1. โครงการฝึกอบรม 
2. บ นทึกขอความเห็นชอบด าเนินการตามโครงการฝึกอบรม 
3. บ นทึกขออนุม ติยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
4. ส ญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบ บ 
5. ประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ จ านวน 2 ชุด 
6. ฎีกาเบิกจา่ยเงินในระบบ e-LAAS  
 
กรณีส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายตามโครงการฝึกอบรม  
1. โครงการฝกึอบรม 
2. บ นทึกขอความเห็นชอบด าเนินการตามโครงการฝึกอบรม 
3. บ นทึกขออนุม ติยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
4. ส าเนาส ญญายืมเงิน จ านวน 1 ฉบ บ 
5. ประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ จ านวน 1 ชุด 
6. ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมอบรมตามโครงการ 
7. ใบเสร็จร บเงินค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
8. ใบส าค ญร บเงินคา่วิทยากร 
9. กรณีมีค่าพาหนะของวิทยากรหรือผู้เขา้ร่วมอบรม ให้แนบรายละเอียดระยะทางและจ านวนเงิน 
10.บ นทึกขออนุม ติส่งใช้เงินยืมตามโครงการฝึกอบรม 
11.ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-LAAS 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 



ว ิธกีารตรวจสอบความถูกตอ้งของการเบิกจ่าย 
1. กรณียืมเงินงบประมาณ 

1.5 ผู้ยืมต้องท าส ญญาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองก าหนด และร บรองว่าจะปฏิบ ติตาม ระเบียบ ข้อบ งค บ หรือค าส ่งที่ก าหนดไว้ และจะน า
ใบส าค ญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมท ้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตาม ก าหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท ้องถ่ินห  กเง ินเพ ื่อชดใช้เงินย ืมน ้น 

1.6 ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมค้างช าระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบ ติงานน ้น ๆ ห้ามยืมแทนก น 
1.7 ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบต้องได้ร บการอนุม ติให้จ่ายเงินยืมตามส ญญาเงินยืมโดย ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุม ติ 
1.8 การส่งใช้เงินย ืมให้ส่งใช ้เงินยืมภายใน 30 ว  นน บจากว นทีไ่ด้ร บเงิน 

2. กรณีเข้าร บการฝกึอบรมต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 
3. ประเภทการจ ดฝึกอบรมมี 3 ประเภท ได้แก่ 

3.1 การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้าร บการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น เจ้าหน้าที่ระด บ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งเทียบเท่า 
3.2 การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้าร บการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น เจ้าหน้าที่ระด บ 1 ถึงระด บ 8 หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
3.3 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้าร บการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่ เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 

4.  ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ ประกอบด้วย 
- ค่าใช้จ่ายเกี่ยวก บการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
- ค่าใช ้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการฝ ึกอบรม 
- ค่าว สดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
- ค่าประกาศนียบ ตร 
- ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
- ค่าหน งสือส าหร บผู้เขา้ร บการฝึกอบรม 
- ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
- ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม 
- ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหร บผู้เข้าร บการฝึกอบรม 
- ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
- ค่าอาหารว ่างและเคร ื่องด ื่ม 
- ค่าสมนาคุณวิทยากร 
- ค่าอาหาร 
- ค่าเช่าที่พ ก 
- ค่ายานพาหนะ 

- ค่าใช ้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการฝึกอบรม 



5. บุคคลที่สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้ ประกอบด้วย 
- ประธานในพิธีเปิดหร ือพ ิธ ีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเก ียรต ิและผู้ติดตามไม่เก ิน 2 คน 
- เจ้าหน ้าที่ท ี่ได้ร บมอบหมายให้ปฏ ิบ ติหน ้าที่ในการฝึกอบรม 
- วิทยากร 
- ผู้เข้าร บการฝึกอบรม 
- ผู้ส งเกตการณ ์

6. การเบิกค่าเช่าที่พ ก ใบเสร็จร บเงินค่าเช่าที่พ ก ต้องเป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและผู้ที่ เกี่ยวข้อง 
7. อ ตราการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พ กในการฝึกอบรมในประเทศ 

- กรณีการฝึกอบรมที่ผู้เข้าร บการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นระด บ 9 ขึ้นไป หรือ ต าแหน่งที่เทียบเท่า อ ตราค่าเช่าห้องพ กเดียว ไม่เกิน 
2,000.- บาท/ว น/คน อ ตราค่าเช่าห้องพ กคู่ ไม่เกิน 1,100.- บาท/ว น/คน 

- กรณีการฝึกอบรมที่ผู้เข้าร บการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นระด บ 1ถึงระด บ 8 หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าอ ตราค่าเช่าห้องพ กเดียว ไม่เกิน 
1,200.- บาท/ว น/คน อ ตราค่าเช่าห้องพ กคู่ ไม่เกิน 750.- บาท/ว น/คน 

8. การจ ดอาหารและการจ ดที่พ กให้แก่ผู้เข้าร่วมอบรมให้ยกเว้นการปฏิบ ติตามพระราชบ ญญ ติการ จ ดซื้อจ ดจ้างและการบริหารพ สดุภาคร ฐ พ.ศ.2560 
9. อ ตราการเบิกจ่ายค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องด่ืม ให้เบิกจ่ายได้ในอ ตราไม่เกินที่ก าหนดไว้ใน ระเบียบ ด งนี้ 

อ ตราค่าอาหารในการฝึกอบรม 

(บาท : ว น : คน) 
 

ระด บการฝึกอบรม 
การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ 

ร ฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของร ฐ 
การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ในประเทศ ใน     
ต่างประเทศ 

ในประเทศ ใน 
ต่างประเทศ จ ดครบทุก 

มื้อ 
จ ดไม่ครบ 

ทุกมื้อ 
จ ดครบทุก 

มื้อ 
จ ดไม่ครบ 

ทุกมือ้ 

1. การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 700 ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 
2,500 

ไม่เกิน 
1,000 

ไม่เกิน 
700 

ไม่เกิน 
2,500 

2. การฝึกอบรมประเภท ข    และการ 
 ฝึกอบร มบุคคลภายนอก ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 2,500 ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 2,500 

 



อ  ตราค่าอาหารว ่าง และเครื ่องดื่มในการฝึกอบรม 

(บาท : ว น : คน) 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
10.การเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร ต้องเป็นไปตามหล กเกณฑ์การน บเวลาให้ถูกต้องตรงก บที่ก าหนดใน ตารางการฝึกอบรม (ไม่ห กเวลาร บประทานอาหารว่างและ 
(เครื่องด่ืม) และอ ตราการเบิกจ่ายตามที่ระเบียบ กระทรวงมหาดไทยก าหนด ด งนี้ 

ประเภทการฝึกอบรม วิทยากรที่เป็นบุคคลของร ฐ วิทยากรที่เป็นบุคคลภายนอก 
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.การยืมเงินพร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายรายการที่ต้องยืมเงินซึ่งได้ร บการยกเว้นการปฏิบ ติตาม พระราชบ ญญ ติการจ ดซื้อจ ดจ้างและการบริหารพ สดุภาคร ฐ 

พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย 
- ค่าสมนาคุณวิทยากร 
- ค่าอาหาร 
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- ค่าเช่าที่พ  ก 

12. เมื่อเสร็จสิ้นการจ ดฝึกอบรมเรียบร้อยแล้วให้ท าบ นทึกส่งใช้เงินยืมและเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมแนบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่ต้องมกีารจัดซื้อ/จัดจ้าง 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบ ญญ ติการจ ดซื้อจ ดจ้างและการบริหารพ สดุภาคร ฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคล งว่าด้วยการจ ดซื้อจ ดจ้างการบริหารการพ สดุภาคร ฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวง 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการร บเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บร กษาเงิน และ การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบ บที่ 4) พ.ศ. 2561 

 
     ระด บการฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ 
ร ฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของร ฐ 

การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ในประเทศ ในต่างประเทศ ในประเทศ ในต่างประเทศ 
อาหารว่าง และ 
เครื่องดื่ม เครื่องดื่ม 

อาหาร ว่าง
และเครื่องดื่ม เครื่องด่ืม 

อาหาร ว่าง
และเครื่องดื่ม เครื่องด่ืม 

อาหาร ว่าง
และเครื่องดื่ม เครื่องด่ืม 

ทุกระด บ 

 

ไม่เกิน 
35 

ไม่เกิน 
10 

ไม่เกิน 
50 

ไม่เกิน 
20 

ไม่เกิน 
50 

ไม่เกิน 
20 

ไม่เกิน 
100 

ไม่เกิน 
40 

 
 
 
 
 



เอกสารประกอบฎีกา 
1. ส ญญาซื้อทร พย์สิน หรือจ้างท าของหรือเอกสารอื่นอ นเป็นหล กฐานแห่งหนี้ เช่น หล กฐาน การส ่งซื้อหรือส ่งจ้าง 
2. ใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทร พย์สินหรือมอบงาน 
3. เอกสารแสดงการตรวจร บทร พย์สิน หรือตรวจร บงาน เอกสารหล  กฐานด งกล่าวจะใช ้ภาพถ่ายหรือส าเนาซึ่งผู้เบิกลง 
          ลายมือช ื่อร บรองก็ได้  
4. ฏีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e-LAAS 

ว ิธกีารตรวจสอบความถูกตอ้งของการเบิกจ่าย 
1. ตรวจสอบรายละเอียดรายการขอซื้อของจ้างว่าผู้บริหารอนุม ติให้จ ดซื้อจ้างจ้างโครงการใด จ านวนเงินงบประมาณเท่าไหร่ และเบิกจ่ายจาก

แหล่งงบประมาณใด 
2. ตรวจสอบส ญญาซื้อทร พย์สิน หรือจ้างท าของว่ารายละเอียดการซื้อ/จ้าง ตรงก บที่ขออนุม ติ ก บผู้บริหารหรือไม่ ตรวจสอบจ านวนเงินที่จ ดซื้อ  

จ ดจ้าง การคิดค่าปร บ การร บเงินหล กประก นส ญญา และ ระยะเวลาการส่งมอบงาน 
3. ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทร พย์สินหรือมอบงาน โดยรายละเอียดการส่งมอบต้อง ตรงก บรายการจ ดซื้อจ ดจ้างตามส ญญา และ

ตรวจสอบว่าผู้ร บจ้างส่งมอบเกินก าหนดส ญญาหรือไม่ กรณีเกิน ก าหนดส ญญาจะต้องมีค่าปร บผิดส ญญาโดยค านวณจากจ านวนว นที่ผิดส ญญาคูณด้วยอ ตราค่าปร บ  
ที่ก าหนดไว้ ตามส ญญา 

 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
หน งสือกรมสง่เสริมการปกครองส่วนท้องถิน่ ท่ี มท 0808.2/ว 3035 ลงว นที่ 30 ก นยายน 2563 เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายที่ให้ถือว่าเป็น

รายจ่ายเมื่อได้ร บใบแจ้งหนี้ 

เอกสารประกอบฎีกา 
1.  บ นทึกขออน ุม ติเบ ิกค ่าสาธารณูปโภคท ี่ผู้บริหารอนุม ต ิแล้ว 
2. ใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า/ ค่าโทรศ พท์/ค่าอินเตอร์เน็ต/ ค่าไปรษณีย์ 
3. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e-LAAS 

ว ิธกีารตรวจสอบความถูกตอ้งของการเบิกจ่าย 
1. ตรวจสอบใบแจ้งหนี้และฎีกาเบิกจ่ายเงนิจากระบบ e-LAAS ว่าถูกต้องตรงก นหรือไม่ 
2. กรณีเบิกจ่ายเงินค่าโทรศ พท์ทางไกล จะต้องแนบรายละเอียดการโทรทางไกลซึ่งระบุ รายการโทรแนบเบิกมาด้วย 
3.  กรณีเบิกจ่ายค่าไปรษณีย ์จะต้องแนบใบน าส่งส ิ่งของทางไปรษณีย์แนบเบิกมาด้วย 
4. คา่ไฟฟ้า ค่าโทรศ พท์ ค่าอินเตอร์เน็ต ค่าฝากส่งไปรษณียภ ณฑ์และพ สดุไปรษณีย์ ที่เกิดขึ้น เฉพาะเดือน สิงหาคม – ก นยายน ถือว่าเป็นรายจ่าย 

เมื่อได้ร บแจ้งให้ช าระหนี้ โดยไม ่ถือเป็นค่าใช้จ่ายค้างเบิกข ้ามปี 

การเบิกจ่ายหมวดค่าสาธารณูปโภค 



เพื่อให้ผู้จ ดท าฎีกาและผู้ตรวจสอบฎีกา ปฏิบ ติงานเป็นไปในทิศทางเดียวก น จึงมีการก าหนด แบบฟอร์ม (Check List) การตรวจสอบเอกสารประกอบ
ฎีกาเบิกจ่าย เพื่อใช้ในการตรวจสอบเอกสารประกอบ ฎ ีกาเบิกจ่ายเงินขององค์การบริหารส ่วนต าบลห้วยไผ่ จ านวน 8 กรณ ีด งนี้ 

1. กรณีการจ ดซื้อ/จ ดจ ้าง (วธิ ีประกาศเชิญชวนท ่วไป/ ว ิธ ีค ดเลือก/ ว ิธ ีเฉพาะเจาะจง) 
2. กรณีการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฯ 
3. กรณีการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบ ติงานนอกเวลาราชการฯ 
4. กรณีการส่งใช้เงินยืมตามโครงการฯ 
5. กรณีการยืมเงินเดินทางไปราชการ/โครงการ 
6. กรณีการเบิกค่าสาธารณูปโภค 
7. กรณีการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบา้น 
8. กรณีถอนคืนเงินร บฝาก-เงินหล กประก นส ญญา 



1.กรณ ีการจัดซื้อ/จ ัดจ้าง (ว ิธ ีประกาศเชิญชวนทั่วไป/ ว ิธคี ัดเลือก/ วิธีเฉพาะเจาะจง) 

เร ียนผ ู้อ านวยการกองคล  ง เลขท ี่ผู้เบิก.  ............ /2565 
ว นที่............................... 
เลขท ี่คล  งร บ  ........... /2565 

ว นที่............................. 
การจัดซื้อ / จ ้าง  (วิธ ้ประกาศเชิญชวนท้ั่วไป/ ว้ิธ คัดเลือก/ ว้ิธ เฉพาะเจาะจง) 

โครงการ/งาน............................................................................................................................. ........................... 

รหัส รายละเอ ียดการตรวจฎีกา/เอกสาร หลักฐานฯ (เฉพาะเจ้าหน้าทีผ่ ู้ตรวจฎีกา ฯ) 

ถูกต้อง (/) แก้ไขหร ือไม่ม ี(X) หมายเหต  

01 เร ื่องเด ิม (สำเนาข้อบ  ญญ ติระบงุบประมาณ,    

 โครงการท่ีได้ร บอนุม ติแล้ว/ใบโอนเงินงบประมาณ)    

02 รายงานการจ  ดซื้อจ ดจ้างท ี่ได ้ร บอนุม ติแล ้ว    

03 ส ญญาซื้อขาย/ส ญญาจ ้าง/ ใบส  ่งจ ้าง/ ใบส ่งซื้อ    

04 บ นท ึกข ้อตกลงแนบท ้ายฯ (ถ้ามี)    

05 ใบส่งของ, หน งสือส่งมอบงาน ฯ    

06 ใบตรวจร บงาน/พ สดฯที่ได ้ร บการอน ุม ต ิเรยบร ้อยแล ้ว    

 - สำเนาภาพถ ่ายงาน/ โครงการ (ส าหร  บงานจ้างฯ)    

07 บ นท ึกขออนุม ติการโอนสิทธ ิร บเงน ิ  (ถ้ามี)    

08 บ นท ึกข ้อตกลงการโอนสิทธ ิเร ียกร ้องผ ู้โอนสิทธิก  บผู ้ร บโอน    

09 หน งส ือตรวจสอบสถานะการคล  ง    

10 ฎีกาเบิกเง ิน    

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

ว นท่ี ............../............./.................. ว นที่ ............../............./..................  

หมายเหตุ. -กรณ ีมีการแก ้ไขเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเง ิน 

(ลงช ื่อ) ............................ ผู้ร  บฎ ีกาไปแก้ไข (หน่วยงานผ ู้เบิก) (ลงช ื่อ)  .................................. ผ ู้ตรวจฎีกา (กองคล  ง) 
(.......................................................) (.......................................................) 

ว นท่ี ............../............./.................. ว นที่ ............../............./..................  

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

ว นท่ี ............../............./.................. ว นที่ ............../............./..................  

 



2.กรณ ีการเบิกจ่ายเงินค ่าใช้จ่ายในการเด ินทางไปราชการฯ 

เร ียนผ ู้อ านวยการกองคล  ง เลขท ี่ผู้เบิก.  ........................... /2565 
ว นที่.......................................... 

เลขท ี่คล  งร บ  .........................../2565 

กรณ ีการเบิกจ่ายเงินค่าใช ้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฯ ว นท ี่.......................................... 

รห ส รายละเอียดการตรวจฎ ีกา/เอกสาร หล  กฐานฯ (เฉพาะเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจฎีกา ฯ) 

ถูกต้อง(/) แก้ไขหรือไม่ม ี(X) หมายเหต ุ

01 ส าเนาข้อบ ญญ ติระบุงบประมาณ/ใบโอนเงินงบประมาณ    

02 เร ื่องเด ิมในการเดินทาง ฯ (โครงการประชุม/อบรม ฯ)    

03 บ นท ึกขออนุญาตให้เดินทางไปราชการที่ได ้ร บอน ุม ต ิจากผ ู้บริหารฯ    

 (ในกรณ ีใช ้รถส ่วนต วหรือรถราชการต้องระบ ุรถที่ใช ้ให้ช  ดเจน)    

04 หน งสือส่งต วกล บมาปฏิบ ติราชการ (ถ้ามี)    

05 แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)    

06 ใบร บรองแทนใบเสร็จร บเง ิน    

 - ค่าพาหนะ(ค่ารถร บจ้าง)(แท็กซี่)(ค่ารถโดยสารประจ าทาง    

 ให้แนบตารางเดนิรถ)    

07 หล  กฐานการเบิกค่าเช่าท ี่พ กตามระเบียบ อาทิใบเสร็จร บเงิน    

 ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO)    

08 กากต ๋วเคร ื่องบิน,ใบเสร็จร บเง ินค่าต ๋วเคร ื่องบิน    

09 คู่ฉบ บส ญญาการยืมเง ิน (กรณ ีการยืมเง ินฯ)    

10 บ นท ึกขออนุม ติเบิกจ่ายค่าใช ้จ่ายในการเด ินทางไปราชการ    

 ที่ได ้ร บอนุม  ติแล ้ว    

11 หน งส ือตรวจสอบสถานะการคล  ง    

12 ฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณ    

ขอร บรองว่าเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถ้วนถูกต้องแล้ว ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
 (ลงช ื่อ)  ............................................. ผ ู้เบิก (หน.สป./ผอ.กอง) (ลงช ื่อ)  .................................. ผ ู้ตรวจฎีกา(กองคล ง) 
 (.......................................................) (.......................................................) 
 ว นท่ี ............../............./.................. ว นท่ี ............../............./.................. 

หมายเหตุ. -กรณ ีมีการแก ้ไขเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเง ิน 
 (ลงช ื่อ) ............................ ผู้ร  บฎ ีกาไปแก้ไข (หน่วยงานผ ู้เบิก) (ลงช ื่อ)  .................................. ผ ู้ตรวจฎีกา (กองคล  ง) 
 (.......................................................) (.......................................................) 
 ว นท่ี ............../............./.................. ว นท่ี ............../............./.................. 

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

 



3. กรณีการเบกิจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการฯ 

เร ียนผ ู้อ านวยการกองคล  ง เลขท ี่ผู้เบิก.  ........................... /2564 

ว นที่.......................................... 

เลขท ี่คล  งร บ  .........................../2564 

ว นที่.......................................... 

กรณ ีการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏ ิบ ติงานนอกเวลาราชการฯ 
รห ส  รายละเอียดการตรวจฎ ีกา/เอกสาร หล  กฐานฯ  (เฉพาะเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจฎีกา ฯ) 

ถูกต้อง(/) แก้ไขหรือไม่ม ี(X) หมายเหต ุ

01 ส าเนาข้อบ ญญ ติระบุงบประมาณ/ใบโอนเงินงบประมาณ    

02 บ นท ึกขออนุม ติให้ปฏิบ ต ิงานนอกเวลาราชการ    

03 ค าส  ่งแต่งต ง้เจ้าหน้าท ี่ทีป่ฏิบ ต ิงานนอกเวลาราชการ    

04 บ ญชีลงเวลาการปฏ ิบ  ติงานนอกเวลาราชการ    

05 หล กฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบ ติงานนอกเวลา    

 ราชการตามแบบที่ก าหนด พร้อมลงลายมือช่ือผู้ร บเงิน    

06 รายงานผลการปฏบิ ติงานนอกเวลาราชการ    

07 ใบมอบฉ นทะ (ถ้ามี)    

08 หน งส ือตรวจสอบสถานะการคล  ง    

08 ฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณ    

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

ว นท่ี ............../............./.................. ว นที่ ............../............./..................  

หมายเหตุ. -กรณ ีมีการแก ้ไขเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเง ิน 
 (ลงช ื่อ) ............................ ผู้ร  บฎ ีกาไปแก้ไข (หน่วยงานผ ู้เบิก) (ลงช ื่อ)  .................................. ผ ู้ตรวจฎีกา (กองคล ง) 
 (.......................................................) (.......................................................) 

ว นท่ี ............../............./.................. ว นที่ ............../............./..................  

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

ว นท่ี ............../............./.................. ว นที่ ............../............./..................  

 



4. กรณีการส่งใช้เงินยืมตามโครงการฯ  
เลขท ี่ผู้เบิก.  ........................... /2565 

เร ียนผ ู้อ านวยการกองคล  ง ว นท ี่.......................................... 

เลขท ี่คล  งร บ  .......................... /2565 

ว นที่.......................................... 

กรณ การส่งใช เงินยมืตามโครงการฯ……………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

รห ส รายละเอียดการตรวจฎ ีกา/เอกสาร หล  กฐานฯ (เฉพาะเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจฎีกา ฯ) 

ถูกต้อง(/) แก้ไขหรือไม่ม ี(X) หมายเหต ุ

01 เร ื่องเด ิม (สำเนาข้อบ  ญญ ติระบงุบประมาณ, โครงการที่ได้ร  บ    

 อนุม ติแล้ว)    

02 ขออน ุม ต ิโครงการและเอกสารโครงการที่ได ้ร บการอน ุม  ติแล ้ว    

03 ขออน ุม ต ิด าเนินการตามโครงการซึ่งได ้ร บการอนุม ติแล ้ว    

04 ขออน ุม ต ิเงินยืมตามโครงการซึ่งได ้ร บอนุม ติแล ้ว    

05 คู่ฉบ บส ญญาการยืมเง ิน    

06 ขออน ุม ต ิส ่งใช ้เงินยืมตามโครงการซึ่งได ้ร บการอนุม ติแล ้ว    

07 เอกสารประกอบการส ่งใช ้เงินยืมเช ่น ใบสำค ญร  บเงินค่าวิทยากร    

 ใบเสร็จร บเงิน, บิลเงินสด, รายช่ือผู้เข้าร่วมการอบรม    

08 หน งส ือตรวจสอบสถานะการคล  ง    

09 ฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณ    

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

ว นท่ี ............../............./.................. ว นที่ ............../............./..................  

หมายเหตุ. -กรณ ีมีการแก ้ไขเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเง ิน 
 (ลงช ื่อ) ............................ ผู้ร  บฎ ีกาไปแก้ไข (หน่วยงานผ ู้เบิก) (ลงช ื่อ)  .................................. ผ ู้ตรวจฎีกา (กองคล ง) 
 (.......................................................) (.......................................................) 

ว นท่ี ............../............./.................. ว นที่ ............../............./..................  

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

ว นท่ี ............../............./.................. ว นที่ ............../............./..................  



5. กรณ ีการยืมเงินเด ินทางไปราชการ/โครงการ  

เลขท ี่ผู้เบิก.  ........................... /2565 

เร ียนผ ู้อ านวยการกองคล  ง ว นท ี่.......................................... 
เลขท ี่คล  งร บ  .......................... /2565 

ว นที่.......................................... 

กรณ การยืมเงินเดินทางไปราชการ/โครงการ…………...……………..…………………………………………………………………… 

รห ส รายละเอียดการตรวจฎ ีกา/เอกสาร หล  กฐานฯ (เฉพาะเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจฎีกา ฯ) 

ถูกต้อง(/) แก้ไขหรือไม่ม ี(X) หมายเหต ุ

01 เร ื่องเด ิม (สำเนาข้อบ  ญญ ติระบงุบประมาณ)    

02 บ นท ึกขออนุม ติและเอกสารที ่ได้รบการอนุม ติแล ้ว    

 - กรณ ีเดินทางไปราชการ    

 - กรณีโครงการ    

03 ขออน ุม ต ิด าเนินการตามโครงการซึ่งได ้ร บการอนุม ติแล ้ว    

 (กรณ ียืมเงินโครงการ)    

04 บ นท ึกขออนุม ติเง ินยืมซึ่งได้ร  บอน ุม ต ิแล้ว    

 - กรณ ีเดินทางไปราชการ    

 - กรณีโครงการ    

05 ส ญญาการย ืมเง ินและประมาณการค่าใช ้จ่าย จ านวน 2 ฉบ บ    

 - กรณ ีเดินทางไปราชการ    

 - กรณีโครงการ    

05 หน งส ือตรวจสอบสถานะการคล  ง    

07 ฎีกาเบิกเง ิน (นอกงบประมาณ)    

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

ว นท่ี ............../............./.................. ว นที่ ............../............./..................  

หมายเหตุ. -กรณ ีมีการแก ้ไขเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเง ิน 
 (ลงช ื่อ) ............................ ผู้ร  บฎ ีกาไปแก้ไข (หน่วยงานผ ู้เบิก) (ลงช ื่อ)  .................................. ผ ู้ตรวจฎีกา (กองคล ง) 
 (.......................................................) (.......................................................) 

ว นท่ี ............../............./.................. ว นที่ ............../............./..................  

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

 



6. กรณีการเบกิค่าสาธารณูปโภค 

เร ียนผ ู้อ านวยการกองคล  ง เลขท ี่ผู้เบิก.  ........................... /2565 

ว นที่.......................................... 

เลขท ี่คล  งร บ  .........................../2565 

ว นที่.......................................... 

กรณ้ การเบิกคา่สาธารณ้ ปโภคค่า..............................................ประจำเด้ือน.......................................................... 

รห ส รายละเอียดการตรวจฎ ีกา/เอกสาร หล  กฐานฯ (เฉพาะเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจฎีกา ฯ) 

ถูกต้อง (/) แก้ไขหรือไม่ม ี(X) หมายเหต ุ

01 เร ื่องเด ิม (สำเนาข้อบ  ญญ ติระบงุบประมาณ,    

 โครงการท่ีได้ร บอนุม ติแล้ว)    

02 ขออนุม ติด าเนินการตามข้อบ ญญ ตงิบประมาณรายจ่าย    

 ประจ าปงีบประมาณ    

03 ใบแจ้งหน้ีค่าบริการสาธารณ ูปโภค    

04 หน งส ือตรวจสอบสถานะการคล  ง    

05 ฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณ    

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

ว นท่ี ............../............./.................. ว นที่ ............../............./..................  

หมายเหตุ. -กรณ ีมีการแก ้ไขเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเง ิน 
 

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

ว นท่ี ............../............./.................. ว นที่ ............../............./..................  

ขอร บรองว่าได้แก้ไขเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถ้วนถูกต้องแล้ว ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
 

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

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

ว นท่ี ............../............./.................. ว นที่ ............../............./..................  

 



7. กรณีการเบกิจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 

เร ียนผ ู้อ านวยการกองคล  ง เลขท ี่ผู้เบิก. ........................... /2565 

ว นที่.......................................... 

เลขท ี่คล  งร บ  ........................... /2565 

ว นที่.......................................... 

กรณ้ การเบกิจ่ายเงินค่าเช้่าบ านประจ าเดือน......................................................................................................... 

รห ส รายละเอียดการตรวจฎ ีกา/เอกสาร หล  กฐานฯ (เฉพาะเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจฎีกา ฯ) 

ถูกต้อง (/) แก้ไขหรือไม่มี(X) หมายเหต ุ

01 เร ื่องเด ิม (สำเนาข้อบ  ญญ ติระบงุบประมาณ,    

 บ นท ึกขออนุม ติเบิกค่าเช ่าบ้านท ี่ได้ร  บอนุม ติแล ้ว)    

02 แบบขอเบิกเงนิคา่เช่าบ้าน (แบบ 6006)    

03 ใบเสร็จร บเง ินค่าเช่าบ ้าน/เช่าซื้อ    

04 หน งส ือตรวจสอบสถานะการคล  ง    

05 ฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณ    

ขอร บรองว่าเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถ้วนถูกต้องแล้ว ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถ ูกต้องแล ้ว 
 (ลงช ื่อ)  ................................................ ผ ู้เบิก (หน.สป./ผอ.กอง) (ลงช ื่อ)  .................................. ผ ู้ตรวจฎีกา(กองคล  ง) 
 (.......................................................) (.......................................................) 

ว นท่ี ............../............./.................. ว นที่ ............../............./..................  

หมายเหตุ. -กรณ ีมีการแก ้ไขเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเง ิน 

(ลงช ื่อ) ............................ ผู้ร  บฎ ีกาไปแก้ไข (หน่วยงานผ ู้เบิก) (ลงช ื่อ)  ................................... ผ ู้ตรวจฎีกา (กองคล ง) 
 (.......................................................) (.......................................................) 

ว นท่ี ............../............./.................. ว นที่ ............../............./..................  

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

ว นท่ี ............../............./.................. ว นที่ ............../............./..................  

 



8. กรณ ีถอนค ืนเงินรับฝาก-เงินหลักประกันสัญญา 

เร ียนผ ู้อ านวยการกองคล  ง เลขท ี่ผู้เบิก.  .......................... /2565 

ว นที่.......................................... 

เลขท ี่คล  งร บ  .......................... /2565 

ว นที่.......................................... 

กรณ้ ถอนคืนเง้ินรับฝาก-เงินหลักประกันส้ัญญา……………………………………………………………………………… 

รห ส รายละเอียดการตรวจฎ ีกา/เอกสาร หล  กฐานฯ (เฉพาะเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจฎีกา ฯ) 

ถูกต้อง (/) แก้ไขหรือไม่มี(X) หมายเหต ุ

01 ส ญญาซื้อขาย/ส ญญาจ ้าง/ ใบส  ่งจ ้าง/ ใบส ่งซื้อ    

02 ใบตรวจร บงาน/พ สดฯที่ได ้ร บการอน ุม ต ิเร ียบร ้อยแล ้ว    

03 บ นท ึกขออนุม ติถอนหล กประก นสญญาที่ได้ร  บการอนุม ต ิ 
เร ียบร ้อยแล ้ว 

   

04 ค าส ่งแต่งต ้งคณะกรรมการตรวจงานจ้าง/ตรวจสภาพตามหมวด 
ครภุณ    ฑ์ที่ดินและส ิ่งก่อสร้าง 

   

05 รายงานผลการตรวจการจ้าง/ตรวจสภาพหมวดครุภณ    ฑ์ที่ดินและ 
ส ิ่งก่อสร้างที่ได้ร  บอนุม  ติแล ้ว 

   

06 หน งส ือขอคืนหล  กประก นสญญา (กรณ ีเงินสด) จาก อบต.    

07 หน งสือขอคืนหล กประก นส ญญา (กรณีเงินสด) จากบริษ ท/ร้านค้า    

08 ใบเสร็จร บเงินค้ าประก นส ญญาท่ีร บจากอบต. (ฉบ บจริง)    

09 หน งส ือตรวจสอบสถานะการคล  ง    

10 ฎีกาเบิกเง ิน (นอกงบประมาณ)    

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

ว นท่ี ............../............./.................. ว นที่ ............../............./..................  

หมายเหตุ. -กรณ ีมีการแก ้ไขเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเง ิน 

(ลงช ื่อ) ............................ ผู้ร  บฎ ีกาไปแก้ไข (หน่วยงานผ ู้เบิก) (ลงช ื่อ)  .................................. ผ ู้ตรวจฎีกา (กองคล ง) 
 (.......................................................) 

 
 

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

ว นท่ี ............../............./.................. ว นที่ ............../............./..................  

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

ว นท่ี ............../............./.................. ว นที่ ............../............./..................  

 



 


