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คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 

ชื่อกระบวนงำน  : กำรเบิกจ่ำยเงิน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : ส ำนักคลัง 
 

*************************************************** 
 

1. ชื่อกระบวนงำน   : การเบิกจ่ายเงิน 
2. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   : ส านักคลัง 
3. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ (Objectives) : 

1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินที่ถูกต้องตามระเบียบฯ  
2. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  
3. เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินให้สามารถท างานได้อย่างถูกต้องและมี 

ประสิทธิภาพ  
4. ขอบเขต (Scope) : 

ขอบเขตการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมให้หน่วยงานผู้ 

เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อส านักคลังทุก 3 เดือน โดยขอความร่วมมือให้ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินอย่างน้อย 15 วัน 
ท าการก่อนเริ่มแต่ละไตรมาส  

2. ก่อนจะด าเนินการโครงการใด ๆ หน่วยงานผู้ เบิกจะต้องสอบถามสถานะการคลังว่ามีเงินรายได้เข้ามา
เพียงพอในการด าเนินการโครงการหรือไม่ หากมีรายได้เพียงพอ ส านักคลังจะกันจ านวนเงินรายได้ไว้ และแจ้งให้
หน่วยงานผู้เบิกทราบ  

3. เมื่อหน่วยงานผู้เบิกด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นแล้ว หน่วยงานผู้เบิกจะต้องวางฎีกาเบิกเงินมายัง   
ส านักคลัง พร้อมแนบสมุดคุมฎีกาเบิกเงิน  

4. ส านักคลังลงทะเบียนรับฎีกา โดยน าเลขที่รับฎีกาเบิกเงินไปลงในสมุดคุมฎีกาเบิกเงินของหน่วยงานผู้เบิก  
5. ส านักคลังจะท าการตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา หากเอกสารไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง ผู้ตรวจ

จะแจ้งให้ผู้เบิกทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ไข ถ้าผู้เบิกไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 3 วัน ท าการนับจากวันที่ได้รับทราบ 
ให้ผู้ตรวจฎีกาคืนฎีกา และหากฎีกาที่ตรวจถูกต้องแล้ว ให้ผู้ตรวจฎีกาลงลายมือ และเสนอผู้อ านวยการส านักคลัง 
ตรวจสอบ เพื่อน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับถัดไป เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 

6. เมื่อฎีกาได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายเงินแล้ว ส านักคลังจะจัดพิมพ์เช็คและรายงานจัดท าเช็ค/ใบถอนเสนอ 
ต่อผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงิน เพ่ือลงนามสั่งจ่ายเงิน 

7. เมื่อเช็คและรายงานจัดท าเช็ค/ใบถอนได้มีการลงนามสั่งจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินจะน า
ฎีกาที่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ไปท าการอนุมัติรายงานจัดท าเช็ค/ใบถอนในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LASS) และจัดท าใบผ่านรายการทั่วไปเสนอต่อผู้อ านวยการส านักคลัง 

8. ส านักคลังจะแจ้งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ เพ่ือแจ้งให้มารับ เช็ค พร้อมกับแจ้งให้น าหลักฐาน
การรับเงินมาในวันที่ที่มารับเช็ค เช่น ใบเสร็จรับเงิน, ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือหนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
กรณีจ่ายค่าสาธารณูปโภคผู้มีหน้าที่จ่ายเงินจะน าเช็คไปจ่าย ณ หน่วยงานของผู้รับเงิน แล้วจะจัดท าใบผ่านรายการ
จ่ายเสนอต่อผู้อ านวยการส านักคลังหลังจากมีการจ่ายเช็คไปแล้ว 
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5. ค ำจ ำกัดควำม : 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ  

ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  
“หน่วยงำน” หมายความว่า ส านัก กอง ตามโครงสร้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบหรือ

หน่วยงานที่มีงบเฉพาะการหรือหน่วยงานที่แยกออกไปท าการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน 
“ผู้เบิก” หมายความว่า หน่วยงานที่ได้รับงบประมาณทั่วไปและงบประมาณเฉพาะการ รวมทั้งเงินนอก 

งบประมาณด้วย  
“หน่วยงำนคลัง” หมายความว่า หน่วยงานที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 

เก็บรักษาเงิน ตามระเบียบนี้  
“หัวหน้ำหน่วยงำนคลัง” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 

การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชีตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้และให้หมายความ 
รวมถึงหัวหน้าหน่วยงานที่มีงบเฉพาะการหรือหน่วยงาน  

“เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน” หมายความว่า ผู้ที่มีหน้าที่รับจ่ายเงินและให้รวมถึงผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับ 
จ่ายเงินด้วย  

“อนุมัติฎีกำ” หมายความว่า อนุญาตให้จ่ายเงินจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
“หลักฐำนกำรจ่ำย” หมายความว่า หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตาม            

ข้อผูกพันแล้ว  
“ใบส ำคัญคู่จ่ำย” หมายความว่า หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคารแสดง 

การจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หลักฐานการน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคารหรือหลักฐานอ่ืนใดที่แสดงการจ่ายเงิน 
ให้แก่ผู้รับเงนิหรือเจ้าหนี้ และให้รวมถึงใบน าส่งเงินต่อหน่วยงานคลังด้วย  

“เงินรำยรับ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์  
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม และเงินอุดหนุนจากรัฐบาลที่น าฝากบัญชี เงินฝาก 
กระทรวงการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนเงินอุดหนุนที่กระทรวงการคลังเป็นผู้จ่ายเงินแทน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

“เงินนอกงบประมำณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เว้นแต่เงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย และเงินที่รัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุ  
วัตถุประสงค์ที่ไม่ต้องน าไปตราเป็นข้อบัญญัติท้องถิ่น 

“รำยงำนสถำนะกำรเงินประจ ำวัน” หมายความว่า ยอดเงินรับและจ่ายในแต่ละวัน รวมถึงยอดเงินที่ฝาก
ธนาคาร 

 “เงินยืม” หมายความว่า เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืม เพ่ือเป็น 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือ   
เงินนอกงบประมาณ  

“แผนพัฒนำ” หมายความว่า แผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
“เงินสะสม” หมายความว่า เงินที่ เหลือจ่ายจากเงินรายรับที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้       

ภายในวันสิ้นปีงบประมาณ โดยรวมเงินสะสมคงเหลือจากปีก่อน ๆ ด้วย 
“ปี” หมายความว่า ปีงบประมาณ 
“เวลำปิดบัญชี” หมายความว่า เวลาปิดบัญชีรับจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งนี้ ให้น าเวลา

ปิดบัญชีรับจ่ายเงินของกรมบัญชีกลางมาใช้โดยอนุโลม 
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6. องค์กรที่เกี่ยวข้องในกำรเบิกจ่ำยเงิน  
เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกในสังกัดเทศบาลนครบ้านสวน ดังนี้ 

1. ส านักปลัดเทศบาล  
2. ส านักคลัง 
3. ส านักช่าง  
4. ส านักสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
5. กองการศึกษา  
6. กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
7. กองการเจ้าหน้าที่  
8. กองสวัสดิการสังคม  
9. หน่วยตรวจสอบภายใน  
10. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลนครบ้านสวน  
11. ศูนย์บริการสาธารณสุขในสังกัดเทศบาลนครบ้านสวน 
12. สถานธนานุบาลเทศบาลนครบ้านสวน 

7. ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยเงิน  
ชั้นตอนที่ 1 : ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมให้หน่วยงานผู้เบิกยื่น 
แผนการใช้จ่ายเงินต่อส านักคลังทุกสามเดือน โดยขอความร่วมมือให้ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินอย่างน้อย 15 วันท าการ 
ก่อนเริ่มแต่ละไตรมาส และกรณีที่มีความจ าเป็น อาจปรับแผนการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกได้ตามความ 
เหมาะสม และสอดคล้องกับฐานะการคลัง  
ขั้นตอนที่ 2 : ตรวจสอบสถำนะกำรคลัง  

ก่อนจะด าเนินการโครงการใด ๆ หน่วยงานผู้เบิกจะต้องสอบถามสถานการณ์คลังว่ามีเงินรายได้ 
เข้ามาเพียงพอในการด าเนินการโครงการหรือไม่ หากมีเงินรายได้เข้ามาเพียงพอ ส านักคลังจะกันเงินรายได้ไว้ และ
แจ้งให้หน่วยงานผู้เบิกทราบ เพ่ือขออนุมัติจัดท าโครงการต่อไป  
ขั้นตอนที่ 3. : ลงทะเบียนรับฎีกำเบิกเงิน  

1. เมื่อหน่วยงานผู้เบิกด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นแล้ว หน่วยงานผู้เบิกจะวางฎีกาเบิกเงิน มายัง 
ส านักคลัง พร้อมแนบสมุดคุมฎีกาเบิกเงิน  

2. ส านักคลังลงทะเบียนรับฎีกา  
3. ส านักคลังน าเลขที่รับฎีกาเบิกเงินไปลงในสมุดคุมฎีกาเบิกเงิน และลงลายมือชื่อผู้รับฎีกา 

ขั้นตอนที่ 4. : ตรวจฎีกำและเอกสำรประกอบฎีกำ 
ส านักคลัง โดยเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมายงานตามค าสั่ง  เทศบาลนครบ้านสวน เรื่อง  

มอบหมายงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของภายในส านักคลังเป็นผู้ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา                        
ในสาระส าคัญ ดังนี้  

1. มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้อง  
2. มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจ าเป็นที่จะต้องจ่ายเงิน ถึงก าหนดหรือใกล้จะถึงก าหนดที่จะต้อง

จ่ายเงิน  
3. มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ  
4. มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง  
5. ฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาไม่ถูกต้องในสาระส าคัญข้างต้น เจ้าหน้าที่การเงินผู้ตรวจฎีกา   

จะส่งคืน ฎีกาดังกล่าวให้ผู้เบิกทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายใน 3 วันท าการ นับจากวันที่ได้รับทราบ 
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6. ฎีกาที่ตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้ผู้ตรวจฎีกาลงลายมือชื่อตรวจฎีกา และเสนอผู้อ านวยการส านัก
คลัง ตรวจสอบ เพื่อน าเสนอผู้บังคับบัญชาล าดับถดัไป  
ขั้นตอนที่ 5 :  เสนอฎีกาเบิกเงินต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ  เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน ส านักคลังจะน าฎีกาเสนอ
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น เพ่ือพิจารณาการอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน  
ขั้นตอนที่ 6 : จัดพิมพ์เช็คและรำยงำนจัดท ำเช็ค/ใบถอนเสนอต่อผู้มีอ ำนำจสั่งจ่ำยเงิน  เพื่อลงนำมสั่งจ่ำยเงิน  

เมื่อฎีกาได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้ว เจ้าหน้าที่จะด าเนินการพิมพ์เช็ค และจัดท ารายงานจัดท า
เช็ค/ ใบถอน เสนอต่อผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงิน โดยต้องลงนามร่วมกัน 3 คน ประกอบด้วย ผู้บริหารท้องถิ่น ปลัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และผู้ที่ได้รับมอบหมาย ทั้งนี้ ฎีกาที่มีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหน้าที่จะจัดท า
ใบรับรองการหักภาษีแนบกับฎีกาเบิกเงินไว้ เพ่ือเป็นหลักฐานในการน าส่งสรรพากร  
ขั้นตอนที่ 7 : จ่ำยเช็คให้แก่เจ้ำหน้ำที่หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  

1. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินจะน าฎีกาที่ได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้ว ไปท าการอนุมัติรายงานจัดท าเช็ค/
ใบถอนในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)  

2. จัดท าใบผ่านรายการทั่วไป เสนอต่อผู้อ านวยการส านักคลัง  
3. แจ้งให้ เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ รับ เงินทราบ พร้อมทั้ งแจ้งให้น าหลักฐานการรับเงิน  เช่ น 

ใบเสร็จรับเงิน, ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน, หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) มาใช้เป็นหลักฐานในการรับเงิน กรณี 
จ่ายค่าสาธารณปูโภคผู้มีหน้าที่จ่ายเงินจะน าเช็คไปจ่าย ณ หน่วยงานของผู้รับเงิน  

4. เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินมาติดต่อขอรับเช็ค จะต้องออกใบเสร็จรับ เงินหรือใบส าคัญรับเงิน 
อย่างน้อยจะต้องมีรายการดังต่อไปนี้  

     (1) ชื่อสถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน  
     (2) วัน เดือน ปีที่รับเงิน  
     (3) รายการแสดงการรับเงิน และระบุว่าเป็นค่าอะไร  
     (4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
     (5) ลายมือชื่อพร้อมทั้งมีตัวบรรจงชื่อและชื่อสกุลของผู้รับเงิน 
5. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย

พร้อมทั้งระบุชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ หรือผู้มี
สิทธิรับเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ และกรณีท่ีเป็นใบส าคัญคู่จ่ายให้ผู้อ านวยการส านักคลังลงลายมือ
ชื่อรับรองความถูกต้องก ากับไว้ด้วย  พร้อมจัดท าใบผ่านรายการจ่ายเสนอต่อผู้อ านวยการส านักคลังด้วย 

6. ถ้าผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถมารับเงินด้วยตนเองได้ สามารถท าหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืน
มารับเงินแทนได้  การจ่ายเงินในกรณีทีมีการโอนสิทธิเรียกร้อง ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
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1 วนัท ำกำร 

1 วนัท ำกำร 

1 วนัท ำกำร 

1 วนัท ำกำร 

3 วนัท ำกำร 

1 วนัท ำกำร 

3 วนัท ำกำร 

1 วนัท ำกำร 
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งบกลำง 
งบกลำง 

ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 
ช ำระหนี้เงินกู้ 
(เช่น ช ำระหนี้ เงินกู้ เงินทุน
ส่งเสริมกิจกำรเทศบำล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เ งิ น ส ม ท บ ก อ ง ทุ น
ประกันสังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 
 
 

1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วน
และถูกต้อง 
7. หนังสือแจ้งการช าระหนี้เงินกู้ตามสัญญากู้
เงิน  
8. ส าเนาสัญญากู้เงิน  
9. หลักฐานการจ่าย ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับ
เงิน 
10. อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
 
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วน
และถูกต้อง 
7. แบบแสดงรายการส่งเงินสมทบกองทุน
ประกันสังคม 
8. หลักฐานการหักบัญชีเงินฝากธนาคาร(ถ้ามี) 
9. หลักฐานการจ่าย  ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญ
รับเงิน 
 
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วน
และถูกต้อง 
7. หนังสือแจ้งจากส านักงานประกันสังคม 
8. หลักฐานการหักบัญชีเงินฝากธนาคาร(ถ้ามี) 
9. หลักฐานการจ่าย  ใบเสร็จรับเงิน   
ใบส าคัญรับเงิน 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้ วยการรับ เงิน  การเบิ ก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้ วยการรับ เงิน  การเบิ ก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
2. พระราชบัญญัติ
ประกันสังคม พ.ศ. 2533 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2558 
 
 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้ วยการรับ เงิน  การเบิ ก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
2. พระราชบัญญัติเงินทดแทน 
พ.ศ. 2537 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2561 
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งบกลำง 
งบกลำง 

ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 
- สนั บ สนุ น งป ม .รำยจ่ ำ ย
กิจกำรสถำนธนำนุบำล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- สนั บ สนุ น งป ม .รำยจ่ ำ ย
โรงพยำบำลและหน่วยบริกำร
สำธำรณสุขของเทศบำล 
 
 
 
 
 
- เงินสมทบ สปสช. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วน
และถูกต้อง 
7. หนังสือขอรับเงินสนับสนุน 
8. หลักฐานการจ่าย ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับ
เงิน 
9. อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้ วยการรับ เงิน  การเบิ ก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
2. หนั งสื อกรมส่ งเสริมการ
ป ก ค ร อ ง ท้ อ ง ถิ่ น  ที่  ม ท 
0808.2/ว1095 ลว. 28 พ.ค.
2564 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยเงินบ ารุงโรงพยาบาล
และหน่วยบริการสาธารณสุข
ขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2560 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย 
ด่วนที่ สุด  ที่  มท 0808.2/ว 
7303 ลว. 30 ก.ย. 2565 
5. ประกาศคณ ะกรรมการ
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
เรื่อง หลักเกณฑ์เพ่ือสนับสนุน
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ด าเนินงานและบริหารจัดการ
ระบบหลักประกันสุขภาพใน
ระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ พ.ศ. 
2561 
6. หนังสือกระทรวงมหาดไทย 
ด่วนที่ สุด  ที่  มท 0891 .4/ว 
2502 ลว. 20 ส.ค. 2553 
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งบกลำง 
งบกลำง 

ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 
- สมทบกองทุ นส วัสดิกำร
ชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 
 
 
 
 

1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วน
และถูกต้อง 
7. หลักฐานการจ่าย ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับ
เงิน 
8. อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วน
และถูกต้อง 
7. รายชื่อผู้ป่วยเอดส์รับเงินสงเคราะห์เพ่ือการ
ยังชีพ 
8. หลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 
9. หลักฐานการจ่าย  ใบเสร็จรับเงิน   
ใบส าคัญรับเงิน 
10. อ่ืน ๆ 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้ วยการรับ เงิน  การเบิ ก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย 
ที่ มท 0808.2/ว 4295 ลว. 3 
ส.ค. 2560 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย 
ที่ มท 0808.2/ว 560 ลว. 27 
ก.พ. 2561 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย 
ด่วนที่ สุด  ที่  มท 0891.4/ว 
2502 ลว. 20 ส.ค. 2553 
 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้ วยการรับ เงิน  การเบิ ก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
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งบบุคลำกร 
เงินเพิ่ม 

ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 
เงินเพิ่มส ำหรับพนักงำนจ้ำง
ผู้ ป ฏิ บั ติ ง ำ น ที่ มี ลั ก ษ ณ ะ    
เสี่ยงภัยต่อสุขภำพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วน
และถูกต้อง 
7. ค าสั่งพนักงานจ้างผู้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะ
เสี่ยงภัยต่อสุขภาพ 
8. ประกาศก าหนดอัตราเพิ่มส าหรับพนักงาน
จ้างผู้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะเสี่ยงภัยต่อสุขภาพ 
9. หลักฐานการจ่าย  ใบเสร็จรับเงิน   
ใบส าคัญรับเงิน 
10. อ่ืน ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้ วยการรับ เงิน  การเบิ ก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
2. ป ร ะ ก า ศ  ก ท .  เ รื่ อ ง 
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับเงิน
เ พ่ิ ม ส า ห รั บ พ นั ก งาน จ้ า ง
ผู้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะเป็น
การเสี่ยงภัยต่อสุขภาพ พ.ศ. 
2564 ลว. 25 ส.ค. 2564 
3. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. 
และ ก.อบต. ที่ มท 0809.3/ว 
2061 ลว. 16 ก.ย. 2564 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่ า ด้ ว ย ก ารก าห น ด ให้ เงิ น
ประโยชน์ตอบแทน อ่ืน เป็น
รายจ่ายที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอาจจ่ายได้ พ.ศ. 2559 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2564 
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งบด ำเนินงำน 

ค่ำตอบแทน 
ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 

เงินรำงวัลประจ ำปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เงินค่ำป่วยกำร อปพร. 
- เงินค่ำตอบแทน อปพร. 

1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วน
และถูกต้อง 
7. มติ กทจ.รับรองคะแนนตรวจประเมินฯ 
8. แบบค านวณค่าใช้จ่ายบริหารงานบุคคล 
9. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงิน
รางวัลฯ 
10.รายงานการประชุม 
11.ค าสั่งให้พนักงานได้รับเงินรางวัลประจ าปี 
12. หลักฐานการจ่าย KTB 
13. อ่ืน ๆ 
 
 
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วน
และถูกต้อง 
7. ค าสั่งให้ อปพร. ปฏิบัติหน้าที่ 
8. หลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายการปฏิบัติงาน
ของ อปพร. 
9. บัญชีควบคุมการปฏิบัติงานของ อปพร. 
10.รายงานการปฏิบัติงานของ อปพร. 
11.หลักฐานการจ่าย  ใบเสร็จรับเงิน   
ใบส าคัญรับเงิน 
12. อ่ืน ๆ 
 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้ วยการรับ เงิน  การเบิ ก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่ า ด้ ว ย ก า ร ก า ห น ด เ งิ น
ประโยชน์ตอบแทน อ่ืน เป็น
กรณี พิเศษอันมีลักษณะเป็น
เงินรางวัลประจ าปีแก่พนักงาน
ส่วนท้องถิ่นให้เป็นรายจ่ายอ่ืน
ข อ งอ งค์ ก รป ก ค รอ งส่ ว น
ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
 
 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้ วยการรับ เงิน  การเบิ ก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายให้แก่
อาสาสมัครป้ องกันภั ยฝ่ าย   
พลเรือนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 
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งบด ำเนินงำน 
ค่ำตอบแทน 

ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 
ค่ำป่วยกำรอำสำสมัครบริบำล
ท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค่ำตอบแทนคณะกรรมกำร
ชุมชน 

1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วน
และถูกต้อง 
7. โครงการ 
8. บันทึกข้อตกลง/สัญญา/ข้องตกลงการจ้าง/
ใบสั่งจ้าง 
9. รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการดูแล 
10.หลักฐานการจ่าย  ใบเสร็จรับเงิน   
ใบส าคัญรับเงิน 
11. อ่ืน ๆ 
 
 
 
 
 
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วน
และถูกต้อง 
7. หนังสือเชิญประชุม 
8. ระเบียบวาระการประชุม 
9. ใบลงทะเบียนผู้เข้าประชุม 
10.รายงานการประชุมประจ าเดือน 
11.หลักฐานการจ่าย  ใบเสร็จรับเงิน   
ใบส าคัญรับเงิน 
12. อ่ืน ๆ 
 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้ วยการรับ เงิน  การเบิ ก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่ าด้ วยอาสาสมั ค รบริบ าล
ท้องถิ่นขององค์กรปกครอง
ส่ ว น ท้ อ งถิ่ น แ ล ะก าร เบิ ก
ค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2562 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย 
ที่ มท 0819.2/ว 0803  
ลว. 6 ก.พ. 2563 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย 
ด่วนที่ สุด  ที่  มท 0819.2/ว 
2318  ลว. 21 เม.ย. 2564 
 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้ วยการรับ เงิน  การเบิ ก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยคณะกรรมการชุมชน
ของเทศบาล พ.ศ. 2564 และ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2566 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย 
ด่วนที่ สุด  ที่  มท 0810.7/ว 
3321  ลว. 23 เม.ย. 2566 
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งบด ำเนินงำน 
ค่ำตอบแทน 

ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 
ค่ำตอบแทนผู้ปฏิบัติรำชกำร
อันเป็นประโยชน์แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
คณะกรรมกำรพิจำรณำผล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำ
กลำง 

1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วน
และถูกต้อง 
7. ประกาศเทศบาลนครบ้านสวน  
8. เอกสารประกวดราคาจ้างก่อสร้างฯ  
9. รายงานผลการพิจารณาฯ*  
10.หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ  
11.บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ  
12.รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฯ  
13.หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระการ 
ประชุมคณะกรรมการฯ  
14.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
15.หลักฐานการจ่าย KTB 
 
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วน
และถูกต้อง 
7. บันทึกขอความเห็นชอบราคากลาง/เอกสาร
ราคากลางโครงการฯ  
8. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ  
9.บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ  
10.รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฯ 
11.หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการฯ  
12.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
13. หลักฐานการจ่าย KTB  
 
 
 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้ วยการรับ เงิน  การเบิ ก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
2. หนังสือที่ กค 0402.5/ว.85  
ลงวันที่ 6 กันยายน 2561 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนบุคคลหรือ
คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้ วยการรับ เงิน  การเบิ ก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
2. หนังสือที่ กค 0402.5/ว.85  
ลงวันที่ 6 กันยายน 2561 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนบุคคลหรือ
คณะกรรมการ 
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งบด ำเนินงำน 
ค่ำตอบแทน 

ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 
ค ณ ะก ร ร ม ก ำ รก ำ ห น ด
รูปแบบรำยกำรงำนก่อสร้ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
- กรณีงำนซื้อหรือจ้ำงที่มิใช่
งำนก่อสร้ำง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
7. รายงานการจัดท ารูปแบบฯ  
8. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ  
9.บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ  
10.รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฯ  
11.หนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการ 
ประชุมคณะกรรมการฯ  
12.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
13. หลักฐานการจ่าย KTB 
 
 
 
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
7. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ  
8. บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ  
9. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฯ  
10.หนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการ 
ประชุมคณะกรรมการฯ  
11.ส าเนาสัญญา  
12.ใบแจ้งส่งมอบงาน  
13.ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานตรวจรับพัสด ุ 
14.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
15.หลักฐานการจ่าย KTB 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้ วยการรับ เงิน  การเบิ ก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
2. หนังสือที่ กค 0402.5/ว.85  
ลงวันที่ 6 กันยายน 2561 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนบุคคลหรือ
คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้ วยการรับ เงิน  การเบิ ก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
2. หนังสือที่ กค 0402.5/ว.85  
ลงวันที่ 6 กันยายน 2561 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนบุคคลหรือ
คณะกรรมการ 
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ค่ำตอบแทน 
ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 

- กรณีงำนก่อสร้ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้ควบคุมงำน 

1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
7. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ  
8. บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ  
9. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฯ  
10.หนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการ 
ประชุมคณะกรรมการฯ  
11.ส าเนาสัญญา  
12.ใบแจ้งส่งมอบงาน  
13.ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานตรวจรับพัสดุ 
14.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
15.หลักฐานการจ่าย KTB 
 
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
7. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนฯ  
8.ส าเนาสัญญา  
9.ใบแจ้งเข้างานของผู้รับจ้าง  
10.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
11.รายงานการปฏิบัติงานของช่างผู้ควบคุมงาน  
12.หลักฐานการจ่าย KTB 
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งบด ำเนินงำน 
ค่ำตอบแทน 

ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 
ค่ำเบี้ยประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค่ำตอบแทนปฏิบัติงำนนอก
เวลำรำชกำร 

1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
7. ใบส าคัญรับเงิน  
8. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฯ  
9. บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ  
10หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระการ 
ประชุมคณะกรรมการฯ  
11.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
12.หลักฐานการจ่าย KTB 
 
 
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง  
7. บันทึกขออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลา 
ราชการ  
8. ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
9. รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
10.บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
11.หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตามแบบท่ีก าหนด
พร้อมลงลายมือชื่อผู้รับเงิน 
12.ส าเนาค าสั่งเวรรักษาการณ์สถานที่ราชการ  
13.ใบมอบฉันทะ (ถ้ามี) 
14.หลักฐานการจ่าย KTB 
15.อ่ืนๆ 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รกัษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝาก เงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบ
แทนการ ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการของ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
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งบด ำเนินงำน 
ค่ำตอบแทน 

ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 
ค่ำเช่ำบ้ำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค่ำรักษำพยำบำล 

1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
5. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
6. แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006)  
7. หลักฐานการช าระเงิน  
8. หลักฐานการโอนเงินผ่านระบบ KTBฯ) 
9. อื่นๆ 
***ขอความร่วมมือกรุณาส่งฎีกาเบิกเงินหลังจาก
วันที่ 15 ของเดือนที่ขอเบิกค่าเช่าบ้าน*** 
 
 
 
 
  
 
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
5. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
6. หนังสือแจ้งโอนเงินค่าบริการทางการแพทย์
กองทุนสวัสดิการรักษาพยาบาลสิทธิ อปท. จาก
ส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
7. ใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
ของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (แบบ ร.บ.3) ที่
ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติแล้ว 
8. หลักฐานการโอนเงินผ่านระบบ KTBฯ) 
9. อื่นๆ 
 
 
 
 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้ วยการรับ เงิน  การเบิ ก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย 
ที่ มท 0808.2/ว5862 ลงวันที่ 
12 ตุลาคม 2559 เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับ 
การเบิกค่าเช่าบ้านของ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้ วยการรับ เงิน  การเบิ ก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
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งบด ำเนินงำน 
ค่ำตอบแทน 

ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 
ค่ำกำรศึกษำบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา (ก.บ.2) 
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
5. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
6. ใบเบิกเงินสวัสดิการ แบบ ก.บ.1 ที่ผู้บริหาร
ท้องถิ่นอนุมัติแล้ว  
7. ใบเสร็จค่าธรรมเนียมการศึกษา/เงินบ ารุง
การศึกษา 
8. ประกาศโรงเรียน/มหาวิทยาลัย/
สถาบันการศึกษา  
9. หลักฐานการโอนเงินผ่านระบบ KTBฯ) 
10. อ่ืนๆ 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้ วยการรับ เงิน  การเบิ ก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
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งบด ำเนินงำน 
ค่ำใช้สอย 

ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 
รำยจ่ำยเพื่อให้ได้มำซึ่งบริกำร  
- ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำม ว119 
 

 
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
7. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการก าหนดราคากลาง/TOR 
8. ร่างขอบเขตของงาน(TOR) /ราคากลาง 
9. รายงานขอซื้อขอจ้าง/ค าสั่งกรรมการตรวจรับ/
รายงานพิจารณาผล พร้อมใบเสนอราคา พร้อม
เอกสารผู้ประกอบการ/ประกาศผู้ชนะ  
10. สัญญา หรือ ใบสั่งจ้าง 
11.ใบส่งมอบงานจ้าง หรือใบส่งของ/ใบตรวจรับ/
ภาพถ่ายประกอบการตรวจรับ  
12.หลักฐานการจ่าย  ใบเสร็จรับเงิน   
ใบส าคัญรับเงิน 
 
 
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
7. ขออนุมัตดิ าเนินการ  
8. ใบส่งมอบงานจ้าง หรือใบส่งของ/ภาพถ่าย
พัสดุ 
9. รายงานขอความเห็นชอบ  
10.หลักฐานการจ่าย  ใบเสร็จรับเงิน   
ใบส าคัญรับเงิน 
 
 
 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝาก เงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝาก เงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
3. หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค
(กวจ)0405.2/ว.119 ลว. 7 
มี.ค. 2561 
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งบด ำเนินงำน 
ค่ำใช้สอย 

ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 
รำยจ่ำยเพื่อให้ได้มำซึ่งบริกำร  
- ค่ำจ้ำงเหมำ
บุคคลภำยนอก 
- ค่ำจ้ำงเหมำรักษำควำม
ปลอดภัย 
- ค่ำก ำจัดสิ่งปฏิกูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
7. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการก าหนดราคากลาง/TOR 
8. ร่างขอบเขตของงาน(TOR) /ราคากลาง 
9. รายงานขอซื้อขอจ้าง/ค าสั่งกรรมการตรวจรับ/
รายงานพิจารณาผล พร้อมใบเสนอราคา พร้อม
เอกสารผู้ประกอบการ/ประกาศผู้ชนะ  
10. สัญญา หรือ ใบสั่งจ้าง 
11.ใบส่งมอบงานจ้าง หรือใบส่งของ/ใบตรวจรับ/
ภาพถ่ายประกอบการตรวจรับ  
12.รายงานผลการปฏิบัติงาน (กรณีจ้างเหมา
บุคคลภายนอก) 
13.หลักฐานการจ่าย  ใบเสร็จรับเงิน   
ใบส าคัญรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝาก เงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
3.หนังสือกระทรวงมหาดไทย 
ที่ มท 0808.2/ว4044 ลว. 10 
ก.ค. 63 หลักเกณฑ์การ
ด าเนินการจ้างเอกชน และการ
เบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมา 
บริการขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น 
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งบด ำเนินงำน 
ค่ำใช้สอย 

ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 
รำยจ่ำยเกี่ยวกับกำรรับรอง
และพิธีกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค่ำอำหำรกำรประชุม
รำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินพร้อมรายงานขอ
ความเห็นชอบ 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
7. หนังสือแจ้งเข้าตรวจ/นิเทศงาน/ดูงาน   
8. บันทึกขออนุมัติจัดเลี้ยง และรายชื่อผู้ร่วมการ
ต้อนรับ  
9. ใบส่งของ/ภาพถ่ายพัสดุ/ 
10.หลักฐานการจ่าย  ใบเสร็จรับเงิน   
ใบส าคัญรับเงิน 
 
 
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินพร้อมรายงานขอ
ความเห็นชอบ 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
7. หนังสือเชิญประชุม  วาระการประชุม  
8. เจ้าหน้าที่จัดการประชุมเป็นผู้รับรองการจัด
ประชุมและจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
9. ใบส่งของ/ภาพถ่ายพัสดุ/ภาพถ่ายบรรยากาศ
ในการประชุม 
10.หลักฐานการจ่าย  ใบเสร็จรับเงิน   
ใบส าคัญรับเงิน 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3. หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค
(กวจ)0405.2/ว.119 ลว. 7 
มี.ค. 2561 
 
 
 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3. หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค
(กวจ)0405.2/ว.119 ลว. 7 
มี.ค. 2561 
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งบด ำเนินงำน 
ค่ำใช้สอย 

ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
รำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
ต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี้  
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
5. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
6. ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ/บันทึกข้อความที่
ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
7. กรณีเดินทางไปราชการเพ่ืออบรม ให้แนบ 
- แบบแสดงเจตจ านงของบุคลากร ส าหรับ
ข้าราชการพนักงาน พนักงานจ้างของเทศบาล 
- แบบแสดงเจตจ านงของบุคลากร ส าหรับผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมืองของเทศบาล 
8. หนังสือแจ้งการประชุม อบรม หรือสัมมนา 
9. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708) 
9. ค่าพาหนะ กรณีใช้รถส่วนตัว ให้แนบ
รายละเอียดการใช้รถยนต์และแผนภูมิระยะทาง
ระหว่างของกรมทางหลวง (กม.) 
10. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
11. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อมfolio กรณี
เบิกจ่ายจริง  
12. หลักฐานการจ่าย  ใบเสร็จรับเงิน  ใบส าคัญ
รับเงิน 
13. แบบรายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม/เข้า
ร่วมสังเกตการณ์ 
14. หลักฐานการโอนเงินผ่านระบบ KTBฯ 
 

 
 
 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองท้องถิ่น พ.ศ.
2566  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. 2555  แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ.2561  
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม และการเข้ารับการ
ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ. 2557 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย 
ที่ มท 0808.2/ว 11807             
ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 2567 
5. หลักเกณฑ์และแนวทางการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการและการเข้ารับการ
ฝึกอบรมขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
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ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 
 กรณียืมเงิน  ต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี้ 

1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
5. บันทึกขออนุมัติยืมเงินพร้อมประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
7. ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ/บันทึกข้อความที่
ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
8. ส าเนาสัญญายืมเงิน  
9. กรณีเดินทางไปราชการเพ่ืออบรม ให้แนบ 
- แบบแสดงเจตจ านงของบุคลากร ส าหรับ
ข้าราชการพนักงาน พนักงานจ้างของเทศบาล 
- แบบแสดงเจตจ านงของบุคลากร ส าหรับผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมืองของเทศบาล 
10.หนังสือแจ้งการประชุม  อบรม หรือสัมมนา 
11. ค่าพาหนะ กรณีใช้รถส่วนตัว ให้แนบ
รายละเอียดการใช้รถยนต์และแผนภูมิระยะทาง
ระหว่างของกรมทางหลวง (กม.) 
12. หลักฐานการโอนเงินผ่านระบบ KTBฯ 

กรณีส่งใช้เงินยืม  ต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี้  
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
5. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
6. ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ/บันทึกข้อความที่
ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
7. กรณีเดินทางไปราชการเพ่ืออบรม ให้แนบ 
- แบบแสดงเจตจ านงของบุคลากร ส าหรับ
ข้าราชการพนักงาน พนักงานจ้างของเทศบาล 
- แบบแสดงเจตจ านงของบุคลากร ส าหรับผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมืองของเทศบาล 
8. หนังสือแจ้งการประชุม อบรม หรือสัมมนา 
9. ส าเนาสัญญายืมเงิน  
10. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมพร้อมแนบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
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ค่ำใช้สอย 
ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค่ำลงทะเบียน 
 
 
 
 

11. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อมfolio กรณี
เบิกจ่ายจริง  
12. ค่าพาหนะ กรณีใช้รถส่วนตัว ให้แนบ
รายละเอียดการใช้รถยนต์และแผนภูมิระยะทาง
ระหว่างของกรมทางหลวง (กม.) 
13. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
14.เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
15.แบบรายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม/เข้า
ร่วมสังเกตการณ์ 
16.หลักฐานการจ่าย ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับ
เงิน 
กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรม 
(ค่ำลงทะเบียน) ต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี้  
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
5. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
6. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าลงทะเบียน 
7. ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ/บันทึกข้อความที่
ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
8. แบบแสดงเจตจ านง  
- แบบแสดงเจตจ านงของบุคลากร ส าหรับ
ข้าราชการพนักงาน พนักงานจ้างของเทศบาล 
- แบบแสดงเจตจ านงของบุคลากร ส าหรับผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมืองของเทศบาล 
9. หนังสือแจ้งการประชุม อบรม หรือสัมมนา 
10. หลักฐานการจ่าย  ใบเสร็จรับเงิน  ใบส าคัญ
รับเงิน 
กรณียืมเงิน  ต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี้ 
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
5. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
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ค่ำใช้สอย 
ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ/บันทึกข้อความที่
ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
8. ส าเนาสัญญายืมเงิน  
9. แบบแสดงเจตจ านง 
 - แบบแสดงเจตจ านงของบุคลากร ส าหรับ
ข้าราชการพนักงาน พนักงานจ้างของเทศบาล 
- แบบแสดงเจตจ านงของบุคลากร ส าหรับผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมืองของเทศบาล 
10.หนังสือแจ้งการประชุม  อบรม หรือสัมมนา 

***ในกรณีเดินทางไปราชการเพ่ือฝึกอบรม
สามารถยืมเงินค่าลงทะเบียนและค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการในคราวเดียวกันได้*** 

กรณีส่งใช้เงินยืม  ต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี้  
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
5. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
6. ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ/บันทึกข้อความที่
ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
7. กรณีเดินทางไปราชการเพ่ืออบรม ให้แนบ 
- แบบแสดงเจตจ านงของบุคลากร ส าหรับ
ข้าราชการพนักงาน พนักงานจ้างของเทศบาล 
- แบบแสดงเจตจ านงของบุคลากร ส าหรับผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมืองของเทศบาล 
8. หนังสือแจ้งการประชุม อบรม หรือสัมมนา 
9. ส าเนาสัญญายืมเงิน  
10.บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืม 
11.แบบรายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม/             
เข้าร่วมสังเกตการณ์ 
12.หลักฐานการจ่าย  ใบเสร็จรับเงิน   
ใบส าคัญรับเงิน 
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งบด ำเนินงำน 
ค่ำใช้สอย 

ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 
1. ค่ำใช้จ่ำยโครงกำรอบรม
สัมมนำ และศึกษำดูงำน 
2. โครงกำรงำนประเพณี
ชำติ 
3. โครงกำรงำนประเพณี
ของท้องถิ่นหรือเฉพำะใน
พื้นที่ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
4. กิจกรรมสำธำรณะ 
- ค่ำสถำนที่ 
- ค่ำใช้จ่ำยตกแต่งสถำนที่ 
- ค่ำเช่ำเต็นท์ โต๊ะ เก้ำอ้ี 
- ค่ำอำหำรและน้ ำดื่ม 
- ค่ำอำหำรว่ำงพร้อม
เครื่องดื่ม 
- ค่ำตอบแทนวิทยำกร 
- ค่ำเงินรำงวัล 
- ค่ำวัสดุอุปกรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณียืมเงิน ต้องแนบเอกสารดังนี้ 
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
5. บันทึกขออนุมัติด าเนินการโครงการพร้อมแนบ
โครงการ 
6. รายชื่อผู้เข้าร่วมฝึกอบรม 
7. หนังสือเชิญวิทยากร 
8. ตารางก าหนดการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษา   
ดูงาน 
9. บันทึกขออนุมัติยืมเงินพร้อมประมาณรายจ่าย  
10.สัญญายืมเงิน 
11.ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
 

กรณีส่งใช้เงินยืม ต้องแนบเอกสารดังนี้ 
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
5. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืม 
6. บันทึกรายงานของความเห็นชอบ 
7. ภาพถ่าย จนท.ลงลายมือชื่อรับรอง                 
ความถูกต้อง 
8. หลักฐานการจ่าย  ใบเสร็จรับเงิน   
ใบส าคัญรับเงิน 
9. รายชื่อผู้เข้าร่วมฝึกอบรม/ใบลงทะเบียน 
10.หนังสือเชิญวิทยากร/หนังสือตอบรับการเป็น
วิทยากร/ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
11.ตารางก าหนดการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษา   
ดูงาน 
12.บันทึกขออนุมัติด าเนินการโครงการพร้อม
แนบโครงการ 
13.บันทึกขออนุมัติยืมเงินพร้อมประมาณรายจ่าย  
14.สัญญายืมเงิน 
15.ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานและการเข้ารับการ
ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ.2557  
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
จัดงาน การจัดกิจกรรม
สาธารณะ การส่งเสริมกีฬา 
และการแข่งขันกีฬา ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2564  
4. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560  
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย 
ที่ มท 0313.4/ว1347 ลว. 19 
พ.ย. 2541 
6. หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 
(กวจ) 0405.2/ ว119 ลงวันที่ 
7 มีนาคม 2561  
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งบด ำเนินงำน 
ค่ำใช้สอย 

ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 
1. ค่ำใช้จ่ำยโครงกำรอบรม
สัมมนำ และศึกษำดูงำน 
2. โครงกำรงำนประเพณี
ชำติ 
3. โครงกำรงำนประเพณี
ของท้องถิ่นหรือเฉพำะใน
พื้นที่ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
4. กิจกรรมสำธำรณะ 
- ค่ำเช่ำสถำนที ่
- ค่ำใช้จ่ำยตกแต่งสถำนที่ 
- ค่ำเช่ำเต็นท์ โต๊ะ เก้ำอ้ี 
- ค่ำวัสดุอุปกรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีจัดซื้อจัดจ้ำงตำม ว119 
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
7. บันทึกขออนุมัติด าเนินการโครงการพร้อมแนบ
โครงการ 
8. ขออนุมัตจิัดซื้อจัดจ้างค่าใช้จ่ายในโครงการ 
9. ใบส่งมอบงานจ้าง หรือใบส่งของ/ภาพถ่าย
พัสดุ 
10. รายงานขอความเห็นชอบ  
11.หลักฐานการจ่าย  ใบเสร็จรับเงิน   
ใบส าคัญรับเงิน 
กรณีจัดซื้อจัดจ้ำงตำมพ.ร.บ.กำรจัดซื้อจัดจ้ำงฯ 
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
7. บันทึกขออนุมัติด าเนินการโครงการพร้อมแนบ
โครงการ 
8. ขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
9. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของ
งาน(TOR)/คุณลักษณะของพัสดุ/ราคากลาง 
10.ร่างขอบเขตของงาน(TOR)/คุณลักษณะของ
พัสดุ/ราคากลาง 
11.รายงานขอซื้อขอจ้าง/ค าสั่งกรรมการตรวจ
รับ/รายงานพิจารณาผล พร้อมใบเสนอราคา 
พร้อมเอกสารผู้ประกอบการ/ประกาศผู้ชนะ  
12. สัญญา หรือ ใบสั่งจ้าง หรือ ใบสั่งซื้อ 
13.ใบส่งมอบงานจ้าง หรือใบส่งของ/ใบตรวจรับ/
ภาพถ่ายประกอบการตรวจรับ  
14. หลักฐานการจ่าย  ใบเสร็จรับเงิน /บิลเงินสด 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานและการเข้ารับการ
ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ.2557  
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
จัดงาน การจัดกิจกรรม
สาธารณะ การส่งเสริมกีฬา 
และการแข่งขันกีฬา ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2564  
4. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560  
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย 
ที่ มท 0313.4/ว1347 ลว. 19 
พ.ย. 2541 
6. หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 
(กวจ) 0405.2/ ว119 ลงวันที่ 
7 มีนาคม 2561  
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งบด ำเนินงำน 
ค่ำใช้สอย 

ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 
ค่ำบ ำรุงรักษำและซ่อมแซม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
7. ขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
8. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของ
งาน(TOR)/คุณลักษณะของพัสดุ/ราคากลาง 
9.ร่างขอบเขตของงาน(TOR)/คุณลักษณะของ
พัสดุ/ราคากลาง 
10.รายงานขอซื้อขอจ้าง/ค าสั่งกรรมการตรวจ
รับ/รายงานพิจารณาผล พร้อมใบเสนอราคา 
พร้อมเอกสารผู้ประกอบการ/ประกาศผู้ชนะ  
11. สัญญา หรือ ใบสั่งจ้าง หรือ ใบสั่งซื้อ 
12.ใบส่งมอบงานจ้าง หรือใบส่งของ/ใบตรวจรับ/
ภาพถ่ายประกอบการตรวจรับ  
13. หลักฐานการจ่าย ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
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งบด ำเนินงำน 
ค่ำใช้สอย 

ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเลือกตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
7. ขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
8. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของ
งาน(TOR)/คุณลักษณะของพัสดุ/ราคากลาง 
9.ร่างขอบเขตของงาน(TOR)/คุณลักษณะของ
พัสดุ/ราคากลาง 
10.รายงานขอซื้อขอจ้าง/ค าสั่งกรรมการตรวจ
รับ/รายงานพิจารณาผล พร้อมใบเสนอราคา 
พร้อมเอกสารผู้ประกอบการ/ประกาศผู้ชนะ  
11. สัญญา หรือ ใบสั่งจ้าง หรือ ใบสั่งซือ้ 
12.ใบส่งมอบงานจ้าง หรือใบส่งของ/ใบตรวจรับ/
ภาพถ่ายประกอบการตรวจรับ  
13. หลักฐานการจ่าย ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/
ใบส าคัญรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560  
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย 
ที่ มท 0313.4/ว1347 ลว. 19 
พ.ย. 2541 
4. หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 
(กวจ) 0405.2/ ว119 ลงวันที่ 
7 มีนาคม 2561 
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งบด ำเนินงำน 
ค่ำวัสดุ 

ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 
ค่ำวัสดุ 
วัสดุส ำนักงำน  
วัสดุไฟฟ้ำและวิทยุ  
วัสดุงำนบ้ำนงำนครัว  
วัสดุก่อสร้ำง  
วัสดุกำรเกษตร  
วัสดุโฆษณำและเผยแพร่  
วัสดุคอมพิวเตอร์  
วัสดุส ำรวจ 
วัสดุยำนพำหนะและขนส่ง 
วัสดุวิทยำศำสตร์หรือ
กำรแพทย์ 
วัสดุเครื่องแต่งกำย 
วัสดุกีฬำ 
วัสดุกำรศึกษำ 
วัสดุดับเพลิง 
วัสดุสนำม 
วัสดุจรำจร 
วัสดุดนตรี 
วัสดุอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
7. ขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
8. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของ
งาน(TOR)/คุณลักษณะของพัสดุ/ราคากลาง 
9.ร่างขอบเขตของงาน(TOR)/คุณลักษณะของ
พัสดุ/ราคากลาง 
10.รายงานขอซื้อขอจ้าง/ค าสั่งกรรมการตรวจ
รับ/รายงานพิจารณาผล พร้อมใบเสนอราคา 
พร้อมเอกสารผู้ประกอบการ/ประกาศผู้ชนะ  
11. สัญญา หรือ ใบสั่งจ้าง หรือ ใบสั่งซื้อ 
12.ใบส่งมอบงานจ้าง หรือใบส่งของ/ใบตรวจรับ/
ภาพถ่ายประกอบการตรวจรับ  
13. หลักฐานการจ่าย ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/
ใบส าคัญรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560  
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งบด ำเนินงำน 
ค่ำวัสดุ 

ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 
วัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
7. ขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อ 
8. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของ
งาน(TOR)/คุณลักษณะของพัสดุ/ราคากลาง 
9.ร่างขอบเขตของงาน(TOR)/คุณลักษณะของ
พัสดุ/ราคากลาง 
10.รายงานขอซื้อขอจ้าง/รายงานพิจารณาผล 
พร้อมใบเสนอราคาพร้อมเอกสารผู้ประกอบการ/
ประกาศผู้ชนะ  
11.สัญญา / ใบสั่งซื้อ 
12. ใบสั่งจ่ายน้ ามัน 
13.ใบแจ้งหนี้  ใบส่งสินค้า/ใบก ากับภาษี 
8. หลักฐานการจ่าย ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับ
เงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560  
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งบด ำเนินงำน 
ค่ำสำธำรณูปโภค 

ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 
ค่ำสำธำรณูปโภค 
- ค่ำบริกำรไปรษณีย์ 
- ค่ำไฟฟ้ำ 
- ค่ำน้ ำประปำ ค่ำน้ ำบำดำล 
- ค่ ำบ ริ ก ำ รสื่ อ ส ำ รแ ล ะ
โทรคมนำคม 

1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
7. ใบแจ้งหนี้ 
8. หลักฐานการจ่าย  ใบเสร็จรับเงิน   
ใบส าคัญรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
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งบลงทุน 
ค่ำครุภัณฑ ์

ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 
ค่ำครุภัณฑ ์
ค่ำครุภัณฑ์ส ำนักงำน 
ค่ำครุภัณฑ์งำนพำหนะและ
ขนส่ง 
ค่ำครุภัณฑ์ไฟฟ้ำและวิทยุ 
ค่ำครุภัณฑ์โฆษณำและ
เผยแพร่  
ค่ำครุภัณฑ์งำนบ้ำนงำนครัว 
ค่ำครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
ค่ำครุภัณฑ์กำรเกษตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
7. ขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
8. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดท าร่างขอบเขต            
ของงาน (TOR)/คุณลักษณะของพัสดุ/ราคากลาง 
9.ร่างขอบเขตของงาน (TOR)/คุณลักษณะของ
พัสดุ/ราคากลาง 
10.รายงานขอซื้อขอจ้าง/ค าสั่งกรรมการตรวจ
รับ/รายงานพิจารณาผล พร้อมใบเสนอราคา 
พร้อมเอกสารผู้ประกอบการ/ประกาศผู้ชนะ  
11. สัญญา หรือ ใบสั่งจ้าง หรือ ใบสั่งซื้อ 
12.ใบส่งมอบงานจ้าง หรือใบส่งของ/ใบตรวจรับ/
ภาพถ่ายประกอบการตรวจรับ  
13. หลักฐานการจ่าย ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/
ใบส าคัญรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
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งบลงทุน 
ค่ำที่ดิน/สิ่งก่อสร้ำง 

ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 
ค่ำที่ดิน/สิ่งก่อสร้ำง 
ค่ำก่อสร้ำงสิ่งสำธำรณูปกำร 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
7. ขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
8. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดท าร่างขอบเขต                  
ของงาน (TOR)/คุณลักษณะของพัสดุ/ราคากลาง 
9.ร่างขอบเขตของงาน (TOR)/คุณลักษณะของ
พัสดุ/ราคากลาง 
10.รายงานขอซื้อขอจ้าง/ค าสั่งกรรมการตรวจรับ
พัสดุและผู้ควบคุมงาน/รายงานพิจารณาผล 
พร้อมใบเสนอราคา พร้อมเอกสาร
ผู้ประกอบการ/ประกาศผู้ชนะ  
11. สัญญา หรือ ใบสั่งจ้าง หรือ ใบสั่งซื้อ 
12.ใบส่งมอบงานจ้าง หรือใบส่งของ/ใบตรวจรับ/
ภาพถ่ายประกอบการตรวจรับ/บันทึกรายงานผล
การปฏิบัติงาน(ของผู้ควบคุมงาน) 
13. หลักฐานการจ่าย ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/
ใบส าคัญรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
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งบลงทุน 
ค่ำที่ดิน/สิ่งก่อสร้ำง 

ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 
ค่ำที่ดิน/สิ่งก่อสร้ำง 
อำคำรต่ำงๆ (ต่อเติม) 
 
 
 

 
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
7. ขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
8. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดท าร่างขอบเขต           
ของงาน (TOR)/คุณลักษณะของพัสดุ/ราคากลาง 
9.ร่างขอบเขตของงาน (TOR)/คุณลักษณะของ
พัสดุ/ราคากลาง 
10.รายงานขอซื้อขอจ้าง/ค าสั่งกรรมการตรวจรับ
พัสดุและผู้ควบคุมงาน/รายงานพิจารณาผล 
พร้อมใบเสนอราคา พร้อมเอกสาร
ผู้ประกอบการ/ประกาศผู้ชนะ  
11. สัญญา หรือ ใบสั่งจ้าง หรือ ใบสั่งซื้อ 
12.ใบส่งมอบงานจ้าง หรือใบส่งของ/ใบตรวจรับ/
ภาพถ่ายประกอบการตรวจรับ/บันทึกรายงานผล
การปฏิบัติงาน(ของผู้ควบคุมงาน) 
13. หลักฐานการจ่าย ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/
ใบส าคัญรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
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งบลงทุน 
ค่ำที่ดิน/สิ่งก่อสร้ำง 

ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 
ค่ำที่ดิน/สิ่งก่อสร้ำง 
ค่ำก่อสร้ำงสิ่งสำธำรณูปโภค  
 
 

 
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
7. ขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
8. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดท าร่างขอบเขต            
ของงาน (TOR)/คุณลักษณะของพัสดุ/ราคากลาง 
9.ร่างขอบเขตของงาน (TOR)/คุณลักษณะของ
พัสดุ/ราคากลาง 
10.รายงานขอซื้อขอจ้าง/ค าสั่งกรรมการตรวจรับ
พัสดุและผู้ควบคุมงาน/รายงานพิจารณาผล 
พร้อมใบเสนอราคา พร้อมเอกสาร
ผู้ประกอบการ/ประกาศผู้ชนะ  
11. สัญญา หรือ ใบสั่งจ้าง หรือ ใบสั่งซื้อ 
12.ใบส่งมอบงานจ้าง หรือใบส่งของ/ใบตรวจรับ/
ภาพถ่ายประกอบการตรวจรับ/บันทึกรายงานผล
การปฏิบัติงาน(ของผู้ควบคุมงาน) 
13. หลักฐานการจ่าย ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/
ใบส าคัญรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
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งบลงทุน 
ค่ำที่ดิน/สิ่งก่อสร้ำง 

ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 
ค่ำที่ดิน/สิ่งก่อสร้ำง 
ค่ำบ ำรุงรักษำและปรับปรุง
ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง 
 

 
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
7. ขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
8. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดท าร่างขอบเขต             
ของงาน (TOR)/คุณลักษณะของพัสดุ/ราคากลาง 
9. ร่างขอบเขตของงาน (TOR)/คุณลักษณะของ
พัสดุ/ราคากลาง 
10.รายงานขอซื้อขอจ้าง/ค าสั่งกรรมการตรวจรับ
พัสดุและผู้ควบคุมงาน/รายงานพิจารณาผล 
พร้อมใบเสนอราคา พร้อมเอกสาร
ผู้ประกอบการ/ประกาศผู้ชนะ  
11. สัญญา หรือ ใบสั่งจ้าง หรือ ใบสั่งซื้อ 
12.ใบส่งมอบงานจ้าง หรือใบส่งของ/ใบตรวจรับ/
ภาพถ่ายประกอบการตรวจรับ/บันทึกรายงานผล
การปฏิบัติงาน(ของผู้ควบคุมงาน) 
13. หลักฐานการจ่าย ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/
ใบส าคัญรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จา่ยเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
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งบเงินอุดหนุน 
เงินอุดหนุน 

ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 
เงินอุดหนุน 
เงินอุดหนุนส่วนรำชกำร 

 
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
7. แบบบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน 
8. หนังสือขอรับเงินอุดหนุน 
 
 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
 
 

 
ประเภทรำยจ่ำย รำยละเอียดประกอบกำรตรวจสอบ หมำยเหตุ 

ก ำ รจั ด ซื้ อ จั ด จ้ ำ ง  ก รณี
เร่งด่วนตำมข้อ 79 วรรสอง 

 
1. ฎีกาขอเบิกเงิน  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
6. ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน ผู้อนุมัติ ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
7. ขออนุมัติด าเนินการ  
8. รายงานขอความเห็นชอบ  
9. ใบส่งมอบงานจ้าง หรือใบส่งของ/ภาพถ่าย
พัสดุ 
10.หลักฐานการจ่าย  ใบเสร็จรับเงิน   
ใบส าคัญรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566  
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
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8. มำตรฐำนกระบวนกำร 
      (1) การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน จะต้องด าเนินการตามขั้นตอนที่ก าหนดใน Work Flow ของกระบวนงาน
การเบิกจ่าย 
  (2) การเบิกจ่ายเงินจะต้องเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
9. กำรติดตำมประเมินผล 
  (1) การด าเนินการเบิกจ่ายเงินได้ด าเนินการตามข้ันตอนที่ก าหนดใน Work Flow ของกระบวนงานการเบิก
จ่ายเงินหรือไม ่
  (2) การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบหรือไม่ 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 
1. พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558 
2. พระราชบัญญัติเงินทดแทน พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

  3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
  4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
  6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬา 
และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564 
  7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการก าหนดให้เงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นรายจ่ายที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอาจจ่ายได้ พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายให้แก่อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2560 

10. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยอาสาสมัครบริบาลท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและการ
เบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2562 

11. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยคณะกรรมการชุมชนของเทศบาล พ.ศ. 2564 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2566 

12. ประกาศ กท. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับเงินเพ่ิมส าหรับพนักงานจ้างผู้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะเป็น
การเสี่ยงภัยต่อสุขภาพ พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 25 สิงหาคม 2564 

13. หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว.119 ลงวันที ่7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางในการปฏิบัติใน
การด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวข้องกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมของหน่วยงานรัฐ 

14. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0313.4/ว1347 ลงวันที ่19 พฤศจิกายน 2541 เรื่อง ค่าใช้จ่าย           
ในการจัดงานต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

15. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.3/ว 2061 ลงวันที่ 16 กันยายน 2564 เรื่อง 
ประกาศ กจ. กท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับเงินเพ่ิมส าหรับพนักงานจ้างผู้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะ
เป็นการเสี่ยงภัยต่อสุขภาพ พ.ศ. 2564 
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16. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0819.2/ว 0803 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2563 เรื่อง แนวทางการจัด

อบรมหลักสูตรที่เกี่ยวกับการดูแลผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิงขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
18. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0810.7/ว 3321  ลงวันที่ 23 เมษายน 2566 เรื่อง การ

รายงานข้อมูลการจัดตั้งชุมชนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยคณะกรรมการชุมชนของเทศบาล พ.ศ. 2564 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 
 


