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คู่มือการปฏบิัติงาน 
 
 
 

ของ 
งานบริหารการเงิน 

 
 
 
 

โรงเรียนบ้านห้วยตามอญ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 3 
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คำนำ 
 

  กลุมบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนบ้านห้วยตามอญ มุงเนนการบริหารจัดการ โดยคำนึงถึงความ
โปรงใส รวดเร็ว และตรวจสอบได มุงบริหารจัดการเพื่อประโยชนทางการศึกษา สงผลใหเกิดคุณภาพที่ดีต่อ
ผูเรียน ดำเนินการดานการบริหารงบประมาณใหเกิดความคลองตัว ภายใตกฎหมาย กฎระเบียบ และเปนไป
ตามหลักธรรมาภิบาล   

กลุมบริหารงานงบประมาณ จึงจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการเงินขึ้น เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติงาน
ใหทั้งผปูฏิบัติงาน ครูและบุคลากร รวมถึงผูเขารับบริการ ไดปฏิบัติตามขั้นตอน มีความชัดเจนและเขาใจไดง
ายยิ่งขึ้น หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการใชงานเลมนี้จะชวยสนับสนุน ใหการปฏิบัติงานราชการดานการเงินมี
ความสะดวก คลองตัว และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
 
 

งานการเงิน กลุมบริหารงานงบประมาณ 
  โรงเรียนบ้านห้วยตามอญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



3 
 

การเบิกจายเงินตามแผนปฏิบัติการ ประจำปงบประมาณ 2568 
 
 
วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการเบิกเงินของโรงเรียนเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง เปนระบบขั้นตอนที่ระเบียบ
กำหนด 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
2. ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกตรงกับโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำป มีการอนุมัติงบประมาณผ

านฝายบริหารเรียบรอยแลว 
3. จัดทำงบหนารายการขอเบิกและรายละเอียดการเบิกจาย 
4. เสนอหัวหนางานการเงนิ หัวหนากลุมงานบริหารงบประมาณ รองผูอำนวยการกลุมงาน บริหาร

งบประมาณ และผูอำนวยการ ตรวจสอบและอนุมัติ 
5. จัดทำเอกสารการเบิกจาย  
6. หัวหนางานการเงินหัวหนากลุมงานบริหาร และผูอำนวยการ ลงลายมือชื่อเบิกจายในเอกสารการ

เบิกจาย 
7. จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน บันทึกบัญชีคุมมือ และบัญชี GFMIIS 
8. คณะกรรมการตรวจสอบการรับจายเงิน 
9. รองผอูำนวยการกลุมงานบริหารงบประมาณ และผูอำนวยการโรงเรียนลงนามรับรอง เอกสาร 
10.จัดเก็บเอกสารอยางเปนระบบ 

เอกสารที่ใช 
1. ทะเบียนคุมชุดเบิกหรือหลักฐานการจาย 
2. งบหนารายการขอเบิก หรือรายละเอียดการจายเงิน 
3. บันทึกขอความขออนุมัติใชงบประมาณ/ชุดเบิกหรือหลักฐานการจาย 
4. โครงการที่ไดรับการอนุมัติตามแผนงบประมาณ 
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หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ งบอุดหนุนรายหัว 
ประจำปงบประมาณ 2568 

 
 
 

1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 (ปจจุบันแกไขถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่
แกไขเพ่ิมเติม (ปจจุบันแกไขถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 

3. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1365/2560 เร่ือง มอบอำนาจอนุมัติการ
เดินทางไปราชการ สั่ง ณ วันที่ 28 สิงหาคม พ.ศ. 2560 

4. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 2543/2561 เร่ือง มอบอำนาจการ
พิจารณาอนุมตัิการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (สวนกลาง) 
 
 
 
 1. ขาราชการครู ลูกจางประจำ พนักงานราชการ 

2. ลูกจางซึ่งไดรับคา่จางจากเงินงบประมาณรายจาย ยกเวนลูกจางชาวตางชาติที่มีสัญญาจาง 
 
 
 

1. คาเบี้ยเลี้ยง 
2. คาเชาที่พัก 
3. คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาน้ำมันเชื้อเพลิง คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบ หรืออ่ืนๆ ทำน

เดียวกัน 
4. คาใชจายอื่นท่ีจำเปนตองจาย เชน ระหวางเดินทางยางรถยนตแตกจำเปนตองปะยาง ดังนั้น คาปะยางจึง

จำเปนตองจาย 
5. ตองไมใชคาใชจายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑบังคับ เชน คาครุภัณฑคาสาธารณปู โภค และไมใชคาใชจ

ายเกี่ยวกับเนื้องานที่ปฏิบัติราชการ เชน คาถายเอกสาร คาวัสดุท่ใีชปฏิบัติงาน เชน คา กระดาษ เปนตน 
** หมายเหตุค่า ผานทางพิเศษ ใหเบิกจายเฉพาะรถยนตของสวนราชการ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว
าดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2553 
 
 1. บันทึกขอความขออนุญาตไปราชการแนบหนังสือตนเรื่องหรือบันทึกขอความหรือคำสั่ง 
ใหไปราชการพรอมกับประมาณการคาใชจายและการมอบหมายการปฏิบัติการสอน 

2. บันทึกขออนุญาตใชรถยนตสวนบุคคล (กรณีเดินทาง 1 หรือ 2 คน ใหเบิกเปนคารถโดยสาร 
ประจำทางรวมคาใชจายอื่น เชน คาที่พัก คาเบี้ยเลี้ยง แลวเทียบกับการใชรถยนตสวนบุคคล 
แบบไหน ประหยัดกวาใหเลือกใชแบบนั้น) หรือใหอยูในอำนาจผูบริหารเปนผูอนุมัติวิธี 
การเดินทาง 

ระเบียบที่เกี่ยวของ 

ผูมีสิทธิ์เบิก 

คาใชจายที่เบิกได้ 
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3. ดำเนินการขออนุญาตเปนลำดับขั้นตอน โดยผาน หัวหนากลมุสาระฯ/หัวหนากลุมงาน และ 
รองผูอำนวยการฝายวิชาการ จากนั้นยื่นบันทึกขอความรายการที่ 1, 2 ที่งานการเงิน 
(งานการเงินจะดำเนินการตรวจสอบหากเรียบรอยและถูกตองจะดำเนินการยื่นเสนอตอ 
รองผูอำนวยการฝายบริหารงบประมาณและขออนุมัติจากผูอำนวยการเปนลำดับตอไป 
หากไมเรียบรอยจะตองนำกลับไปดำเนินการใหเรียบรอยกอน) หากไดรับการอนุมัติ 
ใหไปราชการจากผูอำนวยการแลวกรณีคาใชจายที่ประมาณการเกิน 3,000 บาท 

4. สามารถขอยืมเงินไปราชการไดโดยทำสัญญายืมพรอมแนบรายการที่ 1, 2 ที่ผานการอนุมัติแลว 
5. เดินทางไปราชการ 
6. เมื่อกลับจากไปราชการใหเขียนแบบรายงานการเดินทางไปราชการ ภายใน 15 วันนับจาก 

เดินทางกลับถึงหนวยงาน 
- กรณไีปคนเดียว ยื่นแบบเบิกคาใชจายไปราชการ (แบบ 8708) สวนที่ 1 
- กรณไีปเปนหมูคณะตั้งแต 2 คนข้ึนไปยื่นแบบเบิกคาใชจายไปราชการ (แบบ 8708) สวนที่ 1  
และสวนที่ 2 (ใบขวาง) โดยใหคณะที่ไปราชการลงลายมือชื่อรับเงินใหเรียบรอย 
- หากใชรถยนตสวนบุคคล/รถรับจาง/รถโดยสารประจำทาง แนบใบรับรองแทน ใบเสร็จรับเงิน (บก 111) เป
นรายบุคคล 
- หากมีการพักคางคืน ใหแนบใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือท่ีพักพรอมกับรายงาน การเขาพัก (folio) 
- หากมีคาลงทะเบียนใหแนบใบเสร็จคาลงทะเบียน 
- หากใชรถโรงเรียนไปราชการและมีการเติมน้ำมันใหแนบใบเสร็จรับเงินคาน้ำมัน เชื้อเพลิง (กรณสีำรองจาย) 
- หากมีการยืมเงินไปราชการใหบันทึกลางสัญญายืมแนบรายงานการเดินทาง 

1) ยื่นแบบรายงานการเดินทางไปราชการพรอมแนบเอกสารที่เกี่ยวของที่หองการเงิน 
2) เจาหนาที่การเงินตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน หากเรียบรอยจะยื่นขออนุมัติจายเงิน หัวหน้าการฝายบริหาร
งบประมาณ และผูอำนวยการโรงเรียนเพ่ือพิจารณาอนุมัติจายเงิน 
3) การเงินดำเนินการเบิกเงินคาเดินทางไปราชการตามหลักฐาน และติดตอมายังผูเบิกเดินทาง 
ไปราชการใหติดตอรับเงินที่หองการเงิน/โอนเงินเขาบัญชีตามเห็นสมควร 
 
 
 1. คาเบี้ยเลี้ยง 

- ขาราชการครูระดับ 9 หรือ ระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป    อัตราวันละ 270 บาท/วัน 
- ขาราชการครูระดับ 8 ลงมา พนักงานราชการ/ลูกจางประจำ  อัตราวันละ 240 บาท/วัน 
- ลูกจางชั่วคราว ครอัตราจาง      อัตราวันละ 240 บาท/วัน 
- นักเรียน        อัตราวันละ 180 บาท/วัน 
 

* การคำนวณเบี้ยเดินทาง 
** กรณีการพักแรม ใหนับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน สวนท่นีับไดเกิน 12 ชั่วโมง ใหนับเพิ่มอีก 1 วัน 
** กรณีไมมีการพักแรม (เดินทางไปกลับ) 
*** ใหนับ 24 ชั่วโมง ใหเปน 1 วัน 
*** หากไมถึง 24 ชั่วโมง แตเกิน 12 ชั่วโมง ใหนับเปน 1 วัน 
*** หากไมถึง 12 ชั่วโมง แตเกิน 6 ชั่วโมง ใหนับเปนครึ่งวัน 
หมายเหตุ : กรณีนับเวลาเกิน 6 ชั่วโมง ใหนับเปนครึ่งวัน จะใชกับกรณีมีการพักแรมไมได 
 

รายการเบิกคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการชั่วคราว 
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ตัวอยาง การนับเวลาเดินทางเพ่อืคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
1.1 กรณีมีการพักแรม 

นางสาวรักงาน ครูชำนาญการ ปฏิบัติราชการที่โรงเรียนพะเยาพิทยาคม จังหวัดพะเยา ไดรับคำสั่งให
เดินทางไปราชการที่จังหวัดเชียงใหม ระหวางวันที่ 1-3 ธันวาคม 2566 โดยออกเดินทาง 

จากโรงเรียนพะเยาพิทยาคม วันที่ 1 ธันวาคม 2566 เวลา 14.00 น. และเดินทางกลับถึงโรงเรียนบ้านห้วยตามอญ ใน
วันที่ 3 ธันวาคม พ.ศ. 2566 เวลา 21.30 น. 
  วิธีคำนวณ ใหนับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน เศษที่เหลือเกิน 12 ชั่วโมง นับเปน 1 วัน 

วันที่ 1 ธันวาคม เวลา 14.00 น. ถึงวันที่ 2 ธันวาคม เวลา 14.00 น. = 1 วัน 
วันที่ 2 ธันวาคม เวลา 14.00 น. ถึงวันที่ 3 ธันวาคม เวลา 14.00 น. = 1 วัน 
วันที่ 3 ธันวาคม เวลา 14.00 น. ถึงวันที่ 3 ธันวาคม เวลา 21.30 น. = 7.30 ชั่วโมง 
(รวมเวลาไปราชการ 2 วัน กับ 7.30 ชั่วโมง เศษเกิน 6 ชั่วโมงใหปดทิ้ง) ดังนั้น 
นางสาวรักงาน จะมีสิทธิ์เบิกเบี้ยเลี้ยง 2 วันๆ ละ 240 บาท รวมเปนเงิน 480 บาท 

1.2 กรณีไมมีการพกัแรม 
นายขยัน ครูชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติราชการที่โรงเรียนบ้านห้วยตามอญ จังหวัดศรีสะเกษไดรับ 
คำสั่งใหเดินทางไปราชการที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 3 วันที่ 3 ธันวาคม พ.ศ. 
2566 โดยออกเดินทางจากโรงเรียนบ้านห้วยตามอญ เวลา 06.30 น. และเดินทางกลับถึงโรงเรียน เวลา 18.00 
น.รวมเวลาไปราชการ 11.30 ชั่วโมง ซึ่งเกิน 6 ชั่วโมง คิดเวลาไปราชการครึ่งวัน จะไดรับ เบี้ยเลี้ยงครึ่งวันเป
นเงิน 120 บาท  
 
คาที่พักใหเบิกเทาที่จายจริงแตตองไมเกินระเบียบกำหนด 

- หองละไมเกิน 1,000 บาท/คืน/หอง 
- กรุงเทพฯ ไมเกินหองละ 1,200 บาท/คืน/หอง 
- หากเดินทางเปนหมูคณะ หัวหนาคณะเปนผูบริหารสูงสุด(ผูอำนวยการ) สามารถเบิกที่พัก 
แยกอีกหอง สวนผูรวมเดินทางใหจัดพัก 2 คน/หอง หากเหลือเศษเดี่ยวเปนเพศชายและหญิงใหสิทธิ
เบิกคาหองพักไดในอัตราคาเชาหองพักคนเดียว 
- ตองแนบใบเสร็จคาเชาที่พักหรือใบแจงรายการของโรงแรมที่พักเพ่ือเปนหลักฐานประกอบ 

การขอเบิก ซึ่งระบุขอความที่แสดงวาไดชำระคาที่พักเรียบรอยแลว โดยเจาหนาที่ของที่พักลงลายมือชื่อ 
วัน เดือน ป และจำนวนเงินที่ไดรับ 

- กรณขีอไปอบรมใหงดการเบิกจายคาที่พักแบบเหมาจาย (ตามระเบียบ สพฐ. กำหนด) 
- การไปราชการในคราวเดียวกันใหเบิกที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะตลอดการเดินทาง 
 

**หมายเหตุ การเบิกจายนี้ใชนโยบายประหยัด และเปนไปตามท่ีจายจริง หากจายจริงเกิน กำหนดใหเบิก 
ไดตามระเบียบเทานั้น และกรณีเบิกในลักษณะจายจริงใหผูเดินทางใชในเสร็จรับ เงินหรือใบแจงรายการ 
ของโรงแรม (folio) ที่พักที่มีขอความแสดงวาไดรับชำระเงินคาเชาที่พัก เรียบรอยแลว เปนหลักฐาน 
ประกอบการเบิกทุกครั้ง (กรณีเปนรีสอรทใหใชใบเสร็จรับเงินพรอม ประทับตราใหเรียบรอยไมมี folio 
ก็ถือวาเบิกได) กรณีจองผานแอพ e-ticket ใหใชใบเสร็จที่ปริ้นจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
2. คาพาหนะ เบิกได 3 ลักษณะ คือ  
 2.1 คาพาหนะรับจาง เปนคา เดินทางไป-กลับ ระหวางที่พักกับสถานีขนสง เทาที่จายจริง 
ไมเกินเที่ยวละ 200 บาท (ไป-กลับ ไมเกิน 400 บาท) ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
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เปนหลักฐานประกอบการขอเบิก 
2.2 คาพาหนะประจำทาง เทาที่จายจริงโดยประหยัด เชน 

- คารถโดยสารจากสถานีขนสงพะเยาถึงสถานีขนสงหมอชิต คิดเปน 918 บาท/ เที่ยว 
- คาเครื่องบินโดยสาร ผูมีสิทธิ์เบิกไดแก ตำแหนงชำนาญการพิเศษ ชำนาญการ 

เบิกไดกรณีไดรับอนุญาตใหเดินทางโดยเครื่องบิน ในชั้นประหยัด ใชหลักฐานเปนกากตั๋ว ใบรับเงิน 
(Itinerary Receipt) โดยมีรายละเอียด ชื่อสายการบิน วัน เดือน ป ชื่อสกุลผูเดินทาง สถานที่ออกเดินทาง 
และปลายทาง เลขเที่ยวบิน และจำนวนเงิน จัดซื้อโดยชำระดวยบัตรเครดิต จองผาน E-ticket ทาง internet 
หนา website ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนำเท่ยีว 
 
** ใหใชใบเสร็จตามจำนวนที่จายจริง โดยหมายเหตุขอเบิกเพียงที่โรงเรียนกำหนด 
** ผูไมมีสิทธิ์เบิกคาเครื่องบินแตโดยสารเครื่องบิน จะเบิกคาใชจายไดไมเกิน 
การเดินทางภาคพ้ืนดิน (รถประจำทาง) ตามสิทธิ์ที่ผูเดินทางเบิกได 
 ** ผมูีสิทธิ์โดยสารเครื่องบินตองไดรับอนุมัติจากผูอำนวยการสถานศึกษา 
2.3 คาพาหนะสวนตัว 

-การเบิกคาพาหนะหากใชรถยนตสวนบุคคล ใหคิดเปนคาชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิง กิโลเมตร 
ละ 4 บาท โดยแนบแผนที่ระยะทางที่ใชสัญจรปกติใชหลักฐานใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

-กรณีเบิกคารถจักรยานยนต ใหคิดเปนคาชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิง กิโลเมตรละ 2 บาท 
โดยแนบแผนที่ระยะทางที่ใชสัญจรปกติ ใชหลักฐานใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

- บันทึกขออนุญาตใชรถยนตสวนบุคคลกอนวันเดินทางทุกครั้ง หากไมเขียนขออนุญาตจะเบิกไมได 
2.4 กรณีไปเขารวมการอบรม/เขารวมประชุมสัมมนา 

- คาเบี้ยเลี้ยงหากผูจัดอบรมฯ มีการเลี้ยงอาหาร ใหนับเวลาตั้งแตออกจากโรงเรียน และกลับถึง 
โรงเรียน หักจำนวนมื้อที่โครงการจัดเลี้ยง คูณ อัตราคาอาหาร 1 ใน 3 คงเหลือเปน คาอาหารที่เบิกได 

- คาน้ำมันเชื้อเพลิงเบิกไดเฉพาะกรณีใชรถโรงเรียนไปราชการ โดยระบุหมายเลขรถ วันที่ตรงกับ 
วันไปราชการ พรอมแนบบันทึกขออนุญาตใชรถยนตสวนราชการ 
 
 
 
 
1. แบบรายงานไปราชการ (แบบ 8708 สวนที่ 1) 
2. แบบรายงานไปราชการ ((แบบ 8708 สวนที่ 2) กรณเีดนิ ทางเปนหมูคณะ 
3. คำสั่งใหไปราชการ 
4. บันทึกขอความขออนุญาตไปราชการตามแบบฟอรมของโรงเรียน 
5. บันทึกขอความขออนุญาตใชรถยนตส วนบุคคล (กรณีใชรถยนตสวนบุคคล) 
6. บันทึกขอความขออนุญาตใชรถยนตส วนราชการ (กรณีใชรถยนตราชการ) 
7. ใบเสร็จคาที่พัก พรอมแนบ folio (กรณีพักโรงแรม) 
8. ใบเสร็จคาน้ำมันเชื้อเพลิง ตั๋วคาผานทางพิเศษ (ถามี) กรณีใชรถยนตสวนราชการ 
9. แบบ บก.111 กรณีเบิกคารถรับจาง รถโดยสาร เครื่องบิน ฉบับละ 1 ค 
10. ใบเสร็จรับเงินคาตั๋วเครื่องบินและกากตั๋ว หรือใบรับเงนิ (Itinerary Receipt) ใบเสร็จในระบบ e-ticket 
11. ใบขออนุมัติคืนเงินยืม (หากยืมเงินสำรองจาย) 
12. ใบขออนุมติผานแผนงบประมาณโครงการตามแผนงบประมาณ 

หลักฐานประกอบการเบิกจาย   
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สัญญาเงินยืมเลขที่                                                    วันที่                                                ส่วนที่ 1            
ชื่อผู้ยืม                                                 จำนวนเงนิ                                            บาท      แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ที่ทำการ                  
    วันที่         เดือน                     พ.ศ.     

เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 

ตามคำสั่ง/บันทึก                ........                            ลงวันที่                     ได้
อนุมัติให้ ข้าพเจ้า                                ตำแหนง่  ..................     
สังกัด                                        พร้อมด้วย           
           
เดินทางไปปฏิบัติราชการ            
         โดยออกเดินทางจาก  
 บ้านพัก  สำนักงาน  ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่        เดือน                             พ.ศ.   เวลา   
            น. 
และกลับถึง  บ้านพัก  สำนักงาน  ประเทศไทย    วันที่       เดือน                   พ.  เวลา          น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้                   วัน                     ชั่วโมง 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ     ข้าพเจ้า     คณะเดินทาง  ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท      จำนวน                   วัน   รวม                     บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท                                         จำนวน                   วัน รวม                  บาท 
ค่าพาหนะ             รวม                   บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น                                               รวม                     บาท                                                                                         
              รวมทั้งสิ้น                                 บาท 
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)                                                                          . 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย                     
จำนวน                 ฉบับ  รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 
ลงชื่อ                                                                       ผู้ขอรับเงิน 

         (                       ) 
     ตำแหน่ง       
 
 

ใบเบิกคาใชจายไปราชการ (แบบ 8708) 

ขอรับรองว่าได้จ่ายเงินถูกต้องแล้ว 
ลงชื่อ 

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

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

  ใบสำคัญที่ .............................................. 
  ฎีกาที่ ...................................................... 
  เดือน ....................................................... 
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          ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบ 
ถูกต้องแล้ว  เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่าย 
 
                ลงชื่อ                                      . 
                             (       ...................      ) 
            ตำแหน่ง     .............................    . 
            วันที่                                        . 
 

อนุมัติให้เบิกจ่าย 
 
 
             ลงชื่อ                                               . 
                         (                                          ) 
            ตำแหน่ง                                      . 
            วันที่                                                . 
 

                                
  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน                                      บาท 
(                                               ) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
           ลงชื่อ                         .ผู้รับเงิน 
                  (                                               )  
     ตำแหน่ง                                              . 
           วันที่                                           . 

 
       ลงชื่อ                                   ผู้จ่ายเงิน.จ่า                              
                 (                                       ).       
ตำแหน่ง                                              . 
           วันที่                                                   . 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่                                                     วันที ่      
 
หมายเหตุ     
             
             
             
             
              
 
คำชี้แจง  
  1.  กรณีเดินทางไปเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน  หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและ
สิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมาย
เหตุ 

2.  ในกรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวัน เดือน ปี ที่รับเงิน            
กรณีท่ีมีการยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
  3.  กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ  ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิ         
แต่ละคน ลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน  (ส่วนที่ 2) 
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แบบ บก 111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 

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

วัน 
เดือน ปี 

รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

  
ค่าโดยสาร...........................................จาก
.................................................ถึง
...............................................................................................................
เที่ยวละ....................บาท ไป-กลับ .....................เที่ยว เป็นเงิน  
 
ค่าโดยสาร...........................................จาก
.................................................ถึง
...............................................................................................................
เที่ยวละ....................บาท ไป-กลับ .....................เที่ยว เป็นเงิน  
 
ค่าโดยสาร...........................................จาก
.................................................ถึง
...............................................................................................................
เที่ยวละ....................บาท ไป-กลับ .....................เที่ยว เป็นเงิน  

กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว 
ค่าชดเชยน้ำมันรถยนต์ เลขทะเบียน................................... 
จาก..............................ถึง........................................................  
เที่ยวละ.........................ก.ม. ไป-กลับ  2  เที่ยว รวม..........................
ก.ม. อัตรา ก.ม. ละ 4 บาท เป็นเงิน 

 เส้นทางท่ีใช้รถ 
จักรยานยนต์ไม่มี    
รถประจำทางผ่าน 
 
 
 
ลงชื่อ.......................... 
(.................................) 

รวมทั้งสิ้น   

  รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)                

  ข้าพเจ้า             ตำแหน่ง                         
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกเก็บ
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของทางราชการโดยแท้ 
 

ลงชื่อ                                                     ผู้ขอรับ
เงิน 

   (             ) 
              วันที ่      



หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ชื่อส่วนราชการ               .................. จังหวัด            .......... 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปของ               ลงวันที ่             เดือน                                 พ.ศ..........  

ลำดับ ชื่อ – สกุล ตำแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือชื่อ      
ผู้รับเงิน 

วันเดือนปี           
ที่รับเงิน หมายเหตุ ค่าเบี้ย

เลี้ยง 
ค่าเช่าที่

พัก 
ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่าย

อ่ืน 
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
 รวมเงิน       ตามสัญญายืมเงินเลขที่................วันที่........ 

 
จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)             ตามสัญญายืมเงินเลขที่    วันที่     
                  ลงชื่อ          ผู้จ่ายเงิน 
            (        ) 
          ตำแหน่ง            
            
 

ส่วนที่ 2 
แบบ 8708 

คำชี้แจง 1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของ
แต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 

2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน  
กรณีเป็นการรับจากเงินยืม         
    ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินจากเงินยืม 
3.  ผู้จ่ายเงิน หมายถึง ผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ  และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่

ผู้เดินทางแต่ละคน  เป็นผู้ลง 
     ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
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เพ่ือใหการเบิกจายคาใชจายในการจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมสรางความรูใหกับนักเรียน ไดแก 
การพานักเรียนไปรวมกิจกรรมวิชาการ กิจกรรมคุณธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด หรือทัศนศึกษาตาม 
แหลงเรียนรูทั้งในและนอกโรงเรียนตามนโยบายสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาล 
จนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยใชจายจากงบเงินอุดหนุนที่โรงเรียนไดรับใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
โรงเรียนพะเยาพิทยาคมจึงกำหนดหลักเกณฑ การเบิกจายคาใชจายในการจัดกิจกรรมพัฒนา ผูเรียน ดังนี้ 
สำหรับคาใชจายในการจัดกิจกรรม/การแขงขัน แบงเปน 2 กรณี 
 
 
 
ดังนี้ 

1. คาใชจายเกี่ยวกับการใชและแตกตางสถานที่จัดกิจกรรม 
2. คาวัสดุตางๆ สำหรับการจัดกิจกรรม 
3. คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ 
4. คาหนังสือสำหรับการจัดกิจกรรม 
5. คาเชาอุปกรณสำหรับการจัดกิจกรรม 
6. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม สำหรับสถานที่ราชการไมเกินมื้อละ 30 บาท/คน สถานที่เอกชน 

ไมเกินมื้อละ 50 บาท/คน 
7. คาเขาชมสถานที่แหลงเรียนรู 
8. คาสาธารณูปโภค 
9. คาสมนาคุณวิทยากร 

9.1 หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 
- กรณเีปนการบรรยายใหความรูแกนักเรียน ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 1 
คน 
- กรณกีารแบงกลุมทำกิจกรรม ซึ่งไดกำหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการจัดกิจ

กรรและจำเปนตองมีวิทยากรประจำกลุมใหจายคา่ สมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ 2 คน 
- การนับชั่วโมงการบรรยายหรือทำกิจกรรมใหนับตามเวลาที่กำหนดในตารางการ
จัด 

กิจกรรมโดยแตละชั่วโมงตองกำหนดเวลาไมนอยกวาสิบหานาทีกรณีกำหนดเวลาหลักเกณฑการเบิกจ
ายคา่ใชจายในการจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน และการจัดฝกอบรมนักเรียนของโรงเรียนประจำป
งบประมาณ 2568ไมเกิน 50 นาที แตไมนอยกวา 25 นาที ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดกึ่งหนึ่ง 

9.2 อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
- วิทยากรเปนบุคลากรของรัฐใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินชั่วโมงละ 600 
บาท 

หลักเกณฑการเบิกจายคาใชจายในการจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน  
และการจัดฝกอบรมนักเรียนของโรงเรียนบ้านห้วยตามอญ ประจำปงบประมาณ 2568 

กรณีที่ 1 โรงเรียนเปนหนวยงานผูจัดกจิกรรม/การแขงขันใหเบิกจายคาใชจายไดเทาที่จายจริง 
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- วิทยากรที่มิใชบุคลากรของรัฐใหไดรับคา สมนาคุณวิทยากรไดไมเกินชั่วโมงละ 
1,200 บาท ทั้งนี้ 

ใหใชแบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร ตามเอกสารแนบ 1 
10. คาอาหารสำหรับการจัดกิจกรรมมื้อละไมเกิน 60 บาท หรือกรณีจำเปนตองจัดกิจกรรมใน 

สถานที่ของเอกชนใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงแตไมเกินมื้อละ 150 บาท 
11. กรณีท่ไีมสามารถจัดอาหารใหกับผูเขารวมกิจกรรมไดทุกมื้อ หรือจัดอาหารใหเพียงบางมื้อ ใหเบิก 

คาใชจาย ดังนี้ 11.1) สำหรับครูใหเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงเหมาจาย 
   11.1.1) โดยคำนวณเวลาตั้งแตเวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยูหรือสถานที่ 
ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติแลวแตกรณี (นับเวลา 24 ชั่วโมง 
=1 วันสวนที่เกิน 24 ชั่วโมงหากนับไดเกิน 12 ชั่วโมง ใหนับเพิ่มอีก 1 วัน) นำจำนวนวันทั้งหมด (ตามขอ 
11.1.1) 
คูณกับอัตราคาเบี้ยเลี้ยงเหมาจายตามสิทธิ 

11.1.2) นับจำนวนมื้ออาหารที่จัดใหตลอดการจัดกิจกรรม 
   11.1.3) คำนวณคาอาหารทั้งหมดโดยใหคิดคาอาหารมื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราคาเบี้ยเลี้ยง
เหมาจ่ายที่ไดรับ 

11.1.4) นำจำนวนเงินคาเบี้ยเลี้ยงเหมาจายที่คำนวณไดตาม (ขอ 11.1.2) หักดวย 
จำนวนเงินคาอาหารที่คำนวณไดตาม (ขอ 11.1.4) สวนที่เหลือเปนคาเบี้ยเลี้ยงที่จะไดรับ 

11.2) สำหรับนักเรียนใหเบิกจายเปนคาอาหารในลักษณะเหมาจายในอัตราดังนี้ 
ที่  การจัดอาหารตอวัน  เบิกคาอาหารในลักษณะเหมาจาย 
1  จัดอาหาร 2 มื้อ   คนละไมเกิน 60 บาท/วัน 
2  จัดอาหาร 1 มื้อ   คนละไมเกิน 120 บาท/วัน 
3  ไมจัดอาหารทั้ง 3 มื้อ  คนละไมเกิน 180 บาท/วัน 

โดยใชแบบใบสำคัญรับเงินคา ใชจายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน เปนหลักฐานการจาย 
12. คาเชาที่พักตามท่หี นวยงานใหบริการท่ีพักเรียกเก็บหรือกรณีจำเปนตองพักในสถานที่ของ 

เอกชน ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงแตไมเกินอัตราที่กำหนดดังนี้ (ตามความเหมาะสมของจังหวัด 
นั้น) 

- คาเชาหองพักจังหวัดทั่วไป ไมเกินหองละ 1,000 บาท/วัน 
- คาเชาหองพักกรุงเทพฯ ไมเกินหองละ 1,200 บาท/วัน 

13. คาจางเหมาพาหนะรับ-สงครแูละนักเรียนไปรวมกิจกรรม/ขนสงอุปกรณที่ใชในการจัดกิจกรรม 
14. คาใชจายเกี่ยวกับการใชบริการสุขาใหเบิกไดตามอัตราที่หนวยงานที่ใหบริการเรียกเก็บ 

(กรณเีหมาจายครูและนักเรียนหองละไมเกิน 600 บาท/คน/คืน นักเรียนไมเกิน 500 บาท/คน/คืน 
ทั้งนี้การไปอบรมนักเรียนตองมีครูดูแลขณะเขาพัก ไมควรแยกสถานที่พัก) 
  15. คาใชจายเกี่ยวกับการใชบริการพยาบาลใหเบิกไดตามอัตราที่หนวยงานที่ใหบริการเรียกเก็บ 
  16. คาใชจายในการจัดประกวดหรือแขงขัน 

16.1 คาตอบแทนกรรมการตัดสิน 
- กรรมการที่เปนบุคลากรของรัฐเบิกจายไดในอัตราไมเกินคนละ 600 บาท/วัน 
- กรรมการที่มิไดเปนบุคลากรของรัฐเบิกจายไดในอัตราไมเกินคนละ1,200 บาท/วัน 

16.2 คาโล/ถวยรางวัล/ของรางวัล/เงินรางวัลท่มีอบใหผูชนะการประกวดหรือแขงขัน 
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เพ่ือเปนการประกาศเกียรติคุณชิ้นละไมเกิน 1,500 บาท 
17. คาใชจายอื่นท่ีจำเปนสำหรับการจัดกิจกรรม 

 
 
 
 
 
1. สำหรับครู 

1.1 กรณีโรงเรียนอื่นหรือหนวยงานอื่นซึ่งเปนผูจัดกิจกรรม/การแขงขันมีการจัดอาหาร ที่พัก และ
พาหนะใหแลว ใหงดเบิกคาใชจายดังกลาว 

1.2 กรณีโรงเรียนอื่นหรือหนวยงานอื่นซึ่งเปนผูจัดกิจกรรม/การแขงขันไมจัดอาหาร ที่พักพาหนะ
ทั้งหมดหรือจัดใหบางสวนใหเบิกคาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่ขาดสำหรับครูตามหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนด
ไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ยกเวน 

- คาเชาที่พักใหเบิกไดเทาที่จายจริง ใหคำนวณเชนเดียวกับกรณีท่ี 1 ขอ 12 
- คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหคำนวณเชนเดียวกันกับกรณท่ีี 1 ขอ 11.1 

2. สำหรับนักเรียน 
2.1กรณีโรงเรียนอื่นหรือหนวยงานอื่นซึ่งเปนผูจัดกิจกรรม/การแขงขันมีการจัดอาหาร ที่ 

พัก และพาหนะใหแลว ใหงดเบิกคาใชจายดังกลาว 
2.2กรณีโรงเรียนอื่นหรือหนวยงานอื่นซึ่งเปนผูจัดกิจกรรม/การแขงขันไมจัดอาหาร ที่พัก 

พาหนะทั้งหมดหรือจัดใหบางสวน ใหเบิกคาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่ขาดใหกับนักเรียนดังนี้ 
- คาอาหารในลักษณะเหมาจาย เบิกเชนเดียวกับกรณีท่ี 1 ขอ 11.2 (สวนของนักเรียน) 
- คาเชาที่พักใหเบิกไดเทาที่จายจริง ใหคำนวณเชนเดียวกับกรณีท่ี 1 ขอ 12 
- คาพาหนะใหเบิกจายไดตามแนวปฏิบัติการเบิกจายค่าพาหนะของโรงเรียนพะเยาพิทยาคม 
- ใชแบบใบสำคัญรับเงินคา ใชจายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน เอกสารแนบ 2 
เปนหลักฐานการจายคาใชจายอื่นท่ีจำเปนสำหรับการพานักเรียนไปรวมกิจกรรม/รวมการแขงขัน เชน 
คาลงทะเบียน 

หมายเหตุ การพิจารณาเบิกจายคาใชจายดังกลาวใหคำนึงถึงความจำเปนเหมาะสมประหยัดภายใน วงเงินที่ 
อยูในความรับผิดชอบเทานั้น และตองไมเ ปนเหตุในการเรียกเก็บเงินจากผูปกครองเพ่ิมเติมดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีที่ 2 โรงเรียนพานักเรียนไปรวมกิจกรรม/รวมการแขงขันกับโรงเรียนอื่นหรือหนวย
งานอื่น ซึ่งเปนผจูัดกิจกรรม/การแขงขันใหเบิกจายคาใชจายไดดังนี้ 
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ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม ระหวาง
ประเทศพ.ศ. 2549 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 

2. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1846/2555 เรื่อง มอบอำนาจ เกี่ยวกับค
าใชจายในการฝกอบรมและคาใชจายในการจัดงาน สั่ง ณ วันที่ 19 พฤศจิกายน พ.ศ. 2555 

3. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว 2812 ลงวันที่ 29 กันยายน 
2557เรื่อง หลักเกณฑการเบิกคา ใชจายในการฝกอบรม และคาใชจายในการจัดงานสำหรับ หนวยงานใน
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
บุคคลที่เบิกจายได 

• ประธานในพิธีในพิธีเปดหรือพิธีปด แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม  
• เจาหนาที ่ 
• วิทยากร  
• ผูเขารับการอบรม  
• ผูสังเกตการณ 

 
สวนที่ 1 คาใชจายของสวนราชการผูจัด มี 15 รายการ (โรงเรียนจัดอบรม) 

1. คาใชจายเกี่ยวกับการใชและการตกแตงสถานที่ฝกอบรม(ตามมาตรการของ สพฐ. ควร หลีกเลี่ยง
หรืองดเบิก) 
2. คาใชจายในพิธีเปด-ปดการฝกอบรมหลักเกณฑการเบิกจายคาใชจายในการจัดฝกอบรมครูและ
บุคลากร 
3. คาวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ 
4. คาประกาศนียบัตร 
5. คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ 
6. คาหนังสือสำหรับผูเขารับการฝกอบรม 
7. คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 
8. คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม (ตามมาตรการของ สพฐ. ควรหลีกเลี่ยงหรืองดเบิก) 
9. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
10. คากระเปาหรือสิ่งที่ใชบรรจุเอกสารสำหรับผูเขารับการฝกอบรม (สพฐ.กำหนดไมเกินใบละ 200 
บาท) 
11. คาของสมนาคุณในการดูงาน สถานที่ละไมเกิน 1,500 บาท 
12. คาสมนาคุณวิทยากร 

หลักเกณฑการเบิกจายคาใชจายในการจัดฝกอบรมครูและบุคลากร 
โรงเรียนบ้านห้วยตามอญ ประจำปงบประมาณ 2568 
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13. คาอาหาร 
14. คาเชาที่พัก 
15. คายานพาหนะ  

 
คาสมนาคุณวิทยากร 

 

 
 
คาอาหาร 

1. กรณโีรงเรียนพะเยาพิทยาคมเปนผูจัดอบรม 
  1.1 จัดในสถานที่ราชการ คาอาหารสำหรับการจัดกิจกรรมมื้อละไมเกิน 80 บาท หรือกรณี 
จำเปนตองจัดกิจกรรมในสถานที่ของเอกชนใหเบิกจายไดเทา ที่จายจริงแตไมเกินมื้อละ 150 บาท 

1.2 จัดในสถานที่ราชการ คาอาหารวางสำหรับการจัดกิจกรรมมื้อละ 30 บาท หรือกรณี 
จำเปนตองจัดกิจกรรมในสถานที่ของเอกชนใหเบิกจายไดเทา ที่จายจริงแตไมเกินมื้อละ 50 บาท 
** โดยใชแบบใบสำคัญรับเงินตามแบบฟอรมของโรงเรียน สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผูประกอบ 
อาหาร 
2. กรณเีดนิ ทางไปรวมการอบรมสถานท่ีอ่ืน หรือหนวยงานอื่นเปนผูจัดอบรม 

2.1 สำหรับครูใหเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงเหมาจาย 
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 2.1.1 โดยคำนวณเวลาตั้งแตเวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติ 
ราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติแลวแตกรณี(นับเวลา 
24 ชั่วโมง =1 วัน สวนที่เกิน 24 ชั่วโมงหากนับไดเกิน 12 ชั่วโมง ใหนับเพิ่มอีก 1 วัน) 
   2.1.2 นำจำนวนวันทั้งหมด (ตามขอ 2.1.1) คูณ กับอัตราคาเบี้ยเลี้ยงเหมาจายตาม 
สิทธิ 

2.1.3 นับจำนวนมื้ออาหารที่จัดใหตลอดการจัดกิจกรรม 
 2.1.4 คำนวณคาอาหารทั้งหมดโดยใหคิดคาอาหารมื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราคาเบี้ย 

เลี้ยง เหมาจายที่ไดรับ 
 2.1.5 นำจำนวนเงินคาเบี้ยเลี้ยงเหมาจายที่คำนวณไดตาม (ขอ 2.1.2) หักดวย 

จำนวน เงินคาอาหารที่คำนวณไดตาม (ขอ 2.1.4) สวนที่เหลือเปนคาเบี้ยเลี้ยงที่จะไดรับ 

 
คาเชาที่พัก 

ใหเบิกเทาที่จายจริงแตตองไมเกินระเบียบกำหนด 
- หองละไมเกิน 1,000 บาท/คืน ทั้งกรณพัีกเดี่ยวและพักคู 
- กรุงเทพฯ ไมเกินหองละ 1,200 บาท/คืน 
- หากเดินทางเปนหมูคณะ หัวหนาคณะเปนผูบริหารสูงสุด(ผูอำนวยการ) สามารถเบิก 
ที่พักแยกอีกหอง สวนผูรวมเดินทางใหจัดพัก 2 คน/หอง หากเหลือเศษเดี่ยวเปนเพศชายและ หญิงให
สิทธิเบิกคาหองพักไดในอัตราคาเชาหองพักคนเดียว 
- ตองแนบใบเสร็จคาเชาที่พักหรือใบแจงรายการของโรงแรมท่ีพักเพ่ือเปนหลักฐานเดินทาง 
ประกอบการขอเบิกซ่ึงระบุขอความที่แสดงวาไดชำระคาที่พักเรียบรอยแลวโดยเจาหนาท่ีของที่ พักลง
ลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปและจำนวนเงินที่ไดรับ 
- กรณขีอไปอบรมใหงดการเบิกจายคาที่พักแบบเหมาจาย (ตามระเบียบ สพฐ. กำหนด) 
- การไปราชการในคราวเดียวกันใหเบิกที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะตลอดการ 

**หมายเหตุ การเบิกจายนี้ใชนโยบายประหยัด และเปนไปตามท่ีจายจริง หากจายจริงเกิน กำหนดใหเบิก 
ไดตามระเบียบเทานั้น และกรณีเบิกในลักษณะจายจริงใหผูเดินทางใชในเสร็จรับ เงนิ หรือใบแจงรายการ 
ของโรงแรม (folio) ที่พักท่ีมีขอความแสดงวาไดรับชำระเงินคาเชาที่พักเรียบรอยแลว เปนหลักฐาน 
ประกอบการเบิกทุกครั้ง (กรณีเปนรีสอรทใหใชใบเสร็จรับเงินพรอม ประทับตราใหเรียบรอยไมมี folio 
ก็ถือวาเบิกได) กรณีจองผานแอพ e-ticket ใหใชใบเสร็จที่ปริ้นจากระบบอิเล็กทรอนิกส 
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คาพาหนะ 
เบิกได 3 ลักษณะ คือ 
1. คาพาหนะรับจาง เปนคาเดินทางไป-กลับ ระหวางท่ีพักกับสถานีขนสง เทาที่จาย จริงไม 
เกินเที่ยวละ 200 บาท(ไป-กลับ ไมเกิน 400 บาท) ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111) เปนหลักฐานประกอบการขอเบิก 
2. คาพาหนะประจำทาง เทาที่จายจริงโดยประหยัด เชน 
- คารถโดยสารจากสถานีขนสงพะเยาถึงสถานีขนสงหมอชิต คิดเปน 918 บาท/เท่ยีว 
- คาเครื่องบินโดยสาร ผูมีสิทธิ์เบิกไดแก ตำแหนงชำนาญการพิเศษ ชำนาญการ เบิกได 
ในชั้นประหยัด ใชหลักฐานเปนกากตั๋ว ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) โดยมีรายละเอียด ชื่อสายการ

บินวัน เดือน ปชื่อสกุลผูเดินทาง สถานที่ออกเดินทางและ ปลายทาง เลขเท่ียวบิน และจำนวนเงิน จัดซื้อโดย
ชำระดวยบัตรเครดิต จองผาน E-ticket ทาง internet หนา Website ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำ
หนาย หรือผูประกอบธุรกิจนำเที่ยว 

* ใหใชใบเสร็จตามจำนวนที่จายจริง โดยหมายเหตุขอเบิกเพียงที่โรงเรียนกำหนด 
* ผูไมมีสิทธิ์เบิกคาเครื่องบินแตโดยสารเครื่องบิน จะเบิกคาใชจายไดไมเกินการ 
เดินทางภาคพ้ืนดิน (รถประจำทาง) ตามสิทธิ์ที่ผูเดินทางเบิกได 

 
สวนที่ 2 คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม 
 * คาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทำนองเดียวกันที่เรียกชื่ออยางอ่ืนเบิกไดเทาที่จายจริง 
แตไมเกินอัตราที่สวนราชการหรือหนวยงานที่จัดการฝกอบรมเรียกเก็บ 

* คาใชจายที่ผูจัดอบรมไมจัด ใหเบิกจายจากหนวยงานตนสังกัด ไดแก 
* เบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณผีูจัดไมจัดอาหาร หรือจัดไมครบทุกม้อื 
* คาเชาที่พัก ลักษณะจายจริง กรณีผูจัดไมจัดที่พักให 
* คาพาหนะ เทาที่จายจริง ตามสิทธิที่พึงจะไดรับกรณีผูจัดไมจัดยานพาหนะให หมายเหตุ กรณีผูจัด

อบรมจัดเตรียมอาหาร ที่พัก และยานพาหนะใหแลว แตผูเขารับการฝกอบรมปฏิเสธในรายการที่ผูจัดฝกอบรม
จัดเตรียมไว ผูเขารับการอบรมก็ไมมีสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง คาที่พัก หรือยานพาหนะจากเงินของทาง
ราชการ 
 
เบี้ยเลี้ยงเดินทางสำหรับการฝกอบรม บุคลากรของรัฐ 
 ** นับเวลานับเวลาการเดินทางไปราชการตั้งแตเวลาออกจากสถานที่อยู ที่พัก หรือสถานที่ ปฏิบัติ
ราชการปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ ** นับเวลา 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน 
(อาทิเชน ออกจากบานพักเวลา 07.00 น. วันนี้ - พรงุนี้ เวลา 07.00 น. นับเปน 1 วัน) ** ถานับเวลาไมถึง 24 
ชั่วโมง แตเกิน 12 ชั่วโมงข้ึนไป ใหนับเปน 1 วัน (อาทิเชนออกจาก บานพักเวลา 06.30 น. กลับถึงบานพัก
เวลา 19.00 น. ในวันเดียวกัน นับเวลาได = 12.30 ชั่วโมง นับเปน 1 วัน) ** ใหนำมื้ออาหารที่ผูจัดจัดใหมา
หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่คำนวณได ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของ อัตรา เบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจายตอวัน (เบี้ยเลี้ยง
เดินทางระดับเชี่ยวชาญ ไดรับในอัตราวันละ 270 บาท อัตรา คาอาหารจะคิดมื้อละ 90 บาท หรือระดับ
ชำนาญการพิเศษ ไดรับเบี้ยเลี้ยงเดินทางในอัตราวันละ 240 บาท อัตราคาอาหารจะคิดมื้อละ 80 บาท) หมาย
เหตุ : การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีเขารับการฝกอบรม ไมมีการคำนวณและเบิกจายเบี้ยเลี้ยง เดินทางครึ่งวัน 
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เหมือนคาใชจายในการเดินทางไปราชการกรณีไมพักแรม การฝกอบรมประเภทบุคคลภายนอก หากผูจัดฝกอ
บรม  

** จัดอาหารให 2 มื้อ เบิกจายคาอาหารเหมาจายไดไมเกินคนละ 80 บาท : วัน  
** จัดอาหารให 1 มื้อ เบิกจายคาอาหารเหมาจายไดไมเกินคนละ 160 บาท : วัน  
** ไมจัดอาหารใหทั้ง 3 มื้อ เบิกจายคาอาหารเหมาจายไดไมเกิน 240 บาท : วัน 
 
 
ภาคผนวก * คำสั่งมอบหมายหนาที่พิเศษ ป 2568  
* แบบฟอรมการเงินโรงเรียนพะเยาพิทยาคม  
- แบบบันทกึขออนุญาตไปราชการ  
- แบบขออนุญาตใชรถยนตสวนตัวไปราชการ  
- รายงานการเดินทางไปราชการ  
- แบบขออนุมัติยืมเงิน  
- สัญญายืม  
- ขออนุมัติสงใชเงินยืม  
- แบบขออนุมัติเบิกคาใชจายในการจัดฝกอบรมโครงการ  
- ใบสำคัญรับเงิน  
- หลักฐานการจายเงนิเครื่องแบบนักเรียน และคาอุปกรณการเรียน 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงเรียนบ้านห้วยตามอญ 
ที ่      /  25๖7         วันที่  9  เดือน มกราคม  พ.ศ. 25๖7 
เรื่อง   ขออนุมัตยิืมเงินกิจกรรมกีฬาภายใน 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านห้วยตามอญ 
   ข้าพเจ้า....................................... ตำแหน่ง ครู โรงเรียนบ้านห้วยตามอญ รับผิดชอบโครงการ
............................................................................................ ..... 
   เพ่ือให้การดำเนินงานดังกล่าวสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ
............................................................. ....................................................... 
จำนวน...............................บาท (.......................................) เพ่ือใช้จ่ายในการดำเนินงานต่อไป  
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
        ลงชื่อ…..……………..…….…....ผูร้ับผิดชอบโครงการ 
      (........................................)       
                  ตำแหน่ง  ครู โรงเรียนบ้านห้วยตามอญ 
 
 
ความเห็นของหัวหน้าแผนและงบประมาณฯ    คำสั่ง 

ได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องแล้ว                        -  อนุมัต ิ
เห็นอนุมัติให้จ่ายเงินตามโครงการดังกล่าวได้  - แจ้งเจ้าหน้าการเงินทราบ และดำเนินการ
เบิกจ่ายจำนวน ............... บาท (...................... 
        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ                (ลงชื่อ)………………………………………...…………    

                                                                                    ( นายอดิศักดิ์  ธรรมพร ) 
 ลงชื่อ……………………….…แผนและงบประมาณ         ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านห้วยตามอญ 

       ( นายสายชล  ทวีบุญ) 

     ตำแหน่ง  ครู ชำนาญการพิเศษ 
 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีโรงเรียน 
- ทราบ 
- เห็นควรเบิกจ่ายเงิน อุดหนุนทั่วไปโรงเรียนบ้านหว้ยตามอญ บัญชีเลขที่ 055390078214 จำนวนเงิน................... บาท  
ให้กับผู้รับผิดชอบโครงการต่อไป 
 
              ลงชื่อ......................................... 
                    ( นางสิริมา  ไชยโชติ )  
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สัญญาการยืมเงิน 
 

ยื่นต่อ       ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านห้วยตามอญ 

เลขที่    /............. 
วันครบกำหนด 

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

ข้าพเจ้า  ....................................................                      ตำแหน่ง    .............................   
สังกัด    โรงเรียนบ้านห้วยตามอญ      จังหวัด  ศรีสะเกษ  มีความประสงค์ ขอยืมเงินจาก  
งบโครงการ  ............................................................  โรงเรียนบ้านห้วยตามอญ เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ  ดัง
รายละเอียดต่อไปนี้ 
                

รายการ จำนวนเงิน 
๑. ค่าดำเนินการ.................................... ........................... 
(ตัวอักษร) ......................... รวมเงิน (บาท) ......................... 
                

             ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง  
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย  (ถ้ามี)  ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  คืนภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่ได้รับเงินยืมนี้  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจ้าง เบี้ยหวัด  บำเหน็จ  
บำนาญ  หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ  ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที   
 
     ลายมือชื่อ...........................................ผู้ยืม   วันที่     ............................................ 
                    (..........................) 
 
 

เสนอ    ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านห้วยตามอญ 
          ได้ตรวจสอบแล้ว   เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้    จำนวนเงิน  ...........................บาท 
ตัวอักษร  (............................................) 
 

     ลงชื่อ..................................................................... วันที่  ............................................ 
                   (นางสิริมา  ไชยโชติ)      
                                              คำอนุมัติ 
        อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้  เป็นเงินจำนวนเงิน ............................................บาท 
ตัวอักษร  (............................................) 
 

     ลงชื่อผู้อนุมัติ  ....................................................................  วันที่     ............................................ 
                               ( นายอดิศักดิ์  ธรรมพร ) 
                      ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านห้วยตามอญ 
 
                                                              

ใบรับเงิน 
          ได้รับเงินจำนวน เป็นเงินจำนวนเงิน  ............................................บาท ตัวอักษร  (......................................) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
     ลงชื่อ  ............................................................ผู้รับเงิน    วันที่     ....................... 
              ( ........................................) 
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รายการส่งใช้เงินยืม 

 

ครั้งที ่ วัน เดือน ปี 
รายการ 

คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขท่ี เงินสด หรือ 
ใบสำคัญ 

จำนวนเงิน 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

     หมายเหตุ  (1) ยื่นต่อ ผู้อำนวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลังหรือตำแหน่งอื่นใดที่ 
       ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 

(2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม 
   (3) ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนำเงินยืมไปใช้จ่าย 
   (4) เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 
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ใบสำคัญรับเงิน 
โรงเรียนบ้านห้วยตามอญ  หมู่ที่  6 
ตำบลห้วยตามอญ   อำเภอภูสิงห์ 
จังหวัดศรีสะเกษ   33140 

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

    ข้าพเจ้า  ........................  บ้านเลขที่  .....หมู่ที่  .....  ตำบล...............  อำเภอ..................  
จังหวัดศรีสะเกษ  ได้รับเงินจากโรงเรียนบ้านห้วยตามอญ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ 
เขต 3    ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
ที ่ รายการ จำนวนเงิน หมายเหตุ 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

รวม   
      
       จำนวนเงิน (...........................)  
 
              (ลงชื่อ) .............................................. ผู้รับเงิน                                                      
                                             (......................................) 
        ตำแหน่ง ครู  โรงเรียนบ้านห้วยตามอญ 
      
     (ลงชื่อ) ..............................................ผู้จ่ายเงิน                   
                                            ( ........................................) 
                                                ตำแหน่ง  คร ู
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ประมาณการค่าใช้จ่าย 
กิจกรรม....................................  

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

ลำดับ รายการ 
จำนวน 

หมายเหตุ 
บาท สต. 

1     
๒     
๓     
๔     
๕     

รวม    

 
หมายเหตุ :  ทุกรายการสามารถถั๋วเฉลี่ยได้ตามความเหมาะสม 
 
 
 

ลงชื่อ                              ผู้ประมาณการ 
                    ( ................................) 
   ตำแหน่ง  ครู  โรงเรียนบ้านห้วยตามอญ 
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                                                                                      แบบ  บก. 111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ โรงเรียนบ้านห้วยตามอญ 
หมู่ท่ี 6 ตำบลห้วยตามอญ อำเภอภูสิงห์ จงัหวัดศรีสะเกษ 33140 

 
วัน  เดือน  ปี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

    
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 

รวมทั้งสิ้น 
  

                     รวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)…………… 
..........................................………………………………………………... 
 
 ข้าพเจ้า……….........................………………….ตำแหน่ง……….............................................……..
สังกัด…………............................….……………ขอรับรองว่า  รายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบสำคัญรับเงินจาก 
ผู้รับได้และข้าพเจ้าได้ไปใช้ในราชการโดยแท้จริง 
 
            (ลงชื่อ)………………………………………. 
          (...................................................) 
                      วันที่ .............…………………………….…… 


