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คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงิน 
กระบวนการเบิกจ่ายเงิน 

 
1. วัตถุประสงค์ 
    1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินที่ถูกต้องตามระเบียบฯ  
    2. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  
    3. เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินให้สามารถท างานได้อย่างถูกต้องและมี 

ประสิทธิภาพ  
2. ขอบเขต  
   ขอบเขตการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินมีขั้นตอน ดังนี้  
   1. ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมให้หน่วยงาน ผู้

เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อหน่วยงานคลังทุก 3 เดือน โดยขอความร่วมมือให้ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินอย่างน้อย 15 
วันท าการก่อนเริ่มแต่ละไตรมาส  

   2. ก่อนจะด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างใดๆ หน่วยงานผู้เบิกจะต้องแจ้งหนังสือสอบถามสถานะการคลังว่ามี 
เงินรายได้เข้ามาเพียงพอในการด าเนินการโครงการหรือไม่ หากมีรายได้เพียงพอ หน่วยงานคลังจะกันจ านวนเงิน
รายได้ไว้ และจะแจ้งให้หน่วยงานผู้เบิกทราบต่อไป  

   3. เมื่อหน่วยงานผู้เบิกด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างใดๆ เสร็จสิ้นแล้ว หน่วยงานผู้เบิกจึงวางฎีกาเบิกเงินมายัง
หน่วยงานคลัง  

   4. หนว่ยงานคลังจะท าการตรวจฎีกาเบิกเงินและเอกสารประกอบฎีกาเบิกเงิน หากเอกสารไม่ถูกต้อง 
ในสาระส าคัญ ผู้ตรวจจะแจ้งให้ผู้เบิกทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ไข ถ้าผู้เบิกไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 3 วันท าการ 
นับจากวันที่ได้รับทราบ ให้ผู้ตรวจคืนฎีกาเบิกเงิน และหากฎีกาเบิกเงินที่ตรวจถูกต้องแล้ว ผู้ตรวจฎีกาเบิกเงินจึงจะ 
ลงลายมือและเสนอผู้อ านวยการกองคลังตรวจสอบ  

   5. หนว่ยงานคลังลงรับฎีกาเบิกเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LASS) 
และน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับถัดไป เพื่อให้พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน   

   6. เมื่อฎีกาเบิกเงินได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายเงินแล้ว หน่วยงานคลังจะจัดพิมพ์เช็คและรายงานจัดท าเช็ค/ 
ใบถอน เสนอต่อผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงินให้ลงนามสั่งจ่ายเงิน  

   7. เมื่อเช็คและรายงานจัดท าเช็ค/ใบถอนได้มีการลงนามสั่งจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน จะ
น าฎีกาท่ีได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ไปท าการอนุมัติรายงานจัดท าเช็ค/ใบถอนในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร-
ปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LASS) และจัดท าใบผ่านรายการจ่าย/ใบผ่านรายการทั่วไป เสนอต่อผู้อ านวยการกองคลัง  

   8. หนว่ยงานคลังจะติดต่อแจ้งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบทันทีหรือวันท าการถัดไป เพื่อแจ้งให้มา 
รับเช็ค พร้อมให้น าหลักฐานการรับเงินมาในวันที่มารับเช็ค เช่น ใบเสร็จรับเงินหรือหนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) กรณี
จ่ายค่าสาธารณูปโภคผู้มีหน้าที่จ่ายเงินก็จะน าเช็คไปจ่าย ณ หน่วยงานของผู้รับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                      /3.ค าจ ากัดความ... 
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3. ค าจ ากัดความ  
    ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ 

การตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
   “ผู้เบิก” หมายความว่า หน่วยงานที่ได้รับงบประมาณท่ัวไปและงบประมาณเฉพาะการ รวมทั้งเงิน 

นอกงบประมาณด้วย  
   “หน่วยงานคลัง” หมายความว่า หน่วยงานที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ

เก็บรักษาเงิน ตามระเบียบนี้  
   “หัวหน้าหน่วยงานคลัง” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีหน้าที่เก่ียวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 

การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี ตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ และให้หมายความ
รวมถึงหัวหน้าหน่วยงานที่มีงบเฉพาะการหรือหน่วยงานย่อย 

   “เจ้าหน้าทีก่ารเงิน” หมายความว่า ผู้ที่มีหน้าที่รับจ่ายเงินและให้รวมถึงผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับ 
จ่ายเงินด้วย  

   “อนุมัติฎีกา” หมายความว่า อนุญาตให้จ่ายเงินจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
   “หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน

แล้ว  
   “ใบส าคัญคู่จ่าย” หมายความว่า หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคารแสดงการ

จ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หลักฐานการน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร หรือหลักฐานอ่ืนใดที่แสดงการจ่ายเงินให้แก่
ผู้รับเงินหรือเจ้าหนี้ และให้รวมถึงใบน าส่งเงินต่อหน่วยงานคลังด้วย  

   “เงินรายรับ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม และเงินอุดหนุนจากรัฐบาลที่น าฝากบัญชีเงินฝากกระทรวงการ-
คลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนเงินอุดหนุนที่กระทรวงการคลังเป็นผู้จ่ายเงินแทนองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

   “เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เว้นแต่เงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย และเงินที่รัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยระบุวัตถ-ุ
ประสงคท์ี่ไม่ต้องน าไปตราเป็นข้อบัญญัติท้องถิ่น  

   “เงินยืม” หมายความว่า เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืม เพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอก
งบประมาณ  

   “เงินสะสม” หมายความว่า เงินที่เหลือจ่ายจากเงินรายรับที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้รับไว้ภายในวัน
สิ้นปีงบประมาณ โดยรวมเงินสะสมคงเหลือจากปีก่อนๆ ด้วย  

 
4. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายเงิน  
   เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

โพนทอง ดังนี้  
   1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (01) 
   2. กองคลัง (04) 
   3. กองช่าง (05) 
   4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (08) 
   5. กองสวัสดิการสังคม (11) 
   6. หนว่ยตรวจสอบภายใน (12)  

/5. ขั้นตอนการ... 
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5. ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน  
   ชั้นตอนที่ 1 : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.2566 ข้อ 40) 
   ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้หน่วยงานผู้เบิกยื่น

แผนการใช้จ่ายเงินต่อหน่วยงานคลังทุก 3 เดือน โดยขอความร่วมมือให้ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินอย่างน้อย 20 วัน 
ท าการก่อนเริ่มแต่ละไตรมาส และกรณีที่มีความจ าเป็นอาจปรับแผนการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกได้ตาม 
ความเหมาะสม และสอดคล้องกับฐานะการคลังขององค์การบริหารส่วนต าบลโพนทอง  

   ขั้นตอนที่ 2 : (ตามที่ก าชับการปฏิบัติในที่ประชมุ) 
   ตรวจสอบสถานะการคลังก่อนจะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างใดๆ หน่วยงานผู้เบิกต้องบันทึกฯ ขอสอบถาม

สถานะการคลังว่ามีเงินรายได้เข้ามาเพียงพอในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างหรือไม่ หากมีเงินรายได้เข้ามาเพียงพอ 
หน่วยงานคลังจะกันเงินรายได้นั้นไว้ให้ และแจ้งฯ ให้หน่วยงานผู้เบิกทราบต่อไป 

  ขั้นตอนที่ 3. : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.2566 ข้อ 64) 
  ให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง หรือเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ตรวจฎีกา ตามค าสั่งองค์การบริหาร-

ส่วนต าบลโพนทอง เรื่อง แต่งต้ังผู้ตรวจฎีกา ประจ าปีงบประมาณ 2567 เป็นผู้ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา ใน
สาระส าคัญ ดังนี้  

 1. มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง  
 2. มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจ าเป็นที่จะต้องจ่ายเงิน และถึงก าหนดหรือใกล้จะถึงก าหนดที่จะต้องจ่ายเงิน  
 3. มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตามงบรายจ่าย และประเภทในงบประมาณ  
 4. มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง (รายละเอียดเอกสารประกอบฎีกา หน้า 6-21)  
 ขั้นตอนที่ 4. : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.2566 ข้อ 65) 
 ฎีกาหรือเอกสารประกอบฎีกาฉบับใดไม่ถูกต้องในสาระส าคัญข้างต้น ให้ผู้ตรวจฎีกาแจ้งให้ผู้เบิกทราบ  

เพ่ือด าเนินการแก้ไข ถ้าผู้เบิกไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 3 วันท าการนับจากวันที่ได้รับทราบ ให้ผู้ตรวจฎีกาคืนฎีกา 
 ในกรณีที่ฎีกามีข้อผิดพลาดเล็กน้อย ซึ่งมิใช่สาระส าคัญหรือจ านวนที่ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกาจะแก้ไขให้ถูกต้อง

แล้วแจ้งให้ผู้เบิกทราบก็ได้  
 ขั้นตอนที่ 5 : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.2566 ข้อ 66) 
 ฎีกาท่ีตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง หรือเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมายน าเสนอ

ผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายเป็นผู้อนุมัติฎีกา  
ขั้นตอนที่ 6 : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.2566 ข้อ 69,83) 
เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติในฎีกาเบิกเงิน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึกรายการเบิกเงินในระบบบัญชี

คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LASS) 
การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น (e-LASS) และต้องตรวจสอบการจ่ายเงินกับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน   
ขั้นตอนที่ 7 : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.2566 ข้อ 73)  
การเขียนเช็คสั่งจ่ายให้ปฎิบัติ ดังนี้ 
1. การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สิน ให้ออกเช็คสั่ง

จ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย 
2. การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกเหนือจากกรณีตามข้อ 1 ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของ

เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” จะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
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3. ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย ให้กระท าได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินไม่เกินห้าพันบาท โดยให้

ออกเช็คสั่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลัง ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล 
โพนทอง เรื่อง แต่งต้ังผู้รับเช็คสัง่จ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 2567 และขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” 
ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

4. หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็คภายใน 3 เดือนนับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิกเช็คนั้น หากมีการ
ยกเลิกเช็คดังกล่าวเกิน 2 ครั้ง ต้องรายงานเหตุผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

    ในการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อ
ผู้รับเงิน และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 

ขั้นตอนที่ 8 : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.2566 ข้อ 75)  
การจ่ายเงินทุกกรณี ถ้าผู้จ่ายมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีๆ ใดไว้ ณ ที่จ่าย หรือเงินอ่ืนใดที่มี

กฎหมายก าหนดให้หักเพ่ือน าส่งส่วนราชการหรือหน่วยงานใด ให้ด าเนินการตามกฎหมายนั้น 
ขั้นตอนที่ 9 : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.2566 ข้อ 78) 
การจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ 

หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือหลักฐานอ่ืนใดที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดให้เป็นหลักฐานการจ่าย 
ขั้นตอนที่ 10 : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.2566 ข้อ 81) 
ใบส าคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินออกให้ อย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
 1. ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน  
 2. วัน เดือน ปีที่รับเงิน  
 3. รายการแสดงการรับเงิน และระบุว่าเป็นค่าอะไร  
 4. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
 5. ลายมือชื่อพร้อมทั้งมีตัวบรรจงชื่อและชื่อสกุลของผู้รับเงิน  
ขั้นตอนที่ 11 : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.2566 ข้อ 82) 
ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้ง 

ระบชุื่อสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
ทุกฉบับ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ และกรณีที่เปน็ใบส าคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อรับรอง
ความถูกต้องก ากับไว้ด้วย  

ขั้นตอนที่ 12 : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.2566 ข้อ 84) 
ข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น พนักงานจ้าง ลูกจ้าง หรือผู้รับบ านาญหรือเบี้ยหวัดที่ไม่สามารถมารับเงินได้

ด้วยตนเอง จะมอบฉันทะให้ผู้อ่ืนเป็นผู้รับแทนก็ได้ โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
ก าหนด  

การจ่ายเงินให้แก่บุคคลนอกเหนือจากท่ีก าหนดไว้ข้างต้น หากบุคคลนั้นไม่สามารถมารับเงินได้ด้วยตนเอง 
สามารถท าหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมารับเงินแทนได้ 

การจ่ายเงินในกรณีท่ีมีการโอนสิทธิเรียกร้อง ให้เป็นไปตามที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
ขั้นตอนที่ 13 : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.2566 ข้อ 86) 
กรณีองค์กรปกครองท้องถิ่นจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ผู้รับ

เงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 
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   กระบวนการและระยะเวลาเบิกจ่ายเงิน (Work Flow) 
 

 
1. ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินล่วงหน้าอย่างน้อย 20 วันท าการ ก่อนเริ่มแต่ละไตรมาส 

 
 

2. ตรวจสอบสถานการณ์คลัง 1 วันท าการ 
 
 

 
3. ตรวจฎีกาเบิกเงินพร้อมเอกสารประกอบ

3 วันท าการ 

  ผู้เบิกส่งคืน 
ฎีกาเบิกเงินแก้ไข 

3 วันท าการ 
   
 
  

 
ถูกต้อง 

 
 

 
ไม่ถูกต้อง 

  
 

ส่งคืนฎีกาเบิกเงิน 
แจ้งให้ผู้เบิกแก้ไข 

 
 

4. ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน 1 วันท าการ 
 
 

5. เสนอฎีกาเบิกเงินต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ เพื่อพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
1 วันท าการ 

 
 

6. จัดพิมพ์เช็คและรายงานจัดท าเช็ค/ใบถอน 
เสนอต่อผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงิน 1 วันท าการ  

เพื่อลงนามสั่งจ่ายเงิน 
 
 

7. จ่ายเช็คให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
15 วันท าการนับจากวันที่ได้รับเงินจาก

หน่วยงานคลัง 
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                        เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย 
งบกลาง 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
 
1. เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน  
 
 
 
 
 
 

 

 
 
3. เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
4. เบี้ยยังชีพความพิการ 

 
1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ สปส. 1-10 
(ส่วนท่ี 1)  
6. รายละเอียดการน าเงินสมทบ สปส.1-10  
(ส่วนท่ี 2) ท ารายการผ่านระบบบริการอิเล็กทรอนิกส ์
7. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
  
1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. แบบแสดงเงินค่าจ้างประจ าปีกองทุนเงินทดแทน 
(กท.20 ก)  
6. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
 
 
 
 
 
1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ทุกวันท่ี 1 ของเดือน ระบบบูรณาการฐานข้อมลู
สวัสดิการสังคม (e-Social Welfare) 
3. ทุกวันท่ี 3 ของเดือน กรมการปกครองประมวลผล
ตรวจสอบข้อมลู 
4. ทุกวันท่ี 5 ของเดือน กรมบัญชีกลางประมวลผล
ตรวจสอบ 
5. ทุกวันท่ี 10 ของเดือน กรมบัญชีกลางจัดท าข้อมลู
การจ่ายเงินประจ ารอบ/โอนเงินเขา้บัญชีธนาคาร
ตามที่ผูสู้งอายุและคนพิการได้แจ้งไว้ 
 

 
1. พระราชบัญญัติประกันสังคม 
พ.ศ.2533 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 
4 พ.ศ.2558 
2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
 
 

1. พระราชบัญญัติเงินทุนทดแทน 
พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 
2 พ.ศ.2561 
2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
3. หนังสือกรมส่งเสริมฯ ด่วนท่ีสุด  
ท่ี มท 0808.2/ว 4172 ลว. 24 
ธันวาคม 2561 เรื่อง การตั้งงบ
ประ-มาณเงินสมทบกองทุนเงิน
ทดแทน 
 
 
1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุของ 
อปท.พ.ศ.2566  
3. หนังสือกรมส่งเสริมฯ ด่วนท่ีสุด  
ท่ี มท 0810.6/ว 2901 ลว. 11 
กรกฎาคม 2566 เรื่อง ซักซ้อม
แนวทางการตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี พ.ศ.2567 เงินอุดหนุน
ท่ัวไป รายงานเงินอุดหนุนค่าใช้จ่าย
ส าหรับสนับสนุนการสงเคราะห์เบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุ เงินอุดหนุนสนับสนุน
การสงเคราะห์เบี้ยยังชีพคนพิการ 
เงินอุดหนุนสนับสนุนการสงเคราะห์
เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

 
 
 
 

 



 

7 
งบกลาง 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
 
5. เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

6. เงินส ารองจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. รายจ่ายตามข้อผูกพัน 

   7.1. เงินค่าบ ารุงสมาคมองค์การ-    
บริหารส่วนต าบลแห่งประเทศไทย 
 

 
1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. รายละเอียดบญัชีรายชื่อผู้มสีิทธิรับเบี้ยยังชีพฯ 
6. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
4. ใบรับรองของผู้เบิก (ไม่ต้องจัดท าถ้ายกเวน้การปฎบิตัติาม
ระเบียบ กค.ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 79 วรรคสอง และตามหนังสือสั่งการฯ ว 119 
หรืออื่นๆ ที่เกีย่วข้อง) 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. สัญญาซื้อสิทรัพย์ หรือจา้งท าของหรือเอกสารอื่น
อันเป็นหลักฐานแห่งหนี้ เช่น หลักฐานการสั่งซื้อสั่งจ้าง 
7. ใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน 
8. เอกสารการตรวจรับทรัพยส์ิน หรือตรวจรับงาน 
9. หลักฐานอื่นๆ ที่จ าเป็น 
10. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
 
 
1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. หนังสือฯ แจ้งรายละเอียดค่าบ ารุงสมาคมองค์การ
บริหารส่วนต าบลแห่งประเทศไทย 
6. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  

 
1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ  
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการจ่ายเงิน
สงเคราะห์เพื่อการยังชีพของ อปท.
พ.ศ.2548  
3. หนังสือกรมส่งเสริมฯ ด่วนท่ีสุด  
ท่ี มท 0810.6/ว 2901 ลว. 11 
กรกฎาคม 2566 เรื่อง ซักซ้อม
แนวทางการตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี พ.ศ.2567 เงินอุดหนุน
ท่ัวไป รายงานเงินอุดหนุนค่าใช้จ่าย
ส าหรับสนับสนุนการสงเคราะห์เบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุ เงินอุดหนุนสนับสนุน
การสงเคราะห์เบี้ยยังชีพคนพิการ 
เงินอุดหนุนสนับสนุนการสงเคราะห์
เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 
 
 
1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยวิธีงบประ-
ประมาณ พ.ศ.2563 ข้อ 19 
2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ  
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
3. ระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อ
ช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจ
หน้าท่ีของ อปท.พ.ศ.2566  
4. หนังสือสั่งการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
 
 
 
 
 

 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยรายจ่ายของ 
อปท.เกี่ยวกับค่าบ ารุงสมาคม พ.ศ.
2555 

 



8 
งบกลาง 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
 
   7.2. เงินสมทบกองทุนบ าเหน็จ-
บ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
(ก.บ.ท.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.2. เงินสมทบกองทุนหลักประกัน
สุขภาพระดับท้องถิ่นหรือพื้นที ่
 

 
1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. แบบแสดงรายการหักจ่ายเงินบ าเหน็จบ านาญฯ 
(พร้อมค าสั่งฯ จ่าย) ถ้ามีให้ท าหนงัสือรายงานผ่าน
จังหวัด  
6. ส าเนาประมาณการรายรับในงบประมาณรายจ่าย
ประจ า พร้อมรับรองส าเนา 

7. แบบรายงานผลการเบิกจา่ยฯ ที่ส่งทางแอปพลิ- 
เคชันไลน์ ตามประเภทของ อปท. 
8. ใบแจ้งการช าระเงินสมทบฯ หรือรายละเอียดการ
โอนเงินในระบบ Krungthai Corporate Online  
9. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
  

1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. หนังสือ สปสช.แจ้งการโอนสนบัสนุนเงินสมทบ
กองทุนฯ 
6. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
7. หนังสือแจ้งกองทุนฯ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
ติดต่อขอรับเงิน 
 

 
1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2500 
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 8 พ.ศ.
2556 
2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
3. หนังสือ สนง.กองทุนบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น ท่ี  
มท 0808.5/ว 40 ลว. 23 
กันยายน 2566 เรื่อง ซักซ้อม
แนวทางการส่งเงินสมทบกองทุน
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น  
 
1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการตั้งงบ-
ประมาณของ อปท.เพื่อสมทบ
กองทุน พ.ศ.2561 แก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2563 
3. ประกาศคณะกรรมการหลักประ- 
กันสุขภาพแห่งชาติ เรื่อง หลักเกณฑ์
เพื่อสนับสนุนให้ อปท.ด าเนินงาน
และบริหารจัดการกองทุนหลักประ-
กันสุขภาพในระดับท้องถิ่นหรือพื้นท่ี  
พ.ศ.2561 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



9 
งบบุคลากร 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
 
1. เงินเดือน (ฝ่ายการเมือง)  
- เงินเดือนนายก/รองนายก อปท. 
- ค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งนายก/  
รองนายก  
- ค่าตอบแทนพิเศษนายก/รองนายก  
– ค่าตอบแทนรายเดือนเลขานกุาร 
- ค่าตอบแทนประธานสภา/ 
รองประธานสภา/สมาชิกสภา/
เลขานุการสภา อปท. 
 
 
 
 
2. เงินเดือน (ฝ่ายประจ า)  
- เงินเดือนข้าราชการ หรือพนกังาน 
ส่วนทอ้งถิ่น  
- เงินเพิ่มต่างๆ ของข้าราชการ หรือ 
พนกังานส่วนท้องถิน่  
- เงินประจ าต าแหน่ง  
- ค่าตอบแทนพนกังานจ้าง  
- เงินเพิ่มต่างๆ ของพนกังานจ้าง 
 
 
 
 

 
1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. รายละเอียดแนบท้ายประกอบฎีกาเบิก เงินเดือน 
6. รายละเอียดผู้รับเงินแนบท้ายประกอบ ฎีกา
เงินเดือน  
7. ค าสั่งฯ แต่งตั้ง/ลาออก  
8. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
9. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai 
Corporate Online  
 

1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. รายละเอียดแนบท้ายประกอบฎีกาเบิก เงินเดือน 
6. รายละเอียดผู้รับเงินแนบท้ายประกอบ ฎีกา
เงินเดือน  
7. ค าสั่งฯ แต่งตั้ง/ลาออก  
8. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
9. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai 
Corporate Online  
 

 
1. หนังสือ มท.ท่ี มท 0809.3/ว 
219 ลว.29 กันยายน 2548 เรื่อง 
การจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างและ
ค่าตอบแทนประจ าเดือน  
2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
3. ระเบียบ มท.ว่าด้วยเงินค่าตอบ-
แทนนายก อบต. รองนายก อบต. 
ประธานสภา อบต. รองประธานสภา 
อบต. เลขานุการนายก อบต. และ
เลขานุการสภา อบต. ฉบับท่ี 3 พ.ศ.
2566  
4. หนังสือสั่งการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
 
 
 
 
 
 
 
  

 
งบด าเนินงาน 
ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

1. ค่าตอบแทน  
   1.1. ค่าตอบแทบผูป้ฎบิตัิราชการ
อันเปน็ประโยชนแ์ก่ อปท. 
    - เงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณี
พิเศษแก่ พนง.ส่วนต าบล และ พนง.จ้าง 
    
 
 
 
 
 

 
1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ผลคะแนนการประเมินมาตรฐานการปฏิบตัิ
ราชการ  
6. รายงานส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ  
7. ค าสั่งฯ แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินฯ  
8. บันทึกขอกันเงิน (ถ้ามี)  
9. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
10. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai 
Corporate Online  

 
1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการก าหนด
เงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณี
พิเศษอันมีลักษณะเป็นเงินรางวัล
ประจ าปีแก่ พนง.ส่วนท้องถิ่นให้เป็น
รายจ่ายอื่นของ อปท.พ.ศ.2557  
3. หนังสือสั่งการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  

 
 



10 
งบด าเนินงาน 
ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

 
   - ค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะ กก.ที่ได้ 
รับการแต่งตั้งให้มีหน้าที่ในการด าเนินการ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   - เงินค่าตอบแทนคณะ กก.และ จนท.ใน
การเลือกต้ัง (กรณีครบวาระยุบสภา/กรณี
แทนต าแหน่งที่วา่ง และกรณีอ่ืนๆ)  
    
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2. ค่าตอบแทบการปฎบิัติงานนอก
เวลาราชการ 

 
1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะ กก.ฯ  
6. ส าเนารายงานการประชุมฯ  
7. ส าเนารายงานผลการร่างขอบเขตฯ/ราคากลาง 
8. ส าเนาใบแจ้งเข้าด าเนินงาน 
9. ส าเนาใบแจ้งส่งมอบงานจ้าง/สง่มอบพัสด ุ
10. ส าเนาใบแจ้งส่งมอบงานจ้าง/ส่งมอบพัสดุ  
11. ส าเนารายงานผลการก่อสรา้ง  
12. ส าเนารายงานผลการตรวจรบั/ใบตรวจรับพัสดุ 
13. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะ กก.ฯ  
14. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
15. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai 
Corporate Online  
 
1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะ กก.ฯ  
6. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะ กก.ฯ  
7. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
8. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai 
Corporate Online  
 
 
 
1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. บันทึกข้อความขออนุมัติปฏิบัตงิานนอกเวลา  
6. ค าสั่งฯ 
7. รายงานการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ  
8. แบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน  
9. ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน  
10. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
11. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai 
Corporate Online 
 

 
1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
2. หนังสือ กค. ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 
0402.5/ว 85 ลว.6 กันยายน 
2561 เรื่อง หลักเกณฑ์เบิกจ่าย
ค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะบุคคล 
3. หนังสือสั่งการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
2. หนังสือ มท.ด่วนท่ีสุด ท่ี มท.
0808.2/ว 5013 ลว.26 สิงหาคม 
2563 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการตั้ง
งบประมาณ เพื่อเป็น คชจ.ในการ
เลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่น หรือ
ผู้บริหารท้องถิ่น 
3. หนังสือสั่งการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการเบิกจ่าย-
เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการของ อปท. พ.ศ. 2559  
3. กรณีปฏิบัติงานหลายคนให้คนใด
คนหน่ึงเป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน 
รายงานผลต่อผู้ท่ีสั่งให้ปฏิบัติงานให้ 
ทราบ และต้องเสนอภายใน 15 วัน
นับแต่เสร็จสิ้นภารกิจน้ัน ๆ 
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1.3. ค่าเช่าบ้าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

1.4. เงินช่วยเหลอืการศึกษาบุตร 
ข้าราชการ/พนักงาน/ลูกจ้างประจ า 

 
1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
6. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/ใบเสร็จรับเงิน ของ
สถาบันการเงิน  
7. แบบฟอร์มติดใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/ 
ใบเสร็จรับเงินของสถาบันการเงิน 
8. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
9. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai 
Corporate Online  
 
 
 
 
 
 

1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
(แบบ ก.บ.1)  
6. ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา  
7. ประกาศเรยีกเก็บเงินของสถานศึกษา  
8. แบบฟอร์มติดใบเสร็จรับเงิน/รบัรองการจ่ายเงิน  
9. ส าเนาใบเกิดของบุตร หรือส าเนาทะเบียนบ้านของ
บุตร/ส าเนาการเปลี่ยนช่ือ-สกลุของบุตร  
10. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
11. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai 
Corporate Online  
 
 

 
1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าเช่าบ้าน
ของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2548 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 4  
พ.ศ.2562  
3. หนังสือกรมส่งเสริมฯ ท่ี มท 
0808.2/ว 5862 ลว. 12 ตุลาคม 
2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน
ของข้าราชการส่วนท้องถิ่น  
4. หนังสือกรมส่งเสริมฯ ท่ี มท 
0808.2/ว 0679 ลว. 6 
กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในท่ีพักของ 
อปท.  
 
1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาบุตรของ อปท. 
พ.ศ.2563  
3. หนังสือ มท. ท่ี มท 0809.3/ว 
4522 ลว. 9 สิงหาคม 2559 เรื่อง 
ประเภทและอัตราเงินบ ารุง
การศึกษา และค่าเล่าเรียนของ 
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น   
4. หนังสือกรมส่งเสริมฯ ท่ี มท 
0803.3/ว172 ลว. 18 มกราคม 
2561 เรื่อง ประเภทและอัตราเงิน
ค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน
ประเภทอาชีวศึกษา 
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2. ค่าใช้สอย 
   2.1. รายจ่ายเพือ่ให้มาซึ่งบริการ 
   2.2. รายจา่ยเกี่ยวกบัการรับรอง
และพธิีการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

   2.3. รายจ่ายเกีย่วเนือ่งกบัการ
ปฎบิัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะ
รายจ่ายงบรายจ่ายอื่นๆ 
   - ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
   - ค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรม 

 
1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. ใบรับรองของผู้เบิก 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. ขอบเขตงาน (Terms of Reference : TOR) หรือ
แบบรูปรายการ รายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะของ
พัสดุ (Specification : Spec) และก าหนดราคากลาง 
7. ใบเสนอราคา/ส าเนาเอกสารผูเ้สนอราคา  
8. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp/e-laas/Manual) 
9. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp/Manual) 
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp/Manual) 
11. สัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ/สัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง 
พร้อมติดอากร (e-gp/e-laas)   
12. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบ  
13. เอกสารหลักฐานอื่นที่จ าเป็นที่เกี่ยวข้อง 
14. ใบตรวจรบัพัสด/ุรูปถ่าย (e-gp/Manual) 
15. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
16. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จา่ย (ถ้ามี) 
 
กรณียืมเงิน 
1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกายืมเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. สัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ  
6. บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
7. หนังสือแจ้งการประชุม การอบรมหรือการสมัมนา  
8. ค่าใช้จ่ายที่ยืมได้ (ค่าเบีย้เลี้ยง/ค่าเช่าท่ีพัก/ 
ค่ายานพาหนะ และค่าลงทะเบียน)  
9. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
 
กรณีส่งใช้เงินยืม  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
3. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ/ค่าลงทะเบยีน (พร้อมแนบ
ใบเสร็จรับเงิน) 
4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
(แบบ 8708 ส่วนที 1 และส่วนที่ 2)  
 

 
1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
2. ระเบียบ กค.ว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ 
พ.ศ.2560  
3. หนังสือ มท.ท่ี มท 0808.2/ว
7302 ลว.30 กันยายน 2565 
เรื่องหลักเกณฑ์การด าเนินการจ้าง
เอกชน และการเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง
เหมา บริการขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น  
- กรณีวงเงินจัดซ้ือจัดจ้างไม่เกิน 
5,000 บาท จัดซ้ือจัดจ้างตามข้อ 
56 วรรคหน่ึง (2)(ข)  
- กรณีวงเงินจัดซ้ือจัดจ้างเกิน 
5,000 บาท จัดท าภายใต้ระบบ
จัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-gp)  
 
 
 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ.2555 แก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ.2561 
 
 
 

 

- ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วันนบั
จากวันกลับมาถึง 
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- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- ค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรม 
  (ตอ่) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ค่าพวงมาลัย ช่อดอกไม้ กระเชา้
ดอกไม้และพวงมาลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม 
- ค่าใช้จ่ายโครงการจัดงาน 
- ค่าใช้จ่ายโครงการแข่งขันกีฬา 

 

 
 

 

 

5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111)  
6. ค่าพาหนะ  
- โดยสารเครื่องบิน ให้แนบใบเสรจ็รับเงินและกากตั๋ว 
(boarding pass)  
- โดยสารรถยนต์ราชการ/รถยนตส์่วนตัว ให้แนบ
รายละเอียดการใช้รถยนต์ และแผนภูมิระยะทาง
ระหว่างจังหวัด (กม) ของกรมทางหลวง 
7. ใบผ่านรายการบญัชีท่ัวไป 
8. บันทึกรายงานผลใหผู้้บริหารทราบตามระเบียบฯ 
9. เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งคืน 
10. แนบฎีกายืมเงินรายจ่าย (เรื่องเดิม)  
 
1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. รายงานขอความเห็นชอบการจดัซื้อจัดจ้าง รายการ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของราชการ (ตาม ว 119) 
6. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรบัเงิน  
7. รูปถ่าย 
8. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
9. ใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี) 
 
 
กรณียืมเงิน  
1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกายืมเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. สัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ  
6. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการฯ  
7. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ  
8. โครงการ ประมาณการค่าใช้จ่าย และก าหนดการ 
9. ค่าใช้จ่ายที่ยืมได้ (ค่าอาหาร อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม/ค่าตอบแทนอ่ืนท่ีเกี่ยวขอ้งกับโครงการ/   
ค่าสมนาคณุวิทยากร)  
10. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
 
กรณีส่งใช้เงินยืม  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
3. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืม (เฉพาะค่าใช้จ่ายที่ยืม)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงินและการตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.
2566 
2. หนังสือฯ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 
0405.2/ว 119  ลว. 7 มีนาคม 2561  
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนิน-
การจัดหาพัสดุท่ีเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน  ค่าใช้จ่ายในการฝกึอบรม การ
จัดงาน และการประชุมหน่วยงานของรฐั 
 
 
 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงินและการตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.
2566 
2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรม
ของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ.2557  
3. ระเบียบ กค.ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
4. หนังสือฯ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 
0405.2/ว 395  ลว. 10 ตุลาคม 
2560 เรื่อง การจัดอาหาร อาหารว่าง 
และเครื่องดื่ม และค่าท่ีพักของหน่วยงาน
ของรฐั  ตามระเบียบ กค.ว่าด้วย คชจ.ใน
การฝึกอบรม การจัดงานและการประชมุ
ระหว่างประเทศ พ.ศ.2549  ระเบียบ 
กค.ว่าด้วยการเบิกจ่าย  คชจ.ในการ
บริหาร-งานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
หรือระเบียบท่ีเกีย่วข้องของหน่วยงานของ
รัฐน้ัน 
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งบด าเนินงาน 
ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

- ค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม 
- ค่าใช้จ่ายโครงการจัดงาน 
- ค่าใช้จ่ายโครงการแข่งขันกีฬา 
(ต่อ) 

 

 
 

 

 

4. หลักฐานการเบิกจา่ยเงิน  
    4.1 เบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
    - ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสรจ็รับเงิน - หลักฐาน
ผู้ค้า เช่น ส าเนาประจ าตัวประชาชน หนังสือรับรอง
บริษัท ใบทะเบียนพาณิชย์ แล้วแต่กรณี           
    - บัญชีลงลายมือช่ือผู้ที่มาร่วมงาน 
    - เอกสารหลักฐานอื่นที่จ าเป็นที่เกี่ยวข้อง  
    4.2 เบิกเงินค่าตอบแทนอื่นทีเ่กี่ยวข้องกับ
โครงการ 
    - หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 
    - เอกสารหลักฐานอื่นที่จ าเป็นที่เกี่ยวข้อง 
    4.3 เบิกเงินค่าสมนาคุณวิทยากร 
    - หนังสือเชิญวิทยากรและใบตอบรับวิทยากร 
    - ใบส าคัญรับเงิน (ส าหรับวิทยากร) และส าเนา
บัตรประจ าตัว                                                                             
    - เอกสารหลักฐานอื่นที่จ าเป็นที่เกี่ยวข้อง 
5. ใบผ่านรายการบญัชีท่ัวไป 
 
กรณีเบิกเงินค่าใช้จ่ายอื่นๆ ตามโครงการฯ 
1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp/e-laas/Manual) 
7. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการฯ  
8. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ  
9. โครงการ ประมาณการค่าใช้จ่าย และก าหนดการ  
7. ขอบเขตงาน (Terms of Reference : TOR) 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
(Specification : Spec) และก าหนดราคากลาง 
8. ใบเสนอราคา/ส าเนาเอกสารผูเ้สนอราคา  
9. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp/e-laas/Manual) 
10. รายงานผลการจัดซื้อจดัจ้าง (e-gp/Manual) 
11. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp/Manual) 
12. สัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ/สัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง 
พร้อมติดอากร (e-gp/e-laas)   
13. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบ  
14. เอกสารหลักฐานอื่นที่จ าเป็นที่เกี่ยวข้อง 
15. ใบตรวจรบัพัสด/ุรูปถ่าย (e-gp/Manual) 
16. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
17. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จา่ย (ถ้ามี) 
 

5. หนังสือฯ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 
0405.2/ว 119  ลว. 7 มีนาคม 2561  
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนิน-
การจัดหาพัสดุท่ีเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน  ค่าใช้จ่ายในการฝกึอบรม การ
จัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของ
รัฐ 
6. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการเบิกค่าใช้-
จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรม
สาธารณะ การส่งเสริมกีฬา และการ
แข่งขันกีฬาขององค์กร ปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2564  
 
- ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วันนบั
จากวันที่ไดร้บัเงิน 
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2.4. ค่าบ ารุงรักษาและซ่อมแซม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

  

 
1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. ใบรับรองของผู้เบิก 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. ใบตรวจสภาพความช ารุดของทรัพย์สิน 
7. ขอบเขตงาน (Terms of Reference : TOR) และ
ก าหนดราคากลาง 
8. ใบเสนอราคา/ส าเนาเอกสารผูเ้สนอราคา  
9. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp/e-laas/Manual) 
10. รายงานผลการจัดซื้อจดัจ้าง (e-gp/Manual) 
11. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp/Manual) 
12. สัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ/สัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง 
พร้อมติดอากร (e-gp/e-laas)   
13. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบ  
14. เอกสารหลักฐานอื่นที่จ าเป็นที่เกี่ยวข้อง 
15. ใบตรวจรบัพัสด/ุรูปถ่าย (e-gp/Manual) 
16. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
17. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จา่ย (ถ้ามี) 
 
 

 
1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
2. ระเบียบ กค.ว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ 
พ.ศ.2560  
3. หนังสือ มท.ท่ี มท 0808.2/ว
7302 ลว.30 กันยายน 2565 
เรื่องหลักเกณฑ์การด าเนินการจ้าง
เอกชน และการเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง
เหมา บริการขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น  
4. หนังสือฯ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 
0405.2/ว 119  ลว. 7 มีนาคม 
2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการ
ด าเนิน-การจัดหาพัสดุท่ีเกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน  ค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมของหน่วยงานของรัฐ  
 
- กรณีวงเงินจัดซือ้จดัจ้างไม่เกิน 
5,000 บาท จัดซื้อจดัจ้างตามข้อ 
56 วรรคหนึ่ง (2)(ข)  
- กรณีวงเงินจัดซือ้จดัจ้างเกิน 
5,000 บาท จัดท าภายใตร้ะบบ
จัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ (e-gp)  
- กรณีซื้อมาเพื่อซ่อมฯ ให้ระบุ 
ทะเบียนรถและเลขครุภณัฑด์้วย 
- ทะเบียนคุมครภุณัฑ์ลงประวตักิาร
ซ่อมแซม 
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3. ค่าวัสดุ 
   3.1. วัสดุส านักงาน 
   3.2. วัสดงุานบ้านงานครัว 
   3.3. วัสดยุานพาหนะและขนสง่ 
   3.4. วัสดคุอมพิวเตอร ์
   3.5. วัสดุไฟฟ้าและวทิย ุ 
   3.6. วัสดุกอ่สร้าง  
   3.7. วัสดุการเกษตร  
   3.8. วัสดุโฆษณาและเผยแพร ่    
   3.9. วัสดุเครือ่งแต่งกาย  
   3.10. วัสดุอืน่ 
   3.11. วัสดุวทิยาศาสตรห์รือ 
การแพทย์   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   3.12. วัสดุเชื้อเพลิงและหลอ่ลืน่ 
 

 

  

 
1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. ใบรับรองของผู้เบิก 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
(Specification : Spec) และก าหนดราคากลาง 
7. ใบเสนอราคา/ส าเนาเอกสารผูเ้สนอราคา  
8. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp/e-laas/Manual) 
9. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp/Manual) 
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp/Manual) 
11. สัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ/สัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง 
พร้อมติดอากร (e-gp/e-laas)   
12. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบ  
13. เอกสารหลักฐานอื่นที่จ าเป็นที่เกี่ยวข้อง 
14. ใบตรวจรบัพัสด/ุรูปถ่าย (e-gp/Manual) 
15. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
16. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จา่ย (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. ใบรับรองของผู้เบิก 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
(Specification : Spec) และก าหนดราคากลาง 
7. ใบสั่งจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงฯ (Manual) 
8. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบ 
9. รายงานผลการตรวจรับฯ (Manual) 
10. เอกสารหลักฐานอื่นที่จ าเป็นที่เกี่ยวข้อง 
11. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
12. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จา่ย (ถ้ามี) 
 

 
1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
2. ระเบียบ กค.ว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ 
พ.ศ.2560  
3. หนังสือฯ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 
0405.2/ว 119  ลว. 7 มีนาคม 
2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการ
ด าเนิน-การจัดหาพัสดุท่ีเกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน  ค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
 
- กรณีวงเงินจัดซือ้จดัจ้างไม่เกิน 
5,000 บาท จัดซื้อจดัจ้างตามข้อ 
56 วรรคหนึ่ง (2)(ข)  
- กรณีวงเงินจัดซือ้จดัจ้างเกิน 
5,000 บาท จัดท าภายใตร้ะบบ
จัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ (e-gp)  
- กรณีซื้อมาเพื่อซ่อมฯ ให้ระบุ 
ทะเบียนรถและเลขครุภณัฑด์้วย 
 
 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
2. ระเบียบ กค.ว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ 
พ.ศ.2560  
3. หนังสือฯ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 
0405.2/ว 179 ลว.9 เมษายน 
2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการ
จัดซ้ือน้ ามันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการ
ปฏิบัติราชการตามภารกิจของ
หน่วยงาน ของรัฐ 
  

ผู้ซือ้ต้องระบุข้อความว่า 
“ได้รับมอบน้ ามันเชื้อเพลิงตาม
รายการข้างตน้ไว้ครบถ้วน” 

(ถือเป็นหลกัฐานการตรวจรบั) 
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4. ค่าสาธารณปูโภค  
   4.1. ค่าไฟฟ้า  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.2. ค่าน้ าประปา  
 
 
 
 
 
 

4.3. ค่าบริการโทรศพัท์  
 
 
 
 
 
 
 
 
4.5. ค่าบริการไปรษณีย์  
 
 
 
 
 
 
 
 
4.6. ค่าบริการสือ่สารและ
โทรคมนาคม    
   
 
 
 
 

 
1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า  
6. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
 
 
 

 

1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบแจ้งหนี้ค่าน้ าประปา  
6. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
 

1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบแจ้งค่าใช้บริการ 
6. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
7. ใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี) 
 

1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบแจ้งค่าไปรษณีย ์
6. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
7. ใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี) 
 

1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบแจ้งค่าใช้บริการ (STATEMENT) 
6. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
7. ใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี) 

 
1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
2. หนังสือกรมส่งเสริมฯ ด่วนท่ีสุด  
ท่ี มท 0808.2/ว 3035 ลว. 30 
กันยายน 2563 เรื่อง การเบิก
ค่าใช้จ่ายท่ีให้ถือว่าเป็นรายจ่าย เมื่อ
ได้รับแจ้งให้ช าระหน้ี  
- ยกเว้นหกั ณ ที่จ่าย 
 
 

- ยกเว้นหกั ณ ที่จ่าย  
  

 
 



18 
งบลงทุน 
ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

5. ค่าครภุัณฑ ์
 - คา่ครุภณัฑ์ส านักงาน  
(โต๊ะ เก้าอี้ ตู้ เคร่ืองปรับอากาศ พดัลม
เคร่ืองถ่ายเอกสาร ชั้นเก็บเอกสารฯ)  
- ค่าครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวทิยุ  
(เคร่ืองเสียง ล าโพง หม้อแปลงไฟฟา้ฯ)  
- ค่าครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 
(โทรทัศน์ กล้อง เคร่ืองมัลติมีเดียฯ)  
- ค่าครุภัณฑ์งานบา้นงานครวั  
(เคร่ืองตัดหญ้า ตู้เย็น คูลเลอร์น้ า เตียง 
เคร่ืองท าน้ ารอ้น-เย็น เตาแก๊สฯ)  
- ค่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอรห์รือ
อิเล็กทรอนิกส ์
(เคร่ืองคอมพิวเตอร์ จอคอมพวิเตอร์ 
เคร่ืองส ารองไฟ เคร่ืองพิมพแ์บบต่างๆ
เคร่ืองคอมพิวเตอร์แบบพกพาฯ )  
- ค่าครุภัณฑ์การเกษตร 
(เคร่ืองสูบน้ า เคร่ืองพ่นหมอกควัน 
ซับเมิร์สสูบน้ า เคร่ืองพ่นยาฯ) 
- ค่าครุภัณฑ์สนาม 
(เต็นท์-เตียงสนาม ชุดเคร่ืองเล่นสนาม
เด็กเล่นฯ)  
- ค่าครุภัณฑ์ก่อสรา้ง 
(สว่านเจาะแผ่นเหลก็ เคร่ืองเชื่อมโลหะ
เลื่อยไฟฟ้า รอกแมแ่รง เคร่ืองพ่นส ี
เคร่ืองตบดินฯ)  
 

 
1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. ใบรับรองของผู้เบิก 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
(Specification : Spec) และก าหนดราคากลาง 
7. ใบเสนอราคา/แคตตาล็อก พรอ้มส าเนาเอกสาร 
ผู้เสนอราคา  
8. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp/e-laas/Manual) 
9. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp/Manual) 
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp/Manual) 
11. สัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ/สัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง 
พร้อมติดอากร (e-gp/e-laas)   
12. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบ  
13. เอกสารหลักฐานอื่นที่จ าเป็นที่เกี่ยวข้อง 
14. ใบตรวจรบัพัสด/ุรูปถ่าย (e-gp/Manual) 
15. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
16. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จา่ย (ถ้ามี) 

 
1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
2. ระเบียบ กค.ว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ 
พ.ศ.2560  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



19 
งบลงทุน 
ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

6. ค่าที่ดินและสิ่งกอ่สร้าง  
- ค่ากอ่สร้างสิง่สาธารณปูการ 
(ก่อสร้างเกี่ยวกับการบริการ
สาธารณสขุ ได้แก่ ถนน รางระบายน้ า 
เทพื้น-ลาน คสล. เสริมผิวลาดยางฯ)  
- ค่าปรบัปรุงที่ดินและสิ่งกอ่สร้าง  
(ซ่อมแซมถนนการเกษตร ปรับปรุง
อาคาร)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ค่าชดเชยสญัญาแบบปรบัราคาได้ 
(ค่า K)  
(ค่าก่อสร้างสิ่งสาธารณูปโภค และสิง่
สาธารณูปการ)  
 

 
1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. ใบรับรองของผู้เบิก 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. ขอบเขตงาน (Terms of Reference : TOR) และ
ก าหนดราคากลาง 
7. ใบเสนอราคา/แคตตาล็อก พรอ้มส าเนาเอกสาร
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับผูเ้สนอราคา  
8. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp) ตามวิธีการฯ 3 วิธ ี
    - วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
    - วิธีคัดเลือก 
    - วิธีเฉพาะเจาะจง  
9. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp) 
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp) 
11. สัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง พร้อมตดิอากร (e-gp)   
12. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบ  
13. เอกสารหลักฐานอื่นที่จ าเป็นที่เกี่ยวข้อง ตาม
วิธีการฯ ขอซื้อขอจ้าง (e-gp) ทั้ง 3 วิธี แล้วแต่กรณ ี
14. ใบตรวจรบัพัสด/ุรูปถ่าย (e-gp/Manual) 
15. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
16. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จา่ย (ถ้ามี) 
 
1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. ใบรับรองของผู้เบิก 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. ประกาศฯ พร้อมเอกสาร หรือใบเสนอราคา 
โดยวิธีอ่ืน (พร้อมสูตรค่า K) 
7. สัญญาก่อสร้าง (พร้อมสตูรค่า K) 
8. หนังสือฯ การส่งมอบงานของผูร้ับจ้าง 
9. หนังสือฯ ขอรับเงินชดเชยฯ ของผู้รับจ้าง 
10. บันทึกฯ กองช่างตรวจสอบคา่ K เพิ่มหรือลด 
(จ่ายเงินเพ่ิมหรือเรียกเงินคืน) 
11. บันทึกฯ ขออนุมัติเงินชดเชยฯ 
     - รายละเอียดประมาณการของผู้รับจ้าง 
     - หนังสือฯ ส่งมอบงานของผู้รบัจ้าง  
     - หนังสือฯ แจ้งผู้รับจ้างเข้าปฎิบัติงาน 
12. เอกสารหลักฐานอื่นที่จ าเป็นที่เกี่ยวข้อง 
13. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
 

 
1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
2. ระเบียบ กค.ว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.
2560  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
2. หนังสือส านักงบประมาณ ด่วนท่ีสุด 
ท่ี นร 0407/ว 85 ลว.13 สิงหาคม 
2541 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจในทาง
ปฎิบัติเกี่ยวกับการขอค่าชดเชยงาน
ก่อสร้างตามสัญญาแบบปรับราคาได้ 
(ค่า K) 
3. หนังสือกรมส่งเสริมฯ ท่ี มท 
0808.02/ว 2147 ลว.11 
กรกฎาคม 2561 เรื่อง การตรวจสอบ
การเบิกจ่ายค่าจ้างสัญญาแบบปรับ
ราคาได้ (ค่า K) ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 
 

 
 



20 
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7. เงินอุดหนุน  
- เงินอุดหนนุส่วนราชการ  
- เงินอุดหนนุองค์กรประชาชน 
- เงินอุดหนนุรัฐวิสาหกิจ 
 

 
1. ข้อบัญญตัิ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
2. ฎีกาเบิกเงินรายจา่ยจากระบบ e-LAAS  
3. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
4. ใบรับรองของผู้เบิก 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. หนังสือฯ ขอรับเงินอุดหนุนจากหน่วยงานที่ขอรับ
เงินอุดหนุน 
7. เอกสารตามแบบท่ีปลดักระทรวงมหาดไทยก าหนด       
    7.1. บันทึกข้อตกลงของคณะกรรมการ ไม่น้อย
กว่า 3 คน ลงนาม 
    7.2. โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน พร้อมประมาณ
การค่าใช้จ่ายแนบท้ายโครงการ  
8. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  

 
1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยเงินอุดหนุน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2559 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 2 
พ.ศ. 2563 
3. หนังสือ มท.ท่ี มท 0808.2/ว 
27 ลว.7 สิงหาคม 2561 เรื่อง 
ซักซ้อมแนวทางปฏบัิติการตั้ง
งบประมาณ และการเบิกจ่ายเงิน
อุดหนุนขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

 
 

เงินนอกงบประมาณ 
ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

8. เงินนอกงบประมาณ  
8.1. เงินรบัฝาก-เงนิประกันสัญญา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.2. เงินรบัฝาก-เงนิทนุโครงการ
เศรษฐกิจชุมชน  
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินอ่ืนจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. บันทึกฯ ตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง (แล้วแต่
กรณี)  
5. หนังสือแจ้งความประสงค์ขอคืนเงินประกันสญัญา/
ใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง) จากผูร้บัจ้าง (แล้วแต่กรณี) 
6. ส าเนาสญัญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง 
7. ส าเนาใบส่งมอบงาน/บลิส่งของ  
8. ส าเนาใบตรวจรับพัสดุ  
9. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
 
1. ฎีกาเบิกเงินอ่ืนจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. หนังสือฯ ส่งโครงการขอกู้ยมื 
5. ค าร้องขอกู้เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน  
6. รายละเอียดโครงการของกลุ่มอาชีพหรือกลุ่ม
เกษตรกร 
7. ส าเนารายงานการประชุมประชาคมหมู่บ้าน 
8. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเบิกจ่ายเงินของกลุ่ม  
9. สัญญากู้ยมืเงินท่ีติดอากรแสตมป์ 
10. เอกสารหลักฐานอื่นที่จ าเป็นที่เกี่ยวข้อง 
11. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้

 
1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
2. ระเบียบ กค.ว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการด าเนินงาน
โครงการเศรษฐกิจชุมชน พ.ศ.2541 
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ.2557 
3. หนังสือกรมการปกครอง ท่ี มท.
0310.3/ ว 2342 ลว.8 กุมภาพันธ์ 
2550 เรื่อง แนวทางปฎิบัติโครงการ
เศรษฐกิจชุมชน (หมู่บ้านละ 
100,000 บาท) 
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เงินนอกงบประมาณ 
ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

 
8.3. เงินรบัฝาก-เงนิประกันสังคม  
 
 
 
 
 
 
 
 

8.4. ภาษหีัก ณ ที่จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8.5. เงินรบัฝาก-ค่าใชจ้่ายอื่น/กยศ. 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินอ่ืนจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ สปส.1-10 
(ส่วนท่ี 1) 
7. แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ สปส.1-10 
(ส่วนท่ี 2) ท ารายการผ่านระบบบริการอิเล็กทรอนิกส ์
8. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
 
1. ฎีกาเบิกเงินอ่ืนจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. แบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่าย  
(แล้วแต่กรณี) ได้แก่ ภ.ง.ด.1/ภ.ง.ด.3/ภ.ง.ด.53 
5. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
 
 
 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินอ่ืนจากระบบ e-LAAS  
2. รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ชุดช าระเงิน (Pay In Slip) 
5. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
 
 

 
1. พระราชบัญญัติประกันสังคม 
พ.ศ.2533 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 
4 พ.ศ.2558 
2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
 
 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
2. ประกาศกรมสรรพากร เรื่อง การ
หักภาษีเงินได้ ณ ท่ีจ่าย ตามมาตรา 
3 เตรส แห่งประมวลรัษฎากร 
3. ค าสั่งกรมสรรพากร ท่ี ท.ป.
4/2548 ท่ีมีการแก้ไขเพิ่มเติมใหม่
ล่าสุด 
 
 
1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
2. พระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืม
เพื่อการศึกษา พ.ศ.2565 
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6. มาตรฐานกระบวนการ 

 6.1. การด าเนินการเบิกจ่ายเงินจะต้องด าเนินการตามขั้นตอนที่ก าหนดของกระบวนงานการเบิกจ่าย 
(Work Flow)      

 6.2. การเบิกจ่ายเงินจะต้องเป็นไปตามระเบียบฯ ที่ก าหนด 
  

7. การติดตามประเมินผล  
   7.1. การด าเนินการเบิกจ่ายเงินได้ด าเนินการตามขั้นตอนที่ก าหนดของกระบวนงานการเบิกจ่ายเงิน 

(Work Flow) หรือไม่  
   7.2. การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบฯ ที่ก าหนดหรือไม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผู้จัดท ำ                                             งำนกำรเงินและบัญชี/งำนพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน 
                                                                     กองคลัง อบต.โพนทอง 
1. นำงนุชนำท มำตเหลือง         โทร.0-4248-3033  โทรสำร.0-4248-3034 
   ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง                                 Email, : saraban-phon-thong@lgo.mail.go.th 
                                                                    Website/www.phontong-sao.go.th 
2. นำงสำวชนิดำ นวนค ำสิงห์ 
   นักวิชำกำรคลังช ำนำญกำร 
 
3. นำงสำววิไลพร ธำตุหลวง 
   เจ้ำพนักงำนพัสดุปฎิบัติงำน 
 
4 .นำงสำวอัจฉรำ  ยั่งยืน 
เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฎิบัติงำน 
 

mailto:saraban-phon-thong@lgo.mail.go.th


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

การจัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน  
 
 
 
 
 

 
 
 

งานการเงินและบัญช ี
กองคลงั อบต.โพนทอง 

กันยายน 2567 
 

 



                                                                                                                                                                       

ค าน า 
 

การจัดท าคู่มือแผนการใช้จ่ายเงิน เป็นการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีวัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้หน่วยงานจัดเตรียมงานตามขั้นตอนการในการใช้จ่ายงบประมาณให้สามารถด าเนินการได้โดยเร็วที่สุด ช่วย
ไม่ให้เกิดการกระจุกตัวของปริมาณงานใกล้สิ้นปีงบประมาณ และเพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีเอกภาพในการ
บริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้บริหารท้องถิ่น ผู้ปฏิบัติงานและผู้ตรวจสอบสามารถทราบข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับการ
ใช้จ่ายเงินทุกประเภทได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว คู่มือแผนการใช้จ่ายเงินของหน่วยงาน และแผนการใช้จ่ายเงินรวม มี
เนื้อหาสาระในการเบิกจ่ายเงินที่มุ่งเน้นให้มีการวางแผนการด าเนินงานการใช้จ่ายงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ  
ซ่ึงจะเพ่ิมประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป  
 
 
 
 

คณะผู้จัดท า 
หน่วยงานรับผิดชอบ : งานการเงินและบัญชี 

กองคลัง อบต.โพนทอง 
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    บทน า 
 

แผนใช้เงิน และแผนการใช้จ่ายเงิน คืออะไร 

แผนใช้เงิน (budget pianner) เป็นแผนที่ท าเพ่ือใช้คาดการณ์รายรับและรายจ่ายที่อาจจะเกิดขึ้นในช่วงเวลา
ใดเวลาหนึ่ง 

แผนการใช้จ่ายเงิน คือ แผนที่ท าข้ึนจากการคาดการณ์ค่าใช้จ่ายที่อาจจะเกิดขึ้นตามข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

 
ระเบียบ/กฎหมาย/หนังสอืสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

1. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 2155 ลงวันที่ 23 กันยายน 
2564 เรื่อง การก าหนดหลักเกณฑ์และรูปแบบเอกสารตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม  

   กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาได้ถือปฎิบัติให้เป็นไปในแนวทาง
เดียวกันตามที่ก าหนดหลักเกณฑ์และรูปแบบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเงินตามหนังสือฯ สั่งการดังกล่าว 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 หมวด 4 การเบิกเงิน ข้อ 40 ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประ-
มาณรายจ่ายประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้หน่วยงานผู้เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อหน่วยงานคลัง 
ทุก 3 เดือน  

    ในกรณีที่มีความจ าเป็น อาจปรับแผนการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกได้ตามความเหมาะสมและ
สอดคล้องกับฐานะการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

    การจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองก าหนด นั้น 
 

ประโยชน์ของการจัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน 
1. หน่วยงานฯ จะมีเอกภาพและประสิทธิภาพในการบริหารการใช้จ่ายงบประมาณมากขึ้น ลดปัญหาความ

ขัดแย้ง สามารถก าหนดความต้องการพัสดุและงบประมาณของหน่วยงาน ลดปัญหาเรื่องปริมาณงานกระจุกตัว
ปลายปีงบประมาณ อันเป็นสาเหตุส าคัญท่ีท าให้ไม่สามารถท างานได้ทันตามก าหนด และเกิดความบกพร่องในการ
ปฏิบัติงานอยู่เสมอ  

2. ผู้บริหารท้องถิ่น ได้ทราบปริมาณงาน ความต้องการใช้จ่ายเงิน เพ่ือจะได้วางแผนการจัดหาให้เหมาะสม
กับฐานะการคลังจริง  

3. ผู้ปฏิบัติงานจะมีความรู้ ความช านาญ และสามารถปฏิบัติงานได้ด้วยความม่ันใจมากขึ้น  
4. หน่วยงานตรวจสอบภายในของหน่วยงาน และผู้มีหน้าที่ตรวจสอบจะได้ทราบขั้นตอนความเคลื่อนไหว

ของการด าเนินงานของหน่วยงาน ซึ่งจะท าให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน เป็นที่ยอมรับของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและประชาชน  

 
 

/วิธีด าเนินการ... 
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                                               วิธีด าเนินการ 

การจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานเจ้าของบประมาณ  
ก่อนเริ่มต้นปีงบประมาณ ให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณที่ได้รับงบประมาณรายจ่าย ส ารวจงบประมาณ 

ที่ได้รับว่าจะใช้งบประมาณต่างๆ ในช่วงเวลใด โดยเรียงล าดับความส าคัญในการใช้ งบประมาณตามความจ าเป็น
เร่งด่วน เพ่ือวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณ เป็นรายไตรมาส เป็นข้อมูลประกอบในการวางแผน แล้วยื่นต่อหน่วย 
งานคลัง ก่อนวันเริ่มต้นไตรมาส อย่าง 20 วัน โดยจ าแนกรายการตามหมวดและประเภทรายจ่าย ดังนี้ 
 -รายจ่ายงบกลาง 
 -เงินเดือน (ฝ่ายการเมือง) 
 -เงินเดือน (ฝ่ายประจ า) 
 -ค่าตอบแทน 
 -ค่าใช้สอย 
 -ค่าวัสดุ 
 -ค่าสาธารณูปโภค 

-ค่าครุภัณฑ์ 
 -ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
 -เงินอุดหนุน 

การจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินรวม 
หน่วยงานคลัง น าแผนการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานเจ้าของงบประมาณมาประมวลจัดท าเป็นแผนใช้จ่ายเงิน

รวมของหน่วยงานประจ าไตรมาส และเสนอแผนการใช้จ่ายเงินรวมที่จัดท าเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อขอความเห็นชอบ
ตามสายงาน เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นแล้ว จึงประกาศใช้แผนการใช้จ่ายเงินต่อไป 

การปรับแผนการใช้จ่าย  
เนื่องจากในแต่ละช่วงเวลาตลอดปีงบประมาณ ส านัก กอง ส่วน ฝ่าย อาจประสงค์ปรับเปลี่ยนแผนการใช้

จ่ายเงิน เนื่องจากหน่วยงานยังไม่มีรายได้ไม่เพียงพอ หรือมีการโอนงบประมาณเพ่ิมเติม/ตั้งจ่ายใหม่ ให้ส านัก กอง 
ส่วน ฝ่าย ขออนุมัติผู้บริหารท้องถิ่น โดยระบุเหตุผลและความจ าเป็นในการปรับเปลี่ยน และน าส่งให้หน่วยงานคลัง
ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป  

แบบฟอร์มและตัวอย่างแผนการใช้จ่ายเงิน 
เอกสารประกอบแนบท้าย 

ผู้จัดท ำ                                                             งำนกำรเงินและบัญชี 
                                                                     กองคลัง อบต.โพนทอง 
1. นำงนุชนำท มำตเหลือง         โทร.0-4248-3033  โทรสำร.0-4248-3034 
   ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง                          Email, : saraban-phon-thong@lgo.mail.go.th 
                                                                    Website/www.phontong-sao.go.th 
2. นำงสำวชนิดำ นวนค ำสิงห์ 
   นักวิชำกำรคลังช ำนำญกำร  
                          
3. นำงสำววิไลพร ธำตุหลวง 
  เจ้ำพนักงำนพัสดุปฎิบัติงำน 
 
4 .นำงสำวอัจฉรำ ยั่งยืน 
 เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฎิบัติงำน 
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