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ค าน า 

 ปัจจุบันเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังมีการเปลี่ยนแปลงอยู่บ่อยครั้ง 
เนื่องจากการโอน ย้าย เกษียณอายุราชการ และลาออกจากราชการ ประกอบกับกฎหมาย ระเบียบ                  
และแนวทางปฏิบัติด้านการเงินการคลังมีการปรับปรุงใหม่อยู่เสมอ ท าให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน             
ด้านการเงินการคลังมีทักษะและประสบการณ์ไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบใบส าคัญ                 
การเบิกจ่ายเงิน 
 กองคลัง กรมส่งเสริมการเกษตร จึงได้จัดท าแนวทางการตรวจสอบใบส าคัญการเบิก
จ่ายเงินของกรมส่งเสริมการเกษตร เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังใช้เป็นแนวทาง
ในการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของใบส าคัญการเบิกจ่ายเงินก่อนการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน               
ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management 
Information System : GFMIS) รวมทั้งเจ้าหน้าที่ผู้มีสิทธิรับเงินสามารถใช้เป็นแนวทางในการจัดท า
เอกสารประกอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบของทางราชการ   
ส่งผลให้ลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นในการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกจ่ายเงินและลดความล่าช้า                 
ในการเบิกจ่ายเงิน 
 
 
  

          กองคลัง  กรมส่งเสริมการเกษตร 
กันยายน ๒๕๖3 
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 แนวทางการตรวจสอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงินของกรมส่งเสริมการเกษตรฉบับนี้                          
ได้รวบรวมวิธีการตรวจสอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ จ านวน 9 รายการ ดังนี้ 
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 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราวมีเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 
 1. แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 2. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

 ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางไปราชการคนเดียว 
 ส่วนที่ 2 กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ 

 3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
 4. ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน/ใบรับเงิน และ Boarding Pass (กรณีเดินทาง
โดยเครื่องบิน) 
 5. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีขอใช้รถราชการ) 
 6. ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) 
 7. เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  
  7.1 หนังสือเชิญประชุม 
  7.2 แบบใบสรุปรายการคาใชจายที่เกิดจากการใชบัตรเครดิต (กรณียืมบัตรเครดิตราชการ)  
  7.3 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก/ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) (กรณีมีการพักแรม
และเบิกค่าใช้จ่ายตามจริง) 
  7.4 ส าเนาสัญญาจ้างเหมาบริการ (กรณีเบิกค่าใช้จ่ายให้พนักงานขับรถยนต์ที่เป็น
พนักงานจ้างเหมาบริการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน 
 

1. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรช่ัวคราว 
 

เอกสารประกอบการเบิกจา่ยเงิน 
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 การตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                    
ในราชอาณาจักรชั่วคราว มีวิธีการตรวจสอบดังต่อไปนี้ 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน วิธีการตรวจสอบ 

1. แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 1.1 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการต้องเป็นต้นฉบับ 
หากเป็นส าเนาต้องระบุเหตุผลในการใช้ส าเนาเอกสาร
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
1.2 รายชื่อผู้ขอเดินทางไปราชการ ถูกต้องตรงกับ 
หนังสือสั่งการ/ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา สั่งให้ไปราชการ
1.3 วัตถุประสงค์ สถานที่ และวันที่เดินทางไปราชการ 
ถูกต้องตรงกับ หนังสือสั่งการ (หนังสือต้นเรื่อง) 
1.4 พาหนะที่ใช้ในการเดินทางไปราชการ 

• กรณีเป็นรถราชการหรือรถส่วนตัว ต้องระบุ
หมายเลขทะเบียน 

• กรณีมีการขอใช้พาหนะอ่ืน ๆ ต้องระบุด้วยว่าใช้
ยานพาหนะประเภทใด พร้อมทั้งระบุความจ าเป็นและ
เหตุผลในการขออนุมัติใช้พาหนะอ่ืน ๆ เช่น ไม่มีพาหนะ
ประจ าทาง เพ่ือให้ทันก าหนดนัดหมาย เป็นต้น 
1.5 มีการลงลายมือชื่อของผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
และมีการลงนามอนุมัติโดยผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

2. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ (แบบ 8708) 

2.1 ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางไปราชการคนเดียว 
2.1.1 หากมีการยืมเงินเพ่ือใช้ส าหรับเป็นค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการ ส่วนบนของแบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) จะต้อง
บันทึกเลขที่สัญญาเงินยืม วันที่ยืมเงิน ชื่อผู้ยืมเงิน                   
และจ านวนเงินที่ยืม ถูกต้องตรงกับ สัญญาการยืมเงิน 

2.1.2 รายละเอียดเลขที่และวันที่หนังสือ รายชื่อ               
ผู้ เดินทางไปราชการ วัตถุประสงค์ ในการเดินทาง                     
ไปราชการ วันที่ เดินทางไปราชการ ถูกต้องตรงกับ                   
แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

2.1.3 การนับจ านวนวันและเวลาในการเดินทาง               
ไปราชการ ต้องระบุจ านวนวัน จ านวนชั่วโมง และจ านวน
นาที ให้ถูกต้องตามจริง 

แนวทางการตรวจสอบ 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน วิธีการตรวจสอบ 

 2.1.4 การค านวณจ านวนเงินที่ขอเบิก เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง
เดินทาง ค่าเช่าที่พัก ค่ายานพาหนะ ต้องค านวณให้
ถูกต้องตามสิทธิที่ผู้เดินทางไปราชการพึงได้รับ (สามารถ
ศึกษาได้จากคู่มือเรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(ฉบับปรับปรุง) ในเว็บไซต์กองคลัง www.finance.doae.go.th) 

2.1.5 จ านวนเงินที่ขอเบิกทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
ถูกต้องตรงกัน 

2.1.6 หลักฐานการจ่าย นับจ านวนฉบับเฉพาะ
เอกสารที่เป็นหลักฐานการจ่ายเท่านั้น 

2.1.7 มีการลงลายมือชื่อผู้ขอรับเงิน (ผู้ขออนุมัติ
เดินทางไปราชการเป็นผู้ลงลายมือชื่อ) 
2.2 ส่วนที่ 2 กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ 

2.2.1 รายชื่อและต าแหน่งของผู้ขอเบิกค่าใช้จ่าย  
ในการเดินทาง ถูกต้องตรงกับ แบบขออนุมัติเดินทาง               
ไปราชการ 

2.2.2 จ านวนเงินที่ขอเบิก ถูกต้องตามสิทธิที่                  
พึงได้รับ 

2.2.3 จ านวนเงินที่ขอเบิกทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
ถูกต้องตรงกัน 

2.2.4 จ านวนเงินรวมของค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกแต่ละ
ประเภท และจ านวนเงินรวมทั้งสิ้น ถูกต้องตรงกับ จ านวนเงนิ
ที่ ขอเบิกแต่ละประเภทและจ านวนเงินรวมทั้ งสิ้น                 
ในแบบใบเบิกค่าใช้จ่ ายในการเดินทางไปราชการ                  
(แบบ 8708) ส่วนที่ 1 

2.2.5 หากมีการยืมเงินราชการ เลขที่สัญญาเงินยืม
และวันที่ยืมเงิน ต้องถูกต้องตรงกับ สัญญาการยืมเงิน 
และผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวัน
เดือนปีที่ได้รับเงิน รวมทั้งผู้ยืมเงินราชการเป็นผู้ลงลายมือ
ชื่อผู้จ่ายเงิน 

3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111) 

3.1 วัน เดือน ปี อยู่ในช่วงเวลาของการขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการ 
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 3.2 รายละเอียดรายจ่าย เช่น 
• ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง กรณีใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียด

ไม่ครบถ้วน 

• ค่าพาหนะรับจ้าง ต้องระบุว่าโดยสารจากสถานที่ใด
ไปยังสถานที่ใด พร้อมทั้งระบุระยะทางในการเดินทาง 
ระบุความจ าเป็นและเหตุผลในช่องหมายเหตุ (ต้องถูกต้อง
ตรงกับ แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ) 

• ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 
3.3 จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
ถูกต้องตรงกัน 
3.4 ลายมือชื่อผู้ขอเบิก ถูกต้องตรงกับ แบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

4. ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน/
ใบรับเงิน และ Boarding Pass (กรณี
เดินทางโดยเครื่องบิน) 

4.1 ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายการ ดังนี้ 
• ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 
• ชื่อ-สกุลของผู้เดินทาง (ผู้ซื้อ) 
• วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
• รายการค่าโดยสารเครื่องบิน 
• จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
• ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

ทั้งนี้ หากใบเสร็จรับเงินมีรายการไม่ครบถ้วน ผู้ขอเบิก
ค่าใช้จ่ายต้องจัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
เป็นเอกสารประกอบด้วย 
4.2 ใบรับเงิน ต้องพิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์และ
แสดงรายละเอียดการเดินทาง ดังนี้ 

• ชื่อสายการบิน 
• วันที่ออกใบรับเงิน 
• ชื่อ-สกุลของผู้เดินทาง 
• ต้นทาง-ปลายทาง 
• เลขที่เที่ยวบิน 
• วันเวลาที่เดินทาง 
• จ านวนเงิน 
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 ทั้งนี้  หากใช้ใบรับเงินเป็นเอกสารประกอบการเบิก
จ่ายเงิน ผู้ขอเบิกค่าใช้จ่ายต้องจัดท าใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) เป็นเอกสารประกอบด้วย 
4.3 ตรวจสอบ Boarding Pass ว่ามีการเดินทางจริง               
ในวันที่และช่วงเวลาใด เพ่ือประกอบการค านวณจ านวนวัน 
จ านวนชั่วโมง และจ านวนนาที ตามแบบใบเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

5. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
(กรณีขอใช้รถราชการ) 

5.1 ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายการ ดังนี้ 
• ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 
• ชื่อหน่วยงาน (ผู้ซื้อ) 
• วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
• รายการค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
• จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
• ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
• หมายเลขทะเบียนรถ 

ทั้งนี้ หากใบเสร็จรับเงินมีรายการไม่ครบถ้วน ผู้ขอเบิก
ค่าใช้จ่ายต้องจัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
เป็นเอกสารประกอบด้วย 
5.2 หมายเลขทะเบียนรถในใบเสร็จรับเงิน ต้องถูกต้อง
ตรงกับ ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) 

6. ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
(แบบ 3) 

6.1 ชื่อ-สกุลและต าแหน่งของผู้ขออนุญาตใช้รถ ถูกต้อง
ตรงกับ แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
6.2 หมายเลขทะเบียน ถูกต้องตรงกับ แบบขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ 
6.3 สถานที่ที่ไปราชการ ถูกต้องตรงกับ แบบขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ 
6.4 วันที่ขอใช้รถ ถูกต้องตรงกับ แบบขออนุมัติเดินทาง              
ไปราชการ 
6.5 ชื่อ-สกุลของพนักงานขับรถยนต์ ถูกต้องตรงกับ                 
แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
6.6 ผู้ลงนามขออนุญาตใช้รถต้องมีรายชื่อเป็นผู้เดินทาง                  
ไปราชการ ถูกต้องตรงกับ แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
6.7 มีการลงนามอนุมัติโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ 
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7. เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
    7.1 หนังสือเชิญประชุม 

 
7.1.1 วันที่และสถานที่ประชุม ถูกต้องตรงกับ แบบขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ 
7.1.2 รายชื่อผู้ขอเดินทางไปราชการ ถูกต้องตรงกับ 
หนั ง สื อ เ ชิ ญประชุ ม /หนั ง สื อ สั่ ง ก า ร / ค า สั่ ง ข อ ง
ผู้บังคับบัญชา สั่งให้ไปราชการ 

7.2 แบบใบสรุปรายการค่าใช้จ่าย 
ที่ เกิดจากการใช้บัตรเครดิต (กรณี                   
ยืมบัตรเครดิตราชการ) 

7.2.1 ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง สังกัด และหมายเลขบัตรเครดิต
ราชการ ถูกต้องตรงกับ สัญญาการยืมเงินบัตรเครดิตราชการ 
7.2.2 วัน เดือน ปี ที่ใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต อยู่ในช่วงเวลา
ที่ขอใช้บัตรเครดิตราชการ 
7.2.3 รายการค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน และชื่อสถานบริการ/
ร้านค้าที่รับช าระเงินด้วยบัตรเครดิตราชการ ถูกต้องตรงกับ 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบบันทึกรายการ (Sales Slip)/ใบแจ้งยอด
การใช้จ่ายบัตรเครดิต (e-Statement) 
7.2.4 มีการลงลายมือชื่อของผู้ขอยืมเงินบัตรเครดิต
ราชการ 

7.3 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก/
ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 
(กรณีมีการพักแรมและเบิกค่าใช้จ่าย
ตามจริง) 

7.3.1 ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายการ ดังนี้ 
• ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 
• ชื่อ-สุกลของผู้เข้าพัก (ผู้ซ้ือ) 
• วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
• รายการค่าเช่าที่พัก 
• จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
• ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

ทั้งนี้ หากใบเสร็จรับเงินมีรายการไม่ครบถ้วน ผู้ขอเบิกค่าใช้จ่าย
ต้องจัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
เป็นเอกสารประกอบด้วย 
7.3.2 ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) ต้องมีรายการ ดังนี้ 

• ชื่อ-สกุลของผู้เข้าพัก 
• จ านวนเงินค่าใช้จ่าย 
• ลายมือชื่อผู้มีอ านาจลงนามพร้อมตราประทับ

ของโรงแรม 
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7.4 ส าเนาสัญญาจ้างเหมาบริการ 
(กรณีเบิกค่าใช้จ่ายให้พนักงานขับ
รถยนต์ที่ เป็นพนักงานจ้างเหมา
บริการ) 

7.4.1 ตรวจสอบสัญญาจ้างเหมาบริการว่ามีการระบุให้เบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้หรือไม่ 
7.4.2 อัตราค่าใช้จ่ายที่ก าหนดให้เบิกได้ในสัญญาจ้างเหมา
บริการ ถูกต้องตรงกับ แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ (แบบ 8708) 

 

 
 

 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 
  กรณีเป็นผู้ด าเนินการจัดการฝึกอบรม 
 1. หนังสืออนุมัติโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและหนังสืออนุมัติจัดโครงการ
หรือหลักสูตรการฝึกอบรม 
 2. รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
 3. หนังสือเชิญผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 4. หนังสือเชิญวิทยากร 
 5. ก าหนดการฝึกอบรม 
 6. แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 7. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

 ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางไปราชการคนเดียว 
 ส่วนที่ 2 กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ 

 8. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
 9. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก ค่าอาหาร และค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 10. ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
 11. ใบส าคัญรับเงินส าหรับบุคคลภายนอก (กรณีการฝึกอบรมบุคคลภายนอก) 
 12. หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายอ่ืน  ๆเช่น ค่าวัสดุ ค่ากระเป๋า ค่าของสมนาคุณ เป็นต้น
 13. เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
   13.1 แบบใบสรุปรายการคาใชจายที่เกิดจากการใชบัตรเครดิต 
   13.2 ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน/ใบรับเงิน และ Boarding Pass (กรณีเดินทาง
โดยเครื่องบิน) 
   13.3 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีขอใช้รถราชการ) 
   13.4 ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) 

2. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 

เอกสารประกอบการเบิกจา่ยเงิน 
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  กรณีเป็นผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 1. หนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรม 
 2. ก าหนดการฝึกอบรม 
 3. แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 4. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

 ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางไปราชการคนเดียว 
 ส่วนที่ 2 กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  

 5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 
 6. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก/ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 
 7. ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน/ใบรับเงิน และ Boarding Pass (กรณีเดินทาง
โดยเครื่องบิน) 
 8. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีขอใช้รถราชการ)
 9. ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) 
 

 
 

 การตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม มีวิธีการตรวจสอบ
ดังต่อไปนี้ 

  กรณีเป็นผู้ด าเนินการจัดการฝึกอบรม 
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1. หนังสืออนุมัติโครงการหรือหลักสูตร
การฝึกอบรมและหนังสืออนุมัติจัด
โครงการหรือหลักสูตรฝึกอบรม 

1.1 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม ต้องได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
1.2 มีช่วงเวลาการจัดฝึกอบรมที่แน่นอน 
1.3 มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน 
1.4 ไม่มีการแจกปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

2. รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการ           
จัดฝึกอบรม 

2.1 ชื่อโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม วันที่และสถานที่
ที่ด าเนินการจัดฝึกอบรม ถูกต้องตรงกับ หนังสืออนุมัติ
โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 
2.2 รายละเอียดค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน จ านวนเงินรวม   
ทั้งตัวเลขและตัวอักษร ถูกต้องตรงกับ ใบเสร็จรับเงิน/
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และไม่เกิน
วงเงินงบประมาณท่ีได้รับอนุมัต ิ

แนวทางการตรวจสอบ 
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3. หนังสือเชิญผู้เข้ารับการฝึกอบรม 3.1 ชื่อโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม วัตถุประสงค์ 
วันที่และสถานที่ที่ด าเนินการจัดฝึกอบรม ถูกต้องตรงกับ 
หนังสืออนุมัติโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 
3.2 บุคคลเป้าหมาย ถูกต้องตรงกับ หนังสืออนุมัติ
โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 
3.3 มีการลงนามหนังสือเชิญโดยผู้มีอ านาจลงนาม 

4. หนังสือเชิญวิทยากร 4.1 ชื่อโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม วัตถุประสงค์ 
วันที่และสถานที่ที่ด าเนินการจัดฝึกอบรม ถูกต้องตรงกับ 
หนังสืออนุมัติโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 
4.2 ชื่อวิทยากร/หน่วยงานต้นสังกัดของวิทยากร ถูกต้อง
ตรงกับ หนังสืออนุมัติโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 
4.3 มีการลงนามหนังสือเชิญโดยผู้มีอ านาจลงนาม 

5. ก าหนดการจัดฝึกอบรม 5.1 ชื่อโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม วัตถุประสงค์ 
วันที่และสถานที่ที่ด าเนินการจัดฝึกอบรม ถูกต้องตรงกับ 
หนังสืออนุมัติโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 
5.2 รายชื่อวิทยากร หัวข้อเรื่อง วันที่และเวลาที่บรรยาย 
ถูกต้องตรงกับ หนังสือเชิญวิทยากรและหนังสืออนุมัติ
โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 
5.3 มีการก าหนดมื้ออาหารไว้ในก าหนดการจัดฝึกอบรม 
(กรณีผู้จัดจัดหาอาหารให้) 

6. แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 6.1 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการต้องเป็นต้นฉบับ 
หากเป็นส าเนาต้องระบุเหตุผลในการใช้ส าเนาเอกสาร
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
6.2 รายชื่อผู้ขอเดินทางไปราชการ ถูกต้องตรงกับ 
หนังสือสั่งการ/ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา สั่งให้ไปราชการ 
6.3 วัตถุประสงค์ สถานที่ และวันที่เดินทางไปราชการ 
ถูกต้องตรงกับ หนังสือสั่งการ (หนังสือต้นเรื่อง) 
6.4 พาหนะที่ใช้ในการเดินทางไปราชการ 

• กรณีเป็นรถราชการหรือรถส่วนตัว ต้องระบุ
หมายเลขทะเบียน 

• กรณีมีการขอใช้พาหนะอ่ืน ๆ ต้องระบุด้วยว่าใช้
ยานพาหนะประเภทใด พร้อมทั้งระบุความจ าเป็นและ 
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 เหตุผลในการขออนุมัติใช้พาหนะอ่ืน ๆ เช่น ไม่มีพาหนะ
ประจ าทาง เพ่ือให้ทันก าหนดนัดหมาย เป็นต้น 
6.5 มีการลงลายมือชื่อของผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
และมีการลงนามอนุมัติโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ  

7. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

7.1 ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางไปราชการคนเดียว 
7.1.1 หากมีการยืมเงินเพ่ือใช้ส าหรับเป็นค่าใช้จ่าย

ในการจัดฝึกอบรม ส่วนบนของแบบใบเบิกค่าใช้จ่าย                 
ในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) จะต้องบันทึก
เลขที่สัญญาเงินยืม วันที่ยืมเงิน ชื่อผู้ยืมเงิน และจ านวนเงิน             
ที่ยืม ถูกต้องตรงกับ สัญญาการยืมเงิน 

7.1.2 รายละเอียดเลขที่และวันที่หนังสือ รายชื่อ                
ผู้เดินทาง ไปราชการ วัตถุประสงค์ในการเดินทางไปราชการ
วันที่เดินทางไปราชการ ถูกต้องตรงกับ แบบขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ 

7.1.3 การนับจ านวนวันและเวลาในการเดินทาง               
ไปราชการ ต้องระบุจ านวนวัน จ านวนชั่วโมง และจ านวน
นาท ีให้ถูกต้องตามจริง 

7.1.4 การค านวณจ านวนเงินที่ขอเบิก เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง
เดินทาง ค่าเช่าที่ พัก ค่ายานพาหนะ ต้องค านวณ                    
ให้ถูกต้องตามสิทธิที่ผู้ เดินทาง ไปราชการพึงได้ รับ 
(สามารถศึกษาได้จากคู่มือเรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ ในเว็บไซต์
กองคลัง www.finance.doae.go.th) 

7.1.5 จ านวนเงินที่ขอเบิกทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
ถูกต้องตรงกัน 

7.1.6 หลักฐานการจ่าย นับจ านวนฉบับเฉพาะ
เอกสารที่เป็นหลักฐานการจ่ายเท่านั้น 

7.1.7 มีการลงลายมือชื่อผู้ขอรับเงิน (ผู้ขออนุมัติ
เดินทางไปราชการเป็นผู้ลงลายมือชื่อ) 
7.2 ส่วนที่ 2 กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ 

7.2.1 รายชื่อและต าแหน่งของผู้ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง ถูกต้องตรงกับ แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
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 7.2.2 จ านวนเงินที่ขอเบิก ถูกต้องตามสิทธิที่พึงได้รับ 
7.2.3 จ านวนเงินที่ขอเบิกทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

ถูกต้องตรงกัน 
7.2.4 จ านวนเงินรวมของค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกแต่ละ

ประเภท และจ านวนเงินรวมทั้งสิ้น ถูกต้องตรงกับ จ านวนเงนิ
ที่ขอเบิกแต่ละประเภทและจ านวนเงินรวมทั้งสิ้น ในแบบ     
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)     
ส่วนที่ 1 

7.2.5 หากมีการยืมเงินราชการ เลขที่สัญญาเงินยืม
และวันที่ยืมเงิน ต้องถูกต้องตรงกับ สัญญาการยืมเงิน              
และผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน และวัน 
เดือน ปีที่ได้รับเงิน รวมทั้งผู้ยืมเงินราชการเป็นผู้ลงลายมือชื่อ
ผู้จ่ายเงิน 

8. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111) 

8.1 วัน เดือน ปี อยู่ในช่วงเวลาของการขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการ 
8.2 รายละเอียดรายจ่าย เช่น 

• ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง กรณีใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียด
ไม่ครบถ้วน 

• ค่าพาหนะรับจ้าง ต้องระบุว่าโดยสารจากสถานที่ใด
ไปยังสถานที่ใด พร้อมทั้งระบุระยะทางในการเดินทาง ระบุ
ความจ าเป็นและเหตุผลในช่องหมายเหตุ (ต้องถูกต้องตรง
กับแบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ) 

• ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 
8.3 จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกทั้งตัวเลขและตัวอักษร ถูกต้อง
ตรงกัน 
8.4 ลายมือชื่อผู้ขอเบิก ถูกต้องตรงกับ  แบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

9. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก ค่าอาหาร 
และค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  

9.1 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักต้องมีรายการ ดังนี้ 
• ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 
• ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของหน่วยงาน  

(ผู้จัดฝึกอบรม) 
• วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
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 • รายการค่าเช่าที่พัก 
• จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
• ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

กรณีใบเสร็จรับเงินรวมผู้เข้าพักทั้งหมด ต้องมีใบแจ้งรายการ
ของโรงแรม (Folio) ประกอบด้วย 
9.2 ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร และค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่มต้องมีรายการ ดังนี้ 

• ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 
• ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของหน่วยงาน  

(ผู้จัดฝึกอบรม) 
• วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
• รายการค่าอาหาร และค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

(จ านวนมื้อ/จ านวนคน ถูกต้องตรงกับ ก าหนดการฝึกอบรม
และใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการฝึกอบรม) 

• จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
• ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

10. ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 10.1 ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม ชื่อโครงการ /
หลักสูตร ถูกต้องตรงกับ หนังสืออนุมัติโครงการหรือ
หลักสูตรการฝึกอบรม 
10.2 วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน รายชื่อวิทยากร รายการ 
(หัวข้อเรื่อง/จ านวนชั่วโมง) และจ านวนเงิน ถูกต้องตรงกับ 
ก าหนดการฝึกอบรมและหนังสือเชิญวิทยากร 
10.3 วิทยากรลงลายมือชื่อผู้รับเงิน และผู้จัดฝึกอบรม 
ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน    

11. ใบส าคัญรับเงินส าหรับบุคคล 
ภายนอก (กรณีการฝึกอบรมบุคคล 
ภายนอก) 

11.1 ชื่อส่วนราชการผู้ จัดฝึกอบรม ชื่อโครงการ /
หลักสูตร วัน เดือน ปีที่จัดฝึกอบรม ถูกต้องตรงกับ 
หนังสืออนุมัติโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 
11.2 จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ผู้สังเกตการณ์ ถูกต้อง
ตรงกับ จ านวนที่ขออนุมัติและใบลงทะเบียนผู้ เข้ารับ              
การฝึกอบรม/ผู้สังเกตการณ์ 
11.3 ชื่อ-สกุล ที่อยู่ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ถูกต้องตรงกับ 
ใบลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรม  
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 11.4 จ านวนเงินค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ถูกต้อง
ตามสิทธิที่พึงได้รับ 
11.5 จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร ถูกต้องตรงกัน 
11.6 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมลงลายมือชื่อผู้รับเงินและระบุ
วัน เดือน ปีที่ได้รับเงิน  
11.7 ผู้จัดฝึกอบรมลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 

12. หลักฐานการจา่ยค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ 
เช่น คา่วัสดุ ค่ากระเป๋า คา่ของ
สมนาคณุ เป็นต้น 

12.1 ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายการ ดังนี้ 
• ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 
• ชื่อหน่วยงานผู้จัดฝึกอบรม (ผู้ซื้อ) 
• วัน เดือน ปีที่รับเงิน 

• รายการค่าวัสดุ ค่ากระเป๋า ค่าของสมนาคุณ 
• จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
• ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

ทั้งนี้ หากใบเสร็จรับเงินมีรายการไม่ครบถ้วน ผู้ขอเบิก
ค่าใช้จ่ ายในการฝึกอบรมต้องจัดท าใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) เป็นเอกสารประกอบด้วย 
12.2 ชื่อ สถานที่อยู่ รายการ และราคาค่าวัสดุ ค่ากระเป๋า 
ค่าของสมนาคุณที่จัดซื้อ ถูกต้องตรงกับ หนังสือขออนุมัติ
จัดซื้อและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
12.3 จ านวนวัสดุ กระเป๋า ต้องไม่เกินจ านวนผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมที่ได้รับอนุมัต ิ
12.4 จ านวนเงินที่ขอเบิกไม่เกินอัตราที่ระเบียบก าหนด 
(สามารถศึกษาได้จากคู่มือเรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ ในเว็บไซต์
กองคลัง www.finance.doae.go.th) 

13. เอกสารอ่ืน ๆ ที่ เกี่ ยวข้ อง       
(ถ้ามี) 

13.1 แบบใบสรุปรายการ
ค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิต 

 
 
13.1.1 ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง สังกัด และหมายเลขบัตรเครดิต
ราชการ ถูกต้องตรงกับ สัญญาการยืมเงินบัตรเครดิต
ราชการ 
13.1.2 วัน เดือน ปี ที่ใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต อยู่ในช่วง
เวลาที่ขอใช้บัตรเครดิตราชการ 
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 13.1.3 รายการค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน และชื่อสถาน
บริการ/ร้านค้าที่รับช าระเงินด้วยบัตรเครดิตราชการ
ถูกต้องตรงกับ ใบเสร็จรับเงิน/ใบบันทึกรายการ (Sales 
Slip)/ใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิต (e-Statement) 
13.1.4 มีการลงลายมือชื่อของผู้ขอยืมเงินบัตรเครดิต
ราชการ 

13.2 ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสาร
เ ค รื่ อ ง บิ น / ใ บ รั บ เ งิ น  แ ล ะ 
Boarding Pass (กรณีเดินทางโดย
เครื่องบิน) 

13.2.1 ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายการ ดังนี้ 
• ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 
• ชื่อ-สกุลของผู้เดินทาง (ผู้ซื้อ) 
• วัน เดือน ปีที่รับเงิน 

• รายการค่าโดยสารเครื่องบิน 
• จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
• ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

ทั้งนี้ หากใบเสร็จรับเงินมีรายการไม่ครบถ้วน ผู้ขอเบิก
ค่าใช้จ่ายต้องจัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
เป็นเอกสารประกอบด้วย 
13.2.2 ใบรับเงิน ต้องพิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์
และแสดงรายละเอียดการเดินทาง ดังนี้ 

• ชื่อสายการบิน 
• วันที่ออกใบรับเงิน 
• ชื่อ-สกลุของผู้เดินทาง 
• ต้นทาง-ปลายทาง 
• เลขที่เที่ยวบิน 

• วันเวลาที่เดินทาง 
• จ านวนเงิน 

ทั้งนี้ ผู้ขอเบิกค่าใช้จ่ายต้องจัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111) เป็นเอกสารประกอบด้วย 
13.2.3 ตรวจสอบ Boarding Pass ว่ามีการเดินทางจริง             
ในวันที่และช่วงเวลาใด เพ่ือประกอบการค านวณจ านวนวัน 
จ านวนชั่วโมง และจ านวนนาที ตามแบบใบเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
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 13.2.4 กรณีผู้จัดการฝึกอบรมให้ตัวแทนเป็นผู้ด าเนินการ
จัดหาตั๋วเครื่องบินให้ ต้องด าเนินการจัดจ้างตามระเบียบ 
ก าหนด 

13.3 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ า มัน
เชื้อเพลิง (กรณีขอใช้รถราชการ) 

13.3.1 ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายการ ดังนี้ 
• ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 
• ชื่อหน่วยงาน (ผู้ซื้อ) 
• วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
• รายการค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
• จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
• ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

• หมายเลขทะเบียนรถ 
ทั้งนี้ หากใบเสร็จรับเงินมีรายการไม่ครบถ้วน ผู้ขอเบิก
ค่าใช้จ่ายต้องจัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
เป็นเอกสารประกอบด้วย 
13.3.2 หมายเลขทะเบียนรถในใบเสร็จรับเงิน ต้องถูกต้อง
ตรงกับ ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) 
13.3.3 มีการด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง
ถูกต้องตามระเบียบก าหนด 

13.4 ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง (แบบ 3) 

13.4.1 ชื่อ-สกุลและต าแหน่งขอผู้ขออนุญาตใช้รถ 
ถูกต้องตรงกับ แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
13.4.2 หมายเลขทะเบียน ถูกต้องตรงกับ แบบขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ 
13.4.3 สถานที่ที่ไปราชการ ถูกต้องตรงกับ แบบขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ 
13.4.4 วันที่ขอใช้รถ ถูกต้องตรงกับ แบบขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ 
13.4.5 ชื่อ-สกุลของพนักงานขับรถยนต์ ถูกต้องตรงกับ 
แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
13.4.6 ผู้ลงนามขออนุญาตใช้รถ ต้องมีรายชื่อเป็นผู้
เดินทางไปราชการ ถูกต้องตรงกับ แบบขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการ 
13.4.7 มีการลงนามอนุมัตโิดยผู้มีอ านาจอนุมัติ 
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  กรณีเป็นผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
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1. หนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรม 1.1 ระบุรายชื่อ/กลุ่มเป้าหมาย/ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 
สั่งให้เข้ารับการฝึกอบรมชัดเจน 
1.2 ระบุชื่อโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม วัตถุประสงค์ 
วันที่และสถานที่ท่ีด าเนินการฝึกอบรมชัดเจน  
1.3 มีการลงนามหนังสือเชิญโดยผู้มีอ านาจลงนาม 

2. ก าหนดการจัดฝึกอบรม 2.1 ระบุชื่อโครงการหรือหลักสูตร สถานที่ วันที่เข้ารับ
การฝึกอบรม จ านวนมื้ออาหารที่ผู้จัดจัดหาให้ 

3. แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 3.1 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการต้องเป็นต้นฉบับ 
หากเป็นส าเนาต้องระบุเหตุผลในการใช้ส าเนาเอกสาร
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
3.2 รายชื่อผู้ขอเดินทางไปราชการ ถูกต้องตรงกับ 
หนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรม/ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 
สั่งให้เขา้รับการฝึกอบรม 
3.3 วัตถุประสงค์ สถานที่ และวันที่เดินทางไปราชการ 
ถูกต้องตรงกับ หนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรม  
3.4 พาหนะที่ใช้ในการเดินทางไปราชการ 

• กรณีเป็นรถราชการหรือรถส่วนตัว ต้องระบุ
หมายเลขทะเบียน 

• กรณีมีการขอใช้พาหนะอ่ืน ๆ ต้องระบุด้วยว่าใช้
ยานพาหนะประเภทใด พร้อมทั้งระบุความจ าเป็นและ
เหตุผลในการขออนุมัติใช้พาหนะอ่ืน ๆ เช่น ไม่มีพาหนะ
ประจ าทาง เพ่ือให้ทันก าหนดนัดหมาย เป็นต้น 
3.5 มีการลงลายมือชื่อของผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
และมีการลงนามอนุมัติโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ 

4. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ (แบบ 8708) 

4.1 ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางไปราชการคนเดียว 
4.1.1 หากมีการยืมเงินเพ่ือใช้ส าหรับเป็นค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการ ส่วนบนของแบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) จะต้อง
บันทึกเลขที่สัญญาเงินยืม วันที่ยืมเงิน ชื่อผู้ยืมเงิน                   
และจ านวนเงินที่ยืม ถูกต้องตรงกับ สัญญาการยืมเงิน 
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 4.1.2 รายละเอียดเลขที่และวันที่หนังสือ รายชื่อ                   
ผู้เดินทางไปราชการ วัตถุประสงค์ในการเดินทางไปราชการ 
วันที่เดินทางไปราชการ ถูกต้องตรงกับ แบบขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ 

4.1.3 การนับจ านวนวันและเวลาในการเดินทางไป
ราชการ ต้องระบุจ านวนวัน จ านวนชั่วโมง และจ านวน
นาท ีให้ถูกต้องตามจริง 
4.1.4 การค านวณจ านวนเงินที่ขอเบิก เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง
เดินทาง ค่าเช่าที่พัก ค่ายานพาหนะ กรณีผู้จัดการฝึกอบรม
ไม่จัดหาหรือจัดหาให้บางส่วน ต้องค านวณให้ถูกต้องตามสิทธิ
ที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมพึงได้รับ (สามารถศึกษาได้จาก
คู่มือเรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศในเว็บไซต์กองคลัง www.finance.doae.go.th) 

4.1.5 จ านวนเงินที่ขอเบิกทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
ถูกต้องตรงกัน 

4.1.6 หลักฐานการจ่าย นับจ านวนฉบับเฉพาะเอกสาร
ที่เป็นหลักฐานการจ่ายเท่านั้น 

4.1.7 มีการลงลายมือชื่อผู้ขอรับเงิน (ผู้ขออนุมัติ
เดินทางไปราชการเป็นผู้ลงลายมือชื่อ) 
4.2 ส่วนที่ 2 กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ 

4.2.1 รายชื่อและต าแหน่งของผู้ขอเบิกค่าใช้จ่าย           
ในการเดินทาง ถูกต้องตรงกับ แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

4.2.2 จ านวนเงินที่ขอเบิก ถูกต้องตามสิทธิที่พึงได้รับ 
4.2.3 จ านวนเงินที่ขอเบิกทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

ถูกต้องตรงกัน 
4.2.4 จ านวนเงินรวมของค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกแต่ละ

ประเภท และจ านวนเงินรวมทั้งสิ้น ถูกต้องตรงกับ จ านวนเงิน
ที่ขอเบิกแต่ละประเภทและจ านวนเงินรวมทั้งสิ้นในแบบ
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
ส่วนที่ 1 

4.2.5 หากมีการยืมเงินราชการ เลขที่สัญญาเงินยืม
และวันที่ยืมเงิน ต้องถูกต้องตรงกับ สัญญาการยืมเงิน 
และผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน และวัน  
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 เดือน ปีที่ได้รับเงิน รวมทั้งผู้ยืมเงินราชการเป็นผู้ลงลายมือชื่อ
ผู้จ่ายเงิน  

5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111) 

5.1 วัน เดือน ปี อยู่ในช่วงเวลาของการขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการ 
5.2 รายละเอียดรายจ่าย เช่น 

• ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง กรณีใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียด
ไม่ครบถ้วน 

• ค่าพาหนะรับจ้าง ต้องระบุว่าโดยสารจากสถานที่ใด
ไปยังสถานที่ใด พร้อมทั้งระบุระยะทางในการเดินทาง ระบุ
ความจ าเป็นและเหตุผลในช่องหมายเหตุ (ต้องถูกต้องตรง
กับแบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ) 

• ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 
5.3 จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
ถูกต้องตรงกัน 
5.4 ลายมือชื่อผู้ขอเบิก ถูกต้องตรงกับ  แบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

6. ใบเสร็ จรับ เงินค่ า เช่ าที่พั ก /            
ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 
(กรณีมีการพักแรมและผู้จัดไม่ได้
จัดหาที่พักให)้ 

6.1 ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายการ ดังนี้ 
• ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 
• ชื่อ-สุกลของผู้เข้าพัก (ผู้ซ้ือ) 
• วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
• รายการค่าเช่าที่พัก 
• จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
• ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

ทั้งนี้ หากใบเสร็จรับเงินมีรายการไม่ครบถ้วน ผู้ขอเบิก
ค่าใช้จ่ายต้องจัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
เป็นเอกสารประกอบด้วย 
6.2 ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) ต้องมีรายการ ดังนี้ 

• ชื่อ-สกุลของผู้เข้าพัก 
• จ านวนเงินค่าใช้จ่าย 
• ลายมือชื่อผู้มีอ านาจลงนามพร้อมตราประทับของ

โรงแรม 
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7. ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน/
ใบรับเงิน และ Boarding Pass (กรณี
เดินทางโดยเครื่องบิน) 

7.1 ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายการ ดังนี้ 
• ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 
• ชื่อ-สกุลของผู้เดินทาง (ผู้ซื้อ) 
• วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
• รายการค่าโดยสารเครื่องบิน 
• จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
• ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

ทั้งนี้ หากใบเสร็จรับเงินมีรายการไม่ครบถ้วน ผู้ขอเบิก
ค่าใช้จ่ายต้องจัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
เป็นเอกสารประกอบด้วย 
7.2 ใบรับเงิน ต้องพิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์และ
แสดงรายละเอียดการเดินทาง ดังนี้ 

• ชื่อสายการบิน 
• วันที่ออกใบรับเงิน 
• ชื่อ-สกุลของผู้เดินทาง 
• ต้นทาง-ปลายทาง 
• เลขที่เที่ยวบิน 

• วันเวลาที่เดินทาง 
• จ านวนเงิน 

ทั้งนี้ ผู้ขอเบิกค่าใช้จ่ายต้องจัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111) เป็นเอกสารประกอบด้วย 
7.3 ตรวจสอบ Boarding Pass ว่ามีการเดินทางจริง             
ในวันที่และช่วงเวลาใด เพ่ือประกอบการค านวณจ านวนวัน 
จ านวนชั่วโมง และจ านวนนาที ตามแบบใบเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

8. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
(กรณีขอใช้รถราชการ) 

8.1 ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายการ ดังนี้ 
• ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 
• ชื่อหน่วยงาน (ผู้ซื้อ) 
• วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
• รายการค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
• จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
• ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
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 • หมายเลขทะเบียนรถ 
ทั้งนี้ หากใบเสร็จรับเงินมีรายการไม่ครบถ้วน ผู้ขอเบิก
ค่าใช้จ่ายต้องจัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
เป็นเอกสารประกอบด้วย 
8.2 หมายเลขทะเบียนรถในใบเสร็จรับเงิน ต้องถูกต้องตรงกับ 
ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) 

9. ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
(แบบ 3) 

9.1 ชื่อ-สกุลและต าแหน่งขอผู้ขออนุญาตใช้รถ ถูกต้อง
ตรงกับ แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
9.2 หมายเลขทะเบียน ถูกต้องตรงกับ แบบขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ 
9.3 สถานที่ที่ไปราชการ ถูกต้องตรงกับ แบบขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ 
9.4 วันที่ขอใช้รถ ถูกต้องตรงกับ แบบขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการ 
9.5 ชื่อ-สกุลของพนักงานขับรถยนต์ ถูกต้องตรงกับ  
แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
9.6 ผู้ลงนามขออนุญาตใช้รถ ต้องมีรายชื่อเป็นผู้เดินทาง
ไปราชการ ถูกต้องตรงกับ แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
9.7 มีการลงนามอนุมัติโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 

 
 
 
 
 

 การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 
 1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131)  
 2. ใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล 
 3. เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
  3.1 ใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทียมที่ไม่มีจ าหน่ายในสถานพยาบาล 
  3.2 ใบสั่งยา (กรณีที่โรงพยาบาลไม่มีจ าหน่าย) 
  3.3 ใบรับรองยานอกบัญชีหลักแห่งชาติ (กรณีมียานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ) 
  3.4 หนังสือรับรองแพทย์ เช่น ค่าบริการหัตถบ าบัด (การนวดแผนไทย) การเจ็บป่วย
ฉุกเฉินในสถานพยาบาลของเอกชน เป็นต้น  

3. การเบิกจ่ายเงินสวัสดกิารเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
 

เอกสารประกอบการเบิกจา่ยเงิน 



แนวทางการตรวจสอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงินของกรมส่งเสริมการเกษตร 22 
 

 
 

 การตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล               
มีวิธีการตรวจสอบดังต่อไปนี้ 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน วิธีการตรวจสอบ 

1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ     
การรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 

1.1 ส่วนที่ 1 ตรวจสอบชื่อ-สกุล ต าแหน่ง และสังกัด 
ของผู้มีสิทธิ 
1.2 ส่วนที่ 2 ตรวจสอบการใช้สิทธิขอเบิกเงินค่ารักษา  
พยาบาล ดังนี้ 

1.2.1 เป็นการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลของตนเอง
หรือบุคคลในครอบครัว หากเป็นบุคคลในครอบครัวต้อง
ตรวจสอบชื่อ-สกุล และเลขประจ าตัวประชาชนจากระบบ
ตรวจสอบสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาลทางเว็บไซต์
กรมบัญชีกลาง (https://mbdb.cgd.go.th/wel/) ทั้งนี้ 
การเบิกค่ารักษาพยาบาลของบุตรต้องตรวจสอบรายละเอียด
ในส่วนของวัน เดือน ปีเกิด และล าดับที่ของบุตรกับส าเนา
สูจิบัตรด้วย 

1.2.2 การระบุชื่อโรคหรืออาการที่เข้ารับการรักษา 
ต้องเป็นโรคที่เกิดจากการเจ็บป่วยเท่านั้น ยกเว้น!!! การตรวจ
สุขภาพประจ าปีจากสถานพยาบาลของราชการมีสิทธิ             
เบิกได้เฉพาะตนเองและเบิกได้ปีละ 1 ครั้ง 

1.2.3 ชื่อสถานพยาบาล เป็นของทางราชการหรือเอกชน 
วันที่เข้ารับการรักษา จ านวนเงินรวมทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
ถูกต้องตรงกับ รายละเอียดตามใบเสร็จรับเงินค่ารักษา 
พยาบาลจากสถานพยาบาล 

1.2.4 ระบุจ านวนใบเสร็จรับเงิน ถูกต้องตรงกับ 
จ านวนใบเสร็จรับเงินที่แนบเบิก 
1.3 ส่วนที่ 3 ตรวจสอบจ านวนเงินที่มีสิทธิเบิกได้ตาม
พระราชกฤษฎีการเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
1.4 ส่วนที่ 4 มีการลงลายมือชื่อของผู้มีสิทธิขอรับเงิน
สวัสดิการ 
1.5 ส่วนที่ 5 มีการลงนามอนุมัติให้เบิกได้โดยผู้มีอ านาจ
อนุมัต ิ

แนวทางการตรวจสอบ 
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2. ใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล 
*วัน เดือน ปี ในใบเสร็จรับเงินต้อง
ไม่เกิน 1 ปี นับถึงวันที่ใช้สิทธิเบิก* 

2.1 ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายการ ดังนี้ 
• ชื่อ สถานที่อยู่ ของสถานพยาบาล 
• ชื่อ-สกุล ผู้เข้ารับการรักษา 
• วัน เดือน ปีที่รับเงิน  
• รายการค่ารักษาพยาบาล พร้อมรหัสรายการ (ถ้ามี) 
• จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
• ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

2.2 ตรวจสอบรายการในใบเสร็จรับเงินว่าเป็นรายการ              
ที่เบิกได้หรือไม่ ดังนี้ 

2.2.1 รายการค่ายา สถานพยาบาลของทางราชการ
ไม่ต้องระบุรหัสรายการ 

• ยาในบัญชียาหลักแห่งชาติ เบิกได้ตามที่
สถานพยาบาลเรียกเก็บ 

• ยานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ เบิกได้ต้องมี
หนังสือรับรองของแพทย์ที่รักษาว่าผู้ป่วยจ าเป็นต้องใช้ยา
นอกบัญชียาหลักแห่งชาติ โดยแพทย์ต้องระบุชื่อยาและ
เหตุผลของการใช้ยา (A - E สามารถเบิกได้/F ไม่สามารถ
เบิกได้) 

2.2.2 รายการค่าบริการสาธารณสุข เช่น ค่าบริการ
ทางการแพทย์  ค่าตรวจ ค่าวิ เคราะห์ โรค  เป็นต้น 
สถานพยาบาลของทางราชการต้องมีรหัสรายการ จึงจะ
สามารถเบิกได้ตามอัตราที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

2.2.3 รายการค่าอวัยะเทียมและอุปกรณ์ในการ
บ าบัดรักษาโรค ต้องด าเนินการผ่านระบบเบิกจ่ายตรง             
ค่ารักษาพยาบาลเท่านั้น (ท้ังกรณีผู้ป่วยในและผู้ป่วยนอก) 
หากสถานพยาบาลไม่มี จ าหน่ ายและให้ผู้ ป่ วยซื้ อ                   
นอกสถานพยาบาล สถานพยาบาลยาจะต้องมีใบรับรอง
รายการยาและอวัยะวะเทียมกรณีที่ ไม่มีจ าหน่ายใน
สถานพยาบาลตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนดให้
ผู้ป่วยด้วย 
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3. เอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
3.1 ใบรับรองรายการยาและอวัยวะ

เทียมที่ไม่มีจ าหน่ายในสถานพยาบาล 
(แบบ 7135) 

 
3.1.1 ชื่อสถานพยาบาล ชื่อผู้เข้ารับการรักษา ชื่อโรค 
ถูกต้องตรงกับ ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษา 
พยาบาล (แบบ 7131) 
3.1.2 มีการระบุรหัสรายการของค่าบริการสาธารณสุข              
เพ่ือใชส าหรับการเบิกจายคารักษาพยาบาลในสถานพยาบาล 
ของทางราชการ 
3.1.3 มีการลงลายมือชื่อแพทย์ผู้ตรวจรักษาหรือหัวหน้า
สถานพยาบาล ผู้ท าการรับรอง 

3.2 ใบสั่งยา (กรณีที่โรงพยาบาล
ไม่มียาจ าหน่าย) 

3.2.1 ชื่อสถานพยาบาล ชื่อผู้เข้ารับการรักษา วันที่เข้ารับ
การรักษา ถูกต้องตรงกับ ใบรับรองรายการยาและอวัยวะ
เทียมท่ีไม่มีจ าหน่ายในสถานพยาบาล (แบบ 7135) 
3.2.2 รายการยา ถูกต้องตรงกับ ใบเสร็จรับเงินค่ายา 
3.2.3 มีการลงลายมือชื่อและเลขที่ใบอนุญาตของแพทย์ผู้สั่งยา 

3.3 ใบรับรองยานอกบัญชียาหลัก
แห่งชาติ (กรณีที่โรงพยาบาลไม่มียา
จ าหน่ายและต้องใช้ยานอกบัญชียา
หลักแห่งชาติ) 

3.3.1 ชื่อสถานพยาบาล ชื่อผู้เข้ารับการรักษา วันที่เข้า
รับการรักษา ค าวินิจฉัยอาการของแพทย์ ถูกต้องตรงกับ              
ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
และใบสั่งยา (ตามข้อ 3) 
3.3.2 รายการยา ถูกต้องตรงกับ ใบเสร็จรับเงินค่ายา 
3.3.3 มีการระบุเหตุผลของการใช้ยา (A – E สามารถเบิกได้/
F ไม่สามารถเบิกได้) 
3.3.4 มีการลงลายมือชื่อและเลขที่ใบอนุญาตแพทย์ผู้สั่ง 

3.4 หนังสือรับรองแพทย์ เช่น 
ค่าบริหารหัตถบ าบัด (การนวดแผนไทย)
การเจ็บป่วยฉุกเฉินในสถานพยาบาล
ของเอกชน เป็นต้น  

3.4.1 ชื่อสถานพยาบาล ชื่อผู้เข้ารับการรักษา วันที่เข้ารับ
การรักษา ค าวินิจฉัยอาการของแพทย์ ถูกต้องตรงกับ ใบเบิก
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
3.4.2 มีการลงลายมือชื่อและเลขที่ใบอนุญาตแพทย์
ผู้ตรวจรักษา 

⊛ การเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินในสถานพยาบาลของเอกชน หากผล   
การพิจารณาของระบบการคัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉิน (Emergency Preauthorize) หรือค าวินิจฉัย          
ของสถาบันการแพทย์ฉุกเฉิน ระบุว่า “ผู้ป่วยฉุกเฉินเร่งด่วน” หรือ “ผู้ป่วยฉุกเฉินไม่รุนแรง”              
ให้ผู้มีสิทธิน าหลักฐานการรับเงินประเภทผู้ป่วยในและใบประเมินคัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉินที่ได้ระบุ
ระดับความฉุกเฉินเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินด้วย (หากไม่ได้ระบุระดับความฉุกเฉินให้
แนบใบรับรองแพทย์ระบุระดับความฉุกเฉินเพ่ิมเติม) ⊛ 
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 การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
ดังนี้ 
 1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7223) 
 2. ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 
 3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบน าฝากเงินธนาคาร (กรณีช าระผ่านธนาคาร) 
 4. หนังสือรับรองสถานศึกษา/หนังสือประกาศทางโรงเรียนหรือมหาวิทยาลัย                 
ที่กระทรวงศึกษาอนุมัติให้เรียกเก็บ 
 
 

 การตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  
มีวิธีการตรวจสอบดังต่อไปนี้ 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน วิธีการตรวจสอบ 

1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร (แบบ 7223) 

1.1 ส่วนที่ 1 ตรวจสอบชื่อ-สกุล ต าแหน่ง และสังกัด 
ของผู้มีสิทธิ 
1.2 ส่วนที่ 2 ตรวจสอบชื่อ-สกุล และสิทธิของคู่สมรส           
ว่าเป็นผู้มีสิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร
หรือไม ่
1.3 ส่วนที่ 3 ตรวจสอบการขอใช้สิทธิของผู้มีสิทธิ  
1.4 ส่วนที่ 4 ตรวจสอบรายละเอียดของการจ่ายเงินส าหรับ
การศึกษาของบุตร ได้แก่  

• ชื่อ-สกุลของบุตร  
• วัน เดือน ปีเกิด  
• เป็นบุตรล าดับที่เท่าไร  
• ชื่อ-ที่อยู่สถานศึกษา  
• ชั้นที่ศึกษา  
• จ่ายค่าบ ารุงการศึกษา/ค่าเล่าเรียน  
• จ านวนเงินที่จ่าย 

ถูกต้องตรงกับ ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 

4. การเบิกจ่ายเงินสวัสดกิารเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
 

เอกสารประกอบการเบิกจา่ยเงิน 

แนวทางการตรวจสอบ 
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 1.5 ส่วนที่ 5 ผู้มีสิทธิขอรับเงินสวัสดิการตามสิทธิ/เฉพาะ
ส่วนที่ยังขาดจากสิทธิ ถูกต้องตรงกับ จ านวนเงินตามสิทธิ
ที่พึงได้รับ และจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษรต้อง
ถูกต้องตรงกัน 
1.6 ส่วนที่ 6 ตรวจสอบการรับรองสิทธิของผู้มีสิทธิ                
ต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ และมีการลงลายมือชื่อของผู้มีสิทธิ 
1.7 ส่วนที่ 7 มีการลงนามอนุมัติโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ  

2. ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 2.1 ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา อย่างน้อยต้องมีรายการ 
ดังต่อไปนี้ 

• ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของสถานศึกษาผู้รับเงิน 
• ชื่อ-สกุล บุตรที่เข้ารับการศึกษา 
• วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
• รายการแสดงการรับเงินระบุรายละเอียดแต่ละรายการ 
• จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
• ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

⊛ กรณีที่ ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา เป็นภาษา 
ต่างประเทศให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยซึ่งมีรายการตาม 
ข้อ 2.1.1 ถึงข้อ 2.1.6 ไว้ด้วย และให้ผู้ใช้สิทธิลงลายมือชื่อ
รับรองค าแปลด้วย ⊛ 

3. ใบแจ้งการช าระเงิน  
(กรณีที่สถานศึกษามีข้อตกลงกับ
ธนาคารในการรับช าระเงินบ ารุง
การศึกษาหรือเงินค่าเล่าเรียนของ
สถานศึกษา)  
 

3.1 ใบแจ้งการช าระเงิน  อย่างน้อยต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 
• ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของสถานศึกษาผู้รับเงิน 
• ชื่อ-สุกล บุตรที่เข้ารับการศึกษา 
• วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
• รายการแสดงการรับเงินระบุรายละเอียดแต่ละรายการ 
• จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
• ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

4. หนังสือรับรอง/ประกาศของ
สถานศึ กษาที่ ก าหนดค่ าบ า รุ ง
การศึกษา/ค่าเล่าเรียน  

4.1 ชื่อสถานศึกษา ภาคเรียน ปีการศึกษา ถูกต้องตรงกับ 
ใบเสร็จรับเงินสถานศึกษา 
4.2 จ านวนเงินค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการศึกษา ถูกต้องตรงกับ 
ใบเสร็จรับเงินสถานศึกษา 
4.3 มีการลงนามของผู้มีอ านาจของสถานศึกษา 
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 1. แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
 2. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/ค่าเช่าซื้อ/ค่าผ่อนช าระเงินกู้ แล้วแต่กรณี 
 
 

 การตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ  มีวิธีการ
ตรวจสอบดังต่อไปนี้ 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน วิธีการตรวจสอบ 

1. แบบขอเบิ ก เ งิ นค่ า เช่ าบ้ าน        
(แบบ 6006) 

1.1 ส่วนที่ 1 การขอเบิกและการรับรอง ให้ตรวจสอบ 
ดังนี้ 

1.1.1 รายละเอียดการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
• ชื่อ-สุกล ผู้ขอเบิกเงิน  
• ประเภทการเบิกค่าเช่าบ้าน (ค่าเช่าบ้าน/

ค่าเช่าซื้อ/ค่าผ่อนช าระเงินกู้)  
• รายชื่อผู้รับเงิน   
• จ่ายค่าเช่าบ้าน/ค่าเช่าซื้อ/ค่าผ่อนช าระเงินกู้ 

ประจ าเดือนใด  
• จ านวนใบเสร็จรับเงิน  
• จ านวนเงิน  

รายละเอียดข้างต้น ถูกต้องตรงกับ ใบเสร็จรับเงินค่าเช่า
บ้าน/ค่าเช่าซื้อ/ค่าผ่อนช าระเงินกู้ 

1.1.2 สิทธิที่พึงได้รับตามประเภทต าแหน่งและ
อัตราเงินเดือน ถูกต้องตรงตามที่ได้รับอนุมัติในแบบขอรับ
ค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) และพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการ (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๖๑ 

1.1.3 เดือนที่ขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ถูกต้องตรงกับ 
ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/ค่าเช่าซื้อ/ค่าผ่อนช าระเงินกู้ 

1 .1 .4  จ านวน เ งิ นทั้ ง ตั ว เ ลขและตั ว อั ก ษร              
ต้องถูกต้องตรงกัน 
  

5. การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

เอกสารประกอบการเบิกจา่ยเงิน 

แนวทางการตรวจสอบ 
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 1.1.5 ระบุจ านวนใบเสร็จรับเงิน ถูกต้องตรงกับ 
จ านวนใบเสร็จรับเงินที่แนบเบิก 

1.1.6 มีการลงลายมือชื่อของผู้ขอเบิกเงิน 
1.2 ส่วนที่ 2 การอนุมัติ 

1.2.1 ระบุวัน เดือน ปี ที่อนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน              
ค่าเช่าบ้าน ถูกต้องตรงกับ ใบเสร็จรับเงิน 

1.2.2 มีการลงนามอนุมัติโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ   
2. ใบ เสร็ จรั บ เ งิ นค่ า เช่ าบ้ าน /                
ค่ า เช่ าซื้ อ /ค่ าผ่ อนช า ระ เ งิ นกู้  
แล้วแต่กรณี 

2.1 ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายการ ดังนี้ 
• ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน (ผู้ให้เช่า/

ผู้ให้กู้ยืม) 
• ชื่อ-สกุล ผู้เช่าบ้าน (ผู้ขอเบิก) 
• วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
• รายการค่าเช่าบ้าน/ค่าเช่าซื้อ/ค่าผ่อนช าระเงินกู้ 

ประจ าเดือนใด 
• จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
• ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

⊛  ก รณี ผู้ ใ ช้ สิ ท ธิ น า ใบ เสร็ จ รั บ เ งิ น จากช่ อ งทาง                        
การให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการ
ประกอบการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ หากใบเสร็จรับเงิน
ดังกล่าวเป็นกระดาษความร้อน (Thermal Slip) ให้ผู้ใช้สิทธิ
ถ่ายส าเนาใบเสร็จรับเงินดังกล่าวประกอบการยื่นขอเบิก
เงินค่าเช่าบ้านข้าราชการด้วย ⊛ 

 

 
 
 
 

 1. หนังสืออนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 2. หลักฐานใบลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 3. หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 4. รายงานผลการปฏิบัติงานเพื่อขอเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 5. หนังสือรายงานผลและขออนุมัติเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 6. งบหน้าใบส าคัญคู่จ่ายเงิน (แบบ กค.1) 

6. การเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

เอกสารประกอบการเบิกจา่ยเงิน 
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 การตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ มีวิธีการตรวจสอบดังต่อไปนี้ 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน วิธีการตรวจสอบ 

1. หนังสืออนุมัติการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

1.1 มีการระบุรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
• เหตุผลความจ าเป็นที่ขอปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
• วัน เดือน ปีที่ขอปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
• รายชื่อเจ้าหน้าที่ 
• วงเงินที่ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ 
• มีการลงนามอนุมัติโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ 

2. หลักฐานใบลงเวลาการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

2.1 รายชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
2.2 วันและเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
รายละเอียดข้อ 2.1 และข้อ 2.2 ถูกต้องตรงกับ หนังสือ
อนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และหลักฐาน            
การเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2.3 มีการลงลายมื อชื่ อผู้ ปฏิบั ติ ง านและผู้ รั บ รอง                
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

3. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

3.1 รายชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ถูกต้องตรงกับ 
หนังสืออนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3.2 วันที่ปฏิบัติงาน ถูกต้องตรงกับ หนังสืออนุมัติการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ และหลักฐานใบลงเวลาการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 
3.3 การรวมเวลาการปฏิบัติงาน (จ านวนชั่วโมง) ในวันปกติ 
(วันท าการ) และวันหยุด ถูกต้องตรงกับ หลักฐานใบลงเวลา
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3.4 จ านวนเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ทั้งสิ้นที่ต้องจ่าย ถูกต้องตรงกับ จ านวนรวมเวลาการปฏิบัติงาน
คูณด้วยอัตราค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
(วันปกติ (วันท าการ) เบิกได้ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง ๆ ละ 
50 บาท/วันหยุดราชการ เบิกได้ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมง ๆ ละ 
60 บาท (⊛การปฏิบัติงานไม่เต็มชั่วโมงเบิกค่าตอบแทนไม่ได้⊛) 

แนวทางการตรวจสอบ 
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 3.5 จ านวนเงินที่จ่ายตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการทั้งตัวเลขและตัวอักษร ถูกต้องตรงกนั 
3.6 มีการลงลายมือชื่อของผู้รับรองการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ  

4. รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 

4.1 รายละเอียดในรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ เช่น วันที่ที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ งานที่
ปฏิบัตินอกเวลาราชการ เป็นต้น ถูกต้องตรงกับ หนังสือ
อนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
4.2 มีการลงลายมือชื่อผู้ปฏิบัติงานและผู้รับรองการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

5. งบหน้าใบส าคัญคู่จ่ายเงิน  
(แบบ กค.1)  

5.1 ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง สังกัด ของผู้ขอเบิกเงินต้องเป็น
บุคคลที่ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ถูกต้อง
ตรงกับ หนังสืออนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
5.2 ระบุรายละเอียดในช่องรายการ (วันที่ปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ) ถูกต้องตรงกับ รายงานผลการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 
5.3 ระบุการขอเบิกค่าใช้จ่ายจาก “งบด าเนินงาน” 
ประเภทค่าใช้จ่าย “ค่าตอบแทน” และจ านวนเงินที่ขอเบิก
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ระเบียบก าหนด 
5.4 จ านวนหลักฐานการจ่าย ถูกต้องตรงกับ เอกสาร
หลักฐานที่แนบ 
5.5 มีการลงลายมือชื่อในแบบฟอร์ม ดังนี้  

• ผู้ขอรับเงิน  
• ผู้มีอ านาจอนุญาตให้เบิกเงิน 
• ผู้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
• ผู้มีอ านาจอนุมัติให้จ่ายเงิน 
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 1. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 
 2. ประมาณการคาใชจายตามหลักเกณฑที่ระเบียบก าหนดและเทาที่จ าเปน (กรณีมี
รายการค่าใช้จ่ายหลายรายการ) 
 3. หนังสือค้ าประกัน (กรณีผู้ยืมเงินราชการเป็นพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราว)  
 4. เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
  4.1 กรณียืมเงินราชการเพ่ือเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว 
   4.1.1 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
   4.1.2 หนังสือเชิญผู้ร่วมเดินทางจากหน่วยงานอ่ืน (กรณีมีเจ้าหน้าที่จาก                
ส่วนราชการอ่ืนร่วมเดินทางไปราชการด้วย) 
  4.2 กรณียืมเงินราชการเพ่ือเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
   4.2.1 หนังสือส านักงบประมาณที่เห็นชอบแผนการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
   4.2.2 หนังสืออนุมัติตัวบุคคล/โครงการ/ค่าใช้จ่าย 
  4.3 กรณยีืมเงินราชการเพ่ือด าเนินการจัดฝึกอบรม 
   4.3.1 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
   4.3.2 หนังสืออนุมัติโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 
   4.3.3 หนังสืออนุมัติตัวบุคคลและค่าใช้จ่าย (กรณีมีค่าลงทะเบียน) 
  4.4 กรณยีืมเงินราชการเพ่ือเข้ารับการฝึกอบรม 
   4.4.1 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
   4.4.2 หนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรม 
   4.4.3 ก าหนดการฝึกอบรม 
   4.4.4 หนังสืออนุมัติตัวบุคคลและค่าใช้จ่าย (กรณีมีค่าลงทะเบียน) 
  4.5 กรณียืมเงินราชการเพ่ือจัดประชุมราชการ 
   4.5.1 หนังสืออนุมัติจัดประชุมและค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
   4.5.2 วาระการประชุม 
    
 
 
 
 
 
 

7. การเบิกจ่ายเงินยืมราชการ 

เอกสารประกอบการเบิกจา่ยเงิน 
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 การตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินยืมราชการ มีวิธีการตรวจสอบ
ดังต่อไปนี้ 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน วิธีการตรวจสอบ 

1. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 
⊛ จ านวน 2 ฉบับ ⊛ 

1.1 ส่วนที่ 1 ระบุการยื่นต่อ ผู้อ านวยการกองคลังหรือ
หัวหน้าหน่วยงาน 
1.2 ส่วนที่ 2 ตรวจสอบรายละเอียดดังนี้ 

1.2.1 ชื่อ-สกุล ต าแหน่งและสังกัดของผู้ยืมเงิน 
ต้องเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาให้ไปปฏิบัติ
ราชการตามที่ก าหนด 

1.2.2 ระบุส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม เช่น กรมส่งเสริม
การเกษตร ส านักงานเกษตรจังหวัด เป็นต้น 

1.2.3 วัตถุประสงค์ที่จะน าเงินยืมไปใช้จ่าย เช่น 
• เดินทางไปราชการ............. 
• จัดการฝึกอบรมเรื่อง............. 
• จัดประชุม............. 

ถูกต้องตรงกับหนังสือสั่งการ/ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา               
สั่งให้ไปราชการ 
1.3 ส่วนที่ 3 รายการค่าใช้จ่าย เช่น 

• ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
• ค่าอาหารกลางวัน  
• ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
• ค่าเช่าที่พัก  
• ค่าพาหนะ  
• ค่าลงทะเบียน  

ถูกต้องตรงกับ วัตถุประสงค์ที่จะน าเงินยืมไปใช้จ่าย               
ตามหลักเกณฑ์ที่ ระเบียบก าหนดและเท่าที่จ า เป็น              
พร้อมทั้งจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร ต้องถูกต้อง
ตรงกัน  
1.4 ส่วนที่ 4 มีการลงลายมือชื่อผู้ยืมเงินและวันที่ยืมเงิน 

 

แนวทางการตรวจสอบ 
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 1.5 ส่วนที่ 5 ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
1.5.1 เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ เช่น อธิบดีกรมส่งเสริม

การเกษตร เกษตรจังหวัด เป็นต้น 
1.5.2 จ านวนเงินที่เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมทั้งตัวเลข       

และตัวอักษร ต้องถูกต้องตรงกัน 
1.5.3 มีการลงลายมือชื่อของเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบ

ความถูกต้องของสัญญาการยืมเงินและวันที่ที่ตรวจสอบ 
1.5.4 มีการลงนามอนุมัติโดยผู้มีอ านาจอนุมัติและ

วันที่ที่อนุมัติ 
2. ประมาณการคาใชจายตามหลักเกณฑ 
ที่ระเบียบก าหนดและเทาที่จ าเปน 
(กรณีมีรายการค่าใช้จ่ายหลายรายการ) 
  

2.1 รายการค่าใช้จ่าย ถูกต้องตรงกับ วัตถุประสงค์            
ที่จะน าเงินยืมไปใช้จ่าย 
2.2 ค่าใช้จ่ายที่ประมาณการ ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์
ที่ระเบียบก าหนดและเท่าท่ีจ าเป็น เช่น 

• กรณียืมเงินราชการเพ่ือเดินทางไปราชการใน
ราชอาณาจักรชั่วคราว/ต่างประเทศชั่วคราว มีค่าใช้จ่าย 
ได้แก่ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ เป็นต้น โดยอัตรา
ค่าใช้จ่ายเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย  
การเบิกค่าจ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

• กรณียืมเงินราชการเพ่ือด าเนินการจัดฝึกอบรม    
มีค่าใช้จ่าย ได้แก่ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 
ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าสมนาคุณ
วิทยากร เป็นต้น โดยอัตราค่าใช้จ่ายเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2.3 จ านวนเงินรวมทั้งตัวเลขและตัวอักษร ถูกต้องตรงกัน                   

3. หนังสือค้ าประกัน  
(กรณีผู้ยืมเงินราชการเป็นพนักงาน
ราชการหรือลูกจ้างชั่วคราว)  

3.1 ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง สังกัด เงินเดือน ที่อยู่ ของผู้ค้ าประกัน 
ถูกต้องครบถ้วน 
3.2 ชื่อ-สกุล ของพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ที่ผู้ค้ า
ประกันรับเป็นผู้ค้ าประกันให้ และจ านวนเงินยืมราชการ 
ถูกต้องตรงกับ สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 
3.3 มีการลงลายมือชื่อของผู้ค้ าประกัน  และพยาน 
จ านวน 2 ท่าน 
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4. เอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
4.1 กรณียืมเงินราชการเพื่อ

เดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
ชั่วคราว 

4.1.1 แ บ บ ข อ อ นุ มั ติ
เดินทางไปราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
1) แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการต้องเป็นต้นฉบับ  
หากเป็นส าเนาต้องระบุเหตุผลในการใช้ส าเนาเอกสาร
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
2) รายชื่อผู้ขอเดินทางไปราชการ ถูกต้องตรงกับ หนังสือ
สั่งการ/ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา สั่งให้ไปราชการ 
3) วัตถุประสงค์ สถานที่ และวันที่เดินทางไปราชการ 
ถูกต้องตรงกับ หนังสือสั่งการ (หนังสือต้นเรื่อง) 
4) พาหนะที่ใช้ในการเดินทางไปราชการ 

• กรณีเป็นรถราชการหรือรถส่วนตัว ต้องระบุ
หมายเลขทะเบียน 

• กรณีมีการขอใช้พาหนะอ่ืน ๆ ต้องระบุด้วยว่าใช้
ยานพาหนะประเภทใด พร้อมทั้งระบุความจ าเป็นและ
เหตุผลในการขออนุมัติใช้พาหนะอ่ืน ๆ เช่น ไม่มีพาหนะ
ประจ าทาง เพ่ือให้ทันก าหนดนัดหมาย เป็นต้น 
5) มีการลงลายมือชื่อของผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
และมีการลงนามอนุมัติโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ 

4.1.2 หนังสือเชิญผู้ร่วม
เดินทางจากหน่วยงานอ่ืน (กรณีมี
เจ้าหน้าที่จากส่วนราชการอ่ืนร่วม
เดินทางไปราชการด้วย) 

1) มีรายละเอียด เช่น ชื่อหน่วยงาน/ชื่อ-สุกล ผู้รับเชิญ 
วันและเวลาเดินทาง วัตถุประสงค์ในการเชิญ เป็นต้น  
2) มีการก าหนดให้ผู้ร่วมเดินทางจากหน่วยงานอ่ืนเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากหน่วยงานผู้เชิญ 
3) มีการลงนามหนังสือเชิญโดยผู้มีอ านาจลงนาม 

4.2 กรณียืมเงินราชการเพื่อ
เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

4 .2 .1  หนั ง สื อส า นั ก
งบประมาณที่เห็นชอบแผนการเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศ 

 
 
1) มีรายละเอียดแสดงการเห็นชอบแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  

4.2.2 หนังสืออนุมัติตัวบุคคล/ 
โครงการ/ค่าใช้จ่าย 

1) มีรายละเอียดเกี่ยวกับชื่อ-สกุล/โครงการ ที่ได้รับการ
อนุมัต ิ
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 2) วงเงินที่ได้รับการอนุมัติสูงกว่าจ านวนเงินที่ผู้ยืมเงิน            
ขอยืมเงินราชการ 
3) มีการลงนามอนุมัติโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ 

4.3 กรณียืมเงินราชการเพื่อ
ด าเนินการจัดฝึกอบรม 

4.3.1 แบบขออนุมัติเดินทาง 
ไปราชการ 

 

 
 
1) แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการต้องเป็นต้นฉบับ  
หากเป็นส าเนาต้องระบุเหตุผลในการใช้ส าเนาเอกสาร
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
2) รายชื่อผู้ขอเดินทางไปราชการ ถูกต้องตรงกับ หนังสือ
สั่งการ/ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา สั่งให้ไปราชการ 
3) วัตถุประสงค์ สถานที่ และวันที่เดินทางไปราชการ 
ถูกต้องตรงกับ หนังสือสั่งการ (หนังสือต้นเรื่อง) 
4) พาหนะที่ใช้ในการเดินทางไปราชการ 

• กรณีเป็นรถราชการหรือรถส่วนตัว ต้องระบุ
หมายเลขทะเบียน 

• กรณีมีการขอใช้พาหนะอ่ืน ๆ ต้องระบุด้วยว่าใช้
ยานพาหนะประเภทใด พร้อมทั้งระบุความจ าเป็นและ
เหตุผลในการขออนุมัติใช้พาหนะอ่ืน ๆ เช่น ไม่มีพาหนะ
ประจ าทาง เพ่ือให้ทันก าหนดนัดหมาย เป็นต้น 
5) มีการลงลายมือชื่อของผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
และมีการลงนามอนุมัติโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ 

4.3.2 หนังสืออนุมัติโครงการ
หรือหลักสูตรการฝึกอบรม 

 

1) โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม ต้องได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
2) มีช่วงเวลาการจัดฝึกอบรมที่แน่นอน 
3) มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน 
4) ไม่มีการแจกปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

4.3.3 หนังสืออนุมัติตัวบุคคล
และค่าใช้จ่าย (กรณีมีค่าลงทะเบียน) 

1) ระบุชื่อ-สกุล ผู้ที่ได้รับการอนุมัติให้เข้ารับการฝึกอบรม 
2) แสดงจ านวนเงินที่ได้รับการอนุมัติ 
3) มีการลงนามอนุมัติโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ 
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4.4 กรณียืมเงินราชการเพื่อเข้ารับ
การฝึกอบรม 

4.4.1 แบบขออนุมัติเดินทาง 
ไปราชการ 

 

 
 
1) แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการต้องเป็นต้นฉบับ  
หากเป็นส าเนาต้องระบุเหตุผลในการใช้ส าเนาเอกสาร
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
2) รายชื่อผู้ขอเดินทางไปราชการ ถูกต้องตรงกับ หนังสือ
สั่งการ/ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา สั่งให้ไปราชการ 
3) วัตถุประสงค์ สถานที่ และวันที่เดินทางไปราชการ 
ถูกต้องตรงกับ หนังสือสั่งการ (หนังสือต้นเรื่อง) 
4) พาหนะที่ใช้ในการเดินทางไปราชการ 

• กรณีเป็นรถราชการหรือรถส่วนตัว ต้องระบุ
หมายเลขทะเบียน 

• กรณีมีการขอใช้พาหนะอ่ืน ๆ ต้องระบุด้วยว่าใช้
ยานพาหนะประเภทใด พร้อมทั้งระบุความจ าเป็นและ
เหตุผลในการขออนุมัติใช้พาหนะอ่ืน ๆ เช่น ไม่มีพาหนะ
ประจ าทาง เพ่ือให้ทันก าหนดนัดหมาย เป็นต้น 
5) มีการลงลายมือชื่อของผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
และมีการลงนามอนุมัติโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ 

4.4.2 หนังสือเชิญเข้ารับ     
การฝึกอบรม 

 

1) ระบุรายชื่อ/กลุ่มเป้าหมาย/ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา   
สั่งให้เข้ารับการฝึกอบรมชัดเจน 
2) ระบุชื่อโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม วัตถุประสงค์ 
วันที่และสถานที่ท่ีด าเนินการฝึกอบรมชัดเจน  
3) มีการลงนามหนังสือเชิญโดยผู้มีอ านาจลงนาม 

4.4.3 ก าหนดการฝึกอบรม 
 

1) ระบุชื่อโครงการหรือหลักสูตร สถานที่ วันที่เข้ารับการ
ฝึกอบรม จ านวนมื้ออาหารที่ผู้จัดจัดหาให้ 

4.4.4  หนังสืออนุมัติตัวบุคคล 
และค่าใช้จ่าย (กรณีมีค่าลงทะเบียน) 

1) ระบุชื่อ-สกุล ผู้ที่ได้รับการอนุมัติให้เข้ารับการฝึกอบรม 
2) แสดงจ านวนเงินที่ได้รับการอนุมัติ 
3) มีการลงนามอนุมัติโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ 

4.5 กรณียืมเงินราชการเพื่อจัด
ประชุมราชการ 
 4.5.1 หนังสืออนุมัติจัดประชุม
และค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 

 
 
1) มีรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดประชุม เช่น วันที่ เวลา 
สถานที่จัดประชุม จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม วงเงินค่าใช้จ่าย 
เป็นต้น  
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 2) มีการลงนามอนุมัติโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ  
4.5.2 วาระการประชุม 1) ตรวจสอบวันที่และเวลาในการจัดประชุมกับจ านวนเงิน

ที่ผู้ยืมเงินขอยืมเงินส าหรับค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ค่าอาหารในกรณีที่การประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร 
  

 

  
 
 
 

 1. สัญญาการยืมเงินบัตรเครดิตราชการ 
 2. ประมาณการคาใชจายตามหลักเกณฑที่ระเบียบก าหนดและเทาที่จ าเปน (กรณี     
มีรายการค่าใช้จ่ายหลายรายการ) 
 3. หนังสือค้ าประกัน (กรณีผู้ยืมเงินราชการเป็นพนักงานราชการ)  
 4. เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
  4.1 กรณียืมเงินราชการเพ่ือเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว 
   4.1.1 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
   4.1.2 หนังสือเชิญผู้ร่วมเดินทางจากหน่วยงานอ่ืน (กรณีมีเจ้าหน้าที่จาก                
ส่วนราชการอ่ืนร่วมเดินทางไปราชการด้วย) 
  4.2 กรณียืมเงินราชการเพ่ือเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
   4.2.1 หนังสือส านักงบประมาณที่ เห็นชอบแผนการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ 
   4.2.2 หนังสืออนุมัติตัวบุคคล/โครงการ/ค่าใช้จ่าย 
  4.3 กรณียืมเงินราชการเพ่ือด าเนินการจัดฝึกอบรม 
   4.3.1 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
   4.3.2 หนังสืออนุมัติโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 
   4.3.3 หนังสืออนุมัติตัวบุคคลและค่าใช้จ่าย (กรณีมีค่าลงทะเบียน) 
  4.4 กรณียืมเงินราชการเพ่ือเข้ารับการฝึกอบรม 
   4.4.1 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
   4.4.2 หนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรม 
   4.4.3 ก าหนดการฝึกอบรม 
   4.4.4 หนังสืออนุมัติตัวบุคคลและค่าใช้จ่าย (กรณีมีค่าลงทะเบียน) 
 

8. การเบิกจ่ายเงินยืมบัตรเครดิตราชการ 

เอกสารประกอบการเบิกจา่ยเงิน 
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1. สัญญาการยืมเงินบัตรเครดิตราชการ  
⊛ จ านวน 2 ฉบับ ⊛ 

1.1 ส่วนที่ 1 ระบุการยื่นต่อ ผู้อ านวยการกองคลังหรือ
หัวหน้าหน่วยงาน 
1.2 ส่วนที่ 2 ตรวจสอบรายละเอียดดังนี้ 

1.2.1 ชื่อ-สกุล ต าแหน่งและสังกัดของผู้ยืมเงิน   
ต้องเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาให้ไปปฏิบัติ
ราชการตามที่ก าหนด 

1.2.2 ขอยืมเงินจากเงินงบประมาณหรือเงินนอก
งบประมาณ  

1.2.3 วัตถุประสงค์ที่จะน าเงินยืมไปใช้จ่าย เช่น 
• เดินทางไปราชการ............. 
• จัดการฝึกอบรมเรื่อง............. 
• จัดประชุม............. 

ถูกต้องตรงกับหนังสือสั่งการ/ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา                
1.3 ส่วนที่ 3 รายการค่าใช้จ่าย เช่น 

• ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
• ค่าอาหารกลางวัน  
• ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
• ค่าเช่าที่พัก  
• ค่าพาหนะ  
• ค่าลงทะเบียน  

ถูกต้องตรงกับ วัตถุประสงค์ที่จะน าเงินยืมไปใช้จ่าย               
ตามหลักเกณฑ์ที่ ระเบียบก าหนดและเท่าที่จ า เป็น              
พร้อมทั้งจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร ต้องถูกต้อง
ตรงกัน 

 
 
   

แนวทางการตรวจสอบ 
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 1.4 ส่วนที่ 4 การขอรับเงิน  
1.4.1 ส าหรับรายการค่าใช้จ่ายที่ขอให้โอนเงินเข้า

บัญชีเงินฝากธนาคาร 
• ระบุชื่อธนาคารและเลขที่บัญชีเงินฝาก

ธนาคารที่ขอรับโอนเงินยืมราชการเข้าบัญชี 
•  ระบุการยืมเงินตามรายการค่าใช้จ่ าย

ใดบ้าง ซึ่งจะต้องเป็นรายการที่ไม่สามารถยืมเงินโดยบัตร
เครดิตราชการได้ หรือเป็นรายการที่ได้รับอนุมัติยกเว้น
การใช้บัตรเครดิตราชการโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ 

1.4.2 ส าหรับรายการค่าใช้จ่ายที่ขอใช้บัตรเครดิต
ราชการ 

• ระบุเลขที่บัตรเครดิตราชการ ถูกต้องตรง
กับ ส าเนาบัตรเครดิตราชการที่แนบ 

•  ช่วงระยะเวลาการขอใช้บัตร เครดิต
ราชการ ตั้งแต่เริ่มจนถึงวันสิ้นสุดการใช้บัตรเครดิต      
ต้องสอดคล้องกับภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 

•  ระบุการยืมเงินตามรายการค่าใช้จ่ าย
ใดบ้าง  
1.5 ส่วนที่ 5 มีการลงลายมือชื่อผู้ยืมเงินและวันที่ยืมเงิน 
1.6 ส่วนที่ 6 ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 

1.6.1 เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ เช่น อธิบดีกรมส่งเสริม
การเกษตร เกษตรจังหวัด เป็นต้น 

1.6.2 จ านวนเงินที่เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมทั้งตัวเลข       
และตัวอักษร ต้องถูกต้องตรงกัน 

1.6.3 ช่วงระยะเวลาการขอใช้บัตรเครดิตราชการ 
ถูกต้องตรงกับข้อ 1.4.2 

1.6.4 มีการลงลายมือชื่อของเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบ
ความถูกต้องของสัญญาการยืมเงินบัตรเครดิตราชการ 
และวันที่ที่ตรวจสอบ 

1.6.5 มีการลงนามอนุมัติโดยผู้มีอ านาจอนุมัติและ
วันที่ที่อนุมัติ 
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2. ประมาณการคาใชจายตามหลักเกณฑ 
ที่ระเบียบก าหนดและเทาที่จ าเปน 
(กรณีมีรายการค่าใช้จ่ายหลายรายการ) 

2.1 รายการค่าใช้จ่าย ถูกต้องตรงกับ วัตถุประสงค์           
ที่จะน าเงินยืมไปใช้จ่าย 
2.2 ค่าใช้จ่ายที่ประมาณการ ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
ระเบียบก าหนดและเท่าท่ีจ าเป็น เช่น 

• กรณียืมเงินราชการเพ่ือเดินทางไปราชการ                
ในราชอาณาจักรชั่วคราว/ต่างประเทศชั่วคราว มีค่าใช้จ่าย 
ได้แก่ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ เป็นต้น โดยอัตรา
ค่าใช้จ่ายเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าดวย  
การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

• กรณียืมเงินราชการเพ่ือด าเนินการจัดฝึกอบรม    
มีค่าใช้จ่าย ได้แก่ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 
ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าสมนาคุณ
วิทยากร เป็นต้น โดยอัตราค่าใช้จ่ายเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2.3 จ านวนเงินรวมทั้งตัวเลขและตัวอักษร ถูกต้องตรงกัน                   

3. หนังสือค้ าประกัน  
(กรณีผู้ยืมเงินราชการเป็นพนักงาน
ราชการ)  

3.1 ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง สังกัด เงินเดือน ที่อยู่ ของผู้ค้ าประกัน 
ถูกต้องครบถ้วน 
3.2 ชื่อ-สกุล ของพนักงานราชการ ที่ผู้ค้ าประกันรับเป็นผู้
ค้ าประกันให้ และจ านวนเงินยืมราชการ ถูกต้องตรงกับ 
สัญญาการยืมเงินบัตรเครดิตราชการ 
3.3 มีการลงลายมือชื่อของผู้ค้ าประกัน และพยาน 
จ านวน 2 ท่าน 

4. เอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
4.1 กรณียืมเงินราชการเพื่อ

เดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
ชั่วคราว 

4.1.1 แ บ บ ข อ อ นุ มั ติ
เดินทางไปราชการ 

 
 

 

 
 
 
 
1) แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการต้องเป็นต้นฉบับ  
หากเป็นส าเนาต้องระบุเหตุผลในการใช้ส าเนาเอกสาร
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
2) รายชื่อผู้ขอเดินทางไปราชการ ถูกต้องตรงกับ หนังสือ
สั่งการ/ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา สั่งให้ไปราชการ 
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3) วัตถุประสงค์ สถานที่ และวันที่เดินทางไปราชการ 
ถูกต้องตรงกับ หนังสือสั่งการ (หนังสือต้นเรื่อง) 
4) พาหนะที่ใช้ในการเดินทางไปราชการ 

• กรณีเป็นรถราชการหรือรถส่วนตัว ต้องระบุ
หมายเลขทะเบียน 

• กรณีมีการขอใช้พาหนะอ่ืน ๆ ต้องระบุด้วยว่าใช้
ยานพาหนะประเภทใด พร้อมทั้งระบุความจ าเป็นและ
เหตุผลในการขออนุมัติใช้พาหนะอ่ืน ๆ เช่น ไม่มีพาหนะ
ประจ าทาง เพ่ือให้ทันก าหนดนัดหมาย เป็นต้น 
5) มีการลงลายมือชื่อของผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
และมีการลงนามอนุมัติโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ 

4.1.2 หนังสือเชิญผู้ร่วม
เดินทางจากหน่วยงานอ่ืน (กรณีมี
เจ้าหน้าที่จากส่วนราชการอ่ืนร่วม
เดินทางไปราชการด้วย) 

1) มีรายละเอียด เช่น ชื่อหน่วยงาน/ชื่อ-สุกล ผู้รับเชิญ 
วันและเวลาเดินทาง วัตถุประสงค์ในการเชิญ เป็นต้น  
2) มีการก าหนดให้ผู้ร่วมเดินทางจากหน่วยงานอ่ืนเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากหน่วยงานผู้เชิญ 
3) มีการลงนามหนังสือเชิญโดยผู้มีอ านาจลงนาม 

4.2 กรณียืมเงินราชการเพื่อ
เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

4 .2 .1  หนั ง สื อส า นั ก
งบประมาณที่เห็นชอบแผนการเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศ 

 
 
1) มีรายละเอียดแสดงการเห็นชอบแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  

4.2.2 หนังสืออนุมัติตัวบุคคล/ 
โครงการ/ค่าใช้จ่าย 

1) มีรายละเอียดเกี่ยวกับชื่อ-สกุล/โครงการ ที่ได้รับการ
อนุมัต ิ
2) วงเงินที่ได้รับการอนุมัติสูงกว่าจ านวนเงินที่ผู้ยืมเงิน            
ขอยืมเงินราชการ 
3) มีการลงนามอนุมัติโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ 

4.3 กรณียืมเงินราชการเพื่อ
ด าเนินการจัดฝึกอบรม 

4.3.1 แบบขออนุมัติเดินทาง 
ไปราชการ 

 

 
 
1) แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการต้องเป็นต้นฉบับ  
หากเป็นส าเนาต้องระบุเหตุผลในการใช้ส าเนาเอกสาร
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
2) รายชื่อผู้ขอเดินทางไปราชการ ถูกต้องตรงกับ หนังสือ
สั่งการ/ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา สั่งให้ไปราชการ 
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 3) วัตถุประสงค์ สถานที่ และวันที่เดินทางไปราชการ 
ถูกต้องตรงกับ หนังสือสั่งการ (หนังสือต้นเรื่อง) 
4) พาหนะที่ใช้ในการเดินทางไปราชการ 

• กรณีเป็นรถราชการหรือรถส่วนตัว ต้องระบุ
หมายเลขทะเบียน 

• กรณีมีการขอใช้พาหนะอ่ืน ๆ ต้องระบุด้วยว่าใช้
ยานพาหนะประเภทใด พร้อมทั้งระบุความจ าเป็นและ
เหตุผลในการขออนุมัติใช้พาหนะอ่ืน ๆ เช่น ไม่มีพาหนะ
ประจ าทาง เพ่ือให้ทันก าหนดนัดหมาย เป็นต้น 
5) มีการลงลายมือชื่อของผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
และมีการลงนามอนุมัติโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ 

4.3.2 หนังสืออนุมัติโครงการ
หรือหลักสูตรการฝึกอบรม 

 

1) โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม ต้องได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
2) มีช่วงเวลาการจัดฝึกอบรมที่แน่นอน 
3) มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน 
4) ไม่มีการแจกปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

4.3.3 หนังสืออนุมัติตัวบุคคล
และค่าใช้จ่าย (กรณีมีค่าลงทะเบียน) 

1) ระบุชื่อ-สกุล ผู้ที่ได้รับการอนุมัติให้เข้ารับการฝึกอบรม 
2) แสดงจ านวนเงินที่ได้รับการอนุมัติ 
3) มีการลงนามอนุมัติโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ 

4.4 กรณียืมเงินราชการเพื่อเข้ารับ
การฝึกอบรม 

4.4.1 แบบขออนุมัติเดินทาง 
ไปราชการ 

 

 
 
1) แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการต้องเป็นต้นฉบับ  
หากเป็นส าเนาต้องระบุเหตุผลในการใช้ส าเนาเอกสาร
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
2) รายชื่อผู้ขอเดินทางไปราชการ ถูกต้องตรงกับ หนังสือ
สั่งการ/ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา สั่งให้ไปราชการ 
3) วัตถุประสงค์ สถานที่ และวันที่เดินทางไปราชการ 
ถูกต้องตรงกับ หนังสือสั่งการ (หนังสือต้นเรื่อง) 
4) พาหนะที่ใช้ในการเดินทางไปราชการ 

• กรณีเป็นรถราชการหรือรถส่วนตัว ต้องระบุ
หมายเลขทะเบียน 
 



แนวทางการตรวจสอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงินของกรมส่งเสริมการเกษตร 43 
 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน วิธีการตรวจสอบ 

 • กรณีมีการขอใช้พาหนะอ่ืน ๆ ต้องระบุด้วยว่าใช้
ยานพาหนะประเภทใด พร้อมทั้งระบุความจ าเป็นและ
เหตุผลในการขออนุมัติใช้พาหนะอ่ืน ๆ เช่น ไม่มีพาหนะ
ประจ าทาง เพ่ือให้ทันก าหนดนัดหมาย เป็นต้น 
5) มีการลงลายมือชื่อของผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
และมีการลงนามอนุมัติโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ 

4.4.2 หนังสือเชิญเข้ารับ     
การฝึกอบรม 

 

1) ระบุรายชื่อ/กลุ่มเป้าหมาย/ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา   
สั่งให้เข้ารับการฝึกอบรมชัดเจน 
2) ระบุชื่อโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม วัตถุประสงค์ 
วันที่และสถานที่ท่ีด าเนินการฝึกอบรมชัดเจน  
3) มีการลงนามหนังสือเชิญโดยผู้มีอ านาจลงนาม 

4.4.3 ก าหนดการฝึกอบรม 
 

1) ระบุชื่อโครงการหรือหลักสูตร สถานที่ วันที่เข้ารับการ
ฝึกอบรม จ านวนมื้ออาหารที่ผู้จัดจัดหาให้ 

4.4.4  หนังสืออนุมัติตัวบุคคล 
และค่าใช้จ่าย (กรณีมีค่าลงทะเบียน) 

1) ระบุชื่อ-สกุล ผู้ที่ได้รับการอนุมัติให้เข้ารับการฝึกอบรม 
2) แสดงจ านวนเงินที่ได้รับการอนุมัติ 
3) มีการลงนามอนุมัติโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ 

 
  
 
 
 

 1. หนังสืออนุมัติการเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง 
 2. หนงัสือการตรวจรับพัสดุ 
 3. หนังสือส่งมอบงาน 
 4. ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน 
 5. ส าเนาสัญญาจ้างเหมาบริการ 
 
 
 
 
 
 

9. การเบิกจ่ายเงินค่าจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการจากบุคคลธรรมดา 
 

เอกสารประกอบการเบิกจา่ยเงิน 
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 การตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการ             
จากบุคคลธรรมดา มีวิธีการตรวจสอบดังต่อไปนี้ 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน วิธีการตรวจสอบ 

1.  หนังสืออนุ มัติการเบิกจ่ายเงิน
ค่าจ้าง 

1.1 มีการระบุรายชื่อผู้รับจ้าง จ านวนเงินค่าจ้าง และเป็น
การจ่ายค่าจ้างประจ าเดือนใด 
1.2 ถ้ามีการหักเงินค่าจ้างหรือมีค่าปรับ ตรวจสอบกับ
สัญญาจ้างเหมาว่าการคิดค านวณการหักค่าจ้าง/ค่าปรับ
ถูกต้องหรือไม่ 
1.3 มีการลงนามอนุมัติโดยผู้มีอ านาจอนุมัติ 

2. หนังสือการตรวจรับพัสดุ 2.1 มีการระบุรายละเอียดของงานที่ตรวจรับ 
2.2 มีการลงลายมือชื่อของคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่ 
ผู้ตรวจรับพัสดุ 

3. หนังสือส่งมอบงาน  3.1 มีการระบุรายละเอียดของงานที่ส่งมอบ 
3.2 มีใบบันทึกเวลาการปฏิบัติงานและเวลาเลิกงาน  
(กรณีรายละเอียดของงานก าหนดไว้) 
3.2 มีการลงลายมือชื่อของผูรับจ้าง 

4. ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน 4.1 ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายการ ดังนี้ 
• ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน (ผู้รับจ้าง) 
• ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของหน่วยงาน (ผู้ว่าจ้าง) 
• วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
• รายการค่าจ้างเหมาบริการประจ าเดือน..... 
• จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร ต้องถูกต้องตรงกัน 
• ลายมือชื่อผู้รับเงิน (ผู้รับจ้าง) 

4.2 ใบส าคัญรับเงินต้องมีรายการ ดังนี้ 
• ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน (ผู้รับจ้าง) 
• วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
• รายการค่าจ้างเหมาบริการประจ าเดือน..... 
• จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร ต้องถูกต้องตรงกัน 
• ลายมือชื่อผู้รับเงิน (ผู้รับจ้าง) 
 

 

แนวทางการตรวจสอบ 



แนวทางการตรวจสอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงินของกรมส่งเสริมการเกษตร 45 
 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน วิธีการตรวจสอบ 

5. ส าเนาสัญญาจ้างเหมาบริการ 5.1 รายละเอียดของคู่สัญญา ได้แก ่
5.1.1 ผู้ว่าจ้าง ต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่

ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการ 
5.1.2 ผู้รับจ้าง ต้องถูกต้องตรงกับ ประกาศผลผู้ชนะ 

5.2 รายละเอียดของสัญญาจ้าง เช่น 
• ระยะเวลาที่จ้างเหมา 
• จ านวนเงินค่าจ้างประจ าเดือน 
•  การหักค่าจ้าง/การคิดค่าปรับ 
•  การบันทึกเวลาการปฏิบัติงานและเวลาเลิกงาน 
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1. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ    
ในราชอาณาจักรชั่วคราว 

 
 

2. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

 
3. การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

 
4. การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

 
5. การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

 
6. การเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ 

 
7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 

การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. 2562 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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ตัวอย่าง 
การตรวจสอบเอกสารประกอบการเบกิจ่าย 
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แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
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ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที ่1 (หน้า 1) 
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ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที ่1 (หน้า 2) 
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ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที ่2  
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
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ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
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ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบินและ Boarding Pass 

 



แนวทางการตรวจสอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงินของกรมส่งเสริมการเกษตร 55 
 

 
 
 

 
 
 
 

หนังสือขออนุมตัิโครงการหรือหลักสตูรฝึกอบรม 
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หนังสือขออนุมตัิด าเนนิโครงการ 
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ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
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ใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางฝึกอบรมส าหรับบุคคลภายนอก 
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ใบเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) (หนา้ 1) 
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ใบเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) (หนา้ 2) 
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ใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาล 
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ใบเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศึกษาบุตร (แบบ 7223) (หน้า 1) 
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ใบเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศึกษาบุตร (แบบ 7223) (หน้า 2) 
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ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 
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หนังสือรับรองสถานศึกษา 
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แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
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ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบา้น 
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หนังสืออนุมตัิการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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หลักฐานใบลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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หลักฐานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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งบหน้าใบส าคัญคู่จ่ายเงิน (แบบ กค.1) 
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หนังสือขออนุมตัิเบิกจา่ยค่าจ้าง 
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บันทึกการตรวจรับ (หน้า 1) 
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บันทึกการตรวจรับ (หน้า 2) 
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ใบส่งมอบงาน 
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ใบสั่งจ้าง (หน้า 1) 
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ใบสั่งจ้าง (หน้า 2) 
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สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 
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สัญญาการยืมบัตรเครดิตราชการ (แบบ 8500) (หน้า 1) 
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สัญญาการยืมบัตรเครดิตราชการ (แบบ 8500) (หน้า 2) 
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กลุ่มตรวจสอบ  กองคลัง   โทรศัพท ์0 2940 6048 โทรสาร 0 2940 6047 
 
 
 

 

รายชื่อผู้จัดท า 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองคลัง กรมส่งเสริมการเกษตร 
2143/1 ถนนพหลโยธิน เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 10900 

โทรศัพท์ 0 2579 7764 
www.finance.doae.go.th 
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