
1. กองคลังจะสงใบตรวจรับพัสดุ พรอมเอกสารท่ีเกี่ยวของมาให

2. ตรวจดูเอกสารท่ีกองคลังสงมาให วาเราควรใชระบบใด ในการเบิกจาย

- ถาเอกสารท่ีกองคลังใหมาเปนใบสั่งซื้อ/สั่งจาง จะทําฎีกาแบบ e-GP

- ถาเอกสารท่ีกองคลังใหมาเปนบันทึกขอตกลง ไปท่ี จัดทําฎีกา เลือก งบดําเนินงาน เลือก คาใชสอย และเลือก กอหนี้ผูกพัน

3. ไปท่ี www.laas.go.th คลายๆกับการทําฎีกายืมเงินงบประมาณเพื่อจัดทําโครงการ

ขั้นตอนการทําฎีกาเบิกจายหลังจากที่โครงการเรียบรอย



ในกรณเีปนใบส่ังซื้อ/สั่งจาง ไปท่ี จัดทําฎีกา เลือก ฎีกาจากสัญญา e-GP

** ถาเอกสารท่ีกองคลังใหมาเปนใบสั่งซื้อ/สั่งจาง จะทําฎีกาแบบ e-GP

เลขท่ีสัญญา



1.การทําฎีกาเบิกจาย ในกรณีเปนใบส่ังซื้อ/สั่งจาง ไปท่ี จัดทําฎีกา เลือก ฎีกาจากสัญญา e-GP



2. ดูเลขท่ีสัญญาในใบส่ังซื้อ/สั่งจาง และดูจํานวนเงินวาถูกตองหรือไม



3. กรอกขอมูลเพิ่มเติมในชองที่มี *

*** งวดการขอเบิก เลือก

เพื่อชาํระเงินตามงวดงาน  งวดท่ี 1

***ระบจุํานวนเงินท่ีขอเบิก (ราคาของที่ซื้อ)

***คาปรับ และ คืนเงินประกันผลงาน ใส 0

หมายเหตุในฎีกา ใสรายละเอียดขจองที่ซื้อ

(ตามรายละเอียดแนบทาย) และใสชื่อโครงการ



4. กรอกขอมูลในสวนของวงเงินอนุมัติ หัวหนาหนวยงานผูเลิกและหนวยงานผูเบิกใหเรียบรอย และกดบนัทึก

*** ใชชื่อใครเบิกตอนทําโครงการ

ก็ใสชื่อคนนั้นไดเลยคะ

จากนั้นกดบนัทึกและปร้ิน



5. กดบนัทึก และปร้ินออกมาคะ

*** จากนั้นทําเหมือนตอนท่ีทําฎีกายืมเงินทุกอยางคะ

และจัดทําหนางบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกาใน

Excel File ดวยคะ

งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา



ในกรณทีี่เปนบันทึกขอตกลง ไปท่ี จัดทําฎีกา เลือก งบดําเนินงาน เลือก คาใชสอย และเลือก กอหนี้ผกูพัน

***ถาเปนบันทึกขอตกลง ใหจัดทําฎีกา แบบเลือก งบดําเนินงาน



1. การทําฎีกาเบิกจาย ในกรณีเปนบนัทึกขอตกลง ไปท่ี จัดทําฎีกา เลือก งบดําเนินงาน เลือก คาใชสอย และเลือก กอหนี้ผูกพัน



***อยูท่ีมุมดานขวามือของ

บันทึกขอตกลง



*** ดูวันท่ีไดจากใบเสร็จ

*** ดูวันท่ีไดในรายละเอียดแนบทายใบตรวจรับพัสดุ

*** ดูไดจากบันทึกขอตกลงเลย ในสวยดานลาง

 รายละเอียดโครงการ พรอมทั้งระบชุื่อโครงการดวยคะ

*** ใชชื่อใครเบิกตอนทําโครงการก็ใสชื่อคนนั้นไดเลยคะ

จากนั้นกดบนัทึกและปร้ินออกมาคะ



2. ฎีกาเบิกเงินรายจายที่ไดคะ (เวลาปร้ินออกมาใหปร้ินเปนขาวดํา ไมเอาสีนะ)

*** จากนั้นทําเหมือนตอนท่ีทําฎีกายืมเงินทุกอยางคะ

และจัดทําหนางบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกาใน

Excel File ดวยคะ

งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา


