
หนวยงาน................................................................... 
     3.1) แบบตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารประกอบการเบิกคาใชจายในการประชุมราชการ  
            : รูปแบบปกติ (Check List) 

ลำดับ รายการ ผูตรวจสอบเอกสาร  
(ทำเครื่องหมาย √ รายการที่มีเอกสารแนบ) 

1 บันทึกขอความสงใบสำคัญ....(ใบสีเหลือง พิมพจากระบบทะเบียนใบสำคัญเบิกจาย)     
2 (กรณียืมเงิน) ใหแนบ 

- สำเนาสัญญายืมเงนิ 
- สำเนาใบเสร็จรับเงิน สำเนาใบนำสงเงิน กรณีมีเงินเหลือจาย 

 

3 ใบสำคัญแบบ 10 และประทับตรากันเงินจากกอง/สำนัก 
และผานการตรวจสอบจากเจาหนาท่ีกันเงิน กองคลัง 

 

4 ใบเสร็จรับเงิน หรือ บิลเงินสด ของผูรับเงิน  
5 กรณีบิลเงินสดไมสมบูรณ ใหแนบหลักฐานเพ่ิมเติม ดังน้ี 

  - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
  - ใบสำคัญรับเงิน (กปศ. 12) 

 

6 กรณีซ้ือจากรานคาภายในกรมปศุสัตว ซ่ึงไมสามารถออกใบเสร็จรับเงินได  
ใหแนบหลักฐานเพ่ิมเติม ดังน้ี 
  - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
  - ใบสำคัญรับเงิน (กปศ. 12) 

 

7 แบบลงทะเบียนผูเขารวมประชุมท่ีอยูในหองประชุม  
8 สำเนารายงานการประชุม (กรณีเบิกคาอาหาร หรือ คาอาหารวางฯ เชา-บาย)  
9 สำเนาหนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระการประชุม ระบุเวลาเริ่ม และเลิกประชุม  
10 หนังสือขออนุมัติจัดประชุมและเบิกคาใชจายในการประชุม และเรื่องเดิมท่ีเกี่ยวของ  
11 อื่น ๆ...  
12 อื่น ๆ...  

หมายเหต ุ: ผูตรวจสอบเอกสาร คือ เจาหนาที่กันเงิน สำนัก/กอง ลงลายมือชื่อ และวันทีต่รวจสอบเอกสาร 
               

    

ไดตรวจสอบเอกสารขางตนเรียบรอยแลว 
 
 

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

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนวยงาน................................................................... 
     3.2) แบบตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารประกอบการเบิกคาใชจายในการประชุมราชการ  
          : ผานส่ืออิเล็กทรอนิกส (Check List) 

ลำดับ รายการ ผูตรวจสอบเอกสาร  
(ทำเครื่องหมาย √ รายการที่มีเอกสารแนบ) 

1 บันทึกขอความสงใบสำคัญ....(ใบสีเหลือง พิมพจากระบบทะเบียนใบสำคัญเบิกจาย)     
2 (กรณียืมเงิน) ใหแนบ 

- สำเนาสัญญายืมเงนิ 
- สำเนาใบเสร็จรับเงิน สำเนาใบนำสงเงิน กรณีมีเงินเหลือจาย 

 

3 ใบสำคัญแบบ 10 และประทับตรากันเงินจากกอง/สำนัก 
และผานการตรวจสอบจากเจาหนาท่ีกันเงิน กองคลัง 

 

4 ใบเสร็จรับเงิน หรือ บิลเงินสด ของผูรับเงิน  
5 กรณีบิลเงินสดไมสมบูรณ ใหแนบหลักฐานเพ่ิมเติม ดังน้ี 

  - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
  - ใบสำคัญรับเงิน (กปศ. 12) 

 

6 กรณีซ้ือจากรานคาภายในกรมปศุสัตว ซ่ึงไมสามารถออกใบเสร็จรับเงินได  
ใหแนบหลักฐานเพ่ิมเติม ดังน้ี 
  - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
  - ใบสำคัญรับเงิน (กปศ. 12) 

 

7 แบบลงทะเบียนผูเขารวมประชุมท่ีอยูในหองประชุม  
8 ขอมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส/ขอมูลการแสดงตนเพ่ือเขารวมประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส  

(ตามวิธีการท่ีผูจัดการประชุมกำหนด) 
 

9 รูปภาพหนาจอท่ีแสดงใหเห็นจำนวนผูเขารวมประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส  
10 สำเนารายงานการประชุม   
11 หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระการประชุม ระบุเวลาเริ่มและเลิกประชุม  
12 หนังสือขออนุมัติจัดประชุมและเบิกคาใชจายในการประชุม และเรื่องเดิมท่ีเกี่ยวของ  
13 อื่น ๆ...  
14 อื่น ๆ...  
15 อื่น ๆ...  

หมายเหต ุ: 1. ผูตรวจสอบเอกสาร คือ เจาหนาที่กันเงิน สำนัก/กอง ลงลายมือชื่อ และวันที่ตรวจสอบเอกสาร 
              2. การจดัประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสใหถือปฏิบตัิตามพระราชกำหนดวาดวยการประชุมผานสื่อ 
อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 และหนังสอืสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1001/ว 29 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2564 
เรื่อง แนวปฏิบตัิเก่ียวกับการประชมุผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

ไดตรวจสอบเอกสารขางตนเรียบรอยแลว 
 
 

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

 
 

 

 

 

 

 


