
ขอเบิกเงิน - ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ

ในสถานศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  วันท่ี 2 พฤษภาคม 2567



1. หนังสืออนุมัติให้จัดงานตามภารกิจปกติ หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

ซ่ึงอย่างน้อยต้องมีสาระส าคัญ ดังน้ี 

 - ช่ืองาน 

 - วัน เดือน ปีท่ีขออนุมัติให้จัดงาน และวัน เดือน ปีท่ีขออนุญาตเดินทางไปจัดงาน 

ซ่ึงครอบคลุมท้ังวันเวลาเดินทางไปและกลับ 

 - จ านวนผู้เข้าร่วมในการจัดงาน 

 - สถานท่ีจัดงาน  และหรือพิธีกร (ถ้ามีการเชิญ)

 - ประเภทเงินท่ีขอใช้(เงินงบประมาณ ปี พ.ศ. แผนงาน โครงการ งบรายจ่าย 

หรือ เงินนอกงบประมาณ รายการ........................) 

 - จ านวนเงินท่ีขอใช้ 

2. ก าหนดการจัดงาน 

3. ค าส่ังแต่งต้ังคณะด าเนินการจัดงาน 

4. หนังสือแจ้งเชิญผู้เข้าร่วมงาน 

5. หนังสือเชิญวิทยากร และหรือพิธีกร (ถ้ามีการเชิญ)

6. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก พร้อมรายละเอียดผู้เข้าพัก (FOLIO) 

7. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม พร้อมรายช่ือและลายมือช่ือ 

ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม คณะด าเนินการจัดงาน และผู้ท่ีเก่ียวข้อง 

8. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง กรณีขอใช้รถของทางราชการ

และจ าเป็นต้อง เติมน้ ามันเช้ือเพลิง อย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังน้ี 

 - ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 

 - ช่ือหน่วยงาน (ผู้ซ้ือ) เช่น โรงเรียน xxxxx 

 - วัน เดือน ปีท่ีรับเงิน

 - หมายเลขทะเบียนรถ

 - รายการ/ประเภทน้ ามัน จ านวนก่ีลิตร ๆ ละเท่าใด 

 - จ านวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

 - ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
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 - พร้อมแนบหนังสืออนุมัติให้ใช้รถของทางราชการ โดยระบุช่ือพนักงานขับรถ 

หมายเลขทะเบียนรถ

9. ใบส าคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร หรือพิธีกรตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

(ถ้ามีการจ่าย)

10. แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

11. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เฉพาะการเบิกค่าพาหนะภาคพ้ืนดิน 

ซ่ึงไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้เช่น ค  ่าพาหนะรับจ้าง ค่าโดยสารรถประจ าทาง 

ค่าโดยสารรถไฟ เป็นต้น 

กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟ ช้ัน 1 น่ังนอนปรับอากาศ 

ขอให้แนบกากต๋ัว โดยสารรถไฟประกอบด้วย 

12. งบหน้าสรุปค่าใช้จ่ายในการจัดงาน

หมายเหตุ รายการท่ีเก่ียวกับการจัดหาพัสดุ ต้องด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วย การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ยกเว้น รายการค่าเช่าท่ีพัก ค่าอาหารค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ได้รับการยกเว้น

ไม่ต้องปฏิบัติ ตามระเบีบบดังกล่าว ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา

การจัดซ้ือจัดจ้างและ การบริหารพัสดุภาครัฐด่วนท่ีสุด ท่ีกค(กวจ) 0406.2 / ว 395 

ลงวันท่ี10ตุลาคม 2560
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