
ขอตรวจพบเอกสารการเบิกจาย
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2568



• กรณีใช้สําเนาเอกสารแนบการเบิกจ่าย ต้อง ลงนามรับรอง
ความถูกต้องของเอกสาร (ไม่รับรองสำเนาทับรายละเอียด
ข้อความในเอกสารการเบิกจ่าย) 

• หนังสือราชการต้องระบุช่ือผู้รับเงินให้ตรงกับใบแจ้งหนี้ / 
ใบเสร็จรับเงิน / ใบสำคัญรับเงิน

• การลงลายมือช่ือให้ใช้ปากกา สีน้ําเงนิ เท่านั้น



• แบบฟอร์มขอให้ใช้เอกสารตามกรมบัญชีกลาง
กรมส่งเสริมการเรียนรู้กำหนด และสำนักงาน
สกร.ประจำจังหวัดลำปาง ได้แจ้งเวียนส่งให้
สกร.ระดับอำเภอ เช่น

• ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร
• ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชกาiแบบ 8708



• แนบเอกสารหนังสือเชิญและกำหนดการ ขออนุญาตเดินทางไปราชการ กรณียืมเงินและเบิก
ค่าเดินทางไปราชการ เพื่อการคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง

• เอกสารล้างเงินยืมจังหวัด/อำเภอ ประทับตราลางเงินยืมที่มุมบนดานซายมือของเอกสาร
หนังสือราชการ

• ตรวจสอบเอกสารแนบการเบิกจ่าย ให้ถูกต้อง/ชัดเจน เช่น สำเนาโครงการ สำเนาบัตร
ประชาชน สำเนาทะเบียนรถ ฯลฯ



• เอกสารชุดเบิกจ่ายต้องแนบ สำเนา KTB corporate online 
(แบบฟอร์มตามกรมบัญชีกลางกำหนด) และสำเนาหน้าสมุดบัญชี
ธนาคาร พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องโดยผู้มีสิทธิ รับเงิน



ตามระเบียกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับเงิน 

การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง ขอ 46 อยางนอย

ตองมีรายละเอียด ประกอบดังน้ี

1. ช่ือ สถานที่อยู ของผูรับเงิน 

2. วัน เดือน ป ที่รับเงิน 

3. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเบิกจายเปนคาอะไร 

4. จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

5. ลายมือช่ือผูรับเงิน

ใบแจงหนี้/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 



ขอ

ตรวจ

พบ

• จํานวนวัสดุในขออนุมัติหลักการ ไมตรงกับจํานวน

ของในใบแจงหนี้/ใบเสร็จรับเงิน

• ซอมแซมบํารุงรกัษาครุภัณฑ ใหระบุเลขครุภัณฑใน 

ขออนุมัติหลักการ

• ระบรุายละเอียดการประมาณการการตรวจเช็คและ

ซอมแซม+กําหนดระยะเวลาใหเหมาะสม

วันท่ีสงมอบไมสอดคลองกับเอกสารใบแจงหนี/้ใบตรวจรับพัสดุ

กรณีจัดจางทําปายตองระบุขนาดปายหรือไฟลตัวอยางแนบ

คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม งบอุดหนุน กิจกรรมพัฒนา

ผูเรียน ตองดําเนินการตามระเบียบพัสดุฯ



• บัญชีลงเวลาของผู้เรียน ขอใหลงนามโดยผูเรียนเทาน้ันและรับรอง
ลายมือชื่อผู้เรียนโดย ครูศูนย์การเรียนรู้ /เจ้าของโครงการ

• กำหนดการไม่สอดคล้องกับเวลาลงลายมือชื่อผู้เรียน

• กำหนดการระบุเวลาบรรยายไม่สอดคล้องรายละเอียดโครงการ

• ใบลงเวลาผู้เรียนแนบเอกสารการเบิกจ่ายทุกชุด พร้อมรับรองสำเนา
ถูกต้องของชุดเอกสาร (กรณีแยกเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ)



• กำหนดการไมส่อดคล้องกับใบลงเวลาวิทยากร

• กำหนดการกรณีเบิกค่าวิทยากร ตองระบุช่ือวิทยากร            
ในกำหนดการแต่ละช่วงเวลา

• กรณีศึกษาดูงาน ต้องแนบหนังสือขอเข้าศึกษาดูงาน               
แต่ละแห่ง

• ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม ใชใบลงลายมือช่ือผูเรียน    
ตัวจริงแนบ (กรณีแยกชุดเบิก) 

• กรณี เบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมต้องแนบรายงานการประชุม



• คาของสมนาคุณวิทยากรใหเบิกจายตามหลักเกณฑหรืออัตราตามที่กําหนด

(ไมสามารถเปลี่ยนเปนของที่ระลึกได)

• หมายเหตุ:ขอถัวจายทุกรายการ ตองเปนคาใชจายที่มีระบุในโครงการ

• การเบิกคาสถานที่ราชการ ตองแนบหนังสือขอใชสถานที่

• การเบิกคาสถานที่เอกชนตองดําเนินการตามระเบียบพัสดุฯ

• กรณีแนบโครงการหลายหลักสูตร ควรระบุกิจกรรมหลักสูตรที่เบิกจาย 

(ปากกาเนนคําตามโครงการที่จัดทํา)+รับรองสําเนาถูกตองของชุดเอกสาร 

• ตรวจสอบคาสาธารณูปโภคประจําเดือน เน่ืองจาก มีการเบิกซ้ําซอนและตอง

จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายคาสาธารณูปโภค

• คาสาธารณูปโภคควรระบุเดือน/รอบบิล/เลขที่ผูใชงาน... ตามใบแจงหน้ี



• รายละเอียดโครงการไมสอดคลองกับขออนุมัติหลักการจัดซ้ือ เชน 

จํานวนผูเขาอบรม จัดซ้ือหลายตําบล แยกรายละเอียดแตละตําบล

ในขออนุมัติหลักการ

• กรณีแกไขขอความ/จํานวนเงิน ไมควรใชน้ํายาลบคําผิด ขอใหขีด

ฆาและลงนามกํากับดวยปากกา สีน้ําเงิน 

• กรณีลางเงินยืม ผูยืมตองเปนคนรับรองสําเนาเอกสาร

• กรณีสํารองเงนิจาย รับรองการสํารองจายเงนิพรอมลงนามกํากับ

และแนบใบสําคัญรับเงินผูสํารองเงิน



การคิดเบ้ียเลี้ยงการเดินทางไปราชการ

กรณีไมพักแรม

 ใหนับเวลาเกิน 12 ชั่วโมง ขึ้นไป นับเวลาเปน 1 วัน 

 หากไมถึง 12 ชั่วโมงแตเกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไปถือเปนครึ่งวัน เบิกเบี้ย

เลี้ยงไดครึ่งวัน

หมายเหตุ : การเบิกเบี้ยเลี้ยงตามระเบียบฝกอบรมฯ ไมสามารถเบิกคาเบี้ย

เลี้ยงครึ่งวันได

กรณีพักแรม

ใหนับเวลา 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน  สวน ไมถึง 24 ชั่วโมง

แตนับเวลาเกิน 12 ชั่วโมงใหนับเปน 1 วัน



*รถรับจาง ระบรุายละเอียดใหครบถวนและหมายเหตุ (มีสัมภาระ) พรอมลงลายมือชื่อรับรอง 

*รถยนตสวนตัว ขาดแนบสําเนาทะเบียนรถ+ ระยะทางจากกรมทางหลวง/Google map 

คาพาหนะ



คําสั่งกรมสงเสริมการเรียนรู

ท่ี 88/2566

กรณี ข้าราชการทุกประเภท ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ 

เจ้าหน้าที่ตามสัญญาจ้าง เดินทางไปราชการ การจัดประชุมใน

ราชอาณาจักร  ใหผอ.อําเภออนุมัติ

กรณีการอนุมัติไปราชการสำหรบัตนเองของผู้อำนวยการศูนย์ 

ภายในจังหวัดที่สถานศึกษาต้ังอยู่ และจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับ

จังหวัดน้ัน ผอ.อําเภออนุมัติ

แต กรณีขอใช้รถยนต์ส่วนตัว นอกเขตจังหวัดที่สถานศึกษา

ต้ังอยู่ และจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับจังหวัดให้ผอ.จังหวัดเปน

ผูอนุมัติ



แบบฟอรมขออนุญาตเดินทางไปราชการ



1. ขอใหสงหนังสือราชการ + แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบKTB Corporate online แนบสําเนาบัญชีของ

วิทยากร/รานคา ผูรับเงิน "รายใหม" หรือท่ีมี "การเปลี่ยนแปลงเลขท่ีบัญชี" มาท่ีสํานักงาน สกร.ประจําจังหวัดลําปาง กอนท่ี

จะมีเงินออก เพื่อปองกันความลาชาสําหรับผูมีสิทธ์ิรับเงิน   

2. กรณีถาไมมีเลขท่ีบัญชีในระบบกอนท่ีจะทําการจายเงินงานการเงินจะดําเนินการระงับการจายจนกวาจะไดรับการแจง

หนังสือราชการ +แบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate onlineแนบสําเนาบัญชีของวิทยากร /รานคา 

KTB (Corporate online)



ติดตอเรา
กลุ่มอำนวยการ (งานการเงิน บัญชี และพัสดุ)

054-218666 ตอ 104 การเงินและบัญชี

สํานักงานสงเสริมการเรียนรูประจําจังหวัดลําปาง

054-218666 ตอ 106 งานพัสดุ
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