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คำนำ 

 
  หนังสือคู่มือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินเป็นการรวบรวมเรียบเรียง 
จัดเป็นหมวดหมู่ ตามประเภทงบประมาณรายจ่าย และระเบียบฯ หนังสือสั่งการ  ที่เกี่ยวข้อง กับการเงินการ
คลังขององค์การกรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง  ไม่เกิดข้อผิดพลาดและข้อทักท้วงต่างๆ 
จากหน่วยตรวจสอบ 
  การจัดทำหนังสือคู่มือการปฏิบัติงานเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการดำเนินการจัดการความรู้ 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลนาวังหิน เพื่อให้คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินท่ีถูกต้องตามระเบียบฯ เพื่อ
เป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติงาน
การเบิกจ่ายเงินให้สามารถทำงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือคู่มือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฏีกา การเบิกจ่ายเงินนี้
จะเป็นประโยชน์ต่อการศึกษาเพิ่มพูนความรู้และทักษะในการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ได้ดียยิ่งขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         งานการเงินและบัญชี กองคลัง 
                                                                                          องค์การบริหารส่วนตำบลนาวังหิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ 

 
                หน้า 

1. คู่มือการปฏิบัติงาน         1 
2. กระบวนการเบิกจ่าย         3 
3. เอกสารประกอบฎีการเบิกจ่าย        7 
4. งบกลาง 

งบกลาง          7 
รายจ่ายตามข้อผูกพัน        7 

5. งบบุคลากร 
 เงินเดือน (ฝ่ายการเมือง)        8 
 เงินเดือน (ฝ่ายประจำ)        8 

6. งบดำเนินงาน 
 ค่าตอบแทน         9 
 ค่าใช้สอย        15 
 ค่าวัสดุ         21 
 ค่าสาธารณูปโภค        22 

7. งบลงทุน 
 ค่าครุภัณฑ์        24 
 ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง       25 

8. งบเงินอุดหนุน 
 เงินอุดหนุน        26 

9. เงินนอกงบประมาณ        26 
10.  เงินสะสม         27 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1 - 



 
 
 
การเบิกจ่าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองคลัง 

1. ชื่อกระบวนงาน : การเบิกจ่าย 
2. หน่วยงานรับผิดชอบ : กองคลัง 
3. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 

3.1 เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินท่ีถูกต้องตามระเบียบ 
3.2 เพื่อเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 

   3.3 เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินให้สามารถทำงานได้อย่าง
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

4. ขอบเขตงาน 
ขอบเขตของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งมีข้ันตอนดังนี้ 
1. ก่อนการเบิกจ่ายเง ินตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้

หน่วยงานผู้เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อสำนักคลังทุก 3 เดือน โดยขอความร่วมมือให้ยื่นแผนการใช้จ่ายเงิน
อย่างน้อย 15 วันทำการก่อนเริ่มไตรมาส 
  2. ก่อนดำเนินโครงการใดๆ หน่วยงานผู้เบิกจะต้องแจ้งหนังสือสอบถามสถานการณ์คลังว่ามีเงินรายได้
เข้ามาเพียงพอในการดำเนินการโครงการหรือไม่ หากมีรายได้เพียงพอ กองคลังจะกันจำนวนเงินรายได้ไว้และ
แจ้งหนังสือให้หน่วยงานผู้เบิกทราบ 
  3. เมื่อหน่วยงานผู้เบิกดำเนินการขออนุมัติโครงการเสร็จสิ้นแล้ว หน่วยงานผู้เบิกจะวางฎีกาเบิกเงิน
มายังกองคลังพร้อมแนบสมุดคู่มือเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ 
  4. กองคลังลงทะเบียนรับฎีกา โดยนำเลขรับฎีกาเบิกเงินไปลงในสมุดคู่มือเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ
ของหน่วยงานผู้เบิก 
  5. กองคลังจะทำการตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา หากเอกสารไม่ครบถ้วนไม่ถูกต้อง ผู้ตรวจ 
จะแจ้งให้ผู้เบิกทราบเพื่อดำเนินการแก้ไข ถ้าผู้เบิกไม่ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายใน 3 วันทำการ นับจาก
วันท่ีได้รับทราบ ให้ผู้ตรวจฎีกาคืนฎีกา และหารฎีกาถกต้องแล้วให้ผู้ตรวจฎีกาลงลายมือและเสนอผู้อำนวยการ
กองคลังตรวจสอบ เพื่อจ่ายเงิน 
  6. เมื่อฎีกาได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้ว กองคลังจะจัดพิมพ์เช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอน เสนอ
ต่อผู้มีอำนาจส่ังจ่ายเงิน เพื่อลงนามส่ังจ่ายเงิน 
  7. เมื่อเช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอนได้มีการลงนามส่ังจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงิน
จะนำฎีกาที่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ไปทำการอนุมัติรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอนในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LASS) และจัดทำใบผ่านรายการท่ัวไปเสนอต่อผู้อำนวยการกองคลัง 
  8. กองคลังจะโทรศัพท์แจ้งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบทันทีหรือภายในวันทำการถัดไปเพื่อแจ้ง
ให้มารับเช็ค พร้อมกับแจ้งให้นำหลักฐานการรับเงินมาในวันที่มารับเช็ค เช่น ใบเสร็จรับเงิน สำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน หรือหนังสือมอบอำนาจ(ถ้ามี) กรณีจ่ายค่าสาธารณูปโภคเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จ่ายเงิน
จะต้องนำเช็คไปจ่าย ณ หน่วยงานของผู้รับเงินนั้น 
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5. คำจำกัดความ 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
  “องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การ
บริหารส่วนตำบล รวมทั้งกิจการพาณิชย์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  “สภาท้องถิ่น” หมายความว่า สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล และสภาองค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
  “ผู้บริหารท้องถิ่น” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรีและนายก
องค์การบริหารส่วนตำบล 
  “ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล” หมายความว่า ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ปลัดเทศบาล และ
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
  “พนักงานส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล และ
พนักงานส่วนตำบล 
  “หน่วยงาน” หมายความว่า สำนัก กอง ตามโครงสร้างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ หรือ
หน่วยงานท่ีมีงบเฉพาะการ หรือหน่วยงานท่ีได้แยกออกไปทำการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน 
  “ผู้เบิก” หมายความว่า หน่วยงานท่ีได้รับงบประมาณท่ัวไปและงบประมาณเฉพาะการรวมทั้งเงินนอก
งบประมาณด้วย 
  “หน่วยงานย่อย” หมายความว่า หน่วยงานท่ีได้แยกออกไปทำการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน 
  “หน่วยงานคลัง” หมายความว่า หน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบนี้ 
  “หัวหน้าหน่วยงานคลัง” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานท่ีเกี่ยวกับการเงินการบัญชี ตามท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้ และ
ให้หมายความถึงหัวหน้าหน่วยงานท่ีมีงบเฉพาะการหรือหน่วยงานย่อย 
  “เจ้าหน้าท่ีการเงิน” หมายความว่า ผู้ท่ีมีหน้าท่ีรับเงินและให้รวมถึงผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีหน้าท่ีรับ
จ่ายเงินด้วย 
  “ตู้นิรภัย” หมายความรวมถึง ตู้เหล็กหรือหีบเหล็กอันมั่นคง ซึ่งใช้สำหรับเก็บรักษาเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
  “อนุมัติฎีกา” หมายความว่า อนุญาตให้จ่ายเงินจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  “หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อ
ผูกพันแล้ว 
  “ใบสำคัญคู่จ่าย” หมายความว่า หลักฐานการจ่ายเงินท่ีเป็นใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคารแสดง
การจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หลักฐานการนำเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร หรือหลักฐานอื่นใดที่แสดงการ
จ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินหรือเจ้าหนี้ และให้รวมถึงใบนำส่งเงินต่อหน่วยงานคลัง 
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  “เงินรายรับ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บหรือรับไว้เป็นกรรมสทิธิ์
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม และเงินอุดหนุนจากรัฐบาลที่นำฝากบัญชี เงินฝาก
กระทรวงการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนเงินอุดหนุนที่กระทรวงการคลังเป็นผู้จ่ายเงินแทน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  “เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เว้นแต่เงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย และเงินที่รัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยระบุวัตถุประสงค์ท่ีไม่ต้องนำไปตราเป็นข้อบัญญัติท้องถิ่น 
  “ เงินยืม” หมายความว่า เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หรือปฏิบัติราชการอื่นใด ท้ังนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงิน
นอกงบประมาณ 
  “แผนพัฒนา” หมายความว่า แผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  “เงินสะสม” หมายความว่า เงินท่ีเหลือจ่ายจากเงินรายรับท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้ภายใน
วันส้ินปีงบประมาณ โดยรวมเงินสะสมคงเหลือจากปีก่อน ๆ ด้วย 
  “ปี” หมายความว่า ปีงบประมาณ 
  “เวลาปิดบัญชี” หมายความว่า เวลาปิดบัญชีรับจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั้งนี้ ให้นำ
เวลาปิดบัญชีรับจ่ายเงินของกรมบัญชีกลางมาใช้โดยอนุโลม 
  “ระบบ e-LASS” หมายความว่า ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Electronic 
Local Administrative Accounting System : e-LASS)  

6. องค์กรที่เก่ียวข้องในการเบิกจ่าย 
  เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายของหน่วยงานผู้เบิก ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล    
นาวังหิน มีดังนี้ สำนักปลัด , กองคลัง , กองช่าง , กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม , กองสาธารณสุข  

7. ขั้นตอนการเบิกจ่าย 
  ขั้นตอนที่ 1 : ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
ให้หน่วยงานผู้เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อสำนักคลังทุก 3 เดือน โดยขอความร่วมมือให้ยื่นแผนการใช้จ่ายเงิน
อย่างน้อย 15 วันทำการก่อนเริ่มไตรมาสและกรณีที่มีความจำเป็นอาจปรับแผนการใช้จ่ายเงินของหน่วยงาน  
ผู้เบิกได้ตามความเหมาะสมและสอดคล้องกับฐานะการคลัง 
  ขั้นตอนที่ 2 : การตรวจสอบสถานะคลัง 

ก่อนดำเนินโครงการใดๆ หน่วยงานผู้เบิกจะต้องแจ้งหนังสือสอบถามสถานการณ์คลังว่ามีเงิน
รายได้เข้ามาเพียงพอในการดำเนินการโครงการหรือไม่ หากมีรายได้เพียงพอ กองคลังจะกันจำนวนเงินรายได้ไว้
และแจ้งหนังสือให้หน่วยงานผู้เบิกทราบเพื่อขออนุมัติจัดทำโครงการต่อไป 
  ขั้นตอนที่ 3 : การลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน 

1. เมื่อหน่วยงานผู้เบิกดำเนินการขออนุมัติโครงการเสร็จส้ินแล้ว หน่วยงานผู้เบิกจะวางฎีกาเบิก
เงินมายังกองคลังพร้อมแนบสมุดคู่มือเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ 

2. กองคลังลงทะเบียนรับฎีกา 
3. กองคลังนำเลขท่ีรับฎีกาเบิกเงินไปลงในสมุดคู่มือเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการและลงลายมือช่ือ

ผู้รับฎีกา 
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  ขั้นตอนที่ 4 : การตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา 
 กองคลังโดยเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมายตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลนาวังหินให้
เป็นผู้ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาในสาระสำคัญดังนี้ 

1. มีลายมือช่ือผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 
2. มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจำเป็นต้องจ่ายเงิน ถึงกำหนดหรือใกล้จะถึงกำหนดท่ีจะต้องจ่ายเงิน 
3. มีงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตามงบรายจ่ายและประเภทในงบประมาณ 
4. มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง (ตามรายละเอียดประกอบฎีกา) ฎีกาและเอกสาร

ประกอบฎีกาไม่ถูกต้องในสาระสำคัญข้างต้น เจ้าหน้าท่ีการเงินผู้ตรวจฎีกาจะส่งคืนฎีกาดังกล่าวให้ผู้เบิกทราบ
เพื่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายใน 3 วันทำการนับจากวันท่ีได้รับทราบฎีกาท่ีตรวจสอบแล้ว หากตรวจสอบ
ถูกต้องแล้วให้ผู ้ตรวจฎีกาลงลายมือชื่อตรวจฎีกา และเสนอผู้อำนวยการกองคลังตรวจสอบเพื่อนำเสนอ
ผู้บังคับบัญชาลำดับถัดไป 
  ขั้นตอนที่ 5 : การเสนอฎีกาเบิกเงินต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ เพื่อพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่าย กองคลังจะ
นำฎีกาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ัน เพื่อพิจารณาการอนุมัติเบิกจ่าย 
  ขั้นตอนที่ 6 : การจัดพิมพ์เช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอน เสนอต่อผู้มีอำนาจส่ังจ่ายเงินเพื่อลงนาม
ส่ังจ่ายเงิน  
  เมื่อฎีกาเบิกเงินได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้ว เจ้าหน้าท่ีจะดำเนินการพิมพ์เช็คและจัดทำรายงาน
จัดทำเช็ค/ใบถอนเสนอต่อผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเงิน โดยต้องลงนามร่วมกัน 3 คน ประกอบด้วย ผู้บริหารท้องถิ่น 
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ท้ังนี้ ฎีกาท่ีมีการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย เจ้าหน้าท่ีจะจัดทำ
ใบรับรองการหักภาษีแนบกับฎีกาเบิกเงินไว้ เพื่อเป็นหลักฐานในการนำส่งสรรพากรพื้นท่ีจังหวัดชลบุรี 
  ขั้นตอนที่ 7 : การจ่ายเช็คให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

1. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินจะนำฎีกาที่ได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้ว ไปทำการอนุมัติรายงานจัดทำ
เช็ค/ใบถอนในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LASS) 

2. จัดทำใบผ่านรายการท่ัวไป เสนอต่อผู้อำนวยการกองคลัง 
3. เจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีได้รับมอบหมายโทรศัพท์แจ้งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ พร้อมท้ังแจ้งให้ 

นำหลักฐานการรับเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน,สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน,หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) มาใช้เป็น
หลักฐานในการรับเงิน กรณีจ่ายค่าสาธารณูปโภคผู้มีหน้าท่ีจ่ายเงินก็จะนำเช็คไปจ่าย ณ หน่วยงานของผู้รับเงิน 
   4.  เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินมาติดต่อขอรับเช็ค จะต้องออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน
อย่างน้อยจะต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
    4.1 ช่ือ สถานท่ีอยู่หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 
    4.2 วัน เดือน ปีท่ีรับเงิน 
    4.3 รายการแสดงการรับเงินและระบุว่าเป็นค่าอะไร 
    4.4 จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
    4.5 ลายมือช่ือพร้อมท้ังมีตัวบรรจงช่ือและช่ือสกุลของผู้รับเงิน 
    ถ้าผู้รับเงินลงลายมือชื่อไม่ได้ ให้ใช้ลายพิมพ์นิ้วมือ ห้ามมิให้ใช้แกงไดหรือเครื่องหมายอื่น
ทำนองเช่นว่านั้นแทนการลงลายมือช่ือ 
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5. ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมมือชื่อรับรองการ
จ่ายพร้อมทั้งระบุชื่อสกุลตัวบรรจงพร้อม วัน เดือน ปี ที่จ่ายกำกับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือ  
ผู้มีสิทธิรับเงินทุกฉบับเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ และกรณีท่ีเป็นใบสำคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลง
ลายมือช่ือรับรองความถูกต้องกำกับไว้ด้วย 

6. การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LASS) และต้องตรวจสอบการจ่ายเงินกับหลักฐานการจ่ายเงินทุกส้ินวัน 

7. ถ้าผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถมารับเงินด้วยตนเองได้ จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับแทนโดย
จะต้องจัดทำใบมอบฉันทะรับเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด เมื่อได้รับอนุญาตจาก
ผู้อำนวยการกองคลังแล้วก็ให้กระทำได้ 
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 8. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. ยื ่นแผนการใช้จ่ายเง ินล่วงหน้า
อย่างน้อย 15 วันทำการ ก่อนเริ่มแต่
ละไตรมาส 

2. ตรวจสอบสถานการณ์คลัง 
(ใช้เวลา 10 นาท่ี) 

 
3. ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน 

(ใช้เวลา 3 นาที) 

4. ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา 
(ใช้เวลา 10 นาที) 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง ส่งคืนฎีกา 
แจ้งให้ผู้เบิกแก้ไข 
เอกสารประกอบ
ฎีกา 

ผู้เบิกส่งคืน 
 ฎีกาแก้ไข 
 

5. เสนอฎีกาเบิกเงินต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 
เพื่อพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 

(ใช้เวลา 1 วัน) 

6. จัดพิมพ์เช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ใบ
ถอน เสนอต่อผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเงิน เพื่อลง
นามส่ังจ่ายเงิน (ใช้เวลา 20 นาที) 

7. จ่ายเช็คให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
(ใช้เวลา 5 นาที) 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

งบกลาง 
-เงินสมทบกองทุน
ประกันสังคม 
 
 
 
 
 
 
 
-เงินสมทบกองทุนเงิน
ทดแทน 
 
 
 
 
 
 
รายจ่ายตามข้อผูกพัน 
-เงินสมทบกองทุน
บำเหน็จบำนาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
(ก.บ.ท.) 
 
 
 
 
 
 
-เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ/
พิการ /ผู้ป่ายเอดส์ 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ สปส.1- 10 
(ส่วนท่ี 1) 
5. รายละเอียดการนำส่งเงินสมทบ สปส. 
1-10 (ส่วนท่ี 2) 
6. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. แบบแสดงเงินค่าจ้างประจำปีกองทุนเงินทดแทน 
(กท.20 ก) 
5. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. รายละเอียดผู้มีสิทธิรับเงินแนบท้ายประกอบฎีกา
เบิกเงินบำนาญและใบถอน (บน.2) 
5. รายละเอียดสรุปการถอนเงินแนบท้ายประกอบ
ฎีกาเบิกเงินบำนาญ และใบถอน (บน.3) 
6. ข้อข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 
 
 
1.บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
2.สำเนาใบจัดสรร 
3.รายละเอียดผู้มีสิทธิรับเงิน 
4.สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ (กรณียืม) 
5.หนังสือนำส่ง แจ้งธนาคารโอนเงนิเข้าบัญชีพร้อม
รายละเอียดผู้มีสิทธิรับเงิน 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2563 
2. พระราชบัญญัติประกนัสังคม 
พ.ศ. 2533 และแก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2558 
3. พระราชบัญญัติเงินทดแทน
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 
4. หนังสือสำนักงาน
ประกันสังคม เรื่องการชำระเงิน
สมทบประจำปีและรายงาน
ค่าจ้างประจำปี 
 
 
 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยเงินบำเหน็จบำนาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2546 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 
4) พ.ศ. 2563 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

เงินเดือน (ฝ่ายการเมือง) 
-เงินเดือนนายก/รองนายกองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
-ค่าตอบแทนประจำตำแหน่ง
นายก/รองนายก 
-ค่าตอบแทนพิเศษนายก/รอง
นายก 
-เงินเดือนเลขานุการ/ท่ีปรึกษา
นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
-ค่าตอบแทนประธานสภา/รอง
ประธานสภา/สมาชิกสภา
เลขานุการสภาองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 
เงินเดือน (ฝ่ายประจำ) 
-เงินเดือนข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น 
-เงินเพิ่มต่างๆ ของข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น 
-เงินประจำตำแหน่ง 
-ค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
-ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
-เงินเพิ่มต่างๆ ของพนักงานจ้าง 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4.รายละเอียดแนบท้ายประกอบฎีกาเบิก
เงินเดือน 
5. รายละเอียดผู้รับเงินแนบท้ายประกอบ
ฎีกาเงินเดือน 
6. คำส่ังแต่งต้ัง คำส่ังลาออก สภาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
7. รายละเอียดการโอนเงินผ่าน KTB 
Corporate Online 
8. ข้อข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 
 
1. ฎีกาเบิกเงินเดือน (จากระบบ e-LAAS)  
2. รายละเอียดแนบท้ายประกอบฎีกาเบิก
เงินเดือน (แบบ ง.ด.1) 
3. รายละเอียดผู้มีสิทธิรับเงินแนบท้าย
ประกอบฎีกาเบิกเงินเดือน (แบบ ง.ด.2) 
4. รายละเอียดสรุปการถอนเงินแนบท้าย
ประกอบฎีกาเบิกเงินเดือน (แบบ ง.ด.3) 
5. รายละเอียดการถอนเงินแนบท้าย
ประกอบฎีกาเบิกเงินเดือน (แบบ ง.ด.4) 
6. กรณีเบิกเงินเดือนแรกของ
ปีงบประมาณให้แนบสำเนาคำส่ังเล่ือนขั้น
ประกอบ 
   -กรณี(โอน)ย้าย ให้แนบสำเนาคำส่ัง 
(โอน)ย้าย  
   -กรณีลาออกให้แนบสำเนาคำส่ังลาออก 
   -กรณีเบิกเงินเดือนปรับวุฒิหรือเล่ือน
ระดับให้แนบคำส่ังนั้นประกอบด้วย 
7. รายละเอียดการโอนเงินผ่าน KTB 
Corporate Online 
8. ข้อข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินการฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยเงินเดือนและ
ค่าตอบแทนนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล รองนายก
องค์การบริหารส่วนตำบล
ประธานสภาองค์การบริหาร
ส่วนตำบล รองประธานสภา 
สมาชิกสภาและเลขาสภา
องค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.
2554 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2566 
 
 
1. พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคคล พ.ศ.2542 
2.หนังสือสำนักงาน ก.จ. ก.ท.
และ ก.อบต ท่ี มท 0809.2/ว
138 ลงวันท่ี 30 ธันวาคม 
2558 
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าตอบแทน 
ค่าตอบแทนผู้ปฏบิัติราชการ
อันเป็นประโยชน์แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน 
-คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ หรือช้ือจ้างโดย
วิธีการคัดเลือก 
-คณะกรรมการจัดทำร่าง
ขอบเขตงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-คณะกรรมการกำหนดราคา
กลางงานก่อสร้าง 
 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับอนุมัติ
เบิกจ่ายจากผู้บริหาร 
4. ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบล 
5. เอกสารประกวดราคาจ้างก่อสร้างฯ 
6. รายงานผลการพิจารณาฯ 
7. รายงานจัดทำร่างขอบเขตงาน 
8. สำเนาประกาศผู้ชนะการประกวดราคา 
9. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ 
10. ใบสำคัญรับเงิน 
11. สำเนาบันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ 
12. สำเนาหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ
และวาระการประชุม 
13. สำเนาคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
14. รายละเอียดการโอนเงินผ่านผ่าน KTB 
Corporate Online 
15. ข้อข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับอนุมัติ
เบิกจ่ายจากผู้บริหาร 
4. สำเนาประกาศราคากลาง 
5. เอกสารราคากลางโครงการฯ 
6. สำเนารายงานผลการพิจารณาราคากลาง 
7. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ 
8. ใบสำคัญรับเงิน 
9. สำเนาบันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ 
10. สำเนาหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ
และวาระการประชุม 
11. สำเนาคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
12. รายละเอียดการโอนเงินผ่านผ่าน KTB 
Corporate Online 
13. ข้อข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
1. หนังสือท่ี กค 0402.5/
ว85 ลงวันท่ี 6 กันยายน 
2561 เรื่อง หลักเกณฑ์การ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคล
หรือคณะกรรมการ 
2. ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน
การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด่วน
ท่ีสุดท่ี มท 0808.2/ว 
2850 ลงวันท่ี 12 
กันยายน 2561 
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าตอบแทน 
ค่าตอบแทนผู้ปฏบิัติ
ราชการอันเป็นประโยชน์
แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 
-คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุในงานก่อสร้างและ    
ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับอนุมัติ
เบิกจ่ายจากผู้บริหาร 
4. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ 
5. ใบสำคัญรับเงิน 
6. สำเนารายงานการประชุมคณะกรรมการฯ 
7. สำเนารายงานผลการตรวจรับของ
คณะกรรมการฯ 
8. สำเนาสัญญาจ้างก่อสร้าง 
9. สำเนาใบแจ้งเข้างานของผู้รับจ้าง 
10. สำเนารายงานผลการตรวจรับ 
11. สำเนาหน้าฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าจ้างก่อนสร้างฯ 
12. สำเนาคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
13. รายละเอียดการโอนเงินผ่านผ่าน KTB 
Corporate Online 
15. สำเนารายงานสรุปผลการควบคุมงาน
ก่อสร้าง 
 
 
 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
1. หนังสือท่ี กค 0402.5/ว.
85 ลงวันท่ี 6 กันยายน 2561 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนบุคคลหรือ
คณะกรรมการ 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินการฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด่วนท่ีสุด
ท่ี มท 0808.2/ว 2850 ลง
วันท่ี 12 กันยายน 2561 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าตอบแทน 
ประเภท ค่าตอบแทนผู้ปฏบิัติ
ราชการอันเป็นประโยชน์แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
-เงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็น
กรณีพิเศษ (เงินรางวัลประจำปี)
สำหรับพนักงานส่วนท้องถิ่น 
(โบนัส) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ค่าเบ้ียประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ
อนุมัติเบิกจ่ายจากผู้บริหาร 
4. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา 
5. ผลคะแนนการประเมินมาตรฐานการ
ปฏิบัติราชการ 
6. รายงานสำรวจความพึงพอใจ
ผู้รับบริการ 
7. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา
การจ่ายเงิน 
8. ลายช่ือพนักงานท้องถิ่นที่มีสิทธิรับเงิน 
9. บันทึกขอกันเงิน (ถ้ามี) 
10. ใบสำคัญรับเงิน 
11. รายละเอียดการโอนเงินผ่านผ่าน 
KTB Corporate Online 
 
 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ
อนุมัติเบิกจ่ายจากผู้บริหาร 
4. ใบสำคัญรับเงิน 
5. รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 
6. หนังสือเชิญประชุม/ระเบียบวาระการ
ประชุม 
 
 
 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการกำหนดให้เงิน
ประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นเป็น
การพิเศษอันมีลักษณะเป็นเงิน
รางวัลประจำปีแก่พนักงานส่วน
ท้องถิ่นให้เป็นรายจ่ายอื่นของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2557 
2. ประกาศคณะกรรมการกลาง
อบจ/เทศบาล/อบต. เรื่อง
กำหนดมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์เงื่อนไขและวิธีการ
กำหนดประโยชน์ตอบแทนอื่น
เป็นกรณีพิเศษอันมีลักษณะเป็น
เงินรางวัลประจำปีสำหรับ
ข้าราชการ ลูกจ้าง และ
พนักงานจ้างฯ พ.ศ. 2558 
 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินการฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 
 

 
 
 
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าตอบแทน 
-ค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ค่าเช่าบ้าน  
กรณีเบิกครั้งแรก 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับอนุมัติเบิกจ่าย
จากผู้บริหาร 
4. บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจาก
ผู้บริหารอนุมัติแล้ว(ฉบับจริง) 
5. คำส่ังปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
6. รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
7. แบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
8. ตารางลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา 
9. รายละเอียดการโอนเงินผ่านผ่าน KTB Corporate 
Online 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับอนุมัติเบิกจ่าย
จากผู้บริหาร 
4. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) กรณียื่นครั้ง
แรกเมื่อเกิดสิทธิ 
5. แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) ในเดือนท่ี
มีการเบิกจ่ายทุกครั้ง 
6. สัญญาเช่าซื้อหรือ สัญญาเช่า/ติดอากรแสตมป์/
สำเนาทะเบียนบ้านเช่า/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
เจ้าของบ้านเช่า (กรณียื่นครั้งแรกท่ีเกิดสิทธิหรือมีการ
เปล่ียนแปลงสัญญาเช่าบ้าน 
7. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน 
8. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าเช่าบ้าน 
9. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบสิทธิ (กรณียื่น
เบิกครั้งแรกเมือเกิดสิทธิ) 
10. รายงานผลการตรวจสอบสิทธิของคณะกรรมการฯ  
11. สำเนาทะเบียนประวัติ กพ.7 (กรณีโอนย้าย)/
สำเนาบัตรข้าราชการ 
12. รายละเอียดการโอนเงินผ่านผ่าน KTB Corporate 
Online 
 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินการฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 
 
    
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2548 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ.2551 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.
2559 และ(ฉบับท่ี 4) พ.ศ.
2562 
2. หนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ มท 
0808.2/ว 5862 ลว.12 
ตุลาคม 2559 เรื่องหลักเกณฑ์
และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่าย
ค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ มท 
0808.2/ว 0679 ลว. 6 
กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และการปฏิบัติใน
การจัดข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เข้าพักอาศัยในท่ีพักขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 



- 13 - 
 
 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าตอบแทน 
-เงินช่วยเหลือ
การศึกษาบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับอนุมัติเบิกจ่าย
จากผู้บริหาร 
4. ใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (แบบ ก.บ.1) 
5. ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 
6. หนังสือรับรองคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
หรือประกาศของสถาบันการศึกษาให้เก็บค่าบำรุง
การศึกษา 
7. ประกาศอัตราค่าธรรมเนียมโรงเรียนและเอกสาร
ประกอบ 
8. แบบฟอร์มติดใบเสร็จรับเงิน/รับรองการจ่ายเงิน 
9. สำเนาใบเกิดบุตร หรือสำเนาทะเบียนบ้านของบุตร/
สำเนาการเปล่ียนช่ือ-สกุล ของบุตร 
10. สำเนาบัตรข้าราชการผู้เบิก 
11. สำเนาทะเบียนสมรส (กรณีบิดาเป็นผู้เบิก) 
12. รายละเอียดการโอนเงินผ่านผ่าน KTB Corporate 
Online 
 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินการฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 
2. พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร พ.ศ. 2562 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาบุตรขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2563 
4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วน
ท่ีสุด ท่ี กค0408.5/ว371 
ลว. 22 กันยายน 2560 เรื่อง
แนวทางการเบิกจ่ายสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาบุตรกรณี
บุตรผู้มีสิทธิเปล่ียนประเภท
สถานศึกษา 
5. หนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น มท 
0803.3/ว172 ลว.18 
มกราคม 2561 เรื่องประเภท
และอัตราเงินค่าเล่าเรียนใน
สถานศึกษาของเอกชนประเภท
อาชีวศึกษา 
 

 
 
 
 
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าตอบแทน 
-เงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับค่า
รักษาพยาบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินรับฝากกองทุนสวัสดิการ
รักษาพบาล 
4. แบบขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
5. ใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลจากสถานพยาบาล 
6. รายละเอียดการโอนเงินผ่านผ่าน KTB Corporate 
Online 
 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
1. พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ.2553 
แก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ.
2555 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาลของพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินการฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
-รายจ่ายเพื่อให้ได้มา
ซึ่งบริการ 
-ค่าจ้างเหมาบริการ  
เช่น จ้างซ่อมแซม
ครุภัณฑ์ต่างๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-จ้างเหมา
บุคคลภายนอก 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. บันทึกขออมัติจัดจ้าง 
5. บันทึกขออนุมัติร่างขอบเขตงาน 
6. ใบรายงานขอช้ือขอจ้างในระบบ e-LASS 
7. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
8. ใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี) 
9. ใบเสนอราคา /สำเนาบัตรประชาชน 
10. บันทึกต่อรองราคาของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
11. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ (e-gp) 
12. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp) 
13. ใบส่ังจ้างพร้อมเอกสาร/สัญญาจ้าง 
14. บันทึกตกลงจ้างพร้อมเอกสาร 
15. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบงาน/ใบส่งมอบพสัดุ 
16. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. บันทึกขออมัติจัดจ้าง 
5. บันทึกขออนุมัติร่างขอบเขตงาน 
6. ใบรายงานขอช้ือขอจ้างในระบบ e-LASS 
7. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับ
พัสดุและผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน 
8. ใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี) 
9. ใบเสนอราคา/สำเนาบัตรประชาชน/สำเนาคุณวุฒิ 
10. บันทึกต่อรองราคาของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
11. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ (e-gp) 
12. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp) 
13. ใบส่ังจ้างพร้อมเอกสาร/สัญญาจ้าง 
14. บันทึกตกลงจ้างพร้อมเอกสาร 
15. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งมอบงาน/แนบรายงานการปฏิบัติงาน 
16. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินการฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย
ท่ี มท 0808.2/ว4044 ลว.
10 กรกฎาคม 2563 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การจ้างเอกชนและ
การเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
-กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างเกิน
5,000 บาท ต้องจัดทำใน
ระบบ e-gp 
 

 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเก่ียวเนื่อง
กับการปฏิบัติ
ราชการที่ไม่เข้า
ลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่น  
-ค่าลงทะเบียน 
-ค่าเดินทางไป
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีไม่ยืม 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. สำเนาหนังสือแจ้งเข้ารับการฝึกอบรม 
5. บันทึกขออนุญาตเข้ารับการฝึกอบรม 
6. แบบแสดงเจตจำนง (กรณีหน่วยงานท่ีจัดฝึกอบรม
ไม่ใช่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 
กรณียืมเงิน 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. สำเนาหนังสือแจ้งเข้ารับการฝึกอบรม 
5. สำเนาบันทึกขออนุญาตเข้ารับการฝึกอบรม  
6. บันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
7. สัญญายืมเงิน (ค่าใช้จ่ายท่ียืมได้ ค่าท่ีพัก ค่าเบ้ียเล้ียง 
ค่าพาหนะในการเดินทาง) 
กรณีส่งใช้เงินยืม  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืม 
4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 
8708) ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2 
5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) 
6. ค่าโดยสารเครื่องบิน ให้แนบใบเสร็จรับเงินและกาก
ต๋ัว (Boarding pass) 
7. กรณีขอใช้รถยนต์ส่วนตัวให้แนบบันทึกขออนุญาตใช้
รถยนต์ส่วนตัวพร้อมแนบรายละเอียดคู่มือรถยนต์และ
แผนท่ีระยะทางระหว่างจังหวัด (กม) ของกรมทางหลวง 
เบิกได้ กม.ละ 4 บาท 
8. บันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการกรณีเดินทางไป
เพื่อเข้ารับการฝึกอบรมให้แนบแบบแสดงเจตจำนง 
9. หนังสือแจ้งการประชุมหรือแจ้งเข้ารับการฝึกอบรม 
10. บันทึกรายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมให้
ผู้บริหารทราบตามระเบียบฯ  

ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินการฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
และเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ.2557 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น 
พ.ศ.2555 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
ถึง(ฉบับท่ี 4)พ.ศ.2561 
-กรณีมีเงินเหลือจ่ายให้ส่งคืน
(ถ้ามี) 
-ส่งคืนภายใน 15 วัน นับจาก
วันกลับมาถึง 
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเก่ียวเนื่อง
กับการปฏิบัติ
ราชการที่ไม่เข้า
ลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่น  
-ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม 
(นอกสถานท่ี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณียืมเงิน 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จา่ยโครงการฝึกอบรม 
4. สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ 
5. บันทึกขออนุมัติจัดทำโครงการฯท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 
6. หนังสือเชิญวิทยากร 
7. โครงการ /ประมาณการค่าใช้จ่าย/กำหนดการ 
8. ค่าใช้จ่ายท่ียืมได้ ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืมท่ีไม่มี      
แอลกอฮอล์, ค่าอาหาร, ค่าสมนาคุณวิทยากรและค่าท่ี
พักของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
กรณีส่งใช้เงินยืม  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา 
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
4. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายโครงการฯ 
5. หลักฐานการเบิกจ่ายสำเนาโครงการ/ประมาณการยืม 
 5.1 ยืมค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืมไม่มีแอลกอฮอล์, 
ค่าอาหาร หลักฐานท่ีใช้  
    -ใบเสร็จรับเงิน /สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผูร้ับจ้าง 
   -บัญชีรายช่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรม /ลงลายมือช่ือ 
 5.2 ค่าท่ีพัก  
   - ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีท่ีพัก  
   - เอกสารท่ีรายช่ือผู้เข้าพัก 
   - เอกสารท่ีพัก/โรงแรมท่ีพัก/สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนเจ้าของท่ีพัก 
กรณีไม่จัดอาหารและที่พักให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
-ใบสำคัญการรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคลภายนอก 
5.3 เบิกค่าสมนาคุณวิทยากร,ค่าเช่าท่ีพัก,ค่าพาหนะให้วิทยากร 
   -ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร/สำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชนวิทยากร 
   -ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก 
   -ค่าพาหนะค่าเครื่องบินใช้ใบเสร็จรับเงินและกากต๋ัว 
(Boarding pass) 
   -หนังสือเชิญวิทยากร /หนังสือตอบรับวิทยากร 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินการฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
และเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น 
พ.ศ.2555 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
ถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2561 
-กรณีมีเงินเหลือจ่ายให้ส่งคืน
(ถ้ามี) 
-ส่งใช้ภายใน 30 วันนับจาก
เสร็จส้ินโครงการ 

 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเก่ียวเนื่อง
กับการปฏิบัติ
ราชการที่ไม่เข้า
ลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่น  
-ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม 
(นอกสถานท่ี) ต่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีเบิกเงินค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ตามโครงการฯ 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. บันทึกขออมัติจัดจ้าง 
5. สำเนาโครงการฯ/ประมาณการท่ีได้รับอนุมัติ 
6. ใบรายงานขอช้ือขอจ้างในระบบ e-LASS 
7. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับ
พัสดุและผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน 
8. ใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี) 
9. ใบเสนอราคา /สำเนาบัตรประชาชน/ 
10. บันทึกต่อรองราคาของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
11. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ (e-gp) 
12. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp) 
13. ใบส่ังจ้างพร้อมเอกสาร/สัญญาจ้าง 
14. บันทึกตกลงจ้างพร้อมเอกสาร 
15. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบงาน/แนบรายงาน
การปฏิบัติงาน 
16. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/สำเนาบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินการฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
และเข้ารับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
-กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างเกิน
5,000 บาท ต้องจัดทำใน
ระบบ e-gp 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเก่ียวเนื่อง
กับการปฏิบัติ
ราชการที่ไม่เข้า
ลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่น ๆ 
-ค่าใช้จ่ายในการจัด
งานโครงการแข่งขนั
กีฬา 
 
 
 
 
-ค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
โครงการแข่งขันกีฬา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณียืมเงินโครงการฯ 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 
5. บันทึกขออนมัติโครงการฯ/ประมาณการค่าใช้จ่าย
โครงการท่ีได้รับการอนุมัติและระเบียบการแข่งขัน 
6. ประกาศแต่งต้ังคณะกรรมการจัดการแข่งขัน 
7. รายช่ือนักกีฬา 
8. ค่าใช้จ่ายท่ียืมได้ 
    -ค่าตอบแทนเจ้าหน้าท่ีประจำสนาม 
    -ค่าตอบแทนเจ้าหน้าท่ีในการแข่งขัน 
 
กรณีซ้ือจ้าง 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายโครงการแข่งขัน
กีฬา 
4. ใบตรวจรับพัสดุและได้รับอนุมัติจ่ายได้จากผู้บริหาร 
5. ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี/ใบแจ้งหนี้ 
6. สัญญาซื้อ/จ้าง/ใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้างและเอกสารแนบท้าย
สัญญาการจัดซื้อจัดจ้าง/เอกสารผู้รับจ้างสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน,หนังสือรับรองบริษัท,ใบทะเบียน
พาณิชย์ แล้วแต่กรณี 
7. สำเนาบันทึกขออนุมัติโครงการ/โครงการฯ/ประมาณ
การค่าใช้จ่าย 
8. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
9. รายงานผลการพิจารณาและอนุมัติส่ังช้ือ 
10. สำเนาคำส่ังแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคา
กลางและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
11. บันทึกขออนุมัติราคากลางและรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
12. รายงานขอช้ือขอจ้าง (จากระบบอ e-gp) 
13. บันทึกต่อรองราคา 
14. ใบเสนอราคา 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินการฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดงาน
การจัดกิจกรรมสาธารณะและ
ส่งเสริมกีฬาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2564 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
-กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างเกิน
5,000 บาท ต้องจัดทำใน
ระบบ e-gp 
4. ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเก่ียวเนื่อง
กับการปฏิบัติ
ราชการที่ไม่เข้า
ลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่น ๆ 
-ค่าใช้จ่ายในการจัด
งานโครงการแข่งขนั
กีฬา 
 
 
-ค่าใช้จ้ายอื่นๆ 
โครงการแข่งขันกีฬา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีใช้ ว.119 ตารางที่ 1 (วงเงินจัดซ้ือจัดจ้าง     
ไม่เกิน 10,000 บาท 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. รายงานขอความเห็นชอบในการดำเนินการ (ภายใน 
5 วันทำการนับจากวันท่ีได้รับพัสดุ) 
5. ใบติดใบเสร็จ/ใบสำคัญรับเงิน 
6. รูปภาพ  ผู้รับผิดชอบโครงการลงลายมือช่ือรับรอง 
7. ใบส่งของ 
8. บันทึกต่อรองราคา 
9. ใบเสนอราคา (กรณีบุคคลธรรมดาแนบเอกสาร
ประกอบ) 
10. บันทึกหรือคำส่ังมอบหมายผู้รับผิดชอบดำเนินการ
ตามโครงการ 
11. สำเนาโครงการ รายละเอียดโครงการ/กำหนดการ 
12. บันทึกขออนุมัติจัดทำโครงการ 
กรณียืมเงินทดรองจ่ายตาม ว.119 ตารางที่ 2 
1. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
2. สัญญายืมเงิน  2 ฉบับ 
3. สำเนาโครงการ พร้อมกำหนดการ  
4. ประมาณการค่าใช้จ่าย 
การส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย ตาม ว.119 ตารางที่ 2 
1. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืม 
2. สัญญาเงินยืม (ด้านหลังให้ระบุเป็นการส่งใช้โดย
ใบสำคัญ/เงินสด 
3. ใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 
4. รูปถ่าย 
5. โครงการฯ รายละเอียดโครงการ/กำหนดการ/
ประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการฯ 
6. สำเนาบันทึกขออนุมัติจัดทำโครงการ 
7. เอกสารประกอบอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เช่นสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน กรณีผู้รับเงินเป็นบุคคลธรรมดา 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินการฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดงาน
การจัดกิจกรรมสาธารณะและ
ส่งเสริมกีฬาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2564 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
-กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างเกิน
5,000 บาท ต้องจัดทำใน
ระบบ e-gp 
4.ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

 
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเก่ียวกับการ
รับรองและพิธีการ 
-ค่ารับรอง 
 
 
 
 
 
-ค่าเล้ียงรับรอง 
 
 
 
 
 
ค่าวัสดุ 
-วัสดุสำนักงาน 
-วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ 
-วัสดุงานบ้านงาน
ครัว 
-วัสดุก่อสร้าง 
-วัสดุการเกษตร 
-วัสดุคอมฯ 
ฯลฯ 
 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. หนังสือแจ้งเข้าตรวจ/นิเทศงาน/ดูงาน (ถ้ามี) 
5. บันทึกขออนุมัติจัดเล้ียง 
6. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินและรายช่ือผู้ร่วมต้อนรับ 
7. ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและรายช่ือผู้ร่วมต้อนรับ 
4. หนังสือเชิญประชุม 
5. ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. บันทึกขออนมุัติจัดซื้อ/จ้าง 
5. บันทึกรายงานขอซื้อ/จ้างของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
6. ใบเสนอราคา/เอกสารจากทางร้าน/สำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน/ภพ.20 ของผู้ขาย 
7. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp) 
8 .ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp) 
9. ใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง/บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง 
10. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษี 
11. บันทึกตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย(ถ้ามี) 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินการฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
-กรณีวงเงินไม่ถึง 10,000 
-กรณีวงเงิน 10,000 -
99,999 บาท 
-กรณีวงเงินเกินต้ังแต่ 
100,000 บาทขึ้นไป 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินการฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 
 
 
 

 
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 



- 22 - 
 

 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
-ค่าวัสดุเช้ือเพลิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค่าสาธารณูปโภค 
-ค่าไฟฟ้า 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS 
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา 
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบรายการขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS 
6. บันทึกรายงานขอซื้อน้ำมันเช้ือเพลิงและหล่อล่ืน 
7. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับอนุมัติเบิก
จ่ายเงินจากผู้บริหาร 
8. ใบส่ังจ่ายน้ำมัน 
9. ใบส่งของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS  
    - (ยกเว้นหัก ณ ท่ีจ่าย) 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ใบแจ้งหนี้ค่าไฟ (ลงรับงานสารบรรณ) 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. หนังสือคณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ)
0405.2/ว 179 ลว. 9 
เมษายน 2561 เรื่องแนวทาง
ปฏิบัติในการจัดซื้อน้ำมัน
เช้ือเพลิงใช้ในการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหน่วยงานของ
รัฐ 
2. หนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ี มท 
0808.2/ว 1358 ลงวันท่ี 7 
พฤษภาคม 2563 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าน้ำมัน
ของราชการรายการ Feet 
Carct ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินการฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 
4. ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
 
 

 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าสาธารณูปโภค 
-ค่าน้ำประปาบาดาล 
 
 
 
 
 
-ค่าบริการส่ือสาร
โทรคมนาคม 
 
 
 
 
-ค่าบริการไปรษณีย์ 
 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS  
   - (ยกเว้นหัก ณ ท่ีจ่าย) 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ใบแจ้งหนี้ค่าน้ำประปาบาดาล 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS  
   - (ยกเว้นหัก ณ ท่ีจ่าย) 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ใบแจ้งหนี้ค่าบริการ (ลงรับงานสารบรรณ) 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS  
   - (ยกเว้นหัก ณ ท่ีจ่าย) 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ใบแจ้งหนี้ค่าไปรษณีย์ 
5. ใบนำส่งของทางไปรษณีย์ 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินการฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 
2. ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
3. หนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด่วนท่ีสุด
ท่ี มท 0808./ว 3035 ลง
วันท่ี 30 กันยายน 2563 
เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายท่ีให้ถือ
เป็นรายจ่ายเมื่อได้รับใบแจ้งให้
ชำระหนี้ 
4. ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบลงทุน 
-ค่าครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. บันทึกความต้องการพัสดุ 
5. บันทึกขอความเห็นชอบกำหนดราคากลางและจัดทำ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (TOR) 
6. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลางและ
จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (TOR) 
7. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (TOR) 
8. รายงานขอซื้อ/ขอจ้างจากระบบ (e-gp) 
9. บันทึกต่อรองราคาเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
10. ใบเสนอราคา 
11. สำเนาคำส่ังแต่งต้ังผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ (ถ้ามี) 
12. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อ 
13. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
14. ใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง 
15. ใบส่งของ/ใบรับมอบพัสดุ 
16. รูปถ่ายครุภัณฑ์ 
17. ใบตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินการฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
-กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างเกิน
5,000 บาท ต้องจัดทำใน
ระบบ e-gp 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบลงทุน 
-ค่าท่ีดินและ
ส่ิงก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการฯ 
4. บันทึกประมาณการขอจ้างจากหน่วยงานท่ีได้รบั
จัดสรรงบประมาณ โครงการฯ 
5. บันทึกขอความเห็นชอบกำหนดราคากลางและจัดทำ
แบบรูปรายการ 
6. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลางและ
จัดทำแบบรูปรายการ 
7. แบบรูปรายการโครงการฯ ท่ีได้รับความเห็นชอบและ
ลงนามแล้ว 
8. รายงานขอซื้อ/ขอจ้างจากระบบ (e-gp) 
9. บันทึกต่อรองราคาเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
10. ใบเสนอราคา 
11. สำเนาคำส่ังแต่งต้ังผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ (ถ้ามี) 
12. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังจ้าง 
13. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
14. สัญญาจ้าง/ส่ังจ้าง/ บันทึกตกลงจ้าง/รายละเอียด
แนบท้ายสัญญา 
15. ใบส่งมอบ/ใบรับมอบพัสดุ 
16. รายงานการควบคุมงานช่าง 
17. ใบตรวจรับงานจ้าง/รายงานผลการตรวจงานจ้าง 
18. ภาพถ่าย ก่อนทำ ระหว่างดำเนินการ แล้วเสร็จ 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินการฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
-กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างเกิน
5,000 บาท ต้องจัดทำใน
ระบบ e-gp 
 

 
 
 
 
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
เงินอุดหนุน 
-อุดหนุน อปท. 
-อุดหนุนส่วนราชการ 
-อุดหนุนรัฐวิสาหกิจ 
-องค์กรประชาชน 
-องค์กรทางศาสนา 
-องค์กรการกุศล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เงินนอกงบประมาณ 
-เงินรับฝากเงิน
ประกันสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินท่ีได้รับการอนุมัติจาก
ผู้บริหาร 
4. หนังสือขอรับเงินอุดหนุนจากหน่วยงานท่ีขอรบัเงิน
อุดหนุน 
5. สำเนาโครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุนและรายละเอียด
ประมาณการค่าใช้จ่ายแนบท้าย 
6. บันทึกข้อตกลงขอรับเงินอุดหนุน 
7. รายงานการประชุม 
8. รายช่ือคณะกรรมการ 
9. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการรับเงินอุดหนนุ 
10. สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร 
11. ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินท่ีได้รับการอนุมัติจาก
ผู้บริหาร 
4. บันทึกตรวจสอบความชำรุดบกพร่อง 
5. หนังสือแจ้งความประสงค์ขอรับคืนเงินค้ำประกัน
สัญญาโครงการฯ 
6. สำเนาใบตรวจรับพัสดุ 
7. สำเนาใบส่งมอบ/ใบส่งของ 
8. สำเนาสัญญาจ้าง/สัญญาซื้อ 
9. สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินการฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
2. หนังสือท่ี มท 0808.2/ว
4750 ลงวันท่ี 14 สิงหาคม 
2563 เรื่อง ซักซ้อมแนวปฏิบัติ
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พศ.2559 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2563 
 
 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินการฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2566 
 

 
 
 
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
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ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
เงินสะสม 
-ส่งเงินสมทบกองทุน
ส่งเสริมกิจการของ
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ค่าครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. แบบการคำนวณเงินฝากเงินทุนส่งเสริมกิจการ
องค์การบริหารส่วนตำบลประจำปี 
5. เอกสารแนบการคำนวณเงินฝากเงินทุนส่งเสริม
กิจการองค์การบริหารส่วนตำบล 
6. เอกสารแนบแบบการคำนวณเงินฝากเงินทุน
ส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนตำบล 
7. เอกสารแนบแบบการคำนวณเงินฝากเงินทุน
ส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนตำบล  
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. บันทึกความต้องการพัสดุ 
5. บันทึกขอความเห็นชอบกำหนดราคากลางและ
จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (TOR) 
6. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลางและ
จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (TOR) 
7. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (TOR) 
8. รายงานขอซื้อ/ขอจ้างจากระบบ (e-gp) 
9. บันทึกต่อรองราคาเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
10. ใบเสนอราคา 
11. สำเนาคำส่ังแต่งต้ังผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ (ถ้ามี) 
12. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อ 
13. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
14. ใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง 
15. ใบส่งของ/ใบรับมอบพัสดุ 
16. รูปถ่ายครุภัณฑ์ 
17. ใบตรวจรับพัสดุ 
 

 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
2. กระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
เงินทุนส่งเสริมกิจการ องค์การ
บริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2566 
 
 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
-กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างเกิน
5,000 บาท ต้องจัดทำในระบบ 
e-gp 
3. รายงานการประชุมสภา 

 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 



- 28 - 
 
 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
เงินสะสม 
-ค่าท่ีดินและ
ส่ิงก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LASS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการฯ 
4. บันทึกประมาณการขอจ้างจากหน่วยงานท่ีได้รบั
จัดสรรงบประมาณ โครงการฯ 
5. บันทึกขอความเห็นชอบกำหนดราคากลางและจัดทำ
แบบรูปรายการ 
6. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลางและ
จัดทำแบบรูปรายการ 
7. แบบรูปรายการโครงการฯ ท่ีได้รับความเห็นชอบและ
ลงนามแล้ว 
8. รายงานขอซื้อ/ขอจ้างจากระบบ (e-gp) 
9. บันทึกต่อรองราคาเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
10. ใบเสนอราคา 
11. สำเนาคำส่ังแต่งต้ังผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ (ถ้ามี) 
12. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังจ้าง 
13. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
14. สัญญาจ้าง/ส่ังจ้าง/ บันทึกตกลงจ้าง/รายละเอียด
แนบท้ายสัญญา 
15. ใบส่งมอบ/ใบรับมอบพัสดุ 
16. รายงานการควบคุมงานช่าง 
17. ใบตรวจรับงานจ้าง/รายงานผลการตรวจงานจ้าง 
18. ภาพถ่าย ก่อนทำ ระหว่างดำเนินการ แล้วเสร็จ 
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินการฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
-กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างเกิน
5,000 บาท ต้องจัดทำใน
ระบบ e-gp 
3. รายงานการประชุมสภา 
 

 
 
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 


