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คู#มือการเบิกจ#ายเงินโรงเรียนมหรรณพาราม 

ประจำป:การศึกษา 2568 
 

ก. เอกสารประกอบการเบิกค.าใช1จ.ายในการจัดกิจกรรม 

 
1. การใช)เงินราชการ/ข)อควรปฏิบัติ 

 1) การซื้อพัสดุ/การจ2าง/การเช6า ต2องผ6านการจัดซื้อจัดจ2างตามระเบียบกระทรวงการคลังว6าด2วยการจัดซ้ือ 

จัดจ2างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และท่ีแก2ไขเพ่ิมเติม 

 2) วัสดุกับครุภัณฑS ต2องตรวจรับแยกกัน พัสดุ/หรือผู2ซ้ือ ต2องแจ2งให2ร2านค2าจัดทำบิล 2 ใบเสร็จ/ใบส6งของ 

 3) วัสดุ/ครุภัณฑSกับการซ้ือ/จ2าง ต2องแยกบิลเบิก เช6น ค6าล2างแอรSกับการซ้ือแอรSพร2อมติดต้ัง  

 4) การเดินทางไปราชการให2ใช2แบบ 8708 (เบ้ียเล้ียงครู/ท่ีพัก/ค6าพาหนะ/ค6าใช2จ6ายอ่ืน ๆ)  

 5) การเบิกค6าอาหารนักเรียน ค6าตอบแทนกรรมการตัดสิน ค6าตอบแทนวิทยากร การจัดกิจกรรมค6าย ให2เบิก

กับงานการเงินโดยตรง  

หมายเหตุ: เว2นแต6เป̀นพัสดุเฉพาะสามารถทำได2  (ซ้ือได2เฉพาะกลุ6มสาระการเรียนรู2วิทยาศาสตรS, การงานอาชีพ) 

 

 

2. วัสดุท่ีกระทรวงการคลังท่ีไมFอนุญาตให)เบิกจากงบประมาณแผFนดินซ้ือ มีดังน้ี 

1) แฟeมแขวน    2) ปeายช่ือ 

 3) แลคซีน    4) กระดาษ โพสตSอิท 

 5) ท่ีค่ันหนังสือ    6) เทปกาว 2 หน2า 

 7) Label ค6าแถบดัชนี   8) ท่ีก้ันหนังสือ 

 9) ค6าดอกไม2สด    10) นม ชา กาแฟ 

 11) ปากกาเน2นข2อความ   12) ฟmลSมกรองแสง 

 13) ปกคำกล6าวรายงาน   14) กระจกบนโตnะทำงาน 

 15) ปeายช่ือพลาสติกผู2เข2าร6วมการประชุม 

หมายเหตุ: ปากกาและน้ำยาลบคำผิดสามารถซ้ือได2กรณีเป̀นของรางวัลให2กับนักเรียน 
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3. การเบิกวัสดุคงทน หรือวัสดุที่มีอายุการใช)งานเกิน 1 ปP แตFซFอมไมFได) หรือซFอมแล)วไมFคุ)มคFา ให)นำวัสดุ

เดิม (ซาก) มาเปล่ียนเพ่ือทำการส่ังซ้ือมาแทนวัสดุเดิม เชFน 

 1) เคร่ืองคิดเลขขนาดเล็ก   2) เคร่ืองเจาะกระดาษขนาดเล็ก 

 3) เก2าอ้ีพลาสติก    4) ตรายาง 

 5) ท่ีเย็บกระดาษขนาดเล็ก (แม็กซS) 6) ไม2บรรทัดเหล็ก 

 7) ท่ีถูพ้ืน    8) กรรไกร 

 9) ตะแกรงวางเอกสาร   ฯลฯ 

 

4. หลักเกณฑWการเบิกจFายคFาใช)จFายในการจัดกิจกรรม 

- กรณีโรงเรียนอื่นหรือหน6วยงานอื่นซึ่งเป`นผู2จัดกิจกรรม/การแข6งขัน มีการจัดอาหาร ที่พัก และพาหนะ

ไว2แล2ว ให2งดเบิกค6าใช2จ6ายดังกล6าว 

 - กรณีโรงเรียนอื่นหรือหน6วยงานอื่นซึ่งเป̀นผู2จัดกิจกรรม/การแข6งขัน ไม6จัดอาหาร ที่พัก พาหนะทั้งหมด 

หรือจัดไว2บางส6วน ให2เบิกค6าใช2จ6ายทั ้งหมดหรือบางส6วนที ่ขาดตามหลักเกณฑSและวิธีการที ่กำหนดไว2ใน         

พระราชกฤษฎีกาค6าใช2จ6ายในการเดินทางไปราชการ 

 

 

ข. ขั้นตอนการดำเนินการเบิกค.าใช1จ.ายในการเดินทางไปราชการ 
 1. ประเภทเงินรายได)สถานศึกษา - เงินอุดหนุน 

 1) บันทึกข2อความขออนุญาตดำเนินตามโครงการ/กิจกรรม 

 2) บันทึกข2อความขออนุมัติโครงการ/งาน/กิจกรรม (การตัดแผนในระบบหรือแบบอนุมัติแผน) 

 3) จัดทำเอกสารยืมเงินท่ีห2องกลุ6มบริหารงบประมาณ 

 2. การคำนวณเบ้ียเล้ียงการเดินทาง 

1) กรณีมีการพักแรม นับ 24 ช่ัวโมง เป̀น 1 วัน ส6วนท่ีเกินต้ังแต6 12 ช่ัวโมงให2นับเพ่ิมอีก 1 วัน 

2) กรณีไม6มีการพักแรม (เดินทางไป - กลับ) 

 - ต้ังแต6 12 ช่ัวโมงเป̀นต2นไป ให2นับเป̀น 1 วัน 

 - หากไม6ถึง 12 ช่ัวโมง แต6เกิน 6 ช่ัวโมง ให2นับเป̀นคร่ึงวัน 
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อัตราเบ้ียเล้ียง 

 ระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ  è อัตรา 240 บาท : วัน : คน 

 ระดับเช่ียวชาญ ข้ึนไป    è อัตรา 270 บาท : วัน : คน 

 

3. คFาเชFาท่ีพักและเบ้ียเล้ียง ให2เบิกได2เท6าท่ีจ6ายจริงแต6ไม6เกินอัตราท่ีกำหนด  

3.1 อัตราคFาเบ้ียเล้ียง และคFาท่ีพัก 

คFาท่ีพัก กรณี “เดินทางไปราชการ”                               อัตราระเบียบกระทรวงการคลัง 

 พักเด่ียว พักคูF เหมาจFาย 

ครูผู2ช6วย, คศ.1, คศ.2, คศ.3 1,400 700 800 

เบ้ียเล้ียง 240 บาท  (จ6ายจริงให2พักคู6) 

คศ.4 2,200 1,200 1,200 

เบ้ียเล้ียง 270 บาท  (พักเด่ียวได2) 

“วิชาการ” ระดับ ทรงคุณวุฒิ  

2,500 

 

1,400 

 

1,200 “บริหาร”  ระดับ สูง 

เทียบเท6าระดับ 10 ข้ึนไป 

เบ้ียเล้ียง 270 บาท  (พักเด่ียวได2) 

 

3.2 หลักฐานประกอบการเบิกคFาเชFาท่ีพัก 

- กรณีพักโรงแรม ใช2ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ2งรายการของโรงแรม (Folio) 

- กรณีที่พักแรมอื่น ใช2ใบเสร็จรับเงินของสถานที่พักแรมเพื่อประกอบการขอเบิกเงินค6าเช6าที่พัก ต2องมี

รายละเอียด ดังน้ี 

1) ช่ือ สถานท่ีอยู6 หรือท่ีทำการของท่ีพักแรม หมายเลขโทรศัพทSของท่ีพักท่ีติดต6อได2 

2) วัน เดือน ป~ ท่ีรับเงิน 

3) รายการแสดงการรับเงินระบุเป`นค6าเช6าที่พักของใคร วัน เดือน ป~ ที่เข2าและออกจากที่พัก อัตราค6าท่ี

พักต6อคืน หรือระบุจำนวนคืนท่ีพักและจำนวนเงินท่ีแสดงค6าท่ีพักท้ังหมด 

4) จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

5) ลายมือช่ือผู2รับเงิน 
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4. คFาพาหนะ เบิกได) 3 ลักษณะ ดังน้ี 

 4.1 คFาพาหนะรับจ)าง ได2แก6 ค6ารถแท็กซี่ให2เบิกได2 ให2ระบุเหตุผลความจำเป`นไว2ในรายงานการเดินทางไป

ราชการ โดยให2เบิกได2เท6าท่ีจ6ายจริงตามหลักเกณฑS ดังน้ี 

 

ผู)มีสิทธ์ิเบิก ข)าราชการ ทุกระดับตำแหนFง 

 1) การเดินทางไปกลับระหว6างที่อยู6ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะรถประจำทาง

หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต2องใช2ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน กรณีข2าม

เขตจังหวัด ดังน้ี 

 - เขตติดต6อหรือผ6านกรุงเทพเท6าท่ีจ6ายจริง ไม6เกินเท่ียวละ 600 บาท 

 - ข2ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ เท6าท่ีจ6ายจริง ไม6เกินเท่ียวละ 500 บาท 

 2) การเดินทางไปกลับระหว6างท่ีพักถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละไม6เกินสอง

เท่ียว ยกเว2นการเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกผู2เดินทางไปราชการจะเบิกค6าพาหนะรับจ2างไม6ได2 

 3) การเดินทางไปราชการในกรุงเทพมหานคร 

 4) ใช2ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 เป̀นหลักฐานประกอบการเบิกเงิน 

 5) สำเนาบัตรประจำตัวข2าราชการครู 
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 4.2 คFาพาหนะประจำทาง ได2แก6 รถไฟ รถโดยสารประจำทาง ตามกฎหมายว6าด2วยการขนส6งทางบก เรือกล

เดินไปตามทางตามกฎหมาย ว6าด2วยการเดินเรือในน6านน้ำไทย การโดยสารเครื่องบิน และให2หมายความรวมถึง

ยานพาหนะอื่นใดที่ให2บริการขนส6งแก6บุคคลทั่วไปเป`นประจำ โดยมีเส2นทาง อัตราค6าโดยสารและค6าระวางท่ี

แน6นอนให2เบิก ได2เท6าท่ีจ6ายจริงตามหลักเกณฑS ดังน้ี 

ระดับ ประเภท อัตราการเบิก/คน หลักฐานการเบิก 

ท่ัวไป: ปฏิบัติงาน - รถโดยสารประจำทาง 

- รถไฟช้ันท่ี 2 น่ังนอน

ปรับอากาศลงมา 

เท6าท่ีจ6ายจริง และ

ประหยัด 

- ใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน 

(แนบ บก.111) 

ท่ัวไป: ชำนาญงานข้ึนไป 

วิชาการ: ชำนาญการข้ึนไป 

อำนวยการ: ต2น สูง 

บริหาร: ต2น สูง 

- รถโดยสารประจำทาง 

- รถไฟ: รถด6วน หรือ 

รถด6วนพิเศษช้ันท่ี 1 น่ัง

นอนปรับอากาศ  

(บนอ.ป.) 

เท6าท่ีจ6ายจริง และ

ประหยัด 

- ใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน 

(แนบ บก.111) 

- กากต๋ัวโดยสารรถไฟ 

กรณีเบิกค6ารถไฟช้ัน 1 

น่ังนอนปรับอากาศ 
 

 

 คFาโดยสารเคร่ืองบิน 

 ผู2มีสิทธ์ิเบิกค6าโดยสารเคร่ืองบิน ช้ันประหยัด ได2แก6 

 ผู)ดำรงตำแหนFง ประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ระดับชำนาญการพิเศษ ระดับชำนาญการ 

 ผู2เดินทางไปราชการระดับปฏิบัติการ ระดับปฏิบัติงาน หรือตำแหน6งเทียบเท6าระดับ 6 ลงมา (ไม6มีสิทธ์ิ

เบิกค6าเครื่องบินแต6เดินทางโดยเครื่องบิน) จะเบิกค6าใช2จ6ายได2ไม6เกินค6าพาหนะในการเดินทางภาคพื้นดิน

ระยะเวลาเดียวกันตามสิทธ์ิซ่ึงผู2เดินทางพึงเบิกได2 

คFาใช)จFายโดยสารเคร่ืองบินเบิกได) 

 - ค6าพาหนะโดยสารเคร่ืองบิน 

 - ค6าธรรมเนียมการใช2เคร่ืองบิน 

 - ค6าภาษีมูลค6าเพ่ิม 

 - ค6าสัมภาระ กรณีค6าพาหนะไม6รวมน้ำหนักสัมภาระท่ีโหลด 

 - ค6าบริการที ่สายการบินเรียกเก็บ ยกเว)น ค6าบริการเลือกที ่นั ่ง ค6าบริการอาหาร และเครื ่องด่ืม           

ค6าประกันชีวิต หรือค6าประกันภัยภาคสมัครใจ ค6าชำระแทน เป̀นต2น 
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หลักฐานการเบิกจFายเงินคFาบัตรโดยสารเคร่ืองบินในราชอาณาจักร 

 1) ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหน6ายหรือผู2ประกอบธุรกิจนำเท่ียว 

 2) ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง ดังน้ี 

 - ช่ือสายการบิน 

 - วัน เดือน ป~ ท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 

 - ช่ือ-สกุล ผู2เดินทาง 

 - สถานท่ีออกเดินทาง และสถานท่ีปลายทาง 

 - เลขท่ีเท่ียวบิน 

 - วัน เดือน ป~ และเวลาท่ีเดินทาง 

 - จำนวนเงิน 

 - แบบใบเบิกค6าใช2จ6ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

 

 4.3 คFาพาหนะสFวนตัว 

 อัตราการเบิกเงินชดเชยการใช2พาหนะส6วนตัว 

ประเภท/อัตรา 

 รถยนตSส6วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

 รถจักรยานยนตSส6วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

หลักฐานการเบิก 

 - แบบใบเบิกค6าใช2จ6ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

 - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก.111 

เอกสารประกอบการขอเบิกคFาใช)จFายในการเดินทางไปราชการ 

1) หนังสืออนุมัติอนุญาตการเดินทางไปราชการอย6างน2อยต2องมีรายละเอียด ดังน้ี 

  - รายช่ือและตำแหน6งของผู2เดินทางไปราชการ 

  - สถานท่ีขอไปราชการ 

  - วัน เดือน ป~ ท่ีขอไปราชการ 

  - ประเภทเงินท่ีขอใช2 

  - จำนวนเงินท่ีขอใช2 

  - กรณีจะเดินโดยรถพาหนะส6วนตัว ให2ขอพร2อมกับการขออนุมัติการเดินทาง 

 2) แบบเบิกค6าใช2จ6ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) สำหรับการเดินทางไปราชการคนเดียว 

 3) แบบเบิกค6าใช2จ6ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) สำหรับการเดินทางไปราชการตั้งแต6สอง

คนข้ึนไป 
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 4) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินแบบ บก.111 เฉพาะการเบิกค6าพาหนะภาคพื้นดินซึ่งไม6อาจเรียก

ใบเสร็จรับเงินจากผู2รับเงินได2 เช6น ค6าพาหนะรับจ2างค6าโดยสารรถประจำทางค6าโดยสารรถไฟ เป`นต2น กรณีขอใช2

สิทธ์ิเบิกค6าโดยสารรถไฟช้ันหน่ึง น่ัง-นอนปรับอากาศ ให2แนบต๋ัวโดยสารรถไฟประกอบการขอเบิกด2วย 

 5) ค6าเช6าท่ีพัก 

 กรณีเลือกใช2สิทธ์ิค6าเบิกค6าเช6าท่ีพัก ลักษณะจ6ายจริงใช2ใบเสร็จรับเงินและหรือใบแจ2งรายการของโรงแรม

หรือที่พักที่มีข2อความแสดงว6าได2รับชำระเงินค6าเช6าที่พักเรียบร2อยแล2ว โดยเจ2าหน2าที่ของโรงแรมหรือที่พักลง

ลายมือชื่อ วันเดือนป~ และจำนวนเงินที่ได2รับเป`นหลักฐานประกอบการเบิกจ6ายซึ่งใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ2ง

รายการค6าท่ีพักอย6างน2อยต2องมีรายละเอียด ดังน้ี 

  - ช่ือ สถานท่ีอยู6 หรือท่ีทำการของผู2รับเงิน 

  - ช่ือหน6วยงานผู2จ6ายเงิน 

      เลขประจำตัวผู)เสียภาษี 0994000158963 โรงเรียนมหรรณพาราม ท่ีอยูF 68/5 หมูF 2 

  ถนนฉิมพลี แขวงฉิมพลี เขตตล่ิงชัน กรุงเทพมหานคร 10170 

  - วัน เดือน ป~ ท่ีรับเงิน 

  - รายละเอียดท่ีพักรายช่ือผู2เข2าพัก วัน เดือน ป~ ท่ีเข2าพักและออกจากท่ีพักจำนวนห2องพักคู6 

  หรือเด่ียว ก่ีห2องราคาเท6าไร พร2อมขอใบ Folio ระบุเลขท่ีห2องพักและผู2เข2าพักพร2อมลายมือ 

  ช่ือผู2ทำเอกสาร 

  - จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

  - ลายมือช่ือผู2รับเงิน (เจ2าหน2าท่ีของท่ีพัก) 

 6) ใบเสร็จรับเงินค6าน้ำมันเช้ือเพลิง (กรณีขอเดินทางด2วยพาหนะของทางราชการ) 

 7) ใบเสร็จรับเงินค6าโดยสารเคร่ืองบิน 

  ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหน6ายหรือผู2ประกอบธุรกิจนำเท่ียว 

  ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง ดังน้ี 

  - ช่ือสายการบิน 

  - วัน เดือน ป~ ท่ีออกใบรับเงิน 

  - ช่ือ-สกุล ผู2เดินทาง 

  - สถานท่ีออกเดินทาง และสถานท่ีปลายทาง 

  - เลขท่ีเท่ียวบิน 

  - วัน เดือน ป~ และเวลาท่ีเดินทาง 

  - จำนวนเงิน 
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ค. ค.าใช1จ.ายในการฝ@กอบรม 

 4.1 ค6าใช2จ6ายและมาตรการของ สพฐ. 

ลำดับท่ี คFาใช)จFาย มาตรการของ สพฐ. 

1 
ค6าใช2จ6ายเก่ียวกับการใช2และการตกแต6งสถานท่ี

ฝ�กอบรม 
ควรหลีกเล่ียงหรืองดเบิก 

2 
ค6าใช2จ6ายในการพิธีเปmดปmดการฝ�กอบรม ค6าวัสดุ 

เคร่ืองเขียนและอุปกรณS  
 

เบิกได2เท6าท่ีจ6ายจริงตามความจำเป̀น 

เหมาะสมประหยัด 

 

3 ค6าประกาศนียบัตร 

4 ค6าถ6ายเอกสาร ค6าพิมพSเอกสารและส่ิงพิมพS 

5 ค6าหนังสือสำหรับผู2เข2ารับการฝ�กอบรม 

6 ค6าใช2จ6ายในการติดต6อส่ือสาร 
เบิกได2เท6าท่ีจ6ายจริงตามความจำเป̀น 

เหมาะสมประหยัด 

7 ค6าเช6าอุปกรณSต6าง ๆ ในการฝ�กอบรม ควรหลีกเล่ียงหรืองดเบิก 

8 ค6าอาหารว6างและเคร่ืองด่ืม 
จัดในสถานท่ีราชการ ไม6เกิน 35 บาท/คน/ม้ือ 

จัดในสถานท่ีเอกชน ไม6เกิน 50 บาท/ม้ือ/คน 

9 
ค6ากระเป�าหรือส่ิงท่ีใช2บรรจุเอกสารสำหรับผู2เข2า

รับการฝ�กอบรม 
เท6าท่ีจ6ายจริงไม6เกินอัตราใบละ 200 บาท 

10 ค6าของสมนาคุณในการดูงาน 
เท6าท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

จ6ายจริงไม6เกินแห6งละ 1,500 บาท 

11 ค6าสมนาคุณวิทยากร 

ตามหลักเกณฑSท่ีกระทรวงการคลัง  

และ สพฐ. กำหนด 

12 ค6าอาหาร 

13 ค6าเช6าท่ีพัก 

14 ค6ายานพาหนะ 

หมายเหตุ: สำหรับนักเรียน โรงเรียนอนุมัติให2เบิกค6าอาหารหลัก ไม6เกิน 50 บาท/มื้อ/คน (อนุมัติให2เบิกเฉพาะ

วันหยุดราชการและออกนอกสถานศึกษา) , ค6าอาหารว6างไม6เกิน 25 บาท/ม้ือ/คน 
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 4.2 คFาสมนาคุณวิทยากร 

 หลักเกณฑSการจ6ายค6าสมนาคุณวิทยากร 

 ลักษณะบรรยาย จ6ายได2ไม6เกิน 1 คน 

 ลักษณะอภิปราย/สัมมนา จ6ายได2ไม6เกิน 5 คน 

 แบFงกลุFมฝmกปฏิบัติ จ6ายได2ไม6เกินกลุ6มละ 2 คน 

 การนับช่ัวโมงจFายคFาสมนาคุณวิทยากร 

  - นับเวลาตามเวลาท่ีกำหนดในตารางการฝ�กอบรมไม6หักเวลาท่ีพักรับประทานอาหารว6างและ

เคร่ืองด่ืม 

  - กำหนดเวลาการฝ�กอบรม ไม6น2อยกว6า 50 นาที จ6ายได2 1 ช่ัวโมง 

  - กำหนดเวลาการฝ�กอบรม ไม6เกิน 50 นาที แต6ไม6น2อยกว6า 25 นาที จ6ายได2ก่ึงหน่ึง 30 นาที 

  - อัตราค6าสมนาคุณวิทยากรเป̀นไปตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
 

 อัตราคFาสมนาคุณวิทยากร 

 

     กรณี เป̀นบุคลากรของรัฐ ไม6เกินช่ัวโมงละ 600 บาทต6อคน ** ประเภท ก ไม6เกินช่ัวโมงละ 800 บาทต6อคน 

กรณี มิใช6บุคลากรของรัฐ ไม6เกินช่ัวโมงละ 1,200 บาทต6อคน  ** ผู2บริหารระดับสูง ไม6เกินช่ัวโมงละ 1,600 บาทต6อคน 
 

 

 4.3 คFาใช)จFายในการประกวด/แขFงขัน: ท่ีพึงเบิกได2 

 1) ค6าตอบแทนกรรมการ (เหมาจ6าย) ไม6เกินวันละ 1,500 บาท/วัน/คน 

 2) ค6าโล6/ถ2วยรางวัล/ของรางวัล ช้ินละไม6เกิน 1,500 บาท 

 3) เงินหรือรางวัลสำหรับผู2ชนะการประกวดหรือการแข6งขัน 
 

 4.4 คFาพาหนะ 

 กรณีผู)จัดฝmกอบรมจัดยานพาหนะ 

 - ยานพาหนะของสFวนราชการ เบิกค6าน้ำมันเช้ือเพลิงได2เท6าท่ีจ6ายจริง 

 - ยานพาหนะประจำทางหรือเชFาเหมายานพาหนะ เบิกจ6ายได2เท6าที่จ6ายจริงตามความจำเป`นและ

ประหยัด 

 **การเชFาเหมายานพาหนะเอกชน ให2ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว6าด2วยการจัดซื้อจัดจ2าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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 4.5 กรณีผู)จัดฝmกอบรม ไมFจัดยานพาหนะให) 

 ผู2เข2ารับการฝ�กอบรมและผู2สังเกตการณSซ่ึงเป̀นบุคลากรของรัฐ ให2เบิกค6าใช2จ6ายจากหน6วยงานต2นสังกัด

ตามหลักเกณฑSและวิธีการท่ีกำหนดไว2ในราชกฤษฎีกาค6าใช2จ6ายในการเดินทางไปราชการ 

 **การเบิกจFายคFาพาหนะเดินทางไป-กลับ ระหว6างสถานท่ีอยู6 ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการไปยัง

สถานท่ีจัดฝ�กอบรมทุกวัน ให2เบิกเป̀นค6าพาหนะประจำทาง 

 

 4.6 เบ้ียเล้ียงการเดินทางสำหรับการฝmกอบรม 

 - นับเวลา 24 ช่ัวโมงเป̀น 1 วัน 

 - ถ2านับเวลาไม6ถึง 24 ช่ัวโมงแต6เกิน 12 ช่ัวโมงข้ึนไปให2นับเป̀น 1 วัน 

 - ให2นำอาหารที่ผู2จัดให2มาหักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่คำนวณได2ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง

เดินทางเหมาจ6ายต6อวัน ได)รับเบ้ียเล้ียงเดินทางในอัตราวันละ 240 บาท อัตราคFาอาหาร คิดม้ือละ 80 บาท 
 

หมายเหตุ : การเบิกค6าเบ้ียเล้ียงเดินทาง กรณีเข2าฝ�กอบรมไม6มีการคำนวณและเบิกจ6ายเบ้ียเล้ียงเดินทางคร่ึงวัน

เหมือนค6าใช2จ6ายในการเดินทางไปราชการกรณีไม6พักแรม 
 

 4.7 เอกสารประกอบการขอเบิกคFาใช)จFายในการฝmกอบรม 

 1) หนังสือขออนุมัติโครงการและอนุมัติให2จัดการฝ�กอบรม ต2องมีรายละเอียด ดังน้ี 

  - ช่ือหลักสูตรโครงการ 

  - วัน เดือน ป~ ที่ขออนุมัติให2จัดการฝ�กอบรม และวัน เดือน ป~ ที่ขออนุญาตเดินทางไปจัดการ

ฝ�กอบรมซ่ึงต2องครอบคลุมท้ังวัน เวลาเดินทางไปและกลับ 

  - จำนวนผู2เข2ารับการอบรม 

  - สถาน่ีจัดการฝ�กอบรม 

  - ประเภทเงินท่ีขออนุมัติ 

  - จำนวนเงินท่ีขออนุมัติ 

 2) หลักสูตรโครงการ 

 3) กำหนดการฝ�กอบรมตารางการฝ�กอบรม 

 4) คำส่ังแต6งต้ังคณะดำเนินการฝ�กอบรม 

 5) หนังสือแจ2งผู2เข2ารับการอบรม 

 6) หนังสือเชิญวิทยากร (ถ2ามี) 

 7) ใบเสร็จรับเงินค6าเช6าท่ีพักพร2อมรายละเอียดผู2เข2าพัก 

 8) ใบเสร็จรับเงินค6าอาหาร ค6าอาหารว6างและเครื่องดื่ม พร2อมรายชื่อและลายมือชื่อของผู2เข2ารับ       

การฝ�กอบรมขณะดำเนินการฝ�กอบรมและท่ีเก่ียวข2อง 
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 9) ใบเสร็จรับเงินค6าน้ำมันเช้ือเพลิง กรณีขอใช2รถของราชการ และจำเป̀นต2องเติมน้ำมันเช้ือเพลิงอย6าง

น2อยต2องมีรายละเอียด ดังน้ี 

  - ช่ือสถานท่ีหรือท่ีทำการของผู2รับเงิน ผู2ขาย 

  - ช่ือหน6วยงานผู2จ6ายเงิน 

  เลขประจำตัวผู)เสียภาษี 0994000158963 โรงเรียนมหรรณพาราม ที่อยูF 68/5 หมูF 2    

ถนนฉิมพลี แขวงฉิมพลี เขตตล่ิงชัน กรุงเทพมหานคร 10170 

- วัน เดือน ป~ ท่ีรับเงิน 

  - หมายเลขทะเบียนรถ 

  - รายการประเภทนำมาจำนวนก่ีลิตร ลิตรละก่ีบาท 

  - จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

 10) ลงลายมือชื่อผู2จ6ายเงิน ใบสำคัญรับเงินค6าสมนาคุณวิทยากรตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด   

ถ2ามีการจ6าย 

 11) แบบเบิกเงินค6าใช2จ6ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 

 12) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินแบบ บก.111 เฉพาะการเบิกค6าพาหนะภาคพื้นดิน ซึ่งไม6อาจเรียก

ใบเสร็จรับเงินจากผู2รับเงินได2 เช6น ค6าพาหนะรับจ2างค6าโดยสารรถประจำทาง ค6าโดยสารรถไฟ ประกอบการเบิก

ด2วย 
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4.8 คFาใช)จFายในการฝmกอบรม และคFาใช)จFายในการจัดงาน 

         

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 
 

 
 

ประเภทการฝmกอบรม 3 ประเภท (นับเกินก่ึงหน่ึง) 
 

 

 

 

 

 

สิทธิเบิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การฝmกอบรม การศึกษาดูงาน 

1. การประชุมทางวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ 

2. การสัมมนาวิชาการ/เชิงปฏิบัติ 

3. การบรรยายพิเศษ การฝ?กศึกษา การศึกษา 

   ดูงาน การฝ?กงาน 

4. มีโครงการหรือหลักสูตรเวลาท่ีจัดแนNนอน 

5. มีวัตถุประสงคQเพ่ือพัฒนาบุคคล หรือเพ่ิม 

   ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

6. ไมNมีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตร 

   วิชาชีพ 

 

 

1. การเพ่ิมพูนความรูYหรือประสบการณQดYวย 

   การสังเกตการณQ 

2. กำหนดไวYในโครงการ หรือหลักสูตร 

   การฝ?กอบรม 

3. กำหนดใหYมีการดูงาน กNอน หรือ ระหวNาง หรือ  

   หลังการฝ?กอบรม 

4. โครงการหรือหลักสูตรการฝ?กอบรมเฉพาะ 

   การศึกษาดูงานภายในประเทศ 

 

1. ประเภท ก 3. ประเภท ค 2. ประเภท ข 

- เป̂นบุคลากรของรัฐ 

- ตำแหนNงประเภท :  

   - ท่ัวไป       : ทักษะพิเศษ 

   - วิชาการ    : เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ 

   - อำนวยการ: ระดับสูง 

   - บริหาร     : ระดับตYน ระดับสูง 

- ผูYเขYารับ 

การฝ?กอบรม

เกินก่ึงหน่ึง 

มิใช% 

บุคลากรของรัฐ 

- เป̂นบุคลากรของรัฐ 

- ตำแหนNงประเภท :  

   - ท่ัวไป       : ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส 

   - วิชาการ    : ปฏิบัติงาน ชำนาญการ ชำนาญพิเศษ 

   - อำนวยการ: ระดับตYน 

ผู)มีสิทธิ คFาใช)จFายท่ีเบิกได) 

1. ประธานพิธี, แขกผูYมีเกียรติ 

2. เจYาหนYาท่ี 

3. วิทยากร 

4. ผูYเขYารNวมการอบรม 

5. ผูYสังเกตการณQ 

 

ตามหน+าท่ี 9 
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มาตรการ สพฐ.(บันทึก ศธ 04002/ว 1604 ลว.25 เม.ย.2567, ครุฑ ศธ 04002/6 1562 ลว. 18 เม.ย.2567) 

มาตรการ สพฐ. 

ฝmกอบรม:  จัดการ: 

ฝmกอบรม:  จัดงาน: 
คFาเชFาท่ีพัก  

คนเดียว พักคูF 

ประเภท ก 2,200 1,200 เท6ากับกระทรวงการคลัง 

ประเภท ข 1,400 700 กระทรวงการคลังให2 1,450 / 900 

บุคคลภายนอก 1,200 600 กระทรวงการคลังให2 1,200 / 750 

(หากต&องจ*ายเกิน = อยู*ในดุลพินิจ) 

ฝmกอบรม:  จัดงาน: 
คFาอาหาร (สถานท่ีราชการ)  

ครบทุกม้ือ ไมFครบ 

ประเภท ก 850 600 เท6ากับกระทรวงการคลัง 

ประเภท ข 600 400 เท6ากับกระทรวงการคลัง 

บุคคลภายนอก 500 300 เท6ากับกระทรวงการคลัง 

อาหารว*าง คนละ 35 บาท 

ฝmกอบรม:  จัดงาน: 
คFาอาหาร (เอกชน)  

ครบทุกม้ือ ไมFครบ 

ประเภท ก 1,200 850 เท6ากับกระทรวงการคลัง 

ประเภท ข 900 700 กระทรวงการคลังให2 950 / 700 

บุคคลภายนอก 800 600 เท6ากับกระทรวงการคลัง 

อาหารว*าง คนละ 50 บาท                                                       (หากต&องจ*ายเกิน = อยู*ในดุลพินิจ)      

*** ดุลยพินิจข2างต2น ต2องไม6เกินอัตรากระทรวงการคลังกำหนด *** 
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ฝ�กอบรม: จัดงาน: 
คFาวิทยากร  

วิทยากร (ข)าราชการ) บุคคลภายนอก  

ประเภท ก 800 1,600 ต6อช่ัวโมง 

ประเภท ข 600 1,200 ต6อช่ัวโมง 

ประเภท ค 600 1,200 ต6อช่ัวโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลักษณะ “บรรยาย”     ได2 1 คน 

ลักษณะ “อภิปราย/สัมมนา รวมพิธีกร”     ได2 5 คน 

ลักษณะ “แบ6งกลุ6มฝ�กปฏิบัติ”      ได2กลุ6มละ 2 คน (ถ2าเกินให2เฉล่ียจ6ายในวงเงิน) 

50 นาที ให2นับเป̀น 1 ช่ัวโมง 

ไม6ถึง 50 นาที แต6เกิน 25 นาที ให2จ6าย ก่ึงหน่ึง 

 

1. นับเวลาต้ังแต6ออก จนถึงกลับ “สถานท่ีอยู6” สถานท่ีปฏิบัติราชการปกติ” 

2. นับ 24 ช่ัวโมง เป̀น 1 วัน (เศษเกิน 12 ช่ัวโมง ถือเป̀น 1 วัน) ไม6มีการนับคร่ึงวัน 

3. จำนวนวันท่ีได2 คูณด2วย อัตราเบ้ียเล้ียงตามสิทธิแต6ละคน 

4. หักเบ้ียเล้ียงท่ีได2 ด2วยจำนวนม้ืออาหารท่ีผู2จัด จัดเล้ียง เช6น 

 ระดับ เช่ียวชาญ  อัตราเบ้ียเล้ียงวันละ 270 บาท จะหักม้ืออาหาร ม้ือละ 90 บาท 

 ระดับ ชำนาญการ อัตราเบ้ียเล้ียงวันละ 240 บาท จะหักม้ืออาหาร ม้ือละ 80 
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ง. ค.าใช1จ.ายในการจัดงาน 
ค6าใช2จ6ายท่ีพึงเบิกได2: 

 1. ค6าใช2จ6ายพิธีทางศาสนา 

 2. ค6าอาหารว6างและเคร่ืองด่ืม (ตามอัตรา) 

 3. ค6าเช6าท่ีพัก (ตามอัตรา) 

 4. ค6าอาหารสำหรับการจัดงาน (ตามอัตรา) 

 5. ค6าเบ้ียเล้ียง ท่ีพัก ค6าพาหนะ กรณีไม6จัดหรือจัดบางส6วน 

 6. ค6าจ2างเหมาพาหนะ สำหรับรับ-ส6ง ครูและนักเรียนไปร6วมงานหรือขนส6งอุปกรณS 

 7. ค6าใช2จ6ายเก่ียวกับการใช2สถานท่ีจัดงาน 

 8. ค6าจ2างเหมารักษาความปลอดภัย 

 9. ค6าจ2างเหมาทำความสะอาด สถานท่ีจัดงาน 

 10. ค6าสาธารณูปโภค 

 11. ค6าใช2จ6ายเก่ียวกับการใช2บริการสุขา 

 12. ค6าใช2จ6ายเก่ียวกับการใช2บริการพยาบาล 

 13. ค6าวัสดุท่ีใช2ในการจัดงาน 

 14. ค6ายาเวชภัณฑS 

 15. ค6าสมนาคุณวิทยากร/พิธีกร/ ผู2ดำเนินรายการ (ตามอัตรา) 

 16. ค6าใช2จ6ายในการประชาสัมพันธS 

 17. ค6าใช2จ6ายอ่ืน ท่ีจำเป̀น 
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จ. ค.าใช1จ.ายในการประกวด 
ค6าใช2จ6ายท่ีพึงเบิกได2 :  

 1) ค6าตอบแทนกรรมการ (เหมาจ6าย) ไม6เกินวันละ 1,500 บาท/วัน/คน 

 2) ค6าโล6/ถ2วยรางวัล/ของรางวัล ช้ินละไม6เกิน 1,500 บาท 

 3) เงินหรือรางวัลสำหรับผู2ชนะการประกวดหรือการแข6งขัน 
 

  อัตราคFาสมนาคุณวิทยากร 
 

กรณี เป̀นบุคลากรของรัฐ ไม6เกินช่ัวโมงละ 600 บาทต6อคน 

กรณี มิใช6บุคลากรของรัฐ ไม6เกินช่ัวโมงละ 1,200 บาทต6อคน 
 

 

1. เอกสารประกอบการขอเบิก 

 1) หนังสืออนุมัติให2จัดงานตามภารกิจปกติ 

  - ช่ืองาน 

  - วัน เดือน ป~ ที ่ขออนุมัติให2จ ัดงาน และวัน เดือน ป~ที ่ขออนุญาตเดินทางไปจัดงาน               

ซ่ึงครอบคลุมท้ังวันเวลาไปและกลับ 

  - จำนวนผู2เข2าร6วมในการจัดงาน 

  - สถานท่ีจัดงาน 

  - ประเภทเงินท่ีขอใช2 

  - จำนวนเงินท่ีขอใช2 

 2) กำหนดการจัดงาน 

 3) คำส่ังแต6งต้ังคณะกรรมการจัดงาน 

 4) หนังสือแจ2งเชิญผู2เข2าร6วมงาน 

 5) หนังสือเชิญวิทยากรหรือพิธีกร 

 6) ใบเสร็จรับเงินค6าเช6าท่ีพักพร2อมรายละเอียดผู2เข2าพัก 

 7) ใบเสร็จรับเงินค6าอาหาร ค6าอาหารว6าง และเคร่ืองด่ืมพร2อมรายช่ือและลายมือช่ือของผู2เข2ารับการ

ฝ�กอบรมขณะดำเนินการจัดงานและผู2ท่ีเก่ียวข2อง 
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 8) ใบเสร็จรับเงินค6าน้ำมันเช้ือเพลิง กรณีขอใช2รถของทางราชการและจำเป̀นต2องเติมน้ำมันเช้ือเพลิง

อย6างน2อยต2องมีรายละเอียดดังน้ี 

  - ช่ือสถานท่ีอยู6หรือท่ีทำการของผู2รับเงิน ผู2ขาย 

  - ช่ือหน6วยงาน ผู2ซ้ือ อาทิ เช6น สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/สำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา/โรงเรียน เป̀นต2น 

  - วัน เดือน ป~ ท่ีรับเงิน 

  - หมายเลขทะเบียนรถ 

  - รายการประเภทน้ำมันจำนวนก่ีลิตร ลิตรละก่ีบาท 

  - จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

  - ลายมือช่ือผู2รับเงิน 

 9) ใบสำคัญรับเงินค6าสมนาคุณวิทยากร หรือพิธีกร 

 10) แบบใบเบิกเงินค6าใช2จ6ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 

      ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินแบบ บก.111 เฉพาะการเบิกค6าพาหนะภาคพื้นดิน ซึ่งไม6อาจเรียกเก็บ

ใบเสร็จรับเงินจากผู2รับเงินได2 เช6น ค6าพาหนะรับจ2างค6าโดยสารรถประจำทาง ค6าโดยสารรถไฟ เป̀นต2น 

    ** กรณีขอใช2สิทธ์ิเบิกค6าโดยสารรถไฟช้ันหน่ึง น่ัง-นอนปรับอากาศ ขอให2แนบกากต๋ัว 
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ฉ. การยืมเงินและส.งใช1เงินยืม 
 เงินยืมไปราชการ คือ การยืมเงินงบประมาณเพื่อใช2ในการจัดประชุม ฝ�กอบรม/สัมมนา ค6าใช2จ6าย       

ในการเดินทางไปราชการ ซ่ึงผู2ประสงคSขอยืมได2ส6งสัญญายืมเงินล6วงหน2าก6อนใช2เงินไม6น2อยกว6า 7 วันทำการ 

หลักเกณฑWยืมเงิน เปpนดังน้ี 

ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการสFงใช)เงินยืม 

1. จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/

อบรม/สัมมนา/โครงการต6าง ๆ 

1. สำเนาบันทึกขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการต6าง ๆ ท่ีได2รับ

อนุมัติให2ดำเนินการ โดยระบุ 

- หัวข2อประชุม วัน เวลา และสถานท่ีประชุม 

- จำนวนบุคลากรท่ีเข2าร6วม                              ตัดแผนในระบบแผนงาน 

- ระบุวงเงินค6าใช2จ6าย                                    

- ระบุแหล6งเงินท่ีจะใช2จ6าย  

หรือ สำเนารายละเอียดโครงการจัดประชุม/ฝ�กอบรม/สัมมนา/กำหนดการ 

2. ประมาณการค6าใช2จ6าย 

3. สัญญายืมเงิน จำนวน 1 ฉบับ 

4. กำหนดส6งใช2ใบสำคัญ/เงินเหลือจ6าย (ล2างเงินยืม) ภายใน 30 วัน นับจาก

วันท่ีรับเงินยืม 

5. กรณีมีการส6งใช2เงินยืมเป̀นเงินสดเกินกว6า 30% ของวงเงินยืม หรือบาง

รายการท่ีส6งใช2คืนเงินสดเต็มจำนวนให2แนบบันทึกเหตุผลช้ีแจงประกอบด2วย 

2. ค6าใช2จ6ายในการเดินทางไป

ราชการ (ต6างจังหวัด/

ต6างประเทศ) 

1. สำเนาบันทึกขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการต6าง ๆ ท่ีได2รับ

อนุมัติให2ดำเนินการ โดยระบุ 

  - หัวข2อประชุม วัน เวลา และสถานท่ีประชุม 

  - จำนวนบุคลากรท่ีเข2าร6วม                              ตัดแผนในระบบแผนงาน 

  - ระบุวงเงินค6าใช2จ6าย 

  - ระบุแหล6งเงินท่ีจะใช2จ6าย 

หรือ สำเนารายละเอียดโครงการจัดประชุม/ฝ�กอบรม/สัมมนา/กำหนดการ 

2. ประมาณการค6าใช2จ6าย 

3. สัญญายืมเงิน จำนวน 1 ฉบับ (ผู2ยืมต2องเป̀นคนใดคนหน่ึงในคณะเดินทาง) 

4. ส้ินสุดการเดินทางผู2ยืมส6งใช2ใบสำคัญ/เงินเหลือจ6าย (ล2างเงินยืม) ภายใน 15 

วัน นับจากวันท่ีเดินทางกลับมาถึง 

5. กรณีการส6งใช2เงินยืมเป̀นเงินสดเกินกว6า 30% ของวงเงินยืม หรือบาง

รายการท่ีส6งใช2คืนเงินสดเต็มจำนวนให2แนบบันทึกเหตุผลช้ีแจงประกอบด2วย 
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ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการสFงใช)เงินยืม 

3. ค6าจ2างเหมาบริการ/จัดซ้ือ

วัสดุอุปกรณS (กรณีท่ีไม6สามารถ

จ6ายตรงเข2าบัญชีของผู2ขายได2) 

  - (จัดซ้ือกรณีพิเศษ ท่ีมี

ลักษณะเฉพาะ) 

1. สำเนาบันทึกการขออนุมัติจากผู2มีอำนาจโดยระบุ 

  - วัตถุประสงคSท่ีจะดำเนินการ 

  - วงเงินค6าใช2จ6าย                        ตัดแผนในระบบแผนงาน 

  - แหล6งเงินท่ีจะใช2จ6าย  

หรือ สำเนาใบขอให2จัดซ้ือจัดจ2าง  

หรือ สำเนาใบเสนอราคา  

หรือ สำเนารายงานขอซ้ือขอจ2าง  

หรือ สำเนาใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ2าง 

2. สัญญายืมเงิน จำนวน 1 ฉบับ 

3. กำหนดส6งใช2ใบสำคัญ/เงินเหลือจ6าย (ล2างเงินยืม) ภายใน 15 วัน นับจาก

วันท่ีรับเงิน 

4. ค6าใช2จ6ายอ่ืน ๆ 

   - ค6าเบ้ียประชุมกรรมการ 

   - ค6าตอบแทนคณะกรรมการ      

   - พัสดุ  

   - ค6าธรรมเนียม  

   - ค6าลงทะเบียน  

   ฯลฯ 

 

     

 

1. สำเนาบันทึก/คำส่ัง/ข2อส่ังการ ท่ีได2รับอนุมัติจากผู2มีอำนาจ โดยระบุ 

   - วัตถุประสงคSท่ีจำดำเนินการ 

   - วงเงินใช2จ6าย                                 ตัดแผนในระบบแผนงาน 

   - แหล6งเงินท่ีจะใช2จ6าย 

2. สัญญายืมเงิน จำนวน 1 ฉบับ 

3. กำหนดส6งใช2ใบสำคัญ/เงินเหลือจ6าย (ถ2ามี) ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ี

ได2รับเงินยืม 

4. ใบลงลายมือช่ือครู นักเรียน (รับเงินตามแบบฟอรSมรับเงิน) 

5. หนังสือขออนุญาตผู2ปกครอง (กรณีจัดกิจกรรมวันหยุดราชการ) 

6. รายการสรุปการใช2จ6ายเงิน + สรุปกิจกรรม 

7. ลายมือช่ือนักเรียน ครูท่ีดูแลนักเรียนในการจัดกิจกรรม 

8. ใบสำคัญรับเงิน สำหรับวิทยากร และกรรมการตัดสิน + สำเนาบัตร

ประชาชน 

          - หนังสือเชิญวิทยากร/กรรมการตัดสิน 

          - หนังสือตอบรับการเป̀นวิทยากร/กรรมการตัดสิน 

          - หนังสือขอบคุณ 

 - กำหนดการจัดกิจกรรม 

 - ประวัติการเป̀นวิทยากรท่ีให2ความรู2ในเร่ืองน้ันๆ 

           - ตารางลงเวลาปฏิบัติงานของวิทยากร 
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ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการสFงใช)เงินยืม 

 9. หนังสือคำส่ัง ให2ครูปฏิบัติหน2าท่ี 

10. เอกสารประกอบการเบิกค6าอาหารและเคร่ืองด่ืม รวมถึงค6าอาหารว6างและ

เคร่ืองด่ืม  

 *** กรณีไปอบรมภายนอกสถานศึกษาและทางโรงเรียนไม6มีรถให2  

ให2ทำบันทึกขอใช2รถส6วนตัวหรือรถประจำทางทุกคร้ังเพ่ือประกอบการเบิกจ6าย 

 

ลำดับข้ันตอนการยืมเงิน 

1. ขออนุญาตดำเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม            ตัดแผนในระบบแผนงาน 

2. ขออนุมัติดำเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม   

3. ผู 2รับผิดชอบโครงการหรือกิจกรรม เขียนสัญญายืมเงินพร2อมแนบรายละเอียดตามตารางข2างต2นส6งท่ี          

งานการเงิน (ล6วงหน2า 7 วัน) พร2อมแจ2งวันท่ีต2องการใช2เงิน 

4. งานการเงินนำเสนอต6อรองผู2อำนวยการกลุ6มบริหารงบประมาณและผู2อำนวยการโรงเรียน เม่ือลงนามครบแล2ว 

งานการเงินจะขออนุมัติเช็คเพ่ือจ6ายให2ผู2รับผิดชอบโครงการหรือกิจกรรม โดยเขียนช่ือหน2าเช็ค ช่ือเดียวกับผู2เขียน

สัญญายืมเงิน 

5. เม่ือเช็คลงนามครบแล2ว งานการเงินจะติดต6อผู2รับผิดชอบให2มารับเช็ค 

6. ระหว6างการดำเนินกิจกรรม ผู2รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม รวบรวมใบเสร็จให2ถูกต2องตามระเบียบ 

7. เม่ือกิจกรรมเสร็จส้ิน ผู2รับผิดชอบโครงการหรือกิจกรรม ส6งใบเสร็จและเงินเหลือจ6าย (ถ2ามี) ท่ีงานการเงินตาม

กำหนดเวลา 
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ช. เงินกองทุนสวัสดิการโรงเรียนมหรรณพาราม 
ข้ันตอนการเบิกจFายเงิน 

1. ขออนุมัติใช2เงินกองทุนสวัสดิการโรงเรียนมหรรณพาราม และกรอกข2อมูลให2ครบถ2วนตามท่ีเอกสารระบุ 

2. เสนอต6อรองผู2อำนวยการกลุ6มบริหารท่ีเก่ียวข2องให2ลงนาม และส6งต6อครูธิดารัตนSท่ีห2องกลุ6มบริหารงบประมาณ  

3. กลุ6มบริหารงบประมาณเสนอต6อผู2อำนวยการโรงเรียนเพ่ือขออนุมัติใช2เงิน 

4. รอรับเงินท่ีห2องกลุ6มบริหารงบประมาณ 
 

เอกสารท่ีต)องแนบประกอบการใช)เงิน 

1. ใบเสร็จรับเงินของร2าน 

2. เอกสารหลักฐาน ร6องรอยการใช2จ6ายเงิน เช6น รูปภาพ สลิปการโอนเงิน 

3. ใบสำคัญรับเงิน + สำเนาบัตรประชาชนผู2รับจ2าง/ผู2ขาย 

4. ใบลงลายมือช่ือการปฏิบัติงาน  
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ซ. ประเภทของเงิน 
 1. เงินรายได)สถานศึกษา 

 - ระเบียบ สพฐ. ว6าด2วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได2สถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป`นนิติบุคคลใน

สังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2549 

 - ประกาศ สพฐ. ว6าด2วยหลักเกณฑS อัตรา และวิธีการนำเงินรายได2สถานศึกษาไปจ6ายเป`นค6าใช2จ6ายใน

การจัดการศึกษาของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีเป̀นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2551 

 - คำส่ังมอบอำนาจของ สพฐ. 

  1) ท่ี 2494/2566 ส่ัง ณ วันท่ี 15 พฤศจิกายน 2566 

  2) ท่ี 2495/2566 ส่ัง ณ วันท่ี 15 พฤศจิกายน 2566 

  3) ท่ี 216/2567 ส่ัง ณ วันท่ี 26 มกราคม 2567 

  4) ท่ี 217/2567 ส่ัง ณ วันท่ี 26 มกราคม 2567 

 - วงเงินเก็บรักษาหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0414/07509 ลว. 5 ตุลาคม 2549  

(หนังสือ สพฐ. ท่ี ศธ 04002/383 ลว.30 ตุลาคม 2549) 

เงินรายได5ท่ีถือว9าเป;น “เงินรายได5สถานศึกษา” 

 1. เงินบำรุงการศึกษา 

  1) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ลว. 20 ตุลาคม 2554 

  2) หลักเกณฑS หนังสือ สพฐ. ท่ี ศธ 04006/พิเศษ 22 ลว. 4 พ.ย. 2554 

  **ผู2มีสิทธิสามารถเบิกเงินสวัสดิการค6าการศึกษาบุตรได2 

 2. ผลประโยชนSจากท่ีราชพัสดุ 

  ระเบียบ สพฐ. ว6าด2วยการบริหารจัดการอสังหาริมทรัพยSของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของรัฐ     

ท่ีเป̀นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2551 

 3. เบ้ียปรับท่ีเกิดจากการผิดสัญญาลาศึกษา 

 4. เบ้ียปรับท่ีเกิดจากการผิดสัญญาซ้ือ/จ2างทำของท่ีดำเนินการโดยเงินงบประมาณ 

 5. เงินท่ีมีผู2มอบให2 และเงินผลประโยชนSอ่ืนท่ีสถานศึกษาได2รับไว2 

 6. เงินท่ีมีผู2มอบให2 ท้ังท่ีระบุวัตถุประสงคS/และระบุวัตถุประสงคSไม6ชัดแจ2ง 

  **ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว6าด2วยการรับเงินหรือทรัพยSสินท่ีมีผู2บริจาคให2แก6สถานศึกษา 

พ.ศ. 2552 

 7. เงิน/ผลประโยชนWอ่ืนท่ีโรงเรียนได2รับไว2เป̀นกรรมสิทธ์ิ *ยกเว2น เงินงบประมาณรายจ6าย 
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 2. เงินบริจาค  

ระเบียบ ศธ. การรับเงิน/ทรัพยSสินท่ีมีผู2บริจาคให2แก6สถานศึกษา พ.ศ. 2552 

 การรับเงิน/ทรัพยSสิน มีเง่ือนไข ดังน้ี 

 1. ผลดี ผลเสีย และประโยชนSท่ีโรงเรียนพึงได2รับ 

 2. บริจาคด2วยความสมัครใจ และไม6เป̀นไปเพ่ือแลกเปล่ียนผลประโยชนS หรือมีเง่ือนไขผูกพัน 

 3. คำนึงถึงประโยชนS และภาระท่ีเกิดข้ึน ท้ังป�จจุบันและอนาคต 

 **ออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ัง หากบริจาคแบบมีวัตถุประสงคH ให5ระบุในใบเสร็จด5วย 

ระเบียบ ศธ. การรับเงิน/ทรัพยSสินท่ีมีผู2บริจาคให2แก6สถานศึกษา พ.ศ. 2552 

 การจ6ายเงิน การเก็บรักษาเงินและทรัพยSสิน 

 1. ปฏิบัติตามระเบียบ หลักเกณฑSท่ี สพฐ. กำหนด 

 2. เก็บเอกสารหลักฐานท้ังหมดไว2 เพ่ือเตรียมพร2อมให2 สตง. ตรวจสอบต6อไป 
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ฌ. การใช)สิทธิ ์เบิกเงินสวัสดิการการศึกษาบุตรของข)าราชการนั ้น ผู )มีสิทธิ ์ต)องแนบเอกสารอ)างอิง

ความสัมพันธWระหวFางผู)มีสิทธิและบุตร พร)อมรับรองสำเนาถูกต)องทุกคร้ังโดยดำเนินการตามข้ันตอนดังน้ี 

 

 1. ข้ันตอนการขอเบิกเงินสวัสดิการคFาการศึกษาบุตร 

1) กรอกแบบคำขอ แบบ 7223 ให2ถูกต2อง ครบถ2วน 

2) แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินและหลักฐานอ่ืนๆ แล2วแต6กรณี ให2ถูกต2อง ครบถ2วน 

3) ส6งเอกสารหลักฐานให2 ครูน้ำเพชร (ท่ีห2องงบประมาณ) ภายในวันท่ี 25 ของทุกเดือน เพ่ือตรวจสอบเอกสาร   

   หลักฐานต6างๆ             เสนอผู2อำนวยการโรงเรียนลงนาม           นำส6งสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   มัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

4) สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและหลักเกณฑS 

   การเบิกของแต6ละกรณี            ส6งรายการขอเบิกให2กรมบัญชีกลางภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป            

   กรมบัญชีกลางโอนเงินเข2าบัญชีผู2ขอเบิก 

 

 2. เอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิกจFายแล)วแตFกรณี 

 ผู)มีสิทธิ 

 - สำเนาบัตรข2าราชการหรือบัตรประชาชน   1 ชุด 

 - สำเนาใบเปล่ียนช่ือ - สกุล (ถ2ามี)    1 ชุด 

 บุตร 

 - สำเนาสูติบัตร หรือ บัตรประชาชน   1 ชุด 

 - สำเนาทะเบียนบ2าน     1 ชุด 

 - อายุต้ังแต6 3 ป~บริบูรณS ถึง 25 ป~บริบูรณS  

 *กรณีท่ีบิดามารดาแยกกันอยู6 เสียชีวิต หย6าร2าง ต2องระบุให2ชัดเจนและมีเอกสารอ2างอิงได2  

 เช6น - สำเนาทะเบียนหย6า    1 ชุด 

  - สำเนาหนังสือขอใช2สิทธิเบิกแต6เพียงผู2เดียว 1 ชุด 

 กรณีท่ี 1 สถานศึกษาของราชการ 

  1. ใบเสร็จรับเงิน 

  2. ใบอนุญาตเรียกเก็บเงินของโรงเรียน หรือ 

   (หนังสือรับรองการเบิกค6าบำรุงการศึกษาจากโรงเรียนต2นสังกัด) 

 กรณีท่ี 2 สถานศึกษาของเอกชน 

  1. ใบเสร็จรับเงิน 

  2. ใบอนุญาตเรียกเก็บเงินของโรงเรียน หรือ 

   (ประกาศ เร่ืองอัตราค6าธรรมเนียมการศึกษาและค6าธรรมเนียมอ่ืน) 
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ญ. แนบหนังสือ กรมบัญชีกลาง ด5วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 21 ลงวันที่ 13 กุมภาพันธD 2557  

1. ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ 

 

ลำดับ ระดับช้ันท่ีศึกษา จำนวนเงิน/บาท 

1 ระดับอนุบาลหรือเทียบเท6า ป~การศึกษาละไม6เกิน 5,110 

2 ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท6า ป~การศึกษาละไม6เกิน 3,520 

3 ระดับมัธยมศึกษาตอนต2นหรือเทียบเท6า ป~การศึกษาละไม6เกิน 4,290 

4 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย /หรือ หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 

หรือเทียบเท6า ป~การศึกษาละไม6เกิน 

 

4,290 

5 ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท6า ป~การศึกษาละไม6เกิน         12,100 

6 ระดับปริญญาตรี ป~การศึกษาละไม6เกิน         22,000 

 

2. ประเภทและอัตราเงินคFาเลFาเรียนในสถานศึกษาของเอกชน 
 

สถานศึกษาของเอกชนประเภทสามัญศึกษา 
 

ลำดับ ระดับช้ันท่ีศึกษา จำนวนเงิน/บาท 

สถานศึกษาท่ีไม9รับเงินอุดหนุน 

1 ระดับอนุบาลหรือเทียบเท6า ป~การศึกษาละไม6เกิน 11,940 

2 ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท6า ป~การศึกษาละไม6เกิน 11,610 

3 ระดับมัธยมศึกษาตอนต2นหรือเทียบเท6า ป~การศึกษาละไม6เกิน 13,910 

4 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท6า ป~การศึกษาละไม6เกิน 14,240 

สถานศึกษาท่ีรับเงินอุดหนุน 

1 ระดับอนุบาลหรือเทียบเท6า ป~การศึกษาละไม6เกิน 4,260 

2 ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท6า ป~การศึกษาละไม6เกิน 3,740 

3 ระดับมัธยมศึกษาตอนต2นหรือเทียบเท6า ป~การศึกษาละไม6เกิน 2,900 

4 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท6า ป~การศึกษาละไม6เกิน 2,870 
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3. สถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 

    1) หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท6า 

ลำดับ ระดับช้ันท่ีศึกษา จำนวนเงิน/บาท 

สถานศึกษาท่ีไม9รับเงินอุดหนุน ค6าเล6าเรียนป~การศึกษาละไม6เกินในประเภทวิชาหรือสายวิชา ดังน้ี 

1 คหกรรม หรือคหกรรมศาสตรS 14,540 

2 พาณิชยกรรม หรือบริหารธุรกิจ 17,460 

3 ศิลปหัตถกรรม หรือศิลปกรรม 17,560 

4 เกษตรกรรม หรือเกษตรศาสตรS 18,580 

5 ช6างอุตสาหกรรม หรืออุตสาหกรรม 21,440 

6 ประมง 18,580 

7 อุตสาหกรรมการท6องเท่ียว 17,460 

8 อุตสาหกรรมส่ิงทอ 21,440 

สถานศึกษาท่ีรับเงินอุดหนุน ค6าเล6าเรียนป~การศึกษาละไม6เกินในประเภทวิชาหรือสายวิชา ดังน้ี 

1 คหกรรม หรือคหกรรมศาสตรS 1,260 

2 พาณิชยกรรม หรือบริหารธุรกิจ 4,560 

3 ศิลปหัตถกรรม หรือศิลปกรรม 3,210 

4 เกษตรกรรม หรือเกษตรศาสตรS 4,460 

5 ช6างอุตสาหกรรม หรืออุตสาหกรรม 6,370 

6 ประมง 4,460 

7 อุตสาหกรรมการท6องเท่ียว 4,560 

8 อุตสาหกรรมส่ิงทอ 6,370 
 

2) หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) หรือเทียบเท6า และหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค 

(ปวท.) หรือเทียบเท6า ให2เบิกได2ก่ึงหน่ึงของจำนวนท่ีจ6ายจริงของค6าเล6าเรียนป~การศึกษาละไม6เกินในประเภทวิชา

หรือสายวิชา ดังน้ี 

 2.1) ช6างอุตสาหกรรม หรืออุตสาหกรรมเทคโนโลยี    30,000 บาท 

     สารสนเทศและการส่ือสาร ทัศนศาสตรS 
 

 2.2) พาณิชยกรรม หรือบริหารธุรกิจ ศิลปหัตถกรรม    25,000 บาท 

     หรือศิลปกรรม เกษตรกรรม หรือเกษตรศาสตรS 

     คหกรรม หรือคหกรรมศาสตรS อุตสาหกรรมท6องเท่ียว 

สำหรับรายละเอียดของสาขาวิชาตามประเภทวิชาหรือสายวิชาของหลักสูตรท่ีกำหนดดังกล6าวให2เป̀นไปตามท่ี

กระทรวงศึกษาธิการได2อนุญาตให2สถานศึกษาเอกชนทำการเปmดสอนในสาขาวิชาน้ันๆ 
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3) หลักสูตรระดับปริญญาตรี 
 

ให2เบิกจ6ายได2คร่ึงหน่ึงของจำนวนท่ีได2จ6ายจริงของค6าเล6าเรียน ป~การศึกษาละไม6เกิน  22,000 บาท 
 

ค6าเล6าเรียน ท่ีให2เบิกจ6ายได2จะต2องเป̀นค6าธรรมเนียมการเรียนหรือค6าธรรมเนียมต6างๆ ซ่ึงสถานศึกษาเอกชนเรียก 

เก็บตามอัตราท่ีได2รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ หรือมหาวิทยาลัย ท้ังน้ี ไม6รวมถึง ค6าปรับต6างๆ 

ค6าลงทะเบียนล6าช2า การลงทะเบียนเรียนซ้ำ เพ่ือปรับผลการเรียน (รีเกรด) ค6าประกันอุบัติเหตุ/ค6าประกันชีวิต 

ค6าประกันของเสียหาย ค6าหอพัก ค6าสาธารณูปโภค ค6าอาหาร ค6าซักรีด ค6าเคร่ืองแบบ และค6ารักษาสถานภาพ

การเป̀นนักศึกษา 

 

ฎ. การเบิกค.ารักษาพยาบาล 
 

1. กรอกแบบ 7131 (ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล) 

2. หลักฐานประกอบการใช)สิทธิเบิกเงินสวัสดิการคFารักษาพยาบาลของข)าราชการและลูกจ)างประจำ ดังน้ี 
 

  กรณีท่ี 1 เบิกให)บิดา 

 1) สำเนาทะเบียนบ2านของผู2เบิก 

 2) สำเนาทะเบียนบ2าน บิดา หรือ สำเนาบัตรประชาชน 

 3) สำเนาทะเบียนสมรส บิดา หรือ สำเนาทะเบียนหย6า หรือ  

   หนังสือรับรองบุตร หรือ สำเนาคำพิพากษา 

4) ใบเปล่ียนช่ือ - สกุล (ถ2ามี) 

 กรณีท่ี 2 เบิกให)มารดา 

1) สำเนาทะเบียนบ2านผู2เบิก 

2) สำเนาทะเบียนบ2าน มารดา หรือ สำเนาบัตรประชาชน 

3) ใบเปล่ียนช่ือ - สกุล (ถ2ามี) 

 กรณีท่ี 3 เบิกให)คูFสมรส 

 1) สำเนาทะเบียนสมรส 

 2) สำเนาทะเบียนบ2าน ของคู6สมรส หรือ 

 3) สำเนาบัตรประชาชน 

 4) ใบเปล่ียนช่ือ - สกุล (ถ2ามี) 

  กรณีท่ี 4 เบิกให)ตนเอง 

 1) ไม6ต2องแนบหลักฐาน 
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  กรณีท่ี 5 บิดาเบิกให)บุตร 

 1) สำเนาทะเบียนบ2าน บุตร หรือ สำเนาสูติบัตร 

 2) สำเนาทะเบียนสมรส บิดา หรือ สำเนาทะเบียนหย6า หรือ  

       หนังสือรับรองบุตร หรือ สำเนาคำพิพากษา 

 3) ใบเปล่ียนช่ือ - สกุล (ถ2ามี) 

  กรณท่ี 6 มารดาเบิกให)บุตร 

 1) สำเนาทะเบียนบ2าน บุตร หรือ สำเนาสูติบัตร 

 2) ใบเปล่ียนช่ือ - สกุล (ถ2ามี) 

3. ตรวจเอกสารด)วยตนเอง กFอนย่ืนเบิกเงิน 

 - กรอกข2อมูลให2ครบถ2วนสมบูรณSก6อนย่ืนเบิก 

 - ระบุช่ือโรคให2ชัดเจนทุกคร้ังท่ีย่ืนขอเบิกเงิน 

 - ค6าบริการทางการแพทยS ค6าตรวจห2องปฏิบัติการ ค6าอวัยวะเทียมและค6าอุปกรณSในการบำบัดโรคทุก

รายการ จะต2องมีรหัสเบิกเงินจากสถานพยาบาลทุกคร้ังท่ีย่ืนขอเบิก ยกเว2น ค6ายาในบัญชีหลักแห6งชาติ 

 - ค6ายานอกบัญชียาหลักแห6งชาติจะต2องมีใบรับรองแพทยSแนบด2วยทุกคร้ังท่ีย่ืนขอเบิกเงิน 

**การเบิกเงินคFารักษาพยาบาล 

 1) ถ2าบิดาเป̀นผู2มีสิทธิเบิกจะต2องให2บิดาเป̀นผู2ย่ืนเบิกเท6าน้ัน 

 2) ถ2ามารดาต2องการใช2สิทธิในการเบิกเงินจะต2องทำหนังสือแจ2งไปยังต2นสังกัดของคู6สมรสเพ่ือใช2สิทธิ 

และทางต2นสังกัดของคู6สมรสจะต2องทำหนังสือตอบกลับมา แล2วให2มารดาถ6ายเอกสารหนังสือตอบกลับแนบทุก

คร้ังท่ีย่ืนขอเบิกสำหรับบุตร 

 3) ก6อนย่ืนเร่ืองขอเบิกเงินทุกคร้ังกรุณาตรวจสอบความถูกต2อง และลายเซ็นให2ครบถ2วนสมบูรณS 

 4) กรุณาใส6หมายเลขโทรศัพทSของผู2เบิกทุกคร้ังเพ่ือสะดวกในการติดต6อ 

4. ย่ืนเอกสารขอเบิกคFารักษาพยาบาลให)แกFเจ)าหน)าท่ี และเจ)าหน)าท่ีจะทำการตรวจเอกสาร 

 - ในกรณีท่ีย่ืนหลักฐานไม6ครบถ2วนให2มาย่ืนเบิกในกวันทำการถัดไป 

5. เจ)าหน)าท่ีจะลงรับหนังสือการขอเบิกคFารักษาพยาบาล 

6. เจ)าหน)าท่ีจะทำการตรวจเช็คเอกสารรหัสเบิกเงินสวัสดิการคFารักษาพยาบาล และเจ)าหน)าท่ีจะทำเร่ืองเบิก

และโอนเงินให)กับผู)มีสิทธิเบิกเงินเปpนการตFอไป 

 - ในกรณีท่ีพบว6าเอกสารมีป�ญหา เจ2าหน2าท่ีจะติดต6อผู2เบิกทันที 
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ตัวอย.างเอกสารประกอบ 
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ตัวอย.างเอกสารประกอบ 
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ไฟลWเอกสารท่ีจำเปpนต)องใช) สามารถโหลดไฟลWได)จาก 

 

          
 

       

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารเบิกจFายเงิน ระเบียบท่ีเก่ียวข)อง 



 
 

 

 

 

 


