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ผลการวิเคราะห์และประเมินความเสี่ยงที่อาจเกิดการทุจริตประพฤติมิชอบหรือก่อให้เกิดการชัดกันระหว่าง 
ผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวม (ผลประโยชน์ทับซ้อน) 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 ประจ าปี พ.ศ. ๒๕66 
 

ด้วยในปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖6 ในช่วงเทศกาลส่งท้ายปีเก่าต้อนรับปีใหม่เป็นโอกาสพิเศษ ที่ทุกคน 
หน่วยงาน องค์กรต่างๆก็มักจะมอบของขวัญปีใหม่ให้กัน และเป็นโอกาสที่ดีท่ีจะแสดงค าอวยพรผ่านของขวัญไม่ว่า
ชิ้นเล็กชิ้นใหญ่เพ่ือแสดงออกถึงความเคารพ ความใส่ใจ ความห่วงใย ผู้บังคับบัญชา หรือผู้ที่อยากจะแสดงความ
เคารพอาจจะส่งมอบของขวัญปีใหม่ให้แก่กัน ซึ่งควรใช้ความระมัดระวังในการเลือกรับ  ของขวัญต่างๆ โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งผู้มีส่วนได้เสีย เช่น หน่วยงานจัดซื้อจัดจ้าง  

เมื่อพิจารณาโอกาสที่จะเกิดการทุจริต (likelihood) พิจารณาความเป็นไปได้ที่จะเกิดเหตุการณ์ความเสี่ยง 
ในช่วงเวลาหนึ่ง ในรูปของความถี่หรือความน่าจะเป็นที่จะเกิดเหตุการณ์นั้นๆ ผลกระทบ (Impact) การวัดความ
รุนแรงของความเสียหายที่จะเกิดขึ้นจากความเสี่ยงนั้น  ระดับของความเสี่ยง (Degree of Risk) แสดงถึง
ความส าคัญในการบริหารความเสี่ยง จึงน าผลที่ได้มาพิจารณาความสัมพันธ์ระหว่างโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง   
และผลกระทบของความเสี่ยงต่อกิจกรรม หรือภารกิจของหน่วยงานว่า ก่อให้เกิดระดับของความเสี่ยงในระดับใด
ในตารางความเสี่ยง ซึ่งจะท าให้ทราบว่ามีความเสี่ยงในระดับใดท่ีจะต้องบริหารจัดการ 

ตารางที่ 1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 แบ่งการประเมินความเสี่ยงการทุจริต
ออกเป็น 2 ด้าน  

1)ด้านการทุจริตที่เกิดจากคน 
2)ด้านการทุจริตที่เกิดจากระบบงานหรือกระบวนการ ดังนี้ 

ล าดับ
ที ่

แหล่งความเสี่ยง 
เหตุการณ์ความเสี่ยง 

(Risk Factor) 

Risk Score (L x I) 
โอกาส 

Likelihood 
ผลกระทบ 
Impact 

ล าดับความ
เสี่ยง 

Risk Score 
1 บุคคล การรับของขวัญและของ

ก านัลทุกทุกชนิดในขณะ
ก่อน/หลัง การปฏิบัติหน้าที่ 
ที่จะส่งผลให้เกิดการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 

5 2 10 

2 ระบบงานหรือ
กระบวนการ 

การจัดซื้อวัสดุ/การจัดจ้าง
ค่าอาหาร ของโครงการ 

4 2 8 

3 บุคคล บุคลากรน าทรัพย์สินของทาง
ราชการไปใช้เป็นประโยชน์
แก่ตนเองหรือผู้อ่ืน 

3 1 3 
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ล าดับ
ที ่

แหล่งความเสี่ยง 
เหตุการณ์ความเสี่ยง 

(Risk Factor) 

Risk Score (L x I) 
โอกาส 

Likelihood 
ผลกระทบ 
Impact 

ล าดับความ
เสี่ยง 

Risk Score 
4 บุคคล ใช้เวลาราชการ เครื่อง

คอมพิวเตอร์ อินเทอร์เน็ต
ของหนวยงานแสวงหา
ประโยชน์ส่วนตน 

3 1 3 

5 บุคคล ท าหลักฐานการไปราชการ
เป็นเท็จเพื่อให้ตนเองได้
ประโยชน์ 

2 1 2 

 
 
แผนภูมิความเสี่ยง 
ความรุนแรงของผลกระทบ  (Impact) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  โอกาสที่จะเกิดความเสียหาย (Likelihood) 
 
จากแผนภูมิความเสี่ยง (Risk Map) ที่ได้จากการวิเคราะห์ และประเมินความเสี่ยงและจัดล าดับ

ความส าคัญของความเสี่ยงที่อาจเกิดการทุจริตหรือผลประโยชน์ทับซ้อน สามารถสรุปการวิเคราะห์ และประเมิน
ความเสี่ยงและจัดล าดับ ความส าคัญของความเสี่ยงที่อาจเกิดการทุจริตหรือผลประโยชน์ทับซ้อน สามารถสรุปการ
วิเคราะห์และประเมินความเสี่ยงและจัดล าดับความส าคัญของความเสี่ยงการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนได้ ดังนี้ 
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4      
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ผลการวิเคราะห์ความเสี่ยงและจัดล าดับความส าคัญของความเสี่ยงด้านผลประโยชน์ทับซ้อน 
 

ที ่ ผลการวิเคราะห์ความเสี่ยงด้านผลประโยชน์ทับซ้อน จัดล าดับความส าคัญของความเสี่ยง 

1 การรับของขวัญและของก านัลทุกทุกชนิดในขณะก่อน/หลัง การ
ปฏิบัติหน้าที่ ที่จะส่งผลให้เกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ล าดับ 10 อยู่ในระดับสูง 

2 การจัดซื้อวัสดุ/การจัดจ้างค่าอาหาร ของโครงการ อยู่ล าดับ 8 อยู่ในระดับปานกลาง 
3 บุคลากรน าทรัพย์สินของทางราชการไปใช้เป็นประโยชน์แก่

ตนเองหรือผู้อื่น 
อยู่ล าดับ 3 อยู่ในระดับต่ า 

4 ใช้เวลาราชการ เครื่องคอมพิวเตอร์ อินเทอร์เน็ตของหนวยงาน
แสวงหาประโยชน์ส่วนตน 

อยู่ล าดับ 3 อยู่ในระดับต่ า 

5 ท าหลักฐานการไปราชการเป็นเท็จเพ่ือให้ตนเองได้ประโยชน์ อยู่ล าดับ 2 อยู่ในระดับต่ า 
 

Risk Score 

โอกาสเกิด 
ผลกระทบ 

1 2 3 4 5 
5 สูง สูง สูงมาก สูงมาก สูงมาก 
4 ปานกลาง สูง สูง สูงมาก สูงมาก 
3 ต่ า ปานกลาง สูง สูง สูงมาก 
2 ต่ า ต่ า ปานกลาง สูง สูงมาก 
1 ต่ า ต่ า ปานกลาง สูง สูง 
 
 
จากตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง ดังนี้ 
1. แหล่งความเสี่ยงที่เป็นบุคคล เหตุการณ์ความเสี่ยง (Risk Factor) การรับของขวัญและของก านัลทุกทุก

ชนิดในขณะก่อน/หลัง การปฏิบัติหน้าที่ ที่จะส่งผลให้เกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบ คะแนนจัดล าดับ
ความส าคัญของความเสี่ยงอยู่ที่ 10 คะแนน เป็นความเสี่ยงที่ อยู่ในระดับสูง มีมาตรการลดความเสี่ยง 

2. แหล่งความเสี่ยงที่เป็นระบบงานหรือกระบวนการ เหตุการณ์ความเสี่ยง (Risk Factor) การจัดซื้อวัสดุ/
การจัดจ้างค่าอาหาร ของโครงการ คะแนนจัดล าดับความส าคัญของความเสี่ยงอยู่ที่ 8 คะแนน เป็นความเสี่ยงปาน
กลาง ยอมรับความเสี่ยง แต่มีมาตรการควบคุมความเสี่ยง 

3.แหล่งความเสี่ยงที่เป็นบุคค เหตุการณ์ความเสี่ยง (Risk Factor) บุคลากรน าทรัพย์สินของทางราชการ
ไปใช้เป็นประโยชน์แก่ตนเองหรือผู้อื่น คะแนนจัดล าดับความส าคัญของความเสี่ยงอยู่ที่ 3 คะแนน เป็นความเสี่ยง
ระดับต่ า ยอมรับความเสี่ยง  

4.แหล่งความเสี่ยงที่เป็นบุคค เหตุการณ์ความเสี่ยง (Risk Factor) ใช้เวลาราชการ เครื่องคอมพิวเตอร์ 
อินเทอร์เน็ตของหนวยงานแสวงหาประโยชน์ส่วนตน คะแนนจัดล าดับความส าคัญของความเสี่ยงอยู่ที่ 3 คะแนน
เป็นความเสี่ยงระดับต่ า ยอมรับความเสี่ยง 



๔ 
 

5. .แหล่งความเสี่ยงที่เป็นบุคค เหตุการณ์ความเสี่ยง (Risk Factor) ท าหลักฐานการไปราชการเป็นเท็จ
เพ่ือให้ตนเองได้ประโยชน์ คะแนนจัดล าดับความส าคัญของความเสี่ยงอยู่ที่ 2 คะแนนเป็นความเสี่ยงระดับต่ า 
ยอมรับความเสี่ยง 
 

โดยสามารถสรุปข้อมูลการวิเคราะห์และประเมินความเสี่ยงและประเมินความเสี่ยงของการด าเนินงานที่
อาจก่อให้เกิดการทุจริต หรือการขัดกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวม (ผลประโยชน์ทับ
ซ้อน) ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 ประจ าปีงบประมาณ 2566 ดังนี้ 

 
 
 

ระดับความเสี่ยง คะแนนระดับความเสี่ยง มาตรการก าหนด การแสดงสีสัญลักษณ์ 

สูงมาก (Extreme) 15-25 คะแนน 
มีมาตรการลด และประเมิน
ซ้ าหรือถ่ายโอนความเสี่ยง 

สีแดง 

สูง (High) 9-14 คะแนน มีมาตรการลดความเสี่ยง สีส้ม 

ปานกลาง (Medium) 4-8 คะแนน 
ยอมรับความเสี่ยง แต่มี
มาตรการควบคุมความเสี่ยง 

สีเหลือง 

ต่ า (Low) 1-3 คะแนน ยอมรับความเสี่ยง สีเขียว 



๕ 
 

การจัดท าแผนบริหารจัดการความเสี่ยงการทุจริต ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
 

เหตุการณ์ความเสี่ยง 
(Risk Factor) 

โอกาส/
ผลกระทบ มาตรการและการด าเนินการในการ

บริหารจัดการความเสี่ยง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

L I 
R
S 

ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 
ม.ค. ก.พ. มี.ค เม.ย. พ.ค. มิ.ย ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

การรับของขวัญและของ
ก านัลทุกทุกชนิดในขณะ
ก่อน/หลัง การปฏิบัติหน้าที่ 
ที่จะส่งผลให้เกิดการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 

5 2 10 1. ประกาศไม่รับของขวัญและของ
ก านัลทุกทุกชนิดในขณะก่อน/หลัง 
การปฏิบัติหน้าที่ 
2. สร้างจิตส านึก และกระตุ้นให้แก่
เจ้าหน้าที่อย่างต่อเนื่อง 

         กลุ่มอ านวยการ 

การจัดซื้อวัสดุ/การจัดจ้าง
ค่าอาหาร ของโครงการ 

4 2 8 1. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับ 
ค่าใช้จ่ายในการสัมมนา/ฝึกอบรม 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุม และหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง แล้วแจ้งเวียนให้ข้าราชการ 
และ เจ้าหน้าที่ทุกคนรับทราบและถือ
ปฏิบัติอย่าง เคร่งครัด  
2. แนบรูปถ่ายเป็นหลักฐาน   
3. แนบรายงานการจัดอบรม/
ประชุม พร้อมบัญชีรายชื่อผู้เข้าร่วม 
3. สร้างจิตส านึก กระตุ้นให้แก่
เจ้าหน้าที่อย่างต่อเนื่อง 

         กลุ่มบริหาร
การเงินและ
สินทรัพย์ 

L = โอกาสที่จะเกิดการทุจริต (likelihood) 
I = ผลกระทบ (Impact) 
RS = ระดับความเสี่ยง (Risk Score) 
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การด าเนินการและกิจกรรมท่ีแสดงถึงการจัดการความเสีย่งท่ีอาจเกิดการทุจริตประพฤติมิชอบหรือ

ก่อให้เกิดการขัดกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวม (ผลประโยชน์ทับซ้อน) ส านักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 

   

1.เหตุการณ์ความเสี่ยง การรับของขวัญและของก านัลทุกทุกชนิดในขณะก่อน/หลัง การปฏิบัติหน้าท่ี ท่ีจะ
ส่งผลให้เกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำชัยภูมิ เขต 3 ด ำเนินกำรตำมมำตรกำรจัดกำรควำมเสี่ยงโดยได้
ด ำเนินกำรประกำศไม่รับของขวัญและของก ำนลัทุกทุกชนิดในขณะก่อน/หลงั กำรปฏิบัติหน้ำที่ และด ำเนิน
กิจกรรมสร้ำงจิตส ำนึก และกระตุ้นให้แกเ่จ้ำหน้ำที่อย่ำงตอ่เนื่อง ดังต่อไปนี ้

1.1 กำรประกำศส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำชัยภูมิ เขต 3 เรื่อง นโยบำยกำรไมร่ับ
ของขวัญและของก ำนัลทุกชนิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ (No Gift Policy) 
รายละเอียด : https://www3.chaiyaphum3.go.th/?option=oit&cat=oit_view&oit_id=31 

 

https://www3.chaiyaphum3.go.th/?option=oit&cat=oit_view&oit_id=31
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1.2 กำรขับเคลื่อนตำมโครงกำรส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และธรรมำภิบำล ในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำชัยภูมิ เขต 3 ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 กิจกรรมจัดท ำสื่อเสริมสร้ำงคุณธรรม จริยธรรม และธรร
มำภิบำล 
-ป้ำยประกำศเจตนำรมณ์ นโยบำย No Gift Policy บริเวณหน้ำห้อง ผอ.สพป.ชัยภูมิ เขต 3 และ หน้ำห้องกลุม่
พัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ณ ส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำประถมศึกษำชัยภูมิ เขต 3 เพื่อรณรงค์สร้ำง
จิตส ำนึก ให้ข้ำรำชกำรและเจ้ำหน้ำทีส่ ำนักงำน  
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   1.3 วันที่ 9 มกรำคม 2566 กิจกรรมเขตพื้นที่กำรศึกษำสุจริต เช้ำวันจันทร์เข้ำแถวเคำรพธงชำติ ไหว้พระ สวด
มนต์ แผ่เมตตำ ร่วมร้องเพลงสดุดีจอมรำชำ สร้ำงควำมตระหนักถึงควำมรักต่อสถำบันชำติ ศำสนำ พระมหำกษัตรยิ์ 
ในกำรนี้ ผอ.สพป.ชัยภูมิ เขต 3 ได้น ำกล่ำวค ำปฏิญญำเขตสุจริต และแสดงออกเชิงสัญลักษณ์ ในกำรขับเคลื่อน
โครงกำรเสริมสร้ำงคุณธรรม จริยธรรมและธรรมำภิบำลในเขตพื้นที่กำรศึกษำ ได้มอบนโยบำยกำรไม่รับของขวัญ
และของก ำนัลทุกชนิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ (No Gift Policy) เพื่อสร้ำงกำรตระหนักรู้และสร้ำงวัฒนธรรมองค์กร
ให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำยึดถือปฏิบัติอย่ำงเคร่งครัด รวมทั้งมีกำรมอบแนวทำงกำรประพฤติปฎิบัติ
ตน ตำมประมวลจริยธรรม ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ จำกนั้นได้พบปะแจ้งข้อรำชกำรงำนส ำคัญของ 
สพป.ชัยภูมิ เขต 3 
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   1.4 วันที่ 6 กุมภำพันธ์ 2566 กิจกรรมเขตพื้นที่กำรศึกษำสุจริต น ำโดย นำยประวิช ยะรินทร์ ผอ.สพป.ชัยภูมิ 
เขต 3 พร้อมด้วย รอง ผอ.สพป.ผอ.กลุ่ม/หน่วย และบุคลำกรในสังกัด ร่วมกิจกรรมเข้ำแถวเคำรพธงชำติ ไหว้พระ
สวดมนต์ แผ่เมตตำ ร่วมร้องเพลงสดุดีจอมรำชำ กล่ำวปฏิญญำเขตสุจริตพร้อมแสดงออกเชิงสัญญลักษณ์ ในกำร
ต่อต้ำนกำรทุจริตทุกรูปแบบกำรศึกษำ ได้มอบนโยบำยกำรไม่รับของขวัญและของก ำนัลทุกชนิดจำกกำรปฏิบัติ
หน้ำที่ (No Gift Policy) เพื่อสร้ำงกำรตระหนักรู้และสร้ำงวัฒนธรรมองค์กรให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำยึดถือปฏิบัติอย่ำงเคร่งครัด รวมทั้งมีกำรมอบแนวทำงกำรประพฤติปฎิบัติตน ตำมประมวลจริยธรรม 
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ จำกนั้นได้พบปะแจ้งข้อรำชกำรกำรขับเคลื่อนกำรด ำเนินงำน ของ สพป.
ชัยภูมิ เขต 3  
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   1.5 วันที่ 13 มีนำคม 2566 กิจกรรมเขตพื้นที่กำรศึกษำสุจริต โดยนำยประวิช ยะรินทร์ ผอ.สพป.
ชัยภูมิ เขต 3 น ำ รอง ผอ.สพป.,ผอ.กลุ่ม/หน่วย และบุคลำกรในสังกัด เคำรพธงชำติ ไหว้พระสวดมนต์ แผ่เมตตำ 
ร่วมร้องเพลงสดุดีจอมรำชำ และให้ค ำมั่นสัญญำต่อพันธกรณี ในกำรต่อต้ำนกำรทุจริตทุกรูปแบบ ด้วยกำร
ขับเคลื่อนโครงกำรเสริมสร้ำงคุณธรรม จริยธรรมและธรรมมำภิบำลในเขตพื้นที่กำรศึกษำ แสดงออกเชิง
สัญญลักษณ์กำรต่อกำรกำรทุจริต ได้มอบนโยบำยกำรไม่รับของขวัญและของก ำนัลทุกชนิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
(No Gift Policy) เพื่อสร้ำงกำรตระหนักรูแ้ละสรำ้งวัฒนธรรมองค์กรใหข้้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำยึดถือ
ปฏิบัติอย่ำงเคร่งครัด รวมทั้งมีกำรมอบแนวทำงกำรประพฤติปฎิบัติตน ตำมประมวลจริยธรรม ข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ จำกนั้นได้พบปะแจ้งข้อและภำรกิจงำนของของ สพป.ชัยภูมิ เขต 3 



๑๑ 
 

 

 
 

 

   1.6 วันที่ 1 มิถุนำยน 2566 บรรยำยพิเศษโดยนำยประวิช ยะรินทร์ ผอ.สพป.ชัยภูมิ เขต 3 เกี่ยวกับ
กำรสร้ำงวัฒนธรรม No Gift Policy ในกำรประชุมเพื่อช้ีแจงแนวทำงกำรประเมินคุณธรรม และควำมโปร่งใสใน
กำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.
๒๕๖6 (ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภำยนอก) วันพฤหัสบดีที่ 1 มิถุนำยน  ๒๕๖6 เวลำ 09.00 น. ณ ห้องประชุมจันทน์ผำ 

ผ่ำนระบบ Zoom Meeting ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำชัยภูมิ เขต ๓ 
รายละเอียดเพ่ิมเติม : https://www3.chaiyaphum3.go.th/news/news_view.php?ID_New=15981619 
 

https://www3.chaiyaphum3.go.th/news/news_view.php?ID_New=15981619
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   1.7 วันที่ 8 มิถุนำยน 2566 บรรยำยพิเศษโดยนำยประวิช ยะรินทร์ ผอ.สพป.ชัยภูมิ เขต 3 เกี่ยวกับ
กำรสร้ำงวัฒนธรรม No Gift Policy ในกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำรตำมแผนปฏิบัติกำรป้องกันกำรทุจริตและเสริมสรำ้ง
คุณธรรมจริยธรรม และธรรมำภิบำล ในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำชัยภูมิ เขต 3 ประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ.2566 วันพฤหัสบดีที่ 8 มิถุนำยน ๒๕๖6ณ ห้องประชุมจัตุภูมิ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำชัยภูมิ เขต ๓ โดยมีเอกสำรประกอบกำรบรรยำยดังนี้ 
รายละเอียดเพ่ิมเติม : https://www3.chaiyaphum3.go.th/news/news_view.php?ID_New=15981808 
                     https://www3.chaiyaphum3.go.th/news/news_view.php?ID_New=15981807 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www3.chaiyaphum3.go.th/news/news_view.php?ID_New=15981808
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2.เหตุการณ์ความเสี่ยง การจัดซื้อวัสดุ/การจัดจ้างค่าอาหารของโครงการ 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำชัยภูมิ เขต 3 ได้ด ำเนินกำรตำมมำตรกำรและกำรด ำเนินกำรใน
กำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยงโดย จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำหรับ ค่ำใช้จ่ำยในกำรสัมมนำ/ฝึกอบรม ตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุม และหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง แล้วแจ้ง
เวียนให้ข้ำรำชกำร และ เจ้ำหน้ำที่ทุกคนรับทรำบและถือปฏิบัติอย่ำง เคร่งครัด แนบรูปถ่ำยเป็นหลักฐำนตำมคู่มือกำร
ยืมเงินรำชกำรและแนวทำงกำรจัดหำพัสดุ รำยงำนกำรจัดอบรม/ประชุม พร้อมบัญชีรำยช่ือผู้เข้ำร่วม และ สร้ำง
จิตส ำนึก กระตุ้นให้แก่เจ้ำหน้ำที่อย่ำงต่อเนื่อง  

 2.1 จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำหรบั ค่ำใช้จ่ำยในกำรสัมมนำ/ฝึกอบรม ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำดว้ย
ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุม และหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง แล้วแจ้งเวียนให้ข้ำรำชกำร และ 
เจ้ำหน้ำที่ทุกคนรับทรำบและถือปฏิบัติอย่ำง เคร่งครัด แนบรูปถ่ำยเป็นหลักฐำนตำมคู่มือกำรยืมเงินรำชกำรและแนว
ทำงกำรจัดหำพัสดุ รำยงำนกำรจัดอบรม/ประชุม พร้อมบัญชีรำยช่ือผู้เข้ำร่วม 
  

 
 
 
 
 

หมำยเหตุ : รำยละเอียดคู่มอืต่ำงๆอยู่ในภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 

2.2 จดัประชุม ช้ีแจงเพื่อสร้ำงจิตส ำนึก กระตุ้นให้แกเ่จ้ำหนำ้ที่ในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำชัยภูมิ เขต 3 เพื่อปอ้งกันเหตุกำรณ์ควำมเสี่ยงในกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 - ภำพตัวอย่ำงกำรประชุมช้ีแจง   
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- ภำพตัวอย่ำงกำรประชุมช้ีแจง 
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ภาคผนวก 



































 

คู่มือการยืมเงินราชการ 

และแนวทางการจัดหาพัสดุ 
(ฉบับปรับปรุง ปี พ.ศ.2566) 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภมูิ เขต ๓ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



 



1 

 

 

หลักการและเหตุผล 
                  ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  (2549  :  1- 2)  ได้ระบุไว้ว่ำตำม 

พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.  2546 มำตรำ  34  ได้จัดระเบียบบริหำร
รำชกำรในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  โดยก ำหนดให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเป็นส่วนรำชกำรที่อยู่ภำยใต้กำร
ก ำกับดูแลของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนมีหน้ำที่ด ำเนินกำรบริหำร  และจัดกำรศึกษำ  
ประสำน  ส่งเสริม  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ให้สำมำรถจัดกำรศึกษำสอดคล้องกับนโยบำยและมำตรฐำน
กำรศึกษำ  ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  ชุมชน  องค์กรเอกชน   
องค์กรวิชำชีพ  สถำบันศำสนำ  สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำในรูปแบบที่หลำกหลำย  
พร้อมจัดให้มีระบบประกันคุณภำพในสถำนศึกษำ  รับผิดชอบในกำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนให้เป็นไป 
ตำมนโยบำยแนวทำงและแผนกำรปฏิบัติรำชกำรของกระทรวงและอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง ตำมพระรำชบัญญัติ
กำรศึกษำแห่งชำติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  มำตรำ  38  และพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546  มำตรำ  37  โดยมีหน่วยงำนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ  คือ  สถำนศึกษำที่จัด
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน  จำกภำรกิจของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำดังกล่ำว  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำชัยภูมิ เขต 3 รับผิดชอบในกำรปฏิบัติรำชกำรให้เป็นตำมนโยบำยและแผนปฏิบัติรำชกำรเพ่ือให้
กำรปฏิบัติรำชกำรเป็นไปตำมแนวทำงและเป้ำหมำยในกำรพัฒนำกำรศึกษำ                                           

                       ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ก ำหนดให้
หน่วยงำนของรัฐจะต้องด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560  กฎกระทรวง ระเบียบและประกำศท่ีออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติฯนี้ และใช้ระเบียบ
กระทรำงกำรคลัง  ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบมรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ พ.ศ. 2549 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ เป็นหลักเกณฑ์เก่ียวกับกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบมรม กำรจัดงำน และกำร
ประชุมระหว่ำงประเทศ  ในกรณีรำยกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของหน่วยงำนของรัฐที่มีวงเงินเล็กน้อย 
คณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ ได้พิจำรณำยกเว้นกำรปฏิบัติตำม
ระเบียบ กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 วรรคหนึ่ง 
โดยให้ปฏิบัติตำม หนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
กรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนำคม 2561 เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวก 
รวดเร็ว ลดขั้นตอนในกำรด ำเนินกำร  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชัยภูมิ เขต 3 เป็นหน่วยงำน
ของรัฐที่ต้องปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรำงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบมรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ พ.ศ. 2549 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ซ่ึงพบว่ำยังมีปัญหำเกี่ยวกับแนวทำงในกำรด ำเนินงำนจัดกำรฝึกอบรม กำรจัดงำนและกำร
ประชุมรำชกำรที่ไม่ชัดเจน มีควำมหลำกหลำยในวิธีปฏิบัติงำนที่แตกต่ำงกัน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำชัยภูมิ เขต 3 จึงได้จัดท ำคู่มือกำรยืมเงินรำชกำรและแนวทำงกำรจัดหำพัสดุเพ่ือใช้เป็นแนวทำงใน
กำรด ำเนินงำน 
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หนังสือสั่งการ ระเบียบ กฎหมาย  แนวปฏบิัต ิ
 
     1. พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
     2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  
     3. กฎกระทรวง และประกำศที่ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 
      4. พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม     
      5. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร  
พ.ศ. 2553 
       6. ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
       7. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2550  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ        
       8. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
       9. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว96 ลงวันที่ 16 กันยำยน 2553 
เรื่อง รำยกำรค่ำใช้สอยตำมข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำย 
ในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร พ.ศ. 2553 
       10. หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ ศธ 04002/ว3207  
ลงวันที่ 25 พฤศจิกำยน 2556   เรื่อง ปรับหลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม ค่ำใช้จ่ำย 
ในกำรจัดงำน และค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมรำชกำร 
       11. หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ ศธ 04002/ว2812 
ลงวันที่ 29  กันยำยน 2557   เรื่อง ปรับหลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม และค่ำใช้จ่ำย 
ในกำรจัดงำน  
       12. หนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ กรมบัญชีกลำง 
ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว395 ลงวันที่ 10 ตุลำคม 2560 เรื่อง กำรจัดอำหำร อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
และค่ำเช่ำที่พักของหน่วยงำนของรัฐ ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัด
งำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ พ.ศ. 2549  ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำย 
ในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร พ.ศ. 2553 หรือระเบียบที่เก่ียวข้องของหน่วยงำนของรัฐนั้น 
       13. หนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ กรมบัญชีกลำง 
ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนำคม 2561 เรื่อง แนวทำงกำรปฏิบัติในกำรด ำเนินกำร 
จัดหำพัสดุที่เกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำน ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุม 
ของหน่วยงำนของรัฐ 
       14. ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 239/2557 เรื่อง มอบอ ำนำจกำรอนุมัติ 
กำรจัดประชุมของทำงรำชกำร 
       15. ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 1365/2560 เรื่อง มอบอ ำนำจกำรอนุมัติ 
กำรเดินทำงไปรำชกำร 
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       16. บันทึกข้อควำมส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชัยภูมิ เขต 3  
ลงวันที่ 11 พฤศจิกำยน 2559  เรื่อง กำรก ำหนดหลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม ค่ำใช้จ่ำย 
ในกำรจัดงำน และค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมรำชกำร 

ค าจ ากัดความ 
             หน่วยงำนผู้ให้ยืม  หมำยควำมถึง  หน่วยงำนที่เป็นผู้จ่ำยเงินยืมให้แก่ผู้ยืม 
             เงินยืม   หมำยควำมถึง เงินที่ส่วนรำชกำรจ่ำยให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำร
เดินทำงไปรำชกำรหรือกำรปฏิบัติรำชกำรอ่ืนใด ทั้งนี้ไม่ว่ำจะจ่ำยจำกงบประมำณรำยจ่ำยหรือเงินนอก
งบประมำณ 
              ผู้ยืม หมำยควำมถึง ข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร หรือลูกจ้ำงชั่วครำว  
ที่ยืมเงินรำชกำรเพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรหรือกำรปฏิบัติรำชกำรอ่ืนใด 
              สัญญำยืมเงิน หมำยควำมถึง สัญญำยืมเงินตำมแบบ 8500 ซึ่งเป็นแบบที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
              หลักฐำนกำรจ่ำย  หมำยควำมถึง หลักฐำนที่แสดงว่ำได้มีกำรจ่ำยเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้ำหนี้ตำม 
ข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 
 
ผู้มีสิทธิยมืเงิน 
              ผู้มีสิทธิยืมเงิน คือ ผู้ที่ได้รับอนุมัติจำกผู้บังคับบัญชำของส่วนรำชกำรให้ปฏิบัติรำชกำร ได้แก่ 
              1. ข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำ  
              2. พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงชั่วครำว ต้องท ำสัญญำค้ ำประกันโดยให้ข้ำรำชกำรเป็นผู้ค้ ำประกัน               
              3. ผู้ยืมต้องเป็นผู้รับผิดชอบงำน/โครงกำร หรือเป็นคณะกรรมกำร/คณะท ำงำนในโครงกำรหรือ 
ต้องเป็นผู้ที่ได้รับอนุญำตให้ไปรำชกำรในแต่ละครั้ง 
 
ประเภทของเงินยืมราชการ  
              แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
              1. เงินยืมรำชกำรจ่ำยจำกเงินทดรองรำชกำร 
              2. เงินยืมรำชกำรจ่ำยจำกเงินงบประมำณ 
              3. เงินยืมรำชกำรจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ 
  
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงิน   
              1. ใช้แบบสัญญำกำรยืมเงิน ให้เป็นไปตำมแบบที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด จ ำนวน 2 ฉบับ   
โดยพิมพ์หรือเขียนด้วยตัวบรรจง 
              2. บันทึกเสนอเพ่ือขอยืมเงินพร้อมประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยส ำหรับเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง 
ไปรำชกำรหรือกำรปฏิบัติรำชกำรอ่ืนใด  
              3. ส่งสัญญำกำรยืมเงินถึงกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ ล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 10 วันท ำกำร
ก่อนวันเดินทำง/วันที่ต้องกำรใช้เงิน 
              4. กำรยืมเงินเพ่ือกำรใดให้ใช้เพ่ือกำรนั้น 
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              5. กำรอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในรำชกำร ให้ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำอนุมัติให้ยืมเฉพำะเท่ำท่ีจ ำเป็น และ
ห้ำมมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรำยใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช ำระคืนเงินยืมรำยเก่ำให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
              6. กำรจ่ำยเงินยืมจำกเงินนอกงบประมำณ ให้ส่วนรำชกำรกระท ำได้เฉพำะเพ่ือใช้จ่ำย 
ในกำรด ำเนินงำนตำมวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมำณนั้น หรือกรณีอ่ืนซึ่งจ ำเป็นเร่งด่วนแก่รำชกำร 
และได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรผู้ให้ยืมนั้น 
              7. ผู้ยืมเงินที่ไม่มีเงินใด ๆ ที่ส่วนรำชกำรจะหักส่งใช้เงินยืมได้ให้น ำหลักทรัพย์มำวำงเป็นประกัน
พร้อมทั้งท ำสัญญำวำงหลักทรัพย์ หรือหำบุคคลที่กระทรวงกำรคลังก ำหนดมำท ำสัญญำค้ ำประกัน 
ไว้ต่อส่วนรำชกำร 
              8. กำรยืมเงินส ำหรับกำรปฏิบัติรำชกำรที่ติดต่อคำบเก่ียวจำกปีงบประมำณปัจจุบันไปถึง
ปีงบประมำณถัดไป ให้เบิกเงินยืมงบประมำณในปีปัจจุบัน โดยให้ถือว่ำเป็นรำยจ่ำยของงบประมำณปีปัจจุบัน 
และให้ใช้จ่ำยเงินยืมคำบเกี่ยวปีงบประมำณถัดไป ดังต่อไปนี้ 
                       (1) เงินยืมส ำหรับค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ให้ใช้จ่ำยได้ไม่เกิน 90 วันนับแต่ 
วันเริ่มต้นปีงบประมำณถัดใหม่ 
                       (2) เงินยืมส ำหรับปฏิบัติรำชกำรอ่ืน ๆ ให้ใช้จ่ำยได้ไม่เกิน 30 วันนับแต่วันเริ่มต้น
ปีงบประมำณใหม่ 
                9. กำรจ่ำยเงินยืมเพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรในรำชอำณำจักรให้จ่ำยได้ส ำหรับ
ระยะเวลำกำรเดินทำงที่ไม่เกิน 90 วัน  หำกมีควำมจ ำเป็นจะต้องจ่ำยเกินกว่ำก ำหนดเวลำดังกล่ำว 
ส่วนรำชกำรจะต้องขอท ำควำมตกลงกับกระทรวงกำรคลังก่อน 
              10. ผู้ยืมจะต้องส่งหลักฐำนกำรจ่ำยและเงินเหลือจ่ำยที่ยืมไป (ถ้ำมี) ภำยในก ำหนดระยะเวลำ ดังนี้ 
                   (1) กรณีเดินทำงไปประจ ำต่ำงส ำนักงำน หรือกำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำในต่ำงประเทศ 
หรือกรณีเดินทำงกลับภูมิล ำเนำเดิม ให้ส่งแก่ส่วนรำชกำรผู้ให้ยืมโดยทำงไปรษณีย์ลงทะเบียนหรือธนำณัติ
แล้วแต่กรณี ภำยใน 30 วันนับจำกวันได้รับเงิน 
                   (2) กรณีเดินทำงไปรำชกำรอื่น รวมทั้งกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว 
ให้ส่งแก่ส่วนรำชกำรผู้ให้ยืมภำยใน 15 วันนับจำกวันกลับมำถึง 
                   (3) กำรยืมเงินเพื่อปฏิบัติรำชกำรนอกจำก (1) หรือ (2) ให้ส่งแก่ส่วนรำชกำรผู้ให้ยืม 
ภำยใน 30 วันนับจำกวันได้รับเงิน 
                11. ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐำนกำรจ่ำย เพื่อส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง  
ให้ส่วนรำชกำรผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทรำบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตำมค ำทักท้วงภำยใน 15 วัน  
นับจำกวันที่ได้รับค ำทักท้วง  หำกผู้ยืมมิได้ด ำเนินกำรตำมค ำทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้ส่วนรำชกำร 
ผู้ให้ยืมทรำบ ให้ส่วนรำชกำรผู้ให้ยืมด ำเนินกำรตำมเงื่อนไขในสัญญำยืมเงิน โดยถือว่ำผู้ยืมเงินยังมิได้ส่งใช้ 
คืนเงินยืมเท่ำจ ำนวนที่ทักท้วงนั้น  
                12. ผู้ยืมเงินมิได้ช ำระคืนเงินยืมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด ให้ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
เรียกให้ชดใช้เงินยืมตำมเงื่อนไขในสัญญำกำรยืมเงินให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว อย่ำงช้ำไม่เกิน 30 วันนับแต่วัน 
ครบก ำหนด ในกรณีท่ีไม่อำจปฏิบัติได้ให้ผู้อ ำนวยกำรกองคลังรำยงำนให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรทรำบเพ่ือ
พิจำรณำสั่งกำรบังคับให้เป็นไปตำมสัญญำกำรยืมเงิน 
                13. หำกมีกำรยกเลิกสัญญำกำรยืมเงินด้วยเหตุใดก็ตำม ให้รีบด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกเสนอ
หัวหน้ำส่วนรำชกำรอนุมัติยกเลิกสัญญำกำรยืมเงินและส่งเงินคืนโดยเร็ว 
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วงเงินยืมราชการ 
          กำรรับเงินยืมรำชกำร (หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ ศธ 04012/ว446  
ลงวันที่ 18 พฤศจิกำยน 2556 เรื่อง แนวทำงกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน) 
                 วงเงินที่ยืมไม่เกิน 500,000.- บำท ผู้ยืม 1 คนเป็นผู้รับเงิน 
                 วงเงินที่ยืมเกิน 500,000.-บำทไม่เกิน 1,000,000.- บำทให้มีผู้ยืม 2 คน รับเงินร่วมกัน 
                 วงเงินที่ยืมเกิน 1,000,000.- บำท ให้มีผู้ยืม 3 คน รับเงินร่วมกัน 
 
ขั้นตอนการยืมเงินราชการ 
              ผู้รับผิดชอบในกำรปฏิบัติรำชกำร/โครงกำร/กิจกรรม ด ำเนินกำรขออนุมัติในกำรเดินทำงไปรำชกำร
หรือกำรปฏิบัติรำชกำรอ่ืนใด เมื่อผู้มีอ ำนำจในกำรอนุมัติหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้อนุมัติได้อนุมัติให้
ด ำเนินกำรแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบในกำรปฏิบัติรำชกำร/โครงกำร/กิจกรรม ด ำเนินกำรดังนี้ 
              1. ผู้ยืมเงิน บันทึกข้อควำมขออนุมัติยืมเงินรำชกำร 
              2. ผู้ยืมเงินจัดท ำสัญญำยืมเงินจ ำนวน 2 ฉบับ พร้อมจัดท ำประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยส ำหรับเป็น
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรหรือกำรปฏิบัติรำชกำรอื่นใด 
              3. ผู้ยืมส่งสัญญำยืมเงิน  ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย และเอกสำรอื่นตำมตำรำงที่ 1 ประเภท 
กำรยืมเงินและเอกสำรประกอบกำรยืมเงิน ล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 10 วันท ำกำรก่อนวันเดินทำง/วันที่ต้องกำรใช้
เงินหรือในกรณีท่ีกำรเดินทำงไปรำชกำรหรือกำรปฏิบัติรำชกำรอ่ืนใดที่มีลักษณะเร่งด่วนก็สำมำรถส่งได้ก่อนวัน
เดินทำง/วันที่ต้องกำรใช้เงิน พร้อมนี้ให้ผู้ยืมส่งทะเบียนคุมเงินกำรเบิกโครงกำรฯ 
              4. เจ้ำหน้ำที่กำรเงินผู้รับผิดชอบเงินยืมรำชกำรตรวจสอบหลักฐำนและงบประมำณที่ผู้ยืมได้รับ
อนุมัติเงิน เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยลงนำมอนุมัติเบิกเงิน 
              5. เจ้ำหน้ำที่กำรเงินผู้รับผิดชอบเงินยืมรำชกำรบันทึกขอเบิกเงินในระบบ GFMIS  
              6. ผู้มีอ ำนำจอนุมัติหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยปลดบล็อคกำรขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
              7. เจ้ำหน้ำที่กำรเงินตรวจสอบกำรรับเงินโอนจำกกรมบัญชีกลำง และส่งเอกสำรหลักฐำนขอเบิกให้
เจ้ำหน้ำที่กำรเงินผู้รับผิดชอบกำรจ่ำยเงินเพ่ือจ่ำยเงินให้กับผู้ยืมเงิน 
              8. ผู้ยืมเงินเดินทำงไปรำชกำรหรือกำรปฏิบัติรำชกำรอ่ืนใด รวบรวมหลักฐำนกำรจ่ำยและเอกสำร 
ประกอบเพ่ือส่งใช้เงินยืมรำชกำร ตำมตำรำงที่ 2 กำรส่งใช้เงินยืมและหลักฐำนกำรจ่ำย  
              9. เจ้ำหน้ำที่กำรเงินผู้รับผิดชอบเงินยืมรำชกำรออกใบรับใบส ำคัญกรณีส่งใช้เป็นใบส ำคัญ และ
เจ้ำหน้ำที่กำรเงินที่รับผิดชอบกำรรับเงินออกใบเสร็จรับเงินกรณีส่งคืนเป็นเงินสด 
             10. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบเงินยืมรำชกำรตรวจสอบหลักฐำนกำรจ่ำยเงินในกรณีท่ีมีเหตุต้องทักท้วง 
ให้ส่วนรำชกำรผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทรำบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตำมค ำทักท้วงภำยใน 15 วัน  
นับจำกวันที่ได้รับค ำทักท้วง  หำกผู้ยืมมิได้ด ำเนินกำรตำมค ำทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้ส่วนรำชกำร 
ผู้ให้ยืมทรำบ ให้ส่วนรำชกำรผู้ให้ยืมด ำเนินกำรตำมเงื่อนไขในสัญญำยืมเงิน โดยถือว่ำผู้ยืมเงินยังมิได้ส่งใช้คืน
เงินยืมเท่ำจ ำนวนที่ทักท้วงนั้น  
             11. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบเงินยืมรำชกำร เสนอขออนุมัติกำรส่งใช้เงินยืม 
             12. เจ้ำหน้ำที่บัญชีบันทึกกำรส่งใช้เงินยืมรำชกำรในระบบ GFMIS 
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                                     แผนผังการยืมและจ่ายเงินยืมราชการ 
 

                                
 
 
 
ส่งกลับแก้ไข 
 
                     
 

                                
                                    
 
 
    
 

      
                                                              
 

 
  
       
 
     
                 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

สัญญำยืมเงิน 2 ฉบับและเอกสำรประกอบ 
    ส่งไม่น้อยกวำ่ 10 วันท ำกำรก่อนกำรใช้เงิน 

ผู้รับผิดชอบโครงกำรบันทึก 
เสนอขอด ำเนินกำรตำมโครงกำร 

 

ผู้มีอ ำนำจอนุมตัิให้ด ำเนินกำรได้หรือกรณี
ไม่ได้รับอนุมตัิส่งกลับผูร้ับผดิชอบ 

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบหลักฐำนและงบประมำณ 

             ลงนำมอนุมัติหลักฐำนขอเบิก 

บันทึกขอเบิกในระบบ GFMIS 

เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินจ่ำยเงินให้กับผูย้มื ผู้ยืมด ำเนินกำรตำมโครงกำรฯ 

ผู้ยืมรวบรวมหลักฐำนส่งใช่เงินยืม 

เสนอผูม้ีอ ำนำจอนุมัติกำรส่งใช้เงินยืม 

บันทึกส่งใช้เงินยืมรำชกำรใน 
ระบบ GFMIS 

กรณีหลักฐำนส่งใช้ไม่ถกูตอ้งส่งกลับแก้ไข 
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ประเภทการยืมเงินและเอกสารประกอบการยืมเงินราชการ 
                                                     ตารางท่ี 1 

               ในกำรยืมเงินรำชกำร ผู้ยืมเงินจะต้องแนบเอกสำรประกอบกำรยืมเงินเป็นหลักฐำน 
แสดงวัตถุประสงค์ของกำรยืมเงินในกำรนั้น โดยจะต้องแนบเอกสำรประกอบกำรยืมเงินดังนี้                                                   

ประเภทกำรยืมเงิน เอกสำรประกอบกำรยืมเงิน 
1. กำรเดินทำงไปรำชกำรในรำชอำณำจักรชั่วครำว 1.1 ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยตำมหลักเกณฑ์ที่

ระเบียบก ำหนดและเท่ำท่ีจ ำเป็น 
1.2 แบบขออนญุำตเดินทำงไปรำชกำรที่ได้รับ
อนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
1.3 เอกสำรอ่ืน ๆ (ถ้ำมี) 
 

2. กำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว 2.1 ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยตำมหลักเกณฑ์ท่ี
ระเบียบก ำหนดและเท่ำท่ีจ ำเป็น 
2.2 หนังสือที่อนุมัติแผนกำรเดินทำงไปรำชกำร
ต่ำงประเทศ 
2.3 หนังสืออนุมัติตัวบุคคล/โครงกำร/ค่ำใช้จ่ำย ที่
อนุมัติโดยผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
2.4 เอกสำรอ่ืน ๆ (ถ้ำมี) 
     กรณีไม่มีเอกสำรตำมข้อ 2.2 – 2.3 ผู้ยืมเงิน
ต้องรับรอง “หำกไม่ได้รับอนุมัติยินดีคืนเงินทั้ง
จ ำนวน” 

3. กำรฝึกอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร 
    กรณีเป็นส่วนรำชกำรผู้จัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยตำมหลักเกณฑ์ท่ี
ระเบียบก ำหนดและเท่ำท่ีจ ำเป็น 
3.2 แบบขออนญุำตเดินทำงไปรำชกำรที่ได้รับ
อนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
3.3 โครงกำรหรือหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติจำกผู้มี
อ ำนำจอนุมัติ 
3.4 หนังสืออนุมัติให้จัดฝึกอบรม/สัมมนำ/ประชุม
วิชำกำร    
3.5 หนังสือส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำชัยภูมิเขต 3 อนุมัติบุคคลภำยนอก
เข้ำร่วมสัมมนำ (ถ้ำมี) 
3.6  เอกสำรอ่ืน ๆ (ถ้ำมี)                 
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ประเภทกำรยืมเงิน เอกสำรประกอบกำรยืมเงิน 
4. กำรฝึกอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร 
    กรณีเป็นผู้เข้ำร่วมรับกำรอบรมโดยผู้จัดให้เบิก
จำกต้นสังกัด 
 

4.1 ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยตำมหลักเกณฑ์ท่ี
ระเบียบก ำหนดและเท่ำท่ีจ ำเป็น 
4.2 แบบขออนุญำตเดินทำงไปรำชกำรที่ได้รับ
อนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
4.3 หนังสือเชิญเข้ำร่วมรับกำรฝึกอบรม/สัมมนำ/
ประชุมวิชำกำร 
4.4 ตำรำงกำรอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร 
4.5 เอกสำรอ่ืน ๆ (ถ้ำมี)                 

5. กำรประชุมรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1 ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยตำมหลักเกณฑ์ท่ี
ระเบียบก ำหนดและเท่ำท่ีจ ำเป็น 
5.2 หนังสืออนุมัติให้จัดประชุมรำชกำรและ
ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุม 
5.3 วำระกำรประชุม 
5.4 หนังสือส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำชัยภูมิเขต 3 เชิญบุคคลภำยนอกเข้ำ
ร่วมประชุมรำชกำร (ถ้ำมี) 
5.5 ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร/อนุกรรมกำร 
5.6 เอกสำรอ่ืน ๆ  

6. ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน 
    กรณีเป็นส่วนรำชกำรผู้จัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.1 ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยตำมหลักเกณฑ์ท่ี
ระเบียบก ำหนดและเท่ำท่ีจ ำเป็น 
6.2 โครงกำรที่ได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
6.3 หนังสืออนุมัติให้จัดงำน 
6.4 หนังสือส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำชัยภูมิเขต 3 อนุมัติบุคคลภำยนอก
เข้ำร่วมงำน (ถ้ำมี) 
6.5 หนังสือส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำชัยภูมิเขต 3 เชิญวิทยำกร หรือพิธีกร
หรือผู้ท ำหน้ำที่ด ำเนินรำยกำร 
 6.6 ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร/อนุกรรมกำร 
 6.7 เอกสำรอื่น ๆ (ถ้ำมี)                 
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การส่งใช้เงินยืมราชการและหลักฐานการจ่าย                         
                                                      ตารางท่ี 2 

                      หลักเกณฑ์กำรส่งใช้เงินยืมและหลักฐำนกำรจ่ำย (ฉบับจริง) มีดังนี ้                                                      
ประเภทกำรส่งใช้เงินยืม หลักฐำนกำรจ่ำย 

1.กำรเดินทำงไปรำชกำรในรำชอำณำจักรชั่วครำว 
 
 
 
 
 
 
 
    (1) ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง 
    (2) ค่ำท่ีพัก 
 
 
    (3) ค่ำพำหนะ 
 

1.1 แบบขออนุญำตเดินทำงไปรำชกำรที่ได้รับ
อนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
1.2 ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร
(แบบ8708) 
      -ส่วนที่ 1 กรณีเดินทำงคนเดียว 
      -ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทำงเป็นหมู่
คณะ 
1.3 เอกสำรอ่ืน ๆ (ถ้ำมี) 
 
     กรณีเหมำจ่ำยใช้แบบ บก.111 เป็นหลักฐำน
กำรจ่ำย 
     กรณีจ่ำยจริง ใช้ใบเสร็จรับเงินค่ำที่พักและใบ
แจ้งรำยกำรของโรงแรม (Folio) 
    ค่ำโดยสำรเครื่องบิน 
      กรณีให้บริษัทสำยกำรบินหรือบริษัทตัวแทน
จ ำหน่ำยออกตั๋วให้ก่อน : ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท 
      กรณีจ่ำยเป็นเงินสดและขอเบิกเงินจำกทำง
รำชกำรภำยหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกำกบัตร
โดยสำรเครื่องบิน (Boarding Pass) 
      กรณีซ้ือบัตรโดยสำรเครื่องบินระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) : ใช้ใบรับเงินที่แสดง
รำยละเอียดกำรเดินทำง (Itnerary Receipt) ซึ่ง 
ระบุชื่อสำยกำรบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลของผู้
เดินทำง ต้นทำง-ปลำยทำง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลำ
ที่เดินทำง จ ำนวนเงินค่ำโดยสำร ค่ำธรรมเนียม 
อ่ืน ๆ และจ ำนวนเงินรวม 
หมำยเหตุ ค่ำธรรมเนียมในกำรเลือกช่องทำงกำร
ช ำระเงินไม่สำมำรถเบิกจำกทำงรำชกำรได้ 
    ค่ำโดยสำรรถประจ ำทำง รถไฟ 
      ใช้ใบเสร็จรับเงินในกรณีท่ีใบเสร็จรับเงินแสดง
รำยกำรไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
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ประเภทกำรส่งใช้เงินยืม หลักฐำนกำรจ่ำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 (4) ค่ำใช้จ่ำยอ่ืน 

     ค่ำโดยสำรรถแท็กซี่ 
      ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
     ค่ำชดเชยในกำรใช้พำหนะส่วนตัว 
      ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
และแนบระยะทำงตำมกำรค ำนวณของ 
กรมทำงหลวง 
      หลักฐำนกำรขอใช้พำหนะส่วนตัวเดินทำงไป
รำชกำร 
     ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง 
      ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ) 
      ส ำเนำใบขออนุญำตใช้รถยนต์รำชกำร 

2. กำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว 
 
 
 
 
 
 
 
   (1) ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง 
   (2) ค่ำท่ีพัก 
 
   (3) ค่ำพำหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 หนังสือที่อนุมัติแผนกำรเดินทำงไปรำชกำร
ต่ำงประเทศ 
2.2 ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร
(แบบ8708) 
      - ส่วนที่ 1 กรณีเดินทำงคนเดียว 
      - ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทำงเป็น 
หมู่คณะ 
2.3 เอกสำรอ่ืน ๆ (ถ้ำมี) 
 
    ใช้ใบเสร็จรับเงินค่ำที่พักและใบแจ้งรำยกำรของ
โรงแรม (Folio) 
    ค่ำโดยสำรเครื่องบิน 
      กรณีให้บริษัทสำยกำรบินหรือบริษัทตัวแทน
จ ำหน่ำยออกตั๋วให้ก่อน : ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท 
      กรณีจ่ำยเป็นเงินสดและขอเบิกเงินจำกทำง
รำชกำรภำยหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกำกบัตร
โดยสำรเครื่องบิน (Boarding Pass) 
      กรณีซ้ือบัตรโดยสำรเครื่องบินระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) : ใช้ใบรับเงินที่แสดง
รำยละเอียดกำรเดินทำง (Itnerary Receipt) ซึ่ง 
ระบุชื่อสำยกำรบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลของผู้
เดินทำง ต้นทำง-ปลำยทำง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลำ
ที่เดินทำง จ ำนวนเงินค่ำโดยสำร ค่ำธรรมเนียม 
อ่ืน ๆ และจ ำนวนเงินรวม 
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ประเภทกำรส่งใช้เงินยืม หลักฐำนกำรจ่ำย 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ ค่ำธรรมเนียมในกำรเลือกช่องทำงกำร
ช ำระเงินไม่สำมำรถเบิกจำกทำงรำชกำรได้ 
    ค่ำโดยสำรรถประจ ำทำง รถไฟ 
      ใช้ใบเสร็จรับเงินในกรณีท่ีใบเสร็จรับเงินแสดง
รำยกำรไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
    ค่ำโดยสำรยำนพำหนะประจ ำทำง 
      ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

3. กำรฝึกอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร 
    กรณีเป็นส่วนรำชกำรผู้จัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 หนังสืออนุมัติให้จัดฝึกอบรม/สัมมนำ/ประชุม
วิชำกำร    
3.2 ค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำน  
3.3 โครงกำรหรือหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติจำกผู้มี
อ ำนำจอนุมัติ 
3.4 ตำรำงกำรฝึกอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร 
3.5 หนังสือส ำรวจและตอบรับผู้เข้ำร่วมฝึกอบรม/
สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร 
3.6 หนังสือเชิญวิทยำกร(ถ้ำมี) 
3.7 บัญชีลงลำยมือชื่อผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม/
สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร 
3.8 แบบขออนุญำตเดินทำงไปรำชกำรที่ได้รับ
อนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
3.9 ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร
(แบบ8708) 
      -ส่วนที่ 1 กรณีเดินทำงคนเดียว 
      -ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทำงเป็น 
หมู่คณะ 
3.10 สรุปรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย 
3.11  เอกสำรอ่ืน ๆ (ถ้ำมี) 
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ประเภทกำรส่งใช้เงินยืม หลักฐำนกำรจ่ำย 

3. กำรฝึกอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร 
    กรณีเป็นส่วนรำชกำรผู้จัด (ต่อ)  
    (1) ค่ำอำหำร/ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
 
    (2) ค่ำตอบแทนวิทยำกร 
 
     
    (3) ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง 
    (4) ค่ำท่ีพัก 
 
    (5) ค่ำพำหนะ 
 
 

 
 
     ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงิน และส ำเนำบัตร 
ประจ ำตัวประชำชนของผู้รับเงิน 
      ใบส ำคัญรับเงินค่ำตอบแทนวิทยำกร  
ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนพร้อมบัญชีลงเวลำ
ของวิทยำกร  
 
     ใบเสร็จรับเงินค่ำที่พักและใบแจ้งรำยกำรของ
โรงแรม (Folio) 
     ค่ำโดยสำรเครื่องบิน 
      กรณีให้บริษัทสำยกำรบินหรือบริษัทตัวแทน
จ ำหน่ำยออกตั๋วให้ก่อน : ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท 
      กรณีจ่ำยเป็นเงินสดและขอเบิกเงินจำกทำง
รำชกำรภำยหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกำกบัตร
โดยสำรเครื่องบิน (Boarding Pass) 
      กรณีซ้ือบัตรโดยสำรเครื่องบินระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) : ใช้ใบรับเงินที่แสดง
รำยละเอียดกำรเดินทำง (Itnerary Receipt) ซึ่ง 
ระบุชื่อสำยกำรบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลของผู้
เดินทำง ต้นทำง-ปลำยทำง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลำ
ที่เดินทำง จ ำนวนเงินค่ำโดยสำร ค่ำธรรมเนียม 
อ่ืน ๆ และจ ำนวนเงินรวม 
หมำยเหตุ ค่ำธรรมเนียมในกำรเลือกช่องทำงกำร
ช ำระเงินไม่สำมำรถเบิกจำกทำงรำชกำรได้ 
    ค่ำโดยสำรรถประจ ำทำง รถไฟ 
      ใช้ใบเสร็จรับเงินในกรณีท่ีใบเสร็จรับเงินแสดง
รำยกำรไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
     ค่ำโดยสำรรถแท็กซี่ 
      ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
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ประเภทกำรส่งใช้เงินยืม หลักฐำนกำรจ่ำย 
3. กำรฝึกอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร 
    กรณีเป็นส่วนรำชกำรผู้จัด (ต่อ) 
      (5) ค่ำพำหนะ(ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
     (6) ค่ำใช้จ่ำยอื่น 
 
 
 

 
 
     ค่ำชดเชยในกำรใช้พำหนะส่วนตัว 
       ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
และแนบระยะทำงตำมกำรค ำนวณของ 
กรมทำงหลวง 
        หลักฐำนกำรขอใช้พำหนะส่วนตัวเดินทำงไป
รำชกำร 
 
      ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง 
      ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ) 
      ส ำเนำใบขออนุญำตใช้รถยนต์รำชกำร 
 

4. กำรฝึกอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร 
    กรณีเป็นผู้เข้ำร่วมรับกำรอบรมโดยผู้จัดให้เบิก
จำกต้นสังกัด 
 
 
 
 
 
 
    
 
    
   (1) ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง 
   (2) ค่ำท่ีพัก 
 
    
    
  (3) ค่ำพำหนะ 
 
 
 
 

4.1 แบบขออนุญำตเดินทำงไปรำชกำรที่ได้รับ
อนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
4.2 หนังสือเชิญ/แจ้ง เข้ำร่วมรับกำรฝึกอบรม/
สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร 
4.3 ตำรำงกำรอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร 
4.4 ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร
(แบบ8708) 
      -ส่วนที่ 1 กรณีเดินทำงคนเดียว 
      -ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทำงเป็น 
หมู่คณะ 
4.5 เอกสำรอ่ืน ๆ (ถ้ำมี)     
             
 
     กรณีเหมำจ่ำยใช้แบบ บก.111 เป็นหลักฐำน
กำรจ่ำย 
     กรณีจ่ำยจริง ใช้ใบเสร็จรับเงินค่ำที่พักและใบ
แจ้งรำยกำรของโรงแรม (Folio) 
    ค่ำโดยสำรเครื่องบิน 
      กรณีให้บริษัทสำยกำรบินหรือบริษัทตัวแทน
จ ำหน่ำยออกตั๋วให้ก่อน : ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท 
      กรณีจ่ำยเป็นเงินสดและขอเบิกเงินจำกทำง
รำชกำรภำยหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกำกบัตร
โดยสำรเครื่องบิน (Boarding Pass) 
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ประเภทกำรส่งใช้เงินยืม หลักฐำนกำรจ่ำย 

4. กำรฝึกอบรม/สัมมนำ/ประชุมวิชำกำร 
    กรณีเป็นผู้เข้ำร่วมรับกำรอบรมโดยผู้จัดให้เบิก
จำกต้นสังกัด (ต่อ) 
    (3) ค่ำพำหนะ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      (4) ค่ำใช้จ่ำยอื่น 
 
 
      (5) ค่ำลงทะเบียน/ค่ำธรรมเนียม 
 
 
 
 

   
 
 
      กรณีซ้ือบัตรโดยสำรเครื่องบินระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) : ใช้ใบรับเงินที่แสดง
รำยละเอียดกำรเดินทำง (Itnerary Receipt) ซึ่ง 
ระบุชื่อสำยกำรบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลของผู้
เดินทำง ต้นทำง-ปลำยทำง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลำ
ที่เดินทำง จ ำนวนเงินค่ำโดยสำร ค่ำธรรมเนียม 
อ่ืน ๆ และจ ำนวนเงินรวม 
หมำยเหตุ ค่ำธรรมเนียมในกำรเลือกช่องทำงกำร
ช ำระเงินไม่สำมำรถเบิกจำกทำงรำชกำรได้ 
    ค่ำโดยสำรรถประจ ำทำง รถไฟ 
      ใช้ใบเสร็จรับเงินในกรณีท่ีใบเสร็จรับเงินแสดง
รำยกำรไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
     ค่ำโดยสำรรถแท็กซี่ 
      ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
     ค่ำชดเชยในกำรใช้พำหนะส่วนตัว 
       ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
และแนบระยะทำงตำมกำรค ำนวณของ 
กรมทำงหลวง 
        หลักฐำนกำรขอใช้พำหนะส่วนตัวเดินทำงไป
รำชกำร 
 
      ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง 
      ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ) 
      ส ำเนำใบขออนุญำตใช้รถยนต์รำชกำร 
      ใบเสร็จรับเงิน 
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ประเภทกำรส่งใช้เงินยืม หลักฐำนกำรจ่ำย 
5. กำรประชุมรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    (1) ค่ำอำหำร/ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
 
    (2) ค่ำเบี้ยประชุม (ถ้ำมี) 
 
 

5.1 หนังสืออนุมัติให้จัดประชุมรำชกำรและ
ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุม 
5.2 ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร/อนุกรรมกำร 
5.3 หนังสือส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำชัยภูมิเขต 3 เชิญบุคคลภำยนอกเข้ำ
ร่วมประชุมรำชกำร (ถ้ำมี)วำระกำรประชุม 
5.4 บัญชีลงลำยมือชื่อผู้เข้ำประชุม 
5.5 ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร
(แบบ8708) 
      -ส่วนที่ 1 กรณีเดินทำงคนเดียว 
      -ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทำงเป็น 
หมู่คณะ 
5.6 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
(ถ้ำมี) 
      - ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง 
      - ค่ำโดยสำรรถแท็กซี่ 
5.7 เอกสำรอ่ืน ๆ เช่น แบบขออนุญำตเดินทำงไป
รำชกำรที่ได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติ เป็นต้น                           
     ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงิน และส ำเนำบัตร 
ประจ ำตัวประชำชนของผู้รับเงิน 
     ใบส ำคัญรับเงิน  และส ำเนำบัตร 
ประจ ำตัวประชำชนของผู้รับเงิน 
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แนวทางการจัดหาพัสดุ               
              กำรจัดหำพัสดุที่เกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน ค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม
รำชกำรส ำหรับหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน ให้ปฏิบัติตำมหนังสือส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ ศธ 04002/ว 3207 ลงวันที่ 25 พฤศจิกำยน 2556  
เรื่อง ปรับหลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน และค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม
รำชกำร และหนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ ศธ 04002/ว 2812 
ลงวันที่ 29  กันยำยน 2557   เรื่อง ปรับหลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม และค่ำใช้จ่ำยใน 
กำรจัดงำน  และอัตรำค่ำใช้จ่ำยให้เป็นไปตำมบันทึกข้อควำมส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชัยภูมิ 
เขต 3 ลงวันที่ 11 พฤศจิกำยน 2559  เรื่อง กำรก ำหนดหลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน และค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมรำชกำร 
              ในกรณีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในวงเงินเล็กน้อยเป็นไปด้วยควำมสะดวก รวดเร็วลดขั้นตอนในกำร
ด ำเนินกำรและมีแนวทำงปฏิบัติเดียวกัน ยกเว้นกำรปฏิบัติตำมระเบียบ กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อ   
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 วรรคหนึ่ง ให้ปฏิบัติตำมหนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัย
ปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ ค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน ค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมรำชกำรของหน่วยงำนของรัฐ ตำมหนังสือ คณะกรรมกำร
วินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ กรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด  
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนำคม 2561 เรื่อง แนวทำงกำรปฏิบัติในกำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุ    
ที่เก่ียวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำน ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมของหน่วยงำน   
ของรัฐ  ตำรำงที่ 1 
               1. ใช้กับกรณีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุที่เกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนที่มีวงเงินกำรจัดซื้อ     
จัดจ้ำงครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บำท 
               2. ให้เจ้ำหน้ำที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุไปก่อน แล้วรีบรำยงำนขอ
ควำมเห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงนั้นเสนอต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐภำยใน 5 วันท ำกำร
ถัดไป 
              3. เมื่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้ควำมเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ำรำยงำนขอควำมเห็นชอบดังกล่ำว 
เป็นหลักฐำนในกำรตรวจรับโดยอนุโลม 

              รำยกำรเกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำน ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และ 
กำรประชุมของหน่วยงำนของรัฐ  เช่น ค่ำอำหำร อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ฯลฯ ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 
              1. หนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ กรมบัญชีกลำง 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนำคม 2561 เรื่อง แนวทำงกำรปฏิบัติในกำรด ำเนินกำร
จัดหำพัสดุที่เกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำน ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมของ
หน่วยงำนของรัฐ  ตำรำงที่ 2 รำยกำรเกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของหน่วยงำนของรัฐที่ไม่ใช่กำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560   
              2. หนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ กรมบัญชีกลำง
ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลำคม 2560 เรื่อง กำรจัดอำหำร อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
และค่ำเช่ำที่พักของหน่วยงำนของรัฐ ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม  
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กำรจดังำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ พ.ศ. 2549  ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำย
ค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร พ.ศ. 2553 หรือระเบียบที่เก่ียวข้องของหน่วยงำน 
ของรัฐนั้น     
               กรณีกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงที่เก่ียวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำน  ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม  
กำรจัดงำนและกำรประชุมของหน่วยงำนของรัฐ ที่มีวงเงินเกิน 10,000 บำท ไม่เกิน 500,000.- บำท 
ให้เจ้ำหน้ำที่เป็นผู้จัดหำด ำเนินกำรดังนี้ 
               1. บันทึกข้อควำมต้องกำรใช้พัสดุ ในกำรด ำเนินงำนกำรบริหำรงำนส ำนักงำน/กำรฝึกอบรม/กำร
จัดงำน /กำรประชุมรำชกำร  
               2. สืบรำคำจำกร้ำนค้ำ ตั้งแต่ 2 รำยขึ้นไป 
               3. จัดท ำรำยงำนขอซื้อ/จ้ำง แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ 
               4. จัดท ำใบสั่งซื้อ/จ้ำง 
               5. ตรวจสอบสิ่งของที่ได้รับและใบส่งของ 
               6. จัดท ำใบตรวจรับ 
               7. จัดส่งเอกสำรให้งำนกำรเงินเบิก 
               8. จัดท ำบัญชีวัสดุและใบเบิกพัสดุ 
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                                              แผนผังการจัดหาพัสดุ 

                                                        

                                                                                      
                                                                                                               
   
   

 
 
    
                                                                                               
 
 
 
 

 
                  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
                                                                         
                        
                       
                        
 
             

1. บันทึกข้อควำมต้องกำรใช้พัสดุ (ใบเสนอซื้อ/จ้ำง) 

2. คัดเลือกจำกร้ำนค้ำที่ต้องกำรเพียงรำยเดียว 
 

3.จัดท ำรำยงำนกำรขอซื้อ/จ้ำง 
 

4. จัดท ำใบสั่งซื้อ/จ้ำง 
 

5. ตรวจสอบสิ่งของที่ได้รับและใบส่งของ 
 

6. จัดท ำใบตรวจรับ 

7. จัดส่งเอกสำรให้งำนกำรเงินเบิก 
 

8. จัดท ำใบเบิกวัสดุ 

9.ลงคุมวัสดุและตัดจ ำหน่ำย 

 ลงนำมหัวหน้ำเจำ้หน้ำที่/ผอ.สพป.ชัยภมูิเขต 3 หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมำย 

ได้รับอนุมัติจำก ผอ.สพป.ชัยภูม ิเขต3หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมำย                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
 

เจ้ำหน้ำที่สืบรำคำจำกร้ำนค้ำตั้งแต่ 2 รำยขึ้นไป 

แต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ   
ผอ.สพป.ชัยภูม ิเขต3 หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย   
อนุมัติ กรณีไม่ไดรั้บอนุมติักลบัไป ขอ้ 1 

       ตำมควำมต้องกำรของผู้เบิกพัสด ุ

                        ตัดจ่ำยจำกบัญชีวัสดุ 

                        ลงรับในบัญชีวัสด ุ
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