
การเบกิจา่ยเงนิ 

เพือ่ใชใ้นการตรวจราชการ 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 



ส่วนของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

การเขียนชื่องบเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณประจ าปี พ.ศ. 2562 งบด าเนินงาน ในส่วนของผู้ตรวจ
ราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หมวดค่าใช้สอย  (ค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก และ
พาหนะ) แผนงาน : พื้นฐานด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 
ผลผลิต : อ านวยการและบริหารจัดการด้านการเกษตร กิจกรรม : สนับสนุนการ
บริหารจัดการด้านการเกษตร 

เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณประจ าปี พ.ศ. 2562 งบด าเนินงาน ในส่วนของผู้ตรวจ
ราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หมวดค่าตอบแทน (ค่าตอบแทนที่ปรึกษาผู้ตรวจ
ภาคประชาชน) แผนงาน : พื้นฐานด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขันของ
ประเทศ ผลผลิต : อ านวยการและบริหารจัดการด้านการเกษตร กิจกรรม : สนับสนุน
การบริหารจัดการด้านการเกษตร 

หมวด 
ค่าใช้สอย 

หมวด 
ค่าตอบแทน 

งบด าเนินงาน 



ส่วนของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

การเขียนชื่องบเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณประจ าปี พ.ศ. 2562 งบรายจ่ายอื่น ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว แผนงาน : พื้นฐานด้านการสร้าง
ความสามารถในการแข่งขันของประเทศ ผลผลิต : อ านวยการและบริหารจัดการด้าน
การเกษตร กิจกรรม : สนับสนุนการบริหารจัดการด้านการเกษตร 

เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณประจ าปี พ.ศ. 2562 งบรายจ่ายอื่น ค่าใช้จ่ายโครงการ
สนับสนุนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   
แผนงาน : พื้นฐานด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขันของประเทศ        
ผลผลิต : อ านวยการและบริหารจัดการด้านการเกษตร กิจกรรม : สนับสนุนการ
บริหารจัดการด้านการเกษตร 

งบรายจ่ายอื่น 

เดินทาง
ต่างประเทศ 

สนับสนุนการ
ตรวจราชการ 



ส่วนของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

การเขียนชื่องบเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

เพื่อตรวจติดตามการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล นโยบายของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และการติดตามการแก้ไขปัญหาสภาพอากาศ
ของกรมฝนหลวงและการบินเกษตรในพื้นที่จังหวัด.................(ใส่ชื่อจังหวัด) 

เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณประจ าปี พ.ศ. 2562 งบด าเนินงาน เบิก
แทนกรมฝนหลวงและการบินเกษตร 

งบด าเนินงาน : เบิกแทนกรมฝนหลวงและการบินเกษตร 

การ
เดินทาง 

การ 
เบิกจ่าย 



ส่วนของส านักตรวจราชการ 

การเขียนชื่องบเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

งบด าเนินงาน 

เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณประจ าปี พ.ศ. 2562  
งบด าเนินงาน ในส่วนของส านักตรวจราชการ หมวดค่าใช้สอย (ค่าเบี้ยเลี้ยง 

ที่พัก และพาหนะ)  
แผนงาน : พื้นฐานด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขันของประเทศ  

ผลผลิต : อ านวยการและบริหารจัดการด้านการเกษตร  
กิจกรรม : สนับสนุนการบริหารจัดการด้านการเกษตร 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่อการสนับสนุนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารทั่วไป 

ขั้นตอน ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
1. จัดท ำบันทึกเพื่อขอยืมเงินทดรองรำชกำร เจ้ำหน้ำที่สนับสนุนฯ แต่ละภำค 
2. ตัดยอดเงินงบประมำณ ก่อนเวลำ 15.30 น. พร้อมถ่ำย

เอกสำรหน้ำบันทึกมำให้ ฝ่ำยบริหำรทั่วไป ทุกครั้ง  
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

3. จัดส่งเอกสำรที่ฝ่ำยบริหำรทั่วไป ของส ำนักตรวจรำชกำร 
เพื่อด ำเนินกำรตำมระบบ แต่หำกมีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนให้
ด ำเนินกำรเดินเรื่องเอง 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป / ด ำเนินกำร
เอง / กองคลัง 

เงินทดลองราชการ 

เงินทดลองราชการ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่อการสนับสนุนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารทั่วไป 

ขั้นตอน ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
1. จัดท ำบันทึกเพ่ือขอหักล้ำงเงินทดรองรำชกำร เจ้ำหน้ำที่สนับสนุนฯ แต่ละภำค 
2. ตัดยอดเงินงบประมำณ ก่อนเวลา 15.30 น. พร้อมถ่าย

เอกสารหน้าบันทึกมาให้ ฝ่ายบริหารทั่วไป ทุกครั้ง  
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

3. จัดส่งเอกสำรที่ฝ่ำยบริหำรทั่วไป ของส ำนักตรวจรำชกำร 
เพื่อด ำเนินกำรตำมระบบ แต่หำกมีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือ
กรณีมีเงินเหลือคืนให้ด าเนินการเดินเรื่องเอง 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป / ด ำเนินกำร
เอง / กองคลัง 

หักล้างเงินทดลองราชการ 

หักล้างเงินทดลองราชการ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่อการสนับสนุนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารทั่วไป 

ขั้นตอน ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
1. จัดท ำบันทึกเพ่ือขอยืมเงินทดรองรำชกำร เจ้ำหน้ำที่สนับสนุนฯ แต่ละภำค 
2. ตัดยอดเงินงบประมำณ ก่อนเวลา 15.30 น. พร้อมถ่าย

เอกสารหน้าบันทึกมาให้ ฝ่ายบริหารทั่วไป ทุกครั้ง  
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

3. จัดส่งเอกสำรที่ฝ่ำยบริหำรทั่วไป ของส ำนักตรวจรำชกำร 
เพื่อด ำเนินกำรตำมระบบ แต่หำกมีความจ าเป็นเร่งด่วนให้
ด าเนินการเดินเรื่องเอง 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป / ด ำเนินกำร
เอง / กองคลัง 

การเบิกจ่ายเงินสด (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ) 

การเบิกจ่ายเงินสด 

หมายเหตุ : เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยอำจมีกำรแก้ไข  
ขอให้ด าเนินการตามที่เจ้าหน้าที่กองคลัง แนะน า 



ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

ตัวอย่างแบบฟอร์มต่างๆ 
 1. ตัวอย่างแบบฟอร์มการเขียนขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 - ขออนุมัติเดินทาง โดย ผอ.สตร. ขอแทน ผตร. 
 - ขออนุมัติเดินทาง โดย ผอ.สตร. ลงนาม 
 - ขออนุมัติเดินทาง แบบพิเศษ (เครื่องบิน) 
 2. ตัวอย่างแบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
           3. ตัวอย่างแบบฟอร์มบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ  
 หักล้างเงินยืม และเบิกเงินสด 

หมายเหตุ : ตัวอย่ำงแบบฟอร์มต่ำงๆ มีอยู่ใน Drive X เรียบร้อยแล้ว  
Drive X : \ส านักตรวจราชการ\ปี 62_ตัวอย่างการเขียนงบเบิก+บันทึกเบิก+

ฟอร์มคุมเงิน+อื่น ๆ 



ตัวอย่างแบบฟอร์มต่างๆ 

การเขียนขออนุมัติเดินทางไปราชการ 



ตัวอย่างแบบฟอร์มต่างๆ 

อนุมัติเดินทาง : ผอ.สตร. ขอแทน ผตร. และ ผอ.สตร. ลงนาม 



ตัวอย่างแบบฟอร์มต่างๆ 

การเขียนขออนุมัติเดินทางไปราชการแบบพิเศษ 



ตัวอย่างแบบฟอร์มต่างๆ 

การเขียนบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการแบบพิเศษ 



ตัวอย่างแบบฟอร์มต่างๆ 

ตัวอย่างแบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 



ตัวอย่างแบบฟอร์มต่างๆ 

ตัวอย่างบันทึกยืมเงินทดลองราชการ 



ตัวอย่างแบบฟอร์มต่างๆ 

ตัวอย่างบันทึกหักล้างเงินยืมทดลองราชการ 



ตัวอย่างแบบฟอร์มต่างๆ 

ตัวอย่างบันทึกเบิกเงินสด 


