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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน               :  การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ       :  ส านักคลัง 
     
 

1. ชื่อกระบวนงาน            :  การเบิกจ่าย 
 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ    :  ส านักคลัง 
 

3. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ (Objectibes) : 
          1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินที่ถูกต้องตามระเบียบฯ  
          2. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
          3. เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินให้สามารถท างานได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 
4. ขอบเขต (Scope) : 
          ขอบเขตการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่าย ซึ่งมีข้ันตอน ดังนี้  
          1. ก่อนจะด าเนินการจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้หน่วยงาน 
ผู้เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อส านักคลังทุก  3  เดือน  โดยขอความร่วมมือให้ยื่นแผนการใช้จ่ายอย่างน้อย 15       
วันท าการก่อนเริ่มแต่ละไตรมาส 
          2. ก่อนด าเนินการโครงการใด ๆ หน่วยงานผู้เบิกจะต้องตรวจสอบสถานะการคลังว่ามีเงินรายได้เข้ามา
เพียงพอในการด าเนินการโครงการหรือไม่ หากมีรายได้เพียงพอ ส านักคลังจะกันจ านวนเงินรายได้ไว้ และแจ้งให้
หน่วยงานผู้เบิกทราบ 
          3. เมื่อหน่วยงานผู้เบิกด าเนินโครงการเสร็จสิ้นแล้ว  หน่วยงานผู้เบิกจะวางฎีกามายังส านักคลัง  พร้อมแนบ
สมุดวางเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ 
          4. ส านักคลังลงทะเบียนรับฎีกา  โดยลงลายมือชื่อลงในสมุดเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการของหน่วยงานผู้เบิก 
          5. ส านักคลังจะท าการตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา  หากเอกสารครบถ้วนไม่ถูกต้อง  ผู้ตรวจจะแจ้งให้ 
ผู้เบิกทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไข  ถ้าผู้เบิกไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 3 วันท าการนับจากวันที่ได้รับทราบ  ให้ผู้ตรวจ
ฎีกาคืนฎีกา  และหากฎีกาที่ตรวจถูกต้องแล้ว  ให้ผู้ตรวจฎีกาลงลายมือชื่อและเสนอผู้อ านวยการส านักคลังตรวจสอบ 
เพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับถัดไป เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
          6. เมื่อฎีกาได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายเงินแล้ว ส านักคลังจะจัดพิมพ์เช็คและรายงานจัดท าเช็ค/ใบถอน เสนอต่อ
ผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงิน  เพื่อลงนามสั่งจ่ายเงิน 
          7. เมื่อเช็คและรายงานจัดท าเช็ค/ใบถอน ได้มีการลงนามสั่งจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินจะน า
ฎีกาที่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินได้ไปท าการอนุมัติรายงานจัดท าเช็ค/ใบถอนในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) และจัดท าใบผ่านรายการทั่วไปเสนอต่อผู้อ านวยการส านักคลัง 
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           8. ส านักคลังจะโทรศัพท์แจ้งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบทันทีหรือวันท าการถัดไป เพ่ือแจ้งให้มารับ
เช็ค พร้อมกับแจ้งให้น าหลักฐานการรับเงินมาในวันที่มารับเช็ค  เช่น ใบเสร็จรับเงิน, ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
หรือหนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) กรณีจ่ายค่าสาธารณูปโภคผู้มีหน้าที่จ่ายเงินก็จะน าเช็คไปจ่าย ณ หน่วยงานของผู้รับ
เงิน 
 

5. ค าจ ากัดความ :  
          ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ     
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
          “ผู้เบิก” หมายความว่า หน่วยงานที่ได้รับงบประมาณทั่วไปและงบประมาณเฉพาะการ รวมทั้งเงินนอก
งบประมาณด้วย 
          “หน่วยงานคลัง” หมายความว่า หน่วยงานที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ
เก็บรักษาเงิน ตามระเบียบนี้ 
          “หัวหน้าหน่วยงานคลัง” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้และให้หมายความ
รวมถึงหัวหน้าหน่วยงานที่มีงบเฉพาะการหรือหน่วยงานที่ได้แยกไปท าการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน   ต่างจาก
หน่วยงานคลัง 
          “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่รับจ่ายเงินและให้รวมถึงผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับจ่ายเงินด้วย 
          “อนุมัติฎีกา” หมายความว่า อนุญาตให้จ่ายเงินจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
          “หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพันแล้ว 
          “ใบส าคัญคู่จ่าย” หมายความว่า หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคารแสดงการ
จ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หลักฐานการน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคารหรือหลักฐานอ่ืนใดที่แสดงการจ่ายเงินให้แก่
ผู้รับเงินหรือเจ้าหนี้ และให้รวมถึงใบน าส่งเงินต่อหน่วยงานคลังด้วย 
          “เงินรายรับ” เงินทั้งปวงที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม และเงินอุดหนุนจากรัฐบาลที่น าฝากบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลังขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนเงินอุดหนุนที่กระทรวงการคลังเป็นผู้จ่ายเงินแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
          “เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เว้นแต่เงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย และเงินที่รัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุ
วัตถุประสงค์  
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          “เงินยืม” หมายความว่า เงินงบประมาณหรือนอกงบประมาณ หรือเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น โดยที่มิต้องจัดท าข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
จ่ายให้แก่บุคคลใดยืม เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด 
          “แผนการใช้จ่ายเงิน” หมายความว่า แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกในช่วง
ระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง ซึ่งหน่วยงานผู้เบิกได้ยื่นต่อหน่วยงานคลัง ทุกระยะสามเดือน 
          “เงินสะสม” หมายความว่า เงินที่เหลือจ่ายจากเงินรายรับตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และหรือ
งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม และให้หมายความรวมถึงเงินรายรับอ่ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้ภายในวัน
สิ้นปีงบประมาณหลังจากที่ได้หักทุนส ารองเงินสะสมไว้แล้ว และรวมทั้งเงินสะสมปีก่อน ๆ ด้วย 
 

6. องค์กรที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายเงิน 
          เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกในสังกัดเทศบาลนครนครศรีธรรมราช ดังนี้ 
          1. ส านักปลัดเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 
          2. ส านักการศึกษา 
          3. ส านักคลัง 
          4. ส านักช่าง 
          5. กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
          6. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
          7. กองสวัสดิการสังคม 
          8. กองการแพทย์ 
          9. กองการเจ้าหน้าที่ 
          10. โรงเรียนในสังกัดเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 
 

7. ข้ันตอนการเบิกจ่ายเงิน 
 

ขั้นตอนที่ 1 : ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมให้หน่วยงาน    
ผู้เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อส านักคลังทุก 3 เดือน โดยขอความร่วมมือให้ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินอย่างน้อย 15 วันท า
การ ก่อนเริ่มแต่ละไตรมาส และกรณีที่มีความจ าเป็น อาจปรับแผนการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกได้ตามความ
เหมาะสมและสอดคล้องกับฐานะการคลัง 
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ขั้นตอนที่ 2 : ตรวจสอบสถานะการคลัง 
             ก่อนด าเนินการโครงการใด ๆ หน่วยงานผู้เบิกจะต้องตรวจสอบสถานะการคลังว่ามีเงินรายได้เข้ามา
เพียงพอในการด าเนินการโครงการหรือไม่ หากมีรายได้เพียงพอ ส านักคลังจะกันจ านวนเงินรายได้ไว้ และแจ้งให้
หน่วยงานผู้เบิกทราบ เพ่ือขออนุมัติท าโครงการต่อไป 
 

ขั้นตอนที่ 3 : ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน 
             1. เมื่อหน่วยงานผู้เบิกด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นแล้ว หน่วยงานผู้เบิกจะวางฎีกาเบิกเงินมายังส านักคลัง
พร้อมสมุดเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ 
              2. ส่วนบริหารงานคลังลงทะเบียนรับฎีกา 
              3. ส่วนบริหารงานคลังน าเลขที่รับฎีกาเบิกเงินใปลงในสมุดคุมเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการและลงลายมือชื่อ
ผู้รับฎีกา 
 

ขั้นตอนที่ 4 : ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา 
               ส่วนบริหารการคลัง  โดยเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมายงานตามค าสั่งเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 
เรื่อง มอบหมายงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนบริหารงานคลังเป็นผู้ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา ใน
สาระส าคัญ ดังนี้ 
               1. มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 
               2. มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจ าเป็นที่จะต้องจ่ายเงิน ถึงก าหนดหรือใกล้จะถึงก าหนดที่จะต้องจ่ายเงิน 
               3. มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ 
               4. มเีอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง (รายละเอียดเอกสารประกอบฎีกาดูท่ีหน้า (7-34) 
               ฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาไม่ถูกต้องในสาระส าคัญข้างต้น เจ้าหน้าที่การเงินผู้ตรวจฎีกาจะส่งคืนฎีกา
ดังกล่าวให้ผู้เบิกทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายใน 3 วันท าการ นับจากวันที่ได้รับทราบ 
               ฎีกาที่ตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้ผู้ตรวจฎีกาลงลายมือชื่อตรวจฎีกา และเสนอผู้อ านวยการส านักคลัง
ตรวจสอบ เพื่อน าเสนอผู้บังคับบัญชาล าดับถัดไป 
 

ขั้นตอนที่ 5 : เสนอฎีกาเบิกเงินต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน ส่วนบริหารงานคลังจะน า
ฎีกาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น เพ่ือพิจารณาการอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน               :  การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ       :  ส านักคลัง 
     
 

ขั้นตอนที่ 6 : จัดพิมพ์เช็คและรายงานจัดท าเช็ค/ใบถอน เสนอต่อผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงิน เพื่อลงนามสั่งจ่ายเงิน 
              เมื่อฎีกาได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้ว เจ้าหน้าที่จะด าเนินการพิมพ์เช็ค และจัดท ารายงานจัดท าเช็ค/ใบ
ถอน เสนอต่อผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงิน โดยต้องลงนามร่วมกัน 3 คน ประกอบด้วย ผู้บริหารท้องถิ่น ปลัดเทศบาล และผู้ที่
ได้รับมอบหมาย ทั้งนี้ ฎีกาที่มีการหักภาษี ณ ที่จ่าย เจ้าหน้าที่จะจัดท าใบรับรองการหักภาษีแนบกับฎีกาเบิกเงินไว้ 
เพ่ือเป็นหลักฐานในการน าส่งสรรพากรพื้นที่นครศรีธรรมราช 
 

ขั้นตอนที่ 7 : จ่ายเช็คให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
              1. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินจะน าฎีกาที่ได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้วไปท าการอนุมัติรายงานจัดท าเช็ค/ใบถอน
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)  
               2. จัดท าใบผ่านรายการทั่วไป เสนอต่อผู้อ านวยการส านักคลัง 
               3. โทรศัพท์แจ้งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ พร้อมทั้งแจ้งให้น าหลักฐานการรับเงิน เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน, ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน, หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) มาใช้เป็นหลักฐานในการรับเงิน กรณีจ่าย
ค่าสาธารณูปโภค ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินก็จะน าเช็คไปจ่าย ณ หน่วยงานของผู้รับเงิน 
               4. เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินมาติดต่อขอรับเช็ค จะต้องออกใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินอย่างน้อย
จะต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
                  (1) ชื่อสถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
                  (2) วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
                  (3) รายการแสดงการรับเงิน และระบุว่าเป็นค่าอะไร 
                  (4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
                  (5) ลายมือชื่อพร้อมทั้งมีตัวบรรจงชื่อและสกุลของผู้รับเงิน 
              5. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมีชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงก ากับไว้ในหลักฐาน
การจ่ายเงินของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน และเสนอผู้อ านวยการส านักคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องของ
ใบส าคัญคู่จ่ายก ากับไว้ด้วย 
              6. ถ้าผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถมารับเงินด้วยตนเองได้ จะมอบฉันทะให้ผู้อ่ืนเป็นผู้รับแทนโดยจะต้องจัดท า
ใบมอบฉันทะรับเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด เมื่อได้รับอนุญาตจากผู้อ านวยการส านักคลัง
แล้วก็ให้กระท าได้ 
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กระบวนงานการเบิกจ่าย 

 
1. ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินล่วงหน้าอย่างน้อย 

15 วันท าการ ก่อนเริ่มแต่ละไตรมาส 
 
 

2. ตรวจสอบสถานะการคลัง 
 
 

3. ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน 
 
 

                                             4. ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา                         ผู้เบิกส่งคืน 
                                                                                                                  ฎีกาแก้ไข 

 
 

                                                ถูกต้อง                       ไม่ถูกต้อง                         ส่งคืนฎีกาแจ้ง 
                                                                                                                    ให้ผู้เบิกแก้ไข 

 
 
 

5. เสนอฎีกาเบิกเงินต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
เพื่อพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 

 
 

6. จัดพิมพ์เช็คและรายงานจัดท าเช็ค/ใบถอน 
เสนอต่อผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงิน เพื่อลงนามสั่งจ่ายเงิน 

 
 

7. จ่ายเช็คให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ 

งบกลาง 
- เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
 
 
 
 
- เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 
 
 
 
 
- เบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ
- เบี้ยยังชีพผู้พิการ 
- เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส ์
 
 
 
 
- เงินส ารองจ่าย 
กรณีฉุกเฉินเหตสุาธารณภยั หรือบรรเทา
ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน เช่น
อุทกภัย อัคคีภัย และโรคติดต่อ ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
- ค่าช าระดอกเบี้ย เงินกู ้
 
 
 

 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4.รายละเอียดการน าส่งเงินสมทบ 
 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4.รายละเอียดการน าส่งเงินสมทบ 
 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4.ส าเนาใบจัดสรรเงินอุดหนุนทั่วไป 
5. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai 
Corporate Online 
 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4.บันทึกรายงานเหตสุาธารณภยัแล้วแต่กรณี
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องรวมถึงภาพถ่ายไว้เป็น
หลักฐาน 
5.บันทึกเปิดเรื่องเหตุสาธารณภัยแล้วแต่กรณ ี
6.หนังสือสั่งการ (ถ้ามี แล้วแต่กรณี) 
7.ประกาศเกี่ยวกับภัยพิบัตติ่าง ๆ  
 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.หนังสือแจ้งการช าระหนี้จากหนว่ยงานท่ีกู ้
4.บันทึกขออนุมัติจ่ายเพื่อช าระหนี้พร้อม
รายละเอียด 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- พระราชบัญญตัิประกันสังคม พ.ศ. 2553 
 
 
 
- หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
ด่วนท่ีสุด ที่ มท 0808.2/ว4172 ลงวันท่ี 
24 ธันวาคม 2561  
 
 
- ตั้งจ่ายจากเงินอุดหนุนทั่วไป  
 
 
 
 
 
 
- หนังสือสั่งการของจังหวัด 
- หนังสือสั่งการของกรมป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภยั 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตาม
อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2560 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2561 แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ. 2565 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ 

รายจ่ายตามข้อผูกพัน 
- เงินสมทบกองทุนบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ก.บ.ท.)  
 

- เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบ านาญ (ช.ค.บ.) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

- เงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า 

 
 

 
 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.รายละเอียดผู้มสีิทธิรับเงินแนบท้ายประกอบ
ฎีกาเบิกเงินบ านาญ (บน.1) 
4.รายละเอียดสรุปการถอนเงินแนบท้าย
ประกอบฎีกาเบิกเงินบ านาญและใบถอน (บน.2) 
5.รายละเอียดการถอนเงินแนบท้ายประกอบ
ฎีกาเบิกเงินบ านาญและใบถอน (บน.3) 
6. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai 
Corporate Online 
 
 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4.รายละเอียดผู้มสีิทธิรับเงินแนบท้ายประกอบ
ฎีกาเบิกเงินบ านาญ (บน.1) 
5.รายละเอียดสรุปการถอนเงินแนบท้าย
ประกอบฎีกาเบิกเงินบ านาญและใบถอน (บน.2) 
6.รายละเอียดการถอนเงินแนบท้ายประกอบ
ฎีกาเบิกเงินบ านาญและใบถอน (บน.3) 
7.รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai 
Corporate Online 
 

 
 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงิน
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิจนถึง 
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2563 
 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงนิ การ
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไข
เพิ่มเตมิ ฉบับท่ี 2  พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3
พ.ศ. 2558 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงิน
ช่วยค่าครองชีพผู้รับบ านาญของข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2522 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 17) พ.ศ. 2562 
 

- พระราชบัญญตัิบ าเหนจ็บ านาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 
 

- พระราชบัญญตัิกองทุนบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ พ.ศ. 2539 
 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงิน
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2546 
 

- หนังสือส านักงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ท่ี มท 0808.5/ว
31 ลงวันท่ี 21 ตุลาคม 2563 เรื่องซักซ้อม
แนวทางการส่งเงินสมทบกองทุนบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2564 
 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
บ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่
แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2555 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ 

งบบุคลากร 
เงินเดือน (ฝ่ายการเมือง) 
- เงินเดือนนายก/รองนายกเทศมนตร ี
- ค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งนายก/ 
รองนายกเทศมนตร ี
- ค่าตอบแทนพิเศษนายก/               
รองนายกเทศมนตร ี
- เงินเดือนเลขานุการ/ที่ปรึกษา
นายกเทศมนตร ี
- ค่าตอบแทนประธานสภา/             
รองประธานสภา/สมาชิกสภา/เลขานุการ
สภาเทศบาล 
 
 
 
 
 
เงินเดือน (ฝ่ายประจ า) 
- เงินเดือนข้าราชการ หรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น 
- เงินเพิ่มต่าง ๆ ของข้าราชการ หรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น 
- เงินประจ าต าแหน่ง 
- ค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
- ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
- เงินเพิ่มต่าง ๆ ของพนักงานจ้าง 

 

 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.รายละเอียดแนบท้ายประกอบฎกีาเบิก
เงินเดือน (งด.1) 
4.รายละเอียดผู้มสีิทธิรับเงินแนบท้ายประกอบ
ฎีกาเงินเดือน (งด.2) 
5.รายละเอียดสรุปการถอนเงินแนบท้าย
ประกอบฎีกาเบิกเงินเดือนและใบถอน (งด.3) 
6.รายละเอียดการถอนเงินแนบท้ายประกอบ
ฎีกาเบิกเงินเดือนและใบถอน (งด.4) 
7.รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai 
Corporate Online 
 
 
 
 
 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.รายละเอียดแนบท้ายประกอบฎกีาเบิก
เงินเดือน (งด.1) 
4.รายละเอียดผู้มสีิทธิรับเงินแนบท้ายประกอบ
ฎีกาเงินเดือน (งด.2) 
5.รายละเอียดสรุปการถอนเงินแนบท้าย
ประกอบฎีกาเบิกเงินเดือนและใบถอน (งด.3) 
6.รายละเอียดการถอนเงินแนบท้ายประกอบ
ฎีกาเบิกเงินเดือนและใบถอน (งด.4) 
7.รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai 
Corporate Online 
 
 
 
 
 

 
- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
0809.3/ว219 ลงวันท่ี 29 กันยายน 2548 
เรื่อง การจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างและ
ค่าตอบแทนประจ าเดือน 
 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงนิ การ
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไข
เพิ่มเตมิฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 
2558 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
เงินเดือน เงินค่าตอบแทนและประโยชน์
ตอบแทนอย่างอ่ืนของนายกเทศมนตรี 
พ.ศ. 2554 และแก้ไขเพิ่มเตมิถึง (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2557 
- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
0809.3/ว219 ลงวันท่ี 29 กันยายน 2548 
เรื่อง การจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างและ
ค่าตอบแทนประจ าเดือน 
 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงนิ การ
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไข
เพิ่มเตมิฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 
2558 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
 
- พระราชบัญญตัิระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ 

งบด าเนินงาน 
ค่าตอบแทน 
ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติราชการอันเป็น
ประโยชน์แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- บุคคลหรือคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตาม (1) ถึง (9) 
- คณะกรรมการด าเนินงานจ้างทีป่รึกษา 
ตาม (1) ถึง (5) 
- คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง ตาม (1) ถึง (6) 
****  ตามหนังสือ ที่ กค. 0402.5/ว 85 
ลงวันท่ี 6 กันยายน 2561 
 
- ค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการที่
ได้รับการแต่งตั้งให้ด าเนินการเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ค่าตอบแทนในการตรวจประเมนิผลงาน
ทางวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 

ค่าตอบแทน 
 
 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับอนมุัติ
เบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
4.หลักฐานการจา่ยค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ 
5.ใบส าคัญรับเงินและส าเนาบัตรประชาชน   
ผู้รับเงิน 
6.รายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ
7.ใบส่งมอบงานจ้าง/พัสดุ (แล้วแต่กรณีทีเ่บิก) 
8.รายงานตรวจรับพัสดุ (แล้วแต่กรณีที่เบิก) 
9.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการในแต่ละประเภท 
10.ส าเนารายงานผลการปฏบิัติงานตามค าสั่ง 
เช่นรายงานผลการสอบราคา, รายงานการ
พิจารณาการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ฯลฯ 
11.เอกสารราคากลางโครงการ (กรณีก าหนด
ราคากลาง) 
12. รายงานการจัดท ารูปแบบรายการงาน
ก่อสร้าง (กรณีคณะกรรมการจัดท ารูปแบบ
รายงานการก่อสร้าง) 
 
 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับอนมุัติ
เบิกจ่ายเงินจากนายกเทศมนตร ี
4.หนังสือแจ้งผลการประเมินผู้ด ารงต าแหน่งนั้น 
5.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานเพื่อ
พิจารณาฯ 
6.หนังสืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

ค่าตอบแทน 
 
 
-หนังสือท่ี กค 0402.5/ว85 ลงวันที่ 6 
กันยายน 2561 เรื่องหลักเกณฑ์การเบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทนบุคคลหรือ
คณะกรรมการ 
 
-บันทึกข้อความ ท่ี นศ 52003/1563 ลง
วันท่ี 11 กันยายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรอื
คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างฯ (มาจากข้อ 6 
หนังสือของหนังสือท่ี กค 0402.5/ว85 ลง
วันท่ี 6 กันยายน 2561) 
 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงนิ การ
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไข
เพิ่มเตมิฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 
2558 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
 
 
 
 

- หนังสือ ที่ มท 0809.2/ว 1441 ลงวันท่ี 
9 กรกฎาคม 2558 เรื่อง ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จา่ยการ
คัดเลือกพนักงานและลูกจา้งของ อปท. 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
- ค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ค่าเบี้ยประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

(ปฏิบัติงานในวันท าการ เบิกได้ไม่
เกิน วันละ 4 ชั่วโมง ๆ ละ 50 บาท) 
(ปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ เบิกได้
ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมง ๆ ละ 60 บาท) 
 
 
 
 

1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับอนมุัติ
เบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
4.ใบส าคัญรับเงิน/ส าเนาบตัรประชาชนผู้รับเงิน 
5.หลักฐานการจา่ยค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ 
6.รายงานการประชุมคณะกรรมการ/รายชื่อ
ผู้เข้าร่วมการประชุม 
7.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
8.บันทึกขออนุมัติค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริงฯ 
 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับอนมุัติ
เบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
4.ใบส าคัญรับเงินและส าเนาบัตรประชาชนผู้รับ
เงิน 
5.รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฯ 
6.บันทึก/รายงานการประชุมคณะกรรมการฯ 
7.หนังสือเชิญประชุม และระเบยีบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการฯ 
8.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับอนมุัติ
เบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
4.บันทึกข้อความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการจากผู้บริหารอนุมัติแล้ว 
5.ค าสั่งอนุมัติให้ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 
6.รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดย
หัวหน้าหน่วยงานรับทราบการปฏบิัติงานน้ัน 
7.แบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน (แบบฟอร์มการ
ลงช่ือรับเงิน)  
8.บัญชีลงช่ือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัตเิกี่ยวกับความรับผดิ
ทางละเมดิของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539 ข้อ 
31 ประกอบข้อ 8 ข้อ 32 และข้อ 33 
 
- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ท่ี 
มท 0804.4/ว 2158 ลงวันท่ี 20 เมษายน 
2559 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงนิ การ
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไข
เพิ่มเตมิฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 
2558 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
 
 
 
 
 
 

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการขององค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่น พ.ศ.2559 
***กรณีปฏิบัติงานหลายคนให้คนใดคน
หนึ่งเป็นผู้รับรองการปฏิบตัิงานรายงานผล
ต่อผู้ที่สั่งให้ปฏิบตัิงานให้ทราบและต้อง
เสนอภายใน 15 วันนับแต่เสร็จสิ้นภารกิจ
นั้น ๆ  
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-ค่าเช่าบ้าน 
 
  

 
กรณีเบิกคร้ังแรก /เปลี่ยนแปลงสัญญา 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บันทึกขออนุมัติเบิกค่าเช่าบ้าน 
4.แบบขอเบิกค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
5.แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่า
บ้าน /การรบัรองของคณะกรรมการ 
6.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7.ส าเนาสัญญาเช่าบ้าน/เช่าซื้อ หรือผ่อนช าระ
เงินกู้เพื่อช าระราคาบา้น และส าเนาบัตร
ประชาชน/ส าเนาทะเบยีนบ้านผู้ให้เช่าและผู้เช่า 
8.ส าเนาค าสั่งบรรจุเข้ารับราชการ ค าสั่งโอน/
ย้าย/ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
9.ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/เช่าซือ้ (ให้ระบุว่า
เป็นค่าเช่าบ้านเดือนอะไร) 
 
กรณีเบิกประจ าเดือน 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
4.ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/เช่าซือ้ 
 
กรณีเบิกค่าเช่าบ้านเพ่ิมขึ้น เนื่องจากเลื่อนขั้น
เงินเดือนเพ่ือเบิกตามสิทธิท่ีได้รับ 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บันทึกขอเบิกค่าเช่าบ้านเนื่องจากได้เบิกตาม
สิทธิ 
4.ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
5.ส าเนาใบเสร็จคา่เช่าบ้านและแบบค าขอ 6006
ของเดือนก่อน 
6.แบบค าขอเบิกค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
7.ใบเสร็จค่าเช่าบ้าน/เช่าซื้อ 
 

 
**ใบเสร็จรับเงินมีชื่อผู้ให้เช่าและที่อยู่
ครบถ้วน  
ระเบียบที่เกี่ยวข้องมีดังนี ้
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงนิ การ
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไข
เพิ่มเตมิฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 
2558 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยค่าเช่า
บ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 
แก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ.2551 ฉบับท่ี 3 
พ.ศ.2559 และฉบับที่ 4 พ.ศ.2562 
 
- หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิก
จ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น 
 
- หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท่ี 
มท 0808.2/ว 5862 ลงวันท่ี 12 ตุลาคม 
2559 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับ
การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่น 
 
- หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท่ี 
มท 0808.2/ว 0679 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ์ 
2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏบิัติในการ
จัดข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในท่ี
พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
**** 

กรณีการเปลี่ยนแปลงสถาบันการเงิน 
- หนังสือรับรองจากสถาบันการเงินเดิม 
จ านวนหนี้ / ปีท่ียังคงค้างช าระ  
- สัญญากู้จากสถาบันการเงินใหม ่



13 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
-เงินช่วยเหลือการศึกษาบตุร 
 
1 ปีการศึกษา มี 2 ภาคเรียน 
ให้เบิกจ่ายค่าบ ารุงการศึกษา 
เป็นรายภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
 
การยื่นเอกสารเบิกกรณมีีบุตรหลายคน  
ให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม 
แบบ บ.ก.1  ตามล าดับบุตร 1,2,3 (โดยใช้
แบบฟอร์มชุดเดยีวกัน) 
 
 

 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (แบบ บ.ก.1) 
4.ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 
5.ประกาศเรียกเก็บเงินของสถานศึกษา 
6.ส าเนาใบอนุญาตของกระทรวงศกึษาธิการ 
กรณีเป็นสถานศึกษาเอกชน 
7.แบบฟอร์มติดใบเสรจ็รับเงิน /รบัรองการ
จ่ายเงิน 
8.ส าเนาสูติบัตรของบุตร /ส าเนาการ
เปลี่ยนแปลงช่ือ-สกุลของบุตร 
9.กรณีผู้ใช้สิทธิเปลี่ยนช่ือ-สกลุ ให้แนบส าเนา
การเปลีย่นแปลงช่ือ-สกุล มาด้วย 
10.ส าเนาบัตรประชาชนผู้ขอเบิก 
11.ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการรับรองบุตร 
(กรณีไม่ได้จดทะเบียนสมรส) 
 
****ใบเสร็จรับเงินจากสถานศึกษา ระดับ
ปริญญาตรี  
กรณี เป็นใบเสร็จรับเงิน ไดร้ับอนมุัติจาก
กรมบัญชีกลางให้ใช้ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ใน
ใบเสร็จรับเงิน ค่าธรรมเนยีมการศกึษา ให้ผู้ใช้
สิทธิเบิกพิมพ์เอกสารออกมาจากระบบ
คอมพิวเตอร์แล้วให้เซ็นรับรองส าเนาถูกต้องให้
ด้วย  
 
กรณี ใช้ใบแจ้งช าระเงินค่าลงทะเบียน/
ใบเสร็จรับเงิน ให้มหาวิทยาลัยรับรองว่าใบเสร็จ
ฉบับน้ีเป็นใบเสร็จรับเงินท่ีมหาวิทยาลัยออกให้
นักศึกษาจริง พร้อมลงนามผู้รับเงิน และ
ต าแหน่ง และตราประทับของมหาวิทยาลัยไว้
ด้วยทุกครั้ง 

 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงนิ การ
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไข
เพิ่มเตมิฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 
2558 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
 
-พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเกีย่วกับ
การศึกษาบุตร พ.ศ. 2562 
 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบตุรของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
 
-หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0408.5/ว371 ลว. 22 ก.ย. 60 เรื่อง
แนวทางการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาบุตร กรณผีู้มสีิทธิเปลีย่น
ประเภทสถานศึกษาในระหว่างปีการศึกษา 
 
-หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
0809.3/ว 4522 ลว. 9 ส.ค. 59 เรื่อง
ประเภทและอตัราเงินบ ารุงการศกึษาและ
ค่าเล่าเรียน  
 
-ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบตุรพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น ลว. 12 เม.ย. 42 
 
-หนังสือกรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น ท่ี 
มท 0803.3/ว 172 ลว. 18 ม.ค. 61 เรื่อง
ประเภทและอตัราเงินค่าเล่าเรียนใน
สถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
-ค่ารักษาพยาบาล 
เบิกจ่ายตรง ผ่าน สปสช. รับมาเปน็เงินรับ
ฝากในระบบ e-LAAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.รายงานการรบัข้อมูลเบิกจ่ายเงนิชดเชยค่า
รักษาพยาบาล กรณสี ารองจ่ายเงินค่า
รักษาพยาบาลจากระบบ สปสช. 
4.บันทึกขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลจากเงินรับ
ฝาก จาก สปสช. 
5.ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
(แบบ รบ.3)  
6.ใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาลที่ไดร้ับการ
ลงนามอนุมัตเิรียบร้อยแล้ว/หรือเอกสารอื่น ๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเกีย่วกับ
การรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 แก้ไข
เพิม่เตมิฉบับท่ี 2 พ.ศ.2555 
 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของ
พนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2557 
 
-หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0417/ว
177 ลงวันท่ี 24 พฤศจิกายน 2549 
 
-หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนทีสุ่ด ที่ กค 
0417/ว414 ลงวันท่ี 26 พฤศจิกายน 
2560 
 
-หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนทีสุ่ด ที่ กค 
0422.2/ว95 ลงวันท่ี 25 เมษายน 2557 
 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย การ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงนิ การ
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไข
เพิ่มเตมิฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 
พ.ศ. 2558 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ 

ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ 
-ค่าจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอก 
-ค่าจ้างเหมาท าความสะอาดส านกังาน  
หอประชุมเมือง  
-ค่าจ้างยามรักษาความปลอดภัย 
 
 
 
กรณี วงเงินจัดซ้ือจัดจ้างเกิน 5,000 
บาทต้องจัดท าภายใต้ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง
ภาครัฐ (e-GP)  
 

ค่าใช้สอย 
 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพรอ้มแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดราคากลางและขอบเขต
ของงาน (TOR) 
4.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคา
กลางและขอบเขตของงาน (TOR)  
   - ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาท้องตลาด (ต้อง
แนบใบเสนอราคา จ านวนไม่น้อยกว่า 3 ราย)  
   - ราคาที่เคยซื้อจ้างครั้งหลังสุด ไม่เกิน
ระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ (ต้องแนบใบสั่งซื้อ/ 
สั่งจ้าง หรือสญัญาด้วย) 
5.บันทึกขอความเห็นชอบราคากลางและขอบเขต
ของงาน (TOR) พร้อมแบบ บก.01-06 แล้วแต่กรณี 
6.บันทึกขออนมุัติจัดซื้อจัดจ้าง 
7.บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP 
8.ใบเสนอราคา(ต้องแนบเอกสารห้างบริษัท/ร้าน) 
9.บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ e-GP 
10.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ระบบ e-GP 
11.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ระบบ e-GP 
12.จัดท าสัญญา /ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจา้ง พร้อมอากร 
   -สัญญาเตม็รูปแบบ วงเงินเกิน 100,000 บาท 
ส่งมอบงานเกิน 7 วัน มีการค้ าประกันสัญญา 
   -แบบใบสั่งซื้อสั่งจ้าง วงเงินไม่เกิน 100,000 
บาท หรือส่งมอบงานไมเ่กิน 7 วัน  
13.บันทึกการจัดซื้อจัดจ้าง/สญัญาระบบ e-GP 
น ามาบันทึกในระบบ e-LAAS 
14.ใบส่งมอบของ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษ ี
15.ใบตรวจรับพัสดุ /ภาพถ่าย คณะกรรมการลง
ลายมือช่ือครบทุกคน ระบบ e-GP 
 

ค่าใช้ส 
 
-หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
0808.2/ว 7302 ลงวันท่ี 30 กันยายน 
2565 หลักเกณฑ์การด าเนินการจา้ง
เอกชนและการเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
-พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4  
 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 21, 22  
 
-หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0433.2/ว 206 ลงวันท่ี 1 พฤษภาคม 2562 
เรื่อง คู่มือแนวทางการประกาศ
รายละเอียดข้อมูลราคากลางและการ
ค านวณราคากลางเกีย่วกับการจดัซื้อจัด
จ้างของหน่วยงานของรัฐ 
 
-หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที ่กค 
(กวจ) 0405.2/ว 78 ลงวันท่ี 31 มกราคม 
2565 เรื่อง อนุมัติยกเว้นและก าหนดแนว
ทางการปฏิบัติตามกฎกระทรวงก าหนด
พัสดุและวิธีการจดัซื้อจัดจา้งพัสดทุี่รัฐ
ต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2563 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
-ค่าจ้างเหมาบริการตา่ง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
รายจ่ายเพื่อให้ไดม้าซึ่งบริการ 
-รายการทีไ่ม่ใช่การจัดซื้อจัดจ้างตาม 
พ.ร.บ. การจดัซื้อจัดจ้างฯ  
 

1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ   
ข้อ 22 
4.รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas) พร้อมแต่งตั้ง
กรรมการตรวจรับพัสด ุ
5.ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
และรายละเอียดค่าใช้จ่ายการจดัซื้อจัดจ้างท่ีมิใช่
งานก่อสร้าง (แบบ บก.06) 
6.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
7.ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ส านักงานเทศบาลนครนครฯ 
8.ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี ต้องลง
ลายมือช่ือรับของ พร้อมตัวบรรจง 
9.ใบตรวจรับพัสดุ / ภาพถ่าย กรรมการลง
ลายมือช่ือ 
 
 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.เอกสารต้นเรื่องในการเบิกจ่าย 
4.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายซึ่งได้รับการอนุมัติจาก
ผู้บริหารแล้ว 
5.ใบเสร็จรับเงิน 
 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.หลักฐานการจดัซื้อจัดจ้างจากรา้นค้า 
4.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายซึ่งได้รับการอนุมัติจาก
ผู้บริหารแล้ว  
 
 
 
 
 
 
 

 
กรณี   
วงเงินจัดซ้ือจัดจ้างไม่เกิน 5,000 บาท ไม่
ต้องจัดท าการจัดซ้ือจัดจ้างในระบบ e-GP 
 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการบรหิารงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562  

ประกอบกับ 
- หนังสือด่วนท่ีสุด ที่ กค (กวจ.) 0405.2/
ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561  
** ใช้กับการจัดซ้ือจัดจ้างเกี่ยวกบัการ
บริหารงานที่มีวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้าง 
คร้ังหนึ่ง ไม่เกิน 1 หมื่นบาท  
**ขอความเห็นชอบพร้อมหลกัฐานการ
จัดซ้ือจัดจ้างเสนอต่อหัวหน้าหนว่ยงาน 
ภายใน 5 วันท าการถัดไป  
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการ
ที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายงบรายจา่ยอื่น ๆ  
- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณียืมเงินเดินทางไปราชการ 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอต่อผู้มี
อ านาจอนุมัติ โดยระบรุายละเอยีดเกี่ยวกับ วัน 
เวลา สถานท่ี เรื่องที่จะไปราชการ หรือ 
4.ส าเนาโครงการฝึกอบรม/สมัมนา หรือหนังสือ
เชิญประชุม 
 5.ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
6.สัญญาการยมืเงินจ านวน 2 ฉบับ โดยลง
ลายมือช่ือผู้ยมืและผูร้ับเงินให้ครบถ้วน 
7.ประมาณการคา่ใช้จ่ายที่ยืมได้ (ค่าเบี้ยเลี้ยง, 
ค่าเช่าท่ีพัก, ค่ายานพาหนะ และคา่ลงทะเบียน) 
กรณีส่งใช้เงินยืมเดินทางไปราชการ 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ  
4.แบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708 ส่วนท่ี 
1 และส่วนท่ี 2)  
5.ค่าเช่าท่ีพักกรณีจ่ายจริงต้องมีใบเสรจ็รับเงิน
หรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 
6.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) 
7.ค่าพาหนะ 
- โดยสารเครื่องบิน ให้แนบใบเสรจ็รับเงินและ
กากบัตร (boarding pass) กรณี จ่ายค่าบตัร
โดยสารอิเล็กทรอนิกส์ ใช้ใบรับเงินท่ีแสดง
รายละเอียดการเดินทาง 
- โดยสารรถยนต์ราชการ/รถยนตส์่วนตัว ให้แนบ
รายละเอียดการใช้รถยนต์และแผนภูมิระยะทาง
ระหว่างจังหวัด (กม.) ของกรมทางหลวง  
- การเดินทางทางโดยรถไฟ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 
ตามความจ าเป็นและประหยัด เพ่ือประโยชน์ของ
ทางราชการ ส าหรับการเดินทางโดยรถด่วน หรือ
รถด่วนพิเศษชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ ให้แนบ
ต๋ัวโดยสารด้วยทุกคร้ัง เนื่องจากเป็นการเดินทาง  

- การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้อง
เบิกค่าเช่าท่ีพักลักษณะเดยีวกันทั้งคณะ 
 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ. 2555 แก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558 และแก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559 และแก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561  
 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับ
การฝึกอบรมของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ. 
2557 
 
- หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับ
การฝึกอบรมขององค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่น 
 
ตามข้อ 22  การเดินทางไปราชการ โดย
ปกติใช้ยานพาหนะประจ าทาง ให้เบิกโดย
ประหยดั  กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง 
แต่ต้องการความสะดวกรวดเร็วเพือ่
ประโยชน์แก่ราชการให้ใช้พาหนะอื่นได้ แต่
ผู้เดินทางต้องช้ีแจงเหตผุลและความจ าเป็น
ไว้ในรายงาน 
ตามข้อ 25 การใช้พาหนะส่วนตัวต้อง
ได้รับอนมุัติจากผู้บริหาร ระบุหมายเลขรถ
และช่ือผู้ใช้รถยนต์ เบิกค่าชดเชยน้ ามันฯ 
กม.ละ 4 บาท  

***  
ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วันนับจากวัน
เดินทางกลับ 
 



18 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
 ที่ใช้ระยะเวลามากกว่าการเดินทางโดยพาหนะ

อื่นและมีราคาสูง   
8.ส าเนาบันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
9.ส าเนาโครงการฝึกอบรม/สมัมนา หรือหนังสือ
แจ้งประชุมที่ไดร้ับการอนุมัต ิ
10.บันทึกรายงานผลใหผู้้บริหารทราบตาม
ระเบียบฯ 
11. สัญญาเงินยมื 1 ฉบับ พร้อมตารางรายการ 
สง่ใช้เงินยืม โดยให้ระบุในตาราง วัน เดือน ปี ที่
ส่งใช้ รายการส่งใช้เป็นเงินสดหรือใบส าคัญคู่จา่ย 
จ านวนเงิน พร้อมลงลายมือช่ือส่งใช้ 
12. เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งคืน 
 
กรณีทดรองจ่าย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.โครงการหรือหลักสูตรที่ไดร้ับอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
4.ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
5. แบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708 ส่วนท่ี 
1 และส่วนท่ี 2)  
6.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) 
7.กรณีเดินทางไปราชการด้วยยานพาหนะ
รถยนต์ราชการ/รถยนตส์่วนตัว ให้แนบ
รายละเอียดการใช้รถยนตห์มายเลขทะเบียน...... 
8.ค่าโดยสารเครื่องบิน กรณีจ่ายเป็นเงินสดให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีจ่ายค่าบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์ ใช้ใบรับ
เงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง มีข้อมูล
ครบถ้วน  
- การเดินทางทางโดยรถไฟ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 
ตามความจ าเป็นและประหยัด เพ่ือประโยชน์ของ
ทางราชการ ส าหรับการเดินทางโดยรถด่วน หรือ
รถด่วนพิเศษชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ ให้แนบ  

 
 
 
 
 

-ข้อ 10 ตามหนังสือสั่งการ ที่ มท 0808.4/
ว 870 ลงวันที่ 28 มีนาคม 2565 เรื่อง 
การก าหนดหลักเกณฑ์และรูปแบบเอกสาร
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม  สิ่งที่ส่งมาด้วย 4-5  
 
 
 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558  
ข้อ 26 เงินชดเชยค่าพาหนะ ตามข้อ 25  
(1) รถยนต์ส่วนบุคคล กม. 4 บาท 
(2) รถจักรยานยนตส์่วนบุคคล กม. 2 บาท  
 
- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
0808.2/ว.2709 ลงวันท่ี 19 พฤษภาคม 
2560 เรื่องหลักเกณฑ์และหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย 
 
- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
0808.2/ว.1797 ลงวันท่ี 2 เมษายน 2561 
เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ. 2557 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
 
 
 
 
 
-ค่าใช้จ่ายโครงการจัดงาน 
 
 
 

ต๋ัวโดยสารด้วยทุกคร้ัง เนื่องจากเป็นการ
เดินทางที่ใช้ระยะเวลามากกว่าการเดินทาง
โดยพาหนะอื่นและมีราคาสูง   
9.ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้คิดตามระเบียบว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

 
กรณีเงินยืม  
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บนัทึกขออนุมัติจัดโครงการและค่าใช้จ่ายใน
การจัดโครงการจดังาน 
4.โครงการ / ประมาณการค่าใช้จ่ายและ
ก าหนดการ 
5.ประมาณการคา่ใช้จ่ายที่ยืมในโครงการ 
(ค่าอาหารว่างและเครื่องดืม่, ค่าอาหาร, 
ค่าตอบแทนกรรมการตดัสินและเงินรางวัล) 
6.ค าสั่งการปฏิบตัิงานในโครงการ 
7.บันทึกขอยืมเงินโครงการ 
8.สัญญาการยมืเงินจ านวน 2 ฉบับ โดยลง
ลายมือช่ือผู้ยมืและผูร้ับเงินให้ครบถ้วน พร้อม
ตารางส่งใช้เงินยืมที่ออกจากระบบ (e-laas) 
 
กรณีส่งใช้เงินยืม 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายโครงการ
จัดงาน (เฉพาะค่าใช้จ่ายที่ยืม) และไดร้ับอนุมัติ
จากผู้บรหิาร 
4.หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน  
  4.1 เบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม,ค่าอาหาร 
     1) ใบเสร็จรับเงินและหลักฐานของผู้รับจ้าง 
เช่น ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หนังสือ
รับรองบริษัท ใบทะเบียนพาณิชย์ แล้วแต่กรณ ี
     2) บัญชีลงลายมือช่ือผู้ที่ได้รับเชิญมา
ร่วมงานและผู้มาร่วมประกอบกิจกรรมโครงการ 

 
 
 
 
 
กรณี ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ท่ีไม่ยืม  
ให้จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วย 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานการจัด
กิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬา 
และการแข่งขันกีฬาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564 
 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย การรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไข
เพิ่มเตมิฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2558 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
 
 
 
*** ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน       
นับจากวันที่ได้รับเงินยืม 
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-ค่าใช้จ่ายโครงการแข่งขันกีฬา 
 

  4.2 ค่าตอบแทนกรรมการตดัสิน 
     1) หลักฐานการเบิกจ่ายเงินคา่ตอบแทน
กรรมการตัดสิน 
     2) ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตดัสนิ 
  4.3 เบิกเงินรางวัล 
     1) ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประจ า 
ตัวประชาชน 
     2) สรุปผลการแข่งขันเพื่อให้เงินรางวัล 
5.ส าเนาสัญญาการยมืเงินท่ีไดร้ับอนุมัติจาก

ผู้บริหาร จ านวน 1 ฉบับ พร้อมตารางส่งใช้เงิน
ยืม โดยให้ระบุในตาราง วัน เดือน ปี ท่ีส่งใช้ 
รายการส่งใช้เป็นเงินสดหรือใบส าคัญคู่จ่าย 
จ านวนเงิน พร้อมลงลายมือช่ือส่งใช้ 
6.โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
7.เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งคืน 
 
 
กรณียืมเงิน 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บันทึกขออนุมัติจัดโครงการและค่าใช้จ่ายใน
การจัดโครงการแข่งขันกีฬา 
4.โครงการ / ประมาณการค่าใช้จ่ายและ
ก าหนดการ 
5.ประมาณการคา่ใช้จ่ายที่ยืมในโครงการ 
(ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ประจ าสนาม, 
ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่จดัการแข่งขัน, 
ค่าตอบแทนกรรมการตดัสินและเงินรางวัล) 
6.ค าสั่งการปฏิบตัิงานในโครงการ 
7.บันทึกขอยืมเงินโครงการแข่งขันกีฬา 
8.สัญญาการยมืเงินจ านวน 2 ฉบับ โดยลง
ลายมือช่ือผู้ยมืและผูร้ับเงินให้ครบถ้วน พร้อม
ตารางส่งใช้เงินยืมที่ออกจากระบบ (e-laas) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
กรณี ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่ไม่ยืม  
ให้จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วย การ
เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานการจัดกิจกรรม
สาธารณะ การส่งเสริมกีฬา และการแข่งขัน
กีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2564 
 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย การรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไข
เพิ่มเตมิฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2558 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
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-ค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม 
 

กรณีส่งใช้เงินยืม 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายโครงการ
แข่งขันกีฬา (เฉพาะค่าใช้จ่ายที่ยืม) และไดร้ับ
อนุมัติจากผู้บริหาร 
4.หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
  4.1 เบิกค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่/กรรมการ 
     1) หลักฐานการจ่ายคา่ตอบแทน 
     2) บัญชีลงช่ือปฏิบัติงาน 
     3) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการแข่งขัน 
   4.2 เบิกเงินรางวัล 
     1) ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
      2) สรุปผลการแข่งขันเพื่อให้รางวัล 
5.ส าเนาสัญญาการยมืเงินท่ีไดร้ับอนุมัติจาก

ผู้บริหาร จ านวน 1 ฉบับ พร้อมตารางส่งใช้เงิน
ยืม โดยให้ระบุในตาราง วัน เดือน ปี ท่ีส่งใช้ 
รายการส่งใช้เป็นเงินสดหรือใบส าคัญคู่จ่าย 
จ านวนเงิน พร้อมลงลายมือช่ือส่งใช้ 
6.โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดการ
แข่งขันกีฬา 
7.เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งคืน 
 
กรณียืมเงิน 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บันทึกขออนุมัติจัดโครงการและค่าใช้จ่ายใน
การจัดโครงการฝึกอบรม 
4.โครงการ / ประมาณการค่าใช้จ่ายและ
ก าหนดการ 
5.ประมาณการคา่ใช้จ่ายที่ยืมในโครงการ 
(ค่าอาหารว่างและเครื่องดืม่, ค่าอาหาร, ค่า
สมนาคณุวิทยากร, ค่าเช่าท่ีพักและค่าพาหนะ
วิทยากรและค่าเช่าท่ีพักของผู้อบรม 

*** ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน     
นับจากวันที่ได้รับเงินยืม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กรณี ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่ไม่ยืม  

ให้จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ย 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และแก้ไข
เพิ่มเตมิ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2558 และฉบับที่ 
3 พ.ศ.2559 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
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6.บันทึกขอยืมเงินโครงการ 
7.สัญญาการยมืเงินจ านวน 2 ฉบับ โดยลง
ลายมือช่ือผู้ยมืและผูร้ับเงินให้ครบถ้วน พร้อม
ตารางส่งใช้เงินยืมที่ออกจากระบบ (e-laas) 
 
 
กรณีส่งใช้เงินยืม  
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายโครงการ
ฝึกอบรม (เฉพาะค่าใช้จ่ายที่ยืม) และได้รับ
อนุมัติจากผู้บริหาร 
4.หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
   4.1 เบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม, ค่าอาหาร 
      1) ใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานของผู้
รับจ้าง เช่น ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน 
หนังสือรับรองบริษัท ใบทะเบียนพาณิชย์ 
แล้วแต่กรณ ี
       2) บัญชีลงลายมือช่ือผู้เข้ารบัการฝึกอบรม 
    4.2 เบิกเงินค่าเช่าที่พักให้ผู้เข้าอบรม  
       1) ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก 
       2) รายชื่อผู้เข้าพัก 
    4.3 เบิกค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก (กรณไีมไ่ด้จดัค่าอาหาร, ค่าเช่า
ที่พัก และค่าพาหนะให้แกผู่้เข้ารับการฝึกอบรม) 
       1) ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 
    4.4 เบิกเงินค่าสมนาคุณ, ค่าเช่าท่ีพัก, ค่า
พาหนะให้แก่วิทยากร 
       1) ใบส าคัญรับเงิน (ส าหรับวิทยากร) และ
ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน  
       2) ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก 
       3) ค่าพาหนะ 
         - โดยสารเครื่องบิน ให้แนบ
ใบเสร็จรับเงินและกากบัตร (boarding pass) 
 

 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับ
การฝึกอบรมของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ. 
2557 
 
-หนังสือท่ี มท 0808.2/ว 1797 ลงวันท่ี 2 
เมษายน 2561 หลักเกณฑ์และแนว
ทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการและการเข้ารับฝึกอบรมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
*** ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน     
นับจากวันที่ได้รับเงินยืม 
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-โครงการสนบัสนุนค่าใช้จ่ายในการบริหาร
สถานศึกษา ด้านตา่ง ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 

รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ 
-ค่ารับรอง  
 

        - โดยสารรถยนต์ราชการ / รถยนต์
ส่วนตัว ให้แนบรายละเอียดการใช้รถยนต์ และ
แผนภูมริะยะทางระหว่างจังหวัด (กม.) ของกรม
ทางหลวง  
      4) หนังสือเชิญวิทยากรและใบตอบรับ
วิทยากร 
5.ส าเนาสัญญาการยมืเงินท่ีไดร้ับอนุมัติจาก
ผู้บริหาร จ านวน 1 ฉบับ พร้อมตารางส่งใช้เงินยืม 
โดยให้ระบุในตาราง วัน เดือน ปี ที่ส่งใช้ รายการ
ส่งใช้เป็นเงินสดหรือใบส าคญัคู่จ่าย จ านวนเงิน 
พร้อมลงลายมือช่ือส่งใช้ 
6.โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดการ
ตามโครงการ 
 7.เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งคืน 
 
 
 

1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินได้รบัอนุมัติจาก
ผู้บริหาร 
4.รายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ (รับรอง
ส าเนาถูกต้อง)  
5.เอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิก  
 
 
 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บันทึกขออนุมัติจัดเลีย้งในหลักการและเบิก
จ่ายเงินและรายชื่อผูร้่วมการต้อนรับ 
4.หนังสือแจ้งเขา้ตรวจ / นเิทศงาน / ดูงาน  
5.หลักฐานการรับเงินของเจ้าหนี้ / ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน บริษัท ใบทะเบียนพาณิชย์
(ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี)้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ย 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และแก้ไข
เพิ่มเตมิ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2558 และฉบับที่ 
3 พ.ศ.2559 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการบรหิารงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562  
-ข้อ 11 (6) 
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-ค่าเลี้ยงรบัรอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ค่าใช้จ่ายในงานรฐัพิธี และพิธีทางศาสนา 

1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4.หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม 
5.รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
6.รายงานการประชุม 
7. หลักฐานการรับเงินของเจ้าหนี้ /ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน บริษัท ใบทะเบียนพาณิชย ์
(ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้) 
 
 

1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas) 
4.ใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร (ถ้ามี)  
5.ใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้ / ใบส่งมอบพัสด ุ
6.ใบตรวจรับพัสดุ / รูปถ่าย  
 
 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp) 
4.ใบเสนอราคา/เอกสารรา้น 
5.รายงานผลการจดัซื้อจัดจา้ง (e-gp) 
4.ใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจ้าง พร้อมอากรแสตมป์  
5.บันทึกข้อตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากรแสตมป์  
6.สัญญาจ้าง พร้อมอากรแสตมป์  

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการบรหิารงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562  
-ข้อ 11 (5)  
 
 
 
 
 
 
 

-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
-กรณีวงเงินจัดซื้อจดัจ้างไม่เกิน     
5,000.-บาท 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการบรหิารงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562  
-กรณีวงเงินจัดซื้อจดัจ้างเกิน 5,000.- บาท 
ซึ่งต้องจัดท าภายใตร้ะบบจดัซื้อจดัจ้าง
ภาครัฐ (e-gp) 
 
 
 

-กรณีวงเงินตั้งแต ่1-100,000.- บาท 

-กรณีวงเงินตั้งแต ่1-200,000.- บาท 
-กรณีวงเงินตั้งแต่ 100,000.- ขึ้นไป  
-กรณีสญัญาจ้างตั้งแต่ 200,000.- บาท 
ขึ้นไปต้องใช้ตราสารแทนอากรแสตมป ์
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
-รายจ่ายค่าบ ารุงรักษาและซ่อมแซม 
-ยานพาหนะประเภทตา่ง ๆ 
-เครื่องจักรประเภทต่าง ๆ 

1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.ใบตรวจสภาพความช ารดุของทรัพย์สินจาก
ช่าง และประมาณการจัดซื้อ/จัดจา้ง จากช่าง 
4.บันทึกขออนุญาตน ารถ/เครื่องจกัร เพื่อซ่อม
บ ารุง  
3.บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพรอ้มแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดราคากลางและขอบเขต
ของงาน (TOR) 
4.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคา
กลางและขอบเขตของงาน (TOR)  
   - ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาท้องตลาด (ต้อง
แนบใบเสนอราคา จ านวนไม่น้อยกว่า 3 ราย)  
   - ราคาที่เคยซื้อจ้างครั้งหลังสุด ไม่เกิน
ระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ (ต้องแนบใบสั่งซื้อ/ 
สั่งจ้าง หรือสญัญาด้วย) 
5.บันทึกขอความเห็นชอบราคากลางและขอบเขต
ของงาน (TOR) พร้อมแบบ บก.01-06 แล้วแต่กรณี 
6.บันทึกขออนมุัติจัดซื้อจัดจ้าง 
7.บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP 
8.ใบเสนอราคา(ต้องแนบเอกสารห้างบริษัท/ร้าน) 
9.บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ e-GP 
10.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ระบบ e-GP 
11.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ระบบ e-GP 
12.จัดท าสัญญา /ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจา้ง พร้อมอากร 
   -สัญญาเตม็รูปแบบ วงเงินเกิน 100,000 บาท 
ส่งมอบงานเกิน 7 วัน มีการค้ าประกันสัญญา 
   -แบบใบสั่งซื้อสั่งจ้าง วงเงินไม่เกิน 100,000 
บาท หรือส่งมอบงานไมเ่กิน 7 วัน  
13.บันทึกการจัดซื้อจัดจ้าง/สญัญาระบบ e-GP 
น ามาบันทึกในระบบ e-LAAS 
14.ใบส่งมอบของ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษ ี
15.ใบตรวจรับพัสดุ /ภาพถ่าย คณะกรรมการลง
ลายมือช่ือครบทุกคน ระบบ e-GP  

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย การรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไข
เพิ่มเตมิฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2558 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
 
-การซ่อมบ ารุงต้องบันทึกทะเบยีนคุม
ครุภณัฑ์พร้อมลงทะเบียนประวัตกิาร
ซ่อมแซม ทุกครั้งโดยให้พัสดุกลาง
ตรวจสอบการลงทะเบียนคุมครุภณัฑ ์
 
-ใบตรวจรับให้พัสดุกลางลงนามรบัทราบ
การคุมประวัต ิ
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
ค่าบ ารุงรักษาและซ่อมแซม 
-กรณีจ าเป็นเร่งด่วน  
-เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน 
-ไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บันทึกขอความเห็นชอบด าเนินการจัดซื้อจดั 
จ้าง กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วน และขออนุมัติ
เบิกเงิน 
4.ใบเสร็จรับเงิน/บลิเงินสด/ใบส าคัญรับเงิน 
5.ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ 
6.รูปภาพถ่ายประกอบการเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 79 วรรค 2 
-จัดท ารายงานขอความเห็นชอบภายใน    
5 วันท าการถัดไป 
-กรณีทดรองจ่าย 
-กรณีไม่ทดรองจ่าย 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ 

ค่าวัสด ุ
-วัสดุส านักงาน 
-วัสดุไฟฟ้าและวิทย ุ
-วัสดุงานบ้านงานครัว 
-วัสดุก่อสรา้ง 
-วัสดุยานพาหนะและขนส่ง 
-วัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
-วัสดุวิทยาศาสตรห์รือการแพทย ์
-วัสดุโฆษณาและเผยแพร ่
-วัสดุเครื่องแต่งกาย 
-วัสดุคอมพิวเตอร ์
-วัสดุกีฬา 
-วัสดุการศึกษา 
-วัสดุการเกษตร 
-วัสดุส ารวจ 
-วัสดุดับเพลิง 
-วัสดุอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพรอ้มแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดราคากลางและขอบเขต
ของงาน (TOR) 
4.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคา
กลางและขอบเขตของงาน (TOR)  
   - ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาท้องตลาด (ต้อง
แนบใบเสนอราคา จ านวนไม่น้อยกว่า 3 ราย)  
   - ราคาที่เคยซื้อจ้างครั้งหลังสุด ไม่เกิน
ระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ (ต้องแนบใบสั่งซื้อ/ 
สั่งจ้าง หรือสญัญาด้วย) 
5.บันทึกขอความเห็นชอบราคากลางและขอบเขต
ของงาน (TOR) พร้อมแบบ บก.01-06 แล้วแต่กรณี 
6.บันทึกขออนมุัติจัดซื้อจัดจ้าง 
7.บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP 
8.ใบเสนอราคา(ต้องแนบเอกสารห้างบริษัท/ร้าน) 
9.บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ e-GP 
10.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ระบบ e-GP 
11.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ระบบ e-GP 
12.จัดท าสัญญา /ใบสั่งซื้อ 
   -สัญญาเตม็รูปแบบ วงเงินเกิน 100,000 บาท 
ส่งมอบพัสดเุกิน 7 วัน มีการค้ าประกันสัญญา 
   -แบบใบสั่งซื้อ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
หรือส่งมอบพัสดุไม่เกิน 7 วัน 
 13.บันทึกการจัดซื้อ/สญัญาระบบ e-GP 
น ามาบันทึกในระบบ e-LAAS 
14.ใบส่งมอบของ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษ ี
15.ใบตรวจรับพัสดุ /ภาพถ่าย คณะกรรมการลง
ลายมือช่ือครบทุกคน ออกจากระบบ e-GP 
 
    

 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560  

 
 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย การรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไข
เพิ่มเตมิฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2558 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
-วัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
 
 
 

 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บันทึกขออนุมัติและค าสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะและก าหนดราคากลาง 
4.เอกสารประกอบรายละเอียดคณุลักษณะ
เฉพาะและแหล่งที่มาของราคากลาง 
5.บันทึกขอความเห็นชอบ TOR และราคากลาง 
6.บันทึกขออนุมัติซื้อ ส าหรับส่งตอ่พัสดุกลาง 
7.บันทึกการจัดซื้อ/ระบบ e-GP น ามาบันทึก   
ในระบบ e-LAAS 
8.รายงานขอซื้อจากระบบ e-GP 
9.ค าสั่งคณะกรรมการจดัซื้อโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
10.หนังสือเชิญชวนจากคณะกรรมการจัดซื้อฯ 
11.ทะเบียนรับซอง 
12.เอกสารยื่นข้อเสนอและเสนอราคา (ผู้ขาย) 
13.รายงานพิจารณาผลจากคณะกรรมการ 
14.รายงานขออนุมัติสั่งซื้อจากระบบ e-GP 
15.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาจากระบบ e-GP 
16.หนังสือแจ้งลงนามในสัญญาซือ้ขาย 
17.สัญญาระบบ e-GP น ามาบันทกึ ในระบบ  
e-LAAS 
18.หลักฐานรับหลักค้ าประกัน 
19.สัญญาซื้อขาย 
20.ใบสั่งจ่ายน้ ามันดีเซล B1 
21.ใบแจ้งหนี ้
22.บันทึกขออนุมัติแก้ไขสัญญาและต่อท้าย
สัญญา 
23.ใบส่งของ/ใบเสร็จ พร้อมลงลายมือช่ือ
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
24.ใบตรวจรับพัสด ุ
25.บันทึกส่งเอกสารแจ้งผลการซือ้ไปยังเจ้าของ
งบประมาณ 

 
-หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญัหาการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ 
ด่วนท่ีสุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลง
วันท่ี 9 เมษายน 2561 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการจดัซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงเพื่อใช้
ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
หน่วยงานของรัฐ  
 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย การรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไข
เพิ่มเตมิฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2558 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
 
 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
ค่าสาธารณูปโภค 
- ค่าไฟฟ้า 
 
 
 
 
 
- ค่าน้ าประปา ค่าน้ าบาดาล 
 
 
 
 
 
- ค่าบริการโทรศัพท์ 
 
 
 
 
 
 
- ค่าบริการไปรษณีย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.ใบแจ้งหน้ีค่าไฟฟ้า 
4.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าไฟฟ้า พร้อม
รายละเอียดการเบิกจ่าย และได้รบัอนุมัติจาก
ผู้บริหาร 
 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.ใบแจ้งหน้ีค่าน้ าประปา 
4.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าไฟฟ้า พร้อม
รายละเอียดการเบิกจ่าย และได้รบัอนุมัติจาก
ผู้บริหาร 
 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.ใบแจ้งหน้ีค่าโทรศัพท์ 
4.ทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์ทางไกล (ส าเนา) 
5.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าไฟฟ้า พร้อม
รายละเอียดการเบิกจ่าย และได้รบัอนุมัติจาก
ผู้บริหาร 
 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.ใบแจ้งหน้ีค่าไปรษณีย ์
4.ใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณียโ์ดยช าระ
ค่าบริการเป็นเงินเช่ือ 
5.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าไฟฟ้า พร้อม
รายละเอียดการเบิกจ่าย และได้รบัอนุมัติจาก
ผู้บริหาร 
 

 
-ยกเว้นภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
 
 
 
 
 
-ยกเว้นภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 

 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย การรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไข
เพิ่มเตมิฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2558 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
 
 
-หนังสือกรมส่งเสรมการปกครองท้องถิ่น 
ด่วนท่ีสุด ที่ มท 0808.2/ว 3035 ลงวันท่ี 
30 กันยายน 2563 เรื่อง การเบิก
ค่าใช้จ่ายที่ให้ถือว่าเป็นรายจ่าย เมื่อไดร้ับ
แจ้งให้ช าระหนี ้
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
-ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 
(กรณีท าสญัญาจ้างเช่ือมต่อสญัญาณ
อินเตอร์เนต็) 
 

 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.ใบแจ้งค่าใช้บริการ 
4.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าบริการสื่อสาร
และโทรคมนาคม พร้อมรายละเอยีดการ
เบิกจ่าย และได้รับอนุมตัิจากผู้บรหิาร 
 
 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.ใบแจ้งค่าใช้บริการ 
4.สัญญาจ้างและเอกสารแนบท้ายสัญญา 
5.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าบริการสื่อสาร
และโทรคมนาคมพร้อมรายละเอียดการเบิกจา่ย 
และได้รับอนุมตัิจากผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย การรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไข
เพิ่มเตมิฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2558 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
 
 
 

-หนังสือกรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น 
ด่วนท่ีสุด ที่ มท 0808.2/ว 3035 ลงวันท่ี 
30 กันยายน 2563 เรื่อง การเบิก
ค่าใช้จ่ายที่ให้ถือว่าเป็นรายจ่าย เมื่อไดร้ับ
แจ้งให้ช าระหนี ้
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
ครุภัณฑ์ 
-ครุภัณฑ์ส านักงาน 
-ครุภัณฑ์การศึกษา 
-ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 
-ครุภัณฑ์การเกษตร 
-ครุภัณฑ์ก่อสรา้ง 
-ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทย ุ
-ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร ่
-ครุภัณฑ์วิทยาศาสตรห์รือการแพทย์ 
-ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 
-ครุภัณฑ์โรงงาน 
-ครุภัณฑ์กีฬา 
-ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฎศลิป์ 
-ครุภัณฑ์ส ารวจ 
-ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์หรืออิเล็กทรอนิกส ์
-ครุภัณฑ์สนาม 
-ครุภัณฑ์อื่น ๆ 
 
 
***ให้จัดซื้อตามบัญชีมาตรฐานครภุัณฑ ์
หากไม่มีในบญัชีมาตรฐานครภุัณฑ์ ให้
จัดซื้อตามราคาท้องตลาด 

1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ออกโดยการเงิน) 
3.บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพรอ้มแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดราคากลางและขอบเขต
ของงาน (TOR) 
4.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคา
กลางและขอบเขตของงาน (TOR)  
   - ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาท้องตลาด (ต้อง
แนบใบเสนอราคา จ านวนไม่น้อยกว่า 3 ราย)  
   - ราคาที่เคยซื้อจ้างครั้งหลังสุด ไม่เกิน
ระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ (ต้องแนบใบสั่งซื้อ/ 
สั่งจ้าง หรือสญัญาด้วย) 
5.บันทึกขอความเห็นชอบราคากลางและขอบเขต
ของงาน (TOR) พร้อมแบบ บก.01-06 แล้วแต่กรณี 
6.บันทึกขออนมุัติจัดซื้อจัดจ้าง 
     ส่งเอกสารทั้งหมดให้กับพัสดุกลาง 
7.บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP 
8.ใบเสนอราคา(ต้องแนบเอกสารห้างบริษัท/ร้าน) 
9.บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ e-GP 
10.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ระบบ e-GP 
11.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ระบบ e-GP 
12.จัดท าสัญญา /ใบสั่งซื้อ 
   -สัญญาเตม็รูปแบบ วงเงินเกิน 100,000 บาท 
ส่งมอบพัสดเุกิน 7 วัน มีการค้ าประกันสัญญา 
   -แบบใบสั่งซื้อ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
หรือส่งมอบพัสดุไม่เกิน 7 วัน 
 13.บันทึกการจัดซื้อ/สญัญาระบบ e-GP 
น ามาบันทึกในระบบ e-LAAS 
14.ใบส่งมอบของ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษ ี
15.ใบตรวจรับพัสดุ /ภาพถ่าย คณะกรรมการลง
ลายมือช่ือครบทุกคน ออกจากระบบ e-GPพร้อม
ลงทะเบียนคมุทรัพย์สิน 
16.บันทึกส่งเรืองคืนเจ้าของงบประมาณเพ่ือ
จัดท าฎีกาเบิกจ่าย  

 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560  

 
 
 
 
 

   ส่วนของเจ้าของงบประมาณ
ด าเนินการ 

 
 

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย การรับ
เงนิ การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไข
เพิ่มเตมิฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2558 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
 

ส่วนของพัสดุกลางจัดท า 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
-ค่าก่อสร้างสิ่งสาธารณูปการ 
-ค่าก่อสร้างสิ่งสาธารณูปโภค 
-ค่าก่อสร้างอาคารต่าง ๆ  
-ค่าบ ารุงรักษาและปรับปรุงที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง 

 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.บันทึกและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า
รูปแบบรายการก่อสร้างพร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดรูปแบบรายการก่อสร้าง 
4.บันทึกและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
ราคากลาง 
3.บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพรอ้มแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดราคากลางและขอบเขต
ของงาน (TOR) 
4.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคา
กลางและขอบเขตของงาน (TOR)  
5.บันทึกขอความเห็นชอบราคากลางและขอบเขต
ของงาน (TOR) พร้อมแบบ บก.01-06 แล้วแต่กรณี 
6.บันทึกขออนมุัติจัดซื้อจัดจ้าง 
ส่งเอกสารทั้งหมดให้กับพัสดุกลาง 
7.บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP 
8.ใบเสนอราคา(ต้องแนบเอกสารห้างบริษัท/ร้าน) 
9.บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ e-GP 
10.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ระบบ e-GP 
11.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ระบบ e-GP 
12.จัดท าสัญญา /ใบสั่งซื้อ 
   -สัญญาเตม็รูปแบบ วงเงินเกิน 100,000 บาท 
ส่งมอบพัสดเุกิน 7 วัน มีการค้ าประกันสัญญา 
   -แบบใบสั่งซื้อ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
หรือส่งมอบพัสดุไม่เกิน 7 วัน 
13.บันทึกการจัดซื้อ/สัญญาระบบ e-GP 
น ามาบันทึกในระบบ e-LAAS 
14.ใบส่งมอบของ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษ ี
15.ใบตรวจรับพัสดุ /ภาพถ่าย คณะกรรมการ   
ลงลายมือช่ือครบทุกคน ออกจากระบบ e-GP  
พร้อมลงทะเบยีนคุมทรัพยส์ิน 
16.บันทึกส่งเรื่องคืนเจ้าของงบประมาณ 

 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560  

 
 
 

   ส่วนของเจ้าของงบประมาณ
ด าเนินการ 

 
 
 
 
 

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย การรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไข
เพิ่มเตมิฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2558 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนของพัสดุกลางจัดท า 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ 

เงินอุดหนุน 
-เงินอุดหนุนส่วนราชการ 
-เงินอุดหนุนกิจการที่เป็น
สาธารณประโยชน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เงินนอกงบประมาณ 

-เงินรับฝากประกันสญัญา 
-เงินประกันสญัญาเช่าทรัพย์สิน 
-เงินรับฝากอ่ืน ๆ  

 
 

1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.หนังสือขอรับเงินอุดหนุนจากหน่วยงานท่ี
ขอรับเงินอุดหนุน 
4.เอกสารตามแบบที่ปลัดกระทรวงมหาดไทย
ก าหนด 
   4.1) บันทึกข้อตกลงของคณะกรรมการไม่
น้อยกว่า 3 คน ลงนาม 
    4.2) โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน 
    4.3) ประมาณการค่าใช้จ่ายแนบท้าย
โครงการ 
5.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหารและ
ได้รับอนมุัติเบิกจา่ยจากผู้บริหารเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.ส าเนาสัญญาซื้อขาย / สัญญาจา้ง / ใบสั่งซื้อ/
ใบสั่งจ้าง (แล้วแต่กรณี)  
4.ส าเนาใบส่งของ / ใบส่งมอบงาน/พัสด ุ
5.ส าเนาใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับงาน 
6.หนังสือแจ้งความประสงค์ขอคืนเงินประกัน
สัญญา (แล้วแต่ประเภทที่ขอคืน)  
7.ใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง) หรือใบแจ้งความ
กรณีใบเสร็จรับเงินตัวจริงสูญหาย และขอคัด
จากหน่วยงานแนบคู่กับใบแจ้งความ 
8.บันทึกตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง 
9.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหารและ
ได้รับการอนุมัติใหเ้บิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร
เรียบร้อยแล้ว 
 
 
 

 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยเงิน
อุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2563 
-กรณีอุดหนุนส่วนราชการภารกจิด้านอื่น 

 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย การรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไข
เพิ่มเตมิฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2558 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
 
 
 
 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย การรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไข
เพิ่มเตมิฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2558 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
เงินอุดหนุนจากส านักงบประมาณ 
-เงินบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจ า 
(ภารโรง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เงินอุดหนุนข้าราชการบ านาญถ่าย
โอน 
-เงินอุดหนุนบ าเหน็จบ านาญ
พนักงานครู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.รายละเอียดประกอบฎีกาเบิกเงนิบ าเหน็จราย
เดือน (บด.1) 
4.รายละเอียดการถอนเงินแนบท้ายประกอบฎีกา
เบิกเงินบ าเหน็จรายเดือนและใบถอน (บด.2) 
5.รายละเอียดการถอนเงินแนบท้ายประกอบฎีกา
เบิกเงินบ าเหน็จรายเดือนและใบถอน (บด.3) 
6.รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai 
Corporate Online 
 
 
 
 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.ใบผ่านรายการตั้งหนี้ (ผูต้รวจฎกีา) 
3.รายละเอียดผู้มสีิทธิรับเงินแนบท้ายประกอบ
ฎีกาเบิกเงินบ านาญ (บน.1) 
4.รายละเอียดสรุปการถอนเงินแนบท้ายประกอบ
ฎีกาเบิกเงินบ านาญและใบถอน (บน.2) 
5.รายละเอียดการถอนเงินแนบท้ายประกอบฎีกา
เบิกเงินบ านาญและใบถอน (บน.3) 
6.รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai 
Corporate Online 

 
 

-พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 
-พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ พ.ศ. 2539 
 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยเงิน
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2546 
 
-หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
0809.3/ว 219 ลงวันท่ี 29 กันยายน 
2548 เรื่อง การจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง และ
ค่าตอบแทนประจ าเดือน 
 
-พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 
 
-พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ พ.ศ. 2539 
 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยเงิน
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2546 

 

 


