
 
 

บทที ่ 1  บทนำ 

ความเปนมาและความสำคัญ 
กองคลังเปนหนวยงานหนึ่งขององคการบริหารสวนตำบล   มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 

งานการคลัง,งานการเงินและบัญชี,งานงบประมาณ,งานพัสดุและทะเบียนทรัพยสิน,และงานจัดเก็บ
รายได รวมทั้งตองสรางความเขาใจและเต็มใจในการใหบริการประชาชนอยางทั่วถึง  เทาเทียมกัน ถูกตองและ
เกิดความเปนธรรม รวมทั้งตองมีการสงเสริมและพัฒนาบุคลากรดานการเงินการคลังใหมีความรู  ความเขาใจ
เกี่ยวกับกฎหมาย ขอระเบียบ และหนังสือสั่งการ ซึ่งตองใชประกอบการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง เพื่อใหเกิด
การปฏิบัติงานดานการเงิน  การคลัง ที่มีประสิทธิภาพ  โปรงใสและตรวจสอบได 

ซึ่งปจจุบันไดมีการเปลี่ยนกฎหมาย ขอระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของกับการเบิก 
จาย เงินขององคกรปกครองสวนทองถิ ่น  เมื ่อจะเบิกจายเงินในภารกิจใดหรือรายการใดตองนำ
กฎหมาย  
ขอระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวของมาประกอบในการพิจารณา เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานที่
ถูกตองและเปนไปในแนวทางเดียวกัน ขาพเจาจึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานการเบิกจายเงินเพื่อใชประกอบการ
ปฏิบัติงานของผูปฏิบัติหรือเจาหนาที่ที่เกี่ยวของในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลบานตูล ไดทราบและเขาใจ
ถึงข้ันตอนที่ถูกตองตามระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ 
วัตถุประสงค 
  1. เพื่อสรางความเขาใจแกผูปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสารประกอบการเบิกจาย ลำดับขั้นตอน 
กฎหมาย/ระเบียบ หนังสือสั่งการ ที่ใชประกอบการเบิกจายแตละครั้ง  
  2. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานใหมีความถูกตอง รวดเร็ว ครบถวนและเปนไปใน
แนวทางเดียวกัน 
ขอบเขตเนื้อหา 
  คูมือการปฏิบัติ งานการเบิกจายเงินฉบับนี้ ไดรวบรวมขอมูล ขั้นตอนปฏิบัติ งาน 
กฎหมาย ระเบียบ ในแตละกระบวนงาน ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไข ขอเสนอแนะในการนำ
คูมือไปใชในการปฏิบัติงาน วัตถุประสงค โครงสรางการปฏิบัติงานกองคลังองคการบริหารสวนตำบลบานตูล 
 
 

 

 

 

 

 

 
 



นางพรพนิต  แสงเจริญ 
ผูอำนวยการกองคลัง 
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บทที ่2 โครงสรา้งการปฏบิตังิานกองคลงั   ประกอบดวย 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางผกากรอง  ชมเชย 
นักวิชาการคลังชำนาญการ 

นางลัดดาวัลย  หลักชัย 
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

นางสาวสุภาวดี  โอพริก 
นักวิชาการพัสดุชำนาญการ 

นางอรอุมา  สุขสวัสดิ์ 
ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

นางชุลีพร  ราวม 
เจาพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน 

นางอุมารินทร  สมบูรณ 
ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ 
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บทที ่ 3 หลกัเกณฑก์ารปฏบิัตงิาน 

 
  ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายเงิน  ไดยึดถือแนวทางวิธีปฏิบัติตามกฎหมาย/ระเบียบ 
ดังนี้ 

1.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น  
พ.ศ. 2555  และที่แกไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 

2.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาเชาบานของขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แกไข
เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 

3.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2547 และที่แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561 

4.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 

 6.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงานสวนทองถิ่น  
พ.ศ.2541 และที่แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2549 

7.   หนังสือกระทรวงมหาดไทยที่ มท. 0809.3/ว 4522 ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2559 เรื่อง ประเภท
และอัตราเงินบำรุงการศึกษาและคาเลาเรียน 

8.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขาฝกอบรมของเจาหนาที่
ทองถิ่น พ.ศ. 2557 
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บทที ่4 เทคนคิการปฏบิตัิงาน 

 

เอกสารประกอบฎกีาเบกิจา่ยเงนิ 
          การเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

๑. สำเนาใบประกาศสถาบันการศึกษาเรื่อง คาธรรมเนียมการศึกษาและคาธรรมเนียมอื่น 
๒. ใบเสร็จรับเงินชวยเหลือการศึกษาบุตร(ฉบับจริง)  
3. ใบเบิกสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรพนักงานสวนทองถิ่น (แบบ 7223) 
๔. .บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินสงเบิกกองคลัง 
5. ฎีกาเบิกจายเงิน ตามแบบที่กรมฯกำหนด 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 



1. ในกรณีเบิกครั้งแรกใหนำเอกสารของผูมีสิทธิ/คูสมรส/บุตร ตามรายละเอียดดังนี้ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน , สำเนาทะเบียนบาน,สำเนาใบทะเบียนสมรส,สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล  
 ใบสูติบัตร 

2. ตองแนบสำเนาประกาศสถาบันทุกครั้ง 
3. ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ ตองติดกระดาษรีไซเคิลทุกครั้งกอนแนบ (แบบ 7223) 
4. ใบเสร็จรับเงินตองมีรายมือชื่อผูรับเงินและ ชื่อ – สกุล ผูรับเงินทุกครั้ง 

 
 

         กฎหมาย/ระเบียบ 
1.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงานสวนทองถิ่น  

พ.ศ. 2541  แกไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2549 
2.  หนังสือกระทรวงมหาดไทยที่ มท. 0809.3/ว 4522 ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2559 เรื่อง ประเภท

และอัตราเงินบำรุงการศึกษาและคาเลาเรียน 
 

เบิกจายเงินสวัสดิการคาเชาบาน 
เบิกครั้งแรก 
1. แบบขอเบิกคาเชาบาน (แบบ 6005) 
2. รายงานขอมูลเพื่อประกอบขอรับคาเชาบาน ประกอบการยื่นแบบ 6005 
3. รายงานการตรวจสอบขอเท็จจริงขอรับเงินคาเชาบาน 
4. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาเชาบาน 
5. สัญญาเชา/ซื้อ 
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เบิกรายเดือน 
๑. แบบขอเบิกคาเชาบาน (แบบ 6006) 
๒. ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินสงเบิกกองคลัง 
4. ฎีกาเบิกจายเงิน ตามแบบที่กรมฯกำหนด 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 



1. ใบเสร็จรับเงิน ตองติดกระดาษรีไซเคิลทุกครั้งกอนแนบ (แบบ 6006) 
2. ใบเสร็จรับเงินตองมีรายมือชื่อผูรับเงิน วันเดือนป ที่รับเงิน 

 
 
 
                  กฎหมาย/ระเบียบ 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาเชาบานของขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แกไข
เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
 

การเบิกถอนหลักประกันสัญญา 
1. สำเนาสัญญาจาง 
2. สำเนาใบตรวจรับพัสดุ 
3. ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาฉบับจริง 

- กรณีใบเสร็จฉบับจริงสูญหายใหผูรับจางสำเนาใบเสร็จรับเงิน และรับรองวาขาพเจาจะไมนำใบเสร็จรับเงินจริง
มาเรียกเก็บเงินอีก 

4. หนังสือขอคืนหลักประกันสัญญา (ผูรับจาง) 
 5. บันทึกตรวจสภาพการใชงานของคณะกรรมการ 

6. บันทึกขออนมุัติถอนเงินหลักประกันสัญญา (หนวยเบิก) 
7. ฎีกาเบิกจายเงินตามแบบที่กรมฯกำหนด 
8. เอกสารแนบเบิกกรณีท่ีเปนสำเนาใหผูเบิกรับรองถูกตองของเอกสารแนบเบิกทุกครั้ง 

 
 

        กฎหมาย/ระเบียบ 
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ขอ 170(2) หลักประกันสัญญาใหคืนใหแกคูสัญญาหรือผูค้ำประกันโดยเร็ว และอยางชาตองไมเกิน 15 วัน 
นับถัดจากวันที่คูสัญญา พนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว 
 



 
6 

 

          การเบิกจายคารักษาพยาบาล 
1. นำหลักฐานใบเสร็จรับเงินฉบับจริง (พรอมรับรองวาขาพเจาขอรับรองวาไดสำรองจายเงินเพื่อเปน

คารักษาพยาบาลไปจริงทุกประการ) โดยผูอำนวยการกองหรือหัวหนาสำนักปลัด เซ็นรับรองสิทธิตรวจแลว
ถูกตอง  ติดกระดาษริไซเคิลใหเรียบรอย โดย 1 ใบเสร็จ ตอกระดาษ 1 ใบ 

2. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานสวนทองถิ่น (แบบ ร.บ.3 หนาที่ 1-2) 
มายื่นที่กองคลัง เจาหนาที่กองคลังสแกนสง สปสช. จะไดรับเงินอยางเร็วภายใน  45 วัน 

3. กองคลังไดรับเงินจาก สปสช.แลวจึงจะทำการเบิกจายใหผูมีสิทธิตอไป 
 
         ขัน้ตอนการปฏิบัติ 

1. ใหนำใบเสร็จรับเงินติดกระดาษรีไซเคิลใหเรียบรอยกอนแนบ (แบบ ร.บ.3) ทุกครั้ง โดย 1 ใบเสร็จ
ตอกระดาษ 1 ใบ และเซ็นชื่อรับรองวาไดสำรองจายเงินไปกอนแลวจริงในใบเสร็จทุกฉบับ 

2. ผูมีสิทธิตองสอบถามโรงพยาบาลที่เขารับการรักษาทุกครั้งวามีใบสรุปคาใชจาย และใบรับรอง
แพทย ใบรับรองยานอกบัญชียาหลักแหงชาติ หรือไม 

3. ใหยื่นบัตรประชาชนทุกครั้งเมื่อเขารับการรักษาพยาบาล มิฉะนั้นจะตองชำระเปนเงินสด 
  
         ขั้นตอนการเบิกจายจาก สปสช. 

1. การลงทะเบียนผูมีสิทธิ 
- นำหลักฐาน สำเนาบัตรประชาชน,สำเนาทะเบียนบาน,สำเนาทะเบียนสมรสและใบเปลี่ยน 

ชื่อ-สกุล(ถามี) ทั้งของตนเองและของผูมีสิทธิรวมยื่นตอเจาหนาที่ทะเบียนหนวยเบิก (นักทรัพยากรบุคคล อบต.
บานตูล) 

- นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติสิทธิ 
2. การขอสิทธิเบิกจายตรง 

- ใหนำสำเนาบัตรประชาชน,สำเนาทะเบียนบาน,สำเนาทะเบียนสมรส,ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล 
(ถามี) ของตนเอง และของผูมีสิทธิรวม ยื่นตอโรงพยาบาลที่จะเขารับการรักษาพยาบาลพรอมทั้งสแกน
ลายนิ้วมือ 

3. กรณีสำรองเงินจายและนำใบเสร็จรับเงินมาเบิกคืน 
- ใหนำใบเสร็จรับเงินพรอมกรอกขอมูลตามแบบ ร.บ.3 สงเจาหนาที่กองคลังตรวจสอบความ 

ถูกตอง 
- เจาหนาที่กองคลังทำการสแกนขอมูลเขาระบบของ สปสช. 
- สปสช.ตรวจสอบและอนุมัติ จายเงินคืนโดยการโอนเงินเขาบัญชีขององคการบริหาร 

สวนตำบลบานตูล อยางเร็ว 45 วัน 
- เมื่อกองคลังไดรับเงินแลว จัดทำฎีกาเพื่อเบิกจายใหกับผูมีสิทธิ 
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                   กฎหมาย/ระเบียบ 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับรักษาพยาบาลของพนักงานสวนทองถิ่น 
พ.ศ. 2557 

2. พระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2545 
3. พระราชกฤษฎีกากำหนดใหพนักงานหรือลูกจางขององคกรปกครองสวนทองถิ่นและบุคคลใน

ครอบครัวของพนักงานหรือลูกจางขององคกรปกครองสวนทองถิ่นใชสิทธิรับบริการสาธารณสุขตาม
พระราชบัญญัติหลักประกันสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2545 

4. หนังสือดวนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว111 ลงวันที่ 24 กันยายน 2555 เรื่อง การระบุเหตุผลการ
ใชยานอกบัญชียาหลักแหงชาติ เพื่อใชประกอบการเบิกจาย 

5. หนังสือระเบียบกระทรวงมหาดไทย ที่ มท.0803/ว1989 เรื่องอัตราคาบริการสาธารณสุขเพื่อใช
สำหรับการเบิกจายจารักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางราชการ 

6. หนังสือ ที่ กค 0422.2/ว33 ลงวันที่  11 เมษายน  2554 เรื่องหลักเกณฑการเบิกจายคา
รักษาพยาบาลดวยวิธีการทางการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 

7. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0431.2/ว246 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2559 เรื่องอัตรา
คาบริการสาธารณสุขเพื่อใชสำหรับการเบิกจาย คารักษาพยาบาลของทางราชการ 
 

         เบิกคาใชจายไปราชการ 
 - กรณีใชพาหนะสวนตัว 

1. หนังสือบันทึกตนเรื่องไปราชการ ที่ผูบริหารอนุมัติเรียบรอยแลว (พรอมเอกสารประกอบ  
เชนหนังสือเชิญเขารวมอบรม) 

2. คำสั่งอนุญาตใหเดินทางไปราชการโดยตองระบุยี่หอและหมายเลขทะเบียนพาหนะสวนตัวไวดวย 
3. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 สวนที่ 1) 
4. หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 สวนที่ 2) 
5. รายละเอียดการใชรถยนต 
6. แผนที่ทางหลวงในระยะทางสั้นและตรงซึ่งสามารถเดินทางไดสะดวกและปลอดภัย 
7. ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก (กรณีเบิกคาที่พักประเภทเหมาจายไมตองแนบใบเสร็จรับเงิน) 
8. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินสงเบิกกองคลัง 
9. ฎีกาเบิกจายเงิน ตามแบบที่กรมฯกำหนด 
- กรณีเดินทางโดยใชยานพาหนะประจำทาง 
1. หนังสือบันทึกตนเรื่องไปราชการ ที่ผูบริหารอนุมัติเรียบรอยแลว (พรอมเอกสารประกอบเชน

หนังสือเชิญเขารวมอบรม) 
2. คำสั่งอนุญาตใหเดินทางไปราชการ 
3. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 สวนที่ 1) 
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4. หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 สวนที่ 2) 
5. ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก (กรณีเบิกคาที่พักประเภทเหมาจายไมตองแนบใบเสร็จรับเงิน) 
6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
7. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินสงเบิกกองคลัง 
8. ฎีกาเบิกจายเงิน ตามแบบที่กรมฯกำหนด 
- กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน 
1. หนังสือบันทึกตนเรื่องไปราชการ ที่ผูบริหารอนุมัติเรียบรอยแลว (พรอมเอกสารประกอบเชน

หนังสือเชิญเขารวมอบรม) 
2. คำสั่งอนุญาตใหเดินทางไปราชการ 
3. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 สวนที่ 1) 
4. หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 สวนที่ 2) 
5. ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก (กรณีเบิกคาที่พักประเภทเหมาจายไมตองแนบใบเสร็จรับเงิน) 
6. ใบFolio ตั๋วเครื่องบิน   
7. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินสงเบิกกองคลัง 
8. ฎีกาเบิกจายเงิน ตามแบบที่กรมฯกำหนด 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 
1. กรณีเดินทางไปราชการปกติ และลาพักผอนหรือลากิจ กอน/หลัง หรือเดินทางโดยเครื่องบิน ตอง

ขออนุมัติเดินทางไปราชการใหครอบคลุมวันลา 
2. การนับเวลาเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางนับตั้งแตออกจากท่ีพัก หรือสำนักงานท่ีปฏิบัติราชการจนกลับ

ถึงท่ีพักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ 
 - นับ 24 ชม. เปน 1 วัน เศษที่เกิน 12 ชม.ใหนับเปน 1 วัน 
 - กรณีมิไดพักแรม นับไดเกิน 12 ชม. เปน 1 วัน หากนับไดไมเกิน 12 ชม. แตเกิน 6 ชม. 

ใหถือเปนครึ่งวัน 
3. การเดินทางไปราชการหลายจังหวัดตลอดเสนทางการเดินทาง  ตองเบิกคาเชาที่พักเหมือนกัน

ตลอดเสนทางการเดินทางไปราชการ (แบบเหมาจาย หรือจายจริง) 
4. การเบิกคาพาหนะสวนตัวตองไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติ 
 - การกำหนดเสนทาง ตามเสนทางของกรมทางหลวง 

หลักฐานการเบิกจายเงินคาบัตรโดยสารเครื่องบิน 
ผูเดินทางเปนผูดำเนินการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินกับบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหนาย หรือ 

ผูประกอบการธุรกิจนำเที่ยวหรือผานระบบอิเล็กทรอนิกส เอกสารประกอบ มีดังนี้ 
- ชื่อสายการบิน 
- วันที่ออก 
- ชื่อ-สกุลผูเดินทาง 
- ตนทาง – ปลายทาง 
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- เลขที่เที่ยวบิน 
- วัน เวลา ที่เดนิทางและจำนวนเงิน (ที่พิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐาน
ประกอบการเบิกจาย) 

 คาใชจายที่เบิกได 
1. คาพาหนะ 
2. คาธรรมเนียมที่สายการบินเรียกเก็บ 

 คาใชจายที่เบิกไมได 
     1. คาบริการเลือกท่ีนั่ง 
     2. คาบริการอาหารและเครื่องดื่ม 
     3. คาประกันชีวิตหรือคาประกันภัยภาคสมัครใจ 
     4. คาสัมภาระที่มีคาโหลดกระเปาตางหาก 
 กรณีผูเดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหาย 
 1. ใหผูเดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหนาย หรือ ผูประกอบธุรกิจนำเที่ยว
เพื่อขอสำเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทางพรอมรับรองสำเนาถูกตองในเอกสาร
ดังกลาว พรอมคำรับรองจากผูเดินทางไปราชการวายังไมเคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แมหาก
คนพบในภายหลังก็จะไมนำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก เปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินเสนอตอ
ผูบริหารทองถิ่น เพื่อพิจารณาอนุมัติและเมื่อไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถิ่นแลว ก็ใหใชเอกสารดังกลาวเปน
หลักฐานประกอบการเบิกจายเงินได 
 2. กรณีไมสามารถขอสำเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง
ตามขอ 1 ได ใหผูเดินทางทำหนังสือรับรองการจายเงินโดยชี้แจงสาเหตุของการสูญหายและไมอาจขอสำเนา
หรือภาพถายเอกสารนั้น พรอมทั้งใหผูเดินทางทำคำรับรองวายังไมเคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ
แมหากคนพบในภายหลังก็จะไมนำมาเบิกเงินกับทางราชการอีกเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินเสนอ 
ตอผูบริหารทองถิ่น เพื่อพิจารณาอนุมัติและเม่ือไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถิ่นแลวก็ใหใชเอกสารดังกลาวเปน
หลักฐานประกอบการเบิกจายเงินได 
 
 

          กฎหมาย/ระเบียบ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น  

พ.ศ. 2555 (ฉบับที่ 2)พ.ศ.2558 (ฉบับที่ 3)พ.ศ. 2559 และ(ฉบับที่ 4)พ.ศ. 2561 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท.0808.2/ว2709 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2560  

เรื่องหลักเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งวิธีปฏิบัติกรณ ี
ผูเดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหาย 
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การเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
1. บันทึกขออนุมัติใหไปปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2. คำสั่งใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3. หลักฐานการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
4. บันทึกขอความรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ 
5. รายงานลงเวลาของบุคลากรและเจาหนาที่ มีการเซ็นตรับรองโดยผูควบคุมการปฏิบัติงานตามคำสั่ง

ในหนาสุดทายของแตละวันที่มีการปฏิบัติงานนอกเวลา 
6. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินสงเบิกกองคลัง 
7. ฎีกาเบิกจายเงิน ตามแบบที่กรมฯกำหนด 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 
1. การนับระยะเวลาในการปฏิบัติราชการ (จำนวนชั่วโมง) ไมนับรวมชวงพักเท่ียง 
 

 
         กฎหมาย/ระเบียบ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2559 
 

การเบิกคาใชจายโครงการฝกอบรม 
1. โครงการฝกอบรม ประมาณการคาใชจายแนบทายโครงการ 
2. บันทึกขอความเห็นชอบดำเนินการ 
3. เอกสารจัดซื้อจัดจาง 
4. กำหนดการ 
5. ภาพประกอบโครงการ 
6. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน สงเบิกกองคลัง 
7. ฎีกาเบิกจายเงิน ตามแบบที่กรมฯกำหนด 

 
 
 

       กฎหมาย/ระเบียบ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 2557 
2. หนังสือดวนที่สุด ที่ มท.0808.2/ว2224  ลงวันที่  19  ตุลาคม  2560 เรื่องการจัดอาหาร 

อาหารวางและเครื่องดื่ม และคาที่พัก 
3. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
4. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงินการเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2558 
 

การเบิกคาใชจายโครงการจัดงาน และการแขงขันกฬีา 
1. โครงการจัดงาน  ประมาณการคาใชจายแนบทายโครงการ 
2. บันทึกขออนุมัติดำเนินการตามโครงการจัดงาน 
3. บันทึกการจัดซื้อจัดจาง 
4. กำหนดการ 
5. ภาพรวมของกิจกรรมโครงการ 
6. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินสงเบิกกองคลัง 
7. ฎีกาเบิกจายเงินตามแบบที่กรมฯกำหนด 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 

การเบิกคาใชจายในการจัดงานนอกจากปฏิบัติตามระเบียบที่เกี่ยวของแลว ยังตองคำนึงถึง 
1. อยูในอำนาจหนาที่หรือมีกฎหมายใหอำนาจองคกรปกครองสวนทองถิ่น ตองกำหนดกิจกรรมที่

ดำเนินการไวในโครงการจัดงาน 
2. กิจการจะตองเปนการสงเสริมและสนับสนุนที่ใหประโยชนหรืออำนวยความสะดวกแกประชาชน

ทั่วไป เชน การใหความรูอันเปนประโยชนหรือการสงเสริมใหประชาชนเห็นความสำคัญและรักษาไวซึ่งศิลปะ
ประเพณี และวัฒนธรรมอันดีของทองถิน่ 

3. กิจกรรมที่ดำเนินการจะตองสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ หากไมดำเนินการกิจกรรม
ดังกลาวฯ จะทำใหโครงการไมบรรลุวัตถุประสงค 

 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายในการจัดงานการจัดการแขงขันกีฬาและการ

สงนักกีฬาเขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2559 
2. หนังสือดวนที่สุด ที่ มท.0808.2/ว2224  ลงวันที่  19  ตุลาคม  2560 เรื่องการจัดอาหาร 

อาหารวางและเครือ่งดื่ม และคาที่พัก 
3. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
4.ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
5.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงินการเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การตรวจเงินองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
 
 
 



12 
 

เงินอุดหนุนสวนราชการ 
1. โครงการของหนวยงานที่ราชการอุดหนุน 
2. หนังสือขอรับเงินจากหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
3. บันทึกขอตกลงกับผูแทนของหนวยงานขอรับเงินอุดหนุน ไมนอยกวา 3 คน 
4. สำเนาสมุดธนาคารบัญชีหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
5. คำสั่งแตงตั้งกรรมการรับเงินของหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
6. สำเนาบัตรประจำตัวขาราชการหรือสำเนาบัตรประชาชนของกรรมการตามคำสั่งแตงตั้งกรรมการ

รับเงินของหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
7. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินสงเบิกกองคลัง 
8. ฎีกาเบิกจายเงินตามแบบที่กรมฯกำหนด 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 
1. โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนผูอนุมัติโครงการตองเปนนายกองคการบริหารสวนตำบลบานตูล 
2. หนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ซึ่งเปนองคกรปกครองสวนทองถิ่น และสวนราชการตองมี

งบประมาณในสวนของตนเองรวมสมทบเพ่ือใชจายในการดำเนินโครงการขอรับเงินอุดหนุน 
3. ทุกหนวยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนตองออกใบเสร็จรับเงินใหองคการบริหารสวนตำบลบานตูล ไวเปน

หลักฐาน  สำหรับองคกรการกุศล องคกรที่จัดตั้งตามกฎหมาย หากไมมีใบเสร็จรับเงินใหออกใบสำคัญรับเงิน
แทน 

 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
1. หนังสือดวนที่สุด ที่ มท.0808.2/ว3616 ลงวันที่ 24 มิถุนายน 2559 เรื่องระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2559 
 

โครงการจัดการแขงขันกีฬาและการสงนักเรียนเขารวมการแขงขันกีฬา 
1. โครงการจัดการแขงขันกีฬา ประมาณการคาใชจายแนบทายโครงการ 
2. บันทึกขออนุมัติดำเนินการ ตามโครงการจัดการแขงขันกีฬา 
3. บันทึกการจัดซื้อจัดจาง 
4. กำหนดการ 
5. ภาพรวมของกิจกรรมโครงการ 
6. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินสงเบิกกองคลัง 
7. ฎีกาเบิกจายเงินตามแบบที่กรมฯกำหนด 
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กฎหมาย/ระเบียบ 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬาและ
การสงนักกีฬา เขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2559 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น  
พ.ศ. 2555 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงินการเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
 

เงินยืมเงินงบประมาณ 
กรณียืมเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เพื่อเขารับการฝกอบรมหลักสูตรตางๆ 
1. ฎีกาเงินยืม พรอมสัญญาการยืม 2 ชุด 
2. ประมาณการคาใชจาย เชน คาที่พัก คาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ และคาใชจายอื่นๆ (ถามี) 
3. บันทึกขออนุญาตไปราชการ 
4. คำสั่งอนุญาตใหไปราชการ 

 
กรณียืมเปนคาลงทะเบียนอบรมหลักสูตรตางๆ 
1. ฎีกาเงินยืม พรอมสัญญาการยืม 2 ชุด 
2. บันทึกขออนุญาตไปราชการ 
3. คำสั่งอนุญาตใหไปราชการ 

 
กรณียืมเงินเพื่อเปนคาใชจายโครงการจัดฝกอบรม 
1. บันทึกขอความเห็นชอบใชจายเงินตามโครงการ พรอมรายละเอียดคาใชจาย 
2. ฎีกาเงินยืม พรอมสัญญาการยืม 2 ชุด 

 
การวางฎีกาเงินยืม 

ใหสงฎีกาเงินยืมพรอมเอกสารประกอบกอนวันไปราชการ หรือกอนวันดำเนินการตามโครงการ 3 วันทำการ 
 

การสงใชเงินยืม 
- กรณีเดินทางไปราชการอบรมหลักสูตรตางๆ สงใชเงินยืมตอกองคลัง ภายในกำหนด 15 วัน เมื่อ

กลับมาถึงสำนักงาน 
- กรณียืมเพ่ือใชจายโครงการตางๆ สงใชเงินยืมตอกองคลัง ภายในกำหนด 30 วันเมื่อโครงการ

ดำเนินการเสร็จสิ้น 
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กฎหมาย/ระเบียบ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงินการเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การตรวจเงินองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น  

พ.ศ. 2555 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท.0808.2/ว2709 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2560 เรื่อง

หลักเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งวิธีปฏิบัติกรณีผู
เดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหาย 
 

           เอกสารการจัดซื้อ/จัดจาง 
1. โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

  1.1 วงเงินไมเกิน 5,000.-บาท 
    1) บันทึกขอความเห็นชอบจัดซื้อจัดจางของหนวยเบิก (กรณีตั้งจายรายการใหมใหแนบใบ
โอนดวย) 
    2) เจาหนาที่แตงตั้งผูรับผิดชอบในการจัดทำขอบเขตงานจาง/กำหนดคุณลักษณะของงาน  
    3) จัดทำรางขอบเขตงาน/กำหนดคุณลักษณะของงาน 
    4) จัดทำรายงานผลการพิจารณาราคากลาง 
    5) บันทึกรายงานขอความเห็นชอบและขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 
    6) ใบเสนอราคาพรอมเอกสารผูขาย/ผูรับจาง 
    7) บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง 
    8) ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

  9) ใบสงของ ถามีการแกไขตองเซน็ชื่อกำกับ พรอมประทับตราหางฯ (ถามี) 
  10) ใบตรวจรับการจัดซื้อจัดจาง พรอมรูปถายประกอบ โดยกรรมการลงนามใหครบทุกคน 
  11) บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินสงเบิกกองคลัง 
  12) ฎีกาเบิกจายเงิน ตามแบบที่กรมฯกำหนด 
 
  1.2 วงเงินเกิน 5,001.- ไมเกิน 100,000.-บาท 
    1) บันทึกขอความเห็นชอบจัดซื้อจัดจางของหนวยเบิก (กรณีตั้งจายรายการใหมใหแนบใบ
โอนดวย) 
    2) รางขอบเขตงาน 

  3) บันทึกรายงานขอความเห็นชอบและขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 
    4) เจาหนาที่แตงตั้งผูรับผิดชอบในการจัดทำขอบเขตงานจาง/กำหนดคุณลักษณะของงาน  
    5) จัดทำรางขอบเขตงาน/กำหนดคุณลักษณะของงาน 
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  6) จัดทำรายงานผลการพิจารณาราคากลาง 

7) ใบเสนอราคาพรอมเอกสารผูขาย/ผูรับจาง 
8) บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง 
9) คำสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสด ุ
10) ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
11) หนังสือแจงลงนามในสัญญา 
12) ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง (ใบสั่งจางติดอากรแสตมปใหเรียบรอย) 
13) ใบสงของ ถามีการแกไขตองเซน็ชื่อกำกับ พรอมประทับตราหางฯ (ถามี) 
14) ใบตรวจรับการจัดซื้อจัดจาง พรอมรูปถายประกอบ โดยกรรมการลงนามใหครบทุกคน 
15) บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินสงเบิกกองคลัง 
16) ฎีกาเบิกจายเงิน ตามแบบที่กรมฯกำหนด 
 

  1.3 วงเงินเกิน 100,001.- ไมเกิน 500,000.-บาท 
  1) บันทึกขอความเห็นชอบจัดซื้อจัดจางของหนวยเบิก (กรณีตั้งจายรายการใหมใหแนบใบ
โอนดวย) 
  2) บันทึกขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตงาน 
  3) คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตงาน 
  4) รายงานการจัดทำรางขอบเขตงาน 
  5) บันทึกรายงานขอความเห็นชอบและขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 
  6) ใบเสนอราคาพรอมเอกสารผูขาย/ผูรับจาง 

7) บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง 
8) คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
9) ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
10) หนังสือแจงลงนามในสัญญา 
11) ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง (ใบสั่งจางติดอากรแสตมปใหเรียบรอย) 
12) ใบสงของ ถามีการแกไขตองเซน็ชื่อกำกับ พรอมประทับตราหางฯ (ถามี) 
13) ใบตรวจรับการจัดซื้อจัดจาง พรอมรูปถายประกอบ โดยกรรมการลงนามใหครบทุกคน 
14) บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินสงเบิกกองคลัง 
15) ฎีกาเบิกจายเงิน ตามแบบที่กรมฯกำหนด 

2. โดยวธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
1) บันทึกขอความเห็นชอบจัดซื้อจัดจางของหนวยเบิก (กรณีตั้งจายรายการใหมใหแนบ 

ใบโอนดวย) 
2) บันทึกขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตงาน 

  3) คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตงาน 
  4) รายงานการจัดทำรางขอบเขตงาน 

5) บันทึกขอความเห็นชอบลงนามในประกาศฯ 



16 
 

6) คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
7) รายงานคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
8) รายงานของเจาหนาที่เสนอผูบริหาร 
9) คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
10) ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
11) หนังสือแจงลงนามในสัญญา 
12) สัญญา 
13) ใบสงของ/ใบสงมอบงาน 
14) ใบตรวจรับการจัดซื้อจัดจาง พรอมรูปถายประกอบ โดยกรรมการลงนามใหครบทุกคน 
15) บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินสงเบิกกองคลัง 
16) ฎีกาเบิกจายเงิน ตามแบบที่กรมฯกำหนด 
 
 
กฎหมาย/ระเบียบ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน การจัดการแขงขันกีฬาและ 

การสงนักกีฬา เขารวมการแขงขันกีฬาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2559 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงินการเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 

การตรวจเงินองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2547 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
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บทที ่ 5  ปญัหาอปุสรรค และขอ้เสนอแนะ 

ปญหาและอุปสรรคของการปฏิบัติงาน 

  การเบิกจายเงินขององคการบริหารสวนตำบลบานตูล  มักจะประสบปญหา/อุปสรรคในการ
ปฏิบัติงานและมีวิธีการแกไขปญหา/อุปสรรค ดังนี้ 

ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 
1. ไมมีคูมือการปฏิบัติงาน 
มีหลายหนวยงานในองคการบริหารสวนตำบลบานตูล 
ไมมีคูมือการปฏิบัติงานเฉพาะเรื่องของตนเอง เมื่อ
หนวยงานรับบุคลากรมาปฏิบัติงานใหม หรือมอบหมาย
งานใหผูอื่นปฏิบัติงานแทนก็จะเกิดปญหาในการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
2.  ผูปฏิบัติงานมีประสบการณนอย 
ในบางหนวยงานแมจะไมมีการรับบุคลากรใหมเขามา 
หากบุคลากรเดิมที่ปฏิบัติอยูไมมีประสบการณในดาน
การเบิกจายเงิน ก็จะมีปญหาในการปฏิบัติงาน 

- สนับสนุนใหมีการเขียนคูมือการปฏิบัติงานและใหผูมี
ความรูการปฏิบัติงานเปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทาง
การทำงานที่มจีุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของกระบวนการที่มี
รายละเอียดระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของการ
ทำงาน โดยเฉพาะอยางยิ่งงานที่มีความซับซอนมีหลาย
ขั้นตอน เกี่ยวของกับคนอื่นหรือหลายหนวยงาน จึงมี
ความจำเปนที่ตองใหบุคลากรมีคูมือการปฏิบัติงาน ทั้งนี้
เพื่อใหผูปฏิบัตงิานหรือผูปฏิบัติงานแทน หรือผูมาใหมใช
ในการอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดหรือปองกันการ
ผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 
 
- สงเสริมใหบุคลากรพัฒนาสมรรถนะ ฝกอบรมและมีการ
แลกเปลี่ยนเรียนรูกับหนวยงานภายนอก เพราะการ
แลกเปลี่ยนเรียนรูจะชวยใหสามารถปฏิบัติงานไดสมบูรณ
ดียิ่งขึ้น 
 
 

 
  จากปญหา/อุปสรรคและแนวทางแกไขที่ไดกลาวขางตน เพื่อใหการปฏิบัติงานเกิดความ
สมบูรณมากยิ่งข้ึนผูบริหารควรใหการสนับสนุนในเรื่องตอไปนี ้

1) การศึกษาดูงาน การที่จะทำใหคนรูงานสามารถทำไดหลายวิธีเชนการสอนงานระหวาง 
เพื่อนรวมงานดวยกันเอง การสงใหผูปฏิบัติงานไปเขารับการฝกอบรม การไปศึกษาดูงาน 

2) การแลกเปลี่ยนเรียนรู การแลกเปลี่ยนเรียนรูในการปฏิบัติงานระหวางหนวยงานภายใน 
องคการบริหารสวนตำบลบานตูล จะชวยใหบุคลากรไดเรียนรูจากผูที่ประสบความสำเร็จในเรื่องนั้นๆ ซึ่งจะ
สามารถนำมาดัดแปลงใหเขากับงานที่ตนเองปฏิบัติ 

ขอเสนอแนะในการนำคูมือไปใชในการปฏิบัติงาน 
การนำคูมือการเบิกจายเงินไปใชในการปฏิบัติงานของหนวยงานนั้นหลังจากนี้ไปอาจมีขอมูลที่ 

เปลี่ยนแปลงใหเปนปจจุบันมากขึ้นควรมีการศึกษาหลักเกณฑและวิธีการใหมๆหรือตามที่กฎหมาย/ระเบียบได
มีการประกาศใชในปจจุบัน 


