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หนังสือคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน เปนการ 

รวบรวมเรียบเรียง จัดเปนหมวดหมู ตามประเภทงบประมาณรายจาย และระเบียบฯ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

กับการเงินการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหปฏิบัติงานไดถูกตอง ไมเกิดขอผิดพลาดและขอ 

ทักทวงตางๆ จากหนวยตรวจสอบ 

การจัดทำหนังสือคู มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปนสวนหนึ่งของกระบวนการ 

ดำเนินการจัดการความรู (Knowledge Management : KM) ขององคการบริหารสวนตำบลคลองไทร 

เพ่ือใหมีคูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายเงินท่ีถูกตองตามระเบียบฯ เพ่ือเปนเครื่องมือในการถายทอดความรู 

ใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติสำหรับผูปฏิบัติงานการเบิกจายเงินใหสามารถทำงานได 

อยางถูกตองมีประสิทธภิาพและเปนไปในทางเดียวกัน 

ผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวาหนังสือคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เอกสารประกอบฎกีา 

การเบิกจายเงิน นี้จะเปนประโยชนตอการศึกษาเพ่ิมพูนความรูและทักษะในการปฏบิัติงานดานตางๆ ไดดียิ่งข้ึน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  
 
 
  

สารบัญ 

หน า 

1. คูมือการปฏ ิบัต ิงาน 

2. กระบวนการเบิกจ ายเงิน 

3. เอกสารประกอบฎ ีกาเบิกจ าย 

4. งบกลาง 

1-5 

6 

7-9 

งบกลาง 

รายจายตามขอผูกพัน 

5. งบบุคลากร 10 

เงินเดือน (ฝายการเมือง) 

เงินเดือน (ฝายประจำ) 

6. งบดำเนินงาน 

คาตอบแทน 

11-36 

คาใชสอย 

คาวสัด ุ

คาสาธารณูปโภค 

7. งบลงทุน 37-38 

คาครภุณัฑ 

คาท่ีดินและสิ่งกอสราง 

8. งบเงินอุดหน ุน 

เงินอุดหน ุน 

39 

9. เงินนอกงบประมาณ 40-41 



  
  

1 

ค ูมือการปฏ ิบัต ิงาน 
: การเบิกจ ายเงิน 

หน วยงานท่ีร ับผิดชอบ : กองคลัง 
ช่ือกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน : การเบิกจายเงิน 
2. หน วยงานท่ีรับผิดชอบ : กองคลงั 
3. วัตถุประสงค ของการจ ัดทำค ูมือ (Objectives) : 

1. เพ่ือใหมีคูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายเงินท่ีถูกตองตามระเบยีบฯ 
2. เพ่ือเปนเครื่องมือในการถายทอดความรูใหกับผูเขามาปฏิบตัิงานใหม 
3. เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติสำหรับผูปฏิบัติงานการเบิกจายเงินใหสามารถทำงานไดอยางถูกตองและมี 

ประสทิธภิาพ 
4. ขอบเขต (Scope) : 

ขอบเขตการจดัทำคูมือการปฏบิัติงานการเบิกจายเงิน ซ่ึงมีข้ันตอน ดังนี ้
1. กอนการเบกิจายเงินตามงบประมาณรายจายประจำปหรอืงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมใหหนวยงาน 

ผูเบิกยื่นแผนการใชจายเงินตอกองคลงัทุก 3 เดือน โดยขอความรวมมือใหยื่นแผนการใชจายเงินอยางนอย 15 
วันทำการกอนเริ่มแตละไตรมาส 

2. กอนจะดำเนินการโครงการใด ๆ หนวยงานผูเบิกจะตองแจงหนังสือสอบถามสถานะการคลังวามีเงิน 
รายไดเขามาเพียงพอในการดำเนินการโครงการหรือไม หากมีรายไดเพียงพอ กองคลังจะกันจำนวนเงินรายได 
ไว และแจงหนังสือใหหนวยงานผูเบิกทราบ 

3. เม่ือหนวยงานผูเบิกดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นแลว หนวยงานผูเบิกจะวางฎีกาเบิกเงินมายังกอง 
คลัง พรอมแนบสมุดคูมือเบกิเงินเพ่ือจายในราชการ 

4. กองคลังลงทะเบียนรับฎีกา โดยนำเลขท่ีรับฎีกาเบิกเงินไปลงในสมุดคูมือเบิกเงินเพ่ือจายใน 
ราชการของหนวยงานผูเบิก 

5. กองคลังจะทำการตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา หากเอกสารไมถูกตอง ผูตรวจจะแจงใหผู
เบิกทราบ เพ่ือดำเนินการแกไข ถาผูเบิกไมแกไขใหถูกตองภายใน 3 วัน ทำการนับจากวันที่ 
ไดรับทราบ ใหผูตรวจฎีกาคืนฎีกา และหากฎีกาท่ีตรวจถูกตองแลว ใหผูตรวจฎีกาลงลายมือ และ 
เสนอผูอำนวยการกองคลังตรวจสอบ เพ่ือนำเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับถัดไป เพ่ือพิจารณาอนุมัติการ
เบิกจายเงิน 

6. เม่ือฎีกาไดรับอนุมัติการเบิกจายเงินแลว กองคลังจะจัดพิมพเช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอน 
เสนอตอผูมีอำนาจสัง่จายเงิน เพ่ือลงนามสั่งจายเงิน 

7. เม่ือเช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอนไดมีการลงนามสั่งจายเงินเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีผูจายเงิน 
จะนำฎีกาท่ีไดรับอนุมัติใหเบิกจายไดไปทำการอนุมัติรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอนในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LASS) และจัดทำใบผานรายการท่ัวไปเสนอตอผูอำนวยการกองคลงั 

8. กองคลงัจะโทรศัพทแจงใหเจาหนี้หรือผูมีสทิธริับเงินทราบทันทีหรือวันทำการถัดไป เพ่ือแจงใหมา 
รับเช็ค พรอมกับแจงใหนำหลักฐานการรับเงินมาในวันที่มารับเช็ค เชน ใบเสร็จรับเงิน, สำเนาบัตรประจำตัว 
ประชาชน หรือหนังสือมอบอำนาจ (ถามี) กรณีจายคาสาธารณูปโภคผูมีหนาท่ีจายเงินก็จะนำเช็คไปจาย ณ 
หนวยงานของผูรับเงิน 
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ค ูมือการปฏ ิบัต ิงาน 
: การเบิกจายเงิน ช่ือกระบวนงาน 

หน วยงานท่ีร ับผิดชอบ : กองคลัง 

5. คำจำกัดความ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ 

ตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ.2561 
“ผูเบิก” หมายความวา หนวยงานท่ีไดรับงบประมาณท่ัวไปและงบประมาณเฉพาะการ รวมท้ังเงินนอก 

งบประมาณดวย 
“หน วยงานคล ัง” หมายความวา หนวยงานท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน 

การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบนี้ 
“หัวหนาหนวยงานคลัง” หมายความวา หัวหนาหนวยงาน ซ่ึงมีหนาท่ีเก่ียวกับการรับเงิน การเบิกจาย 

เงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเก่ียวกับการเงินการบัญชีตามท่ีกำหนดไวในระเบียบนี้และใหหมาย 
ความรวมถึงหัวหนาหนวยงานท่ีมีงบเฉพาะการหรือหนวยงานท่ีไดแยกไปทำการรับจายและเก็บรักษาเงิน  
ตางหากจากหนวยงานคลัง 
 “เจาหนาท่ี” หมายความวา ผูท่ีมีหนาท่ีรับจายเงินและใหรวมถึงผูซ่ึงไดรับมอบหมายใหมีหนาท่ีรับจายเงิน
ดวย 

“อนุมัติฎีกา” หมายความวา อนุญาตใหจายเงินจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
“หลักฐานการจาย” หมายความวา หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้ตามขอ  

ผูกพันแลว 
“ใบสำคัญคูจาย” หมายความวา หลักฐานการจายเงินท่ีเปนใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคาร แสดง

การจายเงินแกเจาหนี้ หลักฐานการนำเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับท่ีธนาคารหรือหลักฐานอ่ืนใดท่ีแสดง การจาย 
เงินใหแกผูรับเงินหรือเจาหนี้ และใหรวมถึงใบนำสงเงินตอหนวยงานคลังดวย 

“เงินรายรับ” หมายความวา เงินท้ังปวงท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดเก็บหรือไดรับไวเปน 
กรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือจากนิติกรรม และเงินอุดหนุนจากรัฐบาลท่ีนำฝากบัญชีเงินฝาก
กระทรวงการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตลอดจนเงินอุดหนุนท่ีกระทรวงการคลังเปนผูจายเงินแทน 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความวา เงินท้ังปวงท่ีอยูในความรับผิดชอบขององคกรปกครองสวน 
ทองถ่ิน เวนแตเงินท่ีปรากฏตามงบประมาณรายจาย และเงินท่ีรัฐบาลอุดหนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน      
โดยระบุวัตถุประสงค 

 “เงินยืม” หมายความวา เงินงบประมาณหรือนอกงบประมาณ หรือเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน โดยท่ีมิตองจัดทำขอบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปท่ีองคกรปกครอง 
สวนทองถ่ินจายใหแกบุคคลใดยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด  

“แผนการใชจายเงิน” หมายความวา แผนแสดงรายละเอียดการใชจายเงินของหนวยงานผูเบิกในชวง 
ระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง ซ่ึงหนวยงานผูเบิกไดยื่นตอหนวยงานคลัง ทุกระยะสามเดือน 
 “เงินสะสม” หมายความวา เงินท่ีเหลือจายจากเงินรายรับตามงบประมาณรายจายประจำปและหรือ  
งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม และใหหมายความรวมถึงเงินรายรับอ่ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดรับไวภาย 
 ในวันสิ้นปงบประมาณหลงัจากท่ีไดหกัทุนสำรองเงินสะสมไวแลว และรวมท้ังเงินสะสมปกอนๆ ดวย 
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ค ูมือการปฏ ิบัต ิงาน 
: การเบิกจายเงิน ช่ือกระบวนงาน 

หนวยงานท่ีร ับผิดชอบ : กองคลัง 

6.องคกรท่ีเกี่ยวของในการเบิกจายเงิน 
เจาหนาท่ีท่ีปฏบิัติงานเก่ียวกับการเบกิจายเงินของหนวยงานผูเบิกในสงักัดองคการบรหิารสวนตำบล
คลองไทร ดงันี้ 
1. สำนักปลดัองคการบรหิารสวนตำบลคลองไทร 
2. กองคลงั 
3. กองชาง 

 4. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสงักัดองคการบรหิารสวนตำบลคลองไทร 

7. ข้ันตอนการเบิกจายเงิน 

ข้ันตอนท่ี 1 : กอนการเบิกจายเงินตามงบประมาณประจำปหรืองบประมาณรายจายเพ่ิมเติมใหหนวยงานผูเบกิ 
ยื่นแผนการใชจายเงินตอกองคลังทุก 3 เดือน โดยขอความรวมมือใหยื่นแผนการใชจายเงินอยางนอย 15 วัน 
ทำการกอนเริ่มแตละไตรมาส และกรณีท่ีมีความจำเปน อาจปรับแผนการใชจายเงินของหนวยงานผูเบิกไดตาม 
ความเหมาะสม และสอดคลองกับฐานะการคลงั 

ข้ันตอนท่ี 2 : ตรวจสอบสถานะการคลัง 
กอนจะดำเนินการโครงการใด ๆ หนวยงานผูเบิกจะตองแจงหนังสือขอสอบถามสถานะการคลัง 

วา มีเงินรายไดเขามาเพียงพอในการดำเนินการโครงการหรือไม หากมีเงินรายไดเขามาเพียงพอ กองคลงัจะกัน 
เงินรายไดไว และแจงหนังสือใหหนวยงานผูเบกิทราบ เพ่ือขออนมัุตจิัดทำโครงการตอไป 

ข้ันตอนท่ี 3 : ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน 
1.เม่ือหนวยงานผูเบิกดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นแลว หนวยงานผูเบิกจะวางฎีกาเบิกเงินมายัง 

กองคลงั พรอมแนบสมุดคูมือเบิกเงินเพ่ือจายในราชการ 
2.กองคลงัลงทะเบียนรับฎกีา 
3.กองคลังนำเลขท่ีรับฎีกาเบิกเงินไปลงในสมุดคูมือเบิกเงินเพ่ือจายในราชการ และ 

ลงลายมือชื่อผูรับฎกีา 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
: การเบิกจายเงิน 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : กองคลัง 
ช่ือกระบวนงาน 

ข้ันตอนท่ี 4 : ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา 
กองคลัง โดยเจาหนาท่ีการเงินท่ีไดรับมอบหมายงานตามคำสั่งองคการบริหารสวน 

ตำบลคลองไทร ท่ี 343 /2566 เรื่อง แตงตั้งผูตรวจฎีกา โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบในการตรวจฎีกาและ 
เอกสารประกอบฎกีา ในสาระสำคัญ ดังนี้ 

1. มีลายมือชื่อของผูเบิกเงินถูกตองตามตัวอยาง 
2. มีหนี้ผกูพัน หรือมีความจำเปนท่ีจะตองจายเงิน ถึงกำหนดหรือใกลจะถึงกำหนดท่ีจะตอง 

จายเงิน 
3. มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกตองตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ 
4. มีเอกสารประกอบฎกีาครบถวนถูกตอง (รายละเอียดเอกสารประกอบฎกีาหนา 7-40  ) 
ฎกีาและเอกสารประกอบฎกีาไมถูกตองในสาระสำคัญขางตน เจาหนาท่ีการเงินผูตรวจฎีกาจะ 

สงคืนฎีกาดังกลาวใหผูเบิกทราบ เพ่ือดำเนินการแกไขใหถูกตองภายใน 3 วันทำการนบัจากวนัท่ีไดรับทราบ 
ฎกีาท่ีตรวจสอบถูกตองแลว ใหผูตรวจฎีกาลงลายมือชื่อตรวจฎีกา และเสนอผูอำนวยการกอง 

คลังตรวจสอบ เพ่ือนำเสนอผูบงัคับบญัชาลำดบัถัดไป 

ข้ันตอนท่ี 5 : เสนอฎีกาเบิกเงินตอผูมีอำนาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจายเงิน กองคลงัจะนำฎีกาเสนอ
ตอผูบงัคับบัญชาตามลำดบัข้ัน เพ่ือพิจารณาการอนุมัตกิารเบกิจายเงิน 

ข้ันตอนท่ี 6 : จัดพิมพเช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอนเสนอตอผูมีอำนาจส่ังจายเงิน เพ่ือลงนามส่ัง
จายเงิน 

เม่ือฎีกาไดรับอนุมัติการเบิกจายแลว เจาหนาท่ีจะดำเนินการพิมพเช็ค และจัดทำรายงานจัดทำ 
เชค็/ใบถอน เสนอตอผูมีอำนาจสงจายเงิน โดยตองลงนามรวมกัน 3 คน ประกอบดวย ผูบริหารทองถ่ิน ปลดั 
องคการบรหิารสวนตำบล และผูท่ีไดรับมอบหมาย ท้ังนี้ ฎีกาท่ีมีการหักภาษีหัก ณ ท่ีจาย เจาหนาท่ีจะจัดทำ 
ใบรบัรองการหักภาษีแนบกับฎกีาเบิกเงินไว เพ่ือเปนหลกัฐานในการนำสงสรรพากรพ้ืนท่ีจังหวัดสุราษฎรธาน ี

ข้ันตอนท่ี 7 : จายเช็คใหแกเจาหนาท่ีหรือผูมีสิทธิรับเงิน 
1. เจาหนาท่ีผูจายเงินจะนำฎีกาท่ีไดรับอนุมัติการเบิกจายแลว ไปทำการอนุมัติรายงานจัดทำ 

เชค็/ใบถอนในระบบบญัชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) 
2. จัดทำใบผานรายการท่ัวไป เสนอตอผูอำนวยการกองคลัง 
3. โทรศัพทแจงใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินทราบ พรอมท้ังแจงใหนำหลักฐานการรับเงิน เชน 

ใบเสรจ็รับเงิน, สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน, หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) มาใชเปนหลกัฐานในการรับเงิน กรณี 
จายคาสาธารณูปโภคผูมีหนาท่ีจายเงินก็จะนำเช็คไปจาย ณ หนวยงานของผูรับเงิน 

4. เจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินมาติดตอขอรับเช็ค จะตองออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน 
อยางนอยจะตองมีรายการดงัตอไปนี้ 

(1) ชือ่สถานท่ีอยูหรือท่ีทำการของผูรับเงิน 
(2) วัน เดือน ปท่ีรับเงิน 
(3) รายการแสดงการรับเงิน และระบวุาเปนคาอะไร 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
: การเบิกจายเงิน 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ         : กองคลัง 

ช่ือกระบวนงาน 

(4) จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
(5) ลายมือชื่อพรอมท้ังมีตัวบรรจงชื่อและชื่อสกุลของผูรับเงิน 

5. เจาหนาท่ีผูจายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจาย พรอมท้ังมีชื่อสกุลดวยตัวบรรจงกำกับไวใน 
หลักฐานการจายเงินของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน และเสนอผูอำนวยการกองคลังลงลายมือชื่อรับรองความ 
ถูกตองของใบสำคัญคูจายกำกับไวดวย 

6. ถาผูมีสิทธิรับเงินไมสามารถมารับเงินดวยตนเองได จะมอบฉันทะใหผูอ่ืนเปนผูรับแทนโดย 
จะตองจัดทำใบมอบฉันทะรับเงินตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกำหนด เม่ือไดรับอนุญาตจาก 
ผูอำนวยการกองคลังแลวก็ใหกระทำได 
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กระบวนงานการเบิกจายเงิน 

1.ย่ืนแผนการใชจายเงินลวงหนาอยางนอย 

15 วันทำการ กอนเริ่มแตละไตรมาส 

2.ตรวจสอบสถานะการคลัง 

3.ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน 

4.ตรวจฎีกาและและเอกสารประกอบฎีกา ผูเบิกสงคืน 

ฎีกาแกไข 

ถูกตอง  ไมถูกตอง สงคืนฎีกาแจง 

ใหผูเบิกแกไข 

5.เสนอฎีกาเบิกเงินตอผูมีอำนาจอนุมัติ 

เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจายเงิน 

6.จัดพิมพเช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอน 

เสนอตอผูมีอำนาจส่ังจายเงิน เพ่ือลงนามส่ังจายเงิน 

7. จายเช็คใหแกเจาหนีห้รือผูมีสิทธิรับเงิน 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

-*$:%- 
ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา 9!%609ต ุ

-*$:%- 
- เงินสมทบกองทุนประกันสงัคม 1. ฎกีาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 

2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
4. แบบรายการแสดงการสงเงินสมทบ  
สปส.1-10 ( สวนท่ี 1 ) 
5. รายละเอียดนำเงินสมทบ สปส.1-10 
(สวนท่ี 2) 
6.ขอบัญญตัิงบประมาณรายจายประจำป 
 
 
 
 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขอความอนุมัตเิบิกจายเงิน 
4. แบบแสดงเงินคาจางประจำปกองทุนเงิน
ทดแทน (กท.20 ก) 
6.ขอบัญญตัิงบประมาณรายจายประจำป 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติประกันสังคม  
พ.ศ.2533 
2.หนังสือสำนักงาน ก.จ. ก.ท. และ   
ก.อบต.ดวนท่ีสดุ ท่ี มท.0809.5/ว9   
ลงวันท่ี 22 มกราคม 2557 
3.หนังสือสำนักงาน ก.จ. ก.ท. และ   
ก.อบต.ดวนท่ีสดุ ท่ี มท.0809.5/ว81   
ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2557 
4.หนังสือกรมสงเสรมิการปกครอง
ทองถ่ิน ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว
4172 ลงวันท่ี 28 ธันวาคม 2561 
 
 
1. พ.ร.บ.เงินทดแทน พ.ศ.2537 
แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2561 
2.หนังสือกรมสงเสรมิการปกครองสวน
ทองถ่ิน ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว
4172 ลงวันท่ี 24 ธันวาคม 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

-*$:%- 
ประเภทรายจาย 

1. ฎกีาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินพรอมวิธีการ
คำนวณการสงเงินสมทบ กบท. 
4. สำเนารายงานรายละเอียดประมาณการ
รายรับ 
5.หนังสือนำสงเงินสมทบ กบท. 
6.ขอบัญญตัิงบประมาณรายจายประจำป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

งบกลาง 
รายจายตามขอผูกพัน 
-เงินสมทบกองทุนบำเหน็จบำนาญ
ขาราชการสวนทองถ่ิน (กบท.) 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ.2500 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ.2563 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
เงินบำเหน็จบำนาญขาราชการสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2546 
3.กฎกระทรวงการหักเงินจากประมาณ
การรายรับในงบประมาณการรายจาย
ประจำปสมทบเขาเปนกองบำเหน็จ
บำนาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ.
2563 ลงวันท่ี 23 กันยายน 2563 
4.หนังสือท่ี มท 0808.5/ว 22 ลง
วันท่ี 23 พฤศจิกายน 2564 เรื่อง
ซักซอมแนวทางการสงเงินสมทบ
กองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการสวน
ทองถ่ิน ประจำปงบประมาณ พ.ศ.
2565 
5.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.
2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

-*$:%- 
ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

งบกลาง 
เงินสำรองจาย 
-กรณีฉุกเฉินหรือสาธารณะภัย 

1. ฎกีาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
4. รายงานการประชุม (ถามี) 
6. ประกาศพ้ืนท่ีภัยพิบัติ (ถามี) 
7. รูปถาย 
8. คำรอง 
9.ขอบัญญตัิงบประมาณรายจายประจำป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
คาใชจายเพ่ือชวยเหลือประชาชนตาม
อำนาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2560 และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิถึง (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2561 
2.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด 
ท่ี มท 0808.2/ง 3215 ลงวันท่ี 6 
มิถุนายน 2559 
3.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด 
ท่ี มท 0808.2/4072 ลงวันท่ี 15 
กรกฎาคม 2559 
4.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.
2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบบุคลากร 
ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหต ุ

เงินเดือน (ฝายการเมือง)  ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้
- เงินเดือนนายก/รองนายกองคกร  1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท. 

0809.3/ว 219 ลงวันท่ี 29 
กันยายน 2548 เรื่อง การจายเงิน 
เดือน คาจาง และคาตอบแทนประจำ 
เดือน 

ปกครองสวนทองถ่ิน 
- คาตอบแทนประจำตำแหนงนายก/  
รองนายก  

1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
4. รายละเอียดแนบทายประกอบฎีกา
เบิกจายเงินเดือน (แบบ งด.1) 
5. รายละเอียดผูมีสิทธิรับเงินแนบทาย
ประกอบฎีกาเบิกเงินเดือน (แบบ งด.2) 
6. รายละเอียดสรุปการถอนเงินแนบทาย
ประกอบฎีกาเบิกเงินเดือนและใบถอน  
(แบบ งด. 3) 
7.  รายละเอียดการถอนเงินแนบทาย
ประกอบฎีกาเบิกเงินเดือนและใบถอน  
(แบบ งด.4) 
8.  คำสั่งแตงตั้ง คำสั่งลาออก 
9. ขอบัญญตัิงบประมาณรายจายประจำป 
10.รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online 
 

- คาตอบแทนพิเศษนายก/รองนายก  
- เงินเดือนเลขานุการ/ท่ีปรึกษานายก  2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 

การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
เงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2566 

องคการบรหิารสวนตำบล 
- คาตอบแทนประธานสภา/รอง    
ประธานสภา/สมาชิกสภา/เลขานุการ  
สภาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

ขอ  46 การเบิกเงินเดือน คาจาง 
บำเหน็จบำนาญ เงินประจำตำแหนง 
เ งินเพ่ิม เงินประโยชนตอบแทนอ่ืน 
เงินชวยเหลือและเงินอ่ืนในลักษณะ 
เดียวกันให  เปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่งหรือหนังสือ 
สั่งการของกระทรวงมหาดไทย 

เงินเดือน (ฝายประจำ)  
- เงินเดือนขาราชการ หรือพนักงาน  
สวนทองถ่ิน  
- เงินเพ่ิมตาง ๆ ของขาราชการ หรือ  
พนักงานสวนทองถ่ิน 
- เงินประจำตำแหนง 
- คาจางลกูจางประจำ 
- คาตอบแทนพนักงานจาง 
- เงินเพ่ิมตางๆ ของพนักงานจาง 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
4. รายละเอียดแนบทายประกอบฎีกาเบิกจาย
เงินเดือน (แบบ งด.1) 
5. รายละเอียดผูมีสิทธิรับเงินแนบทาย
ประกอบฎีกาเบิกเงินเดือน (แบบ งด.2) 
6. รายละเอียดสรุปการถอนเงินแนบทาย
ประกอบฎีกาเบิกเงินเดือนและใบถอน    
(แบบ งด. 3) 
7.  รายละเอียดการถอนเงินแนบทาย
ประกอบฎีกาเบิกเงินเดือนและใบถอน    
(แบบ งด.4) 
8. คำสั่งแตงตัง้ คำสั่งโอนยาย คำสั่งลาออก 
คำสั่งเลือ่นข้ันเงินเดือนประจำป 
9. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
10. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหต ุ
คาตอบแทน 
คาตอบแทนผูปฏิบัตราชการอันเปน 
ประโยชนแกองคกรปกครองสวน 
ทองถ่ิน 
- คณะกรรมการพิ  จารณาผลการ             ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้
ป ร ะ ก ว ด ร า ค า ด ว ย ร ะ บ บ 1.  ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
อิเล็กทรอนิกส และพิจารณาผลการ   2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
สอบราคา ซื้อหรอืจาง โดยวิธีคัดเลือก 3. บันทึกขออนุมัตเิบิกจายเงินและไดรับ 

อนุมตัิเบิกจายเงินจากผูบรหิาร 

 1. หนังสอืท่ี กค0402.5/ว.85 ลงวันท่ี 
 6 กันยายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ 
 การเบิกจายคาตอบแทนบุคคลหรือ 
 คณะกรรมการ 

4. ประกาศองคการบรหิารสวนตำบล 
5. เอกสารประกวดราคาจางกอสรางฯ 
6. รายงานผลการพิจารณาฯ 
7. ประกาศผูชนะการประกวดราคาฯ 
8. หลักฐานการจายคาตอบแทน 
คณะกรรมการ 
9. ใบสำคัญรบัเงิน และสำเนาบัตร 
ประชาชน 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
เงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2566 

10. บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ 
11. รายช่ือผูเขารวมประชุมคณะกรรมการฯ 
12. หนังสอืเชิญประชุม และระเบียบวาระ 
การประชุมคณะกรรมการฯ 
13. คำสั่งแตงตัง้คณะกรรมการฯ 
14. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
15. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาตอบแทน 
- คณะกรรมการกำหนดราคากลาง                 ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้
งานกอสราง 1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 

2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินและไดรับ 
อนุมัติเบิกจายเงินจากผูบริหาร 
4. เอกสารราคากลางโครงการฯ 
5. สำเนาขอบัญญตัิงบประมาณรายจาย 
6. หลักฐานการจายคาตอบแทน 
คณะกรรมการ 
7. ใบสำคัญรบัเงิน และสำเนาบัตร 
ประชาชน 

1. หนังสอืท่ี กค 0402.5/ว.85 ลงวันท่ี 
6 กันยายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ 
การเบิกจายคาตอบแทนบุคคลหรือ 
คณะกรรมการ 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
เงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2566 

8. บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ 
9. รายช่ือผูเขารวมประชุมคณะกรรมการฯ       
10. หนังสอืเชิญประชุม และระเบียบวาระ 
การประชุมคณะกรรมการฯ 
11. คำสั่งแตงตัง้คณะกรรมการฯ 
12. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
13. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online 

- คณะกรรมการจดัทำรูปแบบรายงาน   
การกอสราง 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินและไดรับ 
อนุมัติเบิกจายเงินจากผูบริหาร 
3. ใบผานรายการใบตัง้หน้ี 
4. รายงานการจดัทำรูปแบบฯ 
5. สำเนาขอบัญญตั ิ
6. หลักฐานการจายคาตอบแทน 
คณะกรรมการฯ 
7. ใบสำคัญรบัเงิน และสำเนาบัตร 
ประชาชน 
8. บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ 
9.รายช่ือผูเขารวมประชุมคณะกรรมการฯ 
10. หนังสอืเชิญประชุม และระเบียบวาระ 
การประชุมคณะกรรมการฯ 
11. คำสั่งแตงตัง้คณะกรรมการฯ 
12. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online 



  
  

13 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาตอบแทน 
คาตอบแทนผูปฏิบัติราชการอ่ืนเปน 
ประโยชนแกองคกรปกครองสวน 
ทองถ่ิน 
- คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุในงาน                                                        ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้
กอสราง และผูควบคุมงานกอสราง 1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 

2. ใบผานรายการใบตัง้หน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินและไดรับ 

อนุมัติเบิกจายเงินจากผูบริหาร 
4. หลักฐานการจายคาตอบแทน 

คณะกรรมการฯ 

1. หนังสอืท่ี กค 0402.5/ว.85 ลงวันท่ี 
6 กนยายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ 
การเบิกจายคาตอบแทนบุคคลหรือ 
คณะกรรมการ 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 

5. ใบสำคัญรบัเงิน และสำเนาบัตร 
ประชาชน 
6. รายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
รบัพัสด ุ   2566 
7. สำเนารายงานผลการกอสราง 
8. สำเนาสญัญาจาง 
9. ใบแจงเขางานของผูรับจาง 
10. ใบแจงสงมอบงานจาง 
11. รายงานตรวจรบัพัสด ุ
12. คำสั่งแตงตัง้คณะกรรมการฯ 
13. สำเนาฎีกาเบิกจาย 
14. สำเนาขอบัญญตั ิ
15. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online 

- โบนัส   1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการใบตัง้หน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
4. ผลคะแนนการประเมนิมาตรฐานการ 
ปฏิบัติราชการ 
5. รายงานสำรวจความพึงพอใจของ 
ผูรับบรกิาร 
6. คำสั่งแตงตัง้คณะกรรมการพิจารณา 
จายเงินฯ 

การกำหนดใหเงินประโยชนตอบแทน 
อ่ืนเปนรายจายท่ีองคกรปกครองสวน 
ทองถ่ินอาจจายได พ.ศ. 2559 

2. ประกาศคณะกรรมการกลาง 
อบจ./เทศบาล/อบต. เรื่อง กำหนด 
มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลกัเกณฑ 
เง่ือนไข และวิธีการ กำหนดเงิน 
ประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษ 

7.ลายมอืช่ือพนักงานสวนทองถ่ินท่ีรบัเงินฯ อ่ืนมลีกัษณะเปนเงินรางวัลประจำป 
8. บันทึกขอกันเงิน (ถามี) 
9. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online 

สำหรับขาราชการ ลูกจาง และ 
พนักงานจางฯ พ.ศ. 2558 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหต ุ
คาตอบแทน 
- คาเบ้ียประชุม 1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้

2. ใบผานรายการใบตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินและไดรับ 

 อนุมัติเบิกจายเงินจากผูบริหาร 
4. ใบสำคญัรับเงิน และสำเนาบัตร 
ประชาชน 

1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
เงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2566 

5. รายช่ือผูเขารวมประชุมคณะกรรมการฯ  
6. บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ 
7. หนังสอืเชิญประชุม และระเบียบวาระ 
การประชุมคณะกรรมการฯ 
8. คำสั่งแตงตัง้คณะกรรมการฯ 
9. สำเนาขอบัญญตัิงบประมาณรายจาย 

คาตอบแทนปฏิ บัติ งานนอกเวลา  
ราชการ                                                          

1. ฎีกาเบินเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย 
กา ร เ บิ กจ า ย เ งิ นตอบแทนกา ร  
ปฏิ บัต ิงานนอกเวลาราชการของ 
องคกรปกครองสวนทองถิ่ น 
พ .ศ .2559 

3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินและไดรับ 
อนุมัติเบิกจายเงินจากผูบริหาร 
4. บันทึกขอความขออนุมัติปฏิบัตงิานนอก 
เวลาราชการจากผูบริหารอนุมตัิแลว       

5. คำสั่งใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

6. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

7. แบบหลักฐานการเบิกจายเงิน 
8. ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 

กรณีปฏิบัติงานหลายคนใหคนใด 
คนหนึ่ง เปนผู  รับรองการปฏิบัตงิาน
รายงานผลตอผูท่ีสั่งใหปฏิบัติงานให
ทราบ และตองเสนอภายใน 15 วัน 
นับแตเสร็จสิ้นภารกิจน้ัน 9. สำเนาขอบัญญตัิงบประมาณ 

10. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหต ุ
คาตอบแทน 
- คาเชาบาน          ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้

1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมตัิเบิกจายเงิน 

1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
เงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2566 

4. แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006)     
5. ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน/ใบเสรจ็รบัเงิน 
5. แบบขอรับเงินคาเชาบาน (แบบ 6005) 
กรณีเบิกเดือนแรกหรือเปลี่ยนสัญญาคาเชา
บานใหม 
6. สำเนาเปลี่ยนช่ือ-นามสกุล(ถามี) 
7. สำเนาขอบัญญตัิงบประมาณรายจาย 
8. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online 
 

2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
คาเชาบานของขาราชการสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2548 แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี2 
พ.ศ.2551 ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2559 
ฉบับท่ี 4 พ.ศ.2562 
 

3. หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับ การ 
เบิกจายเงินคาเชาบานของขาราชการ 
สวนทองถ่ิน 

4. หนังสือกรมสงเสริมการปกครอง 
ทองถ่ิน ท่ี มท 0808.2/ว 5862 ลง
วัน ท่ี12ตลุาคม 2559  เ ร ื่อ ง  
หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการเบิก 
จายเงินคาเชาบานของขาราชการสวน 
ทองถ่ิน 

5. หนังสือกรมสงเสริมการปกครอง 
ทองถ่ิน ท่ี มท 0808.2/ว 0679 ลง
วัน ท่ี  6 กุ ม ภ า พั น ธ  2561 เ รื่ อ ง
หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติใน การจัด
ขาราชการสวนทองถ่ินเขาพัก 
อาศัยในท่ีพักขององคกรปกครองสวน 
ทองถ่ิน 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาตอบแทน 
- คาเงินชวยเหลือการศกึษาบุตร            ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้

1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมตัิเบิกจายเงิน 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 

4. ใบเบิกเงินสวัสดกิารเก่ียวกับการศึกษา เงิน  ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
บุตรขององคกรปกครองทองถ่ิน(แบบก.บ.1) พ.ศ.2566 
 5. ใบเสร็จรับเงินของสถานศกึษา 
6. ประกาศเรียกเก็บเงินของสถานศกึษา 
7. สำเนาสูติบัตรของบุตร หรือสำเนาบัตร 
ประชาชน 
8.สำเนาทะเบียนบาน/สำเนาการเปลี่ยน 
ช่ือ-สกุล ของบุตร 
9. สำเนาบัตรขาราชการผูขอเบิก 
สวัสดิการ/สำเนาการเปลี่ยน ช่ือ-สกุล 
10. สำเนาขอบัญญตัิงบประมาณรายจาย 
11.รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online 

2. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ 
เก่ียวกับการศกึษาของบุตร พ.ศ.2562 
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย 
เงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร 
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2563 

   3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี 

กค 0408.5/ว371 ลว.22 ก.ย. 60 
เรื่องแนวทางการเบิกจายเงิน 
สวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร กรณ ี
บุตรของผูมสีิทธิเปลีย่นประเภท 
สถานศึกษาในระหวางปการศกึษา 

4 .หนังสอืกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 
0809.3/ว 4522 ลว.9 ส.ค.59 เรื่อง 
ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศกึษา 
และคาเลาเรยีน 

5. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรือ่ง 
หลักเกณฑและวิธีการเบิกจายเงิน 
สวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
พนักงานสวนทองถ่ิน ลงวันท่ี 12 
เมษายน 2542 

7. หนังสือกรมสงเสริมการปกครอง 
ทองถ่ิน มท 0803.3/ว172 ลงวันท่ี 
18 มกราคม 2561 เรื่องประเภท 
และอัตราเงินคาเลาเรียนในสถาน 
ศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาตอบแทน 
- เงินสวัสดิการเก่ียวกับคา 
รกัษาพยาบาล 

         ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้
1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 

1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ 
เก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 
แกไขเพ่ิมเตมิฉบับท่ี 2 พ.ศ.2555 3. บันทึกขออนุมตัิเบิกจายเงินรบัฝาก 

กองทุนสวัสดิการรักษาพยาบาล 
4. แบบขอเบิกเงินคารักษาพยาบาล 
5. ใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลจาก 
สถานพยาบาล 

2 . ร ะ เ บี ยบกระทรวงมหาด ไทย  
วาดวยเ งินสวัสดิการเ ก่ี ยวกับการ 
รักษาพยาบาลของพนั  กงานสวน  
ทองถ่ิน พ.ศ.2557 6. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 

Krungthai Corporate Online 
3. หนังสอืกระทรวงการคลงั ดวนท่ีสดุ 
ท่ี กค 0417/ว414 ลว.26 
พฤศจิกายน 2560 

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี  กค 
0422.2/ว95 ลว. 25 เมษายน 
2557 

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
เงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
รายจายใหไดมาซึ่งบรกิาร 

- คาจางเหมาบริการ            ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้
1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
4. ใบรายงานขอซื้อขอจางในระบบ  
    e-LAAS 
5. ใบรบัรองการหกัภาษี ณ ท่ีจาย (ถามี) 
6. รายงานขอซื้อขอจาง (e-laas) 
7. ใบเสนอราคา/สำเนาบัตรประชาชน 
8. รายงานผลการจดัซื้อจดัจาง (e-gp) 
9. ประกาศผูชนะการเสนอราคา (e-gp) 
10. ใบสั่งซือ้/ใบสั่งจาง พรอมอากร 
11. บันทึกตกลงซือ้/จาง พรอมอากร 
12. สัญญาจาง พรอมตราสาร (ถาม) 
13. ใบสงของ/ใบแจงหน้ี/ใบสงมอบงาน/ใบ 
สงมอบพัสด ุ

1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 
0808.2/ว4044 ลว .  10 ก .ค .  
63 
หลักเกณฑการดำเนินการจางเอกชน 
และการเบิกจ ายเ งินคาจางเหมา  
บริ  การขององค  กรปกครองส วน  
ทองถ่ิน 
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจางเกิน 5,000 
บาท ซึ่งตองจัดทำภายใตระบบ จัดซื้อ 
จัดจางภาครัฐ (e-gp) 
- กรณวีงเงินไมถึง 10,000 บาท 
- กรณวีงเงิน 10,000 - 99,999 
บาท 
- กรณวีงเงินตัง้แต 100,000 ข้ึนไป 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

14. ใบตรวจรบัพัสดุ/รูปถาย/สำเนาสมดุ 
ธนาคาร 

 1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
4. ใบรายงานขอซื้อขอจางในระบบ  
e-LAAS 
5. ใบรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจาย (ถามี) 
6. รายงานขอซื้อขอจาง (e-laas) 
7. ใบเสนอราคา/สำเนาบัตรประชาชน 
8. รายงานผลการจดัซือ้จดัจาง (e-gp) 

- กรณีวงเ งินจัดซื้อจัดจางไม เ กิน  
5,000 บาท 

9. ประกาศผูชนะการเสนอราคา (e-gp) 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
10. ใบสั่งซือ้/ใบสั่งจาง พรอมอากร 
11. ใบสั่งของ/ใบแจงหน้ี/ใบสงมอบพัสด ุ
12. ใบตรวจรบัพัสดุ/รปูถาย/สำเนาสมุด 
ธนาคาร 

การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
เงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
พ.ศ.2566 

13. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป                                                   
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
รายจายใหไดมาซึ่งบรกิาร 
- คาจางเหมาบุคคลภายนอก            ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้

1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
4. ใบรายงานขอซื้อขอจางในระบบ  
e-LAAS 
5. ใบรบัรองการหกัภาษี ณ ท่ีจาย (ถามี) 
6. รายงานขอซื้อขอจาง (e-laas) 
7. ใบเสนอราคา/สำเนาบัตรประชาชน 
8. รายงานผลการจดัซื้อจดัจาง (e-gp) 
9. ประกาศผูชนะการเสนอราคา (e-gp) 
10. ใบสั่งซือ้/ใบสั่งจาง พรอมอากร 
11. บันทึกตกลงซือ้/จาง พรอมอากร 
12. สัญญาจาง พรอมตราสาร (ถามี) 
13. ใบสงของ/ใบแจงหน้ี/ใบสงมอบงาน/ใบ 
สงมอบพัสด ุ

1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท มท 
0808.2/ว4044 ลว .  10 ก .ค .  
63 
หลักเกณฑการดำเนินการจางเอกชน 
และการเบิกจ ายเ งินคาจางเหมา  
บริการขององคกรปกครองส วน  
ทองถ่ิน 
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจางเกิน 5,000 
บาท ซึ่งตองจัดทำภายใตระบบ จัดซื้อ 
จัดจางภาครัฐ (e-gp) 
- กรณวีงเงินไมถึง 10,000 บาท 
- กรณวีงเงิน 10,000 - 99,999 
บาท 
- กรณวีงเงินตัง้แต 100,000 ข้ึนไป 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

14. ใบตรวจรบัพัสดุ/รปูถาย/สำเนาสมุด 
ธนาคาร 

 1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
4. ใบรายงานขอซื้อขอจางในระบบ 
 e-LAAS 
5. ใบรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจาย (ถามี) 
6. รายงานขอซื้อขอจาง (e-laas) 
7. ใบเสนอราคา/สำเนาบัตรประชาชน 
8. รายงานผลการจดัซือ้จดัจาง (e-gp) 

- กรณีวงเ งินจัดซ ื้อจัดจางไม เ กิน  
5,000 บาท 

9. ประกาศผูชนะการเสนอราคา (e-gp) 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
10. ใบสั่งซือ้/ใบสั่งจาง พรอมอากร 
11. ใบสงของ/ใบแจงหน้ี/ใบสงมอบพัสด ุ
12. ใบตรวจรบัพัสดุ/รปูถาย/สำเนาสมุด 
ธนาคาร 

การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
เงิน ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
พ.ศ.2566  

13. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป    



  
  

20 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหต ุ
คาใชสอย 
รายจายใหไดมาซึ่งบรกิาร 
- คาวารสาร            ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้
- คาจัดทำหนังสอืคูมอืระเบียบ 
- คาเชาอาคารและท่ีดิน 
- คาจางเหมารักษาความปลอดภยั 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
4. ใบรายงานขอซื้อขอจางในระบบ  
e-LAAS 
5. ใบรบัรองการหกัภาษ ณ ท่ีจาย (ถามี) 
6. รายงานขอซื้อขอจาง (e-laas) 
7. ใบเสนอราคา/สำเนาบัตรประชาชน 
8. รายงานผลการจดัซื้อจดัจาง (e-gp) 
9. ประกาศผูชนะการเสนอราคา (e-gp) 
10. ใบสั่งซือ้/ใบสั่งจาง พรอมอากร 
11. บันทึกตกลงซือ้/จาง พรอมอากร 
12. สัญญาจาง พรอมตราสาร (ถามี) 
13. ใบสงของ/ใบแจงหน้ี/ใบสงมอบงาน/ใบ 
สงมอบพัสด ุ

1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 
0808.2/ว4044 ลว .  10 ก .ค .  
63 หลักเกณฑการดำเนินการจาง 
เอกชนและการเบิกจายเ งินค าจาง  
เหมาบริการขององคกรปกครอง  
ส วนทองถ่ิน 
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจางเกิน 5,000 
บาท ซึ่งตองจัดทำภายใตระบบ จัดซื้อ 
จัดจางภาครัฐ (e-gp) 

- กรณวีงเงินไมถึง 10,000 บาท 
- กรณวีงเงิน 10,000 - 99,999 บาท 
- กรณวีงเงินตัง้แต 100,000 ข้ึนไป 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

14. ใบตรวจรบัพัสดุ/รปูถาย/สำเนาสมุด 
ธนาคาร 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
4. ใบรายงานขอซื้อขอจางในระบบ  
e-LAAS 
5. ใบรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจาย (ถามี) 
6. รายงานขอซื้อขอจาง (e-laas) 
7. ใบเสนอราคา/สำเนาบัตรประชาชน 
8. รายงานผลการจดัซือ้จดัจาง (e-gp) 

- กรณีวงเ งินจัดซื้อจัดจางไม เ กิน 
5,000 บาท 

9. ประกาศผูชนะการเสนอราคา (e-gp) 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
10. ใบสั่งซือ้/ใบสั่งจาง พรอมอากร 
11. ใบสงของ/ใบแจงหน้ี/ใบสงมอบพัสด ุ
12. ใบตรวจรบัพัสดุ/รปูถาย/สำเนาสมุด 
ธนาคาร 

การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
เงิน ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
พ.ศ.2566  

13. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปี  
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหต ุ
คาใชสอย 
รายจายเ ก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติ กรณียืมเงิน ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้
ราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายหมวด               
อ่ืน ๆ 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติยืมเงินคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ 
4.  สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ 
5.  คำสั่งในการเดินทางไปราชการ 
6.  กรณเีดินทางไปราชการเพ่ืออบรมกรณี
ท่ีหนวยงานอ่ืนเปนผูจัดใหแนบแบบแสดง
เจตจำนง 
7.  บันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
8.  หนังสือแจงการประชุม อบรมหรือ
สัมมนา 
9.  คาใชจายท่ียืมได (คาเบ้ียเลีย้ง คาเชาท่ี
พัก คายานพาหนะ และคาลงทะเบียน 
10. กรณีใชรถยนตสวนตัวในการเดินทาง
ไปราชการใหแนบบันทึกขออนุมตักิารใช
รถยนตสวนตัว โดยตองระบุยีห่อและ
หมายเลขทะเบียนรถยนตสวนตัวไวดวย 
กรณีสงใชเงินยืม 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกอนุมัติสงใชเงินยืมคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ 
4. สญัญายมืเงิน 
5. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ แบบ 8708 สวนท่ี 1 และสวนท่ี 
2 (ใชในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมู
คณะ) 
6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 
111) 
7. หนังสือแจงการประชุม อบรมหรือ
สัมมนา 
8.คาพาหนะ 
-  โดยสารเครื่องบินใหแนบใบเสรจ็รับเงิน 
และกากตั๋ว (boarding pass) 
- โดยสารรถยนตสวนตัวใหแนบ
รายละเอียดการใชรถยนตและระยะทาง
ของกรมทางหลวงโดยใชระยะทางท่ีสั้นท่ีสุด 
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
วาดวยคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ.
2555 แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 3 พ.ศ.
2559 และฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2559 

- คาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 

3.หลักเกณฑและแนวทางการเบิก 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
และการเข าร ับการฝ ึกอบรมของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

- กรณีเดินทางโดยรถประจำทาง หรือ 
เบิกคาชดเชยนำมันฯ กม.ละ 4 บาท - 

- ใหสงใชเงินยมืภายใน 15 วันนับจาก
วันกลับมาถึง 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
คาใชจายในการฝกอบรมและการเขา
รับการฝกอบรมขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหต ุ
คาใชสอย 
รายจายเ ก่ียวเ น่ืองกับการปฏิบัติ กรณียืมเงิน ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้
ราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายหมวด              1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
อ่ืน ๆ 1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 

2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
ของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ.2555 แกไข - คาใชจายโครงการฝกอบรม 

3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินคาใชจาย เพ่ิมเติม ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2559 ฉบับท่ี 4 
โครงการฝกอบรม พ.ศ.2559 
4. สัญญาการยืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ 
5. หนังสอืเชิญวิทยากร/หนังสือตอบรับ 
6. บันทึกการอนุมตัิจดัโครงการ 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
คาใชจายในการฝกอบรม และการเขา 

7. โครงการ ประมาณการคาใชจาย และ รับการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถิ่น 
กำหนดการ พ.ศ.2557 
8. คาใชจายท่ียืมได (คาอาหารวางและ 
เครื่องดื่ม, คาอาหาร, คาสมนาคุณวิทยากร 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
,คาเชาท่ีพักและคาพาหนะวิทยากร และคา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เชาท่ีพักของผูอบรม ของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ.2555 แกไข 

เพ่ิมเตมิฉบับท่ี 3 พ.ศ.2559 และฉบับ 
ท่ี 4 พ.ศ.2559 

กรณีสงใชเงินยืม 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 

4. หลักเกณฑและแนวทางการเบิก 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

3. บันทึกขออนุมัติสงใชเงินยืมคาใชจาย และการเขารั  บการฝ ึกอบรมของ 
โครงการฝกอบรม(เฉพาะคาใชจายท่ียืม) องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
และไดรบัอนุมตัิจากผูบริหาร 
4. หลักฐานการเบิกจายเงิน 5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 

4.1 เบิกคาอาหารวางและเครื่องดื่ม การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 
,คาอาหาร เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 

1). ใบเสร็จรบัเงิน และหลกัฐานของ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
ผูรับจาง เชน สำเนาประจำตัวประชาชน 2566  
หนังสือรับรองบริษัท ใบทะเบียนพาณิชย  
แลวแตกรณ ี

2). บัญชีลงลายมือช่ือผูเขารับการ 
ฝกอบรม 

4.2 เบิกเงินคาเชาท่ีพักใหผูเขาอบรม 
1). ใบเสร็จรบัเงินคาเชาท่ีพัก 
2). รายช่ือผูเขาพัก 
3. Folio ของโรงแรมโดยระบุ 
วันท่ีเขาพัก วันท่ีออก รายช่ือผูเขาพัก
พรอมระบุเลขหองพัก 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหต ุ
คาใชสอย 
รายจายเก ี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ 
ราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายหมวด 
อ่ืน ๆ 
- คาใชจายโครงการฝกอบรม (ตอ) 

4.3 เบิกคาใชจายใหแกผูเขารับการ
ฝกอบรมบุคคลภายนอก 
(กรณีไมไดจัดคาอาหาร, คาเชาท่ีพัก และ  
คาพาหนะใหแกผูรับการฝกอบรม)           1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 

1). ใบสำคัญรับเงินคาใชจายในการ คาใชจายในการฝกอบรม และการเขา 
ฝกอบรมบุคคลภายนอก รับการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน 

4.4 เบิกเงินคาสมนาคุณ,คาเชาท่ีพัก, พ.ศ.2557 
คาพาหนะ ใหแกวิทยากร 

1 ) .  ใบสำคัญร ับ เ ง ิน (สำหรับ  2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
 วิทยากร)  และสำ เนาบ ัตรประจำตั ว   คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
ประชาชน 

2). ใบเสร็จรับเงินคาเชาท่ีพัก 
ของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ.2555 แกไข 
เพ่ิมเตมิ ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2559 และฉบับ 
ท่ี 4 พ.ศ.2559 3). คาพาหนะ 

- โดยสารเครื่องบิน ใหแนบ 
ใบเสร็จรบัเงินและกากตัว๋ (boarding pass) 3. หลักเกณฑและแนวทางการเบิก 

- โดยสารรถยนตราชการ/ 
รถยนตสวนตัว ใหแนบรายละเอียดการใช 
รถยนต และแผนภมูิระยะทางระหวาง 
จังหวัด (กม) ของกรมทางหลวง 

4). หนังสอืเชิญวิทยากรและใบตอบ 
รบัวิทยากร 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
และการเข ารับการฝ ึกอบรมของ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

6. สำเนาสญัญาการยมืเงินท่ีไดรับอนุมัต ิ
จากผูบรหิาร จำนวน 1 ฉบับ 
7. บันทึกขออนุมัติโครงการ 
8. โครงการ, ประมาณการคาใชจาย และ 
กำหนดการ 
9. เงินเหลอืจาย (ถามี) ใหสงคนื - ใหสงใชเงินยมืภายใน 30 วันนับจาก 
10. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป วันท่ีไดรบัเงิน 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหต ุ
คาใชสอย 
รายจายเก ี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ 
ราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายหมวด 
อ่ืน ๆ 
- คาใชจายโครงการฝกอบรม (ตอ) กรณีเบิกเงินคาใชจายอ่ืนๆ ตามโครงการ   ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ดังนี้ 

ฝกอบรม                                           1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS คาใชจายในการฝกอบรม และการเขา 

2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
รับการฝกอบรมของเจาหนาท่ีทองถ่ิน 
พ.ศ.2557 

3.บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินคาใชจาย 
โครงการฝกอบรม 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
4. ใบตรวจรับพัสดุและไดรับอนุมัติเบิก คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
จายเงินจากผูบริหาร 
5. ใบสงของ/ใบกำกับภาษี/ใบแจงหน้ี 

ของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ.2555 แกไข 
เพ่ิมเตมิ ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2559 และฉบับ 

6. สัญญา และเอกสารแนบทายสัญญา, ท่ี 4 พ.ศ.2559 
ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาหรือหนังสือค้ำ 
ประกันธนาคาร, ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง หรือ 3. หลักเกณฑและแนวทางการเบิก 
บันทึกขออนุมตัิจัดซือ้ คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
7. กรณีจัดซื้อของท่ีระลึก ใหแนบหนังสือ และการเข าร ับการฝ ึกอบรมของ 
ขอความอนุเคราะหเขาศึกษาดูงาน 
8. หลักฐานอ่ืนๆ ท่ีจำเปน 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

8.1 การจัดซื้อ/จัดจาง ท่ีไมผานระบบ 4 .ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
EGP ใหแนบหลักฐานของผูขาย/ผู รับจาง การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 
เชน สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน, หนังสอื ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
รับรองบริษัท (เฉพาะหนาแรก), ใบทะเบียน 

พาณิชย แลวแตกรณ ี
9. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ 
10. โครงการ, ประมาณการคาใชจาย 

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 

11. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหต ุ
คาใชสอย 
รายจายเก ี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ 
ราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายหมวด 
อ่ืน ๆ 
- คาใชจายโครงการจัดงาน กรณียืมเงิน ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้

           1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
4. สัญญาการยืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ 
5. คำสั่งแตงตัง้กรรมการตัดสนิ 

การเบิกคาใชจายในการจดังาน การจัด 
กิจกรรมสาธารณะ การสงเสรมิกีฬา  
และการแขงขันกีฬาขององคกรปกครอง 
สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2564 

6. บันทึกการอนุมัติจัดโครงการคาใชจาย 
โครงการจดังาน  
7. โครงการ ประมาณการคาใชจาย และ
กำหนดการ    
8. คาใชจายท่ียืมได(คาอาหารวางและ  
เครื่องดืม่, คาอาหาร, คาตอบแทนกรรมการ          
ตัดสินและเงินรางวัล  
            

กรณีสงใชเงินยืม 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3.บันทึกขออนุมัติสงใชเงินยืมคาใชจาย 
โครงการจดังาน (เฉพาะคาใชจายท่ียืม) และ 
ไดรับอนุมัติจากผูบริหาร 
4. หลักฐานการเบิกจายเงิน 

4.1 เบิกคาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
,คาอาหาร 

1). ใบเสร็จรบัเงิน และหลกัฐานของ 
ผูรับจาง เชน สำเนาประจำตัวประชาชน 
หนังสือรับรองบริษัท ใบทะเบียนพาณิชย 
แลวแตกรณ ี

2). บัญชีลงลายมือช่ือผูท่ีไดรับเชิญ 
มารวมงานและผูมารวมประกอบกิจกรรม 

4.2 เบิกเงินคาตอบแทนกรรมการตดัสนิ 
1 ).  หลักฐานการเบิกจายคาตอบแทน 

กรรมการตดัสนิ 

2). คำสั่งแตงตัง้กรรมการตดัสนิ 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
เงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหต ุ
คาใชสอย 
รายจายเ ก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติ 
ราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายหมวด 
อ่ืน ๆ 
- คาใชจายโครงการจัดงาน (ตอ) 4.3 เบิกเงินรางวัล ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้

1). ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตร 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
ประจำตัวประชาชน การเบิกคาใชจายในการจดังาน การ 

2). สรุปผลการแขงขันเพ่ือใหเงิน จัดกิจกรรมสาธารณะ การสงเสรมิ 
กีฬา และการแขงขันกีฬาขององคกร รางวัล 

5. สำเนาสญัญาการยมืเงินท่ีไดรบัอนุมตั ิ ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2564 
จากผูบรหิาร จำนวน 1 ฉบับ 
6. บันทึกขออนุมตัิโครงการ 
7. โครงการ, ประมาณการคาใชจาย และ 
กำหนดการ - ใหสงใชเงินยมืภายใน 30 วันนับจาก 
8. เงินเหลอืจาย (ถามี) ใหสงคนื 
9. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 

วันท่ีไดรบัเงิน 

กรณีเบิกเงินคาใชจายอ่ืนๆ ตามโครงการ 
ฝกอบรม 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินคาใชจาย 
โครงการจดังาน 
4. ใบตรวจรับพัสดุและไดรับอนุมัติเบิก 
จายเงินจากผูบรหิาร 

5. ใบสงของ/ใบกำกับภาษี/ใบแจงหน้ี 
6. สัญญา และเอกสารแนบทายสัญญา, 2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาหรือหนังสือค้ำ การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 
ประกันธนาคาร, ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง หรือ  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
บันทึกขออนุมตัิจัดซือ้ 
7. หลักฐานอ่ืนๆ ท่ีจำเปน 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 

7.1 การจัดซื้อ/จัดจาง ท่ีไมผานระบบ  การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 
EGP ใหแนบหลักฐานของผูขาย/ผู รับจาง   เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
เชน สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน, หนังสอื   เงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
รับรองบริษัท (เฉพาะหนาแรก), ใบทะเบียน   พ.ศ.2566  
พาณิชย แลวแตกรณ ี
8. บันทึกขออนุมตัิจัดโครงการ 
9. โครงการ, ประมาณการคาใชจาย 
10. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหต ุ
คาใชสอย 
รายจายเก ี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ 
ราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายหมวด 
อ่ืน ๆ 
- คาใชจายโครงการแขงขันกีฬา กรณียืมเงิน ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้

                                                        1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
4. สัญญาการยืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ 
5. ประกาศแตงตัง้กรรมการจดัการแขงขัน 
6. บันทึกการอนุมัติจัดโครงการคาใชจาย 
โครงการแขงขันกีฬา 

การเบิกคาใชจายในการจดังาน การ 
จัดกิจกรรมสาธารณะ การสงเสริม 
กีฬา และการแขงขันกีฬาขององคกร 
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2564 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
7. โครงการ ประมาณการคาใชจาย และ การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 
ระเบียบการแขงขัน เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
8. คาใชจายท่ียืมได (คาตอบแทนเจาหนาท่ี   เงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
ประจำสนาม, คาตอบแทนเจาหนาท่ีจัดการ   พ.ศ.2566  
แขงขน, คาตอบแทนกรรมการตัดสินและ                                                   
เงินรางวัล)  

กรณีสงใชเงินยืม 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติสงใชเงินยืมคาใชจาย 
โครงการแขงขันกีฬา (เฉพาะคาใชจายท่ียืม) 
และไดรับอนุมัติจากผูบริหาร 
4. หลักฐานการเบิกจายเงิน 

4.1 เ บิ กค า ตอบแทน เ จ า หน า ท่ี /  
กรรมการ 

1). หลักฐานการจายคาตอบแทน 
2). บัญชีลงช่ือปฏบัิติงาน 
3). ตารางการแขงขัน 
4). ประกาศแตงตั้งคณะกรรมการ 

จัดการแขงขัน 
4.2 เบิกเงินรางวัล 

1). ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตร 
ประจำตัวประชาชน 

2). สรปุผลการแขงขันเพ่ือใหรางวัล 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหต ุ
คาใชสอย 
รายจายเก ี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ 
ราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายหมวด 
อ่ืน ๆ 
- คาใชจายโครงการแขงขันกีฬา (ตอ) 5. สำเนาสญัญาการยมืเงินท่ีไดรบัอนุมตัิจาก ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้

ผูบริหาร จำนวน 1 ฉบับ 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย 
6. บันทึกขออนุมตัิโครงการ การเบิกคาใชจายในการจดังาน การ 
7. โครงการ, ประมาณการคาใชจาย และ จัดกิจกรรมสาธารณะ การสงเสรมิ 
ระเบียบการแขงขัน 
8. เงินเหลอืจาย (ถาม) ใหสงคนื 
9. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 

กีฬา และการแขงขันกีฬาขององคกร 
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2564 

กรณีเบิกเงินคาใชจายอ่ืนๆ ตามโครงการ 
แขงขันกีฬา 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินคาใชจาย 
โครงการแขงขันกีฬา 
4. ใบตรวจรับพัสดุและไดรับอนุมัติเบิก   2 .ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 

จายเงินจากผูบรหิาร 
5. ใบสงของ/ใบกำกับภาษี/ใบแจงหน้ี 
6. สัญญา และเอกสารแนบทายสัญญา, 

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาหรือหนังสือค้ำ  3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
ประกันธนาคาร, ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง หรือ  การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 
บันทึกขออนุมตัิจัดซือ้ 
7. หลักฐานอ่ืนๆ ท่ีจำเปน 

 เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
 เงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

7.1 การจัดซื้อ/จัดจาง ท่ีไมผานระบบ    พ.ศ.2566 
EGP ใหแนบหลักฐานของผูขาย/ผู รับจาง   
เชน สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน, หนังสอื   
รับรองบริษัท (เฉพาะหนาแรก), ใบทะเบียน 
พาณิชย แลวแตกรณ ี
8. บันทึกขออนุมตัิจัดโครงการ 

9. โครงการ, ประมาณการคาใชจาย 
10. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหต ุ
คาใชสอย 
รายจายเ ก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติ 
ราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายหมวด 
อ่ืน ๆ 
- โครงการสนับสนุนคาใชจายในการ          ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้
บริหารสถานศึกษาพัฒนาศักยภาพ 
การจดัการศกึษา 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
4. สำเนาสมดุธนาคาร (รบัรองสำเนา) 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
เงิน ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

5. รายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ  พ.ศ.2566  
(รับรองสำเนา)  
6. สำเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย   
ประจำป (รบัรองสำเนา) 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหต ุ
คาใชสอย 
รายจายเก่ียวกับการรบัรองและพิธี 
การ 
- คารับรอง          ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้

1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
4. หนังสอืแจงเขาตรวจ/นิเทศงาน/ดูงาน 
(ถามี) 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
การเบิกคาใชจายในการบริหารงาน 
ขององคปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2562 

5. บันทึกขออนุมตัิจัดเลีย้ง/ในหลกัการ 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
6. บันทึกขออนุมตัิเบิกเงินและรายช่ือผูรวม การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 
การตอนรบั 
7. ใบแจงหน้ี/สำเนาบัตรประชาชน 
 

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 

- คาเลี้ยงรับรอง 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 3. บันทึกขออนุมตัิเบิกจายเงิน 

4. บันทึกขออนุมตัิเบิกเงินและรายช่ือผูรวม เงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
การตอนรบั พ.ศ.2566  
5. หนังสอืเชิญเขารวมประชุม 
6. รายงานการประชุม 
7. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินและรายช่ือผูรวม 
การตอนรบั 
8. ใบแจงหน้ี/ใบสงของ/สำเนาบัตร 
ประชาชน 

- คาใชจายในงานรฐัพิธี และพิธีทาง  

ศาสนา 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3 บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
4. รายงานขอซื้อขอจาง (e-laas) - กรณีวงเ งินจัดซ ื้อจัดจางไม เ กิน  

5,000.-บาท  5. ใบสั่งซือ้/ใบสั่งจาง พรอมอากร (ถาม)ี  
6. ใบสงของ/ใบแจงหน้ี/ใบสงมอบพัสด ุ
7. ใบตรวจรบัพัสดุ/รปูถาย/สำเนาสมุด 
ธนาคาร 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหต ุ
คาใชสอย 
รายจายเก่ียวกับการรบัรองและพิธี 
การ 
- คาใชจายในงานรฐัพิธี และพิธีทาง          ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้
ศาสนา (ตอ) 1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 

2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
4. ใบรบัรองการหกัภาษี ณ ท่ีจาย (ถาม) 
5. รายงานขอซื้อขอจาง (e-gp) 
6. ใบเสนอราคา/สำเนาบัตรประชาชน 
7. รายงานผลการจดัซื้อจดัจาง (e-gp) 
8. ประกาศผูชนะการเสนอราคา (e-gp) 
9. ใบสั่งซือ้/ใบสั่งจาง พรอมอากร 
10. บันทึกตกลงซือ้/จาง พรอมอากร 
11. สญัญาจาง พรอมตราสาร (ถาม) 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
การเบิกคาใชจายในการบริหารงาน 
ขององคปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2562 
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจางเกิน 5,000 
บาท ซึ่งตองจัดทำภายใตระบบจัดซื้อ 
จัดจางภาครัฐ (e-gp) 

- กรณวีงเงินไมถึง 10,000 บาท 
- กรณวีงเงิน 10,000-99,999 บาท 
- กรณีวงเงินเกินตั้งแต 100,000 ข้ึน 

12. ใบสงของ/ใบแจงหน้ี/ใบสงมอบงาน/ใบ ไป 
สงมอบพัสด ุ
13. ใบตรวจรบัพัสดุ/รปูถาย/สำเนาสมุด 
ธนาคาร 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 

14. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
เงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหต ุ
คาใชสอย 
- รายจายคาบำรุงรกัษาและซอมแซม                                                  ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้

1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมตัิเบิกจายเงิน 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

4. ใบตรวจสภาพความชำรุดของทรพัยสิน 
5. ใบรบัรองการหกัภาษี ณ ท่ีจาย (ถาม) 
6. รายงานขอซื้อขอจาง (e-gp) 
7. ใบเสนอราคา/สำเนาบัตรประชาชน/ 
เอกสารหางราน 

- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจางเกิน 5,000 
บาท ซึ่งตองจัดทำภายใตระบบจัดซื้อ 
จัดจางภาครัฐ (e-gp) 

8. รายงานผลการจดัซือ้จดัจาง (e-gp) 
9. ประกาศผูชนะการเสนอราคา (e-gp) 
10. ใบสั่งซือ้/ใบสั่งจาง พรอมอากร 
11. บันทึกตกลงซือ้/จาง พรอมอากร 
12. สญัญาจาง พรอมตราสาร (ถาม) 

- กรณวีงเงินไมถึง 10,000 บาท 
- กรณวีงเงิน 10,000-99,999 บาท 
- กรณีวงเงินเกินตั้งแต 100,000 ข้ึน 

13. ใบสงของ/ใบแจงหน้ี/ใบสงมอบงาน/ใบ ไป 
สงมอบพัสด ุ
14.ใบตรวจรบัพัสด/ุรูปถาย/สำเนาสมดุ 
ธนาคาร 

15.ทะเบียนคมุครภุัณฑพรอมลงทะเบียน 
ประวัติการซอมแซม 

- กรณีซ ื้อมาเพ ื่อซอมรถ  ใหระบุ  
ทะเบียนรถและเลขครุภัณฑ 

16. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
เงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหต ุ
คาวัสดุ 
- วัสดุสำนักงาน 
- วัสดุไฟฟาและวิทย ุ
- วัสดุงานบานงานครัว 
- วัสดุกอสราง 

                                                        ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้
1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ  พ.ศ. 2560 3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

- วัสดุการเกษตร 
- วัสดุโฆษณาและเผยแพร 
- วัสดุคอมพิวเตอร 
- วัสดุสำรวจ 

4. ใบรายงานขอซื้อขอจางในระบบ e-LAAS 
5. บันทึกขออนุมัติการ ซื้อ/จาง 
6. บันทึกรายการ ซื้อ/จาง ของเจาหนาท่ี 
พัสดุโดยดำเนินการระเบียบพัสดุผูมีอำนาจ 
เซ็นอนุมัติซื้อ/จาง เซ็นอนุมัติประทับ ช่ือ/ 
ตำแหนง พรอม วัน เดือน ป ท่ีอนุมัต ิ
7. ใบเสนอราคา/เอกสารหางราน 
8. รายงานผลการจดัซื้อจัดจาง (e-gp) 
9. ประกาศผูชนะการเสนอราคา (e-gp) 

10. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง พรอมอากร (ถามี) – กรณีวงเงินไมถึง 10,000 บาท 

บันทึกตกลงซื้อ/จาง พรอมอากร - กรณีวงเงิน10,000-99,999 บาท 

สัญญาซื้อ/สัญญาจาง พรอมตราสาร - กรณีวงเงินเกินตั้งแต 100,000 ข้ึน 

- ตองดำเนินการใหครบถวน พรอมไป 
กำหนด  วันสงมอบ และอัตราคาปรับ  
(สัญญาจ างตอง ติดอากรแสตมป  ให    1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
ครบถวน) พรอมเอกสารของผูขาย/รับจาง การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
ผูขาย/รับจาง 

2. สำเนาใบภาษีมูลคาเพ่ิม (ภพ.20) พ.ศ.2566 
ของผูขาย  

3. หนังสือรับรองหรือสำเนาใบทะเบียน  

เงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

พาณิชยของผูขายและผูรับจาง) 

11. ใบสงของ/ใบแจงหน้ี/ใบกำกับภาษี ตอง 
ใชตนฉบับ 
12. ใบเสร็จรับเงิน 
13. บันทึกตรวจรับพัสดุ/รูปถาย 
14. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหต ุ
คาวัสด ุ
- วัสดุ เช้ือเพลิงและหลอลื่น           ระเบียบเกี่ยวของ ดังนี้ 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 

1. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย 
ปญหาการจัดซื้อจดัจางและการ 

3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน บริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค 
  (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันท่ี 9 

เมษายน 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัต ิ
ในการจัดซื้อน้ำมันเช้ือเพลิงใชในการ 
ปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน 
ของรัฐ 

4. บันทึกรายการขอซื้อน้ำมันเช้ือเพลิง 
และหลอลื่น 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินและไดรับ 
อนุมัติเบิกจายเงินจากผูบริหาร 
6. ใบสั่งจายน้ำมัน 

9. ใบสงของ/ใบแจงหน้ี 
10. ใหใชใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี 
11. สำเนาสมดุธนาคาร 
12. ขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจำป 

- ผูซื้อตองระบุขอความวา “ไดรับมอบ 
น้ำมันเช้ือเพลิงตามรายการขางตนไว 
ครบถวน” (ถือเปนหลักฐานการตรวจ 
รับ) 

                                                        2. หนังสือกรมสงเสรมิการปกครอง 
ทองถ่ิน ท่ี มท 0808.2/ว 1358 ลง 
วันท่ี 7 พฤษภาคม 2563 เรื่อง 
หลักเกณฑการจายเงินคาน้ำมัน 
เช้ือเพลิงโดยใชบัตรเตมิน้ำมันรถ 
ราชการ (Fleet Card) ขององคกร 
ปกครองสวนทองถ่ิน 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
เงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2566  
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหต ุ
คาสาธารณูปโภค 
- คาไฟฟา 
 

                                                      ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้
1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 

1. หนังสือกรมสงเสริมการปกครอง 
ทองถ่ิน ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 

3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
4. บันทึกรายงานขอจายคาไฟ 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินและไดรับ 
อนุมัติเบิกจายเงินจากผูบริหาร 
6. ใบแจงหน้ีคาไฟฟา 

3035 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2563 
เรื่อง การเบิกคาใชจายท่ีใหถือวาเปน
รายจาย เมื่อไดรับแจงใหชำระหน้ี 

- ยกเวน หัก ณ ท่ีจาย 
7. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 

- คาน้ำประปา คาน้ำบาดาล 1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินและไดรับ 
อนุมัติเบิกจายเงินจากผูบริหาร 
4. ใบแจงหน้ีคาน้ำประปา 

- ยกเวน หัก ณ ท่ีจาย 5. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
- คาบริการโทรศัพท 1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 

2. ใบผานการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินและไดรับ 
อนุมัติเบิกจายเงินจากผูบริหาร 
4. ใบแจงคาใชบริการ 

เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
เงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2566  
  

5. ทะเบียนคุมโทรศัพททางไกล 
6. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 

- คาบริการไปรษณีย 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินและไดรับ 
อนุมัติเบิกจายเงินจากผูบริหาร 
4. บันทึกรายงานขอจายคาไปรษณีย 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินและไดรับ 
อนุมัติเบิกจายเงินจากผูบริหาร 
6. ใบแจงหน้ีคาไปรษณีย 
7. ใบนำสงของทางไปรษณียโดยชำระ 
คาบริการเปนเงินเช่ือ 
8. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบดำเนินการ 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหต ุ
คาสาธารณูปโภค 
- คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม                                                      ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้

1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 

1. หนังสือกรมสงเสริมการปกครอง 
ทองถ่ิน ดวนท่ีสุด ท่ี มท. 0808.2/ว 

3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
4. ใบแจงคาใชบริการ (STATEMENT) 

3035 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2563 
เรื่อง การเบิกคาใชจายท่ีใหถือวาเปน 

5. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป รายจาย เมื่อไดรับแจงใหชำระหน้ี 

1.ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน 
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2566  

- คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 
กรณีทำสัญญาจางเช่ือมตอสัญญาณ
อินเตอรเน็ต) 

2. ใบผานการตั้งหน้ี  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
4. ใบตรวจรับพัสดุ และไดรับอนุมัติใหเบิก  
จายเงิน 
5. ใบแจงคาใชจาย (INVOICE) 
6. สัญญาจางท่ัวไป และเอกสารแนบทาย 
สัญญา 
7. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบลงทุน 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหต ุ
คาครุภัณฑ 
- คาครุภณัฑสำนักงาน 
(โตะ เกาอ้ี ตู เครื่องปรับอากาศ 
เครื่องถายเอกสาร พัดลม) 
-คาครุภณัฑงานพาหนะและ 
ขนสง (รถยนต) 

                                                      ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้
1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบe-LAAS      
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

4. ใบรายการขอซื้อขอจางในระบบ 
   e-LA AS  
       

- คาครุภณัฑไฟฟาและวิทยุ(เครื่อง   
เสียง ลำโพง) 5. บันทึกขออนุมัติการ ซื้อ/จาง 
- คาครุภณัฑโฆษณาและเผย 
แพร (โทรทัศน กลอง เครื่อง
มัลตมิีเดยี) 
- คาครุภณัฑงานบานงานครัว 
(เครื่องตัดหญา ตูเย็น เครื่องทำน้ำ 
รอน-เย็น เครื่องปมน้ำ) 

6. บันทึกรายการ ซื้อ/จาง ของ  
เจาหนาท่ีพัสดุ โดยดำเนินการระเบียบพัสด ุ
ผูมีอำนาจเซ็นอนุมัติ ซื้อ/จางเซ็นอนุมัต ิ
ประทับ ช่ือ/ตำแหนง พรอมวัน เดือน ป ท่ี 
อนุมัต ิ

- คาครุภณัฑคอมพิวเตอร 
7. ใบเสนอราคา/แคตตาลอก 

- คาครุภณัฑการเกษตร 
8. รายงานผลการจดัซื้อจัดจาง (e-gp) 
9. ประกาศผูชนะการเสนอราคา (e-gp) 
10. ใบสั่งซื้อ/จาง พรอมอากร - กรณีวงเงินไมถึง 10,000 บาท 

- กรณีวงเงิน 10,000-99,999 บาท 
- กรณีวงเงินตั้งแต 100,000 ข้ึนไป 

บันทึกตกลงซื้อ/จาง พรอมอากร 
สัญญาซื้อ/สัญญาจาง พรอมตราสาร 

- ตองดำเนินการใหครบถวน  พรอม 
กำหนดวันสงมอบ และอัตราคาปรับ   2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
(สัญญาจ างตอง ติดอากรแสตมป ให     การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 
ครบถวน) พรอมเอกสารของผูขาย/รับจาง เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
 ผูขาย/รับจาง                                         2566  
2. สำเนาใบภาษีมูลคาเพ่ิม (ภพ.20)     

ของผูขาย/รับจาง                                 
      3. หนังสือรับรองหรือสำเนาใบทะเบียน 
พาณิชยของผูขายและผูรับจาง) 
 
 
 
   
  
                            

 
 
11. ใบสงของ/ใบแจงหน้ี/ใบกำกับภาษี ตอง 
ใชตนฉบับ 
12. ใบตรวจรบัพัสด/ุรปูถาย 
13. สำเนาสมดุธนาคาร 
14. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบลงทุน 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหต ุ
คาท่ีดินและสิ่งกอสราง 
- คากอสรางสิ่งสาธารณูปการ 
(โครงการกอสรางถนน) 

- คากอสรางสิ่งสาธารณูปโภค 
(โครงการตดิตั้งโคมไฟสองถนน) 

           ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้
1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสด ุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

- คาบำรุงรักษาและปรบัปรุงท่ีดินและ 4. ใบรายงานขอซื้อขอจางในระบบ  
สิ่งกอสราง (โครงการขุดลอกคลอง)      e-LAAS 

- คากอสรางอาคารตาง ๆ (ตอเติม) 5. บันทึกขออนุมัติตกลงจาง 
6. บันทึกรายการจาง ของเจาหนาท่ีพัสด ุ
โดยดำเนินการระเบียบพัสดุผูมีอำนาจ 
เซ็นอนุมัติ ซื้อ/จางเซ็นอนุมัตปิระทับ ช่ือ/ 
ตำแหนง พรอมวัน เดือน ป ท่ีอนุมัต ิ
7. ใบเสนอราคา 
8. รายงานผลการจดัจาง (e-gp) 
9. ประกาศผูชนะการเสนอราคา (e-gp) 
10. ใบสั่งจาง พรอมอากร - กรณีวงเงินไมถึง 10,000 บาท 

- กรณีวงเงิน 10,000.- 99,999 
บาท 
- กรณีวงเงินตั้งแต 100,000 ข้ึนไป 

บันทึกตกลงจาง พรอมอากร 
สัญญาจาง  พรอมตราสาร 

- ตองดำเนินการใหครบถวน พรอม 
กำหนด  วันสงมอบ และอัตราคาปรับ 
(สัญญาจ างตอง ติดอากรแสตมป ใหครบ   
ถวน) พรอมเอกสารของผูรับจาง 

1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
ผูรับจาง การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 

2. สำเนาใบภาษีมูลคาเพ่ิม (ภพ.20)  เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน 
ของผูรับจาง ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 

3. หนังสือรับรองหรือสำเนาใบทะเบียน 2566  
พาณิชยของผูรับจาง)  
11. ใบสงของ/ใบแจงหน้ี/ใบกำกับภาษีตอง  
ใชตนฉบับ 
10. เอกสารแนบทายสญัญา 
10. ใบตรวจรับพัสดุ/รปูถาย 
11. สำเนาสมดุธนาคาร 
12. ขอบัญญัตริายจายงบประมาณประจำป 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

งบเงินอุดหนุน 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหต ุ
เงินอุดหนุน 
- เงินอุดหนุนสวนราชการ 
- อุดหนุนกิจการท่ีเปนสาธารณะ 
ประโยชน 

                                                       ระเบียบท่ีเกี่ยวของดังนี้ 
 1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี เงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวน 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินจากผูบริหาร ทองถ่ิน พ.ศ.2559 และแกไขเพ่ิมเติม 
และไดรับอนุมตัิเบิกจายเงินจากผูบริหาร 
4. เอกสารตามแบบท่ีปลัดกระทรวง 
มหาดไทยกำหนด 

ฉบับท่ี  2 พ.ศ. 2563 
- กรณีอุดหนุนสวนราชการภารกิจดาน 
อ่ืน 

4.1 บันทึกขอตกลงของคณะกรรมการ 
ไมนอยกวา  3 คน  ลงนาม 

4.2 โครงการท่ีขอรบัเงินอุดหนุน 
4.3 ประมาณการคาใชจายแนบทาย 

โครงการ 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 

6. หนังสือขอรับเงินอุดหนุนจากหนวยงาน 2566  
ท่ีขอรับเงินอุดหนุน 
7. สำเนาสมุดธนาคาร 

 
 

8. ขออนุมัติงบประมาณรายจายประจำป 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจาย 

เงินนอกงบประมาณ 

ประเภทรายจาย 
เงินนอกงบประมาณ 

เอกสารประกอบฎีกา 9!%609, C 

- เงินรับฝากประกันสัญญา 
- 3!.� , +4) � " \ \ *3M'*=+ F8D".�  

 ระเบียบท่ีเกี่ยวของดังนี้ 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผานรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินจากผูบริหาร  
และไดรับอนุมตัิเบิกจายเงินจากผูบริหาร 
4.บันทึกตรวจสอบความชำรุดบกพรอง 
5. หนังสือแจงความประสงคขอคนืเงิน 
ประกันสญัญา ขอคืนเงินประกันสญัญาเชา  
ทรัพยสิน และใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง) 
หรือใบแจงความ กรณีสญูหาย 
6. สำเนาใบตรวจรับพัสด ุ
7. สำเนาใบสงมอบงาน/บิลสงของ 
8. สัญญาซื้อขาย/สัญญาจาง 
9. สำเนาสมุดธนาคาร 
10. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 

1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน 
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2566 
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คูม ือการปฏิบัตงาน 
ช่ือกระบวนงาน    : การเบิกจายเงิน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : กองคลัง 

 8. มาตรฐานกระบวนการ 

(1) การดำเนินการเบิกจายเงินจะตองดำเนินการตามข้ันตอนท่ีกำหนดใน Wark Flow ของกระบวนงาน 

การเบิกจาย 

(2) การเบิกจายเงินจะตองเปนไปตามระเบียบท่ีกำหนด 

9. การติดตามประเม ินผล 

(1) การดำเนินการเบิกจายเงินไดดำเนินการตามข้ันตอนท่ีกำหนดใน Wark Flow ของกระบวนงานการ 

เบิกจายเงินหรอืไม 

(2) การเบิกจายเงินเปนไปตามระเบียบหรือไม 

เอกสารอางอิง : 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรบัเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 

การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2566  

ผูจัดทำ 

(นางสาวลลติา คงชนะ) 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

ผูตรวจสอบ/ผูรับรอง 

(นางเฉลา นิลจินดา) 

ผูอำนวยการกองคลัง 



                    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    


