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คำนำ 
 

หนังสือคู ่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจ่ายเงิน เป็นการ 
รวบรวมเรียบเรียง จัดเป็นหมวดหมู่ ตามประเภทงบประมาณรายจ่าย และระเบียบฯ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  กับ
การเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ไม่เกิดข้อผิดพลาดและข้อ  ทักท้วงต่างๆ 
จากหน่วยตรวจสอบ  

การจัดทำหนังสือคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ ดำเนินการ
จัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) ขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาไพร เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงาน
การเบิกจ่ายเงินที่ถูกต้องตามระเบียบฯ เพ่ือเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ เพ่ือเป็น
แนวทางปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินให้สามารถทำงานได้ อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เอกสารประกอบฎีกา การ
เบิกจ่ายเงิน นี้จะเป็นประโยชน์ต่อการศึกษาเพ่ิมพูนความรู้และทักษะในการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ได้ดียิ่งขึ้น  
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1  

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน : การเบิกจ่ายเงิน  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองคลัง  
1. ชื่อกระบวนงาน : การเบิกจ่ายเงิน  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองคลัง  
3. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ (Objectives) :  

1) เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินที่ถูกต้องตามระเบียบฯ  
2) เพ่ือเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  
3) เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินให้สามารถทำงานได้อย่างถูกต้องและมี  

ประสิทธิภาพ  
4) เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติสำหรับผู้รับผิดชอบในการเก็บเอกสารหลักฐานทางการเงิน การบัญชี การจัดซื้อ

จัดจ้าง และเอกสารอื ่น ๆ อย่างถูกต้อง เป็นระบบง่ายต่อการเข้าถึงเอกสารเพื่อประกอบการตรวจสอบของ
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและหน่วยงานตรวจสอบอื่น ๆ  
4. ขอบเขต (Scope) : ขอบเขตการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินซึ่งมีข้ันตอน ดังนี้  

1) ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้หน่วยงาน  ผู้
เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อกองคลังทุก 3 เดือน โดยขอความร่วมมือให้ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินอย่างน้อย 15 วัน
ทำการก่อนเริ่มแต่ละไตรมาส  

2) ก่อนจะดำเนินการโครงการใด ๆ หน่วยงานผู้เบิกจะต้องแจ้งหนังสือสอบถามสถานะการคลังว่ามีเงิน  
รายได้เข้ามาเพียงพอในการดำเนินการโครงการหรือไม่ หากมีรายได้เพียงพอกองคลังจะกันจำนวนเงินรายได้ไว้และ
แจ้งหนังสือให้หน่วยงานผู้เบิกทราบ  

3) เมื่อหน่วยงานผู้เบิกดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นแล้ว หน่วยงานผู้เบิกจะวางฎีกาเบิกเงินมายังกองคลัง 
พร้อมแนบสมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ  

4) กองคลังลงทะเบียนรับฎีกาโดยนำเลขที่รับฎีกาเบิกเงินไปลงในสมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการของ
หน่วยงานผู้เบิก  

5) กองคลังจะทำการตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา หากเอกสารครบถ้วนไม่ถูกต้องผู้ตรวจจะแจ้งให้
ผู้เบิกทราบ เพ่ือดำเนินการแก้ไข ถ้าผู้เบิกไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 3 วัน ทำการนับจากวันที่ได้รับทราบ ให้ผู้ตรวจ
ฎีกาคืนฎีกาและหากฎีกาที่ตรวจถูกต้องแล้วให้ผู้ตรวจฎีกาลงลายมือและเสนอผู้อำนวยการกองคลังตรวจสอบ เพ่ือ
นำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับถัดไปเพื่อพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน  

6) เมื่อฎีกาได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายเงินแล้ว กองคลังจะจัดพิมพ์เช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอน เสนอ
ต่อผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเงิน เพ่ือลงนามสั่งจ่ายเงิน  

7) เมื่อเช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอนได้มีการลงนามสั่งจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน  จะ
นำฎีกาท่ีได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ไปทำการอนุมัติรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอนในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LASS) และจัดทำใบผ่านรายการทั่วไปเสนอต่อผู้อำนวยการกองคลัง  

8) กองคลังจะโทรศัพท์แจ้งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบทันทีหรือวันทำการถัดไป เพื่อแจ้งให้มารับ
เช็ค พร้อมกับแจ้งให้นำหลักฐานการรับเงินมาในวันที่ที ่มารับเช็ค เช่น ใบเสร็จรับเงิน , สำเนาบัตรประจำตัว 
ประชาชน หรือหนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) กรณีจ่ายค่าสาธารณูปโภคผู้มีหน้าที่จ่ายเงินก็จะนำเช็คไปจ่าย ณ  
หน่วยงานของผู้รับเงิน  
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ชื่อกระบวนงาน : การเบิกจ่ายเงิน  
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5. คำจำกัดความ  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและกา ร

ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.2569  
“ผู้เบิก” หมายความว่า หน่วยงานที่ได้รับงบประมาณทั่วไปและงบประมาณเฉพาะการ รวมทั้งเงินนอก

งบประมาณด้วย  
“หน่วยงานคลัง” หมายความว่า หน่วยงานที่มีหน้าที่เก่ียวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ

เก็บรักษาเงิน ตามระเบียบนี้  
“หัวหน้าหน่วยงานคลัง” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เก่ียวกับการรับเงิน การเบิก จ่ายเงิน 

การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชีตามที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้และให้หมายความ
รวมถึงหัวหน้าหน่วยงานที่มีงบเฉพาะการหรือหน่วยงานที่ได้แยกไปทำการรับจ่ายและเก็บรักษาเงินต่างหากจาก
หน่วยงานคลัง  

“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ที่มีหน้าที่รับจ่ายเงินและให้รวมถึงผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับ จ่ายเงิน
ด้วย  

“อนุมัติฎีกา” หมายความว่า อนุญาตให้จ่ายเงินจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน

แล้ว  
“ใบสำคัญคู่จ่าย” หมายความว่า หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคาร  แสดง

การจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หลักฐานการนำเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคารหรือหลักฐานอื่นใดที่แสดง  การ
จ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินหรือเจ้าหนี้ และให้รวมถึงใบนำส่งเงินต่อหน่วยงานคลังด้วย  

“เงินรายรับ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิต ิกรรม และเงินอุดหนุนจากรัฐบาลที ่นำฝากบัญชีเง ินฝาก
กระทรวงการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนเงินอุดหนุนที่กระทรวงการคลังเป็นผู้จ่ ายเงินแทน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที ่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน  
ท้องถิ่น เว้นแต่เงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่ายและเงินที่รัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุ
วัตถุประสงค์  

“เงินยืม” หมายความว่า เงินงบประมาณหรือนอกงบประมาณ หรือเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นโดยที่มิต้องจัดทำข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีที่องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นจ่ายให้แก่
บุคคลใดยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด  

“แผนการใช้จ่ายเงิน” หมายความว่า แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกในช่วง
ระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง ซึ่งหน่วยงานผู้เบิกได้ยื่นต่อหน่วยงานคลังทุกระยะสามเดือน  

“เงินสะสม” หมายความว่า เงินที่เหลือจ่ายจากเงินรายรับตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีและหรือ  
งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม และให้หมายความรวมถึงเงินรายรับอ่ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้ภายในวัน
สิ้นปีงบประมาณ และรวมทั้งเงินสะสมปีก่อน ๆ ด้วย  
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6. องค์กรที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายเงิน  
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลเขา

ไพร ดังนี้  
1) สำนักปลัด  
2) กองคลัง  
3) กองช่าง  
4) หน่วยตรวจสอบภายใน 
5) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตำบลเขาไพร 

7. ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน  
ขัน้ตอนที่ 1 : ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมให้หน่วยงาน

ผู้เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อกองคลังทุก 3 เดือน โดยขอความร่วมมือให้ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินอย่างน้อย 15 วัน 
ทำการก่อนเริ่มแต่ละไตรมาส และกรณีที่มีความจำเป็นอาจปรับแผนการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกได้ตาม  
ความเหมาะสมและสอดคล้องกับฐานะการคลัง  

ขั้นตอนที่ 2 : ตรวจสอบสถานการณ์คลังก่อนจะดำเนินการโครงการใด ๆ หน่วยงานผู้เบิกจะต้องแจ้ง
หนังสือขอสอบถามสถานการณ์คลังว่ามีเงินรายได้เข้ามาเพียงพอในการดำเนินการโครงการหรือไม่ หากมีเงินรายได้
เข้ามาเพียงพอกองคลังจะกันเงินรายได้ไว้ และแจ้งหนังสือให้หน่วยงานผู้เบิกทราบเพื่อขออนุมัติจัดทำโครงการ
ต่อไป  

ขั้นตอนที่ 3 : ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน  
1. เมื่อหน่วยงานผู้เบิกดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นแล้ว หน่วยงานผู้เบิกจะวางฎีกาเบิกเงินมายัง  

กองคลัง พร้อมแนบสมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ  
2. กองคลังลงทะเบียนรับฎีกา  
3. กองคลังนำเลขที่รับฎีกาเบิกเงินไปลงในสมุดคู่มือเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการและลงลายมือชื่อ

ผู้รับฎีกา  
ขั้นตอนที่ 4. : ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา กองคลังโดยเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมายงาน

ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเขาไพร เรื่อง มอบหมายงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนบริหารงานคลัง
เป็นผู้ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา ในสาระสำคัญ ดังนี้  

1. มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง  
2. มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจำเป็นที่จะต้องจ่ายเงิน ถึงกำหนดหรือใกล้จะถึงกำหนดที่จะต้อง  

จ่ายเงิน  
3. มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ  
4. มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง (รายละเอียดเอกสารประกอบฎีกาหน้า 6-34)   
ฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาไม่ถูกต้องในสาระสำคัญข้างต้น เจ้าหน้าที่การเงินผู้ตรวจฎีกาจะ  

ส่งคืนฎีกาดังกล่าวให้ผู้เบิกทราบ เพ่ือดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายใน 3 วัน ทำการนับจากวันที่ได้รับทราบ  
ฎีกาท่ีตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้ผู้ตรวจฎีกาลงลายมือชื่อตรวจฎีกา และเสนอผู้อำนวยการกองคลัง

ตรวจสอบ เพื่อนำเสนอผู้บังคับบัญชาลำดับถัดไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน : การเบิกจ่ายเงิน  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองคลัง 

ขั้นตอนที่ 5 : เสนอฎีกาเบิกเงินต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ เพื่อพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน ส่วนบริหารการ
คลังจะนำฎีกาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น เพ่ือพิจารณาการอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน  

ขั้นตอนที่ 6 : จัดพิมพ์เช็คและรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอนเสนอต่อผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเงินเพื่อลงนามสั่ง  
จ่ายเงิน  

เมื่อฎีกาได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้ว เจ้าหน้าที่จะดำเนินการพิมพ์เช็คและจัดทำรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอน 
เสนอต่อผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเงิน โดยต้องลงนามร่วมกัน 3 คน ประกอบด้วย ผู้บริหารท้องถิ่น ปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบล และผู้ที่ได้รับมอบหมาย ทั้งนี้ ฎีกาท่ีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหน้าที่จะจัดทำใบรับรองการหักภาษี
แนบกับฎีกาเบิกเงินไว้เพ่ือเป็นหลักฐานในการนำส่งสรรพากรพื้นที่  

ขั้นตอนที่ 7 : จ่ายเช็คให้แก่เจ้าหน้าที่หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  
1. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินจะนำฎีกาที่ได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้วไปทำการอนุมัติรายงานจัดทำเช็ค/

ใบถอนในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)  
2. จัดทำใบผ่านรายการทั่วไป เสนอต่อผู้อำนวยการกองคลัง  
3. โทรศัพท์แจ้งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบพร้อมทั้งแจ้งให้นำหลักฐานการรับเงิน เช่น  

ใบเสร็จรับเงิน, สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน, หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) มาใช้เป็นหลักฐานในการรับเงิน กรณี
จ่ายค่าสาธารณูปโภคผู้มีหน้าที่จ่ายเงินก็จะนำเช็คไปจ่าย ณ หน่วยงานของผู้รับเงิน  

4. เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินมาติดต่อขอรับเช็คจะต้องออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน  
อย่างน้อยจะต้องมีรายการดังต่อไปนี้  

(1) ชื่อสถานที่อยู่หรือที่ทำการของผู้รับเงิน  
(2) วัน เดือน ปีที่รับเงิน  
(3) รายการแสดงการรับเงิน และระบุว่าเป็นค่าอะไร  
(4) จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
(5) ลายมือชื่อพร้อมทั้งมีตัวบรรจงชื่อและชื่อสกุลของผู้รับเงิน  

5. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายพร้อมทั้งมีชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงกำกับไว้ใน  
หลักฐานการจ่ายเงินของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน และเสนอผู้อำนวยการกองคลังลงลายมือชื่อรับรองความ ถูกต้อง
ของใบสำคัญคู่จ่ายกำกับไว้ด้วย  

6. ถ้าผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถมารับเงินด้วยตนเองได้จะมอบฉันทะให้ผู้อื ่นเป็นผู้รับแทนโดย  
จะต้องจัดทำใบมอบฉันทะรับเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่นกำหนด เมื่อได้รับอนุญาตจาก  
ผู้อำนวยการกองคลังแล้วก็ให้กระทำได้  

 
 
 
 
 

 



5  
กระบวนงานการเบิกจ่ายเงิน 

 
 
 
 
 

         
 
 
 

      2  นาที 
 
 
 

      3 นาที 
           ภายใน 
           3 วัน 

15  นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     20  นาที 
 
 
 
 

     1 ชั่วโมง 
 
 

10  นาที 
 

 

2.

ให้ผู้เบิกแก้ไข
 

ถูกต้อง

4.
ฎีกาแก้ไข

เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน

เสนอต่อผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเงิน เพื่อลงนามสั่งจ่ายเงิน

เงิน 

 



6 
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบกลาง 
งบกลาง 
- เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 
 
 
 
 
 
 
 

รายจ่ายตามข้อผูกพัน  
-  เง ินสมทบกองท ุนบำเหน็จ
บำนาญ ข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
(ก.บ.ท.)  
 

 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. แบบรายการแสดงการส ่งเง ินสมทบ 
สปส. 1-10 (ส่วนที่ 1)  
6. รายละเอียดการนำเงินสมทบ สปส.1-
10 (ส่วนที่ 2)  
7. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. แบบแสดงเงินค่าจ้างประจำปีกองทุนเงิน 
ทดแทน (กท.20 ก) 
6. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 
 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 

 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
- พระราชบัญญัติประกันสังคม 
พ . ศ .  2553  และท ี ่ แ ก ้ ไข
เพิ ่มเติมถึง (ฉบับที ่ 4) พ.ศ. 
2558 
 
 
 
 
 
 

- พระราชบัญญัติเง ินทดแทน 
พ . ศ .  2561  และท ี ่ แ ก ้ ไข
เพ่ิมเติม 

-   หน ังส ือกรมส ่งเสร ิมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด่วนที่สุด 
ที ่ มท 0808.2/ว4172 ลง
วันที่ 24 ธันวาคม 2561 
 
 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว ่าด ้วย เง ินบำเหน็จบำนาญ
ข้าราชการส่วน ท้องถิ ่น พ.ศ. 
2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- กฎกระทรวงการหักเงินจาก
ป ร ะ ม า ณ ก า ร ร า ย ร ั บ ใ น
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
สมทบเข ้ ากองท ุนบำ เหน็ จ 
บำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2563 
-  หนังส ือสำนักงานกองทุน
บำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น ที่ มท 0808.5/ว 40 
ลงวันที่ 27 กันยายน 2566 



7 
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบบุคลากร 
เงินเดือน (ฝ่ายการเมือง)  
-  เง ิน เด ือนนายก/รองนายก
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น  
- ค่าตอบแทนประจำตำแหน่ง
นายก/ รองนายก  
- ค่าตอบแทนพิเศษนายก/รอง
นายก  
-  เง ิน เด ือนเลขาน ุการนายก 
องค์การบริหารส่วนตำบล  
- ค่าตอบแทนประธานสภา/รอง 
ประธ านสภา /สมาช ิ ก สภ า /
เลขานุการ สภาองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
เงินเดือน (ฝ่ายประจำ)  
-  เ ง ิ น เด ื อนข ้ าราชการ  หรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น  
- เงินเพิ่มต่าง ๆ ของข้าราชการ 
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  
- เงินประจำตำแหน่ง - ค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำ  
- ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  
- เงินเพ่ิมต่าง ๆ ของพนักงานจ้าง 

 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. รายงานการจัดทำเช็ค  
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
6. รายละเอียดแนบท้ายประกอบฎีกาเบิก 
เงินเดือน  
7. รายละเอียดผู้รับเงินแนบท้ายประกอบ 
ฎีกาเงินเดือน  
8. คำสั่งแต่งตั้ง คำสั่งลาออก  
9. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
10. รายละเอียดการโอนเง ินในระบบ 
Krungthai Corporate Online  
 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. รายงานการจัดทำเช็ค  
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
6. รายละเอียดแนบท้ายประกอบฎีกาเบิก 
เงินเดือน  
7. รายละเอียดผู้รับเงินแนบท้ายประกอบ 
ฎีกาเงินเดือน  
8. คำสั่งแต่งตั้ง คำสั่งโอนย้าย คำสั่งลาออก 
คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี  
9. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
10. รายละเอียดการโอนเง ินในระบบ 
Krungthai Corporate Online  
 
 
 

 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยเงินค่าตอบแทนนายก
องค์การบริหารส่วนตำบล รอง
นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
ประธานสภาองค์การบร ิหาร
ส ่วนตำบล รองประธานสภา
องค ์การบร ิหารส ่ วนตำบล 
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วน
ตำบล เลขานุการนายกองค์การ
บ ร ิ ห า ร ส ่ ว น ต ำ บ ล  แ ล ะ
เลขานุการสภาองค์การบริหาร
ส่วนตำบล พ.ศ. 2554 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2566  
 
 
-  พระราชบ ัญญ ัต ิ ระ เบ ี ยบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 
- แผนอัตรากำลัง 3 ปี (พ.ศ. 
2567-2569) 
  
      
 

 



8 
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบดำเนินงาน 
ค่าตอบแทน  
ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติราชการอัน
เป็นประโยชน์แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
   -  ค ่ าตอบแทนบ ุ คคลหรื อ
คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง
ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 
 

 
 
 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ 
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
5. ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเขา
ไพร  
6. เอกสารประกวดราคาจ้างก่อสร้างฯ 
7. รายงานผลการพิจารณาฯ  
8. ประกาศผู้ชนะการประกวดราคาฯ  
9 .  ห ล ั ก ฐ า น ก า ร จ ่ า ย ค ่ า ต อ บ แ ท น 
คณะกรรมการ  
10. ใบสำค ัญร ับเง ิน และสำเนาบ ัตร 
ประชาชน  
11. บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ  
12. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฯ  
13. หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระ 
การประชุมคณะกรรมการฯ  
14. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
15. ข ้อบ ัญญ ัต ิ งบประมาณรายจ ่ าย
ประจำปี  
16. รายละเอียดการโอนเง ินในระบบ 
Krungthai Corporate Online  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
- หนังสือที่ กค 0402.5/ว 85 
ลงว ันที่ 6 กันยายน 2561 
เรื ่อง หลักเกณฑ์ การเบิกจ่าย
ค ่ า ต อ บ แ ท น บ ุ ค ค ล ห รื อ 
คณะกรรมการ  
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 
2560 
-ประกาศองค์การบริหารส่วน
ตำบลเขาไพร เร ื ่อง กำหนด
หล ั ก เ กณฑ ์ และอ ั ต ร ากา ร
เบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือ
คณะกรรมการผู้รับผิดชอบการ
จ ั ด ซ ื ้ อ จ ั ด จ ้ า ง แ ล ะ ก า ร
บริหารงานพัสดุภาครัฐ 



9 
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบดำเนินงาน 
ค่าตอบแทน  
ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติราชการอัน
เป็นประโยชน์แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
  - เงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็น
กรณีพิเศษ สำหรับพนักงานส่วน
ต ำ บ ล ต ล อ ด จ น พ น ั ก ง า น
จ้าง (โบนัส)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการใบตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. ผลคะแนนการประเมินมาตรฐานการ 
ปฏิบัติราชการ  
6. รายงานสำรวจความพ ึงพอใจของ 
ผู้รับบริการ  
7. คำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการพิจารณา 
จ่ายเงินฯ  
8.ลายมือชื่อพนักงานส่วนท้องถิ่นท่ีรับเงินฯ  
9. บันทึกขอกันเงิน (ถ้ามี)  
10. รายละเอียดการโอนเง ินในระบบ 
Krungthai Corporate Online 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว ่ า ด ้ ว ยการกำหนด ให ้ เ งิ น
ประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณี
พ ิ เศษอ ันม ีล ักษณะเป ็นเงิน
รางวัลประจำปีแก่พนักงานส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2557  
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว ่ า ด ้ ว ยการกำหนด ให ้ เ งิ น
ประโยชน ์ตอบแทนอ ื ่น เป็น
รายจ่ายที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอาจจ่ายได้ พ.ศ. 2559 
- ประกาศคณะกรรมการกลาง 
อบจ./เทศบาล/อบต. เร ื ่อง 
กำหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์ เงื่อนไขและวิธีการ
กำหนดเงินประโยชน์ตอบแทน
อื่นเป็นกรณีพิเศษอันมีลักษณะ
เป็นเงินรางวัลประจำปีสำหรับ
ข ้ า ร า ชก า ร  ล ู ก จ ้ า ง  แล ะ
พนักงานจ้างฯ พ.ศ. 2558 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                          



10 
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบดำเนินงาน 
ค่าตอบแทน  
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค่าเช่าบ้าน  
 
 

 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ 
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
5. บันทึกข้อความขออนุมัติปฏิบัติงานนอก 
เวลาราชการจากผู้บริหารอนุมัติแล้ว (ฉบับ 
จริง)  
6. คำสั่ง  
7. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
8. แบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน  
9. ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน  
10. สำเนาข้อบัญญัติงบประมาณ  
11. รายละเอียดการโอนเง ินในระบบ 
Krungthai Corporate Online 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. แบบขอเบ ิกเง ินค ่าเช ่าบ ้าน (แบบ 
6006)  
6. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/ใบเสร็จรับเงิน 
ของสถาบันการเงิน  
7. แบบฟอร์มติดใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/ 
ใบเสร็จรับเงินของสถาบันการเงิน  
8 .  สำ เนาบ ั ต รข ้ า ร าชการผ ู ้ ข อ เบิ ก
สวัสดิการ/ สำเนาการเปลี่ยน ชื่อ-สกุล  
9. สำเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  
10. ทะเบียนคุมการโอนเงินเข้าบัญชีผู ้ขอ
ใช้ สิทธิเบิกสวัสดิการ  
11. รายละเอียดการโอนเง ินในระบบ 
Krungthai Corporate Online 

 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว ่าด ้วยการเบ ิกจ ่ายเง ินตอบ
แทนการ ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการของ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559  
 
กรณีปฏิบัติงานหลายคนให้คน
ใดคนหนึ ่งเป ็นผ ู ้ร ับรองการ
ปฏิบัติงาน รายงานผลต่อผู้ที่สั่ง
ให้ปฏิบัติงานให้ทราบ และต้อง
เสนอภายใน 15 วันนับแต่เสร็จ
สิ้นภารกิจนั้น ๆ 

 

 

 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วย ค่าเช่าบ้านของข้าราชการ
ส่วนท้องถิ ่น พ.ศ.2548 แก้ไข
เพิ ่มเต ิมฉบับที่2 พ.ศ. 2551 
ฉบับที่ 3 พ.ศ.2559 และฉบับที่ 
4 พ.ศ. 2562  
- หนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง 
ท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 5862 
ลง วันที่ 12 ตุลาคม 2559 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธ ีการเกี ่ยวกับ
การเบิก จ่ายเงินค่าเช่าบ้านของ
ข้าราชการส่วน ท้องถิ่น  

- หนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง 
ท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 0679 
ลง วันที ่ 6 กุมภาพันธ์ 2561 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติใน
การจัด ข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้า
พ ักอาศ ัยใน  ที ่พ ักขององค ์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 



11 
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบดำเนินงาน 
ค่าตอบแทน  
ค่าเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร  
 
 

 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี ่ยวกับการศึกษา 
บุตรขององค์กรปกครองท้องถิ่น (แบบก.บ.1)  
6. ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา  
7. ประกาศเรียกเก็บเงินของสถานศึกษา  
8. แบบฟอร์มติดใบเสร็จรับเงิน/รับรองการ 
จ่ายเงิน  
9. สำเนาใบเกิดของบุตร หรือสำเนา ทะเบียน
บ้านของบุตร/สำเนาการเปลี่ยน ชื่อ-สกุล ของ
บุตร  
10. สำเนาบัตรช้าราชการผู้ขอเบิก สวัสดิการ/
สำเนาการเปลี่ยน ชื่อ-สกุล  
11. สำเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  
12. ทะเบียนคุมการโอนเงินเข้าบัญชีผู้ขอใช้ 
สิทธิเบิกสวัสดิการ  
13. รายละเอ ียดการโอนเง ิน ในระบบ 
Krungthai Corporate Online 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ 
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.
2562  

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด ้วย  เง ินสว ัสด ิการเก ี ่ ยวกับ
กา รศ ึ กษาบ ุ ตร  ขององค ์ ก ร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563  

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สดุ 
ที่ กค 0408.5/ว371 ลว.22 
ก.ย. 60 เรื ่องแนวทางการเบิก
จ ่ าย เง ิน  สว ัสด ิการ เก ี ่ ยวกับ
การศึกษาบุตร กรณี บุตรของผู้มี
สิทธิเปลี่ยนประเภท สถานศึกษา
ในระหว่างปีการศึกษา  

- หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ 
มท 0809.3/ว 4522 ลว. 9 
ส.ค.59 เรื่อง ประเภทและอัตรา
เงินบำรุงการศึกษา และค่าเล่า
เรียน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 



12 
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบดำเนินงาน 
ค่าใช้สอย  
รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ 
 - ค่าจ้างเหมาบริการตา่งๆ 
 
 

 
 
 

 
 
กรณีจัดซื้อจัดจ้างวงเงินเกิน 5,000 บาท 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา 
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ eLAAS  
6. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 7. 
รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas)  
8. ใบเสนอราคา/สำเนาบัตรประชาชน  
9. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp)  
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
11. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร  
12. บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร  
13. สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร (ถ้ามี)  
14. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบงาน/ใบ 
ส่งมอบพัสดุ  
15. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/สำเนาสมุด 
ธนาคาร  
 
กรณีจัดซื้อจัดจ้างวงเงินไม่เกิน 5,000 
บาท 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ eLAAS  
6. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี)  
7. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas)  
8. ใบเสนอราคา/สำเนาบัตรประชาชน  
9. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp) 
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
11. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร  
12. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบพัสดุ  
13. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/สำเนาสมุด 
ธนาคาร  
14. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
 

 
 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ 
มท 0808.2/ว4044 ลว. 10 
ก . ค .  6 3  ห ล ั ก เ ก ณ ฑ ์ ก า ร
ดำเนินการจ้างเอกชน และการ
เบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมา บริการ
ขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น  
 
- กรณีวงเงินจัดซื ้อจัดจ้างเกิน 
5,000 บาท ซ ึ ่ งต ้องจ ัดทำ
ภายใต ้ระบบ จ ัดซ ื ้อ  จ ัดจ ้าง
ภาครัฐ (e-gp)  
- กรณีวงเง ินไม ่ถ ึง 10,000 
บาท  
-  ก ร ณ ี ว ง เ ง ิ น  1 0 , 0 0 0  - 
99,999 บาท  
- กรณีวงเงินตั้งแต่ 100,000 
ขึ้นไป  
 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 
5,000 บาท  
 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว ่าด ้วย  การร ับเง ิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝาก เงิน การเก็บ
ร ักษาเง ินและการตรวจ  ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที ่ 2 
พ.ศ. 2569  



 
13 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบดำเนินงาน 
ค่าใช้สอย  
รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ 
 - ค่าจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอก 
 
  

 
 
 

 
 
กรณีจัดซื้อจัดจ้างวงเงินเกิน 5,000 บาท 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา 
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ eLAAS  
6. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 7. 
รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas)  
8. ใบเสนอราคา/สำเนาบัตรประชาชน  
9. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp)  
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
11. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร  
12. บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร  
13. สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร (ถ้ามี)  
14. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบงาน/ใบ 
ส่งมอบพัสดุ  
15. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/สำเนาสมุด 
ธนาคาร  
กรณีจัดซื้อจัดจ้างวงเงินไม่เกิน 5,000 
บาท 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ eLAAS  
6. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี)  
7. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas)  
8. ใบเสนอราคา/สำเนาบัตรประชาชน  
9. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp)  
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
11. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร  
12. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบพัสดุ  
13. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/สำเนาสมุด 
ธนาคาร  
14. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำป ี 
 

 
 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ 
มท 0808.2/ว4044 ลว. 10 
ก . ค .  6 3  ห ล ั ก เ ก ณ ฑ ์ ก า ร
ดำเนินการจ้างเอกชน และการ
เบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการ
ขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น  
 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว ่าด ้วย การร ับเง ิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝาก เงิน การเก็บ
ร ักษาเง ินและการตรวจ ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที ่ 2 
พ.ศ. 2569 
 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย 
ด่วนที ่ส ุด ที ่  มท 0808.2/ว 
7302 ลงวันที ่ 30 กันยายน 
2565 



14 
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบดำเนินงาน 
ค่าใช้สอย  
รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ 
- โครงการจ้างเหมารักษาความ
ปลอดภัยที่ทำการองค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
 
  

 
 
 

 
 
กรณีจัดซื้อจัดจ้างวงเงินเกิน 5,000 บาท 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา 
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ eLAAS  
6. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 7. 
รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas)  
8. ใบเสนอราคา/สำเนาบัตรประชาชน  
9. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp)  
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
11. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร  
12. บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร  
13. สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร (ถ้ามี)  
14. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบงาน/ใบ 
ส่งมอบพัสดุ  
15. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/สำเนาสมุด 
ธนาคาร  
 
กรณีจัดซื้อจัดจ้างวงเงินไม่เกิน 5,000 
บาท 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ eLAAS  
6. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี)  
7. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas)  
8. ใบเสนอราคา/สำเนาบัตรประชาชน  
9. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp)  
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
11. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร  
12. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบพัสดุ  
13. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/สำเนาสมุด 
ธนาคาร  
14. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำป ี 
 

 
 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ 
มท 0808.2/ว4044 ลว. 10 
ก . ค .  6 3  ห ล ั ก เ ก ณ ฑ ์ ก า ร
ดำเนินการจ้างเอกชน และการ
เบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมา บริการ
ขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น  
 
- กรณีวงเงินจัดซื ้อจัดจ้างเกิน 
5,000 บาท ซ ึ ่ งต ้องจ ัดทำ
ภายใต ้ระบบ จ ัดซ ื ้อ  จ ัดจ ้าง
ภาครัฐ (e-gp)  
- กรณีวงเง ินไม ่ถ ึง 10,000 
บาท  
-  ก ร ณ ี ว ง เ ง ิ น  1 0 , 0 0 0  - 
99,999 บาท  
- กรณีวงเงินตั้งแต่ 100,000 
ขึ้นไป  
 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 
5,000 บาท  
 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว ่าด ้วย  การร ับเง ิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝาก เงิน การเก็บ
ร ักษาเง ินและการตรวจ  ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที ่ 2 
พ.ศ. 2569  



15  
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบดำเนินงาน 
ค่าใช้สอย  
รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธี 
การ  
- ค่ารับรอง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ค่าใช้จา่ยในการประชุมราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ค่าใช้จา่ยเก่ียวกับงานทางศาสนา/
รัฐพิธีต่าง ๆ และวันสำคัญทาง
ราชการ  
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. หนังสือแจ้งเข้าตรวจ/นิเทศงาน/ดูงาน 
(ถ้ามี)  
6. บันทึกขออนุมัติจัดเลี้ยง/ในหลักการ  
7. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินและรายชื่อผู้ร่วม 
การต้อนรับ  
8. ใบแจ้งหนี้/สำเนาบัตรประชาชน  
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินและรายชื่อผู้ร่วม 
ประชุม  
6. หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม  
7. รายงานการประชุม  
8. ใบแจ ้งหน ี ้ / ใบส ่งของ/สำเนาบ ัตร 
ประชาชน  
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas)  
6. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร (ถ้ามี)  
7. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบพัสดุ  
8. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/สำเนาสมุด 
ธนาคาร 
 
 

 
 
 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วย การเบิกค่าใช้จ่ายใน
กา รบร ิ ห า ร ง าน ข อ ง อ ง ค์
ปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่น พ.ศ. 
2562  
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วย การรับเง ิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝาก เงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจ ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 แก้ไขเพิ ่มเติม
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2569  
 
 
 
- กรณีวงเงินจัดซื ้อจัดจ้างไม่
เกิน 5,000 บาท 

 



16  
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบดำเนินงาน 
ค่าใช้สอย  
รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธี 
การ  
- ค่าใช้จา่ยเก่ียวกับงานทางศาสนา/
รัฐพิธีต่าง ๆ และวันสำคัญทาง
ราชการ (ต่อ) 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-
LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี)  
6. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp)  
7. ใบเสนอราคา/สำเนาบัตรประชาชน  
8. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp)  
9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
10. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร  
11. บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร  
12. สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร (ถ้ามี)  
13. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี ้/ใบส่งมอบ
งาน/ใบ ส่งมอบพัสด ุ 
14. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/สำเนาสมุด 
ธนาคาร  
15. ข้อบัญญัต ิงบประมาณรายจ ่าย
ประจำปี 
 

 
 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
 
1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ 
มท 0808.2/ว4044 ลว. 10 
ก.ค .  63 หล ัก เกณฑ์  ปการ
ดำเนินการจ้างเอกชน และการ
เบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการ
ขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น  
 
- กรณีวงเงินจัดซื ้อจัดจ้างเกิน 
5,000 บาท ซ ึ ่ งต ้องจ ัดทำ
ภายใต ้ระบบ จ ัดซ ื ้อ  จ ัดจ ้าง
ภาครัฐ (e-gp)  
- กรณีวงเงินไม่ถึง 10,000 บาท  
-  ก ร ณ ี ว ง เ ง ิ น  1 0 , 0 0 0  - 
99,999 บาท  
- กรณีวงเงินตั ้งแต่ 100,000 
ขึ้นไป  
 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วย การรับเง ิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝาก เงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจ ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 แก้ไขเพิ ่มเติม
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2569  
 
 
 
 



17  
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบดำเนินงาน 
ค่าใช้สอย  
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ 
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวด อื่น ๆ 
- ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 

 
 
 

 
 
กรณียืมเงิน  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายใน การ
เดินทางไปราชการ  
5. สัญญาการยืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ  
6. กรณีเดินทางไปราชการเพื่ออบรม ให้ แนบ 
แบบแสดงเจตจำนง  
7. บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการ  
8. หนังสือแจ้งการประชุม และอบรมหรือ 
สัมมนา  
9. ค่าใช้จ่ายที่ยืมได้ (ค่าเบี้ยเลี้ยง, ค่าเช่าที ่พัก, 
ค่ายานพาหนะ และค่าลงทะเบียน)  
กรณีส่งใช้เงินยืม  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายใน การ
เดินทางไปราชการ  
5. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป ราชการ 
(แบบ 8708 ส่วนที 1 และส่วนท่ี 2)  
6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 
111)  
7. ค่าพาหนะ - โดยสารเครื ่องบิน ให้แนบ 
ใบเสร็จรับเงินและกากตั๋ว (boarding pass) - 
โดยสารรถยนต์ราชการ/รถยนต์ ส่วนตัว ให้
แนบรายละเอียดการใช้รถยนต์ และแผนภูมิ
ระยะทางระหว่างจังหวัด (กม) ของกรมทาง
หลวง  
8. บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการ  
9. กรณีเดินทางไปราชการเพื่ออบรม ให้ แนบ 
แบบแสดงเจตจำนง  
10. หนังสือแจ้งการประชุม และอบรมหรือ 
สัมมนา  
11. บันทึกรายงานผลให้ผู ้บริหารทราบตาม 
ระเบียบฯ  
12. เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งคืน  

 
 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ ของเจ้าหน้าที่ทอ้งถิ่น 
พ.ศ.2555 แก้ไข เพิ่มเติม ฉบับ
ที่ 3 พ.ศ.2559 และฉบับ ที่ 4 
พ.ศ.2559  
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
และการเข้า รับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557  
 
3. หลักเกณฑ์และแนวทางการ
เบิก ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ  และการเข ้าร ับการ
ฝึกอบรมของ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
-  ก ร ณ ี ไ ม ่ ส า ม า ร ถ เ ร ี ย ก
ใบเสร็จรับเงิน ได้  
- กรณีเดินทางโดยรถประจำทาง 
หรือ เบิกค่าชดเชยน้ำมันฯ กม.
ละ 4 บาท  
- กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว ให้ผู้เบิก
เป็น ผู ้รับรองระยะทางในช่อง
หมายเหตุ  
- ระบุหมายเลขรถยนต์ และชื่อ
ผู้ใช้ รถยนต์หรือผู้ยืมเงินในกรณี
ที่ใช้ รถยนต์ของทางราชการให้
ระบุ หมายเลขทะเบียนรถยนต์ 
และชื่อผู้ขอ ใช้รถยนต์ของทาง
ราชการ  
- ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน
นับจาก วันกลับมาถึง  
 
 



18  
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบดำเนินงาน 
ค่าใช้สอย  
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ 
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวด อื่น ๆ 
- ค่าใช้จา่ยโครงการฝึกอบรม 
 
 
 

 
 
 

 
กรณียืมเงิน  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
โครงการฝึกอบรม  
5. สัญญาการยืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ  
6. หนังสือเชิญวิทยากร  
7. บันทึกการอนุมัติจัดโครงการ  
8. โครงการ ประมาณการค่าใช้จ่าย และ 
กำหนดการ  
9. ค่าใช้จ่ายที ่ยืมได้ (ค่าอาหารว่างและ 
เครื่องดื่ม, ค่าอาหาร, ค่าสมนาคุณวิทยากร 
,ค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะวิทยากร และค่า 
เช่าที่พักของผู้อบรม  
กรณีส่งใช้เงินยืม  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่าย 
โครงการฝึกอบรม(เฉพาะค่าใช้จ่ายที ่ยืม) 
และได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร  
5. หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน  
     5.1 เบิกค่าอาหารว่างและเครื ่องดื่ม
ค่าอาหาร  
        1) ใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานของ 
ผู ้รับจ้าง เช่น สำเนาประจำตัวประชาชน 
หนังสือรับรองบริษัท ใบทะเบียนพาณิชย์ 
แล้วแต่กรณี  
       2) บัญชีลงลายมือชื ่อผู ้เข้ารับการ 
ฝึกอบรม  
   5.2 เบิกเงินค่าเช่าที่พักให้ผู้เข้าอบรม  
       1) ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก  
       2) รายชื่อผู้เข้าพัก  
   5.3 เบิกค่าใช้จ ่ายให้แก่ผ ู ้เข้ารับการ 
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก  

 
 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ.2555 แก้ไข เพิ่มเติม ฉบับ
ที่ 3 พ.ศ.2559 และฉบับ ที่ 4 
พ.ศ.2559  
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
และการเข้า รับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557  
 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ.2555 แก้ไข เพิ่มเติม ฉบับ
ที่ 3 พ.ศ.2559 และฉบับ ที่ 4 
พ.ศ.2559  
 
4. หลักเกณฑ์และแนวทางการ
เบิก ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ  และการเข ้าร ับการ
ฝึกอบรมของ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว ่าด ้วย  การร ับเง ิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝาก เงิน การเก็บ
ร ักษาเง ินและการตรวจ  ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2569  
 
 
 
 



19 
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบดำเนินงาน 
ค่าใช้สอย  
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ 
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวด อ่ืน ๆ 
- ค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม (ต่อ) 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
(กรณีไม่ได้จัดค่าอาหาร , ค่าเช่าที่ พัก 
และค่าพาหนะให้แก่ผู้รับการฝึกอบรม) 
        1) ใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการ 
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
   5.4 เบิกเงินค่าสมนาคุณ, ค่าเช่าที่พัก, 
ค่าพาหนะ ให้แก่วิทยากร  
       1 )  ใบสำค ัญร ับ เ ง ิน  (สำหรับ 
ว ิทยากร) และสำเนาบ ัตรประจำตัว 
ประชาชน  
       2) ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก  
       3) ค่าพาหนะ - โดยสารเครื่องบิน 
ให ้แนบ  ใบเสร ็จร ับเง ินและกากตั๋ ว 
(boarding pass) - โดยสารรถยนต์
ราชการ/  รถยนต ์ส ่ วนต ั ว  ให ้ แนบ
รายละเอียดการใช้ รถยนต์ และแผนภูมิ
ระยะทางระหว่าง จังหวัด (กม) ของกรม
ทางหลวง  
        4) หนังสือเช ิญวิทยากรและใบ
ตอบ รับวิทยากร  
6. สำเนาสัญญาการยืมเงินที่ได้รับอนุมัติ 
จากผู้บริหาร จำนวน 1 ฉบับ  
7. บันทึกขออนุมัติโครงการ  
8. โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย และ 
กำหนดการ  
9. เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งคืน  
10. ข้อบัญญัต ิงบประมาณรายจ ่าย
ประจำปี  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว ่ าด ้ วย  ค ่ า ใช ้ จ ่ าย ในการ
ฝึกอบรม และการเข้า รับการ
ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ.2557  
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว ่ าด ้ วย  ค ่ า ใช ้ จ ่ าย ในการ
เ ด ิ นท า ง ไป ร าชกา ร  ของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2555 
แก้ไข เพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.
2559 และฉบับ ที ่ 4 พ.ศ.
2559  
 
3. หลักเกณฑ์และแนวทางการ
เบิก ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ และการเข้ารับการ
ฝึกอบรมของ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
 
 
- ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน
นับจาก วันที่ได้รับเงิน 
 



20  
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบดำเนินงาน 
ค่าใช้สอย  
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ 
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวด อ่ืน ๆ 
- ค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม (ต่อ) 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
กรณ ี เบ ิก เง ินค ่าใช ้จ ่ายอ ื ่นๆ ตาม
โครงการ ฝึกอบรม 
1. ฎีกาเบิกเง ินรายจ่ายจากระบบ e-
LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
โครงการฝึกอบรม  
5. ใบตรวจรับพัสดุ และได้รับอนุมัติเบิก 
จ่ายเงินจากผู้บริหาร  
6. ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี/ใบแจ้งหนี้  
7. สัญญา และเอกสารแนบท้ายสัญญา , 
ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาหรือหนังสือ
ค้ำ ประกันธนาคาร , ใบสั ่งซื ้อ/สั ่งจ้าง 
หรือ บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ  
8. กรณีจัดซื้อของที่ระลึก ให้แนบหนังสือ 
ขอความอนุเคราะห์เข้าศึกษาดูงาน  
9. หลักฐานอื่น ๆ ที่จำเป็น  
   - การจัดซื ้อ/จัดจ้าง ที ่ไม่ผ่านระบบ 
EGP ให้แนบหลักฐานของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
เช ่น สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน , 
หนังสือ รับรองบริษัท (เฉพาะหน้าแรก), 
ใบทะเบียน พาณิชย์ แล้วแต่กรณี  
10. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ  
11. โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย  
12. ข้อบัญญัต ิงบประมาณรายจ ่าย
ประจำปี 
 
 
 
 
 

 
 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
และการเข้า รับการฝึกอบรมของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557  
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ.2555 แก้ไข เพิ่มเติม ฉบับ
ที่ 3 พ.ศ.2559 และฉบับ ที่ 4 
พ.ศ.2559  
 
3. หลักเกณฑ์และแนวทางการ
เบิก ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ  และการเข ้าร ับการ
ฝึกอบรมของ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
 
4 .ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว ่าด ้วย  การร ับเง ิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝาก เงิน การเก็บ
ร ักษาเง ินและการตรวจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2569  

 



21 
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบดำเนินงาน 
ค่าใช้สอย  
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ 
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวด อ่ืน ๆ 
- ค่าใช้จ่ายโครงการจัดงาน 
 
 

 
 
 

 
 
กรณียืมเงิน  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. สัญญาการยืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ  
6. คำสั่งแต่งตั้งกรรมการตัดสิน  
7. บันทึกการอนุมัติจัดโครงการค่าใช้จ่าย 
โครงการจัดงาน  
8. โครงการ ประมาณการค่าใช้จ่าย และ 
กำหนดการ  
9. ค่าใช้จ่ายที ่ยืมได้ (ค่าอาหารว่างและ 
เครื่องดื่ม, ค่าอาหาร, ค่าตอบแทนกรรมการ 
ตัดสินและเงินรางวัล)  
กรณีส่งใช้เงินยืม  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ ่าย 
โครงการจัดงาน (เฉพาะค่าใช้จ่ายที่ยืม) และ 
ได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร  
5. หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน  
   5.1 เบิกค่าอาหารว่างและเครื ่องดื ่ม ,
ค่าอาหาร  
       1) ใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานของ 
ผู ้รับจ้าง เช่น สำเนาประจำตัวประชาชน 
หนังสือรับรองบริษัท ใบทะเบียนพาณิชย์ 
แล้วแต่กรณี  
       2) บัญชีลงลายมือชื่อผู้ที่ได้รับเชิญ มา
ร่วมงานและผู้มาร่วมประกอบกิจกรรม  
   5.2 เบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน  
       1) หลักฐานการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
กรรมการตัดสิน  
       2) ประกาศแต่งตั้งกรรมการตัดสิน 
 

 
 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วย การเบิกค่าใช้จ่ายใน
การจัดงาน การ จัดกิจกรรม
สาธารณะ การส่งเสริม กีฬา 
และการแข ่ ง ข ั นก ี ฬ า ของ
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2564  
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วย การรับเง ิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝาก เงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจ ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 แก้ไขเพิ ่มเติม
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2569  
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบดำเนินงาน 
ค่าใช้สอย  
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ 
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวด อ่ืน ๆ 
- ค่าใช้จ่ายโครงการจัดงาน (ต่อ) 
 
 

 
 
 

 
 
   5.3 เบิกเงินรางวัล  
       1) ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตร 
ประจำตัวประชาชน   
       2) สร ุปผลการแข่งข ันเพ ื ่อให ้เงิน 
รางวัล  
6. สำเนาสัญญาการยืมเงินที่ได้รับอนุมัติ  
จากผู้บริหาร จำนวน 1 ฉบับ  
7. บันทึกขออนุมัติโครงการ  
8. โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย และ 
กำหนดการ  
9. เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งคืน  
10. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 
กรณีเบิกเงินค่าใช้จ่ายอื่นๆ ตามโครงการ 
ฝึกอบรม  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
โครงการจัดงาน  
5. ใบตรวจรับพัสดุ และได้รับอนุมัติเบิก 
จ่ายเงินจากผู้บริหาร  
6. ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี/ใบแจ้งหนี้  
7. สัญญา และเอกสารแนบท้ายสัญญา , 
ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาหรือหนังสือค้ำ 
ประกันธนาคาร , ใบสั ่งซื ้อ/สั ่งจ้าง หรือ 
บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ  
8. หลักฐานอ่ืนๆ ที่จำเป็น  
   - การจัดซื้อ/จัดจ้าง ที่ไม่ผ่านระบบ EGP 
ให้แนบหลักฐานของผู ้ขาย/ผู ้รับจ้าง  เช่น 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน , หนังสือ 
รับรองบริษัท (เฉพาะหน้าแรก), ใบทะเบียน 
พาณิชย์ แล้วแต่กรณี  
9. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ  
10. โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย  
11. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
  

 
 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วย การเบิกค่าใช้จ่ายใน
การจัดงาน การ จัดกิจกรรม
สาธารณะ การส่งเสริม กีฬา 
และการแข ่ ง ข ั นก ีฬ า ของ
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2564 
 - ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 
วันนับจาก วันที่ได้รับเงิน  
 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บร ิหารพ ัสดุ ภาคร ั ฐ  พ .ศ . 
2560  
 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วย การรับเง ิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝาก เงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจ ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 แก้ไขเพิ ่มเติม
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2569  



23  
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบดำเนินงาน 
ค่าใช้สอย  
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ 
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวด อื่น ๆ 
- ค่าใช้จา่ยโครงการแข่งขันกีฬา 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
กรณียืมเงิน  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. สัญญาการยืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ  
6. ประกาศแต่งตั้งกรรมการจัดการแข่งขัน  
7. บันทึกการอนุมัติจัดโครงการค่าใช้จ่าย 
โครงการแข่งขันกีฬา  
8. โครงการ ประมาณการค่าใช้จ่าย และ 
ระเบียบการแข่งขัน  
9. ค่าใช้จ่ายที่ยืมได้ (ค่าตอบแทนเจา้หน้าที่ 
ประจำสนาม, ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่จัดการ 
แข่งขัน, ค่าตอบแทนกรรมการตัดสินและ 
เงินรางวัล) 
กรณีส่งใช้เงินยืม  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่าย 
โครงการแข่งขันกีฬา (เฉพาะค่าใช้จา่ยที่ยืม) 
และได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร 
5. หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน  
   5 .1  เบ ิ กค ่ า ตอบแทน เจ ้ าหน ้ าที่ / 
กรรมการ  
       1) หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทน     
       2) บัญชีลงชื่อปฏิบัติงาน  
       3) ตารางการแข่งขัน  
      4) ประกาศแต่งต ั ้งคณะกรรมการ 
จัดการแข่งขัน  
   5.2 เบิกเงินรางวัล  
       1) ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตร 
ประจำตัวประชาชน  
       2) สรุปผลการแข่งขันเพื่อให้รางวัล  

 
 
 
 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วย การเบิกค่าใช้จ่ายในการ
จ ั ด ง า น  ก า ร  จ ั ด ก ิ จ ก ร ร ม
สาธารณะ การส่งเสริม กีฬา และ
การแข ่งข ันก ีฬาขององค ์กร 
ปกครองส ่ วนท ้องถ ิ ่ น  พ .ศ . 
2564  
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว ่าด ้วย  การร ับเง ิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝาก เงิน การเก็บ
ร ักษาเง ินและการตรวจ  ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2547 แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2548 ฉบับท ี ่  3 พ.ศ.
2558 และฉบ ับที่  4  พ.ศ .
2561 



24  
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบดำเนินงาน 
ค่าใช้สอย  
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ 
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวด อื่น ๆ 
- ค่าใช้จา่ยโครงการแข่งขันกีฬา (ต่อ) 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
6. สำเนาสัญญาการยืมเงินที่ได้รับอนุมัติ
จาก ผู้บริหาร จำนวน 1 ฉบับ  
7. บันทึกขออนุมัติโครงการ  
8. โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย และ 
ระเบียบการแข่งขัน  
9. เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งคืน  
10. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 
กรณีเบิกเงินค่าใช้จ่ายอื่นๆ ตามโครงการ 
แข่งขันกีฬา  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
โครงการแข่งขันกีฬา  
5. ใบตรวจรับพัสดุ และได้รับอนุมัติเบิก 
จ่ายเงินจากผู้บริหาร  
6. ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี/ใบแจ้งหนี้  
7. สัญญา และเอกสารแนบท้ายสัญญา , 
ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาหรือหนังสือค้ำ 
ประกันธนาคาร , ใบสั ่งซื ้อ/สั ่งจ้าง หรือ 
บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ  
8. หลักฐานอื่นๆ ที่จำเป็น 8.1 การจัดซื้อ/
จ ัดจ ้าง ท ี ่ ไม ่ผ ่านระบบ  EGP ให ้แนบ
หลักฐานของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เช่น สำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน, หนังสือ รับรองบริษัท 
(เฉพาะหน้าแรก) , ใบทะเบียน พาณิชย์ 
แล้วแต่กรณี  
9. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ  
10. โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย  
11. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 
 
 

 
 
 
 
 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วย การเบิกค่าใช้จ่ายในการ
จ ั ด ง า น  ก า ร  จ ั ด ก ิ จ ก ร ร ม
สาธารณะ การส่งเสริม กีฬา และ
การแข ่งข ันก ีฬาขององค ์กร 
ปกครองส ่ วนท ้องถ ิ ่ น  พ .ศ . 
2564  
 
 
2 .ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว ่าด ้วย  การร ับเง ิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝาก เงิน การเก็บ
ร ักษาเง ินและการตรวจ  ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2569  



25  
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบดำเนินงาน 
ค่าใช้สอย  
 รายจ่ายค่าบำรุงรักษาและ
ซ่อมแซม  
 
 
 

 
 
 

 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-
LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5.  ใบตรวจสภาพความชำร ุ ดของ
ทรัพย์สิน  
6. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี)  
7. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp)  
8. ใบเสนอราคา/สำเนาบัตรประชาชน/ 
เอกสารห้างร้าน  
9. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp)  
10. ประกาศผู ้ชนะการเสนอราคา (e-
gp)  
11. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร  
12. บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร  
13. สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร (ถ้ามี)  
14. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี ้/ใบส่งมอบ
งาน/ใบ ส่งมอบพัสด ุ 
15.ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/สำเนาสมุด 
ธนาคาร  
1 6 . ท ะ เ บ ี ย น ค ุ ม ค ร ุ ภ ั ณ ฑ ์ พ ร ้ อ ม
ลงทะเบียน ประวัติการซ่อมแซม  
17. ข้อบัญญัต ิงบประมาณรายจ ่าย
ประจำปี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
 
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างเกิน 
5,000 บาท ซึ ่งต ้องจ ัดทำ
ภายใต ้ระบบจัดซ ื ้อ  จัดจ ้าง
ภาครัฐ (e-gp)  
 
- กรณีวงเงินไม่ถึง 10,000 
บาท - กรณีวงเงิน 10,000-
99,999 บาท  
 
-  กรณ ี ว ง เ ง ิ น เ ก ิ น ต ั ้ ง แต่  
100,000 ขึ้น ไป - กรณีซื้อ
มาเพื่อซ่อมรถ ให้ระบุทะเบียน
รถและเลขครุภัณฑ์  
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วย การรับเง ิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝาก เงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจ ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 แก้ไขเพิ ่มเติม
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2569  



26  
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบดำเนินงาน 
ค่าวัสดุ  
- วัสดุสำนักงาน  
- วัสดุไฟฟา้และวิทยุ  
- วัสดุงานบา้นงานครัว  
- วัสดุก่อสร้าง 
- วัสดุวิทยาศาสตร์หรือการแพทย์  
- วัสดุยานพาหนะและขนส่ง 
- วัสดุการเกษตร  
- วัสดุโฆษณาและเผยแพร่  
- วัสดุเครื่องแต่งกาย 
- วัสดุกีฬา 
- วัสดุคอมพิวเตอร ์ 
- วัสดุอ่ืน 
 
 
 

 
 
 

 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS 
(ถ้ามี)  
6. บันทึกขออนุมัติการ ซื้อ/จ้าง  
7. บ ันท ึกรายงานการ ซ ื ้ อ/จ ้ าง  ของ
เจ้าหน้าที่ พัสดุโดยดำเนินการระเบียบพัสดุ
ผู ้มีอำนาจ เซ็นอนุมัติซื ้อ/จ้างเซ็นอนุมัติ
ประทับ ชื่อ/ ตำแหน่ง พร้อม วัน เดือน ปี ที่
อนุมัติ  
8. ใบเสนอราคา/เอกสารห้างร้าน  
9. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp)  
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
11. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร (ถ้ามี)  
บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร สัญญาซื้อ/
สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร  
- ต้องดำเนินการให้ครบถ้วน พร้อม กำหนด 
วันส่งมอบ และอัตราค่าปรับ (สัญญาจ้าง
ต้องติดอากร แสตมป์ให้ครบถ้วน) พร้อม
เอกสารของผู้ขาย/รับจ้าง ดังนี้ 
     1) สำเนาบ ัตรประจำต ัวประชาชน 
ผู้ขาย/รับจ้าง  
     2) สำเนาใบภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภพ.20) 
ของผู้ขาย  
     3) หนังสือรับรองหรือสำเนาใบทะเบียน 
พาณิชย์ของผู้ขายและผู้รับจ้าง 
12. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี ้/ใบกำกับภาษี 
ต้อง ใช้ต้นฉบับ  
13. ใบเสร็จรับเงิน  
14. บันทึกตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย(ถ้ามี)  
15. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 
 
 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 
- กรณีวงเง ินไม่ถ ึง 10,000 
บาท  
- กรณีวงเงิน 10,000-99,999 
บาท  
-  ก ร ณ ี ว ง เ ง ิ น เ ก ิ น ต ั ้ ง แ ต่  
100,000 ขึ้น ไป  
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว ่าด ้วย  การร ับเง ิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝาก เงิน การเก็บ
ร ักษาเง ินและการตรวจ  ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2569  



27  
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบดำเนินงาน 
ค่าวัสดุ  
- วัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
 
 
 

 
 
 

 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-
LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-
LAAS  
6. บันทึกรายงานขอซื้อน้ำมันเพลิง และ 
หล่อลื่น  
7. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ 
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
8. ใบสั่งจ่ายน้ำมัน 
 9. ใบส่งของ (กรณีสำรองจ่าย)  
10. ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี  
11. สำเนาสมุดธนาคาร  
12. ข้อบัญญัต ิงบประมาณรายจ ่าย
ประจำปี  
 
 

 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. หน ังส ือคณะกรรมการ
วินิจฉัย ปัญหาการจัดซื ้อจัด
จ ้ างและการ  บร ิหารพ ัสดุ
ภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 179 ลงวานที่ 9 
เมษายน 2561 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบ ัติ ในการจ ัดซ ื ้อน ้ำมัน
เชื้อเพลิงใช้ในการ ปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหน่วยงาน ของ
รัฐ  

- ผู ้ซ ื ้อต ้องระบุข ้อความว่า 
“ได้ร ับมอบ น้ำมันเชื ้อเพลิง
ต า ม ร า ย ก า ร ข ้ า ง ต ้ น ไ ว้  
ครบถ้วน” (ถือเป็นหลักฐาน
การตรวจ รับ)  

2. หนังสือกรมส่งเสร ิมการ
ปกครอง  ท ้องถ ิ ่ น  ท ี ่  มท 
0808.2/ว 1358 ลง วันที่ 7 
พฤษภาคม  2563 เร ื ่ อ ง 
หล ักเกณฑ์การจ ่ายเง ินค่า
น้ำมัน เชื้อเพลิงโดยใช้บัตรเติม
น ้ำม ันรถ  ราชการ (Fleet 
Card) ขององค์กร ปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วย การรับเง ิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝาก เงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจ ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 แก้ไขเพิ ่มเติม
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2569  

 

 



28  
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบดำเนินงาน 
ค่าสาธารณูปโภค  
- ค่าไฟฟ้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

- ค่าบริการโทรศัพท์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ค่าบริการไปรษณีย์  
 
 

 
 
 

 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-
LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา 
 3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. บันทึกรายงานขอจ่ายค่าไฟฟ้า  
6. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ 
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
7. ใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า  
8. ข ้อบ ัญญ ัต ิ งบประมาณรายจ ่าย
ประจำปี  

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-
LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา 
 3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ 
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
5. ใบแจ้งค่าใช้บริการ  
6. ทะเบียนคุมโทรศัพท์ทางไกล  
7. ข ้อบ ัญญ ัต ิ งบประมาณรายจ ่าย
ประจำปี  

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-
LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินสำรองจ่าย
และได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
7. ใบเสร็จค่าไปรษณีย์  
8. ใบนำส่งส ิ ่งของทางไปรษณีย ์โดย
สำรองจ่ายค่าบริการ 
9. ข ้อบ ัญญ ัต ิ งบประมาณรายจ ่าย
ประจำปี  
 

 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. หนังสือกรมส่งเสร ิมการ
ปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ 
มท 0808.2/ว 3035 ลง
ว ันที ่  30 กันยายน 2563 
เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายที่ให้ถือ
ว่าเป็นรายจ่ายเมื่อได้รับแจ้งให้
ชำระหนี้  
 
- ยกเว้นหัก ณ ที่จ่าย - ยกเว้น
หัก ณ ที่จ่าย  
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วย การรับเง ิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝาก เงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจ ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 แก้ไขเพิ ่มเติม
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2569  



29  
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบดำเนินงาน 
ค่าสาธารณูปโภค  

- ค่าบริการสื่อสารและ
โทรคมนาคม  

 

 

 

 

 

- ค่าบริการสื่อสารและ
โทรคมนาคม (กรณีทำสัญญาจ้าง
เชื่อมต่อสัญญาณ อินเตอร์เน็ต) 
 
 

 
 
 

 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-
LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. ใบแจ้งค่าใช้บริการ (STATEMENT)  
6. ข ้อบ ัญญ ัต ิ งบประมาณรายจ ่าย
ประจำปี  
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-
LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. ใบตรวจรับพัสดุ และได้รับอนุมัติให้
เบิกจ่ายเงิน  
6. ใบแจ้งค่าใช้จ่าย (INVOICE)  
7. สัญญาจ้างทั่วไป และเอกสารแนบท้าย 
สัญญา  
8.  ข ้อบ ัญญ ัต ิ งบประมาณรายจ ่าย
ประจำปี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. หนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครอง ท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ 
มท 0808.2/ว 3035 ลง
ว ันที ่  30 กันยายน 2563 
เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายที่ให้ถือ
ว่าเป็น รายจ่าย เมื่อได้รับแจ้ง
ให้ชำระหนี้  
 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วย การรับเง ิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝาก เงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจ ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 แก้ไขเพิ ่มเติม
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2569  

 



30  
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบลงทุน 

ค่าครุภัณฑ์  
- ค่าครุภัณฑส์ำนักงาน   
- ค่าครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ  
- ค่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  
- ค่าครุภัณฑ์การเกษตร 
 
 

 
 
 

 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการต้ังหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. ใบรายงานขอซ ื ้อขอจ ้างในระบบ 
eLAAS  
6. บันทึกขออนุมัติการ ซื้อ/จ้าง  
7. บันท ึกรายงานการ ซ ื ้อ/จ ้าง ของ 
เจ้าหน้าที ่พัสดุ โดยดำเนินการระเบียบ
พัสดุ ผู ้มีอำนาจเซ็นอนุมัติ ซื ้อ/จ้างเซ็น
อนุมัติ ประทับ ชื ่อ/ตำแหน่ง พร้อมวัน 
เดือน ปี ท่ี อนุมัต ิ 
8. ใบเสนอราคา/แคลตาล็อก  
9. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp)  
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
11. ใบสั่งซื้อ/จ้าง พร้อมอากรแสตมป ์ 
บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากรแสตมป ์
สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร 
 - ต้องดำเน ินการให้ครบถ ้วน พร ้อม 
กำหนด ว ันส ่งมอบ และอัตราค่าปรับ 
(ส ัญญาจ ้างต ้องต ิดอากร แสตมป์ให้  
ครบถ้วน) พร้อมเอกสารของผู้ขาย/รับจ้าง 
ดังนี ้
     1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
ผู้ขาย/รับจ้าง  
     2) สำเนาใบภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภพ.20) 
ของผู้ขาย/รับจ้าง  
     3)  หน ังส ือร ับรองหร ือสำเนา ใบ
ทะเบียน พาณิชย์ของผู้ขายและผู้รับจ้าง 
12. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษี 
ต้อง ใช้ต้นฉบับ 10. ใบตรวจรับพัสดุ/รูป
ถ่าย(ถ้ามี)  
13. สำเนาสมุดธนาคาร  
14. ข ้อบ ัญญ ัต ิ งบประมาณรายจ ่าย
ประจำป ี

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บร ิหารพ ัส ดุ  ภาคร ั ฐ  พ .ศ . 
2560  
 
 
- กรณีวงเงินไม่ถึง 10,000 
บาท  
-  กรณ ี ว ง เ ง ิ น  10 ,000 . - 
99,999 บาท  
- กรณีวงเงินต้ังแต่ 100,000.-
ขึ้นไป  
 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด ้วย การร ับเง ิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝาก เงิน การเก็บ
ร ักษาเง ินและการตรวจ ของ
องค ์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 แก้ไขเพิ่มเติมฉบับ
ท่ี 2 พ.ศ. 2569  



31  
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบลงทุน 
ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
- ค่าก่อสร้างสิ่งสาธารณูปการ 
(โครงการก่อสร้างถนน)  
- ค่าก่อสร้างสิ่งสาธารณูปโภค 
(โครงการติดตั้งโคมไฟส่องถนน)  
- ค่าบำรุงรักษาและปรับปรุงที่ดิน
และ สิ่งก่อสร้าง (โครงการขุดลอก
คลอง)  
- ค่าก่อสร้างอาคารต่างๆ (ต่อเติม) 
 
 

 
 
 

 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการต้ังหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. ใบรายงานขอซ ื ้อขอจ ้างในระบบ 
eLAAS  
6. บันทึกขออนุมัติการจ้าง  
7. บันทึกรายงานการจ้างของเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ โดยดำเนินการระเบียบพัสดุผ ู ้มี
อำนาจเซ็นอนุม ัต ิ ซ ื ้อ/จ้างเซ ็นอนุม ั ติ  
ประทับ ชื่อ/ตำแหน่ง พร้อมวัน เดือน ปี ท่ี 
อนุมัต ิ 
8. ใบเสนอราคา/แคลตาล็อก  
9. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp)  
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
11. ใบสั่งซื้อ/จ้าง พร้อมอากรแสตมป ์ 
บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากรแสตมป ์
สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร 
 - ต้องดำเน ินการให้ครบถ ้วน พร ้อม 
กำหนด ว ันส ่งมอบ และอัตราค่าปรับ 
(ส ัญญาจ ้างต ้องต ิดอากร แสตมป์ให้  
ครบถ้วน) พร้อมเอกสารของผู้ขาย/รับจ้าง 
ดังนี ้
     1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
ผู้ขาย/รับจ้าง  
     2) สำเนาใบภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภพ.20) 
ของผู้ขาย/รับจ้าง  
     3)  หน ังส ือร ับรองหร ือสำเนา ใบ
ทะเบียน พาณิชย์ของผู้ขายและผู้รับจ้าง 
12. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษี 
ต้อง ใช้ต้นฉบับ 10. ใบตรวจรับพัสดุ/รูป
ถ่าย(ถ้ามี)  
13. สำเนาสมุดธนาคาร  
14. ข ้อบ ัญญ ัต ิ งบประมาณรายจ ่าย
ประจำป ี

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 
 
- กรณีวงเงินไม่ถึง 10,000 
บาท  
-  กรณ ี ว ง เ ง ิ น  10 ,000 . - 
99,999 บาท  
- กรณีวงเงินต้ังแต่ 100,000.-
ขึ้นไป  
 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว ่าด ้วยการร ับเง ิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝาก เงิน การเก็บ
ร ักษาเง ินและการตรวจของ
องค ์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 แก้ไขเพิ่มเติมฉบับ
ท่ี 2 พ.ศ. 2569   



32  
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบเงินอุดหนุน 
เงินอุดหนุน  
- อุดหนุนองค์องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
- อุดหนุนส่วนราชการ  
- อุดหนุนองค์กรประชาชน 
 
 

 
 
 

 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-
LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุม ัต ิ เบ ิกจ ่ายเง ินจาก
ผู้บริหาร และได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจาก
ผู้บริหาร  
5. เอกสารตามแบบที ่ปลัดกระทรวง 
มหาดไทยกำหนด  
   5.1 บันทึกข้อตกลงของคณะกรรมการ 
ไม่น้อยกว่า 3 คน ลงนาม  
   5.2 โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน  
   5.3 ประมาณการค่าใช้จ่ายแนบท้าย 
โครงการ  
6.  หน ั งส ื อขอร ับ เ ง ินอ ุดหน ุนจาก
หน่วยงาน ที่ขอรับเงินอุดหนุน  
7. สำเนาสมุดธนาคาร  
8. ข ้อบ ัญญ ัต ิ งบประมาณรายจ ่าย
ประจำปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วย เงินอุดหนุนขององค์กร
ปกครองส่วน ท้องถิ ่น พ.ศ.
2559 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับ
ที่ 2 พ.ศ. 2563  
- กรณีอุดหนุนส่วนราชการ
ภารกิจด้าน อ่ืน  
 
 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วย การรับเง ิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝาก เงิน การเก็บ
รักษาเงินและการตรวจ ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 แก้ไขเพิ ่มเติม
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2569  

 



33 
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
 
เงินนอกงบประมาณ 
- ฎีกาเบิกเงินรับฝากอ่ืน ๆ  
เ ง ิ น ส ว ั ส ด ิ ก า ร เ ก ี ่ ย ว ก ั บ ค่ า 
รักษาพยาบาล ค่าบริการ ทาง
การแพทย ์
 

 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. รายงานการรับข้อมูลเบิกจ่ายเงินชดเชย 
กรณี สำรองจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลจาก 
ระบบ สปสช.  
4. บันทึกขออนุมัต ิเบ ิกจ่ายเง ินรับฝาก 
กองทุน สวัสดิการรักษาพยาบาล  
5. สำเนารายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน  
6 .  แบบขอ เบ ิ ก ค ่ า ร ั กษาพยาบาล / 
ใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาล ที่ได้รับ 
การลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  
7. รายละเอ ียดการโอนเง ินในระบบ 
Krungthai Corporate Online 

 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1 .  พร ะ ร า ช ก ฤ ษ ฎ ี ก า เ งิ น
ส ว ั ส ด ิ ก า ร  เ ก ี ่ ย ว ก ั บ ก า ร
ร ักษาพยาบาล พ.ศ.2553 
แก้ไขเพิ ่มเติมฉบับที ่ 2 พ.ศ.
2555  

2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี ่ยวกับ
ก า ร  ร ั ก ษ า พ ย า บ า ล ข อ ง
พนักงานส่วน  ท้องถิ ่น พ.ศ.
2557  

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ 
กค 0417/ว177 ลงวันที่ 24 
พฤศจิกายน 2549  

4. หนังสือกระทรวงการคลัง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0417/ว414 
ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2560  

5. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ 
กค 0422.2/ว95 ลงวันที่ 25 
เมษายน 2557  

6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว ่าด ้วย การร ับเง ิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝาก เงิน การเก็บ
รักษาเง ินและการตรวจ  ของ
องค์กรปกครองส ่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 แก้ไขเพิ่มเติมฉบับ
ที่ 2 พ.ศ. 2569  

 

 

 
 

 



34 
เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
 
เงินนอกงบประมาณ 
- เงินรับฝากประกันสัญญา  

 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสำคัญประกอบฎีกา  
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
และได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
5. บันทึกตรวจสอบความชำรุดบกพร่อง  
6. หนังสือแจ้งความประสงค์ขอคืนเงิน 
ประกันสัญญา ขอคืนเงินประกันสัญญาเช่า 
ทรัพย์สิน และใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง) 
หรือใบแจ้งความ กรณีสูญหาย  
7. สำเนาใบตรวจรับพัสดุ  
8. สำเนาใบส่งมอบงาน/บิลส่งของ  
9. สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง  
10. สำเนาสมุดธนาคาร  
11. ข ้อบ ัญญ ัต ิ งบประมาณรายจ ่ าย
ประจำปี 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว ่าด ้วย การร ับเง ิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝาก เงิน การเก็บ
รักษาเง ินและการตรวจ  ของ
องค์กรปกครองส ่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 แก้ไขเพิ่มเติมฉบับ
ที่ 2 พ.ศ. 2569  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 




