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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ประกอบด้วย

1. ค่าอาหาร เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราที่ก าหนด (ตามมาตรการประหยัดของ สพฐ.) ดังนี้

กรณีจัดอบรมในสถานที่ราชการ/รัฐวิสาหกิจ  มื้อละไม่เกิน 150 บาท
**  จัดอบรมให้นักเรียน มื้อละไม่เกิน 80 บาท

กรณีจัดอบรมในสถานที่เอกชน
จัดอาหาร 1 มื้อ เบิกได้ไม่เกิน  350  บาท/คน จัดอาหาร 2 มื้อ เบิกได้ไม่เกิน  550 บาท/คน
จัดอหาร  3 มื้อ เบิกได้ไม่เกิน  750 บาท/คน ** จัดอบรมให้นักเรียน มื้อละไม่เกิน 150 บาท
หมายเหตุ  ไม่ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ
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2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกได้ 2 มื้อ/วัน

สถานทีร่าชการ มื้อละไม่เกิน 35 บาท/คน

สถานทีเ่อกชน มื้อละไม่เกิน 50 บาท/คน
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3. ค่าเช่าท่ีพัก เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราที่ก าหนด ดังนี้

- ค่าเช่าห้องพักคู่ คนละไม่เกิน 600 บาท/วัน
- ค่าเช่าห้องพักเดียว คนละไม่เกิน 1,200 บาท/วัน

หลักเกณฑ์การจัดที่พัก
จัดให้พัก 2 คนขึ้นไป/1 ห้อง ยกเว้นมีเหตุจ าเป็นหรือไม่เหมาะสม ได้แก่ ชาย-หญิง ซึ่งไม่ใช่สามี
ภรรยา หรือเป็นโรคติดต่อที่มีใบรับรองแพทย์

*หมายเหตุ ใช้ใบเสร็จรับเงินพร้อม Folio ประกอบการเบิก
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4. ค่าสมนาคุณวิทยากร

วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ ให้ได้ไม่เกิน ชั่วโมงละ 600 บาท
วิทยากรที่มิใช่บุคลากรของรัฐ ให้ได้ไม่เกิน ชั่วโมงละ 1,200 บาท
กรณบีรรยาย ไม่เกิน 1 คน แบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกค่าวิทยากร
1. หนังสือเชิญวิทยากรและก าหนดการ
2. หนังสือตอบรับวิทยากร (ต้องลงทะเบียบรับที่งานสารบรรณ)
3. ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และรับรองส าเนา

ถูกต้อง
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ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร
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5. ค่าพาหนะ

ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการ ให้เบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง เช่ายานพาหนะ
ของเอกชน ต้องปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ให้ใช้ยานพาหนะ
ประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัด ไม่ย้อนเส้นทาง กรณีไม่มียานพาหนะประจ า
ทางหรือต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยขน์แก่ราชการให้ใช้พาหนะอื่นได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผล
และความจ าป็นไว้เป็นหลักฐาน
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5.1 การใช้พาหนะส่วนตัวในการไปราชการ

* ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา (ท าบันทึกข้อความ) แนบ Google Map
* ต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงมีสิทธิเบิกเงินชดเชย

- รถยนต์ 4 บาทต่อ 1 กิโลเมตร
- รถจักรยานยนต์ 2 บาทต่อ 1 กิโลเมตร

ระยะทางให้ค านวณระยะของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรงที่สามารถเดินทางได้สะดวก
เอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย บันทึกข้อความขออนุญาตใช้รถส่วนตัว ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
(แบบ บก.4231) Google Map แสดงระยะทาง
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ตัวอย่าง...
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5.2 การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้ส าหรับกรณี ดังต่อไปนี้

* ไม่มีพาหนะประจ าทาง
* มีพาหนะประจ าทาง แต่มีความจ าเป็นเร่งด่วน เพื่อประโยชน์ของราชการ ให้ชี้แจงเหตุผลและความ

จ าเป็น (เช่น มีสัมภาระ)
* ค่าพาหนะข้ามจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ เท่าที่จ่ายจริงภายใน

วงเงินเที่ยวละไม่เกิน 400 บาท (สมุทรปราการ,ปทุมธานี,นนทบุรี)
* กรณีเดินทางไปท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ เท่าที่จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 500 บาท
* ค่าพาหนะข้ามเขตจังหวัดอื่น เบิกค่าพาหนะรับจ้างเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินไม่เกินเที่ยวละ 300 บาท
* ไป-กลับ ระหว่างที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เที่ยว

หมายเหตุ  กรณีไม่สามารถหาใบเสร็จได้ ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.4231) ประกอบการเบิก
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ใบรับรองแทนใบเสร็จ
(แบบ บก.4231)
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5.3 การเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน (สิทธิการเบิกตามอัตรามาตรการประหยัดของ สพฐ.)

ครู คศ.2 ขึ้นไป เดินทางโดยสารการบินต้นทุนต่ า (low cost) หรือการบินไทย
ชั้นประหยัด

ครู คศ.3 ชั้นประหยัด
ครู คศ.4 ชั้นประหยัด
ครู คศ.5 ชั้นประหยัด
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6.  อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง

* ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ อัตรา 240 บาท/วัน/คน
* เชี่ยวชาญ ทางคุณวุฒิ อัตรา 270 บาท/วัน/คน

กรณี มีการจัดเลี้ยงอาหารทุกมื้อ ให้งดเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
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การค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง

เริ่มนับตั้งแต่ออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ จนถึงเวลาเดินทางกลับถึงที่พัก
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ

กรณพีักแรม
ให้นับ 24 ชม.เป็น 1 วัน / ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. ให้นับเป็น 1 วัน

กรณีไม่พักแรม
หากนับได้ไม่ถึง 24 ชม.แต่เกิน 12 ชม. เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน / ส่วนที่ไม่ถึง 12 ชม. แต่นับได้

เกิน 6 ชม.ให้เบิกเบี้ยเล้ียงได้ครึ่งวัน
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กรณเีดินทางล่วงหน้า

เนื่องจากลากิจก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการคือเวลา 08.30 น.

กรณไีม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น
เนื่องจากลากิจ ให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ คือเวลา 16.30 น.

กรณเีจ็บป่วยระหว่างเดินทาง
พักรักษาโรงพยาบาลเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 10 วัน โดยต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการ

รับรอง และถ้าไม่มีแพทย์ในท้องที่ที่เจ็บป่วย ผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ
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6.  อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง

ส าหรับนักเรียน ให้เบิกจ่ายเป็นค่าอาหาร ในอัตรา ดังนี้
จัดอาหาร 1 มื้อ เบิกได้คนละไม่เกิน 160 บาท/วัน/คน
จัดอาหาร 2 มื้อ เบิกได้คนละไม่เกิน 80  บาท/วัน/คน
ไม่จัดอาหารทั้ง 3 มื้อ เบิกได้คนละไม่เกิน 240 บาท/วัน/คน

** แนบแบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมส าหรับนักเรียนเป็นหลักฐานการจ่าย **
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แบบใบส าคัญรับเงินคา่ใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมส าหรับนักเรียน
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7.  ค่ากระเป๋า/สิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร ไม่เกินใบละ 300 บาท
8. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท
9. ค่าพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม (ค่าจ้างพิธีกร,การแสดง)
10. ค่าใช้และตกแต่งสถานที่ (ค่าตกแต่งสถานที,่ค่าใช้สถานที่)
11. ค่าเช่าอุปกรณ์ เบิกเท่าที่จ่ายจริง
12. ค่าวัสดุ เครื่องเขียน อุปกรณ์
13. ค่าถ่ายเอกสาร / เข้าเล่มเอกสาร

เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
กรณีซื้อ/จ้าง/เช่า ต้อง

ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ
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• ผู้ยืมเงินต้องไม่มีหนี้เก่าค้างช าระ
• การยืมเงินเพื่อการใด ให้ใช้เพื่อการนั้น
• กรณีไปราชการ ผู้ที่ไปราชการเป็นผู้ยืม
• จัดกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ เช่น อบรม เข้าค่าย ศึกษาแหล่งเรียนรู้ เจ้าของโครงการเป็นผู้ยืม
• แนบโครงการ/หนังสือขออนุญาตด าเนินการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว
• เขียนรายละเอียยดในสัญญายืมเงิน
• ยื่นเอกสารก่อน 5 วันท าการ

*** กรณีจัดอบรมหรือเข้าค่ายและมีค่าวัสดุ ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุให้เรียบร้อย ***
****ห้ามส ารองจ่ายหรือน าเงินทดรองราชการไปจ่าย***
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สัญญายืมเงิน



การยืมเงินทดรองราชการ21
การส่งใช้เงินยืม

กรณียืมเงินเพื่อไปราชการ ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับจากไปราชการ กรณียืมเงินเพื่อน า 
ไปจัดกิจกรรมตามโครงการ ภายใน 30 วัน นับจากวันที่รับเงิน เขียนบันทึกขอส่งใช้เงินยืมตามแบบ
ที่ก าหนด

** กรณีที่ผู้ยืมเงินมิได้ช าระเงินยืมภายในก าหนด เจ้าหน้าท่ีการเงินจะท าบันทึกข้อความทวงเงิน
และให้ชดใช้เงินยืมให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว **
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การส่งใช้เงินยืม

บันทึกข้อความส่งใช้เงินยืม 
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กรณสี ารองจ่ายค่าเดินทางไปราชการ /
จัดโครงการหรือกิจกรรม

บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก
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1. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมความรู้ให้กับนักเรียน 
(กรณีโรงเรียนเป็นผู้จัด)

- โครงการ
- ตารางการอบรม
- ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
- บัญชีการลงลายมือชื่อของผู้เข้ารับการอบรม คณะท างานและผู้ที่เกี่ยวข้อง
- หนังสือเชิญวิทยากรและหนังสือตอบรับ
- ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร แนบส าเนาบัตรประชาชนพร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง
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1. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมความรู้ให้กับนักเรียน 
(กรณีโรงเรียนเป็นผู้จัด)

- ใบส าคัญรับเงินค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม แนบส าเนาบัตรประชาชน
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง

- บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน
- วัสดุที่ใช้ในการอบรม ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ
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2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

- หนังสือการขออนุญาตไปราชการ (งานบุคคล)
- หนังสือแจ้งจากหน่วยงานที่จัด พร้อมทั้งตารางการอบรม
- เขียนรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)
- กรณีเบิกค่าเช่าที่พัก

* ใบเสร็จรับเงินค่าทีพ่ัก * ใบแจ้งรายงานของโรงแรม Folio
- กรณีเดินทางโดยรถสาธารณะ

* ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก.4231 
(กรณีไม่สามารถเรียกหลักฐานการรับเงินจากผู้รับเงินได้)
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แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
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• กรณีเบิกค่าพาหนะส่วนตัวไปราชการ

- หนังสือขออนุญาตจากผู้บังคับบัญชา ให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ
- การค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง (Google Map)
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก.4231

• กรณีใช้รถราชการ
- หนังสือขอใช้รถราชการ โดยระบุหมายเลขทะเบียนรถและพนักงานขับรถด้วย
- ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (ระบุหมายเลขทะเบียนรถราชการ)
- ใบเสร็จค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ (ถ้าม)ี 
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• กรณีเบิกค่าเครื่องบิน มี 2 ลักษณะ คือ

ซื้อบัตรโดยสาร ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือผ่านเว็บไซต์ ให้ Print ใบเสร็จรับเงิน 
และรายละเอียดซึ่งระบุ ดังนี้

• ชื่อสายการบิน • ชื่อ-สกุลของผู้เดินทาง
• เลขที่เที่ยวบิน • วันที่ออกบัตรโดยสาร
• ต้นทาง – ปลายทาง • วันที่ เวลาที่เดินทาง
• จ านวนเงิน

กรณซีื้อเงินสดจากสายการบิน หรือซื้อผ่านบริษัททัวร์ ให้แนบเอกสารประกอบ
ใบเสร็จรับเงินและรายละเอียดตามข้อ 1.



เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกเงิน30
3. การเบิกเงินค่าอาหารส าหรับนักเรียน กรณีพานักเรียนไปร่วมกิจกรรมต่าง ๆ

- หนังสือขออนุญาตพานักเรียนไปแข่งขันทักษะหรือร่วมกิจกรรม
- หนังสือขออนุญาตเวลาเรียน หรือหนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง
- ครูผู้ควบคุมต้องขออนุญาตไปราชการ กรณีมีการพักแรม (ส าหรับนักเรียนต้องท าเรื่องขอ
อนุญาตไปที่ สพม.พังงา ภูเก็ต ระนอง)

- หนังสือที่แจ้งจากผู้จัดการแข่งขัน วัน เวลา รายละเอียดการแข่งขัน
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3. การเบิกเงินค่าอาหารส าหรับนักเรียน กรณีพานักเรียนไปร่วมกิจกรรมต่าง ๆ

- ให้นักเรียนลงชื่อในแบบส าคัญรับเงนิค่าใช้จา่ยในการจัดกิจกรรมส าหรับนักเรียน
- กรณทีี่ผู้ควบคุมเบิกค่าเดินทางไปราชการ ให้น าไปรวมไว้กับรายงานการเดินทางไปราชการ
- กรณทีี่ผู้ควบคุมไม่เบิกค่าเดินทางไปราชการ ให้บันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติเบิกเงิน พร้อม
ชี้แจงรายละเอียดในการเบิก

หมายเหตุ…เบิกค่าอาหารได้ในกรณีที่ต้องมีการรับประทานอาหาร
ในช่วงเวลาระหว่างการไปร่วมกิจกรรม
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4. การเบิกเงินพานักเรียนไปทัศนศึกษา หรือศึกษาแหล่งเรียนรู้

- โครงการ
- ก าหนดการ
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการในการปฏิบัติงาน
- หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง
- ค่าเช่าเหมารถ (ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ)
- ใบเสร็จค่าบัตรเข้าชมสถานที่และแหล่งเรียนรู้ (ถ้าม)ี

- กรณเีบิกค่าวิทยากร ให้ปฏิบัติตามระเบียบ
(กรณีเสียค่าธรรมเนียมเข้าชม ไม่สามารถเบิกค่า
วิทยากรได)้
- หนังสือขอเข้าศึกษาดูงาน/ศึกษาแหล่งเรียนรู้
- บันทึกข้อความอนุญาต และขออนุมัติเบิกเงิน
- กรณเีบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเดินทางไปราชการหรือ
ค่าอาหารส าหรับนักเรียนให้เบิกตามระเบียบ
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5. การเบิกเงินโครงการการเข้าค่าย / อบรม

- โครงการ
- ตารางการเข้าค่าย / อบรม
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการในการปฏิบัติงาน
- ใบลงเวลาผู้มาปฏิบัติงาน และนักเรียนที่เข้าค่าย/ 
อบรม

- หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง
- ค่าเช่าเหมารถ (ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ)

- หนังสือเชิญวิทยากรและหนังสือตอบรับจาก
วิทยากร

- ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร พร้อม
ส าเนาบัตรประชาชนและรับรองส าเนาถูกต้อง

- บันทึกข้อความขออนุญาตจัดโครงการ และขอ
อนุมัตเิบิกเงิน
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6. กรณเีบิกค่าโล่หรือถ้วยรางวัลหรือของรางวัลที่มอบให้ผู้ชนะการประกวดหรือแข่งขัน 

- โครงการจะต้องมีระบุถึงกิจกรรมที่จัดในการแข่งขันหรือประกวด
- ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการตัดสินและ/หรือหนังสือเชิญกรรมการตัดสินการประกวด/แข่งขัน
- หลักเกณฑก์ารให้คะแนน รายละเอียดการตัดสินประกวดแข่งขันต่าง ๆ 
- ใบลงทะเบียนลายมือชื่อผู้เข้าร่วมแข่งขัน
- ผลการประกวดแข่งขัน พร้อมลายมือชื่อกรรมการตัดสิน
- ค่าโล่หรือถ้วยร่างวัลหรือของรางวัล ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดฯุ
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6. กรณเีบิกค่าโล่หรือถ้วยรางวัลหรือของรางวัลที่มอบให้ผู้ชนะการประกวดหรือแข่งขัน 

*** ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน ***
กรรมการตัดสินที่เป็นบุคลากรของรัฐ ให้ได้ไม่เกินวันละ 600 บาท
กรรมการตัดสินที่มิใช่บุคลากรของรัฐ ให้ได้ไม่เกินวันละ 1,200 บาท
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การเบิกค่าใช้จ่ายทุกรายการ ต้องด าเนินการขออนุญาตให้ด าเนินกิจกรรม
ตามแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม ในโปรแกรมระบบจัดท าแผน 

(Budget Planning) ตามแนวปฏิบัติที่งานนโยบายและแผนก าหนดและ
สอดคล้องกับแนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างของงานพัสดุและสินทรัพย์ 

พร้อมทั้งแนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายทุกครั้ง



Thank You …
กลุ่มบริหารงบประมาณ
โรงเรียนภูเก็ตวิทยาลัย


