
 

 
ขั้นตอน และแนวทางการเบิกจ่าย 
1. บันทึกข้อความขอไปราชการ/ขอจัดกจิกรรม 
2. จัดท าค าสั่งไปราชการ/ค าสั่งจัดกิจกรรม 
3. บันทึกขอใช้เงินตามแผนงาน/โครงการ 
4. ด าเนินกิจกรรม/โครงการ 
   4.1 กรณีส ารองจ่ายเดินทางไปราชการ หรือน านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม 
         - ท าเอกสารขอเบิกไปราชการ 
         - การเงินด าเนินการเบกิจ่ายโดยสั่งจ่ายเป็นเช็คให้กบัผูส้ ารองจ่าย 
   4.2 กรณีขอยืมเงินทดรองไปราชการ (ไม่สามารถยืมค่าวัสดุ และอปุกรณ์ได้ ค่าพี่พักยืมได้กรณีทราบราคาที่
แน่นอน ตามที่จ่ายจริง และไม่เกินสิทธ์ิที่พงึได้รบั) 
         - ด าเนินการยื่นเอกสารขออนุมัติ เพื่อท าสัญญายืม 
         - การเงินขออนุมัติสญัญายืม แล้วสั่งจ่ายเช็คในนามของผูร้ับผิดชอบ/ผู้ขอใช้ 
         - เมื่อด าเนินกิจกรรมเสรจ็สิ้น ท าเอกสารหักล้างแต่ละประเภท เช่น รายงานเดินทางไปราชการ 
เอกสารใบเสรจ็ค่าที่พัก ลายมือช่ือนักเรียนกรณีมีเบี้ยเลี้ยง แนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง (บันทกึข้อความขอไป
ราชการ,ค าสั่ง, หนังสือต้นเรือ่งถ้าม,ี เอกสารประกอบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง)  
   4.3 กรณีเป็นการจัดซื้อวัสดุอปุกรณ์ในการจัดกิจกรรม 
         - ให้น าใบส่งของยื่นกับพัสดเุพื่อด าเนินการเบิกจ่าย 
         - กรณีส ารองจ่าย  ให้น าเอกสารใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดที่ถูกตอ้งยื่นกบัพัสดุ พสัดุด าเนินการเบิกจ่าย
แล้วสั่งจ่ายเป็นเช็ค 
5. น าส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 
6. ตรวจสอบเอกสาร  
7. เบิกจ่ายตามระเบียบการเงินและพสัด ุ
    
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการเบิก 

 

เริ่มต้น 

บันทึกข้อความขอไปราชการ/ขอจัดกิจกรรม 

บันทึกขอใช้เงินตามแผนงาน/โครงการ 

ด าเนินกิจกรรม/โครงการ 

น าส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 

เบิกจ่ายตามระเบียบ 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

จบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จัดท าค าสัง่ไปราชการ/ค  ำสั่งจดักิจกรรม 



วัสดุ หมายถึง สินทรัพย์ทีห่น่วยงานมีไว้เพือ่ใช้ในการด าเนินงานตามปกต ิโดยทั่วไปมีมูลค่าไมสู่ง 
และไม่มลีักษณะคงทนถาวร เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น 
  ครุภัณฑ์ หมายถึง สินทรัพย์ทีห่น่วยงานมีไว้เพือ่ใช้ในการด าเนินงานมลีักษณะคงทนและมอีายุการ 
ใช้งานเกินกว่า 1 ปี เช่น โต๊ะ เก้าอี้ ตู้ เครื่องพิมพ์ คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
 
 ขั้นตอนการจัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
    กรณีท่ี 1 ทดรองจ่าย (ส ารองออกเอง) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1. บันทึกขอใช้เงินตามแผนงาน/โครงการ (มีการสืบราคา แจ้งรายละเอียดของ
วัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ต้องการซือ้) 

2. จัดซื้อ โดยทดรองจ่าย (ส ารองออกเอง) 
3. น าใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษียื่นต่อเจ้าหน้าที่พสัด ุ
4. เจ้าหน้าที่พสัดุด าเนินการตามระเบียบพสัด ุ
5. เจ้าหน้าที่การเงินเสนอขออนุมัตเิบิกจ่ายตามระเบียบ 
6. เจ้าหน้าที่การเงินสั่งจ่ายเช็คในนามของผู้ทดรองจ่าย 

 
    กรณีท่ี 2 ไม่ทดรองจ่าย มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้

1. บันทึกขอใช้เงินตามแผนงาน/โครงการ (มีการสืบราคา แจ้งรายละเอียดของ
วัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ต้องการซือ้) 

2. เจ้าหน้าที่พสัดุจัดหา หรือจัดหาด้วยตนเอง  
3. น าใบส่งของ/สง่สินค้าย่ืนต่อเจ้าหน้าที่พสัด ุ
4. เจ้าหน้าที่พสัดุด าเนินการตามระเบียบพสัด ุ
5. เจ้าหน้าที่การเงินเสนอขออนุมัตเิบิกจ่ายตามระเบียบ 
6. เจ้าหน้าที่การเงินสั่งจ่ายเช็คให้กบัผู้ขาย 
7. น าใบเสร็จรับเงินแนบเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 

 
 

https://drive.google.com/file/d/1W156I_ocO3IxXzmhQeayMZqN0EFwS7JZ/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1W156I_ocO3IxXzmhQeayMZqN0EFwS7JZ/view?usp=sharing


การจ้าง หมายถึง การจ้างท าของ การรบัขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และการจ้างเหมา
บริการ เช่น จ้างท าป้ายไวนิล จ้างเหมาบรกิารรถยนต์โดยสาร 
  ขั้นตอนการจัดจ้าง 

1. บันทึกขอใช้เงินตามแผนงาน/โครงการ (สืบราคา และข้อมลูผู้รบัจ้าง) 
2. ส่งเอกสารข้อมลูผู้รบัจ้างให้กบัเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ เช่น ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน ใบขับข่ี 

คู่มือรถ แล้วแต่กรณี 
3. เจ้าหน้าที่พสัดุด าเนินการตามระเบียบ 
4. การเงินตรวจสอบความถูกต้อง และเบิกจ่ายตามระเบียบ 
5. สั่งจ่ายเช็คในนามของผู้รบัจ้าง 
6. น าใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี/ใบส าคัญรับเงิน แนบเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 

 

  ค่าเดินทางไปราชการ คือ ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แกผู่้เดินทาง ไปปฏิบัติงานนอก พื้นที่ที่
ปฏิบัติงานตามปกติและเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพื่อมิใหผู้้เดินทางเดือดร้อน  
  เป็นค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายทีจ่ าเป็น ซึง่เกิดข้ึนในการเดินทางเท่านั้น มิใช่
ค่าตอบแทนในการท างาน 
  ขั้นตอนการขอเบิกค่าเดินทางไปราชการ 
    กรณีท่ี 1 ทดรองจ่าย (ส ารองออกเอง) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1. บันทึกข้อความขอไปราชการ 
2. ยืนบันทึกข้อความขอไปราชการไปยงัฝ่ายบุคคลเพือ่จัดท าค าสั่งเดินทางไป

ราชการ 
3. บันทึกขอใช้เงินตามแผนงาน/โครงการ 
4. เดินทางไปราชการตามก าหนด 
5. จัดท าเอกสารเบิกเดินทางไปราชการ 
6. การเงินตรวจสอบความถูกต้อง และเบิกจ่ายตามระเบียบ 
7. ส่งจ่ายเช็คในนามของผู้ทดรองจ่าย 

    กรณีท่ี 2 ไม่ทดรองจ่าย ให้ด าเนินการตามข้อ 4 กรณีขอยมืเงินทดรองราชการ  แล้วท า
รายงานการเงินทางไปราชการ เพื่อหกัล้างเงินยืม 
 
 
 

https://drive.google.com/file/d/1W156I_ocO3IxXzmhQeayMZqN0EFwS7JZ/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1MHttc53nET97Upx15GRLjZHNloQn9-4x/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1W156I_ocO3IxXzmhQeayMZqN0EFwS7JZ/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ZxRx6iolPlQ63-57MZImLF0fitSKTN9q/view?usp=sharing


  คือ การเบกิจ่ายเงินล่วงหน้ากอ่นการจัดกจิกรรม สามารถขอยืมได้ในส่วนของ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าอาหาร 
ค่าวิทยากร ค่าพาหนะ(กรณีทราบระยะทาง และค่าใช้จ่ายท่ีแน่นอน) ค่าพี่พัก (กรณีทราบราคาท่ีแน่นอน 
เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินสิทธิ์ท่ีพึงได้รับ) ไม่สามารถยืมค่าวัสดุ อุปกรณ์  
 
  ขั้นตอนการขอยืมเงินทดรองราชการ 

1. บันทึกข้อความขอไปราชการ/ขอจัดกิจกรรม 
2. จัดท าค าสัง่เดินทางไปราชการ (ฝ่ายบุคคล) /ค าสั่งการจัดกจิกรรม (ผูร้ับผิดชอบกจิกรรมหรือ

โครงการ) 
3. บันทึกขอใช้เงินตามแผนงาน/โครงการ 
4. บันทึกสัญญายืมเงินทดรองราชการ 
5. การเงินตรวจสอบความถูกต้อง และขออนมุัติจ่าย 
6. การเงินสัง่จ่ายเช็คในนามของผู้ขอยมืเงินทดรองราชการ 
7. ผู้ขอยืมเงินทดรองราชการส่งเอกสารหักล้างเงินยืมภายในก าหนด 
8. การเงินตรวจสอบเอกสารและบันทึกส่งใช้เงินยืม 

 

 

- ค่าเบ้ียเลี้ยง สามารถเบิกได้ในอัตรา 240 บาท/วัน/คน (24 ชม. คิดเป็น 1 วัน วันถัดไปไม่ถึง 24 
ชม. แต่เกิน 12 ชม.ให้คิดเพิ่มอีก 1 วัน) 

- ค่าพาหนะให้เบิกโดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ ดังน้ี 
o เบิกค่าพาหนะรบัจ้าง (เบิกได้กรณีไมม่ีรถประจ าทาง มสีัมภาระ เดินทางยามวิกาล ช้ีแจง

เหตผุลเพื่อขออนมุัติ) 
o เบิกค่าโดยสารรถประจ าทาง ได้แก่ รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เรือ เครื่องบิน(กรณี

เร่งด่วนและได้รับการอนมุัติ) 
o เบิกค่าเดินทางด้วยส่วนตัว 

 กรณีรถจกัรยานยนต์ อัตรากิโลเมตรละ 2 บาท (เบกิได้ในกรณีไม่มรีถโดยสาร
ประจ าทาง และได้รับการอนมุัติ) 

 กรณีรถยนตส์่วนบุคคล อัตรากโิลเมตรละ 4 บาท (เบิกได้ในกรณีมสีัมภาระและ
มีความจ าเป็นได้รับการอนุมัต)ิ 

 
 
 

https://drive.google.com/file/d/1MHttc53nET97Upx15GRLjZHNloQn9-4x/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1fp3g8HxrqJLXtZzDfeXXVtre8S3r98D3/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1W156I_ocO3IxXzmhQeayMZqN0EFwS7JZ/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1w_LP4LLWau69PtW2NGdEdUwRWfu-gEF-/view?usp=sharing


- ค่าท่ีพัก (กรณีทราบราคาท่ีแน่นอน เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินสิทธิ์ท่ีพึงได้รับ) 
o กรณีพักคนเดียว 

 ผู้บริหารระดบัต้น อัตรา 2,200 บาท/คน/วัน 
 ข้าราชการ พนักงาน ลกูจ้าง ตั้งแต่ระดับต้น ถึง ระดบัเช่ียวชาญพิเศษ  อัตรา 

1,500 บาท/คน/วัน 
o กรณีเป็นหมู่คณะ ให้พักห้องละ 2 คน (เว้นแต่มีเหตุอันสมควร) 

 ผู้บริหารระดบัต้น อันตรา 1,200 บาท/คน/วัน 
 ข้าราชการ พนักงาน ลกูจ้าง ตั้งแต่ระดับต้น ถึง ระดบัเช่ียวชาญพิเศษ  อัตรา 

850 บาท/คน/วัน 
- ค่าตอบแทนวิทยากร 

o ประเภท ก (การอบรมผูท้ี่มีคุณวุฒิ เช่ียวชาญ ผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้มีทกัษะพิเศษ งาน
อ านวยการระดบัสงู งานบริหารระดบัต้น และสูง) 

 บุคลากรภาครัฐ  ไม่เกินช่ัวโมงละ 800 บาท 
 ไม่ใช่บุคลากรภาครัฐ ไม่เกินช่ัวโมงละ 1,600 บาท 

o ประเภท ข (อบรมข้าราชการปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพเิศษ และประเภท
อ านวยการระดบัต้น) 

 บุคลากรภาครัฐ  ไม่เกินช่ัวโมงละ 600 บาท 
 ไม่ใช่บุคลากรภาครัฐ ไม่เกินช่ัวโมงละ 1,200 บาท 

- ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
o ค่าอาหาร 

 ในสถานที่ราชการ 

 ประเภท ก   
- ครบมือ้ ไม่เกิน 850 บาท 
- ไม่ครบมื้อ ไม่เกิน 600 บาท 

 ประเภท ข  
- ครบมื้อ ไม่เกิน 600 บาท 
- ไม่ครบมื้อ ไม่เกิน 400 บาท 

 ในสถานที่เอกชน 

 ประเภท ก   
- ครบมือ้ ไม่เกิน 1,200 บาท 
- ไม่ครบมื้อ ไม่เกิน 850 บาท 

 ประเภท ข  



- ครบมื้อ ไม่เกิน 950 บาท 
- ไม่ครบมื้อ ไม่เกิน 700 บาท 

o ค่าอาหารว่างและเครือ่งดื่ม 
 ในสถานที่ราชการ  ตามทีจ่่ายจริงไมเ่กิน 35 บาท/คน/มื้อ 
 ในสถานที่เอกชน  ตามที่จ่ายจรงิไม่เกิน 100 บาท/คน/มื้อ 

 

 

  การหกัล้างเงินยืมทดรองราชการ ให้ด าเนินการหลงัจากด าเนินกิจกรรม/โครงการ ที่ได้มีการยืมเงินทด
รองราชการ โดยให้ด าเนินการส่งเอกสารหลกัฐานหกัล้างเงนิยืม ภายใน 15 วัน หลังจากบันทึกการยืมเงินทด
รองราชการในครัง้นั้นๆ โดยมเีอกสารหลกัฐานการหักล้างในกรณีต่างๆ ดังต่อไปนี ้

6.1 กรณียืมเงินทดรองไปราชการ 
- ใบเบกิค่าเดินทางไปราชการ 
- แบบ บก.๑๑๑ ใบรบัรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
- แผนที่การเดินทาง โดยเลอืกเส้นทางที่ใกล้ทีสุ่ด อ้างอิงข้อมลูจากกรมทางหลวง 
- ส าเนาคู่มือรถ (กรณีใช้รถยนตส์่วนบุคคล) 
- รายละเอียดขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใบขวาง) กรณีไปเป็นหมู่คณะ ซึ่ง

ประกอบด้วย ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าเดินทาง ค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
- เอกสารใบเสรจ็ค่าที่พัก (ถ้ามี) 
- ใบเสร็จค่าลงทะเบียนอบรม (ถ้ามี) 
- หนังสือต้นเรื่อง (ถ้าม)ี 
- เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  

6.2  กรณียืมเงินทดรองจัดกิจกรรม 
- เอกสารลงช่ือผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
- เอกสารก าหนดการ 
- เอกสารโครงการ 
- ใบส าคัญรับเงิน (วิทยากร) และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ที่มีการรบัรองส าเนาถูกต้อง 

(ถ้ามี) 
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าอาหารรายหัว 
- ใบส าคัญรับเงิน (จ้างเหมาประกอบอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม) และส าเนาบัตร

ประจ าตัวประชาชน ที่มีการรบัรองส าเนาถูกต้อง (ถ้ามี) 
- ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน ค่าวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดกจิกรรม 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1O9vax37H3cI8hF687KXg98j070X2bkMo
https://drive.google.com/file/d/1fbppBNAzxSzVjssCzMryQ9xDONVoO-wO/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1xP7CFWZrocWSZPESs-icvWHvBMQXYD4x/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1fbppBNAzxSzVjssCzMryQ9xDONVoO-wO/view?usp=sharing


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
แบบฟอร์มเอกสารการเบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างบันทึกข้อความขอไปราชการ 

 
 



ตัวอย่างบันทึกข้อความขอจัดกิจกรรม 

 



ตัวอย่างแบบฟอร์มการขอใช้เงินตามแผน (หน้า) 

 



ตัวอย่างแบบฟอร์มการขอใช้เงินตามแผน (หลัง) 

 



ตัวอย่างขอเบิกไปราชการ 

 



 



ตัวอย่าง แบบ บก.๑๑๑ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

 
 
 



ตัวอย่าง เอกสารขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการดงันี้ (ใบขวาง) 
(ใช้กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) 

 
 
 
 



ตัวอย่างแผนที่เส้นทางการเดินทาง การกรมทางหลวง 



ตัวอย่างเอกสารการขอยืมเงินทดรองราชการ 

 



 
 



สัญญายืมเงิน (ส่วนหน้า) 

 



สัญญายืมเงิน (ส่วนหลัง) 

 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างหลกัฐานการจ่ายเงินค่าอาหารรายหัว 

 



ตัวอย่างใบส าคัญรับเงิน 

 


