
เอกสารประกอบการเบิก – จ่ายเงนิ ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม กรณหีน่วยงานเป็นผู้จดั



1. บันทกึขออนุมัติจัดประชุม/อบรม ที่ได้รับการอนุมัติแล้ว

2. ส าเนาแผนงาน/โครงการ/ก าหนดการ  ทีไ่ด้รับการอนุมัติแล้ว

รายละเอยีดประกอบ















1. แบบ บก 107
2. หนังสือขออนุมัติโครงการอบรมและขออนุมัติจัดโครงการอบรมที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ
3. โครงการฝึกอบรมที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
4. ก าหนดการฝึกอบรม
5. รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม
6. ส าเนาหนังสือเชิญเข้ารับการอบรม 
7. ส าเนาหนังสือเชิญเป็นประธานพิธีเปิด-ปิด (ถ้ามี)
8. ส าเนาหนังสือเชิญแขกผู้มีเกียรติ  (ถ้าม)ี
9. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (8708) ของผู้จัดอบรมและผู้เข้ารับการอบรม (ถ้าม)ี
10. ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร/กรณีระบุชื่อวิทยากรมีการเปลี่ยนแปลงแนบแบบตอบรับวิทยากร
11. ใบส าคัญรับเงินวิทยากรตามแบบแนบท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด
งานและการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 (ถ้ามีเบิกค่าวิทยากร)



12. ใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก (กรณีที่ส่วนราชการจ่ายส่วนขาดกรณีที่ส่วนราชการ   
ผู้จัดจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน)

13. ค่าอาหาร,อาหารว่างและเครื่องดื่ม
13.1 บัญชีลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
13.2 ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงินหรือมีใบเสร็จไม่ครบตามรายการ)

ระบุชื่อโครงการ............................ในวันที่จัด........................................ 
ระบุรายละเอียดแต่ละประเภท เช่น 
ค่าอาหารกลางวัน  จ านวน ..... มื้อ ๆ ละบาทต่อคน จ านวน.....คน รวมเป็นเงิน ....บาท, 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จ านวน ..... มื้อ ๆ ละ บาทต่อคน จ านวน.....คน รวมเป็นเงิน....บาท



14. ค่ายานพาหนะ
14.1 กรณีใช้รถราชการ

- เบิกค่าน้้ามันเชื้อเพลิงใช้ใบเสร็จรับเงินและใบก้ากับภาษีสถานีบริการน้้ามันเชื้อเพลิง ด้าเนินการตามพรบ.จัดซื้อจัดจ้างพ.ศ.2560
- บันทึกขออนุมัติเดินทางระบุทะเบียนรถพนักงานขับรถ
- แบบขอใช้รถยนต์ราชการ (แบบ 3)
- ค่าใช้จ่ายพนักงานขับรถให้เบิกตามระเบียบฯ ฝึกอบรม(โดยแต่งตั้งมอบหน้าที่รับส่งผู้เข้ารับการอบรม)

14.2 ค่าเช่าหรือจ้างเหมารถ (รวมค่าน้ ามันเชื้อเพลิง) ด าเนินตามพรบ.จัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2560 (แนบแผนที่ระยะทางของกรมทางหลวง)

14.3 ยานพาหนะประจ าทาง  
- กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้หรือมีใบเสร็จรับเงินไม่ครบรายการที่กระทรวงการคลังก้าหนดใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

(บก.4231)
14.4 กรณีเบิกค่าพาหนะไป-กลับจากสถานท่ีอยู่/ท่ีพัก/สถานท่ีปฏิบัติราชการไปยังสถานท่ีจัดการอบรม (ทุกวัน)

- บันทึกที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการโดยให้ระบุเหตุผลและความจ้าเป็น
- กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้หรือมีใบเสร็จรับเงินไม่ครบรายการที่กระทรวงการคลังก้าหนด ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(บก.4231)



15. ค่าที่พัก  
- ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก พร้อมใบแสดงรายการเข้าพัก (Folio)

16. กรณีแต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในโครงการจัดอบรมให้แนบส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง
17. แบบประเมินผลความพึงพอใจ
18. แบบประเมินผลประชุมเชิงปฏิบัติการ
19. สรุปแบบประเมินผลประชุมเชิงปฏิบัติการ



เอกสารแนบหลกัฐาน
การเบิก – จ่ายเงิน







กรณียืมเงิน กรณีส ารองจ่าย







พร้อมแนบ
ส าเนาบัตรประจ าตัว

ของผู้รับจ้าง
รับรองส าเนาถูต้อง



1. ค่าสมนาคุณวทิยากร   ประกอบดว้ย
1.1 หนงัสือเชิญวทิยา/แบบตอบรับวิทยากร
1.1 ใบส าคญัรับเงินส าหรับวิทยากร
1.2 ส าเนาบตัรประจ าตวั/บตัร ขรก.
1.3 หนงัสือขออนุมติัเดินทางไปราชการ

บันทกึขออนุมตัิ
เบิก-จ่ายเงนิ



รับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ



พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน หรือบัตรข้าราชการ

รับรองส าเนาถูกต้อง





รับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ



รับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ



รับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ



รับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ





เอกสารท่ีเป็นส าเนาแนบเอกสาร
เบิก-จ่ายเงิน จะตอ้งรับรองส าเนา

ถูกตอ้งทุกฉบบั













เอกสารประกอบในการจัดซื้อจัดจ้าง ควรมีรายละเอียด  ดังนี้
1. บันทึกขอเบิกเงิน
2. ส าเนาบันทึกขออนุมัติโครงการ/ส าเนาบันทึกขออนุมัติจดั(กรณีขอภายหลังขออนุมัตโิครงการ,ใช้ส าเนาโดยระบุว่าต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องใด
3. บันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้ร่างขอบเขตรายละเอียดของงาน/พัสดุ
4. รายงานขอซื้อ/จ้าง
5. ใบเสนอราคา อย่างน้อย 3 ราย
6. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
7. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
8. ส าเนาหนังสือจดทะเบียน/ภพ.20 และหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง
9. ใบสั่งซื้อ/จ้าง/ตามแบบที่ก าหนด
10. ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารผู้รับจ้างพร้อมรายการเคลื่อนไหวย้อนหลังไม่เกิน 6 เดือน
11. ใบ PO (กรณีวงเงินเกิน 5,000 บาท) จ่ายตรงเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิ
12. ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี
13. ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง
14. แบบแสดงความบริสุทธิ์ใจ



หมายเหตุ  
ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง  ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0405.4/ว.322  ลงวันท่ี  24  สิงหาคม  2560

เรื่องแนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ EGP จัดซื้อจัดจ้างกรณีเงินเกิน 5,000 บาท 
ต้องด าเนินการในระบบ EGP

การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องด าเนินการในระบบ EGP
- กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างต่ ากว่า  5,000  บาท
- กรณีด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อ 79 วรรคสอง (กรณีเร่งด่วน)
- กรณีจ้างเหมาบุคคลธรรมดา  ตามหนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ท่ีกค 0421.4/ว.82 ลงวันท่ี
28  กุมภาพันธ์  2556
- กรณีการซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงไม่ถึง 10000 ลิตร และไม่มีภาชนะเก็บรักษาน้ ามันเชื้อเพลิง
- การด าเนินการในระบบ EGP ให้พิมพ์เอกสารจากระบบ EGP มาด าเนินการทุกขั้นตอน  และกรณีจัดซื้อหรือจัดจ้าง

จากห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนสามัญ วงเงินต้ังแต่ 5000 บาทให้ด าเนินการจ่ายตรงเข้าบัญชีผู้ขาย























พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง



ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”
ลงชื่อ...................................

(............................................)
ลงวันที่................................



ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายละเอยีดตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้
1.  ชื่อ สถานที่อยู่หรือท าการของผู้รับเงิน
2.  วันเดือนปีท่ีรับเงิน
3. รายละเอียดแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร
4.  จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร
5.  ลายมือชื่อของผู้รับเงิน

ใบเสร็จรับเงินเป็นภาษาต่างประเทศให้มีค าแปลภาษาไทยด้วย
ค าอธิบายการส่งหลักฐานเบิก
1. การส่งหลักฐานการขอเบิกเงินทุกประเภท ให้ระบุแผนงาน /งาน/โครงการที่ใช้เงินน้ันด้วย
โดยระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก/กิจกรรมย่อย รหัสแหล่งของเงินและศูนย์ต้นทุนที่ใช้เงินประกอบดว้ย
2. กรณีท่ีเป็นการส่งใบส าคัญใช้หนี้เงินยืม ให้แนบส าเนาสัญญาการยืมเงินด้วย
3. กรณีเอกสารประกอบการขอเบิกจ่ายเงินที่เป็นส าเนาภาพถ่ายขอให้รับรองสาเนาถูกต้องด้วยทุกฉบับ
4. กรณีเอกสารหลักฐานการขอเบิกเงินเป็นภาษาต่างประเทศ ให้แปลเป็นภาษาไทยกากับไว้ด้วย
* ส่วนราชการ มีหน้าที่หักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย จากผู้ขายหรือผู้ให้บริการ ในอัตราร้อยละ 1 ก่อนรวมภาษีมูลค่าเพิ่ม
- บุคคลธรรมดา/ร้านค้า ตั้งแต่ 10,000 บาท
- บริษัท ห้างหุ้นส่วนจากัด ตั้งแต่ 500 บาท



มีรายละเอียดดังนี้
1. บก.107
2. บันทึกขออนุมัติเบกิ-จ่าย
2. แบบ 8707
3. หนังสือต้นเรื่องจากหน่วยงานผู้จัดทีห่วัหน้าหน่วยงานอนุมัตใิหเ้ขา้ร่วมประชุม/อบรม
4. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการที่หวัหนา้หน่วยงานอนุมัติ











ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก

ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”
ลงชื่อ...................................

(............................................)
ลงวันที่................................



ตัวอย่าง FOLIO
ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก

ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”
ลงชื่อ...................................

(............................................)
ลงวันที.่...............................



ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก



ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”
ลงชื่อ...................................

(............................................)
ลงวันที่................................



ค่าพาหนะ
รถโดยสารประจ าทาง/
โดยสารไม่ประจ าทาง

* กรณีไม่สามารถเรียกหลักฐานการรับ
เงินจากผู้รับเงินได้ 



ค่าพาหนะ
กรณีเดินทางโดยรถยนต์

ส่วนบุคคล

* กรณีไม่สามารถเรียกหลกัฐานการรับเงิน
จากผู้รับเงินได้ 

* เดินทางโดยรถสาธารณะรถยนตส์่วนตวั
เบิกค่าทางด่วนไมไ่ด ้

* แนบแผนที่ระยะทางของกรมทางหลวง



ค่าพาหนะ
กรณีใช้รถยนต์ราชการ

ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”
ลงชื่อ...................................

(............................................)
ลงวันที่................................



ค่าพาหนะโดยสารเครื่องบิน

ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”
ลงชื่อ...................................

(............................................)
ลงวันที่................................







เอกสารท่ีเป็นส าเนาแนบเอกสาร
เบิก-จ่ายเงิน จะตอ้งรับรองส าเนา

ถูกตอ้งทุกฉบบั



เอกสารท่ีเป็นส าเนาแนบเอกสาร
เบิก-จ่ายเงิน จะตอ้งรับรองส าเนา

ถูกตอ้งทุกฉบบั



เอกสารท่ีเป็นส าเนาแนบเอกสาร
เบิก-จ่ายเงิน จะตอ้งรับรองส าเนา

ถูกตอ้งทุกฉบบั



ค่าลงทะเบียน (กรณีหน่วยงานอื่นเป็นผู้จัด) มีรายละเอียดดังนี้
1. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย
2. ใบเสร็จรับเงิน
3. หนังสือต้นเรื่องจากหน่วยงานผู้จัดที่หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติให้เข้าร่วมประชุม/อบรม 

(พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ)
4. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการที่หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ)





ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”
ลงชื่อ...................................

(............................................)
ลงวันที่................................



ปัญหาทั่วไปในการปฏบิตังิานเบกิจ่าย

❖ ผู้ปฏิบัติงานไม่รู้/เข้าใจระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง
❖ ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องของตัวเองเป็นหลัก ตามสรุปรายละเอียดและอัตราค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เบิกได้ 

โดยไม่ได้ทบทวนหรือศึกษาระเบียบ/แนวทางปฏิบัต/ิค าสั่ง/มติเดิม
❖ ผู้ปฏิบัติงานขาดความละเอียดรอบคอบ
❖ ผู้ปฏิบัติงานไม่ทราบว่าค่าใช้จ่ายที่กระทรวงการคลังก าหนด
❖ ปริมาณงานมากท าให้ต้องใช้เวลาส่วนใหญ่ในการปฏิบัติงาน ท าให้มีเวลาในการพัฒนางานน้อย
❖ การส่งเอกสารขออนุมัติและเบิกจ่ายล่าช้า
❖ การส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน ต้องเสียเวลาในการติดตาม
❖ ใบเสร็จรับเงินมีรายการไม่ครบถ้วนตามที่กระทรวงการคลังก าหนด
❖ การแก้ไขสาระส าคัญใช้วิธีลบด้วยน้ ายาลบค าผิด/เขียนทับ



ปัญหาการเบกิจ่ายเงนิตามโครงการ
กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัด

❖ ผู้รับผิดชอบงานไม่ทราบวัตถุประสงคข์องแหล่งเงนิทีไ่ดรั้บจัดสรร
❖ กิจกรรมทีจ่ัดไม่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์
❖ ไม่มีการก าหนดแผน/แนวทางการด าเนินงานแต่ละกจิกรรม
❖ ระยะเวลาการจัดโครงการไม่เป็นไปตามทีก่ าหนดไว้ในแผน
❖ งบประมาณในแผน/โครงการไม่สอดคล้องกัน
❖ ไม่ระบุกลุ่มเป้าหมายทีชั่ดเจน
❖ วัตถุประสงค/์กลุ่มเป้าหมาย/วิธีการด าเนินการ/งบประมาณ/ระยะเวลา

ด าเนินงาน (ไตรมาส) ไม่แยกรายกิจกรรม
❖ ผู้อนุมัตแิผนไม่ถูกตอ้ง (กรณีการใช้จ่ายงบประมาณนอกแผน)



แนวทางแก้ไขปัญหา

❖ ควรจัดเกบ็เอกสารทุกประเภทให้เป็นระบบ
❖ ส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้ปฏบัิตงิานทุกคนได้รบการพัฒนาตนเองตามศักยภาพและความ

เหมาะสม
❖ มอบหมายให้ผู้ปฏบัิตงิานท างานหลายหน้าทีเ่พือ่เป็นการฝึกทักษะและเพิม่พูนประสบการณใ์ห้

สามารถท างานแทนกันได้
❖ ผู้บริหารต้องจัดโครงการพัฒนาบุคลากรด้านการเงนิและพัสดุอย่างต่อเน่ือง เพือ่สร้างความรู้

ความเข้าใจและวธีิการปฏบัิตงิานทีถู่กต้อง
❖ ควรมกีารประชุมภายในฝ่าย/งานอย่างสม ่าเสมอ เพือ่ให้ทราบปัญหาและอุปสรรคในการท างาน 

เพือ่ทบทวนการท างานและหาแนวทางก าไขปัญหาทีเ่กดิขึน้อย่างเป็นระบบ
❖ ควรมกีารสับเปลีย่นหน้าทีค่วามรับผิดชอบให้กับผู้ปฏบัิตงิาน เพือ่เป็นการกระตุ้นให้เกดิการ

เรียนรู้งานอย่างแท้จริง



บันทกึขออนุมตัใินหลกัการทีไ่ด้รับการอนุมตัแิล้ว/ต้นฉบับหลกัฐาน
การเงนิสูญหาย

1. แจ้งความเพ่ือรับส าเนาใบแจ้งความทีเ่จ้าหน้าทีต่ ารวจลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง
2. จัดท าบันทกึเรียนบังคบับัญชา เพ่ือขออนุมัติใช้ส าเนาในการเบิกจ่ายเงิน โดยต้องระบุด้วยว่า

“จะไม่น าฉบับจริงมาเบิกในภายหลงั” พร้อมแนบหลกัฐานการเงินที่หายที่มีการลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้องจากผู้มีอ านาจ

3. ส่งขออนุมติตามล าดับขั้น
4. น าต้นฉบับบันทกึข้างต้นแนบกบับันทกึขออนุมัตเิบิกเงินพร้อมส าเนาหลกัฐานการเงินที่หาย

ทีมี่การลงนามรับรองส าเนาถูกต้องจากผู้มีอ านาจส่งขออนุมัติเบิกเงินพร้อมค่าใช้จ่ายอ่ืน
ตามปกติ



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบ บก. 4231) หรือ บก.111 เดมิ

1. ใช้ในกรณทีี่ใบเสร็จรับเงนิที่ใช้ในการเบิกเงินไม่สมบูรณ์
ต้องแนบหลกัฐานทางการเงนิทีไ่ม่สมบูรณ์ประกอบด้วย

2. ใช้ในกรณเีบิกเงนิค่าพาหนะเดนิทางทีไ่ม่สามารถขอใบเสร็จรับเงนิ 
หรือไม่มีกากตัว๋ ผู้จ่ายต้องระบุทะเบียนรถทีโ่ดยสารด้วย



ค าถาม & ขอ้สงสยั
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