
 

  

                                               คู่มือการปฏิบัติงาน  
ชื่อกระบวนงาน  :  เร่ิมการจัดซือ้จัดจ้าง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กองคลังองค์การบริหารส่วนตาํบลท่าเสา 
 

รายละเอยีดเอกสารประกอบฎีกา 

1.กรณีจัดซือ้จัดจ้างฯ ค่าวัสดุ / ค่าครุภัณฑ์ /งานก่อสร้าง / งานจ้างเหมาบริการ เอกสารตัง้ต้นที่จะเข้าสู่

กระบวนการทาํจัดซือ้จัดจ้างฯ ดังนี ้

1). บนัทึกขออนมุตัิจดัซือ้จดัจ้างของแต่ละหน่วยงานท่ีต้องการจะจดัซือ้จดัจ้าง 

2). คําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการร่าง TOR 

3). รายงานการประชมุร่าง TOR 

4). คําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

5). รายงานผลการกําหนดราคากลาง 

**หลงัจากได้รายงานผลการกาํหนดราคากลางแล้วให้นําส่งกองคลังภายใน 2 วนัทาํการ** 

เม่ือส่งเอกสารมาที่กองคลังแล้วจะมีการตรวจเอกสารเบือ้งต้นภายในวนันัน้ หากเอกสารไม่ครบจะทาํการตีกลับ

ภายในวนัเดียวกนั แต่ถ้าเอกสารครบจะเร่ิมตรวจรายละเอียดในวนัรุ่งขึน้หากมีการแก้ไขจะส่งกลับที่ต้นสังกัด 

อย่างช้าภายใน 3 วนัทาํการนับแต่นัน้ 

6). เมื่อขัน้ตอนดงักล่าวเสร็จสิน้ กองคลงัจะเร่ิมเข้าสู่กระบวนการจดัซือ้จดัจ้างตาม พ.ร.บ. 60 (โดยเร็วท่ีสดุ) 

7). เมื่อสิน้สดุขัน้ตอนการตรวจรับงานแล้วจะเร่ิมเข้าสู่กระบวนการเบิกจา่ยเงินและจะออกเช็คให้แก่ผู้ รับจ้าง/ผู้ซือ้ภายใน     

5 วนัทําการ 

2. กรณีเบิกในหมวดค่าใช้สอย ประเภทค่าบาํรุงรักษาและซ่อมแซม เอกสารตัง้ต้นที่จะเข้าสู่กระบวนการทาํ

จัดซือ้จดัจ้างฯ ดังนี ้

1). บนัทึกรายงานความชํารุดบกพร่องของทรัพย์สิน 

2). คําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจสภาพทรัพย์สิน 

3). รายงานผลการตรวจสภาพทรัพย์สิน 

4). บนัทึกขออนมุตัิจดัซือ้จดัจ้างของแต่ละหน่วยงานท่ีต้องการจะจดัซือ้จดัจ้าง 

5). คําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการร่าง TOR 

6). รายงานการประชมุร่าง TOR 

7). คําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

8). รายงานผลการกําหนดราคากลาง 

**หลงัจากได้รายงานผลการกาํหนดราคากลางแล้วให้นําส่งกองคลังภายใน 2 วนัทาํการ** 

เม่ือส่งเอกสารมาที่กองคลังแล้วจะมีการตรวจเอกสารเบือ้งต้นภายในวนันัน้ หากเอกสารไม่ครบจะทาํการตีกลับ

ภายในวนัเดียวกนั แต่ถ้าเอกสารครบจะเร่ิมตรวจรายละเอียดในวนัรุ่งขึน้หากมีการแก้ไขจะส่งกลับที่ต้นสังกัด 

อย่างช้าภายใน 3 วนัทาํการนับแต่นัน้ 

9). เมื่อขัน้ตอนดงักล่าวเสร็จสิน้ กองคลงัจะเร่ิมเข้าสู่กระบวนการจดัซือ้จดัจ้างตาม พ.ร.บ. 60 (โดยเร็วท่ีสดุ) 

10).เมื่อสิน้สดุขัน้ตอนการตรวจรับงานแล้วจะเร่ิมเข้าสู่กระบวนการเบิกจา่ยเงินและจะออกเช็คให้แก่ผู้ รับจ้าง/ผู้ซือ้ภายใน     

5 วนัทําการ 

 



 

  

                                               คู่มือการปฏิบัติงาน  
ชื่อกระบวนงาน  :  เร่ิมการเบิกจ่ายเงนิ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กองคลังองค์การบริหารส่วนตาํบลท่าเสา 
 

รายละเอยีดเอกสารประกอบฎีกา 

 

1.กรณีวงเงนิไม่เกนิ 10,000 บาท ไม่ต้องดาํเนินการตาม พรบ.การจัดซือ้จัดจ้างฯ  (ว.119) เอกสารตัง้ต้นที่จะเข้า

สู่กระบวนการเบกิจ่ายเงนิ ดังนี ้

- ประเภทพวงมาลา /ป้ายโครงการ / กรณีฉุกเฉนิ(ยางร่ัว) 

1). หนงัสือเวียนจากอําเภอ/จงัหวดั (สําหรับประเภทพวงมาลา) 

2). ตวัโครงการ (สําหรับประเภทป้ายโครงการ) 

3). รูปถ่าย (กรณียางร่ัวไม่ต้องมีรูปถ่าย) 

4). เอกสารผู้ รับจ้าง บตัรประชาชน,ทะเบียนบ้าน / ทะเบียนพานิชย์,ภพ.20 (ถ้ามี) 

5). ใบส่งของ,บิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน 

6). บนัทึกรายงานความเห็นชอบการจดัซือ้จดัจ้างฯ 

- ประเภทการประชุมสภา (ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบกิค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2562) 

1). หนงัสือเชิญประชมุสภาฯ / วาระการประชมุ 

2). รูปถ่าย  

3). เอกสารผู้ รับจ้าง บตัรประชาชน,ทะเบียนบ้าน / ทะเบียนพานิชย์,ภพ.20 (ถ้ามี) 

4). ใบส่งของ,บิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน 

5). แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร,อาหารว่างและเคร่ืองดื่ม ในการประชมุสภา 

6). บนัทึกรายงานความเห็นชอบการจดัซือ้จดัจ้างฯ 

**หลงัจากได้บนัทกึรายงานความเหน็ชอบการจัดซือ้จัดจ้างฯแล้วให้นําส่งกองคลังภายใน 2 วันทาํการ** 

เม่ือส่งเอกสารมาที่กองคลังแล้วจะมีการตรวจเอกสารเบือ้งต้นภายในวนันัน้ หากเอกสารไม่ครบจะทาํการตีกลับ

ภายในวนัเดียวกนั แต่ถ้าเอกสารครบจะเร่ิมตรวจรายละเอียดในวนัรุ่งขึน้หากมีการแก้ไขจะส่งกลับที่ต้นสังกัด 

อย่างช้าภายใน 3 วนัทาํการนับแต่นัน้ 

 เมื่อกระบวนการดงักล่าวเสร็จสิน้ กองคลงัจะเร่ิมเข้าสูก่ระบวนการเบิกจ่ายเงินและจะออกเช็คให้แก่ผู้ รับจ้าง/ผู้ซือ้ภายใน   

5 วนัทําการ 

 
 

 

 



 

 

  

                                               คู่มือการปฏิบัติงาน  
ชื่อกระบวนงาน  :  เร่ิมการเบิกจ่ายเงนิ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กองคลังองค์การบริหารส่วนตาํบลท่าเสา 
 

รายละเอยีดเอกสารประกอบฎีกา 

1.ค่าตอบแทนคณะกรรมการ เอกสารตัง้ต้นที่จะเข้าสู่กระบวนการเบิกจ่ายเงนิ ดังนี ้

- ประเภทค่าตอบแทนกําหนดราคากลาง 

1). หน้าฎีกาเบิกเงิน 

2). ใบสําคญัการรับเงิน 

3). บนัทึกขออนมุตัิเบิกค่าตอบแทน 

4).คาํสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

5). รายงานการประชมุคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

6).หนงัสืออตัราคา่ตอบแทนคณะกรรมการ/รายงานการประชมุการกําหนดอตัราค่าตอบแทนคณะกรรมการของ อบต.ท่าเสา 

- ประเภทค่าตอบแทนตรวจรับงานพสัดุ,ค่าตอบแทน งานจ้าง,ครุภัณฑ์,วัสด ุ

1). หน้าฎีกาเบิกเงิน 

2). ใบสําคญัการรับเงิน 

3). บนัทึกขออนมุตัิเบิกค่าตอบแทน 

4). คําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจรับพสัด/ุงานจ้าง 

5). รายงานการประชมุของคณะกรรมการตรวจรับ และ ใบตรวจรับพสัด ุ

7).หนงัสืออตัราคา่ตอบแทนคณะกรรมการ/รายงานการประชมุการกําหนดอตัราค่าตอบแทนคณะกรรมการของ อบต.ท่าเสา 

***สามารถจดัทําฎีกาเบิกจา่ยคา่คณะกรรมการได้เลยหลงัจากตรวจรับงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

เม่ือส่งเอกสารมาที่กองคลังแล้วจะมีการตรวจเอกสารเบือ้งต้นภายในวนันัน้ หากเอกสารไม่ครบจะทาํการตีกลับภายใน

วันเดียวกัน แต่ถ้าเอกสารครบจะเร่ิมตรวจรายละเอียดในวนัรุ่งขึน้หากมีการแก้ไขจะส่งกลับที่ต้นสงักดั  

อย่างช้าภายใน 3 วนัทาํการนับแต่นัน้ 

 เมื่อกระบวนการดงักล่าวเสร็จสิน้ กองคลงัจะเร่ิมเข้าสูก่ระบวนการเบิกจ่ายเงินและจะออกเช็คให้แก่คณะกรรมการภายใน       3 วนั

ทําการ 

- ประเภทค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา 

1).คาํสัง่แตง่ตัง้ให้ปฏิบตังิานนอกเวลาราชการ 

2). แบบรายงานผลการปฏิบตัิงานอกเวลาราชการและหลกัฐานการลงลายมือชื่อของผู้ปฏิบตัิงาน 

3).รายงานผลการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ (ตามข้อ 9 (2) ) 

4). หลกัฐานการเบิกจา่ยเงินคา่ตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 

5).บนัทึกขออนมุตัิเบิกเงินค่าตอบแทน 

เม่ือส่งเอกสารมาที่กองคลังแล้วจะมีการตรวจเอกสารเบือ้งต้นภายในวนันัน้ หากเอกสารไม่ครบจะทาํการตีกลับภายใน

วันเดียวกัน แต่ถ้าเอกสารครบจะเร่ิมตรวจรายละเอียดในวนัรุ่งขึน้หากมีการแก้ไขจะส่งกลับที่ต้นสงักดั  

อย่างช้าภายใน 3 วนัทาํการนับแต่นัน้ 

เมื่อกระบวนการดงักล่าวเสร็จสิน้ กองคลงัจะเร่ิมเข้าสูก่ระบวนการเบิกจา่ยเงินและจะออกเช็คให้แกผู่้ รับจ้าง/ผู้ซือ้ภายใน 5วนัทําการ 



 

  

                                               คู่มือการปฏิบัติงาน  
ชื่อกระบวนงาน  :  เร่ิมการเบิกจ่ายเงนิ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กองคลังองค์การบริหารส่วนตาํบลท่าเสา 
 

รายละเอยีดเอกสารประกอบฎีกา 

1.การขออนุมัติอบรมและเดนิทางไปราชการ (ยืมเงนิและส่งใช้เงนิยืม) เอกสารที่จะเข้าสู่กระบวนการเบกิ

จ่ายเงนิ ดงันี ้

- การยืมเงนิ (กระดาษสีฟ้า) 

1). บนัทึกขออนมุตัิเดินทางไปราชการ 

 (สามารถดหูลกัเกณฑ์การเบิกจา่ยข้อ 22 และ24 ตามระเบียบว่าด้วยค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ี

ท้องถิ่น (ฉบบัท่ี 4)) 

 2). สญัญายืมเงิน+หนงัสือแสดงเจตจาํนง 

2). คําสัง่แตง่ตัง้เดินทางไปราชการ 

3).โครงการฝึกอบรม + ใบสมคัรการฝึกอบรม 

4). ฎีกายมืเงิน +บนัทึกขออนมุตักิารเบิกเงิน 

- การส่งใช้เงนิยืม (กระดาษสตีามสํานัก / กอง) 

1). บนัทึกขออนมุตัิเดินทางไปราชการ +หนงัสือแสดงเจตจํานง (สําเนา) 

2). คําสัง่แตง่ตัง้เดินทางไปราชการ (สําเนา) 

3).โครงการฝึกอบรม + ใบสมคัรการฝึกอบรม (สําเนา) 

4). ทะเบียนรถ + แผนท่ีระยะทางของกรมทางหลวง (กรณีใช้รถยนต์ส่วนบคุคล)                        รับรองสําเนาถกูต้อง 

5).ฎีกาส่งใช้เงินยืม +บนัทึกขออนมุตัิการส่งใช้ 

6).ใบเสร็จรับเงิน / หลกัฐานการโอนเงิน 

7).แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายเดนิทางไปราชการ (ตามเอกสารแนบ) 

เม่ือส่งเอกสารมาที่กองคลังแล้วจะมีการตรวจเอกสารเบือ้งต้นภายในวนันัน้ หากเอกสารไม่ครบจะทาํการตีกลับ

ภายในวนัเดียวกนั แต่ถ้าเอกสารครบจะเร่ิมตรวจรายละเอียดในวนัรุ่งขึน้หากมีการแก้ไขจะส่งกลับที่ต้นสังกัด 

อย่างช้าภายใน 3 วนัทาํการนับแต่นัน้ 

 เมื่อกระบวนการดงักล่าวเสร็จสิน้ กองคลงัจะเร่ิมเข้าสูก่ระบวนการเบิกจ่ายเงินและจะออกเช็คให้แก่ผู้ยืมเงินก่อนเดินทาง

อย่างช้าภายใน  5 วนัทําการ 

***หมายเหตุ สําคัญ**** 

1).การจดัทําสญัญายมืเงิน กรณีเดินทางไปราชการอื่น ตวัสญัญายืมเงิน  ให้ระบวุนัครบกําหนดส่งใช้เงินยืม โดยมี

กําหนดคืนเงินภายใน 15 วนั นบัจากวันที่กลับมาถึง และผู้มีอํานาจลงนามในสญัญาให้เรียบร้อย จึงถือว่าสญัญานัน้

ถกูต้องและสมบรูณ์ (ตามว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจา่ยเงนิ การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และไขเพ่ิมเตมิ พ.ศ.2561 (ฉบบัท่ี4 ข้อท่ี 86 (2))  

2).การจดัทําสญัญายมืเงิน นอกเหนือจากกรณีเดินทางไปราชการ ตวัสญัญายืมเงิน  ให้ระบวุนัครบกําหนดส่งใช้เงินยืม 

โดยมีกําหนดคืนเงินภายใน 30 วนั นบัจากวนัที่ได้รับเงนิ และผู้มีอํานาจลงนามในสญัญาให้เรียบร้อย จึงถือว่าสญัญานัน้

ถกูต้องและสมบรูณ์(ตามว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงนิและการตรวจเงินขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และไขเพ่ิมเตมิ พ.ศ.2561 (ฉบบัท่ี4 ข้อท่ี 86 (3)) 



 

  

                                               คู่มือการปฏิบัติงาน  
ชื่อกระบวนงาน  :  เร่ิมการเบิกจ่ายเงนิ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กองคลังองค์การบริหารส่วนตาํบลท่าเสา 
 

รายละเอยีดเอกสารประกอบฎีกา 

 

1.หมวดเงนิเดือน เอกสารตัง้ต้นที่จะเข้าสู่กระบวนการเบกิจ่ายเงนิ ดงันี ้

1). รายงานการถอนเงิน แบบงด.4 ,แบบงด.3 ,แบบงด.2 ,แบบงด.1 , 

2). บนัทึกขออนมุตัิขอเบิกเงินฝากธนาคาร 

3).กรณีบรรจใุหม่ /โอนย้าย / ลาออก /เล่ือนขัน้ /เปล่ียนตําแหน่ง แนบหนงัสือสัง่การหรือเอกสารท่ีเก่ียวข้อง เช่น คําสัง่ 

หนงัสือลาออก/ สญัญาจ้างฯลฯ 

เม่ือส่งเอกสารมาที่กองคลังแล้วจะมีการตรวจเอกสารเบือ้งต้นภายในวนันัน้ หากเอกสารไม่ครบจะทาํการตีกลับ

ภายในวนัเดียวกนั แต่ถ้าเอกสารครบจะเร่ิมตรวจรายละเอียดในวนัรุ่งขึน้หากมีการแก้ไขจะส่งกลับที่ต้นสังกัด 

อย่างช้าภายใน 3 วนัทาํการนับแต่นัน้ 

  

เมื่อกระบวนการดงักล่าวเสร็จสิน้ กองคลงัจะเร่ิมเข้าสูก่ระบวนการเบิกจา่ยเงินตามกําหนด 

 
 

 


