
 

 

 

 
  



 

 

 

 
 

คำนำ 
 

การจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ฉบับนี ้จ ัดทำขึ ้นเพื ่อเป็นแนวทาง           
การปฏิบัติงานให้กับ เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงาน ด้านการเงิน การบัญชีและการงบประมาณ รวมถึงผู้ที ่ได้รับ
มอบหมาย ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับ
เงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 สอดคล้องกับพระราชบัญญัติวินัย
การเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 รวมทั้งแผนยุทธศาสตร์
การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานระบบการ ชำระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ (National e-Payment Master 
Plan) ตลอดจนเพื่อรองรับการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง ตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (Government Fiscal Management Information System: GFMIS) เป็น New 
GFMIS Thai ให้มีกระบวนการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและถูกต้องตาม
ระเบียบ มีมาตรฐานเดียวกันในการทำงาน ผู ้มีส่วนเกี ่ยวข้อง  ได้ทราบถึง เหตุผล และขั ้นตอนของการ
ปฏิบัติงานด้านการเงินงบประมาณและบัญชี  

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์
และเป็นแนวทางให้กับเจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏิบัติงาน  นำไปปฏิบัติเพื ่อเป็นการลดระยะเวลาและภาระงานของ
หน่วยงานเกิดความคุ้มค่า เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

 
 

  กลุ่มงานคลัง 
  พฤศจิกายน 2565 
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๑. วัตถุประสงค์ของการจัดทำกระบวนงานการเบิกจ่ายเงิน 
๑.๑ เพื ่อให้ศูนย์อำนวยการบริหารจังหวัดชายแดนภาคใต้มีคู ่มือกระบวนการปฏิบัติงานด้าน         

การเบิกจ่ายเงิน  
๑.๒ เพื ่อให้เจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน          

เป็นมาตรฐานเดียวกัน และสามารถตรวจสอบได้  
๑.๓ เพ่ือใช้เป็นสื่อในการเรียนรู้การปฏิบัติงานและถ่ายทอดความรู้ให้กับบุคลากรรุ่นหลังต่อไป   

๒. ขอบเขตของงาน  
คู่มือนี้ครอบคลุมกระบวนการเบิกจ่ายเงินตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบ  

อิเล็กทรอนิกส์ กระบวนการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินทั้งเงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
รวมถึงเสริมสร้างความรู ้ความเข้าใจ ให้เจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏิบัติงานของหน่วยงานผู ้เบิกจ่ายเงินได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ตลอดถึงวิธีการเบิกจ่ายเงินถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย 

๓. คำจำกัดความ  
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจความหมายของกระบวนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 

จึงขอให้คำจำกัดความ ดังนี้  
๓.๑ หน่วยงานผู้เบิก หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่าย และเบิกเงิน     

จากกรมบัญชีกลาง หรือสำนักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี  
๓.๒ ส่วนราชการ หมายถึงกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรม 

และให้หมายความรวมถึงจังหวัดและกลุ่มจังหวัดตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  
๓.๓ คลัง หมายถึง ที่เก็บรักษาเงินแผ่นดินของกระทรวงการคลังและให้หมายความรวมถึงบัญชีเงิน

ฝาก ที่ธนาคารแห่งประเทศไทยเพ่ือการนี้ด้วย  
๓.๔ งบรายจ่าย หมายถึง งบรายจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  
๓.๕ เงินงบประมาณ หมายรวมถึง จำนวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตาม  

วัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย  
๓.๖ เงินนอกงบประมาณ หมายถึง บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บ หรือได้รับไว้เป็น 

กรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใดที่ต้องนำส่งคลัง แต่มี
กฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องนำส่งคลัง  

๓.๗ หลักฐานการจ่าย หมายถึง หลักฐานที ่แสดงว่าได้ม ีการจ่ายเง ินให้แก่ผู ้ร ับหรือเจ้าหนี้              
ตามข้อผูกพัน โดยถูกต้องแล้ว   

 

กระบวนงานการเบิกจ่ายเงิน 
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๓.๘ ระบบ หมายถ ึง ระบบการบร ิหารการเง ินการคลังภาคร ัฐด ้วยระบบอิเล ็กทรอนิกส์               
(New Government Fiscal Management Information System : New GFMIS) ซ่ึงปฏิบัติโดยผ่านช่องทาง
ทีก่ระทรวงการคลังกำหนด  

๓.๙ ข้อมูลหลักผู้ขาย หมายถึง ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินเกี่ยวกับชื่อ  
ที่อยู่ เลขประจำตัวประชาชน เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ชื ่อและเลขที่บัญชีธนาคารเลขที่สัญญา เงื ่อนไข       
การ ชำระเงิน หรือข้อมูลอื่นใดท่ีจำเป็นแล้วแต่กรณี เพ่ือใช้สำหรับการรับเงินที่ขอเบิกจากคลัง  

4. การติดตามประเมินผล 

 การปฏิบัติถูกกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และเป็นไปตามคู่มือการปฏิบัติงาน       
ในระบบ New GFMIS Thai 

5. การรับแจ้งปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 กลุ่มงานคลัง สำนักงานเลขาธิการ ศูนย์อำนวยการบริหารจังหวัดชายแดนภาคใต้ 

6. Work Flow กระบวนงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ในขั้นตอนการปฏิบัติงานตามกระบวนงานการเบิกจ่ายเงิน ได้กำหนดค่ามาตรฐานของงานที่แสดงถึง
ระยะเวลาในการดำเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
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1. ค่าจ้างเหมาบริการ (กรณีลูกจ้างโครงการฯ)  

 
 ส่งขอเบิก ให้กลุ่มงานคลังภายในวันที่ 15 ของเดือนนั้นๆ 

 หลักฐานขอเบิก ได้แก่ 

1.1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ภาคผนวก หน้า 20) 

1.2 รายละเอียดแนบท้ายขออนุมัต ิเบ ิกเง ินโดยการโอนผ่านระบบ KTB corporate Online 

(ภาคผนวก หน้า 21) 

1.3 บัญชีรายชื่อแนบท้ายขออนุมัติเบิกเงิน (ภาคผนวก หน้า 22)  

 ส่งขอจ่าย ให้กลุ่มงานคลังภายในวันทำการแรกของเดือนถัดไป หลักฐานขอเบิก ได้แก่ 

1.4 ใบส่งมอบงานจ้าง (ภาคผนวก หน้า 23) 

1.5 ใบตรวจรับพัสดุ (งานจ้างเหมาบริการ) (ภาคผนวก หน้า 24) 

1.6 รายงานผลการตรวจรับ (ภาคผนวก หน้า 25 - 26)  

1.7 สำเนาบันทึกข ้อตกลงการจ้าง/สำเนาส ัญญาจ้าง , เอกสารประกอบการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ้าง              

และสำเนาโครงการ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องโดยเจ้าหน้าที่ประจำสำนัก/กอง/สถาบัน/ศูนย์ 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานขอเบิก 

  กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

▪ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

▪ ระเบียบการกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560         

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2564 

▪ กฎกระทรวงกำหนดให้หน่วยงานอื่นเป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

▪ กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง        

ที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.

2560 
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2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ประชุมราชการ/อบรม)  
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ ได้แก่  

➢ ค่าเบี้ยเลี้ยง 

➢ ค่าท่ีพัก 

➢ ค่าพาหนะ 

➢ ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จำเป็น 

ผู้มีสิทธิเบิก ได้แก่ 

➢ ข้าราชการ 

➢ ลูกจ้างประจำ/พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว 

➢ บุคคลภายนอก 

 

2.1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ภาคผนวก หน้า 20) 

2.2 รายละเอียดแนบท้ายขออนุมัต ิเบ ิกเง ินโดยการโอนผ่านระบบ KTB corporate Online 

(ภาคผนวก หน้า 21) 

2.3 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) (ภาคผนวก หน้า 27 - 29) 

- ส่วนที่ 1 (พิมพ์หน้า – หลัง) 

- ส่วนที่ 2 (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) 

2.4 ใบเสร็จรับเงิน พร้อมใบแจ้งรายละเอียดการเข้าพักของโรงแรม (Folio) 

- ใบเสร็จรับเงินออกในนามบุคคลผู้มีสิทธิเบิก โดยเบิกจ่ายจริงหรือเหมาจ่ายแต่ไม่เกิน

หลักเกณฑ์ที่ ศอ.บต. กำหนด 

2.5 ค่าโดยสารเครื่องบิน แนบใบเสร็จรับเงินพร้อมรายละเอียดการเดินทาง ได้แก่ ชื่อผู้โดยสาร วันที่ 

เวลา เที่ยวบิน 

- Bording Pass กรณีกระดาษความร้อน ต้องถ่ายสำเนาพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

หลักฐานขอเบิก 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 8 

 

 

2.6 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 4231) (ภาคผนวก หน้า 30) 

- ค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอื่น (ที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้) 

2.7 สำเนาหนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ/หนังสืออนุมัติให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวในการเดินทางไป

ราชการ (ถ้ามี)/ต้นเรื่องการขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ถ้ามี) เช่น หนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา พร้อม

รับรองสำเนาถูกต้องโดยเจ้าหน้าที่ประจำสำนัก/กอง/สถาบัน/ศูนย์ (ภาคผนวก หน้า 31 - 32)  

2.8  สำเนาโครงการ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องโดยเจ้าหน้าที่ประจำสำนัก/กอง/สถาบัน/ศูนย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

▪ พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 9) 

พ.ศ.2560 

▪ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 

▪ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
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3. ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
 

 

3.1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ภาคผนวก หน้า 20) 

3.2 รายละเอียดแนบท้ายขออนุมัต ิเบ ิกเง ินโดยการโอนผ่านระบบ KTB corporate Online 

(ภาคผนวก หน้า 21) 

3.3 หนังสืออนุมัตใิห้จัดประชุม  

3.4 หนังสือเชิญประชุม (ภาคผนวก หน้า 33) พร้อมระเบียบวาระการประชุม (ภาคผนวก หน้า 34) 

3.5 บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม (ภาคผนวก หน้า 35) 

3.6 หนังสือรับรองการประชุม (ภาคผนวก หน้า 36) 

- ระบุ : วัน เวลา (เริ่มต้น - สิ้นสุดการประชุม)  สถานที่ จำนวนผู้เข้าร่วมการประชุม เป็นสำคัญ 

3.7 กรณีเบิก ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม/ค่าเช่าห้องประชุมสถานที่ราชการ แนบหลักฐาน

การจ่ายเงิน อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 

- ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด อย่างน้อยต้องมีรายการครบถ้วน ดังนี้ 

• ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 

• วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

• รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 

• จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

• ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

- กรณีที่ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด มีรายการไม่ครบถ้วน หรือไม่อาจเรียก ใบเสร็จรับเงินจาก

ผู ้ร ับเง ินได้ ให้ข ้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างนั ้น  จ ัดทำใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน (แบบ 4231) (ภาคผนวก หน้า 30) 

 

หลักฐานขอเบิก 
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3.8 กรณีเบิก ค่าที่พัก/ค่าพาหนะ ให้แก่ผู้เข้าประชุม ให้แนบเอกสารตามข้อ 2. ค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ (ประชุมราชการ/อบรม)  ดังนี้  

      1) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) (ภาคผนวก หน้า 27 - 29) 

- ส่วนที่ 1 (พิมพ์หน้า – หลัง) 

- ส่วนที่ 2 (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) 

      2) ใบเสร็จรับเงิน พร้อมใบแจ้งรายละเอียดการเข้าพักของโรงแรม (Folio) 

- ใบเสร็จรับเง ินออกในนามบุคคลผู ้ม ีส ิทธ ิเบิก  โดยเบิกจ่ายจริงแต่ไม่เกินหลักเกณฑ์               

ที ่ศอ.บต. กำหนด 

      3) ค่าโดยสารเครื่องบิน แนบใบเสร็จรับเงินพร้อมรายละเอียดการเดินทาง ได้แก่ ชื่อผู้โดยสาร

วันที่ เวลา เที่ยวบิน 

- Bording Pass กรณีกระดาษความร้อน ต้องถ่ายสำเนาพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

      4) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 4231) (ภาคผนวก หน้า 30) 

- ค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอื่น (ที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้) 

      5) สำเนาหนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ/หนังสืออนุมัตใิห้ใช้รถยนต์ส่วนตัวในการเดินทางไป

ราชการ (ถ้ามี)/ต้นเรื่องการขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ถ้ามี) เช่น หนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา 

พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องโดยเจ้าหน้าที่ประจำสำนัก/กอง/สถาบัน/ศูนย์ (ภาคผนวก หน้า 31 - 32)  

3.9 Capture หน้าจอผู้เข้าร่วมประชุม  

- กรณีประชุมทางไกล (Zoom) 

3.10 สำเนาโครงการ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องโดยเจ้าหน้าที่ประจำสำนัก/กอง/สถาบัน/ศูนย์ 
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  กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

▪ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 

พ.ศ.2553 

▪ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 

เรื ่องรายการค่าใช้สอยตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 

▪ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุม

ของทางราชการ พ.ศ.2524 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2535 

▪ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560   

เรื่องการจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พักของหน่วยงานรัฐ ตามระเบียบ

กระทรวงการคล ังว ่าด ้วยค ่าใช ้จ ่ายในการฝ ึกอบรม การจ ัดงาน และการประชุม         

ระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย        

การเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 หรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ของหน่วยงานของรัฐนั้น 

▪ พระราชกำหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
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4. ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม/จัดงาน 
 

 

4.1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ภาคผนวก หน้า 20) 

4.2 รายละเอียดแนบท้ายขออนุมัต ิเบ ิกเง ินโดยการโอนผ่านระบบ KTB corporate Online 

(ภาคผนวก หน้า 21) 

4.3 หนังสืออนุมัตใิห้จัดฝึกอบรม พร้อมตารางฝึกอบรมฉบับดำเนินการจริง (ภาคผนวก หน้า 37)  

4.4 รายงานการประเมินผลการฝึกอบรมที่รายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

4.5 หนังสืออนุมัตใิห้เดินทางไปราชการ (ถ้ามี) (ภาคผนวก หน้า 31 - 32)   

4.6 บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ลงลายมือชื่อทุกวัน) (ภาคผนวก หน้า 38) 

4.7 ค่าสัมมนาคุณวิทยากร แนบหลักฐานพร้อมแบบสรุป “งบหน้าค่าตอบแทนวิทยากร” (ภาคผนวก หน้า 42) 

- สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร และหนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร เช่น แบบตอบรับการเป็น

วิทยากร, E-mail, Google Form เป็นต้น (ภาคผนวก หน้า 39 - 40) 

- ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร (ภาคผนวก หน้า 41) 

- กรณีมิใช่บุคลลากรภาครัฐ ให้แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

4.8 กรณีเบิก ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม/ค่าเช่าห้องประชุมสถานที่ราชการ แนบหลักฐาน

การจ่ายเงิน อย่างใดอย่างหนึ่ง พร้อมแบบสรุป “งบหน้าค่า..........” แตล่ะรายการ (ภาคผนวก หน้า 42) ดังนี้ 

- ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด อย่างน้อยต้องมรีายการครบถ้วน ดังนี้ 

• ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 

• วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

• รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 

• จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

• ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

หลักฐานขอเบิก 
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- กรณีที่ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด มีรายการไม่ครบถ้วน หรือไม่อาจเรียก ใบเสร็จรับเงินจาก

ผู ้ร ับเง ินได้ ให้ข ้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างนั ้น  จ ัดทำใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน (แบบ 4231) (ภาคผนวก หน้า 30) 

4.9 กรณีเบิก ค่าที่พัก แนบใบเสร็จรับเงินพร้อมใบแจ้งรายละเอียดการเข้าพักของโรงแรม (รายชื่อ   

ผู้เข้าพัก – ห้องพัก - วันเวลาที่เข้าพัก) พร้อมแบบสรุป “งบหน้าค่าท่ีพัก” (ภาคผนวก หน้า 42) 

- ใบเสร็จรับเงินออกในนามหน่วยงาน  

- กรณีเงินยืม ใบเสร็จออกในนามบุคคล (ผู้ยืมเงิน)   

- เบิกจ่ายจริงแต่ไม่เกินหลักเกณฑ์ท่ี ศอ.บต. กำหนด 

4.10 กรณีเบิก ค่าพาหนะ แนบหลักฐานแล้วแต่กรณี พร้อมแบบสรุป “งบหน้าค่าพาหนะ” (ภาคผนวก หน้า 42) 

       กรณีข้าราชการ/พนักงานราชการ/ลูกจ้าง   

ให้แนบเอกสารตามข้อ 2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ประชุมราชการ/อบรม) ดังนี้ 

        1) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) (ภาคผนวก หน้า 27 - 29) 

- ส่วนที่ 1 (พิมพ์หน้า – หลัง) 

- ส่วนที่ 2 (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) 

        2) ค่าโดยสารเครื่องบิน แนบใบเสร็จรับเงินพร้อมรายละเอียดการเดินทาง ได้แก่ ชื่อผู้โดยสาร

วันที่ เวลา เที่ยวบิน 

- Bording Pass กรณีกระดาษความร้อน ต้องถ่ายสำเนาพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

        3) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 4231) (ภาคผนวก หน้า 30) 

- ค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอื่น (ที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้) 

4) หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ/หนังสืออนุมัติให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวในการเดินทางไป

ราชการ (ถ้ามี)/ต้นเรื่องการขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ถ้ามี) เช่น หนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา 

พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องโดยเจ้าหน้าที่ประจำสำนัก/กอง/สถาบัน/ศูนย์ (ภาคผนวก หน้า 31 - 32)  
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 กรณีบุคคลภายนอก 

- แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก (ภาคผนวก หน้า 43)    

พร้อมใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 4231) (ภาคผนวก หน้า 30) 

- สำเนาหนังสือเชิญ/รายชื ่อกลุ ่มเป้าหมาย/หนังสือตอบรับ เช่น แบบตอบรับ, E-mail, 

Google Form เป็นต้น  

4.11 สำเนาโครงการ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องโดยเจ้าหน้าที่ประจำสำนัก/กอง/สถาบัน/ศูนย์ 

 

   กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

▪ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม

ระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 

▪ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 399 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2550 เรื่อง 

ซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศและเบี้ยเลี้ยง

เดินทางในการประชุมระหว่างประเทศ 

▪ หนังสือ ที่ กค 0406/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 เรื่อง การเทียบตำแหน่ง

บุคคลภายนอก 

▪ หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๖.๔/ ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม ๒๕๕๖ เรื่อง มาตรการ

บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ำปี ๒๕๕๖ 
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5. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

5.1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ภาคผนวก หน้า 20) 

5.2 รายละเอียดแนบท้ายขออนุมัต ิเบ ิกเง ินโดยการโอนผ่านระบบ KTB corporate Online 

(ภาคผนวก หน้า 21) 

5.3 หนังสืออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ประจำเดือน โดยระบุภารกิจ ความจำเป็น  ในการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พร้อม ชื่อ - นามสกุล ตำแหน่ง วัน เวลาที่ชัดเจน (ภาคผนวก หน้า 44 - 45) 

5.4 หนังสือรายงานผลการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ (ภาคผนวก หน้า 46 - 47) 

5.5 หลักฐานการลงชื ่อปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พร้อมลายมือชื ่อผู ้ร ับรองการปฏิบัติงาน 

(ภาคผนวก หน้า 48) 

5.6 หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พร้อมลายมือชื่อผู้รับรอง    

การปฏิบัติงาน (ภาคผนวก หน้า 49) 

5.7 สำเนาหนังสืออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.25xx พร้อม

รับรองสำเนาถูกต้องโดยเจ้าหน้าที่ประจำสำนัก/กอง/สถาบัน/ศูนย์ 

หมายเหตุ :    (1.) วันทำการ เบิกได้ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ 50 บาท 

                  (2.) วันหยุดราชการ เบิกได้ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ 60 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานขอเบิก 

  กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

▪ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ        

พ.ศ.2550 

▪ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 436 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง 

ซักซ้อมความเข้าใจวิธีปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่ าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทน        

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 

▪ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 218 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2553 เรื่อง การเบิก

จ่ายเงินค่าตอบแทนในการเข้าร่วมงานพระราชพิธี รัฐพิธี 
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6. เงินอุดหนุนท่ัวไป 

 
6.1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ภาคผนวก หน้า 20) 

6.2 รายละเอียดแนบท้ายขออนุม ัต ิเบ ิกเง ินโดยการโอนผ่านระบบ KTB corporate Online 

(ภาคผนวก หน้า 21) 

6.3 หนังสือขอรับการสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก 

6.4 บันทึกข้อตกลงการใช้เงินอุดหนุนทั่วไป (ถ้ามี) 

6.5 แผนการใช้เงินอุดหนุน (ภาคผนวก หน้า 50) 

6.6 สำเนาหลักฐานผู้ขอรับการสนับสนุน 

6.7 สัญญาคุณธรรม (ถ้ามี) 

6.8 รายละเอียดแนบท้ายตามแผนงานโครงการ/สำเนาโครงการ (ถ้ามี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

▪ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 126 ลงวันที่ 7 กันยายน 2548 

เรื่อง การจ่ายเงินงบประมาณงบเงินอุดหนุน 

▪ ระเบียบศูนย์อำนวยการบริหารจังหวัดชายแดนภาคใต้ ว่าด้วยการควบคุมการใช้จ่าย        

เงินงบประมาณงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป 

▪ ระเบียบศูนย์อำนวยการบริหารจังหวัดชายแดนภาคใต้ (ศอ.บต.) ว่าด้วยการควบคุมการใช้จ ่าย                  

เงินงบประมาณงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2556 

หลักฐานขอเบิก 
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7. การจัดซื้อจัดจ้าง 

7.1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ภาคผนวก หน้า 20) 

7.2 เอกสารการจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ New GFMIS Thai 

1) รายงานติดตามสถานะใบสั่งซื้อ (PO) 

2) เอกสารตรวจรับ (เอกสารบัญชี)  

7.3 เอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง 

1) บันทึกส่งเบิกเงิน (กลุ่มงานพัสดุ แจ้งกลับสำนัก/กอง/สถาบัน/ศูนย์ ต้นเรื่อง) 

2) รายงานผลการตรวจรับ 

3) ใบตรวจรับ 

4) ใบส่งมอบงาน/ใบส่งของ 

5) ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/บันทึกข้อตกลงการจ้าง/สัญญาจ้าง 

6) เอกสารของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ ได้แก่ 

• สำเนาหนังสือรับรองบริษัท/สำเนาใบสำคัญจดทะเบียนพาณิชย์  

• สำเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภพ.20)  

• สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร  

• สำเนาบัตรประชาชน  

• สำเนาทะเบียนบ้าน  

7) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

8) รายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง 

9) ใบเสนอราคาของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

10) คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง/คณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะ(TOR)/คณะกรรมการ

กำหนดราคากลาง/คณะกรรมการตรวจรับ 

11) รายงานขอซื้อขอจ้าง 

หลักฐานขอเบิก 
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7.4. สำเนาโครงการ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องโดยเจ้าหน้าที่ประจำสำนัก/กอง/สถาบัน/ศูนย์  

                

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

▪ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

▪ ระเบียบการกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2564 

▪ กฎกระทรวงกำหนดให้หน่วยงานอื่นเป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์ม ใบขอเบิกเงินงบประมาณ  

ส ำนัก/กอง/สถำบนั/ศนูย ์และหน่วยงำนขึน้ตรง ว/ด/ป เลขทีข่อเบกิ

ว/ด/ป เลขทีค่ลงัรับ

แผนงำน งำน โครงกำร

ประเภทรำยกำรขอเบกิ รำยละเอยีดเงนิงบประมำณ

เพื่อจำ่ยผูข้ำย/คูส่ญัญำ รหสังบประมำณ

เพื่อชดใชใ้บส ำคญั รหสักจิกรรมหลกั

เพื่อจำ่ยเงนิเดอืนและเงนิอืน่ทีจ่ำ่ยสิน้เดอืน รหสักจิกรรมย่อย

เพื่อจำ่ยใหย้มื รหสัแหลง่ของเงนิ

อืน่ๆ

รำยกำรขอเบกิ จ ำนวนเงนิขอเบกิ

จ ำนวนเงนิขอเบกิ บำท -                   

เงนิหกัผลกัสง่ ฐำนกำรค ำนวณ จ ำนวนเงนิทีห่กัไว ้

1. ภำษีเงนิได ้ บคุคลธรรมดำ

นติบิคุคล

2. คำ่ปรับ

จ ำนวนเงนิขอรับ บำท -                   

จ ำนวนเงนิ(ตวัอักษร) ศนูยบ์ำทถว้น

 

วธิกีำรจำ่ยช ำระเงนิ ลงชือ่         ผูข้อเบกิ

จำ่ยตรงเขำ้บญัชเีงนิฝำกธนำคำรของผูข้ำย/คูส่ญัญำ (................................................)

จำ่ยผำ่นระบบ KTB corporate /เชค็สัง่จำ่ยเงนิ ต ำแหน่ง

      ไดต้รวจสอบแลว้มเีงนิคงเหลอืเพยีงพอทีจ่ะเบกิจำ่ยได ้      ไดต้รวจสอบเอกสำรรำยกำรขอเบกิแลว้ถูกตอ้งครบถว้น

วงเงนิงบประมำณ เบกิจำ่ยแลว้ เบกิจำ่ยครัง้นี้ คงเหลอื       เห็นควรใหเ้บกิจำ่ยได ้

-                 

ลงชือ่    ผูต้รวจสอบ ลงชือ่        ผูต้รวจสอบ

 (..............................................)  (..............................................)

ต ำแหน่ง ต ำแหน่ง

ว/ด/ป ว/ด/ป

 เรยีน เลขำธกิำรศนูยอ์ ำนวยกำรบรหิำรจังหวดัชำยแดนภำคใต ้      อนุมัตใิหเ้บกิจำ่ยได ้

        เห็นควรอนุมัตใิหเ้บกิจำ่ยไดต้ำมรำยกำรขอเบกิขำ้งตน้

ลงชือ่ ลงชือ่

 (..............................................) (................................................)

      ผูอ้ ำนวยกำรกลุม่งำนคลงั ต ำแหน่ง

ว/ด/ป ว/ด/ป

เลขทีเ่อกสำรจำกระบบ GFMIS

ลงชือ่   ผูบ้นัทกึขอ้มลู

 (..............................................)

ต ำแหน่ง

ว/ด/ป

หมำยเหตุ

ขอรับรองวำ่กำรเบกิเงนิถูกตอ้งตำมวตัถุประสงคแ์ละไดด้ ำเนนิกำรตำมกฏหมำยและระเบยีบขอ้บงัคบัทีเ่กีย่วขอ้งทุกประกำร  ตำมรำยกำรดงัตอ่ไปนี้

ค ำขอเบกิของศนูยอ์ ำนวยกำรบรหิำรจงัหวดัชำยแดนภำคใต้

ใบขอเบกิเงนิงบประมำณ

กำรตรวจจำ่ย
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แบบฟอร์ม รายละเอียดแนบท้ายขออนุมัติเบิกเงินโดยการโอนผ่านระบบ KTB corporate Online 
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ตัวอย่าง บัญชีรายชื่อแนบท้าย  
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ตัวอย่าง ใบส่งมอบ (งานจ้างเหมาบริการ)  
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ตัวอย่าง ใบตรวจรับ (งานจ้างเหมาบริการ)  
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ตัวอย่าง รายงานผลการตรวจรับ (งานจ้างเหมาบริการ)  
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ตัวอย่าง รายงานผลการตรวจรับ (งานจ้างเหมาบริการ) (ต่อ)  



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 27 

 

 

 

 

แบบฟอร์ม แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 (ด้านหน้า) 
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 แบบฟอร์ม แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 (ด้านหลัง) 
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แบบฟอร์ม แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 2 (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) 
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แบบฟอร์ม ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 4231) 
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ตัวอย่าง หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ (ถ้ามี) 
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ตัวอย่าง หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ (ถ้ามี) (ต่อ) 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 33 

 

 

ตัวอย่าง หนังสือเชิญประชุม 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 34 

 

 

ตัวอย่าง ระเบียบวาระการประชุม 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 35 

 

 

 

ตัวอย่าง บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 36 

 

 

 

แบบฟอร์ม หนังสือรับรองการประชุม 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 37 

 

 

ตัวอย่าง บันทึกข้อความขออนุมัติจัดฝึกอบรม 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 38 

 

 

ตัวอย่าง บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 39 

 

 

 

ตัวอย่าง หนังสือเชิญวิทยากร 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 40 

 

 

 ตัวอย่าง แบบตอบรับการเป็นวิทยากร 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 41 

 

 

แบบฟอร์ม ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 42 

 

 

ตัวอย่าง งบหน้าค่า......................... 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 43 

 

 

แบบฟอร์ม แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 44 

 

 

 

  

ตัวอย่าง บันทึกข้อความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 45 

 

 

 

  
ตัวอย่าง บันทึกข้อความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ต่อ)  



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 46 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง บันทึกข้อความรายงานผลการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 47 

 

 

 

  

ตัวอย่าง รายงานผลการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 48 

 

 

 

ตัวอย่าง หลักฐานการลงชื่อปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 49 

 

 

 แบบฟอร์ม หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 50 

 

 

 

 

ตัวอย่าง แผนการใช้เงินอุดหนุน 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 51 

 

 

 

 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 52 

 

 

 

 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 53 

 

 

 

 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 54 

 

 

 

 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 55 

 

 

 

 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 56 

 

 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 57 

 

 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 58 

 

 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 59 

 

 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 60 

 

 

 

 



 

  
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 61 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


