
หมวด เอกสารหลกัฐานประกอบ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ

เงินเดือนฝ่าย ฎีกาเบิกเงินประจ าเดือน.................

การเมือง งบรายละเอียดใบส าคญัประกอบฎีกา  /ใบผ่านตั้งหน้ี/ใบผ่านจ่าย ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ เอกสารท่ี

บญัชีรายช่ือสมาชิกและคณะบริหารพร้อมรายละเอียด ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน มีการถ่าย

บนัทึกขออนุมติัเบิกเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน ส าเนาเพ่ือ

ใบแจง้หน้ีกรณีมีการหกัเงินน าส่ง ธนาคาร และการตรวจเงินขององคก์ร ประกอบ

กรณไีด้รับการเลือกตั้งใหม่  เอกสารเพิ่ม ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ฎีกา ตอ้ง

หนงัสือรับรองจาก กกต./บญัชีรายช่ือผูไ้ดรั้บการรับรอง พ.ศ. 2547  ขอ้ 44 รับรอง

ประกาศแต่งตั้งมีผลเม่ือ.... และ(ฉบบัท่ี3) ส าเนาถูก

ประกาศรับเลือกตั้ง / วนัเลือกตั้ง พ.ศ. 2558  ขอ้ 7 ตอ้งดว้ย

และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง ทุกคร้ัง

โอนเงินผ่าน KTB corporate online ใบส าคญัรับเงิน ฯ

เงินเดือนฝ่าย ฎีกาเบิกเงินประจ าเดือน

ประจ า งบรายละเอียดใบส าคญัประกอบฎีกา  /ใบผ่านตั้งหน้ี/ใบผ่านจ่าย ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ เอกสารท่ี

บญัชีรายช่ือพนกังาน ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน มีการถ่าย

บนัทึกขออนุมติัเบิกเงินเดือนแต่ละกอง การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน ส าเนาเพ่ือ

ใบแจง้หน้ีท่ีประสงคห์กัเงินน าส่ง และการตรวจเงินขององคก์ร ประกอบ
กรณมีกีารโอนย้าย /รับโอน ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2547 ฎีกา ตอ้ง

เพ่ิมเอกสาร ค  าสัง่รับโอนยา้ย มีผลวนัท่ี......... ขอ้ 44  และ รับรอง

บญัชีรับรองเงินเดือน และรายการหกัเงิน ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ ส าเนาถูก

มติก.อบต. หนงัสือรับโอนยา้ย ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ตอ้งดว้ย

กรณเีล่ือนขั้นเงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง  วทิยฐานะ การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน ทุกคร้ัง

พนกังานส่วนต าบล  มีค  าสัง่เล่ือนขั้นเงินเดือนพร้อม และการตรวจเงินขององคก์ร

รายละเอียดประกอบ (ถา้มี) ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (ฉบบัท่ี3)

วิทยฐานะแนบ ค าสัง่ ฯ มติ ก.อบต.และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง พ.ศ. 2558  ขอ้ 7

พนกังานจา้ง มีค  าสัง่เล่ือนขั้น พร้อมมติก.อบต.

หลกัฐานการโอนเงินผ่าน ธนาคาร KTB corporate online

เอกสารส าหรับประกอบฎกีาเบิกเงนิ

องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง  อ าเภอวารินช าราบ จังหวดัอุบลราชธานี
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หมวด เอกสารหลกัฐานประกอบ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ

งบกลาง กรณ ีจ่ายเบีย้ยงัชีพผู้ป่วยเอดส์

ฎีกาเบิกเงิน ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ เอกสารท่ี

งบรายละเอียดใบส าคญัประกอบฎีกา  /ใบผ่านตั้งหน้ี/ใบผ่านจ่าย ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน มีการถ่าย

บญัชีรายช่ือผูมี้สิทธ์ิพร้อมรายละเอียด  โอนเขา้บญัชี การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน ส าเนาเพ่ือ

บนัทึกขออนุมติัเบิกเงิน และการตรวจเงินขององคก์ร ประกอบ

ใบส าคญัรับเงิน/หลกัฐานการโอนเงิน/ หนงัสือส่งธนาคาร ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2547 ฎีกา ตอ้ง

หนงัสือแจง้จดัสรร ขอ้ 53 รับรอง

กรณจ่ีายเงิน ประกันสังคม  กองทุนเงินทดแทน ส าเนาถูก

หนงัสือแจง้สมทบกองทุนทดแทน ตอ้งดว้ย

หนงัสือแจง้การหกัเงินน าส่ง ประกนัสังคม  5%  3%(กรณีมีการ ทุกคร้ัง

เปล่ียนแปลง)

รายละเอียดการน าส่งเงินกองทุนทดแทน (วิธีการค านวณ)

บนัทึกขออนุมติัเบิกเงินสมทบ/น าส่ง

บญัชีรายช่ือพร้อมรายละเอียดน าส่งแต่ละเดือน  (ส.ป.ส.10)

งบรายละเอียดใบส าคญัประกอบฎีกา  /ใบผ่านตั้งหน้ี/ใบผ่านจ่าย

ใบส าคญัรับเงิน/หลกัฐานการโอนเงิน/ หนงัสือส่งธนาคาร

ฎีกาเบิกเงินสมทบ ในระบบ laas

กรณจ่ีายเงินสมทบ ก.บ.ท.

แนบหนงัสือแจง้น าส่งและวิธีการน าส่ง  ดว้ย เอกสารท่ี

ส าเนาประมาณการรายรับ ในขอ้บญัญติัประจ าปีพร้อม มีการถ่าย

วิธีค  านวณเงินสมทบ กบท. ร้อยละ  2% ส าเนาเพ่ือ

หนงัสือน าส่ง สมทบกองทุน ก.บท. (ภายในธนัวาคมของทุกปี ) ประกอบ

บนัทึกขออนุมติัเบิกเงินสมทบ ฎีกา ตอ้ง

งบรายละเอียดประกอบเบิกฎีกา  /ใบผ่านตั้งหน้ี/ใบผ่านจ่าย รับรอง

ใบส าคญัรับเงิน/หลกัฐานการโอนเงิน/ หนงัสือส่งธนาคาร ส าเนาถูก

ฎีกาเบิกเงินในระบบ laas ตอ้งดว้ย

ทุกคร้ัง

เอกสารส าหรับประกอบฎกีาเบิกเงนิ

องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง  อ าเภอวารินช าราบ จังหวดัอุบลราชธานี
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หมวด เอกสารหลกัฐานประกอบ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ

งบกลาง กรณ ีจ่ายงินสมทบ สปสช.  เอกสารท่ี

หนงัสือแจง้การสมทบเงิน สปสช./ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ มีการถ่าย

รายละเอียดการค านวณเงิน สมทบ 40% ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ส าเนาเพ่ือ

ส าเนาขอ้บญัญติังบประมาณรายจ่าย (หนา้ท่ีตั้งงบประมาณสมทบ)การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน ประกอบ

บนัทึกขออนุมติัเบิกเงิน และการตรวจเงินขององคก์ร ฎีกา ตอ้ง

งบรายละเอียดใบส าคญัประกอบฎีกา  /ใบผ่านตั้งหน้ี/ใบผ่านจ่าย ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2547 รับรอง

ใบเสร็จรับเงิน/หลกัฐานการโอนเงิน ขอ้ 53 ส าเนาถูก

ฎีกาเบิกเงินในระบบ laas ตอ้งดว้ย

กรณเีบิกเงินส ารองจ่าย (วาตภัย อัคคภีัยและอ่ืน ) ทุกคร้ัง
ฎีกาเบิกเงินในระบบ laas
งบรายละเอียดใบส าคญัประกอบฎีกา  /ใบผ่านตั้งหน้ี/ใบผ่านจ่าย
บนัทึกขออนุมติัเบิกเงิน
ใบส าคญัรับเงิน/หลกัฐานการจ่ายเงิน / แนบบตัรประชาชน ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่

ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน เอกสารท่ี
เอการประกอบ  กรณวีาตภัย  อัคคภีัย  อุทกภัย การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน มีการถ่าย

หนงัสือรับแจง้เกิดเหตุจาก ผูใ้หญ่บา้น / ก านนั และการตรวจเงินขององคก์ร ส าเนาเพ่ือ
ส าเนาค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการส ารวจความเสียหาย ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2547 ประกอบ
ส าเนาค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ(ระดบัอ าเภอ) ขอ้ 53 ฎีกา ตอ้ง
หนงัสือเชิญประชุมคณะกรรมการใหค้วามช่วยเหลือ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ รับรอง
ภาพถ่ายพร้อมรับรองเป็นภาพถ่ายสถานท่ีเกิดเหตุจริง ว่าดว้ยค่าใชจ่้ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชนส าเนาถูก
รายงานความเสียหายเบ้ืองตน้ ประกอบรายละเอียด ตามอ านาจหนท่ี้ของ อปท.พ.ศ. 2560 ตอ้งดว้ย
ส าเนารายงานการประชุมใหค้วามช่วยเหลือ พร้อมสรุปวา่ และแกไ้ขเพ่ิมเติมฉบบัท่ี 2พ.ศ. 2562 ทุกคร้ัง
มีใครไดรั้บความเสียหาย บา้ง ใหค้วามช่วยเหลือคนละก่ีบาท
หรือซ้ือวสัดุให ้ หลกัเกณฑก์ารใชจ่้ายเงินทดรอง
ส าเนาประกาศใหค้วามช่วยเหลือผูป้ระสบภยั ราชการเพ่ือช่วยเหลือผูป้ระสบภยั
รายงานอ าเภอ ผลการใหค้วามช่วยเหลือ พิบติักรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2563 ขอ้ 5(5.1.1)

แนบหนงัสือสัง่การ  ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง (5.1.2,5.1.5)
กรณีเร่งด่วน หรือหนงัสือขอ้ยกเวน้ประกอบ

แนบส าเนาหนงัสือประกาศเขตภยัพิบติัจากทางอ าเภอ จหัวดั (ถา้มี)

เอกสารส าหรับประกอบฎกีาเบิกเงนิ

องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง  อ าเภอวารินช าราบ จังหวดัอุบลราชธานี
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หมวด เอกสารหลกัฐานประกอบ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ

ค่าตอบแทน ส าเนาสัญญาจา้งโครงการก่อสร้าง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ เอกสารท่ี

กรรมการตรวจประกาศก าหนดค่าตอบแทนตรวจงานจา้ง ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน มีการถ่าย

งานจ้าง ประกาศก าหนดค่าตอบแทนออกตรวจงานจา้ง นอกสถานท่ี การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน ส าเนาเพ่ือ

ค  าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจงานจา้ง /คุมงาน และการตรวจเงินขององคก์ร ประกอบ

ใบส่งมอบงานจา้ง ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2547 ฎีกา ตอ้ง

ใบตรวจรับงานจา้ง ขอ้ 52 รับรอง

ส าเนาหนา้ฎีกาเบิกเงินโครงการ ส าเนาถูก

รายงานการประชุมพร้อมหลกัฐานการจ่ายค่าตอบแทน ตอ้งดว้ย

บนัทึกขอเบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการตรวจงานจา้ง ทุกคร้ัง

บนัทึกขออนุมติัเบิกเงินค่าตอบแทน

ใบรับรองของผูเ้บิกเงิน

งบรายละเอียดใบส าคญัประกอบฎีกา  /ใบผ่านตั้งหน้ี/ใบผ่านจ่าย

หลกัฐานการโอนเงิน/ใบเสร็จรับเงิน 

บตัรประชาชน

ฎีกาเบิกเงินในระบบ laas

ค่าตอบแทน ส าเนาสัญญาจา้งโครงการก่อสร้าง เอกสารท่ี

ช่างผู้ควบคุม ประกาศก าหนดค่าตอบแทนตรวจงานจา้ง มีการถ่าย

งานก่อสร้าง ค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจงานจา้ง /คุมงาน ส าเนาเพ่ือ
ส าเนารายงานการควบคุมงานก่อสร้าง(วนัท่ีปฎิบติังาน) ประกอบ
ตารางสรุปวนัท่ีควบคุมงานก่อสร้าง ฎีกา ตอ้ง
ส าเนาใบส่งมอบ /ส าเนาใบตรวจรับงานจา้ง รับรอง
ส าเนาหนา้ฎีกาเบิกเงินโครงการ ส าเนาถูก
บนัทึกขออนุมติัเบิกเงินค่าตอบแทนช่างผูค้วบคุมงานตามโครงการ ตอ้งดว้ย
ใบรับรองของผูเ้บิกเงิน ทุกคร้ัง
งบรายละเอียดใบส าคญัประกอบฎีกา  /ใบผ่านตั้งหน้ี/ใบผ่านจ่าย
หลกัฐานการโอนเงิน/ใบเสร็จรับเงิน 
บตัรประชาชน
ฎีกาเบิกเงินในระบบ laas

เอกสารส าหรับประกอบฎกีาเบิกเงนิ

องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง  อ าเภอวารินช าราบ จังหวดัอุบลราชธานี
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หมวด เอกสารหลกัฐานประกอบ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ

ค่าตอบแทน ส าเนาใบประกาศสถาบนัการศึกษาเร่ือง   ค่าธรรมเนียม ฯ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ย เอกสารท่ี

เบิกเงินเกี่ยวกับใบเบิกสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร (แบบ ก.บ.1) เงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษา มีการถ่าย

สวสัดกิารการ หนงัสือรับรองการใชสิ้ทธิเบิก กรณีคู่สมรสเป็นขา้ราชการ ของบุตรพนกังานส่วนทอ้งถ่ิน ส าเนาเพ่ือ

ศึกษาบุตร ทั้งสอง ตอ้งมีหนงัสือแจง้ระงบัการเบิกของอีกฝ่ายเพ่ือลดการเบิก พ.ศ. 2541-2549 ประกอบ

ซ ้าซ้อน ฎีกา ตอ้ง

บตัรประชาชนบิดา/มารดาผูมี้สิทธ์ิ / สูจิบตัรบุตรหรือบตัรประชาชนหนงัสือกระทรวงมหาดไทยท่ี มท รับรอง

ใบสรุปงบหนา้ใบเบิกสวสัดิการ 0809.3 ลงวนัท่ี 9 ธนัวาคม  2548 ส าเนาถูก

บนัทึกขออนุมติัเบิกเงินค่าตอบแทน ตอ้งดว้ย

ใบรับรองของผูเ้บิกเงิน เร่ืองแนวทางปฏิบติัเก่ียวกบัสิทธิ ทุกคร้ัง

งบรายละเอียดประกอบเบิกฎีกา  /ใบผ่านตั้งหน้ี/ใบผ่านจ่าย การเบิกจ่ายเงินสวสัดิการของผู ้

หลกัฐานการโอนเงินผ่าน KTB corporate online บริหารทอ้งถ่ิน

ฎีกาเบิกเงินในระบบ laas หนงัสือกระทรวงมหาดไทยท่ี มท

089.3/ว4522 ลงวนัท่ี 8 สิงหาคม

2559 เร่ือง ประเภทและอตัราเงิน

บ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน

สถานศึกษาของทางราชการ ใชค้  าวา่

"ค่าบ ารุงการศึกษา "

สถานศึกษาของเอกชนใชค้  าวา่

"เงินค่าเล่าเรียน"

เอกสารส าหรับประกอบฎกีาเบิกเงนิ

องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง  อ าเภอวารินช าราบ จังหวดัอุบลราชธานี



6

หมวด เอกสารหลกัฐานประกอบ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ

ค่าตอบแทน กรณเีบิกคร้ังแรก  เอกสารประกอบ  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ย เอกสารท่ี

เบิกเงินค่าเช่า บนัทึกขอใชสิ้ทธิเบิกค่าเช่าบา้น  มีค  าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ ค่าเช่าบา้นของขา้ราบการส่วน ถ่ายส าเนา

บ้าน ตรวจสอบสภาพบา้น รายงานสภาพบา้นต่อผูบ้ริหาร ทอ้งถ่ินพ.ศ. 2548 ประกอบ

แบบค ารับรองของเจา้บา้น หนงัสือกระทรวงมหาดไทยท่ี มท ฎีกา ตอ้ง

แบบขอรับค่าเช่าบา้น (แบบ 6005) 0808.2/ว5862 ลว.12 ต.ค.59 เร่ือง รับรอง

แบบขอเบิกค่าเช่าบา้น (แบบ 6006) หลกัเกณฑแ์ละวิธีการเก่ียวกบัการ ส าเนาถูก

สัญญาซ้ือขายท่ิดิน  โฉนดท่ีดิน พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง เบิกจ่ายค่าเช่าบา้นของ ขรก.ทอ้งถ่ิน ตอ้งดว้ย

สัญญาผ่อนช าระค่างวด พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง ทุกคร้ัง

กรณีเช่าหอ้งพกั  แนบสัญญาเช่าพกัติดอากร ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ย

บตัรประชาชนผูเ้ช่า และผูใ้หเ้ช่า ค่าเช่าบา้นของขา้ราบการส่วน

กรณีเช่าซ้ือบา้นหากราคาซ้ือขายท่ีดินกบัสญัญากูไ้ม่ตรงกนัตอ้ง ทอ้งถ่ิน(ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2562 เอกสารท่ี

มีหนงัสือรรับรองการจ่ายช าระค่างวดจาก ธนาคารประกอบ ถ่ายส าเนา

ค าสัง่รับโอนยา้ย  และมติ ก.อบต. ประกอบ

บนัทึกขออนุมติัเบิกเงินค่าเช่าบา้น ฎีกา ตอ้ง

ใบรับรองของผูเ้บิกเงิน รับรอง

งบรายละเอียดประกอบเบิกฎีกา  /ใบผ่านตั้งหน้ี/ใบผ่านจ่าย ส าเนาถูก

หลกัฐานการจ่ายเงิน/ใบเสร็จรับเงิน ตอ้งดว้ย

ฎีกาเบิกเงินในระบบ laas ทุกคร้ัง

เบิกเงินค่าเช่า หากเร่ิมปีงบประมาณใหม่แนบสัญญาเดมิใส่ทุกคร้ัง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ย

ในแต่ละเดือน แบบขอรับค่าเช่าบา้น (แบบ 6005) พร้อมบตัรประชาชน ค่าเช่าบา้นของขา้ราบการส่วน

หนา้งบใบส าคญัรับเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการเบิกค่าเช่าบา้น ทอ้งถ่ินพ.ศ. 2548

บนัทึกขออนุมติัเบิกเงินค่าเช่าบา้น หนงัสือกระทรวงมหาดไทยท่ี มท

ใบรับรองของผูเ้บิกเงิน 0808.2/ว5862 ลว.12 ต.ค.59 เร่ือง

หลกัฐานการจ่ายเงิน/ใบเสร็จรับเงิน หลกัเกณฑแ์ละวิธีการเก่ียวกบัการ

งบรายละเอียดใบส าคญัประกอบฎีกา  /ใบผ่านตั้งหน้ี/ใบผ่านจ่าย เบิกจ่ายค่าเช่าบา้นของ ขรก.ทอ้งถ่ิน

ฎีกาเบิกเงินในระบบ laas

เอกสารส าหรับประกอบฎกีาเบิกเงนิ

องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง  อ าเภอวารินช าราบ จังหวดัอุบลราชธานี



7

หมวด เอกสารหลกัฐานประกอบ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ

ค่าตอบแทน บนัทึกขออนุมติัใหป้ฏิบติังานนอกเวลาราชการ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ย เอกสารท่ี

เบิกค่าปฏิบัติ ค าสัง่ใหป้ฏิบติังานนอกเวลาราชการ การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการ ถ่ายส าเนา

งานนอกเวลา หลกัฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลา ปฎิบติังานนอกเวลาราชการของ ประกอบ

ราชการ บนัทึกขอ้ความรายงานผลการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินพ.ศ. ฎีกา ตอ้ง

หลกัฐานการลงเวลาปฏิบติังาน ผูค้วบคุมการปฎิบติังาน 2559ขอ้ 5 ,7,9,10, รับรอง

เซ็นตรั์บรอง ส าเนาถูก

บนัทึกขออนุมติัเบิกค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลา ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ ตอ้งดว้ย

ใบรับรองของผูเ้บิกเงิน ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ทุกคร้ัง

หลกัฐานการจ่ายเงิน/ใบเสร็จรับเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน

งบรายละเอียดใบส าคญัประกอบฎีกา  /ใบผ่านตั้งหน้ี/ใบผ่านจ่าย และการตรวจเงินขององคก์ร

ฎีกาเบิกเงินในระบบ  laas ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2547

กรณพีนักงานขบัรถขยะปฎิบัติงานในวนัหยุด  ต้องแนบใบช่ัง ขอ้ 52

น า้หนักปริมาณขยะทีน่ าไปทิง้ประกอบด้วย

เอกสารท่ี

ค่าใช้สอย บนัทึกร่างขอบเขตของงาน (TOR) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ ถ่ายส าเนา

ค่าจ้างเหมา ค าสัง่แต่งตั้งกรรมการร่างขอบเขตของงาน  (TOR)/ พร้อมรายงาน ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ประกอบ

พนักงานจ้าง บนัทึกเสนอความตอ้งการจา้งเหมาบริการ การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน ฎีกา ตอ้ง

รายงานการจดัซ้ือ/จดัจา้ง บนัทึกเหตุผลและความจ าเป็น และการตรวจเงินขององคก์ร รับรอง

รายงานขอจา้งเหมาบริการ ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2547 ส าเนาถูก

ค าสัง่แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพสัดุ ขอ้ 47 , 52 ตอ้งดว้ย

รายงานผลการเจรจาตกลงราคาและเสนอผลการคดัเลือกและต่อรองราคา ทุกคร้ัง

ประกาศผูช้นะเสนอราคาจา้งเหมาฯ ระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยการ

สัญญาจา้งติดอากร /บนัทึกตกลงจา้งเหมาบริการ จดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาค

ส่งมอบงานจา้งพร้อมตารางการปฏิบติังาน /บญัชีลงเวลาปฏิบติังานรัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้21,22,24,25,26,28,79

ใบตรวจรับพสัดุ

บนัทึกต่อทา้ยสัญญา (กรณีมีการเปล่ียนแปลงระหวา่งเดือน)

บนัทึกขออนุมติัเบิกเงินค่าจา้งเหมาบริการ เดือน....

เอกสารส าหรับประกอบฎกีาเบิกเงนิ

องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง  อ าเภอวารินช าราบ จังหวดัอุบลราชธานี



8

หมวด เอกสารหลกัฐานประกอบ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ
ค่าใช้สอย ต่อ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ เอกสารท่ี

ค่าจ้างเหมา ใบรับรองของผูเ้บิกเงิน ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ถ่ายส าเนา

พนักงานจ้าง งบรายละเอียดประกอบเบิกฎีกา  /ใบผ่านตั้งหน้ี/ใบผ่านจ่าย การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน ประกอบ

หลกัฐานการจ่ายเงิน/ใบเสร็จรับเงิน /บตัรประชาชน และการตรวจเงินขององคก์ร ฎีกา ตอ้ง

ฎีกาเบิกเงินในระบบ  laas ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2547 รับรอง

ขอ้ 47 , 52 ส าเนาถูก

เบิกค่ารับรอง หนงัสือแจง้เขา้ตรวจงานดา้นการเงิน พสัดุ/หรือหนงัสือเชิญประชุม ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ ตอ้งดว้ย

รายงานขอความเห็นชอบ ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ทุกคร้ัง

ใบส่งของ / ใบแจง้หน้ี การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน

รูปภาพประกอบฎีกา และการตรวจเงินขององคก์ร

ส าเนา สมุดตรวจเยีย่ม ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2547

บนัทึกขออนุมติัเบิกเงิน ขอ้ 47 , 52

ใบรับรองของผูเ้บิกเงิน ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่

หลกัฐานการจ่ายเงิน/ใบเสร็จรับเงิน ดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการบริหารงาน

บตัรประชาชน / เอกสารหา้ง /ใบทะเบียนพาณิชย ์(แลว้แต่กรณี) ของ อปท.พศ.2562ขอ้ 11(6)

งบรายละเอียดใบส าคญัประกอบฎีกา  /ใบผ่านตั้งหน้ี/ใบผ่านจ่าย

ฎีกาเบิกเงินในระบบ  laas

ค่าซ่อมแซมและบนัทึกเหตุท่ีตอ้งซ่อมทรัพยสิ์น ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ เอกสารท่ี

บ ารุงรักษา ใบส่งของ / ใบแจง้หน้ี ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ถ่ายส าเนา

ทรัพย์สิน รายงานขอความเห็นชอบ การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน ประกอบ

รูปภาพประกอบพร้อมรับรองรูปภาพ และการตรวจเงินขององคก์ร ฎีกา ตอ้ง

บตัรประชาชน / เอกสารหา้ง /ใบทะเบียนพาณิชย์ ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2547 รับรอง

บนัทึกขออนุมติัเบิกเงิน ขอ้ 47 , 52 ส าเนาถูก

หลกัฐานการจ่ายเงิน/ใบเสร็จรับเงิน ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ ตอ้งดว้ย

ใบรับรองของผูเ้บิกเงิน ดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการบริหารงานทุกคร้ัง

งบรายละเอียดใบส าคญัประกอบฎีกา  /ใบผ่านตั้งหน้ี/ใบผ่านจ่าย ของ อปท.พศ.2562ขอ้ 11(7)

ฎีกาเบิกเงินในระบบ  laas

เอกสารส าหรับประกอบฎกีาเบิกเงนิ

องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง  อ าเภอวารินช าราบ จังหวดัอุบลราชธานี



9

หมวด เอกสารหลกัฐานประกอบ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ
ค่าใช้สอย เอกสารท่ี

เบิกค่าลง หนงัสือเร่ืองเดิม พร้อมรายละเอียดการฝึกอบรมโครงการฯ ระเบียยกระทรวงมหาดไทย วา่ ถ่ายส าเนา

ทะเบียนอบรม แนบแบบแสดงเจตจ านงในการเข้าอบรมเพ่ือน าความรู้มาพัฒนางาน ดว้ยค่าใชจ่้ายในการเดินทางไป ประกอบ

เดนิทางไป บนัทึกขออนุญาตเขา้รับการฝึกอบรมเบิกเงินค่าลงทะเบียนอบรม ราชการของเจา้หนา้ท่ีทอ้งถ่ิน ฎีกา ตอ้ง

ราชการ ค าสัง่แต่งตั้งพนกังานไปราชการเขา้รับการฝึกอบรม พ.ศ. 2555 และแกไ้ขเพ่ิมเติม รับรอง

บนัทึกขออนุมติัเบิกเงินค่าลงทะเบียนอบรม (ฉบบัท่ี 3 ) พ.ศ. 2559 ส าเนาถูก

งบรายละเอียดใบส าคญัประกอบฎีกา  /ใบผ่านตั้งหน้ี/ใบผ่านจ่าย ตอ้งดว้ย

ใบรับรองของผูเ้บิกเงิน หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ทุกคร้ัง

ใบส าคญัรับเงินกรณีจ่ายช่ือผูเ้ขา้อบรมน าไปจ่ายหรือรับเช็ค ท่ี มท 0808.2/ว2709 ลงวนัท่ี

ไปจ่ายสถานท่ีอบรม (น าใบเสร็จแนบฎีกา)/บตัรประชาชน 19 พ.ค. 2560  เร่ือง หลกัเกณฑ์

หรือหลกัฐานการโอนเงินผ่านธนาคารแนบ และหลกัฐานประกอบการเบิก

ฎีกาเบิกเงินในระบบ  laas จ่ายค่าใชจ่้ายในการเดินทางไป

รายงานการเขา้รับการอบรม (กรณีมีการเบิกค่าลงทะเบียน) ราชการ รวมทั้งวิธีปฎิบติักรณี

ผูเ้ดินทางท าหลกัฐานประกอบ

การเบิกจ่ายสูญหาย

เบิกค่าเดนิทาง ท าสัญญายมืเงิน หนงัสือกระทรวงมหาดไทย

ไปราชการ หนงัสือเร่ืองเดิม พร้อมรายละเอียดการฝึกอบรมโครงการฯ ท่ี มท 0808.2/ว 1797 ลงวนัท่ี

(ยืมเงิน) บนัทึกขออนุญาตเขา้รับการอบรม พร้อมรายละเอียดค่าใชจ่้าย 2 เม.ย. 2561  เร่ือง หลกัเกณฑ์ เอกสารท่ี

ค  าสัง่แต่งตั้งพนกังานไปราชการฝึกอบรม และแนวทางการเบิกค่าใชจ่้าย ถ่ายส าเนา

แนบแบบแสดงเจตจ านงในการเขา้อบรม ในการเดินทางไปราชการและ ประกอบ

บนัทึกขออนุญาตใชร้ถยนตส่์วนตวั (กรณีไปต่างจงัหวดั) การเขา้รับการอบรมขององคก์รฯ ฎีกา ตอ้ง

  แนบแผนท่ีระยะทางของกรมทางหลวงดว้ย รับรอง

ส าเนาใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนอบรม ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ ส าเนาถูก

หนงัสือขออนุญาตนายอ าเภอกรณีนายกไปอบรม/ อนุญาต ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ตอ้งดว้ย

หนงัสือขออนุญาตประธานสภากรณีสมาชิกไปอบรม/อนุญาต การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน ทุกคร้ัง

บนัทึกขออนุมติัเบิกเงินยมืค่าเดินทางไปราชการ และการตรวจเงินขององคก์ร

ใบรับรองของผูเ้บิกเงิน ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2547

งบรายละเอียดประกอบเบิกฎีกา  (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2561  ขอ้ 36

เอกสารส าหรับประกอบฎกีาเบิกเงนิ

องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง  อ าเภอวารินช าราบ จังหวดัอุบลราชธานี



10

หมวด เอกสารหลกัฐานประกอบ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ
เบิกค่าเดนิทาง เอกสารท่ี
ไปราชการ ใบผ่านรายการตั้งหน้ี ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ ถ่ายส าเนา
(ยืมเงิน) ใบผ่านรายการบญัชีทัว่ไป ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ประกอบ

ใบผ่านรายการจ่าย การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน ฎีกา ตอ้ง
ใบรับรองของผูเ้บิกเงิน และการตรวจเงินขององคก์ร รับรอง
 ฎีกาเบิกเงินตามแบบในระบบ laas ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2561 ส าเนาถูก

ขอ้ 36 ตอ้งดว้ย
ทุกคร้ัง

หนงัสือท่ี มท 0808.2/ว 4952
ลงวนัท่ี 19 ธนัวาคม 2556  เร่ืองแนว เอกสารท่ี
ทางปฏิบติัเก่ียวกบัการเบิกค่าใชจ่้าย ถ่ายส าเนา
ในการลงทะเบียนฝึกอบรม กรณี ประกอบ
หน่วยงานอ่ืนเป็นผูจ้ดัฝึกอบรม ฎีกา ตอ้ง

รับรอง
ส าเนาถูก
ตอ้งดว้ย
ทุกคร้ัง

เอกสารส าหรับประกอบฎกีาเบิกเงนิ

องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง  อ าเภอวารินช าราบ จังหวดัอุบลราชธานี
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หมวด เอกสารหลกัฐานประกอบ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ
และส่งใช้เงิน บนัทึกส่งใชเ้งินยมืภายใน 15  วนันบัจากวนัท่ีกลบัมาถึง เอกสารท่ี
ยืมเดนิทางไป รายงานการเขา้รับการอบรม (กรณีมีการเบิกค่าลงทะเบียน) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ ถ่ายส าเนา
ราชการ สัญญายมืเงิน ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ประกอบ

หนงัสือเร่ืองเดิม การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน ฎีกา ตอ้ง
แบบแสดงเจตจ านงในการเขา้อบรม และการตรวจเงินขององคก์ร รับรอง
บนัทึกขออนุญาตเขา้รับการอบรม ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (ฉบบัท่ี 3) ส าเนาถูก
ค าสัง่แต่งตั้งไปราชการ พ.ศ. 2559 ขอ้ 8 ตอ้งดว้ย
บนัทึกขออนุญาตใชร้ถยนตส่์วนตวั (กรณีไปต่างจงัหวดั) ทุกคร้ัง
รายละเอียดการใชร้ถยนตห์มายเลขทะเบียน (รถยนตร์าชการ/ส่วนตวั)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่
แบบการใชร้ถ   ใชน้ ้ามนั ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน เอกสารท่ี
ส าเนาใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนอบรม การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน ถ่ายส าเนา
หนงัสือขออนุญาตนายอ าเภอกรณีนายกไปอบรม/ อนุญาต และการตรวจเงินขององคก์ร ประกอบ
หนงัสือขออนุญาตประธานสภากรณีสมาชิกไปอบรม/อนุญาต ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2561 ฎีกา ตอ้ง
ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพกั (กรณีจ่ายจริง) ขอ้ 39 รับรอง
ใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ(แบบ 8708) ส าเนาถูก
หลกัฐานการจ่ายเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ(ส่วน2) ตอ้งดว้ย
ใบแนบค าขอเบิกค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางและค่าเช่าท่ีพกั (ส่วน 3) ทุกคร้ัง
ใบรับรองแทนใบเสร็จ รับเงิน
 แนบแผนท่ีระยะทางของกรมทางหลวงดว้ย
รายงานการเขา้รับการอบรม (กรณีมีการเบิกค่าลงทะเบียน)
บนัทึกขออนุมติัเบิกเงิน
ใบรับรองของผูเ้บิกเงิน
งบรายละเอียดประกอบเบิกฎีกา  /ใบผ่านตั้งหน้ี/ใบผ่านจ่าย
ใบผ่านรายการตั้งหน้ี
ใบผ่านการจ่าย
 ฎีกาเบิกเงินตามแบบในระบบ laas

เอกสารส าหรับประกอบฎกีาเบิกเงนิ

องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง  อ าเภอวารินช าราบ จังหวดัอุบลราชธานี
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หมวด เอกสารหลกัฐานประกอบ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ
ยืมเงนิโครงการ ส าเนาขอ้บญัญติั หนา้ท่ีมีช่ือโครงการ  /งบประมาณ เอกสารท่ี
ต่างๆ บนัทึกขออนุมติัจดัท าโครงการอบรมพร้อมรายละเอียดโครงการฯระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ ถ่ายส าเนา

บนัทึกขออนุมติัด าเนินการจดัหาพสัดุตามโครงการ ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ประกอบ
แนบโครงการท่ีจะด าเนินการพร้อมรายละเอียด การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน ฎีกา ตอ้ง
บนัทึกขออนุมติัด าเนินการจดัหาพสัดุตามโครงการ และการตรวจเงินขององคก์ร รับรอง
สัญญายมืเงิน 3 ฉบบั (เจา้ของโครงการ) ระบุโครงการอะไร ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2547 ส าเนาถูก
วนัท่ีจดัโครงการ สถานท่ีจดั และรายละเอียดรายจ่ายท่ียมืเงิน (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2561  ขอ้ 36,39 ตอ้งดว้ย
หนงัสือเชิญวิทยากร/ ตอบรับ ทุกคร้ัง
หนงัสือเชิญกลุ่มเป้าหมายตามโครงการ /ตอบรับการเขา้ร่วม
บนัทึกขออนุมติัเบิกเงินยมื เอกสารท่ี
ใบรับรองของผูเ้บิกเงิน ถ่ายส าเนา
งบรายละเอียดประกอบเบิกฎีกา  /ใบผ่านตั้งหน้ี ประกอบ
ใบผ่านรายการตั้งหน้ี ฎีกา ตอ้ง
ใบผ่ายรายการจ่าย รับรอง
ใบผ่านรายการบญัชีทัว่ไป ส าเนาถูก
 ฎีกาเบิกเงินตามแบบในระบบ laas ตอ้งดว้ย

ทุกคร้ัง

เอกสารส าหรับประกอบฎกีาเบิกเงนิ

องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง  อ าเภอวารินช าราบ จังหวดัอุบลราชธานี
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หมวด เอกสารหลกัฐานประกอบ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ
และส่งใช้เงิน ส าเนาขอ้บญัญติั หนา้ท่ีมีช่ือโครงการ  /งบประมาณ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ เอกสารท่ี
ยืมโครงการฯ บนัทึกขออนุมติัจดัท าโครงการอบรมพร้อมรายละเอียดโครงการฯดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ถ่ายส าเนา

บนัทึกขออนุมติัด าเนินการจดัหาพสัดุตามโครงการ การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน ประกอบ
แนบโครงการท่ีจะด าเนินการพร้อมรายละเอียด และการตรวจเงินขององคก์ร ฎีกา ตอ้ง
บนัทึกขออนุมติัด าเนินการจดัหาพสัดุตามโครงการ ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2561 รับรอง
สัญญายมืเงิน 1 ฉบบั (เจา้ของโครงการ) ระบุโครงการอะไร ขอ้ 39 ส าเนาถูก
วนัท่ีจดัโครงการ สถานท่ีจดั และรายละเอียดรายจ่ายท่ียมืเงิน ตอ้งดว้ย
หนงัสือเชิญวิทยากร/ ตอบรับ โครงการ ทุกคร้ัง
ใบรับลงทะเบียนอบรมผูเ้ขา้รับการอบรม (ส่งใช้ภายใน 30 วนันับจากวนัทีไ่ด้
รูปภาพกิจกรรมโครงการพร้อมรับรองรูปภาพ รับเงิน) เอกสารท่ี
บนัทึกส่งใชเ้งินยมืโครงการฯ ถ่ายส าเนา
ใบรับใบส าคญัรับเงินส่งใชเ้งินยมื ประกอบ
รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ ฎีกา ตอ้ง
 ใบส าคญัรับเงิน/ หลกัฐานการจ่าย (  ผูย้มืเป็นผูจ่้ายเงิน) รับรอง
บตัรประชาชน พร้อมรับรองส าเนา ส าเนาถูก
บนัทึกขออนุมติัส่งใชเ้งินยมืโครงการ........... ตอ้งดว้ย
ใบรับรองของผูเ้บิกเงิน ทุกคร้ัง
งบรายละเอียดประกอบเบิกฎีกา  /ใบผ่านตั้งหน้ี/ใบผ่านจ่าย
 ฎีกาเบิกเงินตามแบบในระบบ laas

องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง  อ าเภอวารินช าราบ จังหวดัอุบลราชธานี
เอกสารส าหรับประกอบฎกีาเบิกเงนิ
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หมวด เอกสารหลกัฐานประกอบ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ
เอกสารท่ี

ส าเนาขอ้บญัญติั หนา้ท่ีมีช่ือโครงการ  /งบประมาณ พระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้ง ถ่ายส าเนา

กรณ ีเงินไม่ บนัทึกขออนุมติัจดัท าโครงการอบรมพร้อมรายละเอียดโครงการฯและการบริหารพสัดุภาครัฐ ประกอบ

ถึง 10,000 บาทบนัทึกขออนุมติัด าเนินการจดัหาพสัดุตามโครงการ พ.ศ.  2560 มาตรา 55 (1) (2) (3) ฎีกา ตอ้ง

ป้ายไวนิล แนบโครงการท่ีจะด าเนินการพร้อมรายละเอียด มาตรา 56 (2) รับรอง

และวสัดุโครง บนัทึกขออนุมติัด าเนินการจดัหาพสัดุตามโครงการ ระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ย ส าเนาถูก

การฯ บตัรประชาชน / ทะเบียนพาณิชย ์/เอกสารร้าน การจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหาร ตอ้งดว้ย

ใบส่งของ/ใบแจง้หน้ี พสัดุภาครัฐ พ.ศ.  2560  ขอ้ 21 ทุกคร้ัง

ใบเบิกวสัดุ 22,24,25,26,27,28 และขอ้ 79
รายงานขอความเห็นชอบ/เสมือนใบตรวจรับพสัดุภายใน 5 วนัท าการ

รูปภาพป้าย -กิจกรรม โครงการ พร้อมรับรองภาพ เอกสารท่ี

ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด หนงัสือท่ี มท 0808.2/ว644 ลงวนัท่ี ถ่ายส าเนา

รายงานผลการด าเนินงาน 4  มีนาคม 2561 และหนงัสือด่วนท่ีสุดประกอบ

บนัทึกขออนุมติัเบิกเงิน ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวนัท่ี ฎีกา ตอ้ง

งบรายละเอียดประกอบเบิกฎีกา 7-มี.ค.-61 รับรอง

ใบรับรองของผูเ้บิกเงิน ตาราง 1 ส าเนาถูก

ใบผ่านรายการตั้งหน้ี ตอ้งดว้ย

ใบผ่านรายการบญัชีทัว่ไป ทุกคร้ัง

ใบผ่านรายการจ่าย

 ฎีกาเบิกเงินตามแบบในระบบ laas

หมายเหตุ เพ่ือใหก้ารด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุท่ีเก่ียวกบัค่าใชจ่้ายในการ

บริหารงานของหน่วยงานของรัฐกรณีท่ีเป็นการจดัซ้ือจดัจา้งในวง

เงินเล็กนอ้ยเป็นไปดว้ยความสะดวก รวดเร็ว ลดขั้นตอนในการ

ด าเนินการและมีแนวทางและมีแนวทางปฎิบติัเดียวกนั เห็นควร

ยกเวน้การปฏิบติัตามระเบียบกระทรางการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือ

จดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้ 22 วรรคหน่ึง

เอกสารส าหรับประกอบฎกีาเบิกเงนิ

องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง  อ าเภอวารินช าราบ จังหวดัอุบลราชธานี
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หมวด เอกสารหลกัฐานประกอบ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ
กรณเีกิน 10,000 ส าเนาขอ้บญัญติั หนา้ท่ีมีช่ือโครงการ  /งบประมาณ เอกสารท่ี

ต้องด าเนินการ บนัทึกขออนุมติัจดัท าโครงการอบรมพร้อมรายละเอียดโครงการฯพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้ง ถ่ายส าเนา

จัดซ้ือจัดจ้างฯ บนัทึกขออนุมติัด าเนินการจดัหาพสัดุตามโครงการ และการบริหารพสัดุภาครัฐ ประกอบ

แนบโครงการท่ีจะด าเนินการพร้อมรายละเอียด พ.ศ.  2560 มาตรา 55 (1) (2) (3) ฎีกา ตอ้ง

บนัทึกขออนุมติัด าเนินการจดัหาพสัดุตามโครงการ มาตรา 56 (2) รับรอง

บนัทึกร่างขอบเขตของงาน (TOR) ระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ย ส าเนาถูก

ค าสัง่แต่งตั้งกรรมการร่างขอบเขตของงาน  (TOR)/ พร้อมรายงาน การจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหาร ตอ้งดว้ย

บนัทึกเสนอความตอ้งการจา้งเหมาบริการ พสัดุภาครัฐ พ.ศ.  2560  ขอ้ 21 ทุกคร้ัง

รายงานการจดัซ้ือ/จดัจา้ง บนัทึกเหตุผลและความจ าเป็น 22,24,25,26,27,28 และขอ้ 79

รายงานขอจา้งเหมาบริการ เอกสารท่ี

ค  าสัง่แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพสัดุ หนงัสือท่ี มท 0808.2/ว644 ลงวนัท่ี ถ่ายส าเนา

รายงานผลการเจรจาตกลงราคาและเสนอผลการคดัเลือกและต่อรองราคา 4  มีนาคม 2561 และหนงัสือด่วนท่ีสุดประกอบ

ประกาศผูช้นะเสนอราคาจา้งเหมาฯ ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวนัท่ี ฎีกา ตอ้ง

ใบสัง่ซ้ือสัง่จา้ง /สัญญาจา้งติดอากร /บนัทึกตกลงจา้งเหมาบริการ 7-มี.ค.-61 รับรอง

ส่งมอบงานจา้ง / ใบส่งของ ตาราง 1 ส าเนาถูก

 ใบตรวจรับงานจา้ง/ใบตรวจรับพสัดุ ตอ้งดว้ย

ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด ทุกคร้ัง

บตัรประชาชน / ทะเบียนพาณิชย ์/เอกสารร้าน

รูปภาพโครงการ /วสัดุโครงการ พร้อมรับรองภาพถ่าย

รายงานผลการด าเนินงาน

ใบเบิกวสัดุ

บนัทึกขออนุมติัเบิกเงิน

ใบรับรองของผูเ้บิกเงิน

งบรายละเอียดใบส าคญัประกอบฎีกา  

ใบผ่านรายการบญัชีทัว่ไป

ใบผ่านรายการจ่าย

ใบผ่านรายการตั้งหน้ี

 ฎีกาเบิกเงินตามแบบในระบบ laas

เอกสารส าหรับประกอบฎกีาเบิกเงนิ

องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง  อ าเภอวารินช าราบ จังหวดัอุบลราชธานี




















































































































































































































































