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คำนำ 

 
หนังสือคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจ่ายเงิน เป็นการ รวบรวมเรียบ

เรียง จัดเป็นหมวดหมู่ ตามประเภทงบประมาณรายจ่าย และระเบียบฯ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง กับการเงินการคลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ไม่เกิดข้อผิดพลาดและข้อ ทักท้วงต่างๆ จากหน่ว ย
ตรวจสอบ 
การจัดทำหนังสือคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ ดำเนินการจัดการความรู้ 
(Knowledge Management : KM) ขององค์การบริหารส่วนตำบลคำไหลเพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงิน
ที่ถูกต้องตามระเบียบฯ เพื่อเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติ
สำหรับผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินให้สามารถทำงานได้ อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เอกสารประกอบฎีกา การเบิก
จ่ายเงิน นี้จะเป็นประโยชน์ต่อการศึกษาเพ่ิมพูนความรู้และทักษะในการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ได้ดียิ่งขึ้น 
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1. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ (Objectives) 

1.1 เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินที่ถูกต้องตามระเบียบฯ 
1.2 เพ่ือเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
1.3 เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินให้สามารถทำงานได้อย่างถูกต้องและมี        

ประสิทธิภาพ 
 

2. ขอบเขต (Scope)  
ขอบเขตการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งมีขั้นตอน ดังนี้ 

1. หน่วยงานผู้เบิกในองค์การบริหารส่วนตำบลคำไหล ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมให้หน่วยงาน ผู้เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อกองคลังทุก 3 เดือน โดย
ขอความร่วมมือให้ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินอย่างน้อย 20 วันทำการก่อนเริ่มแต่ละไตรมาส 

2.กองคลังจะต้องบูรณาการแผนของหน่วยงานผู้เบิกให้เป็นแผนการใช้จ่ายเงินรวมประจำไตรมาส 
เพ่ือให้แผนการใช้จ่ายเงินรวมมีความสัมพันธ์กับเงินสดที่หมุนเวียน และที่จะได้รับเงิน รายได้เข้ามาเพียงพอใน
การดำเนินการโครงการหรือไม่ หากมีรายได้เพียงพอ 

3. เมื่อหน่วยงานผู้เบิกดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นแล้ว หน่วยงานผู้เบิกจะวางฎีกาเบิกเงินมายังกอง
คลัง  

4. กองคลังลงทะเบียนรับฎีกา โดยนำเลขที่รับฎีกาเบิกเงินไปลงในสมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือจ่ายใน 
ราชการของหน่วยงานผู้เบิก 

5. กองคลังจะทำการตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา หากเอกสารครบถ้วนไม่ถูกต้อง ผู้ตรวจ 
จะแจ้งให้ผู้เบิกทราบ เพื่อดำเนินการแก้ไข ถ้าผู้เบิกไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 3 วัน ทำการนับจากวันที่ได้ 
รับทราบ ให้ผู้ตรวจฎีกาคืนฎีกา และหากฎีกาที่ตรวจถูกต้องแล้ว ให้ผู้ตรวจฎีกาลงลายมือ และเสนอ 
ผู้อำนวยการกองคลังตรวจสอบ เพ่ือนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับถัดไป เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิก 
จ่ายเงิน 

6 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน โดยตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหน้าฎีกาเบิกเงิน เช่น การ
ลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผู้ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน ลงลายมือ
ชื่อครบถ้วนหรือไม่และเอกสารประกอบฎีกาว่าครบถ้วนหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดที่จ่ายตามหน้าฎีกากับยอด
เดบิตใน สมุดเงินสดจ่าย แยกตามหมวดรายจ่ายและหลักฐานการเบิก หากเป็นภาพถ่ายหรือสำเนาให้ผู้เบิก
รับรองความถูกต้องด้วย 

7. เมือ่ฎีกาได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายเงินแล้ว กองคลังจะจัดพิมพ์เช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอน 
เสนอต่อผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเงิน เพื่อลงนามสั่งจ่ายเงิน 

7. เมื่อเช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอนได้มีการลงนามสั่งจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน 
จะนำฎีกาที่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ไปทำการอนุมัติรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอนในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LASS) และจัดทำใบผ่านรายการทั่วไปเสนอต่อผู้อำนวยการกองคลัง 

8. กองคลังจะดำเนินการแจ้งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ เพ่ือแจ้งให้มา รับเช็ค พร้อมกับแจ้ง
ให้นำหลักฐานการรับเงินมาในวันที่ที่มารับเช็ค เช่น ใบเสร็จรับเงิน, สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนกรณีจ่ายค่า
สาธารณูปโภคผู้มีหน้าที่จ่ายเงินก็จะนำเช็คไปจ่าย ณ หน่วยงานของผู้รับเงิน 
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3. คำจำกัดความ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ ตรวจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ.2561 

“ผู้เบิก” หมายความว่า หน่วยงานที่ได้รับงบประมาณทั่วไปและงบประมาณเฉพาะการ รวมทั้งเงิน
นอก งบประมาณด้วย 

“หน่วยงานคลัง” หมายความว่า หน่วยงานที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงินการเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบนี ้

“หัวหน้าหน่วยงานคลัง” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี ตามที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้และ
ให้ หมายความรวมถึงหัวหน้าหน่วยงานที่มีงบเฉพาะการหรือหน่วยงานที่ได้แยกไปทำการรับจ่ายและเก็บ
รักษาเงิน ต่างหากจากหน่วยงานคลัง 

“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ที่มีหน้าที่รับจ่ายเงินและให้รวมถึงผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับ 
จ่ายเงินด้วย 

“อนุมัติฎีกา” หมายความว่า อนุญาตให้จ่ายเงินจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อ 

ผูกพันแล้ว 
“ใบสำคัญคู่จ่าย” หมายความว่า หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคาร 

แสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หลักฐานการนำเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคารหรือหลักฐานอื่นใดที่
แสดงการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินหรือเจ้าหนี้ และให้รวมถึงใบนำส่งเงินต่อหน่วยงานคลังด้วย 

“เงินรายรับ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็น 
กรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม และเงินอุดหนุนจากรัฐบาลที่นำฝากบัญชีเงิน
ฝาก กระทรวงการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนเงินอุดหนุนที่กระทรวงการคลังเป็นผู้
จ่ายเงินแทน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น เว้นแต่เงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย และเงินที่รัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
โดยระบุวัตถุประสงค ์

“เงินยืม” หมายความว่า เงินงบประมาณหรือนอกงบประมาณ หรือเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น โดยที่มิต้องจัดทำข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีที่องค์กร
ปกครอง ส่วนทิ้งถิ่นจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอื่น
ใด 

“แผนการใช้จ่ายเงิน” หมายความว่า แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิก
ในช่วง ระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง ซึ่งหน่วยงานผู้เบิกได้ยื่นต่อหน่วยงานคลัง ทุกระยะสามเดือน 

“เงินสะสม” หมายความว่า เงินที่เหลือจ่ายจากเงินรายรับตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีและ
หรือ งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม และให้หมายความรวมถึงเงินรายรับอ่ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับ
ไว้ภายในวันสิ้นปีงบประมาณหลังจากที่ได้หักทุนสารองเงินสะสมไว้แล้ว และรวมทั้งเงินสะสมปีก่อน  ๆ
 

-2- 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.หน่ายงานที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายเงิน 
เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลคำ
ไหล ดังนี้ 

สำนักปลัดองค์การบริหารตำบล                 กองคลัง 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม        กองช่าง 
กองสวัสดิการสังคม           

 

5.การเบิกจ่ายเงิน 
 

ขั้นตอนที่ 
1 

        ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณประจำปี ให้หน่วยงานผู้
เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อสำนักคลังทุก 3 เดือน โดยขอความ
ร่วมมือให้ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินอย่างน้อย 20 วัน ทำการก่อนเริ่ม
แต่ละไตรมาสและกรณีที่มีความจำเป็น อาจปรับแผนการใช้จ่ายเงิน
ของหน่วยงานผู้เบิกได้ตาม ความเหมาะสม และสอดคล้องกับฐานะ
การคลัง 

 

ก่อนดำเนินการโครงการ หน่วยงานผู้เบิกจะต้องสอบถาม
สถานการณ์การคลัง ว่ามีเงินเพียงพอในการดำเนินการโครงการ
หรือไม่ หากมีเงินเพียงพอ กองคลังแจ้งให้หน่วยงานผู้เบิกทราบ    
เพ่ือขออนุมัติจัดทำโครงการต่อไป 

 

ขั้นตอนที่ 
2 

ขั้นตอนที่ 
3 

ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน 
 1. เมื่อหน่วยงานผู้เบิกดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นแล้ว หน่วยงาน
ผู้เบิกจะวางฎีกาเบิกเงินมายังกองคลัง  
 2. กองคลังลงทะเบียนรับฎีกา 
 3. กองคลังนำเลขที่รับฎีกาเบิกเงินไปลงในสมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือ
จ่ายในราชการ และลงลายมือชื่อผู้รับฎีกา 
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การเบิกจ่ายเงิน   ( ต่อ) 

ขั้นตอนที่ 
4 

ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาโดยเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับ
มอบหมายงานกองคลังเป็นผู้ตรวจฎีกาและ เอกสารประกอบ
ฎีกาที่มีสาระสำคัญ ดังนี้ 
   1. มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้อง 
   2. มีหนีผู้กพัน ถึงกำหนดหรอืใกล้จะถึงกำหนดที่จะตอ้งจ่ายเงิน 
   3. มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรงกับหมวดและ
ประเภทในงบประมาณ 
  4. มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง ฎีกาและเอกสาร
ประกอบฎีกาไม่ถูกต้องในสาระสำคัญข้างต้น เจ้าหน้าที่การเงิน
ผู้ตรวจฎีกาจะส่งคืนฎีกาดังกล่าวให้ผู้เบิกทราบ เพื่อดำเนินการ
แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 3 วันทำการ ฎีกาที่ตรวจสอบถูกต้องแล้ว 

ขั้นตอนที่ 
5 

      เสนอฎีกาเบิกเงินต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ เพื่อพิจารณาอนุมัติการ
เบิกจ่ายเงิน กองคลังการคลังจะ นำฎีกาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับขั้น เพ่ือพิจารณาการอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
 

ขั้นตอนที่ 
6 

จัดพิมพ์เช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอนเสนอต่อผู้มีอำนาจสั่ง
จ่ายเงิน เพ่ือลงนามสั่งจ่ายเงิน เมื่อฎีกาได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้ว 
เจ้าหน้าที่จะดำเนินการพิมพ์เช็ค และจัดทำรายงานจัดทำเช็ค/ใบ
ถอน เสนอต่อผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเงิน โดยต้องลงนามร่วมกัน 3 คน 
ประกอบด้วย นายกองค์การบริหารส่วนตำบลคำไหล ปลัดองค์การ
บริหารส่วนตำบลคำไหล และผู้อำนวยการกองคลัง   

 

ขั้นตอนที่ 
7 

จ่ายเช็คให้แก่เจ้าหน้าที่หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ดังนี้ 
 1. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินจะนำฎีกาที่ได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้ว ไปทำ
การอนุมัติรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอนในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) และจัดทำใบผ่านรายการทั่วไป 
เสนอต่อผู้อำนวยการกองคลัง 
 2. แจ้งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ  
3. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายกำกับไว้ในหลักฐาน
การจ่ายเงินของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน และเสนอผู้อำนวยการกอง
คลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องของใบสำคัญคู่จ่ายกำกับไว้ด้วย 
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6.เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
 

ประเภท เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

งบกลาง   ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 - เงินสมทบกองทุน
ประกันสังคม 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 

1. พระราชบัญญัติประกันสังคม 
พ.ศ. 2553 

  3. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา   
  4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน   
  5. แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ สปส.        

1-10 (ส่วนที่ 1) 
  

  6. รายละเอียดการนำเงินสมทบ สปส.1-10 
(ส่วนที่ 2) 

  

  7. สำเนาหน้าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

  

- เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 

  

  3. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา   
  4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน   
  5. แบบแสดงเงินค่าจ้างประจำปีกองทุนเงิน 

ทดแทน (กท.20 ก) 
  

  6. สำเนาหน้าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

  

รายจ่ายตามข้อผูกพัน 
- เงินสมทบกองทุนบำเหน็จ
บำนาญ ข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
(ก.บ.ท.) 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้ ว ย  เ งิ น บ ำ เห น็ จ บ ำ น า ญ
ข้ าราชการส่ วน  ท้ อ งถิ่ น  พ .ศ . 
2546  

5. รายละเอียดผู้มีสิทธิรับเงินแนบท้าย 
ประกอบฎีกาเบิกเงินบำนาญ (บน.1)  
6. รายละเอียดสรุปการถอนเงินแนบท้าย 
ประกอบฎีกาเบิกเงินบำนาญ และใบถอน 
(บน.2) 
 7. รายละเอียดการถอนเงินแนบท้าย 
ประกอบฎีกาเบิกเงินบำนาญ และใบถอน 
(บน.3) 

 2 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วย การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝาก เงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจ ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติม
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 ฉบับที่ 3 
พ.ศ.2558 และฉบับที่ 4 พ.ศ.
2561 

  
8. สำเนาหน้าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  

  

 
 
 



 
ประเภท เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าใช้สอย   ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
รายจ่ายให้ได้มาซึ่งบริการ 
- ค่าจ้างเหมาบุคคลภายนอก 

 1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา 
 3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e- 
LAAS 

 1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ 
มท 0808.2/ว4044ลว.10ก.
63 หลักเกณฑ์การดำเนินการจ้าง
เอกชน และการเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง
เหมา บริการขององค์กรปกครอง
ส่วน ท้องถิ่น  

6. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
7. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas)  
8.ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/ 
9. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบงาน/ใบ 
ส่งมอบพัสดุ/ตารางปฏิบัติงาน 

- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างเกิน 
5,000 บาท ซึ่งต้องจัดทำภายใต้
ระบบ จัดซื้อ จัดจ้างภาครัฐ (e-
gp)  

 
10. ใบเสนอราคา/สำเนาบัตรประชาชน 
11. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง(e-gp)  
12. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp) 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  12. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร 
13. บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร 
14. สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร (ถ้ามี) 

 

- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 

กรณียืมเงิน 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา 
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
4. บันทึกขออนุมัติยืมเงินค่าใช้จ่ายใน การ
เดินทางไปราชการ 
5. สัญญาการยืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ 
6. กรณีเดินทางไปราชการเพ่ืออบรมให้ 
แนบ แบบแสดงเจตจำนง 
7. บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการ
8. หนังสือแจ้งการประชุม และอบรมหรือ 
สัมมนา 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.
2555 แก้ไข เพ่ิมเติม ฉบับที่ 3 
พ.ศ.2559 และฉบับ ที่ 4 พ.ศ.
2559 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และ
การเข้า รับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557 
  

9. ค่าใช้จ่ายที่ยืมได้ (ค่าเบี้ยเลี้ยง, ค่าเช่าที่ 
พัก, ค่ายานพาหนะ และค่าลงทะเบียน)  
 
 
กรณีส่งใช้เงินยืม 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. รายละเอียดใบส าคญัประกอบฎีกา 
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
4. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายใน 
การเดินทางไปราชการ  

3. หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิก 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
และการเข้ารับการฝึกอบรมของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
- กรณีไม่สามารถเรียก
ใบเสร็จรับเงิน ได้    

   



 
ประเภท เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

 
 5. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
ราชการ (แบบ 8708 ส่วนที 1 และส่วนที่ 
2) 

 

 
 6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 
111) 
7. ค่าพาหนะ 
- โดยสารเครื่องบิน ให้แนบ ใบเสร็จรับเงิน
และกากตั๋ว (boarding pass)   
- โดยสารรถยนต์ราชการ/รถยนต์ ส่วนตัว 
ให้แนบรายละเอียดการใช้รถยนต์ และ
แผนภูมิระยะทางระหว่างจังหวัด (กม) ของ
กรมทางหลวง 
8. บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
9. กรณีเดินทางไปราชการเพ่ืออบรม ให้ 
แนบ แบบแสดงเจตจำนง 
10. หนังสือแจ้งการประชุม และอบรมหรือ 
สัมมนา 
11. บันทึกรายงานผลให้ผู้บริหารทราบตาม 
ระเบียบฯ 
12. เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งคืน   

  
 
- กรณีเดินทางโดยรถประจำทาง 
หรือ เบิกค่าชดเชยน้ำมันฯ กม.ละ 
4 บาท 
- กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว ให้ผู้เบิก
เป็น ผู้รับรองระยะทางในช่อง
หมายเหตุ 
- ระบุหมายเลขรถยนต์ และชื่อผู้ใช้ 
รถยนต์หรือผู้ยืมเงินในกรณีที่ใช้
รถยนต์ของทางราชการให้ระบุ
หมายเลขทะเบียนรถยนต์ และชื่อผู้
ขอ ใช้รถยนต์ของทางราชการ 
 
- ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วนันับ
จาก วันกลับมาถึง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 


