
ไฟล์แนบ อ้างถึง

1. ค่าใชจ้่ายในการเดนิทาง 1. หลักการขออนุมัติเดินทางไปราชการ พร้อมค่าใช้จ่าย √ * หากได้รับอนุมัติค่าใช้จ่าย

(พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง      1.1 กรณีผู้อ านวยการระดับกองขึ้นไป ในการเดินทางไปราชการ
ไปราชการ พ.ศ.2526 และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม,       -  หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ  (แบบ ดท.01) √ โดยการลงนามอิเล็กทรอ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก       - หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ดท.02) √ * นิกส์ ให้จัดพิมพ์เอกสาร
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550      1.2 กรณีข้าราชการ, พนักงานราชการและลูกจ้างประจ า พร้อมรับรองส าเนาโดย
และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม)       -  หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ดท.02) √ * เจ้าของเร่ือง

2. กรณีเดินทางไปราชการด้วยรถยนต์ของทางราชการ

     -  ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง √
     - หนังสือขออนุมัติขับรถยนต์ของทางราชการ √ √
       (กรณีพนักงานขับรถยนต์ไม่เพียงพอ)

     - ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามัน √
     - บัญชีแสดงการใช้น้ ามัน √
     - แบบสรุปรายการค่าใช้จ่ายทีเ่กิดขึ้นจากการใช้บัตรเครดิต (กรณียืมเงิน) √
3. กรณีเดินทางโดยเคร่ืองบิน

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

     - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน √

การจัดท าเอกสารใบส าคัญเพ่ือประกอบการเบิกจ่าย

หมายเหตุระบบ e-Saraban
กระดาษ

รูปแบบเอกสารทีใ่ช้

เอกสาร/แบบฟอร์มทีใ่ชป้ระกอบการเบิกจ่ายประเภทค่าใชจ้่าย
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5. กรณีเดินทางไปราชการโดยใช้รถยนต์ส่วนตัว  (เป็นคร้ังคราว)

     - หนังสือบันทึกข้อความ ขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ √
     - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน √
6. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708

     - กรณีเดินทางคนเดียว ใช้ แบบ 8708 ส่วนที ่1 √
     - กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ใช้แบบ 8708 ส่วนที ่1 และส่วนที ่2

               - แบบ 8708 ส่วนที ่1 √
               - แบบ 8708 ส่วนที ่2 √
     - เอกสารประกอบรายงานการเดินทางไปราชการ กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ √
และเวลาการเดินทางเร่ิมต้น-ส้ินสุดต่างกัน

7. แบบสรุปค่าใช้จ่าย √

2. ค่าใชจ้่ายในการเขา้รับการฝึกอบรม /

สัมมนา / เขา้ร่วมงาน การจัดงานตา่งๆ

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย

ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549

และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม
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หมายเหตุระบบ e-Saraban
กระดาษ

รูปแบบเอกสารทีใ่ช้

เอกสาร/แบบฟอร์มทีใ่ชป้ระกอบการเบิกจ่ายประเภทค่าใชจ้่าย

  2.1 กรณีเบิกค่าลงทะเบียนหรือค่าธรรมเนียม 2.1.1 หนังสือบันทึกข้อความ ขออนุมัติตัวบุคคลเข้ารับการฝึกอบรม / สัมมนา √ √ √ * หากได้รับอนุมัติหลักการ

ในการฝึกอบรม 2.1.2 โครงการหรือหลักสูตร √ √ ค่าลงทะเบียนฯ โดยการ

2.1.3 หนังสือบันทึกข้อความ ขออนุมัติหลักการค่าลงทะเบียน √* ลงนามอิเล็กทรอนิกส์

2.1.4 ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน √ ให้จัดพิมพ์เอกสาร พร้อม

       (ให้ระบุชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมในใบเสร็จรับเงินด้วย) รับรองส าเนาโดยเจ้าของ

2.1.5 ใบส าคัญรับเงิน √ เร่ือง

2.1.6 หนังสือบันทึกข้อความ ขอเบิกเงินค่าลงทะเบียน หรือค่าธรรมเนียม √
ในการฝึกอบรม

  2.2 กรณีเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้ารับ 2.2.1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางใช้เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเช่นเดียวกับกรณี

การฝึกอบรม / สัมมนา / เข้าร่วมงาน เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

2.2.2 หนังสือบันทึกข้อความ ขออนุมัติตัวบุคคลเข้ารับการฝึกอบรม / √ √
สัมมนา / เข้าร่วมงานต่างๆ

2.2.3 โครงการหรือหลักสูตร √ √

  2.3 ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม (ผู้จัด) 2.3.1 โครงการ/หลักสูตรทีไ่ด้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ √
2.3.2 หนังสือบันทึกข้อความ ขออนุมัติตัวบุคคลพร้อมรายชื่อผู้เข้ารับการฝึก √
อบรม (กรณีผู้จัดขออนุมัติตัวบุคคลให)้

2.3.3 ใบลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม √
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2.3.4 หลักฐานการจ่ายเงินส าหรับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมทีไ่ด้รับการยกเว้น

ไม่ต้องด าเนินการตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ เช่น

     - ใบเสร็จรับเงิน ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม √
     - ใบเสร็จรับเงินค่าทีพ่ัก พร้อมแนบ Folio √
     - ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร √
     - ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร √ √ √
2.3.5 กรณีมีรายการค่าใช้จ่ายต้องด าเนินการตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ

แต่วงเงินจัดซ้ือ/จัดจ้างไม่เกิน 10,000 บาท

     - รายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจ้างวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท √
     - ใบเสร็จรับเงินค่าซ้ือ/จ้าง พัสดุทีใ่ช้ในการอบรม √
2.3.6 กรณีผู้จัดมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางเพือ่ไปจัดฝึกอบรมใช้เอกสารประกอบ

การเบิกจ่ายเช่นเดียวกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

2.3.7 กรณีอบรมบุคคลภายนอกและเบิกค่าใช้จ่ายให้บุคคลภายนอก

     - แบบใบส าคัญค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมหลักสูตรบุคคลภายนอก √
2.3.8 ใบส าคัญรับเงิน √
2.3.9 แบบสรุปค่าใช้จ่าย √
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3. ค่าล่วงเวลา

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย 1. แผนการขอปฏิบัติงานนอกเวลาราชการทีไ่ด้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว √ * หากได้รับอนุมัติหลักการ
เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 2. หนังสือบันทึกข้อความ ขออนุมัติหลักการค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา √* ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานฯ

 พ.ศ. 2550) ราชการ โดยการลงนามอิเล็กทรอ

3. บันทึกลงเวลาการท างานของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ √ นิกส์ ให้จัดพิมพ์เอกสาร

พิมพ์จากระบบ Intranet ของกรมฯ (เฉพาะหน่วยงานส่วนกลาง) พร้อมรับรองส าเนาโดย

4. บัญชีลงนามการปฏิบัติงานของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ √ เจ้าของเร่ือง

5. หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ √
6. ใบส าคัญรับเงิน √
7. หนังสือบันทึกข้อความ ขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ √

4. ค่าตอบแทนกรรมการประเมนิผลงาน/

ค่าตอบแทนกรรมการสอบสัมภาษณ์หรือ

ประเมนิบุคคล

(ระเบียบการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่า

ตอบแทนการสอบ พ.ศ.2549, หนังสือกรม 

บัญชีกลาง ทีก่ค. 0406.4/ว.138 ลงวันที่

16 พฤศจิกายน 2555)
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 4.1 ค่าตอบแทนกรรมการประเมินผลงาน 1. หนังสือบันทึกข้อความ ขออนุมัติหลักการค่าตอบแทนกรรมการประเมินผลงาน √*
2. ส าเนาเอกสารการพิจารณาผลการประเมิน √ √ *หากได้รับอนุมัติหลักการ

3. ใบรับเงินของคณะกรรมการประเมินผลงาน √ ค่าตอบแทนกรรมการฯ

4. ใบส าคัญรับเงินของผู้เบิกค่าตอบแทนกรรมการประเมินผลงาน √ โดยการลงนามอิเล็กทรอ-

5. หนังสือบันทึกข้อความ ขอเบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการประเมินผลงาน √ นิกส์ ให้จัดพิมพ์เอกสาร

พร้อมรับรองส าเนาโดย

   4.2 ค่าตอบแทนกรรมการด าเนินการสรรหา 1. หนังสือบันทึกข้อความ ขออนุมัติหลักการค่าด าเนินการสรรหาบุคลากร √ เจ้าของเร่ือง

บุคคลากรเพือ่เข้ารับราชการ 2. ส าเนาค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ หรือเจ้าหน้าทีด่ าเนินการสอบ √
3. ใบรับเงินค่าตอบแทนของคณะกรรมการสอบฯ √
4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (เฉพาะกรณีมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ √
เจ้าหน้าทีด่ าเนินการสอบ)

5. บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีด่ าเนินการสอบ √
6. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนเจ้าหน้าทีด่ าเนินการสอบ √
7. ใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีค่าบ ารุงสถานทีท่ีใ่ช้ด าเนินการสอบ) √
8. ใบส าคัญรับเงิน √
9. หนังสือบันทึกข้อความขอเบิกเงินค่าด าเนินการสรรหาบุคลากร √
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5. ค่าเบีย้ประชมุคณะกรรมการและคณะ 1. หนังสือบันทึกข้อความ ขออนุมัติหลักการค่าเบีย้ประชุมคณะกรรมการหรือ √* *หากได้รับอนุมัติหลักการ

อนุกรรมการพัฒนาทีด่นิ คณะอนุกรรมการ ค่าเบีย้ประชุมฯ โดยการ

(พระราชกฤษฎีกาเบีย้ประชุมกรรมการ พ.ศ. 2. ส าเนาหนังสือเชิญประชุม / ส าเนาค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการหรือ √ √ ลงนามอิเล็กทรอนิกส์ ให้

2547 และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม, ประกาศ คณะอนุกรรมการ / ส าเนาระเบียบวาระการประชุม จัดพิมพ์เอกสารพร้อม

กระทรวงการคลัง เร่ืองก าหนดรายชื่อ 3. ส าเนาหนังสือมอบหมายผู้แทนเข้าร่วมประชุมจากหน่วยงานต่างๆ √ รับรองส าเนาโดยเจ้าของ

คณะกรรมการและคณะอนุกรรมการทีม่ีสิทธิ 4. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ/อนุกรรมการ หรือ √ เร่ือง

ได้รับเบีย้ประชุมเป็นรายเดือน และอัตราเบีย้ หลักฐานการจ่ายค่าเบีย้ประชุมและค่าตอบแทนอื่น

ประชุมเป็นรายเดือนและเป็นรายคร้ังส าหรับ 5. ใบส าคัญรับเงิน √
กรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการและผู้ช่วย 6. หนังสือบันทึกข้อความ ขอเบิกเงินค่าเบีย้ประชุมคณะกรรมการหรือ √
เลขานุการ พ.ศ. 2558) คณะอนุกรรมการ

6. ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 1. หนังสือบันทึกข้อความ ขออนุมัติหลักการค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและ √* *หากได้รับอนุมัติหลักการ
ในการประชมุราชการ เคร่ืองด่ืม ค่าอาหารฯ โดยการลงนาม

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย 2. ส าเนาระเบียบวาระการประชุม หรือเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง √ อิเล็กทรอนิกส์ ให้จัดพิมพ์

ในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 3. ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม √ เอกสารพร้อมรับรองส าเนา

 ข้อ 12) 4. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม √ โดยเจ้าของเร่ือง

5. ใบส าคัญรับเงิน √
6. หนังสือบันทึกข้อความ ขอเบิกเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม √



ไฟล์แนบ อ้างถึง

หมายเหตุระบบ e-Saraban
กระดาษ

รูปแบบเอกสารทีใ่ช้

เอกสาร/แบบฟอร์มทีใ่ชป้ระกอบการเบิกจ่ายประเภทค่าใชจ้่าย

7. ค่าเบีย้ประกันภัยรถราชการ 1. หนังสือบันทึกข้อความ ขออนุมัติหลักการค่าเบีย้ประกันภัยรถราชการ √* *หากได้รับอนุมัติหลักการ

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน 2. ใบเสร็จรับเงินค่าเบีย้ประกันภัย √ ค่าเบีย้ประกันภัยฯ โดยการ

การบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553, 3. ส าเนาตารางกรมธรรม์ประกันภัย √ ลงนามอิเล็กทรอนิกส์ ให้
 มติ ครม. วันที ่3 พ.ค. 2548) 4. ใบส าคัญรับเงิน √ จัดพิมพ์เอกสารพร้อมรับรอง

5. หนังสือบันทึกข้อความ ขอเบิกเงินค่าเบีย้ประกันภัยรถราชการ √ ส าเนาโดยเจ้าของเร่ือง

8. ค่าผ่านทางดว่นพิเศษ 1. หนังสือบันทึกข้อความ ขออนุมัติหลักการค่าผ่านทางด่วนพิเศษ √* *หากได้รับอนุมัติหลักการ

2. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง √ ค่าผ่านทางฯ โดยการลงนาม
 3. ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ √ อิเล็กทรอนิกส์ ให้จัดพิมพ์

4. ส าเนาขออนุมัติค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ(เฉพาะกรณีมีค่าผ่านทางด่วนพิเศษ √ เอกสารพร้อมรับรองส าเนา

ส าหรับการเดินทางไปราชการต่างจังหวัด) โดยเจ้าของเร่ือง

5. ส าเนาหนังสือบันทึกข้อความเชิญประชุม หรือเอกสารประกอบต่างๆ (ถ้าม)ี √
6. ใบส าคัญรับเงิน √
7. หนังสือบันทึกข้อความ ขอเบิกเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ √

9. การจัดซ้ือจัดจ้างกรณีจ้างเหมาเอกชน 1. รายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อมแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ √
ด าเนินงานของทางราชการ 2. ใบเสนอราคาจ้าง √

3. รายงานพิจารณาผลและขออนุมัติส่ังจ้าง √

หมายเหตุ ดูแนวทางการปฏิบัติทีห่นังสือซ้อมความเข้าใจ กลุ่มตรวจสอบใบส าคัญ กองคลัง ที ่กษ 0803.07/232 ลงวันที ่10 ตุลาคม 2562
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4. ข้อตกลงการจ้างเอกชนด าเนินงานของส่วนราชการ √
5. บัญชีลงเวลารับ - ส่งงาน √
6. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด √
7. หนังสือส่งมอบงาน √
8. บันทึกการตรวจรับพัสดุ √
9. หนังสือบันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้างเหมาเอกชนด าเนินงาน √
ของทางราชการ √

หมายเหตุ : กรณีการเบิกเงินค่าจ้างงวดสุดท้าย  ให้ใช้เอกสารการเบิกจ่ายฉบับจริงทัง้หมด


