
การเบกิจา่ยวสัดุ ครุภณัฑ ์

และการเบิกจา่ยเงนิ 

เพือ่ใชใ้นการสนบัสนุน 

การตรวจราชการ 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 



ส ำนักตรวจรำชกำร 

วัสดุ ครุภัณฑ ์

วัสดุ หมำยถึง  
    สินทรัพย์ที่ส่วนงำนมีไว้เพื่อใช้ในกำรด ำเนินงำนตำมปกติโดยทั่วไปมีมูลค่ำ
ไม่สูงและไม่มีลักษณะคงทนถำวร โดยสภำพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป 
 

ครุภัณฑ์ หมำยถึง  
    สินทรัพย์ที่ส่วนงำนมีไว้เพื่อใช้ในกำรด ำเนินงำนมีลักษณะคงทนและมีอำยุ
กำรใช้งำนเกินกว่ำ 1 ปี โดยให้บันทึกรับรู้ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่ำตั้งแต่ 5,000 บำท 
ขึ้นไป ตำมรำคำทุนเป็นรำยกำรสินทรัพย์ ถำวรในบัญชีของส่วนงำน โดย
บันทึกรำยละเอียดครุภัณฑ์ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน และ 
ให้ค ำนวณค่ำเสื่อมรำคำประจ ำปี 



กำรเบิกจ่ำยวัสดุ ครุภัณฑ์ 

ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยวัสดุ ครุภัณฑ์ 

 1. แจ้งฝ่ำยบริหำร เพื่อด ำเนินกำรเบิกวัสดุที่ต้องกำร 
 2. ฝ่ำยบริหำรจะด ำเนินกำรตรวจเช็คพัสดุคงเหลือ ถ้ำมีพัสดุคงเหลือ  
จะด ำเนินกำรลงทะเบียนรับ และออกเลขที่ใบเบิกพัสด ุ
 3. ฝ่ำยบริหำรจะด ำเนินกำร เสนอหัวหน้ำหน่วยพัสดุอนุมัติจ่ำยพัสดุ  
และบันทึกรำยกำรจ่ำยพัสดุในบัญชีพัสด ุ
 4. ฝ่ำยบริหำรจ่ำยพัสดุตำมรำยกำรที่ขอเบิก 
 5. ฝ่ำยบริหำรตรวจสอบพัสดุคงเหลือ และรำยงำนเสนอหัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่พัสดุ เพื่อส่งต่อไปยังกระบวนงำนจัดซื้อจัดจ้ำง โดยวิธีตกลง
รำคำ, สอบรำคำ ต่อไป 



กำรเบิกจ่ำยเงินสนับสนุนกำรตรวจฯ 

การเบกิจา่ยเงนิเพือ่ใชใ้นการสนบัสนุนการตรวจราชการ 

 กำรเบิกจ่ำยเงินเพื่อใช้ในกำรสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร แบ่งออกได้
เป็น 2 ประเภท ได้แก ่
 

 1. งบด ำเนินงำน แบ่งออกเป็น 
  - หมวดค่ำใช้สอย 
  - หมวดค่ำตอบแทน 
 

 2. งบรำยจ่ำยอื่น แบ่งออกเป็น 
  - ใช้ส ำหรับเดินทำงต่ำงประเทศ 
  - ใช้ส ำหรับสนับสนุนกำรตรวจรำชกำร 



ส่วนของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

กำรเขียนชื่องบเพื่อเบิกจ่ำยเงิน 

เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณประจ ำปี พ.ศ. 2563 งบด ำเนินงำน ในสว่นของผู้ตรวจ
รำชกำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หมวดคำ่ใช้สอย  (ค่ำเบี้ยเลี้ยง ที่พัก และ
พำหนะ) แผนงำน : พืน้ฐำนด้ำนกำรสร้ำงควำมสำมำรถในกำรแข่งขันของประเทศ 
ผลผลติ : อ ำนวยกำรและบริหำรจดักำรด้ำนกำรเกษตร กิจกรรม : สนับสนุนกำร
บริหำรจัดกำรด้ำนกำรเกษตร 

เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณประจ ำปี พ.ศ. 2563 งบด ำเนินงำน ในสว่นของผู้ตรวจ
รำชกำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หมวดคำ่ตอบแทน (ค่ำตอบแทนที่ปรึกษำผู้ตรวจ
ภำคประชำชน) แผนงำน : พ้ืนฐำนด้ำนกำรสร้ำงควำมสำมำรถในกำรแข่งขันของ
ประเทศ ผลผลิต : อ ำนวยกำรและบริหำรจัดกำรด้ำนกำรเกษตร กิจกรรม : สนับสนุน
กำรบริหำรจัดกำรด้ำนกำรเกษตร 

หมวด 
ค่ำใช้สอย 

หมวด 
ค่ำตอบแทน 

งบด ำเนินงำน 



ส่วนของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

กำรเขียนชื่องบเพื่อเบิกจ่ำยเงิน 

เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณประจ ำปี พ.ศ. 2563 งบรำยจ่ำยอื่น ค่ำใช้จ่ำยในกำร
เดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศช่ัวครำว แผนงำน : พื้นฐำนด้ำนกำรสร้ำง
ควำมสำมำรถในกำรแข่งขันของประเทศ ผลผลิต : อ ำนวยกำรและบริหำรจัดกำรด้ำน
กำรเกษตร กิจกรรม : สนับสนุนกำรบริหำรจดักำรด้ำนกำรเกษตร 

เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณประจ ำปี พ.ศ. 2563 งบรำยจ่ำยอื่น ค่ำใช้จ่ำยโครงกำร
สนับสนุนกำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   
แผนงำน : พ้ืนฐำนด้ำนกำรสร้ำงควำมสำมำรถในกำรแข่งขันของประเทศ        
ผลผลติ : อ ำนวยกำรและบริหำรจดักำรด้ำนกำรเกษตร กิจกรรม : สนับสนุนกำร
บริหำรจัดกำรด้ำนกำรเกษตร 

งบรำยจ่ำยอื่น 

เดินทำง
ต่ำงประเทศ 

สนับสนุนกำร
ตรวจรำชกำร 



ส่วนของส ำนักตรวจรำชกำร 

กำรเขียนชื่องบเพื่อเบิกจ่ำยเงิน 

งบด ำเนินงำน 

เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณประจ ำปี พ.ศ. 2562  
งบด ำเนินงำน ในส่วนของส ำนักตรวจรำชกำร หมวดค่ำใช้สอย (ค่ำเบี้ยเลี้ยง 

ที่พัก และพำหนะ)  
แผนงำน : พื้นฐำนด้ำนกำรสร้ำงควำมสำมำรถในกำรแข่งขันของประเทศ  

ผลผลิต : อ ำนวยกำรและบริหำรจัดกำรด้ำนกำรเกษตร  
กิจกรรม : สนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรด้ำนกำรเกษตร 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนเพื่อกำรสนับสนุนกำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ำยบรหิำรทั่วไป 

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 

เงินทดลองรำชกำร 

เงินทดลองรำชกำร 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนเพื่อกำรสนับสนุนกำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ำยบรหิำรทั่วไป 

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

เอกสำรหน้ำบันทึกมำให้ ฝ่ำยบริหำรทั่วไป ทุกครั้ง  
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

3. จัดส่งเอกสำรที่ฝ่ำยบริหำรทั่วไป ของส ำนักตรวจรำชกำร 
เพื่อด ำเนินกำรตำมระบบ แต่หำกมีควำมจ ำเป็นเรง่ด่วนหรือ
กรณีมีเงินเหลือคืนให้ด ำเนินกำรเดินเรื่องเอง 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป / ด ำเนินกำร
เอง / กองคลัง 

หักล้ำงเงินทดลองรำชกำร 

หักล้ำงเงินทดลองรำชกำร 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนเพื่อกำรสนับสนุนกำรตรวจรำชกำรของผู้ตรวจรำชกำรกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ำยบรหิำรทั่วไป 

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 ำเป็นเรง่ด่วนให้
ด ำเนินกำรเดินเรื่องเอง 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป / ด ำเนินกำร
เอง / กองคลัง 

กำรเบิกจ่ำยเงินสด (ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร) 

กำรเบิกจ่ำยเงินสด 

หมำยเหตุ : เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยอำจมีกำรแก้ไข  
ขอให้ด ำเนินกำรตำมที่เจ้ำหน้ำที่กองคลัง แนะน ำ 



ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ต่ำงๆ 

 1. ตัวอย่ำงแบบฟอร์มกำรเขียนขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร 
 - ขออนุมัติเดินทำง โดย ผอ.สตร. ขอแทน ผตร. 
 - ขออนุมัติเดินทำง โดย ผอ.สตร. ลงนำม 
 - ขออนุมัติเดินทำง แบบพิเศษ (เครื่องบิน) 
 2. ตัวอย่ำงแบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ส่วนกลำง 
           3. ตัวอย่ำงแบบฟอร์มบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองรำชกำร  
 หักล้ำงเงินยืม และเบิกเงินสด 

หมำยเหตุ : ตัวอย่ำงแบบฟอร์มต่ำงๆ มีอยู่ใน Drive X เรียบร้อยแล้ว  
Drive X : \ส ำนกัตรวจรำชกำร\ปี 63_ตัวอย่ำงกำรเขียนงบเบิก+บันทึกเบิก+

ฟอร์มคุมเงิน+อื่น ๆ 



ตัวอย่ำงแบบฟอร์มต่ำงๆ 

กำรเขียนขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร 



ตัวอย่ำงแบบฟอร์มต่ำงๆ 

อนุมัติเดินทำง : ผอ.สตร. ขอแทน ผตร. และ ผอ.สตร. ลงนำม 



ตัวอย่ำงแบบฟอร์มต่ำงๆ 

กำรเขียนขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรแบบพิเศษ 



ตัวอย่ำงแบบฟอร์มต่ำงๆ 

กำรเขียนบันทึกขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรแบบพิเศษ 



ตัวอย่ำงแบบฟอร์มต่ำงๆ 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ส่วนกลำง 



ตัวอย่ำงแบบฟอร์มต่ำงๆ 

ตัวอย่ำงบันทึกยืมเงินทดลองรำชกำร 



ตัวอย่ำงแบบฟอร์มต่ำงๆ 

ตัวอย่ำงบันทึกหักล้ำงเงินยืมทดลองรำชกำร 



ตัวอย่ำงแบบฟอร์มต่ำงๆ 

ตัวอย่ำงบันทึกเบิกเงินสด 


