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คํานํา 
 คู่มือการใĀ้บริการงานฝ่ายบริĀารงบประมาณของโรงเรียนปากน้ำĀลังÿüนüิทยา ได้จัดทำขึ้นเพื่อใช้

เป็นแนüทาง ในการใĀ้บริการงานแผนงาน งานการเงินและงานพัÿดุ ใĀ้ครู บุคลากร และผู้ที่เกี่ยüข้องที่

ต้องการขอรับบริการจากงานเĀล่านี้ได้ÿามารถติดต่องานได้โดยÿะดüก 
 คู่มือฉบับนี้ÿำเร็จได้ด้üยดีจากการร่üมมือของครูและบุคลากร โดยเฉพาะคณะบุคคลในฝ่ายบริĀาร 

งบประมาณ โรงเรียนปากน้ำĀลังÿüนüิทยาจึงขอขอบคุณผู้ที่เกี่ยüข้อง ไü้ ณ โอกาÿนี้ 
 
 

ฝ่ายบริĀารงบประมาณ 
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ÿารบัญ 
Āน้า 

คํานํา   ก 
ÿารบัญ   ข 
ÿ่üนที่ 1 การติดต่อขอรบับริการงานแผนงาน 1 
 แผนผังการตดิต่องานแผนงานโรงเรียนปากน้ำĀลังÿüนüิทยา 2 
 ตัüอย่างแบบ งป.02 3 
 ตัüอย่างแบบรายงานผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม 4 
ÿ่üนที่ 2 การติดต่อขอรบับริการงานการเงินและพัÿดุ 5 
 แผนผังการตดิต่องานพัÿดุโรงเรียนปากน้ำĀลังÿüนüิทยา 6 
 แผนผังการตดิต่องานการเงินโรงเรียนปากน้ำĀลังÿüนüิทยา 7 
 การยืมเงินราชการ 8 
 การเขียนรายงานการเดนิทางไปราชการ 16 
 การเบิกเงินÿüัÿดิการ 
  ค่ารักþาพยาบาล 28 
  ค่าการýึกþาบุตร 33 
  ค่าเช่าบ้าน 37 
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ÿ่üนที่ 1 
การติดต่อขอรับบริการงานแผนงาน 

 
  - การตรüจÿอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
  - การเขียนขอดำเนินการ/ขอใช้งบประมาณ 
  - การรายงานผลการดําเนินงาน 
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แผนผังการติดต่องานแผนงานโรงเรียนปากน้ำĀลังÿüนüิทยา 
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ตัüอย่าง แบบรายงานผลการดาํเนินงานโครงการ/กิจกรรม ( งป.04 ) 
 งป.04 

รายงานผลการดําเนินงานจัดกิจกรรมตามโครงการ 
แผนปฏิบัติการประจำปี...............โรงเรยีนปากน้ำĀลังÿüนüิทยา 

1. ชื่อกิจกรรม....................................................................................................................................................... 
2. üัตถุประÿงค์..................................................................................................................................................... 
 2.1…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 2.2…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
3. ชื่อผู้รับผิดชอบ…………………………………………….……งาน/กลุ่มÿาระ................................................................ 
4. ประÿิทธิภาพการดำเนินการ 
 4.1 ระยะเüลาที่ดำเนินการกิจกรรมจริง……………………………………………………………………………………… 
 ระยะเüลาที่กำĀนดไü้ในโครงการ........................................................................................................... 
  ÿรุป     ( ) ตรงตามระเüลาที่กำĀนด      ( ) ไม่ตรงตามระเüลาทีก่ำĀนด 
 4.2 งบประมาณที่ตั้งไü้ตามโครงการ  ……………………………………………  บาท 
  งบประมาณที่ใช้จริง   ……………………………………………  บาท 
  คงเĀลือ     ……………………………………………  บาท 
 ÿรุป    ( ) ใช้น้อยกü่าทีต่ั้งไü้    ( ) ใช้จา่ยเท่ากับที่ตั้งไü้    ( ) ใชจ้่ายมากกü่าทีต่ั้งไü้ 
 4.3 กลุ่มเป้าĀมายĀลักทีไ่ด้รับประโยชน์จากการจดักิจกรรม 
 นักเรียน .............. คน ครูผู้ÿอน .............. คน อืน่ๆ (ระบุ) ......................... จำนüน ..................... คน 
5. ประÿิทธิผลการดำเนินการ 

คüามÿำเรจ็ของมาตรฐาน/ตัüบ่งชี้ บรรล ุ ไม่บรรลุ 
   
   

6. ปัญĀา อุปÿรรคและข้อเÿนอแนะในการดำเนินการต่อไป 
..............................................................................................................................................................................

      ลงชื่อ..............................................ผูร้ายงาน/ผู้รบัผิดชอบ 
         (....................................................) 
            ............./................/............... 
เอกÿารภาคผนüก เช่น 
 เอกÿาร Āลักฐานอื่น :- ÿรุปรายรับ - รายจา่ย / แบบประเมินผลโครงการ / กําĀนดการ / 
Āแบบประเมินคüามพึงพอใจ / Āนังÿือเชิญแขกผู้มีเกียรติ / ภาพถ่าย / อื่นๆ 
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ÿ่üนที่ 2 
การติดต่อขอรับบริการงานการเงินและพัÿดุ 

 
    - การขอจัดซื้อจัดจ้าง 
    - การขอรับเงิน/ยืมเงินราชการ 
    - การเบิกเงินÿüัÿดิการ 
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แผนผังการติดต่องานพÿัดุโรงเรียนปากน้ำĀลังÿüนüิทยา 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mobile User
1

Mobile User
2

Mobile User
3

Mobile User
4

Mobile User
5

Mobile User
6

Mobile User
7

Mobile User
8

Mobile User
9

Mobile User
10

Mobile User
11

Mobile User
12

Mobile User





7 
 

แผนผังการติดต่องานการเงินโรงเรียนปากน้ำĀลังÿüนüิทยา 
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ขั้นตอนในการติดต่องานการเงินในระยะเวลา 3-4 วัน
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การยมืเงินราชการ 
 1. ครู/บุคลากร ÿามารถยืมเงินจากโรงเรียนได้ กรณีดังตอ่ไปน้ี 
  - ยืมเงินไปราชการ 
  - ยืมเงินเพื่อดำเนินการตามโครงการ/กจิกรรม ตามแผนปฏิบัติการ  
  - ยืมเงินทดแทนเงินเดือนในกรณียังไม่ไดร้ับเงินเดือนตกเบิก 
 2. ครู/บุคลากร เขียน งป.02 เพื่อขออนุญาตดำเนินการตามโครงการ/กิจกรรม  
 3. เมื่อได้รับอนุญาตใĀ้ดำเนินการแล้ü ยื่นแบบÿัญญายืมเงินโดยแนบเอกÿารดังนี ้
  - งป.02 
  - Āนังÿือขออนุญาตไปราชการ (กรณียืมเงินไปราชการ) 
  - Āนังÿือÿั่งการĀรือเอกÿารที่เกี่ยüข้องกับการใĀไ้ปราชการ 
  - ÿำเนาโครงการ/กิจกรรม 
 4. งานการเงิน ตรüจÿอบเอกÿารและเÿนอขออนุมัติ  
 5. เมื่อได้รับอนุมัติแล้ü การเงินแจ้งใĀ้ผู้ทําÿัญญายืมมารับเงิน  
 6. ใช้เงินยืมตามüัตถุประÿงค์ 
 7. รายงานผลการดำเนินการตามโครงการ/กิจกรรม 
 8. ÿ่งเอกÿารลา้งĀนี้เงินยืม 
แนüปฏิบัติการยืมเงินราชการ 
1. ระยะเüลาการยื่นยมืเงิน 
 1) ใĀ้ยื่นÿัญญายืมพร้อมเอกÿารที่เกี่ยüข้องต่อเจา้Āน้าที่การเงินก่อนüันดำเนินการ ไม่น้อยกü่า 3 üัน

ทำการ ก่อนüันเริ่มดำเนนิการĀรือไปราชการนั้น 
 2) ในกรณีที่ได้รับแจ้งใĀเ้ข้ารับการฝึกอบรมมีเüลาไม่ถึง 7 üันทำการ ใĀ้เร่งยื่นÿัญญาการยืมเงินต่อ

เจ้าĀน้าที่ ดำเนินการในระยะเüลาถัดจากüันที่ไดร้ับเอกÿารแจ้งเข้าอบรม 
2. ข้อปฏิบัติในการยืมเงนิราชการ 
 1) ผู้มีÿิทธิยืมจะต้องไม่มĀีน้ีค้างกับเงินยืมรายเก่า 
 2) ยืมได้กรณจีําเป็น และประĀยัด และได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาแล้ü 
    ตัüอย่างกรณียืมเงินปกติไม่เร่งด่üน 
 1) ผู้ไปราชการ รู้ล่üงĀน้าü่าจะต้องไปราชการเมื่อใด กอ่นĀลายüัน 
 2) กลุ่มงานĀรือฝ่าย รู้ล่üงĀน้าü่าจะต้องถึงกำĀนดระยะเüลาจัดกิจกรรมใด เช่น กิจกรรมแข่งขันทักþะ 

 3) กลุ่มงานĀรือฝ่าย รู้ล่üงĀน้าตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีü่ามีระยะเüลาจัดทำโครงการü่ามี

ระยะเüลาจัด กำĀนดชัดเจนü่า โครงการจะต้องจ่ายเงินเป็นค่าอะไร เช่น การจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง , พาĀนะ/ 
ค่าüัÿดุ/ค่าจ้างถ่ายเอกÿาร ฯลฯ 
 ที่ยกตัüอย่างนั้นแÿดงถึงü่า ไม่ถือเป็นเรื่องเร่งด่üนซึ่งผู้ดำเนินการ Āรือผู้ไปราชการจะต้องกำĀนด

แผนการยืม/ประมาณการ ค่าใช้จ่ายขออนุมัติโครงการ ขออนุมัติค่าใช้จ่ายและÿถานที่ฝึกอบรมล่üงĀน้าได้ 
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เอกÿารประกอบในการยืมเงิน  
กรณีที่ 1 การยืมเงินไปราชการ 
 1. ÿัญญาการยืมเงิน 2 ชุด 
 2.ประมาณการค่าใช้จ่าย 2 ชุด 
 3. ĀนังÿืออนุญาตใĀ้ไปราชการของผู้บังคับบัญชา 1 ชุด 
 4. เอกÿารĀนังÿือÿ่ังการที่เกี่ยüข้อง 1 ชุด 
 5. เอกÿารอนุมัติการใช้เงิน (งป.02)  1 ชุด 
 6. Āนังÿือขออนุญาตใช้รถÿ่üนตัüเป็นพาĀนะ 1 ชุด 
กรณีที่ 2 การยืมเงินโครงการฝึกอบรมýึกþาดูงาน 
 1. ÿัญญาการยืมเงิน 2 ชุด 
 2. ประมาณค่าใช้จ่ายจริง 2 ชุด 
 3. รายชื่อผู้ไปฝึกอบรมýึกþาดูงาน 1 ชุด 
 4. โครงการ ตารางการอบรม ĀรือกําĀนดการ 1 ชุด 
 5. เอกÿารอนุมัติการใช้เงิน (งป.02) 1 ชุด 
 6. Āนังÿือขออนุญาตใช้รถÿ่üนตัüเป็นพาĀนะ 1 ชุด 
 - กรณีที่ผู้จัดฝึกอบรมเป็นผู้จัดอาĀาร/ยานพาĀนะเดินทาง ใĀ้แนบใบเÿร็จรับเงิน ใบÿําคัญรับเงิน/รายชื่อผู้ไปýึกþา

ฝึกอบรมและýึกþาดูงานประกอบเป็นĀลักฐานล้างĀนี้ 
กรณีที่ 3 การยืมเพ่ือจัดกิจกรรมของนักเรียน ประกüดĀรือแข่งขัน 
 1. ÿัญญาการยืมเงิน 2 ชุด 
 2. โครงการจัดกิจกรรมซึ่งได้รับอนุมัติ 1 ชุด 
 3. ประมาณค่าใช้จ่าย และüิธีการต้องจ่ายในแต่ละกิจกรรม 1 ชุด 
 4. เอกÿารอนุมัติการใช้เงิน (งป.02) 1 ชุด 
 5. เอกÿารอื่นๆ ที่เกี่ยüข้อง 1 ชุด 
ข้อเÿนอแนะ ค่าüัÿดุ/ ค่าจัดจ้าง/ค่าเช่า ไม่ยืม / ต้องดำเนินการตามระเบียบพัÿดุ พ.ý.2535 ใĀ้เจ้าĀน้าที่พัÿดุโรงเรียนจัดซื้อ/จัดจ้าง 
3. ระยะเüลาในการÿ่งใช้เงินยืม 
 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินคลัง พ.ý.2520 Āมüดที่ 5 ÿ่üนที่ 2 ข้อ 62 กำĀนดไü้ดังนี้ 
  1. กรณีเดินทางไปราชการประจำต่างÿำนักงาน Āรือการเดินทางไปรับราชการประจำในต่างประเทý Āรือกรณี

เดินทางกลับ ภูมิลำเนาเดิม ใĀ้จัดÿ่งเอกÿารÿ่งใช้คืนเงินยืมภายใน 30 üัน นับจากüันที่ได้รับเงิน เช่น 
   - การเดินทางไปรับตำแĀน่งใĀม่ 
   - การเดินทางกลับภูมิลำเนา 
   - เดินทางไปรักþาการในตำแĀน่ง 
 2. การเดินทางไปราชการอื่น รüมการเดินทางไปราชการต่างประเทýชั่üคราü ใĀ้จัดÿ่งเอกÿารÿ่งใช้คืนเงินยืมต่อผู้

ใĀ้ยืม ภายใน 15 üัน นับจากüันกลับมาถึง (ใช้เฉพาะการเดินทางไปราชการชั่üคราü) 
 3. การยืมเงินที่นอกเĀนือจากข้อ 1 และ 2 ใĀ้จัดÿ่งเอกÿารใช้คืนเงินยืมภายใน 30 üัน นับแต่üันที่ได้รับเงิน เช่น 
  - การยืมเงินเพื่อจัดกิจกรรมประกüดแข่งขัน 
  - การยืมเงินเพื่อจัดฝึกอบรมประชุมÿัมมนา  
  - การยืมเงินเพื่อจัดซื้อจัดจ้าง 
  - ฯลฯ 
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4. เอกÿารÿ่งใช้เงินยืม 
 4.1 การไปราชการชั่üคราü แนบเอกÿารดังนี้  
  1. รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
   - ÿ่üนที่ 1 
   - ÿ่üนที่ 2 (เฉพาะกรณีเดินทางเป็นĀมู่คณะ)  
  2. ใบรับรองแทนใบเÿร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
   - ÿำĀรับเบิกค่าพาĀนะ 
  3. ÿำเนาĀนังÿืออนุญาตใĀ้ไปราชการ/Āรือคำÿั่ง  
  4. เรื่องเดิม (ถ้ามี) 
  5. ใบเÿร็จรับเงิน/ใบÿําคัญรับเงิน 
   - กรณีเป็นค่าใช้จ่ายอื่นในการเดินทาง เช่น ค่าซ่อมรถ/จ้างเĀมารถ ฯลฯ  
   - ใบเÿร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ÿถานีบริการของ ปตท. 
  6. บันทึกขอจ้างเĀมารถ (ถ้ามี) 
  7. ใบเÿร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก 
  8. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 
   - ÿำĀรับกรณีเบิกค่าที่พัก 
   - Āนังÿือรับรองการเบิกค่าที่พักเĀมาจ่าย 
  9. บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ÿ่üนตัüไปราชการ (ถ้ามี)  
   - กรณีขอเบิกค่าชดเชยน้ำมัน 
ĀมายเĀต ุ1. กรณีใช้ยานพาĀนะÿ่üนกลาง (รถยนต์ราชการ) ใĀ้แนบÿำเนาĀนังÿือขออนุญาตใช้รถ 
   ประกอบด้üย 
  2. กรณีขอเบิกเงินค่าเช่าที่พักเĀมาจ่าย ใĀ้เบิกจ่ายเป็นไปตามเกณฑ์ที่กระทรüงการคลังกำĀนด  
โดยใช้แบบรับรองที่แนบ 
 4.2 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ýึกþาดูงาน และจัดประชุมแผนปฏิบัติการ 
  1. งบĀน้าÿ่งรายละเอียดÿ่งใช้คืนเงินยืม 
  2. ÿำเนาโครงการ/แผนการฝึกอบรม 
  3. ÿำเนาบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย/ÿถานที่จัดฝึกอบรม 
  4. บัญชีลงเüลา (กรณีใช้ÿำเนาใĀ้รับรองÿำเนา โดยเจ้าของโครงการ)  
  5. คำÿั่งที่เกี่ยüข้อง 
  6. ตารางฝึกอบรม/ýึกþาดูงาน 
  7. Āนังÿือเชิญüิทยากร (ถ้ามี) 
  8. รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ÿ่üนที่ 1, ÿ่üนที่ 2) 
   - กรณีเบิกค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าพาĀนะ 
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  9. ใบเÿร็จรับเงินค่าเช่าที่พักพร้อมใบแจ้งรายการ (Folio) 
  10. ใบÿําคัญรับเงินค่าÿมนาคุณüิทยากร 
  11. ใบเÿร็จรับเงิน/ใบÿําคัญรับเงิน 
   - ค่าอาĀารเช้า, เที่ยง, เย็น/ค่าอาĀารü่าง และเครื่องดื่ม/ค่าเครื่องดื่ม/ค่าเช่าĀ้องอบรม  
  12. Āลักฐานการขอใช้รถยนต์ราชการ (ถ้ามี) พร้อมใบเÿร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิงรถยนต์ราชการ 
   - กรณีขอใช้รถราชการ 
 4.3 ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม Āรือแข่งขันประกüด 
  1. งบĀน้านําÿ่งรายละเอียดÿ่งใช้คืนเงินยืม 
  2. ÿำเนาโครงการ/แผนการจัดกิจกรรม 
  3. ÿำเนาบันทึกเÿนอขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม  
  4. คำÿั่งที่เกี่ยüข้อง 
  5. ใบÿําคัญค่าตอบแทนคณะกรรมการพร้อมเอกÿารเชิญ  
  6. รายงานการเดินทางไปราชการ พร้อม 
  7. ใบเÿร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก 
  8. ใบแจ้งรายการ Folio 
  9. เรื่องดำเนินการจัดจ้างเĀมาบริการ (ค่าเช่าเดินรถ/จ้างเĀมารถ/ค่าเช่าĀ้อง ค่าตกแต่งเüที/ซุ้ม 
  10. เรื่องเดิม (ถ้ามี) 
  11. ตารางĀรือกําĀนดการแข่งขัน 
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ตัüอย่างแบบÿัญญายืมเงิน 
แบบ 8500 

ÿัญญาการยืมเงิน 
ยื่นต่อ .....ผู้อาํนüยการโรงเรียนปากน้ำĀลังÿüนüทิยา...........(1) 

เลขที่ ................................... 
üันครบกำĀนด..................... 

ข้าพเจ้า...........................................................................................ตำแĀน่ง............................................................ 
ÿังกัด...........โรงเรียนโรงเรียนปากน้ำĀลังÿüนüิทยา..............จังĀüัด................ชุมพร......................... 
มีคüามประÿงค์ขอยืมเงินจาก..............................................................................................................................(2) 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ.......................................................................................(3) ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
..................................................................................................................... 
..................................................................................................................... 
..................................................................................................................... 
..................................................................................................................... 
     รüมเงิน (บาท) (ตัüอกัþร.................................................................) 

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

          ข้าพเจ้าÿัญญาü่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนําใบÿําคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง 

พร้อมทั้งเงินเĀลือจ่าย (ถ้ามี) ÿ่งใช้ภายในกำĀนดไü้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน............. นับแต่

üันที่ได้รับเงินนี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ÿ่งตามกำĀนด ข้าพเจ้ายินยอมใĀ้Āักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยĀüัด บําเĀน็จ บํานาญ 

Āรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าจึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จำนüนเงินที่ยืมไปจนครบถ้üนได้ทันที  
     ลายมือชื่อ…………………………………………….. ผู้ยืม          üันที่............................................................ 
เÿนอ.......ผู้อํานüยการโรงเรียนปากน้ำĀลังÿüนüทิยา.................(4) 
     ได้ตรüจÿอบแล้ü เĀ็นÿมคüรอนุมัติใĀ้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้     จำนüน .....บาท (..............................) 
ลงชื่อ…………………………………………………………………..     üันที.่............................................................... 

คําอนุมัต ิ
            อนุมตัิใĀ้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้ เป็นเงิน………………………………………..………………บาท 
(.........................................................................................................) 
ลงชื่อผู้อนุมัติ…………………………………………………………   üันที่…………………………………………………………. 

ใบรับเงิน 
ได้รับเงินยืมจำนüน.................................. บาท    (...................................................) ไปเป็นการถูกต้องแล้ü 
   ลงชื่อ........................................................................ผู้รับเงิน   üันที่…………………………………………………… 
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                                                รายการÿ่งใช้เงินยืม                                           Āน้า 2 

ครั้งที ่ üัน เดือน ปี 
รายการÿ่งใช ้

คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับเงิน ใบรับเลขที่ เงินÿด Āรือ 

ใบÿําคัญ 
จํานüน

เงิน 
 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
ĀมายเĀตุ  (1) ยื่นต่อ ผู้อํานüยการกองคลัง ĀัüĀน้ากองคลัง ĀัüĀน้าแผนกคลัง ĀรือตำแĀน่งอื่นใด 
   ที่ปฏิบัติงานเช่นเดียüกันแล้üแต่กรณี 
   (2) ใĀ้ระบุชื่อÿ่üนราชการที่จ่ายเงินยืม 
   (3) ระบุüัตถุประÿงค์ที่จะนําเงินยืมไปใช้จ่าย 
   (4) เÿนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 
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                                                รายการÿ่งใช้เงินยืม                                    ÿัญญายืม / Āน้า 2 

ครั้งที ่ üัน เดือน ปี 
รายการÿ่งใช ้

คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับเงิน ใบรับเลขที่ เงินÿด Āรือ 

ใบÿําคัญ 
จํานüน

เงิน 
 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
ĀมายเĀตุ  (1) ยื่นต่อ ผู้อํานüยการกองคลัง ĀัüĀน้ากองคลัง ĀัüĀน้าแผนกคลัง ĀรือตำแĀน่งอื่นใด 
   ที่ปฏิบัติงานเช่นเดียüกันแล้üแต่กรณี 
   (2) ใĀ้ระบุชื่อÿ่üนราชการที่จ่ายเงินยืม 
   (3) ระบุüัตถุประÿงค์ที่จะนําเงินยืมไปใช้จ่าย 
   (4) เÿนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 
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5. การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ 
 1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
   การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอำนาจอนุมัติใĀ้เดินทางไปราชการ อนุมัติ  
ระยะเüลาในการเดินทางล่üงĀน้า ĀรือระยะเüลาĀลังเÿร็จÿิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามคüามจําเป็น 
 2. การนับเüลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานüณเบ้ียเลี้ยง กรณีพักค้าง 
   - ใĀ้นับ 24 ชั่üโมงเป็น 1 üัน 
   - ถ้าไม่ถึง 24 Āรือเกิน 24 ชั่üโมง และÿ่üนที่ไม่ถึงĀรือเกิน 24 ชั่üโมง นับได้ 
เกิน 12 ชั่üโมง ใĀ้ถือเป็น 1 üัน 
 3. การนับเüลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานüณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง กรณีไม่พักค้าง 
   - Āากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่üโมง และÿ่üนที่ไม่ถึงนับได้เกิน 12 ชั่üโมง ใĀ้ถือเป็น 1 üัน - Āากนับได้

ไม่เกิน 12 ชั่üโมง แต่เกิน 6 ชั่üโมงขึ้นไป ใĀ้ถือเป็นครึ่งüัน 
 4. การนับเüลาเดินทางไปราชการเพื่อคํานüณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 
 5. กรณีลากิจĀรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ใĀ้นับเüลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป  
 6. กรณีลากิจĀรือลาพักผ่อนĀลังเÿร็จÿิ้นการปฏิบัติราชการ ใĀ้ถือü่าÿิทธิในการเบิกจ่าย 
เบ้ียเลี้ยงเดินทางÿิ้นÿุดลงเมื่อÿิ้นÿุดเüลาการปฏิบัติราชการ 
 7. Āลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทý 

ข้าราชการ ประเภท ก. ประเภท ข. 
ผู้ดำรงตำแĀน่งระดับ 1 ถึงระดับ 2 ĀรือตำแĀน่งเทียบเท่า ĀรือพลทĀารถึงจ่า 
ÿิบเอก พันจ่าÿิบเอก พนัจ่าอากาýเอกĀรือพลตำรüจถึงจ่าÿิบตำรüจ 

180 108 

ผู้ดำรงตำแĀน่งระดับ 3 ถึงระดับ 8 ĀรือตำแĀน่ง 
ที่เทียบเท่า Āรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือน 
ชั้น 2 ลงมา Āรือผู้ชü่ยผูพ้ิพากþาĀรือดะโต๊ะยุตธิรรม  
Āรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา 
Āรือข้าราชการทĀารซึ่งมียýจ่าÿิบเอก พันจา่เอก 
พันจ่าอากาýเอก อัตราเงินเดือนจ่าÿิบเอกพิเýþ 
พันจ่าเอกพิเýþ พันจ่าอากาýพิเýþถึงพันเอก นาüาเอก นาüาอากาýเอก Āรือ 

ข้าราชการตำรüจซึ่งมียýนายดาบตำรüจถึงพันตำรüจเอก 

210 126 

ผู้ดำรงตำแĀน่งระดับ 9 ขึ้นไป ĀรือตำแĀน่งที่เทียบเท่า Āรือข้าราชตุลาการซึ่ง 

รับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ำขึ้นไปĀรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ข้ึนไป 

Āรือข้าราชการทĀารซึ่งมียýพันเอก นาüาเอก นาüาอากาýเอกอัตราเงินเดือน 

พันเอกพิเýþ นาüาเอกพเิýþนาüาอากาýเอกพิเýþข้ึนไป Āรือข้าราชการตำรüจ 

ซึ่งมียýพันตำรüจเอกอัตราเงินเดือนพันตำรüจเอกพิเýþข้ึนไป 

240 144 
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ประเภท ก. ได้แก่ 
 (1) การเดินทางไปราชการนอกจังĀüัดพื้นที่ที่ตั้งÿำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ 
 (2) การเดินทางไปราชการจากอำเภอĀนึ ่งไปปฏิบัต ิราชการในอำเภอเมืองในจังĀüัดเดียüกัน  
ประเภท ข. ได้แก่ 
 (1) การเดินทางไปราชการในท้องที่อื่นนอกจากที่กำĀนดในประเภท ก. 
 (2) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมĀานครซึ่งเป็นที่ตั้งÿำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ 

บัญชีĀมายเลข 3 
 อัตราค่าเช่าที่พักในราชอาณาจักร 
ข้าราชการ บาท : üัน 

ผู้ดำรงตำแĀน่งระดับ 8 ลงมา ĀรือตำแĀน่งเทียบเท่า Āรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับ 

เงินเดือนชั้น 2 ลงมาĀรือผู้ช่üยผู้พิพากþา Āรือดะโต๊ะยุติธรรม Āรือข้าราชการ

อัยการซึ่ง รับเงินเดือนชั้น 3 ลงมา Āรือข้าราชการทĀารซึ่งมียýพันเอก นาüาเอก 

นาüาอากาýเอก ลงมา Āรือข้าราชตำรüจ ซึ่งมียýพันตำรüจเอกลงมา 

เĀมาจ่าย ไม่เกิน 1,000 

ผู้ดำรงตำแĀน่งระดับ 9 ĀรือตำแĀน่งที่เทียบเท่า Āรือข้าราชการ ตุลาการซึ่งรับ

เงินเดือน ชั้น 3 ขั้นต่ำ Āรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 Āรือข้าราชการ

ทĀารซึ่งมียýพันเอก นาüาเอก นาüาอากาýเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเýþ นาüา

เอกพิเýþ นาüาอากาý เอกพิเýþ Āรือข้าราชการตำรüจซึ่งมียýพันตำรüจเอก อัตรา

เงินเดือนพันตำรüจเอกพิเýþ 

เĀมาจ่าย ไม่เกิน 1,600 

ผู้ดำรงตำแĀน่งระดับ 10 ขึ้นไป ĀรือตำแĀน่งที่เทียบเท่า Āรือข้าราชการตุลาการซึ่ง

รับ เงินเดือนชั้น 3 ขั้นÿูงข้ึนไป 
Āรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 5 ขึ้นไป Āรือ  
ข้าราชการทĀารซึ่งมียýพลตรี พลเรือตรี พลอากาýตรีขึ้นไป  
Āรือข้าราชการตำรüจซึ่งมียýพลตำรüจตรีขึ้นไป กรณีเดินทาง 
ไปราชการเป็นĀมู่คณะ Āากผู้ดำรงตำแĀน่งดังกล่าüข้างต้น เป็นĀัüĀน้าคณะและมี

คüาม จำเป็นต้องใช้ÿถานที่เดียüกันกับที่พัก เพื่อเป็นที่ประÿานงานของคณะĀรือ

กับบุคคลอื่น ใĀ้เบิกค่าเช่าที่พัก กรณีเช่าĀ้องชุดเบิกได้เท่าที่เพิ่มขึ้นÿำĀรับĀ้องพัก

อีกĀนึ่งĀ้อง Āรือจะเบิก ค่าเช่าชุดแทนก็ได้ 

เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกิน 2,500 
 

กรณีเพิ่มอีกĀนึ่งĀ้องเบิก 

เพิ่มได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกิน 
2,500 

กรณีเช่าĀ้องชุดเบิกได้เทา่ที่ 

จ่ายจริง ไม่เกิน 5,000 

ĀมายเĀตุ กรณีผู้ดำรงตำแĀน่งระดับ 8 ลงมา และผู้ดำรงตำแĀน่งระดับ 9 ĀัüĀน้าÿ่üนราชการ ÿามารถ

กำĀนดĀลักเกณฑ์อัตราค่าเช่าที่พักเĀมาจ่ายต่ำกü่าที่กำĀนดได้ โดยอาýัยอำนาจตาม มาตรา 6 แĀ่งพระราช

กฤþฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ý. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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 9. กรณีเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพÿูงĀรือเป็นแĀล่งท่องเที่ยü 
   1) ใĀ้เบิกค่าที่พักÿูงกü่าอัตราที่กรมฯ กำĀนดเพิ่มขึ้นอีกไม่เกินร้อยละ 25 กรมฯ 
กำĀนดไü้ 6 จังĀüัด ดังนี้ 1. จ.ชลบุรี (บางแÿน พัทยา) 2. จ.ภูเก็ต 3. จ.พังงา 4. จ.กระบี่ 5. จ.ÿุราþฎร์ธานี 

(เกาะÿมุย) 6. จ.ตราด (เกาะช้าง) 
 
6. การเบิกค่าพาĀนะ 
 6.1 โดยปกติใĀ้ใช้ยานพาĀนะประจำทาง และใĀ้เบิกค่าพาĀนะโดยประĀยัด 
 6.2 กรณีไม่มียานพาĀนะประจำทาง Āรือมีแต่ต้องการคüามรüดเร็ü เพื่อประโยชน์แก่ ทางราชการ  
ใĀ้ใช้ยานพาĀนะอื่นได้ แต่ต้องชี้แจงเĀตุผลและคüามจําเป็นไü้ในĀลักฐานขอเบิก ค่าพาĀนะนั้น 
 6.3 ข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป เบิกค่าพาĀนะรับจ้างได้ ในกรณีต่อไปน้ี 
  6.3.1 การเดินทางไป - กลับ ระĀü่างÿถานที่อยู ่ ที ่พัก Āรือÿถานที่ปฏิบัติราชการ กับÿถานี

ยานพาĀนะประจำทาง Āรือÿถานที่จัดพาĀนะที่ใช้เดินทางภายในเขตจังĀüัดเดียüกัน  
  6.3.2 การเดินทางไป - กลับ ระĀü่างÿถานที่อยู่ ที่พัก กับÿถานที่ปฏิบัติราชการ ภายในเขตจังĀüัด

เดียüกัน üันละไม่เกิน 2 เที่ยü 
  6.3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมĀานคร กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขต จังĀüัด ใĀ้เบิก

ตามอัตราที่กระทรüงการคลังกำĀนด คือ ใĀ้เบิกตามที่จ่ายจริง ดังนี้ ระĀü่าง กรุงเทพมĀานครกับเขตจังĀüัด

ติดต่อกรุงเทพมĀานคร ไม่เกินเที่ยüละ 400 บาท เดินทางข้ามเขต จังĀüัดอื่นนอกเĀนือกรณีดังกล่าüข้างต้นไม่

เกินเที่ยüละ 300 บาท 
 6.4 ผู้ไม่มีÿิทธิเบิก ถ้าต้องนําÿัมภาระในการเดินทาง Āรือÿิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการ ไปด้üย  
และเป็นเĀตุใĀ้ไม่ÿะดüกที่จะเดินทางโดยยานพาĀนะประจำทาง ใĀ้เบิกค่าพาĀนะรับจ้างได้ (โดยแÿดงเĀตุผล 
และคüามจําเป็นไü้ในรายงานเดินทาง) 
 6.5 การเดินทางล่üงĀน้า Āรือไม่ÿามารถกลับเมื่อเÿร็จÿิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเĀตุÿ่üนตัü (ลากิจ 

ลาพักผ่อนไü้) ใĀ้เบิกค่าพาĀนะเท่าที ่จ่ายจริงตามเÿ้นทางที ่ได้รับค ำÿั ่งใĀ้เดินทางไปราชการ กรณีมี  
การเดินทางนอกเÿ้นทางในระĀü่างการลานั้น ใĀ้เบิกค่าพาĀนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเÿ้นทางที่

ได้รับคำÿั่งใĀ้เดินทางไปราชการ 
 6.6 การใช้ยานพาĀนะÿ่üนตัü (ใĀ้ขออนุญาตและได้รับอนุญาตแล้ü) ใĀ้ได้รับเงินชดเชย คือรถยนต์

กิโลเมตรละ 4 บาท 
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7. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 การฝึกอบรม Āมายถึง การอบรม ประชุม/ÿัมมนา (üิชาการเชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเýþ 
ฝึกงาน ดูงาน การฝึกอบรม ประกอบด้üย 
 1. ĀลักการและเĀตุผล 
 2. โครงการ/Āลักÿูตร 
 3. ระยะเüลาจัดที่แน่นอน 
 4. เพื่อพัฒนาĀรือเพิ่มประÿิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
ระเบียบและกฎĀมายที่เกี่ยüข้อง 
 1. ระเบียบกระทรüงการคลังü่าด้üยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมจัดงานและประชุมระĀü่างประเทý  
พ.ý. 2549 
 2. Āลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
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(ตัüอย่างการเขียนเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ) 
 

ÿัญญาเงินยืมเลขที่ ..................................................... üันที่ .................................................ÿ่üนที่ 1 
ชื่อผู้ยืม.............................................จำนüนเงิน...................................บาท                              แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
...........................................(1).............. 

(2) üันที่...........เดือน...................พ.ý................ 
เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน ....................(3)....................... 
   ตามคำÿั่ง / บันทึก ที่......................(4)................ลงüันที่.................................ได้อนุมัติใĀ ้
ข้าพเจ้า...............................(5)...............................ตำแĀน่ง.......................(6)........................................ 
ÿังกัด...................................(7)……………….….........พร้อมด้üย................................(8)............................ 
ออกจากบ้านเลขที่..............................................................(9)................................................................ 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ ................................................ (10).............................................................. 
    บ้านพัก      ÿำนักงาน      ประเทýไทย ตั้งแต่üันที่............เดือน........(11)...........พ.ý..........เüลา.............น. 
และกลับถึง     บ้านพัก      ÿำนักงาน      ประเทýไทย ตั้งแต่üันที่......เดือน.....(12)......พ.ý........เüลา..........น. 
รüมเüลาไปราชการครั้งนี้.................(13).................üัน.....................ชั่üโมง 
 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการÿำĀรับ        ข้าพเจ้า         คณะเดินทาง ดังนี้ 
ค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทางประเภท............(14).............จำนüน........(15)..........üัน รüม...........(16)............บาท 
ค่าเช่าที่พัก................(17).....................จำนüน...........(18)............üัน รüม...........(19)..............บาท 
ค่าพาĀนะ..............................(20)........................... รüม.........(21)..........บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น....................................(22)..................................... รüม.............(23).............บาท 
                                                           รüมทั้งÿิ้น...............(24)..............บาท 
 จำนüนเงิน (ตัüอักþร.................................(25)................................) 
 ข้าพเจ้าขอรับรองü่ารายการที ่กล่าüมาข้างต้นเป็นคüามจริงและĀลักฐานการจ่ายที ่ÿ ่งมาด้üย  
จำนüน..........(26)..........ฉบับ รüมทั้งจำนüนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎĀมายทุกประการ 
 
                                                                                 ลงชื่อ................(27)................ผู้ขอรับเงิน 
                                                                                   (.......................................................) 
                                                                                 ตำแĀน่ง.................................................. 
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แบบรายงานการเดินทางไปราชการ -2- 
ได้ตรüจÿอบĀลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ü 

อนุมัติใĀ้จ่ายได ้
ลงชื่อ...........................(28).............................. 
        (..........................................................) 
ตำแĀน่ง……………………………………………………. 
üันที่..............................(29).............................. 
 

อนุมัติใĀ้จ่ายได ้
 
ลงชื่อ...........................(30).............................. 
        (..........................................................) 
ตำแĀน่ง……………………………………………………. 
üันที่..............................(31).............................. 
 

 
    ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนüน.................(32)...............บาท 
(...................................(33).........................................) ไü้เป็นการถูกต้องแล้ü 
 

ลงชื่อ...........................(34).............................. 
        (..........................................................) 
ตำแĀน่ง……………………………………………………. 
üันที่..............................(36).............................. 
จากเงินยืมตามÿัญญาเลขที่............…....(38)..................üันที่...............(39).................. 
 
ĀมายเĀตุ ............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
คําชี้แจง  1. กรณีเดินทางเป็นĀมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรüมฉบับเดียüกันĀากระยะเüลาในการเริ่มต้น 
  และÿิ้นÿุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ใĀ้แÿดงรายละเอียดของüันเüลาที่แตกต่างกัน

  ของบุคคลนั้นในช่องĀมายเĀตุ 
  2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ใĀ้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและüันเดือนปีที่  
  รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน ใĀ้ระบุüันที่ได้รับเงินยืม เลขที่ÿัญญายืมและüันที่อนุมัติเงินยืมด้üย  
  3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรüมเป็นĀมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้  
  ใĀ้ผู้มีÿิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในĀลักฐานการจ่ายเงิน (ÿ่üนที่ 2) 
 
 
 

ลงชื่อ...........................(35).............................. 
        (..........................................................) 
ตำแĀน่ง……………………………………………………. 
üันที่..............................(37).............................. 
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คำอธิบายการกรอกใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

(1) ÿถานที่ที่เขียนรายงานการเดินทาง เมื่อได้เดินทางไปปฏิบัติงานแล้ü 
(2) üันเดือนปี ที่เขียนรายงานการเดินทาง 
(3) ผู้อํานüยการโรงเรียนÿüนýรีüิทยา 
(4) คำÿั่ง Āรือ บันทึกอนุญาตใĀ้ไปราชการ 
(5) ชื่อ - ÿกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(6) ตำแĀน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(7) ชื่อโรงเรียนÿüนýรีüิทยา 
(8) กรณีที่เดินทางเป็นĀมู่คณะระบุชื่อผู้เดินทาง 
(9) บ้านพัก/ที่อยู่ของผู้ขอเบิกเงิน กรณีออกจากโรงเรียนใĀ้เขียนออกจากโรงเรียนÿüนýรีüิทยา 
(10) ÿถานที่ ที่ไปราชการ และเรื่องที่ไปราชการ 
(11) üันเดือนปี เüลา ที่ออกเดินทางจากบ้านพัก / โรงเรียนÿüนýรีüิทยา 
(12) üันเดือนปี เüลา ที่กลับถึงบ้านพัก / โรงเรียนÿüนýรีüิทยา 
(13) จำนüนüันและชั่üโมง ที่ไปราชการ 
(14) ระบุประเภทและอัตราค่าเบ้ียเลี้ยง (ประเภท ก Āรือ ประเภท ข) 
(15) จำนüนüันที่มีÿิทธิได้ค่าเบ้ียเลี้ยง 
(16) จำนüนเงินที่มีÿิทธิได้รับค่าเบ้ียเลี้ยง 
(17) ระบุอัตราที่พักที่ได้รับ 
(18) จำนüนüันที่มีÿิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก 
(19) จำนüนเงินที่มีÿิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก 
(20) ประเภทค่าพาĀนะที่ใช้ในการเดินทาง 
(21) จำนüนเงินค่าพาĀนะที่เบิก 
(22) ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เบิก (ระบุรายการ) เช่น ค่าทางด่üน ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ค่าลงทะเบียน เป็นต้น 
(23) จำนüนเงินที่เบิกค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
(24) จำนüนเงินรüมที่ขอเบิกทั้งÿิ้น 
(25) จำนüนเงินรüมที่ขอเบิกเป็นตัüอักþร 
(26) จำนüนĀลักฐานที่ใช้ขอเบิก เช่น ใบเÿร็จรับเงิน เป็นต้น 
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(27) ชื่อ-ÿกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(28) ลายมือชื่อ ชื่อ-ÿกุล และตำแĀน่ง ของเจ้าĀน้าที่การเงิน / ผู้ที่ได้รับมอบĀมายในการตรüจĀลักฐาน  
(29) üันเดือนปี ที่เจ้าĀน้าที่การเงินตรüจĀลักฐาน 
(30) ลายมือชื่อ ชื่อ-ÿกุล และตำแĀน่งผู้ที่มีอำนาจอนุมัติ (ผู้อํานüยการโรงเรียนÿüนýรีüิทยา)  
(31) üันเดือนปี ที่ผู้มีอำนาจอนุมัติ 
(32) จำนüนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่ได้รับเงินจริง 
(33) จำนüนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่ได้รับเงินจริง เป็นตัüอักþร 
(34) ลายมือชื่อ ชื่อ - ÿกุล และตำแĀน่งของผู้รับเงิน 
(35) üันเดือนปี ที่ได้รับเงิน 
(36) ลายมือชื่อ ชื่อ - ÿกุล และตำแĀน่งของเจ้าĀน้าที่ที่ทำĀน้าที่จ่ายเงิน 
(37) üันเดือนปี ที่จ่ายเงิน 
(38) ระบุÿัญญาเลขที่ (กรณียืมเงิน) 
(39) ระบุüันที่ที่ยืมเงินตามÿัญญา 
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คำอธิบายการกรอกรายละเอียด แบบ 8708 ÿ่üนที่ 2 
 

(1) ชื่อโรงเรียนปากน้ำĀลังÿüนüิทยา 
(2) ชื่อจังĀüัดชุมพร 
(3) ชื่อ - ÿกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(4) üัน เดือน ปี ที่เขียนรายงานการเดินทาง 
(5) เลขลำดับของผู้ที่ขอเบิกเงิน 
(6) ชื่อ - ÿกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(7) ตำแĀน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(8) จำนüนเงินค่าเบ้ียเลี้ยงที่ขอเบิก 
(9) จำนüนเงินค่าเช่าที่พักที่ขอเบิก 
(10) จำนüนเงินค่าพาĀนะที่ขอเบิก 
(11) จำนüนเงินค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่ขอเบิก เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง เป็นต้น 
(12) จำนüนเงินรüมที่ขอเบิกของแต่ละคน 
(13) ลายมือชื่อของผู้รับเงินแต่ละคน 
(14) üัน เดือน ปี ที่รับเงินแต่ละคน 
(15) จำนüนเงินรüมค่าเบ้ียเลี้ยงของทุกคน 
(16) จำนüนเงินรüมค่าเช่าที่พักของทุกคน 
(17) จำนüนเงินรüมค่าพาĀนะของทุกคน 
(18) จำนüนเงินค่าใช้จ่ายอื่น ๆ รüมของทุกคน 
(19) จำนüนเงินรüมที่ขอเบิกของทุกคน 
(20) จำนüนเงินรüมทั้งÿิ้นของทุกคนเป็นตัüอักþร 
(21) ลายมือชื่อ - ÿกุล ตำแĀน่ง ของผู้จ่ายเงิน (กรณีที่ยืมเงิน)  
(22) üัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน 
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คำอธิบายการกรอกใบรบัรองแทนใบเÿร็จรับเงิน 
 

(1) ÿถานที่ที่เขียนขอเบิก ถ้าเขียนที่โรงเรียนใĀ้ใÿ่ชื่อโรงเรียน 
(2) üันเดือนปี ที่เดินทางไปราชการ 
(3) ประเภทพาĀนะที่ใช้ในการเดินทาง 
(4) ÿถานที่ที่ออกเดินทาง 
(5) ÿถานที่ที่ไปราชการ / ÿถานีรถประจำทาง (ถ้ามีการเดินทางĀลายต่อ ใĀ้เขียนใĀ้ครบ และระบุ จํานüนเงิน

ที่ขอเบิกในแต่ละเที่ยü) 
(6) จำนüนเงินที่ขอเบิก 
(7) จำนüนเงินรüมทั้งÿิ้นที่ขอเบิกทั้งเป็นตัüเลข และตัüอักþร 
(8) ชื่อ-ÿกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(9) ตำแĀน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(10) ระบุü่าผู้ขอเบิกเงินÿังกัดโรงเรียน..........  
(11) ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน 
(12) üัน เดือน ปี ที่เขียนขอเบิกเงิน 
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การเบิกเงินÿüัÿดกิาร 
ค่ารักþาพยาบาล 
 ค่ารักþาพยาบาล Āมายถึง เงินที่ÿถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักþาพยาบาลเพื่อใĀ้ร่างกาย กลับÿู่

ÿภาüะปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันĀรือเพื่อคüามÿüยงาม) 
 9.1 ระเบียบและกฎĀมายที่เกี่ยüข้อง 
  9.1.1 พระราชกฤþฎีกาเงินÿüัÿดิการเกี่ยüกับการรักþาพยาบาล พ.ý. 2523 และ 
แก้ไขเพิ่มเติม (8 ฉบับ) 
  9.1.2 ระเบียบกระทรüงการคลังü่าด้üยการเบิกจ่ายเงินÿüัÿดิการเกี่ยüกับการรักþา 
พยาบาล พ.ý. 2545 
 9.2 ผู้ที่มีÿิทธิรับเงินค่ารักþาพยาบาล คือ ผู้มีÿิทธิและบุคคลในครอบครัü 
  9.2.1 บิดา 
  9.2.2 มารดา 
  9.2.3 คู่ÿมรÿที่ชอบด้üยกฎĀมาย 
  9.2.4 บุตรที่ชอบด้üยกฎĀมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาüะ Āรือบรรลุนิติภาüะแล้ü แต่ เป็นคนไร้

คüามÿามารถ Āรือเÿมือนคนไร้คüามÿามารถ (ýาลÿั่ง) ไม่รüมบุตรบุญธรรมĀรือบุตรซึ่งได้ยกใĀ้เป็น บุตรบุญ

ธรรมบุคคลอื่นแล้ü 
 9.3 ผู้มีÿิทธิ Āมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ผู้รับเบี้ยĀüัดบํานาญ และลูกจ้างชาü ต่างประเทýซึ่ง

ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 ประเภทไข้นอก Āมายถึง เข้ารับการรักþาในÿถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอน พักรักþาตัü 

นําใบเÿร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากüันที่จ่ายเงิน 
 ประเภทไข้ใน Āมายถึง เข้ารับการรักþาในÿถานพยาบาลของเอกชน Āรือÿถานพยาบาล ของทาง

ราชการ ÿถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเÿร็จรับเงินนํามาเบิกจ่ายเงิน พร้อมใĀ้แพทย์รับรอง  
“Āากผู้ป่üยมิได้เข้ารับการรักþาพยาบาลในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีüิต” และÿถานพยาบาล 
ทางราชการ ใช้Āนังÿือรับรองÿิทธิ กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
 
 

ค่ารักþาพยาบาล 
 

แบ่งเป็น 2 ประเภท 

ประเภทไข้ใน ประเภทไข้นอก 
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Āลักฐานประกอบการเบิกÿüัÿดกิารค่ารกัþาพยาบาล 
 

1. ใบเÿร็จรับเงิน (ฉบับจริง) 
2. ทะเบียนของบุตร (กรณีเบิกใĀ้บุตร - รับรองÿำเนา) 
3. ทะเบียนบ้านผู้ใช้ÿิทธิ (กรณีเบิกใĀ้บิดามารดา – รับรองÿำเนา)  
4. ทะเบียนÿมรÿ (กรณีเบิกใĀ้คู่ÿมรÿ – รับรองÿำเนา) 
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การýึกþาบุตร 
  ค่าการýึกþาของบุตร Āมายคüามü่า เงินบํารุงการýึกþา Āรือเงินค่าเล่าเรียน Āรือเงินอื่นใด  
ที่ÿถานýึกþาเรียกเก็บและรัฐออกใĀ้เป็นÿüัÿดิการกับข้าราชการผู้มีÿิทธิ 
  10.1 ระเบียบและกฎĀมายที่เกี่ยüข้อง 
   10.1.1 พระราชราชกฤþฎีกาเงินÿüัÿดิการเกี่ยüกับการýึกþาของบุตร พ.ý. 2523  
   10.1.2 ระเบียบกระทรüงการคลังü่าด้üยการเบิกจ่ายเงินÿüัÿดิการเกี่ยüกับ 
การýึกþาของบุตร พ.ý. 2547 
   10.1.3 Āนังÿือเüียนกรมบัญชีกลาง ที ่ กค 0422.3/ü 161 ลงüันที ่ 13 พฤþภาคม 2552  
เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบํารุงการýึกþาในÿถานýึกþาของทางราชการ และค่าเล่าเรียนใน ÿถานýึกþาของ

เอกชน และกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0422.3/ü 226 ลงüันที่ 30 มิถุนายน 2552 เรื่อง การเบิกเงินÿüัÿดิการ

เกี่ยüกับการýึกþาของบุตร  
  10.2 ผู้ที่มีÿิทธิรับเงินค่าการýึกþาของบุตร 
   10.2.1 บุตรชอบโดยกฎĀมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในüันที่ 1 พฤþภาคมของ ทุกปีไม่รüม

บุตรบุญธรรม Āรือบุตรซึ่งได้ยกใĀ้เป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอื่นแล้ü 
   10.2.2 ใช้ÿิทธิเบิกได้ 3 คน เü้นแต่บุตรคนที่ 3 เป็นฝาแฝดÿามารถนํามาเบิกได้ ทั้ง 4 คน 
   10.2.3 เบิกเงินÿüัÿดิการเกี่ยüกับýึกþาบุตรภายใน 1 ปี นับตั้งแต่üันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 
 
จำนüนเงินที่เบิกได้ 
  1. ระดับอนุบาลĀรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 4,650 บาท 
  2. ระดับประถมýึกþาĀรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,200 บาท 
  3. ระดับมัธยมýึกþาตอนต้น มัธยมýึกþาตอนปลาย/Āลักÿูตรประกาýนียบัตร 
üิชาชีพ (ปüช.) Āรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,900 บาท 
  4. ระดับอนุปริญญาĀรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 11,000 บาท 
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ค่าเช่าบ้าน 
   11.1 ระเบียบและกฎĀมายที่เกี่ยüข้อง 
    11.1.1 พระราชกฤþฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ý. 2550 
    11.1.2 ระเบียบกระทรüงการคลังü่าด้üยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านพ.ý. 2549 
   11.2 ÿิทธิการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
    11.2.1 ได้รับคำÿั่งใĀ้เดินทางไปประจำÿำนักงานใĀม่ในต่างท้องที่ เü้นแต่ 
     11.2.1.1 ทางราชการได้จัดที่พักอาýัยใĀ้อยู่แล้ü 
     11.2.1.2 มีเคĀÿถานเป็นของตนเองĀรือคู่ÿมรÿ 
     11.2.1.3 ได้รับคำÿั่งใĀ้เดินทางไปประจำÿำนักงานใĀม่ในต่างท้องที่ตามคําร้องขอของ

ตนเอง 
    11.2.2 ข้าราชการผู้ได้รับคำÿั่งใĀ้เดินทางไปประจำÿำนักงานในท้องที่ที่ รับราชการครั้งแรก

Āรือท้องที่ที่กลับเข้ารับราชการใĀม่ ใĀ้มีÿิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้าน (พระราชกฤþฎีกาค่าเช่าบ้าน 2550 (ฉบับที่ 

2) มาตรา 7) 
    11.2.3 ข้าราชการมีÿิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตั้งแต่üันที่เช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนüันที่รายงานตัü

เพื่อเข้ารับĀน้าที่ (พระราชกฤþฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 14) 
    11.2.4 ข้าราชการซึ่งมีÿิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านได้เช่าซื้อĀรือผ่อนชําระเงินกู้เพื่อชําระราคา

บ้านที่ค้างชําระอยู่ ในท้องที่ที่ไปประจำÿำนักงานใĀม่ มีÿิทธินําĀลักฐานการชําระค่าเช่า ซื้อĀรือค่าผ่อนชําระ

เงินกู้ฯ มาเบิกได้ (พระราชกฤþฎีกาค่าเช่าบ้าน 2547 มาตรา 17) 
 
กองทุนบําเĀน็จบํานาญข้าราชการ (กบข.)  
   12.1 กฎĀมายที่เกี่ยüข้อง 
    12.1.1 พ.ร.บ.กองทุนบําเĀน็จบํานาญข้าราชการ พ.ý. 2539 
มาตรา 3 ในพระราชบัญญัตินี้ (ÿ่üนที่เกี่ยüข้อง) 
   บํานาญ Āมายคüามü่า เงินที่จ่ายใĀ้แก่ÿมาชิกเป็นรายเดือนเมื่อÿมาชิกภาพของÿมาชิกÿิ้นÿุดลง 
   บําเĀน็จ Āมายคüามü่า เงินที่จ่ายใĀ้แก่ÿมาชิก โดยจ่ายใĀ้ครั้งเดียüเมื่อÿมาชิกภาพของÿมาชิก

ÿิ้นÿุดลง 
   บําเĀน็จตกทอด Āมายคüามü่า เงินที่จ่ายใĀ้แก่ทายาทโดยจ่ายใĀ้ครั้งเดียüในกรณี ที่ÿมาชิกĀรือ

ผู้รับบํานาญถึงแก่คüามตาย 
    12.1.2 พ.ร.บ.กองทุนบําเĀน็จบํานาญข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ý. 2542 
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   12.2 ข้าราชการทุกประเภท (ยกเü้นข้าราชการทางการเมือง) มีÿิทธิÿมัครเป็นÿมาชิก กบข.

ได้แก่ ข้าราชการครู ข้าราชการใĀม่ ได้แก่ ผู้ซึ่งเข้ารับราชการĀรือโอนมาเป็นราชการตั้งแต่üันที่ 27 มีนาคม 

2540 เป็นต้นไป จะต้องเป็นÿมาชิก กบข. และÿะÿมเงินเข้ากองทุน ÿมาชิกที่จ่ายÿะÿมเข้า กองทุนในอัตรา

ร้อยละ 3 ของเงินเดือนเป็นประจำทุกเดือน รัฐบาลจะจ่ายเงินÿมทบใĀ้กับÿมาชิกในอัตราร้อย ละ 3 ของ

เงินเดือนเป็นประจำทุกเดือนเช่นเดียüกัน และจะนําเงินดังกล่าüไปลงทุนĀาผลประโยชน์เพื่อจ่ายใĀ้กับÿมาชิก

เมื่อออกจากราชการ 
ระเบียบÿำนักงานคณะกรรมการÿ่งเÿริมÿüัÿดิการและÿüัÿดิภาพครูและบุคลากรทางการýึกþาü่าด้üยการ 
ฌาปนกิจÿงเคราะĀ์ช่üยเพื่อนครูและบุคลากรทางการýึกþา (ช.พ.ค.) 
 ในระเบียบนี้ ช.พ.ค. Āมายคüามü่าการฌาปนกิจÿงเคราะĀ์ช่üยเพื่อนครูและบุคลากร ทางการýึกþา

การจัดตั้ง ช.พ.ค. มีคüามมุ่งĀมายเพื่อเป็นการกุýลและมีüัตถุประÿงค์ใĀ้ÿมาชิกได้ ทำการÿงเคราะĀ์ซึ่งกันและ

กันในการจัดการýพและÿงเคราะĀ์ครอบครัüของÿมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรมĀลักเกณฑ์และüิธีการจ่ายเงินค่า

จัดการýพและเงินÿงเคราะĀ์ครอบครัüใĀ้เป็นไปตามที่คณะกรรมการ ช.พ.ค. กำĀนดครอบครัüของÿมาชิก  
ช.พ.ค. Āมายถึง บุคคลตามลำดับ ดังนี ้
 1. คู่ÿมรÿที่ชอบด้üยกฎĀมาย บุตรที่ชอบด้üยกฎĀมาย บุตรบุญธรรม บุตรนอกÿมรÿที่บิดารับรอง 
แล้ü และบิดามารดาของÿมาชิก ช.พ.ค. 
 2. ผู้อยู่ในอุปการะอย่างบุตรของÿมาชิก ช.พ.ค. 
 3. ผู้อุปการะÿมาชิก ช.พ.ค. 
 ผู้มีÿิทธิได้รับการÿงเคราะĀ์ตามüรรคĀนึ่งที่ยังมีชีüิตอยู่ Āรือมีผู้รับมรดกยังไม่ขาดÿาย แล้üแต่กรณีใน

ลำดับĀน่ึง ๆ บุคคลที่อยู่ในลำดับถัดไปไม่มีÿิทธิได้รับเงินÿงเคราะĀ์ครอบครัü ตามระเบียบนี้ 
 การÿงเคราะĀ์ครอบครัüของÿมาชิก ช.พ.ค. ÿำĀรับบุตรใĀ้พิจารณาใĀ้บุตรÿมาชิก ช.พ.ค. ได้รับคüาม

ช่üยเĀลือเป็นเงินทุนÿำĀรับการýึกþาเล่าเรียนเป็นลำดับแรก 
 ÿมาชิก ช.พ.ค. ต้องระบุบุคคลใดบุคคลĀน่ึงĀรือĀลายคน เป็นผู้มีÿิทธิรับเงินÿงเคราะĀ์ ÿมาชิก ช.พ.ค. 

มีĀน้าที่ดังต่อไปน้ี 
 1. ต้องปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
 2. ÿ่งเงินÿงเคราะĀ์รายýพ เมื่อÿมาชิก ช.พ.ค. อื่นถึงแก่กรรมýพละĀนึ่งบาทภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

 3. ÿมาชิก ช.พ.ค. ที่เป็นข้าราชการประจำ ข้าราชการบํานาญและผู้ที่มีเงินเดือนĀรือรายได้รายเดือน 

ต้องยินยอมใĀ้เจ้าĀน้าที่ผู้จ่ายเงินเดือนĀรือเงินบํานาญเป็นผู้Āักเงินเพื่อชําระเงิน ÿงเคราะĀ์รายýพ  ณ ที่จ่าย

ตามประกาýรายชื่อÿมาชิก ช.พ.ค. ที่ถึงแก่กรรม 
 
 
 
 


