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ด้านการเงิน 
1.การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน กรรมการเก็บรักษาเงิน และการรับส่งเงิน 
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1.1.การรับเงิน 
   - บันทึกเงินที่ได้รับในสมุดเงินสด ภายในวันที่ได้รับเงิน 

- รับเงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชี ให้บันทึกการรับเงินในวันนั้นและจัดเก็บเงินสดในตู้นิรภัย 
- จัดท าใบน าส่งเงิน/ใบสรุปใบน าส่งเงินโดยลงรายการให้ครบถ้วน 

1.2 การเก็บรักษาเงิน 
- หากมีเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันถัดไป 
- กรณี อปท.ที่มีพ้ืนที่ห่างไกล ไม่สามารถน าฝากธนาคารได้เป็นประจ าทุกวันให้เก็บรักษาในตู้ นิรภัย

และน าฝากธนาคารในวันท าการสุดท้ายของสัปดาห์ 
1.3  กรรมการเก็บรักษาเงิน 

- ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง อย่างน้อย ๓ คน 
- หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการ โดยต าแหน่ง ๑ คน 
- กรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืน อย่างน้อย ๒ คน 
- กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตู้นิรภัย คนละ ๑ ดอก 
- กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้แต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจ านวน 
- จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่ มีการรับจ่ายเงิน ถ้า มีให้หมายเหตุ 

รายงานๆในวันถัดไป 
- เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้น าเงินที่ได้รับ น าฝากธนาคาร ทั้งจ านวนหากฝากไม่ทันให้น าเงิน  
เก็บรักษา ส่งต่อกรรมการเก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัย 
-  กรรมการเก็บรักษาเงิน  ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
- หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่านปลัด อปท.เพื่อน าเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

1.4 การรับส่งเงิน 
- เงินรายรับให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนภายในวันนั้น 
- น าฝากไม่ทันให้น าฝากตู้นิรภัยและวันท าการถัดไป น าฝาก ธนาคารทั้งจ านวน 
- การรับส่งเงิน สถานที่ห่างไกล/ไม่ปลอดภัย ให้ ผู้บริหารท้องถิ่น แต่งตั้งพนักงานท้องถิ่นระดับ 

๓ / เทียบเท่าขึ้นไปอย่างน้อย ๒ คน 
- มีหลักฐานการรับส่งเงิน ระหว่างผู้มอบ/ผู้รับมอบเงิน กับกรรมการผู้น าส่ง/ผู้รับไว้ทุกครั้ง 
- การถอนเงินฝากธนาคาร ให้ผู้มีอ านาจลง นามสั่งจ่ายเงิน ร่วมกันอย่างน้อย ๓ คนโดยให้มี ผู้บริหาร

ท้องถิ่นและปลัด อปท.ลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้งและให้ ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้ ผู้ช่วยบริหาร ท้องถิ่น/ผู้
ด ารงต าแหน่งไม่ต ่ากว่าหัวหน้าหน่วยงานอีก ๑ คน กรณีไม่มีผู้บริหารท้องถิ่น ให้ แต่งตั้ง พนักงาน ท้องถิ่น
ระดับ ๓ /เทียบเท่า ขึ้นไปเพ่ิมอีก ๑ คน 
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2.ด้านการเบิกจ่าย 
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2.1 การจ่ายเงิน 

- จ่ายเงิน/ก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ/หนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทย 
ก าหนดไว้ 

-จ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค กรณีไม่อาจจ่ายเช็คได้ให้จัดท าใบถอนเงินฝากธนาคาร เพื่อให้ธนาคารออกตั๋ว 
แลกเงิน/โอนเงิน ผ่านธนาคาร 
2.2 การเขียนเช็คสั่งจ่าย 

- การจ่ายเงินกรณีซื้อ/ช่าทรัพย์สิน/ จ้างท าของ ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้โดยขีดฆ่าค าว่า 
"หรือ ตามค าสั่ง" หรือ"หรือผู้ถือ" ออกและขีดคร่อม 

- การจ่ายเงินตามสิทธิที่พึงจะได้รับ หากมีความจ าเป็นวงเงิน ต ่ากว่า 5,000 บาทให้นามหัวหน้า 
หน่วยงาน คลัง โดยขีดฆ่าค าว่า "หรือตามค าสั่ง" หรือ"หรือผู้ถือออก" ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

-  เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็ค ภายใน 3 เดือนนับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิกเช็ค หากมีการ
ยกเลิกเช็คดังกล่าวเกินสองครั้ง ต้องรายงานเหตุผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
2.3 หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงินและเอกสารประกอบฎีกา 

- ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น งบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผู้ขอเบิก เลขที่คลัง รับเลขที่เช็ค ผู้ตรวจ
ฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ลายมือชื่อผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน/ถอนเงิน ผู้มีอ านาจสั่งจ่าย 

- หลักฐานการจ่าย ให้ผู้จ่ายเงิน ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมีชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงกับไว้ใน 
หลักฐานการจ่าย กรณีเป็นใบส าคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อ รับรองก ากับไว้ด้วย 
2.4 การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน 

- จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดท าเช็ค 
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เอกสารประกอบการจ่ายเงิน 

 
ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา 

เงินเดือน(ฝ่ายการเมือง) 
- เงินเดือนนายก/รองนายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
- ค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งนายก/รองนายก  
- ค่าตอบแทนพิเศษนายก/รองนายก  
- เงินเดือนเลขานุการ/ที่ปรึกษานายก 
- ค่าตอบแทนประธานสภา/รองประธานสภา/สมาชิก
สภา/เลขานุการสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
เงินเดือน (ฝ่ายประจ า)  
- เงินเดือนข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  
- เงินเพ่ิมต่าง ๆ ของข้าราชการ หรือ 
 พนักงานส่วนท้องถิ่น  
- เงินประจ าต าแหน่ง  
- ค่าจ้างลูกจ้างประจ า  
- ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  
- เงินเพ่ิมต่าง ๆ ของพนักงานจ้าง 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ  e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. รายงานการจัดท าเช็ค  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. รายละเอียดแนบท้ายประกอบฎีกาเบิก 
 เงินเดือน  
6. รายละเอียดผู้รับเงินแนบท้ายประกอบ 
 ฎีกาเงินเดือน  
7. ค าสั่งแต่งตั้ง ค าสั่งลาออก   
8. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
9. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ  
Krungthai Corporate Online 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ  e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. รายงานการจัดท าเช็ค  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
5. รายละเอียดแนบท้ายประกอบฎีกาเบิกเงินเดือน  
6. รายละเอียดผู้รับเงินแนบท้ายประกอบฎีกา
เงินเดือน  
7. ค าสั่งแต่งตั้ง ค าสั่งโอนย้าย ค าสั่งลาออก  
ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปี  
8. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
9. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ  
Krungthai Corporate Online 

 
 
 
 



6 

 

เอกสารประกอบการจ่ายเงิน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา 

ค่าตอบแทน  
ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติราชการอันเป็นประโยชน์แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  - คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ และพิจารณาผลการ 
 สอบราคา ซื้อหรือจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ  e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับอนุมัติเบิก
จ่ายเงินจากผู้บริหาร  
4. ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลฯ  
5. เอกสารประกวดราคาจ้างก่อสร้างฯ  
6. รายงานผลการพิจารณาฯ  
7. ประกาศผู้ชนะการประกวดราคาฯ  
8. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ  
9. ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน  
10. บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ  
11. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฯ  
12. หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระ 
 การประชุมคณะกรรมการฯ  
13. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
14. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
15. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ  
Krungthai Corporate Online 
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เอกสารประกอบการจ่ายเงิน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา 

ค่าตอบแทน  
- คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
 งานก่อสร้าง  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
- คณะกรรมการจัดท ารูปแบบรายงาน 
 การก่อสร้าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ  e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับอนุมัติเบิก
จ่ายเงินจากผู้บริหาร  
4. ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลฯ  
5. เอกสารประกวดราคาจ้างก่อสร้างฯ  
6. รายงานผลการพิจารณาฯ  
7. ประกาศผู้ชนะการประกวดราคาฯ  
8. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ  
9. ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน  
10. บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ  
11. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฯ  
12. หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระ 
 การประชุมคณะกรรมการฯ  
13. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
14. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
15. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ  
Krungthai Corporate Online 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS   
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ 
 อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
4. เอกสารราคากลางโครงการฯ  
5. ส าเนาข้อบัญญัติ  
6. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ  
7. ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน  
8. บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ  
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เอกสารประกอบการจ่ายเงิน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา 
- คณะกรรมการจัดท ารูปแบบรายงาน 
 การก่อสร้าง  
  
  
  
  
  
 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงาน 
 ก่อสร้าง และผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 

9. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฯ  
10. หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระ 
 การประชุมคณะกรรมการฯ  
11. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
12. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
13. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ  
Krungthai Corporate Online  
  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการใบตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับอนุมัติเบิก
จ่ายเงินจากผู้บริหาร  
 4. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ  
 5. ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประชาชน  
 6. รายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจ 
 รับพัสดุ    
 7. ส าเนารายงานผลการก่อสร้าง   
 8. ส าเนาสัญญาจ้าง  
 9. ใบแจ้งเข้างานของผู้รับจ้าง  
 10. ใบแจ้งส่งมอบงานจ้าง  
 11. รายงานตรวจรับพัสดุ  
 12. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
 13. ส าเนาฎีกาเบิกจ่าย  
 14. ส าเนาข้อบัญญัติ  
 15. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ  
Krungthai Corporate Online 
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เอกสารประกอบการจ่ายเงิน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา 

ค่าตอบแทน  
-ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
- ค่าเช่าบ้าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ค่าเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ 
 อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
4. บันทึกข้อความขออนุมัติปฏิบัติงานนอก 
 เวลาราชการจากผู้บริหารอนุมัติแล้ว (ฉบับจริง)  
5. ค าสั่ง  
 6. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 7. แบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน  
 8. ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน  
 9. ส าเนาข้อบัญญัติงบประมาณ  
 10. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ  
Krungthai Corporate Online 
 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้   
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006)  
5. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/ใบเสร็จรับเงิน 
 ของสถาบันการเงิน  
6. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ  
Krungthai Corporate Online 
 
 1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้  
 3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
 4. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา 
 บุตรขององค์กรปกครองท้องถิ่น(แบบก.บ.1)  
 5. ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา  
 6. ประกาศเรียกเก็บเงินของสถานศึกษา  
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เอกสารประกอบการจ่ายเงิน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา 
- ค่าเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร 
 
 
 
 
 
ค่าใช้สอย  
รายจ่ายให้ได้มาซึ่งบริการ   
- ค่าจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. ส าเนาใบเกิดของบุตร หรือส าเนาทะเบียนบ้านของ
บุตร/ส าเนาการเปลี่ยน ชื่อ-สกุล ของบุตร  
8. ส าเนาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  
9. รายละเอียดการโอนเงินในระบบ  
Krungthai Corporate Online    
 

 

 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้   
 3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
 4. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS  
 5. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี)  
 6. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas)  
 7. ใบเสนอราคา/ส าเนาบัตรประชาชน  
 8. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp)  
 9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
 10. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร   
 11. บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร  
 12. สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร (ถ้ามี)  
 13. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบงาน/ใบ  
ส่งมอบพัสดุ  
 14. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/ส าเนาสมุด  
ธนาคาร 
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เอกสารประกอบการจ่ายเงิน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา 

รายจ่ายเกีย่วเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้า
ลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ 
 - ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

  
กรณียืมเงิน  
 1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
 2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้   
 3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายใน 
 การเดินทางไปราชการ   
 4. สัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ  
 5. กรณีเดินทางไปราชการเพ่ือบรม ให้แนบแบบ
แสดงเจตจ านง  
 6. บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการ  
 7. หนังสือแจ้งการประชุม และอบรมหรือสัมมนา  
 9. ค่าใช้จ่ายที่ยืมได้ (ค่าเบี้ยเลี้ยง, ค่าท่ีพัก, ค่า
ยานพาหนะ และค่าลงทะเบียน)  
กรณีส่งใช้เงินยืม  
 1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
 2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้   
 3. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายใน 
 การเดินทางไปราชการ   
 4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
 ราชการ (แบบ 8708 ส่วนที 1 และส่วนที่ 2)  
 5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111)    
 6. ค่าพาหนะให้แนบรายละเอียดการใช้รถยนต์และ
แผนภูมิระยะทางระหว่างจังหวัด (กม) ของกรมทาง
หลวง  
 7. บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการ  
 8. กรณีเดินทางไปราชการเพ่ือบรม ให้แนบ แบบ
แสดงเจตจ านง   
 10. หนังสือแจ้งการประชุม และอบรมหรือสัมมนา  
 11. บันทึกรายงานผลให้ผู้บริหารทราบตาม 
 ระเบียบฯ  
 12. เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งคืน 
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เอกสารประกอบการจ่ายเงิน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา 

รายจ่ายเกีย่วเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้า
ลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ 
 - ค่าใช้จ่ายโครงการจัดงาน 

  
 

กรณียืมเงิน  
 1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
 2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้   
 3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
 4. สัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ  
 5. บันทึกการอนุมัติจัดโครงการค่าใช้จ่าย 
 โครงการจัดงาน  
 6. โครงการประมาณการค่าใช้จ่าย และก าหนดการ  
 7. ค่าใช้จ่ายที่ยืมได้ (ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม, 
ค่าอาหาร, ค่าตอบแทนกรรมการตัดสินและเงิน
รางวัล)  
กรณีส่งใช้เงินยืม  
 1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
 2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้   
 3. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่าย 
 โครงการจัดงาน (เฉพาะค่าใช้จ่ายที่ยืม) และ 
 ได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร  
 4. หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน  
     4.1 เบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม,ค่าอาหาร  
          1). ใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานของ 
 ผู้รับจ้าง เช่น ส าเนาประจ าตัวประชาชน  
หนังสือรับรองบริษัท ใบทะเบียนพาณิชย์  
แล้วแต่กรณี  
          2). บัญชีลงลายมือชื่อผู้ที่ได้รับเชิญมา
ร่วมงานและผู้มาร่วมประกอบกิจกรรม  
      4.2 เบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน  
          1). หลักฐานการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
กรรมการตัดสิน  
          2). ประกาศแต่งตั้งกรรมการตัดสิน 
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เอกสารประกอบการจ่ายเงิน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา 
รายจ่ายเกีย่วเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้า
ลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ 
 - ค่าใช้จ่ายโครงการจัดงาน (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค่าใช้สอย  
รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ  
- ค่ารับรอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ค่าใช้จ่ายในงานรัฐพิธี และพิธีทางศาสนา 

 4.3 เบิกเงินรางวัล  
          1). ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตร 
ประจ าตัวประชาชน  
          2). สรุปผลการแข่งขันเพื่อให้เงินรางวัล   
 6. ส าเนาสัญญาการยืมเงินที่ได้รับอนุมัติ จาก
ผู้บริหาร จ านวน 1 ฉบับ  
 7. บันทึกขออนุมัติโครงการ  
 8. โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย และ 
 ก าหนดการ  
 9. เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งคืน  
 10. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
   
 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้   
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. หนังสือแจ้งเข้าตรวจ/นิเทศงาน/ดูงาน  
(ถ้ามี)  
5. บันทึกขออนุมัติจัดเลี้ยง/ในหลักการ  
6. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินและรายชื่อผู้ร่วม 
 การต้อนรับ  
7. ใบแจ้งหนี้/ส าเนาบัตรประชาชน 

 

1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้   
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-laas)  
5. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร (ถ้ามี)   
6. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบพัสดุ  
7. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/ส าเนาสมุดธนาคาร 
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เอกสารประกอบการจ่ายเงิน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา 
ค่าใช้สอย 
 - รายจ่ายค่าบ ารุงรักษาและซ่อมแซม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค่าวัสดุ  
- วัสดุส านักงาน  
- วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ  
- วัสดุงานบ้านงานครัว  
- วัสดุก่อสร้าง  
- วัสดุการเกษตร  
- วัสดุโฆษณาและเผยแพร่  
- วัสดุคอมพิวเตอร์  
- วัสดุส ารวจ 

  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้   
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. ใบตรวจสภาพความช ารุดของทรัพย์สิน  
5. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี)  
6. รายงานขอซื้อขอจ้าง (e-gp)  
7. ใบเสนอราคา/ส าเนาบัตรประชาชน/  
เอกสารห้างร้าน  
8. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp)  
9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
10. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร   
11. บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร  
12. สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร (ถ้ามี)  
13. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบงาน/ใบ  
ส่งมอบพัสดุ  
14.ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย/ส าเนาสมุดธนาคาร 
15.ทะเบียนคุมครุภัณฑ์พร้อมลงทะเบียน 
 ประวัติการซ่อมแซม  
16. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้   
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS (ถ้ามี)  
5. บันทึกขออนุมัติการ ซื้อ/จ้าง   
6. บันทึกรายงานการ ซื้อ/จ้าง ของเจ้าหน้าที่ 
 พัสดุโดยด าเนินการระเบียบพัสดุผู้มีอ านาจเซ็นอนุมัติ
ซ้ือ/จ้าง เซ็นอนุมัติประทับ ชื่อ/ต าแหน่ง พร้อม วัน 
เดือน ปี ที่อนุมัติ  
7. ใบเสนอราคา/เอกสารห้างร้าน  
10. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp)  
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เอกสารประกอบการจ่ายเงิน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา 
ค่าวัสดุ (ต่อ) 
- วัสดุส านักงาน  
- วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ  
- วัสดุงานบ้านงานครัว  
- วัสดุก่อสร้าง  
- วัสดุการเกษตร  
- วัสดุโฆษณาและเผยแพร่  
- วัสดุคอมพิวเตอร์  
- วัสดุส ารวจ 
 
 
 
 
 
 
 
- วัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 

 11. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
 12. ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมอากร (ถ้ามี)  
 13.บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร   
  14.สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร  
     - ต้องด าเนินการให้ครบถ้วน พร้อมก าหนดวันส่ง
มอบ และอัตราค่าปรับ(สัญญาจ้างต้องติดอากร
แสตมป์ให้ครบถ้วน)  พร้อมเอกสารของผู้ขาย/รับจ้าง      
      1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ผู้ขาย/รับจ้าง   
      2. ส าเนาใบภาษีมูลค่าเพ่ิม(ภพ.20) ของผู้ขาย   
      3. หนังสือรับรองหรือส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์
ของผู้ขายและผู้รับจ้าง)  
 15. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี ต้อง 
 ใช้ต้นฉบับ  
16. ใบเสร็จรับเงิน   
17. บันทึกตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย(ถ้ามี)  
18. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้   
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
4. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS  
5. บันทึกรายงานขอซื้อน ้ามันเพลิง และหล่อลื่น  
6. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับอนุมัติเบิก
จ่ายเงินจากผู้บริหาร  
 7. ใบสั่งจ่ายน ้ามัน  
 8. ใบส่งของ (กรณีส ารองจ่าย)  
 9. ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี  
 10. ส าเนาสมุดธนาคาร  
 11. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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เอกสารประกอบการจ่ายเงิน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา 

ค่าสาธารณูปโภค  
- ค่าไฟฟ้า  
  
  
  
  
  
  
  
  
 - ค่าน ้าประปา ค่าน ้าบาดาล 
 
 
 
 
 
- ค่าบริการไปรษณีย์ 
 
 

  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
 2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้   
 3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
 4. บันทึกรายงานขอจ่ายค่าไฟฟ้า  
 5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ 
 อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
 6. ใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า  
 7. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้   
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ 
อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
4. ใบแจ้งหนี้ค่าน ้าประปา  
5. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้   
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับ 
 อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
4. ใบแจ้งหนี้ค่าไปรษณีย์  
5. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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เอกสารประกอบการจ่ายเงิน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา 

ค่าครุภัณฑ์  
- ค่าครุภัณฑ์ส านักงาน (โต๊ะ เก้าอ้ี ตู้
เครื่องปรับอากาศ เครื่องถ่ายเอกสาร พัดลม)  
- ค่าครุภัณฑ์งานพาหนะและขนส่ง(รถยนต์)  
- ค่าครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ   (เครื่องเสียง ล าโพง)  
- ค่าครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่  
(โทรทัศน์ กล้อง เครื่องมัลติมีเดีย)  
- ค่าครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว(เครื่องตัดหญ้า ตู้เย็น 
เครื่องท าน ้าร้อน-เย็น เครื่องปั้มน ้า)  
- ค่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์             
- ค่าครุภัณการเกษตร  
  
  
  
  
  
  
  
 
 

  
1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
 2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้   
 3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
 4. ใบรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-LAAS  
 5. บันทึกขออนุมัติการ ซื้อ/จ้าง   
 6. บันทึกรายงานการ ซื้อ/จ้าง ของเจ้าหน้าที่พัสดุ 
โดยด าเนินการระเบียบพัสดุ 
 7. ใบเสนอราคา/แคลตาล็อก  
 8. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp)  
 9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
 10. ใบสั่งซื้อ/จ้าง  พร้อมอากร       
      บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง พร้อมอากร       
      สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร      
    - ต้องด าเนินการให้ครบถ้วน พร้อมก าหนด วันส่ง
มอบ และอัตราค่าปรับ (สัญญาจ้างต้องติดอากร 
แสตมป์ให้ครบถ้วน)  พร้อมเอกสารของผู้ขาย/รับจ้าง      
      1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขาย/รับจ้าง   
      2. ส าเนาใบภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภพ.20)  
ของผู้ขาย/รับจ้าง   
      3. หนังสือรับรองหรือส าเนาใบทะเบียน 
 พาณิชย์ของผู้ขายและผู้รับจ้าง)  
 11. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี ต้องใช้
ต้นฉบับ  
 12. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย(ถ้ามี)  
13. ส าเนาสมุดธนาคาร  
14. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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เอกสารประกอบการจ่ายเงิน 
 

ประเภทรายจ่าย เอกสารประกอบฎีกา 

ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
- ค่าก่อสร้างสิ่งสาธารณูปการ  
(โครงการก่อสร้างถนน)   
- ค่าก่อสร้างสิ่งสาธารณูปโภค   
(โครงการติดตั้งโคมไฟส่องถนน)   
- ค่าบ ารุงรักษาและปรับปรุงที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
(โครงการขุดลอกคลอง)  
ค่าก่อสร้างอาคารต่างๆ (ต่อเติม) 

 1. ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
 2. ใบผ่านรายการตั้งหนี้   
 3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
 4. ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง  
5. บันทึกขออนุมัติการจ้าง   
 6. บันทึกรายงานการจ้าง ของเจ้าหน้าที่พัสดุ โดย
ด าเนินการระเบียบพัสดุ 
 7. ใบเสนอราคา  
 8. รายงานผลการจัดจ้าง (e-gp)  
 9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (e-gp)  
 10. ใบสั่งจ้าง  พร้อมอากร       
      บันทึกตกลงจ้าง พร้อมอากร       
      สัญญาจ้าง พร้อมตราสาร      
    - ต้องด าเนินการให้ครบถ้วน พร้อม 
 ก าหนด วันส่งมอบ และอัตราค่าปรับ  
(สัญญาจ้างต้องติดอากร แสตมป์ให้ 
 ครบถ้วน)  พร้อมเอกสารของผู้รับจ้าง      
      1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รบัจ้าง   
      2. ส าเนาใบภาษีมูลค่าเพิ ่่ม (ภพ.20)  
ของผู้รับจ้าง   
      3. หนังสือรับรองหรือส าเนาใบทะเบียน 
 พาณิชย์ของผู้รับจ้าง)  
11. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี ต้อง 
 ใช้ต้นฉบับ  
 12. เอกสารแนบท้ายสัญญา  
 13. ใบตรวจรับพัสดุ/รูปถ่าย(ถ้ามี)  
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ด้านการบัญช ี
การจัดท าบัญชีและงบการเงิน  
1. การจัดท าบัญชี และทะเบียนต่างๆ   

บันทึกบัญชี  และจัดท างบการเงินหลังจากตรวจสอบการรับเงิน การฝากเงิน และการจ่ายเงิน  
โดยน าใบน าส่งเงิน ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน และรายงานการจัดท าเช็คมาเป็นเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี 

2. การจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน  
การจัดท างบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน โดยทุกสิ้นเดือน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องจัดท า 

งบทดลองและรายงานรับ - จ่ายเงินพร้อมงบประกอบอ่ืนๆ เพ่ือเสนอผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น น าเสนอให้
ผู้บริหารทราบและส าเนาให้ ผู้ว่าราชการจังหวัด ส าหรับ อบต. ให้ส่งนายอ าเภอ 
   การจัดท ารายงานการเงิน ณ วันสิ้นเดือน ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด ดังนี้  

- รายงาน รับ – จ่ายเงิน  

- งบทดลอง  

- รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
3) การจัดท ารายงานการเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ  

การจัดท างบการเงิน ณ วันสิ้นปี ทุกสิ้นปีงบประมาณองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องท าการปิดบัญชี 
เพ่ือแสดงผลการด าเนินงาน และสรุปฐานะการเงิน เสนอให้คณะผู้บริหารทราบ  ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้ส่ง
นายอ าเภอ และส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภายใน 90 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ  และประกาศส าเนางบ
แสดงฐานะการเงินและงบประกอบอื่นๆ ให้ประชาชนทราบ  

การจัดท ารายงานการเงิน ณ วันสิ้นปี ตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด ดังนี้  
- งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบ  
- งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน 
- งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ 
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ระเบียบ  แนวทาง และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ รักษาเงิน และการ

ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่2 

พ.ศ.2551 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2559 และฉบับที่ 4 พ.ศ.2562  
 4. หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับ การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ.2563 
 6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  

2562  
7.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน การจัดกิจกรรมสาธารณะ การส่งเสริม

กีฬา และการแข่งขันกีฬาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2564 
8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2555 

แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ.2559 และฉบับที่ 4 พ.ศ.2559 
9. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว4044 ลว. 10 ก.ค. 63 หลักเกณฑ์การด าเนินการจ้างเอกชน

และการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
10. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว3035 ลงวันที่ 30 กันยายน 2563  

เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายที่ให้ถือว่าเป็นรายจ่าย เมื่อได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ 
 11. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 
0405.2/ว 179 ลงวานที่ 9 เมษายน 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ ในการจัดซื้อน ้ามันเชื้อเพลิงใช้ในการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 

12. หนังสือที่ กค 0402.5/ว.85 ลงวันที่ 6 กันยายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์ การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคล
หรือ คณะกรรมการ 

13. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่มท 0809.3/ว 219 ลงวันที่ 29 กันยายน 2548 เรื่อง การจ่าย เงินเดือน 
ค่าจ้างและค่าตอบแทนประจ าเดือน 


