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กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 



 

 

คู่มือการเบิกเงินยืมราชการ 

ขั้นตอนเบิกเงินยืมราชการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาขัยภูมิ 

ด้านผู้ยืมเงินราชการ 

1. ขออนุมัติเอกสารหลักฐานก่อนขอยืมเงิน  ดังนี้ 
1.1  ขออนุมัติโครงการ / ขอทำกิจกรรม 
1.2  ขออนุมัติดำเนินงานตามข้อ 1.1 (เอกสารประกอบ 1) 
1.3  ขออนุมัติประมาณการค่าใช้จ่าย (เอกสารประกอบ 2) 

2. เตรียมเอกสารประกอบการขอยืมเงินราชการ (คู่มือรายการเอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายแต่
ละประเภท (Cheklist)) เอกสารประกอบ 3 

3. ส่งบันทึก (เอกสารประกอบ 4) พร้อมสัญญายืมเงินราชการ (เอกสารประกอบ 5) และหลักฐานขอยืมเงิน
ถึงกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  

    สพม.ชย (ไม่ต้องเสนอถึง ผอ.เขต) ตามกำหนดดังนี้ 
* เจ้าหน้าที่สพม.ชย ส่งก่อนกำหนดใช้เงินอย่างน้อย 7 วันทำการ 
* โรงเรียน  ส่งก่อนกำหนดใช้เงินอย่างน้อย 10 วันทำการ 

 4. เมื่อจัดโครงการ หรือกิจกรรม เสร็จสิ้น ให้นำใบสำคัญ และเอกสารทีส่ำคัญ มาล้างหนี้ (ตามรายการ  
              เอกสารในคู่มือ)  

5. ค่าวัสดุและค่าจ้างบริการ (ค่าเช่าสถานที่ ค่าจ้างเครื่องเสียง ค่าจ้างถ่ายเอกสารและเข้าเล่ม ฯลฯ ) 
* ไม่ให้ยืมเงิน   
* ส่งสำเนาบันทึกขออนุมัติตามข้อ 1.2  ให้กลุ่มบริหารงานการเงินฯ   

    เจ้าหน้าทีพั่สดุดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ  และจ่ายเงินให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง โดยตรง 
6. วงเงินยืมกับจำนวนผู้ยืม ตามหนังสือสั่งการแนวปฏิบัติ ตสน. สพฐ. 

1) วงเงินตามสัญญายืมเงิน  ไม่เกิน  500,000  บาท  ยืม 1 คน 
2) วงเงินตามสัญญายืมเงิน  ตั้งแต่  500,001  บาท  ถึง  1,000,000  บาท ยืม 2 คน 
3) วงเงินตามสัญญายืมเงิน  ตั้งแต่  1,000,001  บาทขึ้นไป  ยืม 3 คน 

หมายเหตุ ** ลูกจ้างชั่วคราว และพนักงานราชการ  ยืมได้เฉพาะค่าใช้จ่ายเดินทางของตัวเองกรณีไปราชการ 

                 โดยไม่มีข้าราชการร่วมไปด้วย 
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 ด้านกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 1, รับบันทึกพร้อมสัญญาเงินยืมราชการ หลักฐานและเอกสารประกอบการขอยืมเงินราชการ จากโรงเรียน     

              หรือเจ้าหน้าที่สพม.ชย 

 2. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของสัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆที่แนบมาพร้อมสัญญายืมเงิน 

 3. ถ้าเอกสารมีความถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้ากลุ่มบริหารการเงินฯ จะดำเนินการยื่นเสนอสัญญายืมเงิน

ราชการเพ่ือให้ ผอ.เขต แต่ถ้าเอกสารต้องมีการแก้ไข จะส่งคืนผู้ยืมให้รีบดำเนินการแก้ไขกลับมาอีกครั้ง เพ่ือที่ทาง

เจ้าหน้ากลุ่มบริหารการเงินฯ จะนำเสนออนุมัติ ผอ.เขต ต่อไป 

 4. สัญญายืมเงินราชการได้รับการอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานการเงินฯ จะดำเนินการเบิกจ่ายเงิน

ให้ผู้ยืมต่อไป โดยขั้นตอนกระบวนการทำงาน ดังภาพ แผนผังงาน : ลูกหนี้เงินยืมราชการ (K1,G1)  
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ขั้นตอนเบิกเงินยืมราชการ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 

 

   ผู้ยืมเงินราชการ       กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท ำบนัทกึขอยืมเงนิรำชกำร

พร้อมแนบเอกสำรตำม

ประเภทเงนิยืมใน cheklist 

เจ้ำหน้ำทีเ่งนิยืมตรวจสอบ 

ควำมครบถ้วน  และถูกตอ้ง 
ไม่ถูกต้อง 

ส่งกลับผู้ยืมเพือ่แก้ไข 

ขัน้ตอนกระบวนการท างาน ของกลุ่มบรหิารงานการเงินฯ 

    แผนผังงาน : ลูกหนี้เงินยืมราชการ (K1,G1) 

-หน้าถัดไป- 

 

1. ขออนุมัติเอกสาร  
    ตามข้อ 1.1,1.2,1.3 

2. เตรียมเอกสาร  
   (ตามคู่มือขอเบิกเงินราชการ 

   สพม.ชย) 

 

 

3 วัน 

1 วัน 

ธุรกำรกลุ่มกำรเงนิฯ 

รับบันทกึและเอกสำร 

จำกผู้ยืมเงนิรำชกำร 

1 วัน 

เสนอ ผอ.เขต  

เพื่อขออนุมัติเบิก 

ถูกต้อง 



Start

จนท. เงินยืม ขออนุมัติเบิก วางเบิกในระบบ ขออนุมัติเบิก/จ่าย ส.พ.ท.รับโอนเงิน

รับหลักฐานขอยืมเงิน ผอ.เขต GFMIS P1 , P2 จากกรมบัญชีกลาง

1. ตรวจสอบ..ความถูกต้อง ครบถ้วน 1. ลงทะเบียนคุมการเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ

2. ลงทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืมในงบประมาณ 2. ลงทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืมในงบประมาณ (เลขเบิก K1)

3. ท าบันทึกขออนุมัติเบิก เจ้าหน้าท่ีขออนุมัติ

จ่ายเงินให้ผู้ยืม

End

ส่ง จนท.บัญชี 

จัดเก็บ : ลูกหน้ีฯ

ขออนุมัติล้างหน้ี เจ้าหน้าท่ี

ผอ.เขต บัญชี

รอ

บันทึกล้างหน้ี บันทึกเงิน ออกใบรับใบส าคัญ รับหลักฐานพร้อม บันทึกรายการ

1. ในระบบ GFMIS ส่งคืนใน GFMIS / ใบเสร็จรับเงิน ตรวจสอบการล้างหน้ี จ่ายเงิน

2. ทะเบียนคุมลูกหน้ี ล้างหน้ี = เงินยืม 1. เอกสารหลักฐานถูกต้อง 1. จนท.เงินยืม ลง ว/ด/ป 

(จนท.เงินยืม) 1. หลักฐานล้างหน้ี ออก ใบรับใบส าคัญ     ล้างหน้ี = เงินยืม จ่ายเงินในทะเบียนคุมลูกหน้ีฯ

    ล้างหน้ี < เงินยืม (มีเงินคืน)

1. หลักฐานล้างหน้ี ออก ใบรับใบส าคัญ 2.เอกสารหลักฐานไม่ถูกต้อง

2. เงินรับคืน  ออกใบเสร็จรับเงิน    ส่งกลับผู้ยืมเพ่ือแก้ไข

     ล้างหน้ี < เงินยืม (มีเงินคืน)
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             1. ส าเนาเอกสาร 1 ชุด บัญชีเก็บ 

2. ตัวจริง ให้ จนท.เงินยืม

โอนเงิน

เข้าบัญชีธนาคารผู้ยืม

แผนผังงาน : ลูกหน้ีเงินยืมราชการ  (K1 , G1)

คลังจังหวัดตรวจสอบและ

ปลดล๊อคให้จ่ายเงิน

 + รายการในcheklist ให้ลูกหน้ีเงินยืม

คืนสัญญายืม+ประมาณการ

จนท. เงินยืม

กรณียืมไปราชการ  ต้องล้างหน้ีภายใน  15  วันนับจากวันกลับมาถึง

กรณียืมอ่ืน ๆ  ต้องล้างหน้ีภายใน 30 วันนับจากวันรับเงิน เช่น ยืมจัดอบรม/ประชุม



-ตัวอย่างขออนุมัติดำเนินงานตามโครงการ- 

             บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ   กลุ่ม.......................................................................... 
ที.่............................................................ .......................วันที.่.............................................................................. ........ 
เรื่อง   ขออนุมัติดำเนินงานตามโครงการ 

เรียน   ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ  
 

  ด้วย กลุ่ม/หน่วย .........................................  ได้รับอนุมัติโครงการ.................................................. 
โดยใช้เงินจาก  O สพฐ. งบประมาณประจำปี พ.ศ..................... O แผนปฏิบัติการประจำปี พ.ศ...............................          
O งบบริหารสำนักงาน ปี พ.ศ.................... O เงินนอกงบประมาณ  รายการ..............................................................
จาก....(หน่วยงาน)...........................................  จำนวน.........................บาท  จึงขออนุมัติดำเนินงานตามโครงการ
ดังกล่าว  ให้แก่...(กลุ่มเป้าหมาย).............................จำนวน.................คน  และขออนุมัติค่าใช้จ่ายดำเนินงาน  ดังนี้ 

1. จัดอบรม/ประชุม/ประกวด/แข่งขัน/เข้าค่ายวิชาการ ฯลฯ  ระหว่างวันที่.................................... 
ถึงวันที่................................ สถานที่......................................................................................  จำนวน...................วัน   

2. ขอเชิญวิทยากรให้ความรู้กับกลุ่มเป้าหมาย  และค่าสมนาคุณ  ตามตารางการอบรมที่แนบ ดังนี้  
    2.1 นาย/นาง/นางสาว....................................... ตำแหน่ง ...........................สังกัด ..................... 

(หน่วยงาน).......................... บรรยาย/ฝึกปฏิบัติ  จำนวน......... ชั่วโมง ๆ ละ..............บาท  เป็นเงิน...................บาท   
    2.2 นาย/นาง/นางสาว........................................ตำแหนง่ ...........................สังกัด ………………… 

(หน่วยงาน).......................... บรรยาย/ฝึกปฏิบัติ  จำนวน......... ชั่วโมง ๆ ละ..............บาท  เป็นเงิน.................. บาท   
3. ขออนุมัติคณะกรรมการตัดสินการประกวด/แข่งขัน  ดังนี้ 
    3.1 นาย/นาง/นางสาว........................................ตำแหนง่.............................สังกัด…………….…… 

(หน่วยงาน).......................................จำนวน............................วัน ๆ ละ....................บาท เป็นเงิน.......................บาท 
    3.2 นาย/นาง/นางสาว........................................ตำแหนง่.............................สังกัด…….……….…. 

(หน่วยงาน).......................................จำนวน............................วัน ๆ ละ....................บาท เป็นเงิน.......................บาท 
4. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ของ.............................(วิทยากร/ผู้เข้าอบรม)………….….ดังนี ้
   4.1 ค่าท่ีพักกี่ห้อง  ห้องละเท่าไร/คืน  พักกี่คืน  รวมเป็นเงิน................................บาท 

     4.2 ค่าพาหนะเดินทาง /ค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิง   จำนวน................................บาท 
5. ขออนุมัติจ้างทำอาหารเช้า/อาหารกลางวัน/อาหารเย็น  สำหรับ..................................................

(คณะทำงาน ผู้เข้าอบรม วิทยากร ฯ) โดยจัดอาหารแบบ.................................(ตามมาตรการประหยัดของ สพม.ชย) 
(จำนวนกี่คน  กี่วัน กี่ม้ือ ๆ ละเท่าไร รวมเป็นเงินเท่าไร) 

6.  ขออนุมัติจ้างทำอาหารว่างและเครื่องดื่ม  สำหรับ.......................................................................
(คณะทำงาน ผู้เข้าอบรม วิทยากร ฯ)  จำนวนกี่คน กี่มื้อ มื้อละเท่าไร รวมเป็นเงินเท่าไร 

 
 

/7. ขอ... 

เอกสารประกอบ 1 
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7. ขออนุมัติซื้อวัสดุ จำนวน............รายการ  วงเงิน...................บาท (ตามรายการวัสดุ และ spec. 

ที่แนบ) 
8. ขออนุมัติจ้างถ่ายเอกสารและเข้าเล่ม (ต้นฉบับกี่หน้า  จำนวนเท่าใด/เล่ม/ชุด งบประมาณ

เท่าใด) 
9. ขออนุมัติจ้างทำป้ายไวนิล  ขนาดใด จำนวนกี่ป้าย  งบประมาณเท่าใด   ตามตัวอย่างดังแนบ

พร้อมนี้ 
10. ค่าจ้างทำเกียรติบัตร โล่ (ขนาดใด จำนวนเท่าใด  งบประมาณเท่าใด) แนบตัวอย่าง 
11. ขออนุมัติจ้างเหมาบริการเครื่องเสียง จาก...................... จำนวนกี่วัน  เป็นเงิน..................บาท 

            ฯ ล ฯ 
ทั้งนี้  ขออนุมัติถัวจ่ายทุกรายการ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  
 
                          ลงชื่อ................................เจ้าหน้าที่ 
        (.....................................................) 
 
        ลงชื่อ................................ผอ.กลุ่ม 
        (.....................................................) 
 
      ลงชื่อ..................................รอง ผอ.สพม.ชย 
        (.....................................................) 
 
           อนุมัติ    

 ...................................... 
 
 
 

หมายเหตุ   1. ระบุรายการค่าใช้จ่ายตามที่จะเบิกจ่ายเท่าน้ัน 
               2. รายการที่ 2-6 ขอยืมเงินราชการไปดำเนินการได้  เนื่องจากไม่ต้องดำเนินการจดัซื้อจดัจ้างตามระเบยีบพัสดุ   
รายการที่ 7-11 ส่งสำเนาบันทึกขออนุมัติดำเนินงานตามโครงการ พร้อมรายการจัดซื้อจัดจ้างและโครงการตามแผนปฎิบัติการ
ประจำปี หรือหนังสือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 



จ ำนวนผู้เข้ำร่วมกิจกรรม ............... คน

วิทยำกร/คกก.ตัดสิน ............... คน

คณะท ำงำน ............... คน

รวม คน

ค่าใช้จ่าย (ค่ำใช้จ่ำยตำมบันทึกขออนุมัติด ำเนินงำนตำมโครงกำร)

1.  ค่ำสมนำคุณวิทยำกร  ........  คน ๆ ละ  ..........ชม.  ๆ ละ ...............บำท ................. บำท

2. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรของ ........................... (ค่ำพำหนะ  ค่ำท่ีพัก)   ................. บำท

 - ค่ำท่ีพักก่ีห้อง  ห้องละเท่ำไร/คืน  พักก่ีคืน  รวมเป็นเงิน ................. บำท

 - ค่ำพำหนะเดินทำง /ค่ำชดเชยน้ ำมันเช้ือเพลิง   ................. บำท

3.  ค่ำอำหำรเช้ำ/กลำงวัน/เย็น  จ ำนวน....วัน จ ำนวน ............. ม้ือ ๆ ละ ...........  บำท ................. บำท

4.  ค่ำอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม จ ำนวน....วัน จ ำนวน........ ม้ือ ๆ ละ ...........  บำท ................. บำท

5.  ค่ำใช้สถำนท่ีของโรงเรียน.................................. ................. บำท

ฯ ล ฯ

รวมเงิน ................. บำท

หมายเหตุ  ขออนุมัติถัวจ่ายทุกรายการ

ลงช่ือ................................................ผู้ประมำณกำร(ผู้ขอยืมเงิน)

       (                                   )

ลงช่ือ................................................ผู้อนุมัติ  (ผอ.สพม.ชย)

       (                                   )

ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย

โดยจัดอบรม/ประกวด/แข่งขัน/เข้ำค่ำยวิชำกำร/ประชุม ฯ  ..........................................

ระหว่ำงวันท่ี .........................................................................................

ณ ..................................................................

โครงกำร.................................................  

เอกสารประกอบ 2



ประเภทค่าใช้จ่าย

1. ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ

  * ไปอบรม ประชุม ร่วมงานฯ ข้ันท่ี 1 ขอยืมเงินราชการ  (สพม. ก่อนไปราชการ 7 วันท าการ / รร. ก่อนไปราชการ 10 วันท าการ)

  * ไปติดต่อราชการ      เอกสารใช้ฉบับจริง

บันทึกข้อความ..ขอยืมเงิน (จนท.ของ สพม.ชัยภูมิ)  / หนังสือน าส่ง (รร.)  

สัญญาการยืมเงิน               (  2 ฉบับ)

ประมาณการค่าใช้จ่าย         (  2 ฉบับ)

บันทึกข้อความ..ขออนุญาตไปราชการ 

ค าส่ังให้ไปราชการ (รร. : ถ้ามี)

* เม่ือจ่ายเงินยืมแล้ว... บันทึกข้อความ..ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ  (กรณีขอใช้รถส่วนตัว)

ส าเนาให้ผู้ขอยืม + สัญญายืม *      เอกสารท่ีใช้ส าเนาได้  (ผู้ขอเบิกลงช่ือรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ )

ส าเนาหนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ (กรณีใช้รถราชการ)  

หนังสืออนุญาตให้ไปราชการของ สพม.ชัยภูมิ  (กรณีโรงเรียนขอเบิก)

หนังสือส่ังการ /หนังสือเชิญ  จากหน่วยงานผู้จัดประชุม/อบรม / ต้นเร่ืองท่ีขอไปราชการ

ตารางอบรม/ ก าหนดการอบรม

หนังสือโอนงบประมาณจาก สพฐ. หรือ หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณจาก สพม.ชัยภูมิ (อบรม)

เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง (ถ้ามี)

ข้ันท่ี 2  ส่งเอกสารล้างหน้ีเงินยืม  ส่งหลังจากกลับจากไปราชการ  ใช้เอกสารตัวจริง

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายเดินทางฯ  แบบ 8708 ส่วนท่ี 2  (กรณีไปราชการต้ังแต่ 2 คนข้ึนไป)

รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  รับรองการจ่ายค่าพาหนะ และค่าอาหารนักเรียน

ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม (กรณีพักค้างคืนและเบิกค่าท่ีพักจ่ายจริง)

ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ค่าผ่านทางด่วน ค่าจอดรถ  (กรณีใช้รถราชการ)

แบบช้ีแจงค่าพาหนะรับจ้าง กรณีขอเบิกเกินเท่ียวละ 100 บาท

google map ระยะทางจากบ้านพักถึงสถานท่ีไปราชการ หรือ ท่ีพัก  ... (กรณีใช้รถส่วนตัว)   

รายงานผลการไปราชการ

สมุดตรวจเย่ียมของโรงเรียน กรณีไปนิเทศ รร. (ครูรับรองส าเนา)

* เอกสารท่ีเป็นส าเนา....ให้ผู้ขอเบิก..รับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ *

** หลักฐานการจ่าย  ให้ผู้ยืมเงินลงนามการจ่ายเงินให้คณะเดินทาง **  (มุมล่างซ้ายมือแบบฯ )

คู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายและเงินยืมราชการ สพม .ชัยภูมิ

เอกสารประกอบการส่งขอเบิก

ก. กรณีขอยืมเงิน  มี 2 ข้ันตอน  คือ  1. ส่งขอยืม  2. ส่งล้างหน้ี

เอกสารประกอบ 3



ประเภทค่าใช้จ่าย

1. ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ข.  กรณีส่งขอเบิกเงิน  เน่ืองจากส ารองจ่ายไปแล้ว  (ไม่ขอยืมเงินก่อนไปราชการ)

  * ไปอบรม ประชุม ร่วมงานฯ      เอกสารใช้ฉบับจริง

  * ไปติดต่อราชการ บันทึกข้อความ...เสนอขอเบิกเงิน (จนท.ของ สพม.ชัยภูมิ) กรณีไป 2 คนข้ึนไป , ระบุว่าใครส ารองจ่าย

 หรือ  หนังสือน าส่งขอเบิก (รร.)  กรณีไปราชการ 2 คนข้ึนไป , ระบุว่าใครส ารองจ่าย

หลักฐานการจ่ายเงินค่าเดินทาง  แบบ 8708 ส่วนท่ี 2  (กรณีไปราชการต้ังแต่ 2 คนข้ึนไป)

รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  รับรองการจ่ายค่าพาหนะ และค่าอาหารนักเรียน

ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม (กรณีพักค้างคืนและเบิกค่าท่ีพักจ่ายจริง)

ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ค่าผ่านทางด่วน ค่าจอดรถ  (กรณีใช้รถราชการ)

แบบช้ีแจงค่าพาหนะรับจ้าง กรณีขอเบิกเกินเท่ียวละ 100 บาท

บันทึกข้อความ...ขออนุญาตไปราชการ 

ค าส่ังให้ไปราชการ (รร. : ถ้ามี)

บันทึกข้อความ..ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ  (กรณีขอใช้รถส่วนตัว)

     เอกสารท่ีใช้ส าเนาได้  (ผู้ขอเบิกลงช่ือรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ )

หนังสืออนุญาตให้ไปราชการของ สพม.ชัยภูมิ  (กรณีโรงเรียนขอเบิก)

หนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ (กรณีใช้รถราชการ) 

* หนังสือส่ังการ /หนังสือเชิญ  จากหน่วยงานผู้จัดประชุม/อบรม

* ตารางอบรม/ ก าหนดการอบรม

* หนังสือโอนงบประมาณจาก สพฐ. หรือ หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณจาก สพม.ชัยภูมิ (อบรม)

google map ระยะทางจากบ้านพักถึงสถานท่ีไปราชการ หรือ ท่ีพัก  (กรณีใช้รถส่วนตัว)

รายงานผลการไปราชการ

สมุดตรวจเย่ียมของโรงเรียน กรณีไปนิเทศ รร. (ครูรับรองส าเนา)

* หลักฐานการจ่าย ให้ผู้ส ารองจ่ายเงินลงนามการจ่ายเงินให้คณะเดินทาง (มุมล่างซ้ายมือแบบฯ)

หมายเหตุ   :  ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  กรณีพักแรม (ค้างคืน)  นับ 24 ชม. = 1 วัน

เอกสารประกอบการส่งขอเบิก



ประเภทค่าใช้จ่าย

2. ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม/จัดงาน/ ก. การขอยืมเงิน  มี 2 ข้ันตอน  คือ  1. ส่งขอยืม  2. ส่งล้างหน้ี

ศึกษาดูงาน/เข้าค่ายวิชาการ ข้ันท่ี 1 ขอยืมเงินราชการ  (สพม. ก่อนอบรม 7 วันท าการ / รร.ก่อนอบรม 10 วันท าการ)

 / เข้าค่ายลูกเสือ      เอกสารใช้ฉบับจริง

บันทึกเสนอขอยืมเงิน (จนท.ของ สพม.ชัยภูมิ)  / หนังสือน าส่ง (รร.)  

สัญญาการยืมเงิน           ( 2 ฉบับ)

ประมาณการค่าใช้จ่าย     ( 2 ฉบับ)    **  ไม่รวมค่าวัสดุ  ค่างานจ้างต่าง ๆ  (รายการท่ียืมไม่ได้)

บันทึกขออนุมัติด าเนินการและขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณตามโครงการ

* เม่ือจ่ายเงินยืมแล้ว...     (ผอ.สพม.ชัยภูมิ อนุมัติ / ผอ.รร. อนุมัติ ...  ตามตัวอย่างบันทึก สพม.ชัยภูมิ) 

ส าเนาให้ผู้ขอยืม + สัญญายืม * โครงการท่ีได้รับอนุมัติแล้ว  (..ระบุวัน เดือน ปี  อนุมัติโครงการ) 

ตารางอบรม/ก าหนดการจัดงาน/ตารางกิจกรรมเข้าค่ายฯ (ระบุช่ือวิทยากรแต่ละช่ัวโมง) 

หนังสือเชิญวิทยากรจากภายนอก / บันทึกแจ้งบุคลากรในหน่วยงานเป็นวิทยากร

หนังสือตอบรับจากวิทยากร

หนังสือประสานงานระหว่างหน่วยงานผู้เข้าอบรม กับ ผู้จัดอบรม .....( แจ้งไป + ตอบกลับ)

(กรณีหน่วยงานอ่ืน จัดอบรม/จัดกิจกรรมให้ หรือไปจัดอบรมในสถานท่ีของหน่วยงานอ่ืน )

หนังสือแจ้งให้กลุ่มเป้าหมายเข้ารับการอบรม/จัดงาน / เข้าค่าย / ร่วมกิจกรรม

รายช่ือผู้เข้าร่วมอบรม /ร่วมกิจกรรม / รายช่ือคณะศึกษาดูงาน

ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ / คณะท างาน 

หนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ กรณีใช้รถราชการ .... ใช้เอกสารส าเนาก็ได้  

บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ  กรณีขอใช้รถส่วนตัว  (ถ้ามี)

google map ระยะทางจากบ้านพักถึงสถานท่ีไปราชการ.. (กรณีใช้รถส่วนตัว)

หนังสืออนุญาตให้ไปราชการนอกจังหวัด หรือหนังสือขออนุญาตน านักเรียนไปนอกสถานท่ี

ของ สพม.ชัยภูมิ   กรณีโรงเรียนจัดอบรมนอกจังหวัด   (ถ้ามี)

หนังสือจัดสรรงบประมาณ / รายละเอียดการได้รับจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. / สพม.ชัยภูมิ

หมายเหตุ  1. ค่าท่ีพัก ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม  ได้รับยกเว้นจากคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง

                  ยกเว้นให้...ไม่ต้องด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ

              2. ค่าเช่าสถานท่ีอบรม/จัดงาน (สพฐ. ให้งด/หลีกเล่ียงจ่าย)   ค่าจ้างเหมาบริการรถรับ-ส่ง/ศึกษาดูงาน ต้องจ้างตามระเบียบพัสดุ

              3. การซ้ือ/จ้าง  ไม่ให้ยืมเงิน  ให้ด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้างตามระเบียบพัสดุ  แล้วส่งหลักฐานขอเบิกเงินให้เจ้าหน้ีโดยตรง

เอกสารประกอบการส่งขอเบิก



ประเภทค่าใช้จ่าย

2. ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม/จัดงาน/ ข้ันท่ี 2  ส่งเอกสารล้างหน้ีเงินยืม  ส่งหลังจากอบรมเสร็จส้ิน  ใช้เอกสารตัวจริง

ศึกษาดูงาน/เข้าค่ายวิชาการ บันทึกข้อความ (จนท.ของ สพม.ชัยภูมิ)  / หนังสือน าส่ง (ร.ร.)  

/ เข้าค่ายลูกเสือ หน้างบสรุปค่าใช้จ่าย  จากเงินยืม

หลักฐานการจ่ายเงิน   (ผู้ยืมเงินลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงินในหลักฐานการจ่าย )

1) กรณีจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปอบรมฯ  ค่าพาหนะ ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าท่ีพัก ...ของทุกคนท่ีจ่าย

หลักฐานการจ่ายเงินค่าเดินทาง  แบบ 8708 ส่วนท่ี 2  (กรณีเดินทาง 2 คนข้ึนไป)

รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ8708 )

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(แบบ บก.111)  เบิกค่าพาหนะ 

ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก พร้อมใบแจ้งรายการโรงแรม

ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง  กรณีใช้รถยนต์ราชการ  (ระบุทะเบียนรถยนต์)

2) กรณีจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร

ใบส าคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร + ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ

3) กรณีจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน   พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับจ้าง

4) กรณีจ่ายค่าใช้สถานท่ีราชการ

หนังสือแจ้งค่าใช้สถานท่ีของหน่วยงานเจ้าของสถานท่ี 

ใบเสร็จรับเงินของส่วนราชการ

5) กรณีจ่ายค่าลงทะเบียน  เน่ืองจากหน่วยงานอ่ืนจัดอบรมให้

ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนอบรม

เอกสารอ่ืน ๆ

บัญชีลงเวลา ของวิทยากร  คณะกรรมการ/คณะท างาน  ผู้เข้าอบรม

รายงานผลการอบรม  

แบบตอบรับเข้ารับการอบรม  (ผอ.รร. / รก.ผอ.รร.  ลงนาม) ตัวจริง / Google form

แบบส ารวจคณะท างานท่ีสามารถปฏิบัติงานได้ในวันจัดกิจกรรม

หลักฐานการแสดงตนของเข้าร่วมอบรมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ (อบรม Online) ครบทุกคน

ภาพหน้าจอ วิทยากร ผู้เข้าอบรม ระหว่างอบรมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ (อบรม Online) ชัดเจน ครบถ้วน

ข. กรณีขอเบิกเงินเน่ืองจากส ารองจ่ายแล้ว  ให้ส่งเอกสารขอเบิก ....ตามเอกสารน้ีเช่นกัน  โดยเรียงเอกสารล้างหน้ี

ก่อนเอกสารขอยืมเงิน และ บันทึกข้อความขอเบิก / หนังสือน าส่งขอเบิก...ให้ระบุช่ือผู้ส ารองจ่าย และ เลขท่ีบัญชีธนาคาร ด้วย

เอกสารประกอบการส่งขอเบิก



ประเภทค่าใช้จ่าย

3. ค่าใช้จ่ายในการประกวด / ก. การขอยืมเงิน  มี 2 ข้ันตอน  คือ  1. ส่งขอยืม  2. ส่งล้างหน้ี

    การแข่งขัน ข้ันท่ี 1 ขอยืมเงินราชการ  (สพม. ก่อนอบรม 7 วันท าการ / รร.ก่อนอบรม 10 วันท าการ)

     เอกสารใช้ฉบับจริง  

บันทึกเสนอขอยืมเงิน (จนท.ของ สพม.ชัยภูมิ)  / หนังสือน าส่ง (ร.ร.)  

สัญญาการยืมเงิน           ( 2 ฉบับ)

ประมาณการค่าใช้จ่าย     ( 2 ฉบับ)    **  ไม่รวมค่าวัสดุ  ค่างานจ้างต่าง ๆ  ซ่ึงยืมไม่ได้

บันทึกขออนุมัติด าเนินการและขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณตามโครงการ

    (ผอ.สพม.ชัยภูมิ อนุมัติ / ผอ.รร. อนุมัติ ...  ตามตัวอย่างบันทึก สพม.ชัยภูมิ)

โครงการท่ีได้รับอนุมัติแล้ว  (..ระบุวัน เดือน ปี  อนุมัติโครงการ)

* เม่ือจ่ายเงินยืมแล้ว... ตาราง / ก าหนดการแข่งขัน  ประกวด / สูจิบัตรการแข่งขัน

ส าเนาให้ผู้ขอยืม + สัญญายืม * ประกาศเกณฑ์การจ่ายเงินรางวัล  (ถ้ามี)

หนังสือแจ้งให้กลุ่มเป้าหมายเข้าแข่งขัน/ประกวด

หนังสือประสานงานระหว่างหน่วยงานท่ีร่วมจัดประกวด / แข่งขัน..... แจ้งไป + ตอบกลับ

รายช่ือผู้เข้าร่วมกิจกรรม / ทีม

ประกาศ /ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตัดสินการประกวด / แข่งขัน  

ประกาศ /ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน /คณะท างาน 

หนังสือจัดสรรงบประมาณ / รายละเอียดการได้รับจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. / สพม.ชัยภูมิ

รายงานผลการจัดประกวด / แข่งขัน

google map ระยะทางจากบ้านพักถึงจุดหมายไปราชการ.. (กรณีใช้รถส่วนตัว)

หนังสืออนุญาตให้ไปราชการนอกจังหวัด หรือหนังสือขออนุญาตน านักเรียนไปนอกสถานท่ี

ของ สพม.ชัยภูมิ   กรณีโรงเรียนจัดอบรมนอกจังหวัด   (ถ้ามี)

เอกสารประกอบการส่งขอเบิก



ประเภทค่าใช้จ่าย

3. ค่าใช้จ่ายในการประกวด / ข้ันท่ี 2  ส่งเอกสารล้างหน้ีเงินยืม  ส่งหลังจากงานเสร็จส้ิน  ใช้เอกสารตัวจริง

    การแข่งขัน บันทึกข้อความ (จนท.ของ สพม.ชัยภูมิ)  / หนังสือน าส่ง (ร.ร.)  

หน้างบสรุปค่าใช้จ่ายฯ  จากเงินยืม

หลักฐานการจ่ายเงิน   (ผู้ยืมเงินลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงินในหลักฐานการจ่าย )

1) กรณีจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  ค่าพาหนะ ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าท่ีพัก...ของทุกคนท่ีจ่าย

หลักฐานการจ่ายเงินค่าเดินทาง  แบบ 8708 ส่วนท่ี 2  (กรณีเดินทาง 2 คนข้ึนไป)

รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ8708 )

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(แบบ บก.111) เบิกค่าพาหนะ 

ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก พร้อมใบแจ้งรายการโรงแรม

ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง  กรณีใช้รถยนต์ราชการ  (ระบุทะเบียนรถยนต์)

2) กรณีจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตัดสิน

ใบส าคัญรับเงิน + ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ

3) กรณีจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน   พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับจ้าง

4) กรณีจ่ายค่าใช้สถานท่ีราชการ

ใบเสร็จรับเงินของส่วนราชการ

5) กรณีจ่ายเงินรางวัล

ใบส าคัญรับเงิน  กรณีจ่ายเงินรางวัลรายบุคคล 

ใบเสร็จรับเงิน  กรณีจ่ายเงินรางวัลให้หน่วยงาน 

เอกสารอ่ืน ๆ

ประกาศผลการประกวด / แข่งขัน

บัญชีลงเวลา   (คณะกรรมการตัดสิน  คณะท างาน  ผู้เข้าประกวด/แข่งขัน)

รายงานผลการจัดประกวด/แข่งขัน  

แบบตอบรับการเข้าตัดสินของกรรมการ ในกรณี online ตัวจริง/Google form

ภาพแค็ปหน้าจอการจัดประกวด Online  (มีภาพคณะกรรมการตัดสิน ผู้เข้าประกวด)  

แบบส ารวจคณะท างานท่ีเข้าร่วมกิจกรรม

 ข. กรณีขอเบิกเงินเน่ืองจากส ารองจ่ายไปแล้ว  ให้ส่งเอกสารขอเบิก ....ตามเอกสารน้ีเช่นกัน  โดยเรียงเอกสารล้างหน้ี

    ก่อนเอกสารขอยืมเงิน โดย บันทึกข้อความขอเบิก / หนังสือน าส่งขอเบิก...ระบุช่ือผู้ส ารองจ่าย  ด้วย

เอกสารประกอบการส่งขอเบิก



ประเภทค่าใช้จ่าย

4. ค่าใช้จ่ายในการประชุม ก. การขอยืมเงิน  มี 2 ข้ันตอน  คือ  1. ส่งขอยืม  2. ส่งล้างหน้ี

   ราชการ สพม.ชัยภูมิ ข้ันท่ี 1 ขอยืมเงินราชการ  (สพม. ก่อนวันประชุม 7 วันท าการ / รร. ก่อนวันประชุม 10 วันท าการ)

  (ผอ.เขต /ผู้รับมอบหมาย /ประธาน คกก. /      เอกสารใช้ฉบับจริง  

   ประธานคณะท างาน เป็นประธานการประชุม) บันทึกข้อความ..เสนอขอยืมเงิน (จนท.ของ สพม.ชัยภูมิ)  

สัญญาการยืมเงิน           ( 2 ฉบับ)

ประมาณการค่าใช้จ่าย     ( 2 ฉบับ)    **  ไม่รวมค่าวัสดุ  ค่างานจ้างต่าง ๆ  ซ่ึงยืมไม่ได้

บันทึกข้อความ..ขออนุมัติจัดประชุม 

* เม่ือจ่ายเงินยืมแล้ว... หนังสือเชิญประชุม

ส าเนาให้ผู้ขอยืม + สัญญายืม * วาระการประชุม

บันทึกขออนุมัติจ้างท าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

    (ค่าอาหารเบิกได้เฉพาะกรณีประชุมคาบเก่ียวม้ืออาหาร)

ข้ันท่ี 2  ส่งเอกสารล้างหน้ีเงินยืม  ส่งหลังจากประชุมเสร็จส้ิน  ใช้เอกสารตัวจริง

บันทึกข้อความ (จนท.ของ สพม.ชัยภูมิ) 

หน้างบสรุปค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ  จากเงินยืม

หลักฐานการจ่ายเงิน   (ผู้ยืมเงินลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงินในหลักฐานการจ่าย )

กรณีจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน   พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับจ้าง

เอกสารอ่ืน

แบบรับรองการจัดประชุมฯ

รายงานการประชุม

บัญชีลงเวลาประชุม

แบบส ารวจผู้เข้าร่วมประชุม, คณะท างานท่ีเข้าร่วมประชุม

แบบตอบรับการเข้าประชุมแบบ online ตัวจริง/แบบตอบรับ Google form

ภาพแค็ปหน้าจอการประชุม Online  (มีภาพประธานและคณะผู้เข้าร่วมประชุม)  

 ข. กรณีขอเบิกเงินเน่ืองจากส ารองจ่ายไปแล้ว  ให้ส่งเอกสารขอเบิก ....ตามเอกสารน้ีเช่นกัน  โดยเรียงเอกสารล้างหน้ีก่อน

    เอกสารขอยืมเงิน  โดย บันทึกข้อความขอเบิก ..ระบุช่ือผู้ส ารองจ่าย ด้วย

เอกสารประกอบการส่งขอเบิก



ประเภทค่าใช้จ่าย

5. ค่าใช้จ่ายในการประชุม ก. การขอยืมเงิน  มี 2 ข้ันตอน  คือ  1. ส่งขอยืม  2. ส่งล้างหน้ี

คณะกรรมการท่ีแต่งต้ัง ข้ันท่ี 1 ขอยืมเงินราชการ  (ก่อนไปราชการ 7-10 วันท าการ)

ตามกฎหมายก าหนด      เอกสารใช้ฉบับจริง  

(ก.ต.ป.น./ คกก.สถานศึกษา) บันทึกข้อความ..เสนอขอยืมเงิน (จนท.ของ สพม.ชัยภูมิ)  / หนังสือน าส่ง (ร.ร.)

สัญญาการยืมเงิน           ( 2 ฉบับ)

ประมาณการค่าใช้จ่าย     ( 2 ฉบับ)    **  ไม่รวมค่าวัสดุ  ค่างานจ้างต่าง ๆ  ซ่ึงยืมไม่ได้

บันทึกข้อความ..ขออนุมัติจัดประชุม 

* เม่ือจ่ายเงินยืมแล้ว... หนังสือเชิญประชุม

ส าเนาให้ผู้ขอยืม + สัญญายืม * วาระการประชุม

บันทึกขออนุมัติจ้างท าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

    (ค่าอาหารเบิกได้เฉพาะกรณีประชุมคาบเก่ียวม้ืออาหาร)

ส าเนาค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการฯ  (รับรองส าเนาถูกต้อง)

ข้ันท่ี 2  ส่งเอกสารล้างหน้ีเงินยืม  ส่งหลังจากประชุมเสร็จส้ิน  ใช้เอกสารตัวจริง

บันทึกข้อความ...จนท.ของ สพม.ชัยภูมิ  / หนังสือน าส่ง (ร.ร.)

หน้างบสรุปค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ  จากเงินยืม

หลักฐานการจ่ายเงิน   (ผู้ยืมเงินลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงินในหลักฐานการจ่าย )

1) กรณีจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน   พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับจ้าง

2) ค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการฯ

ใบส าคัญรับเงิน   

1) กรณีจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ  ค่าพาหนะ ค่าท่ีพัก ค่าเบ้ียเล้ียง ...ของทุกคนท่ีจ่าย

หลักฐานการจ่ายเงินค่าเดินทาง  แบบ 8708 ส่วนท่ี 2  (กรณีเดินทาง 2 คนข้ึนไป)

รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ8708 )

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(แบบ บก.111) เบิกค่าพาหนะ 

ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก พร้อมใบแจ้งรายการโรงแรม

ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง  กรณีใช้รถยนต์ราชการ  (ระบุทะเบียนรถยนต์)

เอกสารอ่ืน

แบบรับรองการจัดประชุมฯ

รายงานการประชุม

บัญชีลงเวลาประชุม

แบบตอบรับการเข้าประชุมแบบ online ตัวจริง/แบบตอบรับ Google form

ภาพแค็ปหน้าจอการประชุม Online  (มีภาพประธานและคณะผู้เข้าร่วมประชุม)  

แบบส ารวจผู้เข้าร่วมประชุม, คณะท างานท่ีเข้าร่วมประชุม

 ข. กรณีขอเบิกเงินเน่ืองจากส ารองจ่ายไปแล้ว  ให้ส่งเอกสารขอเบิก ....ตามเอกสารน้ีเช่นกัน  โดยเรียงเอกสารล้างหน้ี

    ก่อนเอกสารขอยืมเงิน  โดย บันทึกข้อความขอเบิก / หนังสือน าส่งขอเบิก...ระบุช่ือผู้ส ารองจ่าย  ด้วย

เอกสารประกอบการส่งขอเบิก



ประเภทค่าใช้จ่าย

6. ค่าใช้จ่ายในการสอบ ก. การขอยืมเงิน  มี 2 ข้ันตอน  คือ  1. ส่งขอยืม  2. ส่งล้างหน้ีก. 

สอบแข่งขัน /สอบคัดเลือก ข้ันท่ี 1 ขอยืมเงินราชการ  (ก่อนไปราชการ 7-10 วันท าการ)

สอบรับทุนไปต่างประเทศ      เอกสารใช้ฉบับจริง  

สอบแข่งขันทางวิชาการ บันทึกข้อความ..เสนอขอยืมเงิน (จนท.ของ สพม.ชัยภูมิ)  / หนังสือน าส่ง (ร.ร.)

สัญญาการยืมเงิน           ( 2 ฉบับ)

ประมาณการค่าใช้จ่าย     ( 2 ฉบับ)    **  ไม่รวมค่าวัสดุ  ค่างานจ้างต่าง ๆ  ซ่ึงยืมไม่ได้

บันทึกข้อความ...ขออนุมัติด าเนินการจัดสอบและขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณ

  ตามตัวอย่าง สพม.ชัยภูมิ

หนังสือส่ังการให้จัดสอบและรายละเอียดท่ีเก่ียวข้อง ของ สพฐ. / หรือหน่วยงานท่ีให้จัดสอบ

* เม่ือจ่ายเงินยืมแล้ว... ตารางสอบ

ส าเนาให้ผู้ขอยืม + สัญญายืม * หนังสือจัดสรรงบประมาณ /บันทึกการจัดเก็บค่าธรรมเนียมสอบ

ประกาศรายช่ือผู้เข้าสอบ  จ านวนผู้เข้าสอบ

ประกาศ/ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสอบ

หนังสือขอใช้สถานท่ีจัดสอบ  (ถ้ามี)

หนังสือเชิญประชุม (ถ้ามีประชุม)

เอกสารประกอบการส่งขอเบิก



ประเภทค่าใช้จ่าย

6. ค่าใช้จ่ายในการสอบ ข้ันท่ี 2  ส่งเอกสารล้างหน้ีเงินยืม  ส่งหลังจากประชุมเสร็จส้ิน  ใช้เอกสารตัวจริง

สอบแข่งขัน /สอบคัดเลือก บันทึกข้อความ...ส่งล้างหน้ี จนท.ของ สพม.ชัยภูมิ

สอบรับทุนไปต่างประเทศ หน้างบสรุปค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ  จากเงินยืม

สอบแข่งขันทางวิชาการ หลักฐานการจ่ายเงิน   (ผู้ยืมเงินลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงินในหลักฐานการจ่าย )

1) กรณีจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ค่าพาหนะ ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าท่ีพัก...ของทุกคนท่ีจ่าย

หลักฐานการจ่ายเงินค่าเดินทาง  แบบ 8708 ส่วนท่ี 2  (กรณีเดินทาง 2 คนข้ึนไป)

รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ8708 )

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(แบบ บก.111) เบิกค่าพาหนะ 

ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก พร้อมใบแจ้งรายการโรงแรม

ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง  กรณีใช้รถยนต์ราชการ  (ระบุทะเบียนรถยนต์)

2) กรณีจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบ 

ใบส าคัญรับเงิน 

3) กรณีจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน   พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับจ้าง

เอกสารอ่ืน

ประกาศผลสอบแข่งขัน

บัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน  /  ประชุม

บันทึกข้อความ..รับรองว่า.ได้จัดประชุมเร่ือง.....จริง เร่ืองอะไร..เวลาใด..  โดยเจ้าของเร่ือง

แบบตอบรับการเข้าประชุมแบบ online ตัวจริง/แบบตอบรับ Google form

ภาพแค็ปหน้าจอการประชุม Online  (มีภาพประธานและคณะผู้เข้าร่วมประชุม)  

แบบส ารวจผู้เข้าร่วมประชุม, คณะท างานท่ีเข้าร่วมประชุม

แบบรับรองการจัดประชุมฯ

ข. กรณีขอเบิกเงินเน่ืองจากส ารองจ่ายไปแล้ว  ให้ส่งเอกสารขอเบิก ....ตามเอกสารน้ีเช่นกัน  โดยเรียงเอกสารล้างหน้ีก่อนเอกสาร

ขอยืมเงิน โดย บันทึกข้อความขอเบิก ..ระบุช่ือผู้ส ารองจ่ายด้วย

เอกสารประกอบการส่งขอเบิก



ประเภทค่าใช้จ่าย

7. ค่าใช้จ่ายในการประชุม ก. การขอยืมเงิน มี 2 ข้ันตอน คือ 1. ส่งขอยืม  2. ส่งล้างหน้ี

รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. ข้ันท่ี 1 ขอยืมเงินราชการ (ก่อนไปราชการ 7-10 วันท าการ)

/ คกก.ต่างๆ / ผู้ตรวจราชการ เอกสารใช้ฉบับจริง

บันทึกข้อความ...เสนอขอยืมเงิน (จนท.ของ สพม.ชัยภูมิ) / หนังสือน าส่ง รร.

(ผอ.เขต/รก. เป็นประธานฯ) สัญญาการยืมเงิน             ( 2 ฉบับ )

เม่ือจ่ายเงินยืมแล้ว... ประมาณการค่าใช้จ่าย       ( 2 ฉบับ )       *** ไม่รวมค่าวัสดุ ค่างานจ้างต่างๆ ซ่ึงยืมไม่ได้

ส าเนาให้ผู้ขอยืม + สัญญายืม * หนังสือเชิญบุคลากรเข้าร่วมประชุม / รับการตรวจติดตามงาน

บันทึกขออนุมัติจ้างท าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

(ค่าอาหารเบิกได้เฉพาะกรณีประชุมคาบเก่ียวม้ืออาหาร)

ข้ันท่ี 2 ส่งเอกสารล้างหน้ีเงินยืม ส่งหลังจากประชุมเสร็จส้ิน ใช้เอกสารตัวจริง

บันทึกข้อความ (จนท.ของสพม.ชัยภูมิ / หนังสือน าส่ง รร.)

หน้างบสรุปค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ จากเงินยืม

หลักฐานการจ่ายเงิน (ผู้ยืมเงินลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงินในหลักฐานการจ่าย ) ได้แก่...

กรณีการจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน พร้อม าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับจ้าง

เอกสารอ่ืน

บัญชีลงเวลาประชุม

แบบตอบรับการเข้าประชุมแบบ online ตัวจริง/แบบตอบรับ Google form

ภาพแค็ปหน้าจอการประชุม Online  (มีภาพประธานและคณะผู้เข้าร่วมประชุม)  

แบบส ารวจผู้เข้าร่วมประชุม, คณะท างานท่ีเข้าร่วมประชุม

แบบรับรองการจัดประชุมฯ

ข. กรณีขอเบิกเงินเน่ืองจากส ารองจ่ายไปแล้ว  ให้ส่งเอกสารขอเบิก ....ตามเอกสารน้ีเช่นกัน  โดยเรียงเอกสารล้างหน้ีก่อนเอกสาร

ขอยืมเงิน  โดย บันทึกข้อความขอเบิก ..ระบุช่ือผู้ส ารองจ่ายด้วย

เอกสารประกอบการส่งขอเบิก



     1. ส่งหลักฐานขอยืมเงินถึงกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สพม .ชัยภูมิ ตามก าหนด  ดังน้ี

* บุคลากร สพม.ชัยภูมิ  ส่งก่อนก าหนดใช้เงินอย่างน้อย 7 วันท าการ

* โรงเรียน  ส่งก่อนก าหนดใช้เงินอย่างน้อย 10 วันท าการ

      2.  ขออนุมัติเอกสารหลักฐานก่อนขอยืมเงิน  ดังน้ี

            2.1  ขออนุมัติโครงการ / ขอท ากิจกรรม

            2.2 ขออนุมัติด าเนินงานตามข้อ 2.1

            2.3 ขออนุมัติประมาณการค่าใช้จ่าย

     3. ค่าวัสดุและค่าจ้างบริการ (ค่าเช่าสถานท่ี ค่าจ้างเคร่ืองเสียง ค่าจ้างถ่ายเอกสารและเข้าเล่ม ฯลฯ )

        ไม่ให้ยืมเงิน  ส่งบันทึกขออนุมัติซ้ือ/จ้างให้ จนท.พัสดุ ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ

        และโรงเรียนส่งขอหลักฐานขอเบิก

       * ยกเว้น  ค่าอาหาร  ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม  ค่าท่ีพัก  ได้รับยกเว้นจาก กวพ .ไม่ต้องจัดซ้ือจัดจ้าง

        ตามระเบียบพัสดุ  ท าบันทึกขออนุมัติจ้างต่อ ผอ .สพม.ชัยภูมิ /ผอ.ร.ร.  เท่าน้ัน 

     4. เอกสารประกอบการขอยืมเงินและล้างหน้ี  ตามคู่มือท่ีแนบ

ข้ันตอนเบิกเงินยืมราชการ สพม .ชัยภูมิ



ตัวอย่างแบบบันทึกขอยืมเงินราชการ/ขอเบิกเงิน 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำชัยภูมิ  กลุ่ม…………………………………………………………….... 
ที ่..............................................................................  ลงวันที่................................................................................... 
เร่ือง  ขอยืมเงินราชการ/ขอเบิกเงนิ............................................................................................................ ............. 

เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ (ผ่านกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์) 

 ด้วยข้าพเจ้า.............................................................. ต าแหน่ง........... ............................................. 
กลุ่ม.................................................................... ขอยื่นหลักฐานเบิกเงิน / ขอยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย..................... 
.................................................................................................... ระหวา่งวันที่........................................................... 
จ านวนเงิน ............................................ บาท รายละเอียดดังเอกสารแนบท้ายนี้  
โดยใช้เงิน (     ) เงินงบประมาณ รายการ/โครงการ....................................................... ............................ 
   งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร............................ บาท ขอเบิก/ยืมครั้งนี้..........................บาท 
   (แนบส าเนาหนังสือจัดสรรและหนังสือแจ้งโอนเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรฯ) 
 (     ) เงินงบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  
                               รายการ/โครงการ...................................................................................  
   งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร............................ บาท ขอเบิก/ยืมครั้งนี้..........................บาท 
   (แนบส าเนาบันทึกกกลุ่มนโยบายและแผน เงินจัดสรรฯ) 
  (     ) เงินงบประมาณ จากงบบริหารส านักงาน เนื่องจากไม่ได้รับจัดสรรงบประมาณ 
  (     ) เงินนอกงบประมาณ ตามหนังสือแจ้งจัดสรร/โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร สพม.ชย. 
   เงินที่ได้รับจัดสรร  จ านวน............................................ บาท 
   (แนบส าเนาหนังสือที่ได้รับจัดสรร หรือ โอนเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชี สพม.ชย.)    

  (     ) เงินทดรองราชการ เนื่องจากเป็นโครงการที่จะได้รับงบประมาณจาก สพฐ. หรือ          
                     หน่วยงานอื่น 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ
   

 
                           ลงชื่อ .......................................... ผู้ขอเบิก/ขอยืม 
             (...............................................) 
 
 
 
       ลงชื่อ .......................................... ผู้อ านวยการกลุ่ม 
            (................................................) 
                    
 
 
 
หมายเหตุ  บันทึกขอเบิกเสนอถึง ผอ.กลุ่ม/หน่วย แล้วน ามาส่งที่งานธุรการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

เอกสำรแนบ 4 



                            สัญญายืมเงิน  (แบบ 8500)  
เลขที่……………/………..……….. 

ยื่นต่อ……ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ  

วันครบก าหนด………..….……….. 

 
ข้าพเจ้า……………………………..….………………………………..……..…ต าแหน่ง………….…………………..……..…..…….. 
สังกัด…………สพม.ชย……………..………..…………………จังหวัด……………ชัยภูมิ 
มีความประสงค์ของยืมเงินจาก………ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ(3)…………………..............................................................................................………..……………….….ดังรายละเอียดต่อไปน้ี - 

 
 
 

 
 

 

                        (ตัวอักษร………………………………………………………..) รวมเงิน (บาท)   

  
ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ส่งใช้ภายใน
ก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือภายใน…30…วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินยืมน้ี ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หัก
เงินเดือน  ค่าจ้าง  เบี้ยหวัด  บ าเหน็จ  บ านาญ  หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ  ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบได้ทันที 
 ลายมือชื่อ………………………………………….ผู้ยืม 

                (……........................................................….) 
            วันที่………..................................................…… 

 
เรียน …ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 
 ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับน้ีได้ 
จ านวน………..........................…………บาท 
 (…..........................................................................................…) 
   
                    ลงช่ือ ………………………………………จนท.การเงิน สพม.ชย 
                    วันที่  ………………………………………. 

ค าอนุมัต ิ
อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้ 

                   จ านวน………...................................……………บาท 
                    (…................................................................……) 

 
          
            ลงช่ือผู้อนุมัติ   …………...…………………………………… 
                      วันที่   …………………………….………..………… 

ใบรับเงิน 
 ได้รับเงินยืมจ านวน…………………………..……… บาท(…………………………………………..……………………..…….……)     ไปเป็นการถูกต้องแล้ว. 
     ลงช่ือ   ………………………………………………………………   ผู้รับเงิน       วันที่……………………………………………… 

รายการส่งใช้เงินยืม 

  รายการส่งใช้    

ครั้งที่ วัน,เดือน,ปี เงินสด จ านวนเงิน คงค้าง ลายมือผู้รับ ใบรับเลขที่ 
  หรือใบส าคัญ     

  เงินจ่ายยืม     
 
 
 

       

หมายเหตุ    (1)  ยื่นต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือต าแหน่งอ่ืนใดที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 
     (2)  ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม (3)  ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินยืมไปใช้  (4)  เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
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รายการ สถานท่ีราชการ/รัฐวิสาหกิจ สถานท่ีเอกชน

1. จัดฝึกอบรม / จัดงาน (ชัยภูมิ)

    - ค่าอาหารกล่อง/อาหารจานเดียว ไม่เกิน 70 บาท/ม้ือ/คน ไม่เกิน 80 บาท/ม้ือ/คน

    - อาหารบุฟเฟ่ต์ ไม่เกิน 120 บาท/ม้ือ/คน ไม่เกิน 150 บาท/ม้ือ/คน

    - อาหารโต๊ะจีน ไม่เกิน 150 บาท/ม้ือ/คน ไม่เกิน 220 บาท/ม้ือ/คน

    - อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ไม่เกิน 35 บาท/ม้ือ/คน ไม่เกิน 50 บาท/ม้ือ/คน

จัดอาหารครบทุกม้ือ  600 บาท/วัน/คน จัดอาหารครบทุกม้ือ  900 บาท/วัน/คน

จัดอาหารไม่ครบทุกม้ือ  400 บาท/วัน/คน จัดอาหารไม่ครบทุกม้ือ 700 บาท/วัน/คน

อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม  35 บาท/ม้ือ/คน อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม  50 บาท/ม้ือ/คน

2. ประชุมราชการ

    - ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ไม่เกิน 35 บาท/ม้ือ/คน ไม่เกิน 50 บาท/ม้ือ/คน

    - ค่าอาหาร ไม่เกิน 100 บาท/ม้ือ/คน ไม่เกิน 120 บาท/ม้ือ/คน

      (กรณีประชุมคาบเก่ียวม้ืออาหาร)

ค่าอาหารไม่เกิน  120 บาท/ม้ือ/คน ค่าอาหารไม่เกิน  120 บาท/ม้ือ/คน

อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม  35 บาท/ม้ือ/คน อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม  50 บาท/ม้ือ/คน

3. ค่าใช้สถานท่ี ตามท่ีหน่วยงานเรียกเก็บค่าใช้สถานท่ี งดเบิก

งดเบิก/หลีกเล่ียงค่าเช่าสถานท่ี งดเบิก/หลีกเล่ียงค่าเช่าสถานท่ี

งดเบิก/หลีกเล่ียงค่าตกแต่งสถานท่ี

งดเบิก/หลีกเล่ียงค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ

4. ค่าเช่าท่ีพัก อบรมประเภท ข อบรมบุคคลภายนอก

         ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ไม่เกิน   1,400 ไม่เกิน   1,200

         ค่าเช่าห้องพักคู่ ไม่เกิน     700 ไม่เกิน     600

5. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ต้องเข้าหลักเกณฑ์ ดังน้ี

     - เบิกค่าเบ้ียเล้ียงได้  กรณีต้องเดินทางไปราชการเกิน  12 ช่ัวโมงข้ึนไป

     - การขอใช้พาหนะเดินทาง จัดล าดับดังน้ี  1. รถราชการ

2. รถโดยสารประจ าทาง

3. รถยนต์ส่วนตัว

หมายเหตุ :  1. การจัดฝึกอบรมในสถานท่ีเอกชน งดเบิก ค่าเช่าสถานท่ี ค่าตกแต่งสถานท่ี และค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ

                2. งานอ่ืนๆ ท่ีเบิกค่าใช้จ่ายลักษณะน้ี ให้เบิกจ่ายตามอัตราน้ี

หลักเกณฑ์ สพฐ. อบรมประเภท ข

มาตรการประหยัด สพม.ชัยภูมิ

หลักเกณฑ์ สพฐ.

หลักเกณฑ์ สพฐ.

มาตรการประหยัดงบประมาณ 

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ

กรณีจัดอบรม จัดงาน ประชุมราชการ งานรับรอง และค่าเดินทาง ในพ้ืนท่ีจังหวัดชัยภูมิ

ต้ังแต่วันท่ี 1 พฤษภาคม 2567

มาตรการประหยัด สพม.ชัยภูมิ

อบรมประเภท ข และ อบรมบุคคลภายนอก
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                                   -ตัวอย่างขออนุมัติเดินทางไปราชการ โดยใช้รถยนต์ส่วนตัว- 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ  กลุ่ม.......................................................................     
ท่ี ................................................................................วันท่ี.........................................................................................    
เรื่อง  ขออนุมัตเิดินทางไปราชการ โดยใช้รถยนต์ส่วนตัว  
 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 

    ข้าพเจ้า                          ต าแหน่ง       
พร้อมด้วย             
ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว หมายเลขทะเบียน      จ.       เพื่อเดินทางไปราชการ
เรื่อง                                    
ที่                      อ าเภอ                         จังหวัด                       
ระหว่างวันที่                           เดือน                                พ.ศ                               
ถึงวันที่                       เดือน                        พ.ศ                        
โดยเดินทางออกจากบ้านเลขที ่                                                                                
จังหวัด      ถึง                                                             
จังหวัด      รวมระยะทาง ไป - กลับ   กิโลเมตร   เหตุผลความจ าเป็นท่ี
ต้องเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว (ไม่เดินทางโดยรถประจ าทางหรือรถยนต์ราชการ)  เนื่องจาก                                                                         
                                                                                                                             
ท้ังน้ี  หากเกิดอุบัติเหตุหรือความเสียหายจากการใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการครั้งน้ี ทางราชการไม่ต้อง
รับผิดชอบค่าเสียหายใด ๆ เกี่ยวกับรถยนต์ของข้าพเจ้า  ท้ังสิ้น 
     จึงเรียนมาเพือ่โปรดอนุมัต ิ
 

       ลงช่ือ                                     ผู้ขออนุญาต 
                            (                         ) 

            ต าแหน่ง..............................................................  
               ลงช่ือ                                          ผอ.กลุ่ม 
                         

              ลงช่ือ                                          รอง ผอ.สพม.ชย 
      

        - อนุมัต ิ

 
             ................................    ผอ.สพม.ชย 
(การใช้พาหนะส่วนตัวต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นตามระเบียบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2560 ก าหนดหากใช้
พาหนะส่วนตัวต้องชี้เหตุผลความจ าเป็นประกอบการพิจารณาอนุมัติ เช่น ใช้พาหนะส่วนตัวประหยัดกว่ารถโดยสารประจ าทางที่ต้อง
จ้างรถรับจ้างด้วย / เดินทางร่วมกันหลายคนใช้พาหนะส่วนตัวประหยัดกว่าใช้รถประจ าทางและรถรับจ้าง/เส้นทางที่เดินทางไม่มีรถ
รับจ้างหรือจุดอบรมอยู่ห่างไกลตัวเมืองใช้รถรับจ้างเดินทางคนเดียวอาจไม่ปลอดภัยต่อชีวิตและทรัพย์สิน / เส้นทางที่เดินทางไม่มีรถ
ประจ าทาง / ใช้รถส่วนตัวลดจ านวนวันไปราชการช่วยประหยัดค่าที่พัก เป็นต้น) 
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                                                  -ตัวอย่างขออนุมัติไปราชการ - 

บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ  กลุ่ม.......................................................................     

ท่ี ................................................................................วันท่ี.........................................................................................    
เรื่อง  ขออนุมัตไิปราชการ  

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................................... 

ด้วยข้าพเจ้า ................................................................  ต าแหน่ง .......................................................
พร้อมด้วย...................................... ..............................................................................................................................
มีความประสงค์ขออนมุัติไปราชการ...................................................................................................... ........................
ระหว่างวันที.่.....................................................................  ที่ ........................................................... ..........................    
โดยพาหนะ 

 (    )  รถยนต์โดยสารประจ าทาง 
 ( )  รถยนต์ส่วนตัวหมายเลขทะเบียน....................จ.......................  เหตผุลความจ าเป็นที่ต้องใช้  

รถส่วนตัว เนื่องจาก ...................................................................................................................................................... 
 (    )  รถยนต์ส านักงานหมายเลขทะเบียน....................................... 
 (    )  อื่น ๆ (ระบุ).......................................................................... 

ในการไปราชการครั้งนี้    (     ) ไม่ขอเบิก   
                               ( ) ขอเบิกเงินจาก สพม.30 

           (    ) เบกิเงินจากหน่วยงานอื่น (ระบุ)…………………………………………………… 

          จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุมัต ิ
     

    ลงช่ือ……………………………………………… 
                                                                     (....................................................) 
 
ความเห็นของหัวหน้างานฯ 
....................................................    

(ลงช่ือ).........................................    
                       ค าสั่ง 
ความเห็นของ รอง ผอ.รร.                         (   )  อนุมัติ 
................................................................                           (   )  ไม่อนุมัติ 
 
(ลงช่ือ)...........................................          (..............................................) 
         ลงช่ือ............................................................................. 
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ข้าพเจา้ นาย / นาง / นางสาว/ ................. ชื่อ.......................................................................................

ขอรับรองว่าได้จา่ยค่าพาหนะรับจา้งในการเดินทางไปอบรมคร้ังนี้  ดังนี้

ประเภทรถรับจา้ง

0 รถจกัรยานยนต์รับจา้ง

0 รถสามล้อรับจา้ง 

0 รถแท๊กซ่ี

0 รถอืน่ ๆ  โปรดระบุ...............................................................................................................................

จดุรับ-ส่ง 0 จาก............................................................................................................................................................

ถึง...............................................................................................................................................................

ระยะทาง.................... ก.ม.

จ านวน.........................เที่ยว  เป็นเงิน .................... บาท

0 จาก.............................................................................................................................................................

ถึง................................................................................................................................................................

ระยะทาง.................... ก.ม.

จ านวน.........................เที่ยว  เป็นเงิน .................... บาท

0 จาก.............................................................................................................................................................

ถึง................................................................................................................................................................

ระยะทาง.................... ก.ม.

จ านวน.........................เที่ยว  เป็นเงิน .................... บาท

0 ใช้เวลาในการเดินทาง......................................................ชม.  ....................................  นาที

เนื่องจาก (สภาพการจราจร/ปัญหาการเดินทาง)...............................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

จงึขอเบิกค่ารถรับจา้งรวมทั้งส้ิน........................................................................ บาท

ขอรับรองว่าเป็นความจริงทุกประการ

ลงชื่อ..............................................................ผู้เดินทาง

     (                                          )

ค าช้ีแจงประกอบการเบิกค่าพาหนะรับจ้าง

กรณีขอเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 1 เที่ยว  เกิน 100 บาทข้ึนไป
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แบบรับรองการจัดประชุมราชการและจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม ในการประชุมราชการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 
 

เรื่อง  ……………………………………………………………………………………………………………. 
วันที่....................เดือน...........................พ.ศ................     เวลา......................น. ถึง......................น. 
ณ ........................................................................................... 

 
ประธาน คือ ...............................................................  ต าแหน่ง ........................................................................ 
(1) จ านวนผู้เข้าประชุม           ...............................คน (ตามท่ีขออนุมัติ) 
(2) จ านวนผู้เข้าร่วมประชุมจริง  ..............................คน (ตามท่ีเข้าประชุมจริง) 
ค่าอาหาร 
  กลางวัน     อัตรามื้อละ......................บาท รวม...........มื้อ   เป็นเงิน.......................บาท 
  เย็น          อัตรามื้อละ......................บาท รวม..........มื้อ    เป็นเงิน.......................บาท 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  เช้า         อัตรามื้อละ......................บาท รวม...........มื้อ   เป็นเงิน.......................บาท 
  บ่าย        อัตรามื้อละ......................บาท รวม...........มื้อ   เป็นเงิน.......................บาท  
            รวมเป็นเงินทั้งสิ้น...............................................บาท 
 
(3) ระบุเหตุผลความจ าเป็น  กรณีจ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับจ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม   
เนื่องจาก............................................................................................................................. ......................... 
......................................................................................................... ........................................................... 
 
                                           ลงชื่อ..................................................ผู้รับรองการประชุม (ผู้จัดประชุม) 
                                                 (................................................) 
                                           ต าแหน่ง................................................ 
                                           วัน..........เดือน...........................พ.ศ............... 
 

หมายเหตุ :  (1)  ผู้เข้าร่วมประชุม หมายถึงผู้ได้รับเชิญให้เข้าร่วมประชุม หรือเข้าชี้แจงต่อที่ประชุม                   
   กับให้หมายความถึงเจ้าหน้าที่ ที่จัดประชุมด้วย                

              (2)  ผู้เข้าร่วมประชุมจริง หมายถึงผู้ที่เข้าร่วมประชุมครั้งนี้จริงทั้งหมด 
              (3)  ใช้เฉพาะกรณีการประชุมใดที่ได้จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม 
                    ประชุมไว้แล้วแต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น 
   เจ็บป่วย หรือมีราชการส าคัญเร่งด่วน ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับจ านวน 
   บุคคลที่เข้าร่วมประชุม 
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ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  
พ.ศ. 2549  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  
พ.ศ. 2552 (ฉบับที่ 2)  

3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  
พ.ศ. 2555 (ฉบับที่ 3)  

4. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 1846/2555 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน สั่ง ณ วันที่ 19 พฤศจิกายน 2555 

5. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว 2812 ลงวันที่ 29 กันยายน 2557  
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงานสำหรับหน่วยงานในสังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

6. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว 1562 ลงวันที่ 18 เมษายน 2567  
เรื่อง การปรับหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน และค่าใช้จ่ายในการ
จัดประชุมราชการ 

7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
นำส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
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