
 

 



 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการเบิก
จ่ายเงิน 

เทศบาลตำบลถาวร  

อำเภอเฉลิมพระเกียรติ 

จังหวัดบุรีรัมย์ 

 

สำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชีและ
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบกลาง 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

งบกลาง  
- เงินสมทบกองทุนประกันสังคม  
 
 
 
 
 
 
 
 
- เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน  
รายจ่ายตามข้อผูกพัน  
 
 
 
 
 
- เงินสมทบกองทุนบำเหน็จ
บำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
(ก.บ.ท.)  
- เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบำนาญ  

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ สปส.
1-10 (ส่วนที่ 1)  
5. รายละเอียดการนำเงินสมทบ สปส.1-10 
(ส่วนที่ 2)  
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. แบบแสดงเงินค่าจ้างประจำปีกองทุนเงิน
ทดแทน (กท.20 ก)  
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. รายละเอียดผู้มีสิทธิรับเงินแนบท้าย
ประกอบฎีกาเบิกเงินบำนาญ (บน.1)  
5. รายละเอียดสรุปการถอนเงินแนบท้าย
ประกอบฎีกาเบิกเงินบำนาญ และใบถอน 
(บน.2)  
6. รายละเอียดการถอนเงินแนบท้ายประกอบ
ฎีกาเบิกเงินบำนาญ และใบถอน (บน.3)  
7. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online  
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. พระราชบัญญัติประกันสังคม 
พ.ศ. 2553  
 
 
 
 
 
 
 
2. หนังสือสำนักงานประกันสังคม ที่ 
รง 0625/ว 5344  ลงวันที ่16 
ตุลาคม 2561 เรื่อง การบังคับใช้
พระราชบัญญัติเงินทดแทน(ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2561  
 
 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยเงินบำเหน็จบำนาญข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546  
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ.2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 
และฉบับที 4 พ.ศ.2561  
 

 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบกลาง 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

งบกลาง  
รายจ่ายตามข้อผูกพัน  
- เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ  

 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. รายละเอียดผู้มีสิทธิรับเงินแนบท้าย
ประกอบฎีกาเบิกเงินบำเหน็จรายเดือน (บด.
1)  
5. รายละเอียดสรุปการถอนเงินแนบท้าย
ประกอบฎีกาเบิกเงินบำเหน็จรายเดือน และ
ใบถอน (บด.2)  
6. รายละเอียดการถอนเงินแนบท้ายประกอบ
ฎีกาเบิกเงินบำเหน็จรายเดือน และใบถอน 
(บด.3)  
7. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online  

 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500  
2. พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จ
บำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539  
3. ระเบียบกดระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยเงินบำเหน็จบำนาญข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546  
4. หนังสือสำนักงานกองทุนบำเหน็จ
บำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น ที่ มท 
0808.5/ว31 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 
2563 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการส่ง
เงินสมทบกองทุนบำเหน็จบำนาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2564  
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ.2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 
และฉบับที่ 4 พ.ศ.2561  

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบบุคลากร 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

เงินเดือน (ฝ่ายการเมือง)  
- เงินเดือนนายก/รองนายก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
- ค่าตอบแทนประจำตำแหน่ง
นายก/รองนายก  
- ค่าตอบแทนพิเศษนายก/รอง
นายก  
- เงินเดือนเลขานุการ/ที่ปรึกษา
นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
- ค่าตอบแทนประธานสภา/รอง
ประธานสภา/สมาชิกสภา/
เลขานุการสภาองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
 
เงินเดือน (ฝ่ายประจำ)  
- เงินเดือนข้าราชการ หรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น  
- เงินเพ่ิมต่าง ๆ ของข้าราชการ 
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  
- เงินประจำตำแหน่ง  
- ค่าจ้างลูกจ้างประจำ  
- ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  
- เงินเพ่ิมต่าง ๆ ของพนักงานจ้าง  

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. รายงานการจัดทำเช็ค  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. รายละเอียดแนบท้ายประกอบฎีกาเบิก
เงินเดือน  
6. รายละเอียดผู้รับเงินแนบท้ายประกอบ
ฎีกาเงินเดือน  
7. คำสั่งแต่งตั้ง คำสั่งลาออก  
8. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online  
 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. รายงานการจัดทำเช็ค  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. รายละเอียดแนบท้ายประกอบฎีกาเบิก
เงินเดือน  
6. รายละเอียดผู้รับเงินแนบท้ายประกอบ
ฎีกาเงินเดือน  
7. คำสั่งแต่งตั้ง คำสั่งโอนย้าย คำสั่งลาออก 
คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี  
8. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online  

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
0809.3/ว 219 ลงวันที่ 29 
กันยายน 2548 เรื่อง การจ่าย 
เงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน
ประจำเดือน  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ.2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 
และฉบับที่ 4 พ.ศ.2561  
ข้อ 46 การเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง 
บำเหน็จบำนาญ เงินประจำตำแหน่ง 
เงินเพ่ิม เงินประโยชน์ตอบแทนอื่น 
เงินช่วยเหลือและเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งหรือหนังสือ
สั่งการของกระทรวงมหาดไทย  

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าตอบแทน  
ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติราชการอัน
เป็นประโยชน์แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
- คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และพิจารณาผล
การสอบราคา ซื้อหรือจ้าง โดยวิธี
คัดเลือก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค่าตอบแทน  
- คณะกรรมการกำหนดราคากลาง
งานก่อสร้าง  

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
4. ประกาศเทศบาลตำบลถาวร  
5. เอกสารประกวดราคาจ้างก่อสร้างฯ  
6. รายงานผลการพิจารณาฯ  
7. ประกาศผู้ชนะการประกวดราคาฯ  
8. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทน
คณะกรรมการ  
9. ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตรประชาชน  
10. บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ  
11. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฯ  
12. หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระ
การประชุมคณะกรรมการฯ  
13. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
14. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online  
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
4. เอกสารราคากลางโครงการฯ  
5. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทน
คณะกรรมการ  
6. ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตรประชาชน  
7. บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ  
8. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฯ  
9. หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการฯ  
10. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
11. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online  

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. หนังสือที่ กค 0402.5/ว.85 ลง
วันที่ 6 กันยายน 2561 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทน
บุคคลหรือคณะกรรมการ  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ.2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 
และฉบับที่ 4 พ.ศ.2561  

 



คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าตอบแทน  
ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติราชการอัน
เป็นประโยชน์แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุใน
งานก่อสร้าง และผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ  
 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการใบตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ  
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
4. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทน  
คณะกรรมการฯ  
5. ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตรประชาชน  
6. รายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ  
7. สำเนารายงานผลการก่อสร้าง  
8. สำเนาสัญญาจ้าง  
9. ใบแจ้งเข้างานของผู้รับจ้าง  
10. ใบแจ้งส่งมอบงานจ้าง  
11. รายงานตรวจรับพัสดุ  
12. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
13. สำเนาฎีกาเบิกจ่าย  
14. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online  
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
4. บันทึกข้อความขออนุมัติปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการจากผู้บริหารอนุมัติแล้ว (ฉบับ
จริง)  
5. คำสั่ง  
6. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
. แบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน  
7. ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน  
8. สำเนาเวรรักษาการณ์สถานที่ราชการ  
9. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online  

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. หนังสือที่ กค 0402.5/ว.85 ลง
วันที่ 6 กันยายน 2561 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทน
บุคคลหรือคณะกรรมการ  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ.2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 
และฉบับที่ 4 พ.ศ.2561  
 
 
 
 
 
 
 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2559  
กรณีปฏิบัติงานหลายคนให้คนใดคน
หนึ่งเป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน
รายงานผลต่อผู้ที่สั่งให้ปฏิบัติงานให้
ทราบ และต้องเสนอภายใน 15 วัน
นับแต่เสร็จสิ้นภารกิจนั้น ๆ  

 



คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าตอบแทน  
- ค่าเช่าบ้าน  

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006)  
5. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/ใบเสร็จรับเงิน
ของสถาบันการเงิน  
6. แบบฟอร์มติดใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/  
ใบเสร็จรับเงินของสถาบันการเงิน  
7. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online  

 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.
2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 และ
ฉบับที่ 4 พ.ศ.2561  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติม
ฉบับที2่ พ.ศ.2551 ฉบับที่ 3 พ.ศ.
2559 และฉบับที่ 4 พ.ศ.2562  
3. หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับ 
การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น  
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 5862 
ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการ
เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น  
5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 0679 
ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัด
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัย
ในที่พักขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าตอบแทน  
- ค่าเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร  

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
บุตรขององค์กรปกครองท้องถิ่น(แบบก.บ.1)  
6. ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา  
7. ประกาศเรียกเก็บเงินของสถานศึกษา  
8. แบบฟอร์มติดใบเสร็จรับเงิน/รับรองการ 
จ่ายเงิน  
9. สำเนาใบเกิดของบุตร หรือสำเนาทะเบียน
บ้านของบุตร/สำเนาการเปลี่ยน ชื่อ-สกุล ของ
บุตร  
10. สำเนาบัตรช้าราชการผู้ขอเบิก
สวัสดิการ/สำเนาการเปลี่ยน ชื่อ-สกุล  
11. ทะเบียนคุมการโอนเงินเข้าบัญชีผู้ขอใช้
สิทธิเบิกสวัสดิการ  
12. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online  

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงนิ การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2547 แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.
2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 และฉบบั
ที่ 4 พ.ศ.2561  
2. พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการ
เก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2562  
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2563  
4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ 
กค 0408.5/ว371 ลว.22 ก.ย. 60 
เร่ืองแนวทางการเบิกจ่ายเงนิสวสัดิการ
เก่ียวกับการศึกษาบุตร กรณีบุตรของผู้
มีสิทธิเปลี่ยนประเภทสถานศึกษาใน
ระหว่างปีการศึกษา  
5 .หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
0809.3/ว 4522 ลว. 9 ส.ค.59 
เร่ืองประเภทและอัตราเงินบำรุง
การศึกษาและค่าเลา่เรียน  
6. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง
หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงนิ
สวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร
พนักงานส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ 12 
เมษายน 2542  
7. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น มท 0803.3/ว172 ลงวันที่ 
18 มกราคม 2561 เรื่องประเภทและ
อัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของ
เอกชนประเภทอาชีวศึกษา  
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าตอบแทน  
- เงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่า
รักษาพยาบาล  
 
 
 
 
 
 
 
 
- ฎีกาเบิกเงินรับฝากอ่ืน ๆ 
ค่าบริการทางการแพทย์จากระบ 
e-LAAS  
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินรับฝากกองทุน
สวัสดิการรักษาพยาบาล  
4. แบบขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล  
5. ใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลจาก  
สถานพยาบาล  
6. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online  
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายงานการรับข้อมูลเบิกจ่ายเงินชดเชย 
กรณี สำรองจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลจาก
ระบบ สปสช.  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินรับฝากกองทุน 
สวัสดิการรักษาพยาบาล  
4. สำเนารายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน  
5. แบบขอเบิกค่ารักษาพยาบาล/
ใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาล ที่ได้รับการ
ลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  
6. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online  

 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.
2553 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.
2555  
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาลของพนักงานส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ.2557  
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 
0417/ว177 ลงวันที่ 24 
พฤศจิกายน 2549  
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วน
ที่สุด ที่ กค 0417/ว414 ลงวันที่ 
26 พฤศจิกายน 2560  
5. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 
0422.2/ว95 ลงวันที่ 25 เมษายน 
2557  
6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ.2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 
และฉบับที่ 4 พ.ศ.2561  

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าใช้สอย  
รายจ่ายให้ได้มาซึ่งบริการ  
- ค่าจ้างเหมาบริการ  
กรกรีการจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับ
ยกเว้นไม่ต้องประกาศเผยแพร่
แผนจัดซื้อจัดจ้างตาม
พระราชบัญญัติฯ มาตรา 11 (1) 
(2) (3) (4) 
1.กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างต่ำกว่า 
5,000 บาท 
2.กรณีจ้างเหมาบุคคลธรรมดา 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
5. ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบงาน/ใบส่งของ 
6.สัญญาจ้างและเอกสารแนบท้ายสัญญา,
ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาหรือหนังสือค้ำ
ประกันธนาคาร กรณีเรียกเงินมัดจำประกัน
สัญญา 

 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
0808.2/ว4044 ลว. 10 ก.ค. 63 
หลักเกณฑ์การดำเนินการจ้างเอกชน
และการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมา
บริการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560   
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ.2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 
และฉบับที่ 4 พ.ศ.2561  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าใช้สอย  
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอ่ืน ๆ  
- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ  

กรณียืมเงิน  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ  
4. สัญญาการยืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ  
5. กรณีเดินทางไปราชการเพื่ออบรม ให้แนบ 
แบบแสดงเจตจำนง  
6. บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการ  
7. หนังสือแจ้งการประชุม และอบรมหรือ
สัมมนา  
8. ค่าใช้จ่ายที่ยืมได้ (คา่เบี้ยเลี้ยง, ค่าเช่าที่พัก, 
ค่ายานพาหนะ และคา่ลงทะเบยีน)  
กรณีส่งใช้เงินยืม  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ  
4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708 ส่วนที 1 และส่วนที่ 2)  
5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111)  
6. ค่าพาหนะ  
- โดยสารเคร่ืองบิน ให้แนบใบเสร็จรับเงินและ
กากตั๋ว (boarding pass)  
- โดยสารรถยนต์ราชการ/รถยนต์ส่วนตัว ให้แนบ
รายละเอียดการใช้รถยนต์ และแผนภูมิระยะทาง
ระหว่างจังหวัด (กม) ของกรมทางหลวง  
7. ใบรับใบสำคัญส่งใช้เงินยืม 
8. บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการ  
9. กรณีเดินทางไปราชการเพื่ออบรม ให้แนบ 
แบบแสดงเจตจำนง  
10. หนังสือแจ้งการประชุม และอบรมหรือ
สัมมนา  
11. บันทึกรายงานผลให้ผู้บริหารทราบตาม
ระเบียบฯ  
12. เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งคืน 
13. .ใบรับใบสำคัญส่งใช้เงินยืม 

 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.
2555 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.
2559 และฉบับที่ 4 พ.ศ.2559  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และ
การเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557  
3. หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
และการเข้ารับการฝึกอบรมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
- กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงิน
ได้  
- กรณีเดินทางโดยรถประจำทาง 
หรือเบิกค่าชดเชยน้ำมันฯ กม.ละ 4 
บาท - - กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว ให้ผู้
เบิกเป็นผู้รับรองระยะทางในช่อง
หมายเหตุ  
- ระบุหมายเลขรถยนต์ และชื่อผู้ใช้
รถยนต์หรือผู้ยืมเงินในกรณีที่ใช้
รถยนต์ของทางราชการให้ระบุ
หมายเลขทะเบียนรถยนต์ และชื่อผู้
ขอใช้รถยนต์ของทางราชการ  
- ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วนันับ
จากวันกลับมาถึง  



คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าใช้สอย  
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอ่ืน ๆ  
- ค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม  

กรณียืมเงิน  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
โครงการฝึกอบรม  
4. สัญญาการยืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ  
5. หนังสือเชิญวิทยากร  
6. บันทึกการอนุมัติจัดโครงการ  
7. โครงการ ประมาณการค่าใช้จ่าย และ
กำหนดการ  
8. ค่าใช้จ่ายที่ยืมได้ (ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม, ค่าอาหาร, ค่าสมนาคุณวิทยากร
,ค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะวิทยากร และค่า
เช่าที่พักของผู้อบรม  
กรณีส่งใช้เงินยืม  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่าย
โครงการฝึกอบรม(เฉพาะค่าใช้จ่ายที่ยืม) และ
ได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร  
4. หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน  
4.1 เบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
,ค่าอาหาร  
1). ใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานของผู้รับจ้าง 
เช่น สำเนาประจำตัวประชาชน หนังสือ
รับรองบริษัท ใบทะเบียนพาณิชย์ แล้วแต่
กรณี  
2). บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
4.2 เบิกเงินค่าเช่าที่พักให้ผู้เข้าอบรม  
1). ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก  
2). รายชื่อผู้เข้าพัก  
4.3 เบิกค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก  

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.
2555 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.
2559 และฉบับที่ 4 พ.ศ.2559  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และ
การเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557  
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.
2555 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.
2559 และฉบับที่ 4 พ.ศ.2559  
4. หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
และการเข้ารับการฝึกอบรมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ.2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 
และฉบับที่ 4 พ.ศ.2561  
6.หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 
2561 เรื่องแนวทางการปฏิบัติใน
การดำเนินการจัดหาพัสดุ ที่เกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมของหน่วยงาน 
 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าใช้สอย  
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอ่ืน ๆ  
- ค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม 
(ต่อ)  

(กรณีไม่ได้จัดค่าอาหาร, ค่าเช่าที่พัก และค่า
พาหนะให้แก่ผู้รับการฝึกอบรม)  
1). ใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก  
4.4 เบิกเงินค่าสมนาคุณ, ค่าเช่าที่พัก, ค่า
พาหนะ ให้แก่วิทยากร  
1). ใบสำคัญรับเงิน (สำหรับวิทยากร) และ
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
2). ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก  
3). ค่าพาหนะ  
- โดยสารเครื่องบิน ให้แนบใบเสร็จรับเงิน
และกากตั๋ว (boarding pass)  
- โดยสารรถยนต์ราชการ/รถยนต์ส่วนตัว ให้
แนบรายละเอียดการใช้รถยนต์ และแผนภูมิ
ระยะทางระหว่างจังหวัด (กม) ของกรมทาง
หลวง  
4). หนังสือเชิญวิทยากรและใบตอบรับ
วิทยากร  
5. สำเนาสัญญาการยืมเงินที่ได้รับอนุมัติจาก
ผู้บริหาร จำนวน 1 ฉบับ  
6. บันทึกขออนุมัติโครงการ  
7. โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย และ
กำหนดการ  
8. เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งคืน  
10. ใบรับใบสำคัญส่งใช้เงินยืม  

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และ
การเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.
2555 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.
2559 และฉบับที่ 4 พ.ศ.2559  
3. หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
และการเข้ารับการฝึกอบรมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
- ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วนันับ
จากวันที่ได้รับเงิน  

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าใช้สอย  
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอ่ืน ๆ  
- ค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม 
(ต่อ)  

กรณีเบิกเงินค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ตามโครงการ
ฝึกอบรม  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
โครงการฝึกอบรม  
4. ใบตรวจรับพัสดุ และได้รับอนุมัติเบิก
จ่ายเงินจากผู้บริหาร  
5. ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี/ใบแจ้งหนี้  
6. สัญญา และเอกสารแนบท้ายสัญญา, 
ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาหรือหนังสือค้ำ
ประกันธนาคาร, ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือบันทึก
ขออนุมัติจัดซื้อ  
7. กรณีจัดซื้อของที่ระลึก ให้แนบหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์เข้าศึกษาดูงาน  
8. หลักฐานอ่ืนๆ ที่จำเป็น  
8.1 การจัดซื้อ/จัดจ้าง ที่ไม่ผ่านระบบ EGP 
ให้แนบหลักฐานของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เช่น 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน, หนังสือ
รับรองบริษัท (เฉพาะหน้าแรก), ใบทะเบียน
พาณิชย์ แล้วแต่กรณี  
9. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ  
10. โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย  
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และ
การเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.
2555 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.
2559 และฉบับที่ 4 พ.ศ.2559  
3. หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
และการเข้ารับการฝึกอบรมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
4 .ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ.2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 
และฉบับที่ 4 พ.ศ.2561  

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

 ค่าใช้สอย  
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอ่ืน ๆ  
- ค่าใช้จ่ายโครงการจัดงาน  

กรณียืมเงิน  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. สัญญาการยืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ  
5. คำสั่งแต่งตั้งกรรมการตัดสิน  
6. บันทึกการอนุมัติจัดโครงการค่าใช้จ่าย
โครงการจัดงาน  
7. โครงการ ประมาณการค่าใช้จ่าย และ
กำหนดการ  
8. ค่าใช้จ่ายที่ยืมได้ (ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม, ค่าอาหาร, ค่าตอบแทนกรรมการ
ตัดสินและเงินรางวัล)  
กรณีส่งใช้เงินยืม  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่าย
โครงการจัดงาน (เฉพาะค่าใช้จ่ายที่ยืม) และ
ได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร  
4. หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน  
4.1 เบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
,ค่าอาหาร  
1). ใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานของผู้รับจ้าง 
เช่น สำเนาประจำตัวประชาชน หนังสือ
รับรองบริษัท ใบทะเบียนพาณิชย์ แล้วแต่
กรณี  
2). บัญชีลงลายมือชื่อผู้ที่ได้รับเชิญมา
ร่วมงานและผู้มาร่วมประกอบกิจกรรม  
4.2 เบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน  
1). หลักฐานการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
กรรมการตัดสิน  
2). ประกาศแต่งตั้งกรรมการตัดสิน  

  
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
การจัดกิจกรรมสาธารณะ การ
ส่งเสริมกีฬา และการแข่งขันกีฬา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2564  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ.2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 
และฉบับที่ 4 พ.ศ.2561  
3.หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 
2561 เรื่องแนวทางการปฏิบัติใน
การดำเนินการจัดหาพัสดุ ที่เกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมของหน่วยงาน 
 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

 ค่าใช้สอย  
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอ่ืน ๆ  
- ค่าใช้จ่ายโครงการจัดงาน (ต่อ)  

4.3 เบิกเงินรางวัล 
1). ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน 
2). สรุปผลการแข่งขันเพ่ือให้เงินรางวัล 
5. สำเนาสัญญาการยืมเงินที่ได้รับอนุมัติจาก
ผู้บริหาร จำนวน 1 ฉบับ 
6. บันทึกขออนุมัติโครงการ 
7. โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย และ
กำหนดการ 
8. เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งคืน 
9. ใบรับใบสำคัญส่งใช้เงินยืม 
กรณีเบิกเงินค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ตามโครงการ
ฝึกอบรม 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
โครงการจัดงาน 
4. ใบตรวจรับพัสดุ และได้รับอนุมัติเบิก
จ่ายเงินจากผู้บริหาร 
5. ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี/ใบแจ้งหนี้ 
6. สัญญา และเอกสารแนบท้ายสัญญา, 
ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาหรือหนังสือค้ำ
ประกันธนาคาร, ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือบันทึก
ขออนุมัติจัดซื้อ 
7. หลักฐานอื่นๆ ที่จำเป็น 
7.1 การจัดซื้อ/จัดจ้าง ที่ไม่ผ่านระบบ EGP 
ให้แนบหลักฐานของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เช่น 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน, หนังสือ
รับรองบริษัท (เฉพาะหน้าแรก), ใบทะเบียน
พาณิชย์ แล้วแต่กรณี 
8. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ 
9. โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย 

  
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
การจัดกิจกรรมสาธารณะ การ
ส่งเสริมกีฬา และการแข่งขันกีฬา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2564  
- ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วนันับ
จากวันที่ได้รับเงิน  
2 .ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ.2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 
และฉบับที่ 4 พ.ศ.2561  

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

 ค่าใช้สอย  
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอ่ืน ๆ  
- ค่าใช้จ่ายโครงการแข่งขันกีฬา  

กรณียืมเงิน  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. สัญญาการยืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ  
5. ประกาศแต่งตั้งกรรมการจัดการแข่งขัน  
6. บันทึกการอนุมัติจัดโครงการค่าใช้จ่าย
โครงการแข่งขันกีฬา  
7. โครงการ ประมาณการค่าใช้จ่าย และ
ระเบียบการแข่งขัน  
8. ค่าใช้จ่ายที่ยืมได้ (ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่
ประจำสนาม, ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่จัดการ
แข่งขัน, ค่าตอบแทนกรรมการตัดสินและเงิน
รางวัล)  
กรณีส่งใช้เงินยืม  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS   
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่าย
โครงการแข่งขันกีฬา (เฉพาะค่าใช้จ่ายที่ยืม) 
และได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร  
4. หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน  
4.1 เบิกค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่/กรรมการ  
1). หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทน  
2). บัญชีลงชื่อปฏิบัติงาน  
3). ตารางการแข่งขัน  
4). ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการ
แข่งขัน  
4.2 เบิกเงินรางวัล  
1). ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน  
2). สรุปผลการแข่งขันเพ่ือให้รางวัล  

  
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
การจัดกิจกรรมสาธารณะ การ
ส่งเสริมกีฬา และการแข่งขันกีฬา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2564  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ.2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 
และฉบับที่ 4 พ.ศ.2561  
3.หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 
2561 เรื่องแนวทางการปฏิบัติใน
การดำเนินการจัดหาพัสดุ ที่เกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมของหน่วยงาน 
 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

 ค่าใช้สอย  
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอ่ืน ๆ  
- ค่าใช้จ่ายโครงการแข่งขันกีฬา 
(ต่อ)  

5. สำเนาสัญญาการยืมเงินที่ได้รับอนุมัติจาก
ผู้บริหาร จำนวน 1 ฉบับ  
6. บันทึกขออนุมัติโครงการ  
7. โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย และ
ระเบียบการแข่งขัน  
8. เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งคืน  
9. ใบรับใบสำคัญส่งใช้เงินยืม  
กรณีเบิกเงินค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ตามโครงการ
แข่งขันกีฬา  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
โครงการแข่งขันกีฬา  
4. ใบตรวจรับพัสดุ และได้รับอนุมัติเบิก
จ่ายเงินจากผู้บริหาร  
5. ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี/ใบแจ้งหนี้  
6. สัญญา และเอกสารแนบท้ายสัญญา, 
ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาหรือหนังสือค้ำ
ประกันธนาคาร, ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือบันทึก
ขออนุมัติจัดซื้อ  
7. หลักฐานอ่ืนๆ ที่จำเป็น  
7.1 การจัดซื้อ/จัดจ้าง ที่ไม่ผ่านระบบ EGP 
ให้แนบหลักฐานของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เช่น 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน, หนังสือ
รับรองบริษัท (เฉพาะหน้าแรก), ใบทะเบียน
พาณิชย์ แล้วแต่กรณี  
8. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ  
9. โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย  
 

  
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
การจัดกิจกรรมสาธารณะ การ
ส่งเสริมกีฬา และการแข่งขันกีฬา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2564  
2 .ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ.2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 
และฉบับที่ 4 พ.ศ.2561  

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

 ค่าใช้สอย  
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอ่ืน ๆ  
- โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายใน
การบริหารสถานศึกษาพัฒนา
ศักยภาพการจัดการศึกษา  
 
 
ค่าใช้สอย  
รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและ
พิธีการ  
- ค่ารับรอง  
 
 
 
 
 
 
 
- ค่าเลี้ยงรับรอง  
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. สำเนาสมุดธนาคาร (รับรองสำเนา)  
5. รายละเอียดการจักสรรงบประมาณ 
(รับรองสำเนา)  
 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. หนังสือแจ้งเข้าตรวจ/นิเทศงาน/ดูงาน (ถ้า
มี)  
5. บันทึกขออนุมัติจัดเลี้ยง/ในหลักการ  
6. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินและรายชื่อผู้ร่วม
การต้อนรับ  
7. ใบแจ้งหนี้/สำเนาบัตรประชาชน  
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินและรายชื่อผู้ร่วมการ
ต้อนรับ  
5. หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม  
6. รายงานการประชุม  
7. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินและรายชื่อผู้ร่วมการ
ต้อนรับ  
8. ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/สำเนาบตัรประชาชน  

 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ.2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 
และฉบับที่ 4 พ.ศ.2561  
 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานขององค์ปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2562  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเกบ็รักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ.2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 
และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561  

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

  
ค่าใช้สอย  
รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพธิี
การ  
- ค่าใช้จ่ายในงานรัฐพิธี และพิธีทาง
ศาสนา  
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างไมเ่กิน 
5,000 บาท  
 
 
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างเกิน 5,000 
บาท  
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas)  
5. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร (ถ้ามี)  
6. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบพัสดุ  
7. ใบตรวจรับพัสดุ/รปูถ่าย/สำเนาสมุด  
ธนาคาร  
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี)  
5. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp)  
6. ใบเสนอราคา/สำเนาบัตรประชาชน  
7. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp)  
8. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
9. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร  
10. บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร  
11. สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร (ถ้ามี)  
12. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบงาน/ใบ  
ส่งมอบพัสดุ  
13. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/สำเนาสมุด  
ธนาคาร  

  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานขององค์ปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2562  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเกบ็รักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ.2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 
และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
 
 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

  
ค่าใช้สอย  
แนวทางการปฏิบัติตาม หนังสือ
ด่วนที่สุด ที ่กค (กวจ) 0405.2/
ว 119 ลงวันที ่7 มีนาคม 
2561 เรื่องแนวทางการปฏิบัติ
ในการดำเนินการจัดหาพัสดุ ที่
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมของหน่วยงาน 
ตาราง 1 
1. ให้ยกเว้นการปฏิบัติตาม
ระเบียบฯจัดซื้อจัดจ้าง ข้อ 22 
วรรคหนึ่ง 
2. เฉพาะการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานที่มีรายการในตาราง
ที่1 (15 รายการ) 
3.หลักการคือใช้กับ การ
บริหารงาน/การฝึกอบรม/ การ
จัดงาน/การประชุมของหน่วยงาน 
4. วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท 
5. ให้เจ้าหน้าทีห่รือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายดำเนินการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุไปก่อน แล้วรีบรายงาน
ขอความเห็นชอบพร้อมด้วย
หลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้น
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
6. ภายใน 5 วันทำการถัดไป 
 
 

 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบพัสดุ  
5.บันทึกข้อความเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
นั้น ให้ความเห็นชอบแล้วให้ถือว่ารายงาน ขอ
ความเห็นชอบดังกล่าว เป็นหลักฐานในการ
ตรวจรับโดยอนุโลม 
 

 
 
หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 
2561 เรื่องแนวทางการปฏิบัติใน
การดำเนินการจัดหาพัสดุ ที่เกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมของหน่วยงาน 
 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

  
ค่าใช้สอย  
แนวทางการปฏิบัติตาม หนังสือ
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/
ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 
2561 เรื่องแนวทางการปฏิบัติ
ในการดำเนินการจัดหาพัสดุ ที่
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมของหน่วยงาน 
ตาราง 2 
ตามตาราง 2 ควรพิจารณาทำ
สัญญาเพื่อยืมเงินมาจ่าย แล้ว
บันทึกส่งใช้เงินยืมโดยใช้เอกสาร
หลักฐานประกอบ เช่น 
- ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมงาน/
โครงการ  
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ 
- บันทึกรับรองการเบิกจ่าย 
 
 
 

 
กรณียืมเงิน  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. สัญญาการยืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ  
6. บันทึกการอนุมัติจัดโครงการค่าใช้จ่าย
โครงการแข่งขันกีฬา  
7. โครงการ ประมาณการค่าใช้จ่าย  
8. ค่าใช้จ่ายที่ยืมได้  
กรณีส่งใช้เงินยืม  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS   
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่าย 
(เฉพาะค่าใช้จ่ายที่ยืม) และได้รับอนุมัติจาก
ผู้บริหาร  
4. หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน  
 
  

 
 
หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 
2561 เรื่องแนวทางการปฏิบัติใน
การดำเนินการจัดหาพัสดุ ที่เกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมของหน่วยงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

  
ค่าใช้สอย  
- รายจ่ายค่าบำรุงรักษาและ
ซ่อมแซม  

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. ใบตรวจสภาพความชำรุดของทรัพย์สิน  
5. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี)  
6. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp)  
7. ใบเสนอราคา/สำเนาบัตรประชาชน/  
เอกสารห้างร้าน  
8. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp)  
9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
10. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร  
11. บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร  
12. สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร (ถ้ามี)  
13. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบงาน/ใบ  
ส่งมอบพัสดุ  
14.ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/สำเนาสมุด  
ธนาคาร  
15.ทะเบียนคุมครุภัณฑ์พร้อมลงทะเบียน
ประวัติการซ่อมแซม  

  
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างเกิน 
5,000 บาท ซึ่งต้องจัดทำภายใต้
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-gp)  
- กรณีซ้ือมาเพ่ือซ่อมรถ ให้ระบุ
ทะเบียนรถและเลขครุภัณฑ์  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ.2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 
และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

  
ค่าวัสดุ  
- วัสดุสำนักงาน  
- วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ  
- วัสดุงานบ้านงานครัว  
- วัสดุก่อสร้าง  
- วัสดุการเกษตร  
- วัสดุโฆษณาและเผยแพร่  
- วัสดุคอมพิวเตอร์  
- วัสดุสำรวจ  

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS  
(ถ้ามี)  
5. บันทึกขออนุมัติการ ซื้อ/จ้าง  
6. บันทึกรายงานการ ซื้อ/จ้าง ของเจ้าหน้าที่
พัสดุโดยดำเนินการระเบียบพัสดุผู้มีอำนาจ
เซ็นอนุมัติซื้อ/จ้างเซ็นอนุมัติประทับ ชื่อ/
ตำแหน่ง พร้อม วัน เดือน ปี ที่อนุมัติ  
7. ใบเสนอราคา/เอกสารห้างร้าน  
8. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp)  
9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
10. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร (ถ้ามี)  
บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร  
สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร  
- ต้องดำเนินการให้ครบถ้วน พร้อมกำหนด 
วันส่งมอบ และอัตราค่าปรับ (สัญญาจ้างต้อง
ติดอากร แสตมป์ให้ครบถ้วน) พร้อมเอกสาร
ของผู้ขาย/รับจ้าง  
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ขาย/
รับจ้าง  
2. สำเนาใบภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภพ.20) ของ
ผู้ขาย  
3. หนังสือรับรองหรือสำเนาใบทะเบียน
พาณิชย์ของผู้ขายและผู้รับจ้าง)  
10. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษี ต้อง
ใช้ต้นฉบับ  
11. ใบเสร็จรับเงิน  
12. บันทึกตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย(ถ้ามี)  
 

  
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ.2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 
และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561  

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

  
ค่าวัสดุ  
- วัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น  

 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS  
5. บันทึกรายงานขอซื้อน้ำมันเพลิง และหล่อ
ลื่น  
6. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
7. ใบสั่งจ่ายน้ำมัน  
8. ใบส่งของ  
(กรณีสำรองจ่าย)  
9. ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษ  

  
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค 
(กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวานท่ี 9 
เมษายน 2561 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงใช้
ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
หน่วยงานของรัฐ  
- ผู้ซื้อต้องระบุข้อความว่า “ได้รับ
มอบน้ำมันเชื้อเพลิงตามรายการ
ข้างต้นไว้ครบถ้วน” (ถือเป็น
หลักฐานการตรวจรับ)  
2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1358 
ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2563 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าน้ำมัน
เชื้อเพลิงโดยใช้บัตรเติมน้ำมันรถ
ราชการ (Fleet Card) ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ.2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 
และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561  

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

  
ค่าสาธารณูปโภค  
- ค่าไฟฟ้า  
 
 
 
 
 
 
- ค่าน้ำประปา ค่าน้ำบาดาล  
 
 
 
 
 
- ค่าบริการโทรศัพท์  
 
 
 
 
 
 
- ค่าบริการไปรษณีย์  

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. บันทึกรายงานขอจ่ายค่าไฟฟ้า  
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
6. ใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า  
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
4. ใบแจ้งหนี้ค่าน้ำประปา  
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
4. ใบแจ้งค่าใช้บริการ  
5. ทะเบียนคุมโทรศัพท์ทางไกล  
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
4. บันทึกรายงานขอจ่ายค่าไปรษณีย์  
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
6. ใบแจ้งหนี้ค่าไปรษณีย์  
7. ใบนำส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยชำระ
ค่าบริการเป็นเงินเชื่อ  
 

  
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว
3035 ลงวันที่ 30 กันยายน 2563 
เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายที่ให้ถือว่าเป็น
รายจ่าย เมื่อได้รับแจ้งให้ชำระหนี้  
- ยกเว้นหัก ณ ที่จ่าย  
- ยกเว้นหัก ณ ที่จ่าย  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ.2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 
และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561  

 



คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

 ค่าสาธารณูปโภค  
- ค่าบริการสื่อสารและ
โทรคมนาคม  

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. ใบแจ้งค่าใช้บริการ (STATEMENT)  

  
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว
3035 ลงวันที่ 30 กันยายน 2563 
เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายที่ให้ถือว่าเป็น
รายจ่าย เมื่อได้รับแจ้งให้ชำระหนี้  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ.2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 
และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบลงทุน 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

  
ค่าครุภัณฑ์  
- ค่าครุภัณฑ์สำนักงาน (โต๊ะ 
เก้าอ้ี ตู้ เครื่องปรับอากาศ เครื่อง
ถ่ายเอกสาร พัดลม)  
- ค่าครุภัณฑ์งานพาหนะและ
ขนส่ง(รถยนต์)  
- ค่าครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ 
(เครื่องเสียง ลำโพง)  
- ค่าครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 
(โทรทัศน์ กล้อง เครื่อง
มัลติมีเดีย)  
- ค่าครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 
(เครื่องตัดหญ้า ตู้เย็น เครื่องทำ
น้ำร้อน-เย็น เครื่องปั้มน้ำ)  
- ค่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  
- ค่าครุภัณฑ์การเกษตร  

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษี ต้องใช้
ต้นฉบับ  
5. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย(ถ้ามี)  
6. ใบสั่งซื้อ/จ้าง พร้อมอากร  
บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร  
สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร  
- ต้องดำเนินการให้ครบถ้วน พร้อมกำหนด 
วันส่งมอบ และอัตราค่าปรับ (สัญญาจ้างต้อง
ติดอากร แสตมป์ให้ครบถ้วน) พร้อมเอกสาร
ของผู้ขาย/รับจ้าง  
     1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ขาย/  
รับจ้าง  
     2. สำเนาใบภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภพ.20) 
ของผู้ขาย/รับจ้าง  
     3. หนังสือรับรองหรือสำเนาใบทะเบียน
พาณิชย์ของผู้ขายและผู้รับจ้าง)  
7. บันทึกรายงานการ ซื้อ/จ้าง ของเจ้าหน้าที่
พัสดุ โดยดำเนินการระเบียบพัสดุผู้มีอำนาจ
เซ็นอนุมัติ ซื้อ/จ้างเซ็นอนุมัติประทับ ชื่อ/
ตำแหน่ง พร้อมวัน เดือน ปี ที่อนุมัติ  
8. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp)  
9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
10. ใบเสนอราคา/แคลตาล็อก  
11. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-
LAAS  
12. บันทึกขออนุมัติการ ซื้อ/จ้าง  
 
 

  
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ.2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 
และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561  

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบลงทุน 

 ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
- ค่าก่อสร้างสิ่งสาธารณูปการ  
(โครงการก่อสร้างถนน)  
- ค่าก่อสร้างสิ่งสาธารณูปโภค  
(โครงการติดตั้งโคมไฟส่องถนน)  
- ค่าบำรุงรักษาและปรับปรุงที่ดิน
และ  
สิ่งก่อสร้าง (โครงการขุดลอก
คลอง)  
- ค่าก่อสร้างอาคารต่างๆ (ต่อ
เติม)  

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษี ต้องใช้
ต้นฉบับ  
5. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย(ถ้ามี)  
6. ใบสั่งซื้อ/จ้าง พร้อมอากร  
บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร  
สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร  
- ต้องดำเนินการให้ครบถ้วน พร้อมกำหนด 
วันส่งมอบ และอัตราค่าปรับ (สัญญาจ้างต้อง
ติดอากร แสตมป์ให้ครบถ้วน) พร้อมเอกสาร
ของผู้ขาย/รับจ้าง  
     1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ขาย/  
รับจ้าง  
     2. สำเนาใบภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภพ.20) 
ของผู้ขาย/รับจ้าง  
     3. หนังสือรับรองหรือสำเนาใบทะเบียน
พาณิชย์ของผู้ขายและผู้รับจ้าง)  
7. บันทึกรายงานการ ซื้อ/จ้าง ของเจ้าหน้าที่
พัสดุ โดยดำเนินการระเบียบพัสดุผู้มีอำนาจ
เซ็นอนุมัติ ซื้อ/จ้างเซ็นอนุมัติประทับ ชื่อ/
ตำแหน่ง พร้อมวัน เดือน ปี ที่อนุมัติ  
8. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp)  
9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
10. ใบเสนอราคา/แคลตาล็อก  
11. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-
LAAS  
12. บันทึกขออนุมัติการ ซื้อ/จ้าง  
 
 

  
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ.2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 
และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561  

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

งบเงินอุดหนุน 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

  
เงินอุดหนุน  
- เงินอุดหนุนส่วนราชการ  
- อุดหนุนกิจการที่เป็นสาธารณะ
ประโยชน์  

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
และได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
4. เอกสารตามแบบที่ปลัดกระทรวง
มหาดไทยกำหนด  
    4.1 บันทึกข้อตกลงของคณะกรรมการไม่
น้อยกว่า 3 คน ลงนาม  
    4.2 โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน  
    4.3 ประมาณการค่าใช้จ่ายแนบท้าย
โครงการ  
5. หนังสือขอรับเงินอุดหนุนจากหน่วยงานที่
ขอรับเงินอุดหนุน  
6. สำเนาสมุดธนาคาร  
 

  
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559 และแก้ไข
เพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2563  
- กรณีอุดหนุนส่วนราชการภารกิจ
ด้านอื่น  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ.2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 
และฉบับที่ 4 พ.ศ.2561  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

เงินนอกงบประมาณ 

ประเภทรายจ่าย 
 

เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

  
เงินนอกงบประมาณ  
- เงินรับฝากประกันสัญญา  
- เงินประกันสัญญาเช่าทรัพย์สิน  

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
และได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
4. บันทึกตรวจสอบความชำรุดบกพร่อง  
5. หนังสือแจ้งความประสงค์ขอคืนเงิน
ประกันสัญญา ขอคืนเงินประกันสัญญาเช่า
ทรัพย์สิน และใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง) หรือ
ใบแจ้งความ กรณีสูญหาย  
6. สำเนาใบตรวจรับพัสดุ  
7. สำเนาใบส่งมอบงาน/บิลส่งของ  
8. สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง  
  

 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ.2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 
และฉบับที่ 4 พ.ศ.2561  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


