
เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรม/ร่วมงาน/ประชุมเชิงปฏิบตัิการ 

ล าดับ รายการเอกสาร ค าอธิบาย 
1.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 อนุมัตติัวบุคคลเข้ารับการฝึกอบรม/
ร่วมงาน/ ประชุมเชิงปฏิบัติการ จาก   
ผู้มีอ านาจอนุมัติ (ผู้มีอ านาจพิจารณา
จากค าสั่งมอบอ านาจกรมพัฒนาที่ดิน ) 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์ม   
ให้ครบถ้วน เช่น 

- ชื่อ พร้อมต าแหน่ง 

- ชื่อผู้ร่วมเดินทาง (ทุกคน) พร้อม    
  ต าแหน่ง (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) 
- สถานที่เดินทาง (ระบุสถานที่ฝึกอบรม/  
  ร่วมงาน/ ประชุมเชิงปฏิบัติการ) 
- พาหนะที่ใช้ในการเดินทางครั้งนั้น 

- วันเริ่มต้น -  สิ้นสุดการเดินทาง  
  (ครอบคลุมการเดินทาง ไป - กลับ) 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายกรณี   
มีความจ าเป็นต้องใช้รถส่วนกลางเพ่ือ    
ใช้ในการเดินทางเข้าร่วมฝึกอบรม 

- บัญชีแสดงการใช้น้ ามันเป็นการบันทึก
เลขบอกระยะทางตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด 

4.    หลักฐานการเบิกค่าพาหนะของ     
ผู้เข้าฝึกอบรม/ ร่วมงาน/ ประชุมเชิง
ปฏิบัติการ 

หนังสืออนุมัติตัวบุคคล เข้ารับ     
การฝึกอบรม /ร่วมงาน/ ประชุม   
เชิงปฏิบัติการ พร้อมหลักสูตร

โครงการ 

หลักการขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการพร้อมค่าใช้จ่าย 

2.1 กรณีผู้อ านวยการระดับกองขึ้นไป 

      - หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
( แบบ ดท.01 ) 
      - หนังสือขออนุมัติค่าใช้จา่ยในการ
เดินทางไปราชการ ( แบบ ดท.02 ) 

2.2 กรณีข้าราชการ, พนักงานราชการ      
      และลูกจ้างประจ า 

      - หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ
พร้อมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
( แบบ ดท.02 ) 

กรณีใช้รถยนต์ของทางราชการ 
- ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (  แบบ 3 ) 
- บัญชีแสดงการใช้น้ ามัน 
- แบบสรุปค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการใช้บัตรเครดิต      
  ( เฉพาะกรณียืมเงิน ) 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ( บก.๑๑๑ ) 



ล าดับ รายการเอกสาร ค าอธิบาย 
5.   ใช้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน โดยมี

รายละเอียดของใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 
๕.๑ แสดงวัน เวลา อัตราค่าที่พัก และ   
ชื่อผู้เข้าพัก 

๕.๒ แสดงรายละเอียดการเดินทาง      
ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ - สกุล 
ผู้ เดินทาง ต้นทาง – ปลายทาง เลขที่
เที่ยวบิน วัน เวลาเดินทาง และจ านวนเงิน 

๕.๓ ระบุทะเบียนรถยนต์ราชการ 

 โ ด ย ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น ต้ อ ง มี
องค์ประกอบ ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
(ข้อ ๕๖) 
 **กรณีผู้จัดการฝึกอบรม        ได้
รับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่กล่าวข้างต้นแล้ว 
ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมงดเบิกค่าใช้จ่าย 

6.   
 
 
 
 
 
 
 
 

 ใช้ในกรณีมีค่าใช้จ่ ายในการ
เดินทางไปราชการ เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะรับจ้าง ฯลฯ 

** ค่าเบี้ยเลี้ยง ต้องหักจ านวนมื้ออาหาร 
ที่ผู้จัดอบรม จัดเลี้ยงอาหาร 

7.    การระบุวันเวลาและสถานที่
เริ่มต้น - สิ้นสุดการเดินทางจะต้อง
สอดคล้องกับเอกสารใบเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ แบบ ๘๗๐๘ 
ส่วนที่ ๑ 
 
 

8.   สรุปยอดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
โดยกรอกรายละเอียดให้ตรงกับช่อง
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่ระบุในแบบฟอร์ม 

 

 

 

ใบเสร็จรับเงิน 
5.1 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก พร้อม Folio 
      ( กรณี รายละเอียดในใบเสร็จรับเงิน 
        รายการไม่ครบถ้วน ค าอธิบายตาม 5.1 ) 
๕.๒ ใบเสร็จรับเงินค่าตัวเครื่องบิน พร้อมแนบ 
      Itinerary Receipt และ Boarding Pass 
๕.๓ ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ( แบบ ๘๗๐๘ 
ส่วนที่ ๑ ) และหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่าย  
ในการเดินทาง ( แบบ ๘๗๐๘ ส่วนที่ ๒ ) 

เอกสารประกอบรายงานการเดินทางไปราชการ
กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและแสดงระยะเวลา      
ในการเริ่มต้น - สิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคล
ต่างกัน ( เอกสารแนบ ๑ ) 

แบบสรุปค่าใชจ้่าย 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 

กรมพัฒนาท่ีดิน 



 

ใช้ในกรณี 1. การเดินทางไปราชการที่เวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลต่างกัน 
   2. มีการไป-กลับหลายครั้งส าหรับการเดินทางไปราชการคราวเดียวกัน (แนบอนุมัติเดินทางย่อยประกอบ) 

ค ำนวณเงินรวม
ของค่ำใช้จ่ำยอื่น 
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