
หลักฐานประกอบการยืมเงนิราชการ 

กรณียืมจัดโครงการอบรมประชาชน/ โครงการพัฒนาผู้เรียน/โครงการพัฒนาบุคลากรหรือกิจกรรมทีจั่ดในลักษณะ
โครงการ 

ล าดับ รายการเอกสารประกอบการขอเบกิ 

1 หนงัสือน ำส่งถงึผอ.สนง.สกร.ประจ ำจงัหวดั 

2 งบหนำ้ประกอบฏีกำ 

3 บนัทึกขอ้ควำมขออนมุตัิยมืเงินรำชกำร 
4 สญัญำยืมเงิน 2 ฉบบั 

5 ประมำณกำรคำ่ใชจ้่ำย 

6 บนัทึกขออนมุตัิจดัโครงกำร/กิจกรรม 

7 ส ำเนำโครงกำรพรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
8 ส ำเนำก ำหนดกำรอบรม/ตำรำงกำรจดักิจกรรม (พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง) 
9 ส ำเนำหนำ้สมดุบญัชเีงินฝำกธนำคำรผูย้มื พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 

10 ส ำเนำแผนกำรใชจ้ำ่ยเงินงบประมำณที่ไดร้บัอนมุตัิ 
กรณียืมเงนิไปราชการ 

ล าดับ รายการเอกสารประกอบการขอเบกิ 

1 หนงัสือน ำส่งถงึผอ.สนง.สกร.ประจ ำจงัหวดั 

2 งบหนำ้ประกอบฏีกำ 

3 บนัทึกขอ้ควำมขออนมุตัิยมืเงินรำชกำร 
4 สญัญำยืมเงิน 2 ฉบบั 

5 ประมำณกำรคำ่ใชจ้่ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำรใหใ้กลเ้คียงกบัควำมเป็นจรงิ เช่น คำ่เบีย้เลีย้ง ค่ำที่พกั และค่ำ
พำหนะ 

 กรณีใชร้ถยนตส่์วนตวั ตอ้งไดร้บัอนมุตัิจำก ผอ.สนง. สกร.ประจ ำจงัหวดั (แลว้แต่กรณี) 
 พรอ้มค ำนวณระยะทำงตำมเสน้ทำงกรมทำงหลวง / Google Map 

 กรณีรถรบัจำ้งในเขต กทม.และปรมิณฑลใหค้ ำนวณระยะทำงและค่ำใชจ้ำ่ยจำก Application Taxi Meter 

6 ส ำเนำหนงัสือขออนญุำตไปรำชกำร พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
7 ส ำเนำหนงัสือเชิญ/หนงัสือที่ไดร้บัมอบหมำยใหไ้ปรำชกำร/เขำ้รว่มอบรม/ประชมุ/สมัมนำ พรอ้มรบัรองส ำเนำ

ถกูตอ้ง 
8 ส ำเนำก ำหนดกำรอบรม/ประชมุ/สมัมนำ พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
9 ส ำเนำหนำ้สมดุบญัชเีงินฝำกธนำคำรผูย้มื พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 

10 ส ำเนำแผนกำรใชจ้ำ่ยเงินงบประมำณที่ไดร้บัอนมุตัิ 



กรณียืมเงนิเพื่อด าเนินการสอบ 

ล าดับ รายการเอกสารประกอบการขอเบกิ 

1 หนงัสือน ำส่งถงึผอ.สนง.สกร.ประจ ำจงัหวดั 

2 งบหนำ้ประกอบฏีกำ 

3 บนัทึกขอ้ควำมขออนมุตัิยมืเงินรำชกำร 
4 สญัญำยืมเงิน 2 ฉบบั 

5 ประมำณกำรคำ่ใชจ้่ำย 

6 ตำรำงสอบ 

7 ส ำเนำค ำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบ พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
8 ส ำเนำหนำ้สมดุบญัชเีงินฝำกธนำคำรผูย้มื พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 

9 ส ำเนำแผนกำรใชจ้ำ่ยเงินงบประมำณที่ไดร้บัอนมุตัิ 
หมำยเหต ุ เอกสำรที่เป็นส ำเนำใหร้บัรองส ำเนำถกูตอ้งทกุฉบบั 

หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

ล าดับ รายการเอกสารประกอบการขอเบกิ 

1 หนงัสือน ำส่งถงึผอ.สนง.สกร.ประจ ำจงัหวดั 

2 ใบปะหนำ้รำยกำรเอกสำรประกอบกำรเบิกเงิน/สรุปงบหนำ้ใบส ำคญัรบัเงิน 

3 บนัทึกขอ้ควำมขออนมุตัิเบกิคำ่ใชจ้่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
4 ใบเบิกค่ำใชจ้่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร แบบ 8708 ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2 

5 ใบเสรจ็คำ่ที่พกัพรอ้มรำยละเอยีดประกอบกำรเขำ้พกั Folio ประกอบดว้ย 
 ชื่อ ที่อยู่ของผูป้ระกอบกำร 
 ชื่อ ที่อยู่ของผูเ้ขำ้พกั 

 วนั เวลำเขำ้ – ออก 

 จ ำนวนเขำ้-ออก 

 จ ำนวนต่อวนั/ยอดเงินรวม 

 ลำยมือชื่อผูร้บัเงิน 

 หรือบนัทึกขออนมุตัิเบกิเงินค่ำที่พกัเหมำจำ่ย แลว้แต่กรณี 

6 ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน (แบบ บก.4231) 
7 ใบเสรจ็รบัเงินคำ่น ำ้มนัเชือ้เพลิง ระบหุมำยเลขทะเบียนรถยนตแ์ละชื่อหน่วยงำน (กรณีขอใชร้ถของส่วนรำชกำร) 
8 ใบเสรจ็รบัเงินคำ่ตั๋วโดยสำรเครื่องบินพรอ้มกำกตั๋ว หรือกรณีซือ้บตัรโดยสำรเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส ์



ล าดับ รายการเอกสารประกอบการขอเบกิ 

 (E-ticket) ใหใ้ชใ้บรบัเงินท่ีแสดงรำยละเอียดกำรเดินทำง (ltinerary Receipt) ซึ่งระบ ุชื่อสำยกำรบิน วนัท่ีออก 
ชื่อ/สกลุของผูเ้ดินทำง ตน้ทำง-ปลำยทำง เลขท่ีเที่ยวบิน วนัเวลำเดินทำง จ ำนวนเงินค่ำโดยสำร คำ่ธรรมเนียมอื่นๆ 
และจ ำนวนเงินรวม (ถำ้ม)ี 

9 ใบประกอบหลกัฐำนกำรจ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรชีแ้จงรำยละเอียดกำรเดินทำงของผูเ้บิกแต่ละคน กำรเบกิ
ค่ำเบีย้เลีย้ง ค่ำที่พกั จ ำนวนวนัในช่องหมำยเหตุ 

10 บนัทึกกำรอนมุตัิไปรำชกำร พรอ้มระบรุำยละเอยีดกำรเดินทำงใหเ้รียบรอ้ย 

- บนัทึกขออนมุตัิเดินทำงโดยเครื่องบิน ระดบั 8 ลงมำหรือต ำแหน่งที่เทียบเทำ่ตอ้งไดร้บัอนมุตัิจำก
ผูบ้งัคบับญัชำ/หวัหนำ้ส่วนรำชกำรก่อน พรอ้มเหตผุลและควำมจ ำเป็น 

- กรณีใชร้ถยนตร์ำชกำรใหแ้นบส ำเนำหนงัสือขออนญุำตกำรใชร้ถยนตร์ำชกำร 
- กรณีใชร้ถยนตส่์วนตวั ใหผู้อ้  ำนวยกำรส ำนกังำน สกร.ประจ ำจงัหวดั อนมุตักิำรเดินทำงก่อน พรอ้ม

ค ำนวณระยะทำงตำมเสน้ทำงกรมทำงหลวง (Google Map) 

- กรณีรถรบัจำ้งในเขต กทม.และปรมิณฑลใหค้ ำนวณระยะทำงและค่ำใชจ้ำ่ยจำก Application Taxi 

Meter 

11 ส ำเนำเรื่องเดิมที่แจง้ใหไ้ปรำชกำร/ก ำหนดกำร/หนงัสือเชิญ/หนงัสือที่ไดร้บัมอบหมำยใหไ้ปรำชกำร/ค ำสั่ง 
12 ส ำเนำสญัญำยืมเงิน (กรณียืมเงนิ) 
13 เงินสดคงเหลือ (ถำ้มี) 
 

14 
ส ำเนำหนำ้บญัชีสมดุบญัชีเงินฝำกธนำคำร พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 

15 ส ำเนำแผนกำรใชจ้ำ่ยเงินงบประมำณที่ไดร้บัอนมุตัิ 
หมายเหตุ เอกสำรที่เป็นส ำเนำใหร้บัรองส ำเนำถกูตอ้งทกุฉบบั 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายในการจัดกิจกรรมและหรือกิจกรรมเรียนรู้เสริมหลักสตูร /โครงการพัฒนาคุณภาพ
ผู้เรียน 

ล าดับ รายการเอกสารประกอบการขอเบกิ 

1 หนงัสือน ำส่งถงึผอ.สนง.สกร.ประจ ำจงัหวดั 

2 ใบปะหนำ้รำยกำรเอกสำรประกอบกำรเบิกเงิน/สรุปงบหนำ้ใบส ำคญัรบัเงิน 

3 บนัทึกขอเบิกเงินคำ่ใชจ้ำ่ยในกำรจดักิจกรรมพฒันำคณุภำพผูเ้รยีน 

4 ใบเสรจ็รบัเงินคำ่ที่พกั ใหเ้บิกจำ่ยตำมที่หน่วยงำนท่ีใหบ้รกิำรเรียกเก็บโดยประหยดั 

5 ใบเสรจ็รบัเงินคำ่เบีย้ประกนัอบุตัเิหตนุกัศกึษำและเจำ้หนำ้ที ที่มิใช่ขำ้รำชกำรหรือลกูจำ้งของทำงรำชกำรในอตัรำ
คนละไม่เกิน 25 บำทต่อคนต่อครัง้ 

6 ค่ำใชส้ถำนท่ีที่จ่ำยใหก้บัหนว่ยงำนเอกชนหรือส่วนรำชกำรอื่นตำมที่เรียกเก็บตำมควำมจ ำเป็น เหมำะสมและ
ประหยดั โดยใหพ้จิำรณำหน่วยงำนของรฐัเป็นอนัดบัแรก 



7 ใบเสรจ็รบัเงิน /บตัร/ตั๋วคำ่เขำ้ชมสถำนท่ีแหล่งเรียนรู ้ตำมที่จ่ำยจรงิ ยกเวน้ แหล่งเรียนรู ้กศน. 
8 ใบส ำคญัรบัเงินคำ่ตอบแทนวิทยำกรกจิกรรมพฒันำคณุภำพผูเ้รียน กิจกรรมเรยีนรูเ้สรมิหลกัสตูร กำรสอนเสรมิ 

อตัรำไม่เกิน 200 บำทต่อคนต่อชั่วโมง ยกเวน้ กจิกรรมลกูเสือ อำสำยวุกำชำด กำรเขำ้คำ่ย ฝึกอบรม พ่ีตอ้งจำ่ย 
ค่ำตอบแทนวิทยำกรเป็นคณะไมเ่กินชั่วโมงละ 1,200 บำทต่อคณะ (โดยมีผูเ้ขำ้คำ่ยไม่นอ้ยกวำ่ 40 คน) 

9 ส ำเนำบตัรประชำชนวิทยำกร พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้งใบส ำคญัเปล่ียนชื่อสกลุ(ถำ้มี) 
10 ส ำเนำหนงัสือเชิญวิทยำกร พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
11 บญัชีลงเวลำวิทยำกร 
12 แบบแจง้ขอ้มลูกำรรบัเงินโอนผ่ำนระบบ KTB Corporate Online (กรณีไมย่ืมเงินรำชกำร) 
13 ส ำเนำบญัชีเงินฝำกธนำคำร พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง (กรณีไม่ยืมเงินรำชกำร) 
14 ส ำเนำหนงัสือ เรื่องขอควำมเห็นชอบโครงกำร จำก ผอ.สกร.ประจ ำจงัหวดั (กรณีโครงกำรเกิน 100,000 บำพ) 
15 ส ำเนำบนัทึกขออนมุตัจิดัโครงกำร/กิจกรรม พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง (กรณีโครงกำรไม่เกิน 100,000 บำพ) 
16 ส ำเนำโครงกำร พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
17 ก ำหนดกำร/ตำรำงกำรจดักจิกรรม พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง/ ขออนญุำตไปรำชกำรกรณีนกัศกึษำไปนอกสถำนที่ 
18 ส ำเนำสญัญำยืมเงิน (กรณียืมเงนิรำชกำร) 
19 ส ำเนำแผนกำรใชจ้ำ่ยเงินงบประมำณที่ไดร้บักำรอนมุตัิ 

หมายเหต ุ

เอกสำรที่เป็นส ำเนำใหร้บัรองส ำเนำถกูตอ้งทุกฉบบั 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายในการจัดกิจกรรมกีฬา  

ล าดับ รายการเอกสารประกอบการขอเบกิ 

1 หนงัสือน ำส่งถงึผอ.สนง.สกร.ประจ ำจงัหวดั 

2 ใบปะหนำ้รำยกำรเอกสำรประกอบกำรเบิกเงิน/สรุปงบหนำ้ใบส ำคญัรบัเงิน 

3 บนัทึกขอเบิกคำ่ใชจ้ำ่ยในกำรจดักิจกรรมกีฬำ 

4 ใบส ำคญัรบัเงินคำ่ตอบแทนกรรมกำรตดัสินกีฬำและกรีฑำที่เป็นบคุคลภำยนอกไมเ่กิน 500 บำทต่อวนัต่อคน 

5 ส ำเนำบตัรประชำชนกรรมกำรฯพรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
6 ใบส ำคญัรบัเงินคำ่ตอบแทนเจำ้หนำ้ที่ดแูลและอ ำนวยควำมสะดวกคำ่ตอบแทนเจำ้หนำ้ที่ ต ำรวจ แพทยป์ระจ ำ

สนำมและเจำ้หนำ้ที่พยำบำลวนัละไม่เกิน 300 บำท ต่อวนัต่อคน ยกเวน้ กรณีไดร้บัค่ำตอบแทนอื่นใดจำกกำร
ปฏิบตัิงำนดงักล่ำวจำกทำงรำชกำรหรือเบิกจำ่ยเบีย้เลีย้งตำมระเบียบของทำงรำชกำร 

7 ส ำเนำบตัรประชำชนเจำ้หนำ้ที่ฯพรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
8 บญัชีลงเวลำกรรมกำรและเจำ้หนำ้ที่ 
9 ส ำเนำหนงัสือเชิญกรรมกำรและเจำ้หนำ้ที่พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง/หนงัสือตอบรบั (กรณีกรรมกำรและ

เจำ้หนำ้ที่มีตน้สงักดั) 



10 แบบแจง้ขอ้มลูกำรรบัเงินโอนผ่ำนระบบ KTB Corporate Online 

11 ส ำเนำบญัชีเงินฝำกธนำคำร พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
12 ใบเสรจ็รบัเงิน/ใบส ำคญัรบัเงินคำ่เชำ่สขุำเคล่ือนท่ีตำมที่จำ่ยจรงิ 
13 ส ำเนำบตัรประชำชนผูร้บัเงินคำ่สขุำฯพรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
14 ส ำเนำหนงัสือเรื่องขอควำมเห็นชอบโครงกำรจำก ผอ.ส ำนกังำน สกร.ประจ ำจงัหวดั (กรณีโครงกำรเกิน 100,000 

บำท) 
15 ส ำเนำบนัทึกขออนมุตัิจดัโครงกำร/กิจกรรม พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง (กรณีโครงกำรเกิน 100,000 บำท) 
16 ส ำเนำโครงกำร พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
17 ก ำหนดกำร/ตำรำงกำรจดักจิกรรม พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง/ขออนญุำตไปรำชกำรกรณีนกัศกึษำไปนอกสถำนที่ 
18 ส ำเนำสญัญำยืมเงิน (กรณียืมเงนิรำชกำร) 
19 ส ำเนำแผนกำรใชจ้ำ่ยเงินงบประมำณที่ไดร้บักำรอนมุตัิ 

หมายเหต ุ

เอกสำรที่เป็นส ำเนำใหร้บัรองส ำเนำถกูตอ้งทุกฉบบั 

หลักฐานประกอบการเบิกเงนิค่าตอบแทนวทิยากรสอนเสรมิ 

ล าดับ รายการเอกสารประกอบการขอเบกิ 

1 หนงัสือน ำส่งถงึผอ.สนง.สกร.ประจ ำจงัหวดั 

2 ใบปะหนำ้รำยกำรเอกสำรประกอบกำรเบิกเงิน/สรุปงบหนำ้ใบส ำคญัรบัเงิน 

3 บนัทึกขอ้ควำมขออนมุตัิเบกิเงินค่ำตอบแทนวิทยำกรสอนเสรมิ 

4 ใบส ำคญัรบัเงินคำ่ตอบแทนวิทยำกรสอนเสรมิ 

5 ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนของวิทยำกรพรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง/ใบส ำคญัเปล่ียนชื่อสกลุ(ถำ้มี) 
6 บญัชีลงเวลำวิทยำกรสอนเสรมิ 

7 แบบแจง้ขอ้มลูกำรรบัเงินโอนผ่ำนระบบ KTB Corporate Online 

8 ส ำเนำบญัชีเงินฝำกธนำคำรพรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
9 ส ำเนำค ำสั่งแต่งตัง้วิทยำกร/หนงัสือเชิญวิทยำกร/หนงัสือตอบรบั (กรณีวิทยำกรมตีน้สงักดั) 
10 แผนกำรสอน 

11 บญัชีลงเวลำผูเ้รียน 

12 ส ำเนำบนัทึกขอ้ควำมขออนญุำตจดักจิกรรมสอนเสรมิ พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
13 ส ำเนำแผนกำรใชจ้ำ่ยเงินงบประมำณที่ไดร้บักำรอนมุตัิ 

หมายเหต ุ

เอกสำรที่เป็นส ำเนำใหร้บัรองส ำเนำถกูตอ้งทุกฉบบั 



หลักฐานประกอบการเบิกเงนิค่าใช้จ่ายในการด าเนินการสอบ 

ล าดับ รายการเอกสารประกอบการขอเบกิ 

1 หนงัสือน ำส่งถงึผอ.สนง.สกร.ประจ ำจงัหวดั 

2 ใบปะหนำ้รำยกำรเอกสำรประกอบกำรเบิกเงิน/สรุปงบหนำ้ใบส ำคญัรบัเงิน 

3 บนัทึกขอ้ควำมขออนมุตัิเบกิจำ่ยค่ำใชจ้ำ่ยในกำรด ำเนินกำรสอบ 

4 หลกัฐำนกำรจำ่ยเงินคำ่ตอบแทนคณะกรรมกำรเจำ้หนำ้ที่ด  ำเนินกำรสอบโดยระบุจ ำนวนเงินท่ีเบิกวนั เวลำที่
ปฏิบตัิงำนท่ีถกูตอ้ง ตรงกบักำรอนมุตัิใหป้ฏิบตังิำน 

5 ใบลงเวลำกำรปฏิบตัิงำน และมผีูร้บัรองกำรปฏิบตัิงำนท่ีถกูตอ้ง ตรงกบัค ำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมกำรเจำ้หนำ้ที่
ด  ำเนินกำรสอบ 

6 ใบส ำคญัรบัเงินคำ่เครื่องดืม่ 

7 ส ำเนำบตัรประชำชนผูร้บัเงินคำ่เครื่องดื่ม 

8 ใบเสรจ็รบัเงินคำ่ชดเชยสนำมสอบ 

9 ส ำเนำหนงัสือขอใชเ้ป็นสถำนท่ีในกำรสอบ พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
10 ส ำเนำค ำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมกำรเจำ้หนำ้ที่ด  ำเนินกำรสอบ พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
11 ใบรำยละเอียดหอ้งสอบ 

12 ส ำเนำสญัญำยืมเงิน (กรณียืมเงนิ)พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
13 เงินสดคงเหลือ (ถำ้ม)ี 
14 ส ำเนำแผนกำรใชจ้ำ่ยเงินงบประมำณที่ไดร้บัอนมุตัิ 

หมายเหต ุ

ค่าขนส่งขอ้สอบ 

1. กำรใชร้ถยนตร์ำชกำร ขออนญุำตกำรใชร้ถยนตต์ำมระเบียบท่ีก ำหนด 

2. กำรจำ้งเหมำรถ ใหด้  ำเนินกำรตำมพระรำชบญัญตัิกำรจดัซือ้จดัจำ้งและกำรบรหิำรพสัดภุำครฐั พ.ศ.2560 

3. ค่ำเครื่องดืม่ ใหด้  ำเนินกำรตำมพระรำชบญัญัตกิำรจดัซือ้จดัจำ้งและกำรบรหิำรพสัดภุำครฐั พ.ศ.2560 

4. เอกสำรที่เป็นส ำเนำรบัรองส ำเนำถกูตอ้งทกุฉบบั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนครูประจ ากลุ่ม 

ล าดับ รายการเอกสารประกอบการขอเบกิ 

1 หนงัสือน ำส่งถงึผอ.สนง.สกร.ประจ ำจงัหวดั 

2 ใบปะหนำ้รำยกำรเอกสำรประกอบกำรเบิกเงิน/สรุปงบหนำ้ใบส ำคญัรบัเงิน 

3 บนัทึกขอ้ควำมขออนมุตัิเบกิเงินค่ำตอบแทนครูประจ ำกลุ่ม 

4 ใบส ำคญัรบัเงินคำ่ตอบแทนครูประจ ำกลุ่ม 

5 ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนของครูประจ ำกลุ่ม พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง/ใบส ำคญัเปลียนชื่อสกลุ
(ถำ้มี) 

6 บญัชีลงเวลำครูผูส้อน 

7 แบบแจง้ขอ้มลูกำรรบัโอนเงินผ่ำนระบบ KTB Corporate Online 

8 ส ำเนำบญัชีเงินฝำกธนำคำร พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 

9 ส ำเนำแต่งตัง้ครูประจ ำกลุ่ม พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
10 แผนกำรสอน/ตำรำงกำรสอน 

11 รำยชื่อ/จ ำนวนนกัศกึษำที่รบัผิดชอบ 

12 บญัชีลงเวลำผูเ้รียน 

13 ส ำเนำแผนกำรใชจ้ำ่ยเงินงบประมำณที่ไดร้บักำรอนมุตั ิ

หมายเหต ุ

เอกสำรที่เป็นส ำเนำใหร้บัรองส ำเนำถกูตอ้งทุกฉบบั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หลักฐานประกอบการเบิกเงนิค่าใช้จ่ายการจดัโครงการพัฒนาบุคลกร/การจัดงาน/การฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน 

ล าดบั รายการเอกสารประกอบการขอเบกิ 

1 หนงัสือน ำส่งถงึผอ.สนง.สกร.ประจ ำจงัหวดั 

2 ใบปะหนำ้รำยกำรเอกสำรประกอบกำรเบิกเงิน/สรุปงบหนำ้ใบส ำคญัรบัเงิน 

3 บนัทึกขอเบิกเงินคำ่ใชจ้ำ่ยในกำรฝึกอบรม 

4 ใบส ำคญัรบัเงินคำ่อำหำร/อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 

5 ส ำเนำบตัรประชำชนผูร้บัเงินคำ่อำหำร คำ่อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 

6 แบบแจง้ขอ้มลูกำรรบัโอนเงินผ่ำนระบบ KTB Corporate Online 

7 ส ำเนำบญัชีเงินฝำกธนำคำร พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
8 บญัชีลงเวลำผูเ้ขำ้รบักำรอบรม 

9 ค่ำสมนำคณุวิทยำกร ประกอบดว้ย 

1.ใบส ำคญัรบัเงิน 

2.ส ำเนำบตัรประชำชน พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
3.ส ำเนำหนงัสือเชิญวิทยำกรพรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
4.บญัชีลงเวลำวิทยำกร 
5.แบบแจง้ขอ้มลูกำรรบัเงินโอนผ่ำนระบบ KTB Corporate Online 

6.ส ำเนำบญัชีเงินฝำกธนำคำร พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
10 ใบเสรจ็รบัเงินคำ่เชำ่ที่พกั 

11 รำยละเอียดผูเ้ขำ้พกั Folio 

12 หลกัฐำนกำรเบิกค่ำพำหนะ (ถำ้มี) 
13 ส ำเนำหนงัสือเรื่องขอควำมเห็นชอบโครงกำรจำก ผอ.ส ำนกังำน สกร.ประจ ำจงัหวดั (กรณีโครงกำรเกิน 

100,000 บำท 
14 ส ำเนำบนัทึกขออนมุตัจิดัโครงกำร (กรณีโครงกำรไม่เกิน 100,000 บำท) พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง กรณี

เดินทำงไปต่ำงจงัหวดัตอ้งขออนมุตัิเดินทำงไปรำชกำร พรอ้มแนบรำยชื่อผูเ้ดินทำงไปรำชกำรมำดว้ย) 
15 ส ำเนำโครงกำรพรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
16 ก ำหนดกำร/ตำรำงกำรจดักจิกรรม/ขออนญุำตไปรำชกำร 
17 ส ำเนำสญัญำยืม (กรณียมืเงินรำชกำร) 
18 ส ำเนำแผนกำรใชจ้ำ่ยเงินงบประมำณที่ไดร้บักำรอนมุตั ิ

หมำยเหต ุ

1.ค่ำวสัดใุนกำรจดัฝึกอบรม เทำ่ที่จ  ำเป็นและประหยดัใหป้ฏิบตัติำมพระรำชบญัญัติกำรจดัซือ้จดัจำ้งและกำรบรหิำร

พสัดภุำครฐั พ.ศ.2560 

2.เอกสำรที่เป็นส ำเนำใหร้บัรองส ำเนำถกูตอ้งทุกฉบบั 



หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายโครงการฝึกอบรมประชาชน 

ล าดับ รายการเอกสารประกอบการขอเบกิ 

1 หนงัสือน ำส่งถงึผอ.สนง.สกร.ประจ ำจงัหวดั 

2 ใบปะหนำ้รำยกำรเอกสำรประกอบกำรเบิกเงิน/สรุปงบหนำ้ใบส ำคญัรบัเงิน 

3 บนัทึกขอ้ควำมขออนมุตัิเบกิเงินค่ำใชจ้ำ่ยในกำรฝึกอบรม 

4 ใบส ำคญัรบัเงินคำ่อำหำร/ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดืม่ 

5 ส ำเนำบตัรประชำชนผูร้บัเงินคำ่อำหำร คำ่อำหำรว่ำงและเครื่อง 
6 แบบแจง้ขอ้มลูกำรรบัโอนเงินผ่ำนระบบ KTB Corporate Online ของผูร้บัเงินค่ำอำหำร 
7 ส ำเนำบญัชีเงินฝำกธนำคำร พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
8 บญัชีลงเวลำผูเ้ขำ้รว่มโครงกำร 
9 ค่ำสมนำคณุวิทยำกร ประกอบดว้ย 

1.ใบส ำคญัรบัเงิน 

2.ส ำเนำบตัรประชำชน พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
3.ส ำเนำหนงัสือเชิญวิทยำกรพรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
4.บญัชีลงเวลำวิทยำกร 
5.แบบแจง้ขอ้มลูกำรรบัเงินโอนผ่ำนระบบ KTB Corporate Online 

6.ส ำเนำบญัชีเงินฝำกธนำคำร พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
10 ใบเสรจ็รบัเงินคำ่เชำ่สถำนที่อบรมตำมควำมจ ำเป็นเหมำะสมและประหยดั 

11 บนัทึกขออนญุำตหรือขอจดัโครงกำรฝึกอบรม 

12 ส ำเนำโครงกำรโดยมีก ำหนดกำร/ตำรำงกำรอบรม พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 

13 หนงัสือรบัรองเห็นชอบหลกัสตูร 
14 ส ำเนำแผนกำรใชจ้ำ่ยเงินงบประมำณที่ไดร้บักำรอนมุตั ิ

หมายเหต ุ

เอกสำรที่เป็นส ำเนำใหร้บัรองส ำเนำถกูตอ้งทุกฉบบั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หลักฐานประกอบการเบิกเงนิค่าตอบแทนวทิยากร (รูปแบบกลุ่มสนใจ/รูปแบบชั้นเรียนวิชาชีพ) 

ล าดับ รายการเอกสารประกอบการขอเบกิ 

1 หนงัสือน ำส่งถงึผอ.สนง.สกร.ประจ ำจงัหวดั 

2 ใบปะหนำ้รำยกำรเอกสำรประกอบกำรเบิกเงิน/สรุปงบหนำ้ใบส ำคญัรบัเงิน 

3 บนัทึกขอ้ควำมขออนมุตัิเบกิเงินค่ำตอบแทนวิทยำกร 
4 รำยงำนสรุปกำรขอเบิกเงินคำ่ตอบแทนวิทยำกร (กศ.ตน.19) 
5 ใบส ำคญัรบัเงินคำ่ตอบแทนวิทยำกร (กศ.ตน.20) 
6 บญัชีลงเวลำวิทยำกร (กศ.ตน.5) 
7 ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนของวิทยำกร พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
8 แบบแจง้ขอ้มลูกำรรบัเงินโอนผ่ำนระบบ KTB Corporate Online 

9 ส ำเนำบญัชีเงินฝำกธนำคำร พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
10 บนัทึกขออนญุำตจดัตัง้กลุ่ม/จดัชัน้เรียน (กศ.ตน.16) 
11 ใบลงทะเบยีนผูส้มคัรเรียน (กศ.ตน.1) 
12 แบบรำยงำนผลกำรจดักำรศกึษำต่อเนื่อง (กศ.ตน.26 (1)(2) ) 
13 ทะเบียนผูจ้บหลกัสตูร (กศ.ตน.9) 
14 บญัชีลงเวลำของผูเ้รียน (กศ.ตน.3) 
15 ส ำเนำค ำสั่งแต่งตัง้วิทยำกร (กศ.ตน.3) 
16 หนงัสือรบัรองเห็นชอบหลกัสตูร พรอ้มโครงสรำ้งหลกัสตูร 
17 ส ำเนำแผนกำรใชจ้ำ่ยเงินงบประมำณที่ไดร้บักำรอนมุตั ิ

หมายเหต ุ

เอกสำรที่เป็นส ำเนำใหร้บัรองส ำเนำถกูตอ้งทุกฉบบั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หลักฐานประกอบการเบิกเงนิสวัสดกิารเกี่ยวกับการศึกษาบตุร 

ล าดับ รายการเอกสารประกอบการขอเบกิ 

1 หนงัสือน ำส่งถงึผอ.สนง.สกร.ประจ ำจงัหวดั 

2 บนัทึกขอ้ควำมขออนมุตัิเบกิเงินสวสัดิกำรเก่ียวกบักำรศกึษำบตุร 
3 ใบเบิกเงินสวสัดกิำรเก่ียวกบักำรศกึษำบตุร แบบ7223 

4 ใบเสรจ็รบัเงินพรอ้มรำยละเอียดกำรจำ่ยเงิน 

5 ส ำเนำสตูิบตัรของบตุรหรือส ำเนำทะเบียนบำ้นบตุร พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
6 ส ำเนำบตัรขำ้รำชกำรผูข้อเบิก 

7 ส ำเนำบญัชีเงินฝำกธนำคำร พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
หมายเหต ุ

เอกสำรที่เป็นส ำเนำใหร้บัรองส ำเนำถกูตอ้งทุกฉบบั 

 

หลักฐานประกอบการเบิกเงนิสวัสดกิารเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (กรณีจ่ายส ารอง) 

ล าดับ รายการเอกสารประกอบการขอเบกิ 

1 หนงัสือน ำส่งถงึผอ.สนง.สกร.ประจ ำจงัหวดั 

2 บนัทึกขอ้ควำมขออนมุตัิเบกิเงินเก่ียวกบักำรรกัษำพยำบำล 

3 ใบเบิกเงินสวสัดกิำรเก่ียวกบักำรรกัษำพยำบำล แบบ 7131 

4 ใบเสรจ็รบัเงินคำ่รกัษำพยำบำล พรอ้มใบรบัรองแพทย ์

5 ส ำเนำบญัชีเงินฝำกธนำคำร พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
หมายเหต ุ

1.กรณีขำ้รำชกำรบ ำนำญตอ้งแนบแบบแจง้ขอ้มลูกำรรบัเงินโอนผ่ำนระบบ KTB Corporate Online เพิ่มดว้ย 

2.เอกสำรที่เป็นส ำเนำใหร้บัรองส ำเนำถกูตอ้งทุกฉบบั 

 

หลักฐานประกอบการเบิกเงนิค่าเช่าบ้าน 

ล าดับ รายการเอกสารประกอบการขอเบกิ 

1 หนงัสือน ำส่งถงึผอ.สนง.สกร.ประจ ำจงัหวดั 

2 บนัทึกขอ้ควำมขออนมุตัิเบกิเงินค่ำเช่ำบำ้น 

3 แบบขอเบิกเงินคำ่เช่ำบำ้น แบบ 6006 

4 ใบเสรจ็รบัเงินคำ่เชำ่บำ้น 

5 ส ำเนำบญัชีเงินฝำกธนำคำร พรอ้มรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง 
หมายเหต ุ

เอกสำรที่เป็นส ำเนำใหร้บัรองส ำเนำถกูตอ้งทุกฉบบั 


