
.... แทคติก ....
“เบิกจ่ายอย่างไร

ถูกต้อง ถูกใจ ได้เงินไว
และเป็นไปตามระเบียบ” (ฉบับปรับปรุง 2568)

(ภายใต้โครงการเผยแพร่ความรู้เกีย่วกบัระเบยีบด้านการเงนิ คู่มือการปฏิบตัิงาน)

จัดท าโดย...
กลุ่มงานประสานและสนับสนุนการบริหารงานพฒันาชุมชน  ส านักงานพฒันาชุมชนจังหวดักาญจนบุรี

โทร. 034-511782



วตัถุประสงค์
1. เพ่ือสร้างความรู้ ความเขา้ใจ ใหก้บัเจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานดา้นการเงิน
2. สามารถรวบรวมเอกสารหลกัฐานเบิกจ่ายไดถู้กตอ้ง ครบถว้น
3. ผูรั้บผดิชอบดา้นการเงินสามารถปฏิบติัไดถู้กตอ้งตามระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

“เบิกจ่ายอย่างไร ถูกต้อง ถูกใจ ได้เงินไว และเป็นไปตามระเบียบ”

วธีิการ/ขั้นตอน
1. สรุปขอ้สงัเกตท่ีเกิดข้ึนจริงในปีท่ีผา่นมา
2. จดัท าคู่มือการปฏิบติังานเร่ืองการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
3. เผยแพร่ในระดบัอ าเภอ เพ่ือการปฏิบติัท่ีถูกตอ้ง
4. เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบดา้นการเงินร่วมติดตามนิเทศงานในพ้ืนท่ี 13 อ าเภอ

ผลทีค่าดว่าจะได้รับ
1. เจา้หนา้ท่ีพฒันาชุมชนท่ีปฏิบติังานดา้นการเงินในระดบัอ าเภอ มีความเขา้ใจและทราบถึงวธีิการ/ระเบียบต่าง   ท่ีใช้
   ในการปฏิบติังานดา้นการเงิน
2. สามารถปฏิบติังานดา้นการเงินไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  โดยการจดัท าหลกัฐานเอกสารต่าง   ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ครบถว้นตาม
   ระเบียบ



◼ การเบิกจ่ายตามระเบียบพสัดุ การแต่งตั้ง “คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ” ไม่ใช่ แต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีตรวจรับพสัดุหรือ
แต่งตั้งผูต้รวจรับพสัดุ ใหใ้ชค้  าวา่ “คณะกรรมตรวจรับพสัดุ” ตามระเบียบส านกังานยกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ 
พ.ศ.2535 ขอ้34 (6) กรณีถา้แต่งตั้งคนเดียวใหใ้ชค้  าวา่ “กรรมการตรวจรับพสัดุ”

◼ การตรวจรับวสัดุหรืองานจา้งต่าง   ใหใ้ชค้  าวา่ “ใบตรวจรับพสัดุ” หรือ “ใบตรวจรับการสัง่ซ้ือ/สัง่จา้ง” เท่านั้น     
(ขอ้ 71) เพราะมีบางอ าเภอใชค้  าวา่ “ใบตรวจรับงานจา้ง” ซ่ึงใบตรวจรับงานจา้งน้ีจะใชก้บังานก่อสร้างเท่านั้น

◼ การสัง่จา้ง ในใบสัง่จา้งจะตอ้งติดอากรแสตมป์ 1 บาท ทุก  การสัง่จา้ง 1,000 บาทหรือเศษ 
◼ หลกัฐานค่าอาหาร/อาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม ท่ีใชใ้บส าคญัรับเงิน ตอ้งแนบแบบ บก.4231 (ใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน) ทุกคร้ัง พร้อมส าเนาบตัรประชาชนผูรั้บจา้งประกอบอาหารดว้ย
◼ ส าเนาบนัทึก/ส าเนาโครงการต่าง   ใหรั้บรองส าเนาถูกตอ้งทุกฉบบั
◼ การเขียนแบบเบิกเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ จ านวนเงินท่ีขอเบิกเขียนใหถู้กตอ้งตรงกบัตวัหนงัสือดว้ย
◼ การนบัเวลาเบิกค่าเบ้ียเล้ียง แต่ละวนัตอ้งเกิน 12 ชัว่โมง เช่น 12 ชัง่โมง 5 นาที เป็นตน้ ถา้เขียนมา 12 ชัว่โมงจะเบิก

ไดค้ร่ึงวนัเท่านั้น 
◼ ค่าสมนาคุณวิทยากร กรณีเป็นขา้ราชการแนบบตัรขา้ราชการ กรณีเป็นบุคคลภานอกแนบบตัรประชาชน พร้อม

รับรองส าเนาถูกตอ้ง
◼ การส่งหลกัฐานเบิกเงินใหห้น่วยงาน ตอ้งแนบใบส าคญัรับเงินหรือใบโอนเงินผา่นธนาคารระบุวา่ใครเป็นผูรั้บดว้ย 
◼ หลกัฐานการเบิกเงินแต่ละโครงการมกัขาดหลกัฐาน เช่น ขาดใบส่งมอบงาน, ขาดส าเนาทะเบียนการคา้, ขาดแบบ 

บก.4231, ขาดส าเนาทะเบียนรถรับจา้ง ฯลฯ และไม่ส่งใบเสร็จรับเงนิให้การเงนิหลงัจากที่ได้โอนเงนิเรียบร้อยแล้ว

สรุปสาระส าคญัและข้อสังเกตทีพ่บจากการตรวจสอบ
หลกัฐานเบิกเงินงบประมาณในปีที่ผ่านมา



 หลกัฐานที่ใช้เบิกเงินโครงการ
1. โครงการฝึกอบรม แยกออกเป็นกรณี ดงัน้ี

1.1 กรณีเบิกเงินโครงการ  เอกสารท่ีใชป้ระกอบการเบิกจ่าย ไดแ้ก่
  - หนงัสือน าส่ง พร้อมสรุปหนา้งบค่าใชจ่้ายโครงการฯ
  - บนัทึกขออนุมติัด าเนินการโครงการฯ
  - ส าเนาโครงการ พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง
  - ก าหนการฝึกอบรม/ประชุมเชิงปฏิบติัการ
  - ใบลงทะเบียนผูเ้ขา้ร่วมโครงการฯ พร้อมลงลายมือช่ือจ านวนผูเ้ขา้ร่วมโครงการครบถว้นตามโครงการ
  - ค่าสมนาคุณวิทยากร ใชใ้บส าคญัรับเงินตามแบบของกรมบญัชีกลาง พร้อมส าเนาบตัรประชาชนหรือ

ส าเนาบตัรขา้ราชการแลว้แต่กรณี
  - ค่าวสัดุโครงการ เอกสารประกอบดว้ย ใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง, ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน, ใบตรวจรับพสัดุ 

(กรณีสั่งจา้งใหติ้ดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บาท)   



 1. โครงการฝึกอบรม
 1.1 กรณีเบิกเงนิโครงการ (ต่อ)

- การเบิกค่าอาหาร/อาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม แยกได ้2 กรณี
  กรณีท่ี 1 บุคคลธรรมดา  กรณีท่ี 2 นิติบุคคล หลกัฐานใชใ้บเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสด 
                                                                                        ซ่ึงจะตอ้งมีรายการในใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสด 5 รายการดงัน้ี
                    1) ใบส าคญัรับเงิน                                    1) ช่ือ สถานท่ีอยูผู่รั้บเงิน
  2) แบบ บก.4231                       2) วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
  3) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน            3) รายการแสดงวา่เป็นค่าอะไร   

    4) จ านวนเงินทั้งตวัเลข และตวัอกัษร
     5) ลายมือช่ือของผูรั้บเงิน
 - แบบค าขอรับเงินผา่นธนาคารหรือใบส าคญัรับเงินโครงการฯ
 ขอ้ควรระวงั  1) การเบิกเงินโครงการท่ีตอ้งจดัซ้ือ/จา้งตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป จะตอ้งด าเนินการผา่นระบบ e-GP ควรท่ีจะแยกการ

เบิกจ่ายคนละชุดกบัการเบิกจ่ายท่ีไม่ตอ้งผา่นระบบ e-GP 

2) ควรมีการตรวจสอบหลกัฐานต่าง   อยา่งนอ้ยหน่ึงรอบใหค้รบถว้นก่อนส่งใหจ้งัหวดั เพื่อใหเ้บิกเงินไดร้วดเร็ว
ยิง่ข้ึน ไม่ตอ้งส่งกลบัไปแกไ้ขหลาย   คร้ัง     



 1. โครงการฝึกอบรม
1.2 กรณีการยืมเงินโครงการ  เอกสารท่ีใชป้ระกอบการเบิกเงิน มีดงัน้ี

- หนงัสือน าส่ง พร้อมสรุปหนา้งบรายการยมืเงินค่าใชจ่้ายโครงการฯ
 - บนัทึกขออนุมติัด าเนินการโครงการฯ
 - บนัทึกขอยมืเงินโครงการฯ
 - ส าเนาโครงการ พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง
 - ก าหนดการฝึกอบรม/ประชุมเชิงปฏิบติัการ
 - สญัญายมืเงิน (แบบ 8500) จ  านวน 2 ฉบบั พร้อมลงลายมือช่ือผูย้มืเงินและผูรั้บเงิน และลง   
         วนัท่ียมืเงินในสญัญาทุกคร้ัง 
 - แบบค าขอรับเงินผา่นบญัชีธนาคารหรือใบส าคญัรับเงิน
ข้อควรระวงั  สัญญายมืควรมีทั้งดา้นหนา้และดา้นหลงัครบถว้นทั้ง 2 ฉบบั และลงลายมือช่ือผูย้มืและผูรั้บ

เงินใหค้รบถว้นทั้ง 2 ฉบบั



การส่งหลกัฐานชดใช้เงนิยืมโครงการฝึกอบรม
เม่ือยมืเงินแลว้จะตอ้งส่งหลกัฐานชดใชเ้งินยมืภายใน 30 วนันบัจากวนัท่ีไดรั้บเงินยมื

เอกสารทีต้่องส่งใช้เงนิยืมประกอบด้วย
  1. หนงัสือน าส่ง พร้อมสรุปหนา้งบค่าใชจ่้ายโครงการฯ
  2. ส าเนาบนัทึกขออนุมติัด าเนินการโครงการ
  3. ส าเนาโครงการ พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง
  4. ก าหนดการฝึกอบรม/ประชุมเชิงปฏิบติัการ
  5. แบบรายงานตวัผูเ้ขา้ประชุม/อบรม พร้อมลายมือช่ือผูเ้ขา้ร่วมโครงการมีจ านวนครบถว้นตามโครงการ
  6. ถา้ยมืค่าอาหาร/อาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม ส่งใบส าคญัรับเงิน ,แบบ บก.4231 และส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน หรือ

ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสด
  7. ถา้ยมืค่าสมนาคุณวิทยากร ส่งใบส าคญัรับเงินส าหรับวิทยากร (ตามท่ีกรมบญัชีกลางก าหนด) และส าเนาบตัร

ประจ าตวัประชาชนหรือส าเนาบตัรขา้ราชการแลว้แต่กรณี
หมายเหตุ  การยมืเงินผูย้มืเงินจะตอ้งเป็นผูล้งนามจ่ายเงินในหลกัฐานส่งใชเ้งินยมืทุกรายการ



   2. ค่าจัดเกบ็ข้อมูล จปฐ.
หลกัฐานท่ีใชใ้นการเบิกจ่าย ประกอบดว้ย

1. หนงัสือน าส่ง
 2. บนัทึกขออนุมติัด าเนินการ โดยใหพ้ฒันาการอ าเภอเป็นผูรั้บเงินค่าตอบแทนการจดัเกบ็ขอ้มูล 

จปฐ. ใหก้บัผูจ้ดัเกบ็ขอ้มูล จปฐ.
 3. ส าเนาค าสัง่แต่งตั้งผูจ้ดัเกบ็ขอ้มูล จปฐ. พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง
 4. ส าเนาโครงการ พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง
 5. แบบค าขอรับเงินผา่นบญัชีธนาคารหรือใบส าคญัรับเงิน
 6. ใบสรุปขอ้มูลจ านวนครัวเรือนจากระบบ
 หมายเหตุ เม่ือจ่ายเงินคา่ตอบแทนการจดัเกบ็ขอ้มูล จปฐ. ใหก้บัผูจ้ดัเกบ็ขอ้มูล จปฐ. ครบถว้นแลว้ ให้

อ าเภอส่งใบส าคญัรับเงินพร้อมส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูจ้ดัเกบ็ขอ้มูล จปฐ. ส่งคืนจงัหวดั
ทนัที หรือภายใน 30 วนันบัจากวนัรับเงิน/เช็ค



 3. ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ
ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ  แยกออกเป็นกรณี ดงัน้ี

3.1 กรณเีบกิค่าใช่จายในการเดนิทางไปราชการ
 1. หนงัสือน าส่ง
 2. สรุปงบหนา้ (กรณีท่ีส่งเบิกเงินหลายคน) 
 3. แบบใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)
 4. การเบิกเงินค่าพาหนะเดินทางท่ีเป็นรถรับจา้ง ใหเ้ขียนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231)
 5. การเบิกเงินค่าน ้ามนัเช้ือเพลิง ใหใ้ชส้ าหรับรถยนตร์าชการเท่านั้น โดยใชใ้บเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด    

ค่าน ้ามนัเช้ือเพลิง พร้อมระบุทะเบียนรถยนตร์าชการใหเ้รียบร้อย
 6. การเบิกค่าท่ีพกั จะตอ้งติดใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรับเงินใหทุ้กคร้ัง
 7. ส าเนาสมุดขออนุญาตไปราชการ พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง
 8. ส าเนาหนงัสือจดัสรรงบประมาณ พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง
 9. แบบค าขอรับเงินผา่นธนาคารหรือใบส าคญัรับเงิน

 หมายเหตุ การนบัเวลาเบิกเบ้ียเล้ียงตอ้งนบัไดเ้กิน 12 ชม.ถือเป็น 1 วนั ถา้ไม่เกิน 12 ชม.แต่เกิน 6 ชัว่โมงถือเป็นคร่ึงวนั



 3. ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ

3.2 กรณยืีมเงนิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ
 1. หนงัสือน าส่ง
 2. สรุปงบหนา้
 3. สญัญายมืเงิน (แบบ 8500) จ  านวน 2 ฉบบั พร้อมลงลายมือช่ือผูย้มืเงินและผูรั้บเงิน และลงวนัท่ียมืเงิน
     ในสญัญาทุกคร้ัง 
 4. ส าเนาหนงัสือจดัสรรงบประมาณ พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง
  5. แบบค าขอรับเงินผา่นธนาคารหรือใบส าคญัรับเงิน

 



การส่งหลกัฐานชดใชเงนิยืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
        เม่ือยมืเงินแลว้จะตอ้งส่งหลกัฐานชดใชเ้งินยมืภายใน 15 วนันบัจากวนัท่ีเดินทางกลบั  

 เอกสารทีต้่องส่งใช้เงนิยืมประกอบด้วย
1. หนงัสือน าส่ง
 2. สรุปงบหนา้
 3. แบบใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)
 4. การเบิกเงินค่าพาหนะเดินทางท่ีเป็นรถรับจา้ง ใหเ้ขียนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231)
 5. การเบิกเงินค่าน ้ามนัเช้ือเพลิง ใหใ้ชส้ าหรับรถยนตร์าชการเท่านั้น โดยใชใ้บเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด   

ค่าน ้ามนัเช้ือเพลิง พร้อมระบุทะเบียนรถยนตร์าชการใหเ้รียบร้อย
 6. การเบิกค่าท่ีพกั จะตอ้งติดใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรับเงินใหทุ้กคร้ัง
 7. ส าเนาสมุดขออนุญาตไปราชการ พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง
 8. ส าเนาหนงัสือจดัสรรงบประมาณ พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง
 9. แบบค าขอรับเงินผา่นธนาคารหรือใบส าคญัรับเงิน

 หมายเหตุ การนบัเวลาเบิกเบ้ียเล้ียงตอ้งนบัไดเ้กิน 12 ชม.ถือเป็น 1 วนั ถา้ไม่เกิน 12 ชม.แต่เกิน 6 ชัว่โมงถือเป็นคร่ึงวนั



4. การเบิกเช่าบ้านพกัข้าราชการ
ขั้นตอนการเบิกค่าเช่าบา้นพกั มีดงัน้ี

4.1 การขออนุมัติเช่าบ้านพกั
 - หนงัสือน าส่ง
 - บนัทึกขออนุมติัเช่าบา้น เสนอช่ือคณะกรรมการตรวจสอบการใชสิ้ทธิเบิกค่าเช่าบา้นขา้ราชการ
 - ส าเนาค าสั่งยา้ยหรือปฏิบติัหนา้ท่ี พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง
 - ส าเนาหนงัสือรับรองแจง้ผลเล่ือนเงินเดือน หรือ สลิปเงินเดือน  พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง
  4.2 เม่ือจังหวดัจัดท าค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการใหผู้มี้สิทธิและส่งใหอ้ าเภอ 

เพ่ือใหอ้ าเภอด าเนินการส่งหลกัฐานการขอรับเงินค่าเช่าบา้น ดงัน้ี
 - หนงัสือน าส่ง
 - แบบขอรับเงินค่าเช่าบา้น (แบบ 6005) จ านวน 2 ชุด
 - แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบา้น จ านวน 2 ชุด
 - ส าเนาหนงัสือแจง้ผลการเล่ือนเงินเดือนหรือสลิปเงินเดือน จ านวน 2 ชุด พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง
 - ส าเนาค าสั่งยา้ยหรือปฏิบติัหนา้ท่ี จ านวน 2 ชุด พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง
 - แผนท่ีพอสังเขป จ านวน 2 ฉบบั
 - สัญญาเช่าบา้น (สัญญาเช่าคร้ังละไม่เกิน 3 ปี) พร้อมส าเนา และติดอากรแสตมป์ 
         - ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูใ้หเ้ช่า จ านวน 2 ฉบบั  พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง
 - ส าเนาทะเบียนบา้นของผูใ้หเ้ช่า จ านวน 2 ฉบบั  พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง
 - หนงัสือรับรองขอเจา้ของบา้น จ านวน 2 ฉบบั



4. การเบิกค่าเช่าบ้านพกัข้าราชการ (ต่อ)

4.3 เม่ือได้รับอนุมตัิการขอเบกิค่าเช่าบ้าน  จงัหวดัจะส่งส าเนาแบบขอรับเงินค่าเช่าบา้นใหผู้มี้สิทธิ 
จ านวน 1 ชุด เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายค่าเช่าบา้นต่อไป  โดยจะตอ้งส่งหลกัฐานเพื่อขอเบิกเงินค่า
เช่าบา้นไดด้งัน้ี

 - หนงัสือน าส่ง
 - แบบขอรับเงินค่าเช่าบา้น (แบบ 6006)
 - ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบา้น ติดกบัใบติดใบเสร็จ และลงลายมือช่ือใหเ้รียบร้อย
       - ส าหนงัสือจดัสรรงบประมาณ พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง
 - แบบค าขอรับเงินผา่นธนาคารหรือใบส าคญัรับเงิน
หมายเหตุ  ค่าเช่าบา้นเป็นค่าตอบแทน (ไม่ใช่สวสัดิการ) ซ่ึงทางราชการใหก้บัผูเ้ดือดร้อนในเร่ืองท่ีอยูอ่าศยัเน่ืองจาก

ทางราชการเป็นเหตุ คือ ไดรั้บค าสัง่ใหไ้ปปฏิบติัราชการเป็นการประจ าในต่างทอ้งท่ีและไม่มีท่ีอยูอ่าศยัเป็นของ
ตนเองหรือสามี/ภรรยา ท่ีพอจะอาศยัอยูไ่ดใ้นทอ้งท่ีนั้น โดยขา้ราชการผูเ้บิกตอ้งเช่าและอาศยัอยูจ่ริง จึงจะมีสิทธิ
น าหลกัฐานการเช่าบา้นมาเบิกค่าเช่าบา้นจากทางราชการไดไ้ม่เกินจ านวนท่ีก าหนดตามบญัชีอตัราค่าเช่าบา้น
ขา้ราชการ



    5. การเบิกเงินสวสัดิการ
  หลกัฐานท่ีใชส่้งเบิกเงิน ประกอบดว้ย

5.1 ค่ารักษาพยาบาล
 - หนงัสือน าส่ง
 - ใบเบิกเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
 - ใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล  ติดกบัใบติดใบเสร็จรับเงิน  พร้อมลงช่ือผูเ้บิกใหเ้รียบร้อย
 - ใบรับรองรายการจากแพทย ์กรณีอวยัวะเทียม หรืออุปกรณ์ในการบ าบดัรักษาโรค 
         ไม่มีจ  าหน่ายในสถานพยาบาล กรณีท่ีจ  าเป็นตอ้งใชย้านอกบญัชีหลกั หรือกรณีสถานพยาบาล
         ไม่อาจใหก้ารตรวจทางหอ้งปฏิบติัการได ้และผูรั้บการรักษาพยาบาลตอ้งซ้ือหรือการตรวจ  
         ทางหอ้งทดลองจากสถานท่ีอ่ืน
 - แบบค าขอรับเงินผา่นบญัชีธนาคารหรือใบส าคญัรับเงิน



    5. การเบิกเงินสวสัดิการ (ต่อ)
  หลกัฐานท่ีใชส่้งเบิกเงิน ประกอบดว้ย

5.2 ค่าการศึกษาบุตร
  - หนงัสือน าส่ง
 - ใบเบิกเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาบุตร (แบบ 7223) 
 - ใบเสร็จรับเงินค่าการศึกษาบุตร  ติดกบัใบติดใบเสร็จรับเงิน  พร้อมลงช่ือผูเ้บิกใหเ้รียบร้อย
       - รายการของสถานศึกษาใหเ้รียกเกบ็เงินตามรายการท่ีไดรั้บอนุญาตใหเ้รียกเกบ็
       - ส าเนาใบขออนุญาตของกระทรวงศึกษาธิการ กรณีเป็นสถานศึกษาเอกชน
 - แบบค าขอรับเงินผา่นบญัชีธนาคารหรือใบส าคญัรับเงิน



 6. ค่าวสัดุส านักงาน
เอกสารท่ีส่งเบิกเงิน แยกเป็น 2 กรณี ดงัน้ี

6.1 กรณีส่ังซ้ือ/ส่ังจ้างไม่ถึง 5,000 บาท เอกสารประกอบดว้ย
     - หนงัสือน าส่ง
     - บนัทึกขออนุมติัด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง
     - ใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง (กรณีสั่งจา้งติดอากรแสตมป์ 1 บาท ทุก  การสั่งจา้ง 1,000 บาทหรือเศษ) 
     - ใบตรวจรับพสัดุ
     - ใบส่งของหรือใบส่งมอบงาน
     - กรณีท่ีใบส่งของหรือใบส่งมอบงานไม่มีช่ือร้าน,ไม่ท่ีอยู,่ไม่มีเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร จะตอ้งแนบ

หลกัฐานผูรั้บจา้ง ดงัน้ี ส าเนาบตัรประชาชน, ส าเนาทะเบียนบา้น, ส าเนาทะเบียนการคา้, ส าเนาสมุดบญัชี
เงินฝากธนาคาร พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้งทุกฉบบั

     - ส าเนาหนงัสือจดัสรรงบประมาณ พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง
     - ภาพถ่าย
     - แบบค าขอรับเงินผา่นบญัชีธนาคารหรือใบส าคญัรับเงิน



 6. ค่าวสัดุส านักงาน (ต่อ)
6.2 กรณีส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง 5,000 บาทขึน้ไป

 การซ้ือหรือจา้งตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป จะตอ้งด าเนินการในระบบจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐ
ดว้ยอิเลก็ทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 (ระบบ e-GP) หลกัฐานท่ีจะตอ้งส่งเบิกจ่ายประกอบดว้ย

  - หนงัสือน าส่ง
  - บนัทึกขออนุมติัด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง
  - ใบสั่งซ้ือ/สัง่จา้ง (กรณีสั่งจา้งติดอากรแสตมป์ 1 บาท ทุก  การสั่งจา้ง 1,000 บาทหรือเศษ)
  - ใบตรวจรับพสัดุ 
  - ใบส่งของหรือใบส่งมอบงาน
  - เลขโครงการในระบบ e-GP (พิมพจ์ากระบบ e-GP ตรงลูกบอลท่ี 7)
  - กรณีท่ีใบส่งของหรือใบส่งมอบงานไม่มีช่ือร้าน,ไม่ท่ีอยู,่ไม่มีเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร 

จะตอ้งแนบหลกัฐานผูรั้บจา้ง ดงัน้ี  ส าเนาบตัรประชาชน, ส าเนาทะเบียนบา้น, ส าเนาทะเบียนการคา้, 
ส าเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้งทุกฉบบั

   - ส าเนาหนงัสือจดัสรรงบประมาณ พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง
                     - ภาพถ่าย
       - แบบค าขอรับเงินผา่นบญัชีธนาคารหรือใบส าคญัรับเงิน



ภาคผนวก

“ระเบียบทีเ่กีย่วข้อง”
ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการ
- ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 

และหนงัสือ ท่ี กค 0406.4/ว 96 ลงวนัท่ี 16 กนัยายน 2553 (เป็นค่าใชส้อย หมวด 2 ขอ้ 12) 

ค่าจัดเกบ็ข้อมูล จปฐ.
- ระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 หมวดท่ี 1 

ขอ้ 11 (3)



ภาคผนวก

“ระเบียบทีเ่กีย่วข้อง” (ต่อ)
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/จัดงาน
- ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมระหวา่ง

ประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม ฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2552 และ(ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2555
- หนงัสือท่ี กค (กวพ) 0421.3/ว 193 ลงวนัท่ี 8 มิถุนายน 2552 เร่ืองการยกเวน้ไม่ตอ้งปฏิบติัตาม

ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม ในการจดัอาหาร 
อาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม และค่าเช่าท่ีพกั ของส่วนราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ย
ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมระหวา่งประเทศ พ.ศ. 2549

- หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 5 ลงวนัท่ี 14 มกราคม 2556 เร่ือง มาตรการ
บรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราค่าจา้งขั้นต ่าปี 2556 

- หนงัสือส านกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 0506/ว24 ลงวนัท่ี 6 กมุภาพนัธ์ 2556



ภาคผนวก

“ระเบียบทีเ่กีย่วข้อง” (ต่อ)
ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ
- พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 (แกไ้ขเพิ่มเติมถึงฉบบัท่ี 9 พ.ศ. 2560)
- ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 (แกไ้ขเพิม่เติม 

ฉบบัท่ี 3 พ.ศ.2565)
- หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 42 ลงวนัท่ี 26 กรกฎาคม 2550 เร่ือง หลกัเกณฑ์

การเบิกค่าพาหนะรับจา้งฯ
- หนงัสือกรมบญัชีกลาง ท่ี กค 0530.4/ว 1177 ลงวนัท่ี 11 มกราคม 2545 เร่ือง แบบใบเบิกค่าใชจ่้ายใน

การเดินทางไปราชการ



ภาคผนวก
“ระเบียบทีเ่กีย่วข้อง” (ต่อ)

การจัดซ้ือ-จัดจ้าง
- ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติมถึงฉบบัท่ี 7 พ.ศ.2552
- ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ วา่ดว้ยวธีิการทางอิเลก็ทรอนิกส์ พ.ศ. 2549          
(ระบบ e-GP)
- ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้ง และการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ค่าเช่าบ้าน
- พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบา้นขา้ราชการ พ.ศ. 2547 ท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2550, (ฉบบัท่ี 3) 

พ.ศ.2552 (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ.2556 และ (ฉบบัท่ี 5 ) พ.ศ.2561
- ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการเก่ียวกบัการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบา้นขา้ราชการ 

พ.ศ. 2549 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2552



ภาคผนวก
“ระเบียบทีเ่กีย่วข้อง” (ต่อ)

ค่ารักษาพยาบาล
- พระราชบญัญติัการก าหนดหลกัเกณฑเ์ก่ียวกบัการจ่ายเงินบางประเภทตามงบประมาณรายจ่าย     พ.ศ. 2518
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2555
- หลกัเกณฑก์ระทรวงการคลงัวา่ดว้ยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553

ค่าการศึกษาบุตร
- ระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาบุตร พ.ศ. 2551 และท่ีแกไ้ข
   เพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2553
- หนงัสือกรมบญัชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0422.3/ว 201 ลงวนัท่ี 15 มิถุนายน 2553 เร่ือง การก าหนดแบบ
 การเบิกเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาบุตร
- หนงัสือกรมบญัชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0422.3/ว 21 ลงวนัท่ี 13 กุมภาพนัธ์ 2557 เร่ือง ประเภทและ
  อตัราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน
    ******************************



ตัวอย่าง กรณียืมเงนิค่าใชจ้า่ยโครงการ 1 โครงการ 

แบบ  8500 

สัญญาการยืมเงนิ 
 
ยื่นต่อ ..........พัฒนาการจงัหวัดกาญจนบุร.ี...............  

เลขท่ี........./......... 
วันครบก าหนด 

............................................... 

  
              ข้าพเจ้า........................................... .........ต าแหน่ง...................................................................................... ................  
สังกัด..................................................................................................................................... ............................................. ...........  
มีความประสงค์ขอยืมเงนิจาก................................................................................................................... ..............................  
เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย โครงการ/กิจกรรม................................................................................................................................ .... 
..............................................................................................................................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
   - ค่าอาหารกลางวัน จ านวน.....คน ๆ ละ......มื้อ ๆ ละ.........บาท                         เป็นเงนิ  
   - ค่าอาหารว่างและเคร ือ่งด่ืม จ านวน.......คน ๆ ละ.......มื้อ ๆ ละ.........บาท          เป็นเงนิ  
   - ค่าสมนาคุณวทิยากรท่ีเป็นบุคลากรภาครฐั จ านวน.....ชม.ๆ ละ.....บาท            เป็นเงนิ       
   - ค่าสมนาคุณวทิยากรท่ีมิใช่บุคลากรภาครฐั จ านวน.....ชม.ๆ ละ.....บาท            เป็นเงนิ  
   - ค่าพาหนะผู้เข้าอบรม จ านวน..........คน                                                   เป็นเงนิ 
         ตัวอักษร  (.................................................................................)                          รวมเงนิ  (บาท) 

              xxx 
              xxx  
              xxx 
              xxx 
              xxx 
              xxx 
 

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายท่ีถูกต้อง  
พร้อมท้ังเงนิเหลือจ่าย (ถ้ามี)  ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงนิจากคลัง คือ ภายใน .. . .30....วัน 
นับแต่วันท่ีได้รับเงนินี้   ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงนิเดือน  ค่าจ้าง  เบ้ียหวัด  บ าเหน็จ  
บ านาญ หรอืเงนิอื่นใดท่ีข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงนิท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
 
ลายมือชื่อ .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . . ผู้ยืม   วันท่ี . . . . .. . . . . .. ใส่วันท่ีทุกครั้งท่ียืมเงนิ.. . . . . . . . .. . . . . 

 
เสนอ  .. . . .. . . . . .พัฒนาการจังหวัดกาญจนบุร.ี.. . . . . . . . .. 

ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  จ านวน.....................................บาท (...........................ตัวอักษร...............................) 

ลงชื่อ .. . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. ผู้ ตรวจ  วันท่ี . . . .. . . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. .. . . . .  

ค าอนุมัติ 

 อนุมัติให้ยืมตามเง ื่อนไขข้างต้นได้   เป็นเงนิ จ านวน.....................................บาท (...........................ตัวอักษร...............................) 

 ลงชื่อ  . .. . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . ผู้อนุมัติ  วันท่ี . . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . .. . . . . .. 

ใบรับเงนิ 
  ได้รับเงนิยืมจ านวน จ านวน.....................................บาท (...........................ตัวอักษร...............................) ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ .. . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. ผู้ร ับเงนิ  วันท่ี . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . .. . . . . . 

 



 

 
รายการส่งใชเ้งนิยืม 

 
  รายการส่งใช ้    

 ครัง้ที ่ วัน เดือน ปี เงนิสด  หรอื 
ใบส าคัญ 

 
จ านวนเงนิ 

 คงค้าง ลายมือชือ่ผู้รบั ใบรบัเลขที ่

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

หมายเหตุ                 (1) ยื่นต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรอืต าแหน่งอื่นใด 
 กรณีท่ีปฏิบัติงานเชน่เดียวกันแล้วแต่ 

   (2)    ให้ระบุชือ่ส่วนราชการท่ีจา่ยเงนิยืม 
   (3)    ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงนิยืมไปใชจ้า่ย 
   (4)    เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 



ตัวอย่าง กรณียืมเงนิค่าใชจ้า่ยโครงการมากกว่า 1 โครงการ 

แบบ  8500 

สัญญาการยืมเงนิ 
 
ยื่นต่อ ..........พัฒนาการจงัหวัดกาญจนบุร.ี...............  

เลขท่ี........./......... 
วันครบก าหนด 

............................................... 

  
              ข้าพเจ้า........................................... .........ต าแหน่ง...................................................................................... ................  
สังกัด..................................................................................................................................... ............................................. ...........  
มีความประสงค์ขอยืมเงนิจาก................................................................................................................... ..............................  
เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย โครงการ/กิจกรรม................................................................................................................................ .... 
..............................................................................................................................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
   1.กิจกรรมส่งเสรมิประชาชนเข้าถึงแหล่งทุน (ตามรายละเอียดแนบท้าย)              เป็นเงนิ  
   2.กิจกรรมประชุมเชิงปฏิบัติการจัดท าแผนต าบล (ตามรายละเอียดแนบท้าย)   เป็นเงนิ  
   3.กิจกรรมศึกษาแลกเปลี่ยนเรยีนรูง้านกองทุนแม่ของแผ่นดินต้นแบบ 
      (ตามรายละเอียดแนบท้าย)                                                                เป็นเงนิ      
   4.กิจกรรมส่งเสรมิการออมและพัฒนาทักษะทางการเงนิ (Financial Literacy)  
      (ตามรายละเอียดแนบท้าย)                                                                เป็นเงนิ  
         ตัวอักษร  (.................................................................................)                          รวมเงนิ  (บาท) 

              xxx 
              xxx  
 
              xxx 
 
              xxx 
              xxx 
 

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายท่ีถูกต้อง  
พร้อมท้ังเงนิเหลือจ่าย (ถ้ามี)  ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงนิจากคลัง คือ ภายใน .. . .30....วัน 
นับแต่วันท่ีได้รับเงนินี้   ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงนิเดือน  ค่าจ้าง  เบ้ียหวัด  บ าเหน็จ  
บ านาญ หรอืเงนิอื่นใดท่ีข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงนิท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
 
ลายมือชื่อ .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . . ผู้ยืม   วันท่ี . . . . .. . . . . .. . ใส่วันท่ีทุกครั้ง ท่ียืมเงนิ.. . . . . . . .. . . . . .. . . . . . 

 
เสนอ  .. . . .. . . . . .พัฒนาการจังหวัดกาญจนบุร.ี.. . . . . . . . .. 

ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  จ านวน.....................................บาท (...........................ตัวอักษร...............................) 

ลงชื่อ .. . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. ผู้ ตรวจ  วันท่ี . . . .. . . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. .. . . . .  

ค าอนุมัติ 

 อนุมัติให้ยืมตามเง ื่อนไขข้างต้นได้   เป็นเงนิ จ านวน.....................................บาท (...........................ตัวอักษร...............................) 

 ลงชื่อ  . .. . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . ผู้อนุมัติ  วันท่ี . . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . .. . . . . .. 

ใบรับเงนิ 
  ได้รับเงนิยืมจ านวน จ านวน.....................................บาท (...........................ตัวอักษร...............................) ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ .. . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. ผู้ร ับเงนิ  วันท่ี . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . .. . . . . . 



 

 
รายการส่งใชเ้งนิยืม 

 
  รายการส่งใช ้    

 ครัง้ที ่ วัน เดือน ปี เงนิสด  หรอื 
ใบส าคัญ 

 
จ านวนเงนิ 

 คงค้าง ลายมือชือ่ผู้รบั ใบรบัเลขที ่

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

หมายเหตุ                 (1) ยื่นต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรอืต าแหน่งอื่นใด 
 กรณีท่ีปฏิบัติงานเชน่เดียวกันแล้วแต่ 

   (2)    ให้ระบุชือ่ส่วนราชการท่ีจา่ยเงนิยืม 
   (3)    ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงนิยืมไปใชจ้า่ย 
   (4)    เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 



ตัวอย่างกรณี ยืมค่าใชส้อย 

แบบ  8500 

สัญญาการยืมเงนิ 
 
ยื่นต่อ ..........พัฒนาการจงัหวัดกาญจนบุร.ี...............  

เลขท่ี........./......... 
วันครบก าหนด 

............................................... 

  
              ข้าพเจ้า........................................... .........ต าแหน่ง...................................................................................... ................  
สังกัด..................................................................................................................................... ............................................. ...........  
มีความประสงค์ขอยืมเงนิจาก................................................................................................................... ..............................  
เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เดือน...........................................................................................  
..............................................................................................................................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
   - ค่าเบ้ียเลี้ยง                                                                                     เป็นเงนิ  
   - ค่าพาหนะ (คือค่ารถ + ค่านา้มันเชื้อเพลิง)                                             เป็นเงนิ  
         ตัวอักษร  (.................................................................................)                          รวมเงนิ  (บาท) 

              xxx 
              xxx  
              xxx 
 

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายท่ีถูกต้อง  
พร้อมท้ังเงนิเหลือจ่าย (ถ้ามี)  ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงนิจากคลัง คือ ภายใน .. . .15... .วัน 
นับแต่วันท่ีกลับถึง  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงนิเดือน  ค่าจ้าง  เบ้ียหวัด  บ าเหน็จ  
บ านาญ หรอืเงนิอื่นใดท่ีข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงนิท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
 
ลายมือชื่อ .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . . ผู้ยืม   วันท่ี . . . . .. . . . . ลงวันท่ีทุกครั้งท่ียืมเงนิ .. .. . . . . . . . .. . . . . .. 

 
เสนอ  .. . . .. . . . . .พัฒนาการจังหวัดกาญจนบุร.ี.. . . . . . . . .. 

ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  จ านวน.....................................บาท (...........................ตัวอักษร...............................) 

ลงชื่อ .. . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. ผู้ ตรวจ  วันท่ี . . . .. . . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. .. . . . .  

ค าอนุมัติ 

 อนุมัติให้ยืมตามเง ื่อนไขข้างต้นได้   เป็นเงนิ จ านวน.....................................บาท (...........................ตัวอักษร...............................) 

 ลงชื่อ  . .. . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . ผู้อนุมัติ  วันท่ี . . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . .. . . . . .. 

ใบรับเงนิ 
  ได้รับเงนิยืมจ านวน จ านวน.....................................บาท (...........................ตัวอักษร...............................) ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ .. . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. ผู้ร ับเงนิ  วันท่ี . . . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . . .. . . . . .. . . .. . . . . . 

 

 



 

 
รายการส่งใชเ้งนิยืม 

 
  รายการส่งใช ้    

 ครัง้ที ่ วัน เดือน ปี เงนิสด  หรอื 
ใบส าคัญ 

 
จ านวนเงนิ 

 คงค้าง ลายมือชือ่ผู้รบั ใบรบัเลขที ่

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

หมายเหตุ                 (1) ยื่นต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรอืต าแหน่งอื่นใด 
 กรณีท่ีปฏิบัติงานเชน่เดียวกันแล้วแต่ 

   (2)    ให้ระบุชือ่ส่วนราชการท่ีจา่ยเงนิยืม 
   (3)    ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงนิยืมไปใชจ้า่ย 
   (4)    เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
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