
 

 

 
 
 
 

 

 

          คู่มือการยืมเงินทดรองราชการ 
          มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

จัดทำโดย 
    

 

กองคลัง สำนักงานอธิการบดี 
                              มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา

  



ค าน า 

 คูมํือการยืมเงินทดรองราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์

เพ่ือเผยแพรํข๎อมูล วิธีการ เอกสารประกอบการยืมเงินทดรองราชการที่ถูกต๎อง เพ่ือให๎บุคลากรภายใน

มหาวิทยาลัย และผู๎ที่สนใจศึกษางานด๎านนี้เข๎าใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ และประกาศการยืม

เงินทดรองราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา โดยตลอดระยะในการจัดท าคูํมือเลํมนี้ต๎อง

ขอกราบขอบพระคณุ รองศาสตราจารย์ ดร.สุธานันธ์  โพธิ์ชาธาร รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร ที่คอยให๎

ความชํวยเหลือ และให๎ค าแนะน าส าหรับการจัดท าคูํมือครั้งนี้ หากคูํมือนี้มีข๎อผิดพลาดประการใดทาง

ผู๎จัดท าขอน๎อมรับค าติชม และต๎องขออภัยมา ณ ที่นี ้

 

กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 

ผู๎จัดท า 
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การยืมเงินทดรองราชการ เป็นกระบวนการหนึ่งของการเบิกจํายเงินจากคลัง ซึ่งการ
ด าเนินงานตามกิจกรรมบางรายการจ าเป็นต๎องมีเงินงบประมาณเพ่ือส ารองไว๎ใช๎จําย เชํน การเดินทาง
ไปราชการ การจัดฝึกอบรม การประชุมราชการ เป็นต๎น ในการด าเนินการดังกลําวจะต๎องปฏิบัติให๎
ถูกต๎องตามกฎหมาย ระเบียบ และข๎อบังคับของทางราชการ จากความส าคัญของการด าเนินการ
ดังกลําว กองคลัง ส านักงานอธิการบดี  จึงได๎จัดท าคูํมือเรื่อง การยืมเงินทดรองราชการ เพ่ือให๎
หนํวยงานตําง ๆ  ภายในมหาวิทยาลัย ใช๎เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได๎อยํางถูกต๎องตามกฎหมาย 
ระเบียบ และข๎อบังคับ ของทางราชการ  

 
 
 “มหาวิทยาลัย” หมายความถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา  
 “เงินยืม”  หมายความถึง เงินที่มหาวิทยาลัยจํายให๎แกํบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็น
คําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ ไมํวําจะจํายจากงบประมาณ
รายจํายหรือเงินนอกงบประมาณ  
 “ผู๎ยืม” หมายความถึง ข๎าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ลูกจ๎างประจ า พนักงาน
ราชการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา ซึ่งเป็นผู๎ยืมเงินทดรอง
ราชการ 

“สัญญายืมเงิน” หมายความถึง สัญญาการยืมเงินตามแบบ 8500 ซึ่ งเป็นแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

“เงินทดรองราชการ” หมายความถึง เงินงบประมาณแผํนดินหรือรายได๎ของมหาวิทยาลัยที่
บุคลากรมหาวิทยาลัยยืมไปจํายกํอนในการปฏิบัติราชการ 

“คําตอบแทน” หมายความถึง เงินที่จํายตอบแทนให๎แกํผู๎ที่ปฏิบัติงานให๎ทางราชการตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด เชํน 

- เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยข๎าราชการ 
- เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรมเฉพาะบุคคลภายนอก 
- คําเบี้ยประชุมกรรมการ 
“คําใช๎สอย” หมายความถึง รายจํายเพ่ือให๎ได๎มาซึ่งบริการ (ยกเว๎น บริการสาธารณูปโภค

สื่อสารและโทรคมนาคม) รายจํายที่เกี่ยวกับการับรองและพิธีการ  และรายจํายที่เกี่ยวเนื่องกับการ
ปฏิบัติราชการที่ไมํเข๎าลักษณะรายจํายอื่น ๆ เชํน คําจ๎างเหมาบริการ คําเบี้ยประกัน คําจ๎างท าอาหาร 
และคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ เป็นต๎น 

 

การยืมเงินทดรองราชการ 

ค าจ ากัดความ 
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“คําวัสดุ” หมายความถึง รายจํายที่จํายไปเพ่ือจัดซื้อจัดหา  หรือจ๎างท าของเพ่ือให๎ได๎มาซึ่ง
ของใช๎สิ้นเปลือง  ไมํคงทนถาวร (ไมํเกิน 1 ปี)  หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร  แตํมีราคาตํอ
หนํวยหรือตํอชุดไมํเกิน 5,000.-บาท รวมถึงคําใช๎จํายที่ต๎องช าระพร๎อมกัน เชํน คําขนสํง คําภาษี คํา
ประกันภัย คําติดตั้งเป็นต๎น   

 

 

 

 

 ผู๎มีสิทธิยืมเงิน คือ ผู๎ที่ได๎รับอนุมัติจากผู๎บังคับบัญชาของมหาวิทยาลัยให๎ไปปฏิบัติราชการ ได๎แกํ 
1. ข๎าราชการ และลูกจ๎างประจ า 
2. พนักงานราชการ 
3. พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 

 
 

 

 1. ให๎คณบดี ผู๎อ านวยการสถาบัน ส านัก ผู๎อ านวยการกองหรือเทียบเทําก ากับดูแลการยืมเงินทด
รองราชการของมหาวิทยาลัยให๎เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1.1)  การยืมเงินทดรองราชการเพ่ือการใดให๎ใช๎เพ่ือการนั้น 
     1.2)  การยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเป็นคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ ผู๎ยืมจะต๎อง

เป็นบุคคลที่มชีื่อระบุในค าสั่งในการเดินทางไปราชการครั้งนั้นด๎วย 
1.3)  การยืมเงินทดรองราชการในการจัดโครงการ/กิจกรรม ผู๎ยืมต๎องเป็นผู๎ที่มีสํวน

เกี่ยวข๎องกับโครงการ/กิจกรรมนั้น และให๎ยืมคราวละกิจกรรม เว๎นแตํมีการด าเนินงานหลายกิจกรรม
ในห๎วงเวลาเดียวกัน และได๎รับความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัย  

1.4)  การยืมเงินทดรองราชการทุกครั้งต๎องประมาณการจ านวนเงินคําใช๎จํายตาม
หลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนดและจ าเป็นให๎ใกล๎เคียงกับที่ต๎องเบิกจํายมากท่ีสุด 
     2. สัญญาการยืมเงินทดรองราชการให๎เป็นไปตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 2.1)  สัญญาการยืมเงินทดรองราชการให๎จัดท าข้ึนสองฉบับ 
           2.2)  ห๎ามมิให๎ผู๎ยืมรายเกําที่สํงคืนเงินยืมยังไมํเสร็จสิ้นยืมเงินครั้งใหมํ 

ผู้มีสิทธิยืมเงิน 

ทดรองราชการ 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงิน

ทดรองราชการ 
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       2.3)  ผู๎ที่ไมํสํงคืนเงินยืมทดรองราชการตามก าหนดระยะเวลา และถูกหักเงินเดือนและ
เงินอ่ืนใดที่พึงได๎รับจากทางราชการนั้น ไมํสามารถยืมเงินทดรองราชการได๎เป็นระยะเวลา 1 ปี นับ
จากวันแรกของเดือนถัดไปที่ถูกหักเงินเดือนและเงินอ่ืนใดที่พ่ึงได๎รับจากทางราชการ 
 3. การยืมเงินทดรองราชการหมวดคําตอบแทนให๎ยืมเฉพาะกรณีจํายให๎แกํบุคคลภายนอก
เทํานั้น สํวนบุคคลภายในต๎องได๎รับอนุญาตจากอธิการบดีหรือผู๎ที่อธิการบดีมอบหมาย จึงจะสามารถ
ยืมได๎เทําท่ีจ าเป็น 
 4. การยืมเงินทดรองราชการในสํวนหมวดคําวัสดุจะยืมได๎เฉพาะการซื้อวัสดุที่มีลักษณะพิเศษ
หรือไมํมีขายในร๎านค๎าที่ให๎เครดิต ซึ่งจะต๎องได๎รับอนุญาตจากอธิการบดีหรือผู๎ที่อธิการบดีมอบหมาย 
โดยบันทึกขออนุญาตยืมและแนบรายงานขอซื้อ/ขอจ๎างตามระเบียบพัสดุ ที่ได๎รับการอนุมัติ 
 5. การสํงสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ และการจํายเงินยืมทดรองราชการให๎ด าเนินการ
ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
    5.1 กองคลังจํายเงินยืมทดรองราชการให๎กับผู๎ยืมเงินทดรองราชการทุกวันจันทร์ วันพุธ
และวันศุกร ์
    5.2 ผู๎ยืมสํงสัญญาการยืมเงินทดรองราชการให๎กองคลังลํวงหน๎า 2 วันท าการกํอนถึง
ก าหนดการรับเงิน กรณีมีเหตุผลความจ าเป็นเรํงดํวนให๎กองคลังจํายเงินยืมทดรองราชการได๎เมื่อได๎รับ
อนุญาตจากอธิการบดีหรือผู๎ที่อธิการบดีมอบหมาย 

 

เอกสารประกอบการยืมเงินทดรองราชการ 
ในการยืมเงินทดรองราชการ  ผู๎ยืมเงินจะต๎องแนบเอกสารประกอบการยืมเงินเป็นหลักฐาน

แสดงวัตถุประสงค์ของการยืมเงินในการนั้น  โดยจะต๎องแนบเอกสารประกอบดังนี้ 
ประเภทการยืมเงินทดรองราชการ เอกสารประกอบการสํงสัญญายืมเงิน 

 

1. การยืมเงินทดรองราชการเพ่ือ
เดินทางไปราชการ    

 
 
 
 

 

1.1 สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 
1.2 แบบค าขอประมาณการยืมเงินทดรองไปราชกร 

1.3 แบบค าขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได๎รับอนุมัติ
จากผู๎มีอ านาจลงนามอนุมัติ (ค าสั่งไปราชการ)  
1.4 ใบฝากเงินธนาคารกรุงศรีอยุธยา  ระบุชื่อ (ชื่อตรง
กับสัญญายืมเงิน) เลขที่บัญชีและจ านวนเงิน 

1.5 เอกสารอ่ืน ๆ (ถ๎ามี) 
**หมายเหตุ  ผู๎ยืมจะต๎องเป็นบุคคลที่มีชื่อในค าสั่งในการ
เดินทางไปราชการครั้งนั้นด๎วย 

2. การยืมเงินทดรองราชการเพ่ือจัด
โครงการ / อบรม / กิจกรรม 

2.1 สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 
2.2 แบบค าขอประมาณการยืมเงินทดรองราชการ 

โครงการ 
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ประเภทการยืมเงินทดรองราชการ เอกสารประกอบการสํงสัญญายืมเงิน 

2.3 บันทึกขออนุมัติด าเนินโครงการ / อบรม / กิจกรรม 

ที่ได๎รับอนุมัติ 
2.4 แบบค าขออนุมัติด าเนินโครงการ / อบรม / กิจกรรม 
(ค าสั่งหรือโครงการที่ได๎รับอนุมัติ) 
2.5 ใบฝากเงินธนาคารกรุงศรีอยุธยา  ระบุชื่อ (ชื่อตรง
กับสัญญายืมเงิน) เลขท่ีบัญชีและจ านวนเงิน 

2.6 กรณียืมเงินซื้อวัสดุ   
     - ให๎ท ารายงานขอซื้อ/ขอจ๎าง ที่ได๎รับการอนุมัติ 
     - บันทึกขออนุญาตยืมซื้อวัสดุ 
2.7 กรณียืมเงินคําตอบแทนวิทยากรภายใน  ให๎ท า
บันทึกขออนุญาต 

2.8 กรณียืมเงินด าเนินโครงการที่มีการจัดกิจกรรม
มากกวําหนึ่งกิจกรรมให๎ท าบันทึกขออนุญาต 

 
3. การยืมเงินทดรองราชการเพ่ือจัด
ประชุม 

3.1 สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 
3.2 แบบค าขอประมาณการยืมเงินทดรองราชการ
โครงการ 
3.3 วาระการประชุม 
3.4 ค าสั่งแตํงตั้งกรรมการในการประชุม 
3.5 หนังสือเชิญประชุม 
3.6 แบบสรุปการจํายคําเบี้ยประชุม 
3.7 ใบฝากเงินธนาคารกรุงศรีอยุธยา  ระบุชื่อ (ชื่อตรง
กับสัญญายืมเงิน) เลขท่ีบัญชีและจ านวนเงิน 
3.8 กรณีการยืมเงินในการจัดประชุมมากกวําหนึ่งงาน
การประชุมพร๎อมกันให๎ให๎ท าบันทึกขออนุญาต 
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คูํมือการจัดท าสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ 
 

 

                            เข๎าระบบ MIS   เลือก ระบบการเงิน 
                        เบิก/ยืม/คืนเงิน/หลักค้ า เลือก ข๎อ 1 ยืม/คืนเงิน 
 

กรณียืมเงินทดรองราชการ (เดินทางไปราชการ) 
 

 

ผู๎ขอยืม   เลือก รายชื่อผู๎ยืม 
ยื่นตํอ   เลือก อธิการบดี 
ประเภทการยืม  เลือก 2 เดินทางไปราชการ 

  เพ่ือเป็นคําใช๎จํายในการ   ระบุ กรุณาระบุข๎อมูลที่ ทํานเดินทางไปราชการเชํน 
           “เดินทาง    ไปราชการ   กรุงเทพฯ” 

วันเริ่มเดินทาง  เลือก วันที่ทํานเริ่มเดินทาง 
วันเดินทางกลับ  เลือก วันที่ทํานเดินทางกลับ 

         ค าขอประมาณการ         เลือก รายการที่ทํานต๎องการยืมเงิน เชํน คลิก คําเบี้ย เลี้ยง 
คําท่ีพัก คําพาหนะ ใสํรายการตามตัวอยํางด๎านลําง 
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คําเบี้ยเลี้ยง 
 

 
 
 

คําท่ีพัก 

 
 
 
 

คําพาหนะ 
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เมื่อใสํรายการครบตามจ านวนแล๎ว ให๎ทํานกดปุ่มบันทึก แล๎วสั่งพิมพ์ โดยการกดท่ี 

 ทั้งสองรูปด๎านบนและด๎านลําง 
 

ตัวอยํางสัญญายืมเงินเดินทางไปราชการ 
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กรณียืมเงินทดรองราชการ (โครงการ) 
 

 
 

ผู๎ขอยืม       เลือก     รายชื่อผู๎ยืม 
ยื่นตํอ       เลือก     อธิการบดี 
ประเภทการยืม      เลือก     1 ตอบแทน ใช๎สอย วัสดุ 
เพ่ือเป็นคําใช๎จํายในการ  ระบุ   กรุณาระบุข๎อมูลโครงการที่ทํานด าเนินกิจกรรม เชํน     

“โครงการจัดอบรมพัฒนา.................” 
วันเริ่มกิจกรรม      เลือก     วันที่ทํานเริ่มด าเนินกิจกรรม 
วันที่สิ้นสุดกิจกรรม   เลือก     วันที่สุดท๎ายของการจัดกิจกรรม 
ค าขอคําใช๎จําย      เลือก     รายการที่ทํานต๎องการยืมเงินเชํน คลิก คําตอบแทน  
                                     คําใช๎สอย คําวัสดุ ใสํรายการตามตัวอยํางด๎านลําง  

 
คําตอบแทน 
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คําใช๎สอย 

 

 
 
 
 
 
 

คําวัสดุ 
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การจัดท าสัญญาการยืมเงิน 

ตัวอยํางสัญญายืมเงินโครงการ 
 

 
 

 

 

 

  การยืมเงินราชการจะต๎องจัดท าสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) ตามแบบที่

กระทรวงการคลังก าหนด จ านวน 2 ฉบับ โดยมีวิธีการกรอกแบบฟอร์มสัญญาการยืมเงิน ดังนี้ 

สํวนที่ 1 : ยื่นตํอ อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 

สํวนที่ 2 : ชื่อผู๎ยืม ข๎าพเจ๎า ระบุชื่อ - สกุล ต าแหนํง สังกัด จังหวัด ของผู๎ยืมเงิน   

 :  ให๎ระบุหนํวยงานที่ผู๎ยืมสังกัด เชํน “กองคลัง ส านักอธิการบดี” 

       :  ให๎ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินยืมไปใช๎จําย เชํน จัดการฝึกอบรมเรื่อง ...................... 

เดินทางไปราชการ.............จัดประชุม..................เป็นต๎น  

สํวนที่ 3 : รายละเอียดคําใช๎จําย เชํน คําอาหารวํางและเครื่องดื่ม คําอาหารกลางวัน คําเบี้ยเลี้ยง

เดินทาง คําท่ีพัก คําพาหนะ คําใช๎จํายอื่น ได๎แกํ คําผํานทาง คําลงทะเบียน เป็นต๎น  
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  1                     สัญญาการยืมเงิน (โครงการ) 
 
ยื่นตํอ.......อธิการบดี มหาวิทยาลยัราชภัฏนครราชสีมา... 

เลขท่ี............................................ 
                วันครบก าหนด 
     ................................................... 

   2     ข๎าพเจ๎า....................................................ต าแหนํง................................... สังกัด....................................... 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา จังหวัด นครราชสีมา มีความประสงค์ขอยืมเงินจากมหาวิทยาลยัราชภัฏ
นครราชสมีา เพื่อเป็นคําใช๎จํายในการ................................................……………....... ดังรายละเอียดตํอไปนี้ 

   3      คําตอบแทน                      เป็นเงิน.........................บาท 
คําใช๎สอย                                    เป็นเงิน.........................บาท 
คําวัสดุ  ระบุ...........................................เป็นเงิน.........................บาท 
คําใช๎จํายอื่น ๆ                              เป็นเงิน.........................บาท  
(ตัวอักษร............................................) รวมเงิน (บาท)            

 
     
 
.......................................... 
 

  4          ข๎าพเจ๎าสัญญาวําจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคูํจํายที่ถูกต๎อง
พร๎อมท้ังเงินเหลือจําย (ถ๎ามี) สํงใช๎ภายในก าหนดไว๎ในระเบียบการเบิกจํายเงินจากคลัง คือ ภายใน........30...........
วัน นับแตํวันที่ได๎รับเงินน้ี ถ๎าข๎าพเจ๎าไมสํํงตามก าหนด ข๎าพเจ๎ายนิยอมให๎หักเงินเดือน คําจา๎ง เบี้ยหวัด บ าเหนจ็ 
บ านาญ หรือเงินอื่นใดท่ีข๎าพเจ๎าพงึได๎รับจากทางราชการ ชดใช๎จ านวนเงินท่ียืมไปจนครบถ๎วนได๎ทันท ี
ลายมือช่ือ...............................................................................ผู๎ยืม         วันท่ี................................................... 
    5      เสนอ.........อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา... 
         ได๎ตรวจสอบแล๎ว เห็นสมควรอนุมัติให๎ยืมตามใบยมืฉบับนี้ได๎ จ านวนเงิน............................................บาท 
(ตัวอักษร.............................................................................................) 
ลงช่ือ................................................คณบดี / ผู๎อ านวยการศูนย์ / ส านัก / ผอ.กอง วันท่ี...................................... 

ค าอนุมัติ 
ได๎ตรวจสอบแล๎ว เห็นสมควรอนมุตัิให๎ยืมตามใบยืม
ฉบับน้ี 
ลงช่ือ.......................................วันที่............................ 

เจ๎าหน๎าท่ีการเงิน 

เรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และเหน็ควรอนุมัต ิ
ลงช่ือ...............................................วันท่ี................... 

ผู๎อ านวยการกองคลัง 

เรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และเหน็ควรอนุมัต ิ
ลงช่ือ................................................วันท่ี................... 

ผู๎อ านวยการส านักงานอธิการบด ี

เรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และเหน็ควรอนุมัต ิ
ลงช่ือ..............................................วันท่ี.................... 

รองอธิการบดีที่ไดร๎ับมอบหมาย 
อนุมัติให๎ยืมตามเง่ือนข๎างต๎นได๎ เปน็เงิน....................บาท (......................................................................) 
ลงช่ือผู๎อนุมัติ....................................................................................        วันท่ี................................................... 
     6 ใบรับเงิน 
          ได๎รับเงินยืมจ านวน..........................บาท  (............................................................) 
ไปเป็นการถูกต๎องแล๎ว 
ลงช่ือ......................................................................................ผู๎รับเงิน     วันท่ี................................................... 

แบบ 8500 
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    1                   สัญญาการยืมเงิน (ไปราชการ) 
 
ยื่นตํอ.......อธิการบดี มหาวิทยาลยัราชภัฏนครราชสีมา... 

เลขท่ี............................................ 
                 วันครบก าหนด 
      ................................................... 

  2    ข๎าพเจ๎า......................................................ต าแหนํง................................................ สังกัด..................................................
มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา จังหวัด นครราชสีมา มีความประสงค์ขอยืมเงินจากมหาวิทยาลยัราชภัฏนครราชสีมาเพื่อเป็น
คําใช๎จํายในการ................................................…………....... ดังรายละเอียดตํอไปนี ้

 3    
คําเบี้ยเลี้ยง                               เป็นเงิน.........................บาท 
คําที่พัก                                   เป็นเงิน.........................บาท 
คําพาหนะ                                เป็นเงิน.........................บาท 
คําใช๎จํายอื่น ๆ                           เป็นเงิน.........................บาท  
(ตัวอักษร............................................) รวมเงิน (บาท)            

 
     
...................................................... 
 

 4    ข๎าพเจ๎าสัญญาวําจะปฏิบัตติามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคูจํํายที่ถกูต๎องพร๎อมท้ังเงินเหลือจําย 
(ถ๎ามี) สํงใช๎ภายในก าหนดไว๎ในระเบียบการเบิกจํายเงินจากคลัง คอื ภายใน........15...........วัน นับแตํวันท่ีเดินทางกลับมาถึง ถ๎า
ข๎าพเจ๎าไมสํํงตามก าหนด ข๎าพเจ๎ายินยอมให๎หักเงินเดือน คําจ๎าง เบีย้หวัด บ าเหน็จ บ านาญ หรือเงินอื่นใดท่ีข๎าพเจ๎าพึงได๎รับจาก
ทางราชการ ชดใช๎จ านวนเงินท่ียืมไปจนครบถ๎วนได๎ทันที 
ลายมือช่ือ...............................................................................ผู๎ยืม         วันท่ี................................................... 

  5       เสนอ.........อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา... 
     ได๎ตรวจสอบแล๎ว เห็นสมควรอนุมัติให๎ยืมตามใบยืมฉบับนีไ้ด๎ จ านวนเงิน............................................บาท 
(ตัวอักษร.............................................................................................) 
ลงช่ือ.............................................คณบดี / ผู๎อ านวยการศูนย์ / ส านกั / ผอ.กอง  วันท่ี........................................ 

ค าอนุมัติ 
ได๎ตรวจสอบแล๎ว เห็นสมควรอนมุตัิให๎ยืมตามใบยืมฉบับนีไ้ด ๎
ลงช่ือ.........................................วนัท่ี......................... 
                   เจ๎าหน๎าท่ีการเงิน 

เรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และเหน็ควรอนุมัต ิ
ลงช่ือ.........................................วนัท่ี......................... 

ผู๎อ านวยการกองคลัง 

เรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และเหน็ควรอนุมัต ิ
ลงช่ือ...................................................วันท่ี............................ 

รองอธิการบดีที่ไดร๎ับมอบหมาย 

อนุมัติให๎ยืมตามเง่ือนข๎างต๎นได๎ เปน็เงิน....................บาท (......................................................................) 
ลงช่ือผู๎อนุมัติ....................................................................................        วันท่ี................................................... 

  6 ใบรับเงิน 
  ได๎รับเงินยมืจ านวน..........................บาท  (............................................................)ไปเป็นการถูกต๎องแล๎ว 

ลงช่ือ......................................................................................ผู๎รับเงิน     วันท่ี................................................... 

แบบ 8500 
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การเดินทางไปราชการ 

1. คําเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ( 240 บาท x 2 คน x 2 วัน )      960 บาท 
2. คําท่ีพัก ( 800 บาท x 2 คน x 1 วัน )      1,600  บาท 
3. คําน้ ามันเชื้อเพลิง        1,500  บาท 

รวม        4,060  บาท 
 
 

           การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 

1. คําอาหารวํางและเครื่องดื่ม (25 บาท x 100 คน x 2 มื้อ)    5,000  บาท 
2. คําอาหารกลางวัน (150 บาท x 100 คน  x 1 มื้อ)           15,000  บาท 
3. คําตอบแทนวิทยากร (1,200 x 6 ชั่วโมง x 1 คน)    7,200  บาท 

รวม                       27,200  บาท    
 
   การประชุมราชการ 

1. คําอาหารวํางและเครื่องดื่ม (25 บาท x 10 คน x 1 มื้อ)     250  บาท 
2. คําเบี้ยประชุมราชการ (1,000 บาท x 10 คน)          10,000  บาท 
               รวม          10,250  บาท 
 

สํวนที่ 4 : - ลงลายมือชื่อผู๎ยืมเงิน และวันที่ยืมเงิน 

สํวนที่ 5 : - เสนอตํอผู๎มีอ านาจอนุมัติ 

                   - ใสํจ านวนเงินที่ยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

                   - ใสํจ านวนเงินที่อนุมัติให๎ยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

                   - สั่งเอกสารยืมเงิน ณ กองคลัง ส านักงานอธิการบดี ลํวงหน๎า 2 วันท าการกํอน 

ก าหนดการรับเงิน 

สํวนที่ 6 : - ใสํจ านวนเงินที่ได๎รับเงินยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

         - ผู๎ยืมลงลายมือชื่อพร๎อมวันที่ที่ได๎รับเงินยืม 

ตัวอย่าง 
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1. กองคลังผู๎จํายเงินยืมจะจํายเงินยืมให๎แกํผู๎ยืมเงิน โดยโอนเงินเข๎าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู๎

ยืมเงินกํอนถึงก าหนดการเดินทาง/ใช๎จํายเงิน 1-2 วัน 

2. เมื่อผู๎ยืมเงินได๎รับเงินเรียบร๎อยแล๎ว ให๎รับส าเนาสัญญาการยืมเงินคืน เพ่ือให๎เจ๎าหน๎าที่

ผู๎รับผิดชอบควบคุมการยืมเงินลงทะเบียนควบคุมการยืมเงินและน าสํงเงินยืมตํอไป 

 

 

 

การยืมเงินเพ่ือเป็นคําใช๎จํายในราชการ เมื่อผู๎ยืมเงินใช๎จํายเงินยืมตามวัตถุประสงค์เรียบร๎อย

แล๎วให๎ผู๎ยืมเงิน สํงหลักฐานการจํายและ/หรือเงินเหลือจําย (ถ๎ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 

1. ให๎ผู๎ยืมสํงหลักฐานการจําย และเงินเหลือจํายที่ยืมไป (ถ๎ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา

ดังนี้  

1.1 กรณีเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร และการเดินทางไปราชการตํางประเทศ

ให๎สํงคืนเงินยืมภายใน 15 วันนับแตํวันกลับมาถึง 

1.2 กรณียืมเงินทดรองราชการเพ่ือปฏิบัติราชการอ่ืนนอกเหนือจากข๎อ 1.1 ให๎สํงคืน

เงินยืมทดรองราชการภายใน 30 วันนับตั้งแตํวันที่ได๎รับเงิน 

1.3 ให๎ผู๎ยืมสํงหลักฐานการจํายเงินเพ่ือสํงคืนเงินยืมทดรองราชการ และเงินเหลือจําย 

(ถ๎ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 

1.3.1 การสํงใช๎เงินยืมเป็นเงินสด (ถ๎ามี) ต๎องเป็นจ านวนเงินที่น๎อยที่สุดและต๎องน า

สํงคืนเป็นอันดับแรกหลังจากเดินทางกลับจากราชการหรือเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วัน 

1.3.2 หากจ าเป็นต๎องสํงคืนเงินยืมทดรองราชการเป็นเงินสดมากกวําร๎อยละ 30 

ของจ านวนเงินที่ยืม ให๎ผู๎ยืมท าบันทึกข๎อความชี้แจงเหตุผล ความจ าเป็น ตํออธิการบดีหรือผู๎ที่ได๎รับ

มอบหมาย แล๎วน าบันทึกข๎อความฉบับดังกลําวมายื่นพร๎อมเงินสดเพื่อสํงคืนเงินยืมที่กองคลังภายใน 

5 วันนับจากเดินทางกลับจากราชการหรือเสร็จสิ้นโครงการ 

1.3.3 หากจ าเป็นต๎องสํงคืนเงินยืมทดรองราชการในกรณีไมํมีการด าเนินการตามที่

ขอยืมเงิน อาทิ ไมํได๎เดินทางไปราชการ หรือไมํได๎ด าเนินการตามโครงการ ให๎ผู๎ยืมท าบันทึกข๎อความ

ชี้แจงเหตุผล ความจ าเป็น ตํออธิการบดีหรือผู๎ที่ได๎รับมอบหมาย แล๎วน าบันทึกข๎อความฉบับดังกลําว

การจ่ายเงินยืม 

การชดใช้เงินยืม 
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มายื่นพร๎อมน าเงินยืมทดรองราชการทั้งจ านวนสํงคืนกองคลังให๎แล๎วเสร็จสิ้นภายใน 5 วัน นับจาก

วันที่ได๎รับเงิน 

    ในกรณีที่ผู๎ยืมได๎สํงหลักฐานการจําย เพ่ือสํงใช๎คืนเงินยืมทดรองราชการแล๎วมีเหตุ

ต๎องทักท๎วง ให๎กองคลังแจ๎งข๎อทักท๎วงให๎ผู๎ยืมทราบโดยดํวน แล๎วให๎ผู๎ยืมปฏิบัติตามค าทักท๎วงภายใน 

15 วันนับตั้งแตํวันที่ได๎รับค าทักท๎วง หากผู๎ยืมมิได๎ด าเนินการตามค าทักท๎วงและไมํได๎ชี้แจงเหตุผลให๎

กองคลังรับทราบ ให๎กองคลังด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินทดรองราชการโดยถือวําผู๎

ยืมยังมิได๎สํงใช๎คืนเงินยืมทดรองราชการเทําจ านวนที่ทักท๎วงนั้น 

2.  การเรํงรัดการสํงใช๎เงินยืมทดรองราชการเมื่อสัญญาครบก าหนด ดังนี้ 

2.1  หากสัญญาเงินยืมทดรองราชการใดเกินก าหนดระยะเวลาแล๎ว ให๎กองคลังด าเนิน

ตรวจสอบ และจัดท าบันทึกข๎อความลงนามโดยอธิการบดีหรือผู๎ที่ได๎รับมอบหมาย แจ๎งเตือนผู๎ยืม

รับทราบและเรํงด าเนินการสํงชดใช๎เงินยืมทดรองราชการให๎แล๎วเสร็จตามที่ก าหนดระยะเวลาที่แจ๎ง 

เพ่ือเป็นการเรํงรัดการสํงชดใช๎เงินยืมทดรองราชการให๎แล๎วเสร็จโดยเร็วที่สุด 

    2.2 กรณีที่ผู๎ยืมไมํสํงใช๎เงินยืมทดรองราชการตามข๎อ 1.1 ให๎กองคลังด าเนินการหัก

เงินเดือน และเงินอ่ืนใดที่พึงได๎รับจากราชการ เพ่ือชดใช๎เงินยืมทดรองราชการตามเงื่อนไขในสัญญา

เงินยืมทดรองราชการให๎เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว และรายงานให๎มหาวิทยาลัยรับทราบถึงความบกพรํอง

ในการปฏิบัติราชการของผู๎กู๎ยืม แตํในกรณีที่ไมํอาจปฏิบัติตามข๎างต๎นได๎ให๎กองคลังรายงานให๎

มหาวิทยาลัยทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให๎เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินทดรองราชการตํอไปนี้ 

2.3 การหักเงินของผู๎ยืม เพ่ือใช๎หนี้เงินยืมทดรองราชการตามข๎อ 2.2 ให๎กองคลัง

ด าเนินการสํงข๎อมูลหักเงินภายในวันที่ 5 ของเดือน หากผู๎ยืมน าเงินสดมาคืนภายหลังวันที่ 5 ของ

เดือน กองคลังจะคืนเงินที่หักไว๎ให๎ผู๎ยืมเงินในวันสิ้นเดือน 

2.2  การหักเงินเดือนและเงินอ่ืนใดที่พึงได๎รับจากทางราชการของผู๎ยืม ให๎หักใช๎หนี้ให๎

เสร็จสิ้นภายใน 3 เดือน เว๎นแตํเงินยืมที่ยังไมํช าระคืนมีจ านวนเงินที่หักจากเงินยืม 3 เดือน ให๎ผู๎ยืม

เงินทดรองราชการท าสัญญารับสภาพหนี้และยินยอมให๎หักเงินเดือนและเงินอ่ืนใดที่พึงได๎รับจากทาง

ราชการของผู๎ยืมผํอนช าระชดใช๎เป็นรายเดือน ให๎เสร็จสิ้นภายใน 1 ปี  

2.3  กรณีผู๎ยืมเงินใช๎จํายเงินยืมนอกเหนือจากวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว๎ในสัญญาการยืม

เงินหรือไมํคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว๎ในประกาศนี้ หรือผู๎ยืมกระท าการหรือมีพฤติการณ์

ใด ๆ  ของผู๎ยืมเพ่ือช าระหนี้เงินยืมทดรองราชการได๎ โดยไมํมีเหตุผลอันสมควร ให๎มหาวิทยาลัย

ด าเนินการลงโทษทางวินัยและด าเนินคดีแกํผู๎ยืมโดยเร็ว 
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 คําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ หมายความวํา คําใช๎จํายที่ทางราชการจําย

ให๎แกํผู๎เดินทางไปราชการปฏิบัติงานนอกท๎องที่ ๆ  ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดคําใช๎จํายระหวํางการ

เดินทาง เพื่อมิให๎ผู๎เดินทางเดือดร๎อน คําใช๎จํายที่ทางราชการจํายให๎จะเป็นรายจํายที่จ าเป็น ซึ่งเกิดขึ้น

ในการเดินทางเงินที่ทางราชการจํายให๎นี้มิใชํคําตอบแทนในการท างาน แตํเป็นคําใช๎จํายเพ่ือให๎

เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

 การเดินทางไปราชการเป็นหมํูคณะ หมายความวํา การเดินทางไปปฏิบัติราชการ

ด๎วยกัน ตั้งแตํ 2 คนขึ้นไป โดยไปในเนื้องานเดียวกัน ณ สถานที่ปฏิบัติราชการเดียวกัน 

1. หลักเกณฑ์การเบิกคําใช๎จํายเดินทางไปราชการ ในราชอาณาจักร 
 

การเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ ในราชอาณาจักร ผู๎เบิกต๎องแนบเอกสาร 
 

เอกสาร/หลักฐาน หลักเกณฑ์การเบิก 

1. ใบเบิกคําใช๎จํายในการ
เดินทางไปราชการ เอกสาร
แบบ 8708 

 

คําเบี้ยเลี้ยง 
 

ประเภท/ระดับ 
อัตราคําเบี้ยเลี้ยง 
(บาท/วัน/คน) 

ต าแหนํงระดับ 8 ลงมา หรือเทียบเทํา 
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน , ช านาญ
งานพิเศษ 
วิชาชีพ : ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญ
การพิเศษ 
วิชาการ : อาจารย์, ผู๎ชํวยศาสตราจารย์ 

240 

ต าแหนํงระดับ 9 ขึ้นไป หรือเทียบเทํา 
วิชาชีพ : เชี่ยวชาญขึ้นไป 
วิชาการ : รองศาสตราจารย์ขึ้นไป  
บริหาร : ระดับสูง 
 

270 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพื่อชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 
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การเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ ในราชอาณาจักร ผู๎เบิกต๎องแนบเอกสาร 
 

เอกสาร/หลักฐาน หลักเกณฑ์การเบิก 
 

การนับเวลาคําเบี้ยเลี้ยง ให๎เริ่มนับเวลาตั้งแตํเริ่มออกเดินทางจากท่ี
พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงท่ีพักหรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการ      

                                  
 

การนับจ านวน
วัน  
กรณีไมํพักแรม   

 

นับ 24 ชั่วโมง  =  1 วัน 
เกิน 12 ชั่วโมง =  1 วัน 
เกิน 6 ชั่วโมง  = 1/2 วัน 
 

ห า ก มี ก า ร เ ลี้ ย ง
อาหารให๎ลดลงมื้อ
ละ 1 สํวน 3 ของ
อัตราที่ได๎รับ กรณีพักแรม  นับ 24 ชั่วโมง  = 1  วัน 

เกิน 12 ชั่วโมง  = 1 วัน 

2. บันทึกขออนุมัติไปราชการ และค าสั่งไปราชการ 

3. ใบเสร็จคําที่พักโรงแรม 
หรื อ ใบแจ๎ งรายการของ
โรงแรม (Folio)  

กรณีที่พักแรมอ่ืน ๆ  ให๎
ใช๎ ใบเสร็จรับเงินที่ มีที่อยูํ
ผู๎รับเงินลายมือชื่อผู๎รับเงิน 
จ านวนเงินที่ได๎รับ แสดงชื่อ
ผู๎เข๎าพัก วันที่เข๎าพัก และ
วันที่ออก     
                            

 

 

อัตราคําที่พัก (บาท/วัน/คน) 
 

ประเภท/ระดับ ห๎องพักเดียว ห๎องพักคูํ 

ต า แ ห นํ ง ร ะ ดั บ  8  ล ง ม า ห รื อ
เทียบเทํา 
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, 
อาวุโส 
วิชาชีพ : ปฏิบัติการ, ช านาญการ, 
ช านาญการพิเศษ 
วิชาการ : อาจารย์, ผู๎ชํวย
ศาสตราจารย์ 
 

1,500 850 

ต าแหนํงระดับ 9 หรือต าแหนํงที่
เทียบเทํา 
ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาชีพ : เชี่ยวชาญ 

2,200 1,200 
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การเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ ในราชอาณาจักร ผู๎เบิกต๎องแนบเอกสาร 
 

เอกสาร/หลักฐาน หลักเกณฑ์การเบิก 

วิชาการ : รองศาสตราจารย์ขึ้นไป 
อ านวยการ : ระดับสูง  
 

ต าแหนํ ง ร ะดับ  10  ขึ้ น ไปหรื อ
ต าแหนํงที่เทียบเทํา 
วิชาการ : ผู๎ทรงคุณวุฒิ 
 

2,500 1,400 

  

    การเดินทางไปราชการไปหลายวันแตํไมํประสงค์จะเบิกคําที่พักให๎
หมายเหตุ ระบุเหตุผลการไมํเบิกคําท่ีพักพร๎อมเซ็นรับรอง 
     กรณีเดินทางไปราชการจองที่พักผํานตัวแทนจ าหนําย เชํน 
Agoda เป็นต๎น ให๎ใช๎ใบเสร็จรับเงินจากตัวแทนจ าหนํายที่พิมพ์ออก
จากระบบอิเล็กทรอนิกส์ พร๎อมแบบ บก 4231 เพ่ือรับรองการ
จํายเงิน และระบุเหตุผลพร๎อมเซ็นรับรองในหมายเหตุ 
 

4. กรณีเดินทางไปราชการ 
โดยใช๎รถราชการ ใช๎เอกสาร
ดังนี้ 
   - ค าสั่งไปราชการ 
   - บันทึกขอใช๎รถราชการ 
   - ใบเสร็จรับเงิน 

 
 

1. ค าสั่งไปราชการ มีรายละเอียดดังนี้ หรือข๎อ2 
   - ระบุวันที่ สถานที่เดินทางไปราชการ 
   - ระบุชื่อพนักงานขับรถ และหมายเลขทะเบียนรถ 
2. บันทึกขอใช๎รถราชการ มีรายละเอียดดังนี้ 
   - ระบุชื่อผู๎ขอใช๎ วันที่ เวลาไป-กลับ และสถานที่เดินทางไปราชการ 
   - ระบุระยะทางการเดินทางไป-กลับ 
   - ระบุชื่อพนักงานขับรถ และหมายเลขทะเบียนรถ 
   - บันทึกขอใช๎รถราชการต๎องมีค าวํา อนุมัติ ให๎ใช๎รถ 
3. ใบเสร็จรับเงินคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ เชํน  
   - คําน้ ามันเชื้อเพลิง 
   - คําท่ีจอดรถ 
   - คําผํานทาง 
   - คําใช๎จํายอื่น ๆ  (ถ๎ามี) 

5. กรณีเดินทางโดยใช๎พาหนะท่ีไมํใชํของสํวนราชการ 
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การเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ ในราชอาณาจักร ผู๎เบิกต๎องแนบเอกสาร 
 

เอกสาร/หลักฐาน หลักเกณฑ์การเบิก 

5.1 รถโดยสารประจ า
ทาง เอกสารแบบ 8708 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 

อัตราการเบิกคํารถโดยสารประจ าทางให๎เบิกได๎เทําที่จํายจริงตาม
อัตราที่กรมการขนสํงก าหนดแตํละเส๎นทาง แตํทั้งนี้ไมํเกินสิทธิ์ที่พึง
ได๎รับ  
 

5.2 การโดยสารเรือ
ประจ าทาง เอกสารแบบ บก 
4231 

 
 

อัตราการเบิกคําเรือโดยสารประจ าทางในการเดินทางไปราชการ ให๎
เบิกตามที่จํายจริงตามอัตราคําโดยสารที่ก าหนด 
 
 
 

5.3 การโดยสารรถไฟ 
หลักฐาน ตั๋วโดยสาร 
 

 
 

 
 
 
 

ประเภท/ระดับ ประเภท อัตรา/คน 

ต าแหนํงเทียบระดับ 6 ขึ้น
ไป 
ทั่วไป : ช านาญงานขึ้นไป 
วิชาการ : ช านาญการข้ึนไป 
อ านวยการ : ต๎น, สูง 
บริหาร : ต๎น, สูง 
 

รถดํวนพิเศษชั้นที่1 
นั่งนอนปรับอากาศ 
 

เทําท่ีจํายจริง 

ต าแหนํงต่ ากวําระดับ 6  
วิชาการ : ปฏิบัติการ 
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน 
 

รถโดยสารประจ า
ทาง รถไฟ ชั้น 2 
หรือ 3 

เทําท่ีจํายจริง 

5.4 การโดยสาร
เครื่องบิน หลักฐาน 
     ก ร ณี ผู๎ เ ดิ น ท า ง เ ป็ น
ผู๎ ด า เ นิ นก ารจั ดซื้ อบั ต ร
โดยสาร เครื่ องบิน ให๎ ใช๎
ใบเสร็จรับเงินของสายการ
บิน หรือตัวแทนจ าหนําย 
หรือผู๎ประกอบธุรกิจน าเที่ยว 

ประเภท/ระดับ รายการ 

ต าแหนํงเทียบระดับ 6 ขึ้น
ไป 
ทั่วไป : ช านาญงานขึ้นไป 
วิชาการ : ช านาญการข้ึนไป 
อ านวยการ : ต๎น, สูง 
บริหาร : ต๎น , สูง 
 

ชั้นประหยัด 

ข๎าราชการต าแหนํงต่ ากวํา ในกรณีมีความจ าเป็นเรํงดํวนให๎เบิก 
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การเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ ในราชอาณาจักร ผู๎เบิกต๎องแนบเอกสาร 
 

เอกสาร/หลักฐาน หลักเกณฑ์การเบิก 

ห รื อ ใ บ รั บ เ งิ น ที่ แ ส ด ง
รายละเอียดการเดินทาง ซึ่ง
ต๎องระบุชื่อสายการบิน วันที่
ออก ชื่อ/สกุลผู๎เดินทาง ต๎น
ท า ง -ป ล า ย ท า ง  เ ล ข ที่
เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง 
จ านวนเงิน ที่พิมพ์ออกจาก 
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็น
หลักฐานประกอบการเบิกคํา
บัตรโดยสารเครื่องบิน 
 

ระดับ 6 
 
 

ชั้นประหยัด/ต่ าสุด (บันทึกขออนุมัติ
หัวหน๎าสํวนราชการ และระบุเหตุผล
ความจ าเป็น รีบดํวนอันเป็นประโยชน์
แกํทางราชการ) 
 

    

   การเดินทางโดยสารด๎วยเครื่องบินซึ่งไมํเข๎าหลักเกณฑ์ตามข๎างต๎น 
ให๎เบิกได๎เทียบเทําภาคพ้ืนดิน 
   คําบริการเลือกท่ีนั่ง คําบริการอาหารและเครื่องดื่ม คําประกันชีวิต 
หรือคําประกันภัยภาคสมัครใจ ไมํสามารถเบิกจํายได๎ 

5.5 การใช๎พาหนะ
รับจ๎าง หลักฐาน แบบ 
8708 ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
 

 

1. กรณีเป็นการเดินทางข๎ามเขตจังหวัดระหวํางกรุงเทพฯกับจังหวัด
ที่มีเขตติดตํอกับกรุงเทพฯ หรือเดินทางข๎ามเขตจังหวัดที่ผํานเขต
กรุงเทพฯ ให๎เบิกเทําที่จํายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไมํเกิน 600 บาท 
2. การเดินทางข๎ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ  นอกเหนือจากข๎อ 1 ให๎เบิก

เทําท่ีจํายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไมํเกิน 500 บาท 
 

5.6 การใช๎พาหนะสํวน
บุคคล หลักฐาน 

- ค าสั่งไปราชการระบุวํา 
อนุมัติให๎ใช๎รถยนต์สํวน
บุคคล หมายเลขทะเบียน 
วันที่เดินทางไปราชการ 
สถานที่ไปราชการ และ
ระยะทางไป - กลับกี่
กิโลเมตร 

- ส าเนาทะเบียนรถที่ใช๎

ประเภท อัตรา 

 
 
 
 

รถยนต์สํวนบุคคล 
 
 
 
 

 
กิโลเมตรละ 4 บาท 
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การเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ ในราชอาณาจักร ผู๎เบิกต๎องแนบเอกสาร 
 

เอกสาร/หลักฐาน หลักเกณฑ์การเบิก 

ในการเดินทางไปราชการ 
(ทะเบียนรถต๎องตรงกับที่
ระบุในค าสั่งไปราชการ) 

- แนบระยะทางไป-กลับ 
โดยค านวณระยะทางตาม
เส๎นทางกรมทางหลวง กรณี
เส๎นทางไมํสามารถค๎นหาได๎
ตามกรมทางหลวง ให๎ค๎นหา
จากเว็ปไซต์ อ่ืนได๎ พร๎อมทั้ง
รับรองระยะทางท่ีเดินทางไป
ราชการ 

รถจักรยานยนต์สํวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

5.7 การเชํารถจาก
บุคคลภายนอก หลักฐาน 

- บันทึกข๎อความขอใช๎
รถมหาวิทยาลัยท่ีได๎รับ
อนุญาตให๎เชํารถจาก
บุคคลภายนอก 

- ใบเสนอราคา เฉพาะ
กรณีเกิน 10,000 บาท 

- สัญญาเชํารถยนต์ (ติด
อากรแสตมป์) 

- ใบเสร็จรับเงิน/
ใบส าคัญรับเงิน พร๎อม

ประเภท อัตรา/คัน/วัน 

รถยนต์ปรับอากาศ 
2 ชั้น 
 

จุไมํน๎อยกวํา40ท่ีนั่ง ไมํเกิน 16,500 บาท 

รถยนต์ปรับอากาศ 
 

จุไมํน๎อยกวํา40ท่ีนั่ง ไมํเกิน 15,500 บาท 

รถยนต์ปรับอากาศ 
 

จุไมํน๎อยกวํา25ท่ีนั่ง ไมํเกิน 13,000 บาท 

รถยนต์ปรับอากาศ 
 

จุไมํน๎อยกวํา12ท่ีนั่ง ไมํเกิน   3,500 บาท 

รถยนต์ธรรมดา 
 

จุไมํน๎อยกวํา40ท่ีนั่ง ไมํเกิน 13,000 บาท 
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การเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ ในราชอาณาจักร ผู๎เบิกต๎องแนบเอกสาร 
 

เอกสาร/หลักฐาน หลักเกณฑ์การเบิก 

ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน (กรณีเชํารถ
บุคคลธรรมดา) 

 
 
 

 
 
 

      

การเชํารถยนต์ 1 วัน ให๎นับเวลาไมํน๎อยกวํา 12 ชม. ส าหรับการ
เชํารถยนต์น๎อยกวํา 12 ชม. ให๎ค านวณการจํายคําเชําโดยใช๎เวลา 12 
ชม./วัน เป็นเกณฑ์ในการเฉลี่ยคําเชํา 

เอกสารสัญญาเชํารถยนต์ ผู๎รับจ๎างต๎องติดอากรแสตมป์ ในอัตรา
คําเชํารถ 1,000 บาทตํออากรแสตมป์ 1 บาท เศษของ 1,000 บาท 
ให๎ติดอากรแสตมป์เป็น 1 บาท 

 
6. เอกสาร/หลักฐานอ่ืน ๆ  ท่ีเกี่ยวข๎อง (ถ๎าม)ี 
 

 

2. หลักเกณฑ์การเบิกคําใช๎จํายเดินทางไปราชการ ตํางประเทศ 

 

การเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ ตํางประเทศ ผู๎เบิกต๎องแนบเอกสาร ดังนี้ 
 

เอกสาร/หลักฐาน หลักเกณฑ์การเบิก 
1. ใบเบิกคําใช๎จํายในการ
เดินทางไปราชการ 
เอกสารแบบ 8708     

 

คําเบี้ยเลี้ยง 
 

ประเภท/ระดับ 
อัตราคําเบี้ยเลี้ยง 
(บาท/วัน/คน) 

ต าแหนํงระดับ 8 ลงมา หรือเทียบเทํา 
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน , ช านาญงาน
พิเศษ 

วิชาชีพ : ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการ
พิเศษ 
วิชาการ : อาจารย์, ผู๎ชํวยศาสตราจารย์ 
บริหาร : ระดับต๎น 
 

2,100 
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การเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ ตํางประเทศ ผู๎เบิกต๎องแนบเอกสาร ดังนี้ 
 

เอกสาร/หลักฐาน หลักเกณฑ์การเบิก 

ต าแหนํงระดับ 9 ขึ้นไป หรือเทียบเทํา 
วิชาชีพ : เชี่ยวชาญขึ้นไป 
วิชาการ : รองศาสตราจารย์ขึ้นไป  
บริหาร : ระดับสูง 

3,100 

     

    การนับเวลาคําเบี้ยเลี้ยง ให๎เริ่มนับเวลาตั้งแตํเวลาที่เดินทางออกจาก
ประเทศไทยจนถึงเดินกลับเข๎าประเทศไทย  
 

การนับจ านวนวัน  
กรณีไมํพักแรม   

นับ 24 ชั่วโมง = 1 วัน 
เกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน 
เกิน 6 ชั่วโมง = 1/2 วัน 
 

กรณีพักแรม       นับ 24 ชั่วโมง = 1 วัน 
เกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน 

2. บันทึกขออนุมัติไปราชการ และค าสั่งไปราชการตํางประเทศ 

3. ใบเสร็จรับเงินคําที่พัก
ของโรงแรม หรือใบแจ๎ง
รายการโรงแรม (Folio) 
หรือใบเสร็จรับเงินของ
ตัวแทนจ าหนํายที่พิมพ์
ออกจากระบบอิเล็กทรอ- 
นิกส์ 

รายละเอียดในใบเสร็จ 
หรือ Folio ต๎องมีชื่อผู๎
เข๎าพัก วันที่เข๎าพัก วันที่
ออก จ านวนเงิน ลายมือ
ชื่อผู๎รับเงิน สถานที่ตั้ ง 

อัตราคําที่พักประเทศ รัฐ เมือง (บาท/วัน/คน) 

 

ประเภท/ระดับ ประเภท 
ก. 

ประเภท 
ข. 

ประเภท 
ค. 

ประเภท 
ง. 

ประเภท 
จ. 

ต าแหนํงระดับ 
8 ลงมาหรือ
เทียบเทํา 
ทั่วไป :  
อาวุโสลงมา 
วิชาชีพ : 
ช านาญการ
พิเศษลงมา 

ไมํเกิน  
7,500 

ไมํเกิน 
5,000 

ไมํเกิน 
3,100 

เพ่ิมข้ึน
จาก
ประเภท 
ก. อีกไมํ
เกินร๎อย
ละ 40 

เพ่ิมข้ึน
จาก
ประเภท 
ก. อีกไมํ
เกินร๎อย
ละ 25 
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การเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ ตํางประเทศ ผู๎เบิกต๎องแนบเอกสาร ดังนี้ 
 

เอกสาร/หลักฐาน หลักเกณฑ์การเบิก 

เป็นต๎น 
 
 

วิชาการ : 
อาจารย์, ผศ. 
อ านวยการ  : 
ระดับต๎น 
 

ต าแหนํงระดับ 
9 หรือต าแหนํง
ที่เทียบเทํา 
ทั่วไป :  
ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : 
เชี่ยวชาญขึ้นไป 
อ านวยการ : 
ระดับสูง  
บริหาร :  
ระดับต๎น 
 

ไมํเกิน  
10,000 

ไมํเกิน 
7,000 

ไมํเกิน 
4,500 

เพ่ิมข้ึน
จาก
ประเภท 
ก. อีกไมํ
เกินร๎อย
ละ 40 

เพ่ิมข้ึน
จาก
ประเภท 
ก. อีกไมํ
เกินร๎อย
ละ 25 

               กรณีที่ใบเสร็จรับเงินคําที่พักของโรงแรมในตํางประเทศไมํใชํสกุล
เงินบาท ให๎แนบอัตราแลกเปลี่ยนของสกุลเงินประเทศนั้น ๆ  พร๎อม
ค านวณเป็นเงินบาท เป็นหลักฐานประกอบการเบิกคําใช๎จํายในการ
เดินทางไปราชการ 

 

4. การโดยสารเครื่องบิน 
หลักฐานดังตํอไปนี้  
     กรณีผู๎เดินทางเป็น
ผู๎ด าเนินการจัดซื้อบัตร
โดยสารเครื่องบิน ให๎ใช๎
ใบเสร็จรับเงินของสาย
การบิน หรือตัวแทน
จ าหนําย หรือใบรับเงินที่
แสดงรายละเอียดการ

อัตราการเบิกคําโดยสารเครื่องบินให๎เบิกได๎เทําที่จํายจริงตามความ
เหมาะสม ประหยัด การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินให๎ซื้อบัตรโดยสาร
เครื่องบินของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) หากราคาคําบัตร
โดยสารของสายการบินอ่ืนมีราคาต่ ากวําราคาคําบัตรโดยสารที่ซื้อ
ของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไมํน๎อยกวําร๎อยละ 25 
สามารถจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจากสารการบินอื่นได๎  

กรณีใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือตัวแทนจ าหนํายไมํใชํสกุล
เงินบาท ให๎แนบอัตราแลกเปลี่ยนของสกุลเงินประเทศนั้น ๆ  พร๎อม
ค านวณเป็นเงินบาท เป็นหลักฐานประกอบ 
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การเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ ตํางประเทศ ผู๎เบิกต๎องแนบเอกสาร ดังนี้ 
 

เอกสาร/หลักฐาน หลักเกณฑ์การเบิก 

เดินทาง ซ่ึงต๎องระบุชื่อ
สายการบิน วันที่ออก 
ชื่อ/สกุลผู๎เดินทาง ต๎น
ทาง-ปลายทาง เลขท่ี
เที่ยวบิน วันเวลาที่
เดินทาง จ านวนเงิน ที่
พิมพ์ออกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์เป็น
หลักฐานประกอบการเบิก
คําบัตรโดยสารเครื่องบิน 
กรณีจัดซื้อบัตรโดยสาร
เครื่องบินสายการบินอ่ืน 
ให๎แนบหลักฐานการ
เปรียบเทียบราคาบัตร
โดยสารเครื่องบินระหวําง
สายการบินอื่น หรือ
ตัวแทนจ าหนํายกับ
บริษัท การบินไทย จ ากัด 
(มหาชน) 
 

 
 
 

 

 
5. เอกสาร/หลักฐานอ่ืน ๆ  ท่ีเกี่ยวข๎อง (ถ๎าม)ี 
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3. หลักเกณฑ์การเบิกคําใช๎จํายในการฝึกอบรม และการจัดงาน 
 

 

การเบิกคําใช๎จํายในการฝึกอบรม และการจัดงาน ผู๎เบิกต๎องแนบเอกสาร 
 

ประเภทรายจําย หลักเกณฑ์เอกสาร/หลักฐานประกอบการเบิกจําย 

1. โครงการหรือหลักสูตร
การฝึกอบรมที่ได๎รับการ
อนุมัติจากหัวหน๎าสํวน
ราชการเจ๎าของ
งบประมาณ และ
ก าหนดการฝึกอบรม 

โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่สํวนราชการเป็นผู๎จัด หรือ
จัดรํวมกับหนํวยงานอ่ืนต๎องได๎รับอนุมัติจากหัวหน๎าสํวนราชการ
เจ๎าของงบประมาณ ต๎องระบุวัตถุประสงค์ และจ าแนกรายละเอียด
การใช๎จํายงบประมาณให๎ชัดเจนเพ่ือใช๎ในการเบิกจํายคําใช๎จํายตาม
ระเบียบฝึกอบรม  

บุคคลที่จะเบิกคําใช๎จํายในการฝึกอบรมตามระเบียบ ได๎แกํ 
1. ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู๎มีเกียรติ 

และผู๎ติดตาม 
2. เจ๎าหน๎าที่ 
3. วิทยากร 
4. ผู๎เข๎ารับการฝึกอบรม 
5. ผู๎สังเกตการณ์ 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให๎จัดได๎เฉพาะการฝึกอบรมใน

ประเทศเทํานั้น 
 

2. การเบิกคําใช๎จํายใน
การฝึกอบรม 
2.1 คําใช๎จํายเกี่ยวกับ

การใช๎และการตกแตํง
สถานที่ฝึกอบรม 
2.2 คําใช๎จํายในพิธีเปิด-

ปิด การฝึกอบรม 
2.3 คําประกาศนียบัตร 
2.4 คําหนังสือส าหรับผู๎

เข๎ารับการฝึกอบรม 
2.5 คําใช๎จํายในการ

ติดตํอสื่อสาร 
 

คําใช๎จํายตามข๎อ 2.1 ถึง 2.8 ให๎เบิกจํายได๎เทําที่จํายจริง ตาม
ความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 

การเบิกคําใช๎จํายให๎ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ 
1. การเบิกคําใช๎จํายต่ ากวํา 5,000 บาท ให๎ปฏิบัติตามระเบียบ

พัสดุ 
- ใบสํงของ  
- ใบเสร็จรับเงิน  (กรณีไมํใช๎เงินยืมทดรองราชการ  ให๎จัดท า

บันทึกขออนุญาตหัวหน๎าสํวนราชการส ารองจําย แนบท๎ายใบเสร็จ) 
- ใบตรวจรับ  
- ใบเบิกวัสดุ 
- เอกสารอื่น ๆ  ที่เก่ียวข๎อง  
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การเบิกคําใช๎จํายในการฝึกอบรม และการจัดงาน ผู๎เบิกต๎องแนบเอกสาร 
 

ประเภทรายจําย หลักเกณฑ์เอกสาร/หลักฐานประกอบการเบิกจําย 

2.6 คําวัสดุ เครื่องเขียน
และอุปกรณ์ 
2.7 คําถํายเอกสาร คํา

พิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
2.8 คําเชําอุปกรณ์ตํางๆ 

ในการฝึกอบรม 
 

 

2. การเบิกคําใช๎จํายตั้งแตํ 5,000 บาทขึ้นไป ให๎ปฏิบัติตาม
ระเบียบพัสดุ 

- ใบสํงของ  
- ใบเสร็จรับเงิน  (กรณีไมํใช๎เงินยืมทดรองราชการ  ให๎จัดท า

บันทึกขออนุญาตหัวหน๎าสํวนราชการส ารองจําย แนบท๎ายใบเสร็จ) 
- ใบตรวจรับ  
- ใบเบิกวัสดุ 
- ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ๎าง e-GP  
- เอกสารอื่น ๆ  ที่เก่ียวข๎อง  
 

3. การเบิกคําใช๎จํายตั้งแตํ 10,000 บาทขึ้นไป ให๎ปฏิบัติตาม
ระเบียบพัสดุ 

- ใบเสนอราคา  
- ใบสํงของ  
- ใบเสร็จรับเงิน  (กรณีไมํใช๎เงินยืมทดรองราชการ  ให๎จัดท า

บันทึกขออนุญาตหัวหน๎าสํวนราชการส ารองจําย แนบท๎ายใบเสร็จ) 
- ใบตรวจรับ  
- ใบเบิกวัสดุ 
- ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ๎าง e-GP  
- เอกสารอื่น ๆ  ที่เก่ียวข๎อง  
 

2.9 คําอาหารวํางและ
เครื่องดื่ม 
 

 

คําอาหารวํางและเครื่องดื่มให๎เบิกในอัตรา 25 บาท/มื้อ/คน  
หลักฐานที่ใช๎ในการเบิกคําอาหารวํางและเครื่องดื่ม ได๎แกํ 
1. ใบลงเวลา โดยระบุชื่อ-สกุล วันที่ เวลา ชื่อโครงการ สถานที่

อบรม 
2. ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน พร๎อมส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชน และเซ็นรับรองส าเนาถูกต๎อง (กรณีไมํใช๎เงินยืมทดรอง
ราชการ  ให๎จัดท าบันทึกขออนุญาตหัวหน๎าสํวนราชการส ารองจําย 
แนบท๎ายใบเสร็จ) 

3. โครงการฝึกอบรม 
4. ค าสั่งผู๎เข๎ารับการอบรม (เฉพาะบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย) 
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การเบิกคําใช๎จํายในการฝึกอบรม และการจัดงาน ผู๎เบิกต๎องแนบเอกสาร 
 

ประเภทรายจําย หลักเกณฑ์เอกสาร/หลักฐานประกอบการเบิกจําย 

5. หนังสือประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรม พร๎อมแบบตอบรับ 
6. ค าสั่งแตํงตั้งวิทยากร (เฉพาะบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย) 
 
7. หนังสือเชิญวิทยากร (กรณีวิทยากรเป็นบุคคลภายนอก

มหาวิทยาลัย) 
8. ค าสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
9. ก าหนดการฝึกอบรม (ระบุเวลาพักรับประทานอาหารวํางและ

เครื่องดื่มให๎ชัดเจน) 
10. เอกสารอื่น ๆ  ที่เก่ียวข๎อง 
 

2.10 คําอาหาร 
 

 

สถานที่จัดอบรม 
 

 

อัตรา 

กรณีจัดฝึกอบรมใน
สถานที่ราชการ 

ให๎เบิกไมํเกินคนละ 150 บาทตํอม้ือ 

กรณีจัดฝึกอบรมใน
สถานที่เอกชน 

ถ๎าจั ด เลี้ ย ง
มื้อเดียวเบิก
ได๎ไมํเกินคน 
ละ 400 
บาท 

ถ๎าจัดเลี้ยงเกิน 
1 มื้อแตํไมํ
ครบทุกมื้อให๎
เบิกในอัตราไมํ
เกิน 600 บาท 

ถ๎าจัดเลี้ยง
ครบทุกมื้อ
ให๎เบิกใน
อัตราไมํเกิน 
800 บาท 

หลักฐานที่ใช๎ในการเบิกคําอาหาร ได๎แกํ 
1. ใบลงเวลา ระบุชื่อ-สกุล วันที่ เวลา ชื่อโครงการ สถานที่

อบรม 
2. ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน พร๎อมส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชน และเซ็นรับรองส าเนาถูกต๎อง (กรณีไมํใช๎เงินยืมทดรอง
ราชการ  ให๎จัดท าบันทึกขออนุญาตหัวหน๎าสํวนราชการส ารองจําย 
แนบท๎ายใบเสร็จ) 

3. โครงการฝึกอบรม 
4. ค าสั่งผู๎เข๎ารับการอบรม (เฉพาะบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย) 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรม พร๎อมแบบตอบรับ 
6. ค าสั่งแตํงตั้งวิทยากร (เฉพาะบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย)   
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การเบิกคําใช๎จํายในการฝึกอบรม และการจัดงาน ผู๎เบิกต๎องแนบเอกสาร 
 

ประเภทรายจําย หลักเกณฑ์เอกสาร/หลักฐานประกอบการเบิกจําย 

7. หนังสือเชิญวิทยากร (กรณีวิทยากรเป็นบุคคลภายนอก
มหาวิทยาลัย) 

8. ค าสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
9. ก าหนดการฝึกอบรม (ระบุเวลาพักรับประทานอาหารให๎

ชัดเจน) 
10. เอกสารอื่น ๆ  ที่เก่ียวข๎อง 
 

2.11 คํากระเป๋าหรือสิ่ง
ที่ใช๎บรรจุเอกสารส าหรับผู๎
เข๎ารับการฝึกอบรม 

การด าเนินงานให๎ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุในการเบิกจําย โดย
เบิกจํายเทําที่จํายจริง ไมํเกินอัตราใบละ 300 บาท  

ส าหรับหลักฐานที่ใช๎ในการเบิกคํากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช๎บรรจุ
เอกสาร ส าหรับผู๎เข๎ารับการฝึกอบรม ได๎แกํ 

1. โครงการฝึกอบรม (จ านวนผู๎รับการอบรมต๎องสอดคล๎องกับ
ปริมาณกระเป๋า) 

2. ใบเสนอราคา (กรณีเกิน 10,000 บาท) 
3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน พร๎อมส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชน และเซ็นรับรองส าเนาถูกต๎อง (กรณีไมํใช๎เงินยืมทดรอง
ราชการ  ให๎จัดท าบันทึกขออนุญาตหัวหน๎าสํวนราชการส ารองจําย 
แนบท๎ายใบเสร็จ) 

4. ใบตรวจรับ 
5. ใบเบิกวัสดุ 
6. ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ๎าง e-GP (กรณีเกิน 5,000 บาท) 
7. เอกสารอืน่ ๆ  ที่เก่ียวข๎อง 
กรณีการจัดซื้อกระเป๋ามีราคาสูง ให๎ระบุรายละเอียดคุณสมบัติ

เพิ่มเติม 
 

2.12 คําของสมนาคุณ
ในการดูงาน 

การด าเนินการให๎ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุในการเบิกจําย โดยคํา
ของสมนาคุณให๎เบิกเทําท่ีจํายจริง แหํงละไมํเกิน 1,500 บาท  

หลักฐานที่ใช๎ในการเบิกคําสมนาคุณ ได๎แกํ 
1. โครงการศึกษาดูงาน 
2. ค าสั่งไปราชการเพ่ือศึกษาดูงาน 
3. หนังสือราชการขอเข๎าศึกษาดูงาน 
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การเบิกคําใช๎จํายในการฝึกอบรม และการจัดงาน ผู๎เบิกต๎องแนบเอกสาร 
 

ประเภทรายจําย หลักเกณฑ์เอกสาร/หลักฐานประกอบการเบิกจําย 

4. ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน พร๎อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน และเซ็นรับรองส าเนาถูกต๎อง (กรณีไมํใช๎เงินยืมทดรอง
ราชการ  ให๎จัดท าบันทึกขออนุญาตหัวหน๎าสํวนราชการส ารองจําย 
แนบท๎ายใบเสร็จ) 

5. ใบตรวจรับ 
6. ใบเบิกวัสดุ 
7. เอกสารอื่น ๆ  ที่เก่ียวข๎อง 
 
 

2.13 คําสมนาคุณ
วิทยากร 
 

 

รูปแบบกิจกรรม จ านวนวิทยากร 

บรรยาย ไมํเกิน 1 คน 

อภิปราย เสวนา  ไมํเกิน 5 คน 

การแบํงกลุํมฝึกภาคปฏิบัติ แบํงกลุํม
อภิปรายหรือสัมมนา หรือแบํงกลุํม
ท ากิจกรรม 

ไมํเกินกลุํมละ 2 คน 

วิทยากร 
อัตราคําสมนาคุณวิทยากรตํอชั่วโมง 

งบแผํนดิน/งบเงินอื่น ๆ 
งบ บกศ./ 
งบกศ.ปช. 

วิทยากรเป็น
บุคลากรของรัฐ 

ประเภท ก ไมํเกิน
ชั่วโมงละ 
800 บาท 

ไมํเกินชั่วโมง
ละ 600 บาท 

ประเภท ข และ
บุคคลภายนอก 

ไมํเกิน
ชั่วโมงละ 
600 บาท 

วิทยากรที่มิใช๎
บุคลากรของรัฐ 

ประเภท ก ไมํเกิน
ชั่วโมงละ 
1,600 บาท 

ไมํเกินชั่วโมง
ละ 2,000 
บาท 

ประเภท ข และ
บุคคลภายนอก 

ไมํเกิน
ชั่วโมงละ 
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การเบิกคําใช๎จํายในการฝึกอบรม และการจัดงาน ผู๎เบิกต๎องแนบเอกสาร 
 

ประเภทรายจําย หลักเกณฑ์เอกสาร/หลักฐานประกอบการเบิกจําย 

1,200 บาท 

บุคลากรใน
มหาวิทยาลัย
อบรมนักศึกษา  
(เฉพาะนอก
เวลาราชการ
ปกติ) 

  ไมํเกินชั่วโมง
ละ 200 บาท 

หลักฐานที่ใช๎ในการเบิกคําสมนาคุณวิทยากร ได๎แกํ 
1. โครงการฝึกอบรม 
2. ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร และส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชนพร๎อมรับรองส าเนาถูกต๎อง (กรณีไมํใช๎เงินยืมทดรอง
ราชการ  ให๎จัดท าบันทึกขออนุญาตหัวหน๎าสํวนราชการส ารองจําย 
แนบท๎ายใบส าคัญรับเงิน) 

3. ก าหนดการฝึกอบรม 
4. ค าสั่งแตํงตั้งวิทยากร (เฉพาะบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย) 
5. หนังสือเชิญวิทยากร (กรณีวิทยากรเป็นบุคคลภายนอก

มหาวิทยาลัย) 
6. ค าสั่งแตํงตั้งผู๎เข๎ารับการอบรม/หนังสือประชาสัมพันธ์ และ

แบบตอบรับ 
7. เอกสารอื่น ๆ  ที่เก่ียวข๎อง 
การนับชั่วโมงการฝึกอบรม แตํละชั่วโมงต๎องไมํน๎อยกวํา 50 

นาที ถ๎าไมํถึง 50 นาทีแตํไมํน๎อยกวํา 25 นาทีให๎เบิกคําสมนาคุณ
วิทยากรได๎ก่ึงหนึ่ง 

 

2.14 คําเชําที่พัก  
 
 

 
 

 

ประเภทการฝึกอบรม 
คําเชําห๎องพักเดียว 

(บาท/วัน/คน) 
คําเชําห๎องพักคูํ 
(บาท/วัน/คน) 

การฝึกอบรมประเภท ก ไมํเกิน 2,400 บาท ไมํเกิน1,300บาท 

การฝึกอบรมประเภท ข ไมํเกิน 1,450 บาท ไมํเกิน 900 บาท 

การฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 

ไมํเกิน 1,200 บาท ไมํเกิน 750 บาท 
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การเบิกคําใช๎จํายในการฝึกอบรม และการจัดงาน ผู๎เบิกต๎องแนบเอกสาร 
 

ประเภทรายจําย หลักเกณฑ์เอกสาร/หลักฐานประกอบการเบิกจําย 

 หลักฐานที่ใช๎ในการเบิกคําเชําที่พัก ได๎แกํ 
1. โครงการฝึกอบรม 
2. แบบ 8708 
3. ก าหนดการฝึกอบรม 
4. ใบเสร็จรับเงิน และใบแจ๎งรายการของที่พัก (Folio) 

รายละเอียดในใบเสร็จ หรือ Folio ต๎องมีชื่อผู๎เข๎าพัก วันที่เข๎าพัก 
วันที่ออก จ านวนเงิน ลายมือชื่อผู๎รับเงิน สถานที่ตั้ง เป็นต๎น 

5. ค าสั่งแตํงตั้งวิทยากร (เฉพาะบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย) 
6. หนังสือเชิญวิทยากร (กรณีวิทยากรเป็นบุคคลภายนอก

มหาวิทยาลัย) 
7. ค าสั่งเข๎ารํวมการฝึกอบรม 
8. เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข๎อง 
 

2.15 คําเชํายานพาหนะ 
รถบัสปรับอากาศของ
มหาวิทยาลัย 
 

 

ด าเนินการเบิกจํายคําพาหนะได๎เทําที่จํายจริงตามความจ าเป็น 
เหมาะสม และประหยัด 

หลักฐานที่ใช๎ในการเบิกคํายานพาหนะ ได๎แกํ 
1. ใบขออนุญาตใช๎รถยนต์มหาวิทยาลัย  
2. ใบเสร็จรับเงินมหาวิทยาลัยคําเชํารถบัสปรับอากาศ (เบิกได๎

เฉพาะเงินรายได๎ งบประมาณแผํนดินไมํสามารถน ารายจํายสํวนนี้มา
เบิกได๎) 

3. โครงการฝึกอบรม  
4. ก าหนดการฝึกอบรม 
5. เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎อง 

2.16 คํายานพาหนะ 
รถยนต์ของมหาวิทยาลัย 
 

 

ด าเนินการเบิกจํายคําพาหนะได๎เทําที่จํายจริงตามความจ าเป็น 
เหมาะสม และประหยัด 

หลักฐานที่ใช๎ในการเบิกคํายานพาหนะ ได๎แกํ 
1. ใบขออนุญาตใช๎รถยนต์มหาวิทยาลัย  
2. ใบเสร็จรับเงินคําน้ ามันเชื้อเพลิง ทางดํวน คําจอดรถ ฯลฯ 
3. หนังสือเชิญวิทยากร (กรณีเดินทางไปรับ-สํงวิทยากรเป็น

บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย) 
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การเบิกคําใช๎จํายในการฝึกอบรม และการจัดงาน ผู๎เบิกต๎องแนบเอกสาร 
 

ประเภทรายจําย หลักเกณฑ์เอกสาร/หลักฐานประกอบการเบิกจําย 

4. ค าสั่งเดินทางไปราชการ (เฉพาะบุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัย) 

5. โครงการฝึกอบรม  
6. ก าหนดการฝึกอบรม 
7. เอกสารอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข๎อง 

2.17 คําเชํารถยนต์
บุคคลภายนอก 
 

 

ด าเนินการตามระเบียบพัสดุในการเบิกจํายคําพาหนะได๎เทําที่
จํายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 

หลักฐานที่ใช๎ในการเบิกคํายานพาหนะ ได๎แกํ 
1. ใบขออนุญาตใช๎รถยนต์มหาวิทยาลัย ระบุวําให๎เชําจาก

บุคคลภายนอก 
2. หนังสือเชิญวิทยากร (กรณีเดินทางไปรับ-สํงวิทยากรเป็น

บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย) 
3. ค าสั่งเดินทางไปราชการ (เฉพาะบุคลากรภายใน

มหาวิทยาลัย) 
4. โครงการฝึกอบรม  
5. ก าหนดการฝึกอบรม 
6. กรณีเชํารถต๎องมีสัญญาเชํารถ พร๎อมติดอากรแสตมป์ตาม

จ านวน มูลคํา 1,000 บาท ติดอากร 1 บาท 
7. ใบตรวจรับ  
8. เอกสารอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข๎อง 

 

 

 

 

 

 


