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คู่มือการปฏิบตัิงาน 

1.ชื่อกระบวนงาน : การเบิกจ่ายเงิน 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ฝ่ายบริหารงานคลัง กองคลัง 

3. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ (Objectives) : 
1. เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินท่ีถูกต้องตามระเบียบฯ 
2. เพื่อเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
3. เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินให้สามารถทำงานได้อย่างถูกต้อง และมี

ประสิทธิภาพ 

4. ขอบเขต (Scope) : 
ขอบเขตการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งมีข้ันตอน ดังนี ้
1. ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้ 

หน่วยงานผู้เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อกองคลังทุก 3 เดือน โดยขอความร่วมมือให้ยื่นแผนการใช้ 
จ่ายเงินอย่างน้อย 15 วันทำการก่อนเริ่มแต่ละไตรมาส 

2. ก่อนจะดำเนินการโครงการใด ๆ หน่วยงานผู้เบิกจะต้องแจ้งหนังสือสอบถามสถานะการคลัง 
ว่ามีเงินรายได้เข้ามาเพียงพอในการดำเนินการโครงการหรือไม่ หากมีรายได้เพียงพอ กองคลังจะกัน 
จำนวนเงินรายได้ไว้ และแจ้งหนังสือให้หน่วยงานผู้เบิกทราบ 

3. เม่ือหน่วยงานผู้เบิกดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นแล้ว หน่วยงานผู้เบิกจะวางฎีกาเบิกเงินมายัง 
กองคลังพร้อมแนบสมุดคู่มือเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ 

4. กองคลังลงทะเบียนรับฎีกา โดยนำเลขท่ีรับฎีกาเบิกเงินไปลงในสมุดคู่มือเบิกเงินเพื่อจ่ายใน 
ราชการของหน่วยงานผู้เบิก 

5. กองคลังจะทำการตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา หากเอกสารครบถ้วนไม่ถูกต้อง ผู้ตรวจ 
จะแจ้งให้ผู้เบิกทราบ เพื่อดำเนินการแก้ไข ถ้าผู้เบิกไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 3 วันทำการนับจากวันที่ได้ 
รับทราบ ให้ผู้ตรวจฎีกาคืนฎีกา และหากฎีกาท่ีตรวจถูกต้องแล้ว ให้ผู้ตรวจฎีกาลงลายมือและเสนอ 
ผู้อำนวยการกองคลังตรวจสอบ เพื่อนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับถัดไป เพื่อพิจารณาอนุมัติการเบิก 
จ่ายเงิน 

6. เม่ือฎีกาได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายเงินแล้ว กองคลังจะจัดพิมพ์เช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ใบ 
ถอนเสนอต่อผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเงิน เพื่อลงนามสั่งจ่ายเงิน 

7. เมื่อเช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอนได้มีการลงนามสั่งจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้ 
จ่ายเงินจะนำฎีกาท่ีได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ไปทำการอนุมัติรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอนในระบบบัญชี 
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LASS) และจัดทำใบผ่านรายการท่ัวไปเสนอต่อ 
ผู้อำนวยการกองคลัง 

8. กองคลังจะโทรศัพท์แจ้งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสทิธิรับเงินทราบทันทีหรือวันทำการถัดไป เพือ่แจ้งให้ 
มารับเช็ค พร้อมกับแจ้งให้นำหลักฐานการรับเงินมาในวันท่ีท่ีมารับเช็ค เช่น ใบเสร็จรับเงิน, สำเนาบัตร 
ประจำตัวประชาชน หรือหนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) กรณีจ่ายค่าสาธารณูปโภคผู้มีหน้าท่ีจ่ายเงินก็จะนำ 
เช็คไปจ่าย ณ หน่วยงานของผู้รับเงิน 
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5. คำจำกัดความ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2561 
“ผู้เบิก” หมายความว่า หน่วยงานที่ได้รับงบประมาณทั่วไปและงบประมาณเฉพาะการ รวมทั้ง 

เงินนอกงบประมาณด้วย 
“หน่วยงานคลัง” หมายความว่า หน่วยงานที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ 

ฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบนี้ 
“หัวหน้าหน่วยงานคลัง” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การ 

เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี ตามที่กำหนดไว้ใน 
ระเบียบนี้และให้หมายความรวมถึงหัวหน้าหน่วยงานท่ีมีงบเฉพาะการหรือหน่วยงานท่ีได้แยกไปทำการรับ 
จ่ายและเก็บรักษาเงิน ต่างหากจากหน่วยงานคลัง 

“เจ้าหน้าท่ี” หมายความว่า ผู้ท่ีมีหน้าท่ีรับจ่ายเงินและให้รวมถึงผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีหน้าท่ี 
รับจ่ายเงินด้วย 

“อนุมัติฎีกา” หมายความว่า อนุญาตให้จ่ายเงินจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น “หลักฐานการ
จ่าย” หมายความว่า หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อ 

ผูกพันแล้ว 
“ใบสำคัญคู่จา่ย” หมายความว่า หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงินหลักฐานของธนาคาร 

แสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หลักฐานการนำเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับท่ีธนาคารหรือหลักฐานอื่นใดท่ี 
แสดงการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินหรือเจ้าหนี้ และให้รวมถึงใบนำส่งเงินต่อหน่วยงานคลังด้วย 

“เงินรายรับ” หมายความว่า เงินท้ังปวงที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็น 
กรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม และเงินอุดหนุนจากรัฐบาลท่ีนำฝากบัญชี 
เงินฝากกระทรวงการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ตลอดจนเงินอุดหนุนท่ีกระทรวงการคลังเป็นผู ้
จ่ายเงินแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินท้ังปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น เว้นแต่เงินท่ีปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย และเงินท่ีรัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ 

“เงินยืม” หมายความว่า เงินงบประมาณหรือนอกงบประมาณ หรือเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น โดยท่ีมิต้องจัดทำข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีท่ีองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการ 
อื่นใด 

“แผนการใช้จ่ายเงิน” หมายความว่า แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิก 
ในช่วงระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง ซึ่งหน่วยงานผู้เบิกได้ยื่นต่อหน่วยงานคลังทุกระยะสามเดือน 

“เงินสะสม” หมายความว่า เงินท่ีเหลือจ่ายจากเงินรายรับตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีและ 
หรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม และให้หมายความรวมถึงเงินรายรับอื่นท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ได้รับไว้ภายในวันสิ้นปีงบประมาณหลังจากที่ได้หักทุนสารองเงินสะสมไว้แล้ว และรวมท้ังเงินสะสมปี 
ก่อนๆ ด้วย 
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6.องค์กรที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายเงิน 
เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกในสังกัดเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 

ดังนี ้ 
1. สำนักงานปลัดเทศบาล 
2. สำนักการศึกษา 
3. กองคลัง 
4. กองช่าง 
5. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
6. กองสวัสดิการสังคม 
7. กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
8. กองการเจ้าหน้าท่ี 
9. กองช่างสุขาภิบาล 
10. หน่วยตรวจสอบภายใน 
11. หน่วยงานภายใต้สังกัดเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 

11.1 ศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 
11.2 โรงเรียนเทศบาลวัดสระทอง 
11.3 โรงเรียนเทศบาลวัดบูรพาภิราม 
11.4 โรงเรียนเทศบาลวัดเหนือ 
11.5 โรงเรียนเทศบาลวัดป่าเรไร 
11.6 โรงเรียนเทศบาลหนองหญ้าม้า (โรงเรียนกีฬาเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด) 
11.7 โรงเรียนเทศบาลวัดเวฬุวัน 
11.8 โรงเรียนเทศบาลวัดราษฎรอุทิศ 
11.9 โรงเรียนอนุบาลเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 
11.10 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 
11.11 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กหนองหญ้าม้า 
11.12 สถานธนานุบาลเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 

 

7. ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน 
ชั้นตอนที่ 1 : จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินประจำปีงบประมาณ ก่อนการเบิกจ่ายเงินตาม
งบประมาณประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้หน่วยงานผู้เบิก 

ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อกองคลังทุก 3 เดือน โดยขอความร่วมมือให้ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินอย่างน้อย 15 
วันทำการก่อนเริ่มแต่ละไตรมาส และกรณีที่มีความจำเป็น อาจปรับแผนการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้ 
เบิกได้ตามความเหมาะสม และสอดคล้องกับฐานะการคลัง 

ขั้นตอนที่ 2 : ตรวจสอบสถานการเงินการคลัง 
ก่อนจะดำเนินการโครงการใด ๆ หนว่ยงานผู้เบิกจะต้องแจ้งหนังสือขอสอบถามสถานะการคลัง 

ว่ามีเงินรายได้เข้ามาเพียงพอในการดำเนินการโครงการหรือไม่ หากมีเงินรายได้เข้ามาเพียงพอ กองคลัง 
จะกันเงินรายได้ไว้ และแจ้งหนังสือให้หน่วยงานผู้เบิกทราบ เพื่อขออนุมัติจัดทำโครงการต่อไป 

ขั้นตอนที่ 3 : ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน 
1. เม่ือหน่วยงานผู้เบิกดำเนินการโครงการเสร็จส้ินแล้ว หน่วยงานผู้เบิกจะวางฎีกาเบิกเงินมายัง 

กองคลัง พร้อมแนบสมุดคู่มือเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ 
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2. ฝ่ายบริหารงานคลังลงทะเบียนรับฎีกา 
3. ฝ่ายบริหารงานคลังนำเลขท่ีรับฎีกาเบิกเงินไปลงในสมุดคู่มือเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ และ 

ลงลายมือชื่อผู้รับฎีกา 
ขั้นตอนที่ 4. : ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา 
ฝ่ายบริหารงานคลัง โดยเจ้าหน้าท่ีการเงินท่ีได้รับมอบหมายงานตามคำสั่งเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 

เรื่อง มอบหมายงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายบริหารงานคลังเป็นผู้ตรวจฎีกาและเอกสาร 
ประกอบฎีกาในสาระสำคัญ ดังนี้ 

1. มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 
2. มีหนี้ผูกพันหรือมีความจำเป็นท่ีจะต้องจ่ายเงิน ถึงกำหนดหรือใกล้จะถึงกำหนดท่ีจะต้อง 

จ่ายเงิน  
3. มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ 
4. มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง (รายละเอียดเอกสารประกอบฎีกาหน้า 7 เป็นต้นไป) 
5. ฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาไม่ถูกต้องในสาระสำคัญข้างต้น เจ้าหน้าท่ีการเงินผู้ตรวจฎีกาจะ 

ส่งคืนฎีกาดังกล่าวให้ผู้เบิกทราบ เพื่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายใน 3 วัน ทำการนับจากวันที่ได้ 
รับทราบ 

6. ฎีกาท่ีตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้ผู้ตรวจฎีกาลงลายมือชื่อตรวจฎีกา และเสนอผู้อำนวยการกอง 
คลังตรวจสอบ เพื่อนำเสนอผู้บังคับบัญชาลำดับถัดไป 

ขั้นตอนที่ 5 : เสนอฎีกาเบิกเงินต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ เพื่อพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงิน เสนอฎีกา
เบิกเงินต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ เพื่อพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน ฝ่ายบริหารงานคลังจะ 

นำฎีกาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น เพื่อพิจารณาการอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
ขั้นตอนที่ 6 : จัดพิมพ์เช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอนเสนอต่อผู้มีอำนาจส่ังจ่ายเงิน เพ่ือลง 

นามสั่งจ่ายเงิน 
เมื่อฎีกาได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้ว เจ้าหน้าท่ีจะดำเนินการพิมพ์เช็คและจัดทำรายงานจัดทำ 

เช็ค/ใบถอน เสนอต่อผู้มีอำนาจส่ังจ่ายเงิน โดยต้องลงนามร่วมกัน 3 คน ประกอบด้วย ผู้บริหารท้องถิ่น 
ปลัดเทศบาล และผู้ที่ได้รับมอบหมาย ท้ังนี้ ฎีกาที่มีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหน้าที่จะจัดทำ 
ใบรับรองการหักภาษีแนบกับฎีกาเบิกเงินไว้ เพื่อเป็นหลักฐานในการนำส่งสรรพากรพื้นท่ีร้อยเอ็ด 

กรณีโอนเงินผ่านระบบ Krungthai Corporate Online เจา้หน้าท่ีฝ่ายบริหารงานคลังจะดำเนินการ 
ลงทะเบียนคุมใบโอนเงินและพิมพ์เอกสารประกอบการโอนเงินผ่านระบบ Krungthai Corporate Online 
ด้วย 

ขั้นตอนที่ 7 : จ่ายเช็คให้แก่เจ้าหน้าท่ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
1. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินจะนำฎีกาที่ได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้ว ไปทำการอนุมัติรายงานจัดทำ 

เช็ค/ใบถอนในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
2. จัดทำใบผ่านรายการท่ัวไป เสนอต่อผู้อำนวยการกองคลัง 
3. โทรศัพท์แจ้งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ พร้อมท้ังแจ้งให้นำหลักฐานการรับเงิน เช่น 

ใบเสร็จรับเงิน, สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน, หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) มาใช้เป็นหลักฐานในการรับ 
เงิน กรณี จ่ายค่าสาธารณูปโภคผู้มีหน้าท่ีจ่ายเงินก็จะนำเช็คไปจ่าย ณ หน่วยงานของผู้รับเงิน 

4. เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินมาติดต่อขอรับเช็ค จะต้องออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน 
อย่างน้อยจะต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

(1) ชื่อสถานท่ีอยู่หรือท่ีทำการของผู้รับเงิน 
(2) วัน เดือน ปีท่ีรับเงิน 
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(3) รายการแสดงการรับเงิน และระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(4) จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
(5) ลายมือชื่อพร้อมท้ังมีตัวบรรจงชื่อและชื่อสกุลของผู้รับเงิน 

5. เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมท้ังมีชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงกำกับไว้ใน 
หลักฐานการจ่ายเงินของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน และเสนอผู้อำนวยการกองคลังลงลายมือชื่อรับรอง 
ความถูกต้องของใบสำคัญคู่จ่ายกำกับไว้ด้วย 

6. ถ้าผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถมารับเงินด้วยตนเองได้ จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับแทนโดย 
จะต้องจัดทำใบมอบฉันทะรับเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด เมื่อได้รับอนุญาต 
จากผู้อำนวยการกองคลังแล้วก็ให้กระทำได้ 

7. กรณีโอนเงินผ่านระบบ Krungthai Corporate Online เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงานคลังจะพิมพ์ 
รายงานการโอนเงินเพื่อตรวจสอบผลการโอนเงินแนบประกอบรายงานการจัดทำเช็ค 

 
8. มาตรฐานกระบวนการ 

8.1 การดำเนินการเบิกจ่ายเงินจะต้องดำเนินการตามขั้นตอนท่ีกำหนดใน Work Flow ของ กระบวนงาน
การเบิกจ่าย 

8.2 การเบิกจ่ายเงินจะต้องเป็นไปตามระเบียบท่ีกำหนด 
8.3 การจัดเก็บเอกสารการเบิกจ่าย ให้เรียงตามใบผ่านรายการจ่าย (PV) 

 
9. การติดตามประเมินผล 

9.2 การดำเนินการเบิกจ่ายเงินได้ดำเนินการตามขั้นตอนท่ีกำหนดใน Work Flow ของ กระบวนงาน
การเบิกจ่ายเงินหรือไม่การ 

9.3 เบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบหรือไม่ 
 

10. แบบฎีกาเบิกเงิน ตามหนังสือ มท 0808.4/ว 685 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2557 
แบบ 1 ใช้สำหรับ 1) เบิกเงินตามงบประมาณ เงินอุดหนุน เงินสะสม เงินทุนสำรองเงิน 

สะสม เงินกู้ 
2) เบิกเงินรายจ่ายค้างจ่าย 

แบบ 2  ใช้สำหรับ เบิกจ่ายเงินเดือน เงินประจำตำแหน่ง เงินเพิ่ม 
แบบ 3  ใช้สำหรับ เบิกจ่ายเงินรับฝาก เช่น เงินประกันสญัญา  เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
แบบ 4  ใช้สำหรับ เบิกเงินยืม 
แบบ 5  ใช้สำหรับ การกันเงินรายจ่ายประจำปี 



คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเบิกจ่าย เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ห น ้ า  | 6 

  
  

 

 

 

กระบวนงานการเบิกจ่ายเงิน 
(Flowchart) 
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กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 

2560 
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0422.3/ว201 ลงวันท่ี 15 มิถุนายน 2553 เร่ือง การกำหนด 

แบบการเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท. 0809.3/ว 4522 ลงวันที ่ 8 สิงหาคม 2559 เรื่อง ประเภท

และอัตราเงินบำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน 
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
1. สำเนาใบประกาศสถาบันการศึกษา เรื่อง ค่าธรรมเนียมฯ ผู้เบิกรับรองถูกต้องทุกหน้า 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าช่วยเหลือการศึกษาบุตร (ฉบับจริง) ผู้มีสิทธิ์รับรองพร้อมประทับตราทดรอง 

จ่ายว่า “ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้ทดรองจ่ายเงินไปก่อนแล้วจริง” ในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 
3. ใบเบิกสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น (แบบ บ.ก.1) 
4. ทะเบียนคุมการเบิกค่าการศึกษาบุตร 
5. ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-LAAS 

 
วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 

1. ในกรณีเบิกคร้ังแรก ให้แนบเอกสารของผู้มีสิทธิ/คู่สมรส/บุตร ตามรายละเอียด ดังนี้ สำเนา 
บัตรประจำตัวประชาชน, สำเนาทะเบียนบ้าน, สำเนาทะเบียนสมรส, สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล และ 
สำเนาใบสูติบัตร 

2. ต้องแนบสำเนาประกาศของสถาบันทุกคร้ัง 
3. ผู้มีสิทธิต้องลงลายมือชื่อรับรองว่า “ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้ทดรองจ่ายเงินไปก่อนแล้ว 

จริง” ในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 
4. ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา ต้องประกอบด้วย 

- ชื่อ ที่อยู ่ของสถานศึกษา 
- ชื่อ นามสกุล และระดับชั้นเรียนตรงกับชื่อบุตรของผู้มีสิทธิเบิกที่ระบุในใบเบิกเงิน 

สวัสดิการ 
- ภาคเรียน ปีการศึกษา ท่ีระบุไม่เกิน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนถึงวันใช้สิทธิเบิก 
- จำนวนเงินท่ีจ่าย 
- จำนวนเงินพร้อมตัวอักษร 
- ลายมือชอผู้รับเงิน 

5. ตรวจสอบประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียนท่ีจ่ายให้ผู้มีสิทธิ์ไม่เกินตามท่ี 
ระเบียบ กำหนด 

การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
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ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศกึษาและคา่เล่าเรียน 
ตามหนงสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท. 0809.3/ว 4522 ลงวันที่ 8 สิงหาคม 2559 

เรื่อง ประเภทและอัตราเงนิบำรุงการศึกษาและคา่เล่าเรยีน 
 

ประเภท/ระดับการศกึษา/ประเภทวชิา/สาย 
วิชา 

สถานศึกษาของ 
ทางราชการ (ปี
การศกึษาละ 

ไม่เกิน) 

สถานศึกษาของเอกชน 
(ปีการศึกษาละไม่เกิน) 

สถานศึกษาที่รับ 
เงินอุดหนุน 

สถานศึกษาที่ 
ไม่รับเงินอุดหนุน 

อนุบาลหรือเทยีบเท่า 5,800 4,800 13,600 
ประถมศึกษาหรือเทียบเท่า 4,000 4,200 13,200 
มัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า 4,800 3,300 15,800 
มัธยมศึกษาตอนปลาย/หรือหลักสูตร 
ประกาศนยีบัตรวิชาชีพ(ปวช.)หรือเทียบเท่า 

4,800 3,200 16,200 

อนุปริญญาหรือเทียบเท่า/หรอืประกาศนยีบัตร 13,700   

ปริญญาตรี 25,000   

ประเภทอาชีวศึกษา สถานศึกษาของเอกชน 
(ปีการศึกษาละไม่เกิน) 

1. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทยีบเท่า สถานศึกษาที่รับ 
เงินอุดหนุน 

สถานศึกษาที่ 
ไม่รับเงินอุดหนุน 

(1) คหกรรม หรือคหกรรมศาสตร ์ 3,400 16,500 
(2) พาณิชยกรรม หรือบรหิารธุรกิจ 5,100 19,900 
(3) ศิลปหัตถกรรม หรือศิลปกรรม 3,600 20,000 
(4) เกษตรกรรม หรือเกษตรศาสตร ์ 5,000 21,000 
(5) ช่างอุตสาหกรรม หรืออุตสาหกรรม 7,200 24,400 
(6) ประมง 5,000 21,100 
(7) อุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 5,100 19,900 
(8) อุตสาหกรรมสิ่งทอ 7,200 24,400 

2. ประกาศนียบัตรวิชาชีพชนสูง (ปวส.) หรือเทียบเท่า และ 
ประกาศนยีบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือเทยีบเท่า 

  

(1) ช่างอุตสาหกรรม หรืออุตสาหกรรมเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสาร ทัศนศาสตร ์

ครึ่งหนึ่งของจำนวนที่จ่ายจริงปี 
การศึกษาละไม่เกิน 30,000 บาท 

(2) พาณชยิกรรมหรือบริหารธุรกิจ ศิลปหัตถกรรมหรือศลิปกรรม 
เกษตรกรรมหรือเกษตรศาสตร์ คหกรรมหรือคหกรรม 
ศาสตร์ อตุสาหกรรมการท่องเที่ยว 

ครึ่งหนึ่งของจำนวนที่จ่ายจริงปี 
การศึกษาละไม่เกิน 25,000 บาท 

3. ปริญญาตร ี ครึ่งหนึ่งของจำนวนที่จ่ายจริงปี 
การศึกษาละไม่เกิน 25,000 บาท 

**ย่ืนขอเบิกเงินได้ภายในกำหนดระยะเวลาหน่ึงปี** 
นับตั้งแต่ 1) วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาคสำหรับสถานศึกษาที่เรียกเก็บเป็นรายภาคเรียน หรือ 
2) วันเปิดเรียนภาคต้นของปีการศึกษาสำหรับสถานศึกษาที่เรียกเก็บเงินค่าการศึกษาคร้ังเดียวตลอดปี 
หากพ้นกำหนดเวลาน้ีแล้วให้ถอืว่าผู้มีสิทธหิมดสทิธิในการขอรับเงินสวัสดกิารเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

สำหรับภาคการศึกษาน้ัน หรือปีการศึกษาน้ันแล้วแต่กรณี 
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แบบ ก.บ.1 

ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น 
โปรดทำเครื่องหมาย ✓ ลงใน ❑ พร้อมทั้งกรอกข้อความเท่าทจำเป็น 

 

1. ข้าพเจ้า.......................................................................ตำแหน่ง
............................................................................... 

สังกัด
....................................................................................................................................................................... 

2. คู่สมรสของข้าพเจ้าชื่อ
............................................................................................................................................ 

❑ ไม่เป็นข้าราชการประจำหรือลูกจ้างประจำ 
❑ เป็นข้าราชการ ❑ ลูกจ้างประจำ  ตำแหน่ง................................. สังกัด......................................... 
❑ เป็นพนักงานหรือลูกจ้างในรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานของทางราชการ ราชการส่วนท้องถ่ิน 

กรุงเทพมหานคร องค์กรอิสระ องค์กรมหาชน หรือหน่วยงานอื่นใด ตำแหน่ง
..........................................................สังกัด................................................................. 

3. ข้าพเจ้าเป็นผู้มีสิทธิและขอใช้สิทธิเน่ืองจาก 
❑ เป็นบิดาชอบด้วยกฎหมาย 
❑ เป็นมารดา 

4. ข้าพเจ้าได้จ่ายเงินสำหรับการศึกษาของบุตร ดังน้ี 
❑ (1 ) เงินบำรุงการศึกษา ❑ (2 ) เงินค่าเล่าเรียน 

1) บุตรชื่อ................................................................................เกิดเม่ือ
............................................................. 

เป็นบุตรลำดับที ่(ของบิดา)...............................เป็นบุตรลำดับที่ (ของ) มารดา.......................................... 
(กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว) แทนที่บุตรลำดับท่ี............................................................... 
ชื่อ..........................................................................เกิดเม่ือ..............................ถึงแก่กรรมเม่ือ................... 
สถานศึกษา.............................................................อำเภอ................................จังหวัด.............................. 
ชั้นท่ีศึกษา.................................................. (1)  ❑ จำนวน. ................ บาท 

(2) ❑ จำนวน. ................... บาท 
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2) บุตรชื่อ................................................................................เกิดเม่ือ
............................................................. 

เป็นบุตรลำดับที ่(ของบิดา)...............................เป็นบุตรลำดับที่ (ของ) มารดา.......................................... 
(กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว) แทนที่บุตรลำดับท่ี............................................................... 
ชื่อ..........................................................................เกิดเม่ือ..............................ถึงแก่กรรมเม่ือ................... 
สถานศึกษา.............................................................อำเภอ................................จังหวัด.............................. 
ชั้นท่ีศึกษา.................................................. (1)  ❑ จำนวน. ................ บาท 

(2) ❑ จำนวน. .................... บาท 
3) บุตรชื่อ................................................................................เกิดเม่ือ
............................................................. 

เป็นบุตรลำดับที ่(ของบิดา)...............................เป็นบุตรลำดับที่ (ของ) มารดา.......................................... 
(กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว) แทนที่บุตรลำดับท่ี............................................................... 
ชื่อ..........................................................................เกิดเม่ือ..............................ถึงแก่กรรมเม่ือ................... 
สถานศึกษา.............................................................อำเภอ................................จังหวัด.............................. 
ชั้นท่ีศึกษา.................................................. (1) ❑ จำนวน. ................ บาท 

(2) ❑ จำนวน. ................... บาท 
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5. ข้าพเจ้าขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
❑ ตามสิทธิ ❑ เฉพาะส่วนที่ขาด เป็นเงิน................................................บาท ก 

(.......................................................................................................) 

6. เสนอ นายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ด ข 

❑ ข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดวยเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับ การศึกษาบุตรขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และข้อความที่ระบุข้างต้นเป็นความ
จริง 

❑ บุตรของข้าพเจ้าอยู่ในข่ายได้รับการช่วยเหลือตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
เงิน สวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตรขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

❑ เป็นผู้ใช้สิทธิเงินช่วยเหลือตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวัสดิการเกยว
กับ การศึกษาบุตรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

❑ คู่สมรสของข้าพเจ้าได้รับการช่วยเหลือจากรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานของทางราชการ ราชการ
ส่วนท้องถ่ิน กรุงเทพมหานคร องค์กรอิสระ องค์กรมหาชน หรือหน่วยงานอื่นใด ต่ำกว่า
จำนวนที่ไดรับ จากทางราชการ จำนวน .................. บาท 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ามีสิทธิเบิกได้ตามกฎหมาย และระเบียบตามจำนวนทขอเบิก 
 

ลงชื่อ. ......................................... ผู้ขอรับสวัสดิการ 
(...............................................................) 

วันที ่......................เดือน..........................พ.ศ............... 
7. คำอนุมัติ 

อนุมัติให้เบิกได้ 

ลงชื่อ............................................................... 
(..............................................................) 

ตำแหน่ง................................................................ 
8. ใบรับเงิน 

ได้รับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร จำนวน. ..................................... บาท 
(. ........................................................................................... ) ไว้ถูกต้องแล้ว 

 
ลงชื่อ. ........................................ ผู้รับเงิน 

(..............................................................) 
ลงชื่อ. ....................................... ผู้จ่ายเงิน 

(..............................................................) 
วันที ่......................เดือน..........................พ.ศ

............... 
(ลงชื่อต่อเม่ือได้รับเงินแล้วเท่าน้ัน) 
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คำชี้แจง 

ให้ระบุการมีสิทธิเพียงใด เมื่อเทียบกับสิทธิที่ได้รบัตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรของ
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิน่ 

ให้เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ ได้แก ่นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด หรือนายกเทศมนตรี หรือนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
ข 

ก 
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ใบแนบใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จำนวนเงินตามใบเสร็จรับเงิน จำนวน ...... ฉบับ ข้าพเจ้าได้ทดรองจ่ายไปก่อนแล้วนั้น ข้าพเจ้าขอรับรองว่า 

เป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรเป็นจำนวนเงิน......................บาท (. .................................. ) 
ข้าพเจ้าขอเบิกเงินตามสิทธิ จำนวนเงิน..................บาท (. ................................................ ) 

 
 

(ลงชื่อ). .................................... ผู้ขอเบิก 
(.................................................................) 

ตำแหน่ง......................................................... 
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กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของจ้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ี 

แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเข่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 0679 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในท่ีพักขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท่ี มท 0808.2/ว 1583 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 
2561 เรื่อง การใช้ใบเสร็จรับเงินจากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานใ นการ 
ประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 

5. หนงัสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท่ี มท 0808.2/ว7440 ลงวันท่ี 9 ธันวาคม 2562 
เร่ือง แนวทางและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการครู/พนักงานครู และ 
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
1. เรื่องเดิมท่ีได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้าน 
2. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ6005) ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้านใหม่ (ยื่นแบบ 6005 ) ในกรณี 

ดังต่อไปนี้ 
(1) โอนย้ายไปประจำสำนักงานแห่งใหม่ 
(2) เปลี่ยนแปลงสัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือสัญญากู้เงินเพื่อชำระราคาบ้าน 

ในกรณีนำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านในท้องท่ีเดิมมาเบิกต่อใน 
ท้องที่ใหม่ ให้คณะกรรมการท่ีได้รับการแต่งตัง้ตรวจสอบหลักฐานที่นำมาเบิกค่าเช่าบ้านในช่วงเวลาที่รับ 
ราชการในท้องที่เดิมและระยะเวลาท่ีได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 

3. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ6006) 
4. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน 

วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 
1. ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มิสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 

- ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในต่างท้องที่ 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่จัดท่ีพักอาศัยให้อยู่ 
- ไม่มีเคหะสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องท่ีท่ีไปประจำสำนกงานใหม่ 

2. การใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน ต้องเป็นการเช่าบ้านเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงใน 
บ้านนั้นและให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามท่ีสมควรแก่สภาพบ้าน แต่ไม่เกินจำนวนเงินท่ีกำหนดไว้ 
ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านท้ายระเบียบ 

3. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน 
- เป็นการผ่อนชำระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านในท้องที่ท่ีไปประจำ 

สำนักงานใหม่ หรือนำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้านในท้องที่เดิมมา 
เบิกค่าเช่าบ้านในท้องท่ีใหม่ 

การเบิกค่าเช่าบ้าน 
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- ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนชำระเงินกู้ เพื่อชำระราคาบ้านในท้องท่ีนั้นจะ 
เบิกจ่ายได้เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น เว้นแต่บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกทำลายหรือเสียหายเนื่องจากภัย 
พิบัติจนไม่สามารถอาศัยอยู่ได้ 

- ต้องไม่เคยใช้สิทธินำหลักฐานการชำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้สำหรับบ้านหลัง
ใด หลังหนึ่งในท้องท่ีนั้นมาแล้ว หรือขณะท่ีย้ายมารับราชการในท้องท่ีนั้นบ้านท่ีเคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์ไป
แล้ว 

- หากเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน จะเบิกได้เท่ากับราคาบ้านเท่านั้น และ 
หากมีการขยายวงเงินกู้หรือเวลาการผ่อนชำระหรือเปลี่ยนสถาบันการเงินเพื่อชำระหนี้เงินกู้ จะเบิกได ้
ภายในวงเงินและระยะเวลาท่ีเหลืออยู่ตามสัญญาเงินกู้ฉบับแรก แต่หากวงเงินและระยะเวลาตามสัญญา 
ฉบับใหม่ต่ำกว่าท่ีเหลืออยู่ของสัญญาฉบับแรกก็เบิกได้ตามสัญญาฉบับใหม่ 

4. ผู้รับรองการสิทธิ ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานซึ่งดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าประเภทท่ัวไประดับ 
ชำนาญงานขึ้นไป ประเภทวิชาการระดับชำนาญการขึ้นไป เป็นผู้รับรองการมิสิทธิของข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น ในหน่วยงานนั้น โดยผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปหนึ่งระดับเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของบุคคลดังกล่าว
ข้างต้น และข้าราชการส่วนท้องถิ่นประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษขึ้นไป 
ประเภท อำนวยการระดับกลางขึ้นไป ประเภทบริหารท้องถิ่น เป็นผู้รับรองการมีสิทธิของตนเอง 

5. การจ่ายเงินค่าเช่าบ้านต้องจ่ายในวันสิ้นเดือนหรือต้นเดือนของเดือนถัดไป และหากมีการ 
โอนย้ายระหว่างเดือนให้จ่ายเงินค่าเช่าบ้านตามจำนวนวัน จะจ่ายเต็มเดือนไม่ได้ 

6. อัตราการเบิกค่าเช่าบ้านให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของ 
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2539 กำหนด 

การตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย 
ตรวจสอบจำนวนเงินท่ีขอเบิกตามสิทธิและเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
2.1 ตรวจสอบจำนวนเงินท่ีขอเบิกและเอกสารประกอบการขอเบิกให้ครบถ้วน ซึ่งประกอบด้วย 

- แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
- สำเนาแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) ยื่นคร้ังแรก หรือ โอนย้ายไปประจำสำนกังาน 

แห่งใหม่ หรือเปลี่ยนแปลงสัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อบ้าน หรือสัญญากู้เงินเพื่อชำระราคาบ้าน 
- บันทึกข้อความใบสําคัญเพ่ือเบิกจ่ายเงิน โดยตรวจสอบรหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก 

กิจกรรมย่อย จำนวนเงินให้ถูกต้องตรงกับในระบบงบประมาณ 
2.2 ตรวจสอบการลงรายการในแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) ดังนี ้

ส่วนท่ี 1 การขอเบิกและการรับรอง 
- ตรวจสอบการลงรายการให้ครบถ้วนจำนวนเงินขอเบิกรายเดือน ต้องตรงและ ถูกต้อง

ตามสิทธิท่ีได้รับอนุมัติ 
- ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน โดยต้องมีรายการอย่างน้อย ได้แก่ 

(1) ชื่อ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีทำการของผู้รับเงิน 
(2) วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
(3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(4) จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
(5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

- ตรวจสอบการลงลายมือชื่อ ตำแหน่ง และวันท่ีขอเบิก 
ส่วนท่ี 2 การอนุมัติ ให้ระบุวัน เดือน ปีที่ขอเบิกค่าเช่าบ้าน ว่าเบิกถึงเดือนไหน 
ส่วนท่ี 3 การรับเงิน ให้ระบุจำนวนเงินท่ีขอรับค่าเช่าบ้าน 
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เลขที…่.........../................ 
แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ  6005) 

ส่วนที่ 1 การขอรับค่าเช่าบ้าน 
 

เขียนที ่........................................................ 
วันที่............. เดือน....................................พ.ศ....................... 

1. ข้าพเจ้า .............................................................. ตำแหนง่ ....................................................................................  
ขอยื่นรับค่าเช่าบ้าน ต่อ ....................................................................................... (ผู้อนุมัติ) 

2. ข้าพเจ้า เริ่มรับราชการและปฏิบัติงานครั้งแรก กลับเข้ารับราชการและปฏิบัติงานในตำแหน่ง................ 
.......................................ท้องที่ ตำบล/แขวง ............................................... อำเภอ/เขต................................................ 

จังหวัด.................................................เงินเดือน ..................... บาท (...............................................) โดยได้รายงานตัว 
เมื่อวันที่......... เดือน.....................พ.ศ. ............. 

3. บัดนี้  อปท.    จังหวัด   กรม   กระทรวง ได้มีคำสั่งให้ข้าพเจ้ารับราชการประจำ 

ตำแหน่ง.....................................เงินเดือน ................................บาท ท้องที ่ตำบล/แขวง.................................................. 
อำเภอ/เขต.............................................จังหวัด ................................................. โดยได้รายงานตัวเมื่อวันที่ ................ 
เดือน................................พ.ศ. ..................... 

4. ข้าพเจ้าได้  เช่าบ้านพักเพ่ืออยู่อาศัย  เช่าซื้อบ้านเพ่ือที่อยู่อาศัย 
บ้านเลขท่ี ................................... ซอย.................................................... ถนน .................................................................. 
ตำบล / แขวง.......................................... อำเภอ/เขต............................................... จังหวดั............................................ 
ตั้งแต่วันที่........... เดือน ...............................พ.ศ. ................... ถึงวันที่............ เดือน............................พ.ศ. .................... 
ตามสัญญาเช่า/ สัญญาเช่าซื้อ ฉบับลงวันที่ .............. เดือน ....................................................... พ.ศ. .......................... 
ชื่อเจ้าของบ้าน / ผู้ให้เช่าช่วง / ผู้ให้เช่าซื้อ .......................................................................................................................  
เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร  หรือ เลข
ประจำตัวบัตรประชาชน  
บ้านเลขท่ี ....................................ซอย.....................................................  ถนน ................................................................. 
ตำบล / แขวง.................................................. อำเภอ/เขต.............................................. จังหวัด...................................... 
โทรศัพท์ ................................................................  ในอัตราเดือนละ ................................ บาท 

5. ข้าพเจ้าได้  กู้ยืมเงินเพ่ือซื้อบ้าน  กู้ยืมเงินเพ่ือปลูกสร้างบ้าน 
บ้านเลขท่ี .......................ซอย.....................................  ถนน .........................................ตำบล/แขวง.................................  
อำเภอ/เขต.................................................. จังหวัด.................................... 

5.1 ชื่อผู้ให้กู้ ............................................................ สาขา ....................................................................... 
ตั้งอยู่ที่ ............................ ซอย .............................. ถนน ...................................... ตำบล /แขวง..................................... 
อำเภอ/เขต................................................ จังหวัด.....................................โทรศัพท์ ......................................................... 
จำนวน ......................................... บาท ( ............................................................................... ) 
ชำระเงินกู้เดือนละ ................... บาท (...........................................................)ตั้งแต่วันที่  ........... เดือน............................ 
พ.ศ. ........ ถึงวันที่ ................. เดือน .......................... พ.ศ. .............. ตามสัญญากู้ยืมเงิน ฉบับลงวันที่ ...................... 
เดือน..................พ.ศ. ............... 
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5.2 ชื่อผู้ขาย / ผู้รับจ้างปลูกสร้างบ้าน .......................................................................................  

เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร  หรือ 
เลขประจำตัวบัตรประชาชน 
บ้านเลขท่ี ..................... ซอย ................................... ถนน .............................................................................................  
อำเภอ / เขต ............................... จังหวัด ............................ตามสัญญาซื้อขาย / สัญญาจ้าง ฉบับลงวันที่...................... 
เดือน ........................................................ พ.ศ. .................................... 

ข้าพเจ้าจึงขออนุญาตเบิกค่าเช่าบ้านตามสิทธิที่พึงจะได้รับตามระเบียบกระทรวงมหาไทยว่าด้วยค่าเช่า 
บ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น ตั้งแต ่วันที่ .......... เดือน ............................. พ.ศ. ............ เป็นต้นไป และขอรับรอง 
ว่าข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามระเบียบกระทรวงมหาไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม ทุกประการ 

 
ลงชื่อ ...................................................................... 

(...................................................................) 

ส่วนที ่ 2 การรับรอง 
ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ แลว้เห็นว่า ข้าราชการผู้นีม้ีสิทธไิดร้ับค่าเช่าบ้านตามระเบียบ 

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยคา่เช่าบ้านของขา้ราชการสว่นท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ลงชื่อ ................................................................ 
( ........................................................... ) 

ตำแหนง่ ............................................................... 
วันที่ ........... เดือน ............................ พ.ศ. ........... 

ส่วนที ่ 3 การอนุมัต ิ
อนุมตัิให้เบกิค่าเช่าบา้นไดต้ามสิทธิ 

ตั้งแตว่ันที่ ................. เดือน ....................................... พ.ศ. .................... 
 
 

ลงชื่อ ................................................................ 
(........................................................... ) 

ตำแหนง่ ............................................................... 
วันที่ ........... เดือน ............................ พ.ศ. ........... 



คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเบิกจ่าย เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ห น ้ า  | 19 

  
  

 

 

 

แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
 

1. ชื่อ-นามสกุล..…................................................................... ตำแหน่ง........................................................... 
สังกัด............................................................................. 
2. 􀀓 ได้เช่าบ้าน 􀀓 เช่าซื้อบ้าน เลขที.่.............................. ซอย...............................................…………..…… 
ถนน............................ตำบล/แขวง........................................อำเภอ/เขต............................................................. 
จังหวัด.................................................ตามสัญญาลงวันที่............เดอืน..................................พ.ศ. ..................... 
ค่าเช่าบ้านหรือค่าเช่าซื้อบ้านเดือนละ .............. บาท 
(...................................................................................) 
3. การกู้ยืมเงินเพ่ือชำระราคาบ้าน 􀀓 ซ้ือ 􀀓 จ้างปลูกสร้างบ้าน บ้านเลขท่ี......................ซอย

..............................................ถนน..........................................................….……… 
ตำบล/แขวง....................................อำเภอ/เขต................................................จังหวัด........................................ 

􀀓 ทำสัญญาเงินกู้กับ
..........………………..……………………………..…............................................ 

จำนวน................................บาท (. ....................................................................... ) 
ชำระเงินกู้เดือนละ...................................บาท (. ............................................................ ) 
ตามสัญญาลงวันที่...............เดือน........................................................พ.ศ. ......................... 

􀀓 ทำสัญญาซื้อบ้าน 􀀓 สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน กับ

.......................................................................………………………..………………
…………………… 
ราคา.......…......................บาท (. ..................................................................................................... ) 
ตามสัญญาลงวันที่...….........เดือน...………………….....…...............พ.ศ. ………........... 
บ้านต้ังอยู่บนที่ดิน 􀀓 โฉนดที่ดิน 􀀓 เอกสารสิทธิอ่ืน (ระบุ)............................ 
เลขที.่............................. เลขท่ีดิน.....……………………..................... ตำบล................................................... 
อำเภอ............................................................ จังหวัด........................................................................................ 
เป็นกรรมสิทธิ์ของ....................................….…………………………………………………………………. 
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การรับรองของกรรมการ 
ได้ตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว ขอรับรองว่า.......................................................................................... 

........................................................................................................................................................................

.. 

......................…...............................................................................................................................................

. 
 

(ลงชื่อ) ................................................................ กรรมการ 

(..............................................................) 
(ลงชื่อ) ................................................................ กรรมการ 

(.....................................................................) 
(ลงชื่อ) ................................................................ กรรมการ 

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

 
 

หมายเหตุ : คณะกรรมการควรตรวจสอบข้อเท็จจริงในแนวทางดังต่อไปนี้ เพ่ือสรุปความเห็นต่อผู้อนุมัติการเบิก ค่าเช่า

บ้าน 
1. บุคคลที่ทำนิติกรรมต่าง ๆ มีตัวตนหรือไม่ 
2. สำหรับกรณีบ้านเช่าต้องตรวจสอบให้ทราบว่าเป็นกรรมสิทธิ์ของใคร ในกรณีท่ีผู้ให้เช่าไม่ใช่ 

เจ้าของบ้าน ต้องตรวจสอบสัญญาเช่าจากเจ้าของบ้านด้วย 
3. สภาพของบ้านเหมาะสมกับราคาเช่า เช่าซื้อ หรือราคาซื้อขาย หรือไม่ 
4. ขนาดบ้านเหมาะสมกับจำนวนคนในครอบครัวที่อาศัยร่วมกันอยู่จริง เพียงใด 
5. ในกรณีท่ีเช่าบ้าน จะต้องตรวจสอบว่ามีความจำเป็นต้องเช่าจริงหรือไม่ 
6. ตรวจสอบการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้าน ตั้งแต่เมื่อใด 
7. อ่ืน ๆ ตามที่เห็นสมควร 
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แบบคำรับรองของเจ้าบ้าน 
 

วันที่.................. เดือน............................ พ.ศ. ................ 
 

ข้าพเจ้า...........................................................ที่อยู่  ........................................................................... .... 
.......................................................................ขอรับรองว่า...................................................................................  
ได้เช้าบ้านเลขท่ี ............................................................................................................................. ...................... 
เพ่ือพักอาศัยระหว่างปฏิบัติราชการ มีกำหนด.............ปี ตัง้แต่วันที่. ................................ เป็นต้นไป 
โดยผู้เช่าต้องเสียค่าเช่าบ้านให้แก่ผู้ให้เช่าในอัตราเดือนละ ............................. บาท 
(. ............................ ) เป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

 

(ลงชื่อ) ................................................................ ผู้ให้เช่า 
(..............................................................) 

 
(ลงชื่อ) ................................................................ พยาน 

(.....................................................................) 
 

(ลงชื่อ) ................................................................ พยาน 
(.....................................................................) 
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• ทะเบียนคุมค่าเช่าบ้านรายตัว เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบทำการบันทึกข้อมูล และเมื่อมีการโอนย้าย 
ให้แนบสำเนาประกอบ กพ.7 ด้วย 
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• หน่วยงานผู้เบิกทำรายละเอียดประกอบการเบิกค่าเช่าบ้านแนบฎีกาด้วย 

รายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของจ้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562 
ประจำเดือน...................................... 

 
 

 
ลำดับ 
ท่ี 

 

ชื่อ-สกุล 

 

ตำแหน่ง 

 

ระดับ 

เงินเดือน 
อัตราค่า 
เช่าบ้าน 
ตามสิทธิ์ 

ค่าเช่า/ 
ผ่อน 

ชำระต่อ 
เดือน 

 
ขอเบิกจ่าย 

จริง 
อัตรา ขั้น 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

รวมจำนวนเงินท่ีเบิกจ่ายตามฎีกา  

(ตัวอักษร)........................................................................... 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานคลัง หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก 
ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่า 
รายการข้างต้นนี้ถูกต้อง 

 
ลงชื่อ.................................................... 
(............................................................) 
ตำแหน่ง.................................................. 
วันท่ี................................................................ 

 
 
 

ลงชื่อ........................................................ 
(............................................................) 

ตำแหน่ง............................................................ 
วันท่ี................................................................ 
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ตามมติในท่ีประชุมคณะผู้บริหาร คร้ังที ่2/2562  เมื่อวันท่ี 11 กุมภาพันธ์  2562 

1. หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเทศบาลเมือง 
ร้อยเอ็ด 

ท่ีประชุมเห็นชอบ ให้ทุกสำนัก/กอง ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการ เดินทางไป
ราชการดังต่อไปนี้ 

1. การออกคำสั่งไปราชการให้ออกคำสั่งที่สำนักปลัดเทศบาล โดยมอบให้เป็นดุลพินิจของ ปลัดเทศบาลใน
การกำหนดวันในคำสั่งเดินทางไปราชการ 

2. การเบิกเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพักและค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ในการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
2.1 กรณีเดินทางไปราชการ ระยะทางไม่เกิน 1.0 กม. ไม่ให้เดินทางล่วงหน้าและ 

เดินทางกลับทันทีท่ีเสร็จสิ้นภารกิจ 
2.2 กรณีเดินทางไปราชการ ระยะทางตั้งแต่ 101 - 300 กม. ให้เดินทางล่วงหน้าได้ 

และเดินทางกลับทันทีท่ีเสร็จภารกิจตัวอย่างเช่น การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วม 
การอบรมที่จังหวัดอุดรธานี กำหนดการอบรม 3 วัน ให้มีสิทธิ์เบิกเบี้ยเลี้ยง 3 วัน ค่าเช่าที่พัก 3 คืน 
(ถ้าโครงการฝึกอบรมเลี้ยงอาหาร ให้หักออกตามระเบียบฯ) ค่าพาหนะให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง 

2.3 กรณีเดินทางไปราชการ ระยะทางตั้งแต่ 300 กม.ข้ึนไป ให้เดินทางล่วงหน้าได้ 
และเดินทางกลับทันทีที่เสร็จภารกิจ ตัวอย่างเช่น การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วม 
การอบรมท่ีกรุงเทพมหานคร กำหนดการอบรม 3 วัน ให้มีสิทธิ์เบิกเบี้ยเลี้ยง 4 วัน ค่าเช่าท่ีพัก 3 คืน 
(ถ้าโครงการฝึกอบรมเลี้ยงอาหาร ให้หักออกตามระเบียบฯ ค่าพาหนะให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง 

3. ในการเดินทางไปราชการหากไม่สามารถเดินทางกลับได้ทันทีหลังจากกำหนดการหรือตาราง 
อบรมเสร็จสิ้น ให้ทำบันทึกเสนอเหตุผลและความจำเป็นท่ีไม่สามารถเดินทางกลับได้ ต่อนายกเทศมนตรี 
เพื่อใช้ดุลยพินิจในการพิจารณาอนุมัติเป็นราย ๆ ไป 

4. การใช้รถยนต์ส่วนกลาง เพื่อไปราชการ/อบรม สามารถใช้ได้ตั้งแต่ 3 คนขึ้นไป แต่หากมีเหตุ 
จำเป็นเร่งด่วนให้เสนอนายกฯ จะเป็นผู้พิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณีไป ยกเว้นนายกเทศมนตรีเท่านั้น 

5. การขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว ในการเดินทางไปราชการ อนุมัติเฉพาะตำแหน่งระดับหัวหน้า 
ฝ่ายขึ้นไป ส่วนตำแหน่งอื่นให้ยกเว้นกรณีจำเป็นเร่งด่วน โดยขออนุมัติเป็นรายๆ ไป 

2. เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ ในการเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
มติท่ีประชุม เห็นชอบให้ทุกสำนัก/กอง ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ในการเบิกค่าอาหารว่างและ 

เครื่องดื่ม กรณีฝึกอบรม ณ สำนักงานเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ให้เบิกในอัตรา 30 บาท/มื้อ ทุกโครงการ 
กรณีอบรมคาบเกี่ยวมื้อเท่ียงสามารถเบิกค่าอาหารกลางวันได้ในอัตรา 80 บาทต่อคน ทุกโครงการ 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติการเบิกค่าใช้จ่ายของเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 
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กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น 

พ.ศ. 2555 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559 
2. หนังสือกระทวงมหาดไทย ท่ี มท.0808.2/ว 2709 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2560 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมท้ังวิธีปฏิบัติกรณีผู้ 
เดินทางทำ หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที ่ 2 เมษายน 2561 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับการอบรมขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

1. หนังสือบันทึกต้นเร่ืองไปราชการพร้อมเอกสารประกอบ เช่น หนังสือขอรับการอบรม 
2. หนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการท่ีผู้บริหารอนุมัติให้เดินทางไปเข้าร่วม 
3. เอกสารขออนุญาตไปราชการ 

- กรณีไปราชการเป็นหมู่คณะให้เขียนขออนุญาตไปราชการโดยมีหัวหน้าคณะพร้อมด้วย 
วันที่ออกเดินทางไป-กลับ จากเดินทางไปราชการให้เขียนครอบคลุมถึงวันที่จะไปและกลับ กับวันที่เบิก 
จ่ายเงิน หากมีการใช้รถยนต์ส่วนกลาง ให้แนบใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) ด้วยทุกคร้ัง และ 
ให้เขียนเวลาไป-กลับ จำนวนคน ให้ตรงกับท่ีขออนุญาตไปราชการ 

- กรณีนายกเทศมนตรี และประธานสภาเทศบาลเดินทาง จะต้องมีการขออนุญาตกับ 
ผู้ว่าราชการจังหวัด 

- กรณีสมาชิกสภาเทศบาล ต้องขออนุญาตกับประธานสภาเทศบาลและต้องมกีารรับรอง 
จากนายกเทศมนตรี ว่ามีเงินงบประมาณเพียงพอให้เบิกได้ 

- กรณีรองนายกเทศมนตรี ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรี พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง 
ต้องขออนุญาตเดินทางไปราชการกับนายกเทศมนตรี 

4. ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก (กรณีจ่ายจริง) 
5. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนท่ี 1) แบบ 8708 
6. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนท่ี 2) 
7. ใบแนบคำขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าท่ีพักในการเดินทางไปราชการ (ส่วนท่ี 3) 
8. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
9. ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-LAAS 

 
วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 

1. กรณียืมเงินงบประมาณ 
1.1 ผู้ยืมต้องทำสัญญาตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองกำหนด และรับรองว่าจะ 

ปฏิบัติตาม ระเบียบ ข้อบังคับ หรือคำสั่งท่ีกำหนดไว้ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายท่ีถูกต้องรวมท้ังเงินเหลือ 
จ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตาม กำหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหักเงินเพื่อชดใช้ 
เงินยืมนั้น 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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ย ืม แ ท น ก ัน  

1.2 ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมค้างชำระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าท่ีต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ ห้าม 
 

1.3 ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญา 
เงินยืมโดยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ 

1.4 การส่งใช้เงินยืมให้ผู้ยืมจะต้องส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง 
2. การนับเวลาเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ให้นับตั้งแต่ออกจากที่อยู่ หรือสำนักงานท่ี 

ปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึงที่พักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติ โดยนับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษท่ี 
เกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน กรณีมิได้พักแรม ให้นับได้เกิน 12 ชั่วโมงเป็น 1 วัน หากนับได้ไม่เกิน 12 
ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมง ให้ถือเป็นคร่ึงวัน และในกรณีลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นบั เวลา 
ตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ ส่วน กรณีลากิจ/ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาถึงสิ้นสุด 
ปฏิบัติราชการจริง 

3. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเคร่ืองบิน ผู้เดินทางเป็นผู้ดำเนินการซื้อบัตรโดยสาร 
เครื่องบิน กับบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบการธุรกิจนำเที่ยว หรือผ่านระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ เอกสารประกอบมีดังนี้ 

3.1 ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดเดินทางซึ่งระบุรายละเอียด ดังนี้ 
- ชื่อสายการบิน 
- วันเดือนปีท่ีออก - กลับจากการเดินทาง 
- ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง 
- จังหวัดต้นทาง – ปลายทาง 
- เลขท่ีเที่ยวบิน 
- วัน/เวลา ท่ีเดินทาง และจำนวนเงิน 

3.2 กากตั๋ว (Bordding Pass) 
4. กรณีผู้เดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 

4.1 ให้ผู้เดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบ 
ธุรกิจนำเท่ียว เพื่อขอสำเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง พร้อมรับรอง 
สำเนาถูกต้องในเอกสารดังกล่าว พร้อมคำรับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่ายังไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิก 
กับทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบ 
เบิกจ่ายเงินเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อพิจารณาอนุมัติและเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นแล้ว ก็
ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

4.2. กรณีไม่สามารถขอสำเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดง 
รายละเอียดการเดินทางตามข้อ 1 ได้ ให้ผู้เดินทางทำหนังสือรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงสาเหตุของ 
การสูญหายและไม่อาจขอสำเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้น พร้อมท้ังให้ผู้เดินทางทำคำรับรองว่าไม่เคยนำ 
ฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็น 
หลักฐานประกอบเบิกจ่ายเงินเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อพิจารณาอนุมัติและเมื่อได้รับอนุมัติจาก 
ผู้บริหารท้องถิ่นแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 

5. หนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการท่ีผู้บริหารอนุมัติให้เดินทางไปเข้าร่วม 
6. เอกสารขออนุญาตไปราชการ 

- กรณีไปราชการเป็นหมู่คณะให้เขียนขออนุญาตไปราชการมีหัวหน้าคณะพร้อมด้วยวันท่ี 
ออกเดินทางไป-กลับ จากเดินทางไปราชการให้เขียนครอบคลุมถึงวันท่ีจะไปและกลับ กับวันท่ีเบิก 
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จ่ายเงิน หากมีการใช้รถยนต์ส่วนกลาง ให้แนบใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) ด้วยทุกคร้ัง และ 
ให้เขียนเวลาไป-กลับ จำนวนคนให้ตรงกับท่ีขออนุญาตไปราชการ 

- กรณีนายกเทศมนตรี และประธานสภาเทศบาลเดินทาง จะต้องมีการขออนุญาตกับ ผู้ว่าราชการ
จังหวัด 

- กรณีสมาชิกสภาเทศบาล ต้องขออนุญาตกับประธานสภาเทศบาล และต้องมีการ รับรองจาก
นายกเทศมนตรีว่ามีเงินงบประมาณเพียงพอให้เบิกได้ 

7. ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก (กรณีจ่ายจริง) 
8. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนท่ี 1) แบบ 8708 
9. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนท่ี 2) 
10. ใบแนบคำขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าท่ีพักในการเดินทางไปราชการ (ส่วนท่ี 3) 
11. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
12. ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-LAAS 
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ส่วนที่ 1 
แบบ 8708 

สัญญาเงินยืมเลขที่................................................วันที่..................................................... ............. 
ชื่อผู้ยืม..................................................................จำนวนเงิน. .............................. บาท 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ที่ทำ
การ…………………………………………………. 

วันที่........................................................ 
เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  นายกเทศมตรีเมืองร้อยเอ็ด 

 
ตามคำสั่ง/บันทึกที่................/.................ลงวันที่ ................................ ได้อนุมัติให้ 

ข้าพเจ้า..........................................................................ตำแหน่ง......................................................................... 
สังกดัเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด  พร้อมดวย................................................................................................................ 
............................................................................................................................. ................................................. 
.............................................................................................................................. ออกเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
……….....................................................................................................................................................................  
............................................................................... ....................................................... โดยออกเดินทางจาก 
 บ้านพัก สำนักงาน  ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่............เดือน.....................พ.ศ…………. เวลา  ..... น. 
และกลับถึงบ้านพัก สำนักงาน  ประเทศไทย วันที่......เดือน..................พ.ศ.......... เวลา. ......... น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้................วัน.......... ชั่วโมง 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  ข้าพเจ้า  คณะเดินทาง ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท ..............................จำนวน................วัน.....................รวม. ................... บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท จ่ายตามจริง เหมาจ่าย จำนวน.............วัน..................รวม. ................. บาท 
ค่าพาหนะ รถประจำทางรถยนต์ส่วนบุคคล....................................................รวม. ................. บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ..........................................................................................................รวม. .................. บาท 

รวมเงินทั้งสิ้น ................ บาท 
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)................................................................................................................................ 

 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 

จำนวน. ...................... ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 

ลงชื่อ  ............................... ผู้ขอรับเงิน 
(....................................................) 

ตำแหน่ง.................................................. 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

 
ลงชื่อ.......................................................................... 

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

………………………………………………………
…….. วันที่
............................................................................ 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 

ลงชื่อ.................................................................. 
(………………………………………………

……………..) ตำแหน่ง 

……………………………………………………
……….. วันที่
...................................................................... 

 
ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจำนวน. ............................................. บาท 

(. .................................................................................... )ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 

ลงชื่อ...........................................................ผู้รับเงิน ลงชื่อ ................................. ผู้จ่ายเงิน 
(............................................................) (....................................................................) 

ตำแหน่ง........................................................ ตำแหน่ง........................................................ 
วันที่.............................................................. วันที่.................................................................. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่................................................................วันที่............................... ................. 

 
 

 

หมายเหตุ…………...……………………………………………………………………………………… 
……….......................……………………………………………………………………………………… 
……….......................……………………………………………………………………………………… 
……….......................……………………………………………………………………………………… 
……….......................……………………………………………………………………………………… 

 
 

 

คำชี้แจง 
1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดยีวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มตน้และสิ้นสดุ 

การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่อง 
หมายเหต ุ

2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงินกรณีที่มีการ 
ยืมเงินให้ระบุวันท่ีที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมตัิเงินยืมด้วย 

3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทัง้น้ีให้ผู้มีสิทธิแต่ละ 
คนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 
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แบบ บก.111 
 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ………………………………………………………………………………………………. 

วันเดือนปี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 
    

    

    

    

    

    

รวมเงินทั้งสิ้น  
รวมทั้งสิ้น (อักษร) .................................................................................................................... 

 
ข้าพเจ้า...............................................................ตำแหน่ง............................................... ......... 

สำนัก/กอง/ส่วน. ................................................. ขอรับรองว่ารายจ่ายที่กล่าวไว้ข้างบนนี้ 
ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และ ข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานราชการโดยแท้ 

 
ลงชื่อ ................................ ผู้เบิก 

(.....................................................) 
ตำแหน่ง............................................. 
วันที่.................................................. 
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รายละเอียดการใชรถยนต์หมายเลขทะเบียน. .......................... (รถยนต์ราชการ) 
ไปราชการ จังหวัด....................................................... 

ตั้งแต่วันท่ี.......................................................................................... 
วันเดือน 

ปี 
เวลาออก รายการ เวลาถึง ระยะทาง จำนวน 

น้ำมัน 
จำนวนเงิน หมายเหตุ 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 รวมเป็นเงินท้ังสิ้น (. ................................................... )    

 
 

ลงชื่อ ................................ ผู้เบิก 
(.....................................................) 

ตำแหน่ง............................................. 
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รายละเอียดการใชรถยนต์หมายเลขทะเบียน. .................... (รถยนต์/รถจักรยานยนต์ ส่วนตัว) 
ไปราชการ จังหวัด....................................................... 

ตั้งแต่วันท่ี.......................................................................................... 
 
 

วันเดือนปี เวลาออก รายการ เวลาถึง ระยะทาง จำนวนเงิน หมายเหตุ 
        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

ข้าพเจ้า.................................................................ตำแหน่ง......................................................... 
สำนัก/กอง/ส่วน.................................................................สังกัด............................................................. 
อำเภอ.......................................จังหวัด. ............ ขอรับรองว่าได้เดินทางไปราชการ เป็นระยะทาง 
........................กิโลเมตร เป็นไปตามรายงานการเดินทางโดยแท้ 

 
 
 

ลงชื่อ ................................ ผู้เบิก 
(.....................................................) 

ตำแหน่ง .............................................................. 
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กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 1562 ลงวันที่ 15 พ.ค. 50 เรื่อง การเบิก จ่ายเงินตอบ

แทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/5597 ลงวันท่ี 18 มิ.ย. 53 เรื่อง การ

เบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1. บันทึกขออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2. คำสั่งให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
4. บันทึกข้อความรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
5. หลักฐานการลงเวลาของบุคลากรและเจ้าหน้าท่ี มีการเซ็นรับรองโดยผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน 

ตาม คำสั่งในหน้าสุดท้ายของแต่ละวันทมีการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
6. ใบมอบฉันทะ กรณีมอบให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นผู้มีสิทธิรับเงินแทน 
7. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
8. ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-LAAS 

วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 
1. รายชื่อผู้เบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ต้องเป็นผู้ท่ีได้รับการอนุมัติให้ 

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2. อัตราเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 

- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทำการ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละสี่ 
ชั่วโมงในอัตราชั่วโมงละห้าสิบบาท 

- การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละเจ็ดช่วโมงใน 
อัตราชั่วโมงละหกสิบบาท 

- กรณีมีความจำเป็นต้องปฏิบัติงานซึ่งเป็นภารกิจหลักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เป็นครั้งคราว หรือเป็นไปตามนโยบายของรัฐบาลหรือนโยบายของกระทรวงมหาดไทยที่มอบหมายให้ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปฏิบัติ โดยมีกำหนดระยะเวลาแน่นอนและมีลักษณะเร่งด่วนเพื่อมิให้เกิดความ 
เสียหายแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือประโยชน์สาธารณะ ผู้บริหารท้องถ่ินอาจสั่งการใหปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการติดต่อกัน โดยให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนเป็นรายครั้ งไม่เกินครั้งละเจ็ดชั่วโมงในอัตรา 
ชั่วโมงละหกสิบบาท 

การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัตินอกเวลาราชการ 
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กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
2561 

3. หนงัสือด่วนที่สุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2561 เร่ือง แนวทางการ 
ปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 

4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ. 2555 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559 

 
เอกสารประกอบฎีกา 

กรณียืมเงินค่าใช้จ่ายตามโครงการฝึกอบรม 
1. โครงการฝึกอบรม 
2. บันทึกขอความเห็นชอบดำเนินการตามโครงการฝึกอบรม 
3. บันทึกขออนุมัติยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
4. สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ 
5. ประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ จำนวน 2 ชุด 
6. ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-LAAS 

กรณีส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายตามโครงการฝึกอบรม 
1. โครงการฝึกอบรม 
2. บันทึกขอความเห็นชอบดำเนินการตามโครงการฝึกอบรม 
3. บันทึกขออนุมัติยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
4. สำเนาสัญญายืมเงิน จำนวน 1 ฉบับ 
5. ประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ จำนวน 1 ชุด 
6. ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมอบรมตามโครงการ 
7. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
8. ใบสำคัญรับเงินค่าวิทยากร 
9. กรณีมีค่าพาหนะของวิทยากรหรือผู้เข้าร่วมอบรม ให้แนบรายละเอียดระยะทางและจำนวนเงิน 
10. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมตามโครงการฝึกอบรม 
11. ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-LAAS 

 
วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 

1. กรณียืมเงินงบประมาณ 
1.1 ผู้ยืมต้องทำสัญญาตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองกำหนด และรับรองว่าจะ ปฏิบัติ

ตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือคำสั่งท่ีกำหนดไว้ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายท่ีถูกต้องรวมท้ังเงินเหลือ 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
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จ่ายสง่คืน ถ้าไม่สง่ตามกำหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหักเงินเพื่อชด ใช้ 
เงินยืมนั้น 

 
ย ืม แ ท น ก ัน  

1.2 ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมค้างชำระและให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าท่ีต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ ห้าม 
 

1.3 ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญา 
เงินยืมโดยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ 

1.4 การส่งใช้เงินยืมให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันท่ีได้รับเงิน 
2. กรณีเข้ารับการฝึกอบรมต้องเป็นภารกิจท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. ประเภทการจัดฝึกอบรมมี 3 ประเภท ได้แก่ 

3.1 การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมท่ีผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึง หนึ่งเป็น
เจ้าหน้าท่ีระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหน่งเทียบเท่า 

3.2 การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่ง หนึ่งเป็น
เจ้าหน้าท่ีระดับ 1 ถึงระดับ 8 หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

3.3 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมท่ีผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกินก่ึงหนึ่ง
มิใช่เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น 

4. ค่าใช้จ่ายท่ีสามารถเบิกจ่ายได้ ประกอบด้วย 
- ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานท่ีฝึกอบรม 
- ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม 
- ค่าวัสดุ เคร่ืองเขียนและอุปกรณ์ 
- ค่าประกาศนียบัตร 
- ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
- ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
- ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
- ค่ากระเป๋าหรือส่ิงท่ีใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- ค่าสมนาคุณวิทยากร 
- ค่าอาหาร 
- ค่าเช่าท่ีพัก 
- ค่ายานพาหนะ 
- ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจำเป็นในการฝึกอบรม 

5. บุคคลท่ีสามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้ ประกอบด้วย 
- ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตามไม่เกิน 2 คน 
- เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีในการฝึกอบรม 
- วิทยากร 
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- ผู้สังเกตการณ์ 

6. การเบิกค่าเช่าท่ีพัก ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก ต้องเป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และผู้ที
เกี่ยวข้อง 
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7. อัตราการเบิกจ่ายค่าเช่าท่ีพักในการฝึกอบรมในประเทศ 
7.1 กรณ ีอปท. จัดท่ีพัก หรือไม่ได้จัดท่ีพักให้  ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตรา 

ค่าเช่าท่ีพักตามบัญชี 
ระดับการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 

1. การฝึกอบรมประเภท ก (เกินก่ึงหนึ่ง
เป็นเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่นระดับ 9 
ขึ้นไป หรือตำแหน่งท่ีเทียบเท่า) 

ไม่เกิน 2,000 บาท ไม่เกิน 1,100 บาท 

2. การฝึกอบรมประเภท ข และการ 
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก (เกินก่ึงหนึ่ง
เป็นเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่นระดับ 1 
ถึงระดับ 8 หรือตำแหน่งท่ีเทียบเท่า) 

ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่เกิน 750 บาท 

8. การจัดอาหารและการจัดท่ีพักให้แก่ผู้เข้าร่วมอบรม ให้ยกเว้นการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

9. อัตราการเบิกจ่ายค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้เบิกจ่ายได้ในอัตราไม่เกินท่ีกำหนดไว้ 
ในระเบียบ ดังนี้ 

อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม 
(บาท : วัน : คน) 

ระดับการ 
ฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานท่ีของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานท่ีของเอกชน 

ในประเทศ ใน 
ต่างประเทศ 

ในประเทศ ใน 
ต่างประเทศ จัดครบทุก 

ม้ือ 
จัดไม่ครบ 
ทุกมื้อ 

จัดครบทุก 
ม้ือ 

จัดไม่ครบ 
ทุกมื้อ 

1. การฝึกอบรม 
ประเภท ก 

ไม่เกิน 
700 

ไม่เกิน 
500 

ไม่เกิน 
2,500 

ไม่เกิน 
1,000 

ไม่เกิน 
700 

ไม่เกิน 
2,500 

2. การฝึกอบรม ไม่เกิน ไม่เกิน ไม่เกิน ไม่เกิน ไม่เกิน ไม่เกิน 
ประเภท ข และ 500 300 2,500 800 600 2,500 
การฝึกอบรม       

บุคคลภายนอก       

 

อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการฝึกอบรม 
(บาท : วัน : คน) 

 
 
ระดับการ 
ฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ในประเทศ ในต่างประเทศ ในประเทศ ในต่างประเทศ 
อาหารว่าง 

และ 
เครื่องดื่ม 

 
เครื่องดื่ม 

อาหารว่าง 
และ 

เครื่องดื่ม 

 
เครื่องดื่ม 

อาหารว่าง 
และ 

เครื่องดื่ม 

 
เครื่องดื่ม 

อาหารว่าง 
และ 

เครื่องดื่ม 

 
เครื่องดื่ม 

ทุกระดับ ไม่เกิน 
35 

ไม่เกิน 
10 

ไม่เกิน 
50 

ไม่เกิน 
20 

ไม่เกิน 
50 

ไม่เกิน 
20 

ไม่เกิน 
100 

ไม่เกิน 
40 
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10. การเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์การนับเวลาให้ถูกต้องตรงกับท่ี 
กำหนดในตารางการฝึกอบรม (ไม่หักเวลารับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม) และอัตราการเบิกจ่าย ตามท่ี
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยกำหนด ดังนี้ 

 

ระดับการฝึกอบรม วิทยากรท่ีเป็นบุคคลของรัฐ วิทยากรท่ีเป็นบุคคลภายนอก 
1. การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 
2. การฝึกอบรมประเภท ข และ 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

 
11. การยืมเงินพร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายรายการที่ต้องยืมเงินซึ่งได้รับการยกเว้นการปฏิบัติ ตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย 
- ค่าสมนาคุณวิทยากร 
- ค่าอาหาร 
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- ค่าเช่าท่ีพัก 

12. เมื่อเสร็จส้ินการจัดฝึกอบรมเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกส่งใช้เงินยืมและเบิกค่าใช้จ่ายพร้อม แนบ
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่ต้องดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างการบริหารการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวง 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
2561 

เอกสารประกอบฎีกา 
1. โครงการฝึกอบรม 
2. บันทึกขอความเห็นชอบดำเนินการตามโครงการฝึกอบรม 
3. เอกสารการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างต้ังแต่ข้ันตอน รายงานขอซื้อขอจ้าง จนถึงการประกาศผู้ ชนะและ

คำสั่งที่เก่ียวข้อง 
4. สัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทำของหรือเอกสารอื่นอันเป็นหลักฐานแห่งหนี้ เช่น หลักฐานการ 

สั่งซื้อหรือส่ังจ้าง 
5. ใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน 
6. เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน หรือตรวจรับงาน เอกสารหลักฐานดังกล่าวจะใช้ ภาพถ่ายหรือ

สำเนาซึ่งผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได้ 
7. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e-LAAS 
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วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 
1. ตรวจสอบรายละเอียดรายการขอซื้อของจ้างว่าผู้บริหารอนุมัติให้จัดซื้อจ้างจ้างโครงการใด 

จำนวนเงินงบประมาณเท่าไหร่ และเบิกจ่ายจากแหล่งงบประมาณใด 
2. ตรวจสอบสัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทำของว่ารายละเอียดการซื้อ/จ้าง ตรงกับท่ีขออนุมัติ 

กับผู้บริหารหรือไม่ ตรวจสอบจำนวนเงินท่ีจัดซื้อจัดจ้าง การคิดค่าปรับ การรับเงินหลักประกันสัญญา 
และระยะเวลาการส่งมอบงาน 

3. ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน โดยรายละเอียดการส่งมอบต้อง 
ตรงกับรายการจัดซื้อจัดจ้างตามสัญญา และตรวจสอบว่าผู้รับจ้างส่งมอบเกินกำหนดสัญญาหรือไม่ 
กรณีเกินกำหนดสัญญาจะต้องมีค่าปรับผิดสัญญาโดยคำนวณจากจำนวนวันที่ผิดสัญญาคูณด้วยอัตรา 
ค่าปรับท่ีกำหนดไว้ตามสัญญา 
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ใบสำคัญรับเงิน 
สำหรับวิทยากร 

 
 

ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด อำเภอเมือง จังหวัดร้อยเอ็ด 
โครงการ/หลักสูตร ....................................................................................................................... 

 

วันท่ี เดือน พ.ศ.  

 
ข้าพเจ้า  อยู่บ้านเลขที ่   

ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต  จงัหวัด   

ได้รับเงินจาก เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ดังรายการต่อไปนี ้

รายการ จำนวนเงิน 

ได้รับเงินค่าตอบแทนวิทยากร   

   

   

   

   

   

   

บาท   

จำนวนเงิน ( ...................................................... ) 

 
(ลงช่ือ). ..................................................... ผู้รับเงิน 

(..........................................................) 
 

(ลงช่ือ). .................................................... ผู้จ่ายเงิน 
(...........................................................) 
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กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ 

การส่งเสริมกีฬา และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0802.3/ว 3013 ลงวันที ่14 ธ.ค. 2564 เร่ือง การมอบ อำนาจ

ของปลัดกระทรวงมหาดไทยให้ผู้ว่าราชการจังหวัดปฏิบัติราชการแทน 

เอกสารประกอบฎีกา 
กรณียืมเงินค่าใช้จ่ายตามโครงการฝึกอบรม 
1. โครงการ 
2. บันทึกขอความเห็นชอบดำเนินการตามโครงการ 
3. บันทึกขออนุมัติยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการ 
4. สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ 
5. ประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ จำนวน 2 ชุด 
6. ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-LAAS 

กรณีส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายตามโครงการ 
1. โครงการ 
2. บันทึกขอความเห็นชอบดำเนินการตามโครงการ 
3. บันทึกขออนุมัติยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการ 
4. สำเนาสัญญายืมเงิน จำนวน 1 ฉบับ 
5. ประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ จำนวน 1 ชุด 
6. ลายมอืชื่อผู้เข้าร่วมอบรมตามโครงการ หรือคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีหรือกรรมการ เป็นต้น 
7. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทน 
8. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมตามโครงการ และเอกสารประกอบที่เก่ียวข้อง เช่น ผลการตัดสิน การ

แข่งขัน เป็นต้น 
9. ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-LAAS 

 
วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 

1. กรณียืมเงินงบประมาณ 
1.1 ผู้ยืมต้องทำสัญญาตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองกำหนด และรับรองว่าจะ 

ปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือคำสั่งที่กำหนดไว้ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายท่ีถูกต้องรวมท้ังเงิ นเหลือ 
จ่ายสง่คืน ถ้าไม่สง่ตามกำหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหักเงินเพื่อชดใช้ 
เงินยืมนั้น 

 
ย ืม แ ท น ก ัน  

1.2 ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมค้างชำระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าท่ีต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ ห้าม 
 

1.3 ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญา 
เงินยืมโดยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ 

1.4 การส่งใช้เงินยืมให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันท่ีได้รับเงิน 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬา 
และการแข่งขันกีฬา 
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2. ค่าใช้จ่ายท่ีสามารถเบิกจ่ายได้ ประกอบด้วย 
 

ลำดับ 
ท่ี 

รายการ อัตราการเบิกจ่าย 

1. ค่าใช้จ่ายในการจัดงานและการจัดกิจกรรมสาธารณะ 
1 พิธีทางศาสนา พิธีทางศาสนา

สองศาสนาขึ้นไป 
คร้ังเดียวเท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกิน 30,000 บาท 
คร้ังเดียวเท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกิน 50,000 บาท 

2 ค่าอาหารและเคร่ืองดื่มไม่มีแอลกอฮอล์ ไม่เกิน 150 บาท ต่อคนต่อวัน 
3 ค่ามหรสพ เช่น ลิเก ดนตรี หมอลำ 

ภาพยนตร์ ฯลฯ 
ค่าใช้จ่ายตาม (3) (4) และ (5) เมื่อรวมกันแล้วให้ 
เบิกจ่ายไดไ้ม่เกินร้อยละ20 ของประมาณการ 
ค่าใช้จ่ายตามโครงการ 

4 ค่าการแสดง และหรือค่าใช้จ่ายในการ 
แสดง 

5 ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์ 
งาน 

6 ค่าใช้จ่ายท่ีเป็นกิจกรรมหลักของ 
โครงการ 

เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม และ 
ประหยัด 

7 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท่ีจำเป็นและเกี่ยวข้อง 
ในการจัดงาน 

เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม และ 
ประหยัด 

8 ค่าตอบแทนเจ้าหน้าท่ีช่วยปฏิบัติงานใน 
การจัดงาน 

(1) กรณีเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น ซึ่งปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 
สี่ชั่วโมงต่อวัน ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 200 บาทต่อ 
คนต่อวัน 
(2) กรณีอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน ให้ 
เบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย 
การเบิกค่าใช้จ่ายให้แก่อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่าย 
พลเรือนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(3) กรณีเจ้าหน้าท่ีช่วยปฏิบัติงานมิใช่บุคคลตาม 
(1) และ (2) ซึ่งปฏิบัติงานไม่น้อยกว่าสี่ชั่วโมงต่อวัน 
ให้เบิกจ่ายไดไ้ม่เกิน 200 บาทต่อคนต่อวัน 

9 ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับสถานท่ีในการจัดงาน 
และการจัดกิจกรรมสาธารณะ 

เท่าท่ีจ่ายจริง 

10 ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน (ก) เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น ท่ีได้รับการแต่งตั้งเป็น 
กรรมการตัดสินและไม่มีหน้าท่ีความรับผิดชอบใน 
การจัดงานดังกล่าว ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 400 บาท 
ต่อคนต่อวัน 
(ข) บุคคลที่มิได้เป็นเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น ท่ีได้รับการ 
แต่งตั้งเป็นกรรมการตัดสิน ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 
800 บาทต่อคนต่อวัน 

11 ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัล หรือค่าโล่ 
พระราชทาน หรือถ้วยรางวัล 
พระราชทาน ท่ีมอบให้ผู้ชนะการ 

(ก) ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัล ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่าย 
จริงแตไ่ม่เกิน 3,000 บาทต่อชิ้น 
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ลำดับ 
ท่ี 

รายการ อัตราการเบิกจ่าย 

 ประกวด หรือแข่งขันเพื่อเป็นการ 
ประกาศเกียรติคุณ 

(ข) ค่าโล่พระราชทาน หรือถ้วยรางวัล 
พระราชทานให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกิน 
5,000 บาทต่อชิ้น 

12 เงินหรือของรางวัลนอกเหนือจาก ค่าโล่ 
หรือถ้วยรางวัล หรือค่าโล่พระราชทาน 
หรือถ้วยรางวัลพระราชทาน 

เบิกจ่ายไดไ้ม่เกินร้อยละ 30 ของประมาณการ 
ค่าใช้จ่ายตามโครงการ 

13 จ้างเหมาจัดนิทรรศการในการจัดงาน เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม และ 
ประหยัด 

   

2. การส่งเสริมกีฬาและการแข่งขันกีฬา (ต้องไม่ใช่เป็นการจัดการแข่งขันกีฬาอาชีพ) 
 2.1 การแข่งขนักีฬา 

1 ค่าสถานท่ีในการแข่งขัน เท่าท่ีจ่ายจริง 
2 ค่าอุปกรณ์แข่งขัน หรือค่าเช่าอุปกรณ์ 

แข่งขัน 
เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม และ 
ประหยัด 

3 ค่าตอบแทนเจ้าหน้าท่ีประจำสนาม 
(เฉพาะวันท่ีมีการแข่งขัน) 

ไม่เกิน 200 บาทต่อคนต่อวัน 

4 ค่าตอบแทนเจ้าหน้าท่ีจัดการแข่งขัน 
(เฉพาะวันท่ีมีการแข่งขัน) 

ไม่เกิน 400 บาทต่อคนต่อวัน 

5 ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
- เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น 
- มิได้เป็นเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น 
- กรรมการตามมาตรฐานสากลหรือ 

สมาคมกีฬา 

 
- ไม่เกิน 400 บาทต่อคนต่อวัน 
- ไม่เกิน 800 บาทต่อคนต่อวัน 
- ไม่เกินอัตราท่ีการกีฬาแห่งประเทศไทยกำหนด 
และเบิกค่าเช่าท่ีพักและค่าพาหนะได้ตามจริงตาม 
สิทธิในระเบียบ มท. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น 

6 รางวัล 
- เกียรติบัตรหรือประกาศเกียรติคุณ 

 
- โล่หรือถ้วยรางวัล 
- โล่หรือถ้วยรางวัลพระราชทาน 
- เงิน เหรียญรางวัล ของรางวัล 

 
- เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม และ 
ประหยัด 
- ไม่เกิน 3 รางวัล ชิ้นละไม่เกิน 3,000 บาท 
- ไม่เกิน 3 รางวัล ชิ้นละไม่เกิน 5,000 บาท 
- ไม่เกินร้อยละ 30 ของประมาณการค่าใช้จ่าย 
ตามโครงการ 

7 ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์ 
งาน 

ไม่เกินร้อยละ 10 ของประมาณการค่าใช้จ่ายตาม 
โครงการ 

8 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม และ 
ประหยัด 

 2.2 อปท.เป็นเจ้าภาพจัดการแข่งขันกีฬา 
1 ค่าชุดกีฬาสำหรับนักกีฬา ไม่เกินชุดละ 300 บาท 
2 ค่าอาหารและเคร่ืองดื่มไม่มีแอลกอฮอล์ ไม่เกิน 150 บาทต่อคนต่อวัน 
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ลำดับ 
ท่ี 

รายการ อัตราการเบิกจ่าย 

 2.3 อปท. จัดส่งนักกีฬาเข้าร่วม 
1 ค่าใช้จ่ายสำหรับนักกีฬา ผู้ควบคุม 

หรือผู้ฝึกสอน 
จ่ายจริงตามระเบียบมท. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น 

 

11. การยืมเงินพร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายรายการท่ีต้องยืมเงินซึ่งได้รับการยกเว้นการปฏิบติ 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย 

- ค่าตอบแทน 
- ค่าอาหารและเคร่ืองดื่ม 
- ค่าตอบแทนการแสดง 
- ค่าตอบแทนเจ้าหน้าท่ีช่วยปฏิบัติงาน 
- ค่าเช่าหรือค่าบำรุงสถานท่ีจัดงาน 
- ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย 
- ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
- เงินรางวัล 

12. เมื่อเสร็จสิ้นโครงการเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกส่งใช้เงินยืมและเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมแนบ เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่ต้องดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างการบริหารการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวง 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 4) 
พ.ศ. 2561 

เอกสารประกอบฎีกา 
1. โครงการ 
2. บันทึกขอความเห็นชอบดำเนินการตามโครงการ 
3. เอกสารการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ข้ันตอนรายงานขอซื้อขอจ้าง จนถึงการประกาศผู้ 

ชนะและคำสั่งที่เก่ียวข้อง 
4. สัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทำของหรือเอกสารอื่นอันเป็นหลักฐานแห่งหนี้ เช่น หลักฐานการ 

สั่งซื้อหรือส่ังจ้าง 
5. ใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน 
6. เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน หรือตรวจรับงาน เอกสารหลักฐานดังกล่าวจะใช้ 

ภาพถ่ายหรือสำเนาซึ่งผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได้ 
7. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e-LAAS 
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วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 
1. ตรวจสอบรายละเอียดรายการขอซื้อของจ้างว่าผู้บริหารอนุมัติให้จัดซื้อจ้างจ้างโครงการใด 

จำนวนเงินงบประมาณเท่าไหร่ และเบิกจ่ายจากแหล่งงบประมาณใด 
2. ตรวจสอบสัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทำของว่ารายละเอียดการซื้อ/จ้าง ตรงกับท่ีขออนุมัติ 

กับผู้บริหารหรือไม่ ตรวจสอบจำนวนเงินท่ีจัดซื้อจัดจ้าง การคิดค่าปรับ การรับเงินหลักประกันสัญญา 
และระยะเวลาการส่งมอบงาน 

3. ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน โดยรายละเอียดการส่งมอบต้อง 
ตรงกับรายการจัดซื้อจัดจ้างตามสัญญา และตรวจสอบว่าผู้รับจ้างส่งมอบเกินกำหนดสัญญาหรือไม่ 
กรณีเกินกำหนดสัญญาจะต้องมีค่าปรับผิดสัญญาโดยคำนวณจากจำนวนวันที่ผิดสัญญาคูณด้วยอัตรา 
ค่าปรับท่ีกำหนดไว้ ตามสัญญา 
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กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์กรปกครอง ส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ี มท 0808.2/ว 3035 ลงวันท่ี 30 กันยายน 

2563 เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายท่ีให้ถือว่าเป็นรายจ่ายเมื่อได้รับใบแจ้งหนี้ 
 

เอกสารประกอบฎีกา 
1. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าสาธารณูปโภคท่ีผู้บริหารอนุมัติแล้ว 
2. ใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า/ ค่าน้ำประปา/ ค่าโทรศัพท์/ ค่าไปรษณีย์ 
3. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e-LAAS 

 
วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 

1. ตรวจสอบใบแจ้งหนี้และฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e-LAAS ว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
2. กรณีเบิกจ่ายเงินค่าโทรศัพท์ทางไกล จะต้องแนบรายละเอียดการโทรทางไกลซึ่งระบุรายการ 

โทรแนบเบิกมาด้วย 
3. กรณีเบิกจ่ายค่าไปรษณีย์ จะต้องแนบใบนำส่งสิ่งของทางไปรษณีย์แนบเบิกมาด้วย 
4. ค่าน้ำประปา ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ค่าฝากส่งไปรษณียภัณฑ์และพัสดุไปรษณีย์ท่ีชำระค่าฝาก 

ส่งเป็นรายเดือน ท่ีเกิดข้ึนเฉพาะเดือนสิงหาคม – กันยายน ถือว่าเป็นรายจ่ายเมื่อได้รับแจ้งให้ชำระหนี้ 
โดยไม่ถือเป็นค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี 

การเบิกจ่ายหมวดค่าสาธารณูปโภค 
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กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท0809.3/ว 219 ลงวันที่ 29 กันยายน 2548 เรื่อง การ 

จ่าย เงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทนประจำเดือน 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา 

เงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ.2548 
ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2558 และฉบับท่ี4 พ.ศ.2561 ข้อ 46 การเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง บำเหน็จบำนาญ เงิน 
ประจำตำแหน่ง เงินเพิ่ม เงินประโยชน์ตอบแทนอื่น เงินช่วยเหลือและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน ใหเ้ป็นไป 
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ังหรือหนังสือ สั่งการของกระทรวงมหาดไทย 

 
เอกสารประกอบฎีกา 

1. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
2. รายละเอียดแนบท้ายประกอบฎีกาเบิกเงินเดือน (แบบ งด.1) 
3. รายละเอียดผู้มีสิทธิรับเงินแนบท้ายประกอบฎีกาเบิกเงินเดือน (แบบ งด.2) 
4. รายละเอียดสรุปการถอนเงินแนบท้ายประกอบฎีกาเบิกเงินเดือนและใบถอน (แบบ งด.3) 
5. รายละเอียดการถอนเงินแนบท้ายประกอบฎีกาเบิกเงินเดือนและใบถอน (แบบ งด.4) 
6. คำสั่งแต่งตั้ง คำส่ังลาออก คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน 
7. หนังสือรับรองเงินเดือนคร้ังสุดท้าย(กรณีรับโอนย้าย) 
8. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 

 
วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของอัตราเงินเดือนในแบบ งด.2 ต้องตรงกับคำสั่งเลือนขั้นเงินเดือน 
ค่าจ้าง ค่าตอบแทน 

2. ตรวจสอบรายละเอียดในแบบ งด.4 ต้องตรงกับรายละเอียดการโอนเงินในระบบ KTB 
corporate Online และแบบฟอร์มทะเบียนคุมการโอนเงิน KTB Corporate Online 

การเบิกจ่ายเงินเดือนผ่ายการเมือง และฝ่ายประจำ 



คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเบิกจ่าย เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ห น ้ า  | 53 

  
  

 

 

 
 

 

 
 

กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินบำเหน็จบำนาญข้าราชการ ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2546 

 
เอกสารประกอบฎีกา 

1. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
2. รายละเอียดผู้มีสิทธิรับเงินแนบท้าย ประกอบฎีกาเบิกเงินบำเหน็จรายเดือน (บน. 1) 
3. รายละเอียดสรุปการถอนเงินแนบท้าย ประกอบฎีกาเบิกเงินบำเหน็จรายเดือน และใบถอน 

(บน.2)  
4. รายละเอียดการถอนเงินแนบท้าย ประกอบฎีกาเบิกเงินบำเหน็จรายเดือน และ ใบถอน (บน.3) 
6. คำสั่งจ่ายจากจังหวัด 
8. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 

 

วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของอัตราเงินเดือนในแบบ บน.1 ต้องตรงกับคำสั่งจ่ายเงินบำเหน็จ 

บำนาญ 
2. ตรวจสอบรายละเอียดในแบบ บน.3 ต้องตรงกับรายละเอียดการโอนเงินในระบบ KTB 

corporate Online และแบบฟอร์มทะเบียนคุมการโอนเงิน KTB Corporate Online 

การเบิกจ่ายบำเหน็จ บำนาญ 
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กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วน 

ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2561 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย มท 0809.3/ว1199 ลงวันท่ี 29 กุมภาพันธ์ 2559 เร่ือง ซักซ้อม

การ เบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาลพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 

ขั้นตอนการขอเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
1. กรอกแบบคำขอ  แบบ บ.ร.3  ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
2. แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินและหลักฐานอื่นๆ แล้วแต่กรณี ให้ถูกต้อง ครบถ้วน โดยใน 

ใบเสร็จให้ระบุว่า “ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้สำรองเงินจ่ายเพื่อเป็นค่ารักษาพยาบาลจริงทุก 
ประการ” พร้อมท้ังลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงิน 

3. ส่งเอกสารหลักฐานให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเบิกค่ารักษาพยาบาล เพื่อท่ีจะได้ส่ง 
เอกสารในระบบ สปสช. เพื่อตรวจสอบและรอการโอนเงินกลับมายังเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 

4. กองคลังตรวจสอบสถานะในระบบ หากมีการโอนเงินเข้าบัญชีของเทศบาลเมืองร้อยเอ็ดแล้ว 
กองคลังจะดำเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิต่อไป 

 
สรุปขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล กรณสีำรองจ่าย 

 
 

 

 
 
 

 
 

การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล การใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการค่า
รักษาพยาบาลนั้น ใช้เฉพาะกรณีสำรองจ่ายเท่านั้น เบิกจากกองทุนหลักประกัน

สุขภาพแห่งชาติ (สปสช) 

ผ ู้ม ีส ิท ธ ิย ื่น ค  า ข อ แ ล ะ เ อ ก ส า ร  
ประกอบ 

นายทะเบียนอปท. บันทึก 
ข้อมูลในระบบ 

เมื่อผ่านการพิจารณา สปสช. 
จะตัดรอบจ่ายวันที่ 15 และ 

วันที ่30 

 
สปสช. เขต 7 ขอนแก่น 

ตรวจสอบเอกสาร 

โอนเงินเข้า อปท. 20 วัน 
หลังจากตัดรอบ โอนเงินเข้าบัญชี อปท. อปท.เบิกจ่ายให้ผู้มี 

สิทธิ 

http://www.dla.go.th/upload/document/type2/2019/1/21201_1_1548904115897.pdf?time=1685334322124
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เอกสารประกอบฎีกา 
กรณีที ่1 สถานพยาบาลของรัฐ 
1. ใบเสร็จรับเงิน (ระบุรหัสรายการ) 
2. เอกสารประกอบอื่น ๆ เช่น 

- หนังสือรับรองการใช้ยากรณีใช้ยานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ 
กรณีที่ 2 สถานพยาบาลของเอกชน ได้เฉพาะกรณีผูป้่วยใน 
1. ใบเสร็จรับเงิน (ระบุรหัสรายการ) 
2. ใบรับรองจากแพทย์ผู้รักษาของสถานพยาบาลเอกชน ที่ระบุถึงความจำเป็นรีบด่วนในการเข้า 

รับการรักษาพยาบาล 
3. ใบแสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
4. ใบคำสั่งการรักษา (ใบสั่งยา) / ใบส่งตรวจทางห้องทดลอง/ ใบส่งตรวจโดยวิธีการเอ็กซ์เรย์ 

ของแพทย์ผู้ตรวจรักษาจากสถานพยาบาลรัฐ เป็นต้น 
5. หนังสือส่งตัวจากแพทย์โรงพยาบาลรัฐไปสถานพยาบาลเอกชน เช่น กรณีฟอกไต 

 
 
 

“ใบเสร็จรับเงินมีอายุ 1 ปีเริ่มจากวันที่ในใบเสร็จรับเงิน (ปีชนปี)” ผู้ใช้
สิทธิต้องได้รับการข้ึนทะเบียนสิทธิจากนายทะเบียนของเทศบาลแล้ว จึง

จะมีสิทธิเบิกได ้
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(แบบ ร.บ.3) 

ใบเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
โปรดทำเครื่องหมาย/ลงในช่อง ( ) พร้อมท้ังกรอกข้อความเท่าท่ีจำเป็น 

 
1. ข้าพเจ้า ตำแหน่ง สังกัด    

2. ขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลของ 
(      ) ข้าพเจ้า  (      ) คู่สมรส ช่ือ    
(      ) บิดา ช่ือ  (   / ) มารดา ช่ือ     
(      )  บุตร ช่ือ เกิดเมื่อ  เป็นบุตรลำดับที่(ของบิดา)    

เป็นบุตรลำดับที่(ของมารดา)    
(      ) ยังไม่บรรลุนติิภาวะ (   ) เป็นบุตรไร้ความสามารถหรอืเสมือนไร้ความสามารถ (ข) 
(       ) เป็นบุตรอยู่ในความปกครองของข้าพเจ้า โดยการหย่า หรอืมิไดส้มรสตามกฎหมาย หรือสามีถึงแก่กรรมแล้ว 
( ) เป็นบุตรอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของข้าพเจ้า เนื่องจากแยกกันอยู่ โดยมิได้หย่าขาดตามกฎหมาย 

(กรณีเป็นบตุรแทนท่ีบุตรซึ่งแก่กรรม) แทนท่ีบุตรลำดับที ่  ช่ือ    
เกิดเมื่อ ถึงแก่กรรมเมื่อ     
ป่วยเป็นโรค       
และได้รับการตรวจรักษาพยาบาลจาก (ช่ือสถานพยาบาล)        
ซึ่งเป็นสถานพยาบาลของ   (    ) ทางราชการ    (    ) เอกชน ตั้งแต่วันท่ี     
ถึงวันท่ี  เป็นเงินรวมทั้งสิ้น บาท 
( ) ตามใบเสร็จรับเงินท่ีแนบ จำนวน ฉบับ 

3. ข้าพเจ้ามสีิทธิไดร้ับเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการ 
รักษาพยาบาลของพนักงานส่วนทอ้งถิ่น 

( ) เต็มจำนวน ( ) ไม่เตม็จำนวน ( ) เฉพาะส่วนท่ีขาด (ค) 
เป็นจำนวนเงิน บาท ( ) และขอรับรองว่า 

(1)  ข้าพเจ้า ( )  ไม่มีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานของส่วนราชการ 
หรือราชการส่วนท้องถิ่น หรือจากหน่วยงานอ่ืนท่ีมิใช้ส่วนราชการ 

( ) มีสิทธิ แต่สิทธิที่ไดร้ับต่ำกว่า 
( ) เป็นผู้สิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลสำหรับบตุรแต่เพียงฝ่ายเดยีว 

(2) คู่สมรสของ ( ) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างประจำ 
ข้าพเจ้า ( ) เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างประจำ ตำแหน่ง สังกัด    

( ) เป็นพนักงานในหน่วยงานของส่วนราชการ หรือราชการส่วนท้องถิ่น 
ตำแหน่ง สังกัด  

(ง) ( ) เป็นพนักงานหรือลูกจ้างในรัฐวสิาหกิจ 
(3)  .....ข้าพเจ้า ( )  ไม่มีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลของรัฐวิสาหกิจ  หรือหน่วยงานของส่วนราชการ 

หรือราชการส่วนท้องถิ่นหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีมิใช่ส่วนราชการ 
( ) มีสิทธิ แตส่ิทธิที่ไดร้ับต่ำกว่า 

(4) ข้าพเจ้า ( ) ได้รับการตรวจรักษาพยาบาลจากสถานพยาบาลของเอกชนครั้งก่อนซึ่งมีระยะเวลาห่าง 
จากการเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลเอกชนครั้งนี้ไมเ่กนิ 15 วัน 
เมื่อวันท่ี ถึงวันท่ี รวมระยะเวลา  วัน 
และได้ขอเบิกค่ารักษาพยาบาลจากทางราชการไปแล้ว จำนวน  บาท 

(จ)  (ไม่รวมค่าห้อง ค่าอาหาร ค่าอวัยวะเทียม รวมทั้งค่าซ่อมแซมอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการ 
บำบัดรักษาโรค) 
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(5) ...ของข้าพเจ้า (ง)  ไดร้ับการตรวจรักษาพยาบาลจากสถานพยาบาลของเอกชนครั้งกอ่นซึ่งมีระยะเวลาหา่ง 
จากการเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชนครั้งนี้ไม่เกิน 15 วัน 
เมื่อวันท่ี ถึงวันท่ี รวมระยะเวลา  วัน 
และได้ขอเบิกค่ารักษาพยาบาลจากทางราชการไปแล้ว จำนวน  บาท 

(จ) (ไม่รวมค่าห้อง ค่าอาหาร ค่าอวัยวะเทียม รวมทั้งค่าซ่อมแซมอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการ 
บำบัดรักษาโรค) 

 
(ลงช่ือ)  ผู้ขอรับเงินสวสัดิการ 

( ) 
วันท่ี    

4. คำรับรองขอผู้บังคับบัญชา (ฉ) 
เสนอ นายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ด 

ข้าพเจ้า  
ตำแหน่ง  

ได้ตรวจใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลฉบับน้ีแล้ว 
ขอรับรองว่าผู้เบิกได้ตามระเบียบ ตามจำนวนที่ขอเบิก 

 
(ลงช่ือ)   

( ) 
ตำแหน่ง   

5. คำอนุมัติ 
 
 
 

อนุมัติให้เบิกได้ 
 
 

(ลงช่ือ)   
( ) 

ตำแหน่ง   
วันท่ี    

6. ใบรับเงิน 
ได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล จำนวน บาท ( ) ไปถูกต้องแล้ว 

(ลงช่ือ)  ผู้รับเงิน 
( ) 

(ลงช่ือ) ผู้จ่ายเงิน 
( ) 

วันท่ี   
(ลงช่ือต่อเมื่อไดร้ับเงินแล้วเท่านั้น) 

 

คำชี้แจง 
(ก) ถ้าเป็นผู้ที่รับบำนาญให้เขียนคำว่า ผู้รับบำนาญ แล้วแต่กรณ ี
(ข) กรณีขอรับเงินค่ารักษาพยาบาลสำหรับบุตรซึ่งบรรลุนิตภิาวะแล้ว แต่เป็นบุตรไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ 

ความสามารถให้แนบสำเนาคำสั่งศาลมาด้วย 
(ค) ให้มีคำชี้แจงด้วยว่ามีสิทธิเพียงใด และยังขาดอยู่เท่าใด เมื่อเทียบกับสิทธิที่ได้รับตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

ว่าด้วยเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการรกัษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
(ง) ให้เติมคำว่า คู่สมรส บิดา มารดา หรือบุตร แล้วแต่กรณ ี
(จ) ใช้เฉพาะในกรณีที่เข้ารับการตรวจรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน 
(ฉ) ให้เสนอต่อผูม้ีอำนาจอนุมตั ิ



คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเบิกจ่าย เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ห น ้ า  | 58 

  
  

 

 

 
 

 
 

กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 

และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2563 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 4750 ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2563 เรื่อง 

ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2559 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2563 

 
เอกสารประกอบฎีกา 

1. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร และได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
2. บันทึกข้อตกลงของคณะกรรมการไม่น้อยกว่า 3 คน ลงนาม 
3. โครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุน 
4. ประมาณการค่าใช้จ่ายแนบท้ายโครงการ 
5. หนังสือขอรับเงินอุดหนุนจากหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน 
6. สำเนาสมุดธนาคาร 
7. หนังสือแจ้งหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนรายงานผลการดำเนินงาน 

 
วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 

1. ตรวจสอบรายละเอียดในบันทึกข้อตกลงและโครงการต้องมีความถูกต้องตรงกัน 
2. ตรวจสอบว่าผู้รับเงินอุดหนุนได้มีการรายงานผลการดำเนินงานของโครงการเดิมแล้วหรือไม่ 

หากยังไม่รายงานผล ให้ชะลอการเบิกจ่ายจนกว่าผู้รับเงินอุดหนุนจะส่งรายงานผลการดำเนินงาน 
เรียบร้อยแล้ว 

 
การติดตามประเมินผล 

1. หน่วยงานผู้เบิกติดตามประเมินผลโดยแต่งตั้งคณะทำงานติดตามและประเมินผลการใช้ 
จ่ายเงินอุดหนุน ตามแนวทางฯ ข้อ 8 โดยให้มีรายงานการประชุมเพื่อประเมินว่าโครงการดังกล่าวเป็นไป 
ตามวัตถุประสงค์ผลท่ีคาดว่าจะได้รับสอดคล้องตรงกันหรือไม่ 

2. เมื่อผู้รับเงินอุดหนุนรายงานผลการดำเนินงานโดยแนบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 
ประกอบด้วย 

การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 
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สรุปสาระสำคัญเงนิอุดหนนุ 
 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 และท่ี แก้ไข
เพิ่มเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2563 

 

หน่วยงานผู้ให้ (อปท.) หน่วยงานผู้ขอรับ 
1. ต้องเป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของ อปท. 

และต้องคำนึงถึงประโยชน์ที่ประชาชนในเขต อปท. 
จะได้รับ 
2. อปท.ที่จะให้เงนิอุดหนุนต้องนำโครงการนั้นเข้าสู่ 

การพิจรณาของสภาฯ เพื่อออกเป็นข้อบัญญัติ หรือ 
เทศบัญญัติก่อน 
3. อปท.ต้องอุดหนุนเป็นเงินเท่านั้น และห้ามจา่ย 

จากเงินสะสม ทุนสำรองเงนิสะสมหรือเงนิกู้ 
4. วงเงินที่อปท. แต่ละแห่งจะจ่ายได้ คิดเป็นร้อย 

ละจากเงินรายได้จริงของปีงบประมาณที่ผา่นมา ไม ่
รวมเงินอุดหนุนทีร่ัฐจัดสรรใหใ้นอัตราดังนี้ 

อบจ. จา่ยไม่เกินร้อยละ 10 
nu. จ่ายไม่เกินร้อยละ 2 
ทม./ทต. จา่ยไม่เกินร้อยละ 3 
อบต. จ่ายไม่เกินร้อยละ 5 

5. หลังจากสภาฯ ให้ความเห็นชอบ ต้องเบิก 
จ่ายเงินตามระเบียบ มท.ว่าดว้ยการรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน ฯ พ.ศ. 2547 และทีแ่ก่ไขเพิ่มเติม 
6. ก่อนการเบิกจ่ายเงินต้องมกีารทำบันทึกข้อตกลง 

ตามแบบที่กำหนดแนบท้ายระเบียบฯ 
7. ต้องมีการตั้งคณะกรรมการติดตามและ  

ประเมินผล และเมื่อสิ้นสุดโครงการคณะกรรมการ 
ต้องรายงานต่อผู้บริหารท้องถิน่ 
8. หากหน่วยงานที่ขอรับฯ ไม่ดำเนินการให้เป็นไป 

ตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ให้ อปท. เรียกเงนิ 
เท่าจำนวนที่อุดหนนุไปทั้งหมดคืนโดยเร็ว 
9. โครงการทั้งหลายที่ได้ร ับการถ่ายโอน ดาม 

กฎหมายว่าด้วยการกำหนดแผนและขั้นตอนการ 
กระจายอำนาจฯ เช่น โรงเรียน/โครงการอาหาร 
กลางวัน และสาธารณสุขมูลฐาน/หมู่บ้านละ 7,500 
บาท เป็นต้น รวมทั้งไฟฟ้า และประปา ไม่ต้อง 
ดำเนินการตามข้อ 2 และ 5 โดยให้ถือประมาณการ 
ค่าใช้จ่ายเป็นการเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนนุ 
แทน 

1. ต้องเป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงาน 
ที่ขอรับเงินอุดหนุน 
2. หน่วยงานที่ขอรับฯ ต้องมีระเบียบ ข้อบังคับ 

หลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติที่เพียงพอที่จะนำเงินอุดหนนุ 
ไปใช้จ่ายได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
3. หน่วยงานที่ขอรับฯ ต้องทำเป็นโครงการตาม 

แบบโครงการที่กำหนด ซึ่งต้องแสดงรายละเอียดของ 
กิจกรรมอย่างชัดเจน 
4. หน่วยงานที่ขอรับฯ ต้องระบุเงินงบประมาณ 

ของตน (ไม่รวมเงินบริจาคและเงินนอกงบประมาณ 
ทั้งหมด) ในส่วนทีต่้องสมทบมาด้วย 
5. หน่วยงานที่ขอรับฯ ห้ามดำเนินการหรือก่อหนี้ 

ผูกพันก่อนได้รับเงินอุดหนุน 
6. กรณีหน่วยงานที่ขอรับฯ เป็นส่วนราชการต้องมี 

แผนงานหรือโดรงการตามหนงัสือกระทรวงการคลัง 
ที่ กค 0406.3/ว 59 ลงวันที ่22 ก.ค. 2552 เรื่อง 
วิธีปฏิบัติเก่ียวกับเงินที่ส่วนราชการได้รับอุดหนุนจาก 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
7.หน่วยงานที่ขอรับๆ มีหน้าที่ต ้องรายผลการ 

ดำเนินการกายใน 30 วัน หลังจากสิ้นสุดโครงการ 
ตามแบบที่กำหนดพร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง และหาก 
มีเงินเหลือจ่ายให้ส่งคนื อปท. ในคราวเดียวกัน 
8.หน่วยงานที่ได้รับเงินอุดหนุนต้องดำเนินการให้ 

แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที ่สิ ้นสุดโดรงการหรือ 
ภายในปีงบประมาณที่ไดร้ับเงนิอุดหนน 
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รายการค่าใช้จ่ายในหมวดงบกลาง (สำรองจ่าย) หมวดครุภัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง และค่าใช้จ่าย
หมวดค่าใช้สอย หมวดค่าวัสดุ ที่ไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม ว119 ถือเป็นคา่ใช้จ่ายที่ต้อง ดำเนินการจัดซื้อจัด
จ้างตามระเบียบ ฯ 

 
กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

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

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
2561 

 
เอกสารประกอบฎีกา 

1. เรื่องเดิม 
2. เอกสารการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ข้ันตอน รายงานขอซื้อขอจ้าง จนถึงการประกาศผู้ 

ชนะและคำสั่งที่เก่ียวข้อง 
3. สัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทำของหรือเอกสารอื่นอันเป็นหลักฐานแห่งหนี้ เช่น หลักฐานการ 

สั่งซื้อหรือส่ังจ้าง 
4. ใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน 
5. เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน หรือตรวจรับงาน เอกสารหลักฐานดังกล่าวจะใช้ 

ภาพถ่ายหรือสำเนาซึ่งผู้เบิกลงลายมือชื่อรับรองก็ได้ 
6. ฎีกาเบิกจ่ายเงินจากระบบ e-LAAS 

 
วิธีการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 

1. ตรวจสอบรายละเอียดรายการขอซื้อของจ้างว่าผู้บริหารอนุมัติให้จัดซื้อจ้างจ้างโครงการใด 
จำนวนเงินงบประมาณเท่าไหร่ และเบิกจ่ายจากแหล่งงบประมาณใด 

2. ตรวจสอบสัญญาซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างทำของว่ารายละเอียดการซื้อ/จ้าง ตรงกับท่ีขออนุมัติ 
กับผู้บริหารหรือไม่ ตรวจสอบจำนวนเงินท่ีจัดซื้อจัดจ้าง การคิดค่าปรับ การรับเงินหลักประกันสัญญา 
และระยะเวลาการส่งมอบงาน 

3. ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน โดยรายละเอียดการส่งมอบต้อง 
ตรงกับรายการจัดซื้อจัดจ้างตามสัญญา และตรวจสอบว่าผู้รับจ้างส่งมอบเกินกำหนดสัญญาหรือไม่ 
กรณีเกินกำหนดสัญญาจะต้องมีค่าปรับผิดสัญญาโดยคำนวณจากจำนวนวันที่ผิดสัญญาคูณด้วยอัตรา 
ค่าปรับท่ีกำหนดไว้ตามสัญญา 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่ต้องดำเนินการจัดซื้อ/จดัจ้าง 
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เพื่อให้การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีเก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของ 
รัฐท่ีเป็นการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินเล็กน้อยเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ลดข้ันตอนในการดำเนินการ 
จึงได้ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 22 วรรคหนึ่ง สำหรับรายการค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ. 2557 และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการ 
เบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 

กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุดท่ี กค(กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561 เรื่อง 

แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการ 
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 

ตารางที่ 1 ใช้กับกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานที่มี 
วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท 

ให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปก่อน แล้วรีบ 
รายงานขอความความเห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้น เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ภายใน 5 วันทำการถัดไป 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความ 
เห็นชอบดังกล่าวเป็นหลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 

ตารางที่ 2 สำหรับรายการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐที่ 
ไม่ต้องดำเนินการตามพระราชบัญญัติฯ 

 

เอกสารที่ต้องแนบพร้อมบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
1.ใบส่งของหรือใบกำกับภาษี 
2.สำเนาทะเบียนการค้าหรือทะเบียนนิติบุคคล 
3.สำเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม(ภพ.20) ถ้ามี 

 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตาม ว 119 
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รายการค่าใช้จ่าย 

ตารางที่ 1 ใช้กับ
กรณีการจัดซื้อ จัด
จ้างที่มีวงเงิน ไม่

เกิน 10,000 
บาท 

ตารางที่ 2 ไม่
ต้อง 

ดำเนินการจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

ไม่จำกัดวงเงิน 

 
 

หมายเหตุ 

1. ค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ. 2557 
(1) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่ง 

สถานท่ีฝึกอบรม 
ลำดับท่ี 3   

(2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม    

(3) ค่าวัสดุ เคร่ืองเขียนและอุปกรณ์ ลำดับท่ี 3   

(4) ค่าประกาศนียบัตร    

(5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและ 
สิ่งพิมพ์ 

ลำดับท่ี 3   

(6) ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ลำดับท่ี 3   

(7) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร  ลำดับท่ี 12  

(8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม ลำดับท่ี 3   

(9) ค่ากระเป๋าหรือส่ิงท่ีใช้บรรจุเอกสาร 
สำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

ลำดับท่ี 3   

(10) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ลำดับท่ี 4   

(11) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ลำดับท่ี 1 ทำสัญญายืม 
ได ้

(12) ค่าสมนาคุณวิทยากร  ลำดับท่ี 1 ทำสัญญายืม 
ได ้

(13) ค่าอาหาร  ลำดับท่ี 1 ทำสัญญายืม 
ได ้

(14) ค่าเช่าท่ีพัก  ลำดับท่ี 1 ทำสัญญายืม 
ได ้

(15) ค่ายานพาหนะ ลำดับท่ี 3 
(กรณีค่าเช่ารถ) 

 อื่น ๆ ทำ 
สัญญายืมได้ 

(16) ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจำเป็นในการฝึกอบรม 
เช่น ป้ายโครงการ 

ลำดับท่ี 3   

    

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
ข้อ 11 ค่าใชสอย ดังนี้    

(1) ค่าใช้จ่ายในการเตรียมการ ระหว่างการ 
รับเสด็จ ส่งเสด็จ หรือเกี่ยวเนื่องกับการรับ 
เสด็จ ส่งเสด็จ พระมหากษัตริย์ พระราชินี 
พระบรมวงศานุวงศ์ 

1   
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รายการค่าใช้จ่าย 

ตารางที่ 1 ใช้กับ
กรณีการจัดซื้อ จัด
จ้างที่มีวงเงิน ไม่

เกิน 10,000 
บาท 

ตารางที่ 2 ไม่
ต้อง 

ดำเนินการจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

ไม่จำกัดวงเงิน 

 
 

หมายเหตุ 

(2) ค่าจ้างเอกชนดําเนินงานขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

ดำเนินการตามข้ันตอนระเบียบพัสดุฯ ตามปกติ 

(3) ค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่ หรือการ 
ประชาสัมพันธ์งานขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น 

ดำเนินการตามข้ันตอนระเบียบพัสดุฯ ตามปกติ 

(4) ค่าพานพุ่มดอกไม้ พานประดับพุ่ม 
ดอกไม้ พานพุ่มเงินพุ่มทอง กรวยดอกไม้ 
พวงมาลัย ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ หรือพวง 
มาลา สำหรับวางอนุสาวรีย์ หรือใช้ในการจัด 
งาน การจัดกิจกรรม เฉลิมพระเกียรติใน 
วโรกาสต่าง ๆ 

ลำดับท่ี 2   

(5) ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และให้หมายรวมถึง 
การประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม เช่น 
ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม ค่าอาหารในกรณีที่ 
มี การประชุมคาบเก่ียวมื้ออาหาร ค่าเช่าห้อง 
ประชุม ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท่ีจําเป็น เป็นต้น 

 ลำดับท่ี 1  

(6) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหาร 
สำหรับกรณีหน่วยงานอื่นหรือบุคคลภายนอก 
เข้าดูงานหรือเยี่ยมชมองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจ 
ราชการ การแถลงข่าว ขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาคให้ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ลำดับท่ี 2  

(7) ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเกิดจากการเสื่อมสภาพ 
หรือชํารุด เสียหายจากการใช้งานปกติ 

1. ดำเนินการตามขั้นตอนระเบียบพัสดุฯ ตามปกติ 
2. ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ ข้อ 79 วรรค 2 
สำหรับกรณีเร่งด่วนฉุกเฉิน เหตุการณ์ไม่คาดคิด เช่น 
ยางรั่ว ยางแตก รถเสียระหว่างเดินทางไปราชการ ภัย 
พิบัติ/ภัยธรรมชาติ เป็นต้น 

(8) ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกท่ีมอบให้ชาว 
ต ่ า งประ เทศ  กรณี เ ดิ นทาง ไป ร าชก าร 
ต่างประเทศ ชั่วคราว กรณีชาวต่างประเทศ 
เดินทางมาประเทศไทย ในนามขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นส่วนรวม 

ลำดับท่ี 1   

(9) ค่าโล่ ใบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบใบ 
ประกาศเกียรติคุณ สำหรับพนักงานส่วนท้องถิ่น 
หรือลูกจ้างประจำท่ีเกษียณอายุ หรือผู้ให้ความ 

ลำดับท่ี 6   
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รายการค่าใช้จ่าย 

ตารางที่ 1 ใช้กับ
กรณีการจัดซื้อ จัด
จ้างที่มีวงเงิน ไม่
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ไม่จำกัดวงเงิน 

 
 

หมายเหตุ 

ช่วยเหลือ หรือควรได้รับการยกย่องจากทาง 
ราชการ 

   

(10) ค่าใช้จ่ายในการจัดทำเว็บไซต์ ดำเนินการตามข้ันตอนระเบียบพัสดุฯ ตามปกติ 
(11) ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยน 

บัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปราชการ 
หรือ ค่าบัตรโดยสารที่ไม่สามารถคืนหรือเปลี่ยน 
บัตรได้กรณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ กรณี 
องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นส่ังให้งด หรือเลื่อน 
การเดินทางไปราชการ และให้รวมถึงกรณีเหตุ 
สุดวิสัยอ่ืน ๆ ท่ีทำให้ไม่สามารถเดินทางได้ ท้ังนี้ 
ต้องมิได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ 

 ลำดับท่ี 3  

(12) ค่าธรรมเนียมท่ีเกี่ยวกับการทำธุรกรรม 
ทางการเง ินเพื่อความสะดวกขององค ์กร 
ปกครอง ส่วนท้องถิ่นท่ีมิใช่เป็นการร้องขอของผู้ 
มีสิทธิรับเงิน 

 ลำดับท่ี 4  

(13) ค่าใช้จ่ายในการใช้สถานที่อื่นชั่วคราว 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ดำเนินการตามข้ันตอนระเบียบพัสดุฯ ตามปกติ 

(14) ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแต่งอาคาร 
สถานท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ลำดับท่ี 7   

(15) ค่าบริการ หรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ 
กําจัดแมลง แมง หนู หรือสัตว์ท่ีอาจเป็นพาหะ 
นําโรคร้ายมาสู่คน และให้หมายความรวมถึง 
การกําจัดเชื้อโรคหรือเชื้อราขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น หรือบ้านพักที่องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นจัดไว้ให้ 

ลำดับท่ี 8   

(16) ค่าใช้จ่ายในการจัดหาอาหารสำหรับ 
ผู้ป่วยสามัญ ผู้ป่วยโรคเรื้อน ของสถานบริการ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรืออาหาร นม 
อาหารเสริม สำหรับเด็กที่อยู่ในการสงเคราะห์ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ลำดับท่ี 9   

(17) ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก หรือการ 
จัดซื้อหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ์ 
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ เพื่อใช้ในราชการโดย 
ส่วนรวม 

ลำดับท่ี 10   

(18) ค่าบริการในการกําจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บ 
ขยะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ค่าบริการ 

ลำดับท่ี 11   
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หมายเหตุ 

ในการกําจัดสิ่งปฏิกูล บ้านพักขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นกรณีไม่มีผู้พักอาศัย 

   

(19) ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค่าบริการจอด 
รถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ สำหรับ 
รถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตาม 
ระเบียบว่าด้วยรถราชการ ซึ่งองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นได้มาโดยวิธีการซื้อ การยืม การเช่า 
หรือรับบริจาค หรือได้รับความช่วยเหลือจาก 
รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่าง 
ประเทศและขึ้นทะเบียนเป็นครุภัณฑ์ขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น 

 ลำดับท่ี 6  

(20) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัด ผลิตรายการ 
และถ่ายทอดทางสถานีโทรทัศน์ และวิทยุ 

ดำเนินการตามข้ันตอนระเบียบพัสดุฯ ตามปกติ 

(21) ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดุหรือพัสดุ 
ภัณฑ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ยกเว้น 
ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ใน 
การฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม 
ระหว่างประเทศ 

 ลำดับท่ี 9  

(22) ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ท่ีเกิดจากการใช้พัสดุ 
ท่ียืมจากหน่วยงานอื่น เพื่อใช้ปฏิบัติราชการ 
กรณีจําเป็นเร่งด่วนเป็นการชั่วคราว 

   

(23) ค่าตรวจร่างกายของบุคลากรเพื่อ 
ตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี และเชื้อเอชไอว ี
จาก การปฏิบัติงานตามภารกิจปกติ และไม่ถือ 
เป็นสวัสดิการการรักษาพยาบาลท่ีพนักงานส่วน 
ท้องถิ่นหรือ ลูกจ้างประจำท่ีจะใช้สิทธิเบิกจ่าย 
ตามกฎหมายเ ก่ียว กับการเบิ กจ่ ายค่ า  
รักษาพยาบาล 

 ลำดับท่ี 10  

ข้อ 17 ค่าวัสด ุยกเว้น น้ำดื่ม จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบทุกวงเงิน 
ข้อ 18 ค่าสาธารณูปโภค  ลำดับท่ี 12 บันทึกขอเบิก 
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ตัวอย่างบันทึก กรณีตาม ว.119 (วงเงินไม่เกนิ 10,000 บาท)เบิกจ่ายให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง) 

บันทึกข้อความ 
                
ส่วนราชการ สำนัก/กอง........................ โทร.......................... 

ที ่ รอ / วันที ่
เรื่อง รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้างและขออนุมัติเบิกเงิน 

 เรียน ผู้อำนวยการสำนัก/กอง...................................... 

ด้วย ข้าพเจ้า.  ........................................................ ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ได้ดำเนินการ 
จัดซื้อ/จัดจ้าง ........................................................................................................... ตามตารางท่ี 1 รายการที่ 
................. กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท และเปน็ค่าใชจ้่ายตามระเบียบฯ ดังต่อไปน้ี 

O ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรม ของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557 

O ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการขององค์กร  
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562 

ซึ่งได้ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยมีรายละเอียดหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้  

ค่า..........................................................................  จำนวนเงิน. ................... บาท 
(...............................) จากร้าน/หจก/บริษัท .........................................    ตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ เล่มที่ 
.............. เลขที ่ ............................ลงวันที่ .......................................................................... โดยเบิกจ่ายจากเงิน 
งบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ................. แผนงาน.................................. งาน. ............................... หมวด 
........................ ประเภท ......................................... รายการ/โครงการ...................................................... 

ทั้งนี้ การจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว ดำเนินการตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อ 
จัดจ้าง ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ)0405.2/ว119 ลงวันที ่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการ 
ดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการ 
ประชุมของหน่วยงานของรัฐและได้รับยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22 วรรคหนึ่ง 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหค้วามเห็นชอบและอนุมัติเบิกจ่ายเงินจำนวน ...................... 
บาท (. .................................. ) ให้ผู้ขาย/รับจ้างต่อไปและให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
 
 

(...........................................) 

ตำแหน่ง............................................. 
เจ้าหน้าที่/ผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น 
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(ตัวอย่างบนัทึกขอเบิกกรณีเร่งด่วน ข้อ 79 วรรคสอง) 
 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ สำนัก/กอง................................... โทร.............................. 

ที ่ รอ / วันที่ 

เรื่อง รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้างกรณีจำเป็นเร่งด่วนและขออนุมัติเบิกเงิน 

เรียน ผู้อำนวยการสำนัก/กอง.............................................. 

ด้วย ข้าพเจ้า. .............................................................. (ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงาน) ได้ 
ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง. เหตุผลเนื่องจาก............................................................................. . 
ซึ่งมีความจำเป็นเร่งด่วนไม่สามารถดาเนินการตามปกติได้ ทันโดยข้าพเจ้าฯ จึงได้ดำเนินการไปก่อน จำนวนเงิน  
บาท  (............................................................)ให้กับร้าน/หจก/บริษัท. ตามใบเสร็จรับเงิน 
เล่มที่................เลขที่..............ลงวันที่. .................. เรียบร้อยแล้ว 

ตามมาตรา 56 (2) (ข) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และข้อ 79 วรรคสอง แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 “การซื้อหรือการจ้างตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้ 
คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น 
ดำเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโอยอนุโลม” 

ดังนั้นเพื่อถือปฏิบัติตามระเบียบฯ จึงขอความเห็นชอบและอนุมัติเบิกจ่ายเงินจำนวน 
............... บาท (..............................................) จากงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ .................... สำนัก/กอง 
.............................แผนงาน..........................งาน............หมวด.............ประเภท  ....................................... ให้กับ 
ร้าน/หจก/บริษัท ..................................... ตามหลักฐานข้างต้นและให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับโดย 
อนุโลม 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

(...........................................) 

ตำแหน่ง............................................. 
เจ้าหน้าที่/ผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น 
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เพื่อให้ผู้จัดทำฎีกาและผู้ตรวจสอบฎีกา ปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน จึงมีการกำหนด 
แบบฟอร์ม (Check List) การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย เพื่อใช้ในการตรวจสอบเอกสาร 
ประกอบ ฎีกาเบิกจ่ายเงินของเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด จำนวน 8 กรณี ดังนี้ 

1. กรณีการจัดซื้อ/จัดจ้าง (วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป/ วิธีคัดเลือก/ วิธีเฉพาะเจาะจง) 
2. กรณีการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฯ 
3. กรณีการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการฯ 
4. กรณีการยืมเงินเดินทางไปราชการ/โครงการ 
5. กรณีการส่งใช้เงินยืมตามโครงการฯ 
6. กรณีการเบิกค่าสาธารณูปโภค 
7. กรณีการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
8. กรณีถอนคืนเงินรับฝาก-เงินหลักประกันสัญญา 

แบบฟอร์ม (Check List) 
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เลขท่ีผู้เบิก........................................... 
วันท่ี.................................................... 
เลขท่ีคลังรับ........................................ 
วันท่ี.................................................... 

โครงการ/งาน...................................................................................................................................... 
 

ที ่
 

รายละเอียดการตรวจฎีกา/เอกสาร/หลักฐานฯ 
เฉพาะเจ้าหนา้ที่ผู้ตรวจฎีกาฯ 

ถ ูก ต ้อ ง  
(✓) 

แก้ไขหรือไม่มี 
(X) 

หมายเหตุ 

1  เรื่องเดิม (สำเนาข้อบัญญัติระบงุบประมาณ , โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว, 
ใบโอนงบประมาณ , แผนพัฒนา(หน้าที่ระบโุครงการ+หน้าประกาศแผน/ 
แก้ไข/ปรับปรุง/เพิ่มเติม) 

   

2  รายงานการจดัซ้ือจัดจ้างที่ไดร้ับอนุมัติแล้ว    

3  สัญญาซื้อขาย/สัญญาจา้ง/ใบสัง่จ้าง/ใบสั่งซ้ือ    

4  บันทึกข้อตกลงแนบท้าย (ถ้ามี)    

5  ใบส่งของ,หนังสือส่งมอบงาน    

6  ใบตรวจรับงาน/พัสดุ ที่ไดร้ับการอนุมัติเรียบรอ้ยแลว้    

7  สำเนาภาพถ่ายงาน/โครงการ (สำหรับงานจ้าง)    

8  บันทึกขออนุมัติการโอนสิทธิรบัเงิน(ถ้ามี)    

9  บันทึกข้อตกลงการโอนสิทธิเรียกร้องผู้โอนสิทธิกับผู้รบัโอน (ถ้ามี)    

10 ฎีกาเบิกเงิน    

ขอรับรองว่าเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถว้นถูกต้องแลว้ 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก(หน.หน่วยงานผู้เบิก) 

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

ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถว้นถูกต้องแล้ว 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก 

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

หมายเหตุ : กรณมีีการแก้ไขเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
 
(ลงชื่อ). ............................... (หน่วยงานผู้เบกิ) 

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

 
(ลงชื่อ). ............................... (ผู้ตรวจฎีกา) 

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

ขอรับรองว่าเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถว้นถูกต้องแลว้ 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก(หน.หน่วยงานผู้เบิก) 

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

ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถว้นถูกต้องแล้ว 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก 

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

(Check List) กรณีการจัดซื้อ/จัดจ้าง (วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป/คัดเลือก/เฉพาะเจาะจง 
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เลขท่ีผู้เบิก........................................... 
วันท่ี.................................................... 
เลขท่ีคลังรับ........................................ 
วันท่ี.................................................... 

 
ที ่

 
รายละเอียดการตรวจฎีกา/เอกสาร/หลักฐานฯ 

เฉพาะเจ้าหนา้ที่ผู้ตรวจฎีกาฯ 
ถ ูก ต ้อ ง  
(✓) 

แก้ไขหรือไม่มี 
(X) หมายเหตุ 

1  สำเนาข้อบญัญัติระบุงบประมาณ ใบโอนงบประมาณ)    

2  เรื่องเดิมในการเดนิทาง ฯ (โครงการประชุม/อบรม ฯ)    

3  บันทึกขออนุญาตให้เดินทางไปราชการที่ได้รบัอนุมัติจากผู้บริหารฯ    

4  ในกรณีใชร้ถส่วนตัวหรือรถราชการต้องระบุรถที่ใช้ให้ชดัเจน)    

5  หนังสือส่งตัวกลับมาปฏบิัติราชการ (ถ้ามี)    

6  แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ (แบบ 8708)    

7  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
- ค่าพาหนะ(ค่ารถรับจ้าง)(แท็กซ่ี)(ค่ารถโดยสารประจำทางให้แนบตาราง 
เดินรถ) 

   

8  หลักฐานการเบิกค่าเช่าที่พักตามระเบียบ กรณีจ่ายจริงแนบ
ใบเสร็จรบัเงิน ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 

   

9  กากต๋ัวเครื่องบนิ,ใบเสร็จรับเงนิค่าต๋ัวเครื่องบนิ    

10 คู่ฉบับสัญญาการยืมเงิน (กรณกีารยืมเงินฯ)    

11 บ ัน ท ึก ข อ อ น ุม ัต ิเ บ ิก จ ่า ย ค ่า ใ ช ้จ ่า ย ใ น ก า ร เ ด ิน ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร ท ี่ไ ด ร้ บั
อ น ุม ัต  ิ แล้ว 

   

12 ฎีกาเบิกเงิน    

ขอรับรองว่าเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถว้นถูกต้องแลว้ 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก(หน.หน่วยงานผู้เบิก) 

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

ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถว้นถูกต้องแล้ว 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก 

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

หมายเหตุ : กรณีมกีารแก้ไขเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
 
(ลงชื่อ). ............................... (หน่วยงานผู้เบกิ) 

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

 
(ลงชื่อ). ............................... (ผู้ตรวจฎีกา) 

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

ขอรับรองว่าเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถว้นถูกต้องแลว้ 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก(หน.หน่วยงานผู้เบิก) 

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

ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถว้นถูกต้องแล้ว 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก 

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

(Check List) กรณีการเบิกจ่ายเงินค่าเดินทางไปราชการฯ 
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เลขท่ีผู้เบิก........................................... 
วันท่ี.................................................... 
เลขท่ีคลังรับ........................................ 
วันท่ี.................................................... 

 
ที ่

 
รายละเอียดการตรวจฎีกา/เอกสาร/หลักฐานฯ 

เฉพาะเจ้าหนา้ที่ผู้ตรวจฎีกาฯ 
ถ ูก ต ้อ ง  
(✓) 

แก้ไขหรือไม่มี 
(X) หมายเหตุ 

1  สำเนาข้อบญัญัติระบุงบประมาณ ใบโอนงบประมาณ    

2  บันทึกขออนุมัติให้ปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ    

3  ค ำ ส ั่ง แ ต ่ง ต ั้ง เ จ ้า ห น ้า ท ี่ท ี่ป ฏ ิบ ัต ิง า น น อ ก เ ว ล า ร า ช ก า ร     

4  บัญชลีงเวลาการปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ    

5  ห ล ัก ฐ า น ก า ร เ บ ิก จ ่า ย เ ง ิน ค ่า ต อ บ แ ท น ก า ร ป ฏ บิ ัต ิง า น น อ ก เ ว ล า ร า ช ก า ร ต า ม  
แบบที่กำหนด พร้อมลงลายมือชือ่ผู้รับเงิน 

   

6  รายงานผลการปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ    

7  ใบมอบฉันทะ (ถ้ามี)    

8  ฎีกาเบิกเงิน    

ขอรับรองว่าเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถว้นถูกต้องแลว้ 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก(หน.หน่วยงานผู้เบิก) 

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

ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถว้นถูกต้องแล้ว 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก 

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

หมายเหตุ : กรณีมกีารแก้ไขเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
 
(ลงชื่อ). ............................... (หน่วยงานผู้เบกิ) 

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

 
(ลงชื่อ). ............................... (ผู้ตรวจฎีกา) 

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

ขอรับรองว่าเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถว้นถูกต้องแลว้ 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก(หน.หน่วยงานผู้เบิก) 

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

ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถว้นถูกต้องแล้ว 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก 

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

(Check List) กรณีการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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เลขท่ีผู้เบิก........................................... 
วันท่ี.................................................... 
เลขท่ีคลังรับ........................................ 
วันท่ี.................................................... 

โครงการ/งาน...................................................................................................................................... 
 
 

 
ที ่

 
รายละเอียดการตรวจฎีกา/เอกสาร/หลักฐานฯ 

เฉพาะเจ้าหนา้ที่ผู้ตรวจฎีกาฯ 
ถ ูก ต ้อ ง  
(✓) 

แก้ไขหรือไม่มี 
(X) 

หมายเหตุ 

1  สำเนาข้อบญัญัติระบุงบประมาณ ใบโอนงบประมาณ    

2  เอกสารโครงการที่ไดร้ับการอนมัุติแล้ว    

 2.1 กรณีเดนิทางไปราชการ    

 - เรื่องเดิมในการเดนิทาง ฯ (โครงการประชุม/อบรม ฯ)    

 - บันทึกขออนุญาตให้เดินทางไปราชการที่ได้รบัอนุมัติจากผู้บริหารฯ    

 - ในกรณีใชร้ถส่วนตัวหรือรถราชการต้องระบุรถที่ใช้ให้ชดัเจน)    

 2.2 กรณีโครงการ    

 - โครงการที่ได้รบัอนุมัติแลว้    

 - บันทึกขออนุมัติดำเนนิการตามโครงการซึ่งไดร้ับการอนุมัติแล้ว    

3  สัญญาการยืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ    

4  ประมาณการคา่ใช้จา่ย    

5  ฎีกาเบิกเงิน    

ขอรับรองว่าเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถว้นถูกต้องแลว้ 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก(หน.หน่วยงานผู้เบิก) 

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

ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถว้นถูกต้องแล้ว 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก 

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

หมายเหตุ : กรณีมกีารแก้ไขเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
 
(ลงชื่อ). ............................... (หน่วยงานผู้เบกิ) 

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

 
(ลงชื่อ). ............................... (ผู้ตรวจฎีกา) 

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

ขอรับรองว่าเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถว้นถูกต้องแลว้ 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก(หน.หน่วยงานผู้เบิก) 

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

ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถว้นถูกต้องแล้ว 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก 

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

(Check List) กรณีการยมืเงินเดินทางไปราชการ/โครงการ/กิจกรรม 
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เลขท่ีผู้เบิก........................................... 
วันท่ี.................................................... 
เลขท่ีคลังรับ........................................ 
วันท่ี.................................................... 

โครงการ/งาน...................................................................................................................................... 
 
 

 
ที ่

 
รายละเอียดการตรวจฎีกา/เอกสาร/หลักฐานฯ 

เฉพาะเจ้าหนา้ที่ผู้ตรวจฎีกาฯ 
ถ ูก ต ้อ ง  
(✓) 

แก้ไขหรือไม่มี 
(X) 

หมายเหตุ 

1  สำเนาข้อบญัญัติระบุงบประมาณ ใบโอนงบประมาณ    

2  เอกสารโครงการที่ไดร้ับการอนมัุติแล้ว    

 2.1 กรณีเดนิทางไปราชการ    

 - เรื่องเดิมในการเดนิทาง ฯ (โครงการประชุม/อบรม ฯ)    

 - บันทึกขออนุญาตให้เดินทางไปราชการที่ได้รบัอนุมัติจากผู้บริหารฯ    

 - ในกรณีใชร้ถส่วนตัวหรือรถราชการต้องระบุรถที่ใช้ให้ชดัเจน)    

 2.2 กรณีโครงการ    

 - โครงการที่ได้รบัอนุมัติแลว้    

 - บันทึกขออนุมัติดำเนนิการตามโครงการซึ่งไดร้ับการอนุมัติแล้ว    

3  คู่ฉบับสัญญาการยืมเงิน    

4  บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมตามโครงการซ่ึงไดร้ับการอนุมัติแล้ว    

5  เอกสารประกอบการส่งใช้เงนิยมื เช่น ใบสำคัญรับเงินค่าวิทยากร 
ใบเสร็จรบัเงิน ,บลิเงินสด,แบบตอบรบัเข้าร่วมโครงการ, รายชือ่ผู้เข้าร่วม 
การอบรม/โครงการ 

   

6  กรณีคนืเงินสด (ใบเสร็จรับเงินจากกองคลัง)    

5  ฎีกาเบิกเงิน    

ขอรับรองว่าเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถว้นถูกต้องแลว้ 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก(หน.หน่วยงานผู้เบิก) 

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

ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถว้นถูกต้องแล้ว 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก 

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

หมายเหตุ : กรณีมกีารแก้ไขเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
 
(ลงชื่อ). ............................... (หน่วยงานผู้เบกิ) 

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

 
(ลงชื่อ). ............................... (ผู้ตรวจฎีกา) 

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

ขอรับรองว่าเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถว้นถูกต้องแลว้ 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก(หน.หน่วยงานผู้เบิก) 

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

ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถว้นถูกต้องแล้ว 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก 

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

(Check List) กรณีการสง่ใช้ยืมเงินเดินทางไปราชการ/โครงการ/กิจกรรม 
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เลขท่ีผู้เบิก........................................... 
วันท่ี.................................................... 
เลขท่ีคลังรับ........................................ 
วันท่ี.................................................... 

 
 

 
ที ่

 
รายละเอียดการตรวจฎีกา/เอกสาร/หลักฐานฯ 

เฉพาะเจ้าหนา้ที่ผู้ตรวจฎีกาฯ 
ถ ูก ต ้อ ง  
(✓) 

แก้ไขหรือไม่มี 
(X) หมายเหตุ 

1  ใบแจ้งหนี้ค่าบริการ    

2  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย    

3  ฎีกาเบิกเงิน    

     

ขอรับรองว่าเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถว้นถูกต้องแลว้ 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก(หน.หน่วยงานผู้เบิก) 

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

ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถว้นถูกต้องแล้ว 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก 

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

หมายเหตุ : กรณีมกีารแก้ไขเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
 
(ลงชื่อ). ............................... (หน่วยงานผู้เบกิ) 

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

 
(ลงชื่อ). ............................... (ผู้ตรวจฎีกา) 

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

ขอรับรองว่าเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถว้นถูกต้องแลว้ 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก(หน.หน่วยงานผู้เบิก) 

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

ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถว้นถูกต้องแล้ว 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก 

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

(Check List) กรณีการเบิกค่าสาธารณูปโภค 
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เลขท่ีผู้เบิก........................................... 
วันท่ี.................................................... 
เลขท่ีคลังรับ........................................ 
วันท่ี.................................................... 

 
 

 
ที ่

 
รายละเอียดการตรวจฎีกา/เอกสาร/หลักฐานฯ 

เฉพาะเจ้าหนา้ที่ผู้ตรวจฎีกาฯ 
ถูกต้อง 
(✓) 

แก้ไขหรือไม่มี 
(X) หมายเหตุ 

1  แบบเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006)    

2  ใบเสร็จรบัเงินค่าเชา่บ้าน / เช่าซ้ือ / ผ่อนชำระค่าบ้าน    

3      

4  ฎีกาเบิกเงิน    

     

ขอรับรองว่าเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถว้นถูกต้องแลว้ 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก(หน.หน่วยงานผู้เบิก) 

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

ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถว้นถูกต้องแล้ว 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก 

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

หมายเหตุ : กรณีมกีารแก้ไขเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
 
(ลงชื่อ). ............................... (หน่วยงานผู้เบกิ) 

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

 
(ลงชื่อ). ............................... (ผู้ตรวจฎีกา) 

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

ขอรับรองว่าเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถว้นถูกต้องแลว้ 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก(หน.หน่วยงานผู้เบิก) 

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

ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถว้นถูกต้องแล้ว 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก 

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

(Check List) กรณีการเบิกค่าเช่าบ้าน 
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เลขท่ีผู้เบิก........................................... 
วันท่ี.................................................... 
เลขท่ีคลังรับ........................................ 
วันท่ี.................................................... 

 
 

 
ที ่

 
รายละเอียดการตรวจฎีกา/เอกสาร/หลักฐานฯ 

เฉพาะเจ้าหนา้ที่ผู้ตรวจฎีกาฯ 
ถ ูก ต ้อ ง  
(✓) 

แก้ไขหรือไม่มี 
(X) หมายเหตุ 

1  สำเนาสัญญา    

2  กรณีสัญญาจ้าง    

 - แนบสำเนาใบตรวจรบังาน/พัสดฯุ ที่ได้รบัการอนุมัติเรียบรอ้ยแลว้    

 - ค ำ ส ั่ง แ ต ่ง ต ั้ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ส ภ า พ ก ่อ น ค นื
ห ล ัก ป ร ะ ก ัน  สัญญา 

   

 - รายงานการตรวจสอบสภาพก่อนคืนหลักประกันสัญญา    

3  บันทึกขออนุมัติถอนหลักประกันสัญญาทีไดร้ับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว    

4  หนังสือขอคืนหลักประกนัสัญญา    

5  ใบเสร็จรบัเงินหลักประกนัสัญญา(ฉบับจริง) กรณีสุญหายให้แนบหลักฐาน 
การลงบันทึกประจำวนัของเจ้าหน้าที่ตำรวจ 

   

6  ฎีกาเบิกเงิน    

     

ขอรับรองว่าเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถว้นถูกต้องแลว้ 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก(หน.หน่วยงานผู้เบิก) 

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

ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถว้นถูกต้องแล้ว 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก 

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

หมายเหตุ : กรณีมกีารแก้ไขเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
 
(ลงชื่อ). ............................... (หน่วยงานผู้เบกิ) 

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

 
(ลงชื่อ). ............................... (ผู้ตรวจฎีกา) 

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

ขอรับรองว่าเอกสารประกอบฎีกาข้างต้นครบถว้นถูกต้องแลว้ 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก(หน.หน่วยงานผู้เบิก) 

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

ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาครบถว้นถูกต้องแล้ว 
 
(ลงชื่อ). ............................... ผู้เบิก 

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

(Check List) กรณีถอนคนืเงินหลักประกันสัญญา 
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 ที่มาของเงินสะสม เงินเหลือจ่ายของ อปท. จะตกเป็นเงินสะสม โดยแบ่งเป็น 2 ส่วน 
 

 
ส่วนแรกร้อยละ 15 เป็น 

ทุนสำรองเงินสะสม 
15%  

85% 

 
 

 
ส่วนท่ีสองร้อยละ 85 

ตกเป็นเงินสะสม 

 
 
 
 
 
 

หน่วยงานคลังจัดทำรายงานเงินสะสมและเงินทุนสํารองเงินสะสม ณ วันส้ินเดือน มีนาคมและกันยายน 
 

 หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินสะสมตามระเบียบ ฯ ข้อ 89 ดังน้ี 
โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 

 
 

 การนำเงินสะสมไปใช้ได ้ . 
* หักเงินสมทบก.ส.ท/ก.ส.อ. 
* หักเงินสะสมท่ีได้รับอนุมัติแล้วในปีปัจจุบัน 
* สํารองจ่ายค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรไม่น้อยกว่า 3 เดือน 
* สำรองกรณีเกิดสาธารณภัยร้อยละ 10 ของงบประมาณรายจ่ายประจำปีนั้น 
* ตามแบบรายงานพิสูจนย์อดเงนิสะสมทีส่ามารถน าไปใช้ได้ตามรายงานการเงิน 

การใช้จ่ายเงินสะสม เงินทุนสำรองเงินสะสม 

5. เป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น 

4 .  ก ิจ ก ร ร ม ท ีท่  า เ พ ื่อ บ  า บ ัด ค ว า ม เ ด ือ ด ร ้อ น ข อ ง ป ร ะ ช า ช น  

3. กิจการที่เป็นการเพิ่มพูนรายได้ 

2. ด้านการบริการชุมชน/สังคม 

1. กิจการที่อยู่ในอ านาจหน้าที ่
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 ใช้จ่ายเงินทุนสำรองเงินสะสมได้ กรณีดังตอ่ไปนี้ 
(1) กรณีที่ยอดเงินสะสมคงเหลือไม่ถึงร้อยละสิบห้าของเงินสะสม ณ วันท่ี 1 ตุลาคม ของ 

ปีงบประมาณนั้น ให้ขอความเห็นชอบจากสภาท้องถิ่น และขออนุมัติผู้ว่าราชการจังหวัด 
(2) กรณีท่ีปีใด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมียอดเงินทุนสํารองเงินสะสมเกินร้อยละสิบห้าของ 

งบประมาณรายจ่ายประจำปีนั้น หากมีความจําเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจนําเงินทุนสํารอง เงิน
สะสมเฉพาะในส่วนท่ีเกินไปใช้จ่ายได้ภายใต้เงื่อนไขข้อ 89 (1) โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น 

 

ระเบียบ/กฎหมาย 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ 

รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 
4) พ.ศ. 2561 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 2808   ลงวันที่ 9 กันยายน 2565 
เรื่อง การกำหนดหลักเกณฑ์และรูปแบบเอกสารตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การ 
เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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1. สถานศึกษา 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ 

รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0816.2/ว1325 ลงวันที่  27 มีนาคม 2562 เรื่อง 
กำหนดรูปแบบฎีกาเบิกจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
2. ศูนย์บริการสาธารณสขุ 

1. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย เงินทุนบำรุงโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุข 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2460 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ถึงฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2561 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ 
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 25612. 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.4/ว685 02 พฤษภาคม 2557 เ ร่ือง การ 
กำหนดแบบพิมพ์และเอกสารท่ีใช้ในการปฏิบัติงานทางการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว7303 ลงวันที่ 30 กันยายน 2565 เรื่อง 
ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังของโรงพยาบาลและหน่วยบริการสาธารณสุขของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
3. สถานธนานุบาล 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการส่งเสริมการดำเนินกิจการสถานธนานุบาลของ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการจัดการสถานธนานุบาลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ท่ีกำหนดไว้ 

 
 

 

 

ลิงก์ระเบียบกฎหมายของสถานธนานุบาลของอปท. 

 

 

KM หน่วยงานภายใต้สังกัด ทม.101 

การเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานภายใต้สังกัด 

http://www.dla.go.th/upload/document/type2/2019/3/21529_1_1553743114812.pdf?time=1685416848645
http://www.dla.go.th/upload/document/type2/2022/10/28144_1_1664856215948.pdf?time=1685415867483
http://www.dla.go.th/upload/document/type2/2022/10/28144_1_1664856215948.pdf?time=1685415867483
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(นางจิราภรณ์ โวหารกล้า) 
ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

 
 

(นางอนุรัตน์   จันทร์เหลือง) 
ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

 
 

(นางสาวสมรัก    อุ่นเจริญ) 
ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

(นางสุดารัตน ์ ศุภคุณภิญโญ) 
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน 

 
 

(นางจิราพร เผ่ามงคล) 
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน 

 
 

(นางศิริญญา ลาวะลี) 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง 

 
ผู้ตรวจสอบ/ผู้รับรอง 

 
 

(นางวัชรี ศรีทอง) 
ผู้อำนวยการกอง

คลงั 

ผู้ตรวจสอบ/ผู้รับรอง 
 
 

(นายวิทยา ตรีวิเศษ) รอง
ปลัดเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 

รายชื่อคณะทำงาน 



 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานธรุการ 

เทศบาลเมอืงร้อยเอ็ด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

คำนำ 

งานธุรการ สำนักงานปลัดได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านงานธุรการขึ้น เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้าน
ธุรการ อาทิเช่น เจ้าหน้าที่ธุรการ นักจัดการงานทั่วไป กลุ่มงานบริหาร และผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานร่วมกัน   กล่าวว่า งานธุรการเป็นงานหลักของนักจัดการงานเปรียบเสมือนประตูผ่านสำหรับการติดต่อ
กับสำนักงานภายนอก และภายในของบุคลากรภายในสำนักงานเอง เป็นงานที่ต้องการความถูกต้องและรวดเร็ว 
ทั้งนี้ถ้าศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแล้ว จะเห็นได้ว่างานธุรการเป็นงานหลักงานหนึ่งที่ส่งเสริมสนับสนุนงาน
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีที่ผู้ที่ปฏิบัติงานประจำหน่วยงานธุรการ สามารถปฏิบัติหน้าที่ ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่
จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานหน่วยธุรการ ขอน้อมรับ ไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะ
ปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป  

 
 

      
  

                                                                                           เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานธุรการ  หมายถึง การดำเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของแบ่งออกเป็น 15 งาน ดังต่อไปนี้ 
 1)  งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ และนำเรื่อง

เสนอผู้บริหาร 
 2)  งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของทุกส่วนราชการ

ภายในเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 
 3)  งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน   
4)  งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 
 5)  งานจดบันทึกการประชุม 
 6)  การจัดทำรายงานกิจกรรมประจำปี 
 7)  งานอนุมัติดำเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 8)  งานจัดทำฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสำนักงานปลัด เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 
 9)  งานจัดทำทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ สำนักงานปลัด เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 
 10) งานควบคุมดูแล บำรุงรักษาอาคาร การอนุญาตให้ใช้ อาคาร สถานที่ ห้องประชุม 
 11) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 
 12) งานรัฐพิธี 
 13) งานควบคุมภายในระดับองค์กร 
 14) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
 15) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
1)  งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ และนำเรื่องเสนอ

ผู้บริหาร 
 การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพ่ือให้งานสารบัญเป็น

ระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพื่อความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือ
ราชการ 

 การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน  และส่งหนังสือที่ได้รับเข้ามาจาก
ภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื่องมายัง เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 
โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้ 

  1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
  2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
  3. คัดแยกลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
  4. ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส์ 
  5. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือบันทึกให้ความเห็น 
  6. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามลำดับ 
  7. หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม 
  8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
  9. งานธุรการดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ดำเนินการ 
  10. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียงตามปี

ปฏิทิน 
  11. สิ้นสุดการดำเนินงาน “รับหนังสือ” 

 
 
 



 

 

 
 

2)  งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของทุกส่วนราชการ
ภายในองค์การบริหารส่วนตำบล 
          การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 
               การเก็บหนังสือ 
              - เก็บระหว่างปฏิบัติ 
               - เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
               - เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
               การประทับตรากำหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือชื่อย่อกำกับ
ตราหนังสือท่ีเก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามทำลาย ด้วย หมึกสีแดง 
               หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีกำหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ด้วยหมึกสีน้ำเงิน 
               อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้น 
               1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ  
               2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
               3. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่ต้องใช้
สำหรับศึกษาค้นคว้า 
               4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี  
               5. หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจำ เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
               หนังสือที่เก่ียวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่จำเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ทำความตก
ลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทำลายได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี พร้อมบัญชีส่ง
มอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 
               1. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 
               2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
               3. หนังสือที่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น 
              การทำลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่สำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือขอ
ทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ  คณะกรมการ
ทำลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 
               ตราครุฑมี 2 ขนาด 
               - ตวัครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
               - ตวัครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
               ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 4.5 
เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ 
 ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก  
               หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ ลดรูปแบบลงมา เช่น ไม่ต้องลง
ที่ตั้งและคำลงท้าย ขอบเขตการใช้หนังสือแคบลงมา (ติดต่อเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด
เดียวกัน) ไม่สามารถใช้ติดต่อกับบุคคลภายนอกได้ รายละเอียดรูปแบบ มีหัวข้อกำหนดให้ลงคล้ายกับหนังสือ
ภายนอก แต่มีหัวข้อน้อยกว่า 
ใช้กระดาษบันทึกข้อความเท่านั้น 
 
 
 
 



 

 

 
 
               กรณีท่ีตามระเบียบ ฯ วรรคท้าย ข้อ 12 กำหนดไว้ว่า ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใด
ประสงค์จะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพื่อใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทำได้ นั้น  อาจแยกประเด็นการ
เขียน เป็นหัวข้อ เช่น แยกเป็น 
               - เรื่องเดิม 
               - ข้อเท็จจริง 
               - ข้อกฎหมาย 
               - ความเห็นเจ้าหน้าที่ 
               - ข้อพิจารณา 
               ซึ่งจะเห็นได้ว่าการกำหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าว เป็นลักษณะการเขียนในข้อความของ
หนังสือเท่านั้น ไม่ทำเป็นรูปแบบและลักษณะการใช้หนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน

แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

เทศบาลเมอืงร้อยเอ็ด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

คำนำ 
  คู่มือการปฏิบัติงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ฝ่ายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน

กองคลัง  เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด  จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานและกำหนดขั้นตอน                

การดำเนินงานของเจา้หนา้ที่ผู้รับผดิชอบในฝ่ายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

  เพื่อเป็นการพัฒนาการบริหารงานด้านงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  การจัดทำแผนที่

แม่บท  การคัดลอกข้อมูลเกี่ยวกับที่ดิน  การสำรวจข้อมูลภาคสนาม การจัดทำแผนที่ภาษี(ผ.ท.7) การ

จัดทำทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.4) การจัดทำภาษีป้าย (ผ.ท.3)  การนำไปใช้ประกอบในการจัดเก็บ ภาษี 

ขั้นตอนการดำเนินการทุกขั้นตอน  ป้องกันการผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นในระหว่างการปฎิบัติงาน 

 

 

ฝ่ายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

กองคลัง 

เทศบาลเมอืงรอ้ยเอ็ด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงานแผนที่ภาษีและทะเบยีนทรัพย์สิน 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้มคีู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เพื่อเป็นเครื่องมอืในการปฏิบัติงาน สามารถทำความเข้าใจการทำงานได้อย่างเป็นระบบ 

3. เพื่อเป็นเครื่องมอืในการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

4. เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียด

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม กระบวนการต่าง ๆ 

5. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทำงานได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย

ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ทันตามกำหนดเวลา มีการทำงานที่ปลอดภัย บรรลุข้อกำหนดที่

สำคัญของกระบวนการ 

6. เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรงกับ

ความตอ้งการในการใชบ้ริการ 

7. เพื่อเป็นการพัฒนาปรับปรุงระบบการตรวจสอบ กำกับดูแล การบริหารจัดการด้านแผนที่ภาษีและ

ทะเบียนทรัพย์สิน 

ประโยชนข์องการจดัทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

2. ลดข้อผดิพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 

3. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการทำงาน 

๔. สามารถทำงานได้อย่างมอือาชีพ 

๕. ลดการตอบข้อซักถาม หรอืลดเวลาในการสอนงานให้ผู้ปฏิบัติงานเก่าและใหม่ 

๖. สร้างความมั่นใจในการทำงาน 

ผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบติังาน 

ผูบ้ริหารท้องถิ่นแต่งตัง้เจ้าหนา้ที่เพื่อปฏิบัติงานต่างๆ ดังนี้ 

๑. การเตรียมการให้แต่งตั้งจากเจา้หนา้ที่ของหน่วยงานคลัง 

๒. การจัดทำแผนที่แม่บทใหแ้ต่งตั้งจากเจา้หนา้ที่ของหน่วยงานช่าง 

๓. การคัดลอกข้อมูลที่ดินและการสำรวจภาคสนามให้แต่งตั้งจากเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานช่าง 

หน่วยงานคลัง และหน่วยงานสาธารณสุข 

๔. การจัดทำแผนที่ภาษีให้แต่งตัง้จากเจา้หน้าที่ของหน่วยงานช่าง 

๕. การจัดทำทะเบียนทรัพย์สินและทะเบียนคุมผู้ชำระภาษีให้แต่งตั้งจากเจา้หนา้ที่ของหน่วยงานคลัง 

๖. การปรับปรุงข้อมูลให้แต่งตัง้จากเจา้หนา้ที่ของหน่วยงานช่าง หน่วยงานคลัง หน่วยงานสาธารณสุข

และหน่วยงานทะเบียนราษฎร 

 

 

 



 

 

 

ความหมาย 

แผนที่ภาษี หมายความว่า แผนที่ที่แสดงตำแหน่ง ลักษณะ ขนาด ของแปลงที่ดิน อาคาร โรงเรือน สิ่ง

ปลูกสร้าง เส้นทางคมนาคม แหล่งน้ำ และอื่น ๆ ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อใช้ประโยชน์ในการ

จัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและใบอนุญาตต่าง ๆ และเป็นฐานขอ้มูลในการพัฒนาท้องถิ่น 

ทะเบียนทรัพย์สิน หมายความว่า ทะเบียนที่แสดงรายการทรัพย์สินและการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สิน

ประกอบด้วย ข้อมูลเกี่ยวกับที่ดิน อาคาร โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง ป้าย และการประกอบการค้าของเจ้าของ

ทรัพย์สินแต่ละคน 

แผนที่แม่บท หมายความว่า แผนที่เบื้องต้นของแต่ละเขตย่อยหนึ่งๆ ที่จัดทำขึน้จากระวางที่ดินซึ่งอยู่ใน

เขตขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อใช้ประโยชน์ในการนำเดินสำรวจข้อมูลภาคสนามและการจัดทำแผนที่

ภาษี 

เขต หมายความว่า การจัดแบ่งพื้นที่เขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยใช้แนวถนน คู คลองลักษณะ

ทางธรรมชาติอื่น ๆ หรือแนวขอบเขตของแปลงที่ดินออกเป็นเขตต่าง ๆ มีขนาดและรูปร่างตามความเหมาะสม 

แต่ทั้งนี้ในเขตหนึ่งๆ เมื่อจัดทำเขตย่อยจะต้องไม่เกิน ๒๖ เขตย่อย ชื่อเขตกำหนดด้วยตัวเลขสองหลักเริ่มจากเลข 

0๑ เรียงตามลำดับ 

เขตย่อย หมายความว่าการจัดแบ่งพื้นที่ภายในเขต โดยใช้แนวถนน คลองหรือลักษณะทางธรรมชาติ

อื่น ๆ ในกรณีที่ไม่มีลักษณะทางธรรมชาติให้ใช้แนวขอบเขตของแปลงที่ดินแบ่งออกเป็นเขตย่อยต่าง ๆ มีขนาด

และรูปร่างตามความเหมาะสมภายในกรอบกระดาษไขมาตรฐาน A ๑ ชื่อเขตย่อยกำหนดด้วยอักษร A ถึง Z 

เรียงตามลำดับ 

เลขประจำแปลงที่ดิน หมายความว่า หมายเลขแสดงลำดับแปลงที่ดินในเขตย่อย กำหนดด้วยเลขสาม

หลัก โดยเริ่มจากเลข 00๑ เรยีงตามลำดับจากซ้ายไปขวาและจากบนลงล่าง 

รหัสแปลงที่ดิน  หมายความว่า ชื่อเรียกแปลงที่ดินในระบบแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

ประกอบด้วย เลขเขตนำหนา้ ตามด้วยตัวอักษรเขตย่อย และเลขประจำแปลงที่ดนิ 

ข้อมูลภาคสนาม หมายความว่า ข้อมูลที่ได้จากการสำรวจเกี่ยวกับข้อมูลที่ดิน  ข้อมูลโรงเรือนและสิ่ง

ปลูกสร้างต่าง ๆ ข้อมูลป้าย ข้อมูลการประกอบการค้าและอื่น ๆ ของแปลงที่ดินแต่ละแปลง 

 

 

 

 



 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

๑. การจัดทำแผนที่แม่บท มีขั้นตอนดังน้ี 

๑.๑ การจัดทำแผนที่เขตปกครองขององค์กรปกครองส่วน 

๑.๒ การแบ่งเขตพืน้ที่ปกครองเป็นเขต (ZONE) เขตย่อย (BLOCK) 

๑.3 การจัดทำแผนที่ระวางทาบทับแผนที่เขตปกครอง 

๑.๔ การลงแนวเขตปกครองขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบนระวางทีดิน 

๑.๕ การแบ่งเขต (ZONE) ในระวางที่ดิน 

๑.๖ การแบ่งเขตย่อย (BLOCK) ในระวางที่ดิน 

1.๗ การกำหนดเลขประจำแปลงที่ดนิ (LOT) 

1.๘ การเขียนแผนที่แม่บท 

๒. การคัดลอกข้อมูลเกี่ยวกับที่ดิน 

๒.๑ ให้ใชแ้ผนที่แม่บท และคัดลอกข้อมูลแปลงที่ดินตามลำดับรหัสแปลงที่ดิน ได้แก่ เลขที่ดนิ 

       ระวาง หนา้สำรวจ ตำบล ลงในแบบสำรวจข้อมูลเกี่ยวกับที่ดนิ (ผ.ท. ๑) 

๒.๒ ก่อนคัดลอกข้อมูลที่เหลอื ให้ตรวจสอบเอกสารเลขที่ดนิ หนา้สำรวจ ให้ตรงกันแล้วจงึคัดลอก 

      ชื่อ - สกุล และที่อยู่ของเจา้ของที่ดิน เลขที่ประจำตัวประชาชน ที่ตัง้ของที่ดนิ ได้แก่ ถนน 

      และตำบลที่ที่ดินแปลงนัน้ตั้งอยู่ ประเภทเอกสารสิทธิ หรอืหนังสือสำคัญที่ทางราชการออก 

      ให้สำหรับที่ดนิแปลงนั้น ๆ เช่น โฉนดที่ดนิ โฉนดตราจอง ตราจองที่ตราว่า "ได้ทำประโยชน์ 

      แล้ว " หนังสือรับรองการทำประโยชน์ (น.ส.๓ ก.) หรอื (น.ส.๓) หนังสือแจง้การครอบครอง 

      ที่ดนิ (ส.ค. ๑) หนังสอืสำคัญสำหรับที่หลวง (ส.5. ๑) ฯลฯ เลขที่เอกสารสิทธิ หรอื เลขที่ 

      หนังสือสำคัญสำหรับที่ดนิแปลงนั้น ๆ เช่น เลขที่โฉนดที่ดนิ เลขที่ น.ส.๓ ก. เป็นต้น จำนวน 

      เนือ้ที่ให้ครบถ้วนตามแบบสำรวจข้อมูลเกี่ยวกับที่ดนิ (ผ.ท. ๑) 

๒.๓ วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลใหป้ระสานที่ดนิจังหวัดขอถ่ายสำเนาเอกสารจะทำให้การทำงานเร็ว 

       ขึน้ โดยใหส้ำเนาเอกสารเรื่องราวขอจดทะเบียนสิทธิและนติิกรรม (ท.ด. ๑) ฉบับล่าสุดที่ทำ 

       การจดทะเบียน กรณีมีการจดทะเบียนแบ่งแยกใช้กระดาษบางคัดลอกรูปแปลงที่ดินแบ่งแยก 

       จากเอกสารตันร่างแผนที่ (ร.ว. ๙) หรอืสำเนาเอกสาร แล้วขอสำเนาแปลงที่ดนิที่แย่งแยก 

       แปลงคงเพื่อคัดลอกรายละเอียดข้อมูลที่ดิน (แปลงคง หมายถึงแปลงที่ดนิที่แบ่งแยกแล้ว มี 

       อยู่แปลงหนึ่งยังคงใชเ้ลขหน้าสำรวจ เลขที่ดนิ เลขที่เอกสารสิทธิเดิม) 

๒.๔ กรณีคันหาข้อมูลไม่ครบตามที่ต้องการ สามารถใช้เลขที่โฉนดดังกล่าวไปค้นหาโฉนดจากแฟ้ม 

      สารบัญโฉนด แต่มขี้อเสีย คือ จะไม่ปรากฎที่อยู่ของเจา้ของรายใหม่ดา้นหลังโฉนด หากถ่าย 

      สำเนาต้องถ่ายสำเนาหนา้โฉนดและหลังโฉนดด้วย 

๒.๕ วิธีการค้นหาและรวบรวมข้อมูลที่ดนิที่มีเอกสารสิทธิเป็น "น.ส. ๓ ก." ขอ้มูลเกี่ยวกับ 

       น.ส. ๓ ก. เก็บอยู่ที่สำนักงานที่ดนิอำเภอ หรอืปัจจุบันไปรวมอยู่ที่สำนักงานที่ดนิจังหวัด 

       สาขาโดยเก็บไว้ในแฟ้มสารบบ เรียงตามลำดับเลขที่ น.ส. ๓ ก. แยกเป็นรายตำบล 

 

 



 

 

 

3. การสำรวจข้อมูลภาคสนาม 

 การสำรวจข้อมูลภาคสนาม หมายถึง การส่งบุคลากรออกไปจัดเก็บรายละเอียดข้อมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับแปลง

ที่ดิน และสำรวจรายละเอียดข้อมูลของโรงเรือนและสิ่งปลูกสร้าง ป้าย และการประกอบกิจการคำจากการ

สัมภาษณ์เจ้าของทรัพย์สิน หรือผู้ครอบครองทรัพย์สินในพื้นที่จริง แล้วบันทีกลงในแบบสำรวจ(ผ.ท. ๑, ผ.ท. ๒ 

และ ผ.ท. ๓) ซึ่งเป็นขั้นตอนที่สำคัญขั้นตอนหนึ่งหรือเป็นหัวใจของการจัดทำแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินก็ว่า

ได้ หากข้อมูลที่ได้จากการสำรวจภาคสนามไม่ถูกต้องตามความเป็นจริงแล้วก็จะทำให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

จัดเก็บภาษีไม่ถูกต้องด้วย 

แบบสำรวจข้อมูลภาคสนาม ๑ ชุด ประกอบด้วย 

1. แบบสำรวจข้อมูลเกี่ยวกับที่ดนิ (ผ.ท. ๑) เป็นแบบสำรวจที่ใช้บันทึกข้อมูลเฉพาะเกี่ยวกับแปลง 

ที่ดนิหนึ่งแปลง 

2. แบบสำรวจข้อมูลเกี่ยวกับโรงเรือน (ผ.ท. ๒) เป็นแบบสำรวจที่ใช้บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับโรงเรือน 

หรอืสิ่งปลูกสร้างในแปลงที่ดนินั้น โดยถือหลักความเป็นเจา้ของทรัพย์สินต่อแบบสำรวจหนึ่งแผ่น 

3. แบบสำรวจข้อมูลเกี่ยวกับป้ายและใบอนุญาตต่าง ๆ (ผ.ท. ๓) เป็นแบบสำรวจที่ใช้บันทึกข้อมูล 

เกี่ยวกับป้าย เครื่องหมายการค้า ที่ตดิอยู่กับโรงเรือน สิ่งปลูกสร้างหรอืตั้งอยู่บนแปลงที่ดนิแต่ละแปลง  

และบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับประเภทลักษณะกิจการคา้ โดยถือหลักความเป็นเจา้ของป้าย/กิจการค้า 

๔. กระดาษเปล่า (กระดาษโรเนียว) สำหรับจัดทำผังแปลงที่ดนิ ผังโรงเรืนสิ่งปลูกสร้างและป้ายที่ 

มีลักษณะพิเศษ 

๔. การจัดทำแผนที่ภาษี (ผ.ท. ๗) มีขั้นตอนในการดำเนินการดังต่อไปนี้ 

๔.๑ ใช้แผนที่แม่บทที่ได้จากการสำรวจขอ้มูลภาคสนามเป็นข้อมูลหลักในการดำเนินการ 

๔.๒ ตรวจสอบแผนที่แม่บทกับข้อมูลภาคสนามว่าถูกต้องตรงกันหรอืไม่ เช่น ได้แก้ไขรูปแปลง 

ที่ดินให้ถูกต้องสมบูรณ์ กรณีที่ที่ดินมีการแบ่งแยกหรือรวมแปลงที่ดินหรือไม่ และเขียนผังอาคารลงในแผนที่แม่บท

ให้ถูกต้องตามมาตราส่วนของแผนที่และตำแหน่งที่ตั้งของอาคารหรอืไม่ 

๔.๓ กรณีที่ตรวจสอบแผนที่แม่บทแล้วพบว่ามีขอ้ผดิพลาด ให้แก้ไขแผนที่แม่บทให้ถูกต้องสมบูรณ์ 

๔.๔ ปรับเลขประจำแปลงที่ดนิใหม่ในแผนที่แม่บทและแบบสำรวจใหต้รงกัน 

๔.๕ คัดลอกรูปแปลงที่ดินและอาคาร/โรงเรือน/สิ่งปลูกสร้างทุกหลังจากแผนที่แม่บทลงใน 

กระดาษไข ขนาด A๑ โดยใช้กระดาษไขแผนที่ภาษีทาบลงบนแผนที่แม่บท ใช้ดินสอคัดลอกและเมื่อเห็นถูกต้อง

เรียบร้อยแลว้ใหใ้ช้ปากกาเขียนทับรอยดินสอ 

๔.๖ เขียนเลขประจำแปลงที่ดนิและอาคาร ตามหลักเกณฑ์การเขียนเลขประจำแปลงที่ดนิและ 

เลขที่อาคารลงในแผนที่ภาชี ในกรณีที่แปลงที่ดินมีเนื้อที่น้อยไม่สามารถลงเลขประจำแปลงที่ดินและเลขที่บ้านใน

แปลงที่ดนินั้นได้ ให้ทำตารางแสดงเลขประจำแปลงที่ดนิ และเลขที่บ้าน ไว้ช่องตารางดา้นใดด้านหนึ่งของแผนที่ 

๔.๗ ให้แรงเงารูปอาคารโรงเรือน/สิ่งปลูกสร้าง 

 

 

 

 



 

 

๔.๘ ผูเ้ขียน ตรวจสอบความถูกต้องของแผนที่ภาษี แล้วลงลายมอืชื่อในช่องผู้เขียนและวัน เดือน ปี ที่

เขียนแล้วนำส่งให้ผู้ตรวจทำการตรวจสอบต่อไป 

๔.๙ ผูต้รวจ ดำเนนิการตรวจสอบความถูกต้องของแผนที่ภาษี เมื่อพบข้อผดิพลาดบกพร่องให้ 

ส่งกลับไปให้ผู้เขียนแก้ไขทันที หากถูกต้องให้ลงลายมอืชื่อในช่องผู้ตรวจ 

๔.๑๐ ส่งสำเนาแผนที่ภาษี พร้อมกับแบบสำรวจข้อมูลต่าง ๆ ใหฝ้่ายทะเบียนทรัพย์สินดำเนนิการต่อไป 

๕. การจัดทำทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท. ๔) 

ทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท. ๔) หมายความว่า ทะเบียนที่แสดงรายการทรัพย์สินและการใช้ประโยชน์

ในทรัพย์สิน ประกอบด้วย ข้อมูลเกี่ยวกับที่ดิน อาคาร โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง ป้าย และการประกอบการค้า

ของเจา้ของทรัพย์สินหนึ่งราย 

การจัดทำทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท. ๔) เป็นการนำข้อมูลทรัพย์สิน ซึ่งประกอบด้วย ข้อมูลเกี่ยวกับ

ที่ดิน โรงเรือนและสิ่งปลูกสร้าง ป้าย และการประกอบกิจการค้าจากแบบสำรวจข้อมูลภาคสนาม (ผ.ท. ๑.ผ.ท. 

๒ และ ผ.ท. ๓) โดยถือหลักเจ้าของทรัพย์สินและรหัสตัวอักษรและตัวเลขแทนชื่อ - สกุล เจ้าของทรัพย์สิน ทั้งนี้ 

เพื่อความสะดวกในการจัดเก็บแบะค้นหารวมทั้ งการนำไปใช้ในการจัดเก็บและเร่งรัดติดตามภาษีและ

ค่าธรรมเนียมอีกด้วย 

๖. การจัดทำทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี (ผ.ท. ๕) 

ทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี (ผ.ท. ๕) หมายถึง ทะเบียนคุมการยื่นแบบ การประเมนิภาษี 

ภาษีของเจ้าของทรัพย์สินผู้อยู่ในข่ายที่จะต้องชำระภาษีโรงเรือนและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย และค่าธรรมเนียม

การประกอบกิจการคา้ของเจา้ของทรัพย์สินนัน้ 

๗. การนำไปใช้ประกอบในการจัดเก็บภาษี 

แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินเมื่อจัดทำเสร็จเรยีบร้อยแล้ว ให้ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันอยู่

เสมอ เพราะข้อมูลในแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินนั้น จะนำไปใช้ประกอบในการจัดเก็บภาษี ซึ่งถ้าข้อมูลไม่

เป็นปัจจุบันแล้วจะทำให้การจัดเก็บภาษีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่ถูกต้องได้ 

8. ระบบการติดตามและตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

๘.๑ ตรวจสอบฐานข้อมูลที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้ในการจัดทำแผนที่ภาษีและทะเบียน 

ทรัพย์สินว่าใช้ระวางที่ดนิจากสำนักงานที่ดนิเป็นฐานขอ้มูลตั้งต้นในการดำเนินงานหรอืไม่ 

๘.๒ ดำเนินการจัดทำแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินถูกต้องตามระบบที่กรมกำหนดหรือไม่ โดย

ตรวจสอบ ดังนี้ 

- การจัดทำแผนที่แม่บท การคัดลอกข้อมูลที่ดิน 

- การสำรวจขอ้มูลภาศสนาม การจดัทำทะเบียนทรัพย์สินและทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี 

๘.๓ การบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับทรัพย์สินต่าง ๆ ลงในโปรแกรมแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์ว่าบันทึก

ข้อมูลถูกต้องหรือไม ่

 

 

 

 

 



 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 

ส่วน ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ส่วนที่ 1 งานเตรยีมการและตรวจสอบข้อมูลที่อยู่เดิม 

๑. สำเนาข้อมูลเอกสารสิทธิ์ โฉนด , สปก., น.ส.๓ และ น.ส.๓ ก 

๒. ข้อมูลทะเบียนราษฎร์ เอกสารการขออนุญาตก่อสร้าง 

๓. แผนที่แม่บท , แผนที่ภาพถ่ายทางอากาศ 

๔. ขอ้มูลบัญชีคุมแปลงที่ดนิ และข้อมูลการชำระภาษี (ผ.ท.๑๗) 

๕. แบบฟอร์มการสำรวจภาคสนาม ผ.ท.๑ , ผ.ท.๒ , ผ.ท.๓ 

๖. แบบสำรวจการใช้ประโยชน์ในที่ดนิและสิ่งปลูกสร้าง 

ส่วนที่ 2 งานปรับปรุงและจัดทำแผนที่แม่บทในระบบ CU - TaxGo 

๑. งานปรับปรุงรูปแปลงที่ดิน 

๒. งานปรับปรุงเลขรหัสประจำแปลงที่ดิน 

๓. งานปรับปรุงสิ่งปลูกสร้างและเลขที่บ้าน 

๔.งานตรวจสอบและปรับปรุงแนวเขตปกครอง 

๕. งานตรวจสอบและปรับปรุงขอ้มูลระวางที่ดิน 

๖. งานตรวจสอบและปรับปรุงการแบ่งเขตพืน้ที่และเขตย่อย (Zone , Block) 

๗. งานจัดพิมพ์แผนที่แม่บท (ผ.ท.๗) 

๘. งานจัดทำผังบริเวณอาคาร โรงเรือน และสิ่งปลูกสร้าง ตำแหน่งที่ตัง้อยู่บน

แปลงที่ดนิ 

๙. งานจัดทำผังป้ายแสดงรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับปา้ย เช่น ขนาด ขอ้ความ 

เครื่องหมายพร้อมทั้งระบุตำแหน่งที่ตั้งของป้าย 

ส่วนที่ 3  เดินสำรวจภาคสนาม 

๑. สำรวจจัดเก็บรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับที่ดินและการใช้ประโยซน์ในที่ดินแต่ละ

แปลง โดยใหใ้ช้แผนที่แม่บท และคัดลอกข้อมูลแปลงที่ดินตามลำดับรหัสแปลงที่ดิน 

ได้แก่ เลขที่ดิน ระวาง หน้าสำรวจตำบล ลงในแบบสำรวจข้อมูลเกี่ยวกับที่ดิน  

(ผ.ท.๑) พร้อมกับภาพถ่ายเก็บเป็นข้อมูลดิจิตอล 

2. สำรวจจัดเก็บรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสร้าง และการใช้

ประโยชน์ในที่ดนิแปลงนั้น(ผ.ท.๒) พร้อมกับภาพถ่ายเก็บเป็นข้อมูลดิจติอล 

๓. สำรวจจัดเก็บรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับป้าย และการประกอบกิจการ(ผ.ท.๓) 

พร้อมกับภาพถ่ายป้ายและการประกอบกิจการ เก็บเป็นข้อมูลดิจติอล 

๔. ทำผังบริเวณอาคาร โรงเรือน และสิ่งปลูกสร้าง ตำแหน่งที่ตั้งอยู่บนแปลงที่ดนิ 

๕. ทำผังป้าย โดยใหแ้สดงรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับป้าย เช่น  ขนาด  ขอ้ความ 

เครื่องหมาย พร้อมทั้งตำแหน่งที่ตั้งของป้าย 

 

 



 

 

 

 

ส่วน ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ส่วนที่ 4 งานปรับปรุงและนำเข้าข้อมูลในระบบทะเบียนทรัพย์สิน CU - TaxGo และ

ระบบเอกสาร 

การดำเนินการจัดทำทะเบียนทรัพย์สิน ให้ใช้ข้อมูลในแบบสำรวจข้อมูลเกี่ยวกับ

ที่ดินโรงเรือนและสิ่งปลูกสร้าง ป้ายและการประกอบการค้า ซึ่งได้จากการสำรวจ

ข้อมูลภาคสนามงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินที่ได้ผ่านการตรวจสอบแล้ว 

และได้บันทึกในแบบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างรายบุคคล(ภ.ด.ส.๓) และ

ให้ตรวจสอบรายการทรัพย์สินในทะเบียนทรัพย์สิน หากพบว่าเจ้าของทรัพย์สินราย

ใดอยู่ในข่ายที่ต้องเสียภาษีได้จัดทำทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี(ผ.ท.๕) ของเจ้าของ

ทรัพย์สินนั้น และจัดทำทะเบียนคุมทะเบียนทรัพย์สิน(ผ.ท.๖) และบัญชีคุมแปลง

ที่ดินและข้อมูลการประเมินการเสียภาษีตามรายเขตภาษีย่อยตามบัญชีคุมแปลง

ที่ดนิและข้อมูลการประมาณการเสียภาษี(ผ.ท.๑๗ 

ส่วนที่ 5 ปรับปรุงแฟ้มข้อมูลและเรยีบเรยีง 

๑. ปรับปรุงแฟ้มข้อมูลแบบสำรวจการใชป้ระโยชน์ที่ดิน(ผ.ท.๑) , แบบสำรวจ

เกี่ยวกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสร้าง(ผ.ท.๒) , แบบสำรวจขอ้มูลเกี่ยวกับป้ายและ

ใบอนุญาตต่างๆ(ผ.ท.๓)จัดพิมพ์และเรียบเรียงข้อมูลตาม (Zone , Block,Lot) 

๒. ปรับปรุงแฟ้มทะเบียนทรัพย์สินแต่ละบุคคล(ผ.ท.๔/ ๕) จัดพิมพ์ข้อมูลและเรียบ

เรียงใส่แฟ้มเรียงตามรหัสตัวอักษร 

ต. ปรับปรุงบัญชีและทะเบียนทรัพย์สิน(ผ.ท.๔/๕) จัดพิมพ์ข้อมูลและเรียบเรียง 

๔. ปรับปรุงบัญชีคุมทะเบียนทรัพย์สินและทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี(ผ.ท.๖) จัดพิมพ์

ข้อมูลและเรียบเรียง 

๕. ปรับปรุงบัญชีคุมแปลงที่ดินและขอ้มูลการเสียภาษี(ผ.ท.๑๗) จัดพิมพ์ข้อมูล

และเรียบเรียง 

๖. จัดพิมพ์แบบรายงานข้อมูลเกี่ยวกับป้ายประจำเดือน 

๗. จัดพิมพ์แบบรายงานข้อมูลเกี่ยวกับการประกอบกิจการคา้ประจำเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แผนปฏิบัติงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลา 

ขั้นตอน 

ที่ 1 

การเตรยีมการ 

๑.๑ จัดทำโครงการปรับปรุงแผนที่ภาษีและทะเบียน

ทรัพย์สิน 

 

ตุลาคม 

๑.๒ สำรวจและจัดเตรยีมแบบพิมพ์ต่างๆ ตุลาคม 

๑.๓ จัดทำบัญชีคุมจำนวนทรัพย์สิน (ผ.ท.๑๗) ตุลาคม 

๑.๔ จัดทำและประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

(ภ.ด.ส.๓)และแจ้งบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

รายบุคคลประจำปีภาษี 

พฤศจกิายน 

๑.๕ จัดทำประกาศสำรวจที่ดนิและสิ่งปลูกสร้าง ธันวาคม 

๑.๖ ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

และขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูล (ภ.ด.ส.๕) 

ธันวาคม 

๑.๗ จัดทำบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและสิ่ง

ปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.๑)ประจำปีภาษี ในระบบ CU-TaxGo 

ธันวาคม - มกราคม 

๑.๘ นำส่งข้อมูลบัญ ชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้ าง 

(ภ.ด.ส.๓) รายบุคคลให้กับงานจัดเก็บรายได้ เพื่อจัดทำ

ทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี (ผ.ท.๕)ต่อไป 

ธันวาคม - มกราคม 

ขั้นตอน 

ที่ 2 

การคัดลอกข้อมูลที่ดิน การสำรวจภาคสนาม และการ

บันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน 

งานแผนที่ 

๒.๑ คัดลอกข้อมูลที่ดินจากสารบบที่ดิน โฉนดที่ดินจาก

ระวางที่ดนิในโซน ๑ - ๑๐ ลงในแบบสำรวจที่ดิน (ผ.ท.๑) 

 

 

 

ตุลาคม – กันยายน  

๒.๒ นำข้อมูลที่ดินที่คัดลอกจากสารบบที่ดินและลงสำรวจ

ภาคสนามโดยใช้แผนที่แม่บทเป็นฐานข้อมูล และกำหนด

ที่ตั้งของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ตามแปลงที่ดิน และจัดเก็บ

ข้อมูลการใช้ประโยชน์ในที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง , ข้อมูลสิ่ง

ปลูกสร้าง(ผ.ท.๒) ข้อมูลป้ายและใบอนุญาตสาธารณสุข

(ผ.ท.๓) บันทึกในโปรแกรม CU-TaxGo 

 

ตุลาคม - กันยายน 

 

 

 

 



 

 

 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลา 

ขั้นตอน 

ที่ 2 (ต่อ) 

งานทะเบียนทรัพย์สิน 

๒.๓ นำข้อมูลแบบสำรวจการใช้ประโยชน์ในที่ดินและสิ่ง

ปลูกสร้าง , ข้อมูลแบบสำรวจที่ดิน(ผ.ท.๑) , ข้อมูลสำรวจ

สิ่งปลูกสร้าง(ผ.ท.๒) ข้อมูลแบบสำรวจป้ายและใบอนุญาต

สาธารณสุข(ผ.ท.๓) จากการสำรวจข้อมูลภาคสนาม บัน

ทีกในระบบโปรแกรม CU-TaxGo และบันทึกในแบบบัญชี

รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างรายบุคคล(ภ.ด.ส.๓) 

 

ตุลาคม - กันยายน 

๒.๔ นำข้อมูลแบบสำรวจ(ผ.ท.๑,ผ.ท.๒,ผ.ท.๓) สรุปผล

เพื่อรายงานผลการปฏิบัติงานประจำเดือนตามแบบ(ผ.ท.๑ 

, ผ.ท.๑๒, ผ.ท.๑๓, ผ.ท.๑๗) ใหส้่วนงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 

ตุลาคม - กันยายน 

ขั้นตอน 

ที่ 3 

การปรับข้อมูลและการใช้ข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียน

ทรัพย์สินประจำเดือน จากงานสำรวจภาคสนาม , งาน

ใบอนุญาตก่อสร้าง.งานขอบ้านเลขที่ทะเบียนราษฎร์ . 

ข้อมูลการเปลี่ยนแปลงกรรมสทิธิ์จากสำนักงานที่ดนิจังหวัด 

งานแผนที่ 

๓.๑ นำข้อมูลจากงานสำรวจภาคสนาม กำหนดที่ตั้งที่ดิน

และสิ่งปลูกสร้างในแผนที่แม่บท และจัดเรียงลำดับตาม

แปลงที่ ดินในระบบเอกสารและจัดเก็บข้อมูลการใช้

ประโยชน์ในที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้งานทะเบียนทรัพย์สิน

และบันทึกข้อมูลในโปรแกรม CU-TaxGo 

 

 

 

 

 

ตุลาคม - กันยายน 

งานทะเบียนทรัพย์สิน 

๓.๒ สอบข้อมูลทรัพย์สินและจัดทำข้อมูลทรัพย์สินในแบบ

บัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง(ภ.ด.ส.๓) และบันทึก

ข้อมูลในโปรแกรม CU-TaxGo 

 

ตุลาคม - กันยายน 

๓.๓ รายงานผลการปรับปรุงข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียน

ทรัพย์สินตุลาคม - กันยายนประจำเดือน แบบ ๒ , แบบ 

(ผ.ท.๑๑ , ผ.ท.๑๒ , ผ.ท.๑๓ , ผ.ท.๑๗) 

ตุลาคม - กันยายน 

 

 

 

 

 

 



 

 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลา 

ขั้นตอน 

ที่ 4 

การเก็บรักษาข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

งานทะเบียนทรัพย์สิน 

๔.๑ แบบสำรวจข้อมูล(ผ.ท.๑ , ผ.ท.๒ , ผ.ท.๓) พร้อมทั้ง

เอกสารประกอบการจัดทำและการปรับปรุงข้อมูล ให้

จัดเก็บรวบรวมเป็นรายแปลงที่ดินเรียงตามลำดับรหัสแปลง

ที่ดินในแฟ้ม แฟ้มละหนึ่งร้อยแปลงที่ดิน เป็ นรายย่อย

(บล็อก) และตามเขต(โซน) 

 

 

ตุลาคม - กันยายน 

 ๔.๒ รับข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินและทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี

จากงานจัดเก็บรายได้ เพื่อจัดเก็บตามรหัสชื่อเจ้าของ

ทรัพย์สินตามตัวอักษรและตัวเลข 

ตุลาคม - กันยายน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงานแผนที่ภาษแีละทะเบียนทรัพย์สนิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.จัดทำโครงการแผนที่ภาษีฯ 
2.จัดทำงบประมาณรองรับโครงการ 
3.จัดตั้งศูนย์ปฏิบัติงาน 
4.เตรียมประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1.ขอถ่ายระวางที่ดิน(สนง.ที่ดินจังหวัด/สาขา/
อำเภอ สนง.สปก.4-01) 
2.เชื่อมต่อระวางที่ดิน ลงแนวเขตปกครอง 
3.แบ่งเขต(Zone)แบ่งเขตย่อย(Block)และ 
เลขประจำแปลงที่ดิน (Lot) 

      คัดลอกรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับแปลง
ที่ดินแต่ละแปลงที่อยู่ภายในเขตปกครองจาก
สำนักงานที่ดิน ได้แก่ 
- ชื่อ - สกุล ที่อยู่ เจ้าของที่ดิน 
- ประเภทเอกสารสิทธิ (โฉนด,น.ส.3ก. ฯลฯ) 
- จำนวนเนื้อที่ (ไร่,งาน,วา) 

   จัดเก็บรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับทรัพย์สินและ 
การใช้ประโยชน์ของทรัพย์สินต่างๆ ที่อยู่ภายในเขต
ปกครอง ได้แก่ 
- ข้อมูลเกี่ยวกับที่ดิน 
- ข้อมูลเกี่ยวกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสร้าง 
- ข้อมูลเกี่ยวกับป้าย และการประกอบการค้า ลงใน
แบบสำรวจข้อมูลภาคสนาม (ผ.ท.1,ผ.ท.2 และ 
ผ.ท.3) 

ขั้นท่ี 1 การเตรียมการจัดทำแผนที่ภาษ ี

ขั้นท่ี 2 การจัดทำแผนที่แมบ่ท 

ขั้นท่ี 3 การคัดลอกขอ้มูลทีด่ิน 

ขั้นท่ี 4 การสำรวจข้อมูลภาคสนาม 



 

 

 

 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงานแผนที่ภาษแีละทะเบียนทรัพย์สนิ (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     จัดทำแผนที่ในแต่ละเขตย่อย (Block) โดย 
ใช้แผนที่แม่บทเป็นฐานข้อมูล ซึ่งประกอบด้วย 
รูปร่างแปลงที่ดิน ลักษณะของโรงเรือนและสิ่ง
ปลูกสร้าง บ้านเลขที่ และตำแหน่งของป้าย 
เป็นต้น 

   จัดทำทะเบียนทรัพย์สินโดยใช้ข้อมูลจากการ 
สำรวจข้อมูลภาคสนาม (ผ.ท.1,ผ.ท.2 และผ.ท.3) 
มาใช้ ในการดำเนินการ โดยยึดหลัก เจ้ าของ
ทรัพย์สิน 
  

ขั้นท่ี 5 การจัดทำแผนที่ภาษี (ผ.ท.7) 

ขั้นท่ี 6 การจัดทำทะเบียนทรัพย์สิน 
          (ผ.ท.4) 

    ตรวจสอบข้อมู ลทะเบี ยนทรัพย์ สิ นว่ า 
เจ้าของทรัพย์สินรายใดบ้างที่เข้าข่ายจะต้องเสีย
ภาษี แล้วจัดทำทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี (ผ.ท.5) 
 

ขั้นท่ี 7 การจัดทำทะเบียนคุม                                                                                                                           
ผู้ชำระภาษ ี(ผ.ท.5) 

    ตรวจสอบข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินต่างๆ 
ของประชาชนที่อยู่ในข่ายที่จะต้องเสียภาษี 
(ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย) แล้ว
ดำเนินการตามขั้นตอนการจัดเก็บภาษี (แจ้ง
เจ้าของทรัพย์สินมาชำระภาษี ประเมินภาษีและ
ติดตามเร่งรัด 
 

ขั้นท่ี 8 การนำไปใช้ประกอบ      
ในการจดัเกบ็ภาษ ี



 

 

 

แผนผังขั้นตอนการสำรวจ 

 

 

 

สำนักงานเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 
 
 

 

 

   

        จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าพนักงานสำรวจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

  จัดทำประกาศกำหนดระยะเวลาที่จะ
ดำเนินการสำรวจ (ปิดประกาศ
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 15 วัน) 

แสดงบัตรประจำตัวต่อบุคคล
ที่เก่ียวข้อง 
 

สำรวจทรัพย์สินประเภทที่ดิน สิ่งปลูก
สร้าง ห้องชุด และป้าย (ประเภท 
จำนวน ขนาด การใช้ประโยชน์        
อายุของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง  



 

 

 

คู่มือการดำเนินการต่อเรือ่งร้องเรียน 
ที่เกี่ยวข้องกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

ของเจ้าหน้าที่ 
 

 
 

เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 
ตำบลในเมือง  อำเภอเมืองร้อยเอ็ด                            
อำเภอเมืองร้อยเอ็ด  จังหวัดร้อยเอ็ด 

 



 

 

 
คำนำ 

 
แนวทางทางการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของสำนักงานเทศบาลเมือง 

ร้อยเอ็ด จัดทำขึ้นมาโดยมวีัตถุประสงค์เพ่ือเป็นกรอบแนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรยีน 
ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานและเพ่ือให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ ๒๒ ปี (พ.ศ. ๒๕61 - ๒๕80) และยุทธศาสตร์ชาติ ว่าด้วย
การป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ. ๒๕61 - 2580) ตลอดถึงการประเมีนคุณธรรมและความโปร่งใสของ
หน่วยงานภาครัฐ (ntegity and Transparency Assestrrent ItA) 

ดังนั้น เพ่ือให้การดำเนินการเก่ียวกับการจัดการเราถึงร้องเรยีนการทุจรติที่อาจเกิดข้ึนในสำนัก 
งานเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ และประชาชน และอำนวยความ
สะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำแนวทางการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิซอบของสำนักงาน
เทศบาลเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ทั้งนี้เพ่ือให้การจัดการร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์คามภารกิจ 
 
 

                                                                                  จัดทำโดยสำนักงานเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 
                                                                                                                กลุ่มงานนิติการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

สารบัญ 
 
เรื่อง                     หน้า 
 
1. หลักการและเหตุผล                                                    1 
2. วัตถุประสงค์            1 
3. คำจำกัดความ           1 
4. วิธีการที่บุคคลภายนอกจะทำการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ     2 
5. ขั้นตอนหรือวิธีการในการจัดการต่อเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ    2 
6. ขั้นตอนและวิธีการในการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์       3 
7. ส่วนงานที่รับผิดชอบ           4 
8. ระยะเวลาดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ        4 
9. ช่องทางการร้องเรียน           5 
10.หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติในการร้องเรียน          5-6 
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1.หลักการและเหตุผล 
การดำเนินงานต้านป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติชอบให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ  

๒0 ปี ยุทธศาสตร์ชาติว่าตัวยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) ตลอดถึงการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and TransparencyAssessment: ITA) เพ่ือใช้
เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติชอบ และกำหนดแนวทางการร้องเรียนการทุจริต
ของหน่วยงาน ถือว่าเป็นการดำเนินงานของหน่วยงานของรัฐที่เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕46 มาตรา ๘๓ กำหนดว่า "เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือ
จากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเก่ียวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วน
ราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบน
พ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)" 

ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติหน้าที่ โดย
มิขอบของเจ้าหน้าที่สังกัดสำนักงานเทศบาลเมืองนร้อยเอ็ดเป็นหน้าที่ของสำนักงานเทศบาลเมืองร้อยเอ็ดที่จำเป็นต้อง
คำเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนภายใต้ หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 

๒.วัตถุประสงค์ 
2.๑ เพ่ือให้การดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของสำนักงานเทศบาลเมือง

ร้อยเอ็ด มีขั้นตอนกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2.๒ เพ่ือให้มั่นใจว่ามีการปฏิบัติตาข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียน

กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
2.๓ เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล 

(GoodGovernance) 
๓. คำจำกัดความ 
เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่

สังกัดสำนักงานเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ท่ีส่อไปในทางทุจริต หรือพบความ
ผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ของสำนักงานเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 

ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริต เช่น มีสิทธิเสนอ      คำ
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อสำนักงานเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตของสำนักงานเทศ บาล
เมืองร้อยเอ็ด 

การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/เบาะแส ตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข  หรือ
ได้ข้อสรุปเพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อที่อยู่ชัดเจน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

/4.วิธีการ... 
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4.วิธีการที่บุคคลภายนอกจะทำการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
   4.1 หลักเกณฑ์การร้องเรียน 
    4.1.1 เรื่องร้องเรียนต้องเป็นเรื่องท่ีเกิดจากการกระทำของบุคลากรในสังกัด                         
เทศบาลเมืองร้อยเอ็ดในเรื่องดังนี้ 
    (1) กระทำทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
    (2) กระทำความผิดต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการ 
    (3) ละเลยหน้าที่ตามกฎหมายที่กำหนดให้ต้องปฏิบัติ 
    (4) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร 
    (5) กระทำนอกเหนืออำนาจหน้าที่หรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 
    4.1.2 เรื่องร้องเรียนต้องเป็นเรื่องท่ีมีมูล ไม่เข้าลักษณะเป็นการกลั่นแกล้งหรือ              สร้าง
ความเสียหายแก่บุคคล และต้องมีหลักฐานที่ปรากฏชัดแจ้งแน่นอน 
   4.2 เรื่องร้องเรียน ต้องใช้ถ้อยคำสุภาพ และต้องระบุข้อมูลและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้อง          ให้เพียง
พอที่จะสามารถตรวจสอบหรือดำเนินการ เช่น 
    4.2.1 ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ร้องเรียน (ชื่อ–สกุล, ถิ่นที่อยู่หรือสถานที่ที่สามารถ                
ติดต่อได้, หมายเลขโทรศัพท์ ฯลฯ)  
    4.2.2 ชื่อบุคลากรที่เกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน (ถ้าทราบ) 
    4.2.3 การกระทำการทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียนพร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติกรรมตาม
สมควรแห่งมูลเหตุที่เกี่ยวข้องดังกล่าว 
    4.2.4 วัน เดือน ปี ที่เกิดเหตุแห่งการร้องเรียน 
    4.2.5 พยานหลักฐานต่างๆ (ถ้ามี) 
    4.2.6 ลายมือชื่อผู้ร้องเรียน 
   4.3 เรื่องร้องเรียนผ่านกล่องรับความคิดเห็น หรือที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์    
จะต้องระบุเหตุแห่งการร้องเรียน ข้อเท็จจริงหรือพฤติกรรมตามสมควรแห่งมูลเหตุที่เกี่ยวข้องให้เข้าใจได้และพยาน           
หลักฐาน (ถ้ามี) เพ่ือเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่สามารถทำการสืบสวนหรือแสวงหาเพิ่มเติมได้ 

   4.4 เรื่องร้องเรียนที่เจ้าหน้าที่ใช้ดุลพินิจไม่รับพิจารณาได้ 
    4.4.1 เรื่องร้องเรียนที่ไม่จัดได้ทำเป็นลายลักษณ์อักษร 
    4.4.2 เรื่องร้องเรียนที่ไม่ระบุเหตุแห่งการร้องเรียนหรือไม่ระบุข้อเท็จจริงหรือ               
พฤติกรรมตามสมควรแห่งมูลเหตุที่เกี่ยวข้องให้เข้าใจได้ หรือไม่ระบุพยานหลักฐานเพ่ือเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่             สามารถ
ทำการสืบสวนหรือแสวงหาเพ่ิมเติมได้ 
    4.4.3 เรื่องร้องเรียนที่ไม่เป็นไปตามข้อ 1.2 
  5.ขั้นตอนหรือวิธีการในการจัดการต่อเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
   5.1 เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียนให้รวบรวมข้อมูลการร้องเรียนเสนอนายเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ด             
กรณีเป็นบัตรสนเท่ห์ให้พิจารณาเฉพาะรายที่มีลักษณะตามที่กำหนดไว้ในประกาศนี้ 
   5.2 กรณีท่ีนายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ดเห็นสมควรให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงหรือ
มอบหมายผู้ใดตรวจสอบข้อเท็จให้ดำเนินการตามคำสั่งนั้น 
   5.3 ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริง                       
ที่เก่ียวข้องและพิจารณาไต่สวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลหรือไม่อย่างไร โดยให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว              
พร้อมทั้งทำความเห็นเสนอผู้บริหารท้องระยะเวลาดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบถิ่น ว่ามีการกระทำ
ทุจริตและประพฤติมิชอบหรือการทุจริตการจัดซื้อจัดจ้าง     หรือไม่และเป็นการกระทำผิดวินัยหรือไม่ หากเป็นกรณีที่ไม่มีมูลตามที่
ร้องเรียนให้เสนอความเห็นต่อนายกเทศมนตรี-เมืองร้อยเอ็ด สั่งยุติเรื่อง 

/5.4 ในกระบวนการ… 
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   5.4 ในกระบวนการพิจารณาสอบสวนข้อเท็จจริงที่ต้องพิจารณาอย่างลับและต้องเปิดโอกาสให้บุคลากรผู้
ถูกกล่าวหาพิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรมและให้การคุ้มครองพยานที่เก่ียวข้อง 
   5.5 ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงดำเนินการสอบสวนและรายงานผลการสอบสวน               
ต่อนายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ดตามระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 
 

                               ขั้นตอนและวิธีการในการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

                    

 

 

 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยุติเรื่อง ไม่ยุติเรื่อง 

 

 

 

 

   

 

 
   
            

/6.ส่วนงาน... 

 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 

1.ส่งเรื่องร้องเรียนด้วยตนเอง 

5.ร้องเรียนทางกล่องรับเรื่องร้องเรียน 

3.ร้องเรียนทางไปรษณีย์ 

2.เข้าแจ้งเรื่องร้องเรียนด้วยตนเอง 

4.ร้องเรียนทางเว็บไซต์ 
 

ลงทะเบียน/ประสานหน่วยงานที่เจ้าหน้าที่ 
รับผิดชอบดำเนินการ 

ยุติเรื่องร้องเรียน ไม่ยุติเรื่องร้องเรียน 

สิ้นสุดผลการดำเนินการรายงาน
ผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
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  6.ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ กลุ่มงานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล เป็นผู้รับเรื่องร้องเรียน ดงนี้ 
                            6.1 เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียนให้รวบรวมข้อมูลการร้องเรียนเสนอนายเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ด ในกรณีเป็น
บัตรสนเท่ห์ให้พิจารณาเฉพาะรายที่มีลักษณะตามที่กำหนดไว้ในประกาศ 
   6.2 กรณีท่ีนายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ด เห็นสมควรให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงหรือ
มอบหมายผู้ใดตรวจสอบข้อเท็จให้ดำเนินการตามคำสั่งนั้น และให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 
ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องแล้วพิจารณาไต่สวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลหรือไม่อย่างไร โดย
ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว พร้อมทั้งทำความเห็นเสนอผู้บริหารท้องถิ่น ว่ามีการกระทำทุจริตและประพฤติมิชอบหรือการ
ทุจริตการจัดซื้อจัดจ้าง หรือไม่และเป็นการกระทำผิดวินัยหรือไม่ หากเป็นกรณีท่ีไม่มีมูลตามที่ร้องเรียนให้เสนอความเห็นต่อ
นายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ด สั่งยุติเรื่อง 
   6.3 ในกระบวนการพิจารณาสอบสวนข้อเท็จจริงที่ต้องพิจารณาอย่างลับและต้องเปิดโอกาสให้บุคลากรผู้
ถูกกล่าวหาพิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรมและให้การคุ้มครองพยานที่เก่ียวข้อง 
   6.4 ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงดำเนินการสอบสวนและรายงานผลการสอบสวน               
ต่อนายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ดตามระยะเวลาที่กฎหมายกำหนดต่อไป 
  7.ระยะเวลาดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
                   7.1 เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียนให้รวบรวมข้อมูลการร้องเรียนเสนอนายเทศมนตรีเมือง-ร้อยเอ็ด กรณีเป็น
บัตรสนเท่ห์ให้พิจารณาเฉพาะรายที่มีลักษณะตามที่กำหนดไว้ในประกาศนี้ 
   7.2 กรณีท่ีนายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ดเห็นสมควรให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงหรือ
มอบหมายผู้ใดตรวจสอบข้อเท็จให้ดำเนินการตามคำสั่งนั้น 
   7.3 ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องและ
พิจารณาไต่สวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลหรือไม่อย่างไร โดยให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว พร้อมทั้งทำความเห็นเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่น ว่ามีการกระทำทุจริตและประพฤติมิชอบหรือการทุจริตการจัดซื้อจัดจ้างหรือไม่และเป็นการกระทำผิดวินัยหรือไม่ 
หากเป็นกรณีที่ไม่มีมูลตามที่ร้องเรียน 
ให้เสนอความเห็นต่อนายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ด สั่งยุติเรื่อง 
   7.4 ในกระบวนการพิจารณาสอบสวนข้อเท็จจริงที่ต้องพิจารณาอย่างลับและต้องเปิดโอกาสให้บุคลากรผู้
ถูกกล่าวหาพิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรมและให้การคุ้มครองพยานที่เก่ียวข้อง 
   7.5 ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงดำเนินการสอบสวนและรายงานผลการสอบสวนต่อ
นายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ดตามระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 
   7.6. การกำกับติดตามเรื่องร้องเรียนเมื่อมีการดำเนินการเบื้องต้นเป็นประการใดให้แจ้ง 
ให้ผู้ร้องเรียนทราบภายในสิบห้าวัน เว้นแต่ในกรณีที่ผู้ร้องเรียนไม่ให้ข้อมูลที่สามารถติดต่อกลับไปยังผู้ร้องเรียนได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/5.ช่องทาง... 
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                    8.ช่องทางการ้องเรียน 
    8.1 ส่งเรื่องร้องเรียนด้วยตนเองให้กับเจ้าหน้าที่ในสังกัดเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด                
   8.2 เข้าแจ้งเหตุแห่งการร้องเรียน ข้อเท็จจริงหรือพฤติกรรมตามสมควรแห่งมูลเหตุที่เกี่ยวข้องกับ
เจ้าหน้าที่เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ณ งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ สำนักปลัดเทศบาลเพ่ือเจ้าหน้าที่            ทำการบันทึกเรื่องร้องเรียน
ไว้ และลงลายมือชื่อในเรื่องร้องเรียนที่เจ้าหน้าที่ได้จัดทำข้ึนไว้ ทั้งนี้ ภายในวันและ     เวลาราชการ 
   8.3 ส่งเรื่องร้องเรียนทางไปรษณีย์ ถึงนายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ด สำนักงาน               เทศบาลเมือง
ร้อยเอ็ด ถนนเทวาภิบาล ตำบลในเมือง อำเภอเมืองร้อยเอ็ด จังหวัดร้อยเอ็ด 45000 
                        8.4 ส่งเรื่องร้องเรียนผ่านระบบออนไลน์ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่เว็บไซต์เทศบาล-              เมือง
ร้อยเอ็ด www.roietmunicipal.go.th/forum  
   8.5 ส่งเรื่องร้องเรียนไว้ที่กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต ณ บริเวณหน้ากอง   ยุทธศาสตร์และ
งบประมาณ สำนักงานเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด 
   

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง                          
รับเรื่องร้องเรียน 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ระยะเวลาดำเนินการ                       
รับข้อร้องเรียนเพื่อ

ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการ
ร้องเรียน 

สำนักปลัดเทศบาล ภายใน 1 วันทำการ  

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง สำนักปลัดเทศบาล ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกวันทำการ สำนักปลัดเทศบาล ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ 

ทุกวันทำการ สำนักปลัดเทศบาล ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทางเว็บไซต์ ทุกวันทำการ สำนักปลัดเทศบาล ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนทาง Facebook ทุกวันทำการ สำนักปลัดเทศบาล ภายใน 1 วันทำการ  
สายตรงนายกเทศมนตรี ทุกวันทำการ สำนักปลัดเทศบาล ภายใน 1 วันทำการ  

 
    9.หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติในการร้องเรียน 
   9.1 หลักเกณฑ์การร้องเรียน  โดยเรื่องร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่เกิดจากการกระทำของบุคลากรในสังกัด
เทศบาลเมืองร้อยเอ็ดในเรื่องดังนี้ 
   (1) กระทำทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
   (2) กระทำความผิดต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการ 
   (3) ละเลยต่อหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ 
   (4) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร 
   (5) กระทำนอกเหนืออำนาจหน้าที่หรือไม่ถูกต้องตามที่กฎหมายกำหนด 
   (6) เรื่องร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่มีมูล ไม่เข้าลักษณะเป็นการกลั่นแกล้งหรือสร้างความเสียหายแก่บุคคล 
และต้องมีพยานหลักฐานมาสนับสนุน 
   9.2 เรื่องร้องเรียน ต้องใช้ถ้อยคำสุภาพ และต้องระบุข้อมูลและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องให้เพียงพอที่จะ
สามารถตรวจสอบหรือดำเนินการ เช่น 
   (1) ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ร้องเรียน (ชื่อ-สกุล, ถิ่นที่อยู่หรือสถานที่ที่สามารถติดต่อได้, หมายเลขโทรศัพท์ 
ฯลฯ)  
     

/(4) วัน ... 
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   (2) ชื่อบุคลากรที่เก่ียวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน (ถ้าทราบ) 
   (3) การกระทำการทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียนพร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติกรรมตามสมควรแห่ง
มูลเหตุที่เกี่ยวข้องดังกล่าว 

(4) วัน เดือน ปี ที่เกิดเหตุแห่งการร้องเรียน 
   (5) พยานหลักฐานต่างๆ (ถ้ามี) 
   (6) ลายมือชื่อผู้ร้องเรียน 
   9.3 เรื่องร้องเรียนผ่านกล่องรับความคิดเห็น หรือที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์    
จะต้องระบุเหตุแห่งการร้องเรียน ข้อเท็จจริงหรือพฤติกรรมตามสมควรแห่งมูลเหตุที่เกี่ยวข้องให้เข้าใจได้และพยานหลักฐาน (ถ้ามี) 
เพ่ือเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่สามารถทำการสืบสวนหรือแสวงหาเพิ่มเติมได้ 

   9.4 เรื่องร้องเรียนที่เจ้าหน้าที่ใช้ดุลพินิจไม่รับพิจารณาได้ 
   (1) เรื่องร้องเรียนที่ไม่จัดได้ทำเป็นลายลักษณ์อักษร 
   (2) เรื่องร้องเรียนที่ไม่ระบุเหตุแห่งการร้องเรียนหรือไม่ระบุข้อเท็จจริงหรือพฤติกรรมตามสมควรแห่ง
มูลเหตุที่เกี่ยวข้องให้เข้าใจได้ หรือไม่ระบุพยานหลักฐานเพ่ือเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่สามารถทำการสืบสวนหรือแสวงหาเพิ่มเติมได้ 
   (3) เรื่องร้องเรียนที่ไม่เป็นไปตามข้อ (1) 
 

 
 
 
 
 
 
 
  


