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ค าน า 
 ภายใต้การน าแนวทางการบริหารจัดการภาครัฐแบบใหม่มาใช้เพื่อการด าเนินงาน
ของภาครัฐให้มปีระสทิธิภาพ ส่งผลให้แนวทางปฏิบัติและขั้นตอนการเบิกจ่ายแบบเดิมไม่
สามารถรองรับกระบวนการบริหารแบบใหม่ได้ และบุคลากรของกรมปศุสัตว์มีการ
เปลีย่นแปลง ท าให้เกิดปัญหาในหลายรูปแบบ การบริหารการเบิกจ่ายเงินภาครัฐเป็น
ปัจจัยส าคญัที่จะตอบสนองความรวดเร็วและมปีระสิทธภิาพในการด าเนินงานตามโครง 
การต่าง ๆ หากการเบิกจ่ายเป็นไปด้วยความล่าช้าจะส่งผลต่อภารกิจของหน่วยงานได้ 
รวมทั้งระบบการควบคมุภายในภาครัฐทีเ่ข้มแข็ง  จะต้องมีความถูกตอ้งได้มาตรฐานเป็นที่
ยอมรับและบรรลผุลส าเร็จตามเป้าหมายที่กรมปศุสัตว์ก าหนด  ผู้ปฏิบัติงานต้องเข้าใจใน
แนวทางปฏิบัติและขั้นตอนการด าเนินงานอยา่งถูกต้องนอกเหนือจากการมีความรู้ ความ
เข้าใจในระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่ก าหนดแล้ว 
 เพื่อให้มีความเป็นมาตรฐานเดียวกัน และเข้าใจในแนวทางเดียวกัน ควรท าอะไร
ก่อนและหลัง ปฏิบัติงานอย่างไร  เมือ่ใด  กับใคร  เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน กอง
คลังจึงได้จัดท าคู่มอืการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินขึ้นเพือ่ใช้ในการปฏิบัติงาน ช่วย 
เสริมสร้างความมั่นใจในการท างาน ท าให้เกิดความสม่ าเสมอในการปฏิบัติงาน ทั้งช่วยลด 
ความขัดแย้งทีอ่าจเกิดขึ้นในการท างาน 
 คู่มือนีไ้ด้ปรับปรุงเพิ่มเตมิจากฉบับสิงหาคม 2559 เล็กน้อย  เพือ่ความทันสมยัของ
หลักฐานการเบิกจ่ายเงนิที่เปลี่ยนแปลงไป กลุม่พัฒนาระบบงานคลัง หวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
คู่มือปฏิบัติงานนี้ จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานลดข้อผดิพลาดในการท างาน  ประสบผลส าเร็จใน
การท างาน สามารถช่วยให้เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานอย่างแท้จรงิ จึงขอขอบพระคณุ 
ทุกท่านที่มสี่วนในการจดัท าคู่มอืปฏิบัติงานนี ้ 
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การควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
ตามใบส าคัญเบิกจ่ายเงิน 

วัตถุประสงค์ : ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามภารกิจ/แผนงาน/โครงการ  
        ถูกต้องตามผลผลิต/กิจกรรม จ าแนกประเภทรายจ่าย พร้อมท้ังถูกต้องตามกฎ ระเบียบ 
        มติครม. ท่ีก าหนดไว้  ควบคุมไม่ให้ใช้จ่ายเกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับ การใช้จ่ายเงิน 
        งบประมาณเป็นไปอย่าง ถูกต้อง รวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพ 
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พิจารณา/วิเคราะห ์
รายการตามใบส าคัญเบิกจ่าย  

ตรวจสอบเอกสาร 
การควบคุมเงินงบประมาณ ของ 
กอง/ส านัก ใน ใบส าคญัเบิกจ่าย  

 

ตรวจสอบ/บันทึกคุมเงนิ เพิ่ม/ลด ใน 
ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

( เป็นรายกอง/ส านัก ) 
 

 
 

 
 

ส่งกลุ่มพัสดุด าเนินการ 
หรือส่งกลุม่การเงิน

ตรวจสอบ 

รับใบส าคัญเบิกจ่ายเงิน 
จากกอง/ส านัก 

 

ขั้นตอนการควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  
( กันเงิน ) 

 



การวิเคราะห์รายการตามใบส าคญัเบิกจ่ายประเภทต่าง ๆ 
  เพื่อควบคุมเงินงบประมาณ ( กนัเงิน ) 

1. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
- กันเงินเป็นค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
- ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงาน โดยกิจกรรมท่ีขอเบิกจ่ายต้องตรงกับภารกิจที่ปฏิบัติงาน 
- ค านวณจ านวนเงินขอเบิกให้ถูกต้อง 
- ประทับตรากันเงินในหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

2. ค่าเช่าบ้าน 
- กันเงินเป็นประเภทค่าเช่าบ้าน 
- ตรวจสอบหนังสือท่ีกรมฯอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้าน (ดูจ านวนเงินที่อนุมัติ และระยะเวลาที่อนุมัติให้ 
    เป็นไปอัตราและก าหนดระยะเวลาที่ได้รับ ) 
-   ประทับตรากันเงินในแบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน 

3. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- กันเงินเป็นประเภท ค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก และค่าพาหนะ 
- ตรวจสอบหนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการ  ให้รายละเอียดของการปฏิบัติงานต้องสอดคล้อง

กับกิจกรรมที่เบิกจ่าย 
- ค านวณจ านวนเงิน ค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก และค่าพาหนะ ตามเอกสารที่แนบ ให้ถูกต้อง 
- กรณีมีการเติมน้ ามันระหว่างทาง ต้องระบุประเภทน้ ามันเพ่ิมเติมด้วย (ขอความร่วมมือส านัก/กอง 

ระบุชื่อหน่วยงานในมุมบนขวา เพื่อสะดวกต่อการจัดเก็บข้อมูลในการจัดท าตัวชี้วัดประหยัด
พลังงาน) 

-  ประทับตรากันเงินใบหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
4. ค่าซ่อมแซมยานพาหนะ 

- กันเงนิเป็นค่าซ่อมแซมยานพาหนะ 
- ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติซ่อม ว่า ผอ.ส านัก/กอง ได้อนุมัติแล้ว 
- ตรวจสอบเหตุผลความจ าเป็นในใบเบิก และมีความเหมาะสมในการซ่อม 
- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ต้องแนบใบเบิก ใบสั่งซื้อ/จ้าง ใบตรวจรับ และทะเบียน

ทรัพย์สิน  
- ประทับตรากันเงินในใบเบิก (ยกเว้นกรณีเบิกจ่ายโดยใช้แบบ 10 ให้ประทับตรากันเงินในแบบ 10) 

5. ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
- กันเงนิเป็นค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
- ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติซ่อม ว่า ผอ.ส านัก/กอง ได้อนุมัติแล้ว 
- ตรวจสอบเหตุผลความจ าเป็นในใบเบิก ให้มีความเหมาะสมในการซ่อม 
- กรณีซ่อมแซมเกิน 30% ต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นประกอบด้วย 
- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ต้องแนบใบเบิก ใบสั่ง ใบตรวจรับ และทะเบียนทรัพย์สิน  
- ประทับตรากันเงินในใบเบิก (ยกเว้นกรณีเบิกจ่ายโดยใช้แบบ 10 ให้ประทับตรากันเงินในแบบ 10) 



 
6. ค่าซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 

- กันเงินเป็นค่าซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 
- ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติซ่อม ต้องได้อนุมัติจากผอ.ส านัก/กอง แล้ว 
- ตรวจสอบเหตุผลความจ าเป็นในใบเบิก ให้มีความเหมาะสมในการซ่อม 
- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ต้องแนบใบเบิก ใบสั่งซ้ือ/จ้าง ใบตรวจรับ และทะเบียน

ทรัพย์สิน     (ปร.4, ปร.5)  
- ประทับตรากันเงินในใบเบิก (ยกเว้นกรณีเบิกจ่ายโดยใช้แบบ 10 ให้ประทับตรากันเงินในแบบ 10) 

7. ค่าจ้างเหมาบริการ ได้แก่ การจ้างให้บุคคลภายนอกด าเนินการเรื่องต่างๆ ให้ เช่น จ้างยาม จ้างท า
ความสะอาด ล้างเครื่องปรับอากาศ  จ้างพนักงานขับรถยนต์ จ้างเข้าเล่มเอกสาร เป็นต้น 
- กันเงินเป็นค่าจ้างเหมาบริการ 
- ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติซ่อม ว่า ผอ.ส านัก/กอง ได้อนุมัติแล้ว 
- ตรวจสอบเหตุผลความจ าเป็นในใบเบิก ให้มีความเหมาะสมในการจ้าง 
- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ต้องแนบใบเบิก ใบสั่งซ้ือ/จ้าง ใบตรวจรับ  

8. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในโครงการฝึกอบรม สัมมนา ประชุมวิชาการ, ค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางเข้าร่วมอบรม สัมมนา ประชุมวิชาการ, ค่าลงทะเบียนในการเข้ารับฝึกอบรม 
- กันเงินเป็นค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 
- ต้องแนบหนังสือที่กรมฯ อนุมัติให้จัดฝึกอบรม  
- กรณีเป็นค่าลงทะเบียนในการเข้ารับการฝึกอบรม ต้องแนบหนังสือที่กรมฯ อนุมัติให้เข้ารับการ

ฝึกอบรม 
- กรณีพนักงานจ้างเหมาบริการ เดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรม จะต้องกันเงินเป็นค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 

9. ค่าใช้จ่ายในการประชุม ได้แก่ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุมฯ 
- กันเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุม 
- ต้องแนบหนังสือที่กรมฯ อนุมัติให้จัดฝึกประชุม  
- ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติ  โดยดูกิจกรรมที่ขอเบิกจ่ายว่าตรงกันภารกิจที่จัดประชุมหรือไม่ 
- ประทับตรากันเงินใบแบบ 10 (กรณีเบิกโดยใช้แบบ 10) 

10. ค่าวัสดุต่างๆ  เป็นกรณีซื้อของจากบุคคลภายนอก และกรณีจ้างท าของโดยค่าอุปกรณ์ต่างๆ เป็นของ  
ผู้รับจ้างทั้งหมดและหน่วยงานได้เป็นวัสดุมา 
- กันเงินเป็นประเภทค่าวัสดุแต่ละประเภท 
- ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติซ่อม ว่า ผอ.ส านัก/กอง ได้อนุมัติแล้ว 
- ตรวจสอบเหตุผลความจ าเป็นในใบเลิก ให้มีความเหมาะสมกับการซื้อ/จ้าง และสอดคล้องกับ

กิจกรรมที่จะเบิกจ่าย 
- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ต้องแนบใบเบิก ใบสั่งซื้อ/จ้าง ใบตรวจรับ  
- ประทับตรากันเงินในใบเบิก (ยกเว้นกรณีเบิกจ่ายโดยใช้แบบ 10 ให้ประทับตรากันเงินในแบบ 10) 

 
 
 



11. การยืมเงินทดรองราชการ 
- กรณีเดินทางไปราชการต้องแนบส าเนาหนังสือท่ีขออนุมัติเดินทางไปราชการแนบทุกครั้ง 
- กรณีการฝึกอบรม ต้องแนบส าเนาหนังสือท่ีกรมฯ อนุมัติให้จัดฝึกอบรม พร้อมแนบรายละเอียด

ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
- กรณียืมเงินที่มีการจัดซื้อจัดจ้าง (ค่าวัสดุที่ใช้ในการฝึกอบรม, ค่าวัสดุวิทยาศาสตร์ ฯลฯ) ต้องแนบ

ส าเนาหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างด้วย 
- กรณียืมเงินในการจัดประชุมต่างๆ  ต้องแนบส าเนาหนังสือที่กรมฯ อนุมัติให้จัดประชุม 
- ประทับตรากันเงินในสัญญาการยืมเงิน (ประทับตราด้านหลังสัญญายืมเงิน) 
- กรณีในสัญญายืมเงิน มีการยืมเงินหลายประเภทรายจ่าย ให้ระบุจ านวนเงินแยกตามประเภท

รายจ่ายนั้นด้วย เช่น ยืมเงินจัดประชุมคณะท างานพิจารณาขึ้นทะเบียนอาหารสัตว์ฯ 25,000 บาท 
แยกเป็นค่าเบี้ยประชุมฯ 20,000 บาท ค่าใช้จ่ายจัดประชุม 5,000 บาท  เป็นต้น 

12. การโอนล้างเงินยืมทดรองราชการ 
- กรณีโอนล้างเงินยืม ให้ค านวณจากยอดเงินตามสัญญายืมเงินหักด้วยค่าใช้จ่ายจริงในการเดินทาง  

ส่วนต่างคือจ านวนเงินที่ต้องกันเพิ่ม/ลด  
- กรณีโอนล้างเงินยืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ให้แยกรายละเอียดด้วยว่า กันลด/เพ่ิม ใน

ประเภทค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก และค่าพาหนะ เป็นจ านวนเงินเท่าใด 
- ประทับตรากันเงินลด/เพ่ิม ในส าเนาสัญญายืมเงิน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการในประเทศ 

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 
   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึงค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ ผู้เดินทางไปปฏิบัติ

ราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงาน ปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา  และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการ
เดินทาง เพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จ าเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการ
เดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพ่ือให้เดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ  

ลักษณะการเดินทาง 
1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว  
2. การเดินทางไปราชการประจ า  
3. การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม  

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ที่เบิกได้ 
 -  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 -  ค่าเช่าที่พัก 
 -  ค่าพาหนะ 
 -  ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ 

 - ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวเบิกเหมาจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน            
การเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 ข้อ 8 (3) ( กรณีเบิกค่าเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ขนย้ายครอบครัว) 

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย 
1. ค าสั่งอนุมัตใิห้เดินทางไปราชการ หรือแบบขออนุญาตเดินทางไปราชการต้นฉบับ   

หากใช้ส าเนาเป็นเอกสารแนบประกอบการขอเบิกให้รับรองส าเนาถูกต้องและรับรองว่า 
หากพบต้นฉบับจะไม่น ามาเบิกเงินอีกเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

2. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
 3.  ค่าท่ีพัก 

กรณีจ่ายจริง 
- ใช้ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการ (FOLIO) ของโรงแรมหรือที่พัก ที่มีข้อความแสดงว่าได้รับ
ช าระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรม ลงลายมือชื่อ วัน 
เดือน ปี และจ านวนเงินที่ได้รับ 
กรณีเหมาจ่าย 
- ไม่ต้องแนบเอกสารประกอบ 
 



         4.ค่าพาหนะ 
ประเภท หลักฐานการจ่ายเงิน 

4.1 ยานพาหนะประจ าทาง 
4.1.1 รถไฟ รถโดยสาร เรือกลประจ าทาง  
        และยานพาหนะอ่ืนที่บริการบุคคลทั่วไป 

 
ใบเสร็จรับเงิน  หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
( บก.111 ) 

4.1.2 ค่าโดยสารเครื่องบิน 
 

ให้พิจารณากรณีที่ได้เดินทาง มีหลักฐานการจ่ายเงิน 
เข้าลักษณะใดตามข้อ 1 – 3 ให้ใช้ตามที่ก าหนดในข้อนั้น 
1.ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน (ที่แสดงรายละเอียดการ
เดินทางครบถ้วน) หรือ ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด 
การเดินทาง (Itinerary receipt)  
2. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน ( ที่แสดงรายละเอียดการ
เดินทางไม่ครบถ้วน ) พร้อมแนบ Boarding Pass ตัว
จริงหรือ Boarding Pass ที่พิมพ์จากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
3. ใบยืนยันการรับเงิน พร้อมแนบ Boarding Pass ตัว
จริงหรือ Boarding Pass ที่พิมพ์จากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
หมายเหตุ 
1.ใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทางครบถ้วน 
 ระบุชื่อสายการบิน 
 วันที่ออกเอกสาร 
 ชื่อ – นามสกุลผู้เดินทาง 
 เส้นทาง ต้นทาง –ปลายทาง 
 เลขที่เที่ยวบิน 
 วัน เวลา ที่เดินทาง 
 จ านวนเงิน 

2. ค่าโดยสารเครื่องบิน ที่เบิกจ่าย คือค่าใช้จ่ายที่เป็น
พาหนะ รวมถึงค่าสัมภาระ และค่าธรรมเนียม หรือ
ค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ ( ค่าด าเนินการของสาย
การบินที่เรียกเก็บเป็นปกติ 
ยกเว้น  
ค่าบริการเลือกท่ีนั่ง การบริการอาหารและเครื่องดื่ม  
ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ  ไม่สามารถ
เบิกจ่ายได้ 

4.2 รถยนต์ราชการ ใบเสร็จรับเงินและรายละเอียดการใช้รถยนต์ 
4.3 รถรับจ้าง ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ( บก.111) 
4.4 รถยนต์ส่วนตัว,รถจักรยานยนต์ส่วนตัว ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ( บก.111) พร้อมแนบ

หลักฐานระยะทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง 



   

วิธีปฏิบัติกรณผีู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย 
         1. ให้ผู้เดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่วย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว 
เพ่ือขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง(Itineraryreceipt) พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้องในเอกสารดังกล่าว พร้อมค ารับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่า ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิก
เงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายเสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งที่เทียบเท่าหรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณา 
อนุมัติและเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 
 2. กรณีท่ีไม่สามารถขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง
ตามข้อ ๑ ได้ ให้ผู้เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงสาเหตุของการสูญหายและไม่อาจขอส าเนาหรือ
ภาพถ่ายเอกสารนั้น พร้อมทั้งให้ผู้เดินทางท าค ารับรองว่า ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้
หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุมัติ และ
เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายได้ 

 

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงิน     เรียงตามล าดับดังนี้      จาก บน ลง  ล่าง 

1. บันทึกเสนอ ผอ. กองคลังขอเบิกเงิน  ( ตามแบบท่ีก าหนด ) 
2. แบบ 8708  ส่วนที่ 1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
3. แบบ 8708  ส่วนที่ 2 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งได้การกันเงิน

ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ลงในแบบ 8708 แล้ว 
4. หลักฐานการจ่ายเงิน  เรียงตามแบบ 8708 ส่วนที่ 2  

ที่พัก  แนบใบเสร็จรับเงิน และ Folio ( จ่ายจริง )   
     พาหนะ   

                  - รายละเอียดการใช้รถยนต์ หมายเลขทะเบียน ...... (แสดงระยะทางและค่าเฉลี่ยการใช้น้ ามัน)  
                  - ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
                   - แบบ บก.111  ( ใช้กรณีไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน เชน่ ค่าโดยสารรถแท็กซี่ หรือ รถยนต์สว่นตวั ) 
                  ** กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว  แนบหลักฐานระยะทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง 
                   - หลักฐานการเดินทางโดยสารเครื่องบิน  
                  - ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ  ( ใบเสร็จค่าทางผ่านทางพิเศษ  ) 

5. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
6. แผน หรือ  เรื่องเดิม ในการปฏิบัติงาน 

 
 
 



ขั้นตอนในการด าเนินการของกองคลัง 
- รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (กันเงินกอง/ส านักแล้ว)   (โดยกลุ่มงบประมาณ) 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  ( โดยกลุ่มการเงิน ) 
- เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ 
- ผู้รับบริการ ( ผู้ขอเบิกเงิน ) รับเงิน 

สถานที่ติดต่อ 
ส่งใบส าคัญฯเพ่ือกันเงิน          กลุ่มงบประมาณ     โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ 1644 – 1645 
                                      โทรสาร 0-2653-4914 
ตรวจใบส าคัญฯ                   กลุ่มการเงิน  โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ 1621,1624 – 1625,1649                                         
                   โทรสาร 0-2653-4913 / 0-2653-4444  ต่อ 1623 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
 
 
 
 

 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และท่ี  
   แก้ไขเพิ่มเติม 

การเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว 
- การเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักรของผู้รับราชการประจ าประเทศไทย 
- การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศซึ่งไปราชการ ณ ที่ใดๆ ในต่างประเทศหรือ 
  มายังประเทศไทยเฉพาะเวลาที่เดินทางอยู่ในราชอาณาจักร 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวที่เบิกได้ 
 -  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 -  ค่าเช่าที่พัก 
 -  ค่าพาหนะ 
 -  ค่ารับรอง 
 -  ค่าเครื่องแต่งตัว 
 -  ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ 
 
 

รับหลักฐานขอเบิก 
ค่าใช้จ่ายเดินทางไป
ราชการ โดย 
กลุ่มงบประมาณ 

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

เสนอผูม้ีอ านาจ 

พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของ
เอกสาร 



เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงิน    เรียงตามล าดับดังนี้ จาก บน ลง ล่าง 
 1. บันทึกเสนอ ผอ.กองคลังขอเบิกเงิน ( ตามแบบท่ีก าหนด ) 
 2. แบบ 8708 ส่วนที่ 1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

3. แบบ 8708 ส่วนที่ 2 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ซึ่งผ่านการกันเงิน 
             ลงในแบบ 8708 เรียบร้อยแล้ว  
 4. หลักฐานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ดังนี้  
              4.1 ใบรับรองค่าเบี้ยเลี้ยง หนังสือประทับตรา ส าเนา Boarding Pass  
             4.2 หนังสือรับรองการเข้าพัก ใบเสร็จรับเงิน ( ค าแปล  ลงนามก ากับ ) 
              4.3 แบบ บก.111 ส าหรับรถรับจ้าง ทั้งกรณีภายในประเทศ  และ กรณีต่างประเทศ 
     4.4 ค่าใช้จ่ายอื่น เช่น Visa Passport  
          5. หนังสืออนุมัติตัวบุคคลให้ข้าราชการเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว ( กระทรวงอนุมัติแล้ว ) 
    ทั้งนี้ กรณีหากมีการลาพักผ่อน การลาทัศนศึกษา ต่อภายหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการผู้เบิกต้อง 
             ให้กระทรวงอนุมัติให้ครอบคลุมด้วย  มิฉะนั้นจะท าให้เสียสิทธิเบิกค่าโดยสารเครื่องบินเที่ยวกลับ 
             ประเทศ 
 6. หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศของส านักงบประมาณ พร้อมเรื่องเดิม (หนังสือเชิญ 
              ประชุม ก าหนดการประชุม  

ขั้นตอนในการด าเนินการของกองคลัง 
- รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
- เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ 
- ผู้รับบริการรับเงิน 

สถานที่ติดต่อ 
ส่งใบส าคัญฯเพ่ือกันเงิน       กลุ่มงบประมาณ โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ 1644 – 1645 
                                  โทรสาร 0-2653-4914 
ตรวจใบส าคัญฯ                 กลุ่มการเงิน  โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ 1621, 1624 – 1625, 1649 
                                  โทรสาร 0-2653-4913 / 0-2653-4444 ต่อ 1623 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 

 
**** กรณีเอกสารหลักฐานขอเบิกเงินเป็นภาษาต่างประเทศ ให้แปลเป็นภาษาไทยก ากับไว้ด้วย 

รับหลักฐาน 

ขอเบิกและกันเงิน 
เงินค่าใช้จ่าย

เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศโดย
กลุ่มงบประมาณ 

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

เสนอผูม้ีอ านาจ 

พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของ

เอกสาร 



การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/การจัดงาน และประชุมระหว่างประเทศ 
   ( ฉบับที่ 3 ) พ.ศ.2555 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/การจัดงาน และประชุมระหว่างประเทศ 
   ( ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2552 
3.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/การจดังาน และประชุมระหว่างประเทศ   
   พ.ศ.2549  
4.พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

การฝึกอบรม  
 -  การอบรม การประชุม/สัมมนา ทางวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การดูงาน 
 -  มีโครงการ หลักสูตร และช่วงเวลาที่แน่นอน 
 -  มีวัตถุประสงค์ เพื่อพัฒนาคน หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 -  ไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 - ไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอน การศึกษาต่อ การประชุมหารือ ประชุมคณะกรรมการ  
             คณะอนุกรรมการ คณะท างาน 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 -  ประธานพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
 -  เจ้าหน้าที ่
 -  วิทยากร 
 -  ผู้เข้ารับการอบรม 
 -  ผู้สังเกตการณ์ 
***ค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนให้ส่วนราชการผู้จัดเป็นผู้เบิก หากจะเบิกจ่ายจากส่วนราชการต้นสังกัดให้ท าได้เมื่อ 
    ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมร้องขอ และส่วนราชการต้นสังกัดยินยอม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงิน  เรียงจาก บน ลง ล่าง 
1. ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม  (ภาคผู้จัด) 
- บันทึกเสนอ กองคลัง เบิกเงิน 
- แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และ 2 ของคณะท างาน 
- ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
- ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก และใบแจ้งรายการ (FOLIO) ของโรงแรม 
- ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร (เอกสารหมายเลข 1) พร้อมแนบเอกสารดังนี้ 
 **วิทยากรบุคคลภายนอกหรือส่วนราชการอ่ืน  แนบหนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับ และ  
    ประวัติวิทยากร  
 **วิทยากรบุคคลภายใน (วิทยากรภายในกรมปศุสัตว์) แนบหนังสือกรมฯ อนุมัติให้เป็นวิทยากร  และ      
    ค ารับรองการเป็นวิทยากรที่มาตรฐานก าหนดต าแหน่งมิได้มีหน้าที่เป็นวิทยากร ตามฟอร์มที่ก าหนด  
 ***หากมีค่าพาหนะเดินทางให้วิทยากร สามารถใช้ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากรร่วมกันได้ 
- เอกสารการลงทะเบียน พร้อมด้วยลายมือชื่อจ านวนบุคคลผู้เข้าร่วมฝึกอบรม 
- หลักสูตรหรือโครงการ, รายชื่อผู้เข้ารับการอบรมซึ่งได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว  
2. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

                กรณีเข้ารับการฝึกอบรมจากหน่วยงานภายใน (หน่วยงานของกรมปศุสัตว์เป็นผู้จัด) 
-  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ใช้หลักฐานและเอกสารแนบเช่นเดียวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการ  
   เดินทางไปราชการ ( แบบ 8708 )  

 -   ใบแจ้งรายการค่าใช้จ่ายระหว่างการฝึกอบรม ของผู้จัด 
-  หนังสือหรือโครงการที่ได้รับอนุมัติ และหนังสืออนุมัติให้เข้าร่วมการฝึกอบรม 

                กรณีเข้ารับการฝึกอบรมจากหน่วยงานภายนอก (หน่วยงานภายนอกเป็นผู้จัด)  
-  การเบิกจ่ายค่าลงทะเบียน  แนบฟอร์มแบบ 10 พร้อมใบเสร็จรับเงิน (ใบเสร็จรับเงินต้องออกโดย 
   หน่วยงานผู้จัดโครงการฝึกอบรม) 
-  หนังสือหรือโครงการที่ได้รับอนุมัติ และหนังสืออนุมัติให้เข้าร่วมการฝึกอบรม และเบิกค่าลงทะเบียน 
-  หนังสือเชิญชวนเข้าร่วมโครงการ 

ข้อควรปฏิบัติ 
          -   รายชื่อผู้เข้าอบรม   
              รายชื่อเสนอกรมฯ อนุมัต ิและทะเบียนรายชื่อ ให้จัดเรียงล าดับรายชื่อให้ตรงกัน 
          -   ใช้แบบลงทะเบียน และแบบค ารับรอง ตามที่ก าหนด 

ขั้นตอนในการด าเนินการของกองคลัง 
- รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
- เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ 
- แจ้งให้ผู้รับบริการทราบ – รับเงิน 
 
 



 

สถานที่ติดต่อ 
ส่งใบส าคัญฯเพ่ือกันเงิน                กลุ่มงบประมาณ  
                                   โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ 1644 – 1645 
                                             โทรสาร 0-2653-4914 
ตรวจใบส าคัญฯ                          กลุ่มการเงิน  
                                    โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ 1621, 1624 – 1625, 1649 
                                             โทรสาร 0-2653-4913 / 0-2653-4444  ต่อ 1623 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รับหลักฐานขอเบิก
เงินค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรมโดย 

งบประมาณ 

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

เสนอผูม้ีอ านาจ 

พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของ

เอกสาร 



การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/การจัดงาน และประชุมระหว่างประเทศ  
พ.ศ.2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

การประชุมระหว่างประเทศ 
 การประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศท่ีส่วนราชการหรือหน่วยงานรัฐ รัฐบาลต่างประเทศ หรือ
องค์การระหว่างประเทศจัด หรือจัดร่วมกันในประเทศไทย  โดยมีผู้แทนจากสองประเทศข้ึนไป เข้าร่วมประชุม
หรือสัมมนา 

ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
 -  ค่าอาหารและเครื่องดื่ม 
 -  ค่าเช่าที่พัก 
 -  ค่าพาหนะ 
 -  ค่าสมนาคุณวิทยากร 
 -  เงินรางวัลของเจ้าหน้าที่ 
 -  ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม  (ไม่มีค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง) 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
 บุคคลที่จ่ายได้ตามระเบียบนี้ได้แก่ 
 -  ประธาน แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม 
 -  เจ้าหน้าที ่
 -  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
 -  วิทยากร 
 -  ผู้เข้าร่วมประชุม 
** ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ ก่อน ระหว่าง หรือหลัง การประชุมให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม   
    และประหยัด 
ยกเว้น ค่าสมนาคุณวิทยากร เงินรางวัลของเจ้าหน้าที่ ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ ให้เบิกจ่ายตาม  
         หลักเกณฑ์ และอัตราที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย 
 -  บันทึกเสนอกองคลังขอเบิกเงิน 
 -  ใช้ แบบ 10 ในการยื่นขอเบิกเงิน 

- ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารและเครื่องดื่ม ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 
 -  กรณีมีการเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบเอกสารหมายเลข 1 

- หนังสือแต่งตั้งผู้แทนเข้าร่วมประชุม จากรัฐมนตรีกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 -  หนังสืออนุมัติให้จัดการประชุมระหว่างประเทศ พร้อมด้วยทะเบียนรายชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม 
 
 



ขั้นตอนในการด าเนินการของกองคลัง 

- รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
- เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ 
- ผู้รับบริการรับเงิน 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
 

 
 
 
 
 

 
 
**** กรณีเอกสารหลักฐานขอเบิกเงินเป็นภาษาต่างประเทศ ให้แปลเป็นภาษาไทยก ากับไว้ด้วย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหลักฐานขอเบิก
กันเงินค่าใช้จ่าย
ประชุมระหว่าง
ประเทศโดย 

กลุ่มงบประมาณ 

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

เสนอผูม้ีอ านาจ 

พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของเอกสาร 



การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ   ได้แก่  ค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการประชุมดังนี้ 
 การประชุมในเนื้องานที่เก่ียวข้องกับภารกิจของส่วนราชการ เช่น 
 -  ประชุมเพ่ือรับทราบนโยบายในการท างาน 
 -  ประชุมชี้แจงแนวทางการน ายุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ 
 -  ประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ต่างๆ หรือซักซ้อมความเข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัติ 
 -  การประชุมติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินงาน 
 -  ประชุมรับทราบและรับฟังปัญหาอุปสรรค เพื่อร่วมกันหาแนวทางแก้ไข้ปัญหา 

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย   เรียงจาก บน ลง ล่าง  

 - บันทึกเสนอกองคลังขอเบิกเงิน  
 -  ใช้แบบ 10 ในการยื่นขอเบิกเงิน พร้อมแนบหลักฐานการจ่าย 

- ใบเสร็จรับเงิน หรือ บิลเงินสด พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และรับรองส าเนาถูกต้อง  
หรือ กรณีซ้ือจากร้านค้าในกรมฯ ซึ่งไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินได้  ให้ใช้ใบส าคัญรับเงิน (กปศ.12)  พร้อม  
แนบแบบ บก.111 

- แบบลงทะเบียนเข้าประชุม,ส าเนารายงานการประชุม (ถ้าเบิกค่าอาหารหรือค่าอาหารว่างฯ เช้า-บ่าย)   
- หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระการประชุม ระบุเวลาเริ่ม และเลิกประชุม 
- หนังสืออนุมัติจัดประชุมและเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม และเรื่องเดิมท่ีเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนในการด าเนินการ 
- รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุม 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
- ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ 
- ผู้รับบริการรับเงิน 

ข้อแนะน า 
            กรณีจัดประชุมราชการ 1 วัน (เบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มและค่าอาหารกลางวัน ) ให้กอง/ส านัก 
สามารถด าเนินการเสนอกรมฯ ขออนุมัติจัดประชุมราชการ   โดยไม่ต้องผ่านกองคลัง 
 
 
 
 
 

 
 



สถานที่ติดต่อ 
ส่งใบส าคญัฯเพ่ือกันเงิน        กลุ่มงบประมาณ  โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ  1644 – 1645 
                           โทรสาร 0-2653-4914 
ตรวจใบส าคัญฯ                  กลุ่มการเงิน   โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ 1621, 1624 – 1625, 1649 
                                     โทรสาร 0-2653-4913 / 0-2653-4444  ต่อ 1623 

 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหลักฐาน 

ขอเบิก/กันเงิน 

เงินค่าใช้จ่ายในการ
ประชุมราชการโดย 

กลุ่มงบประมาณ 

 

 

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

 

เสนอผูม้ีอ านาจ 

พิจารณาอนุมัต ิ

 

ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของเอกสาร 



การเบิกค่าเบี้ยประชุม 
กฎหมาย ระเบียบที่เกีย่วข้อง 

1. พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
( ผู้เข้าร่วมประชุมต้องเกินกึ่งหนึ่ง ) 

ผู้มีสิทธเิบิกค่าเบี้ยประชุม 
 -  คณะกรรมการว่าด้วยการ..............ฯลฯ.................................. 
***กรณีท่ีคณะกรรมการหรืออนุกรรมการ ซึ่งแต่งตั้งโดยต าแหน่งไม่สามารถเข้าร่วมการประชุมได้ ให้ผู้อ่ืนเข้า 
    ร่วมประชุมแทน ต้องจัดท าเป็นหนังสือหรือมีหลักฐานการมอบหมาย 
***ถ้าคณะกรรมการหรืออนุกรรมการผู้ใดเป็นเลขานุการ หรือผู้ช่วยเลขานุการให้เบิกเบี้ยประชุมได้เพียง 
    ต าแหน่งเดียว 

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย  เรียงจาก บน ลง ล่าง  

- บันทึกเสนอกองคลังขอเบิกเงิน  
- ใช้ แบบ 10  ในการยื่นขอเบิกเงิน 
- ระเบียบวาระการประชุม และ หนังสือเชิญประชุม 

 -  รายงานการประชุม 
- ใบส าคัญรับเงิน ( ก.ป.ศ.12)  ค่าเบี้ยประชุม   
- กรณีมีค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม หรือ ค่าอาหาร เบิกร่วมด้วยให้แนบหลักฐานการจ่ายเงิน     
  เช่นเดียวกับค่าใช้จ่ายจัดประชุมฯ   
- บัญชีรายชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม 
- ค าสั่งแต่งตั้งให้เป็นผู้แทนหรือมอบหมายให้เป็นแทน 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ 
- เรื่องเดิม ขออนุมัติจัดประชุมและงบประมาณค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหาร  

ขั้นตอนในการด าเนินการของกองคลัง 

- รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าเบี้ยประชุมกรรมการฯ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
- เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ 
- ผู้รับบริการรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 



สถานที่ติดต่อ 
ส่งใบส าคัญฯเพ่ือกันเงิน         กลุ่มงบประมาณ  โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ  1644 – 1645 
                                     โทรสาร 0-2653-4914 
ตรวจใบส าคัญฯ                  กลุ่มการเงิน   โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ 1621, 1624 – 1625, 1649 
                                     โทรสาร 0-2653-4913 / 0-2653-4444  ต่อ 1623 
 

การเบิกค่าเบี้ยประชุม 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหลักฐานขอเบิก 
กันเงินค่าเบี้ยประชุม 
โดยกลุ่มงบประมาณ 

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

ผู้มีอ านาจ 

พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของเอกสาร 



การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 
2. หนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุด กค. 0409.6/ว 46 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2550 เรื่อง ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
คือ เงินซึ่งจ่ายเป็นค่าตอบแทนแก่ข้าราชการที่ได้รับค าสั่งให้อยู่ปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการปกติ และ
ต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
พ.ศ. 2550 โดยหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย มีอ านาจอนุมัติให้
ข้าราชการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ ได้เป็นครั้งคราว และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ
หัวหน้าส่วนราชการภายใน 15 วัน นับแต่วันเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตามค าสั่ง 

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย   เรียง จาก บน ลง ล่าง  
- บันทึกเสนอกองคลัง ขอเบิกเงิน  
- รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
- บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการ ให้ผู้ควบคุมการปฏิบัติงานลงนามก ากับทุกวัน 
- หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
- แบบขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พร้อมรายชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ซึ่งได้รับอนุมัติ 
  จากผู้มีอ านาจอนุมัติ 

ขั้นตอนในการด าเนินการของกองคลัง 
- รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาฯ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
- เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ 
- ผู้รับบริการรับเงิน 

สถานที่ติดต่อ 
ส่งใบส าคัญฯเพ่ือกันเงิน       กลุ่มงบประมาณ   โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ 1644 – 1645 
                                   โทรสาร 0-2653-4914 
ตรวจใบส าคัญฯ                กลุ่มการเงิน   โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ 1621,1624 – 1625, 1649 
                                   โทรสาร 0-2653-4913 / 0-2653-4444  ต่อ 1623 

การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 
 
 

 
 

รับหลักฐานขอเบิก
กันเงินค่าเช่าบ้าน 

โดย 

กลุ่มงบประมาณ 

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

เสนอผูม้ีอ านาจ 

พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

ของเอกสาร 



การเบิกเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านข้าราชการ  
    พ.ศ.2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
ค่าเช่าบ้านเป็นค่าตอบแทนซึ่งทางราชการช่วยเหลือข้าราชการทีไ่ด้รับความเดือดร้อนในเรื่อง 

ที่อยู่อาศัย เนื่องจากทางราชการเป็นเหตุคือได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการในลักษณะประจ าในต่าง
ท้องที่คือได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างท้องที่ มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเท่าที่
ต้องจ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพแห่งบ้าน  แต่อย่างสูงไม่เกินจ านวนเงินที่ก าหนดไว้  ตามบัญชีอัตรา 

          ค่าเช่าบ้านข้าราชการ   
ยกเว้น  หากเข้าลักษณะใดลักษณะหนึ่งดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 

1. ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
2. มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องทีท่ี่ไปประจ าในส านักงานใหม่ โดยไม่มี 

หนี้ค้างช าระ กับสถาบันการเงิน  
3. ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที่ ตามค าร้องขอของตนเอง  

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่ายประจ าเดือน 
 - แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ6006) พร้อม การกันเงิน จากกอง/ส านักแล้ว 
         -  ใบเสร็จรับเงิน  กรณีเช่าบ้าน ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน  ที่แสดง 
                              • ชื่อ-สถานที่อยู่ของผู้รับเงิน 
   • วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

• รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าเช่าทีพั่ก ประจ าเดือน.. 
• จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
• ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

                   กรณีเช่าซื้อ หรือกู้เงินเพื่อช าระราคาบ้าน ใช้ใบเสร็จรับเงินจากสถาบันการเงิน 
  - ส าเนาบันทึกข้อความที่กรมฯอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้าน ถ้าเช่าต่อเนื่องให้แนบหนังสือที่กรมฯอนุมัติไว้ 
              ตามสัญญาเช่าเดิมด้วย 
  - แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร พร้อมส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารที่ต้องการให้น าฝาก และ 
             ใบรับฝากเงินแบบมีส าเนาที่กรอกข้อมูลน าฝากเรียบร้อยแล้ว ( ธ.กรุงไทย/ธ.ไทยพาณิชย์ ) 
           - ส าเนาบัตรประชาชน หรือบัตรข้าราชการ 

ขั้นตอนในการด าเนินการของกองคลัง 
- รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
- เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ 
- ผู้รับบริการรับเงิน 



 

สถานที่ติดต่อ 
ส่งใบส าคัญฯเพ่ือกันเงิน        กลุ่มงบประมาณ   โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ 1644 – 1645 
                                   โทรสาร 0-2653-4914 
ตรวจใบส าคัญฯ                  กลุ่มการเงิน   โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ 1621, 1624 – 1625, 1649 
                                   โทรสาร 0-2653-4913 / 0-2653-4444  ต่อ 1623 
 

การเบิกเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหลักฐานขอเบกิ 
กันเงิน 

ค่าเช่าบา้นข้าราชการ 
โดยกลุ่มงบประมาณ 

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

เสนอผูม้ีอ านาจ 

พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบ 

ความ 

ถูกต้องของ 

เอกสาร 



การเบิกค่าน้ ามันจากการใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการ 

สิ่งที่ควรตรวจสอบในใบบันทึกรายการขาย ( SALES SLIP ) 
1. เลขที่อ้างอิงใบเสร็จ Ref.NO. 
2. วัน/เดือน/ปี และเวลา 
3. เลขที่บัตรที่ใช้ 
4. เลขไมล์รถยนต์ในขณะที่เติมน้ ามัน 
5. เลขทะเบียนรถ  
6. บัตรหมดอายุ EXPIRY 
7. วงเงินคงเหลือ BHT/LTR 
8. วงเงินที่เติมครั้งนี้ TOTAL BHT ( ไม่เกินวงเงินที่ได้รับอนุมัติ ) 
9. ลายมือชื่อผู้เติมน้ ามัน 

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย   เรียงจากบน ลง ล่าง 
1. บันทึกข้อความส่งกองคลังเบิกจ่าย 
2. ส าเนาทะเบียนคุมการใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการ 
3. ใบแจ้งหนี้ของธนาคารกรุงไทย จ ากัด ( มหาชน ) 
4. ใบเสร็จรับเงิน ที่ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน 
5. ใบบันทึกรายการขาย ( SALES SLIP ) 
6. ส าเนาหนังสือธนาคารกรุงไทยฯ ที่มีรายละเอียดเกี่ยวกับวงเงินการใช้บัตรเครดิต 
7. ส าเนาเรื่องเดิมที่กรมฯ อนุมัติวงเงินรวมการจัดซื้อน้ ามันของรถราชการตลอดปีงบประมาณ และ

กลุ่มงบประมาณ กองคลัง ได้กันเงินงบประมาณแล้ว 
( กลุ่มพัสดุ กองคลัง จะขออนุมัติให้ใช้บัตรเครดิตน้ ามัน ) 

8. ส าเนาหนังสือที่กรมฯ อนุมัติให้ใช้บัตรเครดิตน้ ามัน 

ข้อแนะน า     

1. ถ่ายเอกสาร Sale Slip และใบเสร็จรับเงิน  ทุกครั้ง 
2. ขอให้หน่วยงานตัดยอดการใช้จ่ายแต่ละเดือนจากวงเงินการจัดซื้อท่ีได้รับอนุมัติ โดยในสิ้นเดือนสิงหาคม

ขอให้หน่วยงานน ายอดค่าใช้จ่ายทั้งหมดต้ังแต่เดือนตุลาคมปีก่อนจนถึงเดือนสิงหาคมปีปัจจุบันน าไป
ตรวจสอบกับกลุ่มงบประมาณ กองคลัง 

  ขั้นตอนในการด าเนินการของกองคลัง 
- รบัหลักฐานขอเบิกเงินค่าน้ ามันจากการใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- จัดท าขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
- ผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS  
- กรมบัญชีกลางอนุมัติเบิกจ่ายเงินและโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผู้ออกบัตรเครดิต 
 



 

สถานที่ติดต่อ 
ส่งใบส าคัญฯเพ่ือกันเงิน       กลุ่มงบประมาณ   โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ 1644 – 1645 
                                   โทรสาร 0-2653-4914 
ตรวจใบส าคัญฯ                กลุ่มการเงิน   โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ 1621, 1624 – 1625, 1649 

                                              โทรสาร 0-2653-4913 / 0-2653-4444  ต่อ 1623 
 

การเบิกค่าน้ ามันจากการใช้บัตรเตมิน้ ามันรถราชการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหลักฐาน 
ขอเบิก/กันเงิน  
เงินค่าน้ ามัน 

โดยกลุ่มงบประมาณ 

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

เสนอผูม้ีอ านาจ 

พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบ 

ความ 

ถูกต้องของเอกสาร 



การขอเบิกเงินกรณีด าเนินการจัดซือ้/จ้าง 
ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 

และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
      ท ารายงานขอซื้อ/จ้างพัสดุทั่วไป (27) 
      ที่ดิน ( 28) 
      ให้ความเห็นชอบ (29) 
      แต่งตั้งคณะกรรมการ (34) 
      ตกลงราคา ( 19,39) 
      สอบราคา (20,40-43,15 ตรี-15 สัตต) 
      ประกวดราคา (21,44-56,15 ตร-ี15 สัตต) 
      วิธีพิเศษ ( 23,57)  ( 24-58) 

กรณีพิเศษ (26,59) 
      (65 – 67) 
       
 
         ( 132 – 135 )  
 
                                            
 
 

   การซื้อการจ้างทั่วไป (71)                               
                                           การจ้างก่อสร้าง ( 72 – 73 )              
                                                      
 

           
                                     
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการซื้อและการจ้างทุกวธิ ี
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

เบิกจ่าย 

หัวหน้าส่วนราชการ 

ด าเนินการ 

ขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

ตรวจรับ 

ท าสัญญา 

บอกเลิก 
( 137 – 138 ) 

 

งด/ลดค่าปรับ 
ขยายเวลา ( 139) 

) 
 

เปลี่ยนแปลงรายการ 
(136) 

 

 



กอง/ส านัก ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างก่อนส่งกองคลัง 
1.  ตรวจสอบการน าเข้าข้อมูลในระบบ e-GP ว่าถูกต้องครบถ้วนจนถึงข้ันตอนลูกบอลบริหารสัญญา 
2. ตรวจสอบเลขบัญชีธนาคารของผู้ขาย/ ข้อมูลหลักผู้ขาย ว่ามีอยู่ในระบบ GFMIS หรือไม่ หากไม่มีต้องขออนุมัติ 
    ข้อมูลหลักผู้ขายใหม่ 

วิธีตกลงราคา 
เอกสารทีต่้องแนบในแต่ละขั้นตอนที่จะตอ้งสง่ให้ฝ่ายพัสดุ  เรียงจาก ล่าง ขึ้น บน 

1.แนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ( Spec ) ซึ่ง ผอ.กอง/ส านัก อนุมัติแล้ว 
2.ใบเสนอราคาควรมีคู่เทียบ  
3.ใบเบิก แบบ กปศ.1   ที่ได้กันเงินเรียบร้อยแล้ว 
4.รายงานขอซื้อขอจ้าง  โดยกรอกข้อมูลให้ครบทั้ง 7 ข้อ  ( ระเบียบฯ ข้อ27 ) พร้อม 

ลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ, หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และผู้อ านวยการกอง/ส านัก ลงนามอนุมัติ และข้อ 7 
( ในข้อเสนออ่ืน ๆ )  ของรายงานต้องพิมพ์ชื่อกรรมการตรวจรับลงไปด้วย พร้อมข้อความดังนี้ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรด 
                         1.อนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา ตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อขอจ้างดังกล่าว 
                         2.ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

  5.ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจรับฯ โดยผอ.กอง/ส านัก ลงนามในค าสั่ง  ( เฉพาะกรณีแนบเอกสารจาก
ระบบ e – GP ) 
  6. รายงานผลการพิจารณาและสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ขอให้ลงลายมือชื่อให้ครบของเจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ และผอ.กอง/ส านัก  โดยให้ท าเครื่องหมายที่ช่องรับราคาแต่ละรายการ และระบุเบิกจ่าย 1 งวด 
เพ่ือที่จะได้พิมพ์รายการที่ซื้อแต่ละรายการลงไป  เพราะถ้าใส่รวม 20 รายการพร้อมกันระบบจะท าการหาร 
ราคาแต่ละรายการเท่ากัน ซึ่งไม่ตรงตามข้อเท็จจริง และเป็นปัญหากับฝ่ายบัญชีในการลงบัญชี 
 7.ใบสั่งซื้อ/จ้าง 

ในขั้นตอนนี้ ฝ่ายพัสดุขอให้กอง/ส านัก ที่ท าใบสั่งซื้อ/จ้าง เรียบร้อยแล้วส่งเอกสารมาเพ่ือกันเงิน 
งบประมาณและจัดท า PO เลย (เพ่ือจองเงินในระบบ) โดยขอให้แนบข้อมูลสาระส าคัญในสัญญาที่พิมพ์จาก
ระบบมาด้วย ( ยกเว้น กรณีก าหนดส่งมอบภายใน 5 วันท าการ ) จะตรวจรับมาพร้อมกับการจัดท า PO เลยก็ได้ 
ทั้งนี้ให้ตรวจรับในระบบ e – GP และแนบหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทหรือใบอนุญาตจดทะเบียนร้านค้าด้วย 
 8.ใบส่งของ  ใบแจ้งหนี้  ใบตรวจรับ ให้ตรวจรับในระบบ Web online  ก่อนส่งมาให้ฝ่ายพัสดุ 
ตรวจรับในระบบ GFMIS 
 9.แนบเอกสารทางบัญชี และ sap (PO ที่บันทึกส่งเบิกเงินที่ออกจากระบบ e –GP ที่ฝ่ายพัสดุส่งคืน
ให้กับกอง/ส านัก) 
           10.เอกสารเบิกจ่าย ในระบบ e – GP 
หมายเหตุ  1. ส าหรับเอกสารในขั้นตอนต่าง ๆ ขอให้พิจารณาตามความจ าเป็น เหมาะสม ว่าจะแนบเอกสาร
จากระบบ e-GP หรือเอกสารท ามือ แต่ขอให้แนบเอกสารเพียงอย่าเดียว เช่นรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ถ้าแนบจาก
ระบบ e-GP แล้วไม่ต้องแนบรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง ระบบมือ  

    2.กรณีจัดซื้อ/จัดจ้าง ไม่ถึง 5,000 บาท ไม่ต้องท าในระบบ e - GP 



เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย   ชุดเดียวกับท่ีส่งให้ฝ่ายพัสดุด าเนินการและขอให้ดูรายละเอียดดังนี้ 

เอกสารข้อ 7  • ต้นฉบับใบสั่งซื้อ/จ้าง หรือหนังสือสัญญาซื้อ/จ้าง 
เอกสารข้อ 8  • รายงานการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับ (ส าเนาคู่ฉบับ) 
เอกสารข้อ 9  • ต้นฉบับใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ใบก ากับภาษี 

   • เอกสารการโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงิน ( ถ้ามี ) 
   • เรื่องอนุมัติปรับ ( ถ้ามี ) 
   • เรื่องอนุมัติเปลี่ยนคณะกรรมการตรวจรับ ( ถ้ามี )  
 

วิธีประกวดราคา  ( e – Bidding ) 
เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย    

1. บันทึกเสนอ กองคลัง  ขอเบิกเงิน 
2. ใบตรวจรับ PO 
3. ใบแจ้งหนี้ /ใบก ากับภาษี ( ถ้ามีภาษีมูลค่าเพ่ิม) 
4. รายงานผลการตรวจรับพร้อมใบตรวจรับสิ่งของ/การจ้าง ( กปศ.16 ) 
5. สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง  พร้อมหนังสือค้ าประกัน 
6. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง 
7. สรุปผลการจัดซื้อ/จ้างพร้อมใบเสนอราคา 
8. รายงานสรุปผลการตรวจสอบเอกสาร 
9. เอกสารประกวดราคาซื้อ/จ้าง 
10. ใบเบิก ( กปศ.1)  ที่ได้กันเงินเรียบร้อยแล้ว 
11. รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
12. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
13. ประกาศประกวดราคา ( e-Bidding ) 

หมายเหตุ การจัดซื้อ/จ้างวิธีประกวดราคา ( e-Bidding ) กลุ่มพัสดุเป็นผู้ด าเนินการให้  จึงไม่ลงรายละเอียด 
 

ขั้นตอนในการด าเนินการของกองคลัง 
 -  รับใบแจ้งหนี้จากส านัก/กอง 
 -  ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร และเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 -  จัดท าขอเบิกเงินใน ระบบ GFMIS  
 -  เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 
 - กรมบัญชีกลางอนุมัติเบิกจ่ายและโอนเงินเข้าบัญชีส่วนราชการ/ผู้ขาย 
 
 
 
 



สถานที่ติดต่อ 
ส่งใบส าคญัฯเพ่ือกันเงิน                กลุ่มงบประมาณ  0-2653-4444 ต่อ 1644 – 1645 
                                             โทรสาร 0-2653-4914 
ส่งใบส าคัญฯ เพ่ือท าPO      กลุ่มพัสดุ 0-2653-4444 ต่อ 1651-1653 
ส่งตรวจใบส าคัญฯ                       กลุ่มการเงิน 0-2653-4444 ต่อ 1621,1624 – 1625, 1649 
                                             โทรสาร 0-2653-4913 / 0-2653-4444  ต่อ 1623 
 

การเบิกจ่ายค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับใบแจ้งหน้ีจาก

ส านัก/กอง 

 

เสนอผูม้ีอ านาจ

อนุมัติเบิกจ่ายเงิน

ในระบบ GFMIS 

 

 
 

จัดท าขอเบิกเงินใน 

ระบบ GFMIS 

 

 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร 

 

และเสนอขออนุมัติ

เบิกจ่ายเงิน 

กรมบัญชีกลาง

อนุมัติเบิกจ่ายเงิน

และโอนเงินเข้า

บัญชีส่วนราชการ/

ผู้ขาย 

 



               ภาคผนวก 
1. แบบบันทึกข้อความเสนอกองคลัง  ขอส่งใบส าคัญเบิกจ่าย   

( บันทึกข้อความ  เมื่อจัดส่งใบส าคัญในระบบทะเบียนใบส าคัญเบิกจ่าย ) 
2. แบบค ารับรองการเป็นวิทยากร  
3. แบบฟอร์มรายช่ือผู้เข้ารับการอบรม/ประชุม ( ชุดเสนอขออนุมัติ ) 
4. แบบฟอร์มลงทะเบียนรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม/ประชุม 

     5. ตัวอย่าง หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน  
 ใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดครบถ้วน 
 ใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 
 ใบยืนยันการการรับเงิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ    กอง/ส านัก............................ 

ที ่   วันที่     
เรื่อง ส่งใบส าคัญเบิกจ่ายค่า............................................................... 

เรียน  ผู้อ านวยการกองคลัง  ผ่าน  กลุ่มงบประมาณ 

   กอง/ส านัก................................................ขอส่งเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงิน ตามรายละเอียดดังนี้ 
รหัสศูนย์ต้นทุน   ............ 
ชื่อผู้ขาย/ผู้เบิก   .................. 
แหล่งที่มาของเงิน 
แผนงาน......................................... 
โครงการ........................................... 
กิจกรรม............................................ 
.......................................................... 
ประเภทค่าใช้จ่าย 
ค่า.....................................................      ......................   บาท 
ค่า.....................................................      .......................   บาท 
ค่า.....................................................      ......................    บาท 
   จ านวนเงินรวม      ...................... บาท 
ขอรับรองว่าใบส าคัญจ่ายข้างต้นถูกต้องและได้กันเงินไว้แล้ว 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
 
 
................................................     …………………………………………….. 
         เจ้าหน้าที่กันเงิน                     ผู้อ านวยการกอง/ส านัก 
 
หมายเหตุ 
......................................................................  
 
 
 
 
 
 

แถบบาร์โค้ด 



      

รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม/ประชุม โครงการ................................................... 

ล าดับ ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง สังกัด หมายเหต ุ

1 นาย ก...     
2 นาย ข...    
3 นาย ค...    
4     
5     
6     

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 

 
 
 

แบบรายชื่อผู้เข้ารบัการอบรม/ประชุมเสนอขออนุมัติ 
 



 
 

รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม/ประชุม โครงการ................................................... 

ล าดับ ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง สังกัด 
ลายมือชื่อ หัองพัก 

หมายเหต ุ
ว.ด.ป. ว.ด.ป. ว.ด.ป. เลขที ่

1 นาย ก...        
2 นาย ข...        
3 นาย ค...        
4         
5         
6         

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 

 

แบบลงทะเบียนรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม/ประชุม 
 



 

ค ารับรองการเป็นวิทยากร 
ข้าพเจ้าเป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร เนื่องจาก 
๑. ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ข้าพเจ้ามิได้มีหน้าที่เป็นวิทยากรในการฝึกอบรมประจ า 

กรมปศุสัตว์ ( มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มิได้ก าหนดไว้ชัดเจนให้ท าหน้าที่เป็นวิทยากรหรือปฏิบัติเกี่ยวกับการ
สอนการฝึกอบรม เช่น นักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ) 

๒. การฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา เรื่อง............................................................................................ 
ซึ่งจัดโดย.........................................................................................ณ................................................................... 
ระหว่างวันที่ ...............................................มิได้เป็นการฝึกอบรม/ประชุม สัมมนาให้แก่เจ้าหน้าที่ล าดับรองลงมา
ในฝ่าย/ส่วน/ส านักหรือส านักเดียวกันกับข้าพเจ้า 

๓. ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเป็นปกติประจ าของข้าพเจ้า มิได้มีหน้าที่หลักในการเป็นวิทยากร 
 ( แม้ว่ามาตรฐานก าหนดต าแหน่ง จะก าหนดลักษณะงานที่ปฏิบัติให้มีหน้าที่ ฝึกอบรม ถ่ายทอดเทคโนโลยี หรือ
เป็นวิทยากร ) 
 
       (ลงชื่อ).......................................................... 
        (...................................................) 
       ต าแหน่ง........................................................ 
         วิทยากร 
 
 ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบแล้ว  เห็นชอบตามค ารับรองดังกล่าวข้างต้น เห็นควรให้เบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณ 
วิทยากรได้ 
 
       (ลงชื่อ).......................................................... 
        (...................................................) 
       ผู้อ านวยการกอง.............................................. 
 
 
 
หมายเหตุ วิทยากรสังกัดหน่วยงานอื่นหรือบุคคลภายนอก เบิกจ่ายได้โดยไม่ต้องจัดท าค ารับรองข้างต้น 

 
                                                    

 
 

 

แบบค ารับรองการเป็นวิทยากร 



ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณใีบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดครบถ้วน 

 
 
 



ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดครบถ้วน 

 
 
 



ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดครบถ้วน 

 
 
 



ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 

 
 
 



ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 

 
 
 



ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 

 
 
 



ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 

 
 
 



ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 

 
 
 



ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 

 
 
 



ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 

 
 
 



ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 

 

 
 



ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 

 
 
 



ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 

 
 
 



ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 

 
 
 



ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 

 
 
 



ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบยืนยันการรับเงิน 

 

 
 



ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบยืนยันการรับเงิน 

 
 
 
 



 
 


