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คูมือการขออนุมัติตั้งเรื่องเบิกคาใชจายประจําสํานักงาน 

1. วัตถุประสงค 

• เพ่ืออธิบายวิธีการขออนุมัติตั้งเรื่องเบิกคาใชจายประจําสํานักงานใหผูปฏิบัติงานมีความเขาใจและ

สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

• เพ่ือใหเจาหนาท่ี อพท. มีวิธีการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานในการอนุมัติตั้งเบิกคาใชจายประจํา

สํานักงาน 

 

2. ขอบเขต 

• เปนคูมือการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป สังกัดสํานักงานสวนกลาง และพ้ืนท่ี

พิเศษ 

• คาใชจายประจําสํานักงาน ยกตัวอยางเชน คาโทรศัพท, คาไฟฟา, คาน้ําประปา, คาไปรษณีย, คา

เชาวงจรความเร็วสูง และคาใชจายอ่ืนๆ เปนตน 

• การขออนุมัติตั้งเรื่องเบิกคาใชจายประจําสํานักงาน จะเริ่มตั้งแต เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

จัดทําแบบฟอรมขออนุมัติตั้งเรื่องเบิกคาใชจายประจําสํานักงาน พรอมกับแนบเอกสารประกอบ 

จากนั้นตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร และสงเรื่องขออนุมัติใหแกผูมีอํานาจอนุมัติตอไป 

 

3. เอกสารอางอิง 

• แบบฟอรมใบเบิกคาสาธารณูปโภค 

• แบบขอใชงบประมาณ – การเงิน 

• เอกสารใบแจงหนี้ 

• สัญญาคาใชจายตางๆ (ถามี) 
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4. วิธีการปฏิบัติงาน 

ลําดับท่ี ผูรับผิดชอบ วิธีการ เอกสารประกอบการทํางาน 

    

1 เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

จัดทําแบบฟอรมขออนุมัติ 

ตั้งเรื่องเบิกคาใชจาย 

ประจําสํานักงาน 

 

แบบฟอรมใบเบิกคา

สาธารณูปโภค / แบบใช

งบประมาณ – การเงิน 

 

2 เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ของเอกสาร 

 

- เอกสารใบแจงหนี้ 

- สัญญาคาใชจาย (ถามี) 

    

 

4.1. เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปจัดทําแบบฟอรมขออนุมัติตั้งเรื่องเบิกคาใชจายประจําสํานักงาน 

4.1.1. สรางฟอรมขออนุมัติตั้งเรื่องเบิกคาใชจายประจําสํานักงาน มี 2 กรณี 

4.1.1.1. กรณีคาใชจายสาธารณูปโภค – เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป สรางแบบฟอรมใบเบิก

คาสาธารณูปโภคท่ีเมนู “สราง-สง” หัวขอ “ใบเบิกคาสาธารณูปโภค” 

4.1.1.2. กรณีคาใชจายสํานักงานอ่ืนๆ – เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป สรางแบบขอใช

งบประมาณ – การเงิน ท่ีเมนู “สราง-สง” หัวขอ “แบบขอใชงบประมาณ-

การเงิน”  

4.1.2. แนบเอกสารท่ีเก่ียวของประกอบฟอรมขออนุมัติตั้งเรื่องเบิกคาใชจาย ยกตัวอยางเชน 

เอกสารใบแจงหนี้ เปนตน 

เง่ือนไขการสรางฟอรมขออนุมัติตั้งเรื่องเบิกคาใชจายคือ ใช 1 เอกสาร ตอ 1 เจาหนี้การคา 

4.2. เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

4.2.1. โดยท่ัวไป เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบฟอรมขออนุมัติตั้งเบิกฯ เทียบกับเอกสาร

ใบแจงหนีใ้หยอดเงินถูกตอง ตรงกัน 
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4.2.2. กรณีท่ีเปนคาใชจายท่ีมีสัญญา เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ตองนําเอกสารใบแจงหนี้มา

ตรวจสอบกับสัญญากอนดวย ยกตัวอยางเชน คาเชา และคาอินเทอรเน็ต เปนตน จากนั้น

สงเรื่องใหกับผูมีอํานาจอนุมัติตอไป 

 

5. ภาคผนวก 

(ไมมี) 

      




