
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

คู่มือปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน  
องค์การบริการส่วนตำบลแม่สุก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จุดเริม่ต้น 

6. จัดทำเช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอน  
เสนอต่อผูม้ีอำนาจสั่งจ่ายเงิน เพื่อลงนามสั่งจ่ายเงิน 

 

ระยะเวลา 1 วันทำการ 

5. จัดทำฎีกาเบิกเงินและเสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมตั ิ
เพื่อพิจารณา อนุมตัิการเบิกจ่ายเงิน 

 

ระยะเวลา 1 วันทำการ 

7. จ่ายเช็คให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มสีิทธิรับเงิน  
 

ระยะเวลา 3 วันทำการ 

1. หน่วยงานผู้เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อกองคลังทุก 3 เดือน 
 

ระยะเวลา อย่างน้อย 15 วันทำการ ก่อนเริ่มแต่ละไตรมาส 

2. ตรวจสอบสถานะการคลัง 
 

ระยะเวลา 1 วันทำการ 

3. ลงทะเบยีนรับเอกสารเบิกเงิน 
 

ระยะเวลา 10 นาที 

4. ตรวจเอกสารประกอบฎีกา 
 

ระยะเวลา 1 วันทำการ 
 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 
ส่งเอกสารคืน 

แจ้งให้ผู้เบิกแก้ไข 

จุดสิ้นสุด 



 

ขั้นตอนการดำเนินงาน และ Flow Chart แสดงขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนที่ 1 จัดทำแผนการใช้จ่ายเงิน 
ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติ ม       

ให้หน่วยงานผู้เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อกองคลังทุก 3 เดือน โดยขอความร่วมมือให้ยื่นแผนการใช้จ่ายเงิน 
อย่างน้อย 15 วันทำการก่อนเริ่มแต่ละไตรมาส และกรณีมีความจำเป็นอาจปรับแผนการใช้จ่ายเงินของ
หน่วยงานผู้เบิก ได้ตามความเหมาะสมและสอดคล้องกับฐานะการคลัง 

 
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบสถานะการคลัง 

ก่อนจะดำเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใดๆ หน่วยงานผู้เบิกจะต้องสอบถามสถานะการคลัง    
ว่ามีเงินรายได้เข้ามาเพียงพอในการดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายดังกล่าวหรือไม่ หากมีเงินรายได้เข้ามา
เพียงพอ กองคลังจะกันเงินรายได้ไว้ และแจ้งให้หน่วยงานผู้เบิกทราบ เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายต่อไป 

 
ขั้นตอนที่ 3 ลงทะเบียนรับเอกสารเบิกเงิน 

เมื่อหน่วยงานผู้เบิกจัดทำเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเสร็จสิ้นแล้ว จะนำเอกสารเบิกเงิน
มายังกองคลัง  

     
ขั้นตอนที่  4 ตรวจเอกสารประกอบฎีกา 

เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายเป็นผู้ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา ในสาระสำคัญ ดังนี้ 
  1. มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้อง 
  2. มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจำเป็นที่จะต้องจ่ายเงิน กับถึงกำหนดหรือใกล้จะถึงกำหนด

จะต้องจ่ายเงิน 
  3. มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ 
  4. มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง หากเอกสารประกอบฎีกาไม่ถูกต้องในสาระสำคัญ 

เจ้าหน้าที่ผู้ตรวจฎีกาจะแจ้งให้ผู้เบิกทราบเพ่ือดำเนินการแก้ไข ถ้าผู้เบิกไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 3 วันทำการ
นับจากวันที่ได้รับทราบ ให้ผู้ตรวจฎีกาคืนเอกสารดังกล่าวให้หน่วยงานผู้เบิกดำเนินการแก้ไขต่อไป  

 
ขั้นตอนที่ 5 จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินและเสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ เพื่อพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 

กองคลังจะนำฎีกาเบิกจ่ายเงินเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น เพื่อพิจารณาการอนุมัติ
การเบิกจ่ายเงินต่อไป 

 
ขั้นตอนที่ 6 จัดทำเช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอน เสนอต่อผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเงินเพื่อลงนามสั่งจ่ายเงิน 

  เจ้าหน้าทีจ่ะดำเนินการจัดทำเช็ค และจัดทำรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอน เสนอต่อผู้มีอำนาจสั่ง
จ่ายเงิน โดยต้องลงนามร่วมกัน 3 คน ประกอบด้วย ผู้บริหารท้องถิ่น ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และผู้ที่
ได้รับมอบหมาย กรณีฎีกาที่มีการหักภาษี ณ ที่จ่าย เจ้าหน้าที่จะจัดทำใบรับรองการหักภาษีให้กับเจ้าหนี้และ
แนบกับฎีกาเบิกเงินไว้ เพ่ือเป็นหลักฐานในการนำส่งสรรพากรพื้นที่ 

 
 



 

ขั้นตอนที่  7 จ่ายเช็คให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
  1. เจ้าหน้าที่ผู ้จ่ายเงินจะนำฎีกาที่ได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้ว  ไปทำการอนุมัติรายงาน    

การจัดทำเช็ค/ใบถอน ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
  2. โทรศัพท์แจ้งเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ พร้อมทั้งแจ้งให้นำหลักฐานการรับเงิน เช่น 

ใบเสร็จรับเงิน, หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) มาใช้เป็นหลักฐานในการรับเงิน กรณีจ่ายค่าสาธารณูปโภคจะนำ 
เช็คไปจ่าย ณ หน่วยงานของผู้รับเงิน 

  3. เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินมาติดต่อขอรับเช็ค จะต้องออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน 
  4. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงินในใบเสร็จรับเงิน และเสนอผู้อำนวยการ

กองคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องของใบสำคัญคู่จ่ายกำกับไว้ด้วย 
  5. เจ้าหน้าที่บันทึกการจ่ายเช็คและจัดทำใบผ่านรายการจ่ายในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) พร้อมเสนอผู้อำนวยการกองคลังอนุมัติ 
 
  
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 



 

การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1. สำเนาใบประกาศสถาบันการศึกษา เรื่องค่าธรรมเนียมฯ โดยผู้เบิกรับรองถูกต้องทุกหน้า 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าช่วยเหลือการศึกษาบุตร (ฉบับจริง)   
3. ใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรของพนักงานส่วนท้องถิ่น (แบบ ก.บ.1) 

 
วิธีตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 
 1. ในกรณีเบิกครั้งแรก ให้แนบเอกสารของผู้มีสิทธิ/คู่สมรส/บุตร ตามรายละเอียด ดังนี้ 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
- สำเนาทะเบียนบ้าน 
- สำเนาทะเบียนสมรส 
- สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล 
- สำเนาใบสูติบัตร 

2. ต้องแนบสำเนาประกาศของสถาบันทุกครั้ง 
3. ผู้มีสิทธิต้องเซนต์รับรองว่าขอรับรองว่าได้ทดรองจ่ายเงินไปก่อนแล้วจริงในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 
4. ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา ต้องประกอบด้วย 

-  ชื่อ ที่อยู่ ของสถานศึกษา 
-  ชื่อ นามสกุล และระดับชั้นเรียนตรงกับชื่อบุตรของผู้มีสิทธิเบิกท่ีระบุในใบเบิกเงิน 

สวัสดิการ 
- ภาคเรียน ปีการศึกษา ที่ระบุไม่เกิน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนถึงวันใช้สิทธิเบิก 
- จำนวนเงินที่จ่าย 
- จำนวนเงินพร้อมตัวอักษร 
- ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

5. ตรวจสอบประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียนที่จ่ายให้ผู ้มีสิทธิ์ไม่เกินตามที่
ระเบียบกำหนด 
 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. 2541 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2541 และ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2549 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท. 0809.3 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2548 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ 
เกี่ยวกับสิทธิการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการของผู้บริหารท้องถิ่น 

3. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของ บุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น 

4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท. 089.3/ว 4522 ลงวันที่ 8 สิงหาคม 2559 เรื่อง ประเภท
และ อัตราเงินบำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน 

 
 



 

การเบิกค่าเช่าบ้าน 
 

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

วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 
1.  ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มิสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 

- ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในต่างท้องที่ 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่จัดที่พักอาศัยให้อยู่ 
- ไม่มีเคหะสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ที่ไปประจำสำนักงานใหม่ 

2. การใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน ต้องเป็นการเช่าบ้านเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้น 
และให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพบ้าน แต่ไม่เกินจำนวนเงินที่กำหนดไว้ตามบัญชี
อัตราค่าเช่าบ้านท้ายระเบียบ 

3. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้าน 
- เป็นการผ่อนชำระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน  ในท้องที่ที่ไปประจำ 

สำนักงานใหม่ หรือนำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิก
ค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม ่

- ตนเองหรือคู ่สมรสเช่าซื ้อบ้านหรือผ่อนชำระเงินกู้  เพื ่อชำระราคาบ้านในท้องที ่นั้น           
จะเบิกจ่ายได ้เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น เว้นแต่บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกทำลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติ
จนไม่สามารถอาศัยอยู่ได ้

- ต้องไม่เคยใช้สิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้สำหรับบ้านหลังใด
หลังหนึ่งในท้องที่นั้นมาแล้ว หรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว 

  - หากเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน จะเบิกได้เท่ากับราคาบ้านเท่านั้น และหากมี
การขยายวงเงินกู้หรือเวลาการผ่อนชำระหรือเปลี่ยนสถาบันการเงินเพื่อชำระหนี้เงินกู้  จะเบิกได้ภายในวงเงิน
และระยะเวลาที่เหลืออยู่ตามสัญญาเงินกู้ฉบับแรก 

4. ผู้รับรองการสิทธิ ได้แก่หัวหน้าหน่วยงานซึ่งดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าประเภททั่วไประดับชำนาญงาน 
ขึ้นไป ประเภทวิชาการระดับชำนาญการขึ้นไป เป็นผู้รับรองการมิสิทธิของข้าราชการส่วนท้องถิ่นในหน่วยงาน
นั้น โดยผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปหนึ่งระดับเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของบุคคลดังกล่าวข้างต้น และข้าราชการ
ส่วน ท้องถิ่นประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษขึ้นไป ประเภทอำนวยการ
ระดับกลาง ขึ้นไป ประเภทบริหารท้องถิ่น เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของตนเอง 

5. การจ่ายเงินค่าเช่าบ้านต้องจ่ายในวันสิ้นเดือนหรือต้นเดือนของเดือนถัดไป และหากมีการโอนยา้ย 
ระหว่างเดือนให้จ่ายเงินค่าเช่าบ้านตามจำนวนวัน จะจ่ายเต็มเดือนไม่ได้ 

6. อัตราการเบิกค่าเช่าบ้านให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่5 ) พ.ศ. 2565  

 



 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของจ้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และ        

ที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่5) พ.ศ. 2565 
2. หนังส ือกระทรวงมหาดไทย ที่  มท 0808.2/ว 5862 ลงว ันที่  12 ต ุลาคม 2559 เร ื ่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเข่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0679 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2561 เรื ่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ที่ มท 0808.2/ว 1583 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 

2561 เรื ่อง การใช้ใบเสร็จรับเงินจากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการ
ประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 

 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่ต้องมีการจัดซื้อ/จดัจ้าง 

 
เอกสารประกอบฎีกา 

1. สัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทำของหรือเอกสารอื่นอันเป็นหลักฐานแห่งหนี้  เช่น หลักฐานการ
สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 

2. ใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน 
3.  เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน หรือตรวจรับงาน เอกสารหลักฐานดังกล่าวจะใช้ภาพถ่ายหรือ

สำเนาซึ่งผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได้ 
 

วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 
1. ตรวจสอบรายละเอียดรายการขอซื้อของจ้างว่าผู้บริหารอนุมัติให้จัดซื้อจ้างจ้างโครงการใด จำนวน

เงินงบประมาณเท่าไหร่ และเบิกจ่ายจากแหล่งงบประมาณใด 
2. ตรวจสอบสัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทำของว่ารายละเอียดการซื้อ/จ้าง ตรงกับที่ขออนุมัติ       

กับผู้บริหารหรือไม่ ตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดซื้อจัดจ้าง การคิดค่าปรับ การรับเงินหลักประกันสัญญา และ 
ระยะเวลาการส่งมอบงาน 

3. ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน โดยรายละเอียดการส่งมอบต้องตรงกับ
รายการจัดซื้อจัดจ้างตามสัญญา และตรวจสอบว่าผู้รับจ้างส่งมอบเกินกำหนดสัญญาหรือไม่ กรณีเกินกำหนด
สัญญาจะต้องมีค่าปรับผิดสัญญาโดยคำนวณจากจำนวนวันที่ผิดสัญญาคูณด้วยอัตราค่าปรับที่กำหนดไว้       
ตามสัญญา 

 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างการบริหารการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 

การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
 
 



 

การเบิกค่าสาธารณูปโภค 
 

วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้ ค่าโทรศัพท/์ค่าอินเตอร์เนต/ค่าไฟฟ้า/ค่าไปรษณีย์  
2. กรณีเบิกจ่ายค่าไปรษณีย์ จะต้องแนบใบนำส่งสิ่งของทางไปรษณีย์แนบเบิกมาด้วย 
3. ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ค่าอินเตอร์เนต ค่าฝากส่งไปรษณียภัณฑ์และพัสดุไปรษณีย์ที่ชำระค่าฝากส่ง

เป็นรายเดือน ที่เกิดขึ้นเฉพาะเดือนสิงหาคม – กันยายน ถือว่าเป็นรายจ่ายเมื่อได้รับแจ้งให้ชำระหนี้ โดยไม่ถือ
เป็นค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามป ี

 
เอกสารประกอบฎีกา 

1. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าสาธารณูปโภคท่ีผู้บริหารอนุมัติแล้ว 
2. ใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า/ ค่าโทรศัพท/์ ค่าอินเตอร์เน็ต/ ค่าไปรษณีย์ 

 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ที ่มท 0808.2/ว 3035 ลงวันที่ 30 กันยายน 2563 
เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายที่ให้ถือว่าเป็นรายจ่ายเมื่อได้รับใบแจ้งหนี้ 
 


