
 
แบบฟอร์มตรวจสอบหลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย 

 
1. หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
2. หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ (บัตรเครดิตราชการ) 
3. หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
4. หลักฐานประกอบการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
5. หลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 
6. หลักฐานประกอบการเบิกจัดซื้อจัดจ้าง 
7. หลักฐานประกอบการส่ง Key PO การจัดซื้อจัดจ้าง  
8. หลักฐานประกอบการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 
9. หลักฐานประกอบการเบิกค่าผ่านทางพิเศษ 
10. หลักฐานประกอบการเบิกค่าลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรม 
11.  หลักฐานประกอบการยืมเงินราชการ/ยืมเงินทดรองราชการ 
12.  หลักฐานประกอบการเบิกค่ารักษาพยาบาล 
13.  หลักฐานประกอบการเบิกค่าสาธารณูปโภค/ค่าใช้สอย 
14.  หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
15.  หลักฐานประกอบการเบิกจัดซื้อจัดจ้าง ตาม ว119 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม กรมอนามัย 

 1.  โครงการฝึกอบรมที่ได้รับอนุมตัิเรียบร้อยแล้ว (อธิบดี/รองฯ/ผอ.)  
 1.1 หลักการและเหตผุล วัตถุประสงค์เพื่อการพัฒนาความรู้ความสามารถของบุคลากร 
 1.2 กลุ่มเป้าหมาย จำนวนคน ประมาณการอบรม 
 1.3 ระยะเวลาและสถานท่ีในการจัดอบรม 
 1.4 รายละเอยีดงบประมาณ 
 1.5 ตารางการอบรม AGENDA / รายละเอียดหลักสูตรการฝึกอบรม 

 2.  หนังสือส่งตัวฉบับจริง (กรณผีูจ้ัดจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก พาหนะให้ผู้เข้ารับอบรม ทั้งหมด) 
 3.  คำสั่งหรือหนังสืออนุมัติใหเ้ดินทางไปจัดการฝึกอบรมของคณะผูจ้ัด 
 4.  รายชื่อพร้อมลายมือช่ือของผู้เข้ารับการอบรม  
 5.  ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคญัรับเงินค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
 6.  ใบเสร็จรับเงินพร้อม Folio ค่าเช่าท่ีพกั  
 7.  แบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน  

หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิน้สุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่
แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ) 
 7.1  ค่าพาหนะ (แบบ บก.111) 
 7.2  ค่าเครื่องบิน : แนบใบเสร็จรบัเงิน (Receipt) พร้อมใบแสดงรายละเอยีดการเดินทาง (Itinerary)  
 7.3  ค่ารถไฟช้ัน 1 : แนบกากตั๋ว  
 7.4  ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถที่ได้รับอนุมัตไิปราชการ 

 8.  ค่าตอบแทนวิทยากร 
 8.1  สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
 8.2  หนังสือตอบรับจากวิทยากร (กรณีไม่เป็นบุคลากรของรัฐหรือเชิญเป็นการส่วนตัว) 
 8.3  หนังสือส่งตัวให้มาเป็นวิทยากรจากต้นสังกัดสำหรับข้าราชการและพนักงานรัฐวสิาหกจิ 
 8.4   หนังสือเปลี่ยนตัววิทยากรจากต้นสังกัด (กรณีที่วิทยากรเดิมไมส่ามารถมาได้)   
 8.5  ใบสำคัญรับเงิน ค่าตอบแทนวิทยากร  

 9.  แบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) ของวิทยากร 
 9.1  ใบสำคัญรับเงินค่าพาหนะรับจ้าง (กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดอบรม ซึ่งไม่ได้จัดรถรับ-ส่ง) 
 9.2  ค่าพาหนะ (แบบ บก.111)  
 9.3  ระยะทางจากกรมทางหลวง (กรณีเดินทางด้วยรถยนต์ส่วนตัว) 
 9.4  ค่าเครื่องบิน : แนบใบเสร็จรบัเงิน (Receipt) พร้อมใบแสดงรายละเอยีดการเดินทาง (Itinerary) 

 10. ค่าผ่านทางพิเศษ (โดยให้ทำบนัทึกขออนุมัติแยกเบิกต่างหาก) 
 10.1 ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ 
 10.2 สำเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 10.3 หนังสือขออนุมัติเบิกค่าผ่านทางพิเศษ  

 11. ค่าใช้จ่ายอื่น (ถ้ามี) กรณีจำเปน็เร่งด่วนในระหวา่งจัดอบรม โดยไม่สามารถดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ก่อนล่วงหน้า 
      ตามปกติได ้
 11.1 ค่าวัสดุ............................................…..………………………................ 
 11.2 ค่าจ้างเหมา.........................................………………………….............. 
 11.3 ค่าโทรศัพท์/ค่าโทรสาร ………………………………………………………… 
 11.4 อื่นๆ ...................................................………………………….............. 

หมายเหต ุ: ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่อผู้อนุมัติโครงการฝึกอบรม ภายใน 60 วัน นับแต่วันสิ้นสดุการฝึกอบรม (ไม่ต้องแนบ
รายงานผลฯ ประกอบใบสำคัญการเบกิจ่าย) 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง  
  
  ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
                 (...........................................................)        (...........................................................) 
  ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 

 ลงวันท่ี........................................................... ลงวันท่ี............................................................ 
 

 ส่งเบิก 
  ลงช่ือ............................................................. 
             (........................................................) 
  ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
  ลงวันท่ี........................................................... 
 
 



 
หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม กรมอนามัย (บัตรเครดิตราชการ) 

 
 1.  โครงการฝึกอบรมที่ได้รับอนุมตัิเรียบร้อยแล้ว (อธิบดี/รองฯ/ผอ.)  

 1.1 หลักการและเหตผุล วัตถุประสงค์เพื่อการพัฒนาความรู้ความสามารถของบุคลากร 
 1.2 กลุ่มเป้าหมาย จำนวนคน ประมาณการอบรม 
 1.3 ระยะเวลาและสถานท่ีในการจัดอบรม 
 1.4 รายละเอยีดงบประมาณ 
 1.5 ตารางการอบรม AGENDA / รายละเอียดหลักสูตรการฝึกอบรม 

 2.  หนังสือส่งตัวฉบับสำเนา (กรณีผู้จดัจ่ายคา่เบี้ยเลี้ยง ที่พัก พาหนะให้ผู้เข้ารับอบรม ทั้งหมด) 
 3.  คำสั่งหรือหนังสืออนุมัติใหเ้ดินทางไปจัดการฝึกอบรมของคณะผูจ้ัด 
 4.  รายชื่อพร้อมลายมือช่ือของผู้เข้ารับการอบรม  
 5.  ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคญัรับเงินค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
 6.  ใบเสร็จรับเงินพร้อม Folio ค่าเช่าท่ีพกั  
 
หมายเหต ุ: ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่อผู้อนุมัติโครงการฝึกอบรม ภายใน 60 วัน นับแต่วันสิ้นสดุการฝึกอบรม (ไม่ต้องแนบ

รายงานผลฯ ประกอบใบสำคัญการเบกิจ่าย) 
 
 
ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง  

   
 
 

ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
                 (...........................................................)        (...........................................................) 
  ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 

 ลงวันท่ี........................................................... ลงวันท่ี............................................................ 
 
 

 ส่งเบิก 
  ลงช่ือ............................................................. 
             (........................................................) 
  ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
  ลงวันท่ี........................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 

 
 1  ต้นเรื่องไปราชการ (ถ้ามี) 
 2  หนังสืออนุมัติไปราชการ 
 3  รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่าย     
    รวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสดุการเดนิทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน   
    ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ) 
 4  ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก (กรณีจ่ายจริง) 
 5  ค่าพาหนะ 

 5.1  ค่ารถไฟช้ัน 1 แนบกากตั๋ว 
 5.2  ค่าเครื่องบิน : แนบใบเสร็จรบัเงิน (Receipt) พร้อมใบแสดงรายละเอยีดการเดินทาง (Itinerary)  
 5.3  ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ที่ไดร้ับอนุมัติ 
 5.4  ค่าพาหนะรับจ้าง (แบบ บก.111) 

 6. ค่าผ่านทางพิเศษ (โดยให้ทำบันทึกขออนุมัติแยกเบิกต่างหาก)  
 6.1  ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ 
 6.2  สำเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 6.3  หนังสือขออนุมัติเบิกค่าผ่านทางพิเศษ 

 7.  ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ถ้ามี) กรณีจำเป็นเร่งด่วน ในระหว่างเดินทางที่ทำให้ไม่สามารถเดินทางต่อได้  
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 
 
 

 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 

ลงวันท่ี........................................................... ลงวันท่ี............................................................ 
 
 

 ส่งเบิก 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันท่ี........................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
หลักฐานประกอบการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 
 1. หนังสืออนุมัติให้เจ้าหน้าท่ีอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ระบุชื่อผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน) 
 2. หลักฐานการลงช่ือปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  พร้อมลายมือช่ือผู้ควบคุม 
 3. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  พร้อมลายมือช่ือผู้รับรอง 

    การปฏิบัติงาน  
 4. สรุปผลการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เสนอผู้อนุมัติทราบ ตามระเบียบฯ การเบิกจ่ายเงิน 

    ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 ข้อ 9.2 
 5. อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)………………………………………………………………………. 
 
 
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 
   

 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 

ลงวันท่ี........................................................... ลงวันท่ี............................................................ 
 
 
 ส่งเบิก 

 
 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันท่ี........................................................... 
 
 
หมายเหตุ :  ผู้อยู่ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการตอ้งจัดทำสรุปผลการอยู่ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ  
   เสนอผู้อนุมตัิทราบ ตามระเบียบฯ การเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ  
   พ.ศ.2550 ข้อ 9.2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
หลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 

 
 1. แบบหน้างบรายละเอียดประกอบฎีกาเบิกค่าเช่าบ้าน 
 2. แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
 3. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน ค่าเชา่ซื้อ หรือหลักฐานการชำระคา่เช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู ้
 4. อ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 
 

 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 

ลงวันท่ี........................................................... ลงวันท่ี............................................................ 
 
 ส่งเบิก 

 
 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันท่ี........................................................... 

 
หมายเหตุ : 1.  ขอเบิกค่าเช่าบ้านครั้งแรก  แนบหลักฐาน 2 ชุด ให้เจ้าหน้าที่ผู้มหีน้าที่เบิกจ่ายเก็บไว้ 1 ชุด  
 สำหรับตรวจการเบิกค่าเช่าบ้านครั้งต่อๆ ไป 

➢ สำเนาคำสั่งบรรจุเข้ารับราชการครั้งแรก  สำเนาคำสั่งโอนหรือย้ายครั้งหลังสดุ 
➢ สำเนาสัญญาเช่าบ้านท่ีตดิอากรแสตมป์ (คิดจากยอดเงินท้ังสัญญา) เช่าซื้อบ้าน  หรือผ่อนชำระเงินกู้

เพื่อชำระราคาบา้น  สัญญากู้  สญัญาซื้อขายโฉนดที่ดิน (ด้านหน้าและด้านหลัง) และหรือสญัญาจ้าง
ก่อสร้าง  สำเนาทะเบียนบ้านท่ีซื้อหรือสรา้ง   

➢ สำเนาแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงของข้าราชการที่ยืน่เรื่องขอรับค่าเช่า 
➢ แบบรายงานการตรวจสอบคำขอรบัค่าเช่าบ้าน 
➢ แบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน  (แบบ 6005) 
➢ แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
➢ ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน  ค่าเช่าซื้อหรือหลักฐานการชำระค่าเช่าซือ้บ้านหรือค่าผ่อนชำระเงินกู ้
➢ แบบหน้างบประกอบฎีกาเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

 2. อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
3. กรณีต่อสัญญาเช่า (บ้านเดมิ)  แนบสำเนาสัญญาเช่าบ้านท่ีตดิอากรแสตมป์ (คิดจากยอดเงินท้ังสัญญา) 
4. กรณีเช่าบ้านหลังใหม่  แนบหลักฐานเหมือนการขอเบิกค่าเช่าบ้านครั้งแรก  ยกเว้น สำเนาคำสั่งบรรจุ 

เข้ารับราชการครั้งแรก  สำเนาคำสั่งโอนหรือย้ายครั้งหลังสุด 
5. กรณีเปลี่ยนสถาบันการเงิน  แนบหนังสือรับรองจากสถาบันการเงินเดิมที่เกี่ยวกับจำนวนหนี้ท่ียังเหลืออยู่ 

ที่ยังคงค้างชำระ  สัญญากูเ้งินจากสถาบันการเงินใหม ่
 
 
 
 
 

 
 



 
 หลักฐานประกอบการเบิกจัดซ้ือจัดจ้าง 

 
 1. หนังสืออนุมัติหลักการพร้อมเหตุผล (ถ้าขออนุมัตหิลักการ 1ปี/ครั้ง ให้ถ่ายสำเนาแนบทุกครั้งท่ีส่งเบิก) 
 2. แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการรา่งของเขตงาน (TOR) / คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
 3. ขอบเขตงาน (TOR) หรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดทุี่จะซื้อหรือจ้าง (ตาม ว845) 
 4. แผนจัดซื้อจัดจ้าง และการเผยแพร่แผนจัดซั้อจัดจ้างตามข้อ 11 ของระเบียบฯ พัสดุ 2560 

   (ยกเว้นกรณีตามบัญญัติไวต้ามความในมาตรา 11 วรรคหนึ่ง ของพรบ.พัสดุฯ 2560) 
 5. รายงานขอซื้อขอจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ  
 6. รายงานผลการพิจารณาอนุมตัสิั่งซื้อ/จ้าง 
 7. ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผูไ้ด้รับการคัดเลือก 
 8. ใบสั่งซื้อ/จ้าง, สัญญาซื้อ/จา้ง 

 8.1 กำหนดเงื่อนไขที่เป็นสาระสำคัญครบถ้วน 
 8.2 ระบุเลขท่ี วัน เดือน ปี ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างฯ ชัดเจน 
 8.3 ผู้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ลงลายมอืช่ือพร้อมวัน เดือน ปี ที่รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ครบถ้วน 
 8.4 กำหนดระยะเวลาส่งมอบชัดเจน 
 8.5 ระบุระยะเวลาครบกำหนดส่งมอบถูกต้อง 
 8.6 ไม่จัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เงื่อนไขตามหนังสือ ว119/ว115/ระเบียบฯ ข้อ 79(2) 

 9. ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี/ใบวางบิล/ใบเสร็จรับเงิน 
 9.1 ระบุวัน เดือน ปี ท่ีรับพัสดุพรอ้มลงลายมือช่ือครบถ้วน 

 10. ใบตรวจรับพัสดุ  
 10.1 คณะกรรมการตรวจรับ/ผูต้รวจรับพัสดลุงนามในใบตรวจรับพัสดุครบถ้วน 
 10.2 คณะกรรมการตรวจรับ/ผูต้รวจรับพัสดรุายงานผลการตรวจรับพัสดุโดยเร็ว  
 10.3 ผู้มีอำนาจลงนามทราบรายงานผลการตรวจรับพสัด ุ

 11. หลักฐานการเปดิเผยราคากลางในเว็บไซต์กรม/หน่วยงาน ตามแบบฟอร์ม บก.01 - 06 
     (แล้วแต่กรณี) (กรณีการจัดซือ้จัดจ้างท่ีมีวงเงินเกิน 500,000.-บาท) 

 12. กรณีซื้อครภุัณฑค์อมฯ ให้แนบรายงานการจดัหาคอมฯ ที่ไดร้ับอนุมัติจาก CIO กรมอนามัย 
 13. ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผูร้ับจ้างภายใน 5 วันทำการนับแต่วันท่ีตรวจรับแล้วเสรจ็ 

 
ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 

 
 

 ช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 

ลงวันท่ี........................................................... ลงวันท่ี............................................................ 
 
 ส่งเบิก 
 

ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันท่ี........................................................... 
 
 
 
 
 
 



 
หลักฐานประกอบการส่ง Key PO การจัดซ้ือจัดจ้าง 

 
 1.  หนังสืออนุมัติหลักการ 

     (ถ้าขออนุมัติหลักการ 1 ปี/ครัง้ ให้ถ่ายสำเนาแนบทุกครั้งท่ีส่งเบกิ) 
 2. การแต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (TOR)/คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง  
 3. ขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
 4. แผนจัดซื้อจัดจ้าง และการเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้างตามข้อ 11 ของระเบียบฯ พัสดุ 2560  
        (ยกเว้นกรณีตามที่บัญญตัิไว้ตามความในมาตรา 11 วรรคหน่ึง ของ พรบ.พัสดุฯ 2560) 
 5. รายงานขอซื้อขอจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ  
 6. รายงานผลการพิจารณาอนุมตัสิั่งซื้อ/จ้าง 
 7. ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผูไ้ด้รับการคัดเลือก 
 8. ใบสั่งซื้อ/จ้าง, สัญญาซื้อ/จา้ง  

 8.1 กำหนดเงื่อนไขที่เป็นสาระสำคัญครบถ้วน 
 8.2 ระบุเลขท่ี วัน เดือน ปี ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างฯ ชัดเจน 
 8.3 ผู้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ลงลายมอืช่ือพร้อมวัน เดือน ปี ที่รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ครบถ้วน 
 8.4 กำหนดระยะเวลาส่งมอบชัดเจน  
 8.5 ระบุระยะเวลาครบกำหนดส่งมอบถูกต้อง 
 8.6 ไม่จัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เงื่อนไขตามหนังสือ ว119/ว115/ระเบียบฯ ข้อ 79(2) 

 
ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 

 
 ช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 

ลงวันท่ี........................................................... ลงวันท่ี............................................................ 
 
 Key Po 
 

ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันท่ี........................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
หลักฐานประกอบการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 

 
 1. หน้างบใบสำคัญเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
 2. แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ 7223) 
 3. ใบเสร็จรับเงิน 
 4. สำเนาใบอนุญาตของกระทรวงศึกษาธิการ  กรณเีป็นสถานศึกษาของเอกชน 
 5. หนังสือจากสถานศึกษารับรองว่าเป็นหลักสูตรเพื่อพัฒนาการศึกษา/สร้างเสริมประสบการณ ์
 6. อ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี)……………………………………………………………………….. 
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 
  

 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 

ลงวันท่ี........................................................... ลงวันท่ี............................................................ 
 
 ส่งเบิก 

 
 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันท่ี........................................................... 
 
หมายเหตุ : หลักฐานแนบ 2 ชุด ในการเบิกครั้งแรก โดยใหเ้จ้าหน้าที่ผู้ทำหน้าท่ีเบิกจ่ายเก็บไว้ 1 ชุด  
              สำหรับตรวจสอบการเบิกในคราวต่อไป ประกอบด้วย 

➢ สำเนาทะเบียนบ้าน กรณีคนละนามสกุลกับบตุร, บดิา มารดา 
➢ สำเนาหลักฐานแยกกันอยู่ (แบบ บก.ชล.8)  กรณีไม่ประสงค์จะอยูร่ว่มกันฉันสามี ภรรยา  
➢ สำเนาหลักฐานการหย่าที่ระบุว่าบตุรอยู่ในปกครองของผู้ขอเบิก 
➢ สำเนาหนังสือสำคญัการรับรองบุตร  กรณไีม่ได้จดทะเบียนสมรส 
➢ หนังสือแจ้งการใช้สิทธิและหนังสือตอบรับการแจ้งใช้สิทธิ กรณีคู่สมรสเป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างประจำ หรือ

ผู้รับบำนาญเบี้ยหวัดต่างสำนักเบกิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
หลักฐานประกอบการเบิกค่าผ่านทางพิเศษ (กรณีเบิกเฉพาะค่าทางด่วน) 

 
 1.  สำเนาต้นเรื่องไปราชการ (ถ้ามี) 
 2.  ขออนุมัติเบิกค่าผ่านทางพิเศษ 
 3.  ปะหน้างบใบสำคัญ 
 3.  สำเนาหนังสืออนุมัติปราชการ 
 4.  สำเนาใบอนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 
 5.  ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ 

6.  อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)……………………………………………………………………….. 
 

 
ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 

 
 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 

ลงวันท่ี........................................................... ลงวันท่ี............................................................ 
 
 ส่งเบิก 

 
 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันท่ี........................................................... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
หลักฐานประกอบการเบิกค่าลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรม 

 
 1.  ต้นเรื่องไปราชการ (ถ้ามี) 
 2.  หนังสืออนุมัติเข้ารับการอบรม 
 3.  ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบยีน 
 4.  ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี).....................................................................................................  
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 

 
 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 

ลงวันท่ี........................................................... ลงวันท่ี............................................................ 
 
 ส่งเบิก 

 
 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันท่ี........................................................... 
 
 
หมายเหตุ  

ค่าลงทะเบียนอบรมตา่งๆ ที่ไดร้ับปริญญาหรือประกาศนียบตัรวิชาชีพ ไม่สามารถเบิกค่าลงทะเบียนได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
หลักฐานประกอบการยืมเงินราชการ/ยืมเงินทดรองราชการ 

 
 1. สัญญายมืเงิน  จำนวน 2 ฉบับ 
 2. สำเนาต้นเรื่อง เช่น สำเนาหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ / สำเนาโครงการฝึกอบรม / หลักสตูรการฝึกอบรม / 

สำเนารายงานขอซื้อขอจ้าง  
 4. ประมาณการค่าใช้จ่าย (แบบใบขวาง) 
 5. อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)........................................................................................................  
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 

 
 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 

ลงวันท่ี........................................................... ลงวันท่ี............................................................ 
 
 ส่งเบิก 
 

 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันท่ี........................................................... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
หลักฐานประกอบการเบิกค่ารักษาพยาบาล 

 
 1. คนไข้นอก 

 1.1 แบบหน้างบใบสำคัญเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
 1.2 แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล แบบ 7131 
 1.3 ใบสั่งยากรณีสถานพยาบาลไม่มียาจำหน่าย 
 1.4 ใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทียมไม่มีจำหน่ายในสถานพยาบาล 
 1.5 ใบเสร็จรับเงิน 
 1.6 เบิกค่ายานอกบัญชียาหลักมีหนังสือรับรองจากแพทย ์
 1.7 อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 

 
 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 

ลงวันท่ี........................................................... ลงวันท่ี............................................................ 
 
 ส่งเบิก 

 
 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันท่ี........................................................... 

 
 หลักฐานแนบ 2 ชุด ในการเบกิครั้งแรกและให้เจ้าหน้าทีเ่บิกจ่ายเก็บไว้ตรวจ 1 ชุด  
     สำหรับการเบิกในคราวต่อไป 
➢ สำเนาทะเบียนบ้าน กรณีคนละนามสกุลกับบตุร ,บดิา มารดา 
➢ สำเนาหลักฐานแยกกันอยู่ (แบบ บก.ชล.8)  กรณีไม่ประสงค์จะอยูร่ว่มกันฉันสามี ภรรยา  
➢ สำเนาหนังสือสำคญัการรับรองบุตร  กรณไีม่ได้จดทะเบียนสมรส 
➢ หนังสือแจ้งการใช้สิทธิและหนังสือตอบรับการแจ้งใช้สิทธิ กรณีคู่สมรสเป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างประจำ หรือผู้รับ

บำนาญเบี้ยหวัดต่างสำนักเบิก 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
หลักฐานประกอบการเบิกค่าสาธารณูปโภค/ค่าใช้สอย 

 
 การเบิกค่าไปรษณีย์  

 หนังสืออนุมัติเบิกค่าไปรษณีย์ (ส่วนกลางไมต่้องมีเนื่องจาก ผอ. กองคลังเป็นผู้อนุมตัิ) 
 ใบแจ้งหนี ้
 ใบนำส่งไปรษณีย์และพัสดุที่ชำระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 
 อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 การเบิกค่าโทรศัพท์ของทางราชการ  
 หนังสืออนุมัติเบิกค่าโทรศัพท์ฯ (สว่นกลางไม่ต้องมเีนื่องจาก ผอ. กองคลังเป็นผู้อนุมตัิ) 
 ใบแจ้งหนี้พร้อมใบแจ้งการใช้โทรศัพท์แต่ละหมายเลข 
 รายละเอียดการใช้โทรศัพท์ทางไกลและโทรศัพท์มือถือของแต่หมายเลข 
 อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 การเบิกค่าไฟฟ้าหรือน้ำประปา  
 หนังสืออนุมัติเบิกค่าไฟฟ้าหรือน้ำประปา (ส่วนกลางไมต่้องมีเนื่องจาก ผอ. กองคลังเป็นผู้อนุมตัิ) 
 ใบแจ้งหนี ้
 อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 การเบิกค่า พรบ. รถยนตร์าชการ (ค่าใช้สอย) 
 หนังสืออนุมัติเบิกค่า พรบ. รถยนต์ราชการ 
 ตารางกรมธรรม์/ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษ ี
 อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 
ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 

 
 ลงช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 

ลงวันท่ี........................................................... ลงวันท่ี............................................................ 
 
 ส่งเบิก 

 
 
ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันท่ี........................................................... 
 
หมายเหตุ  

1. กรณสี่วนกลาง ไม่ต้องแนบหนังสอือนุมัติเบิกฯ เนื่องจาก ผอ. กองคลังเป็นผู้อนุมตัิ 
2. ค่าโทรศัพท์ฯ กรณีขอเปิดเบอร์ฯ ครั้งแรก ให้แนบสำเนาขอเปิดเบอร์ฯ มาด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 

  
 1  หนังสือขออนุมัติจัดประชุมราชการ 
 2  สำเนาหนังสือเชิญประชุม พร้อมวาระการประชุม หรือกำหนดการจัดประชุม 
 3  ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม (ฉบับจริง) 
 4  ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ  

    เช่น ค่าอาหาร / อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
 5  กรณีเช่าห้องประชุม ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ  
 6  กรณีเป็นการประชุมคณะทำงานที่ได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการ  

  ให้แนบสำเนาคำสั่งแต่งตั้งประกอบการเบิกจ่าย 
 7. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
 

 
ตรวจสอบแล้วถูกต้อง          ตรวจทานแล้วถูกต้อง  

 
 

ลงชื่อ .............................................................          ลงชื่อ............................................................... 
   (...................................................)                (............................................................) 
ตำแหน่ง .........................................................          ตำแหน่ง .........................................................  
ลงวันที่...........................................................          ลงวันที่............................................................ 
  
 ส่งเบิก 
 

 
ลงชื่อ............................................................. 
       (........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันที่........................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
หลักฐานประกอบการเบิกจัดซ้ือจัดจ้าง ตาม ว119 

 
 1. รายงานขอความเห็นชอบท่ีผ่านการเห็นชอบจากผู้อำนวยการ 
 2. หลักฐานการจ่ายเงิน 

 2.1 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบกำกับภาษ ี
 2.2 ใบสำคัญรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 

  
 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง        ตรวจทานแล้วถูกต้อง 
 
 

 ช่ือ ............................................................. ลงช่ือ............................................................... 
        (...........................................................)       (...........................................................) 
 ตำแหน่ง......................................................... ตำแหน่ง......................................................... 

ลงวันท่ี........................................................... ลงวันท่ี............................................................ 
 
 ส่งเบิก 
 

ลงช่ือ............................................................. 
       (........................................................) 
ตำแหน่ง........................................................ (ผอ./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ลงวันท่ี........................................................... 
 
 
 
 


