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  หนังสือคู่มือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจ่ายเงิน เป็นการรวบรวม เรียบเรียง 
จัดเป็นหมวดหมู่ ตามประเภทงบประมาณรายจ่าย และระเบียบฯ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องกับการเงินการคลังของ
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  การจัดท าหนังสือคู่มือการปฏิบัติงาน เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการด าเนินการจัดการความรู้ ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแยก เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินที่ถูกต้องตามระเบียบฯ เพ่ือเป็น
เครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายให้สามารถ
ท างานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน          :  การเบิกจายเงิน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ  :  กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 
1. ชื่อกระบวนงาน:  การเบิกจายเงิน 
2. หนวยงานที่รับผิดชอบ:  กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 
3. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

3.1 เพ่ือใหมีคูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายเงินที่ถูกตองตามระเบียบฯ 
3.2 เพ่ือเปนเคร่ืองมือในการถายทอดความรูใหกับผูปฏิบัติงานใหม 
3.3 เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติสําหรบัผูปฏิบัติงานการเบิกจายใหสามารถทํางานไดอยางถูกตองและมี

ประสิทธิภาพ 
4. ขอบเขต 

ขอบเขตการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายเงนิ ซึ่งมีข้ันตอน ดังนี้ 
4.1 กอนการเบิกจายเงินตามงบประมาณรายจายประจําปหรืองบประมาณรายจายเพ่ิมเติมใหหนวยงานผู

เบิกยื่นแผนการใชจายเงินตอกองคลงัทุก 3 เดือน โดยขอความรวมมือใหยื่นแผนการใชจายเงินอยางนอย 15 วัน
ทําการกอนเร่ิมแตละไตรมาส 

4.2 กอนจะดําเนินการโครงการใดๆ หนวยงานผูเบิกจะตองสอบถามสถานะการคลังวามีเงินรายไดเขามา
เพียงพอในการดาํเนินการโครงการหรือไม หากมีรายไดเพียงพอ กองคลังจะกันจํานวนเงินรายไดไว และแจงให
หนวยงานผูเบิกทราบ 

4.3 เมื่อหนวยงานผูเบิกดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นแลว หนวยงานผูเบิกจะวางฎีกาเบิกเงินมายังกองคลัง
พรอมแนบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

4.4 กองคลังจะทําการตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา หากเอกสารไมครบถวน และไมถูกตอง ผูตรวจ
จะแจงใหผูเบิกทราบ เพื่อดําเนินการแกไข ถาผูเบิกไมแกไขใหถูกตองภายใน 3 วันทําการนับจากวันท่ีไดรับแจง 
ใหผูตรวจฎีกาคืนฎีกา และหากมีฎีกาที่ตรวจถูกตองแลว ใหผูตรวจฎีกาลงลายมือ และเสนอผูอํานวยการกองคลัง
ตรวจสอบ เพ่ือเสนอผูบังคบับัญชาตามลําดับถัดไปพิจารณาอนุมัติการเบิกจายเงิน 

4.5 เมื่อฎีกาไดรับอนุมัติการเบิกจายแลว กองคลังจะจัดพิมพเช็คและรายงานจัดทําเช็ค/ใบถอน เสนอตอผู
มีอํานาจสั่งจายเงิน เพ่ือลงนามสั่งจายเงิน 

4.6 เมื่อเช็คและรายงานจัดทําเช็ค/ใบถอน ไดมีการลงนามสั่งจายเงินเรียบรอยแลว เจาหนาที่ผูจายเงินจะ
นําฎีกาที่ไดรบัอนุมัติใหเบิกจายไดไปทําการอนุมัติรายงานจัดทําเช็ค/ใบถอน ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) และจัดทําใบผานรายการทั่วไปเสนอตอผูอํานวยการคลัง 

4.7 กองคลังดําเนินการแจงใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินทราบทันทีหรือวันทําการถัดไป เพื่อใหมารับเช็ค 
พรอมกับแจงใหนําหลักฐานการรบัเงินมาในวันที่มารบัเช็ค เชน ใบเสร็จรบัเงิน สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
หรอืหนังสือมอบอํานาจ(ถามี) กรณีจายคาสาธารณปูโภคผูมีหนาที่จายเงินจะนําเช็คไปจาย ณ หนวยงานของผูรับ
เงิน 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน          :  การเบิกจายเงิน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ  :  กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 
5. คําจํากัดความ 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรักษาเงนิและการ
ตรวจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 

“ผูเบิก” หมายความวา หนวยงานที่ไดรบังบประมาณท่ัวไปและงบประมาณเฉพาะการ รวมท้ังเงินนอก
งบประมาณดวย 

 “หนวยงานยอย” หมายความวา หนวยงานที่ไดแยกออกไปทําการรับจายและเก็บรักษาเงิน 
“หนวยงานคลัง” หมายความวา หนวยงานที่มีหนาที่เก่ียวกับการรบัเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การ

เก็บรักษาเงนิ ตามระเบียบนี้ 
“หัวหนาหนวยงานคลัง” หมายความวา หัวหนาหนวยงาน ซึ่งมีหนาที่เก่ียวกับการรับเงิน การเบิกจายเงิน 

การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเก่ียวกับการเงินการบัญชี ตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้และใหหมายความ
รวมถึงหัวหนาหนวยงานที่มีงบเฉพาะการหรือหนวยงานยอย 

“เจาหนาท่ีการเงิน” หมายความวา ผูท่ีมีหนาที่รับจายเงินและใหรวมถึงผูซึ่งไดรับมอบหมายใหมีหนาที่รบั
จายเงินดวย 

“อนุมัติฎีกา”หมายความวา อนุญาตใหจายเงินจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
“หลักฐานการจาย” หมายความวา หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้ตามขอผูกพัน

แลว 
“ใบสําคัญคูจาย” หมายความวา หลักฐานการจายเงินที่เปนใบเสร็จรับเงนิ หลักฐานของธนาคารแสดง

การจายเงินแกเจาหนี้ หลักฐานการนําเงินเขาบัญชีเงนิฝากของผูรับที่ธนาคาร หรือหลักฐานอ่ืนใดที่แสดงการ
จายเงินใหแกผูรับเงินหรือเจาหนี้ และใหรวมถึงใบนําสงเงินตอหนวยงานคลังดวย 

“เงินรายรับ” หมายความวา เงินทั้งปวงที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเก็บหรือไดรบัไวเปนกรรมสิทธ์ิ
ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือจากนิติกรรม และเงินอุดหนุนจากรัฐบาลที่นําฝากบัญชีเงินฝาก
กระทรวงการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตลอดจนเงินอุดหนุนที่กระทรวงการคลังเปนผูจายเงินแทน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความวา เงนิทั้งปวงที่อยูในความรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เวนแตเงินที่ปรากฎตามงบประมาณรายจาย และเงินที่รัฐบาลอุดหนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยระบุ
วัตถุประสงคท่ีไมตองนําไปตราเปนขอบัญญัติทองถ่ิน 

“เงินยืม” หมายความวา เงินที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินจายใหแกบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเปน
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ หรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งน้ี ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจายหรือ
เงินนอกงบประมาณ 

“แผนพัฒนา” หมายความวา แผนพัฒนาทองถ่ินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
“เงินสะสม” หมายความวา เงินที่เหลือจายจากเงินรายรับที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับไวภายในวันสิ้น

ปงบประมาณ โดยรวมเงินสะสมคงเหลือจากปกอนๆ ดวย 
“เวลาปดบัญชี” หมายความวา เวลาปดบัญชีรับจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ทั้งนี้ใหนําเวลา

ปดบัญชีรับจายเงินของกรมบัญชีกลางมาใชอนุโลม 
“ระบบ e-LAAS” หมายความวา ระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (Electronic 

Local Administrative Accounting System : e-LAAS) 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน          :  การเบิกจายเงิน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ  :  กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 
6. หนวยงานที่เกี่ยวของในการเบิกจายเงิน 

เจาหนาท่ีที่ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเบิกจายเงินของหนวยงานผูเบิก ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบล    
ทาแยก มีดังนี้ 

6.1 สํานักปลัด 
6.2 กองคลัง 
6.3 กองชาง 
6.4 กองการศึกษา 
6.5 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

7. ขั้นตอนการเบิกจายเงิน 
ขั้นตอนท่ี 1 : กอนการเบิกจายเงิน 
กอนการเบิกจายเงินตามงบประมาณประจําปหรืองบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ใหหนวยงานผูเบิกยื่น

แผนการใชจายเงินตอกองคลังทุก 3 เดือน โดยใหยื่นแผนการใชจายเงินอยางนอย 15 วันทําการกอนเร่ิมแตละ 
ไตรมาส และกรณีที่มีความจําเปนอาจปรับแผนการใชจายเงินของหนวยงานผูเบิกไดตามความเหมาะสม และ
สอดคลองกับฐานะการคลงั 

ขั้นตอนท่ี 2 : ตรวจสอบสถานะการคลัง 
กอนจะดําเนินการโครงการใด ๆ หนวยงานผูเบิกจะตองสอบถามสถานะการคลังวามีเงินรายไดเขามา

เพียงพอในการดาํเนินการโครงการหรือไม หากมีเงินรายไดเขามาเพียงพอ กองคลังจะแจงใหหนวยงานผูเบิกทราบ 
เพื่อขออนุมตัิจัดโครงการตอไป 

ขั้นตอนท่ี 3 : ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน 
 1.) เมื่อหนวยงานผูเบิกดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นแลว หนวยงานผูเบิกจะวางฎีกาเบิกเงินมายังกองคลัง

พรอมเอกสารประกอบฎีกาเบิกจายเงิน 
 2.) กองคลังจะลงทะเบียนรับฎีกา และออกเลขที่รับฎีกาเบิกจายเงินลงในสมุดคูมือเบิกเงินเพื่อจายใน

ราชการ 
ขั้นตอนท่ี 4 : ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา 
 กองคลัง โดยเจาหนาท่ีที่ไดรับมอบหมายเปนผูตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา ในสาระสําคัญ ดังน้ี 
 1.) มีลายมือชื่อของผูเบิกถูกตอง 
 2.) มีหนี้ผูกพัน หรือมคีวามจําเปนที่ตองจายเงิน ถึงกําหนดหรือใกลจะถึงกําหนดท่ีจะตองจายเงิน 
 3.) มีเงนิงบประมาณเพียงพอ รายการถูกตองตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ 
 4.) มีเอกสารประกอบฎีกาครบถวนถูกตอง 
 ฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาไมถูกตองในสาระสําคัญขางตน เจาหนาที่ผูตรวจฎีกาจะสงคืนฎีกาดงักลาว

ใหหนวยงานผูเบิกเพ่ือดําเนินแกไขใหถูกตองภายใน 3 วันทําการ นับจากวันท่ีไดรับทราบ ฎีกาที่ตรวจสอบถูกตอง
แลว ใหผูตรวจฎีกาลงลายมือชื่อตรวจฎีกา และเสนอผูอํานวยการกองคลังตรวจสอบ เพื่อนําเสนอผูบังคบับัญชา
ลําดับถัดไป 

ขั้นตอนท่ี 5 : เสนอฎีกาเบิกเงินตอผูมีอํานาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจายเงิน  
กองคลังจะนําฎีกาเสนอตอผูบังคบับัญชาตามลําดับขั้น เพ่ือพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงิน 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน          :  การเบิกจายเงิน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ  :  กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ขั้นตอนท่ี 6 : จัดพิมพเช็คและรายงานจัดทําเช็ค/ใบถอนเสนอตอผูมีอํานาจสั่งจายเงิน เพ่ือลงนามสั่ง
จายเงิน 

 เมื่อฎีกาไดรับอนุมัติการเบิกจายแลว เจาหนาที่จะดําเนินการพิมพเช็ค และจัดทํารายงานจัดทําเช็ค/ใบ
ถอน เสนอตอผูมีอํานาจสั่งจายเงิน โดยตองลงนามรวมกัน 3 คน ประกอบดวย ผูบริหารทองถ่ิน ปลัดองคการ
บริหารสวนตําบล และผูท่ีไดรับมอบหมาย ท้ังนี้ ฎีกาที่มีการหักภาษี ณ ที่จาย เจาหนาที่จะจัดทําใบรับรองการหัก
ภาษีแนบกับฎีกาเบิกเงนิไว เพ่ือเปนหลักฐานในการนําสงสรรพากรพ้ืนที่ 

ขั้นตอนท่ี 7 : จายเช็คใหแกเจาหนาที่หรือผูมีสิทธิรับเงิน 
 1.) เจาหนาที่ผูจายเงินจะนําฎีกาที่ไดรับอนุมัติการเบิกจายแลว ไปทําการอนุมัติรายงานจัดทําเช็ค/ใบถอน 

ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) 
 2.) จัดทําใบผานรายการท่ัวไป เสนอตอผูอํานวยการกองคลัง 
 3.) แจงใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินทราบ พรอมทั้งแจงใหนําหลักฐานการรบัเงิน เชน ใบเสร็จรับเงิน 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หนังสือมอบอํานาจ(ถามี) มาใชเปนหลักฐานในการรบัเงิน กรณีจายคา
สาธารณปูโภคผูมีหนาที่จายเงินจะนําเช็คไปจาย ณ หนวยงานของผูรบัเงิน 

 4.) เจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงนิ ตองออกใบเสร็จรบัเงินหรือใบสําคัญรับเงนิอยางนอยตองมีรายละเอียด
ดังตอไปนี้ 

- ชื่อสถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน 
- วัน เดือน ปที่รับเงิน 
- รายการแสดงการรับเงนิ และระบุวาเปนคาอะไร 
- จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อผูรับเงิน 

 5.) เจาหนาที่ผูจายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจาย พรอมทั้งมีชื่อสกุลกํากับไวในหลักฐานการจายเงินของ
เจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงนิ และเสนอผูอํานวยการกองคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกของใบสําคัญคูจายกํากับไว
ดวย 

6.) ถาผูมีสิทธิรับเงินไมสามารถมารับเงนิดวยตนเองได จะมอบฉันทะใหผูอ่ืนเปนผูรับแทนโดยจะตองจัดทํา
ใบมอบฉันทะรับเงนิตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด เมื่อไดรับอนุญาตจากผูอํานวยการกอง
คลังแลวใหกระทําได 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

กระบวนงานการเบิกจายเงิน 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

          
  
  

          
  
  
  

         
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

หนวยงานผูเบิก จัดทําแผนการใชจายเงนิ ยื่น

ตอกองคลังลวงหนา 15 วันทําการ กอนเร่ิมแต

ละไตรมาส 

ตรวจสอบสถานะการคลัง 

ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกจายเงิน 

ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา 

ถูกตอง ไมถูกตอง 
สงคืนฎีกา แจง

ใหหนวยงานผู

เบิกแกไข 

หนวยงานผูเบิก 

สงฎีกาที่แกไข 

เสนอฎีกาเบิกจายเงนิตอผูมอีํานาจอนุมัติ

เพื่อพิจารณาอนุมัติการเบิกจายเงิน 

จัดพิมพเช็คและรายงานจัดทําเช็ค/ใบถอน

เสนอตอผูมีอํานาจสั่งจายเงิน เพ่ือลงนามส่ัง

จายเงิน 

จายเช็คใหแกเจาหนี้หรือผูมี

สิทธิรบัเงิน 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจายเงิน 
ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

งบกลาง 
- เงินสมทบกองทุน
ประกันสังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เงินสมทบกองทุนเงิน
ทดแทน 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกจายเงนิ 
- แบบรายการแสดงการสงเงินสมทบ สปส.1-
10(สวนที่ 1) 
- รายละเอียดการนําเงินสมทบ สปส.1-10 
(สวนที่ 2) 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ  
 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกจายเงนิ 
- แบบแสดงเงินคาจางประจําปกองทุนเงิน
ทดแทน (กท.20 ก) 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของดังนี้ 
1. พระราชบัญญัติประกันสังคม 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2558 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบกลาง 
- เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
- เบี้ยยังชีพผูปวยเอดส 
- เบี้ยยังชีพความพิการ 

ยืมเงิน(ฎีกานอกงบประมาณ) 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงินยืม 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- สัญญาการยืมเงนิ (จํานวน 2 ชุด) 
- ขออนุมัติยืมเงิน 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ  
 

สงใชเงินยืม (ฎีกาตามงบประมาณ) 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- บันทึกการตรวจรับ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติสงใชเงินยืม 
- ใบสําคัญรับเงนิ/หลักฐานการจายเงนิ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการ
ยังชีพขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2548 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ย
ความพิการใหคนพิการขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน (ฉบับที่ 4)
พ.ศ.2562 
 
4.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบกลาง 
- เงินสํารองจาย 
เบิกเงินชวยเหลือประชาชน 
  *กรณปีระสบสาธารณภัย 
  *ภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
  ฯลฯ 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- ประกาศรายชื่อผูท่ีไดรับความชวยเหลือ 
- บันทึกขอความ รายงานผลการพิจารณา
รายชื่อผูประสบภัย 
- รายงานการประชุมพิจารณาใหความ
ชวยเหลือของคณะกรรมการชวยเหลือ
ประชาชน 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการชวยเหลือ
ประชาชน 
- บันทึกรายงานผลการตรวจสอบขอเท็จจริง 
พรอมแบบประมาณราคาคาความเสียหาย 
(แบบ ปร.4) และเอกสารอ่ืนๆ ถามี 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ขอเท็จจรงิ 
- บันทึกรายงานเหตุ 
- หนังสือคํารองท่ัวไปจากผูประสบภัยพรอม
แนบเอกสาร ดังนี้ 
  * แบบลงทะเบียนขอรับความชวยเหลือ 
  * สําเนาบัตรประชาชน 
  * สําเนาทะเบียนบาน 
  * ภาพถายสภาพความเสียหาย 
- ประกาศเปนเขตภัยพิบัติ (ถามี) 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยคาใชจายเพื่อชวยเหลือประชน
ตามอํานาจหนาที่ขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
3.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
เงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลอื
ผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.
2562 
 
4.หลักเกณฑการใชจายเงินทดรอง
ราชการเพ่ือชวยเหลอืผูประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2563 
 
กรณีจัดซื้อถุงยังชีพ 
1.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 79 
วรรคสอง 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
รายจายตามขอผูกพัน 
- เงินสมทบกองทุนบําเหน็จ
บํานาญ ก.บ.ท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เงินสมทบกองทุน
หลักประกันสุขภาพ 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- รายละเอียดผูมีสิทธิรับเงนิแนบทายประกอบ
ฎีกาเบิกจายเงินบํานาญ (บน.1) 
- รายละเอียดสรปุการถอนเงินแนบทาย
ประกอบฎีกาเบิกเงินบํานาญ และใบถอน  
(บน.2) 
- รายละเอียดการถอนเงินแนบทายประกอบ
ฎีกาเบิกเงนิบํานาญ และใบถอน (บน.3) 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- หนังสือแจงการโอนเงินสมทบจากกองทุน
หลักประกันสุขภาพ 
- เอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2546 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ประกาศคณะกรรมการ
หลักประกันสุขภาพแหงชาติ เร่ือง 
การกําหนดหลักเกณฑเพื่อ
สนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินดําเนินงานและบริหาร 
จัดการกองทุนหลักประกันสุขภาพ
ในระดับทองถ่ินหรือพื้นที่ พ.ศ. 
2561 และที่แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับ
ท่ี 4) พ.ศ. 2565 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
เงินเดือน (ฝายการเมือง)  
-เงนิเดือนนายก/รองนายก
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
-คาตอบแทนประจําตําแหนง
นายก/รองนายก 
-คาตอบแทนพิเศษนายก/รอง
นายก 
-เงนิเดือนเลขานุการ/ที่
ปรกึษานายก 
-คาตอบแทนประธานสภา/
รองประธานสภา/สมาชิก
สภา/เลขานุการสภาฯ 
 
เงินเดือน (ฝายประจํา) 
-เงนิเดือนขาราชการหรือ
พนักงานสวนทองถ่ิน 
-เงนิเพ่ิมตางๆ ของขาราชการ
หรอืพนักงานสวนทองถ่ิน 
-เงนิประจําตําแหนง 
-คาตอบแทนพนักงานจาง 
-เงนิเพ่ิมตางๆ ของพนักงาน
จาง  
 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- แบบ งด.1, งด.2, งด.3 และ งด.4 
- คําสั่งแตงตั้ง/คําสั่งลาออก (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- แบบ งด.1, งด.2, งด.3 และ งด.4 
- คําสัง่เลื่อนข้ันเงินเดือน / เงินเพ่ิมคาครองชีพ 
/ เงนิประจําตําแหนง (เดือนเมษายน และ 
เดือนตุลาคม)  
- คําสั่งบรรจุแตงต้ัง/โอนยาย (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาตอบแทน 
- คาตอบแทนคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคา
ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส และ
พิจารณาผลการสอบราคา ซื้อ
หรอืจาง โดยวิธีคัดเลือก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการกําหนดราคา
กลาง 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกจาย
คาตอบแทนฯ 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- ประกาศองคการบริหารสวนตําบลทาแยกฯ 
- เอกสารประกวดราคาจางฯ 
- รายงานผลการพิจารณาฯ 
- ประกาศผูชนะฯ 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการฯ 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกจาย
คาตอบแทนฯ 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- เอกสารราคากลางฯ 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการฯ 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.หนังสือกระทรวงการคลัง ดวน
ท่ีสุด ที่ กค 0402.5/ว 156 ลงวันที่ 
19 กันยายน 2560 เรื่อง 
หลักเกณฑการเบิกจายคาตอบแทน
บุคคลหรอืคณะกรรมการ 
 
3.หนังสือกระทรวงการคลัง ดวน
ท่ีสุด ที่ กค 0402.5/ว 85 ลงวันที่ 
6 กันยายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ
การเบิกจายคาตอบแทนบุคคลหรือ
คณะกรรมการ 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาตอบแทน 
- คณะกรรมการจัดทํารูปแบบ
รายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- คาตอบแทนคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ และผูควบคุม
งาน 
 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกจาย
คาตอบแทนฯ 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- รายงานการจัดทํารูปแบบฯ 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการฯ 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกจาย
คาตอบแทนฯ 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการฯ 
- สําเนารายงานผลการกอสราง 
- สําเนาสัญญาจาง 
- ใบสงมอบงานจาง 
- รายงานการตรวจรบังานจาง 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.หนังสือกระทรวงการคลัง ดวน
ท่ีสุด ที่ กค 0402.5/ว 156 ลงวันที่ 
19 กันยายน 2560 เรื่อง 
หลักเกณฑการเบิกจายคาตอบแทน
บุคคลหรอืคณะกรรมการ 
 
3.หนังสือกระทรวงการคลัง ดวน
ท่ีสุด ที่ กค 0402.5/ว 85 ลงวันที่ 
6 กันยายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ
การเบิกจายคาตอบแทนบุคคลหรือ
คณะกรรมการ 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาตอบแทน 
- โบนัส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- คาตอบแทนปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 
 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- ผลคะแนนการประเมินมาตรฐานการปฏิบัติ
ราชการ 
- รายงานสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการ 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
- บันทึกขอกันเงิน 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ/
สมุดลงเวลาการปฏิบัติงาน 
- คําสั่งใหปฏิบัติงานฯ 
- บันทึกขอความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการกําหนดใหเงินประโยชน
ตอบแทนอ่ืนเปนรายจายที่องคกร
ปกครองสวนทองถ่ินอาจจายได 
พ.ศ.2557 และแกไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการเบิกจายเงินตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.
2559 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาตอบแทน 
- คาเชาบาน 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน(แบบ 6006) 
- ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน 
- รายละเอียดประกอบฎีกาขอเบิกคาเชาบาน 
- บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินคาเชาบาน
(ตั้งตน) 
- แบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) 
- บันทึกขอความ ตรวจสภาพบาน 
- การรับรองผลคณะกรรมการตรวจสภาพบาน
เชา 
- ภาพถายและแผนผังแสดงท่ีตั้ง  
- คําสั่งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพบานเชา 
- แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับคาเชา
บาน 
- คํารบัรองผูบังคับบัญชา 
- คํารบัรองของเจาบาน 
- คําชี้แจงประกอบคํารับรองคาเชาบาน 
- สําเนาสัญญาเชาบาน 
- สําเนาทะเบียนบานท่ีเชา 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
**กรณีเปนอพารทเมนท ตองมีสําเนา
ใบอนุญาตประกอบกิจการบุคคลธรรมดาหรือ
สําเนาหนังสือจดทะเบียนนิติบุคคล 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยคาเชาบานของขาราชการสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2548 แกไขเพ่ิมเติม
ฉบับที่ 2 พ.ศ.2551 ฉบับท่ี 3 พ.ศ.
2559 และฉบับที่ 4 พ.ศ.2562 
 
3.หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับ
การเบิกจายเงินคาเชาบานของ
ขาราชการสวนทองถ่ิน 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาตอบแทน 
- คาเชาบาน (เชาซื้อ) 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน(แบบ 6006) 
- ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน 
- รายละเอียดประกอบฎีกาขอเบิกคาเชาบาน 
- บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินคาเชาบาน
(ตั้งตน) 
- แบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) 
- บันทึกขอความ ตรวจสภาพบาน 
- การรับรองผลคณะกรรมการตรวจสภาพบาน
เชา 
- ภาพถายและ แผนผงัแสดงที่ตั้ง  
- คําสั่งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพบานเชา 
- แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับคาเชา
บาน 
- คํารบัรองผูบังคับบัญชา 
- คํารบัรองของเจาบาน 
- คําชี้แจงประกอบคํารับรองคาเชาบาน 
- สําเนาสัญญาขายที่ดิน 
- สําเนาสัญญากูเงินกับธนาคาร 
- สําเนาจํานองบานไวกับธนาคาร 
- สําเนาโฉนดที่ดิน 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยคาเชาบานของขาราชการสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2548 แกไขเพ่ิมเติม
ฉบับที่ 2 พ.ศ.2551 ฉบับท่ี 3 พ.ศ.
2559 และฉบับที่ 4 พ.ศ.2562 
 
3.หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับ
การเบิกจายเงินคาเชาบานของ
ขาราชการสวนทองถ่ิน 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาตอบแทน 
- คาตอบแทนรายเดือน
อาสาสมัครบรบิาล 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- ใบตรวจรบัพัสดุ 
- ใบสงมอบงานจาง 
- รายงานการปฏิบัติงาน 
- บันทึกขอตกลงการปฏิบัติหนาที่อาสาสมัคร
บรบิาลทองถ่ิน 
- ประกาศผูชนะ หรือไดรับคัดเลือก 
- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจาง 
- ใบเสนอราคา 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจงานจาง 
- บันทึกรายงานขอจางฯ 
- บันทึกขออนุมัติจัดจาง (ตั้งตน) 
- รายงานการจัดทํารางขอบเขตฯ/ขอบเขต
ของงาน (TOR) 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- สําเนาใบประกาศนียบัตรเปนผูผานการ
ฝกอบรมตามระเบียบ (ถามี) 
- หนังสือแจงหลักเกณฑการเบิกจายเงิน
คาตอบแทนฯ 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทํางานกําหนด
แผน CarePlan และติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานฯ 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยอาสาสมัครบริบาลทองถ่ินของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินและ
การเบิกคาใชจาย พ.ศ.2562 
 
3.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวน
ท่ีสุด ที่ มท 0819.2/ว 6290 ลง
วันที่ 18 ตุลาคม 2562 เร่ือง การ
กําหนดหลักสูตรที่เก่ียวกับการดูแล
ผูสูงอายุทีม่ีภาวะพึ่งพิงในระยะยาว 
และหลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข
อัตราคาตอบแทนและการจาย
คาตอบแทนของอาสาสมัครบริบาล
ทองถ่ินขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
 
4.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวน
ท่ีสุด ที่ มท 0819.2/ว 9046 ลง
วันที่ 27 กันยายน 2566 เรื่องการ
กําหนดหลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข 
อัตราคาตอบแทน และการจาย
คาตอบแทนของอาสาสมัครบริบาล
ทองถ่ิน(เพิ่มเติม) 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาตอบแทน 
- เงินชวยเหลือการศึกษาบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เงินสวัสดิการเก่ียวกับคา
รักษาพยาบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน แบบ ก.บ.1 
- ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 
- สําเนาใบเกิดของบุตร 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินรบัฝากกองทุน
สวัสดิการรักษาพยาบาล 
- แบบขอเบิกเงินคารักษาพยาบาล 
- ใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลจาก
สถานพยาบาล 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 

 

ระเบียบที่เกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยเงินสวัสดิการเก่ียวกับ
การศึกษาบุตรขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2563 
 
 
 
 
 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยเงินสวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาลของพนักงานสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2557 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาตอบแทน 
- คาตอบแทน อปพร. 
 

ยืมเงิน(ฎีกานอกงบประมาณ) 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนมุัติเบิกเงินยืม 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- สัญญาการยืมเงนิ (จํานวน 2 ชุด) 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงนิ 
- คําสั่งแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่ 
- บันทึกขออนุมัติโครงการฯ 
- โครงการฯ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 

สงใชเงินยืม (ฎีกาตามงบประมาณ) 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- บันทึกการตรวจรับ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติสงใชเงินยืม 
- ใบสําคัญรับเงนิ/หลักฐานการจายเงนิ 
- สําเนาบัตรประจําตัว อปพร. 
- สมดุลงชื่อปฏิบัติงาน 
- เอกสารอ่ืนๆ(ถามี)  
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
**หากมีเงินเหลือใหสงคืนพรอมฎีกาสงใชเงิน
ยืม** 

 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการเบิกคาใชจายใหแก
อาสาสมัครปองกันภัยฝายพลเรือน
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2560 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- คาจางเหมาบริการ 
- คาจางเหมาบุคคลภายนอก 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- ใบตรวจรบังานจาง 
- หนังสือสงมอบงานจาง 
- แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน  
- บันทึกรายงานขอจาง 
- บันทึกตกลงจางหรือสญัญาจางหรอืใบสั่งจาง 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
- บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งจาง 
- ใบเสนอราคา 
- คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 
- บันทึกขอความขออนุมัติจัดจาง (ตั้งตน) 
- บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดจาง 
- บันทึกขอความรายงานการจัดทํารางขอบเขต 
- กําหนดรางขอบเขตงานฯ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
3.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวน
ท่ีสุด ที่ มท 0808.2/ว 7302 ลง
วันที่ 30 กันยายน 2565 เรื่อง 
หลักเกณฑการดําเนินการจาง
เอกชนและการเบิกจายเงินคาจาง
เหมาบรกิารขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 



20 
 

 
คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
รายจายเพ่ือใหไดมาซึ่งบริการ 
- คาวารสาร 
- คาจัดทําหนังสือคูมือ
ระเบียบตางๆ 
- คาเชาอาคารและที่ดิน 
- คาจางเหมารักษาความ
ปลอดภัย 
 

 
 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบสําคัญรับเงนิ/ใบเสร็จรับเงนิ 
- ใบตรวจรบังานจาง 
- ใบสงมอบงานจาง/ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 
- ภาพถาย 
- บันทึกรายงานขอจาง 
- ใบสั่งจาง 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
- บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งจาง 
- ใบเสนอราคา 
- คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 
- บันทึกขอความขออนุมัติจัดจาง (ตั้งตน) 
- บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดจาง 
- บันทึกขอความรายงานการจัดทํารางขอบเขต 
- กําหนดรางขอบเขตงานฯ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- เอกสารอ่ืนๆ(ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
3.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวน
ท่ีสุด ที่ มท 0808.2/ว 7302 ลง
วันที่ 30 กันยายน 2565 เรื่อง 
หลักเกณฑการดําเนินการจาง
เอกชนและการเบิกจายเงินคาจาง
เหมาบรกิารขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- คาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ 

ยืมเงิน(ฎีกานอกงบประมาณ) 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขออนุมัติยืมเงนิคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 
- แผนภูมิระยะทางระหวางจังหวัดของกรมทางหลวง 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงนิคาเดินทางไปราชการ 
- คําสั่งใหพนักงานเดนิทางไปราชการ 
- บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการนอกเขตจังหวัด 
- แบบแสดงเจตจํานงค 
- บันทึกขออนุมัติเขารวมประชุม/อบรม 
- หนังสือแจงการประชุมหรืออบรมหรือสัมมนา 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป
งบประมาณ 

สงใชเงินยืมคาเดินทาง (ฎีกาตามงบประมาณ) 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอสงใชเงินยืมคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 
- บันทึกสงใชเงินยืม   
- ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 
สวนที่ 1 และ 2) 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (แบบ บก 111) 
- คาพาหนะ โดยสารรถยนตสวนตัวใหแนบรายละเอียด
การใชรถยนตสวนตัว 
- บันทึกรายงานผลใหผูบริหารทราบตามระเบียบฯ 
- สําเนาคําสั่งใหพนักงานเดินทางไปราชการ 
- สําเนาแบบแสดงเจตจํานงค 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 

ระเบียบที่เกี่ยวของ 
1.ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวย
การรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงนิและการตรวจเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวย
คาใชจายในการเดินทางไป
ราชการของเจาหนาที่
ทองถ่ิน (ฉบับที่ 4) พ.ศ.
2561 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- คาลงทะเบียนเขารับการ
ฝกอบรม 
 

ยืมเงิน(ฎีกานอกงบประมาณ) 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขออนุมัติเบิกเงนิยืมคาลงทะเบียน 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงนิคาลงทะเบียน 
- คําสั่งใหพนักงานเดินทางไปราชการ 
- บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการนอกเขต
จังหวัด 
- แบบแสดงเจตจํานงค 
- บันทึกขออนุมัติเขารวมประชุม/อบรม 
- หนังสือแจงการประชุมหรืออบรมหรือ
สัมมนา 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 

สงใชเงินยืมลงทะเบียน 
(ฎีกาตามงบประมาณ) 

- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- ใบเสร็จคาลงทะเบียน 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยคาใชจายในการฝกอบรม และ
การเขารับการฝกอบรมของ
เจาหนาที่ทองถ่ิน พ.ศ.2557 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- คาใชจายโครงการฝกอบรม 

ยืมเงิน(ฎีกานอกงบประมาณ) 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงินยืม 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- สัญญาการยืมเงนิ (จํานวน 2 ชุด) 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงนิ  
- บันทึกขออนุมัติโครงการฯ 
- โครงการฯ /ประมาณการคาใชจาย/กําหนด
การฯ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 

**คาใชจายที่ยืมได** 
คาอาหารวางและเครื่องดื่ม, คาอาหาร, คา
สมนาคุณวิทยากร, คาเชาที่พักและคาพาหนะ
วิทยากร และคาเชาที่พักของผูอบรม 

สงใชเงินยืม (ฎีกาตามงบประมาณ) 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- บันทึกการตรวจรับ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติสงใชเงินยืม 

หลักฐานการเบิกจายเงนิ 
- คาอาหาร, คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม  
     *ใบสงของ 
     *ใบเสร็จรับเงนิ 
     *สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูรับจาง 
- คาตอบแทนวิทยากร 
     *ใบสําคัญรับเงิน 
     *หนังสือเชิญวิทยากรและใบตอบรบั 
     *สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/บัตร
ขาราชการ 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยคาใชจายในการฝกอบรม และ
การเขารับการฝกอบรมของ
เจาหนาที่ทองถ่ิน พ.ศ.2557 
 
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการของเจาหนาที่ทองถ่ิน (ฉบับ
ท่ี 4) พ.ศ.2561 

 
 
 
 

- สงใชเงินยืมภายใน 30 วันนับจาก
วันที่ไดรับเงนิ 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- คาใชจายโครงการฝกอบรม
(ตอ) 

 
- คาของสมนาคุณวิทยากร 
     *ใบสงของ 
     *ใบเสร็จรับเงนิ 
     *สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/เอกสาร
รานคา 
- แบบลงทะเบียนผูเขารวมอบรม 
- ภาพถาย 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ , โครงการฯ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 

กรณีเบิกเงินคาใชจายอื่นๆ ตามโครงการ 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบตรวจรบังานจาง 
- ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 
- ภาพถาย 
- บันทึกรายงานขอซื้อ/จาง 
- ใบสั่งซื้อ/จาง 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจาง 
- ใบเสนอราคา 
- คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 
- บันทึกขอความขออนุมัติจัดจาง 
- บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดจาง 
- บันทึกขอความรายงานการจัดทํารางขอบเขต 
- กําหนดรางขอบเขตงานฯ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ , โครงการฯ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยคาใชจายในการฝกอบรม และ
การเขารับการฝกอบรมของ
เจาหนาที่ทองถ่ิน พ.ศ.2557 
 
4.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการของเจาหนาที่ทองถ่ิน (ฉบับ
ท่ี 4) พ.ศ.2561 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- คาใชจายโครงการฝกอบรม
(ตอ) 

 
กรณีเบิกเงินคาใชจายอื่นๆ ตามโครงการ 

จัดซื้อจัดจางไมเกิน 10,000 บาท 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนมุัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสงของ 
- ภาพถาย 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูรับจาง 
- บันทึกขอความรายงานขอความเห็นชอบการ
จัดซื้อ/จัดจาง(ภายหลังจากผูรับจางสงมอบ
ของแลว) 
- บันทึกขอความขออนุมัติจัดซื้อ/จาง ตาม
หนังสือ ว.119 
- บันทึกขออนุมัติโครงการฯ , โครงการฯ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- คาใชจายโครงการจัดงาน 

ยืมเงิน(ฎีกานอกงบประมาณ) 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงินยืม 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- สัญญาการยืมเงนิ (จํานวน 2 ชุด) 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงนิ  
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
- บันทึกขออนุมัติโครงการฯ 
- โครงการฯ /ประมาณการคาใชจาย/กําหนด
การฯ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 

**คาใชจายที่ยืมได** 
คาอาหารวางและเครื่องดื่ม, คาอาหาร, 
คาตอบแทนกรรมการตัดสิน, เงินรางวัล 

สงใชเงินยืม (ฎีกาตามงบประมาณ) 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- บันทึกการตรวจรับ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติสงใชเงินยืม 

หลักฐานการเบิกจายเงนิ 
- คาอาหาร, คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม  
     *ใบสงของ 
     *ใบเสร็จรับเงนิ 
     *สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูรับจาง 
- คาตอบแทนคณะกรรมการตัดสิน 
     *ใบสําคัญรับเงิน 
     *สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/บัตร
ขาราชการ 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยคาใชจายในการจัดงาน การจัด
กิจกรรมสาธารณะ การสงเสริมกีฬา 
และการแขงขันกีฬาขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2564 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- สงใชเงินยืมภายใน 30 วันนับจาก
วันที่ไดรับเงนิ 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- คาใชจายโครงการจัดงาน
(ตอ) 

 
- เงินรางวัล 
     *ใบสําคัญรับเงิน 
     *สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- ประกาศผลการแขงขัน 
- แบบลงทะเบียนผูเขารวมโครงการ 
- ภาพถาย 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ , โครงการฯ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 

กรณีเบิกเงินคาใชจายอื่นๆ ตามโครงการ 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบตรวจรบังานจาง 
- ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 
- ภาพถาย 
- บันทึกรายงานขอซื้อ/จาง 
- ใบสั่งซื้อ/จาง 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจาง 
- ใบเสนอราคา 
- คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 
- บันทึกขอความขออนุมัติจัดจาง 
- บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดจาง 
- บันทึกขอความรายงานการจัดทํารางขอบเขต 
- กําหนดรางขอบเขตงานฯ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ , โครงการฯ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงนิ การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยคาใชจายในการจัดงาน การจัด
กิจกรรมสาธารณะ การสงเสริมกีฬา 
และการแขงขันกีฬาขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2564 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- คาใชจายโครงการจัดงาน
(ตอ) 

 
กรณีเบิกเงินคาใชจายอื่นๆ ตามโครงการ 

จัดซื้อจัดจางไมเกิน 10,000 บาท 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสงของ 
- ภาพถาย 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูรับจาง 
- บันทึกขอความรายงานขอความเห็นชอบการ
จัดซื้อ/จัดจาง(ภายหลังจากผูรับจางสงมอบ
ของแลว) 
- บันทึกขอความขออนุมัติจัดซื้อ/จาง ตาม
หนังสือ ว.119 
- บันทึกขออนุมัติโครงการฯ , โครงการฯ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- คาใชจายโครงการแขงขัน
กีฬา 

ยืมเงิน(ฎีกานอกงบประมาณ) 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงินยืม 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- สัญญาการยืมเงนิ (จํานวน 2 ชุด) 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงนิ  
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดการแขงขัน
กีฬา 
- บันทึกขออนุมัติโครงการฯ 
- โครงการฯ /ประมาณการคาใชจาย/กําหนด
การฯ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 

**คาใชจายที่ยืมได** 
คาตอบแทนเจาหนาท่ีประจําสนาม, 
คาตอบแทนเจาหนาท่ีจัดการแขงขัน, 
คาตอบแทนกรรมการตัดสิน และเงินรางวัล 

สงใชเงินยืม (ฎีกาตามงบประมาณ) 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- บันทึกการตรวจรับ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติสงใชเงินยืม 

หลักฐานการเบิกจายเงนิ 
- คาตอบแทนเจาหนาที่/คณะกรรมการ  
     *ใบสําคัญรับเงิน 
     *บัญชีลงชื่อปฏิบัติงาน 
     *ตารางการแขงขัน 
     *สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- เงินรางวัล 
     *ใบสําคัญรับเงิน 
     *สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยคาใชจายในการจัดงาน การจัด
กิจกรรมสาธารณะ การสงเสริมกีฬา 
และการแขงขันกีฬาขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2564 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สงใชเงินยืมภายใน 30 วันนับจาก
วันที่ไดรับเงนิ 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- คาใชจายโครงการแขงขัน
กีฬา(ตอ) 

 
- ประกาศผลการแขงขัน 
- ภาพถาย 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ , โครงการฯ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 

กรณีเบิกเงินคาใชจายอื่นๆ ตามโครงการ 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบตรวจรบังานจาง 
- ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 
- ภาพถาย 
- บันทึกรายงานขอซื้อ/จาง 
- ใบสั่งซื้อ/จาง 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจาง 
- ใบเสนอราคา 
- คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 
- บันทึกขอความขออนุมัติจัดจาง 
- บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดจาง 
- บันทึกขอความรายงานการจัดทํารางขอบเขต 
- กําหนดรางขอบเขตงานฯ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ , โครงการฯ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยคาใชจายในการจัดงาน การจัด
กิจกรรมสาธารณะ การสงเสริมกีฬา 
และการแขงขันกีฬาขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2564 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- คาใชจายโครงการแขงกีฬา
(ตอ) 

 
กรณีเบิกเงินคาใชจายอื่นๆ ตามโครงการ 

จัดซื้อจัดจางไมเกิน 10,000 บาท 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสงของ 
- ภาพถาย 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูรับจาง 
- บันทึกขอความรายงานขอความเห็นชอบการ
จัดซื้อ/จัดจาง(ภายหลังจากผูรับจางสงมอบ
ของแลว) 
- บันทึกขอความขออนุมัติจัดซื้อ/จาง ตาม
หนังสือ ว.119 
- บันทึกขออนุมัติโครงการฯ , โครงการฯ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- โครงการสนับสนนุคาใชจาย
ในการบริหารสถานศึกษา
พัฒนาศักยภาพการจัด
การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- คาเลี้ยงรับรอง 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- รายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ 
- สําเนาสมดุธนาคาร(รับรองสําเนา) 
- เอกสารอ่ืนๆ(ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 

 
 

- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสงของ 
- ภาพถาย 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- บันทึกขออนุมัติจัดเลี้ยง 
- หนังสือเชิญเขารวมประชุม/หนังสือแจงเขา
ตรวจ/นิเทศงาน/ดูงาน 
- รายงานการประชุม 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 

 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 



33 
 

 
คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- คาใชจายในงานรฐัพิธี และ
พิธีทางศาสนา 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบตรวจรบังานจาง/พัสดุ พรอมรูปถาย 
- ใบสงของ /หนังสอืสงมอบงานจาง  
- ใบสั่งซื้อ/จาง 
- เอกสารผูรับจาง / สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
- บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อ/จาง 
- ใบเสนอราคา 
- คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 
- บันทึกขอความขออนุมัติจัดซื้อ/จาง (ตั้งตน) 
- บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อ/
จาง 
- บันทึกขอความรายงานการจัดทํารางขอบเขต 
- กําหนดรางขอบเขตงานฯ 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- รายจายคาบํารุงรักษาและ
ซอมแซม 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบตรวจรบังานจาง พรอมรูปถาย 
- ใบสงของ /หนังสอืสงมอบงานจาง 
- ใบสั่งจาง 
- เอกสารผูรับจาง / สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
- บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งจาง 
- ใบเสนอราคา 
- คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 
- บันทึกขอความขออนุมัติจัดจาง (ตั้งตน) 
- บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดจาง 
- บันทึกขอความรายงานการจัดทํารางขอบเขต 
- กําหนดรางขอบเขตงานฯ 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาวัสดุ 
- วัสดุสํานักงาน 
- วัสดุไฟฟาและวิทยุ 
- วัสดุงานบานงานครัว 
- วัสดุกอสราง 
- วัสดุการเกษตร 
- วัสดุโฆษณาและ
เผยแพร 
- วัสดุคอมพิวเตอร 
- วัสดุสํารวจ 
ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- วัสดุเชื้อเพลิงและหลอ
ลื่น 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบตรวจรับพัสด ุพรอมรูปถาย 
- ใบสงของ 
- ใบสั่งซื้อ 
- เอกสารผูรับจาง / สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
- บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ 
- ใบเสนอราคา 
- คําสั่งแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ 
- บันทึกขอความขออนมุตัิจัดจาง (ตั้งตน) 
- บันทึกขอความขออนมุตัิดําเนนิการจัดจาง 
- บันทึกขอความรายงานการจัดทํารางขอบเขต 
- กําหนดรางขอบเขตงานฯ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป
งบประมาณ 
 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสงของ 
- รายงานทะเบียนคุมการใชน้ํามันฯ 
- บันทึกรายงานขอซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป
งบประมาณ 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย
ปญหาการจัดซื้อจัดจางและบริหาร
พัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค(กวจ) 
0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 
2561 เร่ืองแนวทางปฏิบัติในการ
จัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงใชในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของ
หนวยงานของรัฐ 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาสาธารณูปโภค 
- คาไฟฟา 
- คาน้ําประปา คาน้ํา
บาดาล 
- คาบริการโทรศัพท 
- คาบริการสื่อสารและ
โทรคมนาคม 
 
 
 
 
 
 

- คาบริการไปรษณีย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คาบริการสื่อสารและ
โทรคมนาคม(กรณีทํา
สัญญาจางเชื่อมตอ
สัญญาณอินเตอรเน็ต) 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรบั 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบแจงหนี้ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป
งบประมาณ 
 

- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรบั 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบแจงหนี้คาไปรษณีย 
- ใบนําสงสิ่งของทางไปรษณียโดยชําระคาบรกิาร
เปนเงินเช่ือ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป
งบประมาณ 
 

- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรบั 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบแจงหนี้ 
- ใบตรวจรับพัสด ุ
- สัญญาจางและเอกสารแนบทายสัญญา 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 

ระเบียบที่เกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.หนังสือกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน ดวนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 
3035 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2563 
เร่ือง การเบิกคาใชจายที่ใหถือวา
เปนรายจาย เมื่อไดรับแจงใหชําระ
หนี้ 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาครุภัณฑ 
- คาครุภัณฑสํานักงาน 
- คาครุภัณฑงานพาหนะและ
ขนสง 
- คาครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ 
- คาครุภัณฑโฆษณาและ
เผยแพร 
- คาครุภัณฑงานบานงานครวั 
- คาครุภัณฑคอมพิวเตอร 
- คาครุภัณฑการเกษตร 
ฯลฯ 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบตรวจรบัพัสดุ พรอมรูปถาย 
- ใบสงของ 
- ใบสั่งซื้อ 
- เอกสารผูประกอบการ / สําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
- บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อ 
- ใบเสนอราคา 
- คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 
- บันทึกขอความขออนุมัติจัดจาง (ตั้งตน) 
- บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดจาง 
- บันทึกขอความรายงานการจัดทํารางขอบเขต 
- กําหนดรางขอบเขตงานฯ 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
- คากอสรางสิ่งสาธารณูปการ 
- คากอสรางสิ่งสาธารณูปโภค 
- คาบํารงุรักษาและปรับปรุง
ที่ดนิและสิ่งกอสราง 
- คากอสรางอาคารตางๆ 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- รายงานตรวจรบัพัสดุ 
- ใบตรวจรบังานจาง 
- ภาพถาย กอน-ระหวาง-หลัง ดําเนินการ 
- บันทึกแจงคณะกรรมการตรวจรบังานจาง 
- หนังสือสงมอบงานจาง 
- รายงานผลทดสอบคอนกรตี(ถามี) 
- บันทึกรายงานผลการกอสราง(รายสัปดาห) 
- หนังสือแจงเขาดําเนินการ /หนังสือสงมอบ
พ้ืนที่งานกอสราง 
- บันทึกแจงสงสําเนาสัญญาจางให
คณะกรรมการตรวจรับงานจางและผูควบคุม
งาน 
- สัญญาจางและเอกสารแนบทาย / 
หลกัประกันสัญญา 
- หนังสือแจงใหมาทําสัญญา 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
- บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งจาง 
- บันทึกตอรองราคา/ใบเสนอราคา/หนังสือ
แจงใหมาเสนอราคา 
- คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับและควบคุมงาน 
- บันทึกรายงานขอจาง /บนัทึกขออนุมัติจาง 
- บันทึกรายงานผลและขอความเห็นชอบใน
การใชราคากลางฯ /บันทึกกําหนดราคากลาง/
บันทึกคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
- ตารางวงเงนิงบประมาณที่ไดรับจัดสรร 
- แบบ ปร.6/ปร.5/ปร.4 /แบบแปลน 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
- คากอสรางสิ่งสาธารณูปการ 
- คากอสรางสิ่งสาธารณูปโภค 
- คาบํารงุรักษาและปรับปรุง
ที่ดนิและสิ่งกอสราง 
- คากอสรางอาคารตางๆ 
(ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการกําหนด
ราคากลาง /ระเบียบวาระการประชุม/บันทึก
ขอเชิญประชุม/คําสั่งแตงต้ังฯ- บันทึกขอ
อนุมัติดําเนินการ 
- บันทึกรายงานการจัดทํารูปแบบรายงานฯ / 
รางขอบเขต/ รายงานการประชุมฯ/บันทึกขอ
เชิญประชุม/ คําสั่งแตงตั้งฯ/บันทึกขออนุมัติ
แตงต้ังคณะกรรมการฯ/ 
- บันทึกขออนุมัติดําเนินงาน 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
- สําเนาแผนพัฒนา 
 
 

 



40 
 

 
คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
เงินอุดหนุน 
- เงินอุดหนุนสวนราชการ 
- อุดหนุนกิจการที่เปน
สาธารณะประโยชน 
 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงนิ 
- เอกสารตามแบบที่ปลัดกระทรวงมหาดไทย
กําหนด 
    * บันทึกขอตกลงของคณะกรรมการไมนอย
กวา 3 คนลงนาม 
    * โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน 
    * ประมาณการคาใชจายแนบทายโครงการ 
- หนังสือขอรับเงินอุดหนุนจากหนวยงานที่
ขอรบัเงินอุดหนุน 
- สําเนาสมดุบัญชีธนาคาร 
- เอกสารอ่ืนๆ(ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
- สําเนาแผนพัฒนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2559 และแกไข
เพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2563 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
เงินนอกงบประมาณ 
- เงินรับฝากประกันสัญญา 
- เงินประกันสัญญาเชา
ทรัพยสิน 
 

ฎีกานอกงบประมาณ 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงินยืม 
- บันทึกตรวจสอบความชํารุดบกพรอง 
- หนังสือแจงความประสงคของคืนเงนิประกัน
สัญญา  
- ใบเสร็จรับเงินฉบับจรงิ (หรือใบแจงความ
กรณีสูญหาย) 
- สําเนาใบตรวจรบัพัสดุ 
- สัญญาซื้อขาย/สัญญาจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน          :  การเบิกจายเงิน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ  :  กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 
8. มาตรฐานกระบวนการ 

8.1 การดําเนินการเบิกจายเงินจะตองดําเนินการตามขั้นตอนท่ีกําหนดใน Wark Flow ของกระบวนงานการ
เบิกจาย 

8.2 การเบิกจายเงินจะตองเปนไปตามระเบียบที่กําหนด 
9. การติดตามประเมินผล 

9.1 การดําเนินการเบิกจายเงินไดดําเนินการตามขั้นตอนที่กําหนดใน Wark Flow ของกระบวนงานการเบิก
จายเงินหรือไม 

9.2 การเบิกจายเงินเปนไปตามระเบียบหรือไม 
 

 
เอกสารอางอิง : 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรบัเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงนิ การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2566  

 
 

ผูจัดทํา 
 
 

อรพรรณ เจริญชีพ 
(นางสาวอรพรรณ เจริญชีพ) 

เจาพนักงานจัดเก็บรายได รักษาการแทน 
เจาพนักงานการคลัง 

 
 

วิไลลักษณ ศรบีุศกร 
(นางสาววิไลลักษณ  ศรีบุศกร) 
เจาพนักงานธุรการ ชํานาญงาน 

 
 

 
ผูตรวจสอบ 

 
 

ฉัตรชดาพร เงินทอง 
(นางฉัตรชดาพร  เงินทอง) 
นักวิชาการคลัง ปฏิบัติการ 

 
ผูรับรอง 

 
พรรษา เบญจมานุกร 

(นายพรรษา  เบญจมานุกร) 
ปลัด อบต.ทาแยก 

 
 
 
 

ผูอนุมัติ 
 
 

ชูชาติ ดัดงาม 
(นายชูชาติ  ดัดงาม) 

นายกองคการบริหารสวนตําบลทาแยก 
 

 
 
 
 
 


