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ค ำน ำ 

  ปัจจุบันระบบราชการได้ปรับเปลี่ยนไปสู่ระบบการบริหารภาครัฐแนวใหม่ ที่มุ่งเน้น

ผลงานผลลัพธ์แทนการควบคุมปัจจัยน าเข้า และกระจายความรับผิดชอบในการบริหารงานการเงิน ให้

หน่วยงานมีอิสระและคล่องตัวในการจัดสรรทรัพยากร เพื่อผลิตผลงานตามพันธกิจ เป้าหมาย และ

วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ  

  ผู้จัดท ารับผิดชอบโดยในการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังภาครัฐ เล็งเห็นความส าคัญ

และประโยชน์ของการมีคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การยืมเงินราชการใช้ในหน่วยงานเป็นเฉพาะเพื่อเป็น

คู่มือในการผู้ปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบและ

เข้าใจกระบวนงานต่าง ๆ ของการด าเนินการด้านการยืมเงินราชการได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตาม

ระเบียบการเงินการคลังเป็นอย่างดียิ่งขึ้น 

  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานการเงินและผู้ที่

สนใจสามารถน าไปปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการยิ่งขึ้น  
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บทที่ 1 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาชุมพร เขต 1 มีความรู้ความ
เข้าใจของกระบวนการตามขั้นตอนการยืมเงิน และมีคู่มือปฏิบัติงานเรื่องการยืมเงิน
ราชการที่เป็นมาตรฐานไว้ในการปฏิบัติงาน 

2. เพื่อเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้กับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและการคลัง
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 ให้ทราบถึงขั้นตอน และ
วิธีการยืมเงินราชการได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ขอบเขต และหลักการ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการยืมเงินราชการ ได้จัดท าขึ้นเพื่อเจ้าหน้าท่ีด้านการเงินและบัญชี 
โรงเรียนในสังกัดฯ และผู้รับผิดชอบโครงการต่าง ๆ ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานซึ่งสอดคล้องกับลักษณะ
ตามภารกิจาของหน่วยงานและสอดคล้องกับระบบบริหารการเงินและการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์(GFMIS) ท่ีกระทรวงการคลังปรับปรุงขั้นใหม่ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2551 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 1.เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติและผู้เกี่ยวข้องของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต
1 รวมถึงโรงเรียนในสังกัดฯ เข้าใจกระบวนการของการยืมเงินและมีคู่มือการปฏิบัติ เรื่องการยืมเงิน
ราชการเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันท้ังองค์กร 

 2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน มีความรู้ ความเข้าใจ ทราบถึงขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติ การยืมเงิน
ราชการได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมท้ังผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบและ
เข้าใจกระบวนการต่าง ๆ ได้ดียิ่งขึ้น 

 

 

 



 

บทท่ี  ๒ 

การยืมเงินราชการ 

๑. ความหมาย 
        เงนิยมื  หมายความว่า เงนิทีส่่วนราชการจ่ายใหแ้ก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยมืเพื่อเป็นค่าใชจ้่าย
ส าหรบัการเดนิทางไปราชการอื่น และค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม การประชุม การสมัมนา   ทัง้นี้ไมว่่า
จะจา่ยจากเงนิงบประมาณรายจา่ย หรอืเงนินอกงบประมาณ 

๒. ผูมี้สิทธ์ิ 
๑. ขา้ราชการและลกูจา้งประจ า 
๒. พนกังานราชการ หรอืลกูจา้งชัว่คราว  (ตอ้งท าสญัญาค ้าประกนั)         

     ๓.  ประเภทของแหล่งเงินยืม 
               ๑.  เงนิยมืราชการจา่ยจากเงนิงบประมาณ โดยการขอเบกิเงนิกบักรมบญัชกีลาง 
               ๒.  เงนิยมืราชการจา่ยจากเงนินอกงบประมาณ ยมืไดต้ามหลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขของ     
                    โครงการ 
              ๓.  เงนิยมืราชการจา่ยจากเงนิทดรองราชการ 
     ๔.    ประเภทการยืมเงินราชการ 
             ๑.   กรณยีมืเพื่อเป็นค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการต่าง ๆ 
             ๒.   กรณยีมืเพื่อใชใ้นการฝึกอบรม การประชุม การสมัมนา ศกึษาดงูาน  การจดังาน 

     ๕.  หลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขการยืมเงิน 
              ๑.  ผูม้สีทิธยิมืจะตอ้งไมม่หีนี้ตดิคา้งเงนิยมืรายเก่า 
              ๒.  ขอยมืไดเ้พยีงประเภทเดยีว ไมว่่าจะเป็นเงนิงบประมาณ หรอืเงนินอกงบประมาณ 
              ๓.  จ านวนเงนิในสญัญายมืเงนิ ใหย้มืเงนิไดไ้มเ่กนิ  ๑ ลา้นบาท 
              ๔.  ผูย้มืจะตอ้งไดร้บัอนุมตัใิหไ้ปราชการ และตอ้งเป็นผูร้ว่มเดนิทางไปราชการคราวนัน้ดว้ย 
              ๕.  ผูย้มืเมือ่ไดร้บัเงนิยมืแลว้ ไมไ่ดน้ าไปใชต้ามวตัถุประสงคใ์นการขอยมื ใหผู้ย้มืส่งคนืเงนิ    
    ยมืทนัท ีพรอ้มชีแ้จงเหตุผลการคนืเงนิดว้ย   
              ๖.  การยมืเงนิส าหรบัการปฏบิตัริาชการทีต่ดิต่อคาบเกีย่วจากปีงบประมาณปัจจบุนัไปถงึ 
     ปีงบประมาณถดัไป ใหเ้บกิเงนิยมืงบประมาณปีปัจจุบนั  โดยใหถ้อืว่าเป็นรายจ่ายของงบประมาณ 
     ปีปัจจบุนั ดงันี้ 
                     ๖.๑  ค่าใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ  ไมเ่กนิ ๙๐ วนั 
                     ๖.๒  ปฏบิตัริาชการอื่นๆ  ไมเ่กนิ  ๓๐ วนั 
              ๗.  การยมืเงนิส าหรบัเดนิทางไปราชการ ใหส้่งใชเ้งนิยมืภายใน ๑๕ วนันบัแต่วนักลบัมาถงึ 
              ๘.  การยมืเงนิส าหรบัค่าใชจ้า่ยในการฝึกอบรม การประชุม การสมัมนา ใหส้่งใชเ้งนิยมืภายใน  
๓๐ วนั นบัจากวนัทีไ่ดร้บัเงนิ 
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                ๙.  การจา่ยเงนิยมืเพื่อเป็นค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการในราชอาณาจกัรใหจ้า่ยไดไ้มเ่กนิ  
๙๐ วนั หากมคีวามจ าเป็นเกนิกว่าทีก่ าหนดตอ้งขอท าความตกลงกระทรวงการคลงัก่อน 
              ๑๐.  เงนิทีย่มื ผูย้มืจะตอ้งส่งหลกัฐานการจ่ายพรอ้มเงนิเหลอืจา่ย (ถา้ม)ี และหากมเีงนิเหลอืจ่าย
เกนิรอ้ยละ ๑๐ ใหผู้ย้มืชีแ้จงเหตุผลอยา่งชดัเจนพรอ้มกบัการส่งใบส าคญัทุกครัง้ 
              ๑๑.  สญัญายมืเงนิใด หากมกีารเลื่อนการเดนิทางไปราชการ ใหแ้จง้กลุ่มบรหิารงานการเงนิและ
สนิทรพัย ์ทราบเป็นลายลกัษณ์อกัษรทนัท ี
              ๑๒.  สญัญายมืเงนิใด หากมกีารยกเลกิการเดนิทางไปราชการ ใหเ้สนอผูม้อี านาจอนุมตัยิกเลกิ
สญัญายมืเงนิ และส่งเรือ่งใหก้ลุ่มบรหิารงานการเงนิและสนิทรพัย ์ ทราบทนัที 
              ๑๓.   ค่าใชจ้า่ยเกีย่วกบัการจดัซือ้จดัจา้ง เช่น ค่าวสัดุ ค่าเช่ารถ และค่าจา้งเหมาต่าง ๆ   หา้มยมื
เงนิราชการโดยเดด็ขาด  ใหท้ าเรือ่งขออนุมตัจิดัซือ้จดัจา้งส่งไปทีง่านพสัดุ  กลุ่มบรหิารงานการเงนิและ
สนิทรพัย ์  

๖.  ขัน้ตอนการยืมเงิน 
              ๑.  ผูย้มืเงนิ ยื่นแบบสญัญาการยมืเงนิ  ก่อนล่วงหน้า  ๖ วนัท าการ  โดยการพมิพ/์เขยีนตวับรรจง  
จ านวน ๒ ฉบบั พรอ้มแนบหลกัฐานประกอบการยมืเงนิแต่ละกรณ ี ดงันี้ 
                   ๑.๑  ค่าใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการปกต ิ
                           -  บนัทกึขอ้ความขออนุมตัยิมืเงนิ โดยผ่านตามสายงานการบงัคบับญัชา 
                           -  แบบอนุมตักิารเดนิทางไปราชการทีไ่ดร้บัอนุมตัแิลว้ 
                           -  ส าเนาหนงัสอื ค าสัง่ และรายละเอยีดทีเ่กีย่วขอ้งในการเดนิทางไปราชการ 
                           -  การอนุมตัใิหเ้ดนิทางโดยเครือ่งบนิ (ระดบั ๕ ลงมา) 
                   ๑.๒  ค่าใชจ้่ายจดัฝึกอบรม / สมัมนา/ประชุมเชงิปฏบิตักิาร 
                           -  บนัทกึขอ้ความขออนุมตัยิมืเงนิ  โดยผ่านตามสายงานบงัคบับญัชา 
                           -  อนุมตัหิลกัการใหด้ าเนินการจดัฝึกอบรม/สมัมนา/ประชุมเชงิปฏบิตักิาร อนุมตั ิ 
                               งบประมาณ 
                           -  ส าเนาโครงการทีไ่ดร้บัอนุมตัเิรยีบรอ้ยแลว้   
                           -  ตารางการอบรม/สมัมนา/ประชุมเชงิปฏบิตักิาร 
                           -  ส าเนาค าสัง่คณะกรรมการด าเนินการ  
                           -  ส าเนาค าสัง่ หรอืหนงัสอืแจง้ผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม/สมัมนา/ประชุมเชงิ 
                               ปฏบิตักิาร 
                           -  ส าเนาหนงัสอืเชญิวทิยากร (กรณเีบกิเงนิค่าสมนาคุณวทิยากรใหก้บัวทิยากร)  
                               ถา้วทิยากรเป็นเจา้หน้าทีข่องรฐัตอ้งมหีนงัสอืตอบรบัจากหน่วยงานตน้สงักดั 
                               ดว้ย 
                          -  อนุมตักิารเดนิทางไปราชการของเจา้หน้าทีผู่ด้ าเนินการจดัฝึกอบรม/สมัมนา/ 
                                ประชุมเชงิปฏบิตักิาร 
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                           -  ค่าลงทะเบยีน ตอ้งแนบหลกัฐานอนุมตัติวับุคคล ค่าใชจ้่าย และแบบขออนุมตัิ 
                               เดนิทางไปฝึกอบรม/สมัมนา/ประชุมเชงิปฏบิตักิาร 
                           -  อนุมตัเิปลีย่นแปลงการจดัฝึกอบรม/สมัมนา/ประชุมเชงิปฏบิตักิาร (ถา้ม)ี 
                           -  ถา้มคี่าใชจ้า่ยเกีย่วกบัการจดัซือ้จดัจา้งต่าง ๆ เช่น ค่าวสัดุ  ค่าเช่ารถ  และค่าจา้ง 
                               เหมาต่าง ๆ ใหท้ าเรือ่งขออนุมตัจิดัซือ้จดัจา้งส่งไปที่หน่วยงานพสัดุ   
                               กลุ่มบรหิารงานการเงนิและสนิทรพัย ์                            
                  ๑.๓   ค่าใชจ้่ายจดัประชุมราชการ 
                           -  บนัทกึขอ้ความเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาในการขออนุมตัดิ าเนินการประชุม 
                           -  ส าเนาหนงัสอืเชญิประชุม 
                           -  วาระการประชุม 
                   ๑.๔  ค่าใชจ้า่ยในการจดัการจดังาน แขง่ขนักฬีา/ประกวดแขง่ขนั 
                           -  บนัทกึขอ้ความ เสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาในการขออนุมตั ิเกีย่วกบัรายละเอยีดใน 
                               การจดังาน 
                           -  ส าเนาโครงการทีไ่ดร้บัอนุมตัเิรยีบรอ้ยแลว้     
                           -  ก าหนดการจดังาน แขง่ขนักฬีา/ประกวดแขง่ขนั 
                           -  ส าเนาค าสัง่คณะกรรมการด าเนินการ 
                           - ส าเนาค าสัง่ หรอืหนงัสอืแจง้ผูเ้กีย่วขอ้ง 

๗.  ขัน้ตอนการตรวจสอบความถกูต้องของสญัญาการยืมเงิน 
      เจา้หน้าทีก่ารเงนิตรวจสอบความถูกตอ้งของสญัญายมืเงนิ ดงัน้ี 
              -  ผูย้มืตอ้งไมม่หีนี้ตดิคา้งสญัญาการยมืเงนิสญัญาหนึ่งสญัญาใด 
              -  ขอ้ความในสญัญาการยมืเงนิตอ้งตรงกนัทัง้ ๒ ฉบบั 
              -  รายละเอยีดค่าใชจ้่ายต่าง ๆ เช่น ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าทีพ่กั ค่าพาหนะ ค่าอาหาร 
                  ค่าอาหารว่างและเครือ่งดื่ม  ค่าตอบแทนวทิยากร  ตอ้งตรงตามวตัถุประสงค์ 
                  เพื่อปฏบิตังิานตามค าสัง่ /โครงการทีไ่ดร้บัอนุมตั ิ 
              -  จ านวนเงนิ (ตวัเลขและตวัอกัษร)  ตรงกนั 
              -  ลายมอืชื่อผูย้มืเงนิ 
              -  เจา้หน้าทีก่ารเงนิ ควบคุมการใชเ้งนิงบประมาณของแต่ละกลุ่มงาน 
              -  เจา้หน้าทีก่ารเงนิเสนอผูม้อี านาจอนุมตักิารยมืเงนิ พรอ้มลงวนัทีอ่นุมตั ิ

๘.  เอกสารท่ีผูยื้มเงินต้องส่งใช้เงินยืม 

          ๑.  ค่าใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 

               -   บนัทกึขอ้ความขอส่งใชเ้งนิยมื  โดยผ่านตามสายงานการบงัคบับญัชา  

               -  แบบรายงานการเดนิทางไปราชการ    
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               -  หนงัสอืขออนุมตัไิปราชการ  

               -  เอกสารอื่น ๆ ทีป่ระกอบเป็นหลกัฐานการเดนิทาง  

           ๒.  ค่าใชจ้า่ยจดัฝึกอบรม / สมัมนา/ประชุมเชงิปฏบิตักิาร  (กรณหีน่วยงานเป็นผูจ้ดั) 

                ๒.๑  ค่าอาหารกลางวนั อาหารว่างและเครือ่งดื่ม  

                       -  บนัทกึขอ้ความขอส่งใชเ้งนิยมื โดยผ่านตามสายงานการบงัคบับญัชา  

                       -  บญัชรีายชื่อลงเวลาผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม/สมัมนา/ประชุมเชงิปฏบิตักิาร เป็นวนั ๆ  

                       -  ใบเสรจ็รบัเงนิ   โดยแจงรายละเอยีดค่าอาหาร จ านวนคน  

                           มือ้ละ วนัละ   จ านวนเงนิตวัเลข และตวัอกัษร ลายมอืชื่อผูร้บัเงนิ 

                       -  ส าเนาบตัรประชาชนของผูร้บัจา้ง 

                       -  เอกสารอื่น ๆ ทีป่ระกอบเป็นหลกัฐานการด าเนินโครงการ 

                ๒.๒  ค่าสมนาคุณวทิยากร 

                        -  ใบส าคญัรบัเงนิของวทิยากร (ผูจ้่ายเงนิตอ้งเป็นบุคคลเดยีวกนักบัผูย้มืเงนิ) 

                        -  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน / ส าเนาบตัรประจ าตวัขา้ราชการ 

                        -  ตารางก าหนดการ  โดยระบุชื่อวทิยากรไวอ้ยา่งชดัเจน 

                        -  หนงัสอืเชญิวทิยากร หนงัสอืตอบรบัของวทิยากร  (กรณวีทิยากรเป็นเจา้หน้าที่ 

                            ของรฐัตอ้งมหีนงัสอืตอบรบัจากหน่วยงานตน้สงักดัดว้ย) 

                         -  เอกสารอื่น ๆ ทีป่ระกอบเป็นหลกัฐานการด าเนินโครงการ 

                 ๒.๓  ค่าพาหนะ  ค่าเบีย้เลีย้ง และค่าเช่าทีพ่กั 

                         -  แบบรายงานการเดนิทางไปราชการ 

                         -  หนงัสอืขออนุมตัไิปราชการ 

                         -  การเขา้รว่มอบรม สมัมนา หรอืประชุมเชงิปฏบิตักิาร  หากผูจ้ดัโครงการมกีาร 

                             เลีย้งอาหารกลางวนั / อาหารเยน็  และโรงแรมมจีดัอาหารเชา้ให ้  ตอ้งหกัค่า 

                             เบีย้เลีย้งออกดว้ย 

                         -  ใบเสรจ็รบัเงนิค่าหอ้งพกั โดยแจงรายละเอยีดทีพ่กั (จ านวนหอ้งพกัคู่หรอืเดีย่ว  

                             กีห่อ้ง ราคาหอ้งละเท่าไร   จ านวนเงนิตวัเลขและตวัอกัษร  ลายมอืชื่อผูร้บัเงนิ 

                         -  ใบแจง้รายการโรงแรม (FOLIO)   

                         -  การเช่าทีพ่กัในอตัราหอ้งพกัคู่  ทีผู่เ้ดนิทางใช้สทิธเิบกิค่าใชจ้า่ยในการเดนิทางต่าง

สงักดักนั แต่ตอ้งใชใ้บเสรจ็รบัเงนิและใบแจง้รายการของโรงแรมชุดเดยีวกนั ใหป้ฏบิตั ิดงันี้ 

                          -  ใหผู้ใ้ชส้ทิธฝ่ิายหนึ่งใชต้น้ฉบบั อกีฝ่ายหน่ึงใชส้ าเนาภาพถ่ายทีผู่ใ้ชส้ทิธริบัรองส าเนา 
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ถูกตอ้ง  โดยใหบ้นัทกึแนบทา้ยใบแจง้รายการของโรงแรมระบุว่ารายการใดทีฝ่่ายหนึ่งฝ่ายใดจะเป็นผูเ้บกิ ฝ่าย

เดยีวและรายการใดทัง้คู่จะเป็นผูเ้บกิฝ่ายละเป็นจ านวนเท่าไร  ทัง้ตน้ฉบบัส าเนาภาพถ่าย และลงลายมอืชื่อ

ของผูใ้ชส้ทิธทิัง้คู่ในแต่ละฉบบั 

                             -   เอกสารอื่น ๆ ทีป่ระกอบเป็นหลกัฐานการเบกิ 

                     ๒.๔  การเบกิค่าโดยสารเครือ่งบนิ ใหป้ฏบิตัติามหนงัสอืกระทรวงการคลงัที ่กค ๐๔๐๙.๖/ว 

๑๐๑ ลงวนัที ่ ๙ กนัยายน  ๒๕๔๙  เรือ่งการเบกิจ่ายค่าโดยสารเครือ่งบนิภายในประเทศ 

                             ๒.๔.๑   กรณใีหบ้รษิทัตวัแทนจ าหน่ายออกบตัรโดยสารใหก่้อน ใชใ้บแจง้หนี้ของ 

                                        บรษิทั เป็นหลกัฐาน ในการเบกิจ่ายเงนิ 

                             ๒.๔.๒   กรณจีา่ยเงนิสด ใชห้ลกัฐานประกอบการเบกิจ่าย ดงันี้ 

                                         -  ใบเสรจ็รบัเงนิ 

                                         -  บตัรโดยสาร 

                              ๒.๔.๓   กรณซีือ้ E-Ticket ใชห้ลกัฐานประกอบการเบกิจ่าย ดงันี้ 

                                          -  ใชใ้บรบัเงนิทีแ่สดงรายละเอยีดการเดนิทาง (Itinerary Receipt) 

รายละเอยีด ดงันี้    รายชื่อสายการบนิ วนัทีอ่อก ชื่อ – สกุล ผูเ้ดนิทาง   ตน้ทาง-ปลายทาง  เลขทีเ่ทีย่วบนิ 

วนัเวลาทีเ่ดนิทาง  จ านวนเงนิค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ จ านวนเงนิรวม 

                     ๒.๕  กรณเีบกิค่าธรรมเนียมผ่านทาง (ทางด่วน) เบกิไดเ้ฉพาะรถราชการเท่านัน้ 

                             -  แบบรายงานการเดนิทางไปราชการ 

                             -  หนงัสอือนุมตัใิหใ้ชร้ถยนตส์่วนกลาง 

                             -  ใบเสรจ็ค่าผ่านทางด่วน 

                      ๒.๖  กรณคี่าตอบแทนวทิยากรสอนอสิลามรายชัว่โมง 

                              - โครงการสอน 

                              - หนงัสอืเชญิวทิยากร 

                              -  หนงัสอืตอบรบัจากวทิยากร 

                              -  ส าเนาบตัรประชาชนของวทิยากร 

                              -  บนัทกึขอ้ตกลงการจา้ง 

                              -  ตารางการเรยีนการสอน 

                              -  บญัชรีายชื่อลงเวลามาท างาน 

                              -  รายงานผลการปฏบิตังิาน 

                              -  แบบประเมนิผลการปฏบิตังิาน 

                              -  ใบส าคญัรบัเงนิ  (ผูจ้า่ยเงนิต้องเป็นบุคคลเดยีวกนักบัผูย้มืเงนิราชการ) 
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                      ๒.๗   ค่าพาหนะรบั-ส่งนกัเรยีน  (โรงเรยีนยบุรวม)   

                              -  รายงานขอจา้งตามระเบยีบพสัดุฯ 

                              -  ใบสัง่จา้ง  ผูร้บัจา้งตอ้งเป็นเจา้ของรถ 

                                   (ตดิอากรแสตมป์ ๑,๐๐๐.-บาท ต่อ ๑ บาท) มเีศษใหต้ดิเพิม่อกี  ๑.-บาท) 

                               -  ใบเสรจ็รบัเงนิ  และหนงัสอืส่งมอบงาน 

                               -  ใบตรวจรบัพสัดุ 

                               -  ส าเนาบตัรประชาชนผูร้บัจา้ง  

                               -  ส าเนาใบขบัขีข่องผูข้บัขีร่ถ 

                               -  ส าเนาหน้าสมดุจดทะเบยีนรถ  (ตอ้งเป็นบุคคลเดยีวกนักบัผูร้บัจา้ง) 

๙.  ขัน้ตอนการส่งใช้เอกสารใบส าคญั    

               ๑.   ผูย้มืเงนิราชการ  ส่งเอกสารหลกัฐานหกัลา้งเงนิยมื ใหก้ลุ่มบรหิารงานการเงนิและสนิทรพัย ์ 

เพื่อส่งใหเ้จา้หน้าทีก่ารเงนิ เพื่อออกใบรบัใบส าคญัทุกครัง้ และออกใบเสรจ็รบัเงนิ (กรณมีเีงนิเหลอืส่งคนื)  

ระยะเวลา 

               ๒.  กรณมีเีงนิสดคงเหลอืส่งคนื   เจา้หน้าทีก่ารเงนิ  ออกใบเสรจ็รบัเงนิ  ส่งเอกสารใหเ้จา้หน้าที่

บญัช ีเพื่อบนัทกึรายการบญัชปีระจ าวนั โดยเงนิสดคงเหลอืทุกสิน้วนัท าการตามบญัชตีอ้งตรงกบัสมดุเงนิสด

คงเหลอืประจ าวนั  รวมทัง้เจา้หน้าทีบ่ญัชตีอ้งบนัทกึรายการบญัชใีนระบบน าส่งของ GFMIS   

                ๓.  เจา้หน้าทีก่ารเงนิ  น าเอกสารหลกัฐานประกอบการหกัลา้งเงนิยมื มาตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ครบถว้น ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ   ซึง่แยกออกเป็น ๒ กรณี 

                      ๓.๑  กรณพีบขอ้ผดิพลาด  เจา้หน้าทีก่ารเงนิผูต้รวจสอบแจง้ขอ้ทกัทว้ง ใหป้ฏบิตัติาม

ทกัทว้งภายใน ๓ วนั นบัจากวนัทีไ่ดร้บัทราบแจง้  หากไมด่ าเนินการตามระยะเวลาดงักล่าว  กลุ่มบรหิารงาน

การเงนิและสนิทรพัยด์ าเนินการ ดงันี้ 

                              ๓.๑.๑  ท าหนังสอืเตอืน จ านวน ๑ ครัง้  

                              ๓.๑.๒  หากไมป่ฏบิตั ิ ด าเนินการรายงานเสนอท่านผูอ้ านวยการ รบัทราบ 

                              ๓.๑.๓  เสนอขออนุมตัทิ่านผูอ้ านวยการ หกัเงนิเดอืนตามจ านวนเงนิทีย่มื  

                      ๓.๒  กรณไีมพ่บขอ้ผดิพลาด  เจา้หน้าทีก่ารเงนิผูต้รวจสอบเอกสารหลกัฐาน เสนอออก 
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ใบรบัใบส าคญั  พรอ้มเสนอมผีูอ้ านาจอนุมตั ิลงนาม 

                          ๓.๓  ส่งเอกสารหลกัฐานส าคญัหกัลา้งหนี้เงนิยมืทัง้หมด ใหก้บังานบญัชี 

                  ๔.   ผูย้มืเงนิราชการ ส่งเอกสารหลกัฐานค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการ เกนิกว่า ๑๕ วนั 

นบัแต่วนักลบัมาถงึ  กลุ่มบรหิารงานการเงนิและสนิทรพัย ์ด าเนินการ ดงันี้ 

                        ๔.๑  ท าหนงัสอืเตอืน จ านวน  ๑ ครัง้  

                        ๔.๒  หากไม่ปฏบิตั ิ รายงานเสนอท่านผูอ้ านวยการ รบัทราบ 

                        ๔.๓  เสนอขออนุมตัทิ่านผูอ้ านวยการ หกัเงนิเดอืนตามจ านวนเงนิทีย่มื  

                   ๕.  ผูย้มืเงนิราชการ  ส่งเอกสารหลกัฐานใชจ้่ายในการฝึกอบรม การประชุมหรอืการสมัมนา 

เกนิกว่า ๓๐ วนั นบัจากวนัทีไ่ดร้บัเงนิ  กลุ่มบรหิารงานการเงนิและสนิทรพัย ์ด าเนินการ ดงันี้ 

                         ๕.๑  ท าหนงัสอืเตอืน จ านวน  ๑ ครัง้  

                         ๕.๒  หากไม่ปฏบิตั ิ รายงานเสนอท่านผูอ้ านวยการ รบัทราบ 

                         ๕.๓  เสนอขออนุมตัทิ่านผูอ้ านวยการ หกัเงนิเดอืนตามจ านวนเงนิทีย่มื  
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บทท่ี  ๓  

แบบฟอรม์ ต่าง ๆ 

ผูย้ืมเงินยื่นสญัญา 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรพัย ์

เจ้าหน้าท่ีการเงิน ตรวจสอบความ 

ถกูต้อง ควบคมุการใช้จา่ยเงิน ไม่ถกูต้องส่งคืนผู้

ยืมแก้ไข 

เงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ  

ท่ีอยูใ่นระบบ GFMIS 

เงินนอกงบประมาณ  

ท่ีไม่อยู่ในระบบ GFMIS 

เงินทดรองราชการ 

เสนอขออนุมติัผูมี้ 

อ านาจอนุมติั 

วางฎีกาเบิกเงิน 

เสนอขออนุมติัผูมี้ 

อ านาจอนุมติั 

เขียนเชค็ 

กรมบญัชีกลางอนุมติั 

ใช้เวลา 2 วนั 

เสนอขออนุมติัผูมี้อ านาจอนุมติั 

เขียนเชค็ 

เขียนเชค็เสนอผูมี้อ านาจ 

ลงนามอนุมติั 

ใช้เวลา2วนั 

ใชเ้วลา 1 วนั 

ใช้เวลา  5  วนั 

เบิกจ่ายจากเงินทดรองราชการ  ใช้ระยะเวลาปฏิบติังานเฉล่ีย 3 วนั 

เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณท่ีอยู่ในระบบ GFMIS ใช้เวลาปฏิบติังานเฉล่ีย 6 วนั 

เบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณท่ีไม่อยู่ในระบบ GFMIS ใช้เวลาปฏิบติังานเฉล่ีย  3 วนั 
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สญัญายืมเงิน 
                                                                                                                                                เลขที ่.................... 

ย่ืนต่อ    ผูอ้ านวยการส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาพระนครศรอียธุยา เขต ๑  วนัครบก าหนด.................... 
 

               ขา้พเจา้                                                    ต าแหน่ง                                                  .                 
สงักดั                                                                                                                                     .   
มคีวามประสงคข์อยมืเงนิจาก                                                                                                    .  
เพือ่เป็นคา่ใชจ้่ายในการ                                                                                                            .   
ดงัรายละเอยีดต่อไปนี้  

รายการ  จ านวนเงนิ   

  
 

 
 
 

 
 
 
 
 

รวมทั้งสิ้น    
ตวัอกัษร          (                                                        )   
          ขา้พเจา้สญัญาว่าจะปฏบิตัติามระเบยีบของทางราชการทุกประการ  และจะน าใบส าคญัจ่ายทีถู่กตอ้งพรอ้มทัง้เงนิเหลอื  (ถา้
ม)ี  สง่ใชภ้ายในก าหนดการเบกิจ่ายเงนิจากคลงัคนื  ภายใน ........... วนั นบัตัง้แต่วนัทีไ่ดร้บัเงนิยมืนี้ถา้ขา้พเจา้ไม่สง่ตามก าหนด  
ขา้พเจา้ยนิยอมใหห้กัเงนิเดอืน ค่าจา้ง เบีย้หวดั บ านาญหรอืเงนิอื่นทีข่า้พเจา้พงึไดร้บัจากทางราชการชดใชเ้งนิทีย่มืจนครบถว้นทนัที 
ลงชื่อ ......................................................................        วนัที ่................................................................. 
 

เสนอ      ผูอ้ านวยการส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาพระนครศรอียธุยา เขต ๑ 
              ไดต้รวจสอบแลว้เหน็สมควรอนุมตัใิหย้มืตามใบยมืฉบบันี้  จ านวน                            - บาท 
ตวัอกัษร   (                                                              ) 
ลงชื่อ .................................................................  เจา้หน้าที ่     วนัที ่................................................................ 
 

ค าอนุมติั 
        อนุมตัใิหย้มืตามเงื่อนไขขา้งตน้ได ้ เป็นเงนิ                         .-บาท   (                                           ) 
ลงชื่อ ..............................................................  ผูอ้นุมตั ิ   วนัที ่........................................................... 
 

ใบรบัเงิน 
            ไดร้บัเงนิยมืจ านวนเงนิ                       .-  บาท   (                                                    )  ไปถูกตอ้ง 
ลงชื่อ ...............................................................  ผูร้บัเงนิ     วนัที ่........................................................... 
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รายการส่งใช้เงินยืม 

 
 

ครัง้
ท่ี 

วนั เดือน 
ปี 

รายการส่งใช้ 
คงค้าง 

ลายมือช่ือผูร้บั
เงิน 

ใบส าคญัเลขท่ี เงินสดหรือ
ใบส าคญั 

จ านวน
เงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 

หมายเหตุ  ๑.  ยืน่ต่อผูอ้ านวยการกองคลงั  หวัหน้ากองคลงั  หวัหน้าแผนกคลงั   หรอืต าแหน่งอื่นใดที่
ปฏบิตังิาน เช่นเดยีวกนั แลว้แต่กรณี 
             ๒.  ใหร้ะบุชื่อส่วนราชการทีจ่า่ยเงนิยมื 

๓. ระบุวตัถุประสงคท์ีจ่ะน าเงนิยมืไปใชจ้่าย 
๔. เสนอต่อผูม้อี านาจอนุมตั ิ
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สญัญาเงนิยมืเลขที…่...................................................วนัที.่...........................................................สว่นที ่ 1 

ชือ่ผูย้มื.............................................................จ านวนเงนิ...... ..............................................บาท  

                                                                                                                                  แบบ 8708 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
                   ท าการ ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาพระนครศรอียธุยา เขต 1 
                               วนัที.่................เดอืน......................พ.ศ. ................ 
 

เรือ่ง  ขออนุมตัเิบกิคา่ใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการ 
เรยีน  ผูอ้ านวยการส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาพระนครศรอียธุยา เขต 1 
 

 ตามค าสัง่/บนัทกึที.่..............................................ลงวนัที.่............................................ไดอ้นุมตัใิห ้
ขา้พเจา้...............................................................................ต าแหน่ง.......................................................... 
สงักดั ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาพระนครศรอียธุยา เขต 1 พรอ้มดว้ย
.................................................................................................... ........................................เดนิทางไปปฏบิตัิ
ราชการ................................................................................................................... ..........................โดยออก
เดนิทางจาก 
 บา้นพกั   ส านกังาน   ประเทศไทย ตัง้แต่วนัที.่........เดอืน....................พ.ศ. ........ เวลา..........และกลบัถงึ 
 บา้นพกั   ส านกังาน   ประเทศไทย วนัที.่...........เดอืน.............พ.ศ. .........เวลา............รวมเวลาไป 
ราชการครัง้นี้................วนั............................ชัว่โมง 
 

 ขา้พเจา้ขอเบกิคา่ใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการส าหรบั    ขา้พเจา้     คณะเดนิทาง ดงันี้ 
คา่เบีย้เลีย้งเดนิทางประเภท........................................จ านวน...............วนั     รวม.........................บาท 
คา่เชา่ทีพ่กัประเภท.....................................................จ านวน..............วนั     รวม..........................บาท 
คา่พาหนะ...................................................................................                รวม............... ...........บาท 
คา่ใชจ้่ายอืน่...........................................................................................      รวม..........................บาท  
                                      รวมทัง้สิน้.......................................บาท 
จ านวนเงนิ(ตวัอกัษร)....................................................................................................... 
 
 

        ขา้พเจา้ขอรบัรองว่ารายการทีก่ล่าวมาขา้งตน้เป็นความจรงิ และหลกัฐานการจ่ายทีส่ง่มาดว้ย จ านวน............
ฉบบั รวมทัง้จ านวนเงนิทีข่อเบกิถกูตอ้งตามกฎหมายทุกประการ 
 
 
 

                                  ลงชือ่.......................................................ผูข้อรบัเงนิ 
                                              (..............................................................) 
                                  ต าแหน่ง............................................................ 
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ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเบกิเงนิจ่ายเงนิทีแ่นบถกูตอ้ง
แลว้เหน็ควรอนุมตัใิหเ้บกิจา่ยได ้
     ลงชือ่..................................................... 
              (....................................................) 
     ต าแหน่ง....................................................... 
     วนัที.่...................................................... 

อนุมตัใิหจ้่ายได ้
 
     ลงชือ่..................................................... 
              (................................................) 
     ต าแหน่ง.................................................... 
     วนัที.่......................................................... 

 

 ไดร้บัเงนิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ จ านวน.....................................................บาท 
(.............................................................................) ไวเ้ป็นการถกูตอ้งแลว้ 
 
     ลงชือ่...................................................ผูร้บัเงนิ            ลงชือ่................................................ผูจ้า่ยเงนิ                                                                                                                                       
           (....................................................)                (...................................................)            
     ต าแหน่ง...................................................           ต าแหน่ง......................................................   
     วนัที.่...........................................                     วนัที.่........................................... 
จากเงนิยมืตามสญัญาเลขที.่............................................วนัที.่................................................. ............. 
 

หมายเหตุ....................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ..................................................
............................................................................................................................. ..................................................
...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ..................................................
............................................................................................................................. ..................................................
............................................................................................................. 
............................................................................................................................. ...................................... 
................................................................................................................................................. ................... 
 

ค าชีแ้จง้  1. กรณีเดนิทางเป็นหมูค่ณะและจดัท าใบเบกิคา่ใชจ้่ายรวมฉบบัเดยีวกนั หากระยะเวลาในการเริม่ตน้และ
สิน้สดุการ   เดนิทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกนั ใหแ้สดงรายละเอยีดของวนั เวลาทีแ่ตกต่างกนัของบุคคลนัน้ในชอ่ง
หมายเหต ุ
 2. กรณียืน่ขอเบกิเงนิใชจ้่ายรายบุคคล ใหผู้ข้อรบัเงนิเป็นผูล้งลายมอืชือ่ผูร้บัเงนิและวนั เดอืน ปี ทีร่บัเงนิ 
กรณีทีม่กีาร     ยมืเงนิใหร้ะบวุนัทีท่ีไ่ด้รบัเงนิยมื เลขทีส่ญัญายมืและวนัทีอ่นุมตัเิงนิยมืดว้ย 
 3. กรณียืน่ขอเบกิคา่ใชจ้่ายรวมเป็นหมูค่ณะ ผูข้อรบัเงนิมติอ้งลงลายมอืชือ่ในชอ่งผูร้บัเงนิ ทัง้นี้ ใหผู้ม้สีทิธิ ์
แต่ละคนลงลายมอืชือ่ 
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                                                                                                                                                          แบบ บก.111 

ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน 
กระทรวงศกึษาธกิาร ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
  ส านักงานเขตพ้ืนการศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยธุยา เขต 1 
 
วนั เดือน 

ปี 
รายละเอียด จ านวนเงิน หมายเหตุ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

รวมทัง้ส้ิน   
 
รวมทัง้สิน้ (ตวัอกัษร)....................................................................................................... ....................................... 
 

 ขา้พเจา้ขอรบัรองว่ารายจ่ายดงักล่าวขา้งตน้ไมอ่าจเรยีกใบเสรจ็รบัเงนิจากผูร้บัไดแ้ละขา้พเจา้ไดจ้า่ยไปใน
งานของทางราชการโดยแท ้ตัง้แต่วนัที.่.......เดอืน..................พ.ศ. ...........ถงึวนัที.่........เดอืน...............พ.ศ. 
............. 
 
                                                  (ลงชือ่)........................................................................ 
                                                               ต าแหน่ง............................................. 
                                                                วนัที.่..........เดอืน......................พ.ศ. ................ 
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                                                                     หลกัฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                        สว่นที ่2 
    ช่ือส่วนราชการ................................................................จงัหวดั พระนครศรีอยุธยา                        แบบ 8708 
  ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ.....................................................ลงวนัท่ี............เดือน............................พ.ศ. ...............  
 

ล าดบั
ท่ี 

ช่ือ ต าแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือช่ือ 
ผู้รบัเงิน 

วนั เดือนปี 
ท่ีรบัเงิน 

หมายเหตุ ค่าเบีย้
เล้ียง 

ค่าเช่าท่ี
พกั 

ค่า
พาหนะ 

ค่าใช้จ่าย
อ่ืน 

           
           
           
           
           
           

รวมเงิน 
     ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี............วนัท่ี

.............. 
 

จ านวนเงนิรวมทัง้สิน้ (ตวัอกัษร)....................................................................                                          ลงชือ่..................................................ผูจ้่ายเงนิ 
                              (.....................................................) 
                       ต าแหน่ง.................................................... 
ค าช้ีแจง1. คา่เบีย้เลีย้งและคา่เชา่ทีพ่กัใหร้ะบุอตัราวนัละและจ านวนวนัทีข่อเบกิของแต่ละบุคคลในชอ่งหมายเหตุ                          วนัที.่................................   
 2. ใหผู้ม้สีทิธแิต่ละคนเป็นผูล้งลายมอืชือ่ผูร้บัเงนิและวนัเดอืนปีทีไ่ดร้บัเงนิ กรณีเป็นการ รบัจากเงนิยมื ใหร้ะบุวนัทีไ่ดร้บัจากเงนิยมื 
 3. ผูจ้่ายเงนิ หมายถงึ ผูท้ีข่อยมืเงนิจากทางราชการและจา่ยเงนิยมืนัน้ใหแ้กผู่เ้ดนิทางแต่ละคนเป็นผูล้งลายมอืชือ่ผูจ้่ายเงนิ  
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                                                                                                                                                                                                                        สว่นที ่5 
                                 แบบ 8705 

ใบแนบค าขอเบิกค่าเบีย้เลีย้งเดินทางและค่าเช่าท่ีพกัในการเดินทางไปราชการ 

คา่ใชจ้่าย 
ประเภท ระหว่าง  

วนัที ่- วนัที ่
จ านวน 
วนั 

อตัรา 
วนัละ 

จ านวน 
คน 

จ านวนเงนิ รวมเงนิ สถานทีอ่บรม 
เอกสาร 
ล าดบัที ่

หมายเหต ุ
ก ข เหมาจ่าย 

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             

        
       ลงชือ่...............................................ผูข้อเบกิ 
       (....................................................................) 
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ใบส ำคัญรับเงิน 
 
 

                         
 
                                                                              วันที่ .       เดือน                 พ.ศ.             .         
 
           ข้าพเจ้า                                                อยู่บ้านเลขท่ี .                                                 .  
ต าบล/แขวง                        อ าเภอ/เขต                                  จังหวัด                                       .                        
ได้รับเงินจาก                                                             ดังรายการต่อไปนี้ 
 
 

รายการ จ านวนเงิน 
ค่าตอบแทนวิทยากร   
   
   
   
   
   
                                                                                                    บำท   
 
 

                     จ านวนเงิน  (                                               .) 
 
 

                                                 (ลงชื่อ)...................................................................  ผู้รับเงิน 
                                                               (                                                  ) 

 
 

                                                                  (ลงชื่อ).....................................................................  ผู้จ่ายเงิน 
                                                               (                                            ) 
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ใบส ำคัญรับเงิน 
ส ำหรับวิทยำกร 

 

   ชื่อส่วนรำชกำรผู้จัดฝึกอบรม                                                                                          . 
   โครงกำร / หลักสูตร                                                                                                       .                       
 
                                                                              วันที่ .       เดือน                 พ.ศ.             .         
 
           ข้าพเจ้า                                                อยู่บ้านเลขท่ี .                                                 .  
ต าบล/แขวง                        อ าเภอ/เขต                                  จังหวัด                                       .                        
ได้รับเงินจาก                                                             ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จ านวนเงิน 
ค่าตอบแทนวิทยากร   
   
   
   
   
   
                                                                                                    บำท   
 
 

                     จ านวนเงิน  (                                               .) 
 

                                                 (ลงชื่อ)...................................................................  ผู้รับเงิน 
                                                                 (                                            ) 

 
                                                                  (ลงชื่อ).....................................................................  ผู้จ่ายเงิน 
                                                               (                                            ) 
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แบบใบส าคญัรบัเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบคุคลภายนอก 

ชือ่สว่นราชการผูจ้ดัฝึกอบรม................................................................................ โครงการ/หลกัสตูร  ....................... ............................................................. 

วนัที.่..... เดอืน ................ พ.ศ. ............ ถงึวนัที ่....... เดอืน .................. พ.ศ. ........... จ านวนผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม/ผูส้งัเกตการณ์ รวมทัง้สิน้......................................... 

ผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม / ผูส้งัเกตการณ์ ไดร้บัเงนิจากกรม .............................................................. ........................ กระทรวง ................................................................... 

ปรากฏรายละเอยีดดงันี้ 

ล าดบั
ท่ี 

ช่ือ – สกลุ ท่ีอยู ่ ค่าอาหาร 
(บาท) 

ค่าเช่าท่ีพกั 
(บาท) 

ค่าพาหนะ 
(บาท) 

รวมเป็นเงิน 
(บาท) 

วนั เดือน ปี 
ท่ีรบัเงิน 

ลายมือช่ือผูร้บั
เงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

     

    

                                                                       

 

รวมเป็นเงินทัง้ส้ิน 

ลงชือ่ .................................................................. ผู้จา่ยเงนิ 

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

      ต าแหน่ง ............................................................... 
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บทท่ี  ๔ 

                                     กฎหมาย ระเบียบ  

 

➢  ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุม 

    ระหว่างประเทศ  พ.ศ. ๒๕๔๙ 

➢ ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุม 

    ระหว่างประเทศ (ฉบบัที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ 

➢ ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุม 

    ระหว่างประเทศ (ฉบบัที ่๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 

      @  หนงัสอื  ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน   ที ่ศธ ๐๔๐๐๒/ว๒๘๑๒   ลง

วนัที ่๒๙ กนัยายน ๒๕๕๗  “เรือ่ง  หลกัเกณฑก์ารเบกิจา่ยค่าใชจ้า่ยในการฝึกอบรม และ

ค่าใชจ้่ายในการจดังาน  ส าหรบัหน่วยงานในสงักดัส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้

พืน้ฐาน 
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บทท่ี  ๕ 

สาระน่ารู้ / ข้อหารือท่ีควรทราบ 

ข้อหารือ/ประเดน็ท่ีสอบถาม
กรมบญัชีกลาง 

ตอบข้อหารือ ระเบียบ กฎหมายท่ีอ้างอิง 

๑. กรณีหน่วยงานภายนอกกรมฯ 
จดัอบรม และเชญิเจา้หน้าทีข่อง
กรมฯ เป็นวทิยากร จะสามารถ
เบกิคา่ใชจ้่ายตามระเบยีบ
ฝึกอบรมไดห้รอืไม่ 

➢ เบกิได ้กรณีหน่วยงานภายนอกกรมฯ 
ซึง่เป็นผูจ้ดั ไมจ่ดัอาหาร ทีพ่กั 
ยานพาหนะทัง้หมด หรอืบางสว่น โดย
เจา้หน้าทีข่องกรมฯ ซึง่ไปเป็น
วทิยากรสามารถเบกิไดต้ามอตัรา
ระเบยีบของพระราชกฤษฎกีาเดนิทาง
ไปราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ และ 

➢ เบกิไมไ่ด ้กรณีหน่วยงานภายนอก
กรมฯ ซึง่เป็นผูจ้ดั ไดจ้ดัอาหารทีพ่กั 
ยานพาหนะทัง้หมด หรอืบางส่วน 
ตามคา่ใชจ้่ายทีผู่จ้ดัออกใหแ้ลว้ 

➢ ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ย
คา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรม การจดั
งาน และการประชมุระหว่าง
ประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ 

➢ พระราชกฤษฎกีาคา่ใชจ้่ายใน
การเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๖ 

๒. กรณีกรมฯ เป็นผูจ้ดัอบรม และ
เชญิวทิยากรจากภายนอก โดย
กรมฯ ไดจ้ดัทีพ่กัใหว้ทิยากรแลว้ 
แต่วทิยากรไมพ่กั ไปหาทีพ่กัเอง
จะน าคา่ใชจ้่ายคา่ทีพ่กัของ
วทิยากรมาเบกิไดห้รอืไม่ 

➢ ไมไ่ด ้เนื่องจากวทิยากรทราบอยูแ่ลว้
ว่าผูจ้ดัไดจ้ดัทีพ่กัให ้และเบกิในอตัรา
การฝึกอบรม แต่วทิยากรไมพ่กัเองถอื
ว่าสละสทิธิ ์หากวทิยากรจะน าไปเบกิ
ตน้สงักดักต็อ้งมหีนงัสอืรอ้งขอจากผู้
จดัว่าใหเ้บกิตน้สงักดั จงึจะกระท าได ้

➢ ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ย
คา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรม การจดั
งาน และการประชมุระหว่าง
ประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ 
 

๓. การเบกิคา่สมนาคณุวทิยากรเกนิ
กว่าอตัราทีร่ะเบยีบก าหนดจะได้
หรอืไม่ 

➢ ได ้ในกรณีทีจ่ าเป็นตอ้งใชว้ทิยากรทีม่ี
ความรู ้ความสามารถ และประสบ 
การณ์เป็นพเิศษ เพือ่ประโยชน์ในการ
ฝึกอบรม โดยตอ้งใหห้วัหน้าสว่นราช 
การเจา้ของงบประมาณเป็นผูอ้นุมตั ิ

➢ ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ย
คา่ใชจ้่ายในการฝึก อบรม การ
จดังาน และการประชมุระหว่าง
ประ เทศ พ.ศ.๒๕๔๙ ข้อ ๑๖
(๒) (ค) 

➢  
๔. การเบกิคา่สมนาคณุวทิยากร

กรณีทีเ่ชญิวทิยากรบรรยาย ๕ 
วนัแต่วทิยากรบรรยายไมไ่ด ้๒ 
วนั ซึง่ท าใหว้ทิยากรตอ้งเสยีเวลา  
และคา่ทีพ่กั จะเบกิคา่วทิยากรได ้
เตม็ ๕ วนั หรอืไม ่

 
 

➢ ไมไ่ด ้เนื่องจากตอ้งเบกิตามชัว่โมงการ
ฝึกอบรมทีบ่รรยายจรงิ 

➢ ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ย

คา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรม การจดั

งาน และ การประชมุระหว่าง

ประเทศ  พ.ศ.๒๕๔๙ ขอ้ ๑๖  
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ข้อหารือ/ประเดน็ท่ีสอบถาม 
กรมบญัชีกลาง  

ตอบข้อหารือ  ระเบียบ กฎหมายท่ีอ้างอิง 

๕. คา่โล่ ถอืเป็นคา่ใชจ้า่ย ไดห้รอืไม่ ➢ เบกิได ้ส าหรบัขา้ราชการหรอื 
ลกูจา้งประจ าทีเ่กษยีณอาย ุหรอืผูใ้ห้
ความชว่ยเหลอื หรอืควรไดร้บัการยก 
ยอ่งจากทางราชการ (ท าคณุประโยชน์
ใหส้ว่นราชการ)   

➢ ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่า ดว้ย

คา่ใชจ้่ายในการ ฝึกอบรม การจดั

งาน และ การประชมุระหว่าง

ประเทศ  พ.ศ.๒๕๔๙ ขอ้ ๑๒ 

ล าดบั๙ 

ตอบข้อหารือ 

๖. การจดัอบรมมผีูเ้ขา้รบัการอบรม
มากกว่าเป้าหมายทีเ่ราตัง้ไว ้
สามารถเบกิคา่ใชจ้่ายส าหรบัผู้
เขา้รบัการอบรมสว่นทีม่าเกนิได้
หรอืไม ่ หากในโครงการระบุวา่
สามารถถวัจา่ยกนัได ้และไมเ่กนิ
งบประมาณทีต่ัง้ไวส้ าหรบั
โครงการดงักล่าว 

➢ สามารถเบกิคา่ใชจ้่ายส าหรบัผูเ้ขา้รบั
การอบรมสว่นทีม่าเกนิได ้หากอยู่
ภายในงบประมาณทีไ่ดร้บัอนุมตัติาม
โครงการ โดยตอ้งขออนุมตัเิพิม่เตมิ
จากหวัหน้าสว่นราชการกอ่น 

➢ ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ย

คา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรม การจดั

งาน และการประชมุระหว่าง

ประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙  

 

๗. คา่เชา่หอ้งประชมุในการจดัอบรม
ตอ้งปฏบิตัติามระเบยีบส านกั
นายกรฐัมนตรวี่าดว้ยการพสัดุ 
พ.ศ.๒๕๓๕ และแกไ้ขเพิม่เตมิ
หรอืไม่ 

➢ การเชา่หอ้งประชมุตอ้งปฏบิตัติาม
ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ย
การพสัดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และแกไ้ข
เพิม่เตมิเนื่องจากไมไ่ดร้บัการยกเวน้ 

➢ หนงัสอืกรมบญัชกีลาง ที ่กค
(กวพ)๐๔๒๑.๓/ว ๑๙๓ ลงวนัที ่
๘ มถิุนายน ๒๕๕๒ เรือ่งการ
ยกเวน้ไมต่อ้งปฏบิตัติามระเบยีบ
ส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยการ
พสัดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และแกไ้ข 
เพิม่เตมิ 

๘. ในการจดัอบรมคา่ใชจ้่าย 
อะไรบา้งทีไ่มต่อ้งปฏบิตัติาม
ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวีา่ 
ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และ 
แกไ้ขเพิม่เตมิ 

➢ คา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรมทีไ่ม่ตอ้ง 
ปฏบิตัติามระเบยีบส านกั 
นายกรฐัมนตรวี่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.
๒๕๓๕ และแกไ้ขเพิม่เตมิ ไดแ้ก ่ 
คา่อาหาร คา่อาหารว่าง และ เครือ่งดื่ม 
และคา่เชา่ทีพ่กั โดยใหเ้บกิ ไดเ้ทา่ที่
จ่ายจรงิไมเ่กนิอตัราที่
กระทรวงการคลงัก าหนด  
 
 
 
 
 

➢ หนงัสอืกรมบญัชกีลาง ที ่กค
(กวพ) ๐๔๒๑.๓/ว ๑๙๓ ลงวนัที ่
๘ มถิุนายน ๒๕๕๒ เรือ่งการ 
ยกเวน้ไมต่อ้งปฏบิตัติามระเบยีบ 
ส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยการ 
พสัดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และแกไ้ข
เพิม่เตมิ และตามระเบยีบ 
กระทรวงการคลงัว่าดว้ย
คา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรม การจดั
งานและการประชมุ 
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ข้อหารือ/ประเดน็ท่ีสอบถาม 
กรมบญัชีกลาง  

ตอบข้อหารือ  ระเบียบ กฎหมายท่ีอ้างอิง 

  ระหว่างประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ ขอ้ ๑๕ 
 

๙. วทิยากรทีเ่ป็นบุคลากรของรฐัแต่
เป็นวทิยากรทีม่คีวามรู้
ความสามารถ และประสบการณ์
เป็นพเิศษ สามารถเบกิคา่วยิากร
สงูกว่าอตัราทีก่ าหนดไดห้รอืไม่ 

➢ สามารถเบกิสงูกว่าอตัราทีก่ าหนดให ้ ➢ กรณีทีจ่ าเป็นตอ้งใชว้ทิยากรทีม่ี

ความรู ้ความสามารถ และ

ประสบการณ์เป็นพเิศษ เพือ่

ประโยชน์ในการฝึกอบรมตาม

โครงการหรอืหลกัสตูรทีก่ าหนด 

จะใหว้ทิยากรไดร้บัคา่สมนาคณุ

วทิยากรสงูกว่าอตัราทีก่ าหนดได ้

ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัว่า

ดว้ยคา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรม 

การจดังาน และการประชมุ

ระหว่างประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙  

ขอ้ ๑๖(๒) (ค) 

 

๑๐. เดนิทางไปเขา้รว่มโครงการ
ฝึกอบรมแต่ตอ้งเดนิทางมา
ล่วงหน้ากอ่นวนัฝึกอบรมจะเบกิ
คา่เบีย้เลีย้งและทีพ่กัอยา่งไร 

➢ การเบกิเบีย้เลีย้ง เบกิไดโ้ดยนบัเวลาที่
เดนิทางทีอ่อกจากบา้นพกัหรอืสถานที่
ปฏบิตัริาชการปกต ิจนกลบัถงึทีพ่กั
หรอืสถานทีป่ฏบิตัริาชการปกต ินบัได้
กีว่นัใหน้ ามาคณูกบัอตัราเบีย้เลีย้ง
เดนิทางเหมาจ่ายต่อวนัหกัดว้ย
คา่อาหารทีผู่จ้ดัการฝึกอบรมจดัใหโ้ดย
คดิคา่อาหารทีจ่ดัใหใ้นอตัรามือ้ละ ๑/๓ 
ของเบีย้เลีย้งเหมาจ่ายต่อวนั 

➢ คา่เชา่ทีพ่กั เบกิไดต้ามสทิธใินวนัที่
เดนิทางมากอ่นเขา้รบัการอบรมใน
กรณีทีผู่จ้ดัอบรมไมจ่ดัทีพ่กัให ้แต่หาก
ผูจ้ดัทีพ่กัใหแ้ลว้ กไ็มส่ามารถเบกิคา่ที่
พกัไดอ้กี 
 
 
 

➢ ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ย

คา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรม การจดั

งาน และการประชมุระหว่าง

ประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ ขอ้ ๒๐ 

➢ ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ย

การเบกิคา่ใชจ้่ายในการเดนิทาง

ไปราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ ขอ้ ๘(๒) 

 
ตอบข้อหารือ  
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ข้อหารือ/ประเดน็ท่ีสอบถาม  
กรมบญัชีกลาง   

ตอบข้อหารือ  ระเบียบ กฎหมายท่ีอ้างอิง 

๑๑.  คา่อาหารและคา่เชา่ทีพ่กัในการ
จดัฝึกอบรมผูจ้ดัเบกิไดเ้ทา่ใด 

➢ เบกิไดเ้ทา่ทีจ่่ายจรงิแต่ไมเ่กนิอตัรา
ตามหลกัเกณฑท์ีก่ระทรวงการคลงั
ก าหนด 

➢ ตามระเบยีบกระทรวงการ คลงัว่า
ดว้ยคา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรม 
การจดังาน และการประชมุ
ระหว่างประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ ขอ้ 
๑๗ ,๑๘ 

๑๒. ขออนุมตัหิลกัการ ในการปฏบิตัิ
ราชการโดยไมร่ะบุวตัถุประสงค์
เพือ่พฒันาบุคลากรหรอืเพิม่
ประสทิธภิาพในการปฏบิตังิาน 
จะสามารถเบกิจ่ายคา่ใชจ้่ายตาม
ระเบยีบว่าดว้ยการคา่ใชจ้่ายใน
การฝึกอบรมฯ ไดห้รอืไม่ 

➢ ไมไ่ด ้เนื่องจาก ค านิยามการฝึกอบรม
แยกองคป์ระกอบการฝึกอบรมดงันี้ 
๑. มโีครงการ/หลกัสตูร 
๒. ระยะเวลาจดัมกี าหนดแน่นอน 
๓. วตัถุประสงคเ์พือ่พฒันาบุคลากร
หรอืเพิม่ประสทิธภิาพในการ
ปฏบิตังิาน 
๔. ไมม่กีารแจกปรญิญาบตัรหรอื
ประกาศนียบตัรวชิาชพี 

➢ ตามระเบยีบกระทรวงการ คลงั
ว่าดว้ยคา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรม 
การจดังาน และการประชมุ
ระหว่างประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ 
และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิขอ้ ๔ 

๑๓. ขออนุมตัจิา้งเหมาบรกิารรถยนต์
ตามระเบยีบพสัดฯุ เมือ่วางเบกิ
สามารถน าคา่ผา่นทางพเิศษมา
เบกิกบัสว่นราชการไดห้รอืไม ่

➢ ไมไ่ด ้เนื่องจาก คา่ผา่นทางพเิศษ 
คา่บรกิารจอดรถในการเดนิทางไป
ปฏบิตัริาชการเบกิจ่ายส าหรบัรถยนต์
ของสว่นราชการเทา่นัน้ 

➢ ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ย
การเบกิจ่าคา่ใชจ้่ายในการ
บรหิารงานของสว่นราชการ พ.ศ.
๒๕๕๓ ขอ้ ๑๒ ล าดบั ๒๐ ทัง้นี้ 
ไดส้อบถามกรมบญัชกีลางและ
ไดร้บัค าแนะน าว่าหากมกีาร
ก าหนดการจา้งเหมาบรกิาร
รถยนตร์าคารวมคา่เชา่และคา่
ผา่นทางพเิศษไวแ้ลว้ กส็ามารถ
เบกิจ่ายไดต้ามขอ้ก าหนดตกลง
ราคาจา้งเหมาบรกิารรถยนต ์
ตามระเบยีบพสัดฯุ 
 

๑๔. ขออนุมตัเิบกิคา่ปฏบิตังิานนอก
เวลาราชการนอกสถานทีต่ัง้
ส านกังาน เนื่องจากไปปฏบิตัิ
ราชการนอกสถานทีต่ัง้ส านกังาน
และเกนิเวลาราชการ จะสามารถ
เบกิคา่ตอบแทนปฏบิตังิาน 

➢ ไมไ่ด ้เนื่องจาก เงนิคา่ล่วงเวลาเขา้
ลกัษณะเป็นเงนิตอบแทนทีจ่่ายให้
ขา้ราชการปฏบิตังิานตามหน้าทีป่กติ
โดยลกัษณะงานสว่นใหญ่ตอ้ง
ปฏบิตังิานในทีต่ัง้ส านกังานและได้
ปฏบิตังิานนัน้นอกเวลาราชการในทีต่ัง้ 

 

➢ ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ย
การเบกิจ่ายเงนิคา่ตอบแทนการ
ปฏบิตังิานนอกเวลาราชกา พ.ศ. 
๒๕๕๐ ขอ้ ๔ 
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ไดห้รอืไม่ ส านกังาน หรอืโดยลกัษณะงานสว่นใหญ่
ตอ้งปฏบิตังิานนอกทีต่ัง้ส านกังานและได้
ปฏบิตังิานนัน้นอกเวลาราชการนอกทีต่ัง้
ส านกังานฯ ตวัอยา่ง ลกัษณะงานสว่นใหญ่
ตอ้งปฏบิตังิานนอกทีต่ัง้ส านกังานฯ เชน่ 
พนกังานขบัรถ เป็นตน้ 

 

๑๕. ขออนุมตัเิดนิทางไปปฏบิตัิ
ราชการโดยใชพ้าหนะสว่นบุคคล
และมคีา่ทางด่วนเกดิขึน้ สามารถ
น าคา่ทางด่วน เบกิเป็นคา่ใชจ้า่ย
ในการเดนิทาง ไดห้รอืไม ่

➢ ไมไ่ด ้เนื่องจาก คา่ผา่นทางพเิศษ 
คา่บรกิารจอดรถในการเดนิทางไป
ปฏบิตัริาชการเบกิจ่ายส าหรบัรถยนต์
ของสว่นราชการเทา่นัน้ 

➢ ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ย
การเบกิจ่ายคา่ใชจ้า่ยในการ
บรหิารงานของสว่นราชการ พ.ศ.
๒๕๕๓ ขอ้ ๑๒ ล าดบั ๒๐ 

๑๖. กรณีพนกังานขบัรถยนตข์อง
ส านกังานฯ ไดเ้ดนิทางไปปฏบิตัิ
ราชการโดยรบัสง่ เจา้หน้าทีข่อง
ส านกังานฯ เพือ่เขา้รบัการอบรม 
สามารถเบกิคา่ใชจ้่ายไดต้าม
ระเบยีบใด 

➢ แยกเป็น ๒ กรณ ี
กรณีที ่๑ หากผูจ้ดัเป็นหน่วยงานของ
ส านกังานฯ สามารถเบกิคา่ใชจ้่ายได้
ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ย
คา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรมการจดังาน 
และการประชมุระหว่างประเทศ พ.ศ.
๒๕๔๙  
กรณีที ่๒ หากหน่วยงานภายนอก
ส านกังานฯ เป็นผูจ้ดั และขบัรถยนต์
รบัสง่ใหเ้จา้หน้าทีข่องส านกังานฯ 
สามารถเบกิคา่ใชจ้่ายไดต้ามพระราช
กฤษฎกีาคา่ใชจ้่ายในการเดนิทางไป
ราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 

➢ ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัว่า
ดว้ยคา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรม 
การจดังาน และการประชมุ
ระหว่างประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ และ
ทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

➢ พระราชกฤษฎกีาคา่ใชจ้่ายในการ
เดนิทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ 
มาตรา ๒๒ 

๑๗. ไดร้บัการอนุมตัใิหเ้ดนิทางไป
ราชการ ณ จงัหวดั ก. โดยขาไป
ขึน้เครือ่งบนิจากกรงุเทพฯ ไป
จงัหวดั ก. แต่เนื่องจากขากลบัไม่
สามารถเดนิทางกลบัโดยใช้
เสน้ทางเดมิได ้ตอ้งไปขึน้เครือ่ง 

 
 
 

➢ เบกิได ้เทา่ทีจ่่ายจรงิโดยไมเ่กนิอตัรา
ระยะทางตามเสน้ทางทีไ่ดร้บัค าสัง่ให้
เดนิทางไปราชการ และไมจ่ ากดัสาย
การบนิ โดยเทยีบราคาระหวา่ง
เสน้ทางจากจงัหวดั ก. กลบักรุงเทพฯ 

➢ พระราชกฤษฎกีาคา่ใชจ้่ายใน
การเดนิทางไปราชการ พ.ศ.
๒๕๒๖ มาตรา ๒๒ 

   52 



 

ข้อหารือ/ประเดน็ท่ีสอบถาม   
กรมบญัชีกลาง    

ตอบข้อหารือ   ระเบียบ กฎหมายท่ีอ้างอิง  

ทีจ่งัหวดั ข. กลบักรงุเทพฯ ซึง่
นอกเสน้ทางทีไ่ดร้บัอนุมตัิ
เดนิทางไปราชการจะสามารถ
เบกิคา่เครือ่งบนิของระยะทาง
นอกเสน้ทางของทีไ่ดร้บัอนุมตัิ
เดนิทางไปราชกรไดห้รอืไม่ 
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