


แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน, การประชุมราชการ และการยมืเงินราชการ 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 

ลำดับที่ รายการ การปฏิบัติ หมายเหตุ 
1 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1. ไปราชการช่ัวคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการขอเบิก 
1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ผ่านการอนุมัติแล้ว 
อย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 
 - รายช่ือและตำแหน่งของผู้เดินทางไปราชการ 
 - สถานท่ีขอไปราชการ 
 - วันเดือนปีท่ีขอไปราชการ 
 - ประเภทเงินที่ขอใช้ (เงินงบประมาณ ปี พ.ศ. แผนงาน 
โครงการ งบรายจ่าย หรือเงินนอกงบประมาณ รายการ...) 
 - จำนวนเงินท่ีขอใช้ 
 - กรณีเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว ให้ขออนุญาตเดินทาง   
ไปราชการพร้อมกับการขออนุม ัต ิเบ ิกค่าชดเชยน ้ำมัน    
พร้อมแนบใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง ของ สพป.สฎ.2 
ที่แสดงให้เห็นว่ารถราชการไม่ว่าง/ว่างแต่ไม่มีพนักงานขับรถ 
ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบการจัดรถรับรองว่ารถราชการไม่ว่าง 
2. สำเนาคำสั่งอนุญาตให้ไปราชการ/หลักฐานอนุญาตให้   
ไปราชการ 
3. สำเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
4. แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
 - ส่วนท่ี 1 สำหรับการเดินทางไปราชการคนเดียว 
 - ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 สำหรับการเดินทางไปราชการ 
ต้ังแต่ 2 คนขึ้นไป 
 

1 .  ก ร ณ ี เ บ ิ ก ค ่ า ต อ บ แ ท น ข อ ง
คณะกรรมการและบุคคล ให้แนบระเบียบ
ท่ีนอกเหน ือจากระเบ ียบท่ีเก ี ่ยวข ้อง
ประกอบการขอเบิกทุกครั้ง 
2. ให้เบิกตามมาตรการประหยัดค่าใช้จ่าย
ของ สพป.สฎ.2 เป็นอันดับแรก หากมีเหตุ
จำเป็นต้องเบิกเกินกว่ามาตรการประหยัด
ของ สพป.สฎ.2 ให้อยู่ในดุลยพินิจของ 
ผอ.สพป.สฎ.2 แต่ต้องไม่เกินกว่าอัตราท่ี
กระทรวงการคลัง/สพฐ. กำหนด  
3. ให้ดำเนินการขอเบิกจ่ายให้แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วัน หลังจากเสร็จส้ินโครงการ/
ก ิจกรรม  ยกเว ้น เด ือนส ิ งหาคมและ
ก ันยายน ให ้ เป ็นไปตามมติท ี ่ประชุม    
การเบิกจ่ายช่วงส้ินปีงบประมาณ 
4. กรณีจัดประชุม ให้ทำหลักฐานตอบรับ
การเข้าร่วมประชุม 
5 . ใ บ ร ั บ ร อ ง แ ท น ใ บ เ ส ร ็ จ ร ั บ เ งิ น           
แบบ บก.4231 กรณีเริ่มต้นจากบ้านพัก 
ให้ระบุบ้านเลขท่ีด้วย 
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ลำดับที่ รายการ การปฏิบัติ หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก (ตัวจริง) 
 - กรณีเลือกใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะเหมาจ่าย ไม่ต้อง
แนบหลักฐานท่ีเกี่ยวกับค่าเช่าท่ีพักประกอบการขอเบิก 
 - กรณีเลือกใช ้ส ิทธ ิเบ ิกค่าเช่าที ่พ ักล ักษณะจ่ายจริง            
ใช้ใบเสร็จรับเงิน และใบแจ้งรายการโรงแรมหรือท่ีพัก (Folio) 
ที ่มีข้อความแสดงว่าได้รับชำระเงินค่าที่พักเรียบร้อยแล้ว   
โดย เจ ้ าหน ้ าท ี ่ ของท ี ่ พ ั ก ลงลายมื อ ช่ือ  ว ั น เด ื อนปี                    
และจำนวนเงินที่ได้รับ เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย         
ซึ่งใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการค่าท่ีพัก อย่างน้อยต้องมี
รายละเอียด ดังนี้ 
    **ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีทำการของผู้รับเงิน 
    **ช่ือหน่วยงานผู้จ่ายเงิน 
    **วันเดือนปี ท่ีรับเงิน 
    **รายละเอียดที่พัก (รายชื่อผู้เข้าพัก วันเดือนปี ที่เข้าพัก
และออกจากที ่พัก จำนวนห้องพักคู ่หรือพักเดี ่ยว กี ่ห้อง   
ราคาต่อห้อง) 
    **จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
    **ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
    หากใบเสร ็ จ เป ็นภาษาต ่ า งประ เทศให ้ม ี คำแปล             
เป็นภาษาไทยกำกับ 
6. ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน 
7. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิง 
 - กรณีขอเดินทางโดยพาหนะของทางราชการ อย่างน้อย 
ต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 
    **ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีทำการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 
    **ช่ือหน่วยงานผู้จ่ายเงิน (ผู้ซื้อ) 

6. อื ่นใดที ่นอกเหนือจากแนวปฏิบัติฯ    
ให้เป็นไปตามคู่มือการเบิกจ่ายของ สพฐ. 
และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 



3 
 

ลำดับที่ รายการ การปฏิบัติ หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    **วันเดือนปี ท่ีรับเงิน 
    **หมายเลขทะเบียนรถ 
    **รายการ/ประเภทน้ำมัน จำนวนกี่ลิตร ราคาต่อลิตร 
    **จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
    **ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
    พร้อมแนบหนังสืออนุญาตให้ใช้พาหนะของทางราชการ
เพื่อเดินทางไปราชการ ซึ่งระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลข
ทะเบียนรถ โดยรายละเอียดต้องตรงกันกับใบเสร็จรับเงิน 
8.  ใบร ับรองแทนใบเสร ็ จร ั บ เง ิน  แบบ บก . 4231         
(เฉพาะการเบิกค่าพาหนะภาคพื้นดิน ซึ่งไม่อาจเรียกหลักฐาน
การรับเงินจากผู้รับเงินได้) 
 - กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟชั้น 1 นั่งนอนปรับ
อากาศ ให้แนบกากตั๋วโดยสารรถไฟประกอบการขอเบิกด้วย 
9. กรณีเบิกชดเชยค่าน้ำมันเชื ้อเพลิง ให้ใช้เส้นทางของ    
กรมทางหลวงในทางสั้น ตรง ประหยัด สามารถเดินทางได้
โดยสะดวกและปลอดภัย กรณีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวง 
ให้ใช ้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอื ่นที ่ต ัดผ่าน      
โดยผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางการเดินทาง  โดยแนบ
หลักฐานที ่แสดงให้เห ็นจุดเร ิ ่มต้นถึงจ ุดสิ ้นสุดเส้นทาง       
การเดินทาง และระยะทางในหน่วยกิโลเมตร (กรณีมีทศนิยม 
ให้ปัดท้ิง) 
10. กรณีเดินทางเป็นหมู ่คณะและขอใช้พาหนะส่วนตัว      
ให้ใช้รถคันเดียวกัน อย่างน้อยคันละ 4 คน 
    พร ้ อมแนบหน ังส ื ออน ุญาตให ้ ใช ้พาหนะส ่วนตัว            
เพื่อเดินทางไปราชการ 
11. เอกสารอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
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ลำดับที่ รายการ การปฏิบัติ หมายเหตุ 
2. ไปราชการประจำ 
 
 
 
 
 
 
3. เดินทางกลับภูมิลำเนา 

1. แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
พร้อมหลักฐานการจ่ายซึ่งรวมค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว 
2. คำส่ังให้ไปปฏิบัติราชการ ณ สถานท่ีแห่งใหม่ 
3. บันทึกขออนุมัติเดินทาง 
4. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าเช่าที่พัก กรณีเดินทางมาถึงแล้ว  
แต่ยังไม่สามารถเข้าบ้านพักหรือบ้านเช่าได้ 
 
1. แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
พร้อมหลักฐานการจ่ายซึ่งรวมค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว 
2. คำส่ังให้เกษียณอายุราชการ/ลาออก/พักราชการ 
3. บันทึกขออนุมัติเดินทาง 

2 การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ เอกสารประกอบการขอเบิก 
1. หนังสืออนุมัติให้จัดประชุมราชการ 
2. หนังสือเชิญประชุม พร้อมระเบียบวาระการประชุม 
3. หลักฐานการจ่ายเง ินตามระเบียบของทางราชการ     
ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงิน 
4. ใบลงลายมือช่ือผู้เข้าร่วมการประชุม 
5. เอกสารรับรองการจัดการประชุมและจำนวนผู้เข้าร่วม
ประชุม โดยให้เจ้าหน้าที่จัดการประชุมเป็นผู้รับรอง เพื่อใช้
ประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม 
(สำหรับกรณีผู้เข้าร่วมการประชุม ไม่ได้ลงลายมือช่ือ) 
6. หลักฐานตอบรับการเข้าร่วมประชุม เช่น แบบสำรวจ 
แอปพลิเคช่ัน Line เป็นต้น 
7. แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
8. เอกสารอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

1 .  ก ร ณ ี เ บ ิ ก ค ่ า ต อ บ แ ท น ข อ ง
คณะกรรมการและบุคคล ให้แนบระเบียบ
ที ่นอกเหนือจากระเบ ียบที ่ เก ี ่ยวข ้อง
ประกอบการขอเบิกทุกครั้ง 
2. ให้เบิกตามมาตรการประหยัดค่าใช้จ่าย
ของ สพป.สฎ.2 เป็นอันดับแรก หากมีเหตุ
จำเป็นต้องเบิกเกินกว่ามาตรการประหยัด
ของ สพป.สฎ.2 ให้อยู่ในดุลยพินิจของ 
ผอ.สพป.สฎ.2 แต่ต้องไม่เกินกว่าอัตราท่ี
กระทรวงการคลัง/สพฐ. กำหนด 
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ลำดับที่ รายการ การปฏิบัติ หมายเหตุ 
 3. ให้ดำเนินการขอเบิกจ่ายให้แล้วเสร็จ

ภายใน 15 วัน หลังจากเสร็จส้ินโครงการ/
ก ิจกรรม  ยกเว ้น เด ือนส ิ งหาคมและ
ก ันยายน ให ้ เป ็นไปตามมติท ี ่ประชุม    
การเบิกจ่ายช่วงส้ินปีงบประมาณ 
4. กรณีจัดประชุม ให้ทำหลักฐานตอบรับ
การเข้าร่วมประชุม 
5 . ใ บ ร ั บ ร อ ง แ ท น ใ บ เ ส ร ็ จ ร ั บ เ งิ น           
แบบ บก.4231 กรณีเริ่มต้นจากบ้านพัก 
ให้ระบุบ้านเลขท่ีด้วย 
6. ค ่ าใช ้จ ่ ายในการประช ุมราชการ        
ไม่สามารถทดรองจ่ายได้ ให้ดำเนินการ
โดยยืมเง ินราชการ หรือกรณีไม่ยืมเงิน
ราชการ กลุ ่มบร ิหารงานการเง ินและ
สินทรัพย์ จะจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้
โดยตรง 
7. กรณีเชิญบุคคลภายนอกและรับเงินกับ 
สพป.สฎ.2 คร ั ้งแรก ให้แนบแบบแจ้ง  
ข ้อมูลการร ับเง ินโอนผ่านระบบ KTB 
Corporate online พร้อมสำเนาหน้า 
สมุดธนาคาร 
8. อื ่นใดที ่นอกเหนือจากแนวปฏิบัติฯ    
ให้เป็นไปตามคู่มือการเบิกจ่ายของ สพฐ. 
และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
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ลำดับที่ รายการ การปฏิบัติ หมายเหตุ 
3 การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม เอกสารประกอบการขอเบิก 

1. หนังสืออนุมัติโครงการ และอนุมัติให้จัดการฝึกอบรม    
ซึ่งอย่างน้อยต้องมีสาระสำคัญ ดังนี้ 
- ช่ือหลักสูตร/โครงการ 
- วันเดือนปี ท่ีขออนุมัติให้จัดการฝึกอบรม และวันเดือนปี  
ท่ีขออนุญาตเดินทางไปจัดการฝึกอบรม ซึ่งจะต้องครอบคลุม
ท้ังวันเวลาเดินทางไปและกลับ 
 - จำนวนผู้เข้ารับการอบรม 
 - สถานท่ีจัดการฝึกอบรม 
 - ประเภทเงินที่ขอใช้ (เงินงบประมาณ ปี พ.ศ. แผนงาน 
โครงการ งบรายจ่าย หรือเงินนอกงบประมาณ รายการ...) 
 - จำนวนเงินท่ีขอใช้ 
2. หลักสูตร/โครงการ 
3. กำหนดการฝึกอบรม/ตารางการฝึกอบรม 
4. คำส่ังแต่งต้ังคณะดำเนินการฝึกอบรม 
5. หนังสือแจ้งผู้เข้ารับการอบรม 
6. หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามีการเชิญ) 
7. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พ ัก พร้อมรายละเอียดผู้เข้าพัก 
(Folio) 
8. ใบเสร็จรับเง ินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื ่องด่ืม 
พร ้อมรายชื ่อและลายมือชื ่อของผู ้ เข ้าร ับการฝึกอบรม      
คณะดำเนินการฝึกอบรม และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
9. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง กรณีขอใช้พาหนะของ
ทางราชการและจำเป็นต้องเติมน้ำมันเชื ้อเพลิง อย่างน้อย 
ต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 
    **ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีทำการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 

1 .  ก ร ณ ี เ บ ิ ก ค ่ า ต อ บ แ ท น ข อ ง
คณะกรรมการและบุคคล ให้แนบระเบียบ
ที ่นอกเหนือจากระเบ ียบที ่ เก ี ่ยวข ้อง
ประกอบการขอเบิกทุกครั้ง 
2. ให้เบิกตามมาตรการประหยัดค่าใช้จ่าย
ของ สพป.สฎ.2 เป็นอันดับแรก หากมีเหตุ
จำเป็นต้องเบิกเกินกว่ามาตรการประหยัด
ของ สพป.สฎ.2 ให้อยู่ในดุลยพินิจของ 
ผอ.สพป.สฎ.2 แต่ต้องไม่เกินกว่าอัตราท่ี
กระทรวงการคลัง/สพฐ. กำหนด 
3. ให้ดำเนินการขอเบิกจ่ายให้แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วัน หลังจากเสร็จส้ินโครงการ/
ก ิจกรรม  ยกเว ้น เด ือนส ิ งหาคมและ
ก ันยายน ให ้ เป ็นไปตามมติท ี ่ประชุม    
การเบิกจ่ายช่วงส้ินปีงบประมาณ 
4. กรณีจัดประชุม ให้ทำหลักฐานตอบรับ
การเข้าร่วมประชุม 
5 . ใ บ ร ั บ ร อ ง แ ท น ใ บ เ ส ร ็ จ ร ั บ เ งิ น           
แบบ บก.4231 กรณีเริ่มต้นจากบ้านพัก 
ให้ระบุบ้านเลขท่ีด้วย 
6. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ไม่สามารถ
ทดรองจ่ายได้ ให้ดำเนินการโดยยืมเงิน
ราชการ หร ือกรณีไม ่ย ืมเง ินราชการ    
กลุ ่มบริหารงานการเง ินและสินทร ัพย์    
จะจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้โดยตรง 
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ลำดับที่ รายการ การปฏิบัติ หมายเหตุ 
    **ช่ือหน่วยงานผู้จ่ายเงิน (ผู้ซื้อ) 
    **วันเดือนปี ท่ีรับเงิน 
    **หมายเลขทะเบียนรถ 
    **รายการ/ประเภทน้ำมัน จำนวนกี่ลิตร ราคาต่อลิตร 
    **จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
    **ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
    พร้อมแนบหนังสืออนุญาตให้ใช้พาหนะของทางราชการ
เพื่อเดินทางไปราชการ ซึ่งระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลข
ทะเบียนรถ โดยรายละเอียดต้องตรงกันกับใบเสร็จรับเงิน 
10. ใบสำค ัญร ับเง ินค ่าสมนาค ุณวิทยากรตามแบบท่ี
กระทรวงการคลังกำหนด (ถ้ามีการจ่าย) 
11. แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
12. ใบร ับรองแทนใบเสร ็จร ับเง ิน แบบ บก.4231      
(เฉพาะการเบิกค่าพาหนะภาคพื้นดิน ซึ่งไม่อาจเรียกหลักฐาน
การรับเงินจากผู้รับเงินได้) 
 - กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟชั้น 1 นั่งนอนปรับ
อากาศ ให้แนบกากตั๋วโดยสารรถไฟประกอบการขอเบิกด้วย 
13. กรณีเบิกชดเชยค่าน้ำมันเชื ้อเพลิง ให้ใช้เส้นทางของ  
กรมทางหลวงในทางสั้น ตรง ประหยัด สามารถเดินทางได้
โดยสะดวกและปลอดภัย กรณีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวง
ให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอื ่นที ่ต ัดผ่าน      
โดยผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางการเดินทาง  โดยแนบ
หลักฐานที ่แสดงให้เห ็นจุดเร ิ ่มต้นถึงจ ุดสิ ้นสุดเส้นทาง       
การเดินทาง และระยะทางในหน่วยกิโลเมตร (กรณีมีทศนิยม 
ให้ปัดท้ิง)  

7. กรณีเชิญบุคคลภายนอกและรับเงินกับ 
สพป.สฎ.2 คร ั ้งแรก ให้แนบแบบแจ้ง  
ข ้อมูลการร ับเง ินโอนผ่านระบบ KTB 
Corporate online พร้อมสำเนาหน้า 
สมุดธนาคาร 
8. อื่นใดท่ีนอกเหนือจากแนวปฏิบัติฯ    
ให้เป็นไปตามคู่มือการเบิกจ่ายของ สพฐ. 
และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
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ลำดับที่ รายการ การปฏิบัติ หมายเหตุ 
14. กรณีเดินทางเป็นหมู ่คณะและขอใช้พาหนะส่วนตัว      
ให้ใช้รถคันเดียวกัน อย่างน้อยคันละ 4 คน 
    พร ้ อมแนบหน ังส ื ออน ุญาตให ้ ใช ้พาหนะส ่วนตัว            
เพื่อเดินทางไปราชการ 
15. งบหน้าสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการขอเบิก 
1. หนังสืออนุมัติให้จัดงานตามภารกิจปกติ ซึ ่งอย่างน้อย  
ต้องมีสาระสำคัญ ดังนี้ 
 - ช่ืองาน 
 - วันเดือนปีท่ีขออนุมัติให้จัดงาน และวันเดือนปีท่ีขออนุญาต
เดินทางไปจัดงาน ซึ่งจะต้องครอบคลุมทั้งวันเวลาเดินทาง  
ไปและกลับ 
 - จำนวนผู้เข้าร่วมในการจัดงาน 
 - สถานท่ีจัดงาน 
 - ประเภทเงินที่ขอใช้ (เงินงบประมาณ ปี พ.ศ. แผนงาน 
โครงการ งบรายจ่าย หรือเงินนอกงบประมาณ รายการ...) 
 - จำนวนเงินท่ีขอใช้ 
2. กำหนดการจัดงาน 
3. คำส่ังแต่งต้ังคณะดำเนินการจัดงาน 
4. หนังสือแจ้งเชิญผู้เข้าร่วมงาน 
5. หนังสือเชิญวิทยากร และหรือพิธีกร (ถ้ามีการเชิญ) 
6. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พ ัก พร้อมรายละเอียดผู้เข้าพัก 
(Folio) 

1 .  ก ร ณ ี เ บ ิ ก ค ่ า ต อ บ แ ท น ข อ ง
คณะกรรมการและบุคคล ให้แนบระเบียบ
ที ่นอกเหนือจากระเบ ียบที ่ เก ี ่ยวข ้อง
ประกอบการขอเบิกทุกครั้ง 
2. ให้เบิกตามมาตรการประหยัดค่าใช้จ่าย
ของ สพป.สฎ.2 เป็นอันดับแรก หากมีเหตุ
จำเป็นต้องเบิกเกินกว่ามาตรการประหยัด
ของ สพป.สฎ.2 ให้อยู่ในดุลยพินิจของ 
ผอ.สพป.สฎ.2 แต่ต้องไม่เกินกว่าอัตราท่ี
กระทรวงการคลัง/สพฐ. กำหนด  
3. ให้ดำเนินการขอเบิกจ่ายให้แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วัน หลังจากเสร็จส้ินโครงการ/
ก ิจกรรม  ยกเว ้น เด ือนส ิ งหาคมและ
ก ันยายน ให ้ เป ็นไปตามมติท ี ่ประชุม    
การเบิกจ่ายช่วงส้ินปีงบประมาณ 
4. กรณีจัดประชุม ให้ทำหลักฐานตอบรับ
การเข้าร่วมประชุม 
5 . ใ บ ร ั บ ร อ ง แ ท น ใ บ เ ส ร ็ จ ร ั บ เ งิ น           
แบบ บก.4231 กรณีเริ่มต้นจากบ้านพัก 
ให้ระบุบ้านเลขท่ีด้วย 
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ลำดับที่ รายการ การปฏิบัติ หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. ใบเสร็จรับเง ินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื ่องด่ืม 
พร ้อมรายชื ่อและลายมือชื ่อของผู ้ เข ้าร ับการฝึกอบรม      
คณะดำเนินการจัดงาน และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
8. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง กรณีขอใช้พาหนะของ
ทางราชการและจำเป็นต้องเติมน้ำมันเชื ้อเพลิง อย่างน้อย 
ต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 
    **ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีทำการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 
    **ช่ือหน่วยงานผู้จ่ายเงิน (ผู้ซื้อ) 
    **วันเดือนปี ท่ีรับเงิน 
    **หมายเลขทะเบียนรถ 
    **รายการ/ประเภทน้ำมัน จำนวนกี่ลิตร ราคาต่อลิตร 
    **จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
    **ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
    พร้อมแนบหนังสืออนุญาตให้ใช้พาหนะของทางราชการ
เพื่อเดินทางไปราชการ ซึ่งระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลข
ทะเบียนรถ โดยรายละเอียดต้องตรงกันกับใบเสร็จรับเงิน 
9. ใบสำค ัญร ับเง ินค ่าสมนาค ุณว ิทยากร  หร ือพ ิธ ีกร          
ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด (ถ้ามีการจ่าย) 
10. แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
11. ใบร ับรองแทนใบเสร ็จร ับเง ิน แบบ บก.4231      
(เฉพาะการเบิกค่าพาหนะภาคพื้นดิน ซึ่งไม่อาจเรียกหลักฐาน
การรับเงินจากผู้รับเงินได้) 
 - กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟชั้น 1 นั่งนอนปรับ
อากาศ ให้แนบกากตั๋วโดยสารรถไฟประกอบการขอเบิกด้วย 
 

6. ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ไม่สามารถ   
ทดรองจ่ายได้ ให้ดำเนินการโดยยืมเงิน
ราชการ หร ือกรณีไม ่ย ืมเง ินราชการ    
กลุ ่มบริหารงานการเง ินและสินทร ัพย์    
จะจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้โดยตรง 
7. กรณีเชิญบุคคลภายนอกและรับเงินกับ 
สพป.สฎ.2 คร ั ้งแรก ให้แนบแบบแจ้ง  
ข ้อมูลการร ับเง ินโอนผ่านระบบ KTB 
Corporate online พร้อมสำเนาหน้า 
สมุดธนาคาร 
8. อื่นใดท่ีนอกเหนือจากแนวปฏิบัติฯ    
ให้เป็นไปตามคู่มือการเบิกจ่ายของ สพฐ. 
และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
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ลำดับที่ รายการ การปฏิบัติ หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เงินยืมราชการ 
*กรณียืมเงิน 
1. การยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไ ป ร า ชก า ร ใ น ร า ชอ าณาจ ั ก ร ช ั ่ ว ค ร าว             
ของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

12. กรณีเบิกชดเชยค่าน้ำมันเชื ้อเพลิง ให้ใช้เส้นทางของ  
กรมทางหลวงในทางสั้น ตรง ประหยัด สามารถเดินทางได้
โดยสะดวกและปลอดภัย กรณีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวง
ให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอื ่นที ่ต ัดผ่าน       
โดยผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางการเดินทาง  โดยแนบ
หลักฐานที ่แสดงให้เห ็นจุดเร ิ ่มต้นถึงจ ุดสิ ้นสุดเส้นทาง       
การเดินทาง และระยะทางในหน่วยกิโลเมตร (กรณีมีทศนิยม 
ให้ปัดท้ิง) 
13. กรณีเดินทางเป็นหมู ่คณะและขอใช้พาหนะส่วนตัว      
ให้ใช้รถคันเดียวกัน อย่างน้อยคันละ 4 คน 
    พร ้ อมแนบหน ังส ื ออน ุญาตให ้ ใช ้พาหนะส ่วนตัว            
เพื่อเดินทางไปราชการ 
14. งบหน้าสรุปค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

 
เอกสารประกอบการยืมเงิน 
1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2. รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ ่ายตามหลักเกณฑ์           
ที่ระเบียบกำหนดและเท่าที่จำเป็น เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก 
ค่าพาหนะ เป็นต้น 
3. สัญญาการย ืมเง ิน (แบบ 8500) จำนวน 2 ฉบับ      
พร้อมลงลายมือช่ือ และวันท่ี 
4. หนังสือสัญญาค้ำประกัน (กรณีพนักงานราชการเป็นผู้ยืม) 
5. สิ ้นสุดการเดินทาง ผู ้ย ืมส่งใช้ใบสำคัญ/เงินเหลือจ่าย
ภายใน 15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 .  ก ร ณ ี เ บ ิ ก ค ่ า ต อ บ แ ท น ข อ ง
คณะกรรมการและบุคคล ให้แนบระเบียบ
ที ่นอกเหนือจากระเบ ียบที ่ เก ี ่ยวข ้อง
ประกอบการขอเบิกทุกครั้ง 
2. ให้เบิกตามมาตรการประหยัดค่าใช้จ่าย
ของ สพป.สฎ.2 เป็นอันดับแรก หากมีเหตุ
จำเป็นต้องเบิกเกินกว่ามาตรการประหยัด
ของ สพป.สฎ.2 ให้อยู่ในดุลยพินิจของ 
ผอ.สพป.สฎ.2 แต่ต้องไม่เกินกว่าอัตราท่ี
กระทรวงการคลัง/สพฐ. กำหนด  
3. กรณีจัดประชุม ให้ทำหลักฐานตอบรับ
การเข้าร่วมประชุม 



11 
 

ลำดับที่ รายการ การปฏิบัติ หมายเหตุ 
 
 
 
 
2. การยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไ ป ร า ช ก า ร ป ร ะ จ ำ  ข อ ง ข ้ า ร า ช ก า ร                 
และลูกจ้างประจำ 
 
 
 
 
 
 
 
3. การยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศชั่วคราว และฝึกอบรม
ต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. กรณีมีการส่งใช้เง ินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 30% ของ
วงเงินยืม หรือบางรายการที่ส่งคืนเงินสดเต็มจำนวนให้ชี้แจง
เหตุผลประกอบ 
 
1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2. รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ ่ายตามหลักเกณฑ์           
ที่ระเบียบกำหนดและเท่าที่จำเป็น เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก 
ค่าพาหนะ ค่าขนย้าย เป็นต้น 
3. สัญญาการย ืมเง ิน (แบบ 8500) จำนวน 2 ฉบับ      
พร้อมลงลายมือช่ือ และวันท่ี 
4. คำส่ัง (โอน ย้าย ให้เดินทางไปราชการประจำ) 
5. สิ ้นสุดการเดินทาง ผู ้ย ืมส่งใช้ใบสำคัญ/เง ินเหลือจ่าย
ภายใน 30 วัน นับแต่วันได้รับเงิน 
 
1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2. รายละเอียดประมาณการค ่าใช้จ ่ายในการเดินทาง         
ไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
3. ส ัญญาการย ืมเง ิน (แบบ 8500) จำนวน 2 ฉบับ      
พร้อมลงลายมือช่ือ และวันท่ี 
4. หนังสืออนุมัติตัวบุคคลให้ข้าราชการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศช่ัวคราว 
5. สิ ้นสุดการเดินทาง ผู ้ย ืมส่งใช้ใบสำคัญ/เงินเหลือจ่าย
ภายใน 15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง 
6. กรณีมีการส่งใช้เง ินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 30% ของ
วงเงินยืม หรือบางรายการที่ส่งคืนเงินสดเต็มจำนวนให้ช้ีแจง
เหตุผลประกอบ 

4 . ใ บ ร ั บ ร อ ง แ ท น ใ บ เ ส ร ็ จ ร ั บ เ งิ น           
แบบ บก.4231 กรณีเริ่มต้นจากบ้านพัก 
ให้ระบุบ้านเลขท่ีด้วย 
5. ค่าสมนาคุณวิทยากรและค่าเบ้ียประชุม
กรรมการ ไม่สามารถย ืมได ้ โดยกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์จะจ่าย
เข้าบัญชีผู้มีสิทธิโดยตรง 
6. กรณีเชิญบุคคลภายนอกและรับเงินกับ 
สพป.สฎ.2 คร ั ้งแรก ให้แนบแบบแจ้ง  
ข ้อมูลการร ับเง ินโอนผ่านระบบ KTB 
Corporate online พร้อมสำเนาหน้า 
สมุดธนาคาร 
7. อื ่นใดที ่นอกเหนือจากแนวปฏิบัติฯ    
ให้เป็นไปตามคู่มือการเบิกจ่ายของ สพฐ. 
และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
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ลำดับที่ รายการ การปฏิบัติ หมายเหตุ 
4 .  ก า ร ย ื ม เ ง ิ น เ พ ื ่ อ เ ป ็ น ค ่ า ใ ช ้ จ ่ า ย                       
ในการจัดประชุม 
    4.1 หน่วยงานเป็นผู้จัดประชุมยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    4.2 หน่วยงานเป็นผู้เข้าร่วมประชุมยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1 .หน ังส ือขออน ุม ัต ิจ ัดประช ุมและอน ุม ัต ิค ่าใช ้จ ่าย             
ในการจัดประชุม ซึ่งได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจแล้ว 
2. รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ ่ายตามหลักเกณฑ์           
ที่ระเบียบกำหนดและเท่าที่จำเป็น เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก 
ค่าพาหนะ ค่าอาหาร และค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม เป็นต้น 
3. ส ัญญาการย ืมเง ิน (แบบ 8500) จำนวน 2 ฉบับ      
พร้อมลงลายมือช่ือ และวันท่ี 
4. กำหนดส่งใช้ใบสำคัญ/เง ินเหลือจ่ายภายใน 30 วัน      
นับแต่วันได้รับเงิน 
5. กรณีมีการส่งใช้เง ินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 30% ของ
วงเงินยืม หรือบางรายการที่ส่งคืนเงินสดเต็มจำนวนให้ชี้แจง
เหตุผลประกอบ 
 
1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมการประชุม 
(ถ้ามี) 
2. รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย 
3. ส ัญญาการย ืมเง ิน (แบบ 8500) จำนวน 2 ฉบับ      
พร้อมลงลายมือช่ือ และวันท่ี 
4. หนังสือเชิญประชุม 
5. กำหนดส่งใช้ใบสำคัญ/เง ินเหลือจ่ายภายใน 15 วัน      
นับแต่วันกลับมาถึง 
6. กรณีมีการส่งใช้เง ินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 30% ของ
วงเงินยืม หรือบางรายการที่ส่งคืนเงินสดเต็มจำนวนให้ชี้แจง
เหตุผลประกอบ 
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ลำดับที่ รายการ การปฏิบัติ หมายเหตุ 
5. การยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
    5.1 หน่วยงานเป็นผู้จัดอบรมยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    5.2 หน่วยงานเป็นผู้เข้ารับการอบรมยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. หนังสือขออนุมัติจัดการอบรม สัมมนา 
2. รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย 
3. ส ัญญาการย ืมเง ิน (แบบ 8500) จำนวน 2 ฉบับ      
พร้อมลงลายมือช่ือ และวันท่ี 
4. หลักสูตรหรือโครงการและงบประมาณฝึกอบรม สัมมนา    
ซึ่งได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจแล้ว 
5. กำหนดส่งใช้ใบสำคัญ/เง ินเหลือจ่ายภายใน 30 วัน      
นับแต่วันได้รับเงิน 
6. กรณีมีการส่งใช้เง ินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 30% ของ
วงเงินยืม หรือบางรายการที่ส่งคืนเงินสดเต็มจำนวนให้ชี้แจง
เหตุผลประกอบ 
 
1. หนังสืออนุมัติตัวบุคคล และขออนุมัติเดินทางไปราชการ   
เพื่อเข้ารับการอบรม สัมมนา 
2. รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย 
3. ส ัญญาการย ืมเง ิน (แบบ 8500) จำนวน 2 ฉบับ      
พร้อมลงลายมือช่ือ และวันท่ี 
4. หนังสือแจ้งการจัดฝึกอบรม และหลักสูตรหรือโครงการ
อบรม สัมมนา ซึ่งได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจแล้ว 
5. กำหนดส่งใช้ใบสำคัญ/เง ินเหลือจ่ายภายใน 15 วัน      
นับแต่วันกลับมาถึง 
6. กรณีมีการส่งใช้เง ินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 30% ของ
วงเงินยืม หรือบางรายการที่ส่งคืนเงินสดเต็มจำนวนให้ชี้แจง
เหตุผลประกอบ 
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ลำดับที่ รายการ การปฏิบัติ หมายเหตุ 
*กรณีส่งใช้เงินยืม 
1. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ช่ัวคราวในประเทศ 
    1.1 การส่งใช้เงินยืมจากการเบิกค่าใช้จ่าย
ใ น ก า ร เ ด ิ น ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร ช ั ่ ว ค ร า ว                
ของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    1.2 การส่งใช้เงินยืมจากการเบิกค่าใช้จ่าย
ใ น ก า ร เ ด ิ น ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร ช ั ่ ว ค ร า ว                
ของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ 
(กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน) 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม 
 
 
1. แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
 - ส่วนท่ี 1 สำหรับการเดินทางไปราชการคนเดียว 
 - ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 สำหรับการเดินทางไปราชการ 
ต้ังแต่ 2 คนขึ้นไป 
2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) 
3. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก กรณีใบเสร็จรับเงินขาดข้อความท่ี
สำคัญให้ใช้ใบแจ้งรายการ (Folio) ประกอบด้วยกรณีจ่ายจริง 
4. กรณีเบิกค่าท่ีพักเหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย 
5. กรณีใช้รถยนต์ราชการ 
 - ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิง 
 - แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปปฏิบัติราชการ 
6. สำเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
7. สัญญาการยืมเงิน 
 
1. แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
 - ส่วนท่ี 1 สำหรับการเดินทางไปราชการคนเดียว 
 - ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 สำหรับการเดินทางไปราชการ 
ต้ังแต่ 2 คนขึ้นไป 
2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) 
3. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก กรณีใบเสร็จรับเงินขาดข้อความท่ี
สำคัญให้ใช้ใบแจ้งรายการ (Folio) ประกอบด้วยกรณีจ่ายจริง 
4. กรณีเบิกค่าท่ีพักเหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย 
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ลำดับที่ รายการ การปฏิบัติ หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ
ของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
 
 
 
 

5. กรณีใช้รถยนต์ราชการ 
 - ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิง 
 - แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปปฏิบัติราชการ 
6. สำเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
7. สัญญาการยืมเงิน 
8. เดินทางโดยเครื่องบิน 
 - กรณีส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของ
บริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหน่ายหรือผู้ประกอบการ  
นำเที ่ยว เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสาร
เครื่องบิน และให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 
 - กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน
ขอ งบร ิ ษ ั ทสายการบ ิ นหร ื อต ั ว แทนจำหน ่ า ยหรื อ
ผ ู ้ประกอบการธ ุรก ิจนำเท ี ่ยว หร ือใบร ับเง ินท ี ่แสดง
ร ายละ เอ ี ยดการ เด ิ นทา ง  ซ ึ ่ ง ร ะบ ุ ช ื ่ อ สาย การบิน                
วันที่ออกเดินทาง ชื่อ-สกุล ผู ้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง 
เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จำนวนเงิน ท่ีพิมพ์ออกจาก
ระบบอ ิ เล ็กทรอน ิกส ์ เป ็นหล ักฐานประกอบการเบิก            
ค่าบัตรโดยสารเคร ื ่องบิน และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่าย         
ในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่าย 
 
1. แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
 - ส่วนท่ี 1 สำหรับการเดินทางไปราชการคนเดียว 
 - ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 สำหรับการเดินทางไปราชการ 
ต้ังแต่ 2 คนขึ้นไป 
2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) 
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ลำดับที่ รายการ การปฏิบัติ หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. การเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
 
 
 
 
 
 
 

3. เดินทางโดยเครื่องบิน (ถ้ามี) 
 - กรณีส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของ
บริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหน่ายหรือผู้ประกอบการ  
นำเที ่ยว เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสาร
เครื่องบิน และให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 
 - กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน
ขอ งบร ิ ษ ั ทสายการบ ิ นหร ื อต ั ว แทนจำหน ่ า ยหรื อ
ผ ู ้ประกอบการธ ุรก ิจนำเท ี ่ยว หร ือใบร ับเง ินท ี ่แสดง
ร ายละ เอ ี ยดการ เด ิ นทา ง  ซ ึ ่ ง ร ะบ ุ ช ื ่ อ สายการบิน                
วันที่ออกเดินทาง ชื่อ-สกุล ผู ้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง 
เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จำนวนเงิน ท่ีพิมพ์ออกจาก
ระบบอ ิ เล ็กทรอน ิกส ์ เป ็นหล ักฐานประกอบการเบิก            
ค่าบัตรโดยสารเคร ื ่องบิน และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่าย         
ในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่าย 
4. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
5. คำส่ัง (โอน ย้าย ให้เดินทางไปราชการประจำ) 
6. สัญญาการยืมเงิน 
 
1. แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
 - ส่วนท่ี 1 สำหรับการเดินทางไปราชการคนเดียว 
 - ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 สำหรับการเดินทางไปราชการ 
ต้ังแต่ 2 คนขึ้นไป 
2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) 
3. ใบเสร็จรับเงิน (ค่าท่ีพัก และอื่นๆ) 
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ลำดับที่ รายการ การปฏิบัติ หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 
    4.1 ส่วนของผู้จัดการประชุม 
 
 
 

4. เดินทางโดยเครื่องบิน 
 - กรณีส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินจัดซื้อให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของ
บริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหน่ายหรือผู้ประกอบการ  
นำเที ่ยว เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสาร
เครื่องบิน และให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 
 - กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน
ขอ งบร ิ ษ ั ทสายการบ ิ นหร ื อต ั ว แทนจำหน ่ า ยหรื อ
ผ ู ้ประกอบการธ ุ รก ิจนำเท ี ่ยว หร ือใบร ับเง ิน ท่ี แสดง
ร ายละ เอ ี ยดการ เด ิ นทา ง  ซ ึ ่ ง ร ะบ ุ ช ื ่ อ สายการบิน                
วันที่ออกเดินทาง ชื่อ-สกุล ผู ้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง 
เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จำนวนเงิน ท่ีพิมพ์ออกจาก
ระบบอ ิ เล ็กทรอน ิกส ์ เป ็นหล ักฐานประกอบการเบิก            
ค่าบัตรโดยสารเคร ื ่องบิน และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่าย         
ในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่าย 
5. รายละเอ ียดค ่าใช ้จ ่ ายในการเด ินทางไปราชการ
ต่างประเทศช่ัวคราว 
6.  หน ั งส ื ออน ุม ัต ิ ต ั วบ ุ คคลให ้ ข ้ า ร าชก ารเด ินทาง                  
ไปต่างประเทศช่ัวคราว 
7. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
8. สัญญาการยืมเงิน 
 
 
1. แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
 - กรณีเดินทางไปจัดประชุมต่างจังหวัด (ถ้ามี) 
2. ใบร ับรองแทนใบเสร ็จร ับเง ิน  (แบบ บก. 4231)           
และใบสำคัญรับเงิน กรณีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ 
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ลำดับที่ รายการ การปฏิบัติ หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    4.2 ส่วนของผู้เข้าร่วมประชุม 
 
 
 
 
 
 

3. ใบเสร็จรับเงิน 
 - ค่าใช้จ่ายต่างๆ ในส่วนที่ได้รับยกเว้นไม่ต้องดำเนินการ  
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้าง    
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
4. หลักฐานการจ่ายค่าเบี ้ยประชุม และค่าตอบแทนอื่น    
(แบบ 4219) 
5. เอกสารรับรองการจัดประชุม และจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 
โดยให้เลขานุการหรือประธานการประชุมเป็นผู้รับรอง 
6. กรณีใช้รถยนต์ราชการ 
 - ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิง 
 - แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปปฏิบัติราชการ 
7. รายงานการประชุม (กรณีมีการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ค่าอาหารกลางวัน และ/หรืออาหารเย็น  
8. หนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม 
9. หน ังส ือขออน ุม ัต ิจ ัดประช ุมและอน ุม ัต ิค ่าใช ้จ ่าย             
ในการจัดประชุม ซึ่งได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจแล้ว 
10. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ถ้ามี) 
11. สัญญาการยืมเงิน 
 
1. แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
 - ส่วนท่ี 1 สำหรับการเดินทางไปราชการคนเดียว 
 - ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 สำหรับการเดินทางไปราชการ 
ต้ังแต่ 2 คนขึ้นไป 
2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) 
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ลำดับที่ รายการ การปฏิบัติ หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
5. การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
    5.1 ส่วนของผู้จัดกรณีการอบรมข้าราชการ 
ประเภท ก,ข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กรณีใช้รถยนต์ราชการ 
 - ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิง 
 - แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปปฏิบัติราชการ 
4. หนังสือเชิญประชุม 
5. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมประชุม 
6 .สัญญาการยืมเงิน 
 
 
1. แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) 
3. ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 
4. ใบเสร็จรับเง ิน/บิลเง ินสดค่าใช้จ่ายต่างๆ ตามข้อ 8      
ของระ เบ ี ยบกระทรวงการคล ั ง  ว ่ าด ้ วยค ่ า ใช ้ จ ่ า ย                   
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ.2549 ในส ่วนที ่ ได ้ร ับยกเว ้นไม ่ต ้องดำเน ินการ          
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้าง    
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
5. กรณีใช้รถยนต์ราชการ 
 - ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิง 
 - แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปปฏิบัติราชการ 
6. ลายมือช่ือลงทะเบียนของผู้เข้ารับการอบรม 
7. หลักสูตรหรือโครงการอบรม สัมมนา ซึ ่งได้รับอนุมัติ     
จากผู้มีอำนาจแล้ว 
8. หนังสือขออนุมัติจัดการอบรม สัมมนา 
9. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
10. สัญญาการยืมเงิน 
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ลำดับที่ รายการ การปฏิบัติ หมายเหตุ 
    5.2 ส่วนของผู้เข้ารับการอบรม   1. แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 

 - ส่วนท่ี 1 สำหรับการเดินทางไปราชการคนเดียว 
 - ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 สำหรับการเดินทางไปราชการ 
ต้ังแต่ 2 คนขึ้นไป 
2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) 
3. ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก/ใบแจ้งรายการ (Folio)  
4. ใบเสร็จรับเง ินค่าลงทะเบียน (กรณีเข้ารับการอบรม        
มีค่าลงทะเบียน) 
5. กรณีใช้รถยนต์ราชการ 
 - ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิง 
 - แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปปฏิบัติราชการ 
6. หนังสือรับรองการจัดอาหารของผู้จัดการอบรม 
7. หลักสูตรหรือโครงการอบรม สัมมนา ซึ ่งได้รับอนุมัติ     
จากผู้มีอำนาจแล้ว 
8. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อเข้ารับการอบรม 
สัมมนา 
9. สัญญาการยืมเงิน 

 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง  

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
3. คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี 1365/2560 เรื่อง มอบอำนาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ ส่ัง ณ วันท่ี 28 สิงหาคม 2560 
4. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 2453/2561 เรื่อง มอบอำนาจการพิจารณาอนุมติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

(ส่วนกลาง) 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
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6. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 96 ลงวันท่ี 16 กันยายน 2553 
7. คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี 239/2557 เรื่อง มอบอำนาจการอนุมัติการจัดประชุมของทางราชการ ส่ัง ณ วันท่ี 5 มีนาคม 

2557 
8. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 240/2557 เรื ่อง มอบอำนาจการอนุมัติการจัดประชุมของทางราชการ (ส่วนกลาง)              

ส่ัง ณ วันท่ี 5 มีนาคม 2557 
9. หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ สำหรับหน่วยงานในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามหนังสือสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 3207 ลงวันท่ี 25 พฤศจิกายน 2556 
10. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
11. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1846/2555 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  

ส่ัง ณ วันท่ี 19 พฤศจิกายน 2555 
12. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 2812 ลงวันท่ี 29 กันยายน 2557 เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน สำหรับหน่วยงานในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
13. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/ว 1562 ลงวันที่ 18 เมษายน 2567 เรื่องการปรับหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน และค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
14. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว 140 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลัง

ของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
15. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.๒๕๖๒ 
 
***หมายเหตุ : 

1. สามารถทดรองจ่ายได้ในกรณีที่เป็นส่วนตัว เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หรือกรณีจำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้น โดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน  
และไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ 

2. การยืมเงิน 
- กรณียืมเงินราชการให้ยื่นสัญญาการยืมเงิน ล่วงหน้า 5 วันทำการ 
- กรณียืมเงินทดรองราชการให้ยื่นสัญญาการยืมเงิน ล่วงหน้า 3 วันทำการ 

3. การยืมเงินทดรองราชการ ให้ดำเนินการยืมเงินภายในวันที่ 31 สิงหาคม เนื่องจากเป็นช่วงสิ้นปีงบประมาณ  เพื่อกลุ่มบริหารงานการเงิน           
และสินทรัพย์ มีเวลาตรวจสอบและขออนุมัติเบิกเงินต่อไป 

 


