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คํานํา 

หนังสือคู่มือการปฏิบัติงาน  เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินเป็นการ รวบรวมเรียบเรียง จัดเป็น 
หมวดหมู่ ตามประเภทงบประมาณรายจ่าย และระเบียบฯ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง กับการเงินการคลังขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ไม่เกิดข้อผิดพลาดและข้อ ทักท้วงต่างๆ จากหน่วยตรวจสอบ 

 การจัดทําหนังสือคู่มือการปฏิบัติงานเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการดําเนินการจัดการความรู้ ของ
องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอเพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินที่ถูกต้องตามระเบียบฯ เพ่ือเป็นเครื่องมือ
ในการถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติสําหรับผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินให้
สามารถทํางานได้ อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

ผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือคู่มือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกา การเบิกจ่ายเงิน นี้จะ
เป็นประโยชน์ต่อการศึกษาเพิ่มพูนความรู้และทักษะในการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ได้ดียิ่งขึ้น 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : กองคลัง 
1. ชื่อกระบวนงาน : การเบิกจ่ายเงิน 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองคลัง 
3. วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือ  

1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินที่ถูกต้องตามระเบียบฯ 
2. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
3. เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติสําหรับผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินให้สามารถทํางานได้อย่างถูกต้องและมี  
    ประสิทธิภาพ 

4. ขอบเขต  : 
ขอบเขตการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งมีขั้นตอน ดังนี้ 
1. ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจําปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมให้หน่วยงาน 

ผู้เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อสํานักคลังทุก 3 เดือน โดยขอความร่วมมือให้ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินอย่างน้อย 15 วันทํา
การก่อนเริ่มแต่ละไตรมาส 

2. ก่อนจะดําเนินการโครงการใด ๆ  หน่วยงานผู้เบิกจะต้องแจ้งหนังสือสอบถามสถานะการคลังว่ามีเงิน รายได้
เข้ามาเพียงพอในการดําเนินการโครงการหรือไม่ หากมีรายได้เพียงพอ กองคลังจะกันจํานวนเงินรายได้ 
ไว้ และแจ้งหนังสือให้หน่วยงานผู้เบิกทราบ 

3. เมื่อหน่วยงานผู้เบิกดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นแล้ว หน่วยงานผู้เบิกจะวางฎีกาเบิกเงินมายังกองคลัง 
พร้อมแนบสมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ 

4. กองคลังลงทะเบียนรับฎีกา โดยนําเลขท่ีรับฎีกาเบิกเงินไปลงในสมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือจ่ายใน ราชการของ
หน่วยงานผู้เบิก 

5. กองคลังจะทําการตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา หากเอกสารครบถ้วนไม่ถูกต้อง ผู้ตรวจ จะแจ้งให้ผู้
เบิกทราบ เพ่ือดําเนินการแก้ไข ถ้าผู้เบิกไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 3 วัน ทําการนับจากวันที่ได้ รับทราบ ให้ผู้ตรวจฎีกา
คืนฎีกา และหากฎีกาท่ีตรวจถูกต้องแล้ว ให้ผู้ตรวจฎีกาลงลายมือ และเสนอ ผู้อํานวยการกองคลังตรวจสอบ เพ่ือ
นําเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับถัดไป เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิก 
จ่ายเงิน 

6. เมื่อฎีกาได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายเงินแล้ว กองคลังจะจัดพิมพ์เช็คและรายงานจัดทําเช็ค/ใบถอน เสนอต่อผู้
มีอํานาจสั่งจ่ายเงิน เพื่อลงนามสั่งจ่ายเงิน 

7. เมื่อเช็คและรายงานจัดทําเช็ค/ใบถอนได้มีการลงนามสั่งจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน จะนํา
ฎีกาท่ีไดร้ับอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ไปทําการอนุมัติรายงานจัดทําเช็ค/ใบถอนในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LASS) และจัดทําใบผ่านรายการทั่วไปเสนอต่อผู้อํานวยการกองคลัง 
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8. กองคลังจะโทรศัพท์แจ้งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบทันทีหรือวันทําการถัดไป เพ่ือแจ้งให้มา รับเช็ค 
พร้อมกับแจ้งให้นําหลักฐานการรับเงินมาในวันที่ที่มารับเช็ค เช่น ใบเสร็จรับเงิน, สําเนาบัตรประจําตัว ประชาชน หรือ
หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) กรณีจ่ายค่าสาธารณูปโภคผู้มีหน้าที่จ่ายเงินก็จะนําเช็คไปจ่าย ณ หน่วยงานของผู้รับเงิน 
5. คําจํากัดความ 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ 
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 

“ผู้เบิก” หมายความว่า หน่วยงานที่ได้รับงบประมาณทั่วไปและงบประมาณเฉพาะการ รวมทั้งเงินนอก 
งบประมาณด้วย 

“หน่วยงานคลัง” หมายความว่า หน่วยงานที่มีหน้าที่เก่ียวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน ตามระเบียบนี้ 

“หัวหน้าหน่วยงานคลัง” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีหน้าที่เก่ียวกับการรับเงิน การเบิก จ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเก่ียวกับการเงินการบัญชี ตามท่ีกําหนดไว้ในระเบียบนี้และให้ หมายความ
รวมถึงหัวหน้าหน่วยงานที่มีงบเฉพาะการหรือหน่วยงานที่ได้แยกไปทําการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน 
ต่างหากจากหน่วยงานคลัง 

“เจ้าหน้าที”่ หมายความว่าผู้ที่มีหน้าที่รับจ่ายเงินและให้รวมถึงผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับจ่ายเงินด้วย 
ผูกพันแล้ว 

“อนุมัติฎีกา” หมายความว่า อนุญาตให้จ่ายเงินจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อ  
“ใบสําคัญคู่จ่าย” หมายความว่า หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคาร แสดงการ

จ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หลักฐานการนําเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคารหรือหลักฐานอ่ืนใดที่แสดง การจ่ายเงินให้แก่
ผู้รับเงินหรือเจ้าหนี้ และให้รวมถึงใบนําส่งเงินต่อหน่วยงานคลังด้วย 
  “เงินรายรับ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บหรือได้รับ รับไวเป็น กรรมสิทธิ์
ตามกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม และเงินอุดหนุนจากรัฐบาลที่นําฝากบัญชีเงินฝาก กระทรวงการคลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตลอดจนเงินอุดหนุนที่กระทรวงการคลังเป็นผู้จ่ายเงินแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 
เว้นแต่เงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่ายและเงินที่รัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบบ
วัตถุประสงค์ 

“เงินยืม” หมายความว่า เงินงบประมาณหรือนอกงบประมาณ หรือเงินอุดหนุนที่รัฐบาลให้องค์กร ปกครอง
ส่วนท้องถิ่น โดยที่มิต้องจัดทําข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
จ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด 
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“แผนการใช้จ่ายเงิน”หมายความว่าแผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกในช่วงระยะ 

เวลาใดเวลาหนึ่ง ซึ่งหน่วยงานผู้เบิกได้ยื่นต่อหน่วยงานคลัง ทุกระยะสามเดือน 
“เงินสะสม”หมายความว่าเงินที ่เหลือจ่ายจากเงินรายรับตามงบประมาณรายจ่ายประจําปี  และหรือ

งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม และให้หมายความรวมถึงเงินรายรับอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้ภายในวัน
สิ้นปีงบประมาณหลังจากท่ีได้หักทุนสารองเงินสะสมไว้แล้ว และรวมทั้งเงินสะสมปีก่อน ๆ ด้วย 

6.องค์กรที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายเงิน 
เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิก ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 

ดังนี้ 
1. สํานักปลัด 
2. กองคลัง 
3. กองช่าง 
4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
5. กองสวัสดิการสังคม 
6. กองสาธารณสุข 

7. ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน 

ขั้นตอนที่ 1 : ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณประจําปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมให้หน่วยงานผู้เบิก ยื่น
แผนการใช้จ่ายเงินต่อกองคลังทุก 3 เดือน โดยขอความร่วมมือให้ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินอย่างน้อย 15 วัน ทําการก่อน
เริ่มแต่ละไตรมาส และกรณีที่มีความจําเป็น อาจปรับแผนการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกได้ตาม ความเหมาะสม 
และสอดคล้องกับฐานะการคลัง 

ขั้นตอนที่ 2 : ตรวจสอบสถานการณ์คลัง 
ก่อนจะดําเนินการโครงการใด ๆ หน่วยงานผู้เบิกจะต้องแจ้งหนังสือขอสอบถามสถานการณ์คลัง 

ว่า มีเงินรายได้เข้ามาเพียงพอในการดําเนินการโครงการหรือไม่ หากมีเงินรายได้เข้ามาเพียงพอ กองคลังจะกัน 
เงินรายได้ไว้ และแจ้งหนังสือให้หน่วยงานผู้เบิกทราบ เพ่ือขออนุมัติจัดทําโครงการต่อไป 

ขั้นตอนที่ 3. : ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน 
1. เมื่อหน่วยงานผู้เบิกดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นแล้ว หน่วยงานผู้เบิกจะวางฎีกาเบิกเงินมายัง 

กองคลัง พร้อมแนบสมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ 
2. กองคลังลงทะเบียนรับฎีกา 
3. กองคลังนําเลขที่รับฎีกาเบิกเงินไปลงในสมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ และ 

ลงลายมือชื่อผู้รับฎีกา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 4. : ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา 
กองคลัง โดยเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้ที่ได้รับมอบหมายงาน ตามคําสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 

เรื่อง มอบหมายงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนบริหารงานคลังเป็นผู้ตรวจฎีกาและ เอกสารประกอบฎีกา ใน
สาระสําคัญ ดังนี้ 

1. มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 
2. มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจําเป็นที่จะต้องจ่ายเงิน ถึงกําหนดหรือใกล้จะถึงกําหนดที่จะต้อง 
    จ่ายเงิน 
3. มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ  
4. มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง (รายละเอียดเอกสารประกอบฎีกาหน้า 7-41 )  
   ฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาไม่ถูกต้องในสาระสําคัญข้างต้น เจ้าหน้าที่การเงินผู้ตรวจฎีกาจะ  
   ส่งคืนฎีกาดังกล่าวให้ผู้เบิกทราบ เพื่อดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายใน 3 วัน ทําการนับจากวันที่     
   ได้รับทราบฎีกาท่ีตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้ผู้ตรวจฎีกาลงลายมือชื่อตรวจฎีกา และเสนอ 
   ผู้อํานวยการกองคลังตรวจสอบ เพื่อนําเสนอผู้บังคับบัญชาลําดับถัดไป 

ขั้นตอนที่ 5 : เสนอฎีกาเบิกเงินต่อผู้มีอํานาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน กองคลังจะนําฎีกาเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับขั้น เพ่ือพิจารณาการอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 

ขั้นตอนที่ 6 : จัดพิมพ์เช็คและรายงานจัดทําเช็ค/ใบถอนเสนอต่อผู้มีอํานาจสั่งจ่ายเงิน เพ่ือลงนามสั่งจ่ายเงิน 
เมื่อฎีกาได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้ว เจ้าหน้าที่จะดําเนินการพิมพ์เช็ค และจัดทํารายงานจัดทําเช็ค/ 

ใบถอน เสนอต่อผู้มีอํานาจสั่งจ่ายเงิน โดยต้องลงนามร่วมกัน 3 คน ประกอบด้วย ผู้บริหารท้องถิ่น ปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบล และผู้ที่ได้รับมอบหมาย ทั้งนี้ ฎีกาท่ีมีการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย เจ้าหน้าที่จะจัดทําใบรับรองการหักภาษีแนบ
กับฎีกาเบิกเงินไว้ เพื่อเป็นหลักฐานในการนําส่งสรรพากรพ้ืนที่จังหวัดปัตตานี 

 ขั้นตอนที่ 7 : จ่ายเช็คให้แก่เจ้าหน้าที่หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
1. เจ้าหน้าทีผู่้จ่ายเงินจะนําฎีกาท่ีได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้ว ไปทําการอนุมัติรายงานจัดทํา 

เช็ค/ใบถอนในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)  
2. จัดทําใบผ่านรายการทั่วไป เสนอต่อผู้อํานวยการกองคลัง 
3.โทรศัพท์แจ้งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ พร้อมทั้งแจ้งให้นําหลักฐานการรับเงิน เช่น  

ใบเสร็จรับเงิน, สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน, หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) มาใช้เป็นหลักฐานในการรับเงิน กรณี จ่าย
ค่าสาธารณูปโภคผู้มีหน้าที่จ่ายเงินก็จะนําเช็คไปจ่าย ณ หน่วยงานของผู้รับเงิน 
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4. เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินมาติดต่อขอรับเช็ค จะต้องออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงิน  

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

5. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมีชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงกํากับไว้ในหลักฐาน 
การจ่ายเงินของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน และเสนอผู้อํานวยการกองคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องของ
ใบสําคัญคู่จ่ายกํากับไว้ด้วย 

6. ถ้าผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถมารับเงินด้วยตนเองได้ จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับแทนโดย จะต้อง 
จัดทําใบมอบฉันทะรับเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด เมื่อได้รับอนุญาตจากผู้อํานวยการกอง
คลังแล้วก็ให้กระทําได้ 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

งบกลาง 

- เงินสมทบกองทนุประกนัสังคม 

 

 

 

 

 

 

- เงินสมทบกองทนุเงินทดแทน 

 

 

 

 

รายจ่ายตามข้อผูกพัน 

- เงินสมทบกองทนุบาํเหน็จบาํนาญ 
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ก.บ.ท.)  

– เงินช่วยค่าครองชพีผู้รับบํานาญ 
(ช.ค.บ.) 

 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ สปส. 1-
10 (ส่วนที่ 1) 
5. รายละเอียดการนําเงินสมทบ สปส.1-10 
(ส่วนที่ 2) 
6. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจําปี 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. แบบแสดงเงินคา่จ้างประจาํปีกองทุนเงิน 
ทดแทน (กท.20 ก) 
5. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจําปี 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. รายละเอียดผู้มีสิทธิรับเงนิแนบทา้ย ประกอบ
ฎีกาเบิกเงินบํานาญ (บน.1) 
5. รายละเอียดสรุปการถอนเงินแนบทา้ย 
ประกอบฎีกาเบิกเงินบาํนาญ และใบถอน 
(บน.2) 
6. รายละเอียดการถอนเงินแนบท้าย ประกอบ
ฎีกาเบิกเงินบํานาญ และใบถอน 
(บน.3) 
7. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจําปี 

 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้

1. พระราชบัญญัต ิประกันสังคม 
พ.ศ.2553 

 

 

 

 

2. หนังสือสํานักงาน เร่ือง การชําระ
เงินสมทบประจําปีและการรายงาน
ค่าจ้างประจําปี  

 

 

 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วย เงินบําเหน็จบํานาญข้าราชการ
ส่วน ท้องถิ่น พ.ศ. 2546 

 

4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วย การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝาก เงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจ ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2566  
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบบุคลากร 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

เงินเดือน (ฝ่ายการเมือง) 
- เงินเดือนนายก/รองนายกองคก์ร     
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

- ค่าตอบแทนประจําตําแหน่งนายก/
รองนายก 
- ค่าตอบแทนพิเศษนายก/รองนายก 

- เงินเดือนเลขานุการ/ทีป่รึกษานายก
องค์การบริหารส่วนตำบล 

- ค่าตอบแทนประธานสภา/รอง 
ประธานสภา/สมาชิกสภาเลขานุการ 

สภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
 
เงินเดือน (ฝ่ายประจํา) 
 - เงินเดือนข้าราชการ หรือพนกังาน 
ส่วนท้องถิ่น 
- เงินเพิ่มต่าง ๆ ของข้าราชการ หรือ 
พนักงานส่วนท้องถิ่น 
- เงินประจาํนาํแหน่ง 
- ค่าจ้างลูกจ้างประจํา  
- ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  
- เงินเพิ่มต่าง ๆ ของพนักงานจา้ง 
 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. รายงานการจัดทําเช็ค 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. รายละเอียดแนบทา้ยประกอบฎีกาเบิก
เงินเดือน  
6. รายละเอียดผู้รับเงินแนบทา้ยประกอบฎีกา
เงินเดือน 
7. คําสั่งแต่งตั้ง คําสั่งลาออก สภาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
8. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจําปี  
9. รายละเอียดการโอนเงินผา่นธนาคาร ธกส. 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. รายงานการจัดทําเช็ค 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. รายละเอียดแนบทา้ยประกอบฎีกาเบิก 
เงินเดือน 
6. รายละเอียดผู้รับเงินแนบทา้ยประกอบ ฎีกา
เงินเดือน 
7. คําสั่งแต่งตั้ง คําสั่งโอนย้าย คําสั่งลาออก 
คําสั่งเลื่อนขั้นเงนิเดือนประจาํปี 
8. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจําป ี
9. รายละเอียดการโอนเงินผา่นธนาคาร ธกส. 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
0809.3/ว 219 ลงวันที่ 29 กันยายน 
2548 เร่ือง การจ่าย เงินเดือน ค่าจ้าง 
และค่าตอบแทนประจําเดือน 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566  
    ข้อ 46 การเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง 
บําเหน็จบํานาญ เงินประจําตําแหน่ง 
เงินเพิ ่ม เงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 
เงินช่วยเหลือและเงินอื่นในลักษณะ 
เด ียวก ัน ให ้เป ็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่งหรือหนังสือ 
สั่งการของกระทรวงมหาดไทย 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบดําเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าตอบแทน 
ค่าตอบแทนผู้ปฏิบตัิราชการอันเป็น 
ประโยชน์ แก่องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น 
- คณะกรรมการพิจารณาผลการ 
ประ ก ว ด ร า ค า ด้วยระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์และพิจารณาผลการ 
สอบราคาซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รบั 
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
4. ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบล  
5. เอกสารประกวดราคาจา้งก่อสร้างฯ  
6. รายงานผลการพิจารณาฯ 
7. ประกาศผู้ชนะการประกวดราคาฯ  
8. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทน 
คณะกรรมการ 
9. ใบสําคัญรับเงิน และสาํเนาบตัรประชาชน 
10. บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ  
11. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฯ  
12. หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระ 
การประชุมคณะกรรมการฯ  
13. คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
14. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจาํปี  
15. รายละเอียดการโอนเงินผา่นธนาคาร ธกส. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1.หนังสือที่ กค 0402.5/ว.85 
ลงวันที่ 6 กันยายน 2561 เร่ือง 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
บุคคลหรือคณะกรรมการ 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า 
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่าย 
เงิน การฝากเงินการเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบดําเนินงาน 
ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าตอบแทน 
- คณะกรรมการกําหนดราคากลาง  
งานก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คณะกรรมการจัดทํารูปแบบรายงาน 
การก่อสร้าง 
 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e- LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รบั 
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
4. เอกสารราคากลางโครงการฯ  
5. สําเนาข้อบัญญัต ิ
6. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
7. ใบสําคัญรับเงิน และสาํเนาบตัร ปชช. 
8.บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ    
9.รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฯ  
10.หนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระ 
การประชุมคณะกรรมการฯ  
11. คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
12.ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจาํปี  
13.รายละเอียดการโอนเงินผา่นธนาคาร ธกส. 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รบั 
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
3. ใบผ่านรายการใบตั้งหนี ้
4. รายงานการจัดทํารูปแบบฯ  
5. สําเนาข้อบัญญัต ิ
6. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
7. ใบสําคัญรับเงิน และสาํเนาบตัร ประชาชน 
8. บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ 
9.รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฯ  
10. หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระ 
การประชุมคณะกรรมการฯ 
11. คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
12. รายละเอียดการโอนเงินผา่นธนาคาร ธกส. 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1.หนังสือที่ กค 0402.5/ว.85 
ลงวันที่ 6 กันยายน 2561 
เร่ืองหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่า 
ตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงนิ การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบดําเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าตอบแทน 
ค่าตอบแทนผู้ปฏิบตัิราชการอันเป็น 
ประโยชน์แก่องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น 
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงาน 
ก่อสร้าง และผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- โบนสั 
            

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการใบตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รบั 
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
4. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
5. ใบสําคัญรับเงิน และสาํเนาบตัร ประชาชน 
6. รายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจ 
รับพัสด ุ
7. สําเนารายงานผลการก่อสร้าง 
8. สําเนาสัญญาจา้ง 
9. ใบแจ้งเข้างานของผู้รับจา้ง 
10. ใบแจ้งส่งมอบงานจ้าง 
11. รายงานตรวจรับพสัด ุ
12. คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
13. สําเนาฎีกาเบิกจ่าย 
14. สําเนาข้อบัญญัต ิ
15. รายละเอียดการโอนเงินผา่นธนาคาร ธกส. 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS     
2. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา               
3. ใบผ่านรายการใบตั้งหนี ้
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ผลคะแนนการประเมินมาตรฐานการ 
ปฏิบัติราชการ 
6. รายงานสาํรวจความพึงพอใจของ 
ผู้รับบริการ 
7. คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาจา่ยเงิน  
8.ลายมือชื่อพนักงานส่วนท้องถิน่ที่รับเงินฯ 
9. บันทึกขอกันเงิน (ถ้ามี) 
10. รายละเอียดการโอนเงินผา่นธนาคาร ธกส. 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. หนังสือที่ กค 0402.5/ว.85 ลงวันที่  

6 กันยายน2561เร่ืองหลักเกณฑ์การ 
เบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือ 

 คณะกรรมการ 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงนิ การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
 
 
 
 

 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
การกําหนดให้เงินประโยชน์ตอบแทน 
อ่ืนเป็นรายจา่ยที่องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นอาจจ่ายได้ พ.ศ. 2559 
 
2. ประกาศคณะกรรมการกลาง 
อบจ./เทศบาล/อบต. เรื่อง กําหนด 
มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข และวิธีการ กําหนดเงิน 
ประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเปน็กรณีพิเศษ 
อันมีลักษณะเปน็เงินรางวัลประจําปี 
สําหรับข้าราชการ ลูกจ้าง และ 
พนักงานจ้างฯ พ.ศ. 2558 



12 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบดําเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าตอบแทน 

- ค่าเบี้ยประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS    
2. ใบผ่านรายการใบตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รบั 
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
4. ใบสําคัญรับเงิน และสาํเนาบตัร ประชาชน 
5. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฯ   
6. บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ  
7. หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระ 
การประชุมคณะกรรมการฯ  
8. คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
9. สําเนาข้อบัญญัต ิ
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รบั 
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
4. บันทึกข้อความขออนุมัติปฏิบัติงานนอก 
เวลาราชการจากผูบ้ริหารอนุมัติแล้ว 
(ฉบับจริง) 
5. คําสั่ง 
6. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
7. แบบหลักฐานการเบิกจา่ยเงนิ 
8. ตารางลงเวลาปฏบิัติงาน 
9. สําเนาเวรรักษาการณ์สถานที่ราชการ  
10. สําเนาข้อบัญญัติงบประมาณ 
11. รายละเอียดการโอนเงินผา่นธนาคาร ธกส. 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
 
 
 
 
 
 
2. ระ เบ ี ยบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วย การเบิกจ่ายเงินตอบแทนการ 
ปฏิบ ัต ิงานนอกเวลาราชการของ 
อ ง ค ์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส ่ ว น ท ้ อ ง ถิ่ น 
พ.ศ.2559 
 
 
 
กรณีปฏิบัติงานหลายคนให้คนใดคน 
หนึ ่งเป ็นผู ้ร ับรองการปฏิบ ัต ิงาน 
รายงานผลต่อผู้ที่สั่งให้ปฏิบัติงานให้ 
ทราบ และต ้องเสนอภายใน 15 
วันนับแต่เสร็จสิ้นภารกิจนั้น ๆ 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบดําเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าตอบแทน 
 - ค่าเช่าบา้น 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS    
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบา้น (แบบ 6006) 
5. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/ใบเสร็จรับเงิน 
ของสถาบันการเงนิ 
6. แบบฟอร์มติดใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบา้น/  
ใบเสร็จรับเงินของสถาบนัการเงนิ 
7.สําเนาบตัรข้าราชการผู้ขอเบิกสวัสดิการ/  
สําเนาการเปลี่ยน ชื่อ-สกุล 
8. สําเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
9.ทะเบียนคุมการโอนเงนิเข้าบญัชีผู้ขอใช้ 
สิทธิเบิกสวัสดิการ 
10. รายละเอียดการโอนเงินผา่นธนาคาร 
ธกส. 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงนิ การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 

2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วย
ค่าเช่าบา้นของข้าราชการสว่นทอ้งถิ่น 
พ.ศ.2548 แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่2 พ.ศ. 
2551 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2559 และฉบับที่ 
4 พ.ศ.2562 

3. หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับ การ 
เบิกจ่ายเงินค่าเชา่บา้นของข้าราชการ 
ส่วนท้องถิ่น 

4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง 
ท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 5862 ลง 
วันที่ 12 ตุลาคม 2559 เร่ือง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิก 
จ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วน 
ท้องถิ่น 

5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง 
ท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 0679 ลง 
วันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัด 
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยใน 
ที่พักขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบดําเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าตอบแทน 
- ค่าเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร 
 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษา 
บุตรขององค์กรปกครองท้องถิ่น (แบบก.บ.1) 
6. ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 
7. ประกาศเรียกเก็บเงินของสถานศึกษา 
8. แบบฟอร์มติดใบเสร็จรับเงิน/รับรองการ 
จ่ายเงิน 
9. สําเนาใบเกิดของบุตร หรือสําเนา 
ทะเบียนบ้านของบุตร/สาํเนาการเปลี่ยน  
ชื่อ-สกุล ของบุตร 
10. สําเนาบัตรข้าราชการผู้ขอเบิก 
สวัสดิการ/สําเนาการเปลี่ยน ชือ่-สกุล 
11. สําเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
12. ทะเบียนคุมการโอนเงินเข้าบัญชีผู้ขอใช้ 
สิทธิเบิกสวัสดิการ 
13. รายละเอียดการโอน 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
2. พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการ 
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2562 
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย 
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบตุร 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2563 
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนทีส่ดุ 
ที่กค 0408.5/ว371 ลว.22 ก.ย. 60 
เรื่องแนวทางการเบิกจ่ายเงิน 
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบตุร กรณ ี
บุตรของผู้มสีิทธิเปลีย่นประเภท 
สถานศึกษาในระหว่างปีการศึกษา 
4 .หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
0809.3/ว 4522 ลว. 9 ส.ค.59 เรื่อง 
ประเภทและอตัราเงินบํารุงการศกึษา 
และค่าเล่าเรียน 
5. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรือ่ง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงิน 
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบตุร 
พนักงานส่วนท้องถิ่น ลงวันท่ี 12 
เมษายน 2542 
6. หนังสือกรมส่งเสรมิการปกครอง 
ท้องถิ่น มท 0803.3/ว172 ลงวันท่ี 18 
มกราคม 2561 เรื่องประเภทและ 
อัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษา 
ของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบดําเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าตอบแทน 
- เงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่า 
รักษาพยาบาล 
 
 
 
 
 
 
- ฎีกาเบิกเงินรับฝากอ่ืน ๆ 
ค่าบริการ ทางการแพทย์จากระบ 
e-LAAS 
 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินรบัฝาก 
กองทุนสวัสดิการรักษาพยาบาล 
4. แบบขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
5. ใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลจาก 
สถานพยาบาล 
6. รายละเอียดการโอนเงินผา่นธนาคาร ธกส. 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายงานการรับข้อมูลเบิกจา่ยเงินชดเชย 
กรณี สํารองจ่ายเงินคา่รักษาพยาบาลจาก 
ระบบ สปสช. 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินรบัฝาก กองทุน 
สวัสดิการรักษาพยาบาล  
4. สําเนารายงานการจัดทาํเช็ค/ใบถอน  
5. แบบขอเบิกค่ารักษาพยาบาล/ 
ใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาล ที่ได้รับ 
การลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
6. รายละเอียดการโอนเงินผา่นธนาคาร ธกส. 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการ 
เก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 
แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2555 

2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ 
รักษาพยาบาลของพนักงานส่วน 
ท้องถิ่น 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.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงนิ การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบดําเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายให้ได้มาซึ่งบริการ   
- ค่าจ้างเหมาบริการ 

 1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
 2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
 3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 4. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS 
 5. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
 6. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas) 
 7. ใบเสนอราคา/สาํเนาบัตรประชาชน  
 8. รายงานผลการจัดซื้อจัดจา้ง (e-gp)  
 9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp) 
 10. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร  
 11. บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร 
 12. สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร (ถ้ามี) 
 13.ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบสง่มอบงาน/ใบ 

ส่งมอบพัสด ุ
 14. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/สาํเนาสมดุ 

ธนาคาร 
1.ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS 
5. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี)  
6. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas) 
7. ใบเสนอราคา/สาํเนาบัตรประชาชน 
8. รายงานผลการจัดซื้อจัดจา้ง (e-gp) 
9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
10. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร 
11. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ ใบส่งมอบพัสดุ 
 12. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/สาํเนาสมดุ 
ธนาคาร 
13.ข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจาํปี 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ 
มท.0808.2/ว4044 ลว. 10 ก.ค. 63 
หลักเกณฑ์การดําเนินการจ้างเอกชน 
และการเบิกจ่ายเงนิค่าจา้งเหมา 
บริการขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น 
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างเกิน 5,000 
บาท ซึ่งต้องจัดทําภายใต้ระบบ จัดซื้อ 
จัดจ้างภาครัฐ (e-gp) 
- กรณีวงเงินไม่ถึง 10,000 บาท - 
กรณีวงเงิน 10,000 - 99,999 บาท - 
กรณีวงเงินตั้งแต่ 100,000 ข้ึนไป 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 
5,000 บาท 
 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงนิ การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
 



17 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบดําเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายให้ได้มาซึ่งบริการ 
- ค่าจ้างเหมาบุคคลภายนอก 
 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS 
5. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี)  
6. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas) 
7. ใบเสนอราคา/สาํเนาบัตรประชาชน 
8. รายงานผลการจัดซื้อจัดจา้ง (e-gp)  
9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
10. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร  
11. บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร 
12. สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร (ถ้ามี)  
13.ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบสง่มอบงาน/ 
    ใบส่งมอบพัสด ุ
14. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/สาํเนาสมดุ 
ธนาคาร 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS 
5. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี)  
6. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas) 
7. ใบเสนอราคา/สาํเนาบัตรประชาชน 
8. รายงานผลการจัดซื้อจัดจา้ง (e-gp)  
9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
10. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร  
11. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ ใบส่งมอบพัสดุ  
12. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/สาํเนาสมดุ 
ธนาคาร 
13.ข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจาํปี 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
0808.2/ว4044 ลว. 10 ก.ค. 63 
หลักเกณฑ์การดําเนินการจ้างเอกชน 
และการเบิกจ่ายเงนิค่าจา้งเหมา 
บริการขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น 
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างเกิน 5,000 
บาท ซึ่งต้องจัดทําภายใต้ระบบ จัดซื้อ 
จัดจ้างภาครัฐ (e-gp) 
 
- กรณีวงเงินไม่ถึง 10,000 บาท 
- กรณีวงเงิน 10,000 - 99,999 บาท 
- กรณีวงเงินตั้งแต่ 100,000 ข้ึนไป 
 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 
5,000 บาท 
 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงนิ การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบดําเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายให้ได้มาซึ่งบริการ 
- ค่าวารสาร 
- ค่าจัดทําหนงัสือคู่มือระเบียบ - 
ค่าเช่าอาคารและที่ดนิ 
- ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัย 
 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS 
5. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี)  
6. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas) 
7. ใบเสนอราคา/สาํเนาบัตรประชาชน  
8. รายงานผลการจัดซื้อจัดจา้ง (e-gp)  
9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
10. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร  
11. บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร  
12. สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร (ถ้ามี)  
13.ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบสง่มอบงาน/ใบ 
ส่งมอบพัสด ุ
14. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/สาํเนาสมดุ 
ธนาคาร 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS 
5. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี)  
6. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas) 
7. ใบเสนอราคา/สาํเนาบัตรประชาชน 
8. รายงานผลการจัดซื้อจัดจา้ง (e-gp)  
9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
10. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร  
11. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ ใบส่งมอบพัสดุ  
12. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/สาํเนาสมดุ 
ธนาคาร 
13.ข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจาํปี 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
0808.2/ว4044 ลว. 10 ก.ค. 63 
หลักเกณฑ์การดําเนินการจ้างเอกชน 
และการเบิกจ่ายเงนิค่าจา้งเหมา 
บริการขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น 
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างเกิน 5,000 
บาท ซึ่งต้องจัดทําภายใต้ระบบ จัดซื้อ 
จัดจ้างภาครัฐ (e-gp) 
 
- กรณีวงเงินไม่ถึง 10,000 บาท 
- กรณีวงเงิน 10,000 - 99,999 บาท 
- กรณีวงเงินตั้งแต่ 100,000 ข้ึนไป 
 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 
5,000 บาท 
 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงนิ การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2547 แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2558 
และฉบับที ่
4 พ.ศ.2561 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบดําเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเก่ียวเนื่องกับการปฏบิัต ิ
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวด 
อ่ืน ๆ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

กรณียืมเงิน 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหน้ี 
3.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายใน  
การเดินทางไปราชการ 
4. สัญญาการยืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 
5. กรณีเดินทางไปราชการเพื่ออบรม ให้แนบ 
แบบแสดงเจตจํานง 
6.บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
7. หนังสือแจ้งการประชุม และอบรมหรือสัมมนา 
8. ค่าใช้จ่ายท่ียืมได้ (ค่าเบี้ยเลี้ยง, ค่าเช่าท่ี พัก, 
ค่ายานพาหนะ และค่าลงทะเบียน ฯลฯ) 
กรณีส่งใช้เงินยืม 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหน้ี 
3.บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายใน 
การเดินทางไปราชการ 
4.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 
ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2) 
5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) 
6. ค่าพาหนะ 
- โดยสารเครื่องบิน ให้แนบ ใบเสร็จรับเงินและกากตั๋ว 
(boarding pass) 
- โดยสารรถยนต์ราชการ/รถยนต์ ส่วนตัว 
ให้แนบรายละเอียดการใช้รถยนต์ 
และแผนภูมิระยะทางระหว่างจังหวัด (กม) 
ของกรมทางหลวง 
8. บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการ  
9. กรณีเดินทางไปราชการเพื่ออบรม ให้  
แนบ แบบแสดงเจตจํานง 
10. หนังสือแจ้งการประชุม และอบรมหรือ 
หมายเลขทะเบียนรถยนต์ และชื่อผู้ขอสัมมนา 
11. บันทึกรายงานผลให้ผู้บริหารทราบตาม ระเบียบๆ 
12. เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งคืน 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2555 
แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.2559 
และฉบับที่ 4 พ.ศ.2559 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้า 
รับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ทอ้งถิ่น 
พ.ศ.2557 
 
3. หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิก 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
และการเข้ารับการฝึกอบรมของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงิน 
ได ้
 

- กรณีเดินทางโดยรถประจําทาง หรือ 
เบิกค่าชดเชยน้ํามนัฯ กม.ละ 4 บาท  
 - กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว ให้ผู้เบกิเป็น 
ผู้รับรองระยะทางในช่องหมายเหตุ - 
ระบุหมายเลขรถยนต์ และชื่อผูใ้ช้ 
รถยนต์หรือผู้ยืมเงินในกรณีที่ใช้รถยน
ต์ของทางราชการให้ระบุ 
ใช้รถยนต์ของทางราชการ 
 

- ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 
วันนบัจาก วนักลับมาถึง 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบดําเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเก่ียวเนื่องกับการปฏบิัต ิ| 
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวด 
อ่ืน ๆ 
- ค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม 
 

กรณียืมเงิน 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินคา่ใช้จ่าย 
โครงการฝึกอบรม 
4. สัญญาการยืมเงิน จาํนวน 2 ฉบับ 
5. หนังสือเชิญวิทยากร 
6. บันทึกการอนุมัติจัดโครงการ 
7. โครงการ ประมาณการค่าใชจ้่าย กําหนดการ 
8. ค่าใช้จ่ายที่ยืมได้ (ค่าอาหารวา่งและ 
เครื่องดื่ม, ค่าอาหาร, ค่าสมนาคุณวิทยากร 
,ค่าเช่าที่พักและคา่พาหนะวิทยากร และค่า 
เช่าที่พักของผู้อบรม 
กรณีส่งใช้เงินยืม 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
4.บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมคา่ใช้จ่ายโครงการ
ฝึกอบรม(เฉพาะค่าใช้จา่ยที่ยืม) 
และได้รับอนุมัติจากผูบ้ริหาร 
5. หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
5.1 เบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม,ค่าอาหาร 
1). ใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานของผู้รับจ้าง 
เช่น สําเนาประจําตวัประชาชน แล้วแต่กรณี 
2). บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
5.2 เบิกเงินค่าเช่าที่พักให้ผู้เข้าอบรม 1). 
ใบเสร็จรับเงินค่าเชา่ที่พัก 
2). รายชื่อผู้เข้าพัก 
5.3 เบิกค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เข้ารับการ 
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2555 
แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.2559 
และฉบับ ที่ 4 พ.ศ.2559 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้า 
หน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557 
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2555 
แก้ไข ที่ 4 พ.ศ.2559 
เพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.2559 
และฉบับ 
4. หลักเกณฑ์ และแนวทางการเบิก 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
และการเข้ารับการฝึกอบรมขององค์ 
กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงนิ 
การฝากเงินการเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบดําเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเก่ียวเนื่องกับการปฏบิัต ิ
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวด 
อ่ืน ๆ 
- ค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม (ต่อ) 
 

 
(กรณีไม่ได้จัดคา่อาหาร, ค่าเช่าที่พัก 

และค่าพาหนะให้แก่ผู้รับการฝึกอบรม) 
1). ใบสําคัญรับเงินคา่ใช้จา่ยในการ 

ฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
5.4 เบิกเงินค่าสมนาคุณ, ค่าเชา่ที่พัก, 

ค่าพาหนะ ให้แก่วิทยากร 
1). ใบสําคัญรับเงิน (สาํหรับ 

วิทยากร) และสําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน 
2). ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก 
3). ค่าพาหนะ 

- โดยสารเคร่ืองบิน ให้แนบ 
ใบเสร็จรับเงินและกากตั๋ว (boarding pass)             
           - โดยสารรถยนต์ราชการ/ 
รถยนต์ส่วนตัว ให้แนบรายละเอียดการใช้ 
รถยนต์ และแผนภูมิระยะทางระหว่าง 
จังหวัด (กม) ของกรมทางหลวง 

4). หนังสือเชิญวิทยากรและใบตอบ 
รับวิทยากร 
5. สําเนาสัญญาการยืมเงนิที่ไดร้ับอนุมัติ 
จากผู้บริหาร จํานวน 1 ฉบับ 
6. บันทึกขออนุมัติโครงการ 
7. โครงการ, ประมาณการค่าใชจ้่าย และ 
กําหนดการ 
8. เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งคืน 
9. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจําปี  
 
 
 
 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้.  
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ 
ด้วยค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรมและ 
การเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้า
ที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557 

2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ 
ด้วยค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราช
การของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นพ.ศ.2555 
แก้ไข เพิ่มเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.2559 
และฉบับ ที่ 4 พ.ศ.2559 
 
3. หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิก 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
และการเข้ารับการฝึกอบรมของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
- ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 
วันนบัจากวนัที่ได้รบัเงิน 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบดําเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเก่ียวเนื่องกับการปฏบิัต ิ
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวด 
อ่ืน ๆ 
- ค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม (ต่อ) 
 

 
กรณีเบิกเงินค่าใช้จ่ายอื่นๆ ตามโครงการ  
ฝึกอบรม 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินคา่ใช้จ่าย 
โครงการฝึกอบรม 
4. ใบตรวจรับพัสดุ และได้รับอนุมัติเบิก 
จ่ายเงินจากผู้บริหาร 
5. ใบส่งของ/ใบกํากับภาษี/ใบแจ้งหนี้ 
6. สัญญา และเอกสารแนบท้ายสัญญา, 
ใบเสร็จรับเงินประกนัสัญญาหรือหนังสือค้ํา 
ประกันธนาคาร, ใบสัง่ซื้อ/สั่งจา้ง 
หรือบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ 
7. กรณีจัดซื้อของที่ระลึก 
ให้แนบหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าศึกษา 
ดูงาน  
8. หลักฐานอ่ืนๆ ที่จําเป็น 
    8.1 การจัดซื้อ/จัดจ้าง ที่ไมผ่่านระบบ EGP 
ให้แนบหลักฐานของผู้ขาย/ผู้รับจ้างเช่น 
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน, 
หนังสือรับรองบริษัท (เฉพาะหน้าแรก), 
ใบทะเบียน พาณชิย์ แล้วแต่กรณี 
9. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ 
10. โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย 
11. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจาํปี 
 
 
 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ 
ด้วยค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม 
และการเข้ารับการฝึกอบรมของ 
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557 

2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ 
ด้วยค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราช
การ ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ.2555 แก้ไข เพิ่มเติม ฉบับที่ 3 
พ.ศ.2559 และฉบับที่ 4 พ.ศ.2559 

3.หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิก 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
และการเข้ารับการฝึกอบรมของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ 
ด้วย การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงินการเก็บรักษาเงินและ 
การตรวจขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบดําเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเก่ียวเนื่องกับการปฏบิัต ิ
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย หมวด 
อ่ืน ๆ 
- ค่าใช้จ่ายโครงการจัดงาน 
 

กรณียืมเงิน 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. สัญญาการยืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ  
5. คําสั่งแต่งตั้งกรรมการตดัสิน 
6.บันทึกการอนุมัติจัดโครงการค่าใช้จ่าย 
โครงการจดังาน 
8. โครงการ ประมาณการค่าใช้จ่าย และ 
กําหนดการ 
9. ค่าใช้จ่ายที่ยืมได้ (ค่าอาหารว่างและ 
เครื่องดื่ม, ค่าอาหาร, ค่าตอบแทนกรรมการ 
ตัดสินและเงินรางวัล ฯลฯ) 
กรณีส่งใช้เงินยืม 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่าย 
โครงการจดังาน (เฉพาะค่าใช้จ่ายที่ยืม) และ 
ได้รับอนมุัติจากผู้บริหาร 
4. หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

4.1 เบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดืม่ 
,ค่าอาหาร 

1). ใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานของ 
ผู้รับจ้าง เช่น สําเนาประจําตัวประชาชน 
หนังสือรับรองบริษัท ใบทะเบียนพาณิชย์ 
แล้วแต่กรณ ี

2). บัญชีลงลายมือช่ือผู้ที่ได้รับเชิญ 
มาร่วมงานและผูม้าร่วมประกอบกิจกรรม 

4.2 เบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
1). หลักฐานการเบิกจ่าย 

ค่าตอบแทนกรรมการตดัสิน 
2). ประกาศแต่งตั้งกรรมการตัดสนิ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การ 
จัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริม 
กีฬา และการแข่งขันกีฬาขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบดําเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ 
ราชการที่ไมเ่ข้าลักษณะรายจ่ายหมวด 
อื่น ๆ 
- ค่าใช้จ่ายโครงการจดังาน (ต่อ) 
 

5.3 เบิกเงินรางวัล 
1). ใบสําคัญรับเงิน  
2). สรุปผลการแข่งขันเพื่อให้เงินรางวัล 

6. สําเนาสญัญาการยืมเงินท่ีไดร้ับอนุมัต ิ
จากผู้บรหิาร จํานวน 1 ฉบับ 
7. บันทึกขออนุมัติโครงการ 
8. โครงการ, ประมาณการค่าใช้จา่ย และ 
กําหนดการ 
9. เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งคืน 
10.ข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจําป ี
กรณีเบิกเงินค่าใช้จ่ายอื่นๆตามโครงการ 
ฝึกอบรม 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
โครงการจดังาน 
4. ใบตรวจรับพัสดุ และไดร้ับอนุมตัิเบิก 
จ่ายเงินจากผู้บริหาร 
5. ใบส่งของ/ใบกํากับภาษี/ใบแจ้งหนี้ 
6. สัญญาและเอกสารแนบท้ายสญัญา, 
ใบเสร็จรับเงินประกันสญัญาหรือหนังสือค้ํา 
ประกันธนาคาร, ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
หรือบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ 
7. หลักฐานอื่นๆ ที่จําเป็น 

7.1 การจัดซื้อ/จดัจ้าง ท่ีไมผ่่านระบบ 
EGP ให้แนบหลักฐานของผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง 
เช่น สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน, หนังสือ 
รับรองบริษัท (เฉพาะหน้าแรก), ใบทะเบียน 
พาณิชย์ แล้วแต่กรณ ี
8. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ  
9. โครงการ, ประมาณการค่าใช้จา่ย 
10. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําป ี

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
การจัดกิจกรรมสาธารณะ 
การส่งเสริมกีฬาและการแข่งขันกีฬา 
ขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2564 
 
- ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วันนับจาก 
วันท่ีได้รับเงิน 
 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้
อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาค รัฐ พ.ศ. 
2560 
 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบดําเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเกี่ยวเน่ืองกับการปฏิบัติ 
ราชการท่ีไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวด 
อื่น ๆ 
- ค่าใช้จ่ายโครงการแข่งขันกีฬา 
 

กรณียืมเงิน 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
3. ใบผ่านรายการตั้งหน้ี 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. สัญญาการยืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ  
6. ประกาศแต่งตั้งกรรมการจัดการแข่งขัน 
7. บันทึกการอนุมัติจัดโครงการค่าใช้จ่าย 
โครงการแข่งขันกีฬา 
8. โครงการ ประมาณการค่าใช้จ่าย และ 
ระเบียบการแข่งขัน9. ค่าใช้จ่ายท่ียืมได้ 
(ค่าตอบแทนเจ้าหน้าท่ี ประจําสนาม, 
ค่าตอบแทนเจ้าหน้าท่ีจัดการแข่งขัน 
, 
ค่าตอบแทนกรรมการตัดสินและเงินรางวัล) 
กรณีส่งใช้เงินยืม 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 3. 
ใบผ่านรายการตัง้หนี้ 
4. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่าย 
โครงการแข่งขันกีฬา 
(เฉพาะค่าใช้จ่ายท่ียืม) 
และได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร 
5. หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
5.1 เบิกค่าตอบแทนเจ้าหน้าท่ี/กรรมการ 
1). หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทน 2). 
บัญชีลงชื่อปฏิบัติงาน 
3). ตารางการแข่งขัน 
4). ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการ 
จัดการแข่งขัน 
5.2 เบิกเงินรางวัล 
1). ใบสําคัญรับเงิน และสําเนาบัตร 
ประจําตัวประชาชน 
2). สรุปผลการแข่งขันเพื่อให้รางวัล 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การ 
จัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริม 
กีฬา และการแข่งขันกีฬาขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบดําเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ 
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวด 
อื่น ๆ 
- ค่าใช้จ่ายโครงการแข่งขนักีฬา (ต่อ) 
 

6. สําเนาสัญญาการยืมเงินทีไ่ด้รับอนุมัติจาก 
ผู้บริหาร จํานวน 1 ฉบับ 
7. บันทกึขออนุมัติโครงการ 
8. โครงการ, ประมาณการค่าใชจ่้าย และ 
ระเบียบการแข่งขนั 
9. เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งคืน 
10. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
 
กรณีเบิกเงินค่าใช้จ่ายอื่นๆ ตามโครงการ 
แข่งขันกีฬา 
1. ฎีกาเบกิเงนิรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทกึขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
โครงการแขง่ขนักีฬา 
4.ใบตรวจรับพัสดุและได้รับอนุมตัิเบิกจ่าย 
เงินจากผู้บรหิาร 
5. ใบส่งของ/ใบกํากับภาษี/ใบแจ้งหนี ้
6. สัญญา และเอกสารแนบท้ายสัญญา, 
การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ใบเสร็จรับเงินประกนัสัญญาหรอืหนังสือค้ํา 
ประกันธนาคาร, ใบสัง่ซ้ือ/สั่งจ้าง 
หรือบันทกึขออนุมัติจัดซ้ือ 
7. หลักฐานอื่นๆ ที่จําเปน็ 
    7.1 การจัดซ้ือ/จัดจ้าง ที่ไม่ผ่านระบบ EGP 
ให้แนบหลักฐานของผูข้าย/ผู้รับจา้งเช่น 
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน, หนังสือ 
รับรองบริษัท (เฉพาะหน้าแรก), ใบทะเบียน 
พาณิชย์ แล้วแต่กรณ ี
8. บันทกึขออนุมัติจัดโครงการ 
9. โครงการ, ประมาณการค่าใชจ่้าย 
11. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย 
การเบิกค่าใช ้จ ่ายในการจัดงาน การ 
จัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริมกีฬา 
และกา รแข ่ ง ข ั น ก ี ฬ า ขอ งอ ง ค ์ ก ร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564 
 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยภาค 
รัฐ พ.ศ. 2560 
 
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
ก า ร เ ก ็ บ ร ั กษ า เ ง ิ น และกา ร ต ร ว จ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น พ.ศ. 
2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 

งบดําเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเก่ียวเนื่องกับการปฏบิัต ิ
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวด 
อ่ืน ๆ 
- โครงการสนบัสนนุค่าใช้จ่ายในการ 
บริหารสถานศึกษาพัฒนาศักยภาพ     
การจัดการศึกษา 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-
LAAS 
2. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. สําเนาสมุดธนาคาร (รับรองสําเนา) 
7. สําเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  
ประจําปี (รับรองสาํเนา) 
6. รายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ 
(รับรองสําเนา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงนิ การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบดําเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเก่ียวกับการรับรองและ 
พิธีการ 
- ค่ารับรอง 
 
 
 
 
 
 
- ค่าเลี้ยงลียงรบัรอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ค่าใช้จ่ายในงานรัฐพิธี 
และพิธีทางศาสนา 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. หนังสือแจ้งเข้าตรวจ/นิเทศงาน/ดงูาน (ถ้ามี) 
5. บันทึกขออนุมัติจัดเลี้ยง/ในหลักการ 
6. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินและรายชื่อผู้ร่วม 
การต้อนรับ 
7. ใบแจ้งหนี้/สําเนาบัตรประชาชน  
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินและรายชื่อผู้ร่วม 
การต้อนรับ 
5. หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม  
6. รายงานการประชุม 
7. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินและรายชื่อผู้ร่วม 
การต้อนรับ 
10. ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/สาํเนาบัตร ประชาชน 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas) 
5. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจา้ง พร้อมอากร (ถ้ามี) 
6. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบพัสดุ 
7. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/สาํเนาสมุด 
ธนาคาร 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
การเบิกค่าใช้จ ่ายในการบริหารงาน 
ขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2562 
 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
 
 
 
 
 
 
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 
5,000 บาท 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบดําเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเก่ียวกับการรับรองและพิธี
การ 
- ค่าใช้จ่ายในงานรัฐพิธี และพิธทีาง 
ศาสนา (ต่อ) 

 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี)  
5. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp) 
6. ใบเสนอราคา/สาํเนาบัตรประชาชน  
7. รายงานผลการจัดซื้อจัดจา้ง (e-gp)  
8. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
9. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจา้ง พร้อมอากร  
10. บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร  
11. สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร (ถ้ามี)  
12. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ ใบส่งมอบงาน/ใบ | ไป 
ส่งมอบพัสด ุ
13. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/สาํเนาสมดุ 
ธนาคาร 
14. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจาํปี |  
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2562 
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างเกิน 5,000 
บาท ซึ่งต้องจัดทําภายใต้ระบบจัดซื้อ 
จัดจ้างภาครัฐ (e-gp) 
- กรณีวงเงินไม่ถึง 10,000 บาท 
- กรณีวงเงิน 10,000-99,999 บาท 
กรณีวงเงินเกินตั้งแต่ 100,000 ขึ้น 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก 
เงินการเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบดําเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
-รายจ่ายค่าบํารุงรักษาและซ่อมแซม 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
3. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบตรวจสภาพความชํารุดของทรัพย์สิน 
6. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี)  
7. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp) 
8. ใบเสนอราคา/สาํเนาบัตรประชาชน/ 
เอกสารห้างร้าน 
9. รายงานผลการจัดซื้อจัดจา้ง (e-gp)  
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
11. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร  
12. บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร  
13. สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร (ถ้ามี) 
14. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ ใบส่งมอบงาน/ใบ | 
ไป สง่มอบพัสด ุ
15.ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/สําเนาสมุด 
ธนาคาร 
17.ทะเบียนคุมครุภัณฑ์พร้อมลงทะเบียน 
ประวัติการซ่อมแซม 
16. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจาํปี 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างเกิน 5,000 
บาท ซึ่งต้องจัดทําภายใต้ระบบจัดซื้อ 
จัดจ้างภาครัฐ (e-gp) 
 
- กรณีวงเงินไม่ถึง 10,000 บาท 
- กรณีวงเงิน 10,000-99,999 บาท  
- กรณีวงเงินเกินตั้งแต่ 100,000 ข้ึน 
ไป 
 
 
- กรณีซ ื ้อมาเพื ่อซ ่อมรถ ให้ระบุ 
ทะเบียนรถและเลขครุภัณฑ์ 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบดําเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าวัสดุ 
- วัสดุสํานักงาน 
- วัสดุไฟฟา้และวิทย ุ
- วัสดุงานบา้นงานครัว 
- วัสดุก่อสร้าง 
- วัสดุการเกษตร 
- วัสดุโฆษณาและเผยแพร่ 
- วัสดุคอมพิวเตอร์ 
- วัสดุสํารวจ 
 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS (ถา้มี) 
5. บันทึกขออนุมัติการ ซื้อ/จ้าง 
6. บันทึกรายงานการ ซื้อ/จา้ง ของเจ้าหน้าที่ 
พัสดุโดยดาํเนินการระเบียบพสัดุผู้มีอํานาจ 
เซ็นอนุมัติซื้อ/จ้างเซ็นอนุมัตปิระทับ ชื่อ/ ตําแหน่ง 
พร้อม วัน เดือน ปี ที่อนุมัติ  
9. ใบเสนอราคา/เอกสารห้างร้าน 
10. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp) 11. 
ประกาศผูช้นะการเสนอราคา (e-gp) 12. 
ใบสั่งซื้อ/ใบสัง่จ้าง พร้อมอากร (ถ้ามี) 
บันทึกตกลงซื้อ/จา้ง พร้อมอากร สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง 
พร้อมตราสาร - ต้องดําเนนิการให้ครบถ้วน พร้อม 
กําหนด วันสง่มอบ และอัตราคา่ปรับ 
(สัญญาจา้งต้องติดอากร แสตมป์ให้ 
ครบถ้วน) พร้อมเอกสารของผู้ขาย/รับจา้ง 
ผู้ขาย/รับจา้ง 
1. สําเนาบตัรประจาํตัวประชาชน 2. 
สําเนาใบภาษีมลูค่าเพิ่ม (ภพ.20) 
ของผู้ขาย 
3. หนังสือรับรองหรือสําเนาใบทะเบียน 
พาณิชย์ของผู้ขายและผู้รับจา้ง) 
10. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบกํากับภาษี ต้อง ใช้ตน้ฉบบั 
11. ใบเสร็จรับเงิน 
12. บันทึกตรวจรับพัสดุ/รปูถ่าย(ถ้ามี) 13. 
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กรณีวงเงินไม่ถึง 10,000 บาท 
- กรณีวงเงิน 10,000-99,999 บาท - 
กรณีวงเงินเกินตั้งแต่ 100,000 ขึ้น 
ไป 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงนิ การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2566 
 



 

32 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบดําเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าวัสดุ 
- วัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลืน่ 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 3. 
ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ 
e-LAAS 
6. บันทึกรายงานขอซื้อน้ํามนัเพลิง และหล่อลืน่ 
7.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รบัอนุมัติเบิก 
จ่ายเงินจากผู้บริหาร 
8. ใบสั่งจ่ายน้ํามนั 
9. ใบส่งของ 
(กรณีสํารองจ่าย) 
10. ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษ ี
11. สําเนาสมุดธนาคาร 
12. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจาํปี 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย 
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที ่กค 
(กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวานที่ 9 
เมษายน 2561 เร่ือง แนวทางปฏิบัติ 
ในการจัดซื้อน้ํามนัเชื้อเพลิงใช้ในการ 
ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน 
ของรัฐ 
 
- ผู้ซื้อต้องระบุข้อความว่า “ได้รบัมอบ 
น้ํามันเชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้ 
ครบถ้วน” (ถือเป็นหลักฐานการตรวจ 
รับ) 
2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง 
ท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1358 ลง 
วันที่ 7 พฤษภาคม 2563 เร่ือง 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าน้ํามนั 
เชื้อเพลิงโดยใช้บตัรเติมน้ํามนัรถ 
ราชการ (Fleet Card) ขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
3..ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงนิ การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 

 
 



33 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบดําเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าสาธารณูปโภค  
- ค่าไฟฟา้ 
 
 
 
 
 
 
- ค่าน้ําประปา ค่าน้ําบาดาล 
 
 
 
 
 
- ค่าบริการโทรศัพท ์
 
 
 
 
 

 
- ค่าบริการไปรษณีย ์
 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. บันทึกรายงานขอจ่ายค่าไฟฟ้า 
5.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ 
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
6. ใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า 
7.ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ 
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
4. ใบแจ้งหนี้ค่านํ้าประปา 
5.ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
3. ใบผ่านรายการตั้งหน้ี 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ 
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
5. ใบแจ้งค่าใช้บริการ 
6. ทะเบียนคุมโทรศัพท์ทางไกล 6. 
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ 
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
4. บันทึกรายงานขอจ่ายค่าไปรษณีย์  
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ 
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
6. ใบแจ้งหนี้ค่าไปรษณีย์ 
7. ใบนําส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยชําระ 
ค่าบริการเป็นเงินเชื่อ 
9. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง 
ท้องถิ่น ด่วนทีสุ่ด ที่ มท 0808.2/ว 
3035 ลงวันที่ 30 กันยายน 2563 
เร่ือง การเบิกค่าใช้จ่ายที่ให้ถือว่าเป็น 
รายจ่าย เมื่อได้รับแจ้งให้ชาํระหนี้ 
 
- ยกเว้นหัก ณ ที่จ่าย 
 
 
 
 
 
 
- ยกเว้นหัก ณ ที่จ่าย 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงนิ การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบดําเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าสาธารณูปโภค 
- ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 
 
 
 
 
 
 
- ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  
กรณีทําสัญญาจ้างเชื่อมต่อสัญญาณ 
อินเตอร์เน็ต) 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ใบแจ้งค่าใช้บริการ (STATEMENT)  
5. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจําปี 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ใบตรวจรับพัสดุ และได้รับอนุมัติให้เบิก 
จ่ายเงิน 
5. ใบแจ้งค่าใช้จ่าย (INVOICE) 
6. สัญญาจ้างทั่วไป และเอกสารแนบท้าย 
สัญญา 
7. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจําปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง 
ท้องถิ ่น ด่วนที ่ส ุด ที ่ มท 0808.2/ว 
3035 ลงวันที่ 30 กันยายน 2563 เรื่อง 
การเบิกค่าใช้จ่ายที่ให้ถือว่าเป็น รายจ่าย 
เมื่อได้รับแจ้งให้ชําระหนี้ 
 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก 
เง ิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบลงทุน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าครุภัณฑ์ 
- ค่าครุภัณฑ์สํานักงาน (โตะ๊ เก้าอ้ี ตู้ 
เครื่องปรับอากาศ เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
พัดลม)  
- ค่าครุภัณฑ์งานพาหนะและขนส่ง 
(รถยนต์) 
- ค่าครุภัณฑ์ไฟฟา้และวทิยุ (เคร่ือง 
เสียง ลําโพง) 
- ค่าครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 
(โทรทัศน์ กล้อง เคร่ืองมัลติมีเดยี)  
- ค่าครุภัณฑ์งานบา้นงานครัว 
(เคร่ืองตัดหญ้า ตู้เย็น เครื่องทําน้ํา 
ร้อน-เย็น เคร่ืองปั้มน้ํา) 
 – ค่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
 - ค่าครุภัณฑ์การเกษตร 
 

1. ฎีกาเบกิเงนิรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทกึขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ใบรายงานขอซ้ือขอจ้างในระบบ e-LAAS 
5. บันทกึขออนุมัติการ ซ้ือ/จ้าง  
6. บันทกึรายงานการ ซ้ือ/จ้าง ของ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ โดยดําเนินการระเบียบพัสดุ 
ผู้มีอํานาจเซ็นอนุมัติ ซ้ือ/จ้างเซ็นอนุมัติ ประทับ 
ชื่อ/ตําแหนง่ พร้อมวัน เดือน ปี ที่ อนุมัติ 
7. ใบเสนอราคา/แคลตาล็อก  
8. รายงานผลการจัดซ้ือจัดจ้าง (e-gp)  
9. ประกาศผูช้นะการเสนอราคา (e-gp)  
10. ใบสั่งซื้อ/จ้าง พร้อมอากร 
บันทึกตกลงซ้ือ/จ้าง พร้อมอากร 
สัญญาซ้ือ/สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร 
- ต้องดําเนินการใหค้รบถว้น พรอ้ม กําหนด 
วันส่งมอบ และอัตราค่าปรับ 
(สัญญาจ้างต้องติดอากร แสตมปใ์ห้ครบถว้น) 
พร้อมเอกสารของผู้ขาย/รับจ้าง  

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
ผู้ขาย/รับจ้าง 

2. สําเนาใบภาษีมูลค่าเพิ่ม 
(ภพ.20)ของผู้ขาย/รับจ้าง 

3. หนงัสือรับรองหรือสําเนาใบทะเบียน 
พาณิชย์ของผู้ขายและผู้รับจ้าง) 
11. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบกํากบัภาษี ต้อง 
ใช้ต้นฉบับ 
12. ใบตรวจรับพัสดุ/รปูถ่าย(ถ้ามี) 
13. สําเนาสมุดธนาคาร 
14. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
1. ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
- กรณีวงเงินไม่ถึง 10,000 บาท 
- กรณีวงเงิน 10,000.- 99,999 บาท 
- กรณีวงเงินตั้งแต่ 100,000.-ขึ้นไป 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงนิ การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบลงทุน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
- ค่าก่อสร้างสิ่งสาธารณูปการ 
(โครงการก่อสร้างถนน) - 
ค่าก่อสร้างสิ่งสาธารณูปโภค 
(โครงการติดตั้งโคมไฟส่องถนน) - 
ค่าบํารุงรักษาและปรับปรุงที่ดินและ 
สิ่งก่อสร้าง (โครงการขุดลอกคลอง) 
- ค่าก่อสร้างอาคารต่างๆ (ต่อเตมิ) 
 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS 
5. บันทึกขออนุมัติการจ้าง 
6. บันทึกรายงานการจา้ง ของเจ้าหน้าที่ พัสดุ 
โดยดําเนนิการระเบียบพัสดผุู้มอํีานาจ เซ็นอนุมตัิ 
ซื้อ/จ้างเซ็นอนุมัตปิระทับ ชื่อ/ ตําแหน่ง พร้อมวัน 
เดือน ปี ที่อนุมัติ  
7. ใบเสนอราคา 
8. รายงานผลการจัดจา้ง (e-gp) 
9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
10. ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร 
     บันทึกตกลงจ้าง พร้อมอากร 
     สัญญาจา้ง พร้อมตราสาร 

- ต้องดําเนินการให้ครบถ้วน พร้อม 
กําหนด วันสง่มอบ และอัตราคา่ปรับ 
(สัญญาจา้งต้องติดอากร แสตมป์ให้ 
ครบถ้วน) พร้อมเอกสารของผู้รับจ้าง 

1. สําเนาบตัรประจาํตัวประชาชนผู้ 
ของผู้รับจ้าง 

2. สําเนาใบภาษีมูลคา่เพิ่ม (ภพ.20) 
รับจ้าง 

3. หนังสือรับรองหรือสําเนาใบทะเบียน
พาณิชย์ของผู้รบัจ้าง 
11. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบกํากับภาษี ต้อง 
ใช้ต้นฉบบั 
12. เอกสารแนบท้ายสัญญา 
13. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย (ถ้ามี) 
14. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจาํปี 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี ้
1. ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
- กรณีวงเงินไม่ถึง 10,000 บาท 
- กรณีวงเงิน 10,000.- 99,999 บาท 
- กรณีวงเงินตั้งแต่ 100,000.-ขึ้นไป 
 
 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงนิ การฝาก 
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบเงินอุดหนุน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
เงินอุดหนุน 
- เงินอุดหนุนส่วนราชการ 
- อุดหนุนกิจการที่เป็นสาธารณะ 
ประโยชน ์
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
และได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงนิจากผู้บริหาร 
4. เอกสารตามแบบที่ปลัดกระทรวง 
มหาดไทยกําาหนด 

4.1 บันทึกข้อตกลงของคณะกรรมการ 
ไม่น้อยกว่า 3 คน ลงนาม 

4.2 โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน 
4.3 ประมาณการค่าใช้จา่ยแนบท้าย 

โครงการ 
5.หนังสือขอรับเงินอุดหนุนจากหน่วยงาน 
ที่ขอรับเงินอุดหนุน 
6. สําเนาสมุดธนาคาร 
7. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจําปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้องดังนี ้
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยเงินอุดหนนุขององค์กรปก
ครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2559 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2563 
- กรณีอุดหนุนส่วนราชการภารกิจ 
ด้านอ่ืน 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ 
ด้วย การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงินการเก็บรักษาเงินและ
การตรวจขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2566 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
เงินนอกงบประมาณ 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
เงินนอกงบประมาณ 
เงินนอกงบประมาณ 
 - เงินรับฝากประกันสญัญา 
- เงินประกันสัญญาเชา่ทรัพยส์นิ 
 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
และได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงนิจากผู้บริหาร 
4. บันทึกตรวจสอบความชาํรุดบกพร่อง  
5. หนังสือแจ้งความประสงค์ขอคืนเงิน 
ประกันสัญญา ขอคืนเงินประกันสัญญาเช่า 
ทรัพย์สิน และใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง) 
หรือใบแจ้งความ กรณีสูญหาย 
6. สําเนาใบตรวจรบัพัสด ุ
7. สําเนาใบส่งมอบงาน/บิลส่งของ 
8. สัญญาซื้อขาย/สัญญาจา้ง 
9. สําเนาสมุดธนาคาร 
10.ข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจาํปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้องดังนี ้
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงนิ การฝาก เงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
0809.3/ว 219 ลงวันที่ 29 กันยายน 
2548 เรื่อง การจ่าย เงินเดือน ค่าจ้าง 
และค่าตอบแทนประจําเดือน 
 

 


