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คำนำ 

การเบิกจ่ายเงินขององค์การบริหารส่วนตําบลนาบอน ได้ดําเนินการเบิกจ่ายเงินตามภารกิจในอํานาจ  
หน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 โดยเมื่อจะทําการเบิกจ่ายเงนิใน 
ภารกิจใดหรือรายการใดต้องนํากฎหมาย ข้อระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องมาประกอบในการพิจารณา เพ่ือ
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและเป็นไปในแนวเดียวกัน แต่เนื่องจากในปัจจุบันข้อระเบียบ กฎหมาย 
และ หนังสือสั่งการต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้มีการแก้ไข เปลี่ยนแปลง
ไป กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลนาบอน จึงได้จัดทําคู่มือประกอบการเบิกจ่าย เพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงาน
ของ ผู้ปฏิบัติงานตรวจฎีกาหรือข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงาน และเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง  

 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลนาบอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

สารบัญ 

 

เรื่อง                 หน้า 

 คำนำ 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน      1 

ขั้นตอนการดำเนินงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน     2  

การเบิกค่าเช่าบ้าน         4   

*****   การเบกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร       6   

*****   การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ      7   

*****   การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม       10   

*****  การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ      14   

***** การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่ต้องมีการจัดซื้อ/จัดจ้าง      15 
 การเบิกจ่ายหมวดค่าสาธารณูปโภค         16 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Flow Chart  แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน และ Flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน (โดยละเอียด)  

ขั้นตอนที่ 1 : จัดทําแผนการใช้จ่ายเงินประจําปีงบประมาณ ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้หน่วยงานผู้เบิกยื่น  แผนการใช้จ่ายเงินต่อกองคลังทุก 3 
เดือน ในกรณีที ่มีความจําเป็นอาจปรับแผนการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู ้เบิกได้  ตามความเหมาะสม และ
สอดคล้องกับฐานะการคลัง  

ขั้นตอนที่ 2 : ตรวจสอบสถานะการคลัง ก่อนจะดําเนินการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายใด ๆ หน่วยงานผู้เบิก
จะต้องแจ้งหนังสือขอสอบถามสถานะการคลัง ว่ามีเงินรายได้เข้ามาเพียงพอในการดําเนินการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย
ดังกล่าวหรือไม่ หากมีเงินรายได้เข้ามาเพียงพอ กองคลังจะกันเงินรายได้ไว้และแจ้งแต่หน่วยงานผู้เบิกทราบเพ่ือขอ
อนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายดังกล่าวต่อไป  

ขั้นตอนที่ 3 : ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน 1. เมื่อหน่วยงานผู้เบิกจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงินมายังกองคลัง 
พร้อมแนบสมุดทะเบียนเบิกเงินเพื่อให้กองคลัง ลงเลขที่รับ และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องลงทะเบียนเลขที่คลังรับ 
(จัดทําระบบ e – LAAS ใช้เลขที่ผู้เบิก และเลขท่ีคลังรับ ตามระบบ) 2. เจ้าหน้าที่กองคลัง และมอบให้เจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบในการตรวจสอบฎีกาของส่วนราชการนั้นรับและลง มือชื่อเพ่ือดําเนินการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายต่อไป 

ขั้นตอนที่ 4 : ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายงานตามคําสั่งแบ่งงานเป็น
ผู้ตรวจสอบฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาใน สาระสําคัญ ดังนี้  

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

การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงินการเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2561) และตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 
685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557 เรื่อง การกําหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติทางการเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ฎีกาหรือเอกสารประกอบฎีกาฉบับใดไม่ถูกต้องในสาระสําคัญข้างต้น ผู้ตรวจฎีกา
จะแจ้งให้ผู้เบิกทราบเพ่ือ ดําเนินการแก้ไข ถ้าผู้เบิกไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 3 วันทําการนับจากวันที่ได้รับทราบ 
ผู้ตรวจฎีกาคืนฎีกาให้ หน่วยงานผู้เบิกดําเนินการแก้ไขต่อไป 

ขั้นตอนที่ 5 : จัดพิมพ์เช็คและรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน เสนอต่อผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงิน เพื่อลงนาม
สั่งจ่ายเงิน เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบในการจัดทําเช็ค จะดําเนินการพิมพ์เช็ค และจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน 
เสนอต่อผู้มีอํานาจสั่งจ่ายเงิน โดยต้องลงนามร่วมกัน 3 คน ประกอบด้วย ผู้บริหารท้องถิ่น ปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตําบล และผู้ที่ได้รับมอบหมาย กรณีฎีกาท่ีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหน้าที่จะจัดทําใบรับรองการหักภาษี
แนบกับ ฎีกาเบิกเงินไว้เพ่ือเป็นหลักฐานในการนําส่งสรรพากรพื้นที่อําเภอนาบอน  



 
 

ขั้นตอนที่ 6 : เสนอฎีกาเบิกเงินต่อผู้มีอ านาจอนุมัติเพื่อพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงิน  กองคลังจะนําฎีกา
เบิกจ่ายเงินเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น เพ่ือพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป  

ขั้นตอนที่ 7 : จ่ายเช็คให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  
1. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินจะนําฎีกาที่ได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้ว ไปทําการอนุมัติรายงานการ 

จัดทำเช็ค/ใบถอน ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)  
2. โทรศัพท์แจ้งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ พร้อมทั้งแจ้งให้นําหลักฐานการรับเงิน เช่น  

ใบเสร็จรับเงิน หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) มาใช้เป็นหลักฐานในการรับเงิน ส่วนในกรณีการจ่ายเช็คค่า
สาธารณูปโภคจะนําเช็คไปจ่าย ณ หน่วยงานของผู้รับเงิน  

3. เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงินมาติดต่อขอรับเช็ค จะต้องออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงิน  
      4. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงินในใบเสร็จรับเงิน และเสนอต่อผู้อํานวยการ 

กองคลังลง ลายมือชื่อรับรองความถูกต้องของใบสําคัญคู่จ่ายกํากับไว้ด้วย  
5. จัดทําใบผ่านรายการจ่ายในระบบ e-LAAS พร้อมกับเสนอให้ผู้อํานวยการกองคลังอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

การเบิกค่าเช่าบ้าน 
 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของจ้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม ถึง (ฉบับที3่ ) พ.ศ. 2539  

2.  หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันที่12 ตุลาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการ เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเข่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น  

3.  หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0679 ลงวันที่6 กุมภาพันธ์2561 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธี ปฏิบัติในการจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

4.  หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1583 ลงวันที่30 พฤษภาคม 2561  
เรื่อง การ ใช้ใบเสร็จรับเงินจากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการประกอบการเบิกค่า 
เช่าบ้าน  

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

วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย  
1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มิสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน  

- ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปประจําสํานักงานในต่างท้องที่  
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่จัดที่พักอาศัยให้อยู่  

- ไม่มีเคหะสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ที่ไปประจําสํานักงานใหม่  
         2. การใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน ต้องเป็นการเช่าบ้านเพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้น และ
ให้ เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพบ้าน แต่ไม่เกินจํานวนเงินที่กําหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่า  
เช่าบ้านท้ายระเบียบ  

3. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้าน  
- เป็นการผ่อนชําระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้าน ในท้องที่ท่ีไปประจํา 

สํานักงานใหม่ หรือนําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่า
บ้าน ในท้องที่ใหม ่ 

- ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชําระเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้านในท้องที่นั้นจะเบิกจ่ายได้  
เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น เว้นแต่บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกทําลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติจนไม่สามารถ
อาศัยอยู่ได ้ 

- ต้องไม่เคยใช้สิทธินําหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชําระเงินกู้สําหรับบ้านหลังใดหลัง 
หนึ่ง ในท้องที่นั้นมาแล้ว หรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว       

 



 
 

- หากเงินกู้เพ่ือชําระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน จะเบิกได้เท่ากับราคาบ้านเท่านั้น และหากมีการ 
ขยายวงเงิน กู้หรือเวลาการผ่อนชําระหรือเปลี่ยนสถาบันการเงินเพื่อชําระหนี้เงินกู้จะเบิกได้ภายในวงเงินและ
ระยะเวลาที่เหลืออยู่ ตามสัญญาเงินกู้ฉบับแรก  

5. ผู้รับรองการสิทธิได้แก่หัวหน้าหน่วยงานซึ่งดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าประเภททั่วไประดับชํานาญงานขึ้น 
ไป ประเภทวิชาการระดับชํานาญการข้ึนไป เป็นผู้รับรองการมิสิทธิของข้าราชการส่วนท้องถิ่นในหน่วยงานนั้น โดย 
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปหนึ่งระดับเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของบุคคลดังกล่าวข้างต้น และข้าราชการส่วนท้องถิ่น  
ประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษขึ้นไป ประเภทอํานวยการระดับกลางขึ้นไป  
ประเภทบริหารท้องถิ่น เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของตนเองส่วน  

6. การจ่ายเงินค่าเช่าบ้านต้องจ่ายในวันสิ้นเดือนหรือต้นเดือนของเดือนถัดไป และหากมีการโอนย้าย 
ระหว่าง เดือนให้จ่ายเงินค่าเช่าบ้านตามจํานวนวัน จะจ่ายเต็มเดือนไม่ได้  

7. อัตราการเบิกค่าเช่าบ้านให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของจ้าราชการ 
ส่วน ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่3 ) พ.ศ. 2539 กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ.2541 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ. 2541 และ (ฉบับที่3) พ.ศ. 2549  
 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท. 0809.3 ลงวันที่9 ธันวาคม 2548 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ 

สิทธิ การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการของผู้บริหารท้องถิ่น  
 3. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของ 

บุตร พนักงานส่วนท้องถิ่น  
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท. 089.3/ว 4522 ลงวันที่ 8 สิงหาคม 2559 เรือ่ง ประเภทและ 

อัตราเงิน บํารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน  

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย  
1. สําเนาใบประกาศสถาบันการศึกษา เรื่อง ค่าธรรมเนียมฯ ผู้เบิกรับรองถูกต้องทุกหน้า  

   2. ใบเสร็จรับเงินค่าช่วยเหลือการศึกษาบุตร (ฉบับจริง) ผู้มีสิทธิ์รับรองพร้อมประทับตราทดรองจ่าย  
3. ใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น (แบบ ก.บ.1)  
4. ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-laas  

วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย  
1. ในกรณีเบิกครั้งแรก ให้แนบเอกสารของผู้มีสิทธิ/คู่สมรส/บุตร ตามรายละเอียด ดังนี้  

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน, สําเนาทะเบียนบ้าน, สําเนาทะเบียนสมรส, สําเนาใบเปลี่ยน 
ชื่อ– สกุล และสําเนาใบสูติบัตร  

 2. ต้องแนบสําเนาประกาศของสถาบันทุกครั้ง  
3. ผู้มีสิทธิต้องเซนต์รับรองว่าขอรับรองว่าได้ทดรองจ่ายเงินไปก่อนแล้วจริงในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ  
4. ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา ต้องประกอบด้วย - ชื่อ ที่อยู่ของสถานศึกษา - ชื่อ นามสกุล และ

ระดับชั้นเรียนตรงกับชื่อบุตรของผู้มีสิทธิเบิกท่ีระบุในใบเบิกเงินสวัสดิการ - ภาคเรียน ปีการศึกษา ที่ระบุไม่เกิน 1 
ปีนับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนถึงวันใช้สิทธิเบิก - จํานวนเงินที่จ่าย - จํานวนเงินพร้อมตัวอักษร - ลายมือชื่อผู้รับเงิน  

5. ตรวจสอบประเภทและอัตราเงินบํารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียนที่จ่ายให้ผู้มีสิทธิ์ไม่เกินตามที่ระเบียบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 
2555 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่3) พ.ศ. 2559  

2. หนังสือกระทวงมหาดไทย ที่ มท.0808.2/ ว 2709 ลงวันที1่9 พฤษภาคม 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และ หลักฐานประกอบเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางทําหลักฐาน 
ประกอบการ เบิกจ่ายสูญหาย  

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่2 เมษายน 2561 เรือ่ง หลักเกณฑ์
และแนว ทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับการอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

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

คณะพร้อมด้วยวันที่ออก เดินทางไป-กลับ จากเดินทางไปราชการให้เขียนครอบคลุมถึงวันที่จะไปและกลับ กับวันที่
เบิกจ่ายเงิน หากมี การใช้รถยนต์ส่วนกลาง ให้แนบใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) ด้วยทุกครั้ง และให้
เขียนเวลาไป-กลับ จํานวนคนให้ตรงกับที่ขออนุญาตไปราชการ - กรณีนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดลําพูน และ
ประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดลําพูน เดินทาง จะต้องมีการขออนุญาตกับผู้ว่าราชการจังหวัด  - กรณี
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด ต้องขออนุญาตกับประธานสภาองค์การบริหารส่วน จังหวัดและต้องมีการ
รับรองจากนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดลําพูน ว่ามีเงินงบประมาณเพียงพอให้เบิก ได ้- กรณีรองนายกองค์การ
บริหารส่วนตําบล, ที่ปรึกษานายกองค์การบริหารส่วนตําบล, ข้าราชการ และพนักงานจ้าง ต้องขออนุญาตเดินทาง
ไปราชการกับนายกองค์การบริหารส่วนตําบล  

4. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก (กรณีจ่ายจริง)  
5. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่1) แบบ 8708  
6. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่2)  
7. ใบแนบคําขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่3)  
8. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
9. ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-LAAS 

วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 

1. กรณียืมเงินงบประมาณ  
      1.1 ผู้ยืมต้องทําสัญญาตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองกําหนด และรับรองว่าจะปฏิบัติตาม 

ระเบียบ ข้อบังคับ หรือคําสั่งที่กําหนดไว้และจะนําใบสําคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ ส่งตาม
กําหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหักเงินเพ่ือชดใช้เงินยืมนั้น  

      1.2 ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมค้างชําระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ ห้ามยืมแทนกัน  



 
 

      1.3 ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืมโดย 
ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ  

      1.4 การส่งใช้เงินยืมให้ผู้ยืมจะต้องส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง  

2. การนับเวลาเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ให้นับตั้งแต่ออกจากท่ีอยู่ หรือสํานักงานที่ปฏิบัติ
ราชการ ปกติจนกลับถึงที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติโดยนับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษที่เกิน 12 ชั่วโมง
ให้นับเป็น 1 วัน กรณีมิได้พักแรม ให้นับได้เกิน 12 ชั่วโมงเป็น 1 วัน หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 
ชั่วโมง ให้ถือเป็นครึ่ง วัน และในกรณีลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
ส่วนกรณีลากิจ/ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาถึงสิ้นสุดปฏิบัติราชการจริง  

3. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ผู้เดินทางเป็นผู้ดําเนินการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กับบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจําหน่าย หรือ ผู้ประกอบการธุรกิจนําเที่ยว หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์เอกสาร
ประกอบมีดังนี้  

      3.1 ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดเดินทางซึ่งระบุรายละเอียด ดังนี้ - ชื่อสายการ
บิน - วันเดือนปีที่ออก-กลับจากการเดินทาง - ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง - จังหวัดต้นทาง –ปลายทาง - เลขที่เที่ยวบิน - 
วัน/เวลา ที่เดินทาง และจํานวนเงิน  

      3.2 กากตั๋ว (Bordding Pass)  

4. กรณีผู้เดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย  
      4.1. ให้ผู้เดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนํา

เที่ยว เพื่อขอ สําเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง พร้อมรับรองสําเนาถูกต้องใน
เอกสารดังกล่าว พร้อมคํารับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่ายังไม่เคยนําฉบับจริงมาเบิกกับทางราชการ แม้หาก
ค้นพบในภายหลังก็จะ ไม่นํามาเบิกเงินกับทางราชการอีกเป็นหลักฐานประกอบเบิกจ่ายเงินเสนอต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่น เพื่อพิจารณาอนุมัติและ เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน 4.2. กรณีไม่สามารถขอสําเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที ่แสดง
รายละเอียดการเดินทาง ตาม ข้อ 1 ได้ให้ผู้เดินทางทําหนังสือรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงสาเหตุของการสูญหาย
และไม่อาจขอสําเนาหรือภาพถ่าย เอกสารนั้น พร้อมทั้งให้ผู้เดินทางทําคํารับรองว่าไม่เคยนําฉบับจริงมาเบิกเงิน
จากทางราชการแม้หากค้นพบใน ภายหลังก็จะไม่นํามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบเบิก
จ่ายเงินเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือ 
พิจารณาอนุมัติและเม่ือได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิก 
จ่ายเงินได ้ 

5. หนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการที่ผู้บริหารอนุมัติให้เดินทางไปเข้าร่วม  
6. เอกสารขออนุญาตไปราชการ - กรณีไปราชการเป็นหมู่คณะให้เขียนขออนุญาตไปราชการมีหัวหน้า

คณะพร้อมด้วยวันที่ออก เดินทางไป-กลับ จากเดินทางไปราชการให้เขียนครอบคลุมถึงวันที่จะไปและกลับ กับวันที่
เบิกจ่ายเงิน หากมี การใช้รถยนต์ส่วนกลาง ให้แนบใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) ด้วยทุกครั้ง และให้
เขียนเวลาไป-กลับ จํานวนคนให้ตรงกับที่ขออนุญาตไปราชการ - กรณีนายกองค์การบริหารส่วนตําบล และ
ประธานสภาองค์การบริหารส่วนตําบลเดินทาง จะต้องมี การขออนุญาตกับนายอําเภอ - กรณีสมาชิกสภาองค์การ



 
 

บริหารส่วนตําบล ต้องขออนุญาตกับประธานสภาองค์การบริหารส่วน  ตําบล และต้องมีการรับรองจากนายก
องค์การบริหารส่วนตําบล ว่ามีเงินงบประมาณเพียงพอให้เบิกได้  

7. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก (กรณีจ่ายจริง)  
8. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่1) แบบ 8708  
9. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่2)  
10. ใบแนบคําขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่3)  
11. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
12. ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-laas 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ  

ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่4) พ.ศ. 2561  
3. หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที9่ มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติใน

การ ดําเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมของ หน่วยงานของรัฐ  

4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 
2555 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่3) พ.ศ. 2559  

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

 

 



 
 

วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย  
1. กรณียืมเงินงบประมาณ  

           1.1 ผู้ยืมต้องทําสัญญาตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองกําหนด และรับรองว่าจะปฏิบัติตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือคําสั่งที่กําหนดไว้และจะนําใบสําคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตาม
กําหนดก็จะ ชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหักเงินเพ่ือชดใช้เงินยืมนั้น  
            1.2 ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมค้างชําระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ ห้ามยืมแทนกัน  
           1.3 ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืมโดย
ผู้บริหาร ท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัต ิ 
           1.4 การส่งใช้เงินยืมให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน  

2. กรณีเข้ารับการฝึกอบรมต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
3. ประเภทการจัดฝึกอบรมมี3 ประเภท ได้แก่  

          3.1 การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น
เจ้าหน้าที ่ระดับ 9 ขึ้นไป หรือตําแหน่งเทียบเท่า  
           3.2 การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น
เจ้าหน้าที ่ระดับ 1 ถึงระดับ 8 หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  
           3.3 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่
เจ้าหน้าที ่ท้องถิ่น  

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

 
 



 
 

5. บุคคลที่สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้ประกอบด้วย  
- ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตามไม่เกิน 2 คน  
- เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการฝึกอบรม  
- วิทยากร  
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
- ผู้สังเกตการณ์  

6. การเบิกค่าเช่าที่พัก ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก ต้องเป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและผู้ที่  
เกี่ยวข้อง  

7. อัตราการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ  
- กรณีการฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นระดับ 9 ขึ้นไป หรือ  

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

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

8. การจัดอาหารและการจัดที่พักให้แก่ผู้เข้าร่วมอบรม ให้ยกเว้นการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ 
จัดซื้อจัด จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

9. อัตราการเบิกจ่ายค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้เบิกจ่ายได้ในอัตราไม่เกินที่กําหนดไว้ใน
ระเบียบ ดังนี้ 



 
 

 
 

10. การเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์การนับเวลาให้ถูกต้องตรงกับที่กําหนดใน 
ตาราง การฝึกอบรม (ไม่หักเวลารับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม) และอัตราการเบิกจ่ายตามที่ระเบียบ  
กระทรวงมหาดไทยกําหนด ดังนี้ 
ประเภทการฝึกอบรม วิทยากรที่เป็นบุคคลของรัฐ วิทยากรที่เป็นบุคคลภายนอก 
การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 
การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

 
11. การยืมเงินพร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายรายการที่ต้องยืมเงินซึ่งได้รับการยกเว้นการปฏิบัติตาม 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 ประกอบด้วย  
- ค่าสมนาคุณวิทยากร  
- ค่าอาหาร  
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
- ค่าเช่าที่พัก  

12. เมื่อเสร็จสิ้นการจัดฝึกอบรมเรียบร้อยแล้วให้ทําบันทึกส่งใช้เงินยืมและเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมแนบ
เอกสารที ่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัตินอกเวลาราชการ 
 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขององค์กร
ปกครองส่วน ท้องถิ่น พ.ศ. 2559  

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
1. บันทึกขออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
2. คําสั่งให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
3. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
4. บันทึกข้อความรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
5. หลักฐานการลงเวลาของบุคลากรและเจ้าหน้าที่ มีการเซนต์รับรองโดยผู้ควบคุมการปฏิบัติงานตาม

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

วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย  
1. รายชื่อผู้เบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ต้องเป็นผู้ที่ได้รับการอนุมัติให้ปฏิบัติงาน

นอก เวลาราชการ  
2. อัตราเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้  

- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทําการ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละสี่ชั่วโมง 
ในอัตรา ชั่วโมงละห้าสิบบาท  

- การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละเจ็ดชั่วโมงในอัตรา 
ชั่วโมงละหก สิบบาท  

- กรณีมีความจําเป็นต้องปฏิบัติงานซึ่งเป็นภารกิจหลักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นครั้ง 
คราวหรือ เป็นไปตามนโยบายของรัฐบาลหรือนโยบายของกระทรวงมหาดไทยที่มอบหมายให้องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นปฏิบัติ โดยมีกําหนดระยะเวลาแน่นอนและมีลักษณะเร่งด่วนเพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่องค์กร ปกครอง
ส่วนท้องถิ่นหรือประโยชน์สาธารณะ ผู้บริหารท้องถิ่นอาจสั่งการให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ติดต่อกัน โดยให้มี
สิทธิเบิกเงินตอบแทน เป็นรายครั้งไม่เกินครั้งละเจ็ดชั่วโมงในอัตราชั่วโมงละหกสิบบาท 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่ต้องมีการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
   1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
   2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างการบริหารการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  3. กฎกระทรวง  
  4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ 
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่4) พ.ศ. 2561  

เอกสารประกอบฎีกา  
1. สัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทําของหรือเอกสารอื่นอันเป็นหลักฐานแห่งหนี้เช่นหลักฐานการสั่งซื้อ 

หรือสั่งจ้าง  
2. ใบแจ้งหนี้หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน  
3. เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน หรือตรวจรับงาน เอกสารหลักฐานดังกล่าวจะใช้ภาพถ่ายหรือ

สําเนา ซึ่งผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได้ 
  4. ฏีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e-LAAS  

วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย  
1. ตรวจสอบรายละเอียดรายการขอซื้อของจ้างว่าผู้บริหารอนุมัติให้จัดซื้อจ้างจ้างโครงการใด จํานวนเงิน 

งบประมาณเท่าไหร่และเบิกจ่ายจากแหล่งงบประมาณใด  
2. ตรวจสอบสัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทําของว่ารายละเอียดการซื้อ/จ้าง ตรงกับท่ีขออนุมัติกับ

ผู้บริหาร หรือไม่ตรวจสอบจํานวนเงินที่จัดซื้อจัดจ้าง การคิดค่าปรับ การรับเงินหลักประกันสัญญา และระยะเวลา
การส่งมอบงาน  

3. ตรวจสอบใบแจ้งหนี้หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน โดยรายละเอียดการส่งมอบต้องตรงกับ
รายการ จัดซื้อจัดจ้างตามสัญญา และตรวจสอบว่าผู้รับจ้างส่งมอบเกินกําหนดสัญญาหรือไม่กรณีเกินกําหนด
สัญญาจะต้องมี ค่าปรับผิดสัญญาโดยคํานวณจากจํานวนวันที่ผิดสัญญาคูณด้วยอัตราค่าปรับที่กําหนดไว้ตาม
สัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

การเบิกจ่ายหมวดค่าสาธารณูปโภค 
 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 3035 ลงวันที่30 กันยายน 2563  

เรื่อง การ เบิกค่าใช้จ่ายที่ให้ถือว่าเป็นรายจ่ายเมื่อได้รับใบแจ้งหนี้  

เอกสารประกอบฎีกา  
      1. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าสาธารณูปโภคท่ีผู้บริหารอนุมัติแล้ว  
      2. ใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า/ ค่าน้ําประปา/ ค่าโทรศัพท์/ ค่าไปรษณีย์  
      3. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e-LAAS  
วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย  
      1. ตรวจสอบใบแจ้งหนี้และฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e-LAAS ว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่  
    2. กรณีเบิกจ่ายเงินค่าโทรศัพท์ทางไกล จะต้องแนบรายละเอียดการโทรทางไกลซึ่งระบุรายการโทรแนบ 

เบิก มาด้วย  
3. กรณีเบิกจ่ายค่าไปรษณีย์จะต้องแนบใบนําส่งสิ่งของทางไปรษณีย์แนบเบิกมาด้วย  
4. ค่าน้ําประปา ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ค่าฝากส่งไปรษณียภัณฑ์และพัสดุไปรษณีย์ที่ชําระค่าฝากส่งเป็นราย 

เดือน ที่เกิดขึ้นเฉพาะเดือนสิงหาคม – กันยายน ถือว่าเป็นรายจ่ายเมื่อได้รับแจ้งให้ชําระหนี้โดยไม่ถือเป็นค่าใช้จ่าย 
ค้างเบิกข้ามปี  

เพ่ือให้ผู้จัดทําฎีกาและผู้ตรวจสอบฎีกา ปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน จึงมีการกําหนดแบบฟอร์ม 
(Check List) การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย เพื่อใช้ในการตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิก
จ่ายเงิน ขององค์การบริหารส่วนตําบล จํานวน 8 กรณ ีดังนี้  

1. กรณีการจัดซื้อ/จัดจ้าง (วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป/ วิธีคัดเลือก/ วิธีเฉพาะเจาะจง)  
2. กรณีการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฯ  
3. กรณีการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการฯ  
4. กรณีการส่งใช้เงินยืมตามโครงการฯ  
5. กรณีการยืมเงินเดินทางไปราชการ/โครงการ  
6. กรณีการเบิกค่าสาธารณูปโภค  
7. กรณีการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  
8. กรณีถอนคืนเงินรับฝาก-เงินหลักประกันสัญญา 

 
 

 
 



 
 

 
 



 
 

 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 



 
 

 
 



 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


