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คำนำ 
 

ในการปฏิบัติงานของสำนักงานกองทุนฟื ้นฟูและพัฒนาเกษตรกรกร มีการเบิกจ่าย
งบประมาณการรับเงิน และการใช้จ่ายเงินเพื่อให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายตามแผนปฏิบัติงานโครงการ/
กิจกรรมที่ตั้งไว้ อนึ่ง การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานการเงิน เป็นเครื่องมือในการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบของการเบิกจ่ายและยังสามารถช่วยให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านการรับเงิน – จ่ายเงินและ
เก็บรักษาเงินสด ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน รัดกุม และเหมาะสม อีกท้ังยังเป็นหลักฐานที่ตรวจสอบได้ว่าการรับ
เงินการจ่ายเงินที่เกิดขึ้นเป็นไปโดยสุจริตและถูกต้อง และยังช่วยให้ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมจัดเตรียม
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายรวมถึงขั้นตอนระยะเวลา เพื่อนำไปวางแผนการปฏิบัติงานโครงการได้อย่าง
ถูกต้อง 

คู ่มือปฏิบัติงานการเงินฉบับนี ้ได้รวบรวมข้อมูล กระบวนการขั ้นตอน (Work Flow) 
การปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ชัดเจน เพื่อให้เกิดมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงานด้านการเงิน และมีข้อมูลทาง
การเงินที่สมบูรณ์เพียงพอต่อการวิเคราะห์ทางการเงินและสามารถใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาการบริหาร
หน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงาน                       
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    บทที่ 1 

บทนำ 

1.1 วัตถุประสงค์ 
      1. เพื ่อใช้เป็นแนวทางในการกำหนดระบบการเงินได้อย่างถูกต้องเหมาะสม และเป็นไป  
ในมาตรฐานเดียวกันในภาพรวมของกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร 

       2. เป็นเครื่องมือสำหรับผู้ตรวจสอบบัญชีภายในภายนอกของกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร 
      3. เพ่ือรายงานสถานะการเงินต่อผู้บริหารกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร 
      4. เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานด้านการเงินของสำนักงานกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร       

1.2 ขอบเขตและภารกิจ 
      งานตามอำนาจหน้าที่ 
                ตามระเบียบคณะกรรมการกองท ุนฟื ้นฟูและพัฒนาเกษตรกร ว ่าด ้วยโครงสร ้างและ               
การบริหารงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 ข้อ 4 ให้ยกเลิกความ (4) ในข้อ 13 แห่งระเบียบคณะกรรมการกองทุน
ฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร ว่าด้วยโครงสร้างและการบริหารงาน พ.ศ.2553 และให้ใช้ความต่อไปนี้เป็น (4)  
และ (5) แทนส่วนการเงิน มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้  

1. รับผิดชอบการรับเงิน การจ่ายเงิน การจัดเก็บรักษาเงินของการเงินบริหารสำนักงาน  
2. การเงินจัดการหนี้ของเกษตรกร การเงินฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร  
3. รับผิดชอบควบคุมเช็คและตราสารทางการเงิน จัดทำรายงานการเงิน 
4. รับผิดชอบจัดทำรายงานทางการเงิน  
5. รับผิดชอบงานธุรการทั่วไป 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนใดตามท่ีเลขาธิการมอบหมาย 

           ภารกิจงานส่วนการเงิน 
                 ระบบการเงินเป็นระบบที่เกี่ยวข้องกับการรับเงินและจ่ายเงิน โดยกำหนดเอกสารประกอบการรับเงิน
และจ่ายเงินเพ่ือบันทึกรายการทางการเงินตลอดจนการจัดทำรายงานทางการเงิน 

            1. การรับเงินของสำนักงาน มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
         1.1 เงินที่สำนักงานได้รับให้นำส่งเข้าบัญชีกองทุนทั้งสิ้น โดยไม่หักไว้เพ่ือการใดๆ 
         1.2 การรับเงินให้รับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือให้รับเป็นเงินสด เช็ค ตั๋วแลกเงิน หรือธนาณัติ  
         1.3 การรับเงินทุกประเภท ให้สำนักงานออกใบเสร็จรับเงิน หรือพิมพ์รายงานซึ่งเป็นหลักฐาน    
การรับชำระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามท่ีเลขาธิการกำหนดไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง เว้นแตก่ารรับเงินตาม
ฎีกาท่ีเบิกเงินกับกรมบัญชีกลาง การรับเงินจากธนาคาร 
         1.4 การรับเงินทุกจำนวนต้องนำเงินฝากธนาคารในวันที่รับเงิน หรืออย่างช้าไม่เกิน 2 วันทำการถัดไป 
         1.5 เล่มใบเสร็จรับเงินต้องเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยเปรียบเสมือนเงินสด 
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               2. การจ่ายเงินของสำนักงาน มีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  

                    2.1 การจ่ายเงินจะสามารถจ่ายได้เฉพาะตามที่กฎหมายอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามระเบียบ 
คณะกรรมการกำหนดโดยความเห็นชอบกระทรวงการคลัง และเลขาธิการหรือผู ้ท ี ่ เลขาธิการมอบหมาย              
อนุมัติให้จ่ายได ้
                    2.2 เงินที่ขอเบิกจ่ายเพ่ือการใดให้นำไปจ่ายได้เฉพาะเพ่ือกิจกรรมนั้นๆเท่านั้น จะนำไปใช้เพ่ือ
กิจกรรมอ่ืนไม่ได้ 
                    2.3 การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินไว้เพ่ือเป็นประโยชน์ในการตรวจสอบ 
                    2.4 การจ่ายเงิน ถ้าผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถรับเงินด้วยตนเอง จะมอบฉันทะหรือมอบอำนาจ
เป็นหนังสือให้ผู้อื่นเป็นผู้รับแทนก็ได้ 
                    2.5 การจ่ายเงินให้จ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ตามที่เลขาธิการกำหนด การจ่ายเป็นเช็คหรือ
เงินสดให้กระทำได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจำเป็นเร่งด่วนซึ่งไม่สามารถดำเนินการตามวรรค
หนึ่งได้ การออกเช็คสั่งจ่ายเงินต้องมีผู้ลงลายมือชื่อสั่งจ่ายร่วมกันสองคน  ผู้มีอำนาจลงนามในเช็คสั่งจ่ายและ
เงื่อนไขในการสั่งจ่ายให้เป็นไปตามท่ีเลขาธิการกำหนด กรณีการจ่ายเป็นเช็คให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
    2.5.1 การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ ในกรณีซื้อหรือเช่าทรัพย์สิน หรือจ้างทำของหรือจ่ายให้แก่
โครงการฟื้นฟู หรือจ่ายให้แก่เจ้าหนี้ในกรณีอื่นๆ ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  
และขีดฆ่าคำว่า “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก และระบุ A/C Payee Only 
   2.5.2 การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ ในลักษณะของการออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้ ขีดฆ่า 
“หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” และไม่ขีดคร่อม จะกระทำได้เฉพาะเมื่อได้รับอนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษร
จากเลขาธิการหรือผู้ที่เลขาธิการมอบหมายเท่านั้น 
   2.5.3 ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามผู้ปฏิบัติที่ได้รับ
มอบหมาย และขีดฆ่าคำว่า “หรือตามคำสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด ยกเว้นได้รับ
คำสั่งจากเลขาธิการเป็นลายลักษณ์อักษร 
   2.5.4 การออกเช็คจำนวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น
และชิดคำว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์
จำนวนเงินเพิ่มเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือห้างหุ้นส่วน หรือเจ้าหนี้อื่นจนชิดคำว่า 
“หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพ่ิมเติมได้ 
   2.5.5 ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน 
วันเดือนปี ที่ออกเช็ค หรือจำนวนเงินที่สั่งจ่าย 
   2.5.6 กรณียกเลิกเช็คสั่งจ่ายที่ผู้มีอำนาจลงนามแล้ว ให้ทำหนังสือขออนุมัติเลขาธิการหรือผู้
ที่เลขาธิการมอบหมายยกเลิกทุกครั้ง 
   2.5.7 การเก็บรักษาเล่มเช็ค ให้จัดทำทะเบียนคุม และเก็บรักษาในที่ปลอดภัยเปรียบเสมือนเงินสด  

 2.5.8 ใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินออกให้อย่างน้อยต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 
 (1)  ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 
 (2)  วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 (3)  รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
 (4)  จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 (5)  ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
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2.5.9  หลักฐานการจ่ายเงินให้ประทับ “จ่ายเงินแล้ว” หรือ “จ่ายแล้ว” เพื่อป้องกันการ
นำมาเบิกซ้ำ      

 
               3. ระบบการเงินของสำนักงาน 

  3.1 การรับเงินรายได้จากลูกหนี้เกษตรกร ลูกหนี้องค์กรเกษตรกร 
  3.2 การรับเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
  3.3 การรับเงินอื่น ๆ 
  3.4 การจ่ายเงินชำระหนี้แทนเกษตรกรกร 
  3.5 การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายบริหารสำนักงาน 
  3.6 การจ่ายเงินกู้ยืมองค์กรเกษตรกร เงินอุดหนุนให้องค์กรเกษตรกร และเงินโครงการต่างๆ 
  3.7 การจ่ายเงินยืมเงินทดรองจ่ายและส่งคืนเงินทดรองจ่าย 
  3.8 การเบิกจ่ายชดเชยเงินสดย่อย 
 
                4. การจัดทำรายงาน 

  4.1 รายงานประจำวัน งานการเงินเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดทำ 
   - รายงานเงินคงเหลือประจำวัน (เงินสดย่อยสำนักงาน) (ถ้ามี) 
  4.2 รายงานประจำเดือน งานการเงินเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดทำ 
   - รายงานการรับเงิน 
   - รายงานการจ่ายเงิน 
   - รายงานสถานะการเงิน 
 
      5. การควบคุมด้านการเงิน 
  5.1  ทะเบียนคุมการรับเงิน 
  5.2  ทะเบียนคุมการจ่ายเงิน 
  5.3  ทะเบียนคุมการยืมเงินทดรองจ่ายและการส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
  5.4  ทะเบียนคุมเล่มเช็ค 
  5.5  ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
  5.6  ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
  5.7  ทะเบียนคุมใบสำคัญรับเงิน 
  5.8  ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 
  5.9  ทะเบียนคุมเงินสดย่อย       

 

 

 

 



4 
 

บทที่ 2 

ขั้นตอนและวธิีการปฏิบัติงาน 
 
2.1 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานด้านการเงนิ 

 

  เพื่อให้พนักงานที่ปฏิบัติงานด้านการเงินมีความรู้และความเข้าใจในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การเงิน และการใช้จ่ายงบประมาณสามารถดำเนินการด้านเอกสารการเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไป
ตามระเบียบ กฎหมาย ประกาศ และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
  สำนักงานกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกรกร จึงได้กำหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานด้าน
การเงิน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน โดยจำแนกดังต่อไปนี้ 
 

 2.1.1 หน้าที่รับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 
     1. ดูแลการรับเงินและการจ่ายเงินของสำนักงาน 
      2. จัดทำเอกสารประกอบการรับเงินและการจ่ายเงินของสำนักงาน 
      3. ตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผนและกรอบงบประมาณท่ีได้รับการอนุมัติ 
      4. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการรับเงินและจ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบยีบฯ  
                        ของกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร  

        2.1.2 การรับเงินและการเบิกจ่ายเงิน 
                 1. การรับเงิน  
   (1)  การรับเงินงบประมาณจากสำนักงบประมาณ 
   (2)  การรับเงินจัดสรร เงินอุดหนุน เงินสนับสนุน และเงินโครงการ 
   (3)  การรับเงินคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
   (4)  การรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
   (5)  การรับเงินรายได้อ่ืนๆ  
   (6)  การรับชำระหนี้จากเกษตรกร องค์กรเกษตรกรและสมาชิก (จากกระบวนการจัดการ 
                          หนี้และเงินให้กู้ยืม) 
        2. การจ่ายเงิน  
  (1)  การจ่ายชำระหนี้และค่าใช้จ่ายต่างๆ เพ่ือการบริหารสำนักงาน 
  (2)  การจ่ายเงินยืมองค์กรเกษตรกร การจ่ายเงินอุดหนุนให้องค์กรเกษตรกร และเงินโครงการ 
  (3)  การจ่ายเงินเพ่ือชำระหนี้แทนให้กับเกษตรกร NPL, NPA 
  (4)  การจ่ายเงินยืมทดรองจ่าย 
  (5)  ค่าใช้จ่ายการส่งใช้คืนเงินยืมทดรองจ่าย (การหักล้างเงินยืม) 
  (6)  การจ่ายและเบิกชดเชยเงินสดย่อย 
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1. ขั้นตอนการรับเงิน 

ขั้นตอนการรับเงินของสำนักกิจการภูมิภาค/สาขาจังหวัด 
ธุรการ หัวหน้าสำนักงาน การเงิน บัญช ี

 
 
 
 
 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับหนังสือแจ้ง 
อนุมัติจาก สนญ. 
/หนังสือต้นเรื่อง 

2. หัวหน้าเกษียณหนังสือ 
มอบงานให้การเงิน 

3. การเงินตรวจสอบ  
สมุดบัญชีเงินฝาก 

5. บันทึกบัญชี R รับ 
6. เสนอหัวหน้าเซ็นเอกสาร 
7. สแกนเอกสารชุดตัว R  
8. รายงานให้ส่วนบัญชี 
 

8. บันทึกข้อมูลใน
กรอบงบประมาณ 
และจัดเก็บเอกสาร 
 

เสร็จสิ้น 

4.ออกใบเสร็จรับเงิน 
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1.1 ขั้นตอนการรับเงิน 

รายการ เอกสารคู่จ่าย 

1.1.1  เงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ/เงินสนบัสนุน 
         /งบประมาณเพิ่มเติม 
 

1)  ใบสำคัญรับ (Receipt Voucher) บ.002 สีเหลือง  
     พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผูร้ับเงินให้เรียบร้อย 
2)  สำเนาหนังสือทีไ่ด้รับแจ้งการอนุมัติงบประมาณ 
3)  สำเนาสมุดเงินฝากธนาคาร หรือ Bank statement ที่แสดง 
     ยอดเงินเข้าบัญช ี

1.1.2   ดอกเบี้ยรับ (เงินฝากธนาคาร) 1)  ใบสำคัญรับ (Receipt Voucher)บ.002 สีเหลือง  
     พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผูร้ับเงินให้เรียบร้อย 
2)  สำเนา Bank Statement ตามรายการที่ได้รับดอกเบี้ย 

1.1.3   รายได้อื่นๆ 
 

1)  ออกใบเสร็จรับเงิน 
    - ต้นฉบับ สีขาว มอบให้เกษตรกรหรือองค์กรเกษตรกร 
    - สำเนาฉบับที่ 2 สีเขียว แนบเป็นหลักฐานในการบันทึก  
      รายการบัญช ี
    - สำเนาฉบับที่ 3 สีชมพู สำเนาติดเล่ม ให้จัดเรียงตามลำดบั  
      เล่มที่และเลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
2)  ใบสำคัญรับ (Receipt Voucher) บ.002 สีเหลือง พร้อมลง 
     ลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 
3)  หนังสือเอกสารต้นเรื่องการรับเงิน 
4)  สำเนาเช็คที่รับจากหน่วยงานอ่ืน  
5)  สำเนาใบนำฝาก (pay in) กรณีรับเงินสด 
6)  สำเนา Bank Statement 

1.1.4   การนำเงินสด/เช็ค/ตั๋วแลกเงิน หรือธนาณัติ  
ฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 

1)  ใบสำคัญจา่ย (payment Voucher) บ.003 สีเขียว พร้อมลง  
     ลายมือชื่อในทุกช่องผู้รับเงนิให้เรียบร้อย 
2)  สำเนาใบนำฝาก (pay in) 
3)  หนังสือเอกสารต้นเรื่องการรับเงิน 

1.1.5  รับคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
 

11)  ออกใบเสร็จรับเงิน 
      - ต้นฉบับ สีขาว มอบให้ผูน้ำเงินมาชำระคืน 
      - สำเนาฉบับที่ 2 สีเขียว แนบเปน็หลักฐานในการ 
        บันทึกรายการบัญช ี
      - สำเนาฉบับที่ 3 สีชมพู สำเนาติดเล่ม ให้จัดเรียง 
        ตามลำดับเล่มที่และเลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
2)  ออกใบรับใบสำคัญรับเงิน 
     - ต้นฉบับ สีขาว มอบให้ผูน้ำเงินมาชำระคนื 
     - สำเนาฉบับที่ 2 สีเขียว แนบเปน็หลักฐานในการ 
       บันทึกรายการบัญช ี
     - สำเนาฉบับที่ 3 สีเหลือง สำเนาติดเล่ม ให้จัดเรียง 
       ตามลำดับเล่มที่และเลขทีใ่บสำคัญ 
3)  สำเนารายงานการโอนเงนิหรือสำเนาใบนำฝากธนาคาร (Pay – in) 
    *** แนบกับชุดเอกสารส่งใชเ้งินยืมทดรองจ่าย   
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ขั้นตอนการจ่ายเงินของสำนักกิจการภูมิภาค/สาขาจังหวัด 
ธุรการ หัวหน้าสำนักงาน การเงิน บัญช ี

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับหนังสือแจ้งหน้ี     
และเสนอหัวหน้าสำนักงาน
ทราบ 

2. หัวหน้าเกษียณหนังสือ 
มอบงานให้ งานการเงิน 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร และตรวจสอบ
กรอบงบประมาณ 

4. ตั้งเจ้าหน้ี 
5. ตั้งจ่ายชำระ 

7. พนักงานนำเช็คไปจ่าย 
 

เสร็จสิ้น 

6. อนุมัติในหนังสือขอ
อนุมัตสิั่งจ่าย และเซ็นเช็ค
สั่งจ่าย 8. ส่งเอกสาร(ไฟล์)  AP 

และ  B พร้อมใบเสร็จ และ
รายงานส่วนบัญชี 

 

9. บันทึกข้อมูลในกรอบ
งบประมาณ และจัดเก็บ
เอกสาร 
 

2.  ขั้นตอนการจ่ายเงนิงบบริหารสำนักงาน 
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2. ขั้นตอนการจ่ายเงินงบบริหารสำนักงาน 

รายการ เอกสารคู่จ่าย 

กรณีส่งเอกสารเบิกที่สำนักงานใหญ่ (ข้อ 2.1 – 2.7) 
2.1  ค่าตอบแทนการปฏิบัตงิานนอกเวลาทำการ 1) ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย  

2) ต้นฉบับหลักฐานการจ่ายเงินคา่ตอบแทนการปฏบิัติงาน
นอกเวลาทำการ แบบ ปน.1-ปน.4 

3) ใบลงเวลาการปฏบิัติงาน  
4) ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ  
5) ต้นฉบับหนังสือแจ้งผลการอนุมัติงบประมาณเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

2.2   ค่าเช่าบ้านพนักงาน (กรณียื่นเอกสารครั้งแรก) 1) ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย  
2) แบบ สก.2/2 เอกสารคำขอเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านพนักงาน

รายบุคคล พร้อมใบเสร็จรับเงินของผู้ให้เช่า  
3)  สำเนาสัญญาเชา่บา้นที่ติดอากรแสตมป์ (คิดจากยอดเงินทั้ง

สัญญา)  
4)  คำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการตรวจสภาพบ้าน (การแต่งตั้ง

คณะกรรมการตำแหน่งพนักงานอาวุโสลงไปของสาขาจังหวัด
ให้หัวหน้าสำนักงานสาขาจังหวัดเป็นผู้แต่งตั้งตามระเบียบ
คณะกรรมการบริหารกองทุนฟื ้นฟูและพัฒนาเกษตรกร  
ว่าด้วยการเบิกค่าเช่าบ้านของพนักงานกองทุนฟื ้นฟูและ
พัฒนาเกษตรกร พ.ศ. 2565 (ข้อ 20) และระดับหัวหน้า
สำนักงานสาขาจังหวัดขึ้นไปให้เลขาธิการเป็นผู้แต่งตั้ง ) 

5)  แบบขอรับค่าเช่าบ้าน สก.2 
6)  แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้านและการ  
     รับรองของคณะกรรมการตรวจสอบสภาพบ้าน สก.2/1  
7)  บันทึกข้อความรายงานผลการตรวจสอบบา้นเชา่          
8)  ภาพถ่ายบา้นเชา่ที่มีคณะกรรมการร่วมถ่ายภาพ 
9)  แผนที่ทางไปบา้นเชา่  
10)  ใบอนุญาตประกอบกิจการดำเนินการอพาร์ตเมนต์,หอพัก 
      ,แมนชั่น,โรงแรม เปน็ต้น 
11)  กรณีบุคคลธรรมดา หากสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้เชา่  
      กับสำเนาทะเบยีนบ้านที่เชา่ไม่ตรงกันให้ใช้ใบชำระภาษี   

  โรงเรือน หรือหลักฐานการแสดงกรรมสิทธิ์ในบา้นของ  
  เจ้าของบ้านเช่า  

12)  สำเนาบัตรประชาชน และสำเนาทะเบียนบา้นของผู้ให้เช่า  
13)  สำเนาคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง หรือย้ายพนักงาน  
14)  สำเนาหนงัสือรายงานตัว (เลขาธิการลงนามแล้ว) 
15)  หนังสือตรวจสอบสิทธิการเบิกค่าเช่าบ้าน 
      (ส่วนทรัพยากรบุคคลตรวจสอบ)  
16)  ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน   
17)  อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
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รายการ เอกสารคู่จ่าย 
2.3  ค่าเช่าบา้นพนักงาน (ประจำเดือน) 1) ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติเบิกค่าเช่าบ้าน  

2)  แบบ สก.2/2 เอกสารคำขอเบิกจ่ายค่าเชา่บา้นพนักงานรายบคุคล  
3)  ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน   
4)  กรณีใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียดไม่สมบูรณ์ให้แนบ กง.006 

2.4  ค่าเช่าบา้นกรณีเช่าซื้อบ้าน/ค่าผ่อนชำระเงนิกู้  
      (กรณียื่นเอกสารครั้งแรก) 

1) ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย  
2) แบบขอรับค่าเช่าบ้าน สก.2 
3) สำเนาสัญญาเช่าซื้อบ้านที่ติดอากรแสตมป์ (คิดจากยอดเงิน

ทั้งสัญญา) หรือผ่อนชำระเงินกู้เพื่อชำระราคาบ้าน สัญญากู้  
สัญญาซื้อขาย โฉนดที่ดิน (ด้านหน้าและด้านหลัง)  สัญญาจ้าง
ก่อสร้าง  สำเนาทะเบียนบ้านที่ซื้อหรือสร้าง 

4)  สำเนาบัตรประชาชน (ผู้เช่าซื้อ)  
5)  บันทึกข้อความรายงานผลการตรวจสอบของคณะกรรมการ  
6)  แบบรายงานการตรวจสอบคำขอรับเงินค่าเช่า สก.2/1  
7)  ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติเบิกค่าเช่าบ้าน (ผู้ขอเบิก/ส่วนงาน

ที่ขอเบิก) 
8)  แบบ สก.2/2 เอกสารคำขอเบิกจ่ายค่าเช ่าบ ้านพนักงาน  

 รายบุคคล           
9)  ภาพถ่ายบ้านเช่าที่มีคณะกรรมการร่วมถ่ายภาพด้วย 
10)  คำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการตรวจสภาพบ้าน (การแต่งตั้ง  

คณะกรรมการตำแหน่งพนักงานอาวุโสลงไปของสาขา จังหวัด 
ให้หัวหน้าสำนักงานสาขาจังหวัดเป็นผู้แต่งตั้งตามระเบียบ 
คณะกรรมการบริหารกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร ว่าด้วย
การเบิกค่าเช่าบ้านของพนักงานกองทุนฟื ้นฟูและพัฒนา
เกษตรกร พ.ศ. 2565 (ข้อ 20) และระดับหัวหน้าสำนกังานสาขา
จังหวัดขึ้นไปให้เลขาธิการเป็นผู้แต่งตั้ง ) 

11)  สำเนาคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง หรือย้ายพนักงาน 
12)  สำเนาหนังสือรายงานตัว (เลขาธิการลงนามแล้ว)   
13)  ใบเสร็จรับเงิน ค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชำระเงินกู้ 

2.5  ค่าเช่าบา้นกรณีเช่าซื้อบ้าน/ค่าผ่อนชำระเงนิกู้   
      (ประจำเดือน) 

1) ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติเบิกเช่าซื้อบ้าน/ค่าผ่อนชำระเงินกู้  
2)  แบบ สก.2/2 เอกสารคำขอเบิกจ่ายค่าเชา่บา้นพนักงานรายบคุคล  
3)  ใบเสร็จรับเงินเช่าซื้อบ้าน/ค่าผ่อนชำระเงินกู้     

2.6  ค่าขนย้าย 1) ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย  
2) ค่าขนย้ายให้แนบใบเสร็จรับเงิน กรณีไม่สามารถเรียก

ใบเสร็จรับเงินได้ให้ใช้ใบสำคัญรับเงิน (กง.007) พร้อม
สำเนาบัตรประชาชนเจ้าของรถยนต์,สำเนาทะเบียนรถยนต์
รถกระบะบรรทุกหรือรถบรรทุกเท่านั้น สำเนาใบอนุญาตขับขี่
รถยนต์(พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง) และใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (กง.006) (ผู้ขอเบิกเซ็น) 
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รายการ เอกสารคู่จ่าย 
 3)  สำเนาคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง หรอืย้ายพนักงาน 

4)  สำเนาหนังสือรายงานตัว (เลขาธิการลงนามแล้ว) 
5)  แบบตอบรับ KTB Corporate Online และสำเนาหน้าสมุด

บัญชีเงินฝาก ( กรณีผู้รับเงินขอรับเงินผ่านบัญชีครั้งแรก) 
2.7  ค่าที่พักระหว่างหาบ้านเช่าของพนักงาน 
      (ชั่วคราวไม่เกิน 10 วัน) 

1) ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย  
2)   ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติเบิกค่าที่พักระหว่างหาบ้านเช่าของ

พนักงาน (ที่พักชั่วคราวไม่เกิน 10 วัน) (ผู้ขอเบิก/ส่วนงานที่ขอเบิก) 
3) แนบใบเสร็จรับเงนิค่าที่พัก กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ 

ให้ใช้ใบสำคัญรับเงิน (กง.007) พร้อมสำเนาบัตรประชาชน
เจ้าของบ้านเช่า (พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง) 

4)  สำเนาหนังสือรายงานตัว (เลขาธิการลงนามแล้ว) 
2.8  การจัดซื้อจัดจ้าง  
      ค่าจัดซื้อพัสดุสำนักงาน/คา่จัดจ้างทำป้าย/ค่าจา้ง   
      ซ่อมบำรุงรักษา/ค่าจ้างทำของ 

1) ใบสำคัญจา่ย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู     
พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 

2) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3)  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย (งานการเงิน) 
4) หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดซือ้/จ้าง (งานพสัดุ) 
5) ใบเสร็จรับเงิน 
6) ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี 
7) ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลผู้กำหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะพสัดุของการซื้อ/จ้าง 
8) ขอความเห็นชอบกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/

ขอบเขตงานซื้อ/จา้ง 
9) แบบการกำหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะพัสดุ 
10)   รายงานขอซื้อ/จ้าง 
11)  รายละเอียดแนบทา้ยบันทกึข้อความรายงานขอซื้อ/จ้าง 
12)  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
13)   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง   
14)   ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาซื้อ/จ้าง 
15)  ใบสั่งซื้อ/จ้าง 
16)  ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจา้ง 
17)  หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
18)  สำเนาเช็คสัง่จ่าย 

2.9   การจัดซื้อจัดจ้าง  
       ค่ารักษาความสะอาด/คา่เช่าสำนักงาน/ค่าเช่า   
       สถานที่เก็บเอกสาร/ค่าเชา่เครื่องถ่ายเอกสาร 

1) ใบสำคัญจา่ย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู     
พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 

2) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3)  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย (งานการเงิน) 
4) หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดซือ้/จ้าง (งานพสัดุ) 
5) ใบเสร็จรับเงิน 
6) ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี 
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รายการ เอกสารคู่จ่าย 
 7) ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลผู้กำหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะพสัดุของการซื้อ/จ้าง 
8) ขอความเห็นชอบกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/

ขอบเขตงานซื้อ/จา้ง 
9) แบบการกำหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะพัสดุ 
10)   รายงานขอซื้อ/จ้าง 
11)  รายละเอียดแนบทา้ยบันทกึข้อความรายงานขอซื้อ/จ้าง 
12)  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
13)   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง   
14)   ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาซื้อ/จ้าง 
15)  ใบสั่งซื้อ/จ้าง 
16)  ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจา้ง 
17)  สำเนาสัญญาจา้ง 
      *** กรณีจ่ายหลายงวด ให้ทำเอกสารลำดับที่ 7-15  

  เฉพาะคร้ังแรกที่จัดจ้าง  
18)  หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
19)  สำเนาเช็คสัง่จ่าย 

2.10  ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอ่ลื่น 1)  ใบสำคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003  สีชมพู พร้อมลง
ลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 

2) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3)  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย  
4)  ใบเสร็จรับเงิน  
5)  ใบขออนุมัติใช้รถยนต์สำนักงาน 
6)  ทะเบียนคุมการเติมนำ้มันของสำนักงาน 
7)  ทะเบียนคุมการใช้รถยนตส์ำนักงาน  
8)  สำเนาหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จา่ย (ถ้ามี) 
9)  สำเนาเช็คสั่งจ่าย 

2.11  ค่าติดตั้งสาธารณปูโภค  
        (ค่าไฟฟา้ ค่าโทรศัพท์  คา่อินเตอร์เน็ต) 

1) ใบสำคัญจา่ย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู  
พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 

2) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3) หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
4) ใบเสร็จรับเงิน 
5) ใบแจ้งหนี้หรือหนังสือเรียกเก็บค่าติดตั้ง 
6) สำเนาหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
7) สำเนาเช็คสั่งจ่าย 
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รายการ เอกสารคู่จ่าย 
2.12  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัตงิานนอกที่ตั้ง  
        สำนักงาน กรณีพนักงานและลูกจ้าง 

1) ใบสำคัญจา่ย (Payment Voucher) บ.003  สีชมพู  
    ประทับตราจ่ายเงนิแล้วสีแดงที่ช่องผู้รับเงนิเนื่องจากเปน็

การโอนเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
2) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3)  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงนิ  
4) หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย พร้อมใบเบิกค่าใชจ้่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน (กง.001- กง.007)  
5) ค่าที่พัก กรณีจ่ายจริง แนบใบเสร็จรับเงิน (ระบชุื่อผู้เข้าพัก

และวันทีเ่ข้าพัก) และใบรายงานการเข้าพัก Folio กรณีค่าที่
พักเหมาจ่ายให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กง.006) 

6) ค่าพาหนะ กรณีเดินทางโดยเคร่ืองบิน ให้แนบเอกสารดังนี้ 
  - ใบเสร็จรับเงิน  
     - สำเนาตั๋วหรือสำเนาตั๋วอิเล็กทรอนิกส์  
  - บัตรผ่านขึ้นเครื่อง (Boarding Pass)   
7)  ค่าพาหนะส่วนตัวให้เบิกเงินชดเชย กม.ละ 4 หรือ กม.ละ 2 

บาท พร้อมแนบเอกสารแสดงระยะทางและสำเนาทะเบียน
รถยนต์หรือรถจักรยานยนต ์

8)  ค่ารถโดยสารประจำทาง รถรับจ้าง เรือรับจ้าง หากไม่สามารถ  
 เรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
 (กง.006) 

9)  ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏบิัติงานนอกที่ตั้ง  
 สำนักงาน (ระบปุระเภทการเดินทาง) 

10)  เอกสารอ่ืนๆ เช่น หนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม   
 หนังสือคำสั่ง และหนังสือสั่งการต่างๆ 

11)  สำเนาเช็คสัง่จ่าย 
2.13   ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงานนอกที่ตั้ง 
         ของคณะกรรมการ คณะกรรมการบริหาร       
         คณะกรรมการจัดการหนี้ คณะอนุกรรมการ   
         คณะทำงาน ที่ปรึกษา 

1) ใบสำคัญจา่ย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู  
พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 

2) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3)  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงนิ  
4) หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย พร้อมใบเบิกค่าใชจ้่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน (กง. 001- กง. 007)  
5)  สำเนาบัตรประชาชนของผู้ขอเบิก 
6) ค่าที่พัก กรณีจ่ายจริง แนบใบเสร็จรับเงิน (ระบชุื่อผู้เข้าพัก

และวันทีเ่ข้าพัก) และใบรายงานการเข้าพัก Folio กรณีค่าที่
พักเหมาจ่ายให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กง.006) 

7) ค่าพาหนะ กรณีเดินทางโดยเคร่ืองบิน ให้แนบเอกสารดังนี้ 
    - ใบเสร็จรับเงิน  
    - สำเนาตั๋วหรือสำเนาตั๋วอิเลก็ทรอนิกส์  
    - บัตรผ่านขึ้นเครื่อง (Boarding Pass)   
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รายการ เอกสารคู่จ่าย 
 8)  ค่าพาหนะส่วนตัวให้เบิกเงินชดเชย กม.ละ 4 บาท หรือ กม.ละ 

2 บาท พร้อมแนบเอกสารแสดงระยะทางและสำเนาทะเบียน
รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ 

9)  ค่ารถโดยสารประจำทาง รถรับจ้าง เรือรับจ้าง หากไม่สามารถ
เรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(กง.006) 

10)  เอกสารอ่ืนๆ เช่น หนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม    
 หนังสือคำสั่ง และหนังสือสั่งการต่างๆ 

11)  สำเนาเช็คสัง่จ่าย 
2.14  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 1) ใบสำคัญจา่ย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู  

พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 
2) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3) หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
4) ใบเสร็จรับเงิน 
5)  หนังสือต้นเรื่อง 
6) สำเนาเช็คสั่งจ่าย 

2.15  โอนงบประมาณคนืสำนักงานใหญ่ 1) ใบสำคัญจา่ย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู  
พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 

2) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3) หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
4) หนังสือต้นเรื่อง 
5)  สำเนาใบPay-in 
6)  สำเนาเช็คสั่งจ่าย 

2.16  ค่าใช้สอยอื่นๆ 1) ใบสำคัญจา่ย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู  
พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 

2) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3) หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
4) ใบเสร็จรับเงิน 
5) ใบแจ้งหนี ้
6) สำเนาหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
7) สำเนาเช็คสั่งจ่าย 
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3. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายการชำระหนี้แทนเกษตรกรกร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบกิจ่ายการชำระหนี้แทนเกษตรกรกร 
รายการ เอกสารคู่จ่าย 

กรณีจ่ายเงินเพื่อซื้อทรัพย์ (NPA) 
3.1  การจ่ายค่าซื้อทรัพย์และคา่ธรรมเนียมการโอน   
      (บุคคลภายนอกซื้อทรัพย์/เจ้าหนี้ซื้อทรัพย์) 

1) ใบสำคัญจา่ย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู  
พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 

2) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3) ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจา่ย  
4)  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงนิ (งานการเงิน) 
5)  หนังสือขออนุมัติซื้อทรัพย์คืนและค่าธรรมเนียมการโอน     
     พร้อมตารางข้อมูลเกษตรกรที่ได้รับสิทธิ์ซื้อทรัพย์คืน         
6)  กรณีบุคคลภายนอก 
      6.1 สำเนาบนัทึกข้อตกลงระหว่างบุคคลภายนอกกับ 
           เกษตรกร หรือ กฟก. (สัญญาจะซื้อจะขาย) 
      6.2 สำเนาหนังสือสำนักงานสาขาจังหวัดแจง้ยืนยนั 
            ค่าธรรมเนียมการโอน 
7)  กรณีสถาบันเจา้หนี ้
       7.1 สำเนาหนังสือแจ้งราคาขายทรัพย์จากสถาบนัเจา้หนี้  
       7.2 สำเนาหนังสือสำนักงานสาขาจังหวัดแจ้งยนืยัน 
            ค่าธรรมเนียมการโอน 
8)  เอกสารประกอบการตั้งเรื่องขออนุมัติซื้อทรัพย์ โดยมี 
     เอกสารดังนี้ 
       8.1 สำเนาแบบคช.2 
       8.2 สำเนาหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนองค์กร  
            และทะเบียนหนี ้
       8.3 สำเนาแบบตรวจสอบยืนยันการชำระหนี้ 
       8.4 สำเนาบัตรประจำตวัประชาชนของเกษตรกร 
       8.5 สำเนาทะเบยีนบ้านของเกษตรกร 
       8.6 สำเนาเอกสารสิทธิ ์
       8.7 สำเนาแบบตรวจสอบการขึ้นทะเบียน/ทะเบียน 
            เกษตรกร 
9)  ใบเสร็จรับเงิน 
10)  สำเนาเช็คสัง่จ่าย 

3.2  กรณีสำนักงานใหญ่จ่ายชำระหนี้ แต่โอน  
      ค่าธรรมเนียมการโอนกรรมสิทธิ์/ค่าถอนการยึด 
      ทรัพย์ (หนี้ NPL) ให้สาขาจังหวัดจ่ายชำระหนี้แทน 

1) ใบสำคัญจา่ย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู  
พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 

2) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3) ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจา่ย  
4)  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงนิ (งานการเงิน) 
5)  หนังสือขออนุมัติเบิกค่าธรรมเนียมการโอนกรรมสิทธิ์/ 
     ค่าถอนการยึดทรัพย์จากบังคับคดี พร้อมตารางข้อมูล    
     เกษตรกรที่ได้รับสิทธิ์ซื้อทรัพย์คืน         
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รายการ เอกสารคู่จ่าย 
 6)  สำเนาหนังสือแจง้โอนค่าธรรมเนียมการโอนกรรมสิทธิ์/ 

 ค่าถอนการยึดทรัพย์ (หนี้ NPL) 
7)  ใบเสร็จรับเงิน 
8)  สำเนาเช็คสั่งจ่าย 

3.3  การจ่ายค่าซื้อทรัพย์และคา่ธรรมเนียมการโอน  
      (บุคคลภายนอกซื้อทรัพย์/เจ้าหนี้ซื้อทรัพย์)  
      กรณีสั่งจ่ายเป็นแคชเชียร์เช็ค 

1) ใบสำคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู พร้อมลง
ลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 

2) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3) ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจา่ย 
4)  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงนิ (งานการเงิน) 
5)  หนังสือตั้งเรื่องขออนุมัติซื้อทรัพย์ พร้อมตารางข้อมูล  
     เกษตรกรที่ได้รับสิทธิ์ซื้อทรัพย์คืน 
6)  กรณีบุคคลภายนอก 
      6.1 สำเนาบนัทึกข้อตกลงระหว่างบุคคลภายนอกกับ 
           เกษตรกร หรือ กฟก. (สัญญาจะซื้อจะขาย) 
      6.2 สำเนาหนังสือสำนักงานสาขาจังหวัดแจง้ยืนยนั 
            ค่าธรรมเนียมการโอน 
 7)  กรณีสถาบันเจา้หนี ้
      7.1 สำเนาหนังสือแจ้งราคาขายทรัพย์จากสถาบันเจา้หนี้  
      7.2 สำเนาหนังสือสำนักงานสาขาจังหวัดแจง้ยืนยนั 
            ค่าธรรมเนียมการโอน 
8)  หนังสือแจ้งราคาขายทรัพยจ์ากสถาบนัเจา้หนี้ 
9)  เอกสารประกอบการตั้งเรื่องขออนุมัติซื้อทรัพย์  
     9.1 สำเนาแบบคช.2 
     9.2 สำเนาหนังสือรับรองการข้ึนทะเบียนองค์กร  
          และทะเบียนหนี ้
     9.3 แบบตรวจสอบยืนยนัการชำระหนี้ 
     9.4 สำเนาบัตรประจำตวัประชาชน 
     9.5 สำเนาทะเบยีนบ้าน 
     9.6 สำเนาเอกสารสิทธิ ์
10)  สำเนาเช็คสัง่จ่าย 
11)  หนังสือถึงธนาคารขอซื้อแคชเชียร์เช็ค 
12)  ใบสำคัญรับเงิน (กง.007) 
13)  สำเนาบัตรประชาชนผู้รับแคชเชียร์เช็ค 
14)  สำเนาแคชเชียรเ์ช็ค 
15)  ใบเสร็จรับเงิน 
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กรณีธนาคารพาณิชย์ นิติบุคคลอื่น และธ.ก.ส. (NPL) 
รายการ เอกสารคู่จ่าย 

3.4  ชำระหนี้แทนเกษตรกรกร  
 

1)  ใบสำคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู พร้อมลง
ลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 

2) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3)  ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
4)  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงิน (งานการเงนิ) 
5)  หนังสือตั้งเรื่องขออนุมัติชำระหนี้แทน พร้อมตารางข้อมูล  
     เกษตรกรที่ได้รับสิทธิ์ชำระหนี้แทน 
6)  สำเนาหนังสือแจง้โอนงบประมาณจากสำนักงานใหญ่ 
7)  เอกสารประกอบการชำระหนี้แทน 
     7.1 แบบคช.1 
     7.2 หนังสือรับรองข้ึนทะเบียนหนี้ 
     7.3 แบบตรวจสอบยืนยนัการชำระหนี้ 
     7.4 บัตรประจำตัวประชาชนของเกษตรกร 
     7.5 ทะเบียนบา้นเกษตรกร 
     7.6 สำเนาเอกสารสิทธิ ์
8)  ใบเสร็จรับเงิน 
9)  สำเนาเช็คสั่งจ่าย 

3.5 ชำระหนี้แทนเกษตรกรกร กรณีสั่งจ่ายเป็นแคชเชียร์เช็ค 
 

1)  ใบสำคัญจา่ย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู แนบ 
พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 

2) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3)  ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
4)  หนังสือขออนุมัติสั่งจ่ายเงนิ ต้นฉบับหรือสำเนาแล้วแต่กรณี  

(งานการเงิน) 
5)  หนังสือตั้งเรื่องขออนุมัติชำระหนี้แทน พร้อมตารางข้อมูล  
     เกษตรกรที่ได้รับสิทธิ์ชำระหนี้แทน 
6)  สำเนาหนังสือแจง้โอนงบประมาณจากสำนักงานใหญ่ 
7)  เอกสารประกอบการชำระหนี้แทน 
     7.1 แบบคช.1 
     7.2 สำเนาหนังสือรับรองข้ึนทะเบียนหนี้ 
     7.3 สำเนาแบบตรวจสอบยนืยันการชำระหนี้ 
     7.4 สำเนาบัตรประจำตวัประชาชนของเกษตรกร 
     7.5 สำเนาทะเบยีนบ้านเกษตรกร 
     7.6 สำเนาเอกสารสิทธิ ์
8)  สำเนาเช็คสั่งจ่าย 
9)  หนังสือถึงธนาคารสั่งซื้อแคชเชียรเ์ช็ค 
10)  ใบสำคัญรับเงิน (กง.007) และใบเสร็จรับเงิน 
11)  สำเนาแคชเชียรเ์ช็ค 
12)  ใบเสร็จรับเงิน 
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รายการ เอกสารคู่จ่าย 
การชำระหนี้แทนเกษตรกรกร (NPL)  
กรณีหนี้สถาบันเกษตรกร (สหกรณ์) 
 

1)  ใบสำคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู                 
พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 

2)  ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
3)  ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
4)  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย (งานการเงิน) 
5)  หนังสือขออนุมัติชำระหนี้แทนเกษตรกรกร 
6)  ตารางรายชื่อเกษตรกรสมาชิกที่ได้รับอนุมัติชำระหนี้แทน  
     เกษตรกร   
7)  แบบตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติชำระหนี้แทน 
     เกษตรกร 
8)  แบบตรวจสอบเอกสารประกอบการชำระหนี้แทนเกษตรกรกร  
9)  เอกสารตรวจสอบการขึ้นทะเบียนองค์กรและการขึ้น 
     ทะเบียนหนี้เกษตรกรรับรองคุณสมบัตโิดยนายทะเบียน 
10)  แบบตรวจสอบยืนยันการชำระหนี้แทนเกษตรกรกรจาก กฟก. 
11)  สำเนาประกาศสำนักงานกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร  
       เรื่อง รายชื่อเกษตรกรที่ได้รับสิทธิการจัดการหนี ้
12 )  สำเนาหนงัสือแจ้งโอนเงินงบประมาณการชำระหนี้แทนเกษตรกร 
        พร้อมตารางรายชื่อ (จากสำนักจัดการหนี้ของเกษตรกร)  
13)  สำเนาหนงัสือนำส่งรายชื่อเกษตรกรสมาชิกที่สหกรณ์ให้ 
       ชำระหนี้แทน 
14)  สำเนาบันทึกข้อตกลงระหว่างสหกรณ์และสำนักงานกองทุนฯ 
15)  สำเนาหนงัสือยินยอมให้ชำระหนี้แทนสำหรับสหกรณ์  
       (ตาราง MOU) 
16)  สำเนาแบบยนืยันเงนิต้น ดอกเบี้ย ค่าปรับ ค่าใช้จา่ยตาม 
       กฎหมายต้องมีตราประทบั พร้อมลงลายมือชื่อ 
17)  สำเนาหนงัสือรับรองการตรวจสอบสถานภาพและความมี 
       อยู่จริงของหลักทรัพย์ค้ำประกัน (สหกรณ์) 
18)  สำเนาหลักฐานการประเมินราคาทรัพย์สินที่เป็นหลักประกัน  
      (กรณีบุคคลค้ำประกนั ที่มมีูลหนี้เกินกว่าหนึ่งลา้นบาท) 
19)  สำเนาหนา้สมุดบัญชีเงนิฝากธนาคารของสหกรณ์ 
20)  สำเนาหนงัสือขอชำระหนีแ้ทนเกษตรกรกรสมาชิกถึง 
       สหกรณ์  
       แนบตารางรายชื่อเกษตรกรสมาชิกที่ได้รับการชำระหนี้แทน 
21)  สำเนาหนงัสือรับรองการรับชำระหนี้แทนเกษตรกรกร  
      (กรณีหลักทรัพย์ค้ำประกัน) 
22)  สำเนาหลักทรัพย์คำ้ประกนั (กรณีหลักทรัพย์ค้ำประกนั) 
23)  ใบเสร็จรับเงิน  
24)  สำเนาการ์ดปิดบญัชชีำระเสร็จสิ้น พร้อมประทบัตราและ 
       รับรองสำเนาถูกต้องจากสหกรณ์ 
25)  สำเนาเช็คสัง่จ่าย 



18 
 

รายการ เอกสารคู่จ่าย 
การวางเงินชำระหนี้แทนเกษตรกรกร (NPL)  
กรณีหนี้สถาบันเกษตรกร (สหกรณ์)  

 

1)  ใบสำคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู พร้อมลง
ลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 

2) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3)  ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
4)  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย (งานการเงิน) 
5)  หนังสือขออนุมัติชำระหนี้แทนเกษตรกรกร 
6)  ตารางรายชื่อเกษตรกรสมาชิกที่ได้รับอนุมัติชำระหนี้แทน 
     เกษตรกร   
7)  แบบตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติชำระหนี้แทน 
     เกษตรกร 
8)  แบบตรวจสอบเอกสารประกอบการวางเงินชำระหนี้แทน 
     เกษตรกร 
9)  เอกสารตรวจสอบการขึ้นทะเบียนองค์กรและการขึ้น 
     ทะเบียนหนี้เกษตรกรรับรองคุณสมบัตโิดยนายทะเบียน 
10)  แบบตรวจสอบยืนยันการชำระหนี้แทนเกษตรกรกรจาก กฟก. 
11)  สำเนาประกาศสำนักงานกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร 
       เรื่อง รายชื่อเกษตรกรที่ได้รับสิทธิการจัดการหนี ้
12 )  สำเนาหนงัสือแจ้งโอนเงินงบประมาณการชำระหนี้แทนเกษตรกร 
        พร้อมตารางรายชื่อ (จากสำนักจัดการหนี้ของเกษตรกร)  
13)   สำเนารายงานค่าใช้จา่ยจากศาล/กรมบงัคับคด ี
14)  สำเนาหลักฐานการประเมินราคาทรัพย์สินที่เป็นหลักประกัน  
       (กรณีบุคคลค้ำประกัน ที่มีมูลหนี้เกินกว่าหนึ่งล้านบาท) 
15)  สำเนาหลักทรัพย์คำ้ประกนั (กรณีหลักทรัพย์ค้ำประกนั) 
16)  ใบเสร็จรับเงิน  
17)  สำเนาเช็คสัง่จ่าย 

การวางเงินชำระหนี้กรณีสถาบันเจ้าหนี้ล้มละลาย(NPL) 
กรณีหนี้สถาบันเกษตรกร (สหกรณ์)  
 
 

1)  ใบสำคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู พร้อมลง
ลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 

2) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
3)  ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
4)  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย (งานการเงิน) 
5)  หนังสือขออนุมัติชำระหนี้แทนเกษตรกรกร 
6)   ตารางรายชื่อเกษตรกรสมาชิกที่ได้รับอนุมัติชำระหนี้แทน 
      เกษตรกร   
7)  แบบตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติชำระหนี้แทน 
     เกษตรกร 
8)  แบบตรวจสอบเอกสารประกอบการวางเงินชำระหนี้แทน 
     เกษตรกร 
9)  เอกสารตรวจสอบการขึ้นทะเบียนองค์กรและการขึ้น 
     ทะเบียนหนี้เกษตรกรรับรองคุณสมบัตโิดยนายทะเบียน 
10)  แบบตรวจสอบยืนยันการชำระหนี้แทนเกษตรกรกรจาก กฟก. 
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รายการ เอกสารคู่จ่าย 
 11)  สำเนาประกาศสำนักงานกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกรก 

       เรื่อง รายชื่อเกษตรกรที่ได้รับสิทธิการจัดการหนี ้
12)   สำเนาหนงัสือแจ้งโอนเงินงบประมาณการชำระหนี้แทนเกษตรกร  
        พร้อมตารางรายชื่อ (จากสำนักจัดการหนี้ของเกษตรกร)  
13)   สำเนาหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบยอดหนี้และหลักประกัน            
       จากสำนักงานบังคบัคดี หรือจากเจ้าพนักงานพิทักษท์รัพย์            
       หรือผู้ชำระบัญช ี
14)  สำเนาหลักฐานการประเมินราคาทรัพย์สินที่เป็นหลักประกัน  
       (กรณีบุคคลค้ำประกัน ที่มีมูลหนี้เกินกว่าหนึ่งล้านบาท) 
15)  สำเนาหลักทรัพย์คำ้ประกนั (กรณีหลักทรัพย์ค้ำประกนั) 
16)  ใบเสร็จรับเงิน  
17)  สำเนาเช็คสัง่จ่าย 

การจ่ายเงินโครงการสำนักจัดการหนี้ 1) ใบสำคัญจา่ย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู  
พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 

2) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3) หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
4) หนังสือแจ้งผลการอนุมัติโครงการ 
5) สำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัต ิ
6) เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยต่างๆ 
7) สำเนาเช็คสั่งจ่าย 

3.7 โอนงบประมาณคงเหลือคนืสำนักงานใหญ ่
กรณีหนี้สถาบันเกษตรกร (สหกรณ์) 
3.7.1 กรณีโอนคืนเงินเต็มจำนวน (ยังไม่ชำระหนี้แทน) 

 

1) ใบสำคัญจา่ย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู  
พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 

2) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3) หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
4) สำเนาหนังสือแจง้ยืนยนัรายชื่อเกษตรกร และขออนุมัติโอน

เงินงบประมาณชำระหนี้แทนเกษตรกรกร  
5) สำเนาหนังสือแจง้ผลอนุมตัิและโอนเงินงบประมาณการ

ชำระหนี้แทนเกษตรกรกร พร้อมตารางรายชื่อ  
6) สำเนาเอกสารจากเกษตรกรหรือสถาบันเจา้หนี้ หรือเอกสาร

อ่ืนๆ ที่ใช้เป็นหลักฐานประกอบการชี้แจงเหตุผลที่ไม่
สามารถชำระหนี้แทนเกษตรกรได้  

7) สำเนาใบนำฝาก (pay in)  
3.7.2 กรณีโอนคืนเงินบางส่วน (ชำระหนี้แทนแล้ว) 

 
1) ใบสำคัญจา่ย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู  

พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 
2) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3) หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
4) สำเนาหนังสือแจง้ยืนยนัรายชื่อเกษตรกร และขออนุมัติโอน

เงินงบประมาณชำระหนี้แทนเกษตรกรกร 
  



20 
 

รายการ เอกสารคู่จ่าย 
 5) สำเนาหนังสือแจง้ผลอนุมตัิและโอนเงินงบประมาณการ

ชำระหนี้แทนเกษตรกรกร พร้อมตารางรายชื่อ  
6) สำเนาหลักฐานการชำระหนี้แทน  
    6.1) สำเนาเช็ค 
    6.2) สำเนาใบเสร็จรับเงนิจากสถาบันเจ้าหนี้ 
    6.3) สำเนาการ์ดลูกหนีป้ิดบญัชี 
    6.4) สำเนาตารางรายชื่อเกษตรกรที่ได้รับสิทธชิำระหนี้แทน 
7) สำเนาเอกสารจากเกษตรกรหรือสถาบันเจา้หนี้ หรือเอกสาร

อ่ืนๆ ที่ใช้เป็นหลักฐานประกอบการชี้แจงเหตุผลที่ชำระหนี้
แทนเกษตรกรจำนวนเงนิลดลง  

8) สำเนาใบนำฝาก (pay in 
     3.7.3 จากสถาบันเจ้าหนี้สถาบันเกษตรกร (สหกรณ์)    
      กรณีโอนคืนเงินเต็มจำนวน (ยกเลิกชำระหนี้แทน) 

1) ใบสำคัญจา่ย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู  
พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 

2) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3) หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
4) สำเนาหนังสือจากสถาบนัเจา้หนี้แจ้งขอยกเลิกชำระหนี้แทน

เกษตรกรกร และโอนคืนเงินชำระหนี้แทนเกษตรกรกร 
พร้อมระบุสาเหตุ และเอกสารอ่ืนๆ ที่ใช้เป็นหลักฐาน
ประกอบการชี้แจงเหตุผลที่ยกเลิกชำระหนี้แทนเกษตรกรกร  

5) สำเนาเอกสารจากเกษตรกรที่ใชเ้ป็นหลักฐานประกอบการ
ชี้แจงเหตุผลที่ยกเลิกชำระหนี้แทนเกษตรกรกร  

6) สำเนารายงานการประชุมคณะอนุกรรมการจังหวัด  
7) สำเนาหนังสือแจง้ขอยกเลิกชำระหนี้แทนเกษตรกรกร และ

โอนคืนเงินชำระหนี้แทนเกษตรกรกร พร้อมระบุสาเหตุ  
8) สำเนาหนังสือแจง้มติคณะกรรมการจัดการหนี้ของเกษตรกร 

ให้ยกเลิกชำระหนี้แทนเกษตรกรกร และโอนคืนเงินชำระหนี้
แทนเกษตรกรกร  

9) สำเนาหนังสือจากสถาบนัเจา้หนี้แจ้งโอนคืนเงินชำระหนี้
แทนเกษตรกรกร พร้อมระบุสาเหตุ  

10)   สำเนาใบนำฝาก (pay in)  
11)  สำเนาหนงัสือแจ้งยนืยนัรายชื่อเกษตรกร และขออนุมัติ  

  โอนเงินงบประมาณชำระหนี้แทนเกษตรกรกร  
9) สำเนาหนังสือแจง้ผลอนุมตัิและโอนเงินงบประมาณการ

ชำระหนี้แทนเกษตรกรกร พร้อมตารางรายชื่อ  
10)  สำเนาหลักฐานการชำระหนี้แทน  
      10.1  สำเนาเช็ค 
      10.2  สำเนาใบเสร็จรับเงนิจากสถาบันเจ้าหนี้ 
      10.3  สำเนาการ์ดลูกหนี้ปดิบัญชี 
      10.4   สำเนาตารางรายชื่อเกษตรกรที่ได้รับสิทธชิำระหนี้แทน 
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รายการ เอกสารคู่จ่าย 
   3.7.4 จากสถาบันเจ้าหนี้สถาบันเกษตรกร (สหกรณ์)   
            กรณีโอนคืนเงินบางส่วน (ชำระหนี้แทนแล้ว) 

 

1) ใบสำคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู  
พร้อมลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 

2) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3) หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
4)  สำเนาหนังสือจากสถาบนัเจา้หนี้แจ้งขอโอนคืนเงินชำระหนี้

แทนเกษตรกรกร พร้อมระบุสาเหตุ และเอกสารอ่ืนๆ ที่ใช้
เป็นหลักฐานประกอบการชี้แจงเหตุผลที่คืนเงินชำระหนี้แทน
เกษตรกรกร                   

5)  สำเนารายงานการประชุมคณะอนุกรรมการจังหวัด  
6)  สำเนาหนังสือแจ้งขอโอนคนืเงินชำระหนี้แทนเกษตรกรกร 

พร้อมระบุสาเหตุ  
7)  สำเนาหนังสือแจ้งมติคณะกรรมการจัดการหนี้ของเกษตรกร

ให้คืนเงินชำระหนี้แทนเกษตรกรกร  
8)  สำเนาหนังสือจากสถาบนัเจา้หนี้แจ้งโอนคนืเงินชำระหนี้แทน

เกษตรกรกร พร้อมระบุสาเหตุ  
9)  สำเนาใบนำฝาก (pay in)  
10)  สำเนาหนงัสือแจ้งยืนยันรายชื่อเกษตรกร และขออนุมัติโอน  

 เงินงบประมาณชำระหนี้แทนเกษตรกรกร  
11)  สำเนาหนงัสือแจ้งผลอนุมตัิและโอนเงนิงบประมาณการ  

 ชำระหนี้แทนเกษตรกรกร พร้อมตารางรายชื่อ  
12)  สำเนาหลักฐานการชำระหนี้แทน  
     12.1 สำเนาเช็ค 
     12.2 สำเนาใบเสร็จรับเงินจากสถาบนัเจ้าหนี้ 
     12.3 สำเนาการ์ดลูกหนี้ปิดบัญชี 
     12.4 สำเนาตารางรายชื่อเกษตรกรที่ได้รับสิทธชิำระหนี้แทน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายงบกู้ยืม/เงินอุดหนุน/โครงการสำนักฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร 
รายการ เอกสารคู่จ่าย 

4.1 การจ่ายเงินสนบัสนุนให้องค์กรเกษตรกร ประเภทกู้ยืม 
 

1)  ใบสำคัญจา่ย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู  
 พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 

2)  ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3)  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย (งานการเงิน) 
4)  หนังสือขออนุมัติเบิกเงินกู้ยืมให้องค์กรเกษตรกร(งานฟื้นฟูฯ) 
5)  สำเนาสัญญากู้ยืมเงิน 
6)  สำเนารายงานการประชุมขององค์กรที่มอบหมายให้

กรรมการดำเนินการขอเบิกเงินงวด 
7)  หนังสือขอเบิกเงินงวดขององค์กร 
8)  สำเนาหน้าสมดุบัญชีธนาคารขององค์กรเกษตรกรและหน้า

สุดท้ายที่ทำรายการเป็นปัจจบุัน  
9)  ใบสำคัญรับเงนิ กง.007 
10)  สำเนาบัตรประชาชนของกรรมการที่รับมอบอำนาจให้รับเช็ค 
11)  สำเนาหนงัสือแจ้งผลการอนุมัติแผนและโครงการ 
12)  หลักฐานการโอนเงินงบกู้ยมืให้องค์กรเกษตรกร (ใบ PAY     

  IN ตัวจริง) 
13)  สำเนาเช็คสัง่จ่าย 

4.2 การจ่ายเงินสนับสนนุให้องค์กรเกษตรกร ประเภทอุดหนุน 1)  ใบสำคัญจา่ย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู ระบบ 
Advance System 

2) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3) หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย (งานการเงิน) 
4)  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้องค์กรเกษตรกร 

(งานฟื้นฟูฯ) 
5)  สำเนาหนังสือแจง้ผลการอนุมัติแผนและโครงการ  
6)  หนังสือขอเบิกเงินงวด 
7)  สำเนาสัญญาการสนบัสนุนโครงการฟื้นฟูและพฒันา

เกษตรกร 
8)  สำเนาหน้าสมดุบัญชีธนาคารขององค์กรเกษตรกรและหน้า

สุดท้ายที่ทำรายการเป็นปัจจบุัน  
9)  หลักฐานการโอนเงินอุดหนุนให้องค์กรเกษตรกร (ใบ PAY IN ตัวจริง) 
10)  สำเนาเช็คสัง่จ่าย 

4.3 เอกสารประกอบการส่งคืนเงินอุดหนุนขององค์กร 1)  ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า (Jฟ) ระบบ Advance System 
2)  หนังสือขออนุมัติส่งใช้เงินยมืทดรองจ่าย 
3) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
4)  สำเนาใบรับใบสำคัญ (สีเขียว) 
5)  ใบรับใบสำคัญส่งใช้เงนิยืม  
6)  เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใชจ้่าย เชน่ หลักฐานการ

จ่ายเงิน/ใบเสร็จรับเงิน/ใบแทนใบเสร็จรับเงินและอ่ืนๆ 
7)  สำเนาสัญญาการสนบัสนุนโครงการฟื้นฟูและพฒันา

เกษตรกร 
8)  รายงานการประชุมของกลุ่มองค์กร 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายงบกู้ยมื/เงินอุดหนุน/โครงการสำนักฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร 



23 
 

 
 

รายการ เอกสารคู่จ่าย 
4.4 การจ่ายเงินโครงการสำนักฟื้นฟูและพฒันาเกษตรกร 1) ใบสำคัญจา่ย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู  

พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 
2) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3) หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
4) หนังสือแจ้งผลการอนุมัติโครงการ 
5) สำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัต ิ
6)  รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
7)  รายงานการประชุมของกลุ่มองค์กร 
8) เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จา่ย เช่น หลักฐานการ

จ่ายเงิน/ใบเสร็จรับเงิน และอ่ืนๆ 
9) สำเนาเช็คสั่งจ่าย 
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การยืมเงินทดรองจ่ายและการส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
รายการ เอกสารคู่จ่าย 

5.1 ยืมเงินทดรองจ่าย เพื่อใช้จา่ยการประชุม 
คณะกรรมการ อนุกรรมการ และคณะทำงาน 

1) ใบสำคัญจา่ย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู  
พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 

2) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3)  หนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
4)  สัญญายืมเงนิทดรอง (บย) 2 ฉบับ (เซ็นจริงทัง้ 2 ฉบับ) 
5)  ตารางการประมาณการค่าใช้จ่าย 
6)  หนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระประชุม 
7)  รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
8)  สำเนาเช็คสั่งจา่ย 

5.2 ส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย การจัดประชุม
คณะกรรมการ อนุกรรมการและคณะทำงาน                          

1)  ใบสำคัญทั่วไป (General Voucher) บ.006  สีฟ้า 
2) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3)  หนังสือขออนุมัติส่งใช้เงินยมืทดรองจ่าย 
4)  สำเนาใบรับใบสำคัญ ฉบบัที่ 2 สีเขียว 
5)  สำเนาใบเสร็จรับเงิน ฉบับที ่2 สีเขียว  
6)  ใบเบิกค่าเบี้ยประชุม (กรณมีอบให้ผู้อื่นมาแทนให้แนบหนงัสือ 
     มอบหมายให้มาแทน) 
7)  ใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงาน (กง.001- กง.007)       
8)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ขอเบิก 
9)  ค่าที่พัก กรณีจ่ายจริง แนบใบเสร็จรับเงิน (ระบุชื่อผูเ้ข้าพักและ 
     วันที่เข้าพัก) และใบรายงานการเข้าพัก Folio กรณีค่าที่พกั    
     เหมาจ่ายให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กง.006) 
10)  ค่าพาหนะ กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ให้แนบเอกสารดังนี้ 
 - ใบเสร็จรับเงิน   
           - สำเนาตั๋วหรือสำเนาตั๋วอิเล็กทรอนิกส์  
 - บัตรผ่านขึ้นเครื่อง (Boarding Pass)   
11)  ค่าพาหนะส่วนตัวให้เบิกเงนิชดเชย กม.ละ 4 บาทหรือ กม.ละ  
      2 บาท พร้อมแนบเอกสารแสดงระยะทาง และสำเนา 
      ทะเบียนรถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ 
12)  ค่ารถโดยสารประจำทาง รถรับจ้าง เรือรับจ้าง หากไม่สามารถ   
       เรียกใบเสร็จรับเงนิได้ให้แนบใบรบัรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (กง.006) 
13)   เอกสารอ่ืนๆ เชน่ หนงัสือเชญิประชุม วาระการประชุม หนงัสอื 
        คำสัง่ และหนังสือสั่งการตา่งๆ 
14)  ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
15)  ใบเสร็จรับเงินค่าห้องประชุม (ถ้ามี) 
16)  ตน้ฉบับใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
17)  สำเนาเอกสารการยืมเงินทดรองจ่าย (บย) 
18)  สำเนาหนงัสือรับรองภาษหัีก ณ ที่จ่าย 
 
 

5. การยืมเงินทดรองจ่ายและการส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
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รายการ เอกสารคู่จ่าย 
5.3 ยืมเงินทดรองจ่าย ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ปฏิบัติงานนอกสำนักงาน 

1)  ใบสำคัญจา่ย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู  
พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 

2)  ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3)  หนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
4)  สัญญายืมเงนิทดรอง (บย) 2 ฉบับ (เซน็จริงทั้ง 2 ฉบบั) 
5)  ตารางการประมาณการค่าใช้จ่าย 
6)  ต้นฉบับเอกสารการอนุมัติเดินทาง/คำสั่ง/หนังสือสั่งการให้ 
    เดินทาง 
7)  สำเนาเช็คสั่งจ่าย 

5.4 ส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ปฏิบัติงานนอกสำนักงาน                          

1)  ใบสำคัญทั่วไป (General Voucher) บ.006  สีฟ้า 
2) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3)  หนังสือขออนุมัติส่งใช้เงินยมืทดรองจ่าย 
4)  สำเนาใบรับใบสำคัญ ฉบบัที่ 2 สีเขียว 
5)  สำเนาใบเสร็จรับเงิน ฉบับที ่2 สีเขียว  
6)  ใบนำเงนิสดฝากธนาคารหรือหลักฐานการโอนเงิน 
7) ใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัตงิาน (กง.001- กง.007)  
8) ค่าที่พัก กรณีจ่ายจริง แนบใบเสร็จรับเงิน (ระบชุื่อผู้เข้าพักและ

วันที่เข้าพัก) และใบรายงานการเข้าพัก Folio กรณีค่าทีพ่ักเหมา
จ่ายให้แนบใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (กง.006) 

9)  ค่าพาหนะ กรณีเดินทางโดยเคร่ืองบิน ให้แนบเอกสารดังนี้ 
 - ใบเสร็จรับเงิน  - สำเนาตั๋วหรือสำเนาตั๋วอิเล็กทรอนิกส์  
 - บัตรผ่านขึ้นเครื่อง (Boarding Pass)   
10)  ค่าพาหนะส่วนตัวให้เบิกเงินชดเชย กม.ละ 4 บาท หรือกม.ละ 2    

  บาท พร้อมแนบเอกสาร แสดงระยะทาง และสำเนาทะเบียน 
  รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ 

11)  ค่ารถโดยสารประจำทาง รถรับจ้าง เรือรับจ้าง หากไม่สามารถ   
 เรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (กง.006) 

12)  เอกสารอ่ืนๆ เช่น หนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม   
 หนังสือคำสั่ง และหนังสือสั่งการต่างๆ 

13)  สำเนาเอกสารการยืมเงินทดรองจ่าย (บย) 
5.5 ยืมเงินทดรองจ่าย ค่าใช้จ่ายดำเนินงานโครงการ 1) ใบสำคัญจา่ย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู  

พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 
2) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3)  สำเนาหนังสือโครงการทีผ่่านการอนุมัต ิ
4)  หนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
5)  สัญญายืมเงนิทดรอง (บย) 2 ฉบับ (เซ็นจริงทัง้ 2 ฉบับ) 
6)  หนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ 
7)  รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
8)  สำเนาเช็คสัง่จ่าย 
 



26 
 

รายการ เอกสารคู่จ่าย 
5.6 ส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย ค่าใช้จ่ายดำเนินงานโครงการ                          1)  ใบสำคัญทั่วไป (General Voucher) บ.006 สีฟ้า 

2) ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3)  หนังสือขออนุมัติส่งใช้เงินยมืเงินทดรองจ่าย 
4)  สำเนาใบรับใบสำคัญ ฉบบัที่ 2 สีเขียว 
5)  สำเนาใบเสร็จรับเงิน ฉบับที ่2 สีเขียว 
6)  เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายตา่งๆ 
7)  ต้นฉบับใบเซน็ชื่อผู้เขา้ร่วมโครงการ 
8)  สำเนาหนังสืออนุมัติโครงการ 
9)  สำเนาเอกสารการยืมเงนิทดรองจ่าย (บย.) 
10)  สำเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏบิัติงานนอกที่ตั้ง 
11)  ใบนำเงินสดฝากธนาคารหรือหลักฐานการโอนเงิน 
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บทที่ 3 

กฎหมาย 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
          1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
          2. พระราชบัญญัติกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2542 
          3. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร ว่าด้วยโครงสร้างและการบริหารงาน พ.ศ.2553  
              และฉบับที่ 2 พ.ศ.2564 

4. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร ว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน 
              และการจัดหาผลประโยชน์ของกองทุน (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2568 

5. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร ว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน 
              และการจัดหาผลประโยชน์ของกองทุน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563 

6. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร ว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  
        และการจัดหาผลประโยชน์ของกองทุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2547 

7. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร ว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  
         และการจัดหาผลประโยชน์ของกองทุน พ.ศ. 2543 

8. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานของกองทุน  
               และค่าใช้จ่ายตามภาระผูกพันของกองทุน พ.ศ.2553 

9. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร ว่าด้วยค่าเบี้ยประชุม ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง                    
              ค่าเช่า  ที่พัก และค่าใช้จ่ายอื่น ในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการจัดการหนี้ของเกษตรกร พ.ศ.2553 

10. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานของกองทุน  
              และค่าใช้จ่ายตามภาระผูกพันของกองทุน(ฉบับที่2) พ.ศ.2564 

11. ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ 
                บริหารงานของสำนักงาน พ.ศ.2553 

12. ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ  
                บริหารงานของสำนักงาน (ฉบับที่2) พ.ศ.2556 

13. ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ  
                บริหารงานของสำนักงาน (ฉบับที่3) พ.ศ.2559 

14. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกรเฉพาะกิจ ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ 
                บริหารงานของสำนักงาน (ฉบับที่4) พ.ศ.2561 

15. ระเบียบกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ว่าด้วย ค่าเบี ้ยประชุม ค่าพาหนะ ค่าเบี ้ยเลี ้ยง ค่าเช่าที ่พัก  
                และค่าใช้จ่ายอย่างอ่ืนในการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการ และกรรมการบริหาร พ.ศ.2552 
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16. ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร ว่าด้วยการเบิกค่าเช่าบ้านของพนักงาน 
               กองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร พ.ศ.2565 

17. ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร ว่าด้วยค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวในการ  
                 เดินทางปฏิบัติงานประจำในราชอาณาจักร พ.ศ.2554 

18. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่กค 0409.6/ว.42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 
19. ประกาศสำนักงานกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกรกร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการ  
      บริหารของสำนักงานกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกรกร วันที่ 24  มีนาคม 2568 
20. พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ.2547 
21. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่กค 0406.4/ว.49 ลงวันที่ 23 มิถุนายน 2557 
22. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  

                (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 
23. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/25 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 มาตรการบรรเทา  

                ผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ำปี 2556 
24. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/840 ลงวันที่ 16 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการบรรเทา 

                ผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ และเพ่ิมขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลาง  
      และขนาดย่อย (SMES) 
25. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 246 ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2568 เรื่องการปรับปรุง

      อัตราค่าอาหารและค่าเช่าที่พักในการจัดฝึกอบรมภายในประเทศ  
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ภาคผนวก 
ภาคผนวก ก. 

ค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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ค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
วิธีการจัดทำเอกสารประกอบการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

1. จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน) 

1.1 กรณีสำรองจ่ายค่าใช้จ่ายไปก่อน ให้อ้างถึงหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน เลขที่หนังสือ...        
ลงวันที่... ได้เดินทางไปปฏิบัติงานเพื่ออะไร ที่ใด ไปเมื่อวันที่ ถึง วันที่ใด เดินทางโดยพาหนะอะไร เมื่อการ
เดินทางสำเร็จเสร็จสิ้นแล้ว จึงดำเนินการขอเบิกเงินเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้นเท่าไร  

1.2 กรณียืมเงินทดรองจ่าย อ้างถึงหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน และหนังสือขอยืมเงินทดรอง
จ่ายเลขที่... ลงวันที่... และสัญญายืมเงินเลขที่... โดยใครเป็นผู้ยืมเงิน ได้ยืมเงินเป็นจำนวนเท่าไรเดินทางไป
ปฏิบัติงานใด เพื่ออะไร ที่ใด ไปเมื่อวันที่ ถึง วันที่ใด เดินทางโดยพาหนะอะไร 

1.3 กรณสี่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย ให้อ้างถึงหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
ระบุค่าใช้จ่ายตามแต่ละประเภท พร้อมส่งหลักฐานใบสำคัญเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้นเท่าไร มีเงินคงเหลือทั้งสิ้นเป็น
จำนวนเงินเท่าไร หากส่งคืนเงินคงเหลือเกิน 30 % ของจำนวนเงินที่ยืมให้อธิบายสาเหตุประกอบด้วย 

2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 
  2.1 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานพร้อมตารางประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ 
  2.2 หนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายพร้อมสัญญายืมเงินจำนวน 2 ฉบับ (กรณียืมเงิน) 
  2.3 เอกสารค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
        - กง.001 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน จำนวน 2 ส่วน 
        - กง.002 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติ 
        - กง.003 รายละเอียดและเวลาการเดินทาง 
        - กง.004 ใบสำคัญรับเงิน 
        - กง.005 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีเบิกค่าพาหนะเดินทางโดยรถโดยสารรับจ้าง) 

       - กง.006 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีรับรองค่าที่พักเหมาจ่าย และกรณีไม่สามารถ  
                       เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้) 

        - กง.007 ใบสำคัญรับเงิน กรณีค่าใช้จ่ายอ่ืนๆที่เกี่ยวเนื่องกับการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
  2.4 สำเนาคำสั่งหรือบันทึกอนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน 
  2.5 สำเนาหรือต้นฉบับใบลงทะเบียนในการปฏิบัติงาน  
                     2.6 สำเนาทะเบียนรถยนต์ (กรณีเดินทางด้วยรถยนต์ส่วนตัว) 
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หลักฐานประกอบการเบิกค่าพาหนะประจำทาง 
1.พาหนะประจำทาง 

            1.1 ค่ารถโดยสารประจำทาง รถไฟ เรือยนต์ประจำทาง 
              - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กง.005) 
     1.2 ค่าโดยสารเครื่องบิน ใช้หลักฐาน ดังนี้ 
              - ใบเสร็จรับเงิน  
                       - สำเนาตั๋วหรือสำเนาตั๋วอิเล็กทรอนิกส์  
              - บัตรผ่านขึ้นเครื่อง (Boarding Pass)  
         กรณีส่วนหน่วยงานเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ 
     - ใบแจ้งหนี้ (ชื่อหน่วยงาน) 
     - ใบเสร็จรับเงิน (ชื่อหน่วยงาน) 
         กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ 
     - ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ซึ่งแสดงรายละเอียดดังนี้ 
     - รายชื่อสายการบิน วันที่ออก 
     - ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง 
     - ต้นทาง – ปลายทาง 
     - เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง 
     - จำนวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ 
          ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายละเอียดตามท่ีระเบียบกำหนด 
            ค่าพาหนะโดยสารเครื่องบิน 

 

ประเภท / ระดับ 
 
 

ชั้นที่นั่ง 
เลขาธิการสำนักงาน ชั้นธุรกิจ 
รองเลขาธิการสำนักงาน ชั้นประหยัด 
ผู้อำนวยการสำนัก/รองผู้อำนวยการสำนัก ชั้นประหยัด 

หัวหน้าส่วน/หัวหน้าสำนักงานสาขา ชั้นประหยัด 
คณะกรรมการกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร ชั้นประหยัด 

คณะกรรมการบริหารกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร ชั้นประหยัด 

คณะกรรมการจัดการหนี้ของเกษตรกร ชั้นประหยัด 
คณะอนุกรรมการ  

 
 
 
 

ชั้นประหยัด 
 

คณะทำงาน ชั้นประหยัด 
ที่ปรึกษา ชั้นประหยัด 
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  1.3 การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI) รถสามล้อ รถมอเตอร์ไซค์รับจ้าง เรือรับจ้างท่ีไม่มีตั๋ว 
  - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กง.005 
 การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงดังนี้ 
   อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติปฏิบัติงานกับ
 สถานียานพาหนะประจำทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติงาน 

1) กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัด ระหว่าง กรุงเทพ ฯ กับ จังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ หรือการ
เดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพ ฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 

  2) กรณเีดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
1.4 หลักฐานประกอบการเบิกค่าพาหนะส่วนตัว 

      พาหนะส่วนตัว การเบิกค่าชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัว  
  - แบบ กง.001 – กง.004 
  - หนังสือขออนุมัติการใช้ยานพาหนะส่วนตัว/หนังสือสั่งการ  
  - สำเนาทะเบียนรถยนต์ส่วนตัวที่จะใช้เดินทาง 
  - ระยะทางไป-กลับ จากระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพ่ืองานบริการของกรมทางหลวง 
    เป็นหลัก ถ้าไม่มีจึงใช้ระยะทางจาก Google Maps 
  - เอกสารแสดงการไม่สามารถใช้รถยนต์สำนักงาน เช่น สำเนาทะเบียนคุมการใช้รถยนต์  
                       สำนักงานในวันนั้น หรือหลักฐานการซ่อมบำรุงการใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปปฏิบัติงาน ผู้เดินทาง  
                       จะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะส่วนตัว 
      เงินชดเชยในการใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทาง 
           1. รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
           2. รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
           3. โดยให้คำนวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยระยะทางไป-กลับ จากระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ 
       เพ่ืองานบริการของกรมทางหลวงเป็นหลัก ถ้าไม่มีจึงใช้ระยะทางจาก Google Maps ในทางสั้น 
                          และตรง ซึ่งสามารถเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย 

1.5 หลักฐานประกอบการเบิกค่าพาหนะรถยนต์สำนักงาน ดังนี้ 
            1.5.1 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
     - ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีทำการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 
     - ชื่อหน่วยงาน (ผู้ซื้อ) 
     - วันที่ เดือน ปี ที่รับเงิน 
     - รายการค่าน้ำมัน 
     - จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
     - ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
     - เลขทะเบียนรถยนต์สำนักงาน 
    1.5.2 สำเนาทะเบียนคุมการใช้รถยนต์สำนักงาน 
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    1.5.3 สำเนาทะเบียนคุมการเติมน้ำมันรถยนต์สำนักงาน 
    1.5.4 หนังสือการได้รับอนุมัติให้ใช้รถยนต์สำนักงาน 

1.6 การเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปปฏิบัติงานต้องเป็นไปตามเงื่อนไข ดังนี้ 
   1.6.1 เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย 

   1.6.2 ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการของ 
             กระทรวงการคลังกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ 

    1.6.3 ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติงานซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ 
                                หน่วยงาน 
         หมายเหตุ : กรณีเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วน (ต้องเป็นรถยนต์สำนักงานเท่านั้นจึงจะเบิกได้)  

                       ใช้ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วน 
                       ราชการ พ.ศ. 2553 

         หลักฐานการประกอบการเบิกจ่าย   
           1. ใบขออนุมัติให้ใช้รถยนต์สำนักงาน 
           2. ใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน 

2. ค่าเบี้ยเลี้ยง 

ค่าเบี้ยเลี้ยง หมายถึง ค่าอาหารที่ทางสำนักงานจ่ายให้เพื่อบรรเทาความเดือดร้อนในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกเขตจังหวัดอันเป็นที่ตั้งสำนักงาน การนับเวลาเพื่อกำหนดค่าเบี้ยเลี้ยง ให้นับตั้งแต่เริ่มออกจาก
สถานที่พัก หรือสำนักงาน และกลับถึงที่สถานที่พัก หรือสำนักงาน โดยต้องมีระยะเวลาปฏิบัติงานเกินกว่า  
สิบสองชั่วโมง ให้นับเป็นหนึ่งวัน 

        การนับเวลาเพื่อคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยงกรณีต่าง ๆ 
        2.1 กรณีมีการพักแรม 
    - ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วนั 
    - เศษของวันนับได้เกิน 12 ชั่วโมงให้ถือเป็นเวลาเพ่ือเบิกเบี้ยเลี้ยงได้อีก 1 วัน 
    - เศษของวันถ้านับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมงให้ตัดทิ้ง 

       2.2 กรณีไม่มีการพักแรม 
   - ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน 
   - กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นเวลาเพ่ือเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน 

       2.3 กรณีลากิจ หรือ ลาพักผ่อน ก่อนการปฏิบัติงาน 
 - ให้นับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง ตั้งแต่เวลาเริ่มปฏิบัติงานตามคำสั่ง ยกเว้น กรณีผู้เดินทางมีเหตุ

จำเป็นต้องพักแรมในท้องที่ปฏิบัติงานก่อนวันเริ่มปฏิบัติงาน ให้นับเวลาเพื่อคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 24 
ชั่วโมง ทั้งนี้ผู้เดินทางต้องรับรองตนเองในการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงดังกล่าวด้วย 

       2.4 กรณีลากิจ หรือ ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
            - ให้นับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง ถึงเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติงานตามคำสั่ง 



34 
 

 
อัตราการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

 
 
 

ประเภท / ระดับ อัตรา 
 (บาท : 
วัน : คน) 

การนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง  

ลูกจ้างกลุ่มงานทั่วไป,พนักงานบริการ,พนักงานทั่วไป 
พนักงานอาวุโส 

 
240 บาท 

 1. นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน    
 2. ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 
ชั่วโมง นับได้เกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน 
 3. กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติ 
งาน นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงาน 
 4. กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิน้ 
ปฏิบัติงานนับถึงเวลาสิ้นสุดปฏิบัติงาน 

หัวหน้าส่วน/หัวหน้าสำนักงานสาขา 300 บาท 
ผู้อำนวยการสำนัก/รองผู้อำนวยการสำนัก 300 บาท 
รองเลขาธิการสำนักงาน 400 บาท 
ที่ปรึกษา 400 บาท 
คณะทำงาน (ผู้แทนจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
บุคคลอื่นที่มิใช่พนักงานและลูกจ้างของสำนักงาน) 

400 บาท 

คณะอนุกรรมการ (ผู้แทนจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือบุคคลอ่ืนที่มิใช่พนักงานและลูกจ้างของสำนักงาน) 

500 บาท 

คณะกรรมการจัดการหนี้ของเกษตรกร 
 

500 บาท 
คณะกรรมการบริหารกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร 500 บาท 
คณะกรรมการกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร 500 บาท 
 

เลขาธิการสำนักงาน 
 

500 บาท 
   
 3. ค่าเช่าที่พัก 
 ในกรณีที่เลขาธิการ อนุกรรมการ คณะทำงาน รองเลขาธิการ ที่ปรึกษา ผู้อำนวยการสำนัก รองผู้อำนวยการ
สำนัก หัวหน้าส่วน หัวหน้าสำนักงานสาขา พนักงานอาวุโส พนักงานทั่วไป พนักงานบริการ และลูกจ้างของสำนักงาน
ได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติงานนอกเวลาเขตจังหวัดอันเป็นที่ตั้งของสำนักงาน เพื่อปฏิบัติหน้าที่ตามได้รับมอบหมายให้
เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้                                                                                                                              
 หลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าที่พัก 
 1. กรณีเหมาจ่าย แต่ไม่เกินสิทธิ ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ กง.006) 
 2. กรณีจ่ายจริง แต่ไม่เกินสิทธิ ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือที่พักท่ีมีข้อความ    
แสดงว่าได้รับชำระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี  
และจำนวนเงินที่ได้รับเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
     - ใบเสร็จรับเงิน (รายละเอียดตามระเบียบฯ)/ใบแจ้งรายการค่าที่พัก (Folio) (กรณีจ่ายจริง) 
 ถ้า เป็นการเดินทางไปปฏิบัติงานเป็นหมู่คณะ ต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ  
 
การเบิกค่าเช่าที่พัก  

จำเป็นต้องพักแรม ห้ามเบิก กรณี   ➢ พักในยานพาหนะ 

     ➢ ทางหน่วยงานจัดที่พักให้  
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อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ เลือกเบิกในลักษณะ เหมาจ่าย และจ่ายจริง 
                
 

 
 
 
 
 
 

ประเภท/ระดับ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
 

เหมาจ่าย 
 

จ่ายจริง 
ลูกจ้างของสำนักงาน/พนักงานบริหาร/พนักงานทั่วไป/พนักงานอาวุโส 

 

800 800 
หัวหน้าส่วน/หัวหน้าสำนักงานสาขา 

 

1,000 
 

1,000 

ผู้อำนวยการสำนัก/รองผู้อำนวยการสำนัก 
 

1,000 
 

1,000 
รองเลขาธิการสำนักงาน 1,200 1,200 
 

คณะทำงาน (ผู้แทนจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือบุคคลอ่ืนที่มิใช่
พนักงานและลูกจ้างของสำนักงาน) 

1,200 1,200 

ที่ปรึกษา 1,200 1,200 
คณะกรรมการกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร 800 1,600 

คณะกรรมการบริหารกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร 800 1,600 
คณะกรรมการจัดการหนี้ของเกษตรกร 800 1,600 
คณะอนุกรรมการ (ผู้แทนจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือบุคคลอ่ืน
ที่มิใช่พนักงานและลูกจ้างของสำนักงาน) 

1,600 1,600 

เลขาธิการสำนักงาน 1,600 1,600 
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ภาคผนวก ข. 

แนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

แบบ กง.001 – กง.007 
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                                                                    (1)                                                      ส่วนท่ี 1 
สัญญายืมเงินเลขที่  วันที่  
ชื่อผู้ยืม  จำนวนเงิน  บาท 
 

  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงาน 
 

 ที่ทำการ                        (2) 
 วันที่  เดือน (3)   พ.ศ.  

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน                                              

เรียน              (4) 

 ตามคำสั่ง/บันทึกที่ (5) ลงวันที่  ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า (6) ตำแหน่ง            (7) 
สังกัด                (8) พร้อมด้วย            (9) 
 
 
เดินทางไปปฏิบัติงาน               (10) 
 โดยออกเดินทาง 
จาก  บ้านพัก  สำนักงาน  ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่  เดือน   (11) พ.ศ.  เวลา  น. 
และกลับถึง  บ้านพัก  สำนักงาน  ประเทศไทย วันที่  เดือน    (12) พ.ศ.  เวลา  น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้    (13) วัน  ชั่วโมง                นาท ี  

  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  ข้าพเจ้า  คณะเดินทาง ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางอัตรา           (14)   จำนวน               (15)  วัน รวม (16) บาท 
ค่าท่ีพักอัตรา (17)   จำนวน      (18)               วัน รวม (19) บาท 
ค่าพาหนะ (20)  รวม (21) บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น (22)  รวม (23) บาท 

รวมทั้งสิ้น       (24) บาท 

จำนวนเงิน(ตัวอักษร) (25) 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 
   รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 
 ลงชื่อ (26) ผู้ขอรับเงิน 

(  ) 
ตำแหน่ง   

กง.001 
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ส่วนที่ 2 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
 

อนุมัติให้จ่ายได้ 

 ลงชื่อ (27)     ลงชื่อ (29)   
     (  )      (  ) 
ตำแหน่ง   ตำแหน่ง   
วันที่ (28)  วันที่ (30)  

 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน จำนวน      (31) บาท 
( (32) ) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
 
 ลงชื่อ (33) ผู้รับเงิน   ลงชื่อ              (35) ผู้จ่ายเงิน  

     (        )      (  ) 
ตำแหน่ง  ตำแหน่ง  
วันที่                 (34)  วันที่ (36)  

 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่             (37) วันที่                    (38) 
 
หมายเหตุ                                          (39) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คำช้ีแจง 1 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดือนกัน หากระยะเวลาในการเริม่ต้นสดุการเดินทางของแต่

ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างของบุคคลนั้นในแบบ กง.003 
 2 กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีที่มีการยืมเงินให้

ระบุวันที่ท่ีไดร้ับเงินยืม เลขท่ีสญัญายืมและวันท่ีอนุมัตเิงินยืมด้วย 
 3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมอืช่ือในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลง

ลายมือช่ือผูร้ับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน  
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การลงรายการในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

      ส่วนที่ 1  

    (1)  ให้ระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม วันที่อนุมัติเงินยืม ชื่อผู้ยืม และจำนวนเงินที่ขอยืมเพ่ือใช้ในระหว่างเดินทางไป  
                ปฏิบัติงาน 

(2)  สถานที่ที่เขียนขอเบิกค่าเดินทาง เมื่อได้เดินทางไปปฏิบัติงานแล้ว ระบุเป็น สำนักงานกองทุนฟื้นฟูและ 
                พัฒนาเกษตรกร 

(3)  วันเดือนปี ที่เขียนใบเบิกค่าเดินทางไปปฏิบัติงาน ระบุวันที่เดียวกับบันทึกข้อความขออนุมัติเบิก 
(4)  เลขาธิการสำนักงานกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกรกร 
(5)  บันทึกหรือหนังสือเชิญ หรือหนังสือคำสั่ง หรือ บันทึกอนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน หรือ หนังสืออนุมัติยืมเงิน 
(6)  ชื่อ - สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(7)  ตำแหน่งของผู้ขอเบิกงาน 
(8)  ระบุสาขาจังหวัด หรือส่วนงานที่สังกัด 
(9)  กรณีที่เดินทางเป็นหมู่คณะให้ระบุชื่อผู้เดินทาง 
(10) สถานที่ที่ไปปฏิบัติงาน และเรื่องที่ไปปฏิบัติงาน 
(11) วันเดือนปี เวลา ที่ออกเดินทางจากบ้านพัก / สำนักงานต้นสังกัด 
(12) วันเดือนปี เวลา ที่กลับถึงบ้านพัก / สำนักงานต้นสังกัด 
(13) จำนวนวันและชั่วโมงท่ีไปปฏิบัติงาน 
(14) ระบุอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง (ถ้ายืมเงินทดรองจ่ายเป็นหมู่คณะไม่ต้องระบุ) 
(15) จำนวนวันที่มีสิทธิได้รับค่าเบี้ยเลี้ยง  
(16) จำนวนเงินที่มีสิทธิได้รับค่าเบี้ยเลี้ยง 
(17) ระบุอัตราที่พักท่ีได้รับ (ถ้ายืมเงินทดรองจ่ายเป็นหมู่คณะไม่ต้องระบุ) 
(18) จำนวนวันที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก 
(19) จำนวนเงินที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก 
(20) ประเภทค่าพาหนะที่ใช้ในการเดินทาง เช่น รถโดยสารประจำทาง  รถยนต์ส่วนตัว ค่าเครื่องบิน 
(21) จำนวนเงินค่าพาหนะที่เบิก 
(22) ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่เบิก (ระบุรายการ) เช่น ค่าทางด่วน ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ค่าลงทะเบียน เป็นต้น 
(23) จำนวนเงินที่เบิกค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
(24) จำนวนเงินรวมที่เบิกค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
(25) จำนวนเงินรวมที่ขอเบิกเป็นอักษร 
(26) ชื่อ-สกุล  ตำแหน่ง ผู้ขอเบิกเงิน 
*** ให้สำนักสาขาจังหวัดระบุจากสำนักงานถึงสำนักงาน 
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ส่วนที่ 2 
(27)  ลายมือชื่อ  ชื่อ-สกุล และตำแหน่งของเจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการตรวจหลักฐาน 
(28)  วันเดือนปี ที่เจ้าหน้าที่การเงินตรวจหลักฐาน 
(29)  ลายมือชื่อ ชื่อ-สกุล และตำแหน่งผู้ที่มีอำนาจอนุมัติ  
(30)  วันเดือนปี ที่ผู้มีอำนาจอนุมัติ 
(31)  จำนวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานที่ได้รับเงินจริง 
(32)  จำนวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติที่ได้รับเงินจริง เป็นตัวอักษร 
(33)  ลายมือชื่อ  ชื่อ-สกุล และตำแหน่งของผู้รับเงิน 
(34)  ให้ลงวันที่ขอเบิกคือวันที่ ตรงกับแบบ กง.001 ส่วนที่ 1  (ให้ลงวันทีเ่ป็นวันทำการเท่านั้น)  
(35)  ลายมือชื่อ ชื่อ-สกุล และตำแหน่งของเจ้าหน้าที่ท่ีทำหน้าที่จ่ายเงิน  
(36)  ให้ลงวันที่ขอเบิกคือวันที่ ตรงกับแบบ กง.001 ส่วนที่ 1  (ให้ลงวันทีเ่ป็นวันทำการเท่านั้น)  
(37)  ระบุสัญญาเลขที่ และวันที่ทำสัญญายืม (กรณียืมเงิน) 
(38)  ระบุวันที่ที่ยืมเงินตามสัญญา 
(39)  ให้ระบุรายละเอียดกรณีที่เบิกค่าใช้จ่ายหลายคณะพร้อมกัน หรือแยกเบิกค่าการเดินทางระหว่างขาไป         
        และขากลับหรือเหตุผลความจำเป็นอื่น พร้อมให้ผู้ขอเบิกเซ็นรับรองข้อความ  
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(20) 

(21)  
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คำอธิบายการกรอกรายละเอียด แบบ กง.002  

     (1) กรณีเดินทางคนเดียว ให้ระบุ ชื่อ – สกุล ผู้ขอเบิกเงิน  
 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ  ให้ระบุ ชื่อคณะ หรือ ระบุพนักงานลูกจ้าง แล้วแต่กรณี 
     (2) วัน เดือน ปี ให้ระบุวันเดียวกันกับกง.001 (3) 
     (3) เลขลำดับของผู้ที่ขอเบิกเงิน 
     (4) ชื่อ – สกุล ผู้ขอเบิกเงิน กรณีเป็นหมู่คณะให้เรียงตามลำดับ 
     (5) ตำแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
     (6) จำนวนเงินค่าเบี้ยเลี้ยงที่ขอเบิก 
     (7) จำนวนเงินค่าเช่าที่พักท่ีขอเบิก 
     (8) จำนวนเงินค่าพาหนะที่ขอเบิก 
     (9) จำนวนเงินค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่ขอเบิก เช่นค่าลงทะเบียน ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ค่าทางด่วน เป็นต้น 
    (10) จำนวนเงินรวมที่ขอเบิกของแต่ละคน 
    (11) ลายมือชื่อของผู้รับเงินแต่ละคน 
    (12) วัน เดือน ปี ที่รับเงินแต่ละคน (ผู้จ่ายกรอกข้อมูล) กรณียืมเงินให้ผู้ยืมเงินกรอกวันที่ผู้เดินทางกลับถึงที่ตั้งแล้ว    
          ให้ลงวันทีเ่ป็นวันทำการเท่านั้น 
    (13) จำนวนเงินรวมค่าเบี้ยเลี้ยงของทุกคน 
    (14) จำนวนเงินรวมค่าที่พักของทุกคน 
    (15) จำนวนเงินรวมค่าพาหนะของทุกคน 
    (16) จำนวนเงินรวมค่าใช้จ่ายอื่นๆ รวมของทุกคน 
    (17) จำนวนเงินรวมที่ขอเบิกของทุกคน 
    (18) จำนวนเงินรวมทั้งสิ้นของทุกคนเป็นตัวอักษร 
    (19) ระบุเลขที่สัญญายืมเงินและวันที่ยืมเงิน (กรณียืมเงินเท่านั้น) 
    (20) กรณีเบิกจ่าย ลายมือ ชื่อ-สกุล ตำแหน่งของผู้จ่ายเงิน  
           กรณียืมเงินทดรองจ่าย ลายมือ ชื่อ-สกุล ตำแหน่งของผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 
    (21) วัน เดือน ปี ที่ผู้ยืมเงินจ่ายเงิน   
 

 

 

 

 



43 
 

รายละเอียดวันและเวลาการเดินทาง 

สำนักงานกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกรกร 

ชื่อ-สกุล 
วันเวลา 

ออกเดินทาง 
วันเวลา 
กลับ 

จำนวน 
ลายมือชื่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ 
วัน ชั่วโมง นาที 

                 (1) (2) (3)    (4) (5) (6)        (7)     

         

        

         

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

กง.003 
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          คำอธิบายการกรอกรายละเอียดวันและเวลาการเดินทาง  
  (1)  ชื่อ-สกุล ของผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน 
  (2)  วัน เวลาที่ออกเดินทางไปปฏิบัติงานจากที่พัก / สำนักงานต้นสังกัด 
  (3)  วัน เวลาที่เดินทางกลับถึงที่พัก / สำนักงานต้นสังกัด 

  (4)  จำนวนวันที่เดินทางไปปฏิบัติงาน 
  (5)  จำนวนชั่วโมงท่ีเดินทางไปปฏิบัติงาน 
  (6)  จำนวนนาทีที่เดินทางไปปฏิบัติงาน 
  (7)  ลายมือชื่อของผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน 
                    หมายเหตุ ถ้าไม่มีการเบิกเบี้ยเลี้ยงไม่ต้องทำแบบ กง.003 
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ใบสำคัญรับเงิน 
ที่ ส่วนการเงิน สำนักงานกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกรกร 

 วันที่   เดือน (1) พ.ศ.  
 

 ข้าพเจ้า                       (2)               (3) 

ที่อยู่            (3)                  (6) 
ได้รับเงินจากสำนักงานกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกรกร ดังรายการต่อไปนี้ 

รายการ จำนวนเงิน 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากจังหวัด (4) เพ่ือประชุม           (5)   

 ครั้งที่ (6) วันที่ (7) 
ณ               (8) โดยมีรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทางดังนี้ 
1. เบิกตามที่จ่ายจริงดังนี้ 
 ค่าพาหนะ 
  รถยนต์โดยสารรับจ้าง  ไป – กลับ          (9) 

 
 

เป็นเงิน 

 
 

(12) 

 
 
 

  รถยนต์ส่วนตัว หมายเลขทะเบียน  (10) รวมระยะทางไป - กลับ   
 

  
(11) กม. ๆ ละ 4 บาท เป็นเงิน (13)  

  เครื่องบิน (กรุณาแนบใบเสร็จรับเงิน,สำเนาตั๋ว,บัตรผ่านขึ้นเครื่อง) ไป-กลับ เป็นเงิน (14)  
 ค่าเช่าที่พัก จำนวน (15) คืน       เบิกตามจริง (16)  คืน       เหมาจ่าย (17) คืน เป็นเงิน (18)  
 ค่าเบี้ยเลี้ยง จำนวน    (19) วัน เป็นเงิน (20)  
2. ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอ่ืนในลักษณะเหมาจ่าย ตามบัญชี  

เป็นเงิน 
 
 
 

 แนบท้าย หมายเลข 1 ประเภท    จังหวัด  
3. อ่ืน ๆ ระบ ุ           (21) เป็นเงิน (22)  

รวม (23)  
 
จำนวนเงิน 

 
(24) 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย รวมทั้งจำนวนเงิน
ที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ และไม่มีการเบิกค่าใช้จ่ายซ้ำซ้อนกับคณะอื่น หากมีการตรวจสอบ
ภายหลังปรากฏว่ามีการเบิกจ่ายเงินเกินไปจากที่ควรได้รับจริง หรือเป็นเอกสารเท็จหรือปลอม ข้าพเจ้ายินยอม
คืนเงินส่วนที่เกินให้แก่สำนักงานกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกรกรทันที  
 
 
 

(ลงชื่อ)...................(25).................................. 
ผู้รับเงิน 

(ลงชื่อ).......................(26)............................... 
ผู้จ่ายเงิน 

 

กง.004 

 

 มือ้ 

 



46 
 

           คำอธิบายการกรอกรายละเอียดใบสำคัญรับเงิน กง.004 

 (1)  กรณีเดินทางแล้วขอเบิกจ่ายภายหลัง ให้ลงวันที่ที่ได้รับเงินหรือวันที่รับเช็ค (เจ้าหน้าที่การเงินเป็น  
                          ผูล้งวันที่จ่ายเงินให้)  

               (ให้ลงวันที่จ่ายเป็นวันทำการเท่านั้น) 
 (2)  ชื่อ - สกุล ผู้ขอเบิกเงิน   
 (3)  รายละเอียดที่อยู่ของผู้ขอเบิกเงิน (ที่อยู่ที่ใช้ในการเดินทางถ้าหากเดินทางจากสำนักงานให้ใส่ 
                         ที่อยู่สำนักงาน/ถ้าเดินทางจากบ้านพักให้ใส่ท่ีอยู่บ้านพัก)  
 (4)  จังหวัดที่ออกเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 (5)  ระบุเรื่องที่ประชุม หรือเรื่องที่เดินทางไปปฏิบัติงาน 
 (6)  จำนวนครั้งที่ประชุม 
 (7) วันเดือนปี ที่ประชุมหรือที่เดินทางไปปฏิบัติงาน 
 (8) สถานที่ประชุมหรือสถานที่ไปปฏิบัติงาน โดยระบุรายละเอียดที่ตั้งด้วย 
 (9) กรณีเดินทางด้วยรถประจำทาง /รถรับจ้าง ให้ติ๊กเครื่องหมายถูกตรงช่องว่าง 
 (10) ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่ใช้เบิกค่าเดินทาง และติ๊กเครื่องหมายถูกตรงช่องว่าง 
 (11) ระยะทางที่เดินทางไปปฏิบัติงานไป-กลับ 
 (12) จำนวนเงินที่ขอเบิกค่ารถโดยสารประจำทาง/รถรับจ้าง 
 (13) จำนวนเงินที่ขอเบิกเงินชดเชยค่ารถยนต์ส่วนตัวหรือรถจักรยานยนต์ 
 (14) จำนวนเงินที่ขอเบิกค่าเครื่องบิน 
 (15) จำนวนวันที่เบิกค่าท่ีพัก 
 (16) จำนวนวันที่ขอเบิกค่าท่ีพักจ่ายจริง (กรณีเข้าพักท่ีโรงแรมใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของ
    โรงแรม (Folio) 
 (17) จำนวนวันที่ขอเบิกค่าท่ีพักเหมาจ่าย 
 (18) จำนวนเงินที่ขอเบิกค่าที่พัก 
 (19) จำนวนวันที่ขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 
 (20) จำนวนเงินที่ขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 
 (21) กรณีมีค่าใช้จ่ายอื่นๆ เช่น ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ค่าทางด่วน เป็นต้น 
 (22) จำนวนเงินที่ขอเบิกค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
 (23) จำนวนเงินรวมที่ขอเบิกจ่ายทั้งหมด 
 (24) จำนวนเงินรวมที่ขอเบิกจ่ายทั้งหมดเป็นตัวอักษร 
 (25) ลายมือชื่อผู้รับเงิน (ผู้ขอเบิกเงิน) ให้ลงวันทีเ่ป็นวันทำการเท่านั้น 
 (26) ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน ให้ลงวันทีเ่ป็นวันทำการเท่านั้น      
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กง.005 
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           การกรอกรายละเอียดใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินแบบ กง.005 

กรณีเบิกค่ารถโดยสารรับจ้าง  

  (1) วันเดือนปี ที่ออกเดินทางไปปฏิบัติงาน 
  (2) ระบุรายละเอียดบ้านพัก / สำนักงานต้นสังกัด ที่ออกเดินทางไปปฏิบัติงาน 
  (3) ระบุรายละเอียดสถานที่เดินทางไปปฏิบัติงาน 
  (4) จำนวนเงินที่ขอเบิกค่ารถโดยสารรับจ้าง (ขาไป) 
  (5) วันเดือนปี ที่เดินทางกลับถึงท่ีพัก / สำนักงานต้นสังกัด 
  (6) ระบุรายละเอียดสถานที่ที่ปฏิบัติงาน 
  (7) ระบุรายละเอียดที่เดินทางกลับบ้านพัก / สำนักงานต้นสังกัด  
  (8) จำนวนเงินที่ขอเบิกค่ารถโดยสารรับจ้าง (ขากลับ) 
  (9) จำนวนเงินรวมที่ขอเบิก 
  (10) จำนวนเงินรวมที่ขอเบิกตัวอักษร 

(11)  ชื่อ - สกุล ของผู้ขอเบิกเงิน  
(12)  ระบุตำแหน่งผู้ขอเบิกเงิน  
(13)  ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน  
(14)  วัน เดือน ปี ที่ผู้ขอเบิกเงินจ่ายเงิน  
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
 

วัน  เดือน  ป ี รายละเอียดการจ่าย จำนวนเงิน หมายเหต ุ

(1)  (3)  

    

                        (2)   

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 รวมเป็นเงิน (4)  
 

  รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)                          (5) 
 

 ข้าพเจ้า                      (6)                      ตำแหน่ง                      (7) 
ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างบนนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้   และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของสำนักงานกองทุน
ฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกรกรโดยแท้ 
 

(ลงชื่อ) (8) 
 

วันที ่    (9) 

กง.006 
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              คำอธิบายการกรอกรายละเอียดใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
  (1)  วันที่ออกจากท่ีพัก (check out)  
  (2)  ระบุชื่อผู้เข้าพัก,จังหวัดที่เข้าพัก,วันที่เข้าพัก,จำนวนวันที่เข้าพัก 
  (3)  จำนวนเงินที่ขอเบิกค่าที่พัก 
  (4)  จำนวนเงินรวมที่ขอเบิกค่าที่พัก 
  (5)  จำนวนเงินรวมที่ขอเบิกค่าที่พักเป็นตัวอักษร 
  (6)  ชื่อ-สกุล ผู้ขอเบิกค่าที่พัก 
  (7)  ตำแหน่งผู้ขอเบิกค่าที่พัก 
  (8)  ลายมือชื่อผู้ที่ขอเบิกค่าท่ีพัก 
  (9)  วัน เดือน ปี ที่ผู้ขอเบิกค่าที่พักจ่ายเงินให้กับท่ีพัก  
                 หมายเหต ุ: กรณีถ้าเดินทางต่อเนื่องพักหลายจังหวัดให้แยกใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินตามจังหวัดที่เข้าพัก 
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กง.007 
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คำอธิบายการกรอกรายละเอียดใบสำคัญรับเงิน แบบกง.007 
 

  (1) วันเดือนปี ที่จ่ายเงินให้กับผู้รับจ้าง 
  (2) ชื่อ-สกุลผู้รับจ้าง 
  (3) ตำแหน่งผู้รับจ้าง (ถ้ามี) 
  (4) ที่อยู่ผู้รับจ้าง 
  (5) ลำดับรายการ 
  (6) รายละเอียดการรับจ้าง เช่น จ้างเหมารถตู้ รถบัส ระหว่างวันที่ ......  จำนวน.... วัน วนัละ....บาท 
  (7) จำนวนเงินที่จ่ายค่าจ้าง 
  (8) จำนวนเงินรวมที่จ่ายค่าจ้างทั้งหมด 
  (9) จำนวนเงินรวมที่จ่ายค่าจ้างทั้งหมดเป็นตัวอักษร 
  (10) ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
  (11) ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน  (ผู้ที่สำรองจ่ายหรือผู้ยืมเงินทดรองจ่าย) 
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ภาคผนวก ค. 

แบบฟอร์มต่างๆ 
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ทะเบียนคุมสมุดเล่มเช็คธนาคาร............ 
ชื่อบัญชี......................................เลขท่ีบัญชี ………............ สาขา ……......….. 

วันที ่ ชื่อผู้เบิก/ชื่อหน่วยงาน เล่มที ่ เลขที่เช็ค รับ จ่าย คงเหลือ ลายมือชื่อ 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) 
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คำอธิบายการกรอกรายละเอียดทะเบียนคุมสมุดเช็คธนาคาร 

   (1)  วันเดือนปี ที่รับเล่มเช็คมาจากธนาคาร /วันที่ที่เบิกเล่มเช็คไปใช้งาน 
   (2)  ชื่อผู้รับเล่มเช็คจากธนาคารตามคำสั่งมอบหมายงานของสำนักงาน /ชื่อผู้เบิกเล่มเช็คเพ่ือ 
                                     ไปใช้ในการเบิกจ่าย (เจ้าหน้าที่การเงิน)                                        
   (3)  ใส่เลขของเล่มเช็ค 
   (4)  ใส่เลขท่ีเช็คที่ระบุบนเล่มเช็ค 
   (5)  จำนวนเล่มที่รับจากธนาคาร 
   (6)  จำนวนเล่มที่ขอเบิก 
   (7)  จำนวนเล่มที่คงเหลือ 
   (8)  ลายมือชื่อผู้เบิก 
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วัน เดือน ปี ช่ือผู้ยืมเงิน วัน เดือน ปี วัน เดือน ปี จา่ยเพ่ิม

ให้ยืม เลขท่ีเอกสาร จ านวนเงิน ครบก าหนด ส่งคืน เลขท่ีเอกสาร จ านวนเงิน เลขท่ีเอกสาร จ านวนเงิน จ านวนเงิน

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12)

ทะเบียนคุมสัญญาเงินยืม

การยืมเงินทดรองจ่าย การส่งใช้เงินยืม

วัตถุประสงค์การยืม
หักล้างเงินยืม รับคืนเงิน/น าเข้าธนาคารลูกหน้ีเงินยืม
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         คำอธิบายการกรอกรายละเอียดทะเบียนคุมสัญญาเงินยืม 

  (1) วันที่รับเงิน 
  (2) ชื่อผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 
  (3) การยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายอะไร 
  (4) เลขทีส่ัญญายืมเงินทดรองจ่าย (บย.) 
  (5) จำนวนเงินที่ยืม 
  (6) วันที่ครบกำหนดยืมเงินทดรองจ่าย 
  (7) วันที่ส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
  (8) เลขที่ใบรับใบสำคัญ (เล่ม) 
  (9) จำนวนเงินที่ส่งคืนเป็นเอกสาร 
  (10) เลขที่ใบเสร็จรับเงิน (เล่ม) 
  (11) จำนวนเงินที่คืนเป็นเงินสด/เงินโอน 
  (12) จำนวนเงินที่ขอเบิกเพ่ิม กรณียืมเงินทดรองจ่ายไม่พอกับค่าใช้จ่าย 
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ทะเบียนคุมเช็คเงินฝากธนาคาร................ ประจำปีงบประมาณ.......................... 
ของสำนักกิจการสาขาภูมิภาค/สำนักงานสาขาจังหวัด............................... 

วัน เดือน ปี เลขที่เช็ค สั่งจ่าย/ผู้รับเงิน รายการ จำนวนเงิน ผู้สั่งจ่าย ผู้รับเช็ค วันที่รับเช็ค 
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) 
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         คำอธิบายการกรอกรายละเอียดทะเบียนคุมเช็คเงินฝากธนาคาร 

  (1) วันที่เดือนปีที่ออกเช็ค 
  (2) เลขที่เช็คที่สั่งจ่าย 
  (3) ชื่อผู้รับเงินตามหน้าเช็คสั่งจ่าย 
  (4) จ่ายเช็คเป็นค่าใช้จ่ายอะไร 
  (5) จำนวนเงินที่ออกเช็ค 
  (6) ลายมือชื่อผู้มีอำนาจลงนามในเช็คสั่งจ่าย อันดับที่ 1 และ อันดับที่ 2 
  (7) ลายมือชื่อผู้รับเช็ค 
  (8) วันที่ที่รับเช็ค 
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สำนักงานกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกรกร สาขาจังหวัด...................... 
ทะเบียนคุม รับ - จ่าย ใบเสร็จรับเงิน 

ปีงบประมาณ .................................................... 

ที ่ วันที่ รับ-จ่าย ชื่อผู้เบิก เล่มที่ เลขที่ รับ จ่าย คงเหลือ ลายมือชื่อ หมายเหตุ 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) 
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    

 

  คำอธิบายการกรอกรายละเอียดทะเบียนคุม รับ - จ่าย ใบเสร็จรับเงนิ 
  (1) ลำดับที่ทำรายการ 
  (2) วันเดือนปี ที่รับเช็คมาจากธนาคาร หรือวันที่เบิก 
  (3) ชื่อผู้เบิกหรือผู้รับเล่ม 
  (4) ใส่เลขเล่มที่เท่าไหร่ 
  (5) ใส่เลขท่ีของเล่ม 
  (6) จำนวนเล่มที่รับจากสำนักงานใหญ่ 
  (7) จำนวนเล่มที่ขอเบิก 
  (8) จำนวนเล่มที่คงเหลือ 
  (9) ลายมือชื่อผู้เบิก 
  (10) ใส่รายละเอียดอ่ืน (ถ้ามี) 
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สำนักงานกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกรกร สาขาจังหวัด...................... 
ทะเบียนคุม รับ - จ่าย ใบรับใบสำคัญรับเงิน  

ปีงบประมาณ .................................................... 

ที ่ วันที่ รับ-จ่าย ชื่อผู้เบิก เล่มที่ เลขที่ รับ จ่าย คงเหลือ ลายมือชื่อ หมายเหตุ 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) 
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    

 

  คำอธิบายการกรอกรายละเอียดทะเบียนคุมเช็คเงินฝากธนาคาร 
  (1) ลำดับที่ทำรายการ 
  (2) วันเดือนปี ที่รับเช็คมาจากธนาคาร หรือวันที่เบิก 
  (3) ชื่อผู้เบิกหรือผู้รับเล่ม 
  (4) ใส่เลขเล่มที่เท่าไหร่ 
  (5) ใส่เลขท่ีของเล่ม 
  (6) จำนวนเล่มที่รับจากสำนักงานใหญ่ 
  (7) จำนวนเล่มที่ขอเบิก 
  (8) จำนวนเล่มที่คงเหลือ 
  (9) ลายมือชื่อผู้เบิก 
  (10) ใส่รายละเอียดอ่ืน (ถ้ามี)
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สัญญาการยืมเงิน 
 

ยื่นต่อ เลขาธิการสำนักงานกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกรกร 

เลขที่ (23) 
วันครบกำหนด 

                 (24) 

ข้าพเจ้า (1) ตำแหน่ง              (2) 
สังกัด            (3) สำนักงานกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจากสำนักงานกองทุนฟืน้ฟูและพัฒนาเกษตรกรกร เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ           (4) 
  ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

(5) (6) 
  
  
  
  

(ตัวอักษร                                                                      (8) )        รวมเงิน(บาท) (7) 

 ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของสำนักงานกองทุนทุกประการ  และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่าย คือภายใน     วัน นับจากวันที่กลับจากการปฏิบัติงาน 
ถึงสำนักงาน/นับจากวันที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้น ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งใช้ตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง หรือเงินอ่ืน
ใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากกองทุนชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันท ี

ลายมือชื่อ    (9)   ผู้ยืม วันที ่         (10) 
เสนอ เลขาธิการสำนักงานกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกรกร 

 ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นควรพิจารณาเพื่ออนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จำนวน         (11)            บาท 
(                (12) ) 

ลายมือชื่อ    (14)   ผู้ตรวจสอบ วันที ่        (13) 

 อนุมัติให้ยืมเงินตามเง่ือนไขข้างต้นได้ เป็นเงิน        (15) บาท 
(                       (16) ) 

ลายมือชื่อ   (17)    ผู้อนุมัติ วันที ่     (18) 
ใบรับเงิน 

ได้รับเงินจำนวน           (19) บาท(              (20) )  
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

ลายมือชื่อ   (21)    ผู้รับเงิน วันที ่         (22) 
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        คำอธิบายการกรอกรายละเอียดสัญญาการยืมเงิน 
  (1) ระบุชื่อ-สกุล ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 
  (2) ระบุตำแหน่งของผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 
  (3) ส่วน/สำนัก ที่ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 
  (4) รายละเอียดตามหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
  (5) รายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ยืมเงินทดรองจ่าย 
  (6) จำนวนเงินที่ขอยืมเงินยืมทดรองจ่ายแต่ละรายการ 
  (7) จำนวนเงินยืมทดรองจ่ายทั้งจำนวน 
  (8) จำนวนเงินยืมทดรองจ่ายทั้งจำนวนเป็นตัวอักษร 
  (9) ลายมือชื่อผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 
  (10) วันที่ได้รับเงินยืมทดรองจ่าย 
  (11) จำนวนเงินยืมทดรองจ่ายทั้งจำนวน 
  (12) จำนวนเงินยืมทดรองจ่ายทั้งจำนวนเป็นตัวอักษร 
  (13) วันที่ได้รับเงินยืมทดรองจ่าย 
  (14) ลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ (การเงิน) 
  (15) จำนวนเงินยืมทดรองจ่ายทั้งจำนวน 
  (16) จำนวนเงินยืมทดรองจ่ายทั้งจำนวนเป็นตัวอักษร 
  (17) ลายมือชื่อผู้อนุมัติ 
  (18) วันที่ได้จ่ายเงินยืมทดรองจ่าย 
  (19) จำนวนเงินยืมทดรองจ่ายทั้งจำนวน 
  (20) จำนวนเงินยืมทดรองจ่ายทั้งจำนวนเป็นตัวอักษร 
  (21) ลายมือชื่อผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 
  (22) วันที่ได้รับเงินยืมทดรองจ่าย 
  (23) เลขที่ บย (ตามระบบ winspeed) 
  (24) วันที่ครบกำหนดยืมเงินทดรองจ่าย 
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(1) 

(2) (3) (4) (5) 
(6) 

(7) 
(8) 

(9) (10) (11) 
(12) (13)  

 
 

(14)  
 
 

(15) 

(16) 

(17) 
(18) 

(19) 

(20)  

(21) 

(23) 

(22) 

(24) 

) 
(27)

) 

(26)

) 

(25)

) 

(28)
) 

) 

(30)
) 

) 

(29)
) 

) 

(31)

) 

) 
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(32)
) 

) 
(34)

) 

) 

 (24) 

(33)
) 

) 
 

(35) 

(36)
) 

) 

 (24) 

(37)
) 

) 

 (24) 

(38)
) 

) 

 (24) 

(39)
) 

) 

 (24) 

(40)
) 

) 

 (24) 
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     คำอธิบายการกรอกรายละเอียดแบบขอรบัค่าเช่าบ้าน 
  (1) สำนักงานกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกรกร  (34) ที่อยู่ผู้ที่ขายบ้านหรือสร้างบ้าน 
 (2) วันที่ขอรับค่าเช่าบ้าน     (35) วันเดือนปี ที่ได้รับสิทธิ 
 (3) ชื่อ-สกุล ผู้ขอรับค่าเช่าบ้าน    (36) ลงชื่อผู้ที่ขอรับค่าเช่าบ้าน/เช่าซื้อ/ผ่อนเงินกู้ 
 (4) ตำแหน่งของผู้ขอรับค่าเช่าบ้าน    (37) กรณีพนักงานให้หัวหน้าเซ็นรับรอง 
 (5) รหัสพนักงาน            กรณีหัวหน้าให้เลขาธิการเซ็น 
 (6) ส่วน/สาขา/สำนัก ที่ผู้ขอรับค่าเช่าบ้านสังกัด  (38) วันที่ได้รับสิทธิ 
 (7) เลขาธิการสำนักงานกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกรกร     (39) ลายมือชื่อผู้อนุมัติ 
 (8) ตำแหน่งเดิมก่อนที่จะมีคำสั่งย้าย   (40) วันที่อนุมัติ 
 (9) ตำบลของสำนักงานเดิมก่อนย้าย 
 (10) อำเภอของสำนักงานเดิมก่อนย้าย 
 (11) จังหวัดของสำนักงานเดิมก่อนย้าย 
 (12) ตำแหน่งใหม่ที่ได้รับแต่งตั้ง  
 (13) จำนวนเงินเดือนปัจจุบัน 
 (14) จังหวัดที่ได้รับตำแหน่งใหม่ 
 (15) ระบุประเภทการขอเบิก 
 (16) ที่อยู่ของบ้านเช่า 
 (17) ลงวันที่ทำสัญญา 
 (18) ชื่อเจ้าของบ้านหรือผู้ให้เช่า 
 (19) เลขที่ผู้เสียภาษีหรือเลขบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ให้เช่า 
 (20) ที่อยู่ของผู้ให้เช่า 
 (21) อัตราค่าเช่าต่อเดือน 
 (22) ระบุประเภทของการกู้ยืมเงิน 
 (23) ที่อยู่ของบ้านที่ซื้อหรือปลูกสร้าง 
 (24) ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ให้กู้ 
 (25) จำนวนเงินที่กู้ 
 (26) จำนวนเงินที่กู้เป็นตัวอักษร 
 (27) จำนวนเงินที่ผ่อนชำระต่อเดือน 
 (28) จำนวนเงินที่ผ่อนชำระต่อเดือนเป็นตัวอักษร 
 (29) วันที่เริ่มผ่อนชำระ 
 (30) วันที่สิ้นสุดการผ่อนชำระ 
 (31) วันที่ทำสัญญา 
 (32) ชื่อ-สกุล ผู้ที่ขายบ้านหรือสร้างบ้าน 
 (33) เลขที่ผู้เสียภาษีหรือเลขที่บัตรประชาชนของผู้ที่ขายบ้านหรือสร้างบ้าน 
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(1) (2) 
(3) (4) 

(5) 
 

(6) (7) 

(8) 

(9) 
(10) 

(11) (12) 
(13) (14) 

(15) 
(16) 

(17) 
(18) (19) 

(20) 

(21) 

(22) 
(23) 

(24) 

(25) 
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     คำอธิบายการกรอกรายละเอียดแบบรายงานการตรวจสอบคำขอรับเงินค่าเช่าบ้าน 
   (1) ชื่อ-สกุล ผู้ขอรับค่าเช่าบ้าน   
  (2) ตำแหน่งของผู้ขอรับค่าเช่าบ้าน      
  (3) รหัสพนักงาน     
  (4) ส่วน/สาขา/สำนัก ที่ผู้ขอรับค่าเช่าบ้านสังกัด    
  (5) ที่อยู่ของบ้านที่เช่าหรือเช่าชื้อ            
  (6) ค่าเช่าบ้านหรือเช่าชื้อรายเดือน   
  (7) ค่าเช่าบ้านหรือเช่าชื้อรายเดือนเป็นตัวอักษร      
  (8) เลือกประเภทการกู้ยืมเงิน 
  (9) ที่อยู่ของบ้านเช่า 
  (10) ชื่อผู้ให้กู้ยืม 
  (11) จำนวนเงินที่กู้ 
  (12) จำนวนเงินที่กู้เป็นตัวอักษร 
  (13) จำนวนเงินกู้ต่อเดือน 
  (14) จำนวนเงินกู้ต่อเดือนเป็นตัวอักษร 
  (15) ลงวันที่ทำสัญญา 
  (16) เลือกประเภทการทำสัญญา 
  (17) ชื่อ-สกุลผู้ให้เช่าชื้อ/ผู้สร้างบ้าน 
  (18) ราคาบ้าน 
  (19) ราคาบ้านที่ให้เช่าซื้อ/ผู้สร้างบ้านเป็นตัวอักษร 
  (20) ลงวันที่ทำสัญญา 
  (21) เลือกประเภทเอกสารสิทธิ์ 
  (22) ที่อยู่ของเอกสารสิทธิ์ 
  (23) ชื่อเจ้าของกรรมสิทธิ์ 
  (24) คณะกรรมการให้ความเห็นและรายละเอียดการรับรอง 
  (25) ลายมือชื่อของคณะกรรมการ 
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(1) (2) (3) 
(4) (5) 

(6) 
(7) (8)  

(9) (10) (11) 
(12) (13) 

(14)  

(15) (16) 
(17) 

(18) 

 

(19) (20) 
(21) 

(22) 

(23) 

(24) 

(25) (26) 

(27) 

 

(28) 
 

(29) 
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     คำอธิบายการกรอกรายละเอียดแบบรายงานการตรวจสอบคำขอรับเงินค่าเช่าบ้าน 
   (1) ชื่อ-สกุล ผู้ขอเบิก   
  (2) ตำแหน่งของผู้ขอเบิก      
  (3) รหัสพนักงาน     
  (4) ส่วน/สาขา/สำนัก ที่ผู้ขอรับค่าเช่าบ้านสังกัด    
  (5) เบอร์โทรศัพท์ผู้ขอเบิก           
  (6) เลือกประเภทการขอเบิกค่าเป็นค่าอะไร  
  (7) ชื่อผู้ให้กู้ยืม/ผู้ให้เช่า 
  (8) เดือนที่ขอเบิก      
  (9) จำนวนใบเสร็จรับเงินที่แนบเบิก 
  (10) จำนวนเงินค่าเช่าที่ขอเบิก 
  (11) จำนวนเงินค่าเช่าที่ขอเบิกเป็นตัวอักษร 
  (12) จำนวนเงินเดือนปัจจุบัน 
  (13) จำนวนเงินเดือนปัจจุบันเป็นตัวอักษร 
  (14) เลขที่ตามแบบ สก.2 
  (15) จำนวนเงินที่ได้รับสิทธิค่าเช่าบ้าน 
  (16) จำนวนเงินที่ได้รับสิทธิค่าเช่าบ้านเป็นตัวอักษร 
  (17) เดือนที่เบิกค่าเช่าบ้าน 
  (18) จำนวนเดือนที่เบิก 
  (19) จำนวนเงินรวมที่ได้รับสิทธิค่าเช่าบ้าน 
  (20) จำนวนเงินรวมที่ได้รับสิทธิค่าเช่าบ้านเป็นตัวอักษร 
  (21) จำนวนใบเสร็จรับเงินที่แนบมาเบิก 
  (22) ลายมือชื่อผู้ขอเบิกและวันที่ที่ขอเบิก 
  (23) เดือนที่ขอเบิก 
  (24) กรณีพนักงานให้หัวหน้าเซ็นรับรอง  กรณีหัวหน้าให้เลขาธิการเซ็นรับรอง 
  (25) จำนวนเงินที่ได้รับค่าเช่าบ้าน 
  (26) จำนวนเงินที่ได้รับค่าเช่าบ้านเป็นตัวอักษร 
  (27) ลายมือชื่อผู้รับเงิน เซ็นเมื่อเสนอขอเบิก 
  (28) ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน เซ็นเมื่อจ่ายเงินแล้ว 
  (29) วันที่จ่ายเงิน 
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บันทึกข้อความ 

หน่วยงาน                   (1) 

ที่ กฟก                   - วันที ่              (2) 

เร่ือง  ขอยืมเงินทดรองจ่าย 
เรียน  เลขาธิการสำนักงานกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกรกร 
 ข้าพเจ้า             (3) มีความประสงค์ขอยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการ 
ประชุมคณะ        (4)  ครั้งท่ี   (5) 
ในวันท่ี             (6) จำนวนเงิน    (7)      บาท ตามรายละเอียดดังนี้ 
   
รายละเอียด จำนวนเงิน 
1. ค่าเบี้ยประชุม   
 - ประธานกรรมการ        (8)  
 - กรรมการ/คณะทำงาน จำนวน  คน ๆ ละ  บาท (9)  
 - หัก ภาษี ณ ที่จ่าย ในอัตรา 5% จำนวน  คน (10)  
 รวมค่าเบ้ียประชุม        (11)  
2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง   
 - ค่าเบี้ยเลี้ยง จำนวน  คน (  )         (12)  
 - ค่าเช่าท่ีพัก จำนวน  คน (  )         (13)  
 -          ค่าพาหนะ จำนวน  คน (  )         (14)  
 - ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะและคา่ใช้จ่ายอย่างอ่ืน ในลักษณะเหมาจา่ย         (15)  

 จำนวน  คน (  ) 
 รวมค่าใช้จ่ายในการเดินทาง         (16)  
3. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม         (17)  
4. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ         (18)  
    
 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น         (19)  
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการในเรื่องขอการยืมเงินเพื่อทดรองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายข้างต้น และจะนำใบสำคัญจา่ยมาส่งใช้เงินยืม
ภายในกำหนดเวลาต่อไป 
 
 
 
 เสนอโดย                 (20) 
             (      ) 
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คำอธิบายการกรอกรายละเอียดแบบตารางประมาณการค่าใช้จ่ายเงินยืมทดรองจ่าย 
   (1) หน่วยงานที่เบิกจ่าย   
  (2) วันที่ยืมเงินทดรองจ่าย      
  (3) ชื่อ - สกุล  ผู้ยืมทดรองจ่าย    
  (4) ชื่อคณะที่ประชุม    
  (5) ครั้งที่ประชุม          
  (6) วันเดือนปี ที่จัดประชุมหรือเดินทางหรือจัดกิจกรรม  
  (7) จำนวนเงินยืมทดรองจ่าย 
  (8) จำนวนเงินค่าเบี้ยประชุมของประธานรวมภาษีหัก ณ ที่จ่าย     
  (9) จำนวนเงินค่าเบี้ยประชุมของกรรมการ/คณะทำงาน รวมภาษหีัก ณ ที่จ่าย 
  (10) จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
  (11) รวมจำนวนเงินค่าเบี้ยประชุมหลังหักภาษี ณ ที่จ่าย 
  (12) จำนวนรวมค่าเบี้ยเลี้ยง 
  (13) จำนวนรวมค่าที่พัก 
  (14) จำนวนรวมค่าพาหนะ 
  (15) จำนวนรวมค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ แบบเหมาจ่าย 
  (16) จำนวนรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
  (17) จำนวนเงินรวมค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  (18) ค่าใช้จ่ายๆอ่ืน 
  (19) รวมจำนวนเงินทดรองจ่าย 
  (20) ลายมือชื่อผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

จ อ พ พฤ ศ ส อา จ อ พ พฤ ศ ส อา จ อ พ พฤ ศ ส อา จ อ พ พฤ ศ ส อา จ อ พ

1

2

3

4

5

6

7

8

9

 ลงชือ่........................................................ผู้ควบคุม
(                                 )

วันท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ

ช่ือ - สกุล

จ านวนช่ัวโมง

ส านักงานกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกร
หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการของพนักงานและลูกจ้าง 

ระหว่างวันท่ี................................................................

ท่ี ลายมือช่ือผู้รับเงิน ว/ด/ป รับเงิน

หัวหนา้...............................

จ านวนเงินจ่าย

วันธรรมดา

 รวมท้ังส้ิน   (…...................................................................................................................................)

ขอรับรองว่าผู้ท่ีรับเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาดังกล่าว  ได้ปฏิบัติงานนอกเวลาจริง

อัตราช่ัวโมงละ 50 บาท

วันหยุด

ปน.1

(1) 

(2) 

(3) 

(4) (5) (6) (7) (8) 

(9) (10) 

(11) 

(12) 
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     คำอธิบายการกรอกรายละเอียดแบบหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอก 
     เวลาทำการของพนักงานและลูกจ้าง (ปน.1) 
   (1) ช่วงวันที่ที่ขอเบิก เช่น 1-30 มิถุนายน 2568   
  (2) ชื่อ – สกุล ของผู้ขอเบิก       
  (3) กรอกจำนวนชั่วโมงที่ปฏิบัติงานในช่องวันที่ เช่น วันที่ 1 ปฏิบัติงาน 4 ชั่วโมง ให้กรอกเลขที่ ลงช่องวันที่ 1 
  (4) จำนวนชั่วโมง ที่ปฏิบัติงานรวม คูณ ด้วยอัตราชั่วโมงละ 50 บาท เช่น ปฏิบัติทั้งเดือน 20 ชั่วโมง   
                          ให้กรอก 50 × 20 (กรณีปฏิบัติงานวันปกติ)   
  (5) จำนวนชั่วโมง ที่ปฏิบัติงานรวม คูณ ด้วยอัตราชั่วโมงละ 50 บาท เช่น ปฏิบัติทั้งเดือน 20 ชั่วโมง   
                         ให้กรอก 50 × 20 (กรณีปฏิบัติงานวันหยุด)          
  (6) จำนวนเงินรวมที่เบิก  
  (7) ลายมือชื่อผู้เบิก 
  (8) วันเดือนปีที่รับเงิน      
  (9) จำนวนเงินรวมที่เบิกของทุกคน 
  (10) จำนวนเงินรวมที่เบิกของทุกคนเป็นตัวอักษร 
  (11) ลายมือชื่อหัวหน้า/ผู้อำนวยการ 
  (12) ให้เพ่ิม ส่วน/สาขา/สำนัก 
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สมุดลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการของพนักงานและลูกจ้าง 
สำนักงานกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกรกร....ส่วน/สาขา/สำนัก.......... (1) 

วัน……......................วันที่.…...........เดือน……........……..........พ.ศ………………….  (2) 

ที่ ชื่อ - สกุล ลายมือชื่อ 
เวลา 

ลายมือชื่อ 
เวลา 

บันทึก 
ทำงาน กลับ 

1 (3) (4)  16.30 น. (5)   (6) 
                              (7) 

  

2   
  

16.30 น. 
      

        

3   
  

16.30 น. 
      

        

4   
  

16.30 น. 
      

        

5   
  

16.30 น. 
      

        

                (           (8)            ) 
                           ..........................................ผู้ควบคุม 

ปน.2 



76 
 

คำอธิบายการกรอกรายละเอียดแบบสมุดลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ 
     ของพนักงานและลูกจ้าง (ปน.2) 
  (1) ให้เพ่ิม ส่วน/สาขา/สำนัก   
 (2) วัน  วันที่ เดือน ปี ที่ขอปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ   
 (3) ชื่อ – สกุล ของผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ 
 (4) ลายมือชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ 
 (5) ลายมือชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ 
 (6) ระบุเวลาเลิกปฏิบัติงาน (เวลาต้องตรงกับสแกนนิ้ว)           
 (7) ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาทำการเขียนบันทึกเนื้องานที่ปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ 
 (8) ลายมือชื่อหัวหน้า/ผู้อำนวยการ 
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สมุดลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการของพนักงานและลูกจ้าง 
สำนักงานกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกรกร.........ส่วน/สาขา/สำนัก............... (1) 

วัน……..................วันที่...…..........เดือน……..…..........….....พ.ศ.2568  (2) 

ที่ ชื่อ - สกุล 
ลายมือ

ชื่อ 
เวลา 

ลายมือชื่อ 
เวลา 

บันทึก 
ทำงาน กลับ 

1         (3) (4)   (5) (6)  (7)  
 (8) 
  

2           
  
  

3           
  
  

        
 

          (              (9)                     ) 
 

     
        ........................................ผู้ควบคุม 

       

ปน.3 
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 คำอธิบายการกรอกรายละเอียดแบบสมุดลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ 
     ของพนักงานและลูกจ้าง (ปน.3) 
  (1) ให้เพ่ิม ส่วน/สาขา/สำนัก   
 (2) วัน  วันที่ เดือน ปี ที่ขอปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ   
 (3) ชื่อ – สกุล ของผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ 
 (4) ลายมือชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ 
 (5) ระบุเวลาที่เข้าปฏิบัติงาน (เวลาต้องตรงกับสแกนนิ้ว) 
 (6)  ลายมือชื่อปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ         
 (7) ระบุเวลาเลิกปฏิบัติงาน (เวลาต้องตรงกับสแกนนิ้ว) 
 (8) ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาทำการเขียนบันทึกเนื้องานที่ปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ 
          (9) ลายมือชื่อหัวหน้า/ผู้อำนวยการ 
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แบบฟอร์มเสนอรายชื่อพนักงานและลูกจ้างปฏิบัตงิานนอกเวลา (วันเสาร์ - อาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์) 
 สำนักงานกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกรกร.........ส่วน/สาขา/สำนัก................... (1) 

     

ที่ ชื่อ-นามสกุล วัน/เดือน/ปี งานที่ปฏิบัตินอกเวลาทำการ หมายเหต ุ

1       (2) (3)  
(4)    
    

2     
  

    

3     
    

    

4     
  

    
     

   
    

  

  
                                                         

 

               (           (5)              ) 
                    หัวหน้า.......................................... 

ปน.4 
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คำอธิบายการกรอกรายละเอียดแบบสมุดลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ 
     ของพนักงานและลูกจ้าง (ปน.4) 
  (1) ให้เพ่ิม ส่วน/สาขา/สำนัก   
 (2) ชื่อ – สกุล ของผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ    
 (3) วัน  วันที่ เดือน ปี ที่ขอปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ 
 (4) ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาทำการเขียนบันทึกเนื้องานที่ปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ 
 (5) ลายมือชื่อหัวหน้า/ผู้อำนวยการ   
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 ใบรับใบสำคัญส่งใช้เงนิยืมสัญญาเลขที่          (1) 

 วันที่  เดือน (2) พ.ศ.  
 

ข้าพเจ้า                     (3) ตำแหน่ง           (4) 
สังกัด                  (5) ขอนำใบสำคัญจ่ายส่งใช้เงินยืมเลขที่            (6) 
 ดังรายการต่อไปนี้ 

ที ่ รายการค่าใช้จ่าย จำนวนค่าใช้จ่าย 

                                   (7) (8) 
   
   
   
   
   
   
  รวมค่าใช้จ่าย (9) 
  จำนวนเงินยืมทดรองจ่าย (10) 
  จำนวนเงินที่จะต้องรับคืน/จ่ายเพิ่ม (11) 
 

ลายมือชื่อ   (12)    ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 

กรณีรับคืนเงิน รับคืนเงินเป็น        เงินสด 

                         

                 จำนวน 

              

 ตามใบเสร็จรับเงินเลขที่  ลงวันที่  

 ลายมือชื่อ               (14) ผู้รับเงิน/ผู้รับเอกสาร  

กรณีจ่ายเงินเพิ่ม ได้รับใบสำคัญตามรายละเอียดข้างต้นจำนวน   (15) บาท ไว้ตรวจสอบเพื่อนำเสนออนุมัติ 

 เมื่อได้รับอนุมัติจะจ่ายเพ่ิมให้ในจำนวน      (16) บาท ต่อไป 

 ลายมือชื่อ         ผู้รับเอกสาร 
 

 

     

โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร................ เลขที่............................วันที่.................. 
บาท (                                                  ) (13) 

(17) 
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   คำอธิบายการกรอกรายละเอียดใบรับใบสำคัญส่งใช้เงินยืม 
   (1) เล่มที่/เลขท่ี ใบรับใบสำคัญ  
  (2) วันที่ส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย (ตรงกับบันทึกข้อความส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย)    
  (3) ชื่อ – สกุล ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 
  (4) ตำแหน่งผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 
  (5) ชื่อต้นสังกัดของผู้ยืมเงินทดรองจ่าย  
  (6) เลขที่ บย 
  (7) รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการแต่ละรายการ 
  (8) จำนวนเงินของค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ 
  (9) รวมจำนวนเงินของค่าใช้จ่าย 
  (10) จำนวนเงินที่ยืมเงินทดรองจ่าย 
  (11) จำนวนเงินที่คงเหลือจากการยืมเงินทดรองจ่ายหรือจำนวนเงินที่ขอเบิกเพ่ิมกรณียืมเงินทดรองจ่าย 
                           น้อยกว่าค่าใช้จ่าย 
  (12) ลายมือชื่อผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 
  (13) รายละเอียดการรับเงินคืนจากผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 
            (14) ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่การเงิน 
  (15) จำนวนเงินค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง 
  (16) จำนวนเงินที่ขอเบิกเพ่ิมกรณียืมเงินทดรองจ่ายน้อยกว่าค่าใช้จ่าย 
  (17) ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
          

 
 
 
 
 
 
 
 
 



83 
 

รวมเงิน (ตัวอักษร) .............(15)...................... 
 

บ.007 
 

สำนักงานกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกรกร 
 

ใบสำคัญเบิกค่าเบี้ยประชุม 
 

การประชุม                  (1)                                              ครั้งที่  (2)  
วันที่                          (3)                                              เวลา            (4)        น. 
ณ         (5)                    
โดยมีรายช่ือผู้เข้าประชุม ดังนี้       

 

 
ที่ ชื่อ - สกุล ตำแหน่ง จำนวนเงิน ภาษี 5% รับสุทธ ิ ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 (6) (7) (8) (9) (10) (11) 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

(12) (13) (14) 
 
 

                                                 ลงชื่อ.........................(16).........................ผู้จ่ายเงิน  
                                             (.......................................................) 
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 คำอธิบายการกรอกรายละเอียดใบสำคัญเบิกค่าเบี้ยประชุม 
  (1)  ชื่อคณะที่ประชุม  
 (2)  ครั้งที่มีการจัดประชุม    
 (3)  วันที่จัดประชุม 
 (4)  เวลาที่กำหนดในหนังสือเชิญประชุม 
 (5)  สถานที่จัดประชุม  
 (6)  ชื่อ- สกุลของคณะที่ประชุม 
 (7)  ตำแหน่งของคณะที่ประชุม 
 (8)  จำนวนเงินค่าเบี้ยประชุมก่อนหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 (9)  จำนวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 5%  
 (10)  จำนวนเงินค่าเบี้ยประชุมหลังหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 (11)  ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
 (12)  จำนวนเงินรวมทั้งคณะค่าเบี้ยประชุมก่อนหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 (13)  จำนวนเงินรวมทั้งคณะภาษีหัก ณ ที่จ่าย 5%  
 (14)  จำนวนเงินรวมทั้งคณะค่าเบี้ยประชุมหลังหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 (15)  จำนวนเงินรวมทั้งคณะค่าเบี้ยประชุมหลังหักภาษี ณ ที่จ่าย เป็นตัวอักษร 
 (16)  ลายมือชื่อของผู้จ่ายเงิน 
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                ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการรับเงิน  รับงบบริหารสำนักงาน  
                                 งบฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร  
                           งบจดัการหนี้ของเกษตรกร  
           
         
 
 
 ใบสำคัญรับ (บ.002) สีเหลือง 
 สำเนา Bank Statement ตามรายการที่รับเงิน 
 สำเนาหนังสือที่ได้รับแจ้งการอนุมัติงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ    ลงชื่อ……………………………………..ผู้รับรอง 
      (..........................................)           (..........................................) 
ตำแหน่ง........................................              ตำแหน่ง........................................  
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ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการรับเงิน  รับคืนจากลกูหนี้รอเรียกเก็บ 

      
                

         
 
 
 
 ใบสำคัญรับ (บ.002) สีเหลือง 
 สำเนาใบเสร็จรับเงิน (สำเนา 2) 
 สำเนาหนังสือต้นเรื่อง  
 
  
 
 
 
 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ    ลงชื่อ……………………………………..ผู้รับรอง 
      (..........................................)           (..........................................) 
ตำแหน่ง........................................              ตำแหน่ง........................................  
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 ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการรับเงิน  รับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  
 
 

  
 
 
 ใบสำคัญรับ (บ.002) สีเหลือง 
 สำเนา Bank Statement ตามรายการที่รับเงิน 
 
 
 
 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ    ลงชื่อ……………………………………..ผู้รับรอง 
      (..........................................)           (..........................................) 
ตำแหน่ง........................................              ตำแหน่ง........................................  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



88 
 

 
ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการรับเงิน  รับรายได้อื่นๆ  

 
 

     
 
 
 
 ใบสำคัญรับ (บ.002) สีเหลือง 
 สำเนาใบเสร็จรับเงิน (สำเนา 2) 
 เอกสารต้นเรื่อง  
 
 
 
 
 
  
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ    ลงชื่อ……………………………………..ผู้รับรอง 
      (..........................................)           (..........................................) 
ตำแหน่ง........................................              ตำแหน่ง........................................  
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 ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงิน   นำเงินสดฝากธนาคาร 
      
 

 
  
 
 
 ใบสำคัญจ่าย (บ.003) สีเขียว 
 สำเนาใบนำฝากธนาคาร (PAY IN SLIP) 
 
 
 
 
 
 
 
  
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ    ลงชื่อ……………………………………..ผู้รับรอง 
      (..........................................)           (..........................................) 
ตำแหน่ง........................................              ตำแหน่ง........................................  
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 ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงิน    วัสดุสำนักงาน   
                              วัสดุคอมพิวเตอร์   
                               วัสดุงานบ้านงานครัว 

                                                                               ครุภณัฑ์สำนักงาน  
                                                                               ครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์ 

 
 

 
 ใบสำคัญจ่าย (บ.003) สีชมพู 
 ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า ระบบตั้งเจ้าหนี้ (AP) หรือระบบซื้อเชื่อ (VC) 
 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย (งานการเงิน) 
 หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดซื้อ/จ้าง (งานพัสดุ) 
 ใบเสร็จรับเงิน 
 ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี 
 ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของการซื้อ/จ้าง 
 ขอความเห็นชอบกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงานซื้อ/งานจ้าง 
 รายงานขอซื้อ/จ้าง 
 รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความรายงานขอซื้อ/จ้าง 
 คำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง   
 ใบสั่งซื้อ/จ้าง 
 ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 สำเนาเช็คสั่งจ่าย 
 
 
 
   

 

 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ    ลงชื่อ……………………………………..ผู้รับรอง 
      (..........................................)           (..........................................) 
ตำแหน่ง........................................              ตำแหน่ง........................................  
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 ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงิน  ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ
  

 
 
 

 
 
 ใบสำคัญจ่าย (บ.003) สีชมพู 
 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 สำเนาเช็ค 
 ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า ระบบตั้งเจ้าหนี้ (AP)  
 หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ  
 ต้นฉบับเอกสารการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ แบบ ปน.1 
 รายงานการปฏิบัติงานของวันที่ปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ แบบ ปน.2 - ปน.4  
  สำเนาใบลงเวลาการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
   

 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ   ลงชื่อ……………………………………..ผู้รับรอง 
      (..........................................)           (..........................................) 
ตำแหน่ง........................................              ตำแหน่ง........................................  
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 ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงิน  ค่าถ่ายเอกสาร                           
            

 
 

 
 ใบสำคัญจ่าย (บ.003) สีชมพู 
 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 ใบเสร็จรับเงิน 
 หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (กรณี หัก ภาษี 1 %) 
 สำเนาเช็ค 
 ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า ระบบตั้งเจ้าหนี้ (AP)  
 ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี 
 ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของการซื้อ/จ้าง 
 ขอความเห็นชอบกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงานซื้อ/จ้าง 
 รายงานขอซื้อ/จ้าง 
 รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความรายงานขอซื้อ/จ้าง 
 คำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง   
 ใบสั่งซื้อ/จ้าง 
 ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 สำเนาสัญญาจ้าง 
 หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 สำเนาเช็คสั่งจ่าย 
 
   

 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ   ลงชื่อ……………………………………..ผู้รับรอง 
      (..........................................)           (..........................................) 
ตำแหน่ง........................................              ตำแหน่ง........................................ 
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                ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงิน  ค่าเช่าสำนักงาน  
                                                                            ค่าเช่าสถานที่เก็บเอกสาร 
                                                                            ค่าเครื่องถ่ายเอกสาร                          
            

 
 ใบสำคัญจ่าย (บ.003) สีชมพู 
 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 ใบเสร็จรับเงิน 
 หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (กรณี หัก ภาษี 1 %) 
 สำเนาเช็ค 
 ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า ระบบตั้งเจ้าหนี้ (AP)  
 สำเนาสัญญาเช่า  
 ใบแจ้งหนี้  
 ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 
 
 
  
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ   ลงชื่อ……………………………………..ผู้รับรอง 
      (..........................................)           (..........................................) 
ตำแหน่ง........................................              ตำแหน่ง........................................ 
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 ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  ค่าบริการทำความสะอาด                           
            

 
 

 ใบสำคัญจ่าย (บ.003) สีชมพู 
 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 ใบเสร็จรับเงิน 
 หนังสือต้นเรื่อง 
 สำเนาเช็ค 
 
 
 
 
 
 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ   ลงชื่อ……………………………………..ผู้รับรอง 
      (..........................................)           (..........................................) 
ตำแหน่ง........................................              ตำแหน่ง........................................ 
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 ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  ค่าบริการทำความสะอาด                           
            

 
 

 ใบสำคัญจ่าย (บ.003) สีชมพู 
 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 ใบสำคัญรับเงิน  
 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
 สำเนาบัตรประชาชน 
 สำเนาเช็ค 
 ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า ระบบตั้งเจ้าหนี้ (AP) 
 สำเนาสัญญาจ้าง 
 ใบลงเวลาการปฏิบัติงาน 
 รายงานการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ   ลงชื่อ……………………………………..ผู้รับรอง 
      (..........................................)           (..........................................) 
ตำแหน่ง........................................              ตำแหน่ง........................................ 
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 ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงิน  ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง                           
            

 
 

 
 
 ใบสำคัญจ่าย (บ.003) สีชมพู 
 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง กง.001 - กง.002 
 ใบเบิกค่าเบี้ยเล้ียง กง.003 
 ใบสำคัญรับเงิน กง.004 
 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กง.005 (กรณีรถโดยสารประจำทาง,รถรับจ้าง) 
 ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก  
 ใบรายงานการเข้าพัก (Folio) 
 ใบรับรองแทนใบเสร็จ (เบิกตามสิทธิ) กง.006 
 ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครื่องบิน 
 บัตรผ่านขึ้นเครื่อง (Boarding Pass) และสำเนาตั๋วหรือสำเนาตั๋วอิเล็กทรอนิกส์ 
 ใบเสร็จรับเงินค่าเครื่องบิน 
 สำเนาเช็ค 
 ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า ระบบตั้งเจ้าหนี้ (AP) 
 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/หนังสือเชิญ 
 
 

 

 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ   ลงชื่อ……………………………………..ผู้รับรอง 
      (..........................................)           (..........................................) 
ตำแหน่ง........................................              ตำแหน่ง........................................ 
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 ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงิน  ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง                           
            

 
 

 
 
 ใบสำคัญจ่าย (บ.003) สีชมพู 
 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี 
 สำเนาเช็ค 
 ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า ระบบตั้งเจ้าหนี้ (AP) 
 หนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์สำนักงาน 
 ทะเบียนคุมการใช้รถยนต์สำนักงาน 
 
 
 
 
   

 

 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ   ลงชื่อ……………………………………..ผู้รับรอง 
      (..........................................)           (..........................................) 
ตำแหน่ง........................................              ตำแหน่ง........................................ 
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 ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงิน    ค่าน้ำประปา  
                                          ค่าไฟฟ้า  
                        ค่าโทรศัพท์  

                                                                               ค่าไปรษณีย์ 
                                                                     
 

 
 
 ใบสำคัญจ่าย (บ.003) สีชมพู 
 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 ใบเสร็จรับเงิน 
 หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (กรณี หัก ภาษี 1 %) 
 สำเนาเช็ค 
 ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า ระบบตั้งเจ้าหนี้ (AP) 
 ใบแจ้งหนี้ 
 
 
 
 
 
   

 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ   ลงชื่อ……………………………………..ผู้รับรอง 
      (..........................................)           (..........................................) 
ตำแหน่ง........................................              ตำแหน่ง........................................ 
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 ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงินยืม  ค่าใช้จ่ายในการประชุม                           
            

 
 

 
 ใบสำคัญจ่าย (บ.003) สีชมพู (Advance System) 
 หนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
 สัญญาการยืมเงิน (บย) 1 ฉบับ  
 ใบประมาณการค่าใช้จ่ายเงินยืมทดรองจ่าย 
 วาระการประชุม  
 หนังสือเชิญประชุม 
 รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
 สำเนาเช็ค 
 
 
 
   

 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ   ลงชื่อ……………………………………..ผู้รับรอง 
      (..........................................)           (..........................................) 
ตำแหน่ง........................................              ตำแหน่ง........................................ 
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 ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงินยืม  ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง                           
            

 
 

 
 ใบสำคัญจ่าย (บ.003) สีชมพู (Advance System) 
 หนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
 สัญญาการยืมเงิน (บย) 1 ฉบับ 
 ใบประมาณการค่าใช้จ่ายเงินยืมทดรองจ่าย 
 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 หนังสือเชิญประชุม/หนังสือคำส่ัง (ถ้ามี) 
 สำเนาเช็ค 
 
 
 
   

 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ   ลงชื่อ……………………………………..ผู้รับรอง 
      (..........................................)           (..........................................) 
ตำแหน่ง........................................              ตำแหน่ง........................................ 
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 ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงินยืม  ค่าใช้จ่ายโครงการต่างๆ                           
            

 
 
 

 
 ใบสำคัญจ่าย (บ.003) สีชมพู (Advance System) 
 หนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
 สัญญาการยืมเงิน (บย) 1 ฉบับ 
 ใบประมาณการค่าใช้จ่ายเงินยืมทดรองจ่าย 
 สำเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
 สำเนาเช็คสั่งจ่าย 
 
 
 
   

 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ   ลงชื่อ……………………………………..ผู้รับรอง 
      (..........................................)           (..........................................) 
ตำแหน่ง........................................              ตำแหน่ง........................................ 
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 ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการส่งคืนยืมเงิน  ค่าใช้จ่ายในการประชุม                           
            

 
 

 
 ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า (Advance System) 
 หนังสือขออนุมัติส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
 สำเนาใบรับใบสำคัญ (สีเขียว) 
 ใบรับใบสำคัญส่งใช้เงินยืม  
 ใบเบิกค่าเบี้ยประชุม  
 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (กง.001- กง.006) 
 สำเนาบัตรประชาชน (บุคคลภายนอก) 
 เอกสารการจ่ายค่ารับรอง  
 รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
 หนังสือมอบหมาย/มอบอำนาจผู้แทนเข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
 สำเนาเอกสารการยืมเงินทดรองจ่าย (บย ) 
 สำเนาหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 
 
 
   

 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ   ลงชื่อ……………………………………..ผู้รับรอง 
      (..........................................)           (..........................................) 
ตำแหน่ง........................................              ตำแหน่ง........................................ 
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 ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการส่งคืนยืมเงิน  ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง                           
            

 
 

 
 ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า (Advance System) 
 หนังสือขออนุมัติส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
 สำเนาใบรับใบสำคัญ (สีเขียว) 
 ใบรับใบสำคัญส่งใช้เงินยืม  
 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (กง.001 - กง.007) 
 สำเนาเอกสารการยืมเงินทดรองจ่าย (บย ) 
 สำเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
   

 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ   ลงชื่อ……………………………………..ผู้รับรอง 
      (..........................................)           (..........................................) 
ตำแหน่ง........................................              ตำแหน่ง........................................ 
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 ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการส่งคืนยืมเงิน  ค่าใช้จ่ายโครงการต่างๆ                           
            

 
 

 
 ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า (Advance System) 
 หนังสือขออนุมัติส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
 สำเนาใบรับใบสำคัญ (สีเขียว) 
 ใบรับใบสำคัญส่งใช้เงินยืม 
 เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ  
 สำเนาเอกสารการยืมเงินทดรองจ่าย (บย) 
 รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
 สำเนาหนังสือขออนุมัติผู้เข้าร่วมโครงการ 
 สำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
 
 
 
   

 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ   ลงชื่อ……………………………………..ผู้รับรอง 
      (..........................................)           (..........................................) 
ตำแหน่ง........................................              ตำแหน่ง........................................ 
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                    ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงิน  ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
                                    

 
 

 
 ใบสำคัญจ่าย (บ.003) สีชมพู 
 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 ใบเสร็จรับเงิน 
 สำเนาเช็คสั่งจ่าย 
 ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า ระบบตั้งเจ้าหนี้ (AP) 
 แบบ ภ.ง.ด.1  
 แบบ ภ.ง.ด.3 
 แบบ ภ.ง.ด.53 
 
 
 
 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ                  ลงชื่อ……………………………………..ผูร้ับรอง 
      (..........................................)               (..........................................) 
ตำแหนง่........................................                   ตำแหน่ง........................................ 
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                    ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงิน  ค่าธรรมเนียมธนาคาร 
                                    

 
 

 
 ใบสำคัญจ่าย (บ.003) สีชมพู 
 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 ใบเสร็จรับเงิน 
 หนังสือต้นเรื่อง 
 ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า ระบบตั้งเจ้าหนี้ (AP) 
 
 
 
 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ                  ลงชื่อ……………………………………..ผูร้ับรอง 
      (..........................................)               (..........................................) 
ตำแหนง่........................................                   ตำแหน่ง........................................ 
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6)  สำเนาเช็คสั่งจ่าย 
                    ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงิน  โอนงบประมาณคืนสำนักงานใหญ ่  
                                    

 
 

 
 ใบสำคัญจ่าย (บ.003) สีชมพู 
 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 หนังสือต้นเรื่อง 
 สำเนาใบPay-in 
 สำเนาเช็คสั่งจ่าย 
 ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า ระบบตั้งเจ้าหนี้ (AP) 
 
 
 
 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ                  ลงชื่อ……………………………………..ผูร้ับรอง 
      (..........................................)               (..........................................) 
ตำแหนง่........................................                   ตำแหน่ง........................................ 
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ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงิน  ค่าซ่อมแซมบำรุงรักษา 
                         ค่าจ้างอื่น   
                                ค่าใช้จ่ายอื่น 

           
 

 
 ใบสำคัญจ่าย (บ.003) สีชมพู 
 ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า ระบบตั้งเจ้าหนี้ (AP) หรือระบบซื้อเชื่อ (VC) 
 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย (งานการเงิน) 
 หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดซื้อ/จ้าง (งานพัสดุ) 
 ใบเสร็จรับเงิน 
 ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี 
 ต้นฉบับหนังสือขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของการซื้อ/จ้าง 
 ขอความเห็นชอบกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงานซื้อ/จ้าง 
 รายงานขอซื้อ/จ้าง 
 รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความรายงานขอซื้อ/จ้าง 
 คำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง   
 ใบสั่งซื้อ/จ้าง 
 ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 สำเนาเช็คสั่งจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ                  ลงชื่อ……………………………………..ผูร้ับรอง 
      (..........................................)               (..........................................) 
ตำแหนง่........................................                   ตำแหน่ง........................................ 
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                  ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงิน   ชำระหนี้แทนเกษตรกรกร                                 
                                                                               กรณีจา่ยเงินเพื่อซื้อทรัพย์ (NPA)  
              การจ่ายค่าซื้อทรัพย์และค่าธรรมเนียมการโอน(บุคคลภายนอกซื้อทรัพย์/เจ้าหนี้ซื้อทรัพย์) 
 
 
 ใบสำคัญจ่าย (บ.003) สีชมพู 
 ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 ใบเสร็จรับเงิน 
 สำเนาเช็คสั่งจ่าย 
 ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า ระบบตั้งเจ้าหนี้ (AP) 
 หนังสือขออนุมัติซื้อทรพัย์คืนและค่าธรรมเนียมการโอน พร้อมตารางข้อมูลเกษตรกรที่ได้รับสิทธิ์ซื้อทรัพย์คืน         
 กรณีบุคคลภายนอก 
      - สำเนาบันทึกข้อตกลงระหว่างบุคคลภายนอกกับเกษตรกร หรือ กฟก. (สัญญาจะซื้อจะขาย) 
      - สำเนาหนังสือสำนักงานสาขาจังหวัดแจ้งยืนยันค่าธรรมเนียมการโอน 
 กรณีสถาบันเจ้าหนี้ 
      - สำเนาหนังสือแจ้งราคาขายทรัพย์จากสถาบันเจ้าหนี้  
      - สำเนาหนังสือสำนักงานสาขาจังหวัดแจ้งยืนยันค่าธรรมเนียมการโอน 
 เอกสารประกอบการตั้งเรื่องขออนุมัติซื้อทรัพย์ โดยมีเอกสารดังนี้ 
       - สำเนาแบบคช.2 
       - สำเนาหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนองค์กร และทะเบียนหนี้ 
       - สำเนาแบบตรวจสอบยืนยันการชำระหนี้ 
       - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเกษตรกร 
       - สำเนาทะเบียนบ้านของเกษตรกร 
       - สำเนาเอกสารสิทธิ์ 
       - สำเนาแบบตรวจสอบการขึ้นทะเบียน/ทะเบียนเกษตรกร 
 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ                  ลงชื่อ……………………………………..ผูร้ับรอง 
      (..........................................)                (..........................................) 
ตำแหนง่........................................                    ตำแหนง่........................................ 
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                  ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงิน   ชำระหนี้แทนเกษตรกรกร                                 
                                                                               กรณีจ่ายเงินเพื่อซื้อทรัพย์ (NPA)  
              กรณีสำนักงานใหญ่จ่ายชำระหนี้ แต่โอนค่าธรรมเนียมการโอนกรรมสิทธิ์/ค่าถอนการยึดทรัพย์ 
(หนี้ NPL) ให้สาขาจังหวัดจ่ายชำระหนี ้
 
 
 ใบสำคัญจ่าย (บ.003) สีชมพู 
 ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 ใบเสร็จรับเงิน 
 สำเนาเช็ค 
 ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า ระบบตั้งเจ้าหนี้ (AP) 
 หนังสือขออนุมัติเบิกค่าธรรมเนียมการโอนกรรมสิทธิ์/ค่าถอนการยึดทรัพย์จากบังคับคดี  
     พร้อมตารางข้อมูลเกษตรกรที่ได้รับสิทธิ์ซื้อทรัพย์คืน         
 สำเนาหนังสือแจ้งโอนค่าธรรมเนียมการโอนกรรมสิทธิ์/ค่าถอนการยึดทรัพย์ (หนี้ NPL) 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ                  ลงชื่อ……………………………………..ผูร้ับรอง 
      (..........................................)                (..........................................) 
ตำแหนง่........................................                    ตำแหนง่........................................ 
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                  ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงิน   ชำระหนี้แทนเกษตรกรกร                                 
                                                                               กรณีจา่ยเงินเพื่อซื้อทรัพย์ (NPA)  
              การจ่ายค่าซื้อทรัพย์และค่าธรรมเนียมการโอน (บุคคลภายนอกซื้อทรัพย์/เจ้าหนี้ซื้อทรัพย์)   
              กรณีสั่งจ่ายเป็นแคชเชียร์เช็ค 
 
 ใบสำคัญจ่าย (บ.003) สีชมพู 
 ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 ใบเสร็จรับเงิน 
 สำเนาเช็ค 
 ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า ระบบตั้งเจ้าหนี้ (AP) 
 หนังสือขออนุมัติซื้อทรพัย์คืนและค่าธรรมเนียมการโอน พร้อมตารางข้อมูลเกษตรกรที่ได้รับสิทธิ์ซื้อทรัพย์คืน         
 กรณีบุคคลภายนอก 
      - สำเนาบันทึกข้อตกลงระหว่างบุคคลภายนอกกับเกษตรกร หรือ กฟก. (สัญญาจะซื้อจะขาย) 
      - สำเนาหนังสือสำนักงานสาขาจังหวัดแจ้งยืนยันค่าธรรมเนียมการโอน 
 กรณีสถาบันเจ้าหนี้ 
      - สำเนาหนังสือแจ้งราคาขายทรัพย์จากสถาบันเจ้าหนี้  
      - สำเนาหนังสือสำนักงานสาขาจังหวัดแจ้งยืนยันค่าธรรมเนียมการโอน 
 เอกสารประกอบการตั้งเรื่องขออนุมัติซื้อทรัพย์ โดยมีเอกสารดังนี้ 
       - สำเนาแบบคช.2 
       - สำเนาหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนองค์กร และทะเบียนหนี้ 
       - สำเนาแบบตรวจสอบยืนยันการชำระหนี้ 
       - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเกษตรกร 
       - สำเนาทะเบียนบ้านของเกษตรกร 
       - สำเนาเอกสารสิทธิ์ 
       - สำเนาแบบตรวจสอบการขึ้นทะเบียน/ทะเบียนเกษตรกร 
 สำเนาใบนำฝากเช็คสั่งจ่าย (ใบ Pay-in) 
 หนังสือถึงธนาคารส่ังซื้อแคชเชียร์เช็ค 
 ใบสำคัญรับเงิน (กง.007) 
 สำเนาแคชเชียร์เช็ค 
 

ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ                  ลงชื่อ……………………………………..ผูร้ับรอง 
      (..........................................)                (..........................................) 
ตำแหนง่........................................                    ตำแหนง่........................................ 
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                  ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงิน   ชำระหนี้แทนเกษตรกรกร                                 
                                                                               กรณีธนาคารพาณิชย์ นิติบุคคลอื่น  
                                                                                  และธ.ก.ส. (NPL) 

  
               
 
 ใบสำคัญจ่าย (บ.003) สีชมพู 
 ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 ใบสำคัญรับเงิน 
 ใบเสร็จรับเงิน 
 สำเนาเช็คสั่งจ่าย 
 ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า ระบบตั้งเจ้าหนี้ (AP) 
 หนังสือตั้งเรื่องขออนุมัติชำระหนี้แทน พร้อมตารางข้อมูลเกษตรกรที่ได้รับสิทธิ์ชำระหนี้แทน         
 เอกสารประกอบการตั้งเรื่องขออนุมัติซื้อทรัพย์ โดยมีเอกสารดังนี้ 
       - สำเนาแบบคช.2 
       - สำเนาหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนหนี้ 
       - สำเนาแบบตรวจสอบยืนยันการชำระหนี้ 
       - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเกษตรกร 
       - สำเนาทะเบียนบ้านของเกษตรกร 
       - สำเนาเอกสารสิทธิ์ 
 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ                  ลงชื่อ……………………………………..ผูร้ับรอง 
      (..........................................)                (..........................................) 
ตำแหนง่........................................                    ตำแหนง่........................................ 
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                  ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงิน   ชำระหนี้แทนเกษตรกรกร                                 
                                                                               กรณีธนาคารพาณิชย์ นิติบุคคลอื่น  
                                                                                  และธ.ก.ส. (NPL) 
                                                                                  กรณสีั่งจ่ายเป็นแคชเชียร์เช็ค  
               
 ใบสำคัญจ่าย (บ.003) สีชมพู 
 ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 ใบเสร็จรับเงิน 
 สำเนาเช็คสั่งจ่าย 
 ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า ระบบตั้งเจ้าหนี้ (AP) 
 หนังสือตั้งเรื่องขออนุมัติชำระหนี้แทน พร้อมตารางข้อมูลเกษตรกรที่ได้รับสิทธิ์ชำระหนี้แทน         
 เอกสารประกอบการตั้งเรื่องขออนุมัติซื้อทรัพย์ โดยมีเอกสารดังนี้ 
       - สำเนาแบบคช.2 
       - สำเนาหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนหนี้ 
       - สำเนาแบบตรวจสอบยืนยันการชำระหนี้ 
       - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเกษตรกร 
       - สำเนาทะเบียนบ้านของเกษตรกร 
       - สำเนาเอกสารสิทธิ์ 
 หนังสือถึงธนาคารส่ังซื้อแคชเชียร์เช็ค 
 ใบสำคัญรับเงิน (กง.007) 
 สำเนาแคชเชียร์เช็ค 
 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ                  ลงชื่อ……………………………………..ผูร้ับรอง 
      (..........................................)                (..........................................) 
ตำแหนง่........................................                    ตำแหนง่........................................ 
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                  ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงิน   ชำระหนี้แทนเกษตรกรกร                                 
                                                                                กรณีหนี้สถาบันเกษตรกร(สหกรณ)์                                                                                                  
 ใบสำคัญจ่าย (บ.003) สีชมพู 
 ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
 สำเนาเช็คสั่งจ่าย 
 ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า ระบบตั้งเจ้าหนี้ (AP) 
 หนังสือขออนุมัติชำระหนี้แทนเกษตรกรกร 
 ตารางรายชื่อเกษตรกรสมาชิกที่ได้รับอนุมัติชำระหนี้แทนเกษตรกรกร         
 แบบตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติชำระหนี้แทนเกษตรกรกร 
 แบบตรวจสอบเอกสารประกอบการชำระหนี้แทนเกษตรกรกร 
 เอกสารตรวจสอบการขึน้ทะเบียนองค์กรและการขึน้ทะเบียนหนี้เกษตรกรรับรองคุณสมบัตโิดยนายทะเบียน 
 แบบตรวจสอบยืนยันการชำระหนี้แทนเกษตรกรกรจาก กฟก. 
 สำเนาประกาศสำนักงานกองทนุฟื้นฟแูละพัฒนาเกษตรกรกร เรื่อง รายชื่อเกษตรกรที่ได้รับสิทธิการจดัการหนี ้
 สำเนาหนังสือแจ้งโอนเงินงบประมาณการชำระหนี้แทนเกษตรกรกร พร้อมตารางรายชื่อ (จากสำนัก 
     จัดการหนี้ของเกษตรกร) 
 สำเนาหนังสือนำส่งรายชื่อเกษตรกรสมาชิกที่สหกรณ์ให้ชำระหนี้แทน 
 สำเนาบันทึกข้อตกลงระหว่างสหกรณ์และสำนักงานกองทุนฯ 
 สำเนาหนังสือยินยอมให้ชำระหนี้แทนสำหรับสหกรณ์ (ตาราง MOU) 
 สำเนาแบบยืนยันเงินต้น ดอกเบี้ย ค่าปรับ ค่าใช้จ่ายตามกฎหมายต้องมีตราประทับ พร้อมลงลายมือชื่อ 
 สำเนาหนังสือรับรองการตรวจสอบสถานภาพและความมีอยู่จริงของหลักทรัพย์ค้ำประกัน (สหกรณ์) 
 สำเนาหลักฐานการประเมินราคาทรัพย์สินที่เป็นหลักประกัน (กรณีบุคคลค้ำประกัน ที่มีมูลหนี้ 
     เกินกว่าหนึ่งล้านบาท) 
 สำเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของสหกรณ์ 
 สำเนาหนังสือขอชำระหนี้แทนเกษตรกรกรสมาชิกถึงสหกรณ์ แนบตารางรายชื่อเกษตรกรสมาชิก 
     ที่ได้รับการชำระหนี้แทน 
 สำเนาหนังสือรับรองการรับชำระหนี้แทนเกษตรกรกร (กรณีหลักทรัพย์ค้ำประกัน) 
 สำเนาหลักทรัพย์ค้ำประกัน (กรณีหลักทรัพย์ค้ำประกัน) 
 สำเนาการ์ดปิดบัญชีชำระเสร็จส้ิน พร้อมประทับตราและรับรองสำเนาถูกต้องจากสหกรณ์ 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ                  ลงชื่อ……………………………………..ผูร้ับรอง 
      (..........................................)                (..........................................) 
ตำแหนง่........................................                    ตำแหนง่........................................ 
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                  ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงิน   ชำระหนี้แทนเกษตรกรกร                                 
                                                                                กรณีหนี้สถาบันเกษตรกร (สหกรณ์)     
                   การวางเงินชำระหนี้แทนเกษตรกรกร (NPL)         
   
 ใบสำคัญจ่าย (บ.003) สีชมพู 
 ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 ใบเสร็จรับเงิน 
 สำเนาเช็คสั่งจ่าย 
 ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า ระบบตั้งเจ้าหนี้ (AP) 
 หนังสือขออนุมัติชำระหนี้แทนเกษตรกรกร 
 ตารางรายชื่อเกษตรกรสมาชิกที่ได้รับอนุมัติชำระหนี้แทนเกษตรกรกร         
 แบบตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติชำระหนี้แทนเกษตรกรกร 
 แบบตรวจสอบเอกสารประกอบการชำระหนี้แทนเกษตรกรกร 
 เอกสารตรวจสอบการขึน้ทะเบียนองค์กรและการขึน้ทะเบียนหนี้เกษตรกรรับรองคุณสมบัตโิดยนายทะเบียน 
 แบบตรวจสอบยืนยันการชำระหนี้แทนเกษตรกรกรจาก กฟก. 
 สำเนาประกาศสำนักงานกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกรกร เรื่อง รายชื่อเกษตรกรที่ได้รับสิทธิการจัดการหนี้ 
 สำเนาหนังสือแจ้งโอนเงินงบประมาณการชำระหนี้แทนเกษตรกรกร พร้อมตารางรายชื่อ (จากสำนัก 
     จัดการหนี้ของเกษตรกร) 
 สำเนารายงานค่าใช้จ่ายจากศาล/บังคับคดี 
 สำเนาหลักฐานการประเมินราคาทรัพย์สินที่เป็นหลักประกัน (กรณีบุคคลค้ำประกัน ที่มีมูลหนี้เกินกว่า  
     หนึ่งล้านบาท) 
 สำเนาหลักทรัพย์ค้ำประกัน (กรณีหลักทรัพย์ค้ำประกัน) 
 
 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ                  ลงชื่อ……………………………………..ผูร้ับรอง 
      (..........................................)                (..........................................) 
ตำแหนง่........................................                    ตำแหนง่........................................ 
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ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงิน   ชำระหนี้แทนเกษตรกรกร 

                                                                            กรณีหนี้สถาบันเกษตรกร (สหกรณ์)     
                   การวางเงินชำระหนี้กรณีสถาบันเจ้าหนี้ล้มละลาย(NPL)        

   
 ใบสำคัญจ่าย (บ.003) สีชมพู 
 ฎีกาเบิกตามงบประมาณรายจ่าย 
 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 ใบเสร็จรับเงิน 
 สำเนาเช็คสั่งจ่าย 
 ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า ระบบตั้งเจ้าหนี้ (AP) 
 หนังสือขออนุมัติชำระหนี้แทนเกษตรกรกร 
 ตารางรายชื่อเกษตรกรสมาชิกที่ได้รับอนุมัติชำระหนี้แทนเกษตรกรกร         
 แบบตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติชำระหนี้แทนเกษตรกรกร 
 แบบตรวจสอบเอกสารประกอบการชำระหนี้แทนเกษตรกรกร 
 เอกสารตรวจสอบการขึน้ทะเบียนองค์กรและการขึน้ทะเบียนหนี้เกษตรกรรับรองคุณสมบัตโิดยนายทะเบียน 
 แบบตรวจสอบยืนยันการชำระหนี้แทนเกษตรกรกรจาก กฟก. 
 สำเนาประกาศสำนักงานกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกรกร เรื่อง รายชื่อเกษตรกรที่ได้รับสิทธิการ 
     จัดการหนี ้
 สำเนาหนังสือแจ้งโอนเงินงบประมาณการชำระหนี้แทนเกษตรกรกร พร้อมตารางรายชื่อ (จากสำนัก 
     จัดการหนี้ของเกษตรกร) 
 สำเนาหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบยอดหนี้และหลักประกันจากสำนักงานบังคับคดี หรือจากเจ้า  
     พนักงานพิทักษ์ทรัพย์หรือผู้ชำระบัญชี 
 สำเนาหลักฐานการประเมินราคาทรัพย์สินที่เป็นหลักประกัน (กรณีบุคคลค้ำประกัน ที่มีมูลหนี้เกินกว่า 
     หนึ่งล้านบาท) 
 สำเนาหลักทรัพย์ค้ำประกัน (กรณีหลักทรัพย์ค้ำประกัน) 
 
 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ                  ลงชื่อ……………………………………..ผูร้ับรอง 
      (..........................................)                (..........................................) 
ตำแหนง่........................................                    ตำแหนง่........................................ 
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     ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงิน   โอนงบประมาณคงเหลือคืน 
                                                                สำนักงานใหญ ่

สถาบันเกษตรกร (สหกรณ์) โอนคืนเงินเต็มจำนวน (ยังไม่ชำระหนี้แทน) 
 
  ใบสำคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู  
  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
  สำเนาหนังสือแจ้งยืนยันรายชื่อเกษตรกร และขออนุมัติโอนเงินงบประมาณชำระหนี้แทนเกษตรกรกร  
  สำเนาหนังสือแจ้งผลอนุมัติและโอนเงินงบประมาณการชำระหนี้แทนเกษตรกรกร พร้อมตารางรายชื่อ  
  สำเนาเอกสารจากเกษตรกรหรือสถาบันเจ้าหนี้ หรือเอกสารอื่นๆ ที่ใช้เป็นหลักฐานประกอบการชี้แจง 
      เหตุผลที่ไม่สามารถชำระหนี้แทนเกษตรกรได้  
  สำเนาใบนำฝาก (pay in)  
 ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า ระบบตั้งเจ้าหนี้ (AP) 
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     ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงิน   โอนงบประมาณคงเหลือคืน 
                                                                สำนักงานใหญ ่

สถาบันเกษตรกร (สหกรณ์) กรณีโอนคืนเงินบางส่วน (ชำระหนี้แทนแล้ว) 
 
 ใบสำคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 
 ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
 สำเนาหนังสือแจ้งยืนยันรายชื่อเกษตรกร และขออนุมัติโอนเงินงบประมาณชำระหนี้แทนเกษตรกรกร  
 สำเนาหนังสือแจ้งผลอนุมัติและโอนเงินงบประมาณการชำระหนี้แทนเกษตรกรกร พร้อมตารางรายชื่อ  
 สำเนาหลักฐานการชำระหนี้แทน  
     - สำเนาเช็ค 
     - สำเนาใบเสร็จรับเงินจากสถาบันเจ้าหนี้ 
     - สำเนาการ์ดลูกหนี้ปิดบัญชี 
     - สำเนาตารางรายชื่อเกษตรกรที่ได้รับสิทธิชำระหนี้แทน 
 สำเนาเอกสารจากเกษตรกรหรือสถาบันเจ้าหนี้ หรือเอกสารอื่นๆ ที่ใช้เป็นหลักฐานประกอบการชี้    
     แจงเหตุผลที่ชำระหนี้แทนเกษตรกรจำนวนเงินลดลง  
 สำเนาใบนำฝาก (pay in)  
 ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า ระบบตั้งเจ้าหนี้ (AP) 
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      ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงิน   โอนงบประมาณคงเหลือคืน 
                                                                สำนักงานใหญ ่

                  รับเงินชำระหนี้แทนเกษตรกรกรคืนจากสถาบันเกษตรกร (สหกรณ์) กรณีโอนคืนเงิน 
                  เต็มจำนวน (ยกเลิกชำระหนี้แทน)  

  ใบสำคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 
  ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
  สำเนาหนังสือจากสถาบันเจ้าหนี้แจ้งขอยกเลิกชำระหนี้แทนเกษตรกรกร และโอนคืนเงินชำระหนี้แทน 
      เกษตรกร พร้อมระบุสาเหตุ และเอกสารอื่นๆ ที่ใช้เป็นหลักฐานประกอบการชี้แจงเหตุผลที่ยกเลิก 
      ชำระหนี้แทนเกษตรกรกร  
  สำเนาเอกสารจากเกษตรกรที่ใช้เป็นหลักฐานประกอบการชีแ้จงเหตุผลที่ยกเลิกชำระหนี้แทนเกษตรกรกร  
  สำเนารายงานการประชุมคณะอนุกรรมการจังหวัด  
  สำเนาหนังสือแจ้งขอยกเลิกชำระหนี้แทนเกษตรกรกร และโอนคืนเงินชำระหนี้แทนเกษตรกรกร  
      พร้อมระบุสาเหตุ  
  สำเนาหนังสือแจ้งมติคณะกรรมการจัดการหนี้ของเกษตรกร ให้ยกเลิกชำระหนี้แทนเกษตรกรกร และโอนคนื 
       เงินชำระหนี้แทนเกษตรกรกร  
  สำเนาหนังสือจากสถาบันเจ้าหนี้แจ้งโอนคืนเงินชำระหนี้แทนเกษตรกรกร พร้อมระบุสาเหตุ  
  สำเนาใบนำฝาก (pay in)  
  สำเนาหนังสือแจ้งยืนยันรายชื่อเกษตรกร และขออนุมัติ โอนเงินงบประมาณชำระหนี้แทนเกษตรกรกร  
  สำเนาหนังสือแจ้งผลอนุมัติและโอนเงินงบประมาณการชำระหนี้แทนเกษตรกรกร พร้อมตารางรายชื่อ  
  สำเนาหลักฐานการชำระหนี้แทน  
    -  สำเนาเช็ค 
     -  สำเนาใบเสร็จรับเงินจากสถาบันเจ้าหนี้ 
     -  สำเนาการ์ดลูกหนี้ปิดบัญชี 
     -  สำเนาตารางรายชื่อเกษตรกรที่ได้รับสิทธิชำระหนี้แทน 
 ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า ระบบตั้งเจ้าหนี้ (AP) 
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      ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงิน   โอนงบประมาณคงเหลือคืน 
                                                                สำนักงานใหญ ่

                  รับเงินชำระหนี้แทนเกษตรกรกรคืนจากสถาบนัเกษตรกร (สหกรณ์) กรณีโอนคืนเงินบางส่วน  
                  (ชำระหนี้แทนแล้ว)  
 
  ใบสำคัญจ่าย (Payment Voucher) บ.003 สีชมพู พร้อมลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินให้เรียบร้อย 
  ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
  สำเนาหนังสือจากสถาบนัเจ้าหนี้แจ้งขอโอนคืนเงินชำระหนีแ้ทนเกษตรกรกร พร้อมระบุสาเหตุ และเอกสารอื่น  ๆ 
      ที่ใช้เป็นหลักฐานประกอบการชี้แจงเหตุผลที่คืนเงินชำระหนี้แทนเกษตรกรกร                   
  สำเนารายงานการประชุมคณะอนุกรรมการจังหวัด  
  สำเนาหนังสือแจ้งขอโอนคืนเงินชำระหนี้แทนเกษตรกรกร พร้อมระบุสาเหตุ  
  สำเนาหนังสือแจ้งมติคณะกรรมการจัดการหนี้ของเกษตรกรให้คืนเงินชำระหนี้แทนเกษตรกรกร  
  สำเนาหนังสือจากสถาบันเจ้าหนี้แจ้งโอนคืนเงินชำระหนี้แทนเกษตรกรกร พร้อมระบุสาเหตุ  
  สำเนาใบนำฝาก (pay in)  
  สำเนาหนังสือแจ้งยืนยันรายชื่อเกษตรกร และขออนุมัติโอนเงินงบประมาณชำระหนี้แทนเกษตรกรกร  
  สำเนาหนังสือแจ้งผลอนุมัติและโอนเงินงบประมาณการ ชำระหนี้แทนเกษตรกรกร พร้อมตารางรายชื่อ  
  สำเนาหลักฐานการชำระหนี้แทน  
      -  สำเนาเช็ค 
      -  สำเนาใบเสร็จรับเงินจากสถาบันเจ้าหนี้ 
      -  สำเนาการ์ดลูกหนี้ปิดบัญชี 
      -  สำเนาตารางรายชื่อเกษตรกรที่ได้รับสิทธิชำระหนี้แทน 
 ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า ระบบตั้งเจ้าหนี้ (AP) 
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 ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงิน  เงินกู้ยืม 
 

 
 

 
  ใบสำคัญจ่าย (บ.003) สีชมพู 
  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย (งานการเงิน) 
  หนังสือขออนุมัติเบิกเงินกู้ยืมให้องค์กรเกษตรกร (งานฟื้นฟูฯ) 
  สำเนาสัญญากู้ยืมเงิน 
  หนังสือขอเบิกเงินงวดขององค์กร 
  สำเนารายงานการประชุมขององค์กรที่มอบหมายให้กรรมการดำเนินการขอเบิกเงินงวด 
  สำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารขององค์กรเกษตรกรและหน้าสุดท้ายที่ทำรายการเป็นปัจจุบัน  
  ใบสำคัญรับเงิน กง.007 
  สำเนาบัตรประชาชนของกรรมการที่รับมอบอำนาจให้รับเช็ค 
  สำเนาหนังสือแจ้งผลการอนุมัติแผนและโครงการ 
  รายงานการประชุมของกลุ่มองค์กร 
  หลักฐานการโอนเงินงบกู้ยืมให้องค์กรเกษตรกร (ใบ PAY IN ตัวจริง) 
  สำเนาเช็คสั่งจ่าย 
  ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า ระบบตั้งเจ้าหนี้ (AP) 
 
 
 
 
 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ                  ลงชื่อ……………………………………..ผูร้ับรอง 
      (..........................................)               (..........................................) 
ตำแหนง่........................................                       หวัหน้าสำนักงานสาขาจังหวดั 
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 ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการจ่ายเงิน  เงินอดุหนุนให้องค์กร                           
            

 
 

 
  ใบสำคัญจ่าย (บ.003) สีชมพู (บยฟ) ระบบ Advance System 
  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย (งานการเงิน) 
  หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้องค์กรเกษตรกร(งานฟื้นฟูฯ) 
  สำเนาหนังสือแจ้งผลการอนุมัติแผนและโครงการ 
  หนังสือขอเบิกเงินงวด 
  สำเนาสัญญาการสนับสนุนโครงการฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร 
  รายงานการประชุมของกลุ่มองค์กร 
  สำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารขององค์กรเกษตรกรและหน้าสุดท้ายที่ทำรายการเป็นปัจจุบัน 
  หลักฐานการโอนเงินอุดหนุนให้องค์กรเกษตรกร (ใบ PAY IN ตัวจริง) 
  สำเนาเช็คสั่งจ่าย 
 
 
 
   

 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ   ลงชื่อ……………………………………..ผู้รับรอง 
      (..........................................)           (..........................................) 
ตำแหน่ง........................................              ตำแหน่ง........................................ 
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 ใบตรวจสอบรายการเอกสารประกอบการส่งคืนยืมเงิน  เงินอุดหนุนให้องค์กร                                                      
            

 
 

 
 ใบสำคัญทั่วไป (บ.006) สีฟ้า (Jฟ) ระบบ Advance System 
 หนังสือขออนุมัติส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
 สำเนาใบรับใบสำคัญ (สีเขียว) 
 ใบรับใบสำคัญส่งใช้เงินยืม  
 เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย เช่น หลักฐานการจ่ายเงิน/ใบเสร็จรับเงิน และอื่นๆ 
 สำเนาสัญญาการสนับสนุนโครงการฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกร 
 รายงานการประชุมของกลุ่มองค์กร 
 
      
 
 
 
 

 
 
ลงชื่อ……………………………………..ผู้จัดทำ   ลงชื่อ……………………………………..ผู้รับรอง 
      (..........................................)           (..........................................) 
ตำแหน่ง........................................              ตำแหน่ง..................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



124 
 

 

 

ภาคผนวก 
ภาคผนวก ง. 

แบบฟอร์มที่ยกเลิก 
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ยกเลิก 
 
 
 

สำนักงานกองทุนฟื้นฟูและพัฒนาเกษตรกรกร 
                อาคารซีอีซี ช้ัน 3-5  เลขท่ี 68/12 ถนนกำแพงเพชร 6 แขวงลาดยาว  เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ  10900  โทร. 0-2158-0342 

         
 

บันทึกแนบท้ายใบสำคัญรับเงิน (กง.004) 
 

      วันที่................เดือน...................พ.ศ. .................  
 
  ข้าพเจ้า.................................................. ..............................อยู่บา้นเลขท่ี..................................... 
ตำบล..........................................อำเภอ........................................... ..จังหวัด............................................................. 
ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากการปฏิบัติงานเข้าร่วมประชุม..................................................................... วันที่
................เดือน........................พ.ศ.................ตามภารกิจของสำนักงานกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกรกร จำนวนเงิน
.......................บาท (...........................................................................)  ตามใบสำคัญรับเงิน (กง.004)  ลงวันที่
..........................เดือน......................................พ.ศ. ....................... หากมีการตรวจสอบภายหลังปรากฏว่ามีการเบิก
จ่ายเงินเกินไปจากที่ควรได้รับจริง ข้าพเจ้ายินยอมคืนเงินส่วนที่เกินให้แก่สำนักงานกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนาเกษตรกรกร
ทันท ี
 
 
 
 
       ลงชื่อ................................................... 
                                                                                (...............................................) 
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เลขที่เล่มที่ของใบเสร็จรับเงิน 

ชื่อ/ที่อยู่/เบอร์โทร/เลขท่ีผู้เสียภาษี  
ของร้าน,หจก.,บริษัท 

ชื่อสำนักงานกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนา
เกษตรกรกร (สาขาจังหวัด/ภูมิภาค) 

ที่อยู่สำนักงานกองทุนฟ้ืนฟูและพัฒนา
เกษตรกรกร (สาขาจังหวัด/ภูมิภาค) 

เลขที่ผู้เสียภาษีสำนักงาน 
0994000002076 

 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 


