
ข้ันตอน

วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 1.1 อนุมัติเดินทางไปราชการ

1.2 หนังสือขอเชิญประชุม (กรณีไม่ใช่การเดินทางไป
ราชการตามภารกิจปกติ) (ถ้ามี)

1.3. อนุมัติเทียบต าแหน่งและเบิกค่าใช้จ่าย
บุคคลภายนอก  (ถ้ามี)
1.4 อนุมัติเดินทางไปราชการของบุคคลภายนอก (ถ้ามี)
1.5 อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่าง
ส านักเบิกเงินเดือน/ต่างสังกัด (ถ้ามี)

1.6 ใบขออนุญาตใช้รถราชการ
1.7 หนังสือขออนุมัติปฏิบัติหน้าท่ีขับรถยนต์  (กรณีผู้ขับ
รถยนต์ไม่ใช่ พขร)
1.8 ใบขออนุมัติเบิกค่าผ่านทางพิเศษ (กรณีเบิกพร้อม
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ)
1.9 อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบบริหารฯ (วัสดุ /จ้าง
เหมา ถ้ามี)
1.10 หนังสือขออนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ (กรณีขอเบิกค่าพาหนะในประเทศ)

2 2.1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)

2.2 Check List

2.3 บันทึกน าส่งเบิกเงิน

2.4 เอกสารข้ันตอนการขออนุมัติ 1.1-1.10

2.5 รายงานผลการเดินทางไปราชการ

2.6 แบบ 8708 ส่วนท่ี1

2.7 แบบ 8708 ส่วนท่ี2(กรณีเดินทางเป็นคณะ)

2.8 ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก(แบบจ่ายจริง)

2.9 หน้างบใบส าคัญ

2.10 แบบ บก.111

2.11 แบบ 10

    - ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง

    -  ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเคร่ืองบิน+กากต๋ัว

2.12 กรณีเบิกค่าผ่านทางพิเศษ ค่าซ้ือวัสดุ/จ้างเหมา

    -  แบบ 10

    -  ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ

    -  ใบเสร็จรับเงินค่าวัสดุ/จ้างเหมา

    -  รายงานซ้ือ/จ้าง ตามระเบียบพัสดุ
2.13 ใบมอบฉันทะ (ถ้ามี)

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ)

Check List
ประกอบใบส าคัญเบิกเงินค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการในประเทศ 

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจสอ
บกอง

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมาย
เหตุครบ ไม่ครบ

ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

การขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ

การส่งเบิกใบส าคัญ

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  รายการท่ีมีเอกสารแนบ พร้อมลง
ลายมือช่ือและวันท่ี



วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)

2 Check List
3 บันทึกน าส่งเงินยืม
4 ส าเนาอนุมัติเดินทางไปราชการ

5
ส าเนาหนังสือขอเชิญประชุม (กรณีไม่ใช่การเดินทางไปราชการตาม
ภารกิจปกติ) (ถ้ามี)

6 ส าเนาอนุมัติเทียบต าแหน่งและเบิกค่าใช้จ่ายบุคคลภายนอก  (ถ้ามี)

7 ส าเนาอนุมัติเดินทางไปราชการของบุคคลภายนอก (ถ้ามี)

8 ส าเนาอนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างส านักเบิก
เงินเดือน/ต่างสังกัด (ถ้ามี)

9 ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถราชการ
10 ส าเนาหนังสือขออนุมัติปฏิบัติหน้าท่ีขับรถยนต์ (กรณีผู้ขับรถยนต์ไม่ใช่

 พขร)
11 ส าเนาใบขออนุมัติเบิกค่าผ่านทางพิเศษ (กรณีเบิกพร้อมค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการ)
12 ส าเนาอนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบบริหารฯ (วัสดุ จ้างเหมา ถ้ามี)

13 สัญญาการยืมเงิน แบบ 8500 พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย  จ านวน
 3 ฉบับ

14 สัญญาค้ าประกัน (ถ้ามี)

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ)

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมาย
เหตุครบ ไม่ครบ

ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  รายการท่ีมี
เอกสารแนบ พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี

Check List
ประกอบใบส าคัญยืมเงินค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการในประเทศ 

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจสอบ

กอง



วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)

2 Check List

3 บันทึกน าส่งใบส าคัญหักล้างเงินยืม

4 ขออนุมัติเดินทางไปราชการ

5
หนังสือขอเชิญประชุม (กรณีไม่ใช่การเดินทางไปราชการตามภารกิจ
ปกติ (ถ้ามี)

6 อนุมัติเทียบต าแหน่งและเบิกค่าใช้จ่ายบุคคลภายนอก  (ถ้ามี)
7 อนุมัติเดินทางไปราชการของบุคคลภายนอก (ถ้ามี)

8
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างส านักเบิก
เงินเดือน/ต่างสังกัด (ถ้ามี)

9 ใบขออนุญาตใช้รถราชการ

10 หนังสือขออนุมัติปฏิบัติหน้าท่ีขับรถยนต์ (กรณีผู้ขับรถยนต์ไม่ใช่ 
พนักงานขับรถยนต์)

11 ใบขออนุมัติเบิกค่าผ่านทางพิเศษ (กรณีเบิกพร้อมค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ)

12 อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบบริหารฯ (วัสดุ/จ้างเหมา ถ้ามี)

13 รายงานผลการเดินทางไปราชการ
14 แบบ 8708 ส่วนท่ี1
15 แบบ 8708 ส่วนท่ี2(กรณีเดินทางเป็นคณะ)
16 ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก(แบบจ่ายจริง)
17 หน้างบใบส าคัญ
18 แบบ บก.111
19 แบบ 10

    - ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง

    -  ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเคร่ืองบิน+กากต๋ัว
20 กรณีเบิกค่าผ่านทางพิเศษ ค่าซ้ือวัสดุ/จ้างเหมา

    -  แบบ 10

    -  ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ ใบเสร็จรับเงินค่าวัสดุ/จ้างเหมา

    -  รายงานซ้ือ/จ้าง ตามระเบียบพัสดุ

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ)

Check List
ประกอบใบส าคัญหักล้างเงินยืมการเดินทางไปราชการในประเทศ 

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  รายการท่ีมี
เอกสารแนบ พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี

จนท. 
ตรวจสอบ

กอง

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมายเหตุ
ครบ ไม่ครบ



วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1.1 อนุมัติจัดฝึกอบรมสัมนา โครงการ ก าหนดการ 
ประมาณการค่าใช้จ่าย
1.2  อนุมัติจัดและขออนุมัตเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน
หรือจัดประชุมระหว่างประเทศ

1.3  ขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุท่ีใช้ในการอบรมตามระเบียบพัสดุ
1.4  ขออนุมัติยกเว้นบัตรเครดิต (กรณีไม่ใช้บัตรเครดิต)

2 2.1 อนุมัติเดินทางไปจัดฝึกอบรม สัมมนา จัดงาน จัด
ประชุมระหว่างประเทศ
2.2 ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง

2.3 หนังสือขออนุมัติปฏิบัติหน้าท่ีขับรถยนต์  (กรณีผู้ขับ
รถยนต์ไม่ใช่ พขร)

3 ข้ันตอนการจัดฝึกอบรม 3.1 หนังสือสอบถามราคาค่าท่ีพัก ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่าง
และเคร่ืองด่ืม/หนังสือตอบกลับจากโรงแรมหรือใบเสนอ
ราคา/หนังสือยืนยันการจัด

3.2 หนังสือเชิญวิทยากร/หนังสือตอบรับจากวิทยากร
4 การส่งเบิก 4.1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)

4.2 Check List
4.3 บันทึกน าส่งเบิกเงิน
4.4 เอกสารตามข้ันตอนท่ี 1 - 3
4.5 รายงานผลการจัดฝึกอบรม/จัดงาน/จัดประชุมฯ
4.6 แบบ 8708 ส่วนท่ี 1
4.7 แบบ 8708 ส่วนท่ี 2 (กรณีเดินทางเป็นคณะ)
4.8 หน้างบใบส าคัญ
4.9 แบบ บก.111
4.10 แบบ 10 (ค่าพาหนะของผู้จัด)
4.11 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง
4.12 ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเคร่ืองบิน+กากต๋ัว

4.13 แบบ 10 (ค่าท่ีพัก ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและ
เคร่ืองด่ืม ค่าวัสดุ ค่าวิทยากร,ค่าพาหนะวิทยากร, 
ค่าใช้จ่ายบุคคลภายนอก)
4.14 ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมท่ีพัก และใบแจ้งรายการ 
(ถ้ามี)
4.15 ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร,ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารว่าง
และเคร่ืองด่ืม
4.16 ใบเสร็จรับเงินค่าวัสดุ
4.17 ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร
4.18 ใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก
4.19 รายช่ือผู้เข้าร่วมอบรม
4.20 ใบมอบฉันทะ (ถ้ามี)

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ)

Check List
ประกอบใบส าคัญเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ (กรณีผู้จัด)

จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจส
อบกอง

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)
หมาย
เหตุครบ ไม่ครบ

ล าดับ

ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  รายการท่ีมีเอกสารแนบ 
พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี

1 การขออนุมัติจัดฝึกอบรม

การขออนุมัติเดินทางไป
จัดฝึกอบรม

ข้ันตอน รายการ



วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)

2 Check List
3 บันทึกน าส่งเงินยืม

4 ส าเนาอนุมัติจัดฝึกอบรมสัมมนา โครงการ ก าหนดการ ประมาณการค่าใช้จ่าย

5
ส าเนาอนุมัติจัดและขออนุมัตเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือจัดประชุม
ระหว่างประเทศ

6 ส าเนาขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุท่ีใช้ในการอบรมตามระเบียบพัสดุ

7 ส าเนาขออนุมัติยกเว้นบัตรเครดิต (กรณีไม่ใช้บัตรเครดิต)

8 ส าเนาอนุมัติเดินทางไปจัดฝึกอบรม สัมมนา จัดประชุมระหว่างประเทศ

9 ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง

10 ส าเนาหนังสือขออนุมัติปฏิบัติหน้าท่ีขับรถยนต์ (กรณีผู้ขับรถยนต์ไม่ใช่ พขร)

11 สัญญาการยืมเงิน แบบ 8500 พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย จ านวน 3 ชุด

12 สัญญาการยืมเงินบัตรเครดิตราชการ พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย  จ านวน 4
 ชุด  (กรณียืมเงินสดและบัตรเครดิต)

13 สัญญาค้ าประกัน (ถ้ามี)

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ) ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  รายการท่ีมีเอกสาร
แนบ พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี

Check List
ประกอบใบส าคัญยืมเงินค่าใช้จ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ (กรณีผู้จัด) 

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจสอบ

กอง

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมาย
เหตุครบ ไม่ครบ



วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)

2 Check List
3 บันทึกน าส่งใบส าคัญหักล้างเงินยืม
4 อนุมัติจัดฝึกอบรมสัมนา โครงการ ก าหนดการ ประมาณการค่าใช้จ่าย

5
อนุมัติจัดและขออนุมัตเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือจัดประชุม
ระหว่างประเทศ

6 ขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุท่ีใช้ในการอบรมตามระเบียบพัสดุ
7 ขออนุมัติยกเว้นบัตรเครดิต (กรณีไม่ใช้บัตรเครดิต)
8 อนุมัติเดินทางไปจัดฝึกอบรม/จัดงาน/จัดประชุมระหว่างประเทศ
9 ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง

10 หนังสือขออนุมัติปฏิบัติหน้าท่ีขับรถ (กรณีผู้ขับไม่ใช่ พขร)

11
หนังสือสอบถามราคาค่าท่ีพัก ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม/
หนังสือตอบกลับจากโรงแรมหรือใบเสนอราคา/หนังสือตอบยืนยัน
การจัด

12 หนังสือเชิญวิทยากร/หนังสือตอบรับจากวิทยากร

13 รายงานผลการจัดฝึกอบรม/จัดงาน/จัดประชุมระหว่างประเทศ

14 แบบ 8708 ส่วนท่ี 1
15 แบบ 8708 ส่วนท่ี 2 (กรณีเดินทางเป็นคณะ)
16 หน้างบใบส าคัญ
17 แบบ บก.111
18 แบบ 10 (ค่าพาหนะของผู้จัด)
19 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง
20 ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเคร่ืองบิน+กากต๋ัว

21  แบบ 10 (ค่าท่ีพัก ค่าอาหาร ค่าวัสดุ ค่าวิทยากร,ค่าพาหนะวิทยากร
,ค่าใช้จ่ายบุคคลภายนอก)

22 ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมท่ีพัก และใบแจ้งรายการ (ถ้ามี)
23 ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร,ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม
24 ใบเสร็จรับเงินค่าวัสดุ
25 ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร
26 ใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก
27 รายช่ือผู้เข้าร่วมอบรม
28 สัญญาการยืมเงินบัตรเครดิต

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ) ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  รายการท่ีมี
เอกสารแนบ พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี

Check List
ประกอบใบส าคัญหักล้างเงินยืมค่าใช้จ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ (กรณีผู้จัด) 

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจสอบ

กอง

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมาย
เหตุครบ ไม่ครบ



ข้ันตอน

วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1.1 บันทึกอนุมัติให้เข้าร่วมฝึกอบรม/จัดงาน/ประชุม
ระหว่างประเทศ (กรณีไปเข้าร่วมฝึกอบรมกับ
หน่วยงานภายนอก)
1.2 โครงการฝึกอบรม/ก าหนดการ
1.3 อนุมัติเดินทางไปเข้ารับการฝึกอบรม/จัดงาน/
ประชุมระหว่างประเทศ
1.4 หนังสือเชิญให้เข้าร่วมฝึกอบรม/จัดงาน/ประชุม
ระหว่างประเทศ
1.5 หนังสือแต่งต้ังคณะผู้แทนเข้าร่วมประชุมระหว่าง
ประเทศ
1.6 ใบขออนุญาติใช้รถส่วนกลาง (ถ้ามี)
1.7 หนังสือขออนุมัติปฏิบัติหน้าท่ีขับรถ (กรณีผู้ขับ
ไม่ใช่ พขร)

2 การส่งเบิก 2.1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)
2.2 Check List
2.3 บันทึกน าส่งเบิกเงิน

2.4 เอกสารการขออนุมัติข้ันตอนท่ี 1
2.5 รายงานผลการฝึกอบรม
2.6 แบบ 8708 ส่วนท่ี 1
2.7 แบบ 8708 ส่วนท่ี 2 (กรณีเดินทางเป็นคณะ)
2.8 ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก (แบบจ่ายจริง)
2.9 หน้างบใบส าคัญ
2.10 แบบ บก.111
2.11 แบบ 10
2.12 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง
2.13 ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเคร่ืองบิน+กากต๋ัว
2.14 ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน
2.15 ใบมอบฉันทะ (ถ้ามี)

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ)

Check List
ประกอบใบส าคัญเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ (กรณีผู้เข้าร่วม)

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจส
อบกอง

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมาย
เหตุครบ ไม่ครบ

1 การขออนุมัติ

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  รายการท่ีมีเอกสารแนบ 
พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี

ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว



วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)

2 Check List
3 บันทึกน าส่งเงินยืม

4 ส าเนาอนุมัติให้เข้าร่วมฝึกอบรม/จัดงาน/ประชุมระหว่างประเทศ (กรณีไป
เข้าร่วมฝึกอบรมกับหน่วยงานภายนอก)

5 ส าเนาโครงการฝึกอบรม/ก าหนดการ
6 ส าเนาอนุมัติเดินทางไปเข้ารับการฝึกอบรม/จัดงาน/ประชุมระหว่างประเทศ
7 ส าเนาหนังสือเชิญให้เข้าร่วมฝึกอบรม/จัดงาน/ประชุมระหว่างประเทศ
8 ส าเนาหนังสือแต่งต้ังคณะผู้แทนเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ
9 ส าเนาใบขออนุญาติใช้รถส่วนกลาง (ถ้ามี)

10 ส าเนาหนังสือขออนุมัติปฏิบัติหน้าท่ีพนักงานขับรถ (กรณีผู้ขับไม่ใช่ พขร)

11 สัญญาการยืมเงิน แบบ 8500  พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย จ านวน 3 ชุด
12 สัญญาค้ าประกัน (ถ้ามี)

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ)

Check List
ประกอบใบส าคัญยืมเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ (กรณีเข้าร่วม) 

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจสอบ

กอง

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมาย
เหตุครบ ไม่ครบ

ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  รายการท่ีมีเอกสาร
แนบ พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี



วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)

2 Check List
3 บันทึกน าส่งใบส าคัญหักล้างเงินยืม

4 อนุมัติให้เข้าร่วมฝึกอบรม/จัดงาน/ประชุมระหว่างประเทศ (กรณีไปเข้าร่วม
ฝึกอบรมกับหน่วยงานภายนอก)

5 โครงการฝึกอบรม/ก าหนดการ
6 อนุมัติเดินทางไปเข้ารับการฝึกอบรม/จัดงาน/ประชุมระหว่างประเทศ
7 หนังสือเชิญให้เข้าร่วมฝึกอบรม/จัดงาน/ประชุมระหว่างประเทศ
8 หนังสือแต่งต้ังคณะผู้แทนเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ
9 ใบขออนุญาติใช้รถส่วนกลาง (ถ้ามี)

10 หนังสือขออนุมัติปฏิบัติหน้าท่ีขับรถ (กรณีผู้ขับไม่ใช่ พขร)

11 รายงานผลการเข้าอบรม/จัดงาน/ประชุมระหว่างประเทศ

12 แบบ 8708 ส่วนท่ี 1

13 แบบ 8708 ส่วนท่ี 2 (กรณีเดินทางเป็นคณะ)

14 ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก(แบบจ่ายจริง)

15 หน้างบใบส าคัญ

16 แบบ บก.111

17 แบบ 10

18 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง

19 ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเคร่ืองบิน+กากต๋ัว

20 ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ)

Check List
ประกอบใบส าคัญหักล้างยืมเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ (กรณีเข้าร่วม) 

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจสอบ

กอง

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมาย
เหตุครบ ไม่ครบ

ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  รายการท่ีมีเอกสาร
แนบ พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี



ข้ันตอน

วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1.1 อนุมัติเดินทางไปเป็นประธาน/วิทยากร/ผู้สังเกตุ
การณ์
1.2 ใบขอใช้รถส่วนกลาง (ถ้ามี)
1.3 หนังสือขออนุมัติปฏิบัติหน้าท่ีขับรถ (กรณีผู้ขับ
ไม่ใช่ พขร)

1.4 หนังสือเชิญให้เป็นประธาน/วิทยากร/ผู้สังเกตุ
การณ์
1.5 โครงการฝึกอบรม ก าหนดการ

2 การส่งเบิก 2.1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)

2.2 Check List
2.3 บันทึกน าส่งเบิกเงิน

2.4 เอกสารการขออนุมัติข้ันตอนท่ี 1
2.5 รายงานผลการเดินทางไปเป็นประธาน/วิทยากร/
ผู้สังเกตุการณ์
2.6 แบบ 8708 ส่วนท่ี 1
2.7 แบบ 8708 ส่วนท่ี 2 (กรณีเดินทางเป็นคณะ)
2.8 ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก (แบบจ่ายจริง)
2.9 หน้างบใบส าคัญ
2.10 แบบ บก.111
2.11 แบบ 10
2.12 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง
2.13 ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเคร่ืองบิน+กากต๋ัว
2.14 ใบมอบฉันทะ (ถ้ามี)

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ)

Check List
ประกอบใบส าคัญเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ (กรณีประธาน/วิทยากร/ผู้สังเกตุการณ์)

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจส
อบกอง

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมาย
เหตุครบ ไม่ครบ

1 การขออนุมัติ

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  รายการท่ีมีเอกสารแนบ 
พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี

ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว



วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)

2 Check List
3 บันทึกน าส่งเบิกเงินยืม
4 ส าเนาอนุมัติเดินทางไปเป็นประธาน/วิทยากร/ผู้สังเกตุการณ์
5 ส าเนาใบขอใช้รถส่วนกลาง (ถ้ามี)
6 ส าเนาหนังสือขออนุมัติปฏิบัติหน้าท่ีขับรถ (กรณีผู้ขับไม่ใช่ พขร)
7 ส าเนาหนังสือเชิญให้เป็นประธาน/วิทยากร/ผู้สังเกตุการณ์
8 ส าเนาโครงการฝึกอบรม ก าหนดการ
9 สัญญาการยืมเงิน แบบ 8500  พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย จ านวน 3 ชุด

10 สัญญาค้ าประกัน (ถ้ามี)

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ)

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมาย
เหตุครบ ไม่ครบ

ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  รายการท่ีมีเอกสาร
แนบ พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี

Check List
ประกอบใบส าคัญยืมเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ (กรณีประธาน/วิทยากร/ผู้สังเกตุการณ์)

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจสอบ

กอง



วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)

2 Check List
3 บันทึกน าส่งใบส าคัญหักล้างเงินยืม
4 อนุมัติเดินทางไปเป็นประธาน/วิทยากร/ผู้สังเกตุการณ์
5 ใบขอใช้รถส่วนกลาง (ถ้ามี)
6 หนังสือขออนุมัติปฏิบัติหน้าท่ีขับรถ (กรณีผู้ขับไม่ใช่ พขร)
7 หนังสือเชิญให้เป็นประธาน/วิทยากร/ผู้สังเกตุการณ์
8 โครงการฝึกอบรม ก าหนดการ
9 รายงานผลการเดินทางไปเป็นประธาน/วิทยากร/ผู้สังเกตุการณ์

10 แบบ 8708 ส่วนท่ี 1
11 แบบ 8708 ส่วนท่ี 2 (กรณีเดินทางเป็นคณะ)

12 ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก (แบบจ่ายจริง)

13 หน้างบใบส าคัญ

14 แบบ บก.111

15 แบบ 10

16 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง

17 ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเคร่ืองบิน+กากต๋ัว

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ)

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมาย
เหตุครบ ไม่ครบ

ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  รายการท่ีมีเอกสาร
แนบ พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี

Check List
ประกอบใบส าคัญหักล้างยืมเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ (กรณีประธาน/วิทยากร/ผู้สังเกตุการณ์)

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจสอบ

กอง



ข้ันตอน

วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 1.1 อนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการต่างประเทศ

1.2 อนุมัติเทียบต าแหน่งและเบิกค่าใช้จ่าย
บุคคลภายนอก  (ถ้ามี)
1.3 หนังสืออนุมัติเงินจากส านักงบประมาณ
1.4 รายละเอียดค่าใช้จ่ายท่ีได้รับอนุมัติจากส านัก
งบประมาณตามแผนการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศช่ัวคราว

1.5 อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่าง
ส านักเบิกเงินเดือน/ต่างสังกัด (ถ้ามี)
1.6 หนังสือถามตอบเท่ียวบินจากสายการบินไทย

1.7 หนังสือขออนุมัติซ้ือบัตรโดยสารเคร่ืองบินจากสาย
การบินอ่ืนท่ีไม่ใช่สายการบินไทย (ถ้ามี)

2 การส่งเบิก 2.1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)
2.2 Check List
2.3 บันทึกน าส่งเบิกเงิน
2.4 เอกสารการขออนุมัติข้ันตอนท่ี 1
2.5 รายงานการเดินทางราชการต่างประเทศ
2.6 อัตราแลกเปล่ียนเงินตราต่างประเทศ
2.7 แบบ 8708 ส่วนท่ี 1
2.8 แบบ 8708 ส่วนท่ี 2 (กรณีเดินทางเป็นคณะ)
2.9 ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก (แบบจ่ายจริง)
2.10 หน้างบใบส าคัญ
2.11 แบบ บก.111
2.12 แบบ 10
2.13 ค่าใช้จ่ายตามใบเสร็จรับเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน
ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าโดยสารเคร่ืองบิน ค่าหนังสือ
เดินทาง ค่าล่าม อ่ืนๆ

2.14 ใบมอบฉันทะ (ถ้ามี)

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ)

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมาย
เหตุครบ ไม่ครบ

การขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศ

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  รายการท่ีมีเอกสารแนบ
 พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี

ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

Check List
ประกอบใบส าคัญเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจสอบ

กอง



วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)
2 Check List
3 บันทึกน าส่งเงินยืม
4 ส าเนาอนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการต่างประเทศ

5 ส าเนาอนุมัติเทียบต าแหน่งและเบิกค่าใช้จ่ายบุคคลภายนอก  
(ถ้ามี)

6 ส าเนาหนังสืออนุมัติเงินจากส านักงบประมาณ
7 ส าเนาส าเนารายละเอียดค่าใช้จ่ายท่ีได้รับอนุมัติจากส านัก

งบประมาณตามแผนการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ช่ัวคราว

8
ส าเนาอนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างส านัก
เบิกเงินเดือน/ต่างสังกัด (ถ้ามี)

9 ส าเนาหนังสือถามตอบเท่ียวบินจากสายการบินไทย

10
ส าเนาหนังสือขออนุมัติซ้ือบัตรโดยสารเคร่ืองบินจากสายการ
บินอ่ืนท่ีไม่ใช่สายการบินไทย (ถ้ามี)

11
สัญญาการยืมเงิน แบบ 8500 พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย
 จ านวน 3 ชุด

12 สัญญาการยืมเงินบัตรเครดิตราชการ พร้อมประมาณการ
ค่าใช้จ่าย  จ านวน 4 ชุด  (กรณียืมเงินสดและบัตรเครดิต)

13 สัญญาค้ าประกัน (ถ้ามี)

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ)

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมายเหตุ
ครบ ไม่ครบ

ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  
รายการท่ีมีเอกสารแนบ พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี

Check List
ประกอบใบส าคัญยืมเงินค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจสอบ

กอง



วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)

2 Check List

3 บันทึกน าส่งใบส าคัญหักล้างเงินยืม

4 อนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการต่างประเทศ

5 อนุมัติเทียบต าแหน่งและเบิกค่าใช้จ่ายบุคคลภายนอก  (ถ้ามี)

6 หนังสืออนุมัติเงินจากส านักงบประมาณ

7
รายละเอียดค่าใช้จ่ายท่ีได้รับอนุมัติจากส านักงบประมาณตาม
แผนการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว

8
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างส านักเบิก
เงินเดือน/ต่างสังกัด (ถ้ามี)

9 หนังสือถามตอบเท่ียวบินจากสายการบินไทย

10
หนังสือขออนุมัติซ้ือบัตรโดยสารเคร่ืองบินจากสายการบินอ่ืนท่ี
ไม่ใช่สายการบินไทย (ถ้ามี)

11 รายงานการเดินทางราชการต่างประเทศ
12 อัตราแลกเปล่ียนเงินตราต่างประเทศ
13 ผลการค านวณผลก าไรขาดทุนจากการแลกเปล่ียน

14 แบบ 8708 ส่วนท่ี 1

15 แบบ 8708 ส่วนท่ี 2 (กรณีเดินทางเป็นคณะ)

16 ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก (แบบจ่ายจริง)

17 หน้างบใบส าคัญ

18 แบบ บก.111

19 แบบ 10

20
ค่าใช้จ่ายตามใบเสร็จรับเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม
สนามบิน ค่าโดยสารเคร่ืองบิน ค่าหนังสือเดินทาง ค่าล่าม อ่ืนๆ

21 สัญญาการยืมเงินบัตรเครดิต

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ)

Check List
ประกอบใบส าคัญหักล้างเงินยืมการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจสอบ

กอง

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมายเหตุ
ครบ ไม่ครบ

ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  รายการท่ี
มีเอกสารแนบ พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี



ข้ันตอน

วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 1.1 อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการรับรองชาว
ต่างประเทศ และแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีประสานงาน
1.2 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการรับรองชาว
ต่างประเทศ (รวมถึงค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ
เจ้าหน้าท่ีประสานงาน)

1.3 อนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีน าชาว
ต่างประเทศไปดูงานต่างจังหวัด)

1.4 ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (ถ้ามี)
1.5 หนังสือขออนุมัติปฏิบัติหน้าท่ีขับรถ (กรณีผู้
ขับไม่ใช่ พขร)

2 การส่งเบิก 2.1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)
2.2 Check List
2.3 บันทึกน าส่งเบิกเงิน
2.4 เอกสารการขออนุมัติข้ันตอนท่ี 1
2.5 รายงานผลการปฏิบัติงาน (กรณีน าชาว
ต่างประเทศไปดูงานต่างจังหวัด)
2.6 แบบ 8708 ส่วนท่ี 1
2.7 แบบ 8708 ส่วนท่ี 2 (กรณีเดินทางเป็น
คณะ)
2.8 ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก (แบบจ่ายจริง)
2.9 หน้างบใบส าคัญ
2.10 แบบ บก.111
2.11 แบบ 10 (เจ้าหน้าท่ีประสานงาน)
2.12 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง
2.13 ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเคร่ืองบิน+กากต๋ัว
2.14 แบบ 10 (ค่าใช้จ่ายในการรับรอง)
2.15 ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและ
เคร่ืองด่ืม
2.16 รายช่ือผู้เข้าร่วมงานเล้ียง
2.17 ใบมอบฉันทะ (ถ้ามี)

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ)

Check List
ประกอบใบส าคัญเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการรับรองชาวต่างประเทศ 

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจส
อบกอง

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมาย
เหตุครบ ไม่ครบ

การขออนุมัติรับรอง
ชาวต่างประเทศ

ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  รายการท่ีมีเอกสาร
แนบ พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี



วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)
2 Check List
3 บันทึกน าส่งเงินยืม

4
ส าเนาอนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการรับรองชาวต่างประเทศ และ
แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีประสานงาน

5
ส าเนาประมาณการค่าใช้จ่ายในการรับรองชาวต่างประเทศ 
(รวมถึงค่าใช้จ่ายในการเดินทางของเจ้าหน้าท่ีประสานงาน)

6
ส าเนาอนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีน าชาวต่างประเทศไปดู
งานต่างจังหวัด)

7 ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (ถ้ามี)
8 ส าเนาหนังสือขออนุมัติปฏิบัติหน้าท่ีขับรถ (กรณีผู้ขับไม่ใช่ 

พขร)
9 สัญญาการยืมเงิน แบบ 8500 พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย

 จ านวน 3 ชุด

10 สัญญาค้ าประกัน (ถ้ามี)

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ)

Check List
ประกอบใบส าคัญยืมเงินค่าใช้จ่ายในการรับรองชาวต่างประเทศ 

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจสอบ

กอง

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมายเหตุ
ครบ ไม่ครบ

ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  
รายการท่ีมีเอกสารแนบ พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี



วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)

2 Check List

3 บันทึกน าส่งใบส าคัญหักล้างเงินยืม

4
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการรับรองชาวต่างประเทศ และแต่งต้ัง
เจ้าหน้าท่ีประสานงาน

5
ประมาณการค่าใช้จ่ายในการรับรองชาวต่างประเทศ (รวมถึง
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของเจ้าหน้าท่ีประสานงาน)

6
อนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีน าชาวต่างประเทศไปดูงาน
ต่างจังหวัด)

7 ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (ถ้ามี)
8 หนังสือขออนุมัติปฏิบัติหน้าท่ีขับรถ (กรณีผู้ขับไม่ใช่ พขร)

9
รายงานผลการปฏิบัติงาน (กรณีน าชาวต่างประเทศไปดูงาน
ต่างจังหวัด)

10 แบบ 8708 ส่วนท่ี 1

11 แบบ 8708 ส่วนท่ี 2 (กรณีเดินทางเป็นคณะ)

12 ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก (แบบจ่ายจริง)

13 หน้างบใบส าคัญ

14 แบบ บก.111
15 แบบ 10 (เจ้าหน้าท่ีประสานงาน)

16 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง

17 ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเคร่ืองบิน+กากต๋ัว

18 แบบ 10 (ค่าใช้จ่ายในการรับรอง)

19 ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

20 รายช่ือผู้เข้าร่วมงานเล้ียง

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ)

ลงช่ือ ลงช่ือ
ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  รายการท่ี

มีเอกสารแนบ พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี

Check List
ประกอบใบส าคัญหักล้างเงินยืมค่าใช้จ่ายในการรับรองชาวต่างประเทศ 

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจสอบ

กอง

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมายเหตุ
ครบ ไม่ครบ

ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว



ข้ันตอน

วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 การอนุมัติจัดประชุม 1.1 บันทึกขออนุมัติจัดประชุมและขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายในการประชุม
1.2 วาระการประชุม (ถ้ามี)

2 การส่งเบิก 2.1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)
2.2 Check List
2.3 บันทึกน าส่งเบิกเงิน
2.4 การขออนุมัติข้ันตอนท่ี 1
2.5 บันทึกรับรองการจัดประชุม
2.6 แบบ 10
2.7 ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

2.8 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) กรณีจัด
ประชุมท่ีอาคารจุฬาภรณ์ สลก.เป็นผู้ด าเนินการให้

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ)

จนท. 
ตรวจส
อบกอง

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมาย
เหตุครบ ไม่ครบ

ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  รายการท่ีมีเอกสารแนบ 
พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี

Check List
ประกอบใบส าคัญเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุม

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)



วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)
2 Check List
3 บันทึกน าส่งเงินยืม

4
ส าเนาบันทึกอนุมัติจัดประชุมและขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายใน
การประชุม

5 ส าเนาวาระการประชุม (ถ้ามี)

6
สัญญาการยืมเงิน แบบ 8500 พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย
 จ านวน 3 ชุด

7 สัญญาค้ าประกัน (ถ้ามี)

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ)

Check List
ประกอบใบส าคัญยืมเงินค่าใช้จ่ายในการประชุม

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจสอบ

กอง

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมายเหตุ
ครบ ไม่ครบ

ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  
รายการท่ีมีเอกสารแนบ พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี



วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)
2 Check List
3 บันทึกน าส่งหักล้าง
4 ขออนุมัติจัดประชุมและขอเบิกค่าใช่จ่ายในการประชุม
๕ วาระการประชุม (ถ้ามี)
6 บันทึกรับรองการจัดประชุม
๗ แบบ ๑๐
8 ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร  ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม  

๙
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.๑๑๑) กรณีจัดประชุมท่ี
อาคารจุฬาภรณ์ สลก.เป็นผู้ด าเนินการให้

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ)

Check List
ประกอบใบส าคัญหักล้างเงินยืมค่าใช้จ่ายในการประชุม

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจสอบ

กอง

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมายเหตุ
ครบ ไม่ครบ

ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  
รายการท่ีมีเอกสารแนบ พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี



วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)
2 Check List
3 บันทึกน าส่งเงินหักล้าง
4 ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
๕ รายงานการประชุม
๖ รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม
๗ แบบ  ๑๐

๘
หลักฐานการจ่ายค่าเบ้ียประชุมและค่าตอบแทน
กรรมการ

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ)

Check List
ประกอบใบส าคัญหักล้างเงินยืมค่าเบ้ียประชุม/ค่าตอบแทนกรรมการ

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจสอบ

กอง

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมายเหตุ
ครบ ไม่ครบ

ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว
ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็ค

เคร่ืองหมาย √  รายการท่ีมีเอกสารแนบ พร้อมลงลายมือ



ข้ันตอน

วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 การส่งเบิก 1.1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)

1.2 Check List

1.3 บันทึกน าส่งเบิกเงิน

1.4 ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ

1.5 รายงานการประชุม

1.6 รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม

1.7 แบบ  10
1.8 หลักฐานการจ่ายค่าเบ้ียประชุมและค่าตอบแทน
กรรมการ
1.9 ใบมอบฉันทะ (ถ้ามี)

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ)

ครบ ไม่ครบ

ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  รายการท่ีมีเอกสารแนบ 
พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี

Check List
ประกอบใบส าคัญเบิกเงินค่าเบ้ียประชุม/ค่าตอบแทนกรรมการ

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจส
อบกอง

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมาย
เหตุ



วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)
2 Check List
3 บันทึกน าส่งเงินยืม
4 ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ

5
สัญญาการยืมเงิน แบบ 8500 พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย
 จ านวน 3 ชุด

6 สัญญาค้ าประกัน (ถ้ามี)

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ) ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  
รายการท่ีมีเอกสารแนบ พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี

Check List
ประกอบใบส าคัญยืมเงินค่าเบ้ียประชุม/ค่าตอบแทนกรรมการ

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจสอบ

กอง

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมายเหตุ
ครบ ไม่ครบ



วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)
2 Check List
3 บันทึกน าส่งหักล้าง
4 ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
๕ รายงานการประชุม
6 รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม
๗ แบบ  10
8 หลักฐานการจ่ายค่าเบ้ียประชุมและค่าตอบแทนกรรมการ  

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ) ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  
รายการท่ีมีเอกสารแนบ พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี

Check List
ประกอบใบส าคัญหักล้างเงินยืมค่าเบ้ียประชุม/ค่าตอบแทนกรรมการ

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจสอบ

กอง

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมายเหตุ
ครบ ไม่ครบ



ข้ันตอน

วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 1.1 บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

1.2 บันทึกการมอบหมายงานกรณีปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการไม่ตรงกับต าแหน่งงาน

2 การส่งเบิก 2.1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)
2.2 Check List
2.3 บันทึกน าส่งเบิกเงิน
2.4 การอนุมัติตามข้ันตอนท่ี 1
2.5 รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

2.6 แบบ 10

2.7 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ
2.8 ใบลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
2.9 ใบมอบฉันทะ (ถ้ามี)

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ)

การอนุมัติปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ

จนท. 
ตรวจส
อบกอง

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมาย
เหตุครบ ไม่ครบ

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  รายการท่ีมีเอกสารแนบ 
พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี

ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

Check List
ประกอบใบส าคัญเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)



วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)
2 Check List
3 บันทึกน าส่งเงินยืม
4 ส าเนาบันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

๕
ส าเนาบันทึกการมอบหมายงานกรณีปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการไม่ตรงกับต าแหน่งงาน

๖
สัญญาการยืมเงิน แบบ 8500 พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย
 จ านวน 3 ชุด

๗ สัญญาค้ าประกัน (ถ้ามี)

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ)

Check List
ประกอบใบส าคัญเบิกเงินยืมค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจสอบ

กอง

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมายเหตุ
ครบ ไม่ครบ

ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  
รายการท่ีมีเอกสารแนบ พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี



วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)
2 Check List
3 บันทึกน าส่งหักล้าง
4 บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

๕
บันทึกการมอบหมายงานกรณีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่
ตรงกับต าแหน่งงาน

6 รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
๗ แบบ ๑๐

8
หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ  

๙ ใบลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
รวมท้ังส้ิน (ฉบับ)

Check List
ประกอบใบส าคัญหักล้างเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจสอบ

กอง

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมายเหตุ
ครบ ไม่ครบ

ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  
รายการท่ีมีเอกสารแนบ พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี



ข้ันตอน

วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 การส่งเบิก 1.1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)
1.2 Check List
1.3 ใบขอส่งเบิกค่าเล่าเรียนบุตร
1.4 แบบขอเบิกค่าเล่าเรียน แบบ 7223
1.5 ใบเสร็จรับเงิน
1.6 ประกาศอัตราค่าธรรมเนียม/ค่าบ ารุงการศึกษา
จากสถานศึกษา
1.7 หนังสือตอบรับงดใช้สิทธิของหน่วยงานคู่สมรส  
(กรณีคู่สมรสเป็นข้าราชการ)
1.8 สูติบัตร (กรณีส่งเบิกคร้ังแรก)

1.9 ทะเบียนบ้าน (กรณีส่งเบิกคร้ังแรก)
รวมท้ังส้ิน (ฉบับ) ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  รายการท่ีมีเอกสาร
แนบ พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี

Check List
ประกอบใบส าคัญเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจส
อบกอง

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมาย
เหตุครบ ไม่ครบ



ข้ันตอน

วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 การส่งเบิก 1.1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)
1.2 Check List
1.3 ใบขอส่งเบิกค่ารักษาพยาบาล
1.4 แบบขอเบิกค่ารักษาพยาบาล แบบ 7131
1.5 ใบเสร็จรับเงิน

1.6 หนังสือรับรองการใช้ยานอกบัญชีหลัก, ใบรับรอง
รายการยาและอวัยวะเทียมท่ีไม่มีจ าหน่ายใน
สถานพยาบาล, ใบรับรองแพทย์ กรณีเบิกค่านวด ค่าฝัง
 ยาแผนไทย เป็นต้น
1.7 หนังสือตอบรับงดใช้สิทธิของหน่วยงานคู่สมรส  
(กรณีคู่สมรสเป็นข้าราชการ)
1.8 สูติบัตร (กรณีส่งเบิกคร้ังแรก)
1.9 ทะเบียนบ้าน (กรณีส่งเบิกคร้ังแรก)

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ) ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  รายการท่ีมีเอกสาร
แนบ พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี

Check List
ประกอบใบส าคัญเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจส
อบกอง

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมาย
เหตุครบ ไม่ครบ



ข้ันตอน

วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 การอนุมัติค่าเช่าบ้าน 1.1 แบบ 6005
2 การส่งเบิก 2.1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)

2.2 Check List
2.3 บันทึกน าส่งเบิกเงิน
2.4 แบบขอเบิกค่าเช่าบ้าน แบบ 6006
2.5 ใบเสร็จรับเงิน
2.6 แบบ 6005  (กรณีย่ืนเบิกคร้ังแรก)

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ)

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมาย
เหตุครบ ไม่ครบ

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  รายการท่ีมีเอกสาร
แนบ พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี

ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

Check List
ประกอบใบส าคัญเบิกเงินค่าเช่าบ้าน

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจส
อบกอง



ข้ันตอน

วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 การตรวจสอบรายการ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร (กรณี
รายการขอซ้ือ/จ้าง เป็นงบลงทุน

1.1 เอกสารรายการประกอบการจัดสรรงบประมาณ
รายจ่าย

2 2.1 การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดราคา
กลางและก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ ตามแบบ 
กปม. พด.03-1

2.2 ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดราคากลาง
และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ ตามแบบ กปม.
พด.03-2

3 3.1 การขออนุมัติราคากลางและเห็นชอบ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ตามแบบ กปม.พด 
04-1

3.2 เอกสารรายการก าหนด Specs หรือ TOR

3.3 ตารางราคากลาง ตามแบบ กปม.พด 04-2

4 การอนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย (กรณี
ไม่ใช่งบลงทุน)

การขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง ตามแบบ กปม.พด 09

5 5.1 รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง ตามแบบ กปม.พด 05-1

5.2 ขออนุมัติในหลักการซ้ือ/จ้าง ตามแบบ กปม.พด
 05-2

6 อนุมัติส่ังซ้ือ/จ้าง 6.1 รายงานผลการพิจารณาการจัดซ้ือจัดจ้าง ตาม
แบบ กปม.พด 06-1, 06-2

6.2 อนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้าง ตามแบบ กปม.พด 06-3

6.3 ประกาศผู้ชนะการซ้ือจ้าง ตามแบบ กปม.พด.
06-46.3 ใบเสนอราคา

7 การท าสัญญา หรือใบส่ัง สัญญา หรือ ใบส่ัง ตามแบบ กปม.พด.07-2

8 การตรวจรับพัสดุ รายงานการตรวจรับ ตามแบบ กปม.พด.10-1

9 การส่งเบิก 9.1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)

9.2 Check List

9.3 บันทึกน าส่งเบิกเงิน

9.4 ใบแจ้งหน้ี

9.5 แบบ 10

9.6 ใบเสร็จรับเงิน

9.7 เอกสารตามข้ันตอนท่ี 1 - 8

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ)

Check List
ประกอบใบส าคัญเบิกท่ีด าเนินการตามระเบียบพัสดุ

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจส
อบกอง

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมาย
เหตุครบ ไม่ครบ

การก าหนดราคากลาง (กรณีเกิน 
100,000.-)
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
และคุณสมบัติของผู้เสนอราคา

การอนุมัติราคากลาง และ
รายละเอียดคุณลักษณะ

รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง และการ
อนุมัติในหลักการซ้ือ/จ้าง

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  รายการท่ีมีเอกสารแนบ พร้อมลง
ลายมือช่ือและวันท่ี

ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว



วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)
2 Check List
3 บันทึกน าส่งเงินยืม
4 ส าเนาการขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง ตามแบบ กปม.พด 09 

(การอนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย กรณีไม่ใช่งบลงทุน)
5 สัญญาการยืมเงิน แบบ 8500 พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย

 จ านวน 3 ชุด
6 สัญญาค้ าประกัน (ถ้ามี)

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ) ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  
รายการท่ีมีเอกสารแนบ พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี

Check List
ประกอบใบส าคัญเบิกเงินยืมท่ีด าเนินการตามระเบียบพัสดุ

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจสอบ

กอง

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมายเหตุ
ครบ ไม่ครบ



วัน
ที่

ผู้ล
งน

าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)

2 Check List

3 บันทึกน าส่งหักล้าง

4 การอนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย (กรณีไม่ใช่งบลงทุน) แบบ กปม.พด 09

5 รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง แบบ กปม.พด 05-1

6 ขออนุมัติในหลักการซ้ือ/จ้าง แบบ กปม.พด 05-2

7 เอกสารรายการก าหนด Specs หรือ TOR (ถ้ามี)

8
รายงานผลการพิจารณาการจัดซ้ือจัดจ้าง แบบ กปม.พด 06-1, 
06-2

9 อนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้าง แบบ กปม.พด 06-3

10 ประกาศผู้ชนะการซ้ือจ้าง แบบ กปม.พด 06-4

11 ใบเสนอราคา

12 การท าสัญญา หรือใบส่ัง

13 การตรวจรับพัสดุ แบบ กปม.พด 10-1

14 ใบแจ้งหน้ี

15 แบบ 10

16 ใบเสร็จรับเงิน

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ)

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมายเหตุ
ครบ ไม่ครบ

ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  รายการ
ท่ีมีเอกสารแนบ พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี

Check List
ประกอบใบส าคัญหักล้างท่ีด าเนินการตามระเบียบพัสดุ

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจสอบ

กอง



ข้ันตอน

วัน
ที่

ผู้ล
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าม

จ า
นว

นเ
งิน

อื่น
ๆ

1 1.1 ใบขอเบิกเงินงบประมาณ (ใบลดยอด)

1.2 Check List
1.3 บันทึกน าส่งเบิกเงิน

1.4 รายงานการเดินทางไปราชการ

1.5 ค าส่ังย้าย

1.6 หนังสือรายงานตัว

1.7 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการประจ า
1.8 หนังสือขอทราบระยะทางจากแขวงการทาง / 
หลักฐานแสดงระยะทางจากเวปไซค์ของกรมทางหลวง

1.9 หนังสือท่ีผู้เบิกรับรองบุคคลในครอบครัวท่ีร่วม
เดินทางไปอยู่อาศัยด้วย (ถ้ามี)
1.10 แบบใบขออนุญาตเบิกค่าเช่าท่ีพัก (กรณีอยู่
ระหว่างหาบ้านพักยังไม่ได้ เบิกได้ตามความจ าเป็นไม่
เกิน 7 วัน)

1.11 แบบ 8708 ส่วนท่ี 1
1.12 ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก (กรณีจ่ายจริง)

1.13 หน้างบใบส าคัญ

1.14 แบบ บก.111

1.15 แบบ 10

1.16 ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเคร่ืองบิน+กากต๋ัว (ถ้ามี)

รวมท้ังส้ิน (ฉบับ)

จนท. ตรวจสอบ(กลุ่มตรวจสอบ)

หมาย
เหตุครบ ไม่ครบ

การส่งเบิก

ได้ตรวจสอบเอกสารข้างต้นเรียบร้อยแล้ว

ให้เจ้าหน้าผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงาน เช็คเคร่ืองหมาย √  รายการท่ีมีเอกสาร
แนบ พร้อมลงลายมือช่ือและวันท่ี

Check List
ประกอบใบส าคัญเบิกเงินค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ (ค่าขนย้าย)

ล าดับ รายการ
จ านวน
(ฉบับ)

จนท. 
ตรวจสอบ

กอง


