
ระเบียบการยมืเงนิราชการและการล้างหนีเ้งนิยืม  
งานการเงนิ ฝ่ายบริหารงบประมาณ โรงเรยีนบ้านห้วยตามอญ สพป.ศก.3 

----------------------------------------------------------------------------- 
 
 
กรณีปกติ 

1. ให้ยื่นสัญญายืมพร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานการเงินและสินทรัพย์ก่อน  
วันด าเนินการ ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ  ก่อนวันเริ่มด าเนินการหรือไปราชการนั้น 

2. ในกรณีท่ีได้รับแจ้งให้เข้ารับการฝึกอบรมมีเวลาไม่ถึง 7 วันท าการ  ให้เร่งยื่นสัญญาการยืมเงนิต่อ
เจ้าหน้าท่ีด าเนินการในระยะเวลาถัดจากวันท่ีได้รับเอกสารแจ้งเข้าอบรม 

3. การยืมเงินเพื่อจัดกิจกรรม หรือโครงการเข้าค่าย หรือโครงการฝึกอบรม หรือประชุมจัดท าแผนพัฒนาฯ  
ต้องยื่นยืมก่อน  ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
กรณีเร่งด่วน 

1. ให้ยื่นสัญญายืมในทันทีท่ีได้รับทราบเงื่อนไขไปราชการ แต่ควรยื่นยืมในเวลาภาคเช้า 
2. กรณีจัดกิจกรรมเพื่อสนองนโยบายของ สพท. หรือ สพฐ. ท่ีเร่งด่วน ก็ต้องด าเนินการยื่น 
3. กิจกรรมหรือการไปราชการในเดือนกันยายน  หรอืคาบเกี่ยวต่อเนื่องถึงเดือนตุลาคม ให้ยื่นสัญญาโดย

ด่วน 
 

 
1. ให้จัดท าสัญญา และยื่นยืมไม่เกินเดือนสิงหาคมของปี 
2. การยื่นยืมเงินทุกรายการต้องได้รับการอนุมัติใช้งบประมาณจากผู้มีอ านาจก่อนทุกครั้ง 
3. การเสนอขอใช้งบประมาณ  ควรเสนอขออนุมัติวิธีการ, หลักสูตรอบรม, สถานท่ีอบรม, วัน เวลา และ

งบประมาณค่าใช้จ่ายท่ีชัดเจน 
 
 
 
 

 
1. การยืมเงินทดรองงบราชการ  สามารถยืมได้ต้ังแต่วันท่ี  1  ตุลาคม  ของปีงบประมาณ 
2. ผู้มีสิทธิยืมจะต้องไม่มีหนี้ค้างกับเงินยืมรายเก่า 
3. ยืมได้กรณีจ าเป็น  และประหยัด  และได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาแล้ว 
4. การยืมเงินค่าวัสดุต้องก่อหนี้  และเบิกจ่ายให้ทันทีในปีงบประมาณเท่านั้น 

(กรณีโรงเรียนเป็นผู้ยืม) 
 
 
 
 

เงินยืมทดรองราชการสามารถยืมเงินได้ตามรายการ  ดังนี้ 
1. งบบุคลากรเฉพาะค่าจ้าง  ซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนประจ า  แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้าง แต่

ละวัน  หรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานท่ีจ้าง 
2. งบด าเนินงาน  ยกเว้น  ค่าไฟฟ้า  และค่าน้ าประปา 
3. งบกลางเฉพาะท่ีจ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  และเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่า

รักษาพยาบาล 

1. ระยะเวลายื่นยืมเงิน 
 

2. ข้อเสนอแนะ 
 

3. ข้อปฏิบัติเก่ียวกับเงินยืมราชการ/เงินทดรองราชการ 
 



4. งบอื่นที่จ่ายในลักษณะเช่นเดียวกับ ข้อ 1,2 
 

เงินยืมงบประมาณสามารถยืมได้ตามรายการ  ดังนี้ 
1. รายการค่าจ้างช่ัวคราว  ส าหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ าแต่จ าเป็นต้องจ่าย

ให้ลูกจ้างแต่ละวัน  หรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานจ้าง 
2. รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
3. รายการค่าสาธารณูปโภคเฉพาะค่าไปรษณีย์โทรเลข 
4. งบกลางเฉพาะท่ีจ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  หรือเงินสวัสดิการเกี่ยวกับเงินเพิ่ม

ค่าครองชีพส าหรับลูกจ้างช่ัวคราว  ซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า  แต่จ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวัน  หรือ
แต่ละคราวเมื่อเสร็จงานจ้าง 

5. เงินงบอื่นๆ  ท่ีจ่ายในลักษณะเดียวกันกับ 1, 2, หรือ 3 
 

การยืมเงิน 
 โดยสรุปแล้ว  เงินทดรองราชการ  หรือเงินงบประมาณ  แม้ว่าหน่วยงานจะมีไว้ใช้จ่ายหรือได้รับ
งบประมาณแล้วก็ตาม  แต่การยืมเงิน  หรือการเบิกจ่ายเงินก็มีกระบวนการ  หรือท้ังต้องด าเนินการซึ่งต้องใช้
ระยะเวลาท้ังส้ิน  ดังนั้นการยืมเงินจะต้องมีระยะเวลา  หรือข้อก าหนดซึ่งต้องถือปฏิบัติร่วมกันระหว่างผู้ยืม
เจ้าหน้าท่ีผู้ด าเนินการ  หรือผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม 
 
 
กรณีปกติ 

1. ผู้ไปราชการ  รู้ล่วงหน้าว่าจะต้องไปราชการเมื่อใด  ก่อนหลายวัน (ประมาณ 10 วันขึ้นไป) 
2. กลุ่มหรือหน่วย  รู้ล่วงหน้าว่าจะต้องถึงก าหนดระยะเวลาจัดกิจกรรมใด เช่น กิจกรรมแข่งขันทักษะ 
3. กลุ่มหรือหน่วย  รู้ล่วงหน้าตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีว่ามีระยะเวลาจัดท าโครงการว่ามีระยะเวลา

จัดก าหนดชัดเจนว่า  โครงการจะต้องจ่ายเงินเป็นค่าอะไร  เช่น  การจ่ายค่าเบี้ยเล้ียง, พาหนะ,/ 
ค่าวัสดุ/ค่าจ้างถ่ายเอกสาร ฯลฯ 

ที่ยกตัวอย่างนั้นแสดงถึงว่า  ไม่ถือเป็นเร่ืองเร่งด่วนซ่ึงผู้ด าเนินการ  หรือผู้ไปราชการจะต้องก าหนด
แผนการยืม/ประมาณการค่าใช้จ่ายขออนุมัติโครงการ  ขออนุมัติค่าใช้จ่ายและสถานที่ฝึกอบรมล่วงหน้าได้  
ดังนั้นควรงดยืมเงินทดรองราชการ  และควรยืมเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณมาต้ัง
เบิกจ่าย 

กรณีให้ยืมจากเงินงบประมาณเท่านั้น  เนื่องจากผู้ยืมสามารถระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายได้ 
กรณีเร่งด่วน 

1. รับทราบไปราชการในวันท่ียื่นยืมและจ าเป็นต้องเดินทางวันท่ียื่นยืม  และต้องรายงานตัว  หรือเข้า
อบรมในวันถัดไป 

2. มีเหตุสุดวิสัยท่ีไม่ทราบ  หรือคาดการณ์มาก่อนว่าจะต้องจัดกิจกรรมเร่งด่วนตามนโยบาย 
3. มีเหตุสุดวิสัย  ท่ีจะต้องใช้วัสดุบางรายการท่ีจ าเป็นต้องใช้วัสดุในวันท่ียื่นเสนอนั้น  ซึ่งมีความจ าเป็น

สูงสุดในการปฏิบัติราชการ 
4. ได้รับทราบ  หรือรับแจ้งโทรสาร  ซึ่งต้องปฏิบัติทันทีทันใด 

 เป็นข้อตัวอย่างกรณีเร่งด่วน  ซ่ึงไม่สามารถคาด หรือประสานเหตุการณ์ได้ก่อน ให้สามารถยื่นยืมเงิน
งบประมาณ  หรือเงินทดรองราชการก็ได้  หรือใช้เงินส่วนตัวทดรองจ่ายไปก่อนแล้วน ามาเบิกจ่ายจาก
งบประมาณตามผลผลิต  และกิจกรรมต่างๆ  ภายหลัง 

 
 
กรณีที่ 1  การยืมเงินไปราชการ 

4. การยืมเงินมี 2 กรณี 
 

5. เอกสารการยืมเงิน 
 



1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน 1 ฉบับ 
2. สัญญาการยืมเงิน 2 ชุด 
3. ประมาณการค่าใช้จ่าย 2 ชุด 
4. หนังสืออนุญาตให้ไปราชการของผู้บังคับบัญชา 1 ชุด 
5. เอกสารหนังสือส่ังการทุกฉบับ 1 ชุด 
6. เอกสารอนุมัติงบประมาณ 1 ชุด 

กรณีที ่2  การยืมเงินค่าขนย้ายครอบครัวกรณีผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังย้าย 
1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน 1 ฉบับ 
2. สัญญาการยืมเงิน 2 ชุด 
3. ประมาณการค่าขนย้ายครอบครัว 2 ชุด 
4. ประมาณการค่าขนย้ายครอบครัว บัญชี 1 บัญชี 2 2 ชุด 
5. ส าเนาทะเบียนบ้านของบุคคลในครอบครัว 2 ชุด 
6. ค าส่ังแต่งต้ังย้าย หรือให้รักษาการในต าแหน่ง 2 ชุด 

กรณีที่ 3  การยืมเงินเพื่อจัดท าแผนปฏิบัติการ หรือประชุมเชิงปฏิบัติการ 
1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน 1 ฉบับ 
2. สัญญาการยืมเงิน 2 ชุด 
3. ประมาณการค่าใช้จ่ายจริง 2 ชุด 
4. โครงการหรือแผนด าเนินการซึ่งได้รับอนุมัติแล้ว 1 ชุด 
5. บันทึกอนุมัติ วัน เวลา สถานท่ีเข้าประชุม 1 ชุด 
6. เอกสารการอนุมัติงบประมาณ 1 ชุด 
7. ประมาณการค่าวัสดุ  หรือค่าจ้างจัดท าเอกสารแผนปฏิบัติการ  

ข้อเสนอแนะ  ค่าวัสดุต้องจัดซื้อตามระเบียบพัสดุ  โดยกลุ่มอ านวยการ, กลุ่มงานสินทรัพย์  เป็นผู้ด าเนินการ 
 
กรณีที่ 4  การยืมเงินโครงการฝึกอบรมศึกษาดูงาน 

1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน 1 ฉบับ 
2. สัญญาการยืมเงิน 2 ชุด 
3. ประมาณค่าใช้จ่ายจริง 2 ชุด 
4. โครงการซึ่งได้รับอนุมัติแล้ว หรือ 1 ชุด 
5. แผนการจัดฝึกอบรมซึ่งได้รับอนุมัติแล้ว 1 ชุด 
6. บันทึกเสนอขออนุมัติค่าใช้จ่าย/สถานท่ีอบรม และ 1 ชุด 
7. ประมาณการค่าวัสดุ  ประมาณการวัสดุท่ีต้องใช้ 2 ชุด 
8. ตารางการอบรม  หรือก าหนดการ 1 ชุด 
9. เอกสารการอนุมัติงบประมาณ 1 ชุด 
10. เอกสารอื่นๆ  กรณีเป็นโครงการของ  หน่วยงานอื่น 

ข้อเสนอแนะ   
- กรณีเป็นโครงการ สพฐ.ควรท่ีจะต้องจัดท าแผน  หรือโครงการฝึกอบรม (แผนย่อยของ สพป.) รองรับ

โดยต้องได้รับอนุมัติจาก ผอ.สพป. โดยแนบแผนย่อยไปพร้อมหนงัสือส่ังการของ สพฐ. 
- ค่าวัสดุ หรือค่าเช่า (เว้นค่าอาหาร/เครื่องด่ืม/อาหารว่างและเครื่องด่ืม/ค่าตอบแทน) ต้องให้กลุ่ม

อ านวยการ, กลุ่มสินทรัพย์จัดซื้อ 
- กรณีการฝึกอบรม  และศึกษาดูงานต้องแนบเอกสาร 
o รายช่ือผู้ไปศึกษาดูงาน 
o ตารางการฝึกอบรมศึกษา 
o การใช้ยานพาหนะ 



o ท่ีพัก 
- กรณีท่ีผู้จัดฝึกอบรมเป็นผู้จัดอาหาร/ยานพาหนะเดินทาง  ให้แนบใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน/

รายช่ือผู้ไปศึกษาฝึกอบรมและศึกษาดูงานประกอบเป็นหลักฐานล้างหนี้ 
 
กรณีที่ 5  การยืมเพื่อจัดกิจกรรมของนักเรียน  ประกวดหรือแข่งขัน 

1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน 1 ฉบับ 
2. สัญญาการยืมเงิน 2 ชุด 
3. โครงการจัดกิจกรรมซึ่งได้รับอนุมัติ 1 ชุด 
4. ตาราง หรือปฏิทิน หรือก าหนดการจัดกิจกรรม 1 ชุด 
5. ประมาณค่าใช้จ่าย  และวิธีการต้องจ่ายในแต่ละกิจกรรม 1 ชุด 
6. ประมาณการใช้วัสดุ/รายการวัสดุ (ส่วนสนับสนุน) 1 ชุด 
7. เอกสารอนุมัติงบประมาณ 1 ชุด 
8. เอกสารอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 1 ชุด 

ข้อเสนอแนะ ค่าวัสดุ/ค่าจัดจ้าง/ค่าเช่า ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ พ.ศ.2535 และต้องให้กลุ่มอ านวยการ 
  กลุ่มอ านวยการ, กลุ่มงานสินทรัพย์ สพท. หรือกรณีเงินยืมของโรงเรียนให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

กรณีที่ 6  การยืมเงินกรณเีป็นค่าเบี้ยประชุม และค่าเคร่ืองด่ืม และอาหารว่าง อาหาร 
  คณะกรรมการ  ตามกฎหมาย อ.ก.ค.ศ., ก.ค.ศ., กรรมการสถานศึกษา 

1. บันทึกเสนอขออนุมัติเงิน 1 ชุด 
2. เอกสารการอนุมัติงบประมาณ 1 ชุด 
3. สัญญาการยืมเงิน 2 ชุด 
4. ประมาณการค่าใช้จ่าย 1 ชุด 
5. บันทึกอนุมัติให้จัดประชุม 1 ชุด 
6. รายละเอียด หรือวาระการประชุม (ถ้ามี) 1 ชุด 

กรณีที่ 7  การยืมเงินกรณีอื่นๆ 
1. ใช้ส าหรับกรณีจ าเป็นท่ีหนี้ถึงก าหนด  ต้องจ่ายและเงินงบประมาณยังไม่โอนมาต้ังเบิกจ่าย แต่ได้รับ

แจ้งงบประมาณเงินประจ างวด ประจ าปีงบประมาณไว้แล้ว  เช่น  ค่าซ่อมแซม/ค่าวัสดุฯ 
เอกสาร  (กรณีโรงเรียน) 
1. บันทึกเสนอขออนุมัติเงิน 1 ฉบับ 
2. เอกสารด าเนินการ (ใบแจ้งหนี้) 1 ชุด 
3. สัญญาการยืมเงิน 3 ชุด 
4. ประมาณการค่าใช้จ่ายจริง 3 ชุด 
มอบรายละเอียดให้กลุ่มอ านวยการ จัดซ้ือ/จัดจ้าง 

กรณีที่ 8  การยืมเงินเพื่อจัดประชุมราชการ 
1. บันทึกเสนอขอยืมเงิน 1 ฉบับ 
2. เอกสารการอนุมัติงบประมาณ 1 ชุด 
3. สัญญายืมเงินพร้อมประมาณการ 2 ชุด 
4. บันทึกเสนอขออนุมัติประชุมราชการ (ร่างวาระการประชุมโดยสังเขป) 1 ชุด 
5. รายช่ือผู้เข้ารับการประชุม 1 ชุด 

 
 
 

6. ระยะเวลาการส่งใช้คืนเงินยืม 
 



ระเบียบการเบิกจ่ายเงินคลัง พ.ศ.2520  หมวดที่ 5  ส่วนที่ 2  ข้อ 62 
ก าหนดไว้ดังนี ้

1. กรณีเดินทางไปราชการประจ าต่างส านักงาน  หรือการเดินทางไปรับราชการประจ าในต่างประเทศ 
หรือกรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม  ให้จัดส่งเอกสารส่งใช้คืนเงินยืมภายใน 30  วัน  นับจากวันท่ีได้รับเงิน เช่น 

- การเดินทางไปรับต าแหน่งใหม่ 
- การเดินทางกลับภูมิล าเนา 
- เดินทางไปรักษาการในต าแหน่ง 

2. การเดินทางไปราชการอื่น  รวมการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว  ให้จัดส่งเอกสารส่งใช้คืน
เงินยืมต่อผู้ให้ยืมภายใน 15 วัน นับจากวันกลับมาถึง (ใช้เฉพาะการเดินทางไปราชการช่ัวคราว) 

3. การยืมเงินท่ีนอกเหนือจากข้อ 1  และ 2  ให้จัดส่งเอกสารใช้คืนเงินยืมภายใน  30  วัน  นับแต่วันท่ี
ได้รับเงิน  เช่น 

- การยืมเงินเพื่อจัดกิจกรรมประกวดแข่งขัน 
- การยืมเงินเพื่อจัดฝึกอบรมประชุมสัมมนา 
- การยืมเงินเพื่อจัดซื้อจัดจ้าง 
- ฯลฯ 

 
 
 

 
1.  การไปราชการชั่วคราว 

1. รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
- ส่วนท่ี 1 
- ส่วนท่ี 2  (เฉพาะกรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) 

2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
- ส าหรับเบิกค่าพาหนะ 

3. ส าเนาหนังสืออนุญาตให้ไปราชการ/หรือค าส่ัง 
4. เรื่องเดิม (ถ้ามี) 
5. ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน 

- กรณีเป็นค่าใช้จ่ายอื่นในการเดินทาง  เช่น  ค่าซ่อมรถ/จ้างเหมารถ ฯลฯ 
- ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง สถานีบริการของ ปตท. 

6. บันทึกขอจ้างเหมารถ (ถ้ามี) 
7. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก 
8. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 

- ส าหรับกรณีเบิกค่าท่ีพัก 
- หนังสือรับรองการเบิกค่าท่ีพักเหมาจ่าย 

9. บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ (ถ้ามี) 
- กรณีขอเบิกค่าชดเชยน้ ามัน 
-  

หมายเหตุ   1.   กรณีใช้ยานพาหนะส่วนกลาง (รถยนต์ราชการ) ให้แนบส าเนาหนังสือขออนุญาตใช้รถ 
   ประกอบด้วย 

7. เอกสารส่งใช้คืนเงินยืม 
 
 



  2. กรณีขอเบิกเงินค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่าย  ให้เบิกจ่ายเป็นไปตามเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนดโดย
ใช้แบบรับรองท่ีแนบ 
2.  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน  และจัดประชุมแผนปฏิบัติการ 

1. งบหน้าส่งรายละเอียดส่งใช้คืนเงินยืม 
2. ส าเนาโครงการ/แผนการฝึกอบรม 
3. ส าเนาบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย/สถานท่ีจัดฝึกอบรม 
4. บัญชีลงเวลา (กรณีใช้ส าเนาให้รับรองส าเนา  โดยเจ้าของโครงการ) 
5. ค าส่ังท่ีเกี่ยวข้อง 
6. ตารางฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน 
7. หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี) 
8. รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนท่ี 1, ส่วนท่ี 2) 

- กรณีเบิกค่าเบี้ยเล้ียง  ค่าพาหนะ 
9. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพักพร้อมใบแจ้งรายการ (Folio) 
10. ใบส าคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร 
11. ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน 

- ค่าอาหารเช้า, เท่ียง, เย็น 
- ค่าอาหารว่าง และเครื่องด่ืม 
- ค่าเครื่องด่ืม 
- ค่าเช่าห้องอบรม 

 
12. หลักฐานการขอใช้รถยนต์ราชการ (ถ้ามี)  พร้อมใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิงรถยนต์ราชการ 

- กรณีขอใช้รถราชการ 
13. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ  ในการฝึกอบรม 

- เรื่องด าเนินการจัดซื้อ 
- เรื่องด าเนินการจัดจ้าง 
- เรื่องด าเนินการจ้างเหมา 

3.  ค่าอาหาร, ค่าอาหารว่าง  และเคร่ืองด่ืมในการประชุมคณะกรรมการ 
1. ส าเนารายงานการประชุม 
2. ใบส าคัญรับเงินค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม  หรือเครื่องด่ืม (ท่ีเจ้าหน้าท่ีเป็นผู้รับรองการจ่าย) 
3. ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
4. ใบส าคัญรับเงินค่าวัสดุ  เช่น  ใบเสร็จรับเงิน, บิลเงินสด (ค่าถ่ายเอกสาร)  กรณีจ าเป็นเร่งด่วน  พร้อม

บันทึกเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ 
4.  ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม หรือแข่งขันประกวด 

1. งบหน้าน าส่งรายละเอียดส่งใช้คืนเงินยืม 
2. ส าเนาโครงการ/แผนการจัดกิจกรรม 
3. ส าเนาบันทึกเสนอขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม 
4. ค าส่ังท่ีเกี่ยวข้อง 
5. ใบส าคัญค่าตอบแทนคณะกรรมการพร้อมเอกสารเชิญ 
6. รายงานการเดินทางไปราชการ พร้อม 

1. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก 



2. ใบแจ้งรายการ Folio 
7.  เรื่องด าเนินการจัดซื้อวัสดุ  เช่น  วัสดุส านักงาน/อาหาร/ค่าน้ าด่ืม 
8.  เรื่องด าเนินการจัดจ้างเหมาบริการ (ค่าเช่าเดินรถ/จ้างเหมารถ/ค่าเช่าห้อง/ค่าตกแต่งเวที/ซุ้ม 
9.  เรื่องเดิม (ถ้ามี) 
10. ตารางหรือก าหนดการแข่งขัน 

หมายเหตุ 
 1.  ขอเบิกค่าเครื่องด่ืมให้แนบใบส าคัญค่าเครื่องด่ืม และให้ด าเนินการจัดซื้อตามระเบียบฯ พัสดุ 
  พ.ศ.2535 ด้วย 
 2. ใบส าคัญรับเงินค่าอาหารกลางวัน (ถ้าจัดอาหาร)  ต้องด าเนินการตามระเบียบฯ พัสดุ พ.ศ.2535 
 3. ให้ผู้ยืมประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”  บนใบส าคัญคู่จ่าย, หลักฐานการจ่ายทุกฉบับ 
 4. ให้ผู้ยืมลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงินระบุช่ือ-สกุล  ต าแหน่ง  และวัน เดือน ปี ท่ีจ่ายเงินนั้น 
  ลงบนใบส าคัญคู่จ่าย, หลักฐานการจ่ายทุกฉบับ 
    

…………………………………………………………. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราวในราชอาณาจักร ดังนี้ 
เทียบเท่า

ระดับ
ต าแหน่ง 

ค่าเบี้ยเลี้ยง  (บาท : 
วัน) 

ค่าเช่าที่พัก (บาท : วัน) ค่าพาหนะ 

 ประเภท ประเภท ประเภท รถทัวร์ รถไฟ เคร่ืองบิน 



โรงแรม 
(ห้องพัก
คนเดียว) 

โรงแรม 
(ห้องพัก

คู่) 

เหมาจ่าย 

1 - 2 240 1,500 850 400 เท่าท่ีจ่าย
จริง 

ช้ัน 2, 3 นั่ง /
นอนธรรมดา,  
นั่ง/นอนปรับ
อากาศ (รถเร็ว,
รถด่วน,รถด่วน
พิเศษ) 

กรณีจ าเป็น
เร่งด่วน,     

ช้ันประหยัด 3 - 5 240 
 

1,500 850 400 เท่าท่ีจ่าย
จริง 

6 - 8 240 1,500 850 400 เท่าท่ีจ่าย
จริง 

- ช้ัน 2, 3 นั่ง,
นอนธรรมดา  
นั่ง/นอนปรับ
อากาศ 
- ช้ัน 1 นั่ง /นอน
ปรับอากาศ (รถ
เร็ว,รถด่วน, 
รถด่วนพิเศษ) 

ช้ันประหยัด 

9 ขึ้นไป 270 2,200 1,200 400 เท่าท่ีจ่าย
จริง 

เท่าท่ีจ่ายจริง 
 

ช้ันประหยัด/
ช้ันธุรกิจ 

10 ข้ึนไป 270 2,500 1,400 400 เท่าท่ีจ่าย
จริง 

เท่าท่ีจ่ายจริง ช้ันประหยัด/
ช้ันธุรกิจ/
ช้ันหนึ่ง 

 
1. ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ประเภท ก ได้แก่ 

(1)  การเดินทางไปราชการนอกจังหวัดพื้นท่ีท่ีต้ังส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ 
(2)  การเดินทางไปราชการจากอ าเภอหนึ่งไปปฏิบัติราชการในอ าเภอเมืองในจังหวัดเดียวกัน 

ประเภท ข ได้แก่ 
(1)  การเดินทางไปราชการในท้องท่ีอื่นนอกจากท่ีก าหนดในประเภท ก. 
(2) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานครซึ่งเป็นท่ีต้ังส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ 
 

การนับค่าเบี้ยเลีย้ง  (กรณีขออนุมัติ/การเบิกจ่าย) 
 - กรณีพักแรม 24 ชม. เป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน 

   - กรณีไม่พักแรมเศษเกิน 12 ชม. เป็น 1 วัน เกิน 6 ชม. นับเป็นครึ่งวัน 
 - กรณีลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
 - กรณีลากิจ/ลาพักผ่อน หลังปฏิบัติราชการ ให้นับถึงส้ินสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
 - กรณีถ้าผู้ให้ความช่วยเหลือจัดเล้ียงอาหารทุกมื้อ ให้งดเบิกค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง  
 



 
                                     *  ในกรณีท่ีจัดเล้ียงอาหาร 2 มื้อ ให้เบิกได้ไม่เกิน  
                                          1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเล้ียงเดินทางเหมาจ่าย 
                 ข้อควรจ า     *  ในกรณีจัดเล้ียงอาหาร 1 มื้อ ให้เบิกได้ไม่เกิน  
                                          2 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเล้ียงเดินทางเหมาจ่าย 
    
 
 
2. ค่าเช่าที่พัก 

1. กรณีการเดินทางท่ีมีสิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพักเกิน 15 วัน ให้หน่วยงานใช้ดุลยพินิจก าหนดอัตราการเบิกจ่าย
ท่ีไม่สูงกว่ากรณีมีสิทธิเบิกไม่เกิน 15 วัน 

2. ห้ามเบิกในกรณี  พักในยานพาหนะหรือทางราชการจัดท่ีพักให้  
              3. สถานท่ีพักแรม ต้องเป็นโรงแรม 
 4. การเบิกค่าท่ีพักในกรณีท่ีผู้เดินทางไปราชการเป็นเพศเดียวกันให้พักร่วมกัน รวมถึงพนักงานขับรถยนต์  
ยกเว้นผู้บริหารระดับคณบดี/ผู้อ านวยการ/รองอธกิารบดีขึ้นไป สามารถพักคนเดียวได้  
(มติท่ีประชุม มอ. 991.1/0270 ลว. 20 มกราคม 2552) 
 
                                     * ค่าท่ีพักแบบเหมาจ่ายไม่ต้องเขียน 
                                       ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
                                     * ค่าท่ีพัก เพศเดียวกันให้พักร่วมกนั  
                 ข้อควรจ า       รวมถึงพนักงานขับรถยนต์ ยกเว้นผู้บริหาร 
                                        ระดับคณบดี/ผู้อ านวยการ/รองอธิการบดี 
                                        ขึ้นไป สามารถพักคนเดียวได้ 
 
 
 
 
3. ค่าพาหนะ  ประกอบด้วย 
  - ค่าโดยสาร  ค่าเช่ายานพาหนะ 
 - ค่าเช้ือเพลิง  ค่าระวางบรรทุก 
 - ค่าจ้างคนหาบหามส่ิงของ ของผู้เดินทาง 
 
 
 
หลักเกณฑ์ค่าพาหนะ 

1.1  การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่ายานพาหนะได้  
โดยประหยัด 

1.2 กรณีท่ีไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการให้ 



ใช้ยานพาหนะอื่นได้ แต่ผู้เดินทางจะต้องช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอ
เบิกเงินค่าพาหนะนั้น 

1.3 ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 6 ขึน้ไป หรือต าแหน่งเทียบเท่าให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้ 
                     1) การเดินทางไป - กลับระหว่างสถานท่ีอยู่   ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบั ติราชการกับสถานี
ยานพาหนะประจ าทางหรือกับสถานท่ีจัดยานพาหนะท่ีต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขต
จังหวัดเดียวกัน    
                     2) ต้องเดินทางข้ามเขตจังหวัดให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ต้องไม่เกินอัตราตามท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด 
        3) การเดินทางไป - กลับระหว่างสถานท่ีอยู่ท่ีพักกับสถานท่ีปฏิบัติราชการ ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน
วันละไม่เกิน 2 เท่ียว 

     4) การเดินทางไปราชการในเขต กทม. ผู้ซึ่งไม่มีสิทธิเบิกค่าพาหนะตามวรรค 3 ถ้าต้องน าสัมภาระใน
การเดินทางหรือส่ิงของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วยและเป็นเหตุให้ไม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจ า
ทางให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ 
                   5) การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกหรือการเดินทางไปราชการ ผู้เดินทางจะเบิกค่า
พาหนะรับจ้างตามข้อ 1.2 ไม่ได้ (พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติมมาตรา 22) 

1.4 ยานพาหนะในการเดินทาง ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 -  เคร่ืองบิน 
1.    ข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 6 ขึ้นไปหรือเทียบเท่าจึงจะเดินทางโดยเครื่องบินได้  
       โดยนั่งในอัตราช้ันประหยัด 
2. ข้าราชการหรือลูกจ้างตามข้อ 1 ให้เดินทางได้เฉพาะกรณีจ าเป็นและรีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ

เท่านั้น 
3. การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตามข้อ 1 และข้อ 2 จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทาง

ภาคพื้นดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 
 -  ยานพาหนะส่วนตัว 

1. รถยนต์ส่วนบุคคล 
    2. รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล 

ให้เบิกเงินชดเชยแก่ผู้เดินทางซึ่งเป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครองในอัตรา /1 คัน คือ 
            1. รถยนต์ส่วนบุคคลกิโลเมตรละ 4  บาท 
            2. รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2  บาท 
            3. ระยะทางให้ค านวณระยะของกรมทางหลวงในทางส้ันและตรงท่ีสามารถเดินทางได้สะดวก 
            4. ในกรณีท่ีเกิดอุบัติเหตุ ผู้ใช้ยานพาหนะส่วนตัวต้องรับผิดชอบเอง (ทุกกรณี)  
            5. ผู้ขออนุมัติเดินทางจะต้องมีใบขับข่ีท่ีถูกต้องตามกฎหมายในการเดินทางไปราชการ 
          6. การเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะส่วนตัวผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา  
             หรือผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการ จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าน้ ามัน  
             เช้ือเพลิงในลักษณะเหมาจ่ายตามระยะทางของการไปปฏิบัติราชการได้ 

7. ในการขอใช้รถยนต์ส่วนตัวเพื่อเดินทางไปราชการจะต้องระบุเหตุผลและความจ าเป็นในการ 
    ขอใช้รถยนต์ส่วนตัว  โดยต้องมีผู้ร่วมเดินทางด้วยอย่างน้อย 3 คนขึ้นไป ยกเว้นงบประมาณ   



   โครงการวิจัยท่ีเจ้าของโครงการได้รับอนุมัติโครงการเรียบร้อยแล้ว (ตามมติท่ีประชุม  
    มอ. 991.1/0224  ลว. 19 มกราคม  2552) 

           8. ในการขอใช้รถยนต์ส่วนตัวเพื่อเดินทางไปราชการ หากมีความจ าเป็นเร่งด่วน  ผู้บริหารท่ีได้รับ  
    มอบอ านาจจะพิจารณาเป็นรายกรณีไป (ตามมติท่ีประชุม มอ. 991.1/0224  ลว. 19 มกราคม 2552) 
 
 

 
                                                          
                                                     * การเดินทางไปราชการใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
                                            จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ท่ีได้ 
           รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการ  จึงมีสิทธิ 
           เบิกเงินชดเชยเป็นค่าน้ ามันเช้ือเพลิงแบบเหมาจ่าย 
           ตามระยะทางของการไปปฏิบัติราชการได้ 
                        ข้อควรจ า           * การขอใช้รถยนต์ส่วนตัวเพื่อเดินทางไปราชการ 
                                            จะต้องระบุเหตุผลและความจ าเป็นในการใช้รถ 
                                           โดยต้องมีผู้ร่วมเดินทางอย่างน้อย 3 คนขึ้นไป 
 
                              
 
 
หลักเกณฑ์ค่าพาหนะรถรับจ้าง (Taxi)  
 1. ไม่มีพาหนะประจ าทาง 
 2. มีพาหนะประจ าทาง แต่มีเหตุผลและความจ าเป็นต้องช้ีแจงไว้เป็นหลักฐาน 

3. ระดับ 6 ข้ึนไป 
    3.1 ไป -  กลับ ระหว่างท่ีพัก/ท่ีท างาน กับ สถานีพาหนะประจ าทาง/สถานท่ีจัดยานพาหนะท่ีต้อง 
          ใช้ ในการเดินทาง 

                  3.2  ค่าพาหนะข้ามจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดท่ีมีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ เท่าท่ีจ่ายจริง 
                             ภายในวงเงินเท่ียวละไม่เกิน 600 บาท กรณีในท้องท่ีท่ีไม่มีรถประจ าทางระหว่าง  จังหวัด

ผ่าน (กทม., สมุทรปราการ ,ปทุมธานี ,นนทบุรี ) 
                  3.3. ค่าพาหนะข้ามเขตจังหวัดอื่น เบิกค่าพาหนะรับจ้างท่ีจ่ายจริงภายในวงเงินไม่เกนิเท่ียวละ 500  บาท 

    3.4  ไป - กลับ ระหว่างท่ีพัก กับ สถานีท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน  
           วันละไม่เกิน 2  เท่ียว (ยกเว้นการสอบคัดเลือก) 
4. ระดับ 5 ลงมา กรณีมีสัมภาระเดินทาง สามารถเบิกจ่ายตามข้อ 3.2, 3.3 ได้ 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย (ค่าเดินทางไปราชการ) 
1) ใบขออนุมัติเดินทางไปราชการ หรือขออนุมัติเปล่ียนแปลง 
2) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
3) ใบเสร็จรับเงิน ,ใบแจ้งรายการของโรงแรม (โฟลิโอ) 
4) ใบเสร็จรับเงิน / ใบก ากับภาษีค่าน้ ามันเช้ือเพลิง 



5) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีไม่สามารถเรียกหลักฐานการรับเงินจากผู้รับเงินได้) 
             6)    เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าเครื่องบินภายในประเทศ มี 2 ลักษณะ คือ 
                           6.1  ซื้อบัตรโดยสารผ่านระบบอิเลคทรอนิคส์ (E-ticket)  หรือผ่าน web ให้   print        
ใบ  Itinerary Receive  ซึ่งระบรุายละเอียดดังนี้ 
                                           -  ช่ือสายการบิน 
                                           -  วันท่ีออกบัตรโดยสาร 
                                           -  ช่ือ/สกุลของผู้เดินทาง 
                                           -  ต้นทาง, ปลายทาง 
    -  เลขท่ีเท่ียวบิน 
        -  วัน เวลาท่ีเดินทาง 
        -  จ านวนเงินค่าโดยสาร, ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ   
                                           -  จ านวนเงินรวม                                                   
                           6.2  กรณีซื้อเงินสดจากสายการบิน หรือซื้อผ่านบริษัททัวร์เอกสารประกอบด้วยกากบัตร
โดยสาร และใบเสร็จรับเงิน ซึ่งมีรายละเอียด ตามข้อ 6.1 
กรณีที่หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 
 ให้ประสานกับบริษัทสายการบิน  หรือบริษัทตัวแทนจ าหน่าย  (กรณีซื้อจากบริษัทตัวแทนจ าหน่าย)  เพื่อ
ขอส าเนาใบเสร็จรับเงินบัตรโดยสารเครื่องบิน  หรือใบรับเงิน  (Irinerary  Receipt) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
และใช้เอกสารดังกล่าวพร้อมค ารับรองจากผู้เดินทางว่า “ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากราชการ  แม้หากค้นพบ
ในภายหลังจะไม่น ามาเบิกจ่ายจากราชการอีก”  เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
 
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติของงานบริหารงบประมาณเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการ 
1.งานบริหารงบประมาณ  ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเรื่องและหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 

1.1  การกรอกใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  โดยตรวจสอบความถูกต้องของการ
เรียนรายงานในประเด็นต่าง ๆ ดังนี ้

- ค าส่ังหรือบันทึกท่ีอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
- เรื่องท่ีเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
- สถานท่ีท่ีไปปฏิบัติราชการ 
- ระยะเวลาเดินทางไปราชการ 
- รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแต่ละประเภท 
- จ านวนเงิน (ตัวเลขและตัวอักษร) 
- ลายเซ็น ต าแหน่ง ผู้ขอรับเงิน 
- ลายเซ็นผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานต้นสังกัด หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

2. หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ดังนี้ 
        2.1 ใบขออนุมัติเดินทางไปราชการ  โดยดูรายละเอียด  ดังนี้ 
              -  วัน เดือน ปี ท่ีอนุมัติให้ไปปฏิบัติราชการ 
              -   เรื่องท่ีเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
             -    สถานท่ีท่ีไปปฏิบัติราชการ 
             -    การขอใช้ยานพาหนะในการเดินทาง 



        2.2 ใบเสร็จรับเงินและใบโฟลิโอส าหรับการเข้าพัก มีรายละเอียดดังนี้ 
              -   ช่ือสถานท่ีพักในใบเสร็จรับเงินและโฟลิโอ 
              -   การสะกดช่ือ – นามสกุล ผู้เข้าพักถูกต้องตรงกันกับใบอนุมัติการเดินทาง 
              -   จ านวนเงิน  (ตัวเลขหรือตัวหนังสือ)  ถูกต้องตรงกัน 
              -   ลายเซ็นของผู้รับเงิน 
        2.3  ใบโฟลิโอมีการระบุรายละเอียดการเข้าพักและการออกจากท่ีพัก จ านวนคนท่ีเข้าพัก  
               และราคาห้องพัก 

2.4 ใบเสร็จค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ดูรายละเอียด  ดังนี้ 
-   วัน เดือน ปี 
-   สถานท่ีออกใบเสร็จรับเงินถ้าเป็นใบเสร็จรับเงินจากส านักงานใหญ่  ต้องระบุสาขาหรือ   
    สถานท่ีประกอบการนั้น ๆ  
-   ทะเบียนรถ  ต้องถูกต้องตรงกันกับใบขออนุมัติการเดินทาง 
-   ต้องระบุปริมาณน้ ามัน  ราคาต่อหน่วย และจ านวนเงนิรวมทั้งส้ิน (ตัวเลข  ตัวอักษร)   
    รวมทั้งมีผู้เซ็นช่ือรับเงิน 

2.5 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  ในกรณีท่ีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ให้บริการได้  
เช่น  ค่าพาหนะ  ค่ารถไฟ , ค่ารถทัวร์, รถแท็กซี่,  ยานพาหนะรับจ้าง,  ยานพาหนะส่วนตัว   
อื่น ๆ เป็นต้น 

2.6 อื่น ๆ (ถ้ามี)  เช่น  ค่าทางด่วน (ใช้ส าหรับรถราชการเท่านั้น)  ค่าธรรมเนียมเรือเฟอรี่  เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารอ้างอิง    
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการช่ัวคราวในราชอาณาจักร 

พ.ศ. 2550 
 2. หนังสือกระทรวงการคลัง  ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว.78  ลว. 15 กันยายน 2549  
เรื่อง การเบิกค่าพาหนะรับจ้างกรณีการเดินทางข้ามเขตจังหวัด 
 3. หนังสือกระทรวงการคลัง  ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว.42  ลว. 26 กรกฎาคม 2550  
เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด  เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการ
เดินทางไปราชการ 
 4. บันทึกข้อความ มอ. 991.1/0270  ลว. 20 มกราคม 2552   เรื่องขอแจ้งมติท่ีประชุม 



การเบิกจ่ายค่าท่ีพักของบุคลากรไปปฏิบัติราชการ 
 5. บันทึกข้อความ มอ. 991.1/0224  ลว. 19 มกราคม  2552 เรื่องขอแจ้งมติท่ีประชุมก าหนดเกณฑ์
ในการขอใช้รถยนต์ส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
              6. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว.5 ลว. 31 มกราคม 2554 เรื่องหลักเกณฑ์
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและฝึกอบรมภายในประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงเรียนบ้านห้วยตามอญ  โทร. 0885805066 
ที่        ......./ ..........          วันที.่........... เดือน ..................... พ.ศ........................ 
เรื่อง  ............................................................................................................................. ......................... 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านห้วยตามอญ 
 
   ข้าพเจ้า................................................ ต าแหน่ง ............................................... โรงเรียนบ้านห้วยตามอญ  



จะด าเนินโครงการ............................................................................................................................. ..........................  
............................................................................................................................. ......................................................น้ัน    
    เพ่ือให้การด าเนินงานดังกล่าวส าเร็จบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ ข้าพเจ้าขอเบิกเงินอุดหนุนทั่วไปโรงเรียนบ้านห้วยตา
มอญ  โครงการ................................................................... จ านวน .......................บาท (..................................................................) 
เพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินงานโครงการดังกล่าวต่อไป  
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
        ลงชื่อ…………..……..…….…......ผู้รับผิดชอบโครงการ 
                                                           ( ............................................ )                
   ต าแหน่ง ............................................................... 

 
 
ความเห็นของหวัหน้าแผนและงบประมาณฯ    ค าสั่ง 

ได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องแล้ว                         อนุมัติ 
เห็นอนุมัติให้จ่ายเงินตามโครงการดังกล่าวได้    แจ้งเจ้าหน้าการเงินทราบ และด าเนินการเบิกจ่าย
จ านวน ....................บาท (................................ ) 
        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ                (ลงชื่อ)………………………………………...…………    

                                                                                     ( นายอดิศักด์ิ  ธรรมพร ) 
 ลงชื่อ……………………….…….…… หน.แผนและงบประมาณ               ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านห้วยตามอญ 

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

   
 

 สัญญาการยืมเงิน 
 

ยื่นต่อ       ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านห้วยตามอญ 

เลขที่  13 /2559 
วันครบก าหนด 

วันที่ 30 เดือน มีนาคม พ.ศ.2560 
 

ข้าพเจ้า ............................................... ต าแหน่ง  .................................................... 
สังกัด    โรงเรียนบ้านห้วยตามอญ      จังหวัด  ศรีสะเกษ      
มีความประสงค์ ขอยืมเงินจาก งบโครงการ.............................................................................................................  

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชโีรงเรียน 
- ทราบ 
- ด าเนินการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไปโรงเรียนบ้านห้วยตามอญ หมายเลขบัญชี บัญชีเลขที่ ...................................... จ านวนเงิน
.......................บาท (.................................................) ให้กับผู้รับผิดชอบโครงการต่อไป 
 
              ลงชื่อ.........................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
                    ( .............................................. )  



............................................................................................................................. ................................. ดังรายละเอียดต่อไปน้ี              

 

 ค่าใช้จ่ายโครงการ....................................................................................
ตัวอักษร  (...................................................................................) 
 

 
 

จ านวน .............................. บาท 
 

                

             ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง  พร้อมทั้งเงินเหลือ
จ่าย  (ถ้ามี)  ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  คืนภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินยืมน้ี  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่ง
ตามก าหนด  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจ้าง เบี้ยหวัด  บ าเหน็จ  บ านาญ  หรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ  
ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที   
 
     ลายมือชื่อ...........................................ผู้ยืม   วันที่ .................................................... 
                  ( ............................................... ) 
 
 

เสนอ    ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านห้วยตามอญ 
          ได้ตรวจสอบแล้ว   เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับน้ีได้    จ านวนเงิน   19,188 บาท 
ตัวอักษร  (หน่ึงหมื่นเก้าพันหน่ึงร้อยแปดสิบแปดบาทถ้วน) 
 

     ลงชื่อ.....................................................................  วันที่ ...................................... 
                   ( ........................................... )      

ค าอนุมัติ 
           อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้  เป็นเงินจ านวนเงิน  ....................บาท  ตัวอักษร  (................................................) 
 

     ลงชื่อผู้อนุมัติ  ....................................................................  วันที่ .............................................. 
                               ( ................................................ ) 
                      ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านห้วยตามอญ 
 
                                                              

ใบรับเงิน 
          ได้รับเงินจ านวน เป็นเงินจ านวนเงิน  ....................บาท ตัวอักษร  (.............................................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
     ลงชื่อ  ............................................................ผู้รับเงิน    วันที่ ................................... 
                (  .............................................) 

 
 
 

รายการส่งใช้เงินยืม 
 

คร้ังที่ วัน เดือน ป ี
รายการ 

คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขที ่เงินสด หรือ 
ใบส าคัญ 

จ านวนเงิน 

         



         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

     หมายเหตุ  (1) ย่ืนต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลังหรือต าแหน่งอื่นใดที่ 
       ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 

(2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการทีจ่่ายเงินยืม 
   (3) ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินยืมไปใช้จ่าย 
   (4) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 



ใบส าคัญรับเงิน 
โรงเรียนบ้านห้วยตามอญ  หมู่ที่  6 
ต าบลห้วยตามอญ   อ าเภอภูสิงห์ 
จังหวัดศรีสะเกษ   33140 

                                                               วันที่ ................ เดือน ..................... พ.ศ.................. 

    ข้าพเจ้า ............................... บ้านเลขที่.......หมู่ที่ ......... ต าบล...................  อ าเภอ.................   
จังหวัด ......................... ได้รับเงินจากโรงเรียนบ้านห้วยตามอญ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 3     
ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 

ที ่ รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

รวม   
      
       จ านวนเงิน (..............................................................)  
 
              (ลงชื่อ) .............................................. ผู้รับเงิน                                                      
                                                ( ..................................... ) 
     ต าแหน่ง ..................................................... 
      

     (ลงชื่อ) ..............................................ผู้จ่ายเงิน                    
                                                        (  ..................................................  ) 
                               ต าแหน่ง  ............................................... 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
ประมาณการค่าใช้จ่าย 

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

ล าดับ รายการ 
จ านวน 

หมายเหตุ 
บาท สต. 

1     
ทุกรายการ 

สามารถถ๋ัวเฉลี่ยได้ตาม
ความเหมาะสม 

2    
3    
4    

รวม (.............................................................)   

 
 
 
 

ลงชื่อ                              ผู้ประมาณการ 
                 ( ..............................................  ) 
   ต าแหน่ง  ................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                     แบบ  บก. 111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ โรงเรียนบ้านห้วยตามอญ 
หมู่ท่ี 6 ต าบลห้วยตามอญ อ าเภอภูสิงห์ จังหวัดศรีสะเกษ 33140 

 
วัน  เดือน  ป ี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

    
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 

รวมทั้งสิ้น 
  

                     รวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)…………… ..........................................………………………………………………... 
 
 ข้าพเจ้า……….........................………………….ต าแหน่ง……….............................................……..
สังกัด…………............................….……………ขอรับรองว่า  รายจ่ายข้างต้นน้ี  ไม่อาจเรียกใบส าคัญรับเงินจาก 
ผู้รับได้และข้าพเจ้าได้ไปใช้ในราชการโดยแท้จริง 
 
            (ลงชื่อ)………………………………………. 
                (..................................) 
                      วันที่ .............…………………………….…… 
 
 
 
 
 

 
 



 
สัญญายืมเงินเลขท่ี……………………………………..วันท่ี……………………………………………………....ส่วนท่ี 1   
ช่ือผู้ยืม………………………………………………จ านวนเงิน……………………บาท แบบ 8708 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ส่วนราชการ ............................................ 

                                                         วันท่ี……….เดือน…………………….พ.ศ…………… 

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านห้วยตามอญ 

 ตามค าส่ัง/บันทึก ท่ี หนังสือ………..……………………ลงวันท่ี…………………….อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า……………………………………………….ต าแหน่ง…………………………………………….สังกัด..................……. 
.........................................................................................................…………………………………………………… 
พร้อมด้วย.......…………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
เดินทางไปราชการ………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
โดยเดินทางออกจาก บ้านพัก       ส านักงาน   ประเทศไทย ต้ังแต่วันท่ี……เดือน..................พ.ศ .... 
เวลา…….…น. และกลับถึง        บ้านพัก     ส านักงาน   ประเทศไทย ต้ังแต่วันท่ี ……………………………. 
เวลา……......น. รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ …………..วัน ……………..ช่ัวโมง 
 ข้าพเจ้าขอเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ           ข้าพเจ้า       คณะเดินทาง  ดังนี้ 
ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการ……………………………….จ านวน……….วัน รวม……………… ..บาท 
ค่าเช่าท่ีพักประเภท…………เหมาจ่าย ……………………..จ านวน……….วัน รวม…….………. . บาท 
ค่าพาหนะ………………ไป - กลับ…………………………..…จ านวน……….วัน รวม……….........  บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น…………………………………………………….….จ านวน……….วัน รวม……………… ..บาท 
      รวมเงินท้ังส้ิน………....… ……………..บาท 
จ านวนเงิน ( ตัวอักษร)………............................................................................. 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย 
จ านวน………..ฉบับ รวมทั้งจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
      ลงช่ือ…………………………………………..ผู้ขอรับเงิน 
              (…………………………………….….) 
      ต าแหน่ง………………………………………. 
 
 
 
 
 



ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้องแล้ว
เห็นควรให้เบิกจ่ายเงินได้ 
 
    ลงช่ือ………………………………. 
            (…………………………………) 
   ต าแหน่ง…………………………………….. 
   วันท่ี………………………………………… 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 
ลงช่ือ………………………………………..……. 
            (…………………………………) 
   ต าแหน่ง…………………………………….. 
   วันท่ี………………………………………… 

                     ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน……………………………บาท 
(…………………………………………………………………) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
     ลงช่ือ………………………………….ผู้รับเงิน          ลงช่ือ……………………………..ผู้จ่ายเงิน 
             (…………………………………)                           (…………………………………) 
   ต าแหน่ง……………………………………..       ต าแหน่ง…………………………………….. 
   วันท่ี…………………………………………             วันท่ี………………………………………… 
จากยืมเงินตามสัญญาเลขท่ี……………………..วันท่ี……………………………….. 
หมายเหตุ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………… 
ค าช้ีแจง    1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ

เริ่มต้นและส้ินสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกันให้แสดงรายละเอียดของ วัน เวลา ท่ี
แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

    2. กรณียื่นขอเบิกคา่ใช้จ่ายรายบุคคล ใหผู้ข้อรับเงินเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปี 

 ที่รับเงนิ กรณทีี่มีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ได้รับเงินยืม เลขที่สญัญายืม และวันที่อนุมัติเงินยมืด้วย 

                   3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน 
ท้ังนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน ( ส่วนท่ี 2 ) 

 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ บก. 111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 3 
 

 
วัน เดือน ป ี

รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

  
   1.ค่ารถ...........................................จาก..................... 
     ……………………………………………………………………… 
     ถึง................................ไป-กลับ.......เท่ียว ๆ  ละ  
     ...........บาท  เป็นเงิน 
  2. ค่ารถ......................................จาก........................ 
     ถึง.................................ไป-กลับ........เท่ียว ๆละ   
    ...........บาท   เป็นเงิน 
 3. ค่ารถ.......................................จาก..………………… 
     ถึง................................ไป-กลับ ......เท่ียว ๆละ 
    ..............บาท   เป็นเงิน 
 4. ค่ารถ......................................จาก......................... 
    ถึง....................................ไป-กลับ........เที่ยวๆละ 
    ...............บาท  เป็นเงิน 
 5.ค่ารถ..........................................จาก............................ 
   ถึง................................ไป-กลับ........เที่ยว ๆละ 
   ................บาท   เป็นเงิน 
 6. ค่ารถ...................................จาก.............................. 
    ถึง..............................ไป-กลับ............เที่ยว ๆ ละ 
 ................บาท   เป็นเงิน 
7. ค่ารถ....................................จาก............................... 
  ถึง...............................ไป-กลับ........เที่ยว ๆ ละ 
  ............... บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
รวมทั้งส้ิน (ตัวอักษร).............................................................................................. 

                ข้าพเจ้า ...................................................... ต าแหน่ง.......................................................    ขอรับรอง
ว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานราชการโดยแท้ 
      (ลงช่ือ)………………………………………………………..……. 
       วันท่ี…………………………………………………….. 
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หลกัฐานการจ่ายเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 
ช่ือส่วนราชการ …………………………………………………………. 

ประกอบใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางของ………………………………………….กบัพวก  ลงวนัที่………………………………………….. 

ล าดบั
ที่ 

ช่ือ(18) 
ต าแหน่ง

(19) 

ค่าใชจ่้าย ( 20 ) 
รวม (21) 

ลายมือช่ือ
ผูรั้บเงิน

(22) 

วนัเดือนปี 
 ที่รับเงิน 

(23) 
หมายเหตุ ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าเช่าที่พกั ค่าพาหนะ ค่าใชจ่้าย

อ่ืน 
  

 
 
 
 
 

 
 
 

 

        
 
 
 

 

      ตามสญัญาเงินยมืที…่………
วนัที่……………... 

  
จ านวนเงินรวมทั้งส้ิน (ตวัอกัษร)………………………………………………………………………..       ลงช่ือ……………….…………..ผูจ่้ายเงิน 

ค าช้ีแจง      1.ค่าเบี้ยเล้ียงและค่าที่พกัใหร้ะบุอตัราวนัละและจ านวนวนัที่ขอเบิกจ่ายแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                (…….…………………………) 
      2. ใหผู้มี้สิทธิแต่ละคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผูรั้บเงินและวนัเดือนปีที่ไดรั้บเงิน กรณีเป็นการรับเงินยมืใหร้ะบุวนัที่ไดรั้บจากเงินยมื    ต  าแหน่ง………………. 
      3. ผูจ่้ายเงินหมายถึง ผูท้ี่ขอยมืเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยมืนั้นใหแ้ก่ผูเ้ดินทางแต่ละคน เป็นผูล้งลายมือช่ือ           วนัที่……………………….. 

(ส าเนา) 

ส่วนท่ี 2 
แบบ 8708 
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การขออนุญาตไปราชการ 
 

เลข
ที ่

ช่ือ-สกุล ต าแหน่ง ว/ด/ป 
ที่ขออนุญาต 

ไปราชการ
อะไร 

ก่ีวนั ที่ไหน วนัไป วนักลบั พาหนะ
อะไร 

ลายมือช่ือ 
ผูข้อ 

ค าสัง่ของ
ผูมี้อ  านาจ 

    
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

           
ส ำเนำถูกต้อง 
           ......................................... 
                  (..................................................) 
           ต  าแหน่ง................................................. 

 


