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คู่มือการเบิกเงินยืมราชการ 

ขั้นตอนเบิกเงินยืมราชการ  

ด้านผู้ยืมเงินราชการ 

1. ขออนุมัติเอกสารหลักฐานก่อนขอยืมเงิน ดังน้ี 

1.1 ขออนุมัติโครงการ / ขอทำกิจกรรม 

1.2 ขออนุมัติดำเนินงานตามข้อ 1.1 (เอกสารประกอบ 1) 

1.3 ขออนุมัติประมาณการค่าใช้จ่าย (เอกสารประกอบ 2) 

2. เตรียมเอกสารประกอบการขอยืมเงินราชการ (คู่มือรายการเอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายแต่ละ   

   ประเภท (Cheklist)) เอกสารประกอบ 3 

3. ส่งบันทึก (เอกสารประกอบ 4) พร้อมสัญญายมืเงินราชการ (เอกสารประกอบ 5) และหลักฐานขอยืมเงิน 

   ถึงกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ตามกำหนดดังน้ี 

* เจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ส่งก่อนกำหนดใช้เงินอย่างน้อย 7 วันทำการ 

* โรงเรียน ส่งก่อนกำหนดใช้เงินอย่างน้อย 10 วันทำการ 

4. เมื่อจัดโครงการ หรือกิจกรรม เสร็จส้ิน ให้นำใบสำคัญ และเอกสารท่ีสำคัญ มาล้างหน้ี (ตามรายการ 

    เอกสารในคู่มือ) 

5. ค่าวัสดุและค่าจ้างบริการ (ค่าเช่าสถานท่ี ค่าจ้างเคร่ืองเสียง ค่าจ้างถ่ายเอกสารและเข้าเล่ม ฯลฯ ) 

* ไม่ให้ยืมเงิน 

* ส่งสำเนาบันทึกขออนุมัติตามข้อ 1.2 ให้กลุ่มบริหารงานการเงินฯ 

 เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ และจ่ายเงินให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง โดยตรง 

6. วงเงินยืมกับจำนวนผู้ยืม ตามหนังสือสั่งการแนวปฏิบัติ ตสน. สพฐ. 

1) วงเงินตามสัญญายมืเงิน ไม่เกิน 500,000 บาท ยืม 1 คน 

2) วงเงินตามสัญญายมืเงิน ตั้งแต่ 500,001 บาท ถึง 1,000,000 บาท ยืม 2 คน 

3) วงเงินตามสัญญายมืเงิน ตั้งแต่ 1,000,001 บาทขึ้นไป ยืม 3 คน 

หมายเหตุ ** ลูกจ้างชั่วคราว และพนักงานราชการ ยืมได้เฉพาะค่าใช้จ่ายเดินทางของตัวเองกรณไีปราชการ 

        โดยไม่มีข้าราชการร่วมไปด้วย 
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ด้านกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรพัย ์

1. รับบันทึกพร้อมสัญญาเงินยืมราชการ หลักฐานและเอกสารประกอบการขอยืมเงินราชการ จาก

โรงเรียนหรือเจ้าหน้าที่การเงิน 

2. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของสัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆที่แนบมาพร้อมสัญญายมืเงิน 

3. ถ้าเอกสารมีความถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้ากลุ่มบริหารการเงินฯ จะดำเนินการยื่นเสนอสัญญายืมเงิน 

ราชการเพื่อให้ผู้อำนวยการโรงเรียน แต่ถ้าเอกสารต้องมีการแก้ไข จะส่งคืนผู้ยืมให้รีบดำเนินการแก้ไขกลับมาอีก

คร้ัง เพื่อท่ีทางเจ้าหน้ากลุ่มบริหารการเงินฯ จะนำเสนออนุมัติผู้อำนวยการโรงเรียน ต่อไป 

4. สัญญายมืเงินราชการได้รับการอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานการเงินฯ จะดำเนินการเบิก

จ่ายเงินให้ผู้ยืมต่อไป โดยขั้นตอนกระบวนการทำงาน ดังภาพ แผนผังงาน : ลูกหนี้เงนิยืมราชการ (K1,G1) 
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ขั้นตอนเบิกเงินยืมราชการ 

โรงเรียนอุดรพิทยานุกลู สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 

 

                                  ผู้ยืมเงินราชการ           กลุ่มบริหารงบประมาณการเงินและสินทรัพย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ขออนุมัติเอกสาร 

  ตามข้อ 1.1,1.2,1.3  

2.เตรียมเอกสาร(ตามคู่มอืขอเบกิเงินราชการ) 

ทำบันทึกขอยืมเงินราชการพร้อมแนบ 

เอกสารตามประเภทเงินยืมใน cheklist 
เจ้าหน้าการเงินรับบันทึกและเอกสาร 

จากผู้ยืมเงินราชการ 

เจ้าหน้าท่ีการเงินยืมตรวจสอบ 

ความครบถ้วน และถูกต้อง 

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 

เพื่อขออนุมัติเบิก 

ขั้นตอนกระบวนการทำงาน ของกลุ่มบริหารงานการเงินฯ 

 แผนผังงาน : ลูกหนี้เงินยืมราชการ (K1,G1) 

-หน้าถัดไป- 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้องส่งกลับผู้ยืมเพื่อแก้ไข 

ส่งกัล 
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แผนผังงาน : ลูกหนี้เงินยืมราชการ (K1,G1) 

 

   จนท. เงินยืม 

รับหลักฐานขอยมืเงิน 

ขออนุมัติเบิก 

 ผู้อำนวยการโรงเรียน 

วางเบิกในระบบ  

GFMIS 

ขออนุมัติเบิก/จ่าย 

P1 , P2 
คลังจังหวัดตรวจสอบและ 

ปลดล๊อคให้จ่ายเงิน 

ส.พ.ท.รับโอนเงินจาก

จากกรมบัญชีกลาง 

เจ้าหน้าที่ขออนมุัติ 

จ่ายเงินให้ผู้ยืม 

โอนเงิน 

เข้าบัญชีธนาคารผู้ยืม 

เจ้าหน้าที ่

การเงิน 

บันทึกรายการ  

จ่ายเงิน 

จนท. เงินยืม 

คืนสัญญายืม+ประมาณการ 

+ รายการในcheklist ให้ลูกหน้ีเงิน

ยืม 

รับหลักฐานพร้อม

ตรวจสอบการล้างหนี้ 

ออกใบรับใบสำคัญ 

/ ใบเสร็จรับเงิน 
บันทึกเงิน  

ส่งคืนใน 
GFMIS 

บันทึกล้างหนี ้

1.ในระบบ GFMIS 

2.ทะเบียนคุมลูกหน้ี 

(จนท.เงินยืม) 

ขออนุมัติล้างหนี้ 

เจ้าหน้าที ่

ผอ.เขตGFMIS 

ส่ง จนท.บัญชี 

จัดเก็บ : ลูกหน้ีฯ

ผอ.เขตGFMIS 

กรณียืมไปราชการ ตอ้งล้างหนี้ภายใน 15 วันนับจากวันกลับมาถึง 

กรณียืมอื่นๆ ต้องล้างหนี้ภายใน 30 วันนับจากวันรับเงนิ เช่น ยืมจัดอบรม/ประชุม 

start 

End 

ล้างหนี้ = เงินยืม 

1.หลักฐานล้างหนี้ออกใบสำคัญ 

ล้างหนี้ < เงินยืม(มีเงินคืน) 

1.หลักฐานล้างหนี้ออกใบสำคัญ 

2 เงินรับคืน ออกใบเสรจ็รบัเงิน 
 

1.เอกสารหลกัฐานถูกต้อง 

ล้างหนี้ = เงินยืม 

ล้างหนี้ < เงินยืม (มีเงินคืน) 

2.เอกสารหลกัฐานไม่ถูกต้องส่งกลบัผู้

ยืมเพือ่แก้ไข 

1.เจ้าหน้าที่เงินยืม ลง ว/ด/ป 

จ่ายเงินในทะเบียนคุมลุกหนี ้
1.สำเนาเอกสาร 1 ชุด บัญชีเก็บ 

2.ตัวจริง ใหเ้จ้าหน้าทีเ่งินยืม 

1. ตรวจสอบ..ความถูกต้อง ครบถ้วน 

2. ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 

3. ทำบันทึกขออนุมัติเบิก 

1. ลงทะเบียนคุมการเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ 

2.ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ (เลขเบิก K1) 

 

รอ 
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บันทึกขอ้ความ 

ส่วนราชการ  โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล  อำเภอเมือง  จังหวัดอุดรธานี 

ที่………………………………………………………………………. วันที่………………………………………………………………………….      

เรื่อง ขออนุมัติดำเนินงานตามโครงการ 
 

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 

 ด้วย กลุ่ม/หน่วย ......................................... ได้รับอนุมัติโครงการ.................................................. 

โดยใช้เงินจาก O สพฐ. งบประมาณประจำปีพ.ศ..................... O แผนปฏิบัติการประจำปี พ.ศ............................... 

O งบบริหารสำนักงาน ปี พ.ศ.................... O เงินนอกงบประมาณ รายการ.......................................................... 

จาก....(หน่วยงาน)........................................... จำนวน.........................บาท จึงขออนุมัติดำเนินงานตามโครงการ 

ดังกล่าว ให้แก่...(กลุ่มเป้าหมาย).............................จำนวน.................คน และขออนุมัติค่าใช้จ่ายดำเนินงาน ดังน้ี 

1. จัดอบรม/ประชุม/ประกวด/แข่งขัน/เข้าค่ายวิชาการ ฯลฯ ระหว่างวันท่ี.................................... 

ถึงวันท่ี................................ สถานท่ี...................................................................................... จำนวน...................วัน 

2. ขอเชิญวิทยากรให้ความรู้กับกลุ่มเป้าหมาย และค่าสมนาคุณ ตามตารางการอบรมที่แนบ ดังน้ี 

      2.1 นาย/นาง/นางสาว....................................... ตำแหน่ง ...........................สังกัด ..................... 

(หน่วยงาน).......................... บรรยาย/ฝึกปฏิบัติ จำนวน......... ชั่วโมง ๆ ละ..............บาท เป็นเงิน...................บาท 

    2.2 นาย/นาง/นางสาว........................................ตำแหน่ง ...........................สังกัด ………………… 

(หน่วยงาน).......................... บรรยาย/ฝึกปฏิบัติ จำนวน......... ชั่วโมง ๆ ละ..............บาท เป็นเงิน.................. บาท 

3. ขออนุมัติคณะกรรมการตัดสินการประกวด/แข่งขัน ดังน้ี 

     3.1 นาย/นาง/นางสาว........................................ตำแหน่ง.............................สังกัด…………….…… 

(หน่วยงาน).......................................จำนวน........................วัน ๆ ละ....................บาท เป็นเงิน.......................บาท 

     3.2 นาย/นาง/นางสาว........................................ตำแหน่ง.............................สังกัด…….……….…. 

(หน่วยงาน).......................................จำนวน..........................วัน ๆ ละ....................บาท เป็นเงิน.......................บาท 

4. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ของ.............................(วิทยากร/ผู้เข้าอบรม)………….….ดังน้ี 

    4.1 ค่าท่ีพักกี่หอ้ง ห้องละเท่าไร/คืน พักกี่คืน รวมเป็นเงิน................................บาท 

    4.2 ค่าพาหนะเดินทาง /ค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิง จำนวน................................บาท 

5. ขออนุมัติจ้างทำอาหารเช้า/อาหารกลางวัน/อาหารเย็น สำหรับ.................................................. 

(คณะทำงาน ผู้เข้าอบรม วิทยากร ฯ) โดยจัดอาหารแบบ.................................(จำนวนกี่คน กี่วัน กี่มื้อ ๆ ละเท่าไร 

รวมเป็นเงินเท่าไร) 

 

 

 

เอกสารประกอบ 1 
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6. ขออนุมัติจ้างทำอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม สำหรับ....................................................................... 

(คณะทำงาน ผู้เข้าอบรม วิทยากร ฯ) จำนวนกี่คน กี่มื้อ มื้อละเท่าไร รวมเป็นเงินเท่าไร 

          7. ขออนุมัติซ้ือวัสดุ จำนวน............รายการ วงเงิน...................บาท (ตามรายการวัสดุและ spec.ท่ีแนบ) 

          8. ขออนุมัติจ้างถ่ายเอกสารและเข้าเล่ม (ต้นฉบับกี่หน้า จำนวนเท่าใด/เล่ม/ชุด งบประมาณเท่าใด) 

          9. ขออนุมัติจ้างทำป้ายไวนิล ขนาดใด จำนวนกี่ป้าย งบประมาณเท่าใด ตามตัวอย่างดังแนบพร้อมนี้ 

         10. ค่าจ้างทำเกียรติบัตร โล่ (ขนาดใด จำนวนเท่าใด งบประมาณเท่าใด) แนบตัวอย่าง 

         11. ขออนุมัติจ้างเหมาบริการเคร่ืองเสียง จาก...................... จำนวนกี่วัน เป็นเงิน..................บาท ฯลฯ 

ทั้งนี้ ขออนุมัติถัวจ่ายทุกรายการ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 ลงชื่อ.............................................. 

 (.....................................................) 

 ลงชื่อ................................................ 

 (.....................................................) 

ลงชื่อ.............................................. 

 (.....................................................) 

         อนุมัติ 

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

 

 
หมายเหตุ   1. ระบุรายการค่าใช้จ่ายตามที่จะเบกิจ่ายเท่าน้ัน 

               2. รายการที ่2-6 ขอยมืเงินราชการไปดำเนินการได้ เน่ืองจากไม่ต้องดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุรายการที่ 

7-11 ส่งสำเนาบันทึกขออนุมัติดำเนินงานตามโครงการ พร้อมรายการจัดซือ้จัดจ้างและโครงการตามแผนปฎิบัตกิารประจำป ีหรือ

หนังสือโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ ใหเ้จ้าหน้าที่พัสดดุำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
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ประมาณการคา่ใช้จ่าย 

โครงการ........................................... 

โดยจัดอบรม/ประกวด/แข่งขัน/เข้าค่ายวิชาการ/ประชุม ฯ .......................................... 

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

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

 

จำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม      ............... คน 

วิทยากร/คกก.ตัดสิน           ............... คน 

คณะทำงาน                      ............... คน 

                           รวม...................คน 

 

ค่าใช้จ่าย (ค่าใช้จา่ยตามบันทึกขออนุมัติดำเนินงานตามโครงการ) 

1. คา่สมนาคุณวิทยากร ........ คน ๆ ละ ..........ชม. ๆ ละ ...............บาท    ................. บาท 

2. คา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการของ ........................... (คา่พาหนะ คา่ท่ีพัก)    ................. บาท 

           - ค่าท่ีพักกี่หอ้ง ห้องละเท่าไร/คืน พักกีค่ืน รวมเป็นเงิน    ................. บาท 

           - ค่พาหนะเดินทาง /คา่ชดเชยนำ้มันเชื้อเพลิง    ................. บาท 

3. คา่อาหารเชา้/กลางวัน/เย็น จำนวน....วัน จำนวน ............. มื้อ ๆ ละ ........... บาท   ................. บาท 

4. คา่อาหารว่างและเคร่ืองดื่ม จำนวน....วัน จำนวน........ มื้อ ๆ ละ ........... บาท    ................. บาท 

5. คา่ใช้สถานท่ีของโรงเรียน..............................   ................. บาท 

ฯลฯ 

 รวมเงิน ................. บาท 

 

หมายเหตุ ขออนุมัติถัวจ่ายทุกรายการ 
 

                                     ลงชื่อ................................................ผู้ประมาณการ(ผู้ขอยืมเงิน) 

                                        (                                       ) 

 

 

                                    ลงชื่อ................................................ผูอ้นุมัติ 

                                         (                                      ) 

 

 

 

เอกสารประกอบ 2 
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คู่มือรายการเอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายแต่ละประเภท (Cheklist) 
 

ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการส่งขอเบิก 
 
1.ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

* ไปเข้าร่วมอบรม สมัมนา 
* ไปติดต่อราชการ 

 
 
 
 
 
 

* เมื่อจ่ายเงินยืมแล้ว... 
สำเนาให้ผู้ขอยืม + สัญญายืม * 

 
ก. กรณีขอยืมเงิน มี 2 ข้ันตอน คือ 1. ส่งขอยืม 2. ส่งล้างหนี ้
ขั้นที่1 ขอยมืเงนิราชการ (ก่อนไปราชการ 7-10 วันทำการ) 
เอกสารใชฉ้บบัจริง 

 บันทกึข้อความ..ขอยืมเงิน  
 สัญญาการยืมเงิน ( 2 ฉบบั) 
 ประมาณการค่าใช้จา่ย ( 2 ฉบับ) 
 บันทกึข้อความ..ขออนุญาตไปราชการ 
 คำสั่งให้ไปราชการ (ถ้ามี) 
 หนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ (กรณีใช้รถราชการ) .... ใช้เอกสารสำเนาก็ได้ 
 บันทกึข้อความ..ขออนุญาตใช้รถยนต์สว่นตัวไปราชการ (กรณีขอใช้รถสว่นตัว) 

               เอกสารที่ใช้สำเนาได้ (ผูข้อเบิกลงชื่อรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบบั) 
 หนังสืออนุญาตให้ไปราชการ 
 หนังสือสั่งการ /หนังสือเชิญ จากหน่วยงานผู้จัดประชมุ/อบรม 
 ตารางอบรม/ กำหนดการอบรม 
 หนังสือโอนงบประมาณจาก สพฐ. หรือ หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
 เอกสารอื่นทีเ่กี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 
ขั้นที่2 สง่เอกสารล้างหนี้เงินยืม ส่งหลังจากไปราชการกลบัมา ใช้เอกสารตัวจริง 

 หลักฐานการจ่ายเงินค่าเดินทาง แบบ 8708 ส่วนที่ 2 (กรณีไปราชการต้ังแต่ 2 คนข้ึนไป) 
 รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
  ใบรับรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน (แบบ บก.111) รับรองการจา่ยค่าพาหนะ และค่าอาหารนักเรียน 
 ใบเสรจ็รับเงินค่าเช่าที่พัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม (กรณพีักค้างคืนและเบิกค่าที่พกัจา่ยจริง) 
 ใบเสรจ็รับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ค่าผา่นทางด่วน ค่าจอดรถ (กรณีใชร้ถราชการ) 
 ใบเสรจ็รับเงินค่าซ่อมรถ ค่าปะยางรถ (กรณีใชร้ถยนต์ราชการและเกิดเหตุฉุกเฉิน) 
 google map ระยะทางจากบา้นพัก ... (กรณีใช้รถส่วนตัว) 
 รายงานผลการไปราชการ 
 สมุดตรวจเย่ียมของโรงเรียน (รบัรองสำเนา) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* เอกสารที่เปน็สำเนา....ให้ผูข้อเบิก..รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ * 

** หลักฐานการจ่าย ให้ผู้ยมืเงนิลงนามการจ่ายเงินให้คณะเดนิทาง ** (มุมลา่งซ้ายมือแบบฯ ) 

เอกสารประกอบ 3 
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ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการส่งขอเบิก 
1. ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ      ข.  กรณีส่งขอเบิกเงิน เนื่องจากสำรองจ่ายไปแลว้ (ไม่ขอยืมเงินก่อนไปราชการ) 

          เอกสารใช้ฉบับจริง 
 บันทึกข้อความ...เสนอขอเบกิเงิน กรณีไป 2 คนข้ึนไป , ระบุว่าใครสำรองจ่ายหรือ หนังสือ

นำส่งขอเบิก (ร.ร.) กรณีไปราชการ 2 คนข้ึนไป , ระบุวา่ใครสำรองจ่าย 
 หลักฐานการจ่ายเงินค่าเดินทาง แบบ 8708 ส่วนที่ 2 (กรณีไปราชการต้ังแต่ 2 คนข้ึนไป) 
 รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) รับรองการจ่ายค่าพาหนะ และค่าอาหาร

นักเรียน 
 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม (กรณีพักค้างคืนและเบิกค่าที่พัก

จ่ายจริง) 
 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิง ค่าผ่านทางด่วน ค่าจอดรถ (กรณีใช้รถราชการ) 
 ใบเสร็จรับเงินค่าซ่อมรถ ค่าปะยางรถ (กรณีใช้รถยนต์ราชการและเกิดเหตุฉุกเฉิน) 
 บันทึกข้อความ...ขออนุญาตไปราชการ 
 คำส่ังให้ไปราชการ (ถ้าม)ี 
 หนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ (กรณีใช้รถราชการ) .... ใช้เอกสารสำเนาก็ได ้
 บันทึกข้อความ..ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ (กรณีขอใช้รถส่วนตัว) 

      เอกสารที่ใชส้ำเนาได้ (ผู้ขอเบิกลงชื่อรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ) 
 หนังสืออนุญาตให้ไปราชการ (กรณีโรงเรียนขอเบกิ) 
 * หนังสือส่ังการ /หนังสือเชิญ จากหน่วยงานผู้จัดประชุม/อบรม 
 * ตารางอบรม/ กำหนดการอบรม 
 * หนังสือโอนงบประมาณจาก สพฐ. หรือ หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
 google map ระยะทางจากบา้นพักถึงจุดหมายไปราชการ.. (กรณีใช้รถส่วนตัว) 
 รายงานผลการไปราชการ 
 สมุดตรวจเยี่ยมของโรงเรียน (รับรองสำเนา) 

* หลักฐานการจ่าย ให้ผู้สำรองจ่ายเงินลงนามการจ่ายเงนิให้คณะเดินทาง (มุมล่างซ้ายมือ
แบบฯ) 

 

หมายเหตุ : ค่าเดินทาง                      1. เกิน 12 ชม.ขี้นไป 

                                                 2. การนับเวลา กรณีพักแรม (ค้างคืน) 

                                                 3. คำชี้แจง ในกรณีค่าพาหนะรับจ้างเกินเที่ยวละ 100 บาท 
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ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการส่งขอเบิก 
2.ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม/จัดงาน/
ศึกษาดูงาน/เข้าค่ายวิชาการ 
ของนักเรียน / เข้าค่ายลูกเสือ 
 
 
 
 
 
 
* เมื่อจ่ายเงินยืมแล้ว... 
สำเนาให้ผู้ยืม + สัญญายืม * 

ก. การขอยืมเงิน มี 2 ขั้นตอน คือ 1. ส่งขอยืม 2. ส่งล้างหนี ้
ขั้นที่1 ขอยืมเงินราชการ (ก่อนไปราชการ 7-10 วันทำการ) 
เอกสารใช้ฉบับจริง 

 บันทึกเสนอขอยืมเงิน / หนังสือนำส่ง (ร.ร.) 
 สัญญาการยืมเงิน ( 2 ฉบับ) 
 ประมาณการค่าใช้จ่าย ( 2 ฉบับ) ** ไม่รวมค่าวัสดุ ค่างานจ้างต่าง ๆ ซึ่งยืมไมไ่ด ้
 บันทึกขออนุมัติดำเนินการและขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณตามโครงการ 

(ผอ.รร. อนุมัติ... ตามตัวอย่างบันทึก) (ฉบบัจริง) 
 โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว (..ระบุวัน เดือน ปีอนุมัติโครงการ) (ฉบับจริง) 
 ตารางอบรม/กำหนดการจัดงาน/ตารางกิจกรรมเข้าค่ายฯ (ระบุช่ือวทิยากรแต่ละช่ัวโมง) 

(รับรองสำเนา) 
 หนังสือเชิญวิทยากรจากภายนอก / บันทกึแจ้งบุคลากรในหน่วยงานเป็นวิทยากร 
 หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
 หนังสือประสานงานระหวา่งหน่วยงานผู้เข้าอบรม กับ ผู้จัดอบรม .....( แจ้งไป + ตอบกลับ) 

(กรณีหน่วยงานอื่นจัดอบรม/จัดกิจกรรมให้หรอืไปจัดอบรมในสถานที่หน่วยงานอื่น) 
 หนังสือแจ้งให้กลุ่มเป้าหมายเข้ารับการอบรม/จัดงานฯ (หนังสือแจ้งโรงเรียน / นักเรียน) 
 รายช่ือผเู้ข้าร่วมกิจกรรม / รายช่ือคณะศึกษาดูงาน 
 คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ / คณะทำงาน 
 หนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ กรณีใช้รถราชการ .... ใช้เอกสารสำเนาก็ได ้(ถ้าม)ี 
 บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ กรณีขอใช้รถส่วนตัว (ถ้ามี) 
 google map ระยะทางจากบา้นพักถึงจุดหมายไปราชการ.. (กรณีใช้รถส่วนตัว) 
 หนังสืออนุญาตให้ไปราชการนอกจังหวัด หรือหนังสือขออนุญาตนำนักเรียนไปนอกสถานที ่

กรณีโรงเรียนจัดอบรมนอกจังหวัด (ถ้าม)ี 
 หนังสือจัดสรรงบประมาณ / รายละเอียดการได้รับจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ.  

 
 
หมายเหต ุ    1. ค่าทีพ่ัก ค่าอาหาร ค่าอาหารวา่งและเครื่องด่ืม ได้รับยกเว้นจากคณะกรรมการวา่ด้วยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง 

                    ยกเว้นให้.... ไม่ต้องดำเนินการจัดซอืจ้ัดจา้งตามระเบียบพัสดุ 

                  2. ค่าเชา่สถานที่อบรม/จัดงาน (สพฐ.ไมใ่ห้จ่าย) ค่าจ้างเหมาบรกิารรถรับ-ส่ง/ศึกษาดูงาน ต้องจา้งตามระเบียบพสัดุ 

                  3. การซื้อ /จ้าง ไม่ให้ยืมเงิน ให้ดำเนินการจัดซื้อ /จัดจา้งตามระเบียบพสัดุ แล้วส่งหลักฐานขอเบิกเงินให้เจ้าหนีโ้ดยตรง 
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ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการส่งขอเบิก 
 
2.ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม/จัดงาน/
ศึกษาดูงาน/เข้าค่ายวิชาการ 
ของนักเรียน / เข้าค่ายลูกเสือ 
 
 
 

 

 
ขั้นที่2 ส่งเอกสารล้างหนเีง้ินยืม ส่งหลังจากอบรมเสรจ็สิ้น ใช้เอกสารตัวจริง 

 บันทึกข้อความ / หนังสือนำส่ง (ร.ร.) 
 หน้างบสรุปค่าใช้จ่าย จากเงินยมื 

                 หลักฐานการจ่ายเงิน (ผู้ยืมเงินลงลายมอืชื่อผู้จ่ายเงินในหลักฐานการจ่าย) 
1) กรณีจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปอบรมฯ ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลยี้ง ค่าที่พัก...ของ

ทุกคนที่จ่าย 
 หลักฐานการจ่ายเงินค่าเดินทาง แบบ 8708 ส่วนที่ 2 (กรณีเดินทาง 2 คนข้ึนไป) 
 รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ8708 ) 
 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(แบบ บก.111) เบิกค่าพาหนะ 
 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อมใบแจ้งรายการโรงแรม 

2) กรณีจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
 ใบสำคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร + สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ข้าราชการ 

3) กรณีจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวผู้รับจ้าง 

4) กรณีจ่ายค่าใช้สถานที่ราชการ 
 ใบเสร็จรับเงินของส่วนราชการ 

5) กรณีจ่ายค่าลงทะเบียน เน่ืองจากหน่วยงานอื่นจัดอบรมให้ 
 ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนอบรม 

                เอกสารอ่ืนๆ 
 บัญชีลงเวลา (วิทยากร คณะทำงาน ผเู้ข้าอบรม) 
 รายงานผลการอบรม 
 แบบตอบรับเข้ารับการอบรม (ผอ.รร. / รก.ผอ.รร. ลงนาม) ตัวจริง/Google form 
 ภาพแค็ปหน้าจออบรม Online (มภีาพวิทยากร ผู้เข้าอบรม) 
 แบบสำรวจคณะทำงานที่เข้าร่วม 

 
 

ข.  กรณขีอเบิกเงินเนื่องจากสำรองจา่ยไปแล้ว ให้ส่งเอกสารขอเบิก....ตามเอกสารนเีช้่นกัน โดยเรียงเอกสารล้างหนี้ก่อนเอกสารขอยืมเงิน 

     โดย บันทึกข้อความขอเบิก หรือ หนังสือนำสง่ขอเบิก...ระบุชื่อผูส้ำรองจา่ย + เลขที่บัญชีธนาคาร ด้วย 
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ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการส่งขอเบิก 
 
3. ค่าใช้จ่ายในการประกวด / 
การแข่งขัน 
 
 

 

ข. การขอยืมเงิน มี 2 ขั้นตอน คือ 1. ส่งขอยืม 2. ส่งล้างหนี ้

ขั้นที่1 ขอยืมเงินราชการ (ก่อนไปราชการ 7-10 วันทำการ) 
เอกสารใช้ฉบับจริง 

 บันทึกเสนอขอยืมเงิน / หนังสือนำส่ง (ร.ร.) 
 สัญญาการยืมเงิน ( 2 ฉบับ) 
 ประมาณการค่าใช้จ่าย ( 2 ฉบับ) ** ไม่รวมค่าวัสดุ ค่างานจ้างต่าง ๆ ซึ่งยืมไมไ่ด ้
 บันทึกขออนุมัติดำเนินการและขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณตามโครงการ 

(ผอ.รร. อนุมัติ...) (ฉบบัจริง) 
 โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว (..ระบุวัน เดือน ปีอนุมัติโครงการ) 
 ตาราง / กำหนดการแข่งขัน ประกวด / สูจิบัตรการแข่งขัน 
 ประกาศเกณฑ์การจ่ายเงินรางวัล (ถ้ามี) 
 หนังสือแจ้งให้กลุ่มเป้าหมายเข้าแข่งขัน/ประกวด 
 หนังสือประสานงานระหวา่งหน่วยงานที่ร่วมจัดประกวด / แข่งขัน..... แจ้งไป + ตอบกลับ 
 รายช่ือผู้เข้าร่วมกิจกรรม / ทีม 
 ประกาศ /คำส่ัง แต่งตงั้คณะกรรมการตัดสินการประกวด / แข่งขัน 
 ประกาศ /คำส่ัง แต่งตงั้คณะกรรมการดำเนินงาน /คณะทำงาน 
 หนังสือจัดสรรงบประมาณ / รายละเอียดการได้รับจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ.  
 รายงานผลการจัดประกวด / แข่งขัน 
 google map ระยะทางจากบา้นพักถึงจุดหมายไปราชการ.. (กรณีใช้รถส่วนตัว) 
 หนังสืออนุญาตให้ไปราชการนอกจังหวัด หรือหนังสือขออนุญาตนำนักเรียนไปนอกสถานที ่

กรณีโรงเรียนจัดอบรมนอกจังหวัด (ถ้าม)ี 
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ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการส่งขอเบิก 
 
3. ค่าใช้จ่ายในการประกวด / 
การแข่งขัน 
 
 
 

 

 
ขั้นที่2 ส่งเอกสารล้างหนี้เงินยืม ส่งหลังจากอบรมเสรจ็สิ้น ใช้เอกสารตัวจริง 

 บันทึกข้อความ / หนังสือนำส่ง (ร.ร.) 
 หน้างบสรุปค่าใช้จ่าย จากเงินยมื 

                 หลักฐานการจ่ายเงิน (ผู้ยืมเงินลงลายมอืชื่อผู้จ่ายเงินในหลักฐานการจ่าย) 
1) กรณีจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปอบรมฯ ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าที่พัก...ของ

ทุกคนที่จ่าย 
 หลักฐานการจ่ายเงินค่าเดินทาง แบบ 8708 ส่วนที่ 2 (กรณีเดินทาง 2 คนข้ึนไป) 
 รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ8708 ) 
 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(แบบ บก.111) เบิกค่าพาหนะ 
 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อมใบแจ้งรายการโรงแรม 

2) กรณีจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตัดสิน 
 ใบสำคัญรับเงิน + สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ข้าราชการ 

3) กรณีจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวผู้รับจ้าง 

4) กรณีจ่ายค่าใช้สถานที่ราชการ 
 ใบเสร็จรับเงินของส่วนราชการ 

5) กรณีจ่ายเงินรางวัล 
 ใบเสร็จรับเงิน  กรณีจ่ายเงินรางวัลรายบุคคล 
 ใบเสร็จรับเงิน  กรณีจ่ายเงินรางวัลให้หน่วยงาน 

เอกสารอ่ืนๆ 
 ประกาศผลการประกวด / แข่งขัน 
 บัญชีลงเวลา (คณะกรรมการตัดสิน คณะทำงาน ผู้เข้าประกวด/แข่งขัน) 
 รายงานผลการจัดประกวด/แข่งขัน 
 แบบตอบรับการเข้าตัดสินของกรรมการ ในกรณีonline ตัวจริง/Google form 

 ภาพแค็ปหน้าจอการจัดประกวด Online (มีภาพคณะกรรมการตัดสิน ผเู้ข้าประกวด)  
 แบบสำรวจคณะทำงานที่เข้าร่วม 

 

 

ข. กรณขีอเบิกเงินเนื่องจากสำรองจา่ยไปแล้ว ใหส้่งเอกสารขอเบิก....ตามเอกสารนี้เช่นกัน โดยเรียงเอกสารล้างหนี้ก่อนเอกสารขอยืมเงิน 

    โดย บันทึกข้อความขอเบิก หรือ หนังสือนำสง่ขอเบิก...ระบชุื่อผู้สำรองจ่าย + เลขทีบ่ัญชีธนาคาร ด้วย 
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ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการส่งขอเบิก 
 
4. ค่าใช้จ่ายในการประชุม 
ราชการ  
 
 
 
 
* เมื่อจ่ายเงินยืมแล้ว... 
สำเนาให้ผู้ยืม + สัญญายืม * 

 
ก. การขอยืมเงิน มี 2 ขั้นตอน คือ 1. ส่งขอยืม 2. ส่งล้างหนี ้

ขั้นที่1 ขอยืมเงินราชการ (ก่อนไปราชการ 7-10 วันทำการ) 
เอกสารใช้ฉบับจริง 

 บันทึกข้อความ...เสนอขอยืมเงิน  
 สัญญาการยืมเงิน ( 2 ฉบับ) 
 ประมาณการค่าใช้จ่าย ( 2 ฉบับ) ** ไม่รวมค่าวัสดุ ค่างานจ้างต่าง ๆ ซึ่งยืมไมไ่ด ้
 บันทึกข้อความ..ขออนุมัติจัดประชุม 
 หนังสือเชิญประชุม 
 บันทึกขออนุมัติจ้างทำอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

(ค่าอาหารเบกิไดเ้ฉพาะกรณปีระชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร) 
 วาระการประชุม 

 
                ขั้นที่2 ส่งเอกสารล้างหนี้เงินยืม ส่งหลังจากประชุมเสร็จสิ้น ใช้เอกสารตัวจริง 
 บันทึกข้อความ  
 หน้างบสรุปค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ จากเงินยืม 

               หลักฐานการจ่ายเงิน (ผู้ยืมเงินลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินในหลักฐานการจ่าย) 
               กรณีจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวผู้รับจ้าง 

             เอกสารอ่ืน 
 รายงานการประชุม 
 บัญชีลงเวลาประชุม 
 แบบตอบรับการเข้าประชุมแบบ online ตัวจริง/แบบตอบรับ Google form 
 ภาพแค็ปหน้าจอการประชุม Online (มีภาพประธานและคณะผเู้ข้าร่วมประชุม) 
 แบบสำรวจผเู้ข้าร่วมประชุม, คณะทำงานที่เข้าร่วมประชุม 
 แบบรับรองการจัดประชุมฯ 

 

ข. กรณขีอเบิกเงินเนื่องจากสำรองจา่ยไปแล้ว ใหส้่งเอกสารขอเบิก....ตามเอกสารนเีช้่นกัน โดยเรียงเอกสารล้างหนี้ก่อนเอกสารขอยืมเงิน 

   โดย บันทึกข้อความขอเบิก..ระบุชื่อผูส้ำรองจ่ายด้วย 
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ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการส่งขอเบิก 
 
5. ค่าใช้จ่ายในการประชุม 
คณะกรรมการที่แต่งต้ัง 
ตามกฎหมายกำหนด 
(ก.ต.ป.น./ คกก.สถานศึกษา) 
 
 
 
 
* เมื่อจ่ายเงินยืมแล้ว... 
สำเนาให้ผู้ยืม + สัญญายืม * 

 
ก. การขอยืมเงิน มี 2 ขั้นตอน คือ 1. ส่งขอยืม 2. ส่งล้างหนี ้

ขั้นที่1 ขอยืมเงินราชการ (ก่อนไปราชการ 7-10 วันทำการ) 
เอกสารใช้ฉบับจริง 

 บันทกึข้อความ...เสนอขอยืมเงิน / หนังสือนำส่ง (ร.ร.) 
 สัญญาการยืมเงิน ( 2 ฉบบั) 
 ประมาณการค่าใช้จา่ย ( 2 ฉบับ) ** ไม่รวมค่าวัสดุ ค่างานจ้างต่าง ๆ ซึ่งยืมไม่ได้ 
 บันทกึข้อความ..ขออนมุัติจัดประชุม 
 หนังสือเชิญประชมุ 
 บันทกึขออนุมัตจิ้างทำอาหาร อาหารวา่งและเครื่องด่ืม 

(ค่าอาหารเบิกได้เฉพาะกรณปีระชมุคาบเกี่ยวมือ้อาหาร) 
 วาระการประชุม 
 สำเนาคำสั่ง แต่งต้ังคณะกรรมการฯ (รบัรองสำเนาถูกต้อง) 

                ขั้นที่2 ส่งเอกสารลา้งหนีเ้งินยืม ส่งหลังจากประชุมเสร็จสิ้น ใช้เอกสารตัวจริง 
 บันทกึข้อความ... / หนังสือนำส่ง (ร.ร.) 
 หน้างบสรปุค่าใช้จา่ยในการประชมุฯ จากเงินยืม 

               หลักฐานการจ่ายเงนิ (ผูย้ืมเงินลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินในหลักฐานการจ่าย) 
1)  กรณีจา่ยค่าอาหาร ค่าอาหารวา่งและเครื่องด่ืม 

 ใบเสรจ็รับเงิน/ใบสำคัญรบัเงิน พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวผู้รบัจา้ง 
2) ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการฯ 

 ใบสำคัญรบัเงิน 
3) กรณีจา่ยค่าใชจ้่ายในการเดินทางฯ ค่าพาหนะ ค่าที่พกั ค่าเบี้ยเลีย้ง ...ของทุกคนที่จา่ย 

 หลักฐานการจ่ายเงินค่าเดินทาง แบบ 8708 ส่วนที่ 2 (กรณเีดินทาง 2 คนข้ึนไป) 
 รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ8708) 
 ใบรบัรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (แบบ บก.111) เบิกค่าพาหนะ 
 ใบเสรจ็รับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อมใบแจ้งรายการโรงแรม 
 ใบเสรจ็รับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง กรณีใช้รถยนต์ราชการ (ระบทุะเบียนรถยนต์) 

             เอกสารอ่ืน 
 รายงานการประชุม 
 บัญชลีงเวลาประชมุ 
 แบบตอบรบัการเข้าประชมุแบบ online ตัวจริง/แบบตอบรบั Google form 
 ภาพแค็ปหนา้จอการประชุม Online (มีภาพประธานและคณะผูเ้ข้าร่วมประชุม) 
 แบบสำรวจผเู้ข้าร่วมประชมุ, คณะทำงานทีเ่ข้ารว่มประชุม 

 แบบรบัรองการจัดประชมุฯ 
 

ข. กรณขีอเบิกเงินเนื่องจากสำรองจา่ยไปแล้ว ใหส้่งเอกสารขอเบิก....ตามเอกสารนี้เช่นกัน โดยเรียงเอกสารล้างหนี้ก่อนเอกสารขอยืมเงิน 

   โดย บันทึกข้อความขอเบิก หรือ หนงัสือนำสง่ขอเบิก...ระบชุื่อผู้สำรองจ่าย + เลขทีบ่ัญชีธนาคาร ด้วย 
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ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการส่งขอเบิก 
 
6. ค่าใช้จ่ายในการสอบ 
สอบแข่งขัน /สอบคัดเลือก 
สอบรับทุนไปต่างประเทศ 
สอบแข่งขันทางวิชาการ 
 
 
* เมื่อจ่ายเงินยืมแล้ว... 
สำเนาให้ผู้ยืม + สัญญายืม * 

 
ก. การขอยืมเงิน มี 2 ขั้นตอน คือ 1. ส่งขอยืม 2. ส่งล้างหนี ้

ขั้นที่1 ขอยืมเงินราชการ (ก่อนไปราชการ 7-10 วันทำการ) 
เอกสารใช้ฉบับจริง 

 บันทกึข้อความ...เสนอขอยืมเงิน / หนังสือนำส่ง (ร.ร.) 
 สัญญาการยืมเงิน ( 2 ฉบบั) 
 ประมาณการค่าใช้จา่ย ( 2 ฉบับ) ** ไม่รวมค่าวัสดุ ค่างานจ้างต่าง ๆ ซึ่งยืมไม่ได้ 
 บันทกึข้อความ..ขออนมุัติดำเนินการจัดสอบและขออนุมัติใช้จา่ยงบประมาณ 

 หนังสือสั่งการให้จัดสอบและรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง ของ สพฐ. / หรือหน่วยงานที่ให้จัดสอบ 
 ตารางสอบ 
 หนังสือจัดสรรงบประมาณ /บันทึกการจัดเกบ็ค่าธรรมเนียมสอบ 
 ประกาศรายชื่อผเู้ข้าสอบ จำนวนผเู้ข้าสอบ 
 ประกาศ/คำสั่ง แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสอบ 
 หนังสือขอใชส้ถานที่จัดสอบ (ถ้ามี) 

 หนังสือเชิญประชมุ (ถ้ามีประชุม) 
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ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการส่งขอเบิก 
 
6. ค่าใช้จ่ายในการสอบ 
สอบแข่งขัน /สอบคัดเลือก 
สอบรับทุนไปต่างประเทศ 
สอบแข่งขันทางวิชาการ 
 
 
* เมื่อจ่ายเงินยืมแล้ว... 
สำเนาให้ผู้ยืม + สัญญายืม * 

 
ขั้นที่2 ส่งเอกสารล้างหนี้เงินยืม ส่งหลังจากประชุมเสร็จสิ้น ใช้เอกสารตัวจริง 

 บันทึกข้อความ...ส่งล้างหนี ้
 หน้างบสรุปค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ จากเงินยืม 

           หลักฐานการจ่ายเงิน (ผู้ยืมเงินลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินในหลักฐานการจ่าย) 
           1) กรณีจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าที่พัก...ของทกุคนที่จ่าย 
 หลักฐานการจ่ายเงินค่าเดินทาง แบบ 8708 ส่วนที่ 2 (กรณีเดินทาง 2 คนข้ึนไป) 
 รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ8708 ) 
 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(แบบ บก.111) เบิกค่าพาหนะ 
 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อมใบแจ้งรายการโรงแรม 
 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิง กรณีใช้รถยนต์ราชการ (ระบทุะเบียนรถยนต์) 

2) กรณีจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบ 
 ใบสำคัญรับเงิน 

3) กรณีจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวผู้รับจ้าง 

เอกสารอ่ืน 
 ประกาศผลสอบแข่งขัน 
 บัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน / ประชุม 
 บันทึกข้อความ..รับรองว่า.ได้จัดประชุมเรื่อง.....จริง เรื่องอะไร..เวลาใด.. โดยเจ้าของเรื่อง 
 แบบตอบรับการเข้าประชุมแบบ online ตัวจริง/แบบตอบรับ Google form 
 ภาพแค็ปหน้าจอการประชุม Online (มีภาพประธานและคณะผเู้ข้าร่วมประชุม) 
 แบบสำรวจผเู้ข้าร่วมประชุม, คณะทำงานที่เข้าร่วมประชุม 
 แบบรับรองการจัดประชุมฯ 

 

 

ข.กรณขีอเบิกเงินเนื่องจากสำรองจ่ายไปแล้ว ใหส้่งเอกสารขอเบิก....ตามเอกสารนี้เช่นกนั โดยเรียงเอกสารล้างหนี้ก่อนเอกสารขอยืมเงิน 

โดย บันทึกข้อความขอเบิก..ระบชุื่อผู้สำรองจ่ายด้วย 
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ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการส่งขอเบิก 
 
7.ค่าใช้จ่ายในการประชุม 
รับการตรวจติดตามจาก สพฐ. 
/ คกก.ต่างๆ / ผู้ตรวจราชการ 
 
 
เมื่อจ่ายเงินยมืแล้ว... 
สำเนาให้ผู้ยืม + สัญญายืม * 

 
 การขอยืมเงิน มี 2 ขั้นตอน คือ 1. ส่งขอยืม 2. ส่งล้างหนี ้

ขั้นที่1 ขอยืมเงินราชการ (ก่อนไปราชการ 7-10 วันทำการ) 
เอกสารใช้ฉบับจริง 

 บันทึกข้อความ...เสนอขอยืมเงิน / หนังสือนำส่ง (ร.ร.) 
 สัญญาการยืมเงิน ( 2 ฉบับ) 
 ประมาณการค่าใช้จ่าย ( 2 ฉบับ) ** ไม่รวมค่าวัสดุ ค่างานจ้างต่าง ๆ ซึ่งยืมไมไ่ด ้
 หนังสือเชิญบุคลากรเข้าร่วมประชุม / รับการตรวจติดตามงาน 
 บันทึกขออนุมัติจ้างทำอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

(ค่าอาหารเบกิไดเ้ฉพาะกรณปีระชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร) 
 

    ขั้นที่2 ส่งเอกสารล้างหนี้เงินยืม ส่งหลงัจากประชมุเสร็จสิ้น ใช้เอกสารตัวจริง  
 บันทึกข้อความ (หนังสือนำส่ง รร.) 
 หน้างบสรุปค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ จากเงินยืม 

                หลักฐานการจ่ายเงิน (ผู้ยืมเงินลงลายมอืชื่อผู้จ่ายเงินในหลักฐานการจ่าย) ได้แก่... 
                 กรณีการจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวผู้รับจ้าง 

    เอกสารอ่ืน 
 บัญชีลงเวลาประชุม 
 แบบตอบรับการเข้าประชุมแบบ online ตัวจริง/แบบตอบรับ Google form 
 ภาพแค็ปหน้าจอการประชุม Online (มีภาพประธานและคณะผเู้ข้าร่วมประชุม) 
 แบบสำรวจผเู้ข้าร่วมประชุม, คณะทำงานที่เข้าร่วมประชุม 
 แบบรับรองการจัดประชุมฯ 

 

ข.กรณขีอเบิกเงินเนื่องจากสำรองจ่ายไปแล้ว ใหส้่งเอกสารขอเบิก....ตามเอกสารนี้เช่นกนั โดยเรียงเอกสารล้างหนี้ก่อนเอกสารขอยืมเงิน 

โดย บันทึกข้อความขอเบิก..ระบชุื่อผู้สำรองจ่ายด้วย 
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ขั้นตอนเบิกเงินยืมราชการ โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 

1. ส่งหลักฐานขอยืมเงินถึงกลุ่มบริหารงบประมาณ พัสดุและสินทรัพย์ โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล ตามกำหนด ดังน้ี     

* เจ้าหน้าที่โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล ส่งก่อนกำหนดใช้เงิน อย่างน้อย 7 วันทำการ  

* โรงเรียน ส่งก่อนกำหนดใช้เงิน อย่างน้อย 10 วันทำการ 

2. ขออนุมัติเอกสารหลักฐานก่อนขอยืมเงิน ดังน้ี 

 2.1 ขออนุมัติโครงการ / ขอทำกิจกรรม 

 2.2 ขออนุมัติดำเนินงานตามข้อ 2.1 

 2.3 ขออนุมัติประมาณการค่าใช้จ่าย 

3. ค่าวัสดุและค่าจ้างบริการ (ค่าเช่าสถานท่ีค่าจ้างเคร่ืองเสียง ค่าจ้างถ่ายเอกสารและเข้าเล่ม ฯลฯ ) ไม่ให้ยืมเงิน ส่ง

บันทึกขออนุมัติซ้ือ /จ้างให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ และโรงเรียนส่งขอหลักฐานขอเบิก 

*ยกเว้น* ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม ค่าท่ีพัก ได้รับยกเว้นจากคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุไม่ต้องจัดซ้ือ

จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ ทำบันทึกขออนุมัติจ้างต่อ ผอ.สพม.อุดรธานี/ผอ.ร.ร. เท่าน้ัน 

4. เอกสารประกอบการขอยืมเงินและล้างหน้ี ตามคู่มือท่ีแนบ 
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(ลงชื่อ) 
             ( ........................................................ ) 
                                                           ผู้อำนวยการโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 

ตัวอย่างแบบบันทึกขอยืมเงินราชการ/ขอเบิกเงิน 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล  อำเภอเมอืง  จังหวัดอดุรธานี   
ที่ ......................................................................วันท่ี……...............…........................................................................... 
เรื่อง  ขอยืมเงินราชการ/ขอเบิกเงิน........................................................................................................................ 
 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 
  ด้วยข้าพเจ้า.............................................................. ตำแหน่ง........................................... ............. 
กลุ่ม.................................................................... ขอยื่นหลักฐานเบิกเงิน / ขอยืมเงินเพื่อเป็นค่ าใช้จ่าย..................... 
.................................................................................................... ระหว่างวันที่...........................................................  
จำนวนเงิน ............................................ บาท รายละเอียดดังเอกสารแนบท้ายน้ี 
โดยใช้เงิน  ( ) เงินงบประมาณ รายการ/โครงการ...................................................................................  
     งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร............................ บาท ขอเบิก/ยืมคร้ังน้ี..........................บาท 

      (แนบสำเนาหนังสือจัดสรรและหนังสือแจ้งโอนเปล่ียนแปลงเงินจัดสรรฯ) 

  ( ) เงินงบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

      รายการ/โครงการ................................................................................... 

      งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร............................ บาท ขอเบิก/ยืมคร้ังน้ี..........................บาท 

      (แนบสำเนาบันทึกกกลุ่มนโยบายและแผน เงินจัดสรรฯ) 

  ( ) เงินงบประมาณจากงบบริหารสำนักงาน เน่ืองจากไม่ได้รับจัดสรรงบประมาณ 

  ( ) เงินนอกงบประมาณ ตามหนังสือแจ้งจัดสรร/โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร  

โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล เงินท่ีได้รับจัดสรร จำนวน............................................ บาท  

(แนบสำเนาหนังสือท่ีได้รับจัดสรร หรือ โอนเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชี โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล) 

  ( ) เงินทดรองราชการ เน่ืองจากเป็นโครงการท่ีจะได้รับงบประมาณจาก สพฐ.หรือหน่วยงานอื่น 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

(ลงชื่อ) .......................................................... ผู้ขอเบิก/ขอยืม 

         (.......................................................... ) 
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(ลงชื่อ) 
             ( ........................................................ ) 
                                                           ผู้อำนวยการโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล  อำเภอเมือง  จังหวัดอุดรธานี   
ท่ี ..............................................................................วันที่………......................................................... 
เร่ือง  ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการเพื่อจัดกิจกรรม/โครงการ  

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 

          ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว………….................……………...……………...ตำแหน่ง...................................... 
กลุ่มสาระการเรียนรู้..............................................................................โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล สังกัดสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี มีความประสงค์ขอยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
ระหว่างวันท่ี...........เดือน.....................พ.ศ..................ถึงวันท่ี...............เดือน.........................พ.ศ....................... 
จำนวน.................................บาท (............................................................................................) โดยใช้เงินจาก
งบประมาณ/โครงการ.................................................................................รหัสโครงการ..................................... 
ตามประมาณการและสัญญายืมที่แนบพร้อมนี้ 

          จึงเรียนมาเพือ่โปรดอนุมัติ 
              ลงชื่อ..........................................................ผู้ยืม 
                      (.........................................................) 
      ลงชื่อ.................................................เจ้าหน้าที่การเงิน 
                (..............................................) 
 

ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มสาระฯ                     ความเห็นของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
..........................................................  ........................................................................................ 
…………………………………………………..                   …………………………………………………………………………….. 
 
ลงชื่อ................................................                     ลงชื่อ...................................................................... 
(.......................................................)                            (………………………………………………………..) 
       
                                                           ความคิดเห็นของผู้อำนวยการโรงเรยีนอุดรพทิยานุกลู 
      ……………………………………………………………………….. 
                                                               ………………………………………………………………………. 
 
            

   
 

งบประมาณทั้งหมด      จำนวน....................บาท 

ใช้จ่ายไปแล้ว             จำนวน....................บาท 

ใช้ครั้งน้ี                   จำนวน....................บาท 

คงเหลือ                   จำนวน....................บาท 

หมายเหตุ เอกสารที่แนบ  
             1. สัญญายืมเงิน 
  2. ประมาณการค่าใช้จ่าย 
  3. บันทึกขอใช้จ่ายงบประมาณ 
  4. หลักสูตรการอบรม/โครงการ  
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สัญญาการยืมเงิน 
 

 
เลขที่  /   

วันครบรอบกำหนด   
ยื่นต่อ ผู้อำนวยการโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล  
 ข้าพเจ้า     ตำแหน่ง .......................................โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 
จังหวัดอุดรธานี มีความประสงค์ขอยืมเงินจากโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล  เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย................................... 
............................................................................................................................. ...............ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

-ตามประมาณการที่แนบ- 
(ตัวอักษร)...............................................................................................รวมเงิน 

 
.............................บาท 

        ข้าพเจ้าสัญญาว่า จะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญจ่ายที่ถูกต้อง พร้อมทั้งเงินเหลือ
จ่าย(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ระเบียบการเบิกเงินจากคลังคืน ภายใน ....................... วัน 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับเงินยืมนี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำนาญ หรือ เงิน
อ่ืนที่ข้าพเจ้าพึงจะได้รับจากทางราชการชดใช้จำนวนที่ยืมไป จนครบถ้วนได้ทันที 
 
(ลายมือช่ือ) ..................................................... ผู้ยืม  วันที.่....................เดือน........................พ.ศ....................... 
 
เสนอ ผู้อำนวยการโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล  

ได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรอนุมัติยืมเงินฉบับน้ีได ้
จำนวน......................................................บาท 

(ตัวอักษร) ............................................................ 
ลงช่ือ.............................................เจ้าหน้าที่การเงิน 

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

คำอนุมัติ 
อนุมัติให้ยืมเงินตามเงื่อนไขข้างต้นน้ีได ้

เป็นจำนวนเงิน...........................................บาท 
(ตัวอักษร) .................................................... 
ลงช่ือ............................................... ผู้อนุมัต ิ
(...................................................................) 
วันที่........................................................... 

ใบรับเงิน 
ได้รับเงินยืมจำนวน .............................บาท ( อักษร ) ........................................................ เป็นการถูกต้องแล้ว 
( ลงช่ือ )............................................................. ผู้รับเงิน วันที่...............เดือน........................พ.ศ...................... 

 
รายการส่งใช้เงินยืม 

ครั้งที ่ วันเดือนปี 
เงินสดหรือ
ใบสำคัญ 

จำนวนเงิน คงค้าง 
ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

ใบรับ 
เลขที ่

       

       

 

ประมาณการค่าใช้จ่าย 
 
 

หมายเหตุ  -ผู้ยืมระบุยอดเงินยืมเป็นตัวเลขเป็นเลขอารบิก และตัวอักษรให้ครบถ้วน  
             -ยืมเงินเดินทางไปราชการ ส่ง “ใบเบิกการเดินทางไปราชการ” ภายใน 15 วัน นับจากวันสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ 
             -ยืมเงินตามโครงการ ส่งเอกสารชดใช้การยืมเงินภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน กรณีโครงการที่จัดมีการเดินทางออกจาก
โรงเรียน ต้องแนบ “ใบเบิกการเดินทางไปราชการ”   
  

 

(  ) เงินค่าจัดการเรียนการสอน 
(  ) เงินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
(  ) เงินรายได้สถานศึกษา  

…………………………………….. 
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กิจกรรม / โครงการ..................................................................................................................................... 
             โรงเรยีนอุดรพิทยานุกูล สังกัด สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 
             ระหวา่ง วันที่..............................เดือน...............................พ.ศ............................. 

 
ที่ รายการ จำนวนเงนิ หมายเหต ุ
    
    
    
    
    

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 
    ( ลงชื่อ )............................................................ผู้ประมาณการ 
       (......................................................) 
    ตำแหน่ง................................................................. 
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มาตรการประหยัดงบประมาณ  

โรงเรียนอุดรพิทยานุกลู  

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

รายการ สถานที่ราชการ/รฐัวิสาหกิจ สถานที่เอกชน 
1. จัดฝึกอบรม / จัดงาน 
   1.1 ค่าอาหารกล่อง/อาหารจาน
เดียว 
   1.2 อาหารบุฟเฟ่ต ์
   1.3 อาหารโต๊ะจีน 
   1.4 อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 
ไม่เกิน 60 บาท/คน/มื้อ 
ไม่เกิน 120 บาท/คน/มื้อ 
ไม่เกิน 150 บาท/คน/มื้อ 
ไม่เกิน 35 บาท/คน/มื้อ 

 
ไม่เกิน 80 บาท/คน/มื้อ 
ไม่เกิน 150 บาท/คน/มื้อ 
ไม่เกิน 220 บาท/คน/มื้อ 
ไม่เกิน 50 บาท/คน/มื้อ 

หลักเกณฑ์สพฐ. 
จัดอาหารครบทุกมื้อ 600 บาท/คน/วัน 
จัดอาหารไม่ครบทุกมือ้ 400 บาท/คน/วัน 
อาหารว่างและเครื่องดื่ม ไมเ่กิน 35 บาท/คน/มื้อ 

จัดอาหารครบทุกมื้อ 800 บาท/คน/วัน 
จัดอาหารไม่ครบทุกมือ้ 600 บาท/คน/วัน 
อาหารว่างและเครื่องดื่ม ไมเ่กิน 50 บาท/
คน/มื้อ 

2. ประชุมราชการ 
   2.1 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
   2.2 ค่าอาหาร กรณีประชุมคาบ
เกี่ยวมื้ออาหาร 
        2.2.1 ค่าอาหารกล่อง/อาหาร
จานเดียว 
        2.2.2 อาหารบุฟเฟ่ต ์

 
ไม่เกิน 35 บาท/คน/มื้อ 
 
ไม่เกิน 60 บาท/คน/มื้อ 
ไม่เกิน 120 บาท/คน/มื้อ 

 
ไม่เกิน 50 บาท/คน/มื้อ 
 
ไม่เกิน 120 บาท/คน/มื้อ 
ไม่เกิน 120 บาท/คน/มื้อ 

หลักเกณฑ์สพฐ. 

อาหารว่างและเครื่องดื่มไม่เกิน 35 บาท/คน/มื้อ 
ค่าอาหารไมเ่กิน 120 บาท/คน/มื้อ 

อาหารว่างและเครื่องดื่ม ไมเ่กิน 50 บาท/
คน/มื้อ 
ค่าอาหารไมเ่กิน 120 บาท/คน/มื้อ 

3. ค่าใช้สถานที่ 
 

ตามที่หน่วยงานราชการเรียกเก็บ  
หลักเกณฑ์สพฐ. 

- งดเบิก/หลีกเล่ียงค่าเช่าสถานที่ 
 

หมายเหตุ 1. การจัดฝึกอบรมในสถานที่เอกชน ซึ่งโดยปกติจะให้บริการเกี่ยวกับสถานที่และอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม  เช่น การ

ให้บริการห้องสำหรับการฝึกอบรม หรือเครื่อง LCD หรือเครื่องโปรเจคเตอร์ เป็นต้น  โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย จึงขอให้งดเบิกและหลีกเล่ียง

การใช้สถานที่ฝึกอบรมที่ต้องเสียค่าใช้จ่ายดังกล่าว  หากจำเป็นต้องจ่ายให้ช้ีแจงเหตุผลความจำเป็น และเอกสารหลักฐานประกอบการ

พิจารณาเสนอขออนุมัติต่อ ผู้อำนวยการโรงเรียน (ตามหลักเกณฑ์ของ สพฐ.)  

2. มาตรการน้ีใช้เฉพาะการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และจัดประชุมราชการ ภายในจังหวัดอุดรธานีเท่าน้ัน 
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1. ทราบ 
2. (  )  อนุมัติ      (  )  ไม่อนุมัติ 

(ลงชื่อ) 
             ( ........................................................ ) 
                                                           ผู้อำนวยการโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 

เรียนเสนอ ผู้อำนวยการโรงเรยีนอุดรพิทยานุกูล 
เพื่อโปรดพิจารณา 
1. อนุญาตการเดินทางไปราชการของ………………………………………………………………………………… 
2. อนุญาตให้………………………………………………….…….…….ใช้รถยนต์ส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
3. อนุมัติเงินค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิงตามระเบียบฯ จำนวน ………………………………………บาท 

                                               
                                                               (ลงชื่อ)    ....................................................... 
                                                                        ( ........................................................ ) 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล  อำเภอเมอืง  จังหวัดอดุรธานี   
ที่ ......................................................................วันท่ี……...............…............................................... 
เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ และขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว 
 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 
          ข้าพเจ้า …………………………………...............….......……….. ตำแหน่ง ........................................................ 
พร้อมด้วย ............................................................................................................................................................ได้รับ
คำสั่ง/บันทึก ที่ ................. ลงวันที่ ............................ เพื่อไปราชการ(เรื ่อง) ............................. ............... 
.................................................................................(สถานที่)..............................................................................  
ระหว่างวันท่ี……….เดือน..........................พ.ศ.................ถึงวันท่ี……….เดือน.............................พ.ศ..................... 
และในการเดินทางไปราชการในครั้งนี ้ ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว หมายเลขทะเบียน
......................................... เนื่องจาก......................................................... .......................................................... 
โดยออกเดินทางจากโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล  ถึง.................................................................................. .............             
รวมระยะทาง...................กิโลเมตร ทั ้งนี ้  ถ้าหากเกิดอุบัติเหตุจากการที่นำรถยนต์ส่วนตัวไปราชการครั้งน้ี                       
ทางราชการไม่ต้องรับผิดชอบใด ๆ ท้ังส้ิน 

จึงเรียนมาเพื่อโปรด 
1. อนุญาตการเดินทางไปราชการตามที่เสนอ 
2. อนุญาตให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ 
3. อนุมัติเงินค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิงตามระเบียบฯ กิโลเมตรละ 4 บาท 

(ลงชื่อ)………………………………………………….ผู้ขอ 
(..............................................................) 
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คำชี้แจงประกอบการเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 

กรณีขอเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 1 เท่ียว เกิน 100 บาทข้ึนไป 
ข้าพเจ้า นาย / นาง / นางสาว/ ................. ชื่อ....................................................................................... 

ขอรับรองว่าได้จ่ายค่าพาหนะรับจ้างในการเดินทางไปอบรมคร้ังน้ี ดังน้ี 

ประเภทรถรับจ้าง 

o รถจักรยานยนต์รับจ้าง 

o รถสามล้อรับจ้าง 

o รถแท็กซ่ี 

o รถอื่นๆ โปรดระบุ ....................................................................................... 

จุด รับ-ส่ง         จาก............................................................................................................................................ 

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

 ระยะทาง.................... ก.ม. 

 จำนวน.........................เท่ียว    เป็นเงิน .................... บาท 

 จาก............................................................................................................................................ 

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

 ระยะทาง.................... ก.ม. 

 จำนวน.........................เท่ียว    เป็นเงิน .................... บาท 

 จาก............................................................................................................................................ 

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

 ระยะทาง.................... ก.ม. 

 จำนวน.........................เท่ียว    เป็นเงิน .................... บาท 

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

เน่ืองจาก (สภาพการจราจร/ปัญหาการเดินทาง)....................................................................................................... 

จึงขอเบิกค่ารถรับจ้างรวมทั้งส้ิน........................................................................ บาท 

  ขอรับรองว่าเป็นความจริงทุกประการ 

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

      (                                           ) 
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แบบรับรองการจัดประชุมราชการและจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม ในการประชุมราชการ  

โรงเรียนอุดรพิทยานุกลู 

เร่ือง ……………………………………………………………………………………………………………. 

วันท่ี....................เดือน...........................พ.ศ................ เวลา......................น. ถึง......................น. 

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

ประธาน คือ ............................................................... ตำแหน่ง ........................................................................ 

(1) จำนวนผู้เข้าประชุม ...............................คน (ตามที่ขออนุมัติ) 

(2) จำนวนผู้เข้าร่วมประชุมจริง ..............................คน (ตามที่เข้าประชุมจริง) 

ค่าอาหาร 

 กลางวัน อัตรามื้อละ......................บาท รวม...........มื้อ เป็นเงิน.......................บาท  

เย็น  อัตรามื้อละ......................บาท รวม..........มื้อ เป็นเงิน.......................บาท 

ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 

 เช้า อัตรามื้อละ......................บาท รวม...........มื้อ เป็นเงิน.......................บาท  

บ่าย อัตรามื้อละ......................บาท รวม...........มื้อ เป็นเงิน.......................บาท  

                 รวมเป็นเงินท้ังส้ิน.............................บาท 

(3) ระบุเหตุผลความจำเป็น กรณีจำนวนเงินค่าใช้จ่ายท่ีขอเบิกไม่ตรงกับจำนวนบุคคลท่ีเข้าร่วมประชุม 

เน่ืองจาก........................................................................................................................................................ 

ลงชื่อ..................................................ผู้รับรองการประชุม (ผู้จัดประชุม)  

             (................................................)  

ตำแหน่ง................................................  

วัน..........เดือน...........................พ.ศ............... 

หมายเหตุ :     (1) ผู้เข้าร่วมประชุม หมายถึงผู้ได้รับเชิญให้เข้าร่วมประชุม หรือเข้า ชี้แจงต่อที่ประชุมกับให้

หมายความถึงเจ้าหน้าที่ ที่จัดประชุมด้วย 

(2) ผูเ้ข้าร่วมประชุมจริง หมายถึงผู้ท่ีเข้าร่วมประชุมคร้ังน้ีจริงท้ังหมด 

(3) ใช้เฉพาะกรณกีารประชุมใดที่ได้จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเคร่ืองดื่มสำหรับผู้เข้าร่วม ประชุมไว้แล้วแต่ผู้ร่วม

ประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ เน่ืองจากมีเหตุจำเป็น เจ็บป่วย หรือมีราชการสำคัญเร่งด่วนทำ 
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คู่มือการจดัซื้อ จัดจ้าง 
กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 
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แนวปฏิบัติในการขอจัดซื้อ/จัดจ้างและขอเบิกเงินในการเดินทางไปราชการ 

1. การขอจัดซ้ือ/จัดจ้าง ตามกิจกรรมที่ได้วางโครงการไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี  

- กรอกแบบฟอร์มขอจัดซื้อ/จัดจ้าง พร้อมทั้งแจ้งฝ่ายแผน/พัสดุกลุ่มสาระฯ บันทึกตัดเงินในโครงการนั้นๆ                 

ลงในบันทึกคุมการใช้เงินงบประมาณของกลุ่มสาระฯ  

- นำแบบฟอร์มแนบแผนงานฯ ขึ้นไปส่งไว้ท่ี(ฝ่ายแผนงาน) ให้ครูนรวัฒน์ พนมพิพัฒน์ เพื่อให้ฝ่ายแผนฯ                     

ตัดงบฯ ก่อน  

- เมื่อผู้อำนวยการอนุมัติแล้ว ฝ่ายพัสดุดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้างต่อไป  

2. กรณีที่ครู/บุคลากร ไปซ้ือของจากร้านที่โรงเรียนมีเครดิตอยู่ (ตามโครงการที่มีในแผนฯ)  
- มาขอใบเครดิตจากฝ่ายพัสดุก่อนทุกครั้ง โปรดอย่าไปเอาของเอง(ก่อน) โดยไม่มีใบเครดิต !  

- ครู/บุคลากรฯ ไปซ้ือของท่ีร้าน (ตามรายการท่ีระบุไว้ในแผนฯ) โดยไม่ต้องจ่ายเงินสด และ                       

ห้ามให้นักเรียนไปรับของทุกกรณี  

- หากมีใบยืมหรือใบส่งสินค้าจากทางร้าน ให้นำกลับมาให้ฝ่ายพัสดุทันที  

ในกรณีนี้ เน้นย้ำขอความร่วมมือจากทุกท่าน โปรดปฏิบัติตามขั้นตอนอย่างเคร่งครัด เพื่อ  ลดปัญหาต่างๆ                   

ท่ีจะเกิดขึ้นในการเบิกจ่าย หรือสามารถแจ้งให้ฝ่ายพัสดุโทรสั่งของให้เพื่อความสะดวก  

หากมีความจำเป็นจำเป็นเร่งด่วนเป็นการเฉพาะ ต้องมีการซื้อด้วยเงินสด จากร้ านที่โรงเรียนไม่มีเครดิต                    

กรุณาประสานกับฝ่ายพัสดุก่อน เพื่อป้องกันการผิดพลาดหรือหลงลืม ในการนำบิลมาขอเบิกจ่าย  

3. การเดินทางไปราชการ  

- หากในหนังส ือเข ้าระบ ุว ่า ให ้ เบ ิกค ่าใช ้จ ่ายจากต ้นส ังก ัด ในการเข ียนขออนุญาตไปราชการ                              

ให้เขียนเพิ่มว่าขอใช้งบจากโครงการใด พร้อมทั้งแจ้งฝ่ายแผน/พัสดุกลุ่มสาระฯ บันทึก  ตัดเงินในโครงการนั้นๆ                    

ลงในบันทึกคุมการใช้เงินงบประมาณของกลุ่มสาระฯ  

- ในกรณีที่ในหนังสือเข้านั้นมาจากหน่วยงานภายนอก หรือไม่ได้ระบุเรื ่องค่าใช้จ่าย หรื อได้ใช้จ่ายเงิน                    

ตามโครงการจนหมดแล้ว ให้บันทึกข้อความขออนุมัติการขอเบิกจ่าย (จะขอใช้  งบใด) ผ่านฝ่ายแผนฯ ขึ้นมา                    

ตามลำดับก่อน เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการแล้ว จึงทำเร่ืองขออนุญาตไปราชการ 

กรณียืมเงินไปราชการ ให้ทำเร่ืองขออนุญาตไปราชการให้เรียบร้อยก่อน เมือ่ผู้อำนวยการอนุญาตให้ไป

ราชการแล้วให้ยื่นสัญญายืม 
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                                          1.ระยะเวลายื่นยืมเงิน 

กรณีปกติ 

1. ให้ยื่นสัญญายืมพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าที่กลุ่มงานการเงินและสินทรัพย์  ก่อนวันดำเนินการ               

ไม่น้อยกว่า 10 วันทำการ ก่อนวันเร่ิมดำเนินการหรือไปราชการน้ัน  

2. ในกรณีที ่ได้รับแจ้งให้เข้าร ับการฝึกอบรมมีเวลาไม่ถ ึง 7 วันทำการ ให้เร่งยื ่นสัญญาการยืมเงิน                     

ต่อเจ้าหน้าที่การเงินในระยะเวลาถัดจากวันท่ีได้รับเอกสารแจ้งเข้าอบรม  

3. การยืมเงินเพื่อจัดกิจกรรม หรือโครงการเข้าค่าย หรือโครงการฝึกอบรม หรือประชุ มจัดทำแผนพัฒนาฯ           

ต้องยื่นยืมก่อน ไม่น้อยกว่า 10 วันทำการ  

กรณีเร่งด่วน  

1. ให้ยื่นสัญญายืมในทันทีท่ีได้รับทราบเงื่อนไขไปราชการ แต่ควรยื่นยืมในเวลาภาคเช้า  

2. กรณีจัดกิจกรรมเพื่อสนองนโยบายของ สพท. หรือ สพฐ. ท่ีเร่งด่วน ก็ต้องดำเนินการยื่น  

3. กิจกรรมหรือการไปราชการในเดือนกันยายน หรือคาบเกี่ยวต่อเนื่องถึงเดือนตุลาคม ให้ยื ่นสัญญา                  

โดยด่วน 

2. ข้อเสนอแนะ 

 1. ให้จัดทำสัญญาและยื่นยืมไม่เกินเดือนสิงหาคมของปี  

2. การยื่นยืมเงินทุกรายการต้องได้รับการอนุมัติใช้งบประมาณจากผู้มีอำนาจก่อนทุกคร้ัง  

3. การเสนอขอใช้งบประมาณ ควรเสนอขออนุมัติวิธีการ, หลักสูตรอบรม, สถานท่ีอบรม, วัน เวลา และ

งบประมาณค่าใช้จ่ายที่ชัดเจน 

 

3. ข้อปฏิบัติเกี่ยวกับเงินยืมราชการ/เงนิทดรองราชการ 

1. การยืมเงินทดรองงบราชการ สามารถยืมได้ตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลาคม ของปีงบประมาณ  

2. ผู้มีสิทธิยืมจะต้องไม่มีหน้ีค้างกับเงินยืมรายเก่า  

3. ยืมได้กรณีจำเป็น และประหยัด และได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาแล้ว 

การยืมเงิน 

โดยสรุปแล้ว เงินทดรองราชการ หรือเงินงบประมาณ แม้ว่าหน่วยงานจะมีไว้ใช้จ่ายหรือได้รับงบประมาณ                

แล้วก็ตาม แต่การยืมเงินหรือการเบิกจ่ายเงินก็มีกระบวนการ หรือท้ังต้องดำเนินการ ซ่ึงต้องใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ดังน้ัน    

การยืมเงินจะต้องมีระยะเวลา หรือข้อกำหนด ซึ่งต้องถือปฏิบัติร่วมกันระหว่างผู้ยืม เจ้าหน้าที่ผู้ดำเนินการ หรือผู้มี

อำนาจอนุมัติให้ยืม 
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4. การยืมเงิน มี 2 กรณี 

กรณีปกติ 

1. ผู้ไปราชการ รู้ล่วงหน้าว่าจะต้องไปราชการเมื่อใด ก่อนหลายวัน (ประมาณ 10 วันขึ้นไป)  

2. กลุ่มสาระฯ กลุ่มงานหรือผู้ไปราชการ รู้ล่วงหน้าว่าจะต้องถึงกำหนดระยะเวลาจัดกิจกรรมใด เช่น กิจกรรม

แข่งขันทักษะ  

3. กลุ่มสาระฯ กลุ่มงานหรือผู้ไปราชการ รู้ล่วงหน้าตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี ว่ามีระยะเวลาจัดทำ

โครงการ มีระยะเวลาจัดกำหนดชัดเจนว่า โครงการจะต้องใชจ้่ายเงินเป็นค่าอะไร เช่น การจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง, ท่ีพัก 

ที่ยกตัวอย่างนั้นแสดงถึงว่า ไม่ถือเป็นเรื ่องเร่งด่วน ซึ่งผู้ดำเนินการ หรือผู้ไปราชการจะต้องกำหนด

แผนการยืม/ประมาณการค่าใช้จ่ายขออนุมัติโครงการ ขออนุมัติค่าใช้จ่ายและสถานที่ฝึกอบรมล่วงหน้าได้ ดังนั้น

ควรงดยืมเงินทดรองราชการ 

กรณีให้ยืมจากเงินงบประมาณเท่าน้ัน เน่ืองจากผู้ยืมสามารถระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายได้ 

กรณีเร่งด่วน 

1. รับทราบไปราชการในวันที่ยื่นยืม และจำเป็นต้องเดินทางวันที่ยื่นยืม และต้องรายงานตัวหรือเข้าอบรม                

ในวันถัดไป  

2. มีเหตุสุดวิสัยท่ีไม่ทราบ หรือคาดการณ์มาก่อนว่าจะต้องจัดกิจกรรมเร่งด่วนตามนโยบาย  

3. มีเหตุสุดวิสัยที่ต้องใช้วัสดุบางรายการ ที่จำเป็นต้องใช้ในวันที่ยื ่นเสนอนั้น ซึ่งมีความจำเป็นสูงสุด                  

ในการปฏิบัติราชการ  

4. ได้รับทราบ หรือรับแจ้งโทรสาร ซ่ึงต้องปฏิบัติทันทีทันใด 

เป็นข้อตัวอย่างกรณีเร่งด่วน ซึ่งไม่สามารถคาด หรือประสานเหตุการณ์ได้ก่อน ให้สามารถยื่น  ยืมเงิน

งบประมาณ หรือเงินทดรองราชการก็ได้ หรือใช้เงินส่วนตัวทดรองจ่ายไปก่อน แล้วนำมาเบิกจ่ายจากงบประมาณ

ตามผลผลิต และกิจกรรมต่างๆ ภายหลัง 

5. เอกสารการยืมเงนิ 

กรณีที่ 1 การยืมเงินไปราชการ 

1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน        1 ฉบับ  

2. สัญญาการยมืเงิน        2 ชุด  

3. ประมาณการค่าใช้จ่าย        2 ชุด  

4. หนังสืออนุญาตให้ไปราชการของผู้บังคับบัญชา     1 ชุด  

5. เอกสารหนังสือสั่งการทุกฉบับ       1 ชุด  

6. เอกสารอนุมัติงบประมาณ       1 ชุด 
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กรณีที่ 2 การยืมเงินเพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการ หรือประชุมเชิงปฏิบัติการ 

1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน        1 ฉบับ  

2. สัญญาการยมืเงิน        2 ชุด  

3. ประมาณการค่าใช้จ่ายจริง       2 ชุด  

4. โครงการหรือแผนดำเนินการซ่ึงได้รับอนุมัติแล้ว     1 ชุด 

5. บันทึกอนุมัติ วัน เวลา สถานท่ีเข้าประชุม     1 ชุด  

6. เอกสารการอนุมัติงบประมาณ       1 ชุด  

7. ประมาณการค่าวัสดุ หรือค่าจ้างจัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการ 

ข้อเสนอแนะ ค่าวัสดุต้องจัดซ้ือตามระเบียบพัสดุ โดยงานบริหารพัสดุ กลุ่มบริหารงานแผนงาน งบประมาณและ
บุคคล เป็นผู้ดำเนินการ 

กรณีที่ 3 การยืมเงินโครงการฝึกอบรมศึกษาดูงาน 

1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน        1 ฉบับ  

2. สัญญาการยมืเงิน        2 ชุด  

3. ประมาณค่าใช้จ่ายจริง        2 ชุด  

4. โครงการซ่ึงได้รับอนุมัติแล้ว หรือ      1 ชุด  

5. แผนการจัดฝึกอบรมซ่ึงได้รับอนุมัติแล้ว      1 ชุด  

6. บันทึกเสนอขออนุมัติค่าใช้จ่าย/สถานท่ีอบรม และ    1 ชุด  

7. ประมาณการค่าวัสดุ ประมาณการวัสดุท่ีต้องใช้     2 ชุด  

8. ตารางการอบรม หรือกำหนดการ      1 ชุด  

9. เอกสารการอนุมัติงบประมาณ       1 ชุด  

10. เอกสารอื่นๆ กรณีเป็นโครงการของ หน่วยงานอื่น 

ข้อเสนอแนะ  

- กรณีเป็นโครงการสพฐ. ควรที่จะต้องจัดทำแผนหรือโครงการฝึกอบรม (แผนย่อยของ สพม.)  รองรับโดย               

ต้องได้รับอนุมัติจาก ผอ.สพม. โดยแนบแผนย่อยไปพร้อมหนังสือสั่งการของ สพฐ.  

- ค่าวัสดุ หรือค่าเช่า (เว้นค่าอาหาร/เครื่องดื่ม/อาหารว่างและเครื่องดื่ม/ค่าตอบแทน) ต้องให้ กลุ่มบริหาร

งบประมาณ งานพัสดุและสินทรัพย์ งานแผน จัดซ้ือ  

- กรณีการฝึกอบรม และศึกษาดูงานต้องแนบเอกสาร  

o รายชื่อผู้ไปศึกษาดูงาน   o ตารางการฝึกอบรมศึกษา  

o การใช้ยานพาหนะ   o ท่ีพัก  

- กรณีท่ีผู้จัดฝึกอบรมเป็นผู้จัดอาหาร/ยานพาหนะเดินทาง ให้แนบใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับ เงิน/รายชื่อผู้

ไปศึกษาฝึกอบรมและศึกษาดูงานประกอบเป็นหลักฐานล้างหน้ี 
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กรณีที่ 4 การยืมเพื่อจัดกิจกรรมของนักเรียน ประกวดหรือแข่งขัน 

1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน        1 ฉบับ  

2. สัญญาการยมืเงิน        2 ชุด  

3. โครงการจัดกิจกรรมซ่ึงได้รับอนุมัติ      1 ชุด  

4. ตาราง หรือปฏิทิน หรือกำหนดการจัดกิจกรรม     1 ชุด  

5. ประมาณค่าใช้จ่าย และวิธีการต้องจ่ายในแต่ละกิจกรรม    1 ชุด 

6. ประมาณการใช้วัสดุ/รายการวัสดุ (ส่วนสนับสนุน)    1 ชุด  

7. เอกสารอนุมัติงบประมาณ       1 ชุด  

8. เอกสารอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง       1 ชุด 

ข้อเสนอแนะ ค่าวัสดุ/ค่าจัดจ้าง/ค่าเช่า ต้องดำเนินการระเบียบพัสดุพ.ศ.2535 และพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ            

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยต้องให้กลุ่มบริหารงบประมาณ งานพัสดุและสินทรัพย์ งานแผน

จัดซ้ือ 

กรณีที่ 5 การยืมเงินกรณีเป็นค่าเบ้ียประชุม และค่าเครื่องด่ืม และอาหารว่าง อาหารคณะกรรมการตามกฎหมาย  

อ.ก.ค.ศ., ก.ค.ศ., กรรมการสถานศึกษา 

1. บันทึกเสนอขออนุมัติเงิน       1 ชุด  

2. เอกสารการอนุมัติงบประมาณ       1 ชุด  

3. สัญญาการยมืเงิน        2 ชุด  

4. ประมาณการค่าใช้จ่าย        1 ชุด  

5. บันทึกอนุมัติให้จัดประชุม       1 ชุด  

6. รายละเอียด หรือวาระการประชุม (ถ้ามี)     1 ชุด 

กรณีที่ 6 การยืมเงินกรณีอ่ืนๆ 

 1. ใช้สำหรับกรณีจำเป็นที่หนี้ถึงกำหนดต้องจ่ายและเงินงบประมาณยังไม่โอนมาตั้งเบิกจ่าย แต่ได้รับแจ้ง

งบประมาณเงินประจำงวด ประจำปีงบประมาณไว้แล้ว เช่น ค่าซ่อมแซม/ค่าวัสดุฯ 

เอกสาร (กรณีโรงเรียน)  

1. บันทึกเสนอขออนุมัติเงิน       1 ฉบับ  

2. เอกสารดำเนินการ (ใบแจ้งหน้ี)       1 ชุด  

3. สัญญาการยมืเงิน        3 ชุด  

4. ประมาณการค่าใช้จ่ายจริง       3 ชุด  

มอบรายละเอียดให้กลุ่มอำนวยการ จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
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กรณีที่ 7 การยืมเงินเพื่อจัดประชุมราชการ 

1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน        1 ฉบับ  

2. เอกสารการอนุมัติงบประมาณ       1 ชุด  

3. สัญญายมืเงินพร้อมประมาณการ      2 ชุด  

4. บันทึกเสนอขออนุมัติประชุมราชการ (ร่างวาระการประชุมโดยสังเขป)  1 ชุด  

5. รายชื่อผู้เข้ารับการประชุม       1 ชุด 

6. ระยะเวลาการส่งใช้คนืเงินยืม 

ระเบียบการเบิกจ่ายเงินคลัง พ.ศ.2520 หมวดท่ี 5 ส่วนท่ี 2 ข้อ 62  

1. การเดินทางไปราชการอื่น รวมการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว ให้จัดส่งเอกสาร ส่งใช้คืนเงิน

ยืมต่อผู้ให้ยืมภายใน 15 วัน นับจากวันกลับมาถึง (ใช้เฉพาะการเดินทางไป ราชการชั่วคราว)  

2. การยืมเงินที่นอกเหนือจากข้อ 1 และ 2 ให้จัดส่งเอกสารใช้คืนเงินยืม ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รบัเงิน 

เช่น  

- การยืมเงินเพื่อจัดกิจกรรมประกวดแข่งขัน  

- การยืมเงินเพื่อจัดฝึกอบรมประชุมสัมมนา  

- การยืมเงินเพื่อจัดซ้ือจัดจ้าง  

- ฯลฯ 

7. เอกสารส่งใช้คืนเงนิยืม 

1. การไปราชการชั่วคราว  

1. รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  

- ส่วนท่ี 1  

- ส่วนท่ี 2 (เฉพาะกรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ)  

2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  

- สำหรับเบิกค่าพาหนะ  

3. สำเนาหนังสืออนุญาตให้ไปราชการ/หรือคำส่ัง  

4. เร่ืองเดิม (ถ้ามี)  

5. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก  

6. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)  

- สำหรับกรณีเบิกค่าท่ีพัก  

- หนังสือรับรองการเบิกค่าท่ีพักเหมาจ่าย  

7. บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ (ถ้ามี) 

- กรณีขอเบิกค่าชดเชยน้ำมัน 
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หมายเหตุ 1. กรณีใช้ยานพาหนะส่วนกลาง (รถยนต์ราชการ) ให้แนบสำเนาหนังสือขออนุญาตใช้รถ ประกอบด้วย  

   2. กรณีขอเบิกเงินค่าเช่าที ่พ ักเหมาจ่าย ให้เบิกจ่ายเป็นไปตามเกณฑ์ที ่กระทรวงการคลังกำหนด                     

โดยใช้แบบรับรองท่ีแนบ 

2. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน และจัดประชุมแผนปฏิบัติการ  

1. งบหน้าส่งรายละเอียดส่งใช้คืนเงินยืม  

2. สำเนาโครงการ/แผนการฝึกอบรม  

3. สำเนาบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย/สถานท่ีจัดฝึกอบรม  

4. บัญชีลงเวลา (กรณีใช้สำเนาให้รับรองสำเนา โดยเจ้าของโครงการ)  

5. คำส่ังท่ีเกี่ยวข้อง  

6. ตารางฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน  

7. หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี)  

8. รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 สว่นท่ี 1, ส่วนท่ี 2)  

- กรณีเบกิค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ  

9. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักพร้อมใบแจ้งรายการ (Folio)  

10. ใบสำคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร  

11.ค่าจ้างทำอาหารว่าง และอาหารหลัก  

12. หลักฐานการขอใช้รถยนต์ราชการ (ถ้ามี) พร้อมใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิงรถยนต์ราชการ  

- กรณีขอใช้รถราชการ  

13.ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ในการฝึกอบรม  

- เร่ืองดำเนินการจัดซ้ือ  

- เร่ืองดำเนินการจัดจ้าง  

- เร่ืองดำเนินการจ้างเหมา 

หมายเหตุ  

1. ขอเบิกค่าเครื ่องดื ่มให้แนบใบสำคัญค่าเครื ่องดื ่ม และให้ดำเนินการจัดซื ้อตามระเบียบฯ พัสดุ                     

พ.ศ.2535 ด้วย  

2. ใบสำคัญรับเงินค่าอาหารกลางวัน (ถ้าจัดอาหาร) ต้องดำเนินการตามระเบียบฯ พัสดุ พ.ศ.2535  

3. ให้ผู้ยืมประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” บนใบสำคัญคู่จ่าย, หลักฐานการจ่ายทุกฉบับ  

4. ให้ผู ้ยืมลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินระบุชื ่อ -สกุล ตำแหน่ง และวัน เดือน ปี ที่จ่ายเงินนั้น  ลงบนใบสำคัญ                 

คู่จ่าย, หลักฐานการจ่ายทุกฉบับ 
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อัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในราชอาณาจักร ดังนี้ 

เทียบเท่า               
ระดับ

ตำแหน่ง 

ค่าเบ้ียเลี้ยง (บาท : วัน) ค่าเช่าที่พัก (บาท : วัน) ค่าพาหนะ 

 ประเภทโรงแรม   
(ห้องพักคน เดียว) 

ประเภทโรงแรม 
(ห้องพักคู่) 

รถทัวร์ 

1 – 2 240 1,200 600 เท่าที่จ่ายจริง 

3 - 5 240 1,200 600 เท่าที่จ่ายจริง 

6 - 8 240 1,200 600 เท่าที่จ่ายจริง 

9 ขึ้นไป 270 2,200 1,200 เท่าที่จ่ายจริง 

10ขึ้นไป 270 2,500 1,400 เท่าที่จ่ายจริง 

 

1. ค่าเบ้ียเลี้ยง 

ประเภท ก ได้แก ่

(1) การเดินทางไปราชการนอกจังหวัดพื้นท่ีท่ีตั้งสำนักงานซ่ึงปฏิบัติราชการปกติ 

(2) การเดินทางไปราชการจากอำเภอหน่ึงไปปฏิบัติราชการในอำเภอเมืองในจังหวัดเดียวกัน ได้แก่ 

- การเดินทางไปราชการในท้องท่ีอื่น นอกจากท่ีกำหนดในประเภท 

- การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร ซ่ึงเป็นท่ีตั้งสำนักงานซ่ึงปฏิบัติราชการปกติ 

การนับค่าเบ้ียเลี้ยง (กรณีขออนุมัติ/การเบิกจ่าย) 

- กรณีพกัแรม 24 ชม. เป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน 

- กรณีไมพ่ักแรมเศษเกิน 12 ชม. เป็น 1 วัน เกิน 6 ชม. นับเป็นคร่ึงวัน 

- กรณีลากิจ/ลาพกัผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เร่ิมปฏิบัติราชการ 

- กรณีลากิจ/ลาพกัผ่อน หลังปฏิบัติราชการให้นับถึงส้ินสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

- กรณีถ้าผู้ให้ความช่วยเหลือจัดเลี้ยงอาหารทุกมือ้ให้งดเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

*** ข้อควรจำ *** 

• ในกรณีท่ีจัดเลี้ยงอาหาร 2 มื้อ ให้เบิกได้ไม่เกิน 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 

• ในกรณีท่ีจัดเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ ให้เบิกได้ไม่เกิน 2 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 

2. ค่าเช่าทีพ่ัก 

1. กรณีการเดินทางที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักเกิน 15 วัน ให้หน่วยงานใช้ดุลยพินิจกำหนดอัตราการเบิกจ่าย             

ท่ีไม่สูงกว่ากรณีมีสิทธิเบิกไม่เกิน 15 วัน 

2. ห้ามเบิกในกรณ ีพักในยานพาหนะหรือทางราชการจัดท่ีพักให้ 

3. สถานท่ีพักแรม ต้องเป็นโรงแรม 
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4. การเบิกค่าท่ีพักในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการเป็นเพศเดียวกันให้พักร่วมกัน รวมถึงพนักงาน  ขับรถยนต์ 

ยกเว้น ผู ้บริหารระดับคณบดี/ผู ้อำนวยการ/รองอธิการบดีขึ ้นไป สามารถพกัคนเดียวได้  (มติที ่ประชุม มอ. 

991.1/0270ลว. 20 มกราคม 2552) 

*** ข้อควรจำ *** 

• ค่าท่ีพักแบบเหมาจ่าย ไม่ต้องเขียนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 

• ค่าที่พัก เพศเดียวกันให้พักร่วมกัน ข้อควรจำ รวมถึงพนักงานขับรถยนต์ ยกเว้น ผู้บริหารระดับคณบดี/

ผู้อำนวยการ/รองอธิการบดี ขึ้นไป สามารถพักคนเดียวได้ 

3. ค่าพาหนะ ประกอบด้วย 

- ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ 

หลักเกณฑ์ค่าพาหนะ 

1.1 การเดินทางไปราชการ โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่ายานพาหนะได้โดยประหยัด 

1.2 กรณีที ่ไม ่ม ียานพาหนะประจำทางหรือมี แต่ต ้องการความรวดเร็วเพ ื ่อประโยชน์แก ่ราชการ                      

ให้ใช้ยานพาหนะอื่นได้ แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็น ไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐาน                    

การขอเบิกเงินค่าพาหนะน้ัน 

1.3 ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือตำแหน่งเทียบเท่าให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ สำหรับกรณี ดังต่อไปน้ี 

  1) การเดินทางไป – กลับ ระหว่างสถานท่ีอยู่ ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี ยานพาหนะ

ประจำทางหรือกับสถานที่จัดยานพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทาง ไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ ภายในเขตจังหวัด

เดียวกัน 

  2) ต้องเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ต้องไม่เกินอัตรา ตามที่

กระทรวงการคลังกำหนด 

  3) การเดินทางไป – กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการ ภายในเขตจังหวัด

เดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เท่ียว 

  4) การเดินทางไปราชการในเขต กทม. ผู้ซึ่งไม่มีสิทธิเบิกค่าพาหนะตามวรรค 3 ถ้าต้องนำสัมภาระ              

ในการเดินทางหรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะ               

ประจำทาง ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ 

  5) การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกหรือการเดินทางไปราชการ ผู้เดินทางจะเบิก                 

ค่าพาหนะรับจ้าง ตามข้อ 1.2 ไม่ได้ (พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข

เพิ่มเติมมาตรา 22) 
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 1.4 ยานพาหนะในการเดินทาง ให้ปฏิบัติดังน้ี 

- ยานพาหนะส่วนตัว 

1. รถยนต์ส่วนบุคคล 

2. รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล 

ให้เบิกเงินชดเชยแก่ผู้เดินทาง ซ่ึงเป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครองในอัตรา /1 คัน คือ 

1. รถยนต์ส่วนบุคคลกิโลเมตรละ 4 บาท 

2. รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

3. ระยะทาง ให้คำนวณระยะของกรมทางหลวงในทางส้ันและตรงท่ีสามารถเดินทางได้สะดวก 

4. ในกรณีท่ีเกิดอุบัติเหต ุผู้ใช้ยานพาหนะส่วนตัวต้องรับผิดชอบเอง (ทุกกรณี) 

5. ผู้ขออนุมัติเดินทางจะต้องมีใบขับขี่ท่ีถูกต้องตามกฎหมายในการเดินทางไปราชการ 

6. การเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะส่วนตัวผู ้ เด ินทางจะต้องได้ร ับอนุม ัต ิจากผู ้บ ังคับบัญชา                    

หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจากหัวหน้าส่วนราชการ จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าน้ำมันเชือ้เพลิง ในลักษณะเหมา

จ่ายตามระยะทางของการไปปฏิบัติราชการได้ 

7. ในการขอใช้รถยนต์ส่วนตัวเพื่อเดินทางไปราชการ จะต้องระบุเหตุผลและความจำเป็นในการขอใช้รถยนต์

ส่วนตัว โดยต้องมีผู้ร่วมเดินทางด้วยอย่างน้อย 3 คน ขึ้นไป ยกเว้นงบประมาณ โครงการวิจัยท่ีเจ้าของโครงการได้รับ

อนุมัติโครงการเรียบร้อยแล้ว (ตามมติท่ีประชุม มอ. 991.1/0224 ลว. 19 มกราคม 2552) 

8. ในการขอใช้รถยนต์ส่วนตัวเพื ่อเดินทางไปราชการ หากมีความจำเป็นเร ่งด ่วน ผู ้บริหารที ่ได ้ รับ                   

มอบอำนาจจะพิจารณาเป็นรายกรณีไป (ตามมติท่ีประชุม มอ. 991.1/0224 ลว. 19 มกราคม 2552) 

*** ข้อควรจำ *** 

• การเดินทางไปราชการใช้ยานพาหนะส่วนตัว  จะต้องได้ร ับอนุมัติจากผู ้บ ังคับบัญชาหรือผู ้ที ่ได ้ รับ                    

มอบอำนาจจากหัวหน้าส่วนราชการ จึงมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าน้ ำมันเชื้อเพลิงแบบเหมาจ่าย                  

ตามระยะทางของการไปปฏิบัติราชการได้ 

• การขอใช้รถยนต์ส่วนตัวเพื่อเดินทางไปราชการ จะต้องระบุเหตุผลและความจำเป็นในการใช้รถ โดยต้องมี               

ผู้ร่วมเดินทางอย่างน้อย 3 คน ขึ้นไป 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย(ค่าเดินทางไปราชการ) 

 1) ใบขออนุมัติเดินทางไปราชการ หรือขออนุมัติเปล่ียนแปลง 

 2) ใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

 3) ใบเสร็จรับเงิน ,ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 

 4) ใบเสร็จรับเงิน / ใบกำกับภาษีค่าน้า มนั เชื้อเพลิง 

 5) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีไม่สามารถเรียกหลักฐานการรับเงินจากผู้รับเงินได้) 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติของกลุ่มบริหารงบประมาณ เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการ 

1.กลุ่มบริหารงบประมาณ ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเร่ืองและหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังน้ี 

 1.1 การกรอกใบเบิกค่าใช้จ ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) โดยตรวจสอบความถูกต้อง                   

ของการเขียนรายงานในประเด็นต่าง ๆ ดังน้ี 

  - คำส่ังหรือบันทึกท่ีอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

  - เร่ืองท่ีเดินทางไปปฏิบัติราชการ 

  - สถานท่ีท่ีไปปฏิบัติราชการ 

  - ระยะเวลาเดินทางไปราชการ 

  - รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแต่ละประเภท 

  - จำนวนเงิน (ตัวเลขและตัวอักษร) 

  - ลายเซ็น ตำแหน่ง ผู้ขอรับเงิน 

  - ลายเซ็นผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานต้นสังกัด หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

2. หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ดังน้ี 

 2.1 ใบขออนุมัติเดินทางไปราชการ โดยดูรายละเอียด ดังน้ี 

  - วัน เดือน ปี ที่อนุมัติให้ไปปฏิบัติราชการ 

- เร่ืองท่ีเดินทางไปปฏิบัติราชการ 

- สถานท่ีท่ีไปปฏิบัติราชการ 

- การขอใช้ยานพาหนะในการเดินทาง 

2.2 ใบเสร็จรับเงินและใบ Folio สำหรับการเข้าพัก มีรายละเอียดดังน้ี 

- ชื่อสถานท่ีพักในใบเสร็จรับเงินและ Folio 

- การสะกดชื่อ – นามสกุล ผู้เข้าพักถกูต้องตรงกนักับใบอนุมัติการเดินทาง 

- จำนวนเงิน (ตัวเลขหรือตัวหนังสือ) ถูกต้องตรงกัน 

- ลายเซ็นของผู้รับเงิน 

2.3 ใบ Folio มีการระบุรายละเอียดการเข้าพักและการออกจากท่ีพัก จำนวนคนท่ีเข้าพักและราคาห้องพัก 

2.4 ใบเสร็จค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ดูรายละเอียดดังน้ี 

- วัน เดือน ปี 

- สถานที่ออกใบเสร็จรับเงินถ้าเป็นใบเสร็จรับเงินจากสำนักงานใหญ่ ต้องระบุสาขาหรือสถานท่ี

ประกอบการน้ัน ๆ 

- ทะเบียนรถ ต้องถูกต้องตรงกันกับใบขออนุมัติการเดินทาง 

- ต้องระบุปริมาณน้ำมัน ราคาต่อหน่วยและจำนวนเงินรวมทั้งสิ ้น (ตัวเลข ตัวอักษร) รวมท้ัง                 

มีผู้เซ็นชื่อรับเงิน 
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2.5 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเง ิน ในกรณีที ่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเง ินจากผู ้ให้บริการได้  เช่น                      

ค่าพาหนะ , ค่ารถทัวร์, ยานพาหนะรับจ้าง, ยานพาหนะส่วนตัวอื่น ๆ เป็นต้น 
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แบบ 8708 
สัญญายืมเงินเลขท่ี ……………….…….……...วันท่ี ……………………….………..………………………………………...ส่วนท่ี 1 
ชื่อผู้ยืม............................................................................... จำนวนเงิน......................................................บาท       
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

                                                                    โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล  อำเภอเมือง จงัหวัดอุดรธานี 
                                                              วันท่ี…………. เดือน............................พ.ศ. ................. 

เร่ือง   ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 
 ตามคำสั่ง/บันทึก ท่ี..................................................ลงวันท่ี........................................................อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า.................................................................................ตำแหน่ง..................................................................  
สังกัด โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล พร้อมด้วย ............................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
เดินทางไปราชการ ............................................................................................................................................... 
.......................................................................................จังหวัด.......................................... โดยเดินทางออกจาก        
     บ้านพกั สำนักงาน ประเทศไทย ตั้งแต่วันท่ี ..... เดือน ................... พ.ศ. ............. เวลา .......................... 
และกลับถึง       บ้านพัก      สำนักงาน ประเทศไทย วันท่ี ..... เดือน ................... พ.ศ. ............. เวลา................ 
รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี...............................วัน.........................ชั่วโมง 
 ข้าพเจ้าขอเบกิจ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ         ข้าพเจ้า    คณะเดินทาง  ดังน้ี 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท           จำนวน      คน   จำนวน      วัน รวม                    บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท                    จำนวน      คน   จำนวน      วัน รวม                    บาท 
ค่าอาหารนักเรียน                      จำนวน      คน   จำนวน      วัน รวม                    บาท 
ค่าพาหนะ                               จำนวน     คน    จำนวน      วัน รวม                    บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น                           จำนวน     คน    จำนวน      วัน รวม                    บาท 

            รวมทั้งส้ิน ............................................... บาท 
จำนวนเงิน ( ตัวอักษร)……………………………………………………………………………………………. 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 
จำนวน..............ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
      
                                                              ลงชื่อ……………………..........…….…………….ผู้ขอรับเงิน 
                      (.........................................................) 
                             ตำแหน่ง …………............…..…………..…..          
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้องแล้วเห็น
ควรให้เบิกจ่ายเงินได้ 
 

       ลงชื่อ……………………….................…………….. 
             (.........................................................) 
     ตำแหน่ง ........................................................ 
       วันท่ี ……………………………………….. 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 

         ลงชื่อ………………...............………………. 
              (……………………………………………….) 
  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล   
         วันท่ี ……………………………………….. 

 
                  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจำนวน ..……...............………………….. บาท 
(………………………………………………………………………………………...........………….) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว                               
 
     ลงชื่อ…………………………..............………ผู้รับเงิน                 ลงชื่อ………………….............………..ผู้จ่ายเงิน 
         (........................................................)                            (.......................................................) 
        ตำแหน่ง.............................................                           ตำแหน่ง............................................. 
     วันท่ี …………...................……………….                              วันท่ี ……………..................……………… 
จากยืมเงินตามสัญญาเลขท่ี………………........……..วันท่ี.........................................................................………….. 
หมายเหต ุ
........................................................................................................................................................................ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………… 
คำชี้แจง  

1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและส้ินสุดการเดินทาง
ของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวนัเวลาแตกต่างกันของบุคคลน้ันในช่องหมายเหตุ 

2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงินกรณีที่มกีารยมืเงิน  
ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมตัิเงินยืมด้วย 

3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน ทั้งน้ีให้ผู้มีสิทธิแต่ละคน  
ลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
 



55 
 

หลักฐานการจา่ยเงินคา่ใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
ชื่อส่วนราชการ โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล   สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ..............................................................................พร้อมคณะ  ลงวันท่ี ……………………………………….                      

ลำดับ
ที ่

ช่ือ-นามสกุล ตำแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน 

วันเดือนปี 
ที่รับเงิน 

หมายเหต ุค่า 
เบ้ียเลี้ยง 

ค่าเช่า 
ที่พัก 

ค่า
พาหนะ 

ค่าใช้จ่าย
อ่ืน 

           
           
           

           

           

           

           

           

           
           

รวมเงิน       
 

      จำนวนเงินรวมทั้งส้ิน (ตัวอักษร) (…………………………………………………………………………….)                     ลงชื่อ………………...........…………..ผู้จ่ายเงิน 
คำชี้แจง      1.ค่าเบี้ยเล้ียงและค่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกจ่ายแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                            (………….................……………………………) 
      2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณเีป็นการรับเงินยืมให้ระบุวนัที่ได้รับจากเงินยมื       ตำแหน่ง...................................... 
      3. ผู้จ่ายเงินหมายถึง ผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือช่ือ              วันท่ี......................................... 
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แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน 
ชื่อส่วนราชการ โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล   สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี   โครงการ ...................................................................................................... 
วันท่ี............................................................................จำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมรวมทั้งส้ิน.....................คน 
ปรากฏรายละเอียด ดังน้ี 

ลำดับ
ที ่

ชื่อ-นามสกุล ท่ีอยู่ 
ค่าอาหาร

(บาท) 
ค่าท่ีพัก
(บาท) 

ค่าพาหนะ 
(บาท) 

รวมเป็นเงิน 
(บาท) 

วันเดือนปี 
 ท่ีรับเงิน  

ลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน 

         
         
         
         
         
         
         
         
         

         
         
         

รวมเงินท้ังส้ิน     
  

             จำนวนเงินรวมทั้งส้ิน (ตัวอักษร) (..........................................................................................)              ลงชื่อ………………...........…………..ผู้จ่ายเงิน 
                                                                                                                                                       (…………………………………………….) 
                                                                                                                                          ตำแหน่ง...........................................  
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บก 111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ   โรงเรยีนอุดรพิทยานุกลู 

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย 
จำนวนเงนิ 

(บาท) 
หมายเหต ุ

 - ค่าชดเชยน้ำมนัเชื้อเพลิงรถยนต์ ทะเบียนรถ................................ 
จาก .................................................................จ. .......................... 
ถึง  ..................................................................จ. .......................... 
ไป-กลับ รวมระยะทาง .......... กิโลเมตร (กิโลเมตรละ 4 บาท) เป็นเงิน 

 
 
 

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

 
แนบ 
Google map 
ที่บอกระยะทาง 

 

 รวมเป็นเงินท่ีขอเบิก (ตัวอักษร)                                
 

      ข้าพเจ้า ..............................................................................................ตำแหน่ง........................................ 
โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นน้ี   
ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานราชการโดยแท้ 

 

              ลงชื่อ…………………….…………………….. ผู้ขอรับเงิน 
                             (…………………………………………….)                                                                               
        วันท่ี............................................... 

กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว 
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บก 111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ   โรงเรยีนอุดรพิทยานุกลู 

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย 
จำนวนเงิน 

(บาท) หมายเหต ุ

 1. ค่ารถรับจ้าง จาก ....................................................................... 
    อำเภอ ....................................จังหวัด ...................................... 
    ถึง............................................ อำเภอ ..................................... 
    จังหวัด ......................................เที่ยวละ ……………. บาท  
    ไป-กลับ  …………… เที่ยว  เป็นเงิน 
2. ค่ารถโดยสารประจำทาง จาก..................................................... 
    อำเภอ ....................................จังหวัด ...................................... 
    ถึง............................................ อำเภอ ..................................... 
    จังหวัด ......................................เที่ยวละ ……………. บาท  
    ไป-กลับ  …………… เที่ยว  เป็นเงิน 
3. ค่ารถรับจ้าง จาก ....................................................................... 
    อำเภอ ....................................จังหวัด ...................................... 
    ถึง............................................ อำเภอ ..................................... 
    จังหวัด ......................................เที่ยวละ ……………. บาท  
    ไป-กลับ  …………… เที่ยว  เป็นเงิน 
4. ค่ารถ......................................... จาก.............................................. 
    อำเภอ. ....................................จังหวัด ...................................... 
    ถึง............................................ อำเภอ. ..................................... 
    จังหวัด ......................................เที่ยวละ ……………. บาท  
    ไป-กลับ  …………… เที่ยว  เป็นเงิน 

 
 
 
 
 

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

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

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

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

 

 รวมเป็นเงิน                                                

รวมเป็นเงินที่ขอเบิก (ตัวอักษร)                                
 

     ข้าพเจ้า ..................................................................ตำแหน่ง...................................ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นน้ี   
ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานราชการโดยแท้ 

              ลงชื่อ…………………….…………………….. 
                             (………………………………………….)                                                                               
        วันท่ี............................................... 

กรณีใช้รถโดยสาร/รถรับจ้าง 
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1. ทราบ 
2. (  )  อนุมัติ      (  )  ไม่อนุมัติ 

        (ลงชื่อ) 
             ( ........................................................ ) 
                                                             ผู้อำนวยการโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล  อำเภอเมอืง  จังหวัดอดุรธานี   
ที่ ......................................................................วันท่ี……...............…............................................... 
เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ และขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว 
 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 
          ข้าพเจ้า …………………………………...............….......……….. ตำแหน่ง ........................................................ 
พร้อมด้วย ............................................................................................................................................................
ได้รับคำสั่ง/บันทึก ที่ ................. ลงวันที่ ............................ เพื่อไปราชการ(เรื่อง ) ............................................ 
.................................................................................(สถานที่)..............................................................................  
ระหว่างวันท่ี……….เดือน..........................พ.ศ.................ถึงวันท่ี……….เดือน.............................พ.ศ..................... 
และในการเดินทางไปราชการในครั้งนี ้ ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว หมายเลขทะเบียน
......................................... เนื่องจาก................................................................................................................... 
โดยออกเดินทางจากโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล  ถึง.................................................................................. .............             
รวมระยะทาง...................กิโลเมตร ทั้งนี ้  ถ้าหากเกิดอุบัติเหตุจากการที่นำรถยนต์ส่วนตัวไปราชการครั้งน้ี                       
ทางราชการไม่ต้องรับผิดชอบใด ๆ ท้ังส้ิน 

จึงเรียนมาเพื่อโปรด 
1. อนุญาตการเดินทางไปราชการตามที่เสนอ 
2. อนุญาตให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางไปราชการ 
3. อนุมัติเงินค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิงตามระเบียบฯ กิโลเมตรละ 4 บาท 

(ลงชื่อ)………………………………………………….ผู้ขอ 
(..............................................................) 

 
 

 

                        
 
 

 

 

 

เรียนเสนอ ผู้อำนวยการโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 
เพื่อโปรดพิจารณา 
1. อนุญาตการเดินทางไปราชการของ………………………………………………………………………………… 
2. อนุญาตให…้……………………………………………….…….…….ใช้รถยนต์ส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
3. อนุมัตเิงินค่าชดเชยน้ำมันเช้ือเพลิงตามระเบียบฯ จำนวน ………………………………………บาท 
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บันทึกขอ้ความ 

ส่วนราชการ  โรงเรียนอุดรพิทยานุกูล  อำเภอเมือง  จังหวัดอุดรธานี 

ที่..................................................             วนัที่...................เดือน.......................พ.ศ............................. 

เรื่อง ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 

 ด้วย ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ..........................................................................มีความประสงค์ขอใช้เงินสำหรับ
การ □ จัดซ้ือ □ จัดจ้าง วัสดุ/ครุภัณฑ์ ประเภท...................................................................................เพื่อ(ชี้แจง
รายละเอียด).......................................................................................................................................  
ตามงาน/โครงการ...........................................................ในแผนปฏบิัติการ 7.1/7.2 รหัส...............................
ระหว่างวันท่ี....................................................................................................................................................... 
โดยใช้เงิน □ อุดหนุน □ รายได้สถานศึกษา □ IP □ อื่น ๆ ดังรายละเอียดท่ีแนบมาพร้อมนี้ 
เป็นเงินท้ังส้ิน.......................................บาท (......................................................................................................) 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
      ลงชื่อ...............................................เจ้าของงาน/โครงการ 

            (...............................................) 

 

                    

                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

3.ความเห็นของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

   เห็นด้วย   □ อนุมัติให้ใช้เงิน.............................. 

    □ อนุญาตให้จัดซือ้จัดจ้างให้ 

              (ลงช่ือ).......................................... 
                      (นายสังวาลย์     โบราณกุล) 
                      ............./............../............. 

2. ความเห็นของฝ่ายแผนงาน 
     งบตามแผน..........................................บาท 
     เบกิจ่ายแล้ว.........................................บาท 
     เบกิคร้ังน้ีคงเหลือ................................บาท 
        (ลงช่ือ).......................................... 
             (....................................) 
            ............./............../............. 

1.ความเห็นหัวหน้ากลุ่มสาระ/รองผู้อำนวยการฝ่าย.................    

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

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

                 (ลงช่ือ).......................................... 
                      (........................................) 
                      ............./............../............. 

คำส่ังผู้อำนวยการโรงเรียนอุดรพิทยานุกูล 
......................................................................................... 
......................................................................................... 

 
 
                     (ลงช่ือ).......................................... 
                            (นายลำเพย  พเิคราะห์แนะ) 
                 ............./............../............. 
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ประมาณการราคาวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

ลำดับที ่ รายการ จำนวน ราคา/หน่วย เป็นเงิน หมายเหตุ 

1      
2      
3      
4      
5      
6      
7      
8      
9      
10      
11      
12      
13      
14      
15      

ภาษีมูลค่าเพิ่ม   
รวม   

 

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

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงชื่อ........................................พัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระ/งาน 

     (.............................................) 

     ............./................/............... 

คณะกรรมการตรวจรับ 

1).................................................................ประธาน 

2).................................................................กรรมการ 

3).................................................................กรรมการ 

 

***หมายเหตุ 

-ประธานลำดับท่ี 1 จะต้องเป็นรองผู้อำนวยการ,หัวหน้า

ฝ่ายงาน,หัวหน้ากลุ่มสาระฯ หรือรองกลุ่มสาระฯ 

-ลำดับท่ี 2 และ 3 เป็นผู้ตรวจรับท่ีเจ้าของโครงการ

แต่งตั้งให้ตรวจรับ 
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เอกสารอ้างอิง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการชั่วคราว ในราชอาณาจักร               

พ.ศ. 2550  

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว.78 ลว. 15 กันยายน 2549 เรื ่อง การเบิกค่า

พาหนะรับจ้างกรณีการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว.42 ลว. 26 กรกฎาคม 2550 เรื่องหลักเกณฑ์                

การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชยและค่าใช้จ่ายอื่นที่จ ำเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไป

ราชการ  

4. บันทึกข้อความ มอ. 991.1/0270 ลว. 20 มกราคม 2552 เรื่อง ขอแจ้งมติที่ประชุมการเบิกจ่ายค่าที่

พักของบุคลากรไปปฏิบัติราชการ  

5. บันทึกข้อความ มอ. 991.1/0224 ลว. 19 มกราคม 2552 เรื่อง ขอแจ้งมติที่ประชุมกำหนดเกณฑ์ใน

การขอใช้รถยนต์ส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ  

6. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว.5 ลว. 31 มกราคม 2554 เรื ่อง หลักเกณฑ์                 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและฝึกอบรมภายในประเทศ 
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