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หากมีขอผิดพลาดประการใดตองขออภัยมา ณ ท่ีนี้ดวย 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
1. คาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

 

หมายเหตุ 

คำอธิบาย คาใชจายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง คาใชจายท่ีทางราชการจายใหแก ผู เดินทางไปปฏิบัติงาน 
นอกทองท่ีท่ีปฏิบัติงานปกติ การไปคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาหรือ 
การไปชวยราชการไปรักษาการในตำแหนง หรือไปรักษาราชการแทนและเกิดคาใชจายระหวางการเดินทาง   
เพ่ือมิใหผูเดินทางเดือดรอน  คาใชจายท่ีทางราชการจายใหราชการจายใหจะเปนรายจายท่ีจําเปนซ่ึงเกิดขึ้นใน
การเดินทาง เงินท่ีทางราชการจายใหน้ีมิใชคาตอบแทนในการทำงาน แตเปน คาใชจายเพ่ือใหเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ 

 
 
 

 

ระเบียบท่ี 
เกี่ยวของ 

1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ.
2560 

2. ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และท่ีแกไเพ่ิมเติม
ถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2565 

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ และการจัดประชุมของทางราชการ 
พ.ศ. 2524 

4. หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค.0406.6/ว 104 ลว. 24 ก.ย.51 เรื่องการเทียบตำแหนง 
5. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
6. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

        6.1 หนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 
                     เรื่อง ขอซักซอมแนวทางการใชเอกสารประกอบการเบิกจาย กรณีไมมีใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการ เบิกจาย 
        6.2 หนังสือ ท่ี กษ 0903/ว 437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 
              เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ

เบิกจาย 

1. หนังสือขอโอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online  
- กรณีเบิกเงินสดเฉพาะคาใชจายในการเดินทางไปราชการ หากหัวหนาคณะมีความประสงค โอนเงิน

เขาหัวหนาคณะ ไมแนบหนังสือขอโอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online  
ตามขอ 1  

- กรณีเบิกเงินสดเฉพาะคาใชจายในการเดินทางไปราชการ หากหัวหนาคณะมีความประสงค โอนเงินเขา 
ผูรวมเดินทางท้ังคณะ ใหแนบหนังสือขอโอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online  
ตามขอ 1 และขอ 2 

2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 
         2.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

2.2 สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 
3. สำเนาสัญญาเงินยืม และใบสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
4. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) 
5. ตนฉบับใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจงรายการเขาพัก (กรณีจำเปนตองพักแรม และเลือกเบิกแบบจายจริง) 
6. กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ใหแนบเอกสาร ดังน้ี 

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

6.2 ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว/ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการ
เดินทางหรือท่ีพิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส และใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary 
Receipt) 

6.3 กรณีผูเดินทางไมมีสิทธิโดยสารเครื่องบิน ใหแนบบันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบินพรอมท้ังชี้แจง
เหตุผล ความจําเปน และไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ 

6.4 กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินจากบริษัทสายการบินแบบ Premium Flex หรือ Government หรือ
แบบอื่นใดท่ีเปนทํานองเดียวกัน ให ผู เดินทางงดเบิกคาบริการเสริมท่ีไมสามารถเบิกจายได  
(ผูเดินทางตองแยกรายการ คาบริการเสริมตาง ๆ ใหชัดเจน) 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
1. คาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ (ตอ) 

 

หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ

เบิกจาย 

6.5 กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินจากตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบการธุรกิจนําเท่ียวแบบ Premium 
Flex หรือ Government หรอืแบบอื่นใดท่ีเปนทํานองเดียวกัน ผูเดินทางตองใหตัวแทนจําหนายหรือ
ผูประกอบการธุรกิจนําเท่ียว ระบุคาบริการเสริมตาง ๆ แยกออกจาก คาพาหนะ คาสัมภาระและ
คาธรรมเนียมหรือคาบริการท่ีสายการบินเรียกเก็บ และใหผูเดินทางงดเบิก คาบริการเสริมท่ีไมสามารถ
เบิกจายได 

7. ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือขอ 6.1 (กรณีไมสามารถ 
เรียกหลักฐานการรับเงินจากผูรับเงินได เชน กรณีโดยสารรถไฟ รถประจำทาง รถรับจาง เรือ การเบิก
ชดเชยการใชพาหนะสวนตัว) 

8. ตนฉบับบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
9. สำเนาคำส่ังมอบหมายหนาท่ีใหเปนพนักงานขับรถยนต (กรณีตำแหนงของผูทำหนาท่ีขับรถยนตไมตรงกับชื่อ

ตำแหนงตามสัญญาจาง) 
10. กรณีเดินทางโดยใชรถราชการ 

        10.๑ สำเนาใบขอใชรถราชการ 
        10.๒ ตนฉบับใบเสร็จคาน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุทะเบียนรถ (กรณีเติมน้ำมันเชื้อเพลิง) 
11. แผนการเดินทาง (กรณีเดินทางมากกวา ๑ ภารกิจ) 
12. เอกสารตนเรื่อง (ถามี) เชน หนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม 
13. กรณีใชยานพาหนะสวนตัว 

         ๑3.๑  บันทึกขออนุมัติเงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 
         ๑3.๒ ขอมูลระยะทางกรมทางหลวง หากขอมูลระยะทางไปไมถึงจุดหมายสามารถใชระยะทางจาก  
                  google map ประกอบเพ่ิมเติม พรอมลงนามรับรองระยะทาง 
14. บันทึกขออนุมัติเทียบตำแหนง และขอเบิกคาใชจายในการเดินทาง (กรณีเบิกใหบุคคลภายนอก) 
15. บันทึกขออนุมัติเบิกตางสำนักเงินเดือน (กรณีเบิกใหขาราชการสังกัดเดียวกัน แตตางสำนักเบิกเงินเดือน) 
16. บันทึกขออนุมัติเบิกตางสังกัด (กรณีเบิกใหขาราชการตางสังกัด) 
17. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

  กรณีพนักงานจางเหมารวมเดินทาง (แยกชุดเบิกออกจากชุดเบิกของหัวหนาคณะฯ) เอกสารประกอบ ดังน้ี 
1. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน (หัวหนาคณะเปนผูเบิก) 
2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231) แบบฟอรมท่ี 3 ตามหนังสือขอ 6.1 
3. สัญญาจาง หรือใบส่ังจาง และ TOR ของพนักงานจางเหมาบริการ 
4. สำเนาขออนุมัติเดินทาง สำเนาขอใชรถราชการ และสำเนาใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

(แบบ ๘๗๐๘) ของหัวหนาคณะ 
5. ขออนุมัติเบิกคาตอบแทนในการเดินทางไปราชการ    
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
2. คาใชจายในการเดินทางไปราชการในตางประเทศ  

 

หมายเหตุ 

คำอธิบาย คาใชจายในการเดินทางของผูรับราชการประจำในประเทศไทย ซ่ึงเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักรไทย  
เพ่ือประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจบัญชี หรือปฏิบัติหนาท่ีอยางอื่นเปนครั้งคราวตามความจําเปน 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี 
เกี่ยวของ 

1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และ 

ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ และการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 
4. หนังสือท่ี กค.0408.4/ว.165 เรื่อง หลักเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทาง 
ทำหลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหาย 

5. หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค.0406.6/ว.104 ลงวันท่ี 24 ก.ย. 51 เรื่องการเทียบตำแหนง 
6. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
7. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

         7.1 หนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 
                เรื่อง ขอซักซอมแนวทางการใชเอกสารประกอบการเบิกจาย กรณีไมมีใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการเบิกจาย 
 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. สำเนาสัญญาเงินยืม และใบสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) 
3. เรื่องขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 
4. แผนท่ีไดรับการอนุมัติจากสำนักงบประมาณ 
5. หนังสือขออนุมัติตัวบุคคลในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 
6. ตารางรายละเอียดคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ โดยจําแนกเปน คาเครื่องบิน  

คาเบ้ียเล้ียง คาท่ีพัก และคาใชจายอื่น 
7. อัตราแลกเปล่ียนจากธนาคาร หรือใชอัตราแลกเปล่ียนของธนาคารแหงประเทศไทยกอนเดินทางไปราชการ  

๑ วันทำการ ใชอัตราขายถัวเฉล่ีย (กรณีจายดวยเงินสด) 
8. คาพาหนะท่ีใชในตางประเทศ ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) 
9. ใบแจงหน้ีบัตรเครดิตจากธนาคาร (กรณีใชบัตรเครดิตชําระคาท่ีพัก คารับรอง และคาใชจายอื่นๆ) 
10. กรณีซ้ือต๋ัวเครื่องบินเปนเงินสด จากบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) 

10.1  ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง 
10.2  ใบเสร็จรับเงินของผูประกอบการธุรกิจนําเท่ียว และกรณีผูประกอบการนําเท่ียวเปนผูดำเนินการ 

 จัดบัตรโดยสารเครื่องบิน ใหแนบหนังสือถึงบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) ท่ีสอบถามราคาบัตร   
 โดยสารเพ่ือเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบิน และจะตองต่ำกวาราคาบัตรโดยสารท่ีซ้ือ 
 จากบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) 

11. ใชใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการเบิกจายคาเชารถในตางประเทศ 
12. ใชใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการเบิกจายคาจัดทำหนังสือเดินทาง หรือวีซา 
13. กรณีซ้ือต๋ัวเครื่องบินเปนเงินสด จากสายการบินอื่น 

13.3  ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบการนําเท่ียว 
13.4 หลักฐานการเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบิน ระหวางสายการบินอื่น หรือตัวแทนจําหนาย

หรือผูประกอบการธุรกิจนําเท่ียว กับ บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) และราคาจะตองต่ำกวา
ราคาบัตรโดยสารท่ีซ้ือจากบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) 25% 

14. คาลงทะเบียน ใหใชใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการเบิก หรือหลักฐานการรับเงินท่ีมีสาระสำคัญครบถวน
ตามระเบียบใบเสร็จรับเงิน หากใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงินน้ันมีสาระสำคัญไมครบถวน 
ตามระเบียบฯ ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) ประกอบ 

 



๔ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการ เรื่องท่ีเบิก 
2. คาใชจายในการเดินทางไปราชการในตางประเทศ (ตอ) 

 

หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ

เบิกจาย 

15. คาเครื่องแตงตัว ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) 
16. คารับรอง ใหใชใบเสร็จรับเงิน (กรณีจายเงินสด) หรือสำเนาใบแจงหน้ีบัตรเครดิต (กรณีใชบัตรเครดิต) 
17. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย                    

 
   

 
 
 
 



๕ 

 

 

 

รายการ เรื่องท่ีเบิก 
3. การซื้อ/จาง/เชา ตางๆ ท่ีมีมูลคาต่ำกวา ๕,๐๐๐ บาท 

 

หมายเหตุ 

คำอธิบาย คาใชจายท่ีเกิดจากการซ้ือ/จาง/เชา ตาง ๆ ท่ีมีมูลคาไมถึง ๕,๐๐๐ บาท ไดรับยกเวนไมตองบันทึกใน e-gp 
สามารถขออนุมัติ และทำรายงานขอซ้ือขอจาง ทำใบสําคัญเงินสดเพ่ือสงเบิก 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี 
เกี่ยวของ 

1. พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
2. กฎกระทรวงท่ีออกตาม พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ จำนวน ๗ ฉบับ 
3. หนังสือเวียน และประกาศท่ีเกี่ยวของ 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารของสวนราชการ พ.ศ.๒๕๕๓ 
5. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
6. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
        6.1 หนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 

       เรื่อง ขอซักซอมแนวทางการใชเอกสารประกอบการเบิกจาย กรณีไมมีใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐาน    
       การเบิกจาย 
 6.2 หนังสือ ท่ี กษ 0903/ว 437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 
       เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. หนังสือขอโอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 
2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 

2.2 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2.2 สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. สำเนาสัญญาเงินยืม และใบสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
4. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
5. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี หรือบิลเงินสด หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) กรณีไมอาจเรียก

ใบเสร็จรับเงินจากผูขายได 
6. รายงานขอซ้ือขอจาง (8 ขอ) (ตามระเบียบพัสดุ 2560) 
7. ใบตรวจรับพัสดุ (ระบบทำมือ) 
8. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
9. ชุดเอกสารคุมเงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณ (ถามี) 
10. แบบขออนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.๑) 
11. รายละเอียด (TOR ออกโดยผูจัดทำรายละเอียดท่ีไดรับการแตงต้ัง) 
12. ทะเบียนคุมทรัพยสินและทะเบียนคุมประวัติการซอม (กรณีซอมแซม หรือซ้ือครุภัณฑ)  
13. แบบแสดงรายละเอียดการซอมบำรุง (แบบ 6) (กรณีซอมรถยนตราชการ) 
14. ทะเบียนคุมการเติมน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิงเปนเงินสด) 
15. กรณีซ้ือ/จาง/เชา ท่ีตางจังหวัด แนบเอกสารดังน้ี 

  16.1 บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
  16.2 บันทึกแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุนอกสถานท่ี 

16. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
 



๖ 

 

 

รายการ เรื่องท่ีเบิก 
4. การซื้อ/จาง/เชา ตางๆ ท่ีมีมูลคาตั้งแต ๕,๐๐๐ บาทขึ้นไป  

 

หมายเหตุ 

คำอธิบาย คาใชจายท่ีเกิดจากการซ้ือ/จาง/เชา ตาง ๆ ท่ีมีมูลคาต้ังแต ๕,๐๐๐ บาทขึ้นไป โดยจะตองบันทึกใน e-gp  
 
 

ระเบียบท่ี 
เกี่ยวของ 

1. พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
2. กฎกระทรวงท่ีออกตาม พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ จำนวน ๗ ฉบับ 
3. หนังสือเวียน และประกาศท่ีเกี่ยวของ 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารของสวนราชการ พ.ศ.๒๕๕๓ 
5. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
6. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. ใบส่ังซ้ือ/จาง (บส.01) 
2. เอกสารจากระบบ e-gp 
3. ใบเสร็จรับเงิน (ถามี) 
4. ใบแจงหน้ี/ใบสงของ/ใบกำกับภาษี 
5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
6. ใบตรวจรับพัสดุ 
7. ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจาง/สัญญาจาง/สัญญาเชา/ขอตกลง 
8. เอกสารแนบทายสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจาง/สัญญาจาง/สัญญาเชา/ขอตกลง 
9. สำเนาใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา (ถามี) 
10. ใบเสร็จรับเงินชําระอากรเปนตัวเงิน (ตราสาร) (ถามี) 
11. ชุดเอกสารคุมเงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณ  
12. ประกาศผูชนะผูเสนอราคาในเว็บไซตกรมฯ 
13. ประกาศกรมวิชาการเกษตร เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคา / ปดประกาศหนวยงาน 
14. รายงานประกาศผูชนะในระบบ e-GP 
        14.1 บันทึกการขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลาง (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 ประกาศราคากลางในเว็บไซตกรมฯ  (500,000 บาท ขึ้นไป) 
        14.5 ประกาศกรมวิชาการเกษตร เรื่องประกาศราคากลาง (500,000 บาท ขึ้นไป) 
        ๑4.6 รายงานประกาศราคากลางในระบบ e-GP (500,000 บาท ขึ้นไป) 

14.7  ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายการจัดซ้ือจัดจางท่ีมิไชงาน 
 กอสราง (500,000 บาท ขึ้นไป) แบบ บก.06 

14.8  ประกาศเผยแพรแผนฯ 
15 รายงานขอซ้ือ ขอจาง (8 ขอ) (ตามระเบียบพัสดุ 2560) 
16 แบบขออนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.๑) 
17 รายละเอียด (TOR ออกโดยผูจัดทำรายละเอียดท่ีไดรับการแตงต้ัง) 
14 ชุดเอกสารนิติบุคคล/ชุดเอกสารเสนอราคา/ชุดเอกสารมอบอำนาจ 
15 หนังสือขอเขาใชพ้ืนท่ี และหนังสือสงมอบพ้ืนท่ี (กรณีซอมแซม/ปรับปรุง) 
16 ทะเบียนคุมทรัพยสินและทะเบียนคุมประวัติซอม (กรณีซอมแซม ปรับปรุง หรือซ้ือครุภัณฑ) 
17 แบบแสดงรายละเอียดการซอมบำรุง (แบบ 6) (กรณีซอมรถยนตราชการ) 
18 กรณีงานกอสราง แนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังน้ี 

แบบ ปร 04/ ปร 05/ ปร 06/ ปร 07 และแบบ บก 01 แลวแตกรณี 
19 เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
20 หนังสือเชิญประชุม/วาระประชุม/รายงานการประชุม ของคณะกรรมการชุดตางๆ  

 



๗ 

 

 

รายการ เรื่องท่ีเบิก 
5. คาใชจายในการจัดงาน 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายทางราชการ ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณา
อนุมั ติการเบิกจ ายค าใชจายในการจัดงานได เท าท่ีจายจริง ตามความจำเปน เหมาะสม ประหยัด  
กรณีท่ีสวนราชการท่ีจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ ใหแกประธานในพิธี แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม เจาหนาท่ี
หรือผูเขารวมงาน ใหนำขอความในขอ 15 ขอ 16 และขอ 17 มาใชบังคับ แตถาสวนราชการท่ีจัดงานไมจัด
อาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ ใหนำขอความในขอ 18 มาใชบังคับ และถาสวนราชการประสงคจะจาง
ดำเนินการดังกลาว ใหนำขอความในขอ 22 วรรคสอง มาใชบังคับดวย 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี 
เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 
พ.ศ.2549 และแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลว. 7 มี.ค. 61 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการ
ดำเนินการจัดหาพัสดุท่ีเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมของหนวยงานของรัฐ 

3. หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค.0406.6/ว 104 ลงวันท่ี 24 ก.ย.51 เรื่องการเทียบตำแหนง 
4. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
5. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
6. หนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 

       เรื่อง ขอซักซอมแนวทางการใชเอกสารประกอบการเบิกจาย กรณีไมมีใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการ  
       เบิกจาย 
7. หนังสือ ท่ี กษ 0903/ว 437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 

เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

คาใชจายของสวนราชการท่ีจัดงาน 

การเบิกจายคาใชจายท่ีตองมีการจัดซ้ือ/ จัดจาง (ต่ํากวา 5,000 บาท) 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีหรือบิลเงินสด หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) กรณีไมอาจ

เรียกใบเสร็จรับเงินจากผูขายได 
4. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
5. ใบตรวจรับพัสดุ 
6. ใบรายงานขอซ้ือ ขอจาง (8 ขอ) (ตามระเบียบพัสดุ 2560) 
7. แบบขออนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.๑) 
8. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการฯ (ถามี) พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
9. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

การเบิกจายคาใชจายท่ีตองมีการจัดซ้ือ/ จัดจาง (ต้ังแต 5,000 บาท ขึ้นไป) 
1. ใบส่ังซ้ือ/จาง/เชา (บส.01) 
2. เอกสารจากระบบ e-gp 
3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี 
4. ใบแจงหน้ี/ใบสงของ (เกิน 100,000 บาท ประทับตราโอนสิทธิโดยหัวหนาเจาหนาท่ี) 
5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
6. ใบตรวจรับพัสดุ 
7. ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจาง/สัญญาจาง/สัญญาเชา (ติดอากรแสตมปกรณีการจาง) 
8. เอกสารแนบทายสัญญา 
9. สำเนาใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา (ถามี) 
10. ใบเสร็จรับเงินชําระอากรเปนตัวเงิน (ตราสาร) (ถามี) จำนวนเงิน 200,000 บาทขึ้นไป 
11. ชุดเอกสารคุมเงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณ 
12. สำเนาบันทึกแจง ศทส. ประกาศผูชนะผูเสนอราคาในเว็บไซตกรมฯ 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
5. คาใชจายในการจัดงาน (ต่อ) 

 หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

13. ประกาศกรมวิชาการเกษตร เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคา / ปดประกาศหนวยงาน 
14. รายงานประกาศผูชนะในระบบ e-GP 
15. รายงานขอซ้ือ ขอจาง (8 ขอ) (ตามระเบียบพัสดุ 2560) 
16. แบบขออนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.๑) 
17. รายละเอียด (TOR) ออกโดยผูจัดทำรายละเอียดท่ีไดรับการแตงต้ัง 
18. ชุดเอกสารเสนอราคา (ใบเสนอราคา/รายละเอียดจางเหมาบริการ (TOR)/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/

สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร) 
19. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการฯ (ถามี) พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
20. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

การเบิกจายคาใชจายตาม ว.119 ตารางท่ี1 ไมเกนิ 10,000 บาท 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญคูจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน 
4. บันทึกรายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจาง 

     (ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุไปกอนแลวรีบรายงานขอความเห็นชอบพรอมหลักฐานการจัดซ้ือจัดจาง 
เสนอตอหัวหนาหนวยงานภายใน 5 วันทำการถัดไป) 
5.  เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการฯ (ถามี) พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
6. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คาอาหารวางและเครื่องด่ืม/คาอาหาร 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสดพรอมสำเนาบัตรประชาชนของผูรับเงิน (กรณีบุคคลธรรมดา) (กรณีไมอาจ

เรียกใบเสร็จรับเงินจากผูขายได ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตาม
หนังสือขอ 3.1 เปนหลักฐานการจาย) 

4. หลักฐานรายชื่อผูเขารวมโครงการท่ีลงลายมือชื่อจริง 
5. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการฯ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
6. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คาเชาท่ีพัก สำหรับผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการจัดงาน (ประธานในพิธี แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม เจาหนาท่ี และ
ผูเขารวมอบรม  
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี และ Folio  
4. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการ (ถามี) พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
5. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
5. คาใชจายในการจัดงาน (ตอ) 

 หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

 คาพาหนะ 

เบิกคาน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีใชรถของสวนราชการผูจัดหรือยืมจากสวนราชการอื่น) 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน (ระบุทะเบียนรถ)  
4. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
5. ใบตรวจรับพัสดุ 
6. ใบรายงานขอซ้ือ ขอจาง (8 ขอ) (ตามระเบียบพัสดุ 2560) 
7. แบบขออนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.๑) 
8. หนังสือขอความอนุเคราะหยืมรถราชการ 
9. หนังสือตอบกลับใหความอนุเคราะยืมรถราชการ 
10. ใบขอใชรถราชการ 
** หมายเหตุ คาน้ำมันเชื้อเพลิงใหดำเนินการตามระเบียบจัดซ้ือจัดจางพัสดุภาครัฐ พ.ศ 2560 ขอ 22 วรรคหน่ึง 
11. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการฯ (ถามี) พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
12. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

เบิกคาเชาเหมารถ ใหใชเอกสารตาม การเบิกจายคาใชจายท่ีตองมีการจัดซ้ือ/จัดจาง (ต่ํากวา 5,000 บาท)  
หรือ การเบิกจายคาใชจายท่ีตองมีการจัดซ้ือ/ จัดจาง (ต้ังแต 5,000 บาท ขึ้นไป) ท่ีกลาวมาขางตน แลวแตกรณี 

คาโดยสารเครื่องบิน (เฉพาะการจัดงานประเภท ก และ ข) 
๑. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
๒. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
๓. ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือ e-ticket  
๔. ใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (itinerary Receipt) 
๕. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
๖. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คารถประจำทาง รถไฟ/รถทัวร/เรือโดยสาร (รถไฟช้ัน 1 เฉพาะการจัดงานประเภท ก และ ข)  
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231) 
4. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
5. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คาใชจายในการเดินทางกรณีผูจัดไมจัด อาหาร ท่ีพัก หรือพาหนะให หรือจัดใหบางสวน ใหเบิกคาใชจายใหกับ
ประธานในพิธี แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม ผูเขารวมงาน ยกเวนผูเขารวมท่ีเปนบุคคลากรรัฐใหเบิกจากตนสังกัด 

คาเบ้ียเล้ียง/คาพาหนะประจำทาง/พาหนะรับจาง  แนบเอกสารประกอบ ดังน้ี  แยกรายคน 
๑. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
๒. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘)  
๓. ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือขอ 6.1 (กรณีไมสามารถ

เรียก หลักฐานการรับเงินจากผูรับเงินได เชน กรณีโดยสารรถไฟ รถประจำทาง รถรับจาง เรือ) 
๔. ใชใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีเดินทางดวยรถราชการ และพาหนะสวนตัว) 
๕. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือขอ 3.1 (กรณีสาระสำคัญใน

ใบเสร็จรับเงินไมครบ 5 ขอตามระเบียบใบเสร็จรับเงิน) 
๖. บันทึกขออนุมัติเทียบตำแหนง  
๗. เรื่องขออนุมัติจัดฯ/ขออนุมัติคาใชจาย และโครงการฯ (ถามี) พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย  

ท่ีผานการอนุมัติจากผูมีอำนาจ 
๘. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

 



๑๐ 

 

 

 
 
 
 

รายการ เรื่องท่ีเบิก 
5. คาใชจายในการจัดงาน (ตอ) 

 หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 
 

คาใชจายของผูเขารวมงานท่ีเปนบุคลากรของรัฐ (เบิกจายจากตนสังกัดในสวนท่ีขาดหรือผูจัดไมจัดให) 

คาใชจายในการเดินทาง (ในสวนท่ีขาดหรือผูจัดไมจัดให) 

เบ้ียเล้ียง/ท่ีพัก/พาหนะ 
1. หนังสือขอโอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 
2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 

2.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2.2 สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 

4. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) 

5. ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก และ/หรือใบแจงรายการเขาพัก (folio) 

6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือขอ 3.1 (กรณีสาระสำคัญใน

ใบเสร็จรับเงินไมครบ 5 ขอตามระเบียบใบเสร็จรับเงิน หากเปนภาษาตางประเทศใหเขียนคำแปลพรอม 

ลงนามรับรองการแปลดวย) 

7. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

8. คำส่ังใหไปราชการ (ถามี) 

9. กรณีเดินทางโดยใชรถราชการ 

 9.๑ สำเนาใบขอใชรถราชการ 

 9.๒ ตนฉบับใบเสร็จคาน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุทะเบียนรถ (กรณีเติมน้ำมันเชื้อเพลิง) 

10. แผนการเดินทาง (กรณีเดินทางมากกวา ๑ ภารกิจ) 

11. กรณีใชยานพาหนะสวนตัว 

 ๑1.๑  บันทึกขออนุมัติเงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 

 ๑1.๒ ขอมูลระยะทางกรมทางหลวง หากขอมูลระยะทางไปไมถึงจุดหมายสามารถใชระยะทางจาก    

         google map ประกอบเพ่ิมเติม พรอมลงนามรับรองระยะทาง 

12. กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ใหแนบเอกสาร ดังน้ี (ตรวจสอบสิทธิตามประเภทของการจัดฝกอบรมกอน 

ซ้ือต๋ัว  การจัดฝกอบรมประเภทบุคคลภายนอกน่ังเครื่องบิน ไมได) 

12.1 ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือ e-ticket และใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (itinerary) 

หรือ 

12.๒ ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว/ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการ  

        เดินทางหรือท่ีพิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส และใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (itinerary) 

       12.3 ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือขอ 6.1 (กรณีไม  
               สามารถเรียกหลักฐานการรับเงินจากผูรับเงินได เชน กรณีโดยสารรถไฟ รถประจำทาง รถรับจาง  
               เรือ การเบิกชดเชยการใชพาหนะสวนตัว) 
13. กรณีเดินทางดวยรถไฟ (ตรวจสอบสิทธิตามประเภทของการจัดฝกอบรมกอนซ้ือต๋ัว การจัดฝกอบรม

ประเภทบุคคลภายนอกน่ังรถไฟชั้น 1 ไมได) 
14. หนังสือเชิญ/โครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจายจากผูจัดฯ 
15. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

 

 



๙ 

 

 

 

รายการ เรื่องท่ีเบิก 
6. จางเหมาบริการบุคคลธรรมดา  

 

หมายเหตุ 

คำอธิบาย คาจางบุคคลธรรมดาปฏิบัติงานของหนวยงาน และงานในตำแหนงรักษาความปลอดภัย ทำความสะอาด และ
พนักงานขับรถยนต 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี 
เกี่ยวของ 

1. พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
2. กฎกระทรวงท่ีออกตาม พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ จำนวน  ๗ ฉบับ 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารของสวนราชการ พ.ศ.๒๕๕๓ 
4. หนังสือซักซอมความเขาใจของกลุมพัสดุ กองคลัง กรมวิชาการเกษตร 
5. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
6. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

 
 

เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. บันทึกปะหนาใบสําคัญ แสดงรายละเอียดสรุปรายการจาง จำนวน 3 ชุด (กรณีเงินงบประมาณ) 

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

3. หนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจาย (กรณีเงินนอกงบประมาณ) 

4. ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสด 

5. หนังสือสงมอบงาน และแจงหน้ี 

6. รายงานผลการปฏิบัติงานจางเหมา 

7. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

8. ใบตรวจรับพัสดุ (ระบบทำมือ กรณีไมเขา GF) หรือ ใบตรวจรับพัสดุจากระบบ GF (กรณีเขาระบบ GF) 

9. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานจางเหมา 

10. สัญญาจางเหมา/ใบส่ังจาง พรอมติดอากรแสตมป 

11. สำเนาใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาจางเหมา (กรณีทำสัญญา) 

12. ใบเสนอราคา (เอกสารแนบสัญญา/ใบส่ังจาง) 

13. รายละเอียดจางเหมาบริการ (TOR) (เอกสารแนบสัญญา/ใบส่ังจาง) 

14. สำเนาบัตรประจําตัวประชาชน (เอกสารแนบสัญญา/ใบส่ังจาง) 

15. สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร (เอกสารแนบสัญญา/ใบส่ังจาง) 

**ขอ 12 – 15 เปนเอกสารท่ีมีผูวาจางและผูรับจางลงลายมือชื่อรวมกัน (งวดท่ีไมไชงวดสุดทาย 

ใชสำเนาแนบ หากเปนงวดสุดทายใหใชตนฉบับแนบเบิก) 

16. บันทึกขออนุมัติจางเหมาบริการ 

17. ชุดเอกสารคุมเงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณ 

18. ประกาศกรมวิชาการเกษตร เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคา / ปดประกาศหนวยงาน (กรณีเขาระบบ GF) 

19. ประกาศผูชนะลงเว็บไซตกรมฯ (กรณีเขาระบบ GF) 

20. รายงานขอซ้ือขอจาง (8 ขอ) (ตามระเบียบพัสดุ 2560) 

21. แบบขออนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.๑) 

22. ชุดเอกสารเสนอราคา (ใบเสนอราคา/รายละเอียดจางเหมาบริการ (TOR)/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/

สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร)  

23. เอกสาร หรือหลักฐานอืน่ท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

** หมายเหตุ เน่ืองจากสัญญา/ใบส่ัง มีการแบงจายเปนงวด ดังน้ันหากชุดเอกสารเบิกจายไมไชงวดสุดทายใหใช

สำเนาแนบเบิก แตหากเบิกงวดสุดทายใหใชตนฉบับแนบเบิกท้ังชุด 

 



๑๐ 

 

 

รายการ เรื่องท่ีเบิก 

7. การเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

หมายเหตุ 

คำอธิบาย เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หมายถึง เงินท่ีทางราชการจายใหแกขาราชการ พนักงาราชการ   

ลูกจางประจำ ลูกจางช่ัวคราวท่ีปฏิบัติงานตามหนาท่ีปกตินอกเวลาราชการ ท้ังในและนอกท่ีต้ังสำนักงาน 

หรือลักษณะงานเปนผลัดหรือกะ และไดปฏิบัติงานนอกผลัดหรือกะของตน โดยจายในลักษณะคาตอบแทน 

เงินตอบแทน หมายความวา เงินท่ีจายใหแกขาราชการท่ีปฏิบัติงานตามหนาท่ีปกติ โดยลักษณะงานสวนใหญ 

ตองปฏิบัติงานในท่ีต้ังสำนักงาน และไดปฏิบัติงานน้ันนอกเวลาราชการในท่ีต้ังสำนักงาน หรือโดยลักษณะสวน   

ใหญตองปฏิบัติงานนอกท่ีต้ังสำนักงาน และไดปฏิบัติงานน้ันนอกเวลาราชการ  นอกท่ีต้ังสำนักงานและ/หรือ 

โดยลักษณะ งานปกติตองปฏิบัติงานในลักษณะเปนผลัดหรือกะ และไดปฏิบัติงานน้ัน นอกผลัดหรือกะของตน   

ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกอนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยให  

พิจารณาเฉพาะชวงเวลาท่ีจําเปน และใหคำนึงถึงความเหมาะสมและสอดคลองกับระบบและวิธีการจัดการ 

งบประมาณแบบมุงเนนผลงานกรณีท่ีมีราชการจําเปนเรงดวนตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยยังไมไดรับ 

อนุมัติ ใหขออนุมัติจากผูมีอำนาจโดยไมชักชา และใหแจงเหตุแหงความจําเปนท่ีไมอาจขออนุมัติกอนได  

ขาราชการท่ีไดรับคำส่ังใหเดินทางไปราชการไมมีสิทธิไดรับเงินตอบแทนนอกเวลาราชการ เวนแต ไดรับอนุมัติ  

ใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการกอนการเดินทางเม่ือการเดินทางไปราชการน้ันเสร็จส้ิน และกลับถึงท่ีต้ัง 

สำนักงานในวันใดหากจำเปนตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันน้ัน ใหเบิกเงินตอบแทนได กรณีมีความ  

จำเปนตองปฏิบัติงานซ่ึงเปนภารกิจของหนวยงานเปนครั้งคราวหรือเปนไปตามนโยบายของรัฐบาลท่ี 

มอบหมายใหหนวยงานปฏิบัติโดยมีกำหนดระยะเวลาแนนอน  และมีลักษณะเรงดวน เพ่ือมิใหเกิดความ 

เสียหายแกราชการ หรือประโยชนสาธารณะ หัวหนาสวนราชการอาจส่ังการใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

ติดตอกัน โดยใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนเปนรายครั้งไมเกินครั้งละ ๗ ช่ัวโมง ในอัตราวันธรรมดาช่ัวโมงละ  

๕๐ บาท วันหยุดราชการช่ัวโมงละ ๖๐ บาท การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีมีสิทธิไดรับคาตอบแทนอื่น 

ของทางราชการสำหรับการปฏิบัติงานน้ันแลว ใหเบิกไดทางเดียว 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี 
เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารของสวนราชการ พ.ศ.๒๕๕๓ 

3. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

4. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

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

เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 

 
 

เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. หนังสือขอโอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 

2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 

        2.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

2.2 สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 

4. บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหผูบังคับบัญชารับทราบ (ภายใน ๑๕ วันนับจากวันท่ีเสร็จ

ส้ินการปฏิบัติงาน) 

5. หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และวันหยุดราชการ 

6. หลักฐานการลงลายมือช่ือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และวันหยุดราชการใหรับรองการปฏิบัติงานโดยใน

กรณีท่ีมีผูปฏิบัติงานหลายคน กําหนดใหผูปฏิบัติงานคนใดคนหน่ึงเปนผูควบคุม หากปฏิบัติงานคนเดียว

กำหนดใหผูปฏิบัติงานผูน้ันเปนผูควบคุมตนเอง 

7. บันทึกขออนุมัติใหเจาหนาท่ีอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และวันหยุดราชการ 

8. บัญชีรายละเอียดการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และบันทึกขออนุมัติฯ 

9. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 



๑๑ 

 

 

 

 
 

รายการ เรื่องท่ีเบิก 

8. คาเชาบานขาราชการ 
 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย คาเชาบานเปนคาตอบแทนซ่ึงทางราชการใหกับขาราชการซ่ึงไดรับความเดือดรอนในเรื่องท่ีอยูอาศัยเน่ืองจาก 
ทางราชการเปนเหตุคือไดรับคำส่ังใหไปปฏิบัติราชการเปนการประจำในตางทองท่ี และไมมีท่ีอยูอาศัยของ
ตนเองหรือของสามี/ภรรยาท่ีพอจะอาศัยอยูไดในทองท่ีน้ัน โดยขาราชการผูเบิกตองเชาและอาศัยอยูจริง  
จึงจะมีสิทธินําหลักฐานการเชาบานมาเบิกคาเชาบานจากทางราชการได ไมเกินจำนวนท่ีกำหนดไวตามบัญชี
อัตราคาเชาบานขาราชการ 
 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี 

เกี่ยวของ 

1. พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (พ.ศ.2561) 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจายเงินคาเชาบานขาราชการ 

พ.ศ.๒๕๔๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2552  

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

เรื่อง การใชใบเสร็จรับเงินจากชองทางการใหบริการดานอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานในการประกอบการ

เบิกคาเชาบานขาราชการ 

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

เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจัดขาราชการเขาพักอาศัยในท่ีพักของทางราชการ พ.ศ.2560 

5. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

6. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. แบบคําขอรับคาเชาบาน (แบบ ๖๐๐๖) 
2. ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน หรือใบเสร็จคาผอนชําระเงินกู/เชาซ้ือกับสถาบันการเงิน 
3. บันทึกขออนุมัติใหเบิกคาเชาบาน 
4. สำเนาแบบฟอรมการขอเบิกคาเชาบาน (แบบ ๖๐๐5) โดยมีสาระสำคัญของอัตราเงินเดือน ระดับตำแหนง 

อัตราคาเชาตามสิทธิ ลายมือชื่อผูขอเบิกเงิน เลขท่ีคำส่ังอนุมัติใหเบิกจายเงินคาเชาบาน 
5. สำเนาคำส่ังบรรจุแตงต้ัง คำส่ังยาย และหนังสือรายงานตัว 
6. รายงานคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงการขอรับเงินคาเชาบานของขาราชการ โดยมีสาระสำคัญ

ครบถวนตามกระทรวงการคลังกำหนด เชน ไดเชาบานผูอื่น และพักอาศัยจริงระยะเวลาเริ่มเชา  
อัตราคาเชาเหมาะสมกับสภาพแหงบาน เปนตน 

7. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
 
 



๑๒ 

 

 

รายการ เรื่องท่ีเบิก 

9. คาปวยการ (เบิกจากเงินนอกงบประมาณ สคว.) 
 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย เงินท่ีพนักงานเจาหนาท่ีตามพระราชบัญญัติกักพืช พ.ศ.๒๕๐๗ แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติกักพืช  
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๒ ไดรับเน่ืองจากการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติดังกลาวในวันหยุดราชการ หรือ 
นอกเวลาราชการหรือนอกสถานท่ีราชการไมวาในหรือนอกเวลาราชการ 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี 

เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงเกษตรและสหกรณ วาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการจาย คาปวยการและ 
คาพาหนะเดินทางตามพระราชบัญญัติกักพืช พ.ศ.๒๕๐๗ พ.ศ.๒๕๔๗ 

2. ระเบียบกระทรวงเกษตรและสหกรณ วาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการจาย คาปวยการและ
พาหนะเดินทางตามพระราชบัญญัติกักพืช พ.ศ.๒๕๐๗ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๔, (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2566 
และ(ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2567 

3. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
4. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
5. หนังสือ ท่ี กษ 0903/ว 437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 
     เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 

 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

คาปวยการ เอกสารประกอบ ดังน้ี 
1. หนังสือขอโอนเงนิผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 
2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 

2.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2.2 สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
4. ใบแสดงรายละเอียดการรับเงิน 
5. หลักฐานการลงชื่อ เวลาปฏิบัติงาน 
6. คำส่ังใหขาราชการปฏิบัติงาน 
7. บันทึกชี้แจงกรณีไมมาปฏิบัติงาน และใบลา หรือใบอนุมัติเดินทางไปราชการ 
8. บันทึกขออนุมัติเบิกคาปวยการประจำเดือน และบัญชีรายละเอียดขอเบิก 
9. รายงานผลการปฏิบัติงาน 
10. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คายานพาหนะ เอกสารประกอบ ดังน้ี 
1. หนังสือขอโอนเงนิผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 
2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 
        2.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
        2.2 สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 
3. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
4. สำเนาใบเสร็จรับเงินคายานพาหนะจากกลุมการเงินกองคลัง 
5. หลักฐานการเบิกจาย (ตารางเบิกจาย) 
6. แบบ พ.ก 7 
 
 

 



๑๓ 

 

 

รายการ เรื่องท่ีเบิก 

10. คาธรรมเนียมผานทางดวนพิเศษ 
 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย คาธรรมเนียมผานทางดวนพิเศษ สำหรับรถราชการท่ีผูเดินทางไดจายไปเพ่ือประโยชนในการเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการตามท่ีไดรับอนุมัติไว 
 
 
 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี
เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

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

เรื่อง รายการคาใชสอยตามขอ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการ

บริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

3. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

4. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

 

 
 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงินคาผานทาง (กรณีเปนกระดาษความรอนใหถายสำเนาแนบกับตนฉบับ) 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายคาผานทางพิเศษ 
4. สำเนาใบขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางไปราชการ) 
5. สำเนาใบขอใชรถราชการ 
6. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

 
 
 
 
 



๑๔ 

 

 

รายการ เรื่องท่ีเบิก 

11. คาตอบแทนผูอาน/ตรวจ และประเมินผลงานทางวิชาการ 
 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย คาตอบแทนท่ีจายใหกับกรรมการอาน ตรวจ และประเมินผลงานทางวิชาการ 

 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี
เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

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

เรื่อง คาตอบแทนกรรมการผูอาน ตรวจและประเมินผลงาน 

3. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

4. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

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

เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 

 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. หนังสือขอโอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 
2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 

2.1   สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2.2   สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคารบัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 

3. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
4. หลักฐานการจายคาตอบแทน คณะกรรมการผูอาน ตรวจ และประเมินผลงานทางวิชาการ 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจายคาตอบแทนกรรมการ 
6. คำส่ังแตงต้ังกรรมการอาน/ตรวจผลงาน/ประเมินผลงาน 
7. เอกสารหลักฐานรายชื่อผูท่ีไดรับคัดเลือกการประเมินผลงาน และรายชื่อคณะกรรมการ โดยใหลงลายมือชื่อจริง 
8. สำเนารายงานการประชุมกรรมการ 
9. สำเนาหนังสือเชิญประชุม และสำเนาวาระการประชุม 

กรณีเบิกคาใชจายในการจัดประชุมคณะกรรมการฯ เอกสารประกอบ ดังน้ี 
1. หนังสือขอโอนเงนิผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 
2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 
3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
4. สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 
5. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
6. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
7. หลักฐานการจายคาตอบแทน คณะกรรมการผูอาน ตรวจ และประเมินผลงานทางวิชาการ (กรณีเบิก 

เงินสด) 
8. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) (กรณียืมเงิน) 
9. สำเนาคำส่ังแตงต้ังกรรมการอาน/ตรวจผลงาน/ประเมินผลงาน 
10. สำเนารายชื่อผูท่ีไดรับคัดเลือกการประเมินผลงาน และสำเนารายช่ือคณะกรรมการ/ใบลงทะเบียนเขารวม

ประชุม 
11. สำเนารายงานการประชุมกรรมการ 
12. สำเนาหนังสือเชิญประชุม และสำเนาวาระการประชุม 
13. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม และขออนุมัติคาใชจายในการจัดประชุม  
14. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

 
 
 



๑๕ 

 

 

รายการ เรื่องท่ีเบิก 
12. คาธรรมเนียมธนาคาร และคาธรรมเนียมอื่นๆ 

 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย คาธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการทำธุรกรรมทางการเงินเพ่ือความสะดวกของสวนราชการท่ีมิไชเปนการรองขอ

ของผูมีสิทธิรับเงิน สวนมากมักปรากฏอยูใน Slip โอนเงินของธนาคาร  

คาธรรมเนียมอื่น ๆ ท่ีมิไชกรณีขางตน เชน คาธรรมเนียมเก็บขยะ คาธรรมเนียมการประเมินความสามารถ

หองปฏิบัติการทดสอบ คาธรรมเนียมรายปสำหรับการคุมครองพันธุพืชใหม เปนตน 

** คาธรรมเนียม ไดรับยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 22 วรรคหน่ึง 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี 

เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

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

เรื่อง รายการคาใชสอยตามขอ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการ

บริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

3. พระราชบัญญัติคุมครองพันธุพืช พ.ศ 2542 

4. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

5. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

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

      เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 

1. หนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 
      เรื่อง ขอซักซอมแนวทางการใชเอกสารประกอบการเบิกจาย กรณีไมมีใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการเบิกจาย 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

กรณีคาธรรมเนียมธนาคาร 
1. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
2. ใบแจงหน้ี 
3. Slip โอนเงินของธนาคาร หรือสำเนา Slip โอนเงินของธนาคาร (กรณีแยกเบิกตางหากจากยอดเงินท่ีเรียก

เก็บในใบแจงหน้ี) พรอมทำใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก 4231) ประกอบ 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกคาใชจายตางๆท่ีตองจาย พรอมท้ังขออนุมัติเบิกจายคาธรรมเนียมธนาคาร ท่ีผานการ

อนุมัติแลว 
5. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

กรณีคาธรรมเนียมอื่นๆ 
1. สำเนาสัญญาเงินยืม และใบสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
3. ใบแจงหน้ี หรือใบเสร็จรับเงิน 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกคาธรรมเนียม (รายเดือน/รายป) 
5. สำเนาอัตราคาธรรมเนียม (พรบ.คุมครองพันธุพืช พ.ศ 2542 กรณีเบิกคาธรรมเนียมการคุมครองพันธุพืชใหม) 
6. หนังสือจากกรมวิทยาศาสตรบริการ (กรณีเบิกคาธรรมเนียมการประเมินความสามารถหองปฏิบัติการทดสอบ) 
7. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

 
 



๑๖ 

 

 

รายการ เรื่องท่ีเบิก 
13. คาตอบแทนกรรมการการสอบ 

 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย คาตอบแทนท่ีจายใหกับกรรมการ โดยไดรับมอบหมายตามคำส่ังแตงต้ังใหปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับการสอบ 
 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี 
เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจายเงินคาตอบแทนการสอบ พ.ศ. ๒๕49 
3. หนังสือท่ี กค 0427/ว 134 เรื่อง การเบิกจายคาตอบแทนเจาหนาท่ีดำเนินการสอบ 
4. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
5. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
6. หนังสือ ท่ี กษ 0903/ว437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 

เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 
 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. หนังสือขอโอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 
2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 

2.1  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2.2  สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
4. หลักฐานการจายคาตอบแทนกรรมการสอบ (ออกขอสอบ ตรวจกระดาษคำตอบ สอบสัมภาษณ ) 
5. ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสด (กรณีเชาสถานท่ีสอบ) 
6. บันทึกขออนุมัติเบิกจายคาดำเนินการสอบ ไดแก  การออกขอสอบ การตรวจกระดาษคําตอบ  

สอบสัมภาษณหรือประเมินบุคคล คาเชาสถานท่ีสอบ (แลวแตกรณี) 
7. คำส่ังแตงต้ังกรรมการฯ 
8. เอกสารหลักฐานรายช่ือผูเขารับการทดสอบ โดยใหลงลายมือช่ือจริง 
9. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
14. คารับรองชาวตางประเทศ 

 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย การเบิกจายคารับรองชาวตางประเทศ ท้ังท่ีเปนแขกของกรม และไมไดเปนแขกของกรมฯ เพ่ือดำเนินการ 
รวมกับหนวยงาน ท่ีเกี่ยวของกับภารกิจกรมฯ  หมายความรวมถึงคาใชจายตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับการรับรองชาว
ตางประเทศท่ีเดินทางมาเยือนประเทศไทยในโอกาสตาง ๆ 
 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี 
เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
2. หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค. ๐๔๐๙.๗/ว.๖๗ ลว. ๑๒ เม.ย.๒๕๔๘ เรื่อง การเบิกคาใชจายในการ

รับรองชาวตางประเทศ 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคารับรองชาวตางประเทศ พ.ศ.2536 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคารับรองชาวตางประเทศ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 
5. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
6. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
7. หนังสือ ท่ี กษ 0903/ว 437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 

      เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 
 
   

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

คาเล้ียงรับรอง/คาท่ีพัก ชาวตางประเทศ  
1. สำเนาสัญญาเงินยืม และใบสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกคาใชจายในการรับรองชาวตางประเทศท่ีมี 

- รายชื่อผูแทนไทยท่ีจะเขารวมเล้ียงรับรอง 
- รายชื่อเจาหนาท่ี ท่ีเดินทางกับคณะชาวตางประเทศ 

5. โครงการ/กําหนดการ ท่ีเกี่ยวของ 
6. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คาพาหนะ กรณีใชรถยนตราชการรับสงชาวตางประเทศ 
1. สำเนาสัญญาเงินยืม และใบสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง 
4. รายงานผลตรวจรับพัสดุ 
5. ใบตรวจรับพัสดุ 
6. รายงานขอซ้ือขอจาง (8 ขอ) (ตามระเบียบพัสดุ 2560) 
7. แบบขออนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.๑) 
8. รายละเอียด (TOR ออกโดยผูจัดทำรายละเอียดท่ีไดรับการแตงต้ัง) 
9. สำเนาใบขอใชรถราชการ 
10. ทะเบียนคุมการเติมน้ำมัน 
11. บันทึกขออนุมัติเบิกคาใชจายในการรับรองชาวตางประเทศท่ีมี 

- รายชื่อผูแทนไทยท่ีจะเขารวมเล้ียงรับรอง 
- รายชื่อเจาหนาท่ี ท่ีเดินทางกับคณะชาวตางประเทศ 

12. โครงการ/กําหนดการท่ีเกี่ยวของ 
13. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย  
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
14. คารับรองชาวตางประเทศ (ตอ) 

 

หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

คาวัสดุ/คาใชสอย ในการรับรองชาวตางประเทศ (วงเงินต่ำกวา 5,000 บาท)  
๑. สำเนาสัญญาเงินยืม และใบสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
๒. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
๓. ใบเสร็จรับเงิน 
๔. รายงานผลตรวจรับพัสดุ 
๕. ใบตรวจรับพัสดุ 
๖. รายงานขอซ้ือขอจาง (8 ขอ) (ตามระเบียบพัสดุ 2560) 
๗. แบบขออนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.๑) 
๘. รายละเอียด (TOR ออกโดยผูจัดทำรายละเอียดท่ีไดรับการแตงต้ัง) 
๙. บันทึกขออนุมัติเบิกคาใชจายในการรับรองชาวตางประเทศท่ีมี 

- รายชื่อผูแทนไทยท่ีจะเขารวมเล้ียงรับรอง 
- รายชื่อเจาหนาท่ี ท่ีเดินทางกับคณะชาวตางประเทศ 

10. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คาใชจายในการเดินทางของเจาหนาท่ีประสานกับชาวตางประเทศ 
1. หนังสือขอโอนเงนิผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 
2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 

2.1  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2.2  สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. สำเนาสัญญาเงินยืม และใบสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
4. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) คาเบ้ียเล้ียงหักม้ืออาหารท่ีเขารวมในการเล้ียง

รับรองม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราคาเบ้ียเล้ียง) 
5. ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก และ Folio (จายจริง พักคู ตามพรฎ.คาใชจายในการเดินทางไปราชการ) 
6. ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมัน ระบุทะเบียนรถ (กรณีใชรถราชการ) 
7. สำเนาใบขอใชรถราชการ (กรณีใชรถราชการ) 
8. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) กรณีน่ังรถรับจาง 
9. บันทึกขออนุมัติเบิกคาใชจายในการรับรองชาวตางประเทศท่ีมี 

- รายชื่อผูแทนไทยท่ีจะเขารวมเล้ียงรับรอง 
- รายชื่อเจาหนาท่ี ท่ีเดินทางกับคณะชาวตางประเทศ 

10. โครงการ/กําหนดการ ท่ีเกี่ยวของ 
11. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
15. คารักษาพยาบาล 

 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย คารักษาพยาบาล หมายถึง เงนิท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาล ดังน้ี 
1. คายา คาเลือด และสวนประกอบของเลือดหรือสารทดแทน คาน้ำยาหรืออาหารทางเสนเลือด คาออกซิเจน  

และอื่นๆ ทํานองเดียวกันท่ีใชในการบำบัดรักษาโรค 
2. คาอวัยวะเทียมและอุปกรณในการบำบัดรักษาโรค รวมท้ังคาซอมแซม 
3. คาบริการทางการแพทย คาตรวจ คาวิเคราะหโรค รวมท้ังคาซอมแซม 
4. คาหองและคาอาหารตลอดเวลาท่ีเขารับการรักษาพยาบาล 
5. คาตรวจสุขภาพประจำป (ตรวจไดเฉพาะขาราชการ ลูกจางประจำ ผูรับบํานาญเบ้ียหวัดเทาน้ัน บุคคล 

ในครอบครัวเบิกไมได) 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี 
เกี่ยวของ 

1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2555 

2. หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.๒๕๕3 
3. หนังสือท่ี กค 0422.2/ว 379 ลว. 30 ก.ย. 53 เรื่อง หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยวิธีการเบิก

จายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 
4. หนังสือท่ี กค 0416.4/ว 333 ลว. 31 ส.ค. 60 เรื่อง หลักเกณฑการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล กรณี

เจ็บปวยฉุกเฉินในสถานพยาบาลของเอกชน 
5. หนังสือท่ี กค 0416.4/ว 76 ลว. 12 ก.พ. 61 เรื่อง ซอมความเขาใจกรณีการเบิกเงินคารักษาพยาบาล

กรณีเจ็บปวยฉุกเฉินในสถานพยาบาลเอกชน 
6. หนังสือท่ี กค 0422.2/ว 33 ลงวันท่ี 11 เมษายน 2554  

เรื่องหลักเกณฑการเบิกจายคารักษพยาบาลดวยวิธีการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 
7. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
8. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

กรณีคนไขนอก (เบิกไดเฉพาะสถานพยาบาลของรัฐ) 
1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ ๗๑๓๑) 
2. ใบเสร็จรับเงินจากสถานพยาบาล หรือใบสรุปหนางบคารักษาพยาบาล 
3. ใบรับรองยานอกบัญชีหลักแหงชาติ (กรณีเบิกคายานอกบัญชียาหลัก) 
4. ใบรับรองรายการยา และอวัยวะเทียมท่ีไมมีจําหนายในสถานพยาบาล 

- สำหรับสถานพยาบาลไมมียา เลือด และสวนประกอบเลือด อวัยวะเทียมหรืออุปกรณ  ในการ
บำบัดรักษาโรค หรือสถานพยาบาลไมอาจใหการตรวจทางหองปฏิบั ติการได และผูรับการ
รักษาพยาบาลตองซ้ือ หรือการตรวจทางหองทดลองจากสถานท่ีอื่น  

กรณีเบิกคาบริการฝงเข็มและคาบริการการใหการบำบัดรักษาดวยวิธีแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก   
   คาบริการฝงเข็ม 

- ใชใบรับรองการรักษาโดยผูประกอบวิชาชีพ (ใบรับรองแพทย) วาจำเปนตองผังเข็มประกอบการ
เบิกจาย 

   คาบริการบำบัดรักษาโรคดวยวิธีแพทยแผนไทย  ใหเบิกไดดังน้ี 
- คานวดเพ่ือการบำบัดรักษาโรคโดยตรงเทาน้ัน การนวดเพ่ือผอนคลายกลามเน้ือ หามเบิกจายจากทาง

ราชการ 
- คานวดเพ่ือการฟนฟูสมรรถภาพ ผูปวยโรคอัมพฤกษ โรคอัมพาต โรคสันนิบาต 
- คาอบไอน้ำสมุนไพร เพ่ือการบำบัดรักษาโรคและ/หรือฟนฟูโรคหอบ หืด หรือภูมิแพ 
- คาประคบสมุนไพร เพ่ือการบำบัดรักาโรคโดยตรงเทาน้ัน อาทิ โรคท่ีเกิดความผิดปกติของกลามเน้ือ 

เสนเอ็น กระดูก ขอตอ เลือดลม โรคอัมพฤกษ โรคอัมพาต โรคสันนิบาต 
กรณีคนไขใน (เบิกไดเฉพาะสถานพยาบาลของเอกชน) 

- กรณีใบประเมินคัดแยกผูปวย ปรากฎขอความวาไมเขาเกณฑ และแพทยผูรักษาลงความเห็นวาเปน
ผูปวย "ฉุกเฉินเรงดวน" หรือ ผูปวย "ฉุกเฉินไมรุนแรง" 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
15. คารักษาพยาบาล (ตอ) 

 

 หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

เอกสารประกอบการเบิกจาย 
1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ ๗๑๓๑) 
2. ใบเสร็จรับเงินจากสถานพยาบาล หรือ ใบสรุปหนางบคารักษาพยาบาล 
3. ใบรับรองยานอกบัญชีหลักแหงชาติ 
4. ใบรับรองการรักษาโดยผูประกอบวิชาชีพ (ใบรับรองแพทย) 
5. คํารับรองแพทย 
6. ใบอนุญาตใหประกอบการรักษาพยาบาล หรือ ใบประกอบกิจการสถานพยาบาล 
7. ใบอนุญาตต้ังสถานพยาบาล หรือ ใบอนุญาตใหดำเนินการสถานพยาบาล 
8. ใบประเมินคัดแยกผูปวยฉุกเฉิน 
9. ใบรับรองกรณีพนวิกฤติ กรณีพนภาวะวิกฤติ และสามารถเคล่ือนยายกลับไปยังสถานพยาบาลของ 

ทางราชการได แตสถานพยาบาลของทางราชการไมมีเตียงรองรับ 
10. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
**กรณีนอนรักษาตัวเปนผูปวยในเกิน 13 วัน แนบใบรับรองท่ีออกโดยคณะกรรมการแพทยของโรงพยาบาล 

- กรณีเปนผูปวยฉุกเฉินวิกฤติภายใน 72 ชั่วโมง ใหเบิกจายผานระบบสถาบันการแพทยฉุกเฉินแหงชาติ (สพฉ.) 
- กรณี เปนผูปวยฉุกเฉินวิกฤติเกินกวา 72 ช่ัวโมง ดวยเหตุยังไมพนภาวะวิกฤติ ให ผู มี สิทธินํา

ใบเสร็จรับเงินและใบรับรองแพทยขอทำความตกลงในการเบิกคารักษาพยาบาลกับ กรมบัญชีกลาง
เปนรายกรณี โดยผานสวนราชการตนสังกัดระดับกรม 

     กรณีไดรับสิทธิจากหนวยงานอื่น 
๑. สัญญาประกันสุขภาพ 

       ใหแนบหนังสือรับรองจากบริษัทประกัน ท่ีแสดงถึงการชดเชยคาสินไหมทดแทนตามกรมธรรม 
๒. สำนักงานประกันสังคม 

       ใหแนบเอกสารหลักฐานท่ีแสดงวาผูประกันตนไดรับประโยชนทดแทนจากสำนักงานประกันสังคม 
กรณีเขารับการรักษาท่ีโรงพยาบาลศิริราช ปยมหาราชการุณย หรือ ศูนยศรีพัฒน คณะแพทยศาสตร 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม      

     ประเภทผูปวยนอก 
      ใหแจงความประสงคตอโรงพยาบาล ใหลงรหัสรายการอัตราคาบริการสาธารณสุข 

     ประเภทผูปวยใน 
1. ใหแจงความประสงคตอโรงพยาบาล ใหจัดทำเอกสารเพ่ือใชประกอบการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 

จากทางราชการ 
2. โรงพยาบาลจัดทำแบบฟอรมการบันทึกขอมูลคารักษาพยาบาลประเภทผูปวยใน ภายในเวลาไมเกิน  

๑ เดือนนับแตส้ินสุดการรักษาพยาบาลในครั้งน้ัน 
3. ผูมีสิทธิยื่นหนังสือแจงความประสงคขอใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลโดยผานสวนราชการตนสังกัด 

พรอมแนบเอกสารท่ีใชประกอบการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล ผานกองคลังเพ่ือขอทำความตกลง 
กับกรมบัญชีกลางตอไป 

 กรณีเบิกใหบุคคลในครอบครัว (คนไขนอกรัฐบาล คนไขในเอกชน) 
    ใหยื่นเอกสารในครั้งแรกท่ีขอเบิก ดังน้ี 
1. เบิกใหมารดา 

       สำเนาทะเบียนบานของผูใชสิทธิ/สูติบัตรของผูมีสิทธิ 
2. เบิกใหบิดา 

       สำเนาทะเบียนบานของผูใชสิทธิ/สำเนาทะเบียนสมรสของบิดา/ใบรับรองบุตร คําพิพากษาของศาล 
3. เบิกใหคูสมรส 

สำเนาทะเบียนสมรส 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
15. คารักษาพยาบาล (ตอ) 

 

 หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

4. เบิกใหบุตร โดยจะตองจัดทำหนังสือแจงการใชสิทธิ 
4.1 กรณีผูมีสิทธิเปนชาย 

               สำเนาทะเบียนบานของบุตร/สำเนาทะเบียนสมรส/สูติบัตรของบุตร/ใบรับรองบุตร/ คําพิพากษา 
               ของศาล/กรณีหยา ใหแนบสำเนาบันทึกการหยา 

4.2 กรณีผูมีสิทธิเปนหญิง 
               สำเนาทะเบียนบานของบุตร/สูติบัตรของบุตร/กรณีหยา ใหแนบสำเนาบันทึกการหยา 

4.3 กรณีบิดา มารดามีสิทธิท้ัง 2 ฝาย แตอยูตางสวนราชการผูเบิก หรือตางสวนราชการเจาสังกัดหรือ 
มีการเปล่ียนสวนราชการภายหลังจากท่ีมีการใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลไปแลว คูสมรสฝายท่ี
เปนผูใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลตองขอใหสวนราชการของตน แจงการใชสิทธิใหสวนราชการ
ของคูสมรสอีกฝายหน่ึงทราบแลวแตกรณี และใหสวนราชการท่ีไดรับแจงดำเนินการตอบรับตาม
แบบ ท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด โดยใชแบบ 7132 และแบบ 7133     

4.4 กรณีผูมีสิทธิไดรับคำส่ังใหไปชวยปฏิบัติราชการ หรือไปปฏิบัติราชการ ซ่ึงอยูตางสวนราชการ ผูเบิก
ใหยื่นใบเบิกเงินคารักษาพยาบาล ณ สวนราชการท่ีไปชวยปฏิบัติราชการหรือไปปฏิบัติราชการกอน
การใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาล ผูมีสิทธิตองมีหนังสือแสดงเจตนาขอเบิกเงินคารักษาพยาบาล
ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด (แบบ 7134) แจงตอสวนราชการท่ีไปชวยปฏิบัติราชการหรือ 
ไปปฏิบัติราชการและเม่ือสวนราชการท่ีไปชวยปฏิบัติราชการไดรับหนังสือดังกลาวแลว ใหสงคูฉบับ
หรือ ภาพถายหนังสือซ่ึงมีการรับรองความถูกตองใหสวนราชการผูเบิกของผูมีสิทธิทราบดวย 

4.5 กรณีเปนคนไขในสถานพยาบาลของรัฐ 
ใหยื่นคําขอตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด (แบบ 7129 แบบ 7130) ตอผูมีอำนาจอนุมัติ (ผอ.) 
และใหสวนราชการผูออกหนังสือจัดทำหนังสือรับรอง 2 ฉบับ โดยมอบตนฉบับใหผูยื่นคําขอเพ่ือ
นําไปมอบใหแกสถานพยาบาล และใหสวนราชการผูออกหนังสือเก็บสำเนาคูฉบับไว 1 ฉบับ
ระยะเวลาในการยื่นขอเบิก 

*** ผูมีสิทธินําใบเสร็จรับเงินมาขอเบิกไดภายในกำหนด ๑ ป นับแตวันท่ีระบุในใบเสร็จรับเงิน 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 

16. คาเลาเรียนบุตร 

 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย เงินท่ีทางราชการชวยเหลือเกี่ยวกับคาใชจายในการศึกษาสำหรับบุตรของขาราชการขาราชการบํานาญและ

ลูกจางประจำ 

 

 

 

 

ระเบียบท่ี 

เกี่ยวของ 

1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.๒๕๒๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง พ.ศ. 2562 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. ๒๕๕๑  

และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง พ.ศ. 2560 

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

บํารุงการศึกษาและคาเลาเรียน 

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 การใชลายมือช่ือผูรับเงินดวย

ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสในใบเสร็จรับเงิน และเปนหลักฐานในการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของ

บุตร   

6. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

7. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

 

 

 

เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ ๗๒๒๓) 

2. ใบเสร็จรับเงินท่ีสถานศึกษาเรียกเก็บเงิน 

3. สำเนาใบอนุญาตเก็บคาธรรมเนียมการศึกษาของสถานศึกษา (กรณีสถานศึกษาเอกชน) หรือหนังสือรับรอง

การเรียกเก็บเงินบํารุงการศึกษาของสถานศึกษา (กรณีสถานศึกษาของรัฐ) หรือ ประกาศ ระเบียบ 

ขอบังคับของสถานศึกษาใหเรียกเก็บเงินตามรายการท่ีไดรับอนุญาตใหเรียกเก็บ (ในระดับปริญญาตรี) 

4. หนังสือแจงการใชสิทธิ (แบบ ๗๑๒๐) กรณีคูสมรสเปนผูประสงคขอใชสิทธิเพียงฝายเดียวและอยูตาง 

สวนราชการ (ถามี) 

5. หนังสือตอบรับการแจงการใชสิทธิ (แบบ ๗๑๒๑) กรณีคูสมรสเปนผูประสงคขอใชสิทธิเพียงฝายเดียว 

และอยูตางสวนราชการ (ถามี) 

6. เอกสารหลักฐานแสดงการมีสิทธิของบุตร (กรณียื่นเบิกครั้งแรก) 

6.๑ กรณีผูมีสิทธิเปนชาย 

      สำเนาทะเบียนบาน/สูติบัตรของบุตร หรือใบรับรองบุตร หรือ คำส่ังศาล 

      กรณีหยา ใหแนบสำเนาบันทึกการหยา/หลักฐานการแยกกันอยู (แบบ บก.ชล.๘) 

6.๒ กรณีผูมีสิทธิเปนหญิง 

      สำเนาทะเบียนบาน/สูติบัตรของบุตร 

              กรณีหยา ใหแนบสำเนาบันทึกการหยา/หลักฐานการแยกกันอยู (แบบ บก.ชล.๘) 

7. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

 *** ระยะเวลาในการยื่นขอเบิก 

        กรณีเรียกเก็บเงินเปนรายภาคเรียน ยื่นภายใน ๑ ปนับแตเปดภาคเรียนแตละภาค 

กรณีเรียกเก็บเงินเครั้งเดียวตลอดป ยื่นภายใน ๑ ปนับแตวันเปดภาคเรียนภาคตนของปการศึกษา 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 

17. คาบริการโทรศัพทเคล่ือนท่ี  

 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย การเบิกจายคาใชบริการโทรศัพทเคล่ือนท่ีของผูใชงาน ตามการถือครองท่ีไดรับอนุมัติจากกรมฯ เพ่ือประโยชน 

 ในการติดตอส่ือสารของทางราชการ 

 

 

 

 

ระเบียบท่ี 

เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕3 

2. หนังสือเวียนของกระทรวงการคลัง ท่ี กค.๐๔๐๖.๔/ว.๑๒๑ ลว. ๒๙ พ.ย. ๒๕๕๓ เรื่อง การเบิกจายคาใช

บริการโทรศัพทเคล่ือนท่ี 

3. ระเบียบกรมวิชาการเกษตรวาดวยการติดต้ังและใชโทรศัพท พ.ศ. 2561  

4. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

5. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

 

 

 

เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. ใบแจงหน้ีคาใชโทรศัพทเคล่ือนท่ีจากผูใหบริการ พรอมลงนามอนุมัติใหจายจากผูมีอำนาจลงนามและ 

ผูใชลงนามรับรองการใชบริการ 

2. บันทึกขออนุมัติเบิกจายคาบริการโทรศัพทเคล่ือนท่ี 

3. ตารางสรุปแสดงรายละเอียดการใชโทรศัพทเคล่ือนท่ีประจำเดือน 

4. บันทึกขออนุมัติการใชโทรศัพทในตางประเทศ (Roaming) กรณีเดินทางไปตางประเทศ 

5. ใบสงเงินสวนเกินสิทธิ หรือคาใชบริการเสริมท่ีไมเกี่ยวของกับการใชงานของราชการ  

6. ขออนุมัติถือครองโทรศัพท (กรณเีบิกครั้งแรก) 

7. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
18. คาบัตรโดยสารเครื่องบินท่ีซื้อเปนเงินเชื่อ  

 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย คาบัตรโดยสารเครื่องบินท่ีซ้ือเปนเงินเช่ือ หมายถึง การเบิกคาใชจายของบุคลากรของหนวยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ท่ีไดรับทุนการศึกษาตามโครงการท่ีกำหนด โดยมีคาใชจายท่ีเกี่ยวของกับการเรียน
ตามหลักสูตรท่ีขออนุมัติ 
 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี 
เกี่ยวของ 

1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และท่ีแกไข

เพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2565 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ และการจัดประชุมของทางราชการ 

พ.ศ. 2524 
4. หนังสือท่ี กค.0408.4/ว.165 ลว. 22 ธ.ค. 59 เรื่อง หลักเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกจาย

คาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติ
กรณีผูเดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหาย 

5. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
6. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. บันทึกรับรองใบแจงหน้ีคาบัตรโดยสารเครื่องบิน 
2. ใบแจงหน้ีคาบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัทการบินไทย (Invoice) 
3. ต๋ัว Electronic Ticket/Itinerary Receipt พรอมผูเดินทางลงนามรังรอง 
4. หนังสือเชิญประชุม พรอมกำหนดการประชุม 
5. หนังสือขออนุมัติหลักการ/อนุมัติตัวบุคคลและอนุมัติอนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 
6. แผนท่ีไดรับการอนุมัติจากสำนักงบประมาณ 
7. หนังสือยกเลิกหรือคืนต๋ัวบัตรโดยสารเครื่องบินพรอมสำเนากากต๋ัวและ Credit note จากบริษัทการบิน

ไทย บริษัทการบินไทยจะสงเอกสารมาใหภายหลังจากทำเรื่องยกเลิก (กรณีมีการเปล่ียนเสนทางหรือ
ยกเลิกการเดินทาง) 

8. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
19.คาใชจายในการฝกอบรม 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย การฝกอบรม หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ 
หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน หรือท่ีเรยีกช่ืออยางอื่นท้ังในประเทศ 
และตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาท่ีจัดท่ีแนนอน ท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคล 
หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี 
เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 
พ.ศ.2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ.2555 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลว. 7 มี.ค. 61 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการ
ดำเนินการจัดหาพัสดุท่ีเกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมของหนวยงานของรัฐ 

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.4/ว 5 ลว. 14 ม.ค. 56 เรื่อง มาตราการบรรเทาผลกระทบจาก
การปรับอัตราคาจางขั้นต่ำป 2556 

4. หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค.0406.6/ว 104 ลงวันท่ี 24 ก.ย.51 เรื่องการเทียบตำแหนง 
5. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
6. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
7. หนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 

เรื่อง ขอซักซอมแนวทางการใชเอกสารประกอบการเบิกจาย กรณีไมมีใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐาน การเบิกจาย 
8. หนังสือ ท่ี กษ 0903/ว437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 

เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

คาใชจายของสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรม ซ่ึงมี 15 รายการตามระเบียบ 

การเบิกจายคาใชจายท่ีตองมีการจัดซ้ือ/ จัดจาง (ต่ํากวา 5,000 บาท) 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีหรือบิลเงินสด หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) กรณีไมอาจ

เรียกใบเสร็จรับเงินจากผูขายได 
4. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
5. ใบตรวจรับพัสดุ 
6. ใบรายงานขอซ้ือ ขอจาง (8 ขอ) (ตามระเบียบพัสดุ 2560) 
7. แบบขออนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.๑) 
8. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการฯ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
9. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
การเบิกจายคาใชจายท่ีตองมีการจัดซ้ือ/ จัดจาง (ต้ังแต 5,000 บาท ขึ้นไป) 
1. ใบส่ังซ้ือ/จาง/เชา (บส.01) 
2. เอกสารจากระบบ e-gp 
3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี 
4. ใบแจงหน้ี/ใบสงของ จำนวนเงินเกิน 100,000 บาท (ประทับตราโอนสิทธิโดยหัวหนาเจาหนาท่ี) 
5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
6. ใบตรวจรับพัสดุ 
7. ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจาง/สัญญาจาง/สัญญาเชา (ติดอากรแสตมปกรณีการจาง) 
8. เอกสารแนบทายสัญญา 
9. สำเนาใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา (ถามี) 
10. ใบเสร็จรับเงินชําระอากรเปนตัวเงิน (ตราสาร) (ถามี) จำนวนเงิน 200,000 บาทขึ้นไป 
11. ชุดเอกสารคุมเงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณ 
12. สำเนาบันทึกแจง ศทส. ประกาศผูชนะผูเสนอราคาในเว็บไซตกรมฯ 
13. ประกาศกรมวิชาการเกษตร เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคา / ปดประกาศหนวยงาน 
14. รายงานประกาศผูชนะในระบบ e-GP 
15. รายงานขอซ้ือ ขอจาง (8 ขอ) 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
19.คาใชจายในการฝกอบรม (ตอ) 

 หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

16. แบบขออนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.๑) 
17. รายละเอียด (TOR ออกโดยผูจัดทำรายละเอียดท่ีไดรับการแตงต้ัง) 
18. ชุดเอกสารเสนอราคา (ใบเสนอราคา/รายละเอียดจางเหมาบริการ (TOR)/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ 

สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร) 
19. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
20. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

การเบิกจายคาใชจายตาม ว.119 ตารางท่ี1 ไมเกนิ 10,000 บาท 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญคูจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน 
4. บันทึกรายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจาง 

     (ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุไปกอนแลวรีบรายงานขอความเห็นชอบพรอมหลักฐานการจัดซ้ือจัดจาง 
      เสนอตอหัวหนาหนวยงานภายใน 5 วันทำการถัดไป) 
5. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการฯ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
6. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คาอาหารวางและเครื่องด่ืม/คาอาหาร 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสดพรอมสำเนาบัตรประชาชนของผูรับเงิน (กรณีบุคคลธรรมดา) (กรณีไมอาจ

เรียกใบเสร็จรับเงินจากผูขายได ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231) แบบฟอรมท่ี 1  
ตามหนังสือขอ 3.1 เปนหลักฐานการจาย) 

4. หลักฐานรายชื่อผูเขารวมโครงการท่ีลงลายมือชื่อจริง 
5. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการฯ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
6. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คาเชาท่ีพัก สำหรับผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการฝกอบรม (ประธานในพิธี แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม วิทยากร 
ผูเขารวมอบรม ผูสังเกตการณ และเจาหนาท่ี) 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี และ Folio  
4. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
5. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คาสมนาคุณวิทยากร/คาพาหนะรับจาง ไป - กลับ (กรณีวิทยากรเดินทางไป-กลับ ระหวางท่ีพักกับสถานท่ีจัด
ฝกอบรม ภายในจังหวัดเดียวกัน) 
1. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
2. ใบสําคัญรับเงินสำหรับวิทยากร (กรณีจายคาตอบแทน และจายคารถรบัจางในพ้ืนท่ีเดียวกันกับสถานท่ีจัด

ฝกอบรม) 
3. สำเนาบัตรประชาชนของวิทยากร 
4. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) (กรณีวิทยากรเดินทางมาจากท่ีอยูท่ีไมไชพ้ืนท่ี

เดียวกับสถานท่ีจัดฝกอบรม) 
5. หนังสือเชิญเปนวิทยากร 
6. หนังสือตอบรับการเปนวิทยากร 
7. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการฯ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
8. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
9. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการฯ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
10. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
19.คาใชจายในการฝกอบรม (ตอ) 

 หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

 คาพาหนะ 
เบิกคาน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีใชรถของสวนราชการผูจัดหรือยืมจากสวนราชการอื่น) 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน (ระบุทะเบียนรถ)  
4. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
5. ใบตรวจรับพัสดุ 
6. ใบรายงานขอซ้ือ ขอจาง (8 ขอ) (ตามระเบียบพัสดุ 2560) 
7. แบบขออนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.1) 
8. หนังสือขอความอนุเคราะหยืมรถราชการ 
9. หนังสือตอบกลับใหความอนุเคราะยืมรถราชการ 
10. ใบขอใชรถราชการ 
** หมายเหตุ คาน้ำมันเชื้อเพลิงใหดำเนินการตามระเบียบจัดซ้ือจัดจางพัสดุภาครัฐ พ.ศ 2560 ขอ 22 วรรคหน่ึง 
11. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการฯ (ถามี) พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
12. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
เบิกคาเชาเหมารถ ใหใชเอกสารตาม การเบิกจายคาใชจายท่ีตองมีการจัดซ้ือ/ จัดจาง (ต่ํากวา 5,000 บาท) 
หรือ การเบิกจายคาใชจายท่ีตองมีการจัดซ้ือ/ จัดจาง (ต้ังแต 5,000 บาท ขึ้นไป) ท่ีกลาวมาขางตน แลวแตกรณี 

คาโดยสารเครื่องบิน (เฉพาะการฝกอบรมประเภท ก และ ข) 
๒. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
๓. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
๔. ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือ e-ticket  
๕. ใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (itinerary Receipt) 
๖. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
๗. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คารถประจำทาง รถไฟ/รถทัวร/เรือโดยสาร (รถไฟช้ัน 1 เฉพาะการฝกอบรมประเภท ก และ ข) 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231) 
4. เรื่องขออนุมัติจัดฯ และโครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
5. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คาใชจายในการเดินทางกรณีผูจัดไมจัด อาหาร ท่ีพัก หรือพาหนะให หรือจัดใหบางสวน ใหเบิกคาใชจายใหกับ
ประธานในพิธี แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม วิทยากร ผูสังเกตการณ และผูเขารวมอบรม ยกเวน ผูเขารวมอบรมใน
การฝกอบรมประเภทบุคคลภายนอก  

คาเบ้ียเล้ียง/คาพาหนะประจำทาง/พาหนะรับจาง  แนบเอกสารประกอบ ดังน้ี  แยกรายคน 
๑. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
๒. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘)  
๓. ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือขอ 6.1 (กรณีไมสามารถ

เรียก หลักฐานการรับเงินจากผูรับเงินได เชน กรณีโดยสารรถไฟ รถประจำทาง รถรับจาง เรือ) 
๔. ใชใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีเดินทางดวยรถราชการ และพาหนะสวนตัว) 
๕. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือขอ 3.1 (กรณีสาระสำคัญใน

ใบเสร็จรับเงินไมครบ 5 ขอตามระเบียบใบเสร็จรับเงิน) 
๖. บันทึกขออนุมัติเทียบตำแหนง  
๗. เรื่องขออนุมัติจัดฯ/ขออนุมัติคาใชจาย และโครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย  

ท่ีผานการอนุมัติจากผูมีอำนาจ 
๘. ขออนุมัติบุคคลภายนอก  กรณีมีบุคคลภายนอกเขารวม (อำนาจกรมฯ) 
๙. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
19.คาใชจายในการฝกอบรม (ตอ) 

 หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 
 

คาใชจายในการเดินทางกรณีผูจัดไมจัด อาหาร ท่ีพัก หรือพาหนะให หรือจัดใหบางสวน แตเบิกคาใชจายใหกับ
ผูเขารวมฝกอบรมประเภทบุคคลภายนอก 
๑. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
๒. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
๓. แบบใบสำคัญรับเงินคาใชจายในการฝกอบรมบุคคลภายนอก (เอกสารหมายเลข 2 ตามระเบียบฝกอบรม) 
๔. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือขอ 3.1 
๕. ขออนุมัติหลักการ/ขออนุมัติคาใชจาย/โครงการ/กําหนดการอบรม/ประชุม/สัมมนา พรอมประมาณการ

คาใชจาย ท่ีผานการอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติ 
๖. ขออนุมัติบุคคลภายนอก (อำนาจกรมฯ) 
๗. โครงการขออนุมัติ กําหนดการอบรม/ประชุม/สัมมนา พรอมประมาณการคาใชจาย ท่ีผานการอนุมัติ 
๘. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คาใชจายของผูเขารับการอบรม และผูสังเกตการณ ท่ีเปนบุคลากรของรัฐ 
คาใชจายในการเดินทาง (ในสวนท่ีขาดหรือผูจัดไมจัดให) 
เบ้ียเล้ียง/ท่ีพัก/พาหนะ 
1. หนังสือขอโอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 
2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 

2.1  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2.2  สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 

4. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) 

5. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี และ folio คาท่ีพัก  

6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือขอ 3.1 (กรณีสาระสำคัญใน

ใบเสร็จรับเงินไมครบ 5 ขอตามระเบียบใบเสร็จรับเงิน หากเปนภาษาตางประเทศใหเขียนคำแปลพรอม 

ลงนามรับรองการแปลดวย) 

7. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

8. คำส่ังใหไปราชการ (ถามี) 

9. กรณีเดินทางโดยใชรถราชการ 

 9.๑ สำเนาใบขอใชรถราชการ 

 9.๒ ตนฉบับใบเสร็จคาน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุทะเบียนรถ (กรณีเติมน้ำมันเชื้อเพลิง) 

10. แผนการเดินทาง (กรณีเดินทางมากกวา ๑ ภารกิจ) 

11. กรณีใชยานพาหนะสวนตัว 

 ๑1.๑  บันทึกขออนุมัติเงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 

 ๑1.๒ ขอมูลระยะทางกรมทางหลวง หากขอมูลระยะทางไปไมถึงจุดหมายสามารถใชระยะทางจาก    

         google map ประกอบเพ่ิมเติม พรอมลงนามรับรองระยะทาง 

12. กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ใหแนบเอกสาร ดังน้ี (ตรวจสอบสิทธิตามประเภทของการจัดฝกอบรมกอน 

ซ้ือต๋ัว  การจัดฝกอบรมประเภทบุคคลภายนอกน่ังเครื่องบิน ไมได) 

12.1 ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือ e-ticket และใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (itinerary) 

หรือ 

12.๒ ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว/ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการ  

        เดินทางหรือท่ีพิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส และใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (itinerary) 

       12.3 ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือขอ 6.1 (กรณีไม  
               สามารถเรียกหลักฐานการรับเงินจากผูรับเงินได เชน กรณีโดยสารรถไฟ รถประจำทาง รถรับจาง  
               เรือ การเบิกชดเชยการใชพาหนะสวนตัว) 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
19.คาใชจายในการฝกอบรม (ตอ) 

หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 
 

13. กรณีเดินทางดวยรถไฟ (ตรวจสอบสิทธิตามประเภทของการจัดฝกอบรมกอนซ้ือต๋ัว การจัดฝกอบรม
ประเภทบุคคลภายนอกน่ังรถไฟชั้น 1 ไมได) 

14. หนังสือเชิญ/โครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจายจากผูจัดฯ 
15. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คาใชจายในการฝกอบรมในสวนของผูเขารวม 

กรณีเบิกคาลงทะเบียน  

1. สำเนาสัญญายืม และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 

3. ใบเสร็จรับเงิน 

4. บันทึกขออนุมัติเขารวมประชุมวิชาการ/นำเสนอผลงานวิจัย พรอมช้ีแจงเหตุผลความจำเปนเสนอตอ  

 ผูบังคับบัญชา (นำเสนอผลงานสวนตัวไมสามารถเบิกได) 

5. เอกสารตนเรื่อง โครงการฯ และประมาณการคาใชจาย/กำหนดการ/ ประกาศอัตราคาลงทะเบียนจากผูจัด 

6. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
20.คาน้ำมันเชื้อเพลิง (ฟลีทการด) 

 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย คาน้ำมันเช้ือเพลิงสำหรับใชเติมรถราชการกับสถานีบริการน้ำมันสวัสดิการกรมวิชาการเกษตร ยกเวน  
สคว. สทช. ใชกับสถานีบริการน้ำมันตางจังหวัด 

 
 
 
 

ระเบียบท่ี 
เกี่ยวของ 

1. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0405.2/ว 89 ลงวันท่ี 18 ธ.ค. 2550  
เรื่อง หลักเกณฑและขั้นตอนการใชบัตรเติมน้ำมันรถราชการ 

2. หนังสือท่ี กค 0407.2/ว 353 ลงวันท่ี 29 ก.ย. 2558 
เรื่อง ซอมความเขาใจแนวทางปฏิบัติการใชบัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) 

1. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0407.2/ว 136 ลงวันท่ี 26 ธ.ค. 2561 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการจายคาบัตรเติมน้ำมันรถราชการ และบัตรเครดิตราชการผาน
ระบบอิเล็กทรอนิกส 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0407.2/ว 1 ลงวันท่ี 3 ม.ค. 2563 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการแตงต้ังตัวแทนหักภาษีเงินได ณ ท่ีจาย (e-Withholding Tax) 
สำหรับสวนราชการท่ีใชบัตรเติมน้ำมันรถราชการ  

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันท่ี 9 เม.ย. 2561 
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการจัดซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิงเพ่ือใชในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน 
ของรัฐ 

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0403.2/ว 500 ลว. 6 พ.ย. 61  
เรื่อง ซอมความเขาใจแนวทางปฏิบัติการใชบัตรเติมน้ำมันรถราชการ (Fleet Card) 

5. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
6. ขอตกลงการใชบัตรกับธนาคารกรุงไทย 
7. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
8. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

 

 
 

เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. ใบแจงยอดการใชจายบัตรฟลีทการด/ใบกํากับภาษี 
2. ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมัน/สลิปบัตรเครดิต ถายสำเนาแนบพรอมตรวจรับในใบเสร็จรับเงิน 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจายคาน้ำมันเชื้อเพลิง 
4. รายงานสรุปการใชบัตรฟลีทการด/transaction Report และ Management Report 
5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
6. รายงานขอซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิงสำหรับรถราชการ (8 ขอ) 
7. รายการเติมน้ำมันเชื้อเพลิง (รายละเอียด) 
8. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 
9. แบบขออนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.1) 
10. ทะเบียนคุมการใชบัตรเติมน้ำมันรถราชการ 
11. รายการเติมน้ำมันรถยนตราชการ ประจำเดือน 
12. บันทึกขอคุมเงินงบประมาณ 
13. บันทึกขออนุมัติหลักการ และประมาณการการใชน้ำมันเช้ือเพลิงของรถแตละคันในแตละเดือน ท้ังป 
14. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
21.คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่มในการจัดประชุมราชการ/สวนราชการอื่นหรือบุคคลภายนอก 
ดูงานหรือเยี่ยมชมสวนราชการ 
 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย การประชุม หมายถึงการท่ีบุคคลต้ังแต ๒ คนขึ้นไปมารวมปรึกษาหารือรวมกันคิด อยางมีวัตถุประสงค  
มีระเบียบวิธีและเวลาท่ีกําหนดให มีการจัดอาหาร อาหารวางและเครื่องด่ืม สำหรับผูเขารวมประชุม 

 

 

 

 

ระเบียบท่ี 

เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓  
(คาใชสอยขอ ๑๒)  

2. หนังสือ ท่ี กค 0406.4/ว 96 ลงวันท่ี 16 กันยายน 2553 
เรื่อง รายการคาใชสอยตามขอ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการ
บริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

3. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
4. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
5. หนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 

เรื่อง ขอซักซอมแนวทางการใชเอกสารประกอบการเบิกจาย กรณีไมมีใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐาน 
การเบิกจาย 

 

 

 

เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการ 

เบิกจาย 

ประชุมราชการ  
เอกสารประกอบการเบิกจายมีดังน้ี 
1. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญคูจายเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสดพรอมสำเนาบัตรประชาชนของผูรับเงิน (กรณี บุคคลธรรมดา) หรือ  

(กรณีไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูขายได ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231)  
เปนหลักฐานการจาย) 

3. บันทึกขอความขออนุมัติจัดประชุม โดยระบุ วันเดือนป เวลา สถานท่ีจัดประชุม ประมาณการคาใชจาย 
ในการจัดประชุมอยางชัดเจน 

4. เอกสารตนเรื่อง (ถามี) 
5. วาระการประชุม 
6. หลักฐานรายชื่อผูเขารวมประชุมท่ีลงลายมือชื่อจริง 
7. สำเนาหนังสือเชิญประชุม 
8. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

ดูงานหรือเยี่ยมชมสวนราชการ    
เอกสารประกอบการเบิกจายมีดังน้ี 
1. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสดพรอมสำเนาบัตรประชาชนของผูรับเงิน (กรณี บุคคลธรรมดา) หรือ  

(กรณีไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูขายได ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231)  
เปนหลักฐานการจาย) 

3. บันทึกขออนุมัติเบิกคาอาหารวางและเครื่องด่ืมเน่ืองจากบุคคลภายนอกเขาดูงานหรือเยี่ยมชมสวนราชการ 
4. หนังสือขอเขาดูงานหรือเยี่ยมชมสวนราชการ/กําหนดการ ท่ีเกี่ยวของ 
5. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
22.คาตอบแทนนักวิจัย 

 หมายเหตุ 

คำอธิบาย เปนการจายคาตอบแทนใหกับนักวิจัย ตามขอตกลงการวิจัย กับหนวยงานผูจายคาตอบแทน  

ระเบียบท่ี 

เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕3 
2. ระเบียบกรมวิชาการเกษตรวาดวยการใชจายเงินรายไดจากการดำเนินงานวิจัยดานการเกษตร พ.ศ. 2562 

และแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2562 
3. ประกาศคณะกรรมการบริหารการดำเนินงานดานการเกษตร เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไขและอัตรา

การจายผลประโยชนตอบแทนใหแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานวิจัยและงานประดิษฐดานการเกษตร พ.ศ. 2563 
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0402.3/18909 ลว. 29 ต.ค. 63  

เรื่อง ขอความเห็นชอบอัตราคาใชจายตางๆ ท่ีจำเปนตองใชเพ่ือสงเสริมและสนับสนุนงานวิจัยดานการเกษตร 
5. สัญญา หรือขอตกลงการจายคาตอบแทน (สวก) 
6. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
7. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
8. หนังสือ ท่ี กษ 0903/ว437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 

เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 

 

เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการ 

เบิกจาย 

คาตอบแทนนักวิจัยของเงิน สวก 

1. หนังสือขอโอนเงนิผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 

2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 

2.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

2.2 สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 

4. หลักฐานการจายคาตอบนักวิจัย  

5. บันทึกขอความขออนุมัติคาตอบแทนนักวิจัย 

6. บัญชีรายละเอียดขออนุมัติเบิกจายคาตอบแทนคณะวิจัย 

7. เรื่องขออนุมัติใหใชเงินงวด (ท่ีไดรับการอนุมัติจากกรมฯ) 

8. แบบขอเสนอโครงการวิจัย 

9. แผนการใชจายงบประมาณของโครงการ 

10. สัญญารับทุนอุดหนุนโครงการวิจัยการเกษตร พรอมแนบผนวก 2 แผนงบประมาณโครงการ 

11. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

คาตอบแทนนักวิจัยของเงินรายไดจากการดำเนินงาน 

1. หนังสือขอโอนเงนิผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 

2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 

2.1 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

2.2 สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 

4. หลักฐานการจายคาตอบนักวิจัย  

5. บันทึกขอความขออนุมัติคาตอบแทนนักวิจัย 

6. สำเนาหนาปกรายงานผลวิจัยเรื่องเต็ม 

7. แบบฟอรมการเสนอโครงการวิจัย (Project Proposal) 

8. ประกาศคณะกรรมการบริหารการดำเนินงานวิจัยดานการเกษตร เรื่องหลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไขและ

อัตราการจายผลตอบแทนใหแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานวิจัยและงานประดิษฐดานการเกษตร พ.ศ. 2563 

9. รายละเอียดการประเมินรายงานผลงานวิจัยเรื่องเต็มเพ่ือพิจารณาใหคาตอบแทนนักวิจัย (แบบ ต.๖) 

10. แบบสรุปการประเมินเพ่ือใหคาตอบแทนนักวิจัย (แบบ ต.7) 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
คาตอบแทนนักวิจัย (ตอ) 

หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการ 

เบิกจาย 

11. แบบฟอรมการเสนอขออนุมัติจายคาตอบแทนนักวิจัย 

12. เอกสารการประชุมสรุปผลการประเมินและรายงานการประชุม 

13. หนังสือขออนุมัติขยายระยะเวลาดำเนินการโครงการ (ท่ีไดรับการอนุมัติจากกรมฯ) ถามี 

14. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
23.คาธรรมเนียมในการคืนบัตร/เปล่ียนบัตรโดยสารในการเดินทางไปราชการ 

 

หมายเหตุ 

 

คำอธิบาย คาใชจายท่ีเกิดจากการเปล่ียนบัตรโดยสาร หรือคืนบัตรโดยสาร ท่ีเรียกเก็บโดยสายการบินจากผูเดินทางในการ

เล่ือนการเดินทาง 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบท่ี 

เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕3 

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

เรื่อง รายการคาใชสอยตามขอ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการ

บริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

3. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

4. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

 

เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 

2. สำเนาใบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

3. ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมในการคืนบัตร เปล่ียนบัตร หรือคาบัตรโดยสารท่ีไมสามารถคืน หรือ 

เปล่ียนบัตรได 

4. บันทึกช้ีแจงเหตุผลการงด หรือเล่ือนการเดินทาง ดวยเหตุผลทางราชการและขออนุมัติเบิกคาธรรมเนียม 

(ท่ีผูบังคับบัญชาอนุมัติ) 

5. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
24.คาเบ้ียประชุมกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคาตอบแทนคณะกรรมการ หรือคณะทำงาน 
ท่ีมิสิทธิไดรับ 
 

หมายเหตุ 

คำอธิบาย คาตอบแทนผูเขารวมประชุมตามภารกิจของหนวยงาน  ใหไดรับตามท่ีกำหนดไวตามระเบียบท่ีเกี่ยวของ  

 

ระเบียบท่ี 

เกี่ยวของ 

1. พระราชกฤษฎีกาคาเบ้ียประชุมกรรมการ พ.ศ.๒๕๔7 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 2 พ.ศ.2550 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

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

เรื่อง หลักเกณฑการเบิกคาตอบแทนคณะกรรมการ (ใชเฉพาะคาตอบแทนคณะกรรมการความผิดทางละเมิด) 

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

เรื่อง หลักเกณฑการเบิกจายคาตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 

5. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทุนหมุนเวียน เรื่อง หลักเกณฑ และอัตราเบ้ียประชุมสำหรับ

คณะกรรมการบริหารทุนหมุนเวียนและคณะอนุกรรมการท่ีคณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนแตงต้ัง พ.ศ. 2562 

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

เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 

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

เรื่อง ขอซักซอมแนวทางการใชเอกสารประกอบการเบิกจาย กรณีไมมีใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการเบิกจาย 

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

เรื่อง แนวทางการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกสเพ่ือดำเนินกระบวนการจัดซ้ือจัดจางของหนวยงานของรัฐ 

9. พระราชกำหนดวาดวยการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 

10. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

11. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

 

 

 

เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการ 

เบิกจาย 

กรณีเบิกเงินสด 
1. หนังสือขอโอนเงนิผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 
2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 

2.1  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2.2  สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
4. หลักฐานการจายคาเบ้ียประชุม หรือคาตอบแทน ของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะทำงาน 
5. ตนฉบับ หรือสำเนาเอกสารหลักฐานการเขารวมประชุม แลวแตกรณี โดย 

5.1  ผูเขารวมประชุมในหองประชุม ใหลงลายมือชื่อจริง 
5.2  ผูเขารวมประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส ใหระบุวา “ประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส” 
5.3  ผูไมมาประชุม ใหระบุวา “ไมมาประชุม” 

** หากใชสำเนาใหลงนามรับรองสำเนาถูกตองพรอมระบุวาตนฉบับแนบเบิกชุดใด 
6. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม และขออนุมัติคาใชจายในการจดประชุม (คาเบ้ียประชุม/คาอาหาร/ 

คาอาหารวางและเครื่องด่ืม/คาถายเอกสาร) 
7. สำเนาคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะทำงานท่ีมีสิทธิไดรับคาเบ้ียประชุม หรือ

คาตอบแทน 
8. วาระการประชุม 
9. หนังสือแตงต้ังผูแทน พรอมมอบหมายผูเขารวมประชุมแทน (ผูรับมอบอำนาจชวงไมสามารถเบิกจาย 

คาเบ้ียประชุมได) 
10. หนังสือเชิญประชุม ซ่ึงตองระบุวา การประชุมน้ันเปนการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส 
11. หนังสือตอบรับการเขารวมประชุม 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
24.คาเบ้ียประชุมกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคาตอบแทนคณะกรรมการ หรือคณะทำงาน 
ท่ีมิสิทธิไดรับ (ตอ) 
 

หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการ 

เบิกจาย 

12. หลักฐานแสดงตนของผูเขารวมประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส ไดแก การบันทึกภาพหนาจอ (Capture) ของ
ผูเขารวมประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส และภาพถายหองประชุมออนไลน เพ่ือยืนยันวาบุคคลน้ันไดเขารวม
ประชุมจริง 

13. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
กรณีเบิกคาอาหารกลางวัน อาหารวางและเครื่องด่ืม  แนบเอกสาร ดังน้ี 
1. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231) (กรณีจายคาอาหารกลางวัน  อาหารวางและเครื่องด่ืม  

ท่ีไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูขายได)  
4. ตนฉบับเอกสารหลักฐานการเขารวมประชุมของผูเขารวมประชุมท้ังหมด 
5. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม และขออนุมัติคาใชจายในการจดประชุม (คาเบ้ียประชุม/คาอาหาร/ 

คาอาหารวางและเครื่องด่ืม/คาถายเอกสาร) 
6. สำเนาคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะทำงานท่ีมีสิทธิไดรับคาเบ้ียประชุม หรือ

คาตอบแทน 
7. วาระการประชุม 
8. หนังสือเชิญประชุม ซ่ึงตองระบุวา การประชุมน้ันเปนการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส 
9. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

กรณีเบิกคาถายเอกสาร หรือคาใชจายอื่นๆ 
1. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
3. ใบตรวจรับพัสดุ (ระบบทำมือ) 
4. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
5. รายงานขอซ้ือขอจาง (8 ขอ) 
6. แบบขออนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.๑) 
7. รายละเอียด (TOR ออกโดยผูจัดทำรายละเอียดท่ีไดรับการแตงต้ัง) 
8. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม และขออนุมัติคาใชจายในการจดประชุม (คาเบ้ียประชุม/คาอาหาร/ 

คาอาหารวางและเครื่องด่ืม/คาถายเอกสาร) 
กรณียืมเงิน 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม 
2. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231) (กรณีจายคาเบ้ียประชุม และ/หรือคาอาหาร/ 

คาอาหารวางและเครื่องด่ืม กรณีไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูขายได) (แลวแตกรณี) 
4. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด (กรณีจายคาถายเอกสาร และ/หรือคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องด่ืม) 
5. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม และขออนุมัติคาใชจายในการจดประชุม (คาเบ้ียประชุม/คาอาหาร/ 

คาอาหารวางและเครื่องด่ืม/คาถายเอกสาร) 
6. สำเนาคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะทำงานท่ีมีสิทธิไดรับคาเบ้ียประชุม หรือ

คาตอบแทน 
7. หนังสือแตงต้ังผูแทน พรอมมอบหมายผูเขารวมประชุมแทน (ผูรับมอบอำนาจชวงไมสามารถเบิกจายคา

เบ้ียประชุมได) 
8. หนังสือเชิญประชุม ซ่ึงตองระบุวา การประชุมน้ันเปนการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส 
9. หนังสือตอบรับการเขารวมประชุม และวาระการประชุม 
10. ตนฉบับเอกสารหลักฐานการเขารวมประชุม แลวแตกรณี โดย 

10.1 ผูเขารวมประชุมในหองประชุม ใหลงลายมือชื่อจริง 
10.2 ผูเขารวมประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส ใหระบุวา “ประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส” 
10.3 ผูไมมาประชุม ใหระบุวา “ไมมาประชุม” 
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รายการ เรื่องท่ีเบิก 
24.คาเบ้ียประชุมกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคาตอบแทนคณะกรรมการ หรือคณะทำงาน 
ท่ีมิสิทธิไดรับ (ตอ) 
 

หมายเหตุ 

เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการ 

เบิกจาย 

11.หลักฐานแสดงตนของผูเขารวมประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส ไดแก การบันทึกภาพหนาจอ (Capture)  
ของผูเขารวมประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส และภาพถายหองประชุมออนไลน เพ่ือยืนยันวาบุคคลน้ันไดเขา
รวมประชุมจริง 

12.เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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      รายการ เรื่องท่ีเบิก 
25.คาไปรษณีย 

 

หมายเหตุ 

คำอธิบาย คาบริการฝากสงไปรษณียอันเน่ืองมาจากภารกิจปกติของหนวยงาน  

 

ระเบียบท่ี 

เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕3 

2. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

3. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

 

 

 

เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการ 

เบิกจาย 

1. ใบแจงหน้ี 

2. ใบแสดงรายละเอียดการใชบริการฝากสง 

3. บันทึกขออนุมัติจายคาไปรษณีย 

4. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

 

 


