
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการเบิกเงินยืมราชการ 

ขั้นตอนเบิกเงินยืมราชการ โรงเรียนหนองบัวแดงวิทยา 

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 

ถึงกลุ่มงานการเงิน 

โรงเรียนหนองบัวแดงวิทยา (ไม่ต้องเสนอถึง ผอ.) ตามกำหนดดังนี้ 

* คร ูส่งก่อนกำหนดใช้เงินอย่างน้อย 7 วันทำการ 

4. เมื่อจัดโครงการ หรือกิจกรรม เสร็จสิ้น ให้นำใบสำคัญ และเอกสารที่สำคัญ มาล้างหนี้ (ตามรายการ 

เอกสารในคู่มือ) 

5. ค่าวัสดุและค่าจ้างบริการ (ค่าเช่าสถานที่ ค่าจ้างเครื่องเสียง ค่าจ้างถ่ายเอกสารและเข้าเล่ม ฯลฯ ) 

* ไม่ให้ยืมเงิน 

* ส่งสำเนาบันทึกขออนุมัติตามข้อ 1.2 ให้กลุ่มงานการเงินฯ 

เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ 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 ** พนักงานราชการ ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่และลูกจ้างชั่วคราว 

ยืมได้เฉพาะค่าใช้จ่ายเดินทางของตัวเองกรณีไปราชการ โดยไม่มีข้าราชการร่วมไปด้วย 
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ด้านกลุ่มบริหารงบประมาณ 

1. รับบันทึกพร้อมสัญญาเงินยืมราชการ หลักฐานและเอกสารประกอบการขอยืมเงินราชการ จากคณะ

ครโูรงเรียนหนองบัวแดงวิทยา  

2. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของสัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆที่แนบมาพร้อมสัญญายืมเงิน 

3. ถ้าเอกสารมีความถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้าที่การเงินฯ จะดำเนินการยื่นเสนอสัญญายืมเงินราชการเพื่อให้ 

ผอ. อนุมัติ แต่ถ้าเอกสารต้องมีการแก้ไขจะส่งคืนผู้ยืมให้รีบดำเนินการแก้ไขกลับมาอีกครั้งเพื่อที่ทางเจ้าหน้าท่ีการเงิน

จะนำเสนออนุมัติ ผอ. ต่อไป 

4. สญัญายืมเงินราชการได้รับการอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่การเงิน จะดำเนินการเบิกจ่ายเงิน ให้ผู้ยืมต่อไป  
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ขั้นตอนเบิกเงินยืมราชการ 

โรงเรียนหนองบัวแดงวิทยา 
 

 ผู้ยืมเงินราชการ                                                                ก ลุ่มการเงิน 
 
 
  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

1. ขออนุมัติเอกสาร 

    ตามข้อ 1.1,1.2,1.3 

2. เตรียมเอกสาร 

(ตามคู่มือขอเบิกเงินราชการ  
โรงเรียนหนองบัวแดงวิทยา) 
 

ทำบันทึกขอยืมเงินราชการ 
พร้อมแนบเอกสารตาม 
ประเภทเงินยืม checklist 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับบันทึกและ
เอกสารจากผู้ยมืราชการ 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบ
ความครบถ้วนและถูกต้อง 

เสนอ รอง ผอ. 
เพื่อขออนุมัติเบิก 

         ขั้นตอนกระบวนการทำงาน ของกลุ่มงบประมาณ 
 

ไม่ถูกต้อง ส่งกลับผู้ยืม 
เพือ่แก้ไข 

เสนอ ผอ. 
เพื่อขออนุมัติเบิก 
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 แผนผังงาน : ลูกหนี้เงินยืมราชการ (K1 , G1) 

Start 

1. ตรวจสอบ..ความถูกต้อง ครบถ้วน  

2. ลงทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืมนอกงบประมาณ  

3. ทำบันทึกขออนุมัติเบิก 
 

 

  
 

 

 รอ 

 
 

  
 

 

เจ้าหน้าที่ 

บัญชี 

ล้างหนี้ < เงินยืม  

(มเีงินคืน) 

บันทึกรายการ 

จ่ายเงิน 

จนท. เงินยืม 

คืนสัญญายืม+ประมาณการ 

+ รายการในcheklist ให้ลูกหนี้เงินยืม 

จ่ายเงินแกผู่้ยืม 

(เช็คเงินสด) 

เจ้าหน้าที่ขออนุมัติ 

จ่ายเงินให้ผู้ยืม 

กรณียืมไปราชการ  ต้องล้างหนภี้  ายใน  15  วันนับจากวันกลับมาถึง 

กรณียืมอ่ืน ๆ  ต้องล้างหนภี้  ายใน 30 วันนับจากวันรับเงิน เช่น ยืมจัดอบรม/ประชุม 

 

บันทึกล้างหนี้ 

1.ทะเบียนคุมลูกหนี้ 

(จนท.เงินยืม) 

 

 

รับหลักฐานพร้อม 

ตรวจสอบการล้างหนี้ 

1. เอกสารหลักฐานถูกต้อง 

ล้างหน้ี = เงินยืม 

ล้างหน้ี < เงินยืม (มีเงินคืน) 

2.เอกสารหลักฐานไม่ถูกต้อง 

ส่งกลับผู้ยืมเพื่อแก้ไข 

 

End 

ส่ง จนท.บัญชี 

จัดเก็บ : ลูกหนี้ฯ 

 

ขออนุมัติล้างหนี้ 

ผอ. 

 

 

จนท. การเงิน 

รับหลักฐานขอยืมเงิน 

ขออนุมัติเบิก 

ผอ. 

1.สำเนาเอกสาร 1 ชุด 
บัญชีเก็บ 

2.ตัวจริงให้ผู้ยืม 

1.เจ้าหน้าที่เงินยืม  
ลง ว/ด/ป จา่ยเงินใน
ทะเบียนคุมลูกหนี้ฯ 



 

-ตัวอย่างขออนุมัติดำเนินงานตามโครงการ- 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียนหนองบัวแดงวิทยา   
ที.่...................................................................................      วันที.่........................................................... 
เรื่อง ขออนุมัติดำเนินงานตามโครงการ 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนหนองบัวแดงวิทยา 
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........................................ตำแหน่ง ...........................สังกัด …………………  

(หน่วยงาน).......................... บรรยาย/ฝึกปฏิบัติ  จำนวน......... ชั่วโมง ๆ ละ..............บาท เป็นเงิน ................... บาท 
3. ขออนุมัติคณะกรรมการตัดสินการประกวด/แข่งขัน ดังนี้ 

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) ................ ดังนี้ 
4.1 ค่าท่ีพักก่ีห้อง  ห้องละเท่าไร/คืน พักก่ีคืน รวมเป็นเงิน. ..............................บาท 
4.2 ค่าพาหนะเดินทาง /ค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิง จำนวน. .............................. บาท 

5. ขออนุมัติจ้างทำอาหารเช้า/อาหารกลางวัน/อาหารเย็น  สำหรับ.................................................. 
(คณะทำงาน ผู้เข้าอบรม วิทยากร ฯ) โดยจัดอาหารแบบ. ............................... (ตามมาตรการประหยัดของ สพม.ชย) 
(จำนวนกี่คน กี่วัน กี่มื้อ ๆ ละเท่าไร รวมเป็นเงินเท่าไร) 

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

 

 
/7. ขอ... 

เอกสารประกอบ 1 
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ที่แนบ) 

เท่าใด) 

พร้อมนี ้

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

 
8. ขออนุมัติจ้างถ่ายเอกสารและเข้าเล่ม (ต้นฉบับกี่หน้า  จำนวนเท่าใด/เล่ม/ชุด งบประมาณ 

 
9. ขออนุมัติจ้างทำป้ายไวนิล  ขนาดใด จำนวนกี่ป้าย งบประมาณเท่าใด ตามตัวอย่างดังแนบ 

 
10. ค่าจ้างทำเกียรติบัตร โล่ (ขนาดใด จำนวนเท่าใด งบประมาณเท่าใด) แนบตัวอย่าง 

11. ขออนุมัติจ้างเหมาบริการเครื่องเสียง จาก...................... จำนวนกี่วัน เป็นเงิน. ................ บาท 

ฯ ล ฯ 

ทั้งนี้ ขออนุมัติถัวจ่ายทุกรายการ 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

ลงชื่อ .............................. เจ้าหน้าที่ 

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

 
ลงชื่อ  ............................. รอง ผอ. 

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

 
ลงชื่อ  ............................... ผอ. 

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

 
 
 

หมายเหตุ   1. ระบุรายการค่าใช้จ่ายตามทีจ่ะเบิกจ่ายเท่าน้ัน 

2. รายการที่ 2-6 ขอยืมเงินราชการไปดำเนินการได้ เนื่องจากไม่ต้องดำเนินการจดัซื้อจัดจา้งตามระเบยีบพัสด ุ

 รายการที่ 7-11 ส่งสำเนาบันทึกขออนุมัติดำเนินงานตามโครงการ พร้อมรายการจัดซื้อจัดจ้างและโครงการตามแผนปฎิบัติการ 

ประจำปี หรือหนงัสือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ให้เจ้าหน้าท่ีพสัดุดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 



 
 

ประมาณการค่าใช้จ่าย 

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

ระหว่างวันที ่.........................................................................................  

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

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

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

คณะทำงาน ............... คน 

รวม  คน 
 

 

ค่าใช้จ่าย (ค่าใช้จ่ายตามบันทึกขออนุมัติดำเนินงานตามโครงการ)   

1.  ค่าสมนาคุณวิทยากร  ........  คน ๆ ละ  ..........ชม.  ๆ ละ ............... บาท ................. บาท 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ ........................... (ค่าพาหนะ ค่าที่พัก) ................. บาท 
 - ค่าท่ีพักก่ีห้อง  ห้องละเท่าไหร่/คืน  พักก่ีคืน  รวมเป็นเงิน ................. บาท 
 - ค่าพาหนะเดินทาง /ค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิง ................. บาท 

3.  ค่าอาหารเช้า/กลางวัน/เย็น  จำนวน…..วัน จำนวน ............. มื้อ ๆ ละ .............. บาท ................. บาท 

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

5.  ค่ำใช้สถานท่ีของโรงเรียน.................................. ................. บาท 
 ฯ ล ฯ   

 รวมเงิน ................. บาท 
 

หมายเหตุ ขออนุมัติถัวจ่ายทุกรายการ 
 
 
 

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

( ) 
 
 
 

ลงชื่อ................................................ผู้อนุมัติ ( ผอ. ) 

( ) 

เอกสารประกอบ 2 



 
 
 

คู่มอืรายการเอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายแต่ละประเภท (Cheklist) 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 

 
 

ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการส่งขอเบิก 

 
1. 
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

 
ก. กรณีขอยืมเงิน มี 2 ขั้นตอน คือ 1. ส่งขอยืม 2. ส่งล้างหนี้ 

 ขั้นที่ 1 ขอยืมเงินราชการ (ก่อนไปราชการ 7-10 วันทำการ) เอกสารใช้ฉบับจริง 

 บันทึกข้อความ..ขอยืมเงิน (เจ้าหน้าทีก่ารเงิน)  / หนังสือนำส่ง (ร.ร.) 
 สัญญาการยืมเงิน (  2 ฉบับ) 
 ประมาณการค่าใช้จ่าย (  2 ฉบับ) 

 บันทึกข้อความ..ขออนุญาตไปราชการ 

 คำสั่งให้ไปราชการ (ถ้ามี) 

 หนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ (กรณีใช้รถราชการ) ใช้เอกสารสำเนาก็ได้ 

 บันทึกข้อความ..ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ (กรณีขอใช้รถส่วนตัว) 

- ไปเข้าร่วมอบรม สัมมนา 

- ไปติดต่อราชการ 

 
 
 
 
 
 
 .. เม่ือจ่ายเงินยืมแล้ว... 

สำเนาให้ผขู้  อยืม + สัญญายืม ... เอกสารท่ีใช้สำเนาได้  (ผขู้  อเบิกลงช่ือรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ) 

  หนังสืออนุญาตให้ไปราชการของ โรงเรียนหนองบัวแดงวิทยา (กรณีโรงเรียนขอเบิก) 
 หนังสือสง่ั การ /หนังสือเชิญ  จากหน่วยงานผจู้  ัดประชุม/อบรม 

 ตารางอบรม/ กำหนดการ 

 หนังสือโอนงบประมาณจาก สพฐ. หรือ หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณจาก โรงเรียนหนองบวัแดงวิทยา (อบรม) 

 เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง (ถ้ามี) 

 
       ขั้นที ่2 ส่งเอกสารล้างหน้ีเงินยืม ส่งหลังจากไปราชการกลับมา ใช้เอกสารตัวจริง 

 หลักฐานการจ่ายเงินค่าเดินทาง  แบบ 8708 ส่วนท่ี 2  (กรณีไปราชการตง้ั แต่ 2 คนข้ึนไป) 

 รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  รับรองการจ่ายค่าพาหนะ และค่าอาหารนักเรียน 

 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม (กรณีพักค้างคืนและเบิกค่าท่ีพักจ่ายจริง) 

 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ค่าผ่านทางด่วน ค่าจอดรถ  (กรณีใช้รถราชการ) 

 google map ระยะทางจากบ้านพัก... (กรณีใช้รถส่วนตัว) 

 รายงานผลการไปราชการ 

 
 * เอกสารท่ีเป็นสำเนา....ให้ผขู้  อเบิก..รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ * 

.. หลักฐานการจ่าย  ให้ผยู้  ืมเงินลงนามการจ่ายเงินให้คณะเดินทาง **  (มุมล่างซ้ายมือแบบฯ ) 

เอกสารประกอบ 3 



ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการส่งขอเบิก 

 
           
             1. ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
 

 

    - ไปเข้าร่วมอบรม สัมมนา 

- ไปติดต่อราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ   :   ค่าเดินทาง 1. เกิน 12 ชม.ขี้นไป 

2. การนับเวลา กรณีพักแรม (ค้างคืน) 

3. คำชี้แจง ในกรณีค่าพาหนะรับจ้างเกินเที่ยวละ 100 บาท 

    ข. กรณีส่งขอเบิกเงิน เน่ืองจากจากสำรองจ่ายไปแล้ว (ไม่ขอยืมเงินก่อนไปราชการ) 

      เอกสารใช้ฉบับจริง 

 บันทึกข้อความ...เสนอขอเบิกเงิน (จนท.ของ โรงเรียนหนองบวัแดงวทิยา) กรณีไป 2 คนข้ึนไป,
ระบุว่าใครสำรองจ่าย 

 หรือหนังสือนำส่งขอเบิก (ร.ร.)  กรณีไปราชการ 2 คนข้ึนไป , ระบุว่าใครสำรองจ่าย 

 หลักฐานการจ่ายเงินค่าเดินทาง  แบบ 8708 ส่วนท่ี 2  (กรณีไปราชการตง้ั แต่ 2 คนข้ึนไป) 

 รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  รับรองการจ่ายค่าพาหนะ และค่าอาหารนักเรียน 

 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม 
(กรณีพักค้างคืนและเบิกค่าท่ีพักจ่ายจริง) 

 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิง ค่าผ่านทางด่วน ค่าจอดรถ  (กรณีใช้รถราชการ) 

 ใบเสร็จรับเงินค่าซ่อมรถ ค่าปะยางรถ (กรณีใช้รถยนต์ราชการและเกิดเหตุฉุกเฉิน) 

 บันทึกข้อความ...ขออนุญาตไปราชการ 

 คำสั่งให้ไปราชการ (ถ้ามี) 

 หนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ (กรณีใช้รถราชการ) ใช้เอกสารสำเนาก็ได้ 

 นทึกข้อความ..ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ (กรณีขอใช้รถส่วนตัว) 

เอกสารท่ีใช้สำเนาได้  (ผขู้  อเบิกลงช่ือรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ) 

 หนังสืออนุญาตให้ไปราชการของโรงเรียนหนองบัวแดงวิทยา (กรณีโรงเรียนขอเบิก) 

 หนังสือสง่ั การ /หนังสือเชิญ  จากหน่วยงานผจู้  ัดประชุม/อบรม 

 ตารางอบรม/ กำหนดการ 

 หนังสือโอนงบประมาณจาก สพฐ. หรือ หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณจาก สพม.ชย 
(อบรม) 

 รายงานผลการไปราชการ 

 google map ระยะทางจากบ้านพักถึงจุดหมายไปราชการ... (กรณีใช้รถส่วนตัว) 

 หลักฐานการจ่าย  ให้ผู้สำรองจ่ายเงินลงนามการจ่ายเงินให้คณะเดินทาง(มุมล่างซ้ายมือแบบฯ ) 

 



ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการส่งขอเบิก 
 
 

2. ค่าใช้จ่ายจัดฝึกอบรม/จัดงาน/ ก. การขอยืมเงิน มี 2 ขั้นตอน คือ 1. ส่งขอยืม 2. ส่งล้างหนี้ 

ศึกษาดูงาน/เข้าค่ายวิชาการ ขขั้นที่ 1 ขอยืมเงินราชการ (ก่อนไปราชการ 7-10 วันทำการ) 

ของนักเรียน / เข้าค่ายลูกเสือ  เอกสารใช้ฉบับจริง 

 บันทึกเสนอขอยืมเงิน (จนท.การเงิน รร.)   
 สัญญาการยืมเงิน ( 2 ฉบับ) 

 
 

 

               * เม่ือจ่ายเงินยืมแล้ว... 

 ประมาณการค่าใช้จ่าย( 2 ฉบับ) **  ไม่รวมค่าวสั  ดุ  ค่างานจ้างต่าง ๆ  ซง่ึ ยืมไม่ได้ 

 บันทึกขออนุมัติดำเนินการและขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณตามโครงการ 

( ผอ.รร. อนุมัติ ...  ตามตัวอย่างบันทึก) 

สำเนาให้ผู้ขอยืม + สัญญายืม *
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  1. ค่าท่ีพัก ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครอื่  งดมื่ม ได้รับยกเว้นจากคณะกรรมการว่าดว้  ยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง 

ยกเวน้  ให้...ไม่ตอ้  งดำเนินการจัดซอื้  จัดจ้างตามระเบียบพัสดุ 

2. ค่าเช่าสถานท่ีอบรม/จัดงาน (สพฐ.ไม่ให้จ่าย)   ค่าจ้างเหมาบริการรถรบั  -ส่ง/ศึกษาดูงาน ต้องจ้างตามระเบียบพัสดุ 

3. การซอื้   /จ้าง ไม่ให้ยืมเงิน  ให้ดำเนินการจัดซอิ้  /จัดจ้างตามระเบียบพัสดุ  แล้วส่งหลักฐานขอเบิกเงินให้เจ้าหน้ีโดยตรง 

 โครงการท่ีได้รับอนุมัติและ(..ระบุวัน เดือน ปี  อนุมัติโครงการ) 
 ตารางอบรม / กำหนดการจัดงาน /ตารางกิจกรรมเข้าค่ายฯ (ระบุชื่อวิทยากรแต่ละชั่วโมง) 
 หนังสือเชิญวิทยากรจากภายนอก / บันทึกแจ้งบุคลากรในหน่วยงานเป็นวทิยากร 

 หนังสือตอบรับจากวทิ  ยากร 

 หนังสือประสานงานระหว่างหน่วยงานผเู้ ข้าอบรม กับ ผจู้ ัดอบรม .....( แจ้งไป + ตอบกลับ ) 
(กรณีหน่วยงานอื่นจัดอบรม / จัดกิจกรรมให้ หรือไปจัดอบรมในสถานที่หน่วยงานอื่น) 

 หนังสือแจ้งให้กลมุ่  เป้าหมายเข้าร  การอบรม/จัดงานฯ  (หนังสอื  แจ้งโรงเรียน/ นักเรียน ) 
 รายช่ือผเู้ ข้าร่วมกิจกรรม / รายช่ือคณะศึกษาดูงาน 

 คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ / คณะทำงาน 

 หนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ กรณีใช้รถราชการ .... ใช้เอกสารสำเนาก็ได้ (ถ้ามี) 

 บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตวั ไปราชการ กรณีขอใช้รถส่วนตัว (ถ้ามี) 

 google map ระยะทางจากบ้านพัก... (กรณีใช้รถส่วนตัว) 

 หนังสืออนุญาตให้ไปราชการนอกจังหวัด หรอื  หนังสอื  ขออนุญาตนำนักเรยนี    ไปนอกสถานท่ีของ 
โรงเรียนหนองบวัแดงวทิยา  กรณีโรงเรียนจัดอบรมนอกจังหวัด   (ถ้ามี) 

 หนังสือจัดสรรงบประมาณ / รายละเอียดการได้รับจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ . / สพม.ชย 
 



 

ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการส่งขอเบิก 

 
2. ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม/จัดงาน/ 

 
 ข้ันท่ี 2  ส่งเอกสารล้างหนเ้ี งินยืม  ส่งหลังจากอบรมเสร็จส้ิน  ใช้เอกสารตัวจริง 

ศึกษาดูงาน/เข้าค่ายวิชาการ  บันทึกข้อความ (จนท.ของ รร.)   

ของนักเรียน / เข้าค่ายลูกเสือ  หน้างบสรุปค่าใช้จ่าย  จากเงินยืม 
 หลักฐานการจ่ายเงิน (ผู้ยืมเงินลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินในหลักฐานการจ่าย) ได้แก่... 
 1) กรณีจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปอบรมฯ ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าทีพั่ก...ของทุกคนที่จ่าย 
  หลักฐานการจ่ายเงินค่าเดินทาง  แบบ 8708 ส่วนท่ี 2  (กรณีเดินทาง 2 คนข้ึนไป) 
  รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ8708 ) 
  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(แบบ บก.111) เบิกค่าพาหนะ 
  ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก พร้อมใบแจ้งรายการโรงแรม 
  ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิง  กรณีใช้รถยนต์ราชการ  (ระบุทะเบียนรถยนต์) 
 2) กรณีจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
  ใบสำคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร + สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ข้าราชการ 
 3) กรณีจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
  ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน   พร้อมส าเนาบัตรประจำตัวผรู้ ับจ้าง 
 4) กรณีจ่ายค่าใช้สถานที่ราชการ 
  ใบเสร็จรับเงินของส่วนราชการ 
 5) กรณีจ่ายค่าลงทะเบียน  เน่ืองจากหน่วยงานอ่ืนจัดอบรมให้ 
  ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนอบรม 
 เอกสารอนื่   ๆ 
  บัญชีลงเวลา (วิทยากร คณะทำงาน ผู้เข้าอบรม) 
  รายงานผลการอบรม 
  แบบตอบรับเข้ารับการอบรม  ( ผอ.รร. / รก.ผอ.รร.  ลงนาม ) ตัวจริง 
  ภาพแค็ปหน้าจออบรม Online ( มีภาพวิทยากร ผู้เข้าอบรม ) 
  
   

 
 

ข. กรณีขอเบิกเงินเน่ืองจากสำรองจ่ายไปแล้ว ให้ส่งเอกสารขอเบิก....ตามเอกสารนี้เช่นกัน โดยเรียงเอกสารล้างหนี้ก่อนเอกสารขอยืมเงิน 

โดย บันทึกข้อความขอเบิก หรือ หนงัสือนำส่งขอเบิก...ระบุชื่อผู้สำรองจ่าย + เลขที่บัญชีธนาคาร ด้วย 



 

ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการส่งขอเบิก 

 
3. ค่าใช้จ่ายในการประกวด / 

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

 ขน้ั  ที่ 1 ขอยืมเงินราชการ  (ก่อนไปราชการ 7-10 วันทำการ) 

เอกสารใช้ฉบับจริง 

 

 

 

 

 

 

 หนังสือประสานงานระหว่างหน่วยงานท่ีร่วมจัดประกวด / แข่งขัน แจ้งไป + ตอบกลบั 

 รายช่ือผเู้ ข้าร่วมกิจกรรม / ทีม 

 ประกาศ /คำสง่ั แต่งตง้ั คณะกรรมการตัดสินการประกวด / แข่งขัน 

 ประกาศ /คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน /คณะทำงาน 

 หนังสือจัดสรรงบประมาณ / รายละเอียดการไดร้ ับจัดสรรงบประมาณจาก สพฐ . / สพม.ชย 

 รายงานผลการจัดประกวด / แข่งขัน 

 google map ระยะทางจากบ้านพัก... (กรณีใช้รถส่วนตัว ) 

การแข่งขัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

* เม่ือจ่ายเงินยืมแล้ว... 

สำเนาให้ผู้ขอยืม + สัญญายืม * 

                   บันทึกเสนอขอยืมเงิน (จนท.ของ สพม.ชย)  / หนังสือนำส่ง (ร.ร.) 
                  สญั  ญาการยืมเงิน ( 2 ฉบับ) 

                  ประมาณการค่าใช้จ่าย( 2 ฉบบั)** ไม่รวมค่าวัสดุค่างานจ้างต่าง ๆ ซึ่ง ยืมไม่ได้ 

               บนัทึกขออนุมัติดำเนนิการและขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณตามโครงการ 

        (ผอ.โรงเรียนหนองบัวแดงวิทยาอนุมัติ / ผอ.รร. อนุมัติ ... ตามตัวอย่างบันทึก) 

 โครงการที่ไดร้ ับอนุมัติแล้ว  (..ระบุวัน เดือน ปี  อนุมัติโครงการ) 

 ตาราง / กำหนดการแข่งขัน ประกวด / สูจิบัตรการแข่งขัน 

 ประกาศเกณฑ์การจ่ายเงินรางวัล  (ถ้ามี) 

 หนังสือแจ้งให้กลุ่มเป้าหมายเข้าแข่งขัน/ประกวด 
 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการส่งขอเบิก 

 
3. ค่าใช้จ่ายในการประกวด / 

 
 ข้ันที่ 2  ส่งเอกสารล้างหนเ้ี งินยืม  ส่งหลังจากงานเสร็จส้ิน  ใช้เอกสารตัวจริง 

การแข่งขัน  บันทึกข้อความ (จนท.ของ รร.)   
  หน้างบสรุปค่าใช้จ่ายฯ  จากเงินยืม 
  หลักฐานการจ่ายเงิน (ผู้ยืมเงินลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินในหลักฐานการจ่าย) ได้แก่... 
 1) กรณีจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง คา่พาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก...ของทุกคนที่จ่าย 
  หลกั  ฐานการจ่ายเงินค่าเดินทาง  แบบ 8708 ส่วนท่ี 2  (กรณีเดินทาง 2 คนขึน้  ไป) 
  รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ8708 ) 
  ใบรับรองแทนใบเสร็จรบั  เงิน(แบบ บก.111) เบิกค่าพาหนะ 
  ใบเสร็จรบั  เงินค่าเช่าที่พัก พรอ้  มใบแจ้งรายการโรงแรม 
  ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิง  กรณีใช้รถยนต์ราชการ  (ระบุทะเบียนรถยนต์) 
 2) กรณีจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตัดสิน 
  ใบสำคญั  รบั  เงิน + สำเนาบัตรประจำตวั  ประชาชน/ข้าราชการ 
 3) กรณีจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  ใบเสร็จรบั  เงิน/ใบสำคัญรับเงิน   พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวผรู้ บั  จ้าง 
 4) กรณีจ่ายค่าใช้สถานท่ีราชการ 
  ใบเสร็จรบั  เงินของส่วนราชการ 
 5) กรณีจ่ายเงินรางวัล 
  ใบสำคัญรับเงิน  กรณีจ่ายเงินรางวลั  รายบุคคล 
  ใบเสร็จรับเงิน  กรณีจ่ายเงินรางวลั  ให้หน่วยงาน 
 เอกสารอนื่   ๆ 
  ประกาศผลการประกวด / แข่งขัน 
  บัญชีลงเวลา   (คณะกรรมการตัดสิน  คณะทำงาน  ผเู้ ข้าประกวด/แข่งขัน) 
  รายงานผลการจัดประกวด/แข่งขัน 
  แบบตอบรับการเข้าตดั  สินของกรรมการ ในกรณี online ตัวจริง 
  ภาพแค็ปหน้าจอการจัดประกวด Online  (มีภาพคณะกรรมการตัดสิน ผเู้ ข้าประกวด) 

 
 

ข. กรณีขอเบิกเงินเน่ืองจากสำรองจ่ายไปแล้ว ให้ส่งเอกสารขอเบิก....ตามเอกสารน้ี เช่นกัน โดยเรียงเอกสารล้างหนี้ก่อนเอกสารขอยืมเงิน 

         โดย บันทึกข้อความขอเบิก หรือ หนังสือนำส่งขอเบิก...ระบุชื่อผู้สำรองจ่าย + เลขท่ีบัญชีธนาคาร ด้วย 



ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการส่งขอเบิก 

4. ค่าใช้จ่ายในการประชุม ก. การขอยืมเงิน มี 2 ขั้นตอน คือ 1. ส่งขอยืม 2. ส่งล้างหนี้ 

 ขน้ั  ที่ 1 ขอยืมเงินราชการ  (ก่อนไปราชการ 7-10 วันทำการ)  

เอกสารใช้ฉบับจริง 

0 บันทึกข้อความ..เสนอขอยืมเงิน (จนท.การเงิน)   
0 สัญญาการยืมเงิน ( 2 ฉบับ) 

0 ประมาณการค่าใช้จ่าย ( 2 ฉบบั) ** ไม่รวมค่าวัสดุ ค่างานจ้างต่าง ๆ ซงึ่ ยืมไม่ได้ 

0 บันทึกข้อความ..ขออนุมัติจัดประชุม 

0 หนังสือเชิญประชุม 

0 บันทึกขออนุมัติจ้างทeอาหาร อาหารว่างและเครอื่ งดมื่ 

(ค่าอาหารเบิกไดเ้ ฉพาะกรณีประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร) 

0 วาระการประชุม 

0 ส าเนาค าสงั่ แต่งตงั้ คณะกรรมการฯ  (รบั  รองส าเนาถูกต้อง) 

 
ข้ันที่ 2  ส่งเอกสารล้างหนเี้ งินยืม  ส่งหลังจากประชุมเสร็จสิน้ ใช้เอกสารตัวจริง 

0 บันทึกข้อความ...จนท.ของ โรงเรียนหนองบัวแดงวทิยา / หนังสือน าส่ง (ร.ร.) 

0 หน้างบสรุปค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ จากเงินยืม 

หลักฐานการจ่ายเงิน (ผยู้ ืมเงินลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินในหลักฐานการจ่าย) ได้แก่... 

1) กรณีจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม  

0 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน   พร้อมสำเนาบัตรประจำตวั  ผรู้ ับจ้าง 

2) ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการฯ 

0 ใบส าคัญรบั  เงิน 

1) กรณีจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ ค่าพาหนะ ค่าท่ีพัก ค่าเบย้ี เลย้ี ง ...ของทุกคนที่จ่าย 

0 หลักฐานการจ่ายเงินค่าเดินทาง  แบบ 8708 ส่วนที่ 2  (กรณีเดินทาง 2 คนข้ึนไป) 

0 รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ8708 ) 

0 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(แบบ บก.111) เบิกค่าพาหนะ 

0 ใบเสร็จรบั  เงินค่าเช่าท่ีพัก พร้อมใบแจ้งรายการโรงแรม 

0 ใบเสร็จรบั  เงินค่าน้ ามันเชอ้ื  เพลิง  กรณีใช้รถยนต์ราชการ  (ระบุทะเบียนรถยนต์) 

เอกสารอนื่ 

0 รายงานการประชุม 

0 บัญชลีงเวลาประชุม 

0 แบบตอบรับการเข้าประชุมแบบ online ตวั  จริง 

0 ภาพแค็ปหน้าจอการประชุม Online (มีภาพประธานและคณะผเู้ ข้าร่วมประชุม) 

คณะกรรมการที่แต่งต้ัง 

ตามกฎหมายกำหนด 

(ก.ต.ป.น./ คกก.สถานศึกษา) 

 
 
 
 
* เม่ือจ่ายเงินยืมแลว้  ... 

สำเนาให้ผู้ขอยืม + สัญญายืม * 

ข. กรณีขอเบิกเงินเนอื่ งจากส ารองจ่ายไปแล้ว ให้ส่งเอกสารขอเบิก....ตามเอกสารนเี้ ช่นกัน โดยเรียงเอกสารล้างหนกี้ ่อนเอกสารขอยืมเงิน 

โดย บันทึกข้อความขอเบิก หรือ หนงั สือน าส่งขอเบิก...ระบุชื่อผสู้ ารองจ่าย + เลขท่ีบัญชีธนาคาร ด้วย 



ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการส่งขอเบิก 

 
5. ค่าใช้จ่ายในการสอบ 

 
ก. การขอยืมเงิน  มี 2 ขน้ั  ตอน  คือ  1. ส่งขอยืม  2. ส่งล้างหนกี้  . 

 ขน้ั  ที่ 1 ขอยืมเงินราชการ  (ก่อนไปราชการ 7-10 วันท าการ) 

เอกสารใช้ฉบับจริง 

0 บันทึกข้อความ..เสนอขอยืมเงิน (จนท.ของ สพม.ชย)  / หนังสือน าส่ง (ร.ร.) 
0 สัญญาการยืมเงิน ( 2 ฉบับ) 

0 ประมาณการค่าใช้จ่าย ( 2 ฉบบั) ** ไม่รวมค่าวสั ดุ ค่างานจ้างต่าง ๆ ซงึ่ ยืมไม่ได้ 

0 บันทึกข้อความ...ขออนุมัติด าเนินการจัดสอบและขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณ 

ตามตวั อย่าง สพม.ชย 

0 หนังสือสงั่ การให้จัดสอบและรายละเอียดท่ีเกี่ยวข้อง ของ สพฐ . / หรือหน่วยงานที่ให้จัดสอบ 
0 ตารางสอบ 

0 หนังสือจัดสรรงบประมาณ /บันทึกการจัดเก็บค่าธรรมเนียมสอบ 

0 ประกาศรายช่ือผเู้ ข้าสอบ จ านวนผเู้ ข้าสอบ 

0 ประกาศ/ค าสงั่ แต่งตง้ั คณะกรรมการด าเนินการสอบ 

0 หนังสือขอใช้สถานท่ีจัดสอบ (ถ้ามี) 

0 หนังสือเชิญประชุม (ถ้ามีประชุม) 

0 

สอบแข่งขัน /สอบคดั  เลือก 

สอบรับทุนไปต่างประเทศ 

สอบแข่งขันทางวิชาการ 

 
 
 
 
 

 
* เม่ือจ่ายเงินยืมแล้ว... 

ส าเนาให้ผขู้ อยืม + สัญญายืม * 

 0  
 ข้ันท่ี 2  ส่งเอกสารล้างหนเ้ี งินยืม  ส่งหลังจากประชุมเสร็จส้ิน ใช้เอกสารตัวจริง 

 0 บันทึกข้อความ...ส่งล้างหนี้ จนท.ของ รร. 

 
 

0 หน้างบสรุปค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ  จากเงินยืม 

 
 

0 หลักฐานการจ่ายเงิน (ผู้ยืมเงินลงลายมือช่ือผู้จ่ายยเงินในหลักฐานการจ่าย) ได้แก่... 

 
 

1) กรณีจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง คา่พาหนะ ค่าเบี้ยเลยี้ ง ค่าที่พัก...ของทุกคนที่จ่าย 

 
 

0 หลักฐานการจ่ายเงินค่าเดินทาง  แบบ 8708 ส่วนท่ี 2  (กรณีเดินทาง 2 คนขึน้  ไป) 

 
 

0 รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ8708 ) 

 
 

0 ใบรบั  รองแทนใบเสร็จรบั  เงิน(แบบ บก.111) เบิกค่าพาหนะ 

 
 

0 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก พร้อมใบแจ้งรายการโรงแรม 

 
 

0 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิง  กรณีใช้รถยนต์ราชการ  (ระบุทะเบียนรถยนต์) 

 
 

2) กรณีจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบ  

 
 

0 ใบสำคัญรับเงิน 

 
 

3) กรณีจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 
 

0 ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคญั  รบั  เงิน   พรอ้  มสำเนาบัตรประจำตัวผู้รับจ้าง 

 
 

เอกสารอน่ื 

 
 

0 ประกาศผลสอบแข่งขัน 

 
 

0 บัญชีลงเวลาปฏิบัตงิาน / ประชุม 

 
 

0 บันทึกข้อความ..รบั  รองว่า.ได้จัดประชุมเรอื่  ง.....จริง เรอื่  งอะไร..เวลาใด..  โดยเจ้าของเรอื่  ง 

 
 

0 แบบตอบรบั  การเข้าประชุมแบบ online ตวั  จริง 

 
 

0 ภาพแค็ปหน้าจอการประชุม Online (มีภาพประธานและคณะผเู้ข้าร่วมประชุม) 



 
 

 

  

เอกสารแนบ 4 



 
 เอกสารแนบ 5 



  



  
 

รายการ สถานท่ีราชการ/รัฐวิสาหกิจ สถานท่ีเอกชน 

1. จัดฝึกอบรม / จัดงาน   

1.1 ค่าอาหารกล่อง/อาหารจานเดียว ไม่เกิน 60 บาท/คน/ม้ือ ไม่เกิน 80 บาท/คน/ม้ือ 

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

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

1.4 อาหารว่างและเครอื่ งดมื่ ไม่เกิน 35 บาท/คน/ม้ือ ไม่เกิน 50 บาท/คน/ม้ือ 

 หลักเกณฑ์ สพฐ. 

 จัดอาหารครบทุกม้ือ  600 บาท/คน/วัน จัดอาหารครบทุกม้ือ  800 บาท/คน/วัน 
 จัดอาหารไม่ครบทุกม้ือ  400 บาท/คน/วัน จัดอาหารไม่ครบทุกม้ือ  600 บาท/คน/วัน 

 อาหารว่างและเครอื่  งดมไม่เกิน 35 บาท/คน/ม้ือ อาหารว่างและเครอื่  งดมไม่เกิน  50 บาท/คน/ม้ือ 

2. ประชุมราชการ   

2.1 ค่าอาหารว่างและเครอื่ งดมื่ ไม่เกิน 35 บาท/คน/ม้ือ ไม่เกิน 50 บาท/คน/ม้ือ 

2.2 ค่าอาหาร กรณีประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร   

2.2.1 ค่าอาหารกล่อง/อาหารจานเดียว ไม่เกิน 60 บาท/คน/ม้ือ ไม่เกิน 120 บาท/คน/ม้ือ 

2.2.2 อาหารบุฟเฟ่ต์ ไม่เกิน 120 บาท/คน/ม้ือ ไม่เกิน 120 บาท/คน/ม้ือ 

 หลักเกณฑ์ สพฐ. 

 อาหารว่างและเครอื่  งด่ืมไม่เกิน 35 บาท/คน/ม้ือ อาหารว่างและเครอื่  งดื่มไม่เกิน  50 บาท/คน/ม้ือ 

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

3. ค่าใช้สถานที่ ตามท่ีหน่วยงานราชการเรียกเก็บ - 

หลักเกณฑ์ สพฐ. 
- งดเบิก/หลีกเลี่ยงค่าเช่าสถานที ่

 
 

 หมายเหตุ 1. การจัดฝึกอบรมในสถานทีเ่อกชน ซ่ึงโดยปกติจะให้บริการเกี่ยวกับสถานที่และอุปกรณ์ต่าง ๆ  ในการฝึกอบรม 

เช่น การให้บริการห้องส าหรับการฝึกอบรม หรือเคร่ือง LCD หรือเครื่องโปรเจคเตอร์ เป็นต้น   โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย 

จึงขอให้งดเบิกและหลีกเลี่ยงการใช้สถานที่ฝึกอบรมท่ีต้องเสียค่าใช้จ่ายดังกล่าว หากจ าเป็นต้องจ่ายให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น 

และเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาเสนอขออนุมัติต่อ ผอ.โรงเรียนหนองบัวแดงวิทยา (ตามหลักเกณฑ์ของ สพฐ.) 

2. มาตรการน้ี ใช้เฉพาะการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  และจัดประชุมราชการ  ภายในจังหวัดชัยภูมิเท่าน้ัน 

มาตรการประหยัดงบประมาณ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
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-ตัวอย่างขออนุมัติเดินทางไปราชการ โดยใช้รถยนต์ส่วนตัว- 

 

(การใช้พาหนะส่วนตัวต้องช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็นตามระเบียบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2560 ก าหนดหากใช้ 

พาหนะส่วนตัวต้องช้ีเหตุผลความจ าเป็นประกอบการพิจารณาอนุมัติ เช่น ใช้พาหนะส่วนตัวประหยัดกว่ารถโดยสารประจ าทางที่ต้อง 

จ้างรถรับจ้างด้วย / เดินทางร่วมกันหลายคนใช้พาหนะส่วนตัวประหยัดกว่าใช้รถประจ าทางและรถรับจ้าง/เส้นทางที่เดินทางไม่มีรถ 

รับจ้างหรือจุดอบรมอยู่ห่างไกลตัวเมืองใช้รถรับจ้างเดินทางคนเดียวอาจไม่ปลอดภัยต่อชีวิตและทรัพย์สิน / เส้นทางที่เดินทางไม่มีรถ 

ประจ าทาง / ใช้รถส่วนตัวลดจ านวนวันไปราชการช่วยประหยดัค่าที่พัก เป็นต้น) 
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-ตัวอย่างขออนุมัติไปราชการ - 
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คำชี้แจงประกอบการเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 

กรณีขอเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 1 เท่ียว เกิน 100 บาทขึ้นไป 

 
ข้าพเจา้ นาย / นาง / นางสาว/ ................. ช่ือ....................................................................................... 

ขอรับรองว่าได้จา่ ยค่าพาหนะรับจา้ งในการเดินทางไปอบรมครั้งนี ้ดังนี้ 

 ประเภทรถรับจ้าง 
 0 รถจักรยานยนต์รับจ้าง    

 0 รถสามล้อรับจา้ง    

 0 รถแท๊กซี่    

 0 รถอนื่   ๆ   โปรดระบุ............................................................................................................................... 

 จดุ รับ-ส่ง 0 จาก.......................................................................................................................... .................................. 

ถึง............................................................................................ ...................................................................  
  ระยะทาง ................... ก.ม.    

  จำนวน ....................... เที่ยว เป็นเงิน .................... บาท 

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

ถึง................................................................................................................................................................ 
  ระยะทาง ................... ก.ม.    

  จำนวน ....................... เที่ยว เป็นเงิน .................... บาท 

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

ถึง................................................................................................................................................................ 
  ระยะทาง ................... ก.ม.    

  จำนวน ....................... เที่ยว เป็นเงิน .................... บาท 

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

เนื่องจาก (สภาพการจราจร/ปญัหาการเดินทาง)............................................................................................................... 

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

จงึ ขอเบิกค่ารถรับจา้ งรวมทั้งสิ้น  .................................................................... บาท 

ขอรับรองว่าเป็นความจริงทุกประการ 

ลงช่ือ.......................................................... ผู้เดินทาง 

( ) 



 


