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หมวด เอกสารหลกัฐานประกอบ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ

ค่าวสัดุ เอกสารท่ี

และ บนัทึกขออนุมติัด าเนินการจดัหาพสัดุ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ ถ่ายส าเนา

ครุภัณฑ์ แต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตงาน/TOR ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ประกอบ

บนัทึกร่างขอบเขตงาน / TOR การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน ฎีกา ตอ้ง

รายงานขอซ้ือพสัดุ และการตรวจเงินขององคก์ร รับรอง

ค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2547 ส าเนาถูก

สัญญาจา้ง /ใบสัง่ซ้ือ ขอ้ 47 , 52 ตอ้งดว้ย

ติดอากรแสตมป์ (กรณีจา้ง 1,000 บาทต่อ 1 บาท) ทุกคร้ัง

บตัรประชาชน / ทะเบียนพาณิชย ์/เอกสารร้าน พระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้ง

ใบส่งสินคา้ง/ส่งมอบงานจา้ง และการบริหารพสัดุภาครัฐ

ใบตรวจรับพสัดุ/ ใบตรวจรับงานจา้ง พ.ศ.  2560 มาตรา 55 (1) (2) (3)

ใบเบิกวสัดุ มาตรา 56 (2)

แบบรายงานผลการพิจารณาจดัซ้ือจดัจา้ง ระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ย

ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด การจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหาร

รูปภาพโครงการ วสัดุ   รับรองภาพ พสัดุภาครัฐ พ.ศ.  2560  ขอ้ 21

ใบรับรองภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 22,24,25,26,27,28 และขอ้ 79

บนัทึกขออนุมติัเบิกเงิน

ใบรับรองของผูเ้บิกเงิน หนงัสือท่ี มท 0808.2/ว644 ลงวนัท่ี 

งบรายละเอียดใบส าคญัประกอบฎีกา 4  มีนาคม 2561 และหนงัสือด่วนท่ีสุด

ใบผ่านรายการตั้งหน้ี ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวนัท่ี

ใบผ่านรายการจ่าย 7-มี.ค.-61

ใบผ่านรายาการบญัชีทัว่ไป ตาราง 1

 ฎีกาเบิกเงินตามแบบในระบบ laas

เอกสารส าหรับประกอบฎกีาเบิกเงนิ

องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง  อ าเภอวารินช าราบ จังหวดัอุบลราชธานี
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หมวด เอกสารหลกัฐานประกอบ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ

ค่าสาธารณูปโภคใบแจง้หน้ีค่าไฟฟ้า /ค่าน ้าประปา/ค่าน ้าประปา /ไปรษณีย์ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ เอกสารท่ี

ใบแจง้น้ีค่าโทรศพัท ์/ค่าบริการโทรคมนาคม ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ถ่ายส าเนา

ใบสรุปค่าใชจ่้ายตามใบแจง้หน้ี (ค่าไปรษณีย)์ การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน ประกอบ

ส าเนาเอกสารท่ีส่งไปรษณีย(์ ประกอบ) และการตรวจเงินขององคก์ร ฎีกา ตอ้ง

บนัทึกขออนุมติัเบิกเงิน ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2547 รับรอง

ใบรับรองของผูเ้บิกเงิน ขอ้ 45 ส าเนาถูก

งบรายละเอียดใบส าคญัประกอบฎีกาเบิกเงิน  ตอ้งดว้ย

ใบผ่านรายการตั้งหน้ี ทุกคร้ัง

ใบผ่านรายการจ่าย

ใบผ่านรายาการบญัชีทัว่ไป

ฎีกาเบิกเงินตามแบบในระบบ  LAAS

เงินอุดหนุน หนงัสือสัง่การ / หนงัสือขอรับเงินอุดหนุน ฯ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ เอกสารท่ี

โครงการหรือรายละเอียดการขอรับเงินอุดหนุน ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ถ่ายส าเนา

บนัทึกขอตกลงการขอรับเงินอุดหนุน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน ประกอบ

หนงัสือจดัตั้งองคก์รประชาชน หรือ จดัตั้งกลุ่มระเบียบวาระ ฯ และการตรวจเงินขององคก์ร ฎีกา ตอ้ง

บนัทึกขออนุมติัเบิกเงิน ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2547 รับรอง

ใบรับรองของผูเ้บิกเงิน ขอ้ 54 ส าเนาถูก

ใบเสร็จรับเงิน/ หลกัฐานการรับเงิน ตอ้งดว้ย

งบรายละเอียดใบส าคญัประกอบฎีกา ทุกคร้ัง

ใบผ่านรายการตั้งหน้ี

ใบผ่านรายการจ่าย

ใบผ่านรายาการบญัชีทัว่ไป

 ฎีกาเบิกเงินตามแบบในระบบ laas

เอกสารส าหรับประกอบฎกีาเบิกเงนิ

องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง  อ าเภอวารินช าราบ จังหวดัอุบลราชธานี
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หมวด เอกสารหลกัฐานประกอบ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ

แผนพฒันาทอ้งถ่ิน(โครงการท่ีด าเนินการตอ้งมีในแผนพฒันา) เอกสารท่ี

ค่าทีด่นิและส่ิงบนัทึกขออนุมติัด าเนินการจดัหาพสัดุ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ ถ่ายส าเนา

ก่อสร้าง แต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตงาน/TOR ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ประกอบ

บนัทึกร่างขอบเขตงาน / TOR การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน ฎีกา ตอ้ง

รายงานขอซ้ือพสัดุ และการตรวจเงินขององคก์ร รับรอง

ค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2547 ส าเนาถูก

สัญญาซ้ือพสัดุ หรือจา้งท าของ /บริหารสัญญา ขอ้ 47 ตอ้งดว้ย

บตัรประชาชน / ทะเบียนพาณิชย ์/เอกสารร้าน พระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้ง ทุกคร้ัง

หนงัสือแจง้ใหม้าท าสัญญา และการบริหารพสัดุภาครัฐ

หนงัสือส่งมอบงานจา้ง พ.ศ.  2560 มาตรา 55 (1) (2) (3)

ใบตรวจรับพสัดุ / ใบตรวจรับงานจา้ง มาตรา 56 (2)

รายงานการควบคุมงานช่าง ระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ย

หนงัสือโอนสิทธ์ิ (ถา้มี) การจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหาร

ผลทดสอบงานก่อสร้าง (ผลเทส) พสัดุภาครัฐ พ.ศ.  2560  ขอ้ 21

หนงัสือแจง้สงวนสิทธ์ิค่าปรับ (ถา้มี) 22,24,25,26,27,28 และขอ้ 79

หนงัสือยนิยอมใหป้รับ

รูปภาพถ่ายงานโครงการ ก่อน  ระหวา่ง และเสร็จส้ิน พร้อม

รับรองรูปภาพ

ลงฐานขอ้มูลทรัพยสิ์นท่ีไดม้า ถ่ายส าเนาพร้อมรับรอง

แบบรายงานผลการพิจารณาจดัจา้งก่อสร้าง

ส าเนาบนัทึกกนัเงินไวเ้บิกในปีถดัไป(กรณีเป็นโครงการท่ีกนัเงิน)

ใบรับรองภาษีหกั ณท่ีจ่าย กรณีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจแบบ

บนัทึกขออนุมติัเบิกเงิน หนงัสือแจง้จดัสรรดว้ย

ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด

ใบรับรองของผูเ้บิกเงิน

งบรายละเอียดใบส าคญัประกอบฎีกา  /ใบผ่านตั้งหน้ี/ใบผ่านจ่าย

ใบผ่านรายการตั้งหน้ี  / ใบผ่านรายการจ่าย 

ใบผ่านรายการบญัชีทัว่ไป

 ฎีกาเบิกเงินตามแบบในระบบ laas

เอกสารส าหรับประกอบฎกีาเบิกเงนิ

องค์การบริหารส่วนต าบลคูเมือง  อ าเภอวารินช าราบ จังวดัอุบลราชธานี



หลังจากผ่านสามเดือนแรกแล้วให้เอาระเบียบข้อ 42  ออก แล้วอ้างระเบียบตามข้อ 2  และ 3   แทน  ดงันี้

กรณเีบิกเงินเดือนพนักงาน   เงินเดือนฝ่ายการเมือง

ใหว้างฎีกาภายในวนัท่ียีสิ่บหา้ของเดือนนั้น

เงินเพ่ิม เงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืน เงินช่วยเหลือและเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนั   ใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ ขอ้บงัคบั

ค  าสัง่หรือหนงัสือสัง่การของกระทรวงมหาดไทย

 วรรคสาม การเบิกเงนิต้องมีหลกัฐานการเบิกเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ และให้ผู้เบิกลงลายมือช่ือรับรองความถูกต้องในหลกัฐาน

การเบิกทีเ่ป็นภาพถ่ายหรือส าเนาทุกฉบับ 

  1. อา้ง ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงินการเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

 ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ.  2547 ขอ้ 44    เงินประเภทใดซ่ึงโดยลกัษณะจะตอ้งจ่ายประจ าเดือนในวนัส้ินเดือน

  3. อา้ง ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงินการเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
 ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.  2558  ขอ้ 7   การเบิกจ่ายเงิน ค่าจา้ง บ  าเหน็จบ านาญ เงินประจ าต  าแหน่ง 

 ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ.  2561  ขอ้ 16  การเบิกเงินขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินใหห้น่วยงานผูเ้บิกขอเบิก

กบัหน่วยงานคลงัโดยใหห้วัหนา้หน่วยงานผูเ้บิกเป็นผูล้งลายมือช่ือเบิกเงินและใหว้างฎีกาตามแบบท่ีกรมส่งเสริม ฯก าหนด

ใช้ข้อความว่า  เบิกเงินทดรองจ่ายเงินเดือนพนักงานประจ าเดือน ........    เบิกเงินทดรองจ่ายค่าน า้ประปาประจ าเดือน.......

  4. อา้ง ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงินการเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ.  2561  ขอ้ 18 ,19 

กรณ ี 3 เดือนแรกของปีงบประมาณ  อา้ง ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน

 ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ.  2561  ขอ้ 42   

  2. อา้ง ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงินการเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ

ใช้ข้อความว่า  เบิกเงินรายจ่ายค้างจ่ายปีงบประมาณ ........ เป็นค่าจ้างเหมาบริการแม่บ้าน หรือ เป็นค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร

หนา้ท่ียกเวน้งบลงทุน แต่ยงัมิไดรั้บเงิน  หากมีความจ าเป็นตอ้งใชจ่้ายเงินก่อนองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน อาจยมืเงินสะสม

ทอ้งถ่ินมีรายไดไ้ม่เพียงพอท่ีจะด าเนินการตามงบประมาณองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินอาจน าเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อน

  กรณีท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  ไดรั้บแจง้การจดัสรรเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลระบุวตัถุประสงคใ์หไ้ปด าเนินการตามอ านาจ

  กิจการใดท่ีมีงบประมาณรายจ่รยประจ าปีอนุญาตใหจ่้ายไปแลว้  แต่ระยะสามเดือนแรกของปีงบประมาณ องคก์รปกครองส่วน

ทดรองจ่ายไปพลางก่อนได ้ เม่ือไดรั้บเงินงบประมาณดงักล่าวแลว้ใหบ้นัทึกบญัชีส่งใชเ้งินสะสมท่ียมืตามวิธีการท่ีกรมส่งเสริม

การปกครองส่วนทอ้งถ่ินก าหนด

   กรณมีีการกันเงินไว้เบิกในปีถัดไป   อา้ง ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน

หมายเหตุ   


















































