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  หนังสือคู่มือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจ่ายเงิน เป็นการรวบรวม เรียบเรียง 
จัดเป็นหมวดหมู่ ตามประเภทงบประมาณรายจ่าย และระเบียบฯ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องกับการเงินการคลังของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ไม่เกิดข้อผิดพลาดและข้อทักท้วงต่างๆ จากหน่วย
ตรวจสอบ 
  การจัดท าหนังสือคู่มือการปฏิบัติงาน เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการด าเนินการจัดการความรู้ ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแยก เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินที่ถูกต้องตามระเบียบฯ เพ่ือเป็น
เครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายให้สามารถ
ท างานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน          :  การเบิกจายเงิน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ  :  กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 
1. ชื่อกระบวนงาน:  การเบิกจายเงิน 
2. หนวยงานที่รับผิดชอบ:  กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 
3. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

3.1 เพ่ือใหมีคูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายเงินที่ถูกตองตามระเบียบฯ 
3.2 เพ่ือเปนเคร่ืองมือในการถายทอดความรูใหกับผูปฏิบัติงานใหม 
3.3 เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติสําหรบัผูปฏิบัติงานการเบิกจายใหสามารถทํางานไดอยางถูกตองและมี

ประสิทธิภาพ 
4. ขอบเขต 

ขอบเขตการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายเงนิ ซึ่งมีข้ันตอน ดังนี้ 
4.1 กอนการเบิกจายเงินตามงบประมาณรายจายประจําปหรืองบประมาณรายจายเพ่ิมเติมใหหนวยงานผู

เบิกยื่นแผนการใชจายเงินตอกองคลงัทุก 3 เดือน โดยขอความรวมมือใหยื่นแผนการใชจายเงินอยางนอย 15 วัน
ทําการกอนเร่ิมแตละไตรมาส 

4.2 กอนจะดําเนินการโครงการใดๆ หนวยงานผูเบิกจะตองสอบถามสถานะการคลังวามีเงินรายไดเขามา
เพียงพอในการดาํเนินการโครงการหรือไม หากมีรายไดเพียงพอ กองคลังจะกันจํานวนเงินรายไดไว และแจงให
หนวยงานผูเบิกทราบ 

4.3 เมื่อหนวยงานผูเบิกดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นแลว หนวยงานผูเบิกจะวางฎีกาเบิกเงินมายังกองคลัง
พรอมแนบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

4.4 กองคลังจะทําการตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา หากเอกสารไมครบถวน และไมถูกตอง ผูตรวจ
จะแจงใหผูเบิกทราบ เพื่อดําเนินการแกไข ถาผูเบิกไมแกไขใหถูกตองภายใน 3 วันทําการนับจากวันท่ีไดรับแจง 
ใหผูตรวจฎีกาคืนฎีกา และหากมีฎีกาที่ตรวจถูกตองแลว ใหผูตรวจฎีกาลงลายมือ และเสนอผูอํานวยการกองคลัง
ตรวจสอบ เพ่ือเสนอผูบังคบับัญชาตามลําดับถัดไปพิจารณาอนุมัติการเบิกจายเงิน 

4.5 เมื่อฎีกาไดรับอนุมัติการเบิกจายแลว กองคลังจะจัดพิมพเช็คและรายงานจัดทําเช็ค/ใบถอน เสนอตอผู
มีอํานาจสั่งจายเงิน เพ่ือลงนามสั่งจายเงิน 

4.6 เมื่อเช็คและรายงานจัดทําเช็ค/ใบถอน ไดมีการลงนามสั่งจายเงินเรียบรอยแลว เจาหนาที่ผูจายเงินจะ
นําฎีกาที่ไดรบัอนุมัติใหเบิกจายไดไปทําการอนุมัติรายงานจัดทําเช็ค/ใบถอน ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) และจัดทําใบผานรายการทั่วไปเสนอตอผูอํานวยการคลัง 

4.7 กองคลังดําเนินการแจงใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินทราบทันทีหรือวันทําการถัดไป เพื่อใหมารับเช็ค 
พรอมกับแจงใหนําหลักฐานการรบัเงินมาในวันที่มารบัเช็ค เชน ใบเสร็จรบัเงิน สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
หรอืหนังสือมอบอํานาจ(ถามี) กรณีจายคาสาธารณปูโภคผูมีหนาที่จายเงินจะนําเช็คไปจาย ณ หนวยงานของผูรับ
เงิน 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน          :  การเบิกจายเงิน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ  :  กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 
5. คําจํากัดความ 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรักษาเงนิและการ
ตรวจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 

“ผูเบิก” หมายความวา หนวยงานที่ไดรบังบประมาณท่ัวไปและงบประมาณเฉพาะการ รวมท้ังเงินนอก
งบประมาณดวย 

 “หนวยงานยอย” หมายความวา หนวยงานที่ไดแยกออกไปทําการรับจายและเก็บรักษาเงิน 
“หนวยงานคลัง” หมายความวา หนวยงานที่มีหนาที่เก่ียวกับการรบัเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การ

เก็บรักษาเงนิ ตามระเบียบนี้ 
“หัวหนาหนวยงานคลัง” หมายความวา หัวหนาหนวยงาน ซึ่งมีหนาที่เก่ียวกับการรับเงิน การเบิกจายเงิน 

การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเก่ียวกับการเงินการบัญชี ตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้และใหหมายความ
รวมถึงหัวหนาหนวยงานที่มีงบเฉพาะการหรือหนวยงานยอย 

“เจาหนาท่ีการเงิน” หมายความวา ผูท่ีมีหนาที่รับจายเงินและใหรวมถึงผูซึ่งไดรับมอบหมายใหมีหนาที่รบั
จายเงินดวย 

“อนุมัติฎีกา”หมายความวา อนุญาตใหจายเงินจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
“หลักฐานการจาย” หมายความวา หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้ตามขอผูกพัน

แลว 
“ใบสําคัญคูจาย” หมายความวา หลักฐานการจายเงินที่เปนใบเสร็จรับเงนิ หลักฐานของธนาคารแสดง

การจายเงินแกเจาหนี้ หลักฐานการนําเงินเขาบัญชีเงนิฝากของผูรับที่ธนาคาร หรือหลักฐานอ่ืนใดที่แสดงการ
จายเงินใหแกผูรับเงินหรือเจาหนี้ และใหรวมถึงใบนําสงเงินตอหนวยงานคลังดวย 

“เงินรายรับ” หมายความวา เงินทั้งปวงที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเก็บหรือไดรบัไวเปนกรรมสิทธ์ิ
ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือจากนิติกรรม และเงินอุดหนุนจากรัฐบาลที่นําฝากบัญชีเงินฝาก
กระทรวงการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตลอดจนเงินอุดหนุนที่กระทรวงการคลังเปนผูจายเงินแทน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความวา เงนิทั้งปวงที่อยูในความรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เวนแตเงินที่ปรากฎตามงบประมาณรายจาย และเงินที่รัฐบาลอุดหนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยระบุ
วัตถุประสงคท่ีไมตองนําไปตราเปนขอบัญญัติทองถ่ิน 

“เงินยืม” หมายความวา เงินที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินจายใหแกบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเปน
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ หรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งน้ี ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจายหรือ
เงินนอกงบประมาณ 

“แผนพัฒนา” หมายความวา แผนพัฒนาทองถ่ินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
“เงินสะสม” หมายความวา เงินที่เหลือจายจากเงินรายรับที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับไวภายในวันสิ้น

ปงบประมาณ โดยรวมเงินสะสมคงเหลือจากปกอนๆ ดวย 
“เวลาปดบัญชี” หมายความวา เวลาปดบัญชีรับจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ทั้งนี้ใหนําเวลา

ปดบัญชีรับจายเงินของกรมบัญชีกลางมาใชอนุโลม 
“ระบบ e-LAAS” หมายความวา ระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (Electronic 

Local Administrative Accounting System : e-LAAS) 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน          :  การเบิกจายเงิน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ  :  กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 
6. หนวยงานที่เกี่ยวของในการเบิกจายเงิน 

เจาหนาท่ีที่ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเบิกจายเงินของหนวยงานผูเบิก ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบล    
ทาแยก มีดังนี้ 

6.1 สํานักปลัด 
6.2 กองคลัง 
6.3 กองชาง 
6.4 กองการศึกษา 
6.5 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

7. ขั้นตอนการเบิกจายเงิน 
ขั้นตอนท่ี 1 : กอนการเบิกจายเงิน 
กอนการเบิกจายเงินตามงบประมาณประจําปหรืองบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ใหหนวยงานผูเบิกยื่น

แผนการใชจายเงินตอกองคลังทุก 3 เดือน โดยใหยื่นแผนการใชจายเงินอยางนอย 15 วันทําการกอนเร่ิมแตละ 
ไตรมาส และกรณีที่มีความจําเปนอาจปรับแผนการใชจายเงินของหนวยงานผูเบิกไดตามความเหมาะสม และ
สอดคลองกับฐานะการคลงั 

ขั้นตอนท่ี 2 : ตรวจสอบสถานะการคลัง 
กอนจะดําเนินการโครงการใด ๆ หนวยงานผูเบิกจะตองสอบถามสถานะการคลังวามีเงินรายไดเขามา

เพียงพอในการดาํเนินการโครงการหรือไม หากมีเงินรายไดเขามาเพียงพอ กองคลังจะแจงใหหนวยงานผูเบิกทราบ 
เพื่อขออนุมตัิจัดโครงการตอไป 

ขั้นตอนท่ี 3 : ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน 
 1.) เมื่อหนวยงานผูเบิกดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นแลว หนวยงานผูเบิกจะวางฎีกาเบิกเงินมายังกองคลัง

พรอมเอกสารประกอบฎีกาเบิกจายเงิน 
 2.) กองคลังจะลงทะเบียนรับฎีกา และออกเลขที่รับฎีกาเบิกจายเงินลงในสมุดคูมือเบิกเงินเพื่อจายใน

ราชการ 
ขั้นตอนท่ี 4 : ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา 
 กองคลัง โดยเจาหนาท่ีที่ไดรับมอบหมายเปนผูตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา ในสาระสําคัญ ดังน้ี 
 1.) มีลายมือชื่อของผูเบิกถูกตอง 
 2.) มีหนี้ผูกพัน หรือมคีวามจําเปนที่ตองจายเงิน ถึงกําหนดหรือใกลจะถึงกําหนดท่ีจะตองจายเงิน 
 3.) มีเงนิงบประมาณเพียงพอ รายการถูกตองตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ 
 4.) มีเอกสารประกอบฎีกาครบถวนถูกตอง 
 ฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาไมถูกตองในสาระสําคัญขางตน เจาหนาที่ผูตรวจฎีกาจะสงคืนฎีกาดงักลาว

ใหหนวยงานผูเบิกเพ่ือดําเนินแกไขใหถูกตองภายใน 3 วันทําการ นับจากวันท่ีไดรับทราบ ฎีกาที่ตรวจสอบถูกตอง
แลว ใหผูตรวจฎีกาลงลายมือชื่อตรวจฎีกา และเสนอผูอํานวยการกองคลังตรวจสอบ เพื่อนําเสนอผูบังคบับัญชา
ลําดับถัดไป 

ขั้นตอนท่ี 5 : เสนอฎีกาเบิกเงินตอผูมีอํานาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจายเงิน  
กองคลังจะนําฎีกาเสนอตอผูบังคบับัญชาตามลําดับขั้น เพ่ือพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงิน 

 



4 
 

 
คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน          :  การเบิกจายเงิน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ  :  กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ขั้นตอนท่ี 6 : จัดพิมพเช็คและรายงานจัดทําเช็ค/ใบถอนเสนอตอผูมีอํานาจสั่งจายเงิน เพ่ือลงนามสั่ง
จายเงิน 

 เมื่อฎีกาไดรับอนุมัติการเบิกจายแลว เจาหนาที่จะดําเนินการพิมพเช็ค และจัดทํารายงานจัดทําเช็ค/ใบ
ถอน เสนอตอผูมีอํานาจสั่งจายเงิน โดยตองลงนามรวมกัน 3 คน ประกอบดวย ผูบริหารทองถ่ิน ปลัดองคการ
บริหารสวนตําบล และผูท่ีไดรับมอบหมาย ท้ังนี้ ฎีกาที่มีการหักภาษี ณ ที่จาย เจาหนาที่จะจัดทําใบรับรองการหัก
ภาษีแนบกับฎีกาเบิกเงนิไว เพ่ือเปนหลักฐานในการนําสงสรรพากรพ้ืนที่ 

ขั้นตอนท่ี 7 : จายเช็คใหแกเจาหนาที่หรือผูมีสิทธิรับเงิน 
 1.) เจาหนาที่ผูจายเงินจะนําฎีกาที่ไดรับอนุมัติการเบิกจายแลว ไปทําการอนุมัติรายงานจัดทําเช็ค/ใบถอน 

ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS) 
 2.) จัดทําใบผานรายการท่ัวไป เสนอตอผูอํานวยการกองคลัง 
 3.) แจงใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินทราบ พรอมทั้งแจงใหนําหลักฐานการรบัเงิน เชน ใบเสร็จรับเงิน 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หนังสือมอบอํานาจ(ถามี) มาใชเปนหลักฐานในการรบัเงิน กรณีจายคา
สาธารณปูโภคผูมีหนาที่จายเงินจะนําเช็คไปจาย ณ หนวยงานของผูรบัเงิน 

 4.) เจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงนิ ตองออกใบเสร็จรบัเงินหรือใบสําคัญรับเงนิอยางนอยตองมีรายละเอียด
ดังตอไปนี้ 

- ชื่อสถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน 
- วัน เดือน ปที่รับเงิน 
- รายการแสดงการรับเงนิ และระบุวาเปนคาอะไร 
- จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อผูรับเงิน 

 5.) เจาหนาที่ผูจายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจาย พรอมทั้งมีชื่อสกุลกํากับไวในหลักฐานการจายเงินของ
เจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงนิ และเสนอผูอํานวยการกองคลังลงลายมือชื่อรับรองความถูกของใบสําคัญคูจายกํากับไว
ดวย 

6.) ถาผูมีสิทธิรับเงินไมสามารถมารับเงนิดวยตนเองได จะมอบฉันทะใหผูอ่ืนเปนผูรับแทนโดยจะตองจัดทํา
ใบมอบฉันทะรับเงนิตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด เมื่อไดรับอนุญาตจากผูอํานวยการกอง
คลังแลวใหกระทําได 
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กระบวนงานการเบิกจายเงิน 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

          
  
  

          
  
  
  

         
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

หนวยงานผูเบิก จัดทําแผนการใชจายเงนิ ยื่น

ตอกองคลังลวงหนา 15 วันทําการ กอนเร่ิมแต

ละไตรมาส 

ตรวจสอบสถานะการคลัง 

ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกจายเงิน 

ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา 

ถูกตอง ไมถูกตอง 
สงคืนฎีกา แจง

ใหหนวยงานผู

เบิกแกไข 

หนวยงานผูเบิก 

สงฎีกาที่แกไข 

เสนอฎีกาเบิกจายเงนิตอผูมอีํานาจอนุมัติ

เพื่อพิจารณาอนุมัติการเบิกจายเงิน 

จัดพิมพเช็คและรายงานจัดทําเช็ค/ใบถอน

เสนอตอผูมีอํานาจสั่งจายเงิน เพ่ือลงนามส่ัง

จายเงิน 

จายเช็คใหแกเจาหนี้หรือผูมี

สิทธิรบัเงิน 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจายเงิน 
ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 

งบกลาง 
- เงินสมทบกองทุน
ประกันสังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เงินสมทบกองทุนเงิน
ทดแทน 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกจายเงนิ 
- แบบรายการแสดงการสงเงินสมทบ สปส.1-
10(สวนที่ 1) 
- รายละเอียดการนําเงินสมทบ สปส.1-10 
(สวนที่ 2) 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ  
 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกจายเงนิ 
- แบบแสดงเงินคาจางประจําปกองทุนเงิน
ทดแทน (กท.20 ก) 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของดังนี้ 
1. พระราชบัญญัติประกันสังคม 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2558 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
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กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบกลาง 
- เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
- เบี้ยยังชีพผูปวยเอดส 
- เบี้ยยังชีพความพิการ 

ยืมเงิน(ฎีกานอกงบประมาณ) 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงินยืม 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- สัญญาการยืมเงนิ (จํานวน 2 ชุด) 
- ขออนุมัติยืมเงิน 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ  
 

สงใชเงินยืม (ฎีกาตามงบประมาณ) 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- บันทึกการตรวจรับ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติสงใชเงินยืม 
- ใบสําคัญรับเงนิ/หลักฐานการจายเงนิ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการ
ยังชีพขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2548 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ย
ความพิการใหคนพิการขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน (ฉบับที่ 4)
พ.ศ.2562 
 
4.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
งบกลาง 
- เงินสํารองจาย 
เบิกเงินชวยเหลือประชาชน 
  *กรณปีระสบสาธารณภัย 
  *ภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
  ฯลฯ 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- ประกาศรายชื่อผูท่ีไดรับความชวยเหลือ 
- บันทึกขอความ รายงานผลการพิจารณา
รายชื่อผูประสบภัย 
- รายงานการประชุมพิจารณาใหความ
ชวยเหลือของคณะกรรมการชวยเหลือ
ประชาชน 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการชวยเหลือ
ประชาชน 
- บันทึกรายงานผลการตรวจสอบขอเท็จจริง 
พรอมแบบประมาณราคาคาความเสียหาย 
(แบบ ปร.4) และเอกสารอ่ืนๆ ถามี 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ขอเท็จจรงิ 
- บันทึกรายงานเหตุ 
- หนังสือคํารองท่ัวไปจากผูประสบภัยพรอม
แนบเอกสาร ดังนี้ 
  * แบบลงทะเบียนขอรับความชวยเหลือ 
  * สําเนาบัตรประชาชน 
  * สําเนาทะเบียนบาน 
  * ภาพถายสภาพความเสียหาย 
- ประกาศเปนเขตภัยพิบัติ (ถามี) 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยคาใชจายเพื่อชวยเหลือประชน
ตามอํานาจหนาที่ขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
3.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
เงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลอื
ผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.
2562 
 
4.หลักเกณฑการใชจายเงินทดรอง
ราชการเพ่ือชวยเหลอืผูประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2563 
 
กรณีจัดซื้อถุงยังชีพ 
1.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 79 
วรรคสอง 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
รายจายตามขอผูกพัน 
- เงินสมทบกองทุนบําเหน็จ
บํานาญ ก.บ.ท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เงินสมทบกองทุน
หลักประกันสุขภาพ 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- รายละเอียดผูมีสิทธิรับเงนิแนบทายประกอบ
ฎีกาเบิกจายเงินบํานาญ (บน.1) 
- รายละเอียดสรปุการถอนเงินแนบทาย
ประกอบฎีกาเบิกเงินบํานาญ และใบถอน  
(บน.2) 
- รายละเอียดการถอนเงินแนบทายประกอบ
ฎีกาเบิกเงนิบํานาญ และใบถอน (บน.3) 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- หนังสือแจงการโอนเงินสมทบจากกองทุน
หลักประกันสุขภาพ 
- เอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2546 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ประกาศคณะกรรมการ
หลักประกันสุขภาพแหงชาติ เร่ือง 
การกําหนดหลักเกณฑเพื่อ
สนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินดําเนินงานและบริหาร 
จัดการกองทุนหลักประกันสุขภาพ
ในระดับทองถ่ินหรือพื้นที่ พ.ศ. 
2561 และที่แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับ
ท่ี 4) พ.ศ. 2565 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
เงินเดือน (ฝายการเมือง)  
-เงนิเดือนนายก/รองนายก
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
-คาตอบแทนประจําตําแหนง
นายก/รองนายก 
-คาตอบแทนพิเศษนายก/รอง
นายก 
-เงนิเดือนเลขานุการ/ที่
ปรกึษานายก 
-คาตอบแทนประธานสภา/
รองประธานสภา/สมาชิก
สภา/เลขานุการสภาฯ 
 
เงินเดือน (ฝายประจํา) 
-เงนิเดือนขาราชการหรือ
พนักงานสวนทองถ่ิน 
-เงนิเพ่ิมตางๆ ของขาราชการ
หรอืพนักงานสวนทองถ่ิน 
-เงนิประจําตําแหนง 
-คาตอบแทนพนักงานจาง 
-เงนิเพ่ิมตางๆ ของพนักงาน
จาง  
 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- แบบ งด.1, งด.2, งด.3 และ งด.4 
- คําสั่งแตงตั้ง/คําสั่งลาออก (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- แบบ งด.1, งด.2, งด.3 และ งด.4 
- คําสัง่เลื่อนข้ันเงินเดือน / เงินเพ่ิมคาครองชีพ 
/ เงนิประจําตําแหนง (เดือนเมษายน และ 
เดือนตุลาคม)  
- คําสั่งบรรจุแตงต้ัง/โอนยาย (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาตอบแทน 
- คาตอบแทนคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคา
ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส และ
พิจารณาผลการสอบราคา ซื้อ
หรอืจาง โดยวิธีคัดเลือก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการกําหนดราคา
กลาง 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกจาย
คาตอบแทนฯ 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- ประกาศองคการบริหารสวนตําบลทาแยกฯ 
- เอกสารประกวดราคาจางฯ 
- รายงานผลการพิจารณาฯ 
- ประกาศผูชนะฯ 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการฯ 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกจาย
คาตอบแทนฯ 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- เอกสารราคากลางฯ 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการฯ 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.หนังสือกระทรวงการคลัง ดวน
ท่ีสุด ที่ กค 0402.5/ว 156 ลงวันที่ 
19 กันยายน 2560 เรื่อง 
หลักเกณฑการเบิกจายคาตอบแทน
บุคคลหรอืคณะกรรมการ 
 
3.หนังสือกระทรวงการคลัง ดวน
ท่ีสุด ที่ กค 0402.5/ว 85 ลงวันที่ 
6 กันยายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ
การเบิกจายคาตอบแทนบุคคลหรือ
คณะกรรมการ 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาตอบแทน 
- คณะกรรมการจัดทํารูปแบบ
รายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- คาตอบแทนคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ และผูควบคุม
งาน 
 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกจาย
คาตอบแทนฯ 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- รายงานการจัดทํารูปแบบฯ 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการฯ 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกจาย
คาตอบแทนฯ 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการฯ 
- สําเนารายงานผลการกอสราง 
- สําเนาสัญญาจาง 
- ใบสงมอบงานจาง 
- รายงานการตรวจรบังานจาง 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.หนังสือกระทรวงการคลัง ดวน
ท่ีสุด ที่ กค 0402.5/ว 156 ลงวันที่ 
19 กันยายน 2560 เรื่อง 
หลักเกณฑการเบิกจายคาตอบแทน
บุคคลหรอืคณะกรรมการ 
 
3.หนังสือกระทรวงการคลัง ดวน
ท่ีสุด ที่ กค 0402.5/ว 85 ลงวันที่ 
6 กันยายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ
การเบิกจายคาตอบแทนบุคคลหรือ
คณะกรรมการ 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาตอบแทน 
- โบนัส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- คาตอบแทนปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 
 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- ผลคะแนนการประเมินมาตรฐานการปฏิบัติ
ราชการ 
- รายงานสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการ 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
- บันทึกขอกันเงิน 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ/
สมุดลงเวลาการปฏิบัติงาน 
- คําสั่งใหปฏิบัติงานฯ 
- บันทึกขอความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการกําหนดใหเงินประโยชน
ตอบแทนอ่ืนเปนรายจายที่องคกร
ปกครองสวนทองถ่ินอาจจายได 
พ.ศ.2557 และแกไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการเบิกจายเงินตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.
2559 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาตอบแทน 
- คาเชาบาน 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน(แบบ 6006) 
- ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน 
- รายละเอียดประกอบฎีกาขอเบิกคาเชาบาน 
- บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินคาเชาบาน
(ตั้งตน) 
- แบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) 
- บันทึกขอความ ตรวจสภาพบาน 
- การรับรองผลคณะกรรมการตรวจสภาพบาน
เชา 
- ภาพถายและแผนผังแสดงท่ีตั้ง  
- คําสั่งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพบานเชา 
- แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับคาเชา
บาน 
- คํารบัรองผูบังคับบัญชา 
- คํารบัรองของเจาบาน 
- คําชี้แจงประกอบคํารับรองคาเชาบาน 
- สําเนาสัญญาเชาบาน 
- สําเนาทะเบียนบานท่ีเชา 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
**กรณีเปนอพารทเมนท ตองมีสําเนา
ใบอนุญาตประกอบกิจการบุคคลธรรมดาหรือ
สําเนาหนังสือจดทะเบียนนิติบุคคล 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยคาเชาบานของขาราชการสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2548 แกไขเพ่ิมเติม
ฉบับที่ 2 พ.ศ.2551 ฉบับท่ี 3 พ.ศ.
2559 และฉบับที่ 4 พ.ศ.2562 
 
3.หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับ
การเบิกจายเงินคาเชาบานของ
ขาราชการสวนทองถ่ิน 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาตอบแทน 
- คาเชาบาน (เชาซื้อ) 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน(แบบ 6006) 
- ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน 
- รายละเอียดประกอบฎีกาขอเบิกคาเชาบาน 
- บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินคาเชาบาน
(ตั้งตน) 
- แบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) 
- บันทึกขอความ ตรวจสภาพบาน 
- การรับรองผลคณะกรรมการตรวจสภาพบาน
เชา 
- ภาพถายและ แผนผงัแสดงที่ตั้ง  
- คําสั่งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพบานเชา 
- แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับคาเชา
บาน 
- คํารบัรองผูบังคับบัญชา 
- คํารบัรองของเจาบาน 
- คําชี้แจงประกอบคํารับรองคาเชาบาน 
- สําเนาสัญญาขายที่ดิน 
- สําเนาสัญญากูเงินกับธนาคาร 
- สําเนาจํานองบานไวกับธนาคาร 
- สําเนาโฉนดที่ดิน 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยคาเชาบานของขาราชการสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2548 แกไขเพ่ิมเติม
ฉบับที่ 2 พ.ศ.2551 ฉบับท่ี 3 พ.ศ.
2559 และฉบับที่ 4 พ.ศ.2562 
 
3.หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับ
การเบิกจายเงินคาเชาบานของ
ขาราชการสวนทองถ่ิน 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาตอบแทน 
- คาตอบแทนรายเดือน
อาสาสมัครบรบิาล 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- ใบตรวจรบัพัสดุ 
- ใบสงมอบงานจาง 
- รายงานการปฏิบัติงาน 
- บันทึกขอตกลงการปฏิบัติหนาที่อาสาสมัคร
บรบิาลทองถ่ิน 
- ประกาศผูชนะ หรือไดรับคัดเลือก 
- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจาง 
- ใบเสนอราคา 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจงานจาง 
- บันทึกรายงานขอจางฯ 
- บันทึกขออนุมัติจัดจาง (ตั้งตน) 
- รายงานการจัดทํารางขอบเขตฯ/ขอบเขต
ของงาน (TOR) 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- สําเนาใบประกาศนียบัตรเปนผูผานการ
ฝกอบรมตามระเบียบ (ถามี) 
- หนังสือแจงหลักเกณฑการเบิกจายเงิน
คาตอบแทนฯ 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทํางานกําหนด
แผน CarePlan และติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานฯ 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยอาสาสมัครบริบาลทองถ่ินของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินและ
การเบิกคาใชจาย พ.ศ.2562 
 
3.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวน
ท่ีสุด ที่ มท 0819.2/ว 6290 ลง
วันที่ 18 ตุลาคม 2562 เร่ือง การ
กําหนดหลักสูตรที่เก่ียวกับการดูแล
ผูสูงอายุทีม่ีภาวะพึ่งพิงในระยะยาว 
และหลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข
อัตราคาตอบแทนและการจาย
คาตอบแทนของอาสาสมัครบริบาล
ทองถ่ินขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
 
4.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวน
ท่ีสุด ที่ มท 0819.2/ว 9046 ลง
วันที่ 27 กันยายน 2566 เรื่องการ
กําหนดหลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข 
อัตราคาตอบแทน และการจาย
คาตอบแทนของอาสาสมัครบริบาล
ทองถ่ิน(เพิ่มเติม) 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาตอบแทน 
- เงินชวยเหลือการศึกษาบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เงินสวัสดิการเก่ียวกับคา
รักษาพยาบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน แบบ ก.บ.1 
- ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 
- สําเนาใบเกิดของบุตร 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินรบัฝากกองทุน
สวัสดิการรักษาพยาบาล 
- แบบขอเบิกเงินคารักษาพยาบาล 
- ใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลจาก
สถานพยาบาล 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 

 

ระเบียบที่เกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยเงินสวัสดิการเก่ียวกับ
การศึกษาบุตรขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2563 
 
 
 
 
 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยเงินสวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาลของพนักงานสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.2557 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาตอบแทน 
- คาตอบแทน อปพร. 
 

ยืมเงิน(ฎีกานอกงบประมาณ) 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนมุัติเบิกเงินยืม 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- สัญญาการยืมเงนิ (จํานวน 2 ชุด) 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงนิ 
- คําสั่งแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่ 
- บันทึกขออนุมัติโครงการฯ 
- โครงการฯ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 

สงใชเงินยืม (ฎีกาตามงบประมาณ) 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- บันทึกการตรวจรับ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติสงใชเงินยืม 
- ใบสําคัญรับเงนิ/หลักฐานการจายเงนิ 
- สําเนาบัตรประจําตัว อปพร. 
- สมดุลงชื่อปฏิบัติงาน 
- เอกสารอ่ืนๆ(ถามี)  
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
**หากมีเงินเหลือใหสงคืนพรอมฎีกาสงใชเงิน
ยืม** 

 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการเบิกคาใชจายใหแก
อาสาสมัครปองกันภัยฝายพลเรือน
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2560 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- คาจางเหมาบริการ 
- คาจางเหมาบุคคลภายนอก 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- ใบตรวจรบังานจาง 
- หนังสือสงมอบงานจาง 
- แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน  
- บันทึกรายงานขอจาง 
- บันทึกตกลงจางหรือสญัญาจางหรอืใบสั่งจาง 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
- บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งจาง 
- ใบเสนอราคา 
- คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 
- บันทึกขอความขออนุมัติจัดจาง (ตั้งตน) 
- บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดจาง 
- บันทึกขอความรายงานการจัดทํารางขอบเขต 
- กําหนดรางขอบเขตงานฯ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
3.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวน
ท่ีสุด ที่ มท 0808.2/ว 7302 ลง
วันที่ 30 กันยายน 2565 เรื่อง 
หลักเกณฑการดําเนินการจาง
เอกชนและการเบิกจายเงินคาจาง
เหมาบรกิารขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
รายจายเพ่ือใหไดมาซึ่งบริการ 
- คาวารสาร 
- คาจัดทําหนังสือคูมือ
ระเบียบตางๆ 
- คาเชาอาคารและที่ดิน 
- คาจางเหมารักษาความ
ปลอดภัย 
 

 
 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบสําคัญรับเงนิ/ใบเสร็จรับเงนิ 
- ใบตรวจรบังานจาง 
- ใบสงมอบงานจาง/ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 
- ภาพถาย 
- บันทึกรายงานขอจาง 
- ใบสั่งจาง 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
- บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งจาง 
- ใบเสนอราคา 
- คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 
- บันทึกขอความขออนุมัติจัดจาง (ตั้งตน) 
- บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดจาง 
- บันทึกขอความรายงานการจัดทํารางขอบเขต 
- กําหนดรางขอบเขตงานฯ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- เอกสารอ่ืนๆ(ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
3.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวน
ท่ีสุด ที่ มท 0808.2/ว 7302 ลง
วันที่ 30 กันยายน 2565 เรื่อง 
หลักเกณฑการดําเนินการจาง
เอกชนและการเบิกจายเงินคาจาง
เหมาบรกิารขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- คาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ 

ยืมเงิน(ฎีกานอกงบประมาณ) 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขออนุมัติยืมเงนิคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 
- แผนภูมิระยะทางระหวางจังหวัดของกรมทางหลวง 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงนิคาเดินทางไปราชการ 
- คําสั่งใหพนักงานเดนิทางไปราชการ 
- บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการนอกเขตจังหวัด 
- แบบแสดงเจตจํานงค 
- บันทึกขออนุมัติเขารวมประชุม/อบรม 
- หนังสือแจงการประชุมหรืออบรมหรือสัมมนา 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป
งบประมาณ 

สงใชเงินยืมคาเดินทาง (ฎีกาตามงบประมาณ) 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอสงใชเงินยืมคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 
- บันทึกสงใชเงินยืม   
- ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 
สวนที่ 1 และ 2) 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (แบบ บก 111) 
- คาพาหนะ โดยสารรถยนตสวนตัวใหแนบรายละเอียด
การใชรถยนตสวนตัว 
- บันทึกรายงานผลใหผูบริหารทราบตามระเบียบฯ 
- สําเนาคําสั่งใหพนักงานเดินทางไปราชการ 
- สําเนาแบบแสดงเจตจํานงค 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 

ระเบียบที่เกี่ยวของ 
1.ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวย
การรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงนิและการตรวจเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวย
คาใชจายในการเดินทางไป
ราชการของเจาหนาที่
ทองถ่ิน (ฉบับที่ 4) พ.ศ.
2561 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- คาลงทะเบียนเขารับการ
ฝกอบรม 
 

ยืมเงิน(ฎีกานอกงบประมาณ) 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขออนุมัติเบิกเงนิยืมคาลงทะเบียน 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงนิคาลงทะเบียน 
- คําสั่งใหพนักงานเดินทางไปราชการ 
- บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการนอกเขต
จังหวัด 
- แบบแสดงเจตจํานงค 
- บันทึกขออนุมัติเขารวมประชุม/อบรม 
- หนังสือแจงการประชุมหรืออบรมหรือ
สัมมนา 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 

สงใชเงินยืมลงทะเบียน 
(ฎีกาตามงบประมาณ) 

- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- ใบเสร็จคาลงทะเบียน 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยคาใชจายในการฝกอบรม และ
การเขารับการฝกอบรมของ
เจาหนาที่ทองถ่ิน พ.ศ.2557 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- คาใชจายโครงการฝกอบรม 

ยืมเงิน(ฎีกานอกงบประมาณ) 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงินยืม 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- สัญญาการยืมเงนิ (จํานวน 2 ชุด) 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงนิ  
- บันทึกขออนุมัติโครงการฯ 
- โครงการฯ /ประมาณการคาใชจาย/กําหนด
การฯ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 

**คาใชจายที่ยืมได** 
คาอาหารวางและเครื่องดื่ม, คาอาหาร, คา
สมนาคุณวิทยากร, คาเชาที่พักและคาพาหนะ
วิทยากร และคาเชาที่พักของผูอบรม 

สงใชเงินยืม (ฎีกาตามงบประมาณ) 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- บันทึกการตรวจรับ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติสงใชเงินยืม 

หลักฐานการเบิกจายเงนิ 
- คาอาหาร, คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม  
     *ใบสงของ 
     *ใบเสร็จรับเงนิ 
     *สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูรับจาง 
- คาตอบแทนวิทยากร 
     *ใบสําคัญรับเงิน 
     *หนังสือเชิญวิทยากรและใบตอบรบั 
     *สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/บัตร
ขาราชการ 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยคาใชจายในการฝกอบรม และ
การเขารับการฝกอบรมของ
เจาหนาที่ทองถ่ิน พ.ศ.2557 
 
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการของเจาหนาที่ทองถ่ิน (ฉบับ
ท่ี 4) พ.ศ.2561 

 
 
 
 

- สงใชเงินยืมภายใน 30 วันนับจาก
วันที่ไดรับเงนิ 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- คาใชจายโครงการฝกอบรม
(ตอ) 

 
- คาของสมนาคุณวิทยากร 
     *ใบสงของ 
     *ใบเสร็จรับเงนิ 
     *สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/เอกสาร
รานคา 
- แบบลงทะเบียนผูเขารวมอบรม 
- ภาพถาย 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ , โครงการฯ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 

กรณีเบิกเงินคาใชจายอื่นๆ ตามโครงการ 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบตรวจรบังานจาง 
- ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 
- ภาพถาย 
- บันทึกรายงานขอซื้อ/จาง 
- ใบสั่งซื้อ/จาง 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจาง 
- ใบเสนอราคา 
- คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 
- บันทึกขอความขออนุมัติจัดจาง 
- บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดจาง 
- บันทึกขอความรายงานการจัดทํารางขอบเขต 
- กําหนดรางขอบเขตงานฯ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ , โครงการฯ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยคาใชจายในการฝกอบรม และ
การเขารับการฝกอบรมของ
เจาหนาที่ทองถ่ิน พ.ศ.2557 
 
4.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการของเจาหนาที่ทองถ่ิน (ฉบับ
ท่ี 4) พ.ศ.2561 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- คาใชจายโครงการฝกอบรม
(ตอ) 

 
กรณีเบิกเงินคาใชจายอื่นๆ ตามโครงการ 

จัดซื้อจัดจางไมเกิน 10,000 บาท 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนมุัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสงของ 
- ภาพถาย 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูรับจาง 
- บันทึกขอความรายงานขอความเห็นชอบการ
จัดซื้อ/จัดจาง(ภายหลังจากผูรับจางสงมอบ
ของแลว) 
- บันทึกขอความขออนุมัติจัดซื้อ/จาง ตาม
หนังสือ ว.119 
- บันทึกขออนุมัติโครงการฯ , โครงการฯ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- คาใชจายโครงการจัดงาน 

ยืมเงิน(ฎีกานอกงบประมาณ) 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงินยืม 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- สัญญาการยืมเงนิ (จํานวน 2 ชุด) 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงนิ  
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
- บันทึกขออนุมัติโครงการฯ 
- โครงการฯ /ประมาณการคาใชจาย/กําหนด
การฯ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 

**คาใชจายที่ยืมได** 
คาอาหารวางและเครื่องดื่ม, คาอาหาร, 
คาตอบแทนกรรมการตัดสิน, เงินรางวัล 

สงใชเงินยืม (ฎีกาตามงบประมาณ) 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- บันทึกการตรวจรับ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติสงใชเงินยืม 

หลักฐานการเบิกจายเงนิ 
- คาอาหาร, คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม  
     *ใบสงของ 
     *ใบเสร็จรับเงนิ 
     *สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูรับจาง 
- คาตอบแทนคณะกรรมการตัดสิน 
     *ใบสําคัญรับเงิน 
     *สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/บัตร
ขาราชการ 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยคาใชจายในการจัดงาน การจัด
กิจกรรมสาธารณะ การสงเสริมกีฬา 
และการแขงขันกีฬาขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2564 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- สงใชเงินยืมภายใน 30 วันนับจาก
วันที่ไดรับเงนิ 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- คาใชจายโครงการจัดงาน
(ตอ) 

 
- เงินรางวัล 
     *ใบสําคัญรับเงิน 
     *สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- ประกาศผลการแขงขัน 
- แบบลงทะเบียนผูเขารวมโครงการ 
- ภาพถาย 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ , โครงการฯ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 

กรณีเบิกเงินคาใชจายอื่นๆ ตามโครงการ 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบตรวจรบังานจาง 
- ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 
- ภาพถาย 
- บันทึกรายงานขอซื้อ/จาง 
- ใบสั่งซื้อ/จาง 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจาง 
- ใบเสนอราคา 
- คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 
- บันทึกขอความขออนุมัติจัดจาง 
- บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดจาง 
- บันทึกขอความรายงานการจัดทํารางขอบเขต 
- กําหนดรางขอบเขตงานฯ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ , โครงการฯ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงนิ การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยคาใชจายในการจัดงาน การจัด
กิจกรรมสาธารณะ การสงเสริมกีฬา 
และการแขงขันกีฬาขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2564 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- คาใชจายโครงการจัดงาน
(ตอ) 

 
กรณีเบิกเงินคาใชจายอื่นๆ ตามโครงการ 

จัดซื้อจัดจางไมเกิน 10,000 บาท 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสงของ 
- ภาพถาย 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูรับจาง 
- บันทึกขอความรายงานขอความเห็นชอบการ
จัดซื้อ/จัดจาง(ภายหลังจากผูรับจางสงมอบ
ของแลว) 
- บันทึกขอความขออนุมัติจัดซื้อ/จาง ตาม
หนังสือ ว.119 
- บันทึกขออนุมัติโครงการฯ , โครงการฯ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- คาใชจายโครงการแขงขัน
กีฬา 

ยืมเงิน(ฎีกานอกงบประมาณ) 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงินยืม 
- ใบสําคัญรับเงนิ 
- สัญญาการยืมเงนิ (จํานวน 2 ชุด) 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงนิ  
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดการแขงขัน
กีฬา 
- บันทึกขออนุมัติโครงการฯ 
- โครงการฯ /ประมาณการคาใชจาย/กําหนด
การฯ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 

**คาใชจายที่ยืมได** 
คาตอบแทนเจาหนาท่ีประจําสนาม, 
คาตอบแทนเจาหนาท่ีจัดการแขงขัน, 
คาตอบแทนกรรมการตัดสิน และเงินรางวัล 

สงใชเงินยืม (ฎีกาตามงบประมาณ) 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- บันทึกการตรวจรับ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติสงใชเงินยืม 

หลักฐานการเบิกจายเงนิ 
- คาตอบแทนเจาหนาที่/คณะกรรมการ  
     *ใบสําคัญรับเงิน 
     *บัญชีลงชื่อปฏิบัติงาน 
     *ตารางการแขงขัน 
     *สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- เงินรางวัล 
     *ใบสําคัญรับเงิน 
     *สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยคาใชจายในการจัดงาน การจัด
กิจกรรมสาธารณะ การสงเสริมกีฬา 
และการแขงขันกีฬาขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2564 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สงใชเงินยืมภายใน 30 วันนับจาก
วันที่ไดรับเงนิ 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- คาใชจายโครงการแขงขัน
กีฬา(ตอ) 

 
- ประกาศผลการแขงขัน 
- ภาพถาย 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ , โครงการฯ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 

กรณีเบิกเงินคาใชจายอื่นๆ ตามโครงการ 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบตรวจรบังานจาง 
- ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 
- ภาพถาย 
- บันทึกรายงานขอซื้อ/จาง 
- ใบสั่งซื้อ/จาง 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจาง 
- ใบเสนอราคา 
- คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 
- บันทึกขอความขออนุมัติจัดจาง 
- บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดจาง 
- บันทึกขอความรายงานการจัดทํารางขอบเขต 
- กําหนดรางขอบเขตงานฯ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบาน 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ , โครงการฯ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยคาใชจายในการจัดงาน การจัด
กิจกรรมสาธารณะ การสงเสริมกีฬา 
และการแขงขันกีฬาขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2564 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- คาใชจายโครงการแขงกีฬา
(ตอ) 

 
กรณีเบิกเงินคาใชจายอื่นๆ ตามโครงการ 

จัดซื้อจัดจางไมเกิน 10,000 บาท 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสงของ 
- ภาพถาย 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูรับจาง 
- บันทึกขอความรายงานขอความเห็นชอบการ
จัดซื้อ/จัดจาง(ภายหลังจากผูรับจางสงมอบ
ของแลว) 
- บันทึกขอความขออนุมัติจัดซื้อ/จาง ตาม
หนังสือ ว.119 
- บันทึกขออนุมัติโครงการฯ , โครงการฯ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- โครงการสนับสนนุคาใชจาย
ในการบริหารสถานศึกษา
พัฒนาศักยภาพการจัด
การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- คาเลี้ยงรับรอง 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- รายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ 
- สําเนาสมดุธนาคาร(รับรองสําเนา) 
- เอกสารอ่ืนๆ(ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 

 
 

- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสงของ 
- ภาพถาย 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- บันทึกขออนุมัติจัดเลี้ยง 
- หนังสือเชิญเขารวมประชุม/หนังสือแจงเขา
ตรวจ/นิเทศงาน/ดูงาน 
- รายงานการประชุม 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 

 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- คาใชจายในงานรฐัพิธี และ
พิธีทางศาสนา 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบตรวจรบังานจาง/พัสดุ พรอมรูปถาย 
- ใบสงของ /หนังสอืสงมอบงานจาง  
- ใบสั่งซื้อ/จาง 
- เอกสารผูรับจาง / สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
- บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อ/จาง 
- ใบเสนอราคา 
- คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 
- บันทึกขอความขออนุมัติจัดซื้อ/จาง (ตั้งตน) 
- บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อ/
จาง 
- บันทึกขอความรายงานการจัดทํารางขอบเขต 
- กําหนดรางขอบเขตงานฯ 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาใชสอย 
- รายจายคาบํารุงรักษาและ
ซอมแซม 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบตรวจรบังานจาง พรอมรูปถาย 
- ใบสงของ /หนังสอืสงมอบงานจาง 
- ใบสั่งจาง 
- เอกสารผูรับจาง / สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
- บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งจาง 
- ใบเสนอราคา 
- คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 
- บันทึกขอความขออนุมัติจัดจาง (ตั้งตน) 
- บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดจาง 
- บันทึกขอความรายงานการจัดทํารางขอบเขต 
- กําหนดรางขอบเขตงานฯ 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาวัสดุ 
- วัสดุสํานักงาน 
- วัสดุไฟฟาและวิทยุ 
- วัสดุงานบานงานครัว 
- วัสดุกอสราง 
- วัสดุการเกษตร 
- วัสดุโฆษณาและ
เผยแพร 
- วัสดุคอมพิวเตอร 
- วัสดุสํารวจ 
ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- วัสดุเชื้อเพลิงและหลอ
ลื่น 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบตรวจรับพัสด ุพรอมรูปถาย 
- ใบสงของ 
- ใบสั่งซื้อ 
- เอกสารผูรับจาง / สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
- บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ 
- ใบเสนอราคา 
- คําสั่งแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ 
- บันทึกขอความขออนมุตัิจัดจาง (ตั้งตน) 
- บันทึกขอความขออนมุตัิดําเนนิการจัดจาง 
- บันทึกขอความรายงานการจัดทํารางขอบเขต 
- กําหนดรางขอบเขตงานฯ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป
งบประมาณ 
 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสงของ 
- รายงานทะเบียนคุมการใชน้ํามันฯ 
- บันทึกรายงานขอซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป
งบประมาณ 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย
ปญหาการจัดซื้อจัดจางและบริหาร
พัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค(กวจ) 
0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 
2561 เร่ืองแนวทางปฏิบัติในการ
จัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงใชในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของ
หนวยงานของรัฐ 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาสาธารณูปโภค 
- คาไฟฟา 
- คาน้ําประปา คาน้ํา
บาดาล 
- คาบริการโทรศัพท 
- คาบริการสื่อสารและ
โทรคมนาคม 
 
 
 
 
 
 

- คาบริการไปรษณีย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คาบริการสื่อสารและ
โทรคมนาคม(กรณีทํา
สัญญาจางเชื่อมตอ
สัญญาณอินเตอรเน็ต) 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรบั 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบแจงหนี้ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป
งบประมาณ 
 

- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรบั 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบแจงหนี้คาไปรษณีย 
- ใบนําสงสิ่งของทางไปรษณียโดยชําระคาบรกิาร
เปนเงินเช่ือ 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป
งบประมาณ 
 

- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรบั 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบแจงหนี้ 
- ใบตรวจรับพัสด ุ
- สัญญาจางและเอกสารแนบทายสัญญา 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 

ระเบียบที่เกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.หนังสือกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน ดวนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 
3035 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2563 
เร่ือง การเบิกคาใชจายที่ใหถือวา
เปนรายจาย เมื่อไดรับแจงใหชําระ
หนี้ 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาครุภัณฑ 
- คาครุภัณฑสํานักงาน 
- คาครุภัณฑงานพาหนะและ
ขนสง 
- คาครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ 
- คาครุภัณฑโฆษณาและ
เผยแพร 
- คาครุภัณฑงานบานงานครวั 
- คาครุภัณฑคอมพิวเตอร 
- คาครุภัณฑการเกษตร 
ฯลฯ 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบตรวจรบัพัสดุ พรอมรูปถาย 
- ใบสงของ 
- ใบสั่งซื้อ 
- เอกสารผูประกอบการ / สําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
- บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อ 
- ใบเสนอราคา 
- คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 
- บันทึกขอความขออนุมัติจัดจาง (ตั้งตน) 
- บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินการจัดจาง 
- บันทึกขอความรายงานการจัดทํารางขอบเขต 
- กําหนดรางขอบเขตงานฯ 
- เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
- คากอสรางสิ่งสาธารณูปการ 
- คากอสรางสิ่งสาธารณูปโภค 
- คาบํารงุรักษาและปรับปรุง
ที่ดนิและสิ่งกอสราง 
- คากอสรางอาคารตางๆ 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- รายงานตรวจรบัพัสดุ 
- ใบตรวจรบังานจาง 
- ภาพถาย กอน-ระหวาง-หลัง ดําเนินการ 
- บันทึกแจงคณะกรรมการตรวจรบังานจาง 
- หนังสือสงมอบงานจาง 
- รายงานผลทดสอบคอนกรตี(ถามี) 
- บันทึกรายงานผลการกอสราง(รายสัปดาห) 
- หนังสือแจงเขาดําเนินการ /หนังสือสงมอบ
พ้ืนที่งานกอสราง 
- บันทึกแจงสงสําเนาสัญญาจางให
คณะกรรมการตรวจรับงานจางและผูควบคุม
งาน 
- สัญญาจางและเอกสารแนบทาย / 
หลกัประกันสัญญา 
- หนังสือแจงใหมาทําสัญญา 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
- บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งจาง 
- บันทึกตอรองราคา/ใบเสนอราคา/หนังสือ
แจงใหมาเสนอราคา 
- คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับและควบคุมงาน 
- บันทึกรายงานขอจาง /บนัทึกขออนุมัติจาง 
- บันทึกรายงานผลและขอความเห็นชอบใน
การใชราคากลางฯ /บันทึกกําหนดราคากลาง/
บันทึกคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
- ตารางวงเงนิงบประมาณที่ไดรับจัดสรร 
- แบบ ปร.6/ปร.5/ปร.4 /แบบแปลน 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
คาที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
- คากอสรางสิ่งสาธารณูปการ 
- คากอสรางสิ่งสาธารณูปโภค 
- คาบํารงุรักษาและปรับปรุง
ที่ดนิและสิ่งกอสราง 
- คากอสรางอาคารตางๆ 
(ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการกําหนด
ราคากลาง /ระเบียบวาระการประชุม/บันทึก
ขอเชิญประชุม/คําสั่งแตงต้ังฯ- บันทึกขอ
อนุมัติดําเนินการ 
- บันทึกรายงานการจัดทํารูปแบบรายงานฯ / 
รางขอบเขต/ รายงานการประชุมฯ/บันทึกขอ
เชิญประชุม/ คําสั่งแตงตั้งฯ/บันทึกขออนุมัติ
แตงต้ังคณะกรรมการฯ/ 
- บันทึกขออนุมัติดําเนินงาน 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
- สําเนาแผนพัฒนา 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
เงินอุดหนุน 
- เงินอุดหนุนสวนราชการ 
- อุดหนุนกิจการที่เปน
สาธารณะประโยชน 
 

 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงนิ 
- เอกสารตามแบบที่ปลัดกระทรวงมหาดไทย
กําหนด 
    * บันทึกขอตกลงของคณะกรรมการไมนอย
กวา 3 คนลงนาม 
    * โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน 
    * ประมาณการคาใชจายแนบทายโครงการ 
- หนังสือขอรับเงินอุดหนุนจากหนวยงานที่
ขอรบัเงินอุดหนุน 
- สําเนาสมดุบัญชีธนาคาร 
- เอกสารอ่ืนๆ(ถามี) 
- สําเนาขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ 
- สําเนาแผนพัฒนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
 
2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2559 และแกไข
เพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2563 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

ประเภทรายจาย เอกสารประกอบฎีกา หมายเหตุ 
เงินนอกงบประมาณ 
- เงินรับฝากประกันสัญญา 
- เงินประกันสัญญาเชา
ทรัพยสิน 
 

ฎีกานอกงบประมาณ 
- ฎีกาเบิกเงินรายจายจากระบบ e-LAAS  
- ใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
- ใบผานรายการจาย 
- บันทึกการตรวจรับ 
- ใบผานรายการตั้งหนี้ 
- งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา  
- บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงินยืม 
- บันทึกตรวจสอบความชํารุดบกพรอง 
- หนังสือแจงความประสงคของคืนเงนิประกัน
สัญญา  
- ใบเสร็จรับเงินฉบับจรงิ (หรือใบแจงความ
กรณีสูญหาย) 
- สําเนาใบตรวจรบัพัสดุ 
- สัญญาซื้อขาย/สัญญาจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2566 
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คูมือการปฏิบัติงาน เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน 

กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน          :  การเบิกจายเงิน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ  :  กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลทาแยก 
8. มาตรฐานกระบวนการ 

8.1 การดําเนินการเบิกจายเงินจะตองดําเนินการตามขั้นตอนท่ีกําหนดใน Wark Flow ของกระบวนงานการ
เบิกจาย 

8.2 การเบิกจายเงินจะตองเปนไปตามระเบียบที่กําหนด 
9. การติดตามประเมินผล 

9.1 การดําเนินการเบิกจายเงินไดดําเนินการตามขั้นตอนที่กําหนดใน Wark Flow ของกระบวนงานการเบิก
จายเงินหรือไม 

9.2 การเบิกจายเงินเปนไปตามระเบียบหรือไม 
 

 
เอกสารอางอิง : 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรบัเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงนิ การเก็บรักษาเงินและการตรวจของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2566  

 
 

ผูจัดทํา 
 
 

อรพรรณ เจริญชีพ 
(นางสาวอรพรรณ เจริญชีพ) 

เจาพนักงานจัดเก็บรายได รักษาการแทน 
เจาพนักงานการคลัง 

 
 

วิไลลักษณ ศรบีุศกร 
(นางสาววิไลลักษณ  ศรีบุศกร) 
เจาพนักงานธุรการ ชํานาญงาน 

 
 

 
ผูตรวจสอบ 

 
 

ฉัตรชดาพร เงินทอง 
(นางฉัตรชดาพร  เงินทอง) 
นักวิชาการคลัง ปฏิบัติการ 

 
ผูรับรอง 

 
พรรษา เบญจมานุกร 

(นายพรรษา  เบญจมานุกร) 
ปลัด อบต.ทาแยก 

 
 
 
 

ผูอนุมัติ 
 
 

ชูชาติ ดัดงาม 
(นายชูชาติ  ดัดงาม) 

นายกองคการบริหารสวนตําบลทาแยก 
 

 
 
 
 
 


