
หลักฐานประกอบการยืมเงินงบประมาณ/นอกงบประมาณ/เงินทดรองราชการ 
1. บันทึกข้อความขออนุมัติเงินยืม... ผ่านหัวหน้ากลุ่ม จ านวน 1 ชุด 
2. สัญญาเงินยืม  จ านวน 3 ฉบับ 
3. โครงการ/ค าสั่ง/หนังสือสั่งการ/เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติแล้ว จ านวน 2 ชุด 
4. แนบใบแจ้งรายการค่าใช้จ่าย 
 

 
หลักฐานประกอบการส่งใช้เงินยืม 

1. กรณีส่งใช้เงินยืมเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1.1 บันทึกข้อความเพื่อน าส่งหลักฐานชดใช้เงินยืม 

(โดยเจ้าของเรื่องเสนอผอ.กลุ่มฯ ที่รับผิดชอบแต่ละกลุ่มลงลายมือชื่อก ากับ) 
1.2 ส าเนาสัญญายืมเงิน 1 ฉบับ 
1.3 แบบขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(แบบ 8708) 

- ส่วนที่1 (2 หน้า) 
- ส่วนที่2 (กรณียืมเงินให้ผู้ยืมเงินลงลายมือชื่อในช่องผู้จ่ายเงิน) 

1.4 เบิกค่าเช่าที่พัก แนบใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพักและ FOLIO (ใบแจ้งรายการเข้าพัก) 
อัตราค่าเช่าที่พัก 
1.4.1 การอบรมประเภท ก  
 - พักเดี่ยวเบิกได้ไม่เกินคนละ 2,000 บาท/วัน  
 - พักคู่ เบิกได้ไม่เกินคนละ 1,100 บาท/วัน  
1.4.2  การอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก 
 - พักเดี่ยวเบิกได้ไม่เกินคนละ 1,200 บาท/วัน  
 - พักคู่ เบิกได้ไม่เกินคนละ 600 บาท/วัน  
(มาตรการประหยัด สพฐ. หนังสือที่ ศธ 04002/ว380 ลว.28 ก.พ. 2555) 

1.5 เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 
ต าแหน่งประเภท 
- วิชาการระดับช านาญการพิเศษ ลงมา     240 บาท/วัน/คน 
- วิชาการระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป              270 บาท/วัน/คน 
(หลักเกณฑ์ สพฐ. หนังสือที่ ศธ 04002/ว384 ลว.24 ก.พ. 2554) 
 
 
 
 
 



1.6 เบิกค่าพาหนะ 
1.6.1 เดินทางโดยรถยนต์/รถรับจ้าง/รถประจ าทาง  

-   กรณีเบิกค่ารถรับจ้าง/รถประจ าทาง 
1. ใบรับรองใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
-   กรณีเบิกโดยรถยนต์ส่วนตัวไปราชการ 
1. บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ 
(เบิกชดเชยในลักษณะเหมาจ่ายรถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท) 
2. ใบรับรองใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
-   กรณีเบิกโดยรถยนต์ราชการไปราชการ 
1. บันทึกขออนุญาตใช้รถราชการไปราชการ 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (ตัวจริง) 

1.6.2 เดินทางโดยเครื่องบิน 
-  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ                  
มีสิทธิเบิกค่าโดยสารเครื่องบินสายการบินต้นทุนต่ า( Low Cost) หรือสายการบินไทย                    
ชั้นประหยัด อัตรา Fix Flight Fix Cost 
- ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ                  
ระดับเชี่ยวชาญ มีสิทธิเบิกค่าโดยสารเครื่องบินชั้นประหยัด 
1. บันทึกขออนุญาตเดินทางโดยเครื่องบิน 
2. แนบกากตั๋วโดยสาร 

1.6.3 เดินทางโดยรถไฟ 
-  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ
ขึ้นไป มีสิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศได้  
(แนบกากตั๋วโดยสาร)       

1.7 เบิกค่าใช้จ่ายอ่ืน 
1. ค่าลงทะเบียน (แนบใบเสร็จรับเงิน) 
2. ค่าธรรมเนียมผ่านทาง (แนบใบเสร็จรับเงิน) ***เฉพาะรถของหน่วยงานราชการ 

1.8 ค าสั่งอนุญาตให้ไปราชการ หรือ ส าเนาขออนุญาตไปราชการ 
1.9 ส าเนาหนังสือสั่งการจากต้นสังกัดท่ีสั่งให้ไปราชการ และก าหนดการประชุม/อบรม(เพื่อคิดเบี้ยเลี้ยง) 
1.10 หลักฐานแนบท่ีเป็นการถ่ายเอกสารต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ      
 

………………………………......... 

 
 

 



2. กรณีส่งใช้เงินยืมเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม 
2.1 บันทึกข้อความเพื่อน าส่งหลักฐานชดใช้เงินยืม 

(โดยเจ้าของเรื่องเสนอผอ.กลุ่มฯ ที่รับผิดชอบแต่ละกลุ่มลงลายมือชื่อก ากับ) 
2.2 ส าเนาสัญญายืมเงิน 3 ฉบับ 
2.3 โครงการ ค าสั่ง หนังสือสั่งการ และหนังสือขออนุมัติใช้เงิน ที่ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามแล้ว  
2.4 เบิกค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

2.4.1 ตารางการฝึกอบรม/การจัดงานและการประชุม 
2.4.2 บัญชีลงเวลาของผู้เข้ารับการฝึกอบรม หรือประชุม(ตัวจริง) 
2.4.3 ใบส าคัญรับเงิน(ของผู้รับจัดท าอาหาร) 
2.4.4 ใบเสร็จรับเงินภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 
(บุคคลธรรมดามีเงินได้เกิน 10,000 บาทข้ึนไป นิติบุคคลมีเงินได้เกิน 500 บาทข้ึนไป)  
2.4.5 หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (3 ฉบับ) 

2.5 เบิกค่าตอบแทนวิทยากร 
2.5.1 หนังสือเชิญวิทยากร 
2.5.2 ตารางการฝึกอบรม/จัดงานและการประชุม 
2.5.3 ใบส าคัญรับเงิน(ของวิทยากร) 
2.5.4 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน(ของวิทยากร) 

2.6 เบิกเงินรางวัล/ค่าตอบแทนกรรมการตัดสินการประกวดหรือการแข่งขัน 
2.6.1 ประกาศผลการตัดสินการประกวด หรือการแข่งขัน 
2.6.2 ใบส าคัญรับเงิน(ของผู้รับเงิน) 
2.6.3 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน(ของผู้รับเงิน) หรือหนังสือรับรองของนักเรียน 

2.7 เบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
2.7.1 แบบขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(แบบ 8708) 

- ส่วนที่1 (2 หน้า) 
- ส่วนที่2 (กรณียืมเงินให้ผู้ยืมเงินลงลายมือชื่อในช่องผู้จ่ายเงิน) 

2.7.2 เบิกค่าเช่าที่พัก  แนบใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพักและ FOLIO (ใบแจ้งรายการเข้าพัก) 
อัตราค่าเช่าที่พัก 
2.7.2.1 การอบรมประเภท ก  
 - พักเดี่ยวเบิกได้ไม่เกินคนละ 2,000 บาท/วัน  
 - พักคู่ เบิกได้ไม่เกินคนละ 1,100 บาท/วัน  
2.7.2.2  การอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก 
 - พักเดี่ยวเบิกได้ไม่เกินคนละ 1,200 บาท/วัน  
 - พักคู่ เบิกได้ไม่เกินคนละ 600 บาท/วัน  

(มาตรการประหยัด สพฐ. หนังสือที่ ศธ 04002/ว380 ลว.28 ก.พ. 2555) 



2.7.3 เบิกค่าพาหนะ 
2.7.3.1 เดินทางโดยรถยนต์/รถรับจ้าง/รถประจ าทาง  

-   กรณีเบิกค่ารถรับจ้าง/รถประจ าทาง 
1. ใบรับรองใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
-   กรณีเบิกโดยรถยนต์ส่วนตัวไปราชการ 
1. บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ 
(เบิกชดเชยในลักษณะเหมาจ่ายรถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท) 
2. ใบรับรองใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
-   กรณีเบิกโดยรถยนต์ราชการไปราชการ 
1. บันทึกขออนุญาตใช้รถราชการไปราชการ 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (ตัวจริง) 

2.7.3.2 เดินทางโดยเครื่องบิน 
-  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการ                
ระดับช านาญการ มีสิทธิเบิกค่าโดยสารเครื่องบินสายการบินต้นทุนต่ า( Low Cost) 
หรือสายการบินไทย ชั้นประหยัด อัตรา Fix Flight Fix Cost 
- ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ                  
ระดับเชี่ยวชาญ มีสิทธิเบิกค่าโดยสารเครื่องบินชั้นประหยัด 
1. บันทึกขออนุญาตเดินทางโดยเครื่องบิน 
2. แนบกากตั๋วโดยสาร 

2.7.3.3 เดินทางโดยรถไฟ 
-  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ช านาญการข้ึนไป มีสิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศได้  
(แนบกากตั๋วโดยสาร)       

2.7.4 เบิกค่าใช้จ่ายอ่ืน 
1. ค่าลงทะเบียน (แนบใบเสร็จรับเงิน) 
2. ค่าธรรมเนียมผ่านทาง (แนบใบเสร็จรับเงิน) ***เฉพาะรถของหน่วยงานราชการ 

2.8 ค าสั่งอนุญาตให้ไปราชการ หรือ ส าเนาขออนุญาตไปราชการ 
2.9 เบิกค่าจัดตกแต่งสถานที่/ค่าเช่าสถานที่ 

2.9.1 ใบเสร็จรับเงินของทางราชการ 
2.9.2 ใบส าคัญรับเงินและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

2.10 หลักฐานแนบท่ีเป็นการถ่ายเอกสารต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 

………………………………......... 
 
 



2.11 กรณีต่อไปนี้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุฯ 
 2.11.1 ค่าวัสดุ/ของที่ระลึก/ค่าดอกไม้/ค่าป้ายผ้า(จัดซื้อ)  
 2.11.2 ค่าจ้างถ่ายเอกสารและเข้าเล่ม (จัดจ้าง)  
 2.11.3 ค่าจ้างเหมารถไปศึกษาดูงาน (จัดจ้าง)  

 

 
หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1.1 บันทึกข้อความขอเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
(โดยเจ้าของเรื่องเสนอผอ.กลุ่มฯ ที่รับผิดชอบแต่ละกลุ่มลงลายมือชื่อก ากับ) 

1.2 แบบขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(แบบ 8708) 
- ส่วนที่1 (2 หน้า) 
- ส่วนที่2  

1.3 เบิกค่าเช่าที่พัก แนบใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพักและ FOLIO (ใบแจ้งรายการเข้าพัก) 
อัตราค่าเช่าที่พัก 
1.3.1 การอบรมประเภท ก  
 - พักเดี่ยวเบิกได้ไม่เกินคนละ 2,000 บาท/วัน  
 - พักคู่ เบิกได้ไม่เกินคนละ 1,100 บาท/วัน  
1.3.2  การอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก 
 - พักเดี่ยวเบิกได้ไม่เกินคนละ 1,200 บาท/วัน  
 - พักคู่ เบิกได้ไม่เกินคนละ 600 บาท/วัน  
(มาตรการประหยัด สพฐ. หนังสือที่ ศธ 04002/ว380 ลว.28 ก.พ. 2555) 

1.4 เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 
ต าแหน่งประเภท 
- วิชาการระดับช านาญการพิเศษ ลงมา     240 บาท/วัน/คน 
- วิชาการระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป              270 บาท/วัน/คน 
(หลักเกณฑ์ สพฐ. หนังสือที่ ศธ 04002/ว384 ลว.24 ก.พ. 2554) 

1.5 เบิกค่าพาหนะ 
1.5.1 เดินทางโดยรถยนต์/รถรับจ้าง/รถประจ าทาง  

-   กรณีเบิกค่ารถรับจ้าง/รถประจ าทาง 
1. ใบรับรองใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
-   กรณีเบิกโดยรถยนต์ส่วนตัวไปราชการ 
1. บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ 
(เบิกชดเชยในลักษณะเหมาจ่ายรถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท) 
2. ใบรับรองใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 



-   กรณีเบิกโดยรถยนต์ราชการไปราชการ 
1. บันทึกขออนุญาตใช้รถราชการไปราชการ 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (ตัวจริง) 

1.5.2 เดินทางโดยเครื่องบิน 
-  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ                  
มีสิทธิเบิกค่าโดยสารเครื่องบินสายการบินต้นทุนต่ า( Low Cost) หรือสายการบินไทย                    
ชั้นประหยัด อัตรา Fix Flight Fix Cost 
- ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ                  
ระดับเชี่ยวชาญ มีสิทธิเบิกค่าโดยสารเครื่องบินชั้นประหยัด 
1. บันทึกขออนุญาตเดินทางโดยเครื่องบิน 
2. แนบกากตั๋วโดยสาร 

1.5.3 เดินทางโดยรถไฟ 
-  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ
ขึ้นไป มีสิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศได้  
(แนบกากตั๋วโดยสาร)       

1.6 เบิกค่าใช้จ่ายอ่ืน 
3. ค่าลงทะเบียน (แนบใบเสร็จรับเงิน) 
4. ค่าธรรมเนียมผ่านทาง (แนบใบเสร็จรับเงิน) ***เฉพาะรถของหน่วยงานราชการ 

1.7 ค าสั่งอนุญาตให้ไปราชการ หรือ ส าเนาขออนุญาตไปราชการ 
1.8 ส าเนาหนังสือสั่งการจากต้นสังกัดท่ีสั่งให้ไปราชการ และก าหนดการประชุม/อบรม(เพื่อคิดเบี้ยเลี้ยง) 
1.9 หลักฐานแนบท่ีเป็นการถ่ายเอกสารต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ      
 

………………………………......... 

 


