


 

คู่มือปฏิบัติงาน 

การเงิน 
 

        การยืมเงินและชดใช้เงินยืม 
      ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
    ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน 
        ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
  ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 
 

 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดน่าน 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าน า 

คู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณฉบับนี้ 

จัดท าขึ้นเพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจ  และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน   

เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  มีความถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ  และ 

มติ ครม. ที่เก่ียวข้อง  มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ โดย

ค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด   
 

  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า    คู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการ 

          เบิกจ่ายเงินงบประมาณฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรของส านักงาน 

          ศึกษาธิการจังหวัดน่านและผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการเบิกจ่าย 

          งบประมาณ 

 

          

                                                งานการเงินและพัสดุ  

                                 12 ตุลาคม 2566 
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การยืมเงิน และชดใช้เงินยืม 
 

1.การยืมเงินราชการ/เงินทดรองราชการ 
 

  เงินทดรองราชการ หมายถึง เงินที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้ส่วนราชการมีไว้ส ารองจ่ายตาม

ระเบียบที่ก าหนด 

  เงินยืมราชการ   

เงินยืมราชการ หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่ง เพ่ือเป็น 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย 

หรือเงินนอกงบประมาณ  

  ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือลูกจ้างชั่วคราว ที่ยืมเงินราชการ

เพ่ือใช้ในการเดินทางไปราชการ หรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใดในราชการ 
 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงิน 

  1. ส่งสัญญาการยืมเงิน ก่อนวันเดินทางหรือก่อนวันที่ต้องการใช้เงินดังนี้ 

   - เงินทดรองราชการ ส่งสัญญายืมเงินล่วงหน้า 3 วันท าการ 

   - เงินยืมราชการ ส่งสัญญายืมเงินล่วงหน้า 5 วันท าการ 

  2. กรณีเดินทางไปราชการ ผู้ยืมต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการและต้องเป็นผู้ร่วมเดินทาง 

                        ไปราชการด้วย 

  3. การยืมเงินเพ่ือการใด ให้ใช้เพ่ือการนั้น 

  4. ต้องไม่มีเงินยืมค้างช าระ 

ประเภทการยืมเงินและเอกสารประกอบการยืมเงิน 
   

ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการยืมเงิน 
1. ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 1. ส าเนาบันทึกต้นเรื่อง และการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

2. สัญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ ลงลายมือชื่อผู้ยืม วัน เดือน ปี 
    ที่ยืมให้ครบถ้วน โดยไม่ต้องลงลายมือชื่อผู้รับเงินในช่องใบรับเงิน 
    (ท่ี กค 0402.2/ว 140 ลว. 19 ส.ค.63) 
3. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โดยประมาณการ 
   ค่าใช้จ่ายให้ใกล้เคียงความจริงมากท่ีสุด 
4. ก าหนดการส่งใช้เงินยืม ภายใน 15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง 
 



ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการยืมเงิน 
2. จัดประชุมราชการ 
 

1. ส าเนาบันทึกต้นเรื่องขออนุมัติจัดประชุมราชการ 
2. สัญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ ลงลายมือชื่อผู้ยืม วัน เดือน ปี 
    ที่ยืมให้ครบถ้วน โดยไม่ต้องลงลายมือชื่อผู้รับเงินในช่องใบรับเงิน 
    (ท่ี กค 0402.2/ว 140 ลว. 19 ส.ค.63) 
3. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ โดยประมาณ 
   การค่าใช้จ่ายให้ใกล้เคียงความจริงมากที่สุด 
4. วาระการประชุม 
5. ก าหนดการส่งใช้เงินยืม ภายใน 30 วัน นับแต่วันได้รับเงิน 

3. การฝึกอบรม และการจัดงาน 1. ส าเนาบันทึกต้นเรื่องขออนุมัติจัดอบรม 
2. สัญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ ลงลายมือชื่อผู้ยืม วัน เดือน ปี 
    ที่ยืมให้ครบถ้วน โดยไม่ต้องลงลายมือชื่อผู้รับเงินในช่อง 
    ใบรับเงิน  (ที่ กค 0402.2/ว 140 ลว. 19 ส.ค.63) 
3. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการอบรม โดยประมาณการ 
    ค่าใช้จ่ายให้ใกล้เคียงความจริงมากที่สุด 
4. ก าหนดการฝึกอบรม 
5. ก าหนดการส่งใช้เงินยืม ภายใน 30 วัน นับแต่วันได้รับเงิน 
 

 

  

หน้า 2 



หน้า 3 

2. การส่งหลักฐานชดใช้เงินยืม 

  การยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในราชการ ผู้ยืมจะต้องส่งใบส าคัญคู่จ่าย และเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)  

เพ่ือส่งใช้เงินยืมภายในเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญายืมเงิน 

   
ประเภทการชดใช้เงินยืม เอกสารประกอบการชดใช้เงินยืม 

 

1. ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 

 

1. บันทึกต้นเรื่อง/ค าสั่ง/หนังเสือเชิญ ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มี 
    อ านาจให้เดินทางไปราชการ 
2. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
3. กรณีเดินทางไปราชการโดยรถราชการและเบิกค่าน้ ามัน 
    เชื้อเพลิง ให้แนบหลักฐานใบเสร็จรับเงิน  และขออนุญาต 
    ใช้รถส่วนกลาง โดยระบุชือ่พนักงานขับรถไว้ด้วย  
4. กรณีเดินทางไปราชการโดยพาหนะส่วนตัว ให้ระบุเหตุผล 
    ความจ าเป็นในการใช้พาหนะส่วนตัว 
5. กรณีมีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 30% ของวงเงิน 
   ที่ยืม หรือส่งใช้คืนเงินเต็มจ านวน ให้แนบบันทึกเหตุผล 
   ชี้แจงประกอบ                     
 

 

2. จัดประชุมราชการ 
 

 

1. บันทึกต้นเรื่องขออนุมัติจัดประชุมราชการ และจ านวนที่ 
    ต้องขออนุมัติจัดอาหาร / อาหารว่างฯ 
2. หนังสือเชิญประชุมราชการ 
3. ระเบียบวาระการประชุม 
4. รายงานการประชุม 
5. ใบส าคัญรับเงิน 
6. บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
7. กรณีมีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 30% ของวงเงิน 
   ที่ยืม หรือส่งใช้คืนเงินเต็มจ านวน ให้แนบบันทึกเหตุผล 
   ชี้แจงประกอบ                      
 
 
 



ประเภทการชดใช้เงินยืม เอกสารประกอบการชดใช้เงินยืม 
 

1. ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 

 

1. บันทึกต้นเรื่อง/ค าสั่ง/หนังเสือเชิญ ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มี 
    อ านาจให้เดินทางไปราชการ 
2. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
3. กรณีเดินทางไปราชการโดยรถราชการและเบิกค่าน้ ามัน 
    เชื้อเพลิง ให้แนบหลักฐานใบเสร็จรับเงิน  และขออนุญาต 
    ใช้รถส่วนกลาง โดยระบุชือ่พนักงานขับรถไว้ด้วย  
4. กรณีเดินทางไปราชการโดยพาหนะส่วนตัว ให้ระบุเหตุผล 
    ความจ าเป็นในการใช้พาหนะส่วนตัว 
5. กรณีมีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 30% ของวงเงิน 
   ที่ยืม หรือส่งใช้คืนเงินเต็มจ านวน ให้แนบบันทึกเหตุผล 
   ชี้แจงประกอบ                     
 

3. การฝึกอบรม และการจัดงาน 
 

 

1. บันทึกต้นเรื่องขออนุมัติจัดอบรม และจ านวนที่ต้องขอ 
   อนุมัติจัดอาหาร / อาหารว่างฯ 
2. หนังสือเชิญเข้าร่วมอบรม 
3. ก าหนดการฝึกอบรม 
4. ใบส าคัญรับเงิน 
5. บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมอบรม 
6. กรณีมีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 30% ของวงเงิน 
   ที่ยืม หรือส่งใช้คืนเงินเต็มจ านวน ให้แนบบันทึกเหตุผล 
   ชี้แจงประกอบ                      

 

  

หน้า 4 



หน้า 5 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  

  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไป

ปฏิบัติงานนอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทางเพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน เงิน

ที่ทางราชการให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 1. ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ จากผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจอนุมัติก่อนออกเดินทาง 

 2. สิทธิที่เกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

 3. ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทาง อนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตามความจ าเป็น 

และเหมาะสมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 4. ผู้เดินทางมีความจ าเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับส านักงานได้ เมื่อ 

เสร็จสิ้นจากการปฏิบัติงาน เพราะเหตุส่วนตัวและได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน ให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการเฉพาะการปฏิบัติราชการตามค าสั่งของทางราชการเท่านั้น 
 

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการชั่วคราว ประกอบด้วย 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง 

2. ค่าเช่าที่พัก 

3. ค่าพาหนะ 

4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

 ค่าเบี้ยเลี้ยง หมายถึง ค่าอาหารที่ทางราชการจ่ายให้เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนในการเดินทาง 

ออกนอกพ้ืนที่ที่ส านักงานปกติ 

 การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง  ให้เริ่มนับตั้งแต่เวลาที่ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 

จนถึงเวลาเดินทางกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ ดังนี้  

กรณีพักแรม     (ค้างคืน)               นับ 24 ชม.   =  1  วัน 

                          เกิน 12 ชม.  =  1  วัน 

กรณีไม่พักแรม  (ไปเช้า – เยน็กลับ)  เกิน 12 ชม.   =  1  วัน  

   เกิน 6 ชม.     = 1/2 วัน 



หน้า 6 

การเดินทางล่วงหน้า    ให้เริ่มนับเวลาเพื่อใช้ค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ (08.30 น.) 

การเดินทางกลับล่าช้า  ให้นับเวลาเพื่อใช้ค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง เมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติราชการ (16.30 น.) 
 

อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 
 

ประเภท ระดับ อัตรา (บาท/คน) 
 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อ านวยการ 
 

 

ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส 
ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ 
ระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมา 

 
240 

 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อ านวยการ 
 

 

ทักษะพิเศษ 
เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
ระดับต้น ระดับสูง หรือระดับ 9 ขึ้นไป 

 
270 

  

  

ค่าเช่าที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรม หรือที่พักแรมอ่ืน 

การเบิกค่าเช่าที่พักมี 2 ลักษณะ 

 1. ค่าเช่าที่พักลักษณะเหมาจ่าย 

 2. ค่าเช่าที่พักลักษณะจ่ายจริง 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก 

 1. เบิกได้กรณีจ าเป็นต้องพักแรม 

 2. กรณีเดินทางไปราชการคนเดียว ให้เลือกเบิกค่าท่ีพักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงอย่างใด 

อย่างหนึ่งตลอดการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 

 3. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 

ตลอดการเดินทาง 

 4. การเดินทางเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่เป็นกรณี 

ที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักคนเดียว 
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อัตราค่าเช่าที่พักลักษณะเหมาจ่าย 
 

ประเภท ระดับ อัตรา (บาท/คน/วัน) 
 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อ านวยการ 
 

 

ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส 
ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ 
ระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมา 

 
800 

 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อ านวยการ 
 

 

ทักษะพิเศษ 
เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
ระดับต้น ระดับสูง หรือระดับ 9 ขึ้นไป 

 
1,200 

     

อัตราค่าเช่าที่พักลักษณะจ่ายจริง 
 

ประเภท ระดับ 
ห้องพักคนเดียว 
 (บาท/คน/วัน) 

ห้องพักคู่ 
(บาท/คน/วัน) 

 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อ านวยการ 

 

ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส 
ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ 
ระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมา 

 
1,500 

 
850 

 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อ านวยการ 

6 

 

ทักษะพิเศษ 
เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
ระดับต้น ระดับสูง หรือระดับ 9 ขึ้นไป 

 
 
 

2,200 

 
 
 

1,200 
 

 

ค่าพาหนะ  หมายถงึ ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม 

สิ่งของของผู้เดินทาง และอ่ืน ๆ ในท านองเดียวกัน 

ค่าพาหนะ มี 3 ลักษณะ คือ 

 1. พาหนะรับจ้าง 

 2. พาหนะประจ าทาง 

 3. พาหนะส่วนตัว 
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พาหนะรับจ้าง  เช่น ค่ารถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง ให้เบิกได้ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 

รายการ หลักเกณฑ์การเบิก 
 

ค่าพาหนะรถรับจ้าง 
(ตามแนวทางการเบิกจ่ายของ 
สป.ศธ หนังสือด่วนที่สุด 
ที่ ศธ 02151/15509 ลงวันที่ 
29 กันยายน 2566) 
ให้หน่วยงานถือปฏิบัติ ตั้งแต่ 
วันที่ 1 ตุลาคม 2566 เป็นต้นไป 
 
 
 
 
 

 
  การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทาง โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง 
  และให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัด หากมีความจ าเป็นต้องเบิกจ่ายเงิน 
  ค่าพาหนะรถรับจ้าง ทั้งนี้ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด ให้ถือ 
  ปฏิบัติ ดังนี้ 
  1. ใช้หลักเกณฑ์ตามแนวทางการตรวจสอบของส านักงานการตรวจเงิน 
     แผ่นดิน โดยค านวณระยะทางของกรมทางหลวง  หรือ google map  
     และค านวณค่าโดยสารแท๊กซี่ผ่าน   Application 
     “http://app.memo8.com/web/taxi-meter-calculator”                                 
  2. กรณกีารฝึกอบรม จัดงาน หรือประชุม 1 วัน ให้เบิกจ่ายได้ในกรณีท่ีมี    
      สัมภาระหรือมคีวามจ าเป็นเร่งด่วน เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  
      โดยให้ชี้แจงเหตุผลประกอบการขอเบิกในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
  3. กรณีการฝึกอบรม จัดงาน หรือประชุมมากกว่า 1 วัน ให้เบิกจ่ายได้ใน 
      กรณีท่ีมีสัมภาระ หรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือประโยชน์ของทาง 
      ราชการ โดยให้ชี้แจงเหตุผลประกอบการขอเบิกในใบรับรองแทน 
      ใบเสร็จรับเงิน และให้เบิกเฉพาะเที่ยวไป (วันแรก) และเที่ยวกลับ 
      (วันสุดท้าย) เท่านั้น 
  4. กรณีท่ีไม่สามารถปฏิบัติได้ ให้ชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นขออนุมัติ 
     หัวหน้าหน้าสว่นราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นกรณี ๆ ไป 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

http://app.memo8.com/web/taxi-meter-calculator
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พาหนะประจ าทาง หมายถึง รถไฟ รถประจ าทาง เรือ เครื่องบิน และยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคล

ทั่วไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทาง อัตราค่าโดยสาร ค่าระวางที่แน่นอน  
 

รายการ หลักเกณฑก์ารเบิก 
 

ค่าพาหนะประจ าทาง 
 

เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการ
ขนส่งทางบกก าหนด 
 

 

 

พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคลที่มิใช่รถของทางราชการ ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไป

ราชการหรือไม่ก็ตาม 

หลักเกณฑ์การเบิก 

1. ขออนุมัติใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ โดยชี้แจงเหตุและความจ าเป็น 

2. ให้ค านวณระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง ซึ่งสามารถเดินทางได้สะดวกและ 

    ปลอดภัย (ระหว่างจังหวัดใช้แผนภูมิของกรมทางหลวง ภายในจังหวัดใช้แผนภูมิของแขวงการทางน่าน) 

3. อัตราเงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ รถยนต์ส่วนบุคคล กม.ละ 4 บาท  

      

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
 

ประเภทการเบิก เอกสารประกอบการเบิก 
 

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
 
 
 
ค่าเช่าที่พัก    
 
 
 
 
 
 
 

 

1. บันทึกต้นเรื่อง/ค าสั่ง/หนังเสือเชิญ ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มี 
    อ านาจให้เดินทางไปราชการ 
2. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
 
ค่าเช่าที่พักกรณีจ่ายจริง 
- กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการ 
  ของโรงแรม (Folio) 
- กรณีพักแรมอ่ืน ใช้ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ  
  ดังนี้ 
    * ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 
    * วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
    * รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 



ประเภทการเบิก เอกสารประกอบการเบิก 
 
 
 
 

    * ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
    * จ านวนเงินที่ได้รับ (ท้ังตัวเลขและตัวอักษร) 
    * วันที่เข้าพักและวันที่ออก 

  

ประเภทการเบิก เอกสารประกอบการเบิก 
 
 
 
 
ค่าพาหนะ 
 
 
 

 
ค่าเช่าที่พักกรณีเหมาจ่าย 
- ไม่ใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 
1. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
2. กรณีเดินทางไปราชการโดยรถราชการและเบิกค่าน้ ามัน 
    เชื้อเพลิง ให้แนบหลักฐานใบเสร็จรับเงิน (ใบเสร็จรับเงิน 
    อยู่ในช่วงเดินทางไปราชการ) และขออนุญาตใช้รถ 
    ส่วนกลาง โดยระบุชื่อพนักงานขับรถไว้ด้วย  
3. กรณีเดินทางไปราชการโดยพาหนะส่วนตัว ให้ระบุเหตุผล 
   ความจ าเป็นในการใช้พาหนะส่วนตัว 
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 

การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา 

ทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและมี

ช่วงเวลาจัดที่แน่นอน ที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับ

ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

การประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop) หมายถึง การประชุมร่วมกันเป็นกลุ่ม ส าหรับระยะเวลาหนึ่ง 

เน้นการฝึกหรือลงมือปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดทักษะ/ความเชี่ยวชาญ 

การดูงาน หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ ซึ่งก าหนดไว้ 

ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมให้มีการดูงานก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรม 

1. กรณีส่วนราชการที่จัดฝึกอบรม 
 

รายการ หลักเกณฑ์การเบิก 
 

 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
(ฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และ 
การฝึกอบรมบุคคลภายอก) 
 
 

 

 

1. การอนุมัติโครงการ/หลักสูตรการอบรม และการก าหนดผู้เข้ารับ 
   การอบรมได้ตามความจ าเป็น เหมาะสม โดยค านึงถึงประโยชน์ที่ 
   ทางราชการได้รับ 
2. พิจารณาจัดฝึกอบรมในสถานที่ราชการเป็นล าดับแรก 

 

รายการ 
หลักเกณฑ์การเบิก 

ในสถานที่ราชการ ในสถานที่เอกชน 
 
 

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 

 
 
 
 

ค่าอาหาร 
 

 
 

 
 

- ไม่เกิน 35 บาท/มื้อ/คน 
 
 
 

- ไม่เกิน 120 บาท 
 
  
    

 
 

- ไม่เกิน 50 บาท/มื้อ/คน 
 
 
 

-อาหารกลางวัน  ไม่เกิน  200  บาท 
-อาหารเย็น       ไม่เกิน  250  บาท 
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ค่าสมนาคุณวิทยากร 
 

ระดับการฝึกอบรม อัตราการเบิก 
หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณ

วิทยากร 
 

 ฝึกอบรมประเภท ข 
 
- บุคลากรของรัฐไม่เกิน ชม.ละ 600 บาท 
 
- มิใช่บุคลากรของรัฐ 
  ไม่เกิน  ชม.ละ 1,200 บาท 
 
 
 

 
- การบรรยาย    เบิกได้ไม่เกิน 1 คน 
- การอภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ 
  เบิกได้ไม่เกิน 5 คน 
- การแบ่งกลุ่ม (แบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ 
  /แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา/   
  แบ่งกลุ่มท ากิจกรรม) เบิกได้ไม่เกิน 
  กลุ่มละ 2 คน 

 

** กรณีท่ีมีจ านวนวิทยากรเกินกว่าที่ก าหนด ต้องเฉลี่ยจ่ายภายในวงเงินที่เบิกจ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ข้างต้น ** 
 

 

 การอภิปราย หมายถึง การที่วิทยากรตั้งแต่ 3 – 5 คนขึ้นไป ซึ่งเป็นผู้เชี่ยวชาญหรือช านาญการด้านใด

ด้านหนึ่งมาร่วมแสดงความคิดเห็น อาจเป็นการให้ความรู้ความเข้าใจในเรื่องเดียวกัน หรือเสนอแนวทางออกของ

ปัญหา โดยผู้อภิปรายแต่ละคนจะเตรียมค้นหาความรู้ ข้อเท็จจริงเฉพาะเรื่องตามี่ได้ตกลงกันไว้ โดยมีผู้ด าเนินการ

อภิปรายเป็นผู้เชิญให้ผู้อภิปรายแสดงความรู้ ความคิด และให้ข้อเสนอแนะ และท าหน้าที่เชื่อมโยงเรื่องต่าง ๆ ให้

ต่อเนื่องประสานกันตลอดเวลาของการอภิปราย 

 

วิธีการนับชั่วโมงเพื่อค านวณค่าสมนาคุณวิทยากร 

 ให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม 

 ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 ชั่วโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที 

 ชั่วโมงการฝึกอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

ได้กึ่งหนึ่ง 
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ค่าเช่าที่พัก 
 

ระดับการฝึกอบรม หลักเกณฑ์การเบิก 
อัตราค่าเช่าที่พัก (บาท/วัน/คน) 

ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 
 
ฝึกอบรมประเภท ข 
และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 

 
จัดให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง 
(ชายครบคู่ หญิงครบคู่) 
 

 
ไม่เกิน 1,200 บาท 

 
ไม่เกิน 750 บาท 

 

 

หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
 

ค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องด่ืม 
 

1. บันทึกต้นเรื่องขออนุมัติจัดฝึกอบรม ระบุรายละเอียดให้ชัดเชน 
2. โครงการหรือหลักสูตรที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
3. หนังสือแจ้งให้ผู้เข้ารับการอบรม/การตอบรับเข้ารับการอบรม 
4. ลายมือชื่อผู้เข้าฝึกอบรม/วิทยากร/คณะท างาน  (ฉบับจริง) 
5. หลักฐานการรับเงินของผู้รับจ้างประกอบอาหาร อาหารว่าง/ 
    เครื่องดื่ม 
    - ใบส าคัญรับเงินส าหรับบุคคลทั่วไปที่ไม่ได้มีอาชีพรับจ้างและ  
      ไม่มีใบเสร็จรับเงิน  
   -  ใบเสร็จรับเงิน ส าหรับผู้ประกอบการ ร้านค้า/โรงแรม  
6. กรณีจัดอบรมหลายวัน จ านวนผู้เข้าอบรมไม่ตรงกับจ านวน 
    ที่จัด อาหาร/อาหารว่าง  ในวันถัดไปผู้จัดฝึกอบรมสามารถ 
    แจ้งผู้รับจัดท าอาหาร/อาหารว่างฯ ให้พอดีกับจ านวนของ 
    ผู้เข้าอบรม 
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ประเภทค่าใช้จ่าย หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
ค่าสมนาคุณวิทยากร 1. บันทึกต้นเรื่องขออนุมัติจัดฝึกอบรม ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน 

2. โครงการหรือหลักสูตรที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
3. ตารางก าหนดการฝึกอบรม  โดยระบุชื่อวิทยากรไว้อย่างชัดเจน 
4. หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับของวิทยากร 
5. หลักฐานการรับเงินของวิทยากร ให้ใช้ใบส าคัญรับเงิน 
   ส าหรับวิทยากร  (แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  หรือ 
   ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ) 

ค่าพาหนะ 1. บันทึกต้นเรื่องขออนุมัติจัดฝึกอบรม ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน 
2. โครงการหรือหลักสูตรที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
3. แบบรายงานเดินทางไปราชการ (แบบ 8707) 
4. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
6. กรณีเดินทางไปราชการโดยรถราชการและเบิกค่าน้ ามัน 
    เชื้อเพลิง ให้แนบหลักฐานใบเสร็จรับเงิน (ใบเสร็จรับเงินอยู่ 
    ในช่วงเดินทางไปราชการ) และขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง โดย 
    ระบุชื่อพนักงานขับรถไว้ด้วย  
7. กรณีเดินทางไปราชการโดยพาหนะส่วนตัว ให้ระบุเหตุผล 
    ความจ าเป็นในการใช้พาหนะส่วนตัว 

 

ค่าเช่าที่พัก 
(ต้องเบิกลักษณะจ่ายจริงเท่านั้น) 

 

1. บันทึกต้นเรื่องขออนุมัติจัดฝึกอบรม ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน  
2. โครงการหรือหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
3. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
4. ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 
5. กรณีพักแรมอ่ืน ใช้เสร็จรับเงินอย่างต้องมีรายการ ดังนี้ 
    * ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 
    * วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
    * รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
    * ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
    * จ านวนเงินที่ได้รับ (ท้ังตัวเลขและตัวอักษร) 
    * วันที่เข้าพักและวันที่ออก 
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 2.กรณีค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการอบรม 
 

ลักษณะการเบิก หลักเกณฑ์การเบิก/หลักฐานประกอบ 
 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 (ฝึกอบรมประเภท ข) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค่าเบี้ยเลี้ยง 

 
 
 
 

 
 
ค่าพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- การส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม พิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่  
  ปฏิบัติหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง หรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการ 
  ตามจ านวนที่เห็นสมควร โดยค านึงถึงความจ าเป็น และ 
  เหมาะสมในการปฏิบัติงาน  
  หลักฐานประกอบการเบิก 
- บันทึกต้นเรื่องขออนุมัติเพ่ือเข้ารับการฝึกอบรม ระบุ 
   รายละเอียดให้ชัดเจน 
- แบบรายงานเดินทางไปราชการ (แบบ 8707) 
- บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 
 
 
กรณีผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อระหว่างการฝึกอบรม 
ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
1. จัดอาหารครบทุกม้ือ ให้งดเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
2. จัดอาหาร 2 มื้อ เบิกได้ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
3. จัดอาหาร 1 มื้อ เบิก 2 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 
 
1. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
2. กรณีเดินทางไปราชการโดยรถราชการและเบิกค่าน้ ามัน 
    เชื้อเพลิง ให้แนบหลักฐานใบเสร็จรับเงิน (ใบเสร็จรับเงิน 
    อยู่ในช่วงเดินทางไปราชการ) และขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง  
    โดยระบุชื่อพนักงานขับรถไว้ด้วย  
3. กรณีเดินทางไปราชการโดยพาหนะส่วนตัว ให้ระบุเหตุผล 
    ความจ าเป็นในการใช้พาหนะส่วนตัว 
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ลักษณะการเบิก หลักเกณฑ์การเบิก 
 
ค่าเช่าที่พัก 
ต้องเบิกลักษณะจ่ายจริงเท่านั้น 
(แนบใบเสร็จรับเงิน) 

 
1. ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 
2. กรณีพักแรมอ่ืน ใช้ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังนี้ 
   * ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 
   * วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
   * รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
   * ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
   * จ านวนเงินที่ได้รับ (ท้ังตัวเลขและตัวอักษร) 
   * วันที่เข้าพัก และวันที่ออกจากที่พัก 
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ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
   

ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ หมายถึง การประชุมราชการในเนื้องานที่เก่ียวข้องกับ 

ภารกิจงานตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน ซึ่งมีบุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ร่วมกันสื่อสาร แสดงความคิดเห็น 

ปรึกษาหารือ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือน าผลจากการประชุมไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของส่วนราชการ เช่น

 - ประชุมเพ่ือรับทราบนโยบายในการท างาน 

 - ประชุมชี้แจงแนวทางการน ายุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ 

 - ประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ต่าง ๆ หรือซักซ้อมความเข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัติ 

 - ประชุมติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินงาน 

 - ประชุมรับทราบและรับฟังปัญหาอุปสรรค เพ่ือร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหา 

 - การประชุมคณะท างานต่าง ๆ     

โดยมีการก าหนด ดังนี้     

 - เป้าหมายแน่นอน มีวาระหรือประเด็นของการประชุมชัดจน 

 - ผู้เข้าร่วมประชุมมีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็นการประชุม 

 - ต้องมีรายงานการประชุม หรือบันทึกการประชุมอย่างถูกต้องชัดเจน 

ในการนี้ ให้หมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียมด้วย กรณีก าหนดเวลาการประชุม 

คาบเก่ียวมื้ออาหาร และมีความจ าเป็นต้องจัดอาหาร ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในการประชุมได้ตามอัตราดังนี้ 
 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ       
  

ประเภทค่าใช้จ่าย 
อัตราการเบิก 

จัดในสถานที่ราชการ จัดในสถานที่เอกชน 
 

 
ค่าอาหาร / อาหารว่าง 
และเครื่องดื่ม 
 
 
ค่าอาหาร 
 

 
 
 

- ไม่เกิน 35 บาท/มื้อ/คน 
 
 

 
- อาหารกล่อง ไม่เกิน 80 บาท/มื้อ/คน 
- อาหารบุฟเฟต ์ไม่เกิน 120 บาท/มื้อ/คน 
 

 
 
 

- ไม่เกิน 50 บาท/มื้อ/คน 
 
 
 

- ไม่เกิน 120 บาท/มื้อ/คน 
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หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
 

 

ประเภทค่าใช้จ่าย 
 

 

เอกสาร/หลักฐานประกอบการขอเบิก 

 
ค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 
1. หนังสือต้นเรื่องขออนุมัติจัดประชุม (ระบุวัตถุประสงค์หรือ 
    เหตุผลที่ต้องจัดประชุม หรือหัวข้อท่ีจะประชุม  วัน เวลา และ   
    สถานที่ที่จัดประชุม พร้อมทั้งระบุจ านวนที่ต้องจัดอาหาร  
    อาหารว่าง/เครื่องดื่ม) 
2. หนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม 
3. รายงานการประชุม 
4. ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  (ฉบับจริง) 
5. หลักฐานการจ่ายเงิน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน  
    
 

 
หมายเหตุ  การประชุมใดที่ได้จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมไว้แล้ว  
แต่ผู้ร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็นหรือมีราชการเร่งด่วนอื่น 
ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับจ านวนคนที่เข้าร่วมประชุม  ให้เลขาฯ การประชุมเป็นผู้ 
รับรองการเบิกจ่ายโดยชี้แจงเหตุผลให้ชัดเจน 
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ค่าตอบแทนการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ 

  

เงินตอบแทน หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ 

โดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานในที่ตั้งส านักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในท่ีตั้งส านักงาน 

หรือโดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานนอกที่ตั้งส านักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอกที่ตั้ง

ส านักงาน หรือโดยลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติงานในลักษณะเป็นผลัดหรือกะ และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือ

กะของตน 

   
 

 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าตอบแทน 
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 
 

 

 
 

อัตราการเบิก 
 

 

 
หลักฐานประกอบการเบิก 

 

 
1. พิจารณาเฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็น  
    หากไม่ปฏิบัติจะส่งผลเสียหายต่อราชการ 
2. พิจารณาอนุมัติจ านวนวันอย่างเหมาะสม 
3. พิจารณาอนุมัติให้ผู้ที่มีความจ าเป็นที่ต้อง 
    ปฏิบัติงานโดยตรงเท่านั้น 
4. การอยู่เวรรักษาการณ์ตามระเบียบว่าด้วย 
    การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติฯ ไม่มี 
    สิทธิเบิกเงินตอบแทนนอกเวลาราชการ 
5. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการร่วมกัน 
    หลายคน ให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่ง 
    เป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน 
6. หากเป็นการปฏิบัติงานเพียงล าพังคนเดียว 
    ให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรอง 
7. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา 
    ราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติภายใน 15 วัน 
    นับแต่วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
 

 
- วันท าการ 
  ไม่เกินวันละ 4 ชม. 
  ชม.ละ 50 บาท 
 
- วันหยุดราชการ 
   ไม่เกินวันละ7 ชม. 
   ชม. ละ 60 บาท 
 

 
1. บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงาน 
    นอกเวลาราชการ 
2. บัญชีการลงเวลามาปฏิบัติงาน 
    นอกเวลาราชการ (ลายมือชื่อ 
    ผู้ปฏิบัติงาน วัน เดือน ปี 
    เวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสดุการ 
    ปฏิบัติงานแต่ละวัน) โดยมีผู้ 
    รับรองการปฏิบัติงาน 
3. บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
    นอกเวลาราชการ 
4. หลักฐานการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
    การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 
 


