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เอกสารที่ใชประกอบในการยืมเงินและการขอเบิกจายเงนิ 

งบบุคลากร 
1.  การเบิกจายเงินเพิ่มสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษของผูปฏิบตัิงานดานการสาธารณสุขในสถาบันนิต ิ
     วิทยาศาสตร  (พ.ต.ส.ว.) 
           1.1  คําสั่งใหไดรับเงนิเพิ่ม  (พ.ต.ส.ว.)  งานการเจาหนาที่ผูออกคําสั่ง 
      1.2  อ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวของ  (ถามี) 
           1.3 แบบคําขอเบิกเงนิ (พ.ต.ส.ว.) 
  1.4  ผ ีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงินได ูม
 
2.  การเบิกเงินเพิ่มสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตพุิเศษของผูปฏิบัตงิานดานนิติวิทยาศาสตร  (พ.ต.ว.) 
 2.1  คําสั่งใหไดรับเงินเพิ่ม  (พ.ต.ส.ว.)  งานการเจาหนาที่ผูออกคําสั่ง 
          2.2  บันทึกขอความขอสงแบบคําขอรับเงิน พ.ต.ว.  ประจําเดือน........ของแตละกลุมงาน       

     (ตามแบบฟอรม) 
          2.3   แบบคําขอรับเงินคาตอบแทน  (รายบุคคล) 
          2.4  ใบสแกนลายพิมพนิ้วมือปฏิบัตงิาน 
          2.5  รายงานผลการปฏิบัติงานประจําเดือน ประกอบดวย  
                 -  ผูปฏิบัติงานในสถานที่เกิดเหตุ  แนบสําเนาและรับรองสําเนาถูกตองมาดวย   
      -  ผูปฏิบัติงานที่เกิดเหตใุนตางจังหวัดใหแนบสําเนาคําสั่งอนุมัติใหเดนิทางไปราชการ 
                    และใหรับรองเวลาเดินทางไป-กลับดวย 
                 -  ผูปฏิบัติงานหองปฏิบัติการไมตองแนบ   
                 -  รายงานผลการปฏิบัติ  (จํานวนที่ออกตรวจ)  ทุกกลุมงานตองเก็บผลงานการ     
                     ปฏิบัติงานใสแฟมไวเพื่อใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินตรวจสอบ 
    -  อ่ืน ๆ ที่เกีย่วของ  (ถามี) 
    -  ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงินได 
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งบดําเนินงาน 

กรณียืมเงินไปราชการ  (ผูเดินทางเปนผูยืมเทานั้น) 
1.  การเดินทางไปราชการ  (ภายในประเทศ) 
 1.1   บันทึกขอความอนุมัติยืมเงิน  (ผานตามสายงานการบังคับบัญชา) 
 1.2   แนบประมาณการยืมเงินเปนคาใชจาย 
 1.3   สัญญายืมเงินจํานวน  3  ฉบับ  ลงชื่อผูยืม  และวันที่ที่ยืมใหเรียบรอย 
 1.4   สําเนาคําสั่งอนุมัติใหเดินทางไปราชการ  และรับรองสําเนาถูกตองใหเรียบรอย 
 1.5   กรณียืมเงินคาเชารถ  คาน้ํามันเชื้อเพลิง  คาวัสดุตาง ๆ  ใหแนบสําเนาหนังสือขออนุมัติ   
                     จัดซื้อจัดจางกับทางพัสดุมาใหดวย 

 1.6  ผูมีอํานาจอนุมัติใหยืมเงินได 

2.  การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
 2.1   บันทึกขอความอนุมัติยืมเงิน  (ผานตามสายงานการบังคับบัญชา) 
 2.2   แนบประมาณการยืมเงินคาใชจาย 
 2.3   สัญญายืมเงินจํานวน  3  ฉบับ  ลงชื่อผูยืม  และวันที่ที่ยืมใหเรียบรอย 
 2.4   สําเนาคําสั่งอนุมัติใหเดินทางไปราชการ  และรับรองสําเนาถูกตองใหเรียบรอย 
 2.5   สําเนาคํารับรองการเบิกคาเครื่องแตงตัว  (กรณีถามีการยืมเงินคาเครื่องแตงตัว) 
 2.6   สําเนาบันทึกขอความอนุมัติคาใชจายพรอมรายละเอียดคาใชจายในการเดินทางไป  
                     ราชการตางประเทศ  รับรองสําเนาถูกตองใหเรียบรอย 
 2.7   กรณีเบิกจายเงินจากหมวดอื่น  ใหแนบสําเนาหนังสือตกลงจากสํานักงบประมาณดวย   
                    (ยกเวนหมวดรายจายอื่น  รายการเจรจาธุรกิจ  และการประชุมนานาชาติ) 

2.8  ผูมีอํานาจอนุมัติใหยืมเงินได 
 
กรณีสงใชหนี้เงินยืมและขออนุมัติเบิกจายเงินกรณีไมไดยืมเงิน 
3.   การเดินทางไปราชการในประเทศ/ตางประเทศ 

3.1.  บันทึกขอความขออนุมัติสงใชหนี้เงินยืม  หรือบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจายเงิน                          
        (ผานตามสายงานการบังคับบัญชา) 
3.2.  รายงานการเดินทางไปราชการ  (ตามแบบฟอรม)  สวนที่  1  และสวนที่  2  (กรณีเดินทาง 
        คนเดียวใหใช  สวนท่ี 1  อยางเดียว  ถาเดินทางเปนหมูคณะใหใชสวนท่ี 1 และสวนท่ี 2) 
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3.3.  คําสั่งอนุมัติใหเดินทางไปราชการ  (ตนฉบับ) 
3.4.  คําสั่งอนุมัติใหโดยสารเครื่องบิน  (กรณีจําเปนเรงดวน  ระดับ 5  ลงมา) 
3.5.  หนังสือขออนุมัติคาเชารถ  ใบตรวจรับจากทางพัสดุ  ใบเสร็จคาเชารถและเอกสารที่ 
        เกี่ยวของในการขออนุมัติคาเชารถ  (ตนฉบับ)  (กรณีเชาตองจายเงินสด) 
3.6.  หนังสือขออนุมัติคาน้ํามันเชื้อเพลิง  ใบตรวจรับจากทางพัสดุ  ใบเสร็จคาน้ํามันเชื้อเพลิง   

  เอกสารที่เกี่ยวของในการขออนุมัติคาน้ํามันเชื้อเพลิง 
รายละเอียดใบเสร็จคาน้ํามันเชื้อเพลิง 

  -  ช่ือที่อยูผูขาย 
  -  เลขที่ใบเสร็จ 
  -  วัน  เดือน  ป  
  -  ช่ือที่อยูผูซ้ือ  (สถาบันนิติวิทยาศาสตร) 
  -  เลขทะเบียนรถ 
  -  จํานวนหนวย  ราคา  จํานวนเงิน 
  -  รวมจํานวนเงินตัวเลข 
  -  จํานวนเงินตัวอักษร 
  -  ลายมือช่ือผูซ้ือ  ผูขาย  และวันที่จายเงิน 

                3.7.  กรณีมีคาโดยสารเครื่องบินให(ใหปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0409.6/ว101              
                        ลงวันที่  9  กันยายน 2549  เร่ือง  การเบิกจายคาโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ) 
  3.7.1  กรณีใหบริษัทตัวแทนจําหนายออกบัตรโดยสารใหกอน   
   -  ใชใบแจงหนี้ของบริษัทเปนหลักฐาน 
  3.7.2   กรณีจายเงินสดใชกับหลักฐาน 
  -  ใบเสร็จรับเงิน 

-  บัตรโดยสาร 
   3.7.3   กรณีซ้ือ  E-Ticket   

1.7.3.1  ใชใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งมี  
          รายละเอียดดังนี้                    

-  รายช่ือสายการบิน  วันที่ออก  ช่ือ-สกุล ผูเดินทาง  ตนทาง-ปลายทาง 
-  เลขที่เที่ยวบิน  วันเวลาที่เดินทาง   
-  จํานวนเงินคาโดยสาร  คาธรรมเนียมอื่น ๆ 
-  จํานวนเงินรวม 

3.8.  กรณีเบิกคาธรรมเนียมผานทาง  (ตองเปนรถราชการเทานั้นจึงจะเบิกได)  
-  ใบขออนุมัติใหใชรถสวนกลาง  
-  ใบเสร็จคาทางดวน     
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3.9.  การจายเงินที่ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินไดใหผูจายเงินใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
แบบ  บก.111  โดยใหบันทึกชี้แจงเหตุผลที่ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินไดไวเพื่อประกอบการพิจารณา 
3.10. สําเนาหนังสือขออนุมัติยืมเงิน  (รับรองสําเนาถูกตองกรณียืมเงิน) 
3.11. สําเนาสัญญายืมเงิน  2  ฉบับ  (กรณียืมเงิน) 
3.12.กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศ  ขออนุมัติเบิกเงินเทาที่จายจริง  ตองใชใบเสร็จรับเงิน 
  ประกอบการเบิกจาย  ถาเปนภาษาอังกฤษตองแปลเปนภาษาไทย 
3.13.ใบเสร็จรับเงินตองมีรายละเอียดตามที่กระทรวงการคลังกําหนด  ดังนี้ 
 -  ช่ือ  สถานที่อยูหรือที่ทําการของผูรับเงิน 
 -  วัน  เดือน  ป  ที่รับเงิน 
 -  รายงานแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
 -  จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 -  ลายมือช่ือของผูรับเงิน 
3.14. เอกสารอื่นๆ  ที่แนบมาตอนที่ขออนุมัติยืมเงิน  (กรณียืมเงิน) 
3.15. ผ ีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงินได ูม
 
4.  การยืมเงินไปประชุม / อบรม / สัมมนา / ดูงาน  ภายในประเทศและตางประเทศ (สถาบันนิติวิทยาศาสตรผู
จัด) 
    ผูจัดประชุม,ผูเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา/ดูงาน/ลงทะเบียน  เปนผูยืมเงิน     
                  4.1   บันทึกขอความอนุมัติยืมเงิน  (ผานตามสายงานการบังคับบัญชา) 
 4.2   สัญญายืมเงินจํานวน  3  ฉบับ  ใชแบบ  8500  ลงชื่อผูยืม  และวันที่ยืมใหเรียบรอย 
 4.3   ประมาณการยืมเงินคาใชจาย 
 4.4   สําเนาบันทึกอนุมัติเดินทางไปจัดและเขารับการประชุม/อบรม/สัมมนา  รับรองสําเนา
ถูกตอง 
 4.5  สําเนาโครงการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/ดูงาน/ลงทะเบียน  ที่หัวหนาสวนราชการ 
 หรือผูไดรับมอบหมายอนุมัติ  รับรองสําเนาถูกตอง 
 4.6   ผูมีอํานาจอนุมัติใหยืมเงินได 
 4.7   หนังสือเชิญวิทยากร  รับรองสําเนาถูกตอง 
 4.8   หนังสือเชิญแขกผูมีเกียรติ  ผูสังเกตการณ  (ถามี)  กรณีตองเบิกจายคาใชจาย 
 4.9   กําหนดการฝกอบรมในแตละวันที่จัดฝกอบรม  (เพื่อคํานวณคาวิทยากร  50 นาทีขึ้น    
             ไปคิดเปนหนึ่งชั่วโมง  25  นาทีขึ้นไปคิดเปนครึ่งชั่วโมง) 
 4.10  ถามีคาใชจายเกี่ยวกับการซื้อการจางตางๆ  เชน  คาเชารถ  คาน้ํามันเชื้อเพลิง  คาเชา        
                              หองประชุม  คาวัสดุ  และอื่นๆ  ใหทําเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจางสงไปที่งานพัสดุ และ 
                              ใหแนบสําเนาขออนุมัติพรอมกับเอกสารการยืมเงิน ถาเกิน 5,000 บาท ขึ้นไปไมสามารถ 
                                                  ใหแนบสําเนาขออนุมัติมาพรอมกับเอกสารการยืมเงิน ถาเกิน 5              
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                                                  ยืมเงินไดตองจายผานระบบ  GFMIS  (แตถาไมสามารถจายผาน  GFMIS  ไดใหบันทึก                        
                                                  รับรองเหตุผลผานผูบังคับบัญชา) 

 4.11  คาอาหาร  อาหารวาง  คาที่พัก  ไมตองทําเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจางจากทางพัสดุ 
 เพราะไดรับยกเวนจากกระทรวงการคลัง  ตามหนังสือที่ นร (กวพ)1204/ว266  ลง 
 วันที่  11  มกราคม  2539 

 4.12  สําเนาคํารับรองการเบิกคาเครื่องแตงตัว  (กรณีเดินทางไปตางประเทศ) 
หมายเหตุ    การขออนุมัติโครงการ  กรณีจัดอบรม/สัมมนา/ดูงาน  มีการจัดอาหารเย็น  ท่ีพัก  คาชดเชย
น้ํามันเชื้อเพลิง  ใหกับวิทยากรหรืออ่ืน ๆ  ท่ีไมจัดใหผูเขารับการอบรมดวย  ใหขออนุมัติในตัวโครงการ  
พรอมบอกรายละเอียดท้ังหมด  โดยไมตองขออนุมัติอีกคร้ัง 
   
5.  กรณีสงใชหนี้เงินยืมและการขอเบิกจายเงินกรณีไมไดยืมเงินในการไปประชุม/อบรม/สัมมนา               
     ในประเทศ/ตางประเทศ  (สถาบันนิติวิทยาศาตรเปนผูจัด) 
 5.1.   บันทึกขอความขออนุมัติสงใชหนี้เงินยืม หรือบันทึกขอความอนุมัติใหเบิกจายเงิน  (ผาน 

ตามสายงานการบังคับบัญชา) 
 5.2.    รายละเอียดคาใชจาย   

5.3.    รายงานการเดินทางไปราชการ  (ตามแบบฟอรม)  สวนที่  1  และสวนที่  2  (กรณี
          เดินทางคนเดียวใหใช สวนที่ 1 อยางเดียว ถาเดินทางเปนหมูคณะใหใชสวนที่ 1 และสวนที่ 2) 

 5.4.    โครงการ  ประชุม/อบรม/สัมมนา  ตนฉบับ 
 5.5.    รายช่ือผูเขารวมอบรม/ประชุม/สัมมนา 

5.6.    หนังสือขออนุมัติเดินทางไปอบรมสัมมนาของผูเขารวมการอบรม  (กรณีเดินทางไป 
ตางจังหวัด)  หรือหนังสือขออนุมัติรายช่ือผูเขารวมอบรมกรณีอบรมภายในสถาบันนิติ
วิทยาศาสตร  หรือโรงแรมภายในสถานที่ตั้งทํางาน  หรือสถานที่ใกลเคียง  (กรณีไปกลับ) 

 5.7.    สําเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
 5.8.    ใบสําคัญรับเงินคาวิทยากร  (ตามแบบฟอรมที่แนบ) 
 5.9.    ใบเสร็จรับเงินคาอาหาร  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  (ประกอบดวย) 
 -  ช่ือ  สถานที่อยู  หรือที่ทําการของผูรับเงิน 
 -  ช่ือสถานบันนิติวิทยาศาสตร 
 -  วันที่  เดือน  ป  ที่รับเงิน 
 -  รายละเอียดคาอาหาร  จํานวนคน  มื้อละ  วันละ 
 -  จํานวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
 -  ลายมือช่ือผูรับเงิน 
 -  ใบเสร็จรับเงินเปนภาษาตางประเทศใหมีคําแปลเปนภาษาไทยดวย  
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5.10.  ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก   
 -  ช่ือ  สถานที่อยู  หรือที่ทําการของผูรับเงิน 
 -  ช่ือสถาบันนิติวิทยาศาสตร 
 -  วันที่  เดือน  ป  ที่รับเงิน 
 -  รายละเอียดที่พัก  (จํานวนหองพักคูหรือเดี่ยว  กี่หอง  ราคาหองละเทาไร) 
 -  จํานวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
 -  ลายมือช่ือผูรับเงิน 
 -  ใบเสร็จรับเงินเปนภาษาตางประเทศใหมีคําแปลเปนภาษาไทยดวย  แปลตามขอ  9.1-9.6 
 5.11.  ใบแจงรายการโรงแรม  (FOLIO) 
 -  ช่ือโรงแรมและสถานที่ตั้ง  ซ่ึงไดจดทะเบียนตามกฎหมาย 

 -  ช่ือและนามสกุลผูเชาหองพัก 
 -  จํานวนผูที่เชาพักในหองที่เชา 

 -  อัตราคาเชาหองพัก 
 -  รายละเอียดของรายการคาใชจายซึ่งผูเชาหองพักใชบริการ 
 -  วัน  เดือน  ป  และเวลาที่เชาพักและยกเลิกการเชาพัก 
 5.12.  การเชาที่พักในอัตราหองพักคู ที่ผูเดินทางใชสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางตางสังกัดกัน 
                       แตตองใชใบเสร็จรับเงินและใบแจงรายการของโรงแรมชุดเดียวกัน ใหปฏิบัติดังนี้ 
 -  ใหผูใชสิทธิฝายหนึ่งใชตนฉบับ  อีกฝายหนึ่งใชสําเนาภาพถายที่ผูใชสิทธิรับรอง 
        สําเนาถูกตอง 
 -  การเบิกจายคาใชจายในการเดินทาง  ตามหลักฐานที่ปรากฏในใบแจงรายการของ 
        โรงแรมใหมีบันทึกแนบทายใบแจงรายการของโรงแรมระบุวารายการใดที่ฝายหนึ่ง     
                            ฝายใดจะเปนผูเบิกฝายเดียวและรายการใดทั้งคูจะเปนผูเบิกฝายละเปนจํานวน 
         เทาไร  ทั้งตนฉบับสําเนาภาพถายและลงลายมือช่ือของผูใชสิทธิทั้งคูในแตละฉบับ 
 5.13.  การเบิกคาเชาที่พักกรณีเจาภาพผูจัดเปนผูเรียกเก็บเงินคาเชาที่พักจากผูเดินทางไปราชการ 

   โดยตรง  ใหผูเดินทางใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการที่เจาภาพผูจัดประชุมไดเรียก     
    เก็บคาเชาที่พักเปนหลักฐานเพื่อขอเบิกจายคาเชาที่พักได 

5.14.  หนังสือขออนุมัติคาเชารถ  ใบตรวจรับจากทางพัสดุ  ใบเสร็จคาเชารถและเอกสารที่ 
    เกี่ยวของในการขออนมุัติคาเชารถ  (ตนฉบับ)  (กรณีเงินไมเกิน 5,000 บาท  ถาเกินแต    
    จําเปนตองชี้แจงเหตุผลที่ไมขอเบิกผาน GFMIS) 

 5.15.  หนังสือขออนุมัติประมาณการคาน้ํามันเชื้อเพลิง  ใบตรวจรับจากทางพัสดุ  ใบเสร็จคา 
   น้ํามันเชื้อเพลิง  เอกสารที่เกี่ยวของในการขออนุมัติคาน้ํามันเชื้อเพลิง 

          ใบเสร็จคาน้ํามันเชื้อเพลิง  มีรายละเอียดดังนี้ 
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 -  ช่ือ  สถานที่อยู  หรือที่ทําการของผูรับเงิน  (ผูขาย) 
 -  ช่ือสถาบันนิติวิทยาศาสตร  (ผูซ้ือ) 
 -  วันที่  เดือน  ป  ที่รับเงิน 
 -  รายการคาน้ํามัน 
 -  จํานวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
 -  ลายมือช่ือผูรับเงิน 
 -  เลขทะเบียนรถ 
 5.16.  การเบิกคาโดยสารเครื่องบิน  (ใหปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0409.6/ว101     

   ลงวันที่  9  กันยายน 2549  เร่ือง  การเบิกจายคาโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ) 
  15.16.1  กรณีใหบริษัทตัวแทนจําหนายออกบัตรโดยสารใหกอน ใชหลักฐาน 

ประกอบการเบิกจาย ดังนี้  
    -  ใชใบแจงหนี้ของบริษัทเปนหลักฐาน 

15.16.2  กรณีจายเงินสดใชกับหลักฐานประกอบการเบิกจาย ดังนี้ 
    -  ใบเสร็จรับเงิน 
    -  บัตรโดยสาร 

  15.16.3  กรณีซ้ือ  E-Ticket  ใชหลักฐานปนะกอบการเบิกจาย ดังนี้ 
-  ใชใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง  (Itinerary  Receipt) รายละเอียด ดังนี้ 
-  รายช่ือสายการบิน  วันที่ออก  ช่ือ-สกุลผูเดินทาง  ตนทาง-ปลายทาง 
-  เลขที่เที่ยวบิน  วันเวลาที่เดินทาง   
-  จํานวนเงินคาโดยสาร  คาธรรมเนียมอื่น ๆ 
-  จํานวนเงินรวม 

 5.17.  กรณีเบิกคาธรรมเนียมผานทาง  (ทางดวน) (เบิกไดเฉพาะรถราชการเทานั้น) 
 -  หนังสืออนุมัติใหใชรถสวนกลางตนฉบับ 
 -  ใบเสร็จคาทางดวน     
 -  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (แบบ บก.111)  และอื่นๆ  ที่เกี่ยวของถามี 

 5.18. การจายเงินที่ไมอาจเรยีกใบเสร็จรับเงินไดใหผูจายใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  แบบ  
บก .111  ไดโดยใหบันทึกชี้แจงเหตุผลที่ไมอาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินไดไว เพื่อ
ประกอบการพิจารณา 

 5.19.  สําเนาหนังสือขออนุมัติยืมเงิน  รับรองสําเนาถูกตองทุกแผน  (กรณียืมเงิน) 
 5.20.  สําเนาบันทึกขอยืมเงินและสัญญายืมเงิน  2  ฉบับ   
 5.21.  เอกสารอื่น ๆ  ที่แนบตอนขออนุมัติยืมเงิน  (กรณียืมเงิน) 
 5.22.  ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงินได 
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6. การยืมเงินกรณีเขารับการประชุม/อบรม/สัมมนา  ท่ีหนวยงานอื่นจัด ในประเทศ/ตางประเทศ 
6.1.  บันทึกขอความอนุมัติยืมเงิน  (ผานตามสายงานการบังคับบัญชา) 

 6.2.  แนบประมาณการยืมเงินคาใชจาย 
 6.3.  สัญญายืมเงินจํานวน  3  ฉบับ  ลงชื่อผูยืม  และวันที่ที่ยืมใหเรียบรอย 
 6.4.  ผูมีอํานาจอนุมัติใหยืมเงินได 
 6.5.  สําเนาคําสั่งอนุมัติใหเดินทางไปราชการ  และรับรองสําเนาถูกตองใหเรียบรอย 
 6.6.  สําเนาคํารับรองการเบิกคาเครื่องแตงตัว  (กรณีถามีการยืมเงินคาเครื่องแตงตัว) 
 6.7.  สําเนาบันทึกขอความอนุมัติคาใชจายพรอมรายละเอียดคาใชจายในการเดินทางไป 

  ราชการตางประเทศ  รับรองสําเนาถูกตองใหเรียบรอย 
 6.8.  กรณีเบิกจายเงินจากหมวดอื่น  ใหแนบสําเนาหนังสือตกลงจากสํานักงบประมาณดวย   
                    (ยกเวนหมวดรายจายอื่น  รายการเจรจาธุรกิจ  และการประชุมนานาชาติ) 
7.  การสงใชคืนเงินยืมและการเบิกจายกรณีไมไดยืมเงิน ในการเขารับการอบรม/ประชุม/สัมมนาที่หนวยงานอื่นจัด 
 7.1.  คําสั่งอนุมัติใหเขารับการอบรม 
 7.2.  คําสั่งอนุมัติใหเดินทางไปราชการ  ตนฉบับ 
 7.3.  โครงการหรือหลักสูตรอบรม  ตนฉบับ 
 7.4.  หลักฐานการเบิกจาย  ตนฉบับ  ประกอบดวย 

-  แบบรายงานการเดินทางไปราชการ  (ตามแบบฟอรม) 
-  ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก  (อัตราตามระเบียบฝกอบรม) 
-  คาพาหนะเดินทาง  กรณีไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงินไดใหใชใบรับรองแทน  
ใบเสร็จรับเงิน  (แบบ บก.111) 

-  ใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน 
-  สําเนาสัญญายืมเงิน  2 ฉบับ  (กรณียืมเงิน) 
-  อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ (ถามี) 
-  ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงินได 

 
8.  กรณียืมเงินคาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
 8.1.  บันทึกขอความอนุมัติยืมเงิน  (ผานตามสายงานการบังคับบัญชา) 

8.2.  สัญญายืมเงิน  3  ฉบับ  ลงลายมือช่ือผูยืมและวันที่ยืมใหเรียบรอย   
 8.3.  ประมาณการคาใชจาย 
 8.4.  หนังสือเชิญประชุม  (กรณีจัดประชุม) 
 8.5   ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงินได 
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9.  การสงใชหนี้เงินยืมและการขอเบิกเงิน  กรณีไมไดยืมเงินคาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
 9.1.  บันทึกขอความสงใชหนี้เงินยืมหรือขอเบิกเงิน  หรือบันทึกขอความอนุมัติใหเบิกจายเงิน   

(ผานตามสายงานการบังคับบัญชา) 
 9.2.  วาระการประชุม 
 9.3.  รายงานการประชุม 
 9.4.  หลักฐานการลงชื่อผูเขาประชุมหรือหนังสือรับรองของผูจัดประชุม 
 9.5.  คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ  กรณีเปนการประชุมคณะกรรมการ 
 9.6.  หลักฐานการจายเงิน/ใบสําคัญรับเงิน  กรณีไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูขายได  ใหใช 

       ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินแบบ  บก.111 
 9.7.  อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ  (ถามี) 
 9.8.  ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงินได 
 
10.  การยืมเงินคาเบี้ยประชุมกรรมการ 
 10.1.  บันทึกขอความอนุมัติยืมเงิน  (ผานตามสายงานการบังคับบัญชา) 
 10.2.  สัญญายืมเงิน  3  ฉบับ  ลงลายมือช่ือผูยืมเงินและวันที่ยืมเงินใหเรียบรอย  
 10.3.  ประมาณการคาใชจาย 
 10.4.  สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
 10.5.  หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ 
 10.6   ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงินได 
 
11.  การสงใชเงินยืมและการขอเบิกเงินกรณีไมไดยืมเงินคาเบี้ยประชุม 
 11.1.  บันทึกขอความสงใชหนี้เงินยืม  หรือบันทึกขอความอนุมัติใหเบิกจายเงิน  (ผานตามสาย 

         งานการบังคับบัญชา) 
 11.2.  หนังสือมติคณะรัฐมนตรีที่อนุมัติใหแตงตั้งคณะกรรมการ 
 11.3.  รายงานการประชุม  หนังสือเชิญประชุม  (กรณีจัดการประชุม) 
 11.4.  สําเนาบันทึกขอความการยืมเงิน  รับรองสําเนาถูกตอง  (กรณียืมเงิน) 
 11.5.  สําเนาสัญญายืมเงิน  2  ฉบับ  (กรณียืมเงิน) 
 11.6.  สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ  หรือคณะอนุกรรมการ 
 11.7.  หลักฐานการจายคาเบี้ยประชุม  (ใชใบสําคัญรับเงิน) 
 11.8.  หนังสือมอบหมายใหประชุมแทน  กรณีคําสั่งแตงตั้งโดยตําแหนงหรือผูแทน 
 11.9.  หลักฐานการลงชื่อของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการที่เขาประชุม 
 11.10. อ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวของ  (ถามี) 
 11.11. ผูมีอํานาจอนุมัติเบิกจายเงินได 
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12.  การยืมเงินคากรรมการและเจาหนาท่ี  สอบแขงขันหรือคัดเลือกขาราชการ 
 12.1.  บันทึกขอความอนุมัติยืมเงิน  (ผานตามสายงานการบังคับบัญชา) 
 12.2.  สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
 12.3.  สัญญายืมเงิน  3  ฉบับ  ลงลายมือช่ือผูยืมเงินและวันที่ยืมเงินใหเรียบรอย 
 12.4.  ประมาณการคาใชจาย 
 12.5   ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงินได 
 
13. การสงใชเงินยืมและการเบิกจายเงินกรณีไมไดยืมเงินคากรรมการและเจาหนาท่ี  สอบแขงขันหรือ 
     คัดเลือกขาราชการ 
 13.1   บันทึกขอความสงใชหนี้เงินยืมหรือขอเบิกจายเงิน หรือบันทึกขอความอนุมัติใหเบิก 

         จายเงิน  (ผานตามสายงานการบังคับบัญชา) 
 13.2.  สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการในแตและประเภท 
 13.3.  สําเนารายชื่อผูเขาสอบแขงขัน  สอบคัดเลือก  หรือคํารับรองจํานวนผูเขาสอบของประธาน 

         กรรมการจัดสอบ 
 13.4.  หลักฐานการเบิกจายเงิน/ใบสําคัญรับเงิน 
 13.5.  อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ  (ถามี) 
 13.6.  ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงินได 
 
14.  การเบิกคาธรรมเนียมผานทางพิเศษ  (ทางดวน) เบิกไดเฉพาะรถราชการเทานั้น 
 14.1.  ใบขออนุญาตใชรถสวนกลางสถาบันนิติวิทยาศาสตร (แบบ 3)  (ตามแบบฟอรมของงาน 

 ควบคุมเบิกจาย  อาคารสถานที่และยานพาหนะ) 
-  ผูมีอํานาจใชรถลงนามใหเรียบรอย 
-  วัน  เดือน  ป  ที่ขออนุญาต 
-  สถานที่ไป 
-  เลขทะเบียนรถ  ช่ือคนขบัรถ 
-  ช่ือ-นามสกุลผูขอใชรถ 

 14.2.  ใบเบิกคาทางดวน  (ตามแบบฟอรม)  กรณีใชรถสวนกลางเดินทางไปตางจังหวัดใชแบบ 
         ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (แบบ บก.111) 

-  ช่ือ-นามสกุลผูขอใชรถ  ตําแหนง  สังกัด  สถานที่ไป  เดินทางไปเกี่ยวกับเรื่องอะไร 
-  วันที่  หัวมุมบนขวาตองเปนวันเดียวกับวันที่ไป 
-  ผูตรวจสอบลงชื่อและวันที่ใหเรียบรอยกอนสงเบิกทุกครั้ง 
-  ใสจาํนวนเงินใหเรียบรอย 

 14.3.  ใบเสร็จรับเงินคาทางดวน/ใบรับเงินคาธรรมเนียมผานทาง 
-  ตองเปนวัน  เดือน  ป  พ.ศ.  เดียวกับวันที่ขอรถเดินทางไป 
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-  ทางดวนที่ใชตองเปนทางเดียวกันกับสถานที่ขอรถ 
 14.4.  อ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวของ (ถามี)  เชน  คําสั่งอนุมัติใหเดินทางไปราชการ 
 14.5.  ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงิน 
 
15.  การเบิกคาแท็กซ่ี  (กรณีรถสวนกลางมีไมเพียงพอ) 
 15.1.  ผูมีอํานาจอนุมัติใชรถสวนกลางเห็นชอบและลงความเห็นในใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง 

         ใหเดินทางโดยรถรับจาง 
 15.2.  บันทึกขอความอนุมัติเบิกเงินคาแท็กซี่  (ผานตามสายงานการบังงคับบัญชา) 
 15.3.  ใชแบบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (แบบ บก.111) 
 15.4.  อ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวของ  เชน  หนังสือเชิญประชุม 
 15.5.  ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงินได 
 
16.  การเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 16.1  บันทึกขอความขออนุมัติเบิกจายเงิน 
 16.2. คําสั่งอนุมัติใหเจาหนาที่อยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 16.3. หลักฐานการลงชื่อปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  (ใบสแกนลายพิมพนิ้วมือ) 
 16.4. หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 16.5. รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 16.6. ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงินได 
 
17.  การขอเบิกคาเชาบานขาราชการครั้งแรก 
 17.1   บันทึกขอความขออนุมัติเบิกจายเงิน 

17.2.  สําเนาคําสั่งบรรจุเขารับราชการครั้งแรก  คําสั่งโอนหรือยายครั้งสุดทาย  หรือบรรจุกลับเขา 
                       รับราชการใหม  และคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 17.3.  สําเนาสัญญาการเชาบาน  เชาซื้อบาน  หรือผอนชําระเงินเพื่อชําระราคาบาน  สัญญากู    
                       สัญญาซื้อขาย  โฉนดที่ดิน  (ดานหนาและดานหลัง)  และสัญญาจางปลูกสรางบาน 
 17.4.  สําเนาทะเบียนบาน 
 17.5.  สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงของขาราชการที่ยื่นเรื่องขอรับคาเชา 

         บาน 
 17.6.  แบบรายงานการตรวจสอบคําขอรับคาเชาบาน 
 17.7.  แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ  6006) 
 17.8.  เอกสารตามขอ 1-6  ใหแนบอยางละ  2  ชุด 
 17.9.  แบบขอรับคาเชาบาน  (แบบ  6005) 
 17.10.ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน  คาซื้อบาน  หลักฐานการชําระคาเชาบานหรือการผอนชําระเงินกู 
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 17.11.กรณีการเปลี่ยนแปลงสัญญาเชาบานใหม  ใชหลักฐาน  ดังนี้ 
  -  เชาบานใหม  ใหใชหลักฐานตามขอ  1-9 
  -  การเพิ่มคาเชาบาน  (บานเดิม)  คําชี้แจงเหตุผลของผูใหเชาและเอกสารตามขอ  2-9 
  -  การตอสัญญาเชา  (ไมเปล่ียนแปลงอัตราคาเชา  เอกสารตามขอ  2 
  -  การเปลี่ยนแปลงสถาบันการเงิน  หนังสือรับรองจากสถาบันการเงินเดิม   

จํานวนหนี้  ระยะเวลาที่ยังคงคางชําระ  สัญญากูจากสถาบันการเงินใหม  คําขอกูและ
เอกสาร  ตามขอ 2,6,8,9 

-  อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ  (ถามี) 
  -  ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงินได 
 หมายเหต ุ การขอเบิกคาเชาบานขาราชการครั้งที่สอง  ใหใชเอกสารตามขอ 8 ขอ 9 
 
18.  คาเครื่องหมายตอบแทนผูชวยเหลือราชการ 
 18.1.  หนังสือแจงรายชื่อผูไดรับเครื่องหมาย/หนังสือตกลงกระทรวงการคลัง 
 18.2.  บันทึกขออนุมัติหัวหนาสวนราชการใหทําเครื่องหมายตอบแทนใหแกผูไดรับเครื่องหมาย 
 18.3.  หนังสืออนุมัติใหดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง  จัดทําเครื่องหมาย 
 18.4.  ใบสั่งซื้อ/ส่ังจาง  ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 
 18.5.  รายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการ 
 18.6.  อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ  (ถามี)   
 18.7.  ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงินได 
 
19.  คาตอบแทนหรือคาปวยการใหแกแพทยในการชันสูตรพลิกศพ ณ สถานที่เกิดเหตุ  ผาศพ  ตรวจชิ้นเนื้อ 
 19.1.  บันทึกขอความอนุมัติเบิกจายเงิน  (ผานตามสายงานการบังคับบัญชา) 
 19.2.  รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 19.3.  อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ  (ถามี) 
 19.4.  ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงินได 
 
20.  ลูกจางชั่วคราวตามสัญญาจางเหมาบริการจากบุคคลธรรมดา 
 20.1.  บันทึกขอความขออนุมัติใหเบิกจายเงิน  (ตามสายงานการบังคับบัญชา) 
 20.2.  สัญญาจางลูกจางชั่วคราวตามสัญญาจางเหมาบริการจากบุคคลธรรมดา 
 20.3.  หลักฐานการตรวจรับจากคณะกรรมการตรวจรับ 

-  ใบสแกนลายพิมพนิ้วมือ 
-  บัญชีทําการและวันหยุดราชการ 
-  ผลงานการปฏิบัติงาน 

 20.4.  ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงิน 
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 20.5.  อ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวของ  (ถามี) 
 
21.  กรณียืมเงินคาวัสดุ  จัดซ้ือจัดจาง  โดยวิธีตกลงราคา 
 21.1.  บันทึกขอความชี้แจงเหตุผลที่ขอยืมเงินเพื่อจัดซื้อ/จัดจาง  
 21.2.  สําเนาหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจางที่ไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการใหจัดซื้อจัดจาง 

         ได  รับรองสําเนาถูกตองทุกแผน 
 21.3.  สัญญายืมเงินจํานวน  3  ฉบับ 
 21.4.  ผ ีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงินได ูม
 
22.  การสงใชเงินยืมและการขอเบิกกรณีไมไดยืมเงินคาวัสดุคาจาง โดยวิธีตกลงราคา 
 22.1.  บันทึกขอความสงใชหนี้เงินยืม หรือบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจายเงิน 

         (ผานตามสายการบังคับบัญชา) 
 22.2.  หนังสืออนุมัติใหจัดซื้อจัดจาง  และแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ใบเสนอราคา   

         ใบสั่งซื้อ  (ตนฉบับ) 
 22.3.  ใบสงของ/ใบกํากบัภาษี/ใบแจงหนี้  (ตนฉบับ) 
 
24.  การสงใชเงินยืมและการขอเบิกเงินกรณีไมไดยืมเงินคาจางซอม 
 24.1.  บันทึกขอความสงใชหนี้เงินยืมหรือบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจายเงิน (ผานตามสายการ 

         บังคับบัญชา) 
24.2.  รายงานความชํารุดเสียหายของวัสดุหรือครุภัณฑที่จะซอม 

 24.3.  หนังสืออนุมัติใหจางซอม 
 24.4.  ใบเสนอราคา 
 24.5.  ใบสั่งจาง/หนังสือ 
 24.6.  ใบสงของ/ใบแจงหนี้/หนังสือสงมอบงานจาง  หากอยูในระบบภาษีมูลคาเพิ่มแสดงรายการ 

          ภาษีมูลคาเพิ่มดวย 
 24.7.  รายงานการตรวจรับพัสดุ  กรณีวงเงินเกิน 10,000 บาท  ตองมีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

         อยางนอย  3 คน เปนขาราชการระดับ 3 ขึ้นไป ไมเกิน 10,000 บาท  ขาราชการระดับ  3 
         ขึ้นไป 1 คน หรือลูกจางประจํา 1 คน หรือพนักงานราชการ 1 คน 

 24.8.  อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ  (ถามี) 
 24.9.  ผ ีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงินได ูม
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การเบิกคาสาธารณูปโภค 
 
25.  การเบิกคาโทรศัพทของทางราชการ 

25.1  บันทึกขอความขออนุมัติเบิกจายเงิน (ผานตามสายการบังคับบัญชา) 
25.2  ใบแจงหนี้ของบริษัท องคการโทรศัพทแหงประเทศไทย มหาชน/บริษัท 
         การสื่อสารแหงประเทศไทย 
25.3  ทะเบียนคุมการใชโทรศัพททางไกล 
25.4  แบบขออนุมัติการใชโทรศัพททางไกลราชการ, สวนตัว 
25.5  อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ (ถามี) 
25.6  ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงิน 
 

26.  การเบิกคาไฟฟา,คาน้ําประปา 
26.1  บันทึกขอความขออนุมัติเบิกจายเงิน (ผานตามสายการบังคับบัญชา) 
26.2  ใบแจงหนี้ 
26.3  อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ (ถามี) 
26.4  ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงิน 

 
 

27.  การยืมเงินคาฝากสงไปรษณีย 
27.1.  บันทึกขอความอนุมัตยิืมเงิน  (ผานตามสายงานการบังคับบัญชา) 
27.2.  สําเนาใบแจงหนี ้
27.3.  สัญญาการยืมเงิน  3  ฉบับ 

28.  การสงใชคืนเงินยืมและการเบิกคาไปรษณียไมไดยืมเงิน 
28.1  บันทึกขอความสงใชคืนเงินยืม หรือบันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน (ผานตามสายงาน 
         การบังคับบัญชา) 
28.2  ใบแจงหนี้ / ใบเสร็จรับเงิน 
28.3  ใบนําสงไปรษณียและพัสดุไปรษณียที่ชําระคาฝากสงเปนรายเดือน 
28.4  สําเนาสัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ (กรณียืมเงิน) 
28.5  อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ (ถามี) 
28.6  ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงิน 
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การเบิกจายเงินคาวัสดุ  ครุภัณฑ 
 
29.  การเบิกคาวัสดุท่ีจัดซ้ือ/จัดจาง  โดยวธีิตกลงราคา 
 29.1.  อนุมัติใหซ้ือ/แตงตั้งคณะกรรมการ  ตรวจรับพัสดุ  ใบเสนอราคา 
 29.2.  ใบสั่งซื้อ 
 29.3.  ใบสงของ/ใบกํากับภาษี/ใบแจงหนี้  ลงวันที่ผูรับของ/สงของใหเรียบรอย 
 29.4.  รายงานการตรวจรับพสัดุของคณะกรรมการ 
 29.5.  อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ  (ถามี) 
 29.6.  ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบกิจายเงิน 
 
30.  การซื้อ/จาง  โดยกรณีพเิศษ 
 30.1.  อนุมัติใหซ้ือ/จาง  และแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ใบเสนอราคา 
 30.2.  หนังสือ/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง 
 30.3.  ใบสงของ/ใบกํากับภาษี/ใบแจงหนี้  ลงวันที่รับของ/สงของใหเรียบรอย 
 30.4.  รายงานการตรวจรับพสัดุของคณะกรรมการตรวจรับ 
 30.5.  อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ  (ถามี) 
 30.6.  ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบกิจายเงิน 
 
 
31.  การจัดซื้อ/จาง  โดยวิธีอ่ืน  ยกเวนวิธีตกลงราคาและวิธีกรณีพิเศษ 
 31.1.  อนุมัติและแตงตั้งคณะกรรมการดังตอไปนี ้

-  คณะกรรมการเปดซองประกวดราคา 
-  คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา 
-  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
-  คณะกรรมการจัดซื้อ/จาง  โดยวิธีพิเศษ 
-  คณะกรรมการจัดหาโดยวธีิประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
-  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
-  คณะกรรมการตรวจการจาง 

 31.2.  รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการแตละคณะ 
 31.3.  ประกาศแจงความแตละวิธี 
 31.4.  ใบเสนอราคา  สําเนาหนังสือรับรองจดทะเบียนการคาซึ่งออกโดยกระทรวงพาณิชย   

          ใบอนุญาตการคาและใบจดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม  (ภพ.20) 
 31.5.  หนังสือมอบอํานาจในกรณีที่มอบอํานาจใหผูอ่ืนทาํการแทนพรอมติดอากรณแสตมป 
 31.6.  อนุมัติใหดําเนนิการจดัซื้อ/จาง 
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 31.7.  ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง/ใบแจงหนี้  หรือสัญญาซื้อขาย/สัญญาจาง  พรอมรายละเอียดประกอบ 
 31.8.  ใบสงของ/ใบกํากับภาษี/ใบแจงหนี้  หรือหนังสือสงมอบงานจาง  หากอยูในระบบ 

          ภาษีมูลคาเพิ่ม  ใหแสดงรายการภาษีมูลคาเพิ่มดวย 
 31.9.  รายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับการจาง 
 31.10.ในกรณีผูขาย/ผูรับจางสงมอบพัสดุ/งานจางเกินกําหนดเวลาในสัญญาจาง  ผูส่ังซื้อ/จาง  

ตองแจงสงวนสิทธิการปรับเปนหนังสือ  และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/งานจาง  ตอง
รายงานการปรับไวในรายงานตรวจรับพัสดุ/งานจางไวดวย 

 31.11.อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ  (ถามี) 
 31.12.ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงิน 
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งบลงทุน 
 

31. การเบิกคาครุภัณฑท่ีดิน  และสิ่งกอสราง 
 31.1.  อนุมัติและแตงตั้งคณะกรรมการดังตอไปนี้ 

-  คณะกรรมการเปดซองประกวดราคา 
-  คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา 
-  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
-  คณะกรรมการจัดซื้อ/จาง  โดยวิธีพิเศษ 
-  คณะกรรมการจัดหาโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
-  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
-  คณะกรรมการตรวจการจาง 

 31.2.  รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการแตละคณะ 
 31.3.  ประกาศแจงความแตละวิธี 
 31.4.  ใบเสนอราคา  สําเนาหนังสือรับรองจดทะเบียนการคาออกโดยกระทรวงพาณิชย   

         ใบอนุญาตการคาและใบจดทะเบียนภาษมีูลคาเพิ่ม  (ภพ.20) 
 31.5.  หนังสือมอบอํานาจในกรณีที่มอบอํานาจใหผูอ่ืนทําการแทนพรอมติดอากรณแสตมป 
 31.6.  อนุมัติใหดําเนินการจัดซื้อ/จาง 
 31.7.  ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง/ใบแจงหนี้  หรือสัญญาซื้อขาย/สัญญาจาง  พรอมรายละเอียดประกอบ 
 31.8.  ใบสงของ/ใบกํากับภาษี/ใบแจงหนี้  หรือหนังสือสงมอบงานจาง  หากอยูในระบบ 

    ภาษีมูลคาเพิ่ม  ใหแสดงรายการภาษีมูลคาเพิ่มดวย 
 31.9.  รายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับการจาง 
 31.10. ในกรณีผูขาย/ผูรับจางสงมอบพัสดุ/งานจางเกินกําหนดเวลาในสัญญาจาง  ผูส่ังซื้อ/จาง   

ตองแจงสงวนสิทธิการปรับเปนหนังสือ  และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/งานจางตอง  
รายงานการปรับไวในรายงานการตรวจรับพัสดุ/งานจางไวดวย 

 31.11. ใบขออนุมัติเงินประจํางวด 
 31.12. กรณีที่มีเงินกันหรือขยายเงินกันใหแนบเอกสารการกันเงิน 
 31.13. กรณีมีการโอนสิทธิเรียกรอง  ใหแนบหนังสือการโอนสิทธิดวย 
 31.14. อ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวของ 
 31.15. ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงิน 
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งบรายจายอื่น 
 

32.การเบิกคาใชจายเดินทางไปตางประเทศ 
 32.1.  หลักฐานการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ/ประชุม/สัมมนา 
 32.2.  คําขอเบิกเงินคาเครื่องแตงตัว  (แบบรับรองตัวเองกรณีมีการเบิกคาเครื่องแตงตัว) 
 32.3.  สําเนาหนังสือขอซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน 
 32.4.  รายงานการเดินทางไปราชการ 
 32.5.  บัตรโดยสารเครื่องบิน 
 32.6.  หลักฐานอื่น ๆ  เชน  

-  คาธรรมเนียมสนามบินในประเทศและตางประเทศ 
-  ใบเสร็จรับเงินและใบแจงรายการของโรงแรมที่พัก 
-  ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือภัตตาคารหรอืรานอาหาร  (กรณีเบิกเบี้ยเล้ียงจายจริง) 

 32.7.  อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศของธนาคารแหงประเทศไทย 
 32.8.  คาลงทะเบียน  (ถามี)  หากเปนภาษาตางประเทศใหแปลเปนภาษาไทยกํากับไวดวย 
 32.9.  อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ  (ถามี) 
 32.10.ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงินได 
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งบกลาง 
 

33.การเบิกการศึกษาบุตร 
 33.1.  แบบใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร  (แบบ 7218) 
 33.2.  ใบเสร็จรับเงิน 
 33.3.  สําเนาใบอนุญาตของกระทรวงศึกษาธิการ  กรณีเปนสถานศึกษาของเอกชน 
 33.4.  สําเนาทะเบียนบาน  สูติบัตรบุตร 
 33.5.  หลักฐานการแยกกันอยู  กรณีไมประสงคจะอยูรวมกันฉันทสามีภริยา 
 33.6.  สําเนาหนังสือสําคัญและแสดงการรับรองบุตร  กรณีไมไดจดทะเบียนสมรส 
 33.7.  อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ (ถามี) 
 33.8.  ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงินได 
 
34.การเบิกคารักษาพยาบาล  คนไขนอก 
 34.1.  แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  (แบบ 7105) 
 34.2.  ใบเสร็จรับเงินใหรหัสการรักษาพยาบาล  และหนังสือรับรองคายานอกบัญชียาหลัก 

          แหงชาติ 
 34.3.  ใบสั่งยา  กรณีโรงพยาบาลไมมียาจําหนาย 
 34.4.  ใบรับรองรายการและอวัยวะเทียมที่ไมมีจําหนายในสถานพยาบาล 
 34.5.  สําเนาทะเบียนบาน  ทะเบียนสมรส  (บุคคลในครอบครัว) 
 34.6.  สําเนาหนังสือสําคัญแสดงการรับรองบุตร  กรณีไมไดจดทะเบียนสมรส 
 34.7.  อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ (ถามี) 
 37.8.  ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงินไดs 
 
35.การเบิกคารักษาพยาบาล  คนไขในโรงพยาบาลเอกชน 
 35.1.  แบบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  (แบบ 7105) 
 35.2.  ใบแสดงรายการคารักษาพยาบาล  พรอมใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาล 
 35.3.  สําเนาทะเบียนบาน  ทะเบียนสมรส  (บุคคลในครอบครัว) 
 35.4.  ใบอนุญาตตั้งสถานพยาบาล  ใบรับรองแพทยผูทําการรักษา  ถาไมรักษาอันตรายถึงชีวิต 
 35.5.  อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ (ถามี) 
 35.6.  ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงินได 
 


