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คู่มอืการตรวจฎกีา 

เอกสารประกอบฎีกา แบง่ออกเป็น 

๑. เอกสารประกอบฎีกาเบกิเงินตามงบประมาณ ประกอบดว้ย 

๑. กรณีเป็นการซือ้ทรพัยส์ินหรือจา้งท าของ ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงันี  ้

- สญัญาซือ้ทรพัยส์ินหรือสญัญาจา้งท าของ หรือหลกัฐานการสั่งซือ้และสั่งจา้ง 

- ใบแจง้หนี ้หรือใบสง่มอบทรพัยส์ินหรือมอบงาน 

- เอกสารแสดงการตรวจรบัทรพัยส์ินหรือตรวจรบังาน 

- รูปภาพของ วสัด,ุ ครุภณัฑ ์เป็นตน้  (รบัรองรูปภาพประกอบ)   

- บนัทึกตกลงการจา้ง (การจา้งตดิอากร ๑,๐๐๐ ละ ๑ บาท ถา้ไมถ่ึง ๑,๐๐๐ ใหต้ดิ ๑  บาท) 

- ใบเสนอราคา ๓ ราย (กรณีไมเ่คยซือ้มาเกิน 2 ปีงบประมาณ) 

- ส าเนาโครงการ (กรณีเป็นการใชจ้า่ยเงินตามโครงการ) 

- ใบรายงานขอซือ้ขอจา้ง 

- บนัทึกขอ้ความ ขออนมุตัจิดัซือ้ จดัจา้ง 

๒. กรณีเป็นเงินเดือน คา่จา้งประจ า เงินประจ าต าแหนง่ ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงันี ้

- บญัชีรายช่ือผูมี้สิทธ์ิรบัเงิน 

- ใบแทรกฎีกาเงินเดือน 

- ใบแนบฎีกาแสดงรายการภาษีเงินได ้หกั ณ ท่ีจ่าย 

- คา่ใชจ้า่ยตา่ง ๆ ท่ีตอ้งหกัหนา้ฎีกา (ถา้มี) 

- กรณีเบิกเงินเดือนแรกของปีงบประมาณ ใหแ้นบค าสั่งเล่ือนขัน้เงินเดือนประกอบดว้ย 

- กรณีเบิกเงินเดือนปรบัวฒุิหรือเล่ือนระดบัใหแ้นบค าสั่งนัน้ประกอบดว้ย 

๓. กรณีเป็นคา่จา้งพนกังานจา้ง และเงินเพิ่ม ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงันี  ้

- บญัชีรายช่ือผูมี้สิทธ์ิรบัเงิน 

- ตารางบนัทึกการปฏิบตังิานวนัลา วนัขาด ของพนกังานจา้ง 

- คา่ใชจ้า่ยตา่ง ๆ ท่ีตอ้งหกัหนา้ฎีกา (ถา้มี)  

- กรณีเบิกเงินเดือนแรกของปีงบประมาณ ใหแ้นบค าสั่งเล่ือนขัน้เงินเดือน 

- กรณีลาออกใหแ้นบค าสั่งลาออก 



๔. กรณีเป็นคา่ป่วยการหรือคา่ตอบแทนเงินบ านาญ ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงันี ้

- บญัชีรายช่ือผูมี้สิทธ์ิรบัเงิน 

๕. กรณีเบิกเงินคา่ตอบแทนวิทยากร (กรณีจดัการฝึกอบรม) ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงันี  ้

- ใบส าคญัรบัเงิน 

- ส าเนาบตัรประจ าตวัวิทยากรผูร้บัเงิน 

- หนงัสือเชิญวิทยากร 

- หนงัสือตอบตกลงเป็นวิทยากร 

- ตารางการฝึกอบรม 

- บนัทึกขอ้ความ ขออนมุตัิคา่ใชจ้า่ย 

- ส าเนาโครงการ 

๖. กรณีเป็นเงินสวสัดกิาร 

๖.๑ ประเภทเงินชว่ยเหลือการศกึษาบตุร ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงันี ้

 - หนา้งบใบส าคญัเงินสวสัดกิารเก่ียวกบัการศกึษาของบตุรพนกังานสว่นทอ้งถ่ิน (แบบ 

ก.บ.๒) 

 - แบบใบเบกิเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศกึษาของบตุรพนกังานสว่นทอ้งถ่ิน (แบบ ก.บ.๑) 

 - ใบเสรจ็รบัเงินของสถานศกึษา (ตอ้งน ามาเบิกไมเ่กินปีการศกึษานั้นๆ)  

    ขอ้สงัเกต  รายการท่ีสามารถน ามาเบิกได ้คือ 

สถานศกึษาของทางราชการ จะใชค้  าวา่ คา่บ ารุงการศกึษา หมายความว่า เงินตา่ง ๆ ท่ี 

สถานศกึษาของทางราชการเรียกเก็บตามอตัราท่ีไดร้บัอนมุตัจิากกระทรวงการคลงั  
สถานศกึษาของเอกชน จะใชค้ าวา่ เงินคา่เลา่เรยีน หมายความวา่ เงินคา่เลา่เรยีนห

รอื  คา่ธรรมเนียมตา่ง ๆ ท่ีสถานศกึษาเอกชนเรยีกเก็บตามอตัราท่ีไดร้บัจากกระทรวงศกึษาธิการ 

๖.๒ ประเภทคา่เชา่บา้น ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงันี ้ 

- แบบขอรบัคา่เชา่บา้น (แบบ ๓๐๐๕) ย่ืนครัง้แรกเม่ือเกิดสิทธ์ิและตอ้งย่ืนแบบ ๖๐๐๕ 

  ใหมใ่นกรณี (๑) โอนยา้ยไปประจ าส านกังานตา่งทอ้งท่ี (๒) เปล่ียนแปลงสญัญา  

  เชา่บา้น สญัญาซือ้บา้น หรือ สญัญาเงินกูเ้พ่ือช าระราคาบา้น   

- แบบขอเบกิเงินคา่เชา่บา้น (แบบ ๖๐๐๖) ย่ืนในเดือนท่ีมีการเบกิจ่าย  

- ใบเสรจ็รบัเงินคา่เชา่บา้น (ใหร้ะบวุา่เป็นคา่เชา่บา้นเดือนอะไร)   

- บนัทึกขอเบกิคา่เชา่บา้น (กรณีเบกิคา่เชา่บา้นครัง้แรก)   



  ๖.๓ ประเภทคา่ใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการ ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงันี ้   

           - บนัทกึขออนมุตัเิบกิเงินคา่เดนิทางไปราชการ 

           - หนงัสือ / ค  าสั่งใหเ้ดนิทางไปราชการ  

          - รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบใบเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ แบบ   

            ๘๗๐๘)   

          - หลกัฐานการจา่ยเงิน เชน่ ใบเสรจ็รบัเงิน ใบ Folio ตั๋วเครื่องบนิ ใบรบัรองแทน  

            ใบเสรจ็รบัเงิน  

          - งบหนา้คา่เบีย้เลีย้งและคา่เชา่ท่ีพกั  

          - งบหนา้คา่พาหนะ  

๗. กรณีเป็นการเบกิจา่ยตามโครงการฝึกอบรม หรือกิจกรรมตา่ง ๆ ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงันี  ้

   - บนัทึกขออนมุตัิโครงการ 

  - ส าเนาโครงการท่ีผูบ้ริหารทอ้งถ่ินอนมุตัิ 

  - หลกัฐานการจา่ย ซึ่งอาจเป็นใบเสรจ็รบัเงิน หรือใบส าคญัรบัเงิน 

  - กรณีเป็นคา่ตอบแทนหรือเงินรางวลั มีหลกัฐานการจา่ยเงิน พรอ้มส าเนาบตัรประชาชน 

  - บญัชีรายช่ือพรอ้มลายเซ็นของผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรมและผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 

  - รายงานผลการด าเนินการ สรุปผลการใชจ้่ายเงินแตล่ะประเภท ยอดเงินรวม 

๘. กรณีเป็นเงินประเภทคา่ตอบแทนการปฏิบตังิานนอกเวลาราชการ (ระบช่ืุอผูป้ฏิบตัิงานวนั เวลา  

     และงานท่ีปฏิบตั)ิ ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงันี ้

 - หนงัสืออนมุตัใิหป้ฏิบตังิานนอกเวลา 

- ค าสั่ง แตง่ตัง้ ผูป้ฏิบตังิานนอกเวลา 

- บญัชีลงเวลา การปฏิบตังิานนอกเวลา  

- หลกัฐานการจา่ยเงินคา่ตอบแทนการปฏิบตังิานนอกเวลาราชการ 

- รายงานผลการปฏิบตังิานในชว่งเวลาของการปฏิบตังิานนอกเวลาราชการ 

 ๙. กรณีเป็นคา่สาธารณูปโภค ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงันี ้

- ใบแจง้หนี ้(ลงรบัแบบเดียวกบัหนงัสือภายนอก) 

- หลกัฐานน าสง่เชน่ ใบน าส่งไปรษณียภณัฑแ์ละพสัดไุปรษณีย  ์  

- กรณีจา่ยเงินทดรองไปก่อนใหใ้ชใ้บเสรจ็รบัเงิน แนบดว้ย  

- คา่โทรศพัทท่ี์มีการใชบ้รกิารทางไกล (ใหมี้สมดุควบคมุการใชเ้พ่ือประกอบการเบกิจ่าย) 



 ๑๐ กรณีเป็นเงินประเภทคา่รบัรอง (ตอ้นรบับคุคล/คณะบคุคล) ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงันี  ้

            - หนงัสือแจง้จากคณะบคุคลท่ีจะมาเย่ียมชม 

            - หนงัสือขออนมุตัิด  าเนินการ 

            - หนงัสือขออนมุตัเิบิกจา่ย 

            - ใบเสรจ็รบัเงิน หลกัฐานการจา่ยเงิน 

  - บญัชีรายช่ือ พรอ้มลายมือช่ือ 

 ๑๑. กรณีเป็นเงินอดุหนนุใหห้นว่ยงานอ่ืน ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงันี  ้

  - ส าเนาโครงการ 

  - หนงัสือขอรบัเงินอดุหนนุ 

- หนงัสือผา่นความเห็นชอบจากคณะอนกุรรมการอ านวยการกระจายอ านาจใหแ้ก่ อปท.ระดบั   

  จงัหวดั (กรณีเกิดอตัรา หรือไมอ่าจด าเนินการตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนดไวใ้นประกาศ) 

- บนัทกึขอ้ตกลงการขอรบัเงินอดุหนนุจาก อปท. (องคก์รประชาชน องคก์รการกศุล และองคก์ร

ท่ีจดัตัง้ขึน้ตามกฎหมาย) 

- หนงัสือแจง้หนว่ยงานท่ีรบัเงินอดุหนนุ เก่ียวกบัการใชจ้า่ยเงินตามระเบียบของหนว่ยงานท่ี

ขอรบัเงินอดุหนนุถือปฏิบตั ิระยะเวลาในการรายงานผลการด าเนินงาน กรณีมีเงินเหลือจา่ย

ให ้สง่คืน อปท. เก็บรกัษาหลกัฐานการด าเนินงาน 

๑๒. กรณีสง่ใชเ้งินยืมงบประมาณ ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงันี ้  

 - บนัทึกอนมุตัสิง่ใชเ้งินยืม, รายงานผลการด าเนินงาน/สรุปผล   

 - ใบรบัรองแทนใบเสรจ็/ใบเสรจ็รบัเงิน/ใบส าคญัรบัเงิน   

- ใบเบิกคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ (กรณียืมเงินเป็นคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไป   

   ราชการ)   

- ส าเนาค าสั่งใหเ้ดินทางไปราชการ/ส าเนาโครงการท่ีขอยืมเงิน เป็นตน้  

- สญัญายืมเงินฉบบัจรงิ 

- กรณีสง่ใชเ้งินยืมคา่วิทยากร ตอ้งแนบส าเนาหนงัสือขอเชิญเป็นวิทยากร  

กรณีส่งใช้เงนิยมื นอกจากเอกสารข้างต้นแล้ว ต้องส าเนาสัญญาการยมื และส าเนา
ใบเสร็จรับเงนิ (ถ้ามีเงนิคงเหลือ) 

ให้ผู้ยมืส่งใบส าคัญและเงินทีเ่หลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี ้ 

1. เดนิทางไปประจ า ตา่งส านกังาน / กลบัภมูิล  าเนา สง่ใชภ้ายใน 30 วนั นบัจากวนัท่ี ไดร้บัเงิน  

2. เดนิทางไปราชการอ่ืน สง่ใชภ้ายใน 15 วนั นบั จากวนัท่ีกลบัมาถึง  

3. เงินยืมนอกจากขอ้ 1 แล ะ ขอ้ 2 สง่ใชภ้ายใน 30 วนั นบั จากวนัท่ีไดร้บัเงิน 



๑๓. กรณีเป็นคา่ท่ีดนิและสิ่งก่อสรา้ง ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงันี  ้

 - ใบสง่มอบงานจากผูร้บัจา้ง 

 - บนัทึกคณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ  

- ใบตรวจรบังานจา้ง (ระยะเวลารบัประกนัตอ้งนบัถดัจากวนัตรวจรบั) 

- รูปถ่ายก่อนด าเนินการ, ระหวา่งด าเนินการ, เสรจ็สิน้การท างาน 

- รูปปา้ยชั่วคราว, รูปปา้ยถาวร 

- สญัญาจา้ง 

- รายงานช่าง นบัถดัจากวนัท าสญัญา-สง่มอบงาน 

- ใบค านวณเงินเพิ่ม/ลดคา่งานตามสญัญาจา้งแบบปรบัราคาได ้(คา่ K) 

๒. เอกสารประกอบฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณ ประกอบดว้ย 

๑. ยืมเงินทดรองราชการ ฎีกายืมเงินรายจา่ย ประกอบดว้ย งบรายละเอียดใบส าคญัประกอบฎีกา  

    (แบบท่ี๔) และงบใบส าคญัขอเบกิเงิน 

 ๑.๑ กรณียืมเงินเพ่ือเดินทางไปราชการ (ผูเ้ดนิทางเป็นผูยื้มเงิน) ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงันี ้

  - บนัทึกเสนอขอยืมเงิน 

  - สญัญาการยืมเงิน จ านวน ๒ ฉบบั ผูยื้มเงินตอ้งลงนามในสว่นของ ผูยื้มเงินและ 

  รบัเงิน ใหค้รบถว้นในสญัญายืมเงิน 

   - หนงัสืออนญุาตใหไ้ปราชการของผูบ้งัคบับญัชา 

   - การใชย้านพาหนะ 

   - ประมาณการคา่ใชจ้า่ย 

   - ส าเนาหนงัสือตน้เรื่อง (ถา้มี) 

  ๑.๒ กรณียืมเงินโครงการฝึกอบรมศกึษาดงูาน ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงันี ้

  - บนัทึกเสนอขอยืมเงิน 

  - สญัญาการยืมเงิน จ านวน ๒ ฉบบั ผูยื้มเงินตอ้งลงนามในสว่นของ ผูยื้มเงินและ 

  รบัเงิน ใหค้รบถว้นในสญัญายืมเงิน 

   - ประมาณการคา่ใชจ้า่ยจรงิ 

   - โครงการซึ่งไดร้บัอนมุตัแิลว้ 

   - ตารางอบรม หรือก าหนดการ 

   - รายช่ือผูฝึ้กอบรมและศกึษาดงูาน 

   - หนงัสือเชิญวิทยากร 



  ๑.๓ กรณียืมเงินคา่ใชจ้า่ยในการจดังาน ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงันี ้

  - บนัทึกเสนอขอยืมเงิน 

  - สญัญาการยืมเงิน จ านวน ๒ ฉบบั ผูยื้มเงินตอ้งลงนามในสว่นของ ผูยื้มเงินและ 

  รบัเงิน ใหค้รบถว้นในสญัญายืมเงิน 

   - ประมาณการคา่ใชจ้า่ยจรงิ 

   - โครงการซึ่งไดร้บัอนมุตัแิลว้ 

   - ค  าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการ 

   - ก าหนดการ 

   - หนงัสือเชิญผูเ้ขา้รว่มงาน 

   - หนงัสือเชิญวิทยากร 

๑.๔ กรณียืมเงิน การจดัการแขง่ขนักีฬาและการสง่นกักีฬา เขา้รว่มการแขง่ขนักีฬาขององคก์ร  

       ปกครองสว่นทอ้งถ่ิน ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงันี ้

  - บนัทึกเสนอขอยืมเงิน 

  - สญัญาการยืมเงิน จ านวน ๒ ฉบบั ผูยื้มเงินตอ้งลงนามในสว่นของ ผูยื้มเงินและ 

  รบัเงิน ใหค้รบถว้นในสญัญายืมเงิน 

   - ประมาณการคา่ใชจ้า่ยจรงิ 

   - โครงการซึ่งไดร้บัอนมุตัแิลว้ 

   - ค  าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการ/เจา้หนา้ท่ี 

   - หนงัสือเชิญเจา้หนา้ท่ีพยาบาล/พนกังาน 

   - ก าหนดการแขง่ขนั 

  ๑.๕ กรณียืมเงินไปจดัประชมุ ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงันี ้

  - บนัทึกเสนอขอยืมเงิน 

  - สญัญาการยืมเงิน จ านวน ๒ ฉบบั ผูยื้มเงินตอ้งลงนามในสว่นของ ผูยื้มเงินและ 

  รบัเงิน ใหค้รบถว้นในสญัญายืมเงิน 

- หนงัสืออนมุตัจิดัประชมุ พรอ้มระบจุ  านวนผูป้ระชมุเพ่ือค านวณคา่ใชจ้า่ยในการยืม  

 

 

 



๑.๖ กรณียืมเงินเป็นคา่รบัรอง กรณีหนว่ยงานอ่ืนศกึษาดงูานและอ่ืน ๆ ใหมี้เอกสารประกอบ 

       ฎีกา ดงันี ้

  - บนัทึกเสนอขอยืมเงิน 

  - สญัญาการยืมเงิน จ านวน ๒ ฉบบั ผูยื้มเงินตอ้งลงนามในสว่นของ ผูยื้มเงินและ 

  รบัเงิน ใหค้รบถว้นในสญัญายืมเงิน 

- หนงัสือขอความอนเุคราะหม์าศกึษาดงูาน และแจง้จ านวนผูม้าศกึษาดงูาน เพ่ือ 

  ค  านวณคา่ใชจ้า่ยในการยืมเงิน 

 ระยะเวลาย่ืนยืมเงิน 

กรณีปกติ 

๑. ใหย่ื้นสญัญาการยืมพรอ้มเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งตอ่ส านกัการคลงั ก่อนวนัด าเนินการ ไมน่อ้ย

กวา่ ๑๐ วนัท าการ ก่อนวนัเริ่มด าเนินการหรือไปราชการนัน้ 

๒. ในกรณีท่ีไดร้บัแจง้ใหเ้ขา้รบัการฝึกอบรมมีเวลาไมถ่ึง ๗ วนัท าการ ใหเ้รง่ย่ืนสญัญาการยืม

เงินตอ่ส านกัการคลงั ในระยะเวลาถดัจากวนัท่ีรบัเอกสารแจง้เขา้อบรม 

๓. การยืมเงินเพ่ือจดักิจกรรม หรือโครงการฝึกอบรม โครงการจดังานตา่ง ๆ จดัประชมุ เลีย้ง

ตอ้นรบัคณะศกึษาดงูาน ฯลฯ ตอ้งย่ืนยืมก่อน ไมน่อ้ยกว่า ๑๐ วนัท าการ 

  กรณีเรง่ดว่น 

๑. ใหย่ื้นสญัญาการยืมพรอ้มเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งตอ่ส านกัการคลงั ทนัทีท่ีไดร้บัทราบ 

๒. มีเหตสุดุวิสยัท่ีไมท่ราบ หรือคาดการณม์าก่อนว่าจะตอ้งด าเนินการโครงการ/ประชมุ/อบรม/

สมัมนา/ดงูาน ฯลฯ 

 ขอ้เสนอแนะ 

๑. ผูมี้สิทธิยืมจะตอ้งไมมี่หนีค้า้งกบัเงินยืมรายเก่า 

๒. การย่ืนเงินยืมทกุรายการตอ้งไดร้บัการอนมุตัใิชง้บประมาณจากผูมี้อ านาจก่อนทกุครัง้ 

๒. กรณีเป็นการยืมเงินสะสม ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงันี ้

- สญัญายืมเงิน / ใบยืม  

- บนัทึกรายละเอียดการยืมเงินสะสม 

- การยืมเงินสะสมท่ีตอ้งไดร้บัอนมุตัจิากสภาทอ้งถ่ิน ใหมี้รายงานการประชมุประกอบ  

- การยืมเงินสะสมกรณีฉกุเฉิน ท่ีมีสาธารณภยัใหมี้หนงัสือท่ีผูว้า่ราชการจงัหวดัได้ 

  ก าหนดวงเงินในการยืมไว ้

การยมืเงนิเป็นการประมาณค่าใช้จ่ายเท่าน้ัน แต่ควรใกล้เคียงกับความเป็นจริงมากทีสุ่ด 

  



๓. กรณีเป็นเงินประกนัสญัญา เงินประกนัซอง และเงินประกนัอ่ืน ๆ ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงันี  ้

  - หนงัสือแจง้ความประสงคข์อเบกิเงินของผูร้บัจา้ง/ผูว้างประกนั 

  - บนัทึกขออนมุตัเิบกิจา่ยเงินนอกงบประมาณ 

  - ใบเสรจ็รบัเงินประกนัสญัญา หรือเงินประกนัซองหรือเงินประกนัอ่ืน ๆ แลว้แตก่รณี 

  - รายงานผลการตรวจสอบความช ารุดบกพรอ่ง 

  - ส าเนาหนงัสือแจง้ความลงบนัทกึประจ าวนั (กรณีใบเสร็จรบัเงินสญูหาย) 

 ๔. กรณีเป็นเงินรบัฝากภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงันี ้

  - แบบย่ืนรายการภาษีเงินได ้หกั ณ ท่ีจ่าย ตามประเภทเงินได ้(ภ.ง.ด.๓,๕๓ และ ภ.ง.ด.๑) 

๕. กรณีเป็นการเบกิเงินอดุหนนุเฉพาะกิจ เงินอดุหนนุจากกระทรวง ทบวง กรม และหนว่ยงานอ่ืน ๆ     

     นอกจากจะมีเอกสารปกตแิลว้ ใหแ้นบใบอนมุตัเิงินประจ างวดดว้ย 

 ๖. กรณีเป็นเงินกูใ้หแ้นบส าเนาสญัญากูเ้งินประกอบฎีกา 

 ๗. กรณีเป็นจา่ยขาดเงินสะสม นอกจากจะมีเอกสารประกอบฎีกาปกตแิลว้ ใหแ้นบส าเนารายงานการ  

    ประชมุสภาทอ้งถ่ิน ประกอบเพิ่มเตมิ 

๘. กรณีเงินสมทบกองทนุประกนัสงัคม ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงันี  ้

 - บนัทึกขออนมุตัเิบกิ 

 - แบบรายการแสดงการสง่เงินสมทบ สปส.๑-๑๐ (สว่นท่ี ๑) 

 - รายละเอียดการน าเงินสมทบ สปส.๑-๑๐ (สว่นท่ี ๒) 

๙. กรณีเบีย้ยงัชีพสงูอาย/ุผูพ้ิการ/ผูป่้วยเอดส ์

 - บนัทึกขออนมุตัเิบกิ 

 - ส าเนาใบจดัสรร 

 - ส าเนาใบยืม (กรณียืมเงินสะสม) 

๑๐. กรณีถอนหลกัประกนัสญัญา ใหมี้เอกสารประกอบฎีกา ดงันี ้

 - ส าเนาค าสั่งคณะกรรมการตรวจงาน 

 - ส าเนาสญัญาจา้ง 

 - ส าเนาใบตรวจรบัพสัด ุ

 - ใบเสรจ็รบัเงินประกนัสญัญาฉบบัจรงิ 

 กรณีใบเสรจ็รบัเงินฉบบัจรงิสญูหายให ้ผูร้บัจา้งส าเนาใบเสรจ็รบัเงิน และรบัรองวา่ ขา้พเจา้จะ

ไมน่  าใบเสรจ็รบัเงินฉบบัจรงิมาเรียกเก็บเงินอีก/ส าเนาใบแจง้ความวา่ใบเสรจ็รบัเงินหาย 



- หนงัสือขอคืนหลกัประกนัสญัญา (ผูร้บัจา้ง) 

- บนัทึกขออนมุตัิถอนเงินหลกัประกนัสญัญา (หน่วยเบิก) 

- เอกสารแนบเบกิกรณีท่ีเป็นส าเนาใหผู้เ้บิกรบัรองถกูตอ้งของเอกสารแนบเบกิทกุครัง้ 

(หลกัประกนัสญัญาใหคื้น ใหแ้ก่คูส่ญัญาหรือผูค้  า้ประกนัโดยเรว็และอยา่งชา้ตอ้งไมเ่กิน  

๑๕ วนั นบัถดัจากวนัท่ีคูส่ญัญา พน้จากขอ้ผกูพนัตามสญัญาแลว้) 

 

หมายเหต ุ

 ๑. หนา้ฎีกาเบกิจา่ยเงิน - ลงรายการใหค้รบถว้น เชน่ งบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผูข้อเบกิ เลขท่ีคลงั รบั

เลขท่ีเช็ค ผูต้รวจฎีกา ผูอ้นมุตัฎีิกา ลายมือช่ือผูร้บัเงิน ลายมือช่ือผูจ้า่ยเงิน ผูมี้อ านาจสั่งจา่ย/ถอนเงิน  

๒. เอกสารประกอบฎีกา - หลกัฐานการจ่าย ใหผู้จ้า่ยเงิน ลงลายมือช่ือรบัรองการจ่าย พรอ้มทัง้มีช่ือสกลุดว้ยตวั

บรรจงก ากบั ไวใ้นหลกัฐานการจา่ย กรณีเป็นใบส าคญัคูจ่่ายใหห้วัหนา้หน่วยงานคลงัลงลายมือช่ือ รบัรอง

ความถกูตอ้งก ากบัไวด้ว้ย 

  
 

 


