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ค าน า 
หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงิน (Work Manual) เอกสารประกอบฎีกาการเบิก

จ่ายเงิน เป็นการ รวบรวมเรียบเรียง จัดเป็นหมวดหมู่ ตามประเภทงบประมาณรายจ่าย และระเบียบฯ หนังสือ
ส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง กับการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ไม่เกิด
ข้อผิดพลาดและข้อทักท้วงต่างๆ จากหน่วยตรวจสอบ 

การจัดท าหนังสือคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ 
ด าเนินการจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) ขององค์การบริหารส่วนต าบลละหานทราย 
เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินท่ีถูกต้องตามระเบียบฯ เพื่อเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ 
ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินให้สามารถท างาน 
ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เอกสารประกอบฎีกา 
การเบิกจ่ายเงิน นี้จะเป็นประโยชน์ต่อการศึกษาเพิ่มพูนความรู้และทักษะในการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ได้ดี
ยิ่งขึ้น 
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คู่มือการปฏิบัติงาน เรื อง การเบิกจ่ายเงิน 

ชื อกระบวนงาน           : การเบิกจ่ายเงิน  
หน่วยงานที รับผิดชอบ : กองคลัง 

1. ชื อกระบวนงาน   : การเบิกจ่ายเงิน 
2. หน่วยงานที รับผิดชอบ  : กองคลัง 
3. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ (Objectives) : 
          1. เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินท่ีถูกต้องตามระเบียบฯ 
          2. เพื่อเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
          3. เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินให้สามารถท างานได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 
4. ขอบเขต (Scope) : 
          ขอบเขตการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งมีข้ันตอน ดังนี้ 
          1. ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้หน่วยงาน ผู้เบิก
ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อส านักคลังทุก 3 เดือน โดยขอความร่วมมือให้ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินอย่างน้อย 15 วันท าการ
ก่อนเริ่มแต่ละไตรมาส 
          2. ก่อนจะด าเนินการโครงการใด ๆ หน่วยงานผู้เบิกจะต้องแจ้งหนั งสือสอบถามสถานการณ์คลัง 
ว่ามีเงินรายได้เข้ามาเพียงพอในการด าเนินการโครงการหรือไม่ หากมีรายได้เพียงพอ กองคลังจะกันจ านวนเงินรายได้
ไว้ และแจ้งหนังสือให้หน่วยงานผู้เบิกทราบ 
          3. เมื่อหน่วยงานผู้เบิกด าเนินการโครงการเสร็จส้ินแล้ว หน่วยงานผู้เบิกจะวางฎีกาเบิกเงินมายัง  กองคลัง 
พร้อมแนบสมุดคู่มือเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ 
          4. กองคลังลงทะเบี ยนรับฎี กา โดยน า เลข ท่ีรับฎี กาเบิ ก เงิน ไปลงในสมุด คู่มือ เบิ ก เงิน เพื่ อ จ่าย 
ในราชการของหน่วยงานผู้เบิก 
          5. กองคลังจะท าการตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา หากเอกสารครบถ้วนไม่ถูกต้อง ผู้ตรวจ จะแจ้งให้ผู้
เบิกทราบ เพื่อด าเนินการแก้ไข ถ้าผู้เบิกไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 3 วัน ท าการนับจากวันท่ีได้ รับทราบ ให้ผู้ตรวจ
ฎีกาคืนฎีกา และหากฎีกาท่ีตรวจถูกต้องแล้ว ให้ผู้ตรวจฎีกาลงลายมือ และเสนอ ผู้อ านวยการกองคลังตรวจสอบ เพื่อ
น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับถัดไป เพื่อพิจารณาอนุมัติการเบิก จ่ายเงิน 
          6. เมือ่ฎีกาได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายเงินแล้ว กองคลังจะจัดพิมพ์เช็คและรายงานจัดท าเช็ค/ใบถอน เสนอต่อผู้
มีอ านาจส่ังจ่ายเงิน เพื่อลงนามส่ังจ่ายเงิน 
          7. เมื่ อ เช็คและรายงาน จัดท า เช็ค /ใบถอนได้มี การลงนาม ส่ังจ่าย เงิน เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้ า ท่ี 
ผู้จ่ายเงิน จะน าฎีกาท่ีได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ไปท าการอนุมัติรายงานจัดท าเช็ค/ใบถอนในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
ของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LASS) และจัดท าใบผ่านรายการท่ัวไปเสนอต่อผู้อ านวยการกองคลัง 
          8. กองคลังจะโทรศัพท์แจ้งให้ เจ้าหนี้หรือ ผู้มี สิทธิรับเงินทราบทันทีหรือวันท าการถัดไป เพื่อแจ้ง 
ให้มารับเช็ค พร้อมกับแจ้งให้น าหลักฐานการรับเงินมาในวันท่ีท่ีมารับเช็ค เช่น ใบเสร็จรับเงิน , ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน หรือหนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) กรณีจ่ายค่าสาธารณูปโภคผู้มีหน้าท่ีจ่ายเงินก็จะน าเช็คไปจ่าย ณ หน่วยงาน
ของผู้รับเงิน 
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5. ค าจ ากัดความ 
            ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
            “ผู้เบิก” หมายความว่า หน่วยงานท่ีได้รับงบประมาณท่ัวไปและงบประมาณเฉพาะการ รวมท้ังเงินนอก 
งบประมาณด้วย 
           “หน่วยงานคลัง” หมายความว่า หน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน ตามระเบียบนี้ 
          “หัวหน้าหน่วยงานคลัง” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิก จ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี ตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้และให้หมายความ
รวมถึงหัวหน้าหน่วยงานท่ีมีงบเฉพาะการหรือหน่วยงานท่ีได้แยกไปท าการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน ต่างหากจาก
หน่วยงานคลัง 
          “เจ้าหน้าที ”หมายความว่าผู้ท่ีมีหน้าท่ีรับจ่ายเงินและให้รวมถึงผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีหน้าท่ีรับจ่ายเงินด้วย 
           “อนุมัติฎีกา” หมายความว่า อนุญาตให้จ่ายเงินจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
           “หลักฐานการจ่าย”หมายความว่า หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพันแล้ว 
           “ใบส าคัญคู่จ่าย” หมายความว่า หลักฐานการจ่ายเงินท่ีเป็นใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคาร แสดงการ
จ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หลักฐานการน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับท่ีธนาคารหรือหลักฐานอื่นใดท่ีแสดงการจ่ายเงินให้แก่
ผู้รับเงินหรือเจ้าหนี้ และให้รวมถึงใบน าส่งเงินต่อหน่วยงานคลังด้วย 
           “เงินรายรับ” หมายความว่า เงินท้ังปวงท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็น กรรมสิทธิ์ตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม และเงินอุดหนุนจากรัฐบาลท่ีน าฝากบัญชีเงินฝาก กระทรวงการคลังของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนเงินอุดหนุนท่ีกระทรวงการคลังเป็นผู้จ่ายเงินแทน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
           “เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินท้ังปวงท่ีอยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เว้นแต่เงินท่ีปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย และเงินท่ีรัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น โดยระบุ
วัตถุประสงค์ 
           “เงินยืม” หมายความว่า เงินงบประมาณหรือนอกงบประมาณ หรือเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น โดยท่ีมิต้องจัดท าข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีท่ีองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอื่นใด 
          “แผนการใช้จ่ายเงิน” หมายความว่า แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกในช่วง 
ระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง ซึ่งหน่วยงานผู้เบิกได้ยื่นต่อหน่วยงานคลัง ทุกระยะสามเดือน 
          “เงินสะสม” หมายความว่า เงินท่ีเหลือจ่ายจากเงินรายรับตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและหรือ
งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม และให้หมายความรวมถึงเงินรายรับอื่นท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้ภายในวัน
ส้ินปีงบประมาณหลังจากท่ีได้หักทุนสารองเงินสะสมไว้แล้ว และรวมทั้งเงินสะสมปีก่อน ๆ ด้วย 

6.องค์กรที เกี ยวข้องในการเบิกจ่ายเงิน 
         เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกและหน่วยงานภายใต้สังกัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลละหานทราย ดังนี้ 

1.  ส านักปลัด 
2.  กองคลัง          

         3.  กองช่าง 
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         4.  กองศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
         5.  กองสวัสดิการสังคม 
         6.  หน่วยตรวจสอบภายใน 
         7.  กิจการประปา องค์การบริหารส่วนต าบลละหานทราย 
         8. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลละหานทราย 

7. ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน 

ชั้นตอนที  1 : ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้หน่วยงานผู้เบิก ยื่น
แผนการใช้จ่ายเงินต่อกองคลังทุก 3 เดือน โดยขอความร่วมมือให้ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินอย่างน้อย 15 วัน ท าการก่อน
เริ่มแต่ละไตรมาส และกรณีท่ีมีความจ าเป็น อาจปรับแผนการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกได้ตาม ความเหมาะสม 
และสอดคล้องกับฐานะการคลัง 

ขั้นตอนที  2 : ตรวจสอบสถานการณ์คลัง 
           ก่อนจะด าเนินการโครงการใด ๆ หน่วยงานผู้เบิกจะต้องแจ้งหนังสือขอสอบถามสถานการณ์คลัง ว่ามีเงิน
รายได้เข้ามาเพียงพอในการด าเนินการโครงการหรือไม่ หากมีเงินรายได้เข้ามาเพียงพอ กองคลังจะกันเงินรายได้ไว้ 
และแจ้งหนังสือให้หน่วยงานผู้เบิกทราบ เพื่อขออนุมัติจัดท าโครงการต่อไป 

ขั้นตอนที  3. : ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน 
           1. เมื่อหน่วยงานผู้เบิกด าเนินการโครงการเสร็จส้ินแล้ว หน่วยงานผู้เบิกจะวางฎีกาเบิกเงินมายัง กองคลัง 
พร้อมแนบสมุดคู่มือเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ 
           2. ฝ่ายการเงินลงทะเบียนรับฎีกา 
           3. ฝ่ายการเงินน าเลขท่ีรับฎีกาเบิกเงินไปลงในสมุดคู่มือเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการและลงลายมือช่ือผู้รับฎีกา 

ขั้นตอนที  4. : ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา 
              ฝ่ายการเงิน โดยนักวิชาการเงินและบัญชีท่ีได้รับมอบหมายงานตามค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลละหาน
ทราย เรื่อง มอบหมายงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบของฝ่ายการเงินเป็นผู้ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา ใน
สาระส าคัญ ดังนี้ 
             1. มีลายมือช่ือของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 
             2. มีหนี้ผูกพันหรือมีความจ าเป็นท่ีจะต้องจ่ายเงินถึงก าหนดหรือใกล้จะถึงก าหนดท่ีจะต้องจ่ายเงิน 
             3. มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ 
             4. มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง (รายละเอยีดเอกสารประกอบฎีกาหน้า 6-33  ) 
             ฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาไม่ถูกต้องในสาระส าคัญข้างต้น นักวิชาการเงินและบัญชีผู้ตรวจฎีกาจะส่งคืน
ฎีกาดังกล่าวให้ผู้เบิกทราบ เพื่อด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายใน 3 วันท าการนับจากวันท่ีได้รับทราบ      
             ฎีกาท่ีตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้ ผู้ตรวจฎีกาลงลายมือช่ือตรวจฎีกา และเสนอผู้อ านวยการกองคลัง
ตรวจสอบ เพื่อน าเสนอผู้บังคับบัญชาล าดับถัดไป 
ขั้นตอนที  5 : เสนอฎีกาเบิกเงินต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ เพื่อพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน ฝ่ายการเงินจะน าฎีกาเสนอ
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับข้ัน เพื่อพิจารณาการอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 



4 

ขั้นตอนที  6 : จัดพิมพ์เช็คและรายงานจัดท าเช็ค/ใบถอนเสนอต่อผู้มีอ านาจสั งจ่ายเงิน เพื อลงนามสั ง จ่ายเงิน 
            เมื่อฎีกาได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้วเจ้าหน้าท่ีจะด าเนินการพิมพ์เช็ค และจัดท ารายงานจัดท า เช็ค/ใบถอน 
เสนอต่อผู้มีอ านาจส่ังจ่ายเงิน โดยต้องลงนามร่วมกัน 3 คน ประกอบด้วย ผู้บริหารท้องถิ่น ปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลและผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ท้ังนี้ ฎีกาท่ีมีการหักภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เจ้าหน้าท่ีจะจัดท า ใบรับรองการหักภาษีแนบกับ
ฎีกาเบิกเงินไว้ เพื่อเป็นหลักฐานในการน าส่งสรรพากรพื้นท่ีบุรีรัมย์ 

ขั้นตอนที  7 : จ่ายเช็คให้แก่เจ้าหน้าที หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
             1. เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงินจะน าฎีกาท่ีได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้ว ไปท าการอนุมัติรายงานจัดท า เช็ค/ใบถอน
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
             2. จัดท าใบผ่านรายการท่ัวไป เสนอต่อผู้อ านวยการกองคลัง 
             3. โทรศัพท์แจ้งให้ เจ้าหนี้หรือ ผู้มี สิทธิรับเงินทราบ พร้อมท้ังแจ้งให้น าหลักฐานการรับเงิน เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน, ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน, หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) มาใช้เป็นหลักฐานในการรับเงิน กรณี จ่าย
ค่าสาธารณูปโภคผู้มีหน้าท่ีจ่ายเงินก็จะน าเช็คไปจ่าย ณ หน่วยงานของผู้รับเงิน 
             4. เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินมาติดต่อขอรับเช็ค จะต้องออกใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน อย่างน้อย
จะต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
                   (1) ช่ือสถานท่ีอยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
                   (2) วัน เดือน ปีท่ีรับเงิน 
                   (3) รายการแสดงการรับเงิน และระบุว่าเป็นค่าอะไร                                                                   
                   (4) จ านวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
                   (5) ลายมือช่ือพร้อมท้ังมีตัวบรรจงช่ือและช่ือสกุลของผู้รับเงิน 
              5. เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงินลงลายมือช่ือรับรองการจ่าย พร้อมท้ังมีช่ือสกุลด้วยตัวบรรจงก ากับไว้ในหลักฐาน
การจ่ายเงินของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน และเสนอผู้อ านวยการส านักคลังลงลายมือช่ือรับรองความถูกต้องของ
ใบส าคัญคู่จ่ายก ากับไว้ด้วย 
              6. ถ้าผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถมารับเงินด้วยตนเองได้ จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับแทนโดยจะต้องจัดท า
ใบมอบฉันทะรับเงินตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด เมื่อได้รับอนุญาตจากผู้อ านวยการกองคลัง
แล้วก็ให้กระท าได้ 
8. มาตรฐานกระบวนการ 
           (1) การด าเนินการเบิกจ่ายเงินจะต้องด าเนินการตามข้ันตอนท่ีก าหนดใน Wark Flow ของกระบวนงานการ
เบิกจ่าย 
           (2) การเบิกจ่ายเงินจะต้องเป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนด 
9. การติดตามประเมินผล 
           (1) การด าเนินการเบิกจ่ายเงินได้ด าเนินการตามข้ันตอนท่ีก าหนดใน Wark Flow ของกระบวนงานการเบิก
จ่ายเงินหรือไม่ 
           (2) การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบหรือไม่ 

กฎหมายที เกี ยวช้อง :  

           - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
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5. เสนอฎีกาเบิกเงินต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 

เพื อพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
ภายใน 1 วันท าการ 

 
 

 
 
 

7. จ่ายเช็คให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

ภายใน 5 วันท าการ 

ส่งคืนฎีกาแจ้ง 
ให้ผู้เบิกแก้ไข 

ฎีกาแก้ไข 

ผู้เบิกส่งคืน 
ฎีกาแก้ไข 

6. จัดพิมพ์เช็คและรายงานจัดท าเช็ค/ใบถอน 
เสนอต่อผู้มีอ านาจสั งจ่ายเงิน เพื อลงนามสั งจ่ายเงิน 

ภายใน 1 วันท าการ 
 

 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

3. ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน 
ลงรับในทันท ี

 

2. ตรวจสอบสถานะการคลัง อย่างน้อย 3 วันท าการ 
ก่อนด าเนินโครงการ/กิจกรรม/งาน 

 

 3. ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน  
ลงรับในทันท ี

 

1. ยื นแผนการใช้จ่ายเงินล่วงหน้า อยา่งน้อย 15 วันท าการ 
ก่อนเริ มแต่ละไตรมาส 

 

 

ระยะเวลาการปฏบิตัิงานแต่ละข้ันตอนในกระบวนงานการเบกิจ่ายเงนิ 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบกลาง 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

งบกลาง 
- เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

 

 

 

 

 

 

 

- เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 

 

 

 

 

 
 

- เงินสนับสนุนงบประมาณ
รายจ่ายกิจการประปา 

 

 

 
 

 

 

- เงินส ารองจ่าย กรณีจ าเป็น
เร่งด่วน ตามข้อ 79 วรรคสอง 
 

 

 

 
 

 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ สปส.    
   1-10 (ส่วนที่ 1) 
6. รายละเอียดการน าเงินสมทบ สปส.1-10  
    (ส่วนที่ 2) 
7. ส าเนาข้อบัญญัติ/บัญชีโอน/เปลี่ยนแปลงค าชี้แจง 
 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. แบบแสดงเงินค่าจ้างประจ าปีกองทุนเงิน  
   ทดแทน (กท.20 ก) 
ส าเนาข้อบัญญัติ/บัญชีโอน/เปลี่ยนแปลงค าชี้แจง 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. บันทึกขออนุมัติโครงการ/ประมาณการค่าใช้จ่าย
(ถ้ามี) 
6. ส าเนาข้อบัญญัติ/บัญชีโอน/แก้ไขค าชี้แจง 
 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. บันทึกรายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ   
จัดจ้างการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79  
วรรคสอง กรณีจ าเป็นเร่งด่วน 

6.ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังน้ี 
1. พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 
2533 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
2558 
 

 

 

 
 

 

 

 

2. พระราชบัญญัติเงินทดแทน พ.ศ. 
2537 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย 
วิธีการงบประมาณขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2563(ข้อ19) 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบกลาง 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

งบกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

รายจ่ายตามข้อผูกพัน 
- เงินสมทบกองทุนบ าเหน็จ
บ านาญ ข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 
(ก.บ.ท.) 
- เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบ านาญ 
(ช.ค.บ.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เงินสมทบกองทุนหลักประกัน
สุขภาพแห่งปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7.ใบเสนอราคา(พร้อมเอกสารประกอบ) 
8.บันทึกขอใช้ เงินส ารองจ่าย พร้อมทั้ งรายงาน
เหตุการณ์ที่ถือว่าเป็นกรณีจ าเป็นเร่งด่วน 
9. ส าเนาข้อบัญญัติ/บัญชีโอน/เปลี่ยนแปลงค าชี้แจง 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. รายละเอียดผู้มีสิทธิรับเงินแนบท้าย ประกอบฎีกา
เบิกเงินบ านาญ (บน.1) 
6. รายละเอียดสรุปการถอนเงินแนบท้าย ประกอบ
ฎีกาเบิกเงินบ านาญ และใบถอน (บน.2) 
6. รายละเอียดการถอนเงินแนบท้าย ประกอบฎีกา
เบิกเงินบ านาญ และใบถอน (บน.3) 
10. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online 
7. ส าเนาข้อบัญญัติ/บัญชีโอน/เปลี่ยนแปลงค าชี้แจง 
 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. บันทึกขออนุมัติโครงการ/ประมาณการค่าใช้จ่าย
(ถ้ามี) 
6. ส าเนาข้อบัญญัติ/บัญชีโอน/เปลี่ยนแปลงค าชี้แจง 

 

ระเบียบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี 
 
 
 
 

 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วย เงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ
ส่วน ท้องถ่ิน พ.ศ. 2546 แก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2563 

5 . พ ร ะ ร าช ก ฤ ษ ฎี ก า  ก า ร จ่ า ย
เงินเดือน เงินปี  บ าเหน็จ บ านาญ 
และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 
2535 

6. หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0409.4ว
61 ลว 30 มี.ค. 2548 เรื่องการจ่าย
เงินเดือนและบ านาญประจ าเดือน 
 
 
 
 
 

7.ประกาศคณะกรรมการหลักประกัน
สุขภาพแห่งชาติ เรื่อง หลักเกณฑ์เพ่ือ
สนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน ด าเนินงานและบริหารจัดการ
ระบบหลักประกันสุขภาพในระดับ
ท้องถ่ินหรือพ้ืนที่ พ.ศ. 2561 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบบุคลากร 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

เงินเดือน (ฝ่ายการเมือง) 
- ค่าตอบแทนรายเดือนนายก/รอง
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
- ค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง
นายก/รองนายก 
- ค่าตอบแทนพิเศษนายก/รอง
นายก 
- ค่ า ต อ บ แ ท น ร า ย เ ดื อ น
เล ข า นุ ก า ร /ที่ ป รึ ก ษ าน าย ก
องค์การบริหารส่วนต าบล 
- ค่าตอบแทนประธานสภา/รอง
ป ร ะธานส ภ า/ส ม าชิ ก ส ภ า /
เลขานุการสภาองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน 
 
เงินเดือน (ฝ่ายประจ า) 
- เงิ น เดื อ น ข้ า ร าช ก าร  ห รื อ
พนักงานส่วนท้องถ่ิน 
- เงินเพ่ิมต่าง ๆ ของข้าราชการ 
หรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน 
- เงินประจ าต าแหน่ง 
- เงินวิทยฐานะ 
- ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
- เงินเพ่ิมต่าง ๆ ของพนักงานจ้าง 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. รายงานการจัดท าเช็ค 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. รายละเอียดแนบท้ายประกอบฎีกาเบิกเงินเดือน 
7. รายละเอียดผู้ รับ เงินแนบท้ายประกอบฎีกา
เงินเดือน 
8. ค าสั่งแต่งต้ัง ค าสั่งลาออก 
9. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
10. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai 
Corporate Online 
 
 
  
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. รายละเอียดแนบท้ายประกอบฎีกาเบิกเงินเดือน  
6. รายละเอียดผู้ รับ เงินแนบท้ ายประกอบฎีกา
เงินเดือน  
7. ค าสั่งแต่งต้ัง ค าสั่งโอนย้าย ค าสั่งลาออก ค าสั่ง
เลื่อนข้ันเงินเดือนประจ าปี (กรณีเบิกครั้งแรก) 
8. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
9. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ  Krungthai 
Corporate Online  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังน้ี 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยเงินค่าตอบแทนนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล ประธานสภา
องค์การบริหารส่วนต าบล รอง
ประธานสภาองค์การบริหารส่วน
ต าบล สมาชิกสภาองค์การบรหิาร
ส่วนต าบล เลขานุการนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล และเลขานุการสภา
องค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2554 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3)พ.ศ.2566 

 
 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.
2547 แก้ ไขเพ่ิมเติม ถึง (ฉบับที่  4) 
พ.ศ.2561 
ข้อ  46 การเบิ ก เงิน เดือน  ค่ าจ้ าง 
บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ าต าแหน่ง 
เงินเพ่ิม เงินประโยชน์ตอบแทนอื่น 
เงินช่วยเหลือและเงินอื่นในลักษณะ
เดียวกัน  ให้ เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งหรือหนังสือ
สั่งการของกระทรวงมหาดไทย 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าตอบแทน 
-ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติราชการอันเป็น
ประโยชน์แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 
-ค่ า ต อ บ แ ท น บุ ค ค ล ห รื อ
คณะกรรมการที่ได้รับแต่งต้ังตาม
กฏหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
-คณะกรรมการก าหนดราคากลาง
หรือรายละเอียดคุณลักษณะฯที่ไม่
เคยจ าท า ต้ังแต่ 100,000 ข้ึนไป 
- คณะกรรมการหรือบุคคลที่ได้รับ
แต่ง ต้ังให้ รับผิดชอบจัดท าแบบ
รูปแบบรายการก่อสร้าง เฉพาะ
บุคคลภายนอกหน่วยงาน 
- คณะกรรมการก าหนดราคากลาง
งานก่อสร้าง 
- คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์/ สอบ
ร า ค า /  วิ ธี คั ด เ ลื อ ก  / วิ ธี
เฉพาะเจาะจง 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงาน
ซื้อหรืองานจ้าง/ ในงานจ้างก่อสร้าง 
และผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
 
- โบนัส(ถ้ามี) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. บันทึกขอเบิกเงิน(แต่ละคณะ) 
5. ส าเนาสัญญา 
6. ส าเนารายงานผลฯ/ขอความเห็นชอบ(แต่ละ  
   คณะ) 
7. ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน (กรณี 
8. บุคคลภายนอก) 
9. ส าเนาบันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ(แต่ละ 
    คณะ) 
9. ส าเนาแบบโครงการก่อสร้าง(แต่ละคณะ) 
10. ส าเนารายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฯ 
11. ส าเนาหนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระ 
    การประชุมคณะกรรมการฯ(แต่ละคณะ) 
12. ส าเนาค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ(แต่ละ 
    คณะ) 
13. ส าเนาค าสั่งให้คณะกรรมการได้รับค่าตอบแทน 
14. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ผลคะแนนการประเมินมาตรฐานการปฏิบั ติ
ราชการ 
6. รายงานส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
7. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินฯ 
8 .ลายมือชื่อพนักงานส่วนท้องถ่ินที่รับเงินฯ 
9. บันทึกขอกันเงิน (ถ้าม)ี 
 

ระเบียบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี  
 
 
 
1. หนังสือที่  กค 0402.5/ว.85 ลง
วัน ที่  6  กั น ย า ย น  2 5 6 1  เรื่ อ ง 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทน
บุคคลหรือคณะกรรมการ 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.
2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2 พ.ศ.
2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 และฉบับที่ 
4 พ.ศ.2561  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การก าหนดให้เงินประโยชน์ตอบแทน
อื่นเป็นรายจ่ายที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินอาจจ่ายได้ พ.ศ. 2559 
2. ประกาศคณ ะกรรมการกลาง 
อบจ./เทศบาล/อบต. เรื่อง ก าหนด
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์
เงื่ อนไข และ วิธีก าร ก าหนดเงิน
ประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ
อันมีลักษณะเป็นเงินรางวัลประจ าปี 
ส าห รับ ข้าราชการ  ลู กจ้ าง  และ
พนักงานจ้างฯ พ.ศ. 2558 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าตอบแทน 
- ค่าเบี้ยประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค่าตอบแทนปฏิบั ติงานนอกเวลา
ราชการ(ถ้ามี) 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ 
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
5. ใบ ส า คั ญ รั บ เงิ น  แ ล ะ ส า เน าบั ต ร
ประชาชน 
6. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฯ 
7. บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ 
8. หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระ
การประชุมคณะกรรมการฯ 
9. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
10. ส าเนาข้อบัญญัติ 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
6. บันทึกข้อความขออนุมัติปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการจากผู้บริหารอนุมัติแล้ว (ฉบับ
จริง) 
7. ค าสั่ง 
8. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
9. แบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
10. ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 
11. ส าเนาเวรรักษาการณ์สถานที่ราชการ 
12. ส าเนาข้อบัญญัติงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี  
1.แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการ
จัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจั ดงาน และการประชุมของ
หน่วยงานรัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ.) 
0405.2/ว119 ลว. 7 ม..ค. 2561 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
ก าร เบิ ก จ่ า ย เงิ น ต อ บ แ ท น ก า ร
ปฏิบั ติ งานนอกเวลาราชการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ .ศ . 
2559  
 
กรณีปฏิบัติงานหลายคนให้คนใดคน
ห น่ึ ง เป็ นผู้ รั บ รองการปฏิ บั ติ งาน
รายงานผลต่อผู้ที่สั่งให้ปฏิบัติงานให้
ทราบ และต้องเสนอภายใน 15 วันนับ
แต่เสร็จสิ้นภารกิจน้ัน ๆ   
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าตอบแทน 
- ค่าเช่าบ้าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
6. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/ใบเสร็จรับเงิน
ของสถาบันการเงิน 
7. แบบฟอร์มติดใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/ 
ใบเสร็จรับเงินของสถาบันการเงิน 
8. ส าเนาบัตรข้าราชการผู้ขอเบิกสวัสดิการ/
ส าเนาการเปลี่ยน ชื่อ-สกุล 
9. ส าเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
10. ทะเบียนคุมการโอนเงินเข้าบัญชีผู้ขอใช้
สิทธิเบิกสวัสดิการ 
 
 

 
ระเบียบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี  
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
ขององค์ ก รปกครองส่ วนท้ อง ถ่ิน 
พ .ศ .2547 แก้ ไข เพ่ิ ม เติมฉบั บที่  2 
พ.ศ.2548 ฉบับที่  3 พ.ศ.2558 และ
ฉบับที่ 4 พ.ศ.2561  
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 
พ .ศ .2548 แก้ ไข เพ่ิ ม เติ มฉบั บ ที่ 2 
พ.ศ.2551 ฉบับที่  3 พ.ศ.2559 และ
ฉบับที ่4 พ.ศ.2562  
 
3. หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับ การ
เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการ
ส่วนท้องถ่ิน  
 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถ่ิน  ที่  มท 0808.2/ว 5862 ลง
วั น ที่ 12 ตุ ล า ค ม  2559 เ รื่ อ ง
หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเบิก
จ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วน
ท้องถ่ิน  
 
5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถ่ิน  ที่  มท 0808.2/ว 0679 ลง
วั น ที่  6 กุ ม ภ า พั น ธ์  2561 เรื่ อ ง
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบั ติในการจัด
ข้าราชการส่วนท้องถ่ินเข้าพักอาศัยใน
ที่พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าตอบแทน 
- ค่าเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
บุตรขององค์กรปกครองท้องถ่ิน(แบบก.บ.1) 
6. ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 
7. ประกาศเรียกเก็บเงินของสถานศึกษา 
8. แบบฟอร์มติดใบเสร็จรับเงิน/รับรองการ 
จ่ายเงิน 
9 . ส า เนาใบ เกิ ดขอ งบุ ตร  ห รื อส า เน า
ทะเบียนบ้านของบุตร/ส าเนาการเปลี่ยน 
ชื่อ-สกุล ของบุตร 
10 . ส า เน าบั ต ร ช้ า ร าช ก ารผู้ ข อ เบิ ก
สวัสดิการ/ส าเนาการเปลี่ยน ชื่อ-สกุล 
11. ส าเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
12. ทะเบียนคุมการโอนเงินเข้าบัญชีผู้ขอใช้
สิทธิเบิกสวัสดิการ 
 
 

 
ระเบียบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
ขององค์ ก รปกครองส่ วนท้ อง ถ่ิน 
พ .ศ .2547 แก้ ไข เพ่ิ ม เติมฉบั บที่  2 
พ.ศ.2548 ฉบับที่  3 พ.ศ.2558 และ
ฉบับที่ 4 พ.ศ.2561  
2. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2562 
 3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร
ขององค์ ก รปกครองส่ วนท้ อง ถ่ิน 
พ.ศ.2563  
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที ่
กค 0408.5/ว371 ลว.22 ก.ย. 60  
เรื่ อ ง แ น วท า งก า ร เบิ ก จ่ า ย เงิ น
สวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร กรณี
บุ ต รของผู้ มี สิ ท ธิ เปลี่ ยนประเภท
สถานศึกษาในระหว่างปีการศึกษา 
 4 .หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
0809.3/ว 4522 ลว. 9 ส.ค.59 เรื่อง
ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษา
และค่าเล่าเรียน  
5. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร
พนักงานส่ วนท้ องถ่ิน  ลง วันที่  12 
เมษายน 2542  
6. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถ่ิน มท 080.3/ว172 ลงวันที่ 18 
มกราคม 2561 เรื่องประเภทและ
อัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษา
ของเอกชนประเภทอาชีวะศึกษา  
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าตอบแทน 
- เงินสวัสดิการเก่ียวกับค่ารักษา 
พยาบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ฎีกาเบิกเงินรับฝากอ่ืนๆ ค่าบริการ
ทางการแพทย์จากระบบ e-LAAS 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมั ติ เบิ กจ่ายเงินรับฝาก
กองทุนสวัสดิการรักษาพยาบาล 
5. แบบขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
6. ใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลจาก 
สถานพยาบาล 
 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
3. รายงานการรับข้อมูลเบิกจ่ายเงินชดเชย 
กรณี ส ารองจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลจาก
ระบบ สปสช. 
4. บันทึกขออนุมั ติ เบิ กจ่ายเงิน รับฝาก
กองทุน สวัสดิการรักษาพยาบาล 
5. ส าเนารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน 
6 . แ บ บ ข อ เบิ ก ค่ า รั ก ษ า พ ย า บ า ล /
ใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาล ที่ได้รับ
การลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี  
1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 
แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2555 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
เ งิ น ส วั ส ดิ ก า ร เกี่ ย ว กั บ ก า ร
รักษ าพยาบาลของพนักงานส่ วน 
ท้องถ่ิน พ.ศ.2557 
 
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค 
0417/ว177 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 
2549 
 
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด 
ที่  ก ค  0 417 /ว414  ล ง วันที่  2 6 
พฤศจิกายน 2560 
 
5. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค 
0422.2/ว95 ลงวันที่  25 เมษายน 
2557 
 
6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.
2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2 พ.ศ .
2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 และฉบับที่ 
4 พ.ศ.2561  
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าใช้สอย 
รายจ่ายให้ได้มาซึ่งบริการ 
- ค่าจ้างเหมาบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS 
6. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
7. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas) 
8. ใบเสนอราคา/ส าเนาบัตรประชาชน 
9. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp) 
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp) 
11. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร 
12. บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร 
13. สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร (ถ้าม)ี 
14. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งมอบงาน/ใบ 
ส่งมอบพัสดุ 
15. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/ส าเนาสมุด 
ธนาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระเบยีบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี  
1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 
ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว7302 ลว. 
30 ก.ย. 65 หลักเกณฑ์การด าเนินการ
จ้างเอกชนและการเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง
เหมาบริการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างเกิน 5,000 
บาท ซึ่งต้องจัดท าภายใต้ระบบ จัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ (e-gp) 
- กรณีวงเงินไม่ถึง 10,000 บาท 
- กรณีวงเงิน 10,000 - 99,999 บาท 
- กรณีวงเงินต้ังแต่ 100,000 ข้ึนไป 
 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กรณี วง เงินจั ดซื้ อจั ดจ้ างไม่ เกิ น 
5,000 บาท 
 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.
2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2 พ.ศ .
2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 และฉบับที่ 
4 พ.ศ.2561 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าใช้สอย 
รายจ่ายให้ได้มาซึ่งบริการ 
- ค่าจ้างเหมาบุคคลภายนอก 
- ค่าวารสาร 
- ค่าจัดท าหนังสือคู่มือระเบียบ 
- ค่าเช่าอาคารและที่ดิน 
- ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายจ่ายเกี่ยวเน่ืองกับการปฏิบั ติ
ราชการที่ ไม่ เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่น ๆ 
- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS 
6. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
7. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas) 
8. ใบเสนอราคา/ส าเนาบัตรประชาชน 
9. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp) 
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp) 
11. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร 
12. บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร 
13. สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร (ถ้าม)ี 
14. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งมอบงาน/ใบ 
ส่งมอบพัสดุ 
15. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/ส าเนาสมุด 
ธนาคาร 
 
กรณียืมเงิน  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ  
5. สัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ  
6. กรณี เดินทางไปราชการเพ่ืออบรม ให้
แนบ แบบแสดงเจตจ านง  
7. บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการ  
8. หนังสือแจ้งการประชุม และอบรมหรือ
สัมมนา  
9. ค่าใช้จ่ายที่ยืมได้ (ค่าเบี้ยเลี้ยง, ค่าเช่าที่
พัก, ค่ายานพาหนะ และค่าลงทะเบียน)  
 
 
 

 
 
ระเบียบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี  
1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 
ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว7302 ลว. 
30 ก.ย. 65 หลักเกณฑ์การด าเนินการ
จ้างเอกชนและการเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง
เหมาบริการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ของเจ้ าห น้ าที่ ท้ อ ง ถ่ิน  พ .ศ .2555 
แก้ ไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่  3 พ.ศ .2559 
และฉบับที่ 4 พ.ศ.2559  
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้า
รับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน 
พ.ศ.2557  
 
3. หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
และการเข้ารับการฝึ กอบรมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเกี่ยวเน่ืองกับการปฏิบั ติ
ราชการที่ ไม่ เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่น ๆ 
- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กรณีส่งใช้เงินยืม  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี  
4. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ  
5. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708 ส่วนที 1 และส่วนที่ 2)  
6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 
111)  
7. ค่าพาหนะ  
    - โ ด ย ส า ร เ ค รื่ อ ง บิ น  ใ ห้ แ น บ
ใบเสร็จรับเงินและกากต๋ัว (boarding pass)  
    - โดยสารรถยนต์ราชการ/รถยนต์ส่วนตัว 
ให้แนบรายละเอียดการใช้รถยนต์  และ
แผนภูมิระยะทางระหว่างจังหวัด (กม) ของ
กรมทางหลวง  
8. บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการ  
9. กรณี เดินทางไปราชการเพ่ืออบรม ให้
แนบ แบบแสดงเจตจ านง  
10. หนังสือแจ้งการประชุม และอบรมหรือ
สัมมนา  
11. บันทึกรายงานผลให้ผู้บริหารทราบตาม
ระเบียบฯ  
12. เงินเหลือจ่าย (ถ้าม)ี ให้ส่งคืน  

 
ระเบียบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี  
- กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงิน
ได้  
- กรณีเดินทางโดยรถประจ าทาง หรือ
เบิกค่าชดเชยน้ ามันฯ กม.ละ 4 บาท - 
- กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว ให้ผู้เบิกเป็น
ผู้รับรองระยะทางในช่องหมายเหตุ  
- ระบุหมายเลขรถยนต์ และชื่อผู้ใช้
รถยน ต์หรื อผู้ ยื ม เงิน ในกรณี ที่ ใช้
รถยน ต์ ของท างร าชก าร ให้ ร ะบุ
หมายเลขทะเบียนรถยนต์ และชื่อผู้ขอ
ใช้รถยนต์ของทางราชการ  
- ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วันนับจาก
วันกลับมาถึง  
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเกี่ยวเน่ืองกับการปฏิบั ติ
ราชการที่ ไม่ เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่น ๆ 
- ค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กรณียืมเงิน  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
โครงการฝึกอบรม 
5. สัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ 
6. หนังสือเชิญวิทยากร 
7. บันทึกการอนุมัติจัดโครงการ 
8. โครงการ ประมาณการค่าใช้จ่าย และ
ก าหนดการ 
9. ค่าใช้จ่ ายที่ ยืมได้ (ค่ าอาหารว่างและ
เครื่องด่ืม, ค่าอาหาร, ค่าสมนาคุณวิทยากร
,ค่าเช่าท่ีพักและค่าพาหนะวิทยากร และค่า
เช่าที่พักของผู้อบรม 
 
กรณีส่งใช้เงินยืม 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
3. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
4. บันทึกขออนุมั ติส่งใช้ เงินยืมค่าใช้จ่าย
โครงการฝึกอบรม(เฉพาะค่าใช้จ่ายที่ ยืม ) 
และได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร 
5. หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
    5.1 เบิ กค่าอาหารว่างและเครื่อง ด่ืม
,ค่าอาหาร 
         1). ใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานของ
ผู้รับจ้าง เช่น ส าเนาประจ าตัวประชาชน 
หนังสือรับรองบริษัท ใบทะเบียนพาณิชย์ 
แล้วแต่กรณี 
         2). บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 
    5.2 เบิกเงินค่าเช่าท่ีพักให้ผู้เข้าอบรม 
        1). ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก 
        2). รายชื่อผู้เข้าพัก 
    5.3 เบิ กค่าใช้จ่ ายให้ แก่ ผู้ เข้ารับการ
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก  

 
ระเบียบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ของเจ้ าห น้ าที่ ท้ อ ง ถ่ิน  พ .ศ .2555 
แก้ ไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่  3 พ.ศ .2559 
และฉบับที่ 4 พ.ศ.2559  
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้า
รับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน 
พ.ศ.2557  
 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ของเจ้ าห น้ าที่ ท้ อ ง ถ่ิน  พ .ศ .2555 
แก้ ไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่  3 พ.ศ .2559 
และฉบับที่ 4 พ.ศ.2559  
 
4. หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
และการเข้ารับการฝึ กอบรมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
ขององค์ ก รปกครองส่ วนท้ อง ถ่ิน 
พ .ศ .2547 แก้ ไข เพ่ิ ม เติมฉบั บที่  2 
พ.ศ.2548 ฉบับที่  3 พ.ศ.2558 และ
ฉบับที่ 4 พ.ศ.2561  
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเกี่ยวเน่ืองกับการปฏิบั ติ
ราชการที่ ไม่ เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่น ๆ 
- ค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           (กรณีไม่ได้จัดค่าอาหาร, ค่าเช่าที่
พัก และค่าพาหนะให้แก่ผู้รับการฝึกอบรม) 
          1). ใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
      5.4 เบิกเงินค่าสมนาคุณ, ค่าเช่าที่พัก, 
ค่าพาหนะ ให้แก่วิทยากร 
           1). ใบ ส า คั ญ รั บ เงิ น  (ส าห รั บ
วิท ย าก ร ) แล ะส า เน าบั ต รป ระจ า ตั ว
ประชาชน 
           2). ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก 
           3). ค่าพาหนะ 
               - โดยสารเครื่องบิน ให้ แนบ
ใบเสร็จรับเงินและกากต๋ัว (boarding pass) 
               - โดยส ารรถยน ต์ราชการ /
รถยนต์ส่วนตัว ให้แนบรายละเอียดการใช้
รถยนต์ และแผนภูมิระยะทางระห ว่าง
จังหวัด (กม) ของกรมทางหลวง 
           4). หนังสือเชิญ วิทยากรและใบ
ตอบรับวิทยากร 
6. ส าเนาสัญญาการยืมเงินที่ได้รับอนุมัติจาก
ผู้บริหาร จ านวน 1 ฉบับ 
7. บันทึกขออนุมัติโครงการ 
8. โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย และ
ก าหนดการ 
9. เงินเหลือจ่าย (ถ้าม)ี ให้ส่งคืน 
10. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี  
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้า
รับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน 
พ.ศ.2557 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ของเจ้ าห น้ าที่ ท้ อ ง ถ่ิน  พ .ศ .2555 
แก้ ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่  3 พ .ศ .2559 
และฉบับที่ 4 พ.ศ.2559 
 
3. หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
และการเข้ารับการฝึ กอบรมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 
- ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วันนับจาก
วันที่ได้รับเงิน 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเกี่ยวเน่ืองกับการปฏิบั ติ
ราชการที่ ไม่ เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่น ๆ 
- ค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
กรณีเบิกเงินค่าใช้จ่ายอื นๆ ตามโครงการ
ฝึกอบรม 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
โครงการฝึกอบรม 
5. ใบตรวจรับพัสดุ และได้รับอนุมั ติเบิก
จ่ายเงินจากผู้บริหาร 
6. ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี/ใบแจ้งหน้ี 
7. สัญญา และเอกสารแนบท้ายสัญญา , 
ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาหรือหนังสือค้ า
ประกันธนาคาร , ใบสั่งซื้อ /สั่ งจ้ าง หรือ
บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ 
8. กรณีจัดซื้อของที่ระลึก ให้แนบหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์เข้าศึกษาดูงาน 
9. หลักฐานอื่นๆ ที่จ าเป็น 
    9.1 การจัดซื้อ/จัดจ้าง ที่ไม่ผ่านระบบ 
EGP ให้แนบหลักฐานของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
เช่น  ส า เนาบั ตรประจ า ตั วประชาชน , 
หนังสือรับรองบริษัท (เฉพาะหน้าแรก), ใบ
ทะเบียนพาณิชย์ แล้วแต่กรณี 
10. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ 
11. โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย 
12. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ระเบียบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้า
รับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน 
พ.ศ.2557 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ของเจ้ าห น้ าที่ ท้ อ ง ถ่ิน  พ .ศ .2555 
แก้ ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่  3 พ .ศ .2559 
และฉบับที่ 4 พ.ศ.2559 
 
3. หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
และการเข้ารับการฝึ กอบรมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 
4 .ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.
2547 แก้ ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2 พ.ศ .
2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 และฉบับที่ 
4 พ.ศ.2561  
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเกี่ยวเน่ืองกับการปฏิบั ติ
ราชการที่ ไม่ เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่น ๆ 
- ค่าใช้จ่ายโครงการจัดงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กรณียืมเงิน  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. สัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ 
6. ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการตัดสิน 
7. บันทึกการอนุมัติจัดโครงการค่าใช้จ่าย
โครงการจัดงาน 
8. โครงการ ประมาณการค่าใช้จ่าย และ
ก าหนดการ 
9. ค่าใช้จ่ ายที่ ยืมได้ (ค่ าอาหารว่างและ
เครื่องด่ืม, ค่าอาหาร, ค่าตอบแทนกรรมการ
ตัดสินและเงินรางวัล) 
 
กรณีส่งใช้เงินยืม 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมั ติส่งใช้ เงิน ยืมค่าใช้จ่าย
โครงการจัดงาน (เฉพาะค่าใช้จ่ายที่ยืม) และ
ได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร 
5. หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
    5.1 เบิ กค่าอาหารว่างและเครื่อง ด่ืม
,ค่าอาหาร 
          1). ใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานของ
ผู้รับจ้าง เช่น ส าเนาประจ าตัวประชาชน 
หนังสือรับรองบริษัท ใบทะเบียนพาณิชย์ 
แล้วแต่กรณี 
         2). บัญชีลงลายมือชื่อผู้ที่ได้รับเชิญ
มาร่วมงานและผู้มาร่วมประกอบกิจกรรม 
    5.2 เบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
         1). ห ลั ก ฐ า น ก า ร เ บิ ก จ่ า ย
ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
         2). ประกาศแต่งต้ังกรรมการตัดสิน  
  

 
ระเบียบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การ
จัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริม
กีฬา และการแข่งขันกีฬาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2564 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.
2547 แก้ ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2 พ.ศ .
2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 และฉบับที่ 
4 พ.ศ.2561  



21 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเกี่ยวเน่ืองกับการปฏิบั ติ
ราชการที่ ไม่ เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่น ๆ 
- ค่าใช้จ่ายโครงการจัดงาน (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   5.3 เบิกเงินรางวัล 
       1). ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
      2). สรุปผลการแข่งขันเพ่ือให้เงินรางวัล 
6. ส าเนาสัญญาการยืมเงินที่ได้รับอนุมัติจาก
ผู้บริหาร จ านวน 1 ฉบับ 
7. บันทึกขออนุมัติโครงการ 
8. โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย และ
ก าหนดการ 
9. เงินเหลือจ่าย (ถ้าม)ี ให้ส่งคืน 
10. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
กรณีเบิกเงินค่าใช้จ่ายอื นๆ ตามโครงการ
ฝึกอบรม 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
โครงการจัดงาน 
5. ใบตรวจรับพัสดุ และได้รับอนุมั ติเบิก
จ่ายเงินจากผู้บริหาร 
6. ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี/ใบแจ้งหน้ี 
7. สัญญา และเอกสารแนบท้ายสัญญา , 
ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาหรือหนังสือค้ า
ประกันธนาคาร, ใบสั่งซื้อ /สั่ งจ้ าง หรือ
บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ 
8. หลักฐานอื่นๆ ที่จ าเป็น 
    8.1 การจัดซื้อ/จัดจ้าง ที่ไม่ผ่านระบบ 
EGP ให้แนบหลักฐานของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
เช่น  ส า เนาบั ตรประจ า ตั วประชาชน , 
หนังสือรับรองบริษัท (เฉพาะหน้าแรก), ใบ
ทะเบียนพาณิชย์ แล้วแต่กรณี 
9. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ 
10. โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย 
12. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
 

ระเบียบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี  
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
การจัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริม
กีฬา และการแข่งขันกีฬาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2564 
 
- ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วันนับจาก
วันที่ได้รับเงิน 
 
 
 
2 .ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.
2547 แก้ ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2 พ.ศ .
2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 และฉบับที่ 
4 พ.ศ.2561 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเกี่ยวเน่ืองกับการปฏิบั ติ
ราชการที่ ไม่ เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่น ๆ 
- ค่าใช้จ่ายโครงการแข่งขันกีฬา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณียืมเงิน  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. สัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ 
6. ประกาศแต่งต้ังกรรมการจัดการแข่งขัน 
7. บันทึกการอนุมัติจัดโครงการค่าใช้จ่าย
โครงการแข่งขันกีฬา 
8. โครงการ ประมาณการค่าใช้จ่าย และ
ระเบียบการแข่งขัน 
9. ค่าใช้จ่ายที่ยืมได้ (ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่
ประจ าสนาม, ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่จัดการ
แข่งขัน, ค่าตอบแทนกรรมการตัดสินและ
เงินรางวัล) 
 
กรณีส่งใช้เงินยืม 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมั ติส่งใช้ เงินยืมค่าใช้จ่าย
โครงการแข่งขันกีฬา (เฉพาะค่าใช้จ่ายที่ยืม) 
และได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร 
5. หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
    5.1 เบิกค่าตอบแทนเจ้าหน้าท่ี/กรรมการ 
         1). หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทน 
         2). บัญชีลงชื่อปฏิบัติงาน 
         3). ตารางการแข่งขัน 
         4). ประกาศแต่งต้ังคณะกรรมการ
จัดการแข่งขัน 
    5.2 เบิกเงินรางวัล 
         1). ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
        2). สรุปผลการแข่งขันเพ่ือให้รางวัล  
 
 
 

ระเบียบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การ
จัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริม
กีฬา และการแข่งขันกีฬาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2564 
 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.
2547 แก้ ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2 พ.ศ .
2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 และฉบับที่ 
4 พ.ศ.2561  
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเกี่ยวเน่ืองกับการปฏิบั ติ
ราชการที่ ไม่ เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่น ๆ 
- ค่าใช้จ่ายโครงการแข่งขันกีฬา (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6. ส าเนาสัญญาการยืมเงินที่ได้รับอนุมัติจาก
ผู้บริหาร จ านวน 1 ฉบับ 
7. บันทึกขออนุมัติโครงการ 
8. โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย และ
ระเบียบการแข่งขัน 
9. เงินเหลือจ่าย (ถ้าม)ี ให้ส่งคืน 
10. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
กรณีเบิกเงินค่าใช้จ่ายอื นๆ ตามโครงการ
แข่งขันกีฬา 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
โครงการแข่งขันกีฬา 
5. ใบตรวจรับพัสดุ และได้รับอนุมั ติเบิก
จ่ายเงินจากผู้บริหาร 
6. ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี/ใบแจ้งหน้ี 
7. สัญญา และเอกสารแนบท้ายสัญญา , 
ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาหรือหนังสือค้ า
ประกันธนาคาร , ใบสั่งซื้อ /สั่ งจ้ าง หรือ
บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ 
8. หลักฐานอื่นๆ ที่จ าเป็น 
    8.1 การจัดซื้อ/จัดจ้าง ที่ไม่ผ่านระบบ 
EGP ให้แนบหลักฐานของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
เช่น  ส า เนาบั ตรประจ า ตั วประชาชน , 
หนังสือรับรองบริษัท (เฉพาะหน้าแรก), ใบ
ทะเบียนพาณิชย์ แล้วแต่กรณี 
9. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ 
10. โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย 
12. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การ
จัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริม
กีฬา และการแข่งขันกีฬาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2564 
 
2 .ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.
2547 แก้ ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2 พ.ศ .
2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 และฉบับที่ 
4 พ.ศ.2561 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเกี่ยวเน่ืองกับการปฏิบั ติ
ราชการที่ ไม่ เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่น ๆ 
- โครงการสนับสนุนค่าใชจ้่ายในการ
บริหารสถานศึกษาพัฒนาศักยภาพ
การจัดการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาสมุดธนาคาร (รับรองส าเนา) 
6. รายละเอียดการจักสรรงบประมาณ 
(รับรองส าเนา) 
7. ส าเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี (รับรองส าเนา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ระเบียบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.
2547 แก้ ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2 พ.ศ .
2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 และฉบับที่ 
4 พ.ศ.2561  
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเก่ียวกับการรับรองและพิธี
การ 
- ค่ารับรอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ค่าเลี้ยงรับรอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ค่าใช้จ่ายในงานรัฐพิธี และพิธีทาง
ศาสนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. หนังสือแจ้งเข้าตรวจ/นิเทศงาน/ดูงาน 
(ถ้าม)ี 
6. บันทึกขออนุมัติจัดเลี้ยง/ในหลักการ 
7. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินและรายชื่อผู้ร่วม
การต้อนรับ 
8. ใบแจ้งหน้ี/ส าเนาบัตรประชาชน 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
3. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินและรายชื่อผู้ร่วม
การต้อนรับ 
6. หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม 
7. รายงานการประชุม 
1. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินและรายชื่อผู้ร่วม
การต้อนรับ 
10. ใบ แจ้ งห น้ี /ใบ ส่ งของ /ส า เนาบั ต ร
ประชาชน 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
3. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas) 
11. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร (ถ้าม)ี 
12. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งมอบพัสดุ 
13. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/ส าเนาสมุด
ธนาคาร  
 
 
 

 
 
 
ระเบียบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี  
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ขององค์ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 
2562 
 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.
2547 แก้ ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2 พ.ศ .
2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 และฉบับที่ 
4 พ.ศ. 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
- กรณี วง เงินจั ดซื้ อจั ดจ้ างไม่ เกิ น 
5,000 บาท 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเก่ียวกับการรับรองและพิธี
การ 
- ค่าใช้จ่ายในงานรัฐพิธี และพิธีทาง
ศาสนา (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
6. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp) 
7. ใบเสนอราคา/ส าเนาบัตรประชาชน 
8. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp) 
9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp) 
11. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร 
12. บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร 
13. สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร (ถ้าม)ี 
14. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งมอบงาน/ใบ 
ส่งมอบพัสดุ 
15. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/ส าเนาสมุด 
ธนาคาร 
16. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  

 
 
 
ระเบียบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ขององค์ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 
2562 
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างเกิน 5,000 
บาท ซึ่งต้องจัดท าภายใต้ระบบจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ (e-gp) 
 
- กรณีวงเงินไม่ถึง 10,000 บาท 
- กรณีวงเงิน 10,000-99,999 บาท 
- กรณีวงเงินเกินต้ังแต่ 100,000 ข้ึน
ไป 
 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.
2547 แก้ ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2 พ.ศ .
2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 และฉบับที่ 
4 พ.ศ. 2561  
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าใช้สอย 
- รายจ่ายค่าบ ารุงรักษาและซ่อมแซม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบตรวจสภาพความช ารุดของทรัพย์สิน 
6. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
7. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp) 
8. ใบเสนอราคา/ส าเนาบัตรประชาชน/ 
เอกสารห้างร้าน 
9. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp) 
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp) 
11. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร 
12. บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร 
13. สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร (ถ้าม)ี 
14. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งมอบงาน/ใบ 
ส่งมอบพัสดุ 
15.ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/ส าเนาสมุด
ธนาคาร 
 
17.ทะเบียนคุมครุภัณฑ์พร้อมลงทะเบียน
ประวัติการซ่อมแซม  
16. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

 
ระเบียบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี  
 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างเกิน 5,000 
บาท ซึ่งต้องจัดท าภายใต้ระบบจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ (e-gp) 
 
 
- กรณีวงเงินไม่ถึง 10,000 บาท 
- กรณีวงเงิน 10,000-99,999 บาท 
- กรณีวงเงินเกินต้ังแต่ 100,000 ข้ึน
ไป 
 
 
 
 
- ก รณี ซื้ อม าเพ่ื อซ่ อมรถ ให้ ระบุ
ทะเบียนรถและเลขครุภัณฑ์ 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.
2547 แก้ ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2 พ.ศ .
2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 และฉบับที่ 
4 พ.ศ. 2561 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าวัสดุ 
- วัสดุส านักงาน 
- วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ 
- วัสดุงานบ้านงานครัว 
- วัสดุก่อสร้าง 
- วัสดุการเกษตร 
- วัสดุโฆษณาและเผยแพร่ 
- วัสดุคอมพิวเตอร์ 
- วัสดุส ารวจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS 
(ถ้าม)ี 
6. บันทึกขออนุมัติการ ซื้อ/จ้าง 
8. บั นทึ ก ร ายง าน ก าร  ซื้ อ /จ้ า ง  ข อ ง
เจ้าหน้าที่พัสดุโดยด าเนินการระเบียบพัสดุผู้
มี อ านาจเซ็นอ นุมั ติซื้ อ /จ้ าง เซ็นอ นุมั ติ
ประทับ ชื่อ/ต าแหน่ง พร้อม วัน เดือน ปี ที่
อนุมัติ 
9. ใบเสนอราคา/เอกสารห้างร้าน 
10. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp) 
11. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp) 
12. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร (ถ้าม)ี 
     บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร 
     สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร 
     - ต้องด าเนินการให้ครบถ้วน พร้อม
ก าหนด วันส่ งมอบ และอัตราค่ าปรับ 
(สั ญ ญ าจ้ า ง ต้ อ ง ติ ดอ ากร  แสตม ป์ ให้
ครบถ้วน) พร้อมเอกสารของผู้ขาย/รับจ้าง 
      1. ส าเนาบัตรประจ า ตัวประชาชน
ผู้ขาย/รับจ้าง 
      2. ส าเนาใบภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภพ.20) 
ของผู้ขาย 
      3. หนังสือรับรองหรือส าเนาใบทะเบียน
พาณิชย์ของผู้ขายและผู้รับจ้าง) 
 
10. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี ต้อง
ใช้ต้นฉบับ 
11. ใบเสร็จรับเงิน 
12. บันทึกตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย(ถ้ามี) 
13. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

 
ระเบียบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี  
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- กรณีวงเงินไม่ถึง 10,000 บาท 
- กรณีวงเงิน 10,000-99,999 บาท 
- กรณีวงเงินเกินต้ังแต่ 100,000 ข้ึน
ไป 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.
2547 แก้ ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2 พ.ศ .
2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 และฉบับที่ 
4 พ.ศ. 2561  
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าวัสดุ 
- วัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS 
6. บันทึกรายงานขอซื้อน้ ามันเพลิง และ
หล่อลื่น 
7. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
8. ใบสั่งจ่ายน้ ามัน 
9. ใบส่งของ 
(กรณีส ารองจ่าย) 
10. ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี 
11. ส าเนาสมุดธนาคาร 
12. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 
ระเบียบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี  
1. ห นังสื อคณ ะกรรมการ วินิจ ฉัย
ปัญ หาการจัดซื้ อจั ดจ้ างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค 
(ก วจ ) 0405.2/ว  179 ล งวานที่  9 
เมษายน 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
ในการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงใช้ในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน
ของรัฐ 
 
- ผู้ซื้อต้องระบุข้อความว่า “ได้รับมอบ
น้ ามันเชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้
ครบถ้วน” (ถือเป็นหลักฐานการตรวจ
รับ) 
2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถ่ิน ที่  มท 0808.2/ว 1358 ลง
วั น ที่  7 พ ฤ ษ ภ า ค ม  2563 เรื่ อ ง 
หลั ก เกณ ฑ์ การจ่ าย เงินค่ า น้ ามั น
เชื้ อ เพลิงโดยใช้บัตรเติม น้ ามันรถ
ราชการ (Fleet Card) ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.
2547 แก้ ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2 พ.ศ .
2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 และฉบับที่ 
4 พ.ศ. 2561 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าสาธารณูปโภค 
- ค่าไฟฟ้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ค่าน้ าประปา ค่าน้ าบาดาล 
 
 
 
 
 
 
- ค่าบริการโทรศัพท ์
 
 
 
 
 
 
 
- ค่าบริการไปรษณีย์ 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. บันทึกรายงานขอจ่ายค่าไฟฟ้า 
6. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
7. ใบแจ้งหน้ีค่าไฟฟ้า 
8. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
5. ใบแจ้งหน้ีค่าน้ าประปา 
6. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
5. ใบแจ้งค่าใช้บริการ 
6. ทะเบียนคุมโทรศัพท์ทางไกล 
6. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
5. บันทึกรายงานขอจ่ายค่าไปรษณีย์ 
6. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
7. ใบแจ้งหน้ีค่าไปรษณีย์ 
8. ใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยช าระ
ค่าบริการเป็นเงินเชื่อ 
9. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 
ระเบียบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี  
1. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถ่ิน ด่วนที่สุด ที่  มท 0808.2/ว
3035 ล ง วันที่  30 กั น ยายน  2563 
เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายที่ให้ถือว่าเป็น
รายจ่าย เมื่อได้รับแจ้งให้ช าระหน้ี 
 
- ยกเว้นหัก ณ ท่ีจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
- ยกเว้นหัก ณ ท่ีจ่าย 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.
2547 แก้ ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2 พ.ศ .
2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 และฉบับที่ 
4 พ.ศ. 2561 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าสาธารณูปโภค 
- ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 
 
 
 
 
 
 
- ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 
(กรณีท าสัญญาจ้างเชื่อมต่อสัญญาณ
อินเตอร์เน็ต) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบแจ้งค่าใช้บริการ (STATEMENT) 
6. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบตรวจรับพัสดุ และได้รับอนุมัติให้เบิก
จ่ายเงิน 
5. ใบแจ้งค่าใช้จ่าย (INVOICE) 
6. สัญญาจ้างทั่วไป และเอกสารแนบท้าย
สัญญา 
7. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี  
1. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถ่ิน ด่วนที่สุด ที่  มท 0808.2/ว
3035 ล ง วันที่  30 กั น ยายน  2563 
เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายที่ให้ถือว่าเป็น
รายจ่าย เมื่อได้รับแจ้งให้ช าระหน้ี 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.
2547 แก้ ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2 พ.ศ .
2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 และฉบับที่ 
4 พ.ศ. 2561  
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบลงทุน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าครุภัณฑ์ 
- ค่าครุภัณฑ์ส านักงาน (โต๊ะ เก้าอ้ี ตู้ 
เค รื่ อ งป รับอากาศ  เค รื่ อ ง ถ่ าย
เอกสาร พัดลม) 
- ค่าครุภัณฑ์งานพาหนะและขนส่ง
(รถยนต์) 
- ค่าครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ (เครื่อง
เสียง ล าโพง) 
- ค่าครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 
(โทรทัศน์ กล้อง เครื่องมัลติมีเดีย) 
- ค่ าค รุภัณ ฑ์ งานบ้ านงานค รั ว 
(เครื่องตัดหญ้า ตู้เย็น เครื่องท าน้ า
ร้อน-เย็น เครื่องปั้มน้ า) 
- ค่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
- ค่าครุภัณฑ์การเกษตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS 
6. บันทึกขออนุมัติการ ซื้อ/จ้าง 
7. บั นทึ ก ร ายง าน ก าร  ซื้ อ /จ้ า ง  ข อ ง
เจ้าหน้าที่พัสดุ โดยด าเนินการระเบียบพัสดุ
ผู้มีอ านาจเซ็นอนุมั ติ ซื้อ/จ้างเซ็นอนุมั ติ
ประทับ ชื่อ/ต าแหน่ง พร้อมวัน เดือน ปี ที่
อนุมัติ 
8. ใบเสนอราคา/แคลตาล็อก 
9. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp) 
11. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp) 
12. ใบสั่งซื้อ/จ้าง พร้อมอากร 
     บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร 
     สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร 
     - ต้องด าเนินการให้ครบถ้วน พร้อม
ก าหนด วันส่ งมอบ และอัตราค่ าปรับ 
(สั ญ ญ าจ้ า ง ต้ อ ง ติ ดอ ากร  แสตม ป์ ให้
ครบถ้วน) พร้อมเอกสารของผู้ขาย/รับจ้าง 
       1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ผู้ขาย/รับจ้าง 
       2. ส าเนาใบภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภพ.20) 
ของผู้ขาย/รับจ้าง 
       3. ห นั งสื อ รั บ ร อ งห รื อ ส า เน า ใบ
ทะเบียนพาณิชย์ของผู้ขายและผู้รับจ้าง) 
9. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี ต้อง
ใช้ต้นฉบับ 
10. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย(ถ้าม)ี 
11. ส าเนาสมุดธนาคาร 
12. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
 
 
 
 

 
ระเบียบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี  
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- กรณีวงเงินไม่ถึง 10,000 บาท 
- กรณีวงเงิน 10,000.- 99,999 บาท 
- กรณีวงเงินต้ังแต่ 100,000.-ข้ึนไป 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.
2547 แก้ ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2 พ.ศ .
2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 และฉบับที่ 
4 พ.ศ. 2561 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบลงทุน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าที ดินและสิ งก่อสร้าง 
- ค่าก่อสร้างสิ่งสาธารณูปการ 
  (โครงการก่อสร้างถนน) 
- ค่าก่อสร้างสิ่งสาธารณูปโภค 
  (โครงการติดต้ังโคมไฟส่องถนน) 
- ค่าบ ารุงรักษาและปรับปรุงที่ดิน     
  และสิ่งก่อสร้าง (โครงการขุดลอก 
  คลอง) 
- ค่าก่อสร้างอาคารต่างๆ (ต่อเติม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS 
6. บันทึกขออนุมัติการจ้าง 
7. บันทึกรายงานการจ้าง ของเจ้าหน้าที่
พัสดุ โดยด าเนินการระเบียบพัสดุผู้มีอ านาจ
เซ็นอนุมัติ ซื้อ/จ้างเซ็นอนุมัติประทับ ชื่อ/
ต าแหน่ง พร้อมวัน เดือน ปี ที่อนุมัติ 
8. ใบเสนอราคา 
9. รายงานผลการจัดจ้าง (e-gp) 
11. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp) 
12. ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร 
     บันทึกตกลงจ้าง พร้อมอากร 
     สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร 
     - ต้องด าเนินการให้ครบถ้วน พร้อม
ก าหนด วันส่ งมอบ และอัตราค่ าปรับ 
(สั ญ ญ าจ้ า ง ต้ อ ง ติ ดอ ากร  แสตม ป์ ให้
ครบถ้วน) พร้อมเอกสารของผู้รับจ้าง 
       1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้
รับจ้าง 
       2. ส าเนาใบภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภพ.20) 
ของผู้รับจ้าง 
       3. ห นั งสื อ รั บ ร อ งห รื อ ส า เน า ใบ
ทะเบียนพาณิชย์ของผู้รับจ้าง) 
9. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี ต้อง
ใช้ต้นฉบับ 
10. เอกสารแนบท้ายสัญญา 
10. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย(ถ้าม)ี 
11. ส าเนาสมุดธนาคาร 
12. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
 
 
  

 
ระเบียบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี  
 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- กรณีวงเงินไม่ถึง 10,000 บาท 
- กรณีวงเงิน 10,000.- 99,999 บาท 
- กรณีวงเงินต้ังแต่ 100,000.-ข้ึนไป 
 
 
 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.
2547 แก้ ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2 พ.ศ .
2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 และฉบับที่ 
4 พ.ศ. 2561 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบเงินอุดหนุน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

เงินอุดหนุน 
- เงินอุดหนุนส่วนราชการ 
- อุดหนุนกิจการที่ เป็นสาธารณะ
ประโยชน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
และได้รับอนุมัติเบกิจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
5. เอ กส ารต าม แบ บ ที่ ป ลั ดก ระท รวง
มหาดไทยก าหนด 
      5.1 บันทึกข้อตกลงของคณะกรรมการ
ไม่น้อยกว่า 3 คน ลงนาม 
      5.2 โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน 
      5.3 ประมาณการค่าใช้จ่ายแนบท้าย
โครงการ 
6. หนังสือขอรับเงินอุดหนุนจากหน่วยงานที่
ขอรับเงินอุดหนุน 
7. ส าเนาสมุดธนาคาร 
8. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
เงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ.2559 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2563 
- กรณีอุดหนุนส่วนราชการภารกิจด้าน
อื่น 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.
2547 แก้ ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2 พ.ศ .
2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 และฉบับที่ 
4 พ.ศ.2561  
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

เงินนอกงบประมาณ 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

เงินนอกงบประมาณ 
- เงินรับฝากประกันสัญญา 
- เงินประกันสัญญาเช่าทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
และได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
5. บันทึกตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง 
6. หนังสือแจ้งความประสงค์ขอคืนเงิน
ประกันสัญญา ขอคืนเงินประกันสัญญาเช่า
ทรัพย์สิน และใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง) 
หรือใบแจ้งความ กรณีสูญหาย 
7. ส าเนาใบตรวจรับพัสดุ 
8. ส าเนาใบส่งมอบงาน/บิลส่งของ 
9. สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง 
10. ส าเนาสมุดธนาคาร 
11. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
 

 
ระเบียบที เกี ยวขอ้ง ดังน้ี  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.
2547 แก้ ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2 พ.ศ .
2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 และฉบับที่ 
4 พ.ศ.2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


