
คู่มือแนวทางการเบิกจา่ยเงนิส านักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัดตราด 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

 
1. การยืมเงนิราชการ 
 1.1 การยืมเงนิ หากผู้ยืมไม่ได้ช าระคืนเงนิยืมและส่งคืนหลักฐานการจ่ายตามสัญญาการยืมเงนิ      
รายเก่าให้เสรจ็เรยีบรอ้ยก่อน จะไม่อนุมัติให้ยืมเงนิรายใหม่ 
 1.2 หากผู้ยืมได้รบัเงนิยืมแล้วมีเหตุให้ไม่ได้เดินทางหรอืไม่ได้ด าเนินงานตามโครงการท่ียืมเงนิ ให้
คืนเงนิยืมทันทีท่ีได้รบัทราบสาเหตุดังกล่าว พรอ้มบันทึก/หนังสือ ชีแ้จงสาเหตุท่ีคืนเงนิยืมทุกครัง้ 

1.3 ระยะเวลาการส่งเอกสารยืมเงนิ ให้ผู้ยืมส่งสัญญายืมเงนิล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการในกรณี
ยืมเงนิเพ่ือเดินทางไปราชการ และ 7 วันท าการในกรณียืมเงนิเพ่ือด าเนินกิจกรรม/โครงการ  เพื่อเจ้าหน้าท่ี
จะได้ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และด าเนินการขอเบิกเงนิในระบบ GFMIS  เพื่อให้กรมบัญชีกลาง
อนุมัติ  
 1.4. กรณีโครงการมีระยะเวลาด าเนินการเกิน 30 วัน ให้แบ่งการยืมเงนิเป็นงวดๆ ให้สอดคล้องกับ
ระยะเวลาการคืนเงนิยืม โดยค านึงถึงระยะเวลาท่ีสามารถใชค้ืนเงนิยืมให้ทันก าหนดเวลาเป็นส าคัญ 

1.5 กรณียืมเงนิหลายโครงการในสัญญาเดียว ต้องเป็นกิจกรรมท่ีด าเนินการในระยะเวลาใกล้เคียง
กันท่ีให้สอดคล้องกับระยะเวลาการคืนเงนิยืม โดยค านึงถึงระยะเวลาท่ีสามารถใชค้ืนเงนิยืมให้ทันก าหนดเวลา
เป็นส าคัญ  
 1.6 ผู้มีสิทธยิืมเงนิ  
       1) กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ผู้มีสิทธิยืมเงนิต้องเป็นผู้ร ่วมการเดินทางตลอด
ระยะเวลาและเส้นทางท่ีได้รบัอนุมัติ 
      2) กรณีการยืมเงนิเพื่อจดักิจกรรมหรอืโครงการ ผู้มีสิทธยิืมเงนิต้องเป็นเจา้หน้าท่ีโครงการ  

1.7 กรณียืมเงนิต้ังแต่ 200,000 บาท ข้ึนไป ก าหนดให้มีผู้ยืมไม่น้อยกว่า 2 คน รว่มลงลายมือชือ่ 
(แบบ 8500)  

1.8 การจดัส่งเอกสารประกอบการยืมเงนิ ประกอบด้วย 
      กรณีด าเนินโครงการฝึกอบรม 

- หนังสือยืมเงนิ/บันทึกยืมเงนิ เรยีน พัฒนาการจงัหวัดตราด 
- สัญญายืมเงนิ 2 ฉบับ  
- รายละเอียดแนบท้ายสัญญายืม (ถ้ามี) 2 ฉบับ และให้ผู้ยืมลงนามก ากับ 
- ส าเนาบันทึกขออนุมัติด าเนินโครงการ  
- ส าเนาหนังสือการอนุมัติโครงการ 
- ตารางการฝึกอบรม/ก าหนดการด าเนินงาน (ถ้ามีค่าวทิยากรต้องระบุให้ชดัเจน)  

     กรณีเดินทางไปราชการ 
- หนังสือยืมเงนิ/บันทึกยืมเงนิ เรยีน พัฒนาการจงัหวัดตราด 
- สัญญายืมเงนิ 2 ฉบับ  
- รายละเอียดแนบท้ายสัญญายืม (ถ้ามี) 2 ฉบับ และให้ผู้ยืมลงนามก ากับ  
- ส าเนาบันทึกขออนุมัติด าเนินโครงการ  
- ส าเนาหนังสือการอนุมัติโครงการ หรอื ส าเนาหนังสือแจง้ให้เดินทางไปราชการ 
- ก าหนดการ หรอืตารางการเดินทาง



 

 

 

 
ท่ี ตร …………………                   ส านักงาน………………………..... 
                    ……………………………………………….. 

  ..........................................๒๕69 

เร ือ่ง    ขอยืมเงนิโครงการ/กิจกรรม.................................................................................... 

เรยีน    พัฒนาการจังหวัดตราด 

อ้างถึง    หนังสือจงัหวัดตราด ท่ี ตร ........................... ลงวันท่ี ................................... (นส.จดัสรรงบ) 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย 1. สัญญายืมเงนิ    จ านวน  2  ชุด 
  2. ส าเนาบันทึกด าเนินโครงการ    จ านวน  1  ชุด 
  3. ส าเนาโครงการ    จ านวน  1  ชุด 
  4. ก าหนดการ    จ านวน  1  ฉบับ 

  ด้วยส านักงานพัฒนาชุมชนอ าเภอ... . . . . . . . . . . . . . . . . . . มีความประสงค์ขอยืมเงนิโครงการ
................................................................................. จ านวนเงนิ.............บาท (..ตัวอักษร...) ซึง่ก าหนดด าเนินการ ใน/ระหว่าง
วันท่ี.................................. ตามรายละเอียดและเอกสารการยืมเงนิท่ีส่งมาด้วยพรอ้มนี้  

  จงึเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

  ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

 

 

ส านักงานพัฒนาชุมชนอ าเภอ 

โทร. ....................................... 

 



 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    ส านักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัดตราด  (กลุ่มงาน................................................) 
ที่        ตร 0019. ...../ -        วันที่ ………………………… 2569            
เร ือ่ง    ขอยืมเงนิโครงการ/กิจกรรม.............................................................................................................           

เรยีน    พัฒนาการจังหวัดตราด 

   ตามท่ีจังหวัดตราดให้ความเห็นชอบและอนุมัติให้ส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดตราด
ด าเนินการโครงการ..................................................... ซึง่ก าหนดด าเนินการ ในวันท่ี ................... ณ .........................งบประมาณ 
..................................... บาท  (........................................................) นัน้ 

   ในการนี้ ส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดตราด จึงขออนุมัติให้ ....................................... ต าแหน่ง 
..................................................................... เป็นผู้ยืมเงนิ เพื่อใช้ในการด าเนินงานโครงการดังกล่าว จ านวน 
..................................... บาท  (.................................................) ตามรายละเอยีดสญัญายมืเงนิแนบท้ายนี้ 

   จงึเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้ยืมเงนิตามสัญญายืมเงนิท่ีได้
แนบเสนอมาพรอ้มนี้ 



 
 
 





ตัวอย่างกรณียืมโครงการเดียว 
 

เอกสารแนบท้ายสัญญายืมเงิน เลขที่............/2569 ลงวันที่........................ 
โครงการ.......................................................................... 

จำนวนเงิน..........................บาท (..................................) ดังนี้ 
 

1. ค่า..................................... จำนวน ............ เป็นเงิน..................บาท 
2. ค่า..................................... จำนวน ............ เป็นเงิน..................บาท 
3. ค่า..................................... จำนวน ............ เป็นเงิน..................บาท 
4. ค่า..................................... จำนวน ............ เป็นเงิน..................บาท 

 
 

ลงชื่อ.......................................ผู้ยืม 
(..............................................) 

 
ตัวอย่างกรณียืมหลายโครงการ 

 
เอกสารแนบท้ายสัญญายืมเงิน เลขที่............/2569 ลงวันที่........................ 

ชื่อผู้ยืม ..................................  จำนวน...............โครงการ 
จำนวนเงิน..........................บาท (..................................) ดังนี้ 

 
1. โครงการ........................................................ จำนวนเงิน.........................บาท ได้แก่ 

      - ค่าอาหาร จำนวน......คนๆ ละ ...............บาท     เป็นเงิน 
      - ค่าพาหนะ จำนวน...........................................  เป็นเงิน 
 

2. โครงการ........................................................ จำนวนเงิน.........................บาท ได้แก่ 
      - ค่าอาหาร จำนวน......คนๆ ละ ...............บาท  เป็นเงิน 
      - ค่าพาหนะ จำนวน...........................................  เป็นเงิน 
      - ค่าสมนาคุณวิทยากร จำนวน............คนๆ ละ...........ชั่วโมง  เป็นเงิน 
 

3. โครงการ........................................................ จำนวนเงิน.........................บาท ได้แก ่
      - ค่าอาหาร จำนวน......คนๆ ละ ...............บาท  เป็นเงิน 
      - ค่าพาหนะ จำนวน...........................................  เป็นเงิน 
 

 
ลงชื่อ.......................................ผู้ยืม 

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



 
 

2. การส่งหลักฐานใช้คืนเงนิยืม 
2.1 ให้ผู้ยืมเงนิส่งหลักฐานการจา่ยเงนิและเงนิเหลือจา่ยท่ียืมไปภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้  

- การยืมเงนิส าหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สัญญาการยืมเงนิจะครบ
ก าหนดการส่งหลักฐานการจา่ยชดใชเ้งนิยืม ภายใน 15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง 

- การยืมเงนิส าหรับด าเนินโครงการ/กิจกรรม สัญญาการยืมเงนิจะครบก าหนดการส่ง
หลักฐานการจา่ยชดใชเ้งนิยืม ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รบัเงนิ 

2.2 เมื ่อสิ ้นสุดการเดินทางไปราชการหรอืเสรจ็สิ้นโครงการ ให้ผู ้ยืมเงนิจดัส่งหลักฐานการจ่าย     
พรอ้มเอกสารประกอบฉบับจรงิ และเงนิเหลือจา่ย (ถ้ามี) โดยเรว็ ท้ังนี้ไม่เกินระยะเวลาครบก าหนดในสัญญา
การยืมเงนิ  

     กรณีท่ีผู้ยืมเงนิมิได้ช าระคืนเงนิยืมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดให้ผู้อ านวยการกลุ่มงานประสาน
และสนับสนุนฯ เรยีกชดใช้เงนิยืมตามเง ื่อนไขในสัญญาการยืมเงนิให้เสรจ็สิ้นไปโดยเรว็ อย่างช้าไม่เกิน 30 
วันนับแต่วันครบก าหนด กรณีท่ีไม่อาจปฏิบัติตามได้ ให้ผู้อ านวยการกลุ่มงานประสานและสนับสนุนฯ รายงาน
ให้หัวหน้าส่วนราชการหรอืผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณีทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการบังคับ ให้เป็นไปตาม
สัญญาการยืมเงนิต่อไป 

เอกสารประกอบการส่งใชค้ืนเงนิยืม 
  - หนังสือส่งใช/้บันทึกส่งใช ้วันที่เป็นปัจจุบัน  เรยีน พัฒนาการจงัหวัดตราด 
  - รายละเอียดแนบท้ายส่งใชค้ืนเงนิยืม (ถ้ามี) 

- เอกสารหลักฐานประกอบส่งใชค้ืนเงนิยืม (จดัท าเหมือนตอนเบิกเงนิ) 
- ส าเนาบันทึกขออนุมัติด าเนินโครงการ 
- ส าเนาหนังสือการอนุมัติโครงการ หรอื ส าเนาหนังสือแจง้ให้เดินทางไปราชการ 
- ก าหนดการ หรอืตารางการเดินทาง



 

 

 

 
ท่ี ตร …………………                   ส านักงาน………………………..... 
                    ……………………………………………….. 

  ..........................................๒๕69 
เร ือ่ง    ขอยืมเงนิโครงการ/กิจกรรม.................................................................................... 

เรยีน    พัฒนาการจังหวัดตราด 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย เอกสารหลักฐานการส่งใชเ้งนิยืม   จ านวน  ..............  ชุด 

  ตามท่ีส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดตราด อนุมัติเงนิยืมให้ส านักงานพัฒนาชุมชนอ าเภอ……............. 
ด าเนินการโครงการ……………………………………………………….. เป็นเงนิ ........................... บาท (....................................) ตาม
สัญญาเงนิยืม เลขท่ี............../2563 ลงวันท่ี.............................................. ซึ่งสัญญาดังกล่าวจะครบก าหนดใน
วันท่ี……………………………….. นั้น 

  บัดนี้ การด าเนินงานดังกล่าวได้เสรจ็สิ้นแล้ว ส านักงานพัฒนาชุมชนอ าเภอ…………………….    จึง
ขอส่งหลักฐานเพื่อใชค้ืนเงนิยืมตามโครงการดังกล่าว ซึง่ได้ใชจ้า่ยเงนิเป็นค่าใชจ้า่ยตามรายการ ดังนี้ 
  1. ค่าอาหาร จ านวน ..................คนๆ ละ.........บาท (...........มื้อ) เป็นเงนิ ...................บาท 
  2. ค่าตอบแทนวทิยากร จ านวน ..........ชัว่โมงๆ ละ..........บาท เป็นเงนิ ................. บาท 
  3. ค่าพาหนะ จ านวน ..........คน เป็นเงนิ ................... บาท 
  4. ค่าวัสดุ จ านวน ............... รายการ เป็นเงนิ ....................... บาท 
ตามรายละเอียดสิ่งท่ีส่งมาด้วยพรอ้มนี้    
  จงึเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
 
  ขอแสดงความนับถือ 
 

 

 

 

 

ส านักงานพัฒนาชุมชนอ าเภอ 

โทร. ....................................... 

 



 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    ส านักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัดตราด  (กลุ่มงาน................................................) 
ที่        ตร 0019. ...../ -        วันที่ ………………………… 2569            
เร ือ่ง    ขอส่งใช้เงนิยืมโครงการ/กิจกรรม.............................................................................................................           

เรยีน    พัฒนาการจังหวัดตราด 

1. เร ือ่งเดิม 
      ตามท่ีส านักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัดตราด ได้อนุมัติให้ นาย/นาง............................................. 
ต าแหน่ง.......................................................... ยืมเงนิเพื่อเป็นค่าใชจ้า่ยในการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม
................................................................................................. ซึง่ก าหนดด าเนินการในวันท่ี.............................  จ านวนเงนิ 
........................... บาท (.............................................) ตามสัญญายืมเงนิ เลขท่ี............./2569 ลงวันท่ี............................. นั้น 

2. ข้อเทจ็จรงิ 
      บัดนี้ การด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมดังกล่าวได้เสรจ็สิ้นแล้ว จงึขอส่งใชคื้นเงนิยืม
ดังกล่าวตามข้อ 1 เป็นเงนิ ........................... บาท (.................................................) ตามเอกสารหลักฐานท่ีแนบมาพรอ้มนี ้

      จงึเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา 



  
3. การเบิกเงนิ 

3.1 ระยะเวลาการเบิก  
       เจ้าหน้าท่ีการเงนิตรวจสอบความถูกต้อง  เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน เสนอต่อพัฒนาการจังหวัดตราด 
และวางเอกสารขอเบิกในระบบ GFMIS ไปยังกรมบัญชีกลางอนุมัติ และสามารถขออนุมัติจ่ายเงนิเข้าบัญชี
เจ้าหนี้/ผู้รบัรองการจ่ายเงนิ ภายใน 7 วันท าการ กรณีเงนิเข้าผู้ขาย หลังจากเจ้าหน้าท่ีการเงนิแจ้งเงนิเข้า
บัญชผีู้ขายแล้ว ให้อ าเภอน าส่งใบเสรจ็รบัเงนิท่ีมีรายละเอียดครบถ้วนถูกต้องให้กับจังหวัดด้วย  

ใบเสรจ็รบัเงนิอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังต่อไปน้ี 
  1. ชือ่ สถานที่อยู่ หรอืที่ท าการของผู้รบัเงนิ 
  2. วัน เดือน ปี ที่รบัเงนิ 
  3. รายการแสดงการรบัเงนิระบุว่าเป็นค่าอะไร 
  4. จ านวนเงนิทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
  5. ลายมือชือ่ของผู้รบัเงนิ 
 
 



ใบติดใบเสรจ็รบัเงนิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ข้าพเจา้ขอรบัรองว่า ได้จา่ยเงนิยืม จ านวน ........................................ บาท (.........................................) 
เป็นค่า.........................................................  ใน/ระหว่าง วันท่ี ............................................................. 2567  ตามบิลเงนิสด 
เล่มท่ี .......... เลขท่ี ............. ลงวันท่ี ...................................................  ฉบับนี้จรงิ  

 

      (ลงชือ่).....................................................ผู้จา่ยเงนิ 



 
3.2 การจดัส่งเอกสารประกอบการเบิกเงนิโครงการ (กรณีประชุม/ฝึกอบรม) ประกอบด้วย 
      1) หนังสือ/บันทึก เรยีน พัฒนาการจงัหวัดตราด 
      2) ส าเนาขออนุมัติด าเนินโครงการ 
      3) ส าเนาหนังสือการอนุมัติโครงการ  
      4) รายงานการประชุม/ก าหนดการฝึกอบรม  

        5) เอกสารการเบิกจา่ย ซึง่มีรายการดังต่อไปนี้ 
            - ใบลงทะเบียน (ใบลงลายมือชือ่ฉบับจรงิ) 

          - ใบเสรจ็ ค่าอาหาร/อาหารว่างฯ ลงวันท่ี ชือ่-ท่ีอยู่ ให้ครบถ้วน พรอ้มแนบส าเนาบัตรประชาชน  
ผู้รบัจ้างรบัรองส าเนาถูกต้อง กรณีผู้รบัจ้างออกใบเสรจ็รบัเงนิท่ีเป็นรูปแบบของรา้นให้ใช้ของรา้น หากไม่มีให้ใช้
ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ (แบบ 4231) 

         - ใบส าคัญค่าวทิยากร ลงรายละเอียดให้ครบถ้วน ชือ่โครงการ ชือ่วชิาท่ีบรรยาย วันท่ี เวลา  
ให้สอดคล้องกับก าหนดการ พรอ้มแนบส าเนาบัตรของวทิยากรรบัรองส าเนาถูกต้อง 

3.3 การจัดส่งเอกสารประกอบการเบิกเงนิ (วัสดุส านักงาน/วัสดุอบรม/วัสดุสาธิต/การจ้างงาน/     
การจ้างจัดท าเอกสารประกอบการฝึกอบรม) การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวธิีเฉพาะเจาะจง วงเงนิไม่เกิน 500,000 บาท 
ประกอบด้วย 

       1) หนังสือน าส่ง เรยีน พัฒนาการจงัหวัดตราด 
       2) ส าเนาขออนุมัติด าเนินโครงการ 

            3) ส าเนาหนังสือการอนุมัติโครงการ 
       4) เอกสารจดัซือ้/จดัจา้ง (ฉบับจรงิ) ต้ังแต่ข้ันตอนการรายงานขอซือ้ขอจา้ง ไปจนถึง      

ข้ันตอนการตรวจรบั 
       5) กรณีใบสั่งจา้ง ติดอากรแสตมป ์1,000 ละ 1 บาท 

** กรณีผู้ขาย/ผู้ร ับจ้าง เป็นบุคคลธรรมดาหรอืนิติบุคคล ท่ีจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม     
(ภ.พ.20) ใบเสนอราคาและใบสั่งซื้อ/จ้าง ต้องถอด Vat ทุกครัง้ นอกเหนือจากสินค้านั้นๆ ได้รบัการจด
ทะเบียนยกเว้น ภาษีมูลค่าเพิ่ม จงึไม่ต้องถอด Vat 

** กรณีท่ี รา้นค้า/บรษัิท/หจก. มีใบเสนอราคาหรอืใบส่งของ ให้ใช้แบบฟอรม์จากรา้นค้า/
บรษัิท/หจก. นั้นๆ 

       6) เอกสารประกอบรา้นค้า/บรษัิท/หจก. (ผู้ขาย/ผู้รบัจา้ง) ต้องแนบเอกสารให้ครบถ้วน เช่น ส าเนา
ใบทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร             
และหน้าบัญชีเคลื่อนไหวอัพเดทล่าสุดไม่เกิน 3 เดือน ส าเนาหน้าวัตถุประสงค์ของการจดทะเบียนพาณิชย์      
ส าเนาใบภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภ.พ.20) เป็นต้น  (ยกเว้น รา้นบูรณะพาณิชย์ ,บรษัิท ซี.เอ็น.ตราด สเตชั่นเนอร ี ่
จ ากัด, อู่อาคเณย์ เซอรว์สิ, รา้นชาญชยัโฟโต้ดิจติอล, รา้นชอบศิลป ์แนบเฉพาะ ส าเนาบัตรประชาชน เท่านั้น) 

         7) กรณีวงเงนิซื้อ/จ้าง ต้ังแต่ 5,000 บาท ข้ึนไป ให้จัดท าเอกสารในระบบ e-GP  ทุกงบแหล่ง
งบประมาณ  

      8) กรณีค่าวัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร ์หากจดัสรรให้มากกว่า 1 ไตรมาส สามารถจดัซื้อ
รวมครัง้เดียวได้ 

3.4 การเบิกเงนิค่าน้ามันเชือ้เพลิง  
      1) หนังสือส่งเบิก เรยีน พัฒนาการจงัหวัดตราด 
      2) ขออนุมัติในการจดัซือ้น้ามันเชือ้เพลิง (รายงานขอซือ้ขอจา้ง) 
      3) ส าเนาหนังสือจดัสรรงบประมาณในการจดัซือ้น้ามันเชือ้เพลิง พรอ้มรบัรองส าเนาถูกต้อง 
      4) ใบสั่งจา่ยน้ามันเชือ้เพลิง (ถ้ามี) 
      5) ใบเสรจ็รบัเงนิหรอืใบรบัสินค้า ค่าน้ามันเชื้อเพลิง ซึ่งมีข้อความระบุว่า “ได้รบัมอบน้ามัน

เชือ้เพลิงตามรายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” พรอ้มลงชือ่รบัรองการจา่ยเงนิ 



 

      6) การตรวจรบั ต้องตรวจรบัทุกครัง้ท่ีซือ้ 1 บิล ต่อ 1 ใบตรวจรบั  
      7) ต้องระบุเลขทะเบียนรถราชการในบิลน้ามันทุกใบท่ีส่งมาเบิก 

       8) ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง การขออนุญาตไม่ควรขอทั้งเดือน เช่น ไปราชการต้ังแต่
วันท่ี 1 - 16 ตุลาคม 2564, 17 - 31 ตุลาคม 5264 ควรขอเป็นครัง้ๆ ไป 
           3.5 การเบิกค่าตอบแทนผู้น า อช.  

      1) หนังสือส่งเบิก เรยีน พัฒนาการจงัหวัดตราด 
      2) ส าเนาค าสั่งแต่งต้ังผู้น า อช. 
      3) ผลการปฏิบัติงานของไตรมาสปัจจุบัน และแผนการปฏิบัติงานของไตรมาสถัดไป (รายบุคคล) 

       4) ใบส าคัญรบัเงนิ (แบบรวม) พรอ้มแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้น า อช. 
        5) ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ (แบบ 4231) ลงชือ่จา่ยเงนิ โดยพัฒนาการอ าเภอ 

3.6 การเบิกค่าใชจ้า่ยเดินทางไปราชการ (เบ้ียเลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าท่ีพัก)  
      1) หนังสือ/บันทึกส่งเบิก เรยีน พัฒนาการจงัหวัดตราด 
      2) แบบใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) เรยีนพัฒนาการจังหวัดตราด 

กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนถูกต้อง 
      3) แนบเอกสารขออนุญาตไปราชการพรอ้มรบัรองส าเนา การขออนุญาตไม่ควรขอทั้งเดือนเชน่ 

ไปราชการต้ังแต่วันท่ี 1 - 16 ตุลาคม 2564, 17 - 31 ตุลาคม 5264 ควรขอเป็นครัง้ๆ ไป (โดยค านึงถึงความ
สอดคล้องกันของวันท่ีขออนุญาตไปราชการการ กับวันท่ีแจง้หนังสือสั่งการ ตัวอย่างเชน่ ขออนุญาตไปราชการ ลงวันท่ี 
๑ โดยวันท่ีได้รบัข้อสั่งการในวันท่ี ๑๕ ให้ไปราชการวันท่ี ๒๐ แสดงถึงความไม่สอดคล้องกัน ของการขอนุญาต) 

      4) กรณีใช้รถส่วนบุคคล ต้องแนบระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวงโดยเลือกเส้นทางที่
ใกล้ที่สุด 

      5) กรณีใชร้ถยนต์ราชการ ต้องแนบส าเนาขออนุญาตใชร้ถด้วยทุกครัง้ 
      6) การขออนุญาตเดินทางไปราชการประชุม อบรมหรอืสัมมนา ให้ค านึงถึงระยะเวลาของ              

ผู้เดินทางท่ีอยู่พื้นท่ีห่างไกล ควรขออนุญาตเดินทางก่อนล่วงหน้าและกลับถึงท่ีพักหลังเสรจ็สิ้นการเดินทางด้วย 
3.7 การเบิกค่าเช่าท่ีพัก 
       1) ในการเดินทางไปราชการใชไ้ด้ 2 กรณี 

  - เบิกแบบเหมาจ่าย ได้ไม่เกิน 800 บาท/คน/คืน ไม่ต้องแนบใบเสรจ็ค่าท่ีพัก 
  - เบิกแบบจ่ายจรงิ ตามอัตราท่ีระเบียบก าหนด และต้องแนบใบเสรจ็ค่าท่ีพัก  
        2) การเดินทางไปราชการเพื่อฝึกอบรม ให้เบิกแบบจา่ยจรงิตามอัตราท่ีระเบียบก าหนดและต้อง
แนบใบเสรจ็ค่าท่ีพัก 
หมายเหตุ : ใบเสรจ็ค่าที่พักต้องออกในนามส านักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัดตราด เท่าน้ัน  

     และต้องระบุชือ่ผู้เข้าพักด้วย ที่อยู่ส านักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัดตราด ศาลากลางจงัหวัดตราด 
ชัน้ 2 ต าบลบางพระ อ าเภอเมือง จงัหวัดตราด เลขผู้เสียภาษี 0994000625588 

3.8 การเบิกค่าเชา่บ้าน 
       1) หนังสือส่งเบิก เรยีน พัฒนาการจงัหวัดตราด 
        2) แบบขอเบิกเงนิค่าเชา่บ้าน (แบบ 6006) เสนอ พัฒนาการจงัหวัดตราด กรอกข้อมูล 
ให้ครบถ้วนและถูกต้อง  

      3) ใบเสรจ็รบัเงนิ ติดบนแบบใบติดใบเสรจ็รบัเงนิ 
            ** ส่งเบิกสะสมไม่เกิน 2 เดือน ยกเว้นกรณีกรมฯ ยังไม่ได้จดัสรรงบประมาณมาให้  

 3.9 การเบิกค่ารกัษาพยาบาล (กรณีไม่ได้จา่ยตรง) 
      1) หนังสือส่งเบิก เรยีน พัฒนาการจงัหวัดตราด 
     2) แบบค่ารกัษาพยาบาล (แบบ 7131) เสนอ พัฒนาการจงัหวัดตราด กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

และถูกต้อง 



 

     3) ใบเสรจ็รบัเงนิจากทางโรงพยาบาล  และต้องมีรหัสกรมบัญชีกลาง (5 หลัก)  ติดบนแบบ      
ใบติดใบเสรจ็รบัเงนิ รบัรองการจา่ยเงนิ ใบเสรจ็รบัเงนิมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ที่ลงในใบเสรจ็น้ัน 

3.10 การเบิกค่าศึกษาบุตร 
        1) หนังสือส่งเบิก เรยีน พัฒนาการจงัหวัดตราด 
       2) แบบเบิกเงนิสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ 7223) เสนอ พัฒนาการจงัหวัดตราด 

กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนและถูกต้อง  
       3) ใบเสรจ็รบัเงนิจากสถาบันการศึกษา ติดบนแบบใบติดใบเสรจ็รบัเงนิ 
       4) หนังสือรบัรองหรอืประกาศของสถานศึกษา (เร ือ่งการเรยีกเก็บเงนิฯ) 
       5) การยื่นใบเบิกเงนิสวัสดิการ ให้กระท าภายในก าหนดเวลา ดังนี้ 
 - ภายในหน่ึงปีนับแต่วันเปิดภาคเรยีนแต่ละภาค ในกรณีท่ีสถานศึกษาเรยีกเก็บเงนิค่า

การศึกษาเป็นรายภาคเรยีน  
   - ภายในหน่ึงปีนับแต่วันเปิดเรยีนภาคต้นของปีการศึกษา ในกรณีท่ีสถานศึกษา 

เรยีกเก็บเงนิค่าการศึกษาครัง้เดียวตลอดปี หากพ้นก าหนดเวลาตาม ข้อ 1) – 2) ให้ถือว่าหมดสิทธใินการยื่น
ใบเบิกเงนิสวัสดิการส าหรบัภาคการศึกษาหรอืปีการศึกษาน้ัน แล้วแต่กรณี 

3.11 การเบิกค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ ให้ท าหนังสือประมาณการซ่อมพรอ้มแนบใบประมาณการก่อนซอ่ม 
มาเพื่อขออนุมัติงบประมาณการซอ่มจากจงัหวัด (หนังสือ เรยีน ผู้ว่าราชการจงัหวัดตราด) 

        เอกสารเบิกเงนิ ประกอบด้วย 
         1) หนังสือส่งเบิก เรยีน พัฒนาการจงัหวัดตราด 
          2) เอกสารจดัจา้ง (ฉบับจรงิ) ต้ังแต่รายงานขอซือ้ขอจา้งไปจนถึงข้ันตอนการตรวจรบัพัสดุ  

พรอ้มเอกสารประกอบของรา้นให้ครบถ้วน ติดอากรแสตมป ์1,000 ละ 1 บาท 
          3) ใชใ้บประมาณการซอ่ม แทนใบเสนอราคา 
          4) หนังสือแจง้อนุมัติงบประมาณการซอ่ม 

หมายเหตุ : ในการซ่อมยานพาหนะขอให้อ าเภอใชบ้รกิารอู่ที่จงัหวัดประสานงานไว้ ได้แก่  
1) อู่อาคเณย์ เซอรว์สิ บรกิารซ่อมชว่งล่าง ระบบเคร ือ่งยนต์ เปลี่ยนถ่ายน้ามันเคร ือ่ง 
2) คอกพิท ต.การยาง บรกิารซ่อมเบรค ครชั ชว่งล่าง เปลี่ยนยาง เปลี่ยนถ่ายน้ามันเคร ือ่ง 
3) พิชติแอร ์แอนด์ ซาวด์ บรกิารซ่อมระบบแอร ์เคร ือ่งเสียง ประดับยนต์  

             3.12 การเบิกเงนิค่าใช้จา่ยประชุมคณะอนุกรรมการฯ กองทุนพัฒนาบทบาทสตร ี
          1) หนังสือ/บันทึกส่งเบิก เรยีน พัฒนาการจงัหวัดตราด 
         2) ใบลงลายมือชือ่ผู้เข้ารว่มประชุม พรอ้มแบบตอบรบั 
         3) หลักฐานการจา่ยเบ้ียประชุม พรอ้มส าเนาบัตรประชาชน 

          4) ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ (แบบ 4231) หรอืใบเสรจ็รบัเงนิค่าอาหาร อาหารว่างฯ (ถ้ามี)      
พรอ้มส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รบัจา้ง 

        5) ส าเนาค าสั่งแต่งต้ังคณะอนุกรรมการฯ  กพส.จ. / กพส.อ. และผู้ทรงคุณวุฒิ 
        6) รายงานการประชุม 
        7) ส าเนาบันทึกขออนุมัติประชุม 
        8) ส าเนาหนังสือแจ้งจดัสรรงบประมาณ  

หมายเหตุ :   1. ส าเนาเอกสารทีแ่นบเบิกเงนิ ต้องรบัรองส าเนาถูกต้องทกุฉบับ 
       2. ใบเสรจ็รบัเงนิเป็นกระดาษความรอ้น ให้ถ่ายเอกสารและลงชือ่รบัรองส าเนา    
           ถูกต้องแนบมาทกุครัง้ 
        
 
 


