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คำนำ 
 

คูมือรายละเอียดประกอบการเบิกจาย เปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของ  
กรมวิชการเกษตร ท้ังหนวยงานสวนกลางและสวนสวนภูมิภาค สามารถนำมาใชในการจัดทำใบสำคัญเบิกจาย       
ไดอยางถูกตอง ครบถวน จัดลำดับเอกสารหลักฐานกอนหลังตามข้ันตอนการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง ท้ังนี้ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปในแนวทางเดียวกัน และจัดทำเอกสารหลักฐานการเบิกจายไดอยางครบถวน 
ถูกตอง ตลอดจนไดทราบถึงระเบียบท่ีเก่ียวของในการเบิกคาใชจายนั้น ๆ ดวย 

กองคลัง กลุมตรวจจาย หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือรายละเอียดประกอบการเบิกจายฉบับนี้ จะเปน 
ประโยชนแกผูปฏิบัติงานดานการเงิน การคลัง ของกรมวิชาการเกษตรท้ังหนวนงานสวนกลางและสวนภูมิภาค 
หากมีขอผิดพลาดประการใดตองขออภัยมา ณ ท่ีนี้ดวย 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
1. คาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

 

หมายเหตุ 

คำอธิบาย คาใชจายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง คาใชจายท่ีทางราชการจายใหแก ผู เดินทางไปปฏิบัติงาน 
นอกทองท่ีท่ีปฏิบัติงานปกติ การไปคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาหรือ 
การไปชวยราชการไปรักษาการในตำแหนง หรือไปรักษาราชการแทนและเกิดคาใชจายระหวางการเดินทาง   
เพ่ือมิใหผูเดินทางเดือดรอน  คาใชจายท่ีทางราชการจายใหราชการจายใหจะเปนรายจายท่ีจําเปนซ่ึงเกิดขึ้นใน
การเดินทาง เงินท่ีทางราชการจายใหน้ีมิใชคาตอบแทนในการทำงาน แตเปน คาใชจายเพ่ือใหเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ 

 
 
 

 

ระเบียบท่ี 
เกี่ยวของ 

1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ.
2560 

2. ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และท่ีแกไเพ่ิมเติม
ถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2565 

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ และการจัดประชุมของทางราชการ 
พ.ศ. 2524 

4. หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค.0406.6/ว 104 ลว. 24 ก.ย.51 เรื่องการเทียบตำแหนง 
5. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
6. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

        6.1 หนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 
                     เรื่อง ขอซักซอมแนวทางการใชเอกสารประกอบการเบิกจาย กรณีไมมีใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการ เบิกจาย 
        6.2 หนังสือ ท่ี กษ 0903/ว 437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 
              เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ

เบิกจาย 

1. หนังสือขอโอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online  
- กรณีเบิกเงินสดเฉพาะคาใชจายในการเดินทางไปราชการ หากหัวหนาคณะมีความประสงค โอนเงิน

เขาหัวหนาคณะ ไมแนบหนังสือขอโอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online  
ตามขอ 1  

- กรณีเบิกเงินสดเฉพาะคาใชจายในการเดินทางไปราชการ หากหัวหนาคณะมีความประสงค โอนเงินเขา 
ผูรวมเดินทางท้ังคณะ ใหแนบหนังสือขอโอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online  
ตามขอ 1 และขอ 2 

2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 
         2.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

2.2 สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 
3. สำเนาสัญญาเงินยืม และใบสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
4. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) 
5. ตนฉบับใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจงรายการเขาพัก (กรณีจำเปนตองพักแรม และเลือกเบิกแบบจายจริง) 
6. กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ใหแนบเอกสาร ดังน้ี 

6.1 ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือ e-ticket และใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (itinerary 
Receipt) หรือ 

6.2 ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว/ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการ
เดินทางหรือท่ีพิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส และใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary 
Receipt) 

6.3 กรณีผูเดินทางไมมีสิทธิโดยสารเครื่องบิน ใหแนบบันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบินพรอมท้ังชี้แจง
เหตุผล ความจําเปน และไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ 

6.4 กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินจากบริษัทสายการบินแบบ Premium Flex หรือ Government หรือ
แบบอื่นใดท่ีเปนทํานองเดียวกัน ให ผู เดินทางงดเบิกคาบริการเสริมท่ีไมสามารถเบิกจายได  
(ผูเดินทางตองแยกรายการ คาบริการเสริมตาง ๆ ใหชัดเจน) 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
1. คาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ (ตอ) 

 

หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ

เบิกจาย 

6.5 กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินจากตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบการธุรกิจนําเท่ียวแบบ Premium 
Flex หรือ Government หรอืแบบอื่นใดท่ีเปนทํานองเดียวกัน ผูเดินทางตองใหตัวแทนจําหนายหรือ
ผูประกอบการธุรกิจนําเท่ียว ระบุคาบริการเสริมตาง ๆ แยกออกจาก คาพาหนะ คาสัมภาระและ
คาธรรมเนียมหรือคาบริการท่ีสายการบินเรียกเก็บ และใหผูเดินทางงดเบิก คาบริการเสริมท่ีไมสามารถ
เบิกจายได 

7. ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือขอ 6.1 (กรณีไมสามารถ 
เรียกหลักฐานการรับเงินจากผูรับเงินได เชน กรณีโดยสารรถไฟ รถประจำทาง รถรับจาง เรือ การเบิก
ชดเชยการใชพาหนะสวนตัว) 

8. ตนฉบับบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
9. สำเนาคำส่ังมอบหมายหนาท่ีใหเปนพนักงานขับรถยนต (กรณีตำแหนงของผูทำหนาท่ีขับรถยนตไมตรงกับชื่อ

ตำแหนงตามสัญญาจาง) 
10. กรณีเดินทางโดยใชรถราชการ 

        10.๑ สำเนาใบขอใชรถราชการ 
        10.๒ ตนฉบับใบเสร็จคาน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุทะเบียนรถ (กรณีเติมน้ำมันเชื้อเพลิง) 
11. แผนการเดินทาง (กรณีเดินทางมากกวา ๑ ภารกิจ) 
12. เอกสารตนเรื่อง (ถามี) เชน หนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม 
13. กรณีใชยานพาหนะสวนตัว 

         ๑3.๑  บันทึกขออนุมัติเงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 
         ๑3.๒ ขอมูลระยะทางกรมทางหลวง หากขอมูลระยะทางไปไมถึงจุดหมายสามารถใชระยะทางจาก  
                  google map ประกอบเพ่ิมเติม พรอมลงนามรับรองระยะทาง 
14. บันทึกขออนุมัติเทียบตำแหนง และขอเบิกคาใชจายในการเดินทาง (กรณีเบิกใหบุคคลภายนอก) 
15. บันทึกขออนุมัติเบิกตางสำนักเงินเดือน (กรณีเบิกใหขาราชการสังกัดเดียวกัน แตตางสำนักเบิกเงินเดือน) 
16. บันทึกขออนุมัติเบิกตางสังกัด (กรณีเบิกใหขาราชการตางสังกัด) 
17. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

  กรณีพนักงานจางเหมารวมเดินทาง (แยกชุดเบิกออกจากชุดเบิกของหัวหนาคณะฯ) เอกสารประกอบ ดังน้ี 
1. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน (หัวหนาคณะเปนผูเบิก) 
2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231) แบบฟอรมท่ี 3 ตามหนังสือขอ 6.1 
3. สัญญาจาง หรือใบส่ังจาง และ TOR ของพนักงานจางเหมาบริการ 
4. สำเนาขออนุมัติเดินทาง สำเนาขอใชรถราชการ และสำเนาใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

(แบบ ๘๗๐๘) ของหัวหนาคณะ 
5. ขออนุมัติเบิกคาตอบแทนในการเดินทางไปราชการ    

 

 
 
 

 



๓ 

 

 

รายการ เรื่องท่ีเบิก 
2. คาใชจายในการเดินทางไปราชการในตางประเทศ  

 

หมายเหตุ 

คำอธิบาย คาใชจายในการเดินทางของผูรับราชการประจำในประเทศไทย ซ่ึงเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักรไทย  
เพ่ือประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจบัญชี หรือปฏิบัติหนาท่ีอยางอื่นเปนครั้งคราวตามความจําเปน 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี 
เกี่ยวของ 

1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และ 

ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ และการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 
4. หนังสือท่ี กค.0408.4/ว.165 เรื่อง หลักเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทาง 
ทำหลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหาย 

5. หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค.0406.6/ว.104 ลงวันท่ี 24 ก.ย. 51 เรื่องการเทียบตำแหนง 
6. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
7. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

         7.1 หนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 
                เรื่อง ขอซักซอมแนวทางการใชเอกสารประกอบการเบิกจาย กรณีไมมีใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการเบิกจาย 
 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. สำเนาสัญญาเงินยืม และใบสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) 
3. เรื่องขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 
4. แผนท่ีไดรับการอนุมัติจากสำนักงบประมาณ 
5. หนังสือขออนุมัติตัวบุคคลในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 
6. ตารางรายละเอียดคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ โดยจําแนกเปน คาเครื่องบิน  

คาเบ้ียเล้ียง คาท่ีพัก และคาใชจายอื่น 
7. อัตราแลกเปล่ียนจากธนาคาร หรือใชอัตราแลกเปล่ียนของธนาคารแหงประเทศไทยกอนเดินทางไปราชการ  

๑ วันทำการ ใชอัตราขายถัวเฉล่ีย (กรณีจายดวยเงินสด) 
8. คาพาหนะท่ีใชในตางประเทศ ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) 
9. ใบแจงหน้ีบัตรเครดิตจากธนาคาร (กรณีใชบัตรเครดิตชําระคาท่ีพัก คารับรอง และคาใชจายอื่นๆ) 
10. กรณีซ้ือต๋ัวเครื่องบินเปนเงินสด จากบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) 

10.1  ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง 
10.2  ใบเสร็จรับเงินของผูประกอบการธุรกิจนําเท่ียว และกรณีผูประกอบการนําเท่ียวเปนผูดำเนินการ 

 จัดบัตรโดยสารเครื่องบิน ใหแนบหนังสือถึงบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) ท่ีสอบถามราคาบัตร   
 โดยสารเพ่ือเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบิน และจะตองต่ำกวาราคาบัตรโดยสารท่ีซ้ือ 
 จากบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) 

11. ใชใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการเบิกจายคาเชารถในตางประเทศ 
12. ใชใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการเบิกจายคาจัดทำหนังสือเดินทาง หรือวีซา 
13. กรณีซ้ือต๋ัวเครื่องบินเปนเงินสด จากสายการบินอื่น 

13.3  ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบการนําเท่ียว 
13.4 หลักฐานการเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบิน ระหวางสายการบินอื่น หรือตัวแทนจําหนาย

หรือผูประกอบการธุรกิจนําเท่ียว กับ บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) และราคาจะตองต่ำกวา
ราคาบัตรโดยสารท่ีซ้ือจากบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) 25% 

14. คาลงทะเบียน ใหใชใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการเบิก หรือหลักฐานการรับเงินท่ีมีสาระสำคัญครบถวน
ตามระเบียบใบเสร็จรับเงิน หากใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงินน้ันมีสาระสำคัญไมครบถวน 
ตามระเบียบฯ ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) ประกอบ 

 



๔ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการ เรื่องท่ีเบิก 
2. คาใชจายในการเดินทางไปราชการในตางประเทศ (ตอ) 

 

หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ

เบิกจาย 

15. คาเครื่องแตงตัว ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) 
16. คารับรอง ใหใชใบเสร็จรับเงิน (กรณีจายเงินสด) หรือสำเนาใบแจงหน้ีบัตรเครดิต (กรณีใชบัตรเครดิต) 
17. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย                    

 
   

 
 
 
 



๕ 

 

 

 

รายการ เรื่องท่ีเบิก 
3. การซื้อ/จาง/เชา ตางๆ ท่ีมีมูลคาต่ำกวา ๕,๐๐๐ บาท 

 

หมายเหตุ 

คำอธิบาย คาใชจายท่ีเกิดจากการซ้ือ/จาง/เชา ตาง ๆ ท่ีมีมูลคาไมถึง ๕,๐๐๐ บาท ไดรับยกเวนไมตองบันทึกใน e-gp 
สามารถขออนุมัติ และทำรายงานขอซ้ือขอจาง ทำใบสําคัญเงินสดเพ่ือสงเบิก 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี 
เกี่ยวของ 

1. พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
2. กฎกระทรวงท่ีออกตาม พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ จำนวน ๗ ฉบับ 
3. หนังสือเวียน และประกาศท่ีเกี่ยวของ 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารของสวนราชการ พ.ศ.๒๕๕๓ 
5. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
6. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
        6.1 หนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 

       เรื่อง ขอซักซอมแนวทางการใชเอกสารประกอบการเบิกจาย กรณีไมมีใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐาน    
       การเบิกจาย 
 6.2 หนังสือ ท่ี กษ 0903/ว 437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 
       เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. หนังสือขอโอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 
2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 

2.2 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2.2 สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. สำเนาสัญญาเงินยืม และใบสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
4. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
5. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี หรือบิลเงินสด หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) กรณีไมอาจเรียก

ใบเสร็จรับเงินจากผูขายได 
6. รายงานขอซ้ือขอจาง (8 ขอ) (ตามระเบียบพัสดุ 2560) 
7. ใบตรวจรับพัสดุ (ระบบทำมือ) 
8. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
9. ชุดเอกสารคุมเงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณ (ถามี) 
10. แบบขออนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.๑) 
11. รายละเอียด (TOR ออกโดยผูจัดทำรายละเอียดท่ีไดรับการแตงต้ัง) 
12. ทะเบียนคุมทรัพยสินและทะเบียนคุมประวัติการซอม (กรณีซอมแซม หรือซ้ือครุภัณฑ)  
13. แบบแสดงรายละเอียดการซอมบำรุง (แบบ 6) (กรณีซอมรถยนตราชการ) 
14. ทะเบียนคุมการเติมน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิงเปนเงินสด) 
15. กรณีซ้ือ/จาง/เชา ท่ีตางจังหวัด แนบเอกสารดังน้ี 

  16.1 บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
  16.2 บันทึกแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุนอกสถานท่ี 

16. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
 



๖ 

 

 

รายการ เรื่องท่ีเบิก 
4. การซื้อ/จาง/เชา ตางๆ ท่ีมีมูลคาตั้งแต ๕,๐๐๐ บาทขึ้นไป  

 

หมายเหตุ 

คำอธิบาย คาใชจายท่ีเกิดจากการซ้ือ/จาง/เชา ตาง ๆ ท่ีมีมูลคาต้ังแต ๕,๐๐๐ บาทขึ้นไป โดยจะตองบันทึกใน e-gp  
 
 

ระเบียบท่ี 
เกี่ยวของ 

1. พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
2. กฎกระทรวงท่ีออกตาม พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ จำนวน ๗ ฉบับ 
3. หนังสือเวียน และประกาศท่ีเกี่ยวของ 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารของสวนราชการ พ.ศ.๒๕๕๓ 
5. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
6. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. ใบส่ังซ้ือ/จาง (บส.01) 
2. เอกสารจากระบบ e-gp 
3. ใบเสร็จรับเงิน (ถามี) 
4. ใบแจงหน้ี/ใบสงของ/ใบกำกับภาษี 
5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
6. ใบตรวจรับพัสดุ 
7. ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจาง/สัญญาจาง/สัญญาเชา/ขอตกลง 
8. เอกสารแนบทายสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจาง/สัญญาจาง/สัญญาเชา/ขอตกลง 
9. สำเนาใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา (ถามี) 
10. ใบเสร็จรับเงินชําระอากรเปนตัวเงิน (ตราสาร) (ถามี) 
11. ชุดเอกสารคุมเงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณ  
12. ประกาศผูชนะผูเสนอราคาในเว็บไซตกรมฯ 
13. ประกาศกรมวิชาการเกษตร เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคา / ปดประกาศหนวยงาน 
14. รายงานประกาศผูชนะในระบบ e-GP 
        14.1 บันทึกการขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลาง (เกิน 100,000 บาท ขึ้นไป) 
        14.2 บันทึกขออนุมัติราคากลาง (เกิน 100,000 บาท ขึ้นไป) 
        14.3 ตาราง ปปช.07 (เกิน 100,000 บาท ขึ้นไป) 
        14.4 ประกาศราคากลางในเว็บไซตกรมฯ  (500,000 บาท ขึ้นไป) 
        14.5 ประกาศกรมวิชาการเกษตร เรื่องประกาศราคากลาง (500,000 บาท ขึ้นไป) 
        ๑4.6 รายงานประกาศราคากลางในระบบ e-GP (500,000 บาท ขึ้นไป) 

14.7  ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายการจัดซ้ือจัดจางท่ีมิไชงาน 
 กอสราง (500,000 บาท ขึ้นไป) แบบ บก.06 

14.8  ประกาศเผยแพรแผนฯ 
15 รายงานขอซ้ือ ขอจาง (8 ขอ) (ตามระเบียบพัสดุ 2560) 
16 แบบขออนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.๑) 
17 รายละเอียด (TOR ออกโดยผูจัดทำรายละเอียดท่ีไดรับการแตงต้ัง) 
14 ชุดเอกสารนิติบุคคล/ชุดเอกสารเสนอราคา/ชุดเอกสารมอบอำนาจ 
15 หนังสือขอเขาใชพ้ืนท่ี และหนังสือสงมอบพ้ืนท่ี (กรณีซอมแซม/ปรับปรุง) 
16 ทะเบียนคุมทรัพยสินและทะเบียนคุมประวัติซอม (กรณีซอมแซม ปรับปรุง หรือซ้ือครุภัณฑ) 
17 แบบแสดงรายละเอียดการซอมบำรุง (แบบ 6) (กรณีซอมรถยนตราชการ) 
18 กรณีงานกอสราง แนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังน้ี 

แบบ ปร 04/ ปร 05/ ปร 06/ ปร 07 และแบบ บก 01 แลวแตกรณี 
19 เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
20 หนังสือเชิญประชุม/วาระประชุม/รายงานการประชุม ของคณะกรรมการชุดตางๆ  
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
5. คาใชจายในการจัดงาน 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายทางราชการ ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณา
อนุมั ติการเบิกจ ายค าใชจายในการจัดงานได เท าท่ีจายจริง ตามความจำเปน เหมาะสม ประหยัด  
กรณีท่ีสวนราชการท่ีจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ ใหแกประธานในพิธี แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม เจาหนาท่ี
หรือผูเขารวมงาน ใหนำขอความในขอ 15 ขอ 16 และขอ 17 มาใชบังคับ แตถาสวนราชการท่ีจัดงานไมจัด
อาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ ใหนำขอความในขอ 18 มาใชบังคับ และถาสวนราชการประสงคจะจาง
ดำเนินการดังกลาว ใหนำขอความในขอ 22 วรรคสอง มาใชบังคับดวย 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี 
เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 
พ.ศ.2549 และแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลว. 7 มี.ค. 61 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการ
ดำเนินการจัดหาพัสดุท่ีเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมของหนวยงานของรัฐ 

3. หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค.0406.6/ว 104 ลงวันท่ี 24 ก.ย.51 เรื่องการเทียบตำแหนง 
4. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
5. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
6. หนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 

       เรื่อง ขอซักซอมแนวทางการใชเอกสารประกอบการเบิกจาย กรณีไมมีใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการ  
       เบิกจาย 
7. หนังสือ ท่ี กษ 0903/ว 437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 

เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

คาใชจายของสวนราชการท่ีจัดงาน 

การเบิกจายคาใชจายท่ีตองมีการจัดซ้ือ/ จัดจาง (ต่ํากวา 5,000 บาท) 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีหรือบิลเงินสด หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) กรณีไมอาจ

เรียกใบเสร็จรับเงินจากผูขายได 
4. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
5. ใบตรวจรับพัสดุ 
6. ใบรายงานขอซ้ือ ขอจาง (8 ขอ) (ตามระเบียบพัสดุ 2560) 
7. แบบขออนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.๑) 
8. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการฯ (ถามี) พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
9. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

การเบิกจายคาใชจายท่ีตองมีการจัดซ้ือ/ จัดจาง (ต้ังแต 5,000 บาท ขึ้นไป) 
1. ใบส่ังซ้ือ/จาง/เชา (บส.01) 
2. เอกสารจากระบบ e-gp 
3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี 
4. ใบแจงหน้ี/ใบสงของ (เกิน 100,000 บาท ประทับตราโอนสิทธิโดยหัวหนาเจาหนาท่ี) 
5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
6. ใบตรวจรับพัสดุ 
7. ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจาง/สัญญาจาง/สัญญาเชา (ติดอากรแสตมปกรณีการจาง) 
8. เอกสารแนบทายสัญญา 
9. สำเนาใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา (ถามี) 
10. ใบเสร็จรับเงินชําระอากรเปนตัวเงิน (ตราสาร) (ถามี) จำนวนเงิน 200,000 บาทขึ้นไป 
11. ชุดเอกสารคุมเงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณ 
12. สำเนาบันทึกแจง ศทส. ประกาศผูชนะผูเสนอราคาในเว็บไซตกรมฯ 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
5. คาใชจายในการจัดงาน (ต่อ) 

 หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

13. ประกาศกรมวิชาการเกษตร เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคา / ปดประกาศหนวยงาน 
14. รายงานประกาศผูชนะในระบบ e-GP 
15. รายงานขอซ้ือ ขอจาง (8 ขอ) (ตามระเบียบพัสดุ 2560) 
16. แบบขออนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.๑) 
17. รายละเอียด (TOR) ออกโดยผูจัดทำรายละเอียดท่ีไดรับการแตงต้ัง 
18. ชุดเอกสารเสนอราคา (ใบเสนอราคา/รายละเอียดจางเหมาบริการ (TOR)/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/

สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร) 
19. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการฯ (ถามี) พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
20. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

การเบิกจายคาใชจายตาม ว.119 ตารางท่ี1 ไมเกนิ 10,000 บาท 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญคูจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน 
4. บันทึกรายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจาง 

     (ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุไปกอนแลวรีบรายงานขอความเห็นชอบพรอมหลักฐานการจัดซ้ือจัดจาง 
เสนอตอหัวหนาหนวยงานภายใน 5 วันทำการถัดไป) 
5.  เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการฯ (ถามี) พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
6. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คาอาหารวางและเครื่องด่ืม/คาอาหาร 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสดพรอมสำเนาบัตรประชาชนของผูรับเงิน (กรณีบุคคลธรรมดา) (กรณีไมอาจ

เรียกใบเสร็จรับเงินจากผูขายได ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตาม
หนังสือขอ 3.1 เปนหลักฐานการจาย) 

4. หลักฐานรายชื่อผูเขารวมโครงการท่ีลงลายมือชื่อจริง 
5. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการฯ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
6. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คาเชาท่ีพัก สำหรับผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการจัดงาน (ประธานในพิธี แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม เจาหนาท่ี และ
ผูเขารวมอบรม  
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี และ Folio  
4. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการ (ถามี) พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
5. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
5. คาใชจายในการจัดงาน (ตอ) 

 หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

 คาพาหนะ 

เบิกคาน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีใชรถของสวนราชการผูจัดหรือยืมจากสวนราชการอื่น) 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน (ระบุทะเบียนรถ)  
4. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
5. ใบตรวจรับพัสดุ 
6. ใบรายงานขอซ้ือ ขอจาง (8 ขอ) (ตามระเบียบพัสดุ 2560) 
7. แบบขออนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.๑) 
8. หนังสือขอความอนุเคราะหยืมรถราชการ 
9. หนังสือตอบกลับใหความอนุเคราะยืมรถราชการ 
10. ใบขอใชรถราชการ 
** หมายเหตุ คาน้ำมันเชื้อเพลิงใหดำเนินการตามระเบียบจัดซ้ือจัดจางพัสดุภาครัฐ พ.ศ 2560 ขอ 22 วรรคหน่ึง 
11. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการฯ (ถามี) พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
12. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

เบิกคาเชาเหมารถ ใหใชเอกสารตาม การเบิกจายคาใชจายท่ีตองมีการจัดซ้ือ/จัดจาง (ต่ํากวา 5,000 บาท)  
หรือ การเบิกจายคาใชจายท่ีตองมีการจัดซ้ือ/ จัดจาง (ต้ังแต 5,000 บาท ขึ้นไป) ท่ีกลาวมาขางตน แลวแตกรณี 

คาโดยสารเครื่องบิน (เฉพาะการจัดงานประเภท ก และ ข) 
๑. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
๒. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
๓. ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือ e-ticket  
๔. ใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (itinerary Receipt) 
๕. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
๖. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คารถประจำทาง รถไฟ/รถทัวร/เรือโดยสาร (รถไฟช้ัน 1 เฉพาะการจัดงานประเภท ก และ ข)  
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231) 
4. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
5. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คาใชจายในการเดินทางกรณีผูจัดไมจัด อาหาร ท่ีพัก หรือพาหนะให หรือจัดใหบางสวน ใหเบิกคาใชจายใหกับ
ประธานในพิธี แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม ผูเขารวมงาน ยกเวนผูเขารวมท่ีเปนบุคคลากรรัฐใหเบิกจากตนสังกัด 

คาเบ้ียเล้ียง/คาพาหนะประจำทาง/พาหนะรับจาง  แนบเอกสารประกอบ ดังน้ี  แยกรายคน 
๑. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
๒. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘)  
๓. ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือขอ 6.1 (กรณีไมสามารถ

เรียก หลักฐานการรับเงินจากผูรับเงินได เชน กรณีโดยสารรถไฟ รถประจำทาง รถรับจาง เรือ) 
๔. ใชใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีเดินทางดวยรถราชการ และพาหนะสวนตัว) 
๕. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือขอ 3.1 (กรณีสาระสำคัญใน

ใบเสร็จรับเงินไมครบ 5 ขอตามระเบียบใบเสร็จรับเงิน) 
๖. บันทึกขออนุมัติเทียบตำแหนง  
๗. เรื่องขออนุมัติจัดฯ/ขออนุมัติคาใชจาย และโครงการฯ (ถามี) พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย  

ท่ีผานการอนุมัติจากผูมีอำนาจ 
๘. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

 



๑๐ 

 

 

 
 
 
 

รายการ เรื่องท่ีเบิก 
5. คาใชจายในการจัดงาน (ตอ) 

 หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 
 

คาใชจายของผูเขารวมงานท่ีเปนบุคลากรของรัฐ (เบิกจายจากตนสังกัดในสวนท่ีขาดหรือผูจัดไมจัดให) 

คาใชจายในการเดินทาง (ในสวนท่ีขาดหรือผูจัดไมจัดให) 

เบ้ียเล้ียง/ท่ีพัก/พาหนะ 
1. หนังสือขอโอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 
2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 

2.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2.2 สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 

4. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) 

5. ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก และ/หรือใบแจงรายการเขาพัก (folio) 

6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือขอ 3.1 (กรณีสาระสำคัญใน

ใบเสร็จรับเงินไมครบ 5 ขอตามระเบียบใบเสร็จรับเงิน หากเปนภาษาตางประเทศใหเขียนคำแปลพรอม 

ลงนามรับรองการแปลดวย) 

7. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

8. คำส่ังใหไปราชการ (ถามี) 

9. กรณีเดินทางโดยใชรถราชการ 

 9.๑ สำเนาใบขอใชรถราชการ 

 9.๒ ตนฉบับใบเสร็จคาน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุทะเบียนรถ (กรณีเติมน้ำมันเชื้อเพลิง) 

10. แผนการเดินทาง (กรณีเดินทางมากกวา ๑ ภารกิจ) 

11. กรณีใชยานพาหนะสวนตัว 

 ๑1.๑  บันทึกขออนุมัติเงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 

 ๑1.๒ ขอมูลระยะทางกรมทางหลวง หากขอมูลระยะทางไปไมถึงจุดหมายสามารถใชระยะทางจาก    

         google map ประกอบเพ่ิมเติม พรอมลงนามรับรองระยะทาง 

12. กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ใหแนบเอกสาร ดังน้ี (ตรวจสอบสิทธิตามประเภทของการจัดฝกอบรมกอน 

ซ้ือต๋ัว  การจัดฝกอบรมประเภทบุคคลภายนอกน่ังเครื่องบิน ไมได) 

12.1 ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือ e-ticket และใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (itinerary) 

หรือ 

12.๒ ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว/ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการ  

        เดินทางหรือท่ีพิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส และใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (itinerary) 

       12.3 ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือขอ 6.1 (กรณีไม  
               สามารถเรียกหลักฐานการรับเงินจากผูรับเงินได เชน กรณีโดยสารรถไฟ รถประจำทาง รถรับจาง  
               เรือ การเบิกชดเชยการใชพาหนะสวนตัว) 
13. กรณีเดินทางดวยรถไฟ (ตรวจสอบสิทธิตามประเภทของการจัดฝกอบรมกอนซ้ือต๋ัว การจัดฝกอบรม

ประเภทบุคคลภายนอกน่ังรถไฟชั้น 1 ไมได) 
14. หนังสือเชิญ/โครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจายจากผูจัดฯ 
15. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

 

 



๙ 

 

 

 

รายการ เรื่องท่ีเบิก 
6. จางเหมาบริการบุคคลธรรมดา  

 

หมายเหตุ 

คำอธิบาย คาจางบุคคลธรรมดาปฏิบัติงานของหนวยงาน และงานในตำแหนงรักษาความปลอดภัย ทำความสะอาด และ
พนักงานขับรถยนต 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี 
เกี่ยวของ 

1. พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
2. กฎกระทรวงท่ีออกตาม พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ จำนวน  ๗ ฉบับ 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารของสวนราชการ พ.ศ.๒๕๕๓ 
4. หนังสือซักซอมความเขาใจของกลุมพัสดุ กองคลัง กรมวิชาการเกษตร 
5. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
6. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

 
 

เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. บันทึกปะหนาใบสําคัญ แสดงรายละเอียดสรุปรายการจาง จำนวน 3 ชุด (กรณีเงินงบประมาณ) 

2. ชุด ภ.ง.ด. ๓  จำนวน 3 ชุด (กรณีเงินงบประมาณ)  

3. หนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจาย (กรณีเงินนอกงบประมาณ) 

4. ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสด 

5. หนังสือสงมอบงาน และแจงหน้ี 

6. รายงานผลการปฏิบัติงานจางเหมา 

7. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

8. ใบตรวจรับพัสดุ (ระบบทำมือ กรณีไมเขา GF) หรือ ใบตรวจรับพัสดุจากระบบ GF (กรณีเขาระบบ GF) 

9. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานจางเหมา 

10. สัญญาจางเหมา/ใบส่ังจาง พรอมติดอากรแสตมป 

11. สำเนาใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาจางเหมา (กรณีทำสัญญา) 

12. ใบเสนอราคา (เอกสารแนบสัญญา/ใบส่ังจาง) 

13. รายละเอียดจางเหมาบริการ (TOR) (เอกสารแนบสัญญา/ใบส่ังจาง) 

14. สำเนาบัตรประจําตัวประชาชน (เอกสารแนบสัญญา/ใบส่ังจาง) 

15. สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร (เอกสารแนบสัญญา/ใบส่ังจาง) 

**ขอ 12 – 15 เปนเอกสารท่ีมีผูวาจางและผูรับจางลงลายมือชื่อรวมกัน (งวดท่ีไมไชงวดสุดทาย 

ใชสำเนาแนบ หากเปนงวดสุดทายใหใชตนฉบับแนบเบิก) 

16. บันทึกขออนุมัติจางเหมาบริการ 

17. ชุดเอกสารคุมเงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณ 

18. ประกาศกรมวิชาการเกษตร เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคา / ปดประกาศหนวยงาน (กรณีเขาระบบ GF) 

19. ประกาศผูชนะลงเว็บไซตกรมฯ (กรณีเขาระบบ GF) 

20. รายงานขอซ้ือขอจาง (8 ขอ) (ตามระเบียบพัสดุ 2560) 

21. แบบขออนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.๑) 

22. ชุดเอกสารเสนอราคา (ใบเสนอราคา/รายละเอียดจางเหมาบริการ (TOR)/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/

สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร)  

23. เอกสาร หรือหลักฐานอืน่ท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

** หมายเหตุ เน่ืองจากสัญญา/ใบส่ัง มีการแบงจายเปนงวด ดังน้ันหากชุดเอกสารเบิกจายไมไชงวดสุดทายใหใช

สำเนาแนบเบิก แตหากเบิกงวดสุดทายใหใชตนฉบับแนบเบิกท้ังชุด 

 



๑๐ 

 

 

รายการ เรื่องท่ีเบิก 

7. การเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

หมายเหตุ 

คำอธิบาย เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หมายถึง เงินท่ีทางราชการจายใหแกขาราชการ พนักงาราชการ   

ลูกจางประจำ ลูกจางช่ัวคราวท่ีปฏิบัติงานตามหนาท่ีปกตินอกเวลาราชการ ท้ังในและนอกท่ีต้ังสำนักงาน 

หรือลักษณะงานเปนผลัดหรือกะ และไดปฏิบัติงานนอกผลัดหรือกะของตน โดยจายในลักษณะคาตอบแทน 

เงินตอบแทน หมายความวา เงินท่ีจายใหแกขาราชการท่ีปฏิบัติงานตามหนาท่ีปกติ โดยลักษณะงานสวนใหญ 

ตองปฏิบัติงานในท่ีต้ังสำนักงาน และไดปฏิบัติงานน้ันนอกเวลาราชการในท่ีต้ังสำนักงาน หรือโดยลักษณะสวน   

ใหญตองปฏิบัติงานนอกท่ีต้ังสำนักงาน และไดปฏิบัติงานน้ันนอกเวลาราชการ  นอกท่ีต้ังสำนักงานและ/หรือ 

โดยลักษณะ งานปกติตองปฏิบัติงานในลักษณะเปนผลัดหรือกะ และไดปฏิบัติงานน้ัน นอกผลัดหรือกะของตน   

ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกอนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยให  

พิจารณาเฉพาะชวงเวลาท่ีจําเปน และใหคำนึงถึงความเหมาะสมและสอดคลองกับระบบและวิธีการจัดการ 

งบประมาณแบบมุงเนนผลงานกรณีท่ีมีราชการจําเปนเรงดวนตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยยังไมไดรับ 

อนุมัติ ใหขออนุมัติจากผูมีอำนาจโดยไมชักชา และใหแจงเหตุแหงความจําเปนท่ีไมอาจขออนุมัติกอนได  

ขาราชการท่ีไดรับคำส่ังใหเดินทางไปราชการไมมีสิทธิไดรับเงินตอบแทนนอกเวลาราชการ เวนแต ไดรับอนุมัติ  

ใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการกอนการเดินทางเม่ือการเดินทางไปราชการน้ันเสร็จส้ิน และกลับถึงท่ีต้ัง 

สำนักงานในวันใดหากจำเปนตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันน้ัน ใหเบิกเงินตอบแทนได กรณีมีความ  

จำเปนตองปฏิบัติงานซ่ึงเปนภารกิจของหนวยงานเปนครั้งคราวหรือเปนไปตามนโยบายของรัฐบาลท่ี 

มอบหมายใหหนวยงานปฏิบัติโดยมีกำหนดระยะเวลาแนนอน  และมีลักษณะเรงดวน เพ่ือมิใหเกิดความ 

เสียหายแกราชการ หรือประโยชนสาธารณะ หัวหนาสวนราชการอาจส่ังการใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

ติดตอกัน โดยใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนเปนรายครั้งไมเกินครั้งละ ๗ ช่ัวโมง ในอัตราวันธรรมดาช่ัวโมงละ  

๕๐ บาท วันหยุดราชการช่ัวโมงละ ๖๐ บาท การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีมีสิทธิไดรับคาตอบแทนอื่น 

ของทางราชการสำหรับการปฏิบัติงานน้ันแลว ใหเบิกไดทางเดียว 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี 
เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารของสวนราชการ พ.ศ.๒๕๕๓ 

3. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

4. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

5. หนังสือ ท่ี กษ 0903/ว 437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 

เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 

 
 

เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. หนังสือขอโอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 

2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 

        2.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

2.2 สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 

4. บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหผูบังคับบัญชารับทราบ (ภายใน ๑๕ วันนับจากวันท่ีเสร็จ

ส้ินการปฏิบัติงาน) 

5. หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และวันหยุดราชการ 

6. หลักฐานการลงลายมือช่ือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และวันหยุดราชการใหรับรองการปฏิบัติงานโดยใน

กรณีท่ีมีผูปฏิบัติงานหลายคน กําหนดใหผูปฏิบัติงานคนใดคนหน่ึงเปนผูควบคุม หากปฏิบัติงานคนเดียว

กำหนดใหผูปฏิบัติงานผูน้ันเปนผูควบคุมตนเอง 

7. บันทึกขออนุมัติใหเจาหนาท่ีอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และวันหยุดราชการ 

8. บัญชีรายละเอียดการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และบันทึกขออนุมัติฯ 

9. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 



๑๑ 

 

 

 

 
 

รายการ เรื่องท่ีเบิก 

8. คาเชาบานขาราชการ 
 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย คาเชาบานเปนคาตอบแทนซ่ึงทางราชการใหกับขาราชการซ่ึงไดรับความเดือดรอนในเรื่องท่ีอยูอาศัยเน่ืองจาก 
ทางราชการเปนเหตุคือไดรับคำส่ังใหไปปฏิบัติราชการเปนการประจำในตางทองท่ี และไมมีท่ีอยูอาศัยของ
ตนเองหรือของสามี/ภรรยาท่ีพอจะอาศัยอยูไดในทองท่ีน้ัน โดยขาราชการผูเบิกตองเชาและอาศัยอยูจริง  
จึงจะมีสิทธินําหลักฐานการเชาบานมาเบิกคาเชาบานจากทางราชการได ไมเกินจำนวนท่ีกำหนดไวตามบัญชี
อัตราคาเชาบานขาราชการ 
 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี 

เกี่ยวของ 

1. พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (พ.ศ.2561) 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจายเงินคาเชาบานขาราชการ 

พ.ศ.๒๕๔๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2552  

3. หนังสือท่ี กค.0408.5/ว 34 ลว. 10 เม.ย. 61  

เรื่อง การใชใบเสร็จรับเงินจากชองทางการใหบริการดานอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานในการประกอบการ

เบิกคาเชาบานขาราชการ 

4. หนังสือท่ี กค. 0408.5/ว 147 ลว. 5 ก.ย. 60  

เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจัดขาราชการเขาพักอาศัยในท่ีพักของทางราชการ พ.ศ.2560 

5. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

6. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. แบบคําขอรับคาเชาบาน (แบบ ๖๐๐๖) 
2. ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน หรือใบเสร็จคาผอนชําระเงินกู/เชาซ้ือกับสถาบันการเงิน 
3. บันทึกขออนุมัติใหเบิกคาเชาบาน 
4. สำเนาแบบฟอรมการขอเบิกคาเชาบาน (แบบ ๖๐๐5) โดยมีสาระสำคัญของอัตราเงินเดือน ระดับตำแหนง 

อัตราคาเชาตามสิทธิ ลายมือชื่อผูขอเบิกเงิน เลขท่ีคำส่ังอนุมัติใหเบิกจายเงินคาเชาบาน 
5. สำเนาคำส่ังบรรจุแตงต้ัง คำส่ังยาย และหนังสือรายงานตัว 
6. รายงานคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงการขอรับเงินคาเชาบานของขาราชการ โดยมีสาระสำคัญ

ครบถวนตามกระทรวงการคลังกำหนด เชน ไดเชาบานผูอื่น และพักอาศัยจริงระยะเวลาเริ่มเชา  
อัตราคาเชาเหมาะสมกับสภาพแหงบาน เปนตน 

7. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
 
 



๑๒ 

 

 

รายการ เรื่องท่ีเบิก 

9. คาปวยการ (เบิกจากเงินนอกงบประมาณ สคว.) 
 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย เงินท่ีพนักงานเจาหนาท่ีตามพระราชบัญญัติกักพืช พ.ศ.๒๕๐๗ แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติกักพืช  
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๒ ไดรับเน่ืองจากการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติดังกลาวในวันหยุดราชการ หรือ 
นอกเวลาราชการหรือนอกสถานท่ีราชการไมวาในหรือนอกเวลาราชการ 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี 

เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงเกษตรและสหกรณ วาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการจาย คาปวยการและ 
คาพาหนะเดินทางตามพระราชบัญญัติกักพืช พ.ศ.๒๕๐๗ พ.ศ.๒๕๔๗ 

2. ระเบียบกระทรวงเกษตรและสหกรณ วาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการจาย คาปวยการและ
พาหนะเดินทางตามพระราชบัญญัติกักพืช พ.ศ.๒๕๐๗ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๔, (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2566 
และ(ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2567 

3. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
4. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
5. หนังสือ ท่ี กษ 0903/ว 437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 
     เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 

 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

คาปวยการ เอกสารประกอบ ดังน้ี 
1. หนังสือขอโอนเงนิผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 
2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 

2.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2.2 สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
4. ใบแสดงรายละเอียดการรับเงิน 
5. หลักฐานการลงชื่อ เวลาปฏิบัติงาน 
6. คำส่ังใหขาราชการปฏิบัติงาน 
7. บันทึกชี้แจงกรณีไมมาปฏิบัติงาน และใบลา หรือใบอนุมัติเดินทางไปราชการ 
8. บันทึกขออนุมัติเบิกคาปวยการประจำเดือน และบัญชีรายละเอียดขอเบิก 
9. รายงานผลการปฏิบัติงาน 
10. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คายานพาหนะ เอกสารประกอบ ดังน้ี 
1. หนังสือขอโอนเงนิผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 
2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 
        2.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
        2.2 สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 
3. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
4. สำเนาใบเสร็จรับเงินคายานพาหนะจากกลุมการเงินกองคลัง 
5. หลักฐานการเบิกจาย (ตารางเบิกจาย) 
6. แบบ พ.ก 7 
 
 

 



๑๓ 

 

 

รายการ เรื่องท่ีเบิก 

10. คาธรรมเนียมผานทางดวนพิเศษ 
 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย คาธรรมเนียมผานทางดวนพิเศษ สำหรับรถราชการท่ีผูเดินทางไดจายไปเพ่ือประโยชนในการเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการตามท่ีไดรับอนุมัติไว 
 
 
 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี
เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

2. หนังสือท่ี กค 0406.4/ว 96 ลว. 16 ก.ย. 53  

เรื่อง รายการคาใชสอยตามขอ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการ

บริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

3. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

4. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

 

 
 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงินคาผานทาง (กรณีเปนกระดาษความรอนใหถายสำเนาแนบกับตนฉบับ) 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายคาผานทางพิเศษ 
4. สำเนาใบขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางไปราชการ) 
5. สำเนาใบขอใชรถราชการ 
6. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

 
 
 
 
 



๑๔ 

 

 

รายการ เรื่องท่ีเบิก 

11. คาตอบแทนผูอาน/ตรวจ และประเมินผลงานทางวิชาการ 
 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย คาตอบแทนท่ีจายใหกับกรรมการอาน ตรวจ และประเมินผลงานทางวิชาการ 

 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี
เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค ๐๔๐๖.๔/ว ๑๓๘ ลงวันท่ี ๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๕ 

เรื่อง คาตอบแทนกรรมการผูอาน ตรวจและประเมินผลงาน 

3. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

4. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

5. หนังสือ ท่ี กษ 0903/ว 437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 

เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 

 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. หนังสือขอโอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 
2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 

2.1   สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2.2   สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคารบัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 

3. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
4. หลักฐานการจายคาตอบแทน คณะกรรมการผูอาน ตรวจ และประเมินผลงานทางวิชาการ 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจายคาตอบแทนกรรมการ 
6. คำส่ังแตงต้ังกรรมการอาน/ตรวจผลงาน/ประเมินผลงาน 
7. เอกสารหลักฐานรายชื่อผูท่ีไดรับคัดเลือกการประเมินผลงาน และรายชื่อคณะกรรมการ โดยใหลงลายมือชื่อจริง 
8. สำเนารายงานการประชุมกรรมการ 
9. สำเนาหนังสือเชิญประชุม และสำเนาวาระการประชุม 

กรณีเบิกคาใชจายในการจัดประชุมคณะกรรมการฯ เอกสารประกอบ ดังน้ี 
1. หนังสือขอโอนเงนิผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 
2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 
3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
4. สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 
5. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
6. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
7. หลักฐานการจายคาตอบแทน คณะกรรมการผูอาน ตรวจ และประเมินผลงานทางวิชาการ (กรณีเบิก 

เงินสด) 
8. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) (กรณียืมเงิน) 
9. สำเนาคำส่ังแตงต้ังกรรมการอาน/ตรวจผลงาน/ประเมินผลงาน 
10. สำเนารายชื่อผูท่ีไดรับคัดเลือกการประเมินผลงาน และสำเนารายช่ือคณะกรรมการ/ใบลงทะเบียนเขารวม

ประชุม 
11. สำเนารายงานการประชุมกรรมการ 
12. สำเนาหนังสือเชิญประชุม และสำเนาวาระการประชุม 
13. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม และขออนุมัติคาใชจายในการจัดประชุม  
14. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

 
 
 



๑๕ 

 

 

รายการ เรื่องท่ีเบิก 
12. คาธรรมเนียมธนาคาร และคาธรรมเนียมอื่นๆ 

 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย คาธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการทำธุรกรรมทางการเงินเพ่ือความสะดวกของสวนราชการท่ีมิไชเปนการรองขอ

ของผูมีสิทธิรับเงิน สวนมากมักปรากฏอยูใน Slip โอนเงินของธนาคาร  

คาธรรมเนียมอื่น ๆ ท่ีมิไชกรณีขางตน เชน คาธรรมเนียมเก็บขยะ คาธรรมเนียมการประเมินความสามารถ

หองปฏิบัติการทดสอบ คาธรรมเนียมรายปสำหรับการคุมครองพันธุพืชใหม เปนตน 

** คาธรรมเนียม ไดรับยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 22 วรรคหน่ึง 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี 

เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

2. หนังสือท่ี กค 0406.4/ว 96 ลว. 16 ก.ย. 53  

เรื่อง รายการคาใชสอยตามขอ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการ

บริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

3. พระราชบัญญัติคุมครองพันธุพืช พ.ศ 2542 

4. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

5. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

6. หนังสือ ท่ี กษ 0903/ว 437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 

      เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 

1. หนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 
      เรื่อง ขอซักซอมแนวทางการใชเอกสารประกอบการเบิกจาย กรณีไมมีใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการเบิกจาย 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

กรณีคาธรรมเนียมธนาคาร 
1. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
2. ใบแจงหน้ี 
3. Slip โอนเงินของธนาคาร หรือสำเนา Slip โอนเงินของธนาคาร (กรณีแยกเบิกตางหากจากยอดเงินท่ีเรียก

เก็บในใบแจงหน้ี) พรอมทำใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก 4231) ประกอบ 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกคาใชจายตางๆท่ีตองจาย พรอมท้ังขออนุมัติเบิกจายคาธรรมเนียมธนาคาร ท่ีผานการ

อนุมัติแลว 
5. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

กรณีคาธรรมเนียมอื่นๆ 
1. สำเนาสัญญาเงินยืม และใบสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
3. ใบแจงหน้ี หรือใบเสร็จรับเงิน 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกคาธรรมเนียม (รายเดือน/รายป) 
5. สำเนาอัตราคาธรรมเนียม (พรบ.คุมครองพันธุพืช พ.ศ 2542 กรณีเบิกคาธรรมเนียมการคุมครองพันธุพืชใหม) 
6. หนังสือจากกรมวิทยาศาสตรบริการ (กรณีเบิกคาธรรมเนียมการประเมินความสามารถหองปฏิบัติการทดสอบ) 
7. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

 
 



๑๖ 

 

 

รายการ เรื่องท่ีเบิก 
13. คาตอบแทนกรรมการการสอบ 

 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย คาตอบแทนท่ีจายใหกับกรรมการ โดยไดรับมอบหมายตามคำส่ังแตงต้ังใหปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับการสอบ 
 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี 
เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจายเงินคาตอบแทนการสอบ พ.ศ. ๒๕49 
3. หนังสือท่ี กค 0427/ว 134 เรื่อง การเบิกจายคาตอบแทนเจาหนาท่ีดำเนินการสอบ 
4. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
5. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
6. หนังสือ ท่ี กษ 0903/ว437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 

เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 
 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. หนังสือขอโอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 
2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 

2.1  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2.2  สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
4. หลักฐานการจายคาตอบแทนกรรมการสอบ (ออกขอสอบ ตรวจกระดาษคำตอบ สอบสัมภาษณ ) 
5. ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสด (กรณีเชาสถานท่ีสอบ) 
6. บันทึกขออนุมัติเบิกจายคาดำเนินการสอบ ไดแก  การออกขอสอบ การตรวจกระดาษคําตอบ  

สอบสัมภาษณหรือประเมินบุคคล คาเชาสถานท่ีสอบ (แลวแตกรณี) 
7. คำส่ังแตงต้ังกรรมการฯ 
8. เอกสารหลักฐานรายช่ือผูเขารับการทดสอบ โดยใหลงลายมือช่ือจริง 
9. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
14. คารับรองชาวตางประเทศ 

 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย การเบิกจายคารับรองชาวตางประเทศ ท้ังท่ีเปนแขกของกรม และไมไดเปนแขกของกรมฯ เพ่ือดำเนินการ 
รวมกับหนวยงาน ท่ีเกี่ยวของกับภารกิจกรมฯ  หมายความรวมถึงคาใชจายตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับการรับรองชาว
ตางประเทศท่ีเดินทางมาเยือนประเทศไทยในโอกาสตาง ๆ 
 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี 
เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
2. หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค. ๐๔๐๙.๗/ว.๖๗ ลว. ๑๒ เม.ย.๒๕๔๘ เรื่อง การเบิกคาใชจายในการ

รับรองชาวตางประเทศ 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคารับรองชาวตางประเทศ พ.ศ.2536 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคารับรองชาวตางประเทศ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 
5. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
6. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
7. หนังสือ ท่ี กษ 0903/ว 437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 

      เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 
 
   

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

คาเล้ียงรับรอง/คาท่ีพัก ชาวตางประเทศ  
1. สำเนาสัญญาเงินยืม และใบสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกคาใชจายในการรับรองชาวตางประเทศท่ีมี 

- รายชื่อผูแทนไทยท่ีจะเขารวมเล้ียงรับรอง 
- รายชื่อเจาหนาท่ี ท่ีเดินทางกับคณะชาวตางประเทศ 

5. โครงการ/กําหนดการ ท่ีเกี่ยวของ 
6. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คาพาหนะ กรณีใชรถยนตราชการรับสงชาวตางประเทศ 
1. สำเนาสัญญาเงินยืม และใบสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง 
4. รายงานผลตรวจรับพัสดุ 
5. ใบตรวจรับพัสดุ 
6. รายงานขอซ้ือขอจาง (8 ขอ) (ตามระเบียบพัสดุ 2560) 
7. แบบขออนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.๑) 
8. รายละเอียด (TOR ออกโดยผูจัดทำรายละเอียดท่ีไดรับการแตงต้ัง) 
9. สำเนาใบขอใชรถราชการ 
10. ทะเบียนคุมการเติมน้ำมัน 
11. บันทึกขออนุมัติเบิกคาใชจายในการรับรองชาวตางประเทศท่ีมี 

- รายชื่อผูแทนไทยท่ีจะเขารวมเล้ียงรับรอง 
- รายชื่อเจาหนาท่ี ท่ีเดินทางกับคณะชาวตางประเทศ 

12. โครงการ/กําหนดการท่ีเกี่ยวของ 
13. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย  
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
14. คารับรองชาวตางประเทศ (ตอ) 

 

หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

คาวัสดุ/คาใชสอย ในการรับรองชาวตางประเทศ (วงเงินต่ำกวา 5,000 บาท)  
๑. สำเนาสัญญาเงินยืม และใบสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
๒. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
๓. ใบเสร็จรับเงิน 
๔. รายงานผลตรวจรับพัสดุ 
๕. ใบตรวจรับพัสดุ 
๖. รายงานขอซ้ือขอจาง (8 ขอ) (ตามระเบียบพัสดุ 2560) 
๗. แบบขออนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.๑) 
๘. รายละเอียด (TOR ออกโดยผูจัดทำรายละเอียดท่ีไดรับการแตงต้ัง) 
๙. บันทึกขออนุมัติเบิกคาใชจายในการรับรองชาวตางประเทศท่ีมี 

- รายชื่อผูแทนไทยท่ีจะเขารวมเล้ียงรับรอง 
- รายชื่อเจาหนาท่ี ท่ีเดินทางกับคณะชาวตางประเทศ 

10. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คาใชจายในการเดินทางของเจาหนาท่ีประสานกับชาวตางประเทศ 
1. หนังสือขอโอนเงนิผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 
2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 

2.1  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2.2  สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. สำเนาสัญญาเงินยืม และใบสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
4. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) คาเบ้ียเล้ียงหักม้ืออาหารท่ีเขารวมในการเล้ียง

รับรองม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราคาเบ้ียเล้ียง) 
5. ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก และ Folio (จายจริง พักคู ตามพรฎ.คาใชจายในการเดินทางไปราชการ) 
6. ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมัน ระบุทะเบียนรถ (กรณีใชรถราชการ) 
7. สำเนาใบขอใชรถราชการ (กรณีใชรถราชการ) 
8. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) กรณีน่ังรถรับจาง 
9. บันทึกขออนุมัติเบิกคาใชจายในการรับรองชาวตางประเทศท่ีมี 

- รายชื่อผูแทนไทยท่ีจะเขารวมเล้ียงรับรอง 
- รายชื่อเจาหนาท่ี ท่ีเดินทางกับคณะชาวตางประเทศ 

10. โครงการ/กําหนดการ ท่ีเกี่ยวของ 
11. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
15. คารักษาพยาบาล 

 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย คารักษาพยาบาล หมายถึง เงนิท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาล ดังน้ี 
1. คายา คาเลือด และสวนประกอบของเลือดหรือสารทดแทน คาน้ำยาหรืออาหารทางเสนเลือด คาออกซิเจน  

และอื่นๆ ทํานองเดียวกันท่ีใชในการบำบัดรักษาโรค 
2. คาอวัยวะเทียมและอุปกรณในการบำบัดรักษาโรค รวมท้ังคาซอมแซม 
3. คาบริการทางการแพทย คาตรวจ คาวิเคราะหโรค รวมท้ังคาซอมแซม 
4. คาหองและคาอาหารตลอดเวลาท่ีเขารับการรักษาพยาบาล 
5. คาตรวจสุขภาพประจำป (ตรวจไดเฉพาะขาราชการ ลูกจางประจำ ผูรับบํานาญเบ้ียหวัดเทาน้ัน บุคคล 

ในครอบครัวเบิกไมได) 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี 
เกี่ยวของ 

1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2555 

2. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.๒๕๕3 
3. หนังสือท่ี กค 0422.2/ว 379 ลว. 30 ก.ย. 53 เรื่อง หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยวิธีการเบิก

จายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 
4. หนังสือท่ี กค 0416.4/ว 333 ลว. 31 ส.ค. 60 เรื่อง หลักเกณฑการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล กรณี

เจ็บปวยฉุกเฉินในสถานพยาบาลของเอกชน 
5. หนังสือท่ี กค 0416.4/ว 76 ลว. 12 ก.พ. 61 เรื่อง ซอมความเขาใจกรณีการเบิกเงินคารักษาพยาบาล

กรณีเจ็บปวยฉุกเฉินในสถานพยาบาลเอกชน 
6. หนังสือท่ี กค 0422.2/ว 33 ลงวันท่ี 11 เมษายน 2554  

เรื่องหลักเกณฑการเบิกจายคารักษพยาบาลดวยวิธีการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 
7. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
8. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

กรณีคนไขนอก (เบิกไดเฉพาะสถานพยาบาลของรัฐ) 
1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ ๗๑๓๑) 
2. ใบเสร็จรับเงินจากสถานพยาบาล หรือใบสรุปหนางบคารักษาพยาบาล 
3. ใบรับรองยานอกบัญชีหลักแหงชาติ (กรณีเบิกคายานอกบัญชียาหลัก) 
4. ใบรับรองรายการยา และอวัยวะเทียมท่ีไมมีจําหนายในสถานพยาบาล 

- สำหรับสถานพยาบาลไมมียา เลือด และสวนประกอบเลือด อวัยวะเทียมหรืออุปกรณ  ในการ
บำบัดรักษาโรค หรือสถานพยาบาลไมอาจใหการตรวจทางหองปฏิบั ติการได และผูรับการ
รักษาพยาบาลตองซ้ือ หรือการตรวจทางหองทดลองจากสถานท่ีอื่น  

กรณีเบิกคาบริการฝงเข็มและคาบริการการใหการบำบัดรักษาดวยวิธีแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก   
   คาบริการฝงเข็ม 

- ใชใบรับรองการรักษาโดยผูประกอบวิชาชีพ (ใบรับรองแพทย) วาจำเปนตองผังเข็มประกอบการ
เบิกจาย 

   คาบริการบำบัดรักษาโรคดวยวิธีแพทยแผนไทย  ใหเบิกไดดังน้ี 
- คานวดเพ่ือการบำบัดรักษาโรคโดยตรงเทาน้ัน การนวดเพ่ือผอนคลายกลามเน้ือ หามเบิกจายจากทาง

ราชการ 
- คานวดเพ่ือการฟนฟูสมรรถภาพ ผูปวยโรคอัมพฤกษ โรคอัมพาต โรคสันนิบาต 
- คาอบไอน้ำสมุนไพร เพ่ือการบำบัดรักษาโรคและ/หรือฟนฟูโรคหอบ หืด หรือภูมิแพ 
- คาประคบสมุนไพร เพ่ือการบำบัดรักาโรคโดยตรงเทาน้ัน อาทิ โรคท่ีเกิดความผิดปกติของกลามเน้ือ 

เสนเอ็น กระดูก ขอตอ เลือดลม โรคอัมพฤกษ โรคอัมพาต โรคสันนิบาต 
กรณีคนไขใน (เบิกไดเฉพาะสถานพยาบาลของเอกชน) 

- กรณีใบประเมินคัดแยกผูปวย ปรากฎขอความวาไมเขาเกณฑ และแพทยผูรักษาลงความเห็นวาเปน
ผูปวย "ฉุกเฉินเรงดวน" หรือ ผูปวย "ฉุกเฉินไมรุนแรง" 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
15. คารักษาพยาบาล (ตอ) 

 

 หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

เอกสารประกอบการเบิกจาย 
1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ ๗๑๓๑) 
2. ใบเสร็จรับเงินจากสถานพยาบาล หรือ ใบสรุปหนางบคารักษาพยาบาล 
3. ใบรับรองยานอกบัญชีหลักแหงชาติ 
4. ใบรับรองการรักษาโดยผูประกอบวิชาชีพ (ใบรับรองแพทย) 
5. คํารับรองแพทย 
6. ใบอนุญาตใหประกอบการรักษาพยาบาล หรือ ใบประกอบกิจการสถานพยาบาล 
7. ใบอนุญาตต้ังสถานพยาบาล หรือ ใบอนุญาตใหดำเนินการสถานพยาบาล 
8. ใบประเมินคัดแยกผูปวยฉุกเฉิน 
9. ใบรับรองกรณีพนวิกฤติ กรณีพนภาวะวิกฤติ และสามารถเคล่ือนยายกลับไปยังสถานพยาบาลของ 

ทางราชการได แตสถานพยาบาลของทางราชการไมมีเตียงรองรับ 
10. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
**กรณีนอนรักษาตัวเปนผูปวยในเกิน 13 วัน แนบใบรับรองท่ีออกโดยคณะกรรมการแพทยของโรงพยาบาล 

- กรณีเปนผูปวยฉุกเฉินวิกฤติภายใน 72 ชั่วโมง ใหเบิกจายผานระบบสถาบันการแพทยฉุกเฉินแหงชาติ (สพฉ.) 
- กรณี เปนผูปวยฉุกเฉินวิกฤติเกินกวา 72 ช่ัวโมง ดวยเหตุยังไมพนภาวะวิกฤติ ให ผู มี สิทธินํา

ใบเสร็จรับเงินและใบรับรองแพทยขอทำความตกลงในการเบิกคารักษาพยาบาลกับ กรมบัญชีกลาง
เปนรายกรณี โดยผานสวนราชการตนสังกัดระดับกรม 

     กรณีไดรับสิทธิจากหนวยงานอื่น 
๑. สัญญาประกันสุขภาพ 

       ใหแนบหนังสือรับรองจากบริษัทประกัน ท่ีแสดงถึงการชดเชยคาสินไหมทดแทนตามกรมธรรม 
๒. สำนักงานประกันสังคม 

       ใหแนบเอกสารหลักฐานท่ีแสดงวาผูประกันตนไดรับประโยชนทดแทนจากสำนักงานประกันสังคม 
กรณีเขารับการรักษาท่ีโรงพยาบาลศิริราช ปยมหาราชการุณย หรือ ศูนยศรีพัฒน คณะแพทยศาสตร 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม      

     ประเภทผูปวยนอก 
      ใหแจงความประสงคตอโรงพยาบาล ใหลงรหัสรายการอัตราคาบริการสาธารณสุข 

     ประเภทผูปวยใน 
1. ใหแจงความประสงคตอโรงพยาบาล ใหจัดทำเอกสารเพ่ือใชประกอบการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 

จากทางราชการ 
2. โรงพยาบาลจัดทำแบบฟอรมการบันทึกขอมูลคารักษาพยาบาลประเภทผูปวยใน ภายในเวลาไมเกิน  

๑ เดือนนับแตส้ินสุดการรักษาพยาบาลในครั้งน้ัน 
3. ผูมีสิทธิยื่นหนังสือแจงความประสงคขอใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลโดยผานสวนราชการตนสังกัด 

พรอมแนบเอกสารท่ีใชประกอบการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล ผานกองคลังเพ่ือขอทำความตกลง 
กับกรมบัญชีกลางตอไป 

 กรณีเบิกใหบุคคลในครอบครัว (คนไขนอกรัฐบาล คนไขในเอกชน) 
    ใหยื่นเอกสารในครั้งแรกท่ีขอเบิก ดังน้ี 
1. เบิกใหมารดา 

       สำเนาทะเบียนบานของผูใชสิทธิ/สูติบัตรของผูมีสิทธิ 
2. เบิกใหบิดา 

       สำเนาทะเบียนบานของผูใชสิทธิ/สำเนาทะเบียนสมรสของบิดา/ใบรับรองบุตร คําพิพากษาของศาล 
3. เบิกใหคูสมรส 

สำเนาทะเบียนสมรส 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
15. คารักษาพยาบาล (ตอ) 

 

 หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

4. เบิกใหบุตร โดยจะตองจัดทำหนังสือแจงการใชสิทธิ 
4.1 กรณีผูมีสิทธิเปนชาย 

               สำเนาทะเบียนบานของบุตร/สำเนาทะเบียนสมรส/สูติบัตรของบุตร/ใบรับรองบุตร/ คําพิพากษา 
               ของศาล/กรณีหยา ใหแนบสำเนาบันทึกการหยา 

4.2 กรณีผูมีสิทธิเปนหญิง 
               สำเนาทะเบียนบานของบุตร/สูติบัตรของบุตร/กรณีหยา ใหแนบสำเนาบันทึกการหยา 

4.3 กรณีบิดา มารดามีสิทธิท้ัง 2 ฝาย แตอยูตางสวนราชการผูเบิก หรือตางสวนราชการเจาสังกัดหรือ 
มีการเปล่ียนสวนราชการภายหลังจากท่ีมีการใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลไปแลว คูสมรสฝายท่ี
เปนผูใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลตองขอใหสวนราชการของตน แจงการใชสิทธิใหสวนราชการ
ของคูสมรสอีกฝายหน่ึงทราบแลวแตกรณี และใหสวนราชการท่ีไดรับแจงดำเนินการตอบรับตาม
แบบ ท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด โดยใชแบบ 7132 และแบบ 7133     

4.4 กรณีผูมีสิทธิไดรับคำส่ังใหไปชวยปฏิบัติราชการ หรือไปปฏิบัติราชการ ซ่ึงอยูตางสวนราชการ ผูเบิก
ใหยื่นใบเบิกเงินคารักษาพยาบาล ณ สวนราชการท่ีไปชวยปฏิบัติราชการหรือไปปฏิบัติราชการกอน
การใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาล ผูมีสิทธิตองมีหนังสือแสดงเจตนาขอเบิกเงินคารักษาพยาบาล
ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด (แบบ 7134) แจงตอสวนราชการท่ีไปชวยปฏิบัติราชการหรือ 
ไปปฏิบัติราชการและเม่ือสวนราชการท่ีไปชวยปฏิบัติราชการไดรับหนังสือดังกลาวแลว ใหสงคูฉบับ
หรือ ภาพถายหนังสือซ่ึงมีการรับรองความถูกตองใหสวนราชการผูเบิกของผูมีสิทธิทราบดวย 

4.5 กรณีเปนคนไขในสถานพยาบาลของรัฐ 
ใหยื่นคําขอตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด (แบบ 7129 แบบ 7130) ตอผูมีอำนาจอนุมัติ (ผอ.) 
และใหสวนราชการผูออกหนังสือจัดทำหนังสือรับรอง 2 ฉบับ โดยมอบตนฉบับใหผูยื่นคําขอเพ่ือ
นําไปมอบใหแกสถานพยาบาล และใหสวนราชการผูออกหนังสือเก็บสำเนาคูฉบับไว 1 ฉบับ
ระยะเวลาในการยื่นขอเบิก 

*** ผูมีสิทธินําใบเสร็จรับเงินมาขอเบิกไดภายในกำหนด ๑ ป นับแตวันท่ีระบุในใบเสร็จรับเงิน 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 

16. คาเลาเรียนบุตร 

 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย เงินท่ีทางราชการชวยเหลือเกี่ยวกับคาใชจายในการศึกษาสำหรับบุตรของขาราชการขาราชการบํานาญและ

ลูกจางประจำ 

 

 

 

 

ระเบียบท่ี 

เกี่ยวของ 

1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.๒๕๒๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง พ.ศ. 2562 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. ๒๕๕๑  

และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง พ.ศ. 2560 

3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๒๒.๓/ว.๓๙๐ ลงวันท่ี ๓๐ ตุลาคม ๒๕๕๒ เรื่อง ประเภทและอัตราเงิน

บํารุงการศึกษาและคาเลาเรียน 

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0422.3/ว 226 ลว. 30 มิ.ย. 52 เรื่อง การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ

การศึกษาบุตร 

5. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0422.3/ว 130 ลว. 19 พ.ย. 56 เรื่อง การใชลายมือช่ือผูรับเงินดวย

ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสในใบเสร็จรับเงิน และเปนหลักฐานในการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของ

บุตร   

6. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

7. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

 

 

 

เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ ๗๒๒๓) 

2. ใบเสร็จรับเงินท่ีสถานศึกษาเรียกเก็บเงิน 

3. สำเนาใบอนุญาตเก็บคาธรรมเนียมการศึกษาของสถานศึกษา (กรณีสถานศึกษาเอกชน) หรือหนังสือรับรอง

การเรียกเก็บเงินบํารุงการศึกษาของสถานศึกษา (กรณีสถานศึกษาของรัฐ) หรือ ประกาศ ระเบียบ 

ขอบังคับของสถานศึกษาใหเรียกเก็บเงินตามรายการท่ีไดรับอนุญาตใหเรียกเก็บ (ในระดับปริญญาตรี) 

4. หนังสือแจงการใชสิทธิ (แบบ ๗๑๒๐) กรณีคูสมรสเปนผูประสงคขอใชสิทธิเพียงฝายเดียวและอยูตาง 

สวนราชการ (ถามี) 

5. หนังสือตอบรับการแจงการใชสิทธิ (แบบ ๗๑๒๑) กรณีคูสมรสเปนผูประสงคขอใชสิทธิเพียงฝายเดียว 

และอยูตางสวนราชการ (ถามี) 

6. เอกสารหลักฐานแสดงการมีสิทธิของบุตร (กรณียื่นเบิกครั้งแรก) 

6.๑ กรณีผูมีสิทธิเปนชาย 

      สำเนาทะเบียนบาน/สูติบัตรของบุตร หรือใบรับรองบุตร หรือ คำส่ังศาล 

      กรณีหยา ใหแนบสำเนาบันทึกการหยา/หลักฐานการแยกกันอยู (แบบ บก.ชล.๘) 

6.๒ กรณีผูมีสิทธิเปนหญิง 

      สำเนาทะเบียนบาน/สูติบัตรของบุตร 

              กรณีหยา ใหแนบสำเนาบันทึกการหยา/หลักฐานการแยกกันอยู (แบบ บก.ชล.๘) 

7. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

 *** ระยะเวลาในการยื่นขอเบิก 

        กรณีเรียกเก็บเงินเปนรายภาคเรียน ยื่นภายใน ๑ ปนับแตเปดภาคเรียนแตละภาค 

กรณีเรียกเก็บเงินเครั้งเดียวตลอดป ยื่นภายใน ๑ ปนับแตวันเปดภาคเรียนภาคตนของปการศึกษา 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 

17. คาบริการโทรศัพทเคล่ือนท่ี  

 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย การเบิกจายคาใชบริการโทรศัพทเคล่ือนท่ีของผูใชงาน ตามการถือครองท่ีไดรับอนุมัติจากกรมฯ เพ่ือประโยชน 

 ในการติดตอส่ือสารของทางราชการ 

 

 

 

 

ระเบียบท่ี 

เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕3 

2. หนังสือเวียนของกระทรวงการคลัง ท่ี กค.๐๔๐๖.๔/ว.๑๒๑ ลว. ๒๙ พ.ย. ๒๕๕๓ เรื่อง การเบิกจายคาใช

บริการโทรศัพทเคล่ือนท่ี 

3. ระเบียบกรมวิชาการเกษตรวาดวยการติดต้ังและใชโทรศัพท พ.ศ. 2561  

4. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

5. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

 

 

 

เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. ใบแจงหน้ีคาใชโทรศัพทเคล่ือนท่ีจากผูใหบริการ พรอมลงนามอนุมัติใหจายจากผูมีอำนาจลงนามและ 

ผูใชลงนามรับรองการใชบริการ 

2. บันทึกขออนุมัติเบิกจายคาบริการโทรศัพทเคล่ือนท่ี 

3. ตารางสรุปแสดงรายละเอียดการใชโทรศัพทเคล่ือนท่ีประจำเดือน 

4. บันทึกขออนุมัติการใชโทรศัพทในตางประเทศ (Roaming) กรณีเดินทางไปตางประเทศ 

5. ใบสงเงินสวนเกินสิทธิ หรือคาใชบริการเสริมท่ีไมเกี่ยวของกับการใชงานของราชการ  

6. ขออนุมัติถือครองโทรศัพท (กรณเีบิกครั้งแรก) 

7. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
18. คาบัตรโดยสารเครื่องบินท่ีซื้อเปนเงินเชื่อ  

 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย คาบัตรโดยสารเครื่องบินท่ีซ้ือเปนเงินเช่ือ หมายถึง การเบิกคาใชจายของบุคลากรของหนวยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ท่ีไดรับทุนการศึกษาตามโครงการท่ีกำหนด โดยมีคาใชจายท่ีเกี่ยวของกับการเรียน
ตามหลักสูตรท่ีขออนุมัติ 
 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี 
เกี่ยวของ 

1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และท่ีแกไข

เพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2565 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ และการจัดประชุมของทางราชการ 

พ.ศ. 2524 
4. หนังสือท่ี กค.0408.4/ว.165 ลว. 22 ธ.ค. 59 เรื่อง หลักเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกจาย

คาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติ
กรณีผูเดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหาย 

5. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
6. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. บันทึกรับรองใบแจงหน้ีคาบัตรโดยสารเครื่องบิน 
2. ใบแจงหน้ีคาบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัทการบินไทย (Invoice) 
3. ต๋ัว Electronic Ticket/Itinerary Receipt พรอมผูเดินทางลงนามรังรอง 
4. หนังสือเชิญประชุม พรอมกำหนดการประชุม 
5. หนังสือขออนุมัติหลักการ/อนุมัติตัวบุคคลและอนุมัติอนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 
6. แผนท่ีไดรับการอนุมัติจากสำนักงบประมาณ 
7. หนังสือยกเลิกหรือคืนต๋ัวบัตรโดยสารเครื่องบินพรอมสำเนากากต๋ัวและ Credit note จากบริษัทการบิน

ไทย บริษัทการบินไทยจะสงเอกสารมาใหภายหลังจากทำเรื่องยกเลิก (กรณีมีการเปล่ียนเสนทางหรือ
ยกเลิกการเดินทาง) 

8. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
19.คาใชจายในการฝกอบรม 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย การฝกอบรม หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ 
หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน หรือท่ีเรยีกช่ืออยางอื่นท้ังในประเทศ 
และตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาท่ีจัดท่ีแนนอน ท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคล 
หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี 
เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 
พ.ศ.2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ.2555 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลว. 7 มี.ค. 61 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการ
ดำเนินการจัดหาพัสดุท่ีเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมของหนวยงานของรัฐ 

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.4/ว 5 ลว. 14 ม.ค. 56 เรื่อง มาตราการบรรเทาผลกระทบจาก
การปรับอัตราคาจางขั้นต่ำป 2556 

4. หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค.0406.6/ว 104 ลงวันท่ี 24 ก.ย.51 เรื่องการเทียบตำแหนง 
5. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
6. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
7. หนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 

เรื่อง ขอซักซอมแนวทางการใชเอกสารประกอบการเบิกจาย กรณีไมมีใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐาน การเบิกจาย 
8. หนังสือ ท่ี กษ 0903/ว437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 

เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

คาใชจายของสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรม ซ่ึงมี 15 รายการตามระเบียบ 

การเบิกจายคาใชจายท่ีตองมีการจัดซ้ือ/ จัดจาง (ต่ํากวา 5,000 บาท) 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีหรือบิลเงินสด หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) กรณีไมอาจ

เรียกใบเสร็จรับเงินจากผูขายได 
4. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
5. ใบตรวจรับพัสดุ 
6. ใบรายงานขอซ้ือ ขอจาง (8 ขอ) (ตามระเบียบพัสดุ 2560) 
7. แบบขออนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.๑) 
8. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการฯ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
9. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
การเบิกจายคาใชจายท่ีตองมีการจัดซ้ือ/ จัดจาง (ต้ังแต 5,000 บาท ขึ้นไป) 
1. ใบส่ังซ้ือ/จาง/เชา (บส.01) 
2. เอกสารจากระบบ e-gp 
3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี 
4. ใบแจงหน้ี/ใบสงของ จำนวนเงินเกิน 100,000 บาท (ประทับตราโอนสิทธิโดยหัวหนาเจาหนาท่ี) 
5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
6. ใบตรวจรับพัสดุ 
7. ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจาง/สัญญาจาง/สัญญาเชา (ติดอากรแสตมปกรณีการจาง) 
8. เอกสารแนบทายสัญญา 
9. สำเนาใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา (ถามี) 
10. ใบเสร็จรับเงินชําระอากรเปนตัวเงิน (ตราสาร) (ถามี) จำนวนเงิน 200,000 บาทขึ้นไป 
11. ชุดเอกสารคุมเงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณ 
12. สำเนาบันทึกแจง ศทส. ประกาศผูชนะผูเสนอราคาในเว็บไซตกรมฯ 
13. ประกาศกรมวิชาการเกษตร เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคา / ปดประกาศหนวยงาน 
14. รายงานประกาศผูชนะในระบบ e-GP 
15. รายงานขอซ้ือ ขอจาง (8 ขอ) 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
19.คาใชจายในการฝกอบรม (ตอ) 

 หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

16. แบบขออนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.๑) 
17. รายละเอียด (TOR ออกโดยผูจัดทำรายละเอียดท่ีไดรับการแตงต้ัง) 
18. ชุดเอกสารเสนอราคา (ใบเสนอราคา/รายละเอียดจางเหมาบริการ (TOR)/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ 

สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร) 
19. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
20. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

การเบิกจายคาใชจายตาม ว.119 ตารางท่ี1 ไมเกนิ 10,000 บาท 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญคูจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน 
4. บันทึกรายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจาง 

     (ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุไปกอนแลวรีบรายงานขอความเห็นชอบพรอมหลักฐานการจัดซ้ือจัดจาง 
      เสนอตอหัวหนาหนวยงานภายใน 5 วันทำการถัดไป) 
5. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการฯ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
6. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คาอาหารวางและเครื่องด่ืม/คาอาหาร 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสดพรอมสำเนาบัตรประชาชนของผูรับเงิน (กรณีบุคคลธรรมดา) (กรณีไมอาจ

เรียกใบเสร็จรับเงินจากผูขายได ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231) แบบฟอรมท่ี 1  
ตามหนังสือขอ 3.1 เปนหลักฐานการจาย) 

4. หลักฐานรายชื่อผูเขารวมโครงการท่ีลงลายมือชื่อจริง 
5. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการฯ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
6. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คาเชาท่ีพัก สำหรับผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการฝกอบรม (ประธานในพิธี แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม วิทยากร 
ผูเขารวมอบรม ผูสังเกตการณ และเจาหนาท่ี) 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี และ Folio  
4. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
5. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คาสมนาคุณวิทยากร/คาพาหนะรับจาง ไป - กลับ (กรณีวิทยากรเดินทางไป-กลับ ระหวางท่ีพักกับสถานท่ีจัด
ฝกอบรม ภายในจังหวัดเดียวกัน) 
1. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
2. ใบสําคัญรับเงินสำหรับวิทยากร (กรณีจายคาตอบแทน และจายคารถรบัจางในพ้ืนท่ีเดียวกันกับสถานท่ีจัด

ฝกอบรม) 
3. สำเนาบัตรประชาชนของวิทยากร 
4. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) (กรณีวิทยากรเดินทางมาจากท่ีอยูท่ีไมไชพ้ืนท่ี

เดียวกับสถานท่ีจัดฝกอบรม) 
5. หนังสือเชิญเปนวิทยากร 
6. หนังสือตอบรับการเปนวิทยากร 
7. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการฯ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
8. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
9. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการฯ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
10. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
19.คาใชจายในการฝกอบรม (ตอ) 

 หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

 คาพาหนะ 
เบิกคาน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีใชรถของสวนราชการผูจัดหรือยืมจากสวนราชการอื่น) 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน (ระบุทะเบียนรถ)  
4. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
5. ใบตรวจรับพัสดุ 
6. ใบรายงานขอซ้ือ ขอจาง (8 ขอ) (ตามระเบียบพัสดุ 2560) 
7. แบบขออนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.1) 
8. หนังสือขอความอนุเคราะหยืมรถราชการ 
9. หนังสือตอบกลับใหความอนุเคราะยืมรถราชการ 
10. ใบขอใชรถราชการ 
** หมายเหตุ คาน้ำมันเชื้อเพลิงใหดำเนินการตามระเบียบจัดซ้ือจัดจางพัสดุภาครัฐ พ.ศ 2560 ขอ 22 วรรคหน่ึง 
11. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการฯ (ถามี) พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
12. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
เบิกคาเชาเหมารถ ใหใชเอกสารตาม การเบิกจายคาใชจายท่ีตองมีการจัดซ้ือ/ จัดจาง (ต่ํากวา 5,000 บาท) 
หรือ การเบิกจายคาใชจายท่ีตองมีการจัดซ้ือ/ จัดจาง (ต้ังแต 5,000 บาท ขึ้นไป) ท่ีกลาวมาขางตน แลวแตกรณี 

คาโดยสารเครื่องบิน (เฉพาะการฝกอบรมประเภท ก และ ข) 
๒. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
๓. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
๔. ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือ e-ticket  
๕. ใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (itinerary Receipt) 
๖. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
๗. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คารถประจำทาง รถไฟ/รถทัวร/เรือโดยสาร (รถไฟช้ัน 1 เฉพาะการฝกอบรมประเภท ก และ ข) 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231) 
4. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
5. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คาใชจายในการเดินทางกรณีผูจัดไมจัด อาหาร ท่ีพัก หรือพาหนะให หรือจัดใหบางสวน ใหเบิกคาใชจายใหกับ
ประธานในพิธี แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม วิทยากร ผูสังเกตการณ และผูเขารวมอบรม ยกเวน ผูเขารวมอบรมใน
การฝกอบรมประเภทบุคคลภายนอก  

คาเบ้ียเล้ียง/คาพาหนะประจำทาง/พาหนะรับจาง  แนบเอกสารประกอบ ดังน้ี  แยกรายคน 
๑. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
๒. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘)  
๓. ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือขอ 6.1 (กรณีไมสามารถ

เรียก หลักฐานการรับเงินจากผูรับเงินได เชน กรณีโดยสารรถไฟ รถประจำทาง รถรับจาง เรือ) 
๔. ใชใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีเดินทางดวยรถราชการ และพาหนะสวนตัว) 
๕. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือขอ 3.1 (กรณีสาระสำคัญใน

ใบเสร็จรับเงินไมครบ 5 ขอตามระเบียบใบเสร็จรับเงิน) 
๖. บันทึกขออนุมัติเทียบตำแหนง  
๗. เรื่องขออนุมัติจัดฯ/ขออนุมัติคาใชจาย และโครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย  

ท่ีผานการอนุมัติจากผูมีอำนาจ 
๘. ขออนุมัติบุคคลภายนอก  กรณีมีบุคคลภายนอกเขารวม (อำนาจกรมฯ) 
๙. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
19.คาใชจายในการฝกอบรม (ตอ) 

 หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 
 

คาใชจายในการเดินทางกรณีผูจัดไมจัด อาหาร ท่ีพัก หรือพาหนะให หรือจัดใหบางสวน แตเบิกคาใชจายใหกับ
ผูเขารวมฝกอบรมประเภทบุคคลภายนอก 
๑. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
๒. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
๓. แบบใบสำคัญรับเงินคาใชจายในการฝกอบรมบุคคลภายนอก (เอกสารหมายเลข 2 ตามระเบียบฝกอบรม) 
๔. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือขอ 3.1 
๕. ขออนุมัติหลักการ/ขออนุมัติคาใชจาย/โครงการ/กําหนดการอบรม/ประชุม/สัมมนา พรอมประมาณการ

คาใชจาย ท่ีผานการอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติ 
๖. ขออนุมัติบุคคลภายนอก (อำนาจกรมฯ) 
๗. โครงการขออนุมัติ กําหนดการอบรม/ประชุม/สัมมนา พรอมประมาณการคาใชจาย ท่ีผานการอนุมัติ 
๘. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คาใชจายของผูเขารับการอบรม และผูสังเกตการณ ท่ีเปนบุคลากรของรัฐ 
คาใชจายในการเดินทาง (ในสวนท่ีขาดหรือผูจัดไมจัดให) 
เบ้ียเล้ียง/ท่ีพัก/พาหนะ 
1. หนังสือขอโอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 
2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 

2.1  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2.2  สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 

4. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) 

5. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี และ folio คาท่ีพัก  

6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือขอ 3.1 (กรณีสาระสำคัญใน

ใบเสร็จรับเงินไมครบ 5 ขอตามระเบียบใบเสร็จรับเงิน หากเปนภาษาตางประเทศใหเขียนคำแปลพรอม 

ลงนามรับรองการแปลดวย) 

7. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

8. คำส่ังใหไปราชการ (ถามี) 

9. กรณีเดินทางโดยใชรถราชการ 

 9.๑ สำเนาใบขอใชรถราชการ 

 9.๒ ตนฉบับใบเสร็จคาน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุทะเบียนรถ (กรณีเติมน้ำมันเชื้อเพลิง) 

10. แผนการเดินทาง (กรณีเดินทางมากกวา ๑ ภารกิจ) 

11. กรณีใชยานพาหนะสวนตัว 

 ๑1.๑  บันทึกขออนุมัติเงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 

 ๑1.๒ ขอมูลระยะทางกรมทางหลวง หากขอมูลระยะทางไปไมถึงจุดหมายสามารถใชระยะทางจาก    

         google map ประกอบเพ่ิมเติม พรอมลงนามรับรองระยะทาง 

12. กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ใหแนบเอกสาร ดังน้ี (ตรวจสอบสิทธิตามประเภทของการจัดฝกอบรมกอน 

ซ้ือต๋ัว  การจัดฝกอบรมประเภทบุคคลภายนอกน่ังเครื่องบิน ไมได) 

12.1 ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือ e-ticket และใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (itinerary) 

หรือ 

12.๒ ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว/ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการ  

        เดินทางหรือท่ีพิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส และใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (itinerary) 

       12.3 ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือขอ 6.1 (กรณีไม  
               สามารถเรียกหลักฐานการรับเงินจากผูรับเงินได เชน กรณีโดยสารรถไฟ รถประจำทาง รถรับจาง  
               เรือ การเบิกชดเชยการใชพาหนะสวนตัว) 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
19.คาใชจายในการฝกอบรม (ตอ) 

หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 
 

13. กรณีเดินทางดวยรถไฟ (ตรวจสอบสิทธิตามประเภทของการจัดฝกอบรมกอนซ้ือต๋ัว การจัดฝกอบรม
ประเภทบุคคลภายนอกน่ังรถไฟชั้น 1 ไมได) 

14. หนังสือเชิญ/โครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจายจากผูจัดฯ 
15. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คาใชจายในการฝกอบรมในสวนของผูเขารวม 

กรณีเบิกคาลงทะเบียน  

1. สำเนาสัญญายืม และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 

3. ใบเสร็จรับเงิน 

4. บันทึกขออนุมัติเขารวมประชุมวิชาการ/นำเสนอผลงานวิจัย พรอมช้ีแจงเหตุผลความจำเปนเสนอตอ  

 ผูบังคับบัญชา (นำเสนอผลงานสวนตัวไมสามารถเบิกได) 

5. เอกสารตนเรื่อง โครงการฯ และประมาณการคาใชจาย/กำหนดการ/ ประกาศอัตราคาลงทะเบียนจากผูจัด 

6. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
20.คาน้ำมันเชื้อเพลิง (ฟลีทการด) 

 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย คาน้ำมันเช้ือเพลิงสำหรับใชเติมรถราชการกับสถานีบริการน้ำมันสวัสดิการกรมวิชาการเกษตร ยกเวน  
สคว. สทช. ใชกับสถานีบริการน้ำมันตางจังหวัด 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี 
เกี่ยวของ 

1. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0405.2/ว 89 ลงวันท่ี 18 ธ.ค. 2550  
เรื่อง หลักเกณฑและขั้นตอนการใชบัตรเติมน้ำมันรถราชการ 

2. หนังสือท่ี กค 0407.2/ว 353 ลงวันท่ี 29 ก.ย. 2558 
เรื่อง ซอมความเขาใจแนวทางปฏิบัติการใชบัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) 

1. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0407.2/ว 136 ลงวันท่ี 26 ธ.ค. 2561 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการจายคาบัตรเติมน้ำมันรถราชการ และบัตรเครดิตราชการผาน
ระบบอิเล็กทรอนิกส 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0407.2/ว 1 ลงวันท่ี 3 ม.ค. 2563 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการแตงต้ังตัวแทนหักภาษีเงินได ณ ท่ีจาย (e-Withholding Tax) 
สำหรับสวนราชการท่ีใชบัตรเติมน้ำมันรถราชการ  

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันท่ี 9 เม.ย. 2561 
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการจัดซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิงเพ่ือใชในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน 
ของรัฐ 

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0403.2/ว 500 ลว. 6 พ.ย. 61  
เรื่อง ซอมความเขาใจแนวทางปฏิบัติการใชบัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) 

5. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
6. ขอตกลงการใชบัตรกับธนาคารกรุงไทย 
7. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
8. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. ใบแจงยอดการใชจายบัตรฟลีทการด/ใบกํากับภาษี 
2. ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมัน/สลิปบัตรเครดิต ถายสำเนาแนบพรอมตรวจรับในใบเสร็จรับเงิน 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายคาน้ำมันเชื้อเพลิง 
4. รายงานสรุปการใชบัตรฟลีทการด/transaction Report และ Management Report 
5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
6. รายงานขอซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิงสำหรับรถราชการ (8 ขอ) 
7. รายการเติมน้ำมันเชื้อเพลิง (รายละเอียด) 
8. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 
9. แบบขออนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.1) 
10. ทะเบียนคุมการใชบัตรเติมน้ำมันรถราชการ 
11. รายการเติมน้ำมันรถยนตราชการ ประจำเดือน 
12. บันทึกขอคุมเงินงบประมาณ 
13. บันทึกขออนุมัติหลักการ และประมาณการการใชน้ำมันเช้ือเพลิงของรถแตละคันในแตละเดือน ท้ังป 
14. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
21.คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่มในการจัดประชุมราชการ/สวนราชการอื่นหรือบุคคลภายนอก 
ดูงานหรือเยี่ยมชมสวนราชการ 
 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย การประชุม หมายถึงการท่ีบุคคลต้ังแต ๒ คนขึ้นไปมารวมปรึกษาหารือรวมกันคิด อยางมีวัตถุประสงค  
มีระเบียบวิธีและเวลาท่ีกําหนดให มีการจัดอาหาร อาหารวางและเครื่องด่ืม สำหรับผูเขารวมประชุม 

 

 

 

 

ระเบียบท่ี 

เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓  
(คาใชสอยขอ ๑๒)  

2. หนังสือ ท่ี กค 0406.4/ว 96 ลงวันท่ี 16 กันยายน 2553 
เรื่อง รายการคาใชสอยตามขอ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการ
บริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

3. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
4. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
5. หนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 

เรื่อง ขอซักซอมแนวทางการใชเอกสารประกอบการเบิกจาย กรณีไมมีใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐาน 
การเบิกจาย 

 

 

 

เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการ 

เบิกจาย 

ประชุมราชการ  
เอกสารประกอบการเบิกจายมีดังน้ี 
1. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญคูจายเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสดพรอมสำเนาบัตรประชาชนของผูรับเงิน (กรณี บุคคลธรรมดา) หรือ  

(กรณีไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูขายได ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231)  
เปนหลักฐานการจาย) 

3. บันทึกขอความขออนุมัติจัดประชุม โดยระบุ วันเดือนป เวลา สถานท่ีจัดประชุม ประมาณการคาใชจาย 
ในการจัดประชุมอยางชัดเจน 

4. เอกสารตนเรื่อง (ถามี) 
5. วาระการประชุม 
6. หลักฐานรายชื่อผูเขารวมประชุมท่ีลงลายมือชื่อจริง 
7. สำเนาหนังสือเชิญประชุม 
8. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

ดูงานหรือเยี่ยมชมสวนราชการ    
เอกสารประกอบการเบิกจายมีดังน้ี 
1. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสดพรอมสำเนาบัตรประชาชนของผูรับเงิน (กรณี บุคคลธรรมดา) หรือ  

(กรณีไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูขายได ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231)  
เปนหลักฐานการจาย) 

3. บันทึกขออนุมัติเบิกคาอาหารวางและเครื่องด่ืมเน่ืองจากบุคคลภายนอกเขาดูงานหรือเยี่ยมชมสวนราชการ 
4. หนังสือขอเขาดูงานหรือเยี่ยมชมสวนราชการ/กําหนดการ ท่ีเกี่ยวของ 
5. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
22.คาตอบแทนนักวิจัย 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย เปนการจายคาตอบแทนใหกับนักวิจัย ตามขอตกลงการวิจัย กับหนวยงานผูจายคาตอบแทน  

ระเบียบท่ี 

เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕3 
2. ระเบียบกรมวิชาการเกษตรวาดวยการใชจายเงินรายไดจากการดำเนินงานวิจัยดานการเกษตร พ.ศ. 2562 

และแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2562 
3. ประกาศคณะกรรมการบริหารการดำเนินงานดานการเกษตร เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไขและอัตรา

การจายผลประโยชนตอบแทนใหแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานวิจัยและงานประดิษฐดานการเกษตร พ.ศ. 2563 
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0402.3/18909 ลว. 29 ต.ค. 63  

เรื่อง ขอความเห็นชอบอัตราคาใชจายตางๆ ท่ีจำเปนตองใชเพ่ือสงเสริมและสนับสนุนงานวิจัยดานการเกษตร 
5. สัญญา หรือขอตกลงการจายคาตอบแทน (สวก) 
6. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
7. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
8. หนังสือ ท่ี กษ 0903/ว437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 

เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 

 

เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการ 

เบิกจาย 

คาตอบแทนนักวิจัยของเงิน สวก 

1. หนังสือขอโอนเงนิผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 

2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 

2.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

2.2 สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 

4. หลักฐานการจายคาตอบนักวิจัย  

5. บันทึกขอความขออนุมัติคาตอบแทนนักวิจัย 

6. บัญชีรายละเอียดขออนุมัติเบิกจายคาตอบแทนคณะวิจัย 

7. เรื่องขออนุมัติใหใชเงินงวด (ท่ีไดรับการอนุมัติจากกรมฯ) 

8. แบบขอเสนอโครงการวิจัย 

9. แผนการใชจายงบประมาณของโครงการ 

10. สัญญารับทุนอุดหนุนโครงการวิจัยการเกษตร พรอมแนบผนวก 2 แผนงบประมาณโครงการ 

11. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คาตอบแทนนักวิจัยของเงินรายไดจากการดำเนินงาน 

1. หนังสือขอโอนเงนิผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 

2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 

2.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

2.2 สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 

4. หลักฐานการจายคาตอบนักวิจัย  

5. บันทึกขอความขออนุมัติคาตอบแทนนักวิจัย 

6. สำเนาหนาปกรายงานผลวิจัยเรื่องเต็ม 

7. แบบฟอรมการเสนอโครงการวิจัย (Project Proposal) 

8. ประกาศคณะกรรมการบริหารการดำเนินงานวิจัยดานการเกษตร เรื่องหลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไขและ

อัตราการจายผลตอบแทนใหแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานวิจัยและงานประดิษฐดานการเกษตร พ.ศ. 2563 

9. รายละเอียดการประเมินรายงานผลงานวิจัยเรื่องเต็มเพ่ือพิจารณาใหคาตอบแทนนักวิจัย (แบบ ต.๖) 

10. แบบสรุปการประเมินเพ่ือใหคาตอบแทนนักวิจัย (แบบ ต.7) 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
คาตอบแทนนักวิจัย (ตอ) 

หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการ 

เบิกจาย 

11. แบบฟอรมการเสนอขออนุมัติจายคาตอบแทนนักวิจัย 

12. เอกสารการประชุมสรุปผลการประเมินและรายงานการประชุม 

13. หนังสือขออนุมัติขยายระยะเวลาดำเนินการโครงการ (ท่ีไดรับการอนุมัติจากกรมฯ) ถามี 

14. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
23.คาธรรมเนียมในการคืนบัตร/เปล่ียนบัตรโดยสารในการเดินทางไปราชการ 

 

หมายเหตุ 

 

คำอธิบาย คาใชจายท่ีเกิดจากการเปล่ียนบัตรโดยสาร หรือคืนบัตรโดยสาร ท่ีเรียกเก็บโดยสายการบินจากผูเดินทางในการ

เล่ือนการเดินทาง 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบท่ี 

เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕3 

2. หนังสือท่ี กค 0406.4/ว 96 ลว. 16 ก.ย. 53  

เรื่อง รายการคาใชสอยตามขอ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการ

บริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

3. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

4. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

 

เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 

2. สำเนาใบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

3. ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมในการคืนบัตร เปล่ียนบัตร หรือคาบัตรโดยสารท่ีไมสามารถคืน หรือ 

เปล่ียนบัตรได 

4. บันทึกช้ีแจงเหตุผลการงด หรือเล่ือนการเดินทาง ดวยเหตุผลทางราชการและขออนุมัติเบิกคาธรรมเนียม 

(ท่ีผูบังคับบัญชาอนุมัติ) 

5. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
24.คาเบ้ียประชุมกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคาตอบแทนคณะกรรมการ หรือคณะทำงาน 
ท่ีมิสิทธิไดรับ 
 

หมายเหตุ 

คำอธิบาย คาตอบแทนผูเขารวมประชุมตามภารกิจของหนวยงาน  ใหไดรับตามท่ีกำหนดไวตามระเบียบท่ีเกี่ยวของ  

 

ระเบียบท่ี 

เกี่ยวของ 

1. พระราชกฤษฎีกาคาเบ้ียประชุมกรรมการ พ.ศ.๒๕๔7 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 2 พ.ศ.2550 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.4/ ว 38 ลว 28 เม.ย. 58  

เรื่อง หลักเกณฑการเบิกคาตอบแทนคณะกรรมการ (ใชเฉพาะคาตอบแทนคณะกรรมการความผิดทางละเมิด) 

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0402.5/ว 85 ลว. 6 ก.ย. 61  

เรื่อง หลักเกณฑการเบิกจายคาตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 

5. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทุนหมุนเวียน เรื่อง หลักเกณฑ และอัตราเบ้ียประชุมสำหรับ

คณะกรรมการบริหารทุนหมุนเวียนและคณะอนุกรรมการท่ีคณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนแตงต้ัง พ.ศ. 2562 

6. หนังสือ ท่ี กษ 0903/ว437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 

เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 

7. หนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 

เรื่อง ขอซักซอมแนวทางการใชเอกสารประกอบการเบิกจาย กรณีไมมีใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการเบิกจาย 

8. หนังสือ ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 279 ลงวันท่ี 13 พฤษภาคม 2564 

เรื่อง แนวทางการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกสเพ่ือดำเนินกระบวนการจัดซ้ือจัดจางของหนวยงานของรัฐ 

9. พระราชกำหนดวาดวยการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 

10. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

11. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

 

 

 

เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการ 

เบิกจาย 

กรณีเบิกเงินสด 
1. หนังสือขอโอนเงนิผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 
2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 

2.1  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2.2  สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
4. หลักฐานการจายคาเบ้ียประชุม หรือคาตอบแทน ของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะทำงาน 
5. ตนฉบับ หรือสำเนาเอกสารหลักฐานการเขารวมประชุม แลวแตกรณี โดย 

5.1  ผูเขารวมประชุมในหองประชุม ใหลงลายมือชื่อจริง 
5.2  ผูเขารวมประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส ใหระบุวา “ประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส” 
5.3  ผูไมมาประชุม ใหระบุวา “ไมมาประชุม” 

** หากใชสำเนาใหลงนามรับรองสำเนาถูกตองพรอมระบุวาตนฉบับแนบเบิกชุดใด 
6. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม และขออนุมัติคาใชจายในการจดประชุม (คาเบ้ียประชุม/คาอาหาร/ 

คาอาหารวางและเครื่องด่ืม/คาถายเอกสาร) 
7. สำเนาคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะทำงานท่ีมีสิทธิไดรับคาเบ้ียประชุม หรือ

คาตอบแทน 
8. วาระการประชุม 
9. หนังสือแตงต้ังผูแทน พรอมมอบหมายผูเขารวมประชุมแทน (ผูรับมอบอำนาจชวงไมสามารถเบิกจาย 

คาเบ้ียประชุมได) 
10. หนังสือเชิญประชุม ซ่ึงตองระบุวา การประชุมน้ันเปนการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส 
11. หนังสือตอบรับการเขารวมประชุม 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
24.คาเบ้ียประชุมกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคาตอบแทนคณะกรรมการ หรือคณะทำงาน 
ท่ีมิสิทธิไดรับ (ตอ) 
 

หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการ 

เบิกจาย 

12. หลักฐานแสดงตนของผูเขารวมประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส ไดแก การบันทึกภาพหนาจอ (Capture) ของ
ผูเขารวมประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส และภาพถายหองประชุมออนไลน เพ่ือยืนยันวาบุคคลน้ันไดเขารวม
ประชุมจริง 

13. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
กรณีเบิกคาอาหารกลางวัน อาหารวางและเครื่องด่ืม  แนบเอกสาร ดังน้ี 
1. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231) (กรณีจายคาอาหารกลางวัน  อาหารวางและเครื่องด่ืม  

ท่ีไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูขายได)  
4. ตนฉบับเอกสารหลักฐานการเขารวมประชุมของผูเขารวมประชุมท้ังหมด 
5. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม และขออนุมัติคาใชจายในการจดประชุม (คาเบ้ียประชุม/คาอาหาร/ 

คาอาหารวางและเครื่องด่ืม/คาถายเอกสาร) 
6. สำเนาคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะทำงานท่ีมีสิทธิไดรับคาเบ้ียประชุม หรือ

คาตอบแทน 
7. วาระการประชุม 
8. หนังสือเชิญประชุม ซ่ึงตองระบุวา การประชุมน้ันเปนการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส 
9. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

กรณีเบิกคาถายเอกสาร หรือคาใชจายอื่นๆ 
1. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
3. ใบตรวจรับพัสดุ (ระบบทำมือ) 
4. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
5. รายงานขอซ้ือขอจาง (8 ขอ) 
6. แบบขออนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.๑) 
7. รายละเอียด (TOR ออกโดยผูจัดทำรายละเอียดท่ีไดรับการแตงต้ัง) 
8. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม และขออนุมัติคาใชจายในการจดประชุม (คาเบ้ียประชุม/คาอาหาร/ 

คาอาหารวางและเครื่องด่ืม/คาถายเอกสาร) 
กรณียืมเงิน 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม 
2. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231) (กรณีจายคาเบ้ียประชุม และ/หรือคาอาหาร/ 

คาอาหารวางและเครื่องด่ืม กรณีไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูขายได) (แลวแตกรณี) 
4. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด (กรณีจายคาถายเอกสาร และ/หรือคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องด่ืม) 
5. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม และขออนุมัติคาใชจายในการจดประชุม (คาเบ้ียประชุม/คาอาหาร/ 

คาอาหารวางและเครื่องด่ืม/คาถายเอกสาร) 
6. สำเนาคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะทำงานท่ีมีสิทธิไดรับคาเบ้ียประชุม หรือ

คาตอบแทน 
7. หนังสือแตงต้ังผูแทน พรอมมอบหมายผูเขารวมประชุมแทน (ผูรับมอบอำนาจชวงไมสามารถเบิกจายคา

เบ้ียประชุมได) 
8. หนังสือเชิญประชุม ซ่ึงตองระบุวา การประชุมน้ันเปนการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส 
9. หนังสือตอบรับการเขารวมประชุม และวาระการประชุม 
10. ตนฉบับเอกสารหลักฐานการเขารวมประชุม แลวแตกรณี โดย 

10.1 ผูเขารวมประชุมในหองประชุม ใหลงลายมือชื่อจริง 
10.2 ผูเขารวมประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส ใหระบุวา “ประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส” 
10.3 ผูไมมาประชุม ใหระบุวา “ไมมาประชุม” 

 



37 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการ เรื่องท่ีเบิก 
24.คาเบ้ียประชุมกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคาตอบแทนคณะกรรมการ หรือคณะทำงาน 
ท่ีมิสิทธิไดรับ (ตอ) 
 

หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการ 

เบิกจาย 

11.หลักฐานแสดงตนของผูเขารวมประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส ไดแก การบันทึกภาพหนาจอ (Capture)  
ของผูเขารวมประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส และภาพถายหองประชุมออนไลน เพ่ือยืนยันวาบุคคลน้ันไดเขา
รวมประชุมจริง 

12.เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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      รายการ เรื่องท่ีเบิก 
25.คาไปรษณีย 

 

หมายเหตุ 

คำอธิบาย คาบริการฝากสงไปรษณียอันเน่ืองมาจากภารกิจปกติของหนวยงาน  

 

ระเบียบท่ี 

เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕3 

2. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

3. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

 

 

 

เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. ใบแจงหน้ี 

2. ใบแสดงรายละเอียดการใชบริการฝากสง 

3. บันทึกขออนุมัติจายคาไปรษณีย 

4. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

 

 


