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คำนำ 
   ภายใต้การนำแนวทางการบริหารจัดการภาครัฐแบบใหม่มาใช้เพื่อการดำเนินงาน
ของภาครัฐให้มีประสิทธิภาพ ส่งผลให้แนวทางปฏิบัติและขั้นตอนการเบิกจ่ายแบบเดิมไม่
สามารถรองรับกระบวนการบริหารแบบใหม่ได้ ระบบงานของส่วนราชการและหน่วยงาน    
มีการปรับเปลี่ยน พร้อมกับบุคลากรของกรมปศุสัตว์มีการเปลี่ยนแปลงตลอด ก่อให้เกิด
ปัญหาในหลายรูปแบบ การบริหารการเบิกจ่ายเงินภาครัฐเป็นปัจจัยสำคัญที่จะตอบสนอง
ความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพในการดำเนินงานตามโครงการต่าง ๆ หากการเบิกจ่าย
เป็นไปด้วยความล่าช้าย่อมส่งผลกระทบต่อภารกิจของหน่วยงานได้ รวมทั้งระบบการ
ควบคุมภายในภาครัฐที่เข้มแข็ง ถูกต้อง มีมาตรฐาน เป็นที่ยอมรับ และบรรลุผลสำเร็จตาม
เป้าหมายที่กรมปศุสัตว์กำหนด ผู้ปฏิบัติงานต้องเข้าใจในแนวทางปฏิบัติและขั้นตอนการ
ดำเนินงานอย่างถูกต้องนอกเหนือจากการมีความรู้ ความเข้าใจในระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ 
ที่กำหนดแล้ว 

   เพื่อให้มีความเป็นมาตรฐาน และเข้าใจในแนวทางเดียวกัน สิ่งใดควรทำก่อนและหลัง 
ปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร เป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน กองคลังจึงได้จัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินขึ้น เพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจ
ในการทำงาน ทำให้เกิดความสม่ำเสมอในการปฏิบัติงาน ทั้งช่วยลดความขัดแย้งที่อาจ
เกิดขึ้นในการทำงาน 

   คู่มือฉบับนี้ได้ปรับปรุง เพิ่มเติมรายละเอียดให้เหมาะสมกับระบบงานใหม่ ๆ หลาย
อย่าง เพื ่อความทันสมัยของหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที ่เปลี ่ยนแปลงไป กลุ ่มพัฒนา
ระบบงานคลังหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานนี้จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานลดข้อผิดพลาดใน
การทำงาน เกิดความคล่องตัวในการทำงานด้วยตนเอง สามารถช่วยให้เกิดประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานอย่างแท้จริง จึงขอขอบพระคุณทุกท่านที่มีส่วนในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานนี้  
 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 
กองคลัง 

กรมปศุสัตว์ 
มีนาคม  2567 
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การควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
ตามใบสำคัญเบิกจ่ายเงิน 

วัตถุประสงค ์: ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้เปน็ไปตามภารกิจ/แผนงาน/โครงการ  
        ถูกต้องตามผลผลิต/กิจกรรม จำแนกประเภทรายจ่าย พร้อมทั้งถูกต้องตามกฎ ระเบียบ 
        มติครม. ที่กำหนดไว้  ควบคุมไม่ให้ใช้จ่ายเกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับ การใช้จ่ายเงิน 
        งบประมาณเป็นไปอย่าง ถูกต้อง รวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

  

กา 

 

 

 

 

 

พิจารณา/วิเคราะห์ 
รายการตามใบสำคัญเบิกจ่าย  

ตรวจสอบเอกสาร 
การควบคุมเงินงบประมาณ ของ 
กอง/สำนัก ใน ใบสำคัญเบิกจ่าย  

 

ตรวจสอบ/บันทึกคุมเงิน เพิ่ม/ลด ใน 
ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

( เป็นรายกอง/สำนัก ) 
 

ส่งกลุ่มพัสดุดำเนินการ 
หรือส่งกลุ่มการเงิน

ตรวจสอบ 

รับใบสำคัญเบิกจ่ายเงิน 
จากกอง/สำนัก 

 

ขั้นตอนการควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  
( กันเงิน ) 
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การวิเคราะห์รายการตามใบสำคัญเบิกจ่ายประเภทต่าง ๆ 
  เพื่อควบคุมเงินงบประมาณ ( กันเงิน ) 

1. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
- กันเงินเป็นค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
- ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงาน โดยกิจกรรมที่ขอเบิกจ่ายต้องตรงกับภารกิจที่ปฏิบัติงาน 
- คำนวณจำนวนเงินขอเบิกให้ถูกต้อง 
- ประทับตรากันเงินในหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

2. ค่าเช่าบ้าน 
- กันเงินเป็นประเภทค่าเช่าบ้าน 
- ตรวจสอบหนังสือที่กรมฯอนมุัติให้เบิกค่าเช่าบ้าน (ดูจำนวนเงินที่อนุมัติ และระยะเวลาที่อนุมัติให ้
    เป็นไปอัตราและกำหนดระยะเวลาที่ได้รับ ) 
-   ประทับตรากันเงินในแบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน 

3. ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
- กันเงินเป็นประเภท ค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก และค่าพาหนะ 
- ตรวจสอบหนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการ  ใหร้ายละเอียดของการปฏิบัติงานต้องสอดคล้องกับ

กิจกรรมที่เบิกจ่าย 
- คำนวณจำนวนเงิน ค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก และค่าพาหนะ ตามเอกสารที่แนบ ให้ถูกต้อง 
- กรณีมีการเติมน้ำมันระหว่างทาง ต้องระบุประเภทน้ำมันเพ่ิมเติมด้วย (ขอความร่วมมือสำนัก/กอง 

ระบุช่ือหน่วยงานในมุมบนขวา ของใบรายเอียดการใช้รถยนต์เพื่อสะดวกต่อการจัดเก็บข้อมูลในการ
จัดทำตัวช้ีวัดประหยัดพลังงาน) 

- ประทับตรากันเงินใบหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
4. ค่าซ่อมแซมยานพาหนะ 

- กันเงินเป็นค่าซ่อมแซมยานพาหนะ 
- ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติซ่อม ว่า ผอ.สำนัก/กอง ได้อนุมัติแล้ว 
- ตรวจสอบเหตุผลความจำเป็นในใบเบิก และมีความเหมาะสมในการซ่อม 
- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ต้องแนบใบเบิก ใบสั่งซื้อ/จ้าง ใบตรวจรับ และทะเบียน

ทรัพย์สิน  
- ประทับตรากันเงินในใบเบิก (ยกเว้นกรณีเบิกจ่ายโดยใช้แบบ 10 ให้ประทับตรากันเงินในแบบ 10) 
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5. ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ ์

- กันเงินเป็นค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
- ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติซ่อม ว่า ผอ.สำนัก/กอง ได้อนุมัติแล้ว 
- ตรวจสอบเหตุผลความจำเป็นในใบเบิก ให้มีความเหมาะสมในการซ่อม 
- กรณีซ่อมแซมเกิน 30% ต้องชี้แจงเหตุผลความจำเป็นประกอบด้วย 
- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ต้องแนบใบเบิก ใบสั่ง ใบตรวจรับ และทะเบียนทรัพย์สิน  
- ประทับตรากันเงินในใบเบิก (ยกเว้นกรณีเบิกจ่ายโดยใช้แบบ 10 ให้ประทับตรากันเงินในแบบ 10) 

6. ค่าซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 
- กันเงินเป็นค่าซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 
- ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติซ่อม ต้องได้อนุมัติจากผอ.สำนัก/กอง แล้ว 
- ตรวจสอบเหตุผลความจำเป็นในใบเบิก ให้มีความเหมาะสมในการซ่อม 
- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ต้องแนบใบเบิก ใบสั่งซื้อ/จ้าง ใบตรวจรับ และ 

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

7. ค่าจ้างเหมาบริการ ได้แก ่การจ้างให้บุคคลภายนอกดำเนินการเรื่องต่างๆ ให ้เช่น จ้างยาม จ้างทำความ
สะอาด ล้างเครื่องปรับอากาศ  จ้างพนักงานขับรถยนต์ จา้งเข้าเล่มเอกสาร เป็นต้น 
- กันเงินเป็นค่าจ้างเหมาบริการ 
- ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติ ว่า ผู้อำนวยการสำนัก/กอง ได้อนุมัติแล้ว 
- ตรวจสอบเหตุผลความจำเป็นในใบเบิก ให้มีความเหมาะสมในการจ้าง 
- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ต้องแนบใบเบิก ใบสั่งซื้อ/จ้าง ใบตรวจรับ, มติของ

คณะกรรมการจ้างเหมาฯ 
- กรณีล้างเครื่องปรับอากาศ ต้องแนบทะเบียนทรัพย์สิน  

8. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในโครงการฝึกอบรม สัมมนา ประชุมวิชาการ, ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางเข้าร่วมอบรม สมัมนา ประชุมวิชาการ, ค่าลงทะเบียนในการเข้ารับฝึกอบรม 
- กันเงินเป็นค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 
- ต้องแนบหนังสือที่กรมฯ อนุมตัิให้จัดฝึกอบรม, หนังสือรับรองค่าใช้จ่าย  
- กรณีเป็นค่าลงทะเบียนในการเข้ารับการฝึกอบรม ต้องแนบหนังสือที่กรมฯ อนุมัติรายช่ือให้เข้ารับ 
     การฝึกอบรม 

9. ค่าใช้จ่ายในการประชุม ไดแ้ก่ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุมฯ 
- กันเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุม 
- ต้องแนบหนังสือที่กรมฯ อนุมตัิให้จัดฝึกประชุม  
- ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติ  โดยดูกิจกรรมที่ขอเบิกจ่ายว่าตรงกันภารกิจที่จัดประชุมหรือไม่ 
- ประทับตรากันเงินใบแบบ 10 (กรณีเบิกโดยใช้แบบ 10) 
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10. ค่าวัสดุตา่งๆ  เป็นกรณีซื้อของจากบุคคลภายนอก และกรณีจ้างทำของโดยค่าอุปกรณ์ต่างๆ เป็นของ  
ผู้รับจ้างทั้งหมดและหน่วยงานได้เป็นวัสดุมา 
- กันเงินเป็นประเภทค่าวัสดุแต่ละประเภท 
- ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติ ว่า ผอ.สำนัก/กอง ได้อนุมัติแล้ว 
- ตรวจสอบเหตุผลความจำเป็นในใบเบิก ให้มีความเหมาะสมกับการซื้อ/จ้าง และสอดคล้องกับ

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

11. การยืมเงนิทดรองราชการ 
- กรณีเดินทางไปราชการต้องแนบสำเนาหนังสือที่ขออนุมัติเดินทางไปราชการแนบทุกครั้ง 
- กรณีการฝึกอบรม ต้องแนบสำเนาหนังสือที่กรมฯ อนุมัตใิห้จัดฝึกอบรม พร้อมแนบรายละเอียด

ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
- กรณียืมเงินที่มกีารจัดซื้อจัดจ้าง (ค่าวัสดุที่ใช้ในการฝึกอบรม, ค่าวัสดุวิทยาศาสตร์ ฯลฯ) ต้องแนบ

สำเนาหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างด้วย 
- กรณียืมเงินในการจัดประชุมต่างๆ  ต้องแนบสำเนาหนังสือที่กรมฯ อนุมัติให้จัดประชุม 
- ประทับตรากันเงินในสัญญาการยืมเงิน (ประทับตราด้านหลังสัญญายืมเงิน) 
- บันทึกข้อความใบกันเงินที่ได้จากระบบทะเบียนใบสำคัญการเบิกจ่ายระยะที่ 2 แนบใน 

สัญญาการยืมเงิน (ทดรองราชการ) 
- กรณีในสัญญายืมเงิน มีการยมืเงินหลายประเภทรายจ่าย ให้ระบุจำนวนเงินแยกตามประเภทรายจ่าย

นั้นด้วย เช่น ยืมเงินจัดประชุมคณะทำงานพิจารณาขึ้นทะเบียนอาหารสัตว์ฯ 25,000 บาท แยกเป็น
ค่าเบี้ยประชุมฯ 20,000 บาท ค่าใช้จ่ายจัดประชุม 5,000 บาท  เป็นต้น 

12. การโอนล้างเงนิยืมทดรองราชการ 
- กรณีโอนล้างเงินยืม ให้คำนวณจากยอดเงินตามสัญญายืมเงินหักด้วยค่าใช้จ่ายจริงในการเดินทาง  

ส่วนต่างคือจำนวนเงินที่ต้องกันเพิ่ม/ลด  
- กรณีโอนล้างเงินยืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ให้แยกรายละเอียดด้วยว่า กันลด/เพิ่ม ใน

ประเภทค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก และค่าพาหนะ เป็นจำนวนเงินเท่าใด 
- ประทับตรากันเงินลด/เพิ่ม ในสำเนาสัญญายืมเงิน 
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การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการในประเทศ 

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที ่9   
    พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
    และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2565 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึงค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ ผู้เดินทางไปปฏิบัติ

ราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งสำนักงาน ปฏิบัติราชการปกติตามคำสั่งผู้บังคับบัญชา และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการ
เดินทาง เพื่อมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จำเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการ
เดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการทำงาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพ่ือให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ  

ลักษณะการเดินทาง 
1. การเดินทางไปราชการช่ัวคราว  
2. การเดินทางไปราชการประจำ  
3. การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม  

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ที่เบิกได้ 
 - ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 - ค่าเช่าที่พัก 
 - ค่าพาหนะ 
 - ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเน่ืองจากการเดินทางไปราชการ 

 - ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว เบิกเหมาจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย       
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ข้อ 8 (3) (กรณีเบิกค่าเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ขนย้ายครอบครัว) 

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย 
1. คำสั่งอนุมัตใิห้เดินทางไปราชการ หรือแบบขออนุญาตเดินทางไปราชการต้นฉบับ   

หากใช้สำเนาเป็นเอกสารแนบประกอบการขอเบิกให้รับรองสำเนาถูกต้องและรับรองว่า 
หากพบต้นฉบับจะไม่นำมาเบิกเงินอีกเสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ

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

กรณีจ่ายจริง 
- ใช้ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการ (FOLIO) ของโรงแรมหรือที่พัก ที่มีข้อความแสดงว่าได้รับ
ชำระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรม ลงลายมือชื่อ วัน 
เดือน ปี และจำนวนเงินที่ได้รับ 
กรณีเหมาจ่าย 
- ไม่ต้องแนบเอกสารประกอบ 
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4.  ค่าพาหนะ แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ คือ 
    1. ค่าพาหนะรับจ้าง  
    2. ค่าพาหนะประจำทาง  
    3. ค่าพาหนะส่วนตัว 

ประเภทยานพาหนะ ตำแหน่ง หลักเกณฑ ์
1. พาหนะรับจ้าง 
    1.1 รถแท็กซี่ 
    1.2 รถจักรยานยนต์รับจ้าง 

ทุกระดับ ➢ ให้เบิกจ่ายในกรณไีม่มียานพาหนะประจำทาง หรือ มี แต่ต้องการความ 
รวดเร็วเพื่อประโยชน์ของทางราชการ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็น
ไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น และให้เบิกสำหรับกรณีดังต่อไปน้ี  
     1. การเดินทางไป - กลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการ กับสถานียานพาหนะประจำทางหรือกับสถานที่จัดยานพาหนะที่ใช้
ในการเดินทางไปยังสถานที่ราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน  
     2. การเดินทางไป - กลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติ
ราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เที่ยว  
** กรณีเป็นการเดินทางไปสอบคัดเลือกจะเบิกค่าพาหนะรับจ้างไป-กลับ
ระหว่างที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการไม่ได้**  
     3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพฯ 
➢ อัตราค่าพาหนะรับจ้าง 

1. กรณีเดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง เที่ยวละไม่ 
เกิน 200 บาท 
     2. กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัด 
         2.1 ระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกรุงเทพฯ ให้เบิกได้
เท่าที่จ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 400 บาท  
         2.2 เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง เที่ยวละไม่
เกิน 300 บาท 
         2.3 การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ เพื่อเดินทางไปยังท่าอากาศยาน
สุวรรณภูมิหรือการเดินทางกลับจากท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ ให้เบิกได้เท่าที่
จ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
         2.4 การเดินทางข้ามเขตจังหวัด ระหว่างกรุงเทพฯ เพื่อเดินทางไปยัง
ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิหรือการเดินทางกลับจากท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 
ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 
(พรฎ. มาตรา 22, ระเบียบฯ ข้อ 10, หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 
ลว. 26 ก.ค. 50 เรื ่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างฯ, หนังสือที่       
กษ 0603/ว 19788 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2549 และหนังสือที่ กษ ๐๖๐๓/    
ว 5147 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2550)  
☺ หลักฐานการจ่ายเงิน 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก. 111) พร้อมระบุเหตุผลความจำเป็น 
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ประเภทยานพาหนะ ตำแหน่ง หลักเกณฑ ์
2. พาหนะประจำทาง 
    2.1 รถไฟ รถโดยสาร เร ือกล
ประจำทาง และยานพาหนะอื ่นที่
บริการบุคคลทั่วไป 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    2.2 เครื่องบิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกระดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-ระดับชำนาญ 
 งานขึ้นไป 
-ระดับชำนาญ 
 การขึ้นไป 
-ผอ.กอง/
สำนัก 
-รองอธิบดี 
-อธิบดี 
 
 
 
 
 
 
 

การเดินทางไปราชการให้ใช้ยานพาหนะประจำทาง และให้เบิกค่าพาหนะ
เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด ไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางได้รับตามประเภทของ
พาหนะที่เดินทาง โดยเบิกค่าพาหนะได้ไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับ
อนุมัติ เว้นแต่ มีเหตุจำเป็นต้องเดินทางในเส้นทางอื่น ผู้เดินทางต้องชี้แจง
เหตุผลความจำเป็นต่อหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเพื่อพิจารณา
อนุมัติตามความจำเป็น เหมาะสมและประหยัด 
- การเดินทางโดยรถไฟ เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง โดย  
ประเภทรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั ่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.)     
ให้เบิกได้เฉพาะตำแหน่งระดับชำนาญงานขึ้นไป ระดับชำนาญการขึ้นไป 
ประเภทอำนวยการ ประเภทบริหาร ขึ้นไป  
- ยานพาหนะประจำทาง หมายรวมถึง ยานพาหนะอื่นที่ให้บริการขนส่งแก่
บุคคลทั่วไปเป็นประจำโดยมีเส้นทางอัตราค่าโดยสารที่แน่นอน  

( พรฎ. มาตรา 22 , ระเบียบฯ ข้อ 9) 
☺ หลักฐานการจ่ายเงิน 

ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก. 111)  
     หมายเหตุ กรณีเดินทางโดยรถตู้โดยสาร ให้ระบุหมายเลขข้างรถโดยสาร
ที่จดทะเบียนกับกรมการขนส่งทางบก เช่น ม.2 (จ)/36-36 กรุงเทพ-สัตหีบ, 
ม.2 (จ)/46-21 กรุงเทพ-ระยอง, ม.2 (จ)/905-12 กรุงเทพ-สิงห์บุรี,        ม.
2 ผจ)/974-45 กรุงเทพ-สุพรรณบุร ี
 

• เดินทางโดยชั้นประหยัด 

• ระดับปฏิบัติการ กรณีมีความจำเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 
เบิกได้ชั้นประหยัด 

• การเดินทางไม่เข้าหลักเกณฑ์ข้างต้น ให้เบิกได้เทียบเท่าภาคพื้นดิน ใน
ระยะทางเดียวกันตามสิทธิของผู้เดินทาง 

• ผู้เดินทางดำเนินการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน กับบริษัทสายการบินหรือ  
     บริษัทตัวแทนจำหน่าย 
☺ หลักฐานการจ่ายเงิน 

ให้พิจารณากรณีที่ได้เดินทาง มีหลักฐานการจ่ายเงินเข้าลักษณะใดตาม
ข้อ 1-3 ให้ใช้ตามที่กำหนดในข้อนั้น 
1. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน (แสดงรายละเอียดการเดินทางครบถ้วน) 

หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary receipt) ของบริษัท
สายการบิน หรือ ตัวแทนจำหน่าย 

2. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน (แสดงรายละเอียดการเดินทางไม่ครบถ้วน) 
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3. พาหนะส่วนตัว 
    ได ้แก่ รถยนต์ส ่วนบุคคลหรือ
รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ 
ของส่วนราชการ ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็น
กรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการ
หรือไม่ก็ตาม 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกระดับ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พร้อมแนบ Boarding Pass ตัวจริง หรือ Boarding Pass ที่พิมพ์จากระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์

3. ใบยืนยันการรับเงิน พร้อมแนบ Boarding Pass ตัวจริง หรือ 
Boarding Pass ที่พิมพ์จากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
หมายเหตุ :- 
     1. ใบเสร็จรับเงิน ที่แสดงรายละเอียดการเดินทางครบถ้วน 
✓ ระบุช่ือสายการบิน 
✓ วันที่ออกเอกสาร 
✓ ชื่อ – นามสกุล ผู้เดินทาง 
✓ เส้นทาง ต้นทาง – ปลายทาง 
✓ เลขที่เที่ยวบิน 
✓ วัน เวลา ที่เดินทาง 
✓ จำนวนเงิน 
✓ ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
2. ค่าโดยสารเครื่องบิน ที่เบิกจ่าย คือ ค่าใช้จ่ายที่เป็นพาหนะ รวมถึง 

ค่าสัมภาระ (ที ่เก ิดจากทางราชการ/ไม่นับรวมสัมภาระส่วนตัว) และ
ค่าธรรมเนียม หรือค่าบริการ ที่สายการบินเรียกเก็บ (ค่าดำเนินการของสาย
การบินที่เรียกเก็บเป็นปกติ) ยกเว้น ค่าบริการเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหาร
และเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ ไม่สามารถ
เบิกจ่ายได ้
(พรฎ. มาตรา 27, 28 และหนังสือ กค. ด่วนที่สุด ที ่ กค 0408.4/ ว 165     
ลว. 22 ธ.ค. 59 เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางฯ)  

 
➢ การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ จะต้องได้รับอนุญาตจากอธิบดี 
หรือผู้มีอำนาจ และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงิน 
ชดเชยค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่าย ตามอัตราดังนี้  

-รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  
   -รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท  
โดยคำนวณระยะทางต่อเนื่องในทางสั้นและตรงต่อเที่ยว (ไม่รวมขากลับ) 
เป็นกิโลเมตร หากคำนวณได้มีเศษให้ตัดเศษทิ้ง แล้วนำจำนวนระยะทางที่
ได้คูณกับอัตราเงินชดเชย  
(พรฎ. มาตรา 25, 26 ระเบียบฯ ข้อ 4, 11, หนังสือ กค. ด่วนที่สุด ที่ กค 
0409.6/ว 42 ลว. 26 ก.ค. 50 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างฯ
, คำสั่งมอบอำนาจฯ 849/2552 ลงวันที่ 10 พ.ย. 52)  
 



9 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. รถยนต์ราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกระดับ 

☺ หลักฐานการจ่ายเงิน 
    ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก. 111) พร้อมแนบ 
หลักฐานระยะทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง กรณีไม่มีเส้นทาง
ของกรมทางหลวงและของหน่วยงานอื ่น ให้ผู ้เดินทางเป็นผู ้ร ับรอง
ระยะทางในการเดินทาง  
หมายเหตุ:- 
    1. กรณีใช้พาหนะส่วนตัว ไม่สามารถเบิกค่าผ่านทางพิเศษ และ
ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายได้ 

 2. ในกรณีผู้เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง ต้อง 
ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นต่ออธิบดีหรือผู้มีอำนาจ เพื่อพิจารณาอนุญาต 
    
☺ หลักฐานการจ่ายเงิน 
     ใบเสร็จรับเงิน และรายละเอียดการใช้รถยนต ์หากเป็นกรณียืมรถยนต์
จากหน่วยงานอื่น ให้แนบหนังสือยืมทรัพย์สินประกอบในใบสำคัญด้วย 
  

 

 วิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย  

ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ ว 165 ลว. 22 ธ.ค. 59 เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ 

-ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และค่าเช่าที่พัก  

1. ให้ผู้เดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว    
เพื่อขอสำเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ( Itinerary receipt ) 
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องในเอกสารดังกล่าว พร้อมคำรับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่า ยังไม่เคยนำฉบับจริงมา
เบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือตำแหน่งที่เทียบเท่าหรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณี 
เพื่อพิจารณา อนุมัติและเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายเงินได้  

2. กรณีที่ไม่สามารถขอสำเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 
ตามข้อ 1 ได้ ให้ผู้เดินทางทำหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงสาเหตุของการสูญหายและไม่อาจขอสำเนาหรือ
ภาพถ่ายเอกสารนั้น พร้อมทั้งให้ผู้เดินทางทำคำรับรองว่า ยังไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หาก
ค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติ และเมื่อ
ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายได้ 

 กรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่ต้ัง 
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สำนักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว (โดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน และ
ได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอำนาจ) ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง ตามเส้นทางที่ได้รับอนุมัติให้
เดินทางไปราชการ กรณีที่มีการเดินทางออกนอกเส้นทางในระหว่างลา ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่
เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
 

5. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ  ให้เบิกค่าใช้จ่ายนั้นได้ 
โดยประหยัด และต้องเป็นไปตามเงื่อนไข (หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 
กรกฎาคม 2550 ดังนี้  

     (1) เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไป 
ปฏิบัติราชการได้ เช่น ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์ เป็นต้น 

     (2) ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที ่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั ่งการของ
กระทรวงการคลังกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ  

     (3) ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ
ส่วนราชการ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นต้น 
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เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงิน     เรียงตามลำดับดังนี ้     จาก บน ลง  ล่าง 

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

ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ลงในแบบ 8708 แล้ว 
4. หลักฐานการจ่ายเงิน  เรียงตามแบบ 8708 ส่วนที่ 2  

4.1 ค่าที่พัก แนบใบเสร็จรับเงิน และ Folio ( แบบจ่ายจริง )  
4.2 พาหนะ  

- รายละเอียดการใช้รถยนต์ หมายเลขทะเบียน ...... (แสดงระยะทางและค่าเฉลี่ยการใช้น้ำมัน)  
  - ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง  

- แบบ บก.111 (ใช้กรณีไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน เช่น ค่าโดยสารรถแท็กซี่หรือรถยนต์ส่วนตัว)  
 ** กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว แนบหลักฐานระยะทางคำนวณระยะทางต่อเที่ยว ตัดเศษทิ้ง 
  ของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง 
- หลักฐานการเดินทางโดยสารเครื่องบิน  
- ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ใบเสร็จค่าทางผ่านทางพิเศษ) 

5. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
6. แผน หรือ  เรื่องเดิม ในการปฏิบัติงาน 

 

ขั้นตอนในการดำเนินการของกองคลัง 
- รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (กันเงินกอง/สำนักแล้ว) (โดยกลุ่มงบประมาณ) (1 วัน) 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (โดยกลุ่มการเงิน) (2 วัน) 
- เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ (1 วัน) 
- ผู้รับบริการ (ผู้ขอเบิกเงิน) รับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online (4 วันทำการ) 
 

สถานที่ติดต่อ 
ส่งใบสำคัญฯเพื่อกันเงิน         กลุ่มงบประมาณ     โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ 1644 – 1645 
                                      โทรสาร 0-2653-4914 
ตรวจใบสำคัญฯ                   กลุ่มการเงิน  โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ 1621,1624 – 1625,1649                                         
                   โทรสาร 0-2653-4913 / 0-2653-4444  ต่อ 1623 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
 
 
 
 
 

รับหลักฐานขอเบิก
คชจ . เด ิ นทาง ไป
ราชการ โดย 
กลุ่มงบประมาณ 

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

เสนอผู้มีอำนาจ 

พิจารณาอนุมัติ 

ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของ
เอกสาร 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่  
    แก้ไขเพิ่มเติม 

การเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว 
- การเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักรของผู้รับราชการประจำประเทศไทย 
- การเดินทางของผู้รับราชการประจำในต่างประเทศซึ่งไปราชการ ณ ที่ใดๆ ในต่างประเทศหรือ 
  มายังประเทศไทยเฉพาะเวลาที่เดินทางอยู่ในราชอาณาจักร 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวที่เบิกได้ 
 - ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 - ค่าเช่าที่พัก 
 - ค่าพาหนะ 
 - ค่ารับรอง 
 - ค่าเครื่องแต่งตัว 
 - ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเน่ืองจากการเดินทางไปราชการ 

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงิน    เรียงตามลำดับดังนี ้จาก บน ลง ล่าง 
 1. บันทึกข้อความที่พิมพ์จากระบบทะเบียนใบสำคัญการเบิกจ่ายระยะที่ 2  ( บาร์โค้ด ) 
 2. แบบ 8708 ส่วนที่ 1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

3. แบบ 8708 ส่วนที่ 2 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ซึ่งผ่านการกันเงิน 
              ลงในแบบ 8708 เรียบร้อยแล้ว  
 4. หลักฐานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว ดังนี้  
              4.1 ใบสำคัญรับเงินค่าเบี้ยเลี้ยง, สำเนาหนังสือเดินทางที่มีการประทับตราเข้า – ออก ประเทศไทย, 
สำเนา Boarding Pass ( กรณีไม่มีการประทับตราเข้า - ออก ประเทศไทย ผู้เบิกต้องรับรองวันที่เข้า – ออก 
พร้อมช้ีแจงเหตุผล ) 
            4.2 ใบสำคัญรับเงินค่าที่พัก ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้งหนี้  

   **** กรณีหลักฐานการจ่ายเงินเป็นภาษาต่างประเทศ ให้ผู้เบิกจัดทำเอกสารการแปลเป็นภาษาไทย 
และลงนามรับรองกำกับไว้ด้วย 
              4.3 แบบ บก.111 สำหรับรถรบัจ้าง ทั้งกรณีภายในประเทศ  และกรณีต่างประเทศ พร้อมระบุเหตุผล
การใช้รถรับจ้าง 
     4.4 ค่าใช้จ่ายอื่น เช่น ค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ ( Visa ), ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง (Passport)  
     4.5 ค่าเครื่องแต่งตัว  ให้แนบใบสำคัญรับเงิน และหนังสือรับรองการเบิกเงินค่าเครื่องแต่งตัว (ถ้ามี) 
              4.6 หลักฐานการแลกเปลี่ยนเงิน จากธนาคาร หรือ สถาบันการเงิน (ถ้ามี) หรืออัตราแลกเปลี่ยน
ธนาคารแห่งประเทศไทย (กรณีผู้เบิกเดินทางไปยังประเทศที่ธนาคารแห่งประเทศไทย ไม่ได้กำหนดสกุลเงิน
แลกเปลี่ยน อาทิ ประเทศภฏูาน ผู้เบิกต้องแนบหลักฐานการเทียบค่าเงิน หรือแปลงค่าสกุลเงินเป็นเงินบาท) 
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     4.7 แบบใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิต, สลิป, ใบแจ้งรายการค่าใช้จ่าย 
( กรณียืมบัตรเครดิต ) 
     4.8 กรณียืมเงินสด  หากมีเงินเหลือ ( เฉพาะรายการที่ต้องจ่ายเป็นเงินตราต่างประเทศ อาทิ ค่า
พาหนะในต่างประเทศ ) ให้แนบแบบฟอร์ม การคำนวณกำไร (ขาดทุน) จากอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ 
          5. หนังสืออนุมัติตัวบุคคลให้ข้าราชการเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว ( กรม ฯ อนุมัติแล้ว  ยกเว้นการ
เดินทาง อปส. รองอธิบด ีเป็นอำนาจกระทรวง ฯ  ) ทั้งนี้ กรณีหากมีการลาพักผ่อน การลาทัศนศึกษา ต่อภายหลัง
เสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการผู้เบิกต้องให้กระทรวงอนุมัติให้ครอบคลุมด้วย  มิฉะนั้นจะทำให้เสียสิทธิเบิกค่าโดยสาร
เครื่องบินเที่ยวกลับประเทศ  ( ค่าโดยสารเครื่องบิน, ค่ารถโดยสาร, ค่ารถรับจ้าง ) 
 6. หนังสืออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายต่างสำนักเบิกเงินเดือน (ถ้ามี) 
 7. หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศของสำนักงบประมาณ พร้อมเรื่องเดิม  (หนังสือเชิญ 
ประชุม  กำหนดการประชุม  

• กรณียืมเงิน ( บัตรเครดิต ) 
- ใบสรุปการใช้บัตรเครดิตราชการต้นฉบับ, สลิปใบแจ้งรายการค่าใช้จ่าย 

• กรณียืมเงิน ( เงินสด ) 
- กรณีมีเงินเหลือ ( เฉพาะรายการที่แลกเปลีย่นไป ) เช่น คา่พาหนะ ให้คำนวณกำไร - ขาดทุน จาก

อัตราแลกเปลี่ยน 

ขั้นตอนในการดำเนินการของกองคลัง 
- รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการต่างประเทศ (โดยกลุ่มงบประมาณ) (1 วัน)  
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (โดยกลุ่มการเงิน) (2 วัน)  
- เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ (1 วัน) 
- ผู้รับบริการ (ผู้ขอเบิกเงิน) รับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online (4 วันทำการ) 

สถานที่ติดต่อ 
ส่งใบสำคัญฯเพื่อกันเงิน       กลุ่มงบประมาณ โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ 1644 – 1645 
                                                    โทรสาร 0-2653-4914 
ตรวจใบสำคัญฯ                 กลุ่มการเงิน  โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ 1621, 1624 – 1625, 1649 
                                                โทรสาร 0-2653-4913 / 0-2653-4444 ต่อ 1623 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 

 

รับหลักฐาน 

ขอเบิกและกันเงิน 
คชจ.เดินทางไป

ราชการตปท. โดย
กลุ่มงบประมาณ 

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

เสนอผู้มีอำนาจ 

พิจารณาอนุมัติ 

ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของ

เอกสาร 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/การจัดงาน และประชุมระหว่างประเทศ 
    ( ฉบับที่ 3 ) พ.ศ.2555 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/การจัดงาน และประชุมระหว่างประเทศ 
    ( ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2552 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/การจัดงาน และประชุมระหว่างประเทศ   
    พ.ศ. 2549  
4. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

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

ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 - ประธานพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
 - เจ้าหน้าที่ 
 - วิทยากร 
 - ผู้เข้ารับการอบรม 
 - ผู้สังเกตการณ์ 
***ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นให้ส่วนราชการผู้จัดเป็นผู้เบิก หากจะเบิกจ่ายจากส่วนราชการต้นสังกัดให้ทำได้เมื่อ 
    ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมร้องขอ และส่วนราชการต้นสังกัดยินยอม 
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เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงิน  เรียงจาก บน ลง ล่าง 
     1. ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการทีจ่ัดการฝึกอบรม (ภาคผู้จัด) 
        1.1 จัดอบรมในรูปแบบปกติ 
           1. บันทึกข้อความที่พิมพ์จากระบบทะเบียนใบสำคัญเบิกจ่ายกรมปศุสัตว์ระยะที่ 2 ( บาร์โค้ด ) 
           2. ใบสำคัญแบบ 10 
           3. กรณียืมเงิน ให้แนบ  

    3.1 สำเนาสัญญายืมเงิน  
    3.2 สำเนาใบเสร็จรับเงิน  สำเนาใบนำสง่เงิน กรณีมีเงินเหลือจ่าย  
    3.3 แบบใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิต พร้อมสลิป และสำเนาใบแจ้งหนี้บัตรเครดิต 
 4. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และ 2 ของคณะทำงาน 
     พร้อมหลักฐานการจ่ายเงินค่าพาหนะ (ค่ารถรับจ้าง ค่าน้ำมันเช้ือเพลิง) และบันทึกขออนุมัติเดินทาง 
     ไปราชการ 
 5. ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
 6. ใบเสร็จรับเงนิค่าเช่าที่พัก และใบแจ้งรายการเข้าพักของโรงแรม (FOLIO) 
 7. ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร (เอกสารหมายเลข 1) พร้อมแนบเอกสารดังนี้ 

❖ วิทยากรบุคคลภายนอกหรือส่วนราชการอื่น  แนบหนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับ และ 
ประวัติวิทยากร  

❖ วิทยากรบุคคลภายใน (วิทยากรภายในกรมปศุสัตว์) แนบหนังสือกรมฯ อนุมัติให้เป็น
วิทยากร  และคำรับรองการเป็นวิทยากรที่มาตรฐานกำหนดตำแหน่งมิได้มีหน้าที่เป็น
วิทยากร ตามฟอร์มที่กำหนด  

 8. เอกสารการลงทะเบียน พร้อมลายมือช่ือผู้เข้าร่วมฝึกอบรม ผู้สังเกตการณ์ เจ้าหน้าที่ วิทยากร 
 9. หนังสือขออนุมัติปรับเพิ่ม/เปลี่ยนแปลงรายช่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ถ้ามี)  
10. หลักสูตรหรือโครงการฝึกอบรมที่ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจ (ต้นฉบับ) 
 

        1.2 จัดอบรมในรูปแบบออนไลน์ 
           1. บันทึกข้อความที่พิมพ์จากระบบทะเบียนใบสำคัญเบิกจ่ายกรมปศุสัตว์ระยะที่ 2 ( บาร์โค้ด ) 
           2. ใบสำคัญแบบ 10 
           3. กรณียืมเงิน ให้แนบ  

    3.1 สำเนาสัญญายืมเงิน  
    3.2 สำเนาใบเสร็จรับเงิน  สำเนาใบนำสง่เงิน กรณีมีเงินเหลือจ่าย  
 4. ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
   *สามารถเบิกจ่ายได้เฉพาะผู้เข้ารับการอบรมที่เข้ารับฟังการบรรยายในห้องฝึกอบรมเท่านั้น เช่น กรณี
จัดฝึกอบรมจากส่วนกลาง และถ่ายทอดไปยังส่วนภูมิภาค จะสามารถเบิกจ่ายค่าอาหาร, ค่าอาหารว่าง
และเครื่องด่ืมได้เฉพาะส่วนกลางเท่านั้น   
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  5. ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร (เอกสารหมายเลข 1) พร้อมแนบเอกสารดังนี้ 

❖ วิทยากรบุคคลภายนอกหรือส่วนราชการอื่น  แนบหนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับ และ 
ประวัติวิทยากร  

❖ วิทยากรบุคคลภายใน (วิทยากรภายในกรมปศุสัตว์) แนบหนังสือกรมฯ อนุมัติให้เป็น
วิทยากร  และคำรับรองการเป็นวิทยากรที่มาตรฐานกำหนดตำแหน่งมิได้มีหน้าที่เป็น
วิทยากร ตามฟอร์มที่กำหนด  

  6. เอกสารการลงทะเบียน พร้อมลายมือช่ือผู้เข้าร่วมฝึกอบรม ผู้สังเกตการณ์ เจ้าหน้าที่ วิทยากร 
     (ที่อยู่ในห้องฝึกอบรม) 
  7. ข้อมูลการแสดงตนเพื่อเข้าร่วมอบรมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส ์(ตามวิธีการที่ผู้จัดอบรมกำหนด) 
  8. ข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนกิส์  

                (ข้อมูลที่ระบุตัวบุคคลหรือผู้ใช้งาน, วันและเวลาของการอบรม โดยอิงเวลามาตรฐาน) 
  9. รูปภาพหน้าจอที่แสดงให้เห็นจำนวนผู้เขา้รับการฝึกอบรม ระยะเวลา/การบรรยายของวิทยากร 
  10. หนังสือขออนุมัติปรับเพิ่ม/เปลี่ยนแปลงรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ถ้ามี)  
  11. หลักสูตรหรือโครงการฝึกอบรมที่ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจ (ต้นฉบับ) 

        (หนังสือขออนุมัติจัดฝึกอบรมต้องระบุด้วยว่าเป็นการจัดอบรมในรูปแบบออนไลน์) 
 
 ข้อควรระวัง การอบรมออนไลน์ หมายถึง ลักษณะการฝึกอบรมที่มีวิทยากรบรรยายสดผ่านโปรแกรม
ออนไลน์ต่าง ๆ โดยวิทยากรสามารถโต้ตอบกับผู้เข้ารับการอบรมได้ หรือมีการสื่อสารในลักษณะสองทาง           
ซึ่งจะแตกต่างจากการอบรมในรูปแบบ e-learning ที่เป็นการบันทึกวิดีโอการบรรยายของวิทยากร และอัปโหลด
ผ่านสื่อออนไลน์ โดยที่ผู้เรียนสามารถเข้าเรียนได้ทุกเวลา ซึ่งในกรณีของการอบรมรูปแบบ e-learning จะไม่
สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมได้ 
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     2. ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

       เบิกจ่ายค่าลงทะเบียน ธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอื่น 
            1. บันทึกข้อความที่พิมพ์จากระบบทะเบียนใบสำคัญเบิกจ่ายกรมปศุสัตว์ระยะที่ 2 ( บาร์โค้ด ) 

  2.  ใบสำคัญแบบ 10 
  3.  ใบเสร็จรับเงิน ออกโดยส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม หรือหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรม ซึ่งหน่วยงาน 
      ผู้จัดการฝึกอบรมจะเป็นหน่วยงานของทางราชการหรือเอกชนก็ได ้

            4. หนังสือที่อธิบดีกรมปศุสัตว์ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย อนุมัติให้เข้าร่วมการฝึกอบรม และเบิก 
 ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม 

             5. หนังสือประชาสัมพันธ์ หรือเชิญชวนให้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม พร้อมกำหนดการ 

        หลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากต้นสังกัด  ( กรณีผู้จัดการฝึกอบรมร้องขอ ) 
  1. บันทึกข้อความที่พิมพ์จากระบบทะเบียนใบสำคัญเบิกจ่ายกรมปศุสัตว์ระยะที่ 2 ( บาร์โค้ด ) 
  2. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (แบบ 8708 )  
  3. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก และใบแจ้งรายการเข้าพักของโรงแรม (FOLIO) 

  หมายเหต ุ 1. การเบิกค่าเช่าทีพักกรณีติดต่อกับตัวแทนจำหน่าย ให้ใชใ้บเสร็จรับเงินของตัวแทน                                   
จำหน่ายหรือใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจำหน่ายที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เปน็หลักฐานประกอบการเบิก 
ค่าเช่าพัก พร้อมแนบใบแจ้งรายการเข้าพักของโรงแรม ( FOLIO) 

2. กรณีเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราห้องพักคู่ ผู้เข้าพักอยู่ต่างสำนักกัน แต่ต้องใช้ 
ใบเสร็จรับเงินและหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือทีพ่ักแรมชุดเดียวกันให้ใช้หลักฐาน ดังนี ้

 2.1 ให้ผู้เบิกฝ่ายหนึ่งใช้ต้นฉบับ โดยให้ระบุด้วยว่าให้อีกฝ่ายใช้สำเนาในการเบิก 
 2.2 ให้อีกฝ่ายหนึ่งใช้สำเนาในการเบิก โดยให้รับรองสำเนาถูกต้อง และให้ระบุว่าต้นฉบับเบิกกับใคร 
 2.3 ใหท้ำบันทึกแนบท้ายระบุว่า รายการใดที่ฝ่ายหนึ่งฝา่ยใดจะเป็นผู้เบิกฝ่ายเดียว และรายการใด 

ที่ทั้งคู่จะเป็นผูเ้บิก  ฝ่ายละจำนวนเท่าใด ทั้งต้นฉบับและสำเนาให้ผู้เข้าพักทั้งคู่ลงลายมอืชื่อในแต่ละฉบับ 
                2.4 อัตราการเบิกค่าเช่าที่พักเบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ 
   4. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะ  

  5. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
  6. ใบแจ้งรายการค่าใช้จ่ายระหว่างการฝึกอบรม ของผู้จัด ( กรณหีน่วยงานกรมปศุสัตว์เป็นผู้จัด)   
  7. หนังสือทีอ่ธิบดีกรมปศุสัตว์ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย อนุมัติรายชื่อให้เข้าร่วมการฝึกอบรม 
  8. หนังสือประชาสัมพันธ์ หรือเชิญชวนให้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม พร้อมกำหนดการ 

 
ข้อควรปฏิบัติ 
          -   รายชื่อผู้เข้าอบรม   
              รายชื่อเสนอกรมฯ อนุมัต ิและทะเบียนรายชื่อ ให้จัดเรียงลำดับรายช่ือให้ตรงกัน 
          -   ใชแ้บบลงทะเบียน และแบบคำรับรอง ตามที่กำหนด 
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ขั้นตอนในการดำเนินการของกองคลัง 
- รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายฝึกอบรม (กันเงินกอง/สำนักแล้ว) (โดยกลุ่มงบประมาณ) (1 วัน) 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (โดยกลุ่มการเงิน) แยกเป็น 2 กรณี  
  1. กอง/สำนัก จัดฝึกอบรม (3 วัน) 
  2. ข้าราชการ/พนักงานราชการ เข้ารับการฝึกอบรม (1 วัน) 
- เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ (1 วัน) 
- ผู้รับบริการ (ผู้ขอเบิกเงิน) รับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online (4 วันทำการ) 
 

สถานที่ติดต่อ 
ส่งใบสำคัญฯเพื่อกันเงิน                กลุ่มงบประมาณ  
                                   โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ 1644 – 1645 
                                             โทรสาร 0-2653-4914 
ตรวจใบสำคัญฯ                          กลุ่มการเงิน  
                                    โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ 1621, 1624 – 1625, 1649 
                                             โทรสาร 0-2653-4913 / 0-2653-4444  ต่อ 1623 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับหลักฐานขอ
เบิกเงินคชจ.ใน

การฝึกอบรมโดย 

กลุ่มงบประมาณ 

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

เสนอผู้มีอำนาจ 

พิจารณาอนุมัติ 

ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของ

เอกสาร 



19 

 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/การจัดงาน และประชุมระหว่างประเทศ  

พ.ศ.2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

การประชุมระหว่างประเทศ 
 การประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานรัฐ รัฐบาลต่างประเทศ หรือองค์การ
ระหว่างประเทศจัด หรือจัดรว่มกันในประเทศไทย  โดยมีผู้แทนจากสองประเทศขึ้นไป เข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 

ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
 - ค่าอาหารและเครื่องดื่ม      เบิกโดยแนบใบเสร็จรับเงิน เบิกได้ไม่เกินอัตราที่ระเบียบฯ กำหนด 
 - ค่าเช่าที่พัก 
 - ค่าพาหนะ 
 - ค่าสมนาคุณวิทยากร 
 - เงินรางวัลของเจ้าหน้าที ่
 - ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม  (ไม่มีค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง) 

ผู้มีสิทธเิบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
 บุคคลที่จ่ายได้ตามระเบียบนี้ได้แก่ 
 - ประธาน แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม 
 - เจ้าหน้าที่ 
 - เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
 - วิทยากร 
 - ผู้เข้าร่วมประชุม 
** ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ก่อน ระหว่าง หรือหลัง การประชุมใหเ้บิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสม   
    และประหยัด 
ยกเว้น ค่าสมนาคุณวิทยากร เงินรางวัลของเจ้าหน้าที่ ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ ให้เบิกจา่ยตาม  
         หลักเกณฑ์ และอัตราที่กำหนดไว้ในระเบียบ 

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย 
 - บันทึกเสนอกองคลังขอเบิกเงิน 
 - ใช้ แบบ 10 ในการยื่นขอเบิกเงิน 

- ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารและเครื่องดื่ม ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 
 - กรณมีีการเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบเอกสารหมายเลข 1 

- หนังสือแต่งตั้งผู้แทนเข้าร่วมประชุม จากรัฐมนตรีกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
 - หนังสืออนุมตัิให้จัดการประชุมระหว่างประเทศ พร้อมด้วยทะเบียนรายชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม 
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ขั้นตอนในการดำเนินการของกองคลัง 

- รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ (กันเงินกอง/สำนักแล้ว)   
(โดยกลุ่มงบประมาณ) (1 วัน) 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (โดยกลุ่มการเงิน) แยกเป็น 2 กรณี  
  1. กอง/สำนัก จัดประชุมระหว่างประเทศ (3 วัน) 
  2. ข้าราชการ/พนักงานราชการ เข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ (1 วัน) 
- เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ (1 วัน) 
- ผู้รับบริการ (ผู้ขอเบิกเงิน) รับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online (4 วันทำการ) 

 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
 

 
 
 
 
 

 
 
**** กรณีเอกสารหลักฐานขอเบิกเงินเป็นภาษาต่างประเทศ ให้แปลเป็นภาษาไทยกำกับไว้ด้วย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหลักฐานขอเบิก
กันเงินค่าใช้จ่าย
ประชุมระหว่าง
ประเทศโดย 

กลุ่มงบประมาณ 

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

เสนอผู้มีอำนาจ 

พิจารณาอนุมัติ 

ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของเอกสาร 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 

ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ   ได้แก ่ ค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการประชุมดังนี้ 
 การประชุมในเนื้องานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของส่วนราชการ เช่น 
 - ประชุมเพื่อรับทราบนโยบายในการทำงาน 
 - ประชุมชี้แจงแนวทางการนำยุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัต ิ
 - ประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ต่างๆ หรือซักซ้อมความเข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัติ 
 - การประชุมติดตามความก้าวหน้าของการดำเนินงาน 
 - ประชุมรับทราบและรับฟังปัญหาอุปสรรค เพื่อร่วมกันหาแนวทางแก้ไข้ปัญหา 

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย  เรียงจาก บน ลง ล่าง 

 1. จัดประชุมในรูปแบบปกติ 
    1.1 บันทึกข้อความที่พิมพ์จากระบบทะเบียนใบสำคัญเบิกจ่ายกรมปศุสัตว์ระยะที่ 2 ( บาร์โค้ด ) 

     1.2 ใบสำคัญแบบ 10 
     1.3 กรณียมืเงิน ให้แนบ 
  -สำเนาสัญญายืมเงิน 
  -สำเนาใบเสร็จรับเงิน  สำเนาใบนำส่งเงิน กรณีมีเงินเหลือจ่าย 
     1.4 หลักฐานการจ่ายเงิน 

         -ใบเสร็จรับเงิน หรือ บิลเงินสด  
         -กรณบีิลเงินสดไม่สมบูรณ์ให้แนบแบบ บก. 111 และใบสำคัญรับเงิน (กปศ. 12) ด้วย 
         -กรณซีื้อจากร้านค้าภายในกรมปศุสัตว์ ซึ่งไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินได้ ให้ใช้ใบสำคัญรับเงนิ 

(กปศ. 12) พร้อมแนบแบบ บก. 111  
    1.5 แบบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุมที่อยู่ในห้องประชุม 
    1.6 สำเนารายงานการประชุม (กรณีเบิกค่าอาหาร หรือ ค่าอาหารว่างฯ เช้า-บ่าย)   
    1.7 หนังสอืเชิญประชุม และระเบียบวาระการประชุม ระบุเวลาเริ่ม และเลิกประชุม 
    1.8 หนังสืออนุมัติจัดประชุมและเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม และเรื่องเดิมที่เกี่ยวข้อง 
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 2. จัดประชุมในรูปแบบผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
    2.1 บันทึกข้อความจัดพิมพ์จากระบบทะเบียนใบสำคัญเบิกจ่ายจากกรมปศุสัตว์ (บาร์โค้ด) 
    2.2 ใบสำคัญแบบ 10 

     2.3 กรณียมืเงิน ให้แนบ 
  -สำเนาสัญญายืมเงิน 
  -สำเนาใบเสร็จรับเงิน  สำเนาใบนำส่งเงิน กรณีมีเงินเหลือจ่าย 

    2.4 หลักฐานการจ่ายเงิน 
               -ใบเสร็จรับเงิน หรือ บิลเงินสด  
               -กรณบีิลเงินสดไม่สมบูรณ์ให้แนบแบบ บก. 111 และใบสำคัญรับเงิน (กปศ. 12) ด้วย 

         -กรณซีื้อจากร้านค้าภายในกรมปศุสัตว์ ซึ่งไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินได้ ให้ใช้ใบสำคัญรับเงนิ 
(กปศ. 12) พรอ้มแนบแบบ บก. 111         

    2.5 แบบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุมที่อยู่ในห้องประชุม 
    2.6 ข้อมูลการแสดงตนเพื่อเข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ตามวธิีการที่ผู้จัดการประชุมกำหนด) 
    2.7 ข้อมลูจราจรอิเล็กทรอนิกส์  

              (ข้อมูลที่ระบุตัวบุคคล หรือผู้ใช้งาน, วันและเวลาของการประชุม โดยอิงเวลามาตรฐาน) 
    2.8 รูปภาพหน้าจอที่แสดงให้เห็นจำนวนผู้เข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส ์
    2.9 สำเนารายงานการประชุม 

              (รายงานการประชุมต้องระบุวิธีการแสดงตน, จำนวนผู้แสดงตน, วิธีการลงคะแนน, วัน เวลาการประชุม) 
    2.10 หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระการประชุม ระบุเวลาเริ่มและเลิกประชุม 
    2.11 หนังสืออนุมัติจัดประชุมและเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม และเรื่องเดิมที่เกี่ยวข้อง 
หมายเหตุ  คา่ใช้จ่ายในการประชุมราชการผ่านสื่อฯ เฉพาะรายการคา่อาหาร, ค่าอาหารว่างและ

เครื่องดื่มเท่านั้น 

ขั้นตอนในการดำเนินการ 
- รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ (กันเงินกอง/สำนักแล้ว) (โดยกลุ่มงบประมาณ) (1 วัน) 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (โดยกลุ่มการเงิน) (2 วัน) 
- ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ (1 วัน) 
- ผู้รับบริการ (ผู้ขอเบิกเงิน) รับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online (4 วันทำการ) 

ข้อแนะนำ 
            กรณีจัดประชุมราชการ 1 วัน (เบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าอาหารกลางวัน ) ให้กอง/สำนัก 
สามารถดำเนินการเสนอกรมฯ ขออนุมัติจัดประชุมราชการ โดยไม่ต้องผ่านกองคลัง 
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สถานที่ติดต่อ 
ส่งใบสำคญัฯเพื่อกันเงิน        กลุ่มงบประมาณ  โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ  1644 – 1645 
                           โทรสาร 0-2653-4914 
ตรวจใบสำคัญฯ                  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 

 

เสนอผู้มีอำนาจ 

พิจารณาอนุมัติ 

 

ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของเอกสาร 
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การเบิกค่าเบี้ยประชุม 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชกฤษฎีกาเบ้ียประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
( ผู้เข้าร่วมประชุมต้องเกินกึง่หนึ่ง ) 

ผู้มีสิทธเิบิกค่าเบี้ยประชุม 
 - คณะกรรมการว่าด้วยการ..............ฯลฯ.................................. 
***กรณีท่ีคณะกรรมการหรืออนุกรรมการ ซึง่แต่งต้ังโดยตำแหน่งไม่สามารถเข้าร่วมการประชุมได้ ให้ผู้อ่ืนเข้า 
    ร่วมประชุมแทน ต้องจัดทำเป็นหนังสือหรือมีหลักฐานการมอบหมาย 
***ถ้าคณะกรรมการหรืออนุกรรมการผู้ใดเป็นเลขานุการ หรือผู้ช่วยเลขานุการให้เบิกเบี้ยประชุมได้เพียง 
    ตำแหน่งเดียว 

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย  เรียงจาก บน ลง ล่าง  

1. บันทึกข้อความที่พิมพ์จากระบบทะเบียนใบสำคัญเบิกจ่ายกรมปศุสัตว์ระยะที่ 2 ( บาร์โค้ด ) 
2. ใบสำคญัแบบ 10   
3. ระเบียบวาระการประชุม และ หนังสือเชิญประชุม 

 4. รายงานการประชุม 
5. ใบสำคญัรับเงิน ( ก.ป.ศ.12)  ค่าเบี้ยประชุม   
6. กรณีมคี่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม หรือ ค่าอาหาร เบิกร่วมด้วยให้แนบหลักฐานการจา่ยเงิน     
    เช่นเดียวกับค่าใช้จ่ายจัดประชุมราชการฯ   
7. แบบ 4219 หลักฐานการจ่ายค่าเบ้ียประชุมและค่าตอบแทนอื่น 
8. คำสั่งแต่งตั้งให้เป็นผู้แทนหรือมอบหมายให้เป็นแทน 
9. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ 
10. เรื่องเดิม ขออนุมัติจัดประชุมและงบประมาณค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหาร  

ขั้นตอนในการดำเนินการของกองคลัง 

- รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าเบี้ยประชุมกรรมการฯ (กันเงินกอง/สำนักแล้ว) (โดยกลุ่มงบประมาณ) (1 วัน) 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (โดยกลุ่มการเงิน) (2 วัน) 
- เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ (1 วัน) 
- ผู้รับบริการ (ผู้ขอเบิกเงิน) รับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online (4 วันทำการ) 
 
 
 
 
 
 
 



25 

 

สถานที่ติดต่อ 
ส่งใบสำคัญฯเพื่อกันเงิน         กลุ่มงบประมาณ  โทรศพัท์ 0-2653-4444 ต่อ  1644 – 1645 
                                     โทรสาร 0-2653-4914 
ตรวจใบสำคัญฯ                  กลุ่มการเงิน   โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ 1621, 1624 – 1625, 1649 
                                     โทรสาร 0-2653-4913 / 0-2653-4444  ต่อ 1623 
 

การเบิกค่าเบี้ยประชุม 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหลกัฐานขอเบกิ 
กันเงินค่าเบี้ยประชุม 
โดยกลุ่มงบประมาณ 

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

ผู้มีอำนาจ 

พิจารณาอนุมัติ 

ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของเอกสาร 
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การเบิกค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงาน 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 138 ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2555 
เรื่อง ค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงาน 

2.   หนังสือกองการเจ้าหน้าที่ ที่ กษ 0602/2285 ลงวันที่ 10 พฤษภาคม 2562 
       เรื่อง ขออนุมัติหลักการเบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงานสำหรับ
ตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโสลงมา  

ผู้มีสิทธเิบิกค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่านฯ 
 กรรมการผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ทำหน้าที่อ่าน ตรวจและประเมินผลงานวิชาการของข้าราชการ ตามกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบข้าราชการแต่ละประเภท เพื่อเลื่อนระดับตำแหน่ง ย้ายประเภทตำแหน่ง ให้ดำรงตำแหน่ง ให้ได้รับ
เงินประจำตำแหน่ง ให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ หรือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ให้มีสิทธิได้รับ
ค่าตอบแทนการอ่าน ตรวจและประเมินผลงานทางวิชาการ 
 ให้ส่วนราชการเบิกจ่ายค่าตอบแทนให้กับกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงานวิชาการ ยกเว้น
กรรมการที่มีมาตรฐานกำหนดตำแหน่งกำหนดให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการประเมินดังกล่าว  มิให้เบิกจ่าย
ค่าตอบแทน 

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย  เรียงจาก บน ลง ล่าง  

1. บันทึกข้อความที่พิมพ์จากระบบทะเบียนใบสำคัญเบิกจ่ายกรมปศุสัตว์ระยะที่ 2 ( บาร์โค้ด ) 
2. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการฯ 
3. ใบสำคญัแบบ 10   
4. หลักฐานการจ่ายเงิน 
    - ใบสำคญัรับเงิน (กปศ. 12) 

         - แบบ 4219 หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุมและค่าตอบแทนอื่น  
5. สำเนาหนังสืออนุมัติในหลกัการเบิกค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงาน 
   (เฉพาะกรณกีารเบิกค่าตอบแทนกรรมการฯ ตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโสลงมา) 
6. ระเบียบวาระการประชุม 
7. รายงานการประชุม และเอกสารรับรองรายงานการประชุม และสรุปมติคณะกรรมการประเมินผลงาน 
8. คำสั่งกรมปศุสัตว์แต่งตั้งคณะกรรมการผูอ้่าน ตรวจและประเมินผลงาน 

ขั้นตอนในการดำเนินการของกองคลัง 

- รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงาน (กันเงินกอง/สำนักแล้ว) 
(โดยกลุ่มงบประมาณ) (1 วัน) 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (โดยกลุ่มการเงิน) (2 วัน) 
- เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ (1 วัน) 
- ผู้รับบริการ ( ผู้ขอเบิกเงิน ) รับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online (4 วันทำการ) 
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สถานที่ติดต่อ 
ส่งใบสำคัญฯเพื่อกันเงิน         กลุ่มงบประมาณ  โทรศพัท์ 0-2653-4444 ต่อ  1644 – 1645 
                                     โทรสาร 0-2653-4914 
ตรวจใบสำคัญฯ                  กลุ่มการเงิน   โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ 1621, 1624 – 1625, 1649 
                                     โทรสาร 0-2653-4913 / 0-2653-4444  ต่อ 1623 
 

การเบิกค่าค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงาน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหลกัฐานขอเบกิ 
กันเงินค่าตอบแทนฯ 
โดยกลุ่มงบประมาณ 

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

ผู้มีอำนาจ 

พิจารณาอนุมัติ 

ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของเอกสาร 
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การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 
2. หนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที ่สุด กค. 0409.6/ว 46 ลงวันที ่ 7 กุมภาพันธ์  2550 เรื ่อง ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
คือ เงินซึ่งจ่ายเป็นค่าตอบแทนแก่ข้าราชการที่ได้รับคำสั่งให้อยู่ปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการปกติ และ 

ต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ         
พ.ศ. 2550 โดยหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย มีอำนาจอนุมัติให้ข้าราชการอยู่
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ ได้เป็นครั้งคราว และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อหัวหน้าส่วนราชการภายใน 15 วัน 
นับแต่วันเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตามคำสั่ง 

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย   เรียง จาก บน ลง ล่าง  
- บันทึกข้อความที่พิมพ์จากระบบทะเบียนใบสำคัญเบิกจ่ายกรมปศุสัตว์ระยะที่ 2 ( บาร์โค้ด ) 
- รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
- บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการ ให้ผู้ควบคุมการปฏิบัติงานลงนามกำกับทุกวัน 
- หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
- หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พร้อมรายช่ือผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ซึ่งได้รับอนุมัต ิ
  จากผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ

ขั้นตอนในการดำเนินการของกองคลัง 
- รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาฯ (กันเงินกอง/สำนักแล้ว)  
(โดยกลุ่มงบประมาณ) (1 วัน) 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (โดยกลุ่มการเงิน) (2 วัน) 
- เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ (1 วัน) 
- ผู้รับบริการ (ผู้ขอเบิกเงิน) รับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online (4 วันทำการ) 

สถานที่ติดต่อ 
ส่งใบสำคัญฯเพื่อกันเงิน       กลุ่มงบประมาณ   โทรศัพท ์0-2653-4444 ต่อ 1644 – 1645 
                                   โทรสาร 0-2653-4914 
ตรวจใบสำคัญฯ                กลุ่มการเงิน   โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ 1621,1624 – 1625, 1649 
                                   โทรสาร 0-2653-4913 / 0-2653-4444  ต่อ 1623 

การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 
 
 

รับหลักฐานขอเบกิ
กันเงินค่าตอบแทนฯ 

โดยกลุ่มงบประมาณ 

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

เสนอผู้มีอำนาจ 

พิจารณาอนุมัติ 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

ของเอกสาร 
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การเบิกเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านข้าราชการ  
    พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

ค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
ค่าเช่าบ้านเป็นค่าตอบแทนซึ่งทางราชการช่วยเหลือข้าราชการที่ได้รับความเดือดร้อนในเรื่อง 

ที่อยู่อาศัย เนื่องจากทางราชการเป็นเหตุ คือได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานในต่างท้องที่มีสิทธิ
ได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเท่าที่ต้องจ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพแห่งบ้าน แต่อย่างสูงไม่เกินจำนวนเงิน
ที่กำหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ   

ยกเว้น  หากเข้าลักษณะใดลักษณะหนึ่งดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 
1. ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
2. มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิข์องตนเองหรือคู่สมรสในท้องทีท่ี่ไปประจำในสำนักงานใหม่ โดยไม่ม ี

หนี้ค้างชำระกับสถาบันการเงิน  
3. ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ ตามคำร้องขอของตนเอง  

 
เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่ายประจำเดือน 

- บันทึกข้อความที่พิมพ์จากระบบทะเบียนใบสำคัญเบิกจ่ายกรมปศุสัตว์ระยะที่ 2 ( บาร์โค้ด ) 
 - แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ6006) พร้อม การกันเงิน จากกอง/สำนักแล้ว 
           - ใบเสร็จรับเงิน   

    กรณีเช่าบ้าน ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน  ที่แสดง 
                              • ชื่อ-สถานที่อยู่ของผู้รับเงิน 
   • วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

• รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าเช่าที่พัก ประจำเดือน.. 
• จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
• ลายมือช่ือผู้รับเงิน 

                    กรณีเช่าซื้อ หรือกู้เงินเพื่อชำระราคาบ้าน ใช้ใบเสร็จรับเงินจากสถาบันการเงิน 
  - สำเนาบันทึกข้อความที่กรมฯอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้าน ถ้าเช่าต่อเนื่องให้แนบหนังสือที่กรมฯ อนุมัตไิว ้
              ตามสัญญาเช่าเดิมด้วย 
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ขั้นตอนในการดำเนินการของกองคลัง 

- รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ (กันเงินกอง/สำนักแล้ว) (โดยกลุ่มงบประมาณ) (1 วัน) 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (โดยกลุ่มการเงิน) (1 วัน) 
- เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ (1 วัน) 
- ผู้รับบริการ (ผู้ขอเบิกเงิน) รับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online (4 วันทำการ) 
 

สถานที่ติดต่อ 
ส่งใบสำคัญฯเพื่อกันเงิน        กลุ่มงบประมาณ   โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ 1644 – 1645 
                                                      โทรสาร 0-2653-4914 
ตรวจใบสำคัญฯ                  กลุ่มการเงิน   โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ 1621, 1624 – 1625, 1649 
                                                  โทรสาร 0-2653-4913 / 0-2653-4444  ต่อ 1623 
 

การเบิกเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับหลกัฐานขอเบกิ 
กันเงิน 

ค่าเช่าบ้าน

ข้าราชการ 
โดยกลุ่มงบประมาณ 

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

เสนอผู้มีอำนาจ 

พิจารณาอนุมัติ 

ตรวจสอบ 

ความ 

ถูกต้องของ 

เอกสาร 
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การเบิกค่าน้ำมันจากการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ 

สิ่งที่ควรตรวจสอบในใบบันทึกรายการขาย ( SALES SLIP ) 
1. เลขที่อ้างอิงใบเสร็จ Ref.No. 
2. วัน/เดือน/ปี และเวลา 
3. เลขที่บัตรที่ใช ้
4. เลขไมล์รถยนต์ในขณะที่เติมน้ำมัน 
5. เลขทะเบียนรถ  
6. บัตรหมดอายุ EXPIRY 
7. วงเงินคงเหลือ BHT/LTR 
8. วงเงินที่เติมครั้งนี้ TOTAL BHT ( ไม่เกินวงเงินที่ได้รับอนุมัติ ) 
9. ลายมือช่ือผู้เติมน้ำมัน 

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย   เรียงจากบน ลง ล่าง 
1. บันทึกข้อความที่พิมพ์จากระบบทะเบียนใบสำคัญเบิกจ่ายกรมปศุสัตว์ระยะที่ 2 ( บาร์โค้ด ) 
2. สำเนาทะเบียนคุมการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ 
3. ใบแจ้งหนี้ของธนาคารกรุงไทย จำกัด ( มหาชน ) 
4. ตารางแสดงรายละเอียดการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ 
5. ใบเสร็จรับเงิน ที่ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน 
6. ใบบันทึกรายการขาย ( SALES SLIP ) พร้อมลายมือชื่อผู้ใช้บัตร 
7. สำเนาหนังสือธนาคารกรุงไทยฯ ที่มีรายละเอียดเกี่ยวกับวงเงินการใช้บัตรเครดิต 
8. สำเนารายการขอซื้อน้ำมัน ฯ ที่หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติวงเงินจัดซื้อ และกลุ่มงบประมาณ กองคลัง 

ได้กันเงินงบประมาณ เรียบรอ้ยแล้ว 
9. สำเนาหนังสือที่กรมฯ อนุมัตใิห้ใช้บัตรเครดิตเติมน้ำมันรถราชการ 

  ขั้นตอนในการดำเนินการของกองคลัง 
- รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าน้ำมันจากการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ  
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน       (โดยกลุ่มการเงิน) (1 วัน) 

   - เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัต ิ(1 วัน) 
- จัดทำขอเบิกเงินในระบบ GFMIS (โดยกลุ่มบัญชี)  
- ผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS                                                (3 วันทำการ) 
- กรมบัญชีกลางอนุมัติเบิกจ่ายเงินและโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผู้ออกบัตรเครดิต 
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ข้อแนะนำ     
1. ถ่ายเอกสาร Sale Slip และใบเสร็จรับเงิน  ทุกครั้ง 
2. ขอให้หน่วยงานตัดยอดการใช้จ่ายแต่ละเดือนจากวงเงินการจัดซื้อที่ได้รับอนุมัติ โดยในสิ้นเดือนสิงหาคม

ขอให้หน่วยงานนำยอดค่าใช้จ่ายทั้งหมดตั้งแต่เดือนกันยายนปีก่อนจนถึงเดือนสิงหาคมปีปัจจุบันนำไป
ตรวจสอบกับกลุ่มงบประมาณ กองคลัง 

3. ก่อนการนำบัตรไปใช้  ผู้ควบคุมการใช้ควรบันทึกเลขไมลร์ถยนต์ให้ผูใ้ช้บัตรทุกครั้ง 

 

สถานที่ติดต่อ 
ส่งใบสำคัญฯเพื่อกันเงิน       กลุ่มงบประมาณ   โทรศัพท ์0-2653-4444 ต่อ 1644 – 1645 
                                                          โทรสาร 0-2653-4914 
ตรวจใบสำคัญฯ                กลุ่มการเงิน   โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ 1621, 1624 – 1625, 1649 

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

การเบิกค่าน้ำมันจากการใช้บัตรเติมน้ำมันรถราชการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหลักฐาน 
ขอเบิก/กันเงิน  
เงินค่าน้ำมัน 

โดยกลุ่มงบประมาณ 

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

เสนอผู้มีอำนาจ 

พิจารณาอนุมัติ 

ตรวจสอบ 

ความ 

ถูกต้องของเอกสาร 
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ขั้นตอนการซื้อและการจ้าง วิธี e – Market 
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ขั้นตอนการซื้อและการจ้าง วิธีประกวดราคา e - bidding 
bidddinMarket 
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ขั้นตอนการซื้อและการจ้าง วิธีคัดเลือก 
;bTu8Market 
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ขั้นตอนการซื้อและการจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง 
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การขอเบิกเงินกรณีดำเนินการจัดซื้อ/จ้าง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ              

พ.ศ. 2560 
……………………………………………… 

กอง/สำนัก ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ/จดัจ้างก่อนสง่กองคลัง 
1.  ตรวจสอบการนำเข้าข้อมูลในระบบ e-GP ว่าถูกต้องครบถ้วนจนถึงขั้นตอนบริหารสัญญา 
2.  ตรวจสอบเลขบัญชีธนาคารของผู้ขาย/ ข้อมูลหลักผู้ขาย ว่ามีอยู่ในระบบ GFMIS หรือไม่  
    หากไม่มีต้องขออนุมัตขิ้อมูลหลักผู้ขายใหม่ 

 
วิธีเฉพาะเจาะจง และวธิีคัดเลือก 

เอกสารที ่ต้องแนบในแต่ละขั ้นตอนที่จะต้องส่งให้กองคลัง กลุ ่มงบประมาณ กันเงินงบประมาณ ,             
กลุ่มพัสดุ จัดทำ  PO  ในระบบ GFMIS  โดยเรียงเอกสารจากจากวันที่มาก่อนอยู่ด้านล่าง จนถึงวันที่ปัจจุบัน         
อยู่ด้านบน ดังนี ้

ข้อ 1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec.) ซึ่ง ผู้อำนวยการกอง/สำนัก อนุมัติแล้ว 
ข้อ 2. ใบเบิก กปศ.1 ที่ได้กันเงินเรียบร้อยแล้ว 
ข้อ 3. ใบเสนอราคา 
ข้อ 4. รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง  ควรเป็นรายงานที่จัดทำในระบบ e-GP  แล้วพิมพ์รายงานออกมา ซึ่งใน

รายงานแต่ละหัวข้อตามระบบ e-GP  ต้องกรอกข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน พร้อมลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่, 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่  และผู้อำนวยการกอง/สำนัก ลงนามอนุมัติ และข้อ 8  ( ในข้อเสนออื่น ๆ ) ของรายงานควร
พิมพ์รายชื ่อคณะกรรมการจัดซื ้อ/จัดจ้าง(ถ้ามี) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู ้ตรวจรับพัสดุ ด้วย                 
พร้อมข้อความดังนี้ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรด 
                     1. อนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อขอจ้างดังกล่าว 
                     2. ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  

  ข้อ 5. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  โดย ผอ.กอง/สำนัก ลงนามในคำสัง่    
  ข้อ 6. รายงานผลการพิจารณาและการอนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ขอให้ลงลายมือชื่อให้ครบทั้งในส่วนของ
เจ้าหน้าที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และผอ.กอง/สำนัก พร้อมประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก 

 ข้อ 7. ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ( แนบหลักฐานของผูร้ับจ้างหรือมอบอำนาจให้มีหลักฐานการมอบอำนาจ ) 
           ข้อ 8. ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา (จากระบบ e-GP)    
 โดยเมื่อกลุ่มพัสดุ จัดทำ PO เรียบร้อยแล้วจะส่งเอกสารทั้งหมดคืนกอง/สำนัก พร้อมกับ PO เมื่อผู้ขาย/
ผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับไว้เรียบร้อยแล้ว ให้กอง/สำนัก ดำเนินการดังนี้ 
 ข้อ 9. ตรวจรับในระบบ e-GP 

ข้อ 10. แนบเรื่องเดิมการจัดซื้อ/จัดจ้างทั้งหมด พร้อมใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ รายงานการตรวจรับ
ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ข้อ 11. จัดทำเอกสารบาร์โค้ด 
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เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย   
ชุดเดียวกับที่ส่งให้กลุ่มพัสดุดำเนินการจัดทำ PO  และตรวจรับในระบบ GFMIS  โดยดูรายละเอียดดังนี้ 
เอกสารข้อ 11          • ต้นฉบับเรื่องเดิมทั้งหมด ( กรณกีารจัดซื้อครั้งนั้นได้ผู้ขาย/ผู้รับจา้งรายเดียว กรณีมี  
                               หลายรายใหแ้ยกสำเนาเอกสารแยกเรื่องประกอบของผู้ขาย/ผู้รับจ้างแต่ละราย ) 
เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี)   • เอกสารการโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงิน ( ถ้ามี ) 

            • เรือ่งอนุมัติปรับ ( ถ้ามี ) 
           • เรื่องอนุมัติเปลี่ยนคณะกรรมการตรวจรับ ( ถ้ามี )  

หมายเหตุ  1. สำหรับเอกสารในขั้นตอนต่าง ๆ ควรเป็นเอกสารที่จัดทำในระบบ e-GP  เพื่อจะได้ไม่ต้องทำงาน 
      ซ้ำซ้อนหรือเพื่อป้องกันความผิดพลาดคลาดเคลื่อนระหว่างระหว่างเอกสารกับข้อมูลใน 
                   ระบบ  e-GP                         
   2. การจัดซื้อ/จัดจ้าง ต้องมีการกำหนดราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างทุกวงเงิน  
                 แต่การเผยแพร่ราคากลางใช้กรณีวงเงินการจัดซื้อ/จัดจ้างมากกว่า 500,000 บาท 
      3. กรณีจัดซื้อ/จัดจ้าง ไม่ถึง 5,000 บาท ไม่ต้องทำในระบบ e – GP 

......................................... 
 

วิธีประกวดราคา  ( e – Bidding)  
1. กรณีหน่วยงานเปน็ผู้ดำเนนิการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 การจัดส่งเอกสารเพื่อกันเงินงบประมาณและจัดทำ PO  เอกสารที่ใช้ในการจัดทำ PO  
1.1 เรื่องเดิมการจัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง และเอกสารประกอบการจัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง  
1.2 เอกสารประกวดราคาทั้งฉบับ 
1.3 เอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
1.4 สรุปผลของคณะกรรมการประกวดราคา/สรุปรายงานการตรวจสอบเอกสาร 
1.5 สรุปผลของเจ้าหน้าที่และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
1.6 ผลการพิจารณาของหัวหน้าหน่วยงาน 
1.7 ใบเบิกที่กันเงินงบประมาณแล้ว 
1.8 ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง 
1.9 ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา 

 โดยเมื่อกลุ่มพัสดุ จัดทำ PO เรียบร้อยแล้วจะส่งเอกสารทั้งหมดคืนกอง/สำนัก พร้อมกับ PO เมื่อผู้ขาย/
ผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับไว้เรียบร้อยแล้ว ให้กอง/สำนัก ดำเนินการดังนี้ 

1.10 ตรวจรับในระบบ e-GP 
1.11 แนบเรื่องเดิมการจัดซื้อ/จัดจ้างทั้งหมด พร้อมใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ รายงานการตรวจรับของ 
          คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
1.12 จัดทำเอกสารบาร์โค้ด 
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เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย   
ชุดเดียวกับที่ส่งให้กลุ่มพัสดุดำเนินการจัดทำ PO  และตรวจรับในระบบ GFMIS  โดยดูรายละเอียดดังนี ้
เอกสารข้อ 11          • ต้นฉบับเรื่องเดิมทั้งหมด ( กรณกีารจัดซื้อครั้งนั้นได้ผู้ขาย/ผู้รับจา้งรายเดียว กรณีม ี
                               หลายรายใหแ้ยกสำเนาเอกสารแยกเรื่องประกอบของผู้ขาย/ผู้รับจ้างแต่ละราย ) 
เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี)    • เอกสารการโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงิน ( ถ้ามี ) 

            • เรื่องอนุมัติปรับ ( ถ้ามี ) 
            • เรื่องอนุมัติเปลี่ยนคณะกรรมการตรวจรับ ( ถ้ามี )  

       2. กรณีกองคลังเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ดำเนินการตรวจรับ 
   เรียบร้อยแล้วให้กอง/สำนัก จัดส่งรายงานผลการตรวจรับพร้อมใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ มายังกองคลัง  
   โดยเร็วที่สุด 

......................................................... 
 

ขั้นตอนในการดำเนินการของกองคลัง 
 - รับใบแจ้งหนีจ้ากสำนัก/กอง (1 วัน) 
 - ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร และเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน (3-4 วันทำการ) 
 - จัดทำขอเบิกเงินใน ระบบ GFMIS  
 - เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัติเบิกจ่ายในระบบ GFMIS                                 (3 วันทำการ) 
 - กรมบญัชีกลางอนุมัติเบิกจ่ายและโอนเงินเข้าบัญชีส่วนราชการ/ผู้ขาย 

...................................................... 

สถานที่ติดต่อ 
ส่งใบสำคัญฯเพื่อกันเงิน                กลุ่มงบประมาณ  0-2653-4444 ต่อ 1644 – 1645 
                                                                  โทรสาร 0-2653-4914 
ส่งใบสำคัญฯ เพื่อทำ PO     กลุ่มพัสดุ 0-2653-4444 ต่อ 1651-1654 
ส่งตรวจใบสำคัญฯ                      กลุ่มการเงิน 0-2653-4444 ต่อ 1621,1624 – 1625, 1649 
                                                           โทรสาร 0-2653-4913 / 0-2653-4444  ต่อ 1623 

การเบิกจ่ายค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์ 
 

 
 
 
 
 

กรมบัญชีกลาง
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน
และโอนเงินเข้า

บัญชีส่วน
ราชการ/ผู้ขาย 

 

 

รับใบแจ้งหนี้จาก

สำนัก/กอง 

 

เสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ในระบบ GFMIS 

 

 
 

จัดทำขอเบิกเงิน
ใน 

ระบบ GFMIS 

 

 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร 

 

และเสนอขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
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               ภาคผนวก 
1. แบบบันทึกขอ้ความเสนอกองคลัง  ขอส่งใบสำคัญเบิกจ่าย  ( บาร์โค้ด ) 

( บันทึกข้อความ  เมื่อจัดส่งใบสำคัญในระบบทะเบียนใบสำคัญเบิกจ่ายระยะท่ี 2 )  
2. แบบคำรับรองการเป็นวิทยากร  
3. แบบฟอร์มรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม/ประชุม ( ชุดเสนอขออนุมัติ ) 
4. แบบฟอร์มลงทะเบียนรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม/ประชุม 
5. แบบใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิต 
6. แบบการคำนวณกำไร – ขาดทุน จากอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ 
7. แบบฟอร์มหลักฐานการจา่ยค่าเบี้ยประชุมและคา่ตอบแทนอื่น ( แบบ 4219 ) 
8. ตัวอย่าง หลกัฐานการเบิกจ่ายเงิน ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน  

➢ ใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดครบถ้วน 
➢ ใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 
➢ ใบยืนยันการการรับเงิน 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    กอง/สำนกั............................ 

ที่    วันที ่    
เรื่อง ส่งใบสำคัญเบิกจ่ายค่า............................................................... 

เรียน  ผู้อำนวยการกองคลัง  ผ่าน  กลุ่ม.................................... 

   กอง/สำนัก................................................ขอส่งเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงิน ตามรายละเอียดดังนี้ 
รหัสศูนย์ต้นทนุ   ............ 
ชื่อผู้ขาย/ผู้เบิก   .................. 
แหล่งที่มาของเงิน 
แผนงาน......................................... 
ผลผลิต / โครงการ........................................... 
กิจกรรม............................................ 
.......................................................... 
ประเภทค่าใช้จ่าย 
ค่า.....................................................      ......................   บาท 
ค่า.....................................................      .......................   บาท 
ค่า.....................................................      ......................    บาท 
   จำนวนเงินรวม      ...................... บาท 
ขอรับรองว่าใบสำคัญจ่ายข้างต้นถูกต้องและได้กันเงินไว้แล้ว 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
 
 
................................................     …………………………………………….. 
         เจ้าหนา้ที่กันเงิน                     ผู้อำนวยการกอง/สำนัก 
 
หมายเหตุ 
......................................................................  
 
 
 
 

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

ลำดับ ชื่อ – สกุล ตำแหน่ง สังกัด หมายเหตุ 

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

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 

 

แบบรายชื่อผู้เข้ารบัการอบรม/ประชุมเสนอขออนุมัติ 
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รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม/ประชุม โครงการ................................................... 

ลำดับ ชื่อ – สกุล ตำแหน่ง สังกัด 
ลายมือชื่อ หัองพัก 

หมายเหตุ 
ว.ด.ป. ว.ด.ป. ว.ด.ป. เลขที ่

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

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 

แบบลงทะเบียนรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม/ประชุม 
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คำรับรองการเป็นวิทยากร 
ข้าพเจ้าเป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร เนื่องจาก 
๑. ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ข้าพเจ้ามิได้มีหน้าที่เป็นวิทยากรในการฝึกอบรมประจำ 

กรมปศุสัตว์ ( มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง มิได้กำหนดไว้ชัดเจนให้ทำหนา้ที่เป็นวิทยากรหรือปฏิบัติเกี่ยวกับการสอน
การฝึกอบรม เช่น นักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ) 

๒. การฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา เรื่อง............................................................................................ 
ซึ่งจัดโดย.........................................................................................ณ................................................................... 
ระหว่างวันที่ ...............................................มิได้เป็นการฝึกอบรม/ประชุม สัมมนาใหแ้ก่เจ้าหน้าที่ลำดับรองลงมา
ในฝ่าย/ส่วน/สำนักหรือสำนักเดียวกันกับข้าพเจ้า 

๓. ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเป็นปกติประจำของข้าพเจ้า มิได้มีหน้าที่หลักในการเป็นวิทยากร 
 ( แม้ว่ามาตรฐานกำหนดตำแหน่ง จะกำหนดลักษณะงานที่ปฏิบัติให้มีหน้าที่ ฝึกอบรม ถ่ายทอดเทคโนโลยี หรือ
เป็นวิทยากร ) 
 
       (ลงชื่อ).......................................................... 
        (...................................................) 
       ตำแหน่ง........................................................ 
         วิทยากร 
 
 ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบแล้ว  เหน็ชอบตามคำรับรองดังกล่าวข้างต้น เห็นควรให้เบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณ 
วิทยากรได ้
 
       (ลงชื่อ).......................................................... 
        (...................................................) 
       ผู้อำนวยการกอง.............................................. 
 
 
 
หมายเหตุ วิทยากรสังกัดหน่วยงานอ่ืนหรือบุคคลภายนอก เบิกจ่ายได้โดยไม่ต้องจัดทำคำรับรองข้างต้น 

 
                                                    

 
 

แบบคำรับรองการเป็นวิทยากร 



45 

 

 
 

แบบใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิต 
 

ยื่นต่อ.........................(1)..................................................... 
ข้าพเจ้า............................................ตำแหน่ง..................................สังกัด..............................จังหวัด..................... 
ผู้ถือบัตรเครดิตของราชการหมายเลข  
ซึ่งได้ทำสัญญาการใช้บัตรเครดิตของราชการเลขที่ ......................ลงวันที่...................../........(2)....../.................... 
 ข้าพเจ้าได้ใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการดังกล่าวระหว่างวันที่ ....../......./.......ถึงวันที่......./......../........... 
รวมเป็นเงิน........................................................(................................................................) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

วัน/เดือน/ปี 
ที่ใช้จ่ายผ่าน 
บัตรเครดิต 

รายการค่าใช้จ่าย จำนวนเงิน 
(3) 

ชื่อสถานบริการ/ 
ร้านค้าที่รับชำระเงิน 
ด้วยบัตรเครดิต ฯ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 รวม   
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการต่อไป 
       ลงชื่อ....................................................................... 
             (.....................................................................) 
            วันที่................../....................../.................... 
 
หมายเหตุ 

(1) ยื่นต่อ ผู้อำนวยการกองคลัง  หัวหน้ากองคลัง  หัวหน้าแผนกคลังหรือตำแหน่งอื่นใด 
(2) หมายถึง วัน  เดือน ปี  ที่ผู้มอีำนาจอนุมัติลงนามในสัญญาการใช้บัตรเครดิตของราชการ 
(3) จำนวนเงินที่ระบุสกุลเงินที่ชำระให้กับร้านค้าและสถานบริการ   
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ส่วนที่ 1   ผู้เดนิทางไปราชการกรอก 
           ณ วันที่      เงินตราต่างประเทศ         เงินบาท 
อัตราแลกเปลี่ยนก่อนเดินทาง (อัตราขาย)     .....................      ...................................    .........................(1) 
อัตราแลกเปลี่ยนหลังเดินทาง  (อัตราซื้อ )     .....................      ...................................    .........................(2) 
 
คำนวณหาจำนวนเงินที่คืนเป็นเงินตราต่างประเทศ 
จำนวนเงินยืมตามสัญญายมืเงิน                                                      ……………………………….. บาท (3) 
จำนวนค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น                                                                 _________________ บาท (4) 
จำนวนเงินคงเหลือ     (3) – (4)                                                      _________________ บาท (5) 
จำนวนเงินคงเหลือคิดเป็นเงินตราต่างประเทศโดยใช้จำนวนเงินคงเหลือ  หารด้วยอัตราแลกเปลี่ยนกอ่นเดินทาง 
(5) ÷ (1)       เท่ากับ..........................................(6) 
 
คำนวณผลต่างจากการเปลี่ยนแปลงเงินตราต่างประเทศ  ( ใช้ทศนิยม 4 ตำแหน่งในการคำนวณ ) 
จำนวนเงินคงเหลือ (หลังเดินทาง)   .............................(6) × .................(2)     เป็นเงิน.......................... บาท (7) 
จำนวนเงินคงเหลือ (ก่อนเดินทาง)   .............................(6)× .................(1)     เป็นเงิน.......................... บาท (8) 
กำไร/ขาดทุนจากอัตราแลกเปลี่ยน (.............................(7) - .................(8))    เป็นเงิน____________ บาท (9) 
หมายเหตุ   เมือ่คำนวณค่าหมายเลข (9) ได้แล้ว  หากค่าที่ได้เป็นบวกคือกำไร  หากเป็นลบคือขาดทุน 
 
................................................................................................................................................................................. 
 
ส่วนที่ 2 เจ้าหน้าที่กองคลังกรอก 
สรุป  (ใช้ทศนิยมเพียง 2 ตำแหน่ง  ตำแหน่งที่ 3 หากเกนิ 5 ให้ปัดขึ้น หากต่ำกว่าให้ปัดลง) 
1.ต้องส่งคืนเงินตามฎีกาที่ ......................................งาน..............................    เป็นเงิน ...........................บาท (5) 
2.กำไร/ขาดทุน  -กรณีกำไร ส่งคืนคลังเป็นรายได้แผ่นดิน  (เบ็ดเตล็ดอ่ืน)      เป็นเงิน ...........................บาท (9) 
           -กรณขีาดทุน ผู้เดินทางฯ นำไปรวมเบิกเพ่ิมในค่าใช้จ่ายอ่ืน  เป็นเงิน ____________ บาท (9) 
รวมเงินที่ต้องส่งคืนคลัง (ซึ่งต้องเท่ากับจำนวนเงินคงเหลือหลังเดินทาง)            รวม ____________ บาท (7)           
 
 
หมายเหตุ  กรณีกำไรนำส่งคืนเงิน  2 ฉบับ ฉบับที่ 1 คืนเงนิตามฎีกา  ฉบับที่ 2 คืนเงินเป็นรายได้แผ่นดิน 
 

การคำนวณกำไร – ขาดทุน  จากอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ 
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ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดครบถ้วน 
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ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดครบถ้วน 
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ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดครบถ้วน 

 



51 

 

 

ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 
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ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 
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ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 
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ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 
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ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 
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ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 
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ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 
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ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 
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ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 
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ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 
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ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 
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ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 
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ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบเสร็จรับเงินระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 
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ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบยืนยันการรับเงิน 
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ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีใบยืนยันการรับเงิน 

 
 

 

  


