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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 

1. หน่วยงานที่รับผิดชอบในการจัดทำคู่มือ : หน่วยตรวจสอบภายใน 
2. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ  
 1 เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินที่ถูกต้องตามระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
 2. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 3. เพื่อเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
 4. เพ่ือให้มีการควบคุมภายในด้านการเบิกจ่ายเงินที่เพียงพอและเหมาะสม 
 

3. ประโยชน์ 
 1. หน่วยงานมีระบบการเบิกจ่ายเงินที่โปร่งใส มีระบบการป้องกันการทุจริตด้านการจ่ายเงิน 
 2. ผู้บริหารได้รับทราบแนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินและใช้เป็นแนวทางในการกำกับดูแล
ด้านการเบิกจ่ายเงิน 
 3. ผู้ปฏิบัติงานมีแนวทางการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ ช่วยลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 

4. คำจำกัดความ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 “หน่วยงาน” หมายความว่า สำนัก กอง ตามโครงสร้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 
หรือหน่วยงานที่มีงบเฉพาะการ หรือหน่วยงานที่ได้แยกออกไปทำการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน 
 “ผู้เบิก” หมายความว่า หน่วยงานที่ได้รับงบประมาณทั่วไปและงบประมาณเฉพาะการรวมทั้งเงินนอก
งบประมาณด้วย 
 “หน่วยงานคลัง” หมายความว่า หน่วยงานที่มีหน้าที่เกี่ยวกับ การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน ตามระเบียบนี้  
 “หัวหน้าหน่วยงานคลัง” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินและการบัญชี ตามที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
และให้หมายความรวมถึงหัวหน้าหน่วยงานที่มีงบเฉพาะการหรือหน่วยงานย่อย 
 “เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายความว่า ผู้ที่มีหน้าที่รับจ่ายเงินและให้รวมถึงผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่
รับจ่ายเงินด้วย 
 “ตู้นิรภัย” หมายความรวมถึง ตู้เหล็กหรือหีบเหล็กอันมั่นคง ซึ่งใช้สำหรับเก็บรักษาเงิน 
 “อนุมัติฎีกา” หมายความว่า อนุญาตให้จ่ายเงินจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 “หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อ
ผูกพันแล้ว 
 “ใบสำคัญคู่จ่าย” หมายความว่า หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคารแสดง
การจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หลักฐานการนำเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร หรือหลักฐานอื่นใดที่แสดงการ
จ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินหรือเจ้าหนี้ และให้รวมถึงใบนำส่งเงินต่อหน่วยงานคลังด้วย 

การเบิกจ่ายเงิน 
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 “เงินรายรับ” หมายความว่า เงินทั ้งปวงที ่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็น
กรรมสิทธิตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม และเงินอุดหนุนจากรัฐบาลที่นำฝากบัญชีเงินฝาก
กระทรวงการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนเงินอุดหนุนที่กระทรวงการคลังเป็นผู้จ่ ายเงินแทน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 “เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เว้นแต่เงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย และเงินที่รัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยระบุวัตถุประสงค์ท่ีไม่ต้องนำปตราเป็นข้อบัญญัติท้องถิ่น 
 “รายงานสถานะการเงินประจำวัน” หมายความว่า ยอดเงินรับและจ่ายในแต่ละวันรวมถึงยอดเงินฝาก
ธนาคาร 
 “เงินยืม” หมายความว่า เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย
หรือเงินนอกงบประมาณ 
 “เงินสะสม” หมายความว่า เงินที่เหลือจ่ายจากเงินรายรับที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้ภายใน
วันสิ้นปีงบประมาณ โดยรวมเงินสะสมคงเหลือจากปีก่อนๆ ด้วย 
 “หนี้สูญ” หมายความว่า หนี้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในฐานะเจ้าหนี้ไม่มีทางที่จะได้รับชำระหนี้
จากลูกหนี้ได ้
 “ปี” หมายความว่า ปีงบประมาณ 
 “ระบบ e-LAAS” หมายความว ่า ระบบบัญชีคอมพิวเตอร ์ขององค์กรปกครองส ่วนท้องถิ่น 
(Electronic Local Administrative Accounting System: e-LAAS) 
 

5. ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน 
 1. การจัดทำแผนการใช้จ่ายเงิน 
 ก่อนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้หน่วยงานผู้เบิก
จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินยื่นต่อหน่วยงานคลังทุก 3 เดือน โดยยื่นแผนการใช้จ่ายเงินก่อนวันเริ่มต้นไตรมาส 
อย่างน้อย 20 วัน เพื่อให้หน่วยงานคลังรวบรวมจัดทำแผนการใช้จ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประจำไตรมาสต่อไป การจัดทำแผนการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด
(แบบการจัดแผนการใช้จ่ายเงิน หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว2155 
ลงวันที่ 23 กันยายน 2564 เรื่อง การกำหนดหลักเกณฑ์และรูปแบบเอกสาร) 
 2. การเบิกจ่ายเงินหรือการก่อหนี้ผูกพันตามที่ระบุไว้ในข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติ และข้อบังคับที่
กำหนดไว้ในงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรืองบประมาณเพิ่มเติม ทั้งนี้ ต้องมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยกำหนดไว้ 
 3. การตรวจฎีกาและการอนุมัติฎีกา  
         การตรวจและการอนุมัติฎีกา ให้ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินฯ 
พ.ศ. 2566  หมวด 6 การตรวจและการอนุมัติฎีกา ข้อ ๖๔ ถึงข้อ ๗๐ 
     ๓.๑ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ตรวจฎีกาในสาระสำคัญ 
(ระเบียบฯ ข้อ ๖๔) ดังนี้ 
  (1) มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 
  (2) มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจำเป็นที่จะต้องจ่ายเงิน และถึงกำหนดหรือใกล้จะถึงกำหนดที่
จะต้องจ่ายเงิน 
  (3) มีงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตามงบรายจ่ายและประเภทในงบประมาณ 
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  (4) มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง (เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเป็นเอกสาร
ต้นฉบับ) 
     ๓.๒ ฎีกาหรือเอกสารประกอบฎีกาฉบับใดไม่ถูกต้องในสาระสำคัญตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน ฯ ข้อ ๖๔ ให้ผู้ตรวจฎีกาแจ้งให้ผู้เบิกทราบ เพื่อดำเนินการแก้ไข ถ้าผู้เบิกไม่แก้ไขให้ถูกต้อง
ภายในสามวันทำการนับจากวันที่ได้รับทราบ ให้ผู้ตรวจฎีกาคืนฎีกา ในกรณีที่ฎีกามีข้อผิดพลาดเล็กน้อย ซึ่งมิใช่
สาระสำคัญหรือจำนวนเงินที่ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกาจะแก้ไขให้ถูกต้องและแจ้งให้ผู้เบิกทราบ (ระเบียบฯ ข้อ ๖๕) 
     ๓.๓ ฎีกาที่ตรวจถูกต้องแล้ว ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมาย
นำเสนอผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายเป็นผู้อนุมัติฎีกา (ระเบียบฯ ข้อ ๖๖) 
     ๓.๔ การอนุมัติฎีกาจะกระทำได้ เมื่อสาระสำคัญถูกต้องตามที่กำหนดไว้ และผู้ตรวจฎีกาได้         
ลงลายมือชื่อตรวจฎีกานั้นแล้ว (ระเบียบฯ ข้อ ๖๗) 
     ๓.๕ การอนุมัติฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็นค่าซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทำของ ในกรณีที่ไม่มีเหตุทักท้วง 
ให้ดำเนินการให้เสร็จภายในสามวันทำการนับถัดจากวันรับฎีกา ในกรณีที่มีเหตุทักท้วงให้ดำเนินการให้เสร็จ
ภายในสามวันทำการนับถัดจากวันที่ผู้เบิกได้แก้ไขถูกต้องแล้ว (ระเบียบฯ ข้อ ๖๘) 
     ๓.๖ เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติในฎีกาเบิกเงินแล้ว ให้บันทึกรายการเบิกเงินในระบบ e-LAAS เจ้าหน้าที่
จะดำเนินการพิมพ์เช็คและรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งจ่าย (ตามระเบียบเบิก
จ่ายเงินฯ ข้อ 39) โดยให้ผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงินร่วมกันอย่างน้อยสามคน ในจำนวนนี้ให้มีผู้บริหารท้องถิ่น 
และปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้ง และให้ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้ผู้ช่วย
ผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าหัวหน้าหน่วยงานอีกหนึ่งคน และในกรณีที่ไม่มีผู้บริหารท้องถิ่น 
ให้ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมอบหมายผู้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าหัวหน้าหน่วยงานเพ่ิมอีกหนึ่งคน เป็นผู้มี
อำนาจลงลายมือชื่อถอนเงินฝากร่วมกัน และเมื่อมีผู ้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่นแล้ว ให้การมอบหมาย
ดังกล่าวเป็นอันสิ้นสุดลง 
   

 4. การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
     การจ่ายเงินใดๆ ให้ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขอองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ หมวดที่ ๗       
ข้อ ๗๑ ถึง ข้อ  ๗๖ 
     ๔.๑ การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ ให้จ่าย ดังนี้ (ระเบียบฯ ข้อ ๗๒) 
                     (๑) การจ่ายเงินผ่านธนาคาร การจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  (๒) เช็ค หรือเงินสดตามข้อ ๒๙ วรรคสอง 
  (๓) กรณีจำเป็นที่ไม่อาจจ่ายเป็นเช็คได้ ให้จัดทำใบถอนเงินฝากธนาคารเพื่อให้ธนาคารออก
ตั๋วแลกเงินสั่งจ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
     ๔.๒ การเขียนเช็คสั่งจ่ายให้ปฏิบัติดังนี้ (ระเบียบฯ ข้อ ๗๓) 
  (๑) จ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างทำของ หรือเช่าทรัพย์สิน 
ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคำว่า “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย 
  (๒) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากตาม (๑) ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนาม
ของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคำว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
  (๓) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย ให้กระทำได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินไม่เกินห้า
พันบาท โดยให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลัง และขีดฆ่าคำว่า 
“หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 
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  (๔) หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็คภายในสามเดือนนับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิก
เช็คนั้น หากมีการยกเลิกเช็คดังกล่าวเกินสองครั้ง ต้องรายงนเหตุผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
  ในการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียน
หรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน และจำนวนเงินที่สั่งจ่าย 
     ๔.๓ การเขียนหรือพิมพ์จำนวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษร เขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น และ
ชิดคำว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์จำนวน
เงินเพ่ิมเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือห้างหุ้นส่วนจนชิดคำว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการ
เขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพ่ิมเติมได้อีก (ระเบียบฯ ข้อ ๗๔) 
     ๔.๔ การจ่ายเงินทุกกรณี ถ้าผู้จ่ายมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใดๆ ไว้ ณ ที่จ่าย หรือเงิน
อื ่นใดที ่มีกฎหมายกำหนดให้หักเพื ่อนำส่งส่วนราชการหรือหน่วยงานใด ให้ดำเนินการตามกฎหมายนั้น   
(ระเบียบฯ ข้อ ๗๕) 
     ๔.๕ เงินที่ขอเบิกจากหน่วยงานคลังเพื่อการใด ให้นำไปจ่ายได้เฉพาะเพื่อการนั้นเท่านั้น จะนำไป
จ่ายเพื่อการอ่ืนไม่ได ้(ระเบียบฯ ข้อ ๗๖) 
 

 ๕. ขั้นตอนการจ่ายเช็คให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
    ๕.๑ ฎีกาที่ได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมายอนุมัติรายงานการ

จัดทำเช็ค/ใบถอน ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
    ๕.๒ จัดทำใบผ่านรายการทั่วไป เสนอต่อผู้อำนวยการกองคลัง 
    ๕.๓ แจ้งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ พร้อมแจ้งให้นำหลักฐานการรับเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) มาใช้เป็นหลักฐานในการรับเงิน  
    ๕.๔ เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินมาติดต่อขอรับเช็ค จะต้องออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับ เงิน

พร้อมลงชื่อในใบเสร็จรับเงิน ให้กับผู้จ่ายเงินทุกครั้ง  ใบสำคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินออกให้ 
อย่างน้อยจะต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ (ระเบียบฯ ข้อ ๘๑) 

 (๑) ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 
 (๒) วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
 (๓) รายการแสดงรายการรับเงิน 
 (๔) จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 (๕) ลายมือชื่อพร้อมทั้งมีตัวบรรจงชื่อและชื่อสกุลของผู้รับเงิน 
    ๕.๕ เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงิน

รับรองการจ่ายพร้อมทั้งระบุชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมวัน เดือน ปี ที่จ่ายกำกับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงิน
ให้แก่เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงินทุกฉบับเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ และกรณีที่เป็นใบสำคัญคู่จ่ายให้
หัวหน้าหน่วยงานคลังรับรองความถูกต้องกำกับไว้ด้วย (ระเบียบฯ ข้อ ๘๒) 

6. หลักฐานการจ่ายเงิน 
         การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทุกราย จะต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ใน
การตรวจสอบ ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ
เก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขอองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ หมวดที่ 7 ส่วนที่ 2 หลักฐานการ
จ่ายเงิน ข้อ ๗7 ถึงข้อ  89 
     6.1 การจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับ
เงินเป็นผู้ออกให้ หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือหลักฐานอื่นใดที่กระทรวงมหาดไทยกำหนดให้เป็นหลักฐาน
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การจ่าย หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือหลักฐานอื่นใดที่กระทรวงมหาดไทยกำหนดให้เป็นหลักฐานการจ่าย 
(ระเบียบฯ ข้อ 78) 
     6.2 หลักฐานการจ่ายเงินจะต้องพิมพ์ หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่ายเงินให้ขีดฆ่า
แล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่แล้วให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกำกับไว้ทุกแห่ง (ระเบียบฯ ข้อ 79) 
     6.3 หลักฐานการจ่ายเงินซึ่งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินยังไม่ได้ตรวจสอบให้เก็บรักษาไว้ในที่
ปลอดภัย อย่าให้ชำรุด สูญหาย หรือเสียหายได้ และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดา 
(ระเบียบฯ ข้อ 80) 
     6.4 ใบสำคัญคู่จ่ายที่เป็นไปเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินออกให้ อย่างน้อยต้องมีเอกสาร ดังต่อไปนี้ 

(๑) ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 
 (๒) วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
 (๓) รายการแสดงรายการรับเงิน 
 (๔) จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 (๕) ลายมือชื่อพร้อมทั้งมีตัวบรรจงชื่อและชื่อสกุลของผู้รับเงิน 
 ถ้าผู้รับเงินลงลายมือชื่อไม่ได้ ให้ใช้ลายพิมพ์นิ้วมือ ห้ามมิให้ใช้แกงไดหรือเครื่องหมายอ่ืน

ทำนองเช่นว่านั้นแทนการลงลายมือชื่อ (ระเบียบฯ ข้อ 81) 
    6.5 การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ e-LAAS และต้องตรวจสอบ

การจ่ายเงินกับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน (ระเบียบข้อ 83) 
    6.6 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเงินรายใด ซึ่งลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับ

เงินได้ ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบสำคัญรับเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน (ระเบียบข้อ 86) 
    6.7 กรณีข้าราชการ พนักงานหรือลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเงินไปโดยได้รับ

ใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ 6.4 หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงิน
ได้ ให้ข้าราชการ พนักงานหรือลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทำใบสำคัญรับเงินเพื่อนำมาเป็นเอกสาร
ประกอบการขอเบิกเงินต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้ว ให้ข้าราชการ พนักงานหรือ
ลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทำใบสำคัญรับเงินและลงชื่อในใบสำคัญรับเงินเพ่ือเป็นหลักฐานการจ่าย 
(ระเบียบฯ ข้อ 87) 

    6.8 ในกรณีที่ใบสำคัญคู่จ่ายสูญหาย ให้ปฏิบัติ ดังนี้ (ระเบียบฯ ข้อ 88) 
 (1) กรณีที่ได้ใบเสร็จรับเงินแล้ว แต่เกิดสูญหาย ให้ใช้สำเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินรับรอง

เป็นเอกสารการขอเบิกเงินแทนได้ 
 (2) กรณีท่ีไม่อาจขอสำเนาใบเสร็จรับเงินตาม (1) ได้ ให้ผู้จ่ายเงินนั้นทำใบรับรองการจ่ายเงิน

โดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณ์ที่สูญหาย หรือเหตุที่ไม่อาจขอสำเนาใบเสร็จรับเงินได้ และรับรองว่ายังไม่เคยนำ
ใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย แม้พบภายหลังจะไม่นำมาเบิกจ่ายอีก แล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับการอนุมัติแล้วก็ให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได้ และเมื่อ
จ่ายเงินแล้ว ให้ผู้จ่ายเงินนั้นทำใบสำคัญรับเงินและลงชื่อในใบสำคัญรับเงินเพื่อเป็นหลักฐานการจ่าย 

    6.9 ห้ามมิให้ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินเรียกใบสำคัญคู่จ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน
การเงินจ่าย โดยที่ยงมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
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6. การควบคุมการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 6.1 การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
       หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้ถือปฏิบัติตาม
หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น  ที ่ มท 0808.2/ว2911 ลงวันที ่ 22 กันยายน 2563               
เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการรับเงิน และการจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นผ่านระบบ        
KTB Corporate Online ดังนี้ 
       6.1.1 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีบัญชีเงินฝากกับธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน ) 
สำหรับการจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขอเปิดใช้บริการด้านการโอนเงิน (Bulk Payment) กับ
ธนาคารกรุงไทย ผ่านระบบ KTB Corporate Online 
       6.1.2 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ รวมทั้งเงินอ่ืน
ใดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 
       6.1.3 บัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ให้ใช้บัญชีเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 
                (1) กรณีเป็นบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ที่ใช้สำหรับปรับเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน แล้วแต่กรณี 
                (2) กรณีเป็นผู้รับบำนาญ ผู้รับเบี้ยหวัด บุคลากรต่างสังกัด หรือบุคคลภายนอก ให้โอน
เงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารตามที่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งความประสงค์ไว้ 
       6.1.4 ในการเริ่มดำเนินการโอนเงินฝ่านระบบ KTB Corporate Online ให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มี
สิทธิรับเงินครั้งแรก ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินกรอกแบบแจ้งข้อมูลการ
รับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online ตามแบบที่กำหนด (เอกสาร 2) และนำเข้าข้อมูลทั้งหมดของ
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินมาจัดทำทะเบียนคุมการโอนเงิน เพื่อใช้ในการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
สำหรับการโอนเงินต่อไป (เอกสาร 3) 
       6.1.5 เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติในฎีกาเบิกจ่ายเงิน และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึกรายการ
เบิกเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) แล้ว ให้หน่วยงานคลังจัดทำ
รายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน และให้ Company User Maker จัดทำรายการขอโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยนำข้อมูลจากทะเบียนคุมการโอนเงินมาจัดทำรายละเอียดในรูปแบบ 
excel ที่ธนาคารกำหนด ก่อนเสนอผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงินตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ    
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
พ.ศ. 2566 ข้อ 39 ผ่านหัวหน้าหน่วยงานคลัง ทั้งนี้ให้ผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเงินลงนามในรายละเอียดข้อมูลการ
โอนเงินดังกล่าว 
       เมื่อผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงินอนุมัติให้จ่ายเงินแล้ว ให้ Company User Maker นำรายการขอ
โอนเงินเข้าระบบ KTB Corporate Online และจัดพิมพ์รายงานจากระบบให้หัวหน้าหน่วยงานคลังตรวจสอบ 
หากถูกต้องแล้วให้ Company User Authorizer อนุมัติจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate Online และเมื่อ
ระบบการโอนเงินสำเร็จระบบจะมีการส่งข้อความแจ้งทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  ตาม e-mail 
address  ที่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินได้แจ้งไว้ 
       กรณีที่ผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งขอรับเงินตามแบบคำขอเบิกเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย เงินสวัสดิการ 
หรือสัญญาการยืมเงิน เมื่อได้รับเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว ผู้มีสิทธิ
รับเงินไม่ต้องลงชื่อรับเงินในแบบคำขอเบิกเงินดังกล่าวอีก 
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       6.1.6 ให้ใช้รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report- Transaction 
History) ที่ได้จากระบบ KTB Corporate Online เป็นหลักฐานการจ่าย และเสอนหัวหน้าหน่วยงานคลังตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และเก็บรักษาไว้ให้สำนั กงานตรวจเงิน
แผ่นดินตรวจสอบต่อไป 
       6.1.7 ทุกสิ้นวันทำการ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้มีการตรวจสอบการจ่ายเงินโดย
วิธีการโอนผ่านระบบ ระบบ KTB Corporate Online เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับ
เงินแต่ละรายการจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน เงิน (Detail Report และ Summary Report/Transaction 
History) รายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account Information) ที่เรียกจากระบบ 
KTB Corporate Online และข้อมูลในทะเบียนคุมการโอนเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
       6.1.8 กรณีเกิดการเคลื่อนไหวการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
เช่น โอนเงินเข้าบัญชีผิดราย โอนเงินไปเกินกว่าจำนวนที่ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับ เป็นต้น ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นดำเนินการเรียกเงินคืนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 

 6.2 การกำหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online 
       6.2.1 กรณีเทศบาลเมืองกุฉินารายณ์ประสงค์จะดำเนินการรับเงินและจ่ายเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online สมัครเข้าใช้บริการและแจ้งชื่อบุคคลผู้ใช้งานในระบบให้ธนาคารกรุงไทยฯ ทราบ 
       6.2.2 มีคำสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ดูแลระบบ (Company 
Administrator) และบุคคลที่ต้องปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ใช้งานในระบบ (Company User) โดยให้พิจารณาจาก
พนักงานส่วนท้องถิ่น หรือลูกจ้างประจำ หรือพนักงานจ้างตามความเหมาะสม ซึ่งต้องคำนึงถึงความปลอดภัย 
และการกำกับดูแลอย่างรอบคอบรัดกุม เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ โดยแบ่งเป็น 
        1. ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) ประกอบด้วย 
   (1) Company Administrator Maker จำนวน 1 คน และผู ้ปฏิบัติหน้าที ่แทน      
ในกรณีบุคคลดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ จำนวน 1 คน โดยมีอำนาจหน้าที่เป็นผู้บันทึกรายละเอียดผู้
เข้าใช้งานในระบบ (Company User) กำหนดสิทธิและหน้าที่ในการทำรายการของผู้ใช้งานในระบบรายบุคคล 
   (2) Company Administrator Authorizer จำนวน 1 คน และผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 
ในกรณีที่บุคคลดังกล่าวไม่สามรถปฏิบัติหน้าที่ได้ จำนวน 1 คน โดยมีอำนาจหน้าที่ตรวจความถูกต้อง และ
อนุมัติการเพิ่ม หรือลดสิทธิและหน้าที่ในการทำรายการของผู้ใช้งานในระบบรายบุคคลตามข้อมูลที่ Company 
Administrator Maker บันทึกเข้าสู่ระบบ 
        2. ผู้ใช้งานในระบบ (Company User) ประกอบด้วย 
       (1) Company User Maker เพื่อทำหน้าที่ในการรับเงิน การจ่ายเงิน และการนำ
เงินฝากธนาคาร จำนวน 2 คน และผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีที่บุคคลดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
จำนวน 2 คน โดยมีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
        (1.1) การร ับให ้ เร ียกด ูงายงานร ับชำระเง ินระหว ่างว ัน (Receivable 
Information online) รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (วัน (Receivable 
Information download) และรายการสร ุปความ เคล ื ่ อน ไหวทา งบ ัญช ี  ( e-Statement/Account 
Information) จากบัญชีเงินฝากธนาคารที่เปิดไว้สำหรับการรับเงิน เพื่อใช้ในการตรวจสอบการรับเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
       (1.2) การจ่ายเงิน เป็นผู้ทำรายการขอโอนเงิน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายการดังกล่าว ซึ่งระบุเป็นจำนวนเงินตามประเภทรายกาค่าใช้จ่าย ก่อนนำส่งรายการให้กับ Company 
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User Authorizer เพื่ออนุมัติการโอนเงิน และเมื่อได้รับแจ้งการอนุมัติแล้วให้พิมพ์รายงานสรุปผลการโอนเงิน 
(Detail Report และ Summary Report/Transaction History) และรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี 
(e-Statement/Account Information) เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่ายและหลักฐานในการตรวจสอบต่อไป 
   (๒) Company User Authorizer มีอำนาจหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
รายการโอนเงินที่ Company User Maker ส่งให้ อนุมัติการโอนเงิน ตลอดจนแจ้งผลการอนุมัติการโอนเงินให้  
Company User Maker 
     ๖.๒.๓ เมื่อได้รับคำสั่งแต่งตั้งดังกล่าวแล้ว ให้ผู้ใช้งานในระบบ (Company User) กรอกข้อมูลใน
แบบแจ้งข้อมูล (เอกสาร ๓) เพื ่อส่งให้ผู ้ดูแลระบบ (Company Administrator) ดำเนินการกำหนดสิทธิ
ผู้ใช้งานในระบบ 
     ๖.๒.๔ เพ่ือความปลอดภัย เมื่อได้รับหนังสือจากธนาคารกรุงไทยฯ แจ้งรหัสเข้าใช้งานระบบประจำ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Company ID) ที่ธนาคารกำหนดให้สำหรับทุกหน่วยเบิกจ่ายในสังกัด และสำหรับ
ผู ้ด ูแลระบบ (Company Administrator) ซึ ่งจะต้องนำมาใช้ในการ Login เข้าสู ่ระบบ KTB Corporate 
Online ให้ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) ดำเนินการเปลี่ยนรหัสผ่าน (Password) ทันทีเม่ือเริ่มต้น
การเข้าใช้งานก่อนจะดำเนินการกำหนดสิทธิผู้ใช้งานในระบบ (Company User) 
     เมื่อกำหนดสิทธิให้กับผู้ใช้งานในระบบ (Company User) แล้ว ให้แจ้งรหัสเข้าใช้งาน
ระบบประจำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Company ID) และรหัสผ่าน (Password) ให้บุคคลดังกล่าวทราบ
ตามแบบแจ้งรหัสเข้าใช้งานระบบจำหน่ายเบิกจ่าย (เอกสาร 6) และเนื่องจากรหัสดังกล่าวเป็นเรื ่องที ่มี
ความสำคัญและต้องการความปลอดภัยสูง ดังนั้น ในการจัดส่งจึงต้องใส่ซองปิดผนึกเพ่ือมิให้ผู้อื่นทราบถึงข้อมูล
ดังกล่าว 
     6.2.5 ให้ Company User เปลี่ยนรหัสผ่าน (Password) ทุกๆ 3 เดือน เพื่อความปลอดภัยใน
การเข้าใช้งาในระบบ KTB Corporate Online 
     6.2.6 กรณีมีการโยกย้ายหรือเปลี่ยนผู้ดำรงตำแหน่งผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) 
หรือผู้ใช้งานในระบบ (Company User) ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย มีคำสั่งเป็น
ลายลักษณ์อักษรแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวขึ้นใหม่ 
     กรณีเป็นเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) มีคำสั่งดังกล่าวแล้ว ให้เทศบาลเมือง
กุฉินารายณ์มีหนังสือแจ้งธนาคารกรุงไทยฯ เพื่อขอให้เปลี่ยนแปลงเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบคนใหม่ แทนคนดิม  
(User ID) และรหัสผ่าน (Password) โดยให้แนบรหัสเข้าใช้งานระบบประจำหน่วยเบิกจ่าย (Company ID) 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไปด้วย กรณีเป็นผู้ใช้งานในระบบ (Company User) เมื่อมีคำสั่งดังกล่าวแล้ว
ให้ Company Administrator ทำการเปลี่ยนแปลงผู้ใช้งานในระบบใหม่ โดยกำหนดสิทธิการเข้าใช้งานใน
ระบบให้ผู้ใช้งานคนใหม่แทนคนเดิม 
     ทั้งนี้ ในการกำหนดตัวบุคคลผู้ปฏิบัติหน้าที่คนใหม่ต้องถือปฏิบัติตามข้อ 6.2.3 ข้อ 6.2.4 ข้อ 
6.2.5 ด้วย 
 6.3 ค่าธรรมเน ียมการให้บร ิการ Bluk Payment และผ่านระบบ KTB Corporate Online ที่
ธนาคารกรุงไทยฯ เรียกเก็บ หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินร้องขอให้โอนเงินต่างธนาคาร ให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ
รับเงินเป็นผู้รับผิดชอบค่าธรรมเนียมนั้น 
 6.4 หากธนาคารเรียกเก็บเงินค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
ให้คู่สัญญาหรือเจ้าหนี้ หรือผู้รับโอนสิทธิเรียกร้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าธรรมเนียมนั้น 
 6.5 การโอนเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันกับบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออม
ทรัพย์ เพ่ือรับ-จ่ายเงิน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจมอบอำนาจให้ธนาคารดำเนินการได้ 
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7. การจำหน่ายหนี้สูญ 
       ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 ข้อ 106 หากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น มาอาจจัดเก็บหนี้จากลูกหนี้ที่ค้างชำระเกินกว่าสิบปีขึ้นไป ด้วยเหตุหนึ่งเหตุใด และได้ดำเนินการแล้ว 
ดังนี้ 
       (1) เร่งรัดติดตามให้มีการชำระหนี้แล้ว แต่ไม่สามารถจัดเก็บได้ เนื่องจากลูกหนี้กลายเป็นบุคคล
ล้มละลาย ยากจน ไม่มีทรัพย์สินจะเรียกชำระหนี้ได้ หรือกฎหมายมิได้เปิดช่องให้กระทำได้ 
       (2) กรณีลูกหนี้ตายหรือสาบสูญ ผู้รับพินัยกรรม หรือทายาทผู้รับมกรดกต้องเป็นบุคคลที่มี
ลักษณะเช่นเดียวกับท่ีได้ระบุไว้ใน (1) 
       ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นจำหน่ายหนี้สูญจากบัญชีลูกหนี ้โดยได้รับความเห็นชอบจาก
ผู้บริหารท้องถิ่น และได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น 
       หลักเกณฑ์การจำหน่ายหนี้สูญ ให้เป็นไปตามท่ีปลัดกระทรวงมหาดไทยกำหนด ส่วนวิธีการบันทึก
บัญชีให้เป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีภาครับและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 
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8. แบบฎีกาเบิกเงิน 
     ตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๘.๔/ว ๖๘๕ ลงวันที่ ๒ พฤษภาคม ๒๕๕๗ 
เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์และเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๗.๑ ฎีกาเบิกเงินรายจ่าย (แบบ ๑)  

      ใช้สำหรับการเบิกเงินรายจ่าย ดังนี้ 
  ๑) เบิกเงินตามงบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น เงินอุดหนุนระบุ
วัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ เงินสะสม และเงินกู้ โดยจัดทำฎีกาแยกตามแผน งาน หมวดรายจ่ายและประเภท
รายจ่าย 
  ๒) เบิกเงินรายจ่ายค้างจ่าย ซึ ่งเบิกจากงบประมาณรายจ่ายประจำปี เงินอุดหนุนระบุ
วัตถุประสงค์/เฉพาะกิจของปีเก่าที่ยังไม่ได้ก่อหนี้ผูกพันหรือก่อหนี้ผูกพัน  และได้รับอนุมัติให้กันเงินจากผู้มี
อำนาจตามระเบียบแล้ว 
 ๗.๒ ฎีกาเบิกเงินเดือน/บำเหน็จรายเดือน (แบบ ๒)  

      ใช้สำหรับการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินประจำตำแหน่ง เงินเพิ่ม และเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันที่
ให้เบิกพร้อมกับการเบิกเงินเดือน และเงินบำเหน็จรายเดือนตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี เงินอุดหนุนระบุ
วัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ เงินสะสมและเงินอื่นใดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งหน่วยงานผู้เบิกมอบให้
หน่วยงานคลังเป็นผู้จัดทำฎีกา 
 ๗.๓ ฎีกาเบิกเงินอ่ืน (แบบ ๓)  

      ใช้สำหรับเบิกเงินที่ไม่ได้จ่ายจากรายได้ขององค์กรปกครองส่วน และไม่ถือเป็นค่าใช้จ่ายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ เงินรับฝาก เช่น เงินประกันสัญญา เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย หรือเงินที่มีผู้อุทิศ
ให้เฉพาะเจาะจง หรือถอนคืนเงินรายรับ หรือเงินอ่ืนใดที่เข้าลักษณะดังกล่าว 
 ๗.๔ ฎีกายืมเงินรายจ่าย (แบบ ๔)  
       ใช้สำหรับเบิกเงินยืมเพื ่อจ่ายรายจ่ายตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี เงินอุดหนุนระบุ
วัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ เงินสะสม และเงินอ่ืนใดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๗.๕ ฎีกากันเงินรายจ่าย (แบบ ๕) 
       ใช้สำหรับกันเงินรายจ่ายตามงบประมาณรายจ่ายประจำปี เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะ
กิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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๘. แผนภาพกระบวนการเบิกจ่ายเงิน 
  

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

รายจ่ายตามงบประมาณ

งบประมาณรายจ่าย ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตาม
งบประมาณ

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ
หรือตามนโยบาย

หนังสือแจ้งการจัดสรร/โอนเงิน

สมุดคุมฎีกาเบิกเงิน

หน่วยงานผู้เบิกจัดท าฎีกาและขอเบิกเงินกับ
หน่วยงานคลัง

หน้าฎีกา เอกสารประกอบฎีกา

หน่วยงานคลังตรวจฎีกาและเอกสารประกอบ
ฎีกา

หลักฐานการจ่าย

เสนอฎีกาเบิกเงินต่อผู้มีอำนาจอนุมัติเพ่ือพิจารณา
อนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 

จัดทำรายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน และพิมพ์เช็ค/ใบถอน หรือรายงานการ
โอนเงิน KTB Corporate Online เสนอผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงิน 

สั่งจ่ายเช็คให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
(แจ้งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบเพื่อออกหลักฐานการจ่ายเงิน) 
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๙. การเบิกจ่ายเงิน/ฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา  

 
  

 - ค่าโทรศัพท ์
 - ค่าน้ำประปา 
 - ค่าไฟฟ้า  
 - ค่ำไปรษณีย ์
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ๒. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 3035 ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓ 
เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายที่ให้ถือว่าเป็นรายจ่ายเมื่อได้รับใบแจ้งหนี้ 
 

เอกสารประกอบฎีกา 
 ๑. ใบแจ้งหนี้ค่าโทรศัพท์ ค่าน้ำประปา ค่าไฟฟ้า ค่าไปรษณีย์ 
 ๒. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าสาธารณูปโภคท่ีผู้บริหารอนุมัติแล้ว 
 ๓. การเบิกจ่ายค่าไปรษณีย์ จะต้องแนบใบนำส่งไปรษณีย์และพัสดุไปรษณีย์ 
 ๔  การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ทางไกลจะต้องแนบรายละเอียดการโทรศัพท์ทางไกลที่ระบุรายการโทร 
 ๕. เอกสารที่เก่ียวข้องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
 
 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๙   
ข้อ ๔๘ การเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง บำเหน็จบำนาญ เงินประจำตำแหน่ง เงินเพ่ิม เงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืน เงิน
ช่วยเหลือและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งหรือหนังสือสั่งการ
ของกระทรวงหาดไทย 

เอกสารประกอบฎีกา 
1. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
2. รายละเอียดแนบท้ายฎีการประกอบเงินเดือน (แบบ งด.1) 
3. รายละเอียดผู้มีสิทธิรับเงินแนบท้ายประกอบฎีกาเบิกเงินเดือน (แบบ งด.2) 
4. รายละเอียดสรุปการถอนเงินแนบท้ายประกอบฎีกาเบิกเงินเดือนและใบถอน (แบบ งด.3) 
5. รายละเอียดการถอนเงินแนบท้ายประกอบีกาเบิกเงินเดือนและใบถอน (แบบ งด.4)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
6. คำสั่งแต่งตั้ง คำสั่งลาออก คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน 
7. หนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย (กรณีรับโอนย้าย) 
8. ฎีกาเบิกเงินเดือน/บำเหน็จรายเดือน (แบบ 2) จากระบบ e-LAAS  

 

การเบิกจ่ายเงินหมวดค่าสาธารณูปโภค 

การเบิกจ่ายเงินเดือนฝ่ายการเมือง และฝ่ายประจำ 
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การตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่ายเงิน 
 1. ตรวจสอบความถูกต้องของอัตราเงินเดือนในแบบ งด.2 กับคำสั ่งเลื ่อนขั ้นเงินเดือน ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทน ต้องถูกต้องตรงกัน 
 2. ตรวจสอบรายละเอียดในแบบ งด.4 กับรายละเอียดการโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online 
และแบบฟอร์มทะเบียนคุมการโอนเงิน KTB Corporate Online ต้องถูกต้องตรงกัน 

 

 
 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546 

เอกสารประกอบฎีกา 
1. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
2. รายละเอียดผู้มีสิทธิรับเงินแนบท้ายประกอบฎีกาเบิกเงินบำเหน็จรายเดือน (บน.1) 
3. รายละเอียดสรุปการถอนเงินแนบท้ายประกอบฎีกาเบิกเงินบำเหน็จรายเดือน และใบถอน (บน.2) 
4. รายละเอียดการถอนเงินแนบท้ายประกอบฎีกาเบิกเงินบำเหน็จรายเดือน และใบถอน (บน.3) 
5.  คำสั่งจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญ 
6. ฎีกาเบิกจ่ายบำเหน็จ บำนาญ (แบบ 2) จากระบบ e-LAAS 

 

การตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่ายเงิน 
 1. ตรวจสอบความถูกต้องของอัตราเงินเดือน แบบ บน.๑ กับคำสั่งจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญ 
 ๒. ตรวจสอบแบบ บน.๓ กับรายละเอียดการโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online และ

ทะเบียนคุมการโอนเงิน KTB Corporate Online ต้องถูกต้องตรงกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกจ่ายบำเหน็จ บำนาญ 
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ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที ่ท้องถิ่น       
พ.ศ. ๒๕๕๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖  ส่วนที่ ๓ การเบิกจ่ายเงินยืม ข้อ ๙๐ ข้อ ๙๑       
ข้อ ๙๒ ข้อ ๙๓ ข้อ ๙๔ และข้อ ๙๕ 

๓. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว1797 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เรื่องหลักเกณฑ์
และแนวทางการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับการฝึกอบรมขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว1807  ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 2567   เรื่องวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับการฝึกอบรม กรณีหน่วยงานอื่นเป็นผู้จัด
ฝึกอบรม 

 
เอกสารประกอบฎีกา 

การยืมเงิน 
 1. หนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม/สัมมนา/เชิญประชุม สำเนาโครงการและกำหนดการ
ประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา 

2. หนังสือ/บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุม และบันทึกขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 ๒.๑ กรณีนายกเทศมนตรี ประธานสภา เดินทางไปราชการจะต้องขออนุญาตผู้ว่าราชการ
จังหวัด 

 ๒.๒ กรณีสมาชิกสภาเทศบาล ต้องขออนุญาตประธานสภาเทศบาล และต้องมีการรับรองจาก
นายกเทศมนตรีว่ามีเงินงบประมาณเพียงพอให้เบิกได้ 

 ๒.๓ กรณีรองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี พนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง ต้อง
ขออนุญาตนายกเทศมนตรี 

๓. สัญญายืมเงิน ผู้ยืมต้องทำสัญญายืมเงิน จำนวน ๒ ฉบับ โดยผู้ยืมได้รับเงินตามสัญญาการยืมเงิน
แล้วให้ลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ พร้อมกับมอบให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืม
เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ และรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือ
คำสั่งที่ได้กำหนดไว้สำหรับเรื่องนั้น และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืนตามที่กำหนด
ในข้อ ๙๔ ถ้าไม่ส่งตามกำหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง บำเหน็จบำนาญ หรือเงินอ่ืนใด
อันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นชดใช้เงินยืมนั้น 

    สัญญาการยืมเงิน ให้ใช้แบบตามแบบและวิธีการที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
๔. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
๕. งบรายละเอียดประกอบฎีกา 
๖. ฎีกาเบิกเงินยืม 
 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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การส่งใช้เงินยืม 
ผู้ยืมเงินต้องส่งใช้เงินยืมภายใน ๑๕ วันนับจากวันที่กลับมาถึง และเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 
1. หนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม/สัมมนา/เชิญประชุม สำเนาโครงการและกำหนดการ

ประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา 
2. หนังสือ/บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุม 
๓. สัญญายืมเงิน 
๔. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักและใบ Folio (กรณีจ่ายจริง) 
5. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าโดยสารด้วยเครื่องบิน (กรณีโดยสารด้วยเครื่องบิน) เอกสารประกอบ

ดังนี้ 
 5.๑ ใบเสร็จรับเงิน 
 5.๒ กากตั๋วเครื่องบิน (Bordding poss) 
6. รายละเอียดการใช้รถยนต์ (กรณใีช้รถยนต์ส่วนตัว/รถจักรยานยนต์ ส่วนตัว) 
7. รายละเอียดการใช้รถยนต์ (กรณีใช้รถยนต์ราชการ) 
8. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.๑๑๑ กรณไีม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ 

  9. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 (ใช้สำหรับขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการทั้งกรณีเบิกเป็นรายบุคคลและเป็นหมู่คณะ 
  10. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 2 (ใช้สำหรับกรณี
การเดินทางเป็นหมู่คณะและเบิกค่าใช้จ่ายโดยจัดทำเป็นใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน) 
 11. งบรายละเอียดประกอบฎีกา 
 ๑2. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืม 

๑3. ฎีกาส่งใช้เงินยืม 
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สัญญาเงินยืมเลขที่................(1)...................................วันที่...................................................         ส่วนที่ 1 
ชื่อผู้ยืม..........................................................................จำนวนเงนิ........................................บาท     แบบ 8708 

 
ใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
                                                    ที่ทำการ.....................(2)................................                                                      
                                                    วันที่..........เดือน.........(3)................พ.ศ.......... 

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  ...........................(4)......................................... 
  

ตามคำสัง่/บนัทึก ที่....................(5).........................ลงวันที่................................................ได้อนุมัติให้  
ข้าพเจ้า..............................(6)...........................................................ตำแหน่ง................................................................. 
สังกัด.............................................................พร้อมด้วย................................(7).............................................................. 
..........................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................ออกเดินทางไป
ปฏิบัติราชการ...........…………........................(8)............................................................................................................. 
...................................................................................................................................... โดยออกเดินทางจาก 
O บ้านพัก    O สำนักงาน  O ประเทศไทย   ตัง้แต่วันที่............เดือน..........(9)...............พ.ศ. ...........เวลา................น. 
และกลับถึง   O บ้านพัก    O สำนักงาน   O ประเทศไทย วันที่..........เดือน.....(9).......พ.ศ. .................เวลา.............น.  
รวมเวลาไปราชการคร้ังนี้....................วัน......................ชั่วโมง 
 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  O ขา้พเจ้า  O คณะเดนิทาง ดังนี้ (10) 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ....................................................จำนวน................วัน               รวม............................บาท 
ค่าที่พักประเภท...........................................................จำนวน................วัน               รวม............................บาท 
ค่าพาหนะ    .......................................................................................               รวม............................บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ....................................................................................                     รวม............................บาท 
                       รวมเงินทั้งสิน้...........................บาท 
จำนวนเงิน (ตวัอักษร)................................................................................................................................................ 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที ่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที ่ส่งมาด้วย           
จำนวน…................(11).......................ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 
ลงชื่อ...................................................ผู้ขอรับเงิน 

                                                                                 (............................................) 
                                                                               ตำแหน่ง....................................................... 

 
 
 
 
 
 

แบบรายงานการเดินทางและเอกสารประกอบการเบิกคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ 
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-2- 
 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ......................................(12).................................. 
        (...........................................................................) 
ตำแหน่ง...................................................................... 
วันที่............................................................................ 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 
ลงชื่อ..........................(13)...................................... 
         (..................................................................) 
ตำแหน่ง................................................................ 
วันที่...................................................................... 
 

  
 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจำนวน.....................(14)............................................บาท 
(.........................................................................................................)   ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ.................(15)...........................ผู้รับเงิน        ลงชื่อ........................(16)......................ผู้จ่ายเงิน 
     (.....................................................)                   (....................................................)                        
ตำแหน่ง........................................................                    ตำแหน่ง................................... ........................... 
วันที่..............................................................                    วันที่............................... ...................................... 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่................................................................วันที่..... .................................................... 
 

 
หมายเหตุ…………………………………………………..………(17)………………………………………………………………………… 
………............................................................................……………………………………………………………………………… 
………............................................................................……………………………………………………………………………… 
………............................................................................……………………………………………………………………………… 
………............................................................................……………………………………………………………………………… 
 

 
คำช้ีแจง  1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและ 
               สิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกต่างกันของบุคคลนั้น 
               ในช่องหมายเหตุ 
            2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงินกรณีที่มี 
                การยืมเงิน ให้ระบุวันท่ีที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 
            3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้  ผู้มีสิทธิ 
                แต่ละคนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 
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                                                                       หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                            ส่วนที่ 2 
                           ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น............................................................................จงัหวัด............................................................   แบบ 8708 
 ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ...........................................................ลงวันที.่...............เดือน ..................................พ.ศ. .................  

 

                                                                                                                                 
   จำนวนเงนิทั้งสิ้น (ตวัอักษร).............................................(26).............................................................................          ลงชื่อ........................................ผู้จ่ายจริง                                                                                                                                                                                                           

          (..........................................)                                               
 ตำแหน่ง............................................             
                            วันที่.................................................. 
 

     คำชี้แจง  1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเชา่ที่พักให้ระบุอัตราวันและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                                                    
          2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผูล้งลายมือชื่อผู้รับเงนิและวนัเดือนปีทีไ่ด้รับเงิน กรณีเปน็การรับจากเงินยืม ให้ระบุวนัที่ทีไ่ด้รับจากเงินยืม            
          3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน        

ลำดับที ่ ชื่อ (18) ตำแหน่ง (19)  
ค่าใช้จ่าย (20) รวม  

(21) 
ลายมือชื่อ 

ผู้รับเงิน (22) 
วัน เดือน ป ี

ที่รับเงิน (23) 
หมายเหตุ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          

รวมเงิน (25)      ตามสัญญาเงินยืมเลขที่.........(24)......วันที่.............. 
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แบบ บก 111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จ 

ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น............................................................. 
 

วัด เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จำนวน หมายเหตุ 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 รวมทั้งสิ้น   

 
 รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)................................................................................................................... ............... 
 
 ข้าพเจ้า.........................................................................ตำแหน่ง..................................... ......... 
สำนัก/กอง/ส่วน....................................................................................ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้น ไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของทางราชการโดยแท้ 
 
 
 ลงชื่อ....................................................... 
                                                                                       (.......................................................) 
                                                                                ตำแหน่ง..................................................... 
                                                                                 วันที่.......................................................... 
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รายละเอียดการใช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน..............................................(รถยนต์ราชการ) 
ไปราชการ จังหวัด..................................................................... 

ตั้งแต่วันที่....................................................................................................... 
 

วัน เดือน 
ปี 

เวลาออก รายการ เวลาถึง ระยะทาง จำนวน
น้ำมัน 

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (.............................................................................................)    

 
 

 ลงชื่อ...............................................ผู้เบิก 
                                                                                     (...................................................) 
                                                                                ตำแหน่ง.................................................................. 
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รายละเอียดการใช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน..............................................(รถยนต/์รถจักรยานยนต์ ส่วนตัว) 
ไปราชการ จังหวัด..................................................................... 

ตั้งแต่วันที่....................................................................................................... 
 

วัน เดือน 
ปี 

เวลาออก รายการ เวลาถึง ระยะทาง จำนวน
น้ำมัน 

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (.............................................................................................)    

 
ข้าพเจ้า.........................................................................ตำแหน่ง..................................................................................... 
สำนัก/กอง/ส่วน.....................................................อบจ./เทศบาล/อบต.........................................................................
ขอรับรองว่าได้ทางไปราชการ เป็นระยะทาง.....................................................................กิโลเมตร  เป็นไปตามรายงาน
การเดินทางไปราชการโดยแท้ 
 
 ลงชื่อ...............................................ผู้เบิก 
                                                                                     (...................................................) 
                                                                                ตำแหน่ง.................................................................. 
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ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2569 

๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖  

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที ่ท้องถิ่น      
พ.ศ. ๒๕๕๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 

เอกสารประกอบฎีกา (กรณียืมเงิน) 
 1. เอกสารหลักฐานประกอบฎีกายืมเงิน  
     1.1 บันทึกขออนุมัติโครงการฝึกอบรม 
     1.2 โครงการฝึกอบรม 
     1.3 ประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ 
     1.4 บันทึกขออนุมัติยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
     1.5 สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ 
     1.6 งบรายละเอียดสำคัญประกอบฎีกา 
     1.7 ฎีกายืมเงินรายจ่าย 
 

 2. เอกสารหลักฐานประกอบฎีกาส่งใช้เงินยืม 
     2.1 บันทึกขออนุมัติโครงการฝึกอบรม 
     2.2 โครงการฝึกอบรม 
     2.3 ประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ 
     2.4 สัญญายืมเงิน จำนวน 1 ฉบับ 
     2.5 ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมอบรมตามโครงการ คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน เป็นต้น 
     2.6 ใบสำคัญรับเงินค่าวิทยากร 
     2.7 ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
     2.8 บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืม 
     2.8 งบรายละเอียดสำคัญประกอบฎีกา 
     2.9 ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 

การเบิกจ่ายเงินยืม 
[ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566] 
 1. การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ทำสัญญายืมเงินและผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติให้จ่ายเงิน
ยืมตามสัญญาการยืมแล้วเท่านั้น (ระเบียบฯ ข้อ 90) 
 2. ผู้ยืมได้ทำสัญญายืมเงินขึ้นสองฉบับ โดยผู้ยืมได้รับเงินตามสัญญาการยืมแล้วให้ลงลายมือชื่อรับเงิน
ในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ พร้อมกับมอบให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐาน
หนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ และรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือคำสั่งที่ได้กำหนดไว้
สำหรับเรื่องนั้น และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่าย ส่งคืนตามที่กำหนดในข้อ 94 ถ้าไม่ส่ง

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม : กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัดโครงการฝึกอบรม 
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ตามกำหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหักเงินเดือน ค่าจ้าง บำเหน็จบำนาญ หรือ
เงินอ่ืนใดอันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นชดใช้เงินยืมนั้น (ระเบียบฯ ข้อ 90) 
 3. สัญญายืมเงิน ให้เป็นไปตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด (ระเบียบฯ ข้อ 92) 
 4. การส่งใช้เงินยืม เงินที่ยืมไปให้ผู ้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืม
ภายใน 30 วันนับจากวันที ่ได้รับเงิน เว้นแต่การยืมเงินเพื ่อปฏิบัติราชการกรณีโครงการที ่มีระยะเวลา
ดำเนินการเกินสามสิบวัน ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายในสามสิบวันนับจากเสร็จสิ้นโครงการ
(ระเบียบฯ ข้อ 94) 
 

ประเภทการจัดฝึกอบรม  
 ๑. การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ ่งเป็น
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่นระดับสูง  
ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือเทียบเท่ากับตำแหน่งดังกล่าว 
 ๒. การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ ่งเป็น
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ตำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน และระดับอาวุโส ตำแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ ตำแหน่งประเภทอำนวยการ
ท้องถิ่นระดับต้น และระดับกลาง ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับต้นและระดับกลาง หรือเทียบเท่า
ตำแหน่งดังกล่าว 
 ๓. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมผู้ที่เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
 

การตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 
[ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของ

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2569]  
1. บุคคลที่สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ ได้แก่ [ระเบียบฯ ข้อ 22] 
 (1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตามไม่เกิน 2 คน 
 (2) เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการฝึกอบรม 
 (3) วิทยากร 
 (4) ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม 
 (5) ผู้สังเกตการณ์ 
2. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ที่สามารถเบิกจ่ายได้ 

 [ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2569]  

ข้อ 12 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดหรือจัดร่วมกับ 
หน่วยงานอื่น ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบอำนาจ เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบนี้ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีจัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ ดังต่อไปนี้ 
  (1) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
  (2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม 
  (3) ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
  (4) ค่าประกาศนียบัตร 
  (5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
  (6) ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
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  (7) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
  (8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม 
  (9) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
  (10) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
  (11) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  (12) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
  (13) ค่าอาหาร 
  (14) ค่าเช่าที่พัก 
  (15) ค่ายานพาหนะ 
  (16) ค่าใช้จ่ายที่จำเป็นในการฝึกอบรม 
  ข้อ ๑๓ ค่าใช้จ่ายตามข้อ ๑๒ (๑) ถึง (๘) และ (๑๖) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจำ
เป็นเหมาะสม และประหยัด 
  ข้อ ๑๔ ค่าใช้จ่ายตามข้อ ๑๒ (๙) ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราใบละ ๓๐๐ บาท 
  ข้อ ๑๕ ค่าใช้จ่ายตามข้อ ๑๒ (๑๐) ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงแห่งละไม่เกิน ๑,๕๐๐ บาท 
  ข้อ ๑๖ ค่าใช้จ่ายตามข้อ ๑๒ (๑๑) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราตามบัญชี
หมายเลข ๑ ท้ายระเบียบ 
 4. อัตราการเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  ระเบียบฯ ข้อ 16 ค่าใช้จ่ายตามข้อ ๑๒ (๑๑) ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราตาม
บัญชีหมายเลข ๑  
  ระเบียบฯ ข้อ 18 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่บุคคลตามข้อ 
22 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าอาหารได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตรา
ค่าอาหารตามบัญชีหมายเลข 1  
  - กรณีโครงการหรือหลักสูตรกำหนดให้มีการศึกษาดูงาน โดยศึกษาดูงานทั้งสถานที่ของส่วน
ราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ และสถานที่เอกชนในวันเดียวกัน หากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นจัดเลี้ยงอาหาร ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในอัตราการฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
  - กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจำเป็นต้องจัดเลี้ยงอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม
ในช่วงระหว่างการเดินทาง ให้เบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในอัตราการฝึกอบรมในสถานที่
ของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
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5. หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

  ระเบียบฯ ข้อ 17 (1)  
  (ก) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 1 คน 
  (ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่าสมนาคุณ
วิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ดำเนินการอภิปรายหรือสัมมนาท่ีทำหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 
  (ค) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือ
สัมมนา หรือแบ่งกลุ่มทำกิจกรรม ซึ่งได้กำหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและจำเป็นต้องมี
วิทยากรประจำกลุ่ม ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
  (ง) ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจำนวนที่กำหนดไว้ตาม (ก) (ข) หรือ (ค) ให้เฉลี่ย
จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินจำนวนเงินที่กำหนดไว้ใน (2) 
  (จ) การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่กำหนดในตารางการฝึกอบรม โดยรวมเวลาที่
พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม การฝึกอบรมแต่ละชั่วโมงต้องมีเวลาไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที ถ้าไม่ถึงห้า
สิบนาทีแต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ในอัตราครึ่งชั่วโมง 
 6. อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
  ระเบียบฯ ข้อ ๑๗ (2)  
 ประเภทการฝึกอบรม (ก) วิทยากรที่เป็นบุคคลของรัฐ (ข) วิทยากรที่ไม่ใช้บุคคลของรัฐ 
1. การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 
2. การฝึกอบรมประเภท ข และ 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

  

7. อัตราการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก 
 ระเบียบฯ ข้อ 19 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดที่พักให้แก่บุคคลตาม    

ข้อ 22 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่
พักตามบัญชีหมายเลข 2  และบัญชีหมายเลข 3 
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ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การ

ส่งเสริมกีฬา และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564 
๒. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖  
 

เอกสารประกอบฎีกา (กรณียืมเงิน) 
 1. เอกสารหลักฐานประกอบฎีกายืมเงิน  
     1.1 บันทึกขออนุมัติโครงการ  
     1.2 โครงการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬา หรือการแข่งขันกีฬา              
     1.3 ประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ 
     1.4 บันทึกขออนุมัติยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการ 
     1.5 สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ 
     1.6 งบรายละเอียดสำคัญประกอบฎีกา 
     1.7 ฎีกายืมเงินรายจ่าย 
 

 2. เอกสารหลักฐานประกอบฎีกาส่งใช้เงินยืม 
     2.1 บันทึกขออนุมัติโครงการ 
     2.2 โครงการรจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬา หรือการแข่งขัน 
     2.3 ประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ 
     2.4 สัญญายืมเงิน จำนวน 1 ฉบับ 
     2.5 ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน/กรรมการตัดสิน เป็นต้น 
     2.6 ใบสำคัญรับเงินค่าวิทยากร ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทน  เป็นต้น 
     2.7 สูจิบัตรการแข่งขันกีฬา ผลการแข่งขันกีฬา เป็นต้น 
     2.8 ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  เป็นต้น 
     2.9 บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืม 
     2.10 งบรายละเอียดสำคัญประกอบฎีกา 
     2.11 ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 

การเบิกจ่ายเงินยืม 
[ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566] 
1. การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ทำสัญญายืมเงินและผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติให้จ่ายเงิน

ยืมตามสัญญาการยืมแล้วเท่านั้น (ระเบียบฯ ข้อ 90) 
 2. ผู้ยืมได้ทำสัญญายืมเงินขึ้นสองฉบับ โดยผู้ยืมได้รับเงินตามสัญญาการยืมแล้วให้ลงลายมือชื่อรับเงิน
ในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ พร้อมกับมอบให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐาน
หนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ และรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือคำสั่งที่ได้กำหนดไว้

การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬา 
และการแข่งขันกีฬา 
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สำหรับเรื่องนั้น และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่าย ส่งคืนตามที่กำหนดในข้อ 94 ถ้าไม่ส่ง
ตามกำหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหักเงินเดือน ค่าจ้าง บำเหน็จบำนาญ หรือ
เงินอ่ืนใดอันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นชดใช้เงินยืมนั้น (ระเบียบฯ ข้อ 90) 
 3. สัญญายืมเงิน ให้เป็นไปตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด (ระเบียบฯ ข้อ 92) 
 4. การส่งใช้เงินยืม เงินที่ยืมไปให้ผู ้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืม
ภายใน 30 วันนับจากวันที ่ได้รับเงิน เว้นแต่การยืมเงินเพื ่อปฏิบัติราชการกรณีโครงการที ่มีระยะเวลา
ดำเนินการเกินสามสิบวัน ให้ส่งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมภายในสามสิบวันนับจากเสร็จสิ้นโครงการ
(ระเบียบฯ ข้อ 94) 
 

การจัดงานและการจัดกิจกรรมสาธารณะ 
[ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การ

ส่งเสริมกีฬา และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564] 
 ข้อ 9 การจัดงานในวันสำคัญดังต่อไปนี้เป็นการจัดงานตามระเบียบนี้ 
         (1) วันสำคัญทางศาสนา เช่น วันวิสาขบูชา วันมาฆบูชา 
         (2) วันสำคัญทางประวัติศาสตร์ เช่น วันปิยมหาราช 
         (3) วันอื ่นๆ ตามมติคณะรัฐมนตรี เช่น วันพ่อแห่งชาติ วันแม่แห่งชาติ วันเด็กแห่งชาติ           
วันท้องถิ่นไทย 
 ข้อ 10 การจัดงานประเพณีดังต่อไปนี้เป็นการจัดงานตามระเบียบนี้ 

        (1) งานประเพณีชาติ เช่น งานวันลอยกระทง งานวันสงกรานต์ 
        (2) งานประเพณีท้องถิ่นหรือเฉพาะในพื้นที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งต้องมีลักษณะ

และวัตถุประสงค์ของการจัดงานตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
    (ก) เป็นกิจกรรมหรืองานที่จัดให้มีข้ึนสืบทอดเป็นระยะเวลาที่ยาวนาน 
    (ข) มีวัตถุประสงค์เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมอันดีงาม ความเสียสละ การมีส่วนร่วมและความ

สามัคคีในหมู่ชน 
    (ค) เป็นกิจกรรมที่มีลักษณะเป็นความเชื่อของสังคมโดยรวม และไม่มีลักษณะเป็นความเชื่อ

ส่วนบุคคล 
    (ง) เป็นกิจกรรมที่ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อประชาชนเป็นส่วนรวม 
    (จ) มีสัดส่วนของกลุ่มคนที่มีส่วนร่วมในการสืบทอดประเพณีในพ้ืนที่ในระดับจังหวัด อำเภอ 

เทศบาล และองค์การบริหารส่วนตำบลพอสมควร 
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การตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 
[ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การ

ส่งเสริมกีฬา และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564]  
 

1. ค่าใช้จ่ายในการจัดงานและการจัดกิจกรรมสาธารณะ ที่สามารถเบิกจ่ายได ้
ลำดับ

ที ่
รายการ อัตราการเบิกจ่าย 

1. การจัดงานและการจัดกิจกรรมสาธารณะ ให้เบิกจ่ายได้ตามรายการ ดังนี้ (ระเบียบฯ ข้อ 13) 
(1)  พิธีทางศาสนา 

พิธีทางศาสนาสองศาสนาขึ้นไป 
ครั ้งเดียวเท่าที ่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน 30,000 
บาท 
ครั ้งเดียวเท่าที ่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน 50,000 
บาท 

(2) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มไม่มีแอลกอฮอล์ เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 150 บาท/คน/วัน 
(3) ค่ามหรสพ เช่น ลิเก ดนตรี หมอลำ ฯลฯ  
(4) ค่าการแสดง และหรือค่าใช้จ่ายในการแสดง เช่น 

ค่าแต่งกาย ค่าวัสดุ หรืออุปกรณ์ที่จำเป็นในการ
แสดง 

- เบิกจ่ายได้เท่าที ่จ ่ายจริงตามความจำเป็น 
เหมาะสมและประหยัด 
- กรณีจ่ายเป็นค่าตอบแทนการแสดง เบิกจ่าย
ได้ไม่เกิน 200 บาท/วัน 

(5) ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์งาน  
  ค่าใช้จ่ายตาม (3) (4) (5) เมื่อรวมกันแล้วให้

เบิกจ่ายได้ไม่เกินร้อยละ 20 ของประมาณการ
ค่าใช้จ่ายตามโครงการ 

(6) ค่าใช้จ่ายที่เป็นกิจกรรมหลักของโครงการ เบิกจ่ายได้เท่าที ่จ ่ายจริง ตามความจำเป็น 
เหมาะสม และประหยัด 

(7) ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จำเป็นและเกี่ยวข้องในการจัด
งาน 

เบิกจ่ายได้เท่าที ่จ ่ายจริง ตามความจำเป็น 
เหมาะสม และประหยัด 

2. ค่าตอบแทนจ้าหน้าที่ช่วยปฏิบัติงานในการจัดงาน และจัดกิจกรรมสาธารณะ (ระเบียบข้อ 14) 
(1) กรณีเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ซึ่งปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 

4 ชั่วโมงต่อวัน 
เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 200 บาท/คน/วัน 

(2) กรณีอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน ให้เบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายให้แก่อาสาสมัครป้องกัน
ภ ัยฝ ่ายพลเร ือนขององค ์กรปกครองส ่วน
ท้องถิ่น 

(3) กรณีเจ้าหน้าที่ช่วยปฏิบัติงานมิใช่บุคคลตาม (1) 
และ (2) ซึ่งปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 4 ชั่วโมงต่อ
วัน 

เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 200 บาท/คน/วัน 

3. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่ในการจัดงาน และการจัดกิจกรรมสาธารณะ (ระเบียบฯ ข้อ 15) 
(1)  ค่าสถานที่จัดงาน เช่น ค่าเช่าหรือค่าบำรุง เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
(2) ค่าเช่าหรือค่าบริการวัสดุอุปกรณ์ที่จำเป็นในการ

จัดงาน รวมค่าติดตั้ง และค่ารื้อถอน 
เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
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ลำดับ
ที ่

รายการ อัตราการเบิกจ่าย 

(4) - ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย 
- กรณีท่ีขอความร่วมมือจากส่วนราชการหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนหรือหน่วยงานอื่น 

เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 400 บาท/คน/วัน 

(4) ค่าจ้างเหมาทำความสะอาด เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
(5) ค่าใช้จ่ายในการตกแต่งและจัดสถานที่ เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
(6) ค่าสาธารณูปโภคต่างๆ  เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
(7) ค่าเช่าหรือค่าบริการรถสุขา เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 

4. กรณีการดำเนินการประกวดหรือแข่งขันในการจัดงาน และจัดกิจกรรมสาธารณะ (ระเบียบข้อ 16) 
(1) ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน  
 (ก) เจ้าหน้าที ่ท้องถิ ่น ที ่ได้รับการแต่งตั ้ง เป็น

กรรมการตัดสินและไม่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ในการจัดงาน 

เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 400 บาท/คน/วัน 

 
 

(ข) บุคคลที่มิได้เป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ที่ได้รับการ
แต่งตั้งเป็นกรรมการตัดสิน 

เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 800 บาท/คน/วัน 

(2) ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัล หรือค่าโล่พระราชทาน 
หรือถ้วยรางวัลพระราชทาน ที่มอบให้ผู้ชนะการ
ประกวด หร ือแข่งข ันเพื ่อเป ็นการประกาศ   
เกียรติคุณ 

 

 (ก) ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัล  เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกิน 3,000 บาท/ช้ิน 

 ( ข )  ค ่ า โ ล ่พระราชทาน หร ื อถ ้ วยรางวั ล
พระราชทาน 

เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกิน 5,000 บาท/ช้ิน 

(3) เงินหรือของรางวัลนอกเหนือจาก (2) ที่มอบให้ผู้
ชนะการประกวดหรือแข่งขัน 

เบิกจ่ายได้ไม่เกินร้อยละ 30 ของงบประมาณ
ค่าใช้จ่ายตามโครงการ 

5. กรณีค่าจ้างเหมาจัดนิทรรศการในการจัดงาน 
(ระเบียบฯ ข้อ 17) 

เบิกจ่ายได้เท่าที ่จ ่ายจริง ตามความจำเป็น 
เหมาะสม และประหยัด 
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2. ค่าใช้จ่ายในการส่งเสริมกีฬาและการแข่งขันกีฬา ที่สามารถเบิกจ่ายได้ 
ลำดับ

ที ่
รายการ อัตราการเบิกจ่าย 

1. ค่าใช้จ่ายในการจัดการแข่งขันกีฬา ให้เบิกจ่ายได้ตามรายการ ดังนี้ (ระเบียบฯ ข้อ 20) 
(1)  ค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา  
 (ก) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่ในการแข่งขันกีฬา เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
 (ข) ค่าอุปกรณ์แข่งขน หรือค่าเช่าอุปกรณ์แข่งขัน เบิกจ่ายได้เท่าที ่จ ่ายจริง ตามความจำเป็น 

เหมาะสม และประหยัด 
 (ค) ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ประจำสนาม เฉพาะ

วันที่มีการแข่งขัน 
เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 200 บาท/คน/วัน 

 (ง) ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที ่จัดการแข่งขันกีฬา
เฉพาะวันที่มีการแข่งขันกีฬา  

เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 400 บาท/คน/วัน 

 (จ) ค่าตอบแทนคณะกรรมการตัดสิน 
- กรณีเป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นและไม่มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบในการจัดการแข่งขันกีฬา 
- กรณีบุคคลที่มิได้เป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 

 
-เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 400 บาท/คน/วัน 
 
-เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 800 บาท/คน/วัน 

(2) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับรางวัล  
 (ก) ค่าจัดทำเกียรติบัตรหรือประกาศเกียรติคุณ เบิกจ่ายได้เท่าที ่จ ่ายจริง ตามความจำเป็น 

เหมาะสม และประหยัด 
 (ข) ค่าโล่หรือถ้วยรางวัล ที ่มอบให้ผู ้ชนะการ

แข่งขัน  
ให้มีได้ไม่เกิน 3 รางวัล และเบิกจ่ายได้ชิ้นละไม่
เกิน 3,000 บาท กรณีเป็นโล่พระราชทานหรือ
ถ้วยรางวัลพระราชทานให้เบิกจ่ายได้ชิ้นละไม่
เกิน 5,000 บาท 

 (ค )  เ ง ิ น  เหร ี ยญรางว ั ล  หร ื อของรางวั ล
นอกเหนือจาก (ข) เพื ่อมอบให้กับผู ้ชนะการ
แข่งขัน 

ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน ร้อยละ 30 ของประมาณ
การค่าใช้จ่ายตามโครงการ 

(3) ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์ ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินร้อยละ 10 ของประมาณ
การค่าใช้จ่ายตามโครงการ 

(4) ค่าใช้จ่ายอื่นๆ เช่น ค่าใช้จ่ายในการจัดพิธีเปิด-
ปิดการแข่งขันกีฬา การจัดริ ้วขบวน ค่าจัดทำ
ป้ายชื่อหรือทีมผู้เข้าร่วมการแข่งขัน ค่าเสื้อกีฬา
สำหรับผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น 
เจ้าหน้าที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้จัดการ
แข่งขัน และประธานในพิธีเปิด-ปิดการแข่งขัน 
ค่ารับรองสำหรับแขกรับเชิญในพิธีเปิด-ปิด การ
จัดกีฬาสาธิต ค่าเวชภัณฑ์และอุปกรณ์เวชภัณฑ์ 

ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจำเป็น 
เหมาะสม และประหยัด 
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ลำดับ รายการ อัตราการเบิกจ่าย 
2. กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นเจ้าภาพจัดการแข่งขันกีฬา สำหรับนักเรียนของโรงเรียนหรือ
สถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กีฬาสำหรับเยาวชน หรือกีฬาประชาชน (ระเบียบฯ       
ข้อ 21) 

 -ค่าใช้จ่ายในการแข่งขันกีฬา ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
รางวัล ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์ 
และค่าใช้จ่ายอื่นๆ  

ให้เบิกได้ตามรายการในข้อ 20 

 -ค่าใช้จ่ายของนักกีฬา  
 (1) ค่าชุดกีฬา เบิกจ่ายได้ไม่เกินชุดละ 300 บาท 
 (2) ค่าอาหารและเครื่องดื่มไม่มีแอลกอฮอล์ เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 150 บาท/คน/วัน 

3. กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นเจ้าภาพ
จัดการแข่งขันกีฬาโดยมีนักกีฬาจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่นอื ่นเข้าแข่งขันร่วมกับ
นักกีฬาในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นของ
ตนเอง (ระเบียบฯ ข้อ 23) 

ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามรายการในข้อ 20 และ
ข้อ 21 

4. อปท. จัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขัน (ระเบียบฯ ข้อ 26) 
 (1) ค่าใช้จ่ายสำหรับนักกีฬา ผู้ควบคุม หรือผู้

ฝึกสอน ที่เป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
เบิกค่าใช้จ่ายได้เท่าที ่จ ่ายจริงตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 

 (2) ค่าตอบแทนสำหรับบุคคลที่มิใช่เจ้าหน้าที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ได้รับการแต่งตั้ง
เป็นเจ้าหน้าที่ในการควบคุมหรือผู้ฝึกสอน 

เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 800 บาท/คน/วัน 

 (3) ค่าใช้จ่ายในการฝึกซ้อมกีฬา  
 

ต้องมีระยะเวลาฝึกซ้อมไม่น้อยกว่า 4 ชม./วัน 
และเบิกจ่ายได้ไม่เกินเจ็ดวัน 

 (ก) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (กรณีจัดอาหาร
ว่างและเครื่องดื่มให้) 

เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 150 บาท/คน/วัน 

 (ข) กรณีไม่ได้จัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
    - นักกีฬา 
    - ผู้ควบคุมหรือผู้ฝึกสอน 

 
-เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 150 บาท/คน/วัน 
-แต่ละประเภทกีฬาให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 4 คน 
คนละไม่เกิน 400 บาท/วัน 

 (4) กรณีมีความจำเป็นต้องเก็บตัวเพ่ือฝึกซ้อม -ให้กระทำได้ไม่เกิน 30 วัน  
-เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 

 (5) ค่าอุปกรณ์แข่งขัน  เบิกจ่ายได้เท่าที ่จ ่ายจริง ตามความจำเป็น 
เหมาะสม และประหยัด 

 (6) ค่าชุดวอร์ม รองเท้า ถุงเท้า ของนักกีฬา ผู้
ควบคุมหรือผู้ฝึกสอน 

เบิกจ่ายได้เท่าที ่จ ่ายจริง ตามความจำเป็น 
เหมาะสม และประหยัด 

       ค่าชุดกีฬา เบิกจ่ายได้ไม่เกินชุดละ 300 บาท 
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ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการ

ปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 

ตาราง 1  
รายการเกี ่ยวกับค่าใช ้จ ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐ ที ่ต ้องดำเนินการภายใต้

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
1. ใช้กับกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง

ครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท 
2. ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการจัดซื้อพัสดุไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบ 

พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้น เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน 5 วันทำการถัดไป 
3. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบดังกล่าวเป็น

หลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 
 

ลำดับ รายการ 
1 ค่าใช ้จ ่ายในการเตร ียมการระหว ่างร ับเสด็จ หร ือเก ี ่ยวเน ื ่องก ับการร ับเสด็จ ส ่งเสด็จ

พระมหากษัตริย์ พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ์ 
2 - ค่าพานพุ่มดอกไม้ พานประดับพุ่มดอกไม้ พานพุ่มเงินพุ่มทอง กรวยดอกไม้พวงมาลัย ช่อดอกไม้ 

กระเช้าดอกไม้ หรือพวงมาลัย สำหรับวางอนุสาวรีย์ หรือใช้ในการจัดงานการจัดกิจกรรมเฉลิม
พระเกียรติในวโรกาสต่างๆ 
- ค่าหรีดหรือพวงมาลา 

3 ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ สัมมนา จัดงาน และให้หมายความรวมถึงการประชุมราชการ
ทางไกลผ่านดาวเทียม ตามที่จำเป็น เช่น ค่าเช่าสถานที่อบรม ค่าเช่ารถ ค่ากระเป๋า ค่าเอกสาร
และอุปกรณ์เครื่องเขียน ค่าดอกไม้ ค่าตกแต่งสถานที่ ค่าป้ายไวนิล ค่าของที่ระลึกวิทยากร 

4 - ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้ชาวต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราว กรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของหน่วยงานของรัฐเป็นส่วนรวม 
- ค่าขอขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้กรณีหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือหน่วยงานของรัฐ หรือ
กรณีการเยี่ยมชมหน่วยงานของรัฐในนามของหน่วยงานของรัฐเป็นส่วนรวม 

5 ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกเพื่อแสดงความยินดีหรือเนื่องในเทศกาลต่างๆ ในนามของหน่วยงาน
ของรัฐเป็นส่วนรวม เช่น กระเช้าของขวัญ กระเช้าผลไม้ กระเช้าดอกไม้ ช่อดอกไม้ ของชำร่วย 

6 ค่าโล่ ใบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ  ของรางวัลที่ระลึกสำหรับ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ หรือพนักงานของหน่วยงานของรับที่เกษียณอายุ หรือผู ้ให้ความ
ช่วยเหลือ หรือควรได้รับการยกย่องจากทางราชการ 

7 ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแต่งอาคารสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
8 ค่าบริการ หรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการกำจัดแมลง แมง หนู หรือสัตว์ที่อาจเป็นพาหนนำโรคร้ายมา

สู่คน และให้หมายความรวมถึงการกำจัดเชื้อโรคหรือเชื้อรา ตามหน่วยงานของรัฐหรือบ้านพักที่
ทางราชการจัดไว้ให้ 

การเบิกค่าใช้จ่าย ตาม ว 119 
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ลำดับ รายการ 

9 ค่าใช้จ่ายในการจัดหาอาหารสำหรับผู้ป่วยสามัญ ผู้ป่วยโรคเรื้อนของสถานบริการของหน่วยงาน
ของรัฐ หรือสำหรับผู้ถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผู้ที่ถูกใช้มาตรการอ่ืนใดอันมี
ลักษณะเป็นการจำกัดสิทธิเสรีภาพซึ่งต้องหาว่ากระทำความผิด หรืออาหาร นม อาหารเสริม
สำหรับเด็ก ที่อยู่ในความสงเคราะห์ของข้าราชการ หรือหน่วยงานของทางราชการ 

10 ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก หรือการจัดซื ้อหนังสือ จุลสาร วาสาร หนังสือพิมพ์ หนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อใช้ในราชการโดยส่วนรวม 

11 ค่าบริการในการกำจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของหน่วยงานของรัฐ ค่าบริการในการกำจัดสิ่งปฏิกูล 
บ้านพักของทางราชการกรณีไม่มีผู้พักอาศัย 

12 ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดจากการใช้พัสดุที่ยืมจากหน่วยงานอื่น เพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการหรือ
ปฏิบัติงานกรณีจำเป็นเร่งด่วนเป็นการชั่วคราว 

13 ค่าวัสดุที่ใช้เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
14 ค่ารับรอและค่าใช้จ่ายที่เก่ียวเนื่องในการรับรองบุคคลภายนอก 
15 ค่าน้ำดื่ม 

 

 ว 119 ตาราง 1 สามารถดำเนินการได้ 2 วิธี 
 1. กรณียืมเงิน (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 ข้อ 93 การเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็นเงิน
ยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัด ยืมเพ่ือปฏิบัติราชการให้กระทำได้เฉพาะรายการดังต่อไปนี้ (4) ค่าใช้สอยและค่าวัสดุ
ที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
กำหนด และยกเว้นไม่ต้องทำรายงานขอซื้อขอจ้าง) 
   เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายขออนุมัติยืมเงิน 
   ดำเนินการจัดหาพัสดุ 
   จัดทำรายงานขอความเห็นชอบพร้อมหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ภายใน 5 วันทำการถัดไป 
   ส่งใช้เงินยืม 

 2. กรณีไม่ได้ยืมเงิน (ร้านให้เครดิต) 
   เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายดำเนินการจัดหาพัสดุ 
   จัดทำรายงานขอความเห็นชอบพร้อมหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ภายใน 5 วันทำการถัดไป 
   จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
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ตาราง 2 (ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง ไม่จำกัดวงเงิน) 
รายการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐ ที่ไม่ใช่การจัดซื้อจัดจ้างตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ลำดับ รายการ 
1 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารในกรณีที่มีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร  ค่าตอบแทน

วิทยากรทั้งภายในและภายนอก และค่าเช่าที่พัก สำหรับการจัดประชุมราชการและให้หมายความ
รวมถึงการประชุมราขการทางไกลผ่านดาวเทียม การสัมมนา การจัดงานทั้งในและนอกสถานที่
ของหน่วยงานของรัฐ 

2 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม สำหรับกรณีหน่วยงานของรัฐอื่นหรือบุคคลภายนอกเข้าดูงาน หรือ
เยี่ยมชมหน่วยงานของรัฐ หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติของบุคลากร
ภายในหน่วยงานของรัฐ การแถลงข่าวของหน่วยงานของรัฐ การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค 

3 ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปราชการ หรือค่าบัตร
โดยสารที่ไม่สามารถคืนหรือเปลี่ยนแปลงได้กรณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ กรณีหน่วยงานของ
รัฐสั่งให้งด หรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ และให้รวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอื่นๆ ที่ทำให้ไม่
สามารถเดินทางได้ ทั้งนี้ ต้องมิได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ 

4 ค่าธรรมเนียมอื่นๆ ที่มิใช่ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการทำธุรกรรมทางการเงินเพื่อความ
สะดวกของส่วนราชการที่มิใช่เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน 

5 ค่าใช้บริการอินเตอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
6 ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ สำหรับรถยนต์ของส่วน

ราชการหรือหน่วยงานของรัฐตามระเบียบว่าด้วยรถราชการหรือระเบียบอื่นที่เกี ่ยวข้องของ
หน่วยงานของรัฐ ซึ่งหน่วยงานของรัฐได้มาโดยวิธีการซื้อ การยืม หรือรับบริจาค หรือได้รับความ
ช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศและขึ้นทะเบียนเป็นครุภัณฑ์ของ
ส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐนั้น การเช่า หรือรถส่วนตัวของข้าราชการหรือพนักงานของ
หน่วยงานของรัฐผู้เลือกรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจำตำแหน่งสำหรับ
ข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับรถประจำตำแหน่งที่ได้จัดหามาใช้ในการปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน 

7 ค่าพาหนะกรณีได้รรับมอบหมายให้เดินางไปปฏิบัติราชการ ซึ่งหน่วยงานของรัฐไม่สามารถจัด
รถยนต์ส่วนกลางได้ 

8 ค่าตรวจสอบเพ่ือการรับรองระบบการทำงานหรือมาตรฐานการทำงาน 
9 ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งหรือพัสดุภัณฑ์ของหน่วยงานของรัฐ ยกเว้น ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดุ 

หรือพัสดุภัณฑ์ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
10 ค่าตรวจร่างกายของบุคลากรเพ่ือตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี และเชื้อเอชไอวีจากการปฏิบัติงาน

ตามภารกิจปกติ และไม่ถือเป็นสวัสดิการการรักษาพยาบาลที่ข้าราชการ ลูกจ้างประจำหรือ 
พนักงานของหน่วยงานของรัฐที ่จะให้สิทธิเบิกจ่ายตามกฎหมายเกี ่ยวกับการเบิกจ่ายค่า
รักษาพยาบาล 

11 ค่ารักษาพยาบาลสัตว์และค่าตรวจสุขภาพสัตว์ สำหรับหน่วยงานที่ภารกิจหกติในการดูแลสัตว์ 
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ลำดับ รายการ 
12 ค่าสาธารณูปโภค เช่น  

- ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำ ค่าโทรศัพท์ ของหน่วยงานของรัฐและบ้านพักข้าราชการ 
- ค่าบริการไปรษณีย์ ค่าฝากไปรษณีย์ ค่าบริการไปรษณีย์ตอบรับ ค่าดวงตามไปรษณีย์ หรือค่าเช่า
ตู้ไปรษณีย ์
-ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการทำธุรกรรมทางการเงินเพ่ือความสะดวกของส่วนราชการที่มิใช่
เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน 

13 การบริจาคหรือการดำเนินการเพื่อการกุศล เช่น บัตรการกุศล 
14 ค่าสมาชิกหรือค่าบำรุงประจำปีของสถาบัน องค์กร หรือสโมสรต่างๆ 
15 ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนในการจ้างให้บริการสันทนาการ หรือค่าตอบแทนอ่ืนในลักษณะ

เดียวกัน 
ว 119 ตาราง 2 สามารถดำเนินการได้ 2 วิธี 

 1. กรณียืมเงิน (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 ข้อ 93 การเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็นเงิน
ยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัด ยืมเพื่อปฏิบัติราชการให้กระทำได้เฉพาะรายการดังต่อไปนี้ (3) รายการค่าใช้สอย
หรือค่าวัสดุที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่าย
ในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ และการจัดการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นต้น) 
   เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายขออนุมัติยืมเงิน 
   ดำเนินการจัดหาพัสดุ 
   ส่งใช้เงินยืม 
 2. กรณีไม่ได้ยืมเงิน (ร้านให้เครดิต) 
   เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายดำเนินการจัดหาพัสดุตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
   จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
   จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
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