
แบบฟอร์มตรวจสอบหลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย



หลกัฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ
• เพือ่ใชเ้ป็นแนวทางในการตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารก่อนการส่งเบกิดงัน ้

1.โครงการหรอืหลกัสูตรการอบรมท ไ่ดร้บัอนุมตัเิร ยบรอ้ยแลว้ (อธบิด /รองฯ/ผอ.)

2.หนงัสอืส่งตวัฉบบัจรงิ (กรณ ผูจ้ดัจ่ายค่าเบ ้ยเล ้ยง ท พ่กั พาหนะใหผู้เ้ขา้อบรม ท ัง้หมด)

3.ค าส ัง่หรอืหนงัสอือนุมตัใิหเ้ดนิทางไปจดัการฝึกอบรมของคณะผูจ้ดั

4.รายชื่อพรอ้มลายมอืชื่อผูเ้ขา้รบัการอบรม 

5.ใบเสร็จรบัเงนิ/ใบส าคญัรบัเงนิค่าอาหาร อาหารวา่ง และเครื่องดื่ม

6.ใบเสร็จรบัเงนิพรอ้ม Folio ค่าเช่าท พ่กั

7.แบบรายงานการเดนิทาง (แบบ 8708) (กรณ เดนิทางเป็นหมู่คณะและจดัท าใบเบกิ

ค่าใชจ่้ายรวมฉบบัเด ยวกนัหากระยะเวลาในการเริ่มตน้และสิ้นสุดการเดนิทางของแต่ละ

บคุคลแตกต่างกนั ใหแ้สดงรายละเอ ยดของวนัเวลาท แ่ตกต่างกนัของบคุคลนัน้ในช่อง

หมายเหต)ุ                                                                                                                   

8.ค่าตอบแทนวทิยากร

9.แบบรายการเดนิทาง (แบบ 8708) ของวทิยากร

10. ค่าผ่านทางพเิศษ (โดยใหท้  าบนัทกึขออนุมตัแิยกเบกิต่างหาก)

11. ค่าใชจ่้ายอื่น (ถา้ม ) กรณ จ าเป็นเร่งด่วนในระหวา่งจดัอบรม โดยไม่สามารถด าเนินการ

จดัซื้อ/จดัจา้ง ก่อนลว่งหนา้ตามปกตไิด ้

QR Code



หลกัฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายฝึกอบรม กรมอนามัย (บัตรเครดติราชการ)

• เพือ่ใชเ้ป็นแนวทางในการตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารก่อนการส่งเบกิ

ดงัน ้

1. หนงัสอืขออนุมตัจิดัประชมุราชการ

2. ส าเนาหนงัสอืเชญิประชมุ พรอ้มวาระการประชมุ หรอืก าหนดการจดัประชมุ

3. ลายมอืชื่อผุเ้ขา้ร่วมประชมุ (ฉบบัจรงิ)

4. ใบเสร็จรบัเงนิหรอืใบส าคญัรบัเงนิค่าใชจ่้ายในการจดัประชมุราชการ เช่น 

ค่าอาหารอาหารวา่ง และเครื่องดืม่

5. กรณ เช่าหอ้งประชมุ ด าเนินการตามระเบ ยบพสัดุ

6. กรณ เป็นการประชมุคณะท างานท ไ่ดร้บัการแต่งต ัง้จากหวัหนา้ส่วนราชการให ้

แนบส าเนาค าส ัง่แต่ต ัง้ประกอบการเบกิจ่าย

7. หนงัสอืขออนุมตัเิบกิจ่ายเงนิค่าใชจ่้ายในการจดัประชมุราชการ

QR Code



หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ

• เพือ่ใชเ้ป็นแนวทางในการตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารก่อนการส่งเบกิ

ดงัน ้

1. ตน้เรื่องไปราชการ (ถา้ม )

2. หนงัสอือนุมตัใิหไ้ปราชการ

3. แบบรายงานการเดนิทาง (แบบ 8708) (กรณ เดนิทางเป็นหมูค่ณะและจดัท าใบ

เบกิค่าใชจ่้ายรวมฉบบัเด ยวกน หากระยะเวลาในการเริ่มตน้และสิ้นสุดการเดนิทาง

ของแต่ละบคุคลแตกต่างกนัใหแ้สดงรายละเอ ยดของวนัเวลาท แ่ตกต่างกนัของ

บคุคลนัน้ในช่องหมายเหต)ุ

4. ใบเสร็จรบัเงนิค่าเช่าท พ่กั กรณ จ่ายจรงิ (กรณ เบกิตามท จ่่ายจรงิ)

5. ค่าพาหนะ

6. ค่าผ่านทางพเิศษ (โดยใหท้  าบนัทกึขออนุมตัแิยกเบกิต่างหาก)

 7. ค่าใชจ่้ายอื่นๆ (ถา้ม ) กรณ จ าเป็นเร่งด่วน ในระหวา่งเดนิทางท ่ท  าใหไ้มส่ามารถ

เดนิทางต่อได ้

QR Code



หลักฐานประกอบการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

• เพือ่ใชเ้ป็นแนวทางในการตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารก่อนการส่งเบกิ

ดงัน ้

1. ตน้เรื่องไปราชการ (ถา้ม )

2. หนงัสอือนุมตัใิหไ้ปราชการ

3. แบบรายงานการเดนิทาง (แบบ 8708) (กรณ เดนิทางเป็นหมู่คณะและจดัท าใบ

เบกิค่าใชจ่้ายรวมฉบบัเด ยวกน หากระยะเวลาในการเริ่มตน้และสิ้นสุดการ

เดนิทางของแต่ละบคุคลแตกต่างกนัใหแ้สดงรายละเอ ยดของวนัเวลาท แ่ตกต่าง

กนัของบคุคลนัน้ในช่องหมายเหตุ)

4. ใบเสร็จรบัเงนิค่าเช่าท พ่กั กรณ จ่ายจรงิ (กรณ เบกิตามท จ่่ายจรงิ)

5. ค่าพาหนะ

6. ค่าผ่านทางพเิศษ (โดยใหท้ าบนัทกึขออนุมตัแิยกเบกิต่างหาก)

 7. ค่าใชจ่้ายอืน่ๆ (ถา้ม ) กรณ จ าเป็นเร่งด่วน ในระหวา่งเดนิทางท ท่  าใหไ้ม่

สามารถเดนิทางต่อได ้

QR Code



หลกัฐานประกอบการเบกิค่าผ่านทางพเิศษ (กรณีเบกิเฉพาะค่าทางด่วน)

• เพือ่ใชเ้ป็นแนวทางในการตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร

ก่อนการส่งเบกิดงัน ้

1.ส าเนาตน้เรื่องไปราชการ (ถา้ม )

2.   ขออนุมตัเิบกิค่าผ่านทางพเิศษ 

3.   ปะหนา้งบใบส าคญั

4.   ส าเนาหนงัสอือนุมตัใิหไ้ปราชการ

5.   ใบเสร็จรบัเงนิค่าผ่านทางพเิศษ

6.   อืน่ๆ ท เ่ก ่ยวขอ้ง (ถา้ม )

QR Code



หลกัฐานประกอบการเบกิค่าลงทะเบยีนเขา้รบัการฝึกอบรม

• เพือ่ใชเ้ป็นแนวทางในการตรวจสอบความถกูตอ้งของ

เอกสารก่อนการส่งเบกิดงัน ้

1. ตน้เรื่องไปราชการ (ถา้ม )

2. หนงัสอือนุมตัใิหไ้ปราชการ

3. ใบเสร็จรบัเงนิค่าลงทะเบ ยน

4. ค่าใชจ่้ายอืน่ๆ ท เ่ก ่ยวขอ้ง (ถา้ม ).................

QR Code



หลกัฐานประกอบการยมืเงนิราชการ / ยมืเงนิทดรองราชการ

• เพือ่ใชเ้ป็นแนวทางในการตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร

ก่อนการส่งเบกิดงัน ้

1. สญัญายมืเงนิ จ านวน 2 ฉบบั

2. ส าเนาตน้เรื่อง เช่น ส าเนาหนงัสอือนุมตัใิหป้าชการ / ส าเนา

โครงการฝึกอบรม / หลกัสูตรการฝึกอบรม / ส าเนารายงานขอซื้อ

ขอจา้ง 

3. ประมาณการค่าใชจ่้าย (แบบใบขวาง)

4. ค่าใชจ่้ายอืน่ๆ ท เ่ก ่ยวขอ้ง (ถา้ม ).................

QR Code



หลกัฐานประกอบการเบิกจา่ยหมวดค่าสาธารณูปโภค/ค่าใชส้อย

• เพือ่ใชเ้ป็นแนวทางในการตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารก่อนการส่งเบกิดงัน ้

1.การเบกิค่าไปรษณ ย ์(ค่าสาธารณูปโภค)

หนงัสอือนุมตัเิบกิค่าไปรษณ ย ์(ส่วนกลางไม่ตอ้งม เรื่องจาก ผอ.กองคลงัเป็นผูอ้นุมตั)ิ

ใบแจง้หน ้

ใบน าส่งไปรษณ ยแ์ละพสัดุท ช่  าระค่าฝากส่งเป็นรายเดอืน

2.การเบกิค่าโทรศพัทข์องทางราชการ (ค่าสาธารณูปโภค)

หนงัสอือนมัตุเิบกิค่าโทรศพัทฯ์ (ส่วนกลางไม่ตอ้งม เรื่องจาก ผอ.กองคลงัเป็นผูอ้นุมตั)ิ

ใบแจง้หน ้พรอ้มใบแจง้การใชโ้ทรศพัทแ์ต่ละหมายเลข

รายละเอ ยดการใชโ้ทรศพัทท์างไกลและโทรศพัทม์อืถอืของแต่ละหมายเลข

3.การเบกิค่าไฟฟ้าและน า้ประปา (ค่าสาธารณูปโภค)

หนงัสอือนุมตัเิบกิค่าไฟฟ้าหรอืน า้ประปา (ส่วนกลางไม่ตอ้งม เรื่องจาก ผอ.กองคลงัเป็นผูอ้นุมตั)ิ

ใบแจง้หน ้

4.การเบกิค่า พรบ.รถยนตร์าชการ (ค่าใชส้อย)

หนงัสอือนุมตัเิบกิค่า พรบ.รถยนตร์าชการ

ตารางกรมธรรม ์/ใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบก ากบัภาษ 

5.การเบกิค่าอนิเตอรเ์น็ต

หนงัสอือนุมตัเิบกิค่าบรกิารอนิเตอรเ์น็ตฯ

ใบแจง้หน ้

QR Code



หลกัฐานประกอบการเบกิค่าใชจ้า่ยในการประชมุราชการ

• เพือ่ใชเ้ป็นแนวทางในการตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารก่อนการส่งเบกิดงัน ้

1. หนงัสอืขออนุมตัจิดัประชมุราชการ

2. ส าเนาหนงัสอืเชญิประชมุ พรอ้มวาระการประชมุ หรอืก าหนดการจดัประชุม

3. ลายมอืชื่อผุเ้ขา้ร่วมประชมุ (ฉบบัจรงิ)

4. ใบเสร็จรบัเงนิหรอืใบส าคญัรบัเงนิค่าใชจ่้ายในการจดัประชมุราชการ เช่น ค่าอาหาร 

อาหารวา่ง และเครื่องดืม่

5. กรณ เช่าหอ้งประชมุ ด าเนินการตามระเบ ยบพสัดุ

6. กรณ เป็นการประชมุคณะท างานท ไ่ดร้บัการแต่งตัง้จากหวัหนา้ส่วนราชการใหแ้นบ

ส าเนาค าส ัง่แต่ต ัง้ประกอบการเบกิจ่าย

7. หนงัสอืขออนุมตัเิบกิจ่ายเงนิค่าใชจ่้ายในการจดัประชมุราชการ

QR Code



หลกัฐานประกอบการเบกิจดัซ้ือจดัจา้ง ตาม ว119.

• เพือ่ใชเ้ป็นแนวทางในการตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร

ก่อนการส่งเบกิดงัน ้

1.รายงานขอความเหน็ชอบท ผ่่านการเหน็ชอบจากผูอ้  านวยการ

2. หลกัฐานการจ่ายเงนิ

2.1 ใบเสร็จรบัเงนิ/ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษ 

2.2 ใบส าคญัรบัเงนิ/ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ (บก.111)

QR Code



จัดท าโดย
นางวรรณกร เมธาพชิิตกลุ
นางสาววราภรณ์ ภู่ระหงษ์
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