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คู่มือประกอบการเบกิจ่ายเงนิของ
เทศบาลต าบลหนองแฝก ปี 2566 
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ขั้นตอนการด าเนินงานด้านรายรับ และด้านรายจ่าย  
เทศบาลต าบลหนองแฝก  อ าเภอสารภี  จังหวดัเชียงใหม่ 

ตั้งแต่ปีงบประมาณ  2564  เป็นต้นไป  
***************************** 

การจัดเรียงเอกสารด้านรายรับ 
ประกอบด้วย 
 
ล ำดบัท่ี รำ กำร จ ำนวน หมำ เหตุ 

1 ใบผำ่นรำ กำรรับ (RV) 1 ชุด  
2 ใบส ำคญัสรุปใบน ำส่งเงิน 1 ชุด  
3 ใบน ำส่งเงิน 1 ชุด  
4 ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/หลกัฐำนกำรรับเงิน   
5 เอกสำรประกอบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ี วขอ้ง  เช่น หนงัสือแจง้จดัสรร รำ ละเอี ด

กำรโดอนเงิน ฯลฯ 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
***************************** 

ข้อตกลงร่วมกนัระหว่างองค์กรส านัก/กอง 
 

ให้หน่วยงานผู้เบิกรีบด าเนินการวางฎีกาเบิกเงิน โดยเร็วอย่างช้าไม่เกินห้าวัน นับจากวันที่ได้ตรวจ
รับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้อง 

 
 1. กรณีท่ีมีกำรจดัซ้ือจดัจำ้ง หลงัจำกท่ีมีกำรตรวจรับพสัดุเรี บร้อ แลว้  จะตอ้งน ำใบตรวจรับพสัดุ มำ
มอบใหน้กัวชิำกำรเงินและบญัชี   เพื่องำนกำรเงินจะไดจ้ดัท ำใบผำ่นรำ กำรตั้งหน้ี (AP)  และน ำกลบัคืนให้
ส ำนกั/กอง 
 2.  ส ำนกั/กอง น ำไปผำ่นรำ กำรตั้งหน้ี (AP)  ท่ีไดรั้บจำกงำนกำรเงิน ไปจดัท ำฎีกำเบิกจ่ำ เงิน 
 3.  ข้อควรระวงั  กรณีท่ีมีกำรจดัซ้ือจดัจำ้ง  “ห้ามวางฎกีาเบิกจ่ายเงินโดยทีย่งัไม่ได้รับใบผ่านรายการ
ตั้งหนี ้(AP)  จากงานการเงิน”  โดด เด็ดขำด  
 4.  ส ำหรับฎีกำเบิกจ่ำ เงินท่ีไม่มีกำรจดัซ้ือจดัจำ้ง สำมำรถจดัท ำฎีกำเบิกจ่ำ เงินไดต้ำมปกติ เม่ือหน้ีถึง
ก ำหนดช ำระเงิน  
 5.  ใหต้รวจสอบลำ มือช่ือ พร้อมเอกสำรประกอบฎีกำเบิกจ่ำ เงินใหเ้รี บร้อ ก่อนวำงฎีกำเบิกจ่ำ เงิน 
   6. ใหว้ำงฎีกำเบิกจ่ำ เงินก่อนเวลา 12.00 น. ของทุกวนั   กเวน้ฎีกำเร่งด่วนท่ีมีเหตุผลอนัสมควรเท่ำนั้น 
 7.  กำรจดัเรี งชุดฎีกำเบิกจ่ำ เงินใหเ้ป็นไปตำมรำ ละเอี ดท่ีก ำหนดไวแ้นบทำ้ ดงัน้ี 
 
1.ชุดฎีกำเบิกจ่ำ เงิน   ประกอบดว้  
ล ำดบัท่ี รำ กำร หมำ เหตุ 

1 ใบผำ่นรำ กำรจ่ำ เงิน (PV) ใบผำ่นรำ กำรจ่ำ จะเกิดข้ึนเม่ือจ่ำ เงินเรี บร้อ 
แลว้เท่ำนั้น 

2 ฎีกำเบิกจ่ำ เงิน ประกอบฎีกำ 1 ใหผู้เ้บิกเก็บไวเ้ป็นหลกัฐำน 1 

3 ใบผำ่นรำ กำรตั้งหน้ี (AP)  (กรณีมีกำรจดัซ้ือจดัจำ้งตอ้งแนบมำพร้อมฎีกำ , กรณีไม่
มีกำรจดัซ้ือจดัจำ้งใบผำ่นรำ กำรตั้งหน้ี งัไม่เกิดข้ึน) 
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4 บนัทึกขออนุมติัเบิกจ่ำ เงิน  

5 เอกสำรประกอบกำรจ่ำ เงิน เรี งล ำดบัจำกรำ กำรท่ีเกิดข้ึนปัจจุบนัเป็นตน้ไป (เนน้  ้ำ
ใหห้วัหนำ้หน่ว งำนผูเ้บิกตรวจสอบเบ้ืองตน้ดว้ ) 

 
 
 
 
 
 
2. เอกสารประกอบการจ่ายเงิน ประกอบด้วย 
2.1  ค่ำใชจ่้ำ ตำมโดครงกำรจดังำนฯ  กรณีมีกำรจดัซ้ือจดัจำ้งปกติ 
ล ำดบัท่ี รำ กำร หมำ เหตุ 

1 บนัทึกขออนุมติัจดัท ำโดครงกำร  
2 โดครงกำรฯ รำ ละเอี ดโดครงกำร/ก ำหนดกำร  
3 บนัทึกขออนุมติัแต่งตั้งผู/้กรรมกำรก ำหนดคุณลกัษณะฯ  
4 ค ำสั่งแต่งตั้งผู/้คณะกรรมกำรก ำหนดคุณลกัษณะฯ  
5 บนัทึกขอควำมเห็นชอบรำ ละเอี ดคุณลกัษณะฯ กรณีเป็นในรูปแบบคณะกรรมกำรตอ้งมีบนัทึกกำร

ประชุมแนบดว้  

6 รำ งำนขอซ้ือขอจำ้ง จำกระบบ e-GP หรือ ระบบ e-LAAS  

7 ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งผูต้รวจรับ/คณะกรรมกำรตรวจรับ
พสัดุ 

 

8 ใบเสนอรำคำ  

9 บนัทึกกำรต่อรองรำคำ  

10 รำ งำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมติัสั่งซ้ือสั่งจำ้ง  

11 ประกำศผูช้นะกำรเสนอรำคำ  

12 ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจำ้ง/สัญญำซ้ือ/สัญญำจำ้ง/บนัทึกตกลง ติดอำกรแสตมป์ 

13 บนัทึกกำรจดัซ้ือจดัจำ้ง/สัญญำจำกระบบ e-LAAS  

14 ใบส่งของ ลงวนัท่ีใหเ้รี บร้อ  

15 ใบตรวจรับพสัดุ กรณีเป็นในรูปแบบคณะกรรมกำรตอ้งมีบนัทึกกำร
ประชุมแนบดว้  

16 รูปถ่ำ  ผูต้รวจรับพสัดุ/คณะกรรมกำรฯ ลงลำ มือช่ือ 

17 เอกสำรประกอบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ี วขอ้ง   
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2.2  ค่ำใชจ่้ำ ตำมโดครงกำรจดังำนฯ  กรณีใช ้ว. 119  ตำรำงท่ี  1  
ล ำดบัท่ี รำ กำร หมำ เหตุ 

1 บนัทึกขออนุมติัจดัท ำโดครงกำร  
2 โดครงกำรฯ รำ ละเอี ดโดครงกำร หำกเป็นชุดส ำเนำ ใหรั้บรองส ำเนำทุกหนำ้ใหเ้รี บร้อ  

3 บนัทึกขอควำมเห็นชอบแต่งตั้งผูรั้บผิดชอบในกำร
ด ำเนินงำนจดัซ้ือจดัจำ้งตำมโดครงกำรนั้นๆ 

 

4 ค ำสั่งแต่งตั้งผูรั้บผดิชอบในกำรด ำเนินกำร  

5 รำ งำนขอควำมเห็นชอบในกำรจดัซ้ือจดัจำ้ง ท ำภำ ใน 5 วนัท ำกำรนบัถดัจำกวนัท่ีไดรั้บพสัดุ 

6 ใบส่งของ  กรณีเป็นบุคคลธรรมดำแนบเอกสำรประกอบดว้  

7 รูปภำพ ใชรู้ปภำพท่ีเกิดข้ึนจริง ตอนจดัซ้ือจดัจำ้ง 

8 เอกสำรประกอบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ี วขอ้ง   

 
2.3  จดัจำ้งเหมำ 
ล ำดบัท่ี รำ กำร หมำ เหตุ 

1 บนัทึกแจง้กำรซ่อมแซม/จำ้ง  จำกผูรั้บผดิชอบ กรณีมีกำรซ่อมแซม บ ำรุงรักษำครุภณัฑ ์

2 บนัทึกขออนุมติัแต่งตั้งผู/้กรรมกำรก ำหนด
คุณลกัษณะฯ 

 

3 ค ำสั่งแต่งตั้งผู/้คณะกรรมกำรก ำหนดคุณลกัษณะ
ฯ 

 

4 บนัทึกขอควำมเห็นชอบรำ ละเอี ดคุณลกัษณะฯ กรณีเป็นในรูปแบบคณะกรรมกำรตอ้งมีบนัทึกกำร
ประชุมแนบดว้  

5 รำ งำนขอซ้ือขอจำ้ง จำกระบบ e-GP หรือ ระบบ e-LAAS แลว้แต่กรณี 

6 ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งผูต้รวจรับ/คณะกรรมกำรตรวจ
รับพสัดุ 

 

7 ใบเสนอรำคำ  

8 บนัทึกกำรต่อรองรำคำ  

9 รำ งำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมติัสั่งซ้ือสั่งจำ้ง  

10 ประกำศผูช้นะกำรเสนอรำคำ  

11 ใบสั่งจำ้ง/ สัญญำจำ้ง/บนัทึกตกลง  

12 บนัทึกกำรจดัซ้ือจดัจำ้ง/สัญญำจำกระบบ e-
LAAS 

 

13 ใบส่งของ  
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14 ใบตรวจรับพสัดุ กรณีเป็นในรูปแบบคณะกรรมกำรตอ้งมีบนัทึกกำร
ประชุมแนบดว้  

15 รูปถ่ำ  ผูต้รวจรับพสัดุ/คณะกรรมกำรฯ ลงลำ มือช่ือ 

16 ใบรับมอบพสัดุ กรณีแจกของใหก้บัประชำชน 
17 รูปถ่ำ ในกำรมอบพสัดุ (กรณีแจกของ) กรณีแจกของใหก้บัประชำชน 

18 เอกสำรประกอบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ี วขอ้ง   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.4  จดัซ้ือวสัดุ 
ล ำดบัท่ี รำ กำร หมำ เหตุ 

1 บนัทึกขออนุมติัแต่งตั้งผู/้กรรมกำรก ำหนด
คุณลกัษณะฯ 

 

2 ค ำสั่งแต่งตั้งผู/้คณะกรรมกำรก ำหนดคุณลกัษณะฯ  
3 บนัทึกขอควำมเห็นชอบรำ ละเอี ดคุณลกัษณะฯ กรณีเป็นในรูปแบบคณะกรรมกำรตอ้งมีบนัทึก

กำรประชุมแนบดว้  
4 รำ งำนขอซ้ือขอจำ้ง จำกระบบ e-GP หรือ ระบบ e-LAAS แลว้แต่กรณี 
5 ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งผูต้รวจรับ/คณะกรรมกำรตรวจ

รับพสัดุ 
 

6 ใบเสนอรำคำ  
7 บนัทึกกำรต่อรองรำคำ  
8 รำ งำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมติัสั่งซ้ือสั่งจำ้ง  
9 ประกำศผูช้นะกำรเสนอรำคำ  
10 ใบสั่งซ้ือ/ สัญญำซ้ือ//บนัทึกตกลง  
11 บนัทึกกำรจดัซ้ือจดัจำ้ง/สัญญำจำกระบบ e-LAAS  
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12 ใบส่งของ  
13 ใบตรวจรับพสัดุ กรณีเป็นในรูปแบบคณะกรรมกำรตอ้งมีบนัทึก

กำรประชุมแนบดว้  
14 รูปถ่ำ  ผูต้รวจรับพสัดุ/คณะกรรมกำรฯ ลงลำ มือช่ือ 
15 ใบเบิกวสัดุ  
16 ใบรับมอบพสัดุ กรณีแจกของใหก้บัประชำชน 
17 รูปถ่ำ ในกำรมอบพสัดุ (กรณีแจกของ) กรณีแจกของใหก้บัประชำชน 
18 เอกสำรประกอบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ี วขอ้ง   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.5  ค่ำสำธำรณูปโดภค 
ล ำดบัท่ี รำ กำร หมำ เหตุ 

1 ใบแจง้หน้ี  
2 ทะเบี นกำรใชโ้ดทรศพัท์ กรณีเบิกค่ำโดทรศพัท ์
3 เอกสำรประกอบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ี วขอ้ง   

 
 
2.6   ค่ำรักษำพ ำบำล   
ล ำดบัท่ี รำ กำร หมำ เหตุ 

1 ใบเบิกเงินสวสัดิกำร (แบบ ร.บ.8) ผูข้อใชสิ้ทธิลงนำมใหเ้รี บร้อ  
2 ใบเสร็จรับเงิน,หนงัสือรับรอง ำนอกบญัชี ผูข้อใชสิ้ทธิลงนำมใหเ้รี บร้อ  
3 เอกสำรประกอบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ี วขอ้ง   
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2.7  ค่ำกำรศึกษำบุตร   
ล ำดบัท่ี รำ กำร หมำ เหตุ 

1 ใบเบิกเงินสวสัดิกำรเก่ี วกบักำรศึกษำบุตร ผูข้อใชสิ้ทธิลงนำมใหเ้รี บร้อ  
2 ส ำเนำทะเบี นบำ้นบุตร/หนงัสือรับรองบุตร ผูข้อใชสิ้ทธิลงนำมใหเ้รี บร้อ  
3 ใบเสร็จรับเงิน  
4 ประกำศ อตัรำค่ำธรรมเนี มโดรงเรี น และเอกสำร

ประกอบ 
ดูดว้ วำ่เปิดเทอมวนัไหน  

5 หนงัสือกรมบญัชีกลำง ประเภทและอตัรำเงินบ ำรุง
กำรศึกษำและค่ำเล่ำเรี น 

เพื่อตรวจสอบอตัรำค่ำเล่ำเรี นตำมสิทธิ 

6 เอกสำรประกอบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ี วขอ้ง  
 
 
2.8  ค่ำเช่ำบำ้น 
ล ำดบัท่ี รำ กำร หมำ เหตุ 
1. แบบขอรับค่ำเช่ำบำ้น (แบบ 6005) แนบกรณีขอใชสิ้ทธิคร้ังแรกในในฎีกำแรก

เท่ำนั้น 
2 แบบขอเบิกเงินค่ำเช่ำบำ้น (แบบ 6006) ผูข้อใชสิ้ทธิลงนำมใหเ้รี บร้อ  
3 ใบเสร็จรับเงิน ผูข้อใชสิ้ทธิลงนำมใหเ้รี บร้อ  
4 เอกสำรประกอบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ี วขอ้ง   

 
 
 
2.9  ค่ำลงทะเบี นไปอบรม 
ล ำดบัท่ี รำ กำร หมำ เหตุ 

1 ใบเสร็จรับเงิน , สลิปโดอนเงินเขำ้บญัชี ผูข้อใชสิ้ทธิลงนำมใหเ้รี บร้อ  
2 บนัทึก/ ค  ำสั่งใหไ้ปฝึกอบรม  
3 หนงัสือแจง้อนุมติัใหไ้ปอบรม  
4 รำ ละเอี ดโดครงกำรฝึกอบรม ก ำหนดกำรณ์ แนบใบสมคัรอบรม หรือใบตอบรับกำรอบรม 
5 บนัทึกรำ งำนกำรฝึกอบรม กรณีเบิกค่ำลงทะเบี นน ำมำแนบหลงัอบรม

เสร็จ 
6 แบบแสดงเจตจ ำนงค ์ กรณีไปอบรมกบัสถำบนัอ่ืนท่ีไม่ใช่ของกรม 
7 เอกสำรประกอบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ี วขอ้ง   
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2.10  กรณี มืเงินค่ำลงทะเบี นไปอบรม 
ล ำดบัท่ี รำ กำร หมำ เหตุ 
1. บนัทึกขออนุมติั มืเงิน  
2. สัญญำ มืเงิน  
6. บนัทึก/ ค  ำสั่งใหไ้ปฝึกอบรม  
7. รำ ละเอี ดโดครงกำรฝึกอบรม ก ำหนดกำรณ์  
8. เอกสำรประกอบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ี วขอ้ง   
9 หนงัสือแสดงเจตจ ำนงค ์ กรณีไปอบรมกบัสถำบนัอ่ืนท่ีไม่ใช่ของกรม 

 
2.11  กรณีส่งใชเ้งิน มืค่ำลงทะเบี นไปอบรม 
ล ำดบัท่ี รำ กำร หมำ เหตุ 

1 ใบส่งใบส ำคญั  
2 ใบรับใบส ำคญั  
3 บนัทึกขออนุมติัส่งใช ้มืเงิน  
4 ส ำเนำสัญญำ มืเงิน ดำ้นหลงัใหร้ะบุเป็นกำรส่งใชโ้ดด ใบส ำคญั/เงิน

สด 
5 ใบเสร็จรับเงิน , หลกัฐำนกำรโดอนเงินเขำ้บญัชี ผูข้อใชสิ้ทธิลงนำมใหเ้รี บร้อ  
6 บนัทึก/ค ำสั่งใหไ้ปฝึกอบรม  
7 รำ ละเอี ดโดครงกำรฝึกอบรม ก ำหนดกำรณ์  
8 บนัทึกรำ งำนกำรฝึกอบรม กรณีเบิกค่ำลงทะเบี นน ำมำแนบหลงัอบรม

เสร็จ 
9 เอกสำรประกอบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ี วขอ้ง   

 
2.12  กรณี มืเงินเดินทำงไปรำชกำร 
ล ำดบัท่ี รำ กำร หมำ เหตุ 

1 บนัทึกขออนุมติัใหไ้ปรำชกำรหรือหนงัสือเชิญอบรม กรณีนำ กฯและประธำนสภำเดินทำง ขออนุมติั
ผูว้ำ่ฯนำ อ ำเภอ  , สมำชิกสภำฯ ขออนุมติั

ประธำนสภำ , ขำ้รำชกำรพนกังำนจำ้ง ขออนุมติั
นำ กฯ 

3. โดครงกำรฯ รำ ละเอี ดโดครงกำรก ำหนดกำรฝึกอบรม หำกเป็นชุดส ำเนำ ใหรั้บรองทุกหนำ้ให้
เรี บร้อ  
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4. ส ำเนำบนัทึก/ ค ำสั่งใหเ้ดินทำงไปรำชกำร กรณีใชร้ถส่วนตวั , เดินทำงโดด เคร่ืองบิน 
5. หนงัสืออนุมติัใหใ้ชร้ถส่วนตวัไปรำชกำร กรณีขอใชร้ถส่วนตวัไปรำชกำร 
6. สัญญำ มืเงิน  
7. เอกสำรประกอบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ี วขอ้ง   

 
2.13  กรณีส่งใชเ้งิน มืค่ำใชจ่้ำ เดินทำงไปรำชกำร 
ล ำดบัท่ี รำ กำร หมำ เหตุ 

1 ใบส่งใบส ำคญั  
2 ใบรับใบส ำคญั  
3 บนัทึกขออนุมติัส่งใชเ้งิน มื กรณีนำ กฯและประธำนสภำเดินทำง ขอ

อนุมติัผูว้ำ่ฯ(นำ อ ำเภอ)  , สมำชิกสภำฯ 
ขออนุมติัประธำนสภำ , ขำ้รำชกำร
พนกังำนจำ้ง ขออนุมติันำ กฯ 

4 ส ำเนำสัญญำ มืเงิน ดำ้นหลงัใหร้ะบุเป็นกำรส่งใชโ้ดด 
ใบส ำคญั/เงินสด 

5 โดครงกำรฯ รำ ละเอี ดโดครงกำร หำกเป็นชุดส ำเนำ ใหรั้บรองทุกหนำ้ให้
เรี บร้อ  

6 ส ำเนำ บนัทึก/ค ำสั่งใหเ้ดินทำงไปรำชกำร  
7 ใบเบิกเงินค่ำใชจ่้ำ ในกำรเดินทำงไปรำชกำร  
8 หลกัฐำนกำรจ่ำ เงินค่ำใชจ่้ำ กำรเดินทำงไปรำชกำร 

(แบบ 8708) 
***กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะ 

9 ใบค ำขอเบิกค่ำเบ้ี เล้ี งเดินทำงและค่ำเช่ำท่ีพกัในกำร
เดินทำงไปรำชกำร 

ระบุโดรงแรมท่ีพกัให้เรี บร้อ  กรณีเบิกค่ำ
เช่ำท่ีพกัแบบจ่ำ จริงตอ้งแนบ
ใบเสร็จรับเงิน และ folio 

10 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
11 หนำ้งบใบส ำคญัค่ำพำหนะ  
12 บอร์ดด้ิงพำส (กำกตัว๋เคร่ืองบิน)  
13 ส ำหนงัสืออนุมติัใหใ้ชร้ถส่วนตวัไปรำชกำร กรณีขอใชร้ถส่วนตวัไปรำชกำร 
14 บนัทึกรำ งำนกำรฝึกอบรม กรณีเบิกค่ำลงทะเบี นน ำมำแนบหลงั

อบรมเสร็จ 
15 เอกสำรประกอบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ี วขอ้ง  

หมายเหตุ  กลบัมำจำกกำรฝึกอบรม ใหท้ ำบนัทึกผลกำรอบรม และควำมรู้ท่ีไดอ้บรมฯ ใหน้ำ กฯทรำบ 
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2.14  กำรเงิน มืทดรองจ่ำ  ตำม ว. 119 ตำรำงท่ี 2 
ล ำดบัท่ี รำ กำร หมำ เหตุ 

1 บนัทึกขออนุมติั มืเงิน  
2 สัญญำ มืเงิน  
3 เอกสำรประกอบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ี วขอ้ง  เช่น โดครงกำร ก ำหนดกำรฝึกอบรม  

ระเบี บวำระกำรประชุม (กรณีมีกำร
ประชุม) ฯลฯ 

 
 
2.15  กำรคืนเงิน มืทดรองจ่ำ  ตำม ว. 119  ตำรำงท่ี 2 
ล ำดบัท่ี รำ กำร หมำ เหตุ 

1 ใบส่งใบส ำคญั  
2 ใบรับใบส ำคญั  
3 บนัทึกขออนุมติัส่งใชเ้งิน มื  
4 ส ำเนำสัญญำ มืเงิน ดำ้นหลงัใหร้ะบุเป็นกำรส่งใชโ้ดด 

ใบส ำคญั/เงินสด 
5 ใบเสร็จรับเงิน/หลกัฐำนกำรรับเงินท่ีเก่ี วขอ้ง  
6 รูปถ่ำ   
7 บนัทึกรับรองกำรจดัประชุมและจ ำนวนผูเ้ขำ้ร่วมประชุม 

(กรณีประชุมพร้อมแนบหนงัสือเชิญประชุม  
กลุ่มเป้ำหมำ ท่ีเขำ้ร่วมประชุม และบนัทึกกำรประชุม) 

กรณีเป็นค่ำอำหำรวำ่ง ค่ำอำหำร ใน
กำรประชุม ตำมหนงัสือ ท่ี มท.

0808.2/ว 0766  
8 ลำ มือช่ือผูเ้ขำ้ร่วมโดครงกำร (กรณีจดังำน) กรณีเบิกเป็นค่ำอำหำรวำ่ง ค่ำอำหำร 

ในกำรจดังำนตำม ว.119  ตำรำงท่ี 2 
9 เอกสำรประกอบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ี วขอ้ง  ส ำเนำบตัรปชช. เช่น กรณีท่ีผูรั้บเงิน

เป็นบุคคลธรรมดำ  เอกสำรท่ี
เก่ี วขอ้งอ่ืน ฯ 

 
 
2.16  กำรเงิน มืทดรองจ่ำ ตำมอ ำนำจหนำ้ท่ี    
ล ำดบัท่ี รำ กำร หมำ เหตุ 
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1 บนัทึกขออนุมติัจดัท ำโดครงกำร  
2 โดครงกำรฯ รำ ละเอี ดโดครงกำร/ก ำหนดกำร/ประมำณกำร

ค่ำใชจ่้ำ ตำมโดครงกำร 
 

3 บนัทึกขออนุมติั มืเงิน  
4 สัญญำ มืเงิน  
5 เอกสำรประกอบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ี วขอ้ง   

 
 
2.15  กำรคืนเงิน มืทดรองจ่ำ ตำมอ ำนำจหนำ้ท่ี 
ล ำดบัท่ี รำ กำร หมำ เหตุ 

1 ใบส่งใบส ำคญั  
2 ใบรับใบส ำคญั  
3 บนัทึกขออนุมติัส่งใชเ้งิน มื  
4 ส ำเนำสัญญำ มืเงิน ดำ้นหลงัใหร้ะบุเป็นกำรส่งใชโ้ดด 

ใบส ำคญั/เงินสด 
5 ใบเสร็จรับเงิน/หลกัฐำนกำรรับเงินท่ีเก่ี วขอ้ง  
6 รูปถ่ำ  ถำ้มี 
9 เอกสำรประกอบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ี วขอ้ง  ส ำเนำบตัรปชช. เช่น กรณีท่ีผูรั้บเงิน

เป็นบุคคลธรรมดำ  เอกสำรร้ำนคำ้
เอกสำรท่ีเก่ี วขอ้งอ่ืน ฯ 
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2.16  โดครงกำรก่อสร้ำง 
ล ำดบัท่ี รำ กำร หมำ เหตุ 

1 บนัทึกขออนุมติัแต่งตั้งกรรมกำรจดัท ำแบบรูปแบบ
รำ งำน 

แนบโดครงกำรดว้  

2 ค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรจดัท ำแบบรูปแบบรำ งำน  

3 รำ งำนผลกำรจดัท ำแบบรูปแบบรำ งำน กรณีเป็นในรูปแบบคณะกรรมกำรตอ้งมีบนัทึกกำร
ประชุมแนบดว้  

 บนัทึกขออนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำ
กลำง 

 

 ค  ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง 
 

 ขอควำมเห็นชอบรำคำกลำงโดครงกำรฯ กรณีเป็นในรูปแบบคณะกรรมกำรตอ้งมีบนัทึกกำร
ประชุมแนบดว้  

4 รำ งำนขอซ้ือขอจำ้ง 
จำกระบบ e-GP หรือ ระบบ e-LAAS แลว้แต่กรณี 

5 ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งผูต้รวจรับ/คณะกรรมกำรตรวจ
รับพสัดุ 

 

 กรณีมีกำร e-bidding ใหแ้นบเอกสำรทั้งหมด
ประกอบดว้  

 

8 รำ งำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมติัสั่งซ้ือสั่งจำ้ง  

9 ประกำศผูช้นะกำรเสนอรำคำ  

 หนงัสือแจง้ใหไ้ปท ำสัญญำ  

10 สัญญำจำ้ง แนบเอกสำรแนบทำ้ สญัญำดว้  

11 บนัทึกกำรจดัซ้ือจดัจำ้ง/สัญญำจำกระบบ e-LAAS  

 รำ งำนเอกสำรของผูค้วบคุมงำน  ตั้งแต่หนงัสือเร่ิมเขำ้ท ำงำน จนเสร็จส้ินกระบวนกำร
ของช่ำง  

12 ใบส่งของ  

13 ใบตรวจรับพสัดุ กรณีเป็นในรูปแบบคณะกรรมกำรตอ้งมีบนัทึกกำร
ประชุมแนบดว้  

14 รูปถ่ำ  ผูต้รวจรับพสัดุ/คณะกรรมกำรฯ ลงลำ มือช่ือ 

15 ใบรับมอบพสัดุ กรณีแจกของใหก้บัประชำชน 
16 รูปถ่ำ ในกำรมอบพสัดุ (กรณีแจกของ) กรณีแจกของใหก้บัประชำชน 
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17 เอกสำรประกอบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ี วขอ้ง   

18 บนัทึกขออนุมติัแต่งตั้งผู/้กรรมกำรก ำหนด
คุณลกัษณะฯ 

 

 
 
ขั้นตอนการตรวจสอบและส่ิงทีค่วรท าในการจัดท าเอกสารตั้งเบิก และ ฎกีาในระบบ 

1. ในเอกสำรใบเสนอรำคำ ใหต้รวจสอบช่ือ ท่ีอ ูห่ำ้งร้ำน เลขผูเ้สี ภำษี(ถำ้มี) เอกสำรประกอบต่ำง ๆ 
และกำรค ำนวณตวัเลข ตวัอกัษร  อดจ ำนวนเงิน ใหถู้กตอ้งตรงกนั ก่อนกำรท ำบนัทึกตกลงซ้ือตกลง
จำ้งในระบบ e-LAAS   โดด ใหต้รงกนั กบัขอ้มูลเดิมวำ่มีอ ูห่รือไม่ ก่อนท่ีจะท ำบนัทึกเพิ่มใหม่เขำ้ไป  
โดด ระบุใหช่ื้อตรงกบัผูรั้บเช็คดว้  

2. เม่ือมีกำรส่งของ ใหถ่้ำ รูปประกอบทนัที (เพื่อไม่ให้เกิดกำรสับสนเก่ี วกบัรูปภำพในภำ หลงั) แลว้
แนบมำพร้อมกบั ใบก ำกบัภำษี/ใบส่งของ/ใบแจง้หน้ี โดด ตรวจสอบใหต้รงกบัใบเสนอรำคำเสี ก่อน  
เพื่อส่งใหฝ่้ำ พสัดุท ำใบตรวจรับ 

3. เม่ือจดัท ำใบขอเบิกค่ำตอบแทนกำรใชสิ้ทธ์ิสวสัดิกำรต่ำง ๆ ( ค่ำเช่ำบำ้น ค่ำรักษำพ ำบำล ค่ำเล่ำเรี น
บุตร ฯลฯ) ตอ้งใหผู้ใ้ชสิ้ทธ์ิลงนำมใหค้รบ ก่อนรวบรวมท ำบนัทึกขอเบิก และฎีกำ 

4. ก่อนกำรท ำฎีกำในระบบ e-LAAS  ใหจ้ดัท ำเอกสำรประกอบฎีกำใหค้รบก่อน และรวบรวมเอกสำรตั้ง
เบิกท่ีถูกตอ้งและลงนำมเรี บร้อ หมดแลว้ 

5. กรณีฎีกำเร่งด่วน ท่ีผูบ้ริหำรลงนำม งัไม่ครบ ใหส้อดคลิปขอ้ควำม “โดปรดลงนำม” ทุกหนำ้ท่ี งัไม่ได้
ลงนำม    ส ำหรับขำ้รำชกำรท่ี งัไม่ไดล้งนำม ใหเ้สนอเพื่อลงนำมใหค้รบสมบูรณ์เสี ก่อนไม่มี
ขอ้ กเวน้ 

6. ผูป้ระสำนงำนติดต่อหำ้งร้ำน  กรุณำแจง้เบอร์โดทรศพัทใ์ห้กำรเงินทรำบดว้  จกัไดแ้จง้ใหม้ำรับเช็คได้
รวดเร็วเม่ือขั้นตอนอนุมติัเรี บร้อ แลว้ 

7. เม่ีอมีกำร กเลิกกำรด ำเนินงำนในระบบ e-LAAS ใหน้ ำบนัทึกขออนุมติัพร้อมเหตุผลในกำร กเลิก
มอบใหน้กัวชิำกำรคลงัดว้ ทุกคร้ัง 
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