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** เปนขั้นตอนที่เพ่ิมเติมตามพระราชบญัญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

         อธบิายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จดุเริ่ม 

เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย 

เงินอดุหนุนระบุวัตถุประสงค/อุดหนุนเฉพาะกิจ 

เงินรับฝาก 

หนวยงานผูเบิกจัดทำฎีกาและขอเบิกเงนิกบัหนวยงาน

คลัง ไดแก สำนกัปลัด กองคลัง กองชาง กอง

สาธารณสขุ กองสวัสดิการ กองการศกึษา 

ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 

จัดทำทะเบยีนคมุงบประมาณรายจาย (การด) 

ขั้นตอนการตรวจสอบฎีกา 

- มีงบประมาณ/เทศบัญญตั ิ

- งบประมาณตองมีในแผนพัฒนา 

- มีระเบียบ กฎหมาย หนังสอืสั่ง

การใหเบิกจาย 

- ดำเนนิการตามขั้นตอนตาม

ขอบเขตทีก่ำหนด 

- เอกสารประกอบฎกีาถูกตอง 

ครบถวน 

ไมถูกตอง 

ดำเนนิการแกไขให

เรียบรอยภายใน 3 วนั 

หนวยงานคลังตรวจสอบฎีกาพรอมเอกสาร

ประกอบฎีกา  ลงทะเบียนคลังรับฎกีา 

- บันทกึเสนอขออนมุัติจาย 

- เขยีนเช็ค/จดัทำรายงานจัดทำเช็ค 

- ลงทะเบียนคุมการจายเช็ค 

- เสนอผูมอีำนาจ/ จายเช็คแกเจาหนี้/ผูมีสทิธ ิ

เก็บเอกสารเบิกจายโดยการเรียงฎกีาตามรายงานจัดทำเช็ค 

- ลงสมุดเงนิสดจาย 

- ใบผานรายการรายจาย 

- รายงานสถานะการเงินประจำวัน 

สิ Êนสดุ 

การถอนเงินฝากธนาคาร ตองแจงเงื่อนไข

การสั่งจายตอธนาคารโดยใหผูมอีำนาจลง

นามสั่งจายเงนิรวมกันอยางนอย 3 คน  

ตองมีผูบริหารทองถิน่ และปลัด ลงนามสั่ง

จายดวยทุกครั้ง  และใหผูบริหารทองถิ่น

มอบหมายใหผูชวยผูบริหารทองถิน่  หรือผู

ดำรงตำแหนงไมตำ่กวาหัวหนาหนวยงาน

อีกหนึง่คน  และใหมอบหมายผูดำรง

ตำแหนงไมตำ่กวาหัวหนาหนวยงานเพิ่มอีก

หนึ่งคน  ในกรณีที่ไมมีผูบริหารทองถิ่น   

เปนผูมอีำนาจลงลายมือชือ่ถอนเงนิฝาก

รวมกัน 

ระเบียบ ขอกฎหมาย หนังสือสั่งการ 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย

การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน 

การเก็บรกัษาเงนิ และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิน่ พ.ศ. 2547 

และทีแ่กไขเพ่ิมเติม 

2. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธี

งบประมาณขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น พ.ศ. 2541 และแกไขเพิม่เตมิ

ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2543 

3. หนังสือสั่งการที่ มท 0808.2/ว

3144 ลงวันที่ 21 พฤศจิกายน 2555 

เรื่อง ซักซอมความเขาใจเกีย่วกับการเบิก

จายเงนิขององคกรปกครองสวนทองถิน่ 

4. พระราชบัญญัตวิินยัการเงนิการคลัง

ของรฐั พ.ศ. 2561 

กองคลังต้ังหนี้โดยใชใบผานรายการต้ังหนี้  (AP)** 

1 
2 

3 

4 

5 

6 
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8 

9 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ดานการจายเงิน (ภาพรวม) 

1. การเบกิจาย (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง 
   1. การจายเงนิหรอืกอหนี้ผกูพันจะกระทำไดแตเฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคบั หรือหนังสอืสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกำหนดไวเทานัน้ 

   2. ตองวางแผนการเบิกจายเงนิตามงบประมาณรายจายประจำป โดยใหวางแผนทกุ 3 เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใชจายเงนิที่กรมสงเสริมการปกครองสวน

ทองถิ่นกำหนดสงใหกองคลงักอนวนัเริ่มตนของแตละไตรมาสอยางนอย 20 วัน  ซึ่งกองคลังจะตองบูรณาการแผนของหนวยงานใหเปนแผนการใชจายเงนิรวม

ประจำไตรมาส เพ่ือใหแผนการใชจายเงินรวมมีความสัมพนัธกับเงินสดที่หมนุเวยีน และที่จะไดรับเงินในแตละชวงเวลา 

   3. การขอเบิกเงินจากกองคลงัตามงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณใด ใหเบิกไดแตเฉพาะในปงบประมาณนั้น รวมทั้งเงนิอุดหนุนที่รฐับาลใหองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน โดยระบุวัตถุประสงค เวนแต 

      - เปนเงินงบประมาณรายจายที่ยงัมิไดกอหนีผู้กพันในปงบประมาณนัน้ และไดรับอนุมติัใหกันเงินไวตอผูมอีำนาจตามระเบียบแลว 

      - เปนเงินงบประมาณรายจายที่ไดกอหนี้ผูกพนัไวกอนสิน้ปงบประมาณ และไดรับอนุมติัจากผูบริหารทองถ่ินใหกนัเงนิไปจายในปงบประมาณถัดไป 

      - กรณีมเีงนิอุดหนนุทีร่ัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยระบุวัตถุประสงคซึง่เบิกจายไมทนัภายในสิ้นปงบประมาณที่ผานมาและไดบันทกึบัญชีไวแลว 

   4. จัดทำทะเบยีนคุมฎกีาการเบิกจายเงนิ และรายงานการจัดทำเช็ค 

   5. การเบิกเงนิขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหหนวยงานผูเบิกขอเบิกกับหนวยงานคลงัโดยใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมอืชื่อเบิกเงินและใหวาง

ฎีกาตามแบบที่กรมสงเสรมิกำหนด 

   6. ตรวจสอบความถูกตองครบถวน ของหนาฎีกาเบิกเงนิ เชน การลงรายการงบประมาณคงเหลอื เลขที่ฎกีา ผูขอเบิก ผูตรวจฎีกา ผูอนุมัตฎีิกา ผูรับเงนิ และผู

จายเงนิ ลงลายมอืชือ่ครบถวนหรอืไม และเอกสารประกอบฎกีาวาครบถวนหรือไม โดยตรวจสอบยอดที่จายตามหนาฎกีากับยอดเดบิตในสมุดเงนิสดจาย แยกตาม

หมวดรายจาย และหลักฐานการเบิก หากเปนภาพถายหรือสำเนาใหผูเบิกรับรองความถูกตองดวย 

   7. กรณกีารชือ้ เชาทรัพยสนิ หรือจางทำของใหหนวยงานผูเบิกวางฎีกาอยางชาไมเกิน 5 วนั นับจากวนัตรวจรับทรัพยสนิหรือตรวจรับงาน 

   8. การจายเงนิใหจายเปนเช็ค ยกเวนกรณีที่ไมอาจจายเช็คไดใหจัดทำใบถอนเงนิฝากธนาคาร เพ่ือใหธนาคารออกตั๋วแลกเงิน หรือโอนเงินผานธนาคาร 

   9. ยอดเงนิจายที่บัญชีเงนิสดจายชองเครดิตธนาคาร กับ Bank Statement และตนขั้วเช็คที่จายตองตรงกัน 

   10. หลักฐานการจาย ไดแก ใบเสรจ็รับเงินหรือใบสำคัญรับเงนิที่ใชประกอบฎีกาเบิกเงนิผูจายเงนิตองลงลายมอืชือ่รับรองการจาย พรอมทั้งมี ชื่อ-สกุล ตัว

บรรจงกำกับไวในหลกัฐานการจายเงินใหแกเจาหนี้หรอืผูรับเงนิ และหัวหนาหนวยงานคลังตองลงลายมอืชื่อรับรองความถกูตองกำกับไวดวย 

   11. เงนิทีเ่บิกถาไมไดจายหรอืจายไมหมดใหหนวยงานผูเบิกนำสงคนืหนวยงานคลังภายใน 15 วนั นับจากวันที่ไดรับเงนิจากหนวยงานคลัง 

   12. การจัดเก็บฎกีา ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดเก็บฎีกาตามรายงานการจัดทำเช็ค 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานดานการเบิกจาย (ภาพรวม) ดังนี้ 

  

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองมีงบประมาณสำหรับการเบิกจาย ซึ่งประกอบดวยเงิน 2 แหลง คือ เงินงบประมาณ 
ไดแก เงินเทศบัญญัติงบประมาณรายจาย และเงินนอกงบประมาณ ไดแก เงินอุดหนุน
ระบุวัตถุประสงค/อุดหนุนเฉพาะกิจ และเงินรับฝาก โดยงบประมาณตองมีในแผน
ดำเนินการ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   *หนวยงานผูเบิกตั้งเบิกฎีกาผานระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท. (e-LAAS)   
 ตามแหลงเงินงบประมาณที่เทศบัญญัติไดตั้งประมาณการไว ซึ่งการวางฎีกาตองมี
เอกสารประกอบฎีกาแตกตางกันแลวแตกรณ ี โดยนำฎีกาที่ตั้งเบิกยื่นตอหนวยงานคลัง
ภายใน  5  วันนับแตไดตรวจรับพัสดุแลวเสร็จ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3    กอนดำเนินการลงทะเบียนคลังรับ กองคลังจัดทำใบตั้งหนี้โดยใชใบผานรายการตั้งหนี้ 
(AP)  ตามแนวทางการตั้งหนี้ตามการบันทึกบัญชีภาครัฐ (หนา 82-85) 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4    กองคลังตรวจสอบฎีกาพรอมเอกสารประกอบฎีกาตามที่กำหนดไวในแตละกรณี  หาก
ตรวจสอบฎีกาแลวถูกตองดำเนินการลงทะเบียนคลังรับฎีกาใหกับหนวยงานผูเบิกพรอม
เซ็นตรับฎีกาในทะเบียนคุมฎีกาของหนวยงานผูเบิกทุกครั้ง เพ่ือใชเปนหลักฐานในการ
ติดตามและตรวจสอบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   หากไมถูกตองกองคลังแจงดำเนินการแกไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารใหแลวเสร็จภายใน 3 
วัน หากดำเนินการเรียบรอยแลวเขาสูกระบวนตามขั้นตอนลำดับที่ 4  

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   กองคลังตรวจสอบงบประมาณคงเหลือตามงบประมาณเทศบัญญัติที่ตั้งไว เพ่ือทำการ
ตัดการด และลงทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณเพ่ือใหทราบวาใชจายเงินจำนวน
เทาไหรเปนการควบคุมงบประมาณอีกชองทางหนึ่ง 

ขั้นตอนลำดับท่ี 7 ฎีกาที่ลงทะเบียนคลังรับเรียบรอยแลว กองคลังจัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติจายเงินตอ
นายกเทศมนตรี พรอมจัดทำรายงานจัดทำเช็คและเขียนเชค็เสนอตอผูผูมีอำนาจลงนาม
ตามที่ใหเงื่อนไขไวกับธนาคาร ไดแก นายกเทศมนตรี, ปลัดเทศบาล และผูอำนวยการ
กองคลัง เมื่อผูมีอำนาจลงนามเรียบรอยแลวตรวจสอบความถูกตองพรอมนำจาย
เจาหนี้/ผูมีสิทธิตอไป การนำจายเงินแกเจาหนี้/ผูมีสิทธิ ตองไดรับหลักฐานการจายเงิน
ทุกครั้งจากเจาหนี้/ผูมีสิทธิ ประกอบดวยใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงิน เพ่ือใชเปน
หลักฐานประกอบฎีกา 

ขั้นตอนลำดับท่ี 8 การเก็บเอกสารเบิกจาย โดยการเรียงลำดับตามรายงานจัดทำเช็ค และเก็บไวในที่
ปลอดภัยเพ่ือไวตรวจจากหนวยงานตรวจสอบตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 9 หลังการเบิกจายทุกครั้งใหลงในสมุดเงินสดจายตามระบบบัญชี พรอมจัดทำรายงาน
สถานะการเงินประจำวันเพื่อรายงานตอหัวหนางานและผูบริหารตามระเบียบ และเม่ือ
สิ้นเดือนใหนำขอมูลจากสมุดเงินสดจายจัดทำใบผานรายการบัญชีเพ่ือจัดทำงบแสดง
ฐานะการเงนิประจำเดือน 
  

 

 

*หนวยงานผูเบิก หมายถึง สำนักปลัด กองคลัง กองชาง กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม กองสวัสดิการสังคม  

                                และกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม             
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          ขั้นตอนปฏิบัติงานดานการเบกิจาย(ภาพรวม)ผานระบบ e-LAAS  

1. เขาที่ http://www.laas.go.th/ จะเจอหนาจอใหลงชื่อผูเขาใชและรหัสผาน ตองใชรหัสผานที่กองคลัง

กำหนดใหเขาใชงาน 

 

 

2. กอนหนวยงานผูเบิกวางฎีกา ตองแจงกองคลังดำเนินการตั้งหนี้กอน โดยเขาไปที่เมนูระบบขอมูลรายจาย>

บันทึกตรวจรับเพ่ือตั้งหนี้>จัดซื้อจัดจาง/บันทึกขอมูลการทำสัญญา/ขอตกลง หรือบันทึกจัดซื้อจัดจางจากระบบ 

e-GP 

 

 
 

1 

2 
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3.จะเจอหนาจอบันทึกการตรวจรับเพ่ือตั้งหนี้ เลือกเลขที่สัญญาตามที่งานพัสดุกำหนดไวในระบบ กรอก

รายละเอียดใหเรียบรอย กดบันทึก 

 

 
 

4.จะไดบันทึกการตรวจรับเพื่อแนบใบผานรายการตั้งหนี้ (AP) 

 

3 

4 
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5. เมื่อหนวยงานผูเบิกวางฎีกาเรียบรอยแลว นำมายื่นที่กองคลัง กองคลังดำเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบ

ฎีกาถูกตองแลว เขาไปตรวจรับฎีกาที่เมนูระบบขอมูลรายจาย>จัดทำฎีกา>ฎีการอการจัดทำเช็ค(ตรวจรับฎีกาและ

เอกสาร) คลิกเขาไปเลือกฎีกาที่จะตรวจรับทำตามขั้นตอน  

 
 

6.เมื่อตรวจรับฎีกาเรียบรอย เขาไปจัดทำเช็คที่เมนูระบบขอมูลรายจาย>จัดทำเช็ค>การจัดทำเช็ค>การจัดทำเช็ค 

จะใหเรากรอกเลขที่เช็คตามเช็คท่ีเราเขียนไวเพ่ือเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 

 

5 

6 
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7.เมื่อกำหนดเช็คเรียบรอยเขาไปทำรายงานจัดทำเช็คที่เมนูระบบขอมูลรายจาย>จัดทำเช็ค>จัดทำรายงานการ

จัดทำเช็ค/ใบถอน   

 
 

8. จะไดหนารายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน  กดพิมพแลวนำเสนอผูมีอำนาจลงนาม 

 

 

7 

8 
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ไมอนุมัต ิ

Flow Chart  

1.1. กรณีเปนคาซื้อทรัพยสินหรือจางทำของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายจายตามงบประมาณ/เทศบัญญัต ิ

หนวยงานผูเบิกบันทึกขออนุมัติดำเนนิการจัดซื้อจัดจาง 

ยื่นตองานพสัด ุ

งานพัสดุดำเนินการจัดซื้อจัดจาง ตามขั้นตอนดังนี ้
1. เจาหนาที่พัสดรุายงานขอซื้อจางตอผูมีอำนาจ      
2. เจรจาตกลงซื้อขาย/ตอรองราคา กับผูมอีาชีพโดยตรง 
3. จัดทำสญัญาซือ้ขาย 
4. แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจรับพัสด ุ
5. แจงผูรับจาง/ผูขายดำเนนิการตามสญัญา 
 

ตรวจรับพสัด ุ
 

เบิกจายเงินแกผูมสีิทธิ ์
 

วิธีการจัดหาพัสดุ กระทำได 3 วิธี ดังนี ้
1. วิธีประกาศเชญิชวนทัว่ไป 
    - e-market 
    - e-bidding 
    - สอบราคา 
2. วิธีคัดเลอืก 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 

 

จดุเริ่ม 

สิ Êนสดุ 

อนุมติั 

แจงหนวยงานผูรับผิดชอบ

เพื่อทราบ 

5 

4 

3 

2 

1 

ระเบียบ ขอกฎหมาย หนังสือสั่งการ 

1. พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีคาซื้อทรัพยหรือจางทำของ ดังนี้ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองมีงบประมาณสำหรับรายจายประเภทนั้น และตั้งไวในเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจำป รายจายตองปรากฏในแผนพัฒนาทองถ่ิน เทศบัญญัติงบประมาณจะ
ประกอบดวย 12 แผนงาน 36 งานตามจำแนกงบประมาณ (หนา 100-101) ซึ่งแต
ละงานจะมีหนวยงานผูเบิกเปนผูรับผิดชอบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2 หนวยงานผู เบิกบันทึกขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อจัดจางตอนายกเทศมนตรี เมื่อ
นายกเทศมนตรีอนุมัติใหดำเนินการแลวนำบันทึกยื่นที่งานพัสดุ หากไมอนุมัติแจง
หนวยงานผูเบิกเพ่ือทราบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3 งานพัสดุดำเนินการจัดซื้อจัดจาง ตามขั้นตอนพัสดุและวิธีการจัดหาพัสดุ ดังนี ้
   1. เจาหนาที่พัสดุจัดทำบันทึกรายงานขอซื้อขอจางตอนายกเทศมนตรีเพื่ออนุมัติให
จัดซื้อจัดจาง 
   2. เจาหนาที่พัสดุเจรจาซื้อขาย/ตอรองราคากับผูมีอาชีพนั้นโดยตรง โดยมีบันทึกการ
เสนอราคาหรือบันทึกการตอรองราคาไวเปนหลักฐาน เสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือทราบ 
   3. เมื่อไดคูสัญญาดำเนินการจัดทำสัญญาซื้อ/สัญญาจาง ตามรูปแบบที่กรมสงเสริม
การปกครองสวนทองถิ่นกำหนด  นายกเทศมนตรีมีฐานะเปนผูวาจาง/ผูสั่งซื้อ ลงนาม
ในสัญญา 
   4. เจาหนาที่พัสดุจัดทำคำสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจรับพัสดุ เสนอนายกเทศมนตรีลง
นามอนุมัติคำสั่ง พรอมแจงหนาที่ตรวจรับพัสดุเพ่ือทราบ 
   5. เจาหนาที่พัสดุทำหนังสือแจงผูรับจางดำเนินงานตามสัญญาหรือประสานงานใน
สวนที่เก่ียวของ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เมื่อผูรับจางหรือผูขาย สงมอบงานตามสัญญาซื้อจางเรียบรอยแลว เจาหนาที่พัสดุแจง
เจาหนาที่ตรวจรับพัสดุเพ่ือดำเนินการตรวจรับพัสดุตามสัญญาซื้อขาย พรอมรายงาน
การตรวจรับพัสดุตอนายกเทศมนตรีเพ่ือทราบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   เมื่อกระบวนการดานพัสดุเรียบรอยแลว เจาหนาที่พัสดุแจงหนวยงานผูเบิกทำการวาง
ฎีกาใหเปนไปตามกระบวนการดานเบิกจาย (ภาพรวม) 

 

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 
1. สัญญาซื้อทรัพยสินหรือจางทำของ หรือเอกสารเปนหลักฐานแหงหนี้ เชนหลักฐานการสั่งซื้อหรือสั่งจาง 

2. ใบแจงหนี้หรือใบมอบทรัพยสินหรือมอบงาน 

3. เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับงาน กรณีที่เปนคาซื้อที่ดิน ใหแนบสัญญาซื้อจะขายหรือสัญญา
ซื้อ-ขายประกอบฎีกาดวย 

4. เอกสารของผูประกอบการ และกรณีมอบอำนาจใหใชเอกสารของผูรับมอบอำนาจพรอมติดอากรแสตมป 
5. เอกสารประกอบฎีกาที่เปนสำเนาตองรับรองสำเนาดวย 
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ขั้นตอนการวางฎีกาคาซื้อทรัพยหรือจางทำของผานระบบ e-LAAS  

1.เขาไปที่เมนูระบบขอมูลรายจาย>บันทึกซื้อจัดจางจากระบบ e-GP>บันทึกจัดซื้อจัดจาง/สัญญาจากระบบ e-GP 

 
 

 

2. เมื่อเขาไปจะเจอหนาบันทึกซื้อจัดจางจากระบบ e-GP งานพัสดุนำขอมูลท่ีไดจากระบบ e-GP  

ของกรมบัญชีกลางมากรอกในระบบ e-LAAS ใหตรงกับเอกสารเบิกจาย  

 
 

1 

2 
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3. หนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงินที่เมนูระบบขอมูลรายจาย>จัดทำฎีกา>ฎีกาจากสัญญา e-GP 

 
 

4.จะพบหนาฎีกาจากสัญญา e-GP ใหเลือกเลขที่สัญญาตรงกับเอกสารจัดซื้อจัดจางเสร็จแลว กดพิมพ 

 

 
 

 

 

3 

4 
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5. หนวยงานผูเบิกจะไดฎีกาเบิกเงินรายจาย เพ่ือนำมายื่นตอหนวยงานคลัง 

 

 
 

 

 

5 
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Flow Chart  

1.2. กรณีเปนเงินเดือน คาจางประจำ เงินประจำตำแหนง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายจายตามงบประมาณ/เทศบัญญัต ิ

หนวยงานผูเบิกบันทึกขออนุมัตจิายเงินเดอืน คาตอบแทน 

เงินประจำตำแหนงเปนรายบุคคล ยื่นตองานการเงินและ

บัญช ี

งานการเงินและบัญชีดำเนนิการตรวจสอบ เพื่อหักคาใชจาย
ท่ีเกี่ยวของ เชน เงินกู สหกรณ ประกันสังคม ฯลฯ 

 

กองคลังวางฎีกาเบิกจาย โดยวางหนึ่งฎกีาตัดทุกแผนงาน 

เสนอการอนุมัติเช็ค 
 

โอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิ  
 

สิ Êนสดุ 

สิ Êนสดุ 

อนุมติั 

อนุมติั 

4 

3 

2 

1 

5 

6 

ระเบียบ ขอกฎหมาย หนังสือสั่งการ 

1. พระราชบัญญัตริะเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิน่ พ.ศ. 2542 

2. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกีย่วกับการกำหนดหลักเกณฑเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน

เทศบาล พ.ศ. 2561 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนเงินเดือน คาจางประจำ เงินประจำตำแหนง 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองมีงบประมาณสำหรับรายจายประเภทนั้น และตั้งไวในเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจำป รายจายตองปรากฏในแผนพัฒนาทองถ่ิน เทศบัญญัติงบประมาณจะ
ประกอบดวย 12 แผนงาน 36 งานตามจำแนกงบประมาณ (หนา 100-101) ซึ่งแต
ละงานจะมีหนวยงานผูเบิกเปนผูรับผิดชอบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   หนวยงานผูเบิกจัดทำบันทึกขอความขอเบิกเงินเดือน คาจางประจำ เงินประจำตำแหนง 
โดยแยกเปนรายบุคคล เสนออนุมัติตอนายกเทศมนตรี เม่ืออนุมัติเรียบรอยแลวนำ
บันทึกขอความยื่นตองานการเงินและบัญชี ภายในวันท่ี 15 ของทุกเดือน  หากมีการ
เปลี่ยนแปลงสิทธิ์การรับเงินใหแนบคำสั่งหรือเอกสารท่ีเก่ียวของดวย 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   งานการเงินและบัญชีตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการหักคาใชจายท่ีเก่ียวของ 
เชน เงินกูสถาบันการเงิน  เงินกูสหกรณเทศบาล ประกันสังคม ภาษีเงินไดบุคคล
ธรรมดา กยศ. ผานขอระบบฐานขอมูลเงินเดือนในระบบ e-LAAS พรอมจัดทำรายการ
รับ-จายเงินเดือนเพื่อแจกรายบุคคล  

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   กองคลังวางฎีกาผานระบบ e-LAAS โดยวางฎีกา 1 ฎีกาตัดทุกงาน พรอมรายละเอียด
แนบทายประกอบฎีกาเบิกเงินเดือน 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   บันทึกรายงานเช็คจัดทำเช็ค พรอมเขียนเช็คสั่งจายดวยวิธีการโอนเงินเขาบัญชีผูสิทธิ 
เสนอผูมีอำนาจอนุมัติเช็ค  

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   เมื่อเช็คลงนามเรียบรอยแลว ดำเนินการวางเช็คลวงหนาที่ธนาคารกอนเงินเดือนออก 
โดยทำหนังสือแจงใหสั่งจายเงินเดือนตามที่หนวยงานกำหนด (กำหนดการจายเงินเดือน
กอน 3 วันทำการทุกสิ้นเดือน) 

 

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 
1. บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน 
2. ใบแทรกฎีกาเงินเดือน  
3. ใบแนบฎีกาแสดงรายการภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย 
4. กรณเีบิกเดือนแรกของปงบประมาณใหแนบคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนประกอบดวย  
5. การเบิกเงนิเดือนกรณีปรับวุฒิ หรือเลื่อนระดับแนบคําสั่งปรับวุฒิ หรือคําสั่งเลื่อนระดับประกอบดวย  
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ขั้นตอนการวางฎีกาเงินเดือนผานระบบ e-LAAS ( 1 ฎีกาตัดทุกงาน) 

1. เขาที่ http://www.laas.go.th/ จะเจอหนาจอใหลงชื่อผูเขาใชและรหัสผาน ตองใชรหัสผานที่กองคลัง

กำหนดใหเขาใชงาน 

 

 

2. เขาใชงานที่เมนูระบบขอมูลรายจาย>ฐานขอมูลเงินเดือน/บำนาญ>ขอมูลพนักงาน>ผูรับเงินเดือนฝายการเมือง

หรือผูรับเงินเดือนฝายประจำ  

 

1 

2 
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3. เขาไปแกไขขอมูลผูรับเงินเดือนหากมีการเปลี่ยนแปลงการรับเงินรายบุคคล โดยตรวจสอบใหตรงกับบันทึก

ขอความที่หนวยงานผูเบิกขออนุมัติเบิกเงิน  

 

 

4. เขาไปวางฎีกาที่เมนูระบบขอมูลรายจาย>จัดทำฎีกา>งบบุคลากร>ฎีกาเบิกเงินเดือนฝายประจำ เฉพาะเบิก

เงินเดือนปจจุบันเทานั้น (งบประมาณ)-1 ฎีกาตัดทุกงาน 

 

 

3 

4 
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5. เมื่อกดเขาไปจะเจอรายละเอียดแนบทายประกอบฎีกาเบิกเงินเดือน ใหสั่งพิมพทั้ง 4 รายการเพื่อเปนเอกสาร

ประกอบฎีกาเบิกเงินเดือน ประกอบดวย แบบ งด.1, แบบ งด.2, แบบ งด.3 และแบบ งด.4 

6. แลวกดปุม แสดงสรุปการจายเงินเดือน 

 

 

7. จะไดฎีกาเบิกเงินเดือน 1 ฎีกาตัดทุกงาน 

 
 

6 

5 

7 
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ไมถูกตอง 

Flow Chart  

1.3. กรณีเปนคาสาธารณูปโภค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายจายตามงบประมาณ/เทศบัญญัต ิ

ใบแจงหนี้คาสาธารณูปโภค อาท ิคาน้ำประปา คาไฟฟา คา

ไปรษณีย คาขนสง คาอินเตอรเน็ต คาโทรศัพท 

ลงทะเบียนรับตามงานสารบรรณ เพื่อแจงใหหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ/หนวยงานผูเบิกตรวจสอบ 

 

หนวยงานผูเบิกวางฎีกาพรอมยืน่ตอหนวยงานคลัง 

กองคลังตรวจสอบความถกูตอง จัดทำรายงานเช็ค/เช็ค เพื่อ
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

 

นำจายแกผูมีสิทธ ิ
 

อนุมัต ิ

เริÉมตน้ 

สิ Êนสดุ 

ระเบียบ ขอกฎหมาย หนังสือสั่งการ 

1. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิน่ ที่ มท 0808.2/ว1003 

ลงวันที ่13 มีนาคม 2562 เรือ่ง การเบิกคาใชจายที่ถือเปนรายจาย 

เมื่อไดรับใบแจงหนี ้

 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง 

1. ขอยกเวน คาสาธารณูปโภค เชน คาน้ำมัน คาน้ำประปา คาไฟฟา 

คาโทรศพัท คาใชบรกิารระบบอินเตอรเน็ต หากใบแจงหนี้ประจำเดือน 

สิงหาคม-กนัยายน ไมถือเปนคาใชจายขามปงบประมาณ 

ถูกตอง 

แจงหนวยงานผูเบิก

ดำเนนิการแกไข 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนคาสาธารณูปโภค 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองมีงบประมาณสำหรับรายจายประเภทนั้น และตั้งไวในเทศบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจำป รายจายตองปรากฏในแผนพัฒนาทองถิ่น เทศบัญญัติงบประมาณจะประกอบดวย 
12 แผนงาน 36 งานตามจำแนกงบประมาณ (หนา 100-101) ซึ่งแตละงานจะมี
หนวยงานผูเบิกเปนผูรับผิดชอบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เมื่อไดรับใบแจงหนี้คาสาธารณูปโภค เชน คาน้ำประปา คาไฟฟา คาไปรษณีย คาขนสง คา
อินเตอรเน็ต คาโทรศัพท  

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   งานธุรการลงทะเบียนรับใบแจงหนี้ แลวแจงใหหนวยงานผูเบิกตรวจสอบวาเปนคาใชจายใน
หนวยงานรับผิดชอบหรือไม ตรวจสอบงบประมาณเพ่ือทำการเบิกจายตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4 หนวยงานผูเบิกวางฎีกาตามยอดใบแจงหนี้คาสาธารณูปโภค พรอมหักภาษีมูลคาเพ่ิมและ
ภาษีเงนิไดหนาฎีกาใหเรียบรอยพรอมยื่นตอหนวยงานคลังเพ่ือลงทะเบียนคลังรับฎีกา 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   กองคลังตรวจสอบความถูกตองวามีการเบิกจายเงินตรงตามใบแจงหนี้  มีการหักภาษี
ครบถวน หากไมถูกตองแจงหนวยงานผูเบิกดำเนินการแกไข หากถูกตองกองคลังลงทะเบียน
คลังรับใหแกหนวยงานผูเบิก ออกรายงานจัดทำเช็คพรอมเขียนเช็คเสนอผูมีอำนาจอนุมัต ิ

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   เมื่อผูอนุมัติเช็คลงนามเรียบรอยแลว กองคลังนำจายเงินแกผูมีสิทธิตามใบแจงหนี้ 
   

 

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 
   1. ใบแจงหนี ้ 
   2. หลักฐานการนําสง เชน ใบนําสงไปรษณีย 
   3. กรณีจายเงินทดรองไปกอนใหใชใบเสร็จรับเงินแนบดวย  
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ขั้นตอนการวางฎีกาคาสาธารณูปโภคผานระบบ e-LAAS   
1.เขาไปที่เมนูระบบขอรายจาย>จัดทำฎีกา>งบดำเนินงาน>คาสาธารณูปโภค>คาสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ (กรณีไมได
จัดทำขอซื้อขอจาง/สัญญา) 

 
 
 
 

2.จะเจอหนาฎีกาเบิกจายอ่ืน : คาสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ หนวยงานผูเบิกกรอกรายละเอียดตามงบประมาณท่ี
รับผิดชอบ พรอมจำนวนเงินตามใบแจงหนี้ กดบันทึก แลวกดคำสั่งพิมพ 

 

1 

2 
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3. หนวยงานผูเบิกจะไดฎีกาเบิกเงินรายจายคาธารณูปโภค เพ่ือนำมายื่นกับหนวยงานคลัง 

 

 
 

 

 

 

 

3 
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ขอเอกสารเพ่ิม 

ไมผาน 

Flow Chart  

1.4. กรณีเปนเงินสวัสดิการตาง ๆ ดังนี้ 

1.4.1. คารักษาพยาบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ อปท. ผูรับผิดชอบบนัทึกแจงขอคำเบิกเงิน 
 ผานระบบของหลักประกันสุขภาพ (สปสช.)  

 

เจาหนาที่ สปสช. ตรวจสอบคำรอง 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

อนุมัต ิ

รับแจงขอเอกสารเพ่ิม 

รับแจงอนุมติัไมผาน 

เบิกเงินโดยการโอนเขาบญัชีหนวยงาน อปท.  
ท่ีใหไวกับ สปสช. 

อปท. ตรวจสอบพรอมรับเงินเขาระบบ  
พรอมแจงหนวยงานผูเบิก 

 

หนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงิน พรอมแนบแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
ของพนักงานสวนทองถิ่น (แบบ ร.บ.3) ยืน่ตอหนวยงานคลัง 

กองคลังตรวจสอบความถกูตอง จัดทำรายงานเช็ค/เช็ค เพื่อ
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

นำจายแกผูมีสิทธ ิ
 

อนุมัต ิ

เร่ิมตน 

สิ้นสุด 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

ระเบียบ ขอกฎหมาย และหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงนิสวัสดิการเกี่ยวกับการ

รักษาพยาบาลของพนกังานสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2557 และแกไข

เพ่ิมเตมิถึง (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2562   
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนเงินสวัสดิการ-คารักษาพยาบาล 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1 เจาหนาท่ีที่ไดรับมอบหมายโดยมีคำสั่งจากนายกเทศมนตรีใหเปนผูรับผิดชอบบันทึก
ขอมูลของผูมีสิทธิผานระบบของสำนักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ (สปสช.) ซึ่งจะ
ใชบัตรประชาชนเจาหนาที่ log in เขาระบบทุกครั้งในการกรอกคำขอเบิกเงิน โดย
ระบบจะให upload เอกสารที่เก่ียวของ เชน คำขอเบิกเงิน ใบเสร็จรับเงินพรอมรับรอง
ความถูกตอง 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2 เจาหนาที่ สปสช.  ตรวจสอบคำรองผานระบบหลักประกันสุขภาพ  
ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เมื่อตรวจสอบเอกสารเรียบรอย เสนอมีอำนาจพิจารณา เจาหนาที่ของสำนักงาน

หลักประกันสุขภาพแหงชาติ (สปสช.) พิจารณาแลว ระบบจะรายงานใหเจาหนาที่ 
อปท. ทราบ เชน กรณีขอเอกสารเพิ่มเติมระบบจะแจงวามีอะไรบาง และกรณีไมผาน
ระบบจะแจงวาสาเหตุใด เชน รายการที่ขอเบิกไมอยูในบัญชียาหลักแหงชาติ เปนตน 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เจาหนาที่ของสำนักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ (สปสช.) ทำการอนุมัติหากเอกสาร
และผูคำขอเบิกเงนิถูกตอง พรอมทำเรื่องเบิกเงินใหแกผูมีสิทธิตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   สำนักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ (สปสช.) เบิกเงินใหกับ อปท. โดยการโอนเขา
บัญชีที่แจงไวเพ่ือการรับเงินคารักษาพยาบาล  

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   เจาหนาที่ อปท. Log in เขาระบบเพ่ือตรวจสอบการโอนเงิน หรือตรวจสอบที่บัญชี
ธนาคาร พรอมแจงกองคลังรับเงินเขาสูระบบบัญชี และแจงหนวยงานผูเบิก 

ขั้นตอนลำดับท่ี 7   หนวยงานผูเบิกวางฎีกา พรอมแนบแบบใบเบิกเงนิสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
ของพนักงานสวนทองถ่ิน (แบบ ร.บ.3) ยื่นตอหนวยงานคลัง 

ขั้นตอนลำดับท่ี 8   กองคลังตรวจสอบความถูกตอง กองคลังลงทะเบียนคลังรับใหแกหนวยงานผูเบิก ออก
รายงานจัดทำเช็คพรอมเขียนเช็คเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ ดำเนินการเขาสูกระบวนการ
ดานเบิกจาย(ภาพรวม) ตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 9   เมื่อผูอนุมัติเช็คลงนามเรียบรอยแลว กองคลังนำจายเงินแกผูมีสิทธ ิ
 

 

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 
1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานสวนทองถ่ิน (แบบ ร.บ.3) 

2. สำเนาบัตรประชาชนของผูมีสิทธิและผูใชสิทธ ิ

3. สำเนาทะเบียนบานของผูมีสิทธิและผูใชสิทธ ิ

4. สำเนาบัตรขาราชการของผูมีสิทธ ิ
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ขั้นตอนการวางฎีกาคารักษาพยาบาลผานระบบ e-LAAS  

1.เขาไปที่เมนรูะบบขอมูลรายจาย>จัดทำฎีกา>เงินรับฝากและเงินอ่ืน>เงินรับฝากอื่น ๆ 

 
 

 

2.จะเจอหนาฎีกาเบิกเงินรับฝากอ่ืน ๆ  ตามฐานขอมูลเงนิรับฝากที่รับฝากไว กรอกรายละเอียดใหครบตามชองที่

กำหนดเสร็จแลว กดบันทึก 

 

 
 

1 

2 
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3.หนวยงานผูเบิกจะไดฎีกาเบิกเงินรายจายคารักษาพยาบาล เพ่ือนำมายื่นกับหนวยงานคลัง แลวกดพิมพ 

 
 

 

 

3 



29 
 

1.4.2. เงินชวยเหลือการศึกษาบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายจายตามงบประมาณ/เทศบัญญัต ิ

ผูมีสิทธิบันทึกขอเบิกเงินตอผูมีอำนาจ ตามใบเบิกเงิน

สวัสดกิารเกีย่วกับการศึกษาบุตร (แบบ บ.ก. 1) 

 โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวของ 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1. สำเนาบัตรประชาชนบุตร/

สุติบัตร ทะเบียนบาน  

2. สำเนาบัตรขาราชการบิดา

มารดา 

3. ใบเสร็จรับเงนิ 

4. หนังสือรับรองสถานศกึษา 

หนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงิน ยื่นตอหนวยงานคลัง 

อนุมัต ิ

กองคลังตรวจสอบความถกูตอง จัดทำรายงานเช็ค/เช็ค เพื่อ
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

นำจายแกผูมีสิทธ ิ
 

อนุมัต ิ

แจงผูมีสิทธิแกไข 

ขอเอกสารเพิ่มเตมิ 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

สิ้นสุด 

เร่ิมตน 

ระเบียบ ขอกฎหมาย และหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวของ 

1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงนิสวสัดิการเกีย่วกับการศึกษาบุตร

ขององคกรปกครองสวนทองถิน่ พ.ศ. 2563 

2. หนังสือกรมบัญชกีลางที ่กค 0422.3/ว257 ลงวันที ่28 มิ.ย. 2559 

เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาและคาเลาเรยีน 

    

1 

2 

3 

4 5 

6 



30 
 

คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนเงินสวัสดิการ-เงินชวยเหลือการศึกษาบุตร 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองมีงบประมาณสำหรับรายจายประเภทนั้น และตั้งไวในเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจำป รายจายตองปรากฏในแผนพัฒนาทองถ่ิน เทศบัญญัติงบประมาณจะ
ประกอบดวย 12 แผนงาน 36 งานตามจำแนกงบประมาณ (หนา 100-101) ซึ่งแต
ละงานจะมีหนวยงานผูเบิกเปนผูรับผิดชอบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   ผูมีสิทธิบันทึกขอเบิกเงินตามใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร (แบบ บ.ก. 1) 
เสนอนายกเทศมนตรีอนุมัติ พรอมแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวของ เชน  สำเนาบัตร
ประชาชนบุตร/สุติบัตร, สำเนาทะเบียนบาน,  สำเนาบัตรขาราชการบิดามารดา, 
ใบเสร็จรบัเงินจากสถานศึกษา, หนังสือรับรองสถานศกึษา 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   หนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงิน ยื่นตอหนวยงานคลัง 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   กองคลังตรวจสอบความถูกตอง หากถูกตองกองคลังลงทะเบียนคลังรับใหแกหนวยงาน
ผูเบิก ออกรายงานจัดทำเช็คพรอมเขียนเช็คเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ ดำเนินการเขาสู
กระบวนการดานเบิกจาย(ภาพรวม) ตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   หากตรวจสอบแลวไมถูกตอง แจงผูมีสิทธิดำเนินการแกไขหรือขอเอกสารเพ่ิมเติม 

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   เมื่อผูอนุมัติเช็คลงนามเรียบรอยแลว กองคลังนำจายเงินแกผูมีสิทธ ิ

 

 

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 
1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศกึษาบุตร (แบบ บ.ก. 1) 

2. สำเนาบัตรประชาชนบุตร/สุติบัตร ทะเบียนบาน  

3. สำเนาบัตรขาราชการบิดามารดา 

4. ใบเสร็จรับเงิน 

5. หนังสือรับรองสถานศึกษา 
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ขั้นตอนการวางฎีกาคาเงินชวยเหลือการศึกษาบุตรผานระบบ e-LAAS  

1.เขาไปที่เมนรูะบบขอมูลรายจาย>จัดทำฎีกา>งบดำเนินงาน>คาตอบแทน  

 

 
 

2. เขาจะเจอหนาฎีกาเบิกจายอ่ืน : คาตอบแทน หนวยงานผูเบิกเลือกแผนงาน/งาน และประเภทรายจายเงนิ

ชวยเหลือการศึกษาบุตร กรอกขอมูลใหครบแลว กดบันทึก 

 
 

1 

2 
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3.หนวยงานผูเบิกจะไดฎีกาเบิกเงินรายจายเงินชวยเหลือการศกึษาบุตร เพ่ือนำมายื่นกับหนวยงานคลัง 

 แลวกดพิมพ 

 

 
 

3 
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มีสิทธ ิ

อนุมติั 

1.4.3. คาเชาบาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

เริ่มตน 

ตรวจสอบสิทธิขาราชการทองถิน่ 

และผูมีสทิธเิบิกคาเชาบาน 

 

คุณสมบัติผูไมมีสิทธิเบิกคาเชาบาน  

- บรรจุครั้งแรก/กลับเขารับราชการใหม 

- อปท.จัดที่พักอาศัยให 

- มีบานเปนกรรมสิทธิ์ของตนเอง/คูสมรส 

          

ยื่นแบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) 

พรอมหลกัฐานที่เกี่ยวของ 

เสนอตอผูมีอำนาจอนุมติัใหเบิกคาเชาบาน 
 

ผูมีอำนาจรับรองการมีสิทธ ิ

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง

ไมนอยกวา 3 คน 
รายงานผลการตรวจสอบขอเทจ็จริง 

ยื่นแบบขอรับคาเชาบาน(แบบ 6006)  

พรอมหลกัฐานการชำระเงนิ 

กองคลังตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

เสนอตอผูมีอำนาจอนุมติัเบิกจายเงิน 

เบิกจายเงนิใหผูมีสิทธ ิ

สิ้นสุด 

เอกสารประกอบ 

- บันทกึขออนุมัตเิบิกคาเชาบาน 

- บัตรประชาชน/ขาราชการ 

- ทะเบียนสมรสคูสมรส 

- สัญญาเชาบาน/สัญญาเชาซื้อ 

- สัญญาเงินกูจากธนาคาร 

- สัญญาจางกอสราง 

- คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพ

บาน 

- รายงานของคณะกรรมการ 

          

ระเบียบ ขอกฎหมาย และหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวของ 

   1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาเชาบานของ

ขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 แกไขเพ่ิมเติมถึง 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559  

   2. หนังสอืกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว

5862 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เรือ่ง หลักเกณฑและ

วิธีการเกี่ยวกับการเบิกจายเงนิคาเชาบานของขาราชการ

สวนทองถิน่ 

   3. หนังสอืกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 

0679 ลงวันที่ 6 กุมภาพนัธ 2561 เรื่อง หลักเกณฑ

และวิธปีฏิบัติในการจัดขาราชการสวนทองถ่ินเขาพัก

อาศัยในที่พักขององคกรปกครองสวนทองถิน่ 

   4. หนังสอืกรมสงเสรมิการปกครองทองถ่ิน ที่ มท 

0808.2/ว1583 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2561 เรื่อง 

การใชใบเสร็จรับเงินจากชองทางการใหบรกิารดาน

อิเลก็ทรอนิกสเปนหลกัฐานในการประกอบการเบิกคาเชา

บาน 

 

1 

2 

3 

4 

5 

7 

6 

8 

9 
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ขอสังเกต/ขอควรระวัง 

   1. ขาราชการสวนทองถิน่ที่บรรจุครั้งแรกและกลับเขารับราชการใหมไมมีสทิธิไดรับคาเชาบาน 

   2. ตองเปนการเชาบาน/ซือ้บาน/ปลกูสรางบาน เพือ่อยูอาศยั และไดอาศยัอยูจริง 

   3. การเชาบานบิดา มารดา ตองเชาจริงอยูจริง หากขอเท็จจริงเปนการอยูอาศยัแตทำนิตกิรรมอำพรางวาเปนการเชายอมไมมีสิทธิไดรับคาเชาบาน 

   4. ไมสามารถแตงตั้งฝายการเมอืงเปนคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 

   5. กรณีมีคูสมรสรับราชการในทองทีเ่ดยีวกันและมีสิทธิไดรับคาเชาบานทั้งสองคน เบิกไดคนเดยีว 

   6. การนำบานซึ่งอยูตางทองที่กับที่ปฏิบัติราชการซึ่งไมเคยใชสิทธิเบิกคาเชาซื้อมาใชสิทธิโดยอางคำพิพากษาศาลปกครองไมสามารถเบิกได 

   7. การจายเงนิคาเชาบานตองจายในวนัสิ้นเดอืนหรอืตนเดอืนของเดือนถัดไป และหากมีการโอนยายระหวางเดอืนใหจายเงนิคาเชาบานตามจำนวนวนั จะจายเตม็เดอืน

ไมได 

   8. ขาราชการสวนทองถิน่ผูมีสทิธิไดรับคาเชาบาน 

       - ไดรับคำสั่งใหเดนิทางไปประจำสำนกังานในตางทองที ่

       - องคกรปกครองสวนทองถิน่ไมจัดทีพ่ักอาศยัใหอยู 

       - ไมมีเคหสถานอันเปนกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคูสมรสในทองที่ไปประจำสำนกังานใหม 

   9. การเบิกเงนิคาเชาบาน มี 3 ประเภท ไดแก 

       - เชาบาน 

       - เชาซือ้บาน 

       - ผอนชำระเงนิกูเพื่อชำระราคาบาน (ซื้อบาน/ปลูกสรางบาน) 

   10. การใชสทิธิเบิกเงินคาเชาบาน ตองเปนการเชาบานเพื่อใชเปนทีอ่ยูอาศยัและไดอาศัยอยูจริงในบานนัน้ และใหเบิกคาเชาบานไดเทาที่จายจริงตามที่สมควรแกสภาพ

บาน แตอยางสูงไมเกนิจำนวนเงนิทีก่ำหนดไวตามบัญชีอัตราคาเชาบานทายระเบียบ 

   11. กรณีเชาซื้อหรอืผอนชำระเงนิกูเพ่ือชำระเงนิกูเพ่ือชำระราคาบาน 

       - เปนการผอนชำระคาเชาซือ้หรือผอนชำระเงินกูเพือ่ชำระราคาบาน ในทองทีท่ี่ไปประจำสำนกังานใหม หรอืนำหลกัฐานการชำระคาเชาซือ้หรือผอนชำระเงินกูเพือ่

ชำระราคาบานในทองที่เดมิมาเบิกคาเชาบานในทองทีใ่หม 

       - ตนเองหรือคูสมรสเชาซื้อบานหรือผอนชำระเงนิกู เพือ่ชำระราคาบานในทองทีน่ั้น จะเบิกจายไดเฉพาะบานหลังแรกเทานัน้ เวนแตบานหลังทีเ่คยใชสทิธถิูกทำลาย

หรือเสยีหายเนือ่งจากภยัพิบัติจนไมสามารถอาศัยอยูได 

       - กรณีเชาซื้อหรอืผอนชำระเงนิ กูเพือ่ชำระราคาบานรวมกับบุคคลอื่นที่ไมใชคูสมรสจะเบิกไดตามสัดสวนกรรมสทิธิท์ี่ตนม ี

       - ตองเชาซื้อหรือผอนชำระเงนิกูกับสถาบันการเงนิทีก่ระทรวงมหาดไทยกำหนด 

       - ตองไมเคยใชสิทธนิำหลักฐานการชำระคาเชาซือ้หรอืคาผอนชำระเงนิกูสำหรับบานหลังหนึ่งหลังใดในทองที่นัน้มาแลวหรอืขณะทีย่ายมารับราชการในทองที่นัน้บาน

ที่เคยใชสิทธิไดโอนกรรมสิทธิ์ไปแลว 

       - หากเงินกูเพ่ือชำระราคาบานสูงกวาราคาบาน จะเบิกไดเทากับราคาบานเทานัน้และหากมกีารขยายวงเงินกูหรอืเวลาการผอนชำระหรอืเปลีย่นสถาบันการเงินเพ่ือ

ชำระหนีเ้งินกูใหกับสถาบันการเงนิเดมิ จะเบิกไดภายในวงเงินและระยะเวลาทีเ่หลืออยู ตามสัญญากูเงินฉบับแรก 
   12. ผูรับรองการมสิีทธ ิ

       - หัวหนาหนวยงานซึ่งดำรงตำแหนงไมต่ำกวาประเภททั่วไประดับชำนาญงานขึน้ไป ประเภทวชิาการระดับชำนาญการขึน้ไป เปนผูรับรองการมีสิทธิของขาราชการ

สวนทองถิน่ในหนวยงานนั้น 

       - ขาราชการสวนทองถิน่ประเภททั่วไประดับอาวโุส  ประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษขึน้ไป ประเภทอำนวยการระดบักลางขึ้นไป ประเภทบริหารทองถิ่น 

เปนผูรับรองการมสิีทธขิองตนเอง 

   13. ใหผูมีอำนาจอนุมติัการเบิกคาเชาบานแตงตั้งขาราชการสวนทองถิ่นไมนอยกวา 3 คน เปนคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 

       - กรณีเชาบาน ใหตรวจสอบวาไดเชาบานและพกัอาศยัอยูจริง ระยะเวลาเริม่ตนของการเชาบานและการเขาพักอาศัยจำนวนคนที่พักอาศัย ความจำเปนตองเชาบาน 

ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราเชาบานกับสภาพบาน ฯลฯ 

      - กรณีเชาซือ้หรอืกูเงินเพื่อชำระราคาบาน ใหตรวจสอบสัญญาเชาซือ้บาน หรือสญัญาเงนิกูเพื่อชำระราคาบานวงเงินเชาซื้อหรือวงเงนิกู เอกสารหลกัฐานอืน่ที่

เกีย่วของและวันเริม่ตนเขาพกัอาศยัอยูจริงในบาน ฯลฯ 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนเงินสวัสดิการ-คาเชาบาน 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1 ตรวจสอบการมีสิทธิการเบิกคาเชาบานของขาราชการในเทศบาลตำบลบานเขวา โดยมี
คุณสมบัติ ดังนี้ 
   - ไมเปนหนวยที่บรรจุครั้งแรกหรือกลับเขารับราชการใหม 
   - หนวยงานไมมีบานพักหรือไมจัดเขาพักในบานพักขาราชการ 
   - ไมมีบานเปนกรรมสิทธิ์ของตนเองและคูสมรส 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เมื่อมีสิทธิเบิกคาเชาบาน ผูมีสิทธิยื่นแบบคำขอคาเชาบาน(แบบ 6005) พรอมแนบ
เอกสาร ดังนี้ 
   - บันทึกขออนุมัติเบิกคาเชาบาน 
   - บัตรประชาชน/ขาราชการ 
   - ทะเบียนสมรสคูสมรส 
   - สัญญาเชาบาน/สัญญาเชาซื้อ 
   - สัญญาเงินกูจากธนาคาร 
   - สัญญาจางกอสราง 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เสนอผูมีอำนาจรับรองการมีสิทธิ ประกอบหัวหนาหนวยงานซึ่งดำรงตำแหนงไมต่ำกวา
ประเภททั่วไประดับชำนาญงานขึ้นไป ประเภทวิชาการระดับชำนาญการขึ้นไป เปนผู
รับรองการมีสิทธิของขาราชการสวนทองถิ่นในหนวยงานนั้น และขาราชการสวน
ทองถ่ินประเภททั่วไประดับอาวุโส  ประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษขึ้นไป 
ประเภทอำนวยการระดับกลางขึ้นไป ประเภทบริหารทองถ่ิน เปนผูรับรองการมีสิทธิ
ของตนเอง 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เมื่อมีสิทธิและไดรับรองการมีสิทธิเรียบรอยแลว บันทึกขออนุมัติเบิกคาเชาบานตอ
นายกเทศมนตรี 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   ผูมีสิทธิจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง ประกอบดวยขาราชการ
สวนทองถ่ินไมนอยกวา 3 คน เสนอนายกเทศมนตรีเพ่ืออนุมัติออกคำสั่ง 

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   คณะกรรมการที่ไดรับคำสั่งดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง โดยตรวจสอบวาไดเชาบาน
และพักอาศัยอยูจริง ระยะเวลาเริ่มตนของการเชาบานและการเขาพักอาศัยจำนวนคนที่
พักอาศัย ความจำเปนตองเชาบาน ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราเชาบานกับสภาพ
บาน สัญญาเชาซื้อบานหรือสัญญาเงินกูเพื่อชำระราคาบานวงเงินเชาซื้อหรือวงเงินกู 
เอกสารหลักฐานอื่นที่ เก่ียวของ พรอมรายงานผลการตรวจสอบขอเท็จจริงเสนอ
นายกเทศมนตรีเพ่ือทราบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 7   ยื่นแบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) เสนอนายกเทศมนตรีเปนผูอนุมัติ พรอมแนบ
ใบเสร็จการชำระคาเชาบาน หากผูมีสิทธิสังกัดหนวยงานผูเบิกใดใหหนวยงานนั้นเปนผู
วางฎีกาเบิกเงิน แลวยื่นตอหนวยงานคลัง 

ขั้นตอนลำดับท่ี 8   กองคลังตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกคาเชาบานถูกตองครบถวน 
ลงทะเบียนคลังรับใหแกหนวยงานผูเบิก  

ขั้นตอนลำดับท่ี 9   ออกรายงานจัดทำเช็คพรอมเขียนเช็คเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ  ดำเนินการเขาสู
กระบวนการดานเบิกจาย(ภาพรวม)  

ขั้นตอนลำดับท่ี 10   เมื่อผูอนุมัติเช็คลงนามเรียบรอยแลว กองคลังนำจายเงินแกผูมีสิทธ ิ
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เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 

กรณีเชาบาน 

1. บันทึกการเบิกเงินคาเชาบาน, คำรับรองประกอบคำขอรับคาเชาบาน 

2. แบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) แนบครั้งแรกที่ขอเบิก 

3. สำเนาคำสั่งใหดำรงตำแหนง 

4. สัญญาเชาบาน โดยแนบเอกสารผูใหเชา ประกอบดวย สำเนาบัตรประชาชน, สำเนาทะเบียนบาน, 

หนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ (สัญญาเชา ระบุระยะเวลาที่แนนอน พรอมพยานอยางนอย 2 คน ปดอากร

แสตมป ราคาคาเชาxเดือน ÷ 1000) 

5. บันทึกการขอเบิกคาเชาบาน  กรณตีอสัญญาคาเชาบาน (บานหลังเดิม) 

6. แบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6006) โดยการยื่นเบิกทุกเดือน 

7. ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน 

 

กรณีผอนชำระกูยืมเงินเพื่อซื้อบาน 

1. บันทึกการเบิกเงินคาเชาบาน, คำรับรองประกอบคำขอรับคาเชาบาน 

2. แบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) แนบครั้งแรกที่ขอเบิก 

3. สำเนาคำสั่งใหดำรงตำแหนง 

4. สำเนาสัญญากูยืมเงิน/สำเนาสัญญาจำนอง 

5. สำเนาสัญญาซื้อขาย (กรมที่ดินออกให)  

6. สำเนาทะเบียนบานหลังที่ซื้อ (มีชื่ออยูในทะเบียนบาน) 

7. สำเนาโฉนดท่ีดิน 

8. แบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6006) โดยการยื่นเบิกทุกเดือน 

9. ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน 

การผอนชำระกูยืมเงินเพื่อปลูกสรางบาน 

1. บันทึกการเบิกเงินคาเชาบาน, คำรับรองประกอบคำขอรับคาเชาบาน 

2. แบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) แนบครั้งแรกที่ขอเบิก 

3. สำเนาคำสั่งใหดำรงตำแหนง 

4. สำเนาสัญญากูยืมเงิน/สำเนาสัญญาจำนอง 

5. สัญญาจางปลูกสรางบาน พรอมใบอนุญาตปลูกสรางบาน พรอมแนบเอกสารผูรับจางปลูกสรางบาน 

6. สำเนาโฉนดท่ีดิน 

7. แบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6006) โดยการยื่นเบิกทุกเดือน 

8. ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน 
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ขั้นตอนการวางฎีกาคาเชาบานผานระบบ e-LAAS  

1.เขาไปที่เมนรูะบบขอมูลรายจาย>จัดทำฎีกา>งบดำเนินงาน>คาตอบแทน  

 

 
 

2. เขาจะเจอหนาฎีกาเบิกจายอ่ืน : คาตอบแทน หนวยงานผูเบิกเลือกแผนงาน/งาน และประเภทรายจายเงนิคา

เชาบาน กรอกขอมูลใหครบแลว กดบันทึก 

 
 

1 

2 
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3.หนวยงานผูเบิกจะไดฎีกาเบิกเงินรายจายเงินคาเชาบาน เพื่อนำมายื่นกับหนวยงานคลัง  แลวกดพิมพ 

 
 

 

3 
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อนุมติั 

ไมอนุมัต ิ

Flow Chart  

1.5. กรณีเปนเงินประเภทคาทำการนอกเวลาราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

จัดทำบันทกึขออนมุัตปิฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

เสนอผูมีอำนาจอนมุัต ิ

ออกคำสั่งโดยผูบริหาร โดย

กำหนดใหมีผูควบคุมดวย 

บันทึกเสนอผูมอีำนาจอนุมัตเิบิกจายเงนิ 

จายเงนิใหกับผูมีสทิธ ิ

สิ้นสุด 

เริ่มตน 

รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พรอม

จัดทำเอกสารที่เก่ียวของ 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1. ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 

2. รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการแยก

เปนรายบุคคล 

3. ขออนุมติัเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ 

4. หลักฐานการเบิกจายเงนิตอบแทนการปฏบิัติงาน

นอกเวลาราชการ 

 

ระเบียบ ขอกฎหมาย และหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวของ 

   1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิก

จายเงนิคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ขององคกรปกครองสวนทองถิน่ พ.ศ. 2559 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง 
1. การจายเงินตอบแทนตองปฏิบัติงานตามหนาที่ปกติในทีต่ั้งสำนกังานหรือลกัษณะงานปกติปฏิบัตินอกที่ตั้งสำนักงานใหปฏิบัตินอกเวลาราชการ

นอกที่ตั้งสำนกังาน 

2. เวลาราชการ คือเวลาระหวาง 08.30 ถงึ 16.30 น.ของวันทำการคอืวันจันทรถึงวนัศุกร ยกเวนวนัเสาร,อาทิตยและวนัหยุดประจำป 

3. ตองไดรับอนุมัตจิากผูบริหารทองถิ่นกอนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และมีงบประมาณเพ่ือการนัน้ 

4. การเบิกคาตอบแทนวนัทำการ เบิกไดไมเกนิวันละ 4 ชม. ในอัตรา ชม. ละ 50 บาท  

5. การเบิกคาตอบแทนวนัหยุดราชการ เบิกไดไมเกนิวนัละ 7 ชม. ในอัตรา ซม. ละ 60 บาท 

6. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมเตม็จำนวนชัว่โมง ไมอาจเบิกเงินคาตอบแทนได หรือการอยูเวรรักษาความปลอดภยั ไมอาจเบิกเงนิ

คาตอบแทนได 

แจงหนวยงาน

ผูรับผิดชอบทราบ 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนคาทำการนอกเวลาราชการ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   หนวยงานผูเบิกจัดทำบันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยกำหนดวัน เวลา 
สถานที่ปฏิบัติงาน พรอมเหตุผลความจำเปนที่ตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไวดวย  

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   หนวยงานผูเบิกเสนอบันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตอนายกเทศมนตรี
เปนผูมีอำนาจอนุมัต ิหากไมอนุมัติแจงหนวยงานผูเบิกทราบถึงเหตุผลไมอนุมัต ิ

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เมื่ ออนุมัติ ในบันทึก เรียบรอยแลว หนวยงานผู เบิ กดำเนินการออกคำสั่ งโดย
นายกเทศมนตรีลงนาม โดยคำสั่งตองกำหนดใหมีผูควบคุมการปฏิบัติงานไวดวย 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   หนวยงานผูเบิกจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเปนประจำทุกวัน โดย
มีผูควบคุมเปนผูรับรองการทำงานนั้น และเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาที่ขออนุมัติปฏิบัติงาน 
ใหหนวยงานผูเบิกบันทึกรายงานใหผูบริหารทราบพรอมแนบเอกสาร ประกอบดวย 
ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน, รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการแยกเปน
รายบุคคล, หลักฐานการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   หนวยงานผูเบิกบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน โดยแจงแหลงเงินงบประมาณและจำนวนเงินท่ี
จะเบิกไวดวย เสนอนายกเทศมนตรีอนุมัติเรียบรอยแลวหนวยงานผูผูวางฎีกาเบิกเงิน 
ยื่นตอหนวยงานคลังเพ่ือตรวจสอบ และเขาสูกระบวนการดานการจายเงิน (ภาพรวม) 
ตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   กองคลังนำจายเงินแกผูมีสิทธิ พรอมลงลายมือชื่อในหลักฐานการเบิกจายคาตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 

1. บันทึกขออนุมัติดำเนินการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

2. ออกคำสั่งเพื่อการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

3. ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 

4. รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการแยกเปนรายบุคคล 

5. ขออนุมัติเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

6. หลักฐานการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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ขั้นตอนการวางฎีกาคาทำการนอกเวลาราชการผานระบบ e-LAAS  

1.เขาไปที่เมนรูะบบขอมูลรายจาย>จัดทำฎีกา>งบดำเนินงาน>คาตอบแทน  

 

 
 

2. เขาจะเจอหนาฎีกาเบิกจายอ่ืน : คาตอบแทน หนวยงานผูเบิกเลือกแผนงาน/งาน และประเภทรายจายเงนิ

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ กรอกขอมูลใหครบแลว กดบันทึก 

 
 

1 

2 
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3.หนวยงานผูเบิกจะไดฎีกาเบิกเงินรายจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เพ่ือนำมายื่นกับ

หนวยงานคลัง  แลวกดพิมพ 

 

 

3 
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ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

อนุมติั 

Flow Chart  

1.6. กรณีเปนเงินสวัสดิการประเภทคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

ผูเดินทางไปราชการทำบันทกึขออนุมัต ิ

เสนอผูมีอำนาจอนมุัต ิ อำนาจในการอนุมัต ิ

1. นายก,ประธานสภา ขออนุมัติผูวาราชการจังหวัด 

2. รองนายก, ที่ปรกึษา, เลขานกุารนายก, ขาราชการ, 

ลูกจาง/พนกังานจาง ขออนุมัติตอนายกฯ 

3. สมาชิกสภา ขออนุมัติตอประธานสภา 

  เดินทางไปราชการ 

รวบรวมเอกสาร เขียนรายงานการเดนิทางเพ่ือเบิก

คาใชจาย/สงใชเงินยืม 

ทดรองจาย 

ทำสัญญายมืเงิน 

กองคลังตรวจสอบ 

เอกสารหลกัฐาน 

เสนอผูมีอำนาจอนมุัติเบิกจายเงนิ 

จายเงนิใหกับผูขอยืม/ขอเบิก 

สิ้นสุด 

ระเบียบ ขอกฎหมาย และหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวของ 

   1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย การรับเงนิ การเบิกจายเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรกัษาเงนิ และการตรวจเงนิขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 

2547 และแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 

   2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 2555 และแกไขเพิม่เตมิถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 

   3. หนังสอืกระทรวงมหาดไทย ที่ มท0808.2/ว2709 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2560 เรื่อง หลกัเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ รวมทั้งวิธีปฏิบัตกิรณผูีเดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจายสญูหาย 

   4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท0808.2/ว1797 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เรือ่ง หลักเกณฑและแนวทางการเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ

และการเขารับการฝกอบรมขององคกรปกครองสวนทองถิน่  

1 

แจงดำเนินการแกไข 

ขอเอกสารเพ่ิมเตมิ 

2 

3 4 

5 

6 

7 

8 
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การเดินทางไปราชการ (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง 
   1. การเดนิทางไปราชการเปนหมูคณะตองเบิกคาเชาที่พักลกัษณะเดียวกนัทั้งคณะ 

   2. การเบิกคาเชาที่พักกรณีจายจริงตองมีใบเสร็จรับเงินหรอืใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO) 

   3. กรณีพกับนยานพาหนะไมสามารถเบิกคาเชาที่พักได 

   4. เจาหนาที่ทองถิน่ที่จะเดนิทางไปราชการทำการบันทกึขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอตอผูมอีำนาจอนุมัติ โดยระบุรายละเอียดเกีย่วกับวัน เวลา สถานที่ 

เรื่องที่จะไปราชการ พรอมแนบเอกสารหลกัฐานทีเ่กีย่วของ เชน หนังสอืเชญิประชมุ อบรม สมัมนา 

   5. ผูมอีำนาจอนุมัติใหเจาหนาที่ทองถิน่เดินทางไปราชการ 

       - ผูวาราชการจังหวัดเปนผูอนมุัตกิารเดินทางไปราชการของผูบริหารทองถิ่นและประธานสภาทองถิ่น 

       - ผูบริหารทองถิ่นเปนผูอนมุัติการเดนิทางไปราชการของรองนายก ที่ปรึกษา เลขานุการนายก ขาราชการ พนักงาน ลกูจางและพนักงานจาง 

       - ประธานสภาเปนผูอนุมติัการเดนิทางไปราชการของสมาชิกสภา โดยใหผูบริหารทองถ่ินรับรองวามีงบประมาณเพยีงพอที่จะเบิกจายได 

   6. เมื่อไดรับอนุมติัเดนิทางไปราชการแลว ผูเดนิทางสามารถดำเนินการได ดังนี ้

       - ทดรองเงนิจาย 

       - ทำสญัญายืมเงิน ใหผูเดินทางไปราชการจดัทำสญัญายืมเงินพรอมแนบประมาณการคาใชจายและเอกสารที่เก่ียวของเสนอกองคลัง 

   7. ใหผูเดนิทางไปราชการยืน่แบบรายงานการเดนิทาง (แบบ 8708) พรอมแนบเอกสารหลกัฐานทีเ่กีย่วของ เพ่ือขอเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ/

สงใชเงินยืม ภายใน 15 วัน นับแตวนัเดนิทางกลับ 

   8. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ประกอบดวย 

       8.1. คาเบ้ียเลี้ยง 

              - ใหเบิกในลกัษณะเหมาจายตามอัตราบัญชีหมายเลข 1 ทายระเบียบ 

              - ใหเริ่มนับเวลาตั้งแตเริ่มออกเดินทางจากที่พกัหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางการกลับถึงที่พกัหรอืสถานที่ปฏิบัติราชการ 

              - กรณพีักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนที่ไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. ใหถอืเปน 1 วนั 

                กรณีไมพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วนั สวนที่ไมถึง 24 ชม. แตเกนิ 12 ชม. ใหถือเปน 1 วัน  

                ถาไมเกิน 12 ชม. แตเกิน 6 ชม. ใหเบิกเบ้ียเลี้ยงไดครึง่วัน 

              - กรณกีารเดนิทางไปฝกอบรม หากผูจัดอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางฝกอบรมใหหักเบ้ียเลีย้งที่คำนวณไดในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอตัราเบ้ีย

เลี้ยงเดินทางตอวัน 

       8.2. คาเชาที่พัก 

              - ใหเบิกในลกัษณะเหมาจายหรอืจายจริงก็ได ตามอัตราบัญชีหมายเลขเลข 2 ทายระเบียบ 

              - การเบิกจายคาเชาที่พักในลกัษณะจายจริง ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO) 

       8.3. คาพาหนะ แบงเปน 3 ลักษณะ 

              - พาหนะประจำทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอืน่ที่ใหบรกิารขนสงแกบุคคลทั่วไปเปนประจำมเีสนทาง

อัตราคาโดยสารและคาระวางทีแ่นนอน 

              - พาหนะรับจาง หมายถึง รถแท็กซี่ รถจกัรยานยนตรับจาง 

              - พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลที่มิใชของราชการ โดยการใชพาหนะสวนตัวไปราชการตองไดอนุมัติ

จากผูบริหารทองถิน่ 

       8.4. คาใชจายอืน่ทีจ่ำเปนตองจาย หมายถึง คาใชจายทีจ่ำเปนตองจาย หากไมจายไมอาจถึงจุดหมายแตละชวงทีเ่ดินทางไปปฏิบัติราชการได เชน 

คาธรรมเนยีมหนังสือเดินทาง คาปะยางยนต(รถสวนกกลาง) 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนเงินสวัสดิการประเภทคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ผูเดินทางไปราชการจัดทำบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ โดยระบุวัน เวลา และ

สถานที่เดินทางไปราชการ วิธีการเดินทางและคาใชจายอ่ืนที่เก่ียวของ เชน คาที่พัก คา
เบี้ยเลี้ยง คาลงทะเบียนอบรม เพ่ือเสนอนายกเทศมนตรีอนุมัต ิ

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เสนอผูมีอำนาจออกคำสั่งใหเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
- นายก,ประธานสภา ขออนุมัติผูวาราชการจังหวัด 

     - รองนายก, ที่ปรึกษา,เลขานุการนายก, ขาราชการ,ลูกจาง/พนักงานจาง ขออนุมัติ
ตอนายกฯ 
     - สมาชิกสภาเทศบาล ขออนุมัติตอประธานสภา 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   ผูเดินทางไปราชการเดินทางไปราชการตามวัน เวลา และสถานที่ที่กำหนดไว 
ขั้นตอนลำดับท่ี 4   คาใชจายในการเดินทางไปราชการ กระทำได 2 กรณ ีดังนี้ 

   กรณีที่ 1  ผูเดินทางไปราชการทดรองจายเงินตนเองในการเดินทางไปราชการกอน 
เมื่อเดินทางกลับแลว บันทึกขอเบิกเงินตามแบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ พรอมแนบเอกสารที่เก่ียวของ เชน ใบเสร็จคาที่พัก, ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน  
   กรณีที่ 2 ผูเดินทางไปราชการยืมเงินงบประมาณ (ตามขั้นตอนยืมเงินงบประมาณ
หนา 57 ) เพ่ือเปนคาใชจายเดินทางไปราชการ เมื่อเดินทางกลับมาแลวทำเรื่องสงใช
เงินยืมพรอมแนบเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ ใบเสร็จคาที่พัก, ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   เมื่อเดินทางกลับจากไปราชการแลว ใหรวบรวมเอกสารเพ่ือเบิกคาใชจายไปราชการ
หรือสงใชเงินยืมเงินงบประมาณ พรอมทั้งรายงานผลการเดินทางไปราชการวาเดินทาง
ไปราชการเรื่องใด ไดเพ่ิมพูนความรูดานใด เสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือทราบตามระเบียบ 
และใหหนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงินยื่นตอหนวยงานคลัง 

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   กองคลังทำดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหเปนไปตามระเบียบ หากไมถูกตอง
แจงผูเดินทางไปราชการดำเนินการแกไขหรือขอเอกสารเพ่ิมเติม หากถูกตองลงทะเบียน
คลังรับใหแกหนวยงานผูเบิก และเสนอนายกเทศมนตรีอนุมัติ  

ขั้นตอนลำดับท่ี 7   เสนอนายกเทศมนตรีอนุมัติ และเขาสูกระบวนการดานการจายเงิน (ภาพรวม) ตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 8   เมื่อผูอนุมัติเช็คลงนามเรียบรอยแลว กองคลังนำจายเงินแกผูมีสิทธ ิ
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เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 

1. หนังสือแจงรายละเอียดการอบรม 

2. บันทึกขออนุญาตเขารวมอบรม/ประชุม สำหรับนายกเทศมนตรี/ประธานสภา ตองมีหนังสือขออนุญาตตอ
นายอำเภอ 
3. หนังสืออนุญาตใหไปราชการจากนายอำเภอ 
4. คำสั่งเดินทางไปราชการ 
5. รายงานการเดินทางไปราชการ 
6. รายละเอียดหรือประมาณการการยืมเงินทดรองจายเพ่ือเดินทางไปราชการ เชน คาเชาที่พัก คาพาหนะ เบี้ย
เลี้ยง และอื่น ๆ 
7. สัญญายืมเงิน กรณียืมเงนิไปราชการ  
8. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ  ๘๗๐๘)  พรอมหลักฐานการจายเงนิ เชน ใบเสร็จรับเงิน, ใบ 
Folio ที่พัก, ตั๋วเครื่องบิน, ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
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ขั้นตอนการวางฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการผานระบบ e-LAAS  

1.เขาไปที่เมนูระบบขอมูลรายจาย>จัดทำฎีกา>งบดำเนินการ>คาใชสอย>คาใชสอยอ่ืน ๆ (กรณไีมไดจัดทำขอซื้อ
ขอจาง) คลิกเขาไป 

 
 
2.เจอหนาฎีกาจายอ่ืน ๆ : คาใชสอยอ่ืน ๆ หนวยงานผูเบิกตองเบิกเงินตามแผนงาน/งาน/หมวด/ประเภทรายจาย
ใหถูกตองตามเทศบัญญัติที่ตั้งไว  กรอกรายละเอียดเรียบรอย กดบันทึก 

 
 

1 

2 
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3.หนวยงานผูเบิกจะไดฎีกาเบิกเงินรายจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  เพ่ือนำมายื่นกับหนวยงานคลัง  

แลวกดพิมพ 

 

 
 



49 
 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

Flow Chart  

1.7. กรณีเปนเงินประเภทคาอาหาร อาหารวางในการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาของงาน/หนวยงานผูเบิกบันทึกเสนออนุมัติตอผูบริหาร 

จัดการประชุมพรอมกำหนดการ 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม ตามวัน เวลา ทีก่ำหนด 
พรอมวาระการประชุม 

 

หนวยงานผูเบิกบันทึกขอดำเนนิการซื้อจางอาหารวาง  
และการประชุมคาบเกี่ยวกบัมื้ออาหารเสนอผูบริหารอนุมัต ิ

ยื่นตองานพสัด ุ 
 

พัสดุดำเนินการจัดซื้อจัดจางตามกระบวนการพัสดุ ดังนี ้
- จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
- เจรจาตกลงกับผูมีอาชีพนั้นโดยตรง 
- ทำสญัญาจาง/ซื้อ  
- แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจรับพัสด ุ
- ตรวจรับพัสด ุ
 

อนุมัต ิ

หนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงินพรอมเอกสารท่ีเกี่ยวของ  
ยื่นตอหนวยงานคลัง 

 

กองคลังตรวจสอบความถกูตอง จัดทำรายงานเช็ค/เช็ค เพื่อ
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

นำจายแกผูรับจาง/ซื้อ 
 

อนุมัต ิ

สิ้นสุด 

เริ่มตน 

แจงดำเนินการแกไข 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้
- โครงการ/หนังสอืเชญิประชมุ 
- กำหนดการดำเนินงาน 
- บันทกึอนุมัตดิำเนนิโครงการ 
- เอกสารจัดหาพัสดุตามขัน้ตอน 
 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนเงินประเภทคาอาหาร อาหารวางในการประชุม 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   เจาของงาน/หนวยงานผูเบิกดำเนินการบันทึกขอความขออนุมัติจัดประชุม ระบุวัน 
เวลา สถานที่ในการจัดอบรม รายละเอียดคาใชจายในการจัดกิจกรรม/ประชุม โดยระบุ
งบประมาณและแหลงเงินงบประมาณ พรอมแนบกำหนดการหรือวาระการประชุม 
เสนอนายกเทศมนตรีเพ่ืออนุมัติ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เมื่อนายกเทศมนตรีอนุมัติการจัดประชุมแลว เจาของงาน/หนวยงานผูเบิกดำเนินการ
จัดทำหนังสือเชิญประชุมบุคคลที่เก่ียวของหรือบุคคลตามกลุมเปาหมาย ตามวัน เวลา 
ที่กำหนดไว พรอมแนบวาระการประชุม เพ่ือใหผูเขารวมประชุมทราบถึงเรื่องที่จะ
ประชุมและเพ่ือใหเตรียมขอมูลเพ่ือใชในการประชุม 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   การจัดประชุมมีคาใชจายเก่ียวกับอาหาร อาหารวาง ใหเจาของงาน/หนวยงานผูเบิก 
บันทึกขอความขออนุมัติใหดำเนินการซื้อ/จาง เสนอตอนายกเทศมนตรีอนุมัติ ยื่นตอ
งานพัสดุเพ่ือเขาสูกระบวนจัดซื้อ/จางตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   งานพัสดุไดรับคำรองขอจากเจาของงาน/หนวยงานผูเบิก ใหดำเนินการจัดซื้อ/จาง งาน
พัสดุดำเนินการ ดังนี้  
   - จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
   - เจรจาตกลงกับผูมีอาชีพนั้นโดยตรง 
   - ทำสัญญาจาง/ซื้อ  
   - แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจรับพัสดุ 
   - ตรวจรับพัสด ุ

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   งานพัสดุดำเนินการตามขั้นตอนเรียบรอยแลว แจงหนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงิน
พรอมแนบเอกสารประกอบฎีกา ยื่นตอหนวยงานคลังเพ่ือตรวจสอบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   กองคลังทำดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหเปนไปตามระเบียบ หากไมถูกตอง
แจงผูหนวยงานผูเบิกดำเนินการแกไขหรือขอเอกสารเพ่ิมเติม หากถูกตองลงทะเบียน
คลังรับใหแกหนวยงานผูเบิก และเสนอนายกเทศมนตรีอนุมัติ และเขาสูกระบวนการ
ดานการจายเงิน (ภาพรวม) ตอไป 

ขัน้ตอนลำดับที่ 7   เมื่อผูอนุมัติเช็คลงนามเรียบรอยแลว กองคลังนำจายเงินแกผูรับจาง/ซื้อ 

 

 
เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 

1. บันทึกขอความของหนวยงานผูเบิกขออนุมัติจัดการประชุม 
2. โครงการที่ประชุม/วาระการประชุม/กำหนดการประชุม 
3. หนังสือเชิญประชุม พรอมลายมือชื่อผูเขาประชุม 
4. รายงานการประชุม 
5. กรณเีลี้ยงอาหารกลางวันตองเลิกประชุมหลังเวลา 13.30 น.  
6. เอกสารงานพัสดุ ประกอบดวย รายงานขอซื้อขอจาง, สัญญาจาง, คำสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจรับพัสดุ,     ใบ
สงมอบงานจาง/ใบสงของ, ใบตรวจรับพัสดุ และเอกสารผูรับจาง 
7. ใบเสร็จรับเงินรับของผูรับจาง 
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-กรณีหนวยงานของรัฐ

เบิกเทาทีจ่ายจริง 

-กรณีไมใชหนวยงาน

ของรฐั เชน มูลนธิิ

สมาคม สโมสร ฯลฯ-

องคกรการกุศล เบิกได

ไมเกิน 400/ 

600 บาท/วัน 

Flow Chart  

1.8. กรณีการฝกอบรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

เริ่มตน 

กรณเีขารับการฝกอบรมซึ่งจดัโดย

หนวยงานอืน่ 

กรณีจัดทำโครงการฝกอบรม 

-ตองเปนเรือ่งอยูในอำนาจหนาที ่

-พัฒนาบุคคล 

-เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

ลงทะเบยีน 

รายงานผลการ

ฝกอบรม 

ขออนุมัตโิครงการตอผูบริหารทองถิน่ 

ขั้นตอนการเตรียมจัดทำโครงการ ดังนี ้

-ดำเนนิการจดัซื้อจัดจาง (กรณีจัดซือ้/จาง) 

-ยืมเงินทดรองราชการกรณทีี่ไมตองจัดซื้อจัดจาง 

-ประสานวิทยากร 

-ประสานผูเขารวมการฝกอบรม 

ดำเนนิการจัดฝกอบรม 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน

เพ่ือใชเงนิยมืเบิกเงนิ 
ประเมนิผลโครงการ 

กองคลังตรวจสอบ 

เอกสารหลกัฐาน 

เสนอผูมีอำนาจอนมุัต ิ

นำจายแกผูรับจาง/ซื้อ 
 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 

ระเบียบ ขอกฎหมาย และหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการ

ฝกอบรมของเจาหนาทีท่องถิ่น พ.ศ. 2557 

2. หนังสือสั่งการที่ มท 0808.2/ว644 ลงวันที ่8 มีนาคม 2561 เรือ่ง แนวทางการ

ปฏิบัติในการดำเนนิการจัดหาพัสดุทีเ่กีย่วของกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายใน

การฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 

 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเกบ็

รักษาเงนิ และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิน่ พ.ศ. 2547 และที่แกไข

เพ่ิมเตมิ 

 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถ่ิน 

พ.ศ. 2555 และแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที ่4 พ.ศ. 2561 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
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-96- 

 

ขอสังเกต/ขอควรระวงั 
   1. โครงการตองอยูในความหมายของ “การฝกอบรม” 

   2. ตองเปนเรือ่งอยูในอำนาจหนาที ่

   3. การฝกอบรมแตละประเภทเบิกคาใชจายไดไมเทากัน 

   4. ผูเขารวมโครงการตองเปนผูที่มีหนาทีเ่กีย่วของหรอืเปนประโยชนตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

   5. เบิกคาใชจายไดเฉพาะรายการทีก่ำหนดไวในระเบียบ 

   6. เบิกคาใชจายไดตามลายมือชื่อผูเขารวมโครงการ 

   7. กรณีเขารับการฝกอบรม 

       - ตองเปนภารกจิทีอ่ยูในอำนาจหนาทีอ่งคกรปกครองสวนทองถิน่ 

       - หนวยงานทีจ่ัดฝกอบรมอาจเปนสวนราชการ องคกรตามรฐัธรรมนูญ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน หนวยงานอืน่ของรฐัหรอืเอกชน ซึ่งหากเปนหนวยงานเอกชน

จะตองมีการจัดตัง้ข้ึนตามกฎหมายที่เก่ียวของ 

       - โครงการ/หลักสูตร ตองอยูในความหมายของการฝกอบรม และไมใชหลักสูตรการเรยีนการสอนที่มกีารรับประกาศนยีบัตรวิชาชีพหรอืปรญิญาบัตร 

       - ใหเบิกคาใชจายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิน่ 

       - ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นคำนึงถึงสถานะทางการคลงั และประโยชนทีจ่ะไดรับจากการเขารับการฝกอบรม รวมทั้งการนำความรูที่ไดรับมาปรับใชเพ่ือพัฒนาหรอื

เพ่ิมประสทิธิภาพในการปฏิบัติงานตามอำนาจหนาที ่

   8. กรณีจดัฝกอบรม 

       8.1. คาใชจายที่สามารถเบิกจายได ประกอบดวย 

              - คาใชจายเกีย่วกับการใชและการตกแตงสถานทีฝ่กอบรม 

              - คาใชจายในพิธีเปดและปดการฝกอบรม 

              - คาวสัดุ เครื่องเขยีน และอุปกรณ 

              - คาประกาศนียบัตร 

              - คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ 

              - คาหนังสือสำหรับผูเขารับการฝกอบรม 

              - คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 

              - คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 

              - คากระเปาหรอืสิ่งที่ใชบรรจเุอกสารสำหรับผูเขารับการฝกอบรม 

              - คาของสมนาคุณในการดูงาน 

              - คาอาหารวางและเครือ่งดื่ม 

              - คาสมนาคุณวิทยากร 

              - คาอาหาร 

              - คาเชาที่พัก 

              - คายานพาหนะ 

              - คาใชจายอื่นที่จำเปนในการฝกอบรม 

     8.2. บุคคลที่สามารถเบิกคาใชจายได ประกอบดวย 

              - ประธานในพิธเีปดหรือพธิปีดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรตแิละผูติดตามไมเกนิ 2 คน 

              - เจาหนาทีท่ี่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ในการฝกอบรม 

              - วทิยากร 

              - ผูเขารับการฝกอบรม 

              - ผูสังเกตการณ 

    8.3. ดำเนนิการจัดซือ้จัดจางรายการคาใชจายที่ไมไดรับการยกเวนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครฐั พ.ศ. 2560 

    8.4. จัดทำสญัญายืมเงนิ พรอมประมาณการคาใชจายรายการที่ตองการยืมเงนิ ซึ่งไดรับการยกเวนการปฏิบัติตามพระราชบญัญัติการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบดวย 

           - คาสมนาคุณวทิยากร 

           - คาอาหาร 

           - คาอาหารวางและเครื่องดืม่ 

           - คาเชาที่พัก 

     8.5. เมื่อจัดฝกอบรมเสร็จเรยีบรอยแลว ใหทำบันทึกสงใชเงินยืมและเบกิคาใชจายพรอมแนบเอกสารหลกัฐานทีเ่กีย่วของ เชน สำเนาโครงการ คำสั่งมอบหมายให

เจาหนาที่รับผิดชอบโครงการ ใบสำคัญรับเงนิสำหรับวทิยากร แบบรายงานการเดินทางของเจาหนาที่ทีรั่บผิดชอบโครงการ บญัชลีายมอืชื่อผูเขารับการฝกอบรม 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจงหนี้/ใบสำคัญรับเงนิของผูรับจาง ฯลฯ 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานการฝกอบรม 

กรณีเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานอื่น 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   การเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานอ่ืน เชน องคกรปกครองสวนทองถิ่นรวมกับ
มหาวิทยาลัยจัดโครงการฝกอบรม ทำหนังสือเชิญเขารวมโครงการฝกอบรมมายังหนวยงาน 
และหนวยงานไดสงบุคลากรท่ีเก่ียวของเขารวมฝกอบรม 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   หนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงินคาลงทะเบียน ยื่นตอหนวยงานคลัง เพ่ือตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานใหเปนไปตามระเบียบ ลงทะเบียนคลังรับใหแกหนวยงานผูเบิก และเสนอ
นายกเทศมนตรีอนุมัติ และเขาสูกระบวนการดานการจายเงิน (ภาพรวม) นำจายเงิน
คาลงทะเบียน 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   ผูเขารวมฝกอบรมรายงานผลการฝกอบรมหลังจากสิ้นสุดโครงการ เสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือ
ทราบ 

กรณีจัดทำโครงการฝกอบรม 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   กรณีหนวยงานดำเนินการโครงการฝกอบรมเอง ตองเปนเรื่องซึ่งกระทำอยูในอำนาจ
หนาที่ มีวัตถุประสงคโครงการมุงเนนพัฒนาบุคคลใหมีความรูในดานตาง ๆ  เพ่ือให
บุคคลท่ีผานการเขารับการฝกอบรมสามารถนำความรูมาพัฒนางาน เพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติเปนสำคัญ ใหหนวยงานผูเบิกเขียนโครงการพรอมจัดทำบันทึกขออนุมัติ
ดำเนินการโครงการ เพ่ือเสนอนายกเทศมนตรีอนุมัติโครงการ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   หนวยงานผูเบิกเสนอโครงการใหนายกเทศมนตรีลงนามอนุมัต ิ

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   เมื่อไดรับอนุมัติโครงการเรียบรอยแลว เจาของโครงการดำเนินการข้ันตอนการเตรียม
จัดทำโครงการ ดังนี้ 
   1. ดำเนินการจัดซื้อจัดจาง (กรณีโครงการมีคาใชจายใหงานพัสดุจัดซื้อจัดจาง) โดย
เจาของโครงการขออนุมัติใหดำเนินการจัดซื้อเสนอตอนายกเทศมนตรีอนุมัติแลวยื่นตอ
งานพัสดุ งานพัสดุดำเนินการดังนี้ 
     - จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
     - เจรจาตกลงกับผูมีอาชีพนั้นโดยตรง 
     - ทำสัญญาจาง/ซื้อ  
     - แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจรับพัสดุ 
     - ตรวจรับพัสดุ 
   2. ยืมเงินทดรองราชการเพ่ือใชจายในโครงการ กรณีไมตองมีการจัดซื้อจัดจาง เชน 
คาตอบแทนวิทยากร  คาเชาท่ีพัก คาสถานที่ เปนตน  
   3. เจาของโครงการประสานงานกับวิทยากร โดยจัดทำหนังสือเชิญไปยังหนวยงาน
ตนสังกัด และหนวยงานตนสังกัดตอบรับใหบุคคลที่เก่ียวของเปนวิทยากรโครงการ 
   4. ประสานกับผูเขารวมโครงการ โดยออกหนังสือเชิญและติดตามหนังสือตอบรับเขา
รวมโครงการ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 7   ดำเนินการฝกอบรมตามวัน เวลา และสถานที่ที่กำหนดไวในโครงการ 
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ขั้นตอนลำดับท่ี 8   เจาของโครงการรวบรวมเอกสารหนักฐานเพ่ือสงใชเงินยืมงบประมาณ เชน ใบสำคัญรับ
เงินคาตอบแทนวิทยากร, บัตรประจำวิทยากร, ใบเสร็จรับเงินคาสถานที่, ใบเสร็จรับเงินคา
เชาที่พัก, แบบทะเบียนลงลายมือชื่อเขารวมโครงการ เปนตน นำเอกสารหลักฐานยื่นตอ
หนวยงานคลัง เมื่อดำเนินการโครงการเสร็จเรียบรอยเจาของโครงการประเมินโครงการ
เปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายหรือไม 

ขั้นตอนลำดับท่ี 9   กองคลังตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวของเก่ียวกับการจัดโครงการ หากเปนการสงใชเงินยืม
ตรวจสอบเอกสารสงใชเงินยืมครบถวนหรือไม แลวทำเรื่องสงใชเงินยืมงบประมาณ หาก
เปนเอกสารเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง ตรวจสอบวาไดทำตามข้ันตอนการจัดหาพัสดุ
ครบถวนหรือไม เม่ือครบทุกขั้นตอนดำเนินการเบิกจายใหแกผูรับจาง เสนอตอผูมีอำนาจ
เบิกจายตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 10   จัดทำรายงานจัดทำเช็คและเขียนเช็คเสนอผูมีอำนาจเบิกจายลงนาม 

ขั้นตอนลำดับท่ี 11   เมื่อผูอนุมัติเช็คลงนามเรียบรอยแลว กองคลังนำจายเงินแกผูรับจาง/ซื้อ 

 

 

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 

1. โครงการฝกอบรมที่ผานการอนุมัติโครงการแลวจากผูบริหาร โดยระบุกลุมเปาหมาย วัตถุประสงค 

งบประมาณ กำหนดการ 

2. บันทึกขอดำเนินการโครงการจากสำนัก/กอง  

3. เอกสารการดำเนินการจัดซื้อจัดจาง เชน รายงานขอซื้อจาง  สัญญาซื้อ/จาง  ใบตรวจรับพัสดุ คำสั่ง

แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจรับพัสดุ  

4. เอกสารผูรับจาง/ซื้อ เชน สำเนาทะเบียนพาณิชย  สำเนาบัตรประชาชน สำเนาทะเบียนบาน 

5. ใบสงมอบงานจาง/ใบสงของ 

6. ใบเสร็จรับเงิน 
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ไมอนุมัต ิ

อนุมติั 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

Flow Chart 

1.9. กรณีเปนเงินคาตอบแทนวิทยากร (กรณีจัดการฝกอบรม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำหนังสือเชิญเพื่อประสานกับวิทยากรในหัวขอบรรยาย 

และหนังสือตอบรับจากวิทยากร 

จัดทำโครงการ กำหนดการฝกอบรม เสนอผูบริหารเห็นชอบ

และอนุมัติโครงการ 

รายจายตามงบประมาณ/เทศบัญญัต ิ

หนวยงานผูเบิกฎีกาเบิกเงิน หรือยืมเงินงบประมาณ ยื่นตอ

หนวยงานคลัง พรอมเอกสารที่เกี่ยวของ 

กองคลังตรวจสอบความถกูตอง จัดทำรายงานเช็ค/เช็ค เพื่อ
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

นำจายแกผูมีสิทธ ิ
 

อนุมัต ิ

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 

แจงผูรับผิดชอบทราบ 

แจงดำเนินการแกไข 

ขอเอกสารเพ่ิมเตมิ 

1 

2 

3 

4 

5 6 

7 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนเงินคาตอบแทนวิทยากร (กรณีจัดการฝกอบรม) 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองมีงบประมาณสำหรับรายจายประเภทนั้น และตั้งไวในเทศบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจำป รายจายตองปรากฏในแผนพัฒนาทองถิ่น เทศบัญญัติงบประมาณจะประกอบดวย 
12 แผนงาน 36 งานตามจำแนกงบประมาณ (หนา 100-101) ซึ่งแตละงานจะมีผู
หนวยงานผูรับผิดชอบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เจ าของโครงการฝกอบรม จัดทำโครงการซึ่ งตองเปน เรื่องที่ อยู ในอำนาจหน าที่   
มีวัตถุประสงคโครงการมุงเนนพัฒนาบุคคลใหมีความรูในดานตาง ๆ  เพื่อใหบุคคลท่ีผาน
การเขารับการฝกอบรมสามารถนำความรูมาพัฒนางาน เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติเปน
สำคัญ พรอมจัดทำบันทึกขออนุมัติดำเนินการโครงการ กำหนดการโครงการ เพ่ือเสนอ
นายกเทศมนตรีอนุมัติโครงการ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เจาของโครงการกอนดำเนินโครงการตองประสานงานกับวิทยากร พรอมกำหนดหัวขอใหกับ
วิทยากรเพื่อใชในการบรรยายในความรูกับผูเขารวมฝกอบรม โดยการทำหนังสือเชิญ
วิทยากรไปยังหนวยงานตนสังกัดและขอใหหนวยงานตนสังกัดอนุญาตเปนหนังสือตอบรับ
ดวย 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   หนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงินหรือยืมเงินงบประมาณ ยื่นตอหนวยงานคลังพรอมแนบ
เอกสาร เชน บันทึกขออนุมัติโครงการ, โครงการ, หนังสือเชิญวิทยากรพรอมหนังสือตอบรับ
, ใบสำคัญรับเงิน, ตารางรายละเอียดการฝกอบรม 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   กองคลังตรวจสอบเอกสารการเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากร (กรณีจัดการฝกอบรม) หาก
เอกสารถูกตองครบถวน เขาสูกระบวนการดานการจายเงิน (ภาพรวม) ตอไป  

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   หากเอกสารไมถูกตองหรือเอกสารไมครบ แจงหนวยผูเบิกดำเนินการแกไขและเพ่ิมเติม
เอกสารในสวนที่ขาด 

ขั้นตอนลำดับท่ี 7 เมื่อผูมีอำนาจลงนามในเช็คเรียบรอยแลว กองคลังนำจายเงินแกผูมีสิทธิ 
 

 

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 

1. ใบสำคัญรับเงิน 
2. สำเนาบัตรประจำตัววิทยากรผูรับเงิน/ประวัติการทำงาน  
3. หนังสือเชิญวิทยากร/หนังสือตอบรับเปนวิทยากร 
4. ตารางการอบรม 
5. บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกคาใชจาย 
 6. สำเนาโครงการ 
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อนุมติั 

ไมอนุมัต ิ

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

Flow Chart  

1.10. กรณีเปนเงินคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม (กรณีจัดการฝกอบรม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำโครงการ กำหนดการฝกอบรม เสนอผูบริหารเห็นชอบ

และอนุมัติโครงการ 

จัดทำหนังสือเชิญเขารวมโครงการตามกลุมเปาหมายท่ี
กำหนด พรอมแบบตอบรับเขารวมโครงการ 

 

หนวยงานผูเบิกบันทึกขอดำเนนิการซื้อจางอาหารวาง  
และการประชุมคาบเกี่ยวกบัมื้ออาหารเสนอผูบริหารอนุมัต ิ

ยื่นตองานพสัด ุ 
 

พัสดุดำเนินการจัดซื้อจัดจางตามกระบวนการพัสดุ ดังนี ้
- จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
- เจรจาตกลงกับผูมีอาชีพนั้นโดยตรง 
- ทำสญัญาจาง/ซื้อ  
- แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจรับพัสด ุ
- ตรวจรับพัสด ุ
 

หนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงินพรอมเอกสารท่ีเกี่ยว  
ยื่นตอหนวยงานคลัง 

 

กองคลังตรวจสอบความถกูตอง จัดทำรายงานเช็ค/เช็ค เพื่อ
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

นำจายแกผูรับจาง/ซื้อ 
 

อนุมัต ิ

รายจายตามงบประมาณ/เทศบัญญัต ิ

รวบรวมแบบตอบรับเขารวมโครงการ เพื่อใหทราบจำนวน
ผูเขารวมอบรม 

 

เร่ิมตน 

สิ้นสุด 

แจงผูรับผิดชอบทราบ 

แจงดำเนินการแกไข 

ขอเอกสารเพ่ิมเตมิ 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 9 

10 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนเงินคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม (กรณีจัดการฝกอบรม) 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองมีงบประมาณสำหรับรายจายประเภทนั้น และตั้งไวในเทศบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจำป รายจายตองปรากฏในแผนพัฒนาทองถิ่น เทศบัญญัติงบประมาณจะ
ประกอบดวย 12 แผนงาน 36 งานตามจำแนกงบประมาณ (หนา 100-101) ซึ่งแตละ
งานจะมีผูหนวยงานผูรับผิดชอบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เจาของโครงการฝกอบรม จัดทำโครงการซึ่งตองเปนเรื่องซึ่งกระทำอยูในอำนาจหนาที่ มี
วัตถุประสงคโครงการมุงเนนพัฒนาบุคคลใหมีความรูในดานตาง ๆ  เพ่ือใหบุคคลที่ผาน
การเขารับการฝกอบรมสามารถนำความรูมาพัฒนางาน เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
เปนสำคัญ พรอมจัดทำบันทึกขออนุมัติดำเนินการโครงการ กำหนดการโครงการ เพ่ือ
เสนอนายกเทศมนตรีอนุมัติโครงการ หากไมอนุมัติโครงการแจงเจาของโครงการทราบถึง
เหตุผล 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เมื่อนายกเทศมนตรีอนุมัติโครงการแลว เจาของงาน/หนวยงานผูเบิกดำเนินการจัดทำ
หนังสือเชิญบุคคลตามกลุมเปาหมาย ตามวัน เวลา ที่กำหนดไว พรอมแนบตารางละเอียด
การฝกอบรม เพ่ือใหผูเขารวมทราบเนื้อหาการฝกอบรม และติดตามแบบตอบรับเขารวม
โครงการ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เจาของโครงการรวบรวมแบบตอบรับเขารวมโครงการ เพ่ือใหทราบจำนวนผูเขารวม
โครงการเพ่ือนำจำนวนที่ได ไปดำเนินการจัดซื้อจัดจางอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   หนวยงานผูเบิกบันทึกขออนุมัติใหดำเนินการจัดซื้อจัดจางอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
เสนอนายกเทศมนตรีอนุมัติ ยื่นตองานพัสดุเพ่ือดำเนินการจัดซื้อจัดจางตามขั้นตอนตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   เมื่องานพัสดุไดรับคำรองขอจากเจาของงาน/หนวยงานผูเบิก ใหดำเนินการจัดซื้อ/จาง 
งานพัสดุดำเนินการ ดังนี้  
   - จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
   - เจรจาตกลงกับผูมีอาชีพนั้นโดยตรง 
   - ทำสัญญาจาง/ซื้อ  
   - แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจรับพัสดุ 
   - ตรวจรับพัสด ุ

ขั้นตอนลำดับท่ี 7   เมื่องานพัสดุดำเนินการตามข้ันตอนเรียบรอยแลว แจงหนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงนิ
พรอมแนบเอกสารประกอบฎีกา ยื่นตอหนวยงานคลังเพ่ือตรวจสอบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 8   กองคลังทำดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหเปนไปตามระเบียบ หากไมถูกตองแจง
ผูหนวยงานผูเบิกดำเนินการแกไขหรือขอเอกสารเพ่ิมเติม หากถูกตองลงทะเบียนคลังรับ
ใหแกหนวยงานผูเบิก และเสนอนายกเทศมนตรีอนุมัติ และเขาสูกระบวนการดานการ
จายเงิน (ภาพรวม) ตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 9   หากเอกสารไมถูกตองหรือเอกสารไมครบ แจงหนวยผูเบิกดำเนินการแกไขและเพ่ิมเติม
เอกสารในสวนที่ขาด 

ขั้นตอนลำดับท่ี 10   เมื่อผูอนุมัติเช็คลงนามเรียบรอยแลว กองคลังนำจายเงินแกผูรับจาง/ซื้อ 
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เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 

1. ใบตรวจรับพัสดุ 
2. ใบสงของ/ใบแจงหนี้พรอมรายการอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
3. ใบสั่งซื้อ/จาง, ใบรายงานขอซื้อ/จาง, พรอมบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจายเงิน 
4. คำสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจรับพัสด ุ
5. บัญชีรายชื่อ พรอมลายมือชื่อผูเขารับการอบรม 
6. สำเนาโครงการ (กรณีเปนคาใชจายเงินตามโครงการ) 
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อนุมติั 

ไมถูกตอง 

Flow Chart  

1.11. กรณีเปนการยืมเงินทดรองไปราชการหรือยืมเงินงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

รายจายตามงบประมาณ/เทศบัญญัต ิ

- โครงการตาง ๆ 

- คาใชจายเดินทางไปราชการ 

จัดทำสัญญายืมเงินงบประมาณ 

- ผูยืมทำสญัญายืมเงนิตอหนวยงานคลังกอน  เริ่มดำเนนิ

โครงการ หรอืเดินทางไปราชการ 

- หนวยงานผูเบิกฎกีาเบิกเงิน หรอืยมืเงินงบประมาณ ยื่นตอ

หนวยงานคลัง พรอมเอกสารทีเ่กีย่วของ 

ทะเบียนคุมลูกหนี ้
-ผูยืมตองไมมเีงินคางชำระ 
-หนวยงานคลังตรวจสอบทะเบียนคุมลกูหนี ้
 

กองคลังตรวจสอบความถกูตอง จัดทำรายงานเช็ค/เช็ค เพ่ือ
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

 

นำจายแกผูมีสทิธ ิ

รายสงใชเงินยืมภายในกำหนดเวลา 
- 30 วันนับจากวันที่ไดรับเงนิ กรณีไปประจำตางสำนกังาน
,กลับภูมิลำเนาและปฏิบัติราชการอื่น 
- 15 วันนับจากวันกลับมาถึง กรณีเดนิทางไปราชการ 
 

สิ้นสุด 

เอกสารประกอบการสงใชเงินยืม 

- กรณยีมืเพือ่จายโครงการ เชน 

คาตอบแทนวทิยากร ประกอบดวย หนังสือ

เชิญวทิยากร  หนังสอืตอบรับวทิยากร 

ใบสำคัญรับเงิน บัตรประจำตัว  

- กรณียมืเพือ่จายคาใชจายเดนิทางไป

ราชการ ประกอบดวย ใบเบิกคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  

ระเบียบ ขอกฎหมาย หนังสือสั่งการ 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรบัเงิน การเบิก

จายเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรักษาเงนิ และการตรวจเงนิของ

องคกรปกครองสวนทองถิน่ พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิม่เตมิ 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง 

1. ตองมีงบประมาณเพ่ือการนั้น 

2. ผูยืมตองทำสัญญายืมเงินตามแบบทีก่รมสงเสริมการปกครองสวนทองถิน่กำหนด และรับรอง

วาจะปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ หรือคำสั่งที่ไดกำหนดไว และจะนำใบสำคัญคูจายที่ถกูตอง

รวมทั้งเงนิเหลอืจายสงคืน ถาไมสงตามกำหนดกจ็ะชดใชเงนิหรอืยินยอมใหหักเงนิเพ่ือชดใชเงิน

ยืมนัน้ 

 3. ผูยืมตองไมมเีงินยืมคงคางชำระและใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาที่ปฏิบัติงานนัน้ ๆ หามยืมแทนกนั 

 4. การบันทกึรายการยืม และสงใชเงินยืมในทะเบียนเงนิยมืทกุครั้ง โดยใหผูยืม-ผูสงใช ลงชื่อใน

ทะเบยีนเงินยืม 

 5. กรณีครบกำหนดสงใชเงินยืมแลว ผูยมืยังไมชดใชเงนิยมื ใหผูบริหารสัง่การใหผูคางชำระเงนิ

ยืมสงเงินยืมภายในกำหนดตามเห็นสมควร อยางชาไมเกนิ 30 วนั 

 6. กรณีมีเงนิสดเหลือจาย ตองออกใบเสรจ็รับเงนิใหแกผูยมืไวเปนหลักฐาน 

1 

2 

3 

4 

6 

7 

แจงดำเนินการแกไข 

ขอเอกสารเพ่ิมเตมิ 5 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนการยืมเงินทดรองไปราชการหรือยืมเงินงบประมาณ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   การดำเนินการโครงการตาง ๆ หรือยืมเงินงบประมาณเพ่ือเดินทางไปราชการ ตองมี
งบประมาณสำหรับรายจายประเภทนั้น และตั้งไวในเทศบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจำป รายจายตองปรากฏในแผนพัฒนาทองถิ่น เทศบัญญัติงบประมาณจะ
ประกอบดวย 12 แผนงาน 36 งานตามจำแนกงบประมาณ (เอกสารหมายเลข 1) ซึ่ง
แตละงานจะมีผูหนวยงานผูรับผิดชอบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   กอนเริ่มดำเนินโครงการหรือเดินทางไปราชการ ผูยืมเงินตองทำสัญญายืมเงินโดยการ
บันทึกขออนุมัติยืมเงินเสนอนายกเทศมนตรีอนุมัติ โดยระบุคาใชจายไวพรอม เชน คาที่
พัก  คาเบี้ยเลี้ยง  คาพาหนะ ยื่นตอหนวยงานคลังเบิกเงนิทดรองไปราชการหรือยืมเงิน
งบประมาณเพ่ือกิจกรรมนั้น ๆ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   กองคลังดำเนินการตรวจสอบทะเบียนคุมลูกหนี้ วาผูยืมไมคางชำระเงินยืมกับทาง
เทศบาล พรอมลงทะเบียนคมุลูกหนี้ตามสัญญายืมเงนิ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   กองคลังทำดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหเปนไปตามระเบียบ หากไมถูกตอง
แจงผูหนวยงานผูเบิกดำเนินการแกไขหรือขอเอกสารเพ่ิมเติม หากถูกตองลงทะเบียน
คลังรับใหแกหนวยงานผูเบิก และเสนอนายกเทศมนตรีอนุมัติ และเขาสูกระบวนการ
ดานการจายเงิน (ภาพรวม) ตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   หากเอกสารไมถูกตองหรือเอกสารไมครบ แจงหนวยผูเบิกดำเนินการแกไขและเพ่ิมเติม
เอกสารในสวนที่ขาด 

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   เมื่อผูอนุมัติเช็คลงนามเรียบรอยแลว กองคลังนำจายเงินแกผูมีสิทธิ/ผูยืมเงนิ
งบประมาณ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 7   เมื่อดำเนินการแลวเสร็จ ผูยืมเงนิตามสัญญาตองสงใชเงินยืมภายในกำหนดเวลา ดังนี้ 
   - 30 วันนับจากวันที่ไดรับเงินยืมเงินงบประมาณ กรณีไปประจำตางสำนักงาน,กลับ
ภูมิลำเนาและปฏิบัติราชการอ่ืน 
   - 15 วันนับจากวันกลับมาถึง กรณีเดินทางไปราชการ 

 

 

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 
กรณียืมเงินเพื่อทดรองจายเพื่อเดินทางไปราชการ 
1. หนังสือแจงรายละเอียดการอบรม 
2. บันทึกขออนุญาตเขารวมอบรม/ประชุม สำหรับนายกเทศมนตรี/ประธานสภา ตองมีหนังสือขออนุญาตตอ
นายอำเภอ 
3. หนังสืออนุญาตใหไปราชการจากนายอำเภอ 
4. คำสั่งเดินทางไปราชการ 
5. รายละเอียดหรือประมาณการการยืมเงินทดรองจายเพ่ือเดินทางไปราชการ เชน คาที่พัก คาพาหนะ เบี้ยเลี้ยง 
และอื่น ๆ 
6. สัญญายืมเงิน  
7. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ  ๘๗๐๘) กรณีสงใชเงินยืม 
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กรณียืมเงินเพื่อทดรองคาใชจายโครงการ 
1. บันทึกขอดำเนินการโครงการ 
2. รายละเอียดโครงการ/กำหนดการเก่ียวกับการดำเนินโครงการ ชวงเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดโครงการ 
3. บันทึกขออนุมัติยืมเงินงบประมาณ พรอมแสดงรายละเอียดการเบิกจาย เชน คาตอบแทนวิทยากร  คาอาหาร
วาง อาหาร  คาสถานที่ คาที่พัก 
4. สัญญายืมเงิน 
5. ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 
6. ใบเสร็จรบัเงินคาอาหาร  อาหารวางและน้ำดื่ม พรอมแนบสำเนาเอกสารราน บัตรประชาชน ทะเบียนบาน 
7. ใบเสร็จคาที่พัก พรอมแนบ Folio ของที่พัก 
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ขั้นตอนการวางฎีกาการยืมเงินทดรองไปราชการหรือยืมเงินงบประมาณผานระบบ e-LAAS 
1.เขาไปที่เมนูระบบขอมูลรายจาย>ยืมเงิน>จัดทำสัญญาการยืมเงิน กดคลิก   

 
 
2.จะเจอจัดทำสัญญาการยืมเงิน กรอกรายละเอียดตามชองท่ีระบบกำหนดใหครบ แลวกดบันทึก 

 
 

1 

2 
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3.เมื่อทำสัญญาเรียบรอยแลวเขาไปวางฎีกาท่ีเมนูระบบรายจาย>ยืมเงิน>จัดทำฎีกายืมเงิน กดคลิก 

 
 

4.จะเจอฎีกายืมเงินใหเลือกเลขที่สัญญาการยืมเงนิท่ีทำไว กรอกรายละเอียดในชองที่ระบบกำหนดใหครบเสร็จ

แลว กดบันทึก 

 

3 

4 
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5.หนวยงานผูเบิกจะไดฎีกายืมเงินรายจายเบิกเงิน ย่ืนตอหนวยงานคลัง กดพิมพ 

 
 

 

5 
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งานชำรุด  

แกไขเรยีบรอย  ไมเขาแกไขงาน  

Flow Chart  

1.12. กรณีเปนเงินประกันสัญญา เงินประกันซอง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

เงินประกันสัญญา หมายถึง หลักประกันท่ีผูผานการคัดเลือกใหเขาทําสัญญากับ ทางราชการ นํามาเพื่อเปนประกันการปฏิบัตติาม 

                                 เงื่อนไขของสญัญา เชน ประกันงานชำรุด, ประกันงานแลวเสร็จ เปนตน                                   

เงินประกันซอง    หมายถึง หลักประกันในการยื่นซองเสนอราคา ซึ่งจะใชเมื่อมีการประกาศ จัดซื้อจัดจางดวยวธิีประกวดราคา  

                                 รวมถึงการจัดซื้อจัดจางดวยอิเล็กทรอนิกส 

                                   

เปนเงนิรับฝากในระบบบัญช ี 
จายคืนเมือ่ครบกำหนดตาม
เงื่อนไข อยูในความรับผิดชอบ
กองคลัง  
 

ลงทะเบยีนคมุเงินรับฝาก แยกแตละประเภท พรอมลง

รายละเอยีดกำหนดจายคนื 

ตรวจสอบการครบกำหนดจายคนื  

แจงงานพสัดุดำเนินการแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบการชำรุดของโครงการตามสญัญา หากประกันสญัญา 2 ป 

ตรวจสอบกอนครบกำหนด 1 เดอืน หรอืประกนัสัญญา 1 ป ตรวจสอบกอนครบกำหนด 15 วนั 

เจาหนาที่ตรวจสอบงานชำรุด  แจงผูรับจางแกไขงานที่ชำรดุ  

เจาหนาที่รายงานผลการตรวจสอบงานชำรดุแกผูบริหารทองถิน่ เพ่ือ

คืนหลักประกนัสัญญาแกผูรับจาง 

นำจายเงินคนืหลักประกันสญัญาแกผูรบัจาง 
 

อนุมัต ิ

กองคลังวางฎีกาตรวจสอบความถกูตอง จัดทำรายงานเช็ค/เช็ค เพ่ือ
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

 

ริบหลักประกันสญัญา
แจงเวียนเปนผูทิ้งงาน 
ตามระเบียบตอไป 
 

1 

2 
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8 

7 

9 

สิ้นสุด 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนเงินประกันสัญญา เงินประกันซอง 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   เงินรับฝากเปนเงินรับไวในทางบัญชี เปนเงินที่รับฝากไวเพ่ือกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งใน
หนวยงาน กองคลังมีหนาที่ควบคุมเงินรับฝากโดยการลงทะเบียนคุมเงินรับฝาก และ
แยกแตละประเภทพรอมลงรายละเอียดกำหนดการจายเงินคนืไวดวย 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินรับฝากวาครบกำหนดจายคนืเม่ือใด  
ขั้นตอนลำดับท่ี 3   โดยกอนครบการจายคืนตองแจงหนวยงานพัสดุตรวจสอบสภาพโครงการกอนครบ

กำหนดจายคืน งานพัสดุดำเนินการแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบการชำรุดของโครงการ
ตามสัญญา หากประกันสัญญา 2 ป ตรวจสอบกอนครบกำหนด 1 เดือน หรือประกัน
สัญญา 1 ป ตรวจสอบกอนครบกำหนด 15 วัน 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เจาหนาที่ตามคำสั่งตรวจสอบโครงการวาชำรุดหรือไม โดยตรวจสอบตามขอเท็จจริง 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   หากเจาหนาที่ตรวจสอบสภาพโครงการแลวปรากฏงานชำรุด แจงหนังสือใหผูรับจาง
แกไขงานที่ชำรุด โดยระบุใหชัดเจนวาแกไขอะไรบาง จุดไหน ปริมาณงานเทาใด พรอม
กำหนดระยะเวลาใหดำเนินแกไขไวดวย เมื่อผูรับจางเขาแกไขงานเรียบรอยแจงดวย
หนังสือมายังหนวยงาน  

ขัน้ตอนลำดับที่ 6 หากผูรับจางไดรับหนังสือแกไขงานแลว ไมเขาแกไขงานตามกำหนดไว งานพัสดุ
ดำเนินการริบหลักประกันสัญญาและแจงเวียนเปนผูทิ้งงานตามระเบียบตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 7   เจาหนาที่ดำเนินการรายงานผลการตรวจสอบงานชำรุดตอนายกเทศมนตรีเพ่ือทราบ 
และแจงกองคลังคนืหลักประกันสัญญาแกผูรับจางหลังจากครบกำหนดจายคืนใหแลว
เสร็จภายใน 15 วัน  

ขั้นตอนลำดับท่ี 8   กองคลังทำดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหเปนไปตามระเบียบ และวางฎีกา
เบิกเงินรับฝากเสนอผูมีอำนาจเบิกจายอนุมัติ และเขาสูกระบวนการดานการจายเงิน 
(ภาพรวม) ตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 9   เมื่อผูอนุมัติเช็คลงนามเรียบรอยแลว กองคลังนำจายเงินแกผูรับจาง 

   

 
เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 

1. หนังสือแจงความประสงคขอเบิกเงินของผูรับจาง 
2. คำสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบการชำรุดของโครงการตามสัญญา 
3. รายงานผลการตรวจสอบการชำรุดของโครงการตามสัญญา 
4. หนังสือแจงแกไขงานชำรุด (กรณีงานชำรุดระหวางสัญญา) 
5. ใบเสร็จรับเงินคืนของผูรับจาง 
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สิ้นเดอืน  

ถูกตอง  

ไมถูกตอง  

Flow Chart  

1.13. กรณีเปนเงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จาย 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จาย  คือ ภาษเีงนิไดหัก ณ ทีจ่าย เปนเงินที่หนวยงานหักหนาฎีกาไวเปนเงินรับฝาก ซึ่งเปนการจดัเก็บภาษี 

                                               ลวงหนากำหนดใหผูจายเงินไดมีหนาที่หักภาษีจากเงนิทีจ่ายใหแกผูรับทุกครั้งที่จาย ซึ่งการหักภาษี 

                                               ตองเปนไปตามหลักเกณฑ วิธกีาร และเงือ่นไขที่กำหนด หลังจากนัน้ใหนำเงินสงกรมสรรพากร 

ตรวจสอบการหักภาษี ณ ท่ีจาย เพื่อนำสงเงินแกสรรพากร 
 

เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จาย 

กรอกขอมูลโดยใชโปรแกรมของกรมสรรพากร เพื่อย่ืนภาษีเงินไดโดยแยกเปน
ประเภท ผานเว็ปไชด www.rd.go.th 

ประเภทการยื่นภาษ ีดังนี ้
ภ.ง.ด 1 ภาษีเงินไดบคุคลธรรมดา 
ภ.ง.ด. 3 ภาษีเงินไดบคุคลธรรมดารับจาง 
           ทำของ  
ภ.ง.ด. 53 ภาษีเงินไดนิตบิุคคล เชน  
             หางหุนสวนจำกัด บริษัทจำกัด 

กองคลังวางฎีกาเบิกเงินพรอมแนบเอกสารภาษีหัก ณ ที่จายรายบุคคล  
ตรวจสอบความถูกตอง 

 

นำจายกรมสรรพากรโดยโอนผานธนาคาร 
 

อนุมัต ิ

จัดทำรายงานเช็ค/เช็ค เพื่อเสนอผูมีอำนาจลงนาม 

 

1 

2 

4 

3 

5 

6 

สิ้นสุด 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนเงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จาย 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จาย เปนเงนิท่ีหนวยงานหักหนาฎีกาไวเปนเงนิรับฝาก ซึ่งเปน
การจัดเก็บภาษีลวงหนากำหนดใหผูจายเงินไดมีหนาที่หักภาษีจากเงินที่จายใหแกผูรับ
ทุกครั้งที่จาย ซึ่งการหักภาษีตองเปนไปตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขที่กำหนด 
หลังจากนั้นใหนำเงินสงกรมสรรพากรทุกสิ้นเดือน 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เมื่อสิ้นเดือน กองคลังดำเนินการตรวจสอบยอดภาษีหัก ณ ที่จาย โดยแยกเปนประเภท
ภาษี เชน ภ.ง.ด.1, ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด. 53 เพ่ือนำสงเงินแกสรรพากร 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   นำขอมูลที่แยกไวมากรอกตามขั้นตอนโดยยื่นผานเว็ปไซด www.rd.go.th ของ
กรมสรรพากร เมื่อทำสิ้นสุดขั้นตอนจะไดใบนำสงเงินเพ่ือนำไปจายที่ธนาคาร 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   กองคลังวางฎีกาเบิกเงินตามจำนวนรวมของภาษีหัก ณ ที่จายของเดอืน พรอมแนบ
เอกสารใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย ตรวจสอบความถูกตองวายอดตรงกันหรือไม 
หากจำนวนเงินไมตรงกับยอดทางบัญชีดำเนินการตรวจสอบยอนกลับเพ่ือแกไขให
ถูกตอง 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   เมื่อเอกสารถูกตอง เสนอเช็คผูมีอำนาจลงนามและเขาสูกระบวนการดานการจายเงนิ 
(ภาพรวม) ตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 6 เมื่อผูอนุมัติเช็คลงนามเรียบรอยแลว กองคลังนำจายเงินแกกรมสรรพากรโดยโอนผาน
ธนาคาร 

 

 

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 
1. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จายประจำเดือน 

2. ใบแนบการยื่นภาษี ภ.ง.ด.1, ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด. 53 จากเว็บไซดกรมสรรพากร 

3. ใบเสร็จรับเงินจากกรมสรรพากร 
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อนุมติั  

Flow Chart  

1.14. กรณีเปนเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เงินกู เงินจายขาดเงินสะสม ดังนี้ 

1.14.1. เงินอดุหนุนเฉพาะกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือแจงการจัดสรรเงินอุดหนนุเฉพาะกิจ 

รับจัดสรรเขาแผนงาน/งาน/หมวด/ประเภท/โครงการ เพ่ือใหหนวยงานผูรับผิดชอบ

ดำเนนิการตามระเบียบ 

หนวยงานผูรับผิดชอบบันทึกดำเนนิการตามโครงการที่ไดรับจัดสรร เสนอผูบริหารอนมุัติ 
ยื่นตองานพัสดุ  

 

พัสดุดำเนินการจัดซื้อจัดจางตามกระบวนการพัสดุ ดังนี ้
- จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
- เจรจาตกลงกับผูมีอาชีพนั้นโดยตรง 
- ทำสญัญาจาง/ซื้อ  
- แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจรับพัสด ุ
- ตรวจรับพัสด ุ
 

หนวยงานผูเบิกวางฎกีาเบิกเงินพรอมเอกสารที่เก่ียว  
ยื่นตอหนวยงานคลัง 

 

กองคลังตรวจสอบความถกูตอง จัดทำรายงานเช็ค/เช็ค เพ่ือ
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

นำจายแกผูรับจาง/ซื้อ 
 

อนุมัต ิ

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

สิ้นสุด 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   เมื่อไดรับหนังสือจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เขาสูงานธุรการเพ่ือลงรับ
หนังสือและแจงหนวยงานที่เก่ียวของทราบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   กองคลังไดรับหนังสือจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ดำเนินการจัดสรรเขา
แผนงาน/งาน/หมวด/ประเภท/โครงการ เพ่ือใหหนวยงานผูรับผิดชอบดำเนินการตาม
ระเบียบและแจงหนวยงานผูรับผิดชอบทราบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   หนวยงานผูรับผิดชอบบันทึกดำเนินการโครงการท่ีไดรับจัดสรร เสนอตอ
นายกเทศมนตรีอนุมัติ ยื่นตองานพัสดุ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เมื่อไดรับอนุมัติใหดำเนินโครงการ งานพัสดุดำเนินการ ดังนี้  
   - จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
   - เจรจาตกลงกับผูมีอาชีพนั้นโดยตรง 
   - ทำสัญญาจาง/ซื้อ  
   - แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจรับพัสดุ 
   - ตรวจรับพัสด ุ

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   เมื่องานพัสดุดำเนินการตามข้ันตอนเรียบรอยแลว แจงหนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงนิ
พรอมแนบเอกสารประกอบฎีกา ยื่นตอหนวยงานคลังเพ่ือตรวจสอบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   กองคลังทำดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหเปนไปตามระเบียบ หากไมถูกตอง
แจงผูหนวยงานผูเบิกดำเนนิการแกไขหรือขอเอกสารเพ่ิมเติม หากถูกตองลงทะเบียน
คลังรับใหแกหนวยงานผูเบิก และเสนอนายกเทศมนตรีอนุมัติ และเขาสูกระบวนการ
ดานการจายเงิน (ภาพรวม) ตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 7   เมื่อผูอนุมัติเช็คลงนามเรียบรอยแลว กองคลังนำจายเงินแกผูรับจาง/ซื้อ 

 

 
เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 

1. หนังสือจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

2. บันทึกขอดำเนินโครงการจากหนวยงานผูรับผิดชอบ 

3. เอกสารงานพัสดุ ประกอบดวย รายงานขอซื้อขอจาง, สัญญาจาง, คำสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจรับพัสดุ,     ใบ

สงมอบงานจาง/ใบสงของ, ใบตรวจรับพัสดุ และเอกสารผูรับจาง 

4. ใบเสร็จรับเงินจากผูรับจาง 
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เห็นชอบ  

อนุมติั 

อนุมติั 

1.14.2. เงินกู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

จัดทำโครงการและรายละเอียดโครงการ หากเปนงานกอสรางจัดทำรูปแบบแปลน ประมาณการรายละเอยีด 

 (ปร.4) วงเงินงบประมาณหรอืวงเงินกู เสนอตอสภาเทศบาลเห็นชอบ โดยนายอำเภอเปนผูอนมุัติโครงการ 

เสนอผูวาราชการอนุมัติการกูเงนิ 

ขออนุมัตกิูเงนิจากสถาบนัการเงนิหรอืกองทุนสงเสริมกิจการเทศบาล พรอมเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

- ขอมูลพ้ืนฐานของเทศบาล 

- งบแสดงฐานะทางการเงนิ 

- บัญชีแสดงรายการกอสรางและ

แบบแปลน 

- มติที่ประชุมสภาที่ผานการ

เห็นชอบ 

- หนังสืออนมุัติใหกูเงินจากผูวา

ราชการ 

ทำสัญญากูเงินตามเงือ่นไข โดยผูบริหารทองถิ่นเปนผูลงนาม 

(การกูเงนิจากสถาบันการเงินหรอืกองทุนสงเสริมกิจการเทศบาล กำหนดใหการชำระเงินคืนไมเกิน 10 ป) 

 

กองคลังรับแจงเงินกูเขาระบบบัญช ี 

 

สิ้นสุด 

ระเบียบ ขอกฎหมาย หนังสือสั่งการ 

1. พระราชบัญญัตเิทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพิ่มเติมถึง 

(ฉบับที่ 12 ) พ.ศ. 2546 มาตรา 73(7) 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทยที่ มท0808.3/ว2178 ลงวันที่ 

3 ก.ค. 2550 เรื่อง แนวทางการกูเงนิขององคการบริหารสวน

จังหวัดและเทศบาล 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง 

1. โครงการตองเปนไปตามอำนาจหนาที่ อยูในแผนพัฒนาทองถิน่ ไมกระทบสิ่งแวดลอม 

2. ตองไดรับความเห็นชอบจากสภาเทศบาล  

3. นายอำเภอตองเปนผูอนมุัติโครงการ 

4. ผูวาราชการเปนอนุมติัโครงการใหกูเงนิได 

5. ยอดการชำระเงนิกูรวมไมเกินรอยละ 35 ของงบประมาณรายจายเพ่ือการลงทุน 

6. ตองมเีงินเพียงพอสำหรับรายจาย 

1 

2 

3 

4 

5 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนเงินกู 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   หนวยงานผูรับผิดชอบจัดทำโครงการและรายละเอียดโครงการ หากเปนงานกอสราง
จัดทำรูปแบบแปลน ประมาณการรายละเอียด (ปร.4) วงเงินงบประมาณหรือวงเงินกู 
เสนอตอสภาเทศบาลเห็นชอบ เมื่อสภาเทศบาลเห็นชอบ เสนอนายอำเภอเปนผูอนุมัติ
โครงการ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2 จัดทำหนังสือพรอมแนบเอกสารที่เก่ียวของ เชน โครงการที่นายอำเภออนุมัติ มติที่
เห็นชอบจากการประชุมสภา เพ่ือเสนอผูวาราชการอนุมัติใหกูเงิน 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เมื่อผูวาราชการอนุมัติใหกูเงินได ดำเนินการประสานงานกับสถาบันการเงินหรือกองทุน
สงเสริมกิจการเทศบาล เพ่ือขออนุมัติวงเงินกูพรอมแนบเอกสาร ดังนี ้
   - ขอมูลพ้ืนฐานของเทศบาล 
   - งบแสดงฐานะทางการเงิน 
   - บัญชีแสดงรายการกอสรางและแบบแปลน 
   - มติท่ีประชุมสภาที่ผานการเห็นชอบ 
   - หนังสืออนุมัติใหกูเงินจากผูวาราชการ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เมื่อไดรับอนุมัติวงเงินกูจากสถาบันการเงินหรือกองทุนสงเสริมกิจการเทศบาล 
ดำเนินการทำสัญญากูเงนิตามเงื่อนไข โดยผูบริหารทองถิ่นเปนผูลงนาม (การกูเงินจาก
สถาบันการเงินหรือกองทุนสงเสริมกิจการเทศบาล กำหนดใหการชำระเงินคืนไมเกิน 
10 ป) 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   เมื่อไดรับเงินจากสถาบันการเงินหรือกองทุนสงเสริมกิจการเทศบาล กองคลังรับแจงเงนิ
เขาระบบบัญชี และแจงผูเก่ียวของตอไป 

 

 

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 
1. โครงการและรายละเอียดโครงการสำหรับการกูเงิน  

2. บัญชีแสดงรายการกอสรางและแบบแปลน 

3. มติที่ประชุมสภาที่ผานการเห็นชอบ 

4. หนังสืออนุมัติใหกูเงินจากผูวาราชการ 

5. สัญญากูเงิน และรายละเอียดการชำระเงินคืน 
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1 ปถัดไป 

1.14.3. เงินจายขาดเงินสะสม แยกเปน 2 กรณี ดังนี้ 

 

 

        1. กรณีอำนาจสภาทองถิ่น 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

หากไมดำเนินการภายใน 1 ป ถัดไป เงิน

สะสมพับไป         

การใชจายเงินสะสม ดังนี ้

- อยูในอำนาจหนาที ่

- บริการชุมชนและสังคม 

- เพ่ิมพูนรายไดของ อปท. 

- บำบัดความเดอืดรอนของประชาชน 

- อยูในแผนพัฒนา อปท.         
กอหนีผู้กพนัภายใน 1 ป ถัดไป          

สภาเทศบาลตำบลบานเขวา

อนุมติั 

 

สิ้นสุด 

ระเบียบ ขอกฎหมาย และหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวของ 

   1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงนิ การเบิก

จายเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรักษาเงนิ และการตรวจเงนิของ

องคกรปกครองสวนทองถิน่ พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิม่เตมิ 

   2. หนังสอืสั่งการที่ มท 0808.2/ว7272 ลงวันที่ 26 

ธันวาคม 2560 เรือ่ง แนวทางการใชจายเงินสะสมของ

องคกรปกครองสวนทองถิน่เพ่ือสนับสนุนนโยบายรัฐบาลใน

การสรางความเขมแขงใหแกองคกรปกครองสวนทองถิน่ 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง 

   1. ทกุสิน้ปงบประมาณ เมือ่ปดบัญชีรายรับ รายจายแลว ใหกันเงินสะสมประจำปไวรอยละสิบหาของทกุป เพ่ือเปนทุนสำรองเงนิสะสม 

   2. การใชจายจากเงนิสะสม ตองเปนไปตามเงื่อนไขตอไปนี ้

       - กรณีสภาอนมุัติ เมื่อมีความจำเปนและไมสามารถโอนเงนิงบประมาณรายจาย เนื่องจากงบประมาณมีไมเพียงพอ  กิจการทีส่ามารถใชเงินสะสมได 

ดังตอไปนี ้

          1.) เปนกจิการตามอำนาจหนาที่ ซึ่งเกี่ยวกับดานบริการชุมชนและสังคม 

          2.) กิจการที่เปนการเพ่ิมพนูรายได 

          3.) กิจการที่จัดทำเพ่ือบำบัดความเดือดรอนของประชาชน 

          4.) ตองเปนไปตามแผนพฒันา หรือตามทีก่ฎหมายกำหนด 

          5.) ไดสงเงินสมทบกองทนุสงเสริมกิจการเทศบาลตามระเบียบแลว 

          6.) เมื่อไดรับการอนมุัติใหจายขาดเงินสะสมแลว ตองดำเนนิการกอหนี้ผกูพนัและเบิกจายใหเสร็จภายในระยะเวลาไมเกินหนึ่งปถัดไป หากไม

ดำเนนิการใหการจายขาดเงนิสะสมนัน้เปนอันพับไป 

       - กรณีผูบริหารอนุมัต ิใหใชเงินสะสมไดดังนี ้

          1.) รับโอน เลือ่นระดับ เล่ือนขั้นเงินเดือนพนกังานสวนทองถิ่น 

          2.) สิทธิประโยชนของพนกังาน ลกูจางและผูบริหาร ฯลฯ 

          3.) กรณฉีุกเฉนิทีม่ีสาธารณภัยเกดิขึ้น ใหผูบริหารอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมไดตามความจำเปนขณะนัน้โดยใหคำนึงถึงฐานะการเงนิ การคลงัของ

หนวยงาน 

1 

3 

2 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีการใชจายเงินสะสม-อำนาจสภาทองถิ่น 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   หนวยงานผูเบิกจัดทำโครงการเพ่ือเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือขออนุมัติใชเงินสะสมตอ
สภาเทศบาล โดยโครงการตองอยูในเงื่อนไขภายใตระเบียบ ดังนี ้
   - อยูในอำนาจหนาที่ 
   - บริการชุมชนและสังคม 
   - เพ่ิมพูนรายไดของ อปท. 
   - บำบัดความเดือดรอนของประชาชน 
   - อยูในแผนพัฒนา อปท.  

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เมื่อไดรับอนุมัติจากสภาเทศบาล ใหจายขาดเงินสะสมได หนวยงานผูเบิกตอง
ดำเนินการยื่นขออนุมัติใหงานพัสดุดำเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยตองกอหนี้ผูกพันใหแลว
เสร็จภายใน 1 ถัดไป  

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   หากไมดำเนินการกอหนี้ผูกพันภายใน 1 ถัดไป ใหถือการจายขาดเงินสะสมเปนอันพับ
ไป      

 

   

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 

1. มติที่ประชุมสภาใหกระทำในเรื่องนั้น ๆ เชน มติใหจายขาดโครงสรางพ้ืนฐาน  

2. บันทึกขอดำเนินการของ สำนัก/กอง 

3. ดำเนินการกำหนดราคากลางตามระเบียบพัสดุ 

4. รายงานขอซื้อจางโดยระบุวิธีการซื้อจาง เชน วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป e-

market  e-bidding เปนตน 

5. ประกาศผูชนะการคัดเลือก 

6. เอกสารผูรับจางหรือผูซื้อ 

7. หนังสือแจงการทำสัญญาซื้อ/จาง 

8. สัญญาซื้อ/จาง โดยการติดอากรแสตมปตามวงเงินจาง (วงเงินจาง 1000 บาทตออากรแสตมป 1 บาท) 

9. หนังสือสงสำนักตรวจเงนิแผนดินและสรรพากร กรณีสัญญาซื้อจางเกิน 1,000,000 บาท 

10. หนังสือแจงเขาดำเนินการตามสัญญาซื้อจาง 

11. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

12. บันทึกควบคุมงาน กรณีเปนงานกอสรางหรือซอมแซม พรอมแนบภาพถายกอนดำเนินการ ขณะ

ดำเนินการ และแลวเสร็จโครงการ 

13. หนังสือสงมอบงานจางหรือใบสงของ 

14. ใบตรวจรับพัสดุ 
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 2. กรณีอำนาจผูบริหารทองถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

-80- 

 

คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีการใชจายเงินสะสม-อำนาจผูบริหารทองถิ่น 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   สำนัก/กอง  ดำเนินการบันทึกขออนุมัติตอนายกเทศมนตรี โดยการอางระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 ขอ 90 และขอ 91 
แลวแตกรณโีดยใหอางเหตุผลความจำเปนไวดวย  

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   อำนาจผูบริหารทองถ่ิน สามารถใชจายเงินสะสมไดในกรณี ดังนี ้
   - รับโอน เลื่อนระดับ 
   - เบิกเงนิตามสิทธิ์ในระหวางงบประมาณ 
   - กรณีฉุกเฉินสารณภัย 

 

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 

1. บันทึกขออนุมัติของ สำนัก/กอง ขอใชเงินสะสม โดยระบุจำนวนเงิน เหตุผลความจำเปน ระเบียบขอ

กฎหมายไวดวย โดยนายกเทศมนตรีเปนผูอนุมัติ 

2. เอกสารประกอบการซื้อจางตามข้ันตอนพัสดุ  (กรณีที่ตองดำเนินการจัดซื้อจัดจาง) 

3. ฎีกาเบิกเงินจากหนวยงานผูเบิก 

 

 

 

เริ่มตน 

ผูบริหารทองถิน่ 

อนุมติั 

 

1.รับโอน เลือ่นระดับ 
2.เบิกเงนิตามสทิธิ์ในระหวางงบประมาณ 
3.กรณฉีุกเฉนิสารณภัย 

 

- กรณี 1 และ 2 ใหถอืเปนรายจายในปนั้น    

- กรณี 3 ตามความจำเปน ตามฐานะการคลัง          

สิ้นสุด 

1 

2 
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Flow Chart 

1.15. การอุดหนุนเงินใหหนวยงานอื่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

เริ่มตน 

อปท.พิจารณาตามเงื่อนไข 

-อยูในอำนาจหนาทีอ่ปท.และผูขอรับเงนิสนับสนุน 

-ประชาชนในพ้ืนที่ไดรับประโยชน 

-บรรจุในแผนพัฒนาทองถิ่น 

 

-ผูขอรับเงินอดุหนุน 

- อปท.อื่น 

-สวนราชการ 

-รัฐวิสาหกิจ 

-องคกรประชาชน 

-องคกรการกุศล 

-เสนอโครงการขอรับเงนิอุดหนุน 

-ประมาณการใชจายโครงการ         

เกินรอยละขอ ผวจ.ไมเกินหนึ่งเทา 
อปท.ตั้งงบประมาณไมเกนิรายไดจริงปที่ผานมา ไม

รวมเงนิอุดหนนุ อบจ.ไมเกินรอยละ 10  

ทน.ไมเกินรอยละ 2 ทม./ทต.ไมเกินรอยละ 3 

อบต.ไมเกินรอยละ 5 

แจงหนวยงานทีข่อรับเงินอุดหนนุทราบ 

-หามดำเนนิการหรอืกอหนีผู้กพนักอนไดรับเงิน         

อปท.ทำบันทกึขอตกลงกับหนวยงานที่ขอรบัเงินอึดหนุน         

อปท.เบกิจายเงนิใหหนวยงานที่ ขอรับเงิน

อุดหนนุ 

สิ้นสุดโครงการหนวยงานที่ขอรับเงินรายงานภายใน 30 วัน 

อปท.ติดตามและประเมินผลการดำเนินโครงการ สิ้นสุด 

-กรณีสวนราชและ อปท.อื่นตองมี

เงินสมทบและนับรวมในสัดสวนเวน

แตเงนิอุดหนุนภารกจิถายโอน          

-องคกรประชาชน/องคกรการกุศล 

-ไมตองมเีงินสมทบ/แตนับรวมใน

สัดสวน   

 - รฐัวิสาหกิจไมตองมีเงนิสมทบไม

นับรวมในสัดสวน      

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกีย่วของ 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงนิอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิน่ พ.ศ. 2559 

 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว3616 ลงวันที่ 24 มิถนุายน 2559 เรื่อง กระทรวงมหาดไทยวาดวยเงนิอดุหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิน่ พ.ศ. 

2559 

 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/4427 ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2561 เรื่อง ซักซอมแนวทางปฏิบัติการตั้งงบประมาณและการเบิกจายเงนิอดุหนุนขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง 

1. การตัง้งบประมาณเงินอุดหนนุตองอยู

ในอำนาจหนาที่ขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น 

2. โครงการที่เสนอขอรับเงินอุดหนนุตอง

อยูในอำนาจหนาที่ของผูรับเงินอุดหนนุ 

3. ผูขอรับเงินอุดหนนุจะตองแสดง

รายละเอยีดประมาณการคาใชจายของ

โครงการ 

4. หามจายขาดเงนิสะสม ทนุสำรองเงิน

สะสม เงนิกู 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานการอดุหนุนเงินใหหนวยงานอื่น 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   เทศบาลตำบลพิจารณาถึงระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2559 วาอยูในอำนาจหนาที่ของเทศบาลตำบลหรือไม และ
ผูขอรับเงินสนับสนุนอยูในขอบเขตความรับผิดชอบหรือไม ประชาชนในเขตเทศบาล
ตำบลตองไดรับประโยชน แลวนำโครงการบรรจุไวในแผนพัฒนาทองถิ่น 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   กอนปงบประมาณผูขอรับเงนิอุดหนุนตองเสนอโครงการและประมาณการคาใชจาย
โครงการ เพ่ือนำโครงการมาจัดทำงบประมาณตราเปนเทศบัญญัติงบประมาณประจำป
นั้น ๆ  

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   การจัดทำเทศบัญญัติงบประมาณ มีเกณฑการตั้งงบประมาณสำหรับเงินอุดหนุน
หนวยงานอื่น โดยการตั้งงบประมาณไมเกินรายไดจริงปที่ผานมา ไมรวมเงินอุดหนุน
ทั่วไป เทศบาลเมือง/เทศบาลตำบล ตั้งไดไมเกินรอยละ 3 ถาเกินรอยละที่กำหนดขอทำ
ความตกลงกับผูวาราชการ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เมื่ออนุมัติงบประมาณเงินอุดหนุนใหแกผูขอรับเงินอุดหนุนเรียบรอยแลว ทำหนังสือแจง
ไมยังผูขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือทราบ และใหดำเนินการไดตอเมื่อไดรับเงินจากหนวยงาน 
แตหามดำเนินการกอนหรือกอหนี้ผูกพันไวกอนรับเงิน 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   หนวยงานผูเบิกจัดทำบันทึกขอตกลงกับหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน เพ่ือใหเปนไป
ตามเงื่อนไขที่กำหนด 

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   หนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงินพรอมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวของ ยื่นตอหนวยงานคลัง
ตรวจสอบกองคลังทำดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหเปนไปตามระเบียบ และ
เขาสูกระบวนการดานการจายเงิน (ภาพรวม) ตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 7   เมื่อสิ้นสุดโครงการหนวยงานผูขอรับเงินอุดหนุนตองรายงานผลการใชจายเงินอุดหนุน
ใหแกเทศบาลทราบ ภายใน 30 วัน พรอมสำเนาเอกสารหลักฐานการใชเงินอุดหนุน 
เชน ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบสำคัญรับเงนิ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 8   หนวยงานผูเบิกตองแตงตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลการดำเนินโครงการของ
ผูรับเงินอุดหนุนและรายงานใหผูบริหารทราบ 

 

 

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 

1. หนังสือขอรับเงินอุดหนุน 

2. โครงการรับเงนิอุดหนุนและรายละเอียดประมาณการคาใชจาย 

3. บันทึกขออนุมัติเบิกเงนิตอผูบริหาร 

4. บันทึกขอตกลงรับเงินอุดหนุน โดยมีพยานอยางนอย 2 คน ทั้งผูใหเงินอุดหนุนและผูขอรับเงินอุดหนุน 

5. หนังสือแจงผูขอรับเงินอุดหนุน 

6. ใบเสร็จรับเงิน 

7. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลการอุดหนุน พรอมรายงานผลการติดตามประเมินผล 

8. รายงานผลการใชเงินอุดหนุนตามแบบที่กำหนด ภายใน 30 วันหลังจากโครงการแลวเสร็จ พรอมแนบ

สำเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่เก่ียวของและรับรองสำเนาทุกฉบับ 
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ขั้นตอนการวางฎีกาการอุดหนุนเงินใหหนวยงานอื่นผานระบบ e-LAAS  

1. เขาไปที่เมนูขอมูลรายจาย>จัดทำฎีกา>งบเงินอุดหนุน>เงินอุดหนุนอื่น ๆ (กรณีไมไดจัดทำขอซื้อจา/สัญญา) 

กดคลิก 

 
 

2.จะเจอหนาฎีกาเบิกจายอ่ืน ๆ : งบเงินอุดหนุน เลือกแผนงาน/งาน/หมวด/ประเภทรายจาย ตามงบประมาณ

ที่ตั้งไว กรอกรายละเอียดใหครบ กดบันทึก 

 

1 

2 
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3. หนวยงานผูเบิกจะไดฎีกาเบิกเงินอุดหนุนเงินใหหนวยงานอื่น กดพิมพ 

 
 

 

 

 

3 
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Flow Chart 

1.16. การดำเนนิการเบิกจายตามหนังสือที่ กค(กวจ)0405.2 / ว 119 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงานผูเบิกบันทึกขอดำเนนิการตามโครงการ 

เสนอผูมีอำนาจอนมุัต ิ

 

การจดัซื้อจัดจางที่ไดรับการยกเวนตาม พรบ.จัดซื้อจัด

จางภาครฐั พ.ศ. 2560 ตามตาราง 1 และ 2 

จายเงนิใหกับผูมีสทิธ ิ

สิ้นสุด 

กรณจีัดซื้อจัดจางปกติ  

ขอสังเกต/ขอควรระวัง 
1. การปฏิบัติงานตามหนงัสือหนังสือที่ กค(กวจ)0405.2 / ว 119 ลงวนัที่ 7 มนีาคม 2561 เพ่ือเปนการลดขัน้ตอนการดำเนนิการจัดหาพัสดุ 

เกีย่วกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 

2. ใชในการจัดหาพัสดเุกีย่วกับคาใชจายในการบริหารงานที่มวีงเงนิจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท 

3. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดำเนนิการจัดซื้อจดัจางพัสดุไปกอน พรอมรายงานความเห็น แนบหลักฐานการจัดซื้อจัดจางเสนอตอผูบรหิารภายใน 5 

วันทำการถัดไป 

4. เมื่อไดรับความเห็นชอบใหถือรายงานนัน้เปนหลกัฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 

5. คาใชจายไดรับการยกเวน ตองเปนไปตามตาราง 1 และตาราง 2 

เริ่มตน 

พัสดุรายงานขอซื้อขอจางตามวธิพีัสด ุ

 ทำสัญญาจาง/ซือ้  

ตรวจรับพัสดุ  

หนวยงานผูเบิกดำเนินการตดิตอกับผูรับจางหรือผูขาย

โดยตรง  

บันทึกขออนมุัติเบิกเงนิตอผูมีอำนาจ ภายใน 5 วนันับแต

ดำเนนิการแลวเสรจ็ ใหถอืบันทกึแทนใบตรวจรับ 

เขาเงือ่นไขและเปนพัสดุ

ตามตาราง 1 และ 2 

ไมเขาเงือ่นไขและไมเปน

พัสดุตามตาราง 1 และ 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

10 

9 

8 

7 



82 
 

รายการเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐ 

แนบทายหนังสือคณะกรรมการวินิจชัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ดวนที่สุด ที่ กต (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 

ตาราง 1 

รายการเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐ 

ที่ตองคำเนินการภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. ๒560 

ลำดับท่ี รายการ 
1 คาใชงายในการเตรียมการระหวางการรับเสด็จ หรือเกี่ยวเนื่องกบัการรับเสดจ็ สงเสดจ็ 

พระมหากษัตริย พระราชินี พระบรมวงศานวุงศ 
2 - คาพานพุมดอกไม พานประดับพุมดอกไม พานพุมเงินพุมทอง กรวยตอกไมพวงมาลยั ชอดอกไม 

กระเชาดอกไม หรือพวงมาลา สำหรับวางอนุสาวรีย หรอืใชในการจัดงานการจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติในวโรกาส
ตางๆ 
- คาหรดีหรือพวงมาลา 

3 คาใชงายในการจัดประชุมรายการ สัมมนา จัดงานและใหหมายความรวมถึงการประชุมราชการ 
ทางไกลผานตาวเทียม ตามที่จำเปน เชน คาเชาสถานที่อบรม คำเขารถ คากระเปา คาเอกสาร 
และอุปกรณเครื่องเขียน คาดอกไม คาตกแตงสถานที่ คำปายไวนลิ คาของที่ระลกึวิทยากร 

4 - คาของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบใหชาวตางประเทศ กรณเีดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
กรณีชาวตางประเทศเดนิทางมาประเทศไทย ในนามของหนวยงานของรฐัเปนสวนรวม 
-คาของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบใหกรณีหนวยงานที่ใหความชวยเหลือหนวยงานของรัฐ 
หรือกรณีการเยี่ยมชมหนวยงานของรฐัในนามของหนวยงานของรฐัเปนสวนรวม 

5 คาของขวัญหรือของที่ระลกึเพื่อแสดงความยินดีหรือเนื่องในเทศกาลตางๆ ในนามของหนวยงานของรฐัเปนสวนรวม 
เชน กระเชาของขวญั กระเชาผลไม กระเชาดอกไม ชอดอกไม ของชำรวย 

6 คาโล ใบประกาศเกียรตคิณุ คากรอบใบประกาศเกียรติคณุ ของขวัญ ของรางวัลของที่ระลีก 
สำหรับขาราชการ ลูกจางประจำ หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐที่เกษียณอายุ หรือผูใหความชวยเหลือหรือควร
ไดรับการยกยองจากทางราชการ 

7 คาใชจายในการประดับ ตกแตงอาคารสถานที่ของหนวยงานของรฐั 
8 คาบริการ หรอืคาใชจายเก่ียวกับการกำจัดแมลง แมง หนู หรือสัตวที่อาจเปนพาทะนำโรคราย 

มาสูคน และใหหมายความรวมถงึการกำจัดเชื้อโรคหรือเชือ้ราตามหนวยงานของรฐัหรือบานพักที่ทางราชการจัดไวให 
9 คาใชจายในการจัดหาอาหารสำหรับผูปวยสามัญ ผูปวยโรคเรือ่นของสถานปรกิารของหนวยงานของรัฐหรือสำหรับผู

ถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผูที่ถูกใชมาตรการอื่นใดอนัมีลักษณะเปนการจำกัดสิทธิเสรีภาพซึ่ง
ตองหาวากระทำความผิด หรืออาหาร นม อาหารเสริมสำหรับเดก็ 
ที่อยูในสงเคราะหของราชทางการ หรือหนวยงานชองทางราชการ 

10 คาใชจายในการเปนสมาชิก หรือการจัดซื้อหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพหนังสืออิเล็กทรอนิกสเพื่อใชใน
ราชการโดยสวนรวม 

11 คาบริการในการกำจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของหนวยงานของรัฐ คาบริการในการกำจัดสิ่งปฏิกูล 
บานพักของทางราชการกรณไีมมีผูพักอาศัย 

12 คาใชจายตางๆ ที่เกิดจากการใชพัสดุที่ยืมจากหนวยงานอื่น เพ่ือใชในการปฏบิัติราชการ 
หรือปฏิบัติงานกรณีจำเปนเรงดวนเปนการชั่วคราว 

13 คาวัสดุที่ใชเพื่ออำนวยความสะดวกแกผูปฏิบัตงิาน 
14 คารับรองและคำใชจายที่เกี่ยวเนือ่งในการรับรองบคุคลภายนอก 
15 คาน้ำดื่ม 
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ตาราง 2 

รายการเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐ 

ที่มิใชการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. ๒560 

ลำดับท่ี รายการ 
1 คาอาหารวางและเครื่องด่ืม คำอาหารในกรณีที่มีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร คาตอบแทนวิทยากร 

ทั้งภายในและภายนอก และคาเชาที่พัก สำหรับการจัดประชุมราชการและใหหมายความรวมถงึการประชุม 
ราชการทางไกลผานดาวเทียม การจัดสัมมนา การจัดงานทั้งในและนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ 

2 คำอาหารวางและเครื่องด่ืมสำหรับกรณหีนวยงานอื่นหรอืบุคคลภายนอกเขาดูงาน หรือเยี่ยมชมหนวยงานของรฐั  
หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติของบุคลากรภายในหนวยงานของรัฐ การแถลงขาวของ
หนวยงานของรัฐ การมอบเงนิหรอืสิ่งของบริจาค 

3 คาธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดนิทางไปราชการ หรือคาบัตรโดยสาร 
ที่ไมสามารถคืนหรือเปลี่ยนแปลงไดกรณเีล่ือนการเดินทางไปราชการ กรณีหนวยงานของรัดสั่งไหงด 
หรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ และใหรวมถึงกรณเีหตุสุดวิสัยอ่ืนๆ ที่ทำใหไมสามารถเดินทางได ทั้งนี ้
ตองมีไดเกิดจากตัวผูเดนิทางเปนเหต ุ

4 คาธรรมเนียมอื่นๆ ที่มีใชคาธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการทำธุรกรรมทางการเงนิเพ่ือความสะดวก 
ของสวนราชการที่มีใชเปนการรองขอของผูมีสิทธรัิบเงิน 

5 คาใชบริการอินเตอรเน็ตของผูเดนิทางไปราชการเพือ่ประโยชนของทางราชการ 
6 คาผานทางดวนพิเศษ คาบริการจอดรถในการเดนิทางไปปฏิบัติราชการ สำหรับรถยนตของสวนรายการ 

หรือหนวยงานของรฐัตามระเบียบวาดวยรถราชการหรือระเบียบอืน่ที่เกี่ยวของของหนวยงานของรฐั 
ซึ่งหนวยงานของรัฐใตมาโดยวิธีการซื้อ การยมื หรือรับบริจาค หรอืไดรับความชวยเหลือจากรัฐบาล 
ตางประเทพหรือองคการระหวางประเทศและขึน้ทะเบียนเปนรุภณัฑของสวนราชการหรือหนวยงานของรฐันั้น 
การเชา หรือรถสวนตวัของขาราชการหรือหนักงานของหนวยงานของรฐัผูเลือกรับเงินคาตอบแทนเหมาจาย 
แทนการจัดหารถประจำตำแหนงสำหรับขาราชการผูมีสิทธไิดรับรถประจำตำแหนงทีไ่ดจัดหามาใชในการ 
ปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานของหนวยงาน 

7 คาพาหนะกรณไีดรับมอบหมายใหดินทางไปปฏิบัติราชการ ซึ่งหนวยงานของรัฐไมสามารถจัดรถยนตสวนกลางได 
8 คาตรวจสอบเพือ่การรับรองระบบการทำงานหรอืมาตรฐานการทำงาน 
9 คาระวาง บรรทกุ ขนสงหรือพัสดุภัณฑของหนวยงานของรัฐ ยกเวน คาระวาง บรรทุก ขนสงพัสด ุ

หรือพัสดภุัณฑในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 
10 คาตรวจรางกายของบุคคลากรเพ่ือตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี และเชื้อเอชไอวีจาการปฏิบัติงาน 

ตามภารกิจปกติ และไมถือเปนสวัสดกิารการรักษาพยาบาลที่ขาราชการ ลูกจางประจำหรือ พนักงานของหนวยงาน
ของรฐัที่จะใชสิทธิเบกิจายตามกฎหมายการเบิกจายคารักษาพยาบาล 

11 คารักษาพยาบาลสัตวและคาตรวจสุขภาพสัตว สำหรับหนวยงานที่ภารกิจปกติในการตูแลสัตว 
12 คาสาธารณูปโภค เชน 

- คาไฟฟา คาน้ำ คาโทรศัพท ของหนวยงานของรฐัและบานพักราชการ 
- คาบริการไปรษณีย คาฝากไปรษณีย คาบริการไปรษณียตอบรบั คาตวงตราไปรษณีย หรือคาเชาตูไปรษณีย 
- คาธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการทำธุรกรรมทางการเงนิเพ่ือความสะดวกของสวนราชการ 
ที่มีใชเปนการรองขอของผูมีสิทธรัิบเงนิ 

13 การบริจาคหรือการดำเนินการเพือ่การกุศล เชน บัตรการกุศล 
14 คาสมาชิกหรือคาบำรุงประจำปของสถาบัน องคกร หรอืสโมสรตางๆ 
15 คาตอบแทนวิทยากร คาตอบแทนในการจางใหบริการสันทนาการ หรือคาตอบแทนอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
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คำอธิบายลำดับ                                                                                                                             

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินการเบกิจายตามหนังสือที่ กค(กวจ)0405.2 / ว 119 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   เจาของงาน/หนวยงานผูเบิกดำเนินการบันทึกขอความขออนุมัติจัดประชุม ระบุวัน 
เวลา สถานที่ในการจัดอบรม รายละเอียดคาใชจายในการจัดกิจกรรม/ประชุม โดยระบุ
งบประมาณและแหลงเงินงบประมาณ พรอมแนบกำหนดการหรือวาระการประชุม 
เสนอนายกเทศมนตรีเพ่ืออนุมัต ิ

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   นายกเทศมนตรีอนุมัติใหดำเนินโครงการ 

กรณีไมเขาเงื่อนไขและไมเปนพัสดุตามตาราง 1 และ 2 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3 กรณีเปนการจัดซื้อจัดจางปกติ ใหงานพัสดุดำเนินการจัดซื้อจัดจางตามขั้นตอนพัสดุ 
ขั้นตอนลำดับท่ี 4   งานพัสดุดำเนินการรายงานขอซื้อของจางตามวิธีจัดหา เสนอนายกเทศมตรีอนุมัต ิเม่ือ

ไดรับอนุมัติใหจัดหาพัสดุแลว งานพัสดุดำเนินการประสานงานกับผูรับจาง/ผูซื้อ ที่มี
อาชีพโดยตรงตามวัตถุประสงคโครงการ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   ทำสัญญาจาง/สัญญาซื้อขาย  
ขั้นตอนลำดับท่ี 6   แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจรับพัสดุ เพ่ือตรวจรับพัสดุตามสัญญา งานพัสดุแจงหนวยงานผู

เบิกวางฎีกาเบิกเงินยื่นตอหนวยงานคลังเพ่ือตรวจสอบ 

กรณีเขาเงื่อนไขและเปนพัสดุตามตาราง 1 และ 2 

ขั้นตอนลำดับท่ี 7   การจัดซื้อจัดจางที่ไดรับการยกเวนตาม พรบ.จัดซื้อจัดจางภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตาม
ตาราง 1 และ 2 เปนการลดขั้นตอนงานพัสดุกำหนดไดวงเงินไมเกิน 10,000 บาท 

ขั้นตอนลำดับท่ี 8   หนวยงานผูเบิกดำเนินการติดตอประสานงานกับผูรับจาง/ผูซื้อ ที่มีอาชีพโดยตรงตาม
วัตถุประสงคโครงการ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 9   หนวยงานผูเบิกบันทึกขออนุมัติเบิกเงินตอนายกเทศมนตรี ภายใน 5 วันนับแต
ดำเนินการแลวเสร็จ ใหถือบันทึกขอความแทนใบตรวจรับพัสดุ พรอมวางฎีกาเบิกเงิน
ยื่นตอหนวยงานคลังเพ่ือตรวจสอบ  

ขั้นตอนลำดับท่ี 10   กองคลังทำดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหเปนไปตามระเบยีบ และเขาสู
กระบวนการดานการจายเงิน (ภาพรวม) และนำจายเงินแกผูรับจาง/ผูมีสิทธิ 

 

 

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 

1. โครงการ/วาระการประชุม/หนังสือเชิญประชุม 

2. บันทึกดำเนินโครงการหรือกิจกรรมนั้น ๆ ของสำนัก/กอง โดยการผานความเห็นชอบของผูบริหาร 

3. บันทึกรายงานความเห็นพรอมขออนุมัติเบิกเงนิสำหรับกิจกรรมนั้น เชน จางเหมาประกอบอาหาร จัดซื้อ

น้ำดื่ม ปายไวนิล เปนตน 

4. เอกสารผูรับจาง ประกอบดวย สำเนาทะเบียนพาณิชย สำเนาบัตรประชน สำเนาทะเบียนบาน 

5. ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 

6. ใบเสร็จรับเงิน 
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2. แนวทางการต้ังหนี้ตามการบันทึกบัญชีภาครัฐ 

รายการ กอนดำเนินการตั้งหนี ้ ใบผานรายการตั้งหนี้  (AP) 

การชำระหนี้เงินกู ปรับปรุงรายการดวยเมนูการบันทึกบัญชีทั่วไป ตั้งยอดหนี้ตามสัญญากู

เงินทุนสงเสริมกิจการเทศบาล  ดังนี ้

เดบิต  สัญญากูเงินทุนสงเสริมกิจการเทศบาล- ระยะยาว     

      เครดิต เงนิกูเงินทุนสงเสริมกิจการเทศบาล - ระยะสั้น  

( การบันทึกปรับปรุงรายการตามสัญญาเงินกู โดยการแยกเลขที่สัญญา

เงินกู) 

เดบิต เงินกูเงินทุนสงเสริมกิจการเทศบาล - ระยะสั้น   

        ดอกเบี้ยจาย - ในประเทศ (เงินกูระยะสั้น)   

       เครดิต ใบสำคัญคางจายอื่น 

คาโทรศัพท - เดบิต คาไฟฟา (5104020101.001) 

        เครดิต  ใบสำคัญคางจายอื่น (2102040110.001) 

คาไฟฟา - เดบิต คาไฟฟา (5104020101.001) 

       เครดิต ใบสำคัญคางจายอื่น (2102040110.001) 

ประกันสังคม - เดบิต เงินสมทบกองทุนประกันสังคม (5101020106.001)  

       เครดิต ใบสำคัญคางจายอื่น (2102040110.001)  

คาตอบแทนนอกเวลาราชการ - เดบิต คาตอบแทนการปฏิบัติงาน (5104040102.001)   

       เครดิต ใบสำคัญคางจายอื่น (2102040110.001) 

ซอมบำรุงรักษาทรัพยสินทาง

ราชการ เชน ซอมรถสวนกลาง, 

ครุภัณฑ 

- เดบิต คาซอมแซมและบำรุงรักษา (5104010107.001)   

       เครดิต เจาหนี้การคา-บุคคลภายนอก (2101010102.001) 

จางเหมาแรงงานรายวัน,ราย

เดือน, เชาอ่ืน ๆ 

- เดบิต คาจางเหมาบริการ-บุคคลภายนอก (5104010112.001) 

       เครดิต เจาหนี้การคา–บุคคลภายนอก (2101010102.001) 
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แนวทางการตั้งหนี้ตามการบันทึกบัญชีภาครัฐ 

รายการ กอนดำเนินการตั้งหนี ้ ใบผานรายการตั้งหนี้  (AP) 

เงินเดือน - เดบิต เงนิรับฝากคาใชจายอ่ืน (2111020199.005)   

        เงินเดือน (5101010101.001) 

        เงินประจำตำแหนง (5101010103.001)  

        เงินวิทยฐานะ (5101010111.001)  

        คาจาง (5101010113.001)  

        เงินคาครองชีพ (5101010116.001) 

        คาใชจายระหวางหนวยงาน - งบทั่วไปโอนใหโรงเรียน และ

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก (5210010121.005)     

        เครดิต  ใบสำคัญคางจายอื่น (2102040110.001)  

คืนหลักประกันสัญญา ปรับปรุงรายการดวยเมนูการบันทึกบัญชีทั่วไป ดังนี้ 

เดบิต เงนิประกันสัญญา - ระยะยาว (2208010101.001) 

        เครดิต เงินประกันสัญญา – ระยะสั้น (2112010101.001)   

เดบิต เงนิประกันสัญญา – ระยะสั้น (2112010101.001)   

        เครดิต เจาหนี้การคา-บุคคลภายนอก(2101010102.001) 

คาอินเตอรเน็ต - เดบิต คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม (5104020106.001) 

       เครดิต ใบสำคัญคางจายอื่น (2102040110.001) 

ปายประชาสัมพันธ - เดบิต คาประชาสัมพันธ (5104030219.001) 

       เครดิต เจาหนี้การคา–บุคคลภายนอก (2101010102.001) 

คาน้ำมัน - เดบิต คาเชื้อเพลิง (5104010110.001) 

       เครดิต เจาหนี้การคา–บุคคลภายนอก (2101010102.001) 
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วัสดุสำนักงาน, วัสดุงานบาน, อื่น - เดบิต คาวัสดุใชไป (5104010104.001) 

       เครดิต เจาหนี้การคา–บุคคลภายนอก (2101010102.001) 

 

แนวทางการตั้งหนี้ตามการบันทึกบัญชีภาครัฐ 

รายการ กอนดำเนินการตั้งหนี ้ ใบผานรายการตั้งหนี้  (AP) 

คาน้ำประปา  เดบิต คาน้ำประปาและน้ำบาดาล (5104020103.001) 

      เครดิต ใบสำคัญคางจายอ่ืน (2102040110.001)   

เบี้ยยังชีพ  เดบิต คาใชจายสวัสดิการของรัฐบาล (5107010114.001)   

      เครดิต ใบสำคัญคางจายอ่ืน (2102040110.001) 

ชวยเหลือผูประสบภัย  กรณีซื้อสิ่งของให (ไมประกาศภัยพิบัติ) 

เดบิต สินคาเพ่ือการบริจาค 

      เครดิต เจาหนี้การคา–บุคคลภายนอก (2101010102.001) 

เมื่อแจกไปหมดแลวบันทึกรายการบัญชี 

เดบิต คาใชจายอุดหนุนเพ่ือการดำเนินงาน-ภาคครัวเรือน 

     เครดิต สินคาเพื่อการบริจาค 

กรณีซื้อสิ่งของให (ประกาศภัยพิบัติ) 

เดบิต สินคาเพ่ือการบริจาค 

      เครดิต เจาหนี้การคา–บุคคลภายนอก (2101010102.001) 

เมื่อแจกไปหมดแลวบันทึกรายการบัญชี 

เดบิต คาใชจายเงินชวยเหลือผูประสบภัย 
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     เครดิต สินคาเพื่อการบริจาค 

กรณีจายเปนเงินสด (ไมประกาศภัยพิบัติ) 

เดบิต คาใชจายอุดหนุนเพ่ือการดำเนินงาน-ภาคครัวเรือน 

     เครดิต เจาหนี้อ่ืน –บุคคลภายนอก 

 

 

 

แนวทางการตั้งหนี้ตามการบันทึกบัญชีภาครัฐ 

รายการ กอนดำเนินการตั้งหนี ้ ใบผานรายการตั้งหนี้  (AP) 

ชวยเหลือผูประสบภัย  กรณีจายเปนเงินสด (ประกาศภัยพิบัติ) 

เดบิต คาใชจายเงินชวยเหลือผูประสบภัย 

     เครดิต เจาหนี้อ่ืน –บุคคลภายนอก 

ถอนคืนเงินรายรับ-เบี้ยยังชีพ  เดบิต รายไดเงินอุดหนุนทั่วไปตามอำนาจหนาที่และภารกิจถายโอน 

      เครดิต  เจาหนี้อ่ืน-หนวยงานภาครัฐ 
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ไมถูกตอง 

นำฝากไมทัน 

3. Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ดานการรับและการนำสงเงิน (ภาพรวม) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

ออกใบเสรจ็รับเงนิทกุครั้งที่มกีารรับเงนิ การรับเงนิ 

ประกอบดวย เงนิสด, เช็ค, เงนิโอนผานธนาคาร 

ตรวจสอบการออกใบเสร็จทกุฉบับ ถกูตอง

ตามระเบียบ/  ประเภท/ หมวด 

ลักษณะการออกใบเสรจ็ไมถกูตอง 

1. มีการแกไข ขูด ขีด ฆา 

2. รับเงินไมตรงประเภท/หมวด 

3. ขอมูลไมครบถวนเปน

สาระสำคัญ เชน วนัที่ ชื่อ-สกุล 

จำนวนเงนิทั้งตวัเลข/ตัวอักษร 

แนวทางแกไข 

1. หากเขียนใบเสร็จผิดใหยกเลกิ

และออกใบเสร็จฉบับใหม หรือขีด

ฆาทั้งขอความแลวเขยีนขอความที่

ถูกตองพรอมลงลายมอืชื่อกำกับ 

2. ปรับปรุงบัญชีรายรับหากรับ

เงินไมตรงประเภท/หมวด  

3. เพ่ิมเตมิในสวนที่เปน

สาระสำคัญของใบเสร็จ 

4. ถายทอดความรูในการออก

ใบเสร็จใหถกูตอง พรอมแนะนำ

วิธีการแกไขใหกับผูเกีย่วของ 

ถูกตอง 

จัดทำใบนำสงเงนิ/ทำใบสำคัญสรุปใบนำสงเงนิ 

นำสงเงนิกับเจาหนาที่การเงนิ 

เจาหนาที่การเงนิรวบรวมเงินที่ไดรับ 

ส่งกรรมการรบัส่งเงิน 

นำฝากธนาคารทั้งจำนวน 
สงมอบเงนิใหกรรมการเก็บรักษา

เงินตรวจสอบจำนวนเงินการเงิน 

เก็บเขาตูนริภัยพรอมบันทึกและลง

นามในรายงานสถานะการเงิน

ประจำวนั 

 
จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวนั/ทะเบียนคุม

รายรับ 

เสนอผูบริหารทราบ 

สิ้นสุด 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง 
1.เทศบาลตำบลบานเขวาจัดใหมีการตรวจสอบจำนวนเงินที่เจาหนาที่จัดเก็บและนำสงหลักฐานและรายการที่บันทึกในสมุดเงินสดวาถูกตองครบถวนหรือไม 

หรือผูที่ไดรับการแตงตั้งปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

2.กรณีใบเสรจ็รับเงินหลายฉบับที่ใชจัดเก็บเงินในวนัเดียวกันมีการรวมเงินจำนวนที่จัดเก็บไดในวันนั้นท่ีหลงัสำเนาใบเสรจ็รับเงินฉบับสุดทายครบถวนถูกตอง

หรือไม 

3.เงินท่ีรับไวใหนำสงเปนรายไดทั้งสิ้น ใหตรวจสอบกับหลักฐานและรายการที่บันทึกในสมุดเงนิสดวาถูกตองครบถวนหรือไม หากถูกตองใหผูตรวจรวมเงินที่

จัดเก็บไดในวันเดียวกันไวที่หลังสำเนาใบเสร็จรับเงนิฉบับสุดทายและลงลายมือชื่อกำกับไว และผูรับเงิน ผูสงเงิน ตองลงลายมือชื่อในใบนำสงเงินและ

ใบสำคัญสรปุใบนำสงเงินใหครบถวนดวย 

4.เงินประจำวนั กองคลังตองจัดใหมีการตรวจสอบจำนวนเงินท่ีเจาหนาที่จัดเก็บรายไดในวนันัน้และนำสง 

5.จัดทำหลักฐานการจัดทำบันทึกรับสงเงนิหรือไม 

6.มีเงินรายรับใหนำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันนัน้ หากนำฝากไมทันใหสงมอบเงินใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บไวในตูนริภยั และนำฝาก

ระเบียบ ขอกฎหมาย และหนังสือสั่งการท่ี

เกี่ยวของ 

1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย การรบัเงิน 

การเบิกจายเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรกัษาเงิน และ

การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 

2547 และแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 

2.หนังสอืสั่งการที่ มท.0803.3/ว 557 ลงวันที ่

27 กุมภาพันธ 2561 เรือ่ง ซอมความเขาใจในการ

จายเงนิ การรับเงินและการนำเงนิสงคลังผานระบบ

1 

2 

3 

4 

5 

7 
6 

8 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานดานการรับและการนำสงเงิน (ภาพรวม) ดังนี้ 

  

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   **งานที่ไดรับหมอบหมายการออกใบเสร็จรับเงิน ไดแก กองคลัง, กองชาง, สำนักปลัด   
ผูรับผิดชอบตองออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน การรับเงิน ประกอบดวย เงิน
สด, เช็ค, เงินโอนผานธนาคาร ซึ่งปจจุบันไดออกใบเสร็จรับเงินผานระบบ e-LAAS เปน
สวนใหญ ตามขั้นตอนการรับเงินในระบบ e-LAAS ตามประเภทรายรับ(หนาที8่9-99 ) 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   งานการเงินและบัญชีมีหนาที่ตรวจสอบการออกใบเสร็จรับเงินทุกวัน โดยการตรวจสอบ
การรับเงินถูกตองตามหมวดรายรับและประเภทของรายรับหรือไม จำนวนเงินถูกตอง
ตามรายการหรือไม หากไมถูกตองดำเนินการแกไขใหแลวเสร็จกอนจัดทำใบนำสงเงิน 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3 หากตรวจสอบใบเสร็จรับเงินถูกตอง ใหแตละงานดำเนินการจัดทำใบนำสงเงิน และ
นำสงเงินกอนภายในเวลา 15.00 น. ของทุกวันที่มีการรับเงิน และกองคลังดำเนินการ
จัดทำใบสำคัญสรุปใบนำสงเงิน และมอบเงินแกเจาหนาที่เพ่ือนำฝากธนาคารใหทัน
ภายในวัน พรอมจัดทำบันทึกสงมอบเงนิไวดวยทุกครั้ง 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4  เจาหนาที่ไดรับเงินจากทุกงานเรียบรอยแลว ตรวจสอบความถูกตอง รวบรวมเงินสง
มอบตอคณะกรรมการรับสงเงินตามคำสั่ง  

ขั้นตอนลำดับท่ี 5  คณะกรรมการรับสงเงิน นำเงินฝากธนาคารทั้งจำนวน 
ขั้นตอนลำดับท่ี 6  หากคณะกรรมการรับสงเงนิ นำฝากเงินไมทันใหดำเนินการบันทึกมอบเงินแก

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บไวในกำปน และนำฝากเงนิในวันถัดไป 
ขั้นตอนลำดับท่ี 7 งานการเงินและบัญชีจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน  ตามรูปแบบที่กรมสงเสริม

การปกครองสวนทองถิ่นกำหนด และลงทะเบียนคุมเงินรายรับ 
ขั้นตอนลำดับท่ี 8  นำเสนอรายงานสถานะการเงินประจำวัน ตอผูบริหารทองถ่ินทราบถึงการเคลื่อนไหว

เงินสดประจำวัน 
 
 
**งานที่ไดรับหมอบหมายการออกใบเสร็จรับเงิน มี 5 งาน ประกอบดวย งานการเงินและบัญชี, งานจัดเก็บ
รายได 
   งานสำรวจและออกแบบ,  งานทะเบียนราษฎร,  งานทะเบียนพาณิชย  
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การรับเงินในระบบบนัทึกบัญชีคอมพิวเตอรองคกรปกครองสวนทองถิ่น (e-LAAS) 

ดานการรับและการนำสงเงิน (ภาพรวม) 

 
 

1 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานดานการรับและการนำสงเงิน (ภาพรวม) 
  

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   เขาที่เว็ปไชด  www.laas.go.th  จะเจอหนาเวปไชดที่ใหกรอกชื่อผูใชและรหัสผาน ที่
กองคลังเปนคนกำหนดใหเขาใชงาน ซึ่งรหัสการใชงานเปนของแตละบุคคลทำหนาที่
แตกตางกัน ใชรหัส login เขาสูระบบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เมื่อเขาสูระบบแลวจะเจอหนาเพจ  e-LAAS  จะเจอเมนูดานซายมือใหเลือกดำเนินการ
ซึ่งรายรับทั้งหมด โดยเขาที่เมนูระบบขอมูลรายรับ เลือกที่ “การรับเงินที่เปนรายรับ” 
การรับเงินตามประเภทตาง ๆ ของเทศบาลใหดำเนินการดังตอไปนี้ 

3.1. อากรฆาสัตว   
 

2 
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         คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทอากรฆาสัตว   

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองเขาที่เว็ปไชด  www.laas.go.th กอนทุกครั้งที่มีการรับเงิน เขาไปท่ีเมนูระบบขอมูลรายรับ 
จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เลือกที่เมนู “รายไดที่จัดเก็บเอง” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เลือกที่เมนู “ภาษีอากร” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เลือกที่เมนู “อากรฆาสัตว” กดคลิกเขาไป  
ขั้นตอนลำดับท่ี 5 แลวกรอกรายละเอียดตามชองท่ีระบบกำหนด ชองไหนมีเครื่องหมาย  ตองกรอกขอมูลให

ครบ แลวกดคำวา “รับเงิน” เพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน แลวกด “พิมพ” ใบเสร็จรับเงินจะออก
ตนฉบับและสำเนาคูฉบับทุกครั้ง 

 

1 2 3 

4 

5 
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3.2. ภาษีปายและภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
   

 
 

 
 

         คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทภาษีปายและภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง  

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองเขาที่เว็ปไชด  www.laas.go.th กอนทุกครั้งที่มีการรับเงิน เขาไปท่ีเมนูระบบขอมูลรายรับ 
จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เลือกที่เมนู “รายไดที่จัดเก็บเอง” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เลือกที่เมนู “ภาษีอากร” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เลือกที่เมนู “ภาษีโรงเรือนและที่ดิน/บำรุงทองที่/ปาย/ที่ดินและสิ่งปลูกสราง” กดคลิกเขาไป  
ขั้นตอนลำดับท่ี 5 แลวกรอกชื่อผูชำระภาษี แลวเลือกประเภทภาษี กด “คนหา” คลิกเลือกชื่อผูชำระภาษี ใส

จำนวนเงินที่ชำระ แลวกด “พิมพ” ใบเสร็จรับเงินจะออกตนฉบับและสำเนาคูฉบับทุกครั้ง 

1 2 3 4 
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3.3. คาธรรมเนียมเกี่ยวกับใบอนุญาตการขายสุรา, คาธรรมเนียมเกี่ยวกับใบอนุญาตการพนัน และ

คาธรรมเนียมเกี่ยวกับทะเบียนพาณิชย 

 
 

 
 

คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทคาธรรมเนียมเกี่ยวกับใบอนุญาตการขายสุรา,  

คาธรรมเนียมเกี่ยวกับใบอนุญาตการพนัน และคาธรรมเนียมเกี่ยวกับทะเบียนพาณิชย 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองเขาที่เว็ปไชด  www.laas.go.th กอนทุกครั้งที่มีการรับเงิน เขาไปท่ีเมนูระบบขอมูลรายรับ 
จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เลือกที่เมนู “รายไดที่จัดเก็บเอง” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เลือกที่เมนู “คาธรรมเนียม คาปรับและใบอนุญาต” จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหา

ขอมูล 

1 2 

3 4 

5 
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ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เลือกที่เมนู “คลัง” กดคลิกเขาไป  
ขั้นตอนลำดับท่ี 5 แลวกรอกรายละเอียดตามชองท่ีระบบกำหนด ชองไหนมีเครื่องหมาย  ตองกรอกขอมูลให

ครบ แลวกดคำวา “รับเงิน” เพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน แลวกด “พิมพ” ใบเสร็จรับเงินจะออก
ตนฉบับและสำเนาคูฉบับทุกครั้ง 

3.4. คาธรรมเนียมเกี่ยวกับการควบคุมอาคาร, ใบอนุญาตเกี่ยวกับการควบคุมอาคาร และคาธรรมเนียม

เกี่ยวกับการขุดดินและถมดิน

 
 

 
 

คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการควบคุมอาคาร, ใบอนุญาต

เกี่ยวกับการควบคุมอาคาร และคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการขดุดินและถมดิน 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองเขาที่เว็ปไชด  www.laas.go.th กอนทุกครั้งที่มีการรับเงิน เขาไปท่ีเมนูระบบขอมูลรายรับ 
จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เลือกที่เมนู “รายไดที่จัดเก็บเอง” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เลือกที่เมนู “คาธรรมเนียม คาปรับและใบอนุญาต” จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหา

ขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เลือกที่เมนู “ชาง” กดคลิกเขาไป  
ขั้นตอนลำดับท่ี 5 แลวกรอกรายละเอียดตามชองท่ีระบบกำหนด ชองไหนมีเครื่องหมาย  ตองกรอกขอมูลให

1 2 

3 

4 
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ครบ เลือกประเภทคาธรรมเนียมที่ชอง “ชำระเงินคา” แลวกดคำวา “รับเงิน” เพ่ือออก
ใบเสร็จรับเงิน แลวกด “พิมพ” ใบเสร็จรับเงินจะออกตนฉบับและสำเนาคูฉบับทุกครั้ง 

 

 

 

3.5. คาธรรมเนียมเกี่ยวกับทะเบียนราษฎร 
   

 
 

 
 

 

คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทคาธรรมเนียมเกี่ยวกับทะเบียนราษฎร 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองเขาที่เว็ปไชด  www.laas.go.th กอนทุกครั้งที่มีการรับเงิน เขาไปท่ีเมนูระบบขอมูลรายรับ 
จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เลือกที่เมนู “รายไดที่จัดเก็บเอง” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เลือกที่เมนู “คาธรรมเนียม คาปรับและใบอนุญาต” จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหา

ขอมูล 

1 2 

3 

4 

5 
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ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เลือกที่เมนู “ทะเบียนราษฎร” กดคลิกเขาไป  
ขั้นตอนลำดับท่ี 5 แลวกรอกรายละเอียดตามชองท่ีระบบกำหนด ชองไหนมีเครื่องหมาย  ตองกรอกขอมูลให

ครบ เลือกประเภทคาธรรมเนียมที่ชอง “ชำระเงินคา” แลวกดคำวา “รับเงิน” เพ่ือออก
ใบเสร็จรับเงิน แลวกด “พิมพ” ใบเสร็จรับเงินจะออกตนฉบับและสำเนาคูฉบับทุกครั้ง 

 

 

 

3.6. ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 

 

 
 

 
 

คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองเขาที่เว็ปไชด  www.laas.go.th กอนทุกครั้งที่มีการรับเงิน เขาไปท่ีเมนูระบบขอมูลรายรับ 
จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 

1 
2 

3 4 

5 
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ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เลือกที่เมนู “รายไดที่จัดเก็บเอง” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เลือกที่เมนู “รายไดจากสินทรัพย” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เลือกที่เมนู “ดอกเบี้ย” กดคลิกเขาไป  
ขั้นตอนลำดับท่ี 5 แลวกรอกรายละเอียดตามชองท่ีระบบกำหนด ชองไหนมีเครื่องหมาย  ตองกรอกขอมูลให

ครบ เลือกบัญชีท่ีจะรับดอกเบี้ยใสจำนวนเงิน   แลวกดคำวา “รับเงิน” เพ่ือออกใบเสร็จรับเงนิ 
แลวกด “พิมพ” ใบเสร็จรับเงินจะออกตนฉบับและสำเนาคูฉบับทุกครั้ง 

 

 

3.7. คาเชาหรือบริการสถานท่ี 

 
 

 
 

คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทคาเชา 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองเขาที่เว็ปไชด  www.laas.go.th กอนทุกครั้งที่มีการรับเงิน เขาไปท่ีเมนูระบบขอมูลรายรับ 
จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 

1 2 

3 

4 
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ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เลือกที่เมนู “รายไดที่จัดเก็บเอง” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เลือกที่เมนู “รายไดจากสินทรัพย” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เลือกที่เมนู “คาเชา” กดคลิกเขาไป  
ขั้นตอนลำดับท่ี 5 แลวกรอกรายละเอียดตามชองท่ีระบบกำหนด ชองไหนมีเครื่องหมาย  ตองกรอกขอมูลให

ครบ เลือกประเภทคาเชาใสจำนวนเงิน   แลวกดคำวา “รับเงิน” เพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน แลวกด 
“พิมพ” ใบเสร็จรับเงินจะออกตนฉบับและสำเนาคูฉบับทุกครั้ง 

 

 

 

3.8. คาธรรมเนียมเก็บและขนมูลฝอย 

 

 
 

 
 

คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทคาธรรมเนียมเก็บและขนมูลฝอย 
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3 
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ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองเขาที่เว็ปไชด  www.laas.go.th กอนทุกครั้งที่มีการรับเงิน เขาไปท่ีเมนูระบบขอมูลรายรับ 
จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เลือกที่เมนู “รายไดที่จัดเก็บเอง” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เลือกที่เมนู “คาธรรมเนียม คาปรับและใบอนุญาต” จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหา

ขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 4 เลือกที่เมนู “สาธารณสุข” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 5   เลือกที่เมนู “คาธรรมเนียมเก็บและขนมูลฝอย” กดคลิกเขาไป  
ขั้นตอนลำดับท่ี 6 แลวกรอกรายละเอียดตามชองท่ีระบบกำหนด ชองไหนมีเครื่องหมาย  ตองกรอกขอมูลให

ครบ ใสบานเลขที่และจำนวนวนเงิน แลวกดคำวา “รับเงิน” เพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน แลวกด 
“พิมพ” ใบเสร็จรับเงินจะออกตนฉบับและสำเนาคูฉบับทุกครั้ง 

 

3.9. คาใบอนุญาตประกอบการคาสำหรับกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ, ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่

จำหนายอาหารในครัวหรือพื้นที่ใดซ่ึงมีพื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร  
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทคาธรรมเนียมเก็บและขนมูลฝอย 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองเขาที่เว็ปไชด  www.laas.go.th กอนทุกครั้งที่มีการรับเงิน เขาไปท่ีเมนูระบบขอมูลรายรับ 
จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เลือกที่เมนู “รายไดที่จัดเก็บเอง” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เลือกที่เมนู “คาธรรมเนียม คาปรับและใบอนุญาต” จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหา

ขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 4 เลือกที่เมนู “สาธารณสุข” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 5   เลือกที่เมนู “คาธรรมเนียม คาปรับ และใบอนุญาตอ่ืน ๆ” กดคลิกเขาไป  
ขั้นตอนลำดับท่ี 6 แลวกรอกรายละเอียดตามชองท่ีระบบกำหนด ชองไหนมีเครื่องหมาย  ตองกรอกขอมูลให

ครบ เลือกชำระเงินคาและใสจำนวนเงิน แลวกดคำวา “รับเงิน” เพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน แลวกด 
“พิมพ” ใบเสร็จรับเงินจะออกตนฉบับและสำเนาคูฉบับทุกครั้ง 

3.10. คาจำหนายแบบพิมพและคำรอง, คารับรองสำเนาและถายเอกสาร, เงินบริจาค และคาขายแบบ

แปลน 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทคาจำหนายแบบพิมพและคำรอง,  

คารับรองสำเนาและถายเอกสาร, เงินบริจาค และคาขายแบบแปลน 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองเขาที่เว็ปไชด  www.laas.go.th กอนทุกครั้งที่มีการรับเงิน เขาไปท่ีเมนูระบบขอมูลรายรับ 
จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เลือกที่เมนู “รายไดที่จัดเก็บเอง” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เลือกที่เมนู “รายไดเบ็ดเตล็ด” กดคลิกเขาไป  
ขั้นตอนลำดับท่ี 4 แลวกรอกรายละเอียดตามชองท่ีระบบกำหนด ชองไหนมีเครื่องหมาย  ตองกรอกขอมูลให

ครบ เลือกชำระเงินคาและใสจำนวนเงิน   แลวกดคำวา “รับเงิน” เพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน แลว
กด “พิมพ” ใบเสร็จรับเงินจะออกตนฉบับและสำเนาคูฉบับทุกครั้ง 

 

3.11. คาจำหนายสินทรัพย 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทคาจำหนายสินทรัพย 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองเขาที่เว็ปไชด  www.laas.go.th กอนทุกครั้งที่มีการรับเงิน เขาไปท่ีเมนูระบบขอมูลรายรับ 
จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เลือกที่เมนู “รายไดที่จัดเก็บเอง” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เลือกที่เมนู “รายไดจากทุน” กดคลิกเขาไป  
ขั้นตอนลำดับท่ี 4 แลวกรอกรายละเอียดตามชองท่ีระบบกำหนด ชองไหนมีเครื่องหมาย  ตองกรอกขอมูลให

ครบ เลือกชำระเงินคาและใสจำนวนเงิน   แลวกดคำวา “รับเงิน” เพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน แลว
กด “พิมพ” ใบเสร็จรับเงินจะออกตนฉบับและสำเนาคูฉบับทุกครั้ง 

 

 

 

 

4. จำแนกงบประมาณตามเทศบัญญัติงบประมาณประจำป 

แผนงาน งาน หนวยงานรับผิดชอบ 
1.บริหารงานทั่วไป 1.งานบริหารงานทั่วไป 

2.งานวางแผนสถิติและวิชาการ 
3.งานบริหารงานคลัง 

สำนักปลัด 
กองคลัง 

2.การรักษาความสงบภายใน 4.งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับการรักษา
ความสงบภายใน 
5.งานเทศกิจ 
6.งานปองกันภัยฝายพลเรือนและ
ระงับอัคคีภัย 

สำนักปลัด 

3.แผนงานการศึกษา 7.งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับการศกึษา 
8.งานระดับกอนวัยเรียนและ

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

4 
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ประถมศึกษา 
9.งานระดับมัธยมศึกษา 
10.งานศกึษาไมกำหนดระดับ 

4.แผนงานสาธารณสุข 11.งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับ
สาธารณสุข 
12.งานโรงพยาบาล 
13.งานบริการสาธารณสุขและงาน
สาธารณสุขอ่ืน 
14.งานศนูยบริการสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

5.แผนงานสังคมสงเคราะห 15.งานบริหารงานทั่วไปเก่ียวกับสังคม
สงเคราะห 
16.งานสวัสดิการสังคมและสังคม
สงเคราะห 

กองสวัสดิการสังคม 

6.แผนงานเคหะและชุมชน 17.งานบริหารทัว่ไปเก่ียวกับเคหะและ
ชุมชน 
18.งานไฟฟาถนน 
19.งานสวนสาธารณะ 
20.งานกำจัดขยะมูลฝอยและสิ่ง
ปฏิกูล 
21.งานบำบัดน้ำเสีย 

กองชาง 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

7.แผนงานสรางความเขมแข็งของชุมชน 22.งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับสราง
ความเขมแข็งของชุมชน 
23.งานสงเสริมและสนับสนุนความ
เขมแข็งชุมชน 

กองสวัสดิการสังคม 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

 

 

จำแนกงบประมาณตามเทศบัญญัติงบประมาณประจำป (ตอ) 

แผนงาน งาน หนวยงานรับผิดชอบ 
8.แผนงานการคาสนาวัฒนธรรมและ
นันทนาการ 

24.งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับศาสนา
วัฒนธรรมและนันทนาการ 
25.งานกีฬาและนันทนาการ 
26.งานศาสนาวัฒนธรรมทองถิ่น 
27.งานวิชาการวางแผนและสงเสริม
การทองเที่ยว 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

9.แผนงานอุตสาหกรรมและการโยธา 28.งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับ
อุตสาหกรรมและการโยธา 

กองชาง 
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29.งานกอสรางโครงสรางพื้นฐาน 
10.แผนงานการเกษตร 30.งานสงเสริมการเกษตร 

31.งานอนุรักษแหลงน้ำและปาไม 
กองชาง 

11.แผนงานการพาณิชย 32.งานกิจการสถานธนานุบาล 
33.งานกิจการประปา 
34.งานตลาดสด 
35.งานโรงฆาสัตว 

กองชาง 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

12.แผนงานงบกลาง 36.งานงบกลาง สำนักปลัด 
 

 

 

 

 

 


