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๓. คําจํากัดความ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ การตรวจของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๖๖ 
“ผู้เบิก” หมายความว่า หน่วยงานที่ได้รับงบประมาณทั่วไปและงบประมาณเฉพาะการ รวมทั้งเงิน 

นอกงบประมาณด้วย 
“หน่วยงานคลัง” หมายความว่า หน่วยงานที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก เงิน การ เก็บ

รักษาเงิน ตามระเบียบนี ้
“หัวหน้าหน่วยงานคลัง” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิก จ่ายเงิน การ

ฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี ตามที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ และให้ หมายความรวมถึง
หัวหน้าหน่วยงานที่มีงบเฉพาะการหรือหน่วยงานย่อย 

"เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายความว่า ผู้ที่มีหน้าที่รับจ่ายเงินและให้รวมถึงผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้มี 
หน้าที่รับ จ่ายเงินด้วย 
ผูกพันแล้ว 

"อนุมัติกา" หมายความว่า อนุญาตให้จ่ายเงินจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
"หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อ ผูกพันแล้ว 
“ใบสําคัญคู่จ่าย” หมายความว่า หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคาร แสดงการ

จ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หลักฐานการนําเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร หรือหลักฐานอื่นใดที่แสดงการ จ่ายเงินให้แก่ 
ผู้รับเงินหรือเจ้าหนี้ และให้รวมถึงใบนําส่งเงินต่อหน่วยงานคลังด้วย 

“เงินรายรับ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรม สิทธิ์ ตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม และเงินอุดหนุนจากรัฐบาลที่นําฝากบัญชีเงินฝาก กระทรวงการคลังของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนเงินอุดหนุนที่กระทรวงการคลังเป็นผู้จ่ายเงินแทนองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น เว้น
แต่เงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย และเงินที่รัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดย ระบุวัตถุ ประสงค์ที่
ไม่ต้องนําไปตราเป็นข้อบัญญัติท้องถิ่น 

“เงินยืม” หมายความว่า เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืม เพื่อ เป็น ค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ หรือปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอก งบประมาณ 

“เงินสะสม” หมายความว่า เงินที่เหลือจ่ายจากเงินรายรับที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้รับไว้ ภายในวัน สิ้น
ปีงบประมาณ โดยรวมเงินสะสมคงเหลือจากปีก่อนๆ ด้วย 
๔. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายเงิน 

เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกในสังกัดเทศบาลตําบลฝายกวาง ดังนี้ 
 

1. สํานักปลัดเทศบาล (๐๓) 
๒. กองคลัง (o๔) 
๓. กองช่าง (๐๕) 
๔. กองการศึกษา/ศาสนาและวัฒนธรรม (๒๔) 
๕. กองสาธรณสุข และสิ่งแวดล้อม (๑๖) 
6. หน่วยตรวจสอบภายใน (๑๒) 

/ ขั้นตอนการเบิก... 
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๕. ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน 
ขั้นตอนที่ ๑ : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.๒๕๖๖ ข้อ ๔๐)  
ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณประจําปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้หน่วยงานผู้เบิก 

ยื่น แผนการใช้จ่ายเงินต่อหน่วยงานคลังทุก ๓ เดือน โดยขอความร่วมมือให้ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินอย่างน้อย ๒๐ วัน ทํา
การก่อนเร่ิมแต่ละไตรมาส และกรณีที่มีความจําเป็นอาจปรับแผนการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกได้ตาม ความ 
เหมาะสม และสอดคล้องกับฐานะการคลังของเทศบาลตำบลฝายกวาง 

ขั้นตอนที่ ๒ : (ตามที่กําชับการปฏิบัติในที่ประชุม) ตรวจสอบสถานะการคลังก่อนจะดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างใดๆ 
หน่วยงานผู้เบิกต้องบันทึกฯ ขอสอบถาม สถานะการคลังว่ามีเงินรายได้เข้ามาเพียงพอในการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือไม่ หากมีเงินรายได้เข้ามา เพียงพอ หน่วยงานคลังจะกันเงินรายได้นั้นไว้ให้ และแจ้งฯ ให้หน่วยงานผู้เบิกทราบต่อไป         

ขั้นตอนที่ ๓. : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.๒๕๖๖ ข้อ ๒๔) 
ให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง หรือเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ตรวจฎีกา ตามคําส่ัง เทศบาลตำบลฝายกวาง เรื่อง 
แต่งตั้งผู้ตรวจฎีกา ประจําปีงบประมาณ ๒๕๖๗ เป็นผู้ตรวจฎีกาและ เอกสารประกอบฎีกา ใน สาระสําคัญ ดังนี้ 

๑. มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 
๒. มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจําเป็นที่จะต้องจ่ายเงิน และถึงกําหนดหรือใกล้จะถึงกําหนดที่จะต้องจ่ายเงิน 
๓. มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตามงบรายจ่าย และประเภทในงบประมาณ  
๔. มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง (รายละเอียดเอกสารประกอบฎีกา หน้า ๖-๒๑)  
ขั้นตอนที่ ๔. : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.๒๕๖๖ ข้อ ๒๕) 
ฎีกาหรือเอกสารประกอบฎีกาฉบับใดไม่ถูกต้องในสาระสําคัญข้างต้น ให้ผู้ตรวจฎีกาแจ้งให้ผู้เบิก 

ทราบ เพื่อดําเนินการแก้ไข ถ้าผู้เบิกไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน ๓ วันทําการนับจากวันที่ได้รับทราบ ให้ผู้ตรวจฎีกาคืน 
ฏีกา 

ในกรณีที่ฎีกามีข้อผิดพลาดเล็กน้อย ซึ่งมิใช่สาระสําคัญหรือจํานวนที่ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกาจะแก้ไขให้ 
ถูกต้อง แล้วแจ้งให้ผู้เบิกทราบก็ได้ 

ขั้นตอนที่ ๕ : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.๒๕๖๖ ข้อ ๖๖) 
ฎีกาที่ตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง หรือเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมาย 
นําเสนอ ผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายเป็นผู้อนุมัติกา 

ขั้นตอนที่ 6 : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.๒๕๖๖ ข้อ ๒๙,๘๓) เมื่อผู้มีอํานาจอนุมัติในฎีกาเบิกเงิน 
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึกรายการเบิกเงินในระบบบัญชี คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LASS) 

การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LASS) และต้องตรวจสอบการจ่ายเงินกับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน  

ขั้นตอนที่ ๗ : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.๒๕๖๖ ข้อ ๗๓)  
การเขียนเช็คสั่งจ่ายให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
1. การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างทําของ หรือเช่าทรัพย์สิน ให้ ออกเช็คส่ังจ่าย

ในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคําว่า “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย  
๒. การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกเหนือจากกรณีตามข้อ ๑ ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนาม ของ เจ้าหนี้

หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคําว่า “หรือผู้ถือ” จะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
 
 
 

/๓.ในกรณี.... 
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๓. ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย ให้กระทําได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินไม่เกินห้าพันบาท โดยให้ ออก
เช็คสั่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลัง ตามคําสั่ งเทศบาลตําบลฝายกวาง เรื่อง แต่งตั้ง
ผู้รับเช็คสั่งจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย ประจําปีงบประมาณ ๒๕๖๗ และขีดฆ่าคําว่า “หรือผู้ถือ" ออก ห้ามออกเช็คสั่ง
จ่ายเงินสด 

๔. หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็คภายใน ๓ เดือนนับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิกเช็คนั้น หากมีการ 
ยกเลิกเช็คดังกล่าวเกิน 6 ครั้ง ต้องรายงานเหตุผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
ในการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือ พิมพ์ชื่อ ผู้รับเงิน และ
จํานวนเงินที่สั่งจ่าย 

ขั้นตอนที่ 8 : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.๒๕๖๖ ข้อ ๗๕) 
การจ่ายเงินทุกกรณี ถ้าผู้จ่ายมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีๆ ใดไว้ ณ ที่จ่าย หรือเงินอื่นใด ที่มี  

กฎหมายกําหนดให้หักเพ่ือนําส่งส่วนราชการหรือหน่วยงานใด ให้ดําเนินการตามกฎหมายนั้น  
ขั้นตอนที่ 9 : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.๒๕๖๖ ข้อ ๗๘)  
การจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ 

หรือ ใบรับรองการจ่ายเงิน หรือหลักฐานอ่ืนใดที่กระทรวงมหาดไทยกําหนดให้เป็นหลักฐานการจ่าย  
ขั้นตอนที่ 1๐ : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.๒๕๖๖ ข้อ ๘๓)  
ใบสําคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินออกให้ อย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้  
1. ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ทําการของผู้รับเงิน 
๒. วัน เดือน ปี รับเงนิ 
๓. รายการแสดงการรับเงิน และระบุว่าเป็นค่าอะไร  
๔. จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
๕. ลายมือชื่อพร้อมทั้งมีตัวบรรจงชื่อและชื่อสกุลของผู้รับเงิน ขั้นตอนที่ ๑1 : (ตามระเบียบ มท.ว่า ด้วยการรับ

เงินฯ พ.ศ.๒๕๖๖ ข้อ ๘๒) 
ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้ง ระบุชื่อ

สกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมวัน เดือน ปี ที่จ่ายกํากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิ รับเงิน ทุกฉบับ เพื่อ
ประโยชน์ในการตรวจสอบ และกรณีที่เป็นใบสําคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อ รับรอง ความถูกต้องกํากับ
ไว้ด้วย 

ขั้นตอนที่ ๑๒ : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.๒๕๖๖ ข้อ ๘๔) 
ข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น พนักงานจ้าง ลูกจ้าง หรือผู้รับบํานาญหรือเบี้ยหวัดที่ไม่สามารถ มารับเงินได้ 

ด้วยตนเอง จะมอบฉันทะให้ผู้อื ่นเป็นผู้รับแทนก็ได้ โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบที่กรมส่งเสริมกา รปกครองท้องถิ่น 
กําหนด 

การจ่ายเงินให้แก่บุคคลนอกเหนือจากที่กําหนดไว้ข้างต้น หากบุคคลนั้นไม่สามารถมารับเงินได้ ด้วยตนเอง 
สามารถทําหนังสือมอบอํานาจให้บุคคลอื่นมารับเงินแทนได้ 

การจ่ายเงินในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกร้อง ให้เป็นไปตามที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด  
ขั้นตอนที่ ๑๓ : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.๒๕๖๖ ข้อ ๘๖) 

กรณีองค์กรปกครองท้องถิ่นจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงิ นได้  ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับ
เงินในใบสําคัญรับเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 

 
/กระบวนการ... 

 





๖ 

 
งบกลาง 

ประเภทรายการจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหต ุ

 
1.เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒. เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. เบี้ยงยังชีพผู้สูงอายุ 
4. เบี้ยยังชีพความพิการ 

 
๑.เทศบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจําป ี
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
๔. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
๕. แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ สปส. 1-90   
(ส่วนที่ ๑) 
5. รายละเอียดการนํ้าเงินสมทบ สปส.๑-๑๐ (ส่วนที่ ๒) ทํา
รายการผ่านระบบบริการอิเล็กทรอนิกส ์
 ๗. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
 
1. เทศบัญญัติ เรื่องงบประมาณรายจ่ายประจําป ี
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
๔. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. แบบแสดงเงินค่าจ้างประจำปีกองทุนเงินทดแทน   (กท.20 
ก) 
6.ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
 
 
 
 
 
 
 
๑. เทศบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจําป ี
๒. ทุกวันที่ 1 ของเดือน ระบบบูรณาการฐานข้อมูลสวัสดิการ
สังคม (e-Social Welfare) 
๓. ทุกวันที่ ๓ ของเดือน กรมการปกครองประมวลผล 
ตรวจสอบข้อมูล 
๔. ทุกวันที่ ๕ ของเดือน กรมบัญชีกลางประมวลผลตรวจสอบ 
๕. ทุกวันที่ ๑๐ ของเดือน กรมบัญชีกลางจัดทําข้อมูล การ
จ่ายเงินประจํารอบ/โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร ตามที่ผู้สูงอายุ
และคนพิการได้แจ้งไว ้
 
 

 
๑. พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.
๒๕๓๓ แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 
๔ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
๒. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.
๒๕๖๖ 
 
 
 
๑. พระราชบัญญัติเงินทุนทดแทน พ.ศ. 
๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ พ.ศ.๒๕61 
๒. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ อปท. 
พ.ศ.๒๕๖๖ 
๓. หนังสือกรมส่งเสริมฯ ด่วนที่สุด ที่ มท 
๐๘๐๘.๒/ว ๔๔๗๒ ลว. ๒๔ ธันวาคม 
๒๕๖๑ เรื่อง การตั้งงบ ประมาณเงินสมทบ
กองทุนเงินทดแทน 
 
๑. ระเบียบ มท.ว่าด้วยหลักเกณฑ์ การ
จ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุของ อปท.พ.ศ.
๒๕๖๖ 
2. หนังสือกรมส่งเสริมฯ ด่วนที่สุด มท 
๐๘๑๐.๖/๒๙๐๐ ลว. ๑๑ กรกฎาคม 
๒๕๖๐ เรื่อง กอ แนวทางการตั้ง
งบประมาณรายจ่าย 
ประจําปี พ.ศ.๒๕๑๗ เงินอุดหนุน ทั่วไป 
รายงานเงินอุดหนุนค่าใช้จ่าย สําหรับ
สนับสนนุการสงเคราะห์เบี้ย ยงัชีพผู้สูงอายุ 
เงินอุดหนุนสนับสนุน การสงเคราะห์เบี้ยยัง
ชีพคนพิการ เงินอุดหนุนสนบัสนุนการ
สงเคราะห์ เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส ์
 

 

 

 

 



๗ 

 
งบกลาง 

ประเภทรายการจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหต ุ

 
5.เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.เงินสำรองจ่าย 

 
๑. เทศบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจําปี  
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
๔. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. รายละเอียดบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรบัเบี้ยยังชีพฯ  
6. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑. เทศบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจําปี  
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. ใบรับรองของผู้เบิก (ไม่ต้องจัดทำถ้ายกเว้นการปฏิบตัิตาม 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงนิของ ระเบียบ กต.ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 
๗๙ วรรคสอง และตามหนังสือสั่งการฯ ว ๑๑๙ อื่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง) 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. สัญญาซื้อสินทรัพย์ หรือจ้างทำของหรือเอกสารอื่น อันเป็น
หลักฐานแห่งหนี้ เช่น หลักฐานการสั่งซื้อสั่งจ้าง  
7. ใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน  
๘. เอกสารการตรวจรับทรัพยส์ิน หรือตรวจรบังาน  
9. หลักฐานอื่นๆ ทีจ่ําเป็น  
๑๐. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
 

 
1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.๒๕๖๖ 
๒. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการจ่ายเงิน 
สงเคราะห์เพ่ือการยังชีพของ อปท. พ.ศ.
๒๕๕๘ 
๓. หนังสือกรมส่งเสริมฯ ด่วนที่สุด ที่ มท 
๐๘ ๐.๖/ว ๒๙๐ ถ. กรกฎาคม ๒๕๖๖ 
เรื่อง ซักซ้อม แนวทางการตั้งงบประมาณ
รายจ่าย ประจําปี พ.ศ.๒๕๖๗ เงินอุดหนุน 
ทั่วไป รายงานเงินอุดหนุนค่าใช้จ่าย สําหรับ
สนับสนนุการสงเคราะห์เบี้ย ยงัชีพผู้สูงอายุ 
เงินอุดหนุนสนับสนุน การสงเคราะห์เบี้ยยัง
ชีพคนพิการ เงินอุดหนุนสนบัสนุนการ
สงเคราะห์ เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส ์
 
 

๑. ระเบียบ มท.ว่าด้วยวธิีงบประ ประมาณ 
พ.ศ.๒๕๖๓ ข้อ ๑๙  
๒. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.๒๕๖๖ 
๓. ระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพ่ือ 
ช่วยเหลือประชาชนตามอํานาจหน้าที่ของ 
อปท.พ.ศ.๒๕๖๖  
๔. หนังสือสั่งการอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 

 

 

 

 



๘ 

 
งบกลาง 

ประเภทรายการจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหต ุ

 
7. รายการจ่ายตามข้อผูกพัน 
    7.1 เงินสมทบทุนบำเหน็จ-บำนาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ก.บ.ท) 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

 

    7.2 เงินสมทบกองทุนหลักประกัน 
สุขภาพระดับท้องถ่ินหรือพื้นที ่

 

 
 
 
 
 

 
๑. เทศบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจําปี  
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
๔. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
๕. แบบแสดงรายการหักจ่ายเงินบําเหน็จบํานาญ (พร้อมคําสั่ง
ฯ จ่าย) ถ้ามิให้ทําหนังสือรายงานผ่าน จังหวัด 
6. สําเนาประมาณการรายรับในงบประมาณรายจ่าย ประจํา 
พร้อมรับรองสําเนา 
๗. แบบรายงานผลการเบิกจ่ายฯ ที่ส่งทางแอปพลิ เคชันไลน ์
ตามประเภทของ อปท. 
8. ใบแจ้งการชําระเงินสมทบฯ หรือรายละเอียดการ  
โอนเงินในระบบ Krungthai Corporate Online  
9. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
 
 
 
 
๑. เทศบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจําปี  
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
๔. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
๕. หนังสือ สปสช.แจ้งการโอนสนับสนนุเงินสมทบ 
กองทุนฯ 
5. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
๗. หนังสือแจ้งกองทุนฯ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ติดต่อขอรับเงิน 
 

 
๑. พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญ 
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๐๐ แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2556 
๒. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.๒๕๖๖ 
๓. หนังสือ สนง.กองทุนบําเหน็จ บ้านาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ที ่
มท ๐๘๐๘.t/7 ๔๐ ลว. ๒๓ 
กันยายน ๒๕๖๖ เรื่อง ซักซ้อม แนว
ทางการส่งเงินสมทบกองทุน บาํเหน็จ
บํานาญข้าราชการส่วน 
ท้องถิ่น 
 
 
 
1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.๒๕๖๖ 
๒. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการตั้งงบ ประมาณ
ของ อปท.เพื่ออสมทบ กองทุน พ.ศ.๒๕๖๑ 
แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๖๓  
๓. ประกาศคณะกรรมการหลักประ กัน
สุขภาพแห่งชาติ เรื่องหลักเกณฑ์ เพื่อ
สนับสนนุให้ อปท.ดําเนินงาน และบริหาร
จัดการกองทุนหลักประ กันสุขภาพในระดับ
ท้องถิ่นหรือพื้นที ่
พ.ศ.๒๕๖1 
 

 

 

 

 

 

 

 



๙ 

 
งบบุคลากร 

ประเภทรายการจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหต ุ

 
1.เงินเดือน (ฝ่ายการเมือง) 
- เงินเดือนนายก/รองนายก อปท. - 
ค่าตอบแทนประจําตําแหน่งนายก 
รองนายก 
- ค่าตอบแทนพิเศษนายก รองนายก - 
ค่าตอบแทนรายเดือนเลขานุการ 
- ค่าตอบแทนประธานสภา 
รองประธานสภา สมาชิกสภา เลขานุการสภา 
อปท. 
 
 
2. เงินเดือน (ฝ่ายประจํา)  
-เงินเดือนข้าราชการ หรือพนักงาน ส่วน
ท้องถิ่น 
- เงินเพ่ิมต่างๆ ของข้าราชการ หรือ พนักงาน
ส่วนท้องถิ่น  
- เงินประจําตำแหน่ง 
- ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
-เงินเพ่ิมต่างๆ ของพนักงานจ้าง 
 

 
1. เทศบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจําปี  
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
๔. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
๕. รายละเอียดแนบท้ายประกอบฎีกาเบิก เงินเดือน 
5. รายละเอียดผู้รับเงินแนบทา้ยประกอบ ฎีกา เงินเดือน 
๗. คําสั่งฯ แต่งตั้ง/ลาออก 
4. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
๔. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 
Online 
 
1. เทศบัญญัติ เรื่องงบประมาณรายจ่ายประจําปี  
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
๔. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
๕. รายละเอียดแนบท้ายประกอบฎีกาเบิก เงินเดือน  
6. รายละเอียดผู้รับเงินแนบทา้ยประกอบ ฎีกา เงินเดือน 
๗. ค่าสั่งฯ แต่งตั้งลาออก 
4. ใบผ่านรายการทั้งหนี ้
๔. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 
Online 
 

 
๑. หนังสือ มท. มท ๐๘๐๙.๓/ว ๒๙ ลว.
๒๙ กันยายน ๒๕๕๘ เรื่อง การจ่าย
เงินเดือน ค่าจ้างและ ค่าตอบแทน
ประจําเดือน 
๒. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.
๒๕๐๖ 
๓. ระเบียบ มท.ว่าด้วยเงินค่าตอบ แทน
นายก อบต. รองนายก อบต. ประธานสภา 
อบต. รอประธานสภา 
อบต. เลขานุการนายก อบต. และ 
เลขานุการสภา อบต. ฉบับที่ ๓ พ.ศ. 
2566 
๔. หนังสือสั่งการอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

 

งบดำเนินงาน 

ประเภทรายการจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหต ุ

1.ค่าตอบแทน 
    1.1 ค่าตอบแทบผู้ปฏิบัติราชการ อันเป็น
ประโยชน์แก่ อปท. 
    - เงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณี 
พิเศษแก่ พนง.เทศบาล และ พนง.จ้าง 
 

1.เทศบัญญัติ เรื่องงบประมาณรายจ่ายประจําปี  
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
๔. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
๕. ผลคะแนนการประเมินมาตรฐานการปฏิบัติ 
ราชการ 
6. รายงานสํารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ  
๗. คําสั่งฯ แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินฯ  
8. บันทีกขอกันเงิน (ถ้ามี) 
9. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
๑๐. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 
Online 

๑. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.๒๕๖๖ 
๒. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการกําหนด เงิน
ประโยชน์ตอบแทนอื่นเปน็กรณี พิเศษอันมี
ลักษณะเป็นเงินรางวัล ประจําปีแก่ พนง. 
ส่วนท้องถิ่นให้เปน็ รายจ่ายอื่นของ อปท. 
พ.ศ.๒๕๕๗ 
๓. หนังสือสั่งการอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 



๑๐ 

 
งบดำเนินงาน 

ประเภทรายการจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหต ุ

  
   - ค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะ กก.ที่ได้ รับ
การแต่งตั้งให้มีหน้าที่ในการดําเนินการ 
เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
    -เงินค่าตอบแทนคณะ กก.และ จนท.ใน 
การเลือกตั้ง (กรณีครบวาระยบุสภา กรณี 
แทนตําแหน่งทีว่่าง และกรณีอืน่ๆ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.๒. ค่าตอบแทบการปฏิบัติงานนอก เวลา
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. เทศบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจําปี  
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
๔. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
๕. สําเนาคําสั่งแต่งตั้งคณะ กก. 
6. สาเนารายงานการประชุมฯ 
๗. สําเนารายงานผลการร่างขอบเขต/ราคากลาง 
8. สําเนาใบแจ้งเข้าดําเนินงาน 
9. สําเนาใบแจ้งส่งมอบงานจ้าง/ส่งมอบพัสดุ 
๑๐. สําเนาใบแจ้งส่งมอบงานจ้าง/ส่งมอบพัสดุ  
๑๑.สำเนารายงานผลการก่อสร้าง 
๓๒. สาเนารายงานผลการตรวจรับ/โบตรวจรบัพัสดุ  
๑๓. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะ กก.ฯ  
๑๔. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
๑๕. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 
Online 
 
 
1. เทศบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจําปี  
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
๔. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
๕. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะ กก.ฯ  
6. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะ กก.ฯ  
๗. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
8. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 
Online 
 
 
1.เทศบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจําป ี
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
๔. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
๕. บันทึกข้อความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา  
5. คําสั่งฯ 
๗. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
4. แบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
4. ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 
๑๐. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
๑๑. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai 
Corporate Online 

 
๑. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.๒๕๖๖ 
๒. หนังสือ กค. ด่วนที่สดุ ที่ กค 
๐๔๐๒.๕/๖ ๘๕ ๓๖.๖ กันยายน 
๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์เบิกจ่าย 
ค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะบคุคล  
๓. หนังสือสั่งการอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.๒๕๖๖ 
๒. หนังสือ มท.ด่วนทีสุ่ด ที่ มท. ๐๘๐๘.๒/
๕๐๓ ว.๒๖ สิงหาคม 
๒๕๖๓ เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการตั้ง 
งบประมาณ เพื่อเป็น คชจ.ในการ เลือกตั้ง
สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือ ผู้บรหิารท้องถ่ิน 
3. หนังสือสั่งการอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
๑. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.๒๕๖๖ 
๒. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการเบกิจ่าย เงิน
ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
ราชการของ อปท. พ.ศ. ๒๕๕๙ 
๓. กรณีปฏิบัติงานหลายคนใหค้นโด  
คนหนึ่งเป็นผู้รับรองการปฏิบัตงิาน รายงาน
ผลต่อผู้ทีส่ั่งให้ปฏิบัติงานให้ ทราบ และ
ท้องเสนอภายใน ๑๕ วัน นับแต่เสร็จสิน้
ภารกิจนั้น ๆ 
 

 



๑๑ 

 
งบดำเนินงาน 

ประเภทรายการจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหต ุ

 
๑.๓. ค่าเช่าบ้าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.๔. เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร 
ข้าราชการ/พนักงาน/ลูกจ้างประจํา 
 

 
1. เทศบัญญัติ เรื่องงบประมาณรายจ่ายประจําปี  
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
๔. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
๕. แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ boob) 
6. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/ใบเสร็จรับเงิน ของ สถาบัน
การเงิน 
๗. แบบฟอร์มติดใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/ ใบเสร็จรับเงินของ
สถาบันการเงิน  
8. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
9. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 
Online 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. เทศบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจําปี  
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
๔. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
๕. ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร (แบบ ก.บ.ด 
6. ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 
๗. ประกาศเรียกเก็บเงินของสถานศึกษา 
8. แบบฟอร์มติดใบเสร็จรับเงิน รับรองการจ่ายเงิน 
9. สําเนาใบเกิดของบุตร หรือสําเนาทะเบียนบ้านของ บุตร/
ลําเนาการเปลี่ยนช่ือ-สกุลของบุตร  
๑๐. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
1๑. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 
Online 
 

 
1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.๒๕๖๖ 
๒. ระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าเช่าบ้าน ของ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๔ พ.ศ.๒๕๖๒ 
๓. หนังสือกรมส่งเสริมฯ ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว 
๕๘๖๒ ว. ๑๒ ตุลาคม ๒๕๕๙ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวธิีการ เกี่ยวกับการเบิก
จ่ายเงินค่าเช่าบ้าน ของข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น  
๔. หนังสือกรมส่งเสริมฯ ที่ มท 
๐๘๐๘.๒/ว ๐๖๗๙ ว. 6 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ
วิธีปฏิบตัิในการจัดข้าราชการ 
ส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในที่พักของ 
อปท 
 
 
 
๑. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ อปท. 
พ.ศ.๒๕66 
๒. ระเบียบ มท.ว่าด้วยเงินสวสัดิการ 
เก่ียวกับการศึกษาบุตรของ อปท. 
พ.ศ.๒๕๖๓ 
๓. หนังสือ มท. ที่ มท ๐๘๐๙.3/ว  ๔๕๐๒
2 ลว. ๙ สิงหาคม ๒๕๕๙ เรียง ประเภท
และอัตราเงินบํารุง การศึกษา และค่าเล่า
เรียนของ ข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
๔. หนังสือกรมส่งเสริมฯ ที่ มท ลว. ๑๘ 
มกราคม 2561 เรื่อง ประเภทและอัตรา
เงิน ค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน 
ประเภทอาชีวะศึกษา 

 

 

 

 



๑๒ 

 
งบดำเนินงาน 

ประเภทรายการจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหต ุ
 
๒. ค่าใช้สอย 
    ๒.๑. รายจ่ายเพื่อให้มาซึ่งบริการ  
    ๒.๒. รายจ่ายเก่ียวกับการรับรอง 
และพิธีการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ๒.๓. รายจ่ายเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายงบรายจ่าย
อื่นๆ 
     -ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ       
     -ค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรม 
 

 
1. เทศบัญญัติ เรื่องงบประมาณรายจ่ายประจําปี  
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
๔. ใบรับรองของผู้เบิก 
๕. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. ขอบเขตงาน (Terms of Reference : TOR) หรือ แบบรปู
รายการ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ พัสดุ 
(Specification : Spec) และกําหนดราคากลาง  
7. ใบเสนอราคา/สำเนาเอกสารผู้เสนอราคา  
๘. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp/e-laas/Manual)  
9. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp/Manual)  
๑๐. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp/Manual)  
๑1. สัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ/สัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง พร้อมติด
อากร (e-gp/e-laas)  
๑๒. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบสง่มอบ  
๑๓. เอกสารหลักฐานอื่นทีจ่ําเป็นที่เก่ียวข้อง  
๑๔. ใบตรวจรับพัสดุรปูถ่าย (e-gp/Manual)  
๑๕. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
๑๖. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
 
กรณียืมเงิน 
๑. เทศบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
๒. ฎีกายืมเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
๔. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
๕. สัญญาการยืมเงิน จํานวน ๒ ฉบับ 
5. บันทีกการขออนุญาตเดินทางไปราชการ  
๗. หนังสือแจ้งการประชุม การอบรมหรือการสัมมนา  
8. ค่าใช้จ่ายที่ยืมได้ (ค่าเบี้ยเลีย้ง/ค่าเช่าที่พัก 
ค่ายานพาหนะ และค่าลงทะเบียน) 
9. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
 
กรณีส่งใช้เงินยืม 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๒. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
๓. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายในการ เดินทางไป
ราชการ/ค่าลงทะเบียน (พร้อมแนบใบเสร็จรบัเงิน) 
๔. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
(แบบ ๘๗๐๘ ส่วนที่ 1 และสว่นที่ ๒) 

 
๑. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.๒๕๖๖ 
๒. ระเบียบ กต.ว่าด้วยการจัดซื้อจัด จ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 
๓. หนังสือ มท.ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว 7302 
ลว. ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕ เรื่องหลักเกณฑ์
การค้าเนินการจ้าง เอกชน และการเบิก
จ่ายเงินค่าจ้าง เหมา บริการขององค์กร
ปกครองส่วน ท้องถิ่น 
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างไม่เกนิ 
๕,๐๐๐ บาท จัดซื้อจัดจ้างตามข้อ ๕๖ 
วรรคหนึ่ง (๒)(ข)  
–กรณีวงเงินจัดชื้อจัดจ้างเกิน ๕,๐๐๐ บาท 
จัดทําภายใต้ระบบ จัดซื้อจัดจา้งภาครัฐ (e-
gp) 
 
 
๑. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ อปท. 
พ.ศ.๒๕๖๖ 
๒. ระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน การใน
การเดินทางไปราชการของ เจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๕ แก้ไข เพ่ิมเติมถึงฉบับ
ที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 
 
 
 
 
 
- ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน ๑๕ วันนับ จาก
วันกลับมาถึง 
 

 

 



๑๓ 

 
งบดำเนินงาน 

ประเภทรายการจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหต ุ

- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- ค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรม 
(ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ค่าพวงมาลัย ช่อดอกไม้ กระเช้า ดอกไม้และ
พวงมาลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม  
- ค่าใช้จ่ายโครงการจัดงาน 
- ค่าใช้จ่ายโครงการแข่งขันกีฬา 
 

๕. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111)  
6. ค่าพาหนะ 
- โดยสารเครื่องบิน ให้แนบใบเสร็จรับเงินและกากตั๋ว 
(boarding pass) 
- โดยสารรถยนต์ราชการ/รถยนต์ส่วนตวั ให้แนบ 
รายละเอียดการใช้รถยนต์ และแผนภูมิระยะทาง ระหว่าง
จังหวัด (กม.) ของกรมทางหลวง  
7. ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
8. บันทึกรายงานผลให้ผู้บริหารทราบตามระเบียบฯ 
9. เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งคืน 
๑๐. แนบฎีกายืมเงินรายจ่าย (เรื่องเดิม) 
 
๑. เทศบัญญัติ เรื่องงบประมาณรายจ่ายประจําปี  
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
๔. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
๕. รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง รายการ 
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของราชการ (ตาม ว ๑๑9)  
6. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน 
๗. รูปถ่าย 
4. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
๔. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
 
กรณียืมเงิน 
1. เทศบัญญัติ เรื่องงบประมาณรายจ่ายประจําปี  
๒. ฎีกายืมเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
๔. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
๕. สัญญาการยืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ  
6. คําสั่งแต่งตั้งกรรมการฯ 
๗. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ 
4. โครงการ ประมาณการค่าใช้จ่าย และกําหนดการ 
๙. ค่าใช้จ่ายที่ยืมใต้ (ค่าอาหาร อาหารว่างและ 
เครื่องดื่ม/ค่าตอบแทนอื่นที่เกี่ยวข้องกับโครงการ/ 
ค่าสมนาคุณวิทยากร)  
๑๐. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
กรณีส่งใช้เงินยืม 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๒. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
๓. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืม (เฉพาะค่าใช้จ่ายที่ยืม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การ เบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา เงิน
และการตรวจเงินของ อปท. พ.ศ. 
2566 
๒. หนังสือฯ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
๐๔๐๕๒/ว ๑๑๙ ลว. ๗ มีนาคม ๒๕๖๑ 
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนิน- 
การจัดหาพัสดุที่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการ 
บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝกึอบรม การ 
จัดงาน และการประชุมหน่วยงานของรัฐ 
 
 
๑. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การ เบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา เงิน
และการตรวจเงินของ อปท. พ.ศ. 
2566 
๒. ระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ 
ฝึกอบรม และการเข้ารับการฝกึอบรม ของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๗  
๓. ระเบียบ กต.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
bbo 
๔. หนังสือฯ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ)  
๐๔๐๕.๒/๓๙๕ ลว. 20 ตุลาค ๒๕60  
เรื่อง การจัดอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม  
และค่าที่พักของหน่วยงาน ของรัฐ ตามระเบียบ  
กค.ว่าด้วย คชจ.ใน การฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙  
ระเบียบก.ว่าด้วยการเบิกจ่าย คชจ.ในการ     
บริหาร-งานของส่วนราชการ พ.ศ.๒๕๕๓ หรือ
ระเบียบที่เก่ียวข้องของหน่วยงานของรัฐนั้น 



๑๔ 

 
งบดำเนินงาน 

ประเภทรายการจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหต ุ

- ค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม  
- ค่าใช้จ่ายโครงการจัดงาน 
- ค่าใช้จ่ายโครงการแข่งขันกีฬา (ต่อ) 
 

๔. หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
    ๔.1 เบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  
    - ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน - หลักฐาน ผู้ค้า 
เช่น สําเนาประจําตัวประชาชน หนังสือรบัรอง บริษัท ใบ
ทะเบียนพาณิชย์ แล้วแต่กรณ ี
    - บัญชีลงลายมือช่ือผู้ที่มาร่วมงาน      
    - เอกสารหลักฐานอื่นที่จ่าเป็นที่เก่ียวข้อง  
    ๔.๒ เบิกเงินค่าตอบแทนอื่นที่เกี่ยวข้องกับ 
โครงการ 
    - หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน  
    - เอกสารหลักฐานอื่นที่จําเป็นที่เก่ียวข้อง  
    ๔.๓ เบิกเงินค่าสมนาคุณวทิยากร 
    - หนังสือเชิญวิทยากรและใบตอบรับวิทยากร - ใบสําคัญ
รับเงิน (สำหรับวิทยากร) และสำเนา บัตรประจําตวั 
    - เอกสารหลักฐานอื่นที่จําเป็นที่เก่ียวข้อง  
๕. ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
กรณีเบิกเงินค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ตามโครงการฯ  
1. เทศบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจําปี  
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
๔. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp/e-laas/Manual)  
6. คําสั่งแต่งตั้งกรรมการฯ 
7. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ 
8. โครงการ ประมาณการค่าใช้จ่าย และกําหนดการ  
8. ขอบเขตงาน (Terms of Reference : TOR) 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Specification : 
Spec) และกําหนดราคากลาง  
9. ใบเสนอราคา สาเนาเอกสารผู้เสนอราคา  
11. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp/e-laas/Manual)  
๑2. รายงานผลการจัดซื้อจัดจา้ง (e-gp/Manual)  
๑3. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp/Manual)  
๑1. สัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ/สัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง พร้อมผิด
อากร (e-gp/e-laas)  
๑2. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ ใบสง่มอบ  
13. เอกสารหลักฐานอื่นทีจ่ําเป็นที่เก่ียวข้อง  
14. ใบตรวจรับพัสดุรปูถ่าย (e-gp/Manual)  
๑5. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
๑6. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

๕. หนังสือฯ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
๐๔๐๕๒/ว 119 ลว. 7 มีนาคม2561 
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนิน การ
จัดหาพัสดทุี่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการ 
บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝกึอบรม การ 
จัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของ
รัฐ 
6. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการเบกิค่าใช้ จ่าย
ในการจัดงาน การจัดกิจกรรม สาธารณะ 
การส่งเสริมกีฬา และการ แข่งขันกีฬาของ
องค์กร ปกครองส่วน ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๖๔ 
 
- ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน ๓๐ วันนับ จาก
วันที่ได้รับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



๑๕ 

 
งบดำเนินงาน 

ประเภทรายการจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหต ุ

 
๒.๔. ค่าบํารุงรักษาและซ่อมแซม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑. เทศบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจําปี  
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
๔. ใบรับรองของผู้เบิก 
๕. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. ใบตรวจสภาพความชํารุดของทรัพย์สิน 
๗. ขอบเขตงาน (Terms of Reference : TOR) และ 
กําหนดราคากลาง 
8. ใบเสนอราคา สาเนาเอกสารผู้เสนอราคา 
9. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp/e-laas/Manual)  
๑๐. รายงานผลการจัดซื้อจัดจา้ง (e-gp/Manual)  
๑๑. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp/Manual) ๑๒. 
สัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ/สัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง พร้อมติดลากร 
(e-gp/e-laas)  
๑๓. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบสง่มอบ  
๑๔. เอกสารหลักฐานอื่นทีจ่่าเป็นที่เก่ียวข้อง  
๑๕. ใบตรวจรับพัสดุรปูถ่าย (e-gp/Manual)  
๑๖. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
๑๗. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
 

 
1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.๒๕๖๖ 
๒. ระเบียบ กต.ว่าด้วยการจัดซื้อจัด จ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
๓. หนังสือ มท.ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว  
7๓๐๒ สว.๓๐ กันยายน ๒๕๒๕  
เรื่องหลักเกณฑ์การค้าเนินการจ้าง เอกชน 
และการเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง เหมา บริการ
ขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 
๔. หนังสือฯ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
๐๔๐๕.๒/ว ๑๐๙ ลว. ๗ มีนาคม ๒๕๖๑ 
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการ ดำเนิน-
การจัดหาพัสดุที่เก่ียวกับ ค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน ค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ 
ประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
 
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างไม่เกนิ ๕,๐๐๐ 
บาท จัดซื้อจัดจ้างตามข้อ ๕๖ วรรคหนึ่ง 
(๒)(ข)  
- กรณีวงเงินจัดชื้อจัดจ้างเกิน ๕,๐๐๐ บาท 
จิดาภายใต้ระบบ จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-
sp)  
- กรณีช้ือมาเพ่ือซ่อมฯ ให้ระบุ ทะเบียนรถ
และเลขครุภัณฑ์ด้วย  
- ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ลงประวตัิการ ซ่อม
แชม 

 

 

 

 

 



๑๖ 

 
งบดำเนินงาน 

ประเภทรายการจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหต ุ

 
๓. ค่าวัสดุ  
    ๓.๑. วัสดุสำนักงาน 
    ๓.๒. วัสดุงานบ้านงานครัว 
    ๓.๓. วัสดุยานพาหนะและขนส่ง 
    ๓.๔. วัสดุคอมพิวเตอร์ 
    ๓.๕. วัสดุไฟฟ้าและวิทย ุ
    ๓.๖. วัสดุก่อสร้าง 
    ๓.๗. วัสดุการเกษตร 
    ๓.๔. วัสดุโฆษณาและเผยแพร่ 
    ๓.๔. วัสดุเครื่องแต่งกาย  
    ๓.๑๐. วัสดุอื่น 
    ๓.๑๑. วัสดุวิทยาศาสตร์หรอื การแพทย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
๓.๑๒. วัสดุเช้ือเพลิงและหล่อลื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. เทศบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจําปี  
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
๔. ใบรับรองของผู้เบิก  
๕. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
6. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Specification 
: Spec) และกําหนดราคากลาง  
7. ใบเสนอราคา สาเนาเอกสารผู้เสนอราคา  
8. รายงานขอช้ือขอจ้าง (e-gpve-laas/Manual)  
๙. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp/Manual)  
๑๐. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-go/Manual) ๑๑. 
สัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ/สัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง พร้อมติดอากร 
(e-gp/e-laas)  
๑๒. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบสง่มอบ  
๑๓. เอกสารหลักฐานอื่นทีจ่ําเป็นที่เก่ียวข้อง  
๑๔. ใบตรวจรับพัสดุ/รปูถ่าย (e-gp/Manual)  
๑๕. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
๑๖. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑. เทศบัญญัติ เรื่องงบประมาณรายจ่ายประจําปี  
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
๔. ใบรับรองของผู้เบิก 
๕. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Specification 
: Spec) และกําหนดราคากลาง  
7. ใบสั่งจ่ายน้ํามันเช้ือเพลิงฯ (Manual)  
8. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ ใบส่งมอบ  
9. รายงานผลการตรวจรับ (Manual)  
๑๐. เอกสารหลักฐานอื่นทีจ่ําเป็นที่เก่ียวข้อง 
๑๑. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
๑๒. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
 

 
๑. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.๒๕๖๖ 
๒. ระเบียบ กต.ว่าด้วยการจัดซื้อจัด จ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๒๐ 
๓. หนังสือฯ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
๔๐๕๒/ว 1๑๙ ลว.๗ มีนาคม 
๒๕๖๑ เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการ ดา
เนินการจัดหาพสัดุที่เกี่ยวกับ ค่าใช้จ่ายใน
การบริหารงาน ค่าใช้จ่าย ในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการ ประชุมของหน่วยงาน
ของรัฐ 
 
 
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน ๕,๐๐๐ 
บาท จัดชื้อจัดจ้างตามข้อ ๕๖ วรรคหน่ึง 
(๒)(ข)  
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างเกนิ ๕,๐๐๐ 
บาท จัดทําภายใตร้ะบบ จัดชือ้จัดจ้าง
ภาครัฐ (e-sp)  
- กรณีซื้อมาเพื่อซ่อมฯ ให้ระบุ ทะเบียน
รถและเลขครุภัณฑ์ด้วย 
 
 
 
๑. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.๒๕๖๖ 
๒. ระเบียบ กต.ว่าด้วยการจัดซื้อจัด จ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
๓. หนังสือฯ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
๐๔๐๕.๒/ว ๑๓๙ ๓๖.๙ เมษายน 
๒๕๖๑ เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการ จัดซื้อ
น้ำมันเช้ือเพลิงเพื่อใช้ในการ ปฏิบัติราชการ
ตามภารกิจของ หน่วยงาน ของรัฐ 

 
ผู้ซื้อต้องระบุข้อความว่า 

“ได้รับมอบน้ํามันเชื้อเพลิงตาม 
รายการข้างต้นไว้ครบถ้วน” 

(ถือเป็นหลักฐานการตรวจรับ) 
 



๑๗ 

 
งบดำเนินงาน 

ประเภทรายการจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหตุ 
๔. ค่าสาธารณูปโภค  
    ๔.๑. ค่าไฟฟ้า 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
     ๔.๒. ค่าน้ำประปา 
     
 
 
 
 
 
    ๔.๑. ค่าบริการโทรศัพท์ 
     
 
 
 
 
 
 
    ๔.๕. ค่าบริการไปรษณีย์ 
     
 
 
 
 
 
    
    ๔.๖. ค่าบริการสื่อสารและ 
โทรคมนาคม 

1. เทศบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจําปี  
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
๔. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ๕. ใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า 
5. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
 
 
 
 
 
 
1. เทศบัญญัติ เรื่องงบประมาณรายจ่ายประจําปี  
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
๔. บันทีกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
๕. ใบแจ้งหนี้ค่าน้ําประปา 
6. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
 
๑. เทศบัญญัติ เรื่องงบประมาณรายจ่ายประจําปี  
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
๔. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
๕. ใบแจ้งค่าใช้บริการ 
6. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
๗. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
 
๑. เทศบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจําป ี
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
๔. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
๕. ใบแจ้งค่าโปรษณีย ์
6. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
7. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
 
1. เทศบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจําปี  
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
๔. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
๕. ใบแจ้งค่าใช้บริการ (STATEMENT) 
6. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
๗. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

๑. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินของ อปท.  
พ.ศ.๒๕๖๖ 
๒. หนังสือกรมส่งเสริมฯ ด่วนที่สุด ที่ มท 
๐๘๐๘.๒/ว ๓๐๓๕ ลว. ๓๐ กันยายน 
๒๕๖๓ เรื่อง การเบิก ค่าใช้จ่ายที่ให้ถือว่า
เป็นรายจ่าย เมื่อ ได้รับแจ้งให้ชําระหนี้ 
- ยกเว้นหัก ณ ที่จ่าย 
 
 
- ยกเว้นหัก ณ ที่จ่าย 

 

 



๑๘ 

 
งบลงทุน 

ประเภทรายการจ่าย เอกสารประกอบฏีกา หมายเหต ุ

๕. ค่าครุภัณฑ์  
-ค่าครุภัณฑ์สำนักงาน  
(โต๊ะ เก้าอ้ี ตู้ เครื่องปรับอากาศ พัดลม 
เครื่องถ่ายเอกสาร ช้ันเก็บเอกสารฯ)  
-ค่าครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ  
(เครื่องเสียง ลําโพง หม้อแปลงไฟฟ้าฯ)  
- ค่าครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ (โทรทัศน์ 
กล้อง เครื่องมัลติมีเดียฯ)  
- ค่าครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว  
(เครื่องตัดหญ้า ตู้เย็น คูลเลอร์น้ำ เตียง 
เครื่องทําน้ำร้อน-เย็น เตาแก๊สฯ)  
- ค่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์หรือ 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(เครื่องคอมพิวเตอร์ จอคอมพิวเตอร์ เครื่อง
สํารองไฟ เครื่องพิมพ์แบบต่างๆ เครื่อง
คอมพิวเตอร์แบบพกพาฯ ) 
- ค่าครุภัณฑ์การเกษตร  
(เครื่องสูบน้ำ เครื่องพ่นหมอกควัน  
ซับเมิร์สสูบน้ำ เครื่องพ่นยาฯ)  
- ค่าครุภัณฑ์สนาม 
(เต็นท์ เตียงสนาม ชุดเครื่องเล่นสนาม เลน่  
-ค่าครุภัณฑ์ก่อสร้าง  
(สว่านเจาะแผ่นเหล็ก เครื่องเช่ือมโลหะ 
เลื่อยไฟฟ้า รอกแม่แรง เครื่องพ่นสี  
เครื่องตบดิน 
 

 
๑. เทศบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจําปี  
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
๔. ใบรับรองของผู้เบิก  
๕. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Specification 
: Spec) และกําาหนดราคากลาง  
๗. ใบเสนอราคา แคตตาล็อก พร้อมสําเนาเอกสาร ผู้เสนอ
ราคา 
8. รายงานขอช้ือขอจ้าง (e-gp/e-laas/Manual)  
9. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp/Manual)  
1๐. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp/Manual)  
11. สัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ/สัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง พร้อมติด
อากร (e-gp/e-laas)  
๑๒. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบสง่มอบ  
๑๓. เอกสารหลักฐานอื่นทีจ่ําเป็นที่เก่ียวข้อง  
๑๔. ใบตรวจรับพัสดุรปูถ่าย (e-gp/Manual)  
๑๕. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
๑๖. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
 

 
๑. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินของ อปท.  
พ.ศ.๒๕6๖ 
๒. ระเบียบ กต.ว่าด้วยการจัดซื้อจัด จ้าง
และการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๙ 

 
งบลงทุน 
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6. ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
    - ค่าก่อสร้างสิ่งสาธารณูปการ  
(ก่อสร้างเกี่ยวกับการบริการ สาธารณสุข 
ได้แก่ ถนน รางระบายน้ำ เทพ้ืน-ลาน คสล. 
เสริมผิวลาดยางฯ)  
    - ค่าปรับปรุงที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
(ซ่อมแซมถนนการเกษตร ปรบัปรุง อาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ค่าชดเชยสัญญาแบบปรับราคาได้ 
(ค่า K (ค่าก่อสร้างสิ่งสาธารณปูโภค และสิ่ง 
สาธารณปูการ) 
 

1. เทศบัญญัติ เรื่องงบประมาณรายจ่ายประจําปี  
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
๔. ใบรับรองของผู้เบิก 
๕. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. ขอบเขตงาน (Terms of Reference : TOR) และ 
กำหนดราคากลาง 
7. ใบเสนอราคา/แคตตาล็อก พร้อมสาเนาเอกสาร 
ต่างๆ ที่เก่ียวกับผู้เสนอราคา 
8. รายงานขอช้ือขอจ้าง (e-gp) ตามวิธีการฯ ๓ วธิี  
    - วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
    - วิธีคัดเลือก 
    - วิธีเฉพาะเจาะจง 
9. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-3p)  
๑๐. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
11.สัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง พร้อมติดอากร (e-gp)  
๑๒. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ ใบสง่มอบ  
๑๓. เอกสารหลักฐานอื่นทีจ่ําเป็นที่เก่ียวข้อง ตาม  
วิธีการฯ ขอซื้อขอจ้าง (e-gp) ทั้ง ๓ วิธี แล้วแต่กรณี  
๑๔. ใบตรวจรับพัสดุรปูถ่าย (e-gp/Manual)  
๑๕. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
๑๖. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
 
๑. เทศบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจําปี  
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
๔. ใบรับรองของผู้เบิก 
๕. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. ประกาศฯ พร้อมเอกสาร หรือใบเสนอราคา โดยวิธีอื่น 
(พร้อมสูตร า K)  
๗. สัญญาก่อสร้าง (พร้อมสูตรค่า K ) 
8. หนังสือฯ การส่งมอบงานของผู้รับจ้าง  
9. หนังสือฯ ขอรับเงินชดเชยฯ ของผู้รับจ้าง  
๑๐. บันทึกฯ กองช่างตรวจสอบค่า K เพ่ิมหรือลด (จ่ายเงิน
เพ่ิมหรือเรียกเงินคืน) 
11. บันทึกฯ ขออนุมัติเงินชดเชยๆ 
     - รายละเอียดประมาณการของผู้รับจ้าง 
     - หนังสือฯ ส่งมอบงานของผู้รับจ้าง  
     - หนังสือฯ แจ้งผู้รับจ้างเข้าปฏิบัติงาน 
๑๒. เอกสารหลักฐานอื่นทีจ่ําเป็นที่เก่ียวข้อง  
๑๓. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
 

๑. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การ เบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินของ อปท.  
พ.ศ.๒๕6๖ 
2. ระเบียบ กค.ว่าด้วยการจัดช้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ ภารครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การ เบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินของ อปท.  
พ.ศ.๒๕66 
๒. หนังสือสํานักงบประมาณ ด่วนทีสุ่ด ที่ 
นร ๐๔๐๗/๖ 8๕ สว.๑๓ สิงหาคม ๒๕๔๑ 
เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจในทาง ปฏิบัติ
เก่ียวกับการขอค่าชดเชยงาน ก่อสร้างตาม
สัญญาแบบปรับราคาได้  
(ค่า K) 
3. หนังสือกรมส่งเสริม ที่ มท 0808.02/
ว 5147 ลว.11  
กรกฎาคม  2561 เรื่องการตรวจสอบการ
เบิกจ่ายค่าจ้างสัญญาแบบปรบั 
ราคาได้ (ค่า K) ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 
 
 
 



๒๐ 
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๗. เงินอุดหนุน  
- เงินอุดหนุนสว่นราชการ 
- เงินอุดหนุนองค์กรประชาชน  
- เงินอุดหนุนรัฐวิสาหกิจ 
 
 

1. เทศบัญญัติ เรื่องงบประมาณรายจ่ายประจําปี  
๒. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๓. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
๔. ใบรับรองของผู้เบิก 
๕. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. หนังสือฯ ขอรับเงินอุดหนุนจากหน่วยงานที่ขอรับ 
เงินอุดหนุน 
7. เอกสารตามแบบที่ปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนด 
    7.1 บันทึกข้อตกลงของคณะกรรมการ ไม่น้อย 
กว่า 3 คน ลงนาม 
    7.2 โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน พร้อมประมาณการ
ค่าใช้จ่ายแนบท้ายบโครงการ 
8. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
 
 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.๒๕๖๖ 
๒. ระเบียบ มท.ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กร
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 และแก้ไขเพิ่มเติม 
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2563 
3. หนังสือ มท.ที่ มท 0808.2/ว27 ลว.7 
สิงหาคม 2561 เรื่องซักซ้อมแนวทาง
ปฏิบัติการตั้งงบประมาณ และการเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 

เงินนอกเงินประมาณ 
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8. เงินนอกงบประมาณ 
    8.1 เงินรับฝาก-เงินประกันสัญญา 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    8.2 เงินรับฝาก-เงินทุนโครงการ 
เศษฐกิจชุมชน 

1.ฎีกาเบิกเงินอื่นจากระบบ e-LAAS 
๒. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
๓. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
๔. บันทึกฯ ตรวจสอบความชํารุดบกพร่อง (แล้วแต่ 
กรณี) 
๕. หนังสือแจ้งความประสงค์ขอคืนเงินประกันสัญญา/ 
ใบเสร็จรับเงิน (ฉบบัจริง) จากผู้รับจ้าง (แล้วแต่กรณี) 
5. สําเนาสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง 
๗. สําเนาใบส่งมอบงาน/บิลส่งของ 
8. สาเนาใบตรวจรับพสัดุ  
9. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
 
1. ฎีกาเบิกเงินอื่นจากระบบ e-LAAS  
๒. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
๓. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
๔. หนังสือฯ ส่งโครงการขอกู้ยืม 
๕. คําร้องขอกู้เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน  
6. รายละเอียดโครงการของกลุ่มอาชีพหรือกลุ่ม 
เกษตรกร 
๗. สําเนารายงานการประชุมประชาคมหมู่บ้าน  
๔. คาํสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเบิกจ่ายเงินของกลุ่ม  
๔. สัญญากู้ยืมเงินที่ติดอากรแสตมป์  
๑๐. เอกสารหลักฐานอื่นทีจ่ําเป็นที่เก่ียวข้อง  
๑๑. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้

๓. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การ เบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.๒๕๖๖ 
๒. ระเบียบ กต.ว่าด้วยการจัดซื้อจัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การ เบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.๒๕๖๖ 
๒. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการดําเนินงาน 
โครงการเศรษฐกิจชุมชน พ.ศ. ๒๕41 
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
๓. หนังสือกรมการปกครอง ที่ มท. 
๐๓๑๐.๓/ว ๒๓๔๒ ลว.๘ กุมภาพันธ์ 
๒๕๕๐ เรื่อง แนวทางปฏิบัติโครงการ 
เศรษฐกิจชุมชน (หมู่บ้านละ 100,000 
บาท) 
 

 



๒๑ 

 
เงินนอกงบประมาณ 
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๔.3. เงินรับฝาก-เงินประกันสงัคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
๘.๔. ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔.๕. เงินรับฝาก-ค่าใช้จ่ายอื่น/กยศ. 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินอื่นจากระบบ e-LAAS 
๒. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
๓. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
๔. แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ สปส.๑-๑๐  
(ส่วนที่ ๑) 
5. แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ สปส.๑-๑๐  
(ส่วนที่ ๒) ท้ารายการผ่านระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์  
6. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
 
1. ฎีกาเบิกเงินอื่นจากระบบ e-LAAS  
๒. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
๓. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
๔. แบบยื่นรายการภาษีเงินไดห้ัก ณ ที่จ่าย (แล้วแต่กรณี) 
ได้แก่ ภ.ง.ด./ภ.ง.ด. ภ.ง.ด.๕๓  
๕. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
 
 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินอื่นจากระบบ e-LAAS 
๒. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
๓. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
๔. ชุดชาระเงิน (Pay in Slip)  
๕. ใบผ่านรายการตั้งหนี ้
 

 
๑. พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 
๒๕๓๓ แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 
๔ พ.ศ.๒๕๕๘ 
๒. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.
๒๕66 
 
 
๑. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินของ อปท.  
พ.ศ.๒566 
๒. ประกาศกรมสรรพากร เรื่อง การ หัก
ภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย ตามมาตรา 
๓ เตรส แห่งประมวลรัษฎากร  
๓. คําสั่งกรมสรรพากร ที่ ท.ป.  
๔/๒๕๕๘ ที่มีการแก้ไขเพิ่มเติมใหม่ ล่าสุด 
 
๑. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินของ อปท พ.ศ.๒๕๖๖ 
๒. พระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืม เพื่อ
การศีกษา พ.ศ.๒๕๖๕ 
 

 




