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ค าน า 
 

ภายใต้นโยบายการปฏิรูประบบราชการและหน่วยงานภาครัฐ รัฐบาลได้ด าเนินการปฏิรูป 
ระบบการบริหารจัดการภายในของการบริหารจัดการกองทุนต่างๆ ภายใต้การก ากับดูแลของกระทรวงต่างๆ     
สู่ระบบการบริหารจัดการแนวใหม่ที่มุ่งเน้นผลงานและผลลัพธ์แทนการควบคุม และกระจายความรับผิดชอบ ใน
การบริหารจัดการด้านการเงินให้หน่วยงานมีความเป็นอิสระ  คล่องตัว ในการจัดสรรทรัพยากรเพื่อการ
ปฏิบัติงานให้บรรลุตามพันธกิจเป้าหมาย และวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ กองทุน
ฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร จึงจ าเป็นต้องมีข้อมูลทางบัญชีที่สมบูรณ์เพียงพอต่อการวิเคราะห์ฐานะทางการเงิน
และประเมินผลการด าเนินงาน และมีข้อมูลเพียงพอส าหรับการตรวจสอบก ากับดูแลของผู้บริหารและหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งงบการเงินได้จัดท าขึ้นตามหลักการที่รับรองทั่วไปในประเทศไทยภายใต้พระราชบัญญัติการ
บัญชี พ.ศ. 2543 หมายถึงมาตรฐานการบัญชีออกภายใต้พระราชบัญญัติวิชาชีพการบัญชี พ.ศ. 2547 ตามเกณฑ์
คงค้างจะช่วยวางกรอบในการจัดท าข้อมูลทางบัญชีที่มีคุณภาพ เพื่อน าไปใช้ในการวิเคราะห์ วางแผน และ
ประเมินผลการบริหารจัดการทางด้านการเงิน 

กองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร โดยคณะกรรมการบริหารก าหนดนโยบายบัญชีตามเกณฑ์
คงค้าง และให้มีการบันทึกรายได้กับค่าใช้จ่ายเพื่อรับรู้ผลประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในรอบระยะบัญชี ซึ่งมีกระแส
ผลประโยชน์ไหลเข้าหรือออกจากหน่วยงาน โดยไม่ได้ค านึงถึงแต่เฉพาะกระแสเงินสดเหมือนเช่นในอดีต การ
ปฏิบัติตามนโยบายบัญชีดังกล่าวหน่วยงานต้องบันทึกบัญชีตามเกณฑ์คงค้างและที่ผ่านมา การบันทึกบัญชีตาม
เกณฑ์คงค้างและต้องจัดท างบการเงิน ที่แสดงถึงทรัพยากรทั้งหมดที่มีอยู่ในความควบคุม ดูแล ภาระหนี้สินและ
ส่วนทุนของหน่วยงาน รวมทั้งรายงานที่แสดงรายได้ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในแต่ละรอบระยะเวลาบัญชี 
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ระบบการเงินและบญัชี 

 ระบบการเงิน เป็นระบบที่เกี่ยวข้องกับการรับเงินและจ่ายเงิน การก าหนดเอกสารประกอบการรับและ 
จ่ายเงินเพื่อบันทึกรายการบัญชี ตลอดจนการจัดท ารายงาน 
 

 1. การรับเงินของส านักงาน มีแนวทางการปฏิบัติดังนี ้ 
     1.1 เงินที่ส านักงานได้รับให้น าส่งเข้าบัญชีกองทุนทั้งสิ้น โดยไม่หักไว้เพื่อการใดๆเลย 
      1.2 การรับเงินให้รับเป็นเงินสด เช็ค ตั๋วแลกเงิน หรือธนาณัติ  
      1.3 การรบัเงินทุกประเภท ให้ส านักงานออกใบเสร็จรับเงินไว้เป็นหลักฐานทุกครัง้ เว้นการรับเงิน 
ตามฎีกาที่เบิกเงินกับกรมบัญชีกลาง การรับเงินจากธนาคาร 
      1.4 การรับเงินทุกจ านวน ต้องน าเงินฝากธนาคารในวันที่รับเงินวันนั้นๆ 
 

 2. การจ่ายเงินของส านักงาน มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
2.1 การจ่ายเงินจะจ่ายได้เฉพาะตามที่กฎหมายอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามระเบียบ 

คณะกรรมการก าหนดโดยความเห็นชอบกระทรวงการคลัง และเลขาธิการหรือผู้ที่เลขาธิการมอบหมาย 
อนุมัตใิห้จ่ายได้ 

2.2 เงินที่ขอเบิกจ่ายเพื่อการใด ให้น าไปจ่ายได้เฉพาะเพื่อกิจกรรมนั้นๆเท่านั้น จะน าไปใช้เพื่อ
กิจกรรมรอื่นไม่ได้ 

2.3 การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินไว้เพื่อเป็นประโยชน์ในการตรวจสอบ 
2.4 การจ่ายเงิน ถ้าผู้มีสิทธิรบัเงินไม่สามารถรับเงินด้วยตนเอง จะมอบฉันทะหรือมอบอ านาจ

เป็นหนังสือให้ผู้อื่นเป็นผู้รบัแทนก็ได ้
2.5 การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค ยกว้นในกรณีการจ่ายจากเงินซึ่งเก็บรักษาไว้เป็นเงินสด การ

ออกเช็คสั่งจ่ายเงินต้องมีผู้ลงลายมือช่ือสั่งจ่ายร่วมกันสองคน ผู้มีอ านาจลงนามในเช็คสั่งจ่ายและเง่ือนไข
ในการสั่งจ่ายให้เป็นไปตามเลขาธิการก าหนด 

 

 3. ระบบการเงินและการบัญชีของส านักงาน 
  3.1การรับเงินรายได ้
  3.2 การจ่ายเงินช าระหนี้และค่าใช้จ่าย 
  3.3 การจ่ายเงินอุดหนุนให้องค์กรเกษตรกร การจ่ายเงินตามโครงการปรับโครงสร้างหนี้ฯ 
  3.4 การยืมเงินทดรองจ่าย 
  3.5 การส่งคืนเงินทดรองจ่าย 
  3.6 การจ่ายและเบิกชดเชยเงินสดย่อย 
 4. การจัดท ารายงาน 
  4.1 รายงานประจ าวัน งานการเงินเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดท า 
   - รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน (เงินสดย่อยส านักงาน) (ถ้ามี) 
   - รายงานการรับช าระเงิน 
   - รายงานการจ่ายเงิน 
  4.2 รายงานประจ าเดือน งานบัญชีเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดท า 
   - สรุปรายรบั –รายจ่ายประจ าเดือน  
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   - รายงานลูกหนี้เงินยืม 
   - งบเปรียบเทียบเงินฝากธนาคาร 
 
    ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานด้านการเงนิ 
  เพื่อให้พนักงานที่ปฏิบัติงานด้านการเงิน มีความรู้และความเข้าใจในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การเงิน บัญชี และการใช้จ่ายงบประมาณสามารถด าเนินการด้านเอกสารการเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน
เป็นไปตามระเบียบ และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
  บัญชีและการเงิน ส านักบริหาร จึงได้ก าหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานด้านการเงิน เพื่อใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน โดยจ าแนกหัวข้อดังต่อไปนี้ 
 

 1. หน้าที่รับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 
  1.1 ดูแลการรบัเงินและการจ่ายเงินของส านักงาน 
  1.2 จัดท าเอกสารประกอบการรับเงินและการจ่ายเงินของส านักงาน 
  1.3 ตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผนและกรอบงบประมาณที่ได้รับการอนุมัติ 
  1.4 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการรับเงินและจ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบ
ของกองทุนฯ 
 

 2. ขั้นตอนและวิธีปฏิบัตเิกี่ยวกับการรับเงินและการเบิกจ่ายเงิน 
  2.1 การรับเงิน  
   (1) การรับเงินจัดสรร เงินอุดหนุน และเงินโครงการ 
   (2) การรับเงินคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
   (3) การรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
   (4) การรับเงินรายได้อื่นๆ  
   (5) การรับช าระหนีจ้ากเกษตรกร สถาบันเกษตรกรและสมาชิก (จากกระบวนการ
จัดการหนี้และเงินให้กู้ยืม) 
  2.2 การจ่ายเงิน  
   (1) การจ่ายช าระหนี้และค่าใช้จ่ายต่างๆ เพื่อการบริหารส านักงาน 
   (2) การจ่ายเงินอุดหนุนให้องค์กรเกษตรกร(เงินยืมองค์กรเกษตรกร) 
   (3) ค่าใช้จ่ายฝึกอบรมเกษตรกรให้หน่วยฝึกอบรม 
   (4) การจ่ายเงินยืมทดรองจ่าย 
   (5) ค่าใช้จ่ายการส่งใช้คืนเงินยืมทดรองจ่าย(การหักล้างเงินยืม) 
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วิธีปฏิบัติและเอกสารประกอบด้านการเงินและการบันทกึบัญช ี
รายการ เอกสารคู่จ่าย การบันทึกบญัชี 

1.การรับเงนิ 
1.1 เงินจัดสรรตาม พ.ร.บ. 
งบประมาณและเงินสนับสนุนโครงการ
ต่างๆ ตามมติคณะรัฐมนตร ี(เช่น 
งบประมาณประจ าปี ,เงินชดเชยการ
ช าระหนี้แทนเกษตรกรจากสหกรณ์การ
เกษตรกร,การซื้อทรัพย์คืนจากบุคคลที่
สาม,โครงการปรับโครงสร้างหนี้ฯ ฯลฯ) 
 
 
 
 
 

1. ออกใบเสร็จรับเงิน 
   - ต้นฉบับ สขีาว ส่งให้ส่วนราชการ
หรือหน่วยงานที่สั่งจ่ายเช็ค 
   - ส าเนาฉบับที่ 2 สีเขียว แนบเป็น
หลักฐานในการบันทึกรายการบัญช ี
   - ส าเนาฉบับที่ 3 สีชมพู ส าเนาติด
เล่ม ให้จัดเรียงตามล าดับเล่มที่และ
เลขที่ใบเสร็จรบัเงิน 
2. ใบส าคญัรับ (Receipt Voucher)
บ.002 สีเหลือง พร้อมลงลายมือช่ือ
ในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 
3. ส าเนาเช็คทีร่ับมา 
4. ส าเนาใบฎกีาหรือเอกสารแจ้ง
กรอบวงเงินที่ได้รับการจัดสรร 
หน่วยงานที่สั่งจ่ายเชค็ 

1.ชือ่บัญชี เงินฝากธนาคาร..... 
Dr. เงินฝากธนาคาร………. 
   Cr.รายได้รอการรับรู้ (งบบริหาร) 
   Cr.รายได้รอการรับรู้ (ซื้อทรัพย์
คืน) 
    Cr.รายได้รอการรับรู้ (ปรบั
โครงสร้างหนี้) 
    Cr.รายได้รอการรับรู้ (ชดเชย
จากกระทรวงเกษตร) 
    Cr.รายได้รอการรับรู ้
(เกษตรกร) 
    Cr.รายได้รอการรับรู ้(องค์กร
เกษตรกร) 
 

1.2 รับช าระหนีจ้ากเกษตรกรหรือ 
องค์กรเกษตรกร 

1. ออกใบเสร็จรับเงิน 
  - ต้นฉบับ สีขาว มอบให้เกษตรกร
หรือองค์กรเกษตรกร 
  - ส าเนาฉบับที่ 2 สีเขียว แนบเป็น
หลักฐานในการบันทึกรายการบัญช ี
 - ส าเนาฉบับที่ 3 สีชมพู ส าเนาติด
เล่ม ให้จัดเรียงตามล าดับเล่มที่และ
เลขที่ใบเสร็จรบัเงิน 
2. ใบส าคญัรับ (Receipt Voucher)
บ.002 สีเหลือง พร้อมลงลายมือช่ือ
ในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 

1.ชือ่บัญชี เงินฝากธนาคาร............. 
Dr. เงินฝากธนาคาร………….(ฟื้นฟู,
จัดการหน้ีฯ) 
   Cr.ลูกหนี้เกษตร 
   Cr.ลูกหนี้องค์กรเกษตร 
   Cr. รายได้ค่าบริการ 
   Cr.รายได้ค่าปรับ(ผิดนัด) 
 
 
 
 
 

1.3 รับคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
 
 

1. ออกใบเสร็จรบัเงิน 
  - ต้นฉบับ สขีาว มอบให้ผู้น าเงินมา
ช าระคืน 
  - ส าเนาฉบับที่ 2 สีเขียว แนบเป็น
หลักฐานในการบันทึกรายการบัญช ี
 - ส าเนาฉบับที่ 3 สีชมพู ส าเนาติด
เล่ม ให้จัดเรียงตามล าดับเล่มที่และ
เลขที่ใบเสร็จรบัเงิน 
 

1.ชื่อบัญชี เงินฝากธนาคาร..... 
Dr. เงินฝากธนาคาร………...(เงินยืม
ทดรอง) 
   Cr.ลูกหนี้เงินยืมทดรอง 
   Cr.ดอกเบี้ย (ค่าปรับช าระเกิน 
30วัน ตามระเบียบว่าด้วยเงินยืม
ทดรองราชการ) 
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2. ออกใบรับใบส าคัญรับเงิน 
 - ต้นฉบับ สีขาว มอบให้ผู้น าเงินมา
ช าระคืน 
  - ส าเนาฉบับที่ 2 สีเขียว แนบเป็น
หลักฐานในการบันทึกรายการบัญช ี
 - ส าเนาฉบับที่ 3 สีเหลือง ส าเนาติด
เล่ม ให้จัดเรียงตามล าดับเล่มที่และ
เลขที่ใบส าคัญ 
3. ใบส าคญัรับ (Receipt Voucher)
บ.002 สีเหลือง พร้อมลงลายมือช่ือ
ในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 

1.4. ดอกเบี้ยรับ (เงินฝากธนาคาร) 
 
 

1.ใบส าคญัรับ (Receipt Voucher)
บ.002 สีเหลือง พรอ้มลงลายมือช่ือ
ในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 
2. ส าเนา Bank Statement ตาม
รายการที่ได้รับดอกเบ้ีย 

1.ซื่อบัญชี เงินฝากธนาคาร..... 
Dr. เงินฝากธนาคาร………       .
(ออมทรัพย,์ ประจ า3 เดือน , 
ประจ า 12 เดือน , S/A ) 
    Cr.ดอกเบี้ยรับ 

1.5. รายได้ ค่าเวนคืนที่ดิน, ค่าเช่าที่ดิน
และรายได้อ่ืนๆที่เกิดจากที่ดนิของ
เกษตรกรและสถาบันเกษตรกร 

กรณีหน่วยงานภายนอก น าส่งรายได้
เป็นเช็คธนาคารให้กับ กฟก.ที่
ส านักงานใหญ่/ สาขาภูมิภาค/สาขา
จังหวัด 
1. ออกใบเสร็จรับเงิน 
- ต้นฉบับ สีขาว มอบให้หน่วยงาน
ภายนอกที่น าส่งรายได ้
  - ส าเนาฉบับที่ 2 สเีขียว แนบเป็น
หลักฐานในการบันทึกรายการบัญช ี
 - ส าเนาฉบับที่ 3 สีชมพ ูส าเนาติด
เล่ม ให้จัดเรียงตามล าดับเล่มที่และ
เลขที่ใบส าคัญ 
2. ใบส าคญัรับ (Receipt Voucher)
บ.002 สีเหลือง พร้อมลงลายมือช่ือ
ในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 

1.ซื่อบัญชี เงินรับฝาก 
Dr. เงินฝากธนาคาร………. 
     Cr. เจ้าหนี ้
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1.6. รายได้อื่นๆ 
- ค่าขายซองประกวดราคา/ขาย
ทรัพย์สิน 

1. ออกใบเสร็จรับเงิน 
  - ต้นฉบับ สขีาว มอบให้เกษตรกร
หรือองค์กรเกษตรกร 
  - ส าเนาฉบับที่ 2 สีเขียว แนบเป็น
หลักฐานในการบันทึกรายการบัญช ี
 - ส าเนาฉบับที่ 3 สีชมพู ส าเนาติด
เล่ม ให้จัดเรยีงตามล าดับเล่ม 
ที่และเลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบส าคญัรับ (Receipt Voucher)
บ.002 สีเหลือง พร้อมลงลายมือช่ือ
ในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 
 

Dr. เงินฝากธนาคาร………. 
    Cr.รายได้อ่ืนๆ 
 (ขายซอง,ขายทรัพย์สิน) 
    Cr. ก าไร/ขาดทุน จากการขาย
ทรัพย์สิน 

1.7. การน าเงินสด/เช็ค/ดร๊าฟ  เข้า
บัญชีเงินฝากธนาคาร 
 
 
 

1. ใบส าคญัจ่าย (payment 
Voucher) บ.003 สีเขียว พร้อมลง
ลายมอืชื่อในทกุช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 
2. ส าเนาใบน าฝาก (pay in) 

 

1.8. รับช าระหนี้จากเกษตรกร 
(เอกสารประกอบการรับช าระหนี้ไม่
ครบถ้วน) 

1. ออกใบเสร็จรับเงิน 
  - ต้นฉบับสีขาว มอบให้เกษตรกร
หรือองค์กรเกษตรกร 
  - ส าเนาฉบับที่ 2 สีเขียว แนบเป็น
หลักฐานในการบันทึกรายการบัญช ี
 - ส าเนาฉบับที่ 3 สีชมพู ส าเนาติด
เล่ม ให้จัดเรียงตามล าดับเล่มที่และ
เลขที่ใบเสร็จรบัเงิน 
2.ใบส าคญัรับ (Receipt Voucher)
บ.002 สีเหลือง พร้อมลงลายมือช่ือ
ในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 

1.ซื่อบัญชี เงินฝากธนาคาร..... 
Dr. เงินฝากธนาคาร……….(ฟืน้ฟ,ู
จัดการนี้ ฯ 
  Cr. เงินรับฝาก 
2.ปรับปรุงบัญชีเมื่อมีเอกสาร
ครบถ้วน 
2..ซื่อบัญชี เงินฝากธนาคาร..... 
Dr. เงินรับฝาก 
   Cr.ลูกหนี้เกษตรกร 
   Cr.ลูกหนี้องค์กรเกษตร 
   Cr. รายได้ค่าบริการ 
   Cr.รายได้ค่าปรับ (ผิดนัด) 
 
   

1.9. ส านักงานใหญ่โอนเงินใหส้าขา
จังหวัด 
 1.9.1 จัดสรรรายไตรมาส ได้โอนเงินให้ 
สาขาภูมิภาค/สาขาจังหวัด 
  

1 ใบส าคัญจ่าย (payment 
Voucher)บ.002 สชีมพ ูพรอ้มลง
ลายมอืชือ่ในทกุช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 
2.ส าเนาใบน าฝาก (pay in) 
 
 

1 ซื่อบญัชี เงินโอนให้สาขา 
Dr.เงินจัดสรรให้ส านักงาน    สาขา
ภูมิภาค...................... 
สาขาจังหวัด……………………. 
   Cr เงินฝากกระแสรายวัน
ธนาคาร.............................. 
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 1.9.2 จัดสรรรายไตรมาส  ได้โอนเงิน
เพิ่มเติม ให้สาขาภูมิภาค/สาขาจังหวัด 
  
 

1 ใบส าคัญจ่าย (payment 
Voucher)บ.002 สเีหลือง พร้อมลง
ลายมอืชื่อในทกุช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 
2.ส าเนาใบน าฝาก (pay in) 

1  ซื่อบัญชี เงนิโอนให้สาขา Dr.
เงินฝากธนาคารกรุงไทย(S/A)                            
Cr.เงินจัดสรรให้ส านักงาน    
สาขาภูมิภาค....สาขาจังหวัด... 

 1.9.3 จัดสรรเงินตามโครงการ กิจกรรม 
ฟื้นฟูและได้โอนเงินให้สาขาภูมิภาค/สาขา
จังหวัด 
 

1. ใบส าคญัจ่าย (payment 
Voucher)บ.002 สีเหลือง พร้อมลง
ลายมอืชื่อในทกุช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 
2.ส าเนาใบน าฝาก (pay in) 

1.  ซื่อบัญชี เงนิโอนให้สาขา  
 Dr.เงินฝากธนาคาร ธกส.(S/A) 
   Cr.เงินจัดสรรให้ส านักงาน    
สาขาภูมิภาค....สาขาจังหวัด… 

 1.9.4 จัดสรรเงินตามโครงการ กิจกรรม 
จัดการหนี้และได้โอนเงินให้สาขาภูมิภาค/
สาขาจังหวัด 
 

1. ใบส าคญัจ่าย (payment 
Voucher)บ.002 สชีมพ ูพรอ้มลง
ลายมือชื่อในทกุช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 
2.ส าเนาใบน าฝาก (pay in) 
 

1.  ซื่อบัญชี เงินโอนให้สาขา  Dr.
เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน 
ธกส. 
  Cr.เงินจัดสรรให้ส านักงาน    
สาขาภูมิภาค...สาขาจังหวัด… 

2. การยืมเงนิและการส่งใช้เงินยืมทดรองจา่ย 

2.1. ยืมเงินทดรองเพื่อใช้จ่ายการประชุม
คณะกรรมการ อนุกรรมและคณะท างาน                          
 

1.ใบส าคญัคู่จ่าย (payment 
Voucher) บ.003  สีชมพ ูลงลายมือ
ชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 
2.ฏีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.หนังสือตออนุมัติยืมเงินทกรอง 
4.สัญญายืมเงินทดรอง (บย.)1ฉบับ 
5. เอกสารประมาณค่าใช้จ่าย 
6.หนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบ
วาระประชุม 
7.ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย 
 
 
 
 

1. ซื่อบญัชี เงินยืมทดรองจ่าย 
Dr. ลูกหนึ้เงินยืมทดรอง 
   Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคารกรุงไทย 
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2.2. ส่งใช้เงินยืมทดรอง การจัด
ประชุมคณะกรรมการ อนุกรรม
และคณะท างาน                          

1.ใบส าคญัทั่วไป (General Voucher)  บ.006   
สีฟ้า 
2.หนังสือขออนุมัติส่งใช้เงินยืมทดรอง 
3. ฏีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
4.ส าเนาใบรับใบส าคัญ ฉบับที่ 2 สีเขียว 
5.ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ฉบับที่ 2 สีเขียว  
6.ใบเบิกค่าเบี้ยประชุม 
7.หลักฐานการจ่ายค่าพาหนะเดินทางเข้าร่วม
ประชุม 
8.ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม    
(กง.006) 
9.ใบเสร็จค่าหอ้งประชุม (ถ้ามี) 
10.รายงานการประชุม 
11. ตันฉบับใบเซ็นช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 
12.ส าเนาสัญญาเงินยืมทดรอง 
13.ส าเนาหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 
 

1.  ซื่อบัญชี ใช้จ่ายการจัด
ประชุมคณะกรรมการฯ 
กรณ ี: มีเงินสดเหลือจ่าย 
ใช้ใบส าคัญรับ(Receipt 
Voucher) บ.002 สีเหลือง 
Dr. เงินสด 
Dr. ค่าเบี้ยประชุม 
Dr. ค่าพาหนะเดินทาง 
Dr. ค่าอาหารว่าง 
Dr. ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ 
  Cr.ลูกหนี้เงินยืมทดรอง 
  Cr. ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
น าเงินสดที่เหลือฝากธนาคาร.... 
Dr.เงินฝากธนาคาร 
    Cr. เงินสด 
กรณี: ใช้จ่ายมากกว่าเงินยืม 
Dr. ค่าใช้จ่ายจดัประชุม 
  Cr. เจ้าหนี้ (ที่จ่ายเกิน) 
และกรณี เงินยืมน้อยกว่า
ค่าใช้จ่ายจริง ต้องจ่ายเงิน
เพิ่มเติม  
  Dr.เจ้าหนี ้
     Cr. เงินฝากกระแสรายวัน
ธนาคาร... 

  2.3. ยืมเงินทดรองค่าใช้จ่ายใน
เดินทางปฏิบัติงานนอกส านักงาน 
 
 
 
 

1.ใบส าคญัคู่จ่าย (payment Voucher)          
บ.003 สชีมพู ลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 
2.ฏีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.หนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรอง 
4.สัญญายืมเงินทดรอง (บย.)1 ฉบับ 
5.เอกสารประมาณค่าใช้จ่าย 
6.ต้นฉบับเอกสารการอนุมัติเดินทาง 
7.ส าเนาเชค็สั่งจ่าย 

1. ซื่อบญัชี เงินยืมทดรองจ่าย 
Dr. ลูกหนึ้เงินยืมทดรอง 
   Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคารกรุงไทย 
กรณ ี: มีเงินสดเหลือจ่าย 
ใช้ใบส าคัญรับ (Receipt 
Voucher) บ.002 สีเหลือง 
 

 2.4.ส่งใช้เงินยืมทดรอง 
ค่าใช้จ่ายในเดินทางปฏิบัติงาน
นอกส านักงาน                          

1.ใบส าคญัทั่วไป (General Voucher)  บ.006   
สีฟ้า 
2.หนังสือขออนุมัติส่งใช้เงินยืมทดรอง 
3. ฏีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
4.ส าเนาใบรับใบส าคัญ ฉบับที่ 2 สีเขียว 

1. ชื่อบัญชี ค่าใช้จ่ายเดินทาง 
Dr. ค่าใช้จ่ายเดินทางพนักงาน 
   Cr. ลูกหนี้ เงินยืมทดรอง 
กรณี : มีเงินสดเหลือจ่าย 
Dr. เงินฝากธนาคาร 
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5.ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ฉบับที่2 สีเขียว  
6.เอกสารประกอบการจ่าย 
   6.1 เอกสารอนุมัติสั่งจ่ายเงิน 
   6.2 ต้นฉบับเอกสารขออนุมัติเบิกจ่าย พร้อม  
ใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางตามแบบกง 001- กง 007 
   6.3 ค่าที่พักแนบใบเสร็จรบัเงิน 
   6.4 ค่าพาหนะ :- โดยสารเครื่องบิน แนบ
ใบเสร็จรับเงิน E- Ticket และBoarding Pass 
 - รถยนต์ส่วนตัว เหมาจ่าย กม.ละ 4 บาท ทั้งนี้
ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส านักงานก่อนเดินทาง 
   6.5  ส าเนาการอนุมัติให้เดินทาง 
   6.6 ใบน าเงินสดฝากธนาคาร (กรณีมีเงินเหลือ
จ่าย) 
   6.7 ส าเนาเช็คสั่งจ่าย 

    Cr. เงินสด 
กรณี: ใช้จ่ายมากกว่าเงินยืม 
Dr. ค่าใช้จ่ายจดัประชุม 
  Cr. เจ้าหนี้ (จ านวนที่จ่ายเกิน) 
และกรณี เงินยืมน้อยกว่า
ค่าใช้จ่ายจริง ต้องจ่ายเงิน
เพิ่มเติม  
  Dr.เจ้าหนี ้
     Cr. เงินฝากกระแสรายวนั
ธนาคาร... 

2.5. ยืมเงินทดรองค่าใช้จ่าย
ด าเนินงานโครงการ 
  

1.ใบส าคญัคู่จ่าย (payment Voucher) บ.003  
สีชมพู ลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 
2.ฏีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3. ต้นฉบับโครงการที่ผ่านการอนุมัต ิ
4.หนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรอง 
5.สัญญายืมเงินทดรอง (บย.) 1 ฉบับ 

1. ซื่อบญัชี เงินยืมทดรองจ่าย 
การด าเนินงานโครงการ..... 
Dr. ลูกหนึ้เงินยืมทดรอง 
   Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร.................................... 

2.6.ส่งใช้เงินยืมทดรอง ค่าใช้จ่าย
ด าเนินงานโครงการ                          

1. ใบส าคญัทั่วไป (General Voucher) บ.006  
สฟี้า 
2. หนังสือขออนุมัติส่งใช้เงินยืมเงินทดรองจ่าย 
3. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
4. ส าเนาใบรับใบส าคัญ ฉบับที่ 2 สีเขียว 
5. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ฉบับที่ 2 สีเขียว 
6. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ 
7. ต้นฉบับใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
8. ส าเนาสญัญาการยืมเงิน (บ.ย.) 
9. ส าเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน
นอกที่ตัง้ 

1. ชื่อบัญชี ค่าใช้จ่ายโครงการ 
Dr. ค่าใช้จ่ายโครงการ.......... 
   Cr. ลูกหนี้ เงินยืมทดรอง 
กรณี : มีเงินสดเหลือจ่าย 
Dr. เงินฝากธนาคาร……….. 
    Cr. เงินสด 
กรณี: ใช้จ่ายมากกว่าเงินยืม 
Dr. ค่าใช้จ่าย....................... 
  Cr. เจ้าหนี้ (จ านวนที่จ่ายเกิน)
และกรณี เงินยืมน้อยกว่า
ค่าใช้จ่ายจริง ต้องจ่ายเงิน
เพิ่มเติม  
  Dr.เจ้าหนี ้
     Cr. เงินฝากกระแสรายวัน
ธนาคาร.............................. 
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3.การจ่ายเงนิ 

3.1 เงินเดือน ค่าจ้าง เบีย้เสี่ยงภัย
จังหวัดชายแดนภาคใต ้

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003   
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงิน (ต้นฉบับหรอื

ส าเนาแล้วแตก่รณี) 
4. ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย  
5. ต้นฉบับใบสรปุบัญชีเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยเสี่ยง

ภัยจังหวัดชาย แดนภาคใต้ของพนักงานและ
ลูกจ้าง 

6. ต้นฉบับใบแจ้งรายการน าฝากเงินเข้าบัญชี
ธนาคารกรุงไทย 

7. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย 

1.ชื่อบัญชี เงินเดือน 
Dr. เงินเดือน 
    Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร............. 

กรณีการหักเงินเดือนเพื่อช าระ
หนี้เงินกู้ของพนักงานและลูกจ้าง
ให้กับธนาคารที่มีบันทึกข้อตกลง 

 

 

 

 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003   
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงิน (ต้นฉบับหรอื

ส าเนาแล้วแตก่รณี) 
4. ส าเนาหนังสือขอน าส่งข้อมูลเรียกเก็บเงินจาก

ธนาคารประจ างวด  
5. ต้นฉบับสรุปยอดเงินที่หักจากพนักงานและ

ลูกจ้าง เพ่ือน าส่งธนาคาร 
6.  ใบเสร็จรับเงินจากธนาคาร 
7. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย 

1.ชื่อบัญชี เงินเดือน 
Dr. เงินเดือน 
    Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร.............. 

กรณีการหักเงินเดือนเพื่อช าระค่า
หุ้นสหกรณ์ออมทรัพย์ของ
พนักงานและลูกจ้างกองทุน 

 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003   
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงิน (ต้นฉบับหรอื

ส าเนาแล้วแตก่รณี) 
4. ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย  
5. ต้นฉบับใบสรปุบัญชีเงินเดือนและเงินช าระค่า

หุ้นสหกรณ ์
6. รายงานบัญชีเงินช าระค่าหุ้นสหกรณ ์
7. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย 
 

1.ชื่อบัญชี เงินเดือน 
Dr. เงินเดือน 
    Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร.............. 
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กรณีการหักเงินเดือนเพื่อสะสม
เข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพของ
พนักงาน 

 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003   
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงิน (ต้นฉบับหรอื

ส าเนาแล้วแตก่รณี) 
4. ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย  
5. ต้นฉบับใบสรปุบัญชีเงินเดือนและเงินสะสม

กองทุนส ารองเลี้ยงชีพของพนักงาน 
6. รายงานบัญชีเงินสะสมกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
7.  ใบน าฝากธนาคาร 
8. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย 

1.ชื่อบัญชี เงินเดือน 
Dr. เงินเดือน 
    Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร.............. 

3.2 ค่าตอบแทนที่ปรึกษา 

 

 

 

 

 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003   
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงิน (ต้นฉบับหรอื

ส าเนาแล้วแตก่รณี) 
4. ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย  
5. ต้นฉบับใบสรปุการปฏิบัติงานของที่ปรึกษา

ส านักงาน  
6. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งที่ปรึกษาส านักงาน 
7. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย  

1.ชื่อบัญชี ค่าตอบแทนที่
ปรึกษา กฟก. 
Dr. ค่าตอบแทนที่ปรึกษา….. 
    Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร.............. 

3.3 ค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทน
การจัดหารถประจ าต าแหน่ง
เลขาธิการและรองเลขาธิการ 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003   
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงิน (ต้นฉบับหรอื

ส าเนาแล้วแตก่รณี) 
4. ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย  
5. ต้นฉบับใบสรปุบัญชีเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยเสี่ยง

ภัยจังหวัดชาย แดนภาคใต้ของพนักงานและ
ลูกจ้าง 

6. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย  

1.ชื่อบัญชี ค่าตอบแทนเหมา
จ่ายแทนการจดัหารถประจ า
ต าแหน่งเลขาธิการและรอง
เลขาธิการ 
Dr. ค่าตอบแทนเหมาจ่าย….. 
    Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร.............. 
 

3.4 เงินสมทบกองทุนส ารอง  
เลี้ยงชีพของพนักงาน 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003   
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงิน (ต้นฉบับหรอื

1.ชื่อบัญชี เงินสมทบกองทุน
ส ารอง  เลี้ยงชีพของพนักงาน 
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ส าเนาแล้วแตก่รณี) 
4. ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย  
5. รายงานบัญชีเงินสมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
6.  ใบน าฝากธนาคาร 
7. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย  

Dr.เงินสมทบกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพ 
    Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร.............. 
 

3.5 สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล
พนักงาน กรณีพนักงานส ารอง
จ่ายไปก่อน และกรณีส านักงาน 
มีใบส่งตัว 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003   
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงิน (ต้นฉบับหรอื

ส าเนาแล้วแตก่รณี) 
4. ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย  
5. ใบเสร็จรับเงินของโรงพยาบาล  
6. หนังสือและใบสรุปค่ารักษาพยาบาลของ

โรงพยาบาล 
7. เอกสารค าขอเบิกจ่ายสวัสดิการค่า

รักษาพยาบาลรายบุคคล 
8.  ส าเนาใบส่งตัวจากโรงพยาบาล (ถ้ามี)  
9. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย 
 

1.ชื่อบัญชี สวัสดิการค่า
รักษาพยาบาลพนักงาน 
Dr.เงินกองทุนสวัสดิการ 
    Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร............. 
 

3.6 ค่าเช่าบ้านพนักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003   
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงิน (ต้นฉบับหรอื

ส าเนาแล้วแตก่รณี) 
4. ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย  
5. ใบสรุปยอดเงินที่พนักงานขอเบิกค่าเช่าบ้าน

ประจ าเดือน  
6. เอกสารค าขอเบิกจา่ยค่าเช่าบ้านพนักงาน

รายบุคคล พรอ้มใบเสร็จรับเงินของผู้ให้เช่า  
7.  ใบแจ้งรายการน าฝากเงินเข้าบัญชี

ธนาคารกรุงไทย (ต้นฉบับหรอืส าเนาแล้วแต่
กรณี) 

8. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย 
 
 
 
 

1. ชื่อบัญชี ค่าเช่าบ้าน
พนักงาน 
Dr. ค่าตอบแทนค่าเช่าบ้าน/
ค่าเช่าซื้อ 
    Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร.............. 
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3.7 ค่าขนย้ายและค่าที่พัก
ระหว่างหาบ้านเช่าของพนักงาน 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003   
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงิน (ต้นฉบับหรอื

ส าเนาแล้วแตก่รณี) 
4. ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย  
5. ค่าขนย้ายให้แนบใบเสร็จรับเงิน เฉพาะกรณีไม่

สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้ใช้ใบรับรอง
แทนใบเสร็จพร้อมส าเนาบัตรประชาชนเจ้าของ
รถยนต,์ส าเนาทะเบียนรถยนต์ (พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

6. ค่าที่พักระหว่างการหาบ้านเช่า ให้แนบ
ใบเสร็จรับเงินเท่านั้น 

7.  ใบแจ้งรายการน าฝากเงินเข้าบัญชี
ธนาคารกรุงไทย (ต้นฉบับหรอืส าเนาแล้วแต่
กรณี) 

8. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย 

1.ชื่อบัญชี ค่าขนย้ายและ 
ค่าที่พัก 
Dr. ค่าขนส่ง/ค่าขนย้าย 
    Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร... 
 

3.9 ค่ารับรองเลขาธิการ  

 

 

 

 

 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003   
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงิน (ต้นฉบับหรอื

ส าเนาแล้วแตก่รณี) 
4. ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย  
5. ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(กง.006) 
6. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย 

1.ชื่อบัญชี  ค่ารับรอง 
Dr. ค่ารับรอง 
    Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร...  

3.10 ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาท าการ  

 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003   
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงิน (ต้นฉบับหรอื

ส าเนาแล้วแตก่รณี) 
4. ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย  
5.  ต้นฉบับใบสรุปบัญชีเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยเสี่ยง

ภัยจังหวัดชาย แดนภาคใต้ของพนักงานและ
ลูกจ้าง 

1. ชื่อบัญชี ค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงาน 
Dr. ค่าตอบแทนการ
ปฏบิัติงานนอกเวลาท าการ 
    Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร... 
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6. ต้นฉบับหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ  

7. รายงานการปฏิบัติงานของวันที่ปฏิบัติงานนอก
เวลาท าการ  

8. ต้นฉบับใบลงเวลาการปฏิบัติงาน 
9. ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติการปฏิบัติงานนอก

เวลาท าการ 
10. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย 

3.11 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกที่ตั้งส านักงาน 

 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003   
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.  หนังสือขออนมุัติสั่งจ่ายเงิน (ต้นฉบับหรอื

ส าเนาแล้วแตก่รณี) 
4. ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย พร้อมใบเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (กง 001- 
กง 007) ตามระเบียบส านักงานกองทุนฟื้นฟู
และพัฒนาเกษตรกร 

5. ค่าที่พัก แนบใบเสร็จรับเงิน (ระบุชื่อผู้เข้าพัก
และวันที่เข้าพัก) และใบรายงานการเข้าพัก 
Folio (ถ้ามี) กรณีไม่สามารถเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ผู้ขอเบิกท า
ใบรับรองจ่ายเงินแทน  

6. ค่าพาหนะ กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ให้แนบ
เอกสารดังนี้ 

 - ใบเสร็จรับเงิน 
 - ส าเนาตั๋วอีเล็คโทนิค (E-Ticket) 
 - บัตรผ่านขึ้นเครื่อง (Boarding Pass)   
 กรณีใช้พาหนะส่วนตัวให้เบิกเงินชดเชย กม.ละ 

4 บาท ต้องได้รับการอนุมัติจากเลขาธิการ หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ และแนบทะเบียนคุมการ
ใช้รถยนต์ส านักงานในวันนั้นด้วย  

7. ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน
นอกที่ตั้งส านักงานใหญ่ (ถ้ามี) 

8.  ใบแจ้งรายการน าฝากเงินเข้าบัญชี
ธนาคารกรุงไทย (ต้นฉบับหรอืส าเนาแล้วแต่
กรณี) 

9. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย 
 

1. ชื่อบัญชี ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง 
Dr. คชจ.ในการเดินทาง
พนักงาน   
 Cr.เงินฝากกระแสรายวัน
ธนาคาร... 
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3.12 ค่าบริการถ่ายเอกสาร 

 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003   
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงิน (ต้นฉบับหรอื

ส าเนาแล้วแตก่รณี) 
4. ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
5. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน กรณีเป็นบิลเงินสด ให้

แนบใบรับรองแทนใบเสรจ็และส าเนาบัตร
ประชาชนของผู้รับเงินด้วย 

6. ต้นฉบับใบแจ้งหนี้ (กรณีเปิดสินเชื่อเป็นราย
เดือนกับร้านถ่ายเอกสาร) 

7. ต้นฉบับหนังสือตรวจรับการจ้างถ่ายเอกสาร 
8. ส าเนาหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
9. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย 

1. ชื่อบัญชี ค่าบริการถ่าย
เอกสาร 
Dr. ค่าบริการถ่ายเอกสาร 
Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร... 
 

3.13 การจัดซื้อ/จัดจ้างการจ้าง
เหมาวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003  
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.  หนังสือขออนุมัติสัง่จ่ายเงิน (ต้นฉบับหรอื

ส าเนาแล้วแตก่รณี) 
4. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
5. ใบเสร็จรับเงิน  
6. ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี 
7. ต้นฉบับหนังสือการตรวจรับพัสดุและใบตรวจ

รับพัสด ุ
8. หนังสือหรือค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ

รับพัสด ุ
9. สัญญาการจ้างเหมา 
10. ใบสั่งชือ้/ใบสั่งจ้างการจ้างเหมา 
11. หนังสือขออนุมัติด าเนินการจัดหาการจ้าง

เหมา 
12. ใบเสนอราคาของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
13. หนังสือขออนุมัติในหลักการเพื่อจัดหาการจ้าง

เหมา 
14. ส าเนาหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
15. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย 
 

1. ชื่อบัญชี วัสดุส านักงาน 
วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุงาน
บ้านงานครัว 
Dr. วัสดุส านักงาน/วัสดุ
คอมพิวเตอร์/วัสดุงานบ้าน
งานครัว 
Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร... 
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3.14 การจัดซื้อ/จัดจ้างการจ้าง
เหมาวงเงินเกิน 100,000 บาท 
แตไ่ม่เกิน 500,000 บาท 

 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003  
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงิน (ต้นฉบับหรอื

ส าเนาแล้วแตก่รณี) 
4. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
5. ใบเสร็จรับเงิน  
6. ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี 
7. ต้นฉบับหนังสือการตรวจรับพัสดุและใบตรวจ

รับพัสด ุ
8. หนังสือและค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ

รับพัสด ุ
9. สัญญาการจ้างเหมา 
10. ใบสั่งชื้อ/ใบสั่งจ้างการจ้างเหมา 
11. หนังสือขออนุมัติด าเนินการจัดหาการจ้าง

เหมา 
12. ใบเสนอราคาของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
13. หนังสือขออนุมัติในหลักการเพื่อจัดหาการจ้าง

เหมาและแต่งตั้งคณะกรรมการจัดหาพัสดุ 
14. ส าเนาหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
15. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย 

1. ชื่อบัญชี วัสดุส านักงาน 
วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุงาน
บ้านงานครัว 
Dr. วัสดุส านักงาน/วัสดุ
คอมพิวเตอร์/วัสดุงานบ้าน
งานครัว 
Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร................................. 
 

3.15 การจัดซื้อ/จัดจ้างการจ้าง
เหมาวงเงินเกิน 500,000 บาท 

 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003  
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงิน (ต้นฉบับหรอื

ส าเนาแล้วแตก่รณี) 
4. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
5. ใบเสร็จรับเงิน  
6. ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี 
7. ต้นฉบับหนังสือการตรวจรับพัสดุและใบตรวจ

รับพัสด ุ
8. หนังสือและค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ

รับพัสด ุ
9. สัญญาการจ้างเหมา 
10. ใบสั่งชื้อ/ใบสั่งจ้างการจ้างเหมา 
11. หนังสือขออนุมัติด าเนินการจัดหาการจ้าง

เหมา 

1. ชื่อบัญชี วัสดุส านักงาน 
วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุงาน
บ้านงานครัว 
Dr. วัสดุส านักงาน/วัสดุ
คอมพิวเตอร์/วัสดุงานบ้าน
งานครัว 
Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร................................. 
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12. ใบเสนอราคาของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
13. ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติในหลักการเพื่อจัดหา

จ้างเหมา  แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
คุณลักษณะพสัดุ และคณะกรรมการจัดหา
พัสด ุ

14. ส าเนารายงานการประชุมคณะกรรมการ
บริหารครั้งที่อนุมัติให้จัดซื้อจดัจ้างได้ (รับรอง
ส าเนาถูแต้อง) 

15. ส าเนาหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
16. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย 

3.16 การจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุ
วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003  
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้

เรียบร้อย 
2. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงิน (ต้นฉบับหรอื

ส าเนาแล้วแตก่รณี) 
4. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
5. ใบเสร็จรับเงิน  
6. ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี 
7. ต้นฉบับหนังสือการตรวจรับพัสดุและใบตรวจ

รับพัสด ุ
8. ต้นฉบับหนังสือหรือค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
9. ต้นฉบับใบสั่งชื้อ/ใบสั่งจ้างพัสด ุ
10. ต้นฉบบัหนังสือขออนุมัติด าเนินการจัดหาพัสดุ 
11. ต้นฉบับใบเสนอราคาของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
12. ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติในหลักการเพื่อจัดหา

พัสด ุ
13. ส าเนาหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
14. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย 

1. ชื่อบัญชี วัสดุส านักงาน 
วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุงาน
บ้านงานครัว 
Dr. วัสดุส านักงาน/วัสดุ
คอมพิวเตอร์/วัสดุงานบ้าน
งานครัว 
Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร................................. 
 

3.17 การจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุ
วงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่
เกิน 500,000 บาท 

 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003  
สีชมพู พร้อมลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงิน (ต้นฉบับหรอื

ส าเนาแล้วแตก่รณี) 
4. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
5. ใบเสร็จรับเงิน  
6. ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี 

1. ชื่อบัญชี วัสดุส านักงาน 
วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุงาน
บ้านงานครัว 
Dr. วัสดุส านักงาน/วัสดุ
คอมพิวเตอร์/วัสดุงานบ้าน
งานครัว 
Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร................................. 
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7. ต้นฉบับหนังสือการตรวจรับพัสดุและใบตรวจ
รับพัสด ุ

8. ต้นฉบับหนังสือและค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

9. ต้นฉบับใบสั่งชื้อ/ใบสั่งจ้างพัสด ุ
10. ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติด าเนินการจัดหาพัสด ุ
11. ต้นฉบับใบเสนอราคาของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
12. ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติในหลักการเพื่อจัดหา

พัสดุและแต่งต้ังคณะกรรมการจัดหาพัสดุ 
13. ส าเนาหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
14. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย 

3.18 การจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุ
วงเงินเกิน 500,000 บาท 

 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003  
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงิน (ต้นฉบับหรอื

ส าเนาแล้วแตก่รณี) 
4. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
5. ใบเสร็จรับเงิน  
6. ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี 
7. ต้นฉบับหนังสือการตรวจรับพัสดุและใบตรวจ

รับพัสด ุ
8. ต้นฉบับหนังสือและค าสั่งแต่งต้ัง

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
9. ต้นฉบับใบสั่งชื้อ/ใบสั่งจ้างพัสด ุ
10. ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติด าเนินการจัดหาพัสด ุ
11. ต้นฉบับใบเสนอราคาของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
12. ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติในหลักการเพื่อจัดหา

พัสดุ แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนด
คุณลักษณะพสัดุ และคณะกรรมการจัดหา
พัสด ุ

13. ส าเนารายงานการประชุมคณะกรรมการ
บริหารครั้งที่อนุมัติให้จัดซื้อจดัจ้างได้ (รับรอง
ส าเนาถูแต้อง) 

14. ส าเนาหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
15. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย 
 
 
 

1. ชื่อบัญชี วัสดุส านักงาน 
วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุงาน
บ้านงานครัว 
Dr. วัสดุส านักงาน/วัสดุ
คอมพิวเตอร์/วัสดุงานบ้าน
งานครัว 
Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร................................. 
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3.19 ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและ  
หล่อลื่น 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003   
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงิน (ต้นฉบับหรอื

ส าเนาแล้วแตก่รณี) 
4. หนังสือขออนมุัติเบิกจ่าย 
5. ใบเสร็จรับเงิน  
6. ใบแจ้งหนี้ กรณีเปิดสินเชื่อเป็นรายเดือนกับ

สถานีบริการเติมน้ ามันให้แนบรายละเอียดการ
เติมน้ ามันประจ าเดือน 

7.  ใบสรุปรายละเอียดการเติมน้ ามันของส านักงาน 
8. ส าเนาหนังสือขอเปิดสินเชื่อเป็นรายเดือน  
9. ส าเนาหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
10. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย  

1. ชื่อบัญชี วัสดุส านักงาน 
วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุงาน
บ้านงานครัว 
Dr. วัสดุส านักงาน/วัสดุ
คอมพิวเตอร์/วัสดุงานบ้าน
งานครัว 
Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร................................. 
 

3.20 ค่าติดตั้งค่าสาธารณูปโภค 
(ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์             
ค่าอินเตอร์เน็ต) 

 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003   
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
3. ใบเสร็จรับเงิน 
4. ใบแจ้งหนี้ หรอื หนังสือเรียกเก็บค่าติดต้ัง 
5. ส าเนาหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย   

(ถ้ามี) 
6. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย 

1. ชื่อบัญชี ค่าติดต้ัง
อินเตอร์เน็ต/ค่าติดตั้งมิเตอร์
ไฟฟ้า/ค่าจ้างอื่นๆ 
Dr. ค่าติดตั้งอินเตอร์เน็ต/   
ค่าติดตั้งมิเตอร์ไฟฟ้า/ค่าจ้าง
อื่นๆ 
    Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร................................. 
 

3.21 ค่าสาธารณูปโภค (ค่าไฟฟ้า 
ค่าน้ าประปา ค่าไปรษณีย์       
ค่าโทรศัพท์ คา่อินเตอร์เน็ต) 

 

 

 

 

 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003       
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.  หนงัสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงิน (ต้นฉบับหรือส าเนา

แล้วแต่กรณ)ี 
4. หนังสือขออนุมตัิเบิกจ่าย 
5. ใบเสร็จรับเงิน 
6. ใบแจ้งหนี ้
7. กรณจี่ายค่าไปรษณีย์ให้แนบรายละเอียดการสง่

ไปรษณยี ์
8.  กรณีค่าโทรศัพท์มีรายละเอยีดการใชง้านใน  แต่

ละเบอร ์
9. ส าเนาหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย   (ถ้ามี) 
10. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย 

1. ชื่อบัญช ีค่าไฟฟ้า           
ค่าน้ าประปา ค่าไปรษณีย์       
ค่าโทรศัพท์ คา่อินเตอร์เน็ต 
Dr. ค่าไฟฟ้า  ค่าน้ าประปา 
ค่าไปรษณีย์   ค่าโทรศัพท์   
ค่าอินเตอร์เน็ต  
   Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร................................. 
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3.22 คา่ธรรมเนียมต่าง ๆ 

 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003   
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงิน (ต้นฉบับหรอื

ส าเนาแล้วแตก่รณี) 
4. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
5. ใบเสร็จรับเงิน  

1. ชือ่บัญช ีค่าธรรมเนียม/
ค่าธรรมเนียมธนาคาร/
ค่าธรรมเนียมศาล    
Dr. ค่าธรรมเนยีม/
ค่าธรรมเนียมธนาคาร/
ค่าธรรมเนียมศาล    
   Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร................................. 
      

3.23 ค่าใช้สอยอื่น ๆ ค่าใช้จ่าย
อื่น ๆ ค่าจ้างอ่ืน ๆ 

 

 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003   
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงิน (ต้นฉบับหรอื

ส าเนาแล้วแตก่รณี) 
4. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
5. ใบเสร็จรับเงิน 
6. ใบแจ้งหนี ้
7. ส าเนาหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย   

(ถ้ามี) 
8. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย 

1. ชื่อบัญช ีค่าใช้สอยอื่น ๆ 
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ค่าจ้างอ่ืน ๆ
Dr. ค่าใช้สอยอื่น ๆ ค่าใช้จ่าย
อื่น ๆ ค่าจ้างอ่ืน ๆ 
    Cr.เงินฝากกระแสรายวัน  
ธนาคาร.......................... 
 
 
 
 

3.24 เบิกจ่ายจากเงินสดย่อยใน
มือ 

เนื่องจากรายจ่ายที่สามารถเบิกจ่ายจากเงินสดย่อย
ในมือได้มีวงเงินจ ากัดและเป็นจ านวนเงินเล็กน้อย 
จึงให้ถือใช้หลกัเกณฑ์และใชเ้อกสารประกอบการ
เบิกจ่ายเช่นเดียวข้อ 4.1 ถึง 4.23 โดยให้ยกเว้น
การใช้แบบ “ฎีกาเบิกเบิกตามงบประมาณ
รายจ่าย” 

1. ชื่อบัญชี เงินสดย่อย 
Dr. คชจ.……………….. 
     Cr.เงินสดย่อย 
 

3.25 การจ่ายเงินอุดหนุนให้
องค์กรเกษตรกร (เงินให้เปลา่) 

 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003       
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. หนังสือขออนุมตัิเบิกจ่าย 
3. หนังสือแจ้งผลการอนุมัติโครงการ 
4. ส าเนาบันทึกข้อตกลงระหว่างกองทุนกับองค์กร

เกษตรกร 
5. ส าเนาแผนการใช้จ่ายเงิน (งวดเงินงวดงาน) 

โครงการที่องคก์รเกษตรกรได้รับอนุมัติ 
6. ใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารขององค์กรเกษตรกรที่

ยืนยันว่าได้รับเงินจากกองทุน 
7. ส าเนาเช็คที่สั่งจา่ย 

1. ชื่อบัญชี ลูกหนี้องค์กร
เกษตรกร 
Dr.ลูกหนี้องค์กรเกษตรกร 
    Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร................................. 
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3.26. การหักล้างเงินอุดหนุนที่
องค์กรเกษตรกรรับจากกองทุน 

1. ใบส าคัญทั่วไป (General Voucher) บ.006    
สีฟ้า 

2. หนังสือขออนุมัติส่งใช้เงินยืมเงินทดรองจ่าย 
3. ส าเนาใบรับใบส าคัญส่งใช้เงินยืม 
4. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่

ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว กรณีที่ไม่
มีใบเสร็จรับเงนิให้องค์กรเกษตรกรท าใบรบัรอง
แทนใบเสร็จรบัเงิน รับรองการจ่ายเงินไว้เป็น
หลักฐาน 

5. ต้นฉบับใบเซ็นช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ(ถ้ามี) 
6. ส าเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัต ิ

1. ชื่อบัญชี เงินอุดหนุน
องค์กรเกษตกรใช้ไป 
Dr.เงินอุดหนุนองค์กร
เกษตรกรใช้ไป 
    Cr.ลูกหนี้องค์กรเกษตรกร  

3.27 การจ่ายเงินสนับสนุนให้
องค์กรเกษตรกร (เงินกู้ยืม) 
 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003   
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
3. หนังสือแจ้งผลการอนุมัติโครงการ 
4. ส าเนาสัญญากูย้ืมระหว่างกองทุนกับองค์กร

เกษตรกร  
5. ส าเนาหนังสือค้ าประกันขององค์กรเกษตรกร 
6. ส าเนาโครงการที่องค์กรเกษตรกรได้รับอนุมัติ 

หรือส าเนาแผนการใช้จ่ายเงิน (งวดเงนิงวดงาน) 
โครงการที่องค์กรเกษตรกรได้รับอนุมัติ 

7. ใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารขององค์กรเกษตรกร
ที่ยืนยันว่าได้รับเงินจากกองทุน 

8. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย 
 

1. ชื่อบัญชี เงินกู้ยืมองค์กร
เกษตรกร 
Dr.เงินกู้ยืมองค์กรเกษตรกร 
    Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
 ธนาคาร....................... 
 

3.28 เงินค่าใช้จ่ายการโอนทรัพย์
จากบุคคลที่สาม (NPA) 
 

1. จัดท าใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher)    
บ.003 สีชมพู แนบพร้อมลงลายมือช่ือในช่อง
ผู้รับเงินให้เรียบร้อย 

2. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงิน (ต้นฉบับหรอื

ส าเนาแล้วแตก่รณี) 
4. ส าเนาใบเสร็จรับเงินจากกรมที่ดิน (ต้นฉบบั

แนบสัญญาเช่าซื้อทรัพย์สิน) 
5. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
6. ส าเนาใบประเมินภาษีการโอนโฉนดที่ดินจาก

กรมที่ดิน 
7. ส าเนาหนังสือที่ขออนุมัติจ่ายเช็คซื้อทรัพย์สิน

คืนจากบุคคลที่สาม ตามข้อ 7. การจ่ายเงินเพื่อ

1. ชื่อบัญชี เดินสะพัด
ส านักงานใหญ(่จัดการหนี้)  
Dr.เดินสะพัดส านักงานใหญ่ 
(จัดการหนี้) 
    Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร................................. 
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ซื้อทรัพยส์ินคืนจากบุคคลทีส่าม (NPA) 
8.  ใบแจ้งรายการน าฝากเงินเข้าบัญชี

ธนาคารกรุงไทย  (ต้นฉบับหรอืส าเนาแล้วแต่
กรณี) 

9. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย 
3.29 การช าระหน้ีแทนเกษตรกร 
(NPL) กรณีหนี้สหกรณ์ไม่เกนิ 
500,000 บาท 

ปฏิบัตติามคู่มือการช าระหนี้แทนเกษตกรกรณีหนี้
สถาบันเกษตรกร (สหกรณ์) พ.ศ.2562 
 

1. ชื่อบัญชี ลูกหนี้เกษตรกร – 
จัดการหนี ้
Dr. ลูกหนี้เกษตรกร (จัดการ
หน้ี – สาขา) 
   Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร.............. 
.2. ท ารายการโอนลูกหนี้
เกษตรกร 
Dr. ลูกหนี้เกษตรกร (จัดการ
หน้ี – ส านักงานใหญ่) 
   Cr.ลูกหนี้เกษตรกร (จัดการ
หน้ี – สาขา) 

3.30 การช าระหน้ีแทนเกษตรกร 
(NPL) กรณีหนี้สหกรณ์เกิน 
500,000 บาท 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003   
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงิน (ต้นฉบับหรอื

ส าเนาแล้วแตก่รณี) 
4. ใบเสร็จรับเงินจากสหกรณ์ (แนบภายหลังเมื่อ

ขั้นตอนช าระเงินเรียบร้อยแล้ว) 
5. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
6.   หนังสือขออนุมัติช าระหนี้แทนเกษตรกร  
7. บันทึกยินยอมให้กองทุนช าระหนี้แทน

เกษตรกรจากสหกรณ์ (ตารางรายช่ือและ
จ านวนเงินพร้อมดอกเบ้ีย ตามนโนบาย
คณะกรรมการกองทุนฟื้นฟูและพัฒนา
เกษตรกร) / ทรัพย์สินค้ าประกัน 

8. ต้นฉบับหนังสือจากสาขาจังหวัดและสาขา
ภูมิภาค ยืนยันการช าระหนี้แทนเกษตรกร 
ประกอบด้วย 

    8.1 หนังสอืน าส่งเอกสารประกอบการช าระหน้ี 
    8.2 บันทึกข้อตกลงระหว่างกองทุนกับสหกรณ ์
    

1. ชื่อบัญชี ลูกหนี้เกษตรกร 
(จัดการหนี)้ 
Dr. ลูกหนี้เกษตรกร (จัดการ
หน้ี)  
   Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร............. 
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    8.3 บันทึกยินยอมให้กองทุนช าระหนี้แทน
เกษตรกรจากสหกรณ์ (ตารางรายช่ือและ
จ านวนเงินพร้อมดอกเบ้ีย 7.5%) 

    8.4  แบบรายงานขอเงินชดเชย (แบบ ชช.) 
    8.5  ส าเนาหน้าบัญชีเงินฝากของสหกรณ์ที่จะให้

ส านักงานโอนเงินช าระหนี้แทน 
9. ส าเนาแบบตรวจสอบการขึ้นทะเบียนองค์กร

เกษตรกรและทะเบียนเกษตรกร (ออนไลน)์ 
ประทับตราและรับรองความถูกต้องโดย
หัวหน้าส านักงานสาขาจังหวัด 

10. แบบฟอร์มยืนยันการโอนเงินให้ช าระหน้ีแทน
เกษตรกรจากส านักงาสาขาจังหวัดหลังส านัก
จัดการหนี้ตรวจสอบรายละเอียดเกษตรกร 
และขออนุมัติให้ช าระหนี้แทนเกษตรกรเสร็จ
สิ้นแล้ว (ส่งตามหลังจากขออนุมัติแล้ว) 

11. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย 
12. ส าเนาใบน าฝากเช็คสั่งจ่าย (ใบ Pay-in) 
13.  หนังสือเลขาลงนานให้สั่งซื้อแคชเชียรเ์ช็ค 
14.  หนังสือถงึธนาคารสั่งซื้อแคชเชียร์เช็ค 
15.  ใบส าคญัรับเงิน (กง.007) 
16.  ส าเนาแคชเชียร์เช็ค 

3.31 หนี้ ธ.ก.ส. ธนาคารพาณิชย์ 
และนิติบุคคลอ่ืน 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003  
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงิน (ต้นฉบับหรอื

ส าเนาแล้วแตก่รณี) 
4. ใบเสร็จรับเงินจาก ธ.ก.ส. หรอื ธนาคาร

พาณิชย์ หรือ นิตบิุคคลอื่น (แนบภายหลังเมื่อ
ขั้นตอนช าระเงินเรียบร้อยแล้ว) 

5. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
6. ตารางสรุปรายละเอียดเกษตรกรที่เข้า

หลักเกณฑ์ช าระหนี้แทน / ยอดหน้ี / 
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการช าระหน้ีแทน
และมารวมเปน็เงินช าระหนี้แทน /จ านวนเงิน
ที่ช าระหนี้แทนทั้งสิ้น / ทรพัย์สินค้ าประกัน 

1. ชื่อบัญชี ลูกหนี้เกษตรกร 
(จัดการหนี้) 
Dr. ลูกหนี้เกษตรกร (จัดการ
หนี้)  
   Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร.............. 

 



23 
 

7. ส าเนาแบบตรวจสอบการขึ้นทะเบียนองค์กร
เกษตรกรและทะเบียนเกษตรกร (ออนไลน)์ 

8. ส าเนาหนังสือที่เกษตรกรยินยอมให้ส านักงาน
ช าระหนี้แทน 

9. ส าเนาโฉนดที่ดินหรือส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ใช้
เป็นหลักประกัน 

10. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย 
3.32 การจ่ายเงินเพื่อซื้อ
ทรัพย์สินคืนจากบุคคลที่สาม 
(NPA) 

1. ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003  
สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้
เรียบร้อย 

2. ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
3.  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงิน (ต้นฉบับหรอื

ส าเนาแล้วแตก่รณี) 
4. ใบเสร็จรับเงิน (กรณีผู้ถือครองทรัพย์สินเป็น

นิติบุคคล) หรอืหลักฐานการรับเงินจากผู้ถือ
ครองทรัพย์สิน 

5. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
6. ตารางสรุปรายละเอียดเกษตรกรที่เข้า

หลักเกณฑ์ซื้อทรัพย์สินคืน / ผู้ถือครอง
ทรัพย์สินของเกษตรกร / ค่าใช้จ่ายทีเ่กี่ยวข้อง 
/ จ านวนเงินที่ใช้ซื้อทรัพย์คืน / ทรัพย์สินทีจ่ะ
ซื้อคืน 

7. เอกสารแสดงความประสงค์ของเกษตรกรที่ให้
ส านักงานซื้อทรัพย์สินคืน 

8. ส าเนาโฉนดที่ดินหรือส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ซือ้
คืน 

9. ส าเนาเช็คที่สั่งจ่าย 
10.  หนังสือเลขาลงนานให้สั่งซื้อแคชเชียร์เช็ค 
11.  หนังสือถงึธนาคารสั่งซื้อแคชเชียร์เช็ค 
12.  ใบส าคญัรับเงิน (กง.007) 
13.  ส าเนาแคชเชียร์เช็ค 

1. ชื่อบัญชี ลูกหนี้เกษตรกร 
(จัดการหนี้) 
Dr. ลูกหนี้เกษตรกร (จัดการ
หนี้)  
   Cr.เงินฝากกระแสรายวัน 
ธนาคาร............. 

 

 
 
 
 
 
 
 


