
 

 

 

คูม่ือประกอบการเบิกจา่ยเงิน 

กองคลังองค์การบรหิารส่วนต าบลพญาเย็น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ค ำน ำ 

  ปัจจุบันได้มีกำรเปลี่ยนกฎหมำย ข้อระเบียบ และหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรเบิกจ่ำยเงินของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพญำเย็น เบิกจ่ำยเงินตำมภำรกิจในอ ำนำจหน้ำที่ ตำม

พระรำชบัญญัติองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  เมื่อจะเบิกจ่ำยเงินในภำรกิจใดหรือ

รำยกำรใดต้องน ำกฎหมำย ข้อระเบียบ หนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้องมำประกอบในกำรพิจำรณำ เพ่ือเป็นแนวทำงใน

กำรปฏิบัติงำนที่ถูกต้องและเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพญำเย็น จึงได้จัดท ำคู่มือ

ประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน เพ่ือใช้ประกอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ปฏิบัติหรือเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องในสังกัดองค์กำร

บริหำรส่วนต ำบลพญำเย็น  ได้ทรำบและเข้ำใจถึงขั้นตอนที่ถูกต้องตำมระเบียบ หนังสือสั่งกำรที่เก่ียวข้อง 

  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพญำเย็น หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินเล่มนี้จะเป็น

ประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนในสังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพญำเย็น และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  

ตลอดจนเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนทั้งจะเป็นประโยชน์ต่อกำรศึกษำค้นคว้ำ และกำรเผยแพร่ให้ควำมรู้แก่ผู้สนใจต่อไป 

    กองคลัง   

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพญำเย็น 

กันยำยน 2563 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงิน 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย กฎหมาย/ระเบียบ ขั้นตอนการปฏิบัติ 

เอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
1.โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
1.1 วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท 
    1)  บันทึกขอควำมเห็นชอบจัดซื้อ
จดัจ้ำงของหน่วยงำนผู้เบิก (กรณีตั้ง
รำยกำรใหม่ให้แนบใบโอนด้วย) 
   2) ร่ำงขอบเขตงำน 
   3)  บันทึกรำยงำนขอควำม
เห็นชอบและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง  
   4) ใบเสนอรำคำพร้อมเอกสำร
ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 
   5) บันทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำ
และขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง 
   6) ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
   7) ใบส่งของ (เอกสำรเป็นชุด) ถ้ำ
มีกำรแก้ไขต้องเซนต์ชื่อก ำกับ พร้อม
ประทับตรำห้ำงฯ (ถ้ำม)ี 
  8) ใบตรวจรับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
พร้อมรูปถ่ำยประกอบ (กรรมกำรลง
นำมให้ครบ)  
  9) ฎีกำเบิกจ่ำยเงิน ท ำตำมแบบ
ระบบบัญชี laas 
   10) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
ส่งเบิก กองคลัง 

1) พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ.2560 
2) ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำ
ด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงกำรบริหำร
กำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
3) กฎกระทรวง 
4) ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำ
ด้วยกำรรับเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน 
กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำเงิน 
และกำรตรวจเงิน ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2561 
5) ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำ
ด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำร
จัดงำน กำรจัดกำรแข่งขันกีฬำ 
และกำรส่งนักกีฬำเข้ำร่วมกำร
แข่งขันกีฬำขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
6) ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำ
ด้วยในกำรฝึกอบรม และกำรเข้ำ
รับกำรฝึกอบรมของเจ้ำหน้ำที่
ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย กฎหมาย/ระเบียบ ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1.2 วงเงินเกิน 5,001 ไม่เกิน 
100,000 บาท 
    1)  บันทึกขอควำมเห็นชอบจัดซื้อ
จัดจ้ำงของหน่วยงำนผู้เบิก (กรณีตั้ง
รำยกำรใหม่ให้แนบใบโอนด้วย) 
   2) ร่ำงขอบเขตงำน 
   3)  บันทึกรำยงำนขอควำม
เห็นชอบและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง  
   4) ใบเสนอรำคำพร้อมเอกสำร
ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 
   5) บันทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำ
และขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง 
   6) ค ำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
   7) ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
   8) หนังสือแจ้งลงนำมในสัญญำ 
   9) บันทึกรำยงำนผลกำรลงนำมใน
สัญญำ 
   10) ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้ำง (ใบสั่งจ้ำง
ติดอำกรแสตมป์ให้เรียบร้อย) 
   11) ใบส่งของ (เอกสำรเป็นชุด) ถ้ำ
มีกำรแก้ไขต้องเซนต์ชื่อก ำกับ พร้อม
ประทับตรำห้ำงฯ (ถ้ำมี) 
  12) ใบตรวจรับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
บันทึกรำยงำนผล รำยงำนประชุม
พร้อมรูปถ่ำยประกอบ (กรรมกำรลง
นำมให้ครบ)  
  13) ฎกีำเบิกจ่ำยเงิน ท ำตำมแบบ
ระบบบัญชี laas 
   14) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
ส่งเบิก กองคลัง 

1) พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ.2560 
2) ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำ
ด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงกำรบริหำร
กำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
3) กฎกระทรวง 
4) ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำ
ด้วยกำรรับเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน 
กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำเงิน 
และกำรตรวจเงิน ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2561 
5) ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำ
ด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำร
จัดงำน กำรจัดกำรแข่งขันกีฬำ 
และกำรส่งนักกีฬำเข้ำร่วมกำร
แข่งขันกีฬำขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
6) ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำ
ด้วยในกำรฝึกอบรม และกำรเข้ำ
รับกำรฝึกอบรมของเจ้ำหน้ำที่
ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย กฎหมาย/ระเบียบ ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1.3 วงเงินเกิน 100,001 ไม่เกิน 500,000 บาท 
    1)  บันทึกขอควำมเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้ำงของ
หน่วยงำนผู้เบิก (กรณีตั้งรำยกำรใหม่ให้แนบใบ
โอนด้วย) 
   2) บันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำ
ร่ำงขอบเขตงำน 
   3)  ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำร่ำง
ขอบเขตงำน 
   4) รำยงำนจัดท ำร่ำงขอบเขตงำน 
   5) บันทึกรำยงำนขอควำมเห็นชอบและขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง  
   6) ใบเสนอรำคำพร้อมเอกสำรผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 
   7) บันทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำและขอ
อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง 
   8) ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
   9) ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
   10) หนังสือแจ้งลงนำมในสัญญำ 
   11) บันทึกรำยงำนผลกำรลงนำมในสัญญำ 
   12) ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้ำง (ใบสั่งจ้ำงติดอำกร
แสตมป์ให้เรียบร้อย) 
   13) ใบส่งของ (เอกสำรเป็นชุด) ถ้ำมีกำรแก้ไข
ต้องเซนต์ชื่อก ำกับพร้อมประทับตรำห้ำงฯ (ถ้ำมี) 
  14) ใบตรวจรับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง บันทึกรำยงำน
ผล รำยงำนประชุมพร้อมรูปถ่ำยประกอบ 
(กรรมกำรลงนำมให้ครบ) 
  15) ฎกีำเบิกจ่ำยเงิน ท ำตำมแบบระบบบัญชี 
laas 
   16) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน ส่งเบิก กอง
คลัง 

1) พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ.2560 
2) ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำ
ด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงกำรบริหำร
กำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
3) กฎกระทรวง 
4) ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำ
ด้วยกำรรับเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน 
กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำเงิน 
และกำรตรวจเงิน ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2561 
5) ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำ
ด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำร
จัดงำน กำรจัดกำรแข่งขันกีฬำ 
และกำรส่งนักกีฬำเข้ำร่วมกำร
แข่งขันกีฬำขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
6) ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำ
ด้วยในกำรฝึกอบรม และกำรเข้ำ
รับกำรฝึกอบรมของเจ้ำหน้ำที่
ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย กฎหมาย/ระเบียบ ขั้นตอนการปฏิบัติ 

2. โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
    1)  บันทึกขอควำมเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้ำงของ
หน่วยงำนผู้เบิก (กรณีตั้งรำยกำรใหม่ให้แนบใบ
โอนด้วย) 
   2) บันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำ
ร่ำงขอบเขตงำน 
   3)  ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำร่ำง
ขอบเขตงำน 
   4) รำยงำนจัดท ำร่ำงขอบเขตงำน 
   5) บันทึกรำยงำนขอควำมเห็นชอบลงนำมใน
ประกำศ 
   6) ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำร
ประกวดรำคำ 
   7) รำยงำนคณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำร
ประกวดรำคำ 
   8) รำยงำนของเจ้ำหน้ำที่เสนอผู้บริหำร 
   9) ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
   10) ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
   11) หนังสือแจ้งลงนำมในสัญญำ 
   12) บันทึกรำยงำนผลกำรลงนำมในสัญญำ 
   13) สัญญำ (สัญญำติดอำกรแสตมป์/ตรำสำร
ให้เรียบร้อย) 
   14) ใบส่งของ/ใบส่งมอบงำน  
   15) ใบตรวจรับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง บันทึก
รำยงำนผล รำยงำนประชุมพร้อมรูปถ่ำย
ประกอบ (กรรมกำรลงนำมให้ครบ) 
  16) ฎกีำเบิกจ่ำยเงิน ท ำตำมแบบระบบบัญชี 
laas 
   17) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน ส่งเบิก กอง
คลัง 

1) พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ.2560 
2) ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำ
ด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงกำรบริหำร
กำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
3) กฎกระทรวง 
4) ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำ
ด้วยกำรรับเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน 
กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำเงิน 
และกำรตรวจเงิน ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2561 
5) ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำ
ด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำร
จัดงำน กำรจัดกำรแข่งขันกีฬำ 
และกำรส่งนักกีฬำเข้ำร่วมกำร
แข่งขันกีฬำขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
6) ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำ
ด้วยในกำรฝึกอบรม และกำรเข้ำ
รับกำรฝึกอบรมของเจ้ำหน้ำที่
ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
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3. โดยวิธีคัดเลือก 
    1)  บันทึกขอควำมเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้ำงของ
หน่วยงำนผู้เบิก (กรณีตั้งรำยกำรใหม่ให้แนบใบ
โอนด้วย) 
   2) บันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำ
ร่ำงขอบเขตงำน 
   3)  ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำร่ำง
ขอบเขตงำน 
   4) รำยงำนจัดท ำร่ำงขอบเขตงำน 
   5) บันทึกรำยงำนขอควำมเห็นชอบและขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง 
   6) ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดย
วิธีคัดเลือก 
   7) บันทึกรำยงำนผลคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำง
โดยวิธีคัดเลือก 
   8) บันทึกรำยงำนผลของเจ้ำหน้ำที่เสนอ
ผู้บริหำร 
   9) ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
   10) ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
   11) หนังสือแจ้งลงนำมในสัญญำ 
   12) บันทึกรำยงำนผลกำรลงนำมในสัญญำ 
   13) ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง/สัญญำ 
   14) ใบส่งของ/ใบส่งมอบงำน  
   15) ใบตรวจรับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง บันทึก
รำยงำนผล รำยงำนประชุมพร้อมรูปถ่ำย
ประกอบ (กรรมกำรลงนำมให้ครบ) 
  16) ฎกีำเบิกจ่ำยเงิน ท ำตำมแบบระบบบัญชี 
laas 
   17) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน ส่งเบิก กอง
คลัง 

1) พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ.2560 
2) ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำ
ด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงกำรบริหำร
กำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
3) กฎกระทรวง 
4) ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำ
ด้วยกำรรับเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน 
กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำเงิน 
และกำรตรวจเงิน ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2561 
5) ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำ
ด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำร
จัดงำน กำรจัดกำรแข่งขันกีฬำ 
และกำรส่งนักกีฬำเข้ำร่วมกำร
แข่งขันกีฬำขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
6) ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำ
ด้วยในกำรฝึกอบรม และกำรเข้ำ
รับกำรฝึกอบรมของเจ้ำหน้ำที่
ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
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การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาบุตร 
    1)  ส ำเนำใบประกำศสถำบันกำรศึกษำ 
เรื่องค่ำธรรมเนียม ฯ ผู้เบิกรับรองถูกต้อง
ทุกหน้ำ 
   2) ใบเสร็จรับเงินค่ำช่วยเหลือกำรศึกษำ
บุตร (ฉบับจริง) ผู้มีสิทธิรับรองพร้อม
ประทับตรำทดรองจ่ำย 
   3)  ใบเบิกสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำ
ของบุตรพนักงำนส่วนท้องถิ่น (แบบ ก.บ.
1) 
    4) งบใบส ำคัญเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับ
กำรศึกษำบุตรพนักงำนส่วนท้องถิ่น (แบบ 
ก.บ.2) 
   5) ฎกีำเบิกจ่ำยเงิน ท ำตำมแบบระบบ
บัญชี laas 
   6) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน ส่งเบิก 
กองคลัง 

1)  ระเบียบกระทรวงมหำดไทย 
ว่ำด้วยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับ
กำรศึกษำของบุตรพนักงำนส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และแก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2549 
2) หนังสือกระทรวงมหำดไทย ที่ 
มท 0809.3/ว 4188 ลงวันที่ 9 
ธันวำคม 2548 เรื่องแนวทำง
ปฏิบัติเกี่ยวกับสิทธิกำรเบิกจ่ำยเงิน
สวัสดิกำรของผู้บริหำรท้องถิ่น 
3) ประกำศกระทรวงมหำดไทย 
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีกำรเบิก
จ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับ
กำรศึกษำของบุตรพนักงำนส่วน
ท้องถิ่น 
4) หนังสือกระทรวงมหำดไทย ที่ 
มท 0809.3/ว 4522 ลงวันที่ 8 
สิงหำคม 2559 เรื่อง ประเภทและ
อัตรำเงินบ ำรุงกำรศึกษำและค่ำ
เล่ำเรียน 
 
 

1) ในกรณีเบิกครั้งแรกให้น ำ
เอกสำรของผู้มีสิทธิ/คู่สมรส/
บุตร ตำมรำยละเอียดดังนี้ 
-ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
-ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
-ส ำเนำใบทะเบียนสมรส 
-ส ำเนำใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล 
2) ต้องแนบส ำเนำประกำศ

สถำบันทุกครั้ง 
3) ผู้มีสิทธิต้องเซนต์ชื่อรับรอง

ว่ำขอรับรองว่ำ ได้ทดรองจ่ำยไป
ก่อนแล้วจริงในใบเสร็จรับเงิน
ทุกฉบับ 
4) ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับต้อง

ติดกระดำษ ที่ไว้ติดใบเสร็จ ทุก
ครั้งก่อนแนบ (แบบ ก.บ.1) 
5) ใบเสร็จรับเงินต้องมีลำยมือ

ชื่อผู้รับเงินและ ชื่อ- สกุลผู้รับ
เงินทุกครั้ง 
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การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 
    1)  น ำหลักฐำนใบเสร็จรับเงินตัวจริง 
(พร้อมรับรองว่ำได้ส ำรองจ่ำยเงินไปก่อน
แล้วจริง) แล้วติดกระดำษให้เรียบร้อย 
โดย 1 ใบเสร็จ ต่อกระดำษ 1 ใบ 
   2)  ใบเบิกสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำร
รักษำพยำบำลของพนักงำนส่วนท้องถิ่น 
(แบบ ร.บ.3 หน้ำที่ 1-2) มำยื่นที่กองคลัง 
เจ้ำหน้ำที่กองคลังสแกนส่ง สปสช. จะ
ได้รับเงินอย่ำงเร็วภำยใน 45 วัน  
   3)  กองคลังได้รับเงินจำก สปสช.แล้วจึง
จะท ำกำรเบิกจ่ำยให้ผู้มีสิทธิต่อไป 
    4) ฎีกำเบิกจ่ำยเงิน ท ำตำมแบบระบบ
บัญชี laas 
   5) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน ส่งเบิก 
กองคลัง 

1)  ระเบียบกระทรวงมหำดไทย 
ว่ ำด้ วย เงินสวั สดิกำร เกี่ ยวกับ
รักษำพยำบำลของพนักงำนส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
2)  พระรำชบัญญัติหลักประกัน
สุขภำพแห่งชำติ พ.ศ. 2545 
3) พระรำชกฤษฎีกำก ำหนดให้
พนักงำนหรือลูกจ้ำงขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และบุคคลใน
ครอบครัวของพนักงำนหรือลูกจ้ำง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใช้
สิทธิรับบริกำรสำธำรณสุขตำม
พร ะร ำ ชบั ญ ญั ติ ห ลั ก ป ร ะกั น
สุขภำพแห่งชำติ พ.ศ. 2545 พ.ศ. 
2556 
4) ประกำศกระทรวงมหำดไทย 
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีกำรเบิก
จ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำร
รักษำพยำบำลของพนักงำนส่วน
ท้องถิ่น 
5) หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0417/ว 
177 ลงวันที่ 24 พ.ย. 2549 เรื่อง 
อัตรำค่ำบริกำรสำธำรณสุขเพ่ือใช้
ด ำ เ นิ น ก ำ ร เ บิ ก จ่ ำ ย ค่ ำ
รักษำพยำบำลในสถำนพยำบำล
ของทำงรำชกำร 
6 )  ห นั ง สื อ ด่ ว น ที่ สุ ด  ที่  ก ค 
0422.2/ว236 ลงวันที่  7 ก.ค.
2551 เรื่อง ประกำศประเภทอัตรำ
ค่ำอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในกำร
บ ำบัดรักษำโรคเกี่ยวกับฟันเทียม 

1) ให้ น ำ ใบ เสร็ จรั บ เ งิ นติ ด
กระดำษให้เรียบร้อยก่อนแนบ 
(แบบ ร.บ.3) ทุกครั้ ง โดย 1 
ใบเสร็จ ต่อกระดำษ 1 ใบ และ
เซนต์ชื่อรับรองว่ำ ได้ส ำรองเงิน
ไปก่อนแล้วจริงในในเสร็จทุก
ฉบับ 
2) ผู้ มี สิ ท ธิ ต้ อ ง ส อ บ ถ ำ ม

โรงพยำบำลที่เข้ำรับกำรรักษำ
ทุกครั้งว่ำ มีใบสรุปค่ำใช้จ่ำย 
และใบรับรองแพทย์ ใบรับรอง
ยำนอกบัญชี ยำหลักแห่งชำติ
หรือไม ่
3) ผู้มีสิทธิและผู้ ใช้สิทธิบำง

รำยยังไม่ท ำบัตรเบิกจ่ำยตรงกับ
โรงพยำบำลที่ไปใช้บริกำร 
4) ให้ยื่นบัตรจ่ำยตรงทุกครั้ง

เมื่อเข้ำรับกำรรักษำพยำบำล 
มิฉะนั้นจะต้องช ำระเงินสด 
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 7) หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 111 ลงวันที่ 
24 ก.ย. 2555 เรื่องกำรระบุเหตุผลกำรใช้ยำนอก
บัญชี ยำหลักแห่งชำติ เพื่อใช้ประกอบกำรเบิกจ่ำย 
8) หนังสือมหำดไทย ที่ มท 0803/ว 1989 เรื่อง 
อัตรำค่ำบริหำรสำธำรณสุขเ พ่ือใช้ส ำหรับกำร
เบิกจ่ำยค่ำรักษำพยำบำลในสถำนพยำบำลของทำง
รำชกำร 
9) หนังสือ ที่ กค 0422.2/ว 33 ลงวันที่ 11 เม.ย. 
2554 เรื่อง หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยค่ำรักษำพยำบำล
ด้วยวิธีกำรทำงกำรแพทย์แผนไทยและกำรแพทย์
ทำงเลือก 
10) หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 118 ลงวันที่ 
29 มี.ค.2554 เรื่อง อัตรำค่ำบริหำรสำธำรณสุขเพ่ือ
ใช้ส ำหรับกำร เบิกจ่ ำยค่ ำรั กษ ำพยำบำลสิทธิ
สวัสดิกำรรักษำพยำบำล ของรำชกำร 
11) หนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด กค 0431.2/ว 
246 ลงวันที่ 16 มิ.ย. 2559 เรื่อง อัตรำค่ำบริกำร
สำ ธ ำ รณสุ ข เ พ่ื อ ใ ช้ ส ำ ห รั บ ก ำ ร เ บิ ก จ่ ำ ย  ค่ ำ
รักษำพยำบำลของทำงรำชกำร 
12) หนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค 0417/ว 
77 ลงวันที่ 15 กุมภำพันธ์ 2548 เรื่อง ประเภท และ
อัตรำค่ำอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในกำรบ ำบัดรักษำ
โรค 
13) หนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค 0417/ว 
161 ลงวันที่ 10 พ.ย.2549 เรื่อง กำรเบิกจ่ำยค่ำ
รักษำพยำบำลทดแทนไตในผู้ป่วยไตวำยเรื้อรังด้วย
วิธีไตเทียม กรณีกำรส่งต่อผู้ป่วย 
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การเบิกถอนหลักประกันสัญญา 
    1)  ส ำเนำค ำสั่งคณะกรรมกำรตรวจงำน
ก่อสร้ำง 
   2) ส ำเนำสัญญำจ้ำง 
   3) ส ำเนำใบตรวจรับพัสดุ 
   4) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญำฉบับจริง  
   5) หนังสือขอคืนหลักประกันสัญญำ (ผู้รับจ้ำง) 
   6) บันทึกขออนุมัติถอนเงินหลักประกันสัญญำ 
(หน่วยเบิก) 
   7) ฎีกำเบิกจ่ำยเงิน ท ำตำมแบบระบบบัญชี 
laas 
   8) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน ส่งเบิก กองคลัง 
   9) เอกสำรแนบเบิกกรณีท่ีเป็นส ำเนำ ให้ผู้เบิก
รับรองถูกตอ้งของเอกสำรแนบเบิกทุกครั้ง 

1) ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำ
ด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงกำรบริหำร
กำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
- ข้อ 170 (2) หลักประกันสัญญำ
ให้ คื น ให้ แก่ คู่ สัญญำหรื อผู้ ค้ ำ
ประกันโดยเร็วและอย่ำงช้ำต้องไม่
เ กิ น  1 5  วั น  นั บถั ด จ ำกวั นที่
คู่สัญญำ พ้นจำกข้อผูกพันตำม
สัญญำแล้ว 
 

 

การเบิกถอนหลักประกันสัญญาการเสนอราคา 
   1)  ส ำเนำรำยงำนผลกำรเสนอรำคำ 
   2) ส ำเนำสัญญำจ้ำง (ถ้ำม)ี 
   3) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญำเสนอรำคำฉบับ
จริง (กรณีใบเสร็จฉบับจริงสูญหำยให้ผู้รับจ้ำง 
ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน และรับรองว่ำ “ข้ำพเจ้ำจะไม่
น ำใบเสร็จรับเงินจริงมำเรียกเก็บเงินอีก” 
   4) หนังสือขอคืนหลักประกันสัญญำเสนอรำคำ 
   5) บันทึกขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญำเสนอ
รำคำ 
   6) ฎีกำเบิกจ่ำยเงิน ท ำตำมแบบระบบบัญชี 
laas 
   7) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน ส่งเบิก กองคลัง 
   8) เอกสำรแนบเบิกกรณีท่ีเป็นส ำเนำ ให้ผู้เบิก
รับรองถูกต้องของเอกสำรแนบเบิกทุกครั้ง 

1) ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำ
ด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงกำรบริหำร
กำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
- ข้อ 170 (1) หลักประกันสัญญำ
เ ส น อ ร ำ ค ำ ใ ห้ คื น ใ ห้ แ ก่ ผู้ ยื่ น
ข้อเสนอหรือผู้ค้ ำประกันภำยใน 
15 วัน นับถัดจำกวันที่หัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐ  ได้ พิจำรณำ
เห็นชอบรำยงำนผลกำรคัดเลือก ผู้
ชนะกำรซื้อหรือจ้ำงเรียบร้อยแล้ว 
เว้นแต่ ผู้ยื่นข้อเสนอรำยที่คัดเลือก
ไว้ ซึ่งเสนอรำคำต่ ำสุดไม่เกิน 3 
รำย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท ำสัญญำ
หรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้ 
พ้นจำกข้อผูกพันแล้ว 
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เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย กฎหมาย/ระเบียบ ขั้นตอนการปฏิบัติ 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
    1)  ส ำเนำค ำสั่งคณะกรรมกำรตรวจงำน
ก่อสร้ำง 
   2) ส ำเนำสัญญำจ้ำง 
   3) ส ำเนำใบตรวจรับพัสดุ 
   4) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญำฉบับจริง  
   5) หนังสือขอคืนหลักประกันสัญญำ (ผู้รับจ้ำง) 
   6) บันทึกขออนุมัติถอนเงินหลักประกันสัญญำ 
(หน่วยเบิก) 
   7) ฎีกำเบิกจ่ำยเงิน ท ำตำมแบบระบบบัญชี 
laas 
   8) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน ส่งเบิก กองคลัง 
   9) เอกสำรแนบเบิกกรณีท่ีเป็นส ำเนำ ให้ผู้เบิก
รับรองถูกตอ้งของเอกสำรแนบเบิกทุกครั้ง 

1) ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำ
ด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงกำรบริหำร
กำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
- ข้อ 170 (2) หลักประกันสัญญำ
ให้ คื น ให้ แก่ คู่ สัญญำหรื อผู้ ค้ ำ
ประกันโดยเร็วและอย่ำงช้ำต้องไม่
เ กิ น  1 5  วั น  นั บถั ด จ ำกวั นที่
คู่สัญญำ พ้นจำกข้อผูกพันตำม
สัญญำแล้ว 
 

 

การเบิกถอนหลักประกันสัญญาการเสนอราคา 
   1)  ส ำเนำรำยงำนผลกำรเสนอรำคำ 
   2) ส ำเนำสัญญำจ้ำง (ถ้ำม)ี 
   3) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญำเสนอรำคำฉบับ
จริง (กรณีใบเสร็จฉบับจริงสูญหำยให้ผู้รับจ้ำง 
ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน และรับรองว่ำ “ข้ำพเจ้ำจะไม่
น ำใบเสร็จรับเงินจริงมำเรียกเก็บเงินอีก” 
   4) หนังสือขอคืนหลักประกันสัญญำเสนอรำคำ 
   5) บันทึกขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญำเสนอ
รำคำ 
   6) ฎีกำเบิกจ่ำยเงิน ท ำตำมแบบระบบบัญชี 
laas 
   7) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน ส่งเบิก กองคลัง 
   8) เอกสำรแนบเบิกกรณีท่ีเป็นส ำเนำ ให้ผู้เบิก
รับรองถูกต้องของเอกสำรแนบเบิกทุกครั้ง 

1) ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำ
ด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงกำรบริหำร
กำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
- ข้อ 170 (1) หลักประกันสัญญำ
เ ส น อ ร ำ ค ำ ใ ห้ คื น ใ ห้ แ ก่ ผู้ ยื่ น
ข้อเสนอหรือผู้ค้ ำประกันภำยใน 
15 วัน นับถัดจำกวันที่หัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐ  ได้ พิจำรณำ
เห็นชอบรำยงำนผลกำรคัดเลือก ผู้
ชนะกำรซื้อหรือจ้ำงเรียบร้อยแล้ว 
เว้นแต่ ผู้ยื่นข้อเสนอรำยที่คัดเลือก
ไว้ ซึ่งเสนอรำคำต่ ำสุดไม่เกิน 3 
รำย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท ำสัญญำ
หรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้ 
พ้นจำกข้อผูกพันแล้ว 
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1.1  จัดท ำโครงกำรตำมข้อบัญญัติ 
 -   กรณีจัดท ำโครงกำรให้ส่งบันทึกด ำเนินกำรให้กองคลังภำยใน  1๐  วันท ำกำร 

   -   เอกสำรที่ต้องแนบ  
-  โครงกำร   
-  บันทึกจัดหำพัสดุ  
-  ระเบียบหนังสือสั่งกำรที่เก่ียวข้อง 

  -   พัสดุด ำเนินตำมขั้นตอนตำมระเบียบฯ 
  -   ส่งเอกสำรเบิกจ่ำยภำยใน  ๓  วันหลังตรวจรับพัสดุ 
 -   ส่วนรำชกำรผู้เบิกส่งรูปถ่ำย/รำยชื่อผู้ร่วมงำนและเอกสำรที่เกี่ยวข้องประกอบกำร 

เบิกจ่ำยหลังเสร็จสิ้นโครงกำรภำยใน   5  วันท ำกำร  
   -  กองคลังตรวจรับเอกสำร (ถูกต้องครบถ้วน) เบิกจ่ำยภำยใน  3 วันนับถัดจำกวันรับ
ฎีกำ       

 -   กองคลังตรวจรับเอกสำร (ไม่ครบถ้วน) ส่งคนืแก้ไข เบิกจ่ำยภำยใน 3 วัน หลัง 
ตรวจสอบแล้วครบถ้วนถูกต้อง 
       1.2  กำรยืมเงินตำมโครงกำร 
   -  ส่งโครงกำรเอกสำรต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลัง  ก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่ำ 5 วันท ำ
กำร  นอกจำกกรณีเร่งด่วน 

  
   -  จัดท ำบันทึกยืมเงินตำมแบบ/จัดท ำสัญญำยืมก ำหนดส่งใช้ภำยใน 30 วันนับจำกวันที่
ได้รับเงิน 
   -  กองคลังตรวจรับเอกสำรถูกต้องครบถ้วนเบิกจ่ำยภำยใน 3 วันท ำกำร นับถัดจำกวันรับ
ฎีกำหรือเร็วกว่ำนี้ก่อนด ำเนินโครงกำร 

 -   หลังจำกด ำเนินกำรโครงกำรเสร็จสิ้นภำยใน  30 วัน นับจำกวันที่ได้รับเงินตำม 
สัญญำยืม 

 -   ส่งเอกสำรตำมรำยกำรดังนี้ 
  -  บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ำยเอกสำรโครงกำรแนบเรื่อง 
  -  ใบเสร็จรับเงิน 
  -  ภำพถ่ำย/รำยชื่อผู้ร่วมงำน 
  -  กรณีมีเงินเหลือจ่ำยจำกโครงกำรบันทึกส่งใช้เงินสด 

        1.3  กำรเบิกค่ำวิทยำกร 
-  หนังสือเชิญวิทยำกร 
-  หนังสือตอบรับจำกวิทยำกร 
-  เอกสำรกำรปฏิบัติงำนของวิทยำกร 
-  ภำพถ่ำย/รำยชื่อผู้ร่วมงำนโครงกำร 
-  ใบเสร็จรับเงิน 
-  ส ำเนำบัตรประชำชนวิทยำกร 
-  บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ำยเอกสำรโครงกำรแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
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    1.4  กำรเบิกเงินรำงวัล 

 -  ใบส ำคัญรับเงิน 
 -  ผลกำรแข่งขัน 
 -  รำยชื่อนักกีฬำที่ร่วมแข่งขันกีฬำแต่ละประเภทที่รับรำงวัล 
 -  ภำพถ่ำย/รำยเซ็นครบถ้วนตำมโครงกำร 
 -  บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ำยเอกสำรโครงกำรแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

      1.5  กำรยืมเงินค่ำลงทะเบียน/ค่ำเดินทำงรำชกำร 
 -   จัดท ำบันทึกยืมเงิน 
 -   ส่งเอกสำรต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค ำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่ำ 5 วันท ำกำร       

นอกจำกกรณีเร่งด่วน 
 -   จัดท ำสัญญำยืมก ำหนดส่งใช้ภำยใน  15 วันนับจำกวันทีก่ลับมำถึง 
 -   กองคลังตรวจรับเอกสำรตั้งฎีกำเบิกจ่ำยภำยใน  3  วันนับจำกวันรับฎีกำ             
 -   ครบก ำหนดส่งใช้เงินยืม 
 -   จัดท ำบันทึกส่งใช้เงินยืม 
 -   ส่งเอกสำรรำยงำนกำรเดินทำงท้ังหมดพร้อมใบส ำคัญรับเงิน 
 -   ถ่ำยเอกสำรต้นเรื่องแนบ 

  1.6  กำรงำนโครงกำรก่อสร้ำง 
 -   งบประมำณจำกข้อบัญญัติ 
 -   ส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงกำร 
 -   บันทึกขออนุมัติจัดหำพัสดุส่งกองคลัง 
 -   พัสดุด ำเนินกำรขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงภำยใน 5 วันท ำกำร 
 -   คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงรำยงำนผลกำรก ำหนดรำคำกลำงให้พัสดุ 
 -   พัสดุรำยงำนขอซื้อจ้ำงภำยใน 10 วันนับจำกคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงเสร็จสิ้น 
 -   พัสดุจัดท ำเอกสำรสอบรำคำประกำศสอบรำคำขำยแบบ  10 วันท ำกำร 
 -   คณะกรรมกำรเปิดซอง   1 วัน 
 -   คณะกรรมกำรรำยงำนผลกำรเปิดซองสอบรำคำ 
 -   พัสดุด ำเนินรำยงำนผลกำรสอบรำคำเสนอหัวหน้ำพัสดุ/นำยกอนุมัติภำยใน 3 วัน    
 -   นำยกอนุมัติ 
 -   ส่งหนังสือเรียกผู้ชนะท ำสัญญำภำยใน  7 วัน 
 -   พัสดุจัดท ำสัญญำจ้ำง 
 -   พัสดุส่งส ำเนำสัญญำจ้ำงให้กองช่ำงด ำเนินกำร 
 -   ผู้รับจ้ำงส่งมอบงำน 

-   กองช่ำงรำยงำนผลกำรควบคุมงำน ให้ประธำนกรรมกำรตรวจรับงำนจ้ำง 
ทรำบ และเสนอให้ผู้บริหำรทรำบทุกวันท ำกำร พร้อมจัดส่งให้งำนพัสดุ รวบรวมเพ่ือด ำเนินกำรเบิกจ่ำยต่อไป 

     -  กองช่ำงจัดท ำบันทึกส่งภำพถ่ำย/รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรให้ 
พัสดุภำยใน 3  วันนับจำกงำนแล้วเสร็จตำมสัญญำ 

 -   พัสดุแจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับงำนจ้ำงตรวจรับงำนภำยใน  3 วันนับจำกท่ี 
นำยกทรำบ 
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 -   คณะกรรมกำรตรวจรับงำนจ้ำงตรวจรับงำนจ้ำงเรียบร้อยตำมแบบ 
 -   พัสดุรำยงำนกำรตรวจรับงำนให้ผู้บริหำรทรำบ 

-  รวบรวมเอกสำรกำรตรวจรับงำนทั้งหมำดให้หน่วยงำนเจ้ำของงบประมำณ 
วำงฎีกำและจัดส่งเอกสำรให้กองคลังภำยใน  1 วันท ำกำร 

 -   กองคลังตรวจสอบเอกสำร (เอกสำรครบถ้วน) เบิกจ่ำยภำยใน  3 วัน 
 -   กองคลังตรวจสอบเอกสำร (เอกสำรไม่ครบถ้วน)  ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่ำย 

ภำยใน  3 วัน  หลังตรวจรับเอกสำรถูกต้อง 
       1.7  กำรจ่ำยขำดเงินสะสม 
   -  เมื่อสภำมีมติเพ่ืออนุมัติกำรจ่ำยขำดเงินสะสม ให้น ำเอกสำรทั้งหมดพร้อมวำระกำร
ประชุมสภำให้แก่งำนพัสดุ 

   
 -   พัสดุด ำเนินกำรตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรพัสดุของหน่วย 

กำรบริหำรรำชกำรส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2535  และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553  
       1.8  กำรจ่ำยเงินอุดหนุนหน่วยงำนอ่ืน 

 -  ให้กองคลังติดตำมรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนหลังเสร็จสิ้นโครงกำรภำยใน 30 วัน 
 -  กองคลังจัดท ำรำยงำนตำมแบบที่ก ำหนดรำยงำนให้ สตง.ภำยในก ำหนด     
     -  ตรวจสอบควำมถูกต้องและรำยงำนผู้บริหำรทรำบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


