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หน้าเดยีว REUSE หน้า-หลงั

1. ค่าใชจ้่ายในการเดนิทาง 1. หนงัสือบนัทึกข้อความ ขออนมุัติหลักการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง √
(พระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการพร้อมแผนการเดินทางไปปฏบิติัราชการ
ไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม, 2. กรณีเดินทางไปราชการด้วยรถยนต์ของทางราชการ
ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบกิค่าใช้จ่าย      -  ใบขออนญุาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง √
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไข      - ส าเนาหนงัสือขออนมุัติขับรถยนต์ของทางราชการ √
เพิ่มเติม)         (กรณีพนกังานขับรถยนต์ไม่เพียงพอ)

     - ใบเสร็จรับเงินค่าน  ามัน √
     - บญัชีแสดงการใช้น  ามัน √
     - แบบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ นจากการใช้บตัรเครดิต (กรณียืมเงิน) √
3. กรณีเดินทางโดยเคร่ืองบนิ

     - ใบเสร็จรับเงินค่าต๋ัวเคร่ืองบนิ √
     - Itinerary receipt และ Boarding Pass √
4. กรณีเดินทางโดยพาหนะประจ าทาง รถโดยสารปรับอากาศ รถไฟ รถรับจ้าง

     - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน √
5. กรณีเดินทางไปราชการโดยใช้รถยนต์ส่วนตัว  (เปน็ครั งคราว)

     - หนงัสือบนัทึกข้อความ ขออนมุัติใช้รถยนต์ส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ √
     - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน √

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายแยกตามประเภทค่าใชจ้่าย
เอกสาร
จากผู้รับ

เงิน/ร้านค้า
ประเภทค่าใชจ้่าย เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบการเบิกจ่าย

กระดาษทีใ่ช้
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เอกสาร
จากผู้รับ

เงิน/ร้านค้า
ประเภทค่าใชจ้่าย เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบการเบิกจ่าย

กระดาษทีใ่ช้

7. ใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708

     - กรณีเดินทางคนเดียว ใช้ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 √
     - กรณีเดินทางเปน็หมูค่ณะ ใช้แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2

               - แบบ 8708 ส่วนที่ 1 √
               - แบบ 8708 ส่วนที่ 2 √
     - เอกสารประกอบรายงานการเดินทางไปราชการ กรณีเดินทางเปน็ √
หมูค่ณะและเวลาการเดินทางเร่ิมต้น-สิ นสุดต่างกัน

8. แบบสรุปค่าใช้จ่าย √

2. ค่าใชจ้่ายในการเขา้รับการฝึกอบรม / สัมมนา /

เขา้ร่วมงาน การจัดงานตา่งๆ

ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึก

อบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ

พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

  2.1 กรณีเบกิค่าลงทะเบยีนหรือค่าธรรมเนยีม 2.1.1 หนงัสือบนัทึกข้อความ ขออนมุัติตัวบคุคลเข้ารับการฝึกอบรม / สัมมนา √
ในการฝึกอบรม 2.1.2 โครงการหรือหลักสูตร √

2.1.3 หนงัสือบนัทึกข้อความ ขออนมุัติหลักการค่าลงทะเบยีน √
2.1.4 ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบยีน ใหร้ะบชุื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมใน √
ใบเสร็จรับเงินด้วย

2.1.5 ใบส าคัญรับเงิน √
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เอกสาร
จากผู้รับ

เงิน/ร้านค้า
ประเภทค่าใชจ้่าย เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบการเบิกจ่าย

กระดาษทีใ่ช้

2.1.6 หนงัสือบนัทึกข้อความ ขอเบกิเงินค่าลงทะเบยีน หรือค่าธรรมเนยีม √
ในการฝึกอบรม

  2.2 กรณีเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้ารับ 2.2.1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางใช้เอกสารประกอบการเบกิจ่ายเช่นเดียวกับกรณี

การฝึกอบรม / สัมมนา / เข้าร่วมงาน เบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

2.2.2 ส าเนาหนงัสือบนัทึกข้อความ ขออนมุัติตัวบคุคลเข้ารับการฝึกอบรม / √ √
สัมมนา / เข้าร่วมงานต่างๆ พร้อมแนบโครงการหรือหลักสูตร

  2.3 ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม (ผู้จัด) 2.3.1 ส าเนาโครงการ/หลักสูตรที่ได้รับการอนมุัติจากผู้มีอ านาจ √ √
2.3.2 หนงัสือบนัทึกข้อความ ขออนมุัติตัวบคุคลพร้อมรายชื่อผู้เข้ารับการฝึก √ √
อบรม (กรณีผู้จัดขออนมุัติตัวบคุคลให)้

2.3.3 ใบลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม √
2.3.4 หลักฐานการจ่ายเงินส าหรับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมที่ได้รับการยกเว้น

ไม่ต้องด าเนนิการตามระเบยีบพัสดุฯ เช่น

     - ใบเสร็จรับเงิน ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม √
     - ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก พร้อมแนบ Folio √
     - ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร √
     - ส าเนาหนงัสือเชิญวิทยากร √
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เอกสาร
จากผู้รับ

เงิน/ร้านค้า
ประเภทค่าใชจ้่าย เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบการเบิกจ่าย

กระดาษทีใ่ช้

2.3.5 กรณีมีรายการค่าใช้จ่ายต้องด าเนนิการตาม พรบ.พัสดุฯ

แต่วงเงินจัดซื อ/จัดจ้างไม่เกิน 10,000 บาท

     - รายงานขอความเหน็ชอบการจัดซื อจัดจ้างวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท √
     - ใบเสร็จรับเงินค่าซื อ/จ้าง พัสดุที่ใช้ในการอบรม √
2.3.6 กรณีผู้จัดมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางเพื่อไปจัดฝึกอบรมใช้เอกสารประกอบ

การเบกิจ่ายเช่นเดียวกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

2.3.7 กรณีอบรมบคุคลภายนอกและเบกิค่าใช้จ่ายใหบ้คุคลภายนอก

     - แบบใบส าคัญค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมหลักสูตรบคุคลภายนอก √
2.3.8 ใบส าคัญรับเงิน √
2.3.9 แบบสรุปค่าใช้จ่าย √

3. ค่าล่วงเวลา

(ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบกิจ่าย 1. แผนการขอปฏบิติังานนอกเวลาราชการที่ได้รับการอนมุัติจากผู้มีอ านาจแล้ว √
เงินตอบแทนการปฏบิติังานนอกเวลาราชการ 2. หนงัสือบนัทึกข้อความ ขออนมุัติหลักการค่าตอบแทนการปฏบิติังานนอกเวลา √
 พ.ศ. 2550) ราชการ

3. บนัทึกลงเวลาการท างานของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนกังานราชการ √
พิมพ์จากระบบ Intranet ของกรมฯ (เฉพาะหนว่ยงานส่วนกลาง)

4. บญัชีลงนามการปฏบิติังานของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนกังานราชการ √
5. หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏบิติังานนอกเวลาราชการ √
6. ใบส าคัญรับเงิน √
7. หนงัสือบนัทึกข้อความ ขอเบกิเงินค่าตอบแทนการปฏบิติังานนอกเวลาราชการ √
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เอกสาร
จากผู้รับ

เงิน/ร้านค้า
ประเภทค่าใชจ้่าย เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบการเบิกจ่าย

กระดาษทีใ่ช้

4. ค่าตอบแทนกรรมการประเมนิผลงาน/

ค่าตอบแทนกรรมการสอบสัมภาษณห์รือ

ประเมนิบุคคล

(ระเบยีบการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทน

การสอบ พ.ศ. 2549 หนงัสือกรมบญัชีกลาง ท่ี 

กค. 0406.4/ว.138 ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2555)

 4.1 ค่าตอบแทนกรรมการประเมินผลงาน 1. หนงัสือบนัทึกข้อความ ขออนมุัติหลักการค่าตอบแทนกรรมการประเมินผลงาน √
2. ส าเนาเอกสารการพิจารณาผลการประเมิน √
3. ใบรับเงินของคณะกรรมการประเมินผลงาน √
4. ใบส าคัญรับเงินของผู้เบกิค่าตอบแทนกรรมการประเมินผลงาน √
5. หนงัสือบนัทึกข้อความ ขอเบกิเงินค่าตอบแทนกรรมการประเมินผลงาน √

   4.2 ค่าตอบแทนกรรมการด าเนนิการสรรหา 1. หนงัสือบนัทึกข้อความ ขออนมุัติหลักการค่าด าเนนิการสรรหาบคุลากร √
บคุลากรเพื่อเข้ารับราชการ 2. ส าเนาค าส่ังแต่งตั งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ หรือเจ้าหนา้ที่ด าเนนิการสอบ √

3. ใบรับเงินค่าตอบแทนของคณะกรรมการสอบฯ √
4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (เฉพาะกรณีมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ √
เจ้าหนา้ที่ด าเนนิการสอบ)

5. บญัชีลงเวลาปฏบิติังานของเจ้าหนา้ที่ด าเนนิการสอบ √
6. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนเจ้าหนา้ที่ด าเนนิการสอบ √
7. ใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีค่าบ ารุงสถานที่ที่ใช้ด าเนนิการสอบ) √
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เอกสาร
จากผู้รับ

เงิน/ร้านค้า
ประเภทค่าใชจ้่าย เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบการเบิกจ่าย

กระดาษทีใ่ช้

8. ใบส าคัญรับเงิน √
9. หนงัสือบนัทึกข้อความขอเบกิเงินค่าด าเนนิการสรรหาบคุลากร √

5. ค่าเบี้ยประชมุคณะกรรมการและคณะ 1. หนงัสือบนัทึกข้อความ ขออนมุัติหลักการค่าเบี ยประชุมคณะกรรมการหรือ √
อนุกรรมการ คณะอนกุรรมการ

(พระราชกฤษฎกีาเบี ยประชุมกรรมการ พ.ศ.2547 2. ส าเนาหนงัสือเชิญประชุม / ส าเนาค าส่ังแต่งตั งคณะกรรมการหรือ √
และที่แก้ไขเพิ่มเติม, ประกาศกระทรวงการคลัง คณะอนกุรรมการ / ส าเนาระเบยีบวาระการประชุม

เร่ืองก าหนดรายชื่อคณะกรรมการและคณะ 3. ส าเนาหนงัสือมอบหมายผู้แทนเข้าร่วมประชุมจากหนว่ยงานต่างๆ √
อนกุรรมการที่มีสิทธิได้รับเบี ยประชุมเปน็รายเดือน 4. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ/อนกุรรมการ หรือ √
และอัตราเบี ยประชุมเปน็รายเดือนและเปน็รายครั ง หลักฐานการจ่ายค่าเบี ยประชุมและค่าตอบแทนอื่น

ส าหรับกรรมการ อนกุรรมการ เลขานกุารและ 5. ใบส าคัญรับเงิน √
ผู้ช่วยเลขานกุาร พ.ศ. 2558) 6. หนงัสือบนัทึกข้อความ ขอเบกิเงินค่าเบี ยประชุมคณะกรรมการหรือ √

คณะอนกุรรมการ

6. ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดืม่ในการ 1. หนงัสือบนัทึกข้อความ ขออนมุัติหลักการค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและ √
ประชมุราชการ เคร่ืองด่ืม

(ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ 2. ส าเนาระเบยีบวาระการประชุม หรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง √
บริหารงาน พ.ศ. 2553 ข้อ 12) 3. ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม √

4. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม √
5. ใบส าคัญรับเงิน √
6. หนงัสือบนัทึกข้อความ ขอเบกิเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม √
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เอกสาร
จากผู้รับ

เงิน/ร้านค้า
ประเภทค่าใชจ้่าย เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบการเบิกจ่าย

กระดาษทีใ่ช้

7. ค่าเบี้ยประกันภยัรถราชการ 1. หนงัสือบนัทึกข้อความ ขออนมุัติหลักการค่าเบี ยประกันภยัรถราชการ √
(ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ 2. ใบเสร็จรับเงินค่าเบี ยประกันภยั √
บริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553, 3. ส าเนาตารางกรมธรรม์ประกันภยั √
 มติ ครม. วันที่ 3 พ.ค. 2548) 4. ใบส าคัญรับเงิน √

5. หนงัสือบนัทึกข้อความ ขอเบกิเงินค่าเบี ยประกันภยัรถราชการ √

8. ค่าผ่านทางดว่นพิเศษ 1. หนงัสือบนัทึกข้อความ ขออนมุัติหลักการค่าผ่านทางด่วนพิเศษ √
2. ใบขออนญุาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง √

 3. ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ √
4. ส าเนาขออนมุัติเดินทางไปราชการ (เฉพาะกรณีมีค่าผ่านทางด่วนพิเศษ √
ส าหรับการเดินทางไปราชการต่างจังหวัด)

5. ส าเนาหนงัสือบนัทึกข้อความเชิญประชุม หรือเอกสารประกอบต่างๆ (ถ้ามี) √
6. ใบส าคัญรับเงิน √
7. หนงัสือบนัทึกข้อความ ขอเบกิเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ √

9. การจัดซ้ือจัดจ้างกรณจี้างเหมาเอกชน 1. แบบ KTB Online / ส าเนาบญัชีเงินฝากธนาคาร √
ด าเนินงานของทางราชการ 2. ส าเนารายงานขอซื อขอจ้าง พร้อมแต่งตั งผู้ตรวจรับพัสดุ √

3. ส าเนาใบเสนอราคาจ้าง √
4. ส าเนารายงานพิจารณาผลและขออนมุัติส่ังจ้าง √

หมายเหตุ ดูแนวทางการปฏบิติัท่ีหนงัสือซ้อมความเข้าใจ กลุ่มตรวจสอบใบส าคัญ กองคลัง ที่ กษ 0803.07/232 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2562



หน้าเดยีว REUSE หน้า-หลงั

เอกสาร
จากผู้รับ

เงิน/ร้านค้า
ประเภทค่าใชจ้่าย เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบการเบิกจ่าย

กระดาษทีใ่ช้

5. ส าเนาข้อตกลงการจ้างเอกชนด าเนนิงานของส่วนราชการ √
6. บญัชีลงเวลาการปฏบิติังาน √
7. ใบเสร็จรับเงิน (เย็บติดกับหนงัสือส่งมอบงาน) √
8. หนงัสือส่งมอบงาน √
9. บนัทึกการตรวจรับพัสดุ √
10. หนงัสือบนัทึกข้อความ ขออนมุัติเบกิเงินค่าจ้างเหมาเอกชนด าเนนิงาน √
ของทางราชการ

10. การจัดซ้ือ/จ้าง ตาม พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560

โดยวิธเีฉพาะเจาะจง

10.1  การจัดซื อ/จ้างที่มีวงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท 1. รายงานความต้องการพัสดุ √
(กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ) 2. รายงานขอซื อ/จ้าง พร้อมแต่งตั งผู้ตรวจรับพัสดุ √

3. ใบเสร็จรับเงิน /บลิเงินสด √
4. ใบตรวจรับพัสดุ √

     5. ใบส าคัญรับเงิน √
6. หนงัสือบนัทึกข้อความ ขอเบกิเงิน √

หมายเหตุ 1. กรณีการเบกิเงินค่าจ้างงวดสุดท้าย  ใหใ้ช้เอกสารการเบกิจ่ายฉบบัจริงทั งหมด



หน้าเดยีว REUSE หน้า-หลงั

เอกสาร
จากผู้รับ

เงิน/ร้านค้า
ประเภทค่าใชจ้่าย เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบการเบิกจ่าย

กระดาษทีใ่ช้

10.2  การจัดซื อ/จ้าง ที่มีวงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท 1. รายงานความต้องการพัสดุ √
(กรณีจ่ายตรงผู้ขาย) 2. รายงานขอซื อ/จ้าง พร้อมแต่งตั งผู้ตรวจรับพัสดุ √

3. ใบเสนอราคา √
4. รายงานพิจารณาผลและขออนมุัติส่ังซื อ/จ้าง √
5. ใบส่ังซื อ/จ้าง √
6. หนงัสือส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี /ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี √
7. แบบ ktb online/ส าเนาสมุดบญัชี √
8. ใบเสร็จรับเงิน √
9. ใบตรวจรับพัสดุ √
10. หนงัสือบนัทึกข้อความ ขอเบกิเงิน √

10.2  การจัดซื อ/จ้าง ที่มีวงเงินตั งแต่ 5,000 บาท 1. รายงานความต้องการพัสดุ √
ขึ นไป (กรณีจ่ายตรงผู้ขาย) 2. รายงานขอซื อ/จ้าง √

3. ค าส่ังแต่งตั งผู้ตรวจรับพัสดุ √
3. ใบเสนอราคา √
4. รายงานพิจารณาผลและขออนมุัติส่ังซื อ/จ้าง √
5. ใบส่ังซื อ/จ้าง หรือ สัญญา √
6. หนงัสือส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี /ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี √
7. ใบเสร็จรับเงิน √
8. ใบตรวจรับพัสดุ √



หน้าเดยีว REUSE หน้า-หลงั

เอกสาร
จากผู้รับ

เงิน/ร้านค้า
ประเภทค่าใชจ้่าย เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบการเบิกจ่าย

กระดาษทีใ่ช้

9. ใบ Sap R/3 √
10. หนงัสือบนัทึกข้อความ ขอเบกิเงิน √

11. การจัดซ้ือ/จ้าง ตาม พรบ.การจัดซ้ือจัดจ้าง 1. เอกสารการแต่งตั งคณะกรรมการร่างขอบเขตงานและก าหนดราคากลาง √
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 โดยวิธี 2. ร่างขอบเขตงาน √
ประกาศเชญิชวนทั่วไป e-bidding 3. รายงานขอซื อ/จ้าง พร้อมค าส่ังแต่งตั งคณะกรรมการพิจารณา √

ผลการประกวดราคาและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

4. ใบเสนอราคา (พิมพ์จากระบบ e-GP) √
5. รายงานผลการพิจารณาและความเหน็โดยคณะกรรมการพิจารณา √
ผลการประกวดราคา

6. รายงานผลการพิจารณาและขออนมุัติส่ังซื อ/ส่ังจ้าง √
7. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา √
8. สัญญา √
9. หนงัสือส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี /ใบก ากับภาษ/ีใบเสร็จรับเงิน √
10. ใบตรวจรับพัสดุ √
11. ใบ Sap R/3 √
12. หนงัสือบนัทึกข้อความ ขอเบกิเงินค่าจัดซื อ/จ้าง √



หน้าเดยีว REUSE หน้า-หลงั

เอกสาร
จากผู้รับ

เงิน/ร้านค้า
ประเภทค่าใชจ้่าย เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบการเบิกจ่าย

กระดาษทีใ่ช้

12. การจัดซ้ือน้ ามนัเชือ้เพลิงส าหรับรถยนต์ 1. รายงานความต้องการพัสดุ √
ราชการ (น้ ามนัเชือ้เพลิงประจ าเดอืน) 2. รายงานขอซื อ/จ้าง √

3. ใบขออนญุาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง √
4. ใบเสร็จรับเงิน √
5. ใบส าคัญรับเงิน √
6. หนงัสือบนัทึกข้อความ ขอเบกิเงิน √

13.  การจัดซ้ือ/จ้างกรณจี าเป็นเร่งดว่น 1.  รายงานขอความเหน็ชอบตามระเบยีบฯ ข้อ 79 วรรค 2 √
ตามระเบียบการจัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ.2560 2.  ใบเสร็จรับเงิน √
ขอ้ 79 วรรค 2 3.  ใบส าคัญรับเงิน √

4.  หนงัสือบนัทึกข้อความ ขอเบกิเงิน √

14. การจัดซ้ือ/จ้าง กรณกีารจัดซ้ือจัดจ้างวงเงิน 1.  รายงานขอความเหน็ชอบกรณีการจัดซื อ/จ้าง วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท √
ไมเ่กิน 10,000 บาท 2.  ใบเสร็จรับเงิน / บลิเงินสด √

3.  ใบส าคัญรับเงิน √
4.  หนงัสือบนัทึกข้อความ ขอเบกิเงิน √

หมายเหตุ ดูแนวทางการปฏบิติัท่ีหนงัสือซ้อมความเข้าใจ กลุ่มตรวจสอบใบส าคัญ กองคลัง ที่ กษ 0803.07/168 ลงวันที่ 29 สิงหาคม 2562

หมายเหตุ ดูแนวทางการปฏบิติัท่ีหนงัสือซ้อมความเข้าใจ กลุ่มตรวจสอบใบส าคัญ กองคลัง ที่ กษ 0803.07/567 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2560

หมายเหตุ ดูแนวทางการปฏบิติัท่ีหนงัสือซ้อมความเข้าใจ กลุ่มตรวจสอบใบส าคัญ กองคลัง ที่ กษ 0803.07/164 ลงวันที่ 22 มีนาคม 2561



หน้าเดยีว REUSE หน้า-หลงั

เอกสาร
จากผู้รับ

เงิน/ร้านค้า
ประเภทค่าใชจ้่าย เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบการเบิกจ่าย

กระดาษทีใ่ช้

15. ค่าสาธารณปูโภค

15.1 ค่าไปรษณีย์ 1. หนงัสือบนัทึกข้อความ ขออนมุัติหลักการพร้อมขอเบกิเงินค่าไปรษณีย์ √
2. ใบแจ้งหนี ค่าไปรษณีย์พร้อมรายละเอียดของใบแจ้งรายการส่งไปรษณีย์ √

15.2 ค่าน  าประปา 1. หนงัสือบนัทึกข้อความ ขออนมุัติหลักการพร้อมขอเบกิเงินค่าน  าประปา √
2. ใบแจ้งหนี ค่าน  าประปา √

15.3 ค่าไฟฟ้า 1. หนงัสือบนัทึกข้อความ ขออนมุัติหลักการพร้อมขอเบกิเงินค่าไฟฟ้า √
2. ใบแจ้งหนี ค่าไฟฟ้า √

16. ค่าการศึกษาบุตร

(พรฎ.เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบตุร 1. ใบเบกิเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบตุร (แบบ 7223) √
 พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม, หนงัสือเวียน 2. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนยีมการศึกษา √
กระทรวงการคลัง ที่ กค 0422.3/ว 257 ลว. 28 มิ.ย. 3. ประกาศค่าธรรมเนยีมการศึกษาของสถาบนัการศึกษา √
2559 เร่ือง ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาฯ)

หมายเหตุ กรณีมีเงินสมทบ ใหแ้นบส าเนาใบเสร็จรับเงินที่ส่วนราชการออกให ้พร้อมรายละเอียดการหกัเงินสมทบค่าสาธารณูปโภคนั นๆ



หน้าเดยีว REUSE หน้า-หลงั

เอกสาร
จากผู้รับ

เงิน/ร้านค้า
ประเภทค่าใชจ้่าย เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบการเบิกจ่าย

กระดาษทีใ่ช้

17. ค่าเชา่บ้านขา้ราชการ 1. แบบขอเบกิค่าเช่าบา้น (แบบ 6006) √
(พรฎ.ค่าเช่าบา้นข้าราชการ พ.ศ.2547 และที่แก้ไข 2. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบา้น √
เพิ่มเติม, ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์ 3. ส าเนาหนงัสือบนัทึกข้อความ ขออนมุัติหลักการค่าเช่าบา้น √
และวิธีการเกี่ยวกับการเบกิจ่ายเงินค่าเช่าบา้น

ข้าราชการ พ.ศ.2552)

18. ค่ารักษาพยาบาล

(พรฎ.เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 1. ใบเบกิเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) √
พ.ศ.2553 และที่แก้ไขเพิ่มเติม, 2. ใบเสร็จรับเงินจากสถานพยาบาล (ระบรุหสัการรักษาฯ, รหสัอุปกรณ์) √
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบกิจ่าย 3. กรณีที่สถานพยาบาลไม่มี ยา หรืออวัยวะเทียมจ าหนา่ยในสถานพยาบาล

เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 และผู้เบกิต้องไปซื อยาจากร้านค้าเอง สามารถน ามาเบกิได้โดยแนบเอกสาร

 ดังนี 

   3.1 ใบส่ังยาจากสถานพยาบาล √
   3.2 ใบเสร็จรับเงินจากร้านค้าที่จ าหนา่ย √
   3.3 ใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทียมที่ไม่มีจ าหนา่ยในสถานพยาบาล √
4. หนงัสือรับรองยานอกบญัชียาหลักแหง่ชาติ (กรณีมีค่ายานอกบญัชียาหลัก √
แหง่ชาติ)



หน้าเดยีว REUSE หน้า-หลงั

เอกสาร
จากผู้รับ

เงิน/ร้านค้า
ประเภทค่าใชจ้่าย เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบการเบิกจ่าย

กระดาษทีใ่ช้

5. กรณีเจ็บปว่ยฉุกเฉินเร่งด่วน หรือฉุกเฉินไม่รุนแรง 

   5.1 ใบประเมินคัดแยกผู้ปว่ยฉุกเฉิน √
   5.2 ใบรับรองแพทย์ / ค ารับรองแพทย์ผู้ใหก้ารรักษา √
   5.3 ส าเนาใบอนญุาตใหป้ระกอบกิจการสถานพยาบาล / √
        ส าเนาใบอนญุาตใหด้ าเนนิการสถานพยาบาล

หมายเหตุ

5. สามารถดาวนโ์หลดแบบฟอร์มเอกสารต่าง ๆ ได้ที่ QR code ด้านล่างนี  หรือที่ URL : fid101.ldd.go.th/inv11 

4. กรณีใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์จากระบบอิเล็กทรอนกิส์ซ่ึงนานไปอาจเลือนลางได้ ใหถ้่ายส าเนาใบเสร็จนั นประกอบด้วย

1. ใบรับรองการจ่ายเงิน   ใช้ในกรณีท่ีองค์ประกอบใบเสร็จมีรายการไม่ครบตามที่ระเบยีบก าหนด

2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  ใช้ในกรณีท่ีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้

3. กรณีผู้รับเงินเปน็บคุคลธรรมดา ใหแ้นบส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน


