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การเบิกจ่ายค่าตอบแทน / ค่าใช้สอย 
ส่วนที่ 1 เกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย 

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
2. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม, ศึกษาดูงาน, การจัดงาน, และการประชุมราชการภายในประเทศ
3. ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา
4. ค่าตอบแทนวิทยากรอิสลาม
5. ค่าพาหนะนักเรียนโรงเรียนขนาดเล็ก
6. ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
7. ค่าใช้จ่ายในการดําเนินการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ

ส่วนที่ 2 หลักฐานที่ใช้เบิกจ่ายตามประเภทรายจ่าย 
ส่วนที่ 3 เอกสารประกอบการยืมเงิน – ล้างหนี้/เบิกเงิน 

ส่วนที่ 1 เกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต้องเป็นผู้ได้รับการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
และอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตามความจําเป็นและเหมาะสม ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กําหนด ซึ่งผู้ขอไปราชการต้องทําบันทึกขออนุมัติไปราชการ ตั้งแต่วันที่ออกเดินทาง จนถึงวันกลับถึงสถานที่อาศัย 
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ เสนอก่อนการเดินทางไปราชการ (ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา        
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1365/2560 เรื่องมอบอํานาจการอนุมัติการเดินทางไปราชการ ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2560)  

 ให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการภายใน
ราชอาณาจักรของตนเอง แล้วรายงานเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบเดือนละหนึ่งครั้ง 

 การเดินทางไปราชการภายในราชอาณาจักรของข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง
ทุกตาํแหน่งในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และการเดินทางไปราชการนอกจังหวัดของผู้อํานวยการสํานักงาน
เขตพื้นมัธยมศึกษา เขต  12 เป็นผู้ พิจารณาอนุมัติ 

 การเดินทางไปราชการภายในจังหวัดของผู้ อํานวยการสถานศึกษา และการเดินทาง
ไปราชการภายในราชอาณาจักรของข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างทุกตําแหน่งภายในสถานศึกษา 
ผู้อํานวยการสถานศึกษาเป็นผู้อนุมัติ 

พร้อมทั้งประมาณค่าใช้จ่าย/ที่มาของงบประมาณ เสนอผ่านตามสายงานบังคับบัญชา โดยมี
รายละเอียดการเดินทางไปราชการแยกตามประเภท ดังนี้ 

1.1 ค่าเบี้ยเลี้ยง 
นับเวลาเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ

จนถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 
 กรณีมีการพักค้างคืน ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง

ส่วนที่ไมถ่ึงหรือเกินนั้น นับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน หากไม่เกิน 12 ชั่วโมงให้ตัดทิ้ง 
 กรณีไม่พักค้างคืน นับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน

หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมงแต่เกิน 6 ชั่วโมง ขึ้นไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน 
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อัตราการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 
ตําแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป วันละ   270  บาท  
ตําแหน่งระดับ 8 ลงมา วันละ 240  บาท 

1.2 ค่าที่พัก 
 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ผู้เดินทางไปราชการ พักแรมรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง 
 อัตราค่าที่พัก เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้

ตําแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป ห้องพักคนเดียว วันละ  2,200 บาท 
ห้องพักคู่ วันละ 1,200 บาท/คน 

ตําแหน่งระดับ 8 ลงมา ห้องพักคนเดียว วันละ  1,200 บาท 
ห้องพักคู่ วันละ   600 บาท/คน

 อัตราค่าที่พักเหมาจ่าย เบิกได้ ดังนี้
กรณีเดินทางคนเดียว  ไม่เกิน    800 บาท/วัน 
กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ให้พักคู่ ไม่เกิน    600 บาท/วัน/คน 
ตําแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป เหมาจ่ายคนละ ไม่เกิน  1,200  บาท/วัน 

1.3 ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง หรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก 
ค่าจ้างคนแบกหาม และอ่ืนๆ ทํานองเดียวกัน 

การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจําทางและให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัด 
ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจําทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ 
แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผล และความจําเป็นไว้เป็นหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น 

1.3.1 กรณีเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทาง  
  การเดินทางภายในจังหวัด ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 200 บาท 
   การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ นอกเหนือจากนี้ให้เบิกตามท่ีจ่ายจริง ภายในวงเงิน 
     เที่ยวละไม่เกิน 300 บาท 
  การเดินทางข้ามเขตจังหวัด ระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่ติดต่อกับกรุงเทพฯหรือ 
     ข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน  400 บาท 
  การเดินทางข้ามเขตจังหวัด ระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่ติดต่อกับกรุงเทพฯ เพ่ือเดินทาง 

  ไปยังท่าอากาศยาน ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
 เดินทางโดยรถไฟ

1. ตั้งแต่ชั้น 2 นั่ง นอน ปรับอากาศลงมา
2. ข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป มีสิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟชั้น 1 นั่งนอน

ปรับอากาศได้ โดยให้แนบกากตั๋วประกอบการเบิก
 เดินทางโดยรถปรับอากาศ

ชั้น 1 (VIP) ให้แนบกากตั๋ว ด้วย 
1.3.2 กรณีเดินทางไปราชการโดยรถยนต์ส่วนกลางของทางราชการ  

1. ใบเสร็จรับเงิน / ใบกํากับภาษี (ระบุทะเบียนรถในใบเสร็จรับเงิน)
2. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ทางราชการ ที่ได้รับการอนุญาตแล้ว
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1.3.3 กรณีเดินทางโดยยานพาหนะส่วนตัว ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาก่อนเดินทาง   
(ระบุชื่อ – สกุลและหมายเลขทะเบียนรถที่ใช้ให้ถูกต้องครบถ้วน) เบิกเป็นค่าชดเชยน้ํามันเชื้อเพลิงแก่ผู้เดินทาง 
ที่เป็นเจ้าของรถ ตามท่ีได้รับสิทธิ ดังนี้ 

รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ  4  บาท 
รถจักรยานยนต์   กิโลเมตรละ  2  บาท 

1.3.4 กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน  
 เป็นกรณีเร่งด่วน หากไม่เดินทางจะเกิดความเสียหายกับทางราชการเท่านั้น
 ได้รับอนุมัติจาก ผอ.สพป.ชพ.1 ก่อนออกเดินทาง
 ข้าราชการระดับ 8 – 9  โดยสารเครื่องบินชั้นประหยัด (Economy Class)

ข้าราชการระดับ 6 – 7  โดยสารเครื่องบินสายการบินต้นทุนต่ํา (Low Cost)
บัตรโดยสารเครื่องบิน 
1. การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน

ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินกับบริษัทหรือสายการการบิน หรือตัวแทนจําหน่าย 
หรือผู้ประกอบธุรกิจนําเที่ยว หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้เบิกค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าพาหนะ  

2. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน
2.1 กรณีส่วนราชการเป็นผู้ดําเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้ใบแจ้ง

หนี้ของสายการบิน หรือตัวแทนจําหน่าย เป็นหลักฐานการเบิก และใช้ใบเสร็จแสดงรายละเอียดการเดินทาง  
ระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลของผู้เดินทาง ต้นทาง – ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง 
จํานวนเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 

2.2 กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ดําเนินการ จั ด ซื้ อ บั ต ร โ ดย ส า ร เ ค รื่ อ งบิ น  ใ ห้ ใ ช้
ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหน่าย ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ระบุชื่อสายการบิน 
วันที่ออก ชื่อ/สกุลของผู้เดินทาง ต้นทาง – ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จํานวนเงิน ที่พิมพ์ออก
จากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 

1.4 ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายได้ 

การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ 
1. ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ ต้องเขียนรายงานการเดินทางภายใน 15 วัน นับจากวันที่

กลับจากการเดินทางไปราชการ 
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง แบบ 8708 ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ

ส่วนที่ 1   ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้สําหรับอนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ ทั้งกรณีเป็นรายบุคคล และหมู่คณะ 

ส่วนที่ 2   หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้สําหรับการเดินทาง 
เป็นหมู่คณะและการเบิกค่าใช้จ่าย โดยจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน) 

ในกรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ผู้เดินทางจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางโดยให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายซึ่งร่วมเดินทางไปด้วยจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน โดยระบุชื่อ ตําแหน่ง ผู้ร่วม
เดินทางปฏิบัติราชการทุกคน และหากมีการยืมเงินจากทางราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในระหว่างเดินทาง ให้ผู้ยืม
เงินเป็นผู้จัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือส่งใช้เงินยืม คําอธิบายการเขียนใบเบิกค่าใช้จ่าย       
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3. กรณีประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่ํากว่าค่าใช้จ่ายที่จ่ายจริง ให้จัดทําบันทึกข้อความ
เพ่ือขออนุมัติเบิกเงินเพ่ิม เสนอผ่านตามสายการบังคับบัญชา 

2. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา 

ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน          
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตร และช่วงเวลาจัดที่แน่นอน มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนา
บุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท 

ประเภท ก : ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐระดับทักษะพิเศษ เชี่ยวชาญ 
     ทรงคุณวุฒิ ระดับสูง 

ประเภท ข : ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน 
     ชํานาญการ อาวุโส อํานวยการระดับต้น 

บุคคลภายนอก : ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 
เกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการอบรม 

1. โครงการ/หลักสูตรการฝึกอบรม ต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 12 

2. ให้ ใช้ สถานที่ ของ สพม.เขต 12 ยกเวน้โครงการที่ได้ รับงบประมาณเฉพาะ และ/หรือ มีขอจํากัด
ไม่ สามารถจัดที่ สพม.12  ได้  

3. อัตราคา่พาหนะ จัดโดยใช้ สถานที่ของ สพม.12 งดเบิกคา่พาหนะ เวน้แต่ได้้รับอนุมัติจาก
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

4. อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร
วิทยากรเป็นบุคคลของรัฐ  ไม่เกินชั่วโมงละ     600   บาท 
วิทยากรไม่เป็นบุคคลของรัฐ ไม่เกินชั่วโมงละ   1,200   บาท 

     ข้าราชการบํานาญ เบิกจ่ายตามอัตรา วิทยากรไม่เป็นบุคคลของรัฐ  
1. การนับเวลาบรรยาย

1. บรรยาย 60 นาที เป็น 1 ชั่วโมง  ถ้าไม่ถึง 60 นาทีแต่ไม่น้อยกว่า 50 นาที  ให้นับเป็น 1 ชั่วโมง
2. กรณีไม่ถึง 1 ชั่วโมง  แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที  ให้เบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง

2. การจ่ายค่าสมนาคุณ
 การบรรยาย  ไม่เกิน  1  คน 
 การอภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน  5  คน 
 แบ่งกลุ่ม  -  ฝึกปฏิบัติ 

-  อภิปราย ไม่เกินกลุ่มละ  2  คน 
-  ทํากิจกรรม 

วิทยากรเกินที่กําหนดให้เฉลี่ยจ่าย    
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5. การจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงในการฝึกอบรม
5.1 การนับเวลาเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยงให้ถือปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยเริ่มนับเวลาตั้งแต่ออกจากท่ีพัก/สถานที่ปฏิบัติราชการปกติ จนกลับ
ถึงท่ีพัก/สถานที่ปฏิบัติงานปกติ และกรณีผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหารให้ ในวันที่จัดฝึกอบรมให้คํานวณจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง
สําหรับฝึกอบรมดังนี้ 

  จัดอาหาร 1 มื้อ จ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง ไม่เกิน 2 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายต่อวัน 
  จัดอาหาร 2 มื้อ จ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง ไม่เกิน 1 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายต่อวัน 
  จัดอาหาร 3 มื้อ งดจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง  
5.2 กรณีค่าเช่าที่พักได้รวมค่าอาหารเช้าไว้แล้ว ให้ถือว่าผู้จัดการฝึกอบรมได้จัดอาหารให้แล้ว 

เช่นเดียวกัน 
ตวัอย่างเช่น  ออกเดินทางจากบ้านพักจังหวัดนครศรธีรรมราช วันที่ 24 พฤษภาคม 2561 

เวลา 08.00 น.  เพื่อเดินทางเข้ารับการอบรมในกรุงเทพมหานคร วันที่ 25 – 29  พฤษภาคม 2561 และกลับถึงบ้
านพักจังหวัดนครศรธีรรมราช วันที่ 30 พฤษภาคม 2561 เวลา 06.00 น. ระหวา่งการอบรมผู้จัดการฝึกอ
บรมไดจ้ัดอาหารกลางวันให้กับผู้เข้ารว่มอบรม รวมทั้งโรงแรมคดิคา่ห้องพักรว่มอาหารเช้าดว้ยแล้ว

การค านวณจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง 
เริ่มนับตั้งแต่วันที่ 24 พฤษภาคม 2561 เวลา 08.00 น.ถึงวันที่ 30 พฤษภาคม 2561 เวลา 

06.00 น. เท่ากับ 5 วัน 22 ชั่วโมง ถือเป็น 6 วัน ค่าเบี้ยเลี้ยง 240 บาท เท่ากับ 1,440 บาท 
หัก มื้ออาหารที่ผู้จัดฝึกอบรมจัดให้ รวม 10 มื้อๆ ละ 80 บาท (1 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง) 

รวมหักค่าเบี้ยเลี้ยง 800 บาท ค่าเบี้ยเลี้ยงที่จะได้รับในครั้งนี้ 1,440 – 800 = 640 บาท 
6. ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก และค่าพาหนะ กรณีหน่วยงานผู้จัดไม่จัดอาหาร ที่พักและค่าพาหนะให้เบิกจ่ายได้

ตามสิทธิ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
1. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มทุกประเภทการฝึกอบรม

จัดในสถานที่ราชการ/รัฐวิสาหกิจ จัดในสถานที่เอกชน 
ไม่เกิน 35 บาท/มื้อ/คน ไม่เกิน 50 บาท/มื้อ/คน 

2. ค่าอาหาร

ประเภท 
การฝึกอบรม 

จัดในสถานที่ราชการ/รัฐวิสาหกิจ 
บาท/วัน/คน 

จัดในสถานที่เอกชน 
บาท/วัน/คน 

จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 
ประเภท ก ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850 
ประเภท ข ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 ไม่เกิน  800 ไม่เกิน 600 
ประเภท 
บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน  800 ไม่เกิน 600 
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3. ค่าเช่าที่พัก
ประเภท 

การฝึกอบรม 
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

บาท/วัน/คน 
ค่าเช่าห้องพักคู่ 
บาท/วัน/คน 

ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300 
ประเภท ข ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 600 
ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 600 

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจําเป็น เหมาะสม และประหยัดยกเว้นค่าอาหาร 

ค่าเช่าที่พักให้จ่าย ที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด  
1. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม

จัดในสถานที่ราชการ/รัฐวิสาหกิจ จัดในสถานที่เอกชน 
ไม่เกิน 35 บาท/มื้อ/คน ไม่เกิน 50 บาท/มื้อ/คน 

2. ค่าอาหารสําหรับการจัดงาน

ประเภท 
การจัดงาน 

จัดในสถานที่ราชการ/รัฐวิสาหกิจ 
บาท/วัน/คน 

จัดในสถานที่เอกชน 
บาท/วัน/คน 

จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 
ประเภท ก ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850 
ประเภท ข ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 ไม่เกิน  800 ไม่เกิน 600 
ประเภท บุคคลภายนอก ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน  800 ไม่เกิน 600 

3. ค่าเช่าที่พัก
ประเภท 

การจัดงาน 
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

บาท/วัน/คน 
ค่าเช่าห้องพักคู่ 
บาท/วัน/คน 

ประเภท ก ไมเ่กิน 2,400 ไม่เกิน 1,300 
ประเภท ข ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 600 
ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 600 

4. ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก และค่าพาหนะ กรณีหน่วยงานผู้จัดไม่จัดอาหาร ที่พักและค่าพาหนะให้เบิกจ่ายได้
ตามสิทธิ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
5. ค่าสถานที่จัดงาน
6. ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัย
7. ค่าจ้างเหมาทําความสะอาด
8. ค่าสมนาคุณวิทยากร หรือพิธีกร หรือผู้ทําหน้าที่ดําเนินรายการ

 เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกจ่ายได้ไม่เกินชั่วโมงละ    600 บาทต่อคน 
 ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกจ่ายได้ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาทต่อคน 
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9. ค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการจัดประกวด หรือแข่งขัน
ให้อยู่ในดุจพินิจของผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่จะพิจารณาเบิกจ่ายได้ 

ตามความจําเป็นเหมาะสม และประหยัดเพ่ือประโยชน์ของทางราชการเป็นสําคัญ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
1. ค่าตอบแทนคณะกรรมการตัดสิน ให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ 1,500 บาท

ต่อวันต่อคน อยู่ในดุลพินิจผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. เงินหรือรางวัลสําหรับผู้ชนะการประกวดหรือแข่งขัน
3. อัตราค่าท่ีพักสําหรับการพานักเรียนไปแข่งขัน

 เหมาจ่ายค่าที่พักสําหรับนักเรียน  500 บาท/คืน
 เหมาจ่ายค่าที่พักสําหรับครู  600 บาท/คืน

10. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จําเป็นในการจัดงาน

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
1. การประชุมราชการ หมายถึง การประชุมในเนื้อหางานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจอํานาจหน้าที่ของหน่วยงาน

ซึ่งมีบุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ร่วมกันสื่อสาร โดยมีข้อกําหนด 
 เป้าหมายแน่นอน มีวาระหรือประเด็นของการประชุมชัดเจน
 ผู้เข้าร่วมประชุมมีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็นการประชุม
 ต้องมีรายงานการประชุมหรือบันทึกการประชุมอย่างถูกต้องชัดเจน

ในการนี้หมายรวมถึง การประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียมด้วย 
2. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาชุมพรเขต 1 หรือผู้บริหารสถานศึกษา พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุม
ราชการ โดยคํานึงถึงความจําเป็น เหมาะสม 

     2.1 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 จัดประชุมในสถานที่ราชการ เบิกจ่ายได้ไม่เกิน  35 บาท/มื้อ/คน
 จัดประชุมในสถานที่เอกชน เบิกจ่ายได้ไม่เกิน  50 บาท/มื้อ/คน

     2.2 กรณีกําหนดเวลาการประชุมคาบเกี่ยวกับมื้ออาหาร และมีความจําเป็นต้องจัดอาหารให้เบิกจ่าย
ค่าอาหารในการประชุมได้ไม่เกิน 120 บาท/มื้อ/คน 

     2.3 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จําเป็นและเก่ียวข้องกับการจัดประชุมราชการ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 
3. บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุมราชการ ได้แก่ ประธานการ

ประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งเข้าร่วมประชุม 

3. ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จัดสรรงบประมาณให้คณะกรรมการสถานศึกษา   

ขั้นพ้ืนฐาน ตามเกณฑ์ท่ีแบ่งออกเป็น 2 องค์ประกอบ ดังนี้  
1. โรงเรียนที่มีนักเรียน 1 – 300 คน มีกรรมการ 9 คน
2. โรงเรียนที่มีนักเรียน 301 ขึ้นไป มีกรรมการ 15 คน
 (อัตราค่าตอบแทนอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร) 
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โรงเรียนที่มีนักเรียน 1 – 300 คน มีกรรมการ 9 คน 
 ประธาน  1 ราย  ครั้งละไม่เกิน  750 บาท
 กรรมการ 8 ราย  ครั้งละไม่เกิน  600 บาท
 จํานวน 2 ภาคเรียน รวมเป็นเงิน  11,100 บาท

โรงเรียนที่มีนักเรียน 301 ข้ึนไป มีกรรมการ 15 คน 
 ประธาน  1 ราย    ครั้งละไม่เกิน  750 บาท
 กรรมการ 14 ราย  ครั้งละไม่เกิน  600 บาท
 จํานวน 2 ภาคเรียน รวมเป็นเงิน  18,300 บาท

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
3.1 หนังสือขอเบิกเงินค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
3.2 สําเนาประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษา 
3.3 หลักฐานการจ่ายเงิน ใบสําคัญรับเงินพร้อมสําเนาบัตรประชาชน  และสําเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 
     ของคณะกรรมการสถานศึกษา 
3.4 สําเนารายงานการประชุม 
3.5 บัญชีลงเวลาคณะกรรมการเข้าร่วมประชุม  (ต้นฉบับ) 
3.6 งบหน้าใบสําคัญแสดงชื่อ และจํานวนเงินคณะกรรมการแต่ละราย 
3.7 หนังสือเชิญประชุม 

หมายเหตุ     1.  กรณีโรงเรียนสํารองจ่ายไปก่อนแล้ว ให้แจ้งรายละเอียดว่าจ่ายจากงบประมาณอะไร 
พร้อมแนบหน้าสมุดบัญชีของงบประมาณท่ีจ่ายไปนั้น เพ่ือเบิกจ่ายต่อไป (หลักฐานการจ่าย       
ลงวันที่จ่ายและผู้จ่ายเงินให้ครบถ้วน) 

2. กรณีมีการเปลี่ยนแปลงคํานําหน้าชื่อ ชื่อ-สกุล หรือเปลี่ยนแปลงตัวคณะกรรมการจากในประกาศ
ให้ทําบันทึกข้อความชี้แจงรายละเอียด

3. เอกสารที่เป็นสําเนา ให้รับรองสําเนาถูกต้องทุกแผ่น
4. ประกาศคณะกรรมการสถานศึกษา มีวาระ 4 ปี หากกรรมการหมดวาระให้แต่งตั้งใหม่

ภายใน 90 วัน

4. ค่าตอบแทนวิทยากรอิสลาม
ตามบัญชีการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย จัดให้ 1 ห้องเรียน สอนสัปดาห์ละ 2 ชั่วโมงๆ ละ 200 บาท 

ภาคเรียนละ 20 สัปดาห์ 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

4.1 หนังสือขออนุมัติการเบิกค่าตอบแทนวิทยากรอิสลาม 
4.2 หน้างบใบสําคัญประกอบการขอเบิกเงิน 
4.3 โครงการสอนของสถานศึกษา 
4.4 หนังสือเชิญวิทยากร  
4.5 หนังสือตอบรับเป็นวิทยากร 
4.6 ตารางสอนรายชั่วโมง แสดงรายละเอียดการสอนแต่ละระดับชั้น (ท่ีสอน) 
4.7 บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของวิทยากร (ต้นฉบับ) 
4.8 ใบสําคัญรับเงินพร้อมสําเนาบัตรประชาชน และสําเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารของวิทยากร 
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5. ค่าพาหนะนักเรียนโรงเรียนขนาดเล็ก
พิจารณาจากแผนบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก นักเรียนต่ํากว่า 20 = 40 คน โดยมีเกณฑ์ ดังนี้ 

ระยะทางไม่เกิน    3 กิโลเมตร       อัตราคนละ 10 บาทต่อวัน 
ระยะทางมากกว่า  3 กิโลเมตร  แต่ไม่เกิน 10 กม. อัตราคนละ 15 ต่อวัน 
ระยะทางมากกว่า 10 กิโลเมตร ขึ้นไป   อัตราคนละ 20 บาทต่อวัน 

ระยะเวลาบัญชี  ( 1 ตุลาคม – 30 กันยายน ของทุกปี ) 
ภาคเรียนที่ 1   

ระยะเวลาเบิกเงิน  วันเปิดภาคเรียน – 31 สิงหาคม 
ระยะเวลายืมเงิน     1 กันยายน – วันปิดภาคเรียน 

ภาคเรียนที่ 2   
ระยะเวลาเบิกเงิน  วันเปิดภาคเรียน – ปิดภาคเรียน  ( ส่งเบิกภายใน 30 เมษายน ) 

หลักฐานประกอบการยืมเงินค่าพาหนะนักเรียน 
1. หนังสือนําส่งขออนุมัติยืมเงินค่าพาหนะนักเรียน (มีรายละเอียดภาคเรียนที่ยืม ระยะทางท่ีเบิก

ค่าพาหนะ ระยะเวลาที่ยืม ชื่อ – สกุลผู้ยืม จํานวนเงินที่ยืม) 
2. งบหน้าแสดงรายชื่อเด็กที่มีสิทธิ์เบิกค่าพาหนะนักเรียน
3. สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ
4. ประมาณค่าใช้จ่าย จํานวน 2 ฉบับ

หลักฐานประกอบขอเบิก/ล้างหนี้ ค่าพาหนะนักเรียน 
1. หนังสือขออนุมัติเบิกค่าพาหนะนักเรียน
2. งบหน้าประกอบการขอเบิกแสดงรายชื่อและลายมือชื่อนักเรียน  จํานวนเงิน จํานวนวัน และระยะเวลา

ที่รับส่งนักเรียน 
3. ใบสําคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จ ของนักเรียนทุกคน

หมายเหตุ  การเบิกเงิน :  
1. กรณโีรงเรียนสํารองจ่ายไปก่อนแล้ว ให้แจ้งรายละเอียดว่าจ่ายจากงบประมาณอะไร

พร้อมแนบหน้าสมุดบัญชีของงบประมาณท่ีจ่ายไปนั้น เพ่ือเบิกจ่ายต่อไป (หลักฐานการจ่าย ลงวันที่จ่ายและ   
ผู้จ่ายเงินให้ครบถ้วน) 

2. กรณโีรงเรียนไม่ได้สํารองจ่าย ให้แนบเลขท่ีบัญชีของเด็กนักเรียนแต่ละคน ตามสิทธิ์ที่ขอเบิก

6. ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอ้งไดร้ับอนุมัตจิากผอ.สพม.12 ก่อนการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ 

โดยให้ พิจารณาเฉพาะช่วงเวลาที่จําเป็นตอ้งอยู่ ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในครั้งนั้นๆเพื่อประโยชน์
ของงาน ราชการเป็นสําคัญ และให้ คํานึงถึงความเหมาะสม งบประมาณ และให้ รายงานผลการปฏิบตัิง
านนอกเวลาราชการ ต่ อผู้ มีอํานาจอนุมัติภายใน ๑๕ วัน นับแต่ วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

อัตราค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 วันทําการปกติ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง

ในอัตราชั่วโมงละ 50 บาท (ไม่เกิน 200 บาท /วันทําการ) 
 วันหยุดราชการ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมง

ในอัตราชั่วโมงละ 60 บาท (ไม่เกิน 420 บาท / วันหยุดราชการ) 
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หลักฐานเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
6.1 หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

- ระบุความจําเป็นที่ต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 - กําหนดระยะเวลาที่แน่นอนในการปฏิบัติงาน 
 - ชื่อผู้ควบคุมและรับรองการปฏิบัติงาน 
 - รายชื่อผู้ขอปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 - มีการอนุมัติให้ปฏิบัติงานก่อนเวลาปฏิบัติงาน กรณีจําเป็นเร่งด่วนที่ต้องปฏิบัติงาน 
   ก่อนได้รับอนุมัติ ให้แจ้งเหตุแห่งความจําเป็นที่ไม่สามารถขออนุมัติก่อนการปฏิบัติงานไว้ด้วย 

6.2 หนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอนแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
6.3 บัญชีลงเวลา 
6.4 หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

7. ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ
7.1 สถานที่สอบ ให้ ใช้ สถานที่ของ สพม.12 หรือสถานที่ของทางราชการเท่านั้น 
7.2 ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ดําเนินการสอบ หรือเจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการสอบ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 

แต่ไม่เกินที่ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 กําหนด 
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ส่วนที่ 2 หลักฐานที่ใช้เบิกจ่ายตามประเภทรายจ่าย 

ประเภทรายจ่าย หลักฐานที่ใช้เบิกจ่าย 

1. ค่าอาหาร / ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 

2. ค่าเบี้ยเลี้ยง

3. ค่าที่พัก

4. ค่าพาหนะ

1.ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีของโรงแรมหรือผู้ประกอบการหรือ
บิลเงินสดที่ผู้ประกอบการสามารถแสดงรายการตามใบเสร็จรับเงินได้
ดังต่อไปนี้ 

* ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทําการของผู้รับเงิน
* วัน เดือน ปี ที่รับเงิน
* รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร (อาหารมื้อไหน

จํานวนกี่คน) 
* จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร
* ลายมือชื่อของผู้รับเงิน

หมายเหตุ กรณีใช้บิลเงินสดให้แนบสําเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน 
2. กรณีร้านค้าไม่สามารถออกหลักฐานได้ตามข้อ 1. ให้ใช้
ใบสําคัญรับเงินพร้อมแนบสําเนาบัตรประชาชน เป็นหลักฐานการจ่าย 
โดยระบุรายการตาม * ในข้อ 1 ด้วย 

ใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง แบบ 8708 เป็นหลักฐาน
ประกอบการจ่าย 

1. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี ของโรงแรมหรือผู้ประกอบการ
ระบุชื่อของผู้ เข้ าพัก (หากพักคู่  ให้ ระบุชื่อทั้ง 2 คน)  
ที่อยู่ ระบุ  สพม.เขต 12 
2. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) หรือผู้ประกอบการ
3. การเดินทางเป็นหมู่คณะ (พักคู่) จัดทํารายละเอียด ห้องพัก รายชื่อ
ผู้เข้าพัก และราคาห้องพัก 
หมายเหตุ กรณีเดินทางไปราชการ เหมาจ่ายค่าที่พักใช้แบบ       
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง แบบ 8708 เป็นหลักฐานในการจ่าย 

1. ค่าโดยสารรถประจําทาง / รถแท็กซ่ี / รถไฟ(ระบุขบวนที่นั่ง)/
รถปรับอากาศ (ระบุชั้นที่นั่ง) : ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.111 
2. ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง กรณีใช้รถราชการ : ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับ
ภาษี (ระบุเลขทะเบียนรถ) แนบใบขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ 
3. ค่าชดเชยน้ํามันเชื้อเพลิง กรณีใช้รถยนต์ส่วนบุคคล : ใช้ใบรับรอง
แทนใบเสร็จ แบบ บก.111 แนบ Google map แสดงระยะทาง    
และหนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว (ระบุเลขทะเบียนรถ) 
4. ค่าทางด่วน : ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทาง และใบรับรองแทน
ใบเสร็จแบบ บก.111 
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ประเภทรายจ่าย หลักฐานที่ใช้เบิกจ่าย 

4. ค่าพาหนะ (ต่อ)

4. ค่าตอบแทนวิทยากร และ
ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษา

5. ค่าใช้สอยอ่ืนๆ เช่น ค่าลงทะเบียน
ค่าสถานที่จัดงาน (เฉพาะสถานที่

    ราชการ) 

5. ค่าเครื่องบินโดยสาร
 แสดงรายละเอียดการเดินทาง ระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก
ชื่อ/สกุลของผู้เดินทาง ต้นทาง – ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่
เดินทาง จํานวนเงิน เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าบัตรโดยสาร
เครื่องบิน และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็น
หลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 
 หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายภาษาต่างประเทศ ให้แปลเป็น
ภาษาไทยกํากับไว้ด้วย 
5.1 กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้หลักฐาน ดังนี้ 

1. ใบเสร็จรับเงิน
2. บอร์ดดิ้งพาสหรือบัตรที่นั่ง (Boarding Pass)

5.2 กรณีซ้ือ E-Ticket (ตั๋วทางระบบอิเล็กทรอนิคส์) ให้ใช้ใบรับเงิน 
(Itinery Receipt) ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ระบุชื่อสายการ
บิน วันที่ออก ชื่อ/สกุล ของผู้เดินทาง ต้นทาง – ปลายทาง เลขที่
เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จํานวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ 
และจํานวนเงินรวม  

ใช้ใบสําคัญรับเงิน พร้อมแนบสําเนาบัตรประชาชน  
หมายเหตุ กรณีเบิกเงิน บุคคลภายนอกแนบหน้าสมุดบัญชีตามสิทธิ์ 

หลักฐานใบเสร็จรับเงินรายการค่าใช้สอยนั้นๆ    
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ส่วนที่ 3 เอกสารประกอบการยืมเงิน – ล้างหนี้/เบิกเงิน 

เงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณที่ส่วนราชการเบิกจากคลัง ตามสัญญายืมเงินเพ่ือจ่าย
เป็นเงินให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ เบิกจ่ายตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษา
เงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2553 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547  
สาระส าคัญ 

 การยืน่ ยืมเงิน/เบิกเงิน/ล้างหนี้เงินยืม ทุกรายการ ต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอํานาจก่อนทุกครั้ง
ก่อนส่งหลักฐานให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 ผู้มีสิทธิยืมเงินจะต้องไม่ติดค้างหนี้เงินยืมรายเก่า
 ขอยืมได้เพียงประเภทเดียว ไม่ว่าจะเป็นเงินงบประมาณ หรือนอกงบประมาณ
 ยืมเงินราชการจากงบประมาณรายจ่ายให้ส่งหลักฐานการยืมเงินก่อนวันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง

ไปราชการ หรือก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการอ่ืนๆ (ประชุม, อบรม, จัดงาน, ศึกษาดูงาน) ล่วงหน้าอย่างน้อย 
5 วันทําการ ยกเว้นกรณีเร่งด่วน 

 ยืมเงินนอกงบประมาณ เช่น เงินทดรองราชการ, เงินฝากคลัง, เงินอื่นๆ ให้ส่งสัญญายืมเงินก่อนวันที่
ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ หรือก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการอ่ืนๆ (ประชุม, อบรม, จัดงาน, ศึกษาดูงาน ) 
ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันทําการ  

 ยืมเงินในการเดินทางไปราชการ ผู้เดินทางเป็นผู้ยืมเท่านั้น
 สําเนาหลักฐานทุกฉบับ รับรองสําเนาถูกต้องให้ครบถ้วน
 การเดินทางไปราชการ ล้างหนี้เงินยืมภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง พร้อมเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี)

หากส่งใช้เงินสดเกิน 25% ของวงเงินที่ยืม หรือบางรายการที่ส่งใช้เงินคืนเงินสดทั้งจํานวนหรือ 100% ให้แนบบันทึก
เหตุผลชี้แจงประกอบด้วย 

 การประชุม อบรม สัมมนา จัดงาน โครงการ ศึกษาดูงาน ล้างหนี้เงินยืมภายใน 30 วนั นับจากวันที่
รับเงินพร้อมเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) หากส่งใช้เงินสดเกิน 25% ของวงเงินที่ยืม หรือบางรายการที่ส่งใช้เงินคืนเงินสด
ทั้งจํานวนหรือ 100% ให้แนบบันทึกเหตุผลชี้แจงประกอบด้วย 

1. การเดินทางไปราชการ
หลักฐานประกอบการยืมเงินเพื่อเดินทางไปราชการ 

1. หนังสือขออนุมัติยืมเงิน (ผ่านสายงานการบังคับบัญชา) ให้ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะนําเงินยืมไปใช้จ่าย
วันเวลาสถานที่ ชื่อ – สกุลผู้ยืม จํานวนเงินที่ยืม และรายการงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรให้เบิกจ่าย (ถ้ามี)

2. สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับ)
3. ประมาณค่าใช้จ่าย จํานวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับ)
4. กําหนดการ
5. หนังสือที่สั่งการให้เดินทางไปราชการ
6. เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเดินทางไปราชการ
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หลักฐานประกอบการเบิกเงิน/ล้างหนี้เงินยืมเพื่อเดินทางไปราชการ 
1. หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน/ล้างหนี้เงินยืม (ผ่านสายงานการบังคับบัญชา) ให้ระบุวัตถุประสงค์

ที่จะนําเงินไปใช้จ่าย วันเวลาสถานที่ ชื่อ – สกุลผู้เบิก/ผู้ยืม จํานวนเงินที่เบิก/ยืม, เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708
3. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ท่ีได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว)
4. หนังสือที่สั่งการให้เดินทางไปราชการ/กําหนดการ
5. หนังสืออนุมัติให้ใช้รถ (ท่ีได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว)

- รถยนต์ส่วนบุคคล ต้องขออนุมัติใช้รถยนต์ ส่วนบุคคล ระบุชื่อ หมายเลขทะเบียนรถ
  พร้อมแนบ Google map 
- รถราชการ ต้องขออนุมัติใช้รถราชการพร้อมรายละเอียดการเดินทาง 

6. หลักฐานการจ่าย ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่าย ( เช่น ค่าทางด่วน ใบเสร็จรับเงินค่าน้ํามันเชื้อเพลิง)
7. กรณีเบิกเงินแนบ รายการงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรให้เบิกจ่าย (ถ้ามี)

2. การเดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา
หลักฐานประกอบการยืมเงินไปประชุม/อบรม/สัมมนา 

1. หนังสือขออนุมัติยืมเงิน (ผ่านสายงานการบังคับบัญชา) ให้ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะนําเงินยืมไปใช้จ่าย
วันเวลาสถานที่ ชื่อ – สกุลผู้ยืม จํานวนเงินที่ยืม และรายการงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรให้เบิกจ่าย (ถ้ามี)

2. สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับ)
3. ประมาณค่าใช้จ่าย จํานวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับ)
4. หนังสือที่สั่งการให้เดินทางไปราชการ/สําเนาโครงการ/หลักสูตร/กําหนดการของการจัดประชุม/

อบรม/สัมมนา
5. รายการงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรให้เบิกจ่าย (ถ้ามี)

หลักฐานประกอบการเบิกเงิน/ล้างหนี้เงินยืมเพื่อเดินทางไปประชุม/อบรม/สัมมนา 
1. หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน/ล้างหนี้เงินยืม (ผ่านสายงานการบังคับบัญชา) ให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนํา

เงินไปใช้จ่าย วันเวลาสถานที่ ชื่อ – สกุลผู้เบิก/ผู้ยืม จํานวนเงินที่เบิก/ยืม, เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708
3. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ท่ีได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว)
4. หนังสือที่สั่งการ/หนังสือแจ้งเรื่องการประชุม/อบรม/สัมมนา
5. กําหนดการ/หลักสูตร
6. หนังสืออนุมัติให้ใช้รถ (ท่ีได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว)

- รถยนต์ส่วนบุคคล ต้องขออนุมัติใช้รถยนต์ ส่วนบุคคล ระบุชื่อ หมายเลขทะเบียนรถ
   พร้อม Google map แสดงระยะทาง  

     - รถราชการ ต้องขออนุมัติใช้รถราชการพร้อมรายละเอียดการเดินทาง 
7. กรณีเบิกเงินแนบ รายการงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรให้เบิกจ่าย (ถ้ามี)
8. หลักฐานการจ่ายที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่าย (เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน ใบเสร็จค่าท่ีพัก

ค่าทางด่วน ใบเสร็จรับเงินค่าน้ํามันเชื้อเพลิง)
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3. การจัดประชุม / อบรม / จัดงาน / ศึกษาดูงานในประเทศ
หลักฐานประกอบการยืมเงินเพื่อจัดประชุม / อบรม / จัดงาน / ศึกษาดูงาน 

1. หนังสืออนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุม/อบรม/จัดงาน/ ศึกษาดูงาน (ให้ระบุ
วัตถุประสงค์ที่จะนําเงินยืมไปใช้จ่าย วันเวลาสถานที่ ชื่อผู้ยืม จํานวนเงินที่ยืม และงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรรให้เบิกจ่าย)

2. สําเนาบันทึกหรือหนังสือขออนุมัติประชุม / อบรม / จัดงาน / ศึกษาดูงาน
3. สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับ)
4. ประมาณค่าใช้จ่าย จํานวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับ)
5. สําเนาโครงการ (ท่ีได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว) และกําหนดการอบรม/จัดงาน/ศึกษาดูงาน
6. สําเนาหนังสือเชิญและหนังสือตอบรับเป็นวิทยากร กรณีต้องเบิกค่าใช้จ่าย
7. วาระการประชุม / หนังสือเชิญประชุม / คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและคณะทํางาน / รายละเอียด

อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง
หลักฐานประกอบการเบิกเงิน/ล้างหนี้เงินยืมเพื่อจัดประชุม / อบรม / จัดงาน / ศึกษาดูงาน 

1. หนังสืออนุมัติให้เบิกเงิน/ล้างหนี้การประชุม/อบรม/จัดงาน/ ศึกษาดูงาน (ให้ระบุวัตถุประสงค์
ที่จะนําเงินไปใช้จ่าย วันเวลาสถานที่ ชื่อผู้ยืม/เบิก จํานวนเงินที่ยืม/เบิกและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)

2. สําเนาบันทึกหรือหนังสือขออนุมัติประชุม / อบรม / จัดงาน / ศึกษาดูงาน
3. สําเนาโครงการ (ท่ีได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว) และกําหนดการอบรม/จัดงาน/ศึกษาดูงาน
4. คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและคณะทํางาน / รายละเอียดอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง
5. บัญชีลงเวลา (ต้นฉบับ)
6. ใบสําคัญรับเงิน พร้อมสําเนาบัตรประชาชน
7. สรุปรายงานการประชุม
8. ตารางแสดงชั่วโมงการบรรยายของวิทยากร กรณตี้องเบิกค่าใช้จ่ายค่าตอบแทน
9. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง กรณีมีการเบิกจ่าย (เบิกค่าเดินทางฯ แนบหนังสือขออนุมัติเดินทาง

ไปราชการ ที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว)
10. กรณีเบิกเงินแนบ รายการงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรให้เบิกจ่าย (ถ้ามี)
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 

ชื่อเอกสาร  :  การยืมเงิน 
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การยืมเงินราชการ 

1. ชื่องาน การยืมเงินราชการ

ผู้ปฏิบัติงาน นางเพ็ญ   เสมอภพ

2. วัตถุประสงค์  เพื�อให้การยืมเงิน ของสพม. เป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย ถูกตอ้ง ตามระเบียบกําหนด

3. ขอบเขตของงาน  การยืมเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงิน
ส่งคลัง พ.ศ.2551 แต่ไม่รวมถึงการรับเงินในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้อง 
จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน   

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1. เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยืม
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการที่ขอยืม และงบประมาณท่ีใช้
3. เจ้าหน้าที่จัดทํางบหน้าจ่าย และบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
4. เจ้าหน้าที่บัญชีตัดงบประมาณการเบิกจ่าย
5. เสนอขออนุมัติยืมเงิน (ตามสายการบังคับบัญชา)
6. ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน
7. เบิกเงินในระบบ GFMIS
8. เสนอพิจารณาลงนามผู้อนุมัติในรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง
9. ส่งหลักฐานการเบิกจ่ายให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน
10. คลังจังหวัดอนุมัติคําขอเบิกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  1 – 2  วันทําการ
11. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินดําเนินการจ่ายให้ผู้มีสิทธิรับเงิน

5. แบบพิมพ์ที่ใช้
1. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน งบหน้าจ่ายเงิน
2. สัญญายืมเงิน, ประมาณการยืมเงิน
3. ทะเบียนคุมสัญญาลูกหนี้เงินยืมราชการ
4. รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง

6. ระเบียบ/ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
1. ระเบียบเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553
3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ (ฉบับที่3) พ.ศ. 2555
5. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1365/2560 เรื่องมอบอํานาจอนุมัติ

การเดินทางไปราชการ   ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2560
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เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารฯ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการที่ขอยืม 

เสนอขออนุมัติยืมเงิน 
1. เจ้าหน้าที่บัญชี ตัดงบประมาณเบิกจ่าย
2. เสนอขออนุมัติ ตามสายการบังคับบัญชา

FLOW CHART 

ไม่ถูกต้อง 

รอเงินจากคลัง 1 – 2 วันทําการ  
เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน ด าเนินการจ่ายให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 

5  นาที 

20  นาที 

5 นาที 

10 นาที 

20 นาที 

5 นาที 

การยืมเงินราชการ 

เจ้าหน้าที่จัดทํางบหน้าจ่าย และบันทึกขออนุมัติยืมเงิน 10  นาที 

  

 

 

 

หมายเหตุ ระยะเวลา อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม และปริมาณงาน 

ผู้ขอยืมเงิน 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 

เบิกในระบบ GFMIS 

ส่งหลักฐานการเบิกจ่ายให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน 

เสนอพิจารณาลงนามผู้อนุมัติในรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 
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การยืมเงินนอกงบประมาณ / เงินทดรองราชการ 

1. ชื่องาน การยืมเงินนอกงบประมาณ / เงินทดรองราชการ 

        ผู้ปฎิบัติงาน  นางเพ็ญ   เสมอภพ 

2. วัตถุประสงค์  เพื�อให้การยืมเงิน ของ สพม.เป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย ถูกตอ้ง ตามระเบียบกําหนด

3. ขอบเขตของงาน  การยืมเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงิน
ส่งคลัง พ.ศ.2551 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 
2547 ลงวันที่ 18 มิถุนายน พ.ศ. 2547 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1. เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยืม
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการที่ขอยืม และงบประมาณท่ีใช้ (เงินนอกงบประมาณ)
3. เจ้าหน้าที่จัดทํางบหน้าจ่าย และบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
4. เสนอขออนุมัติยืมเงิน (ตามสายการบังคับบัญชา)
5. ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ / เงินทดรองราชการ
6. ส่งหลักฐานการเบิกจ่ายให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน
7. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินดําเนินการจ่ายให้ผู้มีสิทธิรับเงิน

5. แบบพิมพ์ที่ใช้
1. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน งบหน้าจ่าย
2. สัญญายืมเงิน, ประมาณการยืมเงิน
3. ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ / เงินทดรองราชการ
4. รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง

6. ระเบียบ/ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
1. ระเบียบเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553
3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ (ฉบับที่3) พ.ศ. 2555
5. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1365/2560 เรื่องมอบอํานาจอนุมัติ

การเดินทางไปราชการ   ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2560
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เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารฯ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการที่ขอยืม 

เสนอขออนุมัติยืมเงิน 
นอกงบประมาณ / เงินทดรองราชการ 

ตามสายการบังคับบัญชา 

FLOW CHART 

ไม่ถูกต้อง 
5 นาที 

30  นาที 

5 นาที 

การยืมเงินทดรองราชการ
การยืมเงินนอกงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่จัดทํางบหน้าจ่าย งบหน้าใบสําคัญ 
และบันทึกขออนุมัติยืมเงิน 

15  นาที 

1 นาที 

เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงิน ดําเนินการจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์
รับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ ระยะเวลา อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม และปริมาณงาน 

ผู้ขอยืมเงิน 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 

ส่งหลักฐานการเบิกจ่ายให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 

ชื่อเอกสาร  :  การเบิกเงิน 
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1. ชื่องาน การเบิกเงิน

ผู้ปฎิบัตงิาน  นางเพ็ญ   เสมอภพ 

2. วัตถุประสงค์  เพื�อให้การเบิกเงินของ สพม.เป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย ถูกตอ้ง ตามระเบียบกําหนด

3. ขอบเขตของงาน  การเบิกเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงิน
ส่งคลัง พ.ศ.2551 แต่ไม่รวมถึงการรับเงินในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้อง 
จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน   

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1. เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารการขอเบิก
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก และตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
3. เจ้าหน้าที่จัดทํางบหน้าจ่าย งบหน้าใบสําคัญประกอบรายการขอเบิก และบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
4. เจ้าหน้าที่บัญชีตัดงบประมาณการเบิกจ่าย
5. เสนอขออนุมัติเบิกเงิน (ตามสายการบังคับบัญชา)
6. เบิกเงินในระบบ GFMIS
7. เสนอพิจารณาลงนามผู้อนุมัติ ในรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง
8. ส่งหลักฐานการเบิกจ่ายให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน
9. คลังจังหวัดอนุมัติคําขอเบิกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  1 – 2  วันทําการ
10. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินดําเนินการจ่ายให้ผู้มีสิทธิรับเงิน

5. แบบพิมพ์ที่ใช้
1. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
2. งบหน้าจ่าย งบหน้าใบสําคัญ
3. รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง

6. ระเบียบ/ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
1. ระเบียบเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553
3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ (ฉบับที่3) พ.ศ. 2555
5. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1365/2560 เรื่องมอบอํานาจอนุมัติ

การเดินทางไปราชการ   ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2560
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เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารการขอเบิก 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก และ
ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

เสนอขออนุมัติยืมเงิน 
1. เจ้าหน้าที่บัญชี ตัดงบประมาณเบิกจ่าย
2. เสนอขออนุมัติ ตามสายการบังคับบัญชา

หลักฐานไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 

รอเงินจากคลัง 1 – 2 วันทําการ  
เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน ด าเนินการจ่ายให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 

10  นาที 

15  นาที 

30 นาที 

15 นาที 

20 นาที 

5 นาที 

FLOW CHART 
การเบิกเงิน  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ ระยะเวลา อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม และปริมาณงาน 

ผู้ขอเบิก 

เจ้าหน้าที่จัดทํางบหน้าจ่าย งบหน้าใบสําคัญ และบันทึกขอ
อนุมัติเบิกเงิน 

เบิกในระบบ GFMIS 

ส่งหลักฐานการเบิกจ่ายให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน 

เสนอพิจารณาลงนามผู้อนุมัติในรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 

ชื่อเอกสาร  :  การส่งใช้เงินยืมราชการ 
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1. ชื่องาน    การส่งใช้เงินยืมราชการ    
ผู้ปฎิบัตงิาน  นางเพ็ญ   เสมอภพ 

2. วัตถุประสงค์  เพื่อให้การส่งใช้เงินยืมราชการของ สพม. เป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย ถูกตอ้ง ตามระเบียบกําหนด

3. ขอบเขตของงาน ล้างหนี้ลูกหนี้เงินยืม ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และตามกําหนดระยะเวลา

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1. เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารส่งใช้เงินยืมราชการ
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานส่งใช้เงินยืมราชการ
3. ตรวจสอบรายละเอียดลูกหนี้เงินยืมในทะเบียนคุมสัญญาลูกหนี้เงินยืมราชการ
4. ส่งคืนเงินสด (ถ้ามี)
5. ออกใบรับใบสําคัญ
6. เจ้าหน้าที่จัดทํางบหน้าใบสําคัญประกอบการล้างหนี้  
7. เสนอขออนุมัติล้างหนี้เงินยืมราชการ (ตามสายการบังคับบัญชา)
8. ส่งหลักฐานการล้างหนี้เงินยืมให้เจ้าหน้าที่บัญชี

5. แบบพิมพ์ที่ใช้
1. ทะเบียนคุมสัญญาลูกหนี้เงินยืมราชการ
2. บันทึกข้อความ งบหน้าใบสําคัญ
3. ใบรับใบสําคัญลูกหนี้เงินยืมราชการ
4. ใบเสร็จรับเงิน (กรณีส่งคืนเงินสด)

6. ระเบียบ/ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
1. ระเบียบเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553
3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ (ฉบับที่3) พ.ศ. 2555
5. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1365/2560 เรื่องมอบอํานาจอนุมัติ

การเดินทางไปราชการ ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2560
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เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารการส่งใช้เงินยืมราชการ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานส่งใช้เงินยืม
ราชการ และส่งคืนเงินสด (ถ้ามี) 

1. พิมพ์งบหน้าใบสําคัญแสดงรายละเอียดการล้างหนี้
2. บันทึกเสนอขออนุมัติส่งใช้เงินยืมราชการ

เสนอขออนุมัติล้างหนี้ยืมเงิน 
 ตามสายการบังคับบัญชา 

หลักฐานไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 15 นาที 

10  นาที 

30 นาที 

15 นาที 

FLOW CHART 
การส่งใช้เงินยืมราชการ  

 

  

 

 

 

 
 

 

หมายเหตุ ระยะเวลา อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม และปริมาณงาน 

ผู้ยืมเงิน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสัญญายืมเงินและ 
ออกใบรับใบสําคัญลูกหนี้เงินยืม 

ส่งหลักฐานการล้างหนี้เงินยืมต่อเจ้าหน้าที่  
ดําเนินการล้างหนี้ในระบบ GFMIS 

และจัดส่งงบเดือน 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 

ชื่อเอกสาร :  การส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ
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1. ชื่องาน การส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ 

ผู้ปฎิบัตงิาน  นางเพ็ญ   เสมอภพ 
2. วัตถุประสงค์  เพื�อให้การส่งใช้เงินยืมทดรองราชการของ สพม. เป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย ถูกตอ้ง

   ตามระเบียบกําหนด 

3. ขอบเขตของงาน  ส่งใช้เงินยืมราชการ ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและ
การนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ  
พ.ศ. 2547 ลงวันที่ 18 มิถุนายน พ.ศ. 2547 รวมถึงการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน 
จะต้องจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงาน   

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1. เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสัญญายืมเงิน และงบประมาณท่ีจะจ่ายเบิกส่งใช้เงินทดรองราชการ
3. ส่งคืนเงินสด (ถ้ามี)
4. ออกใบรับใบสําคัญ
5. เจ้าหน้าที่จัดทํางบหน้าจ่าย และงบหน้าใบสําคัญ บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมทดรอง
6. เจ้าหน้าที่บัญชีตัดงบประมาณการเบิกจ่าย
7. เสนอขออนุมัติเบิกส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ (ตามสายการบังคับบัญชา)
8. เบิกเงินในระบบ GFMIS
9. เสนอพิจารณาลงนามผู้อนุมัติในรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง
10. ส่งหลักฐานการเบิกจ่ายให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน
11. คลังจังหวัดอนุมัติคําขอเบิกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  1 – 2  วันทําการ
12. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินดําเนินการจ่ายเงินคืนเข้าบัญชีเงินทดรองราชการ

5. แบบพิมพ์ที่ใช้
1. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ งบหน้าจ่ายเงิน
2. งบหน้าจ่ายเงิน งบหน้าใบสําคัญ
3. ทะเบียนคุมสัญญาลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ
4. รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง
5. ใบรับใบสําคัญ
6. ใบเสร็จรับเงิน

6. ระเบียบ/ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
1. ระเบียบเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553
3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ (ฉบับที่3) พ.ศ. 2555
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2547
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เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารฯ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการส่งใช้ฯ และ
ส่งคืนเงินสด (ถ้ามี) 

FLOW CHART 

ไม่ถูกต้อง 

รอเงินจากคลัง 1 – 2 วันทําการ  
เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน ด าเนินการจ่ายให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 

10  นาที 

15 นาที 

5 นาที 

การส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ 

1. พิมพ์งบหน้าใบสําคัญแสดงรายละเอียดการล้างหนี้

2. พิมพ์งบหน้าจ่าย (ส่งใช้เงินยืมทดรอง)

3.บันทึกเสนอขออนุมัติส่งใช้เงินยืมทดรองฯ

4. เจ้าหน้าที่บัญชีตัด งบประมาณ

เสนอขออนุมัติตามสายการบังคับบัญชา 

5  นาที 

20 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอยืมเงิน 

เบิกในระบบ GFMIS 
เสนอพิจารณาลงนามผู้อนุมัติในรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 

ส่งหลักฐานการเบิกจ่ายให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสัญญายืมเงินและ 
ออกใบรับใบสําคัญลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ 
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ภาคผนวก 
ระเบียบข้อบังคับ 

1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2551
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 ลงวันที่ 18 มิถุนายน พ.ศ. 2547
4. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550

(แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554)
5. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว 380 ลว. 28 กุมภาพันธ์ 2555

เรื่องมาตรการประหยัดค่าใช้จ่ายสําหรับหน่วยงานในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
6. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 1365/2560 เรื่องมอบอํานาจอนุมัติ

ให้เดินทางไปราชการ 28 สิงหาคม 2560
7. หนังสือสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 ที่ ศธ 04041/1429 ลว. 23 เมษายน

2561 เรื่องคําอธิบายใบเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ
8. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 ลว. 17 กุมภาพันธ์

2560 
9. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553)
10. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0408.4/ว165 22 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
11. หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายตามมาตรการประหยัดของ สพฐ. หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการ

จัดฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน และมาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่าย พ.ศ. 2550 ตามมติ
คณะรัฐมนตรี วันที่ 24 พฤศจิกายน 2552 (หนังสือสพฐ. ที่ศธ.04002/14 ลว.14 มกราคม 2553)

12. ปรับหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน และค่าใช้จ่ายในการประชุม
ราชการ หนังสือสพฐ.ที่ ศธ 04002/ว3207 ลว. 25 พฤศจิกายน 2556 หนังสือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ที่ นร 0506/ว 24 ลว. 6 กุมภาพันธ์ 2556 เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการ
ปรับค่าจ้างขั้นต่ํา และเพ่ิมขีดความสามารถของผู้ประกอบธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม(SMEs)
หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค. 0506.4/840 ลงวันที่ 16 มกราคม 2556 เรื่องมาตรการบรรเทา
ผลกระทบจากการปรับค่าจ้างขั้นต่ํา และเพ่ิมขีดความสามารถของผู้ประกอบธุรกิจขนาดกลางและ
ขนาดย่อม (SMEs) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค. 0506.4/ว5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง
มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ําปี 2556

13. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ. 04002/ว 2812 ลว. 29 กันยายน 2557
เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงานสําหรับหน่วยงานในสังกัด
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

14. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ
พ.ศ. 2549

15. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับ 3) พ.ศ. 2555 ประกาศ 3 กันยายน 2555

16. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549
และหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค. 0409.6/ว40 ลว.23 พฤษภาคม 2549 เรื่องการปรับปรุงบัญชี
แนบท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549




