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ค ำน ำ 
  
                      คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี ้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการยืมเงินราชการ 

และเงนิยืมทดรองราชการ  จัดท าข้ึนเพื่อใช้เป็นแนวทางใหเ้จ้าหน้าท่ีภายในหนว่ยงานและเจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงานใหม่ สามารถปฏบิัติงานได้อย่างสะดวกและถกูต้องตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  

 ว่าด้วยแนวทางในการบริหารงบประมาณและในสว่นท่ีเปน็ข้อสรุปสาระส าคัญเรือ่งการเบิกค่าใช้จ่าย 
 ตลอดทั้งการเพิ่มเติมหลักเกณฑ์ระเบียบกระทรวงการคลงัในส่วนท่ีได้รับการแก้ไขให้ถูกต้องและเป็น 
 ปัจจุบัน 

                     จึงหวังว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ตอ่ผู้ที่เกี่ยวข้อง และผู้ท่ีสนใจในเรื่องดังกล่าวได้บ้าง      
ตามสมควร 
 
 
 

                                                                           กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรพัย ์
                                                                                          มกราคม 2562 
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การยืมเงินราชการและเงินทดรองราชการ 
วัตถุประสงค์ 
           การยืมเงินราชการและเงินทดรองราชการ เป็นกระบวนการหนึ่งของการเบิก 
จ่ายเงินจากคลัง คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการยืมเงินราชการและเงินทดรองราชการ 
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 3 
การด าเนินงานตามโครงการและกิจกรรมบางรายการจ าเป็นต้องมีเงินงบประมาณเพ่ือส ารอง 
ไว้ใช้จ่าย เช่น การเดินทางไปราชการ การจัดอบรมสัมมนา  จึงได้จัดท าคู่มือ 
ดังกล่าวเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ 
ขอบเขต 
          1. คู่มือนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สุพรรณบุรี เขต 3 
          2. การด าเนินขั้นตอนต่าง ๆ ในแต่ละกิจกรรมอยู่ภายใต้ระเบียบการคลังว่าด้วย 
             เงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 
          3. แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับใบส าคัญต่าง ๆ เพ่ือขอเบิกจ่ายเงินอยู่ภายใต้ 
             การเบิกจ่ายเงินงบประมาณตามหมวดเงินรายจ่ายประเภทต่างๆ 
 
ค าจัดกัดความ 
      เงินทดรองราชการ เป็นเงินที่ส่วนราชการมีไว้เพ่ือทดรองใช้จ่ายตามงบประมาณ 
รายจ่าย ดังต่อไปนี้ 
           1. งบบุคลากรเฉพาะค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า แต ่
               จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 
           2. งบด าเนินงานยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่าน้ าประปา 
           3. งบกลางเฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรและเงิน 
               สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
           4. งบอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเช่นเดียวกับ (1) หรือ (2) 
       เงินยืมราชการ เป็นการยืมเงินจากเงินงบประมาณรายจ่าย ในหมวดรายจ่าย 
เช่นเดียวกับเงินทดรองราชการ 
 
ความรับผิดชอบ  
            กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เป็นหน่วยงานที่ดูแลและอนุมัติการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของ
หน่วยงาน ตามระบบ GFMIS  ตลอดทั้งการส่งใช้ใบส าคัญและช าระเงินคืน เพ่ือจัดโครงการและกิจกรรมต่าง ๆ 
ภายใต้งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของสานักงานฯ  
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 
     การยืมเงินราชการและการยืมเงินทดรองราชการ 
    1. ผู้ยืมต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการหรือเขียนโครงการรองรับและได้รับอนุมัติ 
        โครงการเรียบร้อยแล้วเท่านั้น 
    2. ไม่ค้างชาระหนี้เงินยืมสัญญาเดิม 
    3. ผู้ยืมส่งสัญญายืมเงิน 2 ใบ พร้อมเอกสารประกอบ 
    4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของรายการและจ านวนเงินที่ยืม 
    5. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ยืม 
 
      รายการที่ยืมเงินราชการได้ 
    1. ค่าตอบแทนวิทยากร 
    2. ค่าเช่าสถานที่ 
    3. ค่าเบี้ยเลี้ยง 
    4. ค่าท่ีพัก 
    5. ค่าพาหนะ 
    6. ค่าลงทะเบียนในการอบรม 
    7. ค่าอาหารกลางวัน/อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 

รายการที่ไม่สามารถยืมได้ 
     1. ค่าจ้างเหมาพาหนะ 
     2. ค่าวัสดุ/อุปกรณ์ 
      ซึ่งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เป็นผู้ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ 
     ทั้งนี้หากไม่สามารถปฏิบัติตามได้ให้ท าบันทึกเสนอขอเป็นกรณีๆ ไป 
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เอกสารประกอบการยืมเงินและส่งใช้เงินยืม 

 
เอกสารประกอบการยืมเงินเพื่อไปราชการ 

1. สัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ 
2. ประมาณการค่าใช้จ่าย จ านวน 2 ฉบับ 
3. ต้นเรื่องแจ้งให้ไปราชการ 
4. หนังสือสั่งการ หรือหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ จ านวน 1 ชุด 
 

เอกสารประกอบการส่งคืนเงินยืมเพื่อไปราชการ 
 
          1. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
          2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก. 111) 
          3. หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (กรณีเบิกเป็นคณะ) 
 4. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าห้องพักของโรงแรม (ถ้ามี) 
 5. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
 6. กากตั๋วเครื่องบิน (ถ้ามี) 
 7. หนังสือสั่งการหรือหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ 
 
 เอกสารประกอบกรณียืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 
 1. สัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ 
 2. ประมาณการค่าใช้จ่าย จ านวน 2 ฉบับ 
 3. โครงการฝึกอบรม จ านวน 1 ชุด 
 4. หลักสูตรการฝึกอบรม จ านวน 1 ชุด 
 5. ตารางการฝึกอบรม จ านวน 1 ชุด 
 
เอกสารประกอบการส่งคืนเงินยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 
 1. โครงการฝึกอบรม 
 2. หลักสูตรการฝึกอบรม 
 3. ตารางการฝึกอบรม 
 4. ค่าสมนาคุณวิทยากร ประกอบด้วย  

    - หนังสือเชิญวิทยากร 
    - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาหนังสือเดินทาง (PASTPORT) 
5. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
6. ค่าอาหารกลางวัน 
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หมายเหตุ :  รายการที่ 5 และ 6 ประกอบด้วย 
            รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม / เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
            ใบเสร็จรับเงิน (กรณีเป็นผู้ประกอบการห้างร้าน บริษัทโรงแรม ฯลฯ) 
            ใบส าคัญรับเงิน (กรณีเป็นบุคคลทั่วไปที่ไม่ได้รับจ้างประจ าและไม่มีใบเสร็จรับเงิน) 
            ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน / ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ 
 
 
กรณียืมเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะ 
 
          1. โครงการฝึกอบรม 
          2. หลักสูตรการฝึกอบรม 
          3. ตารางการฝึกอบรม 
          4. รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม/เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
          5. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
          6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก. 111) 
          7. หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (กรณีเบิกเป็นคณะ) 
          8. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าห้องพักของโรงแรม (ถ้ามี) 
          9. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
         10. กากตั๋วเครื่องบิน (ถ้ามี) 
 
หมายเหตุ หากเบิกจ่ายครั้งเดียวหลายกรณีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายที่เหมือนกันให้ใช้ 
            เพียงชุดเดียว 
 
 
การส่งใช้ใบส าคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย 

 
          1. ส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน กรณีดังต่อไปนี้ 
             - การเดินทางไปประจาต่างส านักงาน 
             - เดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 
             - ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
             - ยืมไปปฏิบัติราชการอ่ืน 
          2. ส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันกลับมาถึง 
             - เดินทางไปราชการชั่วคราว 
             - เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 
 



5 
 

         การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
    ตามระเบียบกระทรวงการคลัง มติคณะรัฐมนตรี และมาตรการประหยัดของสพฐ. 

รายการ 
อัตราการเบิกจ่าย (บาท) 

หมายเหต ุ
ระเบียบกระทรวงคลัง / มติ ค.ร.ม. หลักเกณฑ์ / มาตรการประหยัดของสพฐ. สพป.สพ. 3 

 
     ระเบียบ / มาตรการที่เกี่ยวข้อง 
 

-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ 
ฉบับท่ี 2 
พ.ศ. 2554 
(พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2526 และฉบับที่แก้ไข 
เพิ่มเตมิ) 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว42 
ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิก 
ค่าพาหนะรับจา้งข้ามเขตังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่น
ที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

ตามหนังสือของสพฐ. 
ที่ ศธ 04002/ว 380 

ลว. 28 กุมภาพันธ์ 2555 
1. พิจารณาอนุญาตการเดินทาง 
ไปราชการเฉพาะเรื่องที่จ าเป็น  
และเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการ 
2. ก าหนดผู้เดินทางไปราชการ  
เฉพาะผู้ที่ปฏิบัติหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องโดยตรง 

 

ดุลยพินิจของผูม้ีอ านาจอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เป็นการเดินทางไปราชการ 
ในราชอาณาจักร 

ค่าใช้จ่ายที่สามารถน ามาเบิกจ่ายได้ 
1.ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 
1.การค านวณเวลา 
เริ่มนับตั้งเวลาที่ออกจากบ้านพัก หรือสถานท่ีปฏิบตัิราชการ
ปกติ จนถึงกลับบ้านพัก หรือสาถนท่ีปฏิบัติราชการปกต ิ
- กรณีที่มีการพักค้างคนื ให้นับ 24 ช่ัวโมงเป็น 1 วัน ส่วนท่ี
เกินหากนับได้เกิน 12 ช่ัวโมง ให้นับเพิ่มอีก 1 วัน 
- กรณีไม่มีการพักค้างคืน (เดินทางไป-กลับ) ถ้าเกิน 12  
ช่ัวโมง ให้นับเป็น 1 วัน หากไม่ถึง 12 ช่ัวโมง แต่เกิน 
6 ช่ัวโมง ให้นับเป็นครึ่งวัน 

 
  
- เบิกตามอัตราที่กระทรวงการคลงั
ก าหนด 
 

 
 
- เบิกตามอัตรา 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 

2.อัตราค่าเบีย้เลีย้ง 
2.1 ระดับ 8 ลงมา อัตราเหมาจา่ย 240 บาท ต่อวัน ต่อคน 
2.2 ระดับ 9 ข้ึนไป อัตราเหมาจ่าย 270 บาท ต่อวัน ต่อคน 

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการช่ัวคราว 



6 
 

 

         การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
    ตามระเบียบกระทรวงการคลัง มติคณะรัฐมนตรี และมาตรการประหยัดของสพฐ. 

รายการ 
อัตราการเบิกจ่าย (บาท) 

หมายเหต ุ
ระเบียบกระทรวงคลัง / มติ ค.ร.ม. หลักเกณฑ์ / มาตรการประหยัดของสพฐ. สพป.สพ. 3 

2.ค่าเช่าท่ีพัก 1. กรณเีลือกเบิกในลักษณะจ่ายจรงิ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง
ไม่เกินอัตราดังนี ้
1.1 ระดับ 8 ลงมา 

      ห้องพักคนเดียว อัตรา 1,500 บาท ต่อวัน ต่อคน 

      ห้องพักคู่ อัตรา 850 บาท ต่อวัน ต่อคน 

1.2 ระดับ 9 

      ห้องพักคนเดียว อัตรา 2,200 บาท ต่อวัน ต่อคน 

      ห้องพักคู่ อัตรา 1,200 บาท ต่อวัน ต่อคน 

1.3 ระดับ 10 ข้ึนไป 
      ห้องพักคนเดียว อัตรา 2,500 บาท ต่อวัน ต่อคน 

      ห้องพักคู่ อัตรา 1,400 บาท ต่อวัน ต่อคน 

2. กรณเีลือกเบิกในลักษณะเหมาจา่ย ให้เบิกไดไ้มเ่กิน 

อัตรา ดังนี ้
2.1 ระดับ 8 ลงมา อัตรา 800 บาท ต่อวัน ต่อคน 

2.2 ระดับ 9 ข้ึนไป อัตรา 1,200 บาท ต่อวัน ต่อคน 
 

- เบิกตามอัตราที่กระทรวงการคลงั
ก าหนด 
 

- เบิกตามอัตรา 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 

ค่าเช่าท่ีพัก 
-  เบิกจ่ายจริงจะต้องม ี
ใบเสร็จรับเงินของ 
สถานพักแรมแนบ 
- จะเบิกกรณีจ่ายจริง หรือ 
กรณีเหมาจ่าย ต้องขออนุมัติ
อนุมัติผู้มีอ านาจก่อน 
การเดินทางไปราชการ 

3.ค่าพาหนะ 1. ค่าพาหนะประจ าทาง 

การเดินทางให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิก 

ค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริง โดยประหยัด ไม่เกิน 

อัตราที่คณะกรรมการขนส่งทางบกกลางก าหนด 
   
 

 

 

 

 

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการช่ัวคราว 
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         การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
    ตามระเบียบกระทรวงการคลัง มติคณะรัฐมนตรี และมาตรการประหยัดของสพฐ. 

รายการ 
อัตราการเบิกจ่าย (บาท) 

หมายเหต ุ
ระเบียบกระทรวงคลัง / มติ ค.ร.ม. หลักเกณฑ์ / มาตรการประหยัดของสพฐ. สพป.สพ. 3 

3.ค่าพาหนะ 

  (ต่อ) 
ยานพาหนะประจ าทาง หมายความว่า รถไฟ รถโดยสาร 

ประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่งทางบกและเรือกล 

เดินประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ าไทย 

และให้หมายความรวมถึง ยานพาหนะอื่นใดที่ให้บริการขนส่งแก่
บุคคลทั่วไปเป็นประจ า โดยมีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและ 

ค่าระวางท่ีแน่นอน 

2. ค่าพาหนะรับจ้าง 

2.1 กรณีไมม่ีพาหนะประจ าทาง หรือมีพาหนะประจ าทาง แต่
ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการ ก็สามารถ
เดินทางโดยพาหนะรับจ้างได้ แตต่อ้งช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็น 

ไว้ในหลักฐานขอเบิกด้วย 

2.2 ข้าราชการระดับ 6 ข้ึนไป เบกิค่าพาหนะรับจา้งได ้

- ไปกลับระหว่างที่พักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ กับสถานท่ี 

จัดยานพาหนะประจ าทาง 
- ไปกลับระหว่างท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขต
จังหวัดเดียวกันวันละไม่เกิน 2 เทีย่ว ยกเว้นการเดินทางไป 

สอบคัดเลือกหรือรับการคดัเลือก 

- ไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

- ข้าราชการระดับ 5 ลงมา หรือลกูจ้าง ต้องช้ีแจงเหตุผล 

ความจ าเป็น 

 

- เบิกตามอัตราที่กระทรวงการคลงัก าหนด 
ยกเว้น 
1. การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะโดยเครื่องบิน 
   1.1 ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับ
ช านาญงาน ระดับอาวุโส ต าแหนง่ประเภท
วิชาการระดับช านาญการ หรือต าแหน่ง 
ที่เทียบเท่า ระดับ 6-7 มีสิทธิเบิกค่าโดยสาร 
เครื่องบินสายการบินต้นทุนต่ า (Low Cost) 
หรือสายการบินไทยช้ันประหยัด อัตรา  
Fix Flight Fix Cost 
   1.2 ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ 
ช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภท 
อ านายการระดับต้น ระดบัสูง ต าแหน่ง
ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่ง 
ประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ต าแหน่ง 
ประเภทบริหารระดับต้น หรือต าแน่งที่
เทียบเท่าระดับ 8-9 มีสิทธิเบิกค่าโดยสาร 
เครื่องบินช้ันประหยดั 
 

- เบิกตามอัตรา 
ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด / ตามมาตรการ
ประยัดของสพฐ. 
 

 

 

 

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการช่ัวคราว 
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การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
    ตามระเบียบกระทรวงการคลัง มติคณะรัฐมนตรี และมาตรการประหยัดของสพฐ. 

รายการ 
อัตราการเบิกจ่าย (บาท) 

หมายเหต ุ
ระเบียบกระทรวงคลัง / มติ ค.ร.ม. หลักเกณฑ์ / มาตรการประหยัดของสพฐ. สพป.สพ. 3 

3.ค่าพาหนะ 

  (ต่อ) 
3. การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ 

พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนตส์วนบุคคล หรือ
รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของทางราชการ ท้ังนี้ไม่ว่าจะ
เป็นกรรมสิทธ์ิของผู้เดินทางราชการหรือไม่ก็ตาม 

   ให้เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่าย ตาม
อัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้ 
   รถยนต์ส่วนบุคคล            กิโลเมตรละ   4   บาท 

   รถจักรยานยนตส์่วนบุคคล  กิโลเมตรละ   2   บาท 

หมายเหต ุ

  ให้ค านวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของ 

กรมทางหลวงในทางสั้นและตรง ซึ่งสามารถเดินทางได ้

โดยสะดวกและปลอดภยั 

- เบิกตามอัตราที่กระทรวงการคลงัก าหนด 
ยกเว้น  (ต่อ) 
2. การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะโดยรถไฟ 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดบั 
ช านาญงานข้ึนไป ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับช านาญการขึ้นไป ต าแหน่งประเภท
อ านวยการ ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือ
ต าแหน่งท่ีเทียบเท่าระดับ 6 ข้ึนไป มีสิทธิ 
เบิกค่าโดยสารรถไฟช้ัน 1 น่ังนอนปรับอากาศ 
ได้ โดยขอให้แนบกากตั๋วประกอบการขอเบิก
ด้วย 
 

  

4.ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเนือ่ง
ในการเดินทางไปราชการ 

เช่น เดินทางโดยรถยนต์ของทางราชการ เสียคา่ธรรมเนียม 

ผ่านทางด่วน ให้น าใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วน 

มาเป็นหลักฐานเบิกจ่ายได ้

   

 

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการช่ัวคราว 
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การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง มติคณะรัฐมนตรี และมาตรการประหยัดของ สพฐ. 

รายการ 
อัตราการเบิกจ่าย (บาท) 

หมายเหต ุ
ระเบียบกระทรวงคลัง / มติ ค.ร.ม. หลักเกณฑ์ / มาตรการประหยัดของสพฐ. สพป.สพ. 3 

 
     ระเบยีบ / มาตรการที่เกี่ยวข้อง 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรมการจดังานและประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และแก้ไข
เพิ่มเตมิฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2552  
และฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555 
และมติค.ร.ม.เมื่อวันที่ 5 ก.พ. 56 

ตามหนังสือของสพฐ. 
ที่ ศธ 04002/ว2812 

ลว. 29 กันยายน 2557 

ดุลยพินิจผู้มีอ านาจอนมุัต ิ
ทั้งนี้เป็นไปตามมาตรการประหยดั 
ของสพฐ. / ตามระเบียบก าหนด 

 
1) เป็นการฝึกอบรม 
ในประเทศ 
- ประเภท ก ได้แก่  
ข้าราชการระดับ 9 ข้ึนไป 
- ประเภท ข ได้แก ่
ข้าราชการระดับ 8 ลงมา 
- ประเภทบุคคลภายนอก 
ได้แก่ ผูเ้ข้าร่วมอบรมเกิน 
กึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ 
ซึ่งด ารงต าแหน่งใน 
ประเภท ก หรือ ข 
 
2) กรณีมีเหตุจ าเป็นต้อง 
จ่ายเกินกว่าท่ีมาตรการ
ประหยดัสพฐก าหนด 
ให้เสนอผอ.เขตอนุมัติ
เบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริงแต่
ไม่เกินกว่าระเบยีบก าหนด 

ค่าใช้จ่ายที่สามารถน ามาเบิกจ่ายได้ 
1.ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และตกแต่งสถานท่ีอบรม 

 
 
 
 
 
   ตามที่จ่ายจริง 

 
 
 
 
 
  ตามที่จ่ายจริง/จ าเป็น/ประหยัด 
 

 
 
 
 
 
  ตามที่จ่ายจริง/จ าเป็น/ประหยัด 
  ไม่เกินอัตราที่ระเบียบก าหนด 

2.ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด/ปิด การฝึกอบรม 

3.ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ ์

4.ค่าประกาศนียบัตร 

5.ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 

6.ค่าหนังสือส าหรับผูเ้ข้ารับการฝกึอบรม 

7.ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8.ค่าเช่าอุปกรณต์่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
9.ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม - สถานท่ีราชการ ไมเ่กิน 35 บาท  

  ต่อมื้อ ต่อคน 

- สถานท่ีเอกชน ไม่เกิน 50 บาท 

  ต่อมื้อ ต่อคน 

- สถานท่ีราชการ ไมเ่กิน 35 บาท  
  ต่อมื้อ ต่อคน 

- สถานท่ีเอกชน ไม่เกิน 50 บาท 

  ต่อมื้อ ต่อคน 

- สถานท่ีราชการ ไมเ่กิน 30 บาท  
  ต่อมื้อ ต่อคน (วันละ 2 มื้อ  
  รวมเป็น 60 บาท /วัน / คน) 
- สถานท่ีเอกชน ตามมาตรการ 

ประหยดัของสพฐ. 
10.ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจเุอกสาร  ช้ินละไมเ่กิน 300 บาท ช้ินละไมเ่กิน 200  บาท ตามมาตรการประหยัดของสพฐ. 
11.ค่าของสมนาคุณในการดูงาน  แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 

 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
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รายการ อัตราการเบิกจ่าย (บาท) หมายเหต ุ
ระเบียบกระทรวงคลัง / มติ ค.ร.ม. หลักเกณฑ์ / มาตรการประหยัดของสพฐ. สพป.สพ. 3 

12.ค่าสมนาคณุวิทยากร  - วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ 
  - ฝึกอบรมประเภท ก ไมเ่กินช่ัวโมงละ 800  
  - ฝึกอบรมประเภท ข และฝึกอบรมบุคคลภายนอก  
ไม่เกินช่ัวโมงละ 600 
- วิทยากรไม่เป็นบคุลากรของรัฐ 
  - ฝึกอบรมประเภท ก ไมเ่กินช่ัวโมงละ 1,600  
  - ฝึกอบรมประเภท ข และฝึกอบรมบุคคลภายนอก  
ไม่เกินช่ัวโมงละ 1,200 

 
 
  
      ตามระเบียบก าหนด 

 
 
 
    ตามระเบียบก าหนด 
 
 

-วิทยากรบรรยาย 
เบิกได้ ครั้งละ 1 คน 
-วิทยากรประจ ากลุ่ม 
กลุ่มละ 2 คน 
-การอภิปรายบนเวท ี
ครัง้ละไม่เกิน 5 คน 
ซ่ึงรวมผู้น าอภิปราย 

13.ค่าอาหาร - สถานท่ีราชการ (บาท/วัน/คน) 
  - ฝึกอบรมประเภท ก จัดครบทุกมื้อไม่เกิน 850 
                             จัดไม่ครบทุกมื้อไม่เกิน 600 
  - ฝึกอบรมประเภท ข จัดครบทุกมื้อไม่เกิน 600 
                             จัดไม่ครบทุกมื้อ 400 
- สถานท่ีเอกชน (บาท/วัน/คน) 
  - ฝึกอบรมประเภท ก จัดครบทุกมื้อไม่เกิน 1,200 
                             จัดไม่ครบทุกมื้อไม่เกิน 850 
  - ฝึกอบรมประเภท ข จัดครบทุกมื้อไม่เกิน 950 
                             จัดไม่ครบทุกมื้อ 700 

- สถานท่ีราชการ (บาท/วัน/คน) 
  - ฝึกอบรมประเภท ก จัดครบทุกมื้อไม่เกิน     850 
                             จัดไม่ครบทุกมื้อไม่เกิน 600 
  - ฝึกอบรมประเภท ข จัดครบทุกมื้อไม่เกิน 600 
                             จัดไม่ครบทุกมื้อ     400 
- สถานท่ีเอกชน (บาท/วัน/คน) 
  - ฝึกอบรมประเภท ก จัดครบทุกมื้อไม่เกิน   1,200 
                             จัดไม่ครบทุกมื้อไม่เกิน  850 
  - ฝึกอบรมประเภท ข จัดครบทุกมื้อไม่เกิน 800 
                             จัดไม่ครบทุกมื้อ     600 
  - ฝึกอบรมบุคคลภายนอก จัดครบทุกมื้อไม่เกิน 500 
                                  จัดไม่ครบทุกมื้อ     300 

- สถานท่ีราชการ (บาท/วัน/คน) 
  - ทุกการฝึกอบรม มื้อกลางวัน 
มื้อละไม่เกิน 80 บาท 
- สถานท่ีเอกชนตามมาตรการ
ประหยดัของสพฐ. 

ค่าอาหารกลางวัน 
รวมค่าอาหารว่าง 
และเครื่องดื่ม ของ 
สพป.สพ. 3 มาตรการ 
การเบิกจา่ยรวมกัน 
ไม่เกิน 140 บาท/วัน/คน 
ประกอบดว้ย 
-ค่าอาหาร 80 บาท 
-ค่าอาหารวา่ง 60 บาท 
(2 มื้อ เช้า-บ่าย) 

14.ค่าเช่าท่ีพัก - ห้องพักคนเดียว (บาท/วัน/คน) 
     - ฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 2,400 
     - ฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน 1,450 
 
- ห้องพักคู่ (บาท/วัน/คน) 
  - ฝึกอบรมประเภท ก ไมเ่กิน 1,300 
  - ฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน 900 

- ห้องพักคนเดียว (บาท/วัน/คน) 
      - ฝึกอบรมประเภท ก ไมเ่กิน 2,400 
    - ฝึกอบรมประเภท ข/บุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 
  
 - ห้องพักคู่ (บาท/วัน/คน) 
  - ฝึกอบรมประเภท ก ไมเ่กิน          1,300 
  - ฝึกอบรมประเภท ข/บุคคลภายนอก ไม่เกิน 600 บาท 

 
 
-  ตามหลักเกณฑ/์มาตรการประหยัด 

-  ใช้ใบเสร็จรับเงิน 
ของสถานท่ีไปพัก 
ประกอบกาเบิกจ่าย 
 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
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รายการ อัตราการเบิกจ่าย (บาท) หมายเหต ุ
ระเบียบกระทรวงคลัง / มติ ค.ร.ม. หลักเกณฑ์ / มาตรการประหยัดของสพฐ. สพป.สพ. 3 

15.ค่ายานพาหนะ 
 

 
 

- ผู้จัดอบรมจัดให ้
  - ใช้ยานพาหนะผู้จดัอบรม เบิกจ่ายค่าเช้ือเพลิง 
ได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
 - รถโดยสารประจ าทาง / เช่าเหมายานพาหนะ 
เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริงตามความเหมาะสม 
-  ผู้เข้าอบรมเบิกจา่ยจากต้นสังกดั 
   - ใช้ยานพาหนะต้นสังกัด เบิกจา่ยค่าเช้ือเพลิงได้เท่าที ่
จ่ายจริง (ใบเสร็จค่าน้ ามัน) 
   - รถโดยสารประจ าทาง ตามที่เบิกจ่ายจริง 
   - รถส่วนตัว รถยนต์กิโลเมตรละ 4 บาท 

    ผู้จัดอบรมจดัให้ 
  - ใช้ยานพาหนะผู้จดัอบรม เบิกจ่ายค่าเช้ือเพลิง
ได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
- รถโดยสารประจ าทาง / เช่าเหมายานพาหนะ 
เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริงตามความเหมาะสม 
ยกเว้น : 
    การจัดหลักสูตรฝึกอบรมมากกว่า 1 วัน  
การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป-กลับ ระหว่าง
สถานท่ีอยู่ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบตัิราชการ ไปยัง
สถานท่ีจัดฝึกอบรมทุกวัน ให้เบิกเป็นค่าพาหนะ
ประจ าทาง 
    ผู้เข้าอบรมเบิกจ่ายจากต้นสังกดั 
-  เบิกจ่ายไดต้ามที่จ่ายจริงแตไ่ม่เกินสิทธิที่ 
กระทรวงการคลังก าหนด ได้แก่  
 -  รถโดยสารประจ าทาง  
 -  รถยนต์ราชการ (ใบเสร็จค่าน้ ามัน) 
 -  รถยนต์ส่วนตัว (ก.ม. ละ 4 บาท) 
ยกเว้น : 
 การจัดหลักสตูรฝึกอบรมมากกว่า 1 วัน  
การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป-กลับ ระหว่าง
สถานท่ีอยู่ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบตัิราชการ ไปยัง
สถานท่ีจัดฝึกอบรมทุกวัน ให้เบิกเป็นค่าพาหนะ
ประจ าทาง 

 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
   ตามหลักเกณฑ/์มาตรการประหยัด 

 

 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
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รายการ อัตราการเบิกจ่าย (บาท) หมายเหต ุ
ระเบียบกระทรวงคลัง / มติ ค.ร.ม. หลักเกณฑ์ / มาตรการประหยัดของสพฐ. สพป.สพ. 3 

16.ค่าเบี้ยเลีย้ง  1. กรณีไม่มีการจัดอาหาร เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเช่นเดียวกับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (อัตราเหมาจ่าย) 
   ข้าราชการระดับ 8 ลงมา เบิกได้วันละ 240 บาท/คน/วัน 
   ข้าราชการระดับ 9 ข้ึนไป เบิกได้วันละ 270บาท/คน/วัน 
2. กรณีมีการจัดอาหาร ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงมื้อละ 1 ส่วนของ
อัตราค่าเบีย้เลี้ยง หากไดร้ับเบีย้เลีย้งวันละ 240 บาท  
หักมื้อละ 80 บาท 
3.การค านวณเบี้ยเบี้ยเลีย้ง นับตั้งแต่เวลาออกจากบ้านพัก/
สถานท่ีปฏิบัติงานจนกลับถึงที่พักหรือสถานที่ปฏิบตัิงาน  
คิด 24 ช่ัวโมง= 1 วัน หากนับแลว้ไม่ถึง 24 ช่ัวโมง 
เกิน 12 ช่ัวโมง ให้นับเป็น 1 วัน  

 
 
 
 
        ตามระเบยีบก าหนด 

 
 
 
  
      ตามระเบียบก าหนด 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
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รายการ 
อัตราการเบิกจ่าย (บาท) หมายเหต ุ

ระเบียบกระทรวงคลัง /  
มติ ค.ร.ม. 

หลักเกณฑ์ / มาตรการประหยัดของสพฐ. สพป.สพ. 3 

 
     ระเบียบ / มาตรการทีเ่กี่ยวข้อง 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจดังานและ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 
และแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2552  
และฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555 

ตามหนังสือของสพฐ. 
ที่ ศธ 04002/ว2812 

ลว. 29 กันยายน 2557 

ดุลยพินิจผู้มีอ านาจอนมุัต ิ
ทั้งนีเ้ป็นไปตามมาตรการ
ประหยดัของสพฐ. /  
ตามระเบียบก าหนด 

กรณีมเีหตุจ าเป็นมรีายการ 
ที่ต้องจ่ายเกินกว่า
หลักเกณฑ์ / มาตรการ
ประหยดัสพฐก าหนด 
ให้เสนอผอ.เขตอนุมัติ
เบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริงแต่
ไม่เกินกว่าระเบยีบก าหนด 
และบางรายการอยู่ในดุลยพินิจ
ของผอ.เขต 

 
ค่าใช้จ่ายที่สามารถน ามาเบิกจ่ายได้ตามทีส่พฐ. ก าหนด 
ได้แก่  
1.ค่าใช้จ่ายพิธีทางศาสนา 

 
 
 

 
 
 
1. เบิกจ่ายไดเ้ท่าที่จ่ายจริง/จ าเปน็/ประหยัด 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

ตามหลักเกณฑ์ของสพฐ. 

2.ค่าอาหารว่างและเครื่องดืม่ 2. ใช้อัตราเดียวกับค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม 
- สถานที่ราชการ ไม่เกิน 35 บาท /มื้อ/คน 
- สถานที่เอกชน ไม่เกิน 50 บาท /มื้อ/คน 

2. ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
- สถานท่ีราชการ ไมเ่กิน 35 บาท /มื้อ/คน 

- สถานท่ีเอกชน ไม่เกิน 50 บาท /มื้อ/คน 

ข้อ 2 ข้อ 3 และ ข้อ 4 และ 
ข้อ 5  กรณีมีเหตุจ าเป็นมี
รายการที่ต้องจ่ายเกินกว่า
หลักเกณฑ์ / มาตรการ
ประหยัดสพฐก าหนด 
ให้เสนอผอ.เขตอนุมัติ
เบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริง
แต่ไม่เกินกว่าระเบียบ
ก าหนด 
 

3.ค่าเช่าท่ีพัก (ใช้ใบเสร็จรับเงินของสถานท่ีพักแรม) 3. ใช้อัตราเดียวกับค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม 
- ห้องพักคนเดียว (บาท/วัน/คน) 
  - ฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 2,400 
  - ฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน 1,300 
- ห้องพักคู่ (บาท/วัน/คน) 
  - ฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 1,200 
  - ฝึกอบรมประเภท ข/บุคคลภายนอก  
ไม่เกิน 600 บาท 

3. ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
- ห้องพักคนเดียว (บาท/วัน/คน) 
  - ฝึกอบรมประเภท ก ไมเ่กิน 2,400 บาท 
  - ฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน 1,300 บาท 
- ห้องพักคู่ (บาท/วัน/คน) 
  - ฝึกอบรมประเภท ก ไมเ่กิน 1,200  บาท 
  - ฝึกอบรมประเภท ข/บุคคลภายนอก 
                              ไม่เกิน  600  บาท 

4.ค่าอาหารส าหรับการจัดงาน - สถานที่ราชการ (บาท/วัน/คน) 
  - ฝึกอบรมประเภท ก  
        จัดครบทุกมือ้ไม่เกิน 850 
        จัดไม่ครบทุกมื้อไม่เกิน 600 

4.ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
- สถานท่ีราชการ (บาท/วัน/คน) 
  - ฝึกอบรมประเภท ก  
      จัดครบทุกมื้อ ไม่เกิน 850  
      จัดไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 600 

   ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
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รายการ อัตราการเบิกจ่าย (บาท) หมายเหต ุ
ระเบียบกระทรวงคลัง /  

มติ ค.ร.ม. 
มาตรการประหยัด สพป.สพ. 3 

4.ค่าอาหารส าหรับการจัดงาน 

(ต่อ) 
 
 
 

- ฝึกอบรมประเภท ข  
     จัดครบทุกมื้อไม่เกิน 600 
     จัดไม่ครบทุกมื้อ 400 
- สถานท่ีเอกชน (บาท/วัน/คน) 
  - ฝึกอบรมประเภท ก  
     จัดครบทุกมื้อไม่เกิน 1,200 
     จัดไม่ครบทุกมื้อไม่เกิน 850 
- ฝึกอบรมประเภท ข  
    จัดครบทุกมื้อไมเ่กิน 950  
    จัดไม่ครบทุกมื้อ 700 
 
 

 
 

  - ฝึกอบรมประเภท ข  
      จัดครบทุกมื้อไม่เกิน 600 
      จัดไม่ครบทุกมื้อ      400 
  - ฝึกอบรมบคุคลภายนอก 
      จัดครบทุกมื้อไม่เกิน 500 
      จัดไม่ครบทุกมื้อ      300 
- สถานท่ีเอกชน (บาท/วัน/คน) 
  - ฝึกอบรมประเภท ก  
       จัดครบทุกมื้อไม่เกิน  1,200 
       จัดไม่ครบทุกมื้อไมเ่กิน  850 
  - ฝึกอบรมประเภท ข / บุคคลภายนอก 
      จัดครบทุกมื้อไม่เกิน  800 
      จัดไม่ครบทุกมื้อ      600 

  
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
     ตามหลักเกณฑ์ของสพฐ. 

ข้อ 2 ข้อ 3 และ ข้อ 4 
และข้อ 5  กรณีมี
เหตุจ าเป็นมี
รายการที่ต้องจ่าย
เกินกว่าหลักเกณฑ์ 
/ มาตรการ
ประหยัดสพฐ
ก าหนดให้เสนอ 
ผอ.เขตอนุมัติ
เบิกจ่ายได้ตามที่
จ่ายจริงแต่ไม่เกิน
กว่าระเบียบก าหนด 

 

5. ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก และ คา่พาหนะ กรณีไปร่วมงาน - ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะ 
กรณีหน่วยงานผู้จัดงานไม่จัดอาหาร ที่พัก 
และพาหนะให้ 
หรือจัดให้เพียงบางส่วน ให้เบิกจ่ายได้ตาม
สิทธิ  
ตามระเบียบฝึกอบรม พ.ศ. 2549 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
      ค่าเบี้ยเลี้ยง 
1. กรณีไม่มีการจัดอาหาร เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง
เช่นเดียวกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ (อัตราเหมาจ่าย) 
   ข้าราชการระดับ 8 ลงมา เบิกได้วันละ 
240 บาท/คน/วัน 
   ข้าราชการระดับ 9 ข้ึนไป เบิกได้วันละ 
270บาท/คน/วัน 

- ค่าเบี้ยเลีย้ง ค่าเช่าท่ีพักและค่าพาหนะ กรณี
หน่วยงานผู้จัดงานไม่จดัอาหาร ท่ีพัก และพาหนะให ้
หรือจัดให้เพียงบางส่วน ให้เบิกจ่ายไดต้ามสิทธิ  
ตามระเบียบฝึกอบรม พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพิม่เตมิ 
      ค่าเบ้ียเลี้ยง 
1. กรณีไม่มีการจัดอาหาร เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเช่นเดียวกับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (อัตราเหมาจ่าย) 
   ข้าราชการระดับ 8 ลงมา เบิกได้วันละ 240 บาท/
คน/วัน 
   ข้าราชการระดับ 9 ข้ึนไป เบิกได้วันละ 270บาท/
คน/วัน 

   ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
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รายการ อัตราการเบิกจ่าย (บาท) หมายเหต ุ
ระเบียบกระทรวงคลัง /  

มติ ค.ร.ม. 
มาตรการประหยัด สพป.สพ. 3 

5. ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก และค่าพาหนะ กรณีไปร่วมงาน 

                (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กรณมีีการจัดอาหาร ให้หักค่าเบ้ียเลี้ยง
มื้อละ 1 สว่นของอัตราค่าเบ้ียเลี้ยง หาก
ได้รับเบ้ียเลี้ยงวันละ 240 บาท หักมือ้ละ 
80 บาท 
3.การค านวณเบ้ียเบ้ียเลี้ยง นับตั้งแต่เวลา
ออกจากบ้านพกั/สถานที่ปฏิบัติงานจน
กลับถึงที่พกัหรอืสถานที่ปฏิบัติงาน คิด 
24 ชั่วโมง= 1 วัน หากนับแล้วไม่ถึง 24 
ชั่วโมง เกนิ 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วนั 
 
         ค่าท่ีพัก 
3. ใช้อัตราเดียวกับค่าใชจ้่ายในการ
ฝึกอบรม 
(ใช้ใบเสร็จรับเงินของสถานที่พักแรม) 
- ห้องพักคนเดียว (บาท/วนั/คน) 
  - ระดับ 9 ขึน้ไป ไม่เกนิ 2,400 
  - ระดับ 8 ลงมา ไมเ่กนิ 1,450 
- ห้องพักคู ่(บาท/วนั/คน) 
  - ระดับ 9 ขึน้ไป ไม่เกนิ 1,300 
  - ระดับ 8 ลงมา ไมเ่กนิ  900 บาท 
 
       คา่พาหนะ 
ผู้เข้าอบรมเบิกจ่ายจากต้นสงักัด 
-  เบิกจ่ายได้ตามทีจ่่ายจริงแต ่
ไม่เกินสิทธทิีก่ระทรวงการคลังก าหนด 
ได้แก่  
 -  รถโดยสารประจ าทาง  
 -  รถยนต์ราชการ (ใบเสร็จค่าน้ ามนั) 
 -  รถยนต์ส่วนตัว (ก.ม. ละ 4 บาท) 

 

2. กรณีมีการจัดอาหาร ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงมื้อละ 1 
ส่วนของอัตราค่าเบีย้เลีย้ง หากไดร้ับเบี้ยเลี้ยงวันละ 
240 บาท หักมื้อละ 80 บาท 
3.การค านวณเบี้ยเบี้ยเลีย้ง นับตั้งแต่เวลาออกจาก
บ้านพัก/สถานท่ีปฏิบตัิงานจนกลบัถึงที่พักหรือสถานที่
ปฏิบัติงาน คิด 24 ช่ัวโมง= 1 วัน หากนับแล้วไม่ถึง 
24 ช่ัวโมง เกิน 12 ช่ัวโมง ให้นับเป็น 1 วัน 
       ค่าท่ีพัก 
3. ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
(ใช้ใบเสร็จรับเงินของสถานที่พักแรม) 
- ห้องพักคนเดียว (บาท/วัน/คน) 
  - ระดับ 9 ข้ึนไป ไม่เกิน 2,400 
  - ระดับ 8 ลงมา ไม่เกิน 1,300 
- ห้องพักคู่ (บาท/วัน/คน) 
  - ระดับ 9 ข้ึนไป ไม่เกิน 1,200 
  - ระดับ 8 ลงมา ไมเ่กิน 600 บาท 
       ค่าพาหนะ 
ผู้เข้าอบรมเบิกจ่ายจากต้นสังกัด 
-  เบิกจ่ายไดต้ามที่จ่ายจริงแตไ่ม่เกินสิทธิที่ 
กระทรวงการคลังก าหนด ได้แก่  
 -  รถโดยสารประจ าทาง  
 -  รถยนต์ราชการ (ใบเสร็จค่าน้ ามัน) 
 -  รถยนต์ส่วนตัว (ก.ม. ละ 4 บาท) 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ตามหลักเกณฑ์ของสพฐ. 

ข้อ 2 ข้อ 3 และ ข้อ 4 
และข้อ 5  กรณีมี
เหตุจ าเป็นมี
รายการที่ต้องจ่าย
เกินกว่าหลักเกณฑ์ 
/ มาตรการ
ประหยัดสพฐ
ก าหนดให้เสนอ 
ผอ.เขตอนุมัติ
เบิกจ่ายได้ตามที่
จ่ายจริงแต่ไม่เกิน
กว่าระเบียบก าหนด 

 

 

   ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
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รายการ อัตราการเบิกจ่าย (บาท) หมายเหต ุ
ระเบียบกระทรวงคลัง / 

 มติ ค.ร.ม. 
มาตรการประหยัด สพป.สพ. 3 

5. ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก และค่าพาหนะ กรณีไปร่วมงาน 

                (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 

         ค่าพาหนะ (ต่อ) 
ยกเว้น : 
 การจัดหลักสตูรฝึกอบรมมากกว่า 1 วัน  
การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป-กลับ ระหว่าง
สถานท่ีอยู่ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบตัิราชการ ไปยัง
สถานท่ีจัดฝึกอบรมทุกวัน ให้เบิกเป็นค่าพาหนะ
ประจ าทาง 

       
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ตามหลักเกณฑ์ของสพฐ. 

 

6.ค่าจ้างเหมาพาหนะส าหรับรับ-สง่ ครูและนักเรียนไป
ร่วมงาน หรือขนส่งอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดงาน 
 

  
 
 

เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง/จ าเป็น/ประหยดั 

 

7.ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้สถานท่ีจัดงาน   
8.ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภยั   
9.ค่าจ้างเหมาท าความสะอาดสถานท่ีจัดงาน   
10.ค่าสาธารณูปโภค   
11.ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการสุขา  11. และ 12. ตามอัตราที่หน่วยงานท่ีให้บริการ 

เรียกเก็บ 
 

12.ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการพยาบาล   
13.ค่าวัสดุต่าง ๆ ที่ใช้ในการจัดงาน        เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง/จ าเป็น/ประหยัด  
14.ค่ายาและเวชภัณฑ ์   
15.ค่าสมนาคณุวิทยากร / พิธีกร / ผู้ท าหน้าท่ีด าเนินรายการ  - เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 600บาท/ช.ม./คน 

- ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 1,200บาท/ 
ช.ม./คน 
 

15. ถ้าจ าเป็นต้อง
จ่ายเกินกว่าสพฐ.
ก าหนดให้อยู่ใน
ดุลยพินิจผอ.เขต 

 

   ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
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รายการ อัตราการเบิกจ่าย (บาท) หมายเหต ุ
ระเบียบกระทรวงคลัง /  

มติ ค.ร.ม. 
มาตรการประหยัด สพป.สพ. 3 

16.ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวด หรือการแข่งขัน 

   16.1 ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน 
  

16.1 เบิกเหมาจ่ายไม่เกินวันละ 1,500 บาท/วัน/คน 
    
  
 
     ตามหลักเกณฑ์ของสพฐ. 

16.1 ถ้าจ าเป็นต้อง
จ่ายเกินกว่าสพฐ.
ก าหนดให้อยู่ใน
ดุลยพินิจผอ.เขต 

   16.2 ค่าโล่หรือถ้วยรางวัล/ของรางวัล ท่ีมอบให้ผู้ชนะ 

การประกวด/การแข่งขัน 
 16.2 ช้ินละไม่เกิน 1,500 บาท  

   16.3 เงินหรือรางวัลส าหรับผู้ชนะการประกวดหรือ 

การแข่งขัน 
 เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง/จ าเป็น/ประหยดั  

17. ค่าใช้จ่ายในการประชาสมัพันธ์การจัดงาน  เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง/จ าเป็น/ประหยดั  
18. ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นในการจดังาน  เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง/จ าเป็น/ประหยดั  

 

 

   ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
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การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง มติคณะรัฐมนตรี และมาตรการประหยัดของสพฐ. 

รายการ 
อัตราการเบิกจ่าย (บาท) 

หมายเหต ุ
ระเบียบกระทรวงคลัง / มติ ค.ร.ม. หลักเกณฑ์ / มาตรการประหยัดของสพฐ. สพป.สพ. 3 

 
     ระเบียบ / มาตรการที่เกี่ยวข้อง 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบรหิารงาน 
ส่วนราชการพ.ศ. 2553 ข้อ 12 และ 
หนังสือกระทรวงการคลัง ว96 ลงวันท่ี 
16 กันยายน 2553 รายการค่าใช้สอยตาม
ข้อ 12 ค่าใช้จ่ายบริหารงานฯ ล าดับที่ 5 
ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ ฯ 
และมติค.ร.ม.เมื่อวันที่ 5 ก.พ. 56 

ตามหนังสือของสพฐ. 
ที่ ศธ 04002/ว3207 

ลว. 25 พฤศจิกายน 2556 

ดุลยพินิจผู้มีอ านาจอนมุัต ิ
ทั้งนี้เป็นไปตามมาตรการประหยดั 
ของสพฐ. / ตามระเบียบก าหนด 

 
 

(1) ความหมายการประชุมราชการ 
หมายถึง การประชุมราชการในเนือ้งานท่ีเกี่ยวข้อง 

กับภารกิจงานตามอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงาน ซึ่งมีบุคคล 
ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ร่วมกันสื่อสาร แสดงความคดิเห็น 
ปรึกษาหารือกระท ากิจกรรมให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างใด 
อย่างหนึ่ง โดยมีการก าหนด 
-  เป้าหมายแน่นอน มีวาระหรือประเด็นของการประชุม 
ชัดเจน 
- ผู้เข้าร่วมประชมุมีสว่นร่วมแสดงความคิดเห็นการประชมุ 

- ต้องมีรายงานการประชุมหรือบันทึกการประชุมอย่าง
ถูกต้องชัดเจน (หมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกล 
ผ่านดาวเทียม) 
    

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
   

 
 
 
 
 
 

 

 ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
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รายการ อัตราการเบิกจ่าย (บาท) หมายเหต ุ
ระเบียบกระทรวงคลัง / มติ ค.ร.ม. หลักเกณฑ์ / มาตรการประหยัดของ

สพฐ. 
สพป.สพ. 3 

  (2)  ค่าใช้จ่ายที่สามารถน ามาเบิกจ่ายได้ 
2.1 .ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 
- สถานท่ีราชการ ไมเ่กิน 35 บาท  
  ต่อมื้อ ต่อคน 

- สถานท่ีเอกชน ไม่เกิน 50 บาท 

  ต่อมื้อ ต่อคน 

 
- สถานท่ีราชการ ไมเ่กิน 35 บาท  
  ต่อมื้อ ต่อคน 

- สถานท่ีเอกชน ไม่เกิน 50 บาท 

  ต่อมื้อ ต่อคน 

 
     
    ตามที่จ่ายจริง/จ าเป็น/ประหยดั 
    ไม่เกินอัตราตามหลักเกณฑ ์
    ที่สพฐ. ก าหนด 

 

2.2 ค่าอาหาร - ไม่เกิน 120 บาท ต่อมื้อ ต่อคน - ไม่เกิน 120 บาท ต่อมื้อ ต่อคน 2.2 เป็นการประชุม
คาบเกี่ยวกับมื้อ
อาหารและม ี
ความจ าเป็น 
ต้องจัดอาหาร 

2.3 ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นและเกี่ยวข้องกับการจัด 
ประชุมราชการ 

- เบิกจ่ายไดเ้ท่าที่จ่ายจริง - ตามที่จ่ายจริง/จ าเป็น/ประหยัด - ตามที่จ่ายจริง/จ าเป็น/ประหยัด  

   (3)  บุคคลที่น ามาเบิกจ่ายได้ 
     ส าหรับรายการค่าอาหาร / คา่อาหารว่างและเครื่องดืม่ 
3.1 ประธานการประชุม 
3.2 ผู้เข้าร่วมประชุม  
3.3 เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง ซึ่งเช้าประชุมด้วย 

    

   (4)  เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
4.1 หนังสืออนุมัติให้จัดประชุมราชการ 
4.2 หนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม 
4.3 หลักฐานการจ่ายเงินตามระเบียบของทางราชการ 
     ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน 
4.4 เอกสารรับรองการจัดการประชุมและจ านวน 
ผู้เข้าร่วมประชุม โดยให้เจ้าหน้าทีจ่ัดการประชุม 
เป็นผู้รับรอง เพื่อใช้ประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหาร 
ค่าอาหรว่างและเครื่องดืม่ 

    



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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แบบ 8500 

สัญญาการยืมเงนิ 
 

ยนืต่อ…………………………………………………………………………. 

 
เลขท่ี…………………… 

วนัครบก ำหนด 

……………………… 

ขำ้พเจำ้……………………………………….…………ต ำแหน่ง…………………………………….. 
สังกดั…………………………………………………………..จงัหวดั………………………………………… 
มีควำมประสงคข์อยมืเงินจำก…………………………………………………………………………………… 
เพื่อเป็นค่ำใชจ่้ำยในกำร…………………………………………………………………...ดงัรำยละเอียดต่อไปน้ี 

(ตวัอกัษร)………………………………………………………….รวมเงิน (บำท)  

ขำ้พเจำ้สัญญำว่ำจะปฏิบัติตำมระเบียบของทำงรำชกำรทุกประกำร และจะน ำใบส ำคญัคู่จ่ำยท่ีถูกต้อง 
พร้อมทั้ งเงินเหลือจ่ำย (ถ้ำมี) ส่งใช้ภำยในก ำหนดไว้ในระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง คือภำยใน 30 วนั  
นบัแต่วนัท่ีไดรั้บเงินน้ี ถำ้ขำ้พเจำ้ไม่ส่งตำมก ำหนด ขำ้พเจำ้ยนิยอมใหห้กัเงินเดือน ค่ำจำ้ง เบ้ียหวดั บ ำเหน็จ บ ำนำญ 
หรือเงินอ่ืนใดท่ีขำ้พเจำ้พึงไดรั้บจำกทำงรำชกำร ชดใชจ้  ำนวนเงินท่ียมืไปจนครบถว้นไดท้นัที 

ลงช่ือ………………………………………..………..ผูย้มื   วนัท่ี……………………………………………… 

เสนอ 

ไดต้รวจสอบแลว้เห็นสมควรอนุมติัใหย้มืตำมใบยมืฉบบัน้ีได ้จ  ำนวน……………………………..บำท 

(……………………………………………………………………………….) 

ลงช่ือ…………………………………………..…………..   วนัท่ี……………………………………………… 

ค าอนุมัติ 

อนุมติัใหย้มืตำมเง่ือนไขขำ้งตน้ได ้เป็นเงิน…………………………………………………………บำท 

(……………………………………………………………………………….) 

ลงช่ือ…………………………………………..…..ผูอ้นุมติั   วนัท่ี……………………………………………… 

ใบรับเงิน 

ไดรั้บเงินยมืจ ำนวน……………………..บำท (………………………………………………………...) 
ไปเป็นกำรถูกตอ้งแลว้ 

ลงช่ือ…………………………………..…………..ผูรั้บเงิน   วนัท่ี……………………………………………… 
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รายการส่งใช้เงนิยืม 

คร้ังที่ วนั เดือน ปี 
เงินสด หรือ 
ใบส าคัญ 

จ านวนเงิน คงค้าง ลายมือช่ือผู้รับ ใบรับเลขที่ 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

หมายเหตุ  (1) ย่ืนต่อ ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง หัวหน้ำกองคลัง หัวหน้ำแผนกคลัง หรือต ำแหน่งอ่ืนใด
ท่ีปฏิบัติงำนเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 

 (2) ให้ระบุช่ือส่วนรำชกำรท่ีจ่ำยเงินยืม 
 (3) ระบุวตัถปุระสงค์ท่ีจะน ำเงินยืมไปใช้จ่ำย 
 (4) เสนอต่อผู้มอี ำนำจอนุมติั 

(ด้านหลัง) 
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(ตัวอย่าง) 

แบบประมาณการค่าใช้จ่าย 

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

วันที่................................. 

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

โรงเรยีน................................................................... 

แนบท้ายสัญญาการยืมเงนิ ของ....(ชื่อ-นามสกุลผู้ยมื) 

รายการ จ านวนเงิน 

 

ค่าเบีย้เลีย้ง                      (...... คน X …. วัน X….. บาท)   เป็นเงนิ 

ค่าเชา่ที่พัก                      (...... คน X …. วัน X….. บาท)   เป็นเงนิ 

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (...... คน X …. มื้อ X….. บาท)    เป็นเงิน 

ค่าอาหารมื้อกลางวัน         (...... คน X …. มื้อ X….. บาท)    เป็นเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

 

XX 

XX 

XX 

XX 

รวมจ านวนเงนิทั้งสิ้น (ตัวอักษร)............................................... XXXXXXX XX 

 

                                                       (ลงช่ือ)..................................ผู้ประมาณการ/ผู้ยืม 

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

                                                        ต าแหนง่..................................... 
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สญัญาเงินยืมเลขที่……………………….…………………..วนัท่ี……………….…………………….  ส่วนที่  1 
ช่ือผู้ ยืม…………………………………………จ านวนเงิน……………………………..……….บาท  แบบ 8708 
 

ใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
 

       ท่ีท าการ……………………….………………….. 
       วนัท่ี………เดือน………………….พ.ศ…….…… 
 
เร่ือง ขออนมุตัิเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน …………………………………………………. 
 

  ตามค าสัง่ / บนัทกึ  ท่ี…………….…………………ลงวนัท่ี…………….…………..ได้อนมุตัิให้ 
ข้าพเจ้า…………………………………………………………ต าแหน่ง……………………………………………. 
สงักดั……………………………………………………………พร้อมด้วย………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………… 
เดินทางไปปฏิบตัิราชการ……………………………………………………………………………………………... 
……….………………………………………………………………………………………..โดยออกเดินทางจาก 
     บ้านพกั       ส านกังาน       ประเทศไทย    ตัง้แตว่นัท่ี………..เดือน……………..พ.ศ………..เวลา………...น. 
และกลบัถงึ    บ้านพกั          ส านกังาน        ประเทศไทย    วนัท่ี….……เดือน…………….….พ.ศ…………. 
เวลา…………….น.   รวมเวลาไปราชการครัง้นี…้…………….วนั…………………ชัว่โมง 
 

  ข้าพเจ้าขอเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ       ข้าพเจ้า         คณะเดินทาง   ดงันี ้
คา่เบีย้เลีย้งเดินทางประเภท…………………………………….จ านวน……………..วนั      รวม……………..บาท 
คา่เช่าท่ีพกัประเภท………………………………………………จ านวน……………..วนั     รวม………….….บาท 
คา่พาหนะ…………………………………………………………………………………      รวม……………..บาท   
คา่ใช้จ่ายอ่ืน……….………………………………………………………………………     รวม……………..บาท   
        รวมเงินทัง้สิน้……………….………บาท 
จ านวนเงิน  (ตวัอกัษร)……………………………………………………………………………………..…………. 
 

  ข้าพเจ้าขอรับรองวา่รายการที่กลา่วมาข้างต้นเป็นความจริง   และหลกัฐานการจ่ายท่ีสง่มาด้วย  
จ านวน……………………………..ฉบบั     รวมทัง้จ านวนเงินท่ีขอเบิกถกูต้องตามกฎหมายทกุประการ 
 

      
 (ลงช่ือ)…………………………………ผู้ขอรับเงิน 

               (………………………………….) 
      ต าแหน่ง………………………………… 
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- 2 - 

  

 

ได้ตรวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถกูต้องแล้ว 
เห็นควรอนมุตัิให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงช่ือ…………………………………………………. 
        (…………………………………………………) 
ต าแหน่ง……………………………………………… 
วนัท่ี………………………………………………….. 

 

อนมุตัิให้จ่ายได้ 
 
 
ลงช่ือ…………………………………………………. 
        (…………………………………………………) 
ต าแหน่ง……………………………………………… 
วนัท่ี………………………………………………….. 

 

  ได้รับเงินคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   จ านวน………………………………………บาท 
(…………………………………………………….)  ไว้เป็นการถกูต้องแล้ว 
 
(ลงช่ือ)…………………………………..ผู้ รับเงิน      (ลงช่ือ)…………………………………………ผู้จ่ายเงิน 
         (…………………………………..)     (…………………………………………) 
ต าแหน่ง…………………………………       ต าแหน่ง………………………………………… 
วนัท่ี……………………………………..       วนัท่ี……………………………………………... 
จากเงินยืมตามสญัญาเลขท่ี……………………………………..วนัท่ี………………………………………………. 
 
หมายเหตุ………………..…………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

ค าชีแ้จง 1. กรณีเดินทางเป็นหมูค่ณะและจดัท าใบเบิกคา่ใช้จ่ายรวมฉบบัเดียวกนั   หากระยะเวลาในการ 
      เร่ิมต้นและสิน้สดุการเดินทางของแตล่ะบคุคลแตกตา่งกนั  ให้แสดงรายละเอียดของวนัเวลาท่ี 

    แตกตา่งกนัของบคุคลนัน้ในช่องหมายเหต ุ
2. กรณีย่ืนขอเบิกคา่ใช้จ่ายรายบคุคล   ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้ รับเงินและวนัเดือนปีท่ี 
    รับเงิน   กรณีท่ีมีการยืมเงินให้ระบวุนัท่ีท่ีได้รับเงินยืม  เลขท่ีสญัญายืมและวนัท่ีอนมุตัิเงินยืมด้วย 
3. กรณีท่ีย่ืนขอเบิกคา่ใช้จ่ายรวมเป็นหมูค่ณะ   ผู้ขอรับเงินมต้ิองลงลายมือช่ือในช่องผู้ รับเงิน    
    ทัง้นี ้  ให้ผู้มีสทิธิแตล่ะคนลงลายมือช่ือผู้ รับเงินในหลกัฐานการจ่ายเงิน  (สว่นท่ี  2)
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หลักฐานการจ่ายเงนิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ          ส่วนที่  2 
ชื่อส่วนราชการ……………………………………………………..จังหวัด…………………………………………       แบบ 8708 

ประกอบใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางของ……………………………………..ลงวันที่……….เดือน……………………………พ.ศ…………. 
 

 

ที่ 
 

ชื่อ 
 

ต าแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย  

รวม 
ลายมือช่ือ 
ผู้รับเงนิ 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงนิ 

 

หมายเหตุ 
ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

                                                                   รวมเงิน      ตามสญัญาเงินยืมเลขที่……….วนัท่ี……………….. 

 

จ านวนเงินรวมทัง้สิน้(ตวัอกัษร)………………………………………………………………………………………………………………… (ลงช่ือ)…………………………….…ผู้จ่ายเงิน 
                                        (……………………………….) 
ค าชีแ้จง  1. คา่เบีย้เลีย้งและคา่เช่าที่พกัให้ระบอุตัราวนัละและจ านวนวนัท่ีขอเบกิของแตล่ะบคุคลในช่องหมายเหตุ                       ต าแหน่ง………………………………. 
   2. ให้ผู้มีสทิธิแตล่ะคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้ รับเงินและวนัเดือนปีที่ได้รับเงิน  กรณีเป็นการรับจากเงินยืม  ให้ระบวุนัท่ีที่ได้รับจากเงินยืม     วนัท่ี…………………………………… 
   3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจา่ยเงินยืมนัน้ให้แก่ผู้ เดินทางแตล่ะคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 
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 (ตัวอย่าง) 

แบบ  บก. 111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

ส่วนราชการ  .......................(1)................................ 

 

วัน เดอืน ป ี รายละเอียดรายจา่ย จ านวนเงนิ หมายเหต ุ

.....(2)....... 

   และ 

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

  ส าหรับ................................................. 

  ต าแหนง่............................................... 

  ระดับ..................................ไปราชการที่................. 

  มีค่าใช้จา่ย ดงันี ้

ค่าโดยสาร………(3)...................................... 

จาก..............(4)............................... 

 ถึง..............(5)...............เท่ียวละ............. บาท / คน 

  ไป /กลับ     จ านวน ...........คน เป็นเงิน..............บาท 

ค่าโดยสาร………........................................... 

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

 ถึง...............................เท่ียวละ............. บาท / คน 

  ไป /กลับ     จ านวน ...........คน เป็นเงิน..............บาท 

 

 

 

 

......(6)....... 

 

รวมทั้งสิน้   (ตัวอักษร).........................(7)................................. ..............  

 

ข้าพเจ้า………….(8)………….ต าแหน่ง………(9)…………กอง…….(10)… 

ขอรับรองว่ารายจ่ายขา้งต้นนี ้   ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้  และข้าพเจ้าได้จา่ยไปใน 

งานของราชการโดยแท ้

         ลงชื่อ....................(11).................... 

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

           วันที ่......./...(12)..../....................... 
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ค าอธิบายการกรอก  แบบ บก. 111 

(1) สถานที่ที่เขียนขอเบิก  ถา้เขียนที่โรงเรียนให้ใส่ช่ือโรงเรียน 

(2) วันเดือนป ีที่เดนิทางไปราชการ (ไป-กลับ) 

(3) ประเภทพาหนะที่ใช้ในการเดนิทาง 

(4) สถานที่ที่ออกเดินทาง 

(5) สถานที่ที่ไปราชการ   /  สถานีรถประจ าทาง    (ถา้มีการเดินทางหลายต่อ ให้เขยีน 

      ให้ครบ และระบุจ านวนเงินที่ขอเบิกในแต่ละเที่ยว) 

(6) จ านวนเงนิที่ขอเบิก 

(7) จ านวนเงนิรวมทั้งสิน้ที่ขอเบิกทั้งเป็นตัวเลข และตัวอักษร 

(8) ชื่อ-สกุล  ผู้ขอเบิกเงิน 

(9) ต าแหนง่ของผู้ขอเบิกเงิน 

(10) ระบุว่าผู้ขอเบิกเงินสังกัดโรงเรยีน.........   

(11) ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงนิ 

           (12) วัน เดือน ป ี ที่เขียนขอเบิกเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



28 

 

 

(ตัวอย่าง-บันทกึส่งใช้เงนิยมื) 

                              บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ ........................................................................................................................ 

ที.่...................................................................วันที่............................................................... 

เรื่อง  ขออนุมตัิส่งใช้เงินยืม....................................... 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน................... 

  ตามท่ีอนุมัติให้ขา้พเจ้า....(ผู้รับผิดชอบโครงการ)..........ต าแหนง่....................................... 

ยมืเงิน............(นอกงบประมาณ ประเภท.....................) เพื่อเป็นคา่ใชจ้่าย.........................จ านวนเงิน.....บาท 

 (.....................................) ตามสัญญาการยืมเงินเลขท่ี......./............ลงวันท่ี....(วันท่ีอนุมัติเงินยืม)..........นัน้ 

  บัดนี้ ได้ด าเนินการตามวัตถุประสงค์แลว้ ขอส่งใชห้ลักฐาน จ านวน.............ฉบับ 

และจ านวนเงินสด (ถา้มี) ดังนี้ 

  1. หลักฐานใบส าคัญ  เป็นเงิน...................... บาท 

  2. เงินสด (ถา้มี)   เป็นเงิน...................... บาท 

            รวมเป็นเงิน..................... บาท 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา 

           ลงช่ือ...........................................ผู้ยืม 

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

           ต าแหนง่.............................................                                                                      



 
  

เอกสารอ้างอิง 
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2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 
3. หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

              ส าหรับหน่วยงานในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) 

              พ.ศ. 2554 
7. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค 0406.4/ว.5 ลงวันที่ 31 

              มกราคม 2554  เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรม 
              ภายในประเทศ 

8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม 
              ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 

9. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม 
              ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 
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