
 





 

 

ค าน า 

สํานักงานสํงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัดเพชรบูรณ์ มีหน๎าที่หลัก
ในการดําเนินการเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี  การงบประมาณ และการพัสดุ ตลอดจนให๎การสนับสนุน
หนํวยงานและสถานศึกษาในสังกัดให๎ดําเนินงานได๎อยํางถูกต๎อง รวดเร็ว โปรํงใส ภายใต๎หลักเกณฑ์และ
ระเบียบปฏิบัติของทางราชการซึ่งจากระเบียบกระทรวงการคลังที่แก๎ไขเพ่ิมเติมและเปลี่ยนแปลงอยูํ
ตลอดเวลา จึงทําให๎วิธีปฏิบัติเปลี่ยนไปด๎วย และเกิดปัญหาในการปฏิบัติซึ่งหนํวยงานและสถานศึกษา   
ได๎ซักถาม หารือ ข๎อกฎหมาย ระเบียบ ข๎อบังคับตํางๆ ในการปฏิบัติงานมาโดยตลอด 

สํานักงานสํงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัดเพชรบูรณ์  โดยกลุํม
อํานวยการ ได๎ตระหนักถึงปัญหาและความยุํงยากดังกลําวจึงได๎จัดทําคูํมือแนวทางการดําเนินงาน      
เลํมที่ 1 งานการเงิน (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 2) พ.ศ.2563 เพ่ือให๎การปฏิบัติของเจ๎าหน๎าที่ด๎านการเงิน
และบัญชีของหนํวยงานและสถานศึกษา ปฏิบัติได๎อยํางถูกต๎องเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข๎อบังคับ
ตํางๆ และถือปฏิบัติเป็นไปแนวทางเดียวกัน ซึ่งจะสํงผลให๎เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

สํานักงานสํงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัดเพชรบูรณ์  หวังเป็น
อยํางยิ่งวํา คูํมือแนวทางการดําเนินงาน  เลํมที่ 1 งานการเงิน (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 2) พ.ศ.2563      
จะเป็นประโยชน์ตํอผู๎บริหารหนํวยงานและสถานศึกษา เจ๎าหน๎าที่ ผู๎ปฏิบัติงานด๎านการเงินและบัญชี 
ตลอดจนผู๎สนใจทั่วไป และขอขอบคุณผู๎ที่เกี่ยวข๎องทุกทํานที่ได๎มีสํวนในการจัดทําคํูมือฉบับนี้เสร็จสมบูรณ์
และสามารถนําไปใช๎ตามวัตถุประสงค์ตํอไป 
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ปฏิทินการสํงงาน 
 

กลุํมอํานวยการ งานการเงินได๎จัดทําปฏิทินการสํงงาน เพ่ือซักซ๎อมความเข๎าใจการปฏิบัติงานติดตาม
และเรํงรัดผลการดําเนินงาน การเบิกจํายงบประมาณรายจํายของสถานศึกษาในสังกัดให๎เป็นไปตามมาตรการ
เพ่ิมประสิทธิภาพการใช๎จํายงบประมาณรายจํายของรัฐบาล และแนวทางการเบิกจํายเงิน ให๎ทันเวลา โดย
กําหนดเวลา ขั้นตอน กิจกรรม และวิธีปฏิบัติดังนี้ 

ระยะเวลา รายการ หมายเหต ุ
 
ภายในวันที่ 20 ของทุกเดือน 
ภายในวันที่ 25 ของทุกเดือน 
ภายในวันที่ 25 ของทุกเดือน 
ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน 

 
1. คําเชําบ๎าน 
2. คํารักษาพยาบาล 
3. คําการศึกษาบุตร 
4.คําตอบแทนพนักงานราชการ 

 
 
   จํายผํานระบบ 
 KTB Corporate Online 
จํายในวันทําการกํอนวัน
ทําการสุดท๎ายของเดือน
สามวันทําการ 

 
ภายในวันที่ 25 ของทุกเดือน 

 
1. คําตอบแทนจ๎างเหมาบริการทุกประเภท และ
เอกสารประกอบอื่นๆ อาทิ 
-คําจ๎างเหมาบริการบุคคลภายนอก (เงินเดือน) 
-คําพาหนะครูผู๎สอนคนพิการ  

 
กําหนดจํายหลังสิ้นเดือน 
ไมํเกินวันที่ 5 
ของเดือนถัดไป 
 
 

 
ภายใน 7 วันทําการ    
นับจากวันที่สํง เจ๎าหน๎าที่
ธุรการลงประทับตรารับ
หนังสือให๎นับเป็นวันที่ 1               
 

 
กําหนดการสํงเอกสารหลักฐาน  
การยืมเงินราชการ 
กํอนการจัดโครงการ/กิจกรรม  
**ให๎แนบแผนการใช๎จํายงบประมาณทุกครั้งที่มีการ
เบิกจํายเงินและผู๎บริหารอําเภอรับรองสําเนาถูกต๎อง 

 
นําจํายกํอนวัน 
จัดกิจกรรม 3 วันทําการ 
หรือไมํเกินวันสุดท๎ายของ
การจัดกิจกรรม  

 
หมายเหตุ  1.รายละเอียดการจํายเงินงบประมาณ แจ๎งทุกวันที่ 1 และ 16 ของทุกเดือนผําน เว็บไซต์   

สํานักงาน กศน.จังเพชรบูรณ์ หัวข๎อโปรแกรม E-office 
2.ให๎แนบแผนการใช๎จํายงบประมาณทุกครั้งที่มีการเบิกจํายเงินและผู๎บริหารรับรองสําเนา
ถูกต๎อง 
3.ให๎แนบใบปะหน๎า(เช็คลิสต์) การแนบเอกสารขอเบิกเงินทุกครั้ง  
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บทที่ 1 
การฝึกอบรมและการจัดงาน 

  



3 
 

 

การฝึกอบรมและการจัดงาน 
 การฝึกอบรม  หมายความวํา  การอบรม  การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การสัมมนา
ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การบรรยายพิเศษ  การฝึกอบรม  การดูงาน  การฝึกงาน  หรือที่เรียกชื่ออยําง
อ่ืนทั้งในประเทศและตํางประเทศ  โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชํวงเวลาจัดที่แนํนอนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือ
พัฒนาบุคลากรหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  โดยไมํมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 บุคลากรของรัฐ  หมายถึง  ข๎าราชการทุกประเภท  พนักงาน  ลูกจ๎างของสํวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  
หรือหนํวยงานอื่นของรัฐ 
 กรณีลูกจ๎างตามสัญญาจ๎างเหมา  หากในสัญญาจ๎างไมํได๎กําหนดให๎ลูกจ๎างสามารถเข๎ารับการฝึกอบรม
หรือเดินทางได๎  สํวนราชการต๎นสังกัดก็จะอนุมัติให๎ลูกจ๎างตามสัญญาจ๎างเหมาเข๎ารํวมฝึกอบรมหรือเป็น
เจ๎าหน๎าที่ในการจัดฝึกอบรมไมํได๎ 
 เจ้าหน้าที่   หมายถึง   บุคลากรของรัฐที่ได๎รับมอบหมายให๎ปฏิบัติงาน  บุคคลอ่ืนที่ไดรับแตํงตั้งให๎
ปฏิบัติงาน  และเจ๎าหน๎าที่รักษาความปลอดภัย 
 ผู้เข้ารับการอบรม   หมายถึง  บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งไมํใชํบุคลากรของรัฐที่เข๎ารับการอบรม  
ตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 
 การฝึกอบรมประเภท ก  หมายความวํา  การฝึกอบรมที่ผู๎เข๎ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเป็นบุคลากร
ของรัฐ  ซึ่งเป็นข๎าราชการตําแหนํงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ข๎าราชการตําแหนํงประเภทวิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ  ข๎าราชการตําแหนํงประเภทอํานวยการระดับสูง  ข๎าราชการตําแหนํง
ประเภทบริหารระดับต๎นและระดับสูง 
 การฝึกอบรมประเภท ข  หมายความวํา  การฝึกอบรมที่ผู๎เข๎ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น
บุคลากรของรัฐ  ซึ่งเป็นข๎าราชการตําแหนํงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส  
ข๎าราชการตําแหนํงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ  
ข๎าราชการตําแหนํงประเภทอํานวยการระดับต๎น  หรือตําแหนํงที่เทียบเทํา 
 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  หมายความวํา  การฝึกอบรมที่ผู๎เข๎ารับการฝึกอบรมสํวนใหญํมิใชํ
ข๎าราชการ  พนักงาน  หรือลูกจ๎างของทางราชการ 
 การดูงาน  หมายถึง  การเพ่ิมพูนความรู๎หรือประสบการณ์ด๎วยการสังเกตการณ์  โดยกําหนดไว๎ใน
โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม  หรือกําหนดไว๎ในแผนการจัดการประชุมระหวํางประเทศ  ให๎มีการดูงาน
กํอน  ระหวําง  หรือหลังการฝึกอบรมหรือประชุมระหวํางประเทศ  รวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม
ดูงานในประเทศซึ่งหนํวยงานของรัฐจัดขึ้น 
 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 1.การจัดฝึกอบรม/สัมมนาฯ 
    1.1 บันทึกขออนุมัติโครงการฯ 
    1.2  บันทึกขออนุมัติจัดฝึกอบรม/สัมมนา 
    1.3  อนุมัติการใช๎เงินงบประมาณ 
    1.4  กรณีใช๎รถยนต์ราชการ  ผู๎มีอํานาจอนุมัติพร๎อมพนักงานขับรถยนต์ (ถ๎ามี) 
    1.5  กรณีใช๎รถยนต์สํวนตัว  ผู๎มีอนุมัติกํอนการเดินทาง  พร๎อมคํานวณระยะทางตามเส๎นทางกรม
ทางหลวง/หนํวยงานอื่น  ถ๎าไมํมีให๎ผู๎เดินทางรับรอง 
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    1.6  กรณีเดินทางโดยยานพาหนะประจําทาง  และให๎เบิกพาหนะได๎เทําที่จํายจริงโดยประหยัด  
ไมํเกินสิทธิที่ผู๎เดินทางจะพึงได๎รับตามประเภทของพาหนะที่ใช๎เดินทาง 
    1.7  ประมาณการคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการให๎ใกล๎เคียงความจริง  เชํน คําเบี้ยเลี้ยง  คําที่
พัก  คําพาหนะ  คําสมนาคุณวิทยากร  คําวัสดุ 
    1.8  หนังสือเชิญวิทยากรและรายชื่อผู๎เข๎ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน ฯลฯ 
 2.การยมืเงินราชการเพ่ือเดินทางไปราชการ  แนบเอกสารดังนี้ 
    2.1  บันทึกการอนุมัติจัดฝึกอบรม/สัมมนาฯ  พร๎อมแนบโครงการ ฯ 
    2.2  สัญญายืมเงิน  จํานวน 2 ฉบับ  ระบุข๎อความ  ลงลายมือชื่อผู๎ยืมและผู๎รับเงินให๎ครบถ๎วน 
    2.3  กรณีใช๎รถยนต์ราชการ  ผู๎มีอํานาจอนุมัติพร๎อมพนักงานขับรถยนต์  (ถ๎ามี) 
    2.4  กรณีใช๎รถยนต์สํวนตัว  ผู๎มีอํานาจอนุมัติกํอนการเดินทาง  พร๎อมคํานวณระยะทางตาม
เส๎นทางกรมทางหลวง/หนํวยงานอื่น  ถ๎าไมํมีให๎ผู๎เดินทางรับรอง 
    2.5  ประมาณกาคําใช๎จํายในการฝึกอบรม /สัมมนาฯ ให๎ใกล๎เคียงความจริง  เชํน  คําเบี้ยเลี้ยง  
คําท่ีพัก  คําพาหนะ ฯ 
 3.การเบิกคําใช๎จํายในการจัดกิจรรมจัดฝึกอบรม/สัมมนาฯ 

กรณีส่วนราชการผู้จัดออกค่าใช้จ่ายให้ผู้เข้าอบรมฯ ผู้รับผิดชอบโครงการต้องส่งเอกสาร    
ประกอบการเบิกจ่าย  ดังต่อไปนี้ 

  1.บันทึกขออนุมัติเบิกเงินคําใช๎จํายในการจัดฝึกอบรม/สัมมนาฯ 
  2.โครงการฝึกอบรมฯที่อนุมัติแล๎ว 
  3.ใบเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708  สํวนที่ 1  และสํวนที่ 2) 
  4.ใบเสร็จรับเงินคําที่พักและใบแสดงรายละเอียดการเข๎าพัก 
  5.ลายมือชื่อผู๎เข๎าอบรมฯ วิทยากร/ คณะทํางาน 
  6.ใบเสร็จรับเงินคําใช๎จํายตํางๆในการอบรม/สัมมนาฯ 
  7.ใบรับรองใบเสร็จ (แบบ บก.4321) 
  8.ใบเสร็จรับเงินคําน้ํามัน  ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์และชื่อหนํวยงาน 
  9.ใบเสร็จรับเงินคําตั๋วโดยสารเครื่องบินพร๎อมกากตั๋ว   
  10.สําเนาคําสั่งแตํงตั้งคณะทํางาน (ถ๎ามี) 
  11.สําเนาหนังสือเชิญผู๎เข๎าอบรมฯ 
  12.สําเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
  13.สําเนาหนังสืออนุญาตการเดินทางเพ่ือเข๎ารับการฝึกอบรม/สัมมนาฯ 
  14.เงินสดคงเหลือ (ถ๎ามี) 

กรณีเบิกค่าใช้จ่ายของผู้เดินทางไปราชการฝึกอบรมฯจากต้นสังกัด   แนบเอกสารดังนี้ 
  1.ใบเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 สํวนที่ 1 และสํวนที่ 2) 
  2.บันทึกขออนุมัติไปราชการจากต๎นสังกัด 
  3.กรณีใช๎รถราชการแนบสําเนาหนังสืออนุมัติการใช๎รถยนต์ราชการ 

 4.กรณีใช๎รถยนต์สํวนตัว  ผู๎มีอํานาจอนุมัติกํอนการเดินทาง  พร๎อมคํานวณระยะทางตาม
เส๎นทางกรมทางหลวง/หนํวยงานอื่น  ถ๎าไมํมีให๎ผู๎เดินทางรับรอง 

  5.สําเนาโครงการฝึกอบรมฯ 
  6.ใบเสร็จคําท่ีพักและใบแสดงรายละเอียดการเข๎าพัก 
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  7.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ  บก.4231) 
  8.ใบเสร็จคําน้ํามันเชื้อเพลิง  ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์และหรือชื่อหนํวยงาน 

 9.ใบเสร็จรับเงินคําตั๋วโดยสารเครื่องบินพร๎อมกากตั๋วหรือกรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์  ให๎ใช๎ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุ ชื่อสายการบิน วันที่ออก  
ชื่อ/สกุลของผู๎เดินทาง  ต๎นทาง-ปลายทาง  เลขที่เที่ยวบิน  วันเวลาที่เดินทาง  จํานวนเงินคําโดยสาร  
คําธรรมเนียมอ่ืนๆ และจํานวนเงินรวม 

10.บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบินต่ํากวําระดับชํานาญการพิเศษลงมา  หรือตําแหนํง
ที่เทียบเทํา  ต๎องได๎รับอนุมัติจากผู๎บังคับบัญชา/หัวหน๎าสํวนราชการกํอน (ระบุเหตุผลและความ
จําเป็น) 

  11.เงินสดคงเหลือ (ถ๎ามี) 
 
 

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายทีก่ระทรวงการคลังก าหนด 
อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 

 
ข๎าราชการ ประเภท : ระดับ อัตรา : บาท : วัน : คน 

ทั่วไป : ปฏิบัติการ ชํานาญงาน อาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ 
อํานวยการ : ต๎น  

 
240 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
อํานวยการ : สูง 
บริหาร : ต๎น สูง  
 

 
 

270 

 
 การเบิกคําเบี้ยเลี้ยง  ให๎เป็นไปตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
      1.จัดอาหารทุกมื้อ  ให๎งดเบิกเบี้ยเลี้ยง 
      2.จัดอาหาร 2 มื้อ ให๎เบิกคําเบี้ยเลี้ยงเดินทางไมํเกิน 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง 
      3.จัดอาหาร 1 มื้อ ให๎เบิกจํายเบี้ยเลี้ยงเดินทางไมํเกิน 2 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง 
 การนับเวลาเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  นับชํวงเวลาตั้งแตํออกจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติงานจน
กลับถงึที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติงาน 
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อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ 
( บาท : วัน : คน ) 

 
ระดับการฝึกอบรม คําเชําห๎องพักคนเดียว คําเชําห๎องพักคูํ 

1.การฝึกอบรมข๎าราชการประเภท ก 
 
2.การฝึกอบรมข๎าราชการประเภท ข 
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 

ไมํเกิน 2,000 บาท 
 
ไมํเกิน 1,200 บาท 

ไมํเกิน 1,100 บาท 
 
ไมํเกิน 750 บาท 

  
หมายเหตุ   คําเชําห๎องพักคนเดียว หมายความวํา คําใช๎จํายในการเชําห๎องพักหนึ่งห๎องที่สถานที่พักแรม
เรียกเก็บกรณีที่ผู๎เชําพักเพียงคนเดียว 
  คําเชําห๎องพักคํู หมายความวํา คําใช๎จํายในการเชําห๎องพักที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณีที่ผู๎
เชําเข๎าพักรวมกันตั้งแตํสองคนข้ึนไป 
 
อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
1.การฝึกอบรมประเภท ก. 
       -  วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ  ไมํเกินชั่วโมงละ 800  บาท 
       -  วิทยากรที่มิใชํข๎าราชการ  ชั่วโมงละ  1,600  บาท 
2.การอบรมประเภท ข. 
       -  วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ  ไมํเกินชั่วโมงละ 600 บาท 
       -  วิทยากรที่มิใชํข๎าราชการ  ไมํเกินชั่วโมงละ  1,200  บาท 
  กรณีจําเป็นต๎องใช๎วิทยากรที่มีความรู๎  ความสามารถและประสบการณ์เป็นพิเศษ  จะ
เบิกจํายคําสมนาคุณวิทยากรสูงกวําอัตราที่กําหนดข๎างต๎น  ให๎อยูํในดุลยพินิจของหัวหน๎าสํวนราชการเจ๎าของ
งบประมาณ 
  คําใช๎จํายของผู๎เข๎ารับการอบรมและผู๎สังเกตการณ์  ประกอบด๎วย 
  1.คําลงทะเบียน  (ถ๎ามี) การอบรมที่สํวนราชการ หนํวยงานอิสระ  ตามรัฐธรรมนูญ  
องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจที่ตั้งขึ้นโดย พรบ. หรือ พรฏ. จัดหรือรํวมกันจัด  เบิกได๎ตามที่ผู๎จัดเรียก (ห๎าม
สํวนราชการผู๎จัดเรียกเก็บคําลงทะเบียนจากข๎าราชการ / ลูกจ๎าง สังกัดเดียวกับผู๎จัด) 
  2.คําเบี้ยเลี้ยง  คําที่พัก  คําพาหนะ 
     -   ผู๎จัดออกคําใช๎จํายให๎ทั้งหมด  ผู๎เข๎าอบรมงดเบิก 
     -   ผู๎จัดออกคําใช๎จํายให๎บางสํวน  หรือประสานงานให๎บางสํวนหรือผู๎จัดไมํจัด  หรือไมํ
ประสานงานให๎  ผู๎เข๎ารับการอบรมเบิกเฉพาะสํวนที่ผู๎จัดไมํได๎จัดให๎หรือประสานให๎ตามพระราชกฤษฎีกา
คําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ  ยกเว๎น คําท่ีพักให๎เบิกได๎เทําท่ีจํายจริง 
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คําใช๎จํายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
  เป็นการฝึกอบรมที่ผู๎เข๎ารับการฝึกอบรมสํวนใหญํไมํใชํข๎าราชการ  พนักงาน  หรือลูกจ๎างของ
ทางราชการ  จัดได๎เฉพาะภายในประเทศ 
  3.วิธีการเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการให๎แกํผู๎เข๎ารับการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
     -   สํวนราชการผู๎จัดให๎บุคคลภายนอกลงชื่อในใบสําคัญรับเงินคําใช๎จํายในการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก  พร๎อมทั้งแนบรายชื่อผู๎ เข๎ารับการฝึกอบรมและหลักสูตรหรือโครงการฝึกอบรมเพ่ือ
ประกอบการเบิกจํายจากทางราชการ 
     -   บุคคลภายนอกไมํต๎องทํารายงานการเดินทางไปราชการ 
 
อัตราคําพาหนะ  สําหรับการเดินทางไปราชการ  การประชุมและการฝึกอบรม 
 -   รถประจําทาง  ทุกระดับนั่งรถโดยสาร  บขส.ได๎ทุกประเภท 
 -   รถไฟ  เบิกได๎ทุกประเภท  พร๎อมแนบกากตั๋วรถไฟ 
  
 ยกเว๎น   ขบวนดํวนหรือดํวนพิเศษชั้น 1  นั่งนอนปรับอากาศ (บน  อ.ป) 
  เบิกได๎เฉพาะ  (ระดับ 6 ขึ้นไป) 
       ประเภททั่วไป :  ชํานาญงาน  อาวุโส 
       ประเภทวิชาการ :  ชํานาญการ  ชํานาญการพิเศษ 
       ประเภทอํานวยการ :   ต๎น  สูง 
       ประเภทบริหาร :   ต๎น  สูง 
  -   คําพาหนะสํวนตัว 
 การเดินทางโดยใช๎รถยนต์สํวนบุคคลหรือรถจักรยานยนต์สํวนบุคคล  ซึ่งไมํใชํของทางราชการ  ทั้งนี้
ไมํวําจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู๎เดินทางไปราชการหรือไมํก็ตาม  การใช๎ยานพาหนะสํวนตัวในการเดินทางไป
ราชการ  ผู๎เดินทางต๎องได๎รับอนุญาตจากผู๎บังคับบัญชากํอนจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยตามการคํานวณ
ระยะทางตามเส๎นทางของกรมทางหลวง  ในทางสั้นและตรง  ซึ่งสามารถเดินทางได๎สะดวกและปลอดภัย  ใน
กรณีที่ไมํมีเส๎นทางของกรมทางหลวงให๎ใช๎ระยะทางตามเส๎นทางของหนํวยงานอ่ืนที่ตัดผําน  และกรณีที่ไมํมี
เส๎นทางกรมทางหลวงและของหนํวยงานอ่ืนให๎ผู๎เดินทางรับรองระยะทางในการเดินทางแล๎วแตํกรณีได๎  ใน
อัตราดังนี้ 
  ก.รถยนต์สํวนบุคคล  กิโลเมตรละ  4  บาท 
  ข.รถจักรยานยนต์สํวนบุคคล กิโลเมตรละ  2  บาท 
 ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค  0502/ว 42  ลงวันที่  26  กรกฎาคม  2550 
  -   เครื่องบินโดยสาร (มาตรการประหยัดงบประมาณของสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ) 
 1.) ให๎ผู๎มีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบินโดยสาร  ตั้งแตํระดับชํานาญการพิเศษขึ้นไป  กรณีนอกเหนือจาก
ที่กําหนด  ให๎ขออนุญาตหัวหน๎าสํวนราชการหรือผู๎ได๎รับมอบหมายเป็นกรณีๆไป  โดยชี้แจงเหตุผลความจําเป็น
ให๎ชัดเจน  ทั้งกรณีเที่ยวไปหรือกลับ  หรือท้ังไปทั้งกลับ 
 2.) ผู๎ดํารงตําแหนํงประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหนํงประเภทวิชาการ  ระดับเชี่ยวชาญ  หรือ  
ตําแหนํงที่เทียบเทํา  ให๎เบิกคําโยสารเครื่องบินในประเทศในอัตราชั้นประหยัด 
       



8 
 

 

 
 
หลักฐานประกอบการเบิก 
  -  ใบเสร็จรับเงินพร๎อมกากตั๋วโดยสาร  หรือ 
  -   ใบเสร็จรับเงินคําตั๋วโดยสารเครื่องบินพร๎อมกากตั๋ว  หรือกรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์  ให๎ใช๎ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง  ซึ่งระบุชื่อสายการบิน  วันที่ออก  ชื่อ/
สกุลของผู๎เดินทาง  ต๎นทาง – ปลายทาง  เลขที่เที่ยวบิน  วันเวลาที่เดินทาง  จํานวนเงินคําโดยสาร  
คําธรรมเนียมอ่ืนๆ  และจํานวนเงินรวม 
 
ผู๎มีสิทธิเบิกคําใช๎จํายในการฝึกอบรม 
  1.ประธานในพิธีเปิดหรือปิดการฝึกอบรม  แขกผู๎มีเกียรติ  และผู๎ติดตาม 
  2.เจ๎าหน๎าที่ 
  3.วิทยากร 
  4.ผู๎เข๎ารับการฝึกอบรม 
  5.ผู๎สังเกตการณ์ 
ประเภทผู๎เข๎ารับการอบรม 
  ประเภท ก.  ผู๎เข๎ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเป็นบุคลากรภาครัฐ  ซึ่งเป็นข๎าราชการ 
   ทั่วไป  :   ระดับทักษะพิเศษ 
   วิชาการ  :   ระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ 
   อํานวยการ :   ระดับสูง 
   บริหาร  :   ระดับต๎น  ระดับสูง  หรือเทียบเทํา 
  ประเภท ข. ผู๎เข๎ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเป็นบุคลากรภาครัฐ  ซึ่งเป็นข๎าราชการ 
   ทั่วไป  :   ระดับปฏิบัติงาน  ระดับชํานาญงาน  ระดับอาวุโส 
   วิชาการ  :   ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
   อํานวยการ  :   ระดับต๎นหรือเทียบเทํา 
  ประเภทบุคคลภายนอก :   ผู๎เข๎ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งไมํใชํบุคลากรภาครัฐ  และให๎
         จัดอบรมได๎เฉพาะในประเทศเทํานั้น 
 
คําใช๎จํายในการฝึกอบรม 
  1.คําใช๎จํายเกี่ยวกับการใช๎และการตกแตํงสถานที่ฝึกอบรม 
  2.คําใช๎จํายในพิธีเปิด-ปิด  การฝึกอบรม 
  3.วัสดุ  เครื่องเขียน  อุปกรณ์ 
  4.คําประกาศนียบัตร 
  5.คําถํายเอกสาร  คําพิมพ์เอกสารและสิ่งตีพิมพ์ 
  6.คําหนังสือสําหรับผู๎เข๎ารับการฝึกอบรม 
  7.คําใช๎จํายในการติดตํอสื่อสาร 
  8.คําเชําอุปกรณ์ตํางๆในการฝึกอบรม 
  9.คําอาหารวํางและเครื่องดื่ม 
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  10.คํากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช๎บรรจุเอกสารสําหรับผู๎เข๎ารับการฝึกอบรม  เทําที่จํายจริงไมํเกิน
อัตราใบละ  300  บาท 
  11.คําของสมนาคุณในการดูงาน  เทําที่จํายจริงแหํงละไมํเกิน  1,500  บาท 
  12.คําสมนาคุณวิทยากร 
  13.คําอาหาร 
  14.คําเชําที่พัก 
  15.คําพาหนะ 
 
หมายเหตุ   1.การเบิกคําใช๎จํายในการฝึกอบรม  ให๎เบิกได๎เทําที่จํายจริงตามความจําเป็น  เหมาะสม  
ประหยัด  และเป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 
      2.คําใช๎จํายในการฝึกอบรมในข๎อ  1-8  และข๎อ  10-11  ให๎เบิกจํายตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวําด๎วยการพัสดุ  พ.ศ.2535  และท่ีแก๎ไขเพ่ิมเติม 
      ดังนั้น   เพ่ือให๎การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ  และเกิดประโยชน์สูงสุด  สํานักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  จึงได๎ออกมาตรการประหยัดงบประมาณของสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.2556   ตามหนังสือสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  ดํวนที่สุด  ที่ ศธ 0201.5/16808  ลงวันที่  
30 กันยายน  2562   ดังนี้ 
      1.คํากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช๎บรรจุเอกสาร  เบิกจํายได๎เทําท่ีจํายจริงไมํเกินอัตราใบละ  200  บาท 
      2.คําอาหาร  อาหารวํางและเครื่องดื่ม 
 

อาหาร/คน/มื้อ สถานที่ราชการ สถานทีเ่อกชน 
มื้อกลางวัน 200 300 
มื้อเย็น 200 350 
อาหารวํางและเครื่องดื่ม 50 50 
 
   
หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร  มีดังนี้ 
 1.ลักษณะเป็นการบรรยาย  จํายได๎ไมํเกิน  1  คน 
 2.ลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ  จํายได๎ไมํเกิน  5  คน 
 3.ลักษณะเป็นการแบํงกลุํมฝึกภาคปฏิบัติ/อภิปราย/สัมมนาจํายได๎ไมํเกินกลุํมละ  2  คน 
 4.ชั่วโมงการฝึกอบรมใด  มีวิทยากรเกินกวําจํานวนข๎อ 1-3 ให๎เฉลี่ยจํายคําสัมมนาคุณวิทยากรไมํเกิน
ภายในจํานวนเงินที่จํายได๎ตามหลักเกณฑ์ 
 
การนับเวลาเพื่อจํายคําสมนาคุณวิทยากร 
 1.นับเวลาตามตารางการฝึกอบรม 
 2.ไมํต๎องหักเวลาพักรับประทานอาหารวํางและเครื่องดื่ม  (กรณีท่ีบรรยายตํอเนื่อง) 
 3.แตํละชั่วโมงต๎องไมํน๎อยกวํา  50  นาที 
 4.ถ๎าชั่วโมงการอบรมไมํถึง  50  นาที  แตํไมํน๎อยกวํา  25 นาทีให๎เบิกคําสมนาคุณวิทยากรได๎กึ่งหนึ่ง 
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อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 

 
ประเภทการฝึกอบรม วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ 

(บาท/ชั่วโมง/คน) 
วิทยากรมิใชํบุคลากรของรัฐ 

(บาท/ชั่วโมง/คน) 
ประเภท ก 800 1,600 
ประเภท ข / บุคลากรภายนอก 600 1,200 
 
 กรณีจําเป็นต๎องใช๎วิทยากรที่มีความรู๎  ความสามารถและประสบการณ์เป็นพิเศษ  จะจํายสูงกวําอัตรา
ที่กําหนด  อยูํในดุลพินิจของหัวหน๎าสํวนราชการเจ๎าของเงินงบประมาณ 
วิธีการนับเวลาเพื่อนํามาคํานวณเบี้ยเลี้ยง  กรณีผู๎จัดไมํจัดอาหารทั้งหมด  หรือบางสํวน 
 1.ให๎เริ่มนับเวลาการเดินทางตั้งแตํออกจากที่อยูํหรือที่ทํางานปกติจนกลับถึงท่ีอยูํหรือที่ทํางานปกติ 
 2.นับเวลา  24  ชั่วโมงคิดเป็น 1 วัน  สํวนที่เกินกวํา 12  ชั่วโมงข้ึนไป  คิดเป็น 1 วัน 
 3.ให๎นําจํานวนวันทั้งหมด x อัตราเบี้ยเลี้ยงเหมาจํายตํอวัน = คําเบี้ยเลี้ยง 
 4.กรณีผู๎จัด  ได๎จัดอาหารบางมื้อในระหวํางการอบรม  ให๎หักเบี้ยเลี้ยงที่คํานวณได๎ในอัตรามื้อละ 1 
ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเหมาจํายตํอวัน 
 
ที่พักการอบรม  มี  3  ลักษณะ  ดังนี้ (ใช๎ใบเสร็จรับเงิน  ใบแจ๎งรายการระบุชื่อผู๎เข๎าพักแรม) 
       1.ผู๎จัดฝึกอบรมจัดที่พักให๎  แตํประสานที่พักให๎ (ผู๎จัดติดตํอสํารองที่พักให๎) และแจ๎งคําเชําที่พัก
ให๎ผู๎เข๎ารับการอบรมใช๎ใบเสร็จรับเงินคําเชําที่พักของโรงแรมที่ผู๎จัดประสาน  นําไปเบิกจํายจากต๎นสังกัด 
       2.ผู๎จัดฝึกอบรมไมํจัดที่พักให๎  แตํประสานที่พักให๎  (ผู๎จัดติดตํอสํารองที่พักให๎)  และแจ๎งคําเชําที่
พักให๎ผู๎เข๎ารับการอบรมใช๎ใบเสร็จคําเชําที่พักของโรงแรมที่ผู๎จัดประสาน  นําไปเบิกจํายจากต๎นสังกัด 
       3.ผู๎จัดฝึกอบรมไมํจัดที่พักให๎  และไมํประสานที่พักให๎  ให๎ผู๎เข๎ารับการอบรมเบิกจํายคําเชําที่พัก
เทําท่ีจํายจริงตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กําหนด 
 
หลักเกณฑ์การจัดที่พัก 
  ประเภท ก  ให๎ผู๎จดัดําเนินการจัดที่พักได๎ตามความเหมาะสม 
  ประเภท ข  และประเภทบุคคลภายนอก  ให๎พักรวมกันตั้งแตํ 2 คนข้ึนไป  โดยให๎พักห๎องคํู 
  เว๎นแตํ   -  กรณีที่ไมํเหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็นไมํอาจพักรวมกับผู๎อ่ืนได๎  ผู๎จัดการฝึกอบรม
อาจจัดให๎พักห๎องพักคนเดียวได๎ 
   -  กรณีประธานในพิธีปิดการฝึกอบรม  แขกผู๎มีเกียรติ  และผู๎ติดตาม หรือวิทยากร  
ให๎จัดห๎องพักคนเดียวหรือห๎องพักคํูก็ได๎  และให๎เบิกจํายคําเชําที่พักได๎เทําท่ีจํายจริง 
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อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ 
( บาท : วัน : คน ) 

 
ระดับการฝึกอบรม คําเชําห๎องพักคนเดียว คําเชําห๎องพักคูํ 

1.การฝึกอบรมข๎าราชการประเภท ก 
 
2.การฝึกอบรมข๎าราชการประเภท ข 
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 

ไมํเกิน 2,000 บาท 
 
ไมํเกิน 1,200 บาท 

ไมํเกิน 1,100 บาท 
 
ไมํเกิน 750 บาท 

 
 คําพาหนะ  ให๎เบิกคําพาหนะได๎เทําท่ีจํายจริง  ตามความจําเป็น เหมาะสมและประหยัด 
 1.กรณีใช๎ยานพาหนะของสํวนราชการ  หรือกรณียืมยานพาหนะจากสํวนราชการ  หรือหนํวยงานอ่ืน  
ให๎เบิกจํายคําเชื้อเพลิงได๎เทําที่จํายจริง 
 2.กรณีใช๎ยานพาหนะประจําทางหรือเชําเหมายานพาหนะ  ให๎เบิกจํายคํายานพาหนะได๎เทําที่จํายจริง  
ตามความจําเป็น  เหมาะสมและประหยัด  ให๎จัดยานพาหนะตามระดับการฝึกอบรม  ตามสิทธิของข๎าราชการ  
ตามพระราชการกฤษฎีกาคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม  ดังนี้ 
       2.1 ประเภท  ก.  ให๎จัดยานพาหนะตามสิทธิของข๎าราชการตําแหนํงประเภทบริหารระดับสูง 
       2.2 ประเภท  ข.  ให๎จัดยานพาหนะตามสิทธิของข๎าราชการตําแหนํงประเภททั่วไประดับ
ชํานาญงาน 
       2.3  บุคคลภายนอกให๎จัดยานพาหนะตามสิทธิของข๎าราชการตําแหนํงประเภททั่วไประดับ
ปฏิบัติงาน 
 การเบิกจํายคําพาหนะเดินทางไป-กลับ 
 1.จากสถานที่อยูํ  ที่พักหรือที่ปฏิบัติราชการไปยังสถานที่จัดฝึกอบรม  ให๎ประธานในพิธีฯ แขกผู๎มี
เกียรติ  และผู๎ติดตาม  เจ๎าหน๎าที่วิทยากรผู๎เข๎ารับการฝึกอบรมผู๎สังเกตการณ์ให๎อยูํในดุลยพินิจของหัวหน๎าสํวน
ราชการที่จัดการฝึกอบรม  หรือสํวนราชการต๎นสังกัด 

2.กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยูํในท๎องที่เดียวกับสถานที่จัดฝึกอบรม  ผู๎จัดฝึกอบรมจะเบิกจํายเงินคํา
พาหนะรับจ๎างไป-กลับ  ให๎แกํวิทยากรแทนการจัดรถรับสํงวิทยากรได๎ 
  
 กรณีการจัดอบรมบุคคลภายนอก  และผู๎จัดไมํจัดอาหาร/ ที่พัก /ยานพาหนะ ให๎จํายเงินให๎กับผู๎เข๎า
อบรม  ดังนี้ 
 1.คําอาหาร 
       -   ไมํจดัอาหารทั้ง 3 มื้อ  จํายได๎ไมํเกิน  240 บาท/คน/วัน 
       -   จัดอาหารให๎ 1  มื้อ  จํายได๎ไมํเกิน 160  บาท/คน/วัน 
       -   จัดอาหารให๎ 2 มื้อ  จํายได๎ไมํเกิน  80  บาท/คน/วัน 
 2.คําเชําที่พัก  :  ให๎เบิกจํายในลักษณะเหมาจํายได๎ไมํเกิน  500   บาท/คน/วัน 
 3.คําพาหนะ  :  ให๎เบิกจํายตามสิทธิของข๎าราชการตําแหนํงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  (แบบ 
บก  4231)  ของแตํละคนเป็นหลักฐานการจําย  (คําพาหนะ  งดเบิกคําเครื่องบิน) 
 4.ใช๎แบบใบสําคัญรับเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
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การเทียบต าแหน่ง  เพื่อเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  ดังนี ้

 
ประเภทบุคคล การเทียบตําแหนํง 

1.ประธานในพิธีฯ  แขกผู๎ มี เกียรติ   ผู๎ ติดตามผู๎
สังเกตการณ ์

ตําแหนํงครั้งสุดท๎ายกํอนออกจากราชการ  หรือออก
จากงาน  หรือกระทรวงการคลังได๎เทียบระดับไว๎ 

2.วิทยากร ประเภท ก เทียบเทําตําแหนํงประเภทบริหารระดับสูง 
ประเภท ข และบุคคลภายนอก เทียบเทําตําแหนํง
ประเภท 
อํานวยการ  ระดับต๎น 

3.ผู๎เข๎ารับการฝึกอบรม ประเภท ก ไมํเกินสิทธิของตําแหนํงประเภทบริหาร
ระดับสูง 
ประเภท ข ไมํ เกินสิทธิ ของตํ าแหนํ งประเภท
อํานวยการระดับต๎น 
 

 
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
  การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการให๎หัวหน๎า
สํวนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจํายคําใช๎จํายในการจัดงานได๎เทําที่จํายจริง  ตามความจําเป็นและ
เหมาะสมและประหยัด 
การเรียงเอกสาร 
  1.หนังสือนําสํง 
  2.สรุปหน๎าใบสําคัญรับเงิน 
  3.บันทึกขอเบิกเงินคําใช๎จํายโครงการ.........................................................  
  4.คําสมนาคุณวิทยากร 
     ใบสําคัญรับเงิน , สําเนาบัตรประจําตัว , หนังสือเชิญวิทยากร 
  5.การจัดซื้อ /จัดจ๎าง  (ถ๎ามี) 
  6.บัญชีรายชื่อผู๎เข๎ารํวมโครงการ 
  7.สําเนาโครงการโดยมีกําหนดการแนบพร๎อมรับรองสําเนาถูกต๎อง 
  8.สําเนาแผนงาน / โครงการ  พร๎อมรับรองสําเนาถูกต๎อง 
  9.บันทึกขออนุญาต  (ความประสงค์, เหตุผลในการดําเนินงาน) 
กรณีการจ๎างเหมารถ  (ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ) 
  1.แบบ / จัดจ๎าง 
  2.สําเนาใบขับขี่ 
  3.สําเนาคูํมือรถ (รายละเอียดการจดทะเบียน /การเสียภาษี) 
  4.สําเนาทะเบียนบ๎าน 
  5.ใบสําคัญรับเงิน 
คําวัสดุ  (ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ)  
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       บันทกึข้อความ 
 
สํวนราชการ  ………………………………………………………………………………………………… 
ที่ ...........................................................................วันที่  .......................................... ........................................ 

เรื่อง   ขออนุมัติจัดอบรม/สัมมนาฯ......................................................... ......................................................... 

เรียน   ผู๎อํานวยการหนํวยงาน / สถานศึกษา.....................................................................  

  ด๎วย.........................................................มีความประสงค์จะขออนุมัติจัดฝึกอบรม/สัมมนาฯ 
ตามโครงการ..................................................................................ระหวํางวันที่.................... .......................... 
ณ ......................(สถานที่จัด)............................ประจําปีงบประมาณปี.......................จํานวนเงิน............ ..บาท 
(.......................................................................................) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

  1.อนุมัติโครงการฯฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน.................................................................. 
  2.อนุมัติจัดอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน  ระหวํางวันที่...........................ณ ............................. 
  3.อนุมัติให๎ใช๎เงินงบประมาณปี...........................แผนงาน : ................................................. 
ผลผลิตที่........ :  กิจกรรม.........................................................งบ..............................รหสั......................... ...... 
จํานวนเงิน..................................................บาท (................................................................................. ...........) 
  4.อนุมัติผู๎มีรายชื่อดังแนบเดินทางไปราชการเพื่อเข๎ารับการอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 
  5.อนุมัติให๎เชํารถยนต์ราชการ  หมายเลขทะเบียน.........................โดยมี............................... 
เป็นพนักงานขับรถยนต์ราชการ 
  6.อนุมัติให๎............................................ยืมเงินราชการ  จํานวน ....................................บาท  
(.................................................................................)ลงนามในสัญญาเงินยืมดังแนบ  2  ฉบับ 
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1) ชื่อโครงการ            ระบุชื่อโครงการที่สั้น กะทัดรัด และสื่อความหมายสาระโดยรวมของโครงการ   
  2) ความสอดคล้องกับนโยบาย     ระบุนโยบายที่สอดคล๎องนโยบายที่....เรื่อง...................................   
    3) หลักการและเหตุผล       ระบุภูมิหลัง/ที่มา/ความสําคัญ/หลักการ/หรือเหตุผลของโครงการ 
   4) วัตถุประสงค์     ระบุเจตจํานงค์ในการดําเนินงานโครงการ ที่สามารถวัดและประเมินผลได๎   
   5) เป้าหมาย                    ระบุผลผลิ ต (Output) ในภาพรวมของทั้งโครงการที่เป็นรูปธรรม  
                                         ในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ   
  6) วิธีด าเนินการ                ระบุกิจกรรมหลักที่ต๎องดําเนินการเพื่อให๎บรรลุเป้าหมายดังกลําว  
               (กิจกรรมหลักใดมี การโอนงบประมาณให๎หนํวยงานและสถานศึกษาในสํวนภูมิ ภาค   
               ให๎ระบุชื่อหนํวยงานและสถานศึกษาให๎ชัดเจนด๎วย)   

 

7) วงเงินงบประมาณทั้งโครงการ          ระบุประมาณการงบประมาณจากทุกกิจกรรมของโครงการ     
         ตัวอยํางการคํานวณงบประมาณการจัดประชุม   
          7.1)  คําอาหารวํางและเครื่องดื่ม   จํานวนคน  x  ราคาคําอาหารวํางและเครื่องดื่ม x จํานวนมื้อ   
          7.2)  คําอาหารกลางวัน             จํานวนคน  x  ราคาคําอาหารกลางวัน  x จํานวนมื้อ   
          7.3)  คําท่ีพัก                         จํานวนคน  x  ราคาคําที่พัก  x จํานวนคืน   
          7.4)  คําพาหนะ                     .............................................................................                                                                                           
          7.5)  คําเบี้ยเลี้ยง                      ......................................................................... ....                                                                                     
          7.6)  คําวัสดุประกอบการประชุม ............................................................................ .                                                                                             
          7.7)  คําจัดพิมพ์เอกสาร        .............................................................................                                                                                        
          7.8)  คําน้ํามันเชื้อเพลิง  ............................................................................ .  
                  และคําผํานทาง  ฯลฯ   
 8) แผนการใช้จ่ายงบประมาณ          ระบุแผนการใช๎จํายงบประมาณตามกิจกรรมโดยจําแนก   
                                                      เป็นรายไตรมาส   

  

กิจกรรมหลัก วัตถุประสงค์ กลุํมเป้าหมาย เป้าหมาย 
พื้นที่
ดําเนินการ 

ระยะเวลา งบประมาณ 

   Output ยํอยๆ    

กิจกรรมหลัก 
ไตรมาส 1 
(ต.ค. –ธ.ค. ......) 

ไตรมาส 2 
(ม.ค. – มี.ค. ......) 

ไตรมาส 3 
(เม.ย. –มิ.ย. ......) 

ไตรมาส 4 
(ก.ค. –ก.ย. ......) 

     

แบบเขียนโครงการของส านักงาน กศน. ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
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9) ผู้รับผิดชอบโครงการ                       ระบุชื่อหนํวยงานที่รับผิดชอบการดําเนินงานโครงการ  

 10)   เครือข่าย                                      ระบุชื่อหนํวยงานที่รํวมดําเนินงานโครงการ   
  11)  โครงการที่เกี่ยวข้อง                          ระบุชื่อโครงการที่เกี่ยวข๎อง (ถ๎ามี )  
  12)  ผลลัพธ์ (Outcome)                        ระบุผลที่คาดวําจะได๎รับจากโครงการหรือ                                                  
      ผลประโยชน์จากผลผลิ ต (Output) ที่มี ตํอบุคคล    
                                                               ชุมชน สิ่งแวดล๎อม เศรษฐกิจและสังคมโดยรวม   

 13) ดัชนีชี้วัดผลส าเร็จของโครงการ   
       13.1) ตัวชี้วัดผลผลิต (Output)              ระบุตัวชี้วัดที่แสดงผลงานเป็นรูปธรรมใน   
        เชิงปริมาณและหรือคุณภาพอันเกิดจากงานตาม   
                                                              วัตถุประสงค์ของโครงการ   
       13.2) ตัวชี้วัดผลลัพธ์ (Outcome)          ระบุตัวชี้วัดที่แสดงถึงผลประโยชน์จากผลผลิต                                                            
            ที่มีตํอบุคคล ชุมชน สิ่งแวดล๎อม เศรษฐกิจและ                                                     
        สังคมโดยรวม   
  14) การติดตามและประเมินผลโครงการ     ระบุวิธีการติดตามและประเมินผลโครงการ   
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        บันทกึข้อความ 
 

สํวนราชการ  ………………………………………………………………………………………………… 
ที่ ...........................................................................วันที่  ...................................... ............................................ 
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกการเดินทางไปราชการ/การประชุม/การอบรมฯ/สัมมนาฯ 
เรียน   ผู๎อํานวยการหนํวยงาน / สถานศึกษา.....................................................................  

  ตามท่ี................................................................อนุมัติให๎...... ................................................. 
เดินทางไปราชการนั้น  บัดนี้บุคคลดังกลําวเดินทางกลับจากการปฏิบัติราชการ  และยื่นรายงานการเดินทาง
พร๎อมใบสําคัญคูํจํายในการเดินทางไปราชการเพื่อเข๎ารํวมประชุม/การอบรมฯ/การสัมมนาฯการศึกษาดูงาน 
.......................ระหวํางวันที่.........................โดยขอยืมเงินราชการไปทั้งสิ้น  จํานวน..............................บาท 
ดังรายละเอียดตามแบบรายงานการเดินทางที่แนบ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

  1.อนุมัติให๎เบิกจํายเงินใช๎เงินงบประมาณปี.........................แผนงาน : …………………….. 
ผลผลิตที่........ :  กิจกรรม.........................................................งบ..............................รหสั......................... ...... 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  คําเบี้ยเลี้ยง.......................................บาท คําที่พัก........................................................บาท 
  คําพาหนะ........................................บาท คําน้ํามันเชื้อเพลิง........................................บาท 
  คําวัสดุ.............................................บาท คําใช๎จํายอื่น................................................บาท 
  คําอาหารและเครื่องดื่ม.......................บาท อาหารกลางวัน/อาหารเย็น..........................บาท 
   รวมทั้งสิ้น.............................บาท (........................................................................) 
และให๎ (    )  เบิก  (    )  โอน  (    )  สํงใช๎ลูกหนี้เงินยืมราชการของ
.................................................................. 
จํานวน.................................บาท (..................................................................) โดยมียอดเงินที่ต๎องการขอเบิก  
เพ่ิมจํานวน............................บาท ทั้งนี้ผู๎ยืมเงินได๎สํงใช๎เงินเหลือจํายคืนแล๎ว  จํานวน..............................บาท 
ตามใบเสร็จรับเงินเลขที่............................เลํมที่..............................ดังแนบ 
  2.อนุมัติลงนามในแบบรายงานการเดินทางไปราชการ  จํานวน......................ฉบับ  ดังแนบ 
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ช่ือ – สกุล........................................................................................ตาํแหนํง.................................................... 
ออกจากบ๎านพัก   วันท่ี ..................................................................เวลา........................................................น. 
กลับถึงบ๎านพัก    วันท่ี ................................................................ .เวลา........................................................น. 
รวมคําเบีย้เลีย้งเดินทาง.......................วัน  วันละ.......................บาท   รวมเป็นเงิน...................................บาท 

แบบ  บก.4231 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

สํวนราชการ  สํานักงาน  กศน.กระทรวงศึกษาธิการ 
วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจําย จํานวนเงิน หมายเหตุ 

 
 

1.จากบ๎านเลขที่ .................................................................................. 
ถึง...........................โดยสารรถ................................ไป-กลับ เป็นเงิน 
2.จาก.............................................ถึง.................................................  
โดยพาหนะรถ........................................................ ..ไป-กลับ เป็นเงิน 
3.จาก.............................................ถึง.................................................  
โดยพาหนะรถ..........................................................ไป-กลับ เป็นเงิน 
4.จาก.............................................ถึง.................................................  
โดยพาหนะรถ..........................................................ไป-กลับ เป็นเงิน 
5.จาก.............................................ถึง............... .................................. 
โดยพาหนะรถ..........................................................ไป-กลับ เป็นเงิน 
6.จาก.............................................ถึง.................................................  
โดยพาหนะรถ..........................................................ไป-กลับ เป็นเงิน 
7.จาก.............................................ถึง..................................................  
โดยพาหนะรถ..........................................................ไป-กลับ เป็นเงิน 
 

  

 รวมทั้งสิ้น   
 

รวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)...................................................................................................... .................................
 ข๎าพเจ๎า.....................................................................ตําแหนงํ..............................................................
หนํวยงาน...........................................ขอรับรองวํารายจํายข๎างต๎นนี้ไมํอาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจากผู๎รับได๎ 
และข๎าพเจ๎าได๎จํายไปในงานราชการโดยแท๎ 
      ลงชื่อ............................................................................... 

(..............................................................................) 
หมายเหตุ  ขออนุญาตโดยสารรถรับจ๎าง   เนื่องจาก...................................................................... .................... 
      ลงชื่อ...............................................................................  
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สัญญาเงินยืมเลขที่ .............................(1)..................................วันที่...................................................สํ วนที่ 1 
ชื่อผู๎ยืม..................................................................จํานวนเงิน...................................... ............บาท แบบ 8708 

ใบเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ 
       ที่ทําการ..........................(2).............................. 
       วันที่................เดือน...............(3)......พ.ศ.......... 
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   ................................(4)...................................... 
  ตามคําสั่ง /บันทึก   ที่........................(5)........................ลงวนัที่........................................... .. 
ได๎อนุมัติให๎  ข๎าพเจ๎า....................................(6).........................................ตําแหนํง............... ........................... 
สังกัด....................................................พร๎อมด๎วย..............................(7)... ....................................................... 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ..........................................(8)...................................................โดยออกเดินทางจาก 
       บ๎านพัก         สํานักงาน         ประเทศไทย  ตั้งแตํวันที่..........เดือน..............(9)..........พ.ศ. ................ 
เวลา...................น.   และกลับถึง         บ๎านพัก         สาํนักงาน     ประเทศไทย  วันที่.............................. 
เดือน......................พ.ศ. ............เวลา .............. ..น.  รวมเวลาไปราชการครั้งนี้.................วัน................ชั่วโมง 
  ข๎าพเจ๎าขอเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการสําหรับ        ข๎าพเจ๎า         คณะเดินทาง 
ดังนี้   (10) 
คําเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท...........................................จํานวน...............วัน รวม..................................บาท 
คําเชําที่พักประเภท........................................................จํานวน...............วัน รวม..................................บาท 
คําพาหนะ.....................................................................................................  รวม..................................บาท 
คําใช๎จํายอื่น........................................................................................... ....... รวม..................................บาท 
       รวมเงินทั้งสิ้น.............................................บาท 
จํานวนเงิน (ตัวอักษร)......................................................................................................... .............................. 
  ข๎าพเจ๎าขอรับรองวํารายการที่กลําวมาข๎างต๎นเป็นความจริง  และหลักฐานการจํายที่สํงมา
ด๎วย  จํานวน .....................(11)..................ฉบับ  รวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกถูกต๎องตามกฎหมายทุกประการ 
 

ลงชื่อ.....................................................ผู๎ขอรับเงิน 
           (.....................................................) 
               ตําแหนํง…………………………………………….. 
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ได๎ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจํายที่แนบถูกต๎องแล๎ว 
เห็นควรอนุมัติให๎เบิกจํายได๎ 
ลงชื่อ.................(12)........................................... 
         
(........................................................................) 
ตําแหนํง................................................................. 
วันที.่................................................................... 

อนุมัติให๎จํายได๎ 
 
ลงชื่อ............................(13).................................. 
        
(...................................................................) 
ตําแหนํง................................................................ 
วันที่...................................................................... 
 

 
  ได๎รับเงินคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ  จํานวน.....................(14).........................บาท 
(...........................................................................................................)  ไว๎เป็นการถูกต๎ องแล๎ว 
 
ลงชื่อ.......................(15).............................ผู๎รับเงิน  ลงชื่อ................(16).............................ผู๎จํายเงิน 
         (........................................................)            
(..................................................) 
ตําแหนํง......................................................   ตําแหนํง............................................................ 
วันที่............................................................   วันที่................................................................... 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่........................................... วันที่................................................................... 
 
 
หมายเหตุ ......................................................................(17)................................................... .......................... 
................................................................................................................................................................. ......... 
......................................................................................................................... ................................................. 
............................................................................................................................. ............................................. 
คําชี้แจง   1.  กรณีเดินทางเป็นหมูํคณะและจัดทําใบเบิกคําใช๎จํายรวมฉบับเดียวกัน  หากระยะเวลาในการ 
       เริ่มต๎นและสิ้นสุดการเดินทางของแตํละบุคคลแตกตํางกัน  ให๎แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่ 
       แตกตํางกันของบุคคลนั้น  ในชํองหมายเหตุ 
    2.  กรณียื่นขอเบิกคําใช๎จํายรายบุคคล  ให๎ผู๎ขอรับเงินเป็นผู๎ลงลายมือชื่อผู๎รับเงินและวันเดือนปีที่ 
       รับเงิน  กรณีที่มีการยืมเงิน ให๎ระบุวันที่ที่ได๎รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด๎วย 
    3.  กรณีที่ยื่นขอเบิกคําใช๎จํายรวมเป็นหมูํคณะ  ผู๎ขอรับเงินมิต๎องลงลายมือชื่อในชํองผู๎รับเงิน ทั้งนี้ 
       ให๎ผู๎มีสิทธิ  แตํละคนลงลายมือชื่อผู๎รับเงินในหลักฐานการจํายเงิน  (สํวนที่ 2) 

 
 



20 
 

 

 
                          
 
ที…่………………………      หนํวยงาน/สถานศึกษา...................... 
            

                                                                         

           วันที่ .................................................................... 

เรื่อง    ขอเบิกเงินคําใช๎จํายโครงการ................................................................... 

เรียน    ผู๎อํานวยการ  หนํวยงาน/สถานศึกษา 

สิ่งที่สํงมาด๎วย    เอกสารการเบิกเงินงบประมาณ   จํานวน..........ชุด 

                  ตามท่ี  หนํวยงาน/สถานศึกษา......................................................ได๎ดําเนนิการสํงหลกัฐานขอ
เบิกเงินเพ่ือใช๎ใน......................................................................จํานวน............................รายก าร  รวมเป็นเงิน 

ทั้งสิ้น.....................................บาท  (............................................................) โดยงานการเงินได๎ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน  ครบถ๎วน  ถูกต๎องและอนุมัติการเบิกเงินเรียบร๎อยแล๎ว  ตามหลักฐานที่แนบ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

       ขอแสดงความนับถือ 

    

      (    ) 

     ตําแหนํง................................................................  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงินและบัญชี 
โทรศัพท์.................................... 
โทรสาร..................................... 
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งบหน้าใบส าคัญเบิก 

หนํวยงาน/สถานศึกษา.............................................................. 
   (   )   งบดําเนินงาน กิจกรรม.................................................... 
   (   )   งบอุดหนุน  กิจกรรม.................................................... 

(   )   งบรายจํายอื่น กิจกรรม.................................................... 
ที ่ รายการ จ านวนเงิน กิจกรรม/โครงการ หมายเหตุ 

1 
 
2. 
 
3. 
 
4. 
 
 

คําวัสดุ 
 
คําตอบแทนวิทยากร 
 
คํา............................ 
 
คํา............................ 

............................. 
 
.............................. 
 
............................. 
 
………………….. 

  

 รวมเป็นเงิน    
 
(ตัวอักษร)........................................................................................  
 
 
 
   ลงชื่อ............................................................ผู๎ขอเบิก 
           (............................................................) 
   ตําแหนํง.................................................................... 
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 บันทึกข้อความ 
 

สํวนราชการ  ………………………………………………………………………………………………… 
ที่ ...........................................................................วันที่  ...................................... ............................................ 

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจํายเงินงบประมาณ  เป็นคําใช๎จํายโครงการอบรม/สัมมนา ฯ…………………………… 
 ............................................................................................................................................................................... 
เรียน   ผู๎อํานวยการหนํวยงาน / สถานศึกษา.....................................................................  

  ตามท่ี หนํวยงาน/สถานศึกษา....................ให๎จัดทําโครงการ........................ณ.....................
ตําบล................................อําเภอ.........................จังหวัด.............................ในวันที่....................................นั้น  
  หนํวยงาน/สถานศึกษา.....................................ให๎จัดกิจกรรมโครงการอบรมดังกลําว  เสร็จ
เรียบร๎อยแล๎ว  มีผู๎เข๎ารํวมกิจกรรม  จํานวน.................คน  และมีความประสงค์ขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
เป็นคําใช๎จํายในโครงการ  จํานวน.......................บาท (......................................................) มีรายละเอียดดังนี้ 
  -  คําอาหาร    จํานวนเงิน............................บาท 
  -  คําอาหารวํางและเครื่องดื่ม  จํานวนเงิน............................บาท 
  -  คําตอบแทนวิทยากร   จํานวนเงิน............................บาท 
  -  คําวัสดุ    จํานวนเงิน............................บาท 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดังนี้ 

1) ทราบผลการดําเนินการจัดกิจกรรม 
2) อนุมัติให๎เบิกจํายเงินงบประมาณ...................... : แผนงาน.............................................. 

ผลผลิตที่..............งบ....................................จํานวนเงินทั้งสิ้น.................บาท (......................... .....................) 

       ลงชื่อ................................................................. 
               (...............................................................) 
       ตําแหนํง............................................................ 
ความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน 
เห็นควรพิจารณาเพ่ือโปรดอนุมัติ 
จํานวนเงิน....................................................บาท 
ลงชื่อ..................................................เจ๎าหน๎าที่การเงิน 
        (..................................................) 
 

ความเห็นผู้อ านวยการ ฯ 
...........   ทราบ 
...........   อนุมัติ 
           ลงชื่อ............................................................ 
                   
(...........................................................) 
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ใบส าคัญรับเงิน 

   ที่.................................................................. 
         (สํวนราชการผู๎ให๎) 
             วันที่....................เดือน.................................พ.ศ. ........ 
 ข๎าพเจ๎า..............................................นามสกุล......................................บ๎านเลขท่ี................ ............... 
ถนน..........................................ตําบล.....................................อําเภอ........................ ....จังหวัด......................... 
ได๎รับเงินจากหนํวยงาน/สถานศึกษา..............................................................................ดังรายละเอียดตํอ ไปนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 
รับเงินเป็นคําใช๎จํายโครงการ..................................................................   
ระหวํางวันที่......................................................ถึงวันที่....................................    
เป็นคําอาหารวํางและเครื่องดื่มสําหรับผู๎เข๎ารับการอบรมจํานวน.............คนๆละ.........มื้อๆ 
ละ....................บาท  เป็นเงิน 

  

   
   
   
   
   
   

รวมทั้งสิ้น   
 

จํานวนเงิน (ตัวอักษร) ........................................................................................  
 
     ลงชื่อ...............................................................ผู๎รับเงิน 
              (.............................................................) 
 
     ลงชื่อ..............................................................ผู๎จํายเงิน 
             (.............................................................) 
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ใบส าคัญรับเงิน 
ส าหรับวิทยากร 

สํวนราชการผู๎จัดฝึกอบรม...................................................................................................... ........................... 
โครงการ/หลักสูตร............................................................................................................. ............................... 
            
             วันที่....................เดือน.................................พ.ศ. ........ 

 ข๎าพเจ๎า..............................................นามสกุล......................................บ๎านเลขท่ี................ ............... 
ถนน..........................................ตําบล.....................................อําเภอ............................จังหวั ด......................... 
ได๎รับเงินจากหนํวยงาน/สถานศึกษา......................................................................... .....ดังรายละเอียดตํอไปนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 
รับเงินเป็นคําสมนาคุณวิทยากร บรรยาย/อภิปราย/สัมมนา/ เรื่อง..........................................   
โครงการ/หลักสูตร……………………………………………………………………………………………………….   
วันที่...........................................เวลา.................................ถึงเวลา................................ ....น. 
รวม........................ชั่วโมงๆละ..............บาท   เป็นเงิน 

  

   
   
   
   
   
   

รวมทั้งสิ้น   
 

จํานวนเงิน (ตัวอักษร) ........................................................................................  
 
     ลงชื่อ...............................................................ผู๎รับเงิน 
              (.............................................................) 
 
     ลงชื่อ..............................................................ผู๎จํายเงิน 
             (.............................................................) 
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การจัดเรียงเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายค่าตอบแทน   ประกอบด้วย 
 1.หนังสือราชการ   
 2. บันทึกข๎อความในการขออนุมัติเบิกเงิน 
 3. สรุปหน๎างบการเบิกเงิน 
 4.ใบสําคัญรับเงิน  และระบุรายการให๎ครบถ๎วน เชํน  หลักสูตรวิชา, วันที่จัด, สถานที่จัด, จัดกี่ชั่วโมง  
ชั่วโมงละกี่บาท 
 5.แบบคําขอรับเงินผํานธนาคาร/ สําเนาหน๎าบัญชี / รายการเคลื่อนไหวบัญชี ณ ปัจจุบัน /สําเนาบัตร
ประชาชน 
 6.บัญชีลงเวลาของวิทยากร 
 7.บัญชีลงเวลาของผู๎เข๎าอบรม 
 8.หนังสือเชิญวิทยากร 
 9.คําสั่งแตํงตั้งวิทยากร 
 10.บันทึกขออนุมัติโครงการ 
 11.โครงการกิจกรรม  โดยผู๎บริหารสถานศึกษาเป็นผู๎อนุมัติโครงการ 
 12.แผนที่สถานที่จัดกิจกรรม 
 13.แบบขออนุมัติหลักการซื้อ/จัดจ๎างวัสดุอุปกรณ์ 
 14.รูปภาพประกอบกิจกรรม  3  ขั้นตอน คือ  พิธีเปิด , ระหวํางดําเนินกิจกรรม , พิธีปิด 
การจัดเรียงเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายค่าอาหาร   ประกอบด้วย 
 1.หนังสือราชการ   
 2. บันทึกข๎อความในการขออนุมัติเบิกเงิน 
 3. สรุปหน๎างบการเบิกเงิน 
 4.ใบสําคัญรับเงิน  และระบุรายการให๎ครบถ๎วน เชํน  หลักสูตรวิชา, วันที่จัด, สถานที่จัด, จํานวนคน    
จํานวนตํอม้ือ   จํานวนเงิน 
 5.แบบคําขอรับเงินผํานธนาคาร/ สําเนาหน๎าบัญชี / รายการเคลื่อนไหวบัญชี ณ ปัจจุบัน /สําเนาบัตร
ประชาชน 
 6.บัญชีรายชื่อลงเวลาของผู๎เข๎าอบรม 
 7.บันทึกขออนุมัติจ๎างทําอาหารในโครงการ/ใบสั่งจ๎าง/อากรแสตมป์ 
 8.บันทึกขออนุญาตการจัดโครงการกิจกรรม 
 9.โครงการกิจกรรม  โดยผู๎บริหารสถานศึกษาเป็นผู๎อนุมัติโครงการ 
 10.แผนที่สถานที่จัดกิจกรรม 
 11.รูปภาพประกอบกิจกรรม  3  ขั้นตอน คือ  พิธีเปิด , ระหวํางดําเนินกิจกรรม , พิธีปิด 
หมายเหตุ : เอกสารถ๎าสําเนามา  ให๎รับรองสําเนาทุกฉบับ / หากแก๎ไข  เชํน ขูด , ขีดฆํา ในข๎อความของ
เอกสาร  ให๎รับรองชื่อด๎วยทุกจุด  โดยให๎เจ๎าของงานนั้นๆเป็นผู๎รับรองจุดที่แก๎ไข 
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บทที่ 2 
การจัดการศึกษาต่อเนื่อง 
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การจัดการศึกษาต่อเนื่อง 

รูปและวิธีการจัดการศึกษาต่อเนื่อง 

  การจัดการศึกษาตํอเนื่อง  เป็นการจัดการเรียนรู๎เพ่ือให๎กลุํมเป้าหมายประชาชนทั่วไปทุก
กลุํมวัยได๎รับเรียนรู๎ที่สอดคล๎องกับความต๎องการ  ด๎านการพัฒนาอาชีพ  พัฒนาทักษะชีวิต  พัฒนาสังคมและ
ชุมชน  ตามหลักปรัชญาคิดเป็นและหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  โดยมีกรอบการจัดการศึกษาตํอเนื่อง  
ดังนี้ 

วิธีและการจัดการศึกษาตํอเนื่อง 4  รูปแบบ 

  1. รูปแบบกลุํมสนใจ   เป็นการจัดกิจกรรมการเรียนรู๎ให๎กับผู๎เรียนที่มีการรวมกลุํมหรือไมํ
รวมกลุํม  โดยมีผู๎เรียนตั้งแตํ 6  คนขึ้นไป  ดังนี้ 

     1.1 จัดกิจกรรมการเรียนรู๎ตามความต๎องการและความสนใจที่มีการรวมกลุํมของผู๎เรียน  
            โดยจัดหลักสูตรไมํเกิน 30  ชั่วโมง 

                        1.2  การจัดกิจกรรมการเรียนรู๎ตามภารกิจ  เชํน  อําเภอเคลื่อนที่  จังหวัดเคลื่อนที่  การ 

            รํวมจัดกิจกรรมกับหนํวยงานอื่น  เป็นต๎น  ที่ประชาชนผู๎สนใจสมัครเรียน  ณ สถาน 

            ที่จัดกิจกรรม  โดยหลักสูตรไมํเกิน  5  ชั่วโมง 

  2.  รูปแบบชั้นเรียนวิชาชีพ  เป็นการจัดกิจกรรมการเรียนรู๎ให๎แกํผู๎เรียนตั้งแตํ  11  คนขึ้ น
ไป  โดยจัดหลักสูตรตั้งแตํ  31  ชั่วโมงข้ึนไป 

  3.  รูปแบบกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน  เป็นการอบรม  การศึกษาดูงานการจัดเวที
ประชาคม  หรือกิจกรรมอ่ืนๆที่มีลักษณะเป็นการฝึกอบรม  มีเนื้อหาเกี่ยวกับกิจกรรมเพ่ือพัฒนาทักษะชีวิต  
กิจกรรมเพื่อพัฒนาสังคมและชุมชน  การสํงเสริมการดําเนินชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  และการ
เรียนรู๎การใช๎เทคโนโลยีที่เหมาะสม  เพ่ือให๎ประชาชนได๎รับความรู๎  มีเจตคติและทักษะที่จําเป็นสําหรับการ
ดํารงชีวิตในสังคมปัจจุบัน  โดยโครงการ/หลักสูตรมีระยะเวลาตามความเหมาะสม  และมีผู๎เข๎ารับการอบรมไมํ
ต่ํากวํา  15  คน 

  4.  รูปแบบการเรียนรู๎รายบุคคล  เป็นการเรียนรู๎ของผู๎เรียนรู๎บุคคลหนึ่งที่ต๎องการจะเรียนรู๎
ในหลักสูตรการจัดการศึกษาตํอเนื่องหรือภาคีเครือขําย 

ขั้นตอนการจัดท าเอกสารขอเบิกเงินรูปแบบกลุ่มสนใจ 

 1.  หนังสือขออนุมัติเบิกจํายเงินงบประมาณ  แบบ กศ.ตน.17 

 2.  บันทึกข๎อความขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ  แบบ  กศ.ตน.18 

 3.  สรุปงบหน๎าการเบิกเงิน  แบบ กศ.ตน.19 
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 4.  ใบสําคัญรับเงิน  แบบ  กศ.ตน.20 

 5.  แบบขอรับเงินผํานทางธนาคาร  แบบ  กศ.ตน.21 

 6.  ใบลงทะเบียนผู๎สมัครเรียนหลักสูตรการจัดการศึกษาตํอเนื่อง  แบบ  กศ.ตน.1 

 7.  ใบสมัครวิทยากรการจัดการศึกษาตํอเนื่อง  แบบ   กศ.ตน.2 

 8.  คําสั่งแตํงตั้งวิทยากร  แบบ  กศ.ตน.3 

 9.  บัญชีลงเวลาวิทยากร  แบบ กศ.ตน.5 

 10. บัญชีลงเวลาของผู๎เรียนการจัดการศึกษาตํอเนื่อง  แบบ กศ.ตน.6 

 11. แบบขออนุมัติดําเนินการจัดโครงการฝึกอบรม  แบบ กศ.ตน.24 

 12. หนังสือเชิญวิทยากร  แบบ กศ.ตน.25 

 13. แผนที่  สถานที่จัดกิจกรรมการจัดการศึกษาตํอเนื่อง แบบ  กศ.ตน.29 

 14. ขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ๎างวัสดุอุปกรณ์  แบบ กศ.ตน.8 

 15.  แบบเขียนโครงการฝึกอบรม  แบบ  กศ.ตน.23 

หมายเหตุ : แบบฟอร์มตํางๆ  กศ.ตน. 1-30  ที่เก่ียวข๎องให๎ดาวโหลดตามคํูมือ แนวทางการดําเนินงานการจัด
การศึกษาตํอเนื่อง  (ฉบับปรับปรุง  พ.ศ. 2561) 

การเบิกค่าใช้จ่าย 

1.รูปแบบกลุํมสนใจผู๎เรียน  6  คนข้ึนไป 

-  คําตอบแทนวิทยากร  ชั่วโมงละไมํเกิน  200  บาท   

-  คําวัสดุ  กรณีมีคําวัสดุฝึกปฏิบัติ  หลักสูตรไมํเกิน 30 ชั่วโมง กลุํมละไมํเกิน 1,000  บาท 

-  คําวัสดุ  กรณีมีคําวัสดุฝึกปฏิบัติ  หลักสูตรไมํเกิน  5 ชั่วโมง  กลุํมละไมํเกิน 1,000  บาท 

2.รูปแบบชั้นเรียนวิชาชีพ 

การจัดเรียงเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย   ประกอบด้วย 
 
1.หนังสือราชการ 

2.บันทึกข๎อความในการขออนุมัติเบิกเงิน 

3.สรุปหน๎างบการเบิกเงิน   
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4.ใบสําคัญรับเงิน และระบุรายการให๎ครบถ๎วน เชํน หลักสูตรวิชา,วันที่จัด,สถานที่จัด,จัดกี่ชั่วโมง 

ชั่วโมงละกี่บาท 

5.แบบคําขอรับเงินผํานธนาคาร/สําเนาหน๎าบัญชี/รายการเคลื่อนไหวบัญชี ณ ปัจจุบัน/สําเนาบัตร

ประชาชน 

6.บัญชีลงเวลาของวิทยากร 

7.บัญชีลงเวลาของผู๎เรียนการจัดการศึกษาตํอเนื่อง 

8.ใบลงทะเบียนผู๎สมัครเรียนหลักสูตรการจัดการศึกษาตํอเนื่อง 

9.หนังสือเชิญวิทยากร 

10.คําสั่งแตํงตั้งวิทยากร 

11.บันทึกขออนุญาตจัดการศึกษาตํอเนื่อง 

12.แผนที่สถานที่จัดการศึกษาตํอเนื่อง 

13.หลักสูตรการจัดการศึกษาตํอเนื่อง 

14.ใบสมัครวิทยากรการจัดการศึกษาตํอเนื่อง 

15.แผนการจัดการเรียนรู๎ 

16.แบบขออนุมัติหลักการซื้อ/จัดจ๎าง วัสดุอุปกรณ์ 

17.รูปภาพประกอบกิจกรรม 3 ขั้นตอน คือ พิธีเปิด,ระหวํางดําเนินกิจกรรม,พิธีปิด 

 

หมายเหตุ : เอกสารถ๎าสําเนามา  ให๎รับรองสําเนาทุกฉบับ / หากแก๎ไข  เชํน ขูด , ขีดฆํา ในข๎อความของ

เอกสาร  ให๎รับรองชื่อด๎วยทุกจุด  โดยให๎เจ๎าของงานนั้นๆเป็นผู๎รับรองจุดที่แก๎ไข 

การเบิกค่าใช้จ่าย 

-  คําตอบแทนวิทยากร   เบิกจํายชั่วโมงไมํเกิน  200  บาท 

-  คําวัสดุฝึกวิชาชีพ  ผู๎เรียนตั้งแตํ  11  คนขึ้นไป  หลักสูตร  31  ชั่วโมงขึ้นไป  จํายเป็น      

คําวัสดุไมํเกิน  5,000   บาท 
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3.รูปแบบการฝึกอบรมประชาชน 

 การฝึกอบรมประชาชน  หมายถึง  การอบรม  การศึกษาดูงาน  การจัดเวทีประชาคม  หรือกิจกรรม
อ่ืนที่มีลักษณะเป็นการฝึกอบรม  ที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับกิจกรรมเพ่ือพัฒนาทักษะชีวิต  กิจกรรมเพ่ือพัฒนาสังคม
และชุมชน  การสํงเสริมการดําเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  และการเรียนรู๎การใช๎
เทคโนโลยีที่เหมาะสม  เพ่ือให๎ประชาชนได๎รับความรู๎  มีเจตคติ  และทักษะที่จําเป็นสําหรับการดํารงชีวิต ใน
สังคมปัจจุบัน  โดยมีโครงการและหลักสูตรที่มีชํวงระยะเวลาที่จัดที่แนํนอน 

 หลักสูตรการฝึกอบรมประชาชน  หมายถึง  แผนประสบการณ์การจัดกิจกรรมให๎กับประชาชน  
ประกอบด๎วย  หลักการของหลักสูตร  จุดประสงค์  กลุํมเป้าหมาย  ระยะเวลา  ขอบขํายเนื้อหา  การจัด
กระบวนการเรียนรู๎  สื่อการเรียนรู๎  การวัดและประเมินผล  การจบหลักสูตร  เอกสารหลักฐานการศึกษาเพ่ือ
เพ่ิมพูนความรู๎  ประสบการณ์  ทักษะ  ความสามารถและทัศนคติในการดําเนินชีวิตที่เหมาะสม 

 โครงการฝึกอบรมประชาชน  หมายถึง  กระบวนการทํางานหรือจัดฝึกอบรมให๎กับประชาชนที่มี
จุดเริ่มต๎นและจุดสิ้นสุด  ประกอบด๎วย  ชื่อโครงการ  หลักการและเหตุผล  วัตถุประสงค์  เป้าหมาย  วิธีการ
ดําเนินงาน  แผนการใช๎จํายงบประมาณ  ผู๎รับผิดชอบโครงการ  เครือขําย  โครงการที่เกี่ยวข๎องผลลัพธ์  ดัชนีชี้
วัดผลสําเร็จของโครงการ  การติดตามและประเมินผลโครงการ 

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินในการฝึกอบรมประชาชน 

 1.คําตอบแทนวิทยากร  ในอัตราไมํเกินชั่วโมงละ  400  บาท 

 2.คําอาหาร  ไมํเกินมื้อละ  120  บาท/คน 

 3.อาหารวํางและเครื่องดื่ม  ไมํเกินมื้อละ  35  บาท/คน 

 4.คําสมนาคุณในการศึกษาดูงานให๎เบิกเทําท่ีจํายจริง  แหํงละไมํเกิน  1,500  บาท 

 5.คําวัสดุในการจัดฝึกอบรม  เทําที่จําเป็น  เหมาะสมและประหยัด 

 6.คําเชําอุปกรณ์ตํางๆ ตามความจําเป็น  เหมาะสมและประหยัด 

 7.คําเชําสถานที่จัดอบรมตามความจําเป็น  เหมาะสมและประหยัด  ตามที่ผู๎ให๎บริการเรียกเก็บ   ทั้งนี้
ให๎พิจารณาสถานที่ท่ีไมํมีการเรียกเก็บคําใช๎จํายเป็นอันดับแรก 

 8.คําเชําเหมายานพาหนะหรือคําจ๎างเหมายานพาหนะ  ให๎เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 

 ทั้งนี้  คําใช๎จํายตามข๎อ 1-8  ให๎เบิกจํายได๎เทําที่จํายจริงตามความจําเป็น  เหมาะสมและประหยัด
ภายในวงเงินงบประมาณท่ีได๎รับจัดสรร 
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การจัดเรียงเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายค่าตอบแทน   ประกอบด้วย 
1. หนังสือราชการ 
2. บันทึกข๎อความในการขออนุมัติเบิกเงิน 
3. สรุปหน๎างบการเบิกเงิน   
4. ใบสําคัญรับเงิน  และระบุรายการให๎ครบถ๎วน เชํน หลักสูตรวิชา,วันที่จัด,สถานที่จัด,จัดกี่ชั่วโมง 

ชั่วโมงละกี่บาท 
5. แบบคําขอรับเงินผํานธนาคาร/สําเนาหน๎าบัญชี/รายการเคลื่อนไหวบัญชี ณ ปัจจุบัน/สําเนาบัตร

ประชาชน 
6. บัญชีลงเวลาของวิทยากร 
7. บัญชีลงเวลาของผู๎เข๎าอบรม 
8.  หนังสือเชิญวิทยากร 
9. คําสั่งแตํงตั้งวิทยากร 
10. บันทึกขออนุมัติโครงการ 
11. โครงการกิจกรรม โดยผู๎บริหารสถานศึกษาเป็นผู๎อนุมัติโครงการ 
12. แผนที่สถานที่จัดกิจกรรม 
13. แบบขออนุมัติหลักการซื้อ/จัดจ๎างวัสดุอุปกรณ์ 
14. รูปภาพประกอบกิจกรรม 3 ขั้นตอน คือ พิธีเปิด,ระหวํางดําเนินกิจกรรม,พิธีปิด 

 
การจัดเรียงเอกสารหลักฐานการเบิกจํายคําอาหาร ประกอบด๎วย 

1. หนังสือราชการ 
2. บันทึกข๎อความในการขออนุมัติเบิกเงิน 
3. สรุปหน๎างบการเบิกเงิน 
4. ใบสําคัญรับเงิน และระบุรายการให๎ครบถ๎วน  เชํน หลักสูตรวิชา,วันที่จัด,สถานที่จัด,จํานวนคน 

จํานวนตํอม้ือ จํานวนเงิน 
5. แบบคําขอรับเงินผํานธนาคาร/สําเนาหน๎าบัญชี/รายการเคลื่อนไหว ณ ปัจจุบัน/สําเนาบัตร 

ประชาชน 
6. บัญชีรายชื่อลงเวลาของผู๎เข๎าอบรม 
7. บันทึกขออนุมัติจ๎างทําอาหารในโครงการ/ใบสั่งจ๎าง/อากรแสตมป์ 
8. 8.บันทึกขออนุญาตการจัดโครงการกิจกรรม 
9. โครงการกิจกรรม โดยผู๎บริหารสถานศึกษาเป็นผู๎อนุมัติโครงการ 
10. แผนที่สถานที่จัดกิจกรรม 
11. รูปภาพประกอบกิจกรรม 3 ขั้นตอน คือ พิธีเปิด,ระหวํางดําเนินกิจกรรม,พิธีปิด 

หมายเหตุ : เอกสารถ๎าสําเนามา  ให๎รับรองสําเนาทุกฉบับ / หากแก๎ไข  เชํน ขูด , ขีดฆํา ในข๎อความของ
เอกสาร  ให๎รับรองชื่อด๎วยทุกจุด  โดยให๎เจ๎าของงานนั้นๆเป็นผู๎รับรองจุดที่แก๎ไข 
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บทที่ 3 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  หมายถึง  งานที่จําเป็นต๎องปฏิบัติโดยเรํงดํวนเป็นพิเศษ  หากไมํ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ  จะเกิดผลเสียหายแกํทางราชการ  และจะต๎องเป็นงานในหน๎าที่ของ
ข๎าราชการ  ลูกจ๎าง  หรือพนักงานราชการปฏิบัติอยูํในเวลาราชการปกติ  หรือมีความสามารถเหมาะสมที่จะ
ปฏิบัติงานนั้นได๎ 

 คําตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  หมายถึง  เงินที่จํายให๎บุคลากรของทางราชการที่
ปฏิบัติงานตามหน๎าที่ปกติ  และได๎ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการ 

บุคคลที่สามารถเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ได้แก่ 

 1.ข๎าราชการ 

 2.ลูกจ๎างประจํา / ลูกจ๎างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ  งบบุคลากร 

 3.พนักงานราชการ 

หลักเกณฑ์การเบิกจํายคําตอบแทนการปฏิบัติงานตามหน๎าที่ปกตินอกเวลาราชการ 

 1.ต๎องได๎รับการอนุมัติจากหัวหน๎าสํวนราชการของงบประมาณกํอน  กรณีมีราชการจําเป็นเรํงดํวน
ต๎องปฏิบัติงานนอกเวลา  โดยไมํได๎รับอนุมัติให๎รีบขออนุมัติโดยดํวน 

 2.ระยะเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ได๎แกํ 

  -   วันทําการ  นอกเวลาราชการ  (เริ่มเวลา  16.30 น. เป็นต๎นไป) 

  -   วันหยุดราชการ  วันเสาร์-อาทิตย์  และวันหยุดราชการประจําสัปดาห์ที่สํวนราชการ
กําหนด 

อัตราค่าตอบแทน 

 1.คําตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทําการ  อัตราชั่วโมงละ 50  บาทไมํเกิน 4 
ชั่วโมง 

 2.คําตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันหยุดราชการ  อัตราชั่วโมงละ  60  บาทไมํเกิน 
7  ชั่วโมง 

 3.ถ๎าได๎รับคําตอบแทนอ่ืนจากการทํางานนอกเวลา  ให๎เบิกได๎ทางเดียว 

กรณีท่ีไมํสามารถเบิกเงินตอบแทนนอกเวลาราชการ 

 1.อยูํเวรรักษาการณ์สถานที่ราชการ 

 2.ปฏิบัติงานไมํเต็มจํานวนชั่วโมง 
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การควบคุมดูแลและการรับรองการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 1.กรณีผู๎มีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรํวมกันหลายคน  ให๎ผู๎ปฏิบัติคนใดคนหนึ่งเป็นผู๎ควบคุม  และ
รับรองการปฏิบัติงาน  หากเป็นการปฏิบัติงานเพียงลําพังคนเดียว ให๎ผู๎ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู๎รับรอง 

 2.ให๎รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตํอผู๎มีอํานาจอนุมัติลงนาม  ภายใน 15 วัน  นับแตํ
วันเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการด าเนินการ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและการเบิกจ่าย 

 1.หนังสือขออนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ระบุความจําเป็นเรํงดํวน  วัน  เวลา รายชื่อผู๎ขอ
ปฏิบัติงานและผู๎ควบคุมการปฏิบัติงาน  ประมาณการคําใช๎จําย 

 2.ผู๎มีอํานาจอนุมัติให๎ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 3.ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตามที่ได๎รับอนุมัติ 

 4.รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 5.ขออนุมัติเบิกคําตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 6.ผู๎มีอํานาจอนุมัติ 

 7.เบิกจําย 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

 1.หนังสือการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 2.บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการที่กําหนด  ให๎ผู๎ปฏิบัติงานตามรายชื่อที่ได๎รับอนุมัติให๎ปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ  ลงลายมือชื่อและลงเวลาปฏิบัติงานในบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการทุกครั้ง  เพ่ือใช๎เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจําย 

 3.การรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ให๎รายงานเป็นรายบุคคล  ซึ่งผู๎ควบคุมรับรองการ
ปฏิบัติงานต๎องรับรองการปฏิบัติงาน 

 4.หลักฐานการจํายเงินคําตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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การจัดเรียงเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย   ประกอบด้วย 

 1.หนังสือราชการ 

 2.บันทึกข๎อความขออนุมัติเบิกคําตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 3.สรุปงบหน๎าใบสําคัญเบิกเงิน 

 4.บันทึกขออนุญาตปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 5.บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 6.หลักฐานการจํายเงินคําตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ใบขวาง) เวลาในตาราง  ให๎ระบุ
เป็นชํวงเวลาทําการตั้งแตํ  16.30 – 21.00 น.  เบิกชั่วโมงละ 50  บาท ไมํเกิน  4  ชั่วโมง  วันหยุดทําการ  
ตั้งแตํ  08.30 – 16.30  น.  เบิกชั่วโมงละ 60  บาท  ไมํเกิน  7  ชั่วโมง 

 6.แผนงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 7.ผลงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ให๎ระบุเป็นปริมาณงาน เป็นชิ้นงาน 

 

หมายเหตุ : เอกสารถ๎าสําเนามา  ให๎รับรองสําเนาทุกฉบับ / หากแก๎ไข  เชํน ขูด , ขีดฆํา  ในข๎อความของ
เอกสาร  ให๎รับรองชื่อด๎วยทุกจุด  โดยให๎เจ๎าของงานนั้นๆเป็นผู๎รับรองจุดที่แก๎ไข 
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 บันทึกข้อความ 
 

สํวนราชการ  ………………………………………………………………………………………………… 
ที่ ...........................................................................วันที่  .......................................... ........................................ 

เรื่อง   ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 ............................................................................................................................................................................... 
เรียน   ผู๎อํานวยการหนํวยงาน / สถานศึกษา.....................................................................  

  ด๎วย......................................................................................มีความจําเป็นเรํงดํวนที่จะต๎อง
............................................................................................................................. ........................................... 
ขอปฏิบัติงานนอกเวลาปกติตั้งแตํวันที่..............................................ถึงวันที่.................................. ................ 
โดยมีรายชื่อเจ๎าหน๎าที่ จํานวน.....................คน ดังรายละเอียดงานที่ขอปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่แนบ  
ทั้งนี้ โดยเบิกคําตอบแทนเทําที่ปฏิบัติงานจริงตามสิทธิแหํงระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจําย
คําตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 เป็นเงิน...............................................................บาท  
(..................................................................................) โดยขอเบิกจากเงินงบประมาณ...................................  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

       ลงชื่อ................................................................. 
               (...............................................................) 
       ตําแหนํง............................................................ 
         ผู๎ขออนุมัติปฏิบัติงาน 
 
ความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน 
เห็นควรพิจารณาเพ่ือโปรดอนุมัติ 
จํานวนเงิน....................................................บาท 
ลงชื่อ..................................................เจ๎าหน๎าที่การเงิน 
        (..................................................) 
 

ความเห็นผู้อ านวยการ ฯ 
...........   ทราบ 
...........   อนุมัติ 
           ลงชื่อ............................................................ 
                   
(...........................................................) 
           ตําแหนํง......................................................... 
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ที…่………………………                          หนํวยงาน/สถานศึกษา..................................... 
            

                                                           วันที่ .......................................................................... 

เรื่อง    ขอเบิกเงินคําตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

เรียน    ผู๎อํานวยการ  หนํวยงาน/สถานศึกษา....................................... 

สิ่งที่สํงมาด๎วย    เอกสารการเบิกเงินงบประมาณ   จํานวน..........ชุด 

                  ตามท่ี  หนํวยงาน/สถานศึกษา......................................................ได๎ดําเนินการสํงหลักฐานขอ
เบิกเงินเพ่ือใช๎ใน......................................................................จํานวน............................รายก าร  รวมเป็นเงิน 

ทั้งสิ้น.....................................บาท  (............................................................) โดยงานการเงินได๎ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน  ครบถ๎วน  ถูกต๎องและอนุมัติการเบิกเงินเรียบร๎อยแล๎ว  ตามหลักฐานที่แนบ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

       ขอแสดงความนับถือ 

    

      (    ) 

     ตําแหนํง................................................................  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงินและบัญชี 
โทรศัพท์.................................... 
โทรสาร..................................... 
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งบหน้าใบส าคัญเบิก 

 
หนํวยงาน/สถานศึกษา.............................................................. 

   (   )   งบดําเนินงาน กิจกรรม.................................................... 
   (   )   งบอุดหนุน  กิจกรรม.................................................... 

             (   )   งบรายจํายอื่น กิจกรรม.................................................... 
ที ่ รายการ จ านวนเงิน กิจกรรม/โครงการ หมายเหตุ 

 
1 
 
2. 
 
3. 
 
4. 
 
 

 
คําตอบแทน 
 
คํา............................ 
 
คํา............................ 
 
คํา............................ 

 
............................. 
 
.............................. 
 
............................. 
 
………………….. 

  

 รวมเป็นเงิน    
 
(ตัวอักษร)........................................................................................  
 
 
 
                   ลงชื่อ............................................................ผู๎ขอเบิก 
                          (............................................................) 
                   ตําแหนํง.................................................................... 
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       บันทึกข้อความ 
 
สํวนราชการ  ………………………………………………………………………………………………… 
ที่ ...........................................................................วันที่  .......................................... ........................................ 

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจํายงบประมาณเป็นคําตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 ............................................................................................................................................................................... 
เรียน   ผู๎อํานวยการหนํวยงาน / สถานศึกษา..................................................................... 

  ตามท่ี  หนํวยงาน/สถานศึกษา...........................................................................ได๎อนุมัติให๎  
…………………………………………………………………………………..ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
เกีย่วกับ.........................................................................................................จํานวน.......... ........................ราย 
  ได๎ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ประจําเดือน.............................................................. ........... 
เสร็จเรียบร๎อยแล๎ว  มีความประสงค์ขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ  เป็นคําตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ  จํานวนเงิน................................................บาท  (...................................................... ........................) 
โดยเบิกจํายจากงบ............................................................................................................. ................................ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

       ลงชื่อ................................................................. 
               (...............................................................) 
       ตําแหนํง............................................................ 
         ผู๎ขออนุมัติเบิก 
 
ความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน 
เห็นควรพิจารณาเพ่ือโปรดอนุมัติ 
จํานวนเงิน....................................................บาท 
ลงชื่อ..................................................เจ๎าหน๎าที่การเงิน 
        (..................................................) 
 

ความเห็นผู้อ านวยการ ฯ 
...........   ทราบ 
...........   อนุมัติ 
           ลงชื่อ............................................................ 
                   
(...........................................................) 
           ตําแหนํง......................................................... 
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บัญชีลงเวลา 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

หน่วยงาน/สถานศึกษา......................................................................... 
วันที่.............เดือน.........................พ.ศ. ..................... 

ลําดับที่ ชื่อ-สกุล ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ หมายเหตุ 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
ขอรับรองวําถูกต๎อง 

 
                                 ลงชื่อ........................................................ผู๎ควบคุม การปฏิบัติงาน 

        (.......................................................) 
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       บันทึกข้อความ 
 
สํวนราชการ  ………………………………………………………………………………………………… 
ที่ ...........................................................................วันที่  ...................................... ............................................ 

เรื่อง   รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 ............................................................................................................................................................................... 
เรียน   ผู๎อํานวยการหนํวยงาน / สถานศึกษา..................................................................... 

  ตามท่ี  หนํวยงาน/สถานศึกษา...............................................................................................
ได๎อนุมัติให๎งาน....................................................................................................ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ระหวํางวันที่..........เดือน........................พ.ศ. ..................ถึง   วันที่............เดือน....................พ.ศ.  ............นั้น
บัดนี้  การปฏิบัติงานดังกลําวได๎เสร็จเรียบร๎อยแล๎ว  จึงขอรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาดังนี้ 

รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ลําดับที่ ชื่อ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ปริมาณงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ลงชื่อ...............................................................ผู๎รายงาน 

             (.............................................................) 
   ตําแหนํง............................................................. 
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รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ชื่อผู๎ปฏิบัติงาน............................................................................................................ ...................................... 

วัน เดือน ปี รายละเอียดงาน/ปริมาณงาน 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
 
ลงชื่อ..............................................ปฏิบัติงาน      ลงชื่อ...............................................ผู๎รบัรองการปฏิบัติงาน 
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พ.ศ............
เบกิตามฎีกาท่ี.................................................................................................................... พ.ศ................

ขอรับรองว่า  ผู้มีรายชือ่ขา้งต้นปฏิบติังานนอกเวลาราชการปกติ

ลงชือ่...................................................หวัหนา้ผู้ควบคุม ลงชือ่..........................................        ผู้จา่ยเงิน ลงชือ่..........................................ผู้อนมุัติ

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

ชือ่ส่วนราชการ.................................................................................................... ประจ าเดือน..................................
ลงวันท่ี................................ เดือน................................................................

7 8 9 10 11 12 13

หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

อัตรา
เงิน

ตอบแทน
14 19

ลายมือชือ่
ผู้รับเงิน

หมายเหตุ
จ านวน

เงิน

16 27

ท่ี

21 26

วันท่ีปฏิบติังานนอกเวลาราชการ(จ านวนชัว่โมง)

24

ชือ่-สกุล

20 231 17154 5 62 3 312822

รวมเวลา
ปฏิบติังาน (ชม.)

รวมท้ังส้ิน

วัน เดือน ปี
ทีรั่บเงิน

18 25 29 30
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บทที่ 4 
กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนและ
หรือกิจกรรมเรียนรู้เสริมหลักสูตร 
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กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนและหรือกิจกรรมเรียนรู้เสริมหลักสูตร 
1.อัตราการเบิกค่าใช้จ่ายกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนและหรือกิจกรรมเรียนรู้เสริมหลักสูตร 

หมวดค่าใช้จ่าย อัตราการเบิกค่าใช้จ่าย หมายเหตุ 
1.คําอาหารวํางและเครื่องดื่ม 
 

วันละ 2 มื้อ มื้อละไมํเกิน 25 บาทตํอคน -การดําเนินการ
จัดซื้อ จัดจ๎าง 
ข๎อ (๑),(๒), (๔) 
และ (๗) ให๎ดํา 
เนินการตาม
พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัด
จ๎างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.
๒๕๖๐ 
-คําใช๎จํายตาม 
(๑)และ(๒)
กรณีเข๎าคําย 
การฝึกอบรม 
 
 
-คําฝึกอบรม
ได๎แกํ การ
อบรมลูกเสือ 
ยุวกาชาด และ
กิจกรรมที่
แบํงเป็นฐาน
การเรียนรู๎ ซึ่ง
ต๎องใช๎วิทยากร
พร๎อมกันทุก
ฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.คําอาหาร มื้อละไมํเกิน 70 บาทตํอคน 
3.คําท่ีพัก ให๎เบิกจํายตามที่หนํวยงานที่ให๎บริการเรียกเก็บ

โดยประหยัด 
4.คําจ๎างเหมายานพาหนะรับ-สํงผู๎เรียนและ
ครูไปรํวมกิจกรรม 

ตามท่ีผู๎ให๎บริการเรียกเก็บโดยประหยัด 

5.คําเบี้ยประกันอุบัติเหตุนักศึกษา และ
เจ๎าหน๎าที่ท่ีมิใชํข๎าราชการหรือลูกจ๎างของ
ทางราชการ 

คนละไมํเกิน  35  บาทตํอคนตํอครั้ง 

6.คําใช๎จํายสถานที่ที่จํายให๎แกํหนํวยงาน
เอกชนหรือสํวนราชการอ่ืน 

ตามท่ีเรียกเก็บตามความจําเป็น  เหมาะสม และ
ประหยัด  โดยพิจารณาจากหนํวยงานรัฐเป็น
อันดับแรก 

7. คําวัสดุที่จําเป็นและเก่ียวข๎องในการจัด
กิจกรรม 

ตามความจําเป็น เหมาะสม  และประหยัด 

8. คําเข๎าชมและ/หรือคําบริการของแหลํง
เรียนรู๎ 

ให๎เบิกตามที่จํายจริง  ยกเว้น  แหลํงเรียนรู๎ของ 
กศน. 

9. คําตอบแทนวิทยากรกิจกรรมพัฒนา
คุณภาพผู๎เรียน  
-กิจกรรมเรียนรู๎เสริมหลักสูตรการสอนเสริม 
-กิจกรรมการเข๎าคํายฝึกอบรม   
ที่ต๎องจํายคําตอบแทนวิทยากรเป็นคณะ   

 
 
ชั่วโมงละ ไมํเกิน 200  บาท  ตํอคน 
ชั่วโมงละ ไมํเกิน 1,200   บาท ตํอคณะ   
(โดยมีผู๎เข๎าคําย  ไมํน๎อยกวํา  40  คน) 
 

10.ครูหรือเจ๎าหน๎าที่ผู๎ควบคุมกิจกรรมให๎
เบิกคําอาหาร คําอาหารวํางและเครื่องดื่ม 
คําท่ีพักจากโครงการ 

ในอัตราเทํากับผู๎เรียน  
โดยงดเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ  
ยกเว้น คําพาหนะ 

11.คําตอบแทนกรรมการตัดสิน 
(บุคคลภายนอก) ในการจัดการแขํงขัน 
ประกวด ตามกรอบการจัดกิจกรรมพัฒนา
คุณภาพผู๎เรียน 

ชั่วโมงละ 200 บาท ทั้งนี้ วันละไมํเกิน  
5 ชั่วโมง  
ยกเว้น การจัดกิจกรรม กกีฬา กศน. 

12.คําใช๎จํายอื่นที่จําเป็นสําหรับการจัด
กิจกรรม เชํน คําใช๎จํายเกี่ยวกับบริการ
พยาบาล คําเจ๎าหน๎า 

ตามอัตราที่หนํวยงานให๎บริการเรียกเก็บ ทั้งนี้ ให๎
เบิกจํายตามความจําเป็น เหมาะสม และ
ประหยัด 
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2.อัตราการเบิกค่าใช้จ่ายจัดกิจกรรมกีฬา กศน. 
(ระดับอ าเภอ/เขต ระดับจังหวัด/กลุ่มจังหวัด และระดับภาคขึ้นไป) 

หมวดค่าใช้จ่าย อัตราการเบิกค่าใช้จ่าย หมายเหตุ 
1.คําอาหารวํางและเครื่องดื่ม 
สําหรับนักศึกษา ครู กรรมการ เจ๎าหน๎าที่ใน
วันแขํงขัน 

คนละไมํเกิน 25 บาทตํอวัน -การดําเนินการ
จัดซื้อ จัดจ๎าง  
(๑)-(๒), (๔) ,
(๗) ,(9)-(11) 
และ (13)ให๎ดํา 
เนินการตาม
พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัด
จ๎างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.
๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.คําอาหาร 
สําหรับนักศึกษา ครู กรรมการ เจ๎าหน๎าที่ใน
วันแขํงขัน 

มื้อละไมํเกิน 70 บาทตํอคน 
กรณี วันซ๎อมสําหรับนักกีฬา เบิกได๎ไมํเกิน  
15 วัน 

3.คําท่ีพัก ให๎เบิกจํายตามที่หนํวยงานที่ให๎บริการเรียกเก็บ
โดยประหยัด 

4.คําจ๎างเหมายานพาหนะสําหรับนักศึกษา 
ครู กรรมการ เจ๎าหน๎าที่ 

ตามท่ีผู๎ให๎บริการเรียกเก็บโดยประหยัด 

5.คําเบี้ยประกันอุบัติเหตุนักศึกษา และ
เจ๎าหน๎าที่ท่ีมิใชํข๎าราชการหรือลูกจ๎างของ
ทางราชการ 

คนละไมํเกิน  35  บาทตํอคนตํอครั้ง 

6.คําใช๎จํายสถานที่ในการแขํงขันกีฬา ตามท่ีหนํวยงานที่ให๎บริการเรียกเก็บ โดย
ประหยัด โดยให๎พิจารณาหนํวยงานรัฐเป็นอันดับ
แรก 

7. คําวัสดุที่จําเป็นและเก่ียวข๎องในการจัด
กิจกรรมกีฬา 

ตามความเหมาะสมและประหยัด 

8. คําตอบแทน 
8.1 คําตอบแทนกรรมการตัดสินกีฬาทุก
ประเภท ที่เป็นบุคคลภายนอก 
8.2 คําตอบแทนเจ๎าหน๎าที่ดูแลและอํานวย
ความสะดวกให๎แกํเจ๎าหน๎าที่ตํารวจ แพทย์
ประจําสนามและเจ๎าหน๎าที่พยาบาล  

ให๎เบิกคนละไมํเกิน 500 บาทตํอวันตํอคน 
 
 
วันละไมํเกิน 600 บาทตํอคน  
ยกเว้น กรณีได๎รับคําตอบแทนอื่นใดจากการ
ปฏิบัติงานดังกลําวจากทางราชการ หรือเบิกจําย
เบี้ยเลี้ยงตามระเบียบของทางราชการแล๎วให๎งด
เบิก 

9. คําของที่ระลึกสําหรับประธานซึ่งเป็น
บุคคลภายนอกในพิธีเปิด/ปิด    

ชิ้นละไมํเกิน 1,000 บาท 

10.คําเชําอุปกรณ์เครื่องเสียง และหรือ
เครื่องใช๎ไฟฟ้า ระบบแสงสวํางและเครื่อง
ปั่นไฟ 

ตามท่ีจํายจริง ตามความจําเป็น เหมาะสม และ
ประหยัด 
 

11.คําเสื้อและกางเกงสําหรับนักกีฬาที่เป็น
นักศึกษาสวมใสํในการแขํงขันกีฬาแตํละ
ประเภท 

ชุดละไมํเกิน 300 บาทตํอคน 
 

12.คําเชํารถสุขาเคลื่อนที่ ตามท่ีผู๎ให๎บริการเรียกเก็บ โดยประหยัด 
 



47 
 

 

2.อัตราการเบิกค่าใช้จ่ายจดักจิกรรมกีฬา กศน. (ต่อ) 
(ระดบัอ าเภอ/เขต ระดบัจังหวัด/กลุ่มจังหวัด และระดบัภาคขึ้นไป) 

หมวดค่าใช้จ่าย อัตราการเบิกค่าใช้จ่าย หมายเหตุ 
13.ค่าใช้จ่ายในการจัดแข่งขัน ดังนี้ 
13.1 การแข่งขันระดับอ าเภอ/เขต 
13.1.1 คําใช๎จํายในพิธีเปิด-ปดิการแขํงขัน 
13.1.2 คําวัสดุและเครื่องแตํงกายกองเชียร์และขบวน
พาเหรด 
13.1.3 คําของรางวัลที่มอบให๎แกํทีมหรือผู๎ชนะเลิศ
อันดับหนึ่งในการแขํงขันกีฬาแตํละประเภท 

 
 
-ในวงเงินไมํเกิน 20,000 บาท 
-คร้ังละไมํเกิน 2,000 บาท 
 
-ในวงเงินไมํเกิน 500 บาท 
 

-การดําเนินการ
จัดซื้อ จัดจ๎าง  (๑)-
(๒), (๔) ,(๗) ,(9)-
(11) และ (13)ให๎
ดํา เนินการตาม
พระราชบญัญัติการ
จัดซื้อจัดจ๎างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 

13.2 การแข่งขันระดับจังหวดั/กลุ่มจังหวัด 
13.2.1 คําใช๎จํายในพิธีเปิด-ปิดการแขํงขัน 
13.2.2 คําวัสดุและเครื่องแตํงกายกองเชียร์และขบวน
พาเหรด 
 
13.2.3 คําของรางวัลที่มอบให๎แกํทีมหรือผู๎ชนะเลิศ
อันดับหนึ่งในการแขํงขันกีฬาแตํละประเภท 

 
-ในวงเงินไมํเกิน 40,000 บาท 
-ขบวนละไมํเกิน 5,000 บาท(อําเภอ
ละไมํเกิน 1 ขบวนในระดบัจังหวัด และ
จังหวัดละไมํเกิน 1 ขบวนในระดับกลุํม
จังหวัด) 
-ในวงเงินไมํเกิน 1,000 บาท 

13.3 การแข่งขันระดับภาคขึน้ไป 
13.3.1 คําใช๎จํายในพิธีเปิด-ปิดการแขํงขัน 
13.3.2 คําวัสดุและเครื่องแตํงกายกองเชียร์และขบวน
พาเหรด 
13.3.3 คําของรางวัลที่มอบให๎แกํทีมหรือผู๎ชนะเลิศ
อันดับหนึ่งในการแขํงขันกีฬาแตํละประเภท 

 
-ในวงเงินไมํเกิน 100,000 บาท 
-ขบวนละไมํเกิน 5,000 บาท 
 
-ในวงเงินไมํเกิน 1,000 บาท 

 
3.อัตราการเบิกค่าใช้จ่ายจดักจิกรรมลูกเสือ อาสายุวกาชาด 

หมวดค่าใช้จ่าย อัตราการเบิกค่าใช้จ่าย หมายเหตุ 
1.เครื่องแบบลูกเสือและเครื่องหมายประกอบ
เครื่องแบบลูกเสือประเภทวิสามัญ 
1.1 สถานศึกษาจัดซื้อจัดจา๎งเคร่ืองแบบลูกเสือและ
เครื่องหมายประกอบเครื่องแบบลูกเสือประเภทวิสามัญ 
ตามพระราชบัญญัติ ลูกเสือ พ.ศ.2551 หมวด 4 
มาตรา 51 และกฎกระทรวงฉบับที่ 1 (พ.ศ.2510) 
ออกตามความในพระราชบัญญตัิ ลูกเสือ พ.ศ.2507 
และที่แก๎ไขเพิ่มเติม 
1.2 สถานศึกษาจัดซื้อจัดจา๎งเคร่ืองแบบลูกเสือและ
เครื่องหมายประกอบเครื่องแบบลูกเสือประเภทวิสามัญ 

 
 
-ชุดละไมํเกิน 1,500 บาท 
 
 
-สถานศึกษาละไมํเกิน 40 ชุด  
กรณีที่เคร่ืองแบบ หรือเครื่องหมาย
ประกอบเครื่องแบบชํารุด สามารถ
จัดซื้อจัดจ๎างทดแทนได๎ตามจาํนวนที่
ชํารุด 

1.การจัดซื้อ จัดจ๎าง
เพื่อให๎นักศึกษายืมใช๎
ในการเข๎ารํวมกิจกรรม
ลูกเสือและกิจกรรม
อาสายุ วกาชาดให๎
สถานศึกษาดําเนินการ
จัดทํ าทะเบี ยนเพื่ อ
ควบคุมพัสดุ 
2.ดําเนินการจัดซื้อจัด
จ๎างข๎อ  (๑)และข๎อ(๒)
ให๎ดํ า เนิ นการตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ๎างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.
๒๕๖๐ 

2.เครื่องแบบอาสายุวกาชาด 
การจัดซื้อจัดจ๎างเคร่ืองแบบอาสายุวกาชาด ได๎แกํ 
เครื่องหมายและเครื่องแบบอาสายุวกาชาด 

-สถานศึกษาละไมํเกิน 40 ชุด 
อัตราชุดละไมํเกิน 400 บาท 
กรณีที่เครื่องหมาย และเครื่องแบบ
อาสายุวกาชาด ชาํรุด สามารถจัดซื้อจัด
จ๎างทดแทนไดต๎ามจาํนวนทีช่ํารดุ 
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การจัดเรียงเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย   ประกอบด้วย 

ล าดับ หมวดค่าใช้จ่าย เอกสารแนบ 
1. การเบิกค่าใช้จ่ายกิจกรรม

พัฒนาคุณภาพผู้เรียนและหรือ 
กิจกรรมเรียนรู้เสริมหลักสูตร 
-คําอาหารวํางและเครื่องดื่ม 
-คําอาหาร 

1.ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด /ใบสําคัญรับเงิน แนบสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชน 
2.ใบลงชื่อ 
3.เอกสารแนบให๎ปฏิบัติตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ๎างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560   ดังนี้ 
วงเงินต่ํากวํา  5,000 บาท 
บันทึกขออนุมัติหลักการ/แจ๎งความประสงค์ขอจัดซื้อ/จ๎าง 
รายละเอียดที่ขอจัดซื้อ/จัดจ๎าง 
บันทึกรายงานขอซื้อ/ขอจ๎าง 
ใบเสนอราคา  (ถ๎ามี) 
บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ๎าง 
ใบสั่งซื้อ (ถ๎ามี) /ใบสั่งจ๎าง (กรณี สั่งจ๎างให๎ติดอากร
แสตมป์)    
เอกสารของผู๎ประกอบการ 
หน๎าบัญชีธนาคาร+รายการเคลื่อนไหวทางการเงิน 
ทะเบียนการค๎า (ถ๎ามี) 
ทะเบียนบ๎าน 
บัตรประจําตัวประชาชน 
ใบสํงของ/สํงสินค๎า 
ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ๎าง 
วงเงินตั้งแต ํ 5,000 บาทขึ้นไป e-gp 
บันทึกขออนุมัติหลักการ/แจ๎งความประสงค์ขอจัดซื้อ/จ๎าง 
รายละเอียดที่ขอจัดซื้อ/จัดจ๎าง 
บันทึกรายงานขอซื้อ/ขอจ๎าง 
ใบเสนอราคา   
บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ๎าง 
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ๎าง (กรณี สั่งจ๎างให๎ติดอากรแสตมป์)    
ประกาศ 
คําสั่ง 
เอกสารของผู๎ประกอบการ 
หน๎าบัญชีธนาคาร+รายการเคลื่อนไหวทางการเงิน 
ทะเบียนการค๎า (ถ๎ามี) 
ทะเบียนบ๎าน 
บัตรประจําตัวประชาชน 
ใบสํงของ/สํงสินค๎า 
ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ๎าง 
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ล าดับ หมวดค่าใช้จ่าย เอกสารแนบ 
2. คําใช๎จํายเดินทางไปราชการ 

-คําท่ีพักสําหรับนักศึกษา 
 
 
 
 
-คําท่ีพักสําหรับบุคลากร 

1.ใบเสร็จรับเงิน ให๎แนบ Foilo ใบแจ๎งรายการ  ทุกครั้ง 
2.บิลเงินสด /ใบสําคัญรับเงิน แนบสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน  
กรณีเบิกค่าที่พักให้นักศึกษา ไมํต๎องให๎นักศึกษาลงชื่อใน
หลักฐานใบเบิกคําใช๎จํายเดินทางไปราชการ (ใบขวาง สํวน
ที่ 2 แบบ 8708) เพราะมีรายชื่อแจ๎งใน Foilo ใบแจ๎ง
รายการ  อยูํแล๎ว 
 
1.ใบเสร็จรับเงิน ให๎แนบ Foilo ใบแจ๎งรายการ  ทุกครั้ง 
2.บิลเงินสด /ใบสําคัญรับเงิน แนบสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน 
กรณีเบิกค่าที่พักให้บุคลากร ให๎จัดทําใบเบิกคําใช๎จําย
เดินทางไปราชการ ทุกครั้ง 
***กรณีใช้สถานที่ราชการ ให้แนบใบเสร็จรับเงิน
เท่านั้น 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําจ๎างเหมายานพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด /ใบสําคัญรับเงิน แนบสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชน 
2.เอกสารแนบให๎ปฏิบัติตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ๎างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560   ดังนี้ 
วงเงินต่ํากวํา  5,000 บาท 
บันทึกขออนุมัติหลักการ/แจ๎งความประสงค์ขอจัดซื้อ/จ๎าง 
รายละเอียดที่ขอจัดซื้อ/จัดจ๎าง 
บันทึกรายงานขอซื้อ/ขอจ๎าง 
ใบเสนอราคา  (ถ๎ามี) 
บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ๎าง 
ใบสั่งจ๎าง (กรณี สั่งจ๎างให๎ติดอากรแสตมป์)    
เอกสารของผู๎ประกอบการ 
หน๎าบัญชีธนาคาร+รายการเคลื่อนไหวทางการเงิน 
ทะเบียนการค๎า (ถ๎ามี) 
ทะเบียนบ๎าน 
บัตรประจําตัวประชาชน 
ใบสํงของ/สํงสินค๎า 
เอกสารเกี่ยวกับยานพาหนะ 
ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ๎าง 
วงเงินตั้งแตํ  5,000 บาทข้ึนไป e-gp 
บันทึกขออนุมัติหลักการ/แจ๎งความประสงค์ขอจัดซื้อ/จ๎าง 
รายละเอียดที่ขอจัดซื้อ/จัดจ๎าง 
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ล าดับ หมวดค่าใช้จ่าย   เอกสารแนบ 
  บันทึกรายงานขอซื้อ/ขอจ๎าง 

ใบเสนอราคา  (ถ๎ามี) 
บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ๎าง 
ใบสั่งจ๎าง (กรณี สั่งจ๎างให๎ติดอากรแสตมป์)    
ประกาศ 
คําสั่ง 
เอกสารของผู๎ประกอบการ 
หน๎าบัญชีธนาคาร+รายการเคลื่อนไหวทางการเงิน 
ทะเบียนการค๎า (ถ๎ามี) 
ทะเบียนบ๎าน 
บัตรประจําตัวประชาชน 
ใบสํงของ/สํงสินค๎า 
เอกสารเกี่ยวกับยานพาหนะ 
ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ๎าง 

4. คําเบี้ยประกันอุบัติเหตุนักศึกษา 1.ใบเสร็จรับเงิน 
2.ใบแสดงรายการตารางกรมธรรม์ 
3.หนังสือขออนุญาตให๎นักศึกษาออกนอกสถานที่  
4.รายละเอียดและรายชื่อนักศึกษา 
ให๎เบิกตามที่จํายจริง  ไมํเกินอัตราที่กําหนด 
***กรณีมีการเปลี่ยนแปลงรายชื่อนักศึกษาให้จัดท า
บันทึกขออนุญาตเปลี่ยนแปลง เพิ่มเติม แนบด้วย 

5. คําใช๎จํายสถานที่ 1.ใบเสร็จรับเงิน  
2.บิลเงินสด /ใบสําคัญรับเงิน แนบสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน  
3.หนังสือขออนุญาตใช๎สถานที่ 
4.หนังสือขออนุญาตเข๎าชมสถานที่แหลํงเรียนรู๎ 
***กรณีใช้สถานที่ราชการ ให้แนบใบเสร็จรับเงิน
เท่านั้น 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คําวัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วงเงินต่ํากวํา  5,000 บาท 
บันทึกขออนุมัติหลักการ/แจ๎งความประสงค์ขอจัดซื้อ/จ๎าง 
รายละเอียดที่ขอจัดซื้อ/จัดจ๎าง 
บันทึกรายงานขอซื้อ/ขอจ๎าง 
ใบเสนอราคา  (ถ๎ามี) 
บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ๎าง 
ใบสั่งซื้อ (ถ๎ามี) /ใบสั่งจ๎าง (กรณี สั่งจ๎างให๎ติดอากรแสตมป์)    
เอกสารของผู๎ประกอบการ 
หน๎าบัญชีธนาคาร+รายการเคลื่อนไหวทางการเงิน 
ทะเบียนการค๎า (ถ๎ามี) 
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ล าดับ หมวดค่าใช้จ่าย เอกสารแนบ 
  ทะเบียนบ๎าน 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ใบสํงของ/สํงสินค๎า 
ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ๎าง 
วงเงินตั้งแต ํ 5,000 บาทขึ้นไป e-gp 
บันทึกขออนุมัติหลักการ/แจ๎งความประสงค์ขอจัดซื้อ/จ๎าง 
รายละเอียดที่ขอจัดซื้อ/จัดจ๎าง 
บันทึกรายงานขอซื้อ/ขอจ๎าง 
ใบเสนอราคา   
บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ๎าง 
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ๎าง (กรณี สั่งจ๎างให๎ติดอากรแสตมป์)    
ประกาศ 
คําสั่ง 
เอกสารของผู๎ประกอบการ 
หน๎าบัญชีธนาคาร+รายการเคลื่อนไหวทางการเงิน 
ทะเบียนการค๎า (ถ๎ามี) 
ทะเบียนบ๎าน 
บัตรประจําตัวประชาชน 
ใบสํงของ/สํงสินค๎า 
ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ๎าง 

7. คําเข๎าชมสถานที่แหลํงเรียนรู๎ 1.ใบเสร็จรับเงิน 
2.หนังสือขออนุญาตเข๎าชมสถานที่แหลํงเรียนรู๎ 
ให๎เบิกตามที่จํายจริง  ยกเว้น  แหลํงเรียนรู๎ของ กศน. 
***กรณีใช้สถานที่ราชการ ให้แนบใบเสร็จรับเงิน
เท่านั้น 

8. คําตอบแทนวิทยากร 1.หนังสือเชิญวิทยากรโดยระบุตําแหนํง หรือ ความ
ชํานาญในด๎านตํางๆ ให๎ชัดเจน 
2.ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร แนบสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน /บัตรข๎าราชการ 
3.แบบตอบรับ(ถ๎ามี) 
4.แบบคําขอรับเงินผํานธนาคาร 
5.หน๎าบัญชีธนาคาร+รายการเคลื่อนไหวทางการเงิน 

 

หมายเหตุ   1.การเบิกเงินคํากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู๎เรียนให๎แนบโครงการทุกกรณี 

2.การเบิกเงินคําป้ายประชาสัมพันธ์ให๎แนบรูปภาพทุกกรณี (ภาพจริง) 
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บทที่ 5 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การเดินทางไปราชการ  หมายถึง 
 1.การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกท่ีตั้งสํานักงาน  ซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามคําสั่งผู๎บังคับบัญชา  หรือ
ตามหน๎าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
 2.การไปสอบคัดเลือก  หรือรับการคัดเลือกตามที่ได๎รับอนุมัติจากผู๎บังคับบัญชา 
 3.การไปชํวยราชการ ไปรักษาการในตําแหนํงหรือไปรักษาราชการแทน 
 4.การเดินทางไปราชการเฉพาะระหวํางเวลาที่อยูํในราชอาณาจักรของผู๎ซึ่งรับราชการประจําใน
ตํางประเทศ 
 5.การเดินทางข๎ามแดนชั่วคราว  เพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนตํางประเทศตามข๎อตกลงระหวําง
ประเทศ 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 1.การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
    1.1  บันทึกขออนุมัติไปราชการ 
    1.2  กรณีใช๎รถยนต์ราชการ  ผู๎มีอํานาจอนุมัติพร๎อมพนักงานขับรถยนต์ 
    1.3  กรณีใช๎รถยนต์สํวนตัว  ผู๎มีอํานาจอนุมัติกํอนการเดินทาง  พร๎อมคํานวณระยะทางตามเส๎นทาง
กรมทางหลวง 
    1.4  กรณีเดินทางโดยยานพาหนะประจําทาง  ให๎เบิกคําพาหนะได๎เทําที่จํายจริงโดยประหยัด          
ไมํเกินสิทธิที่ผู๎เดินทางควรได๎รับตามประเภทของพาหนะที่ใช๎เดินทาง 
    1.5  หนังสือเชิญ/คําสั่ง/เรื่องเดิม ฯลฯ 
 2. การยืมเงินราชการเพ่ือเดินทางไปราชการ  แนบเอกสาร  ดังนี้ 
     2.1 สัญญายืมเงิน  จํานวน  2 ฉบับ  ระบุข๎อความ ลงลายมือชื่อผู๎ยืมและผู๎รับเงินให๎ครบถ๎วน 
     2.2 บันทึกการอนุมัติเดินทางไปราชการของผู๎ยืมเงิน 
     2.3 กรณีใช๎รถราชการ  ผู๎มีอํานาจอนุมัติพร๎อมพนักงานขับรถยนต์ 
     2.4  กรณีใช๎รถยนต์สํวนตัว  ผู๎มีอํานาจอนุมัติกํอนการเดินทาง  พร๎อมคํานวณระยะทางตามเส๎นทาง
กรมทางหลวง 
     2.5  หนังสือเชิญ / หนังสือที่ได๎รับมอบหมายให๎ไปราชการ / คําสั่ง / เรื่องเดิม ฯลฯ 
 3.การเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ แนบเอกสาร ดังตํอไปนี้ 
    3.1  ใบเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708  สํวนที่ 1 และสํวนที่ 2) 
    3.2  บันทึกการอนุมัติไปราชการ 
    3.3  ใบเสร็จคําที่พักพร๎อมรายละเอียดประกอบการเข๎าพัก  ประกอบด๎วย 
  (1)  ชื่อ  ที่อยูํของผู๎ประกอบการ 
  (2)  ชื่อ ที่อยูํของผู๎เข๎าพัก 
  (3)  วัน เวลาเข๎า-ออก 
  (4)  จํานวนเงินตํอวัน / ยอดเงินรวม 
  (5)  ลายมือชื่อผู๎รับเงิน 
  (6)  หรือบันทึกขออนุมัติเบิกเงินคําที่พักเหมาจําย  แล๎วแตํกรณี 
    3.4  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (แบบ บก.4231) 
    3.5  ใบเสร็จรับเงินคําน้ํามันเชื้อเพลิง  ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์และชื่อหนํวยงาน 
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    3.6  กรณีใช๎รถยนต์ราชการ  แนบหนังสือขออนุมัติการใช๎รถยนต์ 
    3.7  กรณีใช๎รถยนต์สํวนตัว  แนบหนังสือที่ได๎รับการอนุมัติจากผู๎มีอํานาจให๎เดินทาง  พร๎อมคํานวณ
ระยะทางตามเส๎นทางกรมทางหลวง  
    3.8  สําเนาสัญญายืมเงิน  (กรณียืมเงิน) 
    3.9  เงินสดคงเหลือ  (ถ๎ามี) 
1.กรณีพักแรม  ให๎นับเวลา  24  ชั่วโมง  นับเป็น  1  วัน  เศษท่ีเกิน  12  ชั่วโมงข้ึนไป นับเป็น  1  วัน 
 

ประเภท / ระดับ อัตรา / บาท 

ทั่วไป 

วิชาการ 

อํานวยการ 

ปฏิบัติงาน, ชํานาญงาน, อาวุโส 

ปฏิบัติการ, ชํานาญการ, ชํานาญการพิเศษ 

ต๎น 

 

240 

 

ทั่วไป 

วิชาการ 

อํานวยการ 

บริหาร 

ทักษะพิเศษ 

เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 

สูง 

ต๎น, สูง 

 

 

270 

 
 
2.กรณีไมํพักแรม  ให๎นับเวลาหากเกิน  12  ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน  หากไมํเกิน  12  ชั่วโมง  แตํเกิน   6 ชั่วโมง
ขึ้นไปถือเป็นครึ่งวัน 

ประเภท / ระดับ อัตรา / บาท 

ทั่วไป 

วิชาการ 

อํานวยการ 

ปฏิบัติงาน, ชํานาญงาน, อาวุโส 

ปฏิบัติการ, ชํานาญการ, ชํานาญ
การพิเศษ 

ต๎น 

 

120 

 

ทั่วไป 

วิชาการ 

อํานวยการ 

บริหาร 

ทักษะพิเศษ 

เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 

สูง 

ต๎น, สูง 

 

 

135 

 

 



55 
 

 

 

วิธีการนับเวลาเพื่อนํามาคํานวณคําเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
 ให๎เริ่มนับเวลาตั้งแตํออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึง  ที่พัก  
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 
 -   กรณีพักแรมให๎นับเวลา  24 ชั่วโมง  เป็น 1 วัน  สํวนที่ไมํถึง  24  ชม.แตํนับเวลาเกิน  12  ชม.   
ให๎นับเวลาเป็น 1 วัน  แล๎วนําจํานวน  แล๎วนําจํานวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจํายตํอวัน  
เพ่ือเป็นคําเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 -   กรณีไมํพักแรม  ให๎นับเวลาเกิน 12 ชั่วโมงขึ้นไปนับเวลาเป็น  1  วัน  หากไมํถึง 12 ชั่วโมง แตํเกิน 
6 ชั่วโมงข้ึนไปถือเป็นครึ่งวัน  เบิกคําเบี้ยเลี้ยงได๎ครึ่งวัน 
 1.ตัวอยําง การนับเวลา เบิกคําเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

ออกจากที่พัก คํานวณระยะเวลา กลับถึงท่ีพัก 
5 เม.ย.63 
06.00 น. 

24 ชั่วโมง = 1 วัน 6 เม.ย.63 
06.00 น. 

 
 2.ตัวอยําง การนับเวลา เบิกคําเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

ออกจากที่พัก คํานวณระยะเวลา กลับถึงท่ีพัก 
5 เม.ย.63 
06.00 น. 

1 วัน 4 ชั่วโมง = 1 วัน 6 เม.ย.63 
10.00 น. 

 
 3.ตัวอยําง การนับเวลา เบิกคําเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

ออกจากที่พัก คํานวณระยะเวลา กลับถึงท่ีพัก 
5 เม.ย.63 
06.00 น. 

1 วัน 12 ชั่วโมง 30 นาที = 2 วัน 6 เม.ย.63 
18.30 น. 

 
 กรณีต๎องพักแรม  สามารถเบิกคําเชําที่พักในลักษณะเหมาจํายหรือในลักษณะจํายจริง  ภายในวงเงินและ
เงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 -  คําท่ีพักเหมาจําย 

ประเภท / ระดับ อัตรา / บาท/วัน/คน 

ทั่วไป 

วิชาการ 

อํานวยการ 

ปฏิบัติงาน, ชํานาญงาน, อาวุโส 

ปฏิบัติการ, ชํานาญการ, ชํานาญ
การพิเศษ 

ต๎น 

 

800 

 

ทั่วไป 

วิชาการ 

อํานวยการ 

บริหาร 

ทักษะพิเศษ 

เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 

สูง 

ต๎น, สูง 

 

1,200 
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-  คําท่ีพักจํายตามจริง 
 หลักเกณฑ์การเบิกคําเชําที่พัก  กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวให๎เลือกเบิกคําที่พักแบบเหมาจํายหรือ
จํายจริงอยํางใดอยํางหนึ่งตลอดระยะเวลาของการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 
 กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมูํคณะต๎องเลือกเบิกคําที่พักภายใต๎หลักเกณฑ์เดียวกันทั้งคณะตลอด 
การเดินทาง 
 
การเดินทางเป็นหมูํคณะ  กรณีเลือกเบิกจํายจริงให๎พักรวมกันสองคนตํอหนึ่งห๎อง  เว๎นแตํ เป็นกรณีที่ไมํเหมาะสม
จะพักรวมกันหรือมีเหตุจําเป็นที่ไมํอาจพักรวมกับผู๎อ่ืนได๎  ให๎เบิกได๎เทําที่จํายจริงไมํเกินอัตราที่กระทรวงการคลัง
กําหนด  ตามหนังสือกระทรวงการคลัง  ที่  กค 0406.4/ว 5  ลงวันที่  31  เมษายน  2554 
 การเดินทางไปราชการที่ผู๎เดินทางไมํมีสิทธิ์เบิกคําเชําที่พัก  ได๎แกํ  การพักแรมในยานพาหนะ      การพัก
แรมในท่ีพักท่ีราชการจัดให๎  เชํน  บ๎านพักรับรอง 
 
 
 

อัตราค่าที่พักกรณีจ่ายจริงต่อวัน 
 

ประเภท ระดับ พักเดี่ยว บาท/วัน/คน พักคู่  บาท/วัน/คน 
ทั่วไป 

วิชาการ 

อํานวยการ 

ปฏิบัติงาน, ชํานาญงาน, 
อาวุโส 

ปฏิบัติการ, ชํานาญการ, 
ชํานาญการพิเศษ 

ต๎น 

1,500 

 

850 
 

ทั่วไป 

วิชาการ 

อํานวยการ 

บริหาร 

ทักษะพิเศษ 

เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 

สูง 

ต๎น, สูง 

2,200 1,200 

วิชาการ 
บริหาร 

ทรงคุณวุฒิ 
สูง 

2,500 1,400 

 
  
 
ค่าพาหนะ 
 เป็นคําใช๎จํายของผู๎เดินทาง  รวมถึงคําเชํายานพาหนะ  คําน้ํามันเชื้อเพลิง  คําระวางบรรทุก  คําขนหาบ
หามสิ่งของการเดินทางโดยปกติ  ให๎ใช๎ยานพาหนะประจําทาง  และให๎เบิกคําพาหนะได๎เทําที่จํายจริงโดยประหยัด  
ไมํเกินสิทธิที่ผู๎เดินทางจะเบิกได๎ตามพาหนะที่ใช๎เดินทาง 
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 ยานพาหนะประจ าทาง   หมายถึง  รถไฟ  รถโดยสาร  เรือกล  รวมถึง ยานพาหนะอ่ืนใดที่ให๎บริการ
ทั่วไปเป็นประจํา  โดยมีเส๎นทางแนํนอน  มีอัตราโดยสารและคําระวางที่แนํนอน 
 การเดินทางโดยรถไฟ   ให๎เบิกคําพาหนะเทําที่จํายจริง  แนบใบเสร็จรับเงินหรือ กากตั๋วประกอบการ
เบิกจําย ตามหนังสือ  สํานักงาน กศน.  ดํวนที่สุด ศธ 0210.117/5067 ลงวันที่  15 ตุลาคม  2556 
 
 

ผู๎มีสิทธิเบิกคําพาหนะรถไฟ  (รถดํวน  หรือรถดํวนพิเศษ  ชั้น 1) ได๎แกํ 
 

ประเภท ระดับ 
ทั่วไป 
วิชาการ 
อํานวยการ 
บริหาร 

ชํานาญงาน/อาวุโส/ทักษะพิเศษ 
ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ/ทรงคุณวุฒิ 
ต๎น/สูง 
ต๎น/สูง 

 
 นอกเหนือจากที่กล่าวมาข้างต้น  เบิกได้ไม่เกินชั้น 2 
 พาหนะเครื่องบิน 
 1.กรณีมีหนังสือให๎บริษัทออกบัตรโดยสารให๎กํอน  ให๎ใช๎ใบแจ๎งหนี้เป็นหลักฐานในการเบิกเงิน 
 2.กรณีจํายเป็นเงินสด  ให๎ใช๎ใบเสร็จรับเงินและบัตรผํานขึ้นเครื่อง  (boarding  pass) 
 3.กรณีซื้อ E-Ticket  ให๎ใช๎ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง  (ltineary  Receipt)  กรณี
ข๎าราชการหรือลูกจ๎างที่ไมํมีสิทธิขึ้นเครื่อง  หากมีความจําเป็นเรํงดํวน  นั่งชั้นประหยัดได๎ แตํต๎องชี้แจงเหตุผล  
ความจําเป็น  และได๎รับอนุมัติจากผู๎มีอํานาจ  สํวนกรณีไมํเข๎าหลักเกณฑ์ดังกลําว  ให๎เบิกได๎เทียบเทําภาคพ้ืนดิน  
โดยใช๎หลักฐานใบเสร็จรับเงินหรือกากตั๋วเครื่องบินประกอบการเบิกจํายได๎ 
 - พาหนะรถรับจ๎าง   เบิกจํายตามมาตรการประหยัดงบประมาณที่สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
กําหนด  ให๎เบิกพาหนะรถรับจ๎างได๎เทําท่ีจํายจริง 

 หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 
1. การเดินทางไป-กลับระหวํางสถานที่อยูํ  ที่พัก  หรือสถานที่ที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ
ประจําทาง  หรือสถานที่จัดยานพาหนะที่ต๎องใช๎ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขต
จังหวัดเดียวกัน 
2. การเดินทางไป-กลับ  ระหวํางสถานที่อยูํ  ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน
วันละไมํเกิน 2 เที่ยว 
3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

ผู๎มีสิทธิเบิกคําพาหนะรถรับจ๎าง 
ประเภท ระดับ 
ทั่วไป 
วิชาการ 
อํานวยการ 
บริหาร 

ชํานาญงาน/อาวุโส/ทักษะพิเศษ 
ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ/ทรงคุณวุฒิ 
ต๎น/สูง 
ต๎น/สูง 

 กรณีผู้ไม่มีสิทธิ  ถ๎าต๎องนําสัมภาระในการเดินทางหรือสิ่งของทางราชการไปด๎วย  เป็นเหตุ ไมํสะดวกที่
จะเดินทางโดยยานพาหนะประจําทาง  ให๎เบิกคําพาหนะรถรับจ๎างได๎ 
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 อัตราการเบิกคําพาหนะรับจ๎างข๎ามเขตจังหวัด   (ตามมาตรการประหยัดงบประมาณที่สํานักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการกําหนด) 
 1.การเดินทางในเขตกรุงเทพ  หรือเขตจังหวัดอ่ืน  ให๎เบิกได๎เทําที่จํายจริงภายในวงเงินเที่ยวละ           
ไมํเกิน  300  บาท 
 2.การเดินทางเขตติดตํอกรุงเทพฯ  หรือผํานกรุงเทพ  ให๎เบิกเทําที่จํายจริงภายในวงเงินเที่ยวละ         
ไมํเกิน 300  บาท 
 
 
 3.การเดินทางข๎ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ  ให๎เบิกเทําที่จํายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไมํเกิน 300  บาท 
 4.การเดินทางข๎ามเขตจังหวัด  ไปทําอากาศสุวรรณภูมิให๎เบิกเทําท่ีจํายจริงภายในวงเงินเที่ยวละ          

ไมํเกิน 500  บาท 

 ค่าพาหนะส่วนตัว 
 การเดินทางโดยรถยนต์สํวนบุคคลหรือจักรยานยนต์สํวนบุคคล  ซึ่งมิใชํของทางราชการ  ทั้งนี้ไมํวําจะเป็น
กรรมสิทธิ์ของผู๎เดินทางไปราชการหรือไมํก็ตาม   การใช๎ยานพาหนะสํวนตัวในการเดินทางไปราชการ  ผู๎เดินทาง
ต๎องได๎รับอนุญาตจากผู๎บังคับบัญชากํอนจึงมีสิทธิเบิกเงินชดเชยตามการคํานวณระยะทางเส๎นทางของกรมทาง
หลวง  ในทางสั้นและตรง  ซึ่งสามารถเดินทางได๎สะดวกและปลอดภัย  ในกรณีที่ไมํมีเส๎นทางกรมทางหลวงและ
ของหนํวยงานอื่นให๎ผู๎เดินทางรับรองระยะทางในการเดินทาง 
 หมายเหตุ  ผู๎เดินทางจะต๎องแสดงหลักฐานระยะทางในการคํานวณเส๎นทางการเดินทางจากกรมทาง
หลวง  อัตราที่เบิกจํายตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0502/ว 42  ลงวันที่  26  กรกฎาคม  2550  ดังนี้ 
 -   รถยนต์สํวนบุคคล  กิโลเมตรละ     4     บาท 
 -   รถจักรยานยนต์สํวนบุคคล กิโลเมตรละ     2     บาท 
 
ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายในการเดินทางไปราชการ  (เฉพาะรถยนต์ราชการ) 
 ผู๎เดินทางไปราชการต๎องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  ดังนี้ 
 1.เป็นคําใช๎จํายที่จําเป็นต๎องจําย  หากไมํจํายไมํสามารถเดินทางถึงจุดหมายแตํละชํวงที่เดินทางไปปฏิบัติ
ราชการได๎ 
 2.ต๎องไมํ เป็นคําใช๎จํายที่กฎหมาย  ระเบียบ  หลักเกณฑ์  ข๎อบังคับ  หรือหนังสือสั่ งการของ
กระทรวงการคลังกําหนดไว๎เป็นการเฉพาะ 
 3.ต๎องไมํใชํคําใช๎จํายที่เกี่ยวกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการ  ซึ่งถือเป็นคําใช๎จํายในการบริหารงานของสํวน
ราชการ 
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การค านวณค่าเบ้ียเลี้ยงในการเดินทาง 
มี 2 ขั้นตอน 

 
ขั้นตอนที่ 1 
1.วธิีการคิดจ านวนวัน 
 
ใหนับตั้งแตเวลาออกจากที่พัก หรือ สถานที่ปฏิบัติงานตามปกติจนกลับถึง ที่พัก หรือ สถานที่ปฏิบัติงานตามปกติ 
กรณีมีการลากิจสวนตัวหรือลาพักผํอนลวงหนาหรือหลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ ใหเริ่มนับเวลาคํา 
นวณเบี้ยเลี้ยงตั้งแตเวลาเริ่มปฏิบัติงาน และ สิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติงาน 
 
1. กรณีเดินทางมีการพักแรม 

  
1.1 ใหนับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน 
1.2 หากนับไดไมถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และสวนที่ไมถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นับไดเกิน 12 ชั่วโมง 
ใหถือเปน 1 วัน 
ตัวอยางที่ 1 เชน ขออนุญาตเดินทาง ตั้งแตวันที่ 2-4 ธันวาคม 2562 ออกเดินทางจากที่พักในวันที่ 1 ธันวาคม 
2562 ตั้งแตเวลา 08.00 น. และเดินทางกลับถึงที่พักในวันที่ 4 ธันวาคม 2562 เวลา 20.30 น. คํานวณ
ระยะเวลาได๎ดังนี้ 
วันที่ 2 ธันวาคม 2562 เริ่มคํานวณออกจากที่พักตั้งแตเวลา 08.00 น. 
นับได 24 ชั่วโมง เทากับ 1 วัน 
วันที่ 3 ธันวาคม 2562 จนถึง 08.00 น. (08.00 น.วันที่2) ถึง (08.00 น.วันที3่) 
นับได 24 ชั่วโมง เทากับ 1 วัน 
วันที่ 4 ธันวาคม 2562 สิ้นสุด ถึงท่ีพัก 20.30 น. 08.00 น. (08.00 น.วันที่3) ถึง (08.00 น.วันที่4) 
เศษเวลาตั้งแต 08.00-20.30 น.ของวันที่ 4 ธันวาคม 2562 เทากับ 12.30 ชั่วโมง (เขาหลักเกณฑตามขอ 
1.2 นับเพิ่มไดอีก1 วัน) รวมระยะเวลาที่สามารถคํานวณเบี้ยเลี้ยงในครั้งนี้ได3๎ วัน 
วิธีคิด 
     1 วัน    2 วัน 
 
 
วันเดือนปี    2    3    4 
 
 
เวลา       08.00 น.        08.00 น.         08.00 น.  – 20.30น. 
จะได๎  2  วัน 12.30 ชั่วโมง  เศษที่เกิน  12 ชั่วโมงข้ึนไป แตํไมํถึง 24 ชั่วโมง ให๎นับเป็น 1 วัน 
**ฉะนั้น ระยะเวลาที่จ าไปค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงในครั้งนี้ ได้ 3 วัน 
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ตัวอย างที่  2 เชน ขออนุญาตเดินทาง ตั้งแต วันที่ 2-4 ธันวาคม 2562 ออกเดินทางจากที่พักในวันที่               
2 ธันวาคม 2562 ตั้งแตเวลา 08.00 น. และเดินทางกลับถึงท่ีพักในวันที่ 4 ธันวาคม 2562เวลา17.00 น.  
 
 
คํานวณระยะเวลาไดดังนี้ 
วันที่ 2 ธันวาคม 2562 เริ่มคํานวณออกจากที่พักตั้งแตเวลา 08.00 น. 
 นับได 24 ชั่วโมง เทากับ 1 วัน 
วันที่ 3 ธันวาคม 2562 จนถึงเวลา 08.00 น.(08.00 น.วันที่2) ถึง (08.00 น.วันที3่) 
นับได 24 ชั่วโมง เทากับ 1 วัน 
วันที่ 4 ธันวาคม 2562 กลับถึงท่ึพัก 17.00 น. (นับจาก 08.00-17.00 น. ของวันที ่4 
เทากับ 9 ชั่วโมง รวมระยะเวลาทสามารถคํานวณเบี้ยเลี้ยงในครั้งนี้ได2๎ วัน 
 
วิธีคิด 
     1 วัน    2 วัน 
 
 
วันเดือนปี    2    3    4 
 
 
เวลา       08.00 น.        08.00 น.         08.00 น.  – 17.00น. 
 
จะได๎  2  วัน 9 ชั่วโมง  เศษที่ไมํถึง 12 ชั่วโมง  ไมํนํามาคิด ให๎ตัดทิ้ง  
**ฉะนั้น ระยะเวลาที่จ าไปค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงในครั้งนี้ ได้ 2 วัน 
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2. กรณเีดินทางไม่มีการพักแรม 

  
2.1 หากนับไดไ๎มถํึง 24 ชั่วโมง และ สํวนที่ไมถึงนับไดเกิน 12 ชั่วโมง ใหถือเปน 1 วัน 
2.2 หากนับได๎ไมํเกิน 12 ชั่วโมง แตํเกิน 6 ชั่วโมงใหนับเปน ครึ่งวัน 
ตัวอยาง เชน 
ข๎อ1. ขออนุญาตเดินทาง ในวันที่ 2 ธันวาคม 2562 ออกเดินทางจากที่พักตั้งแตเวลา 08.00 น. และกลับถึงที่
พักในเวลาเดียวกัน เวลา 20.30 น. ซึ่งนับจํานวนชั่วโมงได เทากับ 12.30 ชั่วโมง ใหนับเปน 1 วัน (เขาหลัก
เกณฑตามขอ 2.1) 
 
วิธีคิด 
     1 วัน     
 
 
วันเดือนปี    2    2    
 
 
เวลา       08.00 น.  -   20.30 น.  
จะได๎  12.30  ชั่วโมง   ให๎นับเป็น  1  วัน 
**ฉะนั้น ระยะเวลาที่จ าไปค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงในครั้งนี้ ได้ 1 วัน 
 
 
 
ขอ 2. ขออนุญาตเดินทาง ในวันที ่2 ธันวาคม 2562 ออกเดินทางจากที่พักตั้งแตเวลา 08.00 น. และกลับถึงที่
พักในวันเดียวกัน เวลา 15.00 น. ซึ่งนับจํานวนชั่วโมงได เทากับ 7 ชั่วโมง ใหนับเปน ครึ่งวัน (เขาหลักเกณฑ์
ตามขอ 2.2) 
วิธีคิด 
     1 วัน     
 
 
วันเดือนปี    2    2    
 
 
เวลา       08.00 น.  -   15.00 น.  
 
จะได๎  7  ชั่วโมง   ให๎นับเป็น  ครึ่ง  วัน  (อัตราค่าเบี้ยต่อวัน ÷ 2 )  240 ÷ 2 = 120  บาท 
**ฉะนั้น จะได้รับค่าเบี้ยเลี้ยงเป็นเงิน  120  บาท 
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ขั้นตอนที่ 2 
2.วธิีการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง 
 
ตัวอย่าง  โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการแห่งหนึ่ง นางสาวดวงดาว ต าแหน่ง นักวิชาการ เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้
จ านวน 3 วันๆละ 240  บาท  ผู้จัดโครงการฯเลี้ยงอาหารตลอดโครงการตามก าหนดการทั้งหมด จ านวน     
5 มื้อ  นางสาวดวงดาวจะได้รับค่าเบี้ยเลี้ยงสุทธิเป็นเงินกี่บาท 
 
วิธีค านวณ 
 
1.จํานวนวันที่คํานวณได๎ X อัตราคําเบี้ยตํอวัน  

จะได๎ (3 วัน X 240 บาท) = 720  บาท 
 

2.จํานวนมื้ออาหารที่ผู๎จัดเลี้ยงอาหารตามกําหนดการ  X อัตราคําอาหารตํอมื้อ 1 ใน 3  
(240 บาท ÷ 3 = 80 บาท/มื้อ )       
จะได๎ (5 มื้อ X  80บาท) = 400  บาท 

 
3.จํานวนคําเบี้ยเลี้ยงทั้งหมด - จํานวนมื้ออาหารทั้งหมด 

จะได๎ (720 - 400 ) = 320  บาท 
 
 
**ฉะนั้น นางสาวดวงดาวจะได้รับค่าเบี้ยเลี้ยงสุทธิ เป็นเงินทั้งสิ้น   320  บาท  
 
หมายเหตุ  กรณีอัตราเบี้ยเลี้ยงเต็มวัน มีการใชความชวยเหลือจัดเลี้ยงอาหารทุกม้ือ งดเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
หากไมมีการจัดเลี้ยง ใหเบิกได3 มื้อเต็ม คือ 240 บาท 
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อัตราคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางภายในประเทศ 
 

ประเภท อัตราเบี้ยเลี้ยง(บาท) 
เต็มวัน ครึ่งวัน 

รายการที่ 1 
 ประเภททั่วไป 
 ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับ 
ปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และ
ระดับชํานาญ 
การพิเศษ 
ประเภทวิชาการสายคณาจารย ตํา
แหนง 
อาจารย และผูชวยศาสตราจารย 
 ประเภทอํานวยการ 
 ประเภทบริหาร ระดับตน 
อํานวยการ ระดับต๎น 
วิชาการ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ/ 
ชํานาญการพิเศษ 
ทั่วไป ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน/ 
อาวุโส 
ลูกจ๎างประจําทุกประเภท 
พนักงานกระทรวง/ลูกจ๎างชั่วคราวทุก
ประเภท 
พนักงานราชการทุกประเภท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

240 (80 บาท / มื้อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

120 

รายการที่ 2 
ประเภทวิชาการ สายสนับสนุนระดับ
เชี่ยวชาญ 
และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
ประเภทวิชาการ สายคณาจารย  
ตําแหนงรอง 
ศาสตราจารย และ ศาสตราจารย
ประเภทบริหาร ระดับสูง 
บริหาร ระดับต๎น/สูง 
อํานวยการ ระดับสูง 
วิชาการ เชี่ยวชาญ /ทรงคุณวุฒิ 
ทั่วไป
 ทักษะพิเศษ 

 
 
 
 
 

270 (90 บาท / มื้อ) 

 
 
 
 
 

135 
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    บันทึกข้อความ 
 
สํวนราชการ  ………………………………………………………………………………………………… 
ที่ ...........................................................................วันที่  ..................................................................................  

เรื่อง   ขออนุมัติเดินทางไปราชการ............................................................................................ ....................... 

เรียน   ผู๎อํานวยการหนํวยงาน / สถานศึกษา.....................................................................  

      ด๎วย................................................มีความประสงค์จะขออนุมัติให๎.............................................. .. 
เดินทางไปราชการเพ่ือ......................................................................................................... .........ระหวํางวันที่ 
.................................................................เดินทางโดย         รถรับจ๎าง          รถประจําทาง         โดยเครื่องบิน 
และขอใช๎เงินงบประมาณปี.....................................จํานวนเงิน..................................... ..บาท  เป็นคําเบี้ย เลี้ยง 
..........................บาท  คําท่ีพัก.........................บาท  คําพาหนะ............... ..........บาท ตามประมาณการดังแนบ 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
     1.อนุมัติให๎................................................................................................................. ...................... 
เดินทางไปราชการเพ่ือ.................................................................ระหวํางวันที่.................................................  
เดินทางโดย   เดินทางโดย         รถรับจ๎าง          รถประจําทาง         โดยเครื่องบิน 
     2.อนุมัติให๎ใช๎เงินงบประมาณปี......................................แผนงาน : ……………………………… 
ผลผลิตที่........:.กิจกรรม...................................................................รหัส.............................................. ........... 
งบ...............................จํานวน...............................บาท  (................................................................................)  
     3.อนุมัติให๎ใช๎รถราชการ  หมายเลขทะเบียน.....................................................โดยมี.....................  
............................................................เป็นพนักงานขับรถยนต์ราชการ 
     4.อนุมัติให๎...........................................................ยืมเงินราชการ    จํานวน..............................บาท 
(...................................................................... .......)  ลงนามในสัญญายืมเงินดังแนบ  2  ฉบับ 
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      บันทึกข้อความ 
 
สํวนราชการ  ………………………………………………………………………………………………… 
ที่ ...........................................................................วันที่  ..................................................................................  

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ......................................................................... ........... 

เรียน   ผู๎อํานวยการหนํวยงาน / สถานศึกษา..................................................................... 

  ตามท่ี................................................................อนุมัติให๎............................................. .......... 
เดินทางไปราชการนั้น  บัดนี้บุคคลดังกลําวเดินทางกลับจากการปฏิบัติราชการ  และยื่นรายงานการเดินทางพร๎อม 
ใบสําคัญคูํจํายในการเดินทางไปราชการ......................................ระหวํางวันที่......................................  
โดยขอยืมเงินราชการไปทั้งสิ้น   จํานวน..............................บาท ดังรายละเอียดตามแบบรายงานการเดินทางท่ี
แนบ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

  1.อนุมัติให๎เบิกจํายเงินใช๎เงินงบประมาณปี.........................แผนงาน : …………………….. 
ผลผลิตที่........ :  กิจกรรม.........................................................งบ... ...........................รหสั............................... 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  คําเบี้ยเลี้ยง.......................................บาท คําท่ีพัก........................................................บาท 
  คําพาหนะ........................................บาท คําน้ํามันเชื้อเพลิง........................................บาท 
  คําวัสดุ.............................................บาท คําใช๎จํายอื่น................................................บาท 
  คําอาหารและเครื่องดื่ม.......................บาท อาหารกลางวัน/อาหารเย็น..........................บาท 
   รวมทั้งสิ้น.............................บาท (........................................................................) 
และให๎ (    )  เบิก  (    )  โอน  (    )  สํงใช๎ลูกหนี้เงินยืมราชการของ.................................................................. 
จํานวน.................................บาท (..................................................................) โดยมียอดเงินที่ ต๎องการขอเบิก 
เพ่ิมจํานวน............................บาท ทั้งนี้ผู๎ยืมเงินได๎สํงใช๎เงินเหลือจํายคืนแล๎ว  จํานวน..............................บาท 
ตามใบเสร็จรับเงินเลขที่............................เลํมที่..............................ดังแนบ 
  2.อนุมัติลงนามในแบบรายงานการเดินทางไปราชการ  จํานวน......................ฉบับ  ดังแนบ 
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ช่ือ – สกุล........................................................................................ตาํแหนํง.................................................... 
ออกจากบ๎านพัก   วันท่ี ..................................................................เวลา........................................................น. 
กลับถึงบ๎านพัก    วันท่ี ................................................................ .เวลา........................................................น. 
รวมคําเบีย้เลีย้งเดินทาง.......................วัน  วันละ.......................บาท   รวมเป็นเงิน...................................บาท 

แบบ  บก.4231 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

สํวนราชการ  สํานักงาน  กศน.กระทรวงศึกษาธิการ 
วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจําย จํานวนเงิน หมายเหตุ 

 
 

1.จากบ๎านเลขที่ .................................................................................. 
ถึง...........................โดยสารรถ................................ไป-กลับ เป็นเงิน 
2.จาก.............................................ถึง................................. ................ 
โดยพาหนะรถ..........................................................ไป-กลับ เป็นเงิน 
3.จาก.............................................ถึง.................................................  
โดยพาหนะรถ..........................................................ไป-กลับ เป็นเงิน 
4.จาก.............................................ถึง.................................................  
โดยพาหนะรถ..........................................................ไป-กลับ เป็นเงิน 
5.จาก.............................................ถึง.................................................  
โดยพาหนะรถ..........................................................ไป-กลับ เป็นเงิน 
6.จาก.............................................ถึง............... .................................. 
โดยพาหนะรถ..........................................................ไป-กลับ เป็นเงิน 
7.จาก.............................................ถึง..................................................  
โดยพาหนะรถ..........................................................ไป-กลับ เป็นเงิน 
 

  

 รวมทั้งสิ้น   
 

รวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)...................................................................................................... .................................
 ข๎าพเจ๎า.....................................................................ตําแหนงํ......................................... .....................
หนํวยงาน...........................................ขอรับรองวํารายจํายข๎างต๎นนี้ไมํอาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจากผู๎รับได๎ 
และข๎าพเจ๎าได๎จํายไปในงานราชการโดยแท๎ 
      ลงชื่อ...............................................................................  
              (..............................................................................) 
หมายเหตุ  ขออนุญาตโดยสารรถรับจ๎าง   เนื่องจาก..........................................................................................  
      ลงชื่อ...............................................................................  
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สัญญาเงินยืมเลขที่................(1)...............................วันที่..................................................................        สํวนที่ 1 
ชื่อผู๎ยืม..............................................................................จํานวนเงิน............................ ..............บาท  แบบ 8708 

 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
                                                ที่ทําการ............(2)..............................                             

  วันที่..............(3).................................. 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  ............................(4)..................................... 
  
ตามคําสั่ง/บันทึกที่.................(5)............................ลงวันที่................................................ได๎อนุมัตใิห๎  
ข๎าพเจ๎า................................(6)........................................................ตําแหนํง....................................................... ..... 
สังกัด.............................................................พร๎อมด๎วย..... (7)................................................................. ................ 
............................................................................................................................. .....................................................
เดินทางไปปฏิบัติราชการจังหวัด .................................(8)........................................................................................ 
............................................................................... .................................................................. โดยออกเดินทางจาก 
O บ๎านพัก    O สํานักงาน  O ประเทศไทย   ตั้งแตํวันที่............เดือน.........(9)............พ.ศ. ...........เวลา.............น. 
และกลับถึง   O บ๎านพัก    O สํานักงาน   O ประเทศไทย วันที่..........เดือน............พ.ศ. .................เวลา...........น.  
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้....................วัน......................ชั่วโมง 
 

ข๎าพเจ๎าขอเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการสําหรับ  O ข๎าพเจ๎า  O คณะเดินทาง ดังนี้ (10) 
คําเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท .......................................จํานวน................วัน.....................รวม.......... ..................บาท 
คําท่ีพักประเภท...........................................................จํานวน................วัน........... ..........รวม............................บาท 
คําพาหนะ    .......................................................................................  ............................รวม..........................บาท 
คําใช๎จํายอื่น ๆ .................................................................................................................รวม............................บาท  
                     รวมเงินทัง้สิ้น.........................บาท 
จํานวนเงิน (ตัวอักษร)........................................................ ........................................................................................  
 
ข๎าพเจ๎าขอรับรองวํารายการที่กลําวมาข๎างต๎นเป็นความจริงและหลักฐานการจํายที่สํงมาด๎วยจํานวน 
..................(11)............ ฉบับ รวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกถูกต๎องตามกฎหมายทุกประการ 

 
ลงชื่อ...................................................ผู๎ขอรับเงิน 

                                                                        (............................................) 
                                                                            ตําแหนํง....................................................... 
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-2- 
ได๎ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจํายเงินที่แนบถูกต๎องแล๎ว 
เห็นควรอนุมัติให๎เบิกจํายได๎ 
 
ลงชื่อ.........................(12).............................................. 
        (...........................................................................) 
ตําแหนํง...................................................................... 
วันที่............................................................................ 

อนุมัติให๎จํายได๎ 
 
 
ลงชื่อ.........................(13)...................................... 
         (..................................................................) 
ตําแหนํง................................................................ 
วันที่...................................................................... 
 

  
 ได๎รับเงินคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการจํานวน..........................(14).......................................บาท 
(.........................................................................................................)ไว๎เป็นการถูกต๎องแล๎ว 
 
ลงชื่อ..........................(15).............................ผู๎รับเงิน       ลงชื่อ..................(16).................................ผู๎จํายเงิน 
     (...........................................................)                   (.........................................................) 
                        
ตําแหนํง........................................................                    ตําแหนํง................................... ........................... 
วันที่..............................................................                    วันที่......... ............................................................ 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่................................................................วันที่............................... ................. 
 
 
หมายเหตุ…………...……(17)………………………………………………………………………………… 
……….......................……………………………………………………………………………………………… 
……….......................……………………………………………………………………………………………… 
……….......................……………………………………………………………………………………………… 
……….......................……………………………………………………………………………………………… 
 
 
ค าชี้แจง  
1.กรณีเดินทางเป็นหมูํคณะและจัดทําใบเบิกคําใช๎จํายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ    เริ่มต๎นและสิ้นสุด
การเดินทางของแตํละบุคคลแตกตํางกัน ให๎แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกตํางกันของบุคคลนั้นในชํองหมาย
เหตุ2.กรณียื่นขอเบิกคําใช๎จํายรายบุคคลให๎ผู๎ขอรับเงินเป็นผู๎ลงลายมือชื่อผู๎รับเงินและวันเดือนปีที่รับ                                                           
เงินกรณีท่ีมีการยืมเงิน ให๎ระบุวันที่ที่ได๎รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด๎วย 
 3.กรณทีี่ยื่นขอเบิกคําใช๎จํายรวมเป็นหมูํคณะ ผู๎ขอรับเงินมิต๎องลงลายมือชื่อในชํองผู๎รับเงิน ทั้งนี้ให๎  ผู๎มีสิทธิแตํ
ละคนลงลายมือชื่อผู๎รับเงินในหลักฐานการจํายเงิน (สํวนที่ 2) 
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หลักฐานการจํายเงินคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ                           สํวนท่ี 2 
ชื่อสํวนราชการ...............................................................................จังหวัด......................... ....................................... แบบ 8708 

ประกอบใบเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางของ...........................................................ลงวันที.่...............เดือน ....................................................พ.ศ…… 
 

  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จํานวนเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร)...........................(26)....................................................................                                                ลงชื่อ...........(27)...............ผู๎จํายเงิน                                                                                                                                                                                                           
     คําชี้แจง 1.คําเบี้ยเลี้ยงและคําเชําที่พักให๎ระบุอัตราวันและจํานวนวันที่ขอเบิกของแตํละบุคคลในชํองหมายเหตุ                                       (..........................................)                                               

          2.ให๎ผู๎มีสิทธิแตํละคนเป็นผู๎ลงลายมือชื่อผู๎รับเงินและวันเดือนปีที่ได๎รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให๎ระบุวันที่ที่ได๎รับจากเงินยืม  ตําแหนํง............................................             
          3.ผู๎จํายเงินหมายถึงผู๎ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจํายเงินยืมนั้นให๎แกํผู๎เดินทางแตํละคนเป็นผู๎ลงลายมือชื่อผู๎จํายเงิน                วันที่.................................................. 
 

 

ลําดับ 
ที ่ ชื่อ (18) ตําแหนํง  (19) 

คําใช๎จําย  (20) 
รวม 
(21) 

ลายมือชื่อ 
ผู๎รับเงิน 
(22) 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน 
(23) 

หมายเหตุ คําเบี้ยเลี้ยง คําเชําที่พัก คําพาหนะ คําใช๎จําย
อ่ืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

          

รวมเงิน  (25)      ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี........(24)...................... 
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ค าอธิบายวิธีจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ใบเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ  แบบ  8708  ประกอบด๎วย  2  สํวน  คือ 
ส่วนที่ 1   ใบเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ  (ใช๎สําหรับขออนุมัติเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ  
ทั้งกรณี  เบิกเป็นรายบุคคลและเป็นหมูํคณะ) 
ส่วนที่ 2  หลักฐานการจํายเงินคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ  (ใช๎สําหรับกรณีการเดินทางเป็นหมูํคณะและ
เบิกคําใช๎จําย โดยจัดทําใบเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการรวมฉบับเดียวกัน) 
  ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมูํคณะ  ผู๎เดินทางจะจัดทําใบเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไป
ราชการแยกเป็นรายบุคคล  หรือจะให๎หัวหน๎าคณะหรือผู๎ที่ได๎รับมอบหมายซึ่งรํวมเดินทางไปด๎วยจัดทําใบเบิก
คําใช๎จํายในการเดินทาง  รวมฉบับเดียวกัน  โดยระบุชื่อ  ตําแหนํง  ผู๎รํวมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได๎  
และหากมีการยืมเงินจากทางราชการเพ่ือเป็นคําใช๎จํายในระหวํางเดินทาง  ให๎ผู๎ยืมเงินเป็นผู๎จัดทําใบเบิกคําใช๎จําย
ในการเดินทางไปราชการเพ่ือสํงชดใช๎เงินยืม 

การลงรายการในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ส่วนที่ 1 
1.“สัญญาเงินยืมเลขที่....................วันที่...............    ให๎ระบุเลขที่สัญญาเงินยืม วันที่อนุมัติเงินยืมชื่อผู๎ยืมและ 
    ชื่อผู๎ยืม................จํานวนเงิน...................บาท”    จํานวนเงินที่ขอยืมเพ่ือใช๎ในระหวํางเดินทางไปราชการ 

2. “ที่ทําการ.......................................................”     ให๎ลงที่ทําการหรือสํานักงานผู๎ขอรับเงิน 

3.”วันที่.............เดือน...................พ.ศ. .............”     ให๎ลงวันเดือนปีที่จัดทําใบเบิกคําใช๎จํายในการเดินทาง 
      ไปราชการ 

4. “เรียน............................................................”      ให๎เรียนผู๎มีอํานาจอนุมัติการจํายเงินตามระเบียบการเก็บ 
      รักษาเงินและการนําสํงคลังของสํวนราชการ พ.ศ.2520 

5.”ตามคําสั่ง/บันทึกท่ี..........ลงวันที่.................”      ให๎ระบุเลขท่ีคําสั่ง/บันทึก และวันที่ลงนามในคําสั่ง/ 
      บันทึก 

6. “ข๎าพเจ๎า.................ตําแหนํง................สังกัด”      ให๎ลงชื่อ ตําแหนํง และสังกัดของผู๎เดินทางไปราชการ 
      ในกรณีที่เดินทางไปราชการเป็นหมูํคณะ ให๎ลงชื่อ 
      ตําแหนํงและสังกัดของหัวหน๎าคณะเดินทางหรือผู๎ได๎รับ 
      มอบหมาย เป็นผู๎ยื่นขออนุมัติเบิกคําใช๎จํายในการเดิน 
      ทางไปราชการ 
 

7. “พร๎อมด๎วย.................................................”        ให๎ระบุชื่อ สกุล และตําแหนํงของผู๎รํวมเดินทางไป 
      ราชการด๎วย 
8. “เดินทางไปปฏิบัติราชการ.........................”         ให๎ระบุสถานที่ที่ได๎รับคําสั่งให๎ปฏิบัติราชการ 

9.”โดยออกเดินทางจาก      บ๎านพัก      สํานักงาน     ให๎ระบุสถานที่และแสดงวันเดือนปีและเวลาที่ผู๎ขอรับ 
         ประเทศไทย  ตั้งแตํวันที่..........เดือน.........        เงนิได๎เริ่มต๎นและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการจํานวน 
พ.ศ. ........เวลา...........น. และกลับถึง      บ๎านพัก       วัน และชั่วโมงท่ีคํานวณได๎  เพ่ือใช๎สิทธิในการเบิกเบี้ย 
     สํานักงาน       ประเทศไทย  วันที่..................        เลีย้งเดินทาง  กรณีเดินทางเป็นหมูํคณะ  หากระยะเวลา 
เดือน..................พ.ศ...........เวลา.......................น.     ในการเริ่มต๎นและสิ้นสุดการเดินทางของแตํละบุคคล  
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รวมเวลาไปราชการครั้งนี้........วัน...........ชัว่โมง”    แตกตํางกัน เป็นเหตุให๎จํานวนวันที่เกิดสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยง 
      เดินทางแตกตํางกัน  ให๎แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่ 
      แตกตํางกันของบุคคลนั้น  ในชํองหมายเหตุ (ชํองที่ 17) 

10. “ข๎าพเจ๎าขอเบิกคําใช๎จํายในการเดินทาง ให๎ระบุวําเป็นการขอเบิกคําใช๎จํายกรณีรายบุคคลหรือ 
สําหรับ       ข๎าพเจ๎า        คณะเดินทาง ดังนี้  เบิกรวมทั้งคณะเดินทางในฉบับเดียวกันและให๎แสดง
ถึง 
      จํานวนเงิน 
คําเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท...จํานวน..วัน รวม..บาท   คําใช๎จํายตํางๆในแตํละประเภท โดยแยกเป็นเบี้ยเลี้ยง 
คําท่ีพักประเภท.......จํานวน......วัน  รวม......บาท คําเชําที่พัก  คําพาหนะ  คําใช๎จํายอื่น (คําใช๎จํายอ่ืน  ให๎ 
คําพาหนะ........................................รวม......บาท หมายความรวมถึง  คําขนย๎ายสิ่งของสํวนตัว  คําย๎ายถิ่น 
คําใช๎จํายอื่น.....................................รวม......บาท ที่อยูํ คํารับรองคําใช๎สอย เบ็ดเตล็ด คําทําความสะอาด 
       รวมทั้ง  สิ้น..................บาท เสื้อผ๎าคําธรรมเนียมสนามบิน  คําวีซํา  คําธรรมเนียม 
      ทางผํานฯลฯ 
จํานวนเงิน (ตัวอักษร)........................................”  กรณีเดินทางเป็นหมูํคณะ  และยื่นเบิกคําใช๎จําย 
      ในฉบับเดียวกัน  ให๎แสดงยอดเงินรวมคําใช๎จํายของ 
      ทุกคนในแตํละประเภท 

11. “ ข๎าพเจ๎าขอรับรองวํารายการที่กลําวมาข๎างต๎น  ให๎แสดงถึงจํานวนหลักฐานการจํายเงินทั้งสิ้นที่แนบมา 
เป็นความจริงและหลักฐานการจํายที่สํงมาด๎วย..... พร๎อมใบเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ  และ 
ฉบับรวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกถูกต๎องตาม ให๎ผู๎ยื่นใบเบิกคําใช๎จํายตามข๎อ 6 เป็นผู๎ลงลายมือชื่อ 
กฎหมายทุกประการ” 
ลงชื่อ..................................................ผู๎ขอรับเงิน 
         (................................................) 
ตําแหนํง...............................................” 
 
12. “ได๎ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจํายที่แนบ ให๎เจ๎าหน๎าที่ผู๎มีหน๎าที่ตรวจสอบหรือผู๎ที่ได๎รับมอบ 
ถูกต๎องแล๎ว  เห็นควรอนุมัติให๎เบิกจํายได๎  หมายเป็นลายลักษณ์อักษร  เป็นผู๎ตรวจสอบใบเบิก 
ลงชื่อ............................................................ คําใช๎จําย จํานวนเงินและหลักฐานการเบิกจําย เป็นผู๎ 
        (........................................................)  ลงลายมือชื่อ  และวันเดือนปีที่ได๎ทําการตรวจสอบ 
ตําแหนํง....................................................... 
วันที่..............................................................” 
13. “ อนุมัติให๎จํายได๎    ผู๎มีอํานาจอนุมัติการจํายตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
ลงชื่อ............................................................ และการนําเงินสํงคลังของสํวนราชการ พ.ศ.2520 เป็น     
        (..........................................................) ผู๎ลงลายมือชื่อและวันเดือนปีที่อนุมัติและวันเดือนปีที่ 
ตําแหนํง....................................................... อนุมัติ 
วันที่.............................................................” 
14. “ได๎รับเงินคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ ให๎แสดงถึงจํานวนเงินทั้งสิ้นที่ได๎รับจากทางราชการ 
จํานวน............บาท (..................................บาท เป็นตัวเลขในชํองจํานวน................บาท และเป็นตัว 
ไว๎เป็นการถูกต๎องแล๎ว    อักษรในชํองวงเล็บ 
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15. “ลงชื่อ............................................ผู๎รับเงิน ใช๎สําหรับกรณียื่นขอเบิกคําใช๎จํายรายบุคคล  โดยให๎       
                (............................................)  ผู๎ขอรับเงินซึ่งเป็นผู๎รับเงินคําใช๎จํายในการเดินทาง 
ตําแหนํง......................................................... ตามยอดที่ได๎รับอนุมัติเป็นผู๎ลงลายมือชื่อผู๎รับเงินและวันที่
...............................................................  วันเดือนปีทีร่ับเงิน  กรณีท่ีมีการยืมเงินให๎ระบุจาก 

เงินยืมตามสัญญาเลขที่.............วันที่.............” วันที่ที่ได๎รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติ 
      เงินยืมด๎วย 
       กรณียื่นขอเบิกคําใช๎จํายรวมเป็นหมูํคณะผู๎ขอ 
      รับเงินไมํต๎องลงลายมือชื่อผู๎รับเงินในชํอง 15 แตํให๎ผู๎มี 
      สิทธิแตํละคนลงลายมือชื่อผู๎รับเงินในหลักฐานการจําย 
      เงินคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ (สํวนที่ 2) 

16. “ลงชื่อ.........................................ผู๎จํายเงิน เจ๎าหน๎าที่ผู๎มีหน๎าที่หรือผู๎ที่ได๎รับมอบหมายให๎ทําหน๎าที่ 
                (.........................................)  เป็นผู๎จํายเงิน  เป็นผู๎ลงลายมือชื่อ และวันเดือนปีที่ 
ตําแหนํง........................................................ ที่จํายเงิน  (กรณีไมํได๎ยืมเงิน) 
วันที่..............................................................”  กรณีมีการยืมเงินและผู๎มีสิทธิได๎รับเงินตาม 
      สัญญาเงินยืมแล๎ว  เจ๎าหน๎าที่ผู๎ที่มีหน๎าที่จํายเงิน ไมํต๎อง 
      ลงลายมือชื่อผู๎จํายเงินในชํองที่ 16 
 
17. “หมายเหตุ..............................................” ให๎ระบุคําชี้แจงเพ่ิมเติมในสํวนที่สาระสําคัญตามความ 
      จําเป็น 
 
ส่วนที่ 2 
18. “ชื่อ”     ให๎ลงชื่อผู๎เดินทางไปราชการเป็นรายบุคคลตามลําดับ 

19. “ตําแหนํง”     ให๎แสดงถึงระดับ ชั้น ยศ ของผู๎เดินทางไปราชการ 
      แตํละคน 

20. “คําใช๎จําย”     ให๎แสดงถึงยอดรวมของคําใช๎จํายตํางๆในแตํละประเภท 
      โดยแยกเป็นคําเบี้ยเลี้ยง  คําเชําที่พัก คําพาหนะ คําใช๎ 
      จํายอื่น (คําใช๎จํายอื่นให๎หมายความรวมถึง  คําขนย๎าย 
      สิ่งของสํวนตัว  คําย๎ายถิ่นที่อยูํ  คํานับรอง คําใช๎สอยเบ็ด 
      เตล็ด  คําทําความสะอาดเสื้อผ๎า  คําธรรมเนียมสนามบิน 
      คําธรรมเนียมทางผําน ฯลฯ) 

21. “รวม”                 ให๎แสดงยอดรวมของคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ 
      ทั้งสิ้นที่จะขอเบิกแตํละคน 

22. “ลายมือชื่อผู๎รับเงิน”    ผู๎เดินทางแตํละคนซึ่งได๎รับเงินคําใช๎จํายในการเดินทาง 
      ที่ได๎รับอนุมัติเฉพาะในสํวนของตนลงลายมือชื่อในชํอง 
      ผู๎รับเงิน 
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23. “วันเดือนปีที่รับเงิน”    ให๎ผู๎เดินทางแตํละคนที่ลงลายมือชื่อรับเงิน ลงวันเดือน 
      ปี ที่รับเงินกรณีที่รับจากเงินยืมให๎ระบุวันเดือนปีที่ได๎ 
      รับเงินยืม 
24. “ตามสัญญาเงนิยืมเลขที่......วันที่.............. ให๎ระบุเลขที่สัญญาเงินยืม และวันที่อนุมัติเงินยืม 

25. “รวมเงิน”     ให๎แสดงถึงยอดรวมคําใช๎จํายในการเดินทางไป 
                 ราชการแตํละ รายการ และแสดงผลรวมคําใช๎จํายทั้งหมด 
26. “จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร).........” ให๎แสดงถึงจํานวนคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ 
      ทั้งสิ้นที่เกิดขึ้นในการเดินทางครั้งนี้เป็นตัวอักษร 
27. “ลงชื่อ.................................ผู๎จํายเงิน  ให๎ผู๎ยืมเป็นผู๎ลงลายมือชื่อผู๎จํายเงิน และวันเดือนปีที่จําย 
               (.................................)   เงินยืมให๎แกํผู๎เดินทางแตํละคน 
ตําแหนํง.................................................. 
วันที่..........................................................” 
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การจัดเรียงเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย   ประกอบด้วย 

 1.หนังสือราชการ 

 2.บันทึกขออนุมัติเบิกเงินคําเดินทางไปราชการ 

 3.สรุปงบหน๎าใบสําคัญเบิกเงิน 

 4.ใบเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ  แบบ  8708  (สํวนที่ 1) และ (สํวนที่ 2) 

 5.หลักฐานการเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ  (ใบขวาง)  กรณี  เดินทางไปราชการเป็นคณะ  
ถ๎าเดินทางเพียงคนเดียวไมํต๎องใช๎ใบขวาง 

 6.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  แบบ  บก.4321  กรณี เดินทางโดยใช๎รถสํวนบุคคล 

 7.ใบเสร็จคําน้ํามันเชื้อเพลิง  /ใบเสร็จคําผํานทางดํวน /ตั๋วเครื่องบิน  กรณี   เดินทางโดยใช๎รถสํวน
ราชการ 

 8.ใบเสร็จคําท่ีพัก พร๎อมรายละเอียดประกอบการเข๎าพัก  เชํน  ชื่อ ที่อยูํของสถานที่เข๎าพัก , ชื่อ ที่อยูํ
ของผู๎เข๎าพัก , วันเวลา เข๎า-ออก ,จํานวนเงินตํอวัน/ยอดเงินรวม ,ลายมือชื่อผู๎รับเงิน 

 9.บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

  9.1 ผู๎บริหารสถานศึกษาสามารถอนุมัติตนเองในการเดินทางไปราชการ  ในเขตติดตํอ  นอกเขต
ติดตํอ  ให๎หัวหน๎าสํวนราชการเป็นผู๎อนุมัติการเดินทางไปราชการ 

  9.2 ข๎าราชการ/พนักงานราชการ/จ๎างเหมาบริการทุกตําแหนํง   กรณี  เดินทางโดยใช๎รถสํวน
บุคคล  ให๎หัวหน๎าสํวนราชการเป็นผู๎อนุมัติการเดินทางไปราชการ   หาก  เดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง  ให๎
ผู๎บริหารสถานศึกษานั้นๆเป็นผู๎อนุมัติการเดินทางไปราชการ  

 10.แนบระยะทาง โดย กรมทางหลวง กระทรวงคมนาคม 

 11.หนังสือเรื่องเดิม/หนังสือสั่งการ/หนังสือเชิญ   

 

หมายเหตุ : เอกสารถ๎าสําเนามา  ให๎รับรองสําเนาทุกฉบับ / หากแก๎ไข  เชํน ขูด , ขีดฆํา ในข๎อความของเอกสาร  
ให๎รับรองชื่อด๎วยทุกจุด  โดยให๎เจ๎าของงานนั้นๆเป็นผู๎รับรองจุดที่แก๎ไข 
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บทที่ 6 

การยืมเงินราชการ 
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การยืมเงินราชการ 

เงินยืมราชการ คือ การยืมเงินงบประมาณเพ่ือใช๎ในการเดินทางไปราชการ การจัดประชุม ฝึกอบรม/สัมมนา   
ซึ่งมีลักษณะการเบิกจํายเงินเป็นจํานวนมาก ควรสํงสัญญายืมเงินลํวงหน๎ากํอนใช๎เงิน ไมํน๎อยกวํา  7 วันทําการ 
การยืมเงินประเภทนี้ต๎องทําการวางเบิกเงินงบประมาณผํานระบบ GFMIS 
 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงิน 
1.  ผู๎ยืมจะต๎องได๎รับอนุมัติให๎ไปราชการและต๎องเป็นผู๎รํวมเดินทางไปราชการในครั้งนั้นด๎วย 
2.  การยืมเงินเพ่ือการใดให๎ใช๎เพ่ือการนั้น 
3.  ต๎องไมํมีเงินยืมค๎างชําระหนี้สัญญาเดิม 
4.  ให๎ผู๎ยืมสํงหลักฐานการจํายและเงินเหลือจํายที่ยืมไป (ถ๎ามี) ภายในกําหนดระยะเวลา ดังนี้ 
(๑) กรณีเดินทางไปประจําตํางสํานักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจําในตํางประเทศหรือกรณีเดินทางกลับ
ภูมิลําเนาเดิม ให๎สํงแกํสํวนราชการผู๎ให๎ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 
ภายใน 30 วัน นับแตํวันได๎รับเงิน 
(๒) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการตํางประเทศชั่วคราว ให๎สํงแกํสํวนราชการผู๎ให๎ยืม
ภายใน 15 วัน นับแตํวันกลับมาถึง 
(๓) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก (๑) หรือ (๒) ให๎สํงแกํสํวนราชการผู๎ให๎ยืมภายใน  30 วันนับแตํวัน
ได๎รับเงิน 
 

ประเภทการยืมเงินและเอกสารประกอบการยืมเงิน 
 

ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการส่งเรื่องยืมเงิน 
1.การเดินทางไปราชการ 

 

1. สัญญายืมเงิน (แบบ 8500) จํานวน 2 ฉบับ โดย
ระบุรายละเอียด  วัตถุประสงค์ วัน เวลา และสถานที่
ไปราชการ  จํานวนเงิน  ระบุปีและงบประมาณที่ขอ
เบิก รหัสกิจกรรมยํอย 

2. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการของผู๎ยืมเงิน
และ คณะเดินทางไปราชการ 

3. หนังสือขออนุมัติใช๎รถยนต์สํวนบุคคลและหนังสือ
ตอบกลับจากผู๎บริหารที่อนุมัติแล๎ว 

4. หนังสือต๎นเรื่อง/บันทึก/หนังสือเชิญ/คําสั่ง/ข๎อสั่ง
การ/เอกสารอ่ืนใดที่ได๎รับจากผู๎มีอํานาจ   มาจาก
หนํวยงานภายนอก ที่ให๎ เข๎ารํวมหรือเดินทางไป
ราชการ 

5. ประมาณการคําใช๎จํายตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบ 
กําหนดและเทําทีจ่ําเป็น เชํน คําเบี้ยเลี้ยง คําท่ีพัก   
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ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการส่งเรื่องยืมเงิน 
1.การเดินทางไปราชการ (ตํอ) 

 

คําพาหนะ เป็นต๎น 

6. กําหนดการเดินทาง (ถ๎ามี) 

 

2.โครงการอ่ืนๆ 1. สัญญายืมเงิน (แบบ 8500) จํานวน 2 ฉบับ โดย
ระบุรายละเอียด  วัตถุประสงค์ วัน เวลา และสถานที่
ไปราชการ  จํานวนเงิน  ระบุปีและงบประมาณท่ีขอ
เบิก รหัสกิจกรรมยํอย 

2. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการของผู๎ยืมเงิน
และ คณะเดินทางไปราชการ 

3. หนังสือขออนุมัติใช๎รถยนต์สํวนบุคคลและหนังสือ
ตอบกลับจากผู๎บริหารที่อนุมัติแล๎ว 

4. หนังสือต๎นเรื่อง/บันทึก/หนังสือเชิญ/คําสั่ง/ข๎อสั่ง
การ/เอกสารอื่นใดที่ได๎รับจากผู๎มีอํานาจ   มาจาก
หนํวยงานภายนอก ที่ให๎เข๎ารํวมหรือเดินทางไป
ราชการ 

5. ประมาณการคําใช๎จํายตามหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบ 
กําหนดและเทําท่ีจําเป็น เชํน คําเบี้ยเลี้ยง คําท่ีพัก  
คําพาหนะ เป็นต๎น 

6. กําหนดการเดินทาง (ถ๎ามี) 

7.คําสั่งคณะทํางาน/บันทึกมอบหมายงาน 
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สัญญาการยืมเงิน 
ยื่นตํอ……………………………………………………………………(1) 

เลขที่................................ 
ครบกําหนด...................... 

 
ข๎าพเจ๎า  นาย/นาง/นางสาว........................................................................ตําแหนํง.......................................................... 
สังกัด.......................................................................................................จังหวัด......... ..................................................... 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก.................................................................................................... ..................................(2) 
เพ่ือเป็นคําใช๎จํายในการ............................................................................................................(3)ดังรายละเอียดตํอไปนี้ 
 
 
 
 
(ตัวอักษร)................................................................................................. รวมเงิน  (บาท)  

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

        ข๎าพเจ๎าสัญญาวําจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะนําใบสําคัญคูํจํายที่ถูกต๎องพร๎อมทั้ง 
เงินเหลือจําย  (ถ๎ามี)  สํงใช๎ภายในกําหนดไว๎ในระเบียบการเบิกจํายเงินจากคลัง  คือ  ภายใน.....................วัน นับแตํ 
วันที่ได๎รับเงินนี้   ถ๎าข๎าพเจ๎าไมํสํงตามกําหนด  ข๎าพเจ๎ายินยอมให๎หักเงินเดือน  คําจ๎าง  เบี้ยหวัด   บําเหน็จ   บํานาญ 
หรือเงินอ่ืนใดที่ข๎าพเจ๎าได๎รับจากทางราชการ  ชดใช๎จํานวนเงินที่ยืมไปจนครบถ๎วนได๎ทันที 
 
ลายมือชื่อ..........................................................................ผูย๎ืม      วันที่  ..................... ................................................ 
เสนอ.............................................................................(4)  
        ได๎เสนอตรวจสอบแล๎ว  เห็นสมควรอนุมัติให๎ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได๎   จํานวน............................................บาท 
(..................................................................................................................) 
ลงชื่อ................................................................................การเงิน   วันที่  ..................... ............................................... 
                                                                 ค าอนุมัติ 
อนุมัติให๎ยืมตามเงื่อนไขข๎างต๎นได๎  เป็นเงิน ................................................................................ .........................บาท 
(..................................................................................................................) 
ลงชื่อ................................................................................ผู๎อนุมัติ   วันที่  .................. .................................................   
              

ใบรับเงิน 
        ไดรับเงินยืมจํานวน..............................บาท (...................................................................)  ไปเป็นการถูกต๎องแล๎ว 
ลงชื่อ............................................................................. . ผู๎รบัเงิน    วันที่  ...................................................................   
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รายการส่งใช้เงินยืม 
 

คร้ังท่ี วนั เดือน ปี รายการส่งใช ้ คงคา้ง ลายมือช่ือผูรั้บ ใบรับเลขท่ี 
เงินสด  หรือ 
ใบส าคญั 

จ านวนเงิน 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 
หมายเหตุ      (1)   ยื่นตํอ  ผู๎อํานวยการกองคลัง  หัวหน๎ากองคลัง หัวหน๎าแผนกคลัง หรือ  ตําแหนํงอื่นใด 
               ที่ปฏิบัติงานเชํนเดียวกันแล๎วแตํกรณี 
         (2)   ให๎ระบุชื่อราชการที่จํายเงินยืม 
         (3)    ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนําเงินยืมไปใช๎ 
         (4)    เสนอตํอผู๎มีอํานาจอนุมัติ 
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สรุปเอกสารประกอบการยืมเงินโครงการดิจิทัล  

 1.หนังสือราชการนําสํง 

 2.บันทึกขออนุมัติยืมเงินเพ่ือใช๎จํายในโครงการ 

 3.สัญญาการยืมเงิน  จํานวน  2  ฉบับ 

 4.บันทึกข๎อความขออนุมัติจ๎างทําอาหาร/อาหารวํางและเครื่องดื่ม  เพื่อใช๎ในโครงการ 

 5.หนังสือเชิญวิทยากร 

 7.สําเนาบัตรผู๎รับจ๎าง 

 8.บันทึกขออนุมัติโครงการ 

 9.โครงการอบรม / มีกําหนดการจัดทําตามเวลาที่กําหนด 

 10.คําสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการในโครงการอบรม 

 11.แผนการใช๎จํายงบประมาณ  ตามโครงการ 

 

หมายเหตุ : เอกสารถ๎าสําเนามา  ให๎รับรองสําเนาทุกฉบับ / หากแก๎ไข  เชํน ขูด , ขีดฆํา  ในข๎อความของเอกสาร  
ให๎รับรองชื่อด๎วยทุกจุด  โดยให๎เจ๎าของงานนั้นๆเป็นผู๎รับรองจุดที่แก๎ไข 

สรุปเอกสารประกอบการยืมเงินโครงการอบรมประชาชน 

1. หนังสือราชการ 
2. บันทึกการขอยืมเงินงบประมาณเป็นคําอาหารกลางวัน/คําอาหารวํางและเครื่องดื่ม/คําวิทยากร 
3. สัญญายืมเงิน  2 ฉบับ 
4. หนังสือเชิญวิทยากร 
5. หนังสือขอใช๎สถานที่  กรณีจัดอบรมนอกนอกสถานที่ 
6. โครงการกิจกรรม/กําหนดการ 
7. รูปภาพการจัดกิจกรรม 
8. แผนการใช๎จํายเงินงบประมาณ 
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บทที่ 7 

การส่งใช้เงินยืมราชการ 
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การส่งใช้เงินยืมราชการ 
 

การยืมเงินเพ่ือเป็นคําใช๎จํายในราชการผู๎ยืมจะต๎องสํงใบสําคัญคํูจํายและเงินเหลือจําย(ถ๎ามี)เพ่ือสํงใช๎เงิน
ยืมภายในเวลาที่กําหนดไว๎ในสัญญาการยืมเงิน 
ค าเตือน หากผู๎ยืมมิได๎สํงใบสําคัญและเงินเหลือจําย (ถ๎ามี) เพ่ือสํงใช๎เงินยืมภายในกําหนด  จะมีหนังสือแจ๎งเตือน
เพ่ือทวงถาม หากผู๎ยืมยังละเลยมิได๎สํงใช๎เงินยืมภายในเวลาที่กําหนดในหนังสือแจ๎งเตือน    จะได๎นําเสนอตํอผู๎มี
อํานาจอนุมัติเบิกจําย เพ่ือหักเงินเดือน หรือคําจ๎าง หรือคําตอบแทน  หรือเงินอ่ืนใดอันจะพึงได๎รับจากทางราชการ
ของผู๎ยืมชดใช๎เงินที่ยืมไปจนครบถ๎วน 
 

ประเภทการส่งชดใช้ เอกสารประกอบการส่งชดใช้เงินยืม 
1. ค่าใช้จ่ายจัดโครงการต่างๆ 
หลักฐาน/ใบส าคัญ 
 
 
 
 
 
 

1. บันทึกนําสํงหลักฐานใบสําคัญ/เงินเหลือจําย (ถ๎ามี)  
2. บันทึกขออนุมัติเบิกจํายเงิน พร๎อมสรุปรายละเอียดคําใช๎จํายจัด
ประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการตํางๆ ที่ได๎รับอนุมัติให๎ดําเนินการ  
แนบรายละเอียดโครงการจัดประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา/กําหนดการ 
3. รายชื่อผู๎เข๎ารํวมประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการตํางๆ 
4. บัญชีลงลายมือชื่อแนบประกอบด๎วย 
5.คูํฉบับหรือสําเนาสัญญายืมเงิน 

1) คําอาหาร/คําอาหารวํางและเครื่องดื่ม ให๎ใช๎หลักฐาน/ใบสําคัญกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังตํอไปนี้ 
- ใช๎ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีหรือบิลเงินสดที่ผู๎ประกอบการ 
สามารถแสดงรายการตามใบเสร็จรับเงินได๎ดังตํอไปนี้ 
    * ชื่อ สถานที่อยูํ หรือที่ทําการของผู๎รับเงิน 
    * วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
    * รายการแสดงการรับเงินระบุวําเป็นคําอะไร 
    * จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
    * ลายมือชื่อของผู๎รับเงิน 
- กรณีร๎านค๎าไมํสามารถออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินสด
ให๎ได๎แม๎อยํางใดอยํางหนึ่ง และใบสําคัญรับเงินโดยลงชื่อในใบสําคัญ
รับเงินนั้นเป็นหลักฐานการจําย พร๎อมแนบบัตรประจําตัวประชาชน 

2) คําเชําที่พัก 
 

- ใช๎ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีของโรงแรม/ผู๎ประกอบการ และใบ
แจ๎งรายการของโรงแรม (FOLIO) หรือผู๎ประกอบการ 

3) คําจ๎างเหมารถประจําทาง/ไมํประจํา
ทาง/รถตู๎ 
 
 
 
 
 
 

ให๎แนบเอกสารที่ผํานขั้นตอนจัดซื้อจัดจ๎างพัสดุ ดังนี้ 
* บันทึกขออนุมัติ (ต๎นฉบับ) 
* รายงานขอซื้อขอจ๎าง (ต๎นฉบับ) 
* รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ๎าง (ต๎นฉบับ) 
* ประกาศผู๎ชนะการเสนอราคา (ต๎นฉบับ) 
* ใบสั่งซื้อสั่งจ๎าง (ต๎นฉบับ) 
* คําสั่งกรรมการตรวจรับ 
* ใบตรวจรับ (ต๎นฉบับ) /รายงานผลการตรวจรับ * ใบเสร็จรับเงิน/ 
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ประเภทการส่งชดใช้ เอกสารประกอบการส่งชดใช้เงินยืม 
 ใบกํากับภาษี/บิลเงินสด หากแสดงรายการไมํครบถ๎วนให๎แนบ

ใบรับรองแทนใบสําคัญรับเงินและสําเนาบัตรประชาชนของผู๎รับเงิน 
4) คําพาหนะรับจ๎าง : ใช๎ใบเสร็จรับเงิน กรณีใบเสร็จรับเงินแสดงรายการไมํครบถ๎วนหรือไมํ

ได๎รับหลักฐานการจํายเงินให๎ใช๎ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 
บก.4231) 

5) คําทางดวํน * ใบเสร็จรับเงินคําผํานทาง 
 

6) คําชดเชยพาหนะสํวนตัว  
 

ใช๎ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231)  
และการคํานวณระยะทางกรมทางหลวง 

7) คําตอบแทนวิทยากร - ใช๎ใบสําคัญรับเงนิสําหรับวิทยากร 
- ใช๎สําเนาบัตรประชาชนของ ผู๎รับเงิน  

8) คําวัสดุอุปกรณ์ -คําของที่ระลึก วัสดุอุปกรณ์ เครื่องเขียน คําเอกสาร ประชาสัมพันธ์  
คําสถานที่ คําตกแตํงสถานที่ เป็นต๎น 
 * บันทึกขออนุมัติ (ต๎นฉบับ) 
 * บันทึก/รายงานผลการจัดซื้อจัดจ๎างที่ผําน ผอ.เจ๎าสังกัดหรือผู๎ มี
อํานาจอนุมัติรับทราบ (ต๎นฉบับ) 
 * รายงานขอซื้อขอจ๎าง (ต๎นฉบับ) 
 * รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ๎าง (ต๎นฉบับ) 
 * ประกาศผู๎ชนะการเสนอราคา  (ต๎นฉบับ) 
 * ใบสั่งซื้อสั่งจ๎าง (ต๎นฉบับ) 
 * คําสั่งกรรมการตรวจรับ 
 * ใบตรวจรับ (ต๎นฉบับ) /รายงานผลการตรวจรับ ที่ผําน ผอ.เจ๎าสังกัด
หรือผู๎มีอํานาจอนุมัติรับทราบ 
* ใช๎ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินเงินสด (ที่แสดงรายการ
เทียบเทําใบเสร็จรับเงิน) 

9) คําเบี้ยประกันอุบัติเหตุนักศึกษา ใบเสร็จรับเงินผู๎ประกอบการ 
ใบแจ๎งรายการตารางกรมธรรม์ 

2.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 (ต่างจังหวัด/ตางประเทศ) 
 
หลักฐาน/ใบส าคัญ 
1) คําเบี้ยเลี้ยง 
2) คําเชําทีพั่ก 
 
 
3) คําพาหนะ 
 
 

1. รายงานขอเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
2. บันทึก/คําสั่ง/หนังสือเชิญ/ข๎อสั่งการ ที่ได๎รับอนุมัติจากผู๎มีอํานาจ
ให๎เดินทางไปราชการ 
 
-กรณเีหมาจํายไมํต๎องมหลักฐานการจําย 
-กรณีจาํยจริง ให๎ใช๎ใบเสร็จรบัเงิน/ใบกํากับภาษีของโรงแรม 
หรือผู๎ประกอบการ และใบแจ๎งรายการ  (Folio) ของโรงแรมหรือ 
ผู๎ประกอบการ 
1. คําเครื่องบินโดยสารไป-กลบั: ใช๎ใบเสร็จรับเงินและกากบัตร 
โดยสารเครื่องบินกรณีซื้อ E-ticket ให๎ใช๎ Itinerary Receipt 
2. คําแทก็ซ่ี ใช๎ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) 
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ประเภทการส่งชดใช้ เอกสารประกอบการส่งชดใช้เงินยืม 
 3. คําน้ํามัน กรณีใช๎รถราชการ : ใช๎ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี  

(ระบุเลขทะเบียนรถ) แนบใบขออนุมัติใช๎รถยนต์ราชการ 
4. คําทางดํวน: ใช๎ใบเสร็จรับเงนิคําผํานทาง 
5. คําโดยสารรถประจําทาง รถไฟ : ใช๎ใบเสร็จรับเงิน กรณีใบเสร็จรับ 
เงินแสดงรายการไมํครบถ๎วนหรือไมํได๎รับหลักฐานการ 
จํายเงินให๎ใช๎ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) 
6. คําชดเชยใช๎รถสํวนตัว: ใช๎ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.4231) 
7. กรณีไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินสด 
 แม๎อยํางใดอยํางหนึ่ง ให๎จัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 (แบบ บก.4231) 

4. คําใช๎จํายอืน่ๆ เชํน คําเบี้ยประชุม 
กรรมการ คําตอบแทนกรรมการ 
คําธรรมเนียม คําลงทะเบียน เป็นต๎น 

1. บันทึกนําสํงหลักฐานใบสําคัญ/เงินเหลือจํายของผู๎ยืมโดยเสนอผําน 
ผอ. สํานักเจ๎าสังกัด 
2. บันทึกอนุมัติหลักการ (ต๎นฉบับ) 
3. ใช๎ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินเงินสด (ที่แสดงรายการ
เทียบเทําใบเสร็จรับเงิน)  
4. คําสั่งแตํงตั้งกรรมการ*เฉพาะการเบิกคําเบี้ยประชุม/คําตอบแทน
กรรมการตํางๆ 
5. ตารางแสดงหลักฐานการจํายเงินคําเบี้ยประชุมที่คณะกรรมการ 
ได๎ลงลายมือชื่อไว๎เป็นหลักฐานการรับเงิน 
 *เฉพาะกรณีเบิกคําเบี้ยประชุม/คําตอบแทนกรรมการที่ขอเบิกเป็น
หมูํคณะ หากมีเพียงรายเดียวให๎ใช๎ใบสําคัญรับเงินเป็นหลักฐานการ
จําย 
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บทที่ 8 

ค่าสาธารณูปโภค 
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ค่าสาธารณูปโภค 

 
งบหน๎าใบสําคัญเบิกเงินคําสาธารณูปโภค 

หนํวยงาน/สถานศึกษา 

ที ่ ประเภทคําใช๎จําย ประจําเดือน จํานวนเงิน หมายเหตุ 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

รวมทั้งสิ้น    
(ตัวอักษร)............................................................................................  

      ลงชื่อ........................................................ 
             (.......................................................)  
      ตําแหนํง................................................... 
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          บันทึกข๎อความ 

 
สํวนราชการ................................................................................................................... ....................................... 
ที.่......................../..........................   วันที่...................................................................................  
เรื่อง ขออนุมัติเบิกจํายเงินงบประมาณเป็นเงินคําสาธารณูปโภค 
 

เรียน  ผู๎อํานวยการหนํวยงาน/สถานที่ศึกษา..................................................................... 

 ด๎วย.................................ได๎รบัใบแจ๎งหนี้คําสาธารณูปโภค ซึ่งเป็นคําใช๎จํายของหนํวยงาน/สถานศึกษา
...........................................................ดังรายละเอียดตํอไปนี้ 

- คําน้ําประปา    ประจําเดือน............................................  จาํนวน..................................บาท  
- คําโทรศัพท์     ประจําเดือน............................................  จาํนวน.............................. ....บาท 
- คําไฟฟ้า         ประจําเดือน............................................  จาํนวน..................................บาท  
งานการเงิน มีความประสงค์ขออนุมัติเบิกจํายเงินคําสาธารณูปโภคจากเงินงบประมาณ ประจําปี 
.....................จากงบ...............................................................................................................................  
เป็นเงินทั้งสิ้น..........................................บาท(............................................................... ........................) 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
                ........................................ 
      (.......................................) 
              ผู๎ขออนุมัติ 
 

ความเห็นของเจ๎าหน๎าที่การเงิน 
เห็นควรพิจารณาให๎ความเห็นชอบ 
จํานวนเงิน....................................บาท 
 
ลงชื่อ.............................................เจ๎าหน๎าที่การเงิน 
(.......................................................) 

ความเห็นผู๎อํานวยการฯ 
    ทราบ 
    อนุมัต ิ
ลงชื่อ............................................................ 
      (...........................................................) 
ตําแหนํง....................................................... 
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ข๎าพเจ๎า.......................................................................ตําแหนํง....................................... ..................................... 

สังกัด......................................................ขอรับรองวํารายจํายตามใบเสร็จรับเงินข๎างต๎นนี้  ข๎าพเจ๎าได๎จํายเงินไปใน
งานราชการโดยแท๎ 

 

     ลงชื่อ......................................................... 

     วันที่.............เดือน..........................พ.ศ..................... 

 

 

 

 

ติดใบเสร็จรับเงิน 
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ใบนําสํงสิ่งของทางไปรษณีย์โดยชําระคําบริการเป็นเงินเชื่อ                         วัน/เดือน/ปี............................ 
                 สํานักงาน กศน.จังหวัดเพชรบูรณ์                                      บริษัท..................................... 
             325 ถ.สามัคคีชัย  อ.เมือง จังหวัดเพชรบูรณ์ 67000                ใบอนุญาตเลขที่ 79 
ได๎นําฝากสิ่งของสํงทางไปรษณีย์โดยชําระคําบริการเป็นเงินเชื่อดังรายการตํอไปนี้ ศฝ ปณ เพชรบูรณ์ 

 
             (ตัวอักษร).................................................................. 

 
               ได๎ตรวจสอบความถูกต๎อง 

  ลงชื่อ............................................... 
         ผู๎รับผิดชอบในการฝากสํง 

 

          ได๎ตรวจสอบและรับฝากไดเกต๎องแล๎ว 

          ลงชื่อ................................................... 

                ตราประจําวัน                   เจ๎าหน๎าที่รับฝาก 

ลํา 
ดับ ผู๎รับ 

เลขที่บริการ (13 หลัก) คําบริการ หมาย
เหตุ ปลายทาง ลงทะเบียน รับรอง EMS รับประกัน พัสดุ หกง 

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
  ไปรษณียภัณฑ์ ธรรมดา รวม Expcess  จํานวน.....................ชิ้น   

     รวมทั้งสิ้น 

ประเภท
บริการ 

ในประเทศ 
(รวมยอด) 

ตํางประเทศ  
(รวมยอด) 

รวม
เงิน 

ชิ้น เงิน(1) ชิ้น เงิน(2)  

ลงทะเบียน      

รับของ      

EMS      

พัสดุฯ      

ธรรมดา      

ยอดรวม      

 

สรุปยอดท่ีฝากสํงครั้งนี้ 
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ใบขออนุมัติใช๎โทรศัพท์ 

เรื่อง  ขออนุมัติใช๎โทรศัพท์เพื่อโทรทางไกล 

เรียน.................................................................. 

 ด๎วยข๎าพเจ๎า.......................................................................ตําแหนํง................................... ..................... 
สังกัด.........................................................................................มีความประสงค์จะใช๎โทรศัพท์ของทางราชการ 
เพ่ือติดตํองานราชการ    (.........) ในประเทศ (.........) ตํางประเทศ 
เพ่ือติดตํอกิจธุระสํวนตัว (.........) ในประเทศ (.........) ตํางประเทศ 
ติดตํอกับ (ระบุบุคคล/หนํวยงาน)............................................................................ จังหวดั................................  
หมายเลขโทรศัพท์...............................................เรื่อง......................................................... ................................. 
ในวันที่..............เดือน............................พ.ศ. .................ตั้งแตํเวลา.......................น. รวม........ ....................นาที 
โดยใช๎เครื่องโทรศัพท์หมายเลข ๐๕๖-๗๒๑๕๓๖ 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 

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

         (.....................................................................) 
 ตําแหนํง........................................................................ 
     ....................../............................/.......................... 
 

............................................................................................................................. ................................................. 
 
ที่........../........................ 
   (...............) อนุมัติ 
   (...............) ไมํอนุมัติ 
 
 
      ..................................................................... 
      (....................................................................) 
           ผู๎มีอํานาจหรือผู๎ที่ได๎รับมอบหมาย 
          ................../........................./................. 
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การจัดเรียงเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย   ประกอบด้วย 

1.หนังสือราชการ 
2.งบหน๎าใบสําคัญเบิกเงินคําสาธารณูปโภค 
3.บันทึกข๎อความ 
4.ใบแจ๎งหนี้ 
5.แผนการใช๎จํายงบประมาณ 
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บทที่ 9 

ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
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30 

             จ านวนวนัของเดือนนัน้ๆ 

ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
ค่าตอบแทนพนักงานราชการและเงินสมทบประกันสังคม 

เบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ  
      ตามคําสั่งสํานักงาน กศน.จังหวัดเพชรบูรณ์ 
เบิกเงินสมทบประกันสังคม  
          สูตรคํานวณ   15,000 X 5%   =  750  บาท/เดือน 
การค านวณเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ กรณีท างานไม่เต็มเดือน 
           สูตรคํานวณ     จํานวนเงินเดือนเต็ม  X  จํานวนวันทํางาน 
   
ตัวอยําง    นายใจดี  ดีใจ ตําแหนํงครู กศน.ตําบล เงินคําตอบแทนเดือนละ   23,050  บาท 
                         ลาออกเพ่ือไปบรรจุรับราชการมีผลตั้งแตํ วันที่  17 พฤศจิกายน 2562   
   23,050 X 16   = 12,293.33   
                       
                         นายใจดี ดีใจ จะได๎รับเงินเดือน  12,293.33  บาท            
หมายเหตุ  ทศนิยมไมํปัด 
การค านวณเงินสมทบประกันสังคม  กรณีท างานไม่เต็มเดือน 
          สูตรคํานวณ     จํานวนเงินที่ได๎ตามวันที่ปฏิบัติงาน X 5 %    
           ตัวอยําง  โจทย์จากข๎อ 3 
                        12,293.33 X 5%  =  614.67 
                    นายใจดี ดีใจ จะถูกหักเงินสมทบประกันสังคม  615 บาท 
หมายเหตุ  ทศนิยม 5 ขึ้นไปปัดขึ้น  ต่ํากวํา  5 ปัดทิ้ง 
กรณีลาคลอด ลาคลอดได๎  90  วัน เบิกจากหนํวยงาน 45  วันแรก เบิกจากสํานักงานประกันสังคม 
                  45 วันหลัง 
 ตัวอยําง  นางพอใจ สายใจ  ตําแหนํง ครู กศน.ตําบล ลาคลอดตั้งแตํวันที่ 6  พฤศจิกายน  2562  
                       ถึง  3 กุมภาพันธ์ 2563  รวมวันลา 90 วัน 

1.เบิกเงินคําตอบแทนให๎  1 – 30  พฤศจิกายน 2562  จํายให๎เต็มเดือน 
2.เบิกเงินคําตอบแทนให๎  1 – 20 ธันวาคม  2562  จํายให๎ 20 วัน 
3.จากวันที่ 21 ธันวาคม 2562 ถึง 3 กุมภาพันธ์ 2563 รับจากสํานักงานประกันสังคม 

     4.สิ้นสุดวันลาเบิกคําตอบแทนให๎วันที่  4 กุมภาพันธ์เป็นต๎นไป  

เอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

    1.หนังสือราชการ 
    2.บันทึก (เสนอ ผอ.อําเภอลงนาม) 
    3.หลักฐานการจํายเงินคําตอบแทนพนักงานราชการ 
    4.แผนการดําเนินงานเดือนปัจจุบัน 
    5.ผลการดําเนินงานเดือนที่ผํานมา 
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เอกสารประกอบการเบิกเงินสมทบประกันสังคม 

    1.หนังสือราชการ 
    2.บันทึก (เสนอ ผอ.อําเภอ) 
    3.แบบรายการแสดงการสํงเงินสมทบ สปส.1-10 (สํวนที่ 1) 
    4.แบบรายการแสดงการสํงเงินสมทบ สปส.1-10 (สํวนที่ 2) 
 

 

การจัดเรียงเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย   ประกอบด้วย 

1.หนังสือราชการ 
2.ตารางลงชื่อผู๎รับเงิน 
3.แผนการปฏิบัติงาน 
4.ผลการปฏิบัติงาน 
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พ.ศ............
เบกิตามฎีกาท่ี.................................................................................................................... พ.ศ................

***** ***

รวมเปน็เงินท้ังส้ิน  (ตัวอักษร)
ขอรับรองว่า  ผู้ท่ีได้รับค่าตอบแทนดังกล่าวได้ปฏิบติังานจริง

ลงชือ่................................................... หวัหนา้ผู้ควบคุม ลงชือ่..........................................        ผู้จา่ยเงิน ลงชือ่..........................................ผู้อนมุัติ

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

***  หมายถึง  น ามาใส่ช่องรวมเงินท้ังส้ิน (ตัวอกัษร)
*****  หมายถึง  น าตัวเลขไปขออนุมติัเบิกในหนังสือราชการ (ปะหน้า)

ลงวันท่ี................................ เดือน................................................................

ต าแหนง่

หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ

ชือ่ส่วนราชการ.................................................................................................... ประจ าเดือน..................................

ท่ี ชือ่-สกุล
อัตรา
เงิน

ค่าตอบแทน

วันท่ี/จ านวนชัว่โมงท่ีปฏิบติังาน
จ านวนเงิน

8 9 10 11

ลายมือชือ่
ผู้รับเงิน

1 2 3 4 5 6 7

สมทบ
ผู้ประกันตน

24 25 26 27 28 2918 19 20 21 22 23 30 3112 13 14 15 16 17

รับจริง
วัน เดือน ปี

ทีรั่บเงิน

รวมท้ังส้ิน
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ตัวอย่างกรณีลาคลอด 
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ระบคุา่ใช้จา่ย 

จํานวนเงินตัวอกัษร 

ระบุคําใช๎จําย 
ตามใบจัดสรร 

ตามใบจัดสรร ตามใบจัดสรร 

 

 

                                                             

 

 

ที่ ศธ  0210.54…./ …..                                                 ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษา   
                                                                            ตามอัธยาศัยอําเภอ..............................   
                                                                            จังหวัดเพชรบูรณ์ 67............................     

                                                                  วัน  เดือน  ปี 

เรื่อง     สํงหลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณ........................................ 

เรียน    ผู๎อํานวยการสํานักงาน กศน.จังหวัดเพชรบูรณ์ 

สิ่งที่สํงมาด๎วย    1. ................................................................           จํานวน.....................ชุด/ฉบับ 
 2. ………………………………………………………..   จํานวน.....................ชุด/ฉบับ 
 3. ………………………………………………………..   จํานวน.....................ชุด/ฉบับ 

  ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ.............................ขอสํงหลักฐาน 
การขอเบิกเงิน....................................ตําแหนํง.......................................ประจําเดือน.................... ...................... 
โดยเบิกจากเงินงบประมาณปี............................. แผนงาน................................................ ................................... 

งบประมาณ................................................................... รหัสงบประมาณ..................................... ....................... 

จํานวน..................ราย  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น..................................บาท (..............................................................)  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตํอไป 

         ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
          (.........................................................) 
                                                    ตําแหนํง.................................................... 
กลุํมงาน............................... 
โทร....................................... 
โทรสาร................................. 
E-mail…………………………….. 
     

 

ตัวอยํางใช๎สําหรับ คําตอบแทน สมทบประกันสังคม คําเชําบ๎าน 
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แผนการปฏิบัติงานของ (ต าแหน่ง)………………………………….. อ าเภอ......................... 

ประจ าเดือน............................ พ.ศ. ..................... 
ชื่อ................................. รับผิดชอบต าบล.......................................... 

 
 

ว.ด.ป. 

 

โครงการ/กิจกรรม 

 

เป้าหมาย 

 

สถานที ่

 

ประสานงาน 

 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
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ผลการปฏิบัติงานของ (ต าแหน่ง)………………………………….. อ าเภอ......................... 
ประจ าเดือน............................ พ.ศ. ..................... 

ชื่อ................................. รับผิดชอบต าบล.......................................... 
 
 

 

ว.ด.ป. 

 

โครงการ/กิจกรรม 

 

ผลการปฏิบัติงาน 

 

ปัญหา/อุปสรรค 

 

หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    



100 
 

 



101 
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บทที่ 10 

ค่าเช่าบ้าน 
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ค่าเช่าบ้าน 
แนวปฏิบัติในการยื่นขอรับค่าเช่าบ้าน 

  การยื่นขอรับคําเชําบ๎านครั้งแรก หรือมีการโอนย๎ายโดยเปลี่ยนสังกัด หรือเปลี่ยนสํานักเบิก
เงินเดือนหรือมีการเปลี่ยนแปลงคําเชําบ๎านที่ได๎รับอนุมัติไว๎แล๎ว หรือมีการเปลี่ยนบ๎านเชํา เปลี่ยนสัญญากู๎เงินหรือ
สัญญาเชําบ๎านเดิมครบกําหนด ผู๎มีสิทธิได๎รับคําเชําบ๎านจะต๎องยื่นแบบการขอรับคําเชําบ๎าน (แบบ 6005)ตํอผู๎มี
อํานาจรับรองการใช๎สิทธิเบิกทุกครั้ง พร๎อมแนบเอกสารดังตํอไปนี้ 
  1.หนังสือราชการ/บันทึกข๎อความขออนุมัติเบิกเงินคําเชําบ๎าน 
  2.สําเนาคําสั่งบรรจุแตํงตั้ง คําสั่งการโอน ย๎าย ในกรณีเป็นการย๎ายให๎ชี้แจงข๎อมูลวําเกิดจากคํา
ร๎องขอของตนเองหรือไมํ 
  3.แบบรายงานข๎อมูลการขอรับคําเชําบ๎าน ประกอบด๎วยข๎อมูลดังนี้ 
    3.1 ข๎อมูลประวัติการรับราชการตั้งแตํเริ่มแรกรับราชการ และการโอน ย๎าย ในกรณีเป็นการ
ย๎ายให๎ชี้แจงข๎อมูลวําเกิดจากคําร๎องขอของตนเองหรือไมํ 
    3.2 ข๎อมูลการมีเคหะสถานของข๎าราชการและคูํสมรสทุกแหํงในท๎องที่ที่รับราชการ 
    3.3 ข๎อมูลด๎านอาชีพและสถานที่ทํางานของคูํสมรส และให๎แจ๎งวําหนํวยงานแหํงนั้นได๎ให๎สิทธิ
เบิกคําเชําบ๎านหรือจัดบ๎านพักให๎กับคํูสมรสในท๎องที่ที่รับราชการของข๎าราชการหรือไมํ 
    3.4 ข๎อมูลการมีเคหะสถานของบิดา มาดา คูํสมรสและของข๎าราชการรวมทั้งบุตรที่ยังไมํบรรลุ
นิติภาวะทุกแหํงในท๎องที่ท่ีรับราชการ 
    3.5 ข๎อมูลสถานการณ์มีชีวิตอยูํของบิดา มารดา คูํสมรสและของข๎าราชการ หากในภายหลัง
บุคคลดังกลําวเสียชีวิตหรือสาบสูญให๎แจ๎งรายละเอียดวัน เดือน ปี ที่เสียชีวิตหรือสาบสูญ 
  4.แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับคําเชําบ๎าน และการับรองของคณะกรรมการตรวจสอบ
ข๎อเท็จจริง 
  5.คําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและแตํงตั้งข๎าราชการ 
  6.หลักฐานที่ต๎องแนบประกอบการขอรับคําเชําบ๎าน 
     กรณีเชําบ๎าน  
      1)หนังสือสัญญาเชําบ๎านพร๎อมติดอากรแสตมป์ 
      2)แผนผังบ๎านเชํา โดยแสดงสํวนพื้นที่ท่ีเชํา 
      3)แผนที่ทางไปบ๎านเชํา  
      4)หลักฐานการแสดงกรรมสิทธิ์ในบ๎านของเจ๎าของบ๎านเชํา 
      5)สําเนาบัตรประชาชน และสําเนาทะเบียนบ๎านของผู๎ให๎เชําหรือหนังสือแสดงการ 
                           ประกอบกิจการ 
     กรณีเชําซื้อ 
      1)สําเนาสัญญาเชําซื้อ  
      2)สําเนาทะเบียนบ๎านของบ๎านที่เชําซื้อ 
      3)แผนผังบ๎านที่เชําซื้อ โดยแสดงสํวนพื้นที่เชําซื้อ 
      4)แผนที่ทางไปบ๎านที่เชําซื้อ 
      5)หลักฐานการแสดงกรรมสิทธิ์ในบ๎านของเจ๎าของบ๎านเชํา 
      6)สําเนาบัตรประชาชน และสําเนาทะเบียนบ๎านของผู๎ให๎เชําหรือหนังสือแสดงการ 
                           ประกอบกิจการ 
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    กรณีผํอนชําระเงินกู๎เพ่ือซื้อบ๎านพร๎อมที่ดิน 
      1)สําเนาสัญญาซื้อขายบ๎านและที่ดินที่จดทะเบียนตํอพนักงานเจ๎าหน๎าที่ 
      2)สําเนาสัญญากู๎เงิน 
      3)สําเนาสัญญาจํานอง 
      4)สําเนาทะเบียนบ๎านของบ๎านที่ผํอนชําระเงินกู๎ 
      5)สําเนาโฉนดที่ดิน 
      6)สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
   กรณีก๎ูเงินเพ่ือซื้อที่ดินและจ๎างปลูกสร๎างบ๎าน 
      1)สําเนาสัญญาปลูกสร๎างบ๎าน 
      2)สําเนาหนังสือขออนุญาตปลูกสร๎างบ๎าน 
      3)สําเนาทะเบียนบ๎าน 
      4)สําเนาบัตรประจําตัวผู๎เสียภาษีของผู๎รับจ๎าง 
      5)สําเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสร๎าง 
      6)สําเนาสัญญากู๎เงิน 
      7)สําเนาสัญญาจํานองหรือหนังสือค้ําประกัน 
หมายเหตุ    กรณีวงเงินในสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ๎างปลูกสร๎างบ๎านต่ํากวําสัญญากู๎เงิน ผู๎ใช๎สิทธิ 
                ต๎องยื่นหลังฐานที่สถาบันการเงินรับรองวํา หากมีการก๎ูเงินตามวงเงินในสัญญาซื้อขายหรือ 
                สัญญาจ๎างดังกลําว จะต๎องมีการผํอนชําระรายเดือนเป็นจํานวนเทําใด 
       
เอกสารประกอบการยื่นขอรับค่าเช่าบ้าน  
   1. หนังสือราชการ 
   2. แบบขอรับคําเชําบ๎าน (แบบ 6005) 
   3.  สัญญาเชํา เชําซื้อ ผํอนชําระเงินกู๎ จ๎างปลูกสร๎าง พร๎อมเอกสารประกอบ 
เอกสารประกอบการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน    
   1. หนังสือราชการ 
   2. แบบขอรับคําเชําบ๎าน (แบบ 6006) 
   3. หลักฐานการชําระคําเชําบ๎าน คําเชําซื้อหรือผํอนชําระเงินกู๎แล๎วแตํกรณี 
 
 
การจัดเรียงเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย   ประกอบด้วย 
1.หนังสือราชการ 
2.แบบ 6006 
3.ใบเสร็จรับเงิน 
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ระบุคําใช๎จําย 

จํานวนเงินตัวอกัษร 

ระบุคําใช๎จําย 

ตามใบจัดสรร 

ตามใบจัดสรร ตามใบจัดสรร 

 

                                                             

 

 

ที่ ศธ  0210.54…./ …..                                                 ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษา   
                                                                            ตามอัธยาศัยอําเภอ..............................   
                                                                            จังหวัดเพชรบูรณ์ 67............................     

                                                                  วัน  เดือน  ปี 

เรื่อง     สํงหลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณ........................................ 

เรียน    ผู๎อํานวยการสํานักงาน กศน.จังหวัดเพชรบูรณ์ 

สิ่งที่สํงมาด๎วย    1. ................................................................                     จํานวน.....................ชุด/ฉบับ
 2. ………………………………………………………...  จํานวน.....................ชุด/ฉบับ 
 3. ………………………………………………………..   จํานวน.....................ชุด/ฉบับ 

  ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ.............................ขอสํงหลักฐาน 
การขอเบิกเงิน....................................ตําแหนํง.......................................ประจําเดือน.................... ...................... 
โดยเบิกจากเงินงบประมาณปี............................. แผนงาน................................................................................... 

งบประมาณ................................................................... รหัสงบประมาณ..................................... ....................... 

จํานวน..................ราย  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น..................................บาท (..............................................................) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตํอไป 

         ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
          (.........................................................) 
                                                    ตําแหนํง.................................................... 
 
 
 
กลุํมงาน............................... 
โทร....................................... 
โทรสาร................................. 
E-mail…………………………….. 
 

ตัวอยํางใช๎สําหรับ คําตอบแทน สมทบประกันสังคม คําเชําบ๎าน 
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                                         แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕)             เลขที่ ..……....../………...... 

ส่วนที่ ๑ การขอรับค่าเช่าบ้าน 

เขียนที่.................................................................. 
วันที่.....................เดือน..........................................พ.ศ. ........................... 

๑.ข๎าพเจ๎า.......................................................................ตําแหนํง...............................................................................  
ขอยื่นรับคําเชําบ๎านตํอ.................................................................................................................................. (ผู๎อนุมัติ) 
๒. ข๎าพเจ๎า � เริ่มรับราชการและปฏิบัติงานครั้งแรก � กลับเข๎ารับราชการและปฏิบัติงานในตําแหนํง....................... 
ท๎องที่ ตําบล/แขวง.............................อําเภอ/เขต......……......................................จังหวัด.…....................................... 
เงินเดือน................... บาท (....................................................) เมื่อวันที่.............เดือน...................... พ.ศ. ..............… 
๓. บัดนี ้� จังหวัด � กรม � กระทรวง ได๎มีคําสั่งให๎ข๎าพเจ๎ารับราชการประจําตําแหนํง....…...................................... 
เงินเดือน......................... บาท ท๎องที่ ตําบล/แขวง.....................................อําเภอ/เขต................................................... 
จังหวัด......................................... โดยได๎รายงานตัวเมื่อวันที่ ..................เดือน................................... พ.ศ. ................. 
๔. ข๎าพเจ๎าได๎ � เชําบ๎านพักเพื่ออยูํอาศัย � เชําซื้อบ๎านเพ่ือที่อยูํอาศัย 
บ๎านเลขท่ี.........................................ซอย....................................................ถนน......................................................... 
ตําบล/แขวง..............................................อําเภอ/เขต............................................จังหวัด............................................ 
ตั้งแตํวันที่...........เดือน............................พ.ศ. ...............ถึงวันที่.............เดือน..............................พ.ศ. ........................ 
ตามสัญญาเชํา/สัญญาเชําซื้อ ฉบับลงวันที่.....................เดือน.............................................พ.ศ. .................................. 
ชื่อเจ๎าของบ๎าน/ผู๎ให๎เชําชํวง/ผู๎ให๎เชําซื้อ ........................................................................................................................ 
เลขประจําตัวผู๎เสียภาษีอากร ���������� หรือ 
เลขประจําตัวบัตรประชาชน ������������� 
บ๎านเลขท่ี..............................ซอย......................................................ถนน.................................................................. 
ตําบล/แขวง..........................................อําเภอ/เขต.........................................จังหวัด................................................... 
โทรศัพท์.......................................................ในอัตราเดือนละ..............................................บาท 
๕. ข๎าพเจ๎าได๎� กู๎ยืมเงินเพ่ือซื้อบ๎าน � กู๎ยืมเงินเพ่ือปลูกสร๎างบ๎าน 
บ๎านเลขท่ี...................................ซอย.................................................. ถนน................................................................ 
อําเภอ/เขต..................................................จังหวัด.................................................. 
๕.๑ ชื่อผู๎ให๎กู๎...............................................................(สาขา).............................................................................  
ตั้งอยูํที่.......................ซอย......…........................... ถนน.............................................ตําบล/แขวง............................... 
อําเภอ/เขต.............................................จังหวัด...................................................โทรศัพท์........................................... 
จํานวน ............................................. บาท (..............................................................................................................)  
ชําระเงินกู๎เดือนละ.....................บาท (.......................................) ตั้งแตํวันที่ …..... เดือน ........................ พ.ศ. ............ 
ถึงวันที่ …...... เดือน ..................... พ.ศ. ........... ตามสัญญากู๎ยืมเงิน ฉบับลงวันที่ …....... เดือน ................. พ.ศ. .......... 
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                                                                - ๒ - 

        ๕.๒ ชื่อผู๎ขาย/ผู๎รับจ๎างปลูกสร๎างบ๎าน ....................................................................................................................  
เลขประจําตัวผู๎เสียภาษีอากร ���������� หรือ 
เลขประจําตัวบัตรประชาชน ������������� 
บ๎านเลขท่ี.................ซอย............................ ถนน.....................................................อําเภอ/เขต..………………………. 
จังหวัด.....…………………….…................... ตามสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ๎าง ฉบับลงวันที่............................................. 
เดือน......................................... พ.ศ. ................................. 
 ข๎าพเจ๎าจึงขออนุญาตเบิกคําเชําบ๎านตามสิทธิที่พึงจะได๎รับตามพระราชกฤษฎีกาคําเชําบ๎านข๎าราชการตั้งแตํ 
วันที่....................เดือน.................................................... พ.ศ. ............................. เป็นต๎นไป และขอรับรองวําข๎าพเจ๎า 
มีสิทธิได๎รับคําเชําบ๎านตามพระราชกฤษฎีกาคําเชําบ๎านข๎าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ทุกประการ 

 

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

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

ส่วนที่ ๒ การรับรอง 

 ข๎าพเจ๎าได๎ตรวจสอบเอกสารตําง ๆ แล๎วเห็นวํา ข๎าราชการผู๎นี้มีสิทธิได๎รับคําเชําบ๎านตามพระราชกฤษฎีกา    
คําเชําบ๎านข๎าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 

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

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

ตําแหนํง ................................................................................ 

วันที่................เดือน........................ พ.ศ. .................. 

ส่วนที่ ๓ การอนุมัติ 

อนุมัติให๎เบิกคําเชําบ๎านได๎ตามสิทธิ 

 ตั้งแตํวันที่..........................เดือน......................................พ.ศ. ................ 

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

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

ตําแหนํง ................................................................................ 

วันที่................เดือน........................ พ.ศ. ............... 

 



108 
 

 

 

 

แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๖) 

๑. การขอเบกิและการรับรอง 

ข๎าพเจ๎า...................................................................ตําแหนํง .....................................................สังกัด....................................... 

๑. ขอยื่นเบิกเงินคําเชําบ๎าน ดังนี ้
๑.๑ ข๎าพเจา๎ได๎จํายเงิน        คําเชําบ๎าน     คําเชําซื้อ     คําผํอนชําระเงินกู ๎
ให๎แกํ .................................................................................ประจําเดอืน........................................................................ 
ตามใบเสร็จรับเงิน...................ฉบบั  เป็นเงินจํานวน............................บาท (...............................................................) 
๑.๒ ข๎าพเจา๎ได๎รับเงินเดือน เดือนละ .............................บาท (...........................................................................) 
มีสิทธิได๎รับคําเชําบ๎านตามทีไ่ดร๎ับอนุมัติในแบบขอรับคําเชําบ๎าน (แบบ ๖๐๐๕) เลขท่ี.................................................. 
ไมํเกินเดือนละ........................................................บาท (....................................................................................) 
๑.๓ ข๎าพเจา๎ขอเบิกเงินคําเชําบ๎านประจําเดือน........................................................................................... 
รวม.....................เดือน  เป็นเงิน........................................บาท (...................................................................................) 
๑.๔ พร๎อมนี้ข๎าพเจ๎าได๎แนบใบเสรจ็รับเงิน  จํานวน........................... ฉบับ มาด๎วยแล๎ว 

๒. ข๎าพเจ๎าขอรับรองวําข๎อความที่ให๎ไว๎ข๎างต๎นเป็นความจริงทุกประการ  และข๎าพเจา๎มีสิทธิไดร๎ับเงินคําเชําบ๎านตามพระราช 

กฤษฏีกาคําเชําบ๎านข๎าราชการ พ.ศ.๒๕๔๗  และไดด๎ําเนินการถูกตอ๎งตามระเบียบทุกประการแล๎ว 
 

                                                         (ลงช่ือ)...............................................................................ผู๎ขอเบิก 

                                                                  (...........................................................................) 
                                                            ตําแหนํง ................................................................................ 
                                                              วันท่ี...............เดือน.................................พ.ศ. .................. 
๒. การอนุมัต ิ
 

อนุมัติให๎เบิกจํายเงินคําเชําบ๎านไดต๎ามสิทธิ 

          ตั้งแตํวันท่ี......................เดือน..........................................พ.ศ. ........................................ 
                      (ลงช่ือ)............................................................................ 
                             (......................................................................) 
                     ตําแหนํง .......................................................................... 
                      วันท่ี...............เดอืน..............................พ.ศ. ................. 
๓. การรับเงิน 
 

ได๎รับเงินคําเชําบ๎านจํานวน...................................บาท(..........................................................................)ไว๎ถูกต๎องแล๎ว    
                                                         
                                                          (ลงช่ือ)........................................................................ ผู๎รับเงิน 

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

                                                                           วันท่ี.....................เดือน..............................พ.ศ. ................... 
                                                           (ลงช่ือ)........................................................................ผู๎จํายเงิน 

                                                   (........................................................................) 
                                                    วันท่ี....................เดือน.................................พ.ศ. ................                                                                                             
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บทที่ 11 

ค่ารักษาพยาบาล 
และ 

การศึกษาบุตร 
 

  



110 
 

 

ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 

“ หลักฐานที่ใช้ในการเบิกเงินสวัสดกิารค่ารักษาพยาบาลและค่าเล่าเรียนบุตรของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า ส าหรับบคุคลในครอบครัว “ 

 

  การใช๎สิทธิเบิกเงินสวัสดิการคํารักษาพยาบาลและคําเลําเรียนบุตรของข๎าราชการและ
ลูกจ๎างประจํานั้น ผู๎มีสิทธิต๎องแนบอกสารอ๎างอิงความสัมพันธ์ระหวํางผู๎มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวพร๎อมรับรอง
สําเนาถูกต๎องทุกครั้งในการเบิกเงิน ดังตํอไปนี้ 
1.ใช้สิทธิเบิกให้บุตร  บุตรชอบด๎วยกฎหมาย ของผู๎มีสิทธิ มี 2 กรณี 

1.1 กรณีมารดาเป็นผู้มีสิทธิเบิก 
เป็นบุตรชอบด๎วยกฎหมายของผู๎มีสิทธิโดย เอกสารอ๎างอิงที่ใช๎ประกอบการเบิก 
1. สายเลือด สูติบัตรของบุตร หรือทะเบียนบ๎านของบุตร   

(ชื่อบิดามารดา ต๎องมีเลขบัตรประจําตัว
ประชาชนด๎วย) 

 

1.2 กรณีบิดาเป็นผู้มีสิทธิเบิก 
1) เด็กท่ีเกิดในระหวํางการสมรสของบิดา มารดา ถือวําเป็นบุตรชอบด๎วยกฎหมายของบิดา 
2) เด็กซ่ึงเกิดนอกสมรส เด็กซึ่งเกิดกํอนการจดทะเบียนสมรสหรือบิดามารดาไมํได๎จดทะเบียนสมรส

กันจะเป็นบุตรชอบด๎วยกฎหมายได๎เม่ือ 
- บิดา มารดาของเด็กได๎ทําการจดทะเบียนสมรสกันในภายหลัง 
- บิดา ได๎จดทะเบียนรับรองวําเป็นบุตรของตนมีผลนับแตํวันจดทะเบียนเด็กเป็นบุตร 
- มีคําพิพากษาของศาลวํา เป็นบุตรของตนมีผลนับแตํวันที่มีคําพิพากษาถึงที่สุด 

                     ( ทั้งนี้ ผลของความเป็นบุตรชอบด๎วยกฎหมายแดละย๎อนหลังไปจนถึงวันที่บุตรเกิด) 
เป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิโดย เอกสารอ้างอิงท่ีใช้ประกอบการเบิก 
1. จดทะเบียนสมรสกับมารดาของบุตร ทะเบียนสมรส หรือ ทะเบียนหยํา 
2.จดทะเบียนรับรองบุตร ทะเบียนรับรองบุตร (แบบ คร.11) 
3. คําพิพากษาของศาล คําสั่งศาลหรือคําพิพากษาของศาลวําผู๎มีสิทธิเป็น

บิดาชอบด๎วยกฎหมายของบุตร 
  
2. ใช้สิทธิเบิกให้บิดา 
เป็นบิดาชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิโดย เอกสารอ้างอิงท่ีใช้ประกอบการเบิก 
1. จดทะเบียนสมรสกับมารดาของผู๎มีสิทธิ ทะเบียนสมรส หรือ ทะเบียนหยํา (กรณีหยํากัน

ตามกฎหมาย) 
2.จดทะเบียนรับรองบุตร ทะเบียนรับรองบุตร  (แบบ คร.11) 
3. คําพิพากษาของศาล คําสั่งศาลหรือคําพิพากษาของศาลวําผู๎มีสิทธิเป็น

บุตรชอบด๎วยกฎหมายของบิดา 
4.อยูํกินกับมารดาของผู๎มีสิทธิกํอนวันที่  
   1 ตุลาคม   2478 

หนังสือรับรองของผู๎ควรเชื่อถือไดดามารดาของผู๎
มีสิทธิอยูํกินกันสามีภรรยากํอนวันที่ 1 ตุลาคม 
2478 
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3.ใช้สิทธิเบิกให้มารดา 
เป็นมารดาชอบด๎วยกฎหมายของผู๎มีสิทธิโดย เอกสารอ๎างอิงที่ใช๎ประกอบการเบิก 
1. สายเลือด สูติบัตรของผู๎มีสิทธิ หรือทะเบียนบ๎านของผู๎มีสิทธิ   

 
4.ใช้สิทธิเบิกให้คู่สมรส 
เป็นคูํสมรสชอบด๎วยกฎหมายของผู๎มีสิทธิโดย เอกสารอ๎างอิงที่ใช๎ประกอบการเบิก 
1. จดทะเบียนสมรส ทะเบียนสมรส   

 
ทั้งนี้ ผู้มีสิทธิที่จะเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและค่าเล่าเรียนบุตร ต้องแนบเอกสารอ้างอิงท่ีใช้

ประกอบการเบิกข้างต้น พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องทุกครั้ง 
 
 
 

การจัดเรียงเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย   ประกอบด้วย 
ค่าการศึกษาบุตร 
1.หนังสือราชการ 
2.แบบ 7223 
3.ใบเสร็จรับเงิน 
4.ประกาศการเก็บเงินบํารุงการศึกษา 
 
ค่ารักษาพยาบาล 
1.หนังสือราชการ 
2.แบบ 7131 
3.ใบเสร็จรับเงิน 
4.ใบรับรองแพทย์(กรณีไปพบแพทย์) 
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จํานวนเงินตัวอกัษร 

 
 

 
 
 

ที่ ศธ  0210.54…./ …..                                                    ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษา   
                                                                                   ตามอัธยาศัยอําเภอ..............................   
                                                                                   จังหวัดเพชรบูรณ์ 67............................     

                                                                วัน  เดือน     ปี 

เรื่อง     สํงหลักฐานขอเบิกเงินชํวยคํารักษาพยาบาล 

เรียน    ผู๎อํานวยการสํานักงาน กศน.จังหวัดเพชรบูรณ์ 

สิ่งที่สํงมาด๎วย     1. ................................................................                 จํานวน.....................ชุด/ฉบับ 
 2. ………………………………………………………...  จํานวน.....................ชุด/ฉบับ 
 3. ………………………………………………………..   จํานวน.....................ชุด/ฉบับ 

  ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ.............................ขอสํงหลักฐาน 

การขอเบิกเงินชํวยคํารักษาพยาบาล  ของ .......................................................ตําแหนํง.......................... ...........  
ชื่อสถานพยาบาล.........................................................................รวมเป็นเงินทั้งสิ้น................... ..................บาท  
(......................................................) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตํอไป 

        ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(.........................................................) 
ตําแหนํง.................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 

กลุํมงาน............................... 
โทร....................................... 
โทรสาร................................. 
E-mail…………………………….. 
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จํานวนเงินตัวอกัษร 

 
 
 
 
 
 

ที่ ศธ  0210.54…./ …..                                                    ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษา   
                                                                                   ตามอัธยาศัยอําเภอ..............................   
                                                                                   จังหวัดเพชรบูรณ์ 67............................     

                                                                   วัน  เดือน     ป ี

เรื่อง     สํงหลักฐานขอเบิกเงินชํวยคําการศึกษาบุตร 

เรียน    ผู๎อํานวยการสํานักงาน กศน.จังหวัดเพชรบูรณ์ 

สิ่งที่สํงมาด๎วย   1. .......................................................                           จํานวน.....................ชุด/ฉบับ 
                   2. ………………………………………………………...  จํานวน.....................ชุด/ฉบับ 
                   3. ………………………………………………………..   จํานวน.....................ชุด/ฉบับ 

  ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ.............................ขอสํงหลักฐานการ
ขอเบิกเงินชํวยคําการศึกษาบุตร  ของ .......................................................ตําแหนํง.......... ...........................จํานวน
................ราย      คือ..................................................ศึกษาในระดับ............................................................ . 
สถานศึกษา........................................................................... ภาคเรียนที่................ปีการศึกษา... ....................... 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น.....................................บาท  (......................................) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตํอไป 

        ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(.........................................................) 
ตําแหนํง.................................................... 

 
 
 
 
กลุํมงาน............................... 
โทร....................................... 
โทรสาร................................. 
E-mail…………………………….. 
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        แบบ 7223                 
ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร                            

โปรดท าเครื่องหมาย         ลงในช่อง        พร้อมทั้งกรอกข้อความท่ีจ าเป็น 
 

 

1. ข๎าพเจ๎า....................................................................ตําแหนํง........................................................................... 
สังกัด............................................................................................................................................................... 

2. คูํสมรสของข๎าพเจ๎าชื่อ.................................................................................................................................... 
           ไมํเป็นข๎าราชการประจําหรือลูกจ๎างประจํา 

                  เป็นข๎าราชการ        ลูกจ๎างประจํา  ตําแหนงํ.....................................สังกัด............................................. 
                  เป็นพนักงานหรือลูกจ๎างใน  รัฐวิสาหกิจ/หนํวยงานของทางราชการ   ราชการสํวนท๎องถิ่น 
                  กรุงเทพมหานคร   องค์กรอิสระ    องค์กรมหาชน   หรือหนํวยงานอ่ืนใด 
                  ตําแหนํง................................................................สังกัด........................................................................ 
3. ข๎าพเจ๎าเป็นผูม๎ีสิทธิและขอใช๎สิทธิเนื่องจาก 
                   เป็นบิดาขอบดว๎ยกฎหมาย 
                   เป็นมารดา 
4. ข๎าพเจ๎าไดจ๎ํายเงินสําหรับการศึกษาของบุตร ดังนี้ 
                               (1)   เงินบํารุงการศึกษา                     (2)  เงินคําเลําเรียน 

1) บุตรช่ือ............................................................................เกิดเมื่อ....................................................... 
เป็นบุตรลําดับที่ (ของบิดา)............................เป็นบตุรลาํดับที่  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเป็นบตุรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแกํกรรมแล๎ว)   แทนที่บุตรลําดบัท่ี................................................... 
ช่ือ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแกํกรรมเมื่อ...................... 
สถานศึกษา..............................................อําเภอ................................จังหวัด..................................... 
ช้ันท่ีศึกษา.............................................(1)  

(2)          จํานวน..............................บาท 
2) บุตรช่ือ............................................................................เกิดเมื่อ....................................................... 

เป็นบุตรลําดับที่ (ของบิดา)............................เป็นบตุรลาํดับที่  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเป็นบตุรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแกํกรรมแล๎ว)   แทนที่บุตรลําดบัท่ี................................................... 
ช่ือ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแกํกรรมเมื่อ...................... 
สถานศึกษา..............................................อําเภอ................................จังหวัด..................................... 
ช้ันท่ีศึกษา.............................................(1)  

(2)          จํานวน..............................บาท 
3) บุตรช่ือ............................................................................เกิดเมื่อ....................................................... 

เป็นบุตรลําดับที่ (ของบิดา)............................เป็นบตุรลาํดับที่  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเป็นบตุรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแกํกรรมแล๎ว)   แทนที่บุตรลําดบัท่ี................................................... 
ช่ือ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแกํกรรมเมื่อ...................... 
สถานศึกษา..............................................อําเภอ................................จังหวัด..................................... 
ช้ันท่ีศึกษา............................................(1)    

(2)          จํานวน..............................บาท 
5. ข๎าพเจ๎าขอรับเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
                   ตามสิทธิ                     เฉพาะสํวนท่ียังขาดจากสิทธิ   เป็นเงิน...........................................บาท 
                                                                         (....................................................................................) (ก) 

ก 
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6.       เสนอ........................................................................... 
                   ข๎าพเจ๎ามีสิทธิได๎รับเงินชํวยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรและ 
                        ข๎อความ ท่ีระบุข๎างต๎นเป็นความจริง 
                   บุตรของข๎าพเจ๎าอยูํในขํายไดร๎ับการชํวยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
                   เป็นผู๎ใช๎สิทธิเบิกเงินชํวยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
                        แตํเพียงฝ่ายเดียว  
                   คูํสมรสของข๎าพเจ๎าไดร๎ับการชํวยเหลือจากรัฐวิสาหกิจ  หนํวยงานของทางราชการ  ราชการท๎องถิ่น                           
                       กรุงเทพมหานคร องค์กรอิสระ องค์การมหาชน หรือหนํวยงานอ่ืนใด ต่ํากวําจํานวนท่ีได๎รับจากทางราชการ 
                       จํานวน..........................................................บาท 
                                          ข๎าพเจ๎าขอรับรองวํามีสิทธิเบิกได๎ตามกฎหมาย ตามจํานวนที่ขอเบิก 
                                          (ลงช่ือ)..................................................................ผู๎ขอรับสวัสดิการ 
                                                  (.................................................................) 
                                          วันท่ี............เดือน.....................................พ.ศ............... 

7. คําอนุมัต ิ
                           อนุมัติให๎เบิกได ๎
                                                                        (ลงช่ือ)................................................................. 
                                                                               (.................................................................) 
                                                                       ตําแหนํง................................................................                           
8. ใบรับเงิน 
                           ได๎รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร   จํานวน.......................................................บาท 
          (.....................................................................................................) ไว๎ถูกต๎องแล๎ว 
                                                                        (ลงช่ือ)..................................................................ผู๎รับเงิน 
                                                                                (.................................................................) 
                                                                        (ลงช่ือ).................................................................ผู๎จํายเงิน 
                                                                                (................................................................) 
                                                                                วันท่ี............เดือน........................พ.ศ........... 
                                                                                    

 
 

คําชี้แจง 
ให๎ระบุการมีสิทธิเพียงใด เมื่อเทียบกับสิทธิที่ได๎รับตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ                                                
 เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

           ให๎เสนอตํอผู๎มีอํานาจอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 

ข 

ก 

ข 
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ภาคผนวก 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ...................................... 
ที ่ศธ…………………….    วันที่…………………………….. 
เรื่อง  ตรวจสอบเอกสารการเบิกจํายเงินงบประมาณ พ.ศ. ..........  งบดําเนินงาน/งบรายจํายอื่น 
เรียน ผู๎อํานวยการ กศน.อําเภอ.................................. 
 

  ด๎วย งานการเงินและบัญชี  กศน.อําเภอ..................... ได๎ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจํายเงินของหนํวยงาน 
ตามหนังสือที ่ศธ .................................... ลงวันที่ ....................................โดยขอเบิกจากเงินงบประมาณประจําปี....... 
ชื่องบประมาณ..............................................................รหัสงบประมาณ.................... .................................................... 
รหัสแหลํงของเงิน.................................รหัสกิจกรรมหลัก............................................รหัสบัญชียํอย.... ........................  
ซึ่งมีเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจําย ดังนี้  **ทุกการเบิกจํายให๎แนบแผนการใช๎จํายงบประมาณทุกครั้ง 

 
 
 

เงินยืมเงินงบประมาณ / โครงการอบรม
ประชาชน 
ผูย้ืม  ..................................................... 
 หนังสอืราชการ 
 บันทกึการขออนุมัติยืมเงินงบประมาณเป็น
คําอาหารกลางวัน/คําอาหารวํางและเครื่องดื่ม/ 
คําวิทยากร 
 สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 
 หนังสอืเชิญวิทยากร 
 หนังสอืขอใช๎สถานที่ กรณจีัดอบรมนอก
สถานที ่
 โครงการกิจกรรม/กําหนดการ 
 แผนการใช๎จํายเงนิงบประมาณ 
รายการส่งใช้เงินยืม 
ผูย้ืม............................……………….……….. 
 หนังสือราชการ 
 บันทึกขอเบิกเงนิงบประมาณเป็นคําอาหาร 
กลางวนั/คําอาหารวํางและเครื่องดืม่/คําวทิยากร 
 ใบสําคัญรับเงินคําตอบแทน 
 หนังสือเชิญวิทยากร 
 สําเนาบัตรประชาชน 
 บัญชีลงเวลาวทิยากร 
 บัญชีลงเวลาผู๎เข๎ารับการอบรม 
 ใบสําคัญรับเงนิคําอาหาร/อาหารวํางและ
เครื่องดื่ม 
 สําเนาบัตรประชาชนผูร๎ับจ๎างทําอาหาร/
อาหารวํางและเครื่องดื่ม 
 หนังสอืขอใช๎สถานที่ กรณจีัดอบรมนอก
สถานที ่
 ใบเสร็จรับเงนิ หรอื ใบสําคัญรับเงินคําเชํา
สถานที ่
 โครงการกิจกรรม/กําหนดการ 
 รูปภาพการจัดกิจกรรม 
 แผนการใช๎จํายเงนิงบประมาณ 
 

เอกสารประกอบการเบกิค่าตอบแทนกลุ่มสนใจ/ช้ันเรยีนวิชาชพี/ 
1 อ าเภอ 1 อาชีพ 
 หนังสอืราชการ 
 บันทกึการขอเบิกเงนิ 
 สรุปหน๎างบขอเบิกเงนิ (กรณีเบิกคําตอบแทนรายการเดียว 
ไมํต๎องแนบ) 
 ใบสําคัญรับเงนิ  
 สําเนาบัตรประชาชน 
 หน๎าบัญชธีนาคาร/รายการเดินบัญชีปัจจุบัน 
 บัญชีลงเวลาวทิยากร 
 บัญชีลงเวลาผู๎เรียน 
 คําส่ังแตํงตั้งวิทยากร 
 บันทกึขออนุญาตจัดการศกึษาตํอเนือ่ง 
 แผนการจัดการเรียนรู๎/โครงการหลักสตูร 
 รูปภาพการจัดกิจกรรม 
 รายงานผลการนิเทศติดตาม (แบบ กศน.30) 
 แผนการใช๎จํายเงนิงบประมาณ 
 
 

เอกสารประกอบการเบกิเงิน โครงการอบรมประชาชน 
 หนังสอืราชการ 
 บันทกึการขอเบิกเงนิ 
 สรุปหน๎างบขอเบิกเงนิ (กรณีเบิกคําตอบแทนรายการเดียว 
ไมํต๎องแนบ) 
 ใบสําคัญรับเงนิ (คําตอบแทน/คําอาหาร อาหารวํางและ
เครื่องดื่ม) 
 สําเนาบัตรประชาชน 
 หน๎าบัญชธีนาคาร/รายการเดินบัญชีปัจจุบัน 
 บัญชีลงเวลาวทิยากร 
 บัญชีลงเวลาผู๎เรียน 
 หนังสอืเชิญวิทยากร 
 โครงการกิจกรรม/กําหนดการ 
 รูปภาพการจัดกิจกรรม 
 แผนการใช๎จํายเงนิงบประมาณ 
 

(..........................................)         (.............................................)         (……………………………………..) 
           เจ๎าหน๎าทีง่าน          เจ๎าหน๎าที่การเงิน                ผู๎อํานวยการ กศน.อําเภอ................. 

 

ตัวอยํางเช็คลิสต์ 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ...................................... 
ที ่ศธ…………………….    วันที่…………………………….. 
เรื่อง  ตรวจสอบเอกสารการเบิกจํายเงินงบประมาณ พ.ศ. ..........   งบเงินอุดหนุนทั่วไป 
เรียน ผู๎อํานวยการ กศน.อําเภอ.................................. 
 

  ด๎วย งานการเงินและบัญชี  กศน.อําเภอ..................... ได๎ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจํายเงินของหนํวยงาน 
ตามหนังสือที ่ศธ .................................... ลงวันที่ ....................................โดยขอเบิกจากเงินงบประมาณประจําปี....... 
ชื่องบประมาณ..............................................................รหัสงบประมาณ....................................... ................................. 
รหัสแหลํงของเงิน.................................รหัสกิจกรรมหลัก................................. ...........รหัสบัญชียํอย............................  
ซึ่งมีเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจําย ดังนี้  **ทุกการเบิกจํายให๎แนบแผนการใช๎จํายงบประมาณทุกครั้ง 

เงินยืมเงินงบประมาณ    
ผูย้ืม  ..................................................... 
 หนังสอืราชการนําสํง 
 บันทกึขออนุมัติยืมเงินเพื่อใชจ๎ํายในโครงการฯ 
 บันทกึขออนุมัติยืมเงินเพื่อเดินทางไปราชการ 
 สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 
 ประมาณการคําใช๎จําย (แบบละเอียดกรณีไมํ
สามารถชีแ้จงในสัญญายืมเงินได๎) 
 บันทกึขอ๎ความขออนมุัติจ๎างทําอาหาร/อาหาร
วํางและเครือ่งดื่ม /วงเงนิ 5,000 บาทขึ้นไป แนบ
เอกสาร ระบบ e-GP เพื่อใช๎ในโครงการ 
 รายชื่อนักศกึษา กรณียืมเงินคําเบ้ียประกันภัย 
 หนังสือขออนุญาตนํานักศึกษาออกนอกสถานที่ 
 ขออนมุัติเดนิทางไปราชการ 
 เรือ่งเดมิ/หนังสือเชิญ 
 หนังสอืเชิญวิทยากร/แบบตอบรับ 
 แบบขอรับเงินผํานธนาคารและสําเนาบัญชีธนาคาร 
 หนังสอืขออนญุาตใช๎สถานที่จัดโครงการ 
 หนังสอืขออนมุัติจัดโครงการ 
 โครงการอบรม/มกีําหนดการจัดทาํตามเวลา 
 คําส่ังแตํงตั้งคณะกรรมการในโครงการอบรม 

ค่าอาหารวา่งและเครื่อง / คา่อาหาร/คา่วสัดุ/ค่าจ้างเหมา
ยานพาหนะ ที่เข้าระบบ e-GP และไม่เข้าระบบ e-GP 
 หนังสอืราชการ 
 บันทกึขอ๎ความในการขออนุมัตเิบิกเงนิ 
 ใบเสร็จรับเงนิ/บิลเงนิสด/ใบสําคัญรับเงินแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 ใบลงชื่อ 
 บันทกึขออนุมัติหลกัการ/แจ๎งความประสงค์ขอจัดซื้อ/จ๎าง 
 รายละเอียดทีข่อจดัซ้ือ/จัดจ๎าง 
 สรุปหน๎างบการเบิกเงนิ 
 ใบเสนอราคา (ถ๎ามี) 
 บันทกึรายงานผลการพิจารณาและขออนุมตัิสั่งซ้ือ/สั่งจ๎าง 
 ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ๎าง ติดอากรแสตมป์ 
 เอกสารของผู๎ประกอบการ 
 หน๎าบัญชธีนาคาร+รายการเคลื่อนไหวทางการเงนิ 
 ทะเบียนการค๎า(ถ๎ามี) 
 ทะเบียนบ๎าน 
 บัตรประจําตัวประชาชน 
 ใบสํงของ/สงํสินค๎า 
 ใบตรวจรับการจัดซือ้/จัดจ๎าง 
 

ค่าใช้จ่ายเดนิทางไปราชการ 
 หนังสอืราชการ 
 บันทกึขอ๎ความในการขออนุมัตเิบิกเงนิ 
 ใบเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
 (สํวนที่ 1) และ (สํวนที่ 2) 
 หลักฐานการเบิกคําใช๎จํายในการเดนิทาง (ใบขวาง) กรณี 
เดินทางไปราชการเป็นคณะ 
 ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงนิ แบบ บก.4231 
ค่าทีพ่กัส าหรบันกัศกึษา 
 ใบเสร็จรับเงนิ ให๎แนบ Folio ใบแจ๎งรายการ ทุกครั้ง 
 บิลเงินสด/ใบสําคัญรับเงิน แนบสําเนาบัตรประจําตวั
ประชาชน กรณี เบิกคําที่พกันักศกึษา ไมํตอ๎งให๎นักศกึษาลงชือ่
ในหลักฐานการเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ (ใบขวาง) 
สํวนที ่2 แบบ 8708  
ค่าทีพ่กัส าหรบับคุลากร 
 ใบเสร็จรับเงนิ ให๎แนบ Folio ใบแจ๎งรายการ ทุกครั้ง 
 บิลเงินสด/ใบสําคัญรับเงิน แนบสําเนาบัตรประจําตวั 
กรณ ีเบิกคําที่พกัให๎บุคลากรให๎จัดทําใบเบิกคําใช๎จํายในการ
เดินทางไปราชการ ทุกครั้ง 
***กรณีใชส้ถานที่ราชการใหแ้นบใบเสร็จรับเงินเท่านัน้ 

รายการส่งใช้เงินยืม 
ผูย้ืม............................……………….……….. 
 หนังสือราชการ 
 บันทกึขออนุมัตเิบิกเงินเพือ่ใช๎จํายในโครงการ 
 ใบสําคัญรับเงนิ/ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด เพื่อ
เบิกคําอาหาร /คําอาหารวํางและเครือ่งดื่ม แนบ
เอกสารเบิกเงนิตามระเบียบพัสด ุ
 ใบสําคัญรับเงินเบิกคําวิทยากร/แบบตอบรับ 
/หนังสือเชิญวิทยากร เพื่อเบิกคําวทิยากร 
 แบบขอรับเงนิผํานธนาคาร 
และสําเนาบัญชีธนาคาร 
 ใบสําคัญรับเงิน แนบสําเนาบัตรประชน 
 /ใบเสร็จรับเงนิ กรณีหนวํยงานราชการเพือ่เบิก 
คําใช๎สถานที ่
 เงินงบประมาณ 
 เงินรายได๎สถานศกึษา 
 สํงใช๎ภายในกําหนด 
 สํงช๎ากวํากําหนด......................วนั 
 เงินยืมเหลือจําย.......................บาท 
 อืน่ ๆ ....................................... 

ค่าเบีย้ประกันอบุตัิเหตุนกัศกึษา 
 ใบเสร็จรับเงนิ 
 ใบแสดงตารางกรมธรรม ์
 สํงใช๎ภายในกําหนด 
 หนังสือขออนญุาตให๎นกัศึกษาออกนอกสถานที่ 
 รายละเอียดและรายชื่อนักศกึษา 
***กรณีมีการเปลีย่นแปลงรายชื่อนกัศกึษาให้จดัท าบนัทกึขออนญุาต 
เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติม แนบด้วย 
 
ค่าเข้าชมสถานทีแ่หล่งเรียนรู้ 
 ใบเสร็จรับเงนิ 
 หนังสือขออนญุาตเข๎าชมสถานที่แหลํงเรียนรู๎ 
***กรณีใชส้ถานที่ราชการใหแ้นบใบเสร็จรับเงินเท่านัน้ 
 
 

ค่าตอบแทนวทิยากร 
 หนังสือเชิญวิทยากรโดยระบุตําแหนํง หรือ ความชํานาญ 
ในด๎านตํางๆให๎ชัดเจน 
 ใบสําคัญรับเงินสําหรับวทิยากร แนบสาํเนาบัตรประจําตวั
ประชาชน /บัตรข๎าราชการ 
 หนังสือ/เอกสารรับรองการผํานหลักสูตรผู๎มีความรู๎ความสามารถ 
เชี่ยวชาญ ในด๎านการเป็นวทิยากรที่ฝกึอบรม 
 แบบตอบรับ(ถ๎ามี) 
 แบบคําขอรับเงนิผํานธนาคาร 
 หน๎าบัญชีธนาคาร+รายการเคลื่อนไหวทางการเงนิ 
 

(..........................................)         (.............................................)         (……………………………………..) 
           เจ๎าหน๎าทีง่าน          เจ๎าหน๎าที่การเงิน                ผู๎อํานวยการ กศน.อําเภอ................. 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ...................................... 
ที ่ศธ…………………….    วันที่…………………………….. 
เรื่อง  ตรวจสอบเอกสารการเบิกจํายเงินงบประมาณ พ.ศ. ..........   งบดําเนินงาน/การจัดการศึกษานอกระบบ 

(04) และ งบดําเนินงาน/การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย (05) 
เรียน ผู๎อํานวยการ กศน.อําเภอ.................................. 
 

  ด๎วย งานการเงินและบัญชี  กศน.อําเภอ..................... ได๎ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจํายเงินของหนํวยงาน 
ตามหนังสือที ่ศธ .................................... ลงวันที่ ....................................โดยขอเบิกจากเงินงบประมาณประจําปี....... 
ชื่องบประมาณ..............................................................รหัสงบประมาณ........................................................................  
รหัสแหลํงของเงิน.................................รหัสกิจกรรมหลัก............................................รหัสบัญชียํอย.... ........................  
ซึ่งมีเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจําย ดังนี้  **ทุกการเบิกจํายให๎แนบแผนการใช๎จํายงบประมาณทุกครั้ง 

 

เงินยืมเงินงบประมาณ / โครงการอบรมประชาชน 
ผูย้ืม  ..................................................... 
 หนังสอืราชการ 
 บันทกึการขออนุมัติยืมเงินงบประมาณเป็น
คําอาหารกลางวัน/คําอาหารวํางและเครื่องดื่ม/ 
คําวิทยากร 
 สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 
 หนังสอืเชิญวิทยากร 
 หนังสอืขอใช๎สถานที่ กรณจีัดอบรมนอกสถานที่ 
 โครงการกิจกรรม/กําหนดการ 
 แผนการใช๎จํายเงนิงบประมาณ 
รายการส่งใช้เงินยืม 
ผูย้ืม............................……………….……….. 
 หนังสือราชการ 
 บันทึกขอเบิกเงนิงบประมาณเป็นคําอาหาร 
กลางวนั/คําอาหารวํางและเครื่องดืม่/คําวทิยากร 
 ใบสําคัญรับเงินคําตอบแทน 
 หนังสือเชิญวิทยากร 
 สําเนาบัตรประชาชน 
 บัญชีลงเวลาวทิยากร 
 บัญชีลงเวลาผู๎เข๎ารับการอบรม 
 ใบสําคัญรับเงนิคําอาหาร/อาหารวํางและ
เครื่องดื่ม 
 สําเนาบัตรประชาชนผูร๎ับจ๎างทําอาหาร/อาหาร
วํางและเครือ่งดื่ม 
 หนังสอืขอใช๎สถานที่ กรณจีัดอบรมนอกสถานที่ 
 โครงการกิจกรรม/กําหนดการ 
 รูปภาพการจัดกิจกรรม 
 แผนการใช๎จํายเงนิงบประมาณ 
 เงินงบประมาณ 
 เงินรายได๎สถานศกึษา 
 สํงใช๎ภายในกําหนด 
 สํงช๎ากวํากําหนด......................วนั 
 เงินยืมเหลือจําย.......................บาท 
 อืน่ ๆ ....................................... 
 

ค่าใช้จ่ายเดนิทางไปราชการ 
 หนังสอืราชการ 
 บันทกึขอ๎ความในการขออนุมัตเิบิกเงนิ 
 ใบเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
 (สํวนที่ 1) และ (สํวนที่ 2) 
 หลักฐานการเบิกคําใช๎จํายในการเดนิทาง (ใบขวาง) กรณี 
เดินทางไปราชการเป็นคณะ 
 ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงนิ แบบ บก.4231 
ค่าทีพ่กัส าหรบันกัศกึษา 
 ใบเสร็จรับเงนิ ให๎แนบ Folio ใบแจ๎งรายการ ทุกครั้ง 
 บิลเงินสด/ใบสําคัญรับเงิน แนบสําเนาบัตรประจําตวัประชาชน 
กรณ ีเบิกคําที่พกันกัศึกษา ไมํตอ๎งให๎นกัศึกษาลงชื่อในหลกัฐานการ
เบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ (ใบขวาง) สํวนที่ 2 แบบ 
8708  
ค่าทีพ่กัส าหรบับคุลากร 
 ใบเสร็จรับเงนิ ให๎แนบ Folio ใบแจ๎งรายการ ทุกครั้ง 
 บิลเงินสด/ใบสําคัญรับเงิน แนบสําเนาบัตรประจําตวั 
กรณ ีเบิกคําที่พกัให๎บุคลากรให๎จัดทําใบเบิกคําใช๎จํายในการเดินทาง
ไปราชการ ทกุครั้ง 
***กรณีใชส้ถานที่ราชการใหแ้นบใบเสร็จรับเงินเท่านัน้ 
ค่าเช่าบา้น 
เอกสารประกอบการยืน่ขอรับค่าเช่าบ้าน 
 หนังสือราชการ 
 แบบขอรับคําเชําบ๎าน (แบบ 6005) 
 สัญญาเชํา เชําซ้ือ ผอํนชําระเงินกู๎ จ๎างปลูกสร๎าง พร๎อมเอกสาร
ประกอบ 
เอกสารประกอบการเบกิเงินค่าเช่าบา้น 
 หนังสือราชการ 
 แบบขอรับคําเชําบ๎าน (แบบ 6006) 
 หลักฐานการชําระคําเชําบ๎าน คําเชําซ้ือหรือผํอนชําระเงนิกู๎
แล๎วแตกํรณ ี
 ใบเสร็จรับเงนิ 
 
 

ค่าล่วงเวลา 
 หนังสือราชการ 
 บันทึกขอ๎ความในการขออนุมัตเิบิกเงนิ 
 งบหน๎าใบสําคัญเบิกเงิน 
 บันทึกขออนุญาตปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 หลักฐานการจํายเงินคําตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
(ใบขวาง)  
 แผนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 ผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให๎ระบุเป็นปรมิาณงาน 
เป็นชิ้นงาน 
ค่าสาธารณปูโภค 
 หนังสือราชการ 
 บันทึกขอ๎ความในการขออนุมัตเิบิกเงนิ 
 งบหน๎าใบสําคัญเบิกเงินคาํสาธารณูปโภค 
 ใบแจ๎งหนี้ 

   

(..........................................)         (.............................................)         (……………………………………..) 
           เจ๎าหน๎าทีง่าน          เจ๎าหน๎าที่การเงิน                ผู๎อํานวยการ กศน.อําเภอ................. 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ...................................... 
ที ่ศธ…………………….    วันที่…………………………….. 
เรื่อง  ตรวจสอบเอกสารการเบิกจํายเงินงบประมาณ พ.ศ. .........   งบกลางและงบบุคลากร 
เรียน ผู๎อํานวยการ กศน.อําเภอ.................................. 
 

  ด๎วย งานการเงินและบัญชี  กศน.อําเภอ..................... ได๎ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจํายเงินของหนํวยงาน 
ตามหนังสือที ่ศธ .................................... ลงวันที่ ....................................โดยขอเบิกจากเงินงบประมาณประจําปี....... 
ชื่องบประมาณ..............................................................รหัสงบประมาณ....................................... ................................. 
รหัสแหลํงของเงิน.................................รหัสกิจกรรมหลัก............................................รหัสบัญชียํอย.... ........................  
ซึ่งมีเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจําย ดังนี้  **ทุกการเบิกจํายให๎แนบแผนการใช๎จํายงบประมาณทุกครั้ง 

 
 
 

 

 

 

 

 

งบกลาง 
ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
ค่าการศึกษาบุตร 
 หนังสือราชการ 
 แบบ 7223 
 ใบเสร็จรับเงิน 
 ประกาศการเก็บเงินบํารุงการศึกษา 
 
ค่ารักษาพยาบาล 
 หนังสือราชการ 
 แบบ 7131 
 ใบเสร็จรับเงิน 
 ใบรับรองแพทย์ (กรณีไปพบแพทย์) 
 

งบบุคลากร 
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
 หนังสือราชการ 
 บันทึก (เสนอ ผอ.อําเภอ ลงนาม) 
 หลักฐานการจํายเงินคําตอบแทนพนักงานราชการ 
 แผนการดําเนินงานเดือนที่ผํานมา 
 ตารางลงชื่อผู๎รับเงิน 
 แผนการปฏิบัติงาน 
 ผลการปฏิบัติงาน 
 

(..........................................)         (.............................................)         (……………………………………..) 
           เจ๎าหน๎าทีง่าน          เจ๎าหน๎าที่การเงิน                ผู๎อํานวยการ กศน.อําเภอ................. 
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ระเบียบและข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 1.หนังสือสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ดํวนที่สุด ที่ ศธ 0210.117/8207 ลงวันที่              
28 พฤษภาคม 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจํายเงินอุดหนุนของสํานักงานสํงเสริมการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย 

2.หนังสือสํานักงาน กศน.ดํวนที่สุด ที่ ศธ 0210.117/6195  ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2562 เรื่อง       
การซักซ๎อมความเข๎าใจแนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกคําใช๎จํายของ สํานักงาน กศน. 

3.กรอบแนวทางการจัดการศึกษา งบอุดหนุน กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู๎เรียน ปีงบประมาณ 2563 
4.หนังสือสํานักงาน กศน.ที ่ศธ 0210.04/ว 2609 ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2563 เรื่อง แนวทางการ

จัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู๎เรียน สังกัด สํานักงาน กศน.(เพ่ิมเติม) 
5.หนังสือสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ดํวนที่สุด ที่ ศธ 0210.117/4149  ลงวันที่ 10 ตุลาคม 

2562  
6.หนังสือสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ดํวนที่สุด ที่ ศธ 0210.5/16807  ลงวนัที่ 30 กันยายน 

2562 เรื่อง  กําหนดหลักเกณฑ์และอัตราคําตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ  
7.หนังสือบันทึกข๎อความสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ดํวนที่สุด ที่ ศธ 0201.5/16808 ลงวันที่         

30 กันยายน 2562 เรื่อง มาตรการประหยัดงบประมาณรายจํายของสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
8.หนังสือสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ดํวนที่สุด ที่ ศธ 0210.04/8021 ลงวนัที่ 5 มิถุนายน 

2561 เรื่อง  หลักเกณฑ์การเบิกคําใช๎จํายการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชนของสถานศึกษา สังกัดสํานักงาน 
กศน.พ.ศ.2561 

9.พระราชกฤษฎีกาคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก๎ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 8) พ.ศ.
2560 

10.ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และที่แก๎ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 

11.ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยคําใช๎จํายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวําง
ประเทศ และท่ีแก๎ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 

12.ระเบียบกระทรวงการคลัง วําด๎วยการเบิกจํายคําตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.
2550 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 
 
 



 
 

 
 
 
         



 



    

 



 



 



    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



 
 
 



 

 
 



 
 
 



 
 
 



 



 



 

 



 
คณะผู้จัดท า 

ที่ปรึกษา 
 
1.นางชนกพร  จุฑาสงฆ์    ผู้อ านวยการส านักงาน กศน.จังหวัดเพชรบูรณ์ 
2.ว่าที่พันตรีด าริห์  ติยะวัฒน์   รองผู้อ านวยการส านักงาน กศน.จังหวัดเพชรบูรณ์ 
3.นางวสุธิดา  หาญกล้า     ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 
4.นางประคอง  บุญสวน    ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 
 
คณะท างาน 
 
1.นางนรีรัตน์  บุญช่วย    นักวิชาการเงินและบัญชี 
2.นางสาววัชรา  การภักดี    นักวิชาการเงินและบัญชี 
3.นางสาวพัชรินทรา  ค ามี   นักวิชาการเงินและบัญชี 
4.นางสาวณัฐชานันท์  ฮาดทักษ์วงศ์  นักวิชาการเงินและบัญชี 
5.นางสาววรณี  วิฑูรย์    นักวิชาการเงินและบัญชี 

 



 


