
คู่มือ
การปฏิบัติงานการปฏิบัติงาน

The Secondary Educational Service Area Office Nakhon Si Thammarat

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

ผู้จัดทำ
นางแสงรัตน์ รัตนฤทธิ์
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีอาวุโส

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน
ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม
เงินยืมราชการ และเงินทดรองราชการ
เงินฝากคลัง



1 

คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงาน การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม เงินยืมราชการ เงินทดรองราชการ และเงินฝากคลัง
จัดทำขึ้นเพ ื่อให้ผู ้ปฏิบ ัติงานด้านการเงินและผู้ที่เกี่ยวข้อง ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน สามารถเบิกจ่าย 
ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และเป็นคู่มือในการสอนงานสำหรับ 
เจ้าหน้าที่และบุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช  ได้จัดทำคู่มือในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ต่างๆ 
ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด เพ่ือให้การจัดทำหลักฐานการเบิกจ่ายและการปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทาง 
และมาตรฐานเดียวกัน รวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  ซึ่งในคู่มือได้อธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติและแนวทาง 
การตรวจสอบการเบิกจ่าย ซ่ึงจะช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้ขอเบิกและผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย 
ให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และเป็นประโยชน์ต่อราชการต่อไป 

       แสงรัตน์ รัตนฤทธิ์       

  กลุม่บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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                   ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

1. ผู้เดนิทางไปราชการมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการนับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้ 
เดนิทางไปราชการ 

2. กรณีผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้น 
การปฏิบัติราชการ เพราะเหตุส่วนตัว ทั้งนี ้ได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน และได้รับอนุมัติให้เดินทาง 
สำหรับช่วงเวลาดังกล่าว  มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเมื่อมีการปฏิบัติตามคำสั่งทางราชการแล้ว 

 

ผู้มีสิทธิเบิก ได้แก่ 
1. ข้าราชการ 
2. ลูกจ้างประจำ 
3. พนักงานราชการ 
4. บุคคลภายนอก 

 
 

การเดินทางไปราชการจำแนกได้ 2 ลักษณะ 
 

1. การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ประเภทการเดินทาง 3 ประเภท 
1.1 การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
1.2 การเดินทางไปราชการประจำ 
1.3 การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 

 

2. การเดินทางไปราชการในต่างประเทศ ประเภทการเดินทาง 2 ประเภท 
2.1 การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
2.2 การเดินทางไปราชการประจำในต่างประเทศ 

 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
(1) การไปปฏิบัติราชการชั ่วคราวนอกที ่ต ั ้งสำนักงานซึ ่งปฏิบัต ิราชการปกติตามคำสั่ง 

ผู้บังคับบัญชาหรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
(2) การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามทีไ่ด้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
(3) การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในตำแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
(4) การเดนิทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการประจำใน
ต่างประเทศ 
(5) การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่าง
ประเทศ
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว   
ประกอบด้วย        1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

2. ค่าเช่าที่พัก 
3. ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ ค่าระวาง     
   บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ  ทำนองเดียวกัน 
4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 

“เบี้ยเลี้ยงเดินทาง” หมายความว่า   
ค่าอาหารที่ทางราชการจ่ายให้เพื่อบรรเทาความเดือดร้อนในการเดินทาง ออกนอกพ้ืนที่ตั้งสำนักงานปกติ 
กำหนดใหเ้บิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายตามจำนวนเงินและเงื่อนไขท่ีกระทรวงการคลังกำหนด โดยการนับเวลา 
เดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับต้ังแต่เวลาออกจากสถานท่ีอยู่หรือ สถานที่ปฏิบัติราชการ 
ตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติแล้วแต่กรณี 
 

การนับเวลาเพื่อคำนวณเบีย้เลี้ยงกรณีต่าง ๆ  
1.1. กรณมีีการพักแรม 

• ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 
• เศษของวันนับได้เกิน 12 ชั่วโมงให้ถือเป็นเวลาเพ่ือเบิกเบี้ยเลี้ยงได้อีก 1 วัน 
• เศษของวันถ้านับได้ไม่เกิน 12 

ชั่วโมงให้ตัดทิ้ง 1.2 กรณีไม่มีการพักแรม 
 

• ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 
• กรณีนบัแล้วไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมงขึน้ไป ให้ถอืเป็นเวลาเพ่ือเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน 
• กรณีนบัแล้วไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 6 ชั่วโมงขึน้ไป ให้ถือเป็นเวลาเพ่ือเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 
• ให้นับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง ตั้งแต่เวลาเริ่มปฏิบัติราชการตามตำสั่ง 

 

1.3 กรณีลากิจ หรือ ลาพักผ่อน ก่อนการปฏิบัติราชการ 
• ให้นับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง ตั้งแต่เวลาเริ่มปฏิบัติราชการตามคำสั่ง 

 
 

 ย ก เ ว ้น กรณีผู้เดินทางมีเหตุจำเป็นต้องพักแรมในท้องที่ปฏิบัติราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติงานราชการ 
ให้นับเวลา เพ่ือคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 24 ชั่วโมง 
ทั้งนี้ผู้เดินทางต้องรับรองตนเองในการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงดังกล่าวด้วย 
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1.4 กรณีลากิจ หรือ ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 
 

• ให้นับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง ถึงเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติราชการตามคำสั่ง 
 
 

ตัวอย่าง 
 

1. นายองอาจ ใจงาม เดินทางออกจากบ้านพัก วันท่ี 5 เมษายน 2565 เวลา 07.00 น. มีคำสั่งเดินทาง 
ไปราชการท่ีจังหวัดสระบุรี และเดินทางกลับถึงบ้านพักวันท่ี 10 เมษายน 2565 เวลา 19.00 น. 

 
 

วันท่ี 5 เม.ย. 6 เม.ย. 7 เม.ย. 8 เม.ย. 9 เม.ย. 10 เม.ย. 
 

เวลา 07.00 07.00 07.00 07.00 07.00 19.00 
 
 
 

1 วัน 1 วัน 1 วัน1 วัน 12 ช่ัวโมง 
 

 
 
 

สรุป นายองอาจ ใจงาม ได้เบี้ยเลี้ยงทั้งหมด 4 วัน (เดินทางไปราชการ 4 วัน 12 ชั่วโมง จงึไม่นับเป็นเวลาเพ่ือเบิก 
เบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน) 

 

2. นายองอาจ ใจงาม เดินทางออกจากบ้านพัก วันท่ี 5 เมษายน 2565 เวลา 07.00 น. มีคำสั่งเดินทาง 
ไปราชการที ่จังหวัดสระบุรี และเดินทางกลบัถึงบา้นพักวันที ่10 เมษายน 2565 เวลา 21.00 น. 

 
 

วันท่ี 5 เม.ย. 6 เม.ย. 7 เม.ย. 8 เม.ย. 9 เม.ย. 10 เม.ย. 
 

เวลา 07.00 07.00 07.00 07.00 07.00 21.00 
 
 
 
 

1 วัน 1 วัน 1 วัน 1 วัน 1วัน 14 ช่ัวโมง 
 
 
 

สรุป นายองอาจ ใจงาม ได้เบี้ยเลี้ยงทั้งหมด 5 วัน (เดินทางไปราชการ 5 วัน 14 ชั่วโมง จึงนับเป็นเวลาเพื่อเบิก  
เบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน) 
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3. นายองอาจ ใจงาม เดินทางออกจากบ้านพัก วันท่ี 5 เมษายน 2565 เวลา 07.00 น. มีคำสั่งเดินทาง 
ไปราชการท่ี จังหวัดสระบุรี และเดินทางกลับถึงบ้านพักวันท่ี 5 เมษายน 2565 เวลา 14.00 น. 

 

 
วันท่ี 

 
5 เม.ย. 

 
5 เม.ย. 

เวลา 07.00 14.00 
 
 
 

7 ช่ัวโมง 
 
 

สรุป นายองอาจ ใจงาม ได้เบี้ยเลี้ยงทั้งหมด 1/2 วัน (เดนิทางไปราชการ 7 ชั่วโมงและไม่ได้พักแรม เวลาเดินทาง 
รวมปฏิบัติราชการ 7 ชั่วโมงเป็นต้นไป แต่ไม่ถึง 12 ชั่วโมง ให้นับเป็นครึ่งวัน) 

 

 
 
 

ค่าเบีย้เลี้ยง 
 

อัตราเหมาจ่าย 
 

 
 

รายการ 
กรมบัญชีกลาง 

อัตรา 
(บาท/คน/วัน) 

1.  
 

 
 
 

240 

 - ประเภททั่วไปปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน/อาวุโส 
 - ประเภทวิชาการ ปฏิบัติราชการ/ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ 
 - ประเภทอำนวยการต้น/ระดับ 8 ลงมา/ตำแหน่งที่เทียบเท่า 

2.  
 

 
 
 

270 

 - ประเภททั่วไปทักษะพิเศษ 
 -    ประเภทวิชาการเชี่ยวชาญ/ทรงคุณวุฒิประเภทอำนวยการสูง 
 - ประเภทบริหารต้น/สูง/ระดับ 9 ขึน้ไป/ตำแหน่งที่เทยีบเท่า 
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ค่าเช่าที่พัก 
 

ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 17 
กำหนดว่า การเดินทางไปราชการที่จำเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งปกติต้องพักในยานพาหนะ หรือ 
การพักแรมในที่พักแรม ซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้วให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่าย 
หรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้     ทั้งนี้ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 

การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้ดังนี้ 
 

(1) ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือดำรงตำแหน่งที่เทียบเท่า ให้พักแรมรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง 
โดยให้เบิกค่าเช่าท่ีพักได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่คนละไม่เกินร้อยละเจ็ด สิบของอัตราค่าเช่าห้องพัก 
คนเดียว ถ้าผู้ดำรงตำแหน่งดังกล่าวแยกห้องพักคนเดียวให้เบิกได้อัตราเดียวกัน เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม จะ 
พักรวมกัน หรือมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

 

(2) ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เทา่ที่จ่ายจริงในอัตรา ค่า 
เช่าห้องพักคนเดียว 

 

(3) ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป หรือตำแหน่งท่ีเทียบเท่า ซ่ึงเป็นหัวหน้าคณะ หากมีความจำเป็นต้อง 
ใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอ่ืนให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มขึ้นสำหรับ 
ห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว หรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้ แต่ท้ังนี้ต้องมีอัตราไม่เกิน 
สองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

 

มาตรา 20 กำหนดว่า การเดินทางไปราชการ ณ สถานท่ีปฏิบัตริาชการใดที่ไม่สะดวกในการเดินทางไป 
กลับระหว่างสถานที่ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยู่ ให้เบิกค่าเช่าที่พักระหว่างที่ไปราชการได้เพียงระยะเวลา 
ไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน นับแต่วันท่ีออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด สำหรับส่วน 
ราชการใดท่ีไม่มีปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอำนาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัต ิทั้งนี้ ให้พิจารณา 
ถึงความจำเป็นและประหยัดด้วย 

 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม ข้อ 8 กำหนดว่า ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกตามบัญชีหมายเลข 3 โดยจะเบิกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะจ่ายจริงหรือ 
ในลักษณะเหมาจ่ายก็ได ้แตถ้่าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะเดียวกัน 
ทั้งคณะ 

 

กรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยวกระทรวงการคลัง 
กำหนดให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราสูงได้ตามความจำเป็น ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ 
งบประมาณใช้ดุลยพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงสูงกว่าอัตราที่กำหนดเพิ่มขึน้อีก 
ไม่เกินร้อยละ 25 
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กรณีการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะซึ่งมีผู ้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือตำแหน่ง 
ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พล 
อากาศตรี ขึ้นไป หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพลตำรวจตรี ขึ้นไป เป็นหัวหน้าคณะ หากมีความจำเป็นต้องใช้ 
สถานที่ในที่เดียวกันกับที่พักเพื่อเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่น ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มขึ้นสำหรับ 
ห้องพักอีกห้องหนึ่ง หรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนได้เท่าท่ีจ่ายจริง ในอัตราไม่เกิน 2 เท่าของอัตราค่าเช่าห้องพัก 
คนเดียวกไ็ด้ 

 

ผู้ดำรงตำแหน่งตามบัญชีหมายเลข 5 ให้เบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสม 
 
 
 
 

อัตราค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย 
 

 
 

 

ประเภท 
  

ระดับ 
อัตราการเบิก 
:วัน:คน:บาท 

ข้าราชการ ประเภทบริหาร 
 
 

ข้าราชการ ประเภทอำนวยการ 
ข้าราชการ ประเภทวิชาการ 

ระดับต้น 
ระดับสูง 
ระดับสูง 
ระดับเชี่ยวชาญ 

  

    
  

 

ระดับทรงคณุวุฒิ 

  

ข้าราชการ ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ  1,200 

พนักงานราชการ/ 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ/ 
กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ 

เทียบเท่าข้าราชการประเภท 
ประเภทวิชาการ/ประเภทเชี่ยวชาญ 

 



9 

 

 

9 
 

 

ประเภท 
  

ระดับ 
อัตราการเบิก 
วัน:คน:บาท 

ข้าราชการ ประเภทอำนวยการ 
ข้าราชการ ประเภทอำนวยการ 

 

 
 
 
ข้าราชการ ประเภททั่วไป 

ระดับต้น 
ระดับปฏิบัติการ 
ระดับชำนาญการ 
ระดับชำนาญการพิเศษ 
ระดับปฏิบัติงาน 

 

   
  

 

ระดับชำนาญงาน 
ระดับอาวุโส 

  

ลูกจ้างประจำ/ลูกจ้างชั่วคราว เทียบเท่าข้าราชการประเภททั่วไป  

พนักงานราชการ เทียบเท่าข้าราชการ 800 

กลุ่มงานบริการ/เทคนิค ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน  

กลุ่มงานบริหารทั่วไป/วิชาชีพเฉพาะ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  

(เริ่มรับราชการ – 17 ปี) ระดับชำนาญการ 
ระดับชำนาญการพิเศษ 

 

กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  

(เริ่มรับราชการ – 10 ปี) ระดับชำนาญการ 
ระดับชำนาญการพิเศษ 
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อัตราค่าเช่าที่พักจ่ายจริง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่2) 
พ.ศ.2554 

 

ประเภท ระดับ ห้องพักเดี่ยว ห้องพักคู่ 
ข้าราชการ ประเภทบริหาร ระดับสูง  

2,500 
 

1,400 
ข้าราชการ ประเภทวิชาการ ระดับทรงคณุวุฒิ 

จะเบิกอัตราห้องพักเดี่ยวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
 

ข้าราชการ ประเภทบริหาร ระดับต้น  
 
 
 
 
 

2,200 

 
 
 
 
 
 

1,200 

ข้าราชการ ประเภทอำนวยการ ระดับสูง 
ข้าราชการ ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
ข้าราชการ ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 
พนักงานราชการ/ เทียบเท่าข้าราชการประเภท 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป/ ประเภทวิชาการ/ประเภทเชี่ยวชาญ 
กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ/ 
กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ 

จะเบิกอัตราห้องพักเดี่ยวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
 

ข้าราชการ ประเภทอำนวยการ ระดับต้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1,500 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

850 

ข้าราชการ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ระดับชำนาญการ 
ระดับชำนาญการพิเศษ 

ข้าราชการ ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
ระดับชำนาญงาน 
ระดับอาวุโส 

ลูกจ้างประจำ/ลูกจ้างชั่วคราว เทียบเท่าข้าราชการประเภททั่วไป 
ระดับปฏิบัติงาน 

พนักงานราชการ เทียบเท่าข้าราชการประเภททั่วไป 
ระดับปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานบริการ/เทคนิค ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ/ 
กลุ่มงานบริหารทัว่ไป/วิชาชีพ ระดับชำนาญการ/ระดับชำนาญการ 
เฉพาะ พิเศษ 
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หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักกรณีจ่ายจริง ดังนี้ 
 

1.  กรณีเลอืกเบิกในลักษณะจ่ายจริง 
 

กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 
 

กรณีท่ีพักแรมอื่น ใช้ใบเสร็จรับเงินท่ีมีที่อยู่ผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน จำนวนเงินที่ได้รับ 
วันที่เข้าพักและวันที่ออก 

 

2.  กรณีเลอืกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลักฐานการขอเบิก 
 
 
 

ห้ามเบิก 
 

❖ กรณีการเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิค่าเช่าที่พัก  ได้แก่ 
 

▪ การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทางที่ต้องค้างคืนบนรถ 
 

▪ การพักแรมในทีพั่กท่ีราชการจัดให้ เช่น บ้านพกัรับรอง 
 

❖    กรณีท่ีเจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก 
เว้นแต่กรณีจำเป็น 
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ค่าพาหนะ 
 

ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าพาหนะรวมค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงาน ค่าระวางรถบรรทุก 
ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทำนองเดียวกัน 

 

การเดินทางไปราชการ โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะไดโ้ดยประหยัด และ 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด ในกรณีทีไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความ 
รวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางไปราชการต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ใน 
หลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น 

 

การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้สำหรับกรณีดังตอ่ไปนี้ 
 

1. การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจำ 
ทางหรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

 

2. การเดินทางไปกลบัระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกันวนัละ 
ไม่เกินสองเที่ยว 

 

3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
 

 
 
 

การเบิกค่ายานพาหนะ มี 3 ลักษณะ 
 

1.  พาหนะรับจ้าง 
2.  พาหนะประจำทาง 
3.  พาหนะส่วนตัว 
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1.  พาหนะรับจ้าง 
ให้เบิกได้ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 

ประเภท ระดับ หลักเกณฑ์การเบิก 
ข้าราชการ ประเภทบริหาร ระดับต้น ระดับสูง เบิกระหว่างที่พักหรือสถานที ่
ข้าราชการ ประเภทอำนวยการ ระดับต้น ระดับสูง ปฏ ิบ ัต ิราชการก ับสถาน ีรถ 
ข้าราชการ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ประจำทางในจังหวัดเดียวกัน 

ระดับชำนาญการพิเศษ เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
ระดับเชี่ยวชาญ 
ระดับทรงคณุวุฒิ 

ข้าราชการ ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน 1.กรณีข ้ามเขตจ ังหว ัด เขต 
ระดับอาวุโส ติดต่อหรือผ่าน กทม. เบิกได้ 
ระดับทักษะพิเศษ เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท เขต 

ติดต่อจังหวัดอ่ืน เบิกได้เท่ียวละ 
ไม่เกิน 500 บาท 
2.การเดินทางไปกลับระหว่างที ่
พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการใน 
จังหวัดเดียวกันไม่เกินวันละ 2 
เที่ยว 
3.การเดินทางไปราชการในเขต 
กรุงเทพมหานคร 

ข้าราชการ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ เบิกได้เมื่อไม่มีรถประจำทาง 
ข้าราชการ ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ถ้ามีรถประจำทาง แต่มีความ 
ลูกจ้างประจำ  จำเป็นต้องใช้รถรับจ้างเพราะมี 
พนักงานราชการ เหตุมีสัมภาระ เดินทางเช้าตรู่ 
ลูกจ้างชั่วคราว เด ินทางยามค่ำค ืน ให ้ช ี ้แจง 

เหตุผลในแบบ บก.111 
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2. พาหนะประจำทาง 
ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินสิทธิ์ โดยเบิกได้ทั้งรถไฟ เรือ รถประจำทาง เครื่องบิน และ 

ยานพาหนะอ่ืนท่ีมีให้บริการขนส่งแก่บุคคลท่ัวไปเป็นประจำ มีเส้นทาง มีอัตราค่าโดยสารและค่าระวางท่ีแน่นอน 
การเบกิเงินค่าตั๋วเครื่องบินให้ใช้ใบเสร็จรบัเงนิของสายการบินหรือใบเสร็จรับเงินบริษัทตัวแทน หรือใบเสร็จรับเงิน 
ทีอ่อกด้วยเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ (Sales slip) คูกั่บ Boarding pass หรือ Itinerary receipt หรือ Booking จำนวน 
เงินท่ีเรียกเก็บเป็นค่าชำระแทนการเลือกท่ีนั่ง ค่าอาหารและเครื่องเดิม ค่าประกันชีวิตหรือค่าประ กันภาคสมัครใจ 
ไม่สามารถเบิกได้ 

 

สิทธิการเบิกค่าพาหนะประจำทาง 
 

ประเภท ระดับ รถโดยสาร 
ประจำทาง 

รถไฟ เครื่องบิน 

ข้าราชการ ประเภทบริหาร 
ข้าราชการ ประเภทวิชาการ 

ระดับต้น 
ระดับสูง 
ทรงคุณวุฒิ 

จ่ายจริง จ่ายจริง ชั้นธุรกิจหรือต่ำกว่า 

ข้าราชการ ประเภทอำนวยการ 
ข้าราชการ ประเภทวิชาการ 
ข้าราชการ ประเภททั่วไป 

ระดับสูง 
ระดับเชี่ยวชาญ 
ระดับทักษะพิเศษ 

จ่ายจริง จ่ายจริง ชั้นธุรกิจ 

พนักงานราชการ 
กลุ่มเชี่ยวชาญพิเศษ 

 

 

ข้าราชการ ประเภทอำนวยการ ระดับต้น จ่ายจริง จ่ายจริง ชั้นประหยัด 
ข้าราชการ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ 

ระดับชำนาญการ 
พิเศษ 

ข้าราชการ ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน 
ระดับอาวุโส 

 

ข้าราชการ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ จ่ายจริง ตั้งแต่ชั้นที่ 2 
นั่ง นอนปรับ 
อากาศลงมา 

ไม่มีสิทธิ (ยกเว้น 
กรณีมีความจำเป็น 
เร่งด่วนเพื่อ 
ประโยชน์แก่ทาง 
ราชการ และได้รับ 
อนุมัติจากอธิบดี 

ข้าราชการ ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
พนักงานราชการ  
ยกเว้น กลุ่มเชี่ยวชาญ 

 

ลูกจ้างประจำ 
ลูกจ้างชั่วคราว 
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3. พาหนะส่วนตัว 
ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงิน 

ชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ ในกรณีผู้เดินทางไม่สามารถให้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง 
ต้องชี้แจงเหตุผลความจำ    เพื่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาต 

 

อัตราเงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
 

- รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
- รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

 
 
 
 

การคำนวณระยะทางให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวงในเส้นทางที่สั้นและตรง 

กรณีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงและของหน่วยงานอ่ืนให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง 
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การเดินทางโดยเครื่องบิน 
 

 การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 

ประเภทข้าราชการ โดยสารเครื่องบิน 
(ก) หวัหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล  

 
 
 
 
 

ชั้นธุรกิจ 

(ข) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
(ค) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
(ง) ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
(จ) รัฐมนตรี 
(ฉ) ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ตำแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวง 
หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า สมุหราชองครักษ ์ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก 
ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาทหารอากาศ และผู้บัญชาการตำรวจแห่งชาติ 
(ก) ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ไดแ้ก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ  

 
 
 
 
 
 

ชั้นประหยัด 

อธิบดี หรือตำแหนง่ที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต ตำแหน่งประเภท 
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ตำแหน่งประเภท 
ผู้อำนวยการระดับสูง หรอืตำแหน่งที่เทียบเท่า หรอืข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือ 
ตรี พลอากาศตรี ขึน้ไป หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศตำรวจขึ้นไป 
(ข) ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ตำแหนง่ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น     ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษ 
ตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการ ตำแหน่ง 
ประเภททั่วไประดับชำนาญงาน หรือข้าราชการทหารซึ่งมยีศพันโท นาวาโท นาวาอากาศ 
โท ขึ้นไป หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจโท ขึ้นไป 
(ค) ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ หรือยศ ต่ำกว่าที่ระบุใน (ก) หรือ (ข) เฉพาะกรณีท่ีมคีวาม 
จำเป็นรีบด่วน เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ (โดยนั่งชั้นประหยัดหรือชั้นต่ำสุด และได้รับ 
อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ) 

 

 ข้อยกเ ว้น ค่าบริการเลือกท่ีนั่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม 
ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาค    สมัครใจไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
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ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 

กรณีหลักฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินโดยสารสูญหาย 
 

1. ขอสำเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) จากสายการบิน หรือตัวแทนพร้อม 
รับรองสำเนาถูกต้อง      และผู้เดินทางรับรองในเอกสารดังกล่าวว่ายังไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ 
หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกจากทางราชการอีก 

2. กรณท่ีีไม่สามารถขอสำนา ให้ผู้เดินทางทำหนังสือรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงสาเหตุที ่
ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) นั้นสูญหาย และไม่อาจขอสำเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้น 
และผู้เดินทางรับรองในเอกสารดังกล่าวว่ายังไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ      หากค้นพบใน 
ภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกจากทางราชการอีก 
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

3. กรณท่ีีผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ จะเบิกค่า 
โดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้     เมื่อได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 

 
 

ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค 0502/ว 32 ลงวันที ่3 มีนาคม 2537 เรื่อง ซ้อมควาเข้าใจเกี่ยวกับ 
การใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไปราชการ กำหนดว่า ค่าใช้จ่ายใดถือเป็นค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ ต้อง 
มีองค์ประกอบดังนี้ 

 

1. เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถงึจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติ 
ราชการได้ เช่น ค่าปะยาง ค่าผ่านทางด่วน เป็นต้น 

 

2. ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการของ 
กระทรวงการคลังกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เช่น ค่าครุภัณฑ์ ค่าสาธารณูปโภค เป็นต้น ซึ่งต้องปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการเหล่านั้น 

 

3. ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ เช่น ค่าซื้อฟิล์มถ่ายรูป (ที่ใช้ในงานสำรวจ 
ข้อมูลตามหน้าที่ราชการของตน) เป็นต้น 

 

 
 
 

หมายเหต ุ ค่าผ่านทางพิเศษ    ให้เบิกจ่ายได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ      
บริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
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กรณีทำหน้าที่เลขานุการ 
 

- ทำหน้าที่เลขานุการ หวัหน้าคณะทีด่ำรงตำแหน่งประเภทบริหาร ประเภทวิชาการระดับ 
ทรงคณุวุฒิ/เชี่ยวชาญ อำนวยการระดับสูง ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษขึน้ไป 

- มีความจำเป็นต้องเดนิทางพร้อมกับผู้บังคับบัญชาเพ่ือประโยชน์ในการประสารสั่งการ 
- เบิกค่าพาหนะได้เท่ากับผู้ที่บังคับบัญชามีสิทธิ พักแรมที่เดยีวกับผู้บังคับบัญชา และเบิกได้ตาม 

สิทธิของตนเองหรือจ่ายจริงในอัตราต่ำสุดของที่พักนั้น     แต่ไม่เกินอัตราที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก 
- กรณีทำหน้าที่เลขานุการมีหลายคน     ให้เบิกตามหลักเกณฑ์ข้างต้นได้เพียงคนเดียวนอกนั้นเบิก 

ตามสิทธิ 
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ค่าเดินทางไปราชการ 

รายละเอยีดเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 

▪ หนังสืออนุมัติ/อนุญาตการเดินทางไปราชการ 
 

▪ แบบรายงานการเดินทางส่วนท่ี 1 (แบบ 8708) 
 

▪ แบบรายงานการเดนิทางส่วนที่ 2 (แบบ 8708 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) 
 

▪ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) กรณีจ่ายเงินต่างๆ ซึ่งไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับ 
เงินได้ เช่น พาหนะรับจ้างเหมา ค่าโดยสารรถไฟ เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

 
 
 

▪ค่าท่ีพัก 
 

1. กรณีเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลักฐานประกอบ 
 

2. กรณีจ่ายจริง ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือที่พักที่มีข้อความแสดงว่า 
ได้รับชำระเงินค่าเช่าที่พักเรยีบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมอืชื่อ วัน เดือน ปี 
และจำนวนเงินที่ได้รับเป็นหลักฐานประกอบการเบกิจ่าย 

 

3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งรายการค่าที่พัก (กรณีจ่ายจริง) 
 

- ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 
 

- ชื่อหน่วยงาน 
 

- วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 

- รายละเอียดที่พัก (จำนวนห้องพักคู่หรือเดี่ยว กี่ห้อง ราคาห้องละเท่าไหร่) 
 

- จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
 

- ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 

- ใบเสร็จรับเงิน 
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▪ ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมัน (เฉพาะรถราชการ) 
 

- ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 
 

- ชื่อ สถานทีอ่ยู่หรือที่ทำการ เช่น กองคลัง กรมอนามัย 
 

- วัน เดอืน ปี ที่รับเงิน 
 

- รายการค่าน้ำมัน 
 

- จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
 

- ลายมอืชื่อผู้รับเงิน 
 

- เลขทะเบียนรถ 
 

▪ ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบนิพร้อมแนบ Boarding pass / ใบรายการซื้อผ่านระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

กรณมีีค่าโดยสารเครื่องบินให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ) 

 

1. กรณีส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ 
 

- ใบแจ้งหนี้ 
 

- ใบเสร็จรับเงิน 
 

2. กรณีเดินทางเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ 
 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ซึ่งแสดงรายละเอียดดังนี้ 
 

- รายชื่อสายการบิน วันที่ออก 
 

- ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง 
 

- ต้นทาง – ปลายทาง 
 

- เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง 
 

- จำนวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ 
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▪ ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายละเอียดตามที่กระทรวงการคลังกำหนด ดังนี้ 
 

- ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 
 

- วัน เดอืน ปี ที่รับเงิน 
 

- รายงานแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
 

- จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 

- ลายมอืชื่อของผู้รับเงิน 
 

▪ การจ่ายเงินที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้ผู้จ่ายเงินใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน      
(แบบ บก.111) 
โดยให้บันทึกชี้แจงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ไว้เพ่ือประกอบการพิจารณา 

 

 
 
 

หมายเหตุ กรณีเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วน (ต้องเป็นรถราชการเท่านั้นจึงจะเบิกได้) 
ใช้ระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ     
พ.ศ.2553 

 

 
 
 

 หล ักฐานการเบิกจ่าย :    
            ใบขออนุมัตใิห้ใช้รถส่วนกลาง 

ใบเสร็จค่าทางด่วน                   
 
-------------------------------------------------------------------------- 
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                              ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท 
1. การฝึกอบรมประเภท ก ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็น 

ข้าราชการตำแหน่ง 

❖ ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 

❖ ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ, ระดับทรงคุณวุฒิ 

❖ ประเภทอำนวยการ ระดับสูง 

❖ ประเภทบริหาร ระดับต้น, ระดับสูง 
2. การฝึกอบรมประเภท ข ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็น 

ข้าราชการตำแหน่ง 

❖ ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน, ระดับชำนาญงาน, ระดับอาวุโส 

❖ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ, ระดับชำนาญการ, ระดับชำนาญการพิเศษ 

❖ ประเภทอำนวยการ ระดับต้น 
3. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ผู้เข้าอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 

 
 
กรณีสว่นราชการเป็นผู้จัดการฝึกอบรม 

1. ต้องได้รับอนุมัตโิครงการ/หลักสูตรการฝึกอบรมจากหวัหน้าส่วนราชการเจา้ของบประมาณก่อน 
2. การฝึกอบรมบุคคลภายนอกจัดได้เฉพาะในประเทศเท่านั้น 

 
 
บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่ 

1. ประธานในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรต ิและผู้ติดตาม 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดฝึกอบรม 
3. วิทยากร 
4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
5. ผู้สังเกตการณ์ 
ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นให้ส่วนราชการผู้จัดเป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจากส่วนราชการต้นสังกัด 

ให้ทำได้ เมื่อส่วนราชการผู้จัดร้องขอ และส่วนราชการต้นสังกัดตกลง 
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ยศครั้งสุดท้ายก่อน 

การเทียบตำแหน่งบุคคลตาม ข้อ 1, 2, 3 และ 5 ท่ีมิได้เป็นบุคลากรของรัฐเพื่อเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรม มีดังนี้ 

1. บุคคลท่ีเคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับตำแหน่งหรือชั้น 
ออกจากราชการหรือออกจากงาน แล้วแต่กรณี 

2. บุคคลที่กระทรวงการคลังเคยเทียบตำแหน่งไว้แล้ว 
3. วิทยากรในการฝึกอบรมประเภท ก ให้เทียบเท่าข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

สำหรับวิทยากรในการฝึกอบรมประเภท ข และวิทยากรในการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้เทียบเท่าข้าราชการ 
ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น 

4. นอกจากบุคคลในข้อ 1, 2, หรือ 3 ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาเทียบ 
ตำแหน่งตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบตำแหน่งของกระทรวงการคลังตามข้อ 2 เป็นเกณฑ์ 
ในการพิจารณา 

5. การเทียบตำแหน่งผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ เพื่อเบิกค่าใช้จ่ายให ้
ส่วนราชการที่เป็นผู้จัดฝึกอบรมเทียบตำแหน่ง ดังนี้ 

(1)  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของ 
ข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

(2)  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของ 
ข้าราชการตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น 

 
 

ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม มี 2 ส่วน 
ส่วนที่ 1. ค่าใช้จ่ายส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม 

(1)  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่จัดฝึกอบรม (ค่าตกแต่งสถานที่ ค่าเช่าห้องประชุม/ 
สถานที่)  

 

(2)  ค่าใช้จ่ายในพิธ ีเปิด-ปิด การฝึกอบรม (ค่าจ้างพิธ ีกรมาทำหน้าที่เป ็นพิธ ีกรในการเปิด -ปิด 
การฝึกอบรม หรือการแสดงในพิธีเปิด-ปิด) 

(3)  ค่าวัสดุ เครือ่งเขียน และอุปกรณ ์(เช่น ค่าดินสอ หรือกระดาษ ปากกา) 
(4)  ค่าประกาศนียบัตร (เช่น ค่าจัดทำประกาศนียบัตร ค่าปริ้นท์ประกาศนียบัตร เป็นต้น) 
(5)  ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสาร และสิ่งพิมพ์ 
(6)  ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(7)  ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร (ค่าอินเตอร์เน็ต ค่าเชื่อมสัญญาณ) 
(8)  ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม (ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ค่าเช่าเครื่อง multimedia เป็นต้น) 
(9)  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(10) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เช่ารับการฝึกอบรม (เช่น ค่าแฟ้ม ถุงผ้า กระเป๋าใส่ 

เอกสาร
) 

 
 

(11) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน (หมายถึง ค่าของที่ระลึกให้กับสถานที่ดูงาน ซึ่งสามารถเบิกได้ 

ในอัตราไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท แต่ไม่รวมถึงคา่เข้าชมสถานที่ดูงาน) 
(12) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
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(13) ค่าอาหาร 
(14) ค่าเช่าทีพั่ก 
(15) ค่ายานพาหนะ 
ข้อ (1) – (9) ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมใช้ดุลพินิจเบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง โดยคำนึงถึงความจำเป็น 

เหมาะสมและประหยัด เพื่อประโยชน์ของทางราชการ ยกเว้น 6 รายการ ข้อ (10) – (15) ต้องเบิกจ่าย 
ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กำหนด 

ค่าลงทะเบียนให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง      ในอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานผู้จัดฝึกอบรมเรียกเก็บ 
 

ส่วนที ่2 ค่าใช้จ่ายของผู้เขา้รับการฝึกอบรม 
➢ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกนัที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
➢ค่าใช้จ่ายที่ผู้จัดฝึกอบรมไม่จดัให้เบิกจ่ายจากหน่วยงานต้นสังกัด 

 
 

หมายเหต ุ 
1. รายการค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับพัสดุ ต้องดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ยกเว้น ค่าอาหาร ค่าอาหารว่าง และเครื่องด่ืม 
ค่าเช่าทีพั่ก 

2. กระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารให้เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมเท่านั้น ทั้งนี้ไม่รวมวิทยากร 
 
 

หลักฐานการจ่าย 
➔ใบเสร็จรับเงิน 
➔ใบรับรองการจ่ายเงิน 
➔ใบสำคัญรับเงิน 

 
 

บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
1. ประธานในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดฝึกอบรม 
3. วิทยากร 
4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
5. ผูส้ังเกตการณ์ 

 
 

ความหมายของวิทยากร 
วิทยากร ให้คำนิยามได้ดังนี้ 
1. ผู้บรรยาย 
2. ผู้อภิปราย 
3. ผู้ทำหน้าทีใ่ห้ความรู้ (วิทยากรประจำกลุ่ม) 
4. ผู้ดำเนินการอภิปราย 
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ประเภทของวิทยากร 
1. วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ หมายถึง ข้าราชการทุกประเภทรวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของ 

ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
2. วิทยากรที่เป็นบุคคลภายนอก หมายถึง วิทยากรที่มใิช่บุคคลตามข้อ 1 

ค่าสมนาคุณวิทยากร 
บรรยาย ไม่เกิน 1 คน 
อภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน 5 คน 
แบ่งกลุ่ม - ฝึกภาคปฏิบัติ 

อภิปราย 
ทำกิจกรรม 

ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

หมายเหตุ ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจำนวนที่กำหนด ให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคุณ 
วิทยากรไม่เกินภายในจำนวนเงินที่จ่ายได้ 
ตัวอย่าง 1. เชิญวิทยากรบรรยายหัวข้อ “ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม” ระยะเวลาต้ังแต่ 9.00 – 12.00 น. โดยเชิญ 
วิทยากรบรรยาย 2 คน ค่าสมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ 600 บาท การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรในครั้งนี้จ่ายได้ 
คนละ 900 บาท (600 บาท x 3 ชั่วโมง ÷ 2 คน = 900 บาท) 

2. การฝึกอบรมโดยจัดในรูปแบบอภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ ระยะเวลาตั้งแต่ 9.00 – 12.00 น. 
เชิญวิทยากร 6 คน ค่าสมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ 600 บาท จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้คนละ 1,500 บาท 
(600 บาท x 3 ชั่วโมง x 5 คน ÷ 6 คน = 1,500 บาท) 

3. การฝึกอบรมโดยมีการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ/แบ่งกลุ่มทำกิจกรรมมีวิทยากรประจำกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 
ค่าสมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ 600 บาท ฝึกปฏิบัติระยะเวลาตั้งแต่ 13.00 – 16.00 น. จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
ประจำกลุ่มคนละ 1,200 บาท (600 บาท x 3 ชั่วโมง x 2 คน ÷ 3 คน = 1,200 บาท) 

 

การนับเวลาบรรยาย 
นบัตามเวลาที่กำหนดในตารางการฝึกอบรม 
ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่าง 
แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที 
ชั่วโมงการอบรมไม่ถึง 50 นาท ีแตไ่ม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึง่หนึ่ง 
ตัวอย่าง ตารางการฝึกอบรมระยะเวลา 9.00 – 12.00 น. พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องด่ืม 

ระยะเวลาตั้งแต่ 9.00 – 12.00 น. รวม 3 ชั่วโมง โดยไม่ต้องหักเวลาพักรับประทานอาหารว่าง และเครื่องด่ืม 
15 นาทีออก 

 

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
ประเภทการฝึกอบรม วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ วิทยากรที่เป็นบุคคลภายนอก 

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 
การฝึกอบรมประเภท ข และ 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 
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** หากมีความประสงค์จะเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรมากกว่าที่กำหนด ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน 

** วิทยากรในสังกัดส่วนราชการเดียวกับผู้จัด ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดที่จะจ่ายได้ 
แตไ่ม่เกินอัตราที่กำหนด 

 
 

ค่าอาหาร 
กรณทีส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหาร มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
1. ให้อยู่ในดุลพินิจส่วนราชการจะจัดอาหารก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมได้ตามความจำเป็น 

เหมาะสม ประหยัด 
2. ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่ ผู้เข้ารับการฝึกอบรม โดยแยกเป็น 2 กลุ่มๆ 

ประเภทข้าราชการ และบคุคลภายนอกให้เบิกค่าอาหารได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
 
 

การจัดฝึกอบรมในสถานที่ราชการ 
 
 

ประเภทการฝึกอบรม  ในประเทศ ต่างประเทศ 
 ครบม้ือ  ไม่ครบม้ือ  

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 2,500 
การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 ไม่เกิน 2,500 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300  

 

การจัดฝึกอบรมในสถานที่เอกชน 
 
 

ประเภทการฝึกอบรม  ในประเทศ ต่างประเทศ 
 ครบม้ือ  ไม่ครบม้ือ  

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 2,500 
การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน 950 ไม่เกิน 700 ไม่เกิน 2,500 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600  

 

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
การจัดฝึกอบรมถ้ามีการจัดอาหารว่างและเครื่องด่ืมให้ในระหว่างการฝึกอบรมให้เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริง 

ตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด 
 
 

อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
สถานที่ราชการ (บาท/มื้อ/คน) สถานที่เอกชน (บาท/มือ้/คน) 

ไม่เกิน 35 บาท ไม่เกิน 50 บาท 
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ค่าเช่าที่พัก 
ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง แตไ่ม่เกินอัตราที่กำหนด โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
1. ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่ตำแหน่งประเภท 

อำนวยการระดับต้น ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ ประเภททั่วไป ระดับ 
ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส โดยให้พักรวมกันต้ังแต่ 2 คนข้ึนไปให้พักห้องพักคู ่ เว้นแต่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุ 
จำเป็นไมอ่ าจพักร่วมกับผู้อ่ืนได้     หัวหน้าส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 

2. ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่ตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูง หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 
ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ ประเภททั่วไป ระดับทักษะ 
พิเศษ อาจจัดให้พักหอ้งพักคนเดียวก็ได้ 

3. สำหรับประธานในพิธีเปิด – ปิด และผู้ติดตาม หรือวิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียว หรือห้องพักคู่ 
ก็ได้ และเบิกค่าใช้จ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราตามประเภทของการจัดฝึกอบรม 

 
 

อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ 
บาท : คน : วัน 

ประเภทการฝึกอบรม อัตราค่าเช่าหอ้งพักคนเดียว อัตราค่าเช่าหอ้งพักคู่ 
ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 บาท ไม่เกิน 1,300 บาท 
ประเภท ข ไม่เกิน 1,450 บาท ไม่เกิน 900 บาท 
ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่เกิน 750 บาท 

 

อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในต่างประเทศ 
บาท : คน : วัน 

การฝึกอบรมในรัฐ เมือง ประเภท ก 
ประเภทการฝึกอบรม อัตราค่าเช่าหอ้งพักคนเดียว อัตราค่าเช่าหอ้งพักคู่ 

ประเภท ก ไม่เกิน 8,000 บาท ไม่เกิน 5,600 บาท 
ประเภท ข ไม่เกิน 6,000 บาท ไม่เกิน 4,200 บาท 

 

อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในต่างประเทศ 
บาท : คน : วัน 

การฝึกอบรมในรัฐ เมือง ประเภท ข 
ประเภทการฝึกอบรม อัตราค่าเช่าหอ้งพักคนเดียว อัตราค่าเช่าหอ้งพักคู่ 

ประเภท ก ไม่เกิน 5,600 บาท ไม่เกิน 3,900 บาท 
ประเภท ข ไม่เกิน 4,000 บาท ไม่เกิน 2,800 บาท 
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อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในต่างประเทศ 
บาท : คน : วัน 

การฝึกอบรมในรัฐ เมือง ประเภท ค 
ประเภทการฝึกอบรม อัตราค่าเช่าหอ้งพักคนเดียว อัตราค่าเช่าหอ้งพักคู่ 

ประเภท ก ไม่เกิน 3,600 บาท ไม่เกิน 2,500 บาท 
ประเภท ข ไม่เกิน 2,400 บาท ไม่เกิน 1,700 บาท 

กรณีผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหารบางม้ือระหว่างการฝึกอบรม การจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงให้แก่ผู้มีสิทธิ ต้องหักเบี้ยเลี้ยง 
ในอัตรามือ้ละ 1 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 

 
 

ค่าเบี้ยเลี้ยงกรณีจัดอาหาร 
ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กำหนด ดังนี้ 

1. จัดอาหารครบทกุมื้อ ให้งดเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
2. จัดอาหาร ๒ มื้อ เบิกได้ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
3. จัดอาหาร ๑ มื้อ เบิกได้ 2 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทา 

 
 

การคำนวณเวลาเพ่ือเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 
1. กรณพัีกแรม 

ให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่ 
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ ให้นับวันที่และเวลาเดินทางตั้งแต่ออกจากบ้านพักท่ีทำงาน จนถึงวันที่และเวลาที่ 
กลับถึงบ้านพัก/ที่ทำงานให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ส่วนที่เกิน 24 ชั่วโมงมากกว่า 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน 
หากนับได้เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไปให้ปัดทิ้ง 

2. กรณไีม่พักแรม 
หากนับได้ไม่เกิน 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน 

3. กรณีเดินทางล่วงหน้าหรือภายหลังเสร็จสิ้นปฏิบัติการ 
กรณีผู้เดินทางมีเหตุส่วนตัวโดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบฯ      ว่าด้วยการนั้นแล้ว 
การเดินทางล่วงหน้า ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
การเดินทางกลับภายหลัง ให้นับเวลาเมื่อสิ้นสุดปฏิบัติราชการ 

 ตัว อย่าง นายไก่ ไข่ด ีเดินทางไปอบรมโดยออกจากบ้านพักวันที่ 10 พฤษภาคม 2565 เวลา 06.00 น. และเดินทาง 
กลับถึงบ้านพักวันที่ 12 พฤษภาคม 2565 เวลา 20.00 น. ในระหว่างการฝึกอบรมมีการจัดเลี้ยงอาหารกลางวันทุก    
วัน 
คำนวณเบี้ยเลี้ยง ดังนี้ 

10 พ.ค. 11 พ.ค. 12 พ.ค. 12 พ.ค. 
06.00 06.00 06.00 20.00 

 

24 =ชม. 24 ชม. 14 ชม. 
รวมคำนวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการครั้งนี้ได้ เท่ากับ 3 วัน (240x3 วัน = 720 บาท) หักเลี้ยงอาหาร 3 ม้ือ 
(80x3 มื้อ = 240 บาท) คงเหลือเบี้ยเลี้ยงจำนวน 720-240 = 480 บาท 
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ค่าพาหนะ 
ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด 
1. กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัดยืมมาจากส่วนราชการอื่น/รถเช่า ตามสัญญาเช่าให้เบิก 

ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงตามจ่ายจริง แต่ถ้าเช่าเหมายานพาหนะ (รถจ้างเหมา) ให้ดำเนินการตามระเบียบจัดซ้ือจัดจ้าง 
หากการจ้างเหมาวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป ต้องดำเนินการในระบบ e-GP และควรจ้างเหมาจากผู้มีอาชีพ 
โดยตรง/ระบุหมายเลขทะเบียนรถท่ีจ้างเหมา/ผู้ขับรถมีใบอนุญาตขับข่ีรถยนต์สาธารณะ และ ระบุเส้นทาง 
ในการเดินทางที่ชัดเจน 

2. กรณีใช้ยานพาหนะประจำทาง ให้เบิกตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
โดยอนุโลม 

2.1 การฝึกอบรมประเภท ก จัดตามสิทธิข้าราชการประเภทบริหารระดับสูง ยกเว้นเครื่องบินให้ใช้ 
ชั้นธุรกิจ    แต่ถ้าไม่สามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจได้ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

2.2 การฝึกอบรมประเภท ข จัดตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไประดับชำนาญงาน 
2.3 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก จัดตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 

3. กรณีวิทยากรมีถ่ินที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานท่ีจัดฝึกอบรม เบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้างไป-กลับแทน 
การจัดรถรับส่งวิทยากรได้ โดยให้ใช้แบบใบสำคัญรับเงินตามที่ระเบียบฯ กำหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 

4. การเบกิจ่ายค่าใช้จ่ายจากต้นสังกัด จะทำได้เมือ่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการ 
ต้นสังกัดตกลงยินยอม 

 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
กรณีผู้จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหารที่พักหรือยานพาหนะทั้งหมดหรือบางส่วน       ให้ผู้จัดการฝึกอบรมเบิก 

ค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ดังนี้ 
ค่าอาหาร  - ไม่จัดอาหารทั้ง 3 มื้อ จ่ายได้ไม่เกินคนละ 240 บาท/วัน/คน 

จัดอาหารให้ 2 มื้อ จา่ยไม่เกิน 80 บาท/วัน/คน 
จัดอาหารให้ 1 มื้อ จ่ายได้ไม่เกินคนละ 160 บาท/วัน/คน 

ค่าเช่าที่พัก - เหมาจ่ายไมเกินคนละ 500 บาท/วัน/คน 
ค่าพาหนะ - จา่ยจริงตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน (ห้ามเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน) 

 

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
➢ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมให้ส่วนราชการต้นสังกัดอนุมัติเฉพาะผู้ปฏิบัติหน้าที ่

เกี่ยวขอ้ง หรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้น ตามจำนวนที่เหมาะสม คำนึงถึงความจำเป็นและเหมาะสมในการ 
ปฏิบัติงาน 

➢ ค่าลงทะเบียน เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
➢ ค่าอาหาร ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะในการเดินทางเข้ารับการฝึกอบรม 

- ถ้าค่าลงทะเบียนรวมไว้หมดแล้ว หรือผู้จัดออกให้ทั้งหมดต้องงดเบิก 
- ถ้าค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าใช้จ่ายดังกล่าว หรือผู้จัดไม่จัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะ ให้ผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรมเบิกจ่ายจากต้นสังกัดตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น ค่า เช่าที่พัก 
ค่าเบี้ยเลี้ยง    ให้เบิกตามหลักเกณฑ์และอัตราของระเบียบฝึกอบรม 
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การจัดจ้างการฝึกอบรม 
โครงการ/หลักสูตรการฝึกอบรมจะจ้างจัดฝึกอบรมทั้งหมด/บางส่วนให้ดำเนินการโดย 
▪ หลักเกณฑ์/อัตรา ตามระเบียบกำหนด 
▪ ให้จัดจ้างโดยปฏิบัติตามระเบียบฯ พัสดุ 
▪ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 
▪ หากจ่ายตรงผู้รับจ้าง/ผู้มีสิทธิให้ใช้รายงานในระบบ GFMIS เป็นหลักฐานในการจ่ายเงิน พร้อมทั้ง 

ติดตามให้ผู้รับจ้างจัดส่งใบเสร็จรับเงินให้แก่หน่วยงาน 
 
 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน มีดังนี้ 
1. โครงการฝึกอบรมที่ได้รับการอนุมัติ 
2. สัญญายืมเงิน 
3. ตารางการฝึกอบรม 
4. บันทึกขออนุมัติเดินทาง (ใช้ในกรณีการเดินทางไปจัดฝึกอบรมนอกสถานที่ฯ) 
5. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
6. ใบสำคัญการเบิกจ่าย (ด้านลูกหนี้เงินยืม) 
7. เอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
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การจัดฝึกอบรมในรูปแบบออนไลน์ 
 

หมายถึง การฝึกอบรมที่มีวิทยากรบรรยายสดผ่านโปรแกรมออนไลน์ต่าง ๆ  โดยที่ วิทยากรสามารถโต้ตอบกับผู้เข้า
รับการอบรมได้ หรือมีการสื่อสารในลักษณะสองทาง (ไม่ใช่การอบรมแบบ E-learning ที่ผู้รับการอบรมสามารถเข้า
เรียนได้ทุกเวลา) 

 
•ผู้จัดฝึกอบรมต้องขออนุมัติการจัดฝึกอบรมในรูปแบบออนไลน์และรูปแบบปกติระบุต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
•แนบโครงการที่ระบุแบบการจัดฝึกอบรมแบบออนไลน์และรูปแบบปกติ กำหนดการ สถานที่ เวลาที ่

ชัดเจน  และประมาณการค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
•กรณีมีรายการเบิกค่าวัสดุ  ให้เบิกจ่ายได้ตามความจำเป็น เหมาะสมและประหยัด 
ปัจจุบันมีโปรแกรมออนไลน์ประเภทต่างๆ ให้เลือกมากมาย ได้แก่ 
1. Zoom 
2. Microsoft Teams 
3. Go To Webinar 
4. Skype for Business 
5. Cisco Webex 
6. Google Meet 

 
 

หลักฐานการเบิกจ่าย: 
ผู้จัดฝึกอบรมต้องบันทึกภาพหน้าจอ (Capture, VDO) ที่แสดงให้เห็นจำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

ระยะเวลา และการบรรยายของวิทยากร 
การเบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม สามารถเบิกจ่ายได้เฉพาะผู้ที ่เข้ารับการฝึกอบรม ณ 

สถานที่ที่จัดฝึกอบรมและเข้าฟังในห้องอบรมเท่านั้น 
การเช่าสัญญาณอินเตอร์เน็ตที่ดำเนินการออนไลน์ สามารถเบิกจ่ายได้ในรายการค่าใช้จ่ายในการ 

ติดต่อสื่อสาร และต้องผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน และค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
 

ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน หมายถึง การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติ หรือตามนโยบาย 
ของทางราชการ เช่น การจัดงานคล้ายวันสถาปนาของส่วนราชการ การจัดงานนิทรรศการ การจัดงานแถลงข่าว 
การจัดประกวดหรือแข่งขัน หรือการจัดกิจกรรมต่างๆ เป็นต้น โดยให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติการ 
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด เช่น 

➢ ค่าใช้จ่ายพิธีทางศาสนา 
➢ค่ารับรองแขกท่ีส่วนราชการเชิญมาร่วมงาน 
➢ ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่ และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จำเป็นและเก่ียวขอ้ง 
➢ ค่าวัสดุต่างๆ ที่ใช้ในการจัดงาน 
➢ ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวด หรือแข็งขันต่างๆ 
➢ค่าจ้างเหมาจัดงานนิทรรศการ ค่าจ้างเหมาจัดบอร์ดนิทรรศการ 
➢ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์งาน 
➢ อ่ืนๆ 
ทั้งนี้ ส่วนราชการอาจเป็นเจ้าภาพรายเดียว หรือเป็นเจ้าภาพร่วมกับหน่วยงานอื่น โดยเบิกค่าใช้จ่าย 

เฉพาะที่สว่นราชการต้องรว่มจัดงานเท่านั้น 
การจ้างจัดงานให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้าง 

ในการจัดงานเป็นหลักฐานการจ่าย วิธีการให้ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 

ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
เงื่อนไข 
1. การประชุมหรือสัมมนาที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์กรระหว่าง 

ประเทศจัด หรือร่วมกันจัดในประเทศไทย 
2. โดยมีผู้แทนจาก 2 ประเทศขึ้นไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 

 
 

หลักเกณฑ์ 
1. บุคคลที่จะเบกิจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ ได้แก่ 

1.1 ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการประชุม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
1.2  เจ้าหน้าที ่
1.3 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
1.4  วิทยากร 
1.5 ผู้เข้าร่วมประชุม 
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2. ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นก่อน ระหว่าง หลังการจัดประชุม ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจำเป็น 
เหมาะสมและประหยัด ยกเว้นค่าสมนาคุณวิทยากร เงินรางวัลของเจ้าหน้าที่ ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก และ 
ค่าพาหนะ ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 

2.1 ค่าสมนาคุณวิทยากร เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์การฝึกอบรม ส่วนอัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
ให้เบิกจ่ายตามความจำเป็นและเหมาะสมโดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

2.2 ค่าเงินรางวัลของเจ้าหน้าที่ จ่ายเฉพาะวันที่ปฏิบัติงานคนละไม่เกิน 200 บาทต่อวัน 
2.3 ค่าอาหาร และเครื่องดื่ม 

กรณีจัดครบทุกม้ือไม่เกินคนละ 1,200 บาท/วัน 
กรณีจัดไม่ครบทุกม้ือไม่เกินคนละ 800 บาท/วัน 

2.4 ค่าเช่าทีพั่ก ไม่เกินคนละ 2,000 บาท/วัน 
2.5 ค่าพาหนะ เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจำเป็นและเหมาะสม โดยให้อยู่ในดุลพินิจของ 

หวัหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
3. เจ ้าหน ้าที ่ผ ู ้ปฏิบ ัต ิงานในลักษณะพิเศษ ให ้เบ ิกจ ่ายค่าตอบแทนเฉพาะในวันที ่ปฏิบ ัต ิงาน 

ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณกำหนด 
4. ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกัน ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงในอัตราที่ผู้จัด 

การประชุมระหว่างประเทศเรียกเก็บ 
4.1 กรณีที่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของผู้เข้าร่วมประชุมไว้ทั้งหมดให้ผู้เข้าร่วม 

ประชุมงดเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
4.2 กรณีไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วน ให้ผู้เข้าร่วมประชุม 

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือเฉพาะส่วนที่ขาด ตามอัตราข้อ 2.3 – 2.5 
5. กรณีส่วนราชการผู้จัดการประชุมได้รับความช่วยเหลือ ค่าใช้จ่ายจากส่วนราชการหรือหน่วยงาน 

ในประเทศหรือต่างประเทศ    ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบเฉพาะในส่วนที่ขาด 
6. กรณีจ้างจัดการประชุมระหว่างประเทศ (ให้ดำเนินการจัดจ้างได้ตามระเบียบฯ พัสดุ อิงหลักเกณฑ์ 

และอัตราตามข้อ 1 – ข้อ 3 โดยอยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ และให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน 
ของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 
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การยืมเงินราชการและเงินทดรองราชการ 
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   วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินของ สพม.นครศรีธรรมราช เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็น 

ระบบขั้นตอนตามทีร่ะเบียบกำหนด 
2. เพื่อให้ทราบถึงวิธีการปฏิบัติเกีย่วกับการยืมและคืนเงินทดรองราชการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 

และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
3.เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายภายในสพม.นครศรีธรรมราชและผู้ท่ีเกี่ยวข้องมีความรู้ความ 

เข้าใจทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนเก่ียวกับรายละเอียดแต่ละรายการของการยืมเงินและหลักฐาน 
ประกอบการนำส่งเงิน 

4. เพ่ือให้เจ้าหน้าทีแ่ละผู้เกีย่วข้องสามารถปฏิบัติตามระเบียบ ข้อกำหนด หลักเกณฑ์ ที่เกีย่วข้อง และให้ 
เกิดความระมัดระวังในเอกสารหลักฐานการยืมเงินทดรอราชการและการนำส่งเงิน 

5. รวบรวมองค์ความรู้ท่ีจำเป็นเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินไว้ด้วยกัน เพ่ือความสะดวก รวดเร็วและง่าย 
ต่อการสืบคน้ข้อมูล 

6. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการให้คําปรึกษา ให้คําแนะนํา และการให้บรกิารตอบ ข้อหารือ เกีย่วกับการยืมเงิน 
ราชการให้มีความถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

     ขอบเขตของงาน 
การเบิกเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือการ 

ปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

     คําจํากัดความ 
 

“หน่วยงานผู้ให้ยืม”  หมายความถึง  หน่วยงานที่เป็นผู้จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืม 
“เงินยืม”   หมายความว่า   เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ 

เดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ท้ังนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอก 
งบประมาณ 

“ผู้ยืม” หมายความว่า  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ   พนักงานราชการ  หรือลูกจ้างชั่วคราวที่ยืมเงิน 
ราชการเพื่อใช้ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใดในราชการ 

“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานท่ีแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ ตามข้อ 
ผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 

สัญญาการยืมเงิน   หมายถึง   เอกสารสำคัญที่กระทรวงการคลังกำหนดให้บุคคลใดในส่วนราชการใช้ 
เป็นหลักฐานในการยืมเงินจากส่วนราชการเพื่อปฏิบัติราชการ ตามแบบ 8500  หรือสัญญาการยืมเงิน 

ระบบ GFMIS หมายถึง ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 
Fiscal Management Information System : GFMIS) 
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     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        การขออนุมัติเบิกจ่ายยืมเงินราชการ 

1. รับเรื่องจากผู้ท่ีมีความประสงค์ยืมเงินราชการ 
2. ตรวจสอบเอกสารและโครงการ งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
3. บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพม. หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายอนุมัติ 
4. วางฎีฎา (รายงานขอเบิกเงินคงคลัง) ในระบบ GFMIS 
5. เสนอ ผอ.สพม. หรอืผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ GFMIS 
6. คลังจังหวัดอนุมัติคำขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
7. เจ้าหน้าท่ีการเงินโอนเงินเข้าบัญชีผู้ยืมเงินราชการ 

 
 

       ประเภทของเงินยมื   
 

แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
1.  เงินยืมราชการจ่ายจากเงินทดรองราชการ 
2.  เงินยืมราชการจ่ายจากเงินงบประมาณ 
3.  เงินยืมราชการจ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 

 
 

เงินยืมราชการ คือ การยืมเงินงบประมาณเพ่ือใช้ในการเดินทางไปราชการ การจัดประชุม ฝึกอบรม/ สัมมนา ซ่ีงมี 
ลักษณะการเบิกจ่ายเงินเป็นจำนวนมาก หรือกรณีท่ีส่งสัญญายืมเงินล่วงหน้าก่อนใช้เงิน ไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ การ 
ยืมเงินประเภทนี้ต้องทำการวางเบิกเงินงบประมาณผ่านระบบ  GFMIS 

 

 
เงินทดรองราชการ คือ เงินที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้ส่วนราชการมีไว้สำรองจ่ายตามท่ีระเบียบกำหนด 
การจ่ายเงินยืมประเภทนี้ จะพิจารณาจากการยืมเงินในวงเงินไม่มาก สามารถชดใช้เงินยืมได้รวดเร็ว หรือกรณี 
เป็นเรื่องเร่งด่วนที่ไม่สามารถวางเบิกผ่านระบบ GFMIS ได้ทัน 

 
 

 ผู้มีสิทธิยมืเงิน   
 

ผู้มีสิทธิยืมเงิน คือ ผู้ทีไ่ด้รับอนุมัตจิากผู้บังคับบัญชาของส่วนราชการใหไ้ปปฏิบัติราชการ จดัอบรม สัมมนา 
จัดประชุม ฯลฯ ได้แก่ 

1. ข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
2. พนักงานราชการ หรือลูกจ้างชั่วคราว (ต้องทำสัญญาค้ำประกันโดยให้ข้าราชการเป็นผู้ค้ำประกัน) 
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 หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงิน   
 

1. ใช้แบบสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) หรือแบบสัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ 
ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด โดยพิมพ์หรือเขียนตัวบรรจง จำนวน 2 ฉบับ พร้อมเอกสารประกอบ เช่น 
ประมาณการค่าใช้จ่าย หนังสืออนุมัติโครงการฝึกอบรม หลักสูตรการฝึกอบรม ตารางการฝึกอบรม หนังสือ 
อนุมัติเดินทางไปราชการ เป็นต้น 

2. ส่งสัญญาการยืมเงินถึงกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ กองคลัง ก่อนวันเดินทาง/วนัท่ีต้องการใช้ 
เงิน ส่งล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันทำการ 

3.  ผู้ยืมจะต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการและต้องเป็นผู้ร่วมเดินทางไปราชการในครั้งนั้นด้วย 
4. การยืมเงินเพ่ือการใดให้ใช้เพ่ือการนั้น 
5. ต้องไม่มีเงินยืมค้างชำระหนี้สัญญาเดิม 
6. เงินนอกงบประมาณจะยืมได้เฉพาะการดำเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น 
7. หากผู้ยืมเงินเป็นพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราว จะต้องทำสัญญาค้ำประกันโดยให้ข้าราชการ 

เป็นผู้ค้ำประกัน 
8. ผู้ยืมเงินท่ีไม่มีเงินใดๆ ท่ีส่วนราชการจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้ให้นำหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน 

พรอ้มทั้งทำสัญญาวางหลักทรัพย์ หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังกำหนดมาทำสัญญาค้ำประกันไว้ ต่อส่วนราชการ 
9.      การยืมเงินสำหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณ 

ถัดไปให้เบิกเงินยืมงบประมาณปีปัจจุบัน โดยให้ถอืว่าเป็นรายจ่ายของงบประมาณปีปัจจุบัน ดังนี้ 
1) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ไม่เกิน 90 วัน 
2) ปฏิบัติราชการอ่ืนๆ ไม่เกิน 30 วัน 

10.      การจ่ายเงินยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรให้จ่ายได้สำหรับระยะเวลา 
การเดินทางท่ีไม่เกิน 90 วัน หากมีความจำเป็นเกินกว่าที่กำหนดต้องขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 

11. เงินที่ยืม ผู้ยืมจะต้องส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ดังนี้ 
1) กรณีเดินทางไปประจำต่างสำนักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจำในต่างประเทศ 

หรือ กรณีเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ให้ส่งคืนทางไปรษณีย์ลงทะเบียน ภายใน 30 วันนับจากวันทีไ่ด้รับเงิน 
2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทัง้การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ภายใน 15 วัน 

นับจากวันเดินทางกลับมาถึง 
3) ยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืนนอกจาก 1) หรือ 2) ภายใน 30 วันนับจากวันได้รับเงิน 

12. หากมีการยกเลิกสัญญาการยืมเงินด้วยเหตุผลใดก็ตาม ให้รีบดำเนินการจัดทำบันทกึเสนอผู้มีอำนาจ 
อนุมัติยกเลิกสัญญาการยืมเงินและส่งคืนเงินโดยเร็ว 
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สัญญายืมเงิน เลขที.่........./............. 
 

ยื่นต่อ ............................................................................................... 
วันครบกำหนด 

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

ข้าพเจ้า ....................................................................... ตำแหน่ง ................................................................... 
สังกัด ............................................................................ จังหวัด ................................................................. 
มีความประสงค์จะขอยืมจาก .......................................................................................................................... 
เพือ่เป็นค่าใช้จ่ายในการ ................................................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

 
 
 
 

 
ตัวอกัษร(..............................................................................)   รวมเงิน (บาท) 

 

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่าย 
ที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน 
............. วันนับแต่วันกลับมาปฏิบัติราชการ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน 
ค่าจ้าง เบีย้หวัด บำเหน็จบำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าจะพงึได้รบัจากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินทียื่ม 
ไปจนครบถ้วนไดท้ันท ี

(ลงช่ือ)...............................................................ผู้ยืมเงิน วนัที่................................................................. 
 

เสนอ ................................................................................ 
ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบบั นี้ได้ จำนวน...........................................บาท 

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

ลงชื่อ...................................................................... วันที่ .............................................................................. 
คำอนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงือ่นไขข้างต้นได้ เป็นจำนวนเงิน ......................................................................บาท 
(...........................................................................................) 

ลงชื่อผู้อนุมัติ................................................................ วันที่ ........................................................................ 

 

ใบรับเงิน 
ได้รับเงนิยืมจำนวน.......................................บาท (.......................................................................) 

ไปเป็นการถกูต้องแล้ว 

ลงชื่อ...................................................................ผู้รับเงิน วันที่ ....................................................................... 

 

 
 
 

  การจัดทำสัญญาการยืมเงิน  
 

การยืมเงินราชการจะต้องทำสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) หรือสัญญาการยืมเงินและการใชบัตรเครดิต 
ตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด จำนวน 2 ฉบับ โดยมีวธิีกรอกแบบฟอร์มสัญญาการยืมเงิน ดังนี้ 

 
สัญญาการยมืเงินตามแบบ 8500   

แบบ 8500 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
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    ส่วน ที ่ 1  : ยื่นต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
 ส่วน ที ่ 2 : ชื่อผู้ยืม ข้าพเจ้า ระบุชื่อ – สกุล ตำแหน่ง สังกัด จังหวัด ของผู้ยืมเงิน 

   - ให้ระบุส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม คือ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
   - ให้ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะนำเงินยืมไปใช้จ่าย เช่น จดัการฝึกอบรมเรื่อง........................................ 

ระหว่างวันที่.................................................... 
เดนิทางไปราชการ ระหว่างวันที่...............................จังหวัด.................................................... 
ประชุมเรื่อง...................................................วันที่ประชุม........................................................ 

  ส่วน ที ่ 3 : รายละเอียดค่าใช้จ่าย เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม ค่าอาหารกลางวัน ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าลงทะเบียน ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าเบี้ยประชุม ค่าใช้จ่ายอื่น ได้แก่ ค่าผ่านทาง เป็นต้น 
  ส่วน ที ่ 4 : ลงลายมือชื่อผู้ยืมเงิน และวันที่ยืมเงิน 
  ส่วน ที ่ 5 : - เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 

    - ใส่จำนวนเงินที่ยืมทัง้ตัวเลขและตัวอักษร 
    - ใส่จำนวนเงินที่อนุมัติให้ยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

  ส่วนที่ 6 :  - ใส่จำนวนเงินที่ได้รับเงินยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
    - ผู้ยืมลงลายมือชื่อพร้อมวันที่ที่ได้รับเงินยืม 
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  การจ่ายเงินยืม   
 

1.   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์จะจ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืมเงินก่อนถึงกำหนดเดินทาง/ 
ใช้จ่ายเงิน 1 วันทำการ 
2.  เมื่อผู้ยืมเงินได้รับเงินเรียบร้อยแล้ว  ให้รับสำเนาสัญญายืมเงินคืน  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ควบคุมการยืมเงนิลงทะเบียนควบคุมการยืมเงนิและนำส่งเงนิยืมต่อไป 
 

  ขั้นตอนการยืมเงิน 
 

1. ผู้ยืมเงินยื่นแบบสัญญาการยืมเงินโดยการพิมพ์/เขียนตัวบรรจง จำนวน 2 ฉบับ พร้อมแนบหลักฐาน 
ประกอบการยืมเงินแตล่ะกรณีกำหนดให้ยื่นสัญญายืมเงินล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วันทำการก่อน 
วันที่ต้องการใช้เงิน 

2. งานการเงิน ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารการยมืเงิน คือ 
- ผู้ยืมตอ้งไม่มีหนี้สินเงินยืมค้างชำระ 
- ข้อความในสัญญาการยืมเงินต้องตรงกันทั้ง 2 ฉบับ 
- รายละเอียดค่าใช้จ่ายต่างๆ เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าอาหารค่า อาหารว่าง 

และเครื่องดื่มค่าตอบแทนวิทยากร ต้องตรงตาม วัตถุประสงค์ เพ่ือปฏิบัติงานตาม 
คำสั่ง/โครงการที่ ได้รับอนุมัติ 

- ตรวจสอบจำนวนเงิน (ตัวเลขและตัวอักษร) ให้ตรงกัน และมีการลงลายมือชื่อผู้ยืมเงิน 
- ตรวจสอบและควบคุมการใช้เงินงบประมาณตามแผนงานและโครงการ 

3. เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ พร้อมลงวันที่ที่อนุมัต ิ 
4. เบิกจ่ายเงิน พร้อมประทับวันที่ลูกหนี้เงินยืมได้รับเงิน และกำหนดวันส่งเงินยืม 

- กรณีเงินทดรองราชการ : 
เขียนเช็คให้ผู้มีอำนาจลงนามและบันทึกเป็นลูกหนี้ในทะเบียน ก่อนเรียกรับเงิน 

- กรณีเงินยืมราชการจากระบบ GFMIS : งานการเงินจะนำไปเบิกเงินจากระบบ GFMIS และ 
เตรียมข้อมูล KTB Corporate Online ไว้ เมือ่ครบ 3 วัน งานการเงินจะตรวจสอบเงินโอน 
ใน ระบบ GFMIS และดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชีผู้ยืมผ่านระบบ KTB Corporate Online 
พร้อม บันทึกเป็นลูกหนี้ในทะเบียน 

 

ขั้นตอนการส่งใช้เงินยืม 
 

1. ผู้ยืมจัดทำบันทึกส่งใช้ใบสำคัญ/รายงานขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ภายในกำหนดระยะเวลาวันส่งคืน 
- บันทึกส่งใช้ใบสำคัญ  เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
- สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย (กรณีประชุม/อบรม/สัมมนา) 
- แนบเอกสาร/หลักฐาน/ใบสำคัญ 
- แนบคู่ฉบับ หรือ สำเนาสัญญายืมเงิน 

2. งานการเงิน บันทึกล้างลูกหนี้เงินยืม (เรียกรับเงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
- งานการเงนิออกใบรับใบสำคัญ รับคืนเงินและออกใบเสร็จรับเงิน กรณมีีเงนิเหลือจ่าย 

และ บันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมในทะเบียน    (ส่วนของผู้ยืมถือว่าเสร็จสิ้นในขั้นตอนนี้) 
- ส่งตรวจสอบหลักฐานการจ่าย/ใบสำคัญ  เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกจ่าย 
- งานการเงิน บันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมในระบบ GFMIS 
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ระยะเวลาการชดใชเ้งินยืม   

 

การยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในราชการ  เมื่อผู ้ยืมเงินใช้จ่ายเงินยืมตามวัตถุประสงค์เรียบร้อยแล้วให้ 
ผู้ยืมเงินส่งหลักฐานการจ่ายและ/  หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในกำหนดระยะเวลา  ดังนี้ 

1. เดินทางไปราชการภายในราชอาณาจกัรชั่วคราว ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง 
2. เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง 
3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนา ค่าเบี้ยประชุม ภายใน 30 วัน นับจากวันได้รับเงิน 
4. เงินยืมราชการอ่ืนๆ ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 

 

หมายเหตุ: 1) กรณีท่ีผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง ให้ผู้ยืมปฏิบัตตามคำทักท้วง 
ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำทักท้วง หากผู้ยืมไม่ได้ดำเนินการตามคำทกัท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้ 
ส่วนราชการผู้ให้ยืมทราบ ให้ถือ ว่าผู้ยืมยังไม่ได้ส่งใช้คืนเงินยืม  

2) ในกรณีท่ีผู้ยืมไม่ได้ชำระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด จะมีหนงสือแจ้งเตือนเพื่อทวงถาม 
หากผู้ยืมยัง ละเลยไม่ได้สงใช้เงินยืมภายในเวลาที่กำหนดในหนังสือแจ้งเตอืน 
ฝ่ายบริหารฯจะนำเสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกจ่าย เพื่อ หักเงินเดือน หรือค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน 
หรอืเงินอ่ืนใดอันจะพึงได้รับจากทางราชการของผู้ยืมชดใช้เงินที่ยืมไปจนครบถว้น 

 

เอกสารประกอบการยืมเงิน      
ผู้ยืมจะต้องแนบเอกสารประกอบการยืมเงินเป็นหลักฐานแสดงวัตถุประสงค์ของการยืมเงิน ดังนี้ 

 

ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการยืมเงิน 

1. การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 1.1 ประมาณการค่าใช้จา่ ยตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบกำหนด 
ชั่วคราว และเท่าที่จำเปน็ 

1.2 หลักฐานการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ 
1.3 กรณีที่มีเจ้าหน้าที่จากส่วนราชการอ่ืนร่วมเดินทางไป 
ราชการด้วย ให้แนบหนงสือเชญิและระบุด้วยว่าเบิกค่าใช้จ่าย 
จากส่วนราชการ 

 

 

2. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว 
 
2.1 ประมาณการค่าใช้จา่ ยตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบกำหนด 
และเท่าที่จำเปน็ 

2.2 หนังสือสำนักงบประมาณที่อนุมัติแผนการเดินทางไป 
ราชการต่างประเทศ 

2.3 หนังสืออนุมัติตัวบุคคล/โครงการ/ค่าใช้จา่ย ที่อนุมตัิโดยผู้มี 
อำนาจอนุมัต ิ

**กรณีไม่มีเอกสารตามข้อ 2.2-2.3 ให้ผู้ยืมเงินต้องรับรอง 
“หากไม่ได้รับอนุมัติยนิดีคืนเงินทั้งจำนวน” 
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3. การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 

 

 

3.1 ประมาณการค่าใช้จา่ ยตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบกำหนด 
(กรณีเป็นส่วนราชการผู้จดั) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
(กรณีเป็นผู้เข้าร่วมรับการอบรมโดยผู้จัดให้เบิก 
จากต้นสังกัด) 
 
 
 
 
 
5. การประชุมราชการ 

และเท่าที่จำเปน็ 
3.2 หลักฐานการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ 
3.3 โครงการหรือหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วน 
ราชการ 
3.4 หนังสืออนุมัติจัดฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
3.5 ค่าวัสดุและอ่ืนๆ จำนวนเงนิไม่เกิน 5,000 บาท ต้องแนบ 
หลักฐานการจัดซื้อจัดจา้งตามระเบียบพัสด ุ
3.6 ค่าลงทะเบียนต้องแนบหลกัฐานการอนุมัติตัวบุคคลและ 

ค่าใช้จ่าย 
 

 4.1 ประมาณการค่าใช้จา่ ยตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบกำหนด 
 และเท่าที่จำเป็น 
 4.2 หลักฐานการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ 
 4.3 หนังสือเชิญเข้าร่วมรับการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุม 
 วิชาการ 
 4.4 กำหนดการอบรม/สัมมนา/ประชุมวชิาการ 
 
 
 5.1 ประมาณการค่าใช้จา่ ยตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบกำหนด 
 และเท่าที่จำเป็น 
 5.2 หนังสืออนุมัติจัดประชุม และค่าใช้จา่ ยในการจัดประชุม 
 ราชการ 
 5.3 วาระการประชุม 
 5.4 หลักฐานการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ 
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เงินฝากคลัง 
 
สาระสำคัญ 

เงินประกันสัญญา  หมายถึง  หลักประกันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ที่เป็นคู่สัญญากับส่วนราชการนำมาวาง
ขณะทำสัญญา  เพ่ือประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขตามข้อกำหนดในสัญญา  ใช้เป็นหลักประกัน
จนกว่าจะสิ้นสุดข้อผูกพันตามสัญญา 
เอกสารประกอบการนำฝากเงินประกันสัญญา 

2.1  หนังสือนำส่ง  จำนวน  1  ฉบับ 
2.2  ใบนำฝาก   จำนวน  2  ฉบับ  ตามเอกสารหมายเลข 1 
2.3  เงินสด 
2.4  สมุดคู่ฝาก      ตามเอกสารหมายเลข 2 

การนำฝากเงินประกันสัญญา 
3.1  โรงเรียนนำเงินสดพร้อมเอกสารประกอบตามข้อ  2  ส่งเจ้าหน้าที่ สพม. 
3.2  เจ้าหน้าที่การเงิน สพม. รับหนังสือนำส่ง  ใบนำฝาก เงินสด และสมุดคู่ฝาก  จาก โรงเรียน  
3.3  เจ้าหน้าที่การเงิน สพม. ออกใบเสร็จรับเงินให้โรงเรียน  จำนวน  1 ฉบับ 
3.4  เจ้าหน้าที่การเงิน สพม. ลงลายมือชื่อในช่องลายมือชื่อผู้รับเงิน  ในใบนำฝาก  จำนวน 2 ฉบับ 
3.5  ผู้บังคับบัญชาลงลายมือชื่อในช่อง  ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก  จำนวน  2  ฉบับ 

และลงลายมือชื่อในสมุดคู่ฝากในช่องลายมือชื่อผู้รับฝาก 
3.6  เจ้าหน้าที่การเงิน สพม. คืนใบนำฝากให้โรงเรียน  จำนวน  1  ฉบับ  พร้อมสมุดคู่ฝากเพ่ือให้

โรงเรียนนำใบนำฝากแนบกับใบเสร็จรับเงินเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
ข้อผิดพลาดที่พบบ่อย  มีดังนี้ 

4.1  โรงเรียนไม่มีหนังสือนำส่งจากโรงเรียน 
4.2  โรงเรียนเขียนใบนำฝากมาเพียง  1  ฉบับ 
4.3  โรงเรียนไม่ได้เขียนใบนำฝาก 
4.4  โรงเรียนไม่มีสมุดคู่ฝาก 

การขอถอนเงินประกันสัญญา เมื่อโรงเรียนนำส่งเงินประกันสัญญาครบตามกำหนดการถอนคืน ก็ทำเรื่องขอ
ถอนเงินประกันสัญญามายัง สพม. ตามแบบฟอร์มการขอถอนเงินพร้อมแนบเอกสารตามใบแจ้งนั้น 
ตามเอกสารหมายเลข 3 
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                     เอกสารหมายเลข 
1 

ใบนำฝาก 
ส่วนราชการ   สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช                      
                    

ที่ผู้รับส่ง 

ส่วนราชการผู้นำส่ง  โรงเรียน................................................................. ที่ผู้นำส่ง 
ข้าพเจ้าขอนำฝากเงินตามรายละเอียด  ดังนี้ 

ประเภทเงิน รายการ จำนวนเงิน 
เงินประกันสัญญา ค่า  
   
 เลขที่สัญญา ......................  
 คู่สัญญา  
 ครบกำหนดถอนคืน(นับจากวันส่งมอบ)  
 วงเงินตามสัญญา  
   
   
   
   
   
   
   
 รวมเงิน  
(ตัวอักษร) 
วันที่ ลายมือชื่อผู้นำฝาก ตำแหน่ง 
 
 

  

ใบรับเงิน 
ได้รับเงินตามจำนวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 
 
วัน              เดือน                            พ.ศ. 

ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก 
 
 
วัน             เดือน                         พ.ศ. 
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                                     เอกสารหมายเลข 
2 

สมุดคู่ฝาก  เงินประกันสัญญา 
โรงเรียน............................................................... 

พ.ศ............... ที่ใบนำฝากหรือ 
ใบเบิกถอน 

จำนวนเงิน ลายมือชื่อผู้รับฝาก ลายมือชื่อ 
ผู้นำฝากหรือ      
ผู้เบิกถอน 

หมายเหตุ 
 เดือน  วันที่ รับ จ่าย คงเหลือ 
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แนบใบตรวจรับงานจ้างและสำเนาบัญชีธนาคารทุกครั้ง                      เอกสารหมายเลข 3 
ใบเบิกถอน 
คำขอเบิกถอน 

ชื่อหน่วยงานย่อย ที่ผู้เบิก 
โรงเรียน........................................................................โทร.....................................  ที่ผู้รับฝาก 
ข้าพเจ้าขอถอนเงินฝาก  ประเภท....................................................................................  
           เงินสด 
จำนวนเงินที่ขอถอน.....................................บาท            เช็ค 
            โอนเข้าบัญชีเลขท่ี………………………………… 
(ตัวอักษร).....................................................................................................  
ชื่อผู้รับมอบฉันทะ 
 

ลายมือชื่อผู้เบิก 

ลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะ ตำแหน่ง 
ตำแหน่ง วัน           เดือน                       พ.ศ. 
 

คำอนุมัติ 

           เงินสด 
จ่ายเป็น            เช็ค 
            โอนเข้าบัญชี ธนาคาร..........................................เลขที่…………………………………… 
                  วันที่......................เดือน.....................................พ.ศ.............................  
ลายมือชื่อผู้อนุมัติ ตำแหน่ง 

หัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก 
 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 
ลายมือชื่อผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 

 
 

วันที่ วันที่ 
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แผนผังการนำฝากเงินประกันสัญญา 
 
 
 

 

โรงเรียนสง่เอกสารการน า
ฝากเงินประกนัสญัญา 

 

เจา้หนา้ที่การเงิน
ตรวจสอบ 

เจา้หนา้ท่ีการเงินออกใบเสรจ็รบัเงินพรอ้มลง
ลายมือช่ือในใบน าฝาก จ านวน  2 ฉบบั 

น าใบน าฝากและสมดุคู่ฝาก 

เสนอผูบ้งัคบับญัชาลงลายมือ 
ชื่อในหวัหนา้ส่วนราชการ 

คืนใบน าฝาก  จ านวน  1 ฉบบั 

และสมดุคู่ฝากใหโ้รงเรียน 

พรอ้มใบเสรจ็รบัเงินเพื่อให ้

โรงเรยีนเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 

เจา้หนา้ที่การเงิน
น าเงินสดฝากคลงั 

หนงัสือน าสง่จากโรงเรียน 

ใบน าฝาก  จ านวน  2  ฉบบั 

เงินสด 

สมดุคู่ฝาก(ตอ้งมีทกุครัง้) 



The Secondary Educational Service Area Office Nakhon Si Thammarat
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์




