
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง 

อ าเภอโชคชัย  จังหวัดนครราชสีมา 
 



ค าน า  

หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน  เป็นการจัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายโดยจัดเรียงเอกสารตามประเภทงบประมาณรายจ่าย        และระเบียบฯ หนังสือส่ังการ
ท่ีเกี่ยวข้องกับการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   เพื่อให้ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง  ลดข้อผิดพลาด
และข้อทักท้วงต่าง ๆ จากหน่วยตรวจสอบ    

การจัดทําหนังสือคู่มือการปฏิบัติงานนี้  เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ ดําเนินการจัดการความรู้ 
(Knowledge Management : KM) ขององค์การบริการส่วนตําบลท่าจะหลุง  เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน   ซึ่งทําให้การเบิกจ่ายเงินถูกต้องตามระเบียบฯ อีกท้ังยังเป็น
เครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ ใหก้ับผู้ปฏิบัติงานใหม่   เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติสําหรับผู้ปฏิบัติงานให้สามารถ
ทํางานได้ อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

ผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน  
นี้จะเป็นประโยชน์ต่อการศึกษาเพิ่มพูนความรู้และทักษะในการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ได้ดียิ่งขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
งบกลาง 

ประเภทรายจ่าย เอกสารแนบประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบกลาง 
- เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

 
 
 
 
 
 

- เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 
รายจ่ายตามข้อผกูพัน 
 
 
 
 
- เงินสมทบกองทุนบําเหน็จบํานาญ
ข้าราชการส่วนท้องถ่ิน (ก.บ.ท.) 
 
 
 

1.ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. แบบรายการแสดงการส่งเงิน

สมทบ สปส.1-10 (ส่วนท่ี 1) 
5. รายละเอียดการนําเงินสมทบ 

สปส.1-10 (ส่วนท่ี 2) 
 

1.ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. แบบแสดงเงินค่าจ้างประจํา

กองทุนเงินทดแทน (กท.20 ก) 
 
1.ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. รายละเอียดผู้มีสิทธิรับเงินแนบ

ท้ายประกอบฎีกาเบิกเงินบํานาญ 
(บน.1) 

5. รายละเอียดสรุปการถอนเงิน
แนบท้ายประกอบฎีกาเบิกเงิน
บํานาญ และใบถอน  (บน.2) 

6. รายละเอียดการถอนเงินแนบ
ท้ายประกอบฎีกาเบิกเงินบํานาญ 
และใบถอน  (บน.3) 

7.รายละเอียดสรุปการถอนเงิน
แนบท้ายประกอบฎีกาเบิกเงิน
บํานาญ และใบถอน  (บน.2) 

8. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติประกันสังคม 

พ.ศ.2553  
2. หนังสือสํานักงานประกันสังคม

จังหวัดนครราชสีมา ท่ี นม 0030/ว
482 ลงวันท่ี 4 ธ.ค.63 เร่ืองการ
ชําระเงินสมทบประจําปี 2564 และ
การรายงานค่าจ้างประจําปี 2563 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยเงินบําเหน็จบํานาญข้าราชการ
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2546 

4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม  
 



เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
งบบุคลากร 

ประเภทรายจ่าย เอกสารแนบประกอบฎีกา หมายเหตุ 
เงินเดอืน (ฝ่ายการเมือง) 
- เงินเดือนนายก/รองนายก อบต. 
- ค่าตอบแทนประจําตําแหน่ง
นายก/รองนายก อบต. 
- ค่าตอบแทนพิเศษนายก/รอง
นายก 
- ค่าตอบแทนเลขานุการนายก 
อบต. 
- ค่าตอบแทนประธานสภา/รอง
ประธานสภา/สมาชิกสภา อบต./
เลขานุการสภา อบต. 

 
เงินเดอืน (ฝ่ายประจ า) 

- เงินเดือนข้าราชการ หรือ
พนักงานส่วนตําบล  
- เงินเพิ่มต่าง ๆ ของข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนตําบล 
- เงินประจําตําแหน่ง 
- ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
- เงินเพิ่มต่าง ๆ ของพนักงานจ้าง 

 
 
 
 
 

 
 

1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. รายละเอียดแนบท้ายประกอบ

ฎีกาเบิกเงินเดือน 
5. รายละเอียดผู้รับเงินแนบท้าย

ประกอบฎีกาเบิกเงินเดือน 
6. คําสั่งแต่งต้ัง/คําสั่งลาออก (ครั้ง

แรกท่ีขอเบิก, เบิกต้นปีงบประมาณ) 
7. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 

Krungthai Corporate Online 
 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. รายละเอียดแนบท้ายประกอบ

ฎีกาเบิกเงินเดือน 
5. รายละเอียดผู้รับเงินแนบท้าย

ประกอบฎีกาเบิกเงินเดือน 
6. คําสั่งแต่งต้ัง/คําสั่งลาออก (ครั้ง

แรกท่ีขอเบิก, เบิกต้นปีงบประมาณ) 
คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนประจําปี 

7. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online 

 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี 

มท 0809.3/ว219 ลงวันท่ี 29 ก.ย.
48 เรื่องการจ่ายเงินเดือนค่าจ้าง 
และค่าตอบแทนประจําเดือน 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม  
 

 

 

 



เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารแนบประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าตอบแทน 
ค่าตอบแทนผูป้ฏบิัตริาชการอัน
เปน็ประโยชน์แก่องคก์รปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
- คณะกรรมการพิจารณาผลราคา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

-   
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ประกาศกําหนดอัตรา

ค่าตอบแทน คณะกรรมการจัดซื้อจัด
จ้าง    

5. เอกสาร/ประกาศ วิธีเชิญชวน
ประกวดราคา สอบราคา ,สอบราคา, 
คัดเลือก เอกสารราคากลาง 

6. รายงานผลการพิจารณาราคา  
7. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทน

คณะกรรมการ (แบบกรมบัญชีกลาง)  
8. เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง รายงานการ

ประชุม,รายช่ือผู้เข้าร่วม, หนังสือ
เชิญประชุม, ระเบียบวาระการ
ประชุมของคณะกรรมการ  

9. คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
10. รายละเอียดการโอนเงินใน

ระบบ Krungthai Corporate 
Online 

 
 

 

 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. หนังสือ ท่ี กค 0402.5/ว85 ลง
วันท่ี 6 ก.ย.61  เร่ืองหลักเกณฑ์การ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือ
คณะกรรมการ 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม  
 

 

 

 



เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารแนบประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าตอบแทน 
ค่าตอบแทนผูป้ฏบิัตริาชการอัน
เปน็ประโยชน์แก่องคก์รปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
- คณะกรรมการกําหนดราคากลาง
งานก่อสร้าง 
 

 
 

-   
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ประกาศกําหนดอัตรา

ค่าตอบแทน คณะกรรมการจัดซื้อจัด
จ้าง    

5. เอกสาร/ประกาศ วิธีเชิญชวน
ประกวดราคา สอบราคา ,สอบราคา, 
คัดเลือก เอกสารราคากลาง 

6. รายงานผลการกําหนดราคา
กลาง  

7. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทน
คณะกรรมการ (แบบกรมบัญชีกลาง)  

8. เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง รายงานการ
ประชุม,รายช่ือผู้เข้าร่วม, หนังสือ
เชิญประชุม, ระเบียบวาระการ
ประชุมของคณะกรรมการ  

9. คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
10. รายละเอียดการโอนเงินใน

ระบบ Krungthai Corporate 
Online 

 
 

 

 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. หนังสือ ท่ี กค 0402.5/ว85 ลง
วันท่ี 6 ก.ย.61  เร่ืองหลักเกณฑ์การ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือ
คณะกรรมการ 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม  
 

 

 

 



เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารแนบประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าตอบแทน 
ค่าตอบแทนผูป้ฏบิัตริาชการอัน
เปน็ประโยชน์แก่องคก์รปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
- คณะกรรมการจัดทํารูปแบบ
รายการงานก่อสร้าง 
 
 

 
 

-   
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ประกาศกําหนดอัตรา

ค่าตอบแทน คณะกรรมการจัดซื้อจัด
จ้าง    

5. รายงานผลการจัดทํารูปแบบ
รายการ  

6. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทน
คณะกรรมการ (แบบกรมบัญชีกลาง)  

7. เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง รายงานการ
ประชุม,รายช่ือผู้เข้าร่วม, หนังสือ
เชิญประชุม, ระเบียบวาระการ
ประชุมของคณะกรรมการ  

8. คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
9. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 

Krungthai Corporate Online 
 
 

 

 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. หนังสือ ท่ี กค 0402.5/ว85 ลง
วันท่ี 6 ก.ย.61  เร่ืองหลักเกณฑ์การ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือ
คณะกรรมการ 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม  
 

 

 

 

 

 



เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารแนบประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าตอบแทน 
ค่าตอบแทนผูป้ฏบิัตริาชการอัน
เปน็ประโยชน์แก่องคก์รปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้ควบคุมงาน 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ประกาศกําหนดอัตราค่า     

ตอบแทนคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง    
5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

รายงานผลการก่อสร้าง 
6. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทน

คณะกรรมการ (แบบกรมบัญชีกลาง)  
7. เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง รายงานการ

ประชุม,รายช่ือผู้เข้าร่วม, หนังสือ
เชิญประชุม, ระเบียบวาระการ
ประชุมของคณะกรรมการ  

8. คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
9. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 

Krungthai Corporate Online 
 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ประกาศกําหนดอัตราค่า     

ตอบแทนคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง    
5. รายงานผลการปฏิบัติงาน  
6. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทน 

(แบบกรมบัญชีกลาง)  
7.  คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
8. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ  

Krungthai  Corporate Online 

 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. หนังสือ ท่ี กค 0402.5/ว85 ลง
วันท่ี 6 ก.ย.61  เร่ืองหลักเกณฑ์การ
เบิกจา่ยค่าตอบแทนบุคคลหรือ
คณะกรรมการ 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม  
 



เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารแนบประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าตอบแทน 
ค่าตอบแทนผูป้ฏบิัตริาชการอัน
เปน็ประโยชน์แก่องคก์รปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

- เงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็น
กรณีพิเศษ (โบนัส) 
 
 

-   
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ผลคะแนนการประเมิน

มาตรฐานการปฏิบัติราชการ    
5. รายงานสํารวจความพึงพอใจ

ของผู้รับบริการ   
6. คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ

พิจารณาจ่ายเงินฯ คําสั่งจ่ายเงิน
ประโยชน์ตอบแทนอื่น คําสั่งเลื่อน
ข้ันเงินเดือนประจําปี  

7. เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง รายงานการ
ประชุม,รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม , 
หนังสือเชิญประชุม, ระเบียบวาระ
การประชุมของคณะกรรมการ  

8. มติ ก.อบต. จ.นม. 
9. หนังสือขอรับการประเมิน 
10. บันทึกขอกันเงิน (ถ้ามี) 
11. รายละเอียดการโอนเงินใน

ระบบ Krungthai Corporate 
Online 

 
 

 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ประกาศคณะกรรมการกลาง 
อบต. เร่ืองกําหนดมาตรฐานท่ัวไป
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์เง่ือนไข และ
วิธีการ กําหนดเงินประโยชน์ตอบ
แทนอื่นเป็นกรณีพิเศษอันมีลักษณะ
เป็นเงินรางวัลประจําปีสําหรับ
ข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานจ้าง 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม  
 

 

 

 



เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารแนบประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าตอบแทน 

- ค่าเช่าบ้าน 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
 

 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

(แบบ 6006) 
5. ใบเสร็จรับเงิน/แบบติดใบเสร็จ 
6. สําเนาบัตรข้าราชการผู้ขอเบิก

สวัสดิการ/สําเนาการเปลี่ยนช่ือ-ช่ือ
สกุล  

7 รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online 

 
 

 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม  

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ.2548 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม 

3. หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับ
การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของ
ข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 

4. หนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน ท่ี มท 0808.2/ว
5862 ลงวันท่ี 12 ต.ค.59 เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการ
เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของ
ข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 

5. หนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน ท่ี มท 0808.2/ว
0679 ลงวันท่ี 6 ก.พ.61 เร่ือง
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัด
ข้าราชการส่วนท้องถ่ินเข้าพักอาศัย
ในท่ีพักขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 
 
 

 

 



เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารแนบประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าตอบแทน 

- เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
 

 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ

การศึกษาของ อปท. (แบบ ก.บ.1) 
5. ใบเสร็จรับเงิน/แบบติดใบเสร็จ 
6. ประกาศเรียกเก็บเงินของ

สถานศึกษา 
7. สําเนาสูติบัตร /สําเนาทะเบียน

บ้าน/สําเนาการเปลี่ยนช่ือ-สกุลของ
บุตร 

8. สําเนาข้าราชการผู้ขอเบิก
สวัสดิการ/สําเนาการเปลี่ยนช่ือ-ช่ือ
สกุล  

9 รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online 

 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า

ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่ น  พ .ศ .2547 และ ท่ีแก้ ไ ข
เพิ่มเติม  

2. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ.2562 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
บุตรของ อปท. พ.ศ.2563 

4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด 
ท่ี กค 0408.5/ว371 ลงวันท่ี 22 ก.ย.
60 เรื่องแนวทางการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
กรณีบุตรของผู้มีสิทธ์เปลี่ยนประเภท
สถานศึกษาในระหว่างปีการศึกษา 

5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี 
มท 0809.3/ว4522 ลงวันท่ี 9 ส.ค.59 
เรื่องประเภทและอัตราเงินบํารุง
การศึกษาและค่าเล่าเรียน 

6. ประกาศกระทรวงมหาดไทย 
เรื่ องหลั ก เกณฑ์ และ วิ ธีการ เ บิก
จ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น ลงวันท่ี 
12 เม.ย.42 

7. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น มท 0803.3/ว172 ลงวันท่ี 
18 ม.ค.61 เรื่องประเภทและอัตรา
เงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของ
เอกชนประเภทอาชีวศึกษา 

 



เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารแนบประกอบฎีกา หมายเหตุ 
 ค่าตอบแทน 
- ฎีกาเบิกเงินรับฝากอื่น ๆ 
ค่าบริการทางการแพทย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. รายงานการรับข้อมูลเงินชดเชย

กรณี สํารองจ่ายเงินค่า
รักษาพยาบาลจากระบบ สปสช. 

3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. แบบขอเบิกค่ารักษาพยาบาล/

ใบเสร็จรับเงินท่ีได้รับการลงนาม
อนุมัติ 

5.. รายละเอียดการโอนเงินใน
ระบบ Krungthai Corporate 
Online 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับกา
รักษาพยาบาลของพนักงานส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ.2557  

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 
0417/ว177 ลงวันท่ี 24 พ.ย.49 

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วน
ท่ีสุด ท่ี กค 0417/ว414 ลงวันท่ี 26 
พ.ย.60 

5. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 
0422.2/ว95 ลงวันท่ี 25 เม.ย.57 

6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 
 



เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารแนบประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ 

- ค่าจ้างเหมาบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. รายงานขอซื้อขอจ้างจากระบบ 

e-GP/e-LAAS  
5. ใบเสนอราคาพร้อมเอกสารของ

ผู้เสนอราคา 
6. เอกสารจากระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

e-GP รายงานขอซื้อขอจ้าง ผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง  ประกาศผู้ชนะ ใบสั่ง
ซื้อ/จ้าง พร้อมติดอากร /สัญญา 
พร้อมติดอากรหรือตราสาร 

7. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งมอบ
งาน  

 8. ใบตรวจรับ/รูปภาพ 
9. รายงานการตรวจรับ 
10. ร่างขอบเขต/คําสั่ง/รายงาน

การกําหนดขอบเขต 
11. บันทึกขออนุมัติดําเนินการตาม

ข้อบัญญัติงบประมาณ 
 
 
 
 

 
 
 

 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี 
มท 0808.2/ว4044 ลงวันท่ี 10 ก.ค.
63 หลักเกณฑ์การดําเนินการจ้าง
เอกชน และการเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง
เหมาบริการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม  
 

 

 



เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารแนบประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเกี่ยวเน่ืองกับการปฏิบัติ
ราชการท่ีไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่น ๆ  
- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

กรณียืมเงนิ 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ   
5. แบบแสดงเจตจํานง (อบรม) 
6. บันทึกขออนุญาตเดินทางไป

ราชการ /คําสั่งแนบหนังสือแจ้งการ
ประชุม/อบรม/สัมมนา 

7. ค่าใช้จ่ายท่ียืมได้ (ค่าเบ้ียเลี้ยง, 
ค่าเช่าท่ีพัก,  ค่ายานพาหนะ, 
ค่าลงทะเบียน) 

ส่งใช้เงินยืม 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืม 
4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

(แบบ 8708)  
5. ใบรับรองแทนใบเสร็จ (ถ้ามี) 
6. ค่าพาหนะ แนบใบเสร็จรับเงิน

และกากต๋ัว รายละเอียดการใช้
รถยนต์ แผนภูมิระยะทาง 

7. บันทึกขออนุญาตเดินทางไป
ราชการ /คําสั่งแนบหนังสือแจ้งการ
ประชุม/อบรม/สัมมนา   รายงานผล
การฝึกอบรม  เงินเหลือจ่ายส่งคืน 
(ถ้ามี)  

 
 

 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า

ด้วยค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ
ของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ.2555 และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม   

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และ
ก า ร เ ข้ า รั บ ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม ข อ ง
เจ้าหน้าท่ีท้องถ่ิน พ.ศ.2557 

3. หลักเกณฑ์และแนวทางการ
เบิก ค่า ใ ช้จ่ ายในการเดินทางไป
ราชการและการเข้ารับการฝึกอบรม
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ.2547 และ ท่ีแก้ ไข
เพิ่มเติม  
 



เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารแนบประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเกี่ยวเน่ืองกับการปฏิบัติ
ราชการท่ีไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่น ๆ  
- ค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

กรณียืมเงนิ 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ   
5.บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ 
6. โครงการ ประมาณการค่าใช้จ่าย 

และกําหนดการ 
7. ค่าใช้จ่ายท่ียืมได้  (ค่าอาหาร,

อาหารว่างและเครื่องด่ืม ค่าเช่าท่ีพัก
ของผู้เข้าอบรม ค่าสมนาคุณวิทยากร  
ค่าเช่าท่ีพักและค่าพาหนะวิทยากร ) 
ส่งใช้เงินยืม 

1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืม 
4. หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

(ใบเสร็จรับเงิน เอกสารผู้รับจ้าง/
ผู้ขาย) บัญชีผู้เข้ารับการอบรม ใบ
แจ้ง/รายการเข้าพัก ค่าวิทยากรแนบ
ใบสําคัญรับเงินตามแบบ พร้อม
สําเนาบัตรประชาชน/บัตร
ข้าราชการพร้อมรับรองสําเนา 

 6. ค่าพาหนะ แนบใบเสร็จรับเงิน
และกากต๋ัว  

7. บันทึกขออนุญาตเดินทางไป
ราชการ /คําสั่งแนบหนังสือแจ้งการ
ประชุม/อบรม/สัมมนา   รายงานผล
การฝึกอบรม  เงินเหลือจ่ายส่งคืน 
(ถ้ามี)  
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า

ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และ
ก า ร เ ข้ า รั บ ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม ข อ ง
เจ้าหน้าท่ีท้องถ่ิน พ.ศ.2557 

2. หลักเกณฑ์และแนวทางการ
เบิก ค่า ใ ช้จ่ ายในการเดินทางไป
ราชการและการเข้ารับการฝึกอบรม
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ.2547 และ ท่ีแก้ ไข
เพิ่มเติม  

4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ
ของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ.2555 และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม   

 
 



เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารแนบประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเกี่ยวเน่ืองกับการปฏิบัติ
ราชการท่ีไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่น ๆ  
- ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
กรณียืมเงนิ 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ   
5.บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ 
6. โครงการ ประมาณการค่าใช้จ่าย 

และกําหนดการ 
7. ค่าใช้จ่ายท่ียืมได้  (ค่าอาหาร,

ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม 
ค่าตอบแทนกรรมการ)  

ส่งใช้เงินยืม 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืม 
4. หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

(ใบเสร็จรับเงิน เอกสารผู้รับจ้าง/
ผู้ขาย) บัญชีลงลายมือช่ือผู้เข้าร่วม
งาน  

5. ค่าตอบแทนกรรมการ ประกาศ
แต่งต้ังกรรมการ  แนบใบสําคัญรับ
เงิน สําเนาบัตรประชาชนพร้อม
รับรองสําเนา 

6. เงินรางวัล  ใบสําคัญรับเงิน 
สําเนาบัตรประชาชนพร้อมรับรอง
สําเนา สรุปผลการแข่งขัน 

7.บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ 
8. โครงการ ประมาณการค่าใช้จ่าย 

และกําหนดการ เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 

 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
การจัดกิจกรรมสาธารณะ การ
ส่งเสริมกีฬา และการแข่งขันกีฬา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ.2564   

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ.2547 และ ท่ีแก้ ไข
เพิ่มเติม  
 



เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารแนบประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 
รายจ่ายเกี่ยวเน่ืองกับการปฏิบัติ
ราชการท่ีไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอื่น ๆ  
- โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายใน
การบริหารสถานศึกษาพัฒนา
ศักยภาพการจัดการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝาก 
5. รายละเอียดการจัดสรร

งบประมาณ   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

 
 

 

 



เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารแนบประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าใช้สอย 

รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ 
- ค่ารับรอง 

 
 
 
 

- ค่าเลี้ยงรับรอง 
 
 
 
 
 
 
 

- ค่าใช้จ่ายงานรัฐพิธีและพิธีทาง
ศาสนา 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. หนังสือแจ้งเข้าตรวจ/นิเทศงาน/

ดูงาน (ถ้ามี) 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. หนังสือแจ้งเข้าตรวจ/นิเทศงาน/

ดูงาน (ถ้ามี) 
5. บันทึกขออนุมัติจัดเลี้ยงรับรอง 

รายช่ือผู้เข้าร่วมต้อนรับ 
6. ใบแจ้งหน้ี/สําเนาบัตรประชาชน 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. หนังสือแจ้งเข้าตรวจ/นิเทศงาน/

ดูงาน (ถ้ามี) 
5. บันทึกขออนุมัติจัดเลี้ยงรับรอง 

รายช่ือผู้เข้าร่วมต้อนรับ รายงานการ
ประชุม หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม 

6. ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ/สําเนาบัตร
ประชาชน 

1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. รายงานขอซื้อขอจ้าง ใบสั่งซื้อสั่ง

จ้าง ดูงาน (ถ้ามี) 
5.ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี 
6.ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย 

 
 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ.2562 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้ อจัดจ้ า งและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม  
 



เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารแนบประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าใช้สอย 
- รายจ่ายค่าบํารุงรักษาและ
ซ่อมแซม 

 
 

-   
 
 
 
 
 

 
 

 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. บันทึกขออนุมัติซ่อมแซม/

ประมาณการค่าซ่อมแซม/รายงาน
สภาพความชํารุดของทรัพย์สิน 

5. คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการหรือ
บุคคลกําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะของงานจ้าง/พสัดุ พร้อม
รายงานผล 

6. เอกสารประกอบการลงข้อมูลใน
ระบบ e-GP เช่น รายงานขอซื้อขอ
จ้าง/รายงานผลการจัดซื้อจัดจา้ง/
ประกาศผลผู้ชนะ/ใบสั่งซื้อสั่งจา้ง
หรือสัญญา 

7. ใบเสนอราคา เอกสารผู้รับจ้าง
สําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียน
บ้าน หนังสือจดทะเบียน ใบทะเบียน
พาณิชย์  

8. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งมอบ
งาน 

9. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย 
* บันทึกรายการซ่อมแซม

บํารุงรักษาลงในทะเบียนคุมพัสดุ 
 
 

 
 
 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้อง ถ่ิน พ .ศ.2547 และ ท่ีแก้ ไข
เพิ่มเติม  
 

 



เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารแนบประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าวัสด ุ
- วัสดุสํานักงาน 
- วัสดุไฟฟ้าและวิทย ุ
- วัสดุงานบ้านงานครัว 
- วัสดุก่อสร้าง 
- วัสดุการเกษตร 
- วัสดุโฆษณาแลเผยแพร ่
- วัสดุคอมพิวเตอร์ 
- วัสดุสํารวจ 

 
 
 
 
 

 
 

 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ 
5. คําสั่งแต่งต้ังบุคคลกําหนด

รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ
พร้อมรายงานผล 

6. เอกสารประกอบการลงข้อมูลใน
ระบบ e-GP เช่น รายงานขอซื้อขอ
จ้าง/รายงานผลการจัดซื้อจัดจา้ง/
ประกาศผลผู้ชนะ/ใบสั่งซื้อหรือ
สัญญา 

7. ใบเสนอราคา เอกสารผู้รับจ้าง
สําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียน
บ้าน หนังสือจดทะเบียน ใบทะเบียน
พาณิชย์  

8. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี 
9. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย 
 

 
 

 
 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้อง ถ่ิน พ .ศ.2547 และ ท่ีแก้ ไข
เพิ่มเติม  

 

 

 

 

 



เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารแนบประกอบฎีกา หมายเหตุ 

ค่าวัสด ุ
- วัสดุเช้ือเพลิงและหล่อลื่น 

 
 
 
 
 

 
 

 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ 
5. คําสั่งแต่งต้ังผู้ตรวจรับ 
6. เอกสารผู้ขายสําเนาบัตร

ประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน 
หนังสือจดทะเบียน ใบทะเบียน
พาณิชย์  

7. ใบสั่งจ่ายนํ้ามัน 
8. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี 
 

 
 

 
 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้อง ถ่ิน พ .ศ.2547 และ ท่ีแก้ ไข
เพิ่มเติม  

*หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซื้อจั ดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 
(กวจ )0405.2/ว179 ลงวัน ท่ี  9 
เมษายน 2561 เรื่องแนวทางปฏิบัติ
ในการจัดซื้อนํ้ามันเช้ือเพลิงใช้ในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน
ของรัฐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
งบด าเนินงาน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารแนบประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าสาธารณูปโภค 
- ค่าไฟฟ้า 

 
 
 
 
 

- ค่านํ้าประปา ค่านํ้าบาดาล 
 
 
 
 

- ค่าบริการโทรศัพท์ 
 
 
 
 
 

- ค่าบริการไปรษณีย์ 
 
 
 
 
 

- ค่าบริการสื่อสารและ
โทรคมนาคม 
 

 
 

 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ใบแจ้งหน้ีค่าไฟฟ้า 
 

 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ใบแจ้งหน้ีค่านํ้าประปา 

 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ใบแจ้งหน้ีค่าใช้บริการ 
5. ทะเบียนคุมโทรศัพท์ทางไกล 

 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ใบแจ้งหน้ีค่าไปรษณีย์ 
5. ใบนําส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ 
 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. ใบแจ้งหน้ีค่าใช้บริการ 

 
 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ห นั ง สื อ ก ร ม ส่ ง เ ส ริ ม ก า ร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน ด่วนท่ีสุด ท่ี 
มท 0808.2/ว3035 ลงวันท่ี 30 
กั นย ายน  2 563  เ รื่ อ ง การ เบิ ก
ค่าใช้จ่ายท่ีให้ถือว่าเป็นรายจ่ายเมื่อ
ได้รับแจ้งให้ชําระหน้ี 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ.2547 และ ท่ีแก้ ไข
เพิ่มเติม  
 

 



เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
งบลงทุน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารแนบประกอบฎีกา หมายเหตุ 
ค่าครุภณัฑ ์
- ค่าครุภัณฑ์สํานักงาน 
- ค่าครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 
- ค่าครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทย ุ
- ค่าครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร ่
- ค่าครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 
- ค่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
- ค่าครุภัณฑ์การเกษตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4.  บัน ทึกขออ นุมั ติ จั ดซื้ อ จ าก

หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ คําสั่ง
แต่งต้ังผู้กําหนดรายละเอียดพัสดุ
พ ร้ อ ม ร า ย ง า น ผ ล ก า ร กํ า ห น ด
รายละ เอี ยดพัส ดุ  ตามบัญชี ร าคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ 2565 จากสํานัก
งบประมาณ หรือเกณฑ์ราคากลางและ
คุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ์
และระบบคอมพิวเตอร์ กระทรวงดิจิทัล
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 

5. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
6. ใบเสนอราคา/แคทตาล็อก 

7. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง  
ประกาศผลผู้ชนะ 

8. ใบสั่งซื้อ/สัญญาซื้อขาย/สัญญา
ซื้อขายคอมพิวเตอร์ 

9. เอกสารผู้ขาย เช่นใบจดทะเบียน
การค้า ใบจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม  
ใบทะเบียนพาณิชย์ 

10. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี 
11. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย 
 

 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม  
 

 

https://iag.labour.go.th/2015-12-03-04-55-08/370-%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%A0%E0%B8%B1%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C-2565-%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%93-2
https://iag.labour.go.th/2015-12-03-04-55-08/370-%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%A0%E0%B8%B1%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C-2565-%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%93-2


เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
งบลงทุน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารแนบประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คา่ที่ดนิและสิ่งก่อสร้าง 
- ค่าก่อสร้างสิ่งสาธารณูปการ 
- ค่าก่อสร้างสิ่งสาธารณูปโภค 
- ค่าบํารุงรักษาและปรับปรุงท่ีดิน
และสิ่งก่อสร้าง 
- ค่าก่อสร้างอาคารต่าง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. บันทึกส่งประมาณการ รูปแบบ

รายการ  จากหน่วยงานเจ้าของ
ง บ ป ร ะ ม า ณ   คํ า สั่ ง แ ต่ ง ต้ั ง
คณะกรรมการกํ าหนดราคากลาง 
รายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
พร้อมบันทึกรายงานผลการกําหนดเพ่ือ
ขอความเห็นชอบการกําหนดราคากลาง 

5. รายงานขอจ้าง 
6. ใบเสนอราคา 

7. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง  
ประกาศผลผู้ชนะ 

8. ใบสั่งจ้าง/สัญญาจา้ง พร้อมติด
อากรหรือตีตราสาร   หลักประกัน
สัญญา 

9. เอกสารผู้รับจ้าง เช่นใบจด
ทะเบียนการค้า ใบจดทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม  ใบทะเบียนพาณิชย์ 

10. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี 
11. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย 
12. รายงานผลการประชุมพร้อม

ภาพถ่ายของคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม  
 

 

https://iag.labour.go.th/2015-12-03-04-55-08/370-%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%A0%E0%B8%B1%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C-2565-%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%93-2
https://iag.labour.go.th/2015-12-03-04-55-08/370-%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%A0%E0%B8%B1%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C-2565-%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%93-2


เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
งบเงินอุดหนุน 

ประเภทรายจ่าย เอกสารแนบประกอบฎีกา หมายเหตุ 
เงินอุดหนุน 
- เงินอุดหนุนส่วนราชการ 
- เงินอุดหนุนกิจการท่ีเป็น
สาธารณะประโยชน์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. เอกสารประกอบ บันทึกข้อตกลง

ของคณะกรรมการไม่น้อยกว่า 3 คนลง
นาม โครงการที่ ขอรับเงินอุดหนุน 
ปร ะมาณการค่ า ใ ช้ จ่ า ย แนบท้ า ย
โครงการ 
5. หนังสือขอรับเงินอุดหนุนจาก
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 

6. คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการรับเงิน
จากหน่วยงาน  
สิ้นปีงบประมาณรายงานผลการ
ดําเนินการพร้อมส่งคืนเงินเหลือจ่าย 
(ถ้ามี) 
 
*กรณีอุดหนุนโรงเรียน การไฟฟ้า 
การประปา ไม่ต้องทําบันทึกข้อตกลง 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่ า ด้ ว ย เ งิ นอุ ดห นุนของอ ง ค์ก ร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2559 และ
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม  
 

 

 

 

 

 



เอกสารประกอบการเบกิจ่ายเงนิ 
เงินนอกงบประมาณ 

ประเภทรายจ่าย เอกสารแนบประกอบฎีกา หมายเหตุ 
เงินนอกงบประมาณ 
- เงินรับฝากค่าบริการทางการ
แพทย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เงินรับฝากประกันสัญญา 
 

 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. เอกสารประกอบ ใบเสร็จรับเงินค่า

รักษาพยาบาล  
5. หนังสือแจ้งการโอนเงิน จาก 

สปสช. 
6. แบบขอรับเงินค่าสวัสดิการค่า

รักษาพยาบาลพร้อมเอกสารของผู้มี
สิทธิ ์

7. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Corporate Online 

 
1. ฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-Laas 
2. ใบผ่านรายการต้ังหน้ี 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4. บันทึกผลการตรวจสอบความชํารุด

บกพร่อง  
5. หนังสือแจ้งความประสงค์ขอคืน

เงิน 

6. ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง หรือใบ
แจ้งความกรณีสูญหาย 

7. สําเนาใบตรวจรับพัสดุ 
8. สําเนาใบส่งมอบงาน 
9. สําเนาสัญญาจ้าง 

 
 
 
 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ.2547 และ ท่ีแก้ ไข
เพิ่มเติม  
 

 


