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สารบัญ 
เรื่อง  หน้า 

 
1 เอกสารประกอบการยืมเงิน 

 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
 ค่าใช้จ่ายเดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรม/การจัดงาน 
 ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม (กรณีเป็นผู้จัด) 
 ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน  

5 
7 

15 
22 
28 
33 

2. เอกสารประกอบการหักล้างเงินยืม 
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
 ค่าใช้จ่ายเดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรม/การจัดงาน 
 ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม (กรณีเป็นผู้จัด) 
 ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน 

37 
39 
48 
56 
64 
69 

3. เอกสารประกอบการเบิกใบส าคัญ 
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
 ค่าใช้จ่ายเดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรม/การจัดงาน 
 ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน 
 ค่าตอบแทนบุคคลหรือกรรมการในคณะกรรมการ 
 ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน 

79 
81 
88 
95 

100 
106 
108 

4. แบบฟอร์มเอกสาร 111 
  Check List 

 เอกสารเบิกจ่าย ประเภท................. (ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขานุการกรม)  
 เอกสารเบิกจ่าย (ใบส าคัญหักล้าง) (ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขานุการกรม)  
 ใบขออนุญาตใช้รถราชการส่วนกลาง/รถรับรอง/รถรับรองประจ าจังหวัด (แบบ 3) 
 ใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ (แบบ 7) 
 สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 
 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1) 
 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 2) 
 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
 ใบส าคัญรับเงิน 
 หน้างบใบส าคัญ (ค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ)  
  

113 
137 
138 
139 
140 
141 
143 
144 
146 
147 
148 
149 
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สารบัญ (ตอ่) 
เรื่อง  หน้า 

   
 ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร (เอกสารหมายเลข 1) 
 แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก (เอกสารหมายเลข 2)  
 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 รายชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
  และพนักงานราชการ   
 รายงานผลการปฏิบัติงาน  

 
150 
151 
152 
153 

 
154 

  หลักฐานการจ่ายเงินอ่ืน ๆ (แบบ บก.กจ.91) 155 
  รายงานจ านวนชั่วโมงบิน ประกอบการเบิกเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงาน 

  บนอากาศยานของเจ้าหน้าที่ 
 ใบส าคัญการเบิกเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน 
 หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนกรรมการในคณะกรรมการ................ 
 ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
 ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ 7223) 
 แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
  
  

156 
 

157 
158 
159 
161 
163 
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การส่งใบส าคัญยืมเงิน – ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
 

ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงิน 
ค่าใช้สอย 1.) ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ประเภทใบยืมงบประมาณปี...........) 

ค่าเบี้ยเลี้ยง 2.) เอกสารแนบเบิกจ่าย (ส าหรับ จนท.สล.) กรณีอ านาจส านัก/กอง/กลุ่ม อนุมัติ 
ค่าที่พัก 3.) Check List 
ค่ายานพาหนะ 4.) บันทึกน าส่งเบิกเงินยืม 
 - ค่ารถรับจ้าง 5.) ส าเนาขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 - ค่ารถประจ าทาง 6.) ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถราชการ/ใบขออนุญาตใชย้านพาหนะส่วนตัว 
 - ค่ารถไฟ 7.) ส าเนาขออนุมัติหลักการเบกิค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 
 - เงินชดเชยค่าพาหนะส่วนตัว 8.) สัญญาการยืมเงิน แบบ 8500 จ านวน 3 ฉบับ 
 - ค่าโดยสารเคร่ืองบิน 9.) ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน 3 ฉบับ 
 - ค่าน้ ามนัเชื้อเพลิงฯ  
ค่าใช้สอยอื่น  
 - ค่าธรรมเนียมทางด่วน  
 ข้อควรระวัง 

ค่าวัสดุ 1. หลักฐานการยืมเงินต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการยืมเงินให้ใช้วิธีการขีดฆ่า 
ค่าน้ ามนัเชื้อเพลิง ส าหรับ     แล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้ยืมลงลายมือชื่อก ากับไวทุ้กแห่ง 
 - เครื่องก าเนิดไฟฟ้า  2. แนบเอกสารประกอบการยืมเงินเป็นส าเนา ต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกแผ่น 
 - เครื่องยนต์ต้นก าลัง 3. ใบขอเบิกเงินงบประมาณ จดัท าตามหมวดรายจ่าย (ค่าใชส้อย, ค่าวัสดุ) 
 - เครื่องบดสาร     หากยืม 2 หมวด ต้องมีใบขอเบิกเงิน 2 ฉบับ แยกตามหมวดรายจ่าย (คา่ใช้สอย, ค่าวสัดุ) 
 - รถยก (รถโฟคลิฟท์)  
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ค าอธิบายเอกสารแนบใบส าคัญยืมเงิน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
 

1. ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด) ส านัก/กอง/กลุ่ม เป็นผู้จัดท า  
เจ้าหน้าที่ลดยอดเงินงบประมาณส านัก/กอง/กลุ่ม ต้องตรวจสอบความถูกต้อง ตรงกันของรายการและ

จ านวนเงินในเอกสารสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) ประมาณการค่าใช้จ่าย กับบันทึกน าส่งเบิกเงินยืม และ
ลดยอดรายการให้ตรงหมวดค่าใช้จ่าย  

2. เอกสารการเบิกจ่าย ประเภท................. (ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขานุการกรม) (แบบฟอร์ม 
หน้า 137) 

กรณีจ านวนเงินที่ยืม เป็นอ านาจการอนุมัติของส านัก/กอง/กลุ่ม ให้แนบเอกสารฉบับนี้ถัดจาก 
ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด) 

3. Check List ประกอบใบส าคัญยืมเงิน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบฟอร์ม หน้า 114) 
4. บันทึกน าส่งเบิกเงินยืม (ตัวอย่าง หน้า 11-14) 
5. ส าเนาขออนุมัติเดินทางไปราชการ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
6. ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถราชการ (แบบ 3) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (แบบฟอร์ม หน้า 139) 
ใบขออนุญาตใช้รถราชการที่แนบประกอบการยืมเงิน ต้องระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน (ยกเว้น ข้อมูล

เลขไมล์ เวลาออกเดินทาง เวลากลับ ข้อมูลการเติมน้ ามันเชื้อเพลิง ในส่วนของเลขงาน.......) และผู้มีอ านาจอนุญาต
ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

7. ส าเนาใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัว (แบบ 7) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (แบบฟอร์ม หน้า 140) 
ใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัว ต้องระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน มีความเห็น ผอ.ส านัก/กอง/

ผู้แทน และผูม้ีอ านาจอนุญาตลงนามเรียบร้อยแล้ว 
8. ส าเนาขออนุมัติหลักการเบิกค่าผ่านทางด่วนพิเศษ (ตัวอย่าง หน้า 47) 
กรณียืมเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ต้องได้รับการอนุญาตให้ใช้รถราชการเป็นพาหนะในการเดินทาง 

หากเดนิทางโดยยานพาหนะส่วนตัว ไม่สามารถน าค่าผ่านทางด่วนพิเศษมาเบิกจ่ายได ้ 
9. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) และประมาณการค่าใช้จ่ายในการยืมเงิน จ านวน 3 ชุด 

(แบบฟอร์ม หน้า 141-143) 
ชุดที่ 1 ต้นฉบับ (ใช้ส าหรับแนบใบส าคัญยืมเงิน) 
ชุดที่ 2 ประทับตรา “ส าเนาคู่ฉบับ” ไว้ด้านบนหัวกระดาษ (กลุ่มบริหารการคลังเก็บไว้ส าหรับการ

ตรวจสอบ) 
ชุดที่ 3 ประทับตรา “ส าเนา” ไว้ด้านบนหัวกระดาษ (ผู้ยืมเงินจะได้รับเอกสารชุดนี้กลับคืนเพ่ือใช้

ส าหรับประกอบการหักล้างเงินยืม) 
ระยะเวลาในการส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายใน 15 วัน นับจากวันกลับมาถึง 
สัญญาการยืมเงินให้ผู้ยืมเงินระบุรายละเอียดการขอยืมเงินให้ครบถ้วน ตรงตามประมาณการค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการ โดยต้องระบุจ านวนเงินรวมทั้งตัวเลขและตัวอักษรในส่วนของรายละเอียดการยืมเงิน 
ส่วนเสนออนุมัติ ค าอนุมัติ และใบรับเงิน ทั้งนี้ผู้ยืมเงินต้องลงลายมือชื่อและวันที่ยืมเงิน และต้องจัดพิมพ์
แบบฟอร์มเอกสารเป็นหน้า-หลังเท่านั้น 

ประมาณการค่าใช้จ่ายเงินยืม ผู้ยืม เงินลงลายมือชื่อก ากับ พร้อมประทับตราชื่อและต าแหน่ง  
ไว้ด้านล่างจ านวนเงินยืม ทั้ง 3 ฉบับ 
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กรณีที่มีการยืมเงินส าหรับใช้ในหน่วยปฏิบัติการฝนหลวงเป็นค่าซ่อมแซม หรือค่าวัสดุ ให้ระบุประเภท
รายการค่าวัสดุที่มีความจ าเป็นต้องยืมเงินด้วย ซึ่งค่าซ่อมแซม หรือค่าวัสดุที่ยืมได้ในแต่ละคราวต้องมีจ านวน
เงินหมวดละไม่เกิน 5,000 บาท ทั้งนีผู้้ยืมต้องได้รับเงินยืมก่อนการเกิดค่าใช้จ่ายจึงจะสามารถน ามาหักล้างเงิน
ยืมได้ หากเกิดค่าใช้จ่ายก่อนการได้รับเงินยืม ให้น าค่าใช้จ่ายดังกล่าวไปเบิกเป็นใบส าคัญ 

กรณีการยืมเงินค่าวัสดุน้ ามันเชื้อเพลิงของหน่วยปฏิบัติการเรดาร์เคลื่อนที่ เพ่ือใช้ส าหรับเครื่องก าเนิดไฟฟ้า  
ที่มีจ านวนเงินตั้งแต ่5,000 บาทขึ้นไป ต้องระบุหมายเหตุดังนี้ 

“จ าเป็นต้องยืมเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิงเป็นจ านวนมาก เพ่ือใช้เติมให้แก่เครื่องก าเนิดไฟฟ้า หมายเลข
ครุภัณฑ์.................. ซึ่งต้องใช้ในการตรวจสภาพอากาศทุกชั่วโมง” 
 
หมายเหตุ    

 การยืมเงินส าหรับค่าโดยสารเครื่องบิน ค่าซ่อมแซม ค่าวัสดุ ผู้ยืมต้องได้รับเงินยืมก่อน การเกิด
ค่าใช้จ่าย จึงจะสามารถน าหลักฐานการจ่ายมาหักล้างเงินยืมได้ 
  
การประทับตราตรวจสอบใบส าคัญพร้อมลงลายมือชื่อ 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบส าคัญของส านัก/กอง/กลุ่ม ได้ตรวจสอบใบส าคัญถูกต้องเรียบร้อยแล้วให้
ประทับตรา “ตรวจถูกต้อง” พร้อมลงลายมือชื่อดังนี้ 

1. บันทึกน าส่งเบิกเงินยืม 
2. ประมาณการค่าใช้จ่ายเงินยืม ทั้ง 3 ฉบับ 
3. ผู้ตรวจสอบใบส าคัญยืมเงินของส านัก/กอง/กลุ่ม ต้องระบุจ านวนวันครบก าหนดส่งใช้เงินยืม  

ในสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) ทุกครั้ง 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

ตัวอย่างการประทับตรายาง “อนุมัติให้ยืมได้” 
 
 
    

เรียน อธฝ. 
 เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติให้ยืมได้ ท้ังน้ีเป็นอ านาจของ............... 
ตามค าสั่งกรมฝนหลวงฯ ท่ี......................................ลว................................ 
 

ประทับตรา “อนุมัติให้ยืมได”้ ในต าแหน่งนี้ 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 
 

บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ  กองปฏิบัติการฝนหลวง ศูนย์ปฏิบัติการฝนหลวงภาคใต้ โทร.0-7726-8870  

ที ่ กษ 2803.06/48 วันที ่ 3  พฤศจิกายน  2560  

เรื่อง  ขอส่งใบส าคัญยืมเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   

เรียน  ผู้อ านวยการศูนย์ปฏิบัติการฝนหลวงภาคใต้ 

  ตามบันทึกที่ กษ 2803.06/35 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2560 อนุมัติให้นายยินดี มีสุขมาก  
และคณะ เดินทางไปกรมฝนหลวงและการบินเกษตร กรุงเทพมหานคร เพ่ือติดต่อประสานงานเกี่ยวกับการ 
วางแผนการปฏิบัติการฝนหลวง ที่กองปฏิบัติการฝนหลวง กรมฝนหลวงและการบินเกษตร ระหว่างวันที่  
21-23 พฤศจิกายน 2560 เป็นระยะเวลา 3 วัน นั้น 

  ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขอยืมเงินราชการ ส าหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการครั้งนี้ 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

รายการ รวม 
ค่าใช้สอย 
 ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 ค่าท่ีพัก 
 ค่าพาหนะ  

 
1,440.00 
3,200.00 
3,500.00 

รวม 8,140.00 
รวมเป็นเงิน 8,140 บาท (แปดพันหนึ่ งร้อยสี่สิบบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณปี 2561  
แผนงาน : .................................... ผลผลิต/โครงการ : .............................. กิจกรรมหลัก : ................................
กิจกรรมย่อย : ............(ถ้ามี)............ งบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ กองปฏิบัติการฝนหลวง 
โดยขอรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ตามบัญชีที่ได้แสดงเจตจ านงไว้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 ยินดี 
 (นายยินดี มีสุขมาก) 
 นักวิทยาศาสตร์ปฏิบัติการ 
  

เรียน  ผู้อ านวยการกองปฏิบัติการฝนหลวง 

  ศูนย์ปฏิบัติการฝนหลวงภาคใต้ ได้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญเป็นการถูกต้องแล้ว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  
            ลายมือชื่อ         . 
  (                                ) 
  ผู้อ านวยการศูนย์ปฏิบัติการฝนหลวงภาคใต้ 

ตัวอย่างบันทึกน าส่งเบิกเงินยืม ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

รับรองว่าหนี้หมดแล้ว 
.................................. 
........../........../.......... 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบของส านัก/กอง/กลุ่ม 
เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแล้ว 
ให้ประทับตรา “ตรวจถูกต้องแล้ว” พร้อม
ลงลายมือชื่อ ก่อนการเสนออนุมัติเบิกจ่าย 
 

-2- 
 
ที่  กษ                    ลว.                           . 

เรียน อธิบดีกรมฝนหลวงและการบินเกษตร 

  กองปฏิบัติการฝนหลวง ได้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญเป็นการถูกต้องแล้ว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายต่อไป  

  ทั้งนี้เป็นอ านาจของผู้อ านวยการกองปฏิบัติการฝนหลวง ตามค าสั่งกรมฝนหลวงและการบินเกษตร 
ที่....................... ลงวันท่ี...........................  

 
 
          (ลายมือชื่อ)         . 
 (                                 ) 
 ผู้อ านวยการกองปฏิบัติการฝนหลวง 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 
 

บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ    

ที ่ กษ   วันที ่   

เรื่อง  ขอส่งใบส าคัญยืมเงินในการเดินทางไปราชการของนางสาวสายฝน เมฆสวย  

เรียน   ผู้อ านวยการศูนย์/หน.สถานี/หน.สนามบิน................ 

 ตามหนังสือที่  กษ 2803.02/1312 ลงวันที่  1 สิงหาคม 2560 อนุมัติให้นางสาว 
สายฝน เมฆสวย ต าแหน่งนักวิทยาศาสตร์ปฏิบัติการ และคณะ เดินทางไปราชการที่จังหวัดตาก ตั้งแต่วันที่  
1 กันยายน – 31 ตุลาคม 2561 รวม 61 วัน นั้น  

 ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขอยืมเงิน ส าหรับการปฏิบัติงานครั้งนี้ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
รายการ จ านวนเงิน 

ค่าใช้สอย  
    ค่าเบี้ยเลี้ยง    131,760.- บาท  
    ค่าท่ีพัก         432,000.- บาท 
    ค่าพาหนะ       9,240.- บาท 
    ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น     30,000.- บาท 
    ค่าซ่อมแซม       5,000.- บาท 
ค่าวัสดุ   
    ค่าวัสดุ (ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง)       2,000.- บาท 
                                           รวม   610,000.- บาท 

รวมเป็นเงิน 610,000.- บาท (หกแสนหนึ่งหมื่นบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณปี 2561  
แผนงาน : .............................. ผลผลิต/โครงการ : .................................. กิจกรรมหลัก : ..............................  
กิจกรรมย่อย : .........(ถ้ามี)......... งบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทนใช้สอย และวัสดุ (กอง.............................) 
โดยขอรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ตามบัญชีที่ได้แสดงเจตจ านงไว้ 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา                                                                                                                                                          
 
 สายฝน 
 (นางสาวสายฝน เมฆสวย) 
                        นักวิทยาศาสตร์ปฏิบัติการ     
 
 
 

ตัวอย่างบันทึกน าส่งเบิกเงินยืม ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (หน่วยปฏิบัติการฝนหลวง) 
 

รับรองว่าหนี้หมดแล้ว 
.................................. 
........../........../.......... 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบของส านัก/กอง/กลุ่ม 
เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแล้ว 
ให้ประทับตรา “ตรวจถูกต้องแล้ว” พร้อม
ลงลายมือชื่อ ก่อนการเสนออนุมัติเบิกจ่าย 
 

-2- 

เรียน ผู้อ านวยการกอง....................................  

ศูนย/์สถานี/สนามบิน.......................... ได้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญเป็นการถูกต้องแล้ว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
          (ลายมือชื่อ)       . 
   (                               ) 
                                                                  ต าแหน่ง                                . 
                                                           
 
ที่  กษ...................... ลว............................ 

เรียน  อธิบดีกรมฝนหลวงและการบินเกษตร 

กอง............................................ ได้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญเป็นการถูกต้องแล้ว 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายต่อไป 

 ทั้งนี้เป็นอ านาจของ.............................................. ตามค าสั่งกรมฝนหลวงและการบินเกษตร 
ที่.................... ลงวันที่............................ . 

 

           (ลายมือชื่อ)         . 
  (                                   ) 
  ผู้อ านวยการกอง.................................... 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

การส่งใบส าคัญยืมเงิน – ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรม/การจัดงาน 
 

ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก 
ค่าใช้สอย 1.) ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ประเภทใบยืมงบประมาณปี...........) 

ค่าเบี้ยเลี้ยง 2.) เอกสารแนบเบิกจ่าย (ส าหรับ จนท.สล.) กรณีอ านาจส านัก/กอง/กลุ่ม อนุมัติ 
ค่าที่พัก 3.) Check List 
ค่ายานพาหนะ 4.) บันทึกน าส่งเบิกเงินยืม 
 - ค่ารถรับจ้าง 5.) ส าเนาขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 - ค่ารถประจ าทาง 6.) ส าเนาโครงการฝึกอบรม รายชื่อผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม/ค าสัง่แต่งตั้งคณะท างาน/หนังสือ 
 - ค่ารถไฟ      เชิญร่วมงาน 
 - เงินชดเชยค่าพาหนะส่วนตัว 7.) ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถราชการ/ใบขออนุญาตใชย้านพาหนะส่วนตัว 
 - ค่าโดยสารเคร่ืองบิน 8.) ส าเนาขออนุมัติหลักการเบกิค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 
 - ค่าน้ ามนัเชื้อเพลิงฯ 9.) สัญญาการยืมเงิน แบบ 8500 จ านวน 3 ฉบับ 
ค่าใช้สอยอื่น 10.) ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน 3 ฉบับ 
 - ค่าลงทะเบียน  
 - ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ  
 ข้อควรระวัง 
 1. หลักฐานการยืมเงินต้องพิมพห์รือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการยืมเงนิให้ใช้วิธีการ 
     ขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้ยืมลงลายมือชื่อก ากบัไว้ทุกแห่ง 
 2. แนบเอกสารประกอบการยืมเงินเป็นส าเนา ต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกแผ่น 
 3. ใบขอเบิกเงินงบประมาณ จดัท าตามหมวดรายจ่าย (ค่าใชส้อย, ค่าวัสดุ) 
     หากยืม 2 หมวด ต้องมีใบขอเบิกเงิน 2 ฉบับ แยกตามหมวดรายจ่าย (คา่ใช้สอย, ค่าวสัดุ) 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

ค าอธิบายเอกสารแนบใบส าคัญยืมเงิน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรม/การจัดงาน 
 

1. ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด) ส านัก/กอง/กลุ่ม เป็นผู้จัดท า 

เจ้าหน้าที่ลดยอดเงินงบประมาณส านัก/กอง/กลุ่ม ต้องตรวจสอบความถูกต้อง ตรงกันของรายการและ
จ านวนเงินในเอกสารสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) ประมาณการค่าใช้จ่าย กับบันทึกน าส่งเบิกเงินยืม และ
ลดยอดยืมเงินให้ตรงหมวดค่าใช้จ่าย  

2. เอกสารการเบิกจ่าย ประเภท................. (ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขานุการกรม) (แบบฟอร์ม 
หน้า 137) 

กรณีจ านวนเงินที่ยืม เป็นอ านาจการอนุมัติของส านัก/กอง/กลุ่ม ให้แนบเอกสารฉบับนี้ถัดจาก 
ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด) 

3. Check List ประกอบใบส าคัญยืมเงิน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรม/การจัดงาน 
(แบบฟอร์ม หน้า 115) 

4. บันทึกน าส่งเบิกเงินยืม (ตัวอย่าง หน้า 19-20) 
5. ส าเนาขออนุมัติเดินทางไปราชการ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
6. ส าเนาโครงการฝึกอบรม สัมมนา หรือการประชุมเชิงปฏิบัติการ และรายชื่อผู้เข้าร่วมการ

ฝึกอบรม  ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานการจัดงานหรือหนังสือเชิญร่วมงาน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
7. ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถราชการ (แบบ 3) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (แบบฟอร์ม หน้า 139) 
ใบขออนุญาตใช้รถราชการที่แนบประกอบการยืมเงิน ต้องระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน (ยกเว้น ข้อมูล

เลขไมล์ เวลาออกเดินทาง เวลากลับ ข้อมูลการเติมน้ ามันเชื้อเพลิง ในส่วนของเลขงาน............) และผู้มีอ านาจ 
ลงนามอนุญาตเรียบร้อยแล้ว 

8. ส าเนาใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัว (แบบ 7) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (แบบฟอร์ม หน้า 140) 
ใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัว ต้องระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน มีความเห็น ผอ.ส านัก/กอง/

ผู้แทน และผูม้ีอ านาจอนุญาตลงนามเรียบร้อยแล้ว 
9. ส าเนาขออนุมัติหลักการเบิกค่าผ่านทางด่วนพิเศษ (ตัวอย่าง หน้า 47) 
กรณียืมเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ต้องได้รับการอนุญาตให้ใช้รถราชการเป็นพาหนะในการเดินทาง 

หากเดินทางโดยยานพาหนะส่วนตัว ไม่สามารถน าค่าผ่านทางด่วนพิเศษมาเบิกจ่ายได้  
10. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) และประมาณการค่าใช้จ่ายในการยืมเงิน จ านวน 3 ชุด 

(แบบฟอร์ม หน้า 141-143) 
ชุดที่ 1 ต้นฉบับ (ใช้ส าหรับแนบใบส าคัญยืมเงิน) 
ชุดที่ 2 ประทับตรา “ส าเนาคู่ฉบับ” ไว้ด้านบนหัวกระดาษ (กลุ่มบริหารการคลังเก็บไว้ส าหรับ 

การตรวจสอบ) 
ชุดที่ 3 ประทับตรา “ส าเนา” ไว้ด้านบนหัวกระดาษ (ผู้ยืมเงินจะได้รับเอกสารชุดนี้กลับคืนเพ่ือใช้

ส าหรับประกอบการหักล้างเงินยืม) 
ระยะเวลาการส่งใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรม/การจัดงาน ภายใน 30 วัน 

นับแต่วันได้รับเงินยืม 
สัญญาการยืมเงินให้ผู้ยืมเงินระบุรายละเอียดการขอยืมเงินให้ครบถ้วน ตรงตามประมาณการค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรม โดยต้องระบุจ านวนเงินรวมทั้งตัวเลขและตัวอักษรในส่วนของรายละเอียด
การยืมเงิน ส่วนเสนออนุมัติ ค าอนุมัติ และใบรับเงิน ทั้งนี้ผู้ยืมเงินต้องลงลายมือชื่อและวันที่ยืมเงิน และต้อง
จัดพิมพ์แบบฟอร์มเอกสารเป็นหน้า-หลังเท่านั้น 
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ประมาณการค่าใช้จ่ายเงินยืม ผู้ยืมเงินลงลายมือชื่อก ากับ พร้อมประทับตรา ชื่อ-ต าแหน่ง ไว้ด้านล่าง
จ านวนเงินยืม ทั้ง 3 ฉบับ 

การยืมเงินส าหรับการเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม สัมมนา หรือการประชุมเชิงปฏิบัติการ ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ที่จะสามารถยืมได้ ต้องหักมื้ออาหารที่ผู้จัดโครงการเป็นผู้รับผิดชอบ และค่าที่พักที่ผู้จัดโครงการไม่ได้
รับผิดชอบต้องประมาณการแบบจ่ายจริง หากผู้เดินทางมีรายชื่อเข้าร่วมการฝึกอบรมในโครงการเดียวกัน 
ภายใต้ส านัก/กอง/กลุ่ม และค่าที่ พักเบิกจ่ายจากต้นสังกัดให้เบิกแบบจ่ายจริงในอัตราห้องพักคู่ เว้นแต่เป็น
กรณีท่ีไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักร่วมกับผู้อ่ืนได้ 
 
หมายเหตุ   

กรณีเดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรมกับหน่วยงานภายนอกซึ่งได้รับการอนุมัติตัวบุคคลแล้ว และมี
ค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียน หากค่าลงทะเบียนนั้นรวมค่าอาหาร ค่าที่พัก หรือค่าพาหนะไว้แล้ว ให้งดยืมเงิน
รายการที่รวมอยู่ในค่าลงทะเบียนดังกล่าว 

กรณียืมเงินค่าโดยสารเครื่องบิน ต้องได้รับเงินยืมก่อนการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจึงจะสามารถน า
ใบเสร็จรับเงินดังกล่าวมาหักล้างเงินยืมได้  
   
การประทับตราตรวจสอบใบส าคัญพร้อมลงลายมือชื่อ 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบส าคัญของส านัก/กอง/กลุ่ม ได้ตรวจสอบใบส าคัญถูกต้องเรียบร้อยแล้วให้
ประทับตรา “ตรวจถูกต้อง” พร้อมลงลายมือชื่อดังนี้ 

1. บันทึกน าส่งเบิกเงินยืม 
2. ประมาณการค่าใช้จ่ายเงินยืม ทั้ง 3 ฉบับ 
3. ผู้ตรวจสอบใบส าคัญยืมเงินของส านัก/กอง/กลุ่ม ต้องระบุจ านวนวันครบก าหนดส่งใช้เงินยืม  

ในสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) ทุกครั้ง 
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ตัวอย่างการค านวณการยืมเงิน ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าที่พัก 
กรณีการเดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรม และการจัดงาน 

 
ค่าเบี้ยเลี้ยง 

ตัวอย่าง 

 กรณีเข้าร่วมการฝึกอบรม ผู้เดินทาง (ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ) เดินทางไปเข้าร่วม
การฝึกอบรม ระหว่างวันที่ 20-24 พฤศจิกายน 2560 เป็นเวลา 5 วัน (รวมวันเดินทางไปและกลับ) เงินยืม
ค่าเบี้ยเลี้ยงจะค านวณดังนี้ 

 เบี้ยเลี้ยง ในการเดินทาง 5 วัน (15 x 80) 1,200 บาท 
 ผู้จัดโครงการฝึกอบรมจัดอาหารให้ทั้งหมด 5 มื้อ (5 x 80)    400 บาท 
 คงเหลือค่าเบี้ยเลี้ยงที่สามารถยืมได้ ต่อคน (15 - 5 = 10 มื้อ) (10 x 80)    800 บาท 
(จากตัวอย่างค านวณจากเบี้ยเลี้ยงอัตราวันละ 240 บาท วันละ 3 มื้อ ค่าเบี้ยเลี้ยงต่อมื้อเท่ากับ 80 บาท) 

 กรณีเดินทางไปภารกิจการจัดงาน เช่น วันเปิดปฏิบัติการฝนหลวง งานวันพระบิดาแห่งฝนหลวง  
ซึ่งผู้จัดไม่จัดอาหาร หากผู้เดินทาง (ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ) ได้ไปร่วมภารกิจดังกล่าว  
ค่าเบี้ยเลี้ยงสามารถยืมเงินไดเ้ต็มจ านวน (ไม่ต้องหักม้ืออาหาร) ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด  
 

ค่าที่พัก 

 การประมาณการยืมเงินค่าที่ พักในกรณีที่ ผู้จัดโครงการฝึกอบรม/การจัดงาน ไม่ได้จัดที่ พักให้  
(วันเดินทางก่อน หรือหลังการฝึกอบรม) ในส่วนของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ให้ยืมค่าที่พัก
แบบจ่ายจริง ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ และตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว5 ลงวันที่ 
14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556  
 

ข้อพึงระวังในการยืมเงินค่าที่พัก 

 การยืมเงินค่าที่ พักส าหรับการฝึกอบรมบุคคลภายนอกและการจัดงาน ให้ปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม) 

 กรณีค่าที่พักส าหรับการฝึกอบรมประเภท ก และประเภท ข ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (และที่แก้ไขเพ่ิมเติม)  และตาม
หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0406.5/ว5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการ
ปรับอัตราค่าจ้างข้ันต่ า ปี 2556 
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บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ  

ที ่ กษ วันที ่     

เรื่อง  ขอส่งใบส าคัญยืมเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้าร่วมการฝึกอบรม เรื่องการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 20 ปี  
ระหว่างวันที่ 20-24 พฤศจิกายน 2560 ณ จังหวัดนครปฐม  

เรียน  ผู้อ านวยการศูนย์/สถานี/สนามบิน                 . 

  ตามบันทึกที่ กษ 2803.06/35 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2560 อนุมัติให้นายยินดี มีสุขมาก ต าแหน่ง 
นักวิทยาศาสตร์ปฏิบัติการ และคณะเดินทางไปกรุงเทพมหานครและจังหวัดนครปฐม เพ่ือเข้าร่วมการฝึกอบรม 
เรื่อง การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 20 ปี กรมฝนหลวงและการบินเกษตร ณ โรงแรม เดอะ รอยัล เจมส์ กอล์ฟ รีสอร์ท 
จังหวัดนครปฐม ระหว่างวันที่ 20-24 พฤศจิกายน 2560 เป็นระยะเวลา 5 วัน นั้น 

  ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขอยืมเงินราชการ ส าหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการครั้งนี้  
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

รายการ รวม 
ค่าใช้สอย 
 ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 ค่าท่ีพัก 
 ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
 ค่าใช้สอยอ่ืน (ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ)  

 
2,400.00 
6,500.00 
3,500.00 

400.00 
รวม 12,800.00 

รวมเป็นเงิน 12,800 บาท (หนึ่งหมื่นสองพันแปดร้อยบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณปี 2561 
แผนงาน :                                       ผลผลิต/โครงการ :                               กิจกรรมหลัก :                             .  
กิจกรรมย่อย :          (ถ้ามี)           งบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ กอง                     
โดยขอรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ตามบัญชีที่ได้แสดงเจตจ านงไว้. 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 ยินดี 
 (นายยินดี มีสุขมาก) 
 นักวิทยาศาสตร์ปฏิบัติการ 

เรียน  ผู้อ านวยการกอง                       . 

  ศูนย์/สถานี/สนามบิน                   ได้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญเป็นการถูกต้องแล้ว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
            ลายมือชื่อ         . 
  (                                ) 
  ผู้อ านวยการศูนย์/สถานี/สนามบิน                . 

ตัวอย่างบันทึกน าส่งเบิกเงินยืม ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรม/การจัดงาน 
 

รับรองว่าหนี้หมดแล้ว 
.................................. 
........../........../.......... 
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เจ้าหน้าที่ตรวจสอบของส านัก/กอง/กลุ่ม 
เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแล้ว 
ให้ประทับตรา “ตรวจถูกต้องแล้ว” พร้อม
ลงลายมือชื่อ ก่อนการเสนออนุมัติเบิกจ่าย 
 

-2- 
 
ที่ กษ                        ลว.. 

เรียน อธิบดีกรมฝนหลวงและการบินเกษตร 

  กอง                                     ได้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญเป็นการถูกต้องแล้ว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายต่อไป  

  ทั้งนี้เป็นอ านาจของ....................................... ตามค าสั่งกรมฝนหลวงและการบินเกษตร  
ที่......................... ลงวันที่................................... 
 
         (ลายมือชื่อ)         . 
 (                                ) 
 ผู้อ านวยการกอง                    . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 21 - 

แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรม 
ระหว่างวันที่ 20-24 พฤศจิกายน 2560 

ณ โรงแรม เดอะ รอยัลเจมส์ กอล์ฟ รีสอร์ท จังหวัดนครปฐม 
 
ค่าใช้สอย 
 ค่าเบี้ยเลี้ยง (3 คน x 10 มื้อ x 80 บาท) เป็นเงิน 2,400 บาท 
 ค่าท่ีพัก (แบบจ่ายจริง)  
  พักเดี่ยว (1 คน x 1,450 x 2 คืน) เป็นเงิน 2,900 บาท 
  พักคู่ (2 คน x 900 x 2 คืน) เป็นเงิน 3,600 บาท 
 ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง เป็นเงิน 3,500 บาท 
 ค่าใช้สอยอ่ืน (ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ) เป็นเงิน         400 บาท 
   รวมค่าใช้สอย เป็นเงิน 12,800 บาท 
                  (หนึ่งหมื่นสองพันแปดร้อยบาทถ้วน) 
 
 (ผู้ยืมเงินลงลายมือชื่อ) 
 ประทับตรา ชื่อและต าแหน่ง 
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การส่งใบส าคัญยืมเงิน – ค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรม (กรณีเป็นผู้จัด) 
 

ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก 
ค่าตอบแทน 1.) ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ประเภทใบยืมงบประมาณปี...........) 

ค่าตอบแทนวทิยากร 2.) เอกสารแนบเบิกจ่าย (ส าหรับ จนท.สล.) กรณีอ านาจส านัก/กอง/กลุ่ม อนุมัติ 
 3.) Check List 

ค่าใช้สอย 4.) บันทึกน าส่งเบิกเงินยืม 
ค่าเบี้ยเลี้ยง 5.) ส าเนาขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก/กรณีขออนุมัติตัวบุคคล 
ค่าพาหนะ      ไม่ครอบคลุมระยะในการเดินทางก่อน-หลัง) 
 - ค่ารถรับจ้าง 6.) ส าเนาบันทึกกรมอนุมัติให้จัดฝึกอบรม/สัมมนา โครงการ ก าหนดการ ประมาณการ  
 - ค่ารถประจ าทาง 7.) ส าเนารายชื่อผู้เข้ารับการฝกึอบรม/สัมมนา ผู้สังเกตการณ์ และคณะท างาน (ถ้าม)ี 
 - ค่าโดยสารเคร่ืองบิน 8.) ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถราชการ/ใบขออนุญาตใชย้านพาหนะส่วนตัว 
 - ค่าน้ ามนัเชื้อเพลิงฯ 9.) สัญญาการยืมเงิน แบบ 8500 จ านวน 3 ฉบับ 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 10.) ประมาณการค่าใช้จ่ายเงนิยืมในการจัดฝึกอบรม สัมมนา จ านวน 3 ฉบับ 
ค่าอาหาร  
ค่าที่พัก  
ค่าเช่าสถานที่, อุปกรณ ์ ข้อควรระวัง 
 1. หลักฐานการยืมเงินต้องพิมพห์รือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการยืมเงนิให้ใช้วิธีการ 

ค่าวัสดุ     ขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้ยืมลงลายมือชื่อก ากบัไว้ทุกแห่ง 
ค่าวัสดุจัดฝึกอบรม 2. แนบเอกสารประกอบการยืมเงินเป็นส าเนา ต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกแผ่น 
ค่าถ่ายเอกสาร 3. ใบขอเบิกเงินงบประมาณ จดัท าตามหมวดรายจ่าย (ค่าตอบแทน, ค่าใชส้อย, ค่าวัสด)ุ 
ค่าใบประกาศนียบตัร  
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ค าอธิบายเอกสารแนบใบส าคัญยืมเงิน การจัดฝึกอบรม 
 

1. ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด) ส านัก/กอง/กลุ่ม เป็นผู้จัดท า 

เจ้าหน้าที่ลดยอดเงินงบประมาณส านัก/กอง/กลุ่ม ต้องตรวจสอบความถูกต้อง ตรงกันของรายการ
และจ านวนเงินในเอกสารสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) ประมาณการค่าใช้จ่าย กับบันทึกน าส่งเบิกเงินยืม 
และลดยอดยืมเงินให้ตรงหมวดค่าใช้จ่าย  

2. เอกสารการเบิกจ่าย ประเภท................. (ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขานุการกรม) (แบบฟอร์ม 
หน้า 137) 

กรณีจ านวนเงินที่ยืม เป็นอ านาจการอนุมัติของส านัก/กอง/กลุ่ม ให้แนบเอกสารฉบับนี้ถัดจาก 
ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด) 

3. Check List ประกอบใบส าคัญยืมเงิน ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม/สัมมนา (กรณี เป็นผู้จัด) 
(แบบฟอร์ม หน้า 116) 

4. บันทึกน าส่งเบิกเงินยืม (ตัวอย่าง หน้า 25-26) 
5. ส าเนาขออนุมัติเดินทางไปราชการ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
แนบในกรณีที่ การอบรมไม่ได้มีการขออนุมัติตัวบุคคลไว้ใน โครงการ เช่น การจัดฝึกอบรม

บุคคลภายนอก หรือในกรณีที่มีการขออนุมัติตัวบุคคลแล้วแต่ระยะเวลาไม่ครอบคลุมการเดินทาง เช่น กรณีเป็น
ผู้เข้าร่วมอบรม หรือคณะท างานซึ่งต้องเดินทางล่วงหน้าและกลับหลังอบรม เป็นต้น 

6. ส าเนาบันทึกกรมอนุมัติให้จัดฝึกอบรม สัมมนา หรือการประชุมเชิงปฏิบัติการ โครงการ 
ก าหนดการ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

7. ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถราชการ (แบบ 3) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (แบบฟอร์ม หน้า 139) 
ใบขออนุญาตใช้รถราชการที่แนบประกอบการยืมเงิน ต้องระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน (ยกเว้น ข้อมูล

เลขไมล์ เวลาออกเดินทาง เวลากลับ ข้อมูลการเติมน้ ามันเชื้อเพลิง ในส่วนของเลขงาน.......) และผู้มีอ านาจอนุญาต
ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

8. ส าเนาใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัว (แบบ 7) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (แบบฟอร์ม หน้า 140) 
ใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัว ต้องระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน มีความเห็น ผู้อ านวยการส านัก/

กอง/หรือผู้แทน และผู้มีอ านาจอนุญาตลงนามเรียบร้อยแล้ว 
9. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) และประมาณการค่าใช้จ่ ายในการยืมเงิน จ านวน 3 ชุด 

(แบบฟอร์ม หน้า 141-143) 
ชุดที่ 1 ต้นฉบับ (ใช้ส าหรับแนบใบส าคัญยืมเงิน) 
ชุดที่ 2 ประทับตรา “ส าเนาคู่ฉบับ” ไว้ด้านบนหัวกระดาษ (กลุ่มบริหารการคลังเก็บไว้ส าหรับการ

ตรวจสอบ) 
ชุดที่ 3 ประทับตรา “ส าเนา” ไว้ด้านบนหัวกระดาษ (ผู้ยืมเงินจะได้รับเอกสารชุดนี้คืนเพ่ือใช้ส าหรับ

ใช้ประกอบการหักล้างเงินยืม)  
ระยะเวลาการส่งใช้เงินยืม ค่าใช้จ่ายการจัดฝึกอบรม/สัมมนา ให้ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับแต่วันได้รับ

เงินยืม 
สัญญาการยืมเงินให้ผู้ยืมเงินระบุรายละเอียดการขอยืมเงินให้ครบถ้วน ตรงตามประมาณการค่าใช้จ่าย 

และต้องระบุจ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร ในส่วนของรายละเอียดการยืมเงิน ส่วนเสนออนุมัติ ค าอนุมัติ และ
ใบรับเงิน และผู้ยืมเงินต้องลงลายมือชื่อและวันที่ยืมเงินไว้ด้วย โดยต้องพิมพ์แบบฟอร์มเป็นหน้า-หลังเท่านั้น 
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ประมาณการค่าใช้จ่ายเงินยืมส าหรับจัดฝึกอบรม สัมมนา สามารถถัวค่าใช้จ่ายในการยืมเงินได้  
แต่จ านวนเงินรวมทั้งสิ้นต้องไม่เกินกว่าจ านวนเงินที่ได้รับอนุมัติ กรณีที่คัดลอกรายการยืมเงินจากรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม/สัมมนา ให้ตัดข้อความ “หมายเหตุ ทุกรายการขอถัวจ่ายตามรายจ่ายที่เกิดขึ้นจริง 
ซึ่งไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด” ออก  

รายการค่าใช้สอยหรือค่าวัสดุที่มีจ านวนเงินตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป ไม่สามารถยืมเงินได้ เนื่องจาก
ต้องด าเนินการซื้อจ้าง ผ่านระบบ e-GP จัดท า PO 

ผู้ยืมเงินต้องลงลายมือชื่อ พร้อมประทับตรา ชื่อและต าแหน่ง ไว้ด้านล่างจ านวนเงินที่ประมาณ 
ขอยืมเงินไว้ด้วย 

ทั้งนี้จ านวนเงินที่ยืม เมื่อน าไปรวมกับค่าใช้จ่ายที่ท าการซื้อจ้าง ผ่านระบบ e-GP จัดท า PO ต้อง 
ไม่เกินวงเงินที่ได้รับการอนุมัติโครงการ 
 
การประทับตราตรวจสอบใบส าคัญพร้อมลงลายมือชื่อ 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบส าคัญของส านัก/กอง/กลุ่ม ได้ตรวจสอบใบส าคัญถูกต้องเรียบร้อยแล้วให้
ประทับตรา “ตรวจถูกต้อง” พร้อมลงลายมือชื่อดังนี้ 

1. บันทึกน าส่งเบิกเงินยืม 
2. ประมาณการค่าใช้จ่ายเงินยืม ทั้ง 3 ฉบับ 
3. ผู้ตรวจสอบใบส าคัญยืมเงินของส านัก/กอง/กลุ่ม ต้องระบุจ านวนวันครบก าหนดส่งใช้เงินยืม  

ในสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) ทุกครั้ง 
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บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ                                                                      โทร.                                           

ที ่ กษ  วันที ่                       

เรื่อง  ขอส่งใบส าคัญยืมเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม โครงการ  

เรียน  ผู้อ านวยการกอง..................................................  

  ตามบันทึกที่ กษ............/............... ลงวันที่............................ อนุมัติให้ กอง...........................
ศูนย์......................................... จัดฝึกอบรมโครงการ...........................................................................................  
ณ......................................................... ระหว่างวันที่................................... เป็นระยะเวลา............ วัน นั้น  

  ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขอยืมเงินราชการ ส าหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมครั้งนี้ โดย
มีรายละเอียด ดังนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 
ค่าตอบแทน 
 ค่าตอบแทนวิทยากร 
ค่าใช้สอย 
 ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 ค่าท่ีพัก 
 ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 ค่าพาหนะ 
 ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
ค่าวัสดุ 
 ค่าถ่ายเอกสาร 
 ค่าวัสดุส าหรับจัดฝึกอบรม 

 
7,200.00 

 
2,400.00 

180,000.00 
166,400.00 

15,000.00 
10,000.00 

 
3,000.00 
2,000.00 

รวม 386,000.00 
รวมเป็นเงิน 386,000 บาท (สามแสนแปดหมื่นหกพันบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณปี 2561 
แผนงาน : ........................................ ผลผลิต/โครงการ : .............................. กิจกรรมหลกั : ............................ 
กิจกรรมย่อย : ........(ถ้ามี)............... งบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ กอง................................ 
โดยขอรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ตามบัญชีที่ได้แสดงเจตจ านงไว้ 
  
 ลายมือชื่อ 
 (......................................) 
 ต าแหน่ง.................................... 
  

ตัวอย่างบันทึกน าส่งเบิกเงินยืม ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม สัมมนา (กรณีเป็นผู้จัด) 

รับรองว่าหนี้หมดแล้ว 
.............................. 
........../........../.......... 
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เจ้าหน้าที่ตรวจสอบของส านัก/กอง/กลุ่ม 
เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแล้ว 
ให้ประทับตรา “ตรวจถูกต้องแล้ว” พร้อม
ลงลายมือชื่อ ก่อนการเสนออนุมัติเบิกจ่าย 
 

-2- 
 
ที่ กษ............................ ลว. ................................ 

เรียน  อธิบดีกรมฝนหลวงและการบินเกษตร  

  กอง.................................. ได้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญเป็นการถูกต้องแล้ว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายต่อไป  

  ทั้งนี้เป็นอ านาจของ.......................................... ตามค าสั่งกรมฝนหลวงและการบินเกษตร  
ที่............................ลงวันที่............................. 

 
 (ลงชื่อ)................................. 
 (.............................................) 
 ผู้อ านวยการกอง................................ 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

ประมาณการค่าใช้จ่าย 
โครงการ.................................................................................... 

ระหว่างวันที่................................................ 
ณ ............................................ จังหวัด.............................. 

--------------------------------------- 
ผู้สังเกตการณ์  จ านวน .............คน 
ผู้ร่วมสัมมนา  จ านวน .............คน 
คณะท างาน  จ านวน .............คน 
รวม   จ านวน .............คน 
ค่าตอบแทน 
 ค่าสมนาคุณวิทยากร  บรรยาย วันที่.................(......x…….x…….)         ..................... บาท 
    แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ วันที่...............(……x……x……)     ..................... บาท 
     รวมค่าตอบแทน        ..................... บาท 
ค่าใช้สอย 
 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (......x…….x…….)        ..................... บาท 
 ค่าอาหารกลางวัน (......x…….x…….)         ..................... บาท 
 ค่าอาหารเย็น (......x…….x…….)          ..................... บาท 
 ค่าท่ีพัก (......x…….x…….)           ..................... บาท 
 ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (......x…….x…….)         ..................... บาท 
 ค่าเบี้ยเลี้ยง (คณะท างาน) (......x…….x…….)         ..................... บาท 
 ค่ายานพาหนะ (คณะท างาน) (......x…….x…….)        ..................... บาท 
 ค่าใช้สอยอ่ืน (ค่าผ่านทางพิเศษ)          ..................... บาท 
 ค่าเช่าอุปกรณ์ (กรณีจ านวนเงินไม่ถึง 5,000 บาท)        ..................... บาท 
     รวมค่าใช้สอย        ..................... บาท 
ค่าวัสดุ 
 ค่าอุปกรณ์ เครื่องเขียน           ..................... บาท 
 ค่าถ่ายเอกสาร            ..................... บาท 
 ค่าใบประกาศนียบัตร           ..................... บาท 
     รวมค่าวัสดุ        ..................... บาท 
    รวมค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ       ..................... บาท 
      (         จ านวนเงินตัวอักษร ) 
 
 (ผู้ยืมลงลายมือชื่อ) 
 ประทับตรา ชื่อและต าแหน่ง 
 
 
 
 

 



- 28 - 

แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

การส่งใบส าคัญยืมเงิน – ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 
ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก 

ค่าตอบแทน 1.) ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ประเภทใบยืมงบประมาณปี...........) 
- ค่าล่วงเวลา 2.) เอกสารแนบเบิกจ่าย (ส าหรับ จนท.สล.) กรณีอ านาจส านัก/กอง/กลุ่ม อนุมัติ 

 3.) Check List 
 4.) บันทึกน าส่งเบิกเงินยืม 
 5.) ส าเนาบันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 6.) สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จ านวน 3 ฉบับ 
 7.) ประมาณการค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จ านวน 3 ฉบับ 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

ค าอธิบายเอกสารแนบใบส าคัญยืมเงิน ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

(ยืมได้เฉพาะเดือนกันยายนเท่านั้น) 
 

1. ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด) ส านัก/กอง/กลุ่ม เป็นผู้จัดท า 

เจ้าหน้าที่ลดยอดเงินงบประมาณส านัก/กอง/กลุ่ม ต้องตรวจสอบความถูกต้อง ตรงกันของรายการ
และจ านวนเงินในเอกสารสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) ประมาณการค่าใช้จ่าย กับบันทึกน าส่งเบิกเงินยืม 
และลดยอดยืมเงินให้ตรงหมวดค่าใช้จ่าย  

2. เอกสารการเบิกจ่าย ประเภท................. (ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขานุการกรม) (แบบฟอร์ม 
หน้า 137) 
 กรณีจ านวนเงินที่ยืม เป็นอ านาจการอนุมัติของส านัก/กอง/กลุ่ม ให้แนบเอกสารฉบับนี้ถัดจาก 
ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด) 

3. Check List ประกอบการยืมเงิน ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (แบบฟอร์ม หน้า 117) 
4. บันทึกน าส่งเบิกเงินยืม (ตัวอย่าง หน้า 31-32) 
5. ส าเนาขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ซึ่งได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจก่อนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
ให้ตรวจสอบวันท าการ และวันหยุดราชการ ให้ตรงตามปฏิทิน และค านวณประมาณการค่าใช้จ่ายที่

ระบุไว้ในขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้ถูกต้องก่อนการเสนออนุมัติ 
6. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) และประมาณการค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

จ านวน 3 ชุด (แบบฟอร์ม หน้า 141-143) 
ชุดแรก เป็นต้นฉบับ (แนบใบส าคัญการยืมเงิน) 
ชุดที่ 2 ประทับตรา “ส าเนาคู่ฉบับ” ไว้ด้านบนหัวกระดาษ (กลุ่มบริหารการคลังเก็บไว้ส าหรับการ

ตรวจสอบ 
ชุดที่ 3 ประทับตรา “ส าเนา” ไว้ด้านบนหัวกระดาษ (ผู้ยืมเงินจะได้รับเอกสารชุดนี้คืนเพ่ือใช้ส าหรับ

ประกอบการหักล้างเงินยืม) 
ระยะเวลาการส่งใช้เงินยืมค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับแต่

วันได้รับเงินยืม 
สัญญาการยืมเงินให้ผู้ยืมเงินระบุรายละเอียดการขอยืมเงินให้ตรงตามประมาณการค่าใช้จ่าย และต้อง

ระบุจ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร ในส่วนของรายละเอียดการยืมเงิน ส่วนเสนออนุมัติ ค าอนุมัติ และ  
ใบรับเงิน และผู้ยืมเงินต้องลงลายมือชื่อและวันที่ยืมเงินไว้ด้วย โดยต้องพิมพ์แบบฟอร์มเป็นหน้า-หลังเท่านั้น 

ประมาณการยืมเงินต้องจ าแนกประเภทเป็นการยืมเงินในวันท าการและวันหยุดราชการ และผู้ยืม 
ลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย ตัวอย่างเช่น 

วันท าการ จ านวน 21 วัน ๆ ละ 200 บาท จ านวน 5 คน       เป็นเงิน 21,000 บาท 
วันหยุดราชการ จ านวน 9 วัน ๆ ละ 420 บาท จ านวน 5 คน  เป็นเงิน 18,900 บาท 
     รวมเป็นเงินทั้งสิ้น      39,900 บาท 
      (สามหมื่นเก้าพันเก้าร้อยบาทถ้วน) 
 
  (ผู้ยืมลงลายมือชื่อ) 
  ประทับตรา ชื่อและต าแหน่ง 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

การประทับตราตรวจสอบใบส าคัญพร้อมลงลายมือชื่อ 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบส าคัญของส านัก/กอง/กลุ่ม ได้ตรวจสอบใบส าคัญถูกต้องเรียบร้อยแล้วให้
ประทับตรา “ตรวจถูกต้อง” พร้อมลงลายมือชื่อดังนี้ 

1. บันทึกน าส่งเบิกเงินยืม 
2. ประมาณการค่าใช้จ่ายเงินยืม ทั้ง 3 ฉบับ 
3. ผู้ตรวจสอบใบส าคัญยืมเงินของส านัก/กอง/กลุ่ม ต้องระบุจ านวนวันครบก าหนดส่งใช้เงินยืม  

ในสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) ทุกครั้ง 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 

บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ                                                                      โทร.                                           

ที ่ กษ  วันที ่                       

เรื่อง  ขอส่งใบส าคัญยืมเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ประจ าเดือน กันยายน 2561  

เรียน  ผู้อ านวยการศูนย์/หัวหน้าสถานี/หัวหน้าสนามบิน.................................................. 

  ตามบันทึกที่ กษ............/............... ลงวันที่............................ ได้อนุมัติให้เจ้าหน้าที่กลุ่ม/
ฝ่าย/ศูนย์/สถานี/สนามบิน............................ กอง...........................อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เดือน
กันยายน 2561 ระหว่างวันที่ 1-30 กันยายน 2561 นั้น 
  ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขอยืมเงินราชการ ส าหรับเป็นค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการครั้งนี้ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 วันท าการ  
 วันหยุดราชการ  

 
21,000.00 
18,900.00 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 39,900.00 
รวมเป็นเงิน 39,900 บาท (สามหมื่นเก้าพันเก้าร้อยบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายเงินจากงบประมาณปี 2561 
แผนงาน : ......................................................... ผลผลิต/โครงการ : .......................................................... 
กิจกรรมหลัก : ...................................................... กิจกรรมย่อย : .................(ถ้ามี).................. งบด าเนินงาน  
หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ (กอง..............................) โดยขอรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
ตามบัญชีที่ได้แสดงเจตจ านงไว้ 
         

 ลายมือชื่อ 
 (.............................................)     
 ต าแหน่ง...................................... 

 
เรียน ผู้อ านวยการกอง................................... 

  ศูนย์/สถานี/สนามบิน..................... ได้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญเป็นการถูกต้องแล้ว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 ลายมือชื่อ 
 (.............................................)     
 ต าแหน่ง...................................... 

 

ตัวอย่างบันทึกน าส่งเบิกเงินยืม ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

รับรองว่าหนี้หมดแล้ว 
.............................. 
........../........../.......... 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบของส านัก/กอง/กลุ่ม 
เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแล้ว 
ให้ประทับตรา “ตรวจถูกต้องแล้ว” พร้อม
ลงลายมือชื่อ ก่อนการเสนออนุมัติเบิกจ่าย 
 

-2- 
 
ที่ กษ..........................ลว. ............................. 

เรียน  อธิบดีกรมฝนหลวงและการบินเกษตร  
  กอง.......................................... ได้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญเป็นการถูกต้องแล้ว   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายต่อไป 

  ทั้งนี้เป็นอ านาจของ......................................... ตามค าสั่งกรมฝนหลวงและการบินเกษตร  
ที่.........................ลงวันที่............................... 
 
 ลายมือชื่อ 
 (...................................................) 
 ผู้อ านวยการกอง................................. 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

การส่งใบส าคัญยืมเงิน – ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน 
 
ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก 

ค่าตอบแทน 1.) ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ประเภทใบยืมงบประมาณปี...........) 
- ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงาน 2.) เอกสารแนบเบิกจ่าย (ส าหรับ จนท.สล.) กรณีอ านาจส านัก/กอง/กลุ่ม อนุมัติ 
  บนอากาศยาน 3.) Check List 
 4.) บันทึกน าส่งเบิกเงินยืม 
 5.) ส าเนาบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
 6.) ส าเนาขออนุมัติข้ึนปฏิบัติงานบนอากาศยาน (กรณีไม่ใช่ภารกิจปฏิบัติการฝนหลวง) 
      พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
 7.) สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จ านวน 3 ฉบับ 
 8.) ประมาณการค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน จ านวน 3 ฉบับ 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

ค าอธิบายเอกสารแนบใบส าคัญยืม ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน 

(ยืมได้เฉพาะเดือนกันยายนเท่านั้น) 
 

1. ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด) ส านัก/กอง/กลุ่ม เป็นผู้จัดท า 

เจ้าหน้าที่ลดยอดเงินงบประมาณส านัก/กอง/กลุ่ม ต้องตรวจสอบความถูกต้อง ตรงกันของรายการ
และจ านวนเงินในเอกสารสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) ประมาณการค่าใช้จ่าย กับบันทึกน าส่งเบิกเงินยืม 
และลดยอดยืมเงินให้ตรงหมวดค่าใช้จ่าย  

2. เอกสารการเบิกจ่าย ประเภท................. (ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขานุการกรม) (แบบฟอร์ม 
หน้า 137) 

กรณีจ านวนเงินที่ยืม เป็นอ านาจการอนุมัติของส านัก/กอง/กลุ่ม ให้แนบเอกสารฉบับนี้ถัดจาก 
ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด) 

3. Check List ประกอบใบส าคัญยืมเงิน ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน (แบบฟอร์ม หน้า 118) 
4. บันทึกน าส่งเบิกเงินยืม (ตัวอย่าง หน้า 35-36) 
5. ส าเนาขออนุมัติเดินทางไปราชการ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
6. ส าเนาขออนุมัติขึ้นปฏิบัติงานบนอากาศยาน กรณีที่ไม่ใช่ภารกิจปฏิบัติการฝนหลวง เช่น  

บินส ารวจ บินเดินทาง บินทดลองเครื่อง บินวิจัย เป็นต้น พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
7. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) และประมาณการค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน 

จ านวน 3 ชุด (แบบฟอร์ม หน้า 141-143) 
ชุดแรก เป็นต้นฉบับ (แนบใบส าคัญการยืมเงิน) 
ชุดที่ 2 ประทับตรา “ส าเนาคู่ฉบับ” ไว้ด้านบนหัวกระดาษ (กลุ่มบริหารการคลังเก็บไว้ส าหรับการ

ตรวจสอบ) 
ชุดที่ 3 ประทับตรา “ส าเนา” ไว้ด้านบนหัวกระดาษ (ผู้ยืมเงินจะได้รับเอกสารชุดนี้คืนเพ่ือใช้ส าหรับ

ประกอบการหักล้างเงินยืม) 
ระยะเวลาการส่งใช้เงินยืมค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน ให้ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับแต่วัน

ได้รับเงินยืม 
สัญญาการยืมเงินให้ผู้ยืมเงินระบุรายละเอียดการขอยืมเงินให้ตรงตามประมาณการค่าใช้จ่าย และต้อง

ระบุจ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร ในส่วนของรายละเอียดการยืมเงิน ส่วนเสนออนุมัติ ค าอนุมัติ และ  
ใบรับเงิน และผู้ยืมเงินต้องลงลายมือชื่อและวันที่ยืมเงินไว้ด้วย โดยต้องพิมพ์แบบฟอร์มเป็นหน้า-หลังเท่านั้น 

ประมาณการยืมเงินต้องประมาณการชั่วโมงบิน และระบุอัตราต่อชั่วโมง ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน 
บนอากาศยานตามที่ขออนุมัติไว้ในบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ และผู้ยืมเงินต้องลงลายมือชื่อ พร้อม
ประทับตรา ชื่อและต าแหน่งก ากับจ านวนเงินยืม 
 
การประทับตราตรวจสอบใบส าคัญพร้อมลงลายมือชื่อ 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบส าคัญของส านัก/กอง/กลุ่ม ได้ตรวจสอบใบส าคัญถูกต้องเรียบร้อยแล้วให้
ประทับตรา “ตรวจถูกต้อง” พร้อมลงลายมือชื่อดังนี้ 

1. บันทึกน าส่งเบิกเงินยืม 
2. ประมาณการค่าใช้จ่ายเงินยืม ทั้ง 3 ฉบับ 
3. ผู้ตรวจสอบใบส าคัญยืมเงินของส านัก/กอง/กลุ่ม ต้องระบุจ านวนวันครบก าหนดส่งใช้เงินยืม  

ในสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) ทุกครั้ง 
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บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ                                                                      โทร.                                           

ที ่ กษ  วันที ่                       

เรื่อง  ขอส่งใบส าคัญยืมเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานบนอากาศยาน ประจ าเดือน กันยายน 2561  

เรียน  ผู้อ านวยการศูนย์......................................... 

 ตามบั นทึ กที่ ........................ ลงวันที่ ........................อนุ มั ติ ให้ ..............................................  
ต าแหน่ง ................................................ เดินทางมาปฏิบัติราชการที่..................................................ตั้งแต่วันที่ 
1 กันยายน – 31 ตุลาคม 2561 รวม 61 วัน นั้น  

 ข้าพเจ้า มีความประสงค์ขอยืมเงินทดรองราชการ ส าหรับการปฏิบัติงานครั้งนี้เป็นค่าตอบแทน
ผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน ระหว่างวันที่ 1-30 กันยายน 2561 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 
ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน จ านวน 7 นาย 105,000.- บาท 
                                            รวมทั้งสิ้น   105,000.- บาท 

รวมเป็นเงิน 105,000.- บาท (หนึ่งแสนห้าพันบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายเงินจากงบประมาณปี 2561  
แผนงาน : ...................................... ผลผลิต/โครงการ : ................................. กิจกรรมหลัก : ............................ 
กิจกรรมย่อย : ............(ถ้ามี)........... งบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ (กอง..........................) 
โดยขอรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ตามบัญชีที่ได้แสดงเจตจ านงไว้         

   ลายมือชื่อ 
  (.............................................)      
  ต าแหน่ง...................................... 
 
เรียน ผู้อ านวยการกอง................................... 

  ศูนย์......................................... ได้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญเป็นการถูกต้องแล้ว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
  ลายมือชื่อ 
  (.............................................)     
  ต าแหน่ง...................................... 

 

 

 

ตัวอย่างบันทึกน าส่งเบิกเงินยืม ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน 

รับรองว่าหนี้หมดแล้ว 
.............................. 
........../........../.......... 
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เจ้าหน้าที่ตรวจสอบของส านัก/กอง/กลุ่ม 
เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแล้ว 
ให้ประทับตรา “ตรวจถูกต้องแล้ว” พร้อม
ลงลายมือชื่อ ก่อนการเสนออนุมัติเบิกจ่าย 
 

-2- 
 

ที่ กษ.......................... ลว............................... 

เรียน  อธิบดีกรมฝนหลวงและการบินเกษตร  

  กอง............................................ ได้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญเป็นการถูกต้องแล้ว   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายต่อไป 

  ทั้งนี้เป็นอ านาจของ.......................................... ตามค าสั่งกรมฝนหลวงและการบินเกษตร  
ที่.............................ลงวันที่............................ 
 
 ลายมือชื่อ 
 (...................................................) 
 ผู้อ านวยการกอง................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



- 37 - 

แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการหักล้างเงินยืม 
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การส่งใบส าคัญหักล้าง – ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศไทย 
 

ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก 
ค่าใช้สอย 1.) ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ประเภทใบส าคัญหักล้างงบประมาณ ปี...........) 

ค่าเบีย้เลี้ยง 2.) เอกสารแนบเบิกจ่าย (ส าหรับ จนท.สล.) กรณีอ านาจส านัก/กอง/กลุ่ม อนุมัติ 
ค่าท่ีพัก 3.) Check List 
ค่าพาหนะ 4.) บันทึกน าส่งเบิกเงิน 
 - ค่ารถรับจ้าง 5.) ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ต้นฉบับ) 
 - ค่ารถประจ าทาง 6.) ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถราชการ/ใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
 - ค่ารถไฟ 7.) สัญญาการยืมเงิน แบบ 8500 (ฉบับประทับตรา “ส าเนา”) 
 - เงินชดเชยคา่พาหนะส่วนตัว 8.) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
 - ค่าโดยสารเครื่องบิน  ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางไปราชการเพียงคนเดียว 
 - ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงฯ  ส่วนที่ 2 กรณีเดินทางไปราชการเป็นคณะ 
ค่าใช้สอยอ่ืน (ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ) 9.) ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก (กรณีเบิกแบบจ่ายจริง) 
ค่าซ่อมแซม 10.) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
 11.) ตั๋วรถไฟ (กรณีเบิกค่าเดินทางโดยรถไฟ) 

ค่าวัสดุ 12.) ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน และ Boarding pass หรือ ตารางเวลา 
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ส าหรับ        เที่ยวบิน 
 - เครื่องก าเนิดไฟฟ้า 13.) ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
 - เครื่องยนต์ต้นก าลัง 14.) หน้างบค่าใช้สอย 
 - เครื่องบดสาร 15.) ใบเสร็จรับเงินผ่านทางด่วนพิเศษ 
 - รถยก (รถโฟล์คลิฟ) 16.) ขออนุมัติหลักการเบิกค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 
ค่าวัสดุอ่ืน (ตามความจ าเป็น) 17.) ใบเสร็จรับเงิน ค่าซ่อมแซม 
 18.) รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง (ตาม พรบ.พัสดุ) 
 19.) ขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
 20.) หน้างบค่าวัสดุ 
 21.) ใบเสร็จรับเงินค่าวัสดุ 
 22.) รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง (ตาม พรบ.พัสดุ) 
 23.) ขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
 24.) ส าเนาขออนุมัติเทียบต าแหน่ง (บุคคลภายนอก) 
 25.) ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีเงินสดเหลือจ่ายส่งคืน) 
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ค าอธิบายเอกสารแนบใบส าคัญหักล้างเงินยืม ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
 

1. ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ส านัก/กอง/กลุ่ม เป็นผู้จัดท า) 
การลดยอดใบส าคัญหักล้าง ให้ตรวจสอบความถูกต้องของรายการและจ านวนเงินที่เบิกและคืนคลัง 

ในบันทึกน าส่งเบิกเงิน ให้ตรงกับหลักฐานการจ่ายเงินและจ าแนกรายการให้ตรงหมวดค่าใช้จ่าย ทั้งนี้จ านวน
เงินที่หักล้างเงินยืมแต่ละหมวดค่าใช้จ่ายต้องไม่เกินจ านวนเงินยืม และการลดยอดรายการค่าวัสดุ ให้จ าแนก
ประเภทวัสดุให้ถูกต้องตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  

2. เอกสารการเบิกจ่าย ประเภทใบส าคัญหักล้าง (ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขานุการกรม) 
(แบบฟอร์ม หน้า 138) 

กรณีจ านวนเงินที่ใช้ เป็นอ านาจการอนุมัติของส านัก/กอง/กลุ่ม ให้แนบเอกสารฉบับนี้ถัดจาก 
ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด) 

3. Check List ประกอบใบส าคัญหักล้างเงินยืม ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบฟอร์ม หน้า 120) 
4. บันทึกน าส่งหักล้างเงินยืม (ตัวอย่าง หน้า 45-46) 
กรณีที่มีเงินสดเหลือจ่ายส่งคืนคลัง ตั้งแต่ 10% ขึ้นไป ให้ผู้เบิก (ผู้ยืมเงิน) ชี้แจงเหตุผลที่มีเงินเหลือ

คืนคลังตามจ านวนดังกล่าว โดยเหตุผลต้องสอดคล้องกับรายการจ านวนเงินเหลือจ่าย 
5. ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ต้นฉบับ) 
6. ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถราชการ (แบบ 3) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (แบบฟอร์ม หน้า 139) 
ใบขออนุญาตใช้รถราชการที่ใช้แนบประกอบการหักล้างเงินยืม ต้องระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน  

ทั้งข้อมูลเลขไมล์ เวลาออกเดินทาง เลขไมล์ และเวลากลับ รวมถึงข้อมูลการเติมน้ ามันเชื้อเพลิง และผู้มีอ านาจอนุญาต
ลงนามเรียบร้อยแล้ว  

7. ส าเนาใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัว (แบบ 7) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (แบบฟอร์ม หน้า 140) 
ใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัว ต้องระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน มีความเห็น ผู้อ านวยการส านัก/

กอง/หรือผู้แทน และผู้มีอ านาจอนุญาตลงนามเรียบร้อยแล้ว  
8. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) และประมาณการค่าใช้จ่ายในการยืมเงิน (ฉบับที่ประทับตรา 

“ส าเนา”) 
9. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) (แบบฟอร์ม หน้า 144-146) 
กรณีเดินทางไปราชการคนเดียว ให้แนบเฉพาะแบบ 8708 ส่วนที่ 1 โดยผู้ยืมเงินลงลายมือชื่อในช่อง

ผู้รับเงินและวัน เดือน ปี ที่รับเงินยืม 
กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ให้แนบแบบ 8708 ทั้งส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2  
แบบ 8708 ส่วนที่  1 หน้าที่ 1 กรณีที่เดินทางออกจากบ้านพัก ระยะเวลาในการเดินทางต้อง

ครอบคลุมคณะเดินทางทั้งหมด โดยใช้เวลาเริ่มต้นออกเดินทางจากบ้านพักล าดับแรก และเวลาสิ้นสุดที่กลับถึง
บ้านพักล าดับสุดท้าย เป็นระยะเวลารวมในการเดินทางไปราชการของคณะเดินทาง 

แบบ 8708 ส่วนที่ 1 หน้าที่ 2 ส่วนของหมายเหตุ ให้ผู้เดินทางเขียนรายงานการเดินทางของแต่ละ
บุคคลตามระยะเวลาในการเดินทาง หรือการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางแตกต่างกัน รวมถึงเหตุผลความ
จ าเป็นต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในระหว่างการเดินทาง และให้สรุปรายการเบิกต่อจากสรุปวันเดินทาง เพ่ือประกอบการเบิก
ค่าใช้จ่าย เช่น รวมเวลาไปราชการ 3 วัน 14 ชั่วโมง (ค่าเบี้ยเลี้ยง 4x240 = 960 ค่าที่พัก 3x800 = 2,400)  

แบบ 8708 ส่วนที่ 2 ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและ วัน เดือน ปี ที่ได้รับเงินยืม
และผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
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10. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก (กรณีเบิกแบบจ่ายจริง) ซึ่งไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด  
ถ้าใบเสร็จรับเงินมีจ านวนเงินเกินกว่าอัตราที่สามารถเบิกจ่ายได้ ให้ผู้เบิกรับรองขอเบิกเพียงจ านวนเงินที่พึงเบิก
ได้ตามสิทธิ ทั้งนี้การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเบิกค่าที่พักแบบเดียวกันทั้งคณะ 

ทั้งนี้หากเป็นการพักคู่ และผู้ เดินทางแยกเบิกค่าใช้จ่ายคนละฉบับกันหรือแยกเบิกต่างสังกัด โดย 
คนหนึ่งใช้ต้นฉบับใบเสร็จรับเงินและอีกคนหนึ่งใช้ส าเนาประกอบการเบิกจ่าย ให้ผู้เดินทางหรือผู้เข้าพัก 
หมายเหตุแนบท้ายใบเสร็จรับเงินว่า รายการค่าที่พักใดและจ านวนเงินเท่าใดที่แต่ละฝ่ายเป็นผู้เบิก และผู้เข้า
พักทั้งคู่ต้องลงลายมือชื่อรับรองค่าใช้จ่ายนั้น ทั้งในใบเสร็จรับเงินต้นฉบับและส าเนา โดยผู้ที่ ใช้ส าเนา
ใบเสร็จรับเงินประกอบการเบิกจ่ายเป็นผู้รับรองส าเนาถูกต้อง 

11. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) (แบบฟอร์ม หน้า 147) 
ใช้ เป็นหลักฐานการจ่ายในกรณี ที่ ไม่อาจเรียก ใบเสร็จรับเงินจากผู้ รับเงินได้  เช่น ค่าโดยสาร 

รถรับจ้าง ค่าโดยสารรถประจ าทาง ค่าโดยสารรถไฟ (กรณีโดยสารรถไฟผู้เดินทางต้องชี้แจงรายละเอียดประเภท 
ขบวนรถ เช่น รถเร็ว, รถด่วน, รถด่วนพิเศษ, รถปรับอากาศ) เงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไป
ราชการ  

การเบิกค่าโดยสารรถรับจ้างในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือ
ประโยชน์แก่ราชการ ผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นไว้ใน บก.111  

12. ตั๋วโดยสารรถไฟ กรณีเดินทางโดยรถไฟ 
13. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
ต้องเป็นค่าน้ ามันเชื้อเพลิงส าหรับรถราชการที่ใช้ในการเดินทางไปราชการ และเป็นการเติมน้ ามัน

เชื้อเพลิงในระหว่างเส้นทางที่ไปราชการเท่านั้น กรณีที่เดินทางโดยใช้ยานพาหนะส่วนตัวไม่สามารถน าใบเสร็จ
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงมาเบิกจ่ายได้  

ผู้เดินทางต้องตรวจสอบ ชื่อ ที่อยู่ ที่ปรากฏในใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง ดังนี้ 

  กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานอยู่ที่ส่วนกลาง  ให้ระบุชื่อ-ที่อยู่ ลูกค้าในใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 
กรมฝนหลวงและการบินเกษตร (ส านัก/กอง/กลุ่ม............(ที่ฐานะเทียบเท่ากอง)) 
เลขที่ 50 ภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ แขวงลาดยาว  
เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 099-4-00090557-2 

กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานอยู่ที่ส่วนภูมิภาค  ให้ระบุชื่อ-ที่อยู่ ลูกค้าในใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 
กรมฝนหลวงและการบินเกษตร (ศูนย์/สถานี/สนามบิน........................................) 
เลขที่ 50 ภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ แขวงลาดยาว  
เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 099-4-00090557-2 

รวมถึงต้องตรวจสอบ วันที่ใบเสร็จรับเงิน ตัวเลขจ านวนลิตร ราคาต่อลิตร จ านวนเงินก่อนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม และจ านวนเงินรวมทั้งตัวเลขและตัวอักษรให้ถูกต้อง และต้องมีลายมือชื่อผู้รับเงิน  

การตรวจสอบความถูกต้องของตัวเลขจ านวนลิตร ค านวณได้จาก จ านวนเงินรวมทั้งหมด หารด้วย
ราคาต่อลิตร ก็จะได้เท่ากับจ านวนลิตรที่เติม เช่น 
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เติมน้ ามัน 1,500 บาท ราคาลิตรละ 26.24 บาท จ านวนลิตรเท่ากับ  
1,500 หารด้วย 26.24 เท่ากับ 57.16 ลิตร เป็นต้น 

การตรวจสอบความถู กต้ องของจ านวนเงินภาษี มู ลค่ าเพ่ิ ม ค านวณได้ จาก จ านวนเงินรวมทั้ งสิ้ น  
คูณด้วย 7 หารด้วย 107 ก็จะได้เท่ากับจ านวนภาษีมูลค่าเพ่ิม แล้วก็เอาจ านวนเงินรวม ลบด้วยจ านวนเงิน
ภาษีมูลค่าเพ่ิมก็จะได้เท่ากับจ านวนเงินก่อนภาษีมูลค่าเพ่ิม เช่น 

เติมน้ ามัน 1,500 บาท  
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7% เท่ากับ (1,500x7/107) = 98.13 บาท 
จ านวนเงินก่อนภาษีเท่ากับ (1500-98.13) = 1,401.87 บาท 

ให้ผู้เบิก รับรองการเติมน้ ามันเชื้อเพลิงฯ ดังนี้ 

 หมายเหตุ เป็นค่าน้ ามันเชื้อเพลิงฯ ของรถยนต์หมายเลขทะเบียน................................. 
 ส าหรับการเดินทางไปราชการจังหวัด...........................วันที่..........................  
 เลขไมล์.................................... ได้จ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว 
 
 (ผู้เบิกลงลายมือชื่อ) 
 ประทับตรา ชื่อและต าแหน่ง 

14. ใบ เสร็จรับ เงินค่ าโดยสารเครื่องบิ น  และกรณี ใบ เสร็จรับ เงิน ไม่ ได้ ระบุ เวลาเที่ ยวบิ น 
แนบ Boarding pass หรือตารางเวลาเที่ยวบิน 
 การเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน ผู้เดินทางต้องเป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าโดยสารเครื่องบินตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางโดยเครื่องบินก่อน  จึงจะท าการซื้อบัตร
โดยสารเครื่องบิน และน าใบเสร็จค่าโดยสารเครื่องบินมาประกอบการเบิกจ่ายได้ ส าหรับผู้ไม่มีสิทธิเบิกค่าโดยสาร
เครื่องบินแต่มีความจ าเป็นที่ต้องโดยสารเครื่องบินเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ ผู้เดินทางต้องระบุเหตุผล  
ความจ าเป็นนั้นไว้ในขออนุมัติเดินทาง และเมื่อได้รับการอนุมัติแล้วก็สามารถน าใบเสร็จรับเงินค่าโดยสาร
เครื่องบินมาเบิกจ่ายได้  
 ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบินได้รับการยกเว้น ให้สามารถน ามาเบิกจ่ายได้ แม้จะมีรายการ 
ไม่ครบถ้วนตามข้อ 41 ตาม ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาและการน าเงินส่งคลัง โดยไม่ต้อง
แนบ บก.111 และในกรณีท่ีใบเสร็จรับเงินได้แสดงเวลาเที่ยวบินไว้แล้ว ผู้เดินทางไม่ต้องแนบ Boarding pass 
หรือตารางเวลาเที่ยวบินประกอบการเบิกจ่าย ทั้งนี้ ใบเสร็จรับเงินที่จะสามารถเบิกจ่ายได้ให้ถือปฏิบัติตาม
หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 

15. หน้างบใบส าคัญค่าใช้สอย (แบบฟอร์ม หน้า 149) 
16. ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ  
ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษสามารถน ามาเบิกจ่ายได้ แม้จะมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ 41 

ตาม ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาและการน าเงินส่งคลัง  โดยไม่ต้องแนบ บก.111 (ตาม
หนังสือ กค 0409.6/ว 24 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2547) ทั้งนี้ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือ กษ 2806/ว165 
ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2560 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าผ่านทางพิเศษ และให้ระบุ
หมายเหตุประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 
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หมายเหตุ  เพ่ือเป็นการย่นระยะทาง ประหยัดน้ ามันเชื้อเพลิง จ าเป็นต้องจ่ายค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 
 ของรถยนต์หมายเลขทะเบียน................ ส าหรับการเดินทางไปราชการจังหวดั............... 
 วันที่..................................... ได้จ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว 
 
 (ผู้เบิกลงลายมือชื่อ) 
 ประทับตรา ชื่อและต าแหน่ง  

 
17. ขออนุมัติหลักการเบิกค่าผ่านทางด่วนพิเศษ (ตัวอย่าง หน้า 47) 
กรณีที่จะเบิกค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ต้องได้รับอนุมัติให้ใช้รถราชการเป็นพาหนะในการเดินทาง หาก

เดินทางโดยยานพาหนะส่วนตัวไม่สามารถน าค่าผ่านทางด่วนพิเศษมาเบิกจ่ายได้   
 ทั้งนี้การจัดท าขออนุมัติหลักการเบิกค่าผ่านทางด่วนพิเศษ สามารถขออนุมัติได้ นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติ

ให้เดินทางไปราชการ  
18. ใบเสร็จรับเงินค่าซ่อมแซม 
19. รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง รายการค่าใช้สอย (ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ) 
20. ขออนุมัติด าเนินการขอจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
21. หน้างบใบส าคัญค่าวัสดุ (แบบฟอร์ม หน้า 149) 
22. รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง รายการวัสดุ (ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ) 
23. ขออนุมัติด าเนินการขอจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
24. ส าเนาขออนุมัติเทียบต าแหน่งบุคคลภายนอก (พร้อมรับรองส าเนา) 
25. ส าเนาใบเสร็จรับเงินกรณีมีเงินยืมเหลือจ่ายส่งคืนคลัง 

 
ข้อพึงระวัง   

กรณีที่ผู้เดินทางขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินและได้ยืมเงินค่าโดยสารเครื่องบิน ต้องได้รับ
เงินยืมก่อนจึงจะสามารถไปด าเนินการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินได้ หากซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินก่อนได้รับเงินยืม 
ใบเสร็จรับเงินดังกล่าว ไม่สามารถน ามาหักล้างเงินยืมได ้ต้องน าไปเบิกเป็นใบส าคัญ 

กรณีที่หลักฐานการจ่าย เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าโดยสารเครื่องบิน ค่าผ่านทางด่วน
พิเศษ เป็นกระดาษที่พิมพ์มาจากระบบความร้อน ให้ผู้เบิกถ่ายส าเนาใบเสร็จรับเงินดังกล่าว พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง ประกอบการเบิกจ่าย เนื่องจากเมื่อเวลาผ่านไปตัวอักษรจะเลือนหาย 
 หักล้างเงินยืมได้ไม่เกินจ านวนเงินที่ยืม หากมีค่าใช้จ่ายเกินกว่าจ านวนเงินยืมให้แยกเบิกเป็นประเภท
ใบส าคัญ โดยแนบส าเนาเอกสารการหักล้างที่ปรากฏรายละเอียดรายการและจ านวนเงินการหักล้างเงินยืม  
ประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายส่วนที่เกินกว่าเงินยืม 
 
การประทับตราตรวจสอบใบส าคัญพร้อมลงลายมือชื่อ 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบส าคัญของส านัก/กอง/กลุ่ม ได้ตรวจสอบใบส าคัญถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  
ให้ประทับตรา “ตรวจถูกต้อง” พร้อมลงลายมือชื่อดังนี้ 

1. บันทึกน าส่งหักล้างเงินยืม 
2. แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และสว่นที่ 2 (ถ้ามี) 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111), ใบเสร็จรับเงิน, หน้างบใบส าคัญ  
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ตัวอย่างการประทับตรายาง “อนุมัติให้จ่ายได้” 
 

 
 
  

ประทบัตรา “อนมุตัใิห้จา่ยได้” ในต าแหนง่นี ้

เรียน อธฝ. 
        เพือ่โปรดพจิารณาอนมุัติให้จ่ายได้ ทัง้นี้เป็นอ านาจของ   (ผอ.กอง/กลุ่ม) .
ตามค าสั่งกรมฝนหลวงฯ ที่     373/2560   ลว.  22 ส.ค. 2560    .. 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                                      โทร.   
ที่  กษ     วันที่     6  พฤษภาคม  2561  
เรื่อง  ขอส่งใบส าคัญหักล้างเงินยืมเงินค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ ของนายสบาย จิตงาม  

เรียน  ผู้อ านวยการศูนย์/หัวหน้าสถานี/หัวหน้าสนามบิน................................... 

  ข้าพเจ้าขอส่งใบส าคัญหักล้างเงินยืม จ านวน 1 ฉบับ เป็นเงิน 46,990 บาท (สี่หมื่นหกพันเก้าร้อย
เก้าสิบบาทถ้วน) ตามสัญญาเงินยืมเลขที่ บย........./............ ลงวันที่ ................... จ านวน 55,100 บาท (ห้าหมื่นห้า
พันหนึ่งร้อยบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณปี 2561 แผนงาน :....................................... ผลผลิต/โครงการ : 
.......................... กิจกรรมหลัก : ............................. กิจกรรมย่อย : ...........(ถ้ามี).............. งบด าเนินงาน หมวด
ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ กองปฏิบัติการฝนหลวง ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างจังหวัด เพื่อ
ปฏิบัติการฝนหลวงช่วยเหลือเกษตรกร จังหวัดสงขลาและจังหวัดใกล้เคียง ตั้งแต่วันที่ 1-30 เมษายน 2561 ตาม
บันทึกที่ กษ.........../......... ลงวันที่.................... โดยมีรายละเอียดค่าใชจ้า่ยดงันี้ 

รายการ เงินยืม ใบส าคัญ คืนคลัง 
ค่าใช้สอย    
 ค่าเบี้ยเลี้ยง 7,200.00 7,200.00 0.00 
 ค่าที่พัก 17,400.00 17,400.00 0.00 
 ค่าพาหนะ 5,000.00 4,500.00 500.00 
 ค่าน้ ามนัเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 20,000.00 15,500.00 4,500.00 
 ค่าใช้สอยอื่น (ค่าผ่านทางด่วนพเิศษ) 500.00 350.00 150.00 
 ค่าซ่อมแซม 3,000.00 1,700.00 1,300.00 
ค่าวัสด ุ    
 ค่าวัสดุยานพาหนะ 2,000.00 1,840.00 160.00 

รวม 55,100.00 48,490.00 6,610.00 

ปรากฏว่ามีค่าใช้จ่ายเหลือจ่ายส่งคืนคลังเป็นเงินสด จ านวน 6,610 บาท (หกพันหกร้อยสิบบาทถ้วน) เนื่องจากได้มี
การประมาณการเงินยืมค่าน้ ามันเชื้อเพลิงไว้สูงกว่าที่ได้ใช้จ่ายจริง 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 สบาย จิตงาม 
 (นายสบาย จิตงาม) 
 นักวิทยาศาสตร์ช านาญการ 
เรียน  ผู้อ านวยการกอง............................................ 

ศูนย์/สถานี/สนามบิน........................... ได้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญเป็นการถูกต้องแล้ว 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
          (ลายมือชื่อ)            . 
 (                                    ) 
 ผู้อ านวยการศูนย์/หัวหน้าสถานี/หัวหน้าสนามบิน................... 

ตัวอย่างบันทึกน าส่งเบิกหักล้างเงินยืม ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 



- 46 - 

แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบของส านัก/กอง/กลุ่ม 
เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแล้ว 
ให้ประทับตรา “ตรวจถูกต้องแล้ว” พร้อม
ลงลายมือชื่อ ก่อนการเสนออนุมัติเบิกจ่าย 
 

-2- 

ที่ กษ ....................... ลว............................. 

เรียน อธิบดีกรมฝนหลวงและการบินเกษตร  

  กอง......................................... ได้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญเป็นการถูกต้องแล้ว  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายต่อไป  

ทั้งนี้ เป็นอ านาจของ................................ ตามค าสั่งกรมฝนหลวงและการบินเกษตร 
ที่........................ลงวันที…่…………………….. 
 
          (ลายมือชื่อ)            . 
 (                                  ) 
 ผู้อ านวยการกอง.......................................... 
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   บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ  กองปฏิบัติการฝนหลวง ศูนย์ปฏิบัติการฝนหลวงภาคตะวันออก  โทร.0-3802-5729   

ที ่ กษ 2803.05/ วันที ่                         

เรื่อง  ขออนุมัติหลักการเบิกค่าผ่านทางด่วนพิเศษ  

เรียน  อธิบดีกรมฝนหลวงและการบินเกษตร (ผ่าน ผอ.ศปอ.) 

  ตามบันทึกที่..(บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ).. ลงวันที่.............. เรื่อง............................. 
ได้อนุมัตใิห้.......................... เดินทางไปราชการที่จังหวัด.................... เพ่ือปฏิบัติภารกิจ.....................................
ระหว่างวันที่................ ถึงวันที่............... เดินทางโดยรถราชการ หมายเลขทะเบียน............. นั้น  

ข้าพเจ้าขออนุมัติหลักการเบิกค่าผ่านทางด่วนพิเศษ เพ่ือเป็นการย่นระยะทางและประหยัดน้ ามัน
เชื้อเพลิง ในการเดินทางไปราชการตามภารกิจดังกล่าวข้างต้น ภายในวงเงิน...............บาท (จ านวนเงินตัวอักษร) 

  ค่าผ่านทางด่วนพิเศษในการเดินทางไปราชการ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 หมวด 2 ข้อ 12 ล าดับ 20 “ค่าผ่าน
ทางด่วนพิเศษ ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ส าหรับรถยนต์ของส่วนราชการตามระเบียบ
ว่าด้วยรถราชการ ซึ่งส่วนราชการได้มาด้วยวิธีการซื้อ การยืม หรือรับบริจาค หรือได้รับความช่วยเหลือจาก
รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศและขึ้นทะเบียนเป็นครุภัณฑ์ของส่วนราชการนั้น การเช่า หรือ
รถส่วนตัวของข้าราชการผู้เลือกรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่งส าหรับข้าราชการ
ผู้มีสิทธิได้รับรถประจ าต าแหน่งที่ ได้จัดหามาใช้ในการปฏิบัติราชการ” โดยก าหนดให้หัวหน้าส่วนราชการ 
เบิกจ่ายตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติหลักการเบิกค่าผ่านทางด่วนพิเศษ  
ในการเดินทางไปราชการที่จังหวัด........................... เพ่ือปฏิบัติภารกิจ................................................................ .
ระหว่างวันที่......................ถึงวันที่...................... ภายในวงเงิน...................................บาท (จ านวนเงิ นตัวอักษร)  
โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณปี 2561 แผนงาน : ................................. ผลผลิต/โครงการ : .............................. 
กิจกรรมหลัก : ........................ กิจกรรมย่อย : ....................... งบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
(กองปฏิบัติการฝนหลวง ) ทั้งนี้ การอนุมัติอยู่ในอ านาจของผู้อ านวยการศูนย์ปฏิบัติการฝนหลวงภาคตะวันออก 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมฝนหลวงและการบินเกษตร ตามค าสั่งกรมฝนหลวงและการบินเกษตร  
ที่ ................. ลงวันที่...................... 

 ลงชื่อ (..........................................) 
 ต าแหน่ง......................................... 

 ลงชื่อ (..........................................) 
 ต าแหน่ง......................................... 
 ผู้อ านวยการศูนย์ปฏิบัติการฝนหลวงภาคตะวันออก 
 
 
 
 

อนุมัติหลักการ 
 

 (..............................................................) 
ผู้อ านวยการศูนย์ปฏิบตัิการฝนหลวงภาคตะวันออก 

ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมฝนหลวงและการบินเกษตร 
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การส่งใบส าคัญหักล้าง – ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรม/การจัดงาน 
 

ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก 
ค่าใช้สอย 1.) ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ประเภทใบส าคัญหักล้างงบประมาณ ปี...........) 

ค่าเบีย้เลี้ยง 2.) เอกสารแนบเบิกจ่าย (ส าหรับ จนท.สล.) กรณีอ านาจส านักกอง/กลุ่ม อนุมัติ 
ค่าท่ีพัก 3.) Check List 
ค่าพาหนะ 4.) บันทึกน าส่งเบิกเงิน 
 - ค่ารถรับจ้าง 5.) ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ต้นฉบับ) 
 - ค่ารถประจ าทาง 6.) ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถราชการ/ใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
 - ค่ารถไฟ 7.) ส าเนาโครงการฝึกอบรม สัมมนา ก าหนดการ รายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม สัมมนา/ 
 - เงินชดเชยในการใช้พาหนะสว่นตัว      ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน/หนังสือเชิญร่วมงาน   
 - ค่าโดยสารเครื่องบิน 8.) สัญญาการยืมเงิน แบบ 8500 (ฉบับประทับตรา “ส าเนา”) 
 - ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงฯ 9.) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
ค่าใช้สอยอ่ืน  ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางเข้าร่วมฝึกอบรมฯ/การจัดงาน เพียงคนเดียว 
 - ค่าลงทะเบียน  ส่วนที่ 2 กรณีเดินทางเข้าร่วมฝึกอบรมฯ/การจัดงาน เป็นคณะ 
 - ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 10.) ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก (เบิกแบบจ่ายจริงเท่านั้น) 
 11.) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
 12.) ตั๋วรถไฟ (กรณีเบิกค่าเดินทางโดยรถไฟ) 
 13.) ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน และ Boarding pass หรือตารางเวลา 
        เที่ยวบิน 
 14.) ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
 15.) หน้างบใบส าคัญค่าใช้สอย 
 16.) ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 
 17.) ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 

 18.) ขออนุมัติหลักการเบิกค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 
 19.) ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีเงินสดเหลือจ่ายส่งคืน) 
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ค าอธิบายเอกสารแนบใบส าคัญหักล้าง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรมฯ/การจัดงาน 
 

1. ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด) ส านัก/กอง/กลุ่ม เป็นผู้จัดท า 

การลดยอดใบส าคัญหักล้าง ให้ตรวจสอบความถูกต้องของรายการและจ านวนเงินที่เบิกและคืนคลัง  
ในบันทึกน าส่งเบิกเงิน ให้ตรงกับหลักฐานการจ่ายเงินและจ าแนกรายการให้ตรงหมวดค่าใช้จ่าย ทั้งนี้จ านวน
เงินที่หักล้างเงินยืมแต่ละหมวดค่าใช้จ่ายต้องไม่เกินจ านวนเงินยืม และการลดยอดรายการค่าวัสดุ ให้จ าแนก
ประเภทวัสดุให้ถูกต้องตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

2. เอกสารการเบิกจ่าย ประเภทใบส าคัญหักล้าง (ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขานุการกรม) 
(แบบฟอร์ม หน้า 138) 

กรณีจ านวนเงินที่เบิก เป็นอ านาจการอนุมัติของส านัก/กอง/กลุ่ม ให้แนบเอกสารฉบับนี้ถัดจาก 
ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด) 

3. Check List ประกอบใบส าคัญหักล้างเงินยืม ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรม/ 
การจัดงาน (แบบฟอร์ม หน้า 121) 

4. บันทึกน าส่งหักล้างเงินยืม (ตัวอย่าง หน้า 54-55) 
กรณีที่มีเงินสดเหลือจ่ายส่งคืนคลัง ตั้งแต่ 10% ขึ้นไป ให้ผู้เบิก (ผู้ยืมเงิน) ชี้แจงเหตุผลที่มีเงินเหลือ

คืนคลัง ให้สอดคล้องกับรายการจ านวนเงินเหลือจ่าย 
5. ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ต้นฉบับ) 
6. ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถราชการ (แบบ 3) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (แบบฟอร์ม หน้า 139) 
ใบขออนุญาตใช้รถราชการที่ใช้แนบประกอบการหักล้างเงินยืม ต้องระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน  

ทั้งข้อมูลเลขไมล์ เวลาออกเดินทาง เลขไมล์ และเวลากลับ รวมถึงข้อมูลการเติมน้ ามันเชื้อเพลิง และผู้มีอ านาจอนุญาต
ลงนามเรียบร้อยแล้ว  

7. ส าเนาใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัว (แบบ 7) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (แบบฟอร์ม หน้า 140) 
ใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัว ต้องระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน มีความเห็น ผู้อ านวยการส านัก/

กอง/หรือผู้แทน และผู้มีอ านาจอนุญาตลงนามเรียบร้อยแล้ว  
8. ส าเนาโครงการฝึกอบรม/สัมมนา ก าหนดการ รายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม/สัมมนา ค าสั่งแต่งตั้ง

คณะท างาน หนังสือเชิญร่วมงาน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
9. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) และประมาณการค่าใช้จ่ายในการยืมเงิน (ฉบับที่ประทับตรา 

“ส าเนา”) 
10. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) (แบบฟอร์ม หน้า 144-146) 
กรณีเดินทางไปราชการคนเดียว ให้แนบเฉพาะแบบ 8708 ส่วนที่ 1 โดยผู้ยืมเงินลงลายมือชื่อในช่อง

ผู้รับเงินและวัน เดือน ปี ที่รับเงินยืม 
กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ให้แนบแบบ 8708 ทั้งส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2  
แบบ 8708 ส่วนที่ 1 หน้าที่ 1 กรณีที่เดินทางออกจากบ้านพัก ระยะเวลาในการเดินทางต้อง

ครอบคลุมคณะเดินทางทั้งหมด โดยใช้เวลาเริ่มต้นออกเดินทางจากบ้านพักล าดับแรก และเวลาสิ้นสุดที่กลับถึง
บ้านพักล าดับสุดท้าย เป็นระยะเวลารวมในการเดินทางไปราชการของคณะเดินทาง 
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แบบ 8708 ส่วนที่ 1 หน้าที่ 2 ส่วนของหมายเหตุ ให้ผู้เดินทางเขียนรายงานการเดินทางของแต่ละ
บุคคลตามระยะเวลาในการเดินทาง หรือการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางแตกต่างกัน รวมถึงเหตุผลความ
จ าเป็นต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในระหว่างการเดินทาง และให้สรุปรายการเบิกต่อจากสรุปวันเดินทาง เพ่ือประกอบการเบิก
ค่าใช้จ่าย ดังนี้ รวมเวลาไปราชการ 3 วัน 14 ชั่วโมง (ค่าเบี้ยเลี้ยง 4x240 = 960 ค่าที่พัก 3x800 = 2,400)  

แบบ 8708 ส่วนที่ 2 ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและ วัน เดือน ปี ที่ได้รับเงินยืม
และผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 

การค านวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรมฯ ให้ค านวณเบิกจ่ายตามตัวอย่าง หน้า 18 
11. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก และ Folio  
กรณีเข้าร่วมการฝึกอบรม/สัมมนา หรือการจัดงานให้เบิกค่าที่พักแบบจ่ายจริงเท่านั้น ซึ่งเบิกได้ตาม

หลักเกณฑ์และไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด สิทธิในการเข้าพักตามระเบียบเป็นการพักคู่  หาก 
ผู้เดินทางมีเหตุผลความจ าเป็นไม่อาจพักคู่ได้ ให้ระบุเหตุผลความจ าเป็นนั้น ไว้ในใบเสร็จรับเงิน และหาก
ใบเสร็จรับเงินมีจ านวนเงินเกินกว่าอัตราที่สามารถเบิกจ่ายได้ ให้ผู้เบิกรับรองขอเบิกเพียงจ านวนเงินที่พึงเบิกได้
ตามสิทธิ 

กรณีใบเสร็จรับเงินของโรงแรม/ที่พัก มีชื่อ ที่อยู่ของโรงแรม/ที่พัก วันเดือนปี ที่จ่ายเงิน ชื่อผู้เข้าพัก  
วันเดือนปี ที่เข้าพักและออกจากที่พัก จ านวนคืนที่พักแรม อัตราค่าที่พัก/คืน จ านวนเงินรวมทั้งตัวเลขและ
ตัวอักษร และมีลายมือชื่อผู้รับเงิน สามารถน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเป็นหลักฐานประกอบการจ่ายได้โดยไม่ต้อง
แนบ Folio  

กรณีได้รับใบเสร็จรับเงินจากบริษัทตัวแทนจ าหน่ายหรือใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์จากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
สามารถน ามาเป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าที่พักได้ ทั้งนี้ต้องระบุชื่อผู้เข้าพัก ชื่อและที่อยู่ของกรมฯ ใน
ใบเสร็จรับเงิน  

12. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) (แบบฟอร์ม หน้า 147) 
 ใช้ เป็นหลักฐานการจ่ ายในกรณี ที่ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ รับเงินได้  เช่น ค่าโดยสาร 
รถรับจ้าง ค่าโดยสารรถประจ าทาง ค่าโดยสารรถไฟ (กรณีโดยสารรถไฟผู้เดินทางต้องชี้แจงรายละเอียดประเภท 
ขบวนรถ เช่น รถเร็ว, รถด่วน, รถด่วนพิเศษ, รถปรับอากาศ) เงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทาง 
ไปราชการ  
 การเบิกค่าโดยสารรถรับจ้างในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือ
ประโยชน์แก่ราชการ ผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นไว้ใน บก.111  

13. ตั๋วโดยสารรถไฟ (กรณีเดินทางโดยรถไฟ) 
14. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
ต้องเป็นค่าน้ ามันเชื้อเพลิงส าหรับรถราชการที่ใช้ในการเดินทางไปราชการ และเป็นการเติมน้ ามัน

เชื้อเพลิงในระหว่างเส้นทางที่ไปราชการเท่านั้น กรณีที่เดินทางโดยใช้ยานพาหนะส่วนตัวไม่สามารถน าใบเสร็จ
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงมาเบิกจ่ายได้  

ผู้เดินทางต้องตรวจสอบ ชื่อ ที่อยู่ ที่ปรากฏในใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง ดังนี้ 

 กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานอยู่ที่ส่วนกลาง  ให้ระบุชื่อ-ที่อยู่ ลูกค้าในใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 
กรมฝนหลวงและการบินเกษตร (ส านัก/กอง/กลุ่ม............(ท่ีฐานะเทียบเท่ากอง)) 
เลขที่ 50 ภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ แขวงลาดยาว  
เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 099-4-00090557-2 
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กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานอยู่ที่ส่วนภูมิภาค  ให้ระบุชื่อ-ที่อยู่ ลูกค้าในใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 
กรมฝนหลวงและการบินเกษตร (ศูนย์/สถานี/สนามบิน........................................) 
เลขที่ 50 ภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ แขวงลาดยาว  
เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 099-4-00090557-2 

รวมถึงต้องตรวจสอบ วันที่ใบเสร็จรับเงิน ตัวเลขจ านวนลิตร ราคาต่อลิตร จ านวนเงินก่อนภาษีมูลค่าเพ่ิ ม 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม และจ านวนเงินรวมทั้งตัวเลขและตัวอักษรให้ถูกต้อง และต้องมีลายมือชื่อผู้รับเงิน  

การตรวจสอบความถูกต้องของตัวเลขจ านวนลิตร ค านวณได้จาก จ านวนเงินรวมทั้งหมด หารด้วย
ราคาต่อลิตร ก็จะได้เท่ากับจ านวนลิตรที่เติม เช่น 

เติมน้ ามัน 1,500 บาท ราคาลิตรละ 26.24 บาท จ านวนลิตรเท่ากับ  
1,500 หารด้วย 26.24 เท่ากับ 57.16 ลิตร เป็นต้น 

การตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงินภาษีมูลค่าเพ่ิม ค านวณได้จาก จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น  
คูณด้วย 7 หารด้วย 107 ก็จะได้เท่ากับจ านวนภาษีมูลค่าเพ่ิม แล้วก็เอาจ านวนเงินรวม ลบด้วยจ านวนเงิน
ภาษีมูลค่าเพ่ิมก็จะได้เท่ากับจ านวนเงินก่อนภาษีมูลค่าเพ่ิม เช่น 

เติมน้ ามัน 1,500 บาท  
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7% เท่ากับ (1,500x7/107) = 98.13 บาท 
จ านวนเงินก่อนภาษีเท่ากับ (1500-98.13) = 1,401.87 บาท 

ให้ผู้เบิก รับรองการเติมน้ ามันเชื้อเพลิงฯ ดังนี้ 

หมายเหตุ เป็นค่าน้ ามันเชื้อเพลิงฯ ของรถยนต์หมายเลขทะเบียน................................. 
 ส าหรับการเดินทางไปราชการจังหวัด...........................วันที่..........................  
 เลขไมล์.................................... ได้จ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว 
 

 (ผู้เบิกลงลายมือชื่อ) 
 ประทับตรา ชื่อและต าแหน่ง 

15. ใบ เสร็จรับ เงินค่ าโดยสารเครื่องบิ น  และกรณี ใบ เสร็จรับ เงิน ไม่ ได้ ระบุ เวลาเที่ ยวบิ น  
แนบ Boarding pass หรือตารางเวลาเที่ยวบิน 
 การเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน ผู้เดินทางต้องเป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าโดยสารเครื่องบินตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางโดยเครื่องบินก่อน จึงจะท าการซื้อบัตร
โดยสารเครื่องบิน และน าใบเสร็จค่าโดยสารเครื่องบินมาประกอบการเบิกจ่ายได้ ส าหรับผู้ไม่มีสิทธิเบิกค่าโดยสาร
เครื่องบินแต่มีความจ าเป็นที่ต้องโดยสารเครื่องบินเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ ผู้เดินทางต้องระบุเหตุผล  
ความจ าเป็นนั้นไว้ในขออนุมัติเดินทาง และเมื่อได้รับการอนุมัติแล้วก็สามารถน าใบเสร็จรับเงินค่าโดยสาร
เครื่องบินมาเบิกจ่ายได้  
 ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบินได้รับการยกเว้น ให้สามารถน ามาเบิกจ่ายได้ แม้จะมีรายการไม่
ครบถ้วนตามข้อ 41 ตาม ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาและการน าเงินส่งคลัง โดยไม่ต้อง
แนบ บก.111 และในกรณีท่ีใบเสร็จรับเงินได้แสดงเวลาเที่ยวบินไว้แล้ว ผู้เดินทางไม่ต้องแนบ Boarding pass 
หรือตารางเวลาเที่ยวบินประกอบการเบิกจ่าย ทั้งนี้ ใบเสร็จรับเงินที่จะสามารถเบิกจ่ายได้ให้ถือปฏิบัติตาม
หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 
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16. หน้างบใบส าคัญค่าใช้สอย (แบบฟอร์ม หน้า 149) 
17. ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 
18. ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ  
ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษสามารถน ามาเบิกจ่ายได้ แม้จะมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ 41 

ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาและการน าเงินส่งคลัง โดยไม่ต้องแนบ บก.111 (ตาม
หนังสือ กค 0409.6/ว 24 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2547) ทั้งนี้ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือ กษ 2806/ว165 
ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2560 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าผ่านทางพิเศษ และให้ระบุ
หมายเหตุประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 

หมายเหตุ  เพ่ือเป็นการย่นระยะทาง ประหยัดน้ ามันเชื้อเพลิง จ าเป็นต้องจ่ายค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 
 ของรถยนต์หมายเลขทะเบียน................ ส าหรับการเดินทางไปราชการจังหวัด............... 
 วันที่..................................... ได้จ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว 
 
 (ผู้เบิกลงลายมือชื่อ) 
 ประทับตรา ชื่อและต าแหน่ง  
 

19. ขออนุมัติหลักการเบิกค่าผ่านทางด่วนพิเศษ (ตัวอย่าง หน้า 47) 
กรณีที่จะเบิกค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ต้องได้รับอนุมัติให้ใช้รถราชการเป็นพาหนะในการเดินทาง หาก

เดินทางโดยยานพาหนะส่วนตัวไม่สามารถน าค่าผ่านทางด่วนพิเศษมาเบิกจ่ายได้   
 ทั้งนี้การจัดท าขออนุมัติหลักการเบิกค่าผ่านทางด่วนพิเศษ สามารถขออนุมัติได้ นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติ
ให้เดินทางไปราชการ และต้องได้รับการอนุมัติก่อนการเดินทางไปราชการ 

20. ใบเสร็จรับเงินค่าซ่อมแซม 
21. รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง รายการค่าใช้สอย (ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ) 
22. ขออนุมัติด าเนินการขอจัดซื้อหรือจ้าง 
23. หน้างบใบส าคัญค่าวัสดุ (แบบฟอร์ม หน้า 149) 
24. รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง รายการวัสดุ (ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ) 
25. ขออนุมัติด าเนินการขอจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
26. ส าเนาขออนุมัติเทียบต าแหน่งบุคคลภายนอก (พร้อมรับรองส าเนา) 
27. ส าเนาใบเสร็จรับเงินกรณีมีเงินยืมเหลือจ่ายส่งคืนคลัง 

 

ข้อพึงระวัง   

กรณีที่ผู้เดินทางขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินและได้ยืมเงินค่าโดยสารเครื่องบิน ต้องได้รับ
เงินยืมก่อนจึงจะสามารถไปด าเนินการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินได้ หากซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินก่อนได้รับเงิน
ยืม ใบเสร็จรับเงินดังกล่าว ไม่สามารถน ามาหักล้างเงินยืมได้ ต้องน าไปเบิกเป็นใบส าคัญ 

กรณีที่หลักฐานการจ่าย เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าโดยสารเครื่องบิน ค่าผ่านทางด่วน
พิเศษ เป็นกระดาษที่พิมพ์มาจากระบบความร้อน ให้ผู้เบิกถ่ายส าเนาใบเสร็จรับเงินดังกล่าว พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง ประกอบการเบิกจ่าย เนื่องจากเมื่อเวลาผ่านไปตัวอักษรจะเลือนหาย 
 หักล้างเงินยืมได้ไม่เกินจ านวนเงินที่ยืม หากมีค่าใช้จ่ายเกินกว่าจ านวนเงินยืมให้แยกเบิกเป็นประเภท
ใบส าคัญ โดยแนบส าเนาเอกสารการหักล้างที่ปรากฏรายละเอียดรายการและจ านวนเงินการหักล้างเงินยืม  
ประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายส่วนที่เกินกว่าเงินยืม 
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การประทับตราตรวจสอบใบส าคัญพร้อมลงลายมือชื่อ 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบส าคัญของส านัก/กอง/กลุ่ม ได้ตรวจสอบใบส าคัญถูกต้องเรียบร้อยแล้วให้
ประทับตรา “ตรวจถูกต้อง” พร้อมลงลายมือชื่อดังนี้ 

1. บันทึกน าส่งหักล้างเงินยืม 
2. แบบ 8708 ส่วนที่ 1 ส่วนที่ 2 (ถ้ามี) และหมายเหตุรายงานการเดินทางทุกหน้า 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111), ใบเสร็จรับเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี), หน้างบ

ใบส าคัญ 
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บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ                                             

ที่  กษ วันที่                     

เรื่อง  ขอส่งใบส าคัญหักล้างเงินยืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรม  

เรียน  ผู้อ านวยการศูนย์/หัวหน้าสถานี/หัวหน้าสนามบิน................... 

  ข้าพเจ้าขอส่งใบส าคัญหักล้างเงินยืม จ านวน 1 ฉบับ เป็นเงิน 9,150 บาท (เก้าพันหนึ่งร้อย
ห้าสิบบาทถ้วน) ตามสัญญาเงินยืมเลขที่ บย........./............ ลงวันที่........................ จ านวน 12,800 บาท 
(หนึ่งหมื่นสองพันแปดร้อยบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณปี............ แผนงาน :...................................... 
ผลผลิต/โครงการ : ............................ กิจกรรมหลัก : ................................. กิจกรรมยอ่ย : ..........(ถ้ามี)............ 
งบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ กองปฏิบัติการฝนหลวง ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป  
เข้าร่วมการฝึกอบรม เรื่อง......................... ระหว่างวันที่................ ณ.................. ......... จังหวัด....................... 
โดยมีรายละเอียดค่าใช้จ่ายดังนี้ 

รายการ เงินยืม ใบส าคัญ คืนคลัง 
ค่าเบี้ยเลี้ยง 2,400.00 2,400.00 0.00 
ค่าท่ีพัก 6,500.00 3,200.00 3,300.00 
ค่าพาหนะ 500.00 500.00 0.00 
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 3,000.00 2,700.00 300.00 
ค่าใช้สอยอื่น (ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ) 400.00 350.00 50.00 

รวม 12,800.00 9,150.00 3,650.00 

ปรากฏว่ามีค่าใช้จ่ายเหลือจ่ายส่งคืนคลังเป็นเงินสด จ านวน 3,650 บาท (สามพันหกร้อยห้าสิบบาทถ้วน) 
เนื่องจากค่าท่ีพักแบบจ่ายจริงมีอัตราต่ ากว่าที่ได้ประมาณการค่าใช้จ่ายเอาไว้ จึงท าให้มีเงินเหลือส่งคืนคลังตาม
จ านวนดังกล่าว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 ยินดี 
 (นายยินดี มีสุขมาก) 
 นักวิทยาศาสตร์ปฏิบัติการ 
เรียน  ผู้อ านวยการกอง............................................  

  ศูนย์/สถานี/สนามบิน........................... ได้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญเป็นการถูกต้องแล้ว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
          (ลายมือชื่อ)            . 
 (                                    ) 
 ผู้อ านวยการศูนย์/หัวหน้าสถานี/หัวหน้าสนามบิน................... 

ตัวอย่างบันทึกน าส่งหักล้างเงินยืม กรณีเดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรม/การจัด
งาน 
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เจ้าหน้าที่ตรวจสอบของส านัก/กอง/กลุ่ม 
เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแล้ว 
ให้ประทับตรา “ตรวจถูกต้องแล้ว” พร้อม
ลงลายมือชื่อ ก่อนการเสนออนุมัติเบิกจ่าย 
 

-2- 

ที่ กษ........................... ลว............................. 

เรียน อธิบดีกรมฝนหลวงและการบินเกษตร  

  กอง......................................... ได้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญเป็นการถูกต้องแล้ว 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายต่อไป  

ทั้งนี้ เป็นอ านาจของ.................................... ตามค าสั่งกรมฝนหลวงและการบิน เกษตร  
ที่ ...................... ลงวันที่ ............................... 

 
          (ลายมือชื่อ)            . 
 (                                  ) 
 ผู้อ านวยการกอง.......................................... 
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การส่งใบส าคัญหักล้าง – ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม สัมมนา (กรณีเป็นผู้จัด) 
 

ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก 
ค่าตอบแทน 1.) ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ประเภทใบส าคัญหักลา้งงบประมาณ ปี...........) 

ค่าตอบแทนวทิยากร 2.) เอกสารแนบเบิกจ่าย (ส าหรับ จนท.สลก.) กรณีอ านาจส านกั/กอง/กลุ่ม อนุมัติ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง 3.) เอกสารแนบเบิกจ่าย (ส าหรับ จนท.กพ.) กรณีอ านาจส านัก/กอง/กลุ่ม อนุมัติ 
ค่าพาหนะ 4.) Check List 
 - ค่ารถรับจ้าง 5.) บันทึกน าส่งเบิกเงิน 
 - ค่ารถประจ าทาง 6.) ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ต้นฉบบั) 
 - ค่าโดยสารเคร่ืองบิน 7.) ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถราชการ/ใบขออนุญาตใชย้านพาหนะส่วนตัว 
 - ค่าน้ ามนัเชื้อเพลิงฯ 8.) ส าเนาบันทึกกรมอนุมัติให้จัดฝึกอบรม โครงการ ก าหนดการ งบประมาณ 
      พร้อมรายชื่อผู้เข้าอบรม ผู้สังเกตการณ์ และคณะท างาน 

ค่าใช้สอย 9.) สัญญาการยืมเงิน แบบ 8500 (ฉบับประทับตรา “ส าเนา”) 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 10.) ประมาณการค่าใช้จ่าย (ฉบับประทับตรา “ส าเนา”) 
ค่าอาหาร 11.) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
ค่าที่พัก  ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางไปราชการเพียงคนเดียว 
ค่าเช่าสถานที่, อุปกรณ ์  ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทางไปราชการเปน็คณะ 
 12.) ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก และ Folio (เบิกแบบจา่ยจริง) (กรณีออกใบเสร็จแยกกัน) 

ค่าวัสดุ 13.) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111)  
ค่าวัสดุจัดฝึกอบรม 14.) ตั๋วรถไฟ  
ค่าถ่ายเอกสาร 15.) ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน และ Boarding pass หรือตารางเวลาเที่ยวบิน 
ค่าใบประกาศนียบตัร 16.) ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชือ้เพลิง 
 17.) หน้างบใบส าคัญคา่ตอบแทน 
 18.) ใบส าคัญรับเงิน ส าหรับวทิยากร (เอกสารหมายเลข 1) 

 19.) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/เจ้าหน้าที่ของรัฐ ของวิทยากร 
 20.) หนังสือเชิญวิทยากร 

 21.) หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
 22.) หน้างบใบส าคัญคา่ใช้สอย 
 23.) ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารวา่งและเครื่องดื่ม ค่าอาหาร 
 24.) ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักและ Folio (กรณีออกใบเสร็จรวมกัน) 
 25.) แบบใบส าคัญรบัเงนิค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรมบคุคลภายนอก (เอกสารหมายเลข 2) 
 26.) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) ส าหรับบุคคลภายนอก 
 27.) ส าเนาบัตรประชาชน บุคคลภายนอก 
 28.) ใบเสร็จรับเงินค่าใช้สอย หรือค่าวัสดุ (ที่ต้องผ่านการจัดซือ้จัดจ้าง) 

 29.) รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง (ตาม พรบ.พัสดุ) 
 30.) ขออนุมัติด าเนินการขอซื้อหรือขอจ้าง 
 31.) หน้างบใบส าคัญคา่วัสด ุ
 32.) ส าเนาขออนุมัติเทียบต าแหน่ง (จ้างเหมา) 
 33.) ลายมือชื่อผู้เข้ารับการอบรม/สัมมนา 
 34.) ส าเนาใบเสร็จรบัเงิน (กรณีมีเงินสดเหลือจ่ายสง่คืน) 
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ค าอธิบายเอกสารแนบใบส าคัญหักล้างยืม ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม/สัมมนา 

(กรณีเป็นผู้จัด) 
  

1. ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด) ส านัก/กอง/กลุ่ม เป็นผู้จัดท า 

การลดยอดใบส าคัญหักล้าง ให้ตรวจสอบความถูกต้องของรายการและจ านวนเงินที่เบิกและคืนคลังใน
บันทึกน าส่งเบิกเงิน ให้ตรงกับหลักฐานการจ่ายเงินและจ าแนกรายการให้ตรงหมวดค่าใช้จ่าย ทั้งนี้จ านวนเงินที่
ขอเบิกแต่ละหมวดค่าใช้จ่ายต้องไม่เกินจ านวนเงินยืม และการลดยอดรายการค่าวัสดุ ให้จ าแนกประเภทวัสดุให้
ถูกต้องตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

2. เอกสารการเบิกจ่าย ประเภทใบส าคัญหักล้าง (ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขานุการกรม) 
(แบบฟอร์ม หน้า 138) 

กรณีจ านวนเงินที่ใช้ เป็นอ านาจการอนุมัติของส านัก/กอง/กลุ่ม ให้แนบเอกสารฉบับนี้ถัดจาก 
ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด) 

3. Check List ประกอบใบส าคัญหักล้างเงินยืม ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม/สัมมนา (กรณีเป็นผู้จัด)
(แบบฟอร์ม หน้า 122) 

4. บันทึกน าส่งหักล้างเงินยืม (ตัวอย่าง หน้า 62-63) 
กรณีที่มีเงินสดเหลือจ่ายส่งคืนคลัง ตั้งแต่ 10% ขึ้นไป ให้ผู้เบิก (ผู้ยืมเงิน) ชี้แจงเหตุผลที่มีเงินเหลือ

คืนคลัง ให้สอดคล้องกับรายการจ านวนเงินเหลือจ่าย 
5. ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ต้นฉบับ) 
กรณีเป็นคณะท างานและมีการเดินทางไปล่วงหน้าเพ่ือจัดเตรียมความพร้อมส าหรับการฝึกอบรม ซึ่งใน

บันทึกขออนุมัติตัวบุคคลไม่ได้ครอบคลุมระยะเวลาการเดินทางดังกล่าว 
6. บันทึกกรมอนุมัติให้จัดฝึกอบรม โครงการ ก าหนดการ งบประมาณ พร้อมรายชื่อผู้เข้า ร่วม

ฝึกอบรม ผู้สังเกตการณ์ และคณะท างาน 
7. ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถราชการ (แบบ 3) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (แบบฟอร์ม หน้า 139) 
ใบขออนุญาตใช้รถราชการที่ใช้แนบประกอบการหักล้างเงินยืม ต้องระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน  

ทั้งข้อมูลเลขไมล์ เวลาออกเดินทาง เลขไมล์ และเวลากลับ รวมถึงข้อมูลการเติมน้ ามันเชื้อเพลิง และผู้มีอ านาจ
อนุญาตลงนามเรียบร้อยแล้ว  

8. ส าเนาใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัว (แบบ 7) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (แบบฟอร์ม หน้า 140) 
ใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัว ต้องระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน มีความเห็น ผู้อ านวยการส านัก/

กอง/หรือผู้แทน และผู้มีอ านาจอนุญาตลงนามเรียบร้อยแล้ว  
9. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) และประมาณการค่าใช้จ่ายในการยืมเงิน (ฉบับที่ประทับตรา 

“ส าเนา”) 
10. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) (แบบฟอร์ม หน้า 144-146) 

 กรณีเดินทางไปราชการคนเดียว ให้แนบเฉพาะแบบ 8708 ส่วนที่ 1 โดยผู้ยืมเงินลงลายมือชื่อในช่อง
ผู้รับเงินและวัน เดือน ปี ที่รับเงินยืม 
 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ให้แนบแบบ 8708 ทั้งส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2  

แบบ 8708 ส่วนที่ 1 หน้าที่ 1 กรณีที่เดินทางออกจากบ้านพัก ระยะเวลาในการเดินทางต้อง
ครอบคลุมคณะเดินทางทั้งหมด โดยใช้เวลาเริ่มต้นออกเดินทางจากบ้านพักล าดับแรก และเวลาสิ้นสุดที่กลับถึง
บ้านพักล าดับสุดท้าย เป็นระยะเวลารวมในการเดินทางไปราชการของคณะเดินทาง 
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 แบบ 8708 ส่วนที่ 1 หน้าที่ 2 ส่วนของหมายเหตุ ให้ผู้เดินทางเขียนรายงานการเดินทางของแต่ละ
บุคคลตามระยะเวลาในการเดินทาง หรือการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางแตกต่างกัน รวมถึงเหตุผลความ
จ าเป็นต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในระหว่างการเดินทาง และให้สรุปรายการเบิกต่อจากสรุปวันเดินทาง เพ่ือประกอบการเบิก
ค่าใช้จ่าย เช่น รวมเวลาไปราชการ 3 วัน 14 ชั่วโมง (ค่าเบี้ยเลี้ยง 4x240 = 960 ค่าที่พัก 3x800 = 2,400)  

แบบ 8708 ส่วนที่ 2 ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและ วัน เดือน ปี ที่ได้รับเงินยืม
และผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 

11. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักและ Folio  
กรณีคณะท างานเดินทางล่วงหน้าเพ่ือเตรียมความพร้อมก่อนการจัดฝึกอบรม ได้รับใบเสร็จรับเงิน 

ค่าที่พักแยกต่างหากจากวันที่ด าเนินการจัดฝึกอบรม สามารถน าใบเสร็จรับเงินพร้อม Folio (ถ้ามี) มาแสดงเป็น
รายการเบิกจ่ายในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (แบบ 8708) ได้  

12. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) (แบบฟอร์ม หน้า 147) 
ใช้ เป็นหลักฐานการจ่ายในกรณี ที่ ไม่อาจเรียก ใบเสร็จรับเงินจากผู้ รับเงินได้  เช่น ค่าโดยสาร 

รถรับจ้าง ค่าโดยสารรถประจ าทาง ค่าโดยสารรถไฟ (กรณีโดยสารรถไฟผู้เดินทางต้องชี้แจงรายละเอียดประเภท 
ขบวนรถ เช่น รถเร็ว, รถด่วน, รถด่วนพิเศษ, รถปรับอากาศ) เงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทาง  
ไปราชการ  

การเบิกค่าโดยสารรถรับจ้างในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือ
ประโยชน์แก่ราชการ ผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นไว้ใน บก.111 

13. ตั๋วโดยสารรถไฟ (กรณีเดินทางโดยรถไฟ) 
14. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
ต้องเป็นค่าน้ ามันเชื้อเพลิงส าหรับรถราชการที่ใช้ในการเดินทางไปราชการ และเป็นการเติมน้ ามัน

เชื้อเพลิงในระหว่างเส้นทางที่ไปราชการเท่านั้น กรณีที่เดินทางโดยใช้ยานพาหนะส่วนตัว ไม่สามารถน าใบเสร็จ
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงมาเบิกจ่ายได้ แต่สามารถเบิกเงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการได้  

ผู้เดินทางต้องตรวจสอบ ชื่อ ที่อยู่ ที่ปรากฏในใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง ดังนี้ 

 กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานอยู่ที่ส่วนกลาง  ให้ระบุชื่อ-ที่อยู่ ลูกค้าในใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 
กรมฝนหลวงและการบินเกษตร (ส านัก/กอง/กลุ่ม............(ที่ฐานะเทียบเท่ากอง)) 
เลขที่ 50 ภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ แขวงลาดยาว  
เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 099-4-00090557-2 

กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานอยู่ที่ส่วนภูมิภาค  ให้ระบุชื่อ-ที่อยู่ ลูกค้าในใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 
กรมฝนหลวงและการบินเกษตร (ศูนย์/สถานี/สนามบิน........................................) 
เลขที่ 50 ภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ แขวงลาดยาว  
เขตจตจุักร กรุงเทพฯ 10900 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 099-4-00090557-2 

รวมถึงต้องตรวจสอบ วันที่ใบเสร็จรับเงิน ตัวเลขจ านวนลิตร ราคาต่อลิตร และจ านวนเงินก่อนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม และจ านวนเงินรวมทั้งตัวเลขและตัวอักษรให้ถูกต้อง รวมถึงต้องมีลายมือชื่อผู้รับเงิน  
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การตรวจสอบความถูกต้องของตัวเลขจ านวนลิตร ค านวณได้จาก จ านวนเงินรวมทั้งหมด หารด้วย
ราคาต่อลิตร ก็จะได้เท่ากับจ านวนลิตรที่เติม เช่น 

เติมน้ ามัน 1,500 บาท ราคาลิตรละ 26.24 บาท จ านวนลิตรเท่ากับ  
1,500 หารด้วย 26.24 เท่ากับ 57.16 ลิตร เป็นต้น 

การตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงินภาษีมูลค่าเพ่ิม ค านวณได้จาก จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น  
คูณด้วย 7 หารด้วย 107 ก็จะได้เท่ากับจ านวนภาษีมูลค่าเพ่ิม แล้วก็เอาจ านวนเงินรวม ลบด้วยจ านวนเงิน
ภาษีมูลค่าเพ่ิมก็จะได้เท่ากับจ านวนเงินก่อนภาษีมูลค่าเพ่ิม เช่น 

เติมน้ ามัน 1,500 บาท  
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7% เท่ากับ (1,500x7/107) = 98.13 บาท 
จ านวนเงินก่อนภาษีเท่ากับ (1500-98.13) = 1,401.87 บาท 

ให้ผู้เบิก รับรองการเติมน้ ามันเชื้อเพลิงฯ ดังนี้ 

หมายเหตุ  เป็นค่าน้ ามันเชื้อเพลิงของรถยนต์ หมายเลขทะเบียน......................  
 ส าหรับการเดินทางไปราชการจังหวัด.............. วันที่........................ 
 เลขไมล์............... ได้จ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว 
 
 (ผู้เบิกลงลายมือชื่อ) 
 ประทับตรา ชื่อและต าแหน่ง 
 

15. ใบ เสร็จรับ เงินค่ าโดยสารเครื่องบิ น  และกรณี ใบ เสร็จรับ เงิน ไม่ ได้ ระบุ เวลาเที่ ยวบิ น  
แนบ Boarding pass หรือตารางเวลาเที่ยวบิน 

การเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน ผู้เดินทางต้องเป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าโดยสารเครื่องบินตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางโดยเครื่องบินก่อน จึงจะท าการซื้อบัตร
โดยสารเครื่องบิน และน าใบเสร็จค่าโดยสารเครื่องบินมาประกอบการเบิกจ่ายได้ ส าหรับผู้ไม่มีสิทธิเบิกค่าโดยสาร
เครื่องบินแต่มีความจ าเป็นที่ต้องโดยสารเครื่องบินเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ ผู้เดินทางต้องระบุเหตุผล  
ความจ าเป็นนั้นไว้ในขออนุมัติเดินทาง และเมื่อได้รับการอนุมัติแล้วก็สามารถน าใบเสร็จรับเงินค่าโดยสาร
เครื่องบินมาเบิกจ่ายได้  

ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบินได้รับการยกเว้น ให้สามารถน ามาเบิกจ่ายได้ แม้จะมีรายการไม่
ครบถ้วนตามข้อ 41 ตาม ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาและการน าเงินส่งคลัง โดยไม่ต้อง
แนบ บก.111 และในกรณีท่ีใบเสร็จรับเงินได้แสดงเวลาเที่ยวบินไว้แล้ว ผู้เดินทางไม่ต้องแนบ Boarding pass 
หรือตารางเวลาเที่ยวบินประกอบการเบิกจ่าย ทั้งนี้ ใบเสร็จรับเงินที่จะสามารถเบิกจ่ายได้ให้ถือปฏิบัติตาม
หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 

16. หน้างบใบส าคัญค่าตอบแทน (แบบฟอร์ม หน้า 149) 
17. ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร (เอกสารหมายเลข 1) (แบบฟอร์ม หน้า 150) 
ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร ให้ใช้แบบฟอร์มตามที่ก าหนดไว้เท่านั้น และรายการการรับเงิน ต้อง

สอดคล้องกับก าหนดการ โดยวิทยากรต้องลงลายมือชื่อผู้รับเงินและผู้ยืมเงินต้องลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน  
18. ส าเนาบัตรประชาชนหรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ของวิทยากร (วิทยากรเป็นผู้รับรอง

ส าเนาถูกต้อง) 
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19. หนังสือเชิญวิทยากร (ตามระเบียบงานสารบรรณ) 
20. หนงัสือตอบรับจากวิทยากร (ตามระเบียบงานสารบรรณ) 
21. หน้างบใบส าคัญค่าใช้สอย (แบบฟอร์ม หน้า 149) 
22. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหาร ต้องสอดคล้องกับจ านวนวิทยากร ผู้สังเกตการณ์ ผู้เข้าร่วมการ

ฝึกอบรม และคณะท างาน ตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ในก าหนดการโดยพิจารณาตามความจ าเป็น เหมาะสม 
และประหยัด 

23. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก  
กรณีที่ผู้จัดฯ เป็นผู้จัดหาที่พักให้แก่ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม และได้รับใบเสร็จรับเงินค่าที่พักรวมกันทั้ง

ในส่วนค่าที่พักของวิทยากร ผู้เข้าร่วมและคณะเดินทาง ให้ผู้จัดฯ น าใบเสร็จรับเงินและ Folio มาแนบประกอบ
ภายใต้หน้างบใบส าคัญค่าใช้สอย  

ส าหรับการจัดที่พักแรมให้แก่วิทยากร หรือผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมนั้น ให้พิจารณาตามความจ าเป็น 
เหมาะสม ประหยัด และสอดคล้องกับก าหนดการจัดฝึกอบรม 

24. แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก (เอกสารหมายเลข 2) (แบบฟอร์ม 
หน้า 151) 

ใช้เป็นหลักฐานการจ่ายส าหรับค่าใช้จ่ายที่ผู้จัดฯ จ่ายให้แก่ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมที่เป็นบุคคลภายนอก 
เช่น ค่าพาหนะอาสาสมัครฝนหลวง โดยลายมือชื่อผู้รับเงินต้องตรงกับใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
ส าเนาบัตรประชาชน และใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม 

25. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) (แบบฟอร์ม หน้า 147) 
กรณีที่จัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก และมีการจ่ายเงินค่าพาหนะให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ให้ผู้จัดฯ 

แนบ บก.111 พร้อมส าเนาบัตรประชาชนผู้รับเงินเป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงิน ซึ่งผู้รับเงินต้องรับรอง
ส าเนาด้วยลายมือชื่อที่ตรงกับเอกสารหมายเลข 2 และใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม ทั้งนี้กรณี
โดยสารรถรับจ้าง ต้องระบุเหตุผลความจ าเป็นในการโดยสารรถรับจ้าง 

26. หน้างบใบส าคัญค่าวัสดุ (แบบฟอร์ม หน้า 149) 
27. ใบเสร็จรับเงินค่าวัสดุส าหรับการจัดฝึกอบรม ค่าถ่ายเอกสาร ค่าใบประกาศนียบัตร 
28. รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง (ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ) 
29. ขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
30. ส าเนาขออนุมัติเทียบต าแหน่งบุคคลภายนอก พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
31. ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม/สัมมนา และคณะท างาน 
32. ส าเนาใบเสร็จรับเงินกรณีมีเงินสดเหลือจ่ายส่งคืน 
 

ข้อพึงระวัง   

กรณีที่ผู้เดินทางขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินและได้ยืมเงินค่าโดยสารเครื่องบิน ต้องได้รับ
เงินยืมก่อนจึงจะสามารถไปด าเนินการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินได้ หากซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินก่อนได้รับ 
เงินยืม ใบเสร็จรับเงินดังกล่าว ไม่สามารถน ามาหักล้างเงินยืมได้ ต้องน าไปเบิกเป็นใบส าคัญ 

กรณีที่หลักฐานการจ่าย เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าโดยสารเครื่องบิน ค่าผ่านทางด่วน
พิเศษ เป็นกระดาษที่พิมพ์มาจากระบบความร้อน ให้ผู้เบิกถ่ายส าเนาใบเสร็จรับเงินดังกล่าว พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง ประกอบการเบิกจ่าย เนื่องจากเมื่อเวลาผ่านไปตัวอักษรจะเลือนหาย 
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หักล้างเงินยืมได้ไม่เกินจ านวนเงินที่ยืม หากมีค่าใช้จ่ายเกินกว่าจ านวนเงินยืมให้แยกเบิกเป็นประเภท
ใบส าคัญ โดยแนบส าเนาเอกสารการหักล้างที่ปรากฏรายละเอียดรายการและจ านวนเงินการหักล้างเงินยืม  
ประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายส่วนที่เกินกว่าเงินยืม 
 
การประทับตราตรวจสอบใบส าคัญพร้อมลงลายมือชื่อ 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบส าคัญของส านัก/กอง/กลุ่ม ได้ตรวจสอบใบส าคัญถูกต้องเรียบร้อยแล้ว 
ให้ประทับตรา “ตรวจถูกต้อง” พร้อมลงลายมือชื่อดังนี้ 

1. บันทึกน าส่งหักล้างเงินยืม 
2. แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111), ใบเสร็จรับเงิน, หน้างบใบส าคัญ , ใบส าคัญรับเงิน

ส าหรับวิทยากร, ใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
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บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ                                                                     โทร.                                           

ที่  กษ   วันที่                             

เรื่อง  ขอส่งใบส าคัญหักล้างเงินยืมค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ของ  

เรียน  ผู้อ านวยการกอง................................... 

  ข้าพเจ้าขอส่งใบส าคัญหักล้างเงินยืม จ านวน 1 ฉบับ เป็นเงิน 376,150 บาท (สามแสน- 
เจ็ดหมื่นหกพันหนึ่งร้อยห้าสิบบาทถ้วน) ตามสัญญาเงินยืมเลขที่ บย..... ..../............ ลงวันที่ ..................... 
จ านวน 386,500 บาท (สามแสนแปดหมื่นหกพันห้าร้อยบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณปี 2561 
แผนงาน : .......................... ผลผลิต/โครงการ : ............................ กิจกรรมหลัก : ................................ 
กิจกรรมย่อย : .........(ถ้ามี).......... งบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ กอง.................................. 
ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมโครงการ....................................... ณ ....................... ระหว่างวันที่.................... 
ตามบันทึกที่ กษ.........../............ ลงวันที่................ โดยมีรายละเอียดค่าใช้จา่ยดังนี ้

รายการ เงินยืม ใบส าคญั คืนคลัง 
ค่าตอบแทน 
 ค่าตอบแทนวิทยากร 
ค่าใช้สอย 
 ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 ค่าท่ีพัก 
 ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 ค่าพาหนะ 
 ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  
ค่าวัสดุ 
 ค่าถ่ายเอกสาร 
 ค่าวัสดุส านักงาน 

 
7,200.00 

 
2,400.00 

180,000.00 
166,900.00 

15,000.00 
10,000.00 

 
3,000.00 
2,000.00 

 
7,200.00 

 
2,400.00 

178,500.00 
164,550.00 

13,250.00 
6,000.00 

 
2,450.00 
1,800.00 

 
0.00 

 
0.00 

1,500.00 
2,350.00 
1,750.00 
4,000.00 

 
550.00 
200.00 

รวม 386,500.00 376,150.00 10,350.00 

ปรากฏว่ามีค่าใช้จ่ายเหลือจ่ายส่งคืนคลังเป็นเงินสด จ านวน 10,350 บาท (หนึ่งหมื่นสามร้อยห้าสิบบาทถ้วน) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 ลายมือชื่อ 
 (............................................) 
 ผู้อ านวยการศูนย์................................. 

ตัวอย่างบันทึกน าส่งหักล้างเงินยืม ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม/สัมมนา (กรณีเป็นผู้จัด) 
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เจ้าหน้าที่ตรวจสอบของส านัก/กอง/กลุ่ม 
เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแล้ว 
ให้ประทับตรา “ตรวจถูกต้องแล้ว” พร้อม
ลงลายมือชื่อ ก่อนการเสนออนุมัติเบิกจ่าย 
 

-2- 

ที่ กษ.................... ลว. ................................. 

เรียน  อธิบดีกรมฝนหลวงและการบินเกษตร (ผ่านเลขานุการกรม) 

  กอง........................... ได้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญเป็นการถูกต้องแล้ว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายต่อไป  

ทั้งนี้เป็นอ านาจของ......................................... ตามค าสั่งกรมฝนหลวงและการบินเกษตร  
ที่ ..................... ลงวันที่ ............................ 

 
          (ลายมือชื่อ)            . 
 (                                    ) 
 ผู้อ านวยการกอง.................................. 
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การส่งใบส าคัญหักล้าง – ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก 
ค่าตอบแทน 1.) ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ประเภทใบส าคัญหักล้างงบประมาณ ปี...........) 

- ค่าล่วงเวลา 2.) เอกสารแนบเบิกจ่าย (ส าหรับ จนท.สล.) กรณีอ านาจส านัก/กอง/กลุ่ม อนุมัติ 
 3.) Check List 
 4.) บันทึกน าส่งเบิกเงิน 
 5.) บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ต้นฉบับ) 
 6.) สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) ฉบับประทับตรา “ส าเนา” 
 7.) ประมาณการค่าใช้จ่าย ฉบับประทับตรา “ส าเนา” 
 8.) หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 9.) รายชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 10.) รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 11.) ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีเงินสดเหลือจ่ายส่งคืน) 
  
  
 ข้อควรระวัง 
 1. ไม่ใช่งานตามภารกิจปกติของตนเอง แต่ขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
     โดยไม่มีการมอบหมายให้ท างานนั้น ๆ เพ่ิมเติม 
 2. ผู้รับรองการปฏิบัติงานต้องอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันที่ลงนามรับรอง 
     การปฏิบัติงาน 
 3. ผู้ปฏิบัติงานเซ็นชื่อในรายชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ถูกต้อง ครบถ้วน 
 4. การค านวณชั่วโมงท างาน เศษที่ไม่ถึงชั่วโมง ไม่สามารถเบิกได้ 
 5. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาในวันเดียวกัน ให้นับทุกช่วงเวลารวมกัน 
     เพ่ือเบิกค่าตอบแทนส าหรับวันนั้นได้ โดยไม่เกินหลักเกณฑ์และอัตราระเบียบกระทรวง 
     การคลังก าหนด 
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ค าอธิบายเอกสารแนบใบส าคัญหักล้างเงินยืม ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

1. ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ส านัก/กอง/กลุ่ม เป็นผู้จัดท า) 
การลดยอดใบส าคัญหักล้าง ต้องตรวจสอบรายการและจ านวนเงินค่าใช้จ่ายในบันทึกน าส่งเบิกเงิน  

ให้ถูกต้องตรงกับหลักฐานการจ่ายเงิน ทั้งนี้จ านวนเงินที่ขอเบิกต้องไม่เกินจ านวนเงินยืม  
2. เอกสารการเบิกจ่าย ประเภทใบส าคัญหักล้าง (ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขานุการกรม) 

(แบบฟอร์ม หน้า 138) 
กรณีจ านวนเงินที่ เบิก เป็นอ านาจการอนุมัติของส านัก/กอง/กลุ่ม ให้แนบเอกสารฉบับนี้ถัดจาก 

ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด) 
3. Check List ประกอบใบส าคัญหักล้างเงินยืม ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

(แบบฟอร์ม หน้า 123) 
4. บันทึกน าส่งหักล้างเงินยืม (ตัวอย่าง หน้า 67-68) 
กรณีที่มีเงินสดเหลือจ่ายส่งคืนคลัง ตั้งแต่ 10% ขึ้นไป ให้ผู้เบิก (ผู้ยืมเงิน) ชี้แจงเหตุผลที่มีเงินเหลือ

คืนคลังให้สอดคล้องกัน 
5. บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ต้นฉบับ) 
6. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) และประมาณการค่าใช้จ่าย ฉบับที่ประทับตรา “ส าเนา” 
7. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (แบบฟอร์ม หน้า 152) 
หลักฐานการเบิกจ่ายเป็นรายการสรุปชั่วโมงการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่จะขอเบิก ซึ่งเวลาการ

ปฏิบัติงานต้องสอดคล้องกับรายชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และต้องปฏิบัติงานเต็มจ านวนชั่วโมง จึงจะมี
สิทธิเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได้ 

ทั้งนี้  ต้องระบุ วัน เดือน ปี ที่รับเงิน และลงลายมือชื่อผู้รับเงิน ในหลักฐานการเบิกจ่ายเงินฯ ให้
ครบถ้วนทุกคน และผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือ ในช่องผู้จ่ายเงิน 

8. รายชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 
(แบบฟอร์ม หน้า 153) 

รายชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ สามารถพิมพ์ชื่อผู้ปฏิบัติงานตามที่ได้ขออนุมัติไว้ในตารางได้แต่
ไม่ให้มีการลงเวลาปฏิบัติงานไว้ล่วงหน้า กรณีที่ผู้ปฏิบัติงานผู้ใดไม่ได้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้ขีดเส้น
ในช่องลายมือชื่อไปจนถึงช่องรวมชั่วโมง ส าหรับผู้ที่มาปฏิบัติงานให้ลงเวลามา เวลากลับ และการนับชั่วโมงให้
นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงานไปจนถึงเวลากลับ โดยถ้าเป็นการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันท าการ ให้เบิก
ค่าตอบแทนได้ในอัตราชั่วโมงละ 50 บาท ไม่เกิน 4 ชั่วโมงต่อวัน การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ การนับ
ชั่วโมงให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงานไปจนถึงเวลากลับ เบิกค่าตอบแทนได้ในอัตราชั่วโมงละ 60 บาท ไม่เกิน  
7 ชั่วโมงต่อวัน หากมีการปฏิบัติงานต่อเนื่องกันตั้งแต่ 5 ชั่วโมงข้ึนไป ให้หักเวลาพักออก 1 ชั่วโมง และรายชื่อ
ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในช่องรวมชั่วโมง ให้ระบุจ านวนชั่วโมงที่ได้หักเวลาพักออกแล้ว ทั้งนี้ในการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในแต่ละวันจะต้องมีผู้ รับรองการปฏิบัติงานตามรายชื่อที่ได้ขออนุมัติไว้เป็น 
ผู้ลงลายมือชื่อรับรองการปฏิบัติงานประจ าวัน 
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9. รายงานผลการปฏิบัติงาน เพ่ือขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
(แบบฟอร์ม หน้า 154) 

ให้ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน และมีผู้รับรองการปฏิบัติงาน  
ลงลายมือชื่อรับรอง ในกรณีผู้ปฏิบัติงานได้อยู่ปฏิบัติงานอื่นที่ได้มีการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนั้น ๆ เช่น 
ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน ค่าตอบแทนการประชุมคณะกรรมการ เป็นต้น  ให้เลือกเบิก
ค่าตอบแทนประเภทใดประเภทหนึ่งเท่านั้น 

10. ส าเนาใบเสร็จรับเงินกรณีมีเงินสดเหลือจ่ายส่งคืน 
 

การประทับตราตรวจสอบใบส าคัญพร้อมลงลายมือชื่อ 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบส าคัญของส านัก/กอง/กลุ่ม ได้ตรวจสอบใบส าคัญถูกต้องเรียบร้อยแล้วให้
ประทับตรา “ตรวจถูกต้อง” พร้อมลงลายมือชื่อดังนี้ 

1. บันทึกน าส่งหักล้างเงินยืม 
2. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3. รายชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ                                                                     โทร.                                           

ที ่ กษ   วันที ่                            

เรื่อง  ขอส่งใบส าคัญหักล้างเงินยืม ของ  

เรียน  ผอ.ศูนย์/หน.สถานี/หน.สนามบิน/ ผอ.กลุ่ม/หน.ฝ่าย................................... 

  ข้าพเจ้าขอส่งใบส าคัญหักล้างเงินยืม จ านวน 1 ฉบับ เป็นเงิน 28,600 บาท (สองหมื่นแปดพัน- 
หกร้อยบาทถ้วน) ตามสัญญาเงินยืมเลขที่ บย........./............ ลงวันที่....... ................ จ านวน 39,890 บาท  
(สามหมื่นเก้าพันแปดร้อยเก้าสิบบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณปี 2561 แผนงาน : ............................ 
ผลผลิต/โครงการ : ............................. กิจกรรมหลัก : ................................ กิจกรรมยอ่ย : .........(ถ้ามี)............. 
งบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ กอง.......................ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานนอกเวลา
ประจ าเดือน.................... ระหว่างวันที่.................................... ตามบันทึก.................... ลงวันที่................. ......
โดยมีรายละเอียดค่าใช้จ่ายดังนี้ 

รายการ เงินยืม ใบส าคัญ คืนคลัง 
วันท าการ 
วันหยุดราชการ 

21,000.00 
18,890.00 

16,000.00 
12,600.00 

5,000.00 
6,290.00 

รวม 39,890.00 28,600.00 11,290.00 

ปรากฏว่ามีค่าใช้จ่ายเหลือจ่ายส่งคืนคลังเป็นเงินสด จ านวน 11,290 บาท (หนึ่งหมื่นหนึ่งพันสองร้อยเก้าสิบ
บาทถ้วน) เนื่องจากได้มีเจ้าหน้าที่ได้เดินทางไปราชการต่างจังหวัด จึงท าให้มีเงินสดเหลือจ่ายตามจ านวน
ดังกล่าว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 ลายมือชื่อ 
 (............................................) 
 ต าแหน่ง................................. 
 
เรียน  ผู้อ านวยการกอง..................................... 
  ศูนย์/สถานี/สนามบิน/กลุ่ม/ฝ่าย.............. ได้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญเป็นการถูกต้องแล้ว 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  
 ลายมือชื่อ 
 (...........................................) 
 ต าแหน่ง..........................................   

ตัวอย่างบันทึกน าส่งหักล้างเงินยืม ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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เจ้าหน้าที่ตรวจสอบของส านัก/กอง/กลุ่ม 
เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแล้ว 
ให้ประทับตรา “ตรวจถูกต้องแล้ว” พร้อม
ลงลายมือชื่อ ก่อนการเสนออนุมัติเบิกจ่าย 
 

-2- 

ที่ กษ...................... ลว. ................................. 

เรียน  อธิบดีกรมฝนหลวงและการบินเกษตร (ผ่านเลขานุการกรม) 

  กอง........................... ได้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญเป็นการถูกต้องแล้ว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายต่อไป  

ทั้งนี้เป็นอ านาจของ..................................... ตามค าสั่งกรมฝนหลวงและการบินเกษตร  
ที่................... ลงวันที่..............................  

  
          (ลายมือชื่อ)            . 
 (                                    ) 
 ผู้อ านวยการกอง.................................. 
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การส่งใบส าคัญหักล้าง – ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน 
 

ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก 
ค่าตอบแทน 1.) ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ประเภทใบส าคัญหักล้างงบประมาณ ปี...........) 

- ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงาน 2.) เอกสารแนบเบิกจ่าย (ส าหรับ จนท.สล.) กรณีอ านาจส านัก/กอง/กลุ่ม อนุมัติ 
  บนอากาศยาน 3.) Check List 
 4.) บันทึกน าส่งเบิกเงิน 
 5.) ส าเนาบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
 6.) ส าเนาบันทึกขออนุมัติข้ึนปฏิบัติงานบนอากาศยาน  
 7.) สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) ฉบับประทับตรา “ส าเนา” 
 8.) ประมาณการค่าใช้จ่าย ฉบับประทับตรา “ส าเนา” 
 9.) หลักฐานการจ่ายเงินอ่ืน ๆ (แบบ บก.กจ.91) 
 10.) รายงานจ านวนชั่วโมงบนิ ประกอบการเบิกเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงาน 
        บนอากาศยานของเจ้าหน้าที่ 
 11.) ใบส าคัญการเบิกเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน (รายบุคคล) 
 12.) ส าเนารายงานการบิน (แบบ บษ.1-1) (ฟอร์ม วัน) หรือต้นฉบับแบบฟอร์ม 
        รายงานเครื่องบินประจ าวัน 
 13.) ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีเงินสดเหลือจ่ายส่งคืน) 
  
  
 ข้อควรระวัง 
 1. ช่อง วัน เดือน ปี ของใบส าคัญการเบิกเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน 
 (รายบุคคล) ระบุตามล าดับวันที่ของเดือนนั้น ๆ 
 2. แบบฟอร์มรายงานการบิน เวลาขึ้น, ลง, เวลาบิน, รวมเวลาบิน ถูกต้อง ครบถ้วน 
 3. เอกสารการเบิกใช้ตัวเลขแบบเดียวกันทั้งฉบับ 
 4. การเบิกจ่าย ตรงตามภารกิจที่มอบหมาย เช่น การปฏิบัติการฝนหลวง  
 บริการด้านการ หรือบินวิจัย 
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ค าอธิบายเอกสารแนบใบส าคัญหักล้างเงินยืม ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน 
 

1. ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด) ส านัก/กอง/กลุ่ม เป็นผู้จัดท า 

เจ้าหน้าที่ลดยอดเงินงบประมาณส านัก/กอง/กลุ่ม ต้องตรวจสอบความถูกต้อง ตรงกัน ของจ านวนเงิน
ตามบันทึกน าส่งเบิกเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน 

2. เอกสารการเบิกจ่าย ประเภทใบส าคัญหักล้าง (ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขานุการกรม) 
(แบบฟอร์ม หน้า 138) 

กรณีจ านวนเงินที่ใช้ เป็นอ านาจการอนุมัติของส านัก/กอง/กลุ่ม ให้แนบเอกสารฉบับนี้ถัดจาก 
ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด) 

3. Check List ประกอบใบส าคัญหักล้างเงินยืม ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน (แบบฟอร์ม 
หน้า 124) 

4. บันทึกน าส่งเบิกเงิน (ตัวอย่าง หน้า 72-73) 
5. ส าเนาบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
ใช้ส าเนาบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการประกอบการเบิกจ่าย เนื่องจากต้นฉบับใช้ส าหรับ

ประกอบการเบิกใบส าคัญหรือใบส าคัญหักล้างเงินยืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
6. หลักฐานการจ่ายเงินอื่น ๆ (แบบ บก.กจ.91) (แบบฟอร์ม หน้า 155) 
เป็นเอกสารสรุปรายการขอเบิกค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยานของผู้มีสิทธิได้รับค่าตอบแทน

ผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน ตามใบส าคัญเบิกเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน (รายบุคคล) โดยต้อง
ระบุ วัน เดือน ปี ที่รับเงิน ลายมือชื่อของผู้รับเงิน ผู้ยืมเงินต้องลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน และต้องลงลายมือชื่อ
หัวหน้าผู้ควบคุม ซึ่งด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการศูนย์ปฏิบัติการฝนหลวงหรือหัวหน้ากลุ่มการบิน (ตัวอย่าง หน้า 74) 

7. รายงานจ านวนชั่วโมงบิน ประกอบการเบิกค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยานของเจ้าหน้าที่  
(แบบฟอร์ม หน้า 156) (ตัวอย่างหน้า 75) 

8. ใบส าคัญการเบิกเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน (แบบฟอร์ม หน้า 157)  
ช่องนักบินประจ าเครื่อง ให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่นักบินประจ าเครื่องเที่ยวบินนั้น ๆ เป็นผู้ลงลายมือชื่อ   
ช่องปฏิบัติตามค าสั่งที่ ให้ระบุเลขที่บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ออกหน่วย) วิทยุอนุมัติซ่อม 

100 ชม. หรือเลขบันทึกอ่ืนที่ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนฯ นอกเหนือจากภารกิจปฏิบัติการฝนหลวง 
ช่องหมายเหตุ ให้ ผอ.ศูนย์ฯ/หน.หน่วย/หน.กลุ่มการบิน ลงชื่อรับรองการผ่านการตรวจเวชศาสตร์

ของผู้ขอเบิกค่าตอบแทนฯ และเป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน (ตัวอย่าง หน้า 76) 
9. ส าเนารายงานการบิน แบบ บษ.1-1 (ฟอร์มวัน) (ตัวอย่าง หน้า 77) โดยนักบินที่มีรายชื่ออยู่ใน

หน่วยปฏิบัติการฝนหลวงหน่วยนั้น ๆ เป็นผู้รับรองส าเนาถูกต้อง หรือต้นฉบับแบบฟอร์มรายงานเครื่องบิน
ประจ าวัน (กรณีบินปฏิบัติการฝนหลวงโดยเครื่องบินกองทัพอากาศ) (ตัวอย่าง หน้า 78) 

10. ส าเนาใบเสร็จรับเงินกรณีมีเงินสดเหลือจ่ายส่งคืน 
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การประทับตราตรวจสอบใบส าคัญพร้อมลงลายมือชื่อ 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบส าคัญของส านัก/กอง/กลุ่ม ได้ตรวจสอบใบส าคัญถูกต้องเรียบร้อยแล้วให้
ประทับตรา “ตรวจถูกต้อง” พร้อมลงลายมือชื่อดังนี้ 

1. บันทึกน าส่งหักล้างเงินยืม 
2. หลักฐานการจ่ายเงินอื่น (แบบ บก.กจ.91) 
3. รายงานจ านวนชั่วโมงบิน 
4. ใบส าคัญการเบิกเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน 
5. ส าเนารายงานการบิน แบบ บษ.1-1 (ฟอร์มวัน) หรือต้นฉบับแบบฟอร์มรายงานเครื่องบิน

ประจ าวัน 
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บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ                                                                     โทร.                                           

ที่  กษ   วันที่                             

เรื่อง  ขอส่งใบส าคัญหักล้างเงินยืม ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน ของ  

เรียน  ผอ.ศูนย์/หน.สนามบิน................................... 

  ข้าพเจ้าขอส่งใบส าคัญหักล้างเงินยืม จ านวน 1 ฉบับ เป็นเงิน 91,500 บาท (เก้าหมื่นหนึ่งพัน-
ห้าร้อยบาทถ้วน) ตามสัญญาเงินยืมเลขที่ บย........./............ ลงวันที่................... จ านวน 105,000 บาท 
(หนึ่งแสนห้าพันบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณปี 2561 แผนงาน : ......................................... 
ผลผลิต/โครงการ : ............................ กิจกรรมหลัก : .............................. กิจกรรมย่อย : ..........(ถ้ามี)...........  
งบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ กอง..................................... ซึ่งเป็นค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงาน
บนอากาศยาน ประจ าเดือน........................ ระหว่างวันที่............................................ ตามบันทึก....................... 
ลงวันที่.........................โดยมีรายละเอียดค่าใช้จ่ายดังนี้ 

รายการ เงินยืม ใบส าคัญ คืนคลัง 
ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน 105,000.00 91,500.00 13,500.00 

รวม 105,000.00 91,500.00 13,500.00 

ปรากฏว่ามีค่าใช้จ่ายเหลือจ่ายส่งคืนคลังเป็นเงินสด จ านวน 13,500 บาท (หนึ่งหมื่นสามพันห้าร้อยบาทถ้วน) 
เนื่องจากในช่วงปลายเดือนกันยายนมีฝนตกในพื้นที่ที่รับผิดชอบจึงไม่ได้ขึ้นปฏิบัติการท าฝน และได้มีเจ้าหน้าที่
เดินทางไปราชการ จึงท าให้มีเงินสดเหลือจ่ายตามจ านวนดังกล่าว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 ลายมือชื่อ 
 (............................................) 
 ต าแหน่ง................................. 
เรียน  ผู้อ านวยการกอง..................................... 
  ศูนย/์สนามบิน................... ได้ตรวจสอบหลกัฐานใบส าคัญเปน็การถูกต้องแลว้ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  
 ลายมือชื่อ 
 (...........................................) 
 ต าแหน่ง..........................................   

ตัวอย่างบันทึกน าส่งหักล้างเงินยืม ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน 
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เจ้าหน้าที่ตรวจสอบของส านัก/กอง/กลุ่ม 
เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแล้ว 
ให้ประทับตรา “ตรวจถูกต้องแล้ว” พร้อม
ลงลายมือชื่อ ก่อนการเสนออนุมัติเบิกจ่าย 
 

-2- 

ที่ กษ......................... ลว. ................................. 

เรียน  อธิบดีกรมฝนหลวงและการบินเกษตร (ผ่านเลขานุการกรม) 

  กอง........................... ได้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญเป็นการถูกต้องแล้ว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายต่อไป  

ทั้งนี้เป็นอ านาจของ......................................... ตามค าสั่งกรมฝนหลวงและการบินเกษตร  
ที.่.............................ลงวันที่................................ 

 
          (ลายมือชื่อ)            . 
 (                                    ) 
 ผู้อ านวยการกอง.................................. 
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กรณีหักล้างเงนิยืม ผู้เบิกค่าตอบแทนฯ 
ต้องระบุวัน เดือน ปี ที่รับเงิน และ 
ลงลายมือชื่อ ผู้รับเงินทุกคน  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบของส านัก/กอง/กลุ่ม 
เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแล้ว 
ให้ประทับตรา “ตรวจถูกต้องแล้ว” พร้อม
ลงลายมือชื่อ ก่อนการเสนออนุมัติเบิกจ่าย 
 

 

ผู้ยืมเงิน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน  
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หมายเหต ุ  1. กิจกรรมปฏบิตักิารฝนหลวง ประกอบด้วย ภารกจิปฏบิตักิารฝนหลวง บนิเดนิทางในการย้ายฐานปฏบิตักิาร บินส ารวจฝนหลวง และวจิัยปฏบิตักิารฝนหลวง 
  2. กิจกรรมบรกิารด้านการบิน ประกอบดว้ย บนิทบทวน บนิบรกิารหนว่ยงานอื่น บนิทดลองเครื่อง และอื่น ๆ  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบของส านัก/กอง/กลุ่ม 
เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแล้ว 
ให้ประทับตรา “ตรวจถูกต้องแล้ว” พร้อม
ลงลายมือชื่อ ก่อนการเสนออนุมัติเบิกจ่าย 
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ผู้ปฏิบัติหนา้ทีน่ักบินประจ าเครื่อง 
(ตามรายงานในฟอร์มวัน)  
เป็นผู้ลงลายมือชื่อในช่องนี้  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบของส านัก/กอง/กลุ่ม 
เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแล้ว 
ให้ประทับตรา “ตรวจถูกต้องแล้ว” พร้อม
ลงลายมือชื่อ ก่อนการเสนออนุมัติเบิกจ่าย 
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เจ้าหน้าที่ตรวจสอบของส านัก/กอง/กลุ่ม 
เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแล้ว 
ให้ประทับตรา “ตรวจถูกต้องแล้ว” พร้อม
ลงลายมือชื่อ ก่อนการเสนออนุมัติเบิกจ่าย 
 

นักบินที่มีรายชื่อตามบนัทึกขออนุมัติ
เดินทาง หน่วยปฏิบตัิการนัน้ ๆ เป็น 
ผู้รับรองส าเนาถูกต้อง 
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แนบเอกสารต้นฉบับ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบของส านัก/กอง/กลุ่ม 
เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแล้ว 
ให้ประทับตรา “ตรวจถูกต้องแล้ว” พร้อม
ลงลายมือชื่อ ก่อนการเสนออนุมัติเบิกจ่าย 
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เอกสารประกอบการเบิกใบส าคัญ 
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การส่งใบส าคัญ-ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
 

ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก 
ค่าเบี้ยเลี้ยง 1.) ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ประเภทใบส าคัญงบประมาณ ป.ี..........) 
ค่าที่พัก 2.) เอกสารแนบเบิกจ่าย (ส าหรับ จนท.สล.) กรณีอ านาจส านัก/กอง/กลุ่ม อนุมัติ 
ค่ายานพาหนะ 3.) Check List 
 - ค่ารถรับจ้าง 4.) บันทึกน าส่งเบิกเงิน 
 - ค่ารถประจ าทาง 5.) ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ต้นฉบบั) 
 - ค่ารถไฟ 6.) ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถราชการ/ใบขออนุญาตใชย้านพาหนะส่วนตัว (ถา้มี) 
 - เงินชดเชยค่าพาหนะส่วนตวั 7.) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
 - ค่าโดยสารเคร่ืองบิน  แบบ 8708 ส่วนที่ 1 (กรณีเดินทางไปราชการคนเดียว) 
 - ค่าน้ ามนัเชื้อเพลิงฯ  แบบ 8708 ส่วนที่ 2 (กรณีเดินทางเป็นคณะ) 
ค่าใช้สอยอื่น 8.) ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก และ Folio (กรณีเบิกแบบจ่ายจริง) 
 - ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 9.) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (บก.111)  
 10.) ตั๋วโดยสารรถไฟ 
 11.) ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเคร่ืองบิน และ Boarding Pass หรือตารางเวลาเที่ยวบนิ 
  12.) ใบเสร็จค่าน้ ามนัเชื้อเพลิง 
 13.) หน้างบค่าใช้สอย 
 14.) ใบเสร็จรับเงินค่าผา่นทางด่วนพิเศษ 
 15.) ขออนุมัติหลักการเบิกค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 
 18.) ส าเนาขออนุมัติเทียบต าแหน่ง (บุคคลภายนอก) 
  
 ข้อควรระวัง 
 1.) ค านวณเบี้ยเลี้ยงให้ถูกต้อง ผู้เบิก, ผอ.ส านัก/กอง/กลุ่ม เซ็นชื่อในเอกสารส่งเบิกให้ครบถ้วน 
 2.) หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่ายให้ใช้วิธีการ 
 ขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้เบิกลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง 
 3.) หากแนบเอกสารประกอบการเบิกเป็นส าเนา ต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกแผ่น 
 4.) กรณีที่ใบเสร็จรับเงินที่ได้รับ พิมพ์มาจากกระดาษที่ใช้ระบบความร้อน ให้ผู้เบิกถ่ายส าเนา  
 พร้อมรับรองส าเนาแนบประกอบการเบิกจ่าย เนื่องจากเมื่อเวลาผ่านไปข้อมูลที่ปรากฏ 
 บนกระดาษจะเลือนหาย 
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ค าอธิบายเอกสารแนบใบส าคัญเบิกเงิน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
 

1. ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด) ส านัก/กอง/กลุ่ม เป็นผู้จัดท า 

เจ้าหน้าที่ลดยอดเงินงบประมาณส านัก/กอง/กลุ่ม ต้องตรวจสอบความถูกต้องของรายการและจ านวน
ที่ขอเบิกในบันทึกน าส่งเบิกเงินกับหลักฐานการจ่ายที่แนบ 

2. เอกสารการเบิกจ่าย ประเภทใบส าคัญ................ (ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขานุการกรม) 
(แบบฟอร์ม หน้า 137) 
 กรณีจ านวนเงินที่ใช้ เป็นอ านาจการอนุมัติของส านัก/กอง/กลุ่ม ให้แนบเอกสารฉบับนี้ถัดจาก 
ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด) 

3. Check List ประกอบใบส าคัญเบิกเงิน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบฟอร์ม หน้า 126) 
4. บันทึกน าส่งเบิกเงิน (ตัวอย่าง หน้า 86-87) 
5. ต้นฉบับขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
6. ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถราชการ (แบบ 3) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (แบบฟอร์ม หน้า 139) 
ใบขออนุญาตใช้รถราชการ ต้องระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน ทั้งข้อมูลเลขไมล์ เวลาออกเดินทาง เลขไมล์ 

และเวลากลับ รวมถึงข้อมูลการเติมน้ ามันเชื้อเพลิง และผู้มีอ านาจอนุญาตลงนามเรียบร้อยแล้ว  
7. ส าเนาใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัว (แบบ 7) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (แบบฟอร์ม หน้า 140) 
ใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัว ต้องระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน มีความเห็น ผู้อ านวยการส านัก/

กอง/หรือผู้แทน และผู้มีอ านาจอนุญาตลงนามเรียบร้อยแล้ว 
8. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) (แบบฟอร์ม หน้า 144-146) 
กรณีเดินทางไปราชการคนเดียว ให้แนบเฉพาะแบบ 8708 ส่วนที่ 1  
กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ให้แนบแบบ 8708 ทั้งส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2  
แบบ 8708 ส่วนที่ 1 หน้าที่ 1 กรณีที่เดินทางออกจากบ้านพัก ระยะเวลาในการเดินทางต้อง

ครอบคลุมคณะเดินทางทั้งหมด โดยใช้เวลาเริ่มต้นออกเดินทางจากบ้านพักล าดับแรก และเวลาสิ้นสุดที่กลับถึง
บ้านพักล าดับสุดท้าย เป็นระยะเวลารวมในการเดินทางไปราชการของคณะเดินทาง 

แบบ 8708 ส่วนที่ 1 หน้าที่ 2 ส่วนของหมายเหตุ ให้ผู้เดินทางเขียนรายงานการเดินทางของแต่ละ
บุคคลตามระยะเวลาในการเดินทาง หรือการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางแตกต่างกัน รวมถึงเหตุผลความ
จ าเป็นต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในระหว่างการเดินทาง และให้สรุปรายการเบิกต่อจากสรุปวันเดินทาง เพ่ือประกอบการเบิก
ค่าใช้จ่าย เช่น รวมเวลาไปราชการ 3 วัน 14 ชั่วโมง (ค่าเบี้ยเลี้ยง 4x240 = 960, ค่าที่พัก 3x800 = 2,400)  

9. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก (กรณีเบิกแบบจ่ายจริง) ซึ่งไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด  
หากใบเสร็จรับเงินมีจ านวนเงินเกินกว่าอัตราที่สามารถเบิกจ่ายได้ ให้ผู้เบิกรับรองขอเบิกเพียงจ านวนเงินที่พึง
เบิกได้ตามสิทธิ ทั้งนี้การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเบิกค่าที่พักแบบเดียวกัน  

 กรณีเป็นการพักคู่ และผู้เดินทางแยกเบิกค่าใช้จ่ายคนละฉบับหรือแยกเบิกต่างสังกัด โดยคนหนึ่ง  
ใช้ต้นฉบับใบเสร็จรับเงินและอีกคนหนึ่งใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินประกอบการเบิกจ่าย ให้ผู้เข้าพักหมายเหตุ  
แนบท้ายใบเสร็จรับเงินว่า ค่าที่พักรายการใดและจ านวนเงินเท่าใดที่แต่ละฝ่ายเป็นผู้เบิก และผู้เข้าพักทั้งคู่ 
ต้องลงลายมือชื่อรับรองค่าใช้จ่ายนั้น ทั้งในใบเสร็จรับเงินต้นฉบับและส าเนา โดยผู้ที่ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ประกอบการเบิกจ่ายเป็นผู้รับรองส าเนาถูกต้อง ดังนี้ 
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หมายเหตุ  เป็นค่าที่พักในการเดินทางไปราชการ จังหวัด.......................... วันที่.................................. 
จ านวนเงิน...............................บาท โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

ค่าท่ีพักส าหรับ....(ผู้เข้าพักคนที่ 1)........... จ านวน...........คืน เป็นเงิน.....................................บาท  
ค่าท่ีพักส าหรับ....(ผู้เข้าพักคนที่ 2)........... จ านวน...........คืน เป็นเงิน.....................................บาท  
ได้รับบริการและจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว  
 
 ลงชื่อ.......(ผู้เข้าพักคนที่ 1).......   ลงชื่อ.......(ผู้เข้าพักคนที่ 2).......  
   ประทับตราชื่อและต าแหน่ง     ประทับตราชื่อและต าแหน่ง 

 
10. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) (แบบฟอร์ม หน้า 147) 
ใช้เป็นหลักฐานการจ่ายในกรณีที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ เช่น ค่าโดยสารรถรับจ้าง  

ค่าโดยสารรถประจ าทาง ค่าโดยสารรถไฟ (กรณีโดยสารรถไฟผู้เดินทางต้องชี้แจงรายละเอียดประเภท ขบวนรถ 
เช่น รถเร็ว, รถด่วน, รถด่วนพิเศษ, รถปรับอากาศ) เงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ  

การเบิกค่าโดยสารรถรับจ้างในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือ
ประโยชน์แก่ราชการ ผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นไว้ใน บก.111  

11. ตั๋วโดยสารรถไฟ (กรณีเดินทางโดยรถไฟ) 
12. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  
ต้องเป็นค่าน้ ามันเชื้อเพลิงส าหรับรถราชการที่ใช้ในการเดินทางไปราชการ และเป็นการเติมน้ ามัน

เชื้อเพลิงในระหว่างเส้นทางที่ไปราชการเท่านั้น กรณีที่เดินทางโดยใช้ยานพาหนะส่วนตัว ไม่สามารถน าใบเสร็จ
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงมาเบิกจ่ายได้  

ผู้เดินทางต้องตรวจสอบ ชื่อ ที่อยู่ ทีป่รากฏในใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง ดังนี้ 

 กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานอยู่ที่ส่วนกลาง  ให้ระบุชื่อ-ที่อยู่ ลูกค้าในใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 
กรมฝนหลวงและการบินเกษตร (ส านัก/กอง/กลุ่ม............(ที่ฐานะเทียบเท่ากอง)) 
เลขที่ 50 ภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ แขวงลาดยาว  
เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 099-4-00090557-2 

กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานอยู่ที่ส่วนภูมิภาค  ให้ระบุชื่อ-ที่อยู่ ลูกค้าในใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 
กรมฝนหลวงและการบินเกษตร (ศูนย์/สถานี/สนามบิน........................................) 
เลขที่ 50 ภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ แขวงลาดยาว  
เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 099-4-00090557-2 

รวมทั้งต้องตรวจสอบ วันที่ใบเสร็จรับเงิน ตัวเลขจ านวนลิตร ราคาต่อลิตร จ านวนเงินก่อนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม และจ านวนเงินรวม ทั้งตัวเลขและตัวอักษรให้ถูกต้อง และต้องมีลายมือชื่อผู้รับเงิน  

การตรวจสอบความถูกต้องของตัวเลขจ านวนลิตร ค านวณได้จาก จ านวนเงินรวมทั้งหมด หารด้วย
ราคาต่อลิตร ก็จะได้เท่ากับจ านวนลิตรที่เติม เช่น 

เติมน้ ามัน 1,500 บาท ราคาลิตรละ 26.24 บาท จ านวนลิตรเท่ากับ  
1,500 หารด้วย 26.24 เท่ากับ 57.16 ลิตร เป็นต้น 
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 การตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงินภาษีมูลค่าเพ่ิม ค านวณได้จาก จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น  
คูณด้วย 7 หารด้วย 107 ก็จะได้เท่ากับจ านวนภาษีมูลค่าเพ่ิม แล้วก็เอาจ านวนเงินรวม ลบด้วยจ านวนเงิน
ภาษีมูลค่าเพ่ิมก็จะได้เท่ากับจ านวนเงินก่อนภาษีมูลค่าเพ่ิม เช่น 

เติมน้ ามัน 1,500 บาท  
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7% เท่ากับ (1,500x7/107) = 98.13 บาท 
จ านวนเงินก่อนภาษีเท่ากับ (1500-98.13) = 1,401.87 บาท 

ผู้เบิกต้องเพ่ิมหมายเหตุ การเติมน้ ามันเชื้อเพลิง ในใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารแนบ ดังนี้ 

หมายเหตุ  เป็นค่าน้ ามันเชื้อเพลิงของรถยนต์ หมายเลขทะเบียน......................  
   ส าหรับการเดินทางไปราชการจังหวัด.............. วันที่........................ 
   เลขไมล์............... ได้จ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว 
 
 (ผู้เบิกลงลายมือชื่อ) 
 ประทับตรา ชื่อและต าแหน่ง 
 

1. ใบ เสร็จรับ เงินค่ าโดยสารเครื่องบิ น  และกรณี ใบ เสร็จรับ เงิน ไม่ ได้ ระบุ เวลาเที่ ยวบิ น  
แนบ Boarding pass หรือตารางเวลาเที่ยวบิน 

การเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน ผู้เดินทางต้องเป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าโดยสารเครื่องบินตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางโดยเครื่องบินก่อน จึงจะท าการซื้อบัตร
โดยสารเครื่องบิน และน าใบเสร็จค่าโดยสารเครื่องบินมาประกอบการเบิกจ่ายได้ ส าหรับผู้ไม่มีสิทธิเบิกค่าโดยสาร
เครื่องบินแต่มีความจ าเป็นที่ต้องโดยสารเครื่องบินเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ ผู้เดินทางต้องระบุเหตุผล 
ความจ าเป็นนั้นไว้ในขออนุมัติเดินทาง และเมื่อได้รับการอนุมัติแล้วก็สามารถน าใบเสร็จรับเงินค่าโดยสาร
เครื่องบินมาเบิกจ่ายได้  

ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบินได้รับการยกเว้น ให้สามารถน ามาเบิกจ่ายได้ แม้จะมีรายการไม่
ครบถ้วนตามข้อ 41 ตาม ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาและการน าเงินส่งคลัง โดยไม่ต้อง
แนบ บก.111 และในกรณีท่ีใบเสร็จรับเงินได้แสดงเวลาเที่ยวบินไว้แล้ว ผู้เดินทางไม่ต้องแนบ Boarding pass 
หรือตารางเวลาเที่ยวบินประกอบการเบิกจ่าย ทั้งนี้ ใบเสร็จรับเงินที่จะสามารถเบิกจ่ายได้ให้ถือปฏิบัติตาม
หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 

13. หน้างบใบส าคัญค่าใช้สอย (แบบฟอร์ม หน้า 149) 
14. ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ  

 ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษสามารถน ามาเบิกจ่ายได้ แม้จะมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ 41 
ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาและการน าเงินส่งคลัง โดยไม่ต้องแนบ บก.111 (ตาม
หนังสือ กค 0409.6/ว 24 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2547) ทั้งนี้ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือ กษ 2806/ว165 
ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2560 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าผ่านทางพิเศษ และให้ระบุ
หมายเหตุประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 
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หมายเหตุ  เพ่ือเป็นการย่นระยะทาง ประหยัดน้ ามันเชื้อเพลิง จ าเป็นต้องจ่ายค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 
 ของรถยนต์หมายเลขทะเบียน................ ส าหรับการเดินทางไปราชการจังหวัด............... 

 วันที่..................................... ได้จ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว 
 
 (ผู้เบิกลงลายมือชื่อ) 
 ประทับตรา ชื่อและต าแหน่ง 
 

15. ขออนุมัติหลักการเบิกค่าผ่านทางด่วนพิเศษ (ตัวอย่าง หน้า 47) 
กรณีที่จะเบิกค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ต้องได้รับอนุมัติให้ใช้รถราชการเป็นพาหนะในการเดินทาง หาก

เดินทางโดยยานพาหนะส่วนตัวไม่สามารถน าค่าผ่านทางด่วนพิเศษมาเบิกจ่ายได้   
ทั้งนี้การจัดท าขออนุมัติหลักการเบิกค่าผ่านทางด่วนพิเศษ สามารถขออนุมัติได้ นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติ

ให้เดินทางไปราชการ  
16. ส าเนาขออนุมัติเทียบต าแหน่งบุคคลภายนอก พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
 

ข้อพึงระวัง 

 กรณีที่หลักฐานการจ่าย เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าโดยสารเครื่องบิน ค่าผ่านทางด่วน
พิเศษ เป็นกระดาษที่พิมพ์มาจากระบบความร้อน ให้ผู้เบิกถ่ายส าเนาใบเสร็จรับเงินดังกล่าว พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง ประกอบการเบิกจ่าย เนื่องจากเมื่อเวลาผ่านไปตัวอักษรจะเลือนหาย 
 
การประทับตราตรวจสอบใบส าคัญพร้อมลงลายมือชื่อ 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบส าคัญของส านัก/กอง/กลุ่ม ได้ตรวจสอบใบส าคัญถูกต้องเรียบร้อยแล้วให้
ประทับตรา “ตรวจถูกต้อง” พร้อมลงลายมือชื่อดังนี้ 

1. บันทึกน าส่งเบิกเงิน 
2. แบบ 8708 ส่วนที่ 1 ส่วนที่ 2 (ถ้ามี) และหมายเหตุรายงานการเดินทางทุกหน้า 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
4. หน้างบใบส าคัญ 
5. ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ รวมทั้งส าเนาใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี) 
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บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ  กองปฏิบัติการฝนหลวง ศูนย์ปฏิบัติการฝนหลวงภาคใต้ โทร.0-7726-8870                                           

ที่  กษ  วันที่                        

เรื่อง  ขอส่งใบส าคัญเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

เรียน  ผู้อ านวยการศูนย์ปฏิบัติการฝนหลวงภาคใต้ 

  ตามบันทึกที่ ...................... ลงวันที่ ..................... อนุมัติให้นางสาวดวงดาว สดใส ต าแหน่ง
นักวิทยาศาสตร์ช านาญการ และคณะ เดินทางไปราชการที่จังหวัดกรุงเทพมหานคร เพ่ือติดต่อประสานงาน
เกี่ยวกับเอกสารเบิกจ่ายกับกองปฏิบัติการฝนหลวง ณ กรมฝนหลวงและการบินเกษตร ระหว่างวันที่ 7 -10 
พฤศจิกายน 2560 นั้น 

  บัดนี้ข้าพเจ้าและคณะ ได้ปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว และขอส่งใบส าคัญเพ่ือขอเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
 ค่าเบี้ยเลี้ยง เป็นเงิน 1,920.00 บาท 
 ค่าท่ีพัก เป็นเงิน 4,800.00 บาท 
 ค่าพาหนะ เป็นเงิน 200.00 บาท 
 ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง เป็นเงิน 1,000.00 บาท 
 ค่าใช้สอยอ่ืน (ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ) เป็นเงิน 75.00 บาท 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 7,995 บาท (เจ็ดพันเก้าร้อยเก้าสิบห้าบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณปี 2561 
แผนงาน : .................................... ผลผลิต/โครงการ : ................................ กิจกรรมหลัก : ........................... 
กิจกรรมย่อย : ...........(ถ้ามี)........... งบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ กองปฏิบัติการฝนหลวง 
โดยขอรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ตามบัญชีที่ได้แสดงเจตจ านงไว้ ตามรายละเอียดดังนี้ 

ล าดับ ชื่อ-สกุล จ านวนเงิน 
1. นางสาวดวงดาว สดใส 4,535.00 
2. นางสาวเมขลา ฟ้ากว้าง 3,460.00 

รวม 7,995.00 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
 ดวงดาว สดใส 
 (นางสาวดวงดาว สดใส) 
 นักวิทยาศาสตร์ช านาญการ 
  

ตัวอย่างบันทึกน าส่งเบิกเงิน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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เจ้าหน้าที่ตรวจสอบของส านัก/กอง/กลุ่ม 
เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแล้ว 
ให้ประทับตรา “ตรวจถูกต้องแล้ว” พร้อม
ลงลายมือชื่อ ก่อนการเสนออนุมัติเบิกจ่าย 
 

 

-2- 
 

เรียน  ผู้อ านวยการกองปฏิบัติการฝนหลวง 

  ศูนย์ปฏิบัติการฝนหลวงภาคใต้ ได้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญเป็นการถูกต้องแล้ว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
          (ลายมือชื่อ)            . 
 (                                  ) 
 ผู้อ านวยการศูนย์ปฏิบัติการฝนหลวงภาคใต้ 

 

ที่ กษ............................ลว................................  

เรียน อธิบดีกรมฝนหลวงและการบินเกษตร  

  กองปฏิบัติการฝนหลวง ได้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญเป็นการถูกต้องแล้ว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายต่อไป 

  ทั้งนี้เป็นอ านาจของ................................................ ตามค าสั่งกรมฝนหลวงและการบินเกษตร  
ที.่.................................ลงวันที่....................................... 

 
          (ลายมือชื่อ)            . 
 (                                  ) 
 ผู้อ านวยการกอง                    . 
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การส่งใบส าคัญ-ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรม/การจัดงาน 
ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก 

ค่าใช้สอย 1.) ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ประเภทใบส าคัญงบประมาณ ป.ี..........) 
ค่าเบี้ยเลี้ยง 2.) เอกสารแนบเบิกจ่าย (ส าหรับ จนท.สล.) กรณีอ านาจส านัก/กอง/กลุ่ม อนุมัติ 
ค่าที่พัก 3.) Check List 
ค่ายานพาหนะ 4.) บันทึกน าส่งเบิกเงิน 
 - ค่ารถรับจ้าง 5.) ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ต้นฉบบั) 
 - ค่ารถประจ าทาง 6.) ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถราชการ/ใบขออนุญาตใชย้านพาหนะส่วนตัว (ถา้มี) 
 - ค่ารถไฟ 7.) ส าเนาโครงการฝึกอบรม ก าหนดการ รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ 
 - เงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตวั      ค าสั่งแต่งตัง้คณะท างาน/หนังสือเชิญร่วมงาน 
 - ค่าโดยสารเคร่ืองบิน 8.) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
 - ค่าน้ ามนัเชื้อเพลิงฯ  แบบ 8708 ส่วนที่ 1 (กรณีเดินทางไปราชการคนเดียว) 
ค่าใช้สอยอื่น  แบบ 8708 ส่วนที่ 2 (กรณีเดินทางเป็นคณะ) 
 - ค่าลงทะเบียน 9.) ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก และ Folio (เบิกแบบจ่ายจริง) 
 - ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 10.) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111)  
  11.) ตั๋วโดยสารรถไฟ 
  12.) ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเคร่ืองบิน และ Boarding Pass หรือตารางเวลาเที่ยวบนิ 
 13.) ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชือ้เพลิง 
 14.) หน้างบใบส าคัญคา่ใช้สอย 
  15.) ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบยีน  
 16.) ใบเสร็จรับเงินค่าผา่นทางด่วนพิเศษ 
 17.) ขออนุมัติหลักการเบิกค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 
 18.) ส าเนาขออนุมัติเทียบต าแหน่ง (บุคคลภายนอก) 
  
  
 ข้อควรระวัง 
 1.) ค านวณเบี้ยเลี้ยงให้ถูกต้อง ผูเ้บิก, ผอ.ส านัก/กอง/กลุ่ม เซน็ชื่อในเอกสารส่งเบิกให้ครบถ้วน 
 2.) หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่ายให้ใช้วิธีการ 
 ขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้เบิกลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง 
 3.) หากแนบเอกสารประกอบการเบิกเป็นส าเนา ต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกแผ่น 
 4.) กรณีที่ใบเสร็จรับเงินที่ได้รับ พิมพ์มาจากกระดาษที่ใช้ระบบความร้อน ให้ผู้เบิกถ่ายส าเนา  
 พร้อมรับรองส าเนาแนบประกอบการเบิกจ่าย เนื่องจากเมื่อเวลาผ่านไปข้อมูลที่ปรากฏ 
 บนกระดาษจะเลือนหาย 
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ค าอธิบายเอกสารแนบใบส าคัญเบิกเงิน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรม/การจัดงาน 
 

1. ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด) ส านัก/กอง/กลุ่ม เป็นผู้จัดท า 

เจ้าหน้าที่ลดยอดเงินงบประมาณส านัก/กอง/กลุ่ม ต้องลดยอดค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องตรงตามบันทึกน าส่ง
เบิกเงินท้ังรายการและจ านวนเงิน และต้องสอดคล้องกับหลักฐานการจ่ายที่แนบ 

2. เอกสารการเบิกจ่าย ประเภท................. (ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขานุการกรม) (แบบฟอร์ม 
หน้า 137) 

กรณีจ านวนเงินที่เบิก เป็นอ านาจการอนุมัติของส านัก/กอง/กลุ่ม ให้แนบเอกสารฉบับนี้ถัดจาก 
ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด) 

3. Check List ประกอบใบส าคัญเบิกเงิน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรม/การจัดงาน 
(แบบฟอร์ม หน้า 127) 

4. บันทึกน าส่งเบิกเงิน (ตัวอย่าง หน้า 93-94) 
5. ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ตน้ฉบับ) 
6. ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถราชการ (แบบ 3) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (แบบฟอร์ม หน้า 139) 
ใบขออนุญาตใช้รถราชการ ต้องระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน ทั้งข้อมูลเลขไมล์ เวลาออกเดินทาง เลขไมล์ 

และเวลากลับ รวมถึงข้อมูลการเติมน้ ามันเชื้อเพลิง และผู้มีอ านาจอนุญาตลงนามเรียบร้อยแล้ว  
7. ส าเนาใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัว (แบบ 7) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (แบบฟอร์ม หน้า 140) 
ใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัว ต้องระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน มีความเห็น ผู้อ านวยการส านัก/

กอง/หรือผู้แทน และผู้มีอ านาจอนุญาตลงนามเรียบร้อยแล้ว  
8. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) (แบบฟอร์ม หน้า 144-146) 
กรณีเดินทางไปราชการคนเดียว ให้แนบเฉพาะแบบ 8708 ส่วนที่ 1  
กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ให้แนบแบบ 8708 ทั้งส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2  
แบบ 8708 ส่วนที่ 1 หน้าที่ 1 กรณีที่เดินทางออกจากบ้านพัก ระยะเวลาในการเดินทางต้อง

ครอบคลุมคณะเดินทางทั้งหมด โดยใช้เวลาเริ่มต้นออกเดินทางจากบ้านพักล าดับแรก และเวลาสิ้นสุดที่กลับถึง
บ้านพักล าดับสุดท้าย เป็นระยะเวลารวมในการเดินทางไปราชการของคณะเดินทาง 
 แบบ 8708 ส่วนที่ 1 หน้าที่ 2 ส่วนของหมายเหตุ ให้ผู้เดินทางเขียนรายงานการเดินทางของแต่ละ
บุคคลตามระยะเวลาในการเดินทาง หรือการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางแตกต่างกัน รวมถึงเหตุผลความ
จ าเป็นต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในระหว่างการเดินทาง และให้สรุปรายการเบิกต่อจากสรุปวันเดินทาง เพ่ือประกอบการเบิก
ค่าใช้จ่าย เช่น รวมเวลาไปราชการ 3 วัน 14 ชั่วโมง (ค่าเบี้ยเลี้ยง 4x240 = 960 ค่าที่พัก 3x800 = 2,400) 

การค านวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรมฯ ให้ค านวณเบิกจ่ายตามตัวอย่าง หน้า 18 
9. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก และ Folio  
กรณีเข้าร่วมการฝึกอบรม/สัมมนา หรือการจัดงานให้เบิกค่าที่พักแบบจ่ายจริงเท่านั้น ซึ่งเบิกได้ตาม

หลักเกณฑ์และไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด สิทธิในการเข้าพักตามระเบียบเป็นการพักคู่ หาก 
ผู้เดินทางมีเหตุผลความจ าเป็นไม่อาจพักคู่ได้ ให้ระบุเหตุผลความจ าเป็นนั้นไว้ในใบเสร็จรับเงิน และหาก
ใบเสร็จรับเงินมีจ านวนเงินเกินกว่าอัตราที่สามารถเบิกจ่ายได้ ให้ผู้เบิกรับรองขอเบิกเพียงจ านวนเงินที่พึงเบิกได้
ตามสิทธิ 
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กรณีใบเสร็จรับเงินของโรงแรม/ที่พัก มีชื่อ ที่อยู่ของโรงแรม/ที่พัก วันเดือนปี ที่จ่ายเงิน ชื่อผู้เข้าพัก  
วันเดือนปี ที่เข้าพักและออกจากที่พัก จ านวนคืนที่พักแรม อัตราค่าที่พัก/คืน จ านวนเงินรวมทั้งตัวเลขและ
ตัวอักษร และมีลายมือชื่อผู้รับเงินสามารถน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเป็นหลักฐานประกอบการจ่ายได้โดยไม่ต้อง
แนบ Folio 

กรณีได้รับใบเสร็จรับเงินจากบริษัทตัวแทนจ าหน่ายหรือใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์จากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
สามารถน ามาเป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าที่พักได้ ทั้งนี้ต้องระบุชื่อผู้เข้าพัก ชื่อและที่อยู่ของกรมฯ ใน
ใบเสร็จรับเงิน กรณีพักคู่และแยกเบิกค่าใช้จ่าย ได้รับใบเสร็จค่าที่พัก จ านวน 1 ฉบับ ให้คนหนึ่งใช้ต้นฉบับ
ประกอบการเบิกจ่ายเฉพาะส่วนที่เป็นค่าใช้จ่ายของตนเอง และอีกคนหนึ่งใช้ส าเนาประกอบการเบิกจ่าย  
โดยผู้เบิกท่ีใช้ส าเนานั้นต้องรับรองส าเนาถูกต้อง  

10. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) (แบบฟอร์ม หน้า 147) 
 ใช้เป็นหลักฐานการจ่ายในกรณีที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ เช่น ค่าโดยสารรถรับจ้าง  
ค่าโดยสารรถประจ าทาง ค่าโดยสารรถไฟ (กรณีโดยสารรถไฟผู้เดินทางต้องชี้แจงรายละเอียดประเภท ขบวนรถ 
เช่น รถเร็ว, รถด่วน, รถด่วนพิเศษ, รถปรับอากาศ) เงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ  
 การเบิกค่าโดยสารรถรับจ้างในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ ต้องการความรวดเร็วเพ่ือ
ประโยชน์แก่ราชการ ผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นไว้ใน บก.111 

11. ตั๋วโดยสารรถไฟ (กรณีเดินทางโดยรถไฟ) 
12. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
ต้องเป็นค่าน้ ามันเชื้อเพลิงส าหรับรถราชการที่ใช้ในการเดินทางไปราชการ และเป็นการเติมน้ ามัน

เชื้อเพลิงในระหว่างเส้นทางที่ไปราชการเท่านั้น กรณีที่เดินทางโดยใช้ยานพาหนะส่วนตัว ไม่สามารถน าใบเสร็จ
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงมาเบิกจ่ายได้ แต่สามารถเบิกเงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการได้  

ผู้เดินทางต้องตรวจสอบ ชื่อ ที่อยู่ ที่ปรากฏในใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง ดังนี้ 

กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานอยู่ที่ส่วนกลาง  ให้ระบุชื่อ-ที่อยู่ ลูกค้าในใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 
กรมฝนหลวงและการบินเกษตร (ส านัก/กอง/กลุ่ม............(ที่ฐานะเทียบเท่ากอง)) 
เลขที่ 50 ภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ แขวงลาดยาว  
เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 099-4-00090557-2 

กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานอยู่ที่ส่วนภูมิภาค  ให้ระบุชื่อ-ที่อยู่ ลูกค้าในใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 
กรมฝนหลวงและการบินเกษตร (ศูนย์/สถานี/สนามบิน........................................) 
เลขที่ 50 ภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ แขวงลาดยาว  
เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 099-4-00090557-2 

รวมถึงต้องตรวจสอบ วันที่ใบเสร็จรับเงิน ตัวเลขจ านวนลิตร ราคาต่อลิตร จ านวนเงินก่อนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม และจ านวนเงินรวมทั้งตัวเลขและตัวอักษรให้ถูกต้อง และต้องมีลายมือชื่อผู้รับเงิน  
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การตรวจสอบความถูกต้องของตัวเลขจ านวนลิตร ค านวณได้จาก จ านวนเงินรวมทั้งหมด หารด้วย
ราคาต่อลิตร ก็จะได้เท่ากับจ านวนลิตรที่เติม เช่น 

เติมน้ ามัน 1,500 บาท ราคาลิตรละ 26.24 บาท จ านวนลิตรเท่ากับ  
1,500 หารด้วย 26.24 เท่ากับ 57.16 ลิตร เป็นต้น 

การตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงินภาษีมูลค่าเพ่ิม ค านวณได้จาก จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น  
คูณด้วย 7 หารด้วย 107 ก็จะได้เท่ากับจ านวนภาษีมูลค่าเพ่ิม แล้วก็เอาจ านวนเงินรวม ลบด้วยจ านวนเงิน
ภาษมีูลค่าเพ่ิมก็จะได้เท่ากับจ านวนเงินก่อนภาษีมูลค่าเพ่ิม เช่น 

เติมน้ ามัน 1,500 บาท  
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7% เท่ากับ (1,500*7/107) = 98.13 บาท 
จ านวนเงินก่อนภาษีเท่ากับ (1,500-98.13) = 1,401.87 บาท 

ให้ผู้เบิก รับรองการเติมน้ ามันเชื้อเพลิงฯ ดังนี้ 

 หมายเหตุ  เป็นค่าน้ ามันเชื้อเพลิงของรถยนต์ หมายเลขทะเบียน......................  
   ส าหรับการเดินทางไปราชการจังหวัด.............. วันที่........................ 
   เลขไมล์............... ได้จ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว 
      
 (ผู้เบิกลงลายมือชื่อ) 
 ประทับตรา ชื่อและต าแหน่ง 
 

13. ใบ เสร็จรับ เงินค่ าโดยสารเครื่องบิ น  และกรณี ใบ เสร็จรับ เงิน ไม่ ได้ ระบุ เวลาเที่ ยวบิ น  
แนบ Boarding pass หรือตารางเวลาเที่ยวบิน 
 การเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน ผู้เดินทางต้องเป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าโดยสารเครื่องบินตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางโดยเครื่องบินก่อน จึงจะท าการซื้อบัตร
โดยสารเครื่องบิน และน าใบเสร็จค่าโดยสารเครื่องบินมาประกอบการเบิกจ่ายได้ ส าหรับผู้ไม่มีสิทธิเบิกค่าโดยสาร
เครื่องบินแต่มีความจ าเป็นที่ต้องโดยสารเครื่องบินเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ ผู้เดินทางต้อ งระบุเหตุผล 
ความจ าเป็นนั้นไว้ในขออนุมัติเดินทาง และเมื่อได้รับการอนุมัติแล้วก็สามารถน าใบเสร็จรับเงินค่าโดยสาร
เครื่องบินมาเบิกจ่ายได้  

ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบินได้รับการยกเว้น ให้สามารถน ามาเบิกจ่ายได้ แม้จะมีรายการไม่
ครบถ้วนตามข้อ 41 ตาม ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาและการน าเงินส่งคลัง โดยไม่ต้อง
แนบ บก.111 และใบเสร็จรับเงินที่จะสามารถเบิกจ่ายได้ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/  
ว165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 

14. หน้างบใบส าคัญค่าใช้สอย (แบบฟอร์ม หน้า 151) 
15. ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 
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16. ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ  
 ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษสามารถน ามาเบิกจ่ายได้ แม้จะมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ 41 
ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาและการน าเงินส่งคลัง โดยไม่ต้องแนบ บก.111 (ตาม
หนังสือ กค 0409.6/ว 24 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2547) ทั้งนี้ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือ กษ 2806/ว165 
ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2560 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าผ่านทางพิเศษ และให้ระบุ
หมายเหตุประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 

หมายเหตุ  เพ่ือเป็นการย่นระยะทาง ประหยัดน้ ามันเชื้อเพลิง จ าเป็นต้องจ่ายค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 
 ของรถยนต์หมายเลขทะเบียน................ ส าหรับการเดินทางไปราชการจังหวัด............... 

 วันที่..................................... ได้จ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว 
 
 (ผู้เบิกลงลายมือชื่อ) 
 ประทับตรา ชื่อและต าแหน่ง 
 

17. ขออนุมัติหลักการเบิกค่าผ่านทางด่วนพิเศษ (ตัวอย่าง หน้า 47) 
กรณีที่จะเบิกค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ต้องได้รับอนุมัติให้ใช้รถราชการเป็นพาหนะในการเดินทาง หาก

เดินทางโดยยานพาหนะส่วนตัวไม่สามารถน าค่าผ่านทางด่วนพิเศษมาเบิกจ่ายได้   
ทั้งนี้การจัดท าขออนุมัติหลักการเบิกค่าผ่านทางด่วนพิเศษ สามารถขออนุมัติได้ นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติ

ให้เดินทางไปราชการ  
18. ส าเนาขออนุมัติเทียบต าแหน่งบุคคลภายนอก พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

 
ข้อพึงระวัง 

 กรณีที่หลักฐานการจ่าย เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าโดยสารเครื่องบิน ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 
เป็นกระดาษที่พิมพ์มาจากระบบความร้อน ให้ผู้เบิกถ่ายส าเนาใบเสร็จรับเงินดังกล่าว พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง ประกอบการเบิกจ่าย เนื่องจากเมื่อเวลาผ่านไปตัวอักษรจะเลือนหาย 
 
การประทับตราตรวจสอบใบส าคัญพร้อมลงลายมือชื่อ 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบส าคัญของส านัก/กอง/กลุ่ม ได้ตรวจสอบใบส าคัญถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  
ให้ประทับตรา “ตรวจถูกต้อง” พร้อมลงลายมือชื่อดังนี้ 

1. บันทึกน าส่งเบิกเงิน 
2. แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 (ถ้ามี) 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
4. หน้างบใบส าคัญ 
5. ใบเสร็จรับเงิน 
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บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ  

ที ่ กษ วันที ่     

เรื่อง  ขอส่งเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้าร่วมการฝึกอบรม เรื่องการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 20 ปี  
ระหว่างวันที่ 20-24 พฤศจิกายน 2560 ณ จังหวัดนครปฐม  

เรียน  ผู้อ านวยการศูนย์/หน.สถานี/หน.สนามบิน                 . 

  ตามบันทึกที่ กษ 2803.06/35 ลงวันที่  30 ตุลาคม 2560 อนุมัติให้นายยินดี มีสุขมาก 
ต าแหน่งนักวิทยาศาสตร์ปฏิบัติการ และคณะเดินทางไปกรุงเทพมหานครและจังหวัดนครปฐม เพ่ือเข้าร่วม 
การฝึกอบรม เรื่อง การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 20 ปี กรมฝนหลวงและการบินเกษตร ณ โรงแรม เดอะรอยัล 
เจมส์กอล์ฟ รีสอร์ท จังหวัดนครปฐม ระหว่างวันที่ 20-24 พฤศจิกายน 2560 เป็นระยะเวลา 5 วัน นั้น 

  บัดนี้ข้าพเจ้าและคณะ ปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเรียบร้อย และขอส่งใบส าคัญเพ่ือขอเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรมฯ ดังนี้ 
 ค่าเบี้ยเลี้ยง เป็นเงิน 2,400.00 บาท 
 ค่าท่ีพัก เป็นเงิน 2,800.00 บาท 
 ค่าพาหนะ เป็นเงิน 800.00 บาท 
 ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง เป็นเงิน 3,200.00 บาท 
 ค่าใช้สอยอ่ืน (ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ) เป็นเงิน 350.00 บาท 
รวม เป็ น เงิน  9,550 บาท (เก้ าพั นห้ าร้ อยห้ าสิ บบาทถ้ วน) โดยเบิ กจ่ ายจากงบประมาณปี  2561  
แผนงาน : …………………………….. ผลผลิต/โครงการ : ........................กิจกรรมหลัก : ........................... 
กิจกรรมย่อย : ............(ถ้ามี)............ งบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ กอง…………………………. 
โดยขอรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ตามบัญชีที่ได้แสดงเจตจ านงไว้ ตามรายละเอียดดังนี้ 

ล าดับ ชื่อ-สกุล จ านวนเงิน 
1 นายยินดี มีสุขมาก 6,050.00 
2 น.ส.ดวงดาว สดใส 1,740.00 
3 น.ส.เมขลา ฟ้ากว้าง 1,760.00 

รวม 9,550.00 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
 ยินดี 
 (นายยินดี มีสุขมาก) 
 นักวิทยาศาสตร์ปฏิบัติการ 
  

ตัวอย่างบันทึกน าส่งเบิกเงิน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้ารับการฝึกอบรม/การจัดงาน 
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เจ้าหน้าที่ตรวจสอบของส านัก/กอง/กลุ่ม 
เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแล้ว 
ให้ประทับตรา “ตรวจถูกต้องแล้ว” พร้อม
ลงลายมือชื่อ ก่อนการเสนออนุมัติเบิกจ่าย 
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เรียน  ผู้อ านวยการกอง........................................ 

  ศูนย์/สถานี/สนามบิน................................ได้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญเป็นการถูกต้องแล้ว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
            ลายมือชื่อ         . 
  (                                ) 
  ผู้อ านวยการศูนย์/สถานี/สนามบิน                . 
 
 
ที่ กษ………………………….. ลว................................... 

เรียน อธิบดีกรมฝนหลวงและการบินเกษตร 

  กอง...........................ได้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญเป็นการถูกต้องแล้ว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายต่อไป  

  ทั้งนี้เป็นอ านาจของ.............. ....................... ตามค าสั่งกรมฝนหลวงและการบินเกษตร  
ที่..........................ลงวันที่.............................. 

 
         (ลายมือชื่อ)         . 
 (                                ) 
 ผู้อ านวยการกอง                    . 
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การส่งใบส าคัญ-ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก 
ค่าตอบแทน 1.) ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ประเภทใบส าคัญงบประมาณ ปี...........) 

- ค่าล่วงเวลา 2.) เอกสารแนบเบิกจ่าย (ส าหรับ จนท.สล.) กรณีอ านาจส านัก/กอง/กลุ่ม อนุมัติ 
 3.) Check List 
 4.) บันทึกน าส่งเบิกเงิน 
 5.) บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 6.) หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 7.) รายชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 8.) รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  
  
 ข้อควรระวัง 
 1. ไม่ใช่งานตามภารกิจปกติของตนเอง แต่ขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
     โดยไม่มีการมอบหมายให้ท างานนั้น ๆ เพ่ิมเติม 
 2. ผู้รับรองการปฏิบัติงานต้องอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันที่ลงนามรับรอง 
     การปฏิบัติงาน 
 3. ผู้ปฏิบัติงานเซ็นชื่อในรายชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ถูกต้อง ครบถ้วน 
 4. การค านวณชั่วโมงท างาน เศษที่ไม่ถึงชั่วโมง ไม่สามารถเบิกได้ 
 5. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาในวันเดียวกัน ให้นับทุกช่วงเวลารวมกัน 
     เพ่ือเบิกเงินตอบแทนส าหรับวันนั้นได้ โดยไม่เกินหลักเกณฑ์และอัตราระเบียบกระทรวง 
     การคลังก าหนด 
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ค าอธิบายเอกสารเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

1. ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด) ส านัก/กอง/กลุ่ม เป็นผู้จัดท า 

เจ้าหน้าที่ลดยอดเงินงบประมาณส านัก/กอง/กลุ่ม ต้องลดยอดค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องตรงตามบันทึกน าส่ง
เบิกเงินท้ังรายการและจ านวนเงิน และต้องสอดคล้องกับหลักฐานการจ่ายที่แนบ 

2. เอกสารการเบิกจ่าย ประเภท..................... (ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขานุการกรม) 
(แบบฟอร์ม หน้า 137) 

กรณีจ านวนเงินที่ใช้ เป็นอ านาจการอนุมัติของส านัก/กอง/กลุ่ม ให้แนบเอกสารฉบับนี้ถัดจาก 
ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด) 

3. Check List ประกอบใบส าคัญเบิกเงิน ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (แบบฟอร์ม 
หน้า 128) 

4. บันทึกน าส่งเบิกเงิน (ตัวอย่าง หน้า 98-99) 
5. บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ต้นฉบับ) ต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

ก่อนการปฏิบัติงาน 
6. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (แบบฟอร์ม หน้า 152) 
หลักฐานการเบิกจ่ายเป็นรายการสรุปชั่วโมงการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่จะขอเบิก ซึ่งเวลาการ

ปฏิบัติงานต้องสอดคล้องกับตารางรายชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และต้องปฏิบัติงานเต็มจ านวนชั่วโมง 
จึงจะมีสิทธิเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได้ 

7. รายชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 
(แบบฟอร์ม หน้า 153) 

รายชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ สามารถพิมพ์ชื่อผู้ปฏิบัติงานตามที่ได้ขออนุมัติไว้ในตารางได้แต่
ไม่ให้มีการลงเวลาปฏิบัติงานไว้ล่วงหน้า กรณีที่ผู้ปฏิบัติงานผู้ใดไม่ได้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้ขีดเส้น
ในช่องลายมือชื่อไปจนถึงช่องรวมชั่วโมง ส าหรับผู้ที่มาปฏิบัติงานให้ลงเวลามา เวลากลับ และการนับชั่วโมงให้
นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงานไปจนถึงเวลากลับ โดยถ้าเป็นการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันท าการ ให้เบิก
ค่าตอบแทนได้ในอัตราชั่วโมงละ 50 บาท ไม่เกิน 4 ชั่วโมงต่อวัน การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ การนับ
ชั่วโมงให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงานไปจนถึงเวลากลับ เบิกค่าตอบแทนได้ในอัตราชั่วโมงละ 60 บาท ไม่เกิน  
7 ชั่วโมงต่อวัน หากมีการปฏิบัติงานต่อเนื่องกันตั้งแต่ 5 ชั่วโมงขึ้นไป ให้หักเวลาพักออก 1 ชั่วโมง และใน
ตารางรายชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในช่องรวมชั่วโมง ให้ระบุจ านวนชั่วโมงที่ได้หักเวลาพักออกแล้ว 
ทั้งนี้ในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในแต่ละวันจะต้องมีผู้รับรองการปฏิบัติงานตามรายชื่อที่ได้ขออนุมัติไว้
เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองการปฏิบัติงานประจ าวัน 

8. รายงานผลการปฏิบัติงาน เพ่ือขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวล าราชการ 
(แบบฟอร์ม หน้า 154) 

ให้ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน และมีผู้รับรองการปฏิบัติงาน  
ลงลายมือชื่อรับรอง ในกรณีผู้ปฏิบัติงานได้อยู่ปฏิบัติงานอื่นที่ได้มีการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนั้น ๆ เช่น 
ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน ค่าตอบแทนการประชุมคณ ะกรรมการ เป็นต้น ให้เลือกเบิก
ค่าตอบแทนประเภทใดประเภทหนึ่งเท่านั้น 

 
  



- 97 - 

แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

การประทับตราตรวจสอบใบส าคัญพร้อมลงลายมือชื่อ 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบส าคัญของส านัก/กอง/กลุ่ม ได้ตรวจสอบใบส าคัญถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  
ให้ประทับตรา “ตรวจถูกต้อง” พร้อมลงลายมือชื่อดังนี้ 

1. บันทึกน าส่งเบิกเงิน 
2. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3. รายชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 



- 98 - 

แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 

บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ                                                               โทร.                                            

ที่  กษ   วันที่                           

เรื่อง  ขอส่งใบส าคัญเบิกค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ประจ าเดือน  

เรียน  ผู้อ านวยการกอง........................................ 

  ตามบันทึกที่ กษ.........../............ ลงวันที่ ........................ เรื่อง ขออนุมัติให้เจ้าหน้าที่อยู่
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เดือน.............................. ระหว่างวันที่.................. ............... น้ัน 

  บัดนี้ เจ้าหน้าที่ได้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ระหว่างวันที่.......................เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
จึงขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้กับเจ้าหน้าที่ จ านวน..........ราย เป็นเงินรวม
ทั้งสิ้น 20,080 บาท (สองหมื่นแปดสิบบาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณปี........ แผนงาน :......................
ผลผลิต/โครงการ : ............................... กิจกรรมหลัก : ................................ กิจกรรมย่อย : ........(ถ้ามี)......... 
งบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ กอง............................................. โดยขอรับเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online ตามบัญชีที่ได้แสดงเจตจ านงไว้ ตามรายละเอียดดังนี้  

ล าดับ ชื่อ-สกุล จ านวนเงิน 
1 นายสุชาติ แช่มชื่น 4,520.00 
2 นางสาวเมตตา อุ่นจิต 3,920.00 
3 นายมงคล ยอดเยี่ยม 3,240.00 
4 นางสาวสุชาดา งามยิ่ง 4,040.00 
5 นางสาวมณี จิตงาม 4,360.00 

รวม 20,080.00 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
 สุชาติ 
 (นายสุชาติ แช่มชื่น) 
 ต าแหน่ง................................... 
  

ตัวอย่างบันทึกน าส่งเบิกเงิน ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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เจ้าหน้าที่ตรวจสอบของส านัก/กอง/กลุ่ม 
เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแล้ว 
ให้ประทับตรา “ตรวจถูกต้องแล้ว” พร้อม
ลงลายมือชื่อ ก่อนการเสนออนุมัติเบิกจ่าย 
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ที่ กษ....................... ลว............................... 

เรียน อธิบดีกรมฝนหลวงและการบินเกษตร  

  กอง............................................. ได้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญเป็นการถูกต้องแล้ว  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายต่อไป  

  ทั้งนี้เป็นอ านาจของ............................................... ตามค าสั่งกรมฝนหลวงและการบินเกษตร  
ที.่.........................ลงวันที่................................ 

 

          (ลายมือชื่อ)            . 
 (                                  ) 
 ผู้อ านวยการกอง..........................................  
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การส่งใบส าคัญ-ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน 
 

ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก 
ค่าตอบแทน  

ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงาน 1.) ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ประเภทใบส าคัญงบประมาณ ปี...........) 
บนอากาศยาน 2.) เอกสารแนบเบิกจ่าย (ส าหรับ จนท.สล.) กรณีอ านาจส านัก/กอง/กลุ่ม อนุมัติ 
 3.) Check List 
 4.) บันทึกน าส่งเบิกเงิน 
 5.) ส าเนาบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
 6.) หลักฐานการจ่ายเงินอื่น ๆ (แบบ บก.กจ.91) 
 7.) รายงานจ านวนชั่วโมงบิน ประกอบการเบิกเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน 
      ของเจ้าหน้าที่ 
 8.) ใบส าคัญการเบิกเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน (รายบุคคล) 
 9.) ส าเนาแบบประวัติการซ่อมและรายงานการบิน 
  
  
 ข้อควรระวัง 
 1. ช่อง วัน เดือน ปี ของใบส าคัญการเบิกเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน (รายบุคคล) 
 ระบุตามล าดับวันที่ของเดือนนั้น ๆ 
 2. แบบฟอร์มรายงานการบิน เวลาขึ้น, ลง, เวลาบิน, รวมเวลาบิน ถูกต้อง ครบถ้วน 
 3. เอกสารการเบิกใช้ตัวเลขแบบเดียวกันทั้งฉบับ 
 4. การเบิกจา่ย ตรงตามภารกิจที่มอบหมาย เช่น การปฏิบัติการฝนหลวง บริการด้านการบิน 
 หรือบินวิจัย 
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ค าอธิบายเอกสารเบิกเงิน ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน 
 

1. ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ส านัก/กอง/กลุ่ม เป็นผู้จัดท า) 
เจ้าหน้าที่ลดยอดเงินงบประมาณส านัก/กอง/กลุ่ม ต้องตรวจสอบความถูกต้อง ตรงกัน ของจ านวนเงิน

ตามบันทึกน าส่งเบิกเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน 
2. เอกสารการเบิกจ่าย ประเภท................. (ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขานุการกรม) (ส านัก/

กอง/กลุ่ม เป็นผู้จัดท า) (แบบฟอร์ม หน้า 137) 
แนบกรณีที่จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ส่งเบิกเป็นอ านาจการอนุมัติของส านัก/กอง/กลุ่ม เท่านั้น ถ้าจ านวน

เงินค่าใช้จ่ายที่ส่งเบิกเกินอ านาจส านัก/กอง/กลุ่ม ไม่ต้องแนบเอกสารฉบับนี้ 
3. Check List ประกอบใบส าคัญเบิกเงิน ค่าตอบแทนการผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน (แบบฟอร์ม 

หน้า 129) 
4. บันทึกน าส่งเบิกเงิน (ตัวอย่าง หน้า 103-104) 
5. ส าเนาบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการให้ใช้ส าเนา เนื่องจากต้นฉบับใช้ส าหรับประกอบการใบส าคัญเบิก

หรือใบส าคัญหักล้างเงินยืมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
6. หลักฐานการจ่ายเงินอื่น ๆ (แบบ บก.กจ.91) (แบบฟอร์ม หนา้ 155) 
เป็นเอกสารสรุปรายการขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานบนอากาศยานของผู้มีสิทธิได้รับ

ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน ตามใบส าคัญเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานบนอากาศยาน 
(รายบุคคล) และต้องมีการลงลายมือชื่อหัวหน้าผู้ควบคุม ซึ่งด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการศูนย์ปฏิบัติการฝนหลวง
หรือหัวหน้ากลุ่มการบิน (ตัวอย่าง หน้า 105) 

7. รายงานจ านวนชั่วโมงบิน ประกอบการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานบนอากาศยานของ
เจ้าหน้าที่  (แบบฟอร์ม หน้า 156) 

8. ใบส าคัญการเบิกเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน (แบบฟอร์ม หน้า 157)  
ช่องนักบินประจ าเครื่อง ให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่นักบินประจ าเครื่องเที่ยวบินนั้น ๆ เป็นผู้ลงลายมือชื่อ   
ช่องปฏิบัติตามค าสั่งที่ ให้ระบุเลขที่บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ออกหน่วย) วิทยุอนุมัติซ่อม 

100 ชม. หรือเลขบันทึกอ่ืนที่ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนฯ นอกเหนือจากภารกิจปฏิบัติการฝนหลวง 
ช่องหมายเหตุ ให้ ผอ.ศูนย์ฯ/หน.หน่วย/หน.กลุ่มการบิน เซ็นรับรองการผ่านการตรวจเวชศาสตร์ของ  

ผู้ขอเบิกค่าตอบแทนฯ และเป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน 
9. ส าเนารายงานการบิน แบบ บษ.1-1 (ฟอร์มวัน) (ตัวอย่าง หน้า 77) โดยนักบินที่มีรายชื่ออยู่ใน

หน่วยปฏิบัติการฝนหลวงหน่วยนั้น ๆ เป็นผู้รับรองส าเนาถูกต้อง หรือต้นฉบับแบบฟอร์มรายงานเครื่องบิน
ประจ าวัน (กรณีบินปฏิบัติการฝนหลวงโดยเครื่องบินกองทัพอากาศ) (ตัวอย่าง หน้า 78) 
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การประทับตราตรวจสอบใบส าคัญพร้อมลงลายมือชื่อ 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบส าคัญของส านัก/กอง/กลุ่ม ได้ตรวจสอบใบส าคัญถูกต้องเรียบร้อยแล้วให้
ประทับตรา “ตรวจถูกต้อง” พร้อมลงลายมือชื่อดังนี้ 

1. บันทึกน าส่งเบิกเงิน 
2. หลักฐานการจ่ายเงินอื่น (แบบ บก.กจ.91) 
3. รายงานจ านวนชั่วโมงบิน 
4. ใบส าคัญการเบิกเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน (รายบุคคล) 
5. ส าเนารายงานการบิน แบบ บษ.1-1 (ฟอร์มวัน) หรือต้นฉบับแบบฟอร์มรายงานเครื่องบิน

ประจ าวัน 
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6.  

บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ                                                               โทร.                                            

ที ่ กษ   วันที ่                          

เรื่อง  ขอส่งใบส าคัญเบิกค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน  

เรียน  ผู้อ านวยการศูนย์/สนามบิน........................................ 

  ตามบันทึกท่ี กษ.........../............ ลงวันที่ ........................ เรื่อง ........................ ...................... 
ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้าและคณะ เดินทางไปราชการเพ่ือสนับสนุนภารกิจส ารวจพ้ืนที่การเกษตรและปริมาณน้ าใน
เขื่อนของศูนย์ปฏิบัติการฝนหลวงภาคกลาง จังหวัดนครสวรรค์ ตั้งแต่วันที่.................. ถึงวันที่................... น้ัน 

  บัดนี้ ข้าพเจ้าและคณะได้ปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งใบส าคัญเพ่ือขอเบิก
ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน เป็นจ านวนเงินรวมทั้งสิ้น 46,500 บาท (สี่หมื่นหกพันห้าร้อยบาทถ้วน)  
โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณปี............ แผนงาน :............................. ผลผลิต/โครงการ :.............................. 
กิจกรรมหลัก :...................................... กิจกรรมย่อย :........(ถ้ามี)........... งบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทน 
ใช้สอยและวัสดุ กอง............................... โดยขอรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ตามบัญชีที่ได้
แสดงเจตจ านงไว้ ตามรายละเอียดดังนี้ 

ล าดับ ชื่อ-สกุล จ านวนเงิน 
1 นายสัญญา รักษาสัตย์ 15,500.00 
2 นายปรีชา สามารถ 13,500.00 
3 นายวินัย ซื่อตรง 16,500.00 
4 นายสมชาย ใจดี 1,000.00 

รวม 46,500.00 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 (ลายมือชื่อ) 
 (..............................................) 
 ต าแหน่ง................................... 
 
เรียน ผู้อ านวยการกอง..........................................  

  ศูนย์/สนามบิน................................ ได้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญเป็นการถูกต้องแล้ว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 (ลายมือชื่อ) 
 (..............................................) 
 ผอ.ศูนย์ฯ/หน.สนามบิน........................ 
  

ตัวอย่างบันทึกน าส่งเบิกเงิน ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน 
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เจ้าหน้าที่ตรวจสอบของส านัก/กอง/กลุ่ม 
เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแล้ว 
ให้ประทับตรา “ตรวจถูกต้องแล้ว” พร้อม
ลงลายมือชื่อ ก่อนการเสนออนุมัติเบิกจ่าย 
 

-2- 

ที่ กษ...……………….. ลว............................. 

เรียน อธิบดีกรมฝนหลวงและการบินเกษตร 

  กอง............................................. ได้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญเป็นการถูกต้องแล้ว  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายต่อไป  

ทั้งนี้เป็นอ านาจของ.............. ......................... ตามค าสั่งกรมฝนหลวงและการบินเกษตร  
ที่...........................ลงวันที่............................. 

          (ลายมือชื่อ)            . 
 (                                  ) 
 ผู้อ านวยการกอง..........................................  
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การส่งใบส าคัญ-ค่าตอบแทนบุคคลหรือกรรมการในคณะกรรมการ 
 

ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก 
ค่าตอบแทน 1.) ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ประเภทใบส าคัญงบประมาณ ปี...........) 

ค่าตอบแทนเฉพาะงาน 2.) เอกสารแนบเบิกจ่าย (ส าหรับ จนท.สล.) กรณีอ านาจส านัก/กอง/กลุ่ม อนุมัติ 
 3.) Check List 
 4.) บันทึกน าส่งเบิกเงิน 
 5.) ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งบุคคลหรือคณะกรรมการ 
 6.) หนังสือเชิญประชุม 
 7.) หน้างบใบส าคัญค่าตอบแทน 
 8.) ใบส าคัญรับเงิน (ส าหรับบุคคล) 
 9.) หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนกรรมการในคณะกรรมการ...... (ส าหรับคณะกรรมการ) 
 10.) รายงานการประชุม 
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ค าอธิบายเอกสารเบิกเงิน ค่าตอบแทนบุคคลหรือกรรมการในคณะกรรมการ 
 

1. ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ส านัก/กอง/กลุ่ม เป็นผู้จัดท า) 
เจ้าหน้าที่ลดยอดเงินงบประมาณส านัก/กอง/กลุ่ม ต้องตรวจสอบความถูกต้อง ตรงกัน ของจ านวนเงิน

ตามบันทึกน าส่งเบิกเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน 
2. เอกสารการเบิกจ่าย ประเภท................. (ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขานุการกรม) (ส านัก/

กอง/กลุ่ม เป็นผู้จัดท า) (แบบฟอร์ม หน้า 137) 
แนบกรณีที่จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ส่งเบิกเป็นอ านาจการอนุมัติของส านัก/กอง/กลุ่ม เท่านั้น ถ้าจ านวน

เงินค่าใช้จ่ายที่ส่งเบิกเกินอ านาจส านัก/กอง/กลุ่ม ไม่ต้องแนบเอกสารฉบับนี้ 
3. Check List ประกอบใบส าคัญเบิกเงิน ค่าตอบแทนบุคคลหรือกรรมการในคณะกรรมการ 

(แบบฟอร์ม หน้า 130) 
4. บันทึกน าส่งเบิกเงิน 
5. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งบุคคลหรือคณะกรรมการ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
6. หนังสือเชิญประชุม พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
7. หน้างบใบส าคัญค่าตอบแทน (แบบฟอร์ม หน้า 149) 
8. ใบส าคัญรับเงิน (แบบฟอร์ม หน้า 148) 
ให้ใช้ใบส าคัญรับเงิน เป็นหลักฐานการจ่ายเงินของส่วนราชการ ส าหรับบุคคลซึ่งได้รับการแต่งตั้งตาม

หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.5/ว156 ลงวันที่ 19 กันยายน 2560 เรื่องหลักเกณฑ์การ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ ในกรณีท่ีเบิกค่าตอบแทนส าหรับบุคคล โดยได้รับค่าตอบแทนใน
อัตราไม่เกินคนละ 1,200 บาทต่องาน 

9. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนกรรมการในคณะกรรมการ.................... (แบบฟอร์ม หน้า 158) 
ให้ใช้หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนกรรมการในคณะกรรมการ........... เป็นหลักฐานประกอบการเบิก

ค่าตอบแทนกรรมการส าหรับคณะกรรมการซึ่งได้รับการแต่งตั้งตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่  
กค 0402.5/ว156 ลงวันที่ 19 กันยายน 2560 เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือ
คณะกรรมการ โดยให้ได้รับค่าตอบแทนในอัตราประธานกรรมการ ไม่เกิน 1,500 บาท ต่อครั้งที่มาประชุม 
และกรรมการไม่เกินคนละ 1,200 บาท ต่อครั้งที่มาประชุม และใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายของ
ส่วนราชการ 

10. รายงานการประชุม  
การจัดท ารายงานการประชุมให้เป็นไปตามการเขียนรายงานการประชุม โดยเนื้อหา สาระของการ

ประชุมควรเขียนให้เหมาะสม สอดคล้องกับเรื่องท่ีประชุม และมีความเหมาะสมในการเบิกค่าใช้จ่าย 
 
การประทับตราตรวจสอบใบส าคัญพร้อมลงลายมือชื่อ 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบส าคัญของส านัก/กอง/กลุ่ม ได้ตรวจสอบใบส าคัญถูกต้องเรียบร้อยแล้วให้
ประทับตรา “ตรวจถูกต้อง” พร้อมลงลายมือชื่อดังนี้ 

1. บันทึกน าส่งเบิกเงิน 
2. หน้างบใบส าคัญค่าตอบแทน 
3. ใบส าคัญรับเงิน (ส าหรับบุคคล) หรือหลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนกรรมการในคณะกรรมการ...... 

(ส าหรับคณะกรรมการ) 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

การส่งใบส าคัญ-ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน 
 

ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก 
ค่าตอบแทน 1.) ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ประเภทใบส าคัญงบประมาณ ปี...........) 

ค่าตอบแทนเฉพาะงาน 2.) เอกสารแนบเบิกจ่าย (ส าหรับ จนท.สล.) กรณีอ านาจส านัก/กอง/กลุ่ม อนุมัติ 
 3.) Check List 
 4.) บันทึกน าส่งเบิกเงิน 
 5.) ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน 
 6.) ส าเนาขออนุมัติหลักการเบิกค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน 
 7.) หน้างบใบส าคัญค่าตอบแทน 
 8.) ใบส าคัญรับเงิน 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

ค าอธิบายเอกสารประกอบการเบิกเงิน ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน 
 

1. ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ส านัก/กอง/กลุ่ม เป็นผู้จัดท า) 
เจ้าหน้าที่ลดยอดเงินงบประมาณส านัก/กอง/กลุ่ม ต้องตรวจสอบความถูกต้อง ตรงกัน ของจ านวนเงิน

ตามบันทึกน าส่งเบิกเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน 
2. เอกสารการเบิกจ่าย ประเภท................. (ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขานุการกรม) (ส านัก/

กอง/กลุ่ม เป็นผู้จัดท า) (แบบฟอร์ม หน้า 137) 
แนบกรณีที่จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ส่งเบิกเป็นอ านาจการอนุมัติของส านัก/กอง/กลุ่ม เท่านั้น ถ้าจ านวน

เงินค่าใช้จ่ายที่ส่งเบิกเกินอ านาจส านัก/กอง/กลุ่ม ไม่ต้องแนบเอกสารฉบับนี้ 
3. Check List ประกอบใบส าคัญเบิก ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน (แบบฟอร์ม หน้า 131) 
4. บันทึกน าส่งเบิกเงิน 
5. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
6. ส าเนาบันทึกขออนุมัติหลักการเบิกค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
7. หน้างบใบส าคัญค่าตอบแทน (แบบฟอร์ม หน้า 149) 
8. ใบส าคัญรับเงิน (แบบฟอร์ม หน้า 148) 
ให้ใช้ใบส าคัญรับเงิน เป็นหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนผู้ควบคุมงานเป็นรายบุคคล โดยเบิกได้ใน

อัตราคนละไม่เกิน 1,200 บาทต่องาน 
 
การประทับตราตรวจสอบใบส าคัญพร้อมลงลายมือชื่อ 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบส าคัญของส านัก/กอง/กลุ่ม ได้ตรวจสอบใบส าคัญถูกต้องเรียบร้อยแล้วให้
ประทับตรา “ตรวจถูกต้อง” พร้อมลงลายมือชื่อดังนี้ 

1. บันทึกน าส่งเบิกเงิน 
2. หน้างบใบส าคัญค่าตอบแทน 
3.  ใบส าคัญรับเงิน  
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มเอกสาร 
ประกอบใบส าคัญเบิกจ่ายประเภทต่าง ๆ 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 
 
 
 
 

Check List 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 
Check List 

ประกอบใบส าคัญยืมเงิน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ล าดับ รายการ 
จ านวน 

(แผ่น) 

ผู้ตรวจเอกสาร (เช็คเครื่องหมาย  

รายการทีม่ีเอกสารแนบ) 
หมายเหต ุจนท. 

ศูนย์/สถาน/ี

สนามบิน 

จนท.
ตรวจสอบ 

กอง/กลุ่ม 

จนท.
ตรวจสอบ 
(กลุ่มคลัง) 

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ      

2 เอกสารการเบิกจ่ายประเภท...... (ส าหรับ จนท.สล.)      
3 Check List      

4 บันทึกน าส่งเบิกเงินยืม      

5 ส าเนาขออนุมัตเิดินทางไปราชการ      

6 ส าเนาใบขอใช้รถราชการ/ยานพาหนะส่วนตัว      

7 ส าเนาขออนุมัตหิลักการเบิกค่าผ่านทางด่วนพิเศษ (ถ้ามี)      

8 สัญญาการยมืเงิน แบบ 8500 (3 ฉบับ)      

9 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการยมืเงิน (3 ฉบับ)      

รวมทั้งสิ้น (แผ่น)  ไดต้รวจสอบเอกสารขา้งต้นเรยีบร้อยแลว้ ให้ผู้ตรวจสอบ
เอกสารตามล าดับขั้น 

ลงช่ือ และวันท่ี
ตรวจสอบเอกสาร 

หมายเหตุ : กรณีแนบส าเนาเอกสารให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า  
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 
Check List 

ประกอบใบส าคัญยืมเงิน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้ารับการฝึกอบรม/การจัดงาน 

ล าดับ รายการ 
จ านวน 

(แผ่น) 

ผู้ตรวจเอกสาร (เช็คเครื่องหมาย  

รายการทีม่ีเอกสารแนบ) 
หมายเหต ุจนท. 

ศูนย์/สถาน/ี

สนามบิน 

จนท.
ตรวจสอบ 

กอง/กลุ่ม 

จนท.
ตรวจสอบ 
(กลุ่มคลัง) 

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ      

2 เอกสารการเบิกจ่ายประเภท...... (ส าหรับ จนท.สล.)      

3 Check List      

4 บันทึกน าส่งเบิกเงินยืม      

5 ส าเนาขออนุมัตเิดินทางไปราชการ      

6 ส าเนาใบขอใช้รถราชการ/ยานพาหนะส่วนตัว      

7 ส าเนาโครงการฝึกอบรม/ค าสั่งแตง่ตั้งคณะท างาน/
หนังสือเชิญร่วมงาน 

     

8 สัญญาการยมืเงิน แบบ 8500 (3 ฉบับ)      

9 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการยมืเงิน (3 ฉบับ)      

รวมทั้งสิ้น (แผ่น)  ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรยีบรอ้ยแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบเอกสาร
ตามล าดับขั้น ลงช่ือ 
และวันท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 

หมายเหตุ : กรณีแนบส าเนาเอกสารให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า    
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 
Check List 

ประกอบใบส าคัญยืมเงิน ค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรม/สัมมนา (กรณีเป็นผู้จัด) 

ล าดับ รายการ 
จ านวน 

(แผ่น) 

ผู้ตรวจเอกสาร (เช็คเครื่องหมาย  

รายการทีม่ีเอกสารแนบ) 
หมายเหต ุจนท. 

ศูนย์/สถาน/ี

สนามบิน 

จนท.
ตรวจสอบ 

กอง/กลุ่ม 

จนท.
ตรวจสอบ 
(กลุ่มคลัง) 

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ      

2 เอกสารการเบิกจ่ายประเภท...... (ส าหรับ จนท.สล.)      

3 Check List      

4 บันทึกน าส่งเบิกเงินยืม      

5 ส าเนาขออนุมัตเิดินทางไปราชการ      

6 ส าเนาใบขอใช้รถราชการ/ยานพาหนะส่วนตัว      

7 ส าเนาบันทึกกรมอนุมัติให้จดัฝึกอบรม โครงการ 
ก าหนดการ งบประมาณ พร้อมรายชื่อ 

     

8 สัญญาการยมืเงิน แบบ 8500 (3 ฉบับ)      

9 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการยมืเงิน (3 ฉบับ)      

รวมทั้งสิ้น (แผ่น)  ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรยีบรอ้ยแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบเอกสาร
ตามล าดับขั้น ลงช่ือ 
และวันท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 

หมายเหตุ : กรณีแนบส าเนาเอกสารให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า    
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 
Check List 

ประกอบใบส าคัญยืมเงิน ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ล าดับ รายการ 
จ านวน 

(แผ่น) 

ผู้ตรวจเอกสาร (เช็คเครื่องหมาย  

รายการทีม่ีเอกสารแนบ) 
หมายเหต ุจนท. 

ศูนย์/สถาน/ี

สนามบิน 

จนท.
ตรวจสอบ 

กอง/กลุ่ม 

จนท.
ตรวจสอบ 
(กลุ่มคลัง) 

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ      

2 เอกสารการเบิกจ่ายประเภท...... (ส าหรับ จนท.สล.)      
3 Check List      

4 บันทึกน าส่งเบิกเงินยืม      

5 ส าเนาขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ      

6 สัญญาการยมืเงิน แบบ 8500 (3 ฉบับ)      

7 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการยมืเงิน (3 ฉบับ)      

รวมทั้งสิ้น (แผ่น)  ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรยีบรอ้ยแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบเอกสาร
ตามล าดับขั้น ลงช่ือ 
และวันท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 

หมายเหตุ : กรณีแนบส าเนาเอกสารให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า    
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 
Check List 

ประกอบใบส าคัญยืมเงิน ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน 

ล าดับ รายการ 
จ านวน 

(แผ่น) 

ผู้ตรวจเอกสาร (เช็คเครื่องหมาย  

รายการทีม่ีเอกสารแนบ) 
หมายเหต ุจนท. 

ศูนย์/สถาน/ี

สนามบิน 

จนท.
ตรวจสอบ 

กอง/กลุ่ม 

จนท.
ตรวจสอบ 
(กลุ่มคลัง) 

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ      

2 เอกสารการเบิกจ่ายประเภท...... (ส าหรับ จนท.สล.)      
3 Check List      

4 บันทึกน าส่งเบิกเงินยืม      

5 ส าเนาขออนุมัตเิดินทางไปราชการ      

6 ส าเนาขออนุมัตหิลักการขึ้นปฏิบัตงิานบนอากาศยาน       

7 สัญญาการยมืเงิน แบบ 8500 (3 ฉบับ)      

8 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการยมืเงิน (3 ฉบับ)      

รวมทั้งสิ้น (แผ่น)  ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรยีบรอ้ยแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบเอกสาร
ตามล าดับขั้น ลงช่ือ 
และวันท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 

หมายเหตุ : กรณีแนบส าเนาเอกสารให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า    
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 
Check List 

ประกอบใบส าคัญยืมเงิน ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 

ล าดับ รายการ 
จ านวน 

(แผ่น) 

ผู้ตรวจเอกสาร (เช็คเครื่องหมาย  

รายการทีม่ีเอกสารแนบ) 
หมายเหต ุจนท. 

ศูนย์/สถาน/ี

สนามบิน 

จนท.
ตรวจสอบ 

กอง/กลุ่ม 

จนท.
ตรวจสอบ 
(กลุ่มคลัง) 

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ      

2 เอกสารการเบิกจ่ายประเภท...... (ส าหรับ จนท.สล.)      

3 Check List      

4 บันทึกน าส่งเบิกเงินยืม      

5 ส าเนาขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ      

6 ส าเนาหนังสือเชิญประชุม พร้อมวาระการประชุม      

7 สัญญาการยมืเงิน แบบ 8500 (3 ฉบับ)      

8 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการยมืเงิน (3 ฉบับ)      

รวมทั้งสิ้น (แผ่น)  ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรยีบรอ้ยแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบเอกสาร
ตามล าดับขั้น ลงช่ือ 
และวันท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 

หมายเหตุ : กรณีแนบส าเนาเอกสารให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า    
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 Check List 
ประกอบใบส าคัญหักล้างเงินยืม ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ล าดับ รายการ 
จ านวน 

(แผ่น) 

ผู้ตรวจเอกสาร (เช็คเครื่องหมาย  

รายการทีม่ีเอกสารแนบ) 
หมายเหต ุจนท. 

ศูนย์/สถาน/ี

สนามบิน 

จนท.
ตรวจสอบ 

กอง/กลุ่ม 

จนท.
ตรวจสอบ 
(กลุ่มคลัง) 

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ      

2 เอกสารเบิกจ่ายประเภทใบส าคญัหักล้าง ปี........
(ส าหรับ จนท.สล) 

     

3 Check List      

4 บันทึกน าส่งเบิกเงิน      

5 ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ต้นฉบับ)      

6 ส าเนาใบขอใช้รถราชการ/ยานพาหนะส่วนตัว      

7 สัญญาการยมืเงิน แบบ 8500 (ฉบับประทับตรา 
“ส าเนา”) 

     

8 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการยมืเงิน (ฉบับประทับตรา 
“ส าเนา”) 

     

9 แบบ 8708 ส่วนท่ี 1      

10 แบบ 8708 ส่วนท่ี 2 (กรณีเดินทางเป็นคณะ)      

11 ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก (แบบจ่ายจริง)+Folio      

12 บก.111      

13 ตั๋วโดยสารรถไฟ      

14 ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน+Boarding pass/
ตารางเวลาเที่ยวบิน 

     

15 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง      

16 หน้างบใบส าคัญค่าใช้สอย      

17 ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ      

18 ขออนุมัติหลักการเบิกค่าผ่านทางด่วนพิเศษ      

19 ใบเสร็จรับเงิน ค่าซ่อมแซม      

20 รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง (ตาม พรบ.พัสดุ)      

21 ขออนุมัติด าเนินการขอซื้อหรือขอจ้าง      

22 หน้างบใบส าคัญค่าวสัด ุ      

23 ใบเสร็จรับเงิน ค่าวัสดุ       

24 รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง (ตาม พรบ.พัสดุ)      

25 ขออนุมัติด าเนินการขอซื้อหรือขอจ้าง      

26 ส าเนาขออนุมัตเิทียบต าแหน่ง (จ้างเหมา)      

27 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีเงินสดเหลือจา่ยส่งคืน)      

รวมทั้งสิ้น (แผ่น)  ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรยีบรอ้ยแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบ
เอกสารตามล าดับขั้น 

ลงช่ือ และวันท่ี
ตรวจสอบเอกสาร 

หมายเหตุ : กรณีแนบส าเนาเอกสารให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า    
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

Check List 
ประกอบใบส าคัญหักล้างเงินยืม ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรม/การจัดงาน 

ล าดับ รายการ 
จ านวน 

(แผ่น) 

ผู้ตรวจเอกสาร (เช็คเครื่องหมาย  

รายการทีม่ีเอกสารแนบ) 
หมายเหต ุจนท. 

ศูนย์/สถาน/ี

สนามบิน 

จนท.
ตรวจสอบ 

กอง/กลุ่ม 

จนท.
ตรวจสอบ 
(กลุ่มคลัง) 

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ      

2 เอกสารเบิกจ่ายประเภทใบส าคญัหักล้าง ปี............ 
(ส าหรับ จนท.สล.) 

     

3 Check List      

4 บันทึกน าส่งเบิกเงิน      

5 ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ต้นฉบับ)      

6 ส าเนาใบขอใช้รถราชการ/ยานพาหนะส่วนตัว      

7 ส าเนาโครงการจดัฝึกอบรม/ค าสั่งคณะท างาน/
หนังสือเชิญร่วมงาน 

     

8 สัญญาการยมืเงิน แบบ 8500 (ฉบับประทับตรา 
“ส าเนา”) 

     

9 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการยมืเงิน (ฉบับประทับตรา 
“ส าเนา”) 

     

10 แบบ 8708 ส่วนท่ี 1      

11 แบบ 8708 ส่วนท่ี 2 (กรณีเดินทางเป็นคณะ)      

12 ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก (แบบจ่ายจริง)+Folio      

13 บก.111      

14 ตั๋วโดยสารรถไฟ      

15 ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน+Boarding pass/
ตารางเวลาเที่ยวบิน 

     

16 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง      

17 หน้างบใบส าคัญค่าใช้สอย      

18 ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน      

19 ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ      

20 ขออนุมัติหลักการเบิกค่าผ่านทางด่วนพิเศษ      

21 ส าเนาขออนุมัตเิทียบต าแหน่ง (จ้างเหมา)      

22 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีเงินสดเหลือจา่ยส่งคืน)      

รวมทั้งสิ้น (แผ่น)  ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรยีบรอ้ยแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบ
เอกสารตามล าดับขั้น 

ลงช่ือ และวันท่ี
ตรวจสอบเอกสาร 

หมายเหตุ : กรณีแนบส าเนาเอกสารให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า    
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

Check List 
ประกอบใบส าคัญหักล้างเงินยืม ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม/สัมมนา (กรณีเป็นผู้จัด) 

ล าดับ รายการ 
จ านวน 
(แผ่น) 

ผู้ตรวจเอกสาร (เช็คเครื่องหมาย  
รายการที่มีเอกสารแนบ) 

หมายเหต ุจนท. 
ศูนย์/สถานี/
สนามบิน 

จนท.
ตรวจสอบ 
กอง/กลุ่ม 

จนท.
ตรวจสอบ 
(กลุ่มคลัง) 

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ      
2 เอกสารการเบิกจ่ายประเภทใบส าคัญหกัล้าง ปี............ 

(ส าหรับ จนท.สล) 
     

3 Check List      
4 บันทึกน าส่งเบิกเงิน      
5 ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ต้นฉบับ)      
6 ส าเนาใบขอใช้รถราชการ/ยานพาหนะสว่นตัว      
7 ส าเนาโครงการจัดฝึกอบรม/สัมมนา       
8 สัญญาการยืมเงิน แบบ 8500 (ฉบับประทับ ส าเนา”)      
9 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการยืมเงิน (ฉบับประทับ“ส าเนา”)      

10 แบบ 8708 ส่วนที ่1      
11 แบบ 8708 ส่วนที ่2 (กรณีเดินทางเป็นคณะ)      
12 บก.111      
13 ตั๋วโดยสารรถไฟ      
14 ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน+Boarding pass/ 

ตารางเวลาเท่ียวบิน 
     

15 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง      
16 หน้างบใบส าคัญค่าตอบแทน      
17 ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร (เอกสารหมายเลข 1)      
18 ส าเนาบัตรประชาชน/เจ้าหน้าที่ของรัฐ ของวิทยากร      
19 หนังสือเชิญวิทยากร      
20 หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร      
21 หน้างบใบส าคัญค่าใช้สอย      
22 ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร อาหารวา่งและเครื่องดื่ม      
23 ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก+Folio      
24 แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

บุคคลภายนอก (เอกสารหมายเลข 3) 
     

25 บก.111 (ค่าพาหนะบุคคลภายนอก)+ส าเนาบัตรประชาชน      
26 ใบเสร็จรับเงิน ค่าซ่อมแซม ค่าจ้างท าของ      
27 รายงานขอซ้ือหรือขอจา้ง (ตาม พรบ.พสัดุ)      
28 ขออนุมัติด าเนินการขอซ้ือหรือขอจ้าง      
29 หน้างบใบส าคัญค่าวัสด ุ      
30 ใบเสร็จรับเงิน ค่าวัสดุ      
31 รายงานขอซ้ือหรือขอจา้ง (ตาม พรบ.พสัดุ)      
32 ขออนุมัติด าเนินการขอซือ้หรือขอจ้าง      
33 ใบลงชื่อผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม      
34 ส าเนาบันทึกขออนุมัติเทียบต าแหน่ง (จา้งเหมา)      
35 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีเงินสดเหลือจ่ายส่งคืน)      

รวมทั้งสิ้น (แผ่น)  ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแลว้ ให้ผู้ตรวจสอบเอกสาร
ตามล าดับขั้น ลงชื่อ และ
วันที่ตรวจสอบเอกสาร 

หมายเหตุ : กรณีแนบส าเนาเอกสารให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกหนา้  
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 
Check List 

ประกอบใบส าคัญหักล้างเงินยืม ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ล าดับ รายการ 
จ านวน 

(แผ่น) 

ผู้ตรวจเอกสาร (เช็คเครื่องหมาย  

รายการทีม่ีเอกสารแนบ) 
หมายเหต ุจนท. 

ศูนย์/สถาน/ี

สนามบิน 

จนท.
ตรวจสอบ 

กอง/กลุ่ม 

จนท.
ตรวจสอบ 
(กลุ่มคลัง) 

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ      

2 เอกสารการเบิกจ่ายประเภทใบส าคัญหักล้าง ปี......... 
(ส าหรับ จนท.สล.) 

     

3 Check List      

4 บันทึกน าส่งเบิกเงิน      

5 ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ต้นฉบับ)      

6 สัญญาการยมืเงิน แบบ 8500 (ฉบับประทับตรา 
“ส าเนา”) 

     

7 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการยมืเงิน (ฉบับ
ประทับตรา “ส าเนา”) 

     

8 หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

     

9 รายชื่อผู้ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ      

10 รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ      

11 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีเงินสดเหลือจา่ยส่งคืน)      

รวมทั้งสิ้น (แผ่น)  ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรยีบรอ้ยแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบเอกสาร
ตามล าดับขั้น ลงช่ือ 
และวันท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 

หมายเหตุ : กรณีแนบส าเนาเอกสารให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า    
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 
Check List 

ประกอบใบส าคัญหักล้างเงินยืม ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน 

ล าดับ รายการ 
จ านวน 

(แผ่น) 

ผู้ตรวจเอกสาร (เช็คเครื่องหมาย  

รายการทีม่ีเอกสารแนบ) 
หมายเหต ุจนท. 

ศูนย์/สถาน/ี

สนามบิน 

จนท.
ตรวจสอบ 

กอง/ส านัก 

จนท.
ตรวจสอบ 
(กลุ่มคลัง) 

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ      

2 เอกสารการเบิกจ่ายประเภทใบส าคัญหักล้าง ปี......... 
(ส าหรับ จนท.สล.) 

     

3 Check List      

4 บันทึกน าส่งเบิกเงิน      

5 ส าเนาขออนุมัตเิดินทางไปราชการ       

6 ส าเนาบันทึกขออนุมัติขึ้นปฏิบัติงานบนอากาศยาน 
(ถ้ามี) 

     

7 สัญญาการยมืเงิน แบบ 8500 (ฉบับประทับตรา 
“ส าเนา”) 

     

8 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการยมืเงิน (ฉบับ
ประทับตรา “ส าเนา”) 

     

9 หลักฐานการจ่ายเงินอ่ืน (แบบ บก.กจ.91)      

10 รายงานจ านวนช่ัวโมงบินประกอบการเบกิเงิน
ค่าตอบแทนผูป้ฏิบตัิงานบนอากาศยานของเจา้หนา้ที ่

     

11 ใบส าคัญการเบิกเงินค่าตอบแทนผูป้ฏิบัติงานบน
อากาศยาน (รายบุคคล) 

     

12 ส าเนารายงานการบิน (ฟอร์มวัน)/ต้นฉบับ
แบบฟอร์มรายงานเครื่องบินประจ าวัน 

     

13 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีเงินสดเหลือจา่ยส่งคืน)      

รวมทั้งสิ้น (แผ่น)  ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรยีบรอ้ยแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบเอกสาร
ตามล าดับขั้น ลงช่ือ 
และวันท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 

หมายเหตุ : กรณีแนบส าเนาเอกสารให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า    

 
 
  



- 125 - 

แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 
Check List 

ประกอบใบส าคัญหักล้างเงินยืม ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 

ล าดับ รายการ 
จ านวน 

(แผ่น) 

ผู้ตรวจเอกสาร (เช็คเครื่องหมาย  

รายการทีม่ีเอกสารแนบ) 
หมายเหต ุจนท. 

ศูนย์/สถาน/ี

สนามบิน 

จนท.
ตรวจสอบ 

กอง/กลุ่ม 

จนท.
ตรวจสอบ 
(กลุ่มคลัง) 

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ      

2 เอกสารการเบิกจ่ายประเภทใบส าคัญหักล้าง ปี......... 
(ส าหรับ จนท.สล.) 

     

3 Check List      

4 บันทึกน าส่งเบิกเงิน      

5 ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ (ต้นฉบับ)      

6 หนังสือเชิญประชุม พร้อมวาระการประชุม      

7 หนังสือรับรองการประชุม (ต้นฉบบั)      

8 สัญญาการยมืเงิน แบบ 8500 (ฉบับประทับตรา 
“ส าเนา”) 

     

9 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการยมืเงิน (ฉบับประทับตรา 
“ส าเนา”) 

     

10 หน้างบใบส าคัญค่าใช้สอย      

11 ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายในการประชุม      

12 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111)  
และใบส าคัญรบัเงิน (กรณไีม่มีใบเสร็จรับเงิน) 

     

13 ใบลงลายมือช่ือผูเ้ข้าประชุม      

14 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีเงินสดเหลือจา่ยส่งคืน)      

รวมทั้งสิ้น (แผ่น)  ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรยีบรอ้ยแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบเอกสาร
ตามล าดับขั้น ลงช่ือ 
และวันท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 

หมายเหตุ : กรณีแนบส าเนาเอกสารให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า    
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 
Check List 

ประกอบใบส าคัญเบิกเงิน ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

ล าดับ รายการ 
จ านวน 

(แผ่น) 

ผู้ตรวจเอกสาร (เช็คเครื่องหมาย  

รายการทีม่ีเอกสารแนบ) 
หมายเหต ุจนท. 

ศูนย์/สถาน/ี

สนามบิน 

จนท.
ตรวจสอบ 

กอง/กลุ่ม 

จนท.
ตรวจสอบ 
(กลุ่มคลัง) 

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ      

2 เอกสารการเบิกจ่ายประเภท.......... (ส าหรับ จนท.สล.)      

3 Check List      

4 บันทึกน าส่งเบิกเงิน      

5 ขออนุมัติเดินทาง (ต้นฉบับ)      

6 ส าเนาใบขอใช้รถราชการ/ยานพาหนะส่วนตัว      

7 แบบ 8708 ส่วนท่ี 1      

8 แบบ 8708 ส่วนท่ี 2 (กรณีเดินทางเป็นคณะ)      

9 ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก (แบบจ่ายจริง) + Folio      

10 บก.111      

11 ตั๋วโดยสารรถไฟ      

12 ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน+boarding pass/
ตารางเวลาเที่ยวบิน 

     

13 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง      

14 หน้างบใบส าคัญค่าใช้สอย      

15 ใบเสร็จรับเงินผ่านทางด่วนพิเศษ      

16 ขออนุมัติหลักการเบิกค่าผ่านทางด่วนพิเศษ      

17 ส าเนาบันทึกขออนุมัตเิทียบต าแหน่ง (จ้างเหมา)      

รวมทั้งสิ้น (แผ่น)  ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรยีบรอ้ยแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบเอกสาร
ตามล าดับขั้น ลงช่ือ 
และวันท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 

หมายเหตุ : กรณีแนบส าเนาเอกสารให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า    
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 
Check List 

ประกอบใบส าคัญเบิกเงิน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้ารับการฝึกอบรม/การจัดงาน 

ล าดับ รายการ 
จ านวน 

(แผ่น) 

ผู้ตรวจเอกสาร (เช็คเครื่องหมาย  

รายการทีม่ีเอกสารแนบ) 
หมายเหต ุจนท. 

ศูนย์/สถาน/ี

สนามบิน 

จนท.
ตรวจสอบ 

กอง/กลุ่ม 

จนท.
ตรวจสอบ 
(กลุ่มคลัง) 

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ      

2 เอกสารการเบิกจ่ายประเภท.......... (ส าหรับ จนท.สล.)      
3 Check List      

4 บันทึกน าส่งเบิกเงิน      

5 ขออนุมัติเดินทาง (ต้นฉบับ)      

6 ส าเนาใบขอใช้รถราชการ/ยานพาหนะส่วนตัว      

7 ส าเนาโครงการฝึกอบรม/ค าสั่งแตง่ตั้งคณะท างาน/
หนังสือเชิญร่วมงาน 

     

8 แบบ 8708 ส่วนท่ี 1      

9 แบบ 8708 ส่วนท่ี 2 (กรณีเดินทางเป็นคณะ)      

10 ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก (แบบจ่ายจริง) + Folio      

11 บก.111      

12 ตั๋วโดยสารรถไฟ      

13 ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน+boarding pass/
ตารางเวลาเที่ยวบิน 

     

14 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง      

15 หน้างบใบส าคัญค่าใช้สอย      

16 ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน      

17 ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ      

18 ขออนุมัติหลักการเบิกค่าผ่านทางด่วนพิเศษ      

19 ส าเนาบันทึกขออนุมัตเิทียบต าแหน่ง (จ้างเหมา)      

รวมทั้งสิ้น (แผ่น)  ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรยีบรอ้ยแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบเอกสาร
ตามล าดับขั้น ลงช่ือ 
และวันท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 

หมายเหตุ : กรณีแนบส าเนาเอกสารให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า    
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 
Check List 

ประกอบใบส าคัญเบิกเงิน ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

ล าดับ รายการ 
จ านวน 
(แผ่น) 

ผู้ตรวจเอกสาร (เช็คเครื่องหมาย  
รายการทีม่ีเอกสารแนบ) 

หมายเหต ุจนท. 
ศูนย์/สถาน/ี
สนามบิน 

จนท. 
ตรวจสอบ 
กอง/กลุ่ม 

จนท. 
ตรวจสอบ 
(กลุ่มคลัง) 

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ      
2 เอกสารการเบิกจ่ายประเภท.......... (ส าหรับ จนท.สล.)      
3 Check List      
4 บันทึกน าส่งเบิกเงิน      
5 ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ต้นฉบับ)      
6 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน 

นอกเวลาราชการ 
     

7 รายชื่อผู้ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ      
8 รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ      

รวมทั้งสิ้น (แผ่น)  ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรยีบรอ้ยแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบ
เอกสารตามล าดับ
ขั้น ลงช่ือ และวันท่ี
ตรวจสอบเอกสาร 

หมายเหตุ : กรณีแนบส าเนาเอกสารให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า    
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 
Check List 

ประกอบใบส าคัญเบิกเงิน ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานบนอากาศยาน 
 

ล าดับ รายการ 
จ านวน 
(แผ่น) 

ผู้ตรวจเอกสาร (เช็คเครื่องหมาย  
รายการทีม่ีเอกสารแนบ) 

หมายเหต ุจนท. 
ศูนย์/สถาน/ี
สนามบิน 

จนท.
ตรวจสอบ 
กอง/ส านัก 

จนท.
ตรวจสอบ 
(กลุ่มคลัง) 

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ      
2 เอกสารการเบิกจ่ายประเภท.......... (ส าหรับ จนท.สล.)      
3 Check List      
4 บันทึกน าส่งเบิกเงิน      
5 ส าเนาขออนุมัตเิดินทางไปราชการ      
6 หลักฐานการจ่ายเงินอ่ืน ๆ (แบบ บก.กจ.91)      
7 รายงานจ านวนช่ัวโมงบินประกอบการเบิกเงิน

ค่าตอบแทนผู้ปฏิบตัิงานบนอากาศยานของเจ้าหน้าท่ี 
     

8 ใบส าคัญการเบิกเงินค่าตอบแทนผูป้ฏิบัติงาน 
บนอากาศยาน (รายบุคคล) 

     

9 ส าเนารายงานการบิน (ฟอร์มวัน)/ต้นฉบับแบบฟอร์ม
รายงานเครื่องบินประจ าวัน 

     

รวมทั้งสิ้น (แผ่น)  ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรยีบรอ้ยแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบเอกสาร
ตามล าดับขั้น ลงช่ือ 
และวันท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 

หมายเหตุ : กรณีแนบส าเนาเอกสารให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า    
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 
Check List 

ประกอบใบส าคัญเบิกเงิน ค่าตอบแทนบุคคลหรือกรรมการในคณะกรรมการ 
 

ล าดับ รายการ 
จ านวน 
(แผ่น) 

ผู้ตรวจเอกสาร (เช็คเครื่องหมาย  
รายการทีม่ีเอกสารแนบ) 

หมายเหต ุจนท. 
ศูนย์/สถาน/ี
สนามบิน 

จนท.
ตรวจสอบ 
กอง/กลุ่ม 

จนท.
ตรวจสอบ 
(กลุ่มคลัง) 

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ      
2 เอกสารการเบิกจ่ายประเภท.......... (ส าหรับ จนท.สล.)      
3 Check List      
4 บันทึกน าส่งเบิกเงิน      
5 ส าเนาแต่งตั้งบุคคลหรือคณะกรรมการ      
6 หนังสือเชิญประชุม      
7 หน้างบใบส าคัญค่าตอบแทน      
8 ใบส าคัญรับเงิน      
9 หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนกรรมการในคณะกรรมการ      

10 รายงานการประชุม      
รวมทั้งสิ้น (แผ่น)  ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรยีบรอ้ยแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบเอกสาร

ตามล าดับขั้น ลงช่ือ 
และวันท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 

หมายเหตุ : กรณีแนบส าเนาเอกสารให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า    
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 
Check List 

ประกอบใบส าคัญเบิกเงิน ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน 
 

ล าดับ รายการ 
จ านวน 
(แผ่น) 

ผู้ตรวจเอกสาร (เช็คเครื่องหมาย  
รายการทีม่ีเอกสารแนบ) 

หมายเหต ุจนท. 
ศูนย์/สถาน/ี
สนามบิน 

จนท.
ตรวจสอบ 
กอง/ส านัก 

จนท.
ตรวจสอบ 
(กลุ่มคลัง) 

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ      
2 เอกสารการเบิกจ่ายประเภท.......... (ส าหรับ จนท.สล.)      
3 Check List      
4 บันทึกน าส่งเบิกเงิน      
5 ส าเนาแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน      
6 ส าเนาขออนุมัตหิลักการเบิกค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน      
7 หน้างบใบส าคัญค่าตอบแทน      
8 ใบส าคัญรับเงิน      

รวมทั้งสิ้น (แผ่น)  ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรยีบรอ้ยแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบเอกสาร
ตามล าดับขั้น ลงช่ือ 
และวันท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 

หมายเหตุ : กรณีแนบส าเนาเอกสารให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า    
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 
Check List 

ประกอบใบส าคัญเบิกเงิน ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 

ล าดับ รายการ 
จ านวน 

(แผ่น) 

ผู้ตรวจเอกสาร (เช็คเครื่องหมาย  

รายการทีม่ีเอกสารแนบ) 
หมายเหต ุจนท. 

ศูนย์/สถาน/ี

สนามบิน 

จนท.
ตรวจสอบ 

กอง/กลุ่ม 

จนท.
ตรวจสอบ 
(กลุ่มคลัง) 

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ      

2 เอกสารการเบิกจ่ายประเภท.......... (ส าหรับ จนท.สล.)      

3 Check List      

4 บันทึกน าส่งเบิกเงิน      

5 ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชมุราชการ (ต้นฉบับ)      

6 หนังสือเชิญประชุม พร้อมวาระการประชุม      

7 หนังสือรับรองการประชุม (ต้นฉบับ)      

8 หน้างบค่าใช้สอย      

9 ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายในการประชุม      

10 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111)  
และใบส าคัญรบัเงิน (กรณไีม่มีใบเสร็จรับเงิน) 

     

11 ใบลงลายมือช่ือผูเ้ข้าประชุม      

รวมทั้งสิ้น (แผ่น)  ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรยีบรอ้ยแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบเอกสาร
ตามล าดับขั้น ลงช่ือ 
และวันท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 

หมายเหตุ : กรณีแนบส าเนาเอกสารให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า    
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 
Check List 

ประกอบใบส าคัญค่าเช่าบ้าน 
 

ล าดับ รายการ 
จ านวน 
(แผ่น) 

ผู้ตรวจเอกสาร (เช็คเครื่องหมาย  
รายการทีม่ีเอกสารแนบ) 

หมายเหต ุจนท. 
ศูนย์/สถาน/ี
สนามบิน 

จนท.
ตรวจสอบ 
กอง/กลุ่ม 

จนท.
ตรวจสอบ 
(กลุ่มคลัง) 

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ      
2 เอกสารการเบิกจ่ายประเภท.......... (ส าหรับ จนท.สล.)      
3 Check List      
4 บันทึกน าส่งเบิกเงิน      
5 แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006)      
6 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน (ต้นฉบบั)      
7 ส าเนาแบบขอรบัค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005)  

ที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
     

8 ส าเนาบันทึกขออนุมัตเิบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
ที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 

     

รวมทั้งสิ้น (แผ่น)  ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรยีบรอ้ยแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบ
เอกสารตามล าดับ
ขั้น ลงช่ือ และวันท่ี
ตรวจสอบเอกสาร 

หมายเหตุ : กรณีแนบส าเนาเอกสารให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า 
  ** กรณีเบิกค่าเช่าบ้านเป็นครั้งแรกของสัญญาเช่าแต่ละฉบับ ให้แนบ
ส าเนาเอกสารประกอบการขอเบิกทั้งหมด พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง** 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 
Check List 

ประกอบใบส าคัญค่ารักษาพยาบาล 
 

ล าดับ รายการ 
จ านวน 
(แผ่น) 

ผู้ตรวจเอกสาร (เช็คเครื่องหมาย  
รายการทีม่ีเอกสารแนบ) 

หมายเหต ุจนท. 
ศูนย์/สถาน/ี
สนามบิน 

จนท.
ตรวจสอบ 
กอง/กลุ่ม 

จนท.
ตรวจสอบ 
(กลุ่มคลัง) 

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ      
2 เอกสารการเบิกจ่ายประเภท.......... (ส าหรับ จนท.สล.)      
3 Check List      
4 บันทึกน าส่งเบิกเงิน      
5 ใบเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับการรกัษาพยาบาล  

(แบบ 7131) 
     

6 ใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล (ต้นฉบับ)      
7 หนังสือรับรองการใช้ยานอกบัญชหีลักแห่งชาต ิ

(กรณีมียานอกบัญชีหลักแห่งชาติ)  
     

8 ใบรับรองแพทย์ (กรณีรักษาพยาบาลด้วยวิธีการทาง
แพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก) 

     

รวมทั้งสิ้น (แผ่น)  ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรยีบรอ้ยแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบ
เอกสารตามล าดับ
ขั้น ลงช่ือ และวันท่ี
ตรวจสอบเอกสาร 

หมายเหตุ : กรณีแนบส าเนาเอกสารให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า    
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 
Check List 

ประกอบใบส าคัญค่าเล่าเรียนบุตร 
 

ล าดับ รายการ 
จ านวน 
(แผ่น) 

ผู้ตรวจเอกสาร (เช็คเครื่องหมาย  
รายการทีม่ีเอกสารแนบ) 

หมายเหต ุจนท. 
ศูนย์/สถาน/ี
สนามบิน 

จนท.
ตรวจสอบ 
กอง/กลุ่ม 

จนท.
ตรวจสอบ 
(กลุ่มคลัง) 

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ      
2 เอกสารการเบิกจ่ายประเภท.......... (ส าหรับ จนท.สล.)      
3 Check List      
4 บันทึกน าส่งเบิกเงิน      
5 ใบเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศกึษาบุตร  

(แบบ 7223) 
     

6 ใบเสร็จรับเงิน (ต้นฉบับ)      
7 ประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษา  

(ประกาศของสถานศึกษา)  
     

8 ส าเนาสูติบัตร (กรณีเบิกครั้งแรก)      
9 ส าเนาทะเบียนสมรส  

(กรณีเบิกครั้งแรกและผูเ้บิกเป็นบดิา) 
     

รวมทั้งสิ้น (แผ่น)  ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรยีบรอ้ยแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบ
เอกสารตามล าดับ
ขั้น ลงช่ือ และวันท่ี
ตรวจสอบเอกสาร 

หมายเหตุ : กรณีแนบส าเนาเอกสารให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า    
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 
Check List 

ประกอบใบแจ้งหน้ี ใบส าคัญเบิก ค่าสาธารณูปโภค 

ล าดับ รายการ 
จ านวน 
(แผ่น) 

ผู้ตรวจเอกสาร (เช็คเครื่องหมาย  
รายการทีม่ีเอกสารแนบ) 

หมายเหต ุจนท. 
ศูนย์/สถาน/ี
สนามบิน 

จนท. 
ตรวจสอบ 
กอง/ส านัก 

จนท. 
ตรวจสอบ 
(กลุ่มคลัง) 

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ      
2 เอกสารการเบิกจ่ายประเภท.......... (ส าหรับ จนท.สล.)      
3 Check List      
4 บันทึกน าส่งเบิกเงิน      
5 ส าเนาขออนุมัติหลักการเบิกค่าใช้จ่าย (กรณีเบิกครั้งแรก)      
6 หน้างบค่าสาธารณูปโภค (กรณีใบส าคัญเบิก)      
7 ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน (กรณีใบส าคัญเบิก)      
8 ต้นฉบับใบแจ้งหนี้และเอกสารแนบประกอบการแจ้งหน้ี      
9 ทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์ทางไกล      

10 ต้นฉบับใบขออนุมัติใช้โทรศัพท์เพื่อโทรทางไกลและมือถือ      
รวมทั้งสิ้น (แผ่น)  ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรยีบรอ้ยแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบ

เอกสารตามล าดับ
ขั้น ลงช่ือ และวันท่ี
ตรวจสอบเอกสาร 

หมายเหตุ : กรณีแนบส าเนาเอกสารให้รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า    
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 
 
 

การเบิกจ่ายประเภท    ปี                 . 
(ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขานุการกรม) 

 
เลขที่เอกสาร     รายชื่อผู้เบิก      

      จ านวนเงินที่เบิก    บาท 
 

 

ส.ล. 

รับที ่ ……………………… 
วันท่ี ……………………… 

เวลา ……………………… 

ส าหรับเจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

.........................................................จ.รับ-ส่ง
เอกสาร 

………………/……………../………………. 

 
 

 

 
 
 

 

กบค. 

รับที ่ ……………………… 

วันท่ี ……………………… 
เวลา ……………………… 

ส าหรับเจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารการคลัง 
 

.....................................................จ.รับ- ส่งเอกสาร 

……………/……………../………………. 

.....................................................จ.ฝ่ายงบประมาณ 

………………/……………../………………. 
 

 

 

..................................................จ.ฝ่ายตรวจสอบ 

……….……/……….……../……..……… 

 

 
เรียน  เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน    เจ้าหน้าที่ฝ่ายเบิกจ่าย 
 เพ่ือด าเนินการ 
    จ่ายเงินทดรองราชการ 
    จัดท าค าขอเบิกในระบบ GFMIS 
 
 
 
 

 
 

...................................................จ.ฝ่ายการเงิน 

……….……/……….……../……..……… 

...................................................จ.ฝ่ายเบิกจ่าย 

……….……/……….……../……..……… 
 

 
  

อ านาจส านัก/กอง/กลุ่ม 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 
 

การเบิกจ่ายประเภทใบส าคัญหักล้าง ปี                . 
(ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขานุการกรม) 

 
เลขที่เอกสาร             รายชื่อผู้เบิก      

      จ านวนเงินที่เบิก    บาท 
 

 

ส.ล. 

รับที่ ……………………… 

วันท่ี ……………………… 

เวลา ……………………… 

ส าหรับเจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

......................................................จ.รับ-ส่งเอกสาร 

……………/……………../………………. 

 
 

 

 
 
 

 

กบค. 

รับที่ ……………………… 
วันท่ี ……………………… 

เวลา ……………………… 

ส าหรับเจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารการคลัง 
 

...................................................จ.รับ- ส่งเอกสาร 

……………/……………../……………. 

...................................................จ.ฝ่ายงบประมาณ 

……………/……………../……………. 
 

 

 

.................................................จ.ฝ่ายตรวจสอบ 

……….……/……….……./……..…… 

 

 
 
 
เรียน  เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี 
 เพ่ือด าเนินการจัดเก็บเอกสารต่อไป 
   
 

 
 
 
 

....................................................จ.ฝ่ายบญัช ี

……….……/……….……./……..……… 

 
 

 
  

อ านาจส านัก/กอง/กลุ่ม 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 แบบที่ 3 

ใบขออนุญาตใช้รถราชการส่วนกลาง/รถรับรอง/รถรับรองประจ าจังหวัด 

หน่วยงาน     

วันที่           เดือน                   พ.ศ.        

เรียน  อธิบดีกรมฝนหลวงและการบินเกษตร 

 ข้าพเจ้า                                               ต าแหน่ง  
ขออนุญาตใช้รถราชการประเภท                                       ไปที่  
เพ่ือ                                                                         มีผู้โดยสาร คน 
ในวันที่                                                                     เวลา น. 
ถึงวันที ่                                                                    เวลา น. 

                                          ผู้ขออนุญาต 

 ผู้อ านวยการส านัก/กอง/หรือผู้แทน 
 (                                         ) 
                                            (วัน/เดือน/ปี) 
________________________________________________________________________________ 

เลขงาน รถราชการหมายเลขทะเบียน  
 ใช้ในบริเวณ  
 น้ าหนัก  
 พนักงานขับรถ  
 เลขไมล์ออกเดินทาง เวลา  
 เลขไมล์กลับ เวลา  
 เติมน้ ามันเชื้อเพลิง ลิตร บาท 

   หัวหน้างานควบคุม 
 (                                                   ) 
________________________________________________________________________________ 

อนุญาตตามที่เสนอ 

 (ผู้มีอ านาจลงนามสั่งใช้รถราชการ 
( ) 
          /                   /            
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

แบบที่ 7 
ใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ 

   หน่วยงาน      

วันที่          เดือน                      พ.ศ.  

เรียน     
  ข้าพเจ้า  ต าแหน่ง  
ขออนุญาตใช้ยานพาหนะประเภท  หมายเลขทะเบียน  
ชื่อเจ้าของรถ  ไปที่ไหน  
เพ่ือ    ในวันที่เวลา น. 
รวม                        คน ดังนี้ 
      ล าดับ                    รายชื่อ                        ต าแหน่ง 
 1.       
 2.       
 3.       

   (ลงชื่อ)                                               ผู้ขออนุญาต 

 
________________________________________________________________________________ 
ผ่าน 
       
       
       

      ผู้อ านวยการส านัก/กอง/หรือผู้แทน 
   (                                          ) 
                                              (วัน/เดือน/ปี) 
________________________________________________________________________________ 

อนุญาต 
 
(ลงชื่อ)                                              (ลงนามอธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากอธิบดี) 
       (                                               ) 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

 

 แบบ 8500 

สัญญาการยืมเงิน 
 
ยื่นต่อ         เลขานุการกรม               (1) 

เลขที…่................................. 
วันครบก าหนด 

............................................... 

 
ข้าพเจ้า   ต าแหน่ง  
สังกัด    จังหวัด    
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก       ส านักงานเลขานุการกรม กรมฝนหลวงและการบนิเกษตร (2) 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ       (3)  ดังรายละเอียดต่อไปนี้      
 
 
 
  
 
(ตัวอักษร        ) รวมเงิน (บาท) 

 
 
 
 
 
 

 ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง พร้อมทั้งเงิน  
เหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ  ภายใน         วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินนี้ /  
นับจากวันกลับมาถึง  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ หรือเงินอ่ืน
ใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

ลายมือชื่อ ผู้ยืม      วันที่   
 

เสนอ       อธิบดีกรมฝนหลวงและการบินเกษตร     (4) 

 ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จ านวน         บาท 
(                      ) 

ลงชื่อ  วันที่   
 

ค าอนุมัติ 

 อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างตน้ได้ เป็นเงิน  
(             ) 

ลงชื่อ   วันที่   
 

ใบรับเงิน 
  
 ได้รับเงินยืมจ านวน  บาท  (        ) 
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ  ผู้รับเงิน วันที่   
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รายการส่งใช้เงินยืม 

คร้ังที่ วัน เดือน ป ี
รายการส่งใช ้

คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขที่ เงินสด หรือ 
ใบส าคัญ 

จ านวนเงิน 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
    หมายเหตุ (1)  ยื่นต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือต าแหน่งอ่ืนใด ที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกัน

แล้วแต่กรณี 
(2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม 
(3) ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินยืมไปใช้จ่าย 
(4) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 

หน้า 2 
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ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ระหว่างวันที่.......................................ถึงวันที.่........................................ รวม.............วัน 
ณ จังหวัด.................................................. 

--------------------------------------------------------------- 
ค่าใช้สอย 
 ค่าเบี้ยเลี้ยง (จ านวนคน x อัตราวันละ x จ านวนวันเดินทาง)  เป็นเงิน.............................. บาท 
 ค่าท่ีพัก แบบเหมาจ่าย 
  (จ านวนคน x อัตราวันละ x จ านวนวันพักแรม)  เป็นเงิน.............................. บาท 
 ค่าท่ีพัก แบบจ่ายจริง (แนบใบเสร็จและ Folio) 
  พักเดี่ยว (จ านวนห้อง x อัตราคืนละ x จ านวนวันพักแรม) เป็นเงิน.............................. บาท 
  พักคู่ (จ านวนห้อง x อัตราคืนละ x จ านวนวันพักแรม) เป็นเงิน.............................. บาท 
 ค่ายานพาหนะ (รถรับจ้าง รถประจ าทางปรับอากาศ รถไฟ ค่าโดยสารเครื่องบิน) 
  รถรับจ้าง      เป็นเงิน.............................. บาท 
  รถประจ าทางปรับอากาศ     เป็นเงิน.............................. บาท 
  รถไฟ       เป็นเงิน.............................. บาท 
  เงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัว    เป็นเงิน.............................. บาท 

ค่าโดยสารเครื่องบิน     เป็นเงิน.............................. บาท 
 ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงฯ      เป็นเงิน.............................. บาท 
 ค่าใช้สอยอ่ืน (ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ)    เป็นเงิน.............................. บาท 
 ค่าซ่อมแซมยานพาหนะ      เป็นเงิน.............................. บาท 
 
ค่าวัสดุ 
 ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง      เป็นเงิน.............................. บาท 
 
        รวมเงินทั้งสิ้น.................................. บาท 
   (......................................จ านวนเงินตัวอักษร.......................................) 
 
หมายเหตุ : กรณียืมเงินคา่ซ่อมแซมและค่าวัสดุที่มีวงเงินรวมกันตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป จะยืมเงินได้เมื่อด าเนินการ
จัดซื้อหรือจัดจ้างจากเจ้าหนี้คนละราย 
 
 

       ผู้ยืมลงลายมือชื่อ 
ประทับตรา ชื่อและต าแหน่ง 
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สัญญาเงินยืมเลขที่                                             วันที่ ส่วนที่ 1 
ชื่อผู้ยืม                                                          จ านวนเงิน                                            แบบ 8708
  

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ที่ท าการ                                    . 
วันที่       เดือน              พ.ศ.        . 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  อธิบดีกรมฝนหลวงและการบินเกษตร 
 
 ตามค าสั่ง/บันทึก ที่                                   ลงวันที่                                    ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า                                                                   ต าแหน่ง  
สังกัด                                                        พร้อมด้วย  
เดินทางไปปฏิบัติราชการ  
  
  
                                                                                                              โดยออกเดินทางจาก 
บ้านพัก ส านักงาน ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่            เดือน                   พ.ศ.         เวลา          น. 
และกลับถึงบ้านพัก ส านักงาน ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่       เดือน            พ.ศ.        เวลา          น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้               วัน                ชั่วโมง 
 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ   ข้าพเจ้า    คณะเดินทาง ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง จ านวน           วัน รวม   บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท  (เหมาจ่าย/จ่ายจริง) จ านวน           วัน รวม    บาท 
ค่าพาหนะ  (ค่ารถประจ าทาง, รถรบัจ้าง, รถไฟ, ค่าโดยสารเครื่องบิน, ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง) รวม    บาท 
ค่าใช้จ่ายอ่ืน  รวม    บาท 
 รวมเงินทั้งสิ้น   บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)        
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วยจ านวน  
        ฉบับรวมทั้งจ านวนที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
 
 ลงชื่อ                                    ผู้ขอรับเงิน 
 (                                    ) 
 ต าแหน่ง                                       .. 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ       
      (                                                       ) 
ต าแหน่ง       
วันที่       

อนุมัติจ่ายได้ 
 
 
ลงชื่อ  
      (                                                       ) 
ต าแหน่ง       
วันที่  

 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน                บาท 
(                                                                                                        ) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ  ผู้รับเงิน   
      (                                           )          
ต าแหน่ง   
วันที่  

ลงชื่อ  ผู้จ่ายเงิน   
      (                                          )          
ต าแหน่ง   
วันที่  

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่  วันที่  

หมายเหตุ  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

ค าชี้แจง 1.   กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุด 
การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มีการ  
ยืมเงิน ให้ระบุวันท่ีที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญาเงินยืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 

3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน ท้ังนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลง
ลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 
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หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ชื่อส่วนราชการ                         จังหวัด   . 
ประกอบใบเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางของ   ลงวันที่                    เดือน                   พ.ศ.           . 

ล าดับที ่ ชื่อ ต าแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ป ี
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

รวมเงิน      ตามสัญญาเงินยืมเลขที่                วันที ่  

 จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)        
 
ค าชี้แจง 1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและคา่เช่าทีพ่ักให้ระบุอัตราวันละ และจ านวนวนัที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในชอ่งหมายเหตุ 
 2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเปน็ผูล้งลายมือชื่อผู้รับเงนิและวนัเดือนปีที่ได้รบัเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม 
 ให้ระบุวันที่ทีไ่ด้รับเงินยืม 
 3. ผู้จ่ายเงิน หมายถึง ผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจา่ยเงนิยืมนัน้ให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคน เป็นผูล้งลายมือชื่อผู้จา่ยเงิน 

   ลงชื่อ                                           ผู้จ่ายเงิน 
         (                                          ) 
ต าแหน่ง  
วันที ่  

ส่วนท่ี 2 

แบบ 8708 
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แบบ บก.111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ  กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 

วัน เดือน ปี รายละเอียดการจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รวมทั้งสิ้น   
 

 รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)  

 ข้าพเจ้า                                                 ต าแหน่ง  
ส านัก/กอง/กลุ่ม                                ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้  
และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
  (ลงชื่อ)                                 .. 
  วันที่                                   .. 
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ใบส าคัญรับเงิน 
ที ่        (สว่นราชการเป็นผู้ให้)           . 

 
วันที่.............เดือน...........................พ.ศ. ..................... 

ข้าพเจ้า......................................................................อยู่บ้านเลขท่ี.................................  ถนน..............................
ต าบล.................................................อ าเภอ...............................................จังหวัด............................................... 
ได้รับเงินจาก .................................................................................... กระทรวง................... .................................              
ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ 
จ านวนเงิน 
บาท ส.ต. 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รวม(บาท)   
        จ านวนเงิน 
 
 

ลงชื่อ..................................................................ผู้รับเงิน 
         (..................................................................) 

 
ลงชื่อ................................................................ผู้จ่ายเงิน 

               (.................................................................) 
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หน้างบใบส าคัญ    .. 
ประกอบการเบิกจ่าย ของ                                   วันที่     เดือน                 พ.ศ.            . 

หลักฐานการจ่าย
ที ่

รายการ 
จ านวนเงิน 

หมายเหตุ 
บาท สต. 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 รวมเงินทั้งสิ้น    

 
ลงชื่อ                                ผู้เบิก 

(                                ) 
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เอกสารหมายเลข 1 

ใบส าคัญรับเงิน 
ส าหรับวิทยากร 

ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม    กรมฝนหลวงและการบินเกษตร (กองฯ(ส่วนกลาง)/ศูนย์ฯ/สถานี/สนามบิน)    
. 

โครงการ/หลักสูตร           . 

วันที่        เดือน                       พ.ศ.            . 

 ข้าพเจ้า      อยู่บ้านเลขท่ี         . 
ต าบล/แขวง                                   อ าเภอ/เขต                                จังหวัด            . 
ได้รับเงินจาก    กรมฝนหลวงและการบินเกษตร       ดังรายการต่อไปนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

        บาท   
 

จ านวนเงิน (         ) 
 

ลงชื่อ     ผู้รับเงิน 
 

ลงชื่อ     ผู้จ่ายเงิน 
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เอกสารหมายเลข 2 
แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมโครงการ/หลักสูตร  
วันที่           เดือน                      พ.ศ.             ถึงวันที ่          เดือน                        พ.ศ.            จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ผู้สังเกตการณ์ รวมทั้งสิ้น  คน 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ผู้สังเกตการณ์ ได้รับเงินจากกรมฝนหลวงและการบินเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปรากฏรายละเอียดดังนี้ 

ล าดับที่ ชื่อ – สกุล ที่อยู่ 
ค่าอาหาร 

(บาท 
ค่าเช่าที่พัก 

(บาท) 
ค่าพาหนะ 

(บาท) 
รวมเป็นเงิน 

(บาท 
วัน เดือน ปี 

ที่รับเงิน 
ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น       
 
 

ลงชื่อ                                         ผู้รับเงิน 
       (                                         ) 
  ต าแหน่ง                                     .
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หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ส่วนราชการ   กรมฝนหลวงและการบินเกษตร        ประจ าเดือน                      พ.ศ.                . 

ล าดับ
ที่ 

ชื่อ 
วันที่ปฏิบัติงาน รวมเวลาปฏบิัติงาน 

จ านวนเงิน 
วัน เดือน ป ี

ที่รับเงิน 
ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

หมายเหต ุ
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

วันปกต ิ
(ชั่วโมง) 

วันหยุด 
(ชั่วโมง) 

                                       
                                       
                                       
                                       
                                       
                                       
                                       
                                       
                                       
                                       
                                       
                                       
                                       
                                       
                                       

รวม     

รวมเงินจ่ายทั้งสิ้น (ตัวอักษร)          . 
ขอรับรองว่า ผู้มีรายชื่อข้างต้นปฏิบัติงานนอกเวลาจริง 

ลงชื่อ     ผู้รับรองการปฏิบัติงาน      ลายมือชื่อ    ผู้จ่ายเงิน 
 
หมายเหตุ  ส่วนราชการสามารถเพ่ิมเติมรายละเอียดอ่ืน ๆ ได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
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รายชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 
กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 

วันที่          เดือน  พ.ศ.  .. 

ล าดับที่ ชื่อ-สกุล ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ รวมชั่วโมง 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       . 
            
        ................................................... 

     ผู้รับรองการปฏิบัติงาน 
 

รายชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 
กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 

วันที่          เดือน  พ.ศ.  .. 

ล าดับที่ ชื่อ-สกุล ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ รวมชั่วโมง 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
 
       . 
        ................................................... 

 ผู้รับรองการปฏิบัติงาน 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
เพ่ือขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ของ                                               ต าแหน่ง                                          . 
ระหว่างวันที่            เดือน                           พ.ศ.                 . 

วัน เดือน ปี เวลา ปฏิบัติงาน จ านวนเรื่อง/ครั้ง ผลการปฏิบัติงาน 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 
     (ลงชื่อ)                                       ผู้ปฏิบัติงาน 
 (                                     ) 
 ต าแหน่ง                                              . 
 
 ข้าพเจ้า                                              ต าแหน่ง   
ขอรับรองว่า                                          ต าแหน่ง  ได้ปฏิบัติงานครั้งนี้จริง 
 
     (ลงชื่อ)           ผู้รับรองการปฏิบัติงาน 
 (                                       ) 
 ต าแหน่ง                                             . 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

แบบ บก.กจ.91 หลักฐานการจ่ายเงินอื่น ๆ 
เบิกตามฎีกาที ่    ลงวันที ่  เดือน   พ.ศ.  . 

ข้าพเจ้าผู้มีรายนามขา้งลา่งนี้ ได้รับเงินจากสว่นราชการจังหวัด  กรุงเทพมหานคร  เป็นค่า  ตอบแทนผูป้ฏิบัติงานบนอากาศยาน  หมวด  ค่าตอบแทนใชส้อยและวัสดุ  . 
ตามหนังสือ   ลงวันที ่   เดือน   พ.ศ.  เป็นการถูกต้องแล้ว จึงลงลายมอืชื่อไว้เป็นส าคัญ 

ล าดับ 
ที่ 

ชื่อ 
ต าแหน่ง 
หรือที่อยู่ 

จ านวน 
หน่วย 

อัตรา 
ต่อหน่วย 

จ านวนเงิน 
หักภาษี 
เงินได ้

รับจริง 
วัน/เดือน/ป ี

ที่รับเงิน 
ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

หมายเหตุ 

               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
               
 
รวมเงินจ่ายทั้งสิ้น (ตัวอักษร)           
 
 ลงชื่อ                                  หัวหน้าผู้ควบคุม ลงชื่อ                                 ผู้จ่ายเงิน 
 (                                  ) (                                 )  
 (ผอ.ศูนย์ฯ/หัวหน้ากลุ่มบิน) 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

รายงานจ านวนช่ัวโมงบิน ประกอบการเบิกเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบตังิานบนอากาศยานของเจ้าหน้าท่ี 

กิจกรรม (ปฏิบตัิการฝนหลวง/บรกิารด้านการบิน) ภารกิจปฏิบัติการฝนหลวง                                           . 
ตามค าสัง่ที่                                       ลงวันที่                                . 

 

ช่ือ 
ระหว่างวันท่ี.................................................................................. 

รวม 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 
                                 

  

หมายเหตุ กิจกรรมปฏิบัติการฝนหลวง ประกอบด้วย ภารกิจปฏิบัติการฝนหลวง บินเดินทางในการย้ายฐานปฏบิัติการ บินส ารวจฝนหลวง และวจิัยปฏิบัติการฝนหลวง 

   กิจกรรมบริการด้านการบิน ประกอบด้วย บินทบทวน บินบริการหนว่ยงานอ่ืน บินทดลองเครื่อง และอื่น ๆ 
 

 ผู้รายงาน........................................................ 
 (............................................................) 
 

 หัวหน้าศูนย์/หัวหน้ากลุม่.................................................. 
 (............................................................) 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

ใบส าคัญการเบิกเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัตงิานบนอากาศยาน 
กอง      กรมฝนหลวงและการบินเกษตร 

วัน/เดือน/ป ี
บ./ฮ 

หมายเลข 
ชื่อ-สกุล รายงานภารกิจ 

เวลาบิน จ านวนเงิน นักบินประจ า
เครื่อง 

ปฏิบัติตาม 
ค าสั่งที่ 

หมายเหตุ 
ช.ม. นาที บาท สต. 

         เลขท่ีค าสั่งไปราชการ ผ่านการตรวจเวชศาสตร์ 
         วิทยุอนุมัติซ่อม 100 ชม. ประจ าปีเรียบร้อยแล้ว 
         ค าสั่งต่าง ๆ ที่ขออนุมัตินอกเหนือ การเบิกจ่ายเป็นไปตาม 
         จากภารกิจท่ีปฏิบัติการฝนหลวง ที่ทางราชการก าหนด 
           
           
           
           
          (หน.ศูนย์/หน่วย/ 
          หน.กลุ่มการบิน/หน.หน่วย) 

          เซ็นรับรองทุกคร้ัง 
           
           
           

  
รวมชั่วโมง จ านวนเงินบาท (                    จ านวนเงินตัวอักษร                   )     ขอรับรองว่าได้ออกปฏิบัติงานตามนี้จริง 
 
 ลงชื่อ                                 ผู้เบิก ลงชื่อ                                                   . 
 (                                    ) (                                                  ) 

 วันที่         เดือน                   พ.ศ.          ต าแหน่ง                                           . 
  (หน.ศูนย์ฯหน่วย/หน.กลุ่มการบิน/หน.หน่วย) 
  เซ็นรับรองทุกคร้ัง
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนกรรมการในคณะกรรมการ.................................................. 
ส่วนราชการ.................................................................. 

การประชุมเรื่อง..................................................................................... ครั้งที่................ ... 
วันที่..............เดือน............................................ พ.ศ. .................. สถานที่ประชุม.................. ....................................... 

 

ล าดับ ชื่อ – สกุล 
ต าแหน่ง 

(ประธานกรรมการ/กรรมการ) 
ผู้แทนหน่วยงาน 

อัตรา 
ค่าตอบแทน 

ลายมือชื่อ 
ผู้เข้าร่วมประชุม ผู้รับเงิน 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร) (....................................................................................) 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

แบบ 7131 
ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

โปรดท ำเครื่องหมำย   ลงในช่อง    พร้อมท้ังกรอกข้อควำมเท่ำท่ีจ ำเป็น 
 

1. ข้ำพเจ้ำ.................................................................................. ต ำแหน่ง.................................................................................. 
   สังกัด....................................................................................................................................................................................... 

2. ขอเบิกเงินค่ำรักษำพยำบำลของ 
   ตนเอง 
 คู่สมรส  ชื่อ................................................................... เลขประจ ำตัวประชำชน........................................................ 
 บิดำ      ชื่อ................................................................... เลขประจ ำตัวประชำชน........................................................ 
 มำรดำ   ชื่อ................................................................... เลขประจ ำตัวประชำชน........................................................ 
 บุตร      ชื่อ................................................................... เลขประจ ำตัวประชำชน........................................................ 
  เกิดเมื่อ.......................................................................... เป็นบุตรล ำดับที่................................... 
    ยังไม่บรรลุนิติภำวะ  เป็นบุตรไร้ควำมสำมำรถ หรือเสมือนไร้ควำมสำมำรถ  

ป่วยเป็นโรค................................................................................................................................................................................. 
และได้เข้ำรับกำรตรวจรักษำพยำบำลจำก (ชื่อสถำนพยำบำล)................................................................................................... 
ซึ่งเป็นสถำนพยำบำลของ  ทำงรำชกำร   เอกชน  ตั้งแต่วันที่..............................................................................ถึงวันที่ 
.................................................................................. เป็นเงินรวมทั้งสิ้น..............................................................................บำท 
(................................................................................................................) ตำมใบเสร็จรับเงินที่แนบ จ ำนวน.....................ฉบับ 

3. ข้ำพเจ้ำมีสิทธิได้รบัเงินค่ำรักษำพยำบำล ตำมพระรำชกฤษฎกีำเงินสวัสดิกำรเก่ียวกับกำรรักษำพยำบำล 
    ตำมสิทธ ิ    เฉพำะส่วนที่ขำดอยู่จำกสทิธิที่ได้รับจำกหน่วยงำนอ่ืน 
       เฉพำะส่วนที่ขำดอยู่จำกสญัญำประกนัภัย 

เป็นเงิน.................................................บำท (.....................................................................................................................) และ 
 (1) ข้ำพเจ้ำ    ไม่มีสิทธิได้รบัค่ำรักษำพยำบำลจำกหน่วยงำนอ่ืน 
      มีสิทธิได้รับคำ่รักษำพยำบำลจำกหน่วยงำนอ่ืนแต่เลือกใชส้ิทธิจำกทำงรำชกำร 
      มีสิทธิได้รับคำ่รักษำพยำบำลตำมสัญญำประกันภัย 
      เป็นผู้ใช้สิทธิค่ำรักษำพยำบำลส ำหรับบุตรแต่เพียงฝ่ำยเดียว 
 (2)..........................ข้ำพเจ้ำ   ไม่มีสิทธิได้รบัค่ำรักษำพยำบำลจำกหน่วยงำนอ่ืน 
      มีสิทธิได้รับคำ่รักษำพยำบำลจำกหน่วยงำนอ่ืน แต่ค่ำรักษำพยำบำลที่ได้รบัต่ ำกวำ่ 
          สิทธิตำมพระรำชกฤษฎีกำฯ 
      มีสิทธิได้รับคำ่รักษำพยำบำลตำมสัญญำประกันภัย 
      มีสิทธิได้รับคำ่รักษำพยำบำลจำกหน่วยงำนอ่ืนในฐำนะเปน็ผู้อำศัยสทิธิของผู้อ่ืน 
 
 

  

ก 

ข 

ค 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

4. เสนอ.......................................................................................................... 
 ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำ ข้ำพเจ้ำมีสิทธิเบิกค่ำรักษำพยำบำลส ำหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวตำมจ ำนวนที่ขอเบิก 
ซึ่งก ำหนดไว้ในกฎหมำย และขอ้ควำมข้ำงต้นเปน็จริงทุกประกำร 
 
      (ลงชื่อ)................................................................ผู้ขอรับเงินสวัสดิกำร 
             (................................................................) 
      วันที่..........เดือน............................ พ.ศ. ............ 

5. ค ำอนุมัติ 
   อนุมัติเบิกได ้
      (ลงชื่อ).................................................................. 
             (.................................................................) 
      วันที่..........เดือน............................. พ.ศ. ............   

6. ใบรับเงิน 
 ได้รับเงินสวัสดิกำรเก่ียวกับกำรรักษำพยำบำล จ ำนวน..................................................................................บำท 
(.................................................................................................................................................................) ไว้ถูกต้องแล้ว 
 
      (ลงชื่อ)..................................................................ผู้รับเงิน 
             (.................................................................) 
 
      (ลงชื่อ)..................................................................ผู้จ่ำยเงิน 
             (.................................................................) 
      วันที่..........เดือน............................. พ.ศ. ............ 
       (ลงชื่อต่อเมื่อได้รับเงินแลว้เท่ำนัน้) 
 
 

ค ำชี้แจง 
 
 ให้แนบส ำเนำค ำสัง่ศำลที่สั่ง/พพิำกษำให้เป็นบุคคลไร้ควำมสำมำรถหรือเสมือนไร้ควำมสำมำรถ 
 
 ให้มีค ำสั่งชี้แจงด้วยว่ำมีสทิธิเพยีงใด และขำดอยู่เท่ำใด กรณีไดร้ับจำกหน่วยงำนอ่ืนเมื่อเทียบสทิธิตำมพระรำชกฤษฎีกำ 
 เงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำลหรือขำดอยู่เท่ำใดเมื่อได้รับค่ำรักษำพยำบำลตำมสัญญำประกันภัย 
 
 ให้เติมค ำว่ำ คู่สมรส บิดำ มำรดำ หรือบุตร แล้วแต่กรณี 
 
 ให้เสนอต่อผู้มีอ ำนำจ

ง 

ก 

ข 

ค 

ง 
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แนวทางการจัดท าใบส าคัญประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ 

แบบ 7223 
ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

โปรดท าเครื่องหมาย    ลงในช่อง    พร้อมทั้งกรอกข้อความที่จ าเป็น 

1.  ข้ำพเจ้ำ...................................................................................  ต ำแหน่ง.............................................................................. 
    สังกัด...................................................................................................................................................................................... 

2.  คู่สมรสของข้ำพเจ้ำชื่อ........................................................................................................................................................... 
   ไม่เป็นข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงประจ ำ 
   เป็นข้ำรำชกำร     ลูกจ้ำงประจ ำ  ต ำแหน่ง.............................................สังกัด.............................................. 
   เป็นพนักง่ำนหรือลูกจ้ำง ใน รัฐวิสำหกิจ/หน่วยงำนของทำงรำชกำร  รำชกำรส่วนท้องถิ่น 
   กรุงเทพมหำนคร  องค์กรอิสรำ  องค์กรมหำชน  หรือหน่วยงำนอ่ืนใด 
 ต ำแหน่ง.............................................................................สังกัด.................................................................................. 

3.  ข้ำพเจ้ำเป็นผู้มีสทิธิและขอใช้สิทธิเนื่องจำก 
   เป็นบิดำชอบด้วยกฎหมำย 
   เป็นมำรดำ 

4.  ข้ำพเจ้ำได้จ่ำยเงนิส ำหรับกำรศึกษำของบุตร ดังนี้ 
   (1)  เงินบ ำรุงกำรศึกษำ   (2)  เงินค่ำเล่ำเรียน 

 1)  บุตรชื่อ..................................................................................เกิดเมื่อ................................................................... 
  เป็นบุตรล ำดับที่ (ของบิดำ).........................................เป็นบุตรล ำดับที่ (ของมำรดำ)........................................... 
  (กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)  แทนที่บุตรล ำดับที่........................................................................ 
  ชื่อ..................................................................เกิดเมื่อ.................................ถึงแก่กรรมเมื่อ.................................. 
  สถำนศึกษำ......................................................อ ำเภอ................................จังหวัด............................................... 
  ชั้นที่ศึกษำ........................................................(1)  
             (2)  จ ำนวน...............................................บำท 

 2) บุตรชื่อ..................................................................................เกิดเมื่อ................................................................... 
  เป็นบุตรล ำดับที่ (ของบิดำ).........................................เป็นบุตรล ำดับที่ (ของมำรดำ)........................................... 
  (กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)  แทนที่บุตรล ำดับที่........................................................................ 
  ชื่อ..................................................................เกิดเมื่อ.................................ถึงแก่กรรมเมื่อ.................................. 
  สถำนศึกษำ......................................................อ ำเภอ................................จังหวัด............................................... 
  ชั้นที่ศึกษำ........................................................(1)  

             (2)  จ ำนวน...............................................บำท 

 3) บุตรชื่อ..................................................................................เกิดเมื่อ................................................................... 
  เป็นบุตรล ำดับที่ (ของบิดำ).........................................เป็นบุตรล ำดับที่ (ของมำรดำ)........................................... 
  (กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)  แทนที่บุตรล ำดับที่........................................................................ 
  ชื่อ..................................................................เกิดเมื่อ.................................ถึงแก่กรรมเมื่อ.................................. 
  สถำนศึกษำ......................................................อ ำเภอ................................จังหวัด............................................... 
  ชั้นที่ศึกษำ........................................................(1)  
             (2)  จ ำนวน...............................................บำท 
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5. ข้ำพเจ้ำขอรับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร 
   ตำมสิทธ ิ    เฉพำะส่วนที่ยงัขำดจำกสทิธิ  เป็นเงิน................................................บำท 

    (.............................................................................................................................) 

6. เสนอ.............................................................................................. 
  ข้ำพเจ้ำมีสิทธไิด้รับเงนิช่วยเหลอืตำมพระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเก่ียวกับกำรศึกษำของบุตรและ 
  ข้อควำมที่ระบุข้ำงตน้เป็นควำมจริง 

  บุตรของข้ำพเจ้ำอยู่ในข่ำยได้รับกำรช่วยเหลือตำมพระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร 
  เป็นผู้ใชส้ิทธิเบิกเงินช่วยเหลือตำมพระรำชกฤษฎีกำสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร 

 แต่เพียงฝ่ำยเดียว 
  คู่สมรสของข้ำพเจ้ำได้รับกำรช่วยเหลือจำกรัฐวิสำหกิจ หน่วยงำนของทำงรำชกำร รำชกำรท้องถิ่น 
 กรุงเทพมหำนคร องค์กำรอิสระ องค์กำรมหำชน หรือหน่วยงำนอ่ืนใด ต่ ำกว่ำจ ำนวนที่ได้รับจำกทำงรำชกำร 
 จ ำนวน..................................................................บำท 
   ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำมีสิทธิเบิกได้ตำมกฎหมำย ตำมจ ำนวนที่ขอเบิก 

   (ลงชื่อ)..................................................................ผู้ขอรับสวัสดิกำร 
           (.................................................................) 
   วันที่..............เดือน................................. พ.ศ. ............. 

7. ค ำอนุมัติ 

 อนุมัติให้เบิกได้ 

      (ลงชื่อ)..................................................................... 
              (....................................................................) 
      ต ำแหน่ง................................................................... 

8. ใบรับเงิน 

 ได้รับเงินสวัสดิกำรเก่ียวกับกำรศึกษำบุตร  จ ำนวน.......................................................................บำท 
    (....................................................................................................................................) ไว้ถูกต้องแล้ว 

      (ลงชื่อ).....................................................................ผู้รับเงิน 
              (....................................................................) 

      (ลงชื่อ).....................................................................ผู้จ่ำยเงิน 
              (....................................................................) 
              วันที่...........เดือน..........................พ.ศ............ 
 

ค ำชี้แจง 

  ให้ระบุกำรมีสิทธิเพียงใด เมื่อเทียบกับสิทธิที่ได้รบัตำมพระรำชกฤษฎีกำรเงินสวัสดิกำร 
  เก่ียวกับกำรศึกษำของบุตร 
  ให้เสนอต่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
  

ก 

ข 

ก 

ข 
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แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 

 1.  การขอเบิกและการรับรอง 

 ข้าพเจ้า......................................................................................ต าแหน่ง............................................................................. 
 สังกัด................................................................................................. 
 1.  ขอยื่นเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ดังนี ้
      1.1  ข้าพเจ้าไดจ้่ายเงิน   ค่าเช่าบ้าน    ค่าเช่าซื้อ    ค่าผ่อนช าระเงินกู ้
ให้แก่...................................................................................................ประจ าเดือน............................................................................. 
ตามใบเสร็จรับเงิน.................ฉบับ เป็นจ านวน..............................บาท (...........................................................................................) 
      1.2  ข้าพเจ้าไดร้ับเงินเดือน เดือนละ............................บาท (.....................................................................................) 
มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามทีไ่ดร้ับอนุมัติในแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) เลขท่ี...................................................................... 
ไม่เกินเดือนละ...............................................บาท (...........................................................................................................................) 
      1.3  ข้าพเจ้าขอเบิกเงินค่าเชา่บ้านประจ าเดือน............................................................................................................ 
รวม.......................เดือน เป็นเงิน.........................................บาท (.....................................................................................................) 
      1.4  พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบใบเสรจ็รับเงิน จ านวน.................................ฉบับ มาด้วยแล้ว 
 2.  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความที่ให้ไว้ข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้ามสีิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้าน 
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 และได้ด าเนินการถูกต้องตามระเบยีบทุกประการแล้ว 

      (ลงช่ือ)...................................................................ผู้ขอเบิก 
             (...................................................................) 
      ต าแหน่ง.................................................................. 
      วันท่ี.............เดือน.............................พ.ศ. ..............   

 2.  การอนุมัต ิ

 อนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านไดต้ามสิทธิ 
   ตั้งแต่วันท่ี......................เดือน.................................................พ.ศ. ...................... 

      (ลงช่ือ)................................................................... 
             (...................................................................) 
      ต าแหน่ง.................................................................. 
      วันท่ี.............เดือน.............................พ.ศ. .............. 

 3.  การรับเงิน 

 ได้รับเงินค่าเช่าบ้าน จ านวน...............................บาท (...........................................................................................) 
ไว้ถูกต้องแล้ว 
      (ลงช่ือ)................................................................... 
             (...................................................................) 
      ต าแหน่ง.................................................................. 
      วันท่ี.............เดือน.............................พ.ศ. .............. 

      (ลงช่ือ)................................................................... 
             (...................................................................) 
      ต าแหน่ง.................................................................. 
      วันท่ี.............เดือน.............................พ.ศ. .............. 


