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องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำสมอคอน๑.ชือ่กระบวนงาน          :  การเบิกจ่ายเงนิ 
๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบ       :   กองคลัง 
๓. วัตถุประสงค์ของการจดัท าคูมื่อ (Objectives)    
   ๑). เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินที่ถูกต้องตามระบบ 
  ๒). เพ่ือเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม ่
  ๓). เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติส าหรบัผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินใหส้ามารถท างานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
๔. ขอบเขต (Scope)  
 ขอบเขตการจัดท าคู่มือการปฏิบัตงิานการเบิกจ่าย ซึ่งมีข้ันตอน ดังนี ้

  ๑). ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมให้หน่วยงานผู้เบิกยื่น 
         แผนการใช้เงินต่อกองคลังทุก ๓ เดือนโดยขอความร่วมมือให้ยื่นแผนการใช้จ่ายเงินอย่างน้อย 15 วันท าการก่อนเริ่มแต่ละไตรมาส 

     ๒). ก่อนจะด าเนินการโครงการใด ๆ  หนว่ยงานผู้เบิกจะต้องแจ้งหนังสอืสอบถามสถานการณ์คลังว่ามีเงินรายได ้ เข้า
มาเพียงพอในการด าเนินการโครงการหรือไม่ หากมีรายได้เพียงพอ กองคลังจะกันจ านวนเงินรายได้ไว้และแจ้งหนังสือให้หนว่ยงาน 
ผู้เบิกทราบ 

 ๓). เมื่อหน่วยงานผู้เบิกด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นแล้ว หน่วยงานผู้เบิกจะวางฎีกาเงินมายังกองคลัง พร้อมแนบสมุด
คู่มือเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ 
 ๔). กองคลังลงทะเบียนรับฎีกา โดยน าเลขที่รับฎีกาเบิกเงินไปลงในสมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการหน่วยงานผู้
เบิก 
 ๕). กองคลังจะท าการตรวจฎีกาและเอกสารปะกอบฎีกา หากเอกสารครบถ้วนไม่ถูกต้อง ผู้ตรวจจะแจ้งให้ผู้เบิกทราบ 
เพ่ือด าเนินการแก้ไข ถ้าผู้เบิกไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 3 วันท าการนับจากวันที่ได้รับทราบ ให้ผู้ตรวจฎีกาคืนฎีกา และหาก
ฎีกาที่ถูกตรวจถูกต้องแล้ว ให้ผู้ตรวจฎีกาลงลายมือชื่อ และเสนอผู้อ านวยการกองคลังตรวจสอบ เพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับถัดไป เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่าย 
 ๖). เมื่อฎีกาได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้ว กองคลังจะจัดพิมพ์เช็คและรายงานจดัท าเช็ค/ใบถอนเสนอต่อผู้มีอ านาจสั่ง
จ่ายเงิน เพ่ือลงนามสั่งจา่ยเงิน 
 ๗). เมื่อเช็คและรายงานจัดท าเช็ค/ใบถอนได้มีการลงนามสัง่จ่ายเงนิเรยีบร้อยแลว้ เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินจะน าฎีกาที่
ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ไปท าการอนุมัติจัดท าเช็ค/ใบถอนในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น           
(e-LAAS) และจัดท าใบผ่านรายการทั่วไปเสนอต่อผู้อ านวยการกองคลงั 
 ๘). กองคลังจะโทรศัพท์แจ้งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบทันทีหรือวันถัดไป เพ่ือแจ้งให้มารับเช็ค พร้อมกับแจ้ง
ให้น าหลักฐานการรบัเงินมาในวันที่ที่มารับเช็ค เช่น ใบเสร็จรับเงิน ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน หรอืหนังสือมอบอ านาจ     
(ถ้ามี) กรณีจ่ายค่าสาธารณูปโภคผูม้ีหน้าที่จ่ายเงินก็จะน าเช็คไปจา่ย ณ หนว่ยงานของผู้รับเงิน 
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ชื่อกระบวนงาน          :  การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ       :   กองคลัง 
๕. ค าจ ากัดความ 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บเงินรักษาเงินและ
การตรวจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๘ และ (ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ.๒๕๕๘ 
  ผู้เบิก หมายความว่า หน่วยงานที่ได้รับงบประมาณท่ัวไปและงบประมาณเฉพาะการ รวมทั้งเงินนอก
งบประมาณด้วย 
  หน่วยงานคลัง หมายความว่า หน่วยงานที่มีหน้าที่เก่ียวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบนี้ 
  หัวหน้าหน่วยงานคลัง หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งท าหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงินการเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และงานเกี่ยวกับการเงิน การบัญชีตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ และให้
หมายความรวมถึงหัวหน้าหน่วยงานที่มีงบเฉพาะการ หรือหน่วยงานที่ได้แยกไปท าการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน
ต่างหากจากหน่วยงานคลัง 
  อนุมัติฎีกา หมายความว่า อนุญาตให้จ่ายเงินจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  หลักฐานการจ่ายเงิน หมายความว่า หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อ
ผูกพัน 
  ใบส าคัญคู่จ่าย หมายความว่า หลักฐานการจ่ายเงินที่ใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคารแสดงการ
จ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หรือหลักฐานการน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร และให้รวมถึงใบน าส่งเงินต่อ
หน่วยงานคลังด้วย 
  แผนการใช้จ่ายเงิน หมายความว่า แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกใน
ระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง ซึ่งหน่วยงานผู้เบิกได้ยื่นต่อหน่วยงานคลังทุกระยะสามเดือน  
๖. องค์กรที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่าย 
  เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานผู้เบิกในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล
เขาสมอคอน ดังนี้ 

  ๑). ส านักงานปลัด 
๒). กองคลัง 
๓). กองช่าง 
๔). กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
๕). กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
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ชื่อกระบวนงาน          :  การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ       :   กองคลัง 
๗. Work Flow กระบวนงานการเบิกจ่ายเงิน 
 

๑. ยื่นแผนการใชจ้่ายเงินลว่งหนา้อยา่งนอ้ย 

๑๕ วนัท าการ ก่อนเริม่แตล่ะไตรมาส 

๒. ตรวจสอบสถานะการคลงั 

๓. ลงทะเบียนรบัฏีกาเบกิเงิน 

๔. ตรวจฏีกาและเอกสารประกอบฎีกา 

ผูเ้บิกสง่คืนฎีกา

แกไ้ข 

สง่คืนฎีกาแจง้ให้

ผูเ้บิกแกไ้ข 
ถกูตอ้ง ไมถ่กูตอ้ง 

๕. เสนอฎีกาเบิกเงินตอ่ผูม้ีอ  านาจอนมุตัิ

เพื่อพิจารณาอนมุตัิการเบิกจา่ยเงิน 

๖. จดัพิมพเ์ช็คและรายงานจดัท าเช็ค/ใบถอนเสนอตอ่

ผูม้ีอ  านาจสั่งจา่ย เพื่อลงนามสั่งจ่ายเงิน 

๗. จ่ายเช็คใหแ้กเ่จา้หนีห้รอืผูม้ีสทิธิรบัเงิน 
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ชื่อกระบวนงาน          :  การเบิกจ่ายเงิน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ       :   กองคลัง 
๘. ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน 
ขั้นตอนที่ ๑ ก่อนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้
หน่วยงานผู้เบิกยื่นแผนการใช้จ่ายเงินต่อกองคลังทุก ๓ เดือน โดยขอความร่วมมือให้ยื่นแผนการจ่ายเงินอย่าง
น้อย ๑๕ วันท าการก่อนเริ่มแต่ละไตรมาส และกรณีท่ีมีความจ าเป็น อาจปรับแผนการใช้จ่ายเงินของหน่วยงาน  
ผู้เบิกได้ตามความเหมาะสมและสอดคล้องกับฐานะกองคลัง 
ขั้นตอนที่ ๒ ตรวจสอบสถานะการคลัง 
              ก่อนจะด าเนินการโครงการใด ๆ หน่วยงานผู้เบิกจะต้องแจ้งหนังสือขอสอบถามสถานการณ์คลังว่า 
มีเงินรายได้เข้ามาเพียงพอในการด าเนินโครงการหรือไม่ หากมีเงินรายได้เข้ามาเพียงพอกองคลังจะกันเงินรายได้
ไว้ และแจ้งหนังสือให้หน่วยงานผู้เบิกทราบ เพ่ือขออนุมัติจัดท าโครงการต่อไป 
ขั้นตอนที่ ๓ ลงทะเบียนรับฎีกาเบิกเงิน 

  ๑).เมื่อหน่วยงานผู้เบิกด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นแล้ว หน่วยงานผู้เบิกจะวางฎีกาเบิกเงินมายัง       
       กองคลัง พร้อมแนบสมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ 
  ๒).กองคลังลงทะเบียนรับฎีกา   
  ๓).กองคลังน าเลขที่รับฎีกาเบิกเงินไปลงสมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ และลงรายมือชื่อผู้รับฎีกา 

ขั้นตอนที่ ๔ ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา 
      กองคลัง โดยเจ้าหน้าที่การเงนิที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่งขององค์การบริหารส่วนต าบลเขามอคอน เรื่อง
มอบหมายงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของกองคลัง เป็นผู้ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา ในสาระส าคัญ 
ดังนี้ 

  ๑). มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงินถูกต้องตามตัวอย่าง 
  ๒). มีหนี้ผูกพัน หรือมีความจ าเป็นต้องจ่ายเงิน กับถึงก าหนดหรือใกล้จะถึงก าหนดที่จะต้องจ่ายเงิน 
  ๓). มีเงินงบประมาณเพียงพอ รายการถูกต้องตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ 
  ๔). มีเอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง(รายละเอียดเอกสารประกอบฎีกาหน้า๖-๓๐) ฎีกาและ
  เอกสารประกอบฎีกาไม่ถูกต้องในสาระส าคัญข้างต้น เจ้าหน้าที่การเงินผู้ตรวจฎีกาจะส่งฎีกาดังกล่าว
  ให้ผู้เบิก ทราบ เพื่อด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องภายใน ๓ วันท าการนับจากวันที่รับทราบ 

  ฎีกาท่ีตรวจถูกต้องแล้ว ให้ผู้ตรวจลงลายมือชื่อผู้ตรวจฎีกา และเสนอผู้อ านวยการกองคลังตรวจสอบ 
เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาล าดับถัดไป 
ขั้นตอนที่ ๕ เสนอฎีกาต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ เพื่อพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
     กองคลังจ าฎีกาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เพ่ือพิจารณาการอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
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ชื่อกระบวนงาน          :  การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ       :   กองคลัง 
ขั้นตอนที่ ๖ จัดพิมพ์เช็คและรายงานจัดท าเช็ค/ใบถอนเสนอต่อผู้มีอ านาจเบิกจ่าย เพื่อลงนามสั่งจ่ายเงิน 
    เมื่อฎีกาได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้ว เจ้าหน้าที่จะน าเสนอการพิมพ์เช็คและจัดท ารายงานจัดท า
เช็ค/ใบถอน เสนอต่อผู้มีอ านาจสั่งจ่าย โดยต้องลงนามร่วมกัน ๓ คน ประกอบด้วย ผู้บริหารท้องถิ่น ปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล และผู้ที่ได้รับมอบหมาย ทั้งนี้ ฎีกาที่มีการหักภาษี ณ ที่จ่าย เจ้าหน้าที่จะจัดท า
ใบรับรองการหักภาษีแนบกับฎีกาเบิกเงินไว้ เพื่อเป็นหลักฐานในการน าส่งสรรพากรพ้ืนที่อ าเภอท่าวุ้ง 
ขั้นตอนที่ ๗: จ่ายเช็คให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

๑). เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินจะน าฎีกาท่ีได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายแล้ว ไปท าการอนุมัติรายงานจัดท าเช็คไป
ถอนในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS)  

๒). จัดท าใบผ่านรายการทั่วไป เสนอต่อผู้อ านวยการกองคลัง  
๓). โทรศัพท์แจ้งให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ พร้อมทั้งแจ้งให้น าหลักฐานการรับเงิน เช่น

ใบเสร็จรับเงิน, ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน, หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) มาใช้เป็นหลักฐานในการรับเงิน
กรณีจ่ายค่าสาธารณูปโภคผู้มีหน้าที่จ่ายเงินก็จะน าเช็คไปจ่าย ณ หน่วยงานของผู้รับเงิน  

๔). เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินมาติดต่อขอรับเช็ค จะต้องออกใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน อย่าง
น้อยจะต้องมีรายการดังต่อไปนี้  

(๑) ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน  
(๒) วัน เดือน ปีที่รับเงิน  
(๓) รายการแสดงการรับเงิน และระบุว่าเป็นค่าอะไร  
(๔) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
(๕) ลายมือชื่อพร้อมทั้งมีตัวบรรจงชื่อและชื่อสกุลของผู้รับเงิน  

๕). เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมีชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงก ากับไว้ใน
หลักฐานการจ่ายเงินของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินและเสนอผู้อ านวยการกองคลังลงลายมือชื่อรับรองความ
ถูกต้องของใบส าคัญคู่จ่ายก ากับไว้ด้วย 

๖). ถ้าผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถมารับเงินด้วยตนเองได้จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับแทนโดยจะต้อง
จัดท าใบมอบฉันทะรับเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดเมื่อได้รับอนุญาตจาก
ผู้อ านวยการกองคลังแล้วก็ให้กระท าได้ 
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หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
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ชื่อกระบวนงาน          :  การเบิกจ่ายเงิน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองคลัง 
๑. ประเภทค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติราชการอันเป็นประโยชน์แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๑.๑. ค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่เอกสาร
ประกอบฎีกาดังนี้) 

๑). ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS )  
๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
๕). บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
๖). หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ  
๗). บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ  
๘). รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฯ  
๙). หนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการฯ  
๑๐). ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  

๑.๒ ค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยของข้าราชการลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างเอกสารประกอบฎีกา
ดังนี้ 

๑). ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
๕). บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
๖). หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ  
๗). บันทึกการประชุมคณะกรรมการฯ 
 ๘). รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฯ  
๙). หนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการฯ 
๑๐). ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
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ชื่อกระบวนงาน          :  การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองคลัง 

๑.๓ ตอบแทนหรือเงินอ่ืน ๆ เช่นค่าใช้จ่ายในการคัดเลือกพนักงานและลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้กับ
กรรมการเจ้าหน้าที่ด าเนินการคัดเลือกค่าตอบแทนการตรวจผลงาน ค่าเบี้ยประชุมกรรมการเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้) 

๑). ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
๕). บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
๖). หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ  
๗). บันทึกแจ้งนัดคณะกรรมการฯ  
๘). บัญชีลงลายมือชื่อคณะกรรมการฯ และผู้เข้ารับการคัดเลือก  
๙). รายงานการประชุม  
๑๐). ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

๑.๔ เงินรางวลัประจ าปีส าหรบัพนักงานองค์การบริหารสว่นต าบลเขาสมอคอนเป็นกรณีพิเศษเอกสารประกอบฎีกาดังนี้) 
๑). ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง) 
๕). บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและไดร้ับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
๖). ค าสั่งการจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ  
๗) ส าเนารายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 

๑.๕ ค่าตอบแทนคณะกรรมการประเมินผลงานส าหรับวิทยฐานะฯ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาสมอคอนเอกสารประกอบฎีกาดังนี้) 

๑). ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
๓). ใบรับรองของผู้เบิก 3 
๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง) 
๕). บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
๖). บันทึก ก. อบต. แจ้งให้กองการศึกษาฯ เบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ  
๗). บันทึก ก. อบต. แจ้งก าหนดการส่งผลงานฯ  
๘). ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน 
๙). หนังสือส านักงาน ก.อบต. แจ้งก าหนดการส่งผลงานฯ 
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ชื่อกระบวนงาน          :  การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองคลัง 

รายละเอียดเอกสารประกอบฎีกา 
หมวดค่าใช้สอย 

๑.รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ 
๑.๑ ค่าฤชาธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายในการด าเนินคดีเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้ 

๑). ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง) 
๕). บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
๖). หนังสือแจ้งการช าระเงินค่าฤชาธรรมเนียมจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๑.๒ ค่าประกันภัยรถยนต์เอกสารประกอบฎีกา ดังนี้  
๑). ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
๕). บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
๖). ใบแจ้งหนี้ / ใบก ากับภาษี  
๗). หนังสือน าส่งกรมธรรม์ประกันภัย, ตารางกรมธรรม์ประกันภัย, ในสลักหลังกรมธรรมก์รณีแก้ไข (ถ้ามี)  
๘). หนังสือแสดงรายการจดทะเบียน  
๙). หนังสือเสนอราคาหรือใบเสนอราคาค่าเบี้ยประกันภัย  
๑๐).บันทึกขออนุมัติจัดท าประกันภัยและได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร  

๑.๓ ค่าจ้างเหมาบริการเอกสารประกอบฎีกาดังนี้ 
๑). ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
๕). ใบตรวจรับการจัดซื้อ / จัดจ้างและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
๖). ใบแจ้งหนี้ใบส่งมอบงาน / ใบส่งของ  
๗). สัญญาจ้างและเอกสารแนบท้ายสัญญา, ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาหรือหนังสือค าประ
พันธนาคารหรือใบสั่งซื้อ / สั่งจ้างหรือบันทึกขออนุมัติ 
๘).หลักฐานอื่น ๆ ที่จ าเป็น 

 ๑.๔ การจัดซื้อ / จัดจ้างที่ไม่ผ่านระบบ EGP ให้แนบหลักฐานของผู้รับจ้างเช่นส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน, 
หนังสือรับรอง บริษัท (เฉพาะหน้าแรก), ใบทะเบียนพาณิชย์แล้วแต่กรณี 

หมายเหตุ: เอกสารแนบท้ายสัญญางวดที่ ๑  แนบทั้งหมดส าหรับงวดที่  ๒ - งวดสุดท้ายแนบเฉพาะขอบเขต
การด าเนินงาน (TOR) 
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ชื่อกระบวนงาน          :  การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองคลัง 
๒. ประเภทรายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ 
 ๒.๑ รับรองในการต้อนรับบุคคลหรือคณะบุคคลเอกสารประกอบฎีกาดังนี้ 

๑). ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา 
๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง) 
๕). หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค าอาหารค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
    ๕.๑ กรณีวงเงินไม่เกิน ๑๐,๐๐๐.- บาท ไม่ต้องด าเนินการตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้าง  
    ๑). บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
    ๒). ใบแจ้งหนี้ / ใบส่งของ / ใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่ในการด าเนินงานระบุข้อความว่า“ ได้มีการรับรอง
คณะจริง” พร้อมลงลายมือชื่อด้านล่างของเอกสาร (กรณีใบเสร็จรับเงินให้ระบุข้อความว่า“ ขอรับรองว่าได้มี
การรับรองจ่ายเงินไปก่อนแล้วจริง” และลงลายมือใต้ข้อความในใบเสร็จรับเงิน  
    ๓). หลักฐานอื่น ๆ ที่จ าเป็น 
     -การจัดซื้อ / จัดจ้างที่ไม่ผ่านระบบ EGP ให้แนบหลักฐานของผู้รับจ้างเช่นส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
หนังสือรับรอง บริษัท (เฉพาะหน้าแรก), ใบทะเบียนพาณิชย์แล้วแต่กรณี  
     ๕.๒ กรณีวงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐.- บาท ให้ด าเนินการตาม พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้างฯ 
     ๑). ใบตรวจรับการจัดซื้อ / จัดจ้างและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
     ๒). ใบแจ้งหนี้ใบส่งของให้เจ้าหน้าที่ในการด าเนินงานระบุข้อความว่า“ ได้มีการรับรองคณะจริง” พร้อมลง
ลายมือชื่อด้านล่างของเอกสาร 

๓). สัญญาและเอกสารแนบท้ายสัญญาใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาหรือหนังสือค้ าประกันธนาคารหรือ
ใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง  
     ๔). หนังสือแจ้งให้กองคลังจัดเตรียมอาหารต้อนรับ  
     ๕). หนังสือขอความอนุเคราะห์ศึกษาดูงาน, ก าหนดการและรายชื่อคณะ 

๒.๒. ค่าเลี้ยงรับรองในการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลเขาสมอคอน และการประชุมคณะกรรมการ หรือ
คณะอนุกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามกฎหมายหรือระเบียบหรือหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทยเอกสาร
ประกอบฎีกาดังนี้  

๑). ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
๓). ใบรับรองของผู้เบิก 
๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง) 

        ๕). หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ค่าอาหาร / ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 (ไม่ต้องด าเนินการตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ )  
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๑). บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร 
๒). ใบแจ้งหนี้ใบส่งของ / ใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่ในการด าเนินงานระบุข้อความว่า“ ได้มีการรับรองคณะ

จริง” พร้อมลงลายมือชื่อด้านล่างของเอกสาร (กรณีใบเสร็จรับเงินให้ระบุข้อความว่า“ ขอรับรองว่าได้ทดรองจ่ายเงินไป
ก่อนแล้วจริง” และลงลายมือใต้ข้อความในใบเสร็จรับเงิน) 
 

๓). หลักฐานอื่น ๆ ที่จ าเป็น 
   -การจัดซื้อ / จัดจ้างที่ไม่ผ่านระบบ e-GP ให้แนบหลักฐานของผู้รับจ้างเช่นส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน

หนังสือรับรอง บริษัท (เฉพาะหน้าแรก), ใบทะเบียนพาณิชย์แล้วแต่กรณี 
๔). บัญชีลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุมและจ านวนบุคคล 
๕). รายงานการประชุม 
๖). บันทึกแจ้งนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุม  
๗). เอกสารอื่น ๆ ที่จ าเป็นกรณีไม่สามารถเบิกจ่ายตามมาตรการประหยัด 
    ๗.๑ หนังสือแจ้งการอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
    ๗.๒ หนังสือแจ้งขอท าความตกลงกับผู้ว่าราชการจังหวัด 
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ชื่อกระบวนงาน          :  การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :   กองคลัง 
๓. ประเภทรายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ  
๓.๑ ค่าเดินทางไปราชการ 
กรณียืมเงินค าเดินทางไปราชการเอกสารประกอบฎีกา ดังนี้  

๑). ฎีกายืมเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS 
๒). รายละเอียดโบส าคัญประกอบฎีกา  
๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
๕). แบบหมายเลข ๑ เรื่องขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการล่วงหน้า  
๖). สัญญาการยืมเงินจ านวน ๒ ฉบับ 
๗). กรณีเดินทางไปราชการเพ่ืออบรมให้แนบ 

๗.๑ แบบแสดงเจตจ านง  
๗.๒ ข้อมูลการอบรมย้อนหลัง ๒ ปี  
๗.๓ แบบประเมินการคัดเลือกบุคลากรก่อนเข้ารับการฝึกอบรม  

๘). หลักฐานการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
ผู้บริหารท้องถิ่น  และประธานสภาท้องถิ่น: เดินทางไปราชการเรื่องอ่ืน ๆ ที่มิได้รับแจ้งจาก

กระทรวงมหาดไทยหรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นให้แนบหนังสือขออนุมัติไปยังผู้ว่าราชการจังหวัดและ
หนังสือการอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัดภูเก็ต 
รองนายก, ที่ปรึกษา, เลขานุการ, ข้าราชการพนักงานจ้าง: เดินทางไปราชการให้แนบบันทึกขออนุมัติที่ได้รับ
การอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น เดินทางไปราชการให้แนบบันทึกขออนุมัติที่ได้รับอนุมัติ
จากประธานสภาท้องถิ่นและหนังสือรับรองงบประมาณจากผู้บริหารท้องถิ่น 
๙). หนังสือแจ้งการประชุมอบรมหรือสัมมนา 

หมายเหตุ: ค่าใช้จ่ายที่ยืมเงินได้ (ค่าเบี้ยเลี้ยง, ค่าเข้าที่พัก, ค่ายานพาหนะและค่าลงทะเบียน ) 
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ชื่อกระบวนงาน: การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 
กรณีส่งใช้เงินยืมค่าเดินทางไปราชการ เอกสารประกอบฎีกาดังนี้ 
๑). ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
(๕). ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๔) ส่วนที่ 5 
๖). ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบบก. ๑๑๑)  
๗). ค่าพาหนะ -โดยสารเครื่องบินให้แนบใบเสร็จรับเงินและกากถ่ัว (boarding pass) 

-โดยสารรถยนต์ราชการ / รถยนต์ส่วนตัวให้แนบรายละเอียดการใช้รถยนต์และแผนภูมิระยะทาง 
  ระหว่างจังหวัด (กม) ของกรมทางหลวง  

๘). ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก กรณีเบิกจ่ายจริง  
๙). ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนหรือใบรับช าระค่าสาธารณูปโภคและค่าบริการ และใบแจ้งการช าระเงินค่าเข้าร่วม   
     อบรมฯ  
๑๐). ส าเนาสัญญาการยืมเงินที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร จ านวน ๑ ฉบับ 
๑๑). หลักฐานการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

-ผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่น: เดินทางไปราชการเรื่องอ่ืน ๆ ที่มิได้รับแจ้งจากกระทรวงมหาดไทย
หรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นให้แนบหนังสือขออนุมัติไปยังผู้ว่าราชการจังหวัดและหนังสือการอนุมัติจากผู้ว่า
ราชการจังหวัดภูเก็ต 

-รองนายก, ที่ปรึกษา, เลขานุการ, ข้าราชการพนักงานจ้าง : เดินทางไปราชการให้แนบบันทึกขออนุมัติที่ได้รับ
การอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 

-สมาชิกสภาท้องถิ่น : เดินทางไปราชการให้แนบบันทึกขออนุมัติที่ได้รับอนุมัติจากประธานสภาท้องถิ่นและ
หนังสือรับรองงบประมาณจากผู้บริหารท้องถิ่น  
๑๒). กรณีเดินทางไปราชการเพ่ืออบรมให้แนบ  

๑๒.๑ แบบแสดงเจตจ านง  
๑๒.๒ ข้อมูลการอบรมย้อนหลัง ๒ ปี  
๑๒.๓ แบบประเมินการคัดเลือกบุคลากรก่อนเข้ารับการฝึกอบรมตา 

๑๓). หนังสือแจ้งการประชุมอบรมหรือสัมมนา  
๑๔). บันทึกรายงานผลให้ผู้บริหารทราบตามระเบียบ ๆ  
๑๕). เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งคืนหลังจากได้ตรวจฎีกาถูกต้องแล้ว 
หมายเหตุ: ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน ๑๕ วันนับจากวันกลับมาถึง 
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ชื่อกระบวนงาน: การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง  
๓.๒ โครงการฝึกอบรม 
กรณียืมเงินโครงการฝึกอบรม เอกสารประกอบฎีกาดังนี้ 
๑). ฎีกายืมเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
๕). สัญญาการยืมเงินจ านวน ๒ ฉบับ  
๖). หนงัสือเชิญวิทยากร  
๗). บันทึกอนุมัติจัดโครงการ  
๔). โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย และก าหนดการ 

หมายเหตุ : ค่าใช้จ่ายที่ยืมเงินได้ (ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม, ค่าอาหาร, ค่าสมนาคุณวิทยากร, ค่าเช่าที ่  
               พักและค่าพาหนะของวิทยากร และค่าเช่าที่พักของผู้เข้าอบรม)  

กรณีส่งใช้เงินยืมโครงการฝึกอบรม เอกสารประกอบฎีกาดังนี้  
๑) ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๒) รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกาต 
๓) ใบรับรองของผู้เบิก  
๔) บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
๕) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน (เฉพาะค่าใช้จ่ายที่ยืม) และได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
๖) หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน  

๖.๑ เบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม, ค่าอาหาร 
๑). ใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานของผู้รับจ้างเช่นส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหนังสือรับรองบริษัท      
     ใบทะเบียนพาณิชย์แล้วแต่กรณี  

                     ๒). บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
๖.๒ เบิกเงินค่าเช่าที่พักให้ผู้เข้าอบรมด 

                     ๑). ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก  
                     ๒). รายชื่อผู้เข้าพัก  

๖.๓ เบิกค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  
(กรณีไม่ได้จัดค่าอาหาร, ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะให้แก่ผู้รับการฝึกอบรม)  

                     ๑). ใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
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ชื่อกระบวนงาน: การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง  

๖.๔ เบิกเงินค่าสมนาคุณ, ค่าเช่าที่พัก, ค่าพาหนะให้แก่วิทยากร 
๑) ใบส าคัญรับเงิน (ส าหรับวิทยากร) และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนโ  
๒) ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก  
๓) ค่าพาหนะ  -โดยสารเครื่องบินให้แนบใบเสร็จรับเงินและกากต๋ัว (boarding pass)  

        -โดยสารรถยนต์ส่วนตัวให้แนบรายละเอียดการใช้รถยนต์ส่วนตัว และแผนภูม ิ  
         ระยะทางระหว่างจังหวัด (กม.) ของกรมทางหลวง  

๔) หนังสือเชิญวิทยากรและใบตอบรับวิทยากร  
๗) ส าเนาสัญญาการยืมเงินที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหารจ านวน ๑ ฉบับ  
๘) บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ  
๙)  โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่ายและก าหนดการ  
๑๐) เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งคืนหลังจากได้ตรวจฎีกาถูกต้องแล้ว 

หมายเหตุ : ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน ๓๐ วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
 

กรณีเบิกเงินค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ตามโครงการฝึกอบรม เอกสารประกอบฎีกาดังนี้ 
๑) ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๒) รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
๓) ใบรับรองของผู้เบิก  
๕) บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
๕) ใบตรวจรับพัสดุและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
๖) ใบส่งของ / ใบก ากับภาษี / ใบแจ้งหนี้  
๗) สัญญาและเอกสารแนบท้ายสัญญา, ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาหรือหนังสือค้ าประกันธนาคารใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง   
    หรือบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ  
๘) กรณีจัดซื้อของที่ระลึกให้แนบหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าศึกษาดูงาน  
๙) หลักฐานอื่น ๆ ที่จ าเป็น  

๔.๑ การจัดซื้อ / จัดจ้างที่ไม่ผ่านระบบ EGP ให้แนบหลักฐานของผู้ขาย / ผู้รับจ้างเช่นส าเนาบัตรประจ าตัว    
      ประชาชน, หนังสือรับรอง บริษัท (เฉพาะหน้าแรก), ใบทะเบียนพาณิชย์แล้วแต่กรณี  

๑๐) บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ  
๑๑) โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย 
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ชื่อกระบวนงาน: การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง  
๓.๓ โครงการจัดงาน 
กรณียืมเงินโครงการจัดงาน เอกสารประกอบฎีกาดังนี้ 
๑). ฎีกายืมเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
๕). สัญญาการยืมเงินจ านวน ๒ ฉบับ  
๖). ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตัดสิน  
๗). บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ  
๘). โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย และก าหนดการ 
     หมายเหตุ: ค่าใช้จ่ายที่ยืมเงินได้ (ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม, ค่าอาหาร, ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 

            และเงินรางวัล)  
กรณีส่งใช้เงินยืมโครงการจัดงาน เอกสารประกอบฎีกาดังนี้ 
๑). ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
๕). บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน (เฉพาะค่าใช้จ่ายที่ยืม) และได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
๖). หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน  

๖.๑ เบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม, ค่าอาหารด 
๑). ใบเสร็จรับเงินและหลักฐานของผู้รับจ้างเช่นส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน, หนังสือรับรอง บริษัท    
     (เฉพาะหน้าแรก), ใบทะเบียนพาณิชย์แล้วแต่กรณี  
๒). บัญชีลงลายมือชื่อผู้ที่ได้รับเชิญมาร่วมงานและผู้มาร่วมประกอบกิจกรรม  

๖.๒ เบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
๑). หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน  
๒). ประกาศแต่งตั้งกรรมการตัดสิน  

๖.๓ เบิกเงินรางวัล 
๑). ใบส าคัญรับเงินและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
๒). สรุปผลการแข่งขันเพ่ือให้เงินรางวัล 
๓) ส าเนาสัญญาการยืมเงินที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหารจ านวน ๑ ฉบับ  
๔). บันทึกอนุมัติจัดโครงการ  
๔). โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่ายและก าหนดการ  
๑๐) เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งคืนหลังจากได้ตรวจฎีกาถูกต้องแล้ว 

หมายเหตุ : ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน ๓๐ วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
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ชื่อกระบวนงาน: การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 
กรณีเบิกเงินค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ตามโครงการจัดงาน เอกสารประกอบฎีกาดังนี้ 
๑). ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
๕). ใบตรวจรับพัสดุและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
๖). ใบส่งของ / ใบก ากับภาษี / ใบแจ้งหนี้  
๗). สัญญาและเอกสารแนบท้ายสัญญา, ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาหรือหนังสือค้ าประกันธนาคาร, ใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง  
    หรือบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ  
๘). หลักฐานอื่น ๆ ที่จ าเป็น  

๘.๑ การจัดซื้อ / จัดจ้างที่ไม่ผ่านระบบ EGP ให้แนบหลักฐานของผู้ขาย / ผู้รับจ้างเช่นส าเนาบัตรประจ าตัว 
      ประชาชน, หนังสือรับรอง บริษัท (เฉพาะหน้าแรก), ใบทะเบียนพาณิชย์แล้วแต่กรณี  

๙). บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ  
๑๐). โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย  
 
๓.๔. โครงการแข่งขันกีฬา 
กรณียืมเงินโครงการแข่งขันกีฬา เอกสารประกอบฎีกาดังนี้ 
๑). ฎีกายืมเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
๕). สัญญาการยืมเงินจ านวน ๒ ฉบับ  
๖). ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการแข่งขัน  
๗). บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ  
๘). โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่ายและระเบียบการแข่งขัน 

หมายเหตุ : ค่าใช้จ่ายที่สามารถยืมเงินได้ (ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ประจ าสนาม, ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่จัดการ   
              แข่งขันกีฬา, ค่าตอบแทนกรรมการตัดสินและเงินรางวัล) 
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ชื่อกระบวนงาน: การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 
กรณีส่งใช้ยืมเงินโครงการแข่งขันกีฬา เอกสารประกอบฎีกาดังนี้ 
๑). ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
๕). บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน (เฉพาะค่าใช้จ่ายที่ยืม) และได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
๖). หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน  

๖.๑ เบิกเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ / กรรมการ  
๑). หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทน  
๒). บัญชีลงชื่อปฏิบัติงาน  
๓). ตารางการแข่งขัน  
๔). ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการแข่งขัน 

๖.๒ เบิกเงินรางวัล 
๑). ใบส าคัญรับเงินและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
๒).  สรุปผลการแข่งขันเพ่ือให้เงินรางวัล  

๗). ส าเนาสัญญาการยืมเงินที่ได้รับอนุมัติจ านวน ๑ ฉบับ  
๘). บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ  
๙). โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่ายและระเบียบการแข่งขัน  
๑๐). เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งคืนหลังจากได้ตรวจฎีกาถูกต้องแล้ว 

หมายเหตุ: ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน ๓๐ วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
กรณีเบิกเงินค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ตามโครงการแข่งขันกีฬา เอกสารประกอบฎีกาดังนี้ 
๑). ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
๕). ใบตรวจรับพัสดุและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
๖). ใบส่งของ / ใบก ากับภาษี / ใบแจ้งหนี้  
๗). สัญญาและเอกสารแนบท้ายสัญญา, ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาหรือหนังสือค้ าประกันธนาคารใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง   
    หรือบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ  
๘). หลักฐานอื่น ๆ ที่จ าเป็น  

๘.๑ การจัดซื้อ / จัดจ้างที่ไม่ผ่านระบบ EGP ให้แนบหลักฐานของผู้ขาย / ผู้รับจ้างเช่นส าเนาบัตรประจ าตัว 
      ประชาชน, หนังสือ บริษัท (เฉพาะหน้าแรก), ไปทะเบียนพาณิชย์แล้วแต่กรณี  

๙). บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ  
๑๐). โครงการ, ประมาณการค่าใช้จ่าย  
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ชื่อกระบวนงาน: การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง  
๔. ประเภทค่าบ ารุงรักษาและซ่อมแซม 
  ๑.ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน เอกสารประกอบฎีกาดังนี้  
      ๑) ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
      ๒). รายละเอียดโบส าคัญประกอบฎีกา  
      ๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
      ๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
      ๕). ใบตรวจรับพัสดุ และได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
      ๖). ใบส่งมอบงาน / ใบแจ้งหนี้  
      ๗). สัญญาจ้างและเอกสารแนบท้ายสัญญา, ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาหรือหนังสือค้ าประกันธนาคาร,                                      
           ใบสั่งซื้อ / สั่งจ้างหรือบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ  
      ๘). หลักฐานอื่น ๆ ที่จ าเป็น   
           ๘.๑ การจัดซื้อ / จัดจ้างที่ไม่ผ่านระบบ EGP ให้แนบหลักฐานของผู้ขาย / ผู้รับจ้างเช่นส าเนาบัตร 
           ประจ าตัวประชาชน, หนังสือ บริษัท (เฉพาะหน้าแรก), ใบทะเบียนพาณิชย์แล้วแต่กรณี 
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ชื่อกระบวนงาน: การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

รายละเอียดเอกสารประกอบฎีกา 
หมวดค่าวัสดุ 

๑. ประเภทวัสดุ ได้แก่ วัสดุส านักงาน, วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ, วัสดุงานบ้านงานครัว, วัสดุก่อสร้าง, ค่าวัสดุยานพาหนะ
และขนส่ง, วัสดุวิทยาศาสตร์, วัสดุการเกษตร, วัสดุโฆษณาและเผยแพร่, วัสดุเครื่องแต่งกาย, วัสดุกีฬา, วัสดุ
คอมพิวเตอร์, วัสดุดนตรี, วัสดุการศึกษา, วัสดุดับเพลิง, วัสดุสนามและวัสดุอ่ืน ๆ เอกสารประกอบฎีกาดังนี้ 
     ๑). ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
     ๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
     ๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
     ๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
     ๕). ใบตรวจรับพัสดุและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
     ๖). ใบส่งของ / ใบก ากับภาษี / ใบแจ้งหนี้  
     ๗). ใบสั่งซื้อ / สั่งจ้างหรือบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง  
     ๘). หลักฐานอื่น ๆ ที่จ าเป็น  
          ๘.๑ การจัดซื้อ / จัดจ้างที่ไม่ผ่านระบบ EGP ให้แนบหลักฐานของผู้ขาย / ผู้รับจ้างเช่นส าเนาบัตร    
          ประจ าตัวประชาชน, หนังสือรับรอง บริษัท (เฉพาะหน้าแรก), ใบทะเบียนพาณิชย์แล้วแต่กรณี  
๒. ประเภทวัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่นเอกสารประกอบฎีกาดังนี้  
     ๑). ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
     ๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
     ๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
     ๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
     ๕). บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหารและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
     ๖). ใบแจ้งหนี้ใบส่งสินค้า / โบก ากับภาษี  
     ๗). ใบสั่งน้ ามัน  
     ๘). บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ  
     ๙). หลักฐานอื่น ๆ ที่จ าเป็น  
          ๔.๑ การจัดซื้อ / จัดจ้างที่ไม่ผ่านระบบ EGP ให้แนบหลักฐานของผู้ขาย / ผู้รับจ้างเช่นส าเนาบัตรประจ าตัว    
                ประชาชน, หนังสือรับรอง บริษัท (เฉพาะหน้าแรก), ใบทะเบียนพาณิชย์แล้วแต่กรณี 
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ชื่อกระบวนงาน: การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง  

รายละเอียดเอกสารประกอบฎีกา 
หมวดค่าสาธารณูปโภค 

๑. ประเภทค่าไฟฟ้าเอกสารประกอบฎีกาดังนี้ 
     ๑). ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
     ๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
     ๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
     ๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
     ๕). บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหารและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
     ๖). หนังสือแจ้งค่าไฟฟ้า  
๒. ประเภทค่าน้ าประปา ค่าน้ าบาดาล เอกสารประกอบฎีกาดังนี้  
     ๑). ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
     ๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
     ๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
     ๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
     ๕). บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร และได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
     ๖). หนังสือส่งใบแจ้งหนี้ค่าน้ าประปา  
๓. ประเภทค่าบริการโทรศัพท์เอกสารประกอบฎีกาดังนี้ 
     ๑). ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
     ๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
     ๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
     ๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
     ๕). บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร และได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
     ๖). ใบแจ้งค่าใช้บริการ (STATEMENT)  
๔. ประเภทค่าบริการไปรษณีย์เอกสารประกอบฎีกาดังนี้ 
     ๑). ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
     ๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
     ๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
     ๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
     ๕). บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร และได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
     ๖). ใบแจ้งหนี้  
     ๗). ใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยช าระค่าบริการเป็นเงินเชื่อ 
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ชื่อกระบวนงาน: การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง  
๕. ประเภทค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม เอกสารประกอบฎีกาดังนี้ 
     ๑). ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
     ๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
     ๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
     ๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
     ๕). บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหารและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
     ๖). ใบแจ้งค่าใช้บริการ (STATEMENT)  
     -ประเภทค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม (กรณีท าสัญญาจ้างเชื่อมต่อสัญญาณอินเตอร์เน็ต) เอกสารประกอบ         
     ฎีกา ดังนี ้
       ๑). ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
       ๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
       ๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
       ๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
       ๕). ใบตรวจรับพัสดุ และได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน  
       ๖). ใบแจ้งค่าใช้จ่าย (INVOICE)  
       ๗) .สัญญาจ้างทั่วไป และเอกสารแนบท้ายสัญญา 
            หมายเหตุ: เอกสารแนบท้ายสัญญางวดที่ ๑ แนบทั้งหมด ส าหรับงวดที่ ๒ – งวดสุดท้ายแนบเฉพาะขอบเขต 
                          การด าเนินงาน (TOR) 
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Stamp



 
 

คู่มือปฏิบัติงาน ( Work Manual )                                        องค์การบริหารสว่นต าบลเขาสมอคอน อ าเภอท่าวุง้ จังหวัดลพบุรี  
26 

 

 

 
ชื่อกระบวนงาน: การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดขอบ: กองคลัง 

รายละเอียดเอกสารประกอบฎีกา 
หมวดค่าครุภัณฑ์ 

๑. ประเภทครุภัณฑ์ ได้แก่ ครุภัณฑ์ส านักงาน, ครุภัณฑ์การศึกษา, ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ, ครุภัณฑโ์ฆษณาและ
เผยแพร่, ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว, ครุภัณฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์โรงงาน, ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์, ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และ
ครุภัณฑ์ก่อสร้างเอกสารประกอบฎีกาดังนี้ 
     ๑). ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
     ๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
     ๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
     ๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
     ๕). ใบตรวจรับการจัดซื้อ / จัดจ้างและได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
     ๖). ใบส่งของ / ใบก ากับภาษี / ใบแจ้งหนี้  
     ๗). สัญญาซื้อขาย และเอกสารแนบท้ายสัญญา, ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาหรือหนังสือค้ าประกันธนาคาร หรือ  
          ใบสั่งซื้อ / สั่งจ้างหรือบันทึกขออนุมัติ  
     ๘). หลักฐานอ่ืน ๆ ที่จ าเป็น    
          ๘.๑ การจัดซื้อ / จัดจ้างที่ไม่ผ่านระบบ EGP ให้แนบหลักฐานของผู้ขายเช่นส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน,  
                หนังสือรับรอง บริษัท (เฉพาะหน้าแรก), ใบทะเบียนพาณิชย์แล้วแต่กรณี 
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ชื่อกระบวนงาน: การเบิกจ่าย 
เงินหน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

รายละเอียดเอกสารประกอบฎีกา 
หมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  

๑. ประเภทค่าบ ารุงรักษาและปรับปรุงที่ดินและสิ่งก่อสร้างเอกสารประกอบฎีกาดังนี้  
     ๑) ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
     ๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
     ๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
     ๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
     ๕). ใบตรวจรับการจัดซื้อ / จัดจ้าง ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
     ๖). ใบส่งมอบงาน / ใบแจ้งหนี้  
     ๗). สัญญาจ้างและเอกสารแนบท้ายสัญญา, ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาหรือหนังสือค้ าประกันธนาคาร  
     ๙). หลักฐานอ่ืน ๆ ที่จ าเป็น  
          ๙.๑ บันทึกรายงานสรุปผลประจ างวดของช่างควบคุมงาน 
          หมายเหตุ: เอกสารแนบท้ายสัญญางวดที่ ๑ แนบทั้งหมด ส าหรับงวดที่ ๒ – งวดสุดท้ายแนบเฉพาะขอบเขต  
                        การด าเนินงาน (TOR)  
๒. ประเภทอาคารต่าง ๆ เอกสารประกอบฎีกาดังนี้ 
     ๑). ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
     ๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
     ๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
     ๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
     ๕) ใบตรวจรับการจัดซื้อ / จัดจ้างและได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
     ๖). ใบส่งมอบงาน / ใบแจ้งหนี้  
     ๗). สัญญาจ้าง และเอกสารแนบท้ายสัญญา, ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาหรือหนังสือค้ าประกันธนาคาร  
     ๘). หลักฐานอ่ืน ๆ ที่จ าเป็น  
           ๘.๑ บันทึกรายงานสรุปผลประจ างวดของช่างควบคุมงาน 
           หมายเหตุ: เอกสารแนบท้ายสัญญางวดที่ ๑ แนบทั้งหมดส าหรับงวดที่ ๒ – งวดสุดท้ายแนบเฉพาะขอบเขต 
                         การด าเนินงาน (TOR) 
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ชื่อกระบวนงาน การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง  
๓. ประเภทค่าก่อสร้างสิ่งสาธารณูปการเอกสารประกอบฎีกาดังนี้  
     ๑). ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
     ๒) .รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
     ๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
     ๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
     ๕). ใบตรวจรับการจัดซื้อ / จัดจ้าง และได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
     ๖). ใบส่งมอบงาน / ใบแจ้งหนี้  
     ๗). สัญญาจ้าง และเอกสารแนบท้ายสัญญา, ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาหรือหนังสือค้ าประกันธนาคาร  
     ๘). หลักฐานอ่ืน ๆ ที่จ าเป็น  
          ๘.๑ บันทึกรายงานสรุปผลประจ างวดของช่างควบคุมงานหมายเหตุ: เอกสารแนบท้ายสัญญางวดที่แนบ 
                ทั้งหมดส าหรับงวดที่ ๒-งวดสุดท้ายแนบเฉพาะขอบเขตการด าเนินงาน (TOR) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Stamp



 
 

คู่มือปฏิบัติงาน ( Work Manual )                                        องค์การบริหารสว่นต าบลเขาสมอคอน อ าเภอท่าวุง้ จังหวัดลพบุรี  
29 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หมวดเงินอุดหนุน 

Stamp



 
 

คู่มือปฏิบัติงาน ( Work Manual )                                        องค์การบริหารสว่นต าบลเขาสมอคอน อ าเภอท่าวุง้ จังหวัดลพบุรี  
30 

 

 

 
 
 
 
 
ชื่อกระบวนงาน: การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง 

รายละเอียดเอกสารประกอบฎีกา 
หมวดเงินอุดหนุน 

๑.ประเภทเงินอุดหนุนส่วนราชการเอกสารประกอบฎีกาดังนี้ 
     ๑). ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
     ๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
     ๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
     ๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
     ๕). บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร และได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
     ๖). เอกสารตามแบบที่ปลัดกระทรวงมหาดไทยก าหนด  
          ๖.๑ บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุนและส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ  
          ๖.๒ โครงการขอรับเงินอุดหนุน  
          ๖.๓ ประมาณการค่าใช้จ่ายแนบท้ายโครงการ  
     ๗). หนังสือขอเบิกเงินอุดหนุนจากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน  
๒. ประเภทเงินอุดหนุนกิจการที่เป็นสาธารณประโยชน์เอกสารประกอบฎีกาดังนี้  
     ๑). ฎีกาเบิกเงินรายจ่ายจากระบบ e-LAAS  
     ๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
     ๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
     ๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
     ๕) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร และได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
     ๖). เอกสารตามแบบที่ปลัดกระทรวงมหาดไทยก าหนด  
          ๖.๑ บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
          ๖.๒ โครงการขอรับเงินอุดหนุน  
          ๖.๓ ประมาณการค่าใช้จ่ายแนบท้ายโครงการ  
     ๗). หนังสือขอเบิกเงินอุดหนุนจากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
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ชื่อกระบวนงาน: การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดขอบ: กองคลัง 

รายละเอียดเอกสารประกอบฎีกา 
เงินนอกงบประมาณ 

๑. ประเภทเงินรับฝาก – เงินประกันสัญญาเอกสารประกอบฎีกาดังนี้ 
     ๑). ฎีกาเบิกเงินอ่ืนจากระบบ e-LAAS  
     ๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกาดา 
     ๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
     ๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
     ๕). บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร และได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
     ๖). บันทึกตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง  
     ๗). หนังสือแจ้งความประสงค์ขอคืนเงินประกันสัญญาและใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง)  

   หรือใบแจ้งความกรณีสูญหาย     
     ๘). ส าเนาใบตรวจรับพัสดุ  
     ๙). ส าเนาใบส่งมอบงาน / บิลส่งของ   
     ๑๐). สัญญาซื้อขาย / สัญญาจ้าง 

    หมายเหตุ: ไม่ต้องแนบเอกสารแนบท้ายสัญญา  
๒. ประเภทเงินรับฝาก – เงินประกันสัญญาเช่าทรัพย์สินเอกสารประกอบฎีกาดังนี้ 
     ๑). ฎีกาเบิกเงินอ่ืนจากระบบ e-LAAS  
     ๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
     ๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
     ๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
     ๕). บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร และได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
     ๖). หนังสือแจ้งความประสงค์ขอคืนเงินประกันสัญญาเช่าทรัพย์สิน และใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง)              
          หรือใบแจ้งความกรณีสูญหาย  
     ๗). สัญญาเช่าทรัพย์สิน  
๓. ประเภทเงินรับฝาก - เงนิประกันซองเอกสารประกอบฎีกาดังนี้  
     ๑) ฎีกาเบิกเงินอ่ืนจากระบบ e-LAAS  
     ๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
     ๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
     ๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
     ๕). บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร และได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
     ๖). หนังสือแจ้งความประสงค์ขอคืนเงินประกันซองและใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง)  
          หรือใบแจ้งความกรณีสูญหาย 

เงินนอกงบประมาณ 
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ชื่อกระบวนงาน: การเบิกจ่าย 
เงินหน่วยงานที่รับผิดชอบ:  กองคลัง  
๔. ประเภทเงินรับฝาก-เงินประกันผลงานเอกสารประกอบฎีกาดังนี้ 
     ๑.) ฎีกาเบิกเงินอ่ืนจากระบบ e-LAAS  
     ๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
     ๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
     ๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)  
     ๕). บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร และได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
     ๖). หนังสือแจ้งความประสงค์ขอคืนเงินประกันผลงาน และใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง) หรือใบแจ้งความกรณีสูญหาย      
     ๗) ส าเนาใบตรวจรับพัสดุ  
     ๘). ส าเนาหนังสือส่งมอบงาน  
     ๙). สัญญาจ้างที่ปรึกษา  
๕. ประเภทเงินรับฝาก – ค่าตอบแทน ก. จ. จ. ภูเก็ตเอกสารประกอบฎีกาดังนี้ 
     ๑). ฎีกาเบิกเงินอ่ืนจากระบบ e-LAAS  
     ๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
     ๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
     ๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ผ่านกองคลัง)   
     ๕). หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ก. จ. จ. ภูเก็ต  
     ๖). บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร และได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้บริหาร  
     ๗). หลักฐานการเข้าร่วมประชุม  
     ๘). ระเบียบวาระการประชุม  
๖. ประเภทเงินรับฝาก – สปสช. (ค่ารักษาพยาบาล) เอกสารประกอบฎีกาดังนี้ 
     ๑). ฎีกาเบิกเงินอ่ืนจากระบบ e-LAAS  
     ๒). รายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา  
     ๓). ใบรับรองของผู้เบิก  
     ๔). บันทึกขออนุมัติเบิกเงินและรายละเอียดการเบิกจ่ายเงิน  
     ๕). หนังสือแจ้งโอนเงินค่าบริการทางการแพทย์กองทุนสวัสดิการรักษาพยาบาลสิทธิ อปท.  
          จากส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ  
     ๖). ใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (แบบ ร.บ. ๓) 
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ชื่อกระบวนงาน: การเบิกจ่ายเงิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง  
๙. มาตรฐานกระบวนงาน:  
          (๑) การด าเนินการเบิกจ่ายเงินจะต้องด าเนินการตามข้ันตอนที่ก าหนดใน Work Flow ของกระบวนงานการ
เบิกจ่ายเงิน  
          (๒) การเบิกจ่ายเงินจะต้องเป็นตามระเบียบที่ก าหนด  
๑๐. การติดตามประเมินผล:  
          (๑) การด าเนินการเบิกจ่ายเงินได้ด าเนินการตามข้ันตอนที่ก าหนดใน Work Flow ของกระบวนการเบิก
จ่ายเงินหรือไม่  
          (๒) การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบหรือไม่ 
เอกสารอ้างอิง: 
          -ระเบียบการะทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงินการฝากเงินการเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ และ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๘
หมวด ๔ การเบิกเงิน (ข้อ ๓๘-๕๖) 
               - หมวด ๕ การกันเงิน (ข้อ ๕๗-๕๙)  
               - หมวด 5 การตรวจและการอนุมัติฎีกา (ข้อ ๖๐-๖๖) 
               - หมวด ๗ ข้อก าหนดในการจ่ายเงิน (ข้อ ๖๗-๘๖) 
                              - ส่วนที่ ๑ การจ่ายเงิน 
                              - ส่วนที่ ๒ หลักฐานการจ่ายเงิน 
                              - ส่วนที่ ๓ การจ่ายเงินยืม 
               - หมวด ๑๑ เบ็ดเตล็ด (ข้อ ๑๐๕)  
 
 
                      ผู้จัดท า                                                               ผู้ตรวจสอบ/ผู้รองรับ 
 
 
  
        ( นางสาวปทิตตา   แสวงเจริญ )                                                                 (นางรัตภรณ์   ส าเภา)                                        
  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ                                       ผู้อ านวยการกองคลัง                                                                                       
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