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คำนำ 

 
 คูมือรายละเอียดประกอบการเบิกจาย เปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที ่ของ 

กรมวิชาการเกษตร 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ายฉบับนี้จะเปนประโยชน 
แกผู ปฏิ บั ติ งานด านการเงิน การคลั ง ของกรมวิชาการเกษตรท้ั งหน วนงานส วนกลางและสวนภู มิภาค  
หากมีขอผิดพลาดประการใดตองขออภัยมา ณ ท่ีนี้ดวย 
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เรื่องท่ีเบิก 
                                  1. คาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

 
คำอธิบาย 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง คาใชจายท่ีทางราชการจายใหแกผูเดินทางไปปฏิบัติงานนอกทองท่ีท่ีปฏิบัติงานปกติ 
การไปคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาหรือการไปชวยราชการไปรักษาการในตำแหนง หรือไปรักษา
ราชการแทนและเกิดคาใชจายระหวางการเดินทาง  เพ่ือมิใหผูเดินทางเดือดรอน  คาใชจายท่ีทางราชการจายใหราชการจายใหจะเปน
รายจายท่ีจําเปนซ่ึงเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินท่ีทางราชการจายใหน้ีมิใชคาตอบแทนในการทำงาน แตเปน คาใชจายเพ่ือใหเดินทางไป
ปฏิบัติราชการ 

ระเบียบท่ีเก่ียวข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ไเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 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) 

(1) หนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 
          เรื่อง ขอซักซอมแนวทางการใชเอกสารประกอบการเบิกจาย กรณีไมมีใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการ เบิกจาย 
(2) หนังสือ ท่ี กษ 0903/ว 437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 

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

หลักฐานประกอบการเบิกจาย 

1. หนังสือขอโอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online  
- กรณี เบิกเงินสดเฉพาะคาใชจายในการเดินทางไปราชการ หากหัวหนาคณะมีความประสงค โอนเงินเขาหัวหนาคณะ  

ไมแนบ หนังสือขอโอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online ตามขอ 1  
- กรณีเบิกเงินสดเฉพาะคาใชจายในการเดินทางไปราชการ หากหัวหนาคณะมีความประสงค โอนเงินเขาผูรวมเดินทางท้ังคณะ  

ใหแนบ หนังสือขอโอนเงนิผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online ตามขอ 1 และขอ 2 
2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 

(1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
(2) สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

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

(3) ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือ e-ticket และใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (itinerary Receipt) หรือ 
(4) ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว/ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทางหรือท่ีพิมพออก

จากระบบอิเล็กทรอนิกส และใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) 
(5) กรณีผูเดินทางไมมีสิทธิโดยสารเครื่องบิน ใหแนบบันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบินพรอมท้ังชี้แจงเหตุผล ความจําเปน 

และไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ 
7. ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือขอ 6.1 (กรณีไมสามารถเรียกหลักฐานการรับเงิน

จากผูรับเงินได เชน กรณีโดยสารรถไฟ รถประจำทาง รถรับจาง เรือ การเบิกชดเชยการใชพาหนะสวนตัว) 
8. ตนฉบับบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
9. สำเนาคำส่ังมอบหมายหนาท่ีใหเปนพนักงานขับรถยนต (กรณีตำแหนงของผูทำหนาท่ีขับรถยนตไมตรงกับชื่อตำแหนงตามสัญญาจาง) 
10. กรณีเดินทางโดยใชรถราชการ ใหแนบเอกสาร ดังน้ี 

(1) สำเนาใบขอใชรถราชการ 
(2) ตนฉบับใบเสร็จคาน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุทะเบียนรถ (กรณีเติมน้ำมันเชื้อเพลิง) 
 



๒ 

 

 

11. ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือขอ 6.1 (กรณีไมสามารถเรียกหลักฐานการรับเงิน
จากผูรับเงินได เชน กรณีโดยสารรถไฟ รถประจำทาง รถรับจาง เรือ การเบิกชดเชยการใชพาหนะสวนตัว) 

12. ตนฉบับบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
13. สำเนาคำส่ังมอบหมายหนาท่ีใหเปนพนักงานขับรถยนต (กรณีตำแหนงของผูทำหนาท่ีขับรถยนตไมตรงกับชื่อตำแหนงตามสัญญาจาง) 
14. กรณีเดินทางโดยใชรถราชการ ใหแนบเอกสาร ดังน้ี 

(1) สำเนาใบขอใชรถราชการ 
(2) ตนฉบับใบเสร็จคาน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุทะเบียนรถ (กรณีเติมน้ำมันเชื้อเพลิง) 

15. แผนการเดินทาง (กรณีเดินทางมากกวา ๑ ภารกิจ) 
16. เอกสารตนเรื่อง (ถามี) เชน หนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม 
17. กรณีใชยานพาหนะสวนตัว ใหแนบเอกสาร ดังน้ี 

(1) บันทึกขออนุมัติเงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 
(2) ขอมูลระยะทางกรมทางหลวง หากขอมูลระยะทางไปไมถึงจุดหมายสามารถใชระยะทางจาก google map ประกอบเพ่ิมเติม 

พรอมลงนามรับรองระยะทาง 
18. บันทึกขออนุมัติเทียบตำแหนง และขอเบิกคาใชจายในการเดินทาง (กรณีเบิกใหบุคคลภายนอก) 
19. บันทึกขออนุมัติเบิกตางสำนักเงินเดือน (กรณีเบิกใหขาราชการสังกัดเดียวกัน แตตางสำนักเบิกเงินเดือน) 
20. บันทึกขออนุมัติเบิกตางสังกัด (กรณีเบิกใหขาราชการตางสังกัด) 

  กรณีพนักงานจางเหมารวมเดินทาง (แยกชุดเบิกออกจากชุดเบิกของหัวหนาคณะฯ) เอกสารประกอบ ดังน้ี 
1. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน (หัวหนาคณะเปนผูเบิก) 
2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231) แบบฟอรมท่ี 3 ตามหนังสือท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 
3. สัญญาจาง หรือใบส่ังจาง และ TOR ของพนักงานจางเหมาบริการ 
4. สำเนาขออนุมัติเดินทาง สำเนาขอใชรถราชการ และสำเนาใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) ของหัวหนาคณะ 
5. ขออนุมัติเบิกคาตอบแทนในการเดินทางไปราชการ   
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เรื่องท่ีเบิก 
2. คาใชจายในการเดินทางไปราชการในตางประเทศ 

 
คำอธิบาย 

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

ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ และการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 
4. หนังสือท่ี กค.0408.4/ว.165 เรื่อง หลักเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจ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) 

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

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

1. สำเนาสัญญาเงินยืม และใบสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) 
3. เรื่องขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ (ตัวจริง) 
4. ตารางรายละเอียดคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ โดยจําแนกเปน คาเครื่องบิน คาเบ้ียเล้ียง คาท่ีพัก และคาใชจาย

อื่นแผนท่ีไดรับการอนุมัติจากสำนักงบประมาณ (ตัวจริง) 
5. หนังสือขออนุมัติตัวบุคคลในการเดินทางไปราชการตางประเทศ  (ตัวจริง) 
6. ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพักของโรงแรม หรือในกรณีซ้ือผานตัวแทนจำหนายใหใชใบเสร็จรับเงินคาท่ีพักของตัวแทนจำหนายหรือ

ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจำหนายท่ีพิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส  
7. ใบเสร็จรับเงินคารับรอง 
8. คาท่ีพัก คารับรอง และคาใชจายอื่น ๆ ใหแนบเอกสารดังน้ี 

(1) เอกสารการแลกเงินของธนาคาร หรือใชเอกสารอัตราแลกเปล่ียน ของธนาคารแหงประเทศไทยกอนเดินทางไปราชการ  
๑ วันทำการ ใชอัตราขายถัวเฉล่ีย (กรณีจายดวยเงินสด) 

(2) กรณีใชบัตรเครดิตชําระใหแนบใบเรียกเก็บเงินจากธนาคาร 
9.  คาพาหนะท่ีใชในตางประเทศ ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) 
10.  ใบเสร็จคาต๋ัวเครื่องบิน 

(1) กรณีซ้ือต๋ัวเครื่องบินเปนเงินสด จากบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) ใชใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือใบรับเงิน 
ท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง 

(2)  กรณีซ้ือต๋ัวเครื่องบินเปนเงินสดจากตัวแทนจำหนายหรือผูประกอบการธุรกิจนําเท่ียว ใหใช ใบเสร็จรับเงินของตัวแทน
จำหนายหรือผูประกอบการธุรกิจนําเท่ียว โดยแนบหนังสือถึงบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) ท่ีสอบถามราคา 
บัตรโดยสารเพ่ือเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบิน และจะตองต่ำกวาราคาบัตรโดยสารท่ีซ้ือจากบริษัท การบินไทย จํากัด 
(มหาชน) 25% 

หมายเหตุ การซ้ือต๋ัวเครื่องบินผานตัวแทน หรือซ้ือจากสายการบินอื่น ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ 
11.  ใชใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการเบิกจายคาเชารถในตางประเทศ 
12.  ใชใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการเบิกจายคาจัดทำหนังสือเดินทาง หรือวีซา 
13. คาลงทะเบียน ใหใชใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการเบิก หรือหลักฐานการรับเงินท่ีมีสาระสำคัญครบถวนตามระเบียบใบเสร็จรับเงิน 

หากใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงินน้ันมีสาระสำคัญไมครบถวนตามระเบียบฯ ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) 
ประกอบ พรอมแนบเอกสารเรียกเก็บคาลงทะเบียน 

14.  คาเครื่องแตงตัว ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) เปนหลักฐานประกอบดวย 
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เรื่องท่ีเบิก 
3. การซื้อ/จาง/เชา ตางๆ ท่ีมีมูลคาต่ำกวา ๕,๐๐๐ บาท 

 
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 
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) 

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

(2) หนังสือ ท่ี กษ 0903/ว 437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 
     เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 

ระเบียบท่ีเก่ียวข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นหลักฐานการเบิกจาย 
 6.2 หนังสือ ท่ี กษ 0903/ว 437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 

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

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 

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

(1)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
(2)  สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

4. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
5. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีหรือบิลเงินสด หรือ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) กรณีไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงิน 

จากผูขายได (แบบฟอรมท่ี 1) หรือ ผูรับจางได (แบบฟอรมท่ี 2) ตามหนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566  
เปนหลักฐานการจาย) 

6. รายงานลการตรวจรับพัสดุ 
7. ใบตรวจรับพัสดุ  
8. รายงานขอซ้ือ/ขอจาง (8 ขอ)  
9. แบบอนุมัติหลักการขอซ้ือ / ขอจาง (แบบ พด.1) 
10. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec.) 
11. กรณีซ้ือ/จาง/เชา ท่ีตางจังหวัด (ถามี) 

(1)  บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
(2)  บันทึกแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุนอกสถานท่ี 
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเติมเพ่ิม (แตละกรณี) 
กรณีซอมทรัพยสิน/ซอมรถ 

- แนบทะเบียนคุมทรัพยสินและแบบแสดงรายละเอียดการซอมบำรุง แบบ 6 (กรณีซอมรถ) 
- แนบทะเบียนคุมทรัพยสินและคุมประวัติการซอม (กรณีซอมทรัพยสินอื่นๆ ท่ีไมใชรถ) 

กรณีซื้อหมึกคอมพิวเตอร/เครื่องโทรสาร 
- แนบทะเบียนคุมทรัพยสิน 

กรณีซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง 
- แนบทะเบียนคุมทรัพยสิน 

  - แนบทะเบียนคุมการเติมน้ำมันเชื้อเพลิง (ซ้ือน้ำมันเปนเงินสด) 
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     เรื่องท่ีเบิก 

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

คำอธิบาย 

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

ระเบียบท่ีเก่ียวข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) 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

1. ใบแจงหน้ี 
กรณีจำนวนเงินใบแจงหนี้เกิน 100,000 บาทขึ้นไป (ถามี)  
หนวยงานตองประทับตรา “ไมมีการโอนสิทธ์ิ หรือ มีการโอนสิทธ์ิ พรอมเอกสารชุดการโอนสิทธิระหวางบริษัทท่ีโอนสิทธิและ 

      บริษัทรับโอนสิทธิ”   
กรณีมีคาปรับ (ถามี) 
หนวยงานตองเขียนระบุจำนวนเงินคาปรับไวในใบแจงหน้ี  และจำนวนเงินคาปรับตองผานการตรวจสอบคาปรับจากกลุมพัสดุกองคลัง    

      (สำหรับหนวยงานสวนกลาง) พรอมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวของกรณีมีคาปรับ ตามระเบียบพัสดุฯ พ.ศ. 2560 
2. ใบเสร็จรับเงิน (ถามี) 
3. ใบกำกับภาษี 
4. ใบสงมอบงาน (กรณีจัดจาง) 
5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
6. ใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจาง 
7. ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจาง/สัญญา 
8. กรณีมีการแกไขสัญญา  

- แนบเอกสารบันทึกการแกไขสัญญาเพ่ิมเติม และเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการแกไขสัญญา ตามระเบียบพัสดุฯ พ.ศ. 2560 

กรณีใบส่ังจาง/สัญญาจาง  
- ติดอากรแสตมป หรือ ตราสาร กรณีวงเงินเกิน 200,000 บาท  

 (จำนวนเงิน 1,000 บาท ตอ อากรแสตมป 1 บาท หากเศษของจำนวนเงินไมถึง 1,000 บาท ใหติดอากรแสตมป 1 บาท) 
9. ชุดเอกสารแนบทายใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจาง/สัญญา (ตามระเบียบพัสดุฯ พ.ศ. 2560) 
10. ชุดเอกสารของบริษัท/หางหุนสวน/บุคคลธรรมดา 

- แนบหนังสือรับรองบริษัท/หางหุนสวน 
- แนบสำเนาบัตรประชาชนผูมีอำนาจ 
- แนบสำเนาบัญชีเงินฝากธนาคารของบริษัท/หางหุนสวน/บุคคลธรรมดา 

     กรณีมอบอำนาจ  
           - แนบหนังสือรับรองบริษัท/หางหุนสวน (หนังสือรับรองบริษัทฯ ออกกอนวันท่ีมอบอำนาจ) 
          - แนบหนังสือมอบอำนาจพรอมติดอากรแสตมป 
          - แนบสำนาบัตรประชาชนผูมอบอำนาจ 
          - แนบสำเนาบัตรประชาชนผูรับมอบอำนาจ 

11. คำส่ังแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ หรือ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และคำส่ังตาง  ๆท่ีเกี่ยวของในกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง (ตามระเบียบพัสดุฯ พ.ศ.2560) 
 
 
 



๗ 

 

 

12. ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
(1) ประกาศผูชนะการเสนอราคาหนาเว็บไซดกรมวิชาการเกษตร 
(2) ประกาศผูชนะการเสนอราคาหนาเว็บไซดกรมวิชาการเกษตร 
(3) ประกาศผูชนะหนาเว็บไซตกรมบัญชีกลาง 

13. ชุดเอกสารกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง (ตามระเบียบพัสดุฯ พ.ศ. 2560) 
14. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจาง  
15. รายงานขอซ้ือ / ขอจาง (8 ขอ) 
16. เอกสารการคุมเงินงบประมาณ หรือ คุมเงินนอกงบประมาณ 
17. แบบอนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.1) 
18. รายรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec.) 
19. ใบเสนอราคาของบริษัท/หางหุนสวน/บุคคลธรรมดา 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเติมเพ่ิม (แตละกรณี) 
กรณีซอมทรัพยสิน/ซอมรถ/ซื้อหมึกคอมพิวเตอร/ซื้อหมึกโทรสาร/งบลงทุนท่ีไดรับจัดสรรในปงบประมาณ 
           - แนบทะเบียนคุมทรัพยสิน (กรณีซ้ือหมึกคอมพิวเตอร/ซ้ือหมึกโทรสาร/ครุภัณฑใหม) 
          - แนบทะเบียนคุมทรัพยสินและแบบแสดงรายละเอียดการซอมบำรุง แบบ 6 (กรณีซอมรถ) 
          - แนบทะเบียนคุมทรัพยสินและคุมประวัติการซอม (กรณีซอมทรัพยสินอื่นๆ ท่ีไมใชรถ) 
กรณีซื้อ/จาง/เชา (ตามระเบียบฯ จัดฝกอบรม จัดงาน) 
     - แนบหนังสือขออนุมัติหลักการจัดฝกอบรม และ/หรือ ขออนุมัติบุคคลภายนอกเขารวมฝกอบรม (อำนาจอนุมัติเปนของ อธก.) 
     - แนบหนังสือขออนุมัติจัดงานหรือเขารวมเปนเจาภาพรวม (อำนาจอนุมัติเปนของ อธก.) 
     - แนบหนังสือขออนุมัติคาใชจายในการจัดฝกอบรม หรือ คาใชจายในการจัดงาน 
     - แนบโครงการฝกอบรม 
     - แนบประมาณการคาใชจายในการจัดฝกอบรม หรือ คาใชจายในการจัดงาน 
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เรื่องท่ีเบิก 
5. คาใชจายในการจัดงาน 

 
คำอธิบาย 

การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายทางราชการ ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจาย
คาใชจายในการจัดงานไดเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน เหมาะสม ประหยัด กรณีท่ีสวนราชการท่ีจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ 
ใหแกประธานในพิธี แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม เจาหนาท่ีหรือผูเขารวมงาน ใหนำขอความในขอ 15 ขอ 16 และขอ 17 มาใชบังคับ  
แตถาสวนราชการท่ีจัดงานไมจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ ใหนำขอความในขอ 18 มาใชบังคับ และถาสวนราชการประสงค 
จะจางดำเนินการดังกลาว ใหนำขอความในขอ 22 วรรคสอง มาใชบังคับดวย 

ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

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

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

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.4/ว 5 ลว. 14 ม.ค. 56 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราคาจางขั้นต่ำ
ป 2556 

4. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
5. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
7. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินสงคลัง พ.ศ.2562 
8. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/

ว 395 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัดอาหาร อาหารวาง และเครื่องด่ืม และคาเชาท่ีพัก ของหนวยงานของรัฐ  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549  
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 หรือระเบียบท่ีเกี่ยวของของ
หนวยงานของรัฐน้ัน 

9. หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค.0406.6/ว 104 ลงวันท่ี 24 ก.ย.51 เรื่องการเทียบตำแหนง 
10. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
11. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
12. หนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 
เรื่อง ขอซักซอมแนวทางการใชเอกสารประกอบการเบิกจาย กรณีไมมีใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการเบิกจาย 
13. หนังสือ ท่ี กษ 0903/ว437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 
เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online  

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

คาใชจายของสวนราชการท่ีจัดงาน  
1)  การเบิกจายคาใชจายท่ีตองมีการจัดซ้ือ/ จัดจาง (ต่ํากวา 5,000 บาท) 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 

(1)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
(2)  สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
4. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีหรือบิลเงินสด หรือ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) กรณีไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงิน 

จากผูขายได (แบบฟอรมท่ี 1)  หรือ ผูรับจางได (แบบฟอรมท่ี 2) ตามหนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566  
เปนหลักฐานการจาย 

5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
6. ใบตรวจรับพัสดุ 
7. ใบรายงานขอซ้ือ ขอจาง (8 ขอ) 
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8. แบบอนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.๑) 
9. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec.)  
10. หนังสือขออนุมัติหลักการจัดงาน 
11. หนังสืออนุมัติคาใชจายในการจัดงาน 
12. กำหนดการและประมาณการคาใชจาย 

2) การเบิกจายคาใชจายท่ีตองมีการจัดซ้ือ/ จัดจาง (ต้ังแต 5,000 บาท ขึ้นไป) 
1. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี 
2. ใบแจงหน้ี/ใบสงของ  กรณีจำนวนเงินเกิน 100,000 บาท (ประทับตราโอนสิทธิโดยหัวหนาเจาหนาท่ี) 
3. ใบสงมอบงาน (กรณีจัดจาง) 
4. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
5. ใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจาง 
6. ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจาง/สัญญาจาง/สัญญาเชา (ติดอากรแสตมปกรณีการจาง) 
7. ชุดเอกสารแนบทายใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจาง/สัญญา (ตามระเบียบพัสดุฯ พ.ศ. 2560) 
8. สำเนาใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา (ถามี) 
9. ใบเสร็จรับเงินชําระอากรเปนตัวเงิน (ตราสาร) กรณจีำนวนเงิน 200,000 บาทขึ้นไป 
10. ชุดเอกสารคุมเงินงบประมาณ หรือ เงินนอกงบประมาณ  
11. ประกาศผูชนะผูเสนอราคาหนาเว็บไซตกรมวิชาการเกษตร 
12. ประกาศผูชนะการเสนอราคาปดประกาศหนวยงาน 
13. ประกาศผูชนะหนาเว็บไซตกรมบัญชีกลาง 
14. รายงานขอซ้ือ ขอจาง (8 ขอ) 
15. แบบอนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.๑) 
16. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec.)  
17. ใบเสนอราคาของบริษัท/หางหุนสวน/บุคคลธรรมดา  
18. ชุดเอกสารของบริษัท/หางหุนสวน/บุคคลธรรมดา 

(1) หนังสือรับรองบริษัท/หางหุนสวน 
(2) สำเนาบัตรประชาชนผูมีอำนาจ 
(3) สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคารของบริษัท/หางหุนสวน/บุคคลธรรมดา 

กรณีมอบอำนาจ 

(1) หนังสือรับรองบริษัท/หางหุนสวน (หนังสือรับรองฯ ออกกอนวันท่ีมอบอำนาจ) 
(2) หนังสือมอบอำนาจพรอมติดอากรแสตมปหนังสือมอบอำนาจ 
(3) สำเนาบัตรประชาชนผูมอบอำนาจ 
(4) สำเนาบัตรประชาชนผูรับมอบอำนาจ 

19. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจาง  
20. คำส่ังแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ หรือ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
21. หนังสือขออนุมัติหลักการจัดงาน  
22. หนังสืออนุมัติคาใชจายในการจัดงาน 
23. กำหนดการและประมาณการคาใชจาย 

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

(ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุไปกอนแลวรีบรายงานขอความเห็นชอบพรอมหลักฐานการจัดซ้ือจัดจางเสนอตอหัวหนาหนวยงาน
ภายใน 5 วันทำการถัดไป) 

5. หนังสือขออนุมัติหลักการจัดงาน  
6. หนังสืออนุมัติคาใชจายในการจัดงาน 
7. กำหนดการและประมาณการคาใชจาย 



๑๐ 

 

 

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

จากผูขายได  ให ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือ ท่ี  กษ  0903/803  
ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 เปนหลักฐานการจาย) 

4. เอกสารการลงทะเบียนเขารวมงานท่ีมีลายมือชื่อผูเขารวมงาน 
5. หนังสือขออนุมัติหลักการจัดงาน  
6. หนังสืออนุมัติคาใชจายในการจัดงาน 
7. กำหนดการและประมาณการคาใชจาย 

5) คาเชาท่ีพัก สำหรับผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการจัดงาน (ประธานในพิธี แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม ผูเขารวมงาน และ
เจาหนาท่ี) 

1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี กรณีใบเสร็จรับเงินรวมผูเขาพักท้ังหมดตองมีใบแจงรายการของโรงแรม (Folio) ประกอบดวย 
4. หนังสือขออนุมัติหลักการจัดงาน  
5. หนังสืออนุมัติคาใชจายในการจัดงาน 
6. กำหนดการและประมาณการคาใชจาย 

6) คาพาหนะ 
เบิกคาน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีใชรถของสวนราชการผูจัดหรือยืมจากสวนราชการอื่น) 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน (ระบุทะเบียนรถ) หากใบเสร็จรับเงินมีสาระสำคัญไมครบ 5 ขอตามระเบียบฯ ใหจัดทำใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(แบบ บก 4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 เปนเอกสารประกอบดวย 
4. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
5. ใบตรวจรับพัสดุ 
6. ใบรายงานขอซ้ือ ขอจาง (8 ขอ)  
7. แบบอนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.1) 
8. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec.) 
9. ทะเบียนคุมการเติมน้ำมัน 
10. หนังสือขอความอนุเคราะหยืมรถราชการ 
11. หนังสือตอบกลับใหความอนุเคราะยืมรถราชการ 
12. หนังสือตอบกลับใหความอนุเคราะหยืมรถราชการ 
13. ใบขอใชรถราชการ (แบบ 3) 
14. หนังสือขออนุมัติหลักการจัดงาน  
15. หนังสืออนุมัติคาใชจายในการจัดงาน 
16. กำหนดการและประมาณการคาใชจาย 

** หมายเหตุ คาน้ำมันเชื้อเพลิงใหดำเนินการตามระเบียบจัดซ้ือจัดจางพัสดุภาครัฐ พ.ศ 2560 ขอ 22 วรรคหน่ึง 
เบิกคาเชาเหมารถ ใหใชเอกสารตาม การเบิกจายคาใชจายท่ีตองมีการจัดซ้ือ/ จัดจาง (ต่ํากวา 5,000 บาท) หรือ การเบิกจายคาใชจาย 

ท่ีตองมีการจัดซ้ือ/ จัดจาง (ต้ังแต 5,000 บาท ขึ้นไป) หรือ ตาม ว 119 ตารางท่ี 1 ขอ 3 ไมเกิน 10,000 บาทท่ีกลาวมาขางตน 
แลวแตกรณ ี
เอกสารท่ีจำเปนตองใชสำหรับการเชาเหมารถเพ่ิมเติมจาก 3 กรณี ขางตน ไดแก 
1. สำเนาใบอนุญาตขับรถประเภทสาธารณะของผูรับจาง 
2. คูมือจดทะเบียนของรถรับจาง 

 
 
 



๑๑ 

 

 

คาโดยสารเครื่องบิน (จัดไดเฉพาะการฝกอบรมประเภท ก และ ข) 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือ e-ticket  
4. ใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (itinerary Receipt) 
7. หนังสือขออนุมัติหลักการจัดงาน  
8. หนังสืออนุมัติคาใชจายในการจัดงาน 
9. กำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
คารถประจำทาง รถไฟ/รถทัวร/เรือโดยสาร (รถไฟชั้น 1 จัดไดเฉพาะการฝกอบรมประเภท ก และ ข) 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231) 
4. หนังสือขออนุมัติหลักการจัดงาน  
5. หนังสืออนุมัติคาใชจายในการจัดงาน 
6. กำหนดการและประมาณการคาใชจาย 

7) คาใชจายในการเดินทางกรณีสวนราชการผูจัดไมจัด อาหาร ท่ีพัก หรือพาหนะให  หรือจัดใหบางสวน  

(ประธานในพิธี แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม ผูเขารวมงาน และเจาหนาท่ี) ใหรวมถึงผูเขารวมและผูสังเกตการณ 

ท่ีเบิกจากตนสังกัดดวย แนบเอกสารประกอบดังน้ี 

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

(1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
(2)  สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
4. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) 
5. กรณีเบิกคาท่ีพัก ใหแนบเอกสาร ดังน้ี 

(1) ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี หากเปนใบเสร็จรวมใหแนบ folio ดวย 
(2) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 

เปนเอกสารประกอบดวย (กรณี สาระสำคัญในใบเสร็จรับเงินไมครบ 5 ขอตามระเบียบใบเสร็จรับเงิน หากเปน
ภาษาตางประเทศใหเขียนคำแปลพรอมลงนามรับรองการแปลดวย) 

6. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ เพ่ือเขารวมงาน 
7. บันทึกขออนุมัติเทียบตำแหนง (กรณีเปนบุคคลภายนอก) 
8. กรณีเปนผูเขารวมงาน ใหแนบเอกสาร ดังน้ี 

(1) หนังสือมอบหมาย หรือ อนุมัติใหเขารวมงาน 
(2) กำหนดการจัดงาน 

9. กรณีเปนประธานในพิธี ใหแนบเอกสาร ดังน้ี 
(1) หนังสือเชิญ 
(2) กำหนดการจัดงาน 

10. กรณีเดินทางโดยใชรถราชการ ใหแนบเอกสาร ดังน้ี 
(1) สำเนาใบขอใชรถราชการ 
(2) ตนฉบับใบเสร็จคาน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุทะเบียนรถ (กรณีเติมน้ำมันเชื้อเพลิง) 

11. แผนการเดินทาง (กรณีเดินทางมากกวา ๑ ภารกิจ) 
12. กรณีใชยานพาหนะสวนตัว ใหแนบเอกสาร ดังน้ี 

(1) บันทึกขออนุมัติเงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 
(2) ขอมูลระยะทางกรมทางหลวง หากขอมูลระยะทางไปไมถึงจุดหมายสามารถใชระยะทางจาก google map ประกอบเพ่ิมเติม 

พรอมลงนามรับรองระยะทาง 
(3) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 

เปนเอกสารประกอบดวย 



๑๒ 

 

 

13. กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ใหแนบเอกสาร ดังน้ี  
(1) ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือ e-ticket และใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (itinerary)  

หรือ 
(2) ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว/ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการ เดินทางหรือท่ีพิมพออก

จากระบบอิเล็กทรอนิกส และใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (itinerary) 
14. กรณีเดินทางดวยรถประจำทาง รถรับจาง เรือ ใหแนบเอกสาร ดังน้ี 

(1) ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 
(กรณีไมสามารถเรียกหลักฐานการรับเงินจากผูรับเงินได) เปนเอกสารประกอบดวย 

15. กรณีเดินทางดวยรถไฟ ใหแนบเอกสาร ดังน้ี 
(1) ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 

เปนเอกสารประกอบดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 

 

 

เรื่องท่ีเบิก 
6. จางเหมาบริการบุคคลธรรมดา 

  
คำอธิบาย  

คาจางบุคคลธรรมดาปฏิบัติงานของหนวยงาน และงานในตำแหนงรักษาความปลอดภัย ทำความสะอาด และพนักงานขับรถยนต  

ระเบียบท่ีเก่ียวข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)  

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย  

1. บันทึกปะหนาใบสําคัญ แสดงรายละเอียดสรุปรายการจาง จำนวน 3 ชุด (กรณีเงินงบประมาณ) 
2. หนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจาย (กรณีเงินนอกงบประมาณ) 
3. ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสด 
4. ใบสงมอบงาน และแจงหน้ี 
5. รายงานผลการปฏิบัติงานจางเหมา 
6. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
7. ใบตรวจรับพัสดุ (ระบบทำมือ กรณีไมเขา GF) หรือ ใบตรวจรับพัสดุจากระบบ GF (กรณีเขาระบบ GF) 
8. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานจางเหมา 
9. สัญญาจางเหมา/ใบส่ังจาง พรอมติดอากรแสตมป 
10. สำเนาใบเสร็จรับเงินหลักประกันสัญญาจางเหมา (กรณีทำสัญญา) 
11. สำเนาใบเสนอราคา (เอกสารแนบสัญญา/ใบส่ังจาง) 
12. สำเนารายละเอียดจางเหมาบริการ (TOR) (เอกสารแนบสัญญา/ใบส่ังจาง) 
13. สำเนาบัตรประจําตัวประชาชน (เอกสารแนบสัญญา/ใบส่ังจาง) 
14. สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร (เอกสารแนบสัญญา/ใบส่ังจาง) 
**ขอ 11 – 14 เปนเอกสารท่ีมีผูวาจางและผูรับจางลงลายมือชื่อรวมกัน (งวดท่ีไมไชงวดสุดทายใชสำเนาแนบ หากเปน 

งวดสุดทายใหใชตนฉบับแนบเบิก) 
15. บันทึกขออนุมัติจางเหมาบริการ 
16. ชุดเอกสารคุมเงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณ 
17. ประกาศผูชนะผูเสนอราคาหนาเว็บไซตกรมวิชาการเกษตร (กรณีเขาระบบ GF) 
18. ประกาศผูชนะการเสนอราคาปดประกาศหนวยงาน 
19. ประกาศผูชนะหนาเว็บไซตกรมบัญชีกลาง 
20. รายงานขอซ้ือขอจาง (8 ขอ)  
21. แบบอนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.๑) 
22. ชุดเอกสารเสนอราคา (ใบเสนอราคา/รายละเอียดจางเหมาบริการ (TOR)/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/สำเนาสมุดคูฝากบัญชี

เงินฝากธนาคาร)  
** หมายเหตุ เน่ืองจากสัญญา/ใบส่ัง มีการแบงจายเปนงวด ดังน้ันหากชุดเอกสารเบิกจายไมไชงวดสุดทายใหใชสำเนาแนบเบิก  
แตหากเบิกงวดสุดทาย ใหใชตนฉบับแนบเบิกท้ังชุด 

  
 

 
 
 

 
 



๑๔ 

 

 

เรื่องท่ีเบิก 
7.การเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 
คำอธิบาย  

เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หมายถึง เงินท่ีทางราชการจายใหแกขาราชการ พนักงาราชการ ลูกจางประจำ  
ลูกจางช่ัวคราวท่ีปฏิบัติงานตามหนาท่ีปกตินอกเวลาราชการ ท้ังในและนอกท่ีต้ังสำนักงานหรือลักษณะงานเปนผลัดหรือกะ  
และไดปฏิบัติงานนอกผลัดหรือกะของตน โดยจายในลักษณะคาตอบแทน 

เงินตอบแทน หมายความวา เงินท่ีจายใหแกขาราชการท่ีปฏิบัติงานตามหนาท่ีปกติ โดยลักษณะงานสวนใหญตองปฏิบัติงาน 
ในท่ี ต้ังสำนักงานและไดปฏิ บั ติงานน้ันนอกเวลาราชการในท่ี ต้ังสำนักงาน หรือโดยลักษณะสวนใหญตองปฏิ บั ติงานนอก 
ท่ีต้ังสำนักงาน และไดปฏิบัติงานน้ันนอกเวลาราชการ นอกท่ีต้ังสำนักงาน และ/หรือ โดยลักษณะ งานปกติตองปฏิบัติงานในลักษณะ 
เปนผลัดหรือกะ และไดปฏิบัติงานน้ัน นอกผลัดหรือกะของตน ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกอน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยให พิจารณาเฉพาะชวงเวลาท่ีจําเปน และใหคำนึงถึงความเหมาะสมและสอดคลองกับระบบ  
และวิธีการจัดการงบประมาณแบบมุงเนนผลงานกรณีท่ีมีราชการจําเปนเรงดวนตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยยังไมไดรับอนุมัติ 
ใหขออนุมัติจากผูมีอำนาจโดยไมชักชา และใหแจงเหตุแหงความจําเปนท่ีไมอาจขออนุมัติกอนได ขาราชการท่ีไดรับคำส่ังใหเดินทางไป
ราชการไมมีสิทธิไดรับเงินตอบแทนนอกเวลาราชการ เวนแต ไดรับอนุมัติ ใหปฏิ บัติงานนอกเวลาราชการกอนการเดินทาง 
เม่ือการเดินทางไปราชการน้ันเสร็จส้ิน และกลับถึงท่ีต้ังสำนักงานในวันใดหากจำเปนตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันน้ัน ใหเบิกเงิน
ตอบแทนได กรณีมีความจำเปนตองปฏิบัติงานซ่ึงเปนภารกิจของหนวยงานเปนครั้งคราวหรือเปนไปตามนโยบายของรัฐบาลท่ีมอบหมาย
ใหหนวยงานปฏิบัติโดยมีกำหนดระยะเวลาแนนอนและมีลักษณะเรงดวน เพ่ือมิใหเกิดความเสียหายแกราชการหรือประโยชนสาธารณะ  
หัวหนาสวนราชการอาจส่ังการใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ติดตอกัน โดยใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนเปนรายครั้งไมเกินครั้งละ  
๗ ช่ัวโมง ในอัตราวันธรรมดาช่ัวโมงละ ๕๐ บาท วันหยุดราชการช่ัวโมงละ ๖๐ บาท การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีมีสิทธิไดรับ
คาตอบแทนอื่นของทางราชการสำหรับการปฏิบัติงานน้ันแลว ใหเบิกไดทางเดียว  

ระเบียบท่ีเก่ียวข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)  

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย  

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

(1)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
(2) สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
4. หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และวันหยุดราชการ 
5. บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหผูบังคับบัญชารับทราบ (ภายใน ๑๕ วันนับจากวันท่ีเสร็จส้ินการปฏิบัติงาน) 
6. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรายบุคคล (ตารางปริมาณงานท่ีปฏิบัติในแตละวัน (ช้ินงาน) ) 
7. หลักฐานการลงลายมือช่ือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และวันหยุดราชการใหรับรองการปฏิบัติงานโดยในกรณีท่ีมีผูปฏิบัติงาน

หลายคน กําหนดใหผูปฏิบัติงานคนใดคนหน่ึงเปนผูควบคุม หากปฏิบัติงานคนเดียวกำหนดใหผูปฏิบัติงานผูน้ันเปนผูควบคุมตนเอง 
8. บันทึกขออนุมัติใหเจาหนาท่ีอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และวันหยุดราชการ 

      บัญชีรายละเอียดการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และบันทึกขออนุมัติฯ 
  
  
 
 
 
 



๑๕ 

 

 

เรื่องท่ีเบิก 

8.คาเชาบานขาราชการ 
  
คำอธิบาย  

คาเชาบ านเปนคาตอบแทนซ่ึงทางราชการใหกับขาราชการซ่ึงไดรับความเดือดรอนในเรื่องท่ีอยูอาศัยเน่ืองจาก 
ทางราชการเปนเหตุคือไดรับคำส่ังใหไปปฏิบัติราชการเปนการประจำในตางทองท่ี และไมมีท่ีอยูอาศัยของตนเองหรือของสามี/ภรรยา 
ท่ีพอจะอาศัยอยูไดในทองท่ีน้ัน โดยขาราชการผูเบิกตองเชาและอาศัยอยูจริง จึงจะมีสิทธินําหลักฐานการเชาบานมาเบิกคาเชาบานจาก
ทางราชการได ไมเกินจำนวนท่ีกำหนดไวตามบัญชีอัตราคาเชาบานขาราชการ 

ระเบียบท่ีเก่ียวข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ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2552  
3. หนังสือท่ี กค.0408.5/ว 34 ลว. 10 เม.ย. 61  

เรื่อง การใชใบเสร็จรับเงินจากชองทางการใหบริการดานอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานในการประกอบการเบิกค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) 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ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งอัตราคาเชาตามสิทธิ 

ลายมือชื่อผูขอเบิกเงิน เลขท่ีคำส่ังอนุมัติใหเบิกจายเงินคาเชาบาน 
5. สำเนาคำส่ังบรรจุแตงต้ัง คำส่ังยาย และหนังสือรายงานตัว (แนบครั้งแรกท่ีมีการเบิกจาย) 
6. รายงานคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงการขอรับเงินคาเชาบ านของขาราชการ โดยมีสาระสำคัญครบถวนตาม

กระทรวงการคลังกำหนด เชน ไดเชาบานผูอื่น และพักอาศัยจริงระยะเวลาเริ่มเชา อัตราคาเชาเหมาะสมกับสภาพแหงบาน เปนตน  
(แนบครั้งแรกท่ีมีการเบิกจาย) 

 
  
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 

 

 

เรื่องท่ีเบิก 

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

คำอธิบาย  

เงินท่ีพนักงานเจาหนาท่ีตามพระราชบัญญัติกักพืช พ.ศ.๒๕๐๗ แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติกักพืช (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๒ 
ไดรับเน่ืองจากการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติดังกลาวในวันหยุดราชการ หรือนอกเวลาราชการหรือนอกสถานท่ีราชการไมวาในหรือ
นอกเวลาราชการ 

ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

1. ระเบียบกระทรวงเกษตรและสหกรณ วาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการจาย คาปวยการและคาพาหนะเดินทาง 
ตามพระราชบัญญัติกักพืช พ.ศ.๒๕๐๗ พ.ศ.๒๕๔๗ 

2. ระเบียบกระทรวงเกษตรและสหกรณ  วาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการจาย คาปวยการและพาหนะเดินทาง 
ตามพระราชบัญญัติกักพืช 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) 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย  

คาปวยการ เอกสารประกอบ ดังน้ี 

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

(1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
(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 

คายานพาหนะ เอกสารประกอบ ดังน้ี 
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. สำเนาใบเสร็จรับเงินคายานพาหนะจากกลุมการเงินกองคลัง 
5. หลักฐานการเบิกจาย (ตารางเบิกจาย) 
6. แบบ พ.ก 7 
 
 

  
 
 
 

 



๑๗ 

 

 

เรื่องท่ีเบิก 
10. คาธรรมเนียมผานทางดวนพิเศษ 

   

คำอธิบาย  

คาธรรมเนียมผานทางดวนพิเศษ สำหรับรถราชการท่ีผูเดินทางไดจายไปเพ่ือประโยชนในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
ตามท่ีไดรับอนุมัติไว 

ระเบียบท่ีเก่ียวข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ายในการบริหารงานของสวนราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

3. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
4. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ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 

 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



๑๘ 

 

 

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

 

คำอธิบาย  

คาตอบแทนท่ีจายใหกับกรรมการอาน ตรวจ และประเมินผลงานทางวิชาการ 

ระเบียบท่ีเก่ียวข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)  

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

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

(1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
(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ไดรับคัดเลือกการประเมินผลงาน และรายชื่อคณะกรรมการโดยลงลายมือชื่อจริง 
8. สำเนารายงานการประชุมกรรมการ 
9. สำเนาหนังสือเชิญประชุม และสำเนาวาระการประชุม  

 กรณีเบิกคาใชจายในการจัดประชุมคณะกรรมการฯ เอกสารประกอบ ดังน้ี  
1. หนังสือขอโอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online  
2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง)  

(1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
(2) สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคารบัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 

3. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน)  
4. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน  
5.  หลักฐานการจายคาตอบแทน คณะกรรมการผูอาน ตรวจ และประเมินผลงานทางวิชาการ (กรณีเบิกเงินสด)  
6.  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) (กรณียืมเงิน)  
7.  สำเนาคำส่ังแตงต้ังกรรมการอาน/ตรวจผลงาน/ประเมินผลงาน  
8.  สำเนารายชื่อผูท่ีไดรับคัดเลือกการประเมินผลงาน และสำเนารายชื่อคณะกรรมการ/ใบลงทะเบียนเขารวมประชุม  
9.  สำเนารายงานการประชุมกรรมการ  
10. สำเนาหนังสือเชิญประชุมและสำเนาวาระการประชุม  
11. บันทึกขออนุมัติจัดประชุมและขออนุมัติคาใชจายในการจัดประชุม   

   
 
 
 
 
 



๑๙ 

 

 

เรื่องท่ีเบิก 
12. คาธรรมเนียมธนาคาร และคาธรรมเนียมอื่นๆ 

   

คำอธิบาย  

คาธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการทำธุรกรรมทางการเงินเพ่ือความสะดวกของสวนราชการท่ีมิไชเปนการรองขอของผูมีสิทธิ 
รับเงินสวนมากมักปรากฏอยูใน Slip โอนเงินของธนาคาร  

คาธรรมเนียมอื่น ๆ ท่ีมิไชกรณีขางตน เชน คาธรรมเนียมเก็บขยะ คาธรรมเนียมการประเมินความสามารถหองปฏิบัติการ
ทดสอบ คาธรรมเนียมรายปสำหรับการคุมครองพันธุพืชใหม เปนตน 
** คาธรรมเนียม ไดรับยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 22 วรรคหน่ึง  

ระเบียบท่ีเก่ียวข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ายในการบริหารงานของส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) 
7. หนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 

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

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย  

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

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

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) 

 
  

 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 

 

 

เรื่องท่ีเบิก 
13.คาตอบแทนกรรมการการสอบ 

   
คำอธิบาย  

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

ระเบียบท่ีเก่ียวข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/ว 437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 

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

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

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

(1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
(2) สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
4. หลักฐานการจายเงินค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 

  



๒๑ 

 

 

เรื่องท่ีเบิก 
14.คารับรองชาวตางประเทศ 

คำอธิบาย   
คารับรอง : คาเล้ียงรับรอง คาท่ีพัก คายานพาหนะ คาจัดการแสดง หรือคาเขาชมการแสดงเพ่ือเผยแพรศิลปวัฒนธรรมไทย  

และคาใชจายอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวกับการรับรองชาวตางประเทศ 
คาเล้ียงรับรอง : คาอาหาร คาอาหารวางและคาเครื่องด่ืมท่ีมีแอลกอฮอลและไมมีแอลกอฮอล คาเครื่องใชในการเล้ียงรับรอง 

และรวมถึงคาบริการ คาภาษีและคาสถานท่ี 
เจาหนาท่ี : ขาราชการ ลูกจางของทางราชการหรือบุคคลอื่นท่ีไดรับแตงต้ังใหปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับการรับรองชาวตางประเทศ 

และใหหมายความรวมถึงคาตำรวจรักษาการณดวย 

 ระเบียบท่ีเก่ียวข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ายในการรับรองชาวต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)  

(1) หนังสือ ท่ี กษ 0903/ว 437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566
 เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online)  

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย  
คาเล้ียงรับรอง  
 1. สำเนาสัญญาเงินยืม และใบสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
 2. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 

3. ใบเสร็จรับเงิน ใบกำกับภาษี บิลเงินสด หรือ บก.4231 (กรณีผูรับเงินไมสามารถออกใบเสร็จรับเงินได หรือใบเสร็จมีรายละเอียดไม 
    ครบถวน) 

 4. บันทึกขออนุมัติคารับรองชาวตางประเทศ 
 - รายละเอียดประมาณการคาใชจายในการรับรองชาวตางประเทศ 
 - ขออนุมัติรายชื่อผูแทนไทยท่ีเขารวมเล้ียงรับรองชาวตางประเทศ (เล้ียงรับหรือเล้ียงสง) 
 - ขออนุมัติแตงต้ังเจาหนาท่ีไทยท่ีปฏิบัติงานดานการติดตอประสานงาน 
    (กรณีเจาหนาท่ีเปนบุคคลภายนอกใหขออนุมัติเทียบตำแหนงและขอเบิกคาใชจายในการเดินทาง) 
 5. หนังสือเชิญชาวตางประเทศจากหัวหนาสวนราชการ (กรณีเปนแขกกรมฯ) 
 6. โครงการหรือกำหนดการท่ีเกี่ยวของ 
 7. เอกสารหรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนตองแนบประกอบการเบิกจาย 

คาท่ีพัก  
 1. สำเนาสัญญาเงินยืม และใบสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
 2. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
 3. ใบเสร็จรับเงิน ใบกำกับภาษี บิลเงินสด 
 4. ใบแจงรายการของโรงแรม (Folio) (ถามี) 
 5. บันทึกขออนุมัติคารับรองชาวตางประเทศ 
 - รายละเอียดประมาณการคาใชจายในการรับรองชาวตางประเทศ 
 - ขออนุมัติรายชื่อผูแทนไทยท่ีเขารวมเล้ียงรับรองชาวตางประเทศ  
 - ขออนุมัติแตงต้ังเจาหนาท่ีไทยท่ีปฏิบัติงานดานการติดตอประสานงาน 
    (กรณีเจาหนาท่ีเปนบุคคลภายนอกใหขออนุมัติเทียบตำแหนงและขอเบิกคาใชจายในการเดินทาง) 
 6. หนังสือเชิญชาวตางประเทศจากหัวหนาสวนราชการ (กรณีเปนแขกกรมฯ) 
 7. โครงการหรือกำหนดการท่ีเกี่ยวของ 
 8. เอกสารหรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนตองแนบประกอบการเบิกจาย 
 
 



๒๒ 

 

 

คาพาหนะ  
 1. สำเนาสัญญาเงินยืม และใบสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
 2. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
 3. คาเครื่องบินโดยสารไป-กลับ 
  - ใบเสร็จรับเงินของสายการบินหรือตัวแทนจำหนาย 
  - ใบรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary receipt)  
 4. รถรับจาง 
  - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4321) 
 5. รถราชการ 
  - ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมัน ใบกำกับภาษี (ระบุเลขทะเบียนรถ) 
  - ใบขออนุมัติใชรถยนตราชการ 
  - ทะเบียนคุมการใชน้ำมัน 
 6. คาทางดวน 
  - ใบเสร็จรับเงินคาผานทาง 
   - ใบขออนุมัติเดินทาง (ถามี) 
  - ใบขออนุมัติใชรถยนตราชการ 
 7. รถประจำทาง รถไฟ  

 - ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก.4231 (กรณผูีรับเงินไมสามารถออกใบเสร็จรับเงินได หรือใบเสร็จมีรายละเอียด   
        ไมครบถวน)  

 8. บันทึกขออนุมัติคารับรองชาวตางประเทศ 
 - รายละเอียดประมาณการคาใชจายในการรับรองชาวตางประเทศ   
 - ขออนุมัติรายชื่อผูแทนไทยท่ีเขารวมเล้ียงรับรองชาวตางประเทศ  
 - ขออนุมัติแตงต้ังเจาหนาท่ีไทยท่ีปฏิบัติงานดานการติดตอประสานงาน 
    (กรณีเจาหนาท่ีเปนบุคคลภายนอกใหขออนุมัติเทียบตำแหนงและขอเบิกคาใชจายในการเดินทาง) 
 9. หนังสือเชิญชาวตางประเทศจากหัวหนาสวนราชการ (กรณีเปนแขกกรมฯ) 
 10. โครงการหรือกำหนดการท่ีเกี่ยวของ 
 11. เอกสารหรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนตองแนบประกอบการเบิกจาย 

คาวัสดุ คาใชสอย ในการรับรองชาวตางประเทศ (วงเงินต่ำกวา 5,000 บาท) 
 1. สำเนาสัญญาเงินยืม และใบสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
 2. หนังสือขอโอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 
 3. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูลใน KTB ในกองคลัง) 
  - สำเนาบัตรประจำตัวประชมชน 
  - สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 4. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 

5. ใบเสร็จรับเงิน ใบกำกับภาษีหรือบิลเงินสด หรือ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) (กรณีไมอาจเรยีกใบเสร็จรับเงินจาก 
    ผูขายหรือผูรับจางไดหรือใบเสร็จมีรายละเอียดไมครบถวน)  ใชตามหนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 
6. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

 7. ใบตรวจรับพัสดุ  
 8. รายงานขอซ้ือ / ขอจาง (8 ขอ)  
 9. แบบอนุมัติหลักการขอซ้ือ / ขอจาง (แบบ พด.1) 
 10. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec.) 
 11. กรณีเชารถ มีเอกสารเพ่ิมเติมดังน้ี 
  - สำเนาใบอนุญาตขับรถประเภทสาธารณะของผูรับจาง 
  - คูมือจดทะเบียนของรถรับจาง  
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 12. บันทึกขออนุมัติคารับรองชาวตางประเทศ 
 - รายละเอียดประมาณการคาใชจายในการรับรองชาวตางประเทศ 
 - ขออนุมัติรายชื่อผูแทนไทยท่ีเขารวมเล้ียงรับรองชาวตางประเทศ  
 - ขออนุมัติแตงต้ังเจาหนาท่ีไทยท่ีปฏิบัติงานดานการติดตอประสานงาน 
    (กรณีเจาหนาท่ีเปนบุคคลภายนอกใหขออนุมัติเทียบตำแหนงและขอเบิกคาใชจายในการเดินทาง) 
 13. หนังสือเชิญชาวตางประเทศจากหัวหนาสวนราชการ (กรณีเปนแขกกรมฯ) 
 14. โครงการหรือกำหนดการท่ีเกี่ยวของ 
 15. เอกสารหรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนตองแนบประกอบการเบิกจาย 

คาวัสดุ คาใชสอย ในการรับรองชาวตางประเทศ (วงเงินตั้งแต 5,000 บาท ขึ้นไป) 
 1. ใบแจงหน้ี 
 กรณีจำนวนเงินใบแจงหนี้เกิน 100,000 บาทขึ้นไป (ถามี)  

หนวยงานตองประทับตรา “ไมมีการโอนสิทธ์ิ หรือ มีการโอนสิทธ์ิ พรอมเอกสารชุดการโอนสิทธิระหวางบริษัทท่ีโอนสิทธิและ 
     บริษัทรับโอนสิทธิ”   
 กรณีมีคาปรับ (ถามี) 

หนวยงานตองเขียนระบุจำนวนเงินคาปรับไวในใบแจงหน้ี  และจำนวนเงินคาปรับตองผานการตรวจสอบคาปรับจากกลุมพัสดุกองคลัง    
     (สำหรับหนวยงานสวนกลาง) พรอมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวของกรณีมีคาปรับ ตามระเบียบพัสดุฯ พ.ศ. 2560 

2. ใบเสร็จรับเงิน (ถามี) 
3. ใบกำกับภาษี 
4. ใบสงมอบงาน (กรณีจัดจาง) 
5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
6. ใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจาง 
7. ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจาง/สัญญา 
8. กรณีมีการแกไขสัญญา  

 - แนบเอกสารบันทึกการแกไขสัญญาเพ่ิมเติม และเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการแกไขสัญญา ตามระเบียบพัสดุฯ พ.ศ. 2560 

กรณีใบส่ังจาง/สัญญาจาง  
 - ติดอากรแสตมป หรือ ตราสาร กรณีวงเงินเกิน 200,000 บาท  

   (จำนวนเงิน 1,000 บาท ตอ อากรแสตมป 1 บาท หากเศษของจำนวนเงินไมถึง 1,000 บาท ใหติดอากรแสตมป 1 บาท) 
 9. ชุดเอกสารแนบทายใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจาง/สัญญา (ตามระเบียบพัสดุฯ พ.ศ. 2560) 

10. ชุดเอกสารของบริษัท/หางหุนสวน/บุคคลธรรมดา 
 - แนบหนังสือรับรองบริษัท/หางหุนสวน 
 - แนบสำเนาบัตรประชาชนผูมีอำนาจ 
 - แนบสำเนาบัญชีเงินฝากธนาคารของบริษัท/หางหุนสวน/บุคคลธรรมดา 

       กรณีมอบอำนาจ  
            - แนบหนังสือรับรองบริษัท/หางหุนสวน (หนังสือรับรองบริษัทฯ ออกกอนวันท่ีมอบอำนาจ) 
           - แนบหนังสือมอบอำนาจพรอมติดอากรแสตมป 
          - แนบสำนาบัตรประชาชนผูมอบอำนาจ 
          - แนบสำเนาบัตรประชาชนผูรับมอบอำนาจ 

 11.  คำส่ังแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ หรือ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และคำส่ังตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของในกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง  
  (ตามระเบียบพัสดุฯ พ.ศ.2560) 

12. ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
 (1) ประกาศผูชนะการเสนอราคาหนาเว็บไซดกรมวิชาการเกษตร 
 (2) ประกาศผูชนะการเสนอราคาหนาเว็บไซดกรมวิชาการเกษตร 
 (3) ประกาศผูชนะหนาเว็บไซตกรมบัญชีกลาง 

13. ชุดเอกสารกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง (ตามระเบียบพัสดุฯ พ.ศ. 2560) 
14. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจาง  

 15. รายงานขอซ้ือ / ขอจาง (8 ขอ) 
 16. เอกสารการคุมเงินงบประมาณ หรือ คุมเงินนอกงบประมาณ 
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 17. แบบอนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.1) 
 18. รายรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec.) 
 19. ใบเสนอราคาของบริษัท/หางหุนสวน/บุคคลธรรมดา 
 20. บันทึกขออนุมัติคารับรองชาวตางประเทศ 
 - รายละเอียดประมาณการคาใชจายในการรับรองชาวตางประเทศ 
 - ขออนุมัติรายชื่อผูแทนไทยท่ีเขารวมเล้ียงรับรองชาวตางประเทศ  
 - ขออนุมัติแตงต้ังเจาหนาท่ีไทยท่ีปฏิบัติงานดานการติดตอประสานงาน 
    (กรณเีจาหนาท่ีเปนบุคคลภายนอกใหขออนุมัติเทียบตำแหนงและขอเบิกคาใชจายในการเดินทาง) 
 21. หนังสือเชิญชาวตางประเทศจากหัวหนาสวนราชการ (กรณีเปนแขกกรมฯ) 
 22. โครงการหรือกำหนดการท่ีเกี่ยวของ 
 23. เอกสารหรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนตองแนบประกอบการเบิกจาย 

คาบัตรเขาชมการแสดงหรือสถานท่ีสำคัญ คาการแสดง คาใชจายเก่ียวกับกีฬา เงินรางวัลสำหรับเจาหนาท่ีและตำรวจนำขบวน 
 1. สำเนาสัญญาเงินยืม และใบสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
 2. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 

3. ใบเสร็จรับเงิน ใบกำกับภาษี บิลเงินสด หรือ บก.4231 (กรณีผูรับเงินไมสามารถออกใบเสร็จรับเงินได หรือใบเสร็จมีรายละเอียดไม 
    ครบถวน) 

 4. บันทึกขออนุมัติคารับรองชาวตางประเทศ 
 - รายละเอียดประมาณการคาใชจายในการรับรองชาวตางประเทศ 
 - ขออนุมัติรายชื่อผูแทนไทยท่ีเขารวมเล้ียงรับรองชาวตางประเทศ  
 - ขออนุมัติแตงต้ังเจาหนาท่ีไทยท่ีปฏิบัติงานดานการติดตอประสานงาน 
    (กรณเีจาหนาท่ีเปนบุคคลภายนอกใหขออนุมัติเทียบตำแหนงและขอเบิกคาใชจายในการเดินทาง) 
 5. หนังสือเชิญชาวตางประเทศจากหัวหนาสวนราชการ (กรณีเปนแขกกรมฯ) 
 6. โครงการหรือกำหนดการท่ีเกี่ยวของ 
 7. เอกสารหรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนตองแนบประกอบการเบิกจาย 

คาใชจายในการเดินทางของเจาหนาท่ีประสานกับชาวตางประเทศ 
 ใหเบิกเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ โดยใชแบบ 8707 (รายงานการเดินทางไปราชการ) และการเบิก 
คาเบ้ียเล้ียงใหหักเบ้ียเล้ียงตามจำนวนม้ืออาหารท่ีเขารวมเล้ียงรับรอง ม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราคาเบ้ียเล้ียง 
เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย  
 ตามท่ีกำหนดไวในเรื่องคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ และเพ่ิมเติมเอกสารดังตอไปน้ี
 1. บันทึกขออนุมัติคารับรองชาวตางประเทศ 
 - รายละเอียดประมาณการคาใชจายในการรับรองชาวตางประเทศ 
 - ขออนุมัติรายชื่อผูแทนไทยท่ีเขารวมเล้ียงรับรองชาวตางประเทศ  
 - ขออนุมัติแตงต้ังเจาหนาท่ีไทยท่ีปฏิบัติงานดานการติดตอประสานงาน 
    (กรณเีจาหนาท่ีเปนบุคคลภายนอกใหขออนุมัติเทียบตำแหนงและขอเบิกคาใชจายในการเดินทาง) 
 2. หนังสือเชิญชาวตางประเทศจากหัวหนาสวนราชการ (กรณีเปนแขกกรมฯ) 
 3. โครงการหรือกำหนดการท่ีเกี่ยวของ 
 4. เอกสารหรือหลักฐานอื่นท่ีจำเปนตองแนบประกอบการเบิกจาย 
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เรื่องท่ีเบิก 
15.คารักษาพยาบาล 

   
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 บุคคลในครอบครัวเบิกไมได) 

ระเบียบท่ีเก่ียวข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วยวิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ

การรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 
4. หนังสือท่ี กค 0416.4/ว 333 ลว. 31 ส.ค. 60 เรื่อง หลักเกณฑการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล กรณีเจ็บปวยฉุกเฉินใน

สถานพยาบาลของเอกชน 
5. หนังสือท่ี กค 0416.4/ว 76 ลว. 12 ก.พ. 61 เรื่อง ซอมความเขาใจกรณีการเบิกเงินคารักษาพยาบาลกรณีเจ็บปวยฉุกเฉินใน

สถานพยาบาลเอกชน 
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)  

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ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 ในการบำบัดรักษาโรค หรือ
สถานพยาบาลไมอาจใหการตรวจทางหองปฏบัิติการได และผูรับการรักษาพยาบาลตองซ้ือ หรือการตรวจทางหองทดลองจาก
สถานท่ีอื่น  

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

- ใชใบรับรองการรักษาโดยผูประกอบวิชาชีพ (ใบรับรองแพทย) วาจำเปนตองผังเข็มประกอบการเบิกจาย 
   คาบริการบำบัดรักษาโรคดวยวิธีแพทยแผนไทย  ใหเบิกไดดังน้ี 

- คานวดเพ่ือการบำบัดรักษาโรคโดยตรงเทาน้ัน การนวดเพ่ือผอนคลายกลามเน้ือ หามเบิกจายจากทางราชการ 
- 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 
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กรณีคนไขใน (เบิกไดเฉพาะสถานพยาบาลของเอกชน) 
- กรณีใบประเมินคัดแยกผูปวย ปรากฎขอความวาไมเขาเกณฑ และแพทยผูรักษาลงความเห็นวาเปนผูปวย "ฉุกเฉินเรงดวน" 

หรือ ผูปวย "ฉุกเฉินไมรุนแรง" 
1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ ๗๑๓๑) 
2. ใบเสร็จรับเงินจากสถานพยาบาล หรือ ใบสรุปหนางบคารักษาพยาบาล 
3. ใบรับรองยานอกบัญชีหลักแหงชาติ 
4. ใบรับรองการรักษาโดยผูประกอบวิชาชีพ (ใบรับรองแพทย) 
5. ใบประเมินคัดแยกผูปวยฉุกเฉิน 
6. ใบรับรองกรณีพนวิกฤติ กรณีพนภาวะวิกฤติ และสามารถเคล่ือนยายกลับไปยังสถานพยาบาลของทางราชการได แตสถานพยาบาล

ของทางราชการไมมีเตียงรองรับ 
**กรณีนอนรักษาตัวเปนผูปวยในเกิน 13 วัน แนบใบรับรองท่ีออกโดยคณะกรรมการแพทยของโรงพยาบาล 

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

ขอทำความตกลงในการเบิกคารักษาพยาบาลกับ กรมบัญชีกลางเปนรายกรณี โดยผานสวนราชการตนสังกัดระดับกรม 
กรณีไดรับสิทธิจากหนวยงานอื่น 
1. สัญญาประกันสุขภาพ 

       ใหแนบหนังสือรับรองจากบริษัทประกัน ท่ีแสดงถงึการชดเชยค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ารักษาพยาบาลจากทางราชการ 
2. โรงพยาบาลจัดทำแบบฟอรมการบันทึกขอมูลคารักษาพยาบาลประเภทผูปวยใน ภายในเวลาไมเกิน ๑ เดือนนับแตส้ินสุด 

การรักษาพยาบาลในครั้งน้ัน 
3. ผูมีสิทธิยื่นหนังสือแจงความประสงคขอใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลโดยผานสวนราชการตนสังกัดพรอมแนบเอกสารท่ีใช

ประกอบการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล ผานกองคลังเพ่ือขอทำความตกลงกับกรมบัญชีกลางตอไป 
 กรณีเบิกใหบุคคลในครอบครัว (คนไขนอกรัฐบาล คนไขในเอกชน) 
    ใหยื่นเอกสารในครั้งแรกท่ีขอเบิก ดังน้ี 
1. เบิกใหมารดา 

      สำเนาทะเบียนบานของผูใชสิทธิ 
2. เบิกใหบิดา 

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

สำเนาทะเบียนสมรส 
4. เบิกใหบุตร โดยจะตองจัดทำหนังสือแจงการใชสิทธิ 

(1) กรณีผูมีสิทธิเปนชาย 
- สำเนาทะเบียนบานของบุตร/สำเนาทะเบียนสมรส/สูติบัตรของบุตร/ใบรับรองบุตร/ คําพิพากษาของศาล/กรณีหยา  

ใหแนบสำเนาบันทึกการหยา 
(2) กรณีผูมีสิทธิเปนหญิง 

- สำเนาทะเบียนบานของบุตร/สูติบัตรของบุตร/กรณีหยา ใหแนบสำเนาบันทึกการหยา 
(3) กรณีบิดา มารดามีสิทธิท้ัง 2 ฝาย แตอยูตางสวนราชการผูเบิก หรือตางสวนราชการเจาสังกัดหรือมีการเปล่ียนสวนราชการ

ภายหลังจากท่ีมีการใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลไปแลว คูสมรสฝายท่ีเปนผูใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาลตองขอใหสวน
ราชการของตน แจงการใชสิทธิใหสวนราชการของคูสมรสอีกฝายหน่ึงทราบแลวแตกรณี และใหสวนราชการท่ีไดรับแจง
ดำเนินการตอบรับตามแบบ ท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด โดยใชแบบ 7132 และแบบ 7133     
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(4)  กรณีผูมีสิทธิไดรับคำส่ังใหไปชวยปฏิบัติราชการ หรือไปปฏิบัติราชการ ซ่ึงอยูตางสวนราชการ ผูเบิกใหยื่นใบเบิกเงิน 
คารักษาพยาบาล ณ สวนราชการท่ีไปชวยปฏิบัติราชการหรือไปปฏิบัติราชการกอนการใชสิทธิเบิกเงินคารักษาพยาบาล ผูมี
สิทธิตองมีหนังสือแสดงเจตนาขอเบิกเงินคารักษาพยาบาลตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด (แบบ 7134) แจงตอ 
สวนราชการท่ีไปชวยปฏิบัติราชการหรือไปปฏิบัติราชการและเม่ือสวนราชการท่ีไปชวยปฏิบัติราชการไดรับหนังสือ 
ดังกลาวแลว ใหสงคูฉบับหรือ ภาพถายหนังสือซ่ึงมีการรับรองความถูกตองใหสวนราชการผูเบิกของผูมีสิทธิทราบดวย 

(5) กรณีเปนคนไขในสถานพยาบาลของรัฐ 
ใหยื่นคําขอตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด (แบบ 7129 แบบ 7130) ตอผูมีอำนาจอนุมัติ (ผอ.) และใหสวนราชการผูออก
หนังสือจัดทำหนังสือรับรอง 2 ฉบับ โดยมอบตนฉบับใหผูยื่นคําขอเพ่ือนําไปมอบใหแกสถานพยาบาล และใหสวนราชการ 
ผูออกหนังสือเก็บสำเนาคูฉบับไว 1 ฉบับระยะเวลาในการยื่นขอเบิก 

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

16.คาเลาเรียนบุตร 

  

คำอธิบาย  

เงินท่ีทางราชการชวยเหลือเกี่ยวกับคาใชจายในการศึกษาสำหรับบุตรของขาราชการขาราชการบํานาญและลูกจางประจำ 

ระเบียบท่ีเก่ียวของ  

1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.๒๕๒๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง พ.ศ. 2562 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. ๒๕๕๑ 
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๒๒.๓/ว.๓๙๐ ลงวันท่ี ๓๐ ตุลาคม ๒๕๕๒ เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบํารุงการศึกษาและ 

คาเลาเรียน 
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0422.3/ว 226 ลว. 30 มิ.ย. 52 เรื่อง การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
5. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0422.3/ว 130 ลว. 19 พ.ย. 56 เรื่อง การใชลายมือช่ือผูรับเงินดวยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส 

ในใบเสร็จรับเงิน และเปนหลักฐานในการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร   
6. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. ๒๕60 
7. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
8. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ ๗๒๒๓) 
2. ใบเสร็จรับเงินท่ีสถานศึกษาเรียกเก็บเงิน 
3. สำเนาใบอนุญาตเก็บคาธรรมเนียมการศึกษาของสถานศึกษา (กรณีสถานศึกษาเอกชน) หรือหนังสือรับรองการเรียกเก็บเงินบํารุง

การศึกษาของสถานศึกษา (กรณีสถานศึกษาของรัฐ) หรือ ประกาศ ระเบียบ ขอบังคับของสถานศึกษาใหเรียกเก็บเงินตามรายการท่ี
ไดรับอนุญาตใหเรียกเก็บ (ในระดับปริญญาตรี) 

4. หนังสือแจงการใชสิทธิ (แบบ ๗๑๒๐) กรณีคูสมรสเปนผูประสงคขอใชสิทธิเพียงฝายเดียวและอยูตางสวนราชการ (ถามี) 
5. หนังสือตอบรับการแจงการใชสิทธิ (แบบ ๗๑๒๑) กรณีคูสมรสเปนผูประสงคขอใชสิทธิเพียงฝายเดียวและอยูตางสวนราชการ (ถามี) 
6. เอกสารหลักฐานแสดงการมีสิทธิของบุตร (กรณียื่นเบิกครั้งแรก) 

(1) กรณีผูมีสิทธิเปนชาย 
      สำเนาทะเบียนบาน/สูติบัตรของบุตร หรือใบรับรองบุตร หรือ คำส่ังศาล 
      กรณีหยา ใหแนบสำเนาบันทึกการหยา/หลักฐานการแยกกันอยู (แบบ บก.ชล.๘) 
(2) 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 

  
 
 
 
 
 

 

 

 

 



๒๙ 

 

 

เรื่องท่ีเบิก 

17.คาบริการโทรศัพทเคล่ือนท่ี 

   

คำอธิบาย  

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

ติดตอส่ือสารของทางราชการ  

ระเบียบท่ีเก่ียวข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) 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

1. ใบแจงหน้ีคาใชโทรศัพทเคล่ือนท่ีจากผูใหบริการ พรอมลงนามอนุมัติใหจายจากผูมีอำนาจลงนามและผูใชลงนามรับรอง 
การใช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) 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๐ 

 

 

เรื่องท่ีเบิก 

18.คาบัตรโดยสารเครื่องบินท่ีซื้อเปนเงินเชื่อ  

  

คำอธิบาย  

คาบัตรโดยสารเครื่องบินท่ีซ้ือเปนเงินเช่ือ หมายถึง การเบิกคาใชจายของบุคลากรของหนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ท่ีไดรับทุนการศึกษาตามโครงการท่ีกำหนด โดยมีคาใชจายท่ีเกี่ยวของกับการเรียนตามหลักสูตรท่ีขออนุมัติ 

ระเบียบท่ีเก่ียวข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ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 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ายคาใชจายในการเดินทาง 

ไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจาย 
สูญหาย 

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

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

1. บันทึกรับรองใบแจงหน้ีคาบัตรโดยสารเครื่องบิน 
2. ใบแจงหน้ีคาบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัทการบินไทย (Invoice)s พรอมผูเดินทางเซ็นตรับรองในใบแจงหน้ี และ ผอ.กอง/ 

สถาบัน/สำนัก เซ็นตอนุมัติใหจายได 
3. ต๋ัว Electronic Ticket/Itinerary Receipt พรอมผูเดินทางลงนามรับรอง 
4. หนังสือเชิญประชุม พรอมกำหนดการประชุม (ต้ังแตเริ่มประชุม-เสร็จส้ินประชุม) 
5. หนังสือขออนุมัติหลักการ/งบประมาณ/ตัวบุคคล และ อนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ พรอมใบรายละเอียด

คาใชจายในการเดินทาง 
6. แผนท่ีไดรับการอนุมัติจากสำนักงบประมาณ 
7. กรณีท่ีผูเดินทางมีการยกเลิกการเดินทาง หรือ เปล่ียนเสนทางการเดินทาง ใหแนบเอกสาร ดังน้ี 
1. หนังสือยกเลิกหรือคืน ต๋ัวบัตรโดยสารเครื่องบิน ท่ีทำไปถึงบริ ษัทการบินไทย พรอมสำเนากาก ต๋ัว  และ Credit note  

จากบริษัทการบินไทย (เอกสาร Credit Note บริษัทการบินไทยจะสงเอกสารมาใหภายหลังจากทำเรื่องยกเลิก (กรณีมีการเปล่ียน
เสนทางหรือยกเลิกการเดินทาง) 
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เรื่องท่ีเบิก 

19.คาใชจายในการฝกอบรม 

คำอธิบาย  

การฝกอบรม หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ 
การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน หรือท่ีเรียกช่ืออยางอื่นท้ังในประเทศและตางประเทศ โดยมีโครงการหรือ
หลักสูตรและชวงเวลาท่ีจัดท่ีแนนอน ท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญา
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  

ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ.2555 
1. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลว. 7 มี.ค. 61 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุ

เกี่ยวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 
2. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.4/ว 5 ลว. 14 ม.ค. 56 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางขั้นต่ำ

ป 2556 
3. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
4. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินสงคลัง พ.ศ.2562 
7. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/

ว 395 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัดอาหาร อาหารวาง และเครื่องด่ืม และคาเชาท่ีพัก ของหนวยงานของรัฐ ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549  
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 หรือระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
ของหนวยงานของรัฐน้ัน 

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

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

เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online  

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

คาใชจายของสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรม  

1) การเบิกจายคาใชจายท่ีตองมีการจัดซ้ือ/ จัดจาง (ต่ํากวา 5,000 บาท) 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 

(1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
(2) สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
4. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีหรือบิลเงินสด หรือ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) กรณีไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงิน 

จากผูขายได (แบบฟอรมท่ี 1) หรือ ผูรับจางได (แบบฟอรมท่ี 2) ตามหนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566  
เปนหลักฐานการจาย) 

5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
6. ใบตรวจรับพัสดุ  
7. ใบรายงานขอซ้ือ ขอจาง (8 ขอ) 
8. แบบอนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.๑) 
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9. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec.)  
10. หนังสือขออนุมัติหลักการจัดฝกอบรม และ/หรือ ขออนุมัติบุคคลภายนอกเขารวมฝกอบรม (อำนาจอนุมัติเปนของอธิบดี 

กรมวิชาการเกษตร) 
11. หนังสืออนุมัติคาใชจายในการจัดฝกอบรม 
12. โครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 

2) การเบิกจายคาใชจายท่ีตองมีการจัดซ้ือ/ จัดจาง (ต้ังแต 5,000 บาท ขึ้นไป) 
1. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี 
2. ใบแจงหน้ี/ใบสงของ  กรณีจำนวนเงินเกิน 100,000 บาท (ประทับตราโอนสิทธิโดยหัวหนาเจาหนาท่ี) 
3. ใบสงมอบงาน (กรณีจัดจาง) 
4. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
5. ใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจาง 
6. ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจาง/สัญญาจาง/สัญญาเชา (ติดอากรแสตมปกรณีการจาง) 
7. ชุดเอกสารแนบทายใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจาง/สัญญา (ตามระเบียบพัสดุฯ พ.ศ. 2560) 
8. สำเนาใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา (ถามี) 
9. ใบเสร็จรับเงินชําระอากรเปนตัวเงิน (ตราสาร) กรณจีำนวนเงิน 200,000 บาทขึ้นไป 
10. ชุดเอกสารคุมเงินงบประมาณ หรือ เงินนอกงบประมาณ  
11. ประกาศผูชนะผูเสนอราคาหนาเว็บไซตกรมวิชาการเกษตร 
12. ประกาศผูชนะการเสนอราคาปดประกาศหนวยงาน 
13. ประกาศผูชนะหนาเว็บไซตกรมบัญชีกลาง 
14. รายงานขอซ้ือ ขอจาง (8 ขอ) 
15. แบบอนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.๑) 
16. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec.)  
17. ใบเสนอราคาของบริษัท/หางหุนสวน/บุคคลธรรมดา  
18. ชุดเอกสารของบริษัท/หางหุนสวน/บุคคลธรรมดา 

(1) หนังสือรับรองบริษัท/หางหุนสวน 

(2) สำเนาบัตรประชาชนผูมีอำนาจ 

(3) สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคารของบริษัท/หางหุนสวน/บุคคลธรรมดา 
      กรณีมอบอำนาจ 

(1) หนังสือรับรองบริษัท/หางหุนสวน (หนังสือรับรองฯ ออกกอนวันท่ีมอบอำนาจ) 
(2) หนังสือมอบอำนาจพรอมติดอากรแสตมปหนังสือมอบอำนาจ 
(3) สำเนาบัตรประชาชนผูรับมอบอำนาจ 
(4) สำเนาบัตรประชาชนผูมอบอำนาจ 

19. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจาง  
20. คำส่ังแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ หรือ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
21. หนังสือขออนุมัติหลักการจัดฝกอบรม และ/หรือ ขออนุมัติบุคคลภายนอกเขารวมฝกอบรม (อำนาจอนุมัติเปนของอธิบดี 

กรมวิชาการเกษตร) 
22. หนังสืออนุมัติคาใชจายในการจัดฝกอบรม 
23. โครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 

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

 (ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุไปกอนแลวรีบรายงานขอความเห็นชอบพรอมหลักฐานการจัดซ้ือจัดจางเสนอตอหัวหนาหนวยงานภายใน 5 วันทำการถัดไป) 
5. หนังสือขออนุมัติหลักการจัดฝกอบรม และ/หรือ ขออนุมัติบุคคลภายนอกเขารวมฝกอบรม (อำนาจอนุมัติเปนของอธิบดีกรมวิชาการเกษตร) 
6. หนังสืออนุมัติคาใชจายในการจัดฝกอบรม 
7. โครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
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4) คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม/คาอาหาร 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสดพรอมสำเนาบัตรประชาชนของผูรับเงิน (กรณีบุคคลธรรมดา) (กรณีไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก

ผูขาย ได  ให ใช ใบรับรองแทนใบ เสร็จรับ เงิน  (แบบ บก 4231) แบบฟอรม ท่ี  1  ตามห นังสือ  ท่ี  กษ  0903/803  
ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 เปนหลักฐานการจาย) 

4. ใบลงทะเบียนผูเขารวมฝกอบรม 
5. หนังสือขออนุมัติหลักการจัดฝกอบรม และ/หรือ ขออนุมัติบุคคลภายนอกเขารวมฝกอบรม (อำนาจอนุมัติเปนของอธิบดี 

กรมวิชาการเกษตร) 
6. หนังสืออนุมัติคาใชจายในการจัดฝกอบรม 
7. โครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย      

5) คาเชาท่ีพัก สำหรับผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการฝกอบรม (ประธานในพิธี แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม วิทยากร ผูเขารวม
อบรม ผูสังเกตการณ และเจาหนาท่ี) 

1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี กรณีใบเสร็จรับเงินรวมผูเขาพักท้ังหมดตองมีใบแจงรายการของโรงแรม (Folio) ประกอบดวย 
4. หนังสือขออนุมัติหลักการจัดฝกอบรม และ/หรือ ขออนุมัติบุคคลภายนอกเขารวมฝกอบรม (อำนาจอนุมัติเปนของอธิบดี 

กรมวิชาการเกษตร) 
5. หนังสืออนุมัติคาใชจายในการจัดฝกอบรม 
6. โครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 

6) คาสมนาคุณวิทยากร/คาพาหนะรับจาง ไป - กลับ (กรณีวิทยากรเดินทางไป-กลับ ระหวางท่ีพักกับสถานท่ี  
จัดฝกอบรม ภายในจังหวัดเดียวกัน) 

1. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
2. ใบสําคัญรับเงินสำหรับวิทยากร (กรณีจายคาตอบแทน และจายคารถรับจางในพ้ืนท่ีเดียวกันกับสถานท่ีจัดฝกอบรม) 
3. สำเนาบัตรประชาชนของวิทยากร 
4. หนังสือเชิญเปนวิทยากร 
5. หนังสือตอบรับการเปนวิทยากร 
6. หนังสือขออนุมัติหลักการจัดฝกอบรม และ/หรือ ขออนุมัติบุคคลภายนอกเขารวมฝกอบรม (อำนาจอนุมัติเปนของอธิบดี 

กรมวิชาการเกษตร) 
7. หนังสืออนุมัติคาใชจายในการจัดฝกอบรม 
8. โครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 

      กรณีจะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณสูงกวาอัตราท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
1. หนังสืออนุมัติกรณีจำเปนตองใชวิทยากรท่ีมีความรูความสามารถและประสบการณพิเศษ 
2. รายละเอียดคุณสมบัติของวิทยากร 

     กรณีวิทยากรเปนหมูคณะและจะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณสูงกวาอัตราท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
1. หนังสืออนุมัติกรณีจำเปนตองใชวิทยากรท่ีมีความรูความสามารถและประสบการณพิเศษ 
2. หนังสือตอบรับท่ีระบุชื่อ ตำแหนง และคุณสมบัติวิทยากรแตละทาน 

     **หมายเหตุ กรณีวิทยากรเดินทางมาจากท่ีอยูท่ีไมไชพ้ืนท่ีเดียวกับสถานท่ีจัดฝกอบรม ใหใชใบเบิก คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708) ประกอบการเบิกจาย 

7) คาพาหนะ 
เบิกคาน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีใชรถของสวนราชการผูจัดหรือยืมจากสวนราชการอื่น) 
17. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
18. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
19. ใบเสร็จรับเงิน (ระบุทะเบียนรถ) หากใบเสร็จรับเงินมีสาระสำคัญไมครบ 5 ขอตามระเบียบฯ ใหจัดทำใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(แบบ บก 4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 เปนเอกสารประกอบดวย 
20. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
21. ใบตรวจรับพัสดุ 
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22. ใบรายงานขอซ้ือ ขอจาง (8 ขอ)  
23. แบบอนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.1) 
24. รายละเอียดคุณลักษณะ (Spec.) 
25. ทะเบียนคุมการเติมน้ำมัน 
26. หนังสือขอความอนุเคราะหยืมรถราชการ 
27. หนังสือตอบกลับใหความอนุเคราะหยืมรถราชการ 
28. ใบขอใชรถราชการ (แบบ 3) 
29. หนังสือขออนุมัติหลักการจัดฝกอบรม และ/หรือ ขออนุมัติบุคคลภายนอกเขารวมฝกอบรม (อำนาจอนุมัติเปนของอธิบดี 

กรมวิชาการเกษตร) 
30. หนังสืออนุมัติคาใชจายในการจัดฝกอบรม 
31. โครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 

      ** หมายเหตุ คาน้ำมันเชื้อเพลิงใหดำเนินการตามระเบียบจัดซ้ือจัดจางพัสดุภาครัฐ พ.ศ 2560 ขอ 22 วรรคหน่ึง 
      เบิกคาเชาเหมารถ ใหใชเอกสารตาม การเบิกจายคาใชจายท่ีตองมีการจัดซ้ือ/ จัดจาง (ต่ํากวา 5,000 บาท) หรือ การเบิกจายคาใชจายท่ี 

ตองมีการจัดซ้ือ/ จัดจาง (ต้ังแต 5,000 บาท ขึ้นไป) หรือ ตาม ว 119 ตารางท่ี 1 ขอ 3 ไมเกิน 10,000 บาทท่ีกลาวมาขางตน แลวแตกรณี 
      เอกสารท่ีจำเปนตองใชสำหรับการเชาเหมารถเพ่ิมเติมจาก 3 กรณี ขางตน ไดแก 

1. สำเนาใบอนุญาตขับรถประเภทสาธารณะของผูรับจาง 
2. คูมือจดทะเบียนของรถรับจาง 

     คาโดยสารเครื่องบิน (จัดไดเฉพาะการฝกอบรมประเภท ก และ ข) 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือ e-ticket  
4. ใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (itinerary Receipt) 
5. หนังสือขออนุมัติหลักการจัดฝกอบรม และ/หรือ ขออนุมัติบุคคลภายนอกเขารวมฝกอบรม (อำนาจอนุมัติเปนของอธิบดี 

กรมวิชาการเกษตร) 
6. หนังสืออนุมัติคาใชจายในการจัดฝกอบรม 
7. โครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 

     คารถประจำทาง รถไฟ/รถทัวร/เรือโดยสาร (รถไฟชั้น 1 จัดไดเฉพาะการฝกอบรมประเภท ก และ ข) 
1. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231) 
4. หนังสือขออนุมัติหลักการจัดฝกอบรม และ/หรือ ขออนุมัติบุคคลภายนอกเขารวมฝกอบรม (อำนาจอนุมัติเปนของอธิบดี 

กรมวิชาการเกษตร) 
5. หนังสืออนุมัติคาใชจายในการจัดฝกอบรม 
6. โครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 

8) คาใชจายในการเดินทางกรณีสวนราชการผูจัดไมจัด อาหาร ท่ีพัก หรือพาหนะให หรือจัดใหบางสวน แตเบิก
คาใชจายสวนท่ีขาดใหกับ ประธานในพิธี แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม วิทยากร ผูสังเกตการณ และผูเขารวมอบรม
ยกเวน ผูเขารวมอบรมท่ีมิไชบุคลากรของรัฐในการฝกอบรมประเภทบุคคลภายนอก  

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

(2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
(3)  สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
4. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) 

 
 
 
 



๓๕ 

 

 

5. กรณีเบิกคาท่ีพัก ใหแนบเอกสาร ดังน้ี 
(1) ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี หากเปนใบเสร็จรวมใหแนบ folio ดวย 
(2) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 256 

เปนเอกสารประกอบดวย (กรณีสาระสำคัญในใบเสร็จรับเงินไมครบ 5 ขอตามระเบียบใบเสร็จรับเงิน และหากเปน
ภาษาตางประเทศใหเขียนคำแปลพรอมลงนามรับรองการแปลดวย) 

6. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ เพ่ือเขารวมฝกอบรม 
7. บันทึกขออนุมัติเทียบตำแหนง (กรณีเปนบุคคลภายนอก) 
8. หนังสืออนุมัติคาใชจายในการจัดฝกอบรม 
9. โครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 
10. กรณีเปนผูเขารวมฝกอบรม ใหแนบเอกสาร ดังน้ี 

(1) หนังสือมอบหมาย หนังสือเชิญ หรือ อนุมัติใหเขารวมฝกอบรม 
(2) โครงการ และกำหนดการ 

11. กรณีเปนวิทยากร/แขกผูมีเกียรติ/ผูสังเกตการณ ใหแนบเอกสาร ดังน้ี 
(1) หนังสือเชิญ 
(2) แบบตอบรับ 
(3) โครงการ และกำหนดการ 

12. กรณีเปนประธานในพิธี ใหแนบเอกสาร ดังน้ี 
(1) หนังสือเชิญ 
(2) โครงการ และกำหนดการ 

13. กรณีเดินทางโดยใชรถราชการ ใหแนบเอกสาร ดังน้ี 
  (1) สำเนาใบขอใชรถราชการ 
 (2) ตนฉบับใบเสร็จคาน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุทะเบียนรถ (กรณีเติมน้ำมันเชื้อเพลิง) 
14. แผนการเดินทาง (กรณีเดินทางมากกวา ๑ ภารกิจ) 
15. กรณีใชยานพาหนะสวนตัว ใหแนบเอกสาร ดังน้ี 

1. บันทึกขออนุมัติเงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 
2. ขอมูลระยะทางกรมทางหลวง หากขอมูลระยะทางไปไมถึงจุดหมายสามารถใชระยะทางจาก google map ประกอบเพ่ิมเติม 

พรอมลงนามรับรองระยะทาง 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 

เปนเอกสารประกอบดวย 
16. กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ใหแนบเอกสาร ดังน้ี  

(1) ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือ e-ticket และใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (itinerary)  
หรือ 

(2) ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว/ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการ เดินทางหรือท่ีพิมพออก
จากระบบอิเล็กทรอนิกส และใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง (itinerary) 

17. กรณีเดินทางดวยรถประจำทาง รถรับจาง เรือ ใหแนบเอกสาร ดังน้ี 
(1) ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 

(กรณีไมสามารถเรียกหลักฐานการรับเงินจากผูรับเงินได) เปนเอกสารประกอบดวย 
18. กรณีเดินทางดวยรถไฟ ใหแนบเอกสาร ดังน้ี 

(1)  ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) แบบฟอรมท่ี 1 ตามหนังสือท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 
เปนเอกสารประกอบดวย 

9) คาใชจายในการเดินทางกรณีสวนราชการผูจัดไมจัด อาหาร ท่ีพัก หรือพาหนะให  ห รือจัดใหบางสวน  
แตเบิกคาใชจายใหกับผูเขารวมท่ีมิไชบุคลากรของรัฐในการฝกอบรมประเภทบุคคลภายนอก 

๑. สำเนาสัญญายืมเงิน และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
๒. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
๓. แบบใบสำคัญรับเงินคาใชจายในการฝกอบรมบุคคลภายนอก (เอกสารหมายเลข 2 ตามระเบียบฝกอบรม) 
๔. หนังสือขออนุมัติหลักการจัดฝกอบรม และ ขออนุมัติบุคคลภายนอกเขารวมฝกอบรม (อำนาจอนุมัติเปนของอธิบดีกรมวิชาการเกษตร) 
๕. หนังสืออนุมัติคาใชจายในการจัดฝกอบรม 
๖. โครงการ พรอมกำหนดการและประมาณการคาใชจาย 



๓๖ 

 

 

คาใชจายของผูเขารวมอบรม 
กรณีเบิกคาลงทะเบียน  
1. สำเนาสัญญายืม และขอสงใชเงินยืม (กรณียืมเงิน) 
2. บัญชีงบหนารายการใบสําคัญคูจายเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงิน 
4. บันทึกขออนุมัติเขารวมประชุมวิชาการ/นำเสนอผลงานวิจัย พรอมช้ีแจงเหตุผลความจำเปนเสนอตอผู บั งคับบัญชา  

(นำเสนอผลงานสวนตัวไมสามารถเบิกได) 
5. ประกาศอัตราคาลงทะเบียนจากผูจัดฯ 
คาใชจายของผูเขารวมอบรม และผูสังเกตการณ ท่ีเปนบุคลากรของรัฐ 
** กรณีสวนราชการท่ีจัดฝกอบรมไมจัดอาหาร ท่ีพัก พาหนะให  ท้ังหมด หรือจัดใหบางสวน ให เบิกคาใชจายสวนท่ีขาด 
กับสวนราชการผูจัด หรือ เบิกจายจากตนสังกัดโดยใชเอกสารการเบิกจายตาม ขอ 8) ท่ีกลาวมาขางตน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๓๗ 

 

 

เรื่องท่ีเบิก 
20.คาน้ำมันเชื้อเพลิง (ฟลีทการด) 

  
คำอธิบาย  

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

ระเบียบท่ีเก่ียวข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) 

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

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

5. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันท่ี 9 เม.ย. 2561 
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิงเพ่ือใชในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงานของรัฐ 

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

๗. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๘. ขอตกลงการใชบัตรกับธนาคารกรุงไทย 
๙. คำส่ังมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
๑๐. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย  

1. บันทึกขออนุมัติเบิกจายคาน้ำมันเชื้อเพลิง 
2. ใบแจงยอดการใชจายบัตรฟลีทการด/ใบกํากับภาษี 
3. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
4. ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมัน/สลิปบัตรเครดิต ถายสำเนาแนบพรอมตรวจรับในใบเสร็จรับเงิน 
5. รายงานสรุปการใชบัตรฟลีทการด/transaction Report และ Management Report 
6. รายการเติมน้ำมันรถยนตราชการ ประจำเดือน (ทะเบียนคุมน้ำมัน) 
7. รายงานขอซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิงสำหรับรถราชการ (8 ขอ) 
8. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 
9. บันทึกขอคุมเงินงบประมาณ 
10. แบบอนุมัติหลักการขอซ้ือ/ขอจาง (แบบ พด.1) 
11. รายละเอียดรายการเติมน้ำมันเชื้อเพลิง (TOR) 
12. บันทึกขออนุมัติหลักการ และประมาณการการใชน้ำมันเชื้อเพลิงของรถยนตแตละคันในแตละเดือน ท้ังป 

 
 

  
 

 

 

 

 

 



๓๘ 

 

 

เรื่องท่ีเบิก 
21.คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่มในการจัดประชุมราชการ/สวนราชการอื่นหรือบุคคลภายนอกดูงาน 

หรือเยี่ยมชมสวนราชการ 
 

คำอธิบาย  

การประชุม หมายถึงการท่ีบุคคลต้ังแต ๒ คนขึ้นไปมารวมปรึกษาหารือรวมกันคิด อยางมีวัตถุประสงคมีระเบียบวิธีและ 

เวลาท่ีกําหนดให มีการจัดอาหาร อาหารวางและเครื่องด่ืม สำหรับผูเขารวมประชุม  

ระเบียบท่ีเก่ียวข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ายในการบริหารงานของส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นหลักฐานการเบิกจาย 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

ประชุมราชการ  
เอกสารประกอบการเบิกจายมีดังน้ี 
1. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญคูจายเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงิน หรือ  บิลเงินสด หรือ กรณี ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูขายได  ให ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

(แบบ บก4231) เปนหลักฐานการจาย 
3. บันทึกขอความขออนุมัติจัดประชุม โดยระบุ วันเดือนป เวลา สถานท่ีจัดประชุม ประมาณการคาใชจายในการจัดประชุม 

อยางชัดเจน 
4. วาระการประชุม 
5. หลักฐานรายชื่อผูเขารวมประชุมท่ีลงลายมือชื่อจริง 
6. สำเนาหนังสือเชิญประชุม 

ดูงานหรือเยี่ยมชมสวนราชการ    
เอกสารประกอบการเบิกจายมีดังน้ี 
1. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงิน หรือ  บิลเงินสด หรือ กรณี ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูขายได  ให ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

(แบบ บก 4231) เปนหลักฐานการจาย 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกคาอาหารวางและเครื่องด่ืมเน่ืองจากบุคคลภายนอกเขาดูงานหรือเยี่ยมชมสวนราชการ 
4. หนังสือขอเขาดูงานหรือเยี่ยมชมสวนราชการ/กําหนดการท่ีเกี่ยวของ 

 
 

  

 

 

 

 

   

 

 



๓๙ 

 

 

เร่ืองท่ีเบิก 
22.คาตอบแทนนักวิจัย 

 

คำอธิบาย  

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

ระเบียบท่ีเก่ียวของ  

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

2. ระเบียบกรมวิชาการเกษตรวาดวยการใชจายเงินรายไดจากการดำเนินงานวิจัยดานการเกษตร พ.ศ. 2562 และแกไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2562 

3. ประกาศคณะกรรมการบริหารการดำเนินงานดานการเกษตร เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขและอัตราการจาย
ผลประโยชน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. คำสั่งมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเก่ียวของ) 
7. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเก่ียวของ) 
8. หนังสือ ท่ี กษ 0903/ว437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 
  เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online)  

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย  

คาตอบแทนนักวิจัยของเงิน สวก 

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

(1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
(2) สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. บัญชีงบหนารายการใบสำคญัจายเงิน 
4. หลักฐานการจายคาตอบนักวิจัย 
5. ตารางคำนวณคาตอบแทนนักวิจัย  
6. บันทึกขอความขออนุมัติคาตอบแทนนักวิจัย 
7. เรื่องขออนุมัติใหใชเงินงวด (ท่ีไดรบัการอนุมัติจากกรมฯ) 
8. แบบขอเสนอโครงการวิจัย 
9. แผนการใชจายงบประมาณของโครงการ 
10.สัญญารับทุนอุดหนุนโครงการวิจัยการเกษตร พรอมแนบผนวก 2 แผนงบประมาณโครงการ 
11.หนังสือขออนุมัติขยายระยะเวลาเวลาดำเนินการโครงการท่ีไดรบัพิจารณาเห็นชอบจาก สวก. (ถาม)ี 

คาตอบแทนนักวิจัยของเงินรายไดจากการดำเนินงาน 

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

(1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
(2) สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. บัญชีงบหนารายการใบสำคญัจายเงิน 

4. หลักฐานการจายคาตอบนักวิจัย  

5. บันทึกขอความขออนุมัติคาตอบแทนนักวิจัย 
6. สำเนาหนาปกรายงานผลวิจยัเรื่องเต็ม 



๔๐ 

 

 

7. แบบฟอรมการเสนอโครงการวิจัย (Project Proposal) 
8. ประกาศคณะกรรมการบริหารการดำเนินงานวิจัยดานการเกษตร เรื่องหลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขและอัตราการจาย

ผลตอบแทนใหแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานวิจัยและงานประดิษฐดานการเกษตร พ.ศ. 2563 
9. รายละเอียดการประเมินรายงานผลงานวิจัยเรื่องเต็มเพ่ือพิจารณาใหคาตอบแทนนักวิจัย (แบบ ต.๖ 
10. แบบสรุปการประเมินเพ่ือใหคาตอบแทนนักวิจัย (แบบ ต.7) 
11. แบบฟอรมการเสนอขออนุมัติจายคาตอบแทนนักวิจัย 
12. เอกสารการประชุมสรุปผลการประเมินและรายงานการประชุม 
13. หนังสือขออนุมัติขยายระยะเวลาดำเนินการโครงการ (ท่ีไดรับการอนุมัติจากกรมฯ) ถามี 
14. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๑ 

 

 

เรื่องท่ีเบิก 
23.คาธรรมเนียมในการคืนบัตร/เปล่ียนบัตรโดยสารในการเดินทางไปราชการ 

 

คำอธิบาย  

คาใชจายท่ีเกิดจากการเปล่ียนบัตรโดยสาร หรือคืนบัตรโดยสาร ท่ีเรียกเก็บโดยสายการบินจากผูเดินทางในการเล่ือน 
การเดินทาง 

ระเบียบท่ีเก่ียวข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ายในการบริหารงานของสวนราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

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

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

1.  บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
2. สำเนาใบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
3. ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมในการคืนบัตร เปล่ียนบัตร หรือคาบัตรโดยสารท่ีไมสามารถคืน หรือเปล่ียนบัตรได 
4. บันทึกชี้แจงเหตุผลการงด หรือเล่ือนการเดินทาง ดวยเหตุผลทางราชการและขออนุมัติเบิกคาธรรมเนียม (ท่ีผูบังคับบัญชาอนุมัติ) 

 
  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๒ 

 

 

เรื่องท่ีเบิก 
24.คาเบ้ียประชุมกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคาตอบแทนคณะกรรมการ หรือคณะทำงานท่ีมีสิทธิไดรับ 

  

คำอธิบาย  

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

ระเบียบท่ีเก่ียวข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 และอัตราเบ้ียประชุมสำหรับคณะกรรมการบริหาร 

ทุนหมุนเวียนและคณะอนุกรรมการท่ีคณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนแตงต้ัง พ.ศ. 2562 
6. หนังสือ ท่ี กษ 0903/ว 437 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) 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย  

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

(1)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
(2)  สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

3. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
4. หลักฐานการจายคาเบ้ียประชุม หรือคาตอบแทน ของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะทำงาน 
5. ตนฉบับ หรือสำเนาเอกสารหลักฐานการเขารวมประชุม ท่ีลงลายมือชื่อจริง 
      ** หากใชสำเนาใหลงนามรับรองสำเนาถูกตองพรอมระบุวาตนฉบับแนบเบิกชุดใด 
6. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม และขออนุมัติคาใชจายในการจัดประชุม (คาเบ้ียประชุม/คาอาหาร/คาอาหารวางและเครื่องด่ืม/ 

คาถายเอกสาร) 
7. สำเนาคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะทำงานท่ีมีสิทธิไดรับคาเบ้ียประชุม หรือคาตอบแทน 
8. วาระการประชุม 
9. หนังสือแตงต้ังผูแทน พรอมมอบหมายผูเขารวมประชุมแทน (ผูรับมอบอำนาจชวงไมสามารถเบิกจายคาเบ้ียประชุมได) 
10. หนังสือเชิญประชุม  
11. หนังสือตอบรับการเขารวมประชุม 
12. หลักฐานแสดงตนของผูเขารวมประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส ไดแก การบันทึกภาพหนาจอ (Capture) ของผูเขารวมประชุม 

ผานส่ืออิเล็กทรอนิกส และภาพถายหองประชุมออนไลน เพ่ือยืนยันวาบุคคลน้ันไดเขารวมประชุมจริง 
  

  
 
 



๔๓ 

 

 

กรณีเบิกคาอาหารกลางวัน อาหารวางและเครื่องดื่ม  แนบเอกสาร ดังน้ี 
1. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231) (กรณีจายคาอาหารกลางวัน  อาหารวางและเครื่องด่ืม ท่ีไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงิน

จากผูขายได)  
4. ตนฉบับเอกสารหลักฐานการเขารวมประชุมของผูเขารวมประชุมท้ังหมด 
5. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม และขออนุมัติคาใชจายในการจัดประชุม (คาเบ้ียประชุม/คาอาหาร/คาอาหารวางและเครื่องด่ืม/ 

คาถายเอกสาร) 
6. สำเนาคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะทำงานท่ีมีสิทธิไดรับคาเบ้ียประชุม หรือคาตอบแทน 
7. วาระการประชุม 
8. หนังสือเชิญประชุม  
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ายในการจัดประชุม (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) ตามหนังสือ ท่ี กษ 0903/ว 437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 (กรณีจายคาเบ้ียประชุม) 
4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231) หนังสือ ท่ี กษ 0903/803 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2566 (คาอาหาร/คาอาหารวาง

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

คาถายเอกสาร) 
7. สำเนาคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะทำงานท่ีมีสิทธิไดรับคาเบ้ียประชุม หรือคาตอบแทน 
8. หนังสือแตงต้ังผูแทน พรอมมอบหมายผูเขารวมประชุมแทน (ผูรับมอบอำนาจชวงไมสามารถเบิกจายคาเบ้ียประชุมได) 
9. หนังสือเชิญประชุม  
10. หนังสือตอบรับการเขารวมประชุม และวาระการประชุม 
11. ตนฉบับเอกสารหลักฐานการเขารวมประชุม ท่ีลงลายมือชื่อจริง 
12. หลักฐานแสดงตนของผูเขารวมประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส ไดแก การบันทึกภาพหนาจอ (Capture) ของผูเขารวมประชุม 

ผานส่ืออิเล็กทรอนิกส และภาพถายหองประชุมออนไลน เพ่ือยืนยันวาบุคคลน้ันไดเขารวมประชุมจริง 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 

 

 

เร่ืองท่ีเบิก 
25.คาไปรษณีย 

  

คำอธิบาย  

คาบริการฝากสงไปรษณียอันเน่ืองมาจากภารกิจปกติของหนวยงาน  

ระเบียบท่ีเก่ียวของ  

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

2. คำสั่งมอบอำนาจ กรมวิชาการเกษตร (ในสวนท่ีเก่ียวของ) 
3. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเก่ียวของ) 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย  

1. ใบแจงหน้ี 
2. ใบแสดงรายละเอียดการใชบริการฝากสง 
3. บันทึกขออนุมัติจายคาไปรษณีย 

 
 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๕ 

 

 

เรื่องท่ีเบิก 

เงินสินบนรางวัลตามคาพิพากษา/เงินรางวัล 

   

คำอธิบาย  

เงินสินบน  หมายความวา เงินท่ีจายใหแก ผูแจงความนำจับเกี่ยวกับความผิดตามกฎหมายท่ีอยู ในความรับผิดชอบ 
ของกรมวิชาการเกษตร 

เงินรางวัล หมายความวา เงินท่ีจายใหแกเจาหนาท่ีผูจับผูกระทำผิดตามกฎหมายท่ีอยูในความรับผิดชอบของกรมวิชาการเกษตร 
การจัดสรรเงินรางวัลใหกับกลุมพนักงานเจาหนาท่ี ในการดําเนินงานในคดีอันเกิดจากการกระทำความผิดตามกฎหมาย 
ท่ีอยูในความรับผิดชอบของกรมวิชาการเกษตร  

ระเบียบท่ีเก่ียวของ  

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕3 
2. ระเบียบกรมวิชาการเกษตรวาดวยหลักเกณฑ วิธีการและอัตราการจายเงินสินบนรางวัล และคาใชจายในการดําเนินงาน 

ในคดีอันเกิดจากการกระทำความผิดตามกฎหมายท่ีอยูในความรับผิดชอบของกรมวิชาการเกษตร พ.ศ.๒๕๕๓ 
3. คำส่ังกรมวิชาการเกษตร ท่ี 1078/2560 เรื่อง มอบอำนาจและหนาท่ีใหผูอํานวยการกอง ผูอํานวยการสถาบัน ผูอํานวยการ

สำนัก เลขานุการกรม ผูอํานวยการศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร และหัวหนาหนวยงานท่ีมีฐานะเทียบเทากอง  
ลงวันท่ี 1 ก.ย.61 (ขอ 3.13) 

4. คำส่ังกรมวิชาการเกษตร ท่ี 1066/2561 เรื่อง การมอบอำนาจการรับเงินคาปรับตามคําพิพากษาและจายเงินสินบนรางวัล 
แกผูมีสิทธ์ิเพ่ิมเติม 

5. ระเบียบกรมวิชาการเกษตรวาดวยการเปรียบเทียบปรับตามกฎหมายวาดวยปุย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557 
6. หนังสือเวียนตาง ๆ (ในสวนท่ีเกี่ยวของ) 
7. หนังสือ ท่ี กค 0409.3/ว 16 ลงวันท่ี 12 กุมภาพันธ 2547  

เรื่อง การหักเงินคาปรับไวใชเปนเงินสินบนรางวัลและคาใชจายในการดำเนินงาน 
8. หนังสือ ท่ี กษ 0903/ว437 ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2566 

เรื่อง แนวทางการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online  

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย  

เงินสินบนรางวัล 

1. บันทึกขออนุมัติจายเงินรางวัล 
2. สำเนาประกอบหลักฐานการดำเนินคดี 
3. ตารางคํานวณการจายเงินรางวัลตามคําพิพากษา 
4. แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมมีขอมูล KTB ท่ีกองคลัง) 

(1)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
(2)  สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

5. รายชื่อผูมีสิทธิไดรับจัดสรรเงินรางวัล 
6. สำเนาใบเสร็จรับเงินท่ีไดรับจากศาล 
7. รายงานประจำวันท่ีเกี่ยวกับคดี (ท่ีมีชื่อพนักงานสอบสวน) 
8. บันทึกเสนออธิบดีกรมวิชาการเกษตร ลงนามในหนากลาวโทษรองทุกข ผาน ผอ.สำนักนิติการ 
9. เอกสารของผูมีสิทธิแตละราย  
10. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 

 

 

 

 

 



๔๖ 

 

 

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

(1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
(2) สำเนาสมุดคูฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

2. บัญชีงบหนารายการใบสำคัญจายเงิน 
3. ขออนุมัติเบิกจายเงินรางวัล 
4. ตารางคำนวณสวนแบงเงินรางวัล 
5. หลักฐานการจายเงินรางวัลตามพระราชบัญญัติ 
6. บันทึกขอใหดำเนินการเปรียบเทียบปรับตามพระราชบัญญัติ แบบ ป.ป.3  

 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๗ 

 

 

เรื่องท่ีเบิก 

27.ใบแจงหนี้ประเภทตราสารท่ีธนาคารเปนผูออก (ดราฟต) 

   
คำอธิบาย  

ตราสารซ่ึงธนาคารเปนผูออก ส่ังธนาคารตัวแทนของตนใหจายเงินจำนวนหน่ึงแกผูรับตามท่ีไดระบุชื่อไว หรือตามคำส่ังของผูรับ 
เชน คาบำรุงสมาชิกสมาคมพืชสวนนานาชาติ  และคาบำรุงสมาชิกอื่นๆ  
ระเบียบท่ีเก่ียวของ  
 - 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย  

1. ใบแจงคาใชจายจากธนาคาร (ดราฟต) พรอมผอ.กอง/สำนัก/สถาบัน ลงนามอนุมัติใหจายได 
2. Slip โอนเงินจากธนาคาร พรอมผูมีอำนาจอนุมัติจายลงนาม 
3. ชุดเอกสารบันทึกขออนุ มั ติ เบิกค าบำรุงสมาชิก  หรือค าใชจ ายอยางอื่ นๆ ท่ีต องจ ายผ านดราฟต  ท่ีผ านการอ นุ มั ติ  

จากกรมวิชาการเกษตรแลวท้ังหมด 
4. ใบแจงหน้ีจากคูสัญญา (Invoice) 
5. อัตราแลกเปล่ียนเงินตราตางประเทศของธนาคารแหงประเทศไทย ท่ีขออนุมัติ 
6. เอกสาร หรือหลักฐานอื่นท่ีจําเปนในการแนบเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
7. แนบใบเสร็จรับเงิน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๘ 

 

 

 

 

 

       บันทกึขอความ 
สวนราชการ     กองคลัง  กลุมตรวจจาย  กรมวิชาการเกษตร    โทร.๐ ๒๕๗๙ ๘๕๒6                     . 

ท่ี   กษ ๐๙๐๓/                         วันท่ี   21  มกราคม  ๒568                            . 

เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือน้ำดื่ม                                                                      . 
 

เรียน    ผูอำนวยการกองคลัง ผานหัวหนาเจาหนาท่ี 

ดวยกลุมตรวจจายไดดำเนินการจัด ซ้ือน้ ำด่ืมเพ่ือใชรับรองผูมาปฏิบัติราชการและ  
 เจาหนาท่ีของหนวยงาน และเปนคาใชจายตาม 

  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2553 
  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ  

                      พ.ศ. 2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
ซ่ึงไดดำเนินการจัดซ้ือเรียบรอยแลว โดยมีรายละเอียดหลักฐานการจัดซ้ือจัดจาง ดังนี้ 

1. น้ำดื่มประจำเดือน มกราคม 2568  จำนวน 15 ถัง เปนจำนวนเงิน 1,000 บาท  
จาก  แอมเทคเสนา หลักฐานการจัด ซ้ือจัดจ างตามตนฉบับ ใบเสร็จรับ เงิน เลขท่ี  IV680007751  
ลงวันท่ี  20 มกราคม 2568  

ท้ังนี้ การดำเนินการจัดซ้ือจัดจางดังกลาว เปนการดำเนินการตามหนังสือดวนท่ีสุด  
ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่องแนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหา  
พัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ   
ตารางท่ี 1 ลำดับท่ี 15 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความเห็นชอบ และให ถือวารายงานนี้ เปนหลักฐาน 
ในการตรวจรับโดยอนโุลม 

 
 
 

       (..............................................) 
                เจาหนาท่ี 
 
 
         (......................................) 
                   หัวหนาเจาหนาท่ี 
 
-เห็นชอบ 
 
    .................................... 
          (ผอ. กองคลัง) 
 

 ตัวอยาง 



๔๙ 

 

 

 

 

       บันทกึขอความ 
สวนราชการ     กองคลัง  กลุมตรวจจาย  กรมวิชาการเกษตร    โทร.๐ ๒๕๗๙ ๘๕๒๖                  . 

ท่ี   กษ ๐๙๐๓/                      วันท่ี   21  มกราคม  ๒568                            . 

เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบขอ 79 วรรค 2                                   . 
 

เรียน    ผูอำนวยการกองคลัง  

ตามท่ีผูอำนวยการกองคลัง อนุ มัติ ใหขาพเจา นางสาวหวานเย็น บานนา ตำแหน ง 
นักวิชาการเงินละบัญชีปฏิบัติการ เดินทางไปราชการเพ่ือปฏิบัติงานใหคำปรึกษาดานการเงินการคลัง  
ท่ี จั ง ห วั ด ชุ ม พ ร  ด ว ย ร ถ ย น ต ห ม า ย เล ข ท ะ เบี ย น  จ ก  8 0 2 0  ก รุ ง เท พ ม ห า น ค ร  
ในวันท่ี  2 – 4 มิ ถุนายน  2568 เป นระยะเวลา 3 วัน  ตามสำเนาขออนุ มัติ เดินทางไปราชการ 
ท่ี กษ 0903.05/2728  ลงวันท่ี 1 มิถุนายน 2568 ตามท่ีแนบนั้น 

  เนื่องจากวันท่ี 3 มิถุนายน 2568 ขณะเดินทางปฏิบัติราชการอยู ณ จังหวัดชุมพร รถยนต
คันดังกลาวมีเสียงดังชวงลางของเครื่องยนต จึงไดนำรถเขาตรวจเช็คเบื้องตน ชางแจงวาลูกปนแตก  
โดยมีรายการซอมและเปลี่ยนอะไหลรถยนต ตามบิลเงินสด เลมท่ี 005 เลขท่ี 232 ลงวันท่ี 3 มิถุนายน 2568   
จำนวนเงิน 1,880 บาท (หนึ่งพันแปดรอยแปดสิบบาทถวน) 

   เพ่ือใหรถยนตคันดังกลาวสามารถใชงานไดตามปกติ และเดินทางไปปฏิบัติราชการอยาง
ปลอดภัยและเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ขอ 79 วรรค 2 “การซ้ือหรือจางตามวรรคหนึ่ง ในกรณีท่ีมีความจำเปนเรงดวนท่ีเกิดข้ึนโดยไมได
คาดหมายไวกอนและไมอาจดำเนินการไดทันตามปกตินั้น ใหเจาหนาท่ีหรือผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น
ดำเนินการไปกอนแลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ และเม่ือหัวหนาหนวยงานของ
รัฐใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม”  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาใหความเห็นชอบ และให ถือวารายงานนี้  
เปนหลักฐานในการตรวจรบัโดยอนุโลม 

 
 
 

                 (..............................................) 
                     นางสาวหวานเย็น  บานนา 
                ตำแหนงนักวิชาการเงินละบัญชีปฏิบัติการ 
 
  -เห็นชอบ 
 
                    .................................... 
                         (ผอ. กองคลัง) 
 
 

  ตัวอยาง 



๕๐ 
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