
 

Yes 

 

แนวทางการปฏิบัติงาน เรื่อง  :  กระบวนงานตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญ 
การเบิกจ่าย เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
หน่วยงาน  :  กองบริหารการคลังและพัสดุ สถาบันพระบรมราชชนก 
หมายเลขเอกสาร  :  กค ...../...... 
วันที่เริ่มใช้งาน  :           

 
 
 
 
หน้า  

 

ล ำดับ กระบวนงำน รำยละเอียด ระยะเวลำ  ผู้รับผิดชอบ 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 

ส.ปาริฉัตร จันทร์ลาย กลุ่มงานการเงิน 
 
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 

 
 

 
1.1 รับเรื่องจากเจ้าหน้าทีก่ ากับงบประมาณ 
1.2 ลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบกิใบส าคัญ 
 
 
2. ตรวจความครบถว้นของเอกสารตามรายการ  
    เอกสารประกอบการเบิกจา่ย 
** ถ้าไม่ครบแจ้งเจ้าหนา้ที่เจ้าของเอกสารให้น ามา
ส่งภายใน 2-5 วัน 
 
 
 
3. ตรวจสอบความถูกตอ้งและส่งคืนแกไ้ข (ถ้ามี) 
     - ค่าใช้จ่ายประชุมราชการ 
     - ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
     - ค่าผ่านทางพิเศษ 
     - ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
     - ค่าใช้จ่ายประชุมเชิงปฏิบัตกิาร 
  3.1 จัดท าใบส่งเร่ืองคืนเพื่อด าเนินการแก้ไข  
        (ใบสีเหลือง) 
  3.2 เสนอผู้อ านวยการกองบริหารการคลังและ  
        พัสด ุลงนาม 
  3.3 ส่งคืนแก้ไข 
        (ระยะเวลาส่งคืนเร่ืองแก้ไข) 
       - ค่าใช้จ่ายประชุมราชการ 
       - ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
       - ค่าผ่านทางพิเศษ 
       - ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
       - ค่าใช้จ่ายประชุมเชิงปฏิบัติการ 
** หากพ้นก าหนดเวลาแล้วยังไม่ส่งคืน  
ท าหนังสือติดตามให้ส่งคืนใบส าคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
4.1 ลงรายละเอียดในทะเบยีนคุมหลักฐาน 
 
4.2 ส่งหลักฐานใบส าคัญให้เจ้าหนา้ที่การเงิน 

 
1 วัน   

 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

     1 วัน 
  2-3 วัน 

 1 วัน 
     1 วัน 
3-7 วัน 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

5 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

 
เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

 
 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

ผอ. กองบริหาร
การคลังและพัสดุ 

 
เจ้าหน้าที่เจ้าของ

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 
เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบความครบถว้น 

ส่งหลักฐานใบส าคัญ
การเบิกจา่ย 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

กรณีไม่ถูกต้อง มีการแก้ไข 

เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 

ส่งคืนแก้ไข 

กรณีไม่ครบถ้วน 

รับเอกสารตรวจสอบ/
ลงทะเบียนรับ 

 

No 
Yes 

Yes 

Yes 

No 



 

Yes 

 

แนวทางการปฏิบัติงาน เรื่อง  :  กระบวนงานตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญ 
การหักล้างหนี้เงินยืม เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
หน่วยงาน  :  กองบริหารการคลังและพัสดุ สถาบันพระบรมราชชนก 
หมายเลขเอกสาร  :  กค ...../...... 
วันที่เริ่มใช้งาน  :           

 
 
 
 
หน้า  

 

ล ำดับ กระบวนงำน รำยละเอียด ระยะเวลำ  ผู้รับผิดชอบ 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 

ส.ปาริฉัตร จันทรล์าย กลุ่มงานการเงิน 
 
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 

 
 
 
 

 
1.1 รับเรื่องจากเจ้าหน้าทีก่ ากับงบประมาณ 
1.2 ลงทะเบียนคุมหลักฐานใบส าคัญ 
      การหกัล้างหนี้เงินยืม 
 
 
2. ตรวจความครบถว้นของเอกสารตามรายการ  
    เอกสารประกอบการเบิกจา่ย 
** ถ้าไม่ครบแจ้งเจ้าหนา้ที่เจ้าของเอกสารให้
น ามาส่งภายใน 2-5 วัน 
 
 
 
3. ตรวจสอบความถูกตอ้งและส่งคืนแกไ้ข (ถ้ามี) 
     - ค่าใช้จ่ายประชุมราชการ 
     - ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
     - ค่าผ่านทางพิเศษ 
     - ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
     - ค่าใช้จ่ายประชุมเชิงปฏิบัตกิาร 
  3.1 จัดท าใบส่งเร่ืองคืนเพื่อด าเนินการแก้ไข  
        (ใบสีเหลือง) 
  3.2 เสนอผู้อ านวยการกองบริหารการคลังและ  
        พัสด ุลงนาม 
  3.3 ส่งคืนแก้ไข 
        (ระยะเวลาส่งคืนเร่ืองแก้ไข) 
       - ค่าใช้จ่ายประชุมราชการ 
       - ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
       - ค่าผ่านทางพิเศษ 
       - ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
       - ค่าใช้จ่ายประชุมเชิงปฏิบัติการ 
** หากพ้นก าหนดเวลาแล้วยังไม่ส่งคืน  
ท าหนังสือติดตามให้ส่งคืนใบส าคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
4. ลงรายละเอียดในทะเบยีนคุมหลักฐาน 
 
    4.1 ส่งหลักฐานการหักลา้งหนี้เงินยืมให้
เจ้าหน้าที่การเงินกรณีที่มีการเบิกเงินเพิ่ม 
   4.2 ส่งหลักฐานการหักล้างหนี้เงินยมืให้
เจ้าหน้าที่บัญช ี
 

 
  1 วัน 

 
  

 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

     1 วัน 
  2-3 วัน 

 1 วัน 
     1 วัน 
3-7 วัน 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

5 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

 

 
เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

 
 
 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 
ผอ. กอง

บริหารการ
คลังและพัสดุ 

 
เจ้าหน้าที่
เจ้าของ
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 
เจ้าหน้าที่
การเงิน 
 
เจ้าหน้าที่บัญช ี
 

 

ตรวจสอบความครบถว้น 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

กรณีไม่ถูกต้อง มีการแก้ไข 

เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 

ส่งคืนแก้ไข 

กรณีไม่ครบถ้วน 

รับเอกสารตรวจสอบ/
ลงทะเบียนรับ 

 

No 
Yes 

Yes 

Yes 

No 

ส่งหลักฐานใบส าคัญ
การหักลา้งหนี้เงินยืม 



 

รำยละเอียดกำรตรวจเอกสำรเบิกจ่ำย ค่ำใช้จ่ำยประชุมรำชกำร (ค่ำอำหำร/อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม) 
1. ตรวจหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและส่งหลักฐานเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงินที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด 
2. ตรวจหนังสือขออนุมัตจิัดประชุมที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด 
 - วัน เวลา สถานที่ในการจัดประชุม 
 - จ านวนผู้เข้าประชุม จ านวนมื้ออาหาร 
 - จ านวนเงินตัวเลข ตัวอักษร ของค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก 
 - แหล่งเงินของงบประมาณท่ีขอเบิก 
3. ตรวจวาระการประชุม ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด 
 - ชื่อการประชุม วัน เวลา สถานที่ในการประชุม 
4. ตรวจหนังสือเชิญประชุม ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด 
 - วัน เวลา สถานที่ในการประชุม 
5. ตรวจใบรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด 
 - วัน เวลา สถานที่ในการประชุม 
 - รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมต้องสัมพันธ์กับหนังสือเชิญประชุม 
 - จ านวนคนและชื่อต้องสัมพันธ์กับใบลงลายมือชื่อของผู้ที่เข้าร่วมประชุม 
6. ตรวจใบลงลายมือชื่อผู้เขา้ร่วมประชุม ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด 
 - วัน เวลา สถานที่ในการประชุม 
 - รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมต้องสัมพันธ์กับหนังสือเชิญประชุม 
7. ตรวจใบส าคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน ค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด 
 - เลขที่ เล่มที่ (กรณีใช้บิลเงินสด หรือใบเสร็จรับเงิน) 
 - วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 - ชื่อ ที่อยู่ ของผู้รับเงิน 
 - รายการแสดงการรับเงินระบุว่าค่าอะไร (จ านวนคนxจ านวนเงินxจ านวนมื้อ) 
 *** จ านวนคนต้องสัมพันธ์กับจ านวนรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
 - จ านวนเงินตัวเลข ตัวอักษร 
 - ลายมือชื่อผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับเงิน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง ลงลายมือชื่อ ใส่ชื่อ-นามสกุลตัวบรรจง 
8. ตรวจแบบรับรองการจัดอาหารการประชุม ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด 
 - วัน เวลา เรื่องการประชุม 
 - ชื่อประธาน จ านวนผู้เข้าร่วม 
 *** จ านวนคนต้องสัมพันธ์กับจ านวนรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
 - รับรองการจัดเลี้ยง ลงลายมือชื่อผู้รับรอง 
9. หากพบข้อผิดพลาดส่งคืนเจ้าของเอกสารเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง  
10. ส่งเอกสารเบิกจ่ายที่ถูกต้อง ครบถ้วนให้กับเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

รำยละเอียดกำรตรวจเอกสำรเบิกจ่ำย ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
1. ตรวจหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและส่งหลักฐานเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงินที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด 
2. ตรวจหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ  
 - วันที่เดินทางครอบคลุมวันเดินทางออกจากที่พัก/ส านักงาน และกลับถึงท่ีพัก/ส านักงาน 
 - กรณีใช้พาหนะส่วนตัว ต้องระบุหมายเลขทะเบียนรถให้ชัดเจน  



 

 - หากใช้รถยนต์ราชการ ต้องระบุหมายเลขทะเบียนรถให้ชัดเจน พร้อมระบุชื่อ-นามสกุล พนักงานขับรถ 
 - รายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก แหล่งเงินของงบประมาณท่ีขอเบิก 
 - กรณีจ้างเหมาบริการ แนบหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่และเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกพ้ืนที่ ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก (จ านวนเงินxจ านวนคนxจ านวนวัน) แหล่งเงินของงบประมาณท่ีขอเบิก 
3. ตรวจใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 ที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ  
ตรวจความถูกต้องครบถ้วนของรายละเอียด  
 - ตรวจสอบชื่อ ต าแหน่ง สังกัดของผู้เขียนรายงานการเดินทาง 
 - หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการที่อ้างถึง งานราชการที่ได้รับอนุมัติ วันที่ สถานที ่ตรงกับอนุมัติหรือไม่  
 - ตรวจนับจ านวนวัน เวลา ที่เดินทางเพ่ือค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดในระเบียบ 
 - ตรวจรายการค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน จ านวนเงินรวมตัวเลข ตัวอักษร ชื่อผู้ขอรับเงิน 
4. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  แบบ 8708 ส่วนที่  2 (กรณี เดินทางเป็นหมู่คณะ)  
ตรวจความถูกต้องครบถ้วนของรายละเอียด  
 - รายละเอียดการไปราชการ วันที่ ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง จ านวนเงินค่าใช้จ่าย 
 - ค่าเบีย้เลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่น ลงลายมือชื่อทุกจุดที่ระบุในเอกสาร 
5. ตรวจใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักและใบแจ้งรายการเข้าพัก (FOLIO) ความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด  
 - ตรวจ ชื่อ ที่อยู่ของหน่วยงาน เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี วันที่ใบเสร็จรับเงิน 
 - ตรวจรายชื่อผู้เข้าพัก วันที่เข้าพัก ถูกต้องตรงกับหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 - อัตราค่าที่พัก จ านวนเงินรวม จ านวนเงินก่อนภาษี และรวมภาษี จ านวนเงินรวมตัวเลข ตัวอักษร ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
6. ตรวจใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 
 - กรณีเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว ต้องระบุหมายเลขทะเบียนรถ แนบใบตรวจสอบระยะทางของกรมทางหลวง  
จากที่พัก/ส านักงาน ถึงสถานท่ีเดินทางไปราชการ 
 - กรณีเดินทางด้วยรถโดยสารประจ าทาง แนบใบตรวจสอบอัตราค่ารถโดยสารประจ าทาง 
 - กรณเีดินทางด้วยรถไฟ แนบใบตรวจสอบอัตราค่าโดยสารของการรถไฟแห่งประเทศไทย 
 - กรณีเดินทางด้วยรถรับจ้าง ผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิก ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
ไมเ่กินตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ระเบียบก าหนด 
7. ตรวจใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบินและใบรายละเอียดแสดงเที่ยวบิน ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร  
 - ตรวจรายชื่อผู้เดินทางถูกต้องตรงกับหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 - ตรวจ ชื่อ ที่อยู่ของหน่วยงาน เลขที่ผู้เสียภาษี วันที่ใบเสร็จ 
 - อัตราค่าโดยสาร จ านวนเงินรวมตัวเลข ตัวอักษร ลายมือชื่อผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับสินค้า ลงวันที่  
8. ตรวจใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
 - ตรวจ ชื่อ-ที่อยู่ของหน่วยงาน เลขที่ผู้เสียภาษี วันที่ใบเสร็จ จ านวนเงินรวม จ านวนเงินก่อนภาษี และรวมภาษี  
   จ านวนเงินรวมตัวเลข ตัวอักษร ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 - ตรวจหมายเลขทะเบียน ต้องตรงตามขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ 
 - ระบุข้อความ “ได้รับน้ ามันตามรายการดังกล่าวไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” พร้อมลงชื่อ-นามสกุล พนักงานขับรถยนต์
ราชการก ากบัไว้  
9. หากพบข้อผิดพลาดส่งคืนเจ้าของเอกสารเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง  
10. ส่งเอกสารเบิกจ่ายที่ถูกต้อง ครบถ้วนให้กับเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

รำยละเอียดกำรตรวจเอกสำรเบิกจ่ำย ค่ำผ่ำนทำงพิเศษ 
1. ตรวจหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและส่งหลักฐานเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงินที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด 



 

2. ตรวจหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการหรือหนังสือขออนุมัติเบิกค่าผ่านทางพิเศษที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 
ส่วนราชการ  
 - รถยนต์ราชการต้องระบุทะเบียนรถให้ชัดเจน พร้อมระบุชื่อ-นามสกุล พนักงานขับรถ 
 - แหล่งเงินของงบประมาณท่ีขอเบิก 
3. ตรวจหนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ (กรณีเดินทางข้ามจังหวัด) ที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการต้องมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด 
4. ตรวจใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (ในระบบ) ที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วน
ของรายละเอียด  
 - บันทึกการใช้รถ ระบุระยะ กม. เมื่อรถออกเดินทาง  
 - ระบุระยะ กม. เมื่อรถกลับส านักงาน  
 - ระบุรวมระยะทาง ลงชื่อผู้บันทึก 
5. ตรวจใบรับค่าผ่านทางพิเศษ ทีน่ าไปติดกับกระดาษ A4  
 - พร้อมระบุวันที่เดินทาง 
 - ชื่อ-นามสกุล พนักงานขับรถ  
 - เลขทะเบียนรถ  
 - จ านวนเงิน  
6. หากพบข้อผิดพลาดส่งคืนเจ้าของเอกสารเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง  
7. ส่งเอกสารเบิกจ่ายที่ถูกต้อง ครบถ้วนให้กับเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

รำยละเอียดกำรตรวจเอกสำรเบิกจ่ำย ค่ำตอบแทนปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
1. ตรวจหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและส่งหลักฐานเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงินที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด 
2. ตรวจหนังสือขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ ต้องมีความถูกต้อง 
ครบถ้วนของรายละเอียด 
 - วัน เวลา ที่ขออยู่ปฏิบัติงาน 
 - แหล่งเงินของงบประมาณท่ีขอเบิก 
3. ตรวจรายงานผลการปฏิบัติงานที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามทราบ ต้องมีความถูกตอ้ง ครบถ้วนของรายละเอียด  
 - งานที่รายงานผลตรงกับงานที่ขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 - กรณีจ้างเหมาบริการระบุจ านวนชิ้นงานตามตารางรายงานผลการปฏิบัติงานของแต่ละคนรวมกัน 
4. ตรวจหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 - รายชื่อถูกต้องตรงกบัหนังสือขออนุมัติ 
 - ตรวจจ านวนชั่วโมงวันที่ปฏิบัติงานตามใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 - ตรวจรวมเวลาปฏิบัติงาน วันปกติ วันหยุด  
 - ตรวจจ านวนเงิน  
 - ลงลายมือชื่อทุกจุดที่ระบุในเอกสาร 
5. ตรวจใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (รายงานสแกนหน้าเข้า-ออกปฏิบัติงาน) 
 - รายชื่อถูกต้องตรงกับหนังสือขออนุมัติ  
 - ตรวจเวลาเข้า-ออก ในการปฏิบัติงาน วันท าการ วันหยุดราชการ 
6. ตรวจรายงานผลการตรวจรับ (กรณีจ้างเหมาบริการ) ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามทราบ ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วน
ของรายละเอียด  
 - เลขที่หนังสือรายงานขอจ้าง ชื่องานที่จ้าง ชื่อ-นามสกุล  
 - จ านวนชั่วโมง จ านวนชิ้นงานตามใบส่งมอบงาน  



 

 - วันที่คณะกรรมการตรวจรับ ลงลายมือชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ชื่อคณะกรรมการ ฯ ตามรายงานขอจ้าง) 
7. ตรวจใบส่งมอบงาน ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด  
 - วันที่ส่งมอบงาน เลขที่หนังสือขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงาน ฯ  
 - ชื่องานที่จ้าง จ านวนชั่วโมง จ านวนชิ้นงานตามตารางรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 - ลงลายมือชื่อผู้ส่งมอบ ลงลายมือชื่อผู้ควบคุม (ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) 
8. ตรวจตารางรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด 
 - งานที่ปฏิบัติตรงกับงานที่ขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงาน ฯ  
 - วันที่ปฏิบัติงานต้องใส่จ านวนชิ้นงานในแต่ละวันให้ตรงกับวันที่ปฏิบัติงาน ตามรายงานสแกนหน้าแสดงเวลาปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 
9. หากพบข้อผิดพลาดส่งคืนเจ้าของเอกสารเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง  
10. ส่งเอกสารเบิกจ่ายที่ถูกต้อง ครบถ้วนให้กับเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

รำยละเอียดกำรตรวจเอกสำรเบิกจ่ำย ค่ำใช้จ่ำยประชุมเชิงปฏิบัติกำร 
(ค่ำอำหำร ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ค่ำที่พัก) 
1. ตรวจหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและส่งหลักฐานเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงินที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด 
2. ตรวจหนังสือขออนุมัติโครงการ/หนังสือขออนุมัติด าเนินการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 
ส่วนราชการ ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด 
 - วัน เวลา สถานที่จัดอบรม 
 - รายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกในการจัดอบรม แหล่งเงินของงบประมาณท่ีขอเบิก วงเงินงบประมาณ 
3. ตรวจโครงการที่ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
 - วัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 - ระบุวัน เวลา สถานที่จัดอบรม เป็นสถานที่ราชการ/เอกชน 
 - กลุ่มเป้าหมายเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรประเภทใดเพ่ือให้ทราบว่าเป็นการฝึกอบรมประเภทใด เนื่องจากอัตราค่าใช้จ่าย
ในการอบรมแต่ละประเภทไม่เท่ากัน จ านวนกลุ่มเป้าหมายทั้งหมด 
 - ประมาณการค่าใช้จ่าย แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการจัดอบรม จ านวนเงินแต่ละรายการ จ านวนเงินรวมตัวเลข 
ตัวอักษร  
 - แหล่งเงินที่ขอเบิก  วงเงินงบประมาณท้ังสิ้น 
4. ตรวจค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 - ตรวจก าหนดการอบรม ระบุชื่อการอบรม วันที่ และสถานที่อบรม การเลี้ยงอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 - ใบลงทะเบียนลายมือชื่อผู้เข้าอบรม 
 - ใบแจ้งหนี้ของโรงแรม ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของใบแจ้งหนี้ ชื่อ ที่อยู่ วัน เดือน ปี ที่แจ้งหนี้  
 - รายการระบุว่าเป็นค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
จ านวนผู้รับประทาน อาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม ต้องสัมพันธ์กับจ านวนลายมือชื่อของผู้ลงทะเบียนเข้าอบรม 
ในแต่ละวัน   
    *** กรณีเบิกค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มอัตราสูงกว่าระเบียบก าหนดต้องขออนุมัติต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
ให้เบิกจ่ายได ้
 - จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร ลายมือชื่อผู้ออกใบแจ้งหนี้ ลายมือชื่อผู้รับใบแจ้งหนี้ 
5. ตรวจค่าเช่าทีพั่ก  
 - หนังสือเชิญผู้เข้าอบรมและผู้เกี่ยวข้อง  
 - ระบุค่าใช้จ่ายที่ผู้จัดรับผิดชอบและส่วนที่ให้ผู้เข้ารับการอบรมเบิกจากต้นสังกัดให้ชัดเจน เพ่ือป้องกันการเบิกค่าใช้จ่าย
ซ้ าซ้อนกัน 



 

 - หนังสือหรือค าสั่งอนุมัติการเดินทางเข้าร่วมการอบรม (กรณเีป็นบุคลากรของรัฐ) 
 - ใบแจ้งหนี้ของโรงแรม ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของใบแจ้งหนี้ ชื่อ ที่อยู่ วัน เดือน ปี ที่แจ้งหนี้ 
 - รายการระบุว่าเป็นค่าที่พัก จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร ลายมือชื่อผู้ออกใบแจ้งหนี้ ลายมือชื่อผู้รับใบแจ้งหนี้ 
 - ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) ชื่อ ที่อยู่ วัน เดือน ปี ที่ออกใบแจ้งหนี้ 
  
- ชื่อ-นามสกุล ผู้เข้าพัก หมายเลขห้องพัก วันที่เข้า-ออกจากห้องพัก จ านวนวันที่เข้าพัก อัตราค่าที่พัก (พักเดีย่ว  พักคู่)  
รายชื่อผู้เข้าพักต้องสัมพันธ์กับทะเบียนลายมือชื่อผู้เข้าอบรม การเบิกจ่ายเป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราตามระเบียบ
หรือไม่ เช่น การฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ผู้เข้าอบรม ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่ ให้พักรวมกันตั้งแต่  
2 คนข้ึนไป และพักห้องพักคู่ เว้นแต่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักร่วมกับผู้อ่ืนได้ 
 - จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร ลายมือชื่อผู้ออกใบแจง้หนี้ ลายมือชื่อผู้รับใบแจ้งหนี้ 
6. หากพบข้อผิดพลาดส่งคืนเจ้าของเอกสารเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง 
7. ส่งเอกสารเบิกจ่ายที่ถูกต้อง ครบถ้วนให้กับเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

รำยละเอียดกำรตรวจเอกสำรเบิกจ่ำย ค่ำใช้จ่ำยประชุมเชิงปฏิบัติกำร (ค่ำวิทยำกร ค่ำใช้จ่ำยเดินทำง) 
1. ตรวจหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและส่งหลักฐานเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงินที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด 
2. ตรวจหนังสือขออนุมัติโครงการ/หนังสือขออนุมัติด าเนินการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการได้รับ อนุมัติจากหัวหน้า 
ส่วนราชการ ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด 
 - วัน เวลา สถานที่จัดอบรม 
 - รายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกในการจัดอบรม แหล่งเงินของงบประมาณท่ีขอเบิก วงเงินงบประมาณ 
3. ตรวจโครงการที่ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
 - วัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 - ระบุวัน เวลา สถานที่จัดอบรม เป็นสถานที่ราชการ/เอกชน 
 - กลุ่มเป้าหมายเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรประเภทใดเพ่ือให้ทราบว่าเป็นการฝึกอบรมประเภทใด เนื่องจากอัตราค่าใช้จ่าย
ในการอบรมแต่ละประเภทไม่เท่ากัน จ านวนกลุ่มเป้าหมายทั้งหมด 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการจัดอบรม จ านวนเงินแต่ละรายการ จ านวนเงินรวมตัวเลข 
ตัวอักษร  
 - แหล่งเงินที่ขอเบิก  วงเงินงบประมาณท้ังสิ้น 
4. ตรวจค่าสมนาคุณวิทยากร 
 - หนังสือเชิญวิทยากร 
 - ก าหนดการอบรม ระบุชื่อการอบรม วันที่ และสถานที่อบรม ระบุหัวข้อที่อบรม ระยะเวลา ลักษณะการอบรม เช่น 
บรรยาย/อภิปราย/แบ่งกลุ่ม และชื่อวิทยากร 
 - ใบลงทะเบียนลายมือชื่อวิทยากร 
 - ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายถูกต้องตามระเบียบ 
และสัมพันธ์กับก าหนดการอบรม  
 - กรณีวิทยากรมีต้นสังกัดให้แนบอนุมัติเดินทางไปราชการ 
  * กรณีหนังสือเชิญวิทยากรส่งถึงหน่วยงานและไม่ระบุชื่อวิทยากร ให้ใช้หนังสือตอบรับและแจ้งชื่อวิทยากรแทนได้  
  ** กรณีจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่าระเบียบต้องขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติให้เบิกจ่ายได ้
5. ตรวจหนังสือเชิญผู้เข้าอบรมและผู้เกี่ยวข้อง  
 - ระบุค่าใช้จ่ายที่ผู้จัดรับผิดชอบ และส่วนที่ให้ผู้เข้าร่วมอบรมเบิกจากต้นสังกัดให้ชัดเจน เพ่ือป้องกันการเบิกค่าใช้จ่าย
ซ้ าซ้อนกัน 
6. ตรวจหนังสือขออนุมัติเดินทางไปจัดอบรม/ไปราชการที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ  



 

 - วันที่เดินทางครอบคลุมวันเดินทางออกจากที่พัก/ส านักงาน และกลับถึงท่ีพัก/ส านักงาน 
 - กรณีใช้พาหนะส่วนตัว ต้องระบุหมายเลขทะเบียนรถให้ชัดเจน  
 - หากใช้รถยนต์ราชการ ต้องระบุหมายเลขทะเบียนรถให้ชัดเจน พร้อมระบุชื่อ-นามสกุล พนักงานขับรถ 
 - รายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก แหล่งเงินของงบประมาณท่ีขอเบิก 
 - กรณีจ้างเหมาบริการ แนบหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่และเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกพ้ืนที่ ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก (จ านวนเงินxจ านวนคนxจ านวนวัน) แหล่งเงินของงบประมาณท่ีขอเบิก 
7. ตรวจใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 ที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ  
ตรวจความถูกต้องครบถ้วนของรายละเอียด  
 - ตรวจสอบชื่อ ต าแหน่ง สังกัดของผู้เขียนรายงานการเดินทาง  
 - หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการที่อ้างถึง งานราชการที่ได้รับอนุมัติ วันที่ สถานที่ ตรงกับอนุมัติหรือไม่  
 - ตรวจนับจ านวนวัน เวลา ที่เดินทางเพ่ือค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดในระเบียบ 
 - ตรวจสอบรายการค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน จ านวนเงินรวมตัวเลข ตัวอักษร ชื่อผู้ขอรับเงิน 
 - กรณีผู้จัดอบรมจัดอาหารให้ทุกมื้อ ให้งดเบิก หากจัดอาหารบางมื้อให้หักเบี้ยเลี้ยงในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตรา 
เบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 
8. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 2 (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ)  
ตรวจความถูกต้องครบถ้วนของรายละเอียด  
 - รายละเอียดการไปราชการ วันที่ ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง จ านวนเงินค่าใช้จ่าย 
 - ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่น ลงลายมือชื่อทุกจุดที่ระบุในเอกสาร 
9. ตรวจใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักและใบแจ้งรายการเข้าพัก (FOLIO) ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร  
 - ตรวจ ชื่อ ที่อยู่ของหน่วยงาน เลขที่ผู้เสียภาษี วันที่ใบเสร็จ  
 - ตรวจรายชื่อผู้เข้าพัก วันที่เข้าพัก ถูกต้องตรงกับหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 - อัตราค่าที่พัก จ านวนเงินรวม จ านวนเงินก่อนภาษี และรวมภาษี จ านวนเงินรวมตัวเลข ตัวอักษร ลายมือชื่อผู้รับเงิ น 
10. ตรวจใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 
 - กรณีเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว ต้องระบุหมายเลขทะเบียนรถ และแนบใบตรวจสอบระยะทางของกรมทางหลวง  
จากที่พัก/ส านักงาน ถึงสถานท่ีเดินทางไปราชการ 
 - กรณเีดินทางด้วยรถโดยสารประจ าทาง แนบใบตรวจสอบอัตราค่ารถโดยสารประจ าทาง 
 - กรณเีดินทางด้วยรถไฟ แนบใบตรวจสอบอัตราค่าโดยสารของการรถไฟแห่งประเทศไทย 
 - กรณีเดินทางด้วยรถรับจ้าง ผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิก ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
ไม่เกินตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ระเบียบก าหนด 
11. ตรวจใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบินและใบรายละเอียดแสดงเที่ยวบิน ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
 - ตรวจรายชื่อผู้เดินทางถูกต้องตรงกับหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 - ตรวจ ชื่อ ที่อยู่ของหน่วยงาน เลขที่ผู้เสียภาษี วันที่ใบเสร็จ 
 - อัตราค่าโดยสาร จ านวนเงินรวมตัวเลข ตัวอักษร ลายมือชื่อผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับสินค้า ลงวันที่  
12. ตรวจใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
 - ตรวจ ชื่อ-ที่อยู่ของหน่วยงาน เลขที่ผู้เสียภาษี วันที่ใบเสร็จ จ านวนเงินรวม จ านวนเงินก่อนภาษี และรวมภาษี  
   จ านวนเงินรวมตัวเลข ตัวอักษร ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 - ตรวจหมายเลขทะเบียน ต้องตรงตามขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ 
 - ระบุข้อความ “ได้รับน้ ามันตามรายการดังกล่าวไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” พร้อมลงชื่อ-นามสกุล พนักงานขับรถยนต์
ราชการก ากับไว้  
13. หากพบข้อผิดพลาดส่งคืนเจ้าของเอกสารเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง  
14. ส่งเอกสารเบิกจ่ายที่ถูกต้อง ครบถ้วนให้กับเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 



 

กฎหมายที่เกี่วข้อง 
1. ฝึกอบรม 

1.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 
1.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ฉบับที่ 1) พ.ศ.2549 

2. ประชุมราชการ 
2.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 840 
2.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 96 
2.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
2.4 พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2563 

3. เดินทางไปราชการ 
3.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 
3.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 
3.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ พ.ศ.2524 
3.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2565 
3.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 
3.6 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 1) พ.ศ.2550 
3.7 พรฎ. คชจ. ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 
3.8 พรฎ. คชจ. ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 
3.9 พรฎ. คชจ. ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548 
3.10 พรฎ. คชจ. ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2541 
3.11 พรฎ. คชจ. ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2534 
3.12 พรฎ. คชจ. ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2529 
3.13 พรฎ. คชจ. ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2528 
3.14 พรฎ. คชจ. ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
3.15 พรฎ. คชจ. ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2526 

 
 
 
 
 

 
 


