
หนวยงาน................................................................... 
     2.1) แบบตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารประกอบการเบิกคาใชจายจัดฝกอบรม   
           (ภาคผูจัด) : จัดอบรมในรูปแบบปกติ (Check List) 

ลำดับ รายการ ผูตรวจสอบเอกสาร  
(ทำเครื่องหมาย √ รายการที่มีเอกสารแนบ) 

1 บันทึกขอความสงใบสำคัญ....(ใบสีเหลือง พิมพจากระบบทะเบียนใบสำคัญเบิกจาย)   
2 (กรณียืมเงิน) ใหแนบ 

- สำเนาสัญญายืมเงนิ 
- สำเนาใบเสร็จรับเงิน สำเนาใบนำสงเงิน กรณีมีเงินเหลือจาย 

 

3 ใบสำคัญแบบ 10  และประทับตรากันเงินจากกอง/สำนัก 
และผานการตรวจสอบจากเจาหนาท่ีกันเงิน กองคลัง 

 

4 แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) สวนท่ี 1 และสวนท่ี 2  
ของคณะทำงาน 

 

5 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน คาพาหนะรับจาง ของคณะทำงาน  
6 ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง พรอมแนบรายละเอียดการใชรถยนตราชการ  
7 บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ตนฉบับ)  
8 ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงิน คาอาหารกลางวัน คาอาหารวางและเครื่องด่ืม  
9 ใบเสร็จรับเงินคาเชาท่ีพัก และใบแจงรายการเขาพักของโรงแรม (FOLIO) และ 

แบบใบสรุปรายการคาใชจายท่ีเกิดจากการใชบัตรเครดิต พรอมสลิป และสำเนาใบแจงหน้ี   
บัตรเครดิต 

 

10 ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร  
- คาตอบแทนวิทยากร  
- คาพาหนะวิทยากร 

 

11 หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับ และประวัติวิทยากร  
12 คำรับรองการเปนวิทยากรท่ีมาตรฐานกำหนดตำแหนงมิไดมีหนาท่ีเปนวิทยากร 

(กรณีวิทยากรภายในกรมปศุสัตว) 
 

13 กรณีจัดฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหแนบเอกสารดังน้ี 
- แบบใบสำคัญรับเงินคาใชจายในการฝกอบรมบุคคลภายนอก  
- ใบสำคัญรับเงิน กปศ. 12 + สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

 

14 เอกสารการลงทะเบียน พรอมลายมือช่ือ  
15 หนังสือขออนุมัติปรับเพ่ิม/เปล่ียนแปลงรายชื่อผูเขารับการฝกอบรม (ถามี)  
16 หนังสือขออนุมัติรายชื่อผูเขารวมฝกอบรม  
17 หลักสูตรหรือโครงการฝกอบรมท่ีไดรับการอนุมัติจากผูมีอำนาจ (ตนฉบับ)  
18 สำเนาหนังสือท่ีกรมฯ อนุมัติในหลักการกรณีจัดฝกอบรมบุคคลภายนอก  
19 อื่น ๆ  
20 อื่น ๆ  

หมายเหต ุ: ผูตรวจสอบเอกสาร คือ เจาหนาที่กันเงิน สำนัก/กอง ลงลายมือชื่อ และวันทีต่รวจสอบเอกสาร               ไดตรวจสอบเอกสารขางตนเรียบรอยแลว 
 
 

ลงชื่อ....................................................... 
  (............................................................) 
วันที่ ......................................................... 

 



หนวยงาน................................................................... 
     2.2) แบบตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารประกอบการเบิกคาใชจายจัดฝกอบรม  
           (ภาคผูจัด) : จัดอบรมในรูปแบบออนไลน (Check List) 

ลำดับ รายการ ผูตรวจสอบเอกสาร  
(ทำเครื่องหมาย √ รายการที่มีเอกสารแนบ) 

1 บันทึกขอความสงใบสำคัญ....(ใบสีเหลือง พิมพจากระบบทะเบียนใบสำคัญเบิกจาย)   
2 (กรณียืมเงิน) ใหแนบ 

- สำเนาสัญญายืมเงนิ 
- สำเนาใบเสร็จรับเงิน สำเนาใบนำสงเงิน กรณีมีเงินเหลือจาย 

 

3 ใบสำคัญแบบ 10  และประทับตรากันเงินจากกอง/สำนัก 
และผานการตรวจสอบจากเจาหนาท่ีกันเงิน กองคลัง 

 

4 ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงิน คาอาหารกลางวัน คาอาหารวางและเครื่องด่ืม  
5 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
6 ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร  
7 หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับ และประวัติวิทยากร  
8 หนังสือท่ีกรมฯ อนุมัติใหเปนวิทยากร และคำรับรองการเปนวิทยากรท่ีมาตรฐานกำหนด

ตำแหนงมิไดมีหนาท่ีเปนวิทยากร (กรณีวิทยากรภายในกรมปศุสัตว) 
 

9 เอกสารการลงทะเบียน พรอมลายมือช่ือผูเขารวมฝกอบรม (ท่ีอยูในหองฝกอบรม)  
10 ขอมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส/ขอมูลการแสดงตนเพ่ือเขารวมอบรมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส  

(ตามวิธีการท่ีผูจัดอบรมกำหนด) 
 

11 รูปภาพหนาจอท่ีแสดงใหเห็นจำนวนผูเขารับการฝกอบรม   
12 หนังสือขออนุมัติปรับเพ่ิม/เปล่ียนแปลงรายชื่อผูเขารับการฝกอบรม (ถามี)  
13 หนังสือขออนุมัติรายชื่อผูเขารวมฝกอบรม  
14 หลักสูตรหรือโครงการฝกอบรมท่ีไดรับการอนุมัติจากผูมีอำนาจ (ตนฉบับ) 

(หนังสือขออนุมัติจัดฝกอบรมตองระบุดวยวาเปนการจัดอบรมในรูปแบบออนไลน) 
 

15 อื่น ๆ...  
หมายเหต ุ: ผูตรวจสอบเอกสาร คือ เจาหนาที่กันเงิน สำนัก/กอง ลงลายมือชื่อ และวันทีต่รวจสอบเอกสาร 
               

 

ไดตรวจสอบเอกสารขางตนเรียบรอยแลว 
 
 

ลงชื่อ....................................................... 
  (............................................................) 
วันที่ ......................................................... 

 

 
 

 

 

 

 

 



หนวยงาน................................................................... 
     2.3) แบบตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารประกอบการเบิกคาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม  
                   (คาลงทะเบียน คาธรรมเนียม) (Check List) 

ลำดับ รายการ ผูตรวจสอบเอกสาร  
(ทำเครื่องหมาย √ รายการที่มีเอกสารแนบ) 

1 บันทึกขอความสงใบสำคัญ....(ใบสีเหลือง พิมพจากระบบทะเบียนใบสำคัญเบิกจาย)   
2 (กรณียืมเงิน) ใหแนบ 

- สำเนาสัญญายืมเงนิ 
- สำเนาใบเสร็จรับเงิน สำเนาใบนำสงเงิน กรณีมีเงินเหลือจาย 

 

3 ใบสำคัญแบบ 10 และประทับตรากันเงินจากกอง/สำนัก 
และผานการตรวจสอบจากเจาหนาท่ีกันเงิน กองคลัง 

 

4 ใบเสร็จรับเงิน ออกโดยสวนราชการผูจัดการฝกอบรม หรือหนวยงานผูจัดการฝกอบรม  
5 บันทึกขอความท่ีอธิบดีกรมปศุสัตวหรือผูมีอำนาจ อนุมัติใหเขารวมการฝกอบรม และเบิก

คาลงทะเบียน คาธรรมเนียม 
 

6 หนังสือประชาสัมพันธ หรือเชิญชวนใหเขารวมโครงการฝกอบรม พรอมกำหนดการ  
7 อื่น ๆ...  
8 อื่น ๆ...  

หมายเหต ุ: ผูตรวจสอบเอกสาร คือ เจาหนาที่กันเงิน สำนัก/กอง ลงลายมือชื่อ และวันทีต่รวจสอบเอกสาร 
               

 

ไดตรวจสอบเอกสารขางตนเรียบรอยแลว 
 
 

ลงชื่อ....................................................... 
  (............................................................) 
วันที่ ......................................................... 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนวยงาน................................................................... 
     2.4) แบบตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารประกอบการเบิกคาใชจายผูเขารับการฝกอบรม  
           คาใชจายท่ีเบิกจายจากตนสังกัด กรณีผูจัดการฝกอบรมไมจัดให (Check List) 

ลำดับ รายการ ผูตรวจสอบเอกสาร  
(ทำเครื่องหมาย √ รายการที่มีเอกสารแนบ) 

1 บันทึกขอความสงใบสำคัญ....(ใบสีเหลือง พิมพจากระบบทะเบียนใบสำคัญเบิกจาย)     
2 (กรณียืมเงิน) ใหแนบ 

- สำเนาสัญญายืมเงนิ 
- สำเนาใบเสร็จรับเงิน สำเนาใบนำสงเงิน กรณีมีเงินเหลือจาย 

 

3 แบบ 8708 สวนท่ี 1 ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
4 แบบ 8708 สวนท่ี 2 หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และประทับตรา

กันเงินจากกอง/สำนัก  และผานการตรวจสอบจากเจาหนาท่ีกันเงิน กองคลัง 
 

5 หลักฐานการจายเงิน  
 5.1 ใบเสร็จรับเงินคาเชาท่ีพัก (แบบจายจริง) + ใบแจงรายการ (FOLIO) ของโรงแรม   
 5.2 ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง  
 5.3 รายละเอียดการใชรถยนตราชการ  
 5.4 ใบรับคาผานทางพิเศษ  
 5.5 ใบเสร็จรับเงิน คารถประจำทาง (ถามี), คาโดยสารรถไฟ (ชั้น 1), 

      คาโดยสารเครื่องบิน 
 

 5.6 Boarding Pass (กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน)  
 5.7 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
6 บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ตนฉบับ)  
7 ใบแจงรายการคาใชจายระหวางการฝกอบรมของผูจัด 

(กรณีหนวยงานกรมปศุสัตวเปนผูจัด)   
 

8 บันทึกขอความท่ีอธิบดีกรมปศุสัตวหรือผูมีอำนาจ อนุมัติรายชื่อใหเขารวมการฝกอบรม  
9 หนังสือประชาสัมพันธ หรือเชิญชวนใหเขารวมโครงการฝกอบรม พรอมกำหนดการ  
10 อื่น ๆ...  

หมายเหต ุ: ผูตรวจสอบเอกสาร คือ เจาหนาที่กันเงิน สำนัก/กอง ลงลายมือชื่อ และวันทีต่รวจสอบเอกสาร 
               

 

ไดตรวจสอบเอกสารขางตนเรียบรอยแลว 
 
 

ลงชื่อ....................................................... 
  (............................................................) 
วันที่ ......................................................... 

 
 

 

 

 

 

 

 


