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คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงิน 
กระบวนการเบิกจ่ายเงิน 
1. วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินที่ถูกต้องตามระเบียบฯ 
2. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
3. เพื ่อเป็นแนวทางปฏิบัติสําหรับผู ้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินให้สามารถทํางานได้อย่างถูกต้องและมี  

ประสิทธิภาพ 
2. ขอบเขต 
ขอบเขตการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินมีข้ันตอน ดังนี้ 

1. ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจําปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมให้หน่วยงาน ผู้ 
เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อหน่วยงานคลังทุก 3 เดือน โดยขอความร่วมมือให้ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินอย่างน้อย 
15 
วันทําการก่อนเริ่มแต่ละไตรมาส 

2. ก่อนจะดําเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างใดๆ หน่วยงานผู้เบิกจะต้องแจ้งหนังสือสอบถามสถานะการคลังว่ามี เงิน
รายได้เข้ามาเพียงพอในการดําเนินการโครงการหรือไม่ หากมีรายได้เพียงพอ หน่วยงานคลังจะกันจํานวน
เงิน รายได้ไว้ และจะแจ้งให้หน่วยงานผู้เบิกทราบต่อไป 

3. เมื่อหน่วยงานผู้เบิกดําเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างใดๆ เสร็จสิ้นแล้ว หน่วยงานผู้เบิกจึงวางฎีกาเบิกเงินมายัง 
หน่วยงานคลัง 

4. หน่วยงานคลังจะทําการตรวจฎีกาเบิกเงินและเอกสารประกอบฎีกาเบิกเงิน  หากเอกสารไม่ถูกต้อง ใน
สาระสําคัญ ผู้ตรวจจะแจ้งให้ผู้เบิกทราบ เพื่อดําเนินการแก้ไข ถ้าผู้เบิกไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 3 วันทํา
การ นับจากวันที่ได้รับทราบ ให้ผู้ตรวจคืนฎีกาเบิกเงิน และหากฎีกาเบิกเงินที่ตรวจถูกต้องแล้ว ผู้ตรวจฎีกา
เบิกเงินจึงจะ ลงลายมือและเสนอผู้อํานวยการกองคลังตรวจสอบ 

5. หน่วยงานคลังลงรับฎีกาเบิกเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (e-LASS) และ
นําเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับถัดไป เพ่ือให้พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 

6. เมื่อฎีกาเบิกเงินได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายเงินแล้ว หน่วยงานคลังจะจัดพิมพ์เช็คและรายงานจัดทําเช็ค/ ใบ
ถอน เสนอต่อผู้มีอํานาจสั่งจ่ายเงินให้ลงนามสั่งจ่ายเงิน 

7. เมื่อเช็คและรายงานจัดทําเช็ค/ใบถอนได้มีการลงนามสั่งจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน จะ นํา
ฎีกาที่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ไปทําการอนุมัติรายงานจัดทําเช็ค/ใบถอนในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ
องค์กร-ปกครองส่วนท้องถิ ่น (e-LASS) และจัดทําใบผ่านรายการจ่าย/ใบผ่านรายการทั ่วไป เสนอต่อ
ผู้อํานวยการกองคลัง 

8. หน่วยงานคลังจะติดต่อแจ้งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบทันทีหรือวันทําการถัดไป  เพื่อแจ้งให้มา รับ
เช็ค พร้อมให้นําหลักฐานการรับเงินมาในวันที่มารับเช็ค เช่น ใบเสร็จรับเงินหรือหนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
กรณี จ่ายค่าสาธารณูปโภคผู้มีหน้าที่จ่ายเงินก็จะนําเช็คไปจ่าย ณ หน่วยงานของผู้รับเงิน 

 
/3.คําจํากัดความ... 
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3. คําจํากัดความ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ การ
ตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
 “ผู้เบิก” หมายความว่า หน่วยงานที่ได้รับงบประมาณทั่วไปและงบประมาณเฉพาะการ รวมทั้งเงิน นอก
งบประมาณด้วย 
 “หน่วยงานคลัง” หมายความว่า หน่วยงานที่มีหน้าที่เก่ียวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงิน ตามระเบียบนี้ 
 “หัวหน้าหน่วยงานคลัง” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีหน้าที่เก่ียวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี ตามที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ และให้หมายความ 
รวมถึงหัวหน้าหน่วยงานที่มีงบเฉพาะการหรือหน่วยงานย่อย 
 “เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายความว่า ผู้ที่มีหน้าที่รับจ่ายเงินและให้รวมถึงผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับ 
จ่ายเงินด้วย 
 “อนุมัติฎีกา” หมายความว่า อนุญาตให้จ่ายเงินจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 “หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน 
แล้ว 
 “ใบสําคัญคู่จ่าย” หมายความว่า หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคารแสดงการ 
จ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หลักฐานการนําเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร หรือหลักฐานอื่นใดที่แสดงการจ่ายเงิน
ให้แก่ ผู้รับเงินหรือเจ้าหนี้ และให้รวมถึงใบนําส่งเงินต่อหน่วยงานคลังด้วย 
 “เงินรายรับ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธ์ิ 
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม และเงินอุดหนุนจากรัฐบาลที่นําฝากบัญชีเงินฝากกระทรวง
การ-คลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนเงินอุดหนุนที่กระทรวงการคลังเป็นผู้จ่ายเงินแทนองค์กร
ปกครองส่วน ท้องถิ่น 
 “เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เว้นแต่เงินที่ปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย และเงินท่ีรัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยระบุวัตถุ-
ประสงค์ท่ีไม่ต้องนําไปตราเป็นข้อบัญญัติท้องถิ่น 
 “เงินยืม” หมายความว่า เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืม  เพื่อเป็น 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หรือปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงิน
นอก งบประมาณ 
 “เงินสะสม” หมายความว่า เงินที่เหลือจ่ายจากเงินรายรับที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้รับไว้ภายในวัน 
สิ้นปีงบประมาณ โดยรวมเงินสะสมคงเหลือจากปีก่อนๆ ด้วย 

4. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายเงิน 
เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบล ริโก ๋ดังนี้ 

1. สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล (01) 
2. กองคลัง (04) 
3. กองช่าง (05) 
4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (08) 
5. กองสวัสดิการสังคม (11) 
6. หน่วยตรวจสอบภายใน (12) 

/5. ขั้นตอนการ
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5. ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน 

 ชั้นตอนที่ 1 : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.2566 ข้อ 40) 
ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณประจําปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้หน่วยงานผู้เบิกยื่น  แผนการใช้
จ่ายเงินต่อหน่วยงานคลังทุก 3 เดือน โดยขอความร่วมมือให้ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินอย่างน้อย 20 วัน ทําการก่อน
เริ่มแต่ละไตรมาส และกรณีที่มีความจําเป็นอาจปรับแผนการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกได้ตาม ความเหมาะสม 
และสอดคล้องกับฐานะการคลังขององค์การบริหารส่วนตําบลริโก ๋
 ขั้นตอนที่ 2 : (ตามที่กําชับการปฏิบัติในที่ประชุม) 
ตรวจสอบสถานะการคลังก่อนจะดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างใดๆ หน่วยงานผู้เบิกต้องบันทึกฯ ขอสอบถาม สถานะการ
คลังว่ามีเงินรายได้เข้ามาเพียงพอในการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างหรือไม่ หากมีเงินรายได้เข้ามาเพียงพอ หน่วยงาน
คลังจะกันเงินรายได้นั้นไว้ให้ และแจ้งฯ ให้หน่วยงานผู้เบิกทราบต่อไป 
 ขั้นตอนที่ 3. : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.2566 ข้อ 64) 
ให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง หรือเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ตรวจฎีกา ตามคําสั่งองค์การบริหาร-สว่น
ตําบลริโก๋ เรื่อง แต่งตั้งผู้ตรวจฎีกา ประจําปีงบประมาณ 2567 เป็นผู้ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา ใน 
สาระสําคัญ ดังนี้ 

1. มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 
2. มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจําเป็นที่จะต้องจ่ายเงิน และถึงกําหนดหรือใกล้จะถึงกําหนดที่จะต้องจ่ายเงิน 
3. มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตามงบรายจ่าย และประเภทในงบประมาณ 
4. มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง (รายละเอียดเอกสารประกอบฎีกา หน้า 6-21) 

 ขั้นตอนที่ 4. : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.2566 ข้อ 65) 
ฎีกาหรือเอกสารประกอบฎีกาฉบับใดไม่ถูกต้องในสาระสําคัญข้างต้น  ให้ผู ้ตรวจฎีกาแจ้งให้ผู ้เบิกทราบ เพ่ือ
ดําเนินการแก้ไข ถ้าผู้เบิกไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 3 วันทําการนับจากวันที่ได้รับทราบ ให้ผู้ตรวจฎีกาคืนฎีกา 
ในกรณีที่ฎีกามีข้อผิดพลาดเล็กน้อย ซึ่งมิใช่สาระสําคัญหรือจํานวนที่ขอเบิก ผู้ตรวจฎีกาจะแก้ไขให้ถูกต้อง แล้ว
แจ้งให้ผู้เบิกทราบก็ได้ 
 ขั้นตอนที่ 5 : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.2566 ข้อ 66) 
ฎีกาที่ตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง หรือเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมายนําเสนอ ผู้บริหาร
ท้องถิ่น หรือผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายเป็นผู้อนุมัติฎีกา 
 ขั้นตอนที่ 6 : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.2566 ข้อ 69,83) 
เมื ่อผู ้มีอํานาจอนุมัติในฎีกาเบิกเงิน  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นบันทึกรายการเบิกเงินในระบบบัญชี 
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LASS) 
การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น  
(e-LASS) และต้องตรวจสอบการจ่ายเงินกับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน 
 ขั้นตอนที่ 7 : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.2566 ข้อ 73) 
การเขียนเช็คสั่งจ่ายให้ปฎิบัติ ดังนี้ 

1. การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างทําของ หรือเช่าทรัพย์สิน ให้ออกเช็ค
สั่ง จ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคําว่า “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อมด้วย 

2. การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกเหนือจากกรณีตามข้อ 1 ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของ 
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคําว่า “หรือผู้ถือ” จะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 

 
/3.ในกรณี... 
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3. ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย ให้กระทําได้ในการจ่ายเงินที่มีวงเงินไม่เกินห้าพันบาท โดย
ให้ ออกเช็คสั่งจ่ายในนามหัวหน้าหน่วยงานคลังหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคลัง  ตามคําสั่งองค์การ
บริหารส่วนตําบล ริโก๋ เรื ่อง แต่งตั ้งผู ้ร ับเช็คสั ่งจ่ายเงินเพื ่อขอรับเงินสดมาจ่าย  ประจําปี
งบประมาณ 2567 และขีดฆ่าคําว่า “หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

4. หากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็คภายใน 3 เดือนนับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิกเช็คนั้น หากมี
การ ยกเลิกเช็คดังกล่าวเกิน 2 ครั้ง ต้องรายงานเหตุผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

ในการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อ ผู้รับเงิน 
และจํานวนเงินที่สั่งจ่าย 
ขั้นตอนที ่8 : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.2566 ข้อ 75) 
การจ่ายเงินทุกกรณี ถ้าผู้จ่ายมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีๆ ใดไว้ ณ ที่จ่าย หรือเงินอื่นใดที่มี กฎหมาย
กําหนดให้หักเพ่ือนําส่งส่วนราชการหรือหน่วยงานใด ให้ดําเนินการตามกฎหมายนั้น 
ขั้นตอนที ่9 : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.2566 ข้อ 78) 
การจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ หรือ
ใบรับรองการจ่ายเงิน หรือหลักฐานอื่นใดท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนดให้เป็นหลักฐานการจ่าย 
ขั้นตอนที ่10 : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.2566 ข้อ 81) 
ใบสําคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินออกให้ อย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ทําการของผู้รับเงิน 
2. วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
3. รายการแสดงการรับเงิน และระบุว่าเป็นค่าอะไร 
4. จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อพร้อมทั้งมีตัวบรรจงชื่อและชื่อสกุลของผู้รับเงิน ขั้นตอนที่ 11 : (ตามระเบียบ 

มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.2566 ข้อ 82) 
ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้ง ระบุชื่อ
สกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมวัน เดือน ปี ที่จ่ายกํากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ทุก
ฉบับ เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ และกรณีที่เป็นใบสําคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อรับรอง 
ความถูกต้องกํากับไว้ด้วย 
ขั้นตอนที ่12 : (ตามระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.2566 ข้อ 84) 
ข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น พนักงานจ้าง ลูกจ้าง หรือผู้รับบํานาญหรือเบี้ยหวัดที่ไม่สามารถมารับเงินได้ ด้วย
ตนเอง จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับแทนก็ได้ โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
กําหนด 
การจ่ายเงินให้แก่บุคคลนอกเหนือจากที่กําหนดไว้ข้างต้น   หากบุคคลนั้นไม่สามารถมารับเงินได้ด้วยตนเอง 
สามารถทําหนังสือมอบอํานาจให้บุคคลอื่นมารับเงินแทนได้ 
การจ่ายเงินในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกร้อง ให้เป็นไปตามที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด ขั้นตอนที่ 13 : (ตาม
ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.2566 ข้อ 86) 
กรณีองค์กรปกครองท้องถิ่นจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ผู้รับ เงินลง
ชื่อรับเงินในใบสําคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 
 
 
 

/กระบวนการ... 
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กระบวนการและระยะเวลาเบิกจ่ายเงิน (Work Flow) 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
/เอกสารประกอบ... 

3. ตรวจฎีกาเบิกเงินพร้อมเอกสารประกอบ 
3 วันทําการ 

 

 

ผู้เบิกส่งคืน 
ฎีกาเบิกเงินแก้ไข 
3 วันทําการ 

ถูกต้อง  ไม่ถูกต้อง  

 

ส่งคืนฎีกาเบิกเงิน 
แจ้งให้ผู้เบิกแก้ไข 

1. ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินล่วงหน้าอย่างน้อย 20 วันท าการ ก่อนเริ่มแต่ละไตรมาส 

2. . ตรวจสอบสถานการณ์คลัง 1 วันทำการ 

2. ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน 1 วันทำการ 

5. เสนอฎีกาเบิกเงินต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ เพื่อพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน  
1 วันทำการ 

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.  เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
4.  เบ้ียยังชีพความพิการ 

1. ข้อบัญญัติ เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ สปส. 1-10 

(ส่วนท่ี 1) 
6. รายละเอียดการนําเงินสมทบ สปส.1-10 

(ส่วนท่ี 2) ทํารายการผ่านระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ 
7. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
1. ข้อบัญญัติ เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. แบบแสดงเงินค่าจ้างประจําปีกองทุนเงินทดแทน (กท.20 ก) 
6. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. ข้อบัญญัติ เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ทุกวันที่ 1 ของเดือน ระบบบูรณาการฐานข้อมูล สวัสดิการ

สังคม (e-Social Welfare) 
3. ท ุกว ันที่  3 ของเด ือน  กรมการปกครองประมวลผล 

ตรวจสอบข้อมูล 
4. ทุกวันท่ี 5 ของเดือน กรมบัญชีกลางประมวลผล ตรวจสอบ 
5. ทุกวันท่ี 10 ของเดือน กรมบัญชีกลางจัดทําข้อมูล 

การจ่ายเงินประจํารอบ/โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร ตามที่ผู้สูงอายุ
และคนพิการได้แจ้งไว้ 

1. พระราชบัญญัติประกนัสังคม 
พ.ศ.2533 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 4 
พ.ศ.2558 

2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 

อปท. พ.ศ.2566 
 
 

1. พระราชบ ัญญ ั ต ิ เ ง ิ นทุ น
ทดแทน 

พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 
2 พ.ศ.2561 

2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การ เก็บรักษาเงินและการตรวจ
เงินของ อปท. พ.ศ.2566 

3. หนังสือกรมส่งเสริมฯ ด่วน
ที่สุด 

ที ่  มท 0808.2/ว 4172 ลว . 24 
ธันวาคม 2561 เรื่อง การตั้งงบ ประ-
มาณเงินสมทบกองทุนเงิน ทดแทน 

 
1. ร ะ เ บ ี ย บ  ม ท .ว ่ า ด ้ ว ย

หลักเกณฑ์ การจ่ายเงินเบี ้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุของ อปท.พ.ศ.2566 
3. หนังสือกรมส่งเสริมฯ ด่วนท่ีสุด 
ที่  มท  0810.6/ว  2901 ลว . 11 

กรกฎาคม 2566 เรื ่อง ซักซ้อม แนว
ทางการต ั ้ ง งบประมาณรายจ ่ าย 
ประจ ํ าป ี  พ .ศ .2567 เ ง ินอ ุดหนุน 
ทั ่วไป รายงานเงินอุดหนุนค่าใช้จ่าย 
สําหรับสนับสนุนการสงเคราะห์เบี้ย ยัง
ชีพผู้สูงอายุ เงินอุดหนุนสนับสนุน การ
สงเคราะห์เบ ี ้ยย ังช ีพคนพิการ เงิน
อุดหนุนสนับสนุนการสงเคราะห์ 

เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
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 งบกลาง 

 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
5.  เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.  เงินสํารองจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  รายจ่ายตามข้อผูกพัน 
7.1. เง ินค ่าบ ําร ุ งสมาคมองค ์การ -

บริหารส่วนตําบลแห่งประเทศไทย 

1. ข้อบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. รายละเอียดบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพฯ 
6. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ข้อบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 

2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 

3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 

4. ใบรับรองของผู้เบิก (ไม่ต้องจัดทําถ้ายกเว้นการปฎิบัติตาม ระเบียบ 
กค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 79 วรรคสอง และตามหนังสือสั ่งการฯ ว 119 หรืออื ่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง) 

5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

6. สัญญาซ้ือสิทรัพย์ หรือจ้างทําของหรือเอกสารอื่น อันเป็นหลักฐานแห่ง
หนี้ เช่น หลักฐานการสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

7. ใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งมอบทรัพย์สินหรือมอบงาน 

8. เอกสารการตรวจรับทรัพย์สิน หรือตรวจรับงาน 

9. หลักฐานอื่นๆ ที่จําเป็น 

10. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
 
 

1. ข้อบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. หนังสือฯ แจ้งรายละเอียดค่าบํารุงสมาคมองค์การ บริหารส่วนตําบล

แห่งประเทศไทย 
6. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ อปท . 
พ.ศ.2566 

2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการจ่ายเงิน 
สงเคราะห ์เพ ื ่อการย ังช ีพของ  อปท . 
พ.ศ.2548 

3. หนังสือกรมส่งเสริมฯ ด่วนที่สุด 
ที่  ม ท  0810.6/ว  2901 ล ว . 11 
กรกฎาคม 2566 เรื ่อง ซักซ้อม แนว
ทางการตั้งงบประมาณรายจ่าย ประจําปี 
พ.ศ.2567 เงินอุดหนุน ทั่วไป รายงาน
เงินอุดหนุนค่าใช้จ่าย สําหรับสนับสนุน
การสงเคราะห์เบี ้ย ยังชีพผู ้สูงอายุ เงิน
อุดหนุนสนับสนุน การสงเคราะห์เบี้ยยัง
ชีพคนพิการ เงินอุดหนุนสนับสนุนการ
สงเคราะห์ เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 
 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยวิธีงบประ-ประมาณ 
พ.ศ.2563 ข้อ 19 

2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ อปท . 
พ.ศ.2566 

3. ระเบ ียบ  มท .ว ่าด ้วยค ่าใช ้จ ่ าย เพื่ อ 
ช่วยเหลือประชาชนตามอํานาจ 
หน้าที่ของ อปท.พ.ศ.2566 

4. หนังสือสั่งการอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.2566 

2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยรายจ่ายของ อปท.
เกี่ยวกับค่าบํารุงสมาคม พ.ศ. 
2555 
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งบกลาง 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

7.2. เงินสมทบกองทุนบําเหน็จ-
บํานาญข้าราชการส่วนท้องถิน่ 
(ก.บ.ท.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.2. เง ินสมทบกองทุนหลักประกัน 
สุขภาพระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ 

1. ข้อบัญญัติ เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. แบบแสดงรายการหักจ่ายเงินบําเหน็จบํานาญฯ (พร้อม

คําสั่งฯ จ่าย) ถ้ามีให้ทําหนังสือรายงานผ่าน จังหวัด 
6. สําเนาประมาณการรายรับในงบประมาณรายจ่าย ประจํา 

พร้อมรับรองสําเนา 
7. แบบรายงานผลการเบิกจ่ายฯ ที่ส่งทางแอปพลิ-เคชันไลน์ 

ตามประเภทของ อปท. 
8. ใบแจ้งการชําระเงินสมทบฯ หรือรายละเอียดการ 

โอนเงินในระบบ Krungthai Corporate Online 
9. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 

 
 
 
 

1. ข้อบัญญัติ เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. หนังสือ สปสช.แจ้งการโอนสนับสนุนเงินสมทบ กองทุนฯ 
6. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
7. หนังสือแจ้งกองทุนฯ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ ติดต่อขอรับ

เงิน 

1. พระราชบ ัญญ ั ต ิ บ ํ า เ ห น็ จ
บ ํ านาญ ข ้ าราชการส ่ วนท ้อ งถิ่ น 
พ.ศ.2500 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 8 
พ.ศ. 

2556 
2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ อปท. 
พ.ศ.2566 
3. หนังสือ สนง.กองทุนบําเหน็จ 
บํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น ที่ มท 
0808.5/ว 40 ลว. 23 

กันยายน 2566 เร ื ่อง ซ ักซ ้อม แนว
ทางการส่งเงินสมทบกองทุน บําเหน็จ
บํานาญข้าราชการส่วน ท้องถิ่น 
 
 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ อปท. 
พ.ศ.2566 
2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการตั้งงบ-
ประมาณของ อปท.เพื่อสมทบ กองทุน 
พ.ศ.2561 แก้ไขเพิ่มเติมถึง 

ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2563 
3. ประกาศคณะกรรมการหลัก
ประ -ก ั นส ุ ขภ าพแห ่ ง ช าติ  เ ร ื ่ อ ง 
หลักเกณฑ์ เพื ่อสนับสนุนให้ อปท .
ดําเนินงาน และบริหารจัดการกองทุน
หลักประ-กันสุขภาพในระดับท้องถิ่น
หรือพ้ืนท่ี พ.ศ.2561 
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งบบุคลากร 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

1.  เงินเดือน (ฝ่ายการเมือง) 
- เงินเดือนนายก/รองนายก อปท. 
- ค่าตอบแทนประจําตําแหน่งนายก/ 
รองนายก 
- ค่าตอบแทนพิเศษนายก/รองนายก 
– ค่าตอบแทนรายเดือนเลขานุการ 
- ค่าตอบแทนประธานสภา/ รอง
ประธานสภา/สมาชกิสภา/ 
เลขานุการสภา อปท. 
 
 

2.  เงินเดือน (ฝ่ายประจํา) 
- เงินเดือนข้าราชการ หรือพนักงาน 
ส่วนท้องถิ่น 
- เงินเพ่ิมต่างๆ ของข้าราชการ หรือ 
พนักงานส่วนท้องถิ่น 
- เงินประจําตําแหน่ง 
- ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
- เงินเพ่ิมต่างๆ ของพนักงานจ้าง 

1. ข้อบัญญัติ เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. รายละเอียดแนบท้ายประกอบฎีกาเบิก เงินเดือน 
6. รายละเอียดผู้รับเงินแนบท้ายประกอบ ฎีกา เงินเดือน 
7. คําสั่งฯ แต่งตั้ง/ลาออก 
8. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
9. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 

Online 
 

1. ข้อบัญญัติ เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. รายละเอียดแนบท้ายประกอบฎีกาเบิก เงินเดือน 
6. รายละเอียดผู้รับเงินแนบท้ายประกอบ ฎีกา เงินเดือน 
7. คําสั่งฯ แต่งตั้ง/ลาออก 
8. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
9. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 

Online 

1. หนังสือ มท.ที ่มท 0809.3/ว 
219 ลว.29 กันยายน 2548 เรื่อง 
การจ ่ าย เง ิน เด ือน ค ่ าจ ้ างและ 
ค่าตอบแทนประจําเดือน 

2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 

3. ระเบียบ มท.ว่าด้วยเงินค่าตอบ-แทน
นายก อบต. รองนายก อบต. 
ประธานสภา อบต. รองประธานสภา 
อบต. เลขานุการนายก อบต. และ 
เลขานุการสภา อบต. ฉบับที่ 3 พ.ศ. 
2566 

4. หนังสือสั่งการอื่นที่เกี่ยวข้อง 

งบดําเนินงาน 
ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

1.  ค่าตอบแทน 
1.1. ค่าตอบแทบผู้ปฎิบัติราชการ อันเป็น

ประโยชน์แก่ อปท. 
- เงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณี 
พิเศษแก่ พนง.ส่วนตําบล และ พนง.
จ้าง 

1. ข้อบัญญัติ เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ผลคะแนนการประเมินมาตรฐานการปฏิบัติ ราชการ 
6. รายงานสํารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
7. คําสั่งฯ แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินฯ 
8. บันทึกขอกันเงิน (ถ้ามี) 
9. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
10. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 

Online 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ อปท. 
พ.ศ.2566 
2. ร ะ เบ ี ยบ  มท .ว ่ า ด ้ ว ยการ
กําหนด เงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็น
กรณี 

พิ เศษอ ันม ีล ักษณะเป ็นเง ินรางวัล 
ประจําปีแก่ พนง.ส่วนท้องถิ ่นให้เป็น 
รายจ่ายอื่นของ อปท.พ.ศ.2557 

3. หนังสือสั่งการอื่นที่เกี่ยวข้อง 



10 
งบดําเนนิงาน 

 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

- ค ่าตอบแทนบ ุคคลหรือ
คณะ กก.ที่ได้ รับการแต่งต้ัง
ให้มีหน้าที่ในการดําเนินการ 
เกี ่ยวกับการจัดซื ้อจัดจ้าง
และบริหารพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เงินค่าตอบแทนคณะ กก.
และ จนท.ใน การเลือกต้ัง 
(กรณีครบวาระย ุบสภา /
กรณี แทนตําแหน่งที ่ว ่าง 
และกรณีอื่นๆ) 
 
 
 
 
 
1.2. ค ่ า ต อ บ แ ท บ ก า ร
ป ฎ ิ บ ั ต ิ ง า นนอก  เ ว ล า
ราชการ 

1. ข้อบัญญัติ เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. สําเนาคําสั่งแต่งตั้งคณะ กก.ฯ 
6. สําเนารายงานการประชุมฯ 
7. สําเนารายงานผลการร่างขอบเขตฯ/ราคากลาง 
8. สําเนาใบแจ้งเข้าดําเนินงาน 
9. สําเนาใบแจ้งส่งมอบงานจ้าง/ส่งมอบพัสดุ 
10. สําเนาใบแจ้งส่งมอบงานจ้าง/ส่งมอบพัสดุ 
11. สําเนารายงานผลการก่อสร้าง 
12. สําเนารายงานผลการตรวจรับ/ใบตรวจรับพัสดุ 
13. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะ กก.ฯ 
14. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
15. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 

Online 
 

1. ข้อบัญญัติ เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. สําเนาคําสั่งแต่งตั้งคณะ กก.ฯ 
6. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะ กก.ฯ 
7. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
8. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 

Online 
 

1. ข้อบัญญัติ เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. บันทึกข้อความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา 
6. คําสั่งฯ 
7. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
8. แบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
9. ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 
10. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
11. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 

Online 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การ เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ อปท. 
พ.ศ.2566 

2. หนังสือ กค. ด่วนที่สุด ที่ กค 
0402.5/ว 85 ลว.6 กันยายน 
2561 เรื่อง หลักเกณฑ์เบิกจ่าย ค่าตอบแทนบุคคลหรือ

คณะบุคคล 
3. หนังสือสั่งการอื่นที่เกี่ยวข้อง 
4.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การ เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ อปท. 
พ.ศ.2566 

2. หนังสือ มท.ด่วนที่สุด ที่ มท. 
0808.2/ว 5013 ลว.26 สิงหาคม 
2563 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการตั้ง งบประมาณ เพื่อเป็น 

คชจ.ในการ เลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่น หรือ ผู้บริหาร
ท้องถิ่น 
3. หนังสือสั่งการอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1. ระเบียบ มท .ว ่าด ้วยการรับเง ิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บรักษาเงินและการตรวจ
เงินของ อปท. พ.ศ.2566 

2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการเบิกจ่าย-เงินตอบ
แทนการปฏิบัติงานนอกเวลา ราชการของ อปท. พ.ศ. 
2559 

3. กรณีปฏิบัติงานหลายคนให้คนใด คนหนึ่งเป็น
ผู้รับรองการปฏิบัติงาน 

รายงานผลต่อผู้ที่สั่งให้ปฏิบัติงานให้ ทราบ และ
ต้องเสนอภายใน 15 วัน นับแต่เสร็จสิ้นภารกิจ
นั้น ๆ 
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1.3. ค่าเช่าบ้าน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.4. เง ินช่วยเหลือการศึกษา
บุตร ข้าราชการ/พนักงาน/
ลูกจ้างประจํา 

1. ข้อบัญญัติ เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
6. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/ใบเสร็จรับเงิน ของ สถาบันการเงิน 
7. แบบฟอร์มติดใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/ ใบเสร็จรับเงินของ

สถาบันการเงิน 
8. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
9. รายละเอียดการโอนเง ินในระบบ  Krungthai Corporate 

Online 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ข้อบัญญัติ เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ ก.บ.1) 
6. ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 
7. ประกาศเรียกเก็บเงินของสถานศึกษา 
8. แบบฟอร์มติดใบเสร็จรับเงิน/รับรองการจ่ายเงิน 
9. สําเนาใบเกิดของบุตร หรือสําเนาทะเบียนบ้านของ บุตร/

สําเนาการเปลี่ยนช่ือ-สกุลของบุตร 
10. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
11. รายละเอียดการโอนเง ินในระบบ  Krungthai Corporate 

Online 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การ เก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน
ของ อปท. พ.ศ.2566 
2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าเช่า
บ้าน ของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 
2548 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 4 
พ.ศ.2562 

3. หนังส ือกรมส่งเสริมฯ  ที่ 
มท 
0808.2/ว 5862 ลว. 12 ตุลาคม 
2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
ของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

4. หนังส ือกรมส่งเสริมฯ  ที่ 
มท 
0808.2/ว 0679 ลว. 6 
กุมภาพันธ์ 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการ 
ส่วนท้องถิ่นเข้าพักอาศัยในที่พักของ 
อปท. 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การ เก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน
ของ อปท. พ.ศ.2566 
2. ระเบ ียบ  มท .ว ่าด ้วยเงิน
สวัสดิการ เกี ่ยวกับการศึกษาบุตร
ของ อปท. 
พ.ศ.2563 

3. ห น ั ง ส ื อ  ม ท . ที่  ม ท 
0809.3/ว 
4522 ลว. 9 สิงหาคม 2559 เรื่อง 
ป ร ะ เ ภ ท แ ล ะ อ ั ต ร า เ ง ิ น บ ํ า รุ ง 
การศ ึกษา และค ่าเล ่าเร ียนของ 
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

4. หนังส ือกรมส่งเสริมฯ  ที่ 
ม ท 0803.3/ว 172 ล ว . 18 
มกราคม 
2561 เรื่อง ประเภทและอัตราเงิน 
ค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน 
ประเภทอาชีวศึกษา 
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2.  ค่าใช้สอย 
2.1. รายจ่ายเพื่อให้มา

ซ่ึงบริการ 
2.2. รายจ่ายเก ี ่ยวกับ

การรับรอง และพิธี
การ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3. รายจ่ายเกี่ยวเนื่อง
ก ั บการ  ปฎ ิบ ั ติ
ราชการท ี ่ ไม ่ เข้า
ลักษณะ รายจ่าย
งบรายจ่ายอื่นๆ 

- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 
- ค ่ า ล งทะ เบ ี ยน ในกา ร
ฝึกอบรม 

1. ข้อบัญญัติ เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. ใบรับรองของผู้เบิก 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. ขอบเขตงาน (Terms of Reference : TOR) หรือ แบบ

รูปรายการ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ พัสดุ  
(Specification : Spec) และกําหนดราคากลาง 

7. ใบเสนอราคา/สําเนาเอกสารผู้เสนอราคา 
8. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp/New e-LAAS/Manual) 
9. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp/Manual) 
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp/Manual) 
11. สัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ/สัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง พร้อมติด

อากร (e-gp/New e-LAAS) 
12. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี/้ใบส่งมอบ 
13. เอกสารหลักฐานอื่นที่จําเป็นท่ีเกี่ยวข้อง 
14. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย (e-gp/Manual) 
15. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
16. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

กรณียืมเงิน 
1. ข้อบัญญัติ เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกายืมเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. สัญญาการยืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 
6. บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
7. หนังสือแจ้งการประชุม การอบรมหรือการสัมมนา 
8. ค ่าใช ้จ ่ายท ี ่ย ืมได้  (ค ่าเบ ี ้ยเล ี ้ยง/ค ่าเช ่าท ี ่พ ัก/ ค่า

ยานพาหนะ และค่าลงทะเบียน) 
9. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 

กรณีส่งใช้เงินยืม 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
2. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
3. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายในการ เดินทางไป

ราชการ/ค่าลงทะเบียน (พร้อมแนบ ใบเสร็จรับเงิน) 
4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(แบบ 8708 ส่วนที 1 และส่วนท่ี 2) 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.2566 
2. ระเบียบ กค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัด จ้าง
และการบริหารพัสดุ ภาครัฐ 

พ.ศ.2560 
3. หนังสือ มท.ที ่มท 0808.2/ว 

7302 ลว.30 กันยายน 2565 เรื่องหลักเกณฑ์
การดําเนินการจ้าง เอกชน และการเบิกจ่ายเงิน
ค่าจ้าง เหมา บริการขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น 
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 
5,000 บาท จัดซื้อจัดจ้างตามข้อ 
56 วรรคหนึ่ง (2)(ข) 
- กรณีวงเงินจัดซื ้อจัดจ้างเกิน 5,000 บาท 
จัดทําภายใต้ระบบ จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-gp) 
 
 
 
 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.2566 
2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน 

การในการเดินทางไปราชการของ เจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ.2555 แก้ไข เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 4 
พ.ศ.2561 
 
 
 
- ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วันนับ จากวัน
กลับมาถึง 
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- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- ค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรม 
(ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 

- ค่าพวงมาลัย ช่อดอกไม้ กระเช้า ดอกไม้และ
พวงมาลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม 
- ค่าใช้จ่ายโครงการจัดงาน 
- ค่าใช้จ่ายโครงการแข่งขันกีฬา 

5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) 
6. ค่าพาหนะ 

- โดยสารเครื่องบิน ให้แนบใบเสร็จรับเงินและกากตั๋ว (boarding pass) 
- โดยสารรถยนต์ราชการ/รถยนต์ส่วนตัว ให้แนบ รายละเอียดการใช้รถยนต์ 
และแผนภูมิระยะทาง ระหว่างจังหวัด (กม) ของกรมทางหลวง 

7. ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
8. บันทึกรายงานผลให้ผู้บริหารทราบตามระเบียบฯ 
9. เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งคืน 
10. แนบฎีกายืมเงินรายจ่าย (เรื่องเดิม) 
1. ข้อบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง รายการ ค่าใช้จ่ายในการ

บริหารงานของราชการ (ตาม ว 119) 
6. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน 
7. รูปถ่าย 
8. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
9. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

 
กรณียืมเงิน 

1. ข้อบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกายืมเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. สัญญาการยืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 
6. คําสั่งแต่งต้ังกรรมการฯ 
7. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ 
8. โครงการ ประมาณการค่าใช้จ่าย และกําหนดการ 
9. ค่าใช้จ่ายที่ยืมได้ (ค่าอาหาร อาหารว่างและ เคร่ืองดื่ม/ค่าตอบแทนอื่นที่

เกี่ยวข้องกับโครงการ/ ค่าสมนาคุณวิทยากร) 
10. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 

 
กรณีส่งใช้เงินยืม 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
2. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
3. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืม (เฉพาะค่าใช้จ่ายที่ยืม) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 

การ เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา 
เง ินและการตรวจเง ินของ  อปท . พ .ศ . 
2566 

2. หนังสือฯ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว  119 ลว . 7 ม ีนาคม  2561 

เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนิน-การ
จ ัดหาพ ัสด ุท ี ่ เก ี ่ ยวก ับค ่าใช ้จ ่ ายในการ 
บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การ จัด
งาน และการประชุมหน่วยงานของรัฐ 

 
 
 
 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน 
การ เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา 
เง ินและการตรวจเง ินของ  อปท . พ .ศ . 
2566 

2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การ 
ฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรม ของ

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2557 
3. ระเบียบ กค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัด

จ ้าง และการบริหารพัสดุ ภาครัฐ  พ .ศ. 
2560 

4. หนังสือฯ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 395 ลว. 10 ตุลาคม 
2560 เร ื ่อง การจัดอาหาร อาหารว่าง 

และเครื่องดื่ม และค่าที่พักของหน่วยงาน ของ
รัฐ ตามระเบียบ กค.ว่าด้วย คชจ.ใน การ
ฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม ระหว่าง
ประเทศ พ.ศ.2549 ระเบียบ กค.ว่าด้วยการ
เบิกจ่าย คชจ.ในการ บริหาร-งานของส่วน
ราชการ พ.ศ.2553 หรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง
ของหน่วยงานของ 

รัฐนั้น 
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- ค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม 
- ค่าใช้จ่ายโครงการจัดงาน 
- ค่าใช้จ่ายโครงการแข่งขันกีฬา 
(ต่อ) 

4. หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
4.1 เบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

- ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน - หลักฐาน ผู้ค้า เช่น 
สําเนาประจําตัวประชาชน หนังสือรับรอง บริษัท ใบทะเบียน
พาณิชย ์แล้วแต่กรณี 
- บัญชีลงลายมือช่ือผู้ที่มาร่วมงาน 
- เอกสารหลักฐานอื่นที่จําเป็นท่ีเกี่ยวข้อง 

4.2 เบิกเงินค่าตอบแทนอื่นที่เกี่ยวข้องกับ โครงการ 
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 
- เอกสารหลักฐานอื่นที่จําเป็นท่ีเกี่ยวข้อง 

4.3 เบิกเงินค่าสมนาคุณวิทยากร 
- หนังสือเชิญวิทยากรและใบตอบรับวิทยากร 
- ใบสําคัญรับเงิน (สําหรับวิทยากร) และสําเนา บัตรประจําตัว 
- เอกสารหลักฐานอื่นที่จําเป็นท่ีเกี่ยวข้อง 

5. ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
กรณีเบิกเงินค่าใช้จ่ายอื่นๆ ตามโครงการฯ 

1. ข้อบัญญัติ เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp/New e-LAAS/Manual) 
6. คําสั่งแต่งตั้งกรรมการฯ 
7. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ 
8. โครงการ ประมาณการค่าใช้จ่าย และกําหนดการ 
9. ขอบเขตงาน (Terms of Reference : TOR) รายละเอยีด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Specification : Spec) และ
กําหนดราคากลาง 

10. ใบเสนอราคา/สําเนาเอกสารผู้เสนอราคา 
11. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp/New e-LAAS/Manual) 
12. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp/Manual) 
13. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp/Manual) 
14. สัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ/สัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง พร้อมติด

อากร (e-gp/New e-LAAS) 
15. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี/้ใบส่งมอบ 
16. เอกสารหลักฐานอื่นที่จําเป็นท่ีเกี่ยวข้อง 
17. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย (e-gp/Manual) 
18. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
19. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

5. หนังสือฯ ด่วนท่ีสุด ที ่กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลว . 7 มีนาคม 2561 เร ื ่อง 
แนวทางการปฏิบัติในการดําเนิน-การจัดหาพัสดุ
ที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ บริหารงาน ค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การ จัดงาน และการประชุมของ
หน่วยงานของ รัฐ 

6. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการเบิกค่าใช้-จ่ายในการ
จัดงาน การจัดกิจกรรม 

สาธารณะ การส่งเสริมกีฬา และการ แข่งขันกีฬา
ขององค์กร ปกครองส่วน ท้องถิ่น พ.ศ.2564 
- ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วันนับ จากวันที่
ได้รับเงิน 
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2.4. ค่าบํารุงรักษาและซ่อมแซม 1. ข้อบัญญัติ เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. ใบรับรองของผู้เบิก 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. ใบตรวจสภาพความชํารุดของทรัพย์สิน 
7. ขอบเขตงาน (Terms of Reference : TOR) และ กําหนด

ราคากลาง 
8. ใบเสนอราคา/สําเนาเอกสารผู้เสนอราคา 
9. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp/New e-LAAS/Manual) 
10. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp/Manual) 
11. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp/Manual) 
12. สัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ/สัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง พร้อมติดอากร 

(e-gp/New e-LAAS) 
13. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบ 
14. เอกสารหลักฐานอื่นที่จําเป็นท่ีเกี่ยวข้อง 
15. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย (e-gp/Manual) 
16. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
17. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การ เก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน
ของ อปท. พ.ศ.2566 

2. ระเบียบ กค .ว่าด ้วยการ
จัดซื้อจัด จ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

3. ห น ั ง ส ื อ  ม ท .ที่  ม ท 
0808.2/ว 
7302 ลว .30 กันยายน 2565 

เรื ่องหลักเกณฑ์การดําเนินการจ้าง 
เอกชน และการเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง 
เหมา บริการขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น 

4. หนังสือฯ ด่วนที่สุด ที่ กค 
(กวจ) 
0405.2/ว 119 ลว. 7 มีนาคม 
2561 เรื ่อง แนวทางการปฏิบัติ

ในการ ด ําเน ิน -การจัดหาพัสด ุที่
เกี่ยวกับ ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ค่าใช้จ่าย ในการฝึกอบรม การจัด
งาน และการ ประชุมของหน่วยงาน
ของรัฐ 

- กรณีวงเงินจัดซ้ือจัดจ้างไม่เกิน 
5,000 บาท จัดซื ้อจัดจ้างตาม

ข้อ 
56 วรรคหนึ่ง (2)(ข) 
- กรณีวงเงินจัดซื ้อจัดจ้างเกิน 

5,000 บาท จัดทําภายใต้ระบบ 
จัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-gp) 

- กรณีซื ้อมาเพื ่อซ่อมฯ ให้ระบุ 
ทะเบียนรถและเลขครุภัณฑ์ด้วย 

- ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ลงประวัติ
การ ซ่อมแซม 
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3.  ค่าวัสดุ 
3.1. วัสดุสํานักงาน 
3.2. วัสดุงานบ้านงานครัว 
3.3. ว ัสด ุยานพาหนะและ

ขนส่ง 
3.4. วัสดุคอมพิวเตอร์ 
3.5. วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ 
3.6. วัสดุก่อสร้าง 
3.7. วัสดุการเกษตร 
3.8. วัสดุโฆษณาและเผยแพร่ 
3.9. วัสดุเคร่ืองแต่งกาย 
3.10. วัสดุอื่น 
3.11. วัสดุว ิทยาศาสตร์หรือ 

การแพทย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.12. วัสดุเชื ้อเพลิงและหล่อ
ลื่น 

1. ข้อบัญญัติ เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. ใบรับรองของผู้เบิก 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ค ุ ณ ล ั ก ษ ณ ะ เ ฉ พ า ะ ข อ ง พ ั ส ดุ  

(Specification : Spec) และกําหนดราคากลาง 
7. ใบเสนอราคา/สําเนาเอกสารผู้เสนอราคา 
8. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp/New e-LAAS/Manual) 
9. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp/Manual) 
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp/Manual) 
11. สัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ/สัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง พร้อม

ติดอากร (e-gp/New e-LAAS) 
12. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบ 
13. เอกสารหลักฐานอื่นที่จําเป็นท่ีเกี่ยวข้อง 
14. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย (e-gp/Manual) 
15. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
16. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 

1. ข้อบัญญัติ เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. ใบรับรองของผู้เบิก 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ค ุ ณ ล ั ก ษ ณ ะ เ ฉ พ า ะ ข อ ง พ ั ส ดุ  

(Specification : Spec) และกําหนดราคากลาง 
7. ใบสั่งจ่ายน้ํามันเช้ือเพลิงฯ (Manual) 
8. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบ 
9. รายงานผลการตรวจรับฯ (Manual) 
10. เอกสารหลักฐานอื่นที่จําเป็นท่ีเกี่ยวข้อง 
11. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
12. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.2566 

2. ระเบียบ กค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัด จ้าง
และการบริหารพัสดุ ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

3. หนังสือฯ ด่วนท่ีสุด ที ่กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลว. 7 มีนาคม 
2561 เร ื ่ อง  แนวทางการปฏ ิบ ัต ิ ในการ 

ดําเนิน-การจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับ ค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน ค่าใช้จ่าย ในการฝึกอบรม การจัด
งาน และการ ประชุมของหน่วยงานของรัฐ 

- กรณีวงเงินจัดซ้ือจัดจ้างไม่เกิน 
5,000 บาท จัดซ้ือจัดจ้างตามข้อ 
56 วรรคหนึ่ง (2)(ข) 
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างเกิน 5,000 บาท 

จัดทําภายใต้ระบบ จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-
gp) 

- กรณีซื้อมาเพื่อซ่อมฯ ให้ระบุ ทะเบียนรถ
และเลขครุภัณฑ์ด้วย 

 
1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การ

เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.2566 

2. ระเบียบ กค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัด 
จ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.2560 

3. หนังสือฯ ด่วนท่ีสุด ที ่กค (กวจ) 
0405.2/ว 179 ลว.9 เมษายน 
2561 เร ื ่อง แนวทางปฏิบัต ิในการ จัดซื้อ

น้ํามันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการ ปฏิบัติราชการตาม
ภารกิจของ หน่วยงาน ของรัฐ 

ผู้ซื้อต้องระบุข้อความว่า “ได้รับมอบนํ้ามัน
เชื้อเพลิงตาม รายการข้างต้นไว้ครบถ้วน” (ถือ
เป็นหลักฐานการตรวจรับ) 
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4.  ค่าสาธารณูปโภค 
4.1. ค่าไฟฟ้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2. ค่าน้ําประปา 
 
 
 
 
 
 

4.3. ค่าบริการโทรศัพท์ 
 
 
 
 
 
 
 

4.5. ค่าบริการไปรษณีย์ 
 
 
 
 
 
 
 

4.6. ค ่ าบร ิ ก ารส ื ่ อสารและ 
โทรคมนาคม 

1. ข้อบัญญัติ เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า 
6. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 

 
 
 
 
 

1. ข้อบัญญัติ เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบแจ้งหนี้ค่าน้ําประปา 
6. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 

 
1. ข้อบัญญัติ เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบแจ้งค่าใช้บริการ 
6. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
7. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

 
1. ข้อบัญญัติ เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบแจ้งค่าไปรษณีย์ 
6. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
7. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

 
1. ข้อบัญญัติ เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
5. ใบแจ้งค่าใช้บริการ (STATEMENT) 
6. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
7. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

1. ระเบียบ มท .ว่าด ้วยการร ับเง ิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.2566 

2. หนังสือกรมส่งเสริมฯ ด่วนท่ีสุด 
ที่  มท  0808.2/ว  3035 ลว . 30 ก ันยายน 
2563 เรื่อง การเบิก ค่าใช้จ่ายที่ให้ถือว่าเป็น
รายจ่าย เมื่อ ได้รับแจ้งให้ชําระหนี้ 

- ยกเว้นหัก ณ ที่จ่าย 
 
 
- ยกเว้นหัก ณ ที่จ่าย 
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5. คาครุภัณฑ์ 
- ค่าครุภัณฑ์สํานักงาน 
(โต๊ะ เก้าอี้ ตู้ เครื ่องปรับอากาศ 
พัดลม เครื่องถ่ายเอกสาร ชั้นเก็บ
เอกสารฯ) 
- ค่าครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ 
(เคร ื ่องเสียง ลําโพง หม้อแปลง
ไฟฟ้าฯ) 
- ค่าครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 
(โทรทัศน ์กล้อง เครื่องมัลติมีเดียฯ) 
- ค่าครุภ ัณฑ์งานบ้านงานครัว 
(เครื่องตัดหญ้า ตู้เย็น คูลเลอร์นํ้า 
เตียง เครื ่องทําน้ ําร้อน-เย็น เตา
แก๊สฯ) 
- ค่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์หรือ 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(เ ค ร ื ่ อ ง ค อ ม พ ิ ว เ ต อ ร์  
จอคอมพิวเตอร์ เครื ่องสํารองไฟ 
เคร ื ่องพ ิมพ ์แบบต ่างๆ เคร ื ่อง
คอมพิวเตอร์แบบพกพาฯ ) 
- ค่าครุภัณฑ์การเกษตร (เครื ่อง
ส ู บน ํ ้ า  เ คร ื ่ อ งพ ่นหมอกควัน 
ซับเมิร์สสูบนํ้า เครื่องพ่นยาฯ) 
- ค่าครุภัณฑ์สนาม 
(เต็นท์-เตียงสนาม ชุดเครื ่องเล่น
สนาม เด็กเล่นฯ) 
- ค่าครุภัณฑ์ก่อสร้าง (สว่านเจาะ
แผ่นเหล็ก เครื่องเชื่อมโลหะ เลื่อย
ไฟฟ้า รอกแม่แรง เครื่องพ่นสี 
เครื่องตบดินฯ) 

1. ข้อบัญญัติ เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. ใบรับรองของผู้เบิก 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ค ุ ณ ล ั ก ษ ณ ะ เ ฉ พ า ะ ข อ ง พ ั ส ดุ  

(Specification : Spec) และกําหนดราคากลาง 
7. ใบเสนอราคา/แคตตาล็อก พร้อมสําเนาเอกสาร  

ผู้เสนอราคา 
8. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp/New e-LAAS/Manual) 
9. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp/Manual) 
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp/Manual) 
11. สัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ/สัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง พร้อม

ติดอากร (e-gp/New e-LAAS) 
12. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบ 
13. เอกสารหลักฐานอื่นที่จําเป็นท่ีเกี่ยวข้อง 
14. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย (e-gp/Manual) 
15. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
16. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.2566 
2. ระเบียบ กค.ว่าด้วยการจัดซื ้อจัด 
จ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ 

พ.ศ.2560 
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6. ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
- ค ่าก ่อสร ้างส ิ ่ งสาธารณูปการ 
(ก ่ อสร ้ า ง เ ก ี ่ ย วก ั บการบร ิ ก าร 
สาธารณสุข ได้แก่ ถนน รางระบาย
นํ ้า เทพื ้น-ลาน คสล. เสริมผิวลาด
ยางฯ) 
- ค่าปรับปรุงท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
(ซ่อมแซมถนนการเกษตร ปรับปรุง 
อาคาร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ค่าชดเชยสัญญาแบบปรับราคาได้ 
(ค่า K) (ค่าก่อสร้างสิ่งสาธารณูปโภค 
และสิ่ง สาธารณูปการ) 

1. ข้อบัญญัติ เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. ใบรับรองของผู้เบิก 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. ขอบเขตงาน (Terms of Reference : TOR) และ กําหนด

ราคากลาง 
7. ใบเสนอราคา/แคตตาล็อก พร้อมสําเนาเอกสาร ต่างๆ ที่

เกี่ยวกับผู้เสนอราคา 
8. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp) ตามวิธีการฯ 3 วิธี 

- วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
- วิธีคัดเลือก 
- วิธีเฉพาะเจาะจง 

9. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp) 
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp) 
11. สัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง พร้อมติดอากร (e-gp) 
12. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบ 
13. เอกสารหลักฐานอื่นที่จําเป็นที่เกี่ยวข้อง ตาม วิธีการฯ ขอซื้อ

ขอจ้าง (e-gp) ทั้ง 3 วิธี แล้วแต่กรณี 
14. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย (e-gp/Manual) 
15. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
16. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
1. ข้อบัญญัติ เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. ใบรับรองของผู้เบิก 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. ประกาศฯ พร้อมเอกสาร หรือใบเสนอราคา โดยวิธีอ่ืน (พร้อม

สูตรค่า K) 
7. สัญญาก่อสร้าง (พร้อมสูตรค่า K) 
8. หนังสือฯ การส่งมอบงานของผู้รับจ้าง 
9. หนังสือฯ ขอรับเงินชดเชยฯ ของผู้รับจ้าง 
10. บันทึกฯ กองช่างตรวจสอบค่า K เพิ ่มหรือลด (จ่ายเงินเพิ่ม

หรือเรียกเงินคืน) 
11. บันทึกฯ ขออนุมัติเงินชดเชยฯ 

- รายละเอียดประมาณการของผู้รับจ้าง 
- หนังสือฯ ส่งมอบงานของผู้รับจ้าง 
- หนังสือฯ แจ้งผู้รับจ้างเข้าปฎิบัติงาน 

12. เอกสารหลักฐานอื่นที่จําเป็นท่ีเกี่ยวข้อง 
13. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การ 
เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บ
รักษาเงินและการตรวจเงินของ อปท. 
พ.ศ.2566 

2. ระเบียบ กค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัด จ้าง
และการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 

2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับ
เงิน การ เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การ เก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน
ของ อปท. พ.ศ.2566 
2. หนังส ือส ํานักงบประมาณ 
ด่วนท่ีสุด 

ที่ นร 0407/ว 85 ลว.13 สิงหาคม 
2541 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจในทาง 
ปฎิบัติเกี ่ยวกับการขอค่าชดเชยงาน 
ก่อสร้างตามสัญญาแบบปรับราคาได้ 
(ค่า K) 

3. หนังสือกรมส่งเสริมฯ ที ่มท 
0808.02/ว 2147 ลว.11 
กรกฎาคม 2561 เรื่อง การตรวจสอบ 
การเบิกจ่ายค่าจ้างสัญญาแบบปรับ 
ราคาได้ (ค่า K) ขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 



20 
 

งบเงินอุดหนุน 
ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

7. เงินอุดหนุน 
- เงินอุดหนุนส่วนราชการ 
- เงินอุดหนุนองค์กรประชาชน 
- เงินอุดหนุนรัฐวิสาหกิจ 

1. ข้อบัญญัติ เร่ือง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ New e-LAAS 
3. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. ใบรับรองของผู้เบิก 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6. หนังสือฯ ขอรับเงินอุดหนุนจากหน่วยงานที่ขอรับ เงิน

อุดหนุน 
7. เอกสารตามแบบท่ีปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนด 

7.1. บันทึกข้อตกลงของคณะกรรมการ ไม่น้อย กว่า 3 คน ลง
นาม 

7.2. โครงการที ่ขอร ับเง ินอุดหน ุน  พร้อมประมาณ การ
ค่าใช้จ่ายแนบท้ายโครงการ 
8. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.2566 
2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยเงินอุดหนุน ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

2559 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 2 
พ.ศ. 2563 

3. หนังสือ มท.ที ่มท 0808.2/ว 
27 ลว .7 ส ิงหาคม 2561 เร ื ่อง ซ ักซ ้อม
แนวทางปฏิบัติการตั้ง งบประมาณ และการ
เบิกจ่ายเงิน อุดหนุนขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น 

 
เงินนอกงบประมาณ 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

8.  เงินนอกงบประมาณ 
8.1. เง ินร ับฝาก -เง ินประกัน

สัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.2. เ ง ิ น ร ั บ ฝ า ก -เ ง ิ น ทุ น
โครงการ เศรษฐกิจชุมชน 

1. ฎีกาเบิกเงินอ่ืนจากระบบ New e-LAAS 
2. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. บันทึกฯ ตรวจสอบความชํารุดบกพร่อง (แล้วแต่ กรณี) 
5. หนังสือแจ้งความประสงค์ขอคืนเงินประกันสัญญา/ 

ใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง) จากผู้รับจ้าง (แล้วแต่กรณี) 
6. สําเนาสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง 
7. สําเนาใบส่งมอบงาน/บิลส่งของ 
8. สําเนาใบตรวจรับพัสดุ 
9. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
1. ฎีกาเบิกเงินอ่ืนจากระบบ New e-LAAS 
2. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. หนังสือฯ ส่งโครงการขอกู้ยืม 
5. คําร้องขอกู้เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
6. รายละเอ ียดโครงการของกล ุ ่มอาช ีพหร ือกลุ่ม 

เกษตรกร 
7. สําเนารายงานการประชุมประชาคมหมู่บ้าน 
8. คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเบิกจ่ายเงินของกลุ่ม 
9. สัญญากู้ยืมเงินท่ีติดอากรแสตมป์ 
10. เอกสารหลักฐานอื่นที่จําเป็นท่ีเกี่ยวข้อง 
11. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การ 
เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.2566 
2. ระเบียบ กค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัด จ้าง
และการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 

2560 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การ 
เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ เก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินของ อปท. พ.ศ.2566 
2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการดําเนินงาน 
โครงการเศรษฐกิจชุมชน พ.ศ.2541 

แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ.2557 
3. หนังสือกรมการปกครอง ที ่มท. 

0310.3/ ว 2342 ลว.8 กุมภาพันธ ์
2550 เรื่อง แนวทางปฎิบัติโครงการ 
เศรษฐกิจชุมชน (หมู่บ้านละ 100,000 บาท) 
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เงินนอกงบประมาณ 
ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

8.3. เงินรับฝาก-เงินประกันสังคม 
 
 
 
 
 
 
 

8.4. ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.5. เงินรับฝาก-ค่าใช้จ่ายอื่น/กย
ศ. 

1. ฎีกาเบิกเงินอ่ืนจากระบบ New e-LAAS 
2. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ สปส.1-10 

(ส่วนท่ี 1) 
7. แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ สปส.1-10 

(ส่วนท่ี 2) ทํารายการผ่านระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ 
8. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 
1. ฎีกาเบิกเงินอ่ืนจากระบบ New e-LAAS 
2. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. แบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย (แล้วแต่กรณี) ได้แก่ 

ภ.ง.ด.1/ภ.ง.ด.3/ภ.ง.ด.53 
5. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 

 
 
 
 

1. ฎีกาเบิกเงินอ่ืนจากระบบ New e-LAAS 
2. รายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ชุดชําระเงิน (Pay In Slip) 
5. ใบผ่านรายการตั้งหนี้ 

1. พ ร ะ ร า ช บ ั ญ ญ ั ติ
ประก ันส ังคม พ .ศ .2533 แก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ.2558 
2. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับ

เงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ 

เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ 
อปท. พ.ศ.2566 
 
 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การ เก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน
ของ อปท. พ.ศ.2566 
2. ประกาศกรมสรรพากร 

เรื่อง การ หักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย 
ตามมาตรา 
3 เตรส แห่งประมวลรัษฎากร 

3. คําสั่งกรมสรรพากร ที ่ท.ป. 
4/2548 ที่มีการแก้ไขเพิ่มเติมใหม่ 

ล่าสุด 
 

1. ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การ เก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน
ของ อปท. พ.ศ.2566 
2. พระราชบัญญัติกองทุนเงิน

ให้กู้ยืม เพื่อการศึกษา พ.ศ.2565 
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6. มาตรฐานกระบวนการ 
6.1. การดําเนินการเบิกจ่ายเงินจะต้องดําเนินการตามขั้นตอนที่กําหนดของกระบวนงานการ

เบิกจ่าย (Work Flow) 
6.2. การเบิกจ่ายเงินจะต้องเป็นไปตามระเบียบฯ ที่กําหนด 

7. การติดตามประเมินผล 
7.1. การดําเนินการเบิกจ่ายเงินได้ดําเนินการตามขั้นตอนที่กําหนดของกระบวนงานการเบิก

จ่ายเงิน (Work Flow) หรือไม ่
7.2. การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบฯ ที่กําหนดหรือไม ่

 
 


