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คาํนาํ 

 

   จากพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีพ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา 
๑๑ กําหนดใหสวนราชการ มีหนาท่ีพัฒนาความรูในองคกร เพื่อใหมีลักษณะเปนองคกรแหงการเรียนรู อยางสม่ําเสมอ 
โดยตองรับรูขอมูลขาวสารและสามารถประมวลความรูในดานตาง ๆ เพื่อนEมาประยุกตใชใน การปฏิบัติราชการได
อยางถูกตอง รวดเร็ว เหมาะสมกับสถานการณรวมท้ังตองสงเสริมและพัฒนาความรู ความสามารถ สรางวิสัยทัศนและ
ปรับเปลี่ยนทัศนคติของขาราชการในสังกัดใหเปนบุคลากรท่ีมีประสิทธิภาพ และมีการเรียนรูรวมกัน 

  
   เพื่อใหการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบลบานเอ้ือม เปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการ 
แนวทางปฏิบัติในการจัดซ้ือ/จัดจาง และเบิกจายเงินงบประมาณ จึงไดนําหลักการจัดการความรู (Knowledge 
Management : KM) ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน ซ่ึงเปนระบบการจัดการท่ีสามารถกําหนดข้ึนและนําไปใชเปน
รูปธรรม องคการบริหารสวนตําบลบานเอ้ือม ไดดําเนินการจัดการความรูเพื่อพัฒนาองคกรใหเปนองคกรแหงการ
เรียนรู โดยวาง ระบบการจัดการ และแผนการดําเนินงาน ไวเพื่อท่ีจะไดมีการรวบรวม จัดระบบ เผยแพร การสงเสริม
และ สนับสนุนใหเกิดการจัดการความรูในทุกสวนงานขององคกรฯ พรอมท้ังพัฒนาระบบสนับสนุนกระบวนการ 
จัดการความรูใหมีประสิทธิภาพอยางตอเนื่องเหมาะสมกับสภาวการณปจจุบันมีองคความรูเปนฐานในการ สนับสนุน
ตอความสําเร็จของยุทธศาสตร ซ่ึงจะทําใหองคกรบรรลุเปาหมายตามวิสัยทัศน พันธกิจ และเปน องคกรแหงการ
เรียนรู (Learning Organization ) 
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           สารบัญ 

 

 

 

ลําดับ เรื่อง หนา 
1 การยืมเงินราชการ 1 
2 การเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 4 
3 การเบิกเงินสวัสดิการ การศึกษาบุตร 7 
4 การเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 9 
5 การเบิกเงินคาใชจายในการฝกอบรม/ประชุม/สัมมนา 11 
6 การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 13 
7 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 15 
8 การเบิกเงินคาวัสดุ/คาจางเหมาบริการ 17 
9 แนวทางปฏิบัติในการจัดซ้ือ/จัดจาง 

(คาตอบแทน ใชสอย และวัสดุ) 
19 

10 หลักฐานใชประกอบการเบิกจายเงินงบประมาณอ่ืน 
(นอกจากการจัดซ้ือ/จาง) 
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1. การยืมเงินราชการ 
 

 เงินยืมราชการ  คือ  การยืมเงินงบประมาณ เพื่อใชในการจัดประชุมอบรม/สัมมนา หรือคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการท่ีมีลักษณะการเบิกจายเปนจํานวนมากกวาเงินทดรองราชการ การยืมเงินทุกประเภท มีเง่ือนไข
คลาย ๆ กัน คือตองสงสัญญายืมเงินลวงหนากอนรับเงิน 7 วันทําการ ยกเวนกรณีเรงดวน เทานั้น  ผูยืมตองไมมีเงิน
ยืมคงคาง และตองมีเงินงบประมาณท่ีจะดําเนินการ 
 

         เอกสารประกอบการยืมเงินราชการ ประกอบดวย 
1. การยืมเงินราชการเพ่ือเดินทางไปราชการ  ผูยืมตองแนบเอกสารประกอบ ดังนี้ 
 1.1  บันทึกขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
 1.2   สําเนาโครงการตาง ๆ ท่ีไดรบัอนุมัติ 
 1.3  สัญญายืมเงิน  จํานวน 2  ฉบับ  โดยลงลายมือชื่อผูยืมและผูรับเงินใหครบถวน 
 1.4  ประมาณการคาใชจายในการเดินทางไปราชการใหใกลเคียงความจริง  ไมใชสรุป 
    เปนจํานวนรวม  เชนคาเบี้ยเลี้ยง  คาเชาท่ีพัก  คาพาหนะ 
 1.5  กําหนดสงใบสําคัญชําระหนี้  ภายใน  15  วัน  นับจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน  
    พรอมเงินสดคงเหลือ  (ถามี) 
 
    

2. การยืมเงินราชการเพ่ือเปนคาใชจายในการจัดประชมุ/อบรม/สัมมนา/โครงการรณรงค   
     ผูยืมตองแนบเอกสารประกอบ ดังนี้ 
 2.1   สําเนาบันทึกขออนุมัติดําเนินการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา ตามโครงการ 
 2.2   สําเนาโครงการตาง ๆ  ท่ีไดรับอนุมัติใหจัดประชุม 
 2.3   สัญญายืมเงิน  จาํนวน  2  ฉบับ  โดยลงลายมือชื่อผูยืมและผูรับเงินใหครบถวน 
 2.4   รายละเอียดรายการคาใชจายทุกรายการ ไมใชสรปุเปนจํานวนรวม 
 2.5   กําหนดสงใบสําคัญชําระหนี้  ภายใน  30  วัน  นับจากวันท่ีรับเงินยืม พรอมเงินสดคงเหลือ  (ถามี) 

 

           การยืมเงินหรือสํารองเงินเพ่ือจายเปนคาวสัดุ/จางเหมาบริการ  
          อปท. ไมมีนโยบายใหเจาหนาท่ียืมเงินหรอืสํารองเงนิเพ่ือจายเปนคาวสัดุ/จางเหมาบรกิาร ยกเวน กรณี
ที่จําเปนและเรงดวนเทานั้น เชน วาตภัย ทั้งนี้ สวนท่ีเกี่ยวของตองแนบเอกสารดังนี้ 
               1. หนังสือคํารอง/รายงานเหตุการณพรอมภาพถาย (ถามี) 
               2. หลักฐานการใหความชวยเหลือ 
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       ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข 
1. ตองมีงบประมาณเพื่อการนั้น 
2. ผูยืมตองทําสัญญาเงินยืมเงินตามแบบท่ีกํารมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด และรับรองวาจะปฏิบัติตาม
ระเบียบ ขอบังคับหรือคําสั่งท่ีไดกําหนดไว และจะนําใบสําคัญคูจายท่ีถูกตองรวมท้ังเงินเหลือจายสงคืน ถาไมสงตาม
กําหนดก็จะชดใชเงินหรือยินยอมใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินหักเงินเพื่อชดใชเงินยืมนั้น 
3. กรณีท่ีผูยืมไมมีเงินใดๆ อันจะพึงไดรับจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจะหักสงใชเงินยืมได ใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินกําหนดใหผูยืมหาหลักทรัพยมาวางเปนประกัน หรือหาบุคคลท่ีมีหลักฐานมาทําสัญญาคํ้าประกันไวตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินดวย 
4. ผูยืมตองไมมีเงินยืมคงคางชําระ และใหยืมไดเฉพาะผูมีหนาท่ีตองปฏิบัติงานนั้นๆ หามยืมแทนกัน 
5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ตองไดรับการอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผูบริหารทองถ่ินเปน
ผูอนุมัติ 
6. การบันทึกรายการยืม และรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยใหผูยืม-ผูสงใช ลงชื่อในทะเบียนเงิน
ยืมสําหรับรายการนั้นๆ ดวย 
7. กรณีครบกําหนดการสงใชเงินยืมแลว ผูยืมยังไมชดใชเงินยืม ใหผูบริหารทองถ่ินมีอํานาจสั่งการใหผูคางชําระเงินยืม
สงใชเงินยืมภายในกําหนดเวลาตามท่ีเห็นสมควร อยางชาไมเกิน 30 วัน 
8. การสงใชใบสําคัญและเงินเหลือจาย(ถามี) ใหสงใชภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
9. กรณีการสงใชเงินยืม และมีเงินสดเหลือจาย ตองออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมไวเปนหลักฐานดวย 
 

รายจายตาม
งบประมาณ 

- โครงการตางๆ 

- เดินทางไปราชการ 

สัญญายืมเงิน 
- ผูยืมทําสญัญายืมยื่น
ตอหนวยงานคลังกอน
เริ่มดาํเนินโครงการ  

ทะเบียนคุมลูกหน้ี 
- ผูยืมตองไมมีเงินยืมคางชําระ 

- หนวยงานคลังตรวจสอบ
ทะเบียนคุมลูกหน้ี  

ฎีกาเงินยืม 

หนวยงานคลังวางฎีกา
เสนอผูบริหาร 

 

ผูบริหารอนุมัต ิ

จัดทําเช็ค 

- หนวยงานคลังจายเช็ค
ภายใน 3 วัน 

สงใชเงินยืมภายใน
กําหนดเวลา 
- 30 วันนับจากวันท่ีไดรับเงิน 
กรณไีปประจําตางสํานักงาน 
กลับภูมลิําเนา และปฏิบัติ
ราชการอ่ืน 

- 15 วันนับจากวันกลับมาถึง 
กรณีเดินทางไปราชการ 

3 วัน 3 วัน 
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  2.   การเบิกเงินสวัสดกิารคารักษาพยาบาล 
 
          ผูมีสิทธิเบิกไดแก ขาราชการ ลูกจางประจํา ขาราชการบํานาญ พรอมท้ังบุคคลในครอบครัว เชน       

คูสมรส บุตรท่ียังไมบรรลุนิติภาวะ (อายุไมเกิน 20 ปบริบูรณหรือยังไมบรรลุนิติภาวะโดยกรณีอ่ืน ๆ - บุตรคนท่ี   
1 – 3ไมรวมบุตรบุญธรรมหรือท่ียกเปนบุตรบุญธรรมผูอ่ืน)  บิดา มารดา 

           
    หลักฐานและเอกสารท่ีตองแนบพรอมขอรับเงิน  คือ 
                 กรณีคนไขนอก 
    1. ใบเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล  (แบบ7105)  ผูมีสิทธิ์ตองใหความสําคัญและ กร อ ก แ บ บ ฟ อ ร ม

ดังกลาวใหครบถวน เพราะแบบฟอรมจะเปนขอมูลใหผูตรวจ ใบสําคัญทราบวา ผูมีสิทธิ์กําลังใชสิทธิ์ของตนเอง
หรือบุคคลในครอบครัว  วันท่ีเขารับการรักษาตองตรงกับใบเสร็จรับเงิน ปวยเปนโรคอะไร จํานวนเงิน
ใบเสร็จรับเงินก่ีฉบับ ใหระบุโรคในแบบดวย (กรณีใบเสร็จรับเงินไมระบุโรค) 

        2.  ใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาล ถาเปนคาบริการ ตองระบุรหัสในใบเสร็จรับเงินดวย 

        3. ใบรับรองการใชยานอกบัญชียาหลกัฯ (กรณีมียานอกฯ) 

  4. สําเนาบัตรประชาชนผูปวย 

          5. ใบรับรองรายการและอวัยวะเทียมท่ีไมมีจําหนายในสถานพยาบาล กรณีท่ีสถานพยาบาลไมมี ยา เลือดและ
สวนประกอบเลือด  อวัยวะเทียมหรืออุปกรณใน การบําบัดรักษาโรค หรือสถานพยาบาลไมอาจใหการตรวจทาง
หองปฏิบัติการไดและผูรับการรักษาพยาบาลตองซ้ือ  หรือการตรวจทางหองทดลองจากสถานท่ีอ่ืน 

          6. หลักฐานแสดงความเก่ียวพัน กรณีนามสกุลไมตรงกัน เชน . สําเนาทะเบียนบาน / สําเนาทะเบียนสมรส ใน
กรณีเบิกคารักษาพยาบาลของบิดา/มารดา ใหแนบสําเนาทะเบียนบานของตนเองท่ีแสดงวาบิดามารดาคือใคร 
หรือเบิกของบุตรใหแนบสําเนาสูติบัตรหรือทะเบียนบานของบุตรท่ีระบุชื่อบิดา/มารดาและในกรณีของบุตรตองมี
วัน เดือน ปเกิด เพื่อแสดงวาปจจุบันอายุเทาใด 

  7. เบิกไดตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด พรอมสําเนาแนบ 

          8. ใบเสร็จรับเงินคารกัษาพยาบาลจะตองมีระยะเวลาไมเกิน  1  ป  นับแตวันท่ีจายเงิน 

 
                   กรณีคนไขใน  

                 กรณีเขารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการ  
     1. ยื่นแบบคําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาล (แบบ 7100) 

      2. ขอรับหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาลเพื่อยื่นตอสถานพยาบาล (แบบ 7101) 
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   กรณีเขารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน   
   (เขารับการรักษาในสถานพยาบาล และนอนคางคืนในโรงพยาบาล) 

 1. ใบเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล  (แบบ7105)  ผูมีสิทธิ์ตองใหความสําคัญและกรอกแบบฟอรม
ดังกลาวใหครบถวน เพราะแบบฟอรมจะเปนขอมูลใหผูตรวจใบสําคัญทราบวา ผูมีสิทธิ์กําลังใชสิทธิ์ของตนเองหรือ
บุคคลในครอบครวั วนัท่ีเขารับการรักษาตองตรงกับใบเสร็จรับเงิน ปวยเปนโรคอะไร จํานวนเงินใบเสร็จรับเงิน ก่ีฉบับ 
ใหระบุโรคในแบบดวย (กรณีใบเสร็จรบัเงินไมระบุโรค) 

2.ใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาลและหลักฐานอ่ืน ๆ ประกอบ ถามีอุปกรณในการบําบัดรักษาโรค ตองระบุ
รายละเอียด ชนิด จํานวนชุด และราคาดวย 

   3. ใบรับรองการใชยานอกบัญชียาหลกัฯ (กรณีมียานอกฯ) 
 4. ใบรับรองรายการและอวัยวะเทียมท่ีไมมีจําหนายในสถานพยาบาล  กรณีท่ีสถานพยาบาลไมมี ยา เลือด

และสวนประกอบเลือด  อวัยวะเทียมหรืออุปกรณในการบําบัดรักษาโรค หรือสถานพยาบาลไมอาจใหการตรวจทาง
หองปฏิบัติการได และผูรับการรักษาพยาบาลตองซ้ือ หรือการตรวจทางหองทดลองจากสถานท่ีอ่ืน 

   5. หนังสือรับรองกรณีฉุกเฉินหรือมีเหตุจําเปนตองรักษาในทันทีมิฉะนั้น จะเกิดอันตรายถึงแกชีวิต  
 6. หลักฐานแสดงความเก่ียวพัน กรณีนามสกุลไมตรงกัน เชน .   สําเนาทะเบียนบาน / สําเนาทะเบียนสมรส 

ในกรณีเบิกคารักษาพยาบาลของบิดา/มารดา ใหแนบสําเนาทะเบียนบานของตนเองท่ีแสดงวาบิดามารดาคือใคร หรือ
เบิกของบุตรใหแนบสําเนาสูติบัตรหรือทะเบียนบานของบุตรท่ีระบุชื่อบิดา/มารดาและในกรณีของบุตรตองมีวัน เดือน 
ปเกิด เพื่อแสดงวาปจจุบันอายุเทาใด 
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3. การเบิกเงินสวัสดิการการศึกษาบุตร 

 

ตองเปนบุตรท่ีชอบดวยกฎหมายของบิดา หรือเปนบุตรโดยกําเนิดของมารดา ศึกษาอยูไมเกินชั้นอุดมศึกษา 
(ปริญญาตรี) อายุไมเกิน 25 ปบริบูรณ ณ วันท่ี 1 พฤษภาคม ของทุกป (บุตรคนท่ี 1 – 3) โดยตองแนบ เอกสารดังนี้
   

1. ใบเบิกสวัสดกิารการศึกษาบุตร (แบบ ก.บ.1) ผูมีสิทธิตองกรอกแบบฟอรมใหครบถวนทุกรายการ 

2. ประกาศของสถาบันการศึกษาเก่ียวกับคาศึกษาบุตร 

3. ใบเสร็จรับเงินท่ีแสดงรายการ ชื่อ / ท่ีอยู ของโรงเรียน ชื่อ- สกุล  นักเรียน ประจาํการศึกษาภาคการศึกษา 
(กรณีของโรงเรียนเอกชน จะตองมีใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนแนบดวย) 

4. รายการของสถานศึกษาใหเรียกเก็บเงินตามรายการท่ีไดรับอนุญาตใหเรียกเก็บ 

5. ใบเสร็จรับเงินคาคาเลาเรียนของบุตร จะตองมีระยะเวลาไมเกิน 1  ป การศึกษาของแตละภาคเรียน 

6. การเบิกจายเงินจะเบิกจายไดเม่ือโรงเรียนเปดเรียนแลว 

7. หลักฐานแสดงความเปนบิดา/มารดา (กรณีนามสกุลไมตรงกัน) เชน สาํเนาทะเบียนบาน หรือ  สูติบัตร 

8. เบิกไดตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
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  4.   การเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 
         หลักฐานและเอกสารท่ีแนบการเบิกเงิน  ดังนี ้

   1.   บันทึกขออนมุัติปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ 

   2.   หลักฐานการทํางาน ลายเซ็นชื่อปฏิบัติงาน วันเดือนป และเวลาเริ่มตน และส้ินสุดการทํางานแตละวัน 

   3.   หลักฐานขอเบิกเงิน ใหสรุปรายชื่อ  ลงตารางแสดงจํานวนวันทํางาน  และจํานวนเงินขอเบิก 

     โดยมีหัวหนาผูควบคุมการปฏิบัติลงลายมือชื่อผูควบคุมการปฏิบัติงาน 

   4.   รายงานผลการทํางานใหผูบังคับบญัชาทราบและแนบมากับเอกสารขอเบิกเงินดวย 

  6.   รูปภาพประกอบการทํางาน 

   5.   เบกิไดตามระเบียบกระทรวงการคลังกาํหนด 

 

  การเบิกเงินตอบแทนใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา  
(๑) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทําการ ใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนไดไมเกินวันละส่ีชั่วโมงใน

อัตราชั่วโมงละหาสิบบาท 
(๒) การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนไดไมเกินวันละเจ็ดชั่วโมงในอัตรา

ชั่วโมงละหกสิบบาท 
(๓) กรณีมีความจําเปนตองปฏิบัติงานซึ่งเปนภารกิจหลักขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนครั้งคราว

หรือเปนไปตามนโยบายของรัฐบาลหรือนโยบายของกระทรวงมหาดไทยท่ีมอบหมายใหองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นปฏิบัติ โดยมีกําหนดระยะเวลาแนนอนและมีลักษณะเรงดวนเพ่ือมิใหเกิดความเสียหายแกองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นหรือประโยชนสาธารณะ ผูบริหารทองถิ่นอาจส่ังการใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ติดตอกัน โดยใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทน เปนรายครั้งไมเกินครั้งละเจ็ดชั่วโมงในอัตราชั่วโมงละหกสิบบาท 

(๔) การปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายในวนัเดียวกนั ใหนับเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการทุกชวงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกเงินตอบแทนสําหรบัวันนั้น 

(๕) การปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการที่มีสิทธิไดรบัเงนิตอบแทนอื่นในลักษณะเดียวกนัสําหรับการ
ปฏิบัติงานนั้นแลว ใหเบิกไดทางเดียว 
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  5.   การเบิกเงินคาใชจายในการฝกอบรม / ประชุม / สัมมนา  
   5.1  กรณีสวนราชการผูจัดออกคาใชจายใหผูเขาอบรมฯ ผูรับผิดชอบโครงการ  ตองสงเอกสารประกอบการ

เบิกจาย  ดังตอไปนี้ 
         (1) สาํเนาโครงการฝกอบรมฯท่ีอนุมัติแลว /ตารางการฝกอบรม 
  (2) บันทึกขอจัดอบรม/ประชุม (กรณีโครงการฯ ไมไดระบุวนั เวลา สถานท่ี หรือรายละเอียดอ่ืน ๆ) 

   (3) บันทึกขออนุมัติเบิกเงินคาใชจายตางๆ(คาอาหาร,อาหารวาง และเครื่องดื่ม ฯลฯปฏิบัติตามระเบียบพัสด)ุ 
   (4) ใบสงของ/ใบเสร็จรับเงินคาใชจายตาง  ๆ  ในการฝกอบรมฯ ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ  
   (5) สาํเนาคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน (ถามี) 
   (6) สาํเนาเชิญผูเขาอบรมรมฯ 
   (7) สาํเนาเชิญวิทยากร 
   (8) ลายมือชื่อผูเขาฝกอบรมฯ / วิทยากร / คณะทํางาน (ระบุเวลา) 
   (9) รูปภาพประกอบ 
   (10) สาํเนาสัญญายืมเงิน (ถามี) 
                (11) เงินสดคงเหลือ (ถามี) 
    

  5.2 กรณีเบิกคาใชจายของผูเดินทางไปราชการฝกอบรมฯ จากตนสังกัด (หนังสือเชิญระบุใหเบิกคาใชจายฯ
จากตนสังกัด) ตองแนบเอกสาร ดังตอไปนี้ 

   (1) ใบเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ (แบบ 8708 สวนท่ี 1  และสวนท่ี 2) 
   (2) บันทึกขออนุมัติไปราชการ 

  (3) กรณีขอใชรถยนตราชการแนบสําเนาใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง (แบบ  3) โดยระบุรายชื่อผู เดินทาง
โดยรถยนตราชการท้ังหมด 

   (4) ในกรณีขอใชรถยนตสวนตัวใหแนบสําเนาทะเบียนรถยนตสวนตัวซ่ึงเปนเจาของหรือผูครอบครอง 
   (5) สําเนาโครงการฝกอบรมฯ/สําเนาหนังสือเชิญเขารับการฝกอบรมฯ  

      (6) ใบเสร็จคาท่ีพักและใบ Folio กรณีเลือกเบิกจายจริง /หรือกรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจายไมตองแนบ
ใบเสร็จรับเงินและใบ Folio  
          (7) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) กรณีเดินทางโดยรถประจําทาง หรือเบิกคาชดเชยน้ํามันฯ 
กม.ละ 4 บาท กรณีใชรถยนตสวนตัว ใหผูเบิกเปน ผูรับรองระยะทางในชองหมายเหตุ 

  (8) ใบเสร็จคาน้ํามันเชื้อเพลิง ระบุหนวยงาน/หมายเลขรถยนต และชื่อผูใชรถยนต หรือผูยืมเงินในกรณีท่ีใช
รถยนตของทางราชการใหระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต และชื่อผูขอใชรถยนตของทางราชการ กรณีใบเสร็จรับเงิน
ออกจากเครื่อง ใหมีผูเซ็นรับเงินดวย ถาหากไมมีชื่อผูรับเงิน ใหผูเบิกใชแบบ บก 111  เซ็นรับเงิน  พรอมแนบ
ใบเสร็จรับเงินท่ีไมมีลายมือชื่อผูรับเงินประกอบ 

         (9) ใบเสร็จรับเงินคาตั๋วโดยสารเครื่องบินพรอมกากตั๋วและรายละเอียดการเดินทาง ตองใชท้ัง 2 อยาง    
   (10) บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบินระดับ 1- 5 ตองไดรับอนุมัติจากผูบริหาร(เหตุผลและความจําเปน) 

        (11) สาํเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน)  
        (12) เงินสดคงเหลือ (ถามี)  
        (13) เบิกไดตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

           (14) ชี้แจงรายละเอียดการเดินทางของผูเบิกแตละคน การเบิกเบี้ยเลี้ยง  คาเชาท่ีพัก จาํนวนวัน ในชองหมาย
เหตุ สวนท่ี  2  เพื่อสะดวกในการตรวจสอบใบสําคัญ 
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  6.   การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  ตองแนบเอกสารดังตอไปนี้ 
 
           1.  ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  (แบบ 8708 สวนท่ี 1  และสวนท่ี 2) 

           2.  บันทึกขออนุมัติไปราชการ         

               3.  ใบเสร็จคาท่ีพกัและใบ Folio กรณีเลือกเบิกจายจริง /หรือกรณีเลือกเบิกใน ลักษณะเหมาจายไมตอง
แนบใบเสร็จรับเงินและใบ Folio 

             4.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) กรณีเดินทางโดยรถประจําทาง หรือเบิกคาชดเชยน้าํมันฯ 
กม.ละ 4 บาท กรณีใชรถยนตสวนตัว ใหผูเบิกเปน ผูรับรองระยะทางในชองหมายเหตุ 

     5. ใบเสร็จคาน้ํามันเชื้อเพลงิ ระบุหมายเลขรถยนต และชื่อผูใชรถยนตหรือผูยืมเงินในกรณีท่ีใชรถยนตของ
ทางราชการใหระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต และชื่อผูขอใชรถยนตของทางราชการ  

• รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

• รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

         6. ใบเสร็จรับเงินคาตั๋วโดยสารเครื่องบินพรอมกากตั๋วและรายละเอียดการเดินทาง ตองใชท้ัง 2 อยาง    

   7. บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบินระดับ 1- 5 ตองไดรับอนุมัติจากผูบริหาร (เหตุผลและความ
จําเปน) 

   8. กรณีใชรถยนตราชการแนบสาํเนาใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง (แบบ  3) โดยระบุรายชื่อผู เดินทางโดย
รถยนตราชการท้ังหมด 

         9. ในกรณีใชรถยนตสวนตัวใหแนบสําเนาทะเบียนรถยนตสวนตัวซ่ึงเปนเจาของ หรือผูครอบครอง 

         10. เบิกไดตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

   11. ชี้แจงรายละเอียดการเดินทางของผูเบิกแตละคน การเบิกเบี้ยเลี้ยง ท่ีพัก จํานวนวนัในชองหมายเหตุ 
ในกรณีท่ีเดินทางไปราชการไมพรอมกัน และไมตรงกับวันท่ีขออนุมัติเดินทางในชองหมายเหตุของรายงาน สวนท่ี 2 
เพื่อสะดวกในการตรวจสอบใบสําคัญ 

          12. สาํเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 

          13. เงินสดคงเหลือ (ถามี) 
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  7.   การเบิกคาสาธารณูปโภค 
 
    1.   คาน้ําประปา , คาไฟฟา เอกสารท่ีตองแนบดังนี้ 

     1.1   บันทึกขออนุมัติ 

     1.2   ใบแจงหนี้คาไฟฟา / ใบเสร็จรับเงิน 

     
   2.   คาโทรศัพท  เอกสารท่ีตองแนบดังนี้ 
    2.1   บันทึกขออนุมัติ 

    2.2   ใบแจงหนี้ / ใบเสร็จรับเงิน 

    2.3   สรุปรายละเอียดการใชโทรศัพททางไกล   

   2.4   โทรศัพทมือถือท่ีเปดใชบริการเสริม ใหผูท่ีใชชําระเงินสดในสวนคาบริการเสริม 
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  8.   การเบิกคาวัสดุ / คาจางเหมาบริการ 
 
   การซ้ือ / การจาง เอกสารประกอบการเบิกจาย ดังนี้ 

1. บันทึกขออนุมัติการ ซ้ือ / จาง โดยแนบใบเสนอราคา 

2. รายงานผลการพิจารณาและอนุมัติซ้ือ / จาง 

3. ประกาศผูชนะการเสนอราคาซ้ือ / จาง 

4. บันทึกรายงานการ ซ้ือ / จาง ของเจาหนาท่ีพัสดุโดยดําเนินการระเบียบพัสดุผูมีอํานาจเซ็นอนุมัติ ซ้ือ / 
จางเซ็นอนุมัติประทับ ชื่อ / ตําแหนง พรอมวัน เดือน ป ท่ีอนุมัติ 

5. เอกสารการกอหนี้ผูกพัน สัญญาซ้ือขาย / จางใบสั่งซ้ือ / จาง ตองกรอกขอความใหครบถวน พรอม
กําหนดวันสงมอบและอัตราการปรับ (สัญญาจางตองติดอากร แสตมปใหครบถวน) พรอมเอกสารของ
ผูขาย/รับจาง  ( 1.สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนผูขาย/รับจาง  2. สําเนาใบภาษีมูลคาเพิ่ม  (ภพ.20) 
ของผูขาย 3.หนังสือรับรอง หรือสําเนาใบทะเบียนพาณิชย ของผูขาย) 

6. ใบสงของ / ใบแจงหนี้ / ใบกํากับภาษี ตองใชตนฉบับผูขาย / เจาหนี้ : กรอกรายการใหครบถวนตาม
การกอหนี้ผูกพันกับอปท.พรอมลงชื่อและวันท่ีสงมอบของอปท.พรอมกับรูปภาพพัสดุ : ตรวจรับของ
ถูกตองใหลงชื่อและวันท่ีทุกครั้ง  เม่ือรับของจากผูขาย / เจาหนี้ 

7. ใบเสร็จรับเงิน  ตองมีชื่อผูขาย  แสดงชื่อ ท่ีอยู วันท่ีขาย ใบเสร็จรับเงินท่ีผูขาย หรือผูใหบริการออกให  
ลงเลมท่ี / เลขท่ี และวันเดือนปท่ีรับเงิน โดยมีการระบุ ชื่อผู ซ้ือเปนชื่อและท่ีอยูของอปท. ระบุ
รายละเอียดรายการชื้อ/บริการ และยอด เงินท่ีชัดเจนท้ังตัวเลขและตัวอักษร ลงลายมือชื่อพรอมท้ังตัว
บรรจงชื่อและชื่อ  สกุลของผูรับเงิน 

8. บันทึกตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําบันทึกตรวจรับพัสดุแสดงรายละเอียดใหครบถวน ให
ประธานคณะกรรมการลงลายมือชื่อ ตรวจรับทุกครั้งรวมกับกรรมการอ่ืน ๆ ลงลายมือชื่อ อยางนอย 2 
ใน 3 
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9. แนวทางปฏิบัติในการจัดซ้ือ/จัดจาง (คาตอบแทน ใชสอย และวัสดุ) 

 

ลําดับข้ันตอน 

1. การดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจาง ทําบันทึกขออนุมัติซ้ือ/จาง พรอมเอกสาร 

เสนอผูบริหาร  สงท่ีงานพัสด ุ

   (1) เม่ือไดรับอนุมัติซ้ือ/จางแลว ใหดําเนินการส่ังซ้ือ/จาง รานคาสงของพรอมเอกสารของผูขาย/
รับจาง   

   - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูขาย/รับจาง   

   - สําเนาใบภาษีมูลคาเพ่ิม  (ภพ.20)  ของผูขาย  

   - หนังสือรับรอง หรือสําเนาใบทะเบียนพาณิชย ของผูขาย) 

   (2) ทําบันทึกรายงานการตรวจรับพัสดุ  

 2. การขออนุมัติเบิกเงิน  นาํข้ันตอน  ( 1 ) เสนอพรอมกัน เพ่ือใหผูบริหารเห็นชอบ และลงนามอนุมัติ และ
ดําเนินการสงเรื่องเบิกจาย  

                 ** ทุกข้ันตอนใหแนบโครงการท่ีไดรับอนุมัติแลว จํานวน 2 ชุด 

                                    (การเงิน 1 ชุด งานพัสดุ 1 ชุด) ** 

 

 

 

 

หนวยตรวจสอบภายใน อบต.บานเอ้ือม 
 



21 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยตรวจสอบภายใน อบต.บานเอ้ือม 
 



22 
 
 
10.หลักฐานใชประกอบการเบิกจายเงินงบประมาณอ่ืน ๆ (นอกจากการจัดซ้ือ/จาง)  
  
               เชน คาอาหาร คารับรอง คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ฯลฯ  (อัตราการเบิกจายเงินใหถือปฏิบัติ
ตามขอตกลงของแตละอปท. แตจะตองไมเกินอัตรากระทรวงการคลังกําหนด) 

การสงหลักฐานการขอเบิกเงินทุกประเภท ใหแนบแผนงาน /งาน /โครงการท่ีใชเงินดวย  

บันทึกขออนุมัติดําเนินการในหลักการตามแผนงาน/โครงการ  

กรณีเอกสารหลักฐานการจายเงินเปนใบสําคัญรับเงิน จะตองแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
หรือบัตรประจําตัวขาราชการ พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

** สําหรับผูขาย/จาง หลักฐานการจายเงินเปนใบเสร็จรบัเงินเทานั้น ** 

 
หลักฐานการใชจายเงิน  

ใบเสร็จรับเงิน  คือ ใบเสร็จรับเงินท่ีผูขายหรือผูใหบริการออกให  ซ่ึงตอ้งมีช่ือ –ท่ีอยู่ ของผูข้ายหรือผู ้

ใหบ้ริการอยา่งชดัเจน  ลงเล่มท่ี /เลขท่ี และวันเดือนปท่ีรับเงิน โดยมีการระบุชื่อผูซ้ือเปนชื่อและท่ีอยู ของอปท. ระบุ

รายละเอียดรายการชื้อ/บริการ และยอดเงินท่ีชัดเจน ท้ังตัวเลขและตัวอักษร ลงลายมือชื่อพรอมท้ังตัวบรรจงชื่อและ
ชื่อสกุล ของผูรับเงิน 

ใบสําคัญรับเงิน  ใชในกรณีท่ีไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูขาย/ผูใหบริการ โดยระบุชื่อท่ีอยูและเลข
ประจําตัวประชาชนของผูขายหรือผูใหบริการพรอมรายละเอียด และจํานวนเงินอยางชัดเจน โดยใหผูรับเงินลงชื่อรับ
เงินในใบสําคัญรับเงิน  

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  เปนใบรับรองการจายเงินของบุคลากรในหนวยงานซ่ึงไมอาจเรียก
ใบเสร็จรับเ งินจากผู รับเ งินได   หรือใช ในกรณีท่ีใบเสร็จรับเ งินมีรายการไมครบถวนสมบูรณตามแบบท่ี
กระทรวงการคลัง  เชน ใบรับเงินคาผานทางดวน ,ใบเสร็จรับเงินท่ี ไมมีลายมือชื่อผูรับเงิน / ไมมีจํานวนเงินเปน
ตัวอักษร  ฯลฯ 

 

หากมีการแกไขหลักฐานการจายใหขีดฆาแลวเขียนใหมโดยผูรับเงินลงลายมือช่ือกํากับทุกแหง 
 10.1.  การเบิกเงินคาใชจายในการจัดประชุมราชการ หลักฐานการเบิกจาย ประกอบดวย 

  1. สําเนาหนังสือเชิญประชุมพรอมโครงการ (ถามี) 

  2. วาระการประชุม 

  3. ลายมือชื่อ ผูเขารวมประชุม 

  4. ใบเสร็จรับเงินคาใชจายในการจัดประชุมราชการ เชน คาอาหาร / อาหารวางและเครื่องดื่ม /  

(คาเชาหองประชุม ตองปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ) 
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 10.2  การเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หลักฐานและเอกสารท่ีแนบการเบิก
เงิน ดังนี้ 
 1.บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการพรอมแตงตั้งผูควบคุมการปฏิบัติงาน 

  2.รายงานการปฏิบัติงานพรอมผูควบคุมงานเซ็นชื่อกํากับ ลายมือชื่อ ผูปฏิบัติงาน วัน เดือน ป 
และเวลา เริ่มตน/สิ้นสุดการทํางานแตละวัน 

  3. รายละเอียดแบบบนัทึกการขอเบิกจายเงินฯ รายบุคคล 

  4. หลักฐานการจายเงิน (ใบขวาง)โดยมีหัวหนาผูควบคุมการปฏิบัติงานลงลายมือชื่อผูควบคุมการ
ปฏิบัติงาน 

 
               10.3.   คาเบ้ียประชุมกรรมการ 

1. หนังสือเชิญประชุม หนังสือขออนุมัติจัดการประชุม 

2. สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการหรอืคณะอนุกรรมการ 

3. หนังสือมอบหมายใหไปประชุมแทน  กรณีคําสั่งแตงตั้งโดยตําแหนง หรือผูแทน 

                 4. หลักฐานการลงชื่อของคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการท่ีเขาประชุม 

            5. ใบสําคัญรับเงิน (รายบุคคล)  

 
              10.4  การเบิกเงินสมนาคุณวิทยากรในการฝกอบรมของสวนราชการ 

1. โครงการหรอืหลักสูตรการฝกอบรมท่ีไดรับการอนุมัติ 

  2. หนังสือหรือสําเนาเชิญวิทยากร  กรณีวิทยากรอ่ืนมาแทนใหแนบ หลักฐานการมอบหมาย/ใบตอบ
รับเปนวิทยากร 

3. ตารางการอบรม 

4. ใบสําคัญรับเงินพรอมสําเนาบัตรฯ 
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