
ปญหาท่ีพบในการตรวจเอกสารการเบกิจาย

1. หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน ระบุขอความไมครบถวน

2. แบบ 350 ของหนวยงาน 

- จํานวนเงินผิด (ตัวเลขกับตัวอักษรไมตรงกัน) 

- การระบุการหักภาษีเงินไดบุคคลธรรมดากับนิติบุคคลลงไมถูกตอง

- ลืมใสเลขที่หนวยงานยอย

3. เอกสารหลกัฐานการเบิกจายที่แนบมาไมครบ

4. การจัดซื้อ/จัดจาง ในการลงรายละเอียดไมครบ

- ใบเสนอราคา (ไมลงวันที่)

- ใบสั่งซื้อ (ไมใสเลขที่ใบสั่งซือ้/วันที่/ลายเซ็นไมครบ)

- ใบสงของ/ใบแจงหน้ี (ไมลงวันที่/ไมมีลายเซ็นผูรับของ)

- ใบตรวจรับ (ไมลงวันที่/รายละเอียดตางในใบตรวจรับลงไมครบ)



5. เอกสารการยืมเงนิงบประมาณและเงินทดรองราชการ

- รายละเอียดการบันทึกขอยืมเงินไมครบถวน เชน ไมมีช่ือผูยืม / 

  ไมระบุวันที่ใชเงิน / จํานวนเงินที่ยืม 

- สัญญายืมเงินแนบมาไมครบ (ตองใช 2 ฉบับ) 

- รายละเอียดในสัญญายืมใสไมครบ

- เอกสารในการยืมเงินไมครบ 

6. ในกรณทีีเ่อกสารเปนสําเนาไมเซ็นรับรองสาํเนา

ปญหาท่ีพบในการตรวจเอกสารการเบกิจาย



แนวทางการตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการขออนุมัติเบิกเงิน



แนวทางการตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกเงิน

1. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ

1.1 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ

1.2 ตนเรื่องของการขออนุมัติเดินทาง เชน หนังสือประชุม

1.3 ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)

 1.4 ใบเสร็จรับเงิน (คาพาหนะ/คาที่พัก)

1.5 เอกสารอ่ืนๆที่เกี่ยวของ (ถามี)

2. คาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ

2.1 .......................................................................................

2.2 .......................................................................................

2.3 .......................................................................................



แนวทางการตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกเงิน

3. คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

3.1 .......................................................................................

3.2 .......................................................................................

3.3 .......................................................................................

4. คาเชาบาน

4.1 .......................................................................................

4.2 .......................................................................................

4.3 .......................................................................................

 



แนวทางการตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกเงิน

5. จัดซื้อจัดจาง (วัสดุ)

5.1 .......................................................................................

5.2 .......................................................................................

5.3 .......................................................................................

6. คาสาธารณูปโภค

6.1 .......................................................................................

6.2 .......................................................................................

6.3 .......................................................................................

 



แนวทางการตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกเงิน

7. การยืมเงนิราชการ

7.1 ยืมเงินงบประมาณ

     -  .......................................................................................

     -   .......................................................................................

     -   .......................................................................................

 7.2 ยืมเงินทดรองราชการ

     -  .......................................................................................

     -   .......................................................................................

     -   .......................................................................................

หมายเหตุ : การสงเอกสารการยมืเงินงบประมาณใหสงกอน 8 วันทําการ

   การสงเอกสารการยืมเงินทดรองราชการใหสงกอน 5 วันทําการ







แบบฟอรม
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