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คำนำ 

 

    หนังสือคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจ่ายเงิน เป็นการรวบรวมเรียบเรียง    
จัดเป็นหมวดหมู่ ตามประเภทงบประมาณรายจ่าย และระเบียบฯ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง กับการเงินการคลังขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ไม่เกิดข้อผิดพลาดและข้อทักท้วงต่าง ๆ จากหน่วยตรวจสอบ 

   การจัดทำหนังสือคู ่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการดำเนินการจัดหาความรู้ 
(Knowledge Management : KM) ของเทศบาลนครอุบลราชธานี เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินที่ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ เพ่ือเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติงานการ
เบิกจ่ายเงินให้สามารถทำงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือคู่มือการปฏิบัติงาน(Work Manual) 
เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจ่ายเงิน นี้จะเป็นประโยชน์ต่อการศึกษาเพ่ิมพูนความรู้และทักษะในการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน            : การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : สำนักคลัง 

1.ชื่อกระบวนงาน : การเบิกจ่ายเงิน 
2.หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักคลัง 
3.วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ (Objectives) : 
           1.เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินที่ถูกต้องตามระเบียบฯ 
  2.เพ่ือเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
  3.เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินให้สามารถทำงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
4.ขอบเขต (Scope) 
 ขอบเขตการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งมีขั้นตอน ดังนี้ 
 1. ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมให้หน่วยงานผู้เบิกยื่นแผน 
การใช้จ่ายเงินต่อสำนักคลังทุก 3 เดือน โดยขอความร่วมมือให้ยื่นแผนการใช้จ่ายอย่างน้อย 15 วันทำการก่อนเริ่มแต่ละไตร
มาส 

2. ก่อนจะดำเนินการโครงการใด ๆ  หน่วยงานผู้เบิกจะต้องแจ้งหนังสือสอบถามสถานการณ์คลังว่ามีเงินรายได้เข้ามา 
เพียงพอในการดำเนินโครงการหรือไม่ หากมีรายได้เพียงพอสำนักคลังจะกันจำนวนเงินรายได้ไว้และแจ้งหนังสือให้หน่วยงาน 
ผู้เบิกทราบ 

3. เมื่อหน่วยงานผู้เบิกดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นแล้ว  หน่วยงานผู้เบิกจะวางฎีกาเบิกเงินมายังสำนักคลังพร้อม
แนบเพื่อจ่ายในราชการ 

4. สำนักคลังลงทะเบียนรับฎีกา  
5. สำนักคลังจะทำการตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา  หากเอกสารครบถ้วนไม่ถูกต้อง  ผู้ตรวจจะแจ้งให้ผู้เบิก 

ทราบ เพื่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายใน 3 วัน ทำการนับจากวันที่ได้รับทราบให้ตรวจฎีกาคืนฎีกาและหากมีฎีกาที่ตรวจ 
ถูกต้องแล้ว ให้ผู้ตรวจฎีกาลงลายเมือและเสนอผู้อำนวยการสำนักคลังตรวจสอบเพ่ือนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับถัดไป 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 

6. เมื่อฎีกาได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายเงินแล้ว  สำนักคลังจะจัดพิมพ์เช็คและรายงานจัดทำเช็ค /  ใบถอนเสนอต่อผู้มี 
อำนาจสั่งจ่ายเงิน เพ่ือลงนามสั่งจ่ายเงิน 

7.เมื่อเช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ ใบถอนได้มีการลงนามสั่งจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินจะนำฎีกาที่ได้ 
รับอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ไปทำการอนุมัติรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอนในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(e-LASS) และจัดทำใบผ่านรายการทั่วไปเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักคลัง 

8. สำนักคลังจะแจ้งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบทันที  หรือวันทำการถัดไปเพ่ือแจ้งให้มารับเช็คพร้อมกับ 
แจ้งให้นำหลังฐานการรับเงินมาในวันที่ที่มารับเช็ค  เช่น ใบเสร็จรับเงิน ,  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือหนังสือมอบ 
อำนาจ (ถ้าม)ี กรณีจ่ายค่าสาธารณูปโภคผู้มีหน้าที่จ่ายเงินก็จะนำเช็คไปจ่ายหน่วยงานของผู้รับเงิน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน             : การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : สำนักคลัง 

5.คำจำกัดความ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
 “ผู้เบิก” หมายความว่า หน่วยงานที่ได้รับงบประมาณทั่วไปและงบประมาณเฉพาะการ รวมทั้งเงินนอกงบประมาณ
ด้วย 
 “หน่วยงานคลัง” หมายความว่า หน่วยงานที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ 
รักษาเงิน ตามระเบียบนี้ 
 “หัวหน้าหน่วยงานคลัง”  หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีหน้าที่เก่ียวกับการรับเงินการเบิกจ่ายเงินการฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชีตามที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้และให้ความหมายรวมถึงหัวหน้าหน่วย 
งานที่มีงบเฉพาะการหรือหน่วยงาน 
 “เจ้าหน้าที่การเงิน”  ความหมายว่า ผู้ที่มีหน้าที่รับจ่ายเงินและให้รวมถึงผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับจ่ายเงิน
ด้วย 
 “อนุมัติฎีกา” ความหมายว่า อนุญาตให้จ่ายเงินจากองค์กรการปกครองส่วนท้องถิ่น 
 “หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพันแล้ว 
          “ใบสำคัญคู่จ่าย” หมายความว่า หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคารแสดงการจ่ายเงิน 
แก่เจ้าหนี้  หลักฐานการนำเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคารหรือหลักฐานอ่ืนใดที่แสดงการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินหรือ
เจ้าหนี้ และให้รวมถึงใบนำส่งเงินต่อหน่วยงานคลังด้วย 
 “เงินรายรับ”  หมายความว่า   เงินทั้งปวงที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตาม 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม และเงินอุดหนุนจากรัฐบาลที่นำฝากบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลังขององค์ 
กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนเงินอุดหนุนที่กระทรวงการคลังเป็นผู้จ่ายเงินแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 “เงินนอกงบประมาณ”  หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเว้นแต่ 
เงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย และเงินที่รัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ 
 “เงินยืม” หมายความว่า  เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืม เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอกงบประมาณ  
 “แผนการใช้จ่ายเงิน” หมายความว่า แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกในช่วงระยะเวลาใด
เวลาหนึ่ง ซึ่งหน่วยงานผู้เบิกได้ยื่นต่อหน่วยงานคลัง ทุกระยะสามเดือน 
 “เงินสะสม” หมายความว่า  เงินที่เหลือจ่ายจากเงินรายรับที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้ภายในวันสิ้นปี 
งบประมาณโดยรวมเงินสะสมคงเหลือปีก่อนๆ ด้วย  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 ชื่อกระบวนงาน             : การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   : สำนักคลัง 

6.องค์กรที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายเงิน 
          เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานเบิกในสังกัดเทศบาลนครอุบลราชธานี ดังนี้ 
          1. สำนักปลัดเทศบาล 
          2. สำนักการศึกษา  
          3. สำนักคลัง 
          4. สำนักช่าง 
          5. กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
          6. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
          7. กองการเจ้าหน้าที่ 
          8. กองสวัสดิการและสังคม 
          9. หนว่ยตรวจสอบภายใน 
         10. สถานศึกษา / ศพด. ในสังกัดเทศบาลนครอุบลราชธานี 
         11. สถานธนานุบาล ทั้ง 2 แห่ง 
 7. ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน 
             ชั้นตอนที่ 1 :  ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มให้หน่วยงานผู้เบิกยื่น 
 แผนการใช้จ่ายเงินต่อสำนักคลังทุกสามเดือนโดยขอความร่วมมือให้ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินอย่างน้อย 15 วันทำการก่อนเริ่ม 
 แต่ละไตรมาส   และกรณีที่มีความจำเป็นอาจปรับแผนการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกได้ตามความเหมาะสม และสอด 
 คล้องกับฐานะการคลัง 
            ขั้นตอนที่ 2 :  ตรวจสอบสถานการณ์คลัง  ก่อนจะดำเนินการโครงการใด ๆ  หน่วยงานผู้เบิกจะต้องแจ้งหนังสือ 
 ขอสอบถามสถานการณ์คลังว่ามีเงินรายได้เข้ามาเพียงพอในการดำเนินการโครงการหรือไม่  หากมีเงินรายได้เข้ามาเพียงพอ 
 สำนักคลังจะกันเงินรายได้ไว้และ 
 แจ้งหนังสือให้หน่วยงานผู้เบิกทราบ เพ่ือขออนุมัติจัดทำโครงการ ต่อไป 
            ขั้นตอนที่ 3 :  ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน 
            1.เมือ่หน่วยงานผู้เบิกคำเนินการโครงการเสร็จสิ้นแล้ว หน่วยงานผู้เบิกจะวางฎีกาเบิกเงินมยังสำนักคลังพร้อมจ่าย 
ในราชการ 
             2.ส่วนบริหารการคลังลงทะเบียนรับฎีกา 
             3.ส่วนบริหารการคลังนำเลขที่รับฎีกา  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน             : การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : สำนักคลัง 
 
 

              ขั้นตอนที่ 4 : ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา 
          สว่นบริหารงานคลังโดยเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมายงานตามคำสั่ง เทศบาลนครอุบลราชธานี 
เรื่อง มอบหมายงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนบริหารงานคลังเป็นผู้ตรวจฎีกาในสาระสำคัญ ดังนี้ 
          1.มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 
          2.มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจำเป็นที่ต้องจ่ายเงิน ถึงกำหนดหรือใกล้จะถึงกำหนดที่จะต้องจ่ายเงิน 
          3.มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ 
          4.มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง (รายละเอียดเอกสารประกอบฎีกา) 
            ฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาไม่ถูกต้องในสาระสำคัญข้างต้นเจ้าหน้าที่การเงินผู้ตรวจฎีกาจะส่งคืนฎีกาดังกล่าว 
ให้ผู้เบิกทราบเพ่ือดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายใน 3 วัน  ทำการนับจากวันที่ได้รับฎีกาที่ตรวจสอบถูกต้องแล้วให้ผู้ตรวจ 
ฎีกาลงลายมือชื่อตรวจฎีกาและเสนอผู้อำนวยการสำนักคลังตรวจสอบ เพื่อนำเสนอผู้บังคับบัญชาลำดับถัดไป 
           ขั้นตอนที่ 5 : เสนอฎีกาเบิกเงินต่อผู้มีอำนาจอนุมัติเพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน ส่วนบริหารงานคลังจะนำ 
ฎีกาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น เพื่อพิจารณาการอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
            ขั้นตอนที่ 6 : จัดพิมพ์เช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอนเสนอต่อผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเงิน เพ่ือลงนามสั่งจ่ายเงินเมื่อ
ฎีกาได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้ว เจ้าหน้าที่จะทำเป็นการพิมพ์เช็คและจัดทำรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอนเสนอต่อผู้มีอำนาจ 
สั่งจ่ายเงิน  โดยต้องลงนามร่วมกัน 3 คน  ประกอบด้วย   ผู้บริหารท้องถิ่นปลัดเทศบาลนครอุบราชธานี  ได้รับมอบหมาย 
ทั้งนี้ฎีกาที่มีการหักภาษี ณ ที่จ่าย  เจ้าหน้าที่จะจัดทำในใบรับรองการหักภาษีแนบกับฎีการเบิกเงินไว้เพ่ือเป็นหลักฐานใน
การนำส่งสรรพากรพ้ืนที่อุบลราชธานี 
           ขั้นตอนที่ 7 : จ่ายเชค็ให้แก่เจ้าหน้าที่หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
           1. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินจะนำฎีกาที่ได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายเงินแล้วไปทำการอนุมัติรายงานจัดทำเช็ค/ ใบถอนใน
ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
           2. จัดทำใบผ่านรายการทั่วไป เสนอต่อผู้อำนวยการสำนักคลัง 
           3. โทรศัพท์แจ้งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ   พร้อมทั้งแจ้งให้นำหลักฐานการรับเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน,
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน, หนังสือมอบอำนาจ (ถ้าม)ี มาใช้เป็นหลักฐานในการรับเงินกรณีจ่ายค่าสาธารณูปโภคผู้มี
หน้าที่จ่ายเงินก็จะนำเช็คไปจ่าย ณ หน่วยงานของานของผู้รับเงิน 
           4. เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินมาติดต่อขอรับเช็ค จะต้องออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน อย่างน้อยจะต้องมี
รายการดังต่อไปนี้ 
          (1) ชื่อสถานที่อยู่หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 
          (2) วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
          (3) รายการแสดงการรับเงิน และระบุว่าเป็นค่าอะไร 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน             : การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : สำนักคลัง 

               (4) จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
               (5) ลายมือชื่อพร้อมทั้งมีตัวบรรจงชื่อและชื่อสกุลของผู้รับเงิน 
          5. เจ้าหน้าที่ผู้รับจ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมีชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงกำกับไว้ในหลักฐานการจ่าย 
เงินของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินและเสนอผู้อำนวยการสำนักคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องของใบสำคัญคู่จ่ายกำกับ 
ไว้ด้วย 
          6. ถ้าผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถมารับเงินด้วยตนเองได้  จะมอบฉันทะให้ผู้อ่ืนเป็นผู้รับแทนโดยจะต้องจัดทำใบมอบ 
ฉันทะรับเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด  เมื่อได้รับอนุญาตจากผู้อำนวยการสำนักคลังแล้วก็ให้กระ 
ทำกระทำได้ 
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กระบวนงานการเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินล่วงหน้าอย่างน้อย               
15 วันทำการ ก่อนเริ่มแต่ละไตรมาส 

2. ตรวจสอบสถานการณ์คลัง 

 

3.ลงทะเบียนรับฎกีาเบิกเงนิ 

4.ตรวจฎกีาและเอกสารประกอบฎกีา ผู้เบิกส่งคนื 

ฎีกาแก้ไข 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

 

ส่งคืนฎีกาแจ้งให้ผู้เบกิแก้ไข 

5.เสนอฎกีาเบกิเงนิต่อผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

เพื่อพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงนิ 

6.จัดพิมพเ์ช็คและรายงานจัดท าเชด็/ใบถอน เสนอ 

ต่อผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงนิ เพือ่ลงนามสั่งจ่ายเงนิ 

7. จ่ายเช็คให้แก่เจ้าหน้าทีห่รือผู้มีสิทธิรับเงนิ 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบ หมายเหตุ 

ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติราชการอัน
เป็นประโยชน์แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 
คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ป ร ะ ก ว ด ร า ค า ด ้ ว ย ร ะ บ บ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการกำหนคราคากลาง 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. รายละเอียดประกอบหน้าฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ   
    อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
5. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
6. ใบสำคัญรับเงิน 
7. บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ 
8. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฯ 
9. หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระการประชุม 
10. ประกาศเทศบาลนครอุบลราชธานี 
11. รายงานผลการพิจารณาฯ 
12. เอกสารประกวดราคาจ้างก่อสร้างฯ 
13. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
 
 1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
 2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
 3. รายละเอียดประกอบหน้าฎีกา 
 4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ   
    อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
 5. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
 6. ใบสำคัญรับเงิน 
 7. บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ 
 8. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฯ 
9. หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระการประชุม 
10. เอกสารราคากลางโครงการฯ 
11. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
12. สำเนาเทศบัญญัติ 

 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
2.หนังสือที่ กค 0402.5/ว.85 
ลงวันที่ 6 กันยายน 2561 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนบุคคลหรือ
คณะกรรมการ 
 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
2.หนังสือที่ กค 0402.5/ว.85 
ลงวันที่ 6 กันยายน 2561 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนบุคคลหรือ
คณะกรรมการ 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบการ หมายเหตุ 

คณะกรรมการกำหนดรูปแบบ
รายงานการก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการตรวจการจ้าง และ
ควบคุมงาน 

1. ฎีกาเบิกจ่ายเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. ใบผ่านรายการใบตั้งหนี้ 
3. รายละเอียดประกอบหน้าฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับอนุมัติเบิก 
    จ่ายเงินจากผู้บริหาร 
5. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ 
6. ใบสำคัญรับเงิน 
7. บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ 
8. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฯ 
9. หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระการประชุม 
     คณะกรรมการฯ 
10. รายงานการจัดทำแบบรูปรายการก่อสร้าง 
11. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
12. สำเนาเทศบัญญัติ 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการใบตั้งหนี้ 
3. รายละเอียดประกอบหน้าฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับอนุมัติเบิก 
   จ่ายเงินจากผู้บริหาร               
5. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ 
6. รายงานตรวจรับพัสดุ 
7. บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ 
8. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฯ 
9. หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระการประชุม 
    คณะกรรมการฯ 
10. รายงานการปฏิบัติงานของช่างผู้ควบคุมงาน 
11. ใบแจ้งส่งมอบงานจ้าง 
12. ใบปริมาณงานตามแผนของผู้รับจ้าง 
13. ใบแจ้งเข้างานของผู้รับจ้าง 
14. สำเนาสัญญาจ้าง 
15. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2566 
2.หนังสือที่ กค 0402.5/ว.85 
ลงวันที่ 6 กันยายน 2561 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนบุคคลหรือ
คณะกรรมการ 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2566 
2.หนังสือที่ กค 0402.5/ว.85 
ลงวันที่ 6 กันยายน 2561 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนบุคคลหรือ
คณะกรรมการ 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบ หมายเหตุ 
ค่าเบี้ยประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการใบตั้งหนี้ 
3. รายละเอียดประกอบหน้าฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับอนุมัติเบิก  
   จ่ายเงินจากผู้บริหาร 
5. ใบสำคัญรับเงิน 
6. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฯ 
7. บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ 
8. หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระการประชุม  
   คณะกรรมการฯ 
9. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. รายละเอียดประกอบหน้าฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับอนุมัติเบิก  
    จ่ายเงินจากผู้บริหาร 
5. แนบหลักฐานการจ่ายเงิน 
6. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ/ทะเบียน 
    คุมการปฏิบัติงาน   
7. ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 
8. บันทึกข้อความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา   
   ราชการจากผู้บริหารอนุมัติแล้ว (ฉบับจริง) 
9. คำสั่ง 
10. สำเนาเวรรักษาการสถานที่ราชการ 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2559 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบ หมายเหตุ 
กรณีเบิกเงินสวัสดิการเงิน
ช่วยเหลือการศึกษาบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค่าเช่าบ้าน 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการใบตั้งหนี้ 
3. หน้างบใบสำคัญเงินสวัสดิการเก่ียวกับ   
   การศึกษาของ บุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น 
   (แบบ ก.บ.2 ) 
4. รวมใบสำคัญการจ่าย 
5. แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา   
   ของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น (แบบ ก.บ.1) 
6. เอกสารประกอบการเบิกเงิน เช่น ใบสูจิบัตร 
    เป็นต้น 
7. ประกาศอัตราค่าเรียกเก็บเงินบำรุงการศึกษา  
    ค่าธรรมเนียมของสถานศึกษา 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. แบบใบเบิกเงินสวัสดิการ 
4. รวมใบสำคัญการจ่าย (ติดหลักฐานการชำระ
เงิน) 
5. ใบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
6. บันทึกขอเบิกค่าเช่าบ้าน (กรณีเบิกค่าเช่าบ้าน
ครั้งแรก) 
7. เอกสารแบบรายงานผลการตรวจสอบของ 
    คณะกรรมการ 
8. บันทึกขออนุมัติรับรองการใช้สิทธิ์ 
9. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) (กรณียื่น  
    ครั้งแรก) 
10. คำรับรองของเจ้าของบ้าน 
11. สัญญาเช่าบ้าน/สัญญาเช่าซื้อ/สัญญาเงินกู้     
     เพ่ือชำระ ราคาบ้าน(หลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง) 
12. คำสั่งบรรจุ/คำสั่งโอนย้าย/คำสั่งเลื่อนขั้น 
     เงินเดือน/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ    
     ตรวจสอบข้อเท็จจริง    

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาบุตรขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2563 
2.หนังสือกระทรวงมหาดไทย 
ที ่มท/0809.3/ว 4522 
ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2559 
 
 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วย ค่าเช่าบ้านของข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 แก้ไข
เพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี5) พ.ศ 2565 
2.หนังสือกระทรวงมหาดไทยท่ี มท
0808.2/ว 0679 ลว 6 ก.พ. 2561 
หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติในการจัด
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นเช่าพักอาศัย
ในที่พักของ อปท. 
3.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 
0808.2/ว 5862 ลว 12 ต.ค 2559 
(หลักเกณฑ์การใช้สิทธิ์) 
4.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 
0808.2/ว 815 ลว 21 ก.พ. 2566 
(ใบเสร็จค่าเช่าซื้ออิเล็กทรอนิกส์) 
5.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 
0808.2/ว9879 ลว 16 ก.ย. 2567 
(ขรก โอนมาเป็น ขรก.อปท.) 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบ หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการยื่นขอเบิก มีดังนี้ 
กรณีเช่าบ้าน 
1. สัญญาเช่าบ้านติดอากรแสตมป์ 
2. คำรับรองของเจ้าของบ้าน 
3. สำเนาหลักฐานการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ของผู้ให้เช่า 
   เช่น สำเนาโฉนด หนังสือมอบอำนาจของเจ้าของ      
   ทรัพย์สิน 
4. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน 
    ผู้ให้เช่า 
5. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้เช่า 
6. มีแปลนบ้านและผังบ้านถึงที่ทำงาน พอสังเขป 
 
กรณีค่าผ่อนชำระเงินกู้ (กู้เพื่อซื้อบ้าน) 
1. สัญญาเงินกู้และจำนองกับสถาบันการเงินใช้แบบตาม 
   สัญญาของสถาบันการเงิน 
2. แบบสัญญาซื้อขายบ้าน (จดทะเบียนถูกต้องตาม 
    กฎหมาย) 
3. สำเนาโฉนดที่ดิน หรือเอกสารสิทธิ 
 
กรณีค่าผ่อนชำระเงินกู้ (กู้เพื่อปลูกสร้างบ้าน) 
1. สัญญากู้เงิน 
2. สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน (พร้อมเอกสารคู่สัญญา) 
    สัญญาจ้างตีตราสาร กรณีวงเงินเกิน 200,000 บาท 
3. หนังสือขออนุญาตปลูกสร้างบ้าน 
4. หนังสืออนุญาตปลูกสร้างบ้าน 
5. สำเนาโฉนด 
6. หนังสือยินยอมจากเจ้าของที่ดิน (กรณีปลูกในที่ดิน 
    ของคนอ่ืน) 
7. หนังสือซื้อขายที่ดิน (กรณีซื้อที่ดินเพ่ือปลูกสร้างบ้าน 
    ในคราวเดียวกัน) 
8. สัญญาจำนอง (ถ้าม)ี 
9. แผนผังที่ตั้งบ้าน 
กรณีเช่าซื้อ 
-กรณีเช่าซื้อแบนเอกสารสัญญาเช่าซื้อ 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบ หมายเหตุ 
รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ
ค่าจ้างเหมาบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค่าจ้างเหมาบุคคลภายนอก 

1. ฎีกาเบิกรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. รายละเอียดประกอบหน้าฎีกา 
4. รวมใบสำคัญจ่ายเงิน 
5. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS 
6. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
7. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
8. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย 
9. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบพัสดุ 
10. ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร (ถ้าม)ี 
     (กรณีวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท) 
      บันทึกตกลงจ้างพร้อมอากร 
     (กรณีวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท)  
      สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร 
     (กรณีวงเงินตั้งแต่ 200,000 บาทข้ึนไป) 
11. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp) 
12. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp) 
13. ใบเสนอราคา (เอกสารผู้รับจ้าง) 
14. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas) 
15. บันทึกขออนุมัติจ้าง 
16. เอกสารการอนุมัติ TOR /ราคากลาง 
17. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย(1 ฉบับ) (ถ้าม)ี 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. รายละเอียดประกอบหน้าฎีกา 
4. รวมใบสำคัญจ่ายเงิน 
5. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) (2 ฉบับ) 
6. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS 
7. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
8. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย 
9. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบพัสดุ 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ 2560 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงินการเก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
4.หนังสือกระทรวงมหาดไทย
ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 
9636 ลว. 10 ก.ย 2567             
เรื่อง หลักเกณฑ์การจ้างเหมา
บริการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ 2560 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบ หมายเหตุ 
ค่าจ้างเหมาบุคคลภายนอก 10ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร (ถ้าม)ี 

     (กรณีวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท) 
      บันทึกตกลงจ้างพร้อมอากร 
     (กรณีวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท)  
      สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร 
     (กรณีวงเงินตั้งแต่ 200,000 บาทข้ึนไป) 
11. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp) 
12.  รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp) 
13. ใบเสนอราคา (เอกสารผู้รับจ้าง) 
14. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas) 
15. บันทึกขออนุมัติจ้าง 
16. เอกสารการอนุมัติ TOR /ราคากลาง 
17. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย(1 ฉบับ) (ถ้าม)ี 
 

3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่า ด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินการฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2566 
 



งบดำเนินงาน                                                     ค่าใช้สอย                                                             14 

 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบ หมายเหตุ 
รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ 
ค่าวารสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค่าจัดทำหนังสือคู่มือระเบียบ 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. รายละเอียดประกอบหน้าฎีกา 
4. รวมใบสำคัญจ่ายเงิน 
5. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS 
6. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) (2ฉบับ) 
7. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
8. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย 
9. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบพัสดุ 
10. ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร (ถ้าม)ี 
     บันทึกตกลงจ้าง พร้อมอากร 
     สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร 
11 .ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp) 
12. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp) 
13. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas) /ใบเสนอราคา 
14. บันทึกขออนุมัติจ้าง 
15. เอกสารการอนุมัติ TOR /ราคากลาง 
16. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) (1 ฉบับ) 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. รายละเอียดประกอบหน้าฎีกา 
4. รวมใบสำคัญจ่ายเงิน 
5. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS 
6. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
7. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas 
8. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย 
9. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบพัสดุ 
10. ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร (ถ้าม)ี 
     บันทึกตกลงจา้ง พร้อมอากร 
     สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร 
 
 

 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ 2560 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ 2560 
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ 2560 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2566 
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ค่าจัดทำหนังสือคู่มือระเบียบ 
 
 
 
 
 
 
รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ 
ค่าเช่าอาคารและท่ีดิน 

11 .ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp) 
12. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp) 
13. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas) /ใบเสนอราคา 
14. บันทึกขออนุมัติจ้าง 
15. เอกสารการอนุมัติ TOR /ราคากลาง 
16. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) (1 ฉบับ) 
 
1 .ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. รายละเอียดประกอบหน้าฎีกา 
4. รวมใบสำคัญจ่ายเงิน 
5. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS 
6. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) (2ฉบับ) 
7. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
8. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย 
9. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบพัสดุ 
10. ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร (ถ้าม)ี 
     (กรณีวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท) 
      บันทึกตกลงจ้างพร้อมอากร 
     (กรณีวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท)  
     สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร 
     (กรณีวงเงินตั้งแต่ 200,000 บาทข้ึนไป) 
11. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp) 
12. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp) 
13. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas) /ใบเสนอราคา 
14. บันทึกขออนุมัติจ้าง 
15. เอกสารการอนุมัติ TOR /ราคากลาง 
16. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) (1 ฉบับ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ 2560 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2566 
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ค่ากำจัดสิ่งปฏิกูล 1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. รายละเอียดประกอบหน้าฎีกา 
4. รวมใบสำคัญจ่ายเงิน 
5. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS(ถ้ามี) 
6. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
7. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
8. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย 
9. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบพัสดุ 
10. ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร (ถ้าม)ี  
     (กรณีวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท) 
     บันทึกตกลงจ้าง พร้อมอากร) 
     (กรณีวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท)  
     สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร)           
     (กรณีวงเงินตั้งแต่ 200,000 บาทข้ึนไป) 
11. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp) 
12. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp) 
13. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas) /ใบเสนอราคา 
14. บันทึกขออนุมัติค่าจ้าง 
15. เอกสารการอนุมัติ TOR /ราคากลาง 
16. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) (1 ฉบับ) 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ 2560 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2566 
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รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ 
ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและ
พิธีการ 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้. 
3. รายละเอียดใบประกอบหน้าฎีกา 
4. รวมใบสำคัญจ่ายเงิน 
5. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS(ถ้ามี) 
6. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
7. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
8. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย 
9. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบพัสดุ 
10. ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร (ถ้าม)ี 
บันทึกตกลงจ้าง พร้อมอากรสัญญาจ้าง 
พร้อมตราสาร 
11. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp) 
12. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp) 
13. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas) /ใบเสนอราคา 
14. บันทึกขออนุมัติจ้าง 
15. เอกสารการอนุมัติ TOR /ราคากลาง 
16. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) (1ฉบับ) 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. รายละเอียดประกอบหน้าฎีกา 
4. รวมใบสำคัญจ่ายเงิน 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
6. ใบแจ้งหนี้ (ตัดแนบในข้อ 4) 
7. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินและรายชื่อผู้ร่วมการ 
    ต้อนรับ 
8. บันทึกขออนุมัติจัดเลี้ยง 
9. หนังสือแจ้งเข้าตรวจ/นิเทศงาน/ดูงาน (ถ้ามี) 
10. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร (ถ้ามี) 
บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากรสัญญาซื้อ/สัญญา
จ้าง พร้อมตราสาร 
 

 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ 2560 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2566 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ 2560 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2566 
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รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย 
หมวดอื่นๆ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
 
 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี้ 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. รายละเอียดประกอบหน้าฎีกา 
4. รวมใบสำคัญจ่ายเงิน เช่น 
   -ใบเสร็จค่าท่ีพักและใบFolio กรณีเลือกจ่าย   
    จริง 
   -ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
   -ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วโดยสารเครื่องบิน พร้อม  
    กากตั๋วและรายละเอียดการเดินทางต้องใช้  
    ทั้ง2อย่าง 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
    (แบบ 8708 ส่วนที่1 และส่วนที่2) 
7. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111)                                                           
    กรณีเดินทางโดยรถประจำทาง หรือเบิก 
    ค่าชดเชยน้ำมันฯ กม.ละ 4 บาท กรณีใช้   
    รถยนต์ส่วนตัวให้ผู้เบิกเป็นผู้รับรองระยะทาง   
    ในช่องหมายเหตุ/แบบรายละเอียดการใช้    
    รถยนต์ไปราชการ 
 8. บันทึกขออนุมัติไปราชการ/บันทึกขออนุมัติ 
    ใช้รถส่วนตัวไปราชการ ใชค้ราวเดียวกับขอ   
    อนุมัติไปราชการ/คำสั่งไปราชการ(กรณ ี  
    บุคคลภายนอก) 
 9. สำเนาสัญญายืมเงิน(กรณียืมเงิน) 

 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า 
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า 
ด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ.2555 แก้ไขเพิ่มเติม ถึง 
(ฉบับที่ 4 )พ.ศ.2561 
3.หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิก 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการและการเข้ารับการ
ฝึกอบรมขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
4. หนังสือสั่งการ ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 
2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติใน
การดำเนินการ จัดหาพัสดุที่
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ 
บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมการจัดงาน และการ
ประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
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ค่าใช้จ่ายอบรมสัมมนาและศึกษา
ดูงาน 

กรณีส่วนราชการผู้จัดออกค่าใช้จ่ายให้ผู้เข้า
อบรมฯ ผู้รับผิดชอบโครงการ ต้องส่งเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย ดังต่อไปนี้ 
ค่าใช้จ่ายการอบรมสัมมนาและศึกษาดูงาน 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจาก ระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. รายละเอียดประกอบหน้าฎีกา 
4. รวมใบสำคัญจ่ายเงิน 
5. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) (2ฉบับ) 
6. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
7. ลายมือชื่อผู้เข้าฝึกอบรมฯ/วิทยากร/ 
   คณะทำงาน (ระบุเวลา) 
 8. สำเนาเชิญวิทยากร 
9. สำเนาเชิญผู้เข้าอบรมฯ 
10. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน (ถ้ามี) 
11. คำสั่งไปราชการ (กรณีบุคคลภายนอก) 
12. หนังสืออนุญาตไปราชการ ผู้บริหารท้องถิ่น/  
     ประธานสภา 
13. บันทึกขอจัดอบรม/โครงการอบรมสัมมนา 
14. สำเนาสัญญายืมเงิน 
15. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี(1ฉบับ) 

 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า 
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า 
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และ
การเข้ารับการฝึกอบรมของ 
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า 
ด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.
2555 แก้ไขเพิ่มเติม ถึง (ฉบับท่ี 4) 
พ.ศ.2561 
4. หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิก 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
และการเข้ารับการฝึกอบรมของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5.หนังสือสั่งการ ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 
2561 เรื่องแนวทางการปฏิบัติใน
การดำเนินการ จัดหาพัสดุที่
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัด
งาน และการประชุมของหน่วยงาน
ของรัฐ 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการและเข้ารับการ
โครงการอบรมสัมมนาและ
ศึกษาดูงาน/ค่าใช้จ่ายใน
การจัดงาน/กิจกรรม/
กิจกรรมแข่งขันกีฬา 

กรณีเบิกค่าใช้จ่ายของผู้เดินทางไปราชการฝึกอบรม
ฯ จากต้นสังกัด (หนังสือเชิญระบุให้เบิกค่าใช้จ่ายฯ
จากต้นสังกัด) ต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี้ 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจาก ระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. รายละเอียดประกอบหน้าฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 (แบบ 8708 ส่วนที่1 และส่วนที่2) 
6. ใบเสร็จค่าท่ีพักและใบ Folio กรณเีลือกเบิกจ่าย   
จริง/หรือกรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่ต้อง 
แนบใบเสร็จรับเงินและใบ Folio   
7. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) กรณี
เดินทางโดยรถประจำทาง หรือเบิกค่าชดเชยน้ำมันฯ 
กม.ละ 4 บาท กรณีใช้รถยนต์ ส่วนตัวให้ผู้เบิกเป็น
ผู้รับรองระยะทางในช่อง หมายเหตุ/แบบรายละเอียด
การใช้รถยนต์ไปราชการ 
8. ใบเสร็จค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุหน่วยงาน/หมายเลข 
รถยนต์ และชื่อผู้ใช้รถยนต์หรือผู้ยืมเงินในกรณีท่ีใช้ 
รถยนต์ของทางราชการให้ระบุหมายเลขทะเบียน
รถยนต์ และชื่อผู้ขอใช้รถยนต์ของทางราชการ    
กรณีใบเสร็จรับเงินออกจากเครื่องให้มีผู้เซ็นรับเงินด้วย 
ถ้าหากไม่มีชื่อผู้รับเงิน ให้ผู้เบิกใช้แบบ บก 111 เซ็นต์
รับเงิน พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินที่ ไม่มีลายมือชื่อผู้รับ
เงินประกอบ 
9. ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วโดยสารเครื่องบินพร้อมกาก ตั๋ว  
และรายละเอียดการเดินทาง ต้องใช้ทั้ง 2 อย่าง 
10. บันทึกขออนุมัติไปราชการและคำสั่งไปราชการ  
กรณีบุคคลภายนอก 
11. สำเนาโครงการฝึกอบรม/สำเนาหนังสือเชิญเข้า 
รับการฝึกอบรมฯ 
12. สำเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
หมายเหตุ รายละเอียดประกอบฎีกาปรับเปลี่ยนตาม 
ลักษณะการดำเนินงานของโครงการ 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ.2566 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า 
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และ
การเข้ารับการฝึกอบรมของ 
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า 
ด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 
2555 แก้ไขเพิ่มเติม ถึง (ฉบับท่ี 4) 
พ.ศ.2561 
4.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วย การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน
การจัดกิจกรรมสาธารณะ การ
ส่งเสริมกีฬาและการแข่งขันกีฬาของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ 
2564 
5. หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิก 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
และการเข้ารับการฝึกอบรมของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
6. หนังสือสั่งการ ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 
2561 เรื่องแนวทางการปฏิบัติในการ
ดำเนินการ จัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานคา่ใช้จ่าย
ในการฝึกอบรมการจัดงาน และการ
ประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
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ค่าบำรุงรักษาและซ่อมแซม 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจาก ระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. รายละเอียดประกอบหน้าฎีกา 
4. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS (ถ้าม)ี 
5. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) (2 ฉบับ) 
6. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
7. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย 
8. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบพัสดุ 
9. ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร(ถ้ามี) 
    (กรณีวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท) 
    บันทึกตกลงจ้าง พร้อมอากร 
    (กรณีวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท) 
     สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร 
     (กรณวีงเงินตั้งแต่ 200,000 บาทข้ึนไป) 
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp) 
11. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp) 
12. รายงานขอซื้อขอจ้าง/ใบเสนอราคา 
13. บันทึกขออนุมัติจ้าง 
14. เอกสารขออนุมัติ TOR /ราคากลาง 
15. ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ท่ีซ่อมแซม/รายงานการ   
     ตรวจสถาพ 
16. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) (1 ฉบับ) 

 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ 
2560 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2566 
3.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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ค่าวัสดุ 
วัสดุสำนักงาน 
วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ 
วัสดุงานบ้านงานครัว 
วัสดุก่อสร้าง 
วัสดุการเกษตร 
วัสดุโฆษณาและเผยแพร่ 
วัสดุคอมพิวเตอร์ 
วัสดุสำรวจ 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจาก ระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. รายละเอียดประกอบหน้าฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS (ถ้าม)ี 
6. บันทึกตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย (ถ้ามี) 
7. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษี ต้องใช้ต้นฉบับ 
8. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร (ถ้ามี) 
    (กรณีวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท) 
    บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร 
    (กรณีวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท) 
    สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร 
    (กรณีวงเงินตั้งแต่ 200,000 บาทข้ึนไป)        
    ต้องกรอกข้อความให้ครบถ้วน พร้อมกำหนด 
    วันส่งมอบและอัตราพร้อมเอกสารของผู้ขาย/ 
    รับจ้าง 
    1).สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ขาย/รับจ้าง 
    2).สำเนาใบภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภพ.20) ของผู้ขาย 
    3).หนังสือรับรอง หรือสำเนาใบทะเบียนพาณิชย์ 
       ของผู้ขาย 
9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp) 
10. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp) 
11. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp ) /ใบเสนอราคา 
12. บันทึกขออนุมัติซื้อ/จ้าง 
13. เอกสารการอนุมัติ TOR /ราคากลาง      
14. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย(1 ฉบับ) (ถ้าม)ี                      

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2566 
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วัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น                                                                 1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. รายละเอียดประกอบหน้าฎีกา 
4. รวมใบสำคัญจ่ายเงิน/ใบสั่งจ่ายน้ำมัน/ใบแจ้งหนี้/ 
    ใบส่งของ 
5. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS 
6. บันทึกข้อความรายงานขอซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงและ 
    หล่อลื่น 
7. ใบแจ้งหนี้ยอดค่าใช้จ่ายการใช้น้ำมันกรณีใช้   
    Fleet card 
8. ใบตรวจรับพัสดุ 
9. ใบสั่งซื้อ  
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
11. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
12. ใบเสนอราคา 
13. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
14. บันทึกขออนุมัติซื้อ 
15. เอกสารการอนุมัติ TOR /ราคากลาง 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ 
2560 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2566 
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ค่าสาธารณูปโภค 
ค่าบริการไปรษณีย์ 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. รายละเอียดประกอบหน้าฎีกา 
4. รวมใบสำคัญจ่ายเงิน (ติดใบแจ้งหนี้) 
5. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) (2ฉบับ) 
6. บันทึกทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและ  ได้รับอนุมัติ 
    เบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร      
7. ใบเสร็จรับเงิน 
8. ใบแจ้งหนี้ค่าไปรษณีย ์(กรณีเป็นหนังสือแจ้งหนี้) 
9. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) (1 ฉบับ) 

 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องดังนี้ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบ หมายเหตุ 
ค่าครุภัณฑ ์ 1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 

2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา 
4. รวมใบสำคัญรับเงิน 
5. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS (ถ้าม)ี 
6. บันทึกตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย (ถ้ามี) 
7. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษี ต้องใช้ต้นฉบับ 
8. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร (ถ้ามี) 
    (กรณีวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท) 
    บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร 
    (กรณีวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท) 
    สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร 
    (กรณีวงเงินตั้งแต่ 200,000 บาทข้ึนไป)        
    ต้องกรอกข้อความให้ครบถ้วน พร้อมกำหนด 
    วันส่งมอบและอัตราพร้อมเอกสารของผู้ขาย/ 
    รับจ้าง 
    1).สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ขาย/รับจ้าง 
    2).สำเนาใบภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภพ.20) ของผู้ขาย 
    3).หนังสือรับรอง หรือสำเนาใบทะเบียนพาณิชย์ 
       ของผู้ขาย 
9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp) 
10. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp) 
11. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp ) /ใบเสนอราคา 
12. บันทึกขออนุมัติซื้อ/จ้าง 
13. เอกสารการอนุมัติ TOR /ราคากลาง      
14. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) (1 ฉบับ)  
หมายเหตุ กรณีการจัดซื้อวงเงินเกิน 500,000 บาท 
เอกสารการจัดซื้อตามข้ันตอนการปฏิบัติตาม 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ 2560และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องดังนี้ 
1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ 2560 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2566 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบ หมายเหตุ 
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 

2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา 
4. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS 
5. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (2 ฉบับ)  
6. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
7. ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน 
8. ใบตรวจรับพัสดุในระบบ e-gp 
9. รายงานการประชุมการตรวจรับพัสดุ 
10. บันทึกการออกตรวจ 
11. ภาพถ่ายก่อนก่อสร้าง/ระหว่างการดำเนินการ 
     ก่อสร้าง/ก่อสร้างแล้วเสร็จ 
12. รายงานการปฏิบัติงานของช่างผู้ควบคุมงาน 
13. การแจ้งผลทดสอบ/หนังสือขอผลทดสอบ 
14. ใบส่งมอบงาน 
15. หนังสือสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ 
16. หนังสือการเรียกค่าปรับ 
17. เอกสารระหว่างการดำเนินงานโครงการของคณะ 
     กรรมการตรวจรับพัสดุ 
18. หนังสือแจ้งเข้าดำเนินการก่อสร้าง 
19. สัญญา 
20. หนังสือเชิญทำสัญญา 
21. เอกสารการจัดซื้อจัดจ้างตามข้ันตอนของพัสดุ 
22. รายงานการขอซื้อขอจ้าง 
23. บันทึกขออนุมัติการจ้าง 
24. เอกสารดำเนินการกำหนดราคากลาง/รูปแบบการ 
     ก่อสร้าง 
25. สำเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี/ 
     รายงานการประชุมสภาเทศบาล /หนังสือจัดสรร  
     งบประมาณ                                                                                                                                                                                                                                                 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องดังนี้ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบ หมายเหตุ 
เงินอุดหนุน 1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 

2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. รายละเอียดประกอบหน้าฎีกา 
4. รวมใบสำคัญจ่าย 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. บันทึกข้อตกลงกับผู้แทนของหน่วยงานที่ขอรับเงิน  
    อุดหนุน 
7. เอกสารประกอบคำสั่งคณะกรรมการชุมชน                                                                                                                                                                                                    
    สำเนาบัตรคณะกรรมการฯ 
8. บันทึกขออนุมัติจัดทำโครงการของหน่วยงาน/ 
    โครงการขอรับเงินอุดหนุน 
9. โครงการขอรับเงินอุดหนุนขององค์กรประชาชน/ 
    องค์กรศาสนา และองค์กรการกุศล 
10. หนังสือขอรับเงินอุดหนุน 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องดังนี้ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า 
ด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559 รวมแก้ไข 
เพิ่มเติม  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน               :  การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ       :  สำนักคลัง             

8. มาตรฐานกระบวนการ 
           (1) การดำเนินการเบิกจ่ายเงินจะต้องดำเนินการตามข้ันตอนที่กำหนดใน Work Flow ของกระบวนงานการ 
เบิกจ่าย 
            (2) การเบิกจ่ายเงินจะต้องเป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 
9. การติดตามประเมินผล 
            (1) การดำเนินการเบิกจ่ายเงินได้ดำเนินการตามขั้นตอนที่กำหนดใน Work Flow ของกระบวนงานการเบิก 
จ่ายเงินหรือไม่ 
            (2) การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบหรือไม่ 

เอกสารอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ 2560 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงินและการ 

ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ 2566 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้า 

ที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ 2555 

 แก้ไขเพ่ิมเติม ถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬา 

 และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2564 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ 2563 
             8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ 2548 รวมแก้ไขเพ่ิมเติม 
             9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ 2559 

ผู้จัดทำ 
 
 

 

ผู้ตรวจสอบ/ผู้รับรอง 
 

 


