
หลกัฐาน เอกสารประกอบการยมืเงนิ 
 

การยมืเงนิไปราชการ 
 

1. การเดินทางไปราชการ (ภายในประเทศ) 
1.1 ส าเนาค าสั่งอนุมติัใหเ้ดินทางไปราชการ (กรณีผูอ้นุมติัเป็นผูรั้กษาราชการแทน 

 ใหแ้นบค าสั่งรักษาราชการแทนดว้ย) 
1.2 แบบประมาณการยมืเงินเป็นค่าใชจ่้าย 
1.3 สัญญาการยมืเงิน  2  ฉบบั 
1.4 กรณีไปราชการเพื่อฝึกอบรม มีค่าลงทะเบียน ใหแ้นบบนัทึกขออนุมติัใหเ้ขา้

โครงการจากผูมี้อ านาจ  
1.5 หลกัฐานระบุแหล่งงบประมาณ กรณีมีงบประมาณเฉพาะ  

2. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว 
2.1 ส าเนาค าสั่งอนุมติัใหเ้ดินทางไปราชการ (กรณีผูอ้นุมติัเป็นผูรั้กษาราชการแทน 

 ใหแ้นบค าสั่งรักษาราชการแทนดว้ย) 
2.2 แบบประมาณการยมืเงินเป็นค่าใชจ่้าย 
2.3 สัญญาการยมืเงิน  2  ฉบบั 
2.4 ส าเนาค ารับรองการเบิกค่าเคร่ืองแต่งตวั  (กรณีถา้มีการยมืเงินค่าเคร่ืองแต่งตวั) 
2.5 ส าเนาบนัทึกขอ้ความอนุมติัค่าใชจ่้ายพร้อมรายละเอียดค่าใชจ่้ายในการเดินทาง 

 ไปราชการต่างประเทศ  และหากมีการเปล่ียนแปลงรายการท่ีไดรั้บอนุมติัแลว้ 
 ใหแ้นบดว้ย 

2.6 กรณีเบิกจ่ายจากงบอ่ืน  ใหแ้นบส าเนาหนงัสือตกลงจากส านกังบประมาณ 
 (ยกเวน้งบรายจ่ายอ่ืน  รายการเจรจาธุรกิจและการประชุมนานาชาติ   และ 
  งบด าเนินงาน  ท่ีส านกังบประมาณอนุมติัไวเ้พื่อการน้ี) 
 

การยมืเงนิไปประชุม / อบรม / สัมมนา 
 

1. ผู้จัดประชุม/อบรม/สัมมนา  เป็นผู้ยมืเงินค่าใช้จ่ายภายในประเทศ 
1.1 ส าเนาบนัทึกอนุมติัเดินทางไปจดัและเขา้รับการประชุม/อบรม/สัมมนา 

(กรณีผูอ้นุมติัเป็นผูรั้กษาราชการแทน ใหแ้นบค าสั่งรักษาราชการแทนดว้ย) 
1.2 ส าเนาโครงการและก าหนดการจดัประชุม/อบรม/สัมมนา 
1.3 ส าเนาหนงัสือเชิญวทิยากร  และแขกผูมี้เกียรติ  (ถา้มี)  กรณีตอ้งเบิกค่าใชจ่้าย 

 



 
1.4 แบบประมาณการยมืเงินเป็นค่าใชจ่้าย  ( ค่าท่ีพกั  ค่าอาหาร  ค่าอาหารวา่ง 

และเคร่ืองด่ืม ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจ าเป็น ) 
    หา้มยมื  ค่าวสัดุท่ีใชใ้นการจดัอบรม  ค่าถ่ายเอกสาร  ค่าเช่าอุปกรณ์ ฯลฯ 

1.5 สัญญาการยมืเงิน  2  ฉบบั 
                                                                                                                

2. ผู้เข้าประชุม/อบรม/สัมมนา  เป็นผู้ยมืเงินค่าใช้จ่ายในประเทศ                                                                          
2.1 ส าเนาค าสั่งอนุมติัใหเ้ดินทางไปราชการ (กรณีผูอ้นุมติัเป็นผูรั้กษาราชการแทน 

ใหแ้นบค าสั่งรักษาราชการแทนดว้ย) 
2.2 ส าเนาโครงการและก าหนดการจดัประชุม/อบรม/สัมมนา 
2.3 แบบประมาณการยมืเงินเป็นค่าใชจ่้าย  และรายละเอียดค่าใชจ่้ายท่ีผูจ้ดัแจง้ (ถา้มี) 
2.4 กรณีไปราชการเพื่อฝึกอบรม มีค่าลงทะเบียน ใหแ้นบบนัทึกขออนุมติัใหเ้ขา้

โครงการจากผูมี้อ านาจ  
2.5 สัญญาการยมืเงิน  2  ฉบบั 

หมายเหตุ  1. กรณีหน่วยงานผูจ้ดัจา้งเอกชนด าเนินงานโครงการอบรม ดูงาน ให ้   
                    ด าเนินการตามระเบียบพสัดุ                  

3. ผู้เข้าประชุม/อบรม/สัมมนา  เป็นผู้ยมืเงินค่าใช้จ่ายในการศึกษา  ดูงานต่างประเทศ 
3.1 ส าเนาค าสั่งอนุมติัใหเ้ดินทางไปราชการ (กรณีผูอ้นุมติัเป็นผูรั้กษาราชการแทน 

ใหแ้นบค าสั่ง  รักษาราชการแทนดว้ย) 
3.2 ส าเนาโครงการและก าหนดการจดัประชุม/อบรม/สัมมนา 
3.3 แบบประมาณการยมืเงินเป็นค่าใชจ่้าย 
3.4 สัญญาการยมืเงิน  2 ฉบบั 
3.5 ส าเนาค ารับรองการเบิกค่าเคร่ืองแต่งตวั (กรณีถา้มีการยมืเงินค่าเคร่ืองแต่งตวั) 

4. ค่าฝากส่งไปรษณย์ี 
4.1 ส าเนาใบแจง้หน้ี 
4.2 สัญญาการยมืเงิน  2  ฉบบั 

5. ค่าเบีย้ประชุม 
5.1 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
5.2 แบบประมาณการยมืเงินเป็นค่าใชจ่้าย 
5.3 สัญญาการยมืเงิน  2  ฉบบั 
 

 
 
 



6. เงินสวสัดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบุตร 
6.1 หนงัสือของส านกังานการศึกษาเอกชนท่ีอนุญาตให้โรงเรียนเก็บค่าเล่าเรียนได ้

อตัราต่อปี                                                  
6.2 ส าเนาทะเบียนบา้น 
6.3 แบบประมาณการยมืเงินเป็นค่าใชจ่้าย 
6.4 สัญญาการยมืเงิน  2  ฉบบั 
6.5 อ่ืน  ๆ  (ถา้มี)     
                                                                  

หมายเหตุ      กรณีผูย้มืเงินไม่สามารถรับเงินดว้ยตนเองได ้  ใหจ้ดัท าใบมอบฉนัทะใหบุ้คคลอ่ืน 
                       รับเงินแทนพร้อมส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน บตัรขา้ราชการ บตัรลูกจา้งประจ า 
 

หลกัฐาน เอกสาร ประกอบในการขอเบิกจ่ายเงนิ 
 
งบด าเนินงาน  :  ค่าตอบแทน ใช้สอย และวสัดุ 
 

1. การขอเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการคร้ังแรก 
1.1 ส าเนาค าสั่งบรรจุเขา้รับราชการคร้ังแรก  ค าสั่งโอนหรือยา้ยคร้ังสุดทา้ย  หรือบรรจุ 

 กลบัเขา้รับราชการใหม่  และค าสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือน 
1.2 ส าเนาสัญญาเช่าบา้น เช่าซ้ือบา้น หรือผอ่นช าระเงินกูเ้พื่อช าระราคาบา้น สัญญากู ้ 

สัญญาซ้ือขาย โฉนดท่ีดิน (ดา้นหนา้และดา้นหลงั) และสญัญาจา้งปลูกสร้างบา้น 
1.3 ส าเนาทะเบียนบา้น 
1.4 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอ้เท็จจริงของขา้ราชการท่ียืน่เร่ืองขอรับ

ค่าเช่าบา้น 
1.5 แบบรายงานการตรวจสอบค าขอรับค่าเช่าบา้น 
1.6 แบบขอรับเงินค่าเช่าบา้น (6000) 
1.7 ตามขอ้ 1.1 - ขอ้ 1.6  ใหแ้นบอยา่งละ 1 ชุด 
1.8 แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบา้น (6001) 
1.9 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบา้น ค่าเช่าซ้ือบา้น หรือหลกัฐานการช าระค่าเช่าซ้ือหรือการ

ผอ่นช าระเงินกู ้     
 
 
 
                                                                                                                      



1.10   กรณีเปล่ียนสัญญาเช่าบา้นใหม่ ใหใ้ชห้ลกัฐานดงัน้ี 
ก. เช่าบา้นใหม่ ใชห้ลกัฐานตามขอ้ 1.1 -  ขอ้ 1.8 
ข. การเพิ่มค่าเช่าบา้น (บา้นเดิม) ค าช้ีแจงเหตุผลของผูใ้ห้เช่าและเอกสาร

ตามขอ้ 1.2  -  ขอ้ 1.6 
ค. การต่อสัญญาเช่า (ไม่เปล่ียนแปลงอตัราค่าเช่า) เอกสารตามขอ้ 1.2 

1.11   กรณีการเปล่ียนสถาบนัการเงิน  หนงัสือรับรองจากสถาบนัการเงินเดิมจ านวนหน้ี/   
ปีท่ียงัคงคา้งช าระ  สัญญากูจ้ากสถาบนัการเงินใหม่  ค  าขอกูแ้ละเอกสารตาม           
ขอ้ 1.2, ขอ้ 1.6 - ขอ้ 1.8 

1.12   อ่ืน  ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง (ถา้มี) 
                          หมายเหตุ    การขอเบิกค่าเช่าบา้นประจ าเดือน  ใหใ้ชเ้อกสารขอ้ 1.8  และ ขอ้ 1.9 

2. การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2.1 ค าสั่งอนุมติัให้เจา้หนา้ท่ีอยูป่ฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
2.2 บญัชีลงช่ือการปฏิบติังานนอกเวลาราชการและวนัหยดุราชการ 
2.3 หลกัฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
2.4 แบบรายงานผลการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
2.5 อนุมติัให้จ่ายเงิน กรณีผูอ้นุมติัคือผูรั้กษาราชการแทน หรือผูรั้กษาการในต าแหน่ง  

ใหแ้นบส าเนาค าสั่ง 
2.6 อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง (ถา้มี) 
 

3. ค่าเบีย้ประชุมกรรมการ 
3.1 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ 
3.2 หนงัสือมติคณะรัฐมนตรีท่ีอนุมติัใหแ้ต่งตั้งคณะกรรมการ 
3.3 หนงัสือมอบหมายใหไ้ปประชุมแทน  กรณีค าสั่งแต่งตั้งโดยต าแหน่งหรือผูแ้ทน 
3.4 หลกัฐานการลงช่ือของคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการท่ีเขา้ประชุม 
3.5 หลกัฐานการจ่ายค่าเบ้ียประชุม/ใบส าคญัรับเงิน 
3.6 อนุมติัให้จ่ายเงิน กรณีผูอ้นุมติัคือผูรั้กษาราชการแทน หรือผูรั้กษาการในต าแหน่ง  

ใหแ้นบส าเนาค าสั่งดว้ย 
3.7 อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง (ถา้มี) 

 
 
 
 

 



4. การเบิกเงินค่าตรวจกระดาษค าตอบ 
4.1 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจดัสอบ 
4.2 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจขอ้สอบในแต่ละสาขาวชิา                                                                                                                                    
4.3 ส าเนารายช่ือผูเ้ขา้สอบ หรือค ารับรองจ านวนผูเ้ขา้สอบของประธานคณะกรรมการ      
       จดัสอบ 
4.4 หลกัฐานการจ่ายเงิน / ใบส าคญัรับเงิน 
4.5 อนุมติัให้จ่ายเงิน กรณีผูอ้นุมติัคือผูรั้กษาราชการแทน หรือผูรั้กษาการในต าแหน่ง        
       ใหแ้นบส าเนาค าสั่งดว้ย 
4.6 อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง (ถา้มี)                                                                                                                                                        

 
5. การเบิกเงินรางวลักรรมการและเจ้าหน้าที ่สอบแข่งขันหรือสอบคัดเลอืกข้าราชการ 

5.1 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งกรรมการในแต่ละต าแหน่ง 
5.2 ส าเนารายช่ือผูเ้ขา้สอบแข่งขนั สอบคดัเลือกหรือคดัเลือก หรือค ารับรองจ านวนผูเ้ขา้  
       สอบท่ีประธานคณะกรรมการจดัสอบรับรอง 
5.3 ใบส าคญัรับเงิน 
5.4 อนุมติัให้จ่ายเงิน กรณีผูอ้นุมติัคือผูรั้กษาราชการแทน หรือผูรั้กษาการในต าแหน่ง 
       ใหแ้นบส าเนาค าสั่งดว้ย 
5.5 อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง (ถา้มี) 
 

6. การเบิกเงินค่าสมนาคุณกรรมการสอบสวนวนัิยข้าราชการ 
6.1 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวนิยัขา้ราชการ 
6.2 แบบหลกัฐานการจ่ายเงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนทางวนิยัขา้ราชการ 
6.3 หลกัฐานการประชุมของคณะกรรมการสอบสวนในแต่ละคร้ัง  พร้อมหลกัฐาน 

                          การลงช่ือของกรรมการ                                                                                                                     
6.4 อนุมติัให้จ่ายเงิน  กรณีผูอ้นุมติัคือผูรั้กษาราชการแทน หรือผูรั้กษาการในต าแหน่ง  

ใหแ้นบส าเนาค าสั่งดว้ย 
6.5 อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง (ถา้มี) 

 
 
 
 
 
 
                                       



7. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
7.1 ค าสั่งอนุมติัให้เดินทางไปราชการ  หรือหนงัสือส่งตวัจากตน้สังกดั 
7.2 แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 

                  7.3  ค่าเช่าท่ีพกัใชใ้บเสร็จรับเงินและใบแจง้รายการ  ส าหรับระดบั 10 ข้ึนไป 
 7.4  กรณีเดินทางไปราชการดว้ยการใชย้านพาหนะส่วนตวั 

             ใหเ้บิกเงินเป็นค่าชดเชยโดยใชใ้บรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 
                    รถยนตส่์วนบุคคล      กิโลเมตรละ   4 บาท 

                     รถจกัรยานยนต ์        กิโลเมตรละ   2 บาท 
 7.5  ค่าพาหนะเดินทาง กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได ้ ใหใ้ชใ้บรับรอง 

             แทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบ บก. 111)   

  7.6  ค่าโดยสารเคร่ืองบิน 
   - กรณีจ่ายเป็นเงินสด  ใหใ้ชใ้บเสร็จรับเงินและกากบตัรโดยสารเคร่ืองบิน 
   - กรณีจ่ายค่าบตัรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์  (E – Ticket) ใชใ้บรับเงินท่ีแสดง 
                            รายละเอียดการเดินทาง  (Itinerary Receipt) 

7.7   อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง (ถา้มี) 
 

8. การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
8.1 โครงการหรือหลกัสูตรท่ีไดรั้บการอนุมติัจากหวัหนา้ส่วนราชการหรือผูท่ี้ไดรั้บ             
       มอบหมาย   
8.2 หลกัฐานการอนุมติัให้เดินทางไปจดัฝึกอบรม    
8.3  รายช่ือผูเ้ขา้รับการอบรม ตารางการอบรม  
8.4  แบบรายงานการเดินทางไปราชการของผูจ้ดัอบรม 
8.5  ใบแจง้หน้ีค่าท่ีพกั ค่าอาหาร  ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม   พร้อมแสดง  
        ภาษีมูลค่าเพิ่ม  และหนงัสือจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม  (ภพ. 20) 
        กรณี ผูจ้ดัหรือผูรั้บผดิชอบ จ่ายเงินส ารองจ่ายแลว้ ใหรั้บรองการจ่ายเงินและ 
                แนบ ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรับเงิน(รูป9) 
8.6  แบบใบแจง้รายการค่าใชจ่้ายระหวา่งการฝึกอบรม 
8.7  อนุมติัให้จ่ายเงิน  กรณีผูอ้นุมติัคือผูรั้กษาราชการแทน  หรือผูรั้กษาการในต าแหน่ง   

 ใหแ้นบส าเนาค าสั่งดว้ย 
8.8  อ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวขอ้ง  (ถา้มี) ก าหนดการ 

 
 
 

 



9.  การเบิกเงินสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
9.1   โครงการหรือหลกัสูตรการฝึกอบรม ท่ีไดรั้บการอนุมติัจากหวัหนา้ส่วนราชการ 

 หรือผูท่ี้หวัหนา้ส่วนราชการมอบหมาย 
9.2   หนงัสือหรือส าเนาเชิญวทิยากร กรณีวทิยากรอ่ืนมาแทน ใหแ้นบหลกัฐาน 
        การมอบหมาย 
9.3   ใบส าคญัรับเงิน 
9.4   อนุมติัให้จ่ายเงิน กรณีผูอ้นุมติัคือผูรั้กษาราชการแทน หรือผูรั้กษาการแทน                      
        ใหแ้นบส าเนาค าสั่งดว้ย 
9.5   แบบใบแจง้รายการค่าใชจ่้ายระหวา่งการฝึกอบรม 
9.6   อ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวขอ้ง  (ถา้มี) ก าหนดการ 

 
10.  การเบิกค่าเคร่ืองดื่มในการประชุมราชการ 

 10.1 เจา้หนา้ท่ีท่ีจดัการประชุมเป็นผูรั้บรองการจดัประชุมและจ านวนผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
 10.2 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ กรณีเป็นการประชุมคณะกรรมการ 

                * 10.3 ใบแจง้หน้ี / ใบส าคญัรับเงิน                                                                                                                                                                                              
 10.4 อนุมติัให้จ่ายเงิน กรณีผูอ้นุมติัคือผูรั้กษาราชการแทนหรือผูรั้กษาการในต าแหน่ง      
          ใหแ้นบส าเนาค าสั่งดว้ย 

10.5   อ่ืน  ๆ  ท่ีเก่ียวขอ้ง  (ถา้มี) 
 

11.  การเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทาง 
 11.1   ใบรับเงินค่าธรรมเนียมผา่นทาง 
 11.2   ใบอนุญาตใหใ้ชร้ถ 
 11.3   อนุมติัให้จ่ายเงิน กรณีผูอ้นุมติัคือผูรั้กษาราชการแทนหรือผูรั้กษาการในต าแหน่ง 

   ใหแ้นบส าเนาค าสั่งดว้ย 
 11.4   อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง (ถา้มี) 

 
12.  ค่าเคร่ืองหมายตอบแทนผู้ช่วยเหลอืราชการ ฯลฯ 

 12.1   หนงัสือแจง้รายช่ือผูไ้ดรั้บเคร่ืองหมาย 
 12.2   บนัทึกขออนุมติัหวัหนา้ส่วนราชการใหท้ าเคร่ืองหมายตอบแทนให้แก่ผูท่ี้ไดรั้บ 

    เคร่ืองหมาย  และแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการและกรรมการตรวจรับพสัดุ 
 12.3   หนงัสือหรือใบสั่งจา้งใหด้ าเนินการพร้อมติดอากรแสตมป์ 
12.4   ใบสั่งซ้ือ/จา้ง/เช่า (แบบฟอร์มใบ PO) และแนบส าเนาเลขท่ี 

                              บญัชีของสมุดคู่ฝากธนาคารของเจา้หน้ี (**กรณีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป) 
12.5   ใบส่งของ ใบก ากบัภาษี ใบแจง้หน้ี 



 
12.6   รายงานการตรวจรับพสัดุของคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ (กรณีวงเงินเกิน    
          10,000 บาท ตอ้งมีคณะกรรมการตรวจรับพสัดุอยา่งนอ้ย 3 คน) 
12.7    อนุมติัให้จ่ายเงิน กรณีผูอ้นุมติัคือผูรั้กษาราชการแทนหรือผูรั้กษาการในต าแหน่ง      
          ใหแ้นบส าเนาค าสั่งดว้ย 
12.8 อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  (ถา้มี)                                                     

                                                                                                                                 
13.  การเบิกจ่ายค่าพสัดุทีจั่ดซ้ือ / จ้างโดยวธีิตกลงราคา 

13.1  อนุมติัใหซ้ื้อ / จา้งและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ใบเสนอราคา 
13.2  ใบสั่งซ้ือ / จา้ง / เช่า พร้อมติดอากรแสตมป์ ตามระเบียบพสัดุ ฯ 
13.3  ใบสั่งซ้ือ/จา้ง/เช่า (แบบฟอร์มใบ PO) และแนบส าเนาเลขท่ี 

                             บญัชีของสมุดคู่ฝากธนาคารของเจา้หน้ี (**กรณีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป) 
13.4  ใบส่งของ ใบก ากบัภาษี ใบแจง้หน้ี 
13.5  รายงานการตรวจรับพสัดุของคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ (กรณีวงเงินเกิน    
         10,000 บาท ตอ้งมีคณะกรรมการตรวจรับพสัดุอยา่งนอ้ย 3 คน) 
13.6  อนุมติัให้จ่ายเงิน กรณีผูอ้นุมติัคือผูรั้กษาราชการแทนหรือผูรั้กษาการในต าแหน่ง      
         ใหแ้นบส าเนาค าสั่งดว้ย 
13.7  อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  (ถา้มี)                                                                                                                                            

 
14.  การซ้ือ / จ้าง โดยวธีิกรณพีเิศษ 

 14.1 รายงานเหตุผลและความจ าเป็นในการจดัซ้ือ/จดัจา้ง/การเช่า  
14.2  อนุมติัใหซ้ื้อ/จา้ง/เช่า และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ใบเสนอราคา 
14.3  หนงัสือ/ใบสั่งซ้ือ/จา้ง/เช่า กรณีจา้งให้ติดอากรแสตมป์ดว้ย ตามระเบียบพสัดุ ฯ 
14.4  ใบสั่งซ้ือ/จา้ง/เช่า (แบบฟอร์มใบ PO) และแนบส าเนาเลขท่ี 

                              บญัชีของสมุดคู่ฝากธนาคารของเจา้หน้ี (**กรณีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป) 
14.5   ใบส่งของ ใบก ากบัภาษี ใบแจง้หน้ี 
14.6   รายงานผลการตรวจรับพสัดุของคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
14.7   อนุมติัให้จ่ายเงิน กรณีผูอ้นุมติัคือผูรั้กษาราชการแทนหรือผูรั้กษาการแทน   
         ในต าแหน่งใหแ้นบส าเนาค าสั่งดว้ย 
14.8   อ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวขอ้ง (ถา้มี) 

 
 
 
 



 
 

15.  การจัดซ้ือ / จ้าง โดยวธีิพเิศษ วธีิสอบราคา และวธีิ e-Action 
15.1  อนุมติัและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดงัต่อไปน้ี 

 
- คณะกรรมการจดัซ้ือ / จา้ง โดยวธีิพิเศษ 

       - คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/ตรวจการจา้ง 
 
     
        

- คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
- คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/ตรวจการจา้ง 

 
 

- คณะกรรมการก าหนด TOR 
- คณะกรรมการประกวดราคา 
- คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/ตรวจการจา้ง 
อน่ึง   หากส่วนราชการมีความจ าเป็นทีจ่ะท าการจัดซ้ือโดยวธีิประกวด 

ราคา  ให้หัวหน้าส่วนราชการท ารายงานขออนุมัติจากคณะกรรมการว่าด้วยการพสัดุ   
ด้วยวธีิการทางอิเลคทรอนิคส์ (กวพอ.)  กรมบัญชีกลาง   

15.2  รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการแต่ละคณะ 
15.3  ประกาศ (กรณีซ้ือ/จา้ง/เช่า โดยวธีิสอบราคา และวธีิ e-Action) ดงัน้ี 

- ประกาศส านกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข เร่ืองการด าเนินการจดัซ้ือ/จา้ง/เช่า 
- ประกาศรายช่ือผูมี้ผลประโยชน์ร่วมกนั 
- ประกาศรายช่ือผูผ้า่นคุณสมบติั 
- ประกาศรายช่ือผูเ้สนอราคาต ่าสุด 

15.4  ใบเสนอราคา ส าเนาหนงัสือรับรองจดทะเบียนการคา้ซ่ึงออกโดยกระทรวง  
          พาณิชย ์ใบอนุญาตการคา้ และใบจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม  อ่ืน ๆ 
15.5    หนงัสือมอบอ านาจในกรณีท่ีมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นท าการแทนพร้อมติดอากร   
          แสตมป์ 
15.6    อนุมติัให้ด าเนินการจดัซ้ือ / จา้ง 
15.7    ใบสั่งซ้ือ / ใบสั่งจา้งหรือสัญญาซ้ือขาย / สัญญาจา้ง  พร้อมรายละเอียด 
          ประกอบตามระเบียบพสัดุ ฯ 
 

วธีิพเิศษ 

วธีิสอบราคา 

วธีิ E-Action 



 
15.8    ใบสั่งซ้ือ / ใบสั่งจา้ง หรือสัญญาซ้ือขาย / สัญญาจา้ง  ตามระบบ GFMIS         
           (ใบ PO)   และแนบส าเนาเลขท่ีบญัชีของสมุดคู่ฝาก 
           ธนาคารของเจา้หน้ี 
15.9       ใบส่งของ / ใบก ากบัภาษี ใบแจง้หน้ี หรือหนงัสือส่งมอบงานจา้ง หากอยูใ่น 

                                    ระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม ใหแ้สดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่มดว้ย                                                                                                              
   15.10  รายงานผลการตรวจรับพสัดุของคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ /  

            คณะกรรมการตรวจการจา้ง                                                                                                        
15.11   ในกรณีผูข้าย / ผูรั้บจา้งส่งมอบพสัดุ / งานจา้งเกินก าหนดเวลาในสัญญา                 
            ผูส้ั่งซ้ือ / จา้ง ตอ้งแจง้สงวนสิทธิการปรับเป็นหนงัสือ และคณะกรรมการ         
            ตรวจรับพสัดุ / งานจา้ง ตอ้งรายงานการปรับไวใ้นรายงานการตรวจรับพสัดุ /  
            งานจา้งไวด้ว้ย 
15.12   อนุมติัให้จ่ายเงิน  กรณีผูอ้นุมติัคือผูรั้กษาราชการแทนหรือผูรั้กษาการใน  
            ต  าแหน่ง  ให้แนบส าเนาค าสั่งดว้ย 
15.13    อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง (ถา้มี) 

16.  การเบิกประกนัภัยรถยนต์ราชการ (ภาคบังคับตามพระราชบัญญตัิคุ้มครอง 
 ผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ. 2535) 

16.1    บนัทึกขออนุมติัด าเนินการ 
16.2    ส าเนาหนงัสือกรมธรรมคุ์ม้ครอง 
16.3    ใบเสร็จรับเงิน 
16.4    อนุมติัให้จ่ายเงิน  กรณีผูอ้นุมติัคือผูรั้กษาราชการแทนหรือผูรั้กษาการใน  

             ต  าแหน่ง  ให้แนบส าเนาค าสั่งดว้ย 
 16.5    อ่ืน ๆ   ท่ีเก่ียวขอ้ง  (ถา้มี) 

 17.  การเบิกค่าน า้มันเช้ือเพลิง (รายเดือน)*** 
  17.1  บนัทึกอนุมติัใหซ้ื้อและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการตรวจรับพสัดุ 
  17.2  ใบสั่งซ้ือ/จา้ง/เช่า  (ใบ PO)    และแนบส าเนาเลขท่ีบญัชี 
                                  ของสมุดคู่ฝากธนาคารของเจา้หน้ี (กรณีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป) 
                         17.3 สัญญาจะซ้ือจะขาย (รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

 17.4   ใบส่งของ  ใบก ากบัภาษี  ใบแจง้หน้ี 
 17.5  ใบขออนุมติัใชร้ถส่วนราชการ  ประเภทรถรับรอง  รถรับรองประจ าจงัหวดั 
 17.6  รายงานการตรวจรับพสัดุของคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ (กรณีวงเงิน 

  เกิน 10,000 บาท  ตอ้งมีคณะกรรมการตรวจรับพสัดุอยา่งนอ้ย 3 คน) 
  18.6  อนุมติัให้จ่ายเงิน  กรณีผูอ้นุมติัคือผูรั้กษาราชการแทนหรือผูรั้กษาการใน  

            ต  าแหน่ง  ให้แนบส าเนาค าสั่งดว้ย 



      
 

ค่าสาธารณูปโภค 
1. การเบิกค่าโทรศพัทข์องทางราชการ 

1.1 ใบแจง้หน้ีขององคก์ารโทรศพัทแ์ห่งประเทศไทย 
1.2 ทะเบียนคุมการใชโ้ทรศพัทท์างไกล 
1.3 แบบขออนุมติัการใชโ้ทรศพัทท์างไกลราชการ, ส่วนตวั 
1.4 อนุมติัให้จ่ายเงิน  กรณีผูอ้นุมติัคือผูรั้กษาราชการแทนหรือผูรั้กษาการในต าแหน่ง 

ใหแ้นบส าเนาค าสั่งดว้ย 
1.5 การใชโ้ทรศพัทท์างไกลส่วนตวัใหส่้งเงินค่าใชบ้ริการพร้อมภาษีมูลค่าเพิ่ม 
1.6 อ่ืน  ๆ  ท่ีเก่ียวขอ้ง (ถา้มี) 

2. การเบิกค่าไฟฟ้า  ค่าน ้าประปา 
2.1 ใบแจง้หน้ี 
2.2 อนุมติัให้จ่ายเงิน  กรณีผูอ้นุมติัคือผูรั้กษาราชการแทนหรือผูรั้กษาการในต าแหน่ง 

ใหแ้นบส าเนาค าสั่งดว้ย 
2.3 อ่ืน  ๆ  ท่ีเก่ียวขอ้ง  (ถา้มี) 

3. การเบิกค่าไปรษณีย ์
3.1 ใบแจง้หน้ี 
3.2 ใบเสร็จรับเงิน 
3.3 ใบน าส่งไปรษณียแ์ละพสัดุไปรษณียท่ี์ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 
3.4 อนุมติัให้จ่ายเงิน  กรณีผูอ้นุมติัคือผูรั้กษาราชการแทนหรือผูรั้กษาการในต าแหน่ง 

ใหแ้นบส าเนาค าสั่งดว้ย 
3.5 อ่ืน  ๆ  ท่ีเก่ียวขอ้ง  (ถา้มี) 
 

งบลงทุน 
 ค่าครุภัณฑ์ ทีด่ิน และส่ิงก่อสร้าง 

1. หลกัฐานตามขอ้ 13 – ขอ้ 15 
2. เอกสารการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/งบประมาณแทนกนั 
3. กรณีท่ีมีการกนัเงินหรือขยายเงินกนัใหแ้นบดว้ย 
4. หากมีการโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงินใหบุ้คคลหรือนิติบุคคลอ่ืน ใหแ้นบหนงัสือ 

การโอนสิทธิรับเงินประกอบเอกสารดว้ยทุกคร้ัง 
5. อ่ืน  ๆ  ท่ีเก่ียวขอ้ง  (ถา้มี) 

      



งบเงินอุดหนุน 
 
 การเบิกเงินอุดหนุนทัว่ไป 

1. หนงัสือแจง้เอกสารการโอนเงินงบประมาณรายจ่าย 
2. หนงัสืออนุมติัให้จ่ายเงินให้หน่วยงาน 
3. แผนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทัว่ไป                     

(กรณีการเบิกจ่ายเงินในเดือนถดัไป  จะตอ้งแนบรายงานการปฏิบติังานและ                     
ค่าใชจ่้ายเงินอุดหนุนของเดือนก่อน) 

4. อ่ืน  ๆ  ท่ีเก่ียวขอ้ง  (ถา้มี) 
 
งบรายจ่ายอืน่ 

1. การเบิกจ่ายเงินรายการเจรจาธุรกิจและการประชุมนานาชาติ 
1.1 หนงัสือเชิญจากผูจ้ดัในต่างประเทศ 
1.2 หลกัฐานการอนุมติัให้เดินทางไปประชุม / สัมมนา  และอนุมติัวา่ใชจ่้ายพร้อมทั้ง 

ประมาณการค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดวา่จะเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางแบบเหมาจ่ายหรือ          
จ่ายจริง 

1.3 ค าขอเบิกเงินค่าเคร่ืองแต่งตวั (แบบรับรองตวัเองกรณีมีการขอเบิกค่าเคร่ืองแต่งตวั) 
1.4 ส าเนาหนงัสือขอซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบิน  (ถา้มี) 
1.5 แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
1.6 บตัรโดยสารเคร่ืองบิน 
1.7 หลกัฐานอ่ืน ๆ เช่น  ค่าธรรมเนียมสนามบินในประเทศและต่างประเทศ   

ใบเสร็จรับเงิน และใบแจง้รายการของโรงแรมท่ีพกั 
1.8 อตัราแลกเปล่ียนเงินตราต่างประเทศของธนาคารแห่งประเทศไทย  อตัราซ้ือ 

  ก่อนการเดินทางไปราชการ 
1.9 ค่าลงทะเบียน (ถา้มี) หากเป็นภาษาต่างประเทศใหแ้ปลเป็นภาษาไทยก ากบัไวด้ว้ย 
1.10  การใชใ้บเสร็จรับเงินของทวัร์เบิกจ่าย 

- กรณีท่ีบริษทั ทวัร์ไม่ซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบินของบริษทัการบินไทย ใหมี้หนงัสือ
สอบถามราคาบตัรโดยสารเคร่ืองบินจากบริษทั การบินไทย เพื่อเปรียบเทียบราคา 

1.11   อ่ืน  ๆ  ท่ีเก่ียวขอ้ง  (ถา้มี) 

 
      
 
 



รายจ่ายเงินงบกลาง 
1. การเบิกสวสัดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบุตร 

1.1 แบบใบเบิกเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร (แบบ 7200) 
1.2 ใบเสร็จรับเงิน 
1.3 ส าเนาใบอนุญาตของกระทรวงศึกษาธิการ  กรณีเป็นสถานศึกษาของเอกชน 
1.4 ส าเนาทะเบียนบา้น  (ท่ีมีช่ือบุตร) 
1.5 หลกัฐานแยกกนัอยู ่(แบบ บก.ชล. 8)  กรณีไม่ประสงคจ์ะอยูร่่วมกนัฉนัทส์ามีภริยา 

หนงัสือแจง้การใชสิ้ทธิและหนงัสือตอบรับการแจง้การใชสิ้ทธิ  (กรณีท่ีการใชสิ้ทธิ
ทางภริยา) 

1.6 ส าเนาหนงัสือส าคญัแสดงการรับรองบุตร  กรณีไม่ไดจ้ดทะเบียนสมรส 
1.7 อ่ืน  ๆ  ท่ีเก่ียวขอ้ง  (ถา้มี) 

2. การเบิกเงินสวสัดิการเกีย่วกับการรักษาพยาบาล 
2.1 คนไขน้อก 

- แบบใบเบิกเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล (แบบ 7105) 
- ใบเสร็จรับเงิน 

  - ใบสั่งยา กรณีท่ีโรงพยาบาลไม่มียาจ าหน่าย 
  - ใบรับรองรายการยาและอวยัวะเทียมท่ีไม่มีจ  าหน่ายในสถานพยาบาล 
                         - ส าเนาทะเบียน, ทะเบียนสมรส 
  - ส าเนาหนงัสือส าคญัแสดงการรับรองบุตร กรณีไม่ไดจ้ดทะเบียนสมรส 
  - ใบหนา้งบใบส าคญัเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล สรุปรายการค่ารักษา 
    พยาบาล  (กรณีใบเสร็จรับเงินแบบ ข) 
  - ใบรับรองแพทย ์
  - อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง (ถา้มี) 

2.2 คนไขใ้น  (รพ.เอกชน) 
- แบบใบเบิกเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล (แบบ 7105) 
- ใบแสดงรายการค่ารักษาพยาบาลพร้อมใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาลเอกชน 
- ส าเนาทะเบียนบา้น, ทะเบียนสมรส 
- ใบอนุญาตตั้งสถานพยาบาล ใบรับรองแพทยผ์ูท้  าการรักษา (ตอ้งมีขอ้ความวา่ 
  ซ่ึงหากมิไดรั้บการรักษาพยาบาลในทนัทีทนัใดอาจเป็นอนัตรายต่อชีวิต) 
- อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง (ถา้มี) 

        
 



 
ค าอธิบาย 

1. การส่งหลกัฐานการขอเบิกเงินทุกประเภท  ให้ระบุแผนงาน /งาน/โครงการท่ีใชเ้งินนั้น
ดว้ย 

2. กรณีท่ีเป็นการส่งใบส าคญัใชห้น้ีเงินยมื  ใหแ้นบส าเนาสัญญาการยมืเงินดว้ย 
3. กรณีเอกสารประกอบการขอเบิกจ่ายเงินท่ีเป็นส าเนาภาพถ่ายขอใหรั้บรองส าเนาถูกตอ้ง

ดว้ยทุกฉบบั 
4. กรณีเอกสารหลกัฐานการขอเบิกเงินเป็นภาษาต่างประเทศ  ใหแ้ปลเป็นภาษาไทยก ากบัไว้

ดว้ย 
* ส่วนราชการ มีหนา้ท่ีหกัภาษีเงินได ้ณ  ท่ีจ่าย  จากผูข้ายหรือผูใ้หบ้ริการ ในอตัราร้อยละ 1 ส าหรับ 
       - บุคคลธรรมดา/ร้านคา้   มีรายไดต้ั้งแต่ 10,000 บาท 
                  - บริษทั  หา้งหุ้นส่วนจ ากดั   มีรายไดต้ั้งแต่  500 บาท 

** หนังสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีสุ่ด ที ่กค 0409.3/ว115  ลงวนัที ่30 กันยายน 2547 เร่ือง 
   หลกัเกณฑ์และวธีิปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินและการน าเงินส่งคลงัตามระบบการบริหาร 
    การเงินการคลงัภาครัฐด้วยระบบอเิลก็ทรอนิกส์ (GFMIS) 
*** หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนทีสุ่ด ที ่กค 0409.3/ว109  ลงวนัที ่1 สิงหาคม 2548 เร่ือง  การเบิก
จ่ายเงินค่าน า้มันเช้ือเพลงิ 

1.  ให้เบิกจ่ายได้เฉพาะค่าน า้มันแก๊สโซฮอล์  เว้นแต่  กรณีทีไ่ม่สามารถหาสถาน 
บริการน า้มันแก๊ซโซฮอล์ 
        2.  รถยนต์รุ่นเก่าทีผ่ลติก่อนปี พ.ศ.2538  ทีไ่ม่สามารถใช้น า้มันแก๊สโซฮอล์ได้ 
จะต้องขออนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการก่อน  จึงจะเบิกจ่ายค่าน า้มันเบนซินได้ 
        3.  รถยนต์รุ่นเก่าทีผ่ลติหลงัปี พ.ศ.2538   แต่ไม่สามารถเติมแก๊สโซฮอล์ได้ ให้มี 
หนังสือยนืยันรับรองจากบริษัทผู้ผลติรถยนต์ 
           
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

หลกัฐาน เอกสารประกอบการรับเงนิ 
 

 
 

1. ใบเสร็จรับเงิน  ใบก ากบัภาษี (กรณีเป็นการส่ังจ้าง) 
2. หนังสือมอบอ านาจ  พร้อมลงลายมือช่ือพยาน 2 คน  และประทบัตราบริษัท 
3. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนกบักระทรวงพาณชิย์ (ส าหรับบริษัท) 
       พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

 4.  ส าเนาหนังสือจดทะเบียนพาณชิย์ (ส าหรับร้านค้า)  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
 5.  ส าเนาบัตรประชาชนผู้มอบอ านาจ  และผู้รับมอบอ านาจ 

พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง       
 
 
 
 

1. ใบเสร็จรับเงิน /ใบส าคัญรับเงิน 
2.   ส าเนาบัตรประชาชน 

 
 
 

                                                              
 
 

งานการเงนิและบัญชี 
ส านักงานสาธารณสุขจังหวดัอุบลราชธานี 

 
 
 
 

บริษทั  ห้าง  ร้าน 

บุคคลธรรมดา 


