




 

รายการตรวจสอบ (Checklist)  

เอกสารประกอบใบสําคญัเบิกจาย 
   

กองคลัง  กรมสงเสรมิการเกษตร 



     สารบัญ       

     หนา 

เอกสารแนบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ     1                                                   

เอกสารแนบเบิกคาใชจายในการฝกอบรม จัดงาน ผูจัด/ผูเขารับการฝกอบรม  2          

เอกสารแนบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับคารักษาพยาบาล     3             

เอกสารแนบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร     4             

เอกสารแนบเบิกคาเชาบานราชการ                                                            5              

เอกสารแนบเบิกคาตอบแทนนอกเวลาราชการ                                               6       

เอกสารแนบเบิกการยืมเงินราชการ (แบบ 8500)                                            7         

เอกสารแนบเบิกการยืมเงินราชการ (บัตรเครดิตราชการ)    8                                                

เอกสารแนบเบิกคาจางเหมาบริการ       9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายการตรวจสอบ (Checklist) เอกสารประกอบใบสําคัญเบิกจาย 
เอกสารแนบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

รายการ มี ไมมี 
1. แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ฉบับจริง)   
2. แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) สวนท่ี 1 กรณีเดินทาง         
ไปราชการคนเดียว 

  

3. แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) สวนท่ี 2 กรณีเดินทาง        
ไปราชการเปนหมูคณะ 

  

4. ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.111) ตองมีหมายเหตุทุกคน   
5. ใบเสร็จคาน้ํามันเชื้อเพลิง (ใชรถยนตราชการ)   
6. ใบเสร็จรับเงินคาโดยสารเครื่องบิน + (BOARDING PASS)   
7. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
   7.1            
   7.2            
   7.3            
 
 

  

 
  ขอรับรองวาไดตรวจสอบและแนบหลักฐานเอกสารการเบิกคาใชจายดังกลาวขางตนถูกตอง                        
ครบถวนตามระเบียบฯ เรียบรอยแลวทุกประการ  
      
     ลงชื่อ ……………………………………………   หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 
           (...................................................) 
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รายการตรวจสอบ (Checklist) เอกสารประกอบใบสําคัญเบิกจาย 
เอกสารแนบเบิกคาใชจายในการฝกอบรม จัดงาน ผูจัด/ผูเขารับการฝกอบรม 
 

รายการ มี ไมมี 
1. โครงการหรือหลักสูตรท่ีไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ   
2. รายละเอียดคาใชจายในการจัดฝกอบรม   
3. หนังสือเชิญ ผูเขารับการฝกอบรม   
4. หนังสือเชิญ วิทยากร   
5. กําหนดการจัดฝกอบรม   
6. แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ฉบับจริง)   
7. แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) สวนท่ี 1 กรณีเดินทาง         
ไปราชการคนเดียว 

  

8. แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) สวนท่ี 2 กรณีเดินทาง         
ไปราชการเปนหมูคณะ 

  

9. ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.111) ตองมีหมายเหตุทุกคน   
10. คาน้ํามันเชื้อเพลิง (ใชรถยนตราชการ) จัดหาตามระเบียบพัสดุ ว 322   
11. ใบเสร็จรับเงินคาโดยสารเครื่องบิน + (BOARDING PASS)   
12. ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก/คาอาหาร/คาอาหารวางและเครื่องดื่ม   
13. หลักฐานการเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากร   
14. แบบรับเงินของบุคคลภายนอก   
15. หลักฐานการเบิกจายคาใชจายการฝกอบรมเชนคาวัสดุ คากระเปา คาของสมนาคุณ   
16. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
   16.1            
   16.2            
   16.3            
 
 

  

 
  ขอรับรองวาไดตรวจสอบและแนบหลักฐานเอกสารการเบิกคาใชจายดังกลาวขางตนถูกตอง                        
ครบถวนตามระเบียบฯ เรียบรอยแลวทุกประการ  
      
     ลงชื่อ ……………………………………………   หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 
           (...................................................) 
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รายการตรวจสอบ (Checklist) เอกสารประกอบใบสําคัญเบิกจาย 
เอกสารแนบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับคารักษาพยาบาล 
 

รายการ มี ไมมี 
1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131)   
2. ใบเสร็จรับเงิน   
3. ใบสั่งยา กรณีท่ีโรงพยาบาลไมมีจําหนาย   
4. ใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทียม   
5. ท่ีไมจําหนายในโรงพยาบาล   
6. ใบรับรองยานอกบัญชีหลักแหงชาต ิ   
7. หนังสือรับรองแพทย เชน การนวดแผนไทย รพ.เอกชนฉุกเฉิน ฯลฯ   
8. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
   8.1            
   8.2            
   8.3            
 
 

  

 
  ขอรับรองวาไดตรวจสอบและแนบหลักฐานเอกสารการเบิกคาใชจายดังกลาวขางตนถูกตอง                        
ครบถวนตามระเบียบฯ เรียบรอยแลวทุกประการ  
      

     ลงชื่อ ……………………………………………   หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 
           (...................................................) 
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รายการตรวจสอบ (Checklist) เอกสารประกอบใบสําคัญเบิกจาย 
เอกสารแนบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
 

รายการ มี ไมมี 
1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร แบบ 7223   
2. ใบเสร็จรับเงินสถานศึกษา   
3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบนําฝากเงินธนาคาร   
4. หนังสือรับรองสถานศึกษา/หนังสือประกาศทางโรงเรียนหรือมหาวิทยาลัย ท่ีกระทรวง
ศึกษาอนุมัติใหเรียกเก็บ 

  

5. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
   5.1            
   5.2            
   5.3            
 
 

  

 
  ขอรับรองวาไดตรวจสอบและแนบหลักฐานเอกสารการเบิกคาใชจายดังกลาวขางตนถูกตอง                        
ครบถวนตามระเบียบฯ เรียบรอยแลวทุกประการ  
      
     ลงชื่อ ……………………………………………   หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 
           (...................................................) 
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รายการตรวจสอบ (Checklist) เอกสารประกอบใบสําคัญเบิกจาย 
เอกสารแนบเบิกคาเชาบานราชการ 
 

รายการ มี ไมมี 
1. แบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6006)   
2. ใบเสร็จรับเงิน 
    - ชื่อท่ีอยูผูรับเงิน 
      - วันท่ี ท่ีรับเงิน 
      - รายการ 
      - จํานวนเงิน  ตัวเลข และ ตัวอักษร 
      - ลายมือชื่อผูรับเงิน 

  

3. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
   3.1            
   3.2            
   3.3            
 
 

  

 
  ขอรับรองวาไดตรวจสอบและแนบหลักฐานเอกสารการเบิกคาใชจายดังกลาวขางตนถูกตอง                        
ครบถวนตามระเบียบฯ เรียบรอยแลวทุกประการ  
      
     ลงชื่อ ……………………………………………   หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 
           (...................................................) 
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รายการตรวจสอบ (Checklist) เอกสารประกอบใบสําคัญเบิกจาย 
เอกสารแนบเบิกคาตอบแทนนอกเวลาราชการ 
 

รายการ มี ไมมี 
1. การอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของหัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบหมาย   
2. หลักฐานใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ซ่ึงมีรายละเอียดสอดคลองตรงกับหลักฐาน
การเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

  

3. หลักฐานการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
4. รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เสนอหัวหนาสวนราชการ ภายใน 15 วัน  
นับจากวันเสร็จสิ้นการ ปฏิบัติงาน 

  

5.งบหนาใบสําคัญคูจายเงิน         
6. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ (ถามี)   
7. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
   7.1            
   7.2            
   7.3            
 
 

  

 
  ขอรับรองวาไดตรวจสอบและแนบหลักฐานเอกสารการเบิกคาใชจายดังกลาวขางตนถูกตอง                        
ครบถวนตามระเบียบฯ เรียบรอยแลวทุกประการ  
      
     ลงชื่อ ……………………………………………   หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 
           (...................................................) 
 

 

 

 

 

 

 

         

 

 

6 
 



รายการตรวจสอบ (Checklist) เอกสารประกอบใบสําคัญเบิกจาย 
เอกสารแนบเบิกการยืมเงินราชการ (แบบ 8500) 
 

รายการ มี ไมมี 
1. สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ   
2. แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ฉบับจริง)   
3. ประมาณการคาใชจายตามหลักเกณฑท่ีระเบียบกําหนดและเทาท่ีจําเปน   
4. หนังสือคํ้าประกัน (พนักงานราชการ , ลูกจางชั่วคราว ฯ)   
5. หนังสืออนุมัติตัวบุคคล/โครงการ/คาใชจาย   
6. ประมาณการคาใชจายตามหลักเกณฑท่ีระเบียบกําหนดและเทาท่ีจําเปน   
7. หนังสือสํานักงบประมาณท่ีอนุมัติแผนการเดินทางไปราชการตางประเทศ   
8. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
   8.1            
   8.2            
   8.3            
 
 

  

 
  ขอรับรองวาไดตรวจสอบและแนบหลักฐานเอกสารการเบิกคาใชจายดังกลาวขางตนถูกตอง                        
ครบถวนตามระเบียบฯ เรียบรอยแลวทุกประการ  
      
     ลงชื่อ ……………………………………………   หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 
           (...................................................) 
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รายการตรวจสอบ (Checklist) เอกสารประกอบใบสําคัญเบิกจาย 
เอกสารแนบเบิกการยืมเงินราชการ (บัตรเครดิตราชการ) 
 

รายการ มี ไมมี 
1. สัญญายืมเงินบัตรเครดิตราชการ 2 ฉบับ   
2. แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ฉบับจริง)   
3. ประมาณการคาใชจายตามหลักเกณฑท่ีระเบียบกําหนดและเทาท่ีจําเปน   
4. หนังสือคํ้าประกัน (พนักงานราชการ , ลูกจางชั่วคราว ฯ)   
5. หนังสืออนุมัติตัวบุคคล/โครงการ/คาใชจาย   
6. ประมาณการคาใชจายตามหลักเกณฑท่ีระเบียบกําหนดและเทาท่ีจําเปน   
7. หนังสือสํานักงบประมาณท่ีอนุมัติแผนการเดินทางไปราชการตางประเทศ   
8. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
   8.1            
   8.2            
   8.3            
 
 

  

 
  ขอรับรองวาไดตรวจสอบและแนบหลักฐานเอกสารการเบิกคาใชจายดังกลาวขางตนถูกตอง                        
ครบถวนตามระเบียบฯ เรียบรอยแลวทุกประการ  
      
     ลงชื่อ ……………………………………………   หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 
           (...................................................) 
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รายการตรวจสอบ (Checklist) เอกสารประกอบใบสําคัญเบิกจาย 
เอกสารแนบเบิกคาจางเหมาบริการ 
 

รายการ มี ไมมี 
1. บันทึกอนุมัติเบิกจายเงิน   
2. แบบบันทึกการตรวจรับพัสดุ   
3. หนังสือสงมอบงาน/พรอมเอกสารการสงมอบงาน   
4. ใบเสร็จรับเงิน / ใบสําคัญรับเงิน   
5. ใบสั่งจาง/รายละเอียดการจาง/หนังสือเสนอราคา   
6. บันทึกรับราคา   
7. หนังสือเสนอราคา/รายละเอียดการจางเหมาบริการ   
8. รายงานขอซ้ือหรือขอจาง (8 ขอ)   
9. รายละเอียดการจางเหมาบริการ   
10. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
   10.1            
   10.2            
   10.3            
 
 

  

 
  ขอรับรองวาไดตรวจสอบและแนบหลักฐานเอกสารการเบิกคาใชจายดังกลาวขางตนถูกตอง                        
ครบถวนตามระเบียบฯ เรียบรอยแลวทุกประการ  
      
     ลงชื่อ ……………………………………………   หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 
           (...................................................) 
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