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งานจัดทำฎีกา และเอกสารประกอบฎีกา 
รับเรื่องเบิกจ่ายจากหน่วยงาน หรือ    รับเรื่องเบิกจ่ายล้างสัญญาการยืมเงินจากงานการเงิน 

หรือ รับเรื่องเบิกจ่ายจากพัสดุ หรืองานเบิกจ่ายจัดทำเรื่องเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของ  และ
เอกสารประกอบการเบิก  

เอกสารที่ใช้ประกอบในการขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
 

งบดำเนินงาน 
 
ค่าตอบแทนใช้สอย และวัสดุ 

1. การขอเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการครั้งแรก 

- แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005)  มีการเสนอให้ผู้มีอำนาจรับรองการมีสิทธิ          
ลงนามรับรองแล้ว  

- คำสั่งบรรจุ   คำสั่งโอน   รับโอน   คำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่าง
ท้องที่ของข้าราชการผู้มีสิทธิเบิก  เพื่อดูว่ามีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตาม  พระราช
กฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 หรือไม่ 

- สัญญาเช่าบ้าน  สัญญาเช่าซื้อ  หรือสัญญาเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้าน  อย่างน้อยต้องมี
สาระสำคัญ  ดังนี้ 

(1) สัญญาเช่าบ้าน  ต้องระบุวัน  เดือน  ปี ที่ทำสัญญา ชื่อคู่สัญญา  สถานที่เช่า  
วันเริ่มต้นแห่งสัญญาเช่า ระยะเวลาการเช่า  วันสิ้นสุดสัญญาเช่า  และอัตรา
ค่าเช่าต่อเดือน  และติดอากรแสตมป์พันละบาทต่อปี 

(2) สัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้าน  ให้ใช้ตามแบบสัญญาของ
สถาบันการเงินได้  โดยต้องระบุชื่อคู่สัญญา  สถานที่เช่าซื้อหรือสถานที่กู้เงิน  
วันเริ่มต้นแห่งสัญญา ระยะเวลาการชำระค่าชำระค่าเช่าซื้อหรือการผ่อน
ชำระเงินกู้  วันสิ้นสุดสัญญา  จำนวนเงินที่เช่าซื้อหรือวงเงินกู้และจำนวนเงิน
ที่ต้องผ่อนชำระรายเดือน 

(3) กรณีการยื่นหลักฐานที่เป็นสัญญาเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้าน  ต้องแนบสัญญา
ซื้อขายบ้าน  สัญญาซื้อขายบ้านพร้อมที่ดิน  หรือสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน  
แล้วแต่กรณี  เป็นหลักฐานประกอบด้วยและหากวงเงินในสัญญาดังกล่าวต่ำ
กว่าสัญญาเงินกู้  ข้าราชการผู้มีสิทธิต้องยื่นหลักฐานที่สถาบันการเงินรับรอง
ว่า  หากมีการกู้เงินตามวงเงินในสัญญาดังกล่าว  จะต้องมีการผ่อนชำระราย
เดือนเป็นจำนวนเท่าใด 

- เอกสารต่างๆ ของผู้ให้เช่าที่แสดงให้ทราบถึงเลขประจำตัวผู้เสียภาษี กรรมสิทธ์ของบ้าน
เช่า 

- มีแปลนบ้าน  และผังบ้านถึงท่ีทำงานพอสังเขป 



1.1 เมื่อมีการรับรองสิทธิและตรวจสอบความถูกต้องแล้ว  เสนอให้ผู้มีอำนาจอนุมัติการเบิก
ค่าเช่าบ้านแต่งตั้งข้าราชการจำนวนไม่น้อยกว่าสามคนเป็นกรรมการ แนบคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบสภาพบ้านพร้อมรายชื่อ  โดยใช้แบบรายงานการตรวจสอบ
การขอรับค่าเช่าบ้าน 

✓ กรณีเช่าบ้าน  ให้ตรวจสอบวา่ได้เช่าบ้านและพักอาศัยอยู่จริง 
ระยะเวลาเริ่มต้นของการเช่าบ้านและการเข้าพักอาศัย  ตลอดจน
ความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าบ้านเมื่อเปรียบเทียบกับสภาพแห่ง
บ้าน 

✓ กรณีเช่าซื้อบ้านหรือกู้เงินเพื่อชำระราคาบ้าน  ให้ตรวจสอบสัญญา
เช่าซื้อบ้าน หรือสัญญาเงินกู้เพ่ือชำระราคาบ้าน  วงเงินเช่าซื้อหรือ
วงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง  และวันเริ่มต้นการเข้าพัก
อาศัยอยู่จริงในบ้าน 

1.2 เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงและรายละเอียดครบแล้ว ให้จัดทำรายงานการ
ตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้านตามแบบรายงานการตรวจสอบขอรับค่าเช่าบ้าน เสนอ
ต่อผู้มีอำนาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น เพื่อพิจารณาอนุมัติ
การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิ 

ขั้นตอนการขอเบิก 
เอกสารที่ใช้แนบเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 

1. แบบใบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
2. ใบเสร็จรับเงิน 

กรณีเช่าบ้าน  ใช้ใบเสร็จค่าเช่าบ้าน 
กรณีเช่าซื้อ    กรณีกู้เงินเพ่ือชำระราคาบ้าน  ใช้ใบเสร็จรับเงินจาก

ธนาคาร หรือ จากการเคหะแห่งชาติ 
2. การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

1. คำสั่งอนุมัติให้เจ้าหน้าที่อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2. บัญชีลงชื่อการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ 
 - การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทำการ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวัน

ละสี่ชั่วโมงในอัตราชั่วโมงละห้าสิบบาท 
 - การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละเจ็ดชั่วโมง

ในอัตราชั่วโมงละหกสิบบาท 
3. หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
4. อนุมัติให้จ่ายเงิน กรณีผู้อนุมัติคือผู้รักษาราชการแทน หรือผู้รักษาการในตำแหน่ง  ให้ 

แนบสำเนาคำสั่งด้วย 
5.อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 



การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/ฝึกอบรม/ดูงาน/ประชุม 

 
  ขั้นตอน       รายละเอียด 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 
ผู้เดินทางไปราชการที่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างประจำ,พนักงานจ้างของรัฐรวมถึงผู้ที่มิได้เป็น
ข้าราชการ หรือ ลูกจา้งของรัฐ ซ่ึงได้รับคำสั่งจากผู้มีอำนาจให้เดินทางไปราชการ 

ผู้มีสิทธ ิ

เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกแบบขออนุญาตไปราชการ โดยระบุสาระสำคัญ 
1. ชื่อ ตำแหน่ง สังกัด ของผู้เดินทางไปราชการ 
2. สถานที่ที่จะเดินทางไปราชการ 
3. วัน  เดือน  ป ี เวลา ที่เดินทางไปราชการ 
4. ชื่อผู้ติดตาม และผู้รักษาราชการแทน ลายเซ็นผู้เดินทางและผู้อนุมัติ 
5. การขออนุมัติใชย้านพาหนะ 
6. แนบเอกสารการอบรม/ประชุม (กรณีไปอบรมหรือประชุม)  
จัดส่งให้เจ้าหน้าที่งานทะเบยีนเพื่อลงทะเบียน เพื่อเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารหลกัฐานขอเบกิเบี้ยเล้ียงตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
1. แบบบันทึกขออนุญาตไปราชการ  
2. แบบเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
ตามคำสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
- กรณีเดินทางคนเดียว  ให้ใช้สว่นที่ 1  ประกอบการเบิกจา่ย 
- กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ  และจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบบัเดียวกันให้ใช้แบบ 8708 ส่วนที่ 1 
และส่วนที่ 2 ประกอบการเบกิจ่าย 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (แบบ บก 111)  ) กรณีใช้สิทธิเบิกค่าพาหนะ 
 

คำสั่งให้เดินทาง 

ขอเบิกเบี้ยเลี้ยง 

 

1. อัตราเบี้ยเล้ียงเดินทาง (ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ย คชจ.เดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2559) 
 ขร/ลจ/พนง.จ้าง                                            อัตรา/บาท 
  ซี 1-2 (ทัว่ไป : ปฏิบัติงาน,ชำนาญงาน,อาวุโส)                               240      
  ซี 3-8 (วิชาการ : ปฏิบัติการ,ชำนาญงานการ,ชำนาญการพิเศษ)                      240      
           (อำนวยการ : ระดับต้น) 
  ซี 9 ขึ้นไป  (ทั่วไป : ทักษะพิเศษ)        
                (วิชาการ : เช่ียวชาญ,ทรงคุณวุฒิ) 
                (อำนวยการ : สูง) 
                (บริหาร : ต้น,สูง) 
2. การนับเวลา 
    -  ออกจากที่อยู่หรือที่ทำงานปกติจนกลับถึงที่อยู่หรือที่ทำงาน 
    -  กรณีพักแรม 24 ชม. เป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน 
    -  กรณีไม่พักแรมเศษเกิน 12 ชม. เป็น 1 วัน เกิน 6 ชม. นับเป็นคร่ึงวัน 

ตรวจสอบ
เบ้ียเลี้ยง
เดินทาง 270 



  ขั้นตอน       รายละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
กรณีขอ
อนุญาตการใช้
รถไปราชการ 

ตรวจสอบการ
เบิกค่าเช่าท่ี
พักในการ
เดินทางไป
ราชการ 

1.  กรณีเป็นการเดินทางโดยรถของทางราชการ  จะต้องมีหนังสือขออนุมัติ 
ให้ใช้รถยนต์ของทางราชการ ระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลขทะเบยีนรถ 
วัน เดือน ป ีที่ขอใช้รถยนต์ (ต้องสอดคล้องกับช่วงเวลาที่เดินทางไปราชการ) 
กรณีจ่ายเงิน กรณีมีค่าน้ำมันเชื้อเพลิงให้ใช้ใบเสร็จรับเงินระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ที่ไป
ราชการ วัน เดือน ปี ที่อยู่ของผู้ขายใหส้อดคล้องกับวันไปราชการ 
2.  กรณีใช้ยานพาหนะสว่นตัวไปราชการ เบิกเหมาจา่ย  
    1. รถยนต์ กม.ละ 4 บาท 
    2. รถจักรยานยนต ์กม. ละ 2 บาท 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (แบบ บก 111) กรณีใช้สิทธิเบิกค่าพาหนะ 
(ยกเว้นค่าเครื่องบิน)  มีลายมือชือ่ผู้ขอเบิกรับรองรายการจ่ายครบถ้วน 
เช่น ค่าผ่านทางหลวงพิเศษ, ค่าเดินทางโดยรถโดยสาร,รถไฟ(เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง) ,ค่าพาหนะ
รับจ้าง (TAXI )เฉพาะขา้ราชการซ ี6 ขึ้นไป โดยสารปรับอากาศ เบิกได้เฉพาะข้าราชการ
ชำนาญงาน 
4. กรณีเป็นการเดินทางโดยเครื่องบิน ผู้มีสิทธิ (ต้องใช้สายการบินไทย) 
  1. ระดับ 6 ขึ้นไป (ทั่วไป : ชำนาญงาน,อาวุโส          
      (วิชาการ : ปฏิบัตกิาร,ชำนาญงานการ,ชำนาญการพิเศษ)    
      (อำนวยการ : ระดับต้น,กลาง) (บรหิาร : ระดับกลาง)หรือ ระดบั6-8 
 2. ระดับ 9 ขึ้นไป  (ทั่วไป : ทักษะพิเศษ)                                
                        (วิชาการ : เช่ียวชาญ,ทรงคุณวุฒิ)     
                        (อำนวยการ : สูง) 
3. ระดับ 10 ขึ้นไป (บริหาร : ต้น,สูง)                                                      ชั้นหนึ่ง 
หมายเหตุ ระดับ 5 ลงมา กรณีมีความจำเป็นเร่งด่วน ให้ไปชั้นประหยัด 
หลักฐานที่ใช้เบิก 
  -  กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ล่วงหน้า  ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐาน 
  -  กรณีจา่ยเป็นเงินสด  ใช้หลักฐานใบเสร็จรับเงิน  และกากบัตร โดยสารเครื่องบินเป็นหลักฐาน 
-  กรณีซ้ือ  E-Ticket  ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการ เดินทางเป็นหลักฐาน  วัน เดือน ป ี 
ชื่อ-สกุล  สถานที่ต้นทางและปลายทาง  ถูกต้องตรงตามหลักฐานการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
 
  

ชั้นประหยดั 

ชั้นธุรกิจ 

1.  กรณีมีความจำเป็นต้องเช่าที่พัก 
         ระดับ                     เหมาจา่ย         พกัเดียว            พักคู่ 
                                            (บาท:วัน:คน)   (บาท:วนั:คน)   (บาท:วัน:คน) 
ซี 8 ลงมา (ทั่วไป : ปฏิบัติงาน,ชำนาญงาน,อาวโุส)     
          (วิชาการ : ปฏิบัติการ,ชำนาญงานการ,          800   1,500          850   
                        ชำนาญการพิเศษ) 
           (อำนวยการและบริหาร : ระดบัต้น,กลาง) 
 ซี 9      (ทั่วไป : ทกัษะพิเศษ)                        
           (วิชาการ : เช่ียวชาญ,ทรงคุณวุฒิ)              1,200            2,200        1,200   
           (อำนวยการและบริหาร : สูง) 
  ซี 10  ขึ้นไป  (บริหาร : ต้น,สูง)                          1,200           2,500        1,400   
ห้ามเบิกกรณี 1. พักในยานพาหนะ  2. ทางราชการจัดให้ 
หลักฐานที่ใช้เบิก  
1. กรณีเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลักฐาน 
2. กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือที่พักที่มีข้อความ
แสดงว่าได้รับชำระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว  โดยเจ้าหนา้ที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลง
ลายมือชื่อ  วัน เดือน  ปี  และจำนวนเงินที่ได้รับเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  ต้อง
สอดคล้องกับช่วงเวลาที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
 
  



ขั้นตอน       รายละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
การเบิก
ค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม 

หลักฐานที่ใช้ขอเบิก  ประกอบดว้ย 
1.   หนังสือแสดงการอนุมัตโิครงการ/หลักสูตรที่จัดฝึกอบรม 
2.   หนังสืออนุมัติให้จัดฝกึอบรม  ระบสุาระสำคัญ  ได้แก่ 
       -  หลกัสูตร/โครงการ ,กำหนดการอบรม,ผู้เข้ารับการฝึกอบรม,ผู้เข้ารับการฝึกอบรม,สถานที่
จัดฝึกอบรม,การขอใช้รถยนต์ของทางราชการ (ถ้ามี),จำนวนเงินงบประมาณ 
3.  สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 
4.  หนังสืออนุมัติการเดินทางไปราชการ  (กรณีปฏิบัติราชการนอกที่ตั้งสำนักงาน )   
5.  บัญชีแสดงการลงลายมอืชื่อของผู้เขา้รับการฝึกอบรม  รวมทั้งผู้ที่เกี่ยวขอ้ง 
6.  กรณีมีการจา่ยค่าเช่าทีพ่ัก   ต้องแนบใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักพร้อมใบ  Follio 
7.  กรณีมีการจา่ยค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  และหรือค่าอาหารต้องแนบใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม/  ค่าอาหาร   
8.  กรณีมีการจา่ยค่าพาหนะ  ต้องแนบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
และใบรับรองการจ่าย (แบบ บก 111) 
9.  หลักฐานการจ่ายอื่น ๆ  เช่น  ค่าสมนาคุณวิทยากร  ค่าลงทะเบียน    
 
ตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  ได้แก่ 
1. ค่าเช่าที่พัก 
    -  ผู้จัดฝึกอบรมจัดที่พักใหแ้ละออกค่าใช้จ่าย  (งดเบิก) 
    -  จ่ายค่าที่พกัเอง ให้นำใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือที่พักที่มีข้อความ
แสดงว่าได้รับชำระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว  โดยเจ้าหนา้ที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลง
ลายมือชื่อ  วัน เดือน  ปี  และจำนวนเงินที่ได้รับเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  ต้อง
สอดคล้องกับช่วงเวลาที่ได้รับอนุมัติจัดฝกึอบรมไปเบิกจากต้นสังกัด 
2. ค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม  
    - ตรวจสอบการจัดมื้ออาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม  รวมทั้งจำนวนผู้เข้ารับ การอบรม 
    - ตรวจสอบอัตราการเบกิจ่ายค่าอาหาร/อาหารวา่งและเครื่องดื่ม  
กรณีผู้จัดออกให้(งดเบิก) 
3. ค่าเบี้ยเล้ียง 
1.1  ตรวจสอบระยะเวลาตั้งแต่ออกจากที่พัก/สถานที่ปฏิบัติราชการจนกลับถึงที่พัก/สถานที่ปฏิบัติ
ราชการ 
1.2  ตรวจสอบการเบิกจา่ยค่าเบีย้เล้ียง 
   -  กรณีมีการจัดอาหาร  มีการนำจำนวนมื้ออาหารที่จัดมาหักออกจากค่าเบีย้เลี้ยงตาม
หลักเกณฑ์และอัตราที่คลังกำหนด 
  -  กรณีไม่จัดอาหาร  การเบกิจ่ายค่าเบี้ยเล้ียงเป็นไปตามสิทธิที่กำหนดไว้ 
4. ค่าพาหนะ 
การเบิกจา่ยค่าพาหนะเป็นไปตามสิทธิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

จบขัน้ตอนการดำเนินงาน 



3.การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
โครงการหรือหลักสูตรที่ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

(สสจ./ ผู้ว่าราชการจังหวัด)  
รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม ตารางการอบรม และสำเนาหนังสือเชิญแขกผู้มีเกียรติ         

       (ถ้ามี) 
หลักฐานการอนุมัติให้เดินทางไปจัดฝึกอบรม                                                                                                                                                                                           
หลักฐานการจ่ายเงิน 

-  แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
- ใบสำคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร 
-  ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าเช่าห้อประชุม (ถ้าม)ี                            
    ค่าโทรศัพท์ ค่าลงทะเบียน  ฯลฯ 
-  ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก 
-  ใบเสร็จรับเงินค่าวัสดุที่ใช้ในการจัดอบรม  และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ในการจัดอบรม              
    ดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 

อนุมัติให้จ่ายเงิน  กรณีผู้อนุมัติคือผู้รักษาราชการแทน  หรือผู้รักษาการในตำแหน่ง   
ให้แนบสำเนาคำสั่งด้วย 

กรณีจ่ายเจ้าหนี้เป็นค่าที่พัก, ค่าอาหาร, ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- ลายมือชื่อผู้เข้ารับการอบรม  
- ใบแจ้งหนี้พร้อมแสดงภาษีมูลค่าเพ่ิม 
- หนังสือจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม  ( ภพ. 20) 

               - อ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง  (ถ้าม)ี 
4. การเบิกเงินสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 

4.1 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม  ที่ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
  หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย 

4.2  หนังสือหรือสำเนาเชิญวิทยากร  กรณีวิทยากรอ่ืนมาแทน  ให้แนบหลักฐาน 
         การมอบหมาย 
4.3  หลักฐานการจ่ายเงิน /  ใบสำคัญรับเงิน 
4.4  อนุมัติให้จ่ายเงิน  กรณีผู้อนุมัติคือผู้รักษาราชการแทน  หรือผู้รักษาการแทน                      
         ให้แนบสำเนาคำสั่งด้วย 
4.5 อ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง  (ถ้าม)ี 

5. การเบิกค่าเครื่องดื่มในการประชุมราชการ 
5.1  เจ้าหน้าที่ท่ีจัดการประชุมเป็นผู้รับรองการจัดประชุมและจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 
5.2  สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  กรณีเป็นการประชุมคณะกรรมการ 
5.3  หลักฐานการจ่ายเงิน /  ใบสำคัญรับเงิน                                                                                                                                                                                              



5.4  อนุมัติให้จ่ายเงิน  กรณีผู้อนุมัติคือผู้รักษาราชการแทนหรือผู้รักษาการในตำแหน่ง      
         ให้แนบสำเนาคำสั่งด้วย 
5.5 อ่ืน  ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  (ถ้าม)ี 

 
6. การจ้างซ่อม 

6.1   รายงานความชำรุดเสียหายของวัสดุหรือครุภัณฑ์และเหตุผลในการซ่อม 
6.2   หนังสืออนุมัติให้จ้างซ่อม  และแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการตรวจรับพัสดุ 
6.3   ใบเสนอราคา 
6.4   บันทึกข้อตกลงจ้าง หนังสือ  พร้อมติดอากรแสตมป์ ตามระเบียบพัสดุ ฯ 
6.5   ใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้ / หนังสือส่งมอบงานจ้าง หากอยู่ในระบบภาษีมูลค่าเพ่ิมให้ 

    แสดงรายการภาษีมูลค่าเพ่ิมด้วย 
6.6    รายงานการตรวจรับพัสดุ (กรณีวงเงินเกิน 10,000 บาท ต้องมีคณะกรรมการ       
           ตรวจรับพัสดุอย่างน้อย 3 คน 
6.7    อนุมัติให้จ่ายเงิน กรณีผู้อนุมัติคือผู้รักษาราชการแทนหรือผู้รักษาการในตำแหน่ง 

    ให้แนบสำเนาคำสั่งด้วย 
6.8   อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  (ถ้าม)ี 

 
7.  การเบิกค่าวัสดุที่จัดซื้อ / จ้างโดยวิธีตกลงราคา 

7.1 อนุมัติให้ซื้อ / จ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ใบเสนอราคา 
7.2   ใบเสนอราคา 
7.3   บันทึกตกลกราคาซื้อขาย /ใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจ้าง / หนังสือ  ตามระเบียบพัสดุ ฯ 
7.4 ใบส่งของ ใบกำกับภาษี ใบแจ้งหนี้ 
7.5 รายงานการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (กรณีวงเงินเกิน 10,000 

บาท  ต้องมีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอย่างน้อย 3 คน) 
7.6 อนุมัติให้จ่ายเงิน กรณีผู้อนุมัติคือผู้รักษาราชการแทนหรือผู้รักษาการในตำแหน่ง  ให้

แนบสำเนาคำสั่งด้วย 
7.7 อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  (ถ้ามี)                                                                                                                                            

 
งบลงทุน 
 ค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 

1. อนุมัติให้ซื้อ / จ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ใบเสนอราคา 
2. ใบประมาณการ 
3. ใบเสนอราคา 
4. บันทึกตกลกราคา /สัญญา /ใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจ้าง / หนังสือ  ตามระเบียบพัสดุ ฯ 



5. ใบส่งของ /ใบส่งมอบ /ใบกำกับภาษี ใบแจ้งหนี้ 
6. กรณีท่ีมีการกันเงินหรือขยายเงินกันให้แนบด้วย 
7. รายงานการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (กรณีวงเงินเกิน 10,000 บาท  

ต้องมีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอย่างน้อย 3 คน) 
8. อนุมัติให้จ่ายเงิน กรณีผู้อนุมัติคือผู้รักษาราชการแทนหรือผู้รักษาการในตำแหน่ง  ให้แนบ

สำเนาคำสั่งด้วย 
9. หากมีการโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงินให้บุคคลหรือนิติบุคคลอ่ืน ให้แนบหนังสือ 

การโอนสิทธิรับเงินประกอบเอกสารด้วยทุกครั้ง 
10. อ่ืน  ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  (ถ้าม)ี 

งบเงินอุดหนุน 
 การเบิกเงินอุดหนุนทั่วไป 

1. หนังสืออนุมัติให้จ่ายเงินให้หน่วยงาน 
2. แผนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป                     

(กรณีการเบิกจ่ายเงินในเดือนถัดไป  จะต้องแนบรายงานการปฏิบัติงานและ                     
ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนของเดือนก่อน) 

3. อ่ืน  ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  (ถ้าม)ี                                                                                                                              
 

รายจ่ายเงินงบดำเนิน 

- กรณีบิดาเบิกให้บุตร 
- กรณีมารดาเบิกให้บุตร 

กรณีบิดาเบิกให้บุตร 

1. สำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนบ้านของบุตร 

2. สำเนาทะเบียนสมรส (ระหว่างผู้ขอเบิกและคู่สมรส) หรือ สำเนาหนังสือรับรองบุตร 
หรือสำเนาคำพิพากษาศาลว่าเป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย หรือสำเนาทะเบียนหย่า 

3. ใบเปลี่ยนชื่อ- สกุล (ถ้ามี) 

กรณีมารดาเบิกให้บุตร 

1.สำเนาสูติบัตร หรือสำเนาทะเบียนบ้านบุตร 

2. ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 
 

1. การเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
           1.1 แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  



1.3 ใบเสร็จรับเงิน 
1.4 สำเนาใบอนุญาตของกระทรวงศึกษาธิการ  กรณีเป็นสถานศึกษาของเอกชน 
1.5 สำเนาทะเบียนบ้าน  (ที่มีชื่อบุตร) 

     1.6 หลักฐานแยกกันอยู่ กรณีไม่ประสงค์จะอยู่ร่วมกันฉันท์สามีภริยา 
หนังสือแจ้งการใช้สิทธิและหนังสือตอบรับการแจ้งการใช้สิทธิ  (กรณีท่ีการใช้สิทธิทาง
ภริยา) 

1.5 สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการรับรองบุตร  กรณีไม่ได้จดทะเบียนสมรส 
1.6 อ่ืน  ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  (ถ้าม)ี 
 

หมายเหตุ 

1. ต้องแนบหลักฐานทุกครั้งที่มีการยื่นขอเบิก 

2. ในกรณีที่ยื่นหลักฐานไม่ครบถ้วนให้มายื่นขอเบิกในวันทำการถัดไป 

 

หลักฐานประกอบการยืมเงิน 
 

การยืมเงินไปราชการ 
 

1. การเดินทางไปราชการ (ภายในประเทศ) 
1.1 สำเนาคำสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการ (กรณีผู้อนุมัติเป็นผู้รักษาราชการแทน 

ให้แนบคำสั่งรักษาราชการแทนด้วย) 
1.2 แบบประมาณการยืมเงินเป็นค่าใช้จ่าย 
1.3 สัญญาการยืมเงิน  1  ฉบับ 

2. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
2.1 สำเนาคำสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการ (กรณีผู้อนุมัติเป็นผู้รักษาราชการแทน 

ให้แนบคำสั่งรักษาราชการแทนด้วย) 
2.2 แบบประมาณการยืมเงินเป็นค่าใช้จ่าย 
2.3 สัญญาการยืมเงิน  1  ฉบับ 
2.4 สำเนาคำรับรองการเบิกค่าเครื่องแต่งตัว  (กรณีถ้ามีการยืมเงินค่าเครื่องแต่งตัว) 
2.5 สำเนาบันทึกข้อความอนุมัติค่าใช้จ่ายพร้อมรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ไปราชการต่างประเทศ  และหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
ให้แนบด้วย 

2.6 กรณีเบิกจ่ายจากงบอ่ืน  ให้แนบสำเนาหนังสือตกลงจากสำนักงบประมาณด้วย 



การยืมเงินไปประชุม / อบรม / สัมมนา 
 

1. ผู้จัดประชุม/อบรม/สัมมนา  เป็นผู้ยืมเงินค่าใช้จ่ายภายในประเทศ 
สำเนาบันทึกอนุมัติเดินทางไปจัดและเข้ารับการประชุม/อบรม/สัมมนา 

(กรณีผู้อนุมัติเป็นผู้รักษาราชการแทน  ให้แนบคำสั่งรักษาราชการแทนด้วย) 
สำเนาโครงการและกำหนดการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา 
สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร  และแขกผู้มีเกียรติ  (ถ้ามี)  กรณีต้องเบิกค่าใช้จ่าย 
แบบประมาณการยืมเงินเป็นค่าใช้จ่าย 
สัญญาการยืมเงิน  4  ฉบับ 

2. ผู้เข้าประชุม/อบรม/สัมมนา  เป็นผู้ยืมเงินค่าใช้จ่ายในประเทศ                                                                          
สำเนาคำสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการ (กรณีผู้อนุมัติเป็นผู้รักษาราชการแทน 

ให้แนบคำสั่งรักษาราชการแทนด้วย) 
สำเนาโครงการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา 
แบบประมาณการยืมเงินเป็นค่าใช้จ่าย  และรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ผู้จัดแจ้ง (ถ้าม)ี 
สัญญาการยืมเงิน  1  ฉบับ 

3. ผู้เข้าประชุม/อบรม/สัมมนา  เป็นผู้ยืมเงินค่าใช้จ่ายในการศึกษา  ดูงานต่างประเทศ 
สำเนาคำสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการ (กรณีผู้อนุมัติเป็นผู้รักษาราชการแทน 

ให้แนบคำสั่ง  รักษาราชการแทนด้วย) 
สำเนาโครงการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา 
แบบประมาณการยืมเงินเป็นค่าใช้จ่าย 
สัญญาการยืมเงิน  1  ฉบับ 
สำเนาคำรับรองการเบิกค่าเครื่องแต่งตัว (กรณีถ้ามีการยืมเงินค่าเครื่องแต่งตัว) 

4. ค่าฝากส่งไปรษณีย์ 
สำเนาใบแจ้งหนี้ 
สัญญาการยืมเงิน  1  ฉบับ 

5. ค่าเบี้ยประชุม 
สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
แบบประมาณการยืมเงินเป็นค่าใช้จ่าย 
สัญญาการยืมเงิน  1  ฉบับ 

6. ค่าจ้างซ่อมรถยนต์ 
สำเนาใบเสนอราคา 
สำเนาบันทึกอนุมัติให้จ้างซ่อม 
สำเนาใบสั่งจ้างซ่อม  
แบบประมาณการยืมเงินเป็นค่าใช้จ่าย 



สัญญาการยืมเงิน  1  ฉบับ 
อ่ืน  ๆ  (ถ้ามี) 

7. เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
หนังสือของสำนักงานการศึกษาเอกชนที่อนุญาตให้โรงเรียนเก็บค่าเล่าเรียนได้ 

อัตราต่อปี                                                  
สำเนาทะเบียนบ้าน 
แบบประมาณการยืมเงินเป็นค่าใช้จ่าย 
สัญญาการยืมเงิน  1   ฉบับ 
อ่ืน  ๆ  (ถ้ามี) 

8. เงินนอกงบประมาณอ่ืน ๆ 
สำเนาบันทึกอนุมัติให้ใช้เงินนอกงบประมาณนั้น  ๆ 
แบบประมาณการยืมเงินเป็นค่าใช้จ่าย 
สัญญาการยืมเงิน  1  ฉบับ 
อ่ืน  ๆ  (ถ้ามี) 
หมายเหตุ    สัญญาการยืมเงิน  สำหรับส่วนกลางให้ใช้   4  ฉบับ   ส่วนภูมิภาคให้ใช้  2 ฉบับ 
        กรณีผู้ยืมเงินไม่สามารถรับเงินด้วยตนเองได้   ให้จัดทำใบมอบฉันทะให้บุคคลอ่ืน 
                    รับเงินแทนพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน บัตรข้าราชการ บัตรลูกจ้างประจำ 
                  
งานจัดทำทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์  

การควบคุม  
1. การเก็บรักษาพัสดุ 
2. การเบิก – จ่ายพัสดุ 
3. การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
1. การเก็บรักษาพัสดุ เมือเจ้าหน้าทีพัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ 

1.1 ลงบัญชีหรือทะเบียน 
1.1.1 วัสด ุ
1) สิ้นเปลือง - ลงบัญชี 

2) คงทนถาวร - ลงทะเบียน 
1.1.2 ครุภัณฑ ์- ลงทะเบียน 
1.1.3 ทีด่ินและสิ่งก่อสร้าง - ลงทะเบียน 
1.2 เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วน ถูกต้องตรงตาม

บัญชีหรือทะเบียน 
 

การเบิก – จ่ายพัสดุ วิธีการเบิกจ่ายพัสดุ 
2.1 ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) ตรวจสอบ และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

2.1.1 ใบเบิกวัสด ุ



2.1.2 ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร/ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ 
2.1.3 ใบเบิกครุภัณฑ์ 

2.2 ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งมีการจ่าย (เพ่ือตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนคุมนั้นๆ) 

2.3 ผู้เบิก = หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้ต้องการใช้พัสดุผู้จ่าย  เจ้าหน้าทีพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


