
บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  กลุ่มตรวจสอบใบสำคัญ กองคลัง  โทร. ๕๑๑๕                                       

ที ่ {BookID} วันที ่ {BookDate} 

เรื่อง   แนวทางการจัดทำเอกสารใบสำคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 

เรียน   ผู้อำนวยการกองคลัง   

ตามหนังสือกลุ่มตรวจสอบภายใน ที่ กษ ๐๘๐๐.๐๔/๑๓๘ ลงวันที่ ๑๔ พฤษภาคม ๒๕๖๘ 
เรื่อง รายงานผลการตรวจสอบการเงิน การบัญชี การพัสดุและการดำเนินงานกิจกรรม/โครงการ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ และมีข้อตรวจพบในประเด็นเกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณที่อาจก่อให้เกิดผล
เสียหายแก่ทางราชการ โดยมอบหมายกองคลังซักซ้อมความเข้าใจการจัดทำเอกสาร หลักฐานประกอบการเบิก
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ตามข้อตรวจพบดังความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น 

กลุ่มตรวจสอบใบสำคัญ กองคลัง ได้จัดทำแนวทางการจัดทำเอกสารใบสำคัญประกอบการ
เบิกค่าใช้จ่าย เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องและเจ้าหน้าที่ทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาคใช้เป็นแนวทางในการจัดทำเอกสาร
ใบสำคัญฯ ตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดนำเสนอ อธพ. พิจารณา หากเห็นชอบกองคลังจะได้แจ้งเวียนทุก
หน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาที่ดินทราบและถือปฏิบัติต่อไป                 

 

{Rank} {Signature} 

{PersonName}  
{PositionName1}  

 
 

 
 

 

{XXXXXXXXXXXXX}กษ ๐๘๐๓.๐๗/๑๓๗ {XXXXXXXXXXXXX}๙ มิถุนายน ๒๕๖๘

{XXXXX} {XXXXXXXXXXXXX}

{XXXXXXXXXXXXX}
{XXXXXXXXXXXXX}(นางสาวปวีณา นภาธาราทิพย์)

ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบใบสำคัญ



ที่ กษ ๐๘๐๓.๐๗/๑๓๗ ลงวันที่ ๙ มิถุนายน ๒๕๖๘

เรื่อง แนวทางการจัดทำเอกสารใบสำคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย

ความเร่งด่วน      ปกติ ชั้นความลับ      ปกติ

การดำเนินการ

หน้า  ๑  จาก  ๒๕๗

ส่งจาก: นางสาวรัตนาภร แสงเย็น

วันเวลาส่ง: ๐๙ มิ.ย. ๒๕๖๘ ๑๒:๒๑

กลุ่มตรวจสอบใบสำคัญ

เลขรับ

วันที่ ๐๙ มิ.ย. ๒๕๖๘

เวลา ๑๓:๐๕

ส่งจาก: กลุ่มตรวจสอบใบสำคัญ

ผู้ส่ง: นายชยกฤต แพทย์เจริญ

วันเวลาส่ง: ๐๙ มิ.ย. ๒๕๖๘ ๑๔:๕๖

เรียน ผอ.กค.

       เพื่อโปรดนำเสนอ อธพ. พิจารณา

หากเห็นชอบกองคลังจะได้แจ้งเวียนทุกหน่วยงานในสังกัด

กรมพัฒนาที่ดินทราบและถือปฏิบัติต่อไป

( ดึงกลับ วันที่ ๐๙ มิ.ย. ๒๕๖๘ ๑๖:๐๔ )

( นางสาวปวีณา นภาธาราทิพย์ )

ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบใบสำคัญ

๐๙ มิ.ย. ๒๕๖๘ เวลา ๑๔:๐๐

กองคลัง

เลขรับ   ( ดึงกลับ )

วันที่

เวลา

ส่งจาก: กลุ่มตรวจสอบใบสำคัญ

ผู้ส่ง: นายชยกฤต แพทย์เจริญ

วันเวลาส่ง: ๐๙ มิ.ย. ๒๕๖๘ ๑๖:๑๕

เรียน ผอ.กค.

       เพื่อโปรดนำเสนอ อธพ. พิจารณา

หากเห็นชอบกองคลังจะได้แจ้งเวียนทุกหน่วยงานในสังกัด

กรมพัฒนาที่ดินทราบและถือปฏิบัติต่อไป

( นางสาวปวีณา นภาธาราทิพย์ )

ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบใบสำคัญ

๐๙ มิ.ย. ๒๕๖๘ เวลา ๑๖:๑๔

กองคลัง

เลขรับ   ๘๒๔๔

วันที่ ๐๙ มิ.ย. ๒๕๖๘

เวลา ๑๖:๓๐

ส่งจาก: กองคลัง

ผู้ส่ง: นางสาวทิพวัลย์ บุตรดี

วันเวลาส่ง: ๐๙ มิ.ย. ๒๕๖๘ ๑๘:๑๘

เรียน อธพ.

  เพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบ กค. จะได้

แจ้งเวียนทุกหน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาที่ดิน

ทราบและถือปฏิบัติต่อไป

( นางกัญญาภัค ทองจันทร์ )

ผู้อำนวยการกองคลัง

๐๙ มิ.ย. ๒๕๖๘ เวลา ๑๘:๑๖

สำนักอธิบดี

เลขรับ   ๒๙๐๒

วันที่ ๑๐ มิ.ย. ๒๕๖๘

เวลา ๐๘:๐๗

ส่งจาก: สำนักอธิบดี

ผู้ส่ง: นางสุภัค เหลืองชูเกียรติ

วันเวลาส่ง: ๑๐ มิ.ย. ๒๕๖๘ ๑๕:๑๙

- เห็นชอบ

- กค. แจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานทราบและถือปฏิบัติต่อไป

( นายทวีศักดิ์ ธนเดโชพล )

อธิบดีกรมพัฒนาที่ดิน

๑๐ มิ.ย. ๒๕๖๘ เวลา ๑๔:๒๓

กองคลัง

เลขรับ   ๘๒๔๔

วันที่ ๑๐ มิ.ย. ๒๕๖๘

เวลา ๑๕:๓๒

ผู้พิมพ์ รัตนาภร แสงเย็น

 วันเวลา  ๑๖ มิ.ย. ๒๕๖๘ ๑๒:๓๖



1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 1. หนังสือขออนุมัติหลักการเดินทางไปราชการพร้อมค่าใช้จ่าย และแผนการเดินทางไปปฏิบัติราชการ

(พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง      1.1 กรณีผู้อ านวยการระดับกองขึ้นไป
ไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม,       -  หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ  (แบบ ดท.01)

ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการเบิก       -  หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมค่าใช้จ่าย (แบบ ดท.02)

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.      1.2 กรณีข้าราชการ/พนักงานราชการ/ลูกจ้างประจ า

2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม)       -  หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ดท.02)

2. กรณีเดินทางโดยรถยนต์ของทางราชการ

     - ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3)

     - หนังสือขออนุมัติขับรถยนต์ของทางราชการ (กรณีพนักงานขับรถยนต์ไม่เพยีงพอ)

     - ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง

     - บัญชีแสดงการใช้น้ ามัน

     - แบบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการใช้บัตรเครดิต (กรณียมืเงิน)

3. กรณีเดินทางโดยเคร่ืองบิน

     - ใบเสร็จรับเงินค่าต๋ัวเคร่ืองบิน

     - Itinerary receipt และ Boarding Pass

4. กรณีเดินทางโดยพาหนะประจ าทาง รถโดยสารปรับอากาศ รถไฟ รถรับจ้าง

     - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

5. กรณีเดินทางไปราชการโดยใช้รถยนต์ส่วนตัว  (เป็นคร้ังคราว)

     - หนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ

     - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

6. ใบเสร็จรับเงิน และใบแสดงรายละเอียดการเข้าพกั (Folio) (กรณีเลือกเบิกจ่ายจริง)

7. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708

     - กรณีเดินทางคนเดียว ใช้ แบบ 8708 ส่วนที่ 1

     - กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ใช้ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2

     - เอกสารประกอบรายงานการเดินทางไปราชการ กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและเวลาการเดินทาง

       เร่ิมต้น - ส้ินสุดของแต่ละบุคคลต่างกัน (เอกสารแนบ 1)

8. แบบสรุปค่าใช้จ่าย

9. เอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงิน (ใบคอมฯ) เฉพาะหน่วยงานส่วนกลาง

เอกสารประกอบการเบิกค่าใชจ้า่ย

เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบการเบิกจา่ยประเภทค่าใชจ้า่ย



เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบการเบิกจา่ยประเภทค่าใชจ้า่ย

2. ค่าใช้จ่ายในการเข้ารบัการฝึกอบรม/

สัมมนา/เข้ารว่มงาน/การจัดงานต่าง ๆ

(ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยค่าใช้จ่าย

ในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม

ระหวา่งประเทศพ.ศ.2549 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม)

  2.1 ค่าลงทะเบียนหรือค่าธรรมเนียมในการ 2.1.1 หนังสือขออนุมัติตัวบุคคลเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา (กรณีผู้จัดขออนุมัติตัวบุคคลให้ ใช้หนังสือ

ฝึกอบรม        แจ้งยนืยนัรายชื่อจากผู้จัด)

2.1.2 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม

2.1.3 หนังสือขออนุมัติหลักการค่าลงทะเบียน

2.1.4 ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน  (ให้ระบุชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมในใบเสร็จรับเงินด้วย)

2.1.5 ใบส าคัญรับเงิน

2.1.6 หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าลงทะเบียน หรือค่าธรรมเนียมในการฝึกอบรม

2.1.7 เอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงิน (ใบคอมฯ) เฉพาะหน่วยงานส่วนกลาง

  2.2 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้ารับการฝึก 2.2.1  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางให้ใช้เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเช่นเดียวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการ

อบรม/สัมมนา/เข้าร่วมงาน/ร่วมจัด         เดินทางไปราชการ

นิทรรศการ 2.2.2 หนังสือขออนุมัติตัวบุคคลเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/เข้าร่วมงาน/ร่วมจัดนิทรรศการ

2.2.3 โครงการหรือหลักสูตร/ก าหนดการจัดงาน

  2.3 ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม (กรณีผู้จัด) 2.3.1 โครงการ/หลักสูตรที่ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ

2.3.2 หนังสือขออนุมัติตัวบุคคลพร้อมรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม

       (กรณีผู้จัดขออนุมัติตัวบุคคลให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม)

2.3.3 หนังสือแจ้งรายชื่อจากหน่วยงานที่ขอส่งบุคลากรในสังกัดเข้าร่วมฝึกอบรม

        (กรณีผู้จัดไม่ได้ท าอนุมัติตัวบุคคลให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม)

2.3.4 ใบลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม

2.3.5 หลักฐานการจ่ายเงินส าหรับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมที่ได้รับการยกเวน้ไม่ต้องด าเนินการตาม

      พ.ร.บ. จัดซ้ือจัดจ้างฯ เช่น

     - ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร, ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม

     - ใบเสร็จรับเงินค่าที่พกั พร้อมรายละเอียดการเข้าพกั (Folio)

     - ใบส าคัญรับเงินส าหรับวทิยากร (ค่าสมนาคุณและค่าพาหนะ)

     - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ค่าพาหนะของวทิยากรที่อยูต่่างท้องที่กับสถานที่จัดฝึกอบรม)

     - ส าเนาหนังสือเชิญวทิยากร



เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบการเบิกจา่ยประเภทค่าใชจ้า่ย

2.3.6 กรณีมีรายการค่าใช้จ่ายที่ต้องด าเนินการตาม พ.ร.บ. จัดซ้ือจัดจ้างฯ (เลือกด าเนินการ (1) หรือ (2)

       (1)  วงเงินการจัดซ้ือ/จัดจ้างไม่เกิน 10,000 บาท

            - รายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจ้างวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท

            - ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด

       (2)  วงเงินการจัดซ้ือ/จัดจ้างคร้ังหนึ่งไม่เกิน 5,000 บาท

            -  รายงานความต้องการพสัดุ

            -  รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง

            -  ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด

            -  ใบตรวจรับพสัดุ

2.3.7 กรณีผู้จัดมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางเพื่อไปจัดฝึกอบรมใช้เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเช่นเดียวกับ

        ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

2.3.8 กรณีจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอกและเบิกค่าใช้จ่ายให้บุคคลภายนอก

        - แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมหลักสูตรบุคคลภายนอก

2.3.9 ใบส าคัญรับเงิน

2.3.10 แบบสรุปค่าใช้จ่าย (กรณีมค่ีาใช้จ่ายในการเดินทางฯ)

2.3.11 หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย (กรณีไม่มค่ีาใช้จ่ายในการเดินทางฯ)

2.3.12 เอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงิน (ใบคอมฯ) เฉพาะหน่วยงานส่วนกลาง

3. ค่าตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลา 1.  หนังสือขออนุมัติหลักการค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

   ราชการ 2.  บันทึกลงเวลาการปฏิบัติงานของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ พมิพจ์ากระบบ

(ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการเบิก       Intranet ของกรมฯ (เฉพาะหน่วยงานส่วนกลาง)

จ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 3.  บัญชีลงนามการปฏิบัติงานของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ

ราชการ พ.ศ.2550) 4.  หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

5.  ใบส าคัญรับเงิน

6.  หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

7.  เอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงิน (ใบคอมฯ) เฉพาะหน่วยงานส่วนกลาง

หมายเหตุ :  ดูแนวทางปฏิบัติตามหนังสือกลุ่มตรวจสอบใบส าคัญ กองคลัง ที่ กษ 0803.07/105 ลงวนัที่ 20 มกราคม 2558 เร่ือง ซ้อมความเข้าใจการ

                เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
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4. ค่าตอบแทนกรรมการประเมินผลงาน 1. หนังสือขออนุมัติหลักการค่าตอบแทนกรรมการประเมินผลงาน

(หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.4/ว138 2. บัญชีลงนามการประชุมฯ ของคณะกรรมการ

ลงวนัที่ 16 พฤศจิกายน 2555) 3. ใบรับเงินของคณะกรรมการประเมินผลงาน

4. ใบส าคัญรับเงินของผู้เบิกค่าตอบแทนกรรมการประเมินผลงาน

5. หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการฯ

6. เอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงิน (ใบคอมฯ) เฉพาะหน่วยงานส่วนกลาง

5. ค่าตอบแทนกรรมการด าเนินการสอบ 1. หนังสือขออนุมัติหลักการค่าด าเนินการสรรหาบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ

แข่งขันบคุคลเปน็เจ้าหน้าที่ของรฐั 2. ส าเนาค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการออกข้อสอบ, ตรวจกระดาษค าตอบ, สอบสัมภาษณ์ และเจ้าหน้าที่

(ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจ่ายเงิน     ด าเนินการสอบ 

ค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ.2549) 3. ใบรับเงินค่าตอบแทนของคณะกรรมการสอบฯ (ออกข้อสอบ, ตรวจกระดาษค าตอบ, สอบสัมภาษณ์)

4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (เฉพาะกรณีมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางของเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ)

5. บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ

6. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ

7. ใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีค่าบ ารุงสถานที่ที่ใช้ด าเนินการสอบ)

8. ใบส าคัญรับเงิน

9. หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าด าเนินการสอบแข่งขันฯ

10. เอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงิน (ใบคอมฯ) เฉพาะหน่วยงานส่วนกลางและเบิกจ่ายจากเงิน

     งบประมาณ

6. ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการและคณะ 1. หนังสือขออนุมัติหลักการค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ

อนุกรรมการพัฒนาที่ดิน 2. ส าเนาหนังสือเชิญประชุม, ส าเนาค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ และระเบียบ

(พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ    วาระการประชุม

พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม, ประกาศ 3. หนังสือมอบหมายผู้แทนเข้าร่วมประชุมจากหน่วยงานต่างๆ

กระทรวงการคลัง เร่ืองก าหนดรายชื่อคณะ 4. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ/อนุกรรมการ หรือหลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุมและ

กรรมการและคณะอนุกรรมการที่มีสิทธไิด้รับ    ค่าตอบแทนอื่น (แบบ 4219)

เบี้ยประชุมเป็นรายเดือน และอัตราเบี้ย 5. ใบส าคัญรับเงิน

ประชุมเป็นรายเดือนและเป็นรายคร้ังส าหรับ 6. หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ

กรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการและผู้ช่วย 7. เอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงิน (ใบคอมฯ) เฉพาะหน่วยงานส่วนกลาง

เลขานุการ พ.ศ. 2567 เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 4

พ.ศ.2568)
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7. ค่าอาหาร, ค่าอาหารว่างและเครือ่งดื่ม 1. หนังสือขออนุมัติหลักการค่าอาหาร, ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม

ในการประชุมราชการ 2. ระเบียบวาระการประชุม, หนังสือเชิญประชุม, หรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง

(ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยค่าใช้จ่าย 3. เอกสารการลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม

ในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 4. ใบเสร็จรับเงิน (กรณีผู้ขายเป็นบุคคลธรรมดาแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนด้วย)

 ข้อ 12) 5. ใบส าคัญรับเงิน

6. หนังสือขออนุมัติเบิกค่าอาหาร, ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม

7. เอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงิน (ใบคอมฯ) เฉพาะหน่วยงานส่วนกลาง

8. ค่าท าประกันภัยทรพัย์สินของทาง 1. หนังสือขออนุมัติหลักการค่าท าประกันภัยทรัพยสิ์นของทางราชการ

ราชการ 2. ใบเสร็จรับเงินค่าเบี้ยประกันภัย

(ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยค่าใช้จ่าย 3. ส าเนาตารางกรมธรรม์ประกันภัย

การบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553, 4. ใบส าคัญรับเงิน

มติ ครม. วนัที่ 3 พ.ค. 2548, หนังสือกรม 5. หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดท าประกันภัย

ธนารักษ์ ที่ กค 0310 /ว52 ลงวนัที่ 31 
พฤษภาคม 2564)

6. เอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงิน (ใบคอมฯ) เฉพาะหน่วยงานส่วนกลาง

พฤษภาคม 2564)

9. ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 1. หนังสือขออนุมัติหลักการค่าผ่านทางด่วนพเิศษ

2. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3)

 3. ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางด่วนพเิศษ

4. ส าเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการฯ (เฉพาะกรณีเดินทางไปราชการต่างจังหวดัที่มีค่าผ่านทาง

   ด่วนพเิศษ)

5. ส าเนาหนังสือบันทึกข้อความเชิญประชุม หรือเอกสารประกอบต่างๆ (ถ้าม)ี

6. ใบส าคัญรับเงิน

7. หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าผ่านทางด่วนพเิศษ

8. เอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงิน (ใบคอมฯ) เฉพาะหน่วยงานส่วนกลาง

หมายเหตุ : ดูแนวทางการปฏิบัติตามหนังสือกลุ่มตรวจสอบใบส าคัญ กองคลัง ที่ กษ 0803.07/232 ลงวนัที่ 10 ตุลาคม 2562 เร่ือง ซ้อมความเข้าใจ

               เร่ืองการเบิกจ่ายค่าผ่านทางด่วนพเิศษ
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10. ค่าใช้จ่ายที่ด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง

ตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างและการบรหิาร

พัสดุภาครฐั พ.ศ.2560

10.1 การจัดซ้ือจัดจ้างที่มีวงเงินต่ ากวา่ 1. รายงานความต้องการพสัดุ

5,000 บาท (กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ) 2. รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง และการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพสัดุ

3. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด

4. ใบตรวจรับพสัดุ

5. ใบส าคัญรับเงิน

6. หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน

7. เอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงิน (ใบคอมฯ) เฉพาะหน่วยงานส่วนกลาง

10.2 การจัดซ้ือจัดจ้างที่มีวงเงิน 1. รายงานความต้องการพสัดุ และการแต่งต้ังผู้ก าหนดร่างขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของ

ต่ ากวา่ 5,000 บาท (กรณีจ่ายตรงผู้ขาย)    พสัดุและราคากลาง

2. ร่างขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของพสัดุ

3. รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง และการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพสัดุ

4.  ใบเสนอราคา

5.  รายงานผลการพจิารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง

6.  ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง

7.  หนังสือส่งมอบงาน/ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี/ใบแจ้งหนี้

8.  แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online และส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร

9.  ใบเสร็จรับเงิน (ถ้าม)ี

10. ใบตรวจรับพสัดุ (กรณีการจัดซ้ือครุภัณฑ์หรือวสัดุส านักงานแนบรูปภาพประกอบการตรวจรับพสัดุ)

11. รายงานผลการใช้พสัดุที่ผลิตภายในประเทศ (ภาคผนวก 3) เสนอผู้มีอ านาจเพื่อทราบพร้อมกับ
รายงาน     ผลการตรวจรับงานในงวดสุดท้าย

13.  หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน

14. เอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงิน (ใบคอมฯ) เฉพาะหน่วยงานส่วนกลาง

10.3 การจัดซ้ือจัดจ้างที่มีวงเงินต้ังแต่ 5,000 1. รายงานความต้องการพสัดุ และการแต่งต้ังคณะกรรมการหรือผู้ก าหนดร่างขอบเขตของงานหรือ

บาทขึ้นไป (กรณีจ่ายตรงผู้ขาย)    คุณลักษณะเฉพาะของพสัดุ และราคากลาง

2. เอกสารการจัดท าขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุ และราคากลาง

3. รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง และค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการต่าง ๆ เช่น คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/

   ผู้ตรวจรับพสัดุ, คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธิเีฉพาะเจาะจง
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4. ใบเสนอราคา

5. รายงานผลการพจิารณาและความเห็นของคณะกรรมการฯ (กรณีมีการแต่งต้ังคณะกรรมการซ้ือหรือ

    จ้างโดยวธิเีฉพาะเจาะจง, คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธิคัีดเลือก)

6. รายงานผลการพจิารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง

7. ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง/สัญญา

8. หนังสือส่งมอบงาน/ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี/ใบแจ้งหนี้

9. ใบเสร็จรับเงิน (ถ้าม)ี

10. ใบตรวจรับพสัดุ (กรณีการจัดซ้ือครุภัณฑ์หรือวสัดุส านักงานแนบรูปภาพประกอบการตรวจรับพสัดุ)

11. รายงานผลการใช้พสัดุที่ผลิตภายในประเทศ (ภาคผนวก 3) เสนอผู้มีอ านาจเพื่อทราบพร้อมกับ
รายงาน     ผลการตรวจรับงานในงวดสุดท้าย

12. ใบรายละเอียดใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง (เดิมใบ sap R/3)

13. หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน

14. เอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงิน (ใบคอมฯ) เฉพาะหน่วยงานส่วนกลาง

10.4 การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธิปีระกวดราคา 1. เอกสารการขอด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง

อิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) 2. เอกสารการแต่งต้ังคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของพสัดุ

3. ร่างขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของพสัดุ

4. รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง และค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์,

   คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ

5. ใบเสนอราคาและเอกสารการยืน่ข้อเสนอ (พมิพจ์ากระบบ e-GP)

6. รายงานผลการพจิารณาและความเห็นโดยคณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์

7. รายงานผลการพจิารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง

8. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา

9. สัญญา และเอกสารแนบท้ายสัญญา

10. หนังสือส่งมอบงาน/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี

11. ใบตรวจรับพสัดุ (กรณีเป็นการจัดซ้ือครุภัณฑ์หรือวสัดุส านักงานแนบรูปภาพประกอบ

     การตรวจรับพสัดุ)

12. ตารางการจัดท าแผนการใช้พสัดุที่ผลิตภายในประเทศ (ภาคผนวก1) ยกเวน้กรณีงานจ้างที่มีอายุ

     สัญญาไม่เกิน 60 วนั

13. รายงานผลการใช้พสัดุที่ผลิตภายในประเทศ (ภาคผนวก 3) เสนอผู้มีอ านาจเพื่อทราบพร้อมกับ
รายงาน     ผลการตรวจรับงานในงวดสุดท้าย

14. ใบรายละเอียดใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง (เดิมใบ sap R/3)
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15. หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน

16. เอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงิน (ใบคอมฯ) เฉพาะหน่วยงานส่วนกลาง

10.5 การจัดซ้ือน้ ามันเชื้อเพลิงส าหรับรถยนต์ 1. รายงานความต้องการพสัดุ

ราชการ (น้ ามันเชื้อเพลิงประจ าเดือน) 2. รายงานขอจัดซ้ือน้ ามันเชื้อเพลิง

3. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3)

4. ใบเสร็จรับเงิน

5. ใบส าคัญรับเงิน

6. หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน

7. เอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงิน (ใบคอมฯ) เฉพาะหน่วยงานส่วนกลาง

10.6 การจัดซ้ือจัดจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วน 1. รายงานขอความเห็นชอบตามระเบียบฯ ข้อ 79 วรรค 2

ที่เกิดขึ้นโดยมิได้คาดหมายไวก้่อนฯ และ 2. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด

ไม่สามารถด าเนินการตามปกติได้ทัน ตาม 3. ส าเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีด าเนินการระหวา่งการเดินทางไปราชการ)

ระเบียบ ข้อ 79 วรรค 2 4. ใบส าคัญรับเงิน

5. หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน

6. เอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงิน (ใบคอมฯ) เฉพาะหน่วยงานส่วนกลาง

10.7 การจัดซ้ือจัดจ้างวงเงินวงเงินไม่เกิน 1. รายงานขอความเห็นชอบกรณีการจัดซ้ือจัดจ้าง วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท

10,000 บาท 2. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด

3. ใบส าคัญรับเงิน

4. หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน

5. เอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงิน (ใบคอมฯ) เฉพาะหน่วยงานส่วนกลาง

                ของหน่วยงานของรัฐ

หมายเหตุ  : ดูแนวทางการปฏิบัติตามหนังสือกลุ่มตรวจสอบใบส าคัญ กองคลัง ที่ กษ 0803.07/168 ลงวนัที่ 29 สิงหาคม 2562 เร่ือง ซ้อมความเข้าใจ

                เกี่ยวกับการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของกลุ่มตรวจสอบภายใน

หมายเหตุ : ดูแนวทางปฏิบัติตามหนังสือกลุ่มตรวจสอบใบส าคัญ กองคลัง ที่ กษ 0803.07/164 ลงวนัที่ 22 มีนาคม 2561 เร่ือง ซ้อมความเข้าใจ

                แนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพสัดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
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10.8. จ้างเหมาเอกชนด าเนินงานของทาง 1. รายงานขอจ้าง และการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพสัดุ/คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ

ราชการ 2. ใบเสนอราคา

3. รายงานผลการพจิารณาและขออนุมัติส่ังจ้าง

4. ข้อตกลงการจ้างเอกชนด าเนินงานของส่วนราชการ

5. บัญชีลงเวลารับ - ส่งงาน

6. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด

7. หนังสือส่งมอบงาน

8. ใบตรวจรับพสัดุ

9. หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน

10. เอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงิน (ใบคอมฯ) เฉพาะหน่วยงานส่วนกลาง

11. แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online และส าเนาหน้าสมุดบัญชี

     ธนาคาร (ดูแนวทางปฏิบัติตามหมายเหตุ 1)

11. ค่าสาธารณปูโภค

    11.1 ค่าไปรษณีย์ 1. หนังสือขออนุมัติหลักการค่าไปรษณียแ์ละขอเบิกเงิน

2. ใบแจ้งหนี้พร้อมส าเนารายละเอียดของใบแจ้งรายการส่งไปรษณีย์

   11.2 ค่าน้ าประปา 1. หนังสือขออนุมัติหลักการค่าน้ าประปาและขอเบิกเงิน

2. ใบแจ้งหนี้ค่าน้ าประปา

   11.3 ค่าไฟฟา้ 1. หนังสือขออนุมัติหลักการค่าไฟฟา้และขอเบิกเงิน

2. ใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟา้

12. ค่าการศึกษาของบตุร 1. ประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษาของสถาบันการศึกษา

(พ.ร.ฎ.เงินสวสัดิการเกี่ยวกับการศึกษาของ 2. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา

บุตร พ.ศ.2562, หนังสือกระทรวงการคลัง 3. ใบเบิกเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7223)

ที่ กค 0422.3/ว257 ลงวนัที่ 28 มิถุนายน 

 2559 เร่ือง ประเภทและอัตราเงินบ ารุง

การศึกษาฯ)

                    แนวทางการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาเอกชนด าเนินงานของทางราชการโดยใช้ระบบ e-saraban

               2.  กรณีเป็นการจ้างงวดเดียว หรือเป็นการเบิกจ่ายเงินงวดสุดท้ายให้ส่งเอกสารฉบับจริงทั้งหมด

หมายเหตุ : 1.  แนวทางปฏิบัติตามหนังสือกลุ่มตรวจสอบใบส าคัญ กองคลัง ที่ กษ 0803.07/88 ลงวนัที่ 24 มีนาคม 2564 เร่ือง ซ้อมความเข้าใจ
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13. ค่าเช่าบา้นข้าราชการ 1. ส าเนาหนังสือขออนุมัติสิทธใินการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ (หน่วยงานส่วนกลาง) หรือ ส าเนาแบบ

(พ.ร.ฎ.ค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 และ    ค าขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005)

ที่แก้ไขเพิ่มเติม, ระเบียบกระทรวงการคลัง 2. ส าเนาหนังสือขอเอกสารการควบคุมการใช้จ่ายเงิน (ใบคอมฯ) เฉพาะหน่วยงานส่วนกลาง

วา่ด้วยหลักเกณฑ์และวธิกีารเกี่ยวกับการเบิก 3. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน

จ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2552) 4. แบบขอเบิกค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006)

5. เอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงิน (ใบคอมฯ) เฉพาะหน่วยงานส่วนกลาง

14. ค่ารกัษาพยาบาล 1. ใบเบิกเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131)

(พ.ร.ฎ. เงินสวสัดิการเกี่ยวกับการรักษา 2. ใบเสร็จรับเงินจากสถานพยาบาล (มีระบุรหัสการรักษาฯ, รหัสอุปกรณ์ฯ ของกรมบัญชีกลาง)

พยาบาล พ.ศ.2553 และที่แก้ไขเพิ่มเติม, 3. กรณีสถานพยาบาลไม่มียา หรืออวยัวะเทียมจ าหน่ายและผู้มีสิทธจิ าเป็นต้องไปซ้ือจากบริษัท/ห้าง/

หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังวา่ด้วยการเบิก    ร้าน สามารถน ามาเบิกได้ โดยแนบเอกสาร ดังนี้

จ่ายเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล    3.1 ใบส่ังยา/อวยัวะเทียมจากสถานพยาบาล

พ.ศ.2553)    3.2 ใบเสร็จรับเงิน

   3.3 ใบรับรองรายการยาและอวยัวะเทียมที่ไม่มีจ าหน่วยในสถานพยาบาล (แบบ 7135)

         (ระบุรายการและรหัสการรักษาของกรมบัญชีกลาง)

4. หนังสือรับรองยานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ (กรณีมีค่ายานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ)

5. กรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินเร่งด่วน หรือฉุกเฉินไม่รุนแรง (กรณีเข้ารับการรักษาประเภทผู้ป่วยในสถาน

    พยาบาลเอกชน) แนบเอกสาร ดังนี้

   5.1 ใบประเมินคัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉินจากสถาบันการแพทยฉ์ุกเฉินแห่งชาติ

   5.2 ใบรับรองแพทย/์ค ารับรองแพทยผู้์ให้การรักษา

   5.3 รายละเอียดการรักษา

   5.4 ส าเนาใบอนุญาตให้ประกอบกิจการสถานพยาบาล

   5.5 ส าเนาใบอนุญาตให้ด าเนินการสถานพยาบาล

15. การขอคืนเงินค้ าประกันสัญญา 1. หนังสือขออนุมัติคืนเงินค้ าประกันสัญญา

(กรณีวางหลักค้ าประกันเป็นเงินสด) 2. ใบเสร็จรับเงินค่าประกันสัญญา 

(พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาค 3. ส าเนาสัญญา/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/หนังสือส่งมอบงาน/ใบตรวจรับพสัดุ

รัฐ พ.ศ.2560, ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ 4. หนังสือรายงานผลการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพสัดุ

ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาค 5. แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online และส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร

รัฐ พ.ศ.2560) 6. กรณีใบเสร็จรับเงินสูญหาย แนบเอกสาร ดังนี้

   6.1  ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (ออกโดยหน่วยงานที่ออกใบเสร็จรับเงิน) 

   6.2  ใบลงบันทึกประจ าวนั
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หมายเหตุ : กรณีใบเสร็จรับเงินสูญหาย ให้ผู้ขอรับเงินคืน (บริษัท/ห้าง/ร้าน) ลงนามรับรองวา่หากพบใบเสร็จฉบับจริงในภายหลัง จะไม่น ามาเบิกซ้ าอีก

              

หมายเหตุ

1. กรณีจัดท าหนังสือขออนุมัติหลักการผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ใช้เอกสารที่พมิพจ์ากระบบฯ (บันทึกข้อความและเส้นทางของเอกสาร

   หน้าที่ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ) และเจ้าของเร่ืองลงชื่อรับรองเอกสาร

2. ใบรับรองการจ่ายเงิน ใช้ในกรณีที่องค์ประกอบใบเสร็จมีรายการไม่ครบตามที่ระเบียบก าหนด

3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ใช้ในกรณีที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ 

4. กรณีที่ใบเสร็จรับเงินที่พมิพจ์ากระบบอิเล็กทรอนิกส์ซ่ึงนานไปอาจเลือนลางได้ ให้ถ่ายส าเนาใบเสร็จรับเงินนั้นประกอบด้วย

5. กรณีผู้รับเงินหรือผู้ขายเป็นบุคคลธรรมดา ให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน



 

ลำดับที่ รายการ QR Code 

1. คู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราวใน
ราชอาณาจักร (ฉบับย่อ)  
 

 

2. คู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ฉบับย่อ) 
 

 

3. หนังสือกลุ่มตรวจสอบใบสำคญั กองคลัง ท่ี กษ 0803.07/105 
ลงวันท่ี 20 มกราคม 2558  
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบตัิงาน
นอกเวลาราชการ 

 

4. หนังสือกลุ่มตรวจสอบใบสำคญั กองคลัง ท่ี กษ 0803.07/232 
ลงวันท่ี 10 ตลุาคม 2562  
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเรื่องการเบกิจ่ายค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 

 

5. หนังสือกลุ่มตรวจสอบใบสำคญั กองคลัง ท่ี กษ 0803.07/168 
ลงวันท่ี 29 สิงหาคม 2562  
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของ    
กลุ่มตรวจสอบภายใน 

 

6. หนังสือกลุ่มตรวจสอบใบสำคญั กองคลัง ท่ี กษ 0803.07/164 
ลงวันท่ี 22 มีนาคม 2561 
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจแนวทางปฏบิัติในการดำเนินการจดัหาพัสดุที่
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม              
การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 

 

7. กลุ่มตรวจสอบใบสำคัญ กองคลัง ที่ กษ 0803.07/88                              
ลงวันท่ี 24 มีนาคม 2564 
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ  แนวทางการจัดทำเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายค่าจ้างเหมาเอกชนดำเนินงานของทางราชการโดยใช้ระบบ 
e-saraban 

 

8. แบบฟอร์มต่างๆ  
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