
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกเงินค่าไฟฟ้าส านักงานและเครื่องสูบน  า  

องค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง 
 
 
 
 

จัดท าโดย  
จ.อ.สมปอง  สิงห์ศก 

ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
ส านักปลัด อบต.พระเพลิง 



                    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  งานบริหารงานทั่วไป ส านักปลัด  โทร. ๐ ๓๗๕๔ ๑๒39                                      

ที ่            - วันที่           เมษายน  ๒๕64   

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกค่าไฟฟ้าประจ าส านักงาน   

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง  
 

1. เรื่องเดิม 
องค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง ได้ด าเนินการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 เพ่ือความจ าเป็นในการบริหารงบประมาณและการบริหารงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ในการปฏิบัติภารกิจเพ่ือตอบสนองความต้องการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน 
ของประชาชนและให้บริการตามอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย  

2. ข้อเท็จจริง 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอเขาฉกรรจ์มีหนังสือแจ้งค่าไฟฟ้าองค์การบริหารส่วนต าบล 

พระเพลิงประจ าเดือนมีนาคม 2564 จ านวน 29,161.89 บาท (สองหมื่นเก้าพันหนึ่งร้อยหกสิบเอ็ดบาท
แปดสิบเก้าสตางค์) 

3. ข้อระเบียบ  
3.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ.2541  
3.2 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
3.3 ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  

4. ข้อพิจารณา 
  เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินค่าไฟฟ้า องค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย จึงเห็นควรพิจารณาอนุมัติเบิกเงินค่าไฟฟ้าส านักงาน ประจ าเดือน  มีนาคม  2564 จากแผนงาน
บริหารงานทั่วไป งบด าเนินงาน หมวดค่าสาธารณูปโภค ประเภทค่าไฟฟ้า ส านักปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลพระเพลิง จ านวน  29,161.89 บาท (สองหมื่นเก้าพันหนึ่งร้อยหกสิบเอ็ดบาทแปดสิบเก้าสตางค์)  
ให้กับการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดสระแก้ว ดังรายละเอียดหนังสือแจ้งค่าไฟฟ้าที่แนบ 

5. ข้อเสนอ 
     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ ตามข้อ 4  

                   
                     (สมปอง  สิงห์ศก) 

        นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
                                                              
     
                                                              
                                                                                     
 
 
 
 
 

(นายกฤตปาณัสม์  โคตรสงคราม) 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง 

1. การไฟฟ้าจะแจ้งบิลค่าไฟฟ้า ระบุจ านวนและวันการจ่ายเงิน 
2. จัดท าบันทึก เพื่อชี้แจงท่ีไปท่ีมาให้ผู้บังคับบัญชาทราบ และ ผู้บริหารอนุมัติ  
3. ในบันทึก ควรท่ีจะมี คือจ านวนเงินท่ีต้องเบิกจ่าย 
4. เบิกจากแผนงานไหน งบไหน หมวดไหน ประเภทค่าไฟฟ้า  

4.1 กรณีถ้าเป็นไฟฟ้าส านักงานให้เบิกจากแผนงานบริหารงานทั่วไป งบด าเนินงาน หมวดค่าสาธารณูปโภค 
ประเภทค่าไฟฟ้า ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง) 

4.2  กรณีถ้าเป็นไฟฟ้าเครื่องสูบน  าให้เบิกจาก จากแผนงานการเกษตร งบด าเนินงาน หมวดค่าสาธารณูปโภค 
ประเภทค่าไฟฟ้า ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง 



   
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

เข้าระบบ elaas 

และใส่รหัส  
เข้าระบบ 

เลือกเมนูตามล าดับ 
-จัดท าฎีกา 

-งบด าเนินงาน 

-ค่าสาธารณูปโภค 

-กรณีไมได้จัดท าค าขอ 

เลือก 

-แผนงานบริหารงานทั่วไป 

-งานบริหารงานท่ัวไป 

-หมวดค่าสาธารณปูโภค 

-ประเภท ค่าไฟฟ้า 
-ชื่อผู้รับการไฟฟ้าส่วนภูมภิาคจังหวัด
สระแก้ว 
 

 



 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

เลือก 

- ประเภทแหล่งเงิน งบประมาณ 

- เลือกหน้ารายการ 
- เสร็จสิ น 

 

เลือก 

-ค่าปรับ 0.00 
-ไม่คิดภาษีมูลค่าเพิ่ม 

-ไม่หักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
 

เลือก 

-ค านวณ 

-ชื่อหัวหน้าหน่วยผู้เบิก ..ชื่อ หน.สป 

- ต าแหน่ง ...หัวหน้า สป... 
- ผู้เบิก ส านักปลัด 

- กดบันทึก 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสร็จแล้ว พิมพ์ฎกีา มาแนบ
หน้าบันทึกให้ หัวหน้า สป.  
ลงนาม เมื่อ หน.สป. ลงนาม
เสร็จแล้ว ส่งให้ จพง.การเงิน  

การเบิกค่าไฟฟ้าเครื่องสูบน  า โดยปกติ บิลค่าไฟฟ้าจะมาพร้อม
กัน แยะเบิกคนละฎีกา กระบวนการและล าดับขั นตอน 
เหมือนกัน เพียงแต่ เปลี่ยนชื่อ ที่มาของเงินเป็น 
จากแผนงานการเกษตร งบด าเนินงาน หมวดค่า
สาธารณูปโภค ประเภทค่าไฟฟ้า ส านักปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลพระเพลิง 



                                                  

                    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  งานบริหารงานทั่วไป ส านักปลัด  โทร. ๐ ๓๗๕๔ ๑๒39                                      

ที ่            - วันที่           เมษายน  ๒๕64   

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกค่าไฟฟ้าประจ าสถานีสูบน  าบ้านพระเพลิง   

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง  
 

1. เรื่องเดิม 
องค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง ได้ด าเนินการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 เพ่ือความจ าเป็นในการบริหารงบประมาณและการบริหารงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ในการปฏิบัติภารกิจเพ่ือตอบสนองความต้องการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน 
ของประชาชนและให้บริการตามอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย  

2. ข้อเท็จจริง 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอเขาฉกรรจ์  มีหนังสือแจ้งค่าไฟฟ้า ประจ าสถานีสูบน  า 

บ้านพระเพลิง องค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง ประจ าเดือน มีนาคม 2564 จ านวน  82,224.01 บาท 
(แปดหมื่นสองพันสองร้อยยี่สิบสี่บาทหนึ่งสตางค์) 

3. ขอ้ระเบียบ  
3.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ.2541  
3.2 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
3.3 ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564   

4. ข้อพิจารณา 
  เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินค่าไฟฟ้าของ องค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย จึงเห็นควรพิจารณาอนุมัติเบิกเงินค่าไฟฟ้า สถานีสูบน  าบ้านพระเพลิง ประจ าเดือน  มีนาคม  2564 
จากแผนงานการเกษตร งบด าเนินงาน หมวดค่าสาธารณูปโภค ประเภทค่าไฟฟ้า ส านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลพระเพลิง จ านวน 82,224.01 บาท (แปดหมื่นสองพันสองร้อยยี่สิบสี่บาทหนึ่งสตางค์)  
ให้กับการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดสระแก้ว ดังรายละเอียดหนังสือแจ้งค่าไฟฟ้าที่แนบ 

5. ข้อเสนอ 
     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ ตามข้อ 4  

                   
                     (สมปอง  สิงห์ศก) 

        นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
 

                                                          
     
                                                              
                                                                                     
 
                                
 (นายกฤตปาณัสม์  โคตรสงคราม) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง 

5. การไฟฟ้าจะแจ้งบิลค่าไฟฟ้า ระบุจ านวนและวันการจ่ายเงิน 
6. จัดท าบันทึก เพื่อชี้แจงท่ีไปท่ีมาให้ผู้บังคับบัญชาทราบ และ ผู้บริหารอนุมัติ  
7. ในบันทึก ควรท่ีจะมี คือจ านวนเงินท่ีต้องเบิกจ่าย 
8. เบิกจากแผนงานไหน งบไหน หมวดไหน ประเภทค่าไฟฟ้า  

8.1 กรณีถ้าเป็นไฟฟ้าส านักงานให้เบิกจากแผนงานบริหารงานทั่วไป งบด าเนินงาน หมวดค่าสาธารณูปโภค 
ประเภทค่าไฟฟ้า ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง) 

8.2  กรณีถ้าเป็นไฟฟ้าเครื่องสูบน  าให้เบิกจาก จากแผนงานการเกษตร งบด าเนินงาน หมวดค่าสาธารณูปโภค 
ประเภทค่าไฟฟ้า ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง 


