
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานการเงิน 

ประจำปีงบประมาณ 2568 
 
 
 
 
 

โรงเรียนน้ำคำวิทยา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร 

 



คำนำ  
กลุมบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนน้ำคำวิทยา มุงเนนการบริหารจัดการโดยคำนึงถึง ความโปรงใส 

รวดเร็ว และตรวจสอบได มุงบริหารจัดการเพื่อประโยชนทางการศึกษา สงผลใหเกิดคุณภาพที่ดี ตอผูเรียน 
ดำเนินการดานการบริหารงบประมาณใหเกิดความคลองตัว ภายใตกฎหมาย กฎระเบียบ และ เปนไปตามหลัก
ธรรมาภิบาล กลุมบริหารงานงบประมาณ จึงจัดทำค ูมือการปฏิบัติงานการเงินขึ้น เพื่อเปนแนวทางการ
ปฏิบัติงาน ใหท้ังผูปฏิบัติงาน ครูและบุคลากร รวมถึงผูเขารับบริการ ไดปฏิบัติตามขั้นตอน มีความชัดเจนและ
เขาใจไดงาย ยิ่งขึ้น หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการใชงานเลมนี้จะชวยสนับสนุน ใหการปฏิบัติงานราชการดาน
การเงิน มีความสะดวก คลองตัว และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 
 

งานการเงิน 
กลมุบริหารงานงบประมาณ 

โรงเรียนน้ำคำวิทยา 
 
 
 
 



 



บุคลากรกลุมบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนน้ำคำวิทยา 
 

 
 
 
 
 

 

  

นางสาวรสรินทร์   บุญบุบผา 
หัวหน้างานการเงิน 

 

นางหอมไกล  นาจำปา 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

 



 
ปฏิทินปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

 
1. งานที่ตองปฏิบัติประจำเดือน 

ที ่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1 
2 
3 
4 
 
5 
6 
7 
8 

จัดทำใบเบิก – ฝากเงินประกันสัญญา และเงินอ่ืนๆ ทุกประเภท  
เบิกเงินงบประมาณทุกประเภท  
เบิกจายเงินเดือนค่าจ้างเหมาพนักงานขับรถรับส่งนักเรียน  
บันทึกขออนุมัติจายเงินคาสาธารณูปโภค และจัดทำทะเบียนคุมเงิน  
คาสาธารณูปโภคเพ่ือรายงานตนสังกัด  
จัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล, คาการศึกษาบุตร  
ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ทะเบียนคุมเช็ค  
สงรายงานเงินคงเหลือประจำวัน รายงานประเภทเงินคงเหลือ  
สงภาษีหัก ณ ที่จาย 

นางหอมไกล นาจำปา 
นางสาวรสรินทร์  บุญบุบผา 

 
 

2. งานที่จะตองปฏิบัติรายไตรมาสและประจำป 
ที ่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
2 
 
3 

รายงานสรุปคาสาธารณูปโภคประจำป รายงานผลการบริหาร 
งบประมาณ รายจายประจำป (E-budget)  
จัดทำแผนงบประมาณงานการเงิน ขอใชงบประมาณ ควบคุมการ 
เบิกจาย งบประมาณของกลุมงานการเงิน  
จัดทำรายละเอียดหักภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา  

นางหอมไกล นาจำปา 
นางสาวรสรินทร์  บุญบุบผา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3. งานที่ตองปฏิบัติเปนประจำทุกวันตลอดป 

ที ่ งาน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
1 
 

 
2 
 

 3 
4 
5 
 
6 
 
 
7 

ดำเนินการตรวจสอบการเบิกจายเงินนอกงบประมาณใหเปนไปตาม 
ระเบียบ กระทรวงการคลังฯ และสอดคลองกับนโยบายประหยัดตาม 
แนวปฏิบัติของโรงเรียน  
รับเงินนอกงบประมาณ เงินรายไดอ่ืนๆ ทุกประเภทและออก
ใบเสร็จรับเงิน และนำสงเงินรายไดสถานศึกษา 
ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
จัดทำรายละเอียดการเบิกจายเงินอุดหนุนทุกประเภท  
จัดทำทะเบียนคุมเช็ค ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว และทะเบียนคุม
เอกสารชุดเบิกจากงานพัสดุ 
จัดทำรายละเอียดการเบิกจายเงินรายไดทุกประเภท จัดทำทะเบียน
คุมเช็ค ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว และทะเบียนคุมเอกสารชุดเบิกจาก
งานพัสดุ 
ตรวจสอบ รายงานเงินคงเหลือประจำวันและเก็บรักษาเงินสด(ถามี) 

นางหอมไกล นาจำปา 
นางสาวรสรินทร์  บุญบุบผา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
การเบิกจายเงินตามแผนปฏิบัติการ ประจำปงบประมาณ 2568 
 
วัตถุประสงค 
เพ่ือใหการเบิกเงินของโรงเรียนเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง เปนระบบขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
2. ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกตรงกับโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำป มีการอนุมัติงบประมาณ    
   จากฝายบริหารเรียบรอยแลว 
3. จัดทำงบหนารายการขอเบิกและรายละเอียดการเบิกจาย 
4. เสนอหัวหนางานการเงิน ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ รองผู้อำนวยการ
และผูอำนวยการตรวจสอบและอนุมัติ 
5. หัวหนางานการเงิน ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ รองผูอำนวยและผู
อำนวยการ ลงลายมือชื่อเบิกจายในเอกสารการเบิกจาย 
7. จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน บันทึกบัญชีคุมมือ  
8. คณะกรรมการตรวจสอบการรับจายเงิน 
9. รองผูอำนวยการและผูอำนวยการโรงเรียนลงนามรับรอง เอกสาร 
10.จัดเก็บเอกสารอยางเปนระบบ 
 
เอกสารที่ใช 
1. ทะเบียนคุมชุดเบิกหรือหลักฐานการจาย 
2. งบหนารายการขอเบิก หรือรายละเอียดการจายเงิน 
3. ทะเบียนคุมเงิน 
4. บันทึกขอความขออนุมัติใชงบประมาณ/ชุดเบิกหรือหลักฐานการจาย 
5. โครงการที่ไดรับการอนุมัติตามแผนงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเงิน (Flow Chart) 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

งานพัสดุ 
 
 
 

รายงานจัดซื้อจัดจ้าง 

งานการเงิน 

 
 
 
 

แผนปฏิบัติการประจำปี 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ 

 
 
 
 

บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

งานการเงนิ 

 
 
 

ใบตรวจรับ 
ใบเสร็จรับเงิน 
ใบส่งมอบงาน 

 

งานบัญชี 

 
 
 
 

บัญชีการเงิน 

งานการเงิน 

 
 
 
 

แบบฟอร์มรายงาน 
การใช้จ่ายบประมาณ 

งานการเงิน 

 
 
 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

ขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ 

ตรวจสอบงบประมาณ 

พิจารณาอนุมัติ 

เบิก-จ่ายเงิน 

ลงบัญชีการเงิน 

รายงานการใช้จ่ายงบประมาณ 

เก็บเอกสาร 



 
หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ งบอุดหนุนรายหัว ประจำปงบประมาณ 2568 
 
ระเบียบที่เกี่ยวของ 

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

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ปจจุบันแกไขถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 

3. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1365/2560 เรื่อง มอบอำนาจอนุมัติ
การเดินทางไปราชการ สั่ง ณ วันที่ 28 สิงหาคม พ.ศ. 2560 
      4. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 2543/2561 เรื่อง มอบอำนาจการ
พิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (สวนกลาง) 

 
 ผูมีสิทธิ์เบิก 
       1. ขาราชการครู ลูกจางประจำ พนักงานราชการ  

      2. ลูกจางซึ่งไดรับค่าจางจากเงินงบประมาณรายจาย ยกเวนลูกจางชาวตางชาติที่มีสัญญาจาง 
 
คาใชจายที่เบิกได้ 

1. คาเบี้ยเลี้ยง 
2. คาเชาทีพั่ก 
3. คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาน้ำมันเชื้อเพลิง คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบ 

หรืออ่ืนๆ ทำนองเดียวกัน 
4. คาใชจายอื่นท่ีจำเปนตองจาย เชน ระหวางเดินทางยางรถยนตแตกจำเปนตองปะยาง ดังนั้น 

คาปะยางจึงจำเปนตองจาย 
5. ตองไมใชคาใชจายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑบังคับ เชน คาครุภัณฑคาสาธารณปู 

โภค และไมใชคาใชจายเกี่ยวกับเนื้องานที่ปฏิบัติราชการ เชน คาถายเอกสาร คาวัสดุที่ใช้ปฏิบัติงาน 
เชน คากระดาษ เปนตน 

** หมายเหตุ ค่าผานทางพิเศษ ใหเบิกจายเฉพาะรถยนตของสวนราชการ โดยถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2553  
 

 
 
 



 
ขั้นตอนการดำเนินการ 
1. บันทึกขอความขออนุญาตไปราชการแนบหนังสือตนเรื่องหรือบันทึกขอความหรือคำสั่ง 

ใหไปราชการพรอมกับประมาณการคาใชจายและการมอบหมายการปฏิบัติการสอน 
2. บันทึกขออนุญาตใชรถยนตสวนบุคคล (กรณีเดินทาง 1 หรือ 2 คน ใหเบิกเปนคารถโดยสาร 

ประจำทางรวมคาใชจายอื่น เชน คาที่พัก คาเบี้ยเลี้ยง แลวเทียบกับการใชรถยนตสวนบุคคลแบบไหน 
ประหยัดกวาใหเลือกใชแบบนั้น) หรือใหอยูในอำนาจผูบริหารเปนผูอนุมัติวิธีการเดินทาง 

3. ดำเนินการขออนุญาตเปนลำดับขั้นตอน โดยผาน หัวหนากลมุสาระฯ/หัวหนากลุมงานและ 
รองผูอำนวยการ จากนั้นยื่นบันทึกขอความรายการที่ 1, 2 ที่งานการเงิน(งานการเงินจะดำเนินการตรวจสอบ
หากเรียบรอยและถูกตองจะดำเนินการยื่นเสนอตอผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มแผนงานและงบประมาณ รอง
ผู้อำนวยการและขออนุมัติจากผูอำนวยการเปนลำดับตอไปหากไมเรียบรอยจะตองนำกลับไปดำเนินการให
เรียบรอยกอน) หากไดรับการอนุมัติใหไปราชการจากผูอำนวยการแลวกรณีคาใชจายที่ประมาณการเกิน 
3,000 บาท 

4. สามารถขอยืมเงินไปราชการไดโดยทำสัญญายืมพรอมแนบรายการที่ 1, 2 ที่ผานการอนุมัติ
แลว 

5. เดินทางไปราชการ 
6. เมื่อกลับจากไปราชการใหเขียนแบบรายงานการเดินทางไปราชการ ภายใน 15 วันนับจาก 

เดินทางกลับถึงหนวยงาน 
- กรณีไปคนเดียว ยื่นแบบเบิกคาใชจายไปราชการ (แบบ 8708) สวนที่ 1 
- กรณีไปเปนหมูคณะตั้งแต 2 คนข้ึนไปยื่นแบบเบิกคาใชจายไปราชการ (แบบ 8708) สวนที่ 1 

และสวนที่ 2 (ใบขวาง) โดยใหคณะที่ไปราชการลงลายมือชื่อรับเงินใหเรียบรอย 
- หากใชรถยนตสวนบุคคล/รถรับจาง/รถโดยสารประจำทาง แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(บก 111) เปนรายบุคคล 
- หากมีการพักคางคืน ใหแนบใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือท่ีพักพรอมกับรายงาน การเขาพัก 

(folio) 
- หากมีคาลงทะเบียนใหแนบใบเสร็จคาลงทะเบียน 
- หากใชรถโรงเรียนไปราชการและมีการเติมน้ำมันใหแนบใบเสร็จรับเงินคาน้ำมัน เชื้อเพลิง 

(กรณสำสำรองจาย) 
- หากมีการยืมเงินไปราชการใหบันทึกลางสัญญายืมแนบรายงานการเดินทาง 
1) ยื่นแบบรายงานการเดินทางไปราชการพรอมแนบเอกสารที่เกี่ยวของที่หองการเงิน 
2) เจาหนาที่การเงินตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน หากเรียบรอยจะยื่นขออนุมัติจายเงิน     

ผ่านผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มแผนงานและงบประมาณ รองผู้อำนวยการและผูอำนวยการโรงเรียนเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติจายเงิน  



3) การเงินดำเนินการเบิกเงินคาเดินทางไปราชการตามหลักฐาน และติดตอมายังผูเบิกเดินทาง 
ไปราชการใหติดตอรับเงินที่หองการเงนิ/โอนเงินเขาบัญชีตามเห็นสมควร 

 
รายการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 

1. คาเบี้ยเลี้ยง 
- ขาราชการครูระดับ 9 หรือ ระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป   อัตราวันละ 270 บาท/วัน 
- ขาราชการครูระดับ 8 ลงมา พนักงานราชการ/ลูกจางประจำ  อัตราวันละ 240 บาท/วัน 
- ลูกจางชั่วคราว ครูอัตราจาง      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 
 
ตัวอยาง การนับเวลาเดินทางเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
1.1 กรณีมีการพักแรม 
นางสาวรักงาน ครูชำนาญการ ปฏิบัติราชการที่โรงเรียนน้ำคำวิทยา จังหวัดศรีสะเกษ ไดรับคำสั่ง

ใหเดินทางไปราชการที่จังหวัดเชียงใหม ระหวางวันที่ 1-3 ธันวาคม 2566 โดยออกเดินทางจากโรงเรียนน้ำคำ
วิทยา วันที่ 1 ธันวาคม 2566 เวลา 14.00 น. และเดินทางกลับถึงโรงเรียนน้ำคำวิทยา 

ในวันท่ี 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 ช่ัวโมง 
(รวมเวลาไปราชการ 2 วัน กับ 7.30 ชั่วโมง เศษเกิน 6 ชั่วโมงใหปดทิ้ง) ดังนั้น 
นางสาวรักงาน จะมีสิทธิ์เบิกเบี้ยเลี้ยง 2 วันๆ ละ 240 บาท รวมเปนเงิน 480 บาท 
1.2 กรณีไมมีการพักแรม 
นายขยัน ครูชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติราชการที่ โรงเรียนน้ำคำวิทยา จังหวัดศรีสะเกษ ไดรับคำ

สั่งใหเดินทางไปราชการที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธณ วันที่ 3 ธันวาคม พ.ศ.
2567 โดยออกเดินทางจากโรงเรียนน้ำคำวิทยา เวลา 06.30 น. และเดินทางกลับถึงโรงเรียน เวลา 18.00 น.       



รวมเวลาไปราชการ 11.30 ชั่วโมง ซึ่งเกิน 6 ชั่วโมง คิดเวลาไปราชการครึ่งวัน จะไดรับเบี้ยเลี้ยงครึ่งวันเปนเงิน 
120 บาท 

คาที่พักใหเบิกเทาที่จายจริงแตตองไมเกินระเบียบกำหนด 
- หองละไมเกิน 1,000 บาท/คืน/หอง 
- กรุงเทพฯ ไมเกินหองละ 1,200 บาท/คืน/หอง 
- หากเดินทางเปนหมูคณะ หัวหนาคณะเปนผูบริหารสูงสุด(ผูอำนวยการ) สามารถเบิกท่ีพัก 
แยกอีกหอง สวนผูรวมเดินทางใหจัดพัก 2 คน/หอง หากเหลือเศษเดี่ยวเปนเพศชายและ หญิงให

สิทธิเบิกคาหองพักไดในอัตราคาเชาหองพักคนเดียว 
- ตองแนบใบเสร็จคาเชาที่พักหรือใบแจงรายการของโรงแรมที่พักเพื่อเปนหลักฐานประกอบการ

ขอเบิก ซึ่งระบุขอความที่แสดงวาไดชำระคาที่พักเรียบรอยแลว โดยเจาหนาที่ของที่พักลงลายมือชื่อ วัน เดือน 
ป และจำนวนเงินที่ไดรับ 

- กรณขีอไปอบรมใหงดการเบิกจายคาที่พักแบบเหมาจาย (ตามระเบียบ สพฐ. กำหนด) 
- การไปราชการในคราวเดียวกันใหเบิกท่ีพักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะตลอดการเดินทาง 
 

**หมายเหตุ การเบิกจายนี้ใชนโยบายประหยัด และเปนไปตามที่จายจริง 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 เปนค่าเดินทางไป-กลับ ระหวางที่พักกับสถานีขนสง เทาที่จายจริงไมเกินเที่ยว

ละ 200 บาท (ไป-กลับ ไมเกิน 400 บาท) ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)เปนหลักฐาน
ประกอบการขอเบิก 

   2.2 คาพาหนะประจำทาง เทาที่จายจริงโดยประหยัด เชน 
- คารถโดยสารจากสถานีขนสงพะเยาถึงสถานีขนสงหมอชิต คิดเปน 918 บาท/ เที่ยว 
- คาเครื่องบินโดยสาร ผูมีสิทธิ์เบิกไดแก ตำแหนงชำนาญการพิเศษ ชำนาญการเบิกไดกรณีไดรับ

อนุญาตใหเดินทางโดยเครื่องบิน ในชั้นประหยัด ใชหลักฐานเปนกากตั๋ว ใบรับเงิน(Itinerary Receipt) โดยมี
รายละเอียด ชื่อสายการบิน วัน เดือน ป ชื่อสกุลผูเดินทาง สถานที่ออกเดินทางและปลายทาง เลขเที่ยวบิน 
และจำนวนเงิน จัดซื้อโดยชำระดวยบัตรเครดิต จองผาน E-ticket ทาง internet หนา website ของบริษัท
สายการบิน หรือตัวแทนจำหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนำเท่ยีว 

** ใหใชใบเสร็จตามจำนวนที่จายจริง โดยหมายเหตุขอเบิกเพียงที่โรงเรียนกำหนด 
** ผูไมมีสิทธิ์เบิกคาเครื่องบินแตโดยสารเครื่องบิน จะเบิกคาใชจายไดไมเกิน 



การเดินทางภาคพ้ืนดิน (รถประจำทาง) ตามสิทธิ์ที่ผูเดินทางเบิกได 
 ** ผูมีสิทธิ์โดยสารเครื่องบินตองไดรับอนุมัติจากผูอำนวยการสถานศึกษา 

2.3 คาพาหนะสวนตัว 
-การเบิกคาพาหนะหากใชรถยนตสวนบุคคล ใหคิดเปนคาชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิง กิโลเมตรละ 4 

บาท โดยแนบแผนท่ีระยะทางท่ีใชสัญจรปกตใิชหลักฐานใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
-กรณีเบิกคารถจักรยานยนต ใหคิดเปนคาชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิง กิโลเมตรละ 2 บาท  โดยแนบ

แผนที่ระยะทางท่ีใชสัญจรปกติ ใชหลักฐานใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
- บันทึกขออนุญาตใชรถยนตสวนบุคคลกอนวันเดินทางทุกครั้ง หากไมเขียนขออนุญาตจะเบิกไม

ได  
            2.4 กรณีไปเขารวมการอบรม/เขารวมประชุมสัมมนา 

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

- คาน้ำมันเชื้อเพลิงเบิกไดเฉพาะกรณีใชรถโรงเรียนไปราชการ โดยระบุหมายเลขรถ วันที่ตรงกับ 
วันไปราชการ พรอมแนบบันทึกขออนุญาตใชรถยนตสวนราชการ 

 
หลักฐานประกอบการเบิกจาย 

1. แบบรายงานไปราชการ (แบบ 8708 สวนที่ 1) 
2. แบบรายงานไปราชการ ((แบบ 8708 สวนที่ 2) กรณเีดนิ ทางเปนหมูคณะ 
3. คำสั่งใหไปราชการ 
4. บันทึกขอความขออนุญาตไปราชการตามแบบฟอรมของโรงเรียน 
5. บันทึกขอความขออนุญาตใชรถยนต์ส่วนบุคคล (กรณีใชรถยนตสวนบุคคล) 
6. บันทึกขอความขออนุญาตใชรถยนต์ส่วนราชการ (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 
 
 
 

 



 
ใบเบิกคาใชจายไปราชการ (แบบ 8708) 

 
 
 
 





 



 



 



 



 
 



 
 

 
 



หลักเกณฑการเบิกจายคาใชจายในการจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน 
และการจัดฝกอบรมนักเรียนของโรงเรียนน้ำคำวิทยา 

ประจำปงบประมาณ 2568 
เพื ่อใหการเบิกจายคาใชจายในการจัดกิจกรรมเพื ่อเสริมสร างความรู ใหกับนักเรียน ไดแก              

การพานักเรียนไปรวมกิจกรรมวิชาการ กิจกรรมคุณธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด หรือทัศนศึกษาตาม
แหลงเรียนรูทั้งในและนอกโรงเรียนตามนโยบายสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจน
จบการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยใชจายจากงบเงินอุดหนุนที่โรงเรียนไดรับใหเปนไปในแนวทางเดียวกันโรงเรียน
น้ำคำวิทยาจึงกำหนดหลักเกณฑ การเบิกจายคาใชจายในการจัดกิจกรรมพัฒนา ผูเรียน ดังนี้ 

สำหรับคาใชจายในการจัดกิจกรรม/การแขงขัน แบงเปน 2 กรณี 
กรณีที่ 1 โรงเรียนเปนหนวยงานผูจัดกิจกรรม/การแขงขันใหเบิกจายคาใชจายไดเทาที่จายจริง ดังนี้ 

1. คาใชจายเกี่ยวกับการใชและแตกตางสถานที่จัดกิจกรรม 
2. คาวัสดุตางๆ สำหรับการจัดกิจกรรม 
3. คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ 
4. คาหนังสือสำหรับการจัดกิจกรรม 
5. คาเชาอุปกรณสำหรับการจัดกิจกรรม 
6. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม สำหรับสถานที่ราชการไมเกินมื้อละ 30 บาท/คน สถานที่เอกชน 
ไมเกินม้ือละ 50 บาท/คน 
7. คาเขาชมสถานที่แหลงเรียนรู 
8. คาสาธารณูปโภค 
9. คาสมนาคุณวิทยากร 

9.1 หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 
- กรณีเปนการบรรยายใหความรูแกนักเรียน ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 1 คน 
- กรณีการแบงกลุมทำกิจกรรม ซึ่งไดกำหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการจัดกิจกรร

และจำเปนตองมีวิทยากรประจำกลุมใหจายคา สมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ 2 คน 
- การนับชั่วโมงการบรรยายหรือทำกิจกรรมใหนับตามเวลาที่กำหนดในตารางการจัด

กิจกรรมโดยแตละชั่วโมงตองกำหนดเวลาไมนอยกวาสิบหานาทีกรณีกำหนดเวลาไมเกิน 50 นาที แตไมนอย  
กวา 25 นาที ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดกึ่งหนึ่ง 

9.2 อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
- วิทยากรเปนบุคลากรของรัฐใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท 
- วิทยากรที่มิใชบุคลากรของรัฐใหไดร ับคา สมนาคุณวิทยากรไดไมเกินชั่วโมงละ 1,200 

บาท ทั้งนี้ใหใชแบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร ตามเอกสารแนบ 1 
10. คาอาหารสำหรับการจัดกิจกรรมมื้อละไมเกิน 60 บาท หรือกรณีจำเปนตองจัด

กิจกรรมในสถานที่ของเอกชนใหเบิกจายไดเ ทาที่จายจริงแตไมเกินมื้อละ 150 บาท 



11. กรณีที่ไมสามารถจัดอาหารใหกับผูเขารวมกิจกรรมไดทุกมื้อ หรือจัดอาหารใหเพียง
บางมื้อ ใหเบิกคาใชจาย ดังนี้  

     11.1) สำหรับครูใหเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงเหมาจาย 
            11.1.1) โดยคำนวณเวลาตั้งแตเวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยูหรือสถานที่

ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติแลวแตกรณี (นับเวลา 24 ชั่วโมง 
=1 วัน สวนที่เกิน 24 ชั่วโมงหากนับไดเกิน 12 ชั่วโมง ใหนับเพิ่มอีก 1 วัน) นำจำนวนวันทั้งหมด (ตามขอ 
11.1.1) คูณกับอัตราคาเบี้ยเลี้ยงเหมาจายตามสิทธิ 

            11.1.2) นับจำนวนมื้ออาหารที่จัดใหตลอดการจัดกิจกรรม 
            11.1.3) คำนวณคาอาหารทั้งหมดโดยใหคิดคาอาหารมื้อละ 1 ใน 3 ของอัตรา 

คาเบี้ยเลี้ยงเหมาจายที่ไดรับ 
            11.1.4) นำจำนวนเงินคาเบี้ยเลี้ยงเหมาจายที่คำนวณไดตาม (ขอ 11.1.2) หัก  

ดวยจำนวนเงินคาอาหารที่คำนวณไดตาม (ขอ 11.1.4) สวนที่เหลือเปนคาเบี้ยเลี้ยงที่จะไดรับ 
   11.2) สำหรับนักเรียนใหเบิกจายเปนคาอาหารในลักษณะเหมาจายในอัตราดังนี้ 
 

ที ่ การจัดอาหารต่อวัน เบิกค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย 

1 จัดอาหาร 2 มื้อ คนละไม่เกิน 60บาท/วัน 

2 จัดอาหาร 1 มื้อ คนละไม่เกิน 120 บาท/วัน 

3 ไม่จัดอาหารทั้ง 3 มื้อ คนละไม่เกิน 180 บาท/วัน 
        

       โดยใชแบบใบสำคัญรับเงินคา ใชจายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน เปนหลักฐานการจาย 
                        12. คาเชาที่พักตามท่หี นวยงานใหบริการท่ีพักเรียกเก็บหรือกรณีจำเปนตองพักในสถานที่
ของเอกชน ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงแตไมเกินอัตราที่กำหนดดังนี้ (ตามความเหมาะสมของจังหวัดนั้น) 

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

   13. คาจางเหมาพาหนะรับ-สงครแู ละนักเรียนไปรวมกิจกรรม/ขนสงอุปกรณที่ใชในการ
จัดกิจกรรม 

   14. คาใชจายเกี่ยวกับการใชบริการสุขาใหเบิกไดตามอัตราที่หนวยงานที่ใหบริการเรียก
เก็บ    (กรณีเหมาจายครูและนักเรียนหองละไมเ กิน 600 บาท/คน/คืน นักเรียนไมเกิน 500 บาท/
คน/คืน    ทั้งนี้การไปอบรมนักเรียนตองมีครูดูแลขณะเขาพัก ไมควรแยกสถานที่พัก) 

   15. คาใชจายเกี่ยวกับการใชบริการพยาบาลใหเบิกไดตามอัตราที่หนวยงานที่ใหบริการ
เรียกเก็บ 

   16. คาใชจายในการจัดประกวดหรือแขงขัน 
                            16.1 คาตอบแทนกรรมการตัดสิน 



   - กรรมการที่เปนบุคลากรของรัฐเบิกจายไดในอัตราไมเกินคนละ 600 บาท/วัน 
                                  - กรรมการที่มิไดเปนบุคลากรของรัฐเบิกจายไดในอัตราไมเกินคนละ1,200 บาท/
วัน 
                            16.2 คาโล/ถวยรางวัล/ของรางวัล/เงินรางวัลท่มี อบใหผูชนะการประกวดหรือแขงขัน 
 เพ่ือเปนการประกาศเกียรติคุณชิ้นละไมเกิน 1,500 บาท 
                            17. คาใชจายอื่นท่ีจำเปนสำหรับการจัดกิจกรรม 
 
กรณีที่ 2 โรงเรียนพานักเรียนไปรวมกิจกรรม/รวมการแขงขันกับโรงเรียนอ่ืนหรือหนวยงานอ่ืน ซึ่งเปนผูจัด 
กิจกรรม/การแขงขันใหเบิกจายคาใชจายไดดังนี้ 

1. สำหรับครู 
1.1 กรณีโรงเรียนอื่นหรือหนวยงานอื่นซึ่งเปนผูจัดกิจกรรม/การแขงขันมีการจัดอาหาร ที่พัก 

และพาหนะใหแลว ใหงดเบิกคาใชจายดังกลาว 
1.2 กรณีโรงเรียนอื่นหรือหนวยงานอ่ืนซึ่งเปนผูจัดกิจกรรม/การแขงขันไมจัดอาหาร ที่พัก

พาหนะทั้งหมดหรือจัดใหบางสวนใหเบิกคาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่ขาดสำหรับครูตามหลักเกณฑ
และวิธีการที่กำหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการยกเวน 

 คาเชาที่พักใหเบิกไดเทาที่จายจริง ใหคำนวณเชนเดียวกับกรณีท่ี 1 ขอ 12 
 คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหคำนวณเชนเดียวกันกับกรณีท่ี 1 ขอ 11.1 

2. สำหรับนักเรียน 
2.1 กรณีโรงเรียนอื่นหรือหนวยงานอื่นซึ่งเปนผูจัดกิจกรรม/การแขงขันมีการจัดอาหารที่ 

พัก และพาหนะใหแลว ใหงดเบิกคาใชจายดังกลาว 
2.2 กรณีโรงเรียนอื่นหรือหนวยงานอื่นซึ่งเปนผูจัดกิจกรรม/การแขงขันไมจัดอาหาร ที่พัก 

พาหนะทั้งหมดหรือจัดใหบางสวน ใหเบิกคาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่ขาดใหกับนักเรียนดังนี้ 
 คาอาหารในลักษณะเหมาจาย เบิกเชนเดียวกับกรณีที่ 1 ขอ 11.2 (สวนของ

นักเรียน) 
 คาเชาที่พักใหเบิกไดเทาที่จายจริง ใหคำนวณเชนเดียวกับกรณีท่ี 1 ขอ 12 
 คาพาหนะใหเบิกจายไดตามแนวปฏิบัติการเบิกจายคา พาหนะของโรงเรียน

น้ำคำวิทยา 
 ใชแบบใบสำคัญรับเงินคา ใชจายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน เอกสารแนบ 

2 เปนหลักฐานการจายคาใชจายอื่นที่จำเปนสำหรับการพานักเรียนไปรวมกิจกรรม/รวมการ
แขงขัน เชน คาลงทะเบียน 

หมายเหตุ การพิจารณาเบิกจายคาใชจายดังกลาวใหคำนึงถึงความจำเปนเหมาะสมประหยัดภายในวงเงินที่ 
อยูในความรับผิดชอบเทานั้น และตองไมเ ปนเหตุในการเรียกเก็บเงินจากผูปกครองเพ่ิมเติมดวย 
 



หลักเกณฑการเบิกจายคาใชจายในการจัดฝกอบรมครูและบุคลากร 
โรงเรียนน้ำคำวิทยา ประจำปงบประมาณ 2568 

 
ระเบียบที่เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม ระหวาง
ประเทศพ.ศ. 2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 

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

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

 
บุคคลที่เบิกจายได้ 

 ประธานในพิธีในพิธีเปดหรือพิธีปด แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 
 เจาหนาที่ 
 วิทยากร 
 ผูเขารับการอบรม 
 ผูสังเกตการณ 

 
สวนที่ 1 คาใชจายของสวนราชการผูจัด มี 15 รายการ (โรงเรียนจัดอบรม) 

1. คาใชจายเกี่ยวกับการใชและการตกแตงสถานที่ฝกอบรม 
(ตามมาตรการของ สพฐ. ควร หลีกเลี่ยงหรืองดเบิก) 
2. คาใชจายในพิธีเปด-ปดการฝกอบรม 
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 
13. คาอาหาร 
14. คาเชาที่พัก 
15. คายานพาหนะ 
 

คาสมนาคุณวิทยากร 
*หลักเกณฑการจายค่าสมนาคุณวิทยากร 

ลักษณะบรรยาย ลักษณะอภิปราย/สัมมนา แบงกลุมฝกปฏิบัติ 
จายได ไมเกิน 1 คน จายได ไมเกิน 5 คน จายได ไมเกินกลุมละ 2 คน 

 
หมายเหตุ วิทยากรเกินจำนวนที่กำหนด ใหเฉลี่ยจายค่า สมนาคุณวิทยากรโดยไมเกินจำนวนเงินที่จายไดตาม
หลักเกณฑ 

*การนับชั่วโมงจายคาสมนาคุณวิทยากร 
*นับเวลาตามเวลาที่กำหนดในตารางการฝกอบรม ไมหักเวลาที่พักรับประทานอาหารวาง

และเครื่องดื่ม 
*กำหนดเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 50 นาที จายได 1 ชั่วโมง 
*กำหนดเวลาการฝกอบรมไมถึง 50 นาท ีแตไมนอยกวา 25 นาที จายไดกึ่งหนึ่ง (30 นาที) 
*อัตราคาสมนาคุณวิทยากร เปนไปตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 
ประเภทการฝกอบรม เป็นบุคลากรของรัฐ มิใชบุคลากรของรัฐ 

ประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 800 บาทตอคน ไมเกินชั่วโมงละ 1,600 บาทตอคน 
ประเภท ข ไมเกินชั่วโมงละ 600 บาทตอคน ไมเกินชั่วโมงละ 1,200 บาทตอคน 

**หมายเหตุ กรณีจำเปนตองจายคาสมนาคุณวิทยากรเกินกวาที่กำหนดซึ่งเปนหนวยงานผูจัดการฝกอบรม    
ใหอยูในดุลพินิจของผูอำนวยการโรงเรียน 
 
คาอาหาร 

1. กรณีโรงเรียนน้ำคำวิทยาเปนผูจัดอบรม 
    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. กรณีเดินทางไปรวมการอบรมสถานท่ีอ่ืน หรือหนวยงานอ่ืนเปนผูจัดอบรม 
    2.1 สำหรับครใูหเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงเหมาจาย 
         2.1.1 โดยคำนวณเวลาตั้งแตเวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ

ตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติแลวแตกรณี (นับเวลา24 ชั่วโมง =1 วัน สวนที่
เกิน 24 ชั่วโมงหากนับไดเกิน 12 ชั่วโมง ใหนับเพิ่มอีก 1 วัน) 

         2.1.2 นำจำนวนวันทั้งหมด (ตามขอ 2.1.1) คูณ กับอัตราคาเบี้ยเลี้ยงเหมาจายตามสิทธิ 
         2.1.3 นับจำนวนมื้ออาหารที่จัดใหตลอดการจัดกิจกรรม 
         2.1.4 คำนวณคาอาหารทั้งหมดโดยใหคิดคาอาหารมื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราคาเบี้ยเลี้ยง 

เหมาจายที่ไดรับ 
         2.1.5 นำจำนวนเงินคาเบี้ยเลี้ยงเหมาจายที่คำนวณไดตาม (ขอ 2.1.2) หักดวยจำนวน เงินคา

อาหารที่คำนวณไดตาม (ขอ 2.1.4) สวนท่เี หลือเปนคาเบี้ยเลี้ยงที่จะได้รับ 
     2.2 สำหรับครูใหเบิกจายเปนคาอาหารในลักษณะเหมาจายในอัตราดังนี้ 
 

ที ่ การจัดอาหารต่อวัน เบิกอาหารในลักษณะเหมาจ่าย 
1 จัดอาหาร 2 มื้อ คนละไม่เกิน 80 บาท/วัน 
2 จัดอาหาร 1 มื้อ คนละไม่เกิน 160 บาท/วัน 

3 ไมจัดอาหารทั้ง 3 มื้อ คนละไม่เกิน 240 บาท/วัน 
 

* โดยใชใบเบิกเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ) และหลักฐานการเบิกเชนเดียวกันการเดินทางไปราชการ 
 
คาเชาที่พัก 

ใหเบิกเทาที่จายจริงแตตองไมเกินระเบียบกำหนด 
- หองละไมเกิน 1,000 บาท/คืน ทั้งกรณีพักเดี่ยวและพักคู 
- กรุงเทพฯ ไมเกินหองละ 1,200 บาท/คืน 
- หากเดินทางเปนหมูคณะ หัวหนาคณะเปนผูบริหารสูงสุด(ผูอำนวยการ) สามารถเบิกที่พักแยกอีก   
หอง สวนผูรวมเดินทางใหจัดพัก 2 คน/หอง หากเหลือเศษเดี่ยวเปนเพศชายและ หญิงใหสิทธิเบิก    
คาหองพักไดในอัตราคาเชาหองพักคนเดียว 
- ตองแนบใบเสร็จคาเชาที่พักหรือใบแจงรายการของโรงแรมท่ีพักเพ่ือเปนหลักฐานเดินทาง
ประกอบการขอเบิกซ่ึงระบุขอความที่แสดงวาไดชำระคาที่พักเรียบรอยแลวโดยเจาหนาท่ีของที่ พักลง
ลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป และจำนวนเงินท่ไี ดรับ 
- กรณีขอไปอบรมใหงดการเบิกจายคาที่พักแบบเหมาจาย (ตามระเบียบ สพฐ. กำหนด) 
- การไปราชการในคราวเดียวกันใหเบิกที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะตลอดการ 
**หมายเหตุ การเบิกจายนี้ใชนโยบายประหยัด และเปนไปตามท่ีจายจริง หากจายจริงเกิน กำหนดให
เบิก 



ไดตามระเบียบเทานั้น และกรณีเบิกในลักษณะจายจริงใหผูเดินทางใชในเสร็จรับ เงนิ หรือใบแจงราย
การ 
ของโรงแรม (folio) ที่พักท่ีมีขอความแสดงวาไดรับชำระเงินคาเชาที่พักเรียบรอยแลว เปนหลักฐาน 
ประกอบการเบิกทุกครั้ง (กรณีเปนรีสอรทใหใชใบเสร็จรับเงินพรอม ประทับตราใหเรียบรอยไมมี 
folio 
ก็ถือวาเบิกได) กรณีจองผานแอพ e-ticket ใหใชใบเสร็จที่ปริ้นจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
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/เท่ยี ว 
   - คาเครื่องบินโดยสาร ผูมีสิทธิ์เบิกไดแก ตำแหนงชำนาญการพิเศษ ชำนาญการ เบิกได 

ในชั้นประหยัด ใชหลักฐานเปนกากตั๋ว ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) โดยมีรายละเอียด ชื่อสายการ
บิน วัน เดือน ป ชื่อสกุลผูเดินทาง สถานที่ออกเดินทางและ ปลายทาง เลขเท่ียวบิน และจำนวนเงิน 
จัดซื้อโดยชำระดวยบัตรเครดิต จองผาน E-ticket ทาง internet หนา Website ของบริษัทสายการ
บิน หรือตัวแทนจำหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนำเที่ยว 

* ใหใชใบเสร็จตามจำนวนที่จายจริง โดยหมายเหตุขอเบิกเพียงที่โรงเรียนกำหนด 
* ผูไมมีสิทธิ์เบิกคาเครื่องบินแตโดยสารเครื่องบิน จะเบิกคาใชจายไดไมเกินการ 

เดินทางภาคพ้ืนดิน (รถประจำทาง) ตามสิทธิ์ที่ผูเดินทางเบิกได้ 
 
สวนที่ 2 คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม 

* คาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทำนองเดียวกันที่เรียกชื่ออยางอ่ืนเบิกไดเทาที ่
จายจริง แตไมเกินอัตราที่สวนราชการหรือหนวยงานที่จัดการฝกอบรมเรียกเก็บ 
* คาใชจายที่ผูจัดอบรมไมจัด ใหเบิกจายจากหนวยงานตนสังกัด ไดแก 
* เบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณผี ูจัดไมจัดอาหาร หรือจัดไมครบทุกม้อื 
* คาเชาที่พัก ลักษณะจายจริง กรณีผจูัดไมจัดที่พักให 
* คาพาหนะ เทาที่จายจริง ตามสิทธิที่พึงจะไดรับกรณีผูจัดไมจัดยานพาหนะให หมายเหตุ 
กรณีผจูัดอบรมจัดเตรียมอาหาร ที่พัก และยานพาหนะใหแลว แตผูเขารับการฝกอบรม
ปฏิเสธในรายการที่ผูจัดฝกอบรมจัดเตรียมไว ผูเขารับการอบรมก็ไมมีสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยง
เดินทาง คาที่พัก หรือยานพาหนะจากเงินของทางราชการ 



 เบี้ยเลี้ยงเดินทางสำหรับการฝกอบรม 
  บุคลากรของรัฐ 

** นับเวลานับเวลาการเดินทางไปราชการตั้งแตเวลาออกจากสถานที่อยู ที่พัก หรือสถานที่ 
ปฏิบัติราชการปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ 

** นับเวลา 24 ช่ัวโมง เปน 1 วัน (อาทิเชน ออกจากบานพักเวลา 07.00 น. วันนี้ - พรุงนี้ 
เวลา07.00 น. นับเปน 1 วัน) 

** ถานับเวลาไมถึง 24 ชั่วโมง แตเกิน 12 ชั่วโมงข้ึนไป ใหนับเปน 1 วัน (อาทิเชนออกจาก 
บานพักเวลา 06.30 น. กลับถึงบานพักเวลา 19.00 น. ในวันเดียวกัน นับเวลาได = 12.30 

ชั่วโมง นับเปน 1 วัน) 
** ใหนำมื้ออาหารที่ผูจัดจัดใหมาหักเบี้ยเลี้ยงเดินทางท่ีคำนวณได ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 

ของ อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจายตอวัน (เบี้ยเลี้ยงเดินทางระดับเชี่ยวชาญ ไดรับในอัตราวันละ 270 บาท 
อัตราคาอาหารจะคิดมื้อละ 90 บาท หรือระดับชำนาญการพิเศษ ไดรับเบี้ยเลี้ยงเดินทางในอัตราวันละ 240 
บาทอัตราคาอาหารจะคิดม้ือละ 80 บาท) 

หมายเหตุ : การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีเขารับการฝกอบรม ไมมีการคำนวณและเบิกจาย
เบี้ยเลี้ยงเดินทางครึ่งวัน เหมือนคาใชจายในการเดินทางไปราชการกรณีไมพักแรม 

 
การฝกอบรมประเภทบุคคลภายนอก หากผูจัดฝกอบรม 
** จัดอาหารให 2 มื้อ เบิกจายคาอาหารเหมาจายไดไมเกินคนละ 80 บาท : วัน 
** จัดอาหารให 1 มื้อ เบิกจายคาอาหารเหมาจายไดไมเกินคนละ 160 บาท : วัน 
** ไมจัดอาหารใหทั้ง 3 มื้อ เบิกจายคาอาหารเหมาจายไดไมเกิน 240 บาท : วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอยาง 
ขาราชการครูชำนาญการออกเดินทางจากบานพักจังหวัดพิษณุโลก วันท่ี 24 สิงหาคม 2566 

เวลา 08.00 น.ถึงโรงแรมท่ ีจ ัดฝกอบรมในจังหวัดกรุงเทพฯ วันที ่ 24 สิงหาคม 2566 เวลา 14.00 น. 
กำหนดการอบรมในวันที่ 25-29 สิงหาคม 2564 เสร็จสิ้นการอบรมวันที่ 29 สิงหาคม 2566 เวลา16.30 น. 
และกลับถึงบานพักที่จังหวัดพิษณุโลก วันที่ 29 สิงหาคม 2566 เวลา 23.00 น. ระหวางการ อบรมผูจัดไดจัด
อาหารกลางวันสำหรับผูเขารับการอบรม รวมทั้งโรงแรมคิดคาหองพักรวมอาหารเขาไวดวยแลวคำถาม ขา
ราชการดังกลาวจะไดรับคาเบี้ยเลี้ยงเปนจำนวนเทาใด 

วิธีคำนวณ 
1. นับเวลาตั้งแตวันที่ 24 สิงหาคม 2566 เวลา 08.00 น. 
ถึงวันที่ 29 สิงหาคม 2566 เวลา 23.00 น. ได 5 วัน 15 ชั่วโมงคิดเปน 6 วัน 
2. อัตราเบี้ยเลี้ยงเหมาจายวันละ 240 บาท คูณ 6 วัน ไดจำนวนเงนิ 1,440 บาท 
3. นับจำนวนมื้ออาหารที่ผูจัดฝกอบรมจัดใหรวมม้ือเชานับได 10 มื้อ 
4. คำนวณคาอาหารมื้อละ 80 บาท คูณ 10 มื้อ ไดจำนวนเงิน 800 บาท 
5. นำจำนวนเงินขอ 2 ลบดวยจำนวนเงินขอ 4 (1,440-800) เหลือ 640 บาท 
คำตอบ ขาราชการดังกลาวจะไดรับคาเบี้ยเลี้ยงจำนวน 640 บาท 
 

หลักฐานประกอบการเบิกจายกรณีโรงเรียนน้ำคำวิทยาเปนผูจัด 
1. หนังสือ/บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ และอนุมัติใหจัดการฝกอบรม ซึ่งอยางนอยตองมี 
สาระสำคัญ ดังนี้ 
* ช่ือหลักสูตร/โครงการ 
* วัน เดือน ป ที่ขออนุมัติใหจัดการฝกอบรม และวัน เดือน ป ที่ขออนุญาตเดินทางไปจัดการ 
ฝกอบรม ซึ่งจะตองครอบคลุมทั้งวันเวลาเดินทางไปและกลับ 
* จำนวนผูเขารับการอบรม 
* สถานที่จัดการฝกอบรม 
* ประเภทเงินที่ขอใช (ตามแผนปฏิบัติการประจำป โครงการ (หนาที่/เลมที่/ รายการท่ี ประเภทเงิน
นอกงบประมาณ รายการ) และจำนวนเงินที่ขอใช 
2. หลักสูตร/โครงการ ตามแผนปฏิบัติการประจำป 
3. กำหนดการฝกอบรม/ตารางการฝกอบรม 
4. คำสั่งแตงตั้งคณะดำเนินการฝกอบรม 
5. หนังสือเชิญวิทยากร (ถามีการเชิญ) และหนังสือตอบรับการเปนวิทยากร ใบสำคัญรับเงินพรอม
แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของวิทยากร 
6. ใบเสร็จรับเงินคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม พรอมรายชื่อและลายมือชื่อของผูเขารับการ 



ฝกอบรม คณะดำเนินการฝกอบรม และผูที่เก่ียวของ 
7. งบหนาสรุปคาใชจายในการฝกอบรม 
 
หลักฐานประกอบการเบิกจายกรณีเดินทางไปรวมการอบรม/ประชุม/สัมมนา 
1. บันทึกขออนุญาตไปราชการ แนบหนังสือตนเรื่อง กำหนดการ/ตารางการอบรม ควรยื่นกอน 
อยางนอย 3 วัน 
2. บันทึกขออนุญาตใชรถยนตสวนบุคคล หรือ บันทึกขออนุญาตใชรถยนตราชการ (ตามที่เดินทาง
จริง) 
3. แบบใบเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) หากเดินทางเปนหมูคณะใหแนบ 
แบบ 8708 สวนที่ 2 พรอมลงลายชื่อคณะเดินทางทุกคน 
4. ใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พัก พรอมรายละเอียดผูเขาพัก (folio) กรณที ี่พักเปนรีสอรท บานเชา ไม    
ตองแนบ folio (ใหบันทึกรายชื่อแนบทายระบุหอง/บาน มีใครนอนหองไหน หลังไหน) 
5. ใบเสร็จรับเงินคา น้ำมันเชื้อเพลิง กรณีขอใชรถของทางราชการจำเปนตองเติมน้ำมันเชื้อเพลิง 
อยาง นอยตองมีรายละเอียด ดังนี้ 
       - ช่ือ สถานที่อยู หรือที่ทำการของผูรับเงิน (ผูขาย) 
       - ช่ือหนวยงาน (ผูซื้อ) ไดแก โรงเรียนน้ำคำวิทยา อำเภอเมือง จังหวัดศรีสะเกษ 
       - วัน เดือน ป ที่รับเงนิ 
       - หมายเลขทะเบียนรถ 
       - รายการ/ประเภทน้ำมัน จำนวนกี่ลิตร ๆ ละ เทาใด 
       - จำนวนเงินทั้ง ตัว เลขและตัวอักษร 
       - ลายมือชื่อผูรับเงิน 
** พรอมแนบหนังสืออนุมัติให้ใช้รถของทางราชการ โดย ระบุ ชื่อพนักงานขับรถหมายเลข ทะเบียน
รถ วัน เดือน ป ที่ขอใชรถของทางราชการ 
6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เฉพาะการเบิกคาพาหนะภาคพ้ืนดินซึ่งไมอาจ 
เรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได เชน คาพาหนะรับจาง คาโดยสารรถประจำทาง คาโดยสารรถไฟ 
เปนตน 
* กรณีขอใชสิทธิเบิกคาโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ขอใหแนบกากตั๋วโดยสารรถไฟ 
ประกอบการขอเบิกดวย 
* กรณีใชสิทธิโดยสารเครื่องบิน ขอใหแนบกากตั๋ว ใบเสร็จรับเงินประกอบการเบิกดวย 
 
 
 
 



 
 
ภาคผนวก 
* แบบฟอรมการเงินโรงเรียนน้ำคำวิทยา 
- แบบบันทึกขออนุญาตไปราชการ 
- แบบขออนุญาตใชรถยนตสวนตัวไปราชการ 
- รายงานการเดินทางไปราชการ 
- แบบขออนุมัติยืมเงิน 
- สัญญายืม 
- ขออนุมัติสงใชเงินยืม 
- ใบสำคัญรับเงิน 
- หลักฐานการจายเงิน   ค่าเครื่องแบบนักเรียน และคาอุปกรณการเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



 



 



 



 
 



 



 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 



 











 
 
 



 


