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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน     :  การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ    :  กองคลัง 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน    :  การเบิกจ่ายเงิน 
2.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ   :  กองคลัง 
3.  วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ  (Objectives) 
 1.  เพ่ือให้คู่มือมีการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายที่ถูกต้องตามระเบียบฯ 
 2.  เพ่ือเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
 3.  เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงิน  ให้สามารถท างานได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 
4.  ขอบเขต  (Scope) 
 ขอบเขตการจัดท าข้อมูลปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงิน  มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
 1.  ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  ให้หน่วยงาน
ผู้ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อกองคลังทุก 3 เดือน  โดยขอความร่วมมือให้ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินอย่างน้อย  15 วัน
ท าการ  ก่อนเริ่มแต่ละไตรมาส 
 2.  ก่อนจะด าเนินโครงการใดๆ หน่วยงานผู้เบิกจะต้องแจ้งหนังสือสอบถามสถานการณ์คลังว่ามีเงินรายได้
เข้ามาเพียงพอในการด าเนินโครงการหรือไม่  หากมีรายได้เพียงพอ  กองคลังจะกันเงินจ านวนรายได้ไว้  และแจ้ง
หนังสือให้หน่วยงานผู้เบิกทราบ 
 3.  เมื่อหน่วยงานผู้เบิกด าเนินโครงการเสร็จสิ้นแล้ว หน่วยงานผู้เบิกจะวางฎีกาเบิกเงินมายังกองคลัง  
พร้อมแนบสมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการๆ 
 4.  กองคลังลงทะเบียนรับฎีกา โดยน าเลขที่รับฎีกาเบิกเงินไปลงในสมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ
ของหน่วยงานผู้เบิก 
 5.  กองคลังจะท าการตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา หากเอกสารไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง ผู้ตรวจ
จะแจ้งให้ผู้เบิกทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไข ถ้าผู้เบิกไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 3 วัน ท าการนับจากวันที่ได้รับทราบ  
ให้ผู้ตรวจฎีกาคืนฎีกาและหากฎีกาที่ตรวจถูกต้องแล้ว ให้ผู้ตรวจฎีกาลงลายมือและเสนอผู้อ านวยการกองคลัง
ตรวจสอบเพื่อน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับถัดไป เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
 6.  เมื่อฎีกาได้รับการอนุมัติการเบิกจ่ายเงินแล้ว กองคลังจะเขียนเช็คและรายงานจัดท าเช็ค / ใบถอน 
เสนอต่อผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงินเพ่ือลงนามสั่งจ่ายเงิน 
 7.  เมื่อเช็คและรายงานจัดท าเช็ค /ใบถอนได้มีการลงนามสั่งจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินจะ
น าฎีกาท่ีได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ไปท าการอนุมัติรายงานจัดท าเช็ค/ใบถอนในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (E-LASS) และจัดท าใบผ่านรายการทั่วไปเสนอต่อผู้อ านวยการกองคลัง 
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 8.  กองคลังจะโทรศัพท์แจ้งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบทันทีหรือวันท าการถัดไป เพ่ือแจ้งให้มารับ
เช็ค พร้อมกับแจ้งให้น าหลักฐานการรับเงินมาในวันที่ที่มารับเช็ค เช่น ใบเสร็จรับเงิน, ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือหนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี )กรณีจ่ายค่าสาธารณูปโภค ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินก็จะน าเช็คไปจ่าย ณ 
หน่วยงานของผู้รับเงิน 
5.  ค าจ ากัดความ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน พ.ศ. 2566 
 “ผู้เบิก” หมายความว่า หน่วยงานที่ได้รับงบประมาณทั่วไปและงบประมาณเฉพาะการ รวมทั้งเงินนอก
งบประมาณด้วย 
 “หน่วยงานคลัง” หมายความว่า หน่วยงานที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน  
การเก็บรักษาเงิน  ตามระเบียบนี้ 
 “หัวหน้าหน่วยงานคลัง” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ และให้
หมายความรวมถึงหัวหน้าหน่วยงานที่มีงบเฉพาะการหรือหน่วยงานที่ได้แยกไปท าการรับจ่ายและการเก็บรักษาเงิน
ต่างหากจากหน่วยงานคลัง 
 “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ที่มีหน้าที่รับจ่ายเงินและให้รวมถึงผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับจ่ายเงิน
ด้วย  
 “อนุมัติฎีกา” หมายความว่า อนุญาตให้จ่ายเงินจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 “หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน
แล้ว 
 “ใบส าคัญคู่จ่าย” หมายความว่า หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคารแสดง
การจ่ายเงินต่อเจ้าหนี้ หลักฐานการน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคารหรือหลักฐานอ่ืนใด ที่แสดงการ
จ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินหรือเจ้าหนี้ และให้รวมถึงใบน าส่งเงินต่อหน่วยงานคลังด้วย 
 “เงินรายรับ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บ หรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม และเงินอุดหนุนจากรัฐบาลที่น าฝากบัญชีเงินฝาก
กระทรวงการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนเงินอุดหนุนที่กระทรวงการคลังเป็นผู้จ่ายเงินแทน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 “เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เว้นแต่เงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย และเงินที่รัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุ
วัตถุประสงค์ 
 “เงินยืม” หมายความว่า เงินงบประมารหรือเงินนอกงบประมาณ หรือเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น โดยมิต้องจัดท าข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นจ่ายให้แก่บุคคลใดยืม เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด  
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 “แผนการใช้จ่ายเงิน” หมายความว่า แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกในช่วง
ระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง ซึ่งหน่วยงานผู้เบิกได้ยื่นต่อหน่วยงานคลัง ทุกระยะสามเดือน 
 “เงินสะสม” หมายความว่า เงินที่เหลือจ่ายจากเงินรายรับตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและหรือ
งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม และให้หมายความรวมถึงเงินรายรับอ่ืน ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้ภายใน
สิ้นปีงบประมาณหลังจากท่ีได้หักทุนส ารองเงินไว้แล้ว และรวมทั้งเงินสะสมปีก่อนๆ ด้วย 
6.  ส านัก/กอง 
ที่เก่ียวข้องในการเบิกจ่ายเงิน 
 เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลวัง
ยาว  ดังนี้ 
 1.  ส านักปลัด 
 2.  กองคลัง 
 3.  กองช่าง 
 4.  กองการศึกษ 
 5.  หน่วยตรวจสอบภายใน 
 6. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาว 
          7. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดโพธิ์กลาง 
7.  ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน 
 ขั้นที่ 1 : ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมให้หน่วยงานผู้
เบิก ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อกองคลังทุก 3 เดือน โดยขอความร่วมมือให้ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินอย่างน้อย 15 วัน 
ท าก่อนการเริ่มแต่ละไตรมาส และกรณีที่มีความจ าเป็น อาจปรับแผนการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกได้ตาม
ความเหมาะสม และสอดคล้องกับฐานะกองคลัง 
 ขั้นที่  2 :  
 ตรวจสอบสถานการณ์คลัง 
 ก่อนการด าเนินโครงการใดๆ หน่วยงานผู้เบิกจะต้องแจ้งหนังสือขอสอบถามสถานะการณ์คลัง ว่ามีรายได้
เข้ามาเพียงพอในการด าเนินโครงการหรือไม่ หากมีเงินรายได้เข้ามาเพียงพอ กองคลังจะกันเงินรายได้ไว้ และแจ้ง
หนังสือให้หน่วยงานผู้เบิกทราบ เพ่ือขออนุมัติจัดท าโครงการต่อไป 
 ขั้นตอนที่  3 :  
 ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน 
 1.  เมื่อหน่วยงานผู้เบิกด าเนินโครงการเสร็จสิ้นแล้ว หากหน่วยงานผู้เบิกจะวางฎีกาเบิกเงินมายังกองคลัง 
พร้อมแนบสมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ 
 2.  กองคลังลงทะเบียนรับฎีกา 
 3.  กองคลังน าเลขที่รับฎีกาเบิกเงินไปลงในสมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ  และลงลายมือชื่อผู้รับ
ฎีกา 
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 ขั้นตอนที่ 4 : 
 ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา 
 กองคลัง  โดยเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลวังยาว เรื่อง
มอบหมายงานในหน้าที่รับผิดชอบของกองคลังเป็นผู้ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาในสาระส าคัญ ดังนี้ 
 1.  มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 
 2.  มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจ าเป็นที่จะต้องจ่ายเงิน  ถึงก าหนดหรือใกล้จะถึงก าหนดที่ต้องจ่ายเงิน 
 3.  มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรงกับหมวดและประเภทงบประมาณ 
 4.  มีเอกสารประกอบฎีกาครอบถ้วนถูกต้อง (รายละเอียดเอกสารประกอบฎีกาหน้า 7-41) 
 ฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาไม่ถูกต้องในสาระส าคัญข้างต้น เจ้าหน้าที่การเงินผู้ตรวจฎีกาจะส่งคืนฎีกา
ดังกล่าวให้ผู้เบิกทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ไข้ให้ถูกต้องภายใน 3 วัน นับจากวันที่ได้ทราบ 
 ฎีกาที่ตรวจสอบถูกต้องแล้วให้ผู้ตรวจฎีกาลงลายมือชื่อตรวจฎีกา และเสนอให้ผู้อ านวยการกองคลัง
ตรวจสอบเพื่อน าเสนอผู้บังคับบัญชาล าดับถัดไป 
 ขั้นตอนที่  5 : เสนอฎีกาเบิกเงินต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน กองคลังจะน า
ฎีกาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาล าดับชั้นเพื่อพิจารณาการอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
 ขั้นตอนที่  6 : จัดพิมพ์เช็คและรายงานจัดท าเช็ค / ใบถอนเพื่อเสนอต่อผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงิน เพ่ือลงนาม
สั่งจ่ายเงิน 
 เมื่อฎีกาได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายเงินแล้ว เจ้าหน้าที่จะด าเนินการพิมพ์เช็ค และจัดท ารายงานจัดท าเช็ค/ใบ
ถอน เสนอต่อผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงิน โดยต้องลงนามร่วมกัน 3 คน ประกอบด้วย ผู้บริหารท้องถิ่น ปลัด อบต.และผู้
ที่ได้รับมอบหมาย ทั้งนี้ ฎีกาที่มีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหน้าที่จะจัดท าใบรับรองการหักภาษีแนบกับฎีกาเบิก
เงินไว้ เพื่อเป็นหลักฐานในการน าส่งสรรพากรพื้นที่ 
 ขั้นตอนที่  7 : จ่ายเช็ดให้แก่เจ้าหน้าที่หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
 1.  เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินจะน าฎีกาที่ได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้ว ไปท าการอนุมัติรายงานจัดท า เช็ค/ใบ
ถอนในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 
 2.  จัดท าใบผ่านรายการทั่วไป เสนอต่อผู้อ านวยการกองคลัง 
 3. โทรศัพท์แจ้งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ พร้อมทั้งแจ้งให้น าหลักฐานการรับเงิน เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน, ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน, หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) มาใช้เป็นหลักฐานในการรับเงิน กรณี
จ่ายค่าสาธารณูปโภคผู้ที่มีหน้าที่จ่ายเงิน ก็จะน าเช็คไปจ่าย ณ หน่วยงานของผู้รับเงิน 
 4.  เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินมาติดต่อขอรับเช็ค จะต้องออกใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินอย่างน้อย
จะมีรายการดังต่อไปนี้ 
 (1) ชื่อสถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
 (2) วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
 (3) รายการแสดงการรับเงิน และระบุว่าเป็นค่าอะไร 
 (4) จ านวนทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
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 (5) ลายมือชื่อพร้อมทั้งตัวบรรจงชื่อ และชื่อสกุลของผู้รับเงิน 
 5.  เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงิน พร้อมทั้งมีชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงก ากับไว้ใน
หลักฐานการจ่ายเงินของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน และเสนอผู้อ านวยการกองคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง
ของใบส าคัญคู่จ่ายก ากับไว้ด้วย 
 6.  ถ้าผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถมารับได้ด้วยตนเอง จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับแทนโดนจะต้องจัดท าใบ
มอบฉันทะรับเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด เมื่อได้รับอนุญาตจากผู้อ านวยการกอง
คลังแล้ว ก็ให้กระท าได้ 
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กระบวนงานการเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

1. ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินล่วงหน้า อย่างน้อย 15 วันท า
การ ก่อนเริ่มแต่ละไตรมาส 

2. ตรวจสอบสถานะการคลัง 

3. ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน 

4. ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา 

5. เสนอฎีกาเบิกเงินต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ  
เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

6. จัดพิมพ์เช็คและรายงานจัดท าเช็ค / ใบถอน 
เสนอต่อผู้มีอ านาจสังจ่ายเงินเพ่ือลงนาม 

7. จ่ายเช็คให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

ส่งคืนฎีกาแจ้งให้
ผู้เบิกแก้ไข 

ผูเ้บิกส่งคนืฎกีา

แก้ไข 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบกลาง 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบกลาง 
- เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 
 
 
 
 
 
 
 
รายจ่ายตามข้อผูกพัน 
- เงินสมทบกองทุนบ าเหน็จบ านาญ 
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ก.บ.ท.) 
- เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบ านาญ 
(ช.ค.บ.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ (e-LAAS) 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
4. แบบเอกสารรายการแสดงการส่งเงินสมทบ สปส. 1-10 (ส่วน
ที่ 1) 
5. รายละเอยีดการน าเงินสมทบ สปส. 1-10 (ส่วนที ่2) 
6. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าป ี
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ (e-LAAS) 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
4. แบบแสดงเงินค่าจ้างประจ าปีกงอทนุเงินทดแทน (กท.20 ก) 
5. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 
 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ (e-LAAS) 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
4. รายละเอยีดผู้มีสิทธิรับเงินแนบท้ายประกอบฎีกาเบกิเงิน
บ านาญ (บน.1) 
5. รายละเอยีดสรุปการถอนเงินแนบท้ายประกอบฎกีาเบิกเงิน
บ านาญ และใบถอน (บน.2) 
6. รายละเอยีดการถอนเงินแนบท้ายประกอบฎีกาเบกิเงินบ านาญ 
และใบถอน (บน.3) 
7. รายละเอยีการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 
Online 
8. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้

1. พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 
2533 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที ่
4) พ.ศ. 2558 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
เงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วน
ท้องถิ่ น  พ .ศ .  2546 และที่ แก้ ไข
เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2568 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ น  พ .ศ . 
2566 
3. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญ 
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบบุคลากร 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
เงินเดือน (ฝ่ายการเมือง) 
- เงินเดือนนายก/รองนายกองค์กร
ปกครองส่วนท้อถิ่น 
- ค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งนายก / 
รองนายก 
- ค่าตอบแทนพิเศษนายก/รองนายก 
- เงินเดือนเลขานุการ/ที่ปรึกษา
นายกเทศมนตร ี
- ค่าตอบแทนประธานสภา/รอง
ประธานสภา/สมาชกิสภา/เลขานุการ 
สภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
  
 
เงินเดือนฝ่ายประจ า 
- เงินเดือนข้าราชการ หรือพนกังาน
ส่วนท้องถิ่น 
- เงินเพิ่มต่างๆ ของข้าราชการ หรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น 
- เงินประจ าต าแหน่ง 
- ค่าจา้งลูกจ้างประจ า 
- ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
- เงินเพิ่มต่างๆ ของพนักงานจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ (e-LAAS) 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
4. รายงานการจัดท าเช็ค 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
6. รายละเอยีดแนบท้ายประกอบฎีกาเบิกเงินเดือน 
7. รายละเอยีดผู้รับเงินแนบท้ายประกอบฎีกาเงินเดือน 
8. ค าสั่งแต่งต้ัง ค าสั่งลาออก 
9. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 
10 รายละเอยีการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 
Online 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ (e-LAAS) 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. รายงานการจัดท าเช็ค 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
5. รายละเอยีดแนบท้ายประกอบฎีกาเบิกเงินเดือน 
6. รายละเอยีดผู้รับเงินแนบท้ายประกอบฎีกาเงินเดือน 
7. ค าสั่งแต่งต้ัง ค าสั่งโอนย้าย ค าสั่งลาออก ค าสั่งเล่ือนขั้น
เงินเดือนประจ าปี 
8. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 
9. รายละเอยีการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 
Online 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
0809.3/ว 219 ลงวันที่ 29 กันยายน 
2548 เร่ืองการจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง
และค่าตอบแทนประจ าเดือน 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ย
การรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
  ข้อที ่ 48 การเบกิเงินเดือน ค่าจ้าง
บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ าต าแหน่ง 
เงินเพิ่ม เงินประโยชน์ค่าตอบแทนอื่น 
เงินช่วยเหลือและเงินอื่นในลักษณะ
เดียวกัน เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ค าสั่งหรือหนังสือสั่งการจาก
กระทรวงมหาดไทย 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบด าเนินงาน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าตอบแทน 
ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติราชการอันเป็น
ประ โยชน์แก่อง ค์กรปกครองส่ วน
ท้องถิ่น 
-  คณะกรรมการพิ จ ารณาผลกา ร
ประกวดราคาด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
และพิจารณาผลการสอบราคา ซ้ือหรือ
จ้าง โดยวิธีคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ (e-LAAS) 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงินและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจาก
ผู้บริหาร 
4. ประกาศองค์การบรหิารส่วนต าบลวังยาว 
5. เอกสารประกวดราคาจา้งก่อสร้างฯ 
6. รายงานผลการพิจารณาฯ 
7. ประกาศผู้ชนะการประกวดราคา 
8. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
9. ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน 
10. บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ 
11. รายชื่อผู้เขา้ร่วมการประชุมคณะกรรมการฯ 
12. หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการฯ 
13. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
14. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 
15. รายละเอยีการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 
Online 
 

 
 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. หนังสือที่ กค 0402.5/ว.85 ลง
วันที่ 6 กันยายน 2561 เร่ือง
หลักเกณฑ์การเบิกจา่ยค่าตอบแทน
บุคคลหรือคณะกรรมการ 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบด าเนินงาน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
ค่าตอบแทน 
- คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
งานก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการจัดท ารูปแบบรายงาน
การก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ (e-LAAS) 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงินและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจาก
ผู้บริหาร 
4. เอกสารราคากลางโครงการฯ 
5. ส าเนาเทศบัญญัติ 
6. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
7. ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน 
8. บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ 
9.. รายชื่อผู้เข้ารว่มการประชุมคณะกรรมการฯ 
10. หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการฯ 
11. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
12. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 
13. รายละเอยีการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 
Online 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ (e-LAAS) 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
43 บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงินและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงิน
จากผู้บริหาร 
4. รายงานการจัดท ารูปแบบฯ 
5. ส าเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
6. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ 
7. ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน 
8. บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ 
9.. รายชื่อผู้เข้ารว่มการประชุมคณะกรรมการฯ 
10. หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการฯ 
11. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
12. รายละเอยีการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 
Online 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. หนังสือที่ กค 0402.5/ว.85 ลง
วันที่ 6 กันยายน 2561 เร่ือง
หลักเกณฑ์การเบิกจา่ยค่าตอบแทน
บุคคลหรือคณะกรรมการ 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ย
การรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบด าเนินงาน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
ค่าตอบแทน 
ค่าตอบแทนผู้ปฏบิัติราชการอันเป็น
ประโยชน์ต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงาน
ก่อสร้าง และผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- โบนัส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ (e-LAAS) 
2. ใบผ่านรายการใบตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงินและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจาก
ผู้บริหาร 
4. รายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
5. ส าเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
6. ส าเนารายงานผลการก่อสรา้ง 
7. ส าเนาสัญญาจา้ง 
8. ใบแจ้งเข้างานของผู้รับจ้าง 
9. ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน 
10. รายงานตรวจรับพัสด ุ
11. ส าเนาฎกีาเบิกจ่าย 
12. หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการฯ 
13. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
14. รายละเอยีการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 
Online 
 
 
 
 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ (e-LAAS) 
2. ใบผ่านรายการใบตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
4. ผลคะแนนการประเมินมาตรฐการปฏิบัติราชการ 
5. รายงานส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
6. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงิน 
7. ลายมือชือ่พนักงานสว่นท้องถิ่นที่รับเงินฯ 
8. บันทึกขอกันเงิน (ถ้ามี) 
9. รายละเอยีการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 
Online 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. หนังสือที่ กค 0402.5/ว.85 ลง
วันที่ 6 กันยายน 2561 เร่ือง
หลักเกณฑ์การเบิกจา่ยค่าตอบแทน
บุคคลหรือคณะกรรมการ 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ย
การรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การก าหนดให้เงินประโยชน์ตอบแทนอืน่
เป็นรายจ่ายที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอาจจา่ยได้ พ.ศ. 2559 
 
2.ประกาศคณะกรรมการกลาง อบจ/
เทศบาล/อบต. เร่ือง ก าหนดมาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับหลกัเกณฑ์ เง่ือนไขและ
วิธีการก าหนดเงินประโยชน์ตอบแทนอืน่
เป็นกรณีพิเศษอันมีลักษระเป็นเงิน
รางวัลประจ าปีส าหรับขา้ราชการ 
ลูกจ้าง และพนักงานจา้งฯ พ.ศ. 2558 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบด าเนินงาน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
ค่าตอบแทน 
- ค่าเบี้ยประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ (e-LAAS) 
2. ใบผ่านรายการใบตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงินและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจาก
ผู้บริหาร 
4. ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน 
5. ส าเนาเทศบัญญัติ 
6. รายชื่อผู้เข้ารว่มประชุมคณะกรรมการฯ 
7. บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ 
8. หนังสือเชิญประชุม และระเบยีบวาระการประชุม
คณะกรรมการฯ 
9. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ (e-LAAS) 
2. ใบผ่านรายการใบตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงินและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจาก
ผู้บริหาร 
4. บันทึกข้อความขออนุมัติปฏบิัติงานนอกเวลาราชการจาก
ผู้บริหารอนุมัติแล้ว (ฉบับจริง) 
5. ค าสั่ง 
6. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
7. แบบหลกัฐานการเบกิจ่ายเงิน 
8. ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 
9. ส าเนาเวรรักษาการณ์สถานที่ราชการ 
10. ส าเนาข้อบญัญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 
11. รายละเอยีการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 
Online 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ย
การรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ย
การเบิกจา่ยเงินค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
 
กรณีเบิกเงินหลายคนให้คนใดคนหนึ่ง
เป้นผู้รับรองการปฏิบัติงานให้ทราบ 
และต้องเสนอภายในวันที่ 15 วันนบัแต่
เสร็จสิ้นภารกิจนั้นๆ 
 
3. หนังสือที่ มท 0808.4/ว1562 ลง
วันที่ 15 พฤษภาคม 2550 
4.หนังสือที่ มท 0808.4/5597 ลง
วันที่ 18 มถิุนายน 2553 
4.หนังสือที่ มท 0808.2 / ว 2680 
ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2566 
 
5.หนังสือที่ มท 0808.4/5597 ลง
วันที่ 18 มถิุนายน 2553 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบด าเนินงาน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
ค่าตอบแทน 
- ค่าเช่าบา้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ (e-LAAS) 
2. ใบผ่านรายการใบตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
4. แบบขอเบกิเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
5. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/ใบเสร็จรับเงินของสถาบันการเงิน 
6. แบบฟอร์มติดใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/ใบเสร็จรับเงินของ
สถาบันทางการเงิน 
7. ส าเนาบัตรข้าราชการผู้ขอเบกิสวัสดกิาร/ส าเนาการเปลี่ยน 
ชื่อ-สกุล 
8. ส าเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
9.. ทะเบียนคุมการโอนเงินเข้าบัญชีผู้ขอใช้สิทธิเบิกสวัสดิการ 
10. รายละเอยีการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 
Online 
 
  

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ย
การรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
ค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่  2 
พ.ศ. 2551 ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2559 และ
ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2562 
 
3. หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับ การ
เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของงข้าราชการ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลง
วันที่ 2 ตุลาคม 2559 เร่ือง หลักเกณฑ์
และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่า
เช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
 
5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วน
ท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 0679 ลง
วั นที่  6  กุ มภาพันธ์  2561 เรื่ อ ง 
หลัก เกณฑ์และวิธีปฏิบัติ ในการจัด
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในที่
พักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบด าเนินงาน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
ค่าตอบแทน 
- ค่าเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ (e-LAAS) 
2. ใบผ่านรายการใบตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
4. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
5. ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 
6. ประกาศเรียกเก็บเงินของสถานศึกษา 
7. แบบฟอร์มติดใบเสร็จรับเงิน/รับรองการจ่ายเงิน 
8. ส าเนาใบเกิดของบุตรหรือส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร/
ส าเนาการเปลี่ยน ชื่อ-สกุล ของบุตร 
9. ทะเบียนคุมการโอนเงินเข้าบัญชีผู้ขอใช้สิทธิเบิกสวัสดิการ 
10. ส าเนาบัตรข้าราชการผู้ขอเบกิสวัสดิการ/ส าเนาการเปลี่ยน 
ชื่อ-สกล ุ
11. ส าเนาข้อบญัญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 
12. รายละเอยีการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 
Online 
 
  

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ย
การรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
 
2. พระราชกฤษฎีกาเ งินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรของ
องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ น  พ .ศ . 
2563 
 
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ 
กค 0408.5/ว371 ลงวันที่  22 
กันยายน พ.ศ. 2560 เร่ืองแนวทางการ
เบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
บุตร กรณีบุตรของผู้ มี สิทธิ เปลี่ ยน
ประ เภทสถาน ศึกษา ในระหว่ า งปี
การศึกษา 
 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
0809.3/ว 4522 ลงวันที่ 9 สิงหาคม 
2559 เร่ืองประเภทและอัตราเงินบ ารุง
การศึกษาและค่าเล่าเรียน 
5. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง 
หลัก เกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ ายเ งิน
สวั สดิ ก า ร เกี่ ย วกับการ ศึกษาบุ ตร
พนักงานส่วนท้องถิ่น ลง วันที่  12 
เมษายน พ.ศ. 2542 
6. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วน
ท้องถิ่น มท 0803.3/ว172 ลงวันที่ 
18 มกราคม พ.ศ. 2561 เร่ืองประเภท
และอัตราค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของ
เอกชนประเภทอาชีวศึกษา 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบด าเนินงาน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
ค่าตอบแทน 
- เงินสวัสดิการเกี่ยวกบัค่า
รักษาพยาบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ฎกีาเบิกเงินรับฝากอื่นๆ ค่าบรกิาร
ทางการแพทย์จากระบบ (e-LAAS) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ (e-LAAS) 
2. ใบผ่านรายการใบตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงินรับฝากกองทุนสวัสดิการ
รักษาพยาบาล 
4. แบบขอเบกิเงินค่ารักษาพยาบาล 
5. ใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลจากสถานพยาบาล 
6. รายละเอยีการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 
Online 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ (e-LAAS) 
2. รายงานการขอรับขอ้มูลเบกจ่ายเงินชดเชย กรณี ส ารอง
จ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล จาก ระบบ สปสช. 
3. บักทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินรับฝากกองทุน สวัสดิการ
รักษาพยาบาล 
4. ส าเนารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน 
5. แบบขอเบกิค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาล ที่ได้รับการ
ลงนามอนุมัติเรียบร้อยแลว้ 
6. รายละเอยีการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 
Online  

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ย
การรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
 
2. พระราชกฤษฎีกาเ งินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2557 
 
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค 
0417/ว177 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 
พ.ศ. 2549 
 
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด 
ที่  กค 0417/ว414 ลงวันที่  26 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 
 
5. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค 
0422.2/ว95 ลงวันที่ 25 เมษายน 
พ.ศ. 2557 
 
6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
เ รื่ อ ง เ งิ น ส วั ส ดิ ก า ร เ กี่ ย ว กั บ ก า ร
รักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2557 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายให้ได้มาซ่ึงบริการ 
- ค่าจา้งเหมาบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีการจัดซื้อจัดจ้างเกิน 5,000 บาท  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ (e-LAAS) 
2. ใบผ่านรายการใบตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
4. ใบรายงานขอซ้ือขอจา้งในระบบ (e-LAAS) 
5. ใบรับรองการหักภาษ ีณ ที่จา่ย (ถ้าม)ี 
6. รายงานขอซ้ือขอจา้ง (e-LAAS) 
7. ใบเสนอราคา/ส าเนาบัตรประชาชน 
8. รายงานผลการจัดซ้ือจัดจ้าง (e-GP) 
9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-GP)  
10. ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร 
11. บันทึกข้อตกลงซ้ือ/จ้าง พร้อมอากร 
12. สัญญาจา้ง พร้อมตราสาร (ถ้ามี) 
13. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบงาน/ใบส่งมอบพัสดุ 
14. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถา่ย/ส าเนาสมดุธนาคาร 
 
กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 5,000 บาท 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ (e-LAAS) 
2. ใบผ่านรายการใบตั้งหนี ้
3. บักทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ใบรายงานขอซ้ือขอจา้งในระบบ (e-LAAS) 
5. ใบรับรองการหักภาษ ีณ ที่จา่ย (ถ้าม)ี 
6. รายงานขอซ้ือขอจา้ง (e-LAAS) 
7. ใบเสนอราคา/ส าเนาบัตรประชาชน 
8. รายงานผลการจัดซ้ือจัดจ้าง (e-GP) 
9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-GP) 
10. ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร 
11. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบงาน/ใบส่งมอบพัสดุ 
12. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถา่ย/ส าเนาสมดุธนาคาร 
14. ส าเนาข้อบญัญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ย
การรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
0 8 0 8 . 2 / ว 4 0 4 4  ล ง วั น ที่  1 0 
กรกฎาคม 2563  หลักเกณฑ์การ
ด า เนินการจ้างเอกชนและการเบิก
จ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
- กรณีการจัดซ้ือจัดจ้างเกิน 5,000 
บาท ซ่ึงต้องจัดท าภายใต้ระบบ จัดซ้ือ
จัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  
- กรณีวงเงินไม่ถึง 10,000 บาท 
- กรณีวงเงิน 10,000 – 99,999 บาท 
- กรณีวงเงินตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป 
 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 5,000 
บาท 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบด าเนินงาน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายให้ได้มาซ่ึงบริการ 
- ค่าจา้งเหมาบุคคลภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กรณีการจัดซื้อจัดจ้างเกิน 5,000 บาท  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ (e-LAAS) 
2. ใบผ่านรายการใบตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
4 ใบรายงานขอซื้อขอจา้งในระบบ (e-LAAS) 
5. ใบรับรองการหักภาษ ีณ ที่จา่ย (ถ้าม)ี 
6. รายงานขอซ้ือขอจา้ง (e-LAAS) 
7. ใบเสนอราคา/ส าเนาบัตรประชาชน 
8. รายงานผลการจัดซ้ือจัดจ้าง (e-GP) 
9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-GP) 
10. ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร 
11. บันทึกข้อตกลงซ้ือ/จ้าง พร้อมอากร 
12. สัญญาจา้ง พร้อมตราสาร (ถ้ามี) 
13. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบงาน/ใบส่งมอบพัสดุ 
14. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถา่ย/ส าเนาสมดุธนาคาร 
 
กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 5,000 บาท 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ (e-LAAS) 
2. ใบผ่านรายการใบตั้งหนี ้
3. บักทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ใบรายงานขอซ้ือขอจา้งในระบบ (e-LAAS) 
5. ใบรับรองการหักภาษ ีณ ที่จา่ย (ถ้าม)ี 
6. รายงานขอซ้ือขอจา้ง (e-LAAS) 
7. ใบเสนอราคา/ส าเนาบัตรประชาชน 
8. รายงานผลการจัดซ้ือจัดจ้าง (e-GP) 
9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-GP) 
10. ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร 
11. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบงาน/ใบส่งมอบพัสดุ 
12. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถา่ย/ส าเนาสมดุธนาคาร 
13. เทศบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ น  พ .ศ . 
2566 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
0 8 0 8 . 2 / ว 4 0 4 4  ล ง วั น ที่  1 0 
กรกฎาคม 2563  หลักเกณฑ์การ
ด า เนินการจ้างเอกชนและการเบิก
จ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
- กรณีการจัดซ้ือจัดจ้างเกิน 5,000 
บาท ซ่ึงต้องจัดท าภายใต้ระบบ จัดซ้ือ
จัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  
- กรณีวงเงินไม่ถึง 10,000 บาท 
- กรณีวงเงิน 10,000 – 99,999 บาท 
- กรณีวงเงินตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป 
 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 5,000 
บาท 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบด าเนินงาน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายให้ได้มาซ่ึงบริการ 
- ค่าวารสาร 
- ค่าจัดท าหนังสือคู่มือระเบียบ 
- ค่าเช่าอาคารและที่ดิน 
- ค่าจา้งเหมารักษาความปลอดภัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กรณีการจัดซื้อจัดจ้างเกิน 5,000 บาท 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ (e-LAAS) 
2. ใบผ่านรายการใบตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
4. ใบรายงานขอซ้ือขอจา้งในระบบ (e-LAAS) 
5. ใบรับรองการหักภาษ ีณ ที่จา่ย (ถ้าม)ี 
6. รายงานขอซ้ือขอจา้ง (e-LAAS) 
7. ใบเสนอราคา/ส าเนาบัตรประชาชน 
8. รายงานผลการจัดซ้ือจัดจ้าง (e-GP) 
9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-GP) 
10. ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร 
11. บันทึกข้อตกลงซ้ือ/จ้าง พร้อมอากร 
12. สัญญาจา้ง พร้อมตราสาร (ถ้ามี) 
13. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบงาน/ใบส่งมอบพัสดุ 
14. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถา่ย/ส าเนาสมดุธนาคาร 
 
กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 5,000 บาท 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ (e-LAAS) 
2. ใบผ่านรายการใบตั้งหนี ้
3. บักทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ใบรายงานขอซ้ือขอจา้งในระบบ (e-LAAS) 
5. ใบรับรองการหักภาษ ีณ ที่จา่ย (ถ้าม)ี 
6. รายงานขอซ้ือขอจา้ง (e-LAAS) 
7. ใบเสนอราคา/ส าเนาบัตรประชาชน 
8. รายงานผลการจัดซ้ือจัดจ้าง (e-GP) 
9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-GP) 
10. ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร 
11. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบงาน/ใบส่งมอบพัสดุ 
12. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถา่ย/ส าเนาสมดุธนาคาร 
13. ส าเนาข้อบญัญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ย
การรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
0 8 0 8 . 2 / ว 4 0 4 4  ล ง วั น ที่  1 0 
กรกฎาคม 2563  หลักเกณฑ์การ
ด า เนินการจ้างเอกชนและการเบิก
จ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการขององคืกร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
- กรณีการจัดซ้ือจัดจ้างเกิน 5,000 
บาท ซ่ึงต้องจัดท าภายใต้ระบบ จัดซ้ือ
จัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  
- กรณีวงเงินไม่ถึง 10,000 บาท 
- กรณีวงเงิน 10,000 – 99,999 บาท 
- กรณีวงเงินตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป 
 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 5,000 
บาท 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบด าเนินงาน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏบิัติ
ราชการ ที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่นๆ  
- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กรณียืมเงิน 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 
4. สัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ 
5. กรณีเดินทางไปราชการเพื่ออบรม ให้แนบแบบแสดง
เจตจ านง 
6. บันทึกการขออนุมัตเิดินทางไปราชการ 
7. หนังสือแจ้งการประชุม และอบรมหรือสัมมนา 
8. ค่าใช้จ่ายทีย่ืมได้ (ค่าเบี้ยเล้ียง, ค่าเช่าที่พัก, ค่ายานพาหนะ
และค่าลงทะเบียน) 
กรณีส่งใช้เงินยืม 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 
ส่วนที่ 1 และส่วนที ่2) 
5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) 
6. ค่าพาหนะ 
  - โดยสารแบบเครื่องบิน ให้แนบใบเสร็จรับเงินหรือกากตั๋ว 
(boarding pass) 
  - โดยสารรถยนต์ราชการ/รถยนต์ส่วนตัว ให้แนบรายละเอยีด
การใช้รถยนต์และแผนภูมิระยะทางระหว่างจังหวัด (กม.) ของ
กรมทางหลวง 
7. บันทึกการขออนุมัตเิดินทางไปราชการ 
8. กรณีเดินทางไปราชการเพื่ออบรม ให้แนบแบบแสดง
เจตจ านง 
9. หนังสือแจ้งการประชุม และอบรมหรือสัมมนา 
10. บันทึกรายงานผลให้ผู้บริหารทราบตามระเบียบฯ 
11 เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งคืน 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ย
การรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้า
รับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ. 2557 
3. หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและ
การเข้าฝึกอบรมขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 
- กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
- กรณีเดินทางโดยรถประจ าทางหรือ
เบิกค่าชดเชยน้ ามันฯ กม.ละ 4 บาท 
- กรณีใช้รถส่วนตัว ให้ผู้เบิกเป็นผู้รับรอง
ระยะทางในช่องหมายเหตุ 
- ระบุหมายเหตุเลขรถยนต์ และชื่อผู้ใช้
รถยนต์หรือผู้ยืมเงินในกรณีที่ใช้รถยนต์
ทางราชการให้ระบุหมายเลขทะเบียน
รถยนต์ และชื่อผู้ขอใช้รถยนต์ของทาง
ราชการ 
- ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน นับจาก
วันที่กลับมาถึง 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบด าเนินงาน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏบิัติ
ราชการ ที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่นๆ  
- ค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กรณียืมเงิน 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยค่าใช้จา่ยโครงการฝึกอบรม 
4. สัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ 
5. หนังสือเชิญวิทยากร 
6. บันทึกการอนุมัติจัดโครงการ 
7. โครงการ ประมาณการค่าใช้จ่าย และก าหนดการ 
8. ค่าใช้จ่ายทีย่ืมได้ (ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม, ค่าอาหาร, 
ค่าสมนาคุณวิทยากร, ค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะวิทยากรและ
ค่าเช่าที่พักของผู้อบรม) 
 
กรณีส่งใช้เงินยืม 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม 
(เฉพาะค่าใช้จา่ยทีย่ืม) และได้รับการอนมุัติจากผู้บริหาร 
4. หลักฐานการเบิกจา่ยเงิน 
  4.1  เบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม, ค่าอาหาร 
     (1)  ใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานของผู้รับจ้าง เช่น ส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน หนังสือรับรองบริษัท ใบทะเบียน
พาณิชย์ แล้วแตก่รณี 
     (2)  บัญชีลงลายมอืชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
  4.2  เบิกค่าเช่าที่พกัให้ผู้เข้ารับการอบรม 
     (1)  ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก 
     (2)  รายชื่อผู้เข้าพกั 
  4.3  เบิกค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ย
การรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้า
รับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ. 2557 
 
3. หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและ
การเข้าฝึกอบรมขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบด าเนินงาน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏบิัติ
ราชการ ที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่นๆ  
- ค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กรณีไม่ได้จัดค่าอาหาร, ค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะแก่ผู้รับการ
ฝึกอบรม) 
    (1) ใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
  4.4  เบิกเงินค่าสมนาคุณ, ค่าเช่าที่พัก, ค่าพาหนะให้แก่
วิทยากร 
    (1)  ใบส าคัญรับเงิน (ส าหรับวิทยากร) และส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
    (2)  ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก 
    (3)  ค่าพาหนะ 
        -  โดยสารเครื่องบิน ให้แนบใบเสร็จรับเงินและกากตั๋ว 
(boarding pass) 
        -  โดยสารรถยนต์ราชการ/รถยนต์ส่วนตัว ให้แนบ
รายละเอียดการใช้รถยนต์ และแผนภูมิระยะทางระหว่าง
จังหวัด (กม.) ของกรมทางหลวง 
    (4)  หนังสือเชิญวิทยากรและใบตอบรับวิทยากร 
  5.  ส าเนาสัญญาการยืมเงินที่ได้รับการอนุมัติจากผู้บริหาร 
จ านวน 1  ฉบับ 
  6.  บันทึกขออนุมัติโครงการ 
  7.  โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย และก าหนดการ 
  8.  เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งคืน 
  9.  ส าเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้า
รับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ. 2557 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 แก้ไข
เพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2559 และ
ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2559 
 
3. หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและ
การเข้าฝึกอบรมขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
- ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน นับจาก
วันที่ได้รับเงิน 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบด าเนินงาน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏบิัติ
ราชการ ที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่นๆ  
- ค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กรณีเบิกเงินค่าใช้จ่ายอื่นๆ ตามโครงการฝึกอบรม 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยค่าใช้จา่ยโครงการฝึกอบรม 
4. ใบตรวจรับพัสดุ และได้รับการอนุมัตเิบิกจ่ายจากผู้บริหาร 
5. ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี/ใบแจ้งหนี้ 
6. สัญญา และเอกสารแนบท้ายสัญญา, ใบเสร็จรับเงินประกัน
สัญญาหรือหนังสือค้ าประกันธนาคาร, ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง หรือ
บันทึกขออนุมัตจิัดซื้อ 
7. กรณีจัดซื้อของที่ระลึก ใหแ้นบหนังสอืขอความอนุเคราะห์
เข้าศึกษาดูงาน 
8. หลักฐานอื่นๆทีจ่ าเป็น 
    (1) การจัดซ้ือ/จัดจา้ง ที่ไม่ผ่านระบบ (e-gp) ให้แนบ
หลักฐานของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เช่น ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน, หนังสือรับรองบริษัท (เฉพาะหน้าแรก), ใบทะเบียน
พาณิชย์ แล้วแตก่รณี 
9. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ 
10. ส าเนาข้อบญัญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าป ี

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ย
การรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้า
รับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ. 2557 
 
3. หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและ
การเข้าฝึกอบรมขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบด าเนินงาน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏบิัติ
ราชการ ที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่นๆ  
- ค่าใช้จ่ายโครงการจัดงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กรณียืมเงิน 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยค่าใช้จา่ยโครงการฝึกอบรม 
4. สัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ 
5. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตัดสิน 
6. บันทึกการอนุมัติจัดโครงการค่าใช้จ่ายโครงการจัดงาน 
7. โครงการ ประมาณการค่าใช้จ่าย และก าหนดการ 
8. ค่าใช้จ่ายทีย่ืมได้ (ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม, ค่าอาหาร, 
ค่าตอบแทนคณะกรรมการตัดสินและเงินรางวัล) 
 
กรณีส่งใช้เงินยืม 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม 
(เฉพาะค่าใช้จา่ยทีย่ืม) และได้รับการอนมุัติจากผู้บริหาร 
4. หลักฐานการเบิกจา่ยเงิน 
  4.1  เบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม, ค่าอาหาร 
     (1)  ใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานของผู้รับจ้าง เช่น ส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน หนังสือรับรองบริษัท ใบทะเบียน
พาณิชย์ แล้วแตก่รณี 
     (2)  บัญชีลงลายมอืชื่อผู้ที่ได้รับเชิญมาร่วมงานและผู้
มาร่วมประกอบกจิกรรม 
  4.2  เบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการตดัสิน 
     (1)  หลักฐานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตัดสิน 
     (2)  ประกาศคณะกรรมการตัดสิน 
   

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ย
การรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบด าเนินงาน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏบิัติ
ราชการ ที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่นๆ  
- ค่าใช้จ่ายโครงการจัดงาน (ตอ่) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  4.3 เบิกเงินรางวัล 
      (1) ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
      (2)  สรุปผลการแข่งขันเพื่อให้เงินรางวัล 
5. ส าเนาสัญญาการยืมเงินที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร  จ านวน 
6 ฉบับ 
7. บันทึกขออนุมัติโครงการ 
8. โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย และก าหนดการ 
9. เหลือจ่าย (ถา้มี) ให้ส่งคืน 
10. ส าเนาข้อบญัญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 
 
กรณีเบิกเงินค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ตามโครงการฝึกอบรม 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยค่าใช้จา่ยโครงการฝึกอบรม 
4. ใบตรวจรับพัสดุ และได้รับการอนุมัตเิบิกจ่ายจากผู้บริหาร 
5. ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี/ใบแจ้งหนี้ 
6. สัญญา และเอกสารแนบท้ายสัญญา, ใบเสร็จรับเงินประกัน
สัญญาหรือหนังสือค้ าประกันธนาคาร, ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง หรือ
บันทึกขออนุมัตจิัดซื้อ 
7. หลักฐานอื่นๆทีจ่ าเป็น 
    (1) การจัดซ้ือ/จัดจา้ง ที่ไม่ผ่านระบบ (e-gp) ให้แนบ
หลักฐานของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เช่น ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน, หนังสือรับรองบริษัท (เฉพาะหน้าแรก), ใบทะเบียน
พาณิชย์ แล้วแตก่รณี 
8. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ 
9. โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย 
10. ส าเนาข้อบญัญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ย
การรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การเบิกจ่ ายในการจัดงาน การจัด
กิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬา 
และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564 
 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 



25 
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบด าเนินงาน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏบิัติ
ราชการ ที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่นๆ  
- ค่าใช้จ่ายโครงการแข่งขันกีฬา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กรณียืมเงิน 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
4. สัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ 
5. ประกาศแต่งต้ังคณะกรรมการแข่งขนั 
6. บันทึกการอนุมัติจัดโครงการค่าใช้จ่ายโครงการแข่งขันกีฬา 
7. โครงการ ประมาณการค่าใช้จ่าย และก าหนดการ 
8. ค่าใช้จ่ายที่ยืมได้ (ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ประจ าสนาม, 
ค่ า ต อ บ แ ท น เ จ้ า ห น้ า ที่ จั ด ก า ร แ ข่ ง ขั น  ค่ า ต อ บ แ ท น
คณะกรรมการตัดสินและเงินรางวัล) 
 
กรณีส่งใช้เงินยืม 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายโครงการแข่งขันกีฬา 
(เฉพาะค่าใช้จา่ยทีย่ืม) และได้รับการอนมุัติจากผู้บริหาร 
4. หลักฐานการเบิกจา่ยเงิน 
  4.1  เบิกค่าตอบแทนเจ้าหนา้ที่/กรรมการ 
     (1)  หลักฐานการจา่ยค่าตอบแทน 
     (2)  บัญชีลงชื่อปฏิบัติงาน 
     (3)  ตารางการแข่งขัน 
     (4)  ประกาศแต่งต้ังคณะกรรมการจัดการแข่งขัน 
  4.2 เบิกเงินรางวัล 
     (1)  ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
     (2)  สรุปผลการแข่งขันเพื่อให้รางวลั   
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การเบิกจ่ ายในการจัดงาน การจัด
กิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬา 
และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564 
 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ น  พ .ศ . 
2547 แก้ เพิ่ ม เติมฉบับที่  2  พ .ศ . 
2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2558 และฉบับ
ที่ 4 พ.ศ. 2561 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบด าเนินงาน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏบิัติ
ราชการ ที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่นๆ  
- ค่าใช้จ่ายโครงการแข่งขันกีฬา (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5. ส าเนาสัญญาการยืมเงินที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร  จ านวน 
1 ฉบับ 
6. บันทึกขออนุมัติโครงการ 
7. โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย และก าหนดการ 
8. เหลือจ่าย (ถา้มี) ให้ส่งคืน 
9. ส าเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
กรณีเบิกเงินค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยค่าใช้จา่ยโครงการแข่งขันกีฬา 
4. ใบตรวจรับพัสดุ และได้รับการอนุมัตเิบิกจ่ายจากผู้บริหาร 
5. ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี/ใบแจ้งหนี้ 
6. สัญญา และเอกสารแนบท้ายสัญญา, ใบเสร็จรับเงินประกัน
สัญญาหรือหนังสือค้ าประกันธนาคาร, ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง หรือ
บันทึกขออนุมัตจิัดซื้อ 
7. หลักฐานอื่นๆทีจ่ าเป็น 
    (1) การจัดซ้ือ/จัดจา้ง ที่ไม่ผ่านระบบ (e-GP) ให้แนบ
หลักฐานของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เช่น ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน, หนังสือรับรองบริษัท (เฉพาะหน้าแรก), ใบทะเบียน
พาณิชย์ แล้วแตก่รณี 
8. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ 
9. โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย 
10. ส าเนาข้อบญัญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ย
การรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การเบิกจ่ ายในการจัดงาน การจัด
กิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬา 
และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564 
 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบด าเนินงาน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏบิัติ
ราชการ ที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่นๆ  
- โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ
บริหารสถานศึกษาพัฒนาศักยภาพ
การจัดการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
4. ส าเนาสมุดธนาคาร (รับรองส าเนา) 
5. รายละเอยีกการจัดสรรงบประมาณ (รับรองส าเนา) 
6. ส าเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ น  พ .ศ . 
2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบด าเนินงาน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเกี่ยวกบัการรับรองและพิธี
การ 
- ค่ารับรอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ค่าเล้ียงรับรอง 
 
 
 
 
 
 
 
- ค่าใช้จ่ายในงานรัฐพิธี และพธิีทาง
ศาสนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
4. หนังสือแจ้งเข้าตรวจ/นิเทศงาน/ดูงาน (ถ้ามี) 
5. บันทึกขออนุมัติจัดเลี้ยง/ในหลักการ 
6. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินและรายชือ่ผูเ้ข้าร่วมการต้อนรับ 
7. ใบแจ้งหนี้/ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินและรายชือ่ผูเ้ข้าร่วมการต้อนรับ 
5. หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
4. รายงานขอซ้ือจ้าง e-LAAS 
 
1.บันทึกขออนุมัติด าเนินการจัดหา 
2.ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร (ถา้มี) 
3. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบงาน/ใบส่งมอบพัสดุ 
4.ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/ส าเนาสมุดธนาคาร 
5.ส าเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ น  พ .ศ . 
2566 
 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การเบิกจ่ ายในการจัดงาน การจัด
กิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬา 
และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564 
 
 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ
องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ น  พ .ศ . 
2562 
 
 
 
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 5,000 
บาท 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบด าเนินงาน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเกี่ยวกบัการรับรองและพิธี
การ 
- ค่าใช้จ่ายในงานรัฐพิธี และพธิีทาง
ศาสนา (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
4. ใบรับรองการหักภาษ ีณ ที่จา่ย (ถ้าม)ี 
5. รายงานการขอซ้ือขอจ้าง (e-GP) 
6. ใบเสนอราคา/ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
7. รายงานผลการจัดซ้ือจาง (e-GP) 
8. ประกาศผู้ชนะเสนอราคา (e-GP)) 
9. ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร  
10. บันทึกข้อตกลงซ้ือ/จ้าง พร้อมอากร 
11. สัญญาจา้ง พร้อมตราสาร (ถ้ามี) 
12. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบงาน/ใบส่งมอบพัสดุ 
13. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถา่ย/ส าเนาสมดุธนาคาร 
14. ส าเนาข้อบญัญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินและรายชือ่ผูเ้ข้าร่วมการต้อนรับ 
5. หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม 
6. รายงานการประชุม 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
4. รายงานขอซ้ือจ้าง e-LAAS 
 
- ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร  
- ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบงาน/ใบส่งมอบพัสดุ 
-  ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/ส าเนาสมุดธนาคาร 
- ส าเนาขอ้บัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2562 
 
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างเกิน 5,000 
บาท ซ่ึงต้องจัดท าภายใต้ระบบจัดซ้ือ
จ้างภาครัฐ (e-GP) 
 
- กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท 
- กรณีวงเงิน 10,000 – 99,999 
บาท 
- กรณีวงเงินเกินตั้งแต่ 100,000 ขึ้น
ไป 
 
 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครฐั 
พ.ศ. 2560 
 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2547 แก้เพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2548 ฉบับที ่3 พ.ศ. 2558 และฉบบั
ที่ 4 พ.ศ. 2561 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบด าเนินงาน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
- รายจ่ายค่าบ ารุงรักษาและซ่อมแซม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้จากระบบ e-LAAS 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
4. ใบตรวจสภาพความช ารุดของทรัพยส์ิน 
5. ใบรับรองการหักภาษ ีณ ที่จา่ย (ถ้าม)ี 
6. รายงานการขอซ้ือขอจ้าง (e-GP) 
7. ใบเสนอราคา/ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/เอกสารหา้ง
ร้าน 
8. รายงานผลการจัดซ้ือจาง (e-GP) 
9. ประกาศผู้ชนะเสนอราคา (e-GP) 
10. ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร  
11. บันทึกข้อตกลงซ้ือ/จ้าง พร้อมอากร 
12. สัญญาจา้ง พร้อมตราสาร (ถ้ามี) 
13. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบงาน/ใบส่งมอบพัสดุ 
14. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถา่ย/ส าเนาสมดุธนาคาร 
15. ทะเบียนคุมครุภัณฑ์พร้อมลงทะเบียนประวัตกิารซ่อมแซม 
15.ส าเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- กรณีวงเงินจัดซ้ือจัดจ้างเกิน 5,000 
บาท ซ่ึงต้องจัดท าภายใต้ระบบจัดซ้ือ
จ้างภาครัฐ (e-GP) 
 
- กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท 
- กรณีวงเงิน 10,000 – 99,999 บาท 
- กรณีวงเงินเกินตั้งแต่ 100,000 ขึ้น
ไป 
- กรณีซ้ือมาเพื่อซ่อมรถ ให้ระบุทะเบียน
เลขและเลขครุภัณฑ์ 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ น  พ .ศ . 
2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบด าเนินงาน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
ค่าวัสดุ 
- วัสดุส านกังาน 
- วัสดุไฟฟา้และวิทย ุ
- วัสดุงานบา้นงานครัว 
- วัสดุกอ่สร้าง 
- วัสดุการเกษตร 
- วัสดุโฆษณาและเผยแพร ่
- วัสดุคอมพวิเตอร ์
- วัสดุส ารวจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
4. ใบรายงานการขอซ้ือขอจ้างในระบบ e-LAAS 
5. บันทึกขออนุมัติ ซ้ือ/จา้ง  
6. บันทึกรายงานการ ซ้ือ/จ้าง ของเจ้าหน้าที่พัสดุโดย
ด าเนินการตามระเบียบพัสดุผู้มีอ านาจเซ็นอนุมัติซื้อ/จ้างเซ็น
อนุมัติประทับ ชื่อ/ต าแหน่ง พร้อม วัน เดือน ปี ที่อนุมัต ิ
7. ใบเสนอราคา/เอกสารหา้งร้าน 
8. รายงานผลการจัดซ้ือจาง (e-GP) 
9. ประกาศผู้ชนะเสนอราคา (e-GP) 
10. ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร (ถา้มี) 
      บันทึกตกลง ซื้อ/จา้ง พร้อมอากร 
      สัญญา ซ้ือ/จา้ง พร้อมอากร 
      - ต้องด าเนินการให้ครบถ้วน พร้อมก าหนดวันส่งมอบ และ
อัตราค่าปรับ (สัญญาจ้างต้องติดอากร แสตมป์ให้ครบถ้วน) 
พร้อมเอกสารของผู้ขาย/รับจา้ง 
     (1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ผู้ขาย/รับจ้าง 
     (2) ส าเนาใบภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภพ.20) ของผู้ขาย 
     (3) หนังสือรับรองหรือส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ของผู้ขาย
และผู้รับจ้าง 
11. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษ ีต้องใช้ต้นฉบับ 
12. ใบเสร็จรับเงิน 
13. บันทึกตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย (ถา้มี) 
14. ส าเนาข้อบญัญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
- กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท 
- กรณีวงเงิน 10,000 – 99,999 บาท 
- กรณีวงเงินเกินตั้งแต่ 100,000 ขึ้น
ไป 
 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ น  พ .ศ . 
2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบด าเนินงาน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
ค่าวัสดุ 
- วัสดุเชื้อเพลงและหลอ่ลื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้จากระบบ e-LAAS 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
4. ใบรายงานขอซ้ือขอจา้งในระบบ e-LAAS 
5. บันทึกรายงานขอซ้ือน้ ามันเชื้อเพลงและหล่อลื่น 
6. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงินและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจาก
ผู้บริหาร 
7. ใบสั่งจ่ายน้ ามัน 
8. ใบส่งของ (กรณีส ารองจ่าย) 
9. ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษ ี
10. ส าเนาสมุดธนาคาร (ถ้ามี) 
11. ส าเนาข้อบญัญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
 
1. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา
การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/
ว 179 ลงวันที่ 9 เมายน พ.ศ. 2561 
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการจัดซ้ือ
น้ ามันเชื้อเพลิงใช้ในการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
 
- ผู้ซ้ือต้องระบุข้อความว่า “ได้รับมอบ
น้ ามันเชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้
ครบถ้วน” (ถือเป็นหลักฐานการตรวจ
รับ) 
 
2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วน
ท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว1358 ลง
วั นที่  7  พฤษภาคม 2563 เรื่ อ ง
ห ลั ก เ ก ณฑ์ ก า ร จ่ า ย เ งิ น ค่ า น้ า มั น
เชื้ อ เพลิ ง โดย ใช้บัตร เติ มน้ า มันรถ
ราชการ (Fleet Card) ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ น  พ .ศ . 
2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบด าเนินงาน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
ค่าสาธารณูปโภค 
- ค่าไฟฟ้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ค่าน้ าประปา ค่าน้ าบาดาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ค่าบริการโทรศัพท ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ค่าบริการไปรษณีย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
4. บันทึกรายงานขอจา่ยค่าไฟฟ้า 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงินและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจาก
ผู้บริหาร 
6. ใบแจ้งหนี้ไฟฟ้า 
7. ส าเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
4. บันทึกรายงานขอจา่ยค่าน้ าปะปา 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงินและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจาก
ผู้บริหาร 
6. ใบแจ้งหนี้ค่าน้ าประปา 
7. ส าเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
4. บันทึกรายงานขอจา่ยค่าบริการโทรศัพท์ 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงินและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจาก
ผู้บริหาร 
6. ทะเบียนคุมโทรศัพท์ทางไกล 
7. ใบแจ้งหนี ้
8. ส าเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
4. บันทึกรายงานขอจา่ยค่าบริการไปรษณีย์ 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงินและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจาก
ผู้บริหาร 
6. ใบแจ้งหนี ้
7. ใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยช าระเป็นเงินเช่ือ 
8. ส าเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ น  พ .ศ . 
2566 
 
2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว
3035 ลงวันที่  30 กันยายน พ.ศ. 
2563 เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายที่ให้ถือ
ว่าเป็นรายจ่าย เมื่อได้รับแจ้งให้ช าระนี้ 
 
 
- ยกเว้นหัก ณ ที่จ่าย 
 
 
 
- ยกเว้นหัก ณ ที่จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ยกเว้นหัก ณ ที่จ่าย 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบด าเนินงาน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
ค่าสาธารณูปโภค 
- ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 
 
 
 
 
 
 
- ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 
(กรณีท าสัญญาจ้างเช่ือมต่อสัญญาณ
อินเตอร์เน็ต) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
4. ใบแจ้งค่าบริการ (STATEMENT) 
5. ส าเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
4. ใบตรวจรับพัสดุ และได้รับการอนุมัตใิห้เบิกจ่ายจริง 
5. ใบแจ้งค่าใช้จ่าย (INVOICE) 
6. สัญญาจ้างทัว่ไป และเอกสารแนบทา้ยสัญญา 
7. ส าเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ น  พ .ศ . 
2566 
 
2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว
3035 ลงวันที่  30 กันยายน พ.ศ. 
2563 เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายที่ให้ถือ
ว่าเป็นรายจ่าย เมื่อได้รับแจ้งให้ช าระนี้ 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบลงทุน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
ค่าครุภัณฑ์ 
- ค่าครุภัณฑ์ส านักงาน (โต๊ะ เก้าอี ้ตู้ 
เครื่องปรับอากาศ เครื่องถ่ายเอกสาร 
พัดลม) 
- ค่าครุภัณฑ์งานพาหนะและขนส่ง 
(รถยนต์) 
- ค่าครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ (เครื่อง
เสียง ล าโพง) 
- ค่าครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร ่
(โทรทัศน์ กล้อง เครื่องมัลติมีเดีย) 
- ค่าครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว (เครื่อง
ตัดหญ้า ตู้เย็น เครื่องท าน้ าร้อน-เย็น 
เครื่องปั้มน้ า) 
- ค่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร ์
- ค่าครุภัณฑ์การเกษตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
4. ใบรายงานการขอซ้ือขอจ้างในระบบ e-LAAS 
5. บันทึกขออนุมัติ ซ้ือ/จา้ง  
6. บันทึกรายงานการ ซ้ือ/จ้าง ของเจ้าหน้าที่พัสดุโดย
ด าเนินการตามระเบียบพัสดุผู้มีอ านาจเซ็นอนุมัติซื้อ/จ้างเซ็น
อนุมัติประทับ ชื่อ/ต าแหน่ง พร้อม วัน เดือน ปี ที่อนุมัติ 
7. ใบเสนอราคา/แคลตาล็อก 
8. รายงานผลการจัดซ้ือจ้าง (e-GP) 
9. ประกาศผู้ชนะเสนอราคา (e-GP) 
10. ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร (ถา้มี) 
      บันทึกตกลง ซื้อ/จา้ง พร้อมอากร 
      สัญญา ซ้ือ/จา้ง พร้อมอากร 
      - ต้องด าเนินการให้ครบถ้วน พร้อมก าหนดวันส่งมอบ และ
อัตราค่าปรับ (สัญญาจ้างต้องติดอากร แสตมป์ให้ครบถ้วน) 
พร้อมเอกสารของผู้ขาย/รับจา้ง 
     (1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ผู้ขาย/รับจ้าง 
     (2) ส าเนาใบภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภพ.20) ของผู้ขาย 
     (3) หนังสือรับรองหรือส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ของผู้ขาย
และผู้รับจ้าง 
11. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษ ีต้องใช้ต้นฉบับ 
12. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถา่ย (ถ้ามี) 
13. ส าเนาสมุดธนาคาร (ถ้ามี) 
14. ส าเนาข้อบญัญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
- กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท 
- กรณีวงเงิน 10,000 – 99,999 บาท 
- กรณีวงเงินเกินตั้งแต่ 100,000 ขึ้น
ไป 
 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ น  พ .ศ . 
2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบลงทุน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
- ค่ากอ่สร้างสิ่งสาธารณูปการ 
  (โครงการก่อสรา้งถนน) 
- ค่ากอ่สร้างสิ่งสาธารณูปโภค 
  (โครงการติดตั้งโคมไฟส่องถนน) 
- ค่าบ ารุงรักาและปรับปรุงที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง (โครงการขุดลอกคลอง) 
- ค่ากอ่สร้างอาคารต่างๆ (ต่อเติม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
4. ใบรายงานการขอซ้ือขอจ้างในระบบ e-LAAS 
5. บันทึกขออนุมัติ ซ้ือ/จา้ง  
6. บันทึกรายงานการ ซ้ือ/จ้าง ของเจ้าหน้าที่พัสดุโดย
ด าเนินการตามระเบียบพัสดุผู้มีอ านาจเซ็นอนุมัติซื้อ/จ้างเซ็น
อนุมัติประทับ ชื่อ/ต าแหน่ง พร้อม วัน เดือน ปี ที่อนุมัติ 
7. ใบเสนอราคา 
8. รายงานผลการจัดซ้ือจ้าง (e-GP) 
9. ประกาศผู้ชนะเสนอราคา (e-GP) 
10. ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร (ถา้มี) 
      บันทึกตกลง ซื้อ/จา้ง พร้อมอากร 
      สัญญา ซ้ือ/จา้ง พร้อมอากร 
      - ต้องด าเนินการให้ครบถ้วน พร้อมก าหนดวันส่งมอบ และ
อัตราค่าปรับ (สัญญาจ้างต้องติดอากร แสตมป์ให้ครบถ้วน) 
พร้อมเอกสารของผู้รับจา้ง 
     (1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ผู้ขาย/รับจ้าง 
     (2) ส าเนาใบภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภพ.20) ของผู้ขาย 
     (3) หนังสือรับรองหรือส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ของผู้ขาย
และผู้รับจ้าง 
11. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษ ีต้องใช้ต้นฉบับ 
12. เอกสารแนบทา้ย 
13. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถา่ย  
14. ส าเนาสมุดธนาคาร(ถ้ามี) 
15. ส าเนาข้อบญัญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
- กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท 
- กรณีวงเงิน 10,000 – 99,999 บาท 
- กรณีวงเงินเกินตั้งแต่ 100,000 ขึ้น
ไป 
 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ น  พ .ศ . 
2566 
 
 
 



37 
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบเงินอุดหนุน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
เงินอุดหนุน 
- เงินอุดหนุนส่วนราชการ 
- อุดหนุนกิจการที่เป็นสาธารณะ
ประโยชน ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงินจากผูบ้ริหารและได้รับอนุมัติเบิก
จ่ายเงินจากผู้บริหาร 
4. เอกสารตามแบบที่ปลัดกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
    (1) บันทกึข้อตกลงของคณะกรรมการไม่น้อยกวา่ 3 คน  
ลงนาม 
    (2) โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน 
    (3) ประมาณการค่าใช้จา่ยแนบท้ายโครงการ 
5. หนังสือขอรับเงินอุดหนุนจากหนว่ยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
6. ส าเนาสมุดธนาคาร(ถา้มี) 
7. ส าเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย 
เงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2559 และแก้ไขเพิ่มเติม 
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2563 
 
- กรณีเงินอุดหนุนส่วนราชการภารกิจ
ด้านอื่นๆ 
 
 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ น  พ .ศ . 
2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบเงินอุดหนุน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
เงินนอกงบประมาณ 
- เงินรับฝากประกันสัญญา 
- เงินประกันสัญญาเช่าทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เงินอุดหนุนจากส านักงบประมาณ 
- เงินบ าเหน็จรายเดือนลูกจา้งประจ า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงินจากผูบ้ริหารและได้รับอนุมัติเบิก
จ่ายเงินจากผู้บริหาร 
4. บันทึกตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง 
5. หนังสือแจ้งความประสงค์ขอคืนเงินประกันสัญญา ขอคืน
เงินประกันสัญญาเช่าทรัพย์สิน และใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง) 
หรือใบแจ้งความ กรณีสูญหาย 
6. ส าเนาใบตรวจรับพัสด ุ
7. ส าเนาใบส่งมอบงาน/บิลส่งของ 
8. สัญญาซ้ือขาย/สัญญาจ้าง 
9. ส าเนาสมุดธนาคาร(ถา้มี) 
10. ส าเนาข้อบญัญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงินจากผูบ้ริหารและได้รับอนุมัติเบิก
จ่ายเงินจากผู้บริหาร 
4. รายละเอยีดผู้มีสิทธิรับเงินแนบท้ายประกอบฎีกาเบกิเงิน
บ าเหน็จรายเดือน (บด.1) 
5. รายละเอยีดสรุปการถอนเงินแนบท้ายประกอบฎกีาเบิกเงิน
บ าเหน็จรายเดือน และใบถอน (บด 2) 
6. รายละเอยีดการถอนเงินแนบท้ายประกอบฎีกาเบกิเงิน
บ าเหน็จรายเดือน และใบถอน (บด 3) 
7. รายละเอยีการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 
Online 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
 
1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 
 
2. พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 
 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
เงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2546 
 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
0809.3/ว219 ลงวันที่ 29 กันยายน 
2548 เรื่อง การจ่าย เงินเดือน ค่าจ้าง 
และค่าตอบแทนประจ าเดือน 
 
 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ น  พ .ศ . 
2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบเงินอุดหนุน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
เงินอุดหนุนจากส านักงบประมาณ 
- เงินอุดหนุนข้าราชการบ านาญถา่ย
โอน 
- เงินอุดหนุนบ าเหน็จบ านาญ
พนักงานครู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เงินอุดหนุนพนักงานครูถ่ายโอน และ
ข้าราชการ ลูกจา้งถ่ายโอน 
- เงินเดือนข้าราชการ หรือพนกังาน
ส่วนท้องถิ่น 
- เงินเพิ่มต่างๆ ของข้าราชการ หรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น 
- เงินประจ าต าแหน่ง 
- ค่าจา้งลูกจ้างประจ า 
- ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
- เงินเพิ่มต่างๆ ของพนักงานจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงินจากผูบ้ริหารและได้รับอนุมัติเบิก
จ่ายเงินจากผู้บริหาร 
4. รายละเอยีดผู้มีสิทธิรับเงินแนบท้ายประกอบฎีกาเบกิเงิน
บ านาญ (บน.1) 
5 รายละเอยีดสรุปการถอนเงิน แนบท้ายประกอบฎกีาเบิกเงิน
บ านาญ และใบถอน (บน.2) 
6. รายละเอยีดสรุปการถอนเงิน แนบทา้ยประกอบฎีกาเบกิเงิน
บ านาญ และใบถอน (บน.3) 
7. รายละเอยีการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 
Online 
 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. รายงานการจัดท าเช็ค 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 
5. รายละเอยีดแนบท้ายประกอบฎีกาเบิกเงินเดือน 
6. รายละเอยีดผู้รับเงินแนบท้ายประกอบ 
7. ส าเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
8. รายละเอยีการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 
Onlin 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
 
1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 
 
2. พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 
 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
เงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2546 
 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
0809.3/ว219 ลงวันที่ 29 กันยายน 
2548 เรื่อง การจ่าย เงินเดือน ค่าจ้าง 
และค่าตอบแทนประจ าเดือน 
 
 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ น  พ .ศ . 
2566 
  ข้อที่ 48 การเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง
บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ าต าแหน่ง 
เงินเพิ่ม เงินประโยชน์ตอบแทนอื่น เงิน
ช่วยเหลือและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
ให้ เ ป็ น ไปตามกฎหมาย  ระ เบี ยบ 
ข้อบังคับ ค าสั่งหรือหนังสือสั่งการของ
กระทรวงมหาดไทย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
ชื่อกระบวนงาน               :  การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ       :  กองคลัง 
 
 
8. มาตรฐานกระบวนการ 
          (1)  การด าเนินการเบิกจ่ายเงินจะต้องด าเนินการตามข้ันตอนที่ก าหนดใน Wark Flow ของ
กระบวนการปฏิบัติงาน. 
          (2)  การเบิกจ่ายเงินจะต้องเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
 
9. การติดตามประเมินผล 
          (1)  การด าเนินการเบิกจ่ายเงินได้ด าเนินการตามขั้นตอนที่ก าหนดใน  Wark Flow ของกระบวนงาน
การเบิกจ่ายเงินหรือไม่ 
          (2)  การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบหรือไม่ 
 
 
เอกสารอ้างอิง 
          - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
 

 
ผู้จัดท า 

 
 
 

(นางสาวฐิตารีย์   พรหมโม)้ 
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

 

 
ผู้ตรวจสอบ/ผู้รับรอง 

 
 
 

(นางสาวสุเพียร แก้วตีนแท่น) 
ผู้อ านวยการคลัง 

 


