
1 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

Flow chart แสดงขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 

ผานระบบบนัทึกบัญชีคอมพิวเตอร 

( e-LAAS ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงินและบัญชี  กองคลัง 

เทศบาลตำบลบานเขวา อำเภอบานเขวา จังหวัดชยัภูมิ 

 



2 
 

สารบัญ 

          หนาที่ 

1. Flow Chart การเบิกจายภาพรวม พรอมแสดงขั้นตอนปฏิบัติงานผานระบบ e-LAAS        1  

 1.1. กรณีเปนคาซื้อทรัพยสินหรือจางทำของ       8 

 1.2. กรณีที่เปนเงินเดือน คาจางประจํา เงินประจําตําแหนง               13 

 1.3. กรณีเปนคาสาธารณปูโภค         18 

 1.4. กรณีเปนเงินสวัสดิการประเภทตาง ๆ  

    1.4.1. คารักษาพยาบาล          22 

    1.4.2. เงินชวยเหลือการศึกษาบุตร          26 

    1.4.3. คาเชาบาน           30  

 1.5. กรณีเปนเงินประเภทคาทําการนอกเวลาราชการ      36 

 1.6. กรณีเปนเงินสวัสดิการประเภทคาใชจายในการเดินทางไปราชการ       40 

1.7. กรณเีปนเงินประเภทคาอาหาร อาหารวางในการประชุม      46 

1.8. กรณฝีกอบรม (เพ่ิมเติมจากเดิม)        48 

1.9. กรณเีบิกเงินคาตอบแทนวิทยากร (กรณีจัดการฝกอบรม)      52 

1.10. กรณีเบิกเงินคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม (กรณีจัดการฝกอรบรม)    54 

1.11. กรณีเปนการยืมเงินทดรองไปราชการหรือยืมเงินงบประมาณ     57 

1.12. กรณีเปนเงนิประกันสัญญา เงินประกันซอง       63 

1.13. กรณีเปนเงนิรับฝากภาษีหัก ณ ที่จาย         65 

1.14. กรณีเปนเงนินอกงบประมาณ 

       1.14.1. อุดหนุนเฉพาะกิจ เงินอุดหนุนจากกระทรวง ทบวง กรม     67 

                 1.14.2. เงินกู           69 

                 1.14.3. เงินจายขาดจากเงินสะสม          71   

 1.15. กรณีอุดหนุนเงินใหหนวยงานอื่น (เพ่ิมเติมจากเดิม)      74 

1.16. กรณีดำเนินการเบิกจายตามหนังสือที่ กค(กวจ)0405.2/ว119 (เพ่ิมเติมจากเดิม)     78    

2. แนวทางการตั้งหนี้ตามการบันทึกบัญชีภาครัฐ         82 

 

   



3 
 

สารบัญ (ตอ) 

          หนาที่ 

3. Flow Chart การรับเงินและการนำสงเงิน (ภาพรวม) พรอมแสดงขั้นตอนงานผาน 

   ระบบ e-LAAS             86 

    3.1. อากรฆาสัตว           89 

    3.2. ภาษีปายและภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง        90 

    3.3. คาธรรมเนียมเก่ียวกับใบอนุญาตการขายสุรา, คาธรรมเนียมเก่ียวกับใบอนุญาตการพนัน 

          คาธรรมเนียมเก่ียวกับทะเบียนพาณิชย        91 

    3.4. คาธรรมเนียมเก่ียวกับการควบคุมอาคาร, ใบอนุญาตเก่ียวกับการควบคุมอาคาร 

          คาธรรมเนียมเก่ียวกับการขุดดินและถมดิน        92 

    3.5. คาธรรมเนียมเก่ียวกับทะเบียนราษฎร        93 

    3.6. ดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร          94 

    3.7. คาเชาหรือบริการสถานที่          95 

    3.8. คาธรรมเนียมเก็บและขนมูลฝอย         96 

    3.9. คาใบอนุญาตประกอบการคาสำหรับกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

          ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารในครัวหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร  97 

    3.10. คาจำหนายแบบพิมพและคำรอง, คารับรองสำเนาและถายเอกสาร, เงินบริจาค 

           คาขายแบบแปลน          98 

    3.11. คาจำหนายสินทรัพย          99 

4. จำแนกงบประมาณ ตามเทศบัญญัติงบประมาณประจำป      100 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4 
 

ถูกตอง 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ดานการจายเงิน (ภาพรวม) 

1. การเบิกจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

** เปนขั้นตอนที่เพ่ิมเติมตามพระราชบญัญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

         อธบิายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จดุเริ่ม 

เทศบัญญัติงบประมาณรายจาย 

เงินอดุหนุนระบุวัตถุประสงค/อุดหนุนเฉพาะกิจ 

เงินรับฝาก 

หนวยงานผูเบิกจัดทำฎีกาและขอเบิกเงนิกบัหนวยงาน

คลัง ไดแก สำนกัปลัด กองคลัง กองชาง กอง

สาธารณสขุ กองสวัสดิการ กองการศกึษา 

ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 

จัดทำทะเบยีนคมุงบประมาณรายจาย (การด) 

ขั้นตอนการตรวจสอบฎีกา 

- มีงบประมาณ/เทศบัญญตั ิ

- งบประมาณตองมีในแผนพัฒนา 

- มีระเบียบ กฎหมาย หนังสอืสั่ง

การใหเบิกจาย 

- ดำเนนิการตามขั้นตอนตาม

ขอบเขตทีก่ำหนด 

- เอกสารประกอบฎกีาถูกตอง 

ครบถวน 

ไมถูกตอง 

ดำเนนิการแกไขให

เรียบรอยภายใน 3 วนั 

หนวยงานคลังตรวจสอบฎีกาพรอมเอกสาร

ประกอบฎีกา  ลงทะเบียนคลังรับฎกีา 

- บันทกึเสนอขออนมุัติจาย 

- เขยีนเช็ค/จดัทำรายงานจัดทำเช็ค 

- ลงทะเบียนคุมการจายเช็ค 

- เสนอผูมอีำนาจ/ จายเช็คแกเจาหนี้/ผูมีสทิธ ิ

เก็บเอกสารเบิกจายโดยการเรียงฎกีาตามรายงานจัดทำเช็ค 

- ลงสมุดเงนิสดจาย 

- ใบผานรายการรายจาย 

- รายงานสถานะการเงินประจำวัน 

สิ Êนสดุ 

การถอนเงินฝากธนาคาร ตองแจงเงื่อนไข

การสั่งจายตอธนาคารโดยใหผูมอีำนาจลง

นามสั่งจายเงนิรวมกันอยางนอย 3 คน  

ตองมีผูบริหารทองถิน่ และปลัด ลงนามสั่ง

จายดวยทุกครั้ง  และใหผูบริหารทองถิ่น

มอบหมายใหผูชวยผูบริหารทองถิน่  หรือผู

ดำรงตำแหนงไมตำ่กวาหัวหนาหนวยงาน

อีกหนึง่คน  และใหมอบหมายผูดำรง

ตำแหนงไมตำ่กวาหัวหนาหนวยงานเพิ่มอีก

หนึ่งคน  ในกรณีที่ไมมีผูบริหารทองถิ่น   

เปนผูมอีำนาจลงลายมือชือ่ถอนเงนิฝาก

รวมกัน 

ระเบียบ ขอกฎหมาย หนังสือสั่งการ 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย

การรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน 

การเก็บรกัษาเงนิ และการตรวจเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถิน่ พ.ศ. 2547 

และทีแ่กไขเพ่ิมเติม 

2. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธี

งบประมาณขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น พ.ศ. 2541 และแกไขเพิม่เตมิ

ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2543 

3. หนังสือสั่งการที่ มท 0808.2/ว

3144 ลงวันที่ 21 พฤศจิกายน 2555 

เรื่อง ซักซอมความเขาใจเกีย่วกับการเบิก

จายเงนิขององคกรปกครองสวนทองถิน่ 

4. พระราชบัญญัตวิินยัการเงนิการคลัง

ของรฐั พ.ศ. 2561 

กองคลังต้ังหนี้โดยใชใบผานรายการต้ังหนี้  (AP)** 

1 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ดานการจายเงิน (ภาพรวม) 

1. การเบกิจาย (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง 
   1. การจายเงนิหรอืกอหนี้ผกูพันจะกระทำไดแตเฉพาะที่กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคบั หรือหนังสอืสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยกำหนดไวเทานัน้ 

   2. ตองวางแผนการเบิกจายเงนิตามงบประมาณรายจายประจำป โดยใหวางแผนทกุ 3 เดือน (ไตรมาส) ตามแผนการใชจายเงนิที่กรมสงเสริมการปกครองสวน

ทองถิ่นกำหนดสงใหกองคลงักอนวนัเริ่มตนของแตละไตรมาสอยางนอย 20 วัน  ซึ่งกองคลังจะตองบูรณาการแผนของหนวยงานใหเปนแผนการใชจายเงนิรวม

ประจำไตรมาส เพ่ือใหแผนการใชจายเงินรวมมีความสัมพนัธกับเงินสดที่หมนุเวยีน และที่จะไดรับเงินในแตละชวงเวลา 

   3. การขอเบิกเงินจากกองคลงัตามงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณใด ใหเบิกไดแตเฉพาะในปงบประมาณนั้น รวมทั้งเงนิอุดหนุนที่รฐับาลใหองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน โดยระบุวัตถุประสงค เวนแต 

      - เปนเงินงบประมาณรายจายที่ยงัมิไดกอหนีผู้กพันในปงบประมาณนัน้ และไดรับอนุมติัใหกันเงินไวตอผูมอีำนาจตามระเบียบแลว 

      - เปนเงินงบประมาณรายจายที่ไดกอหนี้ผูกพนัไวกอนสิน้ปงบประมาณ และไดรับอนุมติัจากผูบริหารทองถ่ินใหกนัเงนิไปจายในปงบประมาณถัดไป 

      - กรณีมเีงนิอุดหนนุทีร่ัฐบาลใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยระบุวัตถุประสงคซึง่เบิกจายไมทนัภายในสิ้นปงบประมาณที่ผานมาและไดบันทกึบัญชีไวแลว 

   4. จัดทำทะเบยีนคุมฎกีาการเบิกจายเงนิ และรายงานการจัดทำเช็ค 

   5. การเบิกเงนิขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหหนวยงานผูเบิกขอเบิกกับหนวยงานคลงัโดยใหหัวหนาหนวยงานผูเบิกเปนผูลงลายมอืชื่อเบิกเงินและใหวาง

ฎีกาตามแบบที่กรมสงเสรมิกำหนด 

   6. ตรวจสอบความถูกตองครบถวน ของหนาฎีกาเบิกเงนิ เชน การลงรายการงบประมาณคงเหลอื เลขที่ฎกีา ผูขอเบิก ผูตรวจฎีกา ผูอนุมัตฎีิกา ผูรับเงนิ และผู

จายเงนิ ลงลายมอืชือ่ครบถวนหรอืไม และเอกสารประกอบฎกีาวาครบถวนหรือไม โดยตรวจสอบยอดที่จายตามหนาฎกีากับยอดเดบิตในสมุดเงนิสดจาย แยกตาม

หมวดรายจาย และหลักฐานการเบิก หากเปนภาพถายหรือสำเนาใหผูเบิกรับรองความถูกตองดวย 

   7. กรณกีารชือ้ เชาทรัพยสนิ หรือจางทำของใหหนวยงานผูเบิกวางฎีกาอยางชาไมเกิน 5 วนั นับจากวนัตรวจรับทรัพยสนิหรือตรวจรับงาน 

   8. การจายเงนิใหจายเปนเช็ค ยกเวนกรณีที่ไมอาจจายเช็คไดใหจัดทำใบถอนเงนิฝากธนาคาร เพ่ือใหธนาคารออกตั๋วแลกเงิน หรือโอนเงินผานธนาคาร 

   9. ยอดเงนิจายที่บัญชีเงนิสดจายชองเครดิตธนาคาร กับ Bank Statement และตนขั้วเช็คที่จายตองตรงกัน 

   10. หลักฐานการจาย ไดแก ใบเสรจ็รับเงินหรือใบสำคัญรับเงนิที่ใชประกอบฎีกาเบิกเงนิผูจายเงนิตองลงลายมอืชือ่รับรองการจาย พรอมทั้งมี ชื่อ-สกุล ตัว

บรรจงกำกับไวในหลกัฐานการจายเงินใหแกเจาหนี้หรอืผูรับเงนิ และหัวหนาหนวยงานคลังตองลงลายมอืชื่อรับรองความถกูตองกำกับไวดวย 

   11. เงนิทีเ่บิกถาไมไดจายหรอืจายไมหมดใหหนวยงานผูเบิกนำสงคนืหนวยงานคลังภายใน 15 วนั นับจากวันที่ไดรับเงนิจากหนวยงานคลัง 

   12. การจัดเก็บฎกีา ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดเก็บฎีกาตามรายงานการจัดทำเช็ค 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานดานการเบิกจาย (ภาพรวม) ดังนี้ 

  

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองมีงบประมาณสำหรับการเบิกจาย ซึ่งประกอบดวยเงิน 2 แหลง คือ เงินงบประมาณ 
ไดแก เงินเทศบัญญัติงบประมาณรายจาย และเงินนอกงบประมาณ ไดแก เงินอุดหนุน
ระบุวัตถุประสงค/อุดหนุนเฉพาะกิจ และเงินรับฝาก โดยงบประมาณตองมีในแผน
ดำเนินการ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   *หนวยงานผูเบิกตั้งเบิกฎีกาผานระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท. (e-LAAS)   
 ตามแหลงเงินงบประมาณที่เทศบัญญัติไดตั้งประมาณการไว ซึ่งการวางฎีกาตองมี
เอกสารประกอบฎีกาแตกตางกันแลวแตกรณ ี โดยนำฎีกาที่ตั้งเบิกยื่นตอหนวยงานคลัง
ภายใน  5  วันนับแตไดตรวจรับพัสดุแลวเสร็จ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3    กอนดำเนินการลงทะเบียนคลังรับ กองคลังจัดทำใบตั้งหนี้โดยใชใบผานรายการตั้งหนี้ 
(AP)  ตามแนวทางการตั้งหนี้ตามการบันทึกบัญชีภาครัฐ (หนา 82-85) 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4    กองคลังตรวจสอบฎีกาพรอมเอกสารประกอบฎีกาตามที่กำหนดไวในแตละกรณี  หาก
ตรวจสอบฎีกาแลวถูกตองดำเนินการลงทะเบียนคลังรับฎีกาใหกับหนวยงานผูเบิกพรอม
เซ็นตรับฎีกาในทะเบียนคุมฎีกาของหนวยงานผูเบิกทุกครั้ง เพ่ือใชเปนหลักฐานในการ
ติดตามและตรวจสอบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   หากไมถูกตองกองคลังแจงดำเนินการแกไขหรือเพ่ิมเติมเอกสารใหแลวเสร็จภายใน 3 
วัน หากดำเนินการเรียบรอยแลวเขาสูกระบวนตามขั้นตอนลำดับที่ 4  

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   กองคลังตรวจสอบงบประมาณคงเหลือตามงบประมาณเทศบัญญัติที่ตั้งไว เพ่ือทำการ
ตัดการด และลงทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณเพ่ือใหทราบวาใชจายเงินจำนวน
เทาไหรเปนการควบคุมงบประมาณอีกชองทางหนึ่ง 

ขั้นตอนลำดับท่ี 7 ฎีกาที่ลงทะเบียนคลังรับเรียบรอยแลว กองคลังจัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติจายเงินตอ
นายกเทศมนตรี พรอมจัดทำรายงานจัดทำเช็คและเขียนเชค็เสนอตอผูผูมีอำนาจลงนาม
ตามที่ใหเงื่อนไขไวกับธนาคาร ไดแก นายกเทศมนตรี, ปลัดเทศบาล และผูอำนวยการ
กองคลัง เมื่อผูมีอำนาจลงนามเรียบรอยแลวตรวจสอบความถูกตองพรอมนำจาย
เจาหนี้/ผูมีสิทธิตอไป การนำจายเงินแกเจาหนี้/ผูมีสิทธิ ตองไดรับหลักฐานการจายเงิน
ทุกครั้งจากเจาหนี้/ผูมีสิทธิ ประกอบดวยใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงิน เพ่ือใชเปน
หลักฐานประกอบฎีกา 

ขั้นตอนลำดับท่ี 8 การเก็บเอกสารเบิกจาย โดยการเรียงลำดับตามรายงานจัดทำเช็ค และเก็บไวในที่
ปลอดภัยเพ่ือไวตรวจจากหนวยงานตรวจสอบตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 9 หลังการเบิกจายทุกครั้งใหลงในสมุดเงินสดจายตามระบบบัญชี พรอมจัดทำรายงาน
สถานะการเงินประจำวันเพื่อรายงานตอหัวหนางานและผูบริหารตามระเบียบ และเม่ือ
สิ้นเดือนใหนำขอมูลจากสมุดเงินสดจายจัดทำใบผานรายการบัญชีเพ่ือจัดทำงบแสดง
ฐานะการเงนิประจำเดือน 
  

 

 

*หนวยงานผูเบิก หมายถึง สำนักปลัด กองคลัง กองชาง กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม กองสวัสดิการสังคม  

                                และกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม             
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          ขั้นตอนปฏิบัติงานดานการเบกิจาย(ภาพรวม)ผานระบบ e-LAAS  

1. เขาที่ http://www.laas.go.th/ จะเจอหนาจอใหลงชื่อผูเขาใชและรหัสผาน ตองใชรหัสผานที่กองคลัง

กำหนดใหเขาใชงาน 

 

 

2. กอนหนวยงานผูเบิกวางฎีกา ตองแจงกองคลังดำเนินการตั้งหนี้กอน โดยเขาไปที่เมนูระบบขอมูลรายจาย>

บันทึกตรวจรับเพ่ือตั้งหนี้>จัดซื้อจัดจาง/บันทึกขอมูลการทำสัญญา/ขอตกลง หรือบันทึกจัดซื้อจัดจางจากระบบ 

e-GP 

 

 
 

1 

2 
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3.จะเจอหนาจอบันทึกการตรวจรับเพ่ือตั้งหนี้ เลือกเลขที่สัญญาตามที่งานพัสดุกำหนดไวในระบบ กรอก

รายละเอียดใหเรียบรอย กดบันทึก 

 

 
 

4.จะไดบันทึกการตรวจรับเพื่อแนบใบผานรายการตั้งหนี้ (AP) 

 

3 

4 
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5. เมื่อหนวยงานผูเบิกวางฎีกาเรียบรอยแลว นำมายื่นที่กองคลัง กองคลังดำเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบ

ฎีกาถูกตองแลว เขาไปตรวจรับฎีกาที่เมนูระบบขอมูลรายจาย>จัดทำฎีกา>ฎีการอการจัดทำเช็ค(ตรวจรับฎีกาและ

เอกสาร) คลิกเขาไปเลือกฎีกาที่จะตรวจรับทำตามขั้นตอน  

 
 

6.เมื่อตรวจรับฎีกาเรียบรอย เขาไปจัดทำเช็คที่เมนูระบบขอมูลรายจาย>จัดทำเช็ค>การจัดทำเช็ค>การจัดทำเช็ค 

จะใหเรากรอกเลขที่เช็คตามเช็คท่ีเราเขียนไวเพ่ือเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 

 

5 

6 
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7.เมื่อกำหนดเช็คเรียบรอยเขาไปทำรายงานจัดทำเช็คที่เมนูระบบขอมูลรายจาย>จัดทำเช็ค>จัดทำรายงานการ

จัดทำเช็ค/ใบถอน   

 
 

8. จะไดหนารายงานการจัดทำเช็ค/ใบถอน  กดพิมพแลวนำเสนอผูมีอำนาจลงนาม 

 

 

7 

8 
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ไมอนุมัต ิ

Flow Chart  

1.1. กรณีเปนคาซื้อทรัพยสินหรือจางทำของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายจายตามงบประมาณ/เทศบัญญัต ิ

หนวยงานผูเบิกบันทึกขออนุมัติดำเนนิการจัดซื้อจัดจาง 

ยื่นตองานพสัด ุ

งานพัสดุดำเนินการจัดซื้อจัดจาง ตามขั้นตอนดังนี ้
1. เจาหนาที่พัสดรุายงานขอซื้อจางตอผูมีอำนาจ      
2. เจรจาตกลงซื้อขาย/ตอรองราคา กับผูมอีาชีพโดยตรง 
3. จัดทำสญัญาซือ้ขาย 
4. แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจรับพัสด ุ
5. แจงผูรับจาง/ผูขายดำเนนิการตามสญัญา 
 

ตรวจรับพสัด ุ
 

เบิกจายเงินแกผูมสีิทธิ ์
 

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

 

จดุเริ่ม 

สิ Êนสดุ 

อนุมติั 

แจงหนวยงานผูรับผิดชอบ

เพื่อทราบ 

5 

4 

3 

2 

1 

ระเบียบ ขอกฎหมาย หนังสือสั่งการ 

1. พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีคาซื้อทรัพยหรือจางทำของ ดังนี้ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองมีงบประมาณสำหรับรายจายประเภทนั้น และตั้งไวในเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจำป รายจายตองปรากฏในแผนพัฒนาทองถ่ิน เทศบัญญัติงบประมาณจะ
ประกอบดวย 12 แผนงาน 36 งานตามจำแนกงบประมาณ (หนา 100-101) ซึ่งแต
ละงานจะมีหนวยงานผูเบิกเปนผูรับผิดชอบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2 หนวยงานผู เบิกบันทึกขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อจัดจางตอนายกเทศมนตรี เมื่อ
นายกเทศมนตรีอนุมัติใหดำเนินการแลวนำบันทึกยื่นที่งานพัสดุ หากไมอนุมัติแจง
หนวยงานผูเบิกเพ่ือทราบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3 งานพัสดุดำเนินการจัดซื้อจัดจาง ตามขั้นตอนพัสดุและวิธีการจัดหาพัสดุ ดังนี ้
   1. เจาหนาที่พัสดุจัดทำบันทึกรายงานขอซื้อขอจางตอนายกเทศมนตรีเพื่ออนุมัติให
จัดซื้อจัดจาง 
   2. เจาหนาที่พัสดุเจรจาซื้อขาย/ตอรองราคากับผูมีอาชีพนั้นโดยตรง โดยมีบันทึกการ
เสนอราคาหรือบันทึกการตอรองราคาไวเปนหลักฐาน เสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือทราบ 
   3. เมื่อไดคูสัญญาดำเนินการจัดทำสัญญาซื้อ/สัญญาจาง ตามรูปแบบที่กรมสงเสริม
การปกครองสวนทองถิ่นกำหนด  นายกเทศมนตรีมีฐานะเปนผูวาจาง/ผูสั่งซื้อ ลงนาม
ในสัญญา 
   4. เจาหนาที่พัสดุจัดทำคำสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจรับพัสดุ เสนอนายกเทศมนตรีลง
นามอนุมัติคำสั่ง พรอมแจงหนาที่ตรวจรับพัสดุเพ่ือทราบ 
   5. เจาหนาที่พัสดุทำหนังสือแจงผูรับจางดำเนินงานตามสัญญาหรือประสานงานใน
สวนที่เก่ียวของ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เมื่อผูรับจางหรือผูขาย สงมอบงานตามสัญญาซื้อจางเรียบรอยแลว เจาหนาที่พัสดุแจง
เจาหนาที่ตรวจรับพัสดุเพ่ือดำเนินการตรวจรับพัสดุตามสัญญาซื้อขาย พรอมรายงาน
การตรวจรับพัสดุตอนายกเทศมนตรีเพ่ือทราบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   เมื่อกระบวนการดานพัสดุเรียบรอยแลว เจาหนาที่พัสดุแจงหนวยงานผูเบิกทำการวาง
ฎีกาใหเปนไปตามกระบวนการดานเบิกจาย (ภาพรวม) 

 

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 
1. สัญญาซื้อทรัพยสินหรือจางทำของ หรือเอกสารเปนหลักฐานแหงหนี้ เชนหลักฐานการสั่งซื้อหรือสั่งจาง 

2. ใบแจงหนี้หรือใบมอบทรัพยสินหรือมอบงาน 

3. เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับงาน กรณีที่เปนคาซื้อที่ดิน ใหแนบสัญญาซื้อจะขายหรือสัญญา
ซื้อ-ขายประกอบฎีกาดวย 

4. เอกสารของผูประกอบการ และกรณีมอบอำนาจใหใชเอกสารของผูรับมอบอำนาจพรอมติดอากรแสตมป 
5. เอกสารประกอบฎีกาที่เปนสำเนาตองรับรองสำเนาดวย 
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ขั้นตอนการวางฎีกาคาซื้อทรัพยหรือจางทำของผานระบบ e-LAAS  

1.เขาไปที่เมนูระบบขอมูลรายจาย>บันทึกซื้อจัดจางจากระบบ e-GP>บันทึกจัดซื้อจัดจาง/สัญญาจากระบบ e-GP 

 
 

 

2. เมื่อเขาไปจะเจอหนาบันทึกซื้อจัดจางจากระบบ e-GP งานพัสดุนำขอมูลท่ีไดจากระบบ e-GP  

ของกรมบัญชีกลางมากรอกในระบบ e-LAAS ใหตรงกับเอกสารเบิกจาย  

 
 

1 

2 
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3. หนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงินที่เมนูระบบขอมูลรายจาย>จัดทำฎีกา>ฎีกาจากสัญญา e-GP 

 
 

4.จะพบหนาฎีกาจากสัญญา e-GP ใหเลือกเลขที่สัญญาตรงกับเอกสารจัดซื้อจัดจางเสร็จแลว กดพิมพ 

 

 
 

 

 

3 

4 
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5. หนวยงานผูเบิกจะไดฎีกาเบิกเงินรายจาย เพ่ือนำมายื่นตอหนวยงานคลัง 

 

 
 

 

 

5 
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Flow Chart  

1.2. กรณีเปนเงินเดือน คาจางประจำ เงินประจำตำแหนง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายจายตามงบประมาณ/เทศบัญญัต ิ

หนวยงานผูเบิกบันทึกขออนุมัตจิายเงินเดอืน คาตอบแทน 

เงินประจำตำแหนงเปนรายบุคคล ยื่นตองานการเงินและ

บัญช ี

งานการเงินและบัญชีดำเนนิการตรวจสอบ เพื่อหักคาใชจาย
ท่ีเกี่ยวของ เชน เงินกู สหกรณ ประกันสังคม ฯลฯ 

 

กองคลังวางฎีกาเบิกจาย โดยวางหนึ่งฎกีาตัดทุกแผนงาน 

เสนอการอนุมัติเช็ค 
 

โอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิ  
 

สิ Êนสดุ 

สิ Êนสดุ 

อนุมติั 

อนุมติั 

4 

3 

2 

1 

5 

6 

ระเบียบ ขอกฎหมาย หนังสือสั่งการ 

1. พระราชบัญญัตริะเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิน่ พ.ศ. 2542 

2. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกีย่วกับการกำหนดหลักเกณฑเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน

เทศบาล พ.ศ. 2561 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนเงินเดือน คาจางประจำ เงินประจำตำแหนง 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองมีงบประมาณสำหรับรายจายประเภทนั้น และตั้งไวในเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจำป รายจายตองปรากฏในแผนพัฒนาทองถ่ิน เทศบัญญัติงบประมาณจะ
ประกอบดวย 12 แผนงาน 36 งานตามจำแนกงบประมาณ (หนา 100-101) ซึ่งแต
ละงานจะมีหนวยงานผูเบิกเปนผูรับผิดชอบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   หนวยงานผูเบิกจัดทำบันทึกขอความขอเบิกเงินเดือน คาจางประจำ เงินประจำตำแหนง 
โดยแยกเปนรายบุคคล เสนออนุมัติตอนายกเทศมนตรี เม่ืออนุมัติเรียบรอยแลวนำ
บันทึกขอความยื่นตองานการเงินและบัญชี ภายในวันท่ี 15 ของทุกเดือน  หากมีการ
เปลี่ยนแปลงสิทธิ์การรับเงินใหแนบคำสั่งหรือเอกสารท่ีเก่ียวของดวย 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   งานการเงินและบัญชีตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการหักคาใชจายท่ีเก่ียวของ 
เชน เงินกูสถาบันการเงิน  เงินกูสหกรณเทศบาล ประกันสังคม ภาษีเงินไดบุคคล
ธรรมดา กยศ. ผานขอระบบฐานขอมูลเงินเดือนในระบบ e-LAAS พรอมจัดทำรายการ
รับ-จายเงินเดือนเพื่อแจกรายบุคคล  

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   กองคลังวางฎีกาผานระบบ e-LAAS โดยวางฎีกา 1 ฎีกาตัดทุกงาน พรอมรายละเอียด
แนบทายประกอบฎีกาเบิกเงินเดือน 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   บันทึกรายงานเช็คจัดทำเช็ค พรอมเขียนเช็คสั่งจายดวยวิธีการโอนเงินเขาบัญชีผูสิทธิ 
เสนอผูมีอำนาจอนุมัติเช็ค  

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   เมื่อเช็คลงนามเรียบรอยแลว ดำเนินการวางเช็คลวงหนาที่ธนาคารกอนเงินเดือนออก 
โดยทำหนังสือแจงใหสั่งจายเงินเดือนตามที่หนวยงานกำหนด (กำหนดการจายเงินเดือน
กอน 3 วันทำการทุกสิ้นเดือน) 

 

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 
1. บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์รับเงิน 
2. ใบแทรกฎีกาเงินเดือน  
3. ใบแนบฎีกาแสดงรายการภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย 
4. กรณเีบิกเดือนแรกของปงบประมาณใหแนบคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนประกอบดวย  
5. การเบิกเงนิเดือนกรณีปรับวุฒิ หรือเลื่อนระดับแนบคําสั่งปรับวุฒิ หรือคําสั่งเลื่อนระดับประกอบดวย  
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ขั้นตอนการวางฎีกาเงินเดือนผานระบบ e-LAAS ( 1 ฎีกาตัดทุกงาน) 

1. เขาที่ http://www.laas.go.th/ จะเจอหนาจอใหลงชื่อผูเขาใชและรหัสผาน ตองใชรหัสผานที่กองคลัง

กำหนดใหเขาใชงาน 

 

 

2. เขาใชงานที่เมนูระบบขอมูลรายจาย>ฐานขอมูลเงินเดือน/บำนาญ>ขอมูลพนักงาน>ผูรับเงินเดือนฝายการเมือง

หรือผูรับเงินเดือนฝายประจำ  

 

1 

2 
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3. เขาไปแกไขขอมูลผูรับเงินเดือนหากมีการเปลี่ยนแปลงการรับเงินรายบุคคล โดยตรวจสอบใหตรงกับบันทึก

ขอความที่หนวยงานผูเบิกขออนุมัติเบิกเงิน  

 

 

4. เขาไปวางฎีกาที่เมนูระบบขอมูลรายจาย>จัดทำฎีกา>งบบุคลากร>ฎีกาเบิกเงินเดือนฝายประจำ เฉพาะเบิก

เงินเดือนปจจุบันเทานั้น (งบประมาณ)-1 ฎีกาตัดทุกงาน 

 

 

3 

4 
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5. เมื่อกดเขาไปจะเจอรายละเอียดแนบทายประกอบฎีกาเบิกเงินเดือน ใหสั่งพิมพทั้ง 4 รายการเพื่อเปนเอกสาร

ประกอบฎีกาเบิกเงินเดือน ประกอบดวย แบบ งด.1, แบบ งด.2, แบบ งด.3 และแบบ งด.4 

6. แลวกดปุม แสดงสรุปการจายเงินเดือน 

 

 

7. จะไดฎีกาเบิกเงินเดือน 1 ฎีกาตัดทุกงาน 

 
 

6 

5 

7 
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ไมถูกตอง 

Flow Chart  

1.3. กรณีเปนคาสาธารณูปโภค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายจายตามงบประมาณ/เทศบัญญัต ิ

ใบแจงหนี้คาสาธารณูปโภค อาท ิคาน้ำประปา คาไฟฟา คา

ไปรษณีย คาขนสง คาอินเตอรเน็ต คาโทรศัพท 

ลงทะเบียนรับตามงานสารบรรณ เพื่อแจงใหหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ/หนวยงานผูเบิกตรวจสอบ 

 

หนวยงานผูเบิกวางฎีกาพรอมยืน่ตอหนวยงานคลัง 

กองคลังตรวจสอบความถกูตอง จัดทำรายงานเช็ค/เช็ค เพื่อ
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

 

นำจายแกผูมีสิทธ ิ
 

อนุมัต ิ

เริÉมตน้ 

สิ Êนสดุ 

ระเบียบ ขอกฎหมาย หนังสือสั่งการ 

1. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิน่ ที่ มท 0808.2/ว1003 

ลงวันที ่13 มีนาคม 2562 เรือ่ง การเบิกคาใชจายที่ถือเปนรายจาย 

เมื่อไดรับใบแจงหนี ้

 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง 

1. ขอยกเวน คาสาธารณูปโภค เชน คาน้ำมัน คาน้ำประปา คาไฟฟา 

คาโทรศพัท คาใชบรกิารระบบอินเตอรเน็ต หากใบแจงหนี้ประจำเดือน 

สิงหาคม-กนัยายน ไมถือเปนคาใชจายขามปงบประมาณ 

ถูกตอง 

แจงหนวยงานผูเบิก

ดำเนนิการแกไข 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนคาสาธารณูปโภค 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองมีงบประมาณสำหรับรายจายประเภทนั้น และตั้งไวในเทศบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจำป รายจายตองปรากฏในแผนพัฒนาทองถิ่น เทศบัญญัติงบประมาณจะประกอบดวย 
12 แผนงาน 36 งานตามจำแนกงบประมาณ (หนา 100-101) ซึ่งแตละงานจะมี
หนวยงานผูเบิกเปนผูรับผิดชอบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เมื่อไดรับใบแจงหนี้คาสาธารณูปโภค เชน คาน้ำประปา คาไฟฟา คาไปรษณีย คาขนสง คา
อินเตอรเน็ต คาโทรศัพท  

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   งานธุรการลงทะเบียนรับใบแจงหนี้ แลวแจงใหหนวยงานผูเบิกตรวจสอบวาเปนคาใชจายใน
หนวยงานรับผิดชอบหรือไม ตรวจสอบงบประมาณเพ่ือทำการเบิกจายตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4 หนวยงานผูเบิกวางฎีกาตามยอดใบแจงหนี้คาสาธารณูปโภค พรอมหักภาษีมูลคาเพ่ิมและ
ภาษีเงนิไดหนาฎีกาใหเรียบรอยพรอมยื่นตอหนวยงานคลังเพ่ือลงทะเบียนคลังรับฎีกา 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   กองคลังตรวจสอบความถูกตองวามีการเบิกจายเงินตรงตามใบแจงหนี้  มีการหักภาษี
ครบถวน หากไมถูกตองแจงหนวยงานผูเบิกดำเนินการแกไข หากถูกตองกองคลังลงทะเบียน
คลังรับใหแกหนวยงานผูเบิก ออกรายงานจัดทำเช็คพรอมเขียนเช็คเสนอผูมีอำนาจอนุมัต ิ

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   เมื่อผูอนุมัติเช็คลงนามเรียบรอยแลว กองคลังนำจายเงินแกผูมีสิทธิตามใบแจงหนี้ 
   

 

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 
   1. ใบแจงหนี ้ 
   2. หลักฐานการนําสง เชน ใบนําสงไปรษณีย 
   3. กรณีจายเงินทดรองไปกอนใหใชใบเสร็จรับเงินแนบดวย  
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ขั้นตอนการวางฎีกาคาสาธารณูปโภคผานระบบ e-LAAS   
1.เขาไปที่เมนูระบบขอรายจาย>จัดทำฎีกา>งบดำเนินงาน>คาสาธารณูปโภค>คาสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ (กรณีไมได
จัดทำขอซื้อขอจาง/สัญญา) 

 
 
 
 

2.จะเจอหนาฎีกาเบิกจายอ่ืน : คาสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ หนวยงานผูเบิกกรอกรายละเอียดตามงบประมาณท่ี
รับผิดชอบ พรอมจำนวนเงินตามใบแจงหนี้ กดบันทึก แลวกดคำสั่งพิมพ 

 

1 

2 
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3. หนวยงานผูเบิกจะไดฎีกาเบิกเงินรายจายคาธารณูปโภค เพ่ือนำมายื่นกับหนวยงานคลัง 

 

 
 

 

 

 

 

3 
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ขอเอกสารเพ่ิม 

ไมผาน 

Flow Chart  

1.4. กรณีเปนเงินสวัสดิการตาง ๆ ดังนี้ 

1.4.1. คารักษาพยาบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ อปท. ผูรับผิดชอบบนัทึกแจงขอคำเบิกเงิน 
 ผานระบบของหลักประกันสุขภาพ (สปสช.)  

 

เจาหนาที่ สปสช. ตรวจสอบคำรอง 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

อนุมัต ิ

รับแจงขอเอกสารเพ่ิม 

รับแจงอนุมติัไมผาน 

เบิกเงินโดยการโอนเขาบญัชีหนวยงาน อปท.  
ท่ีใหไวกับ สปสช. 

อปท. ตรวจสอบพรอมรับเงินเขาระบบ  
พรอมแจงหนวยงานผูเบิก 

 

หนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงิน พรอมแนบแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
ของพนักงานสวนทองถิ่น (แบบ ร.บ.3) ยืน่ตอหนวยงานคลัง 

กองคลังตรวจสอบความถกูตอง จัดทำรายงานเช็ค/เช็ค เพื่อ
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

นำจายแกผูมีสิทธ ิ
 

อนุมัต ิ

เร่ิมตน 

สิ้นสุด 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

ระเบียบ ขอกฎหมาย และหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงนิสวัสดิการเกี่ยวกับการ

รักษาพยาบาลของพนกังานสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2557 และแกไข

เพ่ิมเตมิถึง (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2562   
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนเงินสวัสดิการ-คารักษาพยาบาล 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1 เจาหนาท่ีที่ไดรับมอบหมายโดยมีคำสั่งจากนายกเทศมนตรีใหเปนผูรับผิดชอบบันทึก
ขอมูลของผูมีสิทธิผานระบบของสำนักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ (สปสช.) ซึ่งจะ
ใชบัตรประชาชนเจาหนาที่ log in เขาระบบทุกครั้งในการกรอกคำขอเบิกเงิน โดย
ระบบจะให upload เอกสารที่เก่ียวของ เชน คำขอเบิกเงิน ใบเสร็จรับเงินพรอมรับรอง
ความถูกตอง 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2 เจาหนาที่ สปสช.  ตรวจสอบคำรองผานระบบหลักประกันสุขภาพ  
ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เมื่อตรวจสอบเอกสารเรียบรอย เสนอมีอำนาจพิจารณา เจาหนาที่ของสำนักงาน

หลักประกันสุขภาพแหงชาติ (สปสช.) พิจารณาแลว ระบบจะรายงานใหเจาหนาที่ 
อปท. ทราบ เชน กรณีขอเอกสารเพิ่มเติมระบบจะแจงวามีอะไรบาง และกรณีไมผาน
ระบบจะแจงวาสาเหตุใด เชน รายการที่ขอเบิกไมอยูในบัญชียาหลักแหงชาติ เปนตน 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เจาหนาที่ของสำนักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ (สปสช.) ทำการอนุมัติหากเอกสาร
และผูคำขอเบิกเงนิถูกตอง พรอมทำเรื่องเบิกเงินใหแกผูมีสิทธิตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   สำนักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ (สปสช.) เบิกเงินใหกับ อปท. โดยการโอนเขา
บัญชีที่แจงไวเพ่ือการรับเงินคารักษาพยาบาล  

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   เจาหนาที่ อปท. Log in เขาระบบเพ่ือตรวจสอบการโอนเงิน หรือตรวจสอบที่บัญชี
ธนาคาร พรอมแจงกองคลังรับเงินเขาสูระบบบัญชี และแจงหนวยงานผูเบิก 

ขั้นตอนลำดับท่ี 7   หนวยงานผูเบิกวางฎีกา พรอมแนบแบบใบเบิกเงนิสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
ของพนักงานสวนทองถ่ิน (แบบ ร.บ.3) ยื่นตอหนวยงานคลัง 

ขั้นตอนลำดับท่ี 8   กองคลังตรวจสอบความถูกตอง กองคลังลงทะเบียนคลังรับใหแกหนวยงานผูเบิก ออก
รายงานจัดทำเช็คพรอมเขียนเช็คเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ ดำเนินการเขาสูกระบวนการ
ดานเบิกจาย(ภาพรวม) ตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 9   เมื่อผูอนุมัติเช็คลงนามเรียบรอยแลว กองคลังนำจายเงินแกผูมีสิทธ ิ
 

 

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 
1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานสวนทองถ่ิน (แบบ ร.บ.3) 

2. สำเนาบัตรประชาชนของผูมีสิทธิและผูใชสิทธ ิ

3. สำเนาทะเบียนบานของผูมีสิทธิและผูใชสิทธ ิ

4. สำเนาบัตรขาราชการของผูมีสิทธ ิ
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ขั้นตอนการวางฎีกาคารักษาพยาบาลผานระบบ e-LAAS  

1.เขาไปที่เมนรูะบบขอมูลรายจาย>จัดทำฎีกา>เงินรับฝากและเงินอ่ืน>เงินรับฝากอื่น ๆ 

 
 

 

2.จะเจอหนาฎีกาเบิกเงินรับฝากอ่ืน ๆ  ตามฐานขอมูลเงนิรับฝากที่รับฝากไว กรอกรายละเอียดใหครบตามชองที่

กำหนดเสร็จแลว กดบันทึก 

 

 
 

1 

2 
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3.หนวยงานผูเบิกจะไดฎีกาเบิกเงินรายจายคารักษาพยาบาล เพ่ือนำมายื่นกับหนวยงานคลัง แลวกดพิมพ 

 
 

 

 

3 
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1.4.2. เงินชวยเหลือการศึกษาบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายจายตามงบประมาณ/เทศบัญญัต ิ

ผูมีสิทธิบันทึกขอเบิกเงินตอผูมีอำนาจ ตามใบเบิกเงิน

สวัสดกิารเกีย่วกับการศึกษาบุตร (แบบ บ.ก. 1) 

 โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวของ 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1. สำเนาบัตรประชาชนบุตร/

สุติบัตร ทะเบียนบาน  

2. สำเนาบัตรขาราชการบิดา

มารดา 

3. ใบเสร็จรับเงนิ 

4. หนังสือรับรองสถานศกึษา 

หนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงิน ยื่นตอหนวยงานคลัง 

อนุมัต ิ

กองคลังตรวจสอบความถกูตอง จัดทำรายงานเช็ค/เช็ค เพื่อ
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

นำจายแกผูมีสิทธ ิ
 

อนุมัต ิ

แจงผูมีสิทธิแกไข 

ขอเอกสารเพิ่มเตมิ 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

สิ้นสุด 

เร่ิมตน 

ระเบียบ ขอกฎหมาย และหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวของ 

1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงนิสวสัดิการเกีย่วกับการศึกษาบุตร

ขององคกรปกครองสวนทองถิน่ พ.ศ. 2563 

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

เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาและคาเลาเรยีน 

    

1 

2 

3 

4 5 

6 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนเงินสวัสดิการ-เงินชวยเหลือการศึกษาบุตร 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองมีงบประมาณสำหรับรายจายประเภทนั้น และตั้งไวในเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจำป รายจายตองปรากฏในแผนพัฒนาทองถ่ิน เทศบัญญัติงบประมาณจะ
ประกอบดวย 12 แผนงาน 36 งานตามจำแนกงบประมาณ (หนา 100-101) ซึ่งแต
ละงานจะมีหนวยงานผูเบิกเปนผูรับผิดชอบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   ผูมีสิทธิบันทึกขอเบิกเงินตามใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร (แบบ บ.ก. 1) 
เสนอนายกเทศมนตรีอนุมัติ พรอมแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวของ เชน  สำเนาบัตร
ประชาชนบุตร/สุติบัตร, สำเนาทะเบียนบาน,  สำเนาบัตรขาราชการบิดามารดา, 
ใบเสร็จรบัเงินจากสถานศึกษา, หนังสือรับรองสถานศกึษา 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   หนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงิน ยื่นตอหนวยงานคลัง 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   กองคลังตรวจสอบความถูกตอง หากถูกตองกองคลังลงทะเบียนคลังรับใหแกหนวยงาน
ผูเบิก ออกรายงานจัดทำเช็คพรอมเขียนเช็คเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ ดำเนินการเขาสู
กระบวนการดานเบิกจาย(ภาพรวม) ตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   หากตรวจสอบแลวไมถูกตอง แจงผูมีสิทธิดำเนินการแกไขหรือขอเอกสารเพ่ิมเติม 

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   เมื่อผูอนุมัติเช็คลงนามเรียบรอยแลว กองคลังนำจายเงินแกผูมีสิทธ ิ

 

 

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

2. สำเนาบัตรประชาชนบุตร/สุติบัตร ทะเบียนบาน  

3. สำเนาบัตรขาราชการบิดามารดา 

4. ใบเสร็จรับเงิน 

5. หนังสือรับรองสถานศึกษา 
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ขั้นตอนการวางฎีกาคาเงินชวยเหลือการศึกษาบุตรผานระบบ e-LAAS  

1.เขาไปที่เมนรูะบบขอมูลรายจาย>จัดทำฎีกา>งบดำเนินงาน>คาตอบแทน  

 

 
 

2. เขาจะเจอหนาฎีกาเบิกจายอ่ืน : คาตอบแทน หนวยงานผูเบิกเลือกแผนงาน/งาน และประเภทรายจายเงนิ

ชวยเหลือการศึกษาบุตร กรอกขอมูลใหครบแลว กดบันทึก 

 
 

1 

2 
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3.หนวยงานผูเบิกจะไดฎีกาเบิกเงินรายจายเงินชวยเหลือการศกึษาบุตร เพ่ือนำมายื่นกับหนวยงานคลัง 

 แลวกดพิมพ 

 

 
 

3 
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มีสิทธ ิ

อนุมติั 

1.4.3. คาเชาบาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

เริ่มตน 

ตรวจสอบสิทธิขาราชการทองถิน่ 

และผูมีสทิธเิบิกคาเชาบาน 

 

คุณสมบัติผูไมมีสิทธิเบิกคาเชาบาน  

- บรรจุครั้งแรก/กลับเขารับราชการใหม 

- อปท.จัดที่พักอาศัยให 

- มีบานเปนกรรมสิทธิ์ของตนเอง/คูสมรส 

          

ยื่นแบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) 

พรอมหลกัฐานที่เกี่ยวของ 

เสนอตอผูมีอำนาจอนุมติัใหเบิกคาเชาบาน 
 

ผูมีอำนาจรับรองการมีสิทธ ิ

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง

ไมนอยกวา 3 คน 
รายงานผลการตรวจสอบขอเทจ็จริง 

ยื่นแบบขอรับคาเชาบาน(แบบ 6006)  

พรอมหลกัฐานการชำระเงนิ 

กองคลังตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

เสนอตอผูมีอำนาจอนุมติัเบิกจายเงิน 

เบิกจายเงนิใหผูมีสิทธ ิ

สิ้นสุด 

เอกสารประกอบ 

- บันทกึขออนุมัตเิบิกคาเชาบาน 

- บัตรประชาชน/ขาราชการ 

- ทะเบียนสมรสคูสมรส 

- สัญญาเชาบาน/สัญญาเชาซื้อ 

- สัญญาเงินกูจากธนาคาร 

- สัญญาจางกอสราง 

- คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพ

บาน 

- รายงานของคณะกรรมการ 

          

ระเบียบ ขอกฎหมาย และหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวของ 

   1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาเชาบานของ

ขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 แกไขเพ่ิมเติมถึง 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559  

   2. หนังสอืกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว

5862 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เรือ่ง หลักเกณฑและ

วิธีการเกี่ยวกับการเบิกจายเงนิคาเชาบานของขาราชการ

สวนทองถิน่ 

   3. หนังสอืกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 

0679 ลงวันที่ 6 กุมภาพนัธ 2561 เรื่อง หลักเกณฑ

และวิธปีฏิบัติในการจัดขาราชการสวนทองถ่ินเขาพัก

อาศัยในที่พักขององคกรปกครองสวนทองถิน่ 

   4. หนังสอืกรมสงเสรมิการปกครองทองถ่ิน ที่ มท 

0808.2/ว1583 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2561 เรื่อง 

การใชใบเสร็จรับเงินจากชองทางการใหบรกิารดาน

อิเลก็ทรอนิกสเปนหลกัฐานในการประกอบการเบิกคาเชา

บาน 
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ขอสังเกต/ขอควรระวัง 

   1. ขาราชการสวนทองถิน่ที่บรรจุครั้งแรกและกลับเขารับราชการใหมไมมีสทิธิไดรับคาเชาบาน 

   2. ตองเปนการเชาบาน/ซือ้บาน/ปลกูสรางบาน เพือ่อยูอาศยั และไดอาศยัอยูจริง 

   3. การเชาบานบิดา มารดา ตองเชาจริงอยูจริง หากขอเท็จจริงเปนการอยูอาศยัแตทำนิตกิรรมอำพรางวาเปนการเชายอมไมมีสิทธิไดรับคาเชาบาน 

   4. ไมสามารถแตงตั้งฝายการเมอืงเปนคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 

   5. กรณีมีคูสมรสรับราชการในทองทีเ่ดยีวกันและมีสิทธิไดรับคาเชาบานทั้งสองคน เบิกไดคนเดยีว 

   6. การนำบานซึ่งอยูตางทองที่กับที่ปฏิบัติราชการซึ่งไมเคยใชสิทธิเบิกคาเชาซื้อมาใชสิทธิโดยอางคำพิพากษาศาลปกครองไมสามารถเบิกได 

   7. การจายเงนิคาเชาบานตองจายในวนัสิ้นเดอืนหรอืตนเดอืนของเดือนถัดไป และหากมีการโอนยายระหวางเดอืนใหจายเงนิคาเชาบานตามจำนวนวนั จะจายเตม็เดอืน

ไมได 

   8. ขาราชการสวนทองถิน่ผูมีสทิธิไดรับคาเชาบาน 

       - ไดรับคำสั่งใหเดนิทางไปประจำสำนกังานในตางทองที ่

       - องคกรปกครองสวนทองถิน่ไมจัดทีพ่ักอาศยัใหอยู 

       - ไมมีเคหสถานอันเปนกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคูสมรสในทองที่ไปประจำสำนกังานใหม 

   9. การเบิกเงนิคาเชาบาน มี 3 ประเภท ไดแก 

       - เชาบาน 

       - เชาซือ้บาน 

       - ผอนชำระเงนิกูเพื่อชำระราคาบาน (ซื้อบาน/ปลูกสรางบาน) 

   10. การใชสทิธิเบิกเงินคาเชาบาน ตองเปนการเชาบานเพื่อใชเปนทีอ่ยูอาศยัและไดอาศัยอยูจริงในบานนัน้ และใหเบิกคาเชาบานไดเทาที่จายจริงตามที่สมควรแกสภาพ

บาน แตอยางสูงไมเกนิจำนวนเงนิทีก่ำหนดไวตามบัญชีอัตราคาเชาบานทายระเบียบ 

   11. กรณีเชาซื้อหรอืผอนชำระเงนิกูเพ่ือชำระเงนิกูเพ่ือชำระราคาบาน 

       - เปนการผอนชำระคาเชาซือ้หรือผอนชำระเงินกูเพือ่ชำระราคาบาน ในทองทีท่ี่ไปประจำสำนกังานใหม หรอืนำหลกัฐานการชำระคาเชาซือ้หรือผอนชำระเงินกูเพือ่

ชำระราคาบานในทองที่เดมิมาเบิกคาเชาบานในทองทีใ่หม 

       - ตนเองหรือคูสมรสเชาซื้อบานหรือผอนชำระเงนิกู เพือ่ชำระราคาบานในทองทีน่ั้น จะเบิกจายไดเฉพาะบานหลังแรกเทานัน้ เวนแตบานหลังทีเ่คยใชสทิธถิูกทำลาย

หรือเสยีหายเนือ่งจากภยัพิบัติจนไมสามารถอาศัยอยูได 

       - กรณีเชาซื้อหรอืผอนชำระเงนิ กูเพือ่ชำระราคาบานรวมกับบุคคลอื่นที่ไมใชคูสมรสจะเบิกไดตามสัดสวนกรรมสทิธิท์ี่ตนม ี

       - ตองเชาซื้อหรือผอนชำระเงนิกูกับสถาบันการเงนิทีก่ระทรวงมหาดไทยกำหนด 

       - ตองไมเคยใชสิทธนิำหลักฐานการชำระคาเชาซือ้หรอืคาผอนชำระเงนิกูสำหรับบานหลังหนึ่งหลังใดในทองที่นัน้มาแลวหรอืขณะทีย่ายมารับราชการในทองที่นัน้บาน

ที่เคยใชสิทธิไดโอนกรรมสิทธิ์ไปแลว 

       - หากเงินกูเพ่ือชำระราคาบานสูงกวาราคาบาน จะเบิกไดเทากับราคาบานเทานัน้และหากมกีารขยายวงเงินกูหรอืเวลาการผอนชำระหรอืเปลีย่นสถาบันการเงินเพ่ือ

ชำระหนีเ้งินกูใหกับสถาบันการเงนิเดมิ จะเบิกไดภายในวงเงินและระยะเวลาทีเ่หลืออยู ตามสัญญากูเงินฉบับแรก 
   12. ผูรับรองการมสิีทธ ิ

       - หัวหนาหนวยงานซึ่งดำรงตำแหนงไมต่ำกวาประเภททั่วไประดับชำนาญงานขึน้ไป ประเภทวชิาการระดับชำนาญการขึน้ไป เปนผูรับรองการมีสิทธิของขาราชการ

สวนทองถิน่ในหนวยงานนั้น 

       - ขาราชการสวนทองถิน่ประเภททั่วไประดับอาวโุส  ประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษขึน้ไป ประเภทอำนวยการระดบักลางขึ้นไป ประเภทบริหารทองถิ่น 

เปนผูรับรองการมสิีทธขิองตนเอง 

   13. ใหผูมีอำนาจอนุมติัการเบิกคาเชาบานแตงตั้งขาราชการสวนทองถิ่นไมนอยกวา 3 คน เปนคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 

       - กรณีเชาบาน ใหตรวจสอบวาไดเชาบานและพกัอาศยัอยูจริง ระยะเวลาเริม่ตนของการเชาบานและการเขาพักอาศัยจำนวนคนที่พักอาศัย ความจำเปนตองเชาบาน 

ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราเชาบานกับสภาพบาน ฯลฯ 

      - กรณีเชาซือ้หรอืกูเงินเพื่อชำระราคาบาน ใหตรวจสอบสัญญาเชาซือ้บาน หรือสญัญาเงนิกูเพื่อชำระราคาบานวงเงินเชาซื้อหรือวงเงนิกู เอกสารหลกัฐานอืน่ที่

เกีย่วของและวันเริม่ตนเขาพกัอาศยัอยูจริงในบาน ฯลฯ 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนเงินสวัสดิการ-คาเชาบาน 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1 ตรวจสอบการมีสิทธิการเบิกคาเชาบานของขาราชการในเทศบาลตำบลบานเขวา โดยมี
คุณสมบัติ ดังนี้ 
   - ไมเปนหนวยที่บรรจุครั้งแรกหรือกลับเขารับราชการใหม 
   - หนวยงานไมมีบานพักหรือไมจัดเขาพักในบานพักขาราชการ 
   - ไมมีบานเปนกรรมสิทธิ์ของตนเองและคูสมรส 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เมื่อมีสิทธิเบิกคาเชาบาน ผูมีสิทธิยื่นแบบคำขอคาเชาบาน(แบบ 6005) พรอมแนบ
เอกสาร ดังนี้ 
   - บันทึกขออนุมัติเบิกคาเชาบาน 
   - บัตรประชาชน/ขาราชการ 
   - ทะเบียนสมรสคูสมรส 
   - สัญญาเชาบาน/สัญญาเชาซื้อ 
   - สัญญาเงินกูจากธนาคาร 
   - สัญญาจางกอสราง 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เสนอผูมีอำนาจรับรองการมีสิทธิ ประกอบหัวหนาหนวยงานซึ่งดำรงตำแหนงไมต่ำกวา
ประเภททั่วไประดับชำนาญงานขึ้นไป ประเภทวิชาการระดับชำนาญการขึ้นไป เปนผู
รับรองการมีสิทธิของขาราชการสวนทองถิ่นในหนวยงานนั้น และขาราชการสวน
ทองถ่ินประเภททั่วไประดับอาวุโส  ประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษขึ้นไป 
ประเภทอำนวยการระดับกลางขึ้นไป ประเภทบริหารทองถ่ิน เปนผูรับรองการมีสิทธิ
ของตนเอง 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เมื่อมีสิทธิและไดรับรองการมีสิทธิเรียบรอยแลว บันทึกขออนุมัติเบิกคาเชาบานตอ
นายกเทศมนตรี 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   ผูมีสิทธิจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง ประกอบดวยขาราชการ
สวนทองถ่ินไมนอยกวา 3 คน เสนอนายกเทศมนตรีเพ่ืออนุมัติออกคำสั่ง 

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   คณะกรรมการที่ไดรับคำสั่งดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง โดยตรวจสอบวาไดเชาบาน
และพักอาศัยอยูจริง ระยะเวลาเริ่มตนของการเชาบานและการเขาพักอาศัยจำนวนคนที่
พักอาศัย ความจำเปนตองเชาบาน ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราเชาบานกับสภาพ
บาน สัญญาเชาซื้อบานหรือสัญญาเงินกูเพื่อชำระราคาบานวงเงินเชาซื้อหรือวงเงินกู 
เอกสารหลักฐานอื่นที่ เก่ียวของ พรอมรายงานผลการตรวจสอบขอเท็จจริงเสนอ
นายกเทศมนตรีเพ่ือทราบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 7   ยื่นแบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) เสนอนายกเทศมนตรีเปนผูอนุมัติ พรอมแนบ
ใบเสร็จการชำระคาเชาบาน หากผูมีสิทธิสังกัดหนวยงานผูเบิกใดใหหนวยงานนั้นเปนผู
วางฎีกาเบิกเงิน แลวยื่นตอหนวยงานคลัง 

ขั้นตอนลำดับท่ี 8   กองคลังตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกคาเชาบานถูกตองครบถวน 
ลงทะเบียนคลังรับใหแกหนวยงานผูเบิก  

ขั้นตอนลำดับท่ี 9   ออกรายงานจัดทำเช็คพรอมเขียนเช็คเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ  ดำเนินการเขาสู
กระบวนการดานเบิกจาย(ภาพรวม)  

ขั้นตอนลำดับท่ี 10   เมื่อผูอนุมัติเช็คลงนามเรียบรอยแลว กองคลังนำจายเงินแกผูมีสิทธ ิ
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เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 

กรณีเชาบาน 

1. บันทึกการเบิกเงินคาเชาบาน, คำรับรองประกอบคำขอรับคาเชาบาน 

2. แบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) แนบครั้งแรกที่ขอเบิก 

3. สำเนาคำสั่งใหดำรงตำแหนง 

4. สัญญาเชาบาน โดยแนบเอกสารผูใหเชา ประกอบดวย สำเนาบัตรประชาชน, สำเนาทะเบียนบาน, 

หนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ (สัญญาเชา ระบุระยะเวลาที่แนนอน พรอมพยานอยางนอย 2 คน ปดอากร

แสตมป ราคาคาเชาxเดือน ÷ 1000) 

5. บันทึกการขอเบิกคาเชาบาน  กรณตีอสัญญาคาเชาบาน (บานหลังเดิม) 

6. แบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6006) โดยการยื่นเบิกทุกเดือน 

7. ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน 

 

กรณีผอนชำระกูยืมเงินเพื่อซื้อบาน 

1. บันทึกการเบิกเงินคาเชาบาน, คำรับรองประกอบคำขอรับคาเชาบาน 

2. แบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) แนบครั้งแรกที่ขอเบิก 

3. สำเนาคำสั่งใหดำรงตำแหนง 

4. สำเนาสัญญากูยืมเงิน/สำเนาสัญญาจำนอง 

5. สำเนาสัญญาซื้อขาย (กรมที่ดินออกให)  

6. สำเนาทะเบียนบานหลังที่ซื้อ (มีชื่ออยูในทะเบียนบาน) 

7. สำเนาโฉนดท่ีดิน 

8. แบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6006) โดยการยื่นเบิกทุกเดือน 

9. ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน 

การผอนชำระกูยืมเงินเพื่อปลูกสรางบาน 

1. บันทึกการเบิกเงินคาเชาบาน, คำรับรองประกอบคำขอรับคาเชาบาน 

2. แบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) แนบครั้งแรกที่ขอเบิก 

3. สำเนาคำสั่งใหดำรงตำแหนง 

4. สำเนาสัญญากูยืมเงิน/สำเนาสัญญาจำนอง 

5. สัญญาจางปลูกสรางบาน พรอมใบอนุญาตปลูกสรางบาน พรอมแนบเอกสารผูรับจางปลูกสรางบาน 

6. สำเนาโฉนดท่ีดิน 

7. แบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6006) โดยการยื่นเบิกทุกเดือน 

8. ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน 
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ขั้นตอนการวางฎีกาคาเชาบานผานระบบ e-LAAS  

1.เขาไปที่เมนรูะบบขอมูลรายจาย>จัดทำฎีกา>งบดำเนินงาน>คาตอบแทน  

 

 
 

2. เขาจะเจอหนาฎีกาเบิกจายอ่ืน : คาตอบแทน หนวยงานผูเบิกเลือกแผนงาน/งาน และประเภทรายจายเงนิคา

เชาบาน กรอกขอมูลใหครบแลว กดบันทึก 

 
 

1 

2 
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3.หนวยงานผูเบิกจะไดฎีกาเบิกเงินรายจายเงินคาเชาบาน เพื่อนำมายื่นกับหนวยงานคลัง  แลวกดพิมพ 

 
 

 

3 
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อนุมติั 

ไมอนุมัต ิ

Flow Chart  

1.5. กรณีเปนเงินประเภทคาทำการนอกเวลาราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

จัดทำบันทกึขออนมุัตปิฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

เสนอผูมีอำนาจอนมุัต ิ

ออกคำสั่งโดยผูบริหาร โดย

กำหนดใหมีผูควบคุมดวย 

บันทึกเสนอผูมอีำนาจอนุมัตเิบิกจายเงนิ 

จายเงนิใหกับผูมีสทิธ ิ

สิ้นสุด 

เริ่มตน 

รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พรอม

จัดทำเอกสารที่เก่ียวของ 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1. ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 

2. รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการแยก

เปนรายบุคคล 

3. ขออนุมติัเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ 

4. หลักฐานการเบิกจายเงนิตอบแทนการปฏบิัติงาน

นอกเวลาราชการ 

 

ระเบียบ ขอกฎหมาย และหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวของ 

   1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิก

จายเงนิคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ขององคกรปกครองสวนทองถิน่ พ.ศ. 2559 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง 
1. การจายเงินตอบแทนตองปฏิบัติงานตามหนาที่ปกติในทีต่ั้งสำนกังานหรือลกัษณะงานปกติปฏิบัตินอกที่ตั้งสำนักงานใหปฏิบัตินอกเวลาราชการ

นอกที่ตั้งสำนกังาน 

2. เวลาราชการ คือเวลาระหวาง 08.30 ถงึ 16.30 น.ของวันทำการคอืวันจันทรถึงวนัศุกร ยกเวนวนัเสาร,อาทิตยและวนัหยุดประจำป 

3. ตองไดรับอนุมัตจิากผูบริหารทองถิ่นกอนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และมีงบประมาณเพ่ือการนัน้ 

4. การเบิกคาตอบแทนวนัทำการ เบิกไดไมเกนิวันละ 4 ชม. ในอัตรา ชม. ละ 50 บาท  

5. การเบิกคาตอบแทนวนัหยุดราชการ เบิกไดไมเกนิวนัละ 7 ชม. ในอัตรา ซม. ละ 60 บาท 

6. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมเตม็จำนวนชัว่โมง ไมอาจเบิกเงินคาตอบแทนได หรือการอยูเวรรักษาความปลอดภยั ไมอาจเบิกเงนิ

คาตอบแทนได 

แจงหนวยงาน

ผูรับผิดชอบทราบ 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนคาทำการนอกเวลาราชการ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   หนวยงานผูเบิกจัดทำบันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยกำหนดวัน เวลา 
สถานที่ปฏิบัติงาน พรอมเหตุผลความจำเปนที่ตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไวดวย  

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   หนวยงานผูเบิกเสนอบันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตอนายกเทศมนตรี
เปนผูมีอำนาจอนุมัต ิหากไมอนุมัติแจงหนวยงานผูเบิกทราบถึงเหตุผลไมอนุมัต ิ

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เมื่ ออนุมัติ ในบันทึก เรียบรอยแลว หนวยงานผู เบิ กดำเนินการออกคำสั่ งโดย
นายกเทศมนตรีลงนาม โดยคำสั่งตองกำหนดใหมีผูควบคุมการปฏิบัติงานไวดวย 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   หนวยงานผูเบิกจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเปนประจำทุกวัน โดย
มีผูควบคุมเปนผูรับรองการทำงานนั้น และเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาที่ขออนุมัติปฏิบัติงาน 
ใหหนวยงานผูเบิกบันทึกรายงานใหผูบริหารทราบพรอมแนบเอกสาร ประกอบดวย 
ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน, รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการแยกเปน
รายบุคคล, หลักฐานการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   หนวยงานผูเบิกบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน โดยแจงแหลงเงินงบประมาณและจำนวนเงินท่ี
จะเบิกไวดวย เสนอนายกเทศมนตรีอนุมัติเรียบรอยแลวหนวยงานผูผูวางฎีกาเบิกเงิน 
ยื่นตอหนวยงานคลังเพ่ือตรวจสอบ และเขาสูกระบวนการดานการจายเงิน (ภาพรวม) 
ตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   กองคลังนำจายเงินแกผูมีสิทธิ พรอมลงลายมือชื่อในหลักฐานการเบิกจายคาตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 

1. บันทึกขออนุมัติดำเนินการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

2. ออกคำสั่งเพื่อการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

3. ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 

4. รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการแยกเปนรายบุคคล 

5. ขออนุมัติเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

6. หลักฐานการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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ขั้นตอนการวางฎีกาคาทำการนอกเวลาราชการผานระบบ e-LAAS  

1.เขาไปที่เมนรูะบบขอมูลรายจาย>จัดทำฎีกา>งบดำเนินงาน>คาตอบแทน  

 

 
 

2. เขาจะเจอหนาฎีกาเบิกจายอ่ืน : คาตอบแทน หนวยงานผูเบิกเลือกแผนงาน/งาน และประเภทรายจายเงนิ

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ กรอกขอมูลใหครบแลว กดบันทึก 

 
 

1 

2 
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3.หนวยงานผูเบิกจะไดฎีกาเบิกเงินรายจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เพ่ือนำมายื่นกับ

หนวยงานคลัง  แลวกดพิมพ 

 

 

3 
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ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

อนุมติั 

Flow Chart  

1.6. กรณีเปนเงินสวัสดิการประเภทคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

ผูเดินทางไปราชการทำบันทกึขออนุมัต ิ

เสนอผูมีอำนาจอนมุัต ิ อำนาจในการอนุมัต ิ

1. นายก,ประธานสภา ขออนุมัติผูวาราชการจังหวัด 

2. รองนายก, ที่ปรกึษา, เลขานกุารนายก, ขาราชการ, 

ลูกจาง/พนกังานจาง ขออนุมัติตอนายกฯ 

3. สมาชิกสภา ขออนุมัติตอประธานสภา 

  เดินทางไปราชการ 

รวบรวมเอกสาร เขียนรายงานการเดนิทางเพ่ือเบิก

คาใชจาย/สงใชเงินยืม 

ทดรองจาย 

ทำสัญญายมืเงิน 

กองคลังตรวจสอบ 

เอกสารหลกัฐาน 

เสนอผูมีอำนาจอนมุัติเบิกจายเงนิ 

จายเงนิใหกับผูขอยืม/ขอเบิก 

สิ้นสุด 

ระเบียบ ขอกฎหมาย และหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวของ 

   1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย การรับเงนิ การเบิกจายเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรกัษาเงนิ และการตรวจเงนิขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 

2547 และแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 

   2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 2555 และแกไขเพิม่เตมิถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 

   3. หนังสอืกระทรวงมหาดไทย ที่ มท0808.2/ว2709 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2560 เรื่อง หลกัเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ รวมทั้งวิธีปฏิบัตกิรณผูีเดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจายสญูหาย 

   4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท0808.2/ว1797 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เรือ่ง หลักเกณฑและแนวทางการเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ

และการเขารับการฝกอบรมขององคกรปกครองสวนทองถิน่  

1 

แจงดำเนินการแกไข 

ขอเอกสารเพ่ิมเตมิ 

2 

3 4 

5 

6 

7 

8 
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การเดินทางไปราชการ (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง 
   1. การเดนิทางไปราชการเปนหมูคณะตองเบิกคาเชาที่พักลกัษณะเดียวกนัทั้งคณะ 

   2. การเบิกคาเชาที่พักกรณีจายจริงตองมีใบเสร็จรับเงินหรอืใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO) 

   3. กรณีพกับนยานพาหนะไมสามารถเบิกคาเชาที่พักได 

   4. เจาหนาที่ทองถิน่ที่จะเดนิทางไปราชการทำการบันทกึขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอตอผูมอีำนาจอนุมัติ โดยระบุรายละเอียดเกีย่วกับวัน เวลา สถานที่ 

เรื่องที่จะไปราชการ พรอมแนบเอกสารหลกัฐานทีเ่กีย่วของ เชน หนังสอืเชญิประชมุ อบรม สมัมนา 

   5. ผูมอีำนาจอนุมัติใหเจาหนาที่ทองถิน่เดินทางไปราชการ 

       - ผูวาราชการจังหวัดเปนผูอนมุัตกิารเดินทางไปราชการของผูบริหารทองถิ่นและประธานสภาทองถิ่น 

       - ผูบริหารทองถิ่นเปนผูอนมุัติการเดนิทางไปราชการของรองนายก ที่ปรึกษา เลขานุการนายก ขาราชการ พนักงาน ลกูจางและพนักงานจาง 

       - ประธานสภาเปนผูอนุมติัการเดนิทางไปราชการของสมาชิกสภา โดยใหผูบริหารทองถ่ินรับรองวามีงบประมาณเพยีงพอที่จะเบิกจายได 

   6. เมื่อไดรับอนุมติัเดนิทางไปราชการแลว ผูเดนิทางสามารถดำเนินการได ดังนี ้

       - ทดรองเงนิจาย 

       - ทำสญัญายืมเงิน ใหผูเดินทางไปราชการจดัทำสญัญายืมเงินพรอมแนบประมาณการคาใชจายและเอกสารที่เก่ียวของเสนอกองคลัง 

   7. ใหผูเดนิทางไปราชการยืน่แบบรายงานการเดนิทาง (แบบ 8708) พรอมแนบเอกสารหลกัฐานทีเ่กีย่วของ เพ่ือขอเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ/

สงใชเงินยืม ภายใน 15 วัน นับแตวนัเดนิทางกลับ 

   8. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ประกอบดวย 

       8.1. คาเบ้ียเลี้ยง 

              - ใหเบิกในลกัษณะเหมาจายตามอัตราบัญชีหมายเลข 1 ทายระเบียบ 

              - ใหเริ่มนับเวลาตั้งแตเริ่มออกเดินทางจากที่พกัหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางการกลับถึงที่พกัหรอืสถานที่ปฏิบัติราชการ 

              - กรณพีักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนที่ไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. ใหถอืเปน 1 วนั 

                กรณีไมพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วนั สวนที่ไมถึง 24 ชม. แตเกนิ 12 ชม. ใหถือเปน 1 วัน  

                ถาไมเกิน 12 ชม. แตเกิน 6 ชม. ใหเบิกเบ้ียเลี้ยงไดครึง่วัน 

              - กรณกีารเดนิทางไปฝกอบรม หากผูจัดอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางฝกอบรมใหหักเบ้ียเลีย้งที่คำนวณไดในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอตัราเบ้ีย

เลี้ยงเดินทางตอวัน 

       8.2. คาเชาที่พัก 

              - ใหเบิกในลกัษณะเหมาจายหรอืจายจริงก็ได ตามอัตราบัญชีหมายเลขเลข 2 ทายระเบียบ 

              - การเบิกจายคาเชาที่พักในลกัษณะจายจริง ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO) 

       8.3. คาพาหนะ แบงเปน 3 ลักษณะ 

              - พาหนะประจำทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอืน่ที่ใหบรกิารขนสงแกบุคคลทั่วไปเปนประจำมเีสนทาง

อัตราคาโดยสารและคาระวางทีแ่นนอน 

              - พาหนะรับจาง หมายถึง รถแท็กซี่ รถจกัรยานยนตรับจาง 

              - พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลที่มิใชของราชการ โดยการใชพาหนะสวนตัวไปราชการตองไดอนุมัติ

จากผูบริหารทองถิน่ 

       8.4. คาใชจายอืน่ทีจ่ำเปนตองจาย หมายถึง คาใชจายทีจ่ำเปนตองจาย หากไมจายไมอาจถึงจุดหมายแตละชวงทีเ่ดินทางไปปฏิบัติราชการได เชน 

คาธรรมเนยีมหนังสือเดินทาง คาปะยางยนต(รถสวนกกลาง) 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนเงินสวัสดิการประเภทคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ผูเดินทางไปราชการจัดทำบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ โดยระบุวัน เวลา และ

สถานที่เดินทางไปราชการ วิธีการเดินทางและคาใชจายอ่ืนที่เก่ียวของ เชน คาที่พัก คา
เบี้ยเลี้ยง คาลงทะเบียนอบรม เพ่ือเสนอนายกเทศมนตรีอนุมัต ิ

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เสนอผูมีอำนาจออกคำสั่งใหเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
- นายก,ประธานสภา ขออนุมัติผูวาราชการจังหวัด 

     - รองนายก, ที่ปรึกษา,เลขานุการนายก, ขาราชการ,ลูกจาง/พนักงานจาง ขออนุมัติ
ตอนายกฯ 
     - สมาชิกสภาเทศบาล ขออนุมัติตอประธานสภา 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   ผูเดินทางไปราชการเดินทางไปราชการตามวัน เวลา และสถานที่ที่กำหนดไว 
ขั้นตอนลำดับท่ี 4   คาใชจายในการเดินทางไปราชการ กระทำได 2 กรณ ีดังนี้ 

   กรณีที่ 1  ผูเดินทางไปราชการทดรองจายเงินตนเองในการเดินทางไปราชการกอน 
เมื่อเดินทางกลับแลว บันทึกขอเบิกเงินตามแบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ พรอมแนบเอกสารที่เก่ียวของ เชน ใบเสร็จคาที่พัก, ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน  
   กรณีที่ 2 ผูเดินทางไปราชการยืมเงินงบประมาณ (ตามขั้นตอนยืมเงินงบประมาณ
หนา 57 ) เพ่ือเปนคาใชจายเดินทางไปราชการ เมื่อเดินทางกลับมาแลวทำเรื่องสงใช
เงินยืมพรอมแนบเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ ใบเสร็จคาที่พัก, ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   เมื่อเดินทางกลับจากไปราชการแลว ใหรวบรวมเอกสารเพ่ือเบิกคาใชจายไปราชการ
หรือสงใชเงินยืมเงินงบประมาณ พรอมทั้งรายงานผลการเดินทางไปราชการวาเดินทาง
ไปราชการเรื่องใด ไดเพ่ิมพูนความรูดานใด เสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือทราบตามระเบียบ 
และใหหนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงินยื่นตอหนวยงานคลัง 

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   กองคลังทำดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหเปนไปตามระเบียบ หากไมถูกตอง
แจงผูเดินทางไปราชการดำเนินการแกไขหรือขอเอกสารเพ่ิมเติม หากถูกตองลงทะเบียน
คลังรับใหแกหนวยงานผูเบิก และเสนอนายกเทศมนตรีอนุมัติ  

ขั้นตอนลำดับท่ี 7   เสนอนายกเทศมนตรีอนุมัติ และเขาสูกระบวนการดานการจายเงิน (ภาพรวม) ตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 8   เมื่อผูอนุมัติเช็คลงนามเรียบรอยแลว กองคลังนำจายเงินแกผูมีสิทธ ิ
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เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 

1. หนังสือแจงรายละเอียดการอบรม 

2. บันทึกขออนุญาตเขารวมอบรม/ประชุม สำหรับนายกเทศมนตรี/ประธานสภา ตองมีหนังสือขออนุญาตตอ
นายอำเภอ 
3. หนังสืออนุญาตใหไปราชการจากนายอำเภอ 
4. คำสั่งเดินทางไปราชการ 
5. รายงานการเดินทางไปราชการ 
6. รายละเอียดหรือประมาณการการยืมเงินทดรองจายเพ่ือเดินทางไปราชการ เชน คาเชาที่พัก คาพาหนะ เบี้ย
เลี้ยง และอื่น ๆ 
7. สัญญายืมเงิน กรณียืมเงนิไปราชการ  
8. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ  ๘๗๐๘)  พรอมหลักฐานการจายเงนิ เชน ใบเสร็จรับเงิน, ใบ 
Folio ที่พัก, ตั๋วเครื่องบิน, ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
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ขั้นตอนการวางฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการผานระบบ e-LAAS  

1.เขาไปที่เมนูระบบขอมูลรายจาย>จัดทำฎีกา>งบดำเนินการ>คาใชสอย>คาใชสอยอ่ืน ๆ (กรณไีมไดจัดทำขอซื้อ
ขอจาง) คลิกเขาไป 

 
 
2.เจอหนาฎีกาจายอ่ืน ๆ : คาใชสอยอ่ืน ๆ หนวยงานผูเบิกตองเบิกเงินตามแผนงาน/งาน/หมวด/ประเภทรายจาย
ใหถูกตองตามเทศบัญญัติที่ตั้งไว  กรอกรายละเอียดเรียบรอย กดบันทึก 

 
 

1 

2 
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3.หนวยงานผูเบิกจะไดฎีกาเบิกเงินรายจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  เพ่ือนำมายื่นกับหนวยงานคลัง  

แลวกดพิมพ 
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ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

Flow Chart  

1.7. กรณีเปนเงินประเภทคาอาหาร อาหารวางในการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาของงาน/หนวยงานผูเบิกบันทึกเสนออนุมัติตอผูบริหาร 

จัดการประชุมพรอมกำหนดการ 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม ตามวัน เวลา ทีก่ำหนด 
พรอมวาระการประชุม 

 

หนวยงานผูเบิกบันทึกขอดำเนนิการซื้อจางอาหารวาง  
และการประชุมคาบเกี่ยวกบัมื้ออาหารเสนอผูบริหารอนุมัต ิ

ยื่นตองานพสัด ุ 
 

พัสดุดำเนินการจัดซื้อจัดจางตามกระบวนการพัสดุ ดังนี ้
- จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
- เจรจาตกลงกับผูมีอาชีพนั้นโดยตรง 
- ทำสญัญาจาง/ซื้อ  
- แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจรับพัสด ุ
- ตรวจรับพัสด ุ
 

อนุมัต ิ

หนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงินพรอมเอกสารท่ีเกี่ยวของ  
ยื่นตอหนวยงานคลัง 

 

กองคลังตรวจสอบความถกูตอง จัดทำรายงานเช็ค/เช็ค เพื่อ
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

นำจายแกผูรับจาง/ซื้อ 
 

อนุมัต ิ

สิ้นสุด 

เริ่มตน 

แจงดำเนินการแกไข 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ ดังนี ้
- โครงการ/หนังสอืเชญิประชมุ 
- กำหนดการดำเนินงาน 
- บันทกึอนุมัตดิำเนนิโครงการ 
- เอกสารจัดหาพัสดุตามขัน้ตอน 
 

1 

2 

3 

4 

5 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนเงินประเภทคาอาหาร อาหารวางในการประชุม 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   เจาของงาน/หนวยงานผูเบิกดำเนินการบันทึกขอความขออนุมัติจัดประชุม ระบุวัน 
เวลา สถานที่ในการจัดอบรม รายละเอียดคาใชจายในการจัดกิจกรรม/ประชุม โดยระบุ
งบประมาณและแหลงเงินงบประมาณ พรอมแนบกำหนดการหรือวาระการประชุม 
เสนอนายกเทศมนตรีเพ่ืออนุมัติ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เมื่อนายกเทศมนตรีอนุมัติการจัดประชุมแลว เจาของงาน/หนวยงานผูเบิกดำเนินการ
จัดทำหนังสือเชิญประชุมบุคคลที่เก่ียวของหรือบุคคลตามกลุมเปาหมาย ตามวัน เวลา 
ที่กำหนดไว พรอมแนบวาระการประชุม เพ่ือใหผูเขารวมประชุมทราบถึงเรื่องที่จะ
ประชุมและเพ่ือใหเตรียมขอมูลเพ่ือใชในการประชุม 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   การจัดประชุมมีคาใชจายเก่ียวกับอาหาร อาหารวาง ใหเจาของงาน/หนวยงานผูเบิก 
บันทึกขอความขออนุมัติใหดำเนินการซื้อ/จาง เสนอตอนายกเทศมนตรีอนุมัติ ยื่นตอ
งานพัสดุเพ่ือเขาสูกระบวนจัดซื้อ/จางตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   งานพัสดุไดรับคำรองขอจากเจาของงาน/หนวยงานผูเบิก ใหดำเนินการจัดซื้อ/จาง งาน
พัสดุดำเนินการ ดังนี้  
   - จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
   - เจรจาตกลงกับผูมีอาชีพนั้นโดยตรง 
   - ทำสัญญาจาง/ซื้อ  
   - แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจรับพัสดุ 
   - ตรวจรับพัสด ุ

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   งานพัสดุดำเนินการตามขั้นตอนเรียบรอยแลว แจงหนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงิน
พรอมแนบเอกสารประกอบฎีกา ยื่นตอหนวยงานคลังเพ่ือตรวจสอบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   กองคลังทำดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหเปนไปตามระเบียบ หากไมถูกตอง
แจงผูหนวยงานผูเบิกดำเนินการแกไขหรือขอเอกสารเพ่ิมเติม หากถูกตองลงทะเบียน
คลังรับใหแกหนวยงานผูเบิก และเสนอนายกเทศมนตรีอนุมัติ และเขาสูกระบวนการ
ดานการจายเงิน (ภาพรวม) ตอไป 

ขัน้ตอนลำดับที่ 7   เมื่อผูอนุมัติเช็คลงนามเรียบรอยแลว กองคลังนำจายเงินแกผูรับจาง/ซื้อ 

 

 
เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 

1. บันทึกขอความของหนวยงานผูเบิกขออนุมัติจัดการประชุม 
2. โครงการที่ประชุม/วาระการประชุม/กำหนดการประชุม 
3. หนังสือเชิญประชุม พรอมลายมือชื่อผูเขาประชุม 
4. รายงานการประชุม 
5. กรณเีลี้ยงอาหารกลางวันตองเลิกประชุมหลังเวลา 13.30 น.  
6. เอกสารงานพัสดุ ประกอบดวย รายงานขอซื้อขอจาง, สัญญาจาง, คำสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจรับพัสดุ,     ใบ
สงมอบงานจาง/ใบสงของ, ใบตรวจรับพัสดุ และเอกสารผูรับจาง 
7. ใบเสร็จรับเงินรับของผูรับจาง 
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-กรณีหนวยงานของรัฐ

เบิกเทาทีจ่ายจริง 

-กรณีไมใชหนวยงาน

ของรฐั เชน มูลนธิิ

สมาคม สโมสร ฯลฯ-

องคกรการกุศล เบิกได

ไมเกิน 400/ 

600 บาท/วัน 

Flow Chart  

1.8. กรณีการฝกอบรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

เริ่มตน 

กรณเีขารับการฝกอบรมซึ่งจดัโดย

หนวยงานอืน่ 

กรณีจัดทำโครงการฝกอบรม 

-ตองเปนเรือ่งอยูในอำนาจหนาที ่

-พัฒนาบุคคล 

-เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

ลงทะเบยีน 

รายงานผลการ

ฝกอบรม 

ขออนุมัตโิครงการตอผูบริหารทองถิน่ 

ขั้นตอนการเตรียมจัดทำโครงการ ดังนี ้

-ดำเนนิการจดัซื้อจัดจาง (กรณีจัดซือ้/จาง) 

-ยืมเงินทดรองราชการกรณทีี่ไมตองจัดซื้อจัดจาง 

-ประสานวิทยากร 

-ประสานผูเขารวมการฝกอบรม 

ดำเนนิการจัดฝกอบรม 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน

เพ่ือใชเงนิยมืเบิกเงนิ 
ประเมนิผลโครงการ 

กองคลังตรวจสอบ 

เอกสารหลกัฐาน 

เสนอผูมีอำนาจอนมุัต ิ

นำจายแกผูรับจาง/ซื้อ 
 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 

ระเบียบ ขอกฎหมาย และหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการ

ฝกอบรมของเจาหนาทีท่องถิ่น พ.ศ. 2557 

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

ปฏิบัติในการดำเนนิการจัดหาพัสดุทีเ่กีย่วของกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายใน

การฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 

 3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเกบ็

รักษาเงนิ และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิน่ พ.ศ. 2547 และที่แกไข

เพ่ิมเตมิ 

 4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถ่ิน 

พ.ศ. 2555 และแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที ่4 พ.ศ. 2561 
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-96- 

 

ขอสังเกต/ขอควรระวงั 
   1. โครงการตองอยูในความหมายของ “การฝกอบรม” 

   2. ตองเปนเรือ่งอยูในอำนาจหนาที ่

   3. การฝกอบรมแตละประเภทเบิกคาใชจายไดไมเทากัน 

   4. ผูเขารวมโครงการตองเปนผูที่มีหนาทีเ่กีย่วของหรอืเปนประโยชนตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

   5. เบิกคาใชจายไดเฉพาะรายการทีก่ำหนดไวในระเบียบ 

   6. เบิกคาใชจายไดตามลายมือชื่อผูเขารวมโครงการ 

   7. กรณีเขารับการฝกอบรม 

       - ตองเปนภารกจิทีอ่ยูในอำนาจหนาทีอ่งคกรปกครองสวนทองถิน่ 

       - หนวยงานทีจ่ัดฝกอบรมอาจเปนสวนราชการ องคกรตามรฐัธรรมนูญ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน หนวยงานอืน่ของรฐัหรอืเอกชน ซึ่งหากเปนหนวยงานเอกชน

จะตองมีการจัดตัง้ข้ึนตามกฎหมายที่เก่ียวของ 

       - โครงการ/หลักสูตร ตองอยูในความหมายของการฝกอบรม และไมใชหลักสูตรการเรยีนการสอนที่มกีารรับประกาศนยีบัตรวิชาชีพหรอืปรญิญาบัตร 

       - ใหเบิกคาใชจายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิน่ 

       - ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นคำนึงถึงสถานะทางการคลงั และประโยชนทีจ่ะไดรับจากการเขารับการฝกอบรม รวมทั้งการนำความรูที่ไดรับมาปรับใชเพ่ือพัฒนาหรอื

เพ่ิมประสทิธิภาพในการปฏิบัติงานตามอำนาจหนาที ่

   8. กรณีจดัฝกอบรม 

       8.1. คาใชจายที่สามารถเบิกจายได ประกอบดวย 

              - คาใชจายเกีย่วกับการใชและการตกแตงสถานทีฝ่กอบรม 

              - คาใชจายในพิธีเปดและปดการฝกอบรม 

              - คาวสัดุ เครื่องเขยีน และอุปกรณ 

              - คาประกาศนียบัตร 

              - คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ 

              - คาหนังสือสำหรับผูเขารับการฝกอบรม 

              - คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 

              - คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 

              - คากระเปาหรอืสิ่งที่ใชบรรจเุอกสารสำหรับผูเขารับการฝกอบรม 

              - คาของสมนาคุณในการดูงาน 

              - คาอาหารวางและเครือ่งดื่ม 

              - คาสมนาคุณวิทยากร 

              - คาอาหาร 

              - คาเชาที่พัก 

              - คายานพาหนะ 

              - คาใชจายอื่นที่จำเปนในการฝกอบรม 

     8.2. บุคคลที่สามารถเบิกคาใชจายได ประกอบดวย 

              - ประธานในพิธเีปดหรือพธิปีดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรตแิละผูติดตามไมเกนิ 2 คน 

              - เจาหนาทีท่ี่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ในการฝกอบรม 

              - วทิยากร 

              - ผูเขารับการฝกอบรม 

              - ผูสังเกตการณ 

    8.3. ดำเนนิการจัดซือ้จัดจางรายการคาใชจายที่ไมไดรับการยกเวนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครฐั พ.ศ. 2560 

    8.4. จัดทำสญัญายืมเงนิ พรอมประมาณการคาใชจายรายการที่ตองการยืมเงนิ ซึ่งไดรับการยกเวนการปฏิบัติตามพระราชบญัญัติการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบดวย 

           - คาสมนาคุณวทิยากร 

           - คาอาหาร 

           - คาอาหารวางและเครื่องดืม่ 

           - คาเชาที่พัก 

     8.5. เมื่อจัดฝกอบรมเสร็จเรยีบรอยแลว ใหทำบันทึกสงใชเงินยืมและเบกิคาใชจายพรอมแนบเอกสารหลกัฐานทีเ่กีย่วของ เชน สำเนาโครงการ คำสั่งมอบหมายให

เจาหนาที่รับผิดชอบโครงการ ใบสำคัญรับเงนิสำหรับวทิยากร แบบรายงานการเดินทางของเจาหนาที่ทีรั่บผิดชอบโครงการ บญัชลีายมอืชื่อผูเขารับการฝกอบรม 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจงหนี้/ใบสำคัญรับเงนิของผูรับจาง ฯลฯ 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานการฝกอบรม 

กรณีเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานอื่น 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   การเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานอ่ืน เชน องคกรปกครองสวนทองถิ่นรวมกับ
มหาวิทยาลัยจัดโครงการฝกอบรม ทำหนังสือเชิญเขารวมโครงการฝกอบรมมายังหนวยงาน 
และหนวยงานไดสงบุคลากรท่ีเก่ียวของเขารวมฝกอบรม 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   หนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงินคาลงทะเบียน ยื่นตอหนวยงานคลัง เพ่ือตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานใหเปนไปตามระเบียบ ลงทะเบียนคลังรับใหแกหนวยงานผูเบิก และเสนอ
นายกเทศมนตรีอนุมัติ และเขาสูกระบวนการดานการจายเงิน (ภาพรวม) นำจายเงิน
คาลงทะเบียน 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   ผูเขารวมฝกอบรมรายงานผลการฝกอบรมหลังจากสิ้นสุดโครงการ เสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือ
ทราบ 

กรณีจัดทำโครงการฝกอบรม 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   กรณีหนวยงานดำเนินการโครงการฝกอบรมเอง ตองเปนเรื่องซึ่งกระทำอยูในอำนาจ
หนาที่ มีวัตถุประสงคโครงการมุงเนนพัฒนาบุคคลใหมีความรูในดานตาง ๆ  เพ่ือให
บุคคลท่ีผานการเขารับการฝกอบรมสามารถนำความรูมาพัฒนางาน เพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติเปนสำคัญ ใหหนวยงานผูเบิกเขียนโครงการพรอมจัดทำบันทึกขออนุมัติ
ดำเนินการโครงการ เพ่ือเสนอนายกเทศมนตรีอนุมัติโครงการ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   หนวยงานผูเบิกเสนอโครงการใหนายกเทศมนตรีลงนามอนุมัต ิ

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   เมื่อไดรับอนุมัติโครงการเรียบรอยแลว เจาของโครงการดำเนินการข้ันตอนการเตรียม
จัดทำโครงการ ดังนี้ 
   1. ดำเนินการจัดซื้อจัดจาง (กรณีโครงการมีคาใชจายใหงานพัสดุจัดซื้อจัดจาง) โดย
เจาของโครงการขออนุมัติใหดำเนินการจัดซื้อเสนอตอนายกเทศมนตรีอนุมัติแลวยื่นตอ
งานพัสดุ งานพัสดุดำเนินการดังนี้ 
     - จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
     - เจรจาตกลงกับผูมีอาชีพนั้นโดยตรง 
     - ทำสัญญาจาง/ซื้อ  
     - แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจรับพัสดุ 
     - ตรวจรับพัสดุ 
   2. ยืมเงินทดรองราชการเพ่ือใชจายในโครงการ กรณีไมตองมีการจัดซื้อจัดจาง เชน 
คาตอบแทนวิทยากร  คาเชาท่ีพัก คาสถานที่ เปนตน  
   3. เจาของโครงการประสานงานกับวิทยากร โดยจัดทำหนังสือเชิญไปยังหนวยงาน
ตนสังกัด และหนวยงานตนสังกัดตอบรับใหบุคคลที่เก่ียวของเปนวิทยากรโครงการ 
   4. ประสานกับผูเขารวมโครงการ โดยออกหนังสือเชิญและติดตามหนังสือตอบรับเขา
รวมโครงการ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 7   ดำเนินการฝกอบรมตามวัน เวลา และสถานที่ที่กำหนดไวในโครงการ 
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ขั้นตอนลำดับท่ี 8   เจาของโครงการรวบรวมเอกสารหนักฐานเพ่ือสงใชเงินยืมงบประมาณ เชน ใบสำคัญรับ
เงินคาตอบแทนวิทยากร, บัตรประจำวิทยากร, ใบเสร็จรับเงินคาสถานที่, ใบเสร็จรับเงินคา
เชาที่พัก, แบบทะเบียนลงลายมือชื่อเขารวมโครงการ เปนตน นำเอกสารหลักฐานยื่นตอ
หนวยงานคลัง เมื่อดำเนินการโครงการเสร็จเรียบรอยเจาของโครงการประเมินโครงการ
เปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายหรือไม 

ขั้นตอนลำดับท่ี 9   กองคลังตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวของเก่ียวกับการจัดโครงการ หากเปนการสงใชเงินยืม
ตรวจสอบเอกสารสงใชเงินยืมครบถวนหรือไม แลวทำเรื่องสงใชเงินยืมงบประมาณ หาก
เปนเอกสารเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง ตรวจสอบวาไดทำตามข้ันตอนการจัดหาพัสดุ
ครบถวนหรือไม เม่ือครบทุกขั้นตอนดำเนินการเบิกจายใหแกผูรับจาง เสนอตอผูมีอำนาจ
เบิกจายตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 10   จัดทำรายงานจัดทำเช็คและเขียนเช็คเสนอผูมีอำนาจเบิกจายลงนาม 

ขั้นตอนลำดับท่ี 11   เมื่อผูอนุมัติเช็คลงนามเรียบรอยแลว กองคลังนำจายเงินแกผูรับจาง/ซื้อ 

 

 

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 

1. โครงการฝกอบรมที่ผานการอนุมัติโครงการแลวจากผูบริหาร โดยระบุกลุมเปาหมาย วัตถุประสงค 

งบประมาณ กำหนดการ 

2. บันทึกขอดำเนินการโครงการจากสำนัก/กอง  

3. เอกสารการดำเนินการจัดซื้อจัดจาง เชน รายงานขอซื้อจาง  สัญญาซื้อ/จาง  ใบตรวจรับพัสดุ คำสั่ง

แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจรับพัสดุ  

4. เอกสารผูรับจาง/ซื้อ เชน สำเนาทะเบียนพาณิชย  สำเนาบัตรประชาชน สำเนาทะเบียนบาน 

5. ใบสงมอบงานจาง/ใบสงของ 

6. ใบเสร็จรับเงิน 
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ไมอนุมัต ิ

อนุมติั 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

Flow Chart 

1.9. กรณีเปนเงินคาตอบแทนวิทยากร (กรณีจัดการฝกอบรม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำหนังสือเชิญเพื่อประสานกับวิทยากรในหัวขอบรรยาย 

และหนังสือตอบรับจากวิทยากร 

จัดทำโครงการ กำหนดการฝกอบรม เสนอผูบริหารเห็นชอบ

และอนุมัติโครงการ 

รายจายตามงบประมาณ/เทศบัญญัต ิ

หนวยงานผูเบิกฎีกาเบิกเงิน หรือยืมเงินงบประมาณ ยื่นตอ

หนวยงานคลัง พรอมเอกสารที่เกี่ยวของ 

กองคลังตรวจสอบความถกูตอง จัดทำรายงานเช็ค/เช็ค เพื่อ
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

นำจายแกผูมีสิทธ ิ
 

อนุมัต ิ

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 

แจงผูรับผิดชอบทราบ 

แจงดำเนินการแกไข 

ขอเอกสารเพ่ิมเตมิ 

1 

2 

3 

4 

5 6 

7 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนเงินคาตอบแทนวิทยากร (กรณีจัดการฝกอบรม) 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองมีงบประมาณสำหรับรายจายประเภทนั้น และตั้งไวในเทศบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจำป รายจายตองปรากฏในแผนพัฒนาทองถิ่น เทศบัญญัติงบประมาณจะประกอบดวย 
12 แผนงาน 36 งานตามจำแนกงบประมาณ (หนา 100-101) ซึ่งแตละงานจะมีผู
หนวยงานผูรับผิดชอบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เจ าของโครงการฝกอบรม จัดทำโครงการซึ่ งตองเปน เรื่องที่ อยู ในอำนาจหน าที่   
มีวัตถุประสงคโครงการมุงเนนพัฒนาบุคคลใหมีความรูในดานตาง ๆ  เพื่อใหบุคคลท่ีผาน
การเขารับการฝกอบรมสามารถนำความรูมาพัฒนางาน เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติเปน
สำคัญ พรอมจัดทำบันทึกขออนุมัติดำเนินการโครงการ กำหนดการโครงการ เพ่ือเสนอ
นายกเทศมนตรีอนุมัติโครงการ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เจาของโครงการกอนดำเนินโครงการตองประสานงานกับวิทยากร พรอมกำหนดหัวขอใหกับ
วิทยากรเพื่อใชในการบรรยายในความรูกับผูเขารวมฝกอบรม โดยการทำหนังสือเชิญ
วิทยากรไปยังหนวยงานตนสังกัดและขอใหหนวยงานตนสังกัดอนุญาตเปนหนังสือตอบรับ
ดวย 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   หนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงินหรือยืมเงินงบประมาณ ยื่นตอหนวยงานคลังพรอมแนบ
เอกสาร เชน บันทึกขออนุมัติโครงการ, โครงการ, หนังสือเชิญวิทยากรพรอมหนังสือตอบรับ
, ใบสำคัญรับเงิน, ตารางรายละเอียดการฝกอบรม 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   กองคลังตรวจสอบเอกสารการเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากร (กรณีจัดการฝกอบรม) หาก
เอกสารถูกตองครบถวน เขาสูกระบวนการดานการจายเงิน (ภาพรวม) ตอไป  

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   หากเอกสารไมถูกตองหรือเอกสารไมครบ แจงหนวยผูเบิกดำเนินการแกไขและเพ่ิมเติม
เอกสารในสวนที่ขาด 

ขั้นตอนลำดับท่ี 7 เมื่อผูมีอำนาจลงนามในเช็คเรียบรอยแลว กองคลังนำจายเงินแกผูมีสิทธิ 
 

 

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 

1. ใบสำคัญรับเงิน 
2. สำเนาบัตรประจำตัววิทยากรผูรับเงิน/ประวัติการทำงาน  
3. หนังสือเชิญวิทยากร/หนังสือตอบรับเปนวิทยากร 
4. ตารางการอบรม 
5. บันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกคาใชจาย 
 6. สำเนาโครงการ 
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อนุมติั 

ไมอนุมัต ิ

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

Flow Chart  

1.10. กรณีเปนเงินคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม (กรณีจัดการฝกอบรม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำโครงการ กำหนดการฝกอบรม เสนอผูบริหารเห็นชอบ

และอนุมัติโครงการ 

จัดทำหนังสือเชิญเขารวมโครงการตามกลุมเปาหมายท่ี
กำหนด พรอมแบบตอบรับเขารวมโครงการ 

 

หนวยงานผูเบิกบันทึกขอดำเนนิการซื้อจางอาหารวาง  
และการประชุมคาบเกี่ยวกบัมื้ออาหารเสนอผูบริหารอนุมัต ิ

ยื่นตองานพสัด ุ 
 

พัสดุดำเนินการจัดซื้อจัดจางตามกระบวนการพัสดุ ดังนี ้
- จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
- เจรจาตกลงกับผูมีอาชีพนั้นโดยตรง 
- ทำสญัญาจาง/ซื้อ  
- แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจรับพัสด ุ
- ตรวจรับพัสด ุ
 

หนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงินพรอมเอกสารท่ีเกี่ยว  
ยื่นตอหนวยงานคลัง 

 

กองคลังตรวจสอบความถกูตอง จัดทำรายงานเช็ค/เช็ค เพื่อ
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

นำจายแกผูรับจาง/ซื้อ 
 

อนุมัต ิ

รายจายตามงบประมาณ/เทศบัญญัต ิ

รวบรวมแบบตอบรับเขารวมโครงการ เพื่อใหทราบจำนวน
ผูเขารวมอบรม 

 

เร่ิมตน 

สิ้นสุด 

แจงผูรับผิดชอบทราบ 

แจงดำเนินการแกไข 

ขอเอกสารเพ่ิมเตมิ 

1 

2 

3 
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6 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนเงินคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม (กรณีจัดการฝกอบรม) 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองมีงบประมาณสำหรับรายจายประเภทนั้น และตั้งไวในเทศบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจำป รายจายตองปรากฏในแผนพัฒนาทองถิ่น เทศบัญญัติงบประมาณจะ
ประกอบดวย 12 แผนงาน 36 งานตามจำแนกงบประมาณ (หนา 100-101) ซึ่งแตละ
งานจะมีผูหนวยงานผูรับผิดชอบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เจาของโครงการฝกอบรม จัดทำโครงการซึ่งตองเปนเรื่องซึ่งกระทำอยูในอำนาจหนาที่ มี
วัตถุประสงคโครงการมุงเนนพัฒนาบุคคลใหมีความรูในดานตาง ๆ  เพ่ือใหบุคคลที่ผาน
การเขารับการฝกอบรมสามารถนำความรูมาพัฒนางาน เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
เปนสำคัญ พรอมจัดทำบันทึกขออนุมัติดำเนินการโครงการ กำหนดการโครงการ เพ่ือ
เสนอนายกเทศมนตรีอนุมัติโครงการ หากไมอนุมัติโครงการแจงเจาของโครงการทราบถึง
เหตุผล 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เมื่อนายกเทศมนตรีอนุมัติโครงการแลว เจาของงาน/หนวยงานผูเบิกดำเนินการจัดทำ
หนังสือเชิญบุคคลตามกลุมเปาหมาย ตามวัน เวลา ที่กำหนดไว พรอมแนบตารางละเอียด
การฝกอบรม เพ่ือใหผูเขารวมทราบเนื้อหาการฝกอบรม และติดตามแบบตอบรับเขารวม
โครงการ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เจาของโครงการรวบรวมแบบตอบรับเขารวมโครงการ เพ่ือใหทราบจำนวนผูเขารวม
โครงการเพ่ือนำจำนวนที่ได ไปดำเนินการจัดซื้อจัดจางอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   หนวยงานผูเบิกบันทึกขออนุมัติใหดำเนินการจัดซื้อจัดจางอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
เสนอนายกเทศมนตรีอนุมัติ ยื่นตองานพัสดุเพ่ือดำเนินการจัดซื้อจัดจางตามขั้นตอนตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   เมื่องานพัสดุไดรับคำรองขอจากเจาของงาน/หนวยงานผูเบิก ใหดำเนินการจัดซื้อ/จาง 
งานพัสดุดำเนินการ ดังนี้  
   - จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
   - เจรจาตกลงกับผูมีอาชีพนั้นโดยตรง 
   - ทำสัญญาจาง/ซื้อ  
   - แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจรับพัสดุ 
   - ตรวจรับพัสด ุ

ขั้นตอนลำดับท่ี 7   เมื่องานพัสดุดำเนินการตามข้ันตอนเรียบรอยแลว แจงหนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงนิ
พรอมแนบเอกสารประกอบฎีกา ยื่นตอหนวยงานคลังเพ่ือตรวจสอบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 8   กองคลังทำดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหเปนไปตามระเบียบ หากไมถูกตองแจง
ผูหนวยงานผูเบิกดำเนินการแกไขหรือขอเอกสารเพ่ิมเติม หากถูกตองลงทะเบียนคลังรับ
ใหแกหนวยงานผูเบิก และเสนอนายกเทศมนตรีอนุมัติ และเขาสูกระบวนการดานการ
จายเงิน (ภาพรวม) ตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 9   หากเอกสารไมถูกตองหรือเอกสารไมครบ แจงหนวยผูเบิกดำเนินการแกไขและเพ่ิมเติม
เอกสารในสวนที่ขาด 

ขั้นตอนลำดับท่ี 10   เมื่อผูอนุมัติเช็คลงนามเรียบรอยแลว กองคลังนำจายเงินแกผูรับจาง/ซื้อ 
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เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 

1. ใบตรวจรับพัสดุ 
2. ใบสงของ/ใบแจงหนี้พรอมรายการอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
3. ใบสั่งซื้อ/จาง, ใบรายงานขอซื้อ/จาง, พรอมบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจายเงิน 
4. คำสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจรับพัสด ุ
5. บัญชีรายชื่อ พรอมลายมือชื่อผูเขารับการอบรม 
6. สำเนาโครงการ (กรณีเปนคาใชจายเงินตามโครงการ) 
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อนุมติั 

ไมถูกตอง 

Flow Chart  

1.11. กรณีเปนการยืมเงินทดรองไปราชการหรือยืมเงินงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

รายจายตามงบประมาณ/เทศบัญญัต ิ

- โครงการตาง ๆ 

- คาใชจายเดินทางไปราชการ 

จัดทำสัญญายืมเงินงบประมาณ 

- ผูยืมทำสญัญายืมเงนิตอหนวยงานคลังกอน  เริ่มดำเนนิ

โครงการ หรอืเดินทางไปราชการ 

- หนวยงานผูเบิกฎกีาเบิกเงิน หรอืยมืเงินงบประมาณ ยื่นตอ

หนวยงานคลัง พรอมเอกสารทีเ่กีย่วของ 

ทะเบียนคุมลูกหนี ้
-ผูยืมตองไมมเีงินคางชำระ 
-หนวยงานคลังตรวจสอบทะเบียนคุมลกูหนี ้
 

กองคลังตรวจสอบความถกูตอง จัดทำรายงานเช็ค/เช็ค เพ่ือ
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

 

นำจายแกผูมีสทิธ ิ

รายสงใชเงินยืมภายในกำหนดเวลา 
- 30 วันนับจากวันที่ไดรับเงนิ กรณีไปประจำตางสำนกังาน
,กลับภูมิลำเนาและปฏิบัติราชการอื่น 
- 15 วันนับจากวันกลับมาถึง กรณีเดนิทางไปราชการ 
 

สิ้นสุด 

เอกสารประกอบการสงใชเงินยืม 

- กรณยีมืเพือ่จายโครงการ เชน 

คาตอบแทนวทิยากร ประกอบดวย หนังสือ

เชิญวทิยากร  หนังสอืตอบรับวทิยากร 

ใบสำคัญรับเงิน บัตรประจำตัว  

- กรณียมืเพือ่จายคาใชจายเดนิทางไป

ราชการ ประกอบดวย ใบเบิกคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  

ระเบียบ ขอกฎหมาย หนังสือสั่งการ 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรบัเงิน การเบิก

จายเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรักษาเงนิ และการตรวจเงนิของ

องคกรปกครองสวนทองถิน่ พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิม่เตมิ 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง 

1. ตองมีงบประมาณเพ่ือการนั้น 

2. ผูยืมตองทำสัญญายืมเงินตามแบบทีก่รมสงเสริมการปกครองสวนทองถิน่กำหนด และรับรอง

วาจะปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ หรือคำสั่งที่ไดกำหนดไว และจะนำใบสำคัญคูจายที่ถกูตอง

รวมทั้งเงนิเหลอืจายสงคืน ถาไมสงตามกำหนดกจ็ะชดใชเงนิหรอืยินยอมใหหักเงนิเพ่ือชดใชเงิน

ยืมนัน้ 

 3. ผูยืมตองไมมเีงินยืมคงคางชำระและใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาที่ปฏิบัติงานนัน้ ๆ หามยืมแทนกนั 

 4. การบันทกึรายการยืม และสงใชเงินยืมในทะเบียนเงนิยมืทกุครั้ง โดยใหผูยืม-ผูสงใช ลงชื่อใน

ทะเบยีนเงินยืม 

 5. กรณีครบกำหนดสงใชเงินยืมแลว ผูยมืยังไมชดใชเงนิยมื ใหผูบริหารสัง่การใหผูคางชำระเงนิ

ยืมสงเงินยืมภายในกำหนดตามเห็นสมควร อยางชาไมเกนิ 30 วนั 

 6. กรณีมีเงนิสดเหลือจาย ตองออกใบเสรจ็รับเงนิใหแกผูยมืไวเปนหลักฐาน 

1 

2 

3 

4 

6 

7 

แจงดำเนินการแกไข 

ขอเอกสารเพ่ิมเตมิ 5 



61 
 

คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนการยืมเงินทดรองไปราชการหรือยืมเงินงบประมาณ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   การดำเนินการโครงการตาง ๆ หรือยืมเงินงบประมาณเพ่ือเดินทางไปราชการ ตองมี
งบประมาณสำหรับรายจายประเภทนั้น และตั้งไวในเทศบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจำป รายจายตองปรากฏในแผนพัฒนาทองถิ่น เทศบัญญัติงบประมาณจะ
ประกอบดวย 12 แผนงาน 36 งานตามจำแนกงบประมาณ (เอกสารหมายเลข 1) ซึ่ง
แตละงานจะมีผูหนวยงานผูรับผิดชอบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   กอนเริ่มดำเนินโครงการหรือเดินทางไปราชการ ผูยืมเงินตองทำสัญญายืมเงินโดยการ
บันทึกขออนุมัติยืมเงินเสนอนายกเทศมนตรีอนุมัติ โดยระบุคาใชจายไวพรอม เชน คาที่
พัก  คาเบี้ยเลี้ยง  คาพาหนะ ยื่นตอหนวยงานคลังเบิกเงนิทดรองไปราชการหรือยืมเงิน
งบประมาณเพ่ือกิจกรรมนั้น ๆ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   กองคลังดำเนินการตรวจสอบทะเบียนคุมลูกหนี้ วาผูยืมไมคางชำระเงินยืมกับทาง
เทศบาล พรอมลงทะเบียนคมุลูกหนี้ตามสัญญายืมเงนิ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   กองคลังทำดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหเปนไปตามระเบียบ หากไมถูกตอง
แจงผูหนวยงานผูเบิกดำเนินการแกไขหรือขอเอกสารเพ่ิมเติม หากถูกตองลงทะเบียน
คลังรับใหแกหนวยงานผูเบิก และเสนอนายกเทศมนตรีอนุมัติ และเขาสูกระบวนการ
ดานการจายเงิน (ภาพรวม) ตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   หากเอกสารไมถูกตองหรือเอกสารไมครบ แจงหนวยผูเบิกดำเนินการแกไขและเพ่ิมเติม
เอกสารในสวนที่ขาด 

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   เมื่อผูอนุมัติเช็คลงนามเรียบรอยแลว กองคลังนำจายเงินแกผูมีสิทธิ/ผูยืมเงนิ
งบประมาณ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 7   เมื่อดำเนินการแลวเสร็จ ผูยืมเงนิตามสัญญาตองสงใชเงินยืมภายในกำหนดเวลา ดังนี้ 
   - 30 วันนับจากวันที่ไดรับเงินยืมเงินงบประมาณ กรณีไปประจำตางสำนักงาน,กลับ
ภูมิลำเนาและปฏิบัติราชการอ่ืน 
   - 15 วันนับจากวันกลับมาถึง กรณีเดินทางไปราชการ 

 

 

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 
กรณียืมเงินเพื่อทดรองจายเพื่อเดินทางไปราชการ 
1. หนังสือแจงรายละเอียดการอบรม 
2. บันทึกขออนุญาตเขารวมอบรม/ประชุม สำหรับนายกเทศมนตรี/ประธานสภา ตองมีหนังสือขออนุญาตตอ
นายอำเภอ 
3. หนังสืออนุญาตใหไปราชการจากนายอำเภอ 
4. คำสั่งเดินทางไปราชการ 
5. รายละเอียดหรือประมาณการการยืมเงินทดรองจายเพ่ือเดินทางไปราชการ เชน คาที่พัก คาพาหนะ เบี้ยเลี้ยง 
และอื่น ๆ 
6. สัญญายืมเงิน  
7. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ  ๘๗๐๘) กรณีสงใชเงินยืม 
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กรณียืมเงินเพื่อทดรองคาใชจายโครงการ 
1. บันทึกขอดำเนินการโครงการ 
2. รายละเอียดโครงการ/กำหนดการเก่ียวกับการดำเนินโครงการ ชวงเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดโครงการ 
3. บันทึกขออนุมัติยืมเงินงบประมาณ พรอมแสดงรายละเอียดการเบิกจาย เชน คาตอบแทนวิทยากร  คาอาหาร
วาง อาหาร  คาสถานที่ คาที่พัก 
4. สัญญายืมเงิน 
5. ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 
6. ใบเสร็จรบัเงินคาอาหาร  อาหารวางและน้ำดื่ม พรอมแนบสำเนาเอกสารราน บัตรประชาชน ทะเบียนบาน 
7. ใบเสร็จคาที่พัก พรอมแนบ Folio ของที่พัก 
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ขั้นตอนการวางฎีกาการยืมเงินทดรองไปราชการหรือยืมเงินงบประมาณผานระบบ e-LAAS 
1.เขาไปที่เมนูระบบขอมูลรายจาย>ยืมเงิน>จัดทำสัญญาการยืมเงิน กดคลิก   

 
 
2.จะเจอจัดทำสัญญาการยืมเงิน กรอกรายละเอียดตามชองท่ีระบบกำหนดใหครบ แลวกดบันทึก 

 
 

1 

2 
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3.เมื่อทำสัญญาเรียบรอยแลวเขาไปวางฎีกาท่ีเมนูระบบรายจาย>ยืมเงิน>จัดทำฎีกายืมเงิน กดคลิก 

 
 

4.จะเจอฎีกายืมเงินใหเลือกเลขที่สัญญาการยืมเงนิท่ีทำไว กรอกรายละเอียดในชองที่ระบบกำหนดใหครบเสร็จ

แลว กดบันทึก 

 

3 

4 
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5.หนวยงานผูเบิกจะไดฎีกายืมเงินรายจายเบิกเงิน ย่ืนตอหนวยงานคลัง กดพิมพ 

 
 

 

5 
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งานชำรุด  

แกไขเรยีบรอย  ไมเขาแกไขงาน  

Flow Chart  

1.12. กรณีเปนเงินประกันสัญญา เงินประกันซอง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

เงินประกันสัญญา หมายถึง หลักประกันท่ีผูผานการคัดเลือกใหเขาทําสัญญากับ ทางราชการ นํามาเพื่อเปนประกันการปฏิบัตติาม 

                                 เงื่อนไขของสญัญา เชน ประกันงานชำรุด, ประกันงานแลวเสร็จ เปนตน                                   

เงินประกันซอง    หมายถึง หลักประกันในการยื่นซองเสนอราคา ซึ่งจะใชเมื่อมีการประกาศ จัดซื้อจัดจางดวยวธิีประกวดราคา  

                                 รวมถึงการจัดซื้อจัดจางดวยอิเล็กทรอนิกส 

                                   

เปนเงนิรับฝากในระบบบัญช ี 
จายคืนเมือ่ครบกำหนดตาม
เงื่อนไข อยูในความรับผิดชอบ
กองคลัง  
 

ลงทะเบยีนคมุเงินรับฝาก แยกแตละประเภท พรอมลง

รายละเอยีดกำหนดจายคนื 

ตรวจสอบการครบกำหนดจายคนื  

แจงงานพสัดุดำเนินการแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบการชำรุดของโครงการตามสญัญา หากประกันสญัญา 2 ป 

ตรวจสอบกอนครบกำหนด 1 เดอืน หรอืประกนัสัญญา 1 ป ตรวจสอบกอนครบกำหนด 15 วนั 

เจาหนาที่ตรวจสอบงานชำรุด  แจงผูรับจางแกไขงานที่ชำรดุ  

เจาหนาที่รายงานผลการตรวจสอบงานชำรดุแกผูบริหารทองถิน่ เพ่ือ

คืนหลักประกนัสัญญาแกผูรับจาง 

นำจายเงินคนืหลักประกันสญัญาแกผูรบัจาง 
 

อนุมัต ิ

กองคลังวางฎีกาตรวจสอบความถกูตอง จัดทำรายงานเช็ค/เช็ค เพ่ือ
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

 

ริบหลักประกันสญัญา
แจงเวียนเปนผูทิ้งงาน 
ตามระเบียบตอไป 
 

1 

2 

6 

5 4 

3 

8 

7 

9 

สิ้นสุด 



67 
 

คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนเงินประกันสัญญา เงินประกันซอง 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   เงินรับฝากเปนเงินรับไวในทางบัญชี เปนเงินที่รับฝากไวเพ่ือกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งใน
หนวยงาน กองคลังมีหนาที่ควบคุมเงินรับฝากโดยการลงทะเบียนคุมเงินรับฝาก และ
แยกแตละประเภทพรอมลงรายละเอียดกำหนดการจายเงินคนืไวดวย 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินรับฝากวาครบกำหนดจายคนืเม่ือใด  
ขั้นตอนลำดับท่ี 3   โดยกอนครบการจายคืนตองแจงหนวยงานพัสดุตรวจสอบสภาพโครงการกอนครบ

กำหนดจายคืน งานพัสดุดำเนินการแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบการชำรุดของโครงการ
ตามสัญญา หากประกันสัญญา 2 ป ตรวจสอบกอนครบกำหนด 1 เดือน หรือประกัน
สัญญา 1 ป ตรวจสอบกอนครบกำหนด 15 วัน 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เจาหนาที่ตามคำสั่งตรวจสอบโครงการวาชำรุดหรือไม โดยตรวจสอบตามขอเท็จจริง 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   หากเจาหนาที่ตรวจสอบสภาพโครงการแลวปรากฏงานชำรุด แจงหนังสือใหผูรับจาง
แกไขงานที่ชำรุด โดยระบุใหชัดเจนวาแกไขอะไรบาง จุดไหน ปริมาณงานเทาใด พรอม
กำหนดระยะเวลาใหดำเนินแกไขไวดวย เมื่อผูรับจางเขาแกไขงานเรียบรอยแจงดวย
หนังสือมายังหนวยงาน  

ขัน้ตอนลำดับที่ 6 หากผูรับจางไดรับหนังสือแกไขงานแลว ไมเขาแกไขงานตามกำหนดไว งานพัสดุ
ดำเนินการริบหลักประกันสัญญาและแจงเวียนเปนผูทิ้งงานตามระเบียบตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 7   เจาหนาที่ดำเนินการรายงานผลการตรวจสอบงานชำรุดตอนายกเทศมนตรีเพ่ือทราบ 
และแจงกองคลังคนืหลักประกันสัญญาแกผูรับจางหลังจากครบกำหนดจายคืนใหแลว
เสร็จภายใน 15 วัน  

ขั้นตอนลำดับท่ี 8   กองคลังทำดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหเปนไปตามระเบียบ และวางฎีกา
เบิกเงินรับฝากเสนอผูมีอำนาจเบิกจายอนุมัติ และเขาสูกระบวนการดานการจายเงิน 
(ภาพรวม) ตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 9   เมื่อผูอนุมัติเช็คลงนามเรียบรอยแลว กองคลังนำจายเงินแกผูรับจาง 

   

 
เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 

1. หนังสือแจงความประสงคขอเบิกเงินของผูรับจาง 
2. คำสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบการชำรุดของโครงการตามสัญญา 
3. รายงานผลการตรวจสอบการชำรุดของโครงการตามสัญญา 
4. หนังสือแจงแกไขงานชำรุด (กรณีงานชำรุดระหวางสัญญา) 
5. ใบเสร็จรับเงินคืนของผูรับจาง 
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สิ้นเดอืน  

ถูกตอง  

ไมถูกตอง  

Flow Chart  

1.13. กรณีเปนเงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จาย 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จาย  คือ ภาษเีงนิไดหัก ณ ทีจ่าย เปนเงินที่หนวยงานหักหนาฎีกาไวเปนเงินรับฝาก ซึ่งเปนการจดัเก็บภาษี 

                                               ลวงหนากำหนดใหผูจายเงินไดมีหนาที่หักภาษีจากเงนิทีจ่ายใหแกผูรับทุกครั้งที่จาย ซึ่งการหักภาษี 

                                               ตองเปนไปตามหลักเกณฑ วิธกีาร และเงือ่นไขที่กำหนด หลังจากนัน้ใหนำเงินสงกรมสรรพากร 

ตรวจสอบการหักภาษี ณ ท่ีจาย เพื่อนำสงเงินแกสรรพากร 
 

เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จาย 

กรอกขอมูลโดยใชโปรแกรมของกรมสรรพากร เพื่อย่ืนภาษีเงินไดโดยแยกเปน
ประเภท ผานเว็ปไชด www.rd.go.th 

ประเภทการยื่นภาษ ีดังนี ้
ภ.ง.ด 1 ภาษีเงินไดบคุคลธรรมดา 
ภ.ง.ด. 3 ภาษีเงินไดบคุคลธรรมดารับจาง 
           ทำของ  
ภ.ง.ด. 53 ภาษีเงินไดนิตบิุคคล เชน  
             หางหุนสวนจำกัด บริษัทจำกัด 

กองคลังวางฎีกาเบิกเงินพรอมแนบเอกสารภาษีหัก ณ ที่จายรายบุคคล  
ตรวจสอบความถูกตอง 

 

นำจายกรมสรรพากรโดยโอนผานธนาคาร 
 

อนุมัต ิ

จัดทำรายงานเช็ค/เช็ค เพื่อเสนอผูมีอำนาจลงนาม 

 

1 

2 

4 

3 

5 

6 

สิ้นสุด 



69 
 

คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนเงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จาย 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จาย เปนเงนิท่ีหนวยงานหักหนาฎีกาไวเปนเงนิรับฝาก ซึ่งเปน
การจัดเก็บภาษีลวงหนากำหนดใหผูจายเงินไดมีหนาที่หักภาษีจากเงินที่จายใหแกผูรับ
ทุกครั้งที่จาย ซึ่งการหักภาษีตองเปนไปตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขที่กำหนด 
หลังจากนั้นใหนำเงินสงกรมสรรพากรทุกสิ้นเดือน 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เมื่อสิ้นเดือน กองคลังดำเนินการตรวจสอบยอดภาษีหัก ณ ที่จาย โดยแยกเปนประเภท
ภาษี เชน ภ.ง.ด.1, ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด. 53 เพ่ือนำสงเงินแกสรรพากร 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   นำขอมูลที่แยกไวมากรอกตามขั้นตอนโดยยื่นผานเว็ปไซด www.rd.go.th ของ
กรมสรรพากร เมื่อทำสิ้นสุดขั้นตอนจะไดใบนำสงเงินเพ่ือนำไปจายที่ธนาคาร 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   กองคลังวางฎีกาเบิกเงินตามจำนวนรวมของภาษีหัก ณ ที่จายของเดอืน พรอมแนบ
เอกสารใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย ตรวจสอบความถูกตองวายอดตรงกันหรือไม 
หากจำนวนเงินไมตรงกับยอดทางบัญชีดำเนินการตรวจสอบยอนกลับเพ่ือแกไขให
ถูกตอง 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   เมื่อเอกสารถูกตอง เสนอเช็คผูมีอำนาจลงนามและเขาสูกระบวนการดานการจายเงนิ 
(ภาพรวม) ตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 6 เมื่อผูอนุมัติเช็คลงนามเรียบรอยแลว กองคลังนำจายเงินแกกรมสรรพากรโดยโอนผาน
ธนาคาร 

 

 

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 
1. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จายประจำเดือน 

2. ใบแนบการยื่นภาษี ภ.ง.ด.1, ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด. 53 จากเว็บไซดกรมสรรพากร 

3. ใบเสร็จรับเงินจากกรมสรรพากร 
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อนุมติั  

Flow Chart  

1.14. กรณีเปนเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เงินกู เงินจายขาดเงินสะสม ดังนี้ 

1.14.1. เงินอดุหนุนเฉพาะกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือแจงการจัดสรรเงินอุดหนนุเฉพาะกิจ 

รับจัดสรรเขาแผนงาน/งาน/หมวด/ประเภท/โครงการ เพ่ือใหหนวยงานผูรับผิดชอบ

ดำเนนิการตามระเบียบ 

หนวยงานผูรับผิดชอบบันทึกดำเนนิการตามโครงการที่ไดรับจัดสรร เสนอผูบริหารอนมุัติ 
ยื่นตองานพัสดุ  

 

พัสดุดำเนินการจัดซื้อจัดจางตามกระบวนการพัสดุ ดังนี ้
- จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
- เจรจาตกลงกับผูมีอาชีพนั้นโดยตรง 
- ทำสญัญาจาง/ซื้อ  
- แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจรับพัสด ุ
- ตรวจรับพัสด ุ
 

หนวยงานผูเบิกวางฎกีาเบิกเงินพรอมเอกสารที่เก่ียว  
ยื่นตอหนวยงานคลัง 

 

กองคลังตรวจสอบความถกูตอง จัดทำรายงานเช็ค/เช็ค เพ่ือ
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

นำจายแกผูรับจาง/ซื้อ 
 

อนุมัต ิ

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

สิ้นสุด 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   เมื่อไดรับหนังสือจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เขาสูงานธุรการเพ่ือลงรับ
หนังสือและแจงหนวยงานที่เก่ียวของทราบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   กองคลังไดรับหนังสือจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ดำเนินการจัดสรรเขา
แผนงาน/งาน/หมวด/ประเภท/โครงการ เพ่ือใหหนวยงานผูรับผิดชอบดำเนินการตาม
ระเบียบและแจงหนวยงานผูรับผิดชอบทราบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   หนวยงานผูรับผิดชอบบันทึกดำเนินการโครงการท่ีไดรับจัดสรร เสนอตอ
นายกเทศมนตรีอนุมัติ ยื่นตองานพัสดุ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เมื่อไดรับอนุมัติใหดำเนินโครงการ งานพัสดุดำเนินการ ดังนี้  
   - จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
   - เจรจาตกลงกับผูมีอาชีพนั้นโดยตรง 
   - ทำสัญญาจาง/ซื้อ  
   - แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจรับพัสดุ 
   - ตรวจรับพัสด ุ

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   เมื่องานพัสดุดำเนินการตามข้ันตอนเรียบรอยแลว แจงหนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงนิ
พรอมแนบเอกสารประกอบฎีกา ยื่นตอหนวยงานคลังเพ่ือตรวจสอบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   กองคลังทำดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหเปนไปตามระเบียบ หากไมถูกตอง
แจงผูหนวยงานผูเบิกดำเนนิการแกไขหรือขอเอกสารเพ่ิมเติม หากถูกตองลงทะเบียน
คลังรับใหแกหนวยงานผูเบิก และเสนอนายกเทศมนตรีอนุมัติ และเขาสูกระบวนการ
ดานการจายเงิน (ภาพรวม) ตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 7   เมื่อผูอนุมัติเช็คลงนามเรียบรอยแลว กองคลังนำจายเงินแกผูรับจาง/ซื้อ 

 

 
เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 

1. หนังสือจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

2. บันทึกขอดำเนินโครงการจากหนวยงานผูรับผิดชอบ 

3. เอกสารงานพัสดุ ประกอบดวย รายงานขอซื้อขอจาง, สัญญาจาง, คำสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจรับพัสดุ,     ใบ

สงมอบงานจาง/ใบสงของ, ใบตรวจรับพัสดุ และเอกสารผูรับจาง 

4. ใบเสร็จรับเงินจากผูรับจาง 
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เห็นชอบ  

อนุมติั 

อนุมติั 

1.14.2. เงินกู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

จัดทำโครงการและรายละเอียดโครงการ หากเปนงานกอสรางจัดทำรูปแบบแปลน ประมาณการรายละเอยีด 

 (ปร.4) วงเงินงบประมาณหรอืวงเงินกู เสนอตอสภาเทศบาลเห็นชอบ โดยนายอำเภอเปนผูอนมุัติโครงการ 

เสนอผูวาราชการอนุมัติการกูเงนิ 

ขออนุมัตกิูเงนิจากสถาบนัการเงนิหรอืกองทุนสงเสริมกิจการเทศบาล พรอมเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

- ขอมูลพ้ืนฐานของเทศบาล 

- งบแสดงฐานะทางการเงนิ 

- บัญชีแสดงรายการกอสรางและ

แบบแปลน 

- มติที่ประชุมสภาที่ผานการ

เห็นชอบ 

- หนังสืออนมุัติใหกูเงินจากผูวา

ราชการ 

ทำสัญญากูเงินตามเงือ่นไข โดยผูบริหารทองถิ่นเปนผูลงนาม 

(การกูเงนิจากสถาบันการเงินหรอืกองทุนสงเสริมกิจการเทศบาล กำหนดใหการชำระเงินคืนไมเกิน 10 ป) 

 

กองคลังรับแจงเงินกูเขาระบบบัญช ี 

 

สิ้นสุด 

ระเบียบ ขอกฎหมาย หนังสือสั่งการ 

1. พระราชบัญญัตเิทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพิ่มเติมถึง 

(ฉบับที่ 12 ) พ.ศ. 2546 มาตรา 73(7) 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทยที่ มท0808.3/ว2178 ลงวันที่ 

3 ก.ค. 2550 เรื่อง แนวทางการกูเงนิขององคการบริหารสวน

จังหวัดและเทศบาล 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง 

1. โครงการตองเปนไปตามอำนาจหนาที่ อยูในแผนพัฒนาทองถิน่ ไมกระทบสิ่งแวดลอม 

2. ตองไดรับความเห็นชอบจากสภาเทศบาล  

3. นายอำเภอตองเปนผูอนมุัติโครงการ 

4. ผูวาราชการเปนอนุมติัโครงการใหกูเงนิได 

5. ยอดการชำระเงนิกูรวมไมเกินรอยละ 35 ของงบประมาณรายจายเพ่ือการลงทุน 

6. ตองมเีงินเพียงพอสำหรับรายจาย 

1 

2 

3 

4 

5 



73 
 

คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีเปนเงินกู 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   หนวยงานผูรับผิดชอบจัดทำโครงการและรายละเอียดโครงการ หากเปนงานกอสราง
จัดทำรูปแบบแปลน ประมาณการรายละเอียด (ปร.4) วงเงินงบประมาณหรือวงเงินกู 
เสนอตอสภาเทศบาลเห็นชอบ เมื่อสภาเทศบาลเห็นชอบ เสนอนายอำเภอเปนผูอนุมัติ
โครงการ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2 จัดทำหนังสือพรอมแนบเอกสารที่เก่ียวของ เชน โครงการที่นายอำเภออนุมัติ มติที่
เห็นชอบจากการประชุมสภา เพ่ือเสนอผูวาราชการอนุมัติใหกูเงิน 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เมื่อผูวาราชการอนุมัติใหกูเงินได ดำเนินการประสานงานกับสถาบันการเงินหรือกองทุน
สงเสริมกิจการเทศบาล เพ่ือขออนุมัติวงเงินกูพรอมแนบเอกสาร ดังนี ้
   - ขอมูลพ้ืนฐานของเทศบาล 
   - งบแสดงฐานะทางการเงิน 
   - บัญชีแสดงรายการกอสรางและแบบแปลน 
   - มติท่ีประชุมสภาที่ผานการเห็นชอบ 
   - หนังสืออนุมัติใหกูเงินจากผูวาราชการ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เมื่อไดรับอนุมัติวงเงินกูจากสถาบันการเงินหรือกองทุนสงเสริมกิจการเทศบาล 
ดำเนินการทำสัญญากูเงนิตามเงื่อนไข โดยผูบริหารทองถิ่นเปนผูลงนาม (การกูเงินจาก
สถาบันการเงินหรือกองทุนสงเสริมกิจการเทศบาล กำหนดใหการชำระเงินคืนไมเกิน 
10 ป) 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   เมื่อไดรับเงินจากสถาบันการเงินหรือกองทุนสงเสริมกิจการเทศบาล กองคลังรับแจงเงนิ
เขาระบบบัญชี และแจงผูเก่ียวของตอไป 

 

 

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 
1. โครงการและรายละเอียดโครงการสำหรับการกูเงิน  

2. บัญชีแสดงรายการกอสรางและแบบแปลน 

3. มติที่ประชุมสภาที่ผานการเห็นชอบ 

4. หนังสืออนุมัติใหกูเงินจากผูวาราชการ 

5. สัญญากูเงิน และรายละเอียดการชำระเงินคืน 
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1 ปถัดไป 

1.14.3. เงินจายขาดเงินสะสม แยกเปน 2 กรณี ดังนี้ 

 

 

        1. กรณีอำนาจสภาทองถิ่น 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

หากไมดำเนินการภายใน 1 ป ถัดไป เงิน

สะสมพับไป         

การใชจายเงินสะสม ดังนี ้

- อยูในอำนาจหนาที ่

- บริการชุมชนและสังคม 

- เพ่ิมพูนรายไดของ อปท. 

- บำบัดความเดอืดรอนของประชาชน 

- อยูในแผนพัฒนา อปท.         
กอหนีผู้กพนัภายใน 1 ป ถัดไป          

สภาเทศบาลตำบลบานเขวา

อนุมติั 

 

สิ้นสุด 

ระเบียบ ขอกฎหมาย และหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวของ 

   1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงนิ การเบิก

จายเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรักษาเงนิ และการตรวจเงนิของ

องคกรปกครองสวนทองถิน่ พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิม่เตมิ 

   2. หนังสอืสั่งการที่ มท 0808.2/ว7272 ลงวันที่ 26 

ธันวาคม 2560 เรือ่ง แนวทางการใชจายเงินสะสมของ

องคกรปกครองสวนทองถิน่เพ่ือสนับสนุนนโยบายรัฐบาลใน

การสรางความเขมแขงใหแกองคกรปกครองสวนทองถิน่ 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง 

   1. ทกุสิน้ปงบประมาณ เมือ่ปดบัญชีรายรับ รายจายแลว ใหกันเงินสะสมประจำปไวรอยละสิบหาของทกุป เพ่ือเปนทุนสำรองเงนิสะสม 

   2. การใชจายจากเงนิสะสม ตองเปนไปตามเงื่อนไขตอไปนี ้

       - กรณีสภาอนมุัติ เมื่อมีความจำเปนและไมสามารถโอนเงนิงบประมาณรายจาย เนื่องจากงบประมาณมีไมเพียงพอ  กิจการทีส่ามารถใชเงินสะสมได 

ดังตอไปนี ้

          1.) เปนกจิการตามอำนาจหนาที่ ซึ่งเกี่ยวกับดานบริการชุมชนและสังคม 

          2.) กิจการที่เปนการเพ่ิมพนูรายได 

          3.) กิจการที่จัดทำเพ่ือบำบัดความเดือดรอนของประชาชน 

          4.) ตองเปนไปตามแผนพฒันา หรือตามทีก่ฎหมายกำหนด 

          5.) ไดสงเงินสมทบกองทนุสงเสริมกิจการเทศบาลตามระเบียบแลว 

          6.) เมื่อไดรับการอนมุัติใหจายขาดเงินสะสมแลว ตองดำเนนิการกอหนี้ผกูพนัและเบิกจายใหเสร็จภายในระยะเวลาไมเกินหนึ่งปถัดไป หากไม

ดำเนนิการใหการจายขาดเงนิสะสมนัน้เปนอันพับไป 

       - กรณีผูบริหารอนุมัต ิใหใชเงินสะสมไดดังนี ้

          1.) รับโอน เลือ่นระดับ เล่ือนขั้นเงินเดือนพนกังานสวนทองถิ่น 

          2.) สิทธิประโยชนของพนกังาน ลกูจางและผูบริหาร ฯลฯ 

          3.) กรณฉีุกเฉนิทีม่ีสาธารณภัยเกดิขึ้น ใหผูบริหารอนุมัติใหจายขาดเงินสะสมไดตามความจำเปนขณะนัน้โดยใหคำนึงถึงฐานะการเงนิ การคลงัของ

หนวยงาน 

1 

3 

2 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีการใชจายเงินสะสม-อำนาจสภาทองถิ่น 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   หนวยงานผูเบิกจัดทำโครงการเพ่ือเสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือขออนุมัติใชเงินสะสมตอ
สภาเทศบาล โดยโครงการตองอยูในเงื่อนไขภายใตระเบียบ ดังนี ้
   - อยูในอำนาจหนาที่ 
   - บริการชุมชนและสังคม 
   - เพ่ิมพูนรายไดของ อปท. 
   - บำบัดความเดือดรอนของประชาชน 
   - อยูในแผนพัฒนา อปท.  

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เมื่อไดรับอนุมัติจากสภาเทศบาล ใหจายขาดเงินสะสมได หนวยงานผูเบิกตอง
ดำเนินการยื่นขออนุมัติใหงานพัสดุดำเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยตองกอหนี้ผูกพันใหแลว
เสร็จภายใน 1 ถัดไป  

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   หากไมดำเนินการกอหนี้ผูกพันภายใน 1 ถัดไป ใหถือการจายขาดเงินสะสมเปนอันพับ
ไป      

 

   

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 

1. มติที่ประชุมสภาใหกระทำในเรื่องนั้น ๆ เชน มติใหจายขาดโครงสรางพ้ืนฐาน  

2. บันทึกขอดำเนินการของ สำนัก/กอง 

3. ดำเนินการกำหนดราคากลางตามระเบียบพัสดุ 

4. รายงานขอซื้อจางโดยระบุวิธีการซื้อจาง เชน วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป e-

market  e-bidding เปนตน 

5. ประกาศผูชนะการคัดเลือก 

6. เอกสารผูรับจางหรือผูซื้อ 

7. หนังสือแจงการทำสัญญาซื้อ/จาง 

8. สัญญาซื้อ/จาง โดยการติดอากรแสตมปตามวงเงินจาง (วงเงินจาง 1000 บาทตออากรแสตมป 1 บาท) 

9. หนังสือสงสำนักตรวจเงนิแผนดินและสรรพากร กรณีสัญญาซื้อจางเกิน 1,000,000 บาท 

10. หนังสือแจงเขาดำเนินการตามสัญญาซื้อจาง 

11. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

12. บันทึกควบคุมงาน กรณีเปนงานกอสรางหรือซอมแซม พรอมแนบภาพถายกอนดำเนินการ ขณะ

ดำเนินการ และแลวเสร็จโครงการ 

13. หนังสือสงมอบงานจางหรือใบสงของ 

14. ใบตรวจรับพัสดุ 
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 2. กรณีอำนาจผูบริหารทองถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

-80- 

 

คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีการใชจายเงินสะสม-อำนาจผูบริหารทองถิ่น 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   สำนัก/กอง  ดำเนินการบันทึกขออนุมัติตอนายกเทศมนตรี โดยการอางระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 ขอ 90 และขอ 91 
แลวแตกรณโีดยใหอางเหตุผลความจำเปนไวดวย  

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   อำนาจผูบริหารทองถ่ิน สามารถใชจายเงินสะสมไดในกรณี ดังนี ้
   - รับโอน เลื่อนระดับ 
   - เบิกเงนิตามสิทธิ์ในระหวางงบประมาณ 
   - กรณีฉุกเฉินสารณภัย 

 

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 

1. บันทึกขออนุมัติของ สำนัก/กอง ขอใชเงินสะสม โดยระบุจำนวนเงิน เหตุผลความจำเปน ระเบียบขอ

กฎหมายไวดวย โดยนายกเทศมนตรีเปนผูอนุมัติ 

2. เอกสารประกอบการซื้อจางตามข้ันตอนพัสดุ  (กรณีที่ตองดำเนินการจัดซื้อจัดจาง) 

3. ฎีกาเบิกเงินจากหนวยงานผูเบิก 

 

 

 

เริ่มตน 

ผูบริหารทองถิน่ 

อนุมติั 

 

1.รับโอน เลือ่นระดับ 
2.เบิกเงนิตามสทิธิ์ในระหวางงบประมาณ 
3.กรณฉีุกเฉนิสารณภัย 

 

- กรณี 1 และ 2 ใหถอืเปนรายจายในปนั้น    

- กรณี 3 ตามความจำเปน ตามฐานะการคลัง          

สิ้นสุด 

1 

2 
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Flow Chart 

1.15. การอุดหนุนเงินใหหนวยงานอื่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

เริ่มตน 

อปท.พิจารณาตามเงื่อนไข 

-อยูในอำนาจหนาทีอ่ปท.และผูขอรับเงนิสนับสนุน 

-ประชาชนในพ้ืนที่ไดรับประโยชน 

-บรรจุในแผนพัฒนาทองถิ่น 

 

-ผูขอรับเงินอดุหนุน 

- อปท.อื่น 

-สวนราชการ 

-รัฐวิสาหกิจ 

-องคกรประชาชน 

-องคกรการกุศล 

-เสนอโครงการขอรับเงนิอุดหนุน 

-ประมาณการใชจายโครงการ         

เกินรอยละขอ ผวจ.ไมเกินหนึ่งเทา 
อปท.ตั้งงบประมาณไมเกนิรายไดจริงปที่ผานมา ไม

รวมเงนิอุดหนนุ อบจ.ไมเกินรอยละ 10  

ทน.ไมเกินรอยละ 2 ทม./ทต.ไมเกินรอยละ 3 

อบต.ไมเกินรอยละ 5 

แจงหนวยงานทีข่อรับเงินอุดหนนุทราบ 

-หามดำเนนิการหรอืกอหนีผู้กพนักอนไดรับเงิน         

อปท.ทำบันทกึขอตกลงกับหนวยงานที่ขอรบัเงินอึดหนุน         

อปท.เบกิจายเงนิใหหนวยงานที่ ขอรับเงิน

อุดหนนุ 

สิ้นสุดโครงการหนวยงานที่ขอรับเงินรายงานภายใน 30 วัน 

อปท.ติดตามและประเมินผลการดำเนินโครงการ สิ้นสุด 

-กรณีสวนราชและ อปท.อื่นตองมี

เงินสมทบและนับรวมในสัดสวนเวน

แตเงนิอุดหนุนภารกจิถายโอน          

-องคกรประชาชน/องคกรการกุศล 

-ไมตองมเีงินสมทบ/แตนับรวมใน

สัดสวน   

 - รฐัวิสาหกิจไมตองมีเงนิสมทบไม

นับรวมในสัดสวน      

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกีย่วของ 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงนิอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิน่ พ.ศ. 2559 

 2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว3616 ลงวันที่ 24 มิถนุายน 2559 เรื่อง กระทรวงมหาดไทยวาดวยเงนิอดุหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิน่ พ.ศ. 

2559 

 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/4427 ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2561 เรื่อง ซักซอมแนวทางปฏิบัติการตั้งงบประมาณและการเบิกจายเงนิอดุหนุนขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง 

1. การตัง้งบประมาณเงินอุดหนนุตองอยู

ในอำนาจหนาที่ขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น 

2. โครงการที่เสนอขอรับเงินอุดหนนุตอง

อยูในอำนาจหนาที่ของผูรับเงินอุดหนนุ 

3. ผูขอรับเงินอุดหนนุจะตองแสดง

รายละเอยีดประมาณการคาใชจายของ

โครงการ 

4. หามจายขาดเงนิสะสม ทนุสำรองเงิน

สะสม เงนิกู 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานการอดุหนุนเงินใหหนวยงานอื่น 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   เทศบาลตำบลพิจารณาถึงระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2559 วาอยูในอำนาจหนาที่ของเทศบาลตำบลหรือไม และ
ผูขอรับเงินสนับสนุนอยูในขอบเขตความรับผิดชอบหรือไม ประชาชนในเขตเทศบาล
ตำบลตองไดรับประโยชน แลวนำโครงการบรรจุไวในแผนพัฒนาทองถิ่น 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   กอนปงบประมาณผูขอรับเงนิอุดหนุนตองเสนอโครงการและประมาณการคาใชจาย
โครงการ เพ่ือนำโครงการมาจัดทำงบประมาณตราเปนเทศบัญญัติงบประมาณประจำป
นั้น ๆ  

ขั้นตอนลำดับท่ี 3   การจัดทำเทศบัญญัติงบประมาณ มีเกณฑการตั้งงบประมาณสำหรับเงินอุดหนุน
หนวยงานอื่น โดยการตั้งงบประมาณไมเกินรายไดจริงปที่ผานมา ไมรวมเงินอุดหนุน
ทั่วไป เทศบาลเมือง/เทศบาลตำบล ตั้งไดไมเกินรอยละ 3 ถาเกินรอยละที่กำหนดขอทำ
ความตกลงกับผูวาราชการ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เมื่ออนุมัติงบประมาณเงินอุดหนุนใหแกผูขอรับเงินอุดหนุนเรียบรอยแลว ทำหนังสือแจง
ไมยังผูขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือทราบ และใหดำเนินการไดตอเมื่อไดรับเงินจากหนวยงาน 
แตหามดำเนินการกอนหรือกอหนี้ผูกพันไวกอนรับเงิน 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   หนวยงานผูเบิกจัดทำบันทึกขอตกลงกับหนวยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน เพ่ือใหเปนไป
ตามเงื่อนไขที่กำหนด 

ขั้นตอนลำดับท่ี 6   หนวยงานผูเบิกวางฎีกาเบิกเงินพรอมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวของ ยื่นตอหนวยงานคลัง
ตรวจสอบกองคลังทำดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหเปนไปตามระเบียบ และ
เขาสูกระบวนการดานการจายเงิน (ภาพรวม) ตอไป 

ขั้นตอนลำดับท่ี 7   เมื่อสิ้นสุดโครงการหนวยงานผูขอรับเงินอุดหนุนตองรายงานผลการใชจายเงินอุดหนุน
ใหแกเทศบาลทราบ ภายใน 30 วัน พรอมสำเนาเอกสารหลักฐานการใชเงินอุดหนุน 
เชน ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบสำคัญรับเงนิ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 8   หนวยงานผูเบิกตองแตงตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลการดำเนินโครงการของ
ผูรับเงินอุดหนุนและรายงานใหผูบริหารทราบ 

 

 

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 

1. หนังสือขอรับเงินอุดหนุน 

2. โครงการรับเงนิอุดหนุนและรายละเอียดประมาณการคาใชจาย 

3. บันทึกขออนุมัติเบิกเงนิตอผูบริหาร 

4. บันทึกขอตกลงรับเงินอุดหนุน โดยมีพยานอยางนอย 2 คน ทั้งผูใหเงินอุดหนุนและผูขอรับเงินอุดหนุน 

5. หนังสือแจงผูขอรับเงินอุดหนุน 

6. ใบเสร็จรับเงิน 

7. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลการอุดหนุน พรอมรายงานผลการติดตามประเมินผล 

8. รายงานผลการใชเงินอุดหนุนตามแบบที่กำหนด ภายใน 30 วันหลังจากโครงการแลวเสร็จ พรอมแนบ

สำเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่เก่ียวของและรับรองสำเนาทุกฉบับ 
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ขั้นตอนการวางฎีกาการอุดหนุนเงินใหหนวยงานอื่นผานระบบ e-LAAS  

1. เขาไปที่เมนูขอมูลรายจาย>จัดทำฎีกา>งบเงินอุดหนุน>เงินอุดหนุนอื่น ๆ (กรณีไมไดจัดทำขอซื้อจา/สัญญา) 

กดคลิก 

 
 

2.จะเจอหนาฎีกาเบิกจายอ่ืน ๆ : งบเงินอุดหนุน เลือกแผนงาน/งาน/หมวด/ประเภทรายจาย ตามงบประมาณ

ที่ตั้งไว กรอกรายละเอียดใหครบ กดบันทึก 

 

1 

2 
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3. หนวยงานผูเบิกจะไดฎีกาเบิกเงินอุดหนุนเงินใหหนวยงานอื่น กดพิมพ 

 
 

 

 

 

3 
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Flow Chart 

1.16. การดำเนนิการเบิกจายตามหนังสือที่ กค(กวจ)0405.2 / ว 119 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงานผูเบิกบันทึกขอดำเนนิการตามโครงการ 

เสนอผูมีอำนาจอนมุัต ิ

 

การจดัซื้อจัดจางที่ไดรับการยกเวนตาม พรบ.จัดซื้อจัด

จางภาครฐั พ.ศ. 2560 ตามตาราง 1 และ 2 

จายเงนิใหกับผูมีสทิธ ิ

สิ้นสุด 

กรณจีัดซื้อจัดจางปกติ  

ขอสังเกต/ขอควรระวัง 
1. การปฏิบัติงานตามหนงัสือหนังสือที่ กค(กวจ)0405.2 / ว 119 ลงวนัที่ 7 มนีาคม 2561 เพ่ือเปนการลดขัน้ตอนการดำเนนิการจัดหาพัสดุ 

เกีย่วกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 

2. ใชในการจัดหาพัสดเุกีย่วกับคาใชจายในการบริหารงานที่มวีงเงนิจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 10,000 บาท 

3. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดำเนนิการจัดซื้อจดัจางพัสดุไปกอน พรอมรายงานความเห็น แนบหลักฐานการจัดซื้อจัดจางเสนอตอผูบรหิารภายใน 5 

วันทำการถัดไป 

4. เมื่อไดรับความเห็นชอบใหถือรายงานนัน้เปนหลกัฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 

5. คาใชจายไดรับการยกเวน ตองเปนไปตามตาราง 1 และตาราง 2 

เริ่มตน 

พัสดุรายงานขอซื้อขอจางตามวธิพีัสด ุ

 ทำสัญญาจาง/ซือ้  

ตรวจรับพัสดุ  

หนวยงานผูเบิกดำเนินการตดิตอกับผูรับจางหรือผูขาย

โดยตรง  

บันทึกขออนมุัติเบิกเงนิตอผูมีอำนาจ ภายใน 5 วนันับแต

ดำเนนิการแลวเสรจ็ ใหถอืบันทกึแทนใบตรวจรับ 

เขาเงือ่นไขและเปนพัสดุ

ตามตาราง 1 และ 2 

ไมเขาเงือ่นไขและไมเปน

พัสดุตามตาราง 1 และ 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

10 

9 

8 

7 
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รายการเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐ 

แนบทายหนังสือคณะกรรมการวินิจชัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ดวนที่สุด ที่ กต (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 

ตาราง 1 

รายการเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐ 

ที่ตองคำเนินการภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. ๒560 

ลำดับท่ี รายการ 
1 คาใชงายในการเตรียมการระหวางการรับเสด็จ หรือเกี่ยวเนื่องกบัการรับเสดจ็ สงเสดจ็ 

พระมหากษัตริย พระราชินี พระบรมวงศานวุงศ 
2 - คาพานพุมดอกไม พานประดับพุมดอกไม พานพุมเงินพุมทอง กรวยตอกไมพวงมาลยั ชอดอกไม 

กระเชาดอกไม หรือพวงมาลา สำหรับวางอนุสาวรีย หรอืใชในการจัดงานการจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติในวโรกาส
ตางๆ 
- คาหรดีหรือพวงมาลา 

3 คาใชงายในการจัดประชุมรายการ สัมมนา จัดงานและใหหมายความรวมถึงการประชุมราชการ 
ทางไกลผานตาวเทียม ตามที่จำเปน เชน คาเชาสถานที่อบรม คำเขารถ คากระเปา คาเอกสาร 
และอุปกรณเครื่องเขียน คาดอกไม คาตกแตงสถานที่ คำปายไวนลิ คาของที่ระลกึวิทยากร 

4 - คาของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบใหชาวตางประเทศ กรณเีดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
กรณีชาวตางประเทศเดนิทางมาประเทศไทย ในนามของหนวยงานของรฐัเปนสวนรวม 
-คาของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบใหกรณีหนวยงานที่ใหความชวยเหลือหนวยงานของรัฐ 
หรือกรณีการเยี่ยมชมหนวยงานของรฐัในนามของหนวยงานของรฐัเปนสวนรวม 

5 คาของขวัญหรือของที่ระลกึเพื่อแสดงความยินดีหรือเนื่องในเทศกาลตางๆ ในนามของหนวยงานของรฐัเปนสวนรวม 
เชน กระเชาของขวญั กระเชาผลไม กระเชาดอกไม ชอดอกไม ของชำรวย 

6 คาโล ใบประกาศเกียรตคิณุ คากรอบใบประกาศเกียรติคณุ ของขวัญ ของรางวัลของที่ระลีก 
สำหรับขาราชการ ลูกจางประจำ หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐที่เกษียณอายุ หรือผูใหความชวยเหลือหรือควร
ไดรับการยกยองจากทางราชการ 

7 คาใชจายในการประดับ ตกแตงอาคารสถานที่ของหนวยงานของรฐั 
8 คาบริการ หรอืคาใชจายเก่ียวกับการกำจัดแมลง แมง หนู หรือสัตวที่อาจเปนพาทะนำโรคราย 

มาสูคน และใหหมายความรวมถงึการกำจัดเชื้อโรคหรือเชือ้ราตามหนวยงานของรฐัหรือบานพักที่ทางราชการจัดไวให 
9 คาใชจายในการจัดหาอาหารสำหรับผูปวยสามัญ ผูปวยโรคเรือ่นของสถานปรกิารของหนวยงานของรัฐหรือสำหรับผู

ถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผูที่ถูกใชมาตรการอื่นใดอนัมีลักษณะเปนการจำกัดสิทธิเสรีภาพซึ่ง
ตองหาวากระทำความผิด หรืออาหาร นม อาหารเสริมสำหรับเดก็ 
ที่อยูในสงเคราะหของราชทางการ หรือหนวยงานชองทางราชการ 

10 คาใชจายในการเปนสมาชิก หรือการจัดซื้อหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพหนังสืออิเล็กทรอนิกสเพื่อใชใน
ราชการโดยสวนรวม 

11 คาบริการในการกำจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของหนวยงานของรัฐ คาบริการในการกำจัดสิ่งปฏิกูล 
บานพักของทางราชการกรณไีมมีผูพักอาศัย 

12 คาใชจายตางๆ ที่เกิดจากการใชพัสดุที่ยืมจากหนวยงานอื่น เพ่ือใชในการปฏบิัติราชการ 
หรือปฏิบัติงานกรณีจำเปนเรงดวนเปนการชั่วคราว 

13 คาวัสดุที่ใชเพื่ออำนวยความสะดวกแกผูปฏิบัตงิาน 
14 คารับรองและคำใชจายที่เกี่ยวเนือ่งในการรับรองบคุคลภายนอก 
15 คาน้ำดื่ม 
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ตาราง 2 

รายการเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐ 

ที่มิใชการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. ๒560 

ลำดับท่ี รายการ 
1 คาอาหารวางและเครื่องด่ืม คำอาหารในกรณีที่มีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร คาตอบแทนวิทยากร 

ทั้งภายในและภายนอก และคาเชาที่พัก สำหรับการจัดประชุมราชการและใหหมายความรวมถงึการประชุม 
ราชการทางไกลผานดาวเทียม การจัดสัมมนา การจัดงานทั้งในและนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ 

2 คำอาหารวางและเครื่องด่ืมสำหรับกรณหีนวยงานอื่นหรอืบุคคลภายนอกเขาดูงาน หรือเยี่ยมชมหนวยงานของรฐั  
หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติของบุคลากรภายในหนวยงานของรัฐ การแถลงขาวของ
หนวยงานของรัฐ การมอบเงนิหรอืสิ่งของบริจาค 

3 คาธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดนิทางไปราชการ หรือคาบัตรโดยสาร 
ที่ไมสามารถคืนหรือเปลี่ยนแปลงไดกรณเีล่ือนการเดินทางไปราชการ กรณีหนวยงานของรัดสั่งไหงด 
หรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ และใหรวมถึงกรณเีหตุสุดวิสัยอ่ืนๆ ที่ทำใหไมสามารถเดินทางได ทั้งนี ้
ตองมีไดเกิดจากตัวผูเดนิทางเปนเหต ุ

4 คาธรรมเนียมอื่นๆ ที่มีใชคาธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการทำธุรกรรมทางการเงนิเพ่ือความสะดวก 
ของสวนราชการที่มีใชเปนการรองขอของผูมีสิทธรัิบเงิน 

5 คาใชบริการอินเตอรเน็ตของผูเดนิทางไปราชการเพือ่ประโยชนของทางราชการ 
6 คาผานทางดวนพิเศษ คาบริการจอดรถในการเดนิทางไปปฏิบัติราชการ สำหรับรถยนตของสวนรายการ 

หรือหนวยงานของรฐัตามระเบียบวาดวยรถราชการหรือระเบียบอืน่ที่เกี่ยวของของหนวยงานของรฐั 
ซึ่งหนวยงานของรัฐใตมาโดยวิธีการซื้อ การยมื หรือรับบริจาค หรอืไดรับความชวยเหลือจากรัฐบาล 
ตางประเทพหรือองคการระหวางประเทศและขึน้ทะเบียนเปนรุภณัฑของสวนราชการหรือหนวยงานของรฐันั้น 
การเชา หรือรถสวนตวัของขาราชการหรือหนักงานของหนวยงานของรฐัผูเลือกรับเงินคาตอบแทนเหมาจาย 
แทนการจัดหารถประจำตำแหนงสำหรับขาราชการผูมีสิทธไิดรับรถประจำตำแหนงทีไ่ดจัดหามาใชในการ 
ปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานของหนวยงาน 

7 คาพาหนะกรณไีดรับมอบหมายใหดินทางไปปฏิบัติราชการ ซึ่งหนวยงานของรัฐไมสามารถจัดรถยนตสวนกลางได 
8 คาตรวจสอบเพือ่การรับรองระบบการทำงานหรอืมาตรฐานการทำงาน 
9 คาระวาง บรรทกุ ขนสงหรือพัสดุภัณฑของหนวยงานของรัฐ ยกเวน คาระวาง บรรทุก ขนสงพัสด ุ

หรือพัสดภุัณฑในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 
10 คาตรวจรางกายของบุคคลากรเพ่ือตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี และเชื้อเอชไอวีจาการปฏิบัติงาน 

ตามภารกิจปกติ และไมถือเปนสวัสดกิารการรักษาพยาบาลที่ขาราชการ ลูกจางประจำหรือ พนักงานของหนวยงาน
ของรฐัที่จะใชสิทธิเบกิจายตามกฎหมายการเบิกจายคารักษาพยาบาล 

11 คารักษาพยาบาลสัตวและคาตรวจสุขภาพสัตว สำหรับหนวยงานที่ภารกิจปกติในการตูแลสัตว 
12 คาสาธารณูปโภค เชน 

- คาไฟฟา คาน้ำ คาโทรศัพท ของหนวยงานของรฐัและบานพักราชการ 
- คาบริการไปรษณีย คาฝากไปรษณีย คาบริการไปรษณียตอบรบั คาตวงตราไปรษณีย หรือคาเชาตูไปรษณีย 
- คาธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการทำธุรกรรมทางการเงนิเพ่ือความสะดวกของสวนราชการ 
ที่มีใชเปนการรองขอของผูมีสิทธรัิบเงนิ 

13 การบริจาคหรือการดำเนินการเพือ่การกุศล เชน บัตรการกุศล 
14 คาสมาชิกหรือคาบำรุงประจำปของสถาบัน องคกร หรอืสโมสรตางๆ 
15 คาตอบแทนวิทยากร คาตอบแทนในการจางใหบริการสันทนาการ หรือคาตอบแทนอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
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คำอธิบายลำดับ                                                                                                                             

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินการเบกิจายตามหนังสือที่ กค(กวจ)0405.2 / ว 119 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   เจาของงาน/หนวยงานผูเบิกดำเนินการบันทึกขอความขออนุมัติจัดประชุม ระบุวัน 
เวลา สถานที่ในการจัดอบรม รายละเอียดคาใชจายในการจัดกิจกรรม/ประชุม โดยระบุ
งบประมาณและแหลงเงินงบประมาณ พรอมแนบกำหนดการหรือวาระการประชุม 
เสนอนายกเทศมนตรีเพ่ืออนุมัต ิ

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   นายกเทศมนตรีอนุมัติใหดำเนินโครงการ 

กรณีไมเขาเงื่อนไขและไมเปนพัสดุตามตาราง 1 และ 2 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3 กรณีเปนการจัดซื้อจัดจางปกติ ใหงานพัสดุดำเนินการจัดซื้อจัดจางตามขั้นตอนพัสดุ 
ขั้นตอนลำดับท่ี 4   งานพัสดุดำเนินการรายงานขอซื้อของจางตามวิธีจัดหา เสนอนายกเทศมตรีอนุมัต ิเม่ือ

ไดรับอนุมัติใหจัดหาพัสดุแลว งานพัสดุดำเนินการประสานงานกับผูรับจาง/ผูซื้อ ที่มี
อาชีพโดยตรงตามวัตถุประสงคโครงการ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 5   ทำสัญญาจาง/สัญญาซื้อขาย  
ขั้นตอนลำดับท่ี 6   แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจรับพัสดุ เพ่ือตรวจรับพัสดุตามสัญญา งานพัสดุแจงหนวยงานผู

เบิกวางฎีกาเบิกเงินยื่นตอหนวยงานคลังเพ่ือตรวจสอบ 

กรณีเขาเงื่อนไขและเปนพัสดุตามตาราง 1 และ 2 

ขั้นตอนลำดับท่ี 7   การจัดซื้อจัดจางที่ไดรับการยกเวนตาม พรบ.จัดซื้อจัดจางภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตาม
ตาราง 1 และ 2 เปนการลดขั้นตอนงานพัสดุกำหนดไดวงเงินไมเกิน 10,000 บาท 

ขั้นตอนลำดับท่ี 8   หนวยงานผูเบิกดำเนินการติดตอประสานงานกับผูรับจาง/ผูซื้อ ที่มีอาชีพโดยตรงตาม
วัตถุประสงคโครงการ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 9   หนวยงานผูเบิกบันทึกขออนุมัติเบิกเงินตอนายกเทศมนตรี ภายใน 5 วันนับแต
ดำเนินการแลวเสร็จ ใหถือบันทึกขอความแทนใบตรวจรับพัสดุ พรอมวางฎีกาเบิกเงิน
ยื่นตอหนวยงานคลังเพ่ือตรวจสอบ  

ขั้นตอนลำดับท่ี 10   กองคลังทำดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหเปนไปตามระเบยีบ และเขาสู
กระบวนการดานการจายเงิน (ภาพรวม) และนำจายเงินแกผูรับจาง/ผูมีสิทธิ 

 

 

เอกสารประกอบฎีกา  ดังนี้ 

1. โครงการ/วาระการประชุม/หนังสือเชิญประชุม 

2. บันทึกดำเนินโครงการหรือกิจกรรมนั้น ๆ ของสำนัก/กอง โดยการผานความเห็นชอบของผูบริหาร 

3. บันทึกรายงานความเห็นพรอมขออนุมัติเบิกเงนิสำหรับกิจกรรมนั้น เชน จางเหมาประกอบอาหาร จัดซื้อ

น้ำดื่ม ปายไวนิล เปนตน 

4. เอกสารผูรับจาง ประกอบดวย สำเนาทะเบียนพาณิชย สำเนาบัตรประชน สำเนาทะเบียนบาน 

5. ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 

6. ใบเสร็จรับเงิน 
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2. แนวทางการต้ังหนี้ตามการบันทึกบัญชีภาครัฐ 

รายการ กอนดำเนินการตั้งหนี ้ ใบผานรายการตั้งหนี้  (AP) 

การชำระหนี้เงินกู ปรับปรุงรายการดวยเมนูการบันทึกบัญชีทั่วไป ตั้งยอดหนี้ตามสัญญากู

เงินทุนสงเสริมกิจการเทศบาล  ดังนี ้

เดบิต  สัญญากูเงินทุนสงเสริมกิจการเทศบาล- ระยะยาว     

      เครดิต เงนิกูเงินทุนสงเสริมกิจการเทศบาล - ระยะสั้น  

( การบันทึกปรับปรุงรายการตามสัญญาเงินกู โดยการแยกเลขที่สัญญา

เงินกู) 

เดบิต เงินกูเงินทุนสงเสริมกิจการเทศบาล - ระยะสั้น   

        ดอกเบี้ยจาย - ในประเทศ (เงินกูระยะสั้น)   

       เครดิต ใบสำคัญคางจายอื่น 

คาโทรศัพท - เดบิต คาไฟฟา (5104020101.001) 

        เครดิต  ใบสำคัญคางจายอื่น (2102040110.001) 

คาไฟฟา - เดบิต คาไฟฟา (5104020101.001) 

       เครดิต ใบสำคัญคางจายอื่น (2102040110.001) 

ประกันสังคม - เดบิต เงินสมทบกองทุนประกันสังคม (5101020106.001)  

       เครดิต ใบสำคัญคางจายอื่น (2102040110.001)  

คาตอบแทนนอกเวลาราชการ - เดบิต คาตอบแทนการปฏิบัติงาน (5104040102.001)   

       เครดิต ใบสำคัญคางจายอื่น (2102040110.001) 

ซอมบำรุงรักษาทรัพยสินทาง

ราชการ เชน ซอมรถสวนกลาง, 

ครุภัณฑ 

- เดบิต คาซอมแซมและบำรุงรักษา (5104010107.001)   

       เครดิต เจาหนี้การคา-บุคคลภายนอก (2101010102.001) 

จางเหมาแรงงานรายวัน,ราย

เดือน, เชาอ่ืน ๆ 

- เดบิต คาจางเหมาบริการ-บุคคลภายนอก (5104010112.001) 

       เครดิต เจาหนี้การคา–บุคคลภายนอก (2101010102.001) 
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แนวทางการตั้งหนี้ตามการบันทึกบัญชีภาครัฐ 

รายการ กอนดำเนินการตั้งหนี ้ ใบผานรายการตั้งหนี้  (AP) 

เงินเดือน - เดบิต เงนิรับฝากคาใชจายอ่ืน (2111020199.005)   

        เงินเดือน (5101010101.001) 

        เงินประจำตำแหนง (5101010103.001)  

        เงินวิทยฐานะ (5101010111.001)  

        คาจาง (5101010113.001)  

        เงินคาครองชีพ (5101010116.001) 

        คาใชจายระหวางหนวยงาน - งบทั่วไปโอนใหโรงเรียน และ

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก (5210010121.005)     

        เครดิต  ใบสำคัญคางจายอื่น (2102040110.001)  

คืนหลักประกันสัญญา ปรับปรุงรายการดวยเมนูการบันทึกบัญชีทั่วไป ดังนี้ 

เดบิต เงนิประกันสัญญา - ระยะยาว (2208010101.001) 

        เครดิต เงินประกันสัญญา – ระยะสั้น (2112010101.001)   

เดบิต เงนิประกันสัญญา – ระยะสั้น (2112010101.001)   

        เครดิต เจาหนี้การคา-บุคคลภายนอก(2101010102.001) 

คาอินเตอรเน็ต - เดบิต คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม (5104020106.001) 

       เครดิต ใบสำคัญคางจายอื่น (2102040110.001) 

ปายประชาสัมพันธ - เดบิต คาประชาสัมพันธ (5104030219.001) 

       เครดิต เจาหนี้การคา–บุคคลภายนอก (2101010102.001) 

คาน้ำมัน - เดบิต คาเชื้อเพลิง (5104010110.001) 

       เครดิต เจาหนี้การคา–บุคคลภายนอก (2101010102.001) 
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วัสดุสำนักงาน, วัสดุงานบาน, อื่น - เดบิต คาวัสดุใชไป (5104010104.001) 

       เครดิต เจาหนี้การคา–บุคคลภายนอก (2101010102.001) 

 

แนวทางการตั้งหนี้ตามการบันทึกบัญชีภาครัฐ 

รายการ กอนดำเนินการตั้งหนี ้ ใบผานรายการตั้งหนี้  (AP) 

คาน้ำประปา  เดบิต คาน้ำประปาและน้ำบาดาล (5104020103.001) 

      เครดิต ใบสำคัญคางจายอ่ืน (2102040110.001)   

เบี้ยยังชีพ  เดบิต คาใชจายสวัสดิการของรัฐบาล (5107010114.001)   

      เครดิต ใบสำคัญคางจายอ่ืน (2102040110.001) 

ชวยเหลือผูประสบภัย  กรณีซื้อสิ่งของให (ไมประกาศภัยพิบัติ) 

เดบิต สินคาเพ่ือการบริจาค 

      เครดิต เจาหนี้การคา–บุคคลภายนอก (2101010102.001) 

เมื่อแจกไปหมดแลวบันทึกรายการบัญชี 

เดบิต คาใชจายอุดหนุนเพ่ือการดำเนินงาน-ภาคครัวเรือน 

     เครดิต สินคาเพื่อการบริจาค 

กรณีซื้อสิ่งของให (ประกาศภัยพิบัติ) 

เดบิต สินคาเพ่ือการบริจาค 

      เครดิต เจาหนี้การคา–บุคคลภายนอก (2101010102.001) 

เมื่อแจกไปหมดแลวบันทึกรายการบัญชี 

เดบิต คาใชจายเงินชวยเหลือผูประสบภัย 
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     เครดิต สินคาเพื่อการบริจาค 

กรณีจายเปนเงินสด (ไมประกาศภัยพิบัติ) 

เดบิต คาใชจายอุดหนุนเพ่ือการดำเนินงาน-ภาคครัวเรือน 

     เครดิต เจาหนี้อ่ืน –บุคคลภายนอก 

 

 

 

แนวทางการตั้งหนี้ตามการบันทึกบัญชีภาครัฐ 

รายการ กอนดำเนินการตั้งหนี ้ ใบผานรายการตั้งหนี้  (AP) 

ชวยเหลือผูประสบภัย  กรณีจายเปนเงินสด (ประกาศภัยพิบัติ) 

เดบิต คาใชจายเงินชวยเหลือผูประสบภัย 

     เครดิต เจาหนี้อ่ืน –บุคคลภายนอก 

ถอนคืนเงินรายรับ-เบี้ยยังชีพ  เดบิต รายไดเงินอุดหนุนทั่วไปตามอำนาจหนาที่และภารกิจถายโอน 

      เครดิต  เจาหนี้อ่ืน-หนวยงานภาครัฐ 
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ไมถูกตอง 

นำฝากไมทัน 

3. Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ดานการรับและการนำสงเงิน (ภาพรวม) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

ออกใบเสรจ็รับเงนิทกุครั้งที่มกีารรับเงนิ การรับเงนิ 

ประกอบดวย เงนิสด, เช็ค, เงนิโอนผานธนาคาร 

ตรวจสอบการออกใบเสร็จทกุฉบับ ถกูตอง

ตามระเบียบ/  ประเภท/ หมวด 

ลักษณะการออกใบเสรจ็ไมถกูตอง 

1. มีการแกไข ขูด ขีด ฆา 

2. รับเงินไมตรงประเภท/หมวด 

3. ขอมูลไมครบถวนเปน

สาระสำคัญ เชน วนัที่ ชื่อ-สกุล 

จำนวนเงนิทั้งตวัเลข/ตัวอักษร 

แนวทางแกไข 

1. หากเขียนใบเสร็จผิดใหยกเลกิ

และออกใบเสร็จฉบับใหม หรือขีด

ฆาทั้งขอความแลวเขยีนขอความที่

ถูกตองพรอมลงลายมอืชื่อกำกับ 

2. ปรับปรุงบัญชีรายรับหากรับ

เงินไมตรงประเภท/หมวด  

3. เพ่ิมเตมิในสวนที่เปน

สาระสำคัญของใบเสร็จ 

4. ถายทอดความรูในการออก

ใบเสร็จใหถกูตอง พรอมแนะนำ

วิธีการแกไขใหกับผูเกีย่วของ 

ถูกตอง 

จัดทำใบนำสงเงนิ/ทำใบสำคัญสรุปใบนำสงเงนิ 

นำสงเงนิกับเจาหนาที่การเงนิ 

เจาหนาที่การเงนิรวบรวมเงินที่ไดรับ 

ส่งกรรมการรบัส่งเงิน 

นำฝากธนาคารทั้งจำนวน 
สงมอบเงนิใหกรรมการเก็บรักษา

เงินตรวจสอบจำนวนเงินการเงิน 

เก็บเขาตูนริภัยพรอมบันทึกและลง

นามในรายงานสถานะการเงิน

ประจำวนั 

 
จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวนั/ทะเบียนคุม

รายรับ 

เสนอผูบริหารทราบ 

สิ้นสุด 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง 
1.เทศบาลตำบลบานเขวาจัดใหมีการตรวจสอบจำนวนเงินที่เจาหนาที่จัดเก็บและนำสงหลักฐานและรายการที่บันทึกในสมุดเงินสดวาถูกตองครบถวนหรือไม 

หรือผูที่ไดรับการแตงตั้งปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

2.กรณีใบเสรจ็รับเงินหลายฉบับที่ใชจัดเก็บเงินในวนัเดียวกันมีการรวมเงินจำนวนที่จัดเก็บไดในวันนั้นท่ีหลงัสำเนาใบเสรจ็รับเงินฉบับสุดทายครบถวนถูกตอง

หรือไม 

3.เงินท่ีรับไวใหนำสงเปนรายไดทั้งสิ้น ใหตรวจสอบกับหลักฐานและรายการที่บันทึกในสมุดเงนิสดวาถูกตองครบถวนหรือไม หากถูกตองใหผูตรวจรวมเงินที่

จัดเก็บไดในวันเดียวกันไวที่หลังสำเนาใบเสร็จรับเงนิฉบับสุดทายและลงลายมือชื่อกำกับไว และผูรับเงิน ผูสงเงิน ตองลงลายมือชื่อในใบนำสงเงินและ

ใบสำคัญสรปุใบนำสงเงินใหครบถวนดวย 

4.เงินประจำวนั กองคลังตองจัดใหมีการตรวจสอบจำนวนเงินท่ีเจาหนาที่จัดเก็บรายไดในวนันัน้และนำสง 

5.จัดทำหลักฐานการจัดทำบันทึกรับสงเงนิหรือไม 

6.มีเงินรายรับใหนำฝากธนาคารทั้งจำนวนในวันนัน้ หากนำฝากไมทันใหสงมอบเงินใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บไวในตูนริภยั และนำฝาก

ระเบียบ ขอกฎหมาย และหนังสือสั่งการท่ี

เกี่ยวของ 

1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย การรบัเงิน 

การเบิกจายเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรกัษาเงิน และ

การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 

2547 และแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561 

2.หนังสอืสั่งการที่ มท.0803.3/ว 557 ลงวันที ่

27 กุมภาพันธ 2561 เรือ่ง ซอมความเขาใจในการ

จายเงนิ การรับเงินและการนำเงนิสงคลังผานระบบ

1 

2 

3 

4 

5 

7 
6 

8 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานดานการรับและการนำสงเงิน (ภาพรวม) ดังนี้ 

  

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   **งานที่ไดรับหมอบหมายการออกใบเสร็จรับเงิน ไดแก กองคลัง, กองชาง, สำนักปลัด   
ผูรับผิดชอบตองออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน การรับเงิน ประกอบดวย เงิน
สด, เช็ค, เงินโอนผานธนาคาร ซึ่งปจจุบันไดออกใบเสร็จรับเงินผานระบบ e-LAAS เปน
สวนใหญ ตามขั้นตอนการรับเงินในระบบ e-LAAS ตามประเภทรายรับ(หนาที8่9-99 ) 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   งานการเงินและบัญชีมีหนาที่ตรวจสอบการออกใบเสร็จรับเงินทุกวัน โดยการตรวจสอบ
การรับเงินถูกตองตามหมวดรายรับและประเภทของรายรับหรือไม จำนวนเงินถูกตอง
ตามรายการหรือไม หากไมถูกตองดำเนินการแกไขใหแลวเสร็จกอนจัดทำใบนำสงเงิน 

ขั้นตอนลำดับท่ี 3 หากตรวจสอบใบเสร็จรับเงินถูกตอง ใหแตละงานดำเนินการจัดทำใบนำสงเงิน และ
นำสงเงินกอนภายในเวลา 15.00 น. ของทุกวันที่มีการรับเงิน และกองคลังดำเนินการ
จัดทำใบสำคัญสรุปใบนำสงเงิน และมอบเงินแกเจาหนาที่เพ่ือนำฝากธนาคารใหทัน
ภายในวัน พรอมจัดทำบันทึกสงมอบเงนิไวดวยทุกครั้ง 

ขั้นตอนลำดับท่ี 4  เจาหนาที่ไดรับเงินจากทุกงานเรียบรอยแลว ตรวจสอบความถูกตอง รวบรวมเงินสง
มอบตอคณะกรรมการรับสงเงินตามคำสั่ง  

ขั้นตอนลำดับท่ี 5  คณะกรรมการรับสงเงิน นำเงินฝากธนาคารทั้งจำนวน 
ขั้นตอนลำดับท่ี 6  หากคณะกรรมการรับสงเงนิ นำฝากเงินไมทันใหดำเนินการบันทึกมอบเงินแก

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บไวในกำปน และนำฝากเงนิในวันถัดไป 
ขั้นตอนลำดับท่ี 7 งานการเงินและบัญชีจัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน  ตามรูปแบบที่กรมสงเสริม

การปกครองสวนทองถิ่นกำหนด และลงทะเบียนคุมเงินรายรับ 
ขั้นตอนลำดับท่ี 8  นำเสนอรายงานสถานะการเงินประจำวัน ตอผูบริหารทองถ่ินทราบถึงการเคลื่อนไหว

เงินสดประจำวัน 
 
 
**งานที่ไดรับหมอบหมายการออกใบเสร็จรับเงิน มี 5 งาน ประกอบดวย งานการเงินและบัญชี, งานจัดเก็บ
รายได 
   งานสำรวจและออกแบบ,  งานทะเบียนราษฎร,  งานทะเบียนพาณิชย  
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การรับเงินในระบบบนัทึกบัญชีคอมพิวเตอรองคกรปกครองสวนทองถิ่น (e-LAAS) 

ดานการรับและการนำสงเงิน (ภาพรวม) 

 
 

1 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานดานการรับและการนำสงเงิน (ภาพรวม) 
  

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   เขาที่เว็ปไชด  www.laas.go.th  จะเจอหนาเวปไชดที่ใหกรอกชื่อผูใชและรหัสผาน ที่
กองคลังเปนคนกำหนดใหเขาใชงาน ซึ่งรหัสการใชงานเปนของแตละบุคคลทำหนาที่
แตกตางกัน ใชรหัส login เขาสูระบบ 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เมื่อเขาสูระบบแลวจะเจอหนาเพจ  e-LAAS  จะเจอเมนูดานซายมือใหเลือกดำเนินการ
ซึ่งรายรับทั้งหมด โดยเขาที่เมนูระบบขอมูลรายรับ เลือกที่ “การรับเงินที่เปนรายรับ” 
การรับเงินตามประเภทตาง ๆ ของเทศบาลใหดำเนินการดังตอไปนี้ 

3.1. อากรฆาสัตว   
 

2 
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         คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทอากรฆาสัตว   

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองเขาที่เว็ปไชด  www.laas.go.th กอนทุกครั้งที่มีการรับเงิน เขาไปท่ีเมนูระบบขอมูลรายรับ 
จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เลือกที่เมนู “รายไดที่จัดเก็บเอง” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เลือกที่เมนู “ภาษีอากร” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เลือกที่เมนู “อากรฆาสัตว” กดคลิกเขาไป  
ขั้นตอนลำดับท่ี 5 แลวกรอกรายละเอียดตามชองท่ีระบบกำหนด ชองไหนมีเครื่องหมาย  ตองกรอกขอมูลให

ครบ แลวกดคำวา “รับเงิน” เพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน แลวกด “พิมพ” ใบเสร็จรับเงินจะออก
ตนฉบับและสำเนาคูฉบับทุกครั้ง 

 

1 2 3 

4 

5 
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3.2. ภาษีปายและภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
   

 
 

 
 

         คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทภาษีปายและภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง  

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองเขาที่เว็ปไชด  www.laas.go.th กอนทุกครั้งที่มีการรับเงิน เขาไปท่ีเมนูระบบขอมูลรายรับ 
จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เลือกที่เมนู “รายไดที่จัดเก็บเอง” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เลือกที่เมนู “ภาษีอากร” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เลือกที่เมนู “ภาษีโรงเรือนและที่ดิน/บำรุงทองที่/ปาย/ที่ดินและสิ่งปลูกสราง” กดคลิกเขาไป  
ขั้นตอนลำดับท่ี 5 แลวกรอกชื่อผูชำระภาษี แลวเลือกประเภทภาษี กด “คนหา” คลิกเลือกชื่อผูชำระภาษี ใส

จำนวนเงินที่ชำระ แลวกด “พิมพ” ใบเสร็จรับเงินจะออกตนฉบับและสำเนาคูฉบับทุกครั้ง 

1 2 3 4 

5 
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3.3. คาธรรมเนียมเกี่ยวกับใบอนุญาตการขายสุรา, คาธรรมเนียมเกี่ยวกับใบอนุญาตการพนัน และ

คาธรรมเนียมเกี่ยวกับทะเบียนพาณิชย 

 
 

 
 

คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทคาธรรมเนียมเกี่ยวกับใบอนุญาตการขายสุรา,  

คาธรรมเนียมเกี่ยวกับใบอนุญาตการพนัน และคาธรรมเนียมเกี่ยวกับทะเบียนพาณิชย 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองเขาที่เว็ปไชด  www.laas.go.th กอนทุกครั้งที่มีการรับเงิน เขาไปท่ีเมนูระบบขอมูลรายรับ 
จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เลือกที่เมนู “รายไดที่จัดเก็บเอง” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เลือกที่เมนู “คาธรรมเนียม คาปรับและใบอนุญาต” จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหา

ขอมูล 

1 2 

3 4 

5 
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ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เลือกที่เมนู “คลัง” กดคลิกเขาไป  
ขั้นตอนลำดับท่ี 5 แลวกรอกรายละเอียดตามชองท่ีระบบกำหนด ชองไหนมีเครื่องหมาย  ตองกรอกขอมูลให

ครบ แลวกดคำวา “รับเงิน” เพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน แลวกด “พิมพ” ใบเสร็จรับเงินจะออก
ตนฉบับและสำเนาคูฉบับทุกครั้ง 

3.4. คาธรรมเนียมเกี่ยวกับการควบคุมอาคาร, ใบอนุญาตเกี่ยวกับการควบคุมอาคาร และคาธรรมเนียม

เกี่ยวกับการขุดดินและถมดิน

 
 

 
 

คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการควบคุมอาคาร, ใบอนุญาต

เกี่ยวกับการควบคุมอาคาร และคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการขดุดินและถมดิน 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองเขาที่เว็ปไชด  www.laas.go.th กอนทุกครั้งที่มีการรับเงิน เขาไปท่ีเมนูระบบขอมูลรายรับ 
จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เลือกที่เมนู “รายไดที่จัดเก็บเอง” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เลือกที่เมนู “คาธรรมเนียม คาปรับและใบอนุญาต” จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหา

ขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เลือกที่เมนู “ชาง” กดคลิกเขาไป  
ขั้นตอนลำดับท่ี 5 แลวกรอกรายละเอียดตามชองท่ีระบบกำหนด ชองไหนมีเครื่องหมาย  ตองกรอกขอมูลให

1 2 

3 

4 

5 
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ครบ เลือกประเภทคาธรรมเนียมที่ชอง “ชำระเงินคา” แลวกดคำวา “รับเงิน” เพ่ือออก
ใบเสร็จรับเงิน แลวกด “พิมพ” ใบเสร็จรับเงินจะออกตนฉบับและสำเนาคูฉบับทุกครั้ง 

 

 

 

3.5. คาธรรมเนียมเกี่ยวกับทะเบียนราษฎร 
   

 
 

 
 

 

คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทคาธรรมเนียมเกี่ยวกับทะเบียนราษฎร 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองเขาที่เว็ปไชด  www.laas.go.th กอนทุกครั้งที่มีการรับเงิน เขาไปท่ีเมนูระบบขอมูลรายรับ 
จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เลือกที่เมนู “รายไดที่จัดเก็บเอง” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เลือกที่เมนู “คาธรรมเนียม คาปรับและใบอนุญาต” จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหา

ขอมูล 

1 2 

3 

4 

5 
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ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เลือกที่เมนู “ทะเบียนราษฎร” กดคลิกเขาไป  
ขั้นตอนลำดับท่ี 5 แลวกรอกรายละเอียดตามชองท่ีระบบกำหนด ชองไหนมีเครื่องหมาย  ตองกรอกขอมูลให

ครบ เลือกประเภทคาธรรมเนียมที่ชอง “ชำระเงินคา” แลวกดคำวา “รับเงิน” เพ่ือออก
ใบเสร็จรับเงิน แลวกด “พิมพ” ใบเสร็จรับเงินจะออกตนฉบับและสำเนาคูฉบับทุกครั้ง 

 

 

 

3.6. ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 

 

 
 

 
 

คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองเขาที่เว็ปไชด  www.laas.go.th กอนทุกครั้งที่มีการรับเงิน เขาไปท่ีเมนูระบบขอมูลรายรับ 
จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 

1 
2 

3 4 

5 
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ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เลือกที่เมนู “รายไดที่จัดเก็บเอง” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เลือกที่เมนู “รายไดจากสินทรัพย” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เลือกที่เมนู “ดอกเบี้ย” กดคลิกเขาไป  
ขั้นตอนลำดับท่ี 5 แลวกรอกรายละเอียดตามชองท่ีระบบกำหนด ชองไหนมีเครื่องหมาย  ตองกรอกขอมูลให

ครบ เลือกบัญชีท่ีจะรับดอกเบี้ยใสจำนวนเงิน   แลวกดคำวา “รับเงิน” เพ่ือออกใบเสร็จรับเงนิ 
แลวกด “พิมพ” ใบเสร็จรับเงินจะออกตนฉบับและสำเนาคูฉบับทุกครั้ง 

 

 

3.7. คาเชาหรือบริการสถานท่ี 

 
 

 
 

คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทคาเชา 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองเขาที่เว็ปไชด  www.laas.go.th กอนทุกครั้งที่มีการรับเงิน เขาไปท่ีเมนูระบบขอมูลรายรับ 
จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 

1 2 

3 

4 

5 
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ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เลือกที่เมนู “รายไดที่จัดเก็บเอง” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เลือกที่เมนู “รายไดจากสินทรัพย” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 4   เลือกที่เมนู “คาเชา” กดคลิกเขาไป  
ขั้นตอนลำดับท่ี 5 แลวกรอกรายละเอียดตามชองท่ีระบบกำหนด ชองไหนมีเครื่องหมาย  ตองกรอกขอมูลให

ครบ เลือกประเภทคาเชาใสจำนวนเงิน   แลวกดคำวา “รับเงิน” เพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน แลวกด 
“พิมพ” ใบเสร็จรับเงินจะออกตนฉบับและสำเนาคูฉบับทุกครั้ง 

 

 

 

3.8. คาธรรมเนียมเก็บและขนมูลฝอย 

 

 
 

 
 

คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทคาธรรมเนียมเก็บและขนมูลฝอย 

1 2 

3 

4 5 

6 
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ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองเขาที่เว็ปไชด  www.laas.go.th กอนทุกครั้งที่มีการรับเงิน เขาไปท่ีเมนูระบบขอมูลรายรับ 
จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เลือกที่เมนู “รายไดที่จัดเก็บเอง” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เลือกที่เมนู “คาธรรมเนียม คาปรับและใบอนุญาต” จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหา

ขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 4 เลือกที่เมนู “สาธารณสุข” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 5   เลือกที่เมนู “คาธรรมเนียมเก็บและขนมูลฝอย” กดคลิกเขาไป  
ขั้นตอนลำดับท่ี 6 แลวกรอกรายละเอียดตามชองท่ีระบบกำหนด ชองไหนมีเครื่องหมาย  ตองกรอกขอมูลให

ครบ ใสบานเลขที่และจำนวนวนเงิน แลวกดคำวา “รับเงิน” เพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน แลวกด 
“พิมพ” ใบเสร็จรับเงินจะออกตนฉบับและสำเนาคูฉบับทุกครั้ง 

 

3.9. คาใบอนุญาตประกอบการคาสำหรับกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ, ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่

จำหนายอาหารในครัวหรือพื้นที่ใดซ่ึงมีพื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร  
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3 

4 

5 

6 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทคาธรรมเนียมเก็บและขนมูลฝอย 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองเขาที่เว็ปไชด  www.laas.go.th กอนทุกครั้งที่มีการรับเงิน เขาไปท่ีเมนูระบบขอมูลรายรับ 
จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เลือกที่เมนู “รายไดที่จัดเก็บเอง” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เลือกที่เมนู “คาธรรมเนียม คาปรับและใบอนุญาต” จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหา

ขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 4 เลือกที่เมนู “สาธารณสุข” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 5   เลือกที่เมนู “คาธรรมเนียม คาปรับ และใบอนุญาตอ่ืน ๆ” กดคลิกเขาไป  
ขั้นตอนลำดับท่ี 6 แลวกรอกรายละเอียดตามชองท่ีระบบกำหนด ชองไหนมีเครื่องหมาย  ตองกรอกขอมูลให

ครบ เลือกชำระเงินคาและใสจำนวนเงิน แลวกดคำวา “รับเงิน” เพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน แลวกด 
“พิมพ” ใบเสร็จรับเงินจะออกตนฉบับและสำเนาคูฉบับทุกครั้ง 

3.10. คาจำหนายแบบพิมพและคำรอง, คารับรองสำเนาและถายเอกสาร, เงินบริจาค และคาขายแบบ

แปลน 

  

 
 

1 2 

3 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทคาจำหนายแบบพิมพและคำรอง,  

คารับรองสำเนาและถายเอกสาร, เงินบริจาค และคาขายแบบแปลน 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองเขาที่เว็ปไชด  www.laas.go.th กอนทุกครั้งที่มีการรับเงิน เขาไปท่ีเมนูระบบขอมูลรายรับ 
จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เลือกที่เมนู “รายไดที่จัดเก็บเอง” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เลือกที่เมนู “รายไดเบ็ดเตล็ด” กดคลิกเขาไป  
ขั้นตอนลำดับท่ี 4 แลวกรอกรายละเอียดตามชองท่ีระบบกำหนด ชองไหนมีเครื่องหมาย  ตองกรอกขอมูลให

ครบ เลือกชำระเงินคาและใสจำนวนเงิน   แลวกดคำวา “รับเงิน” เพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน แลว
กด “พิมพ” ใบเสร็จรับเงินจะออกตนฉบับและสำเนาคูฉบับทุกครั้ง 

 

3.11. คาจำหนายสินทรัพย 

  

 
 

4 
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คำอธิบายลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงานประเภทคาจำหนายสินทรัพย 

ขั้นตอนลำดับท่ี 1   ตองเขาที่เว็ปไชด  www.laas.go.th กอนทุกครั้งที่มีการรับเงิน เขาไปท่ีเมนูระบบขอมูลรายรับ 
จะปรากฎแถบสีมีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 

ขั้นตอนลำดับท่ี 2   เลือกที่เมนู “รายไดที่จัดเก็บเอง” จะปรากฎแถบสมีีสัญลักษณใหเลื่อนหาขอมูล 
ขั้นตอนลำดับท่ี 3   เลือกที่เมนู “รายไดจากทุน” กดคลิกเขาไป  
ขั้นตอนลำดับท่ี 4 แลวกรอกรายละเอียดตามชองท่ีระบบกำหนด ชองไหนมีเครื่องหมาย  ตองกรอกขอมูลให

ครบ เลือกชำระเงินคาและใสจำนวนเงิน   แลวกดคำวา “รับเงิน” เพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน แลว
กด “พิมพ” ใบเสร็จรับเงินจะออกตนฉบับและสำเนาคูฉบับทุกครั้ง 

 

 

 

 

4. จำแนกงบประมาณตามเทศบัญญัติงบประมาณประจำป 

แผนงาน งาน หนวยงานรับผิดชอบ 
1.บริหารงานทั่วไป 1.งานบริหารงานทั่วไป 

2.งานวางแผนสถิติและวิชาการ 
3.งานบริหารงานคลัง 

สำนักปลัด 
กองคลัง 

2.การรักษาความสงบภายใน 4.งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับการรักษา
ความสงบภายใน 
5.งานเทศกิจ 
6.งานปองกันภัยฝายพลเรือนและ
ระงับอัคคีภัย 

สำนักปลัด 

3.แผนงานการศึกษา 7.งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับการศกึษา 
8.งานระดับกอนวัยเรียนและ

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

4 
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ประถมศึกษา 
9.งานระดับมัธยมศึกษา 
10.งานศกึษาไมกำหนดระดับ 

4.แผนงานสาธารณสุข 11.งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับ
สาธารณสุข 
12.งานโรงพยาบาล 
13.งานบริการสาธารณสุขและงาน
สาธารณสุขอ่ืน 
14.งานศนูยบริการสาธารณสุข 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

5.แผนงานสังคมสงเคราะห 15.งานบริหารงานทั่วไปเก่ียวกับสังคม
สงเคราะห 
16.งานสวัสดิการสังคมและสังคม
สงเคราะห 

กองสวัสดิการสังคม 

6.แผนงานเคหะและชุมชน 17.งานบริหารทัว่ไปเก่ียวกับเคหะและ
ชุมชน 
18.งานไฟฟาถนน 
19.งานสวนสาธารณะ 
20.งานกำจัดขยะมูลฝอยและสิ่ง
ปฏิกูล 
21.งานบำบัดน้ำเสีย 

กองชาง 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

7.แผนงานสรางความเขมแข็งของชุมชน 22.งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับสราง
ความเขมแข็งของชุมชน 
23.งานสงเสริมและสนับสนุนความ
เขมแข็งชุมชน 

กองสวัสดิการสังคม 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

 

 

จำแนกงบประมาณตามเทศบัญญัติงบประมาณประจำป (ตอ) 

แผนงาน งาน หนวยงานรับผิดชอบ 
8.แผนงานการคาสนาวัฒนธรรมและ
นันทนาการ 

24.งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับศาสนา
วัฒนธรรมและนันทนาการ 
25.งานกีฬาและนันทนาการ 
26.งานศาสนาวัฒนธรรมทองถิ่น 
27.งานวิชาการวางแผนและสงเสริม
การทองเที่ยว 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

9.แผนงานอุตสาหกรรมและการโยธา 28.งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับ
อุตสาหกรรมและการโยธา 

กองชาง 
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29.งานกอสรางโครงสรางพื้นฐาน 
10.แผนงานการเกษตร 30.งานสงเสริมการเกษตร 

31.งานอนุรักษแหลงน้ำและปาไม 
กองชาง 

11.แผนงานการพาณิชย 32.งานกิจการสถานธนานุบาล 
33.งานกิจการประปา 
34.งานตลาดสด 
35.งานโรงฆาสัตว 

กองชาง 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

12.แผนงานงบกลาง 36.งานงบกลาง สำนักปลัด 
 

 

 

 

 

 


