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คู่มือการเบิกจ่าย 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน

ส�ำนักการคลังและสินทรัพย์

ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ



คูม่อืการเบกิจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน

ปีที่พิมพ์	 2564

จำ�นวนพิมพ์	 35,000 เล่ม

ผู้จัดพิมพ์	 สำ�นักการคลังและสินทรัพย์

	 สำ�นักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 กระทรวงศึกษาธิการ

พิมพ์ที่	 ห้างหุุ้นส่วนจำ�กัด โรงพิมพ์อักษรไทย (น.ส.พ. ฟ้าเมืองไทย) 

	 เลขที่ 85, 87, 89, 91 ซอยจรัญสนิทวงศ์ 40 ถนนจรัญสนิทวงศ์ 

	 แขวงบางยี่ขัน เขตบางพลัด กรุงเทพมหานคร 10700

	 โทร. 0-2424-4557, 0-2424-0694 โทรสาร 0-2433-2858 



	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ได้จัดท�ำคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน และค่าใช้จ่าย 

ในการจัดประชุมราชการ โดยเน้นเฉพาะการเดินทางไปราชการภายในประเทศ หรือการจัดฝึกอบรม 

การจดังาน การจดัประชมุราชการภายในประเทศเท่านัน้ ซึง่เป็นรายการค่าใช้จ่ายทีเ่กดิขึน้เป็นประจ�ำ 

โดยรวบรวมสาระส�ำคัญเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ค�ำสั่ง และหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายที่ควรทราบ  

พร้อมด้วยข้อสังเกตท่ีน่าสนใจ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องดังกล่าวได้ใช้เป็นแนวทางในการ 

เบิกจ่ายเงิน รวมทั้งศึกษาค้นคว้าเพิ่มเติมนอกเหนือจากกฎหมาย ระเบียบที่ทางราชการก�ำหนด 

	 หวงัเป็นอย่างยิง่ว่า คูม่อืฉบบันีจ้ะเป็นประโยชน์และเป็นส่วนหนึง่ทีจ่ะท�ำให้ผู้ปฏบิติังาน

ด้านการเงินการคลังของหน่วยงานในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน รวมท้ัง 

ผู้สนใจทั่วไป สามารถให้ค�ำปรึกษา  แนะน�ำ  และเบิกจ่ายเงินดังกล่าวได้อย่างถูกต้อง เป็นไปใน 

แนวทางเดียวกัน ที่ส�ำคัญจะเป็นการลดข้อทักท้วงจากหน่วยงานผู้ตรวจต่าง ๆ 

	 	 	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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1คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 1.	 พระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเตมิ 

(ปัจจุบันแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) 

	 2.	 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ปัจจุบันแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 

	 3.	 ค�ำสัง่ส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่1365/2560 เรือ่ง มอบอ�ำนาจ

อนุมัติการเดินทางไปราชการ สั่ง ณ วันที่ 28 สิงหาคม พ.ศ. 2560

	 4.	 ค�ำสัง่ส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่2453/2561 เรือ่ง มอบอ�ำนาจ

การพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (ส่วนกลาง) 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

	 หมายถงึ ค่าใช้จ่ายทีท่างราชการจ่ายให้กบัผูท้ีไ่ด้รบัอนญุาตให้เดนิทางไปปฏบิตังิานนอก

ทีต่ัง้ส�ำนกังานซ่ึงปฏิบัตริาชการปกต ิและเกดิค่าใช้จ่ายระหว่างการเดนิทาง เพ่ือมิให้ผูเ้ดนิทางเดอืดร้อน 

ซึ่งค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จ�ำเป็นซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการ 

จ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการท�ำงาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

สิทธิ

	 *	 ได้รบัอนุมตักิารเดนิทางไปราชการจากเลขาธกิารคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน

หรือผู้ที่เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมอบหมาย 

	 *	 เป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นระหว่างวันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 



2 คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน

ผู้มีสิทธิ

	 *	 ข้าราชการ ตามความหมายที่พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ก�ำหนด

	 *	 ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย ยกเว้นลูกจ้างชาวต่างประเทศ 

ที่มีสัญญาจ้าง 

	 *	 พนักงานราชการ

	 *	 บุคคลภายนอก ซึ่งมิได้เป็นข้าราชการ เช่น ผู้รับบ�ำนาญหรือบุคคลที่ส่วนราชการ 

เชิญมาร่วมปฏิบัติงาน

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

	 *	 การเดินทางไปราชการชั่วคราว

	 *	 การเดินทางไปราชการประจ�ำ

	 *	 การเดินทางกลับภูมิล�ำเนาเดิม

การเดินทางไปราชการชั่วคราว

	 *	 การไปปฏิบัติราชการช่ัวคราวนอกที่ตั้งส�ำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค�ำส่ัง 

ผู้บังคับบัญชา

	 *	 การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา

	 *	 การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต�ำแหน่ง หรือไปรักษาราชการแทน

	 *	 การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการ

ประจ�ำในต่างประเทศ 

	 *	 การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศ 

ตามข้อตกลงระหว่างประเทศ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว

	 *	 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง

	 *	 ค่าเช่าที่พัก

	 *	 ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส�ำหรับยานพาหนะ 

ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่น ๆ ท�ำนองเดียวกัน



3คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน

	 *	 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ�ำเป็นต้องจ่ายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ ซึ่งมีองค์ประกอบ  

ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว 32 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2537 ดังนี้

	 	 **	 เป็นค่าใช้จ่ายที่จ�ำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วง

การเดนิทางไปปฏบัิตริาชการได้ อาทเิช่น กรณเีดนิทางไปราชการด้วยรถยนต์ของทางราชการ ระหว่างทาง 

ยางรถยนต์แตก จ�ำเป็นต้องด�ำเนินการปะยางรถยนต์ดังกล่าว ค่าปะยาง จึงถือเป็นค่าใช้จ่ายที่จ�ำเป็น

ต้องจ่าย เป็นต้น 

	 	 **	 ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือ 

สั่งการของกระทรวงการคลังก�ำหนดไว้เป็นการเฉพาะ อาทิเช่น ค่าครุภัณฑ์ ค่าสาธารณูปโภค เป็นต้น 

ซึ่งต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการเหล่านั้น 

	 	 **	 ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายท่ีเกีย่วกบัเนือ้งานทีไ่ปปฏบิตัริาชการ อาทเิช่น ค่าถ่ายเอกสาร 

ค่าวัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

	 หมายเหตุ ค่าผ่านทางพิเศษ ให้เบิกจ่ายเฉพาะรถยนต์ของทางราชการ โดยถือปฏิบัติ 

ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553

เบี้ยเลี้ยงเดินทาง

	 *	 เบ้ียเลี้ยงเดินทางให้เบิกได ้ในลักษณะเหมาจ่ายภายในอัตราและเง่ือนไขที่ 

กระทรวงการคลังก�ำหนด

	 *	 การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางส�ำหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที ่

ปฏิบัติราชการแห่งเดียวกัน เบิกเบ้ียเลี้ยงเดินทางได้ไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันท่ีออกเดินทาง  

ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ส�ำหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวง 

เจ้าสังกัด ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ�ำนาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึง 

ความจ�ำเป็นและประหยัด

	 *	 กรณีผู้เดินทางไปราชการมีความจ�ำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถ 

เดินทางกลับท้องที่ตั้งส�ำนักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว การนับเวลา 

เดินทางไปราชการเพ่ือค�ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ 

ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จส้ิน 

การปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดเมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ

	 *	 การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค�ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลา 

ออกจากสถานทีอ่ยูห่รอืสถานทีป่ฏบิตัริาชการตามปกติ จนกลับถงึสถานทีอ่ยูห่รือสถานทีป่ฏบิติัราชการ

ตามปกติ แล้วแต่กรณี
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	 *	 การค�ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

	 	 **	 กรณีมีการพักแรม

	 	 	 ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ส่วนที่เกินนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเพิ่มอีก 1 วัน

	 	 **	 กรณีไม่มีการพักแรม (เดินทางไป - กลับ) 

	 	 	 ***	 ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 

	 	 	 ***	 หากไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่เกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน 

	 	 	 ***	 หากไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมง ให้นับเป็นครึ่งวัน 

	 หมายเหตุ กรณีนับเวลาเกิน 6 ชั่วโมง ให้นับเป็นครึ่งวัน จะใช้กับกรณีมีการพักแรมไม่ได้ 

	 *	 อัตราเบี้ยเลี้ยง เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามอัตราที่กระทรวงการคลังก�ำหนด 

ข้าราชการ ระดับ อัตรา (บาท : วัน : คน)

ประเภททั่วไป ปฏิบัติงาน ช�ำนาญงาน อาวุโส 

240
ประเภทวิชาการ ปฏิบัติการ ช�ำนาญการ ช�ำนาญการพิเศษ

ประเภทอ�ำนวยการ  

หรอืเทยีบเท่าระดบั 8 ลงมา

ระดับต้น

ประเภททั่วไป 

ประเภทวิชาการ

ทักษะพิเศษ

เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ

270ประเภทอ�ำนวยการ ระดับสูง

ประเภทบริหาร

หรอืเทยีบเท่าระดบั 9 ขึน้ไป

ระดับต้น ระดับสูง

	

	 ตัวอย่าง การนับเวลาเดินทางเพื่อค�ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

	 1.	 กรณีมีการพักแรม 

	  	 นางสาว ก. ข้าราชการระดบัช�ำนาญการ ปฏบิติัราชการทีก่รุงเทพมหานคร ได้รับค�ำส่ัง 

ให้เดินทางไปราชการที่จังหวัดเชียงใหม่ ระหว่างวันท่ี 1-4 กันยายน 2564 โดยออกเดินทาง 

จากบ้านพกัตัง้แต่วนัที ่1 กนัยายน 2564 เวลา 05.00 น. และเดินทางกลับถึงบ้านพักท่ีกรุงเทพมหานคร

ในวันที่ 4 กันยายน 2564 เวลา 23.30 น. 
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		  วิธีค�ำนวณ ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษที่เหลือเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน 

	 	 	 -	 วนัที ่1 ก.ย. 2564 เวลา 05.00 น. ถงึ วนัที ่2 ก.ย. 2564 เวลา 05.00 น. = 1 วนั

	 	 	 -	 วนัที ่2 ก.ย. 2564 เวลา 05.00 น. ถงึ วนัที ่3 ก.ย. 2564 เวลา 05.00 น. = 1 วนั

	 	 	 -	 วนัที ่3 ก.ย. 2564 เวลา 05.00 น. ถงึ วนัที ่4 ก.ย. 2564 เวลา 05.00 น. = 1 วนั 

	 	 	 -	 วันที่ 4 ก.ย. 2564 เวลา 05.00 น. ถึง วันที่ 4 ก.ย. 2564 เวลา 23.30 น.  

รวม 18.30 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน (เศษที่เหลือเกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน) 

	 	 ดังนั้น นางสาว ก. จะมีสิทธิได้รับเบี้ยเลี้ยงเดินทางรวม 4 วัน ๆ ละ 240 บาท  

เป็นเงิน 960 บาท 

		  หมายเหตุ หาก นางสาว ก. เดินทางกลับถึงบ้านพักในวันที่ 4 ก.ย. 2564 เวลา  

17.00 น. จะมีสิทธิได้รับเบี้ยเลี้ยงเดินทางเพียง 3 วัน เท่านั้น เนื่องจากเศษที่เหลือเท่ากับ 12 ชั่วโมง 

ซึ่งไม่เกิน 12 ชั่วโมง 

	 2.	 กรณีไม่มีการพักแรม 

	 	 นาย ข. ข้าราชการระดับช�ำนาญการพิเศษ ปฏิบัติราชการที่กรุงเทพมหานคร  

ได้รับค�ำส่ังให้เดินทางไปราชการท่ีจังหวัดลพบุรี ในวันที่ 20 กันยายน 2564 โดยออกเดินทาง 

จากบ้านพักเวลา 05.00 น. และเดินทางกลับถึงบ้านพักเวลา 19.30 น. 

	  	 วิธีค�ำนวณ ให้นับเวลาเดินทางไป-กลับ เกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน หากไม่เกิน  

12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมง ให้ได้รับเบี้ยเลี้ยงเดินทางครึ่งวัน 

	 	 	 -	 นับเวลาเดินทางระหว่างเวลา  05.00 น.-19.30 น. ได้ 14.30 ชั่วโมง  

นาย ข. จะมีสิทธิได้รับเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 1 วัน ๆ ละ 240 บาท เป็นเงิน 240 บาท 

	 	 	 -	 หาก นาย ข. เดินทางกลับถึงบ้านพักเวลา 15.00 น. จะนับเวลาเดินทางได้ 

10 ชั่วโมง นาย ข. ก็จะมีสิทธิได้รับเบี้ยเลี้ยงครึ่งวัน = 120 บาท เนื่องจากนับเวลาได้เกิน 6 ชั่วโมง 

ค่าเช่าที่พัก

	 *	 ค่าเช่าทีพ่กั หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพกัในโรงแรมหรอืทีพั่กแรมอืน่ในระหว่าง

การเดินทาง ที่มีความจ�ำเป็นต้องพักแรม ยกเว้น

	 	 **	 การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจ�ำทาง  

ที่ต้องค้างคืนบนรถ

	 	 **	 การพักแรมในที่พักที่ราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง

	 	 **	 กรณเีจบ็ป่วยในระหว่างเดนิทางไปราชการและต้องพกัรกัษาตวัในสถานพยาบาล

ให้ผู้เดินทางงดเบิกค่าเช่าที่พัก 
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	 *	 การเบิกค่าเช่าที่พักมี 2 ลักษณะ 

		  ลักษณะเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักหรือใบแจ้งรายการ 

ของโรงแรมที่พัก เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการขอเบิก แต่จะตรวจสอบจากรายงานการเดินทาง 

ว่าการเดนิทางไปราชการครัง้นัน้ ๆ  หากจ�ำเป็นต้องพกัแรม กส็ามารถใช้สทิธเิบกิค่าเช่าทีพ่กัในลกัษณะ

เหมาจ่าย ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก�ำหนด

		  ลักษณะจ่ายจริง 

	 	 **	 ต้องแนบใบเสร็จค่าเช่าที่พักหรือใบแจ้งรายการของโรงแรมที่พักเพื่อเป็น 

หลักฐานประกอบการขอเบิก ซึ่งระบุข้อความท่ีแสดงว่าได้รับช�ำระเงินค่าท่ีพักเรียบร้อยแล้ว  

โดยเจ้าหน้าที่ของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจ�ำนวนเงินที่ได้รับ 

	 	 **	 เดนิทางไปราชการเป็นหมูค่ณะตัง้แต่ 2 คนข้ึนไป ซึง่ด�ำรงต�ำแหน่งประเภทท่ัวไป

ระดับอาวุโสลงมา  ประเภทวิชาการระดับช�ำนาญการพิเศษลงมา  ประเภทอ�ำนวยการระดับต้น  

หรือต�ำแหน่งเทียบเท่าระดับ 8 ลงมา  ต้องจัดให้พัก 2 คน ต่อ 1 ห้อง ในอัตราห้องพักคู่ ถ้าเหลือ 

เศษเดี่ยวเพศชายหรือเพศหญิง ให้ใช้สิทธิเบิกค่าห้องพักได้ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

	 	 **	 การเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว 

ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใช้ดุลพินิจในการพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก 

สูงกว่าอัตราที่ก�ำหนด เพิ่มขึ้นอีกไม่เกินร้อยละ 25

	 	 **	 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะท่ีมีหัวหน้าคณะซ่ึงเป็นผู้ด�ำรงต�ำแหน่ง

ประเภทบริหารระดับสูง หรือต�ำแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือต�ำแหน่งที่เทียบเท่า  

หากมีความจ�ำเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกับที่พักแรมเพื่อใช้เป็นที่ประสานงานราชการของคณะ  

หรือกับบุคคลอื่น ให้เบิกค่าเช่าท่ีพักได้เพิ่มข้ึนส�ำหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุด 

แทนก็ได้เท่าที่จ่ายจริง ทั้งนี้ ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก�ำหนด

	 *	 ผู้เดินทางสามารถเลือกใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่าย หรือลักษณะ 

จ่ายจริงก็ได้ ท้ังนี้ กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะ

เดียวกันทั้งคณะและตลอดการเดินทาง 	  
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	 *	 อัตราค่าเช่าที่พักตามที่กระทรวงการคลังก�ำหนด 

บาท : วัน : คน

ข้าราชการ ระดับ
จ่ายจริง

เหมาจ่าย
พักเดี่ยว พักคู่

ประเภททั่วไป ปฏิบัติงาน ช�ำนาญงาน อาวุโส

1,500 850 800

ประเภทวิชาการ ปฏิบัติการ ช�ำนาญการ

ช�ำนาญการพิเศษ

ประเภทอ�ำนวยการ 

หรือเทียบเท่าระดับ 8 

ลงมา

ระดับต้น

ประเภททั่วไป ทักษะพิเศษ

2,200 1,200 1,200

ประเภทวิชาการ เชี่ยวชาญ

ประเภทอ�ำนวยการ ระดับสูง

ประเภทบริหาร 

หรือเทียบเท่าระดับ 9 

ระดับต้น

ประเภทวิชาการ ทรงคุณวุฒิ

2,500 1,400 1,200ประเภทบริหาร 

หรือเทียบเท่าระดับ 10 

ขึ้นไป

ระดับสูง

		

	 *	 หลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าที่พัก

	 	 **	 ใช้สทิธเิบกิค่าเช่าทีพ่กัลกัษณะเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลกัฐานการจ่ายทีเ่กีย่วกบั

ค่าเช่าที่พักประกอบการขอเบิกเงิน (ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงิน และหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม 

(FOLIO))

	 	 **	 ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะจ่ายจริง 

	 	 	 1.	 กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO)

	 	 	 2.	 กรณีที่พักแรมอื่น ใช้ใบเสร็จรับเงินของสถานที่พักแรมเพื่อประกอบการขอ 

เบิกเงินค่าเช่าที่พัก ซึ่งอย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 

	 	 	 	 2.1	 ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท�ำการของที่พักแรม

	 	 	 	 2.2	 วันเดือนปี ที่รับเงิน
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	 	  	 	 2.3	 รายการแสดงการรับเงินระบเุป็นค่าเช่าทีพั่กของใคร วนั เดือน ปี ทีเ่ข้าพัก 

วัน เดือน ปี ที่ออกจากที่พัก อัตราค่าที่พัก 

	 	  	 	 2.4	 จ�ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร

	 	 	 	 2.5	 ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

	 ตัวอย่าง

	 ข้าราชการได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการจังหวัดอ่างทอง สุโขทัย พิษณุโลก  

และเชียงใหม่ รวม 5 คน หากใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะเหมาจ่าย ข้าราชการทั้ง 5 คน ก็ต้องเบิก

ค่าเช่าที่พักเป็นลักษณะเหมาจ่ายตลอดการเดินทางทุกจังหวัดและทุกคน จะเลือกว่าเดินทางไปพัก 

ในจังหวัดอ่างทองใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะเหมาจ่าย และเมื่อเดินทางไปพักในจังหวัดเชียงใหม่

จะขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะจ่ายจริงไม่ได้ หรือการเดินทางไปราชการ 5 คน จะเลือกใช้สิทธิ

เบิกค่าเช่าที่พักลักษณะเหมาจ่าย 3 คน ส่วนอีก 2 คน ขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะจ่ายจริง  

ก็ไม่ได้ด้วยเช่นกัน

ค่าพาหนะ

	 *	 ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าพาหนะรวมค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงาน 

ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่น ๆ ท�ำนองเดียวกัน 

	 *	 การเดนิทางไปราชการโดยปกตใิห้ใช้ยานพาหนะประจ�ำทางและให้เบกิค่าพาหนะได้

เท่าทีจ่่ายจริง โดยประหยดัไม่เกนิสทิธทิีผู่เ้ดนิทางจะพงึได้รบัตามประเภทของยานพาหนะทีใ่ช้เดนิทาง

	 *	 กรณผู้ีเดนิทางไปราชการมคีวามจ�ำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทาง 

กลับท้องที่ตั้งส�ำนักงานปกติ เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว ให้เบิกค่าพาหนะ 

เท่าทีจ่่ายจรงิตามเส้นทางทีไ่ด้รบัค�ำสัง่ให้เดนิทางไปราชการ กรณทีีม่กีารเดนิทางนอกเส้นทางในระหว่าง 

การลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางท่ีได้รับค�ำส่ังให้เดินทาง 

ไปราชการ 

	 *	 กรณีไม่มียานพาหนะประจ�ำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ 

แก่ราชการ ให้ใช้ยานพาหนะอื่นได้ แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ�ำเป็นไว้ในรายงาน 

การเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินค่าพาหนะนั้น (ผู้เดินทางทุกระดับทุกต�ำแหน่งต้องชี้แจง 

เหตุผลความจ�ำเป็น) 

	 *	 ค่าพาหนะเบิกได้ 3 ลักษณะ 

	 	 **	 ค่าพาหนะรับจ้าง

	 	 **	 ค่าพาหนะประจ�ำทาง

	  	 **	 ค่าพาหนะส่วนตัว
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	 *	 ค่าพาหนะรับจ้าง ได้แก่ ค่ารถแท็กซี่ ให้เบิกได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลความจ�ำเป็นไว้ใน

รายงานการเดินทาง โดยให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามหลักเกณฑ์ ดังนี้

ข้าราชการ หลักเกณฑ์การเบิก

ทุกระดับต�ำแหน่ง 1. การเดนิทางไป-กลบัระหว่างทีอ่ยู ่ทีพ่กั หรอืสถานทีป่ฏบิติัราชการ

กับสถานียานพาหนะรถประจ�ำทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะ

ที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยงัสถานทีป่ฏบิติัราชการภายในเขตจังหวดั

เดยีวกนั กรณีข้ามเขตจังหวัด ดังนี้ 

- เขตตดิต่อหรอืผ่านกรุงเทพฯ เท่าทีจ่่ายจรงิ ไม่เกนิเทีย่วละ 600 บาท

- ข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินเที่ยวละ 500 บาท 

2. การเดินทางไป-กลับระหว่างที่พักถึงสถานที่ปฏิบัติราชการภายใน

เขตจังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกินสองเที่ยว ยกเว้นการเดินทาง 

ไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก ผู้เดินทางไปราชการจะเบิก

ค่าพาหนะรับจ้างไม่ได้ 

3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร

4. ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เป็นหลักฐาน

ประกอบการขอเบิกเงิน 

	 *	 ค่าพาหนะประจ�ำทาง ได้แก่ รถไฟ รถโดยสารประจ�ำทางตามกฎหมายว่าด้วย 

การขนส่งทางบก เรือกลเดินประจ�ำทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน�้ำไทย การโดยสาร

เครื่องบิน และให้หมายความรวมถึงยานพาหนะอื่นใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ�ำ  

โดยมีเส้นทาง อัตราค่าโดยสาร และค่าระวางที่แน่นอน ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามหลักเกณฑ์ ดังนี้
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ระดับ ประเภท อัตราการเบิก/คน หลักฐานการเบิก

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน

วิชาการ : ปฏิบัติการ

พนักงานราชการ

ลูกจ้างทุกประเภท

- รถโดยสารประจ�ำทาง

- รถไฟชั้นที่ 2  

นั่งนอนปรับอากาศ 

ลงมา

เท่าที่จ่ายจริง และ 

ประหยัด

- ใบรับรองแทน  

ใบเสร็จรับเงิน 

(แบบ บก. 111)

ทั่วไป : ช�ำนาญงานขึ้นไป

วชิาการ : ช�ำนาญการข้ึนไป

อ�ำนวยการ : ต้น สูง

บริหาร : ต้น สูง

- รถโดยสารประจ�ำทาง

- รถไฟ : รถด่วน หรือ

รถด่วนพิเศษชั้นที่ 1 

นั่งนอนปรับอากาศ 

(บนอ.ป.)

เท่าที่จ่ายจริง และ 

ประหยัด

- ใบรับรองแทน  

ใบเสร็จรับเงิน  

(แบบ บก. 111)

- กากตั๋วโดยสารรถไฟ 

กรณีเบิกค่ารถไฟ 

ชั้น 1 นั่งนอน 

ปรับอากาศ

การโดยสารเครื่องบิน	

	 *	 ผู้มีสิทธิเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน 

ชั้น ผู้ด�ำรงต�ำแหน่ง

1. ชั้นธุรกิจ 

 

ก. หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล

ข. ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา

ค. ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา

ง. ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร

จ. รัฐมนตรี

ฉ. ผู้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  

   หัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวงหรือต�ำแหน่งที่เทียบเท่า

   สมุหราชองครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก

   ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ และ

   ผู้บัญชาการต�ำรวจแห่งชาติ
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ชั้น ผู้ด�ำรงต�ำแหน่ง

2. ชั้นประหยัด ก. ผู้ด�ำรงต�ำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ 

    - รองปลัดกระทรวง

    - ผู้ตรวจราชการ

    - อธิบดี หรือต�ำแหน่งที่เทียบเท่า

    - ผู้ว่าราชการจังหวัด

    - เอกอัครราชทูต

    - ต�ำแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ   

    - ต�ำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น

    - ต�ำแหน่งประเภทอ�ำนวยการระดับสูง หรือต�ำแหน่งที่เทียบเท่า

ข. ผู้ด�ำรงต�ำแหน่ง

    - ประเภทวชิาการระดบัเชีย่วชาญ ระดบัช�ำนาญการพเิศษ ระดบัช�ำนาญการ 

    - ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ระดับอาวุโส ระดับช�ำนาญงาน

    - ประเภทอ�ำนวยการระดับต้น

ค. ผู้ด�ำรงต�ำแหน่งระดับ หรือยศ ต�่ำกว่าที่ระบุใน ก. หรือ ข. เฉพาะกรณี

   ที่มีความจ�ำเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 

	 	 **	 กรณีผู ้เดินทางตามข้อ 2 ก. มีความจ�ำเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้น 

ที่สูงกว่าสิทธิ ให้ผู้ด�ำรงต�ำแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบิน 

ในช้ันที่สูงกว่าสิทธิได้ โดยต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ส�ำหรับส่วนราชการใดที่ไม่ม ี

ปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ�ำนาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

	 	 **	 ผู้เดินทางไปราชการระดับปฏิบัติการ ระดับปฏิบัติงาน หรือต�ำแหน่งเทียบเท่า 

ระดับ 6 ลงมา  ซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ข้อ 1 และข้อ 2 (ไม่มีสิทธิเบิกค่าเคร่ืองบินแต่เดินทาง 

โดยเครื่องบิน) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทางภาคพื้นดินระยะเวลาเดียวกันตาม

สิทธิซึ่งผู้เดินทางพึงเบิกได้ 

	 *	 การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินไปราชการในราชอาณาจักร

	 	 **	 บริษัทสายการบิน หรือ

	  	 **	 ตัวแทนจ�ำหน่าย หรือ

 	  	 **	 ผู้ประกอบธุรกิจน�ำเที่ยว หรือ

	  	 **	 ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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	 *	 ค่าใช้จ่ายโดยสารเครื่องบินที่เบิกได้ 

	 	 **	 ค่าพาหนะโดยสารเครื่องบิน

	 	 **	 ค่าธรรมเนียมการใช้สนามบิน

	 	 **	 ค่าภาษีมูลค่าเพิ่ม

	 	 **	 ค่าสัมภาระ กรณีค่าพาหนะไม่รวมน�้ำหนักสัมภาระที่โหลด

	 	 **	 ค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ ยกเว้น ค่าบริการเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหาร 

และเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิต หรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ ค่าช�ำระแทน เป็นต้น 

	 *	 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบินในราชอาณาจักร

	 	 **	 กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด�ำเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้หลักฐาน 

	 	 	 -	 ใบแจ้งหน้ีของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ�ำหน่าย ผู้ประกอบธุรกิจ

น�ำเที่ยว เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน โดยไม่ต้องรอใบเสร็จรับเงิน 

กากบตัรโดยสารเครือ่งบินและใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ และเมือ่ส่วนราชการจ่ายเงินตรง 

ผ่านระบบ GFMIS ให้กับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ�ำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน�ำเท่ียวแล้ว 

ให้บริษัทดังกล่าวน�ำใบเสร็จรับเงินมาแนบเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ

	 	 **	 กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ด�ำเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินด้วยตนเอง 

	 	 	 กรณีที่ 1 จัดซื้อโดยช�ำระด้วยเงินสด ให้ใช้หลักฐาน 

	 	 	 ***	 ใบเสร็จรบัเงนิของบรษิทัสายการบนิ หรอืตัวแทนจ�ำหน่าย หรอืผูป้ระกอบ

ธุรกิจน�ำเที่ยว 

	 	  	 ***	 ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ดังนี้

	 	 	 	 -	 ชื่อสายการบิน

	 	 	 	 -	 วัน เดือน ปี ที่ออกใบรับเงิน

	 	 	 	 -	 ชื่อ-สกุล ผู้เดินทาง

	 	 	 	 -	 สถานที่ออกเดินทาง และสถานที่ปลายทาง

	 	 	 	 -	 เลขที่เที่ยวบิน (fight)

	 	 	 	 -	 วัน เดือน ปี และเวลาที่เดินทาง

	 	 	 	 -	 จ�ำนวนเงิน 

	 	 	 ***	 แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

	 	 	 กรณทีี ่2 จดัซือ้โดยช�ำระด้วยบัตรเครดิต จองผ่านระบบอเิล็กทรอนกิส์ (E-ticket) 

ทาง internet หน้า web side ของบรษิทัสายการบนิ หรือตัวแทนจ�ำหน่าย หรือผู้ประกอบธรุกจิน�ำเทีย่ว 

ให้ใช้หลักฐาน



13คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน

	 	 	 ***	 ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง  

ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ�ำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจ

น�ำเทีย่ว หรอืแจ้งขอรบัใบรบัเงนิ (Itinerary Receipt) ทีเ่คาน์เตอร์ก่อนขึน้เครือ่งหรอืหลงัจากลงเครือ่ง

	 	 	 *** 	 กรณีซือ้บัตรโดยสารเครือ่งบนิของบรษิทัสายการบนินกแอร์ ให้ใช้ใบเสรจ็รบัเงนิ 

ของบริษัทสายการบินนกแอร์เต็มรูปแบบท่ีมีรายละเอียดการเดินทางไปราชการ เป็นหลักฐาน 

ประกอบการเบิกเงิน

	 	 	 ***	 แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)

	 *	 กรณีหลักฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินสูญหาย ให้ด�ำเนินการ ดังนี้

	 	 **	 ขอส�ำเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง  

พร้อมรบัรองส�ำเนาถูกต้องจากสายการบิน หรอืตัวแทนจ�ำหน่าย และผูเ้ดนิทางจะต้องรบัรองในเอกสาร

ดงักล่าวว่า “ยงัไม่เคยน�ำฉบับจรงิมาเบิกเงนิจากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลงักจ็ะไม่น�ำมาเบกิ 

จากทางราชการอีก” และเสนอผู้มีอ�ำนาจอนุมัติ 

	 	 **	 กรณทีีไ่ม่สามารถขอส�ำเนาได้ ให้ท�ำหนงัสอืรับรองการจ่ายเงิน โดยชีแ้จงสาเหตุ 

ที่ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทางนั้นสูญหาย และไม่อาจขอส�ำเนาได้  

พร้อมรบัรองว่า “ยงัไม่เคยน�ำฉบบัจรงิมาเบกิเงนิจากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลงักจ็ะไม่น�ำมาเบกิ 

จากทางราชการอีก” และเสนอผู้มีอ�ำนาจอนุมัติ 

	 หมายเหตุ ถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165  

ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559

ค่าพาหนะส่วนตัว

	 *	 หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของทางราชการ 

ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม หลักเกณฑ์การเบิก

	 	 **	 การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุมัติจาก

	 	 	 ***	 ผูบ้งัคบับญัชาระดบัอธบิดีขึน้ไป หรือต�ำแหน่งทีเ่ทยีบเท่า ส�ำหรับราชการ

บริหารส่วนกลาง 

 	 	 	 ***	 หัวหน้าส�ำนักงาน ส�ำหรับราชการบริหารส่วนกลางที่มีส�ำนักงานอยู่ใน 

ส่วนภูมิภาค หรือมีส�ำนักงานแยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม 

	 	 **	 ต้องใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางตลอดเส้นทาง 
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	 *	 ให้มีสิทธิเบิกเงินค่าชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้แก่ผู ้เดินทาง 

ไปราชการในอัตรา  1 คน ต่อ 1 คัน โดยค�ำนวณระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้น  

ตรง ประหยัด สามารถเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย กรณีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวง 

ให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอื่นท่ีตัดผ่าน เช่น เส้นทางของเทศบาล โดยผู้เดินทาง 

เป็นผู้รับรองระยะทางการเดินทางดังกล่าว 

	 *	 งดเบิกค่าพาหนะอื่น ๆ 

	 *	 กรณีเดนิทางไปราชการเป็นหมูค่ณะ ณ สถานทีเ่ดียวกนั หากมผีูเ้ดนิทางในคณะคนใด 

คนหนึง่มกีารขอเดนิทางโดยพาหนะส่วนตวัและใช้สิทธเิบกิเงินชดเชยแล้ว ให้ท้ังคณะโดยสารไปด้วยกนั 

หากมีจ�ำนวนทีน่ัง่เพยีงพอ และไม่ควรขอใช้ยานพาหนะส่วนตวัและขอเบกิเงนิชดเชยทกุคน เพือ่เป็นการ

ประหยัดงบประมาณ

	 *	 อัตราการเบิกเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัว

ประเภท อัตรา หลักฐานการเบิก

รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท - แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ

  เดินทางไปราชการ 

  (แบบ 8708) 

- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

  (แบบ บก. 111) 

รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

การเบิกค่าใช้จ่ายในกรณีไปช่วยราชการที่ สพฐ.

หลักเกณฑ์ สิทธิการเบิก

1. หนังสือ/ค�ำสั่ง สพฐ. อนุมัติให้ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาเดินทางมาช่วย

ราชการเป็นครั้งคราว

2. เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ที่มีความรู้ ความสามารถพิเศษเฉพาะทาง

หรอืช่วยปฏบิติัราชการทีม่คีวามจ�ำเป็นเร่งด่วน

3. มีระยะเวลาตั้งแต่ 1 เดือนขึ้นไป แต่ไม่เกิน 

1 ปี 

1. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่ายวันละไม่เกิน 200 บาท

2. ค่าพาหนะเดินทางระหว่างที่อยู่ ที่พัก

    ถึง สพฐ. ไป-กลับ เท่าที่จ่ายจริง ตามสิทธิ

    ของผู้เดินทางพึงจะได้รับจากทางราชการ

    ตามประเภทยานพาหนะที่ใช้เดินทาง 
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หลักเกณฑ์ สิทธิการเบิก

1. เหตุแห่งความตาย มไิด้เกดิจากการประทุษร้าย

ด้วยเหตสุ่วนตัว หรอืประพฤตชิัว่อย่างร้ายแรง

ของตนเอง

2. บุคคลที่มีสิทธิเบิก

- บุคคลในครอบครัวของผู้ถึงแก่ความตาย 

เบิกได้ไม่เกิน 3 คน หรือ

- ผู้จัดการศพ เบิกได้ไม่เกิน 1 คน  

(กรณไีม่มบีคุคลในครอบครวัหรอืมีแต่บคุคล 

ในครอบครัว มอบอ�ำนาจให้บุคคลอื่น 

เป็นผู้จัดการศพแทน)

1. กรณีเดินทางไปปลงศพ

- ค่าพาหนะไป-กลับ เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน

อตัราในเส้นทางจากท้องทีท่ีผู่ถ้งึแก่ความตาย 

รับราชการไปยังท้องที่ที่ถึงแก่ความตาย  

เว้นแต่บคุคลในครอบครวัของผูถ้งึแก่ความตาย 

มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการสูงกว่าสิทธิของผู้ถึงแก่ความตาย  

2. กรณีการส่งศพกลับ

- ค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตรา

ในเส้นทางจากท้องที่ที่ถึงแก่ความตาย  

ไปยังท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตายรับราชการ 

- ค่าใช้จ่ายอืน่ทีจ่�ำเป็นทีเ่กีย่วกบัการส่งศพกลบั 

เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 

การเดินทางไปราชการประจ�ำ

	 *	 การเดินทางไปประจ�ำต่างส�ำนักงาน ไปรักษาในต�ำแหน่ง หรือรักษาราชการแทน  

เพื่อด�ำรงต�ำแหน่งใหม่ ณ ส�ำนักงานแห่งใหม่ 	  

	 *	 การเดินทางไปประจ�ำส�ำนักงานแห่งเดิมในท้องที่แห่งใหม่ในกรณีย้ายส�ำนักงาน 

	 *	 การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการหรือการเดินทางไปช่วยราชการท่ีมี 

ก�ำหนดเวลาสิ้นสุดของโครงการหรือการช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีก�ำหนดเวลาตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไป

	 *	 การเดินทางไปช่วยราชการท่ีไม่อาจก�ำหนดระยะเวลาส้ินสุดหรือมีก�ำหนดเวลา 

ไม่ถึงหนึ่งปี ซึ่งต่อมาภายหลังส่วนราชการมีความจ�ำเป็นต้องให้ข้าราชการผู้นั้นอยู่ช่วยราชการ  

ณ สถานที่แห่งเดิมน้ัน ให้นับเวลาการช่วยราชการต่อเนื่องและให้ถือเวลาการช่วยราชการตั้งแต่วันที ่

ครบก�ำหนดหนึ่งปีเป็นต้นไป เป็นการเดินทางไปราชการประจ�ำ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเพื่อปลงศพ
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ�ำ

	 *	 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง

	 *	 ค่าเช่าที่พัก

	 *	 ค่าพาหนะ

	 *	 ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว

	 *	 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ�ำเป็นในการเดินทางไปราชการประจ�ำ

ผู้มีสิทธิ

	 *	 ข้าราชการผู้เดินทาง

	 *	 บุคคลในครอบครัว หมายถึง บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับผู้เดินทาง

ไปราชการ ประกอบด้วย

	 	 **	 คู่สมรส

	 	 **	 บุตร

	 	 **	 บิดามารดาของผู้เดินทาง และหรือบิดามารดาของคู่สมรส

	 	 **	 ผู้ติดตาม

หลักเกณฑ์การเบิก

	 *	 การเดนิทางไปราชการประจ�ำ จะต้องมใิช่การเดนิทางไปราชการประจ�ำส�ำนกังานแห่งใหม่ 

ตามค�ำร้องขอของตนเอง 	

	 *	 การเดนิทางไปราชการประจ�ำต่างสงักดั (ต่างกรม) ให้เบกิค่าใช้จ่ายจากส�ำนกังานแห่งใหม่ 

ที่ได้รับค�ำสั่งให้เดินทางไปราชการประจ�ำ 

	 *	 กรณีเดินทางไปราชการถึงสถานที่ส�ำนักงานแห่งใหม่ แต่ยังไม่สามารถเข้าบ้านพัก 

ของทางราชการ หรือบ้านเช่าได้ ให้มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักได้ไม่เกิน 7 วัน นับแต่วันไปถึงท้องที่ตั้ง

ส�ำนักงานแห่งใหม่ โดยต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาก่อนแล้ว ดังนี้

	 	 **	 อธิบดีขึ้นไป หรือต�ำแหน่งที่เทียบเท่า ส�ำหรับราชการบริหารส่วนกลาง

	 	 **	 หัวหน้าส�ำนักงาน ส�ำหรับราชการบริหารส่วนกลางที่มีส�ำนักงานอยู ่ใน 

ส่วนภูมิภาค หรือมีส�ำนักงานแยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม 

	 	 หากจ�ำเป็นต้องเบิกค่าเช่าที่พักเกิน 7 วัน ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวง 

เจ้าสังกัดเดิม ส�ำหรับส่วนราชการใดท่ีไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ�ำนาจเช่นเดียวกับ 

ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 
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	 *	 กรณีบุคคลในครอบครัวไม่สามารถเดินทางไปพร้อมกับผู้เดินทางได้ ให้ผู้เดินทาง

รายงานชีแ้จงเหตผุลความจ�ำเป็น และก�ำหนดเวลาท่ีจะเลือ่นการเดินทางต่อผู้บงัคบับัญชา ซ่ึงผู้เดินทาง 

ต้องขอก่อนการเดินทาง โดยผู้บังคับบัญชามีอ�ำนาจอนุญาตให้เล่ือนการเดินทางได้ภายในเวลา 

อันสมควร แต่ต้องไม่เกินหนึ่งปีนับแต่วันที่ปรากฏในค�ำสั่งให้เดินทางไปราชการประจ�ำ

จ�ำนวนผู้ติดตาม

ข้าราชการต�ำแหน่งระดับ จ�ำนวนผู้ติดตามที่เบิกค่าใช้จ่ายได้ 

1. ประเภททั่วไป ระดับช�ำนาญงาน ระดับปฏิบัติงาน

2. ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือต�ำแหน่งเทียบเท่า

ระดับ 6 ลงมา 

1 คน

3. ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส

4. ประเภทวชิาการ ระดบัช�ำนาญการ หรอืต�ำแหน่งเทยีบเท่า 

ระดับ 6 ขึ้นไป

2 คน

สิทธิการเบิก

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์

1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง - เฉพาะผู้ที่ได้รับค�ำสั่งให้เดินทางไปราชการประจ�ำ

- ให้นับตั้งแต่เดินทางออกจากสถานที่อยู่เดิมถึงสถานที่พักแห่ง

ใหม่

2. ค่าเช่าที่พัก - ส�ำหรับกรณีผู้ที่ได้รับค�ำสั่งให้เดินทางไปราชการประจ�ำ  

ไม่สามารถเข้าพกัในบ้านพกัของทางราชการ หรอืบ้านเช่าได้ 

และผู้บังคับบัญชาอนุญาตไว้ก่อนแล้ว ให้มีสิทธิเบิกค่าเช่า

ที่พักได้ไม่เกิน 7 วัน นับแต่วันไปถึงท้องที่ตั้งส�ำนักงาน 

แห่งใหม่ ในอัตราตามสิทธิที่กระทรวงการคลังก�ำหนด 

- บุคคลในครอบครัว ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง

- ผู้ติดตาม ให้เบิกได้ในอัตราเท่ากับข้าราชการในระดับต�่ำสุด



18 คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์

3. ค่าพาหนะ - ผู้ที่ได้รับค�ำสั่งให้เดินทางไปราชการประจ�ำ เบิกได้ตามสิทธิ

- บุคคลในครอบครัว ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง

- ผู้ติดตาม ให้เบิกได้ในอัตราเท่ากับข้าราชการในระดับต�่ำสุด

4. ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว - ให้เบิกได้ลักษณะเหมาจ่าย ตามอัตราที่กระทรวงการคลัง  

ก�ำหนด

5. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ�ำเป็น - ให้เบิกในลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการชั่วคราว

การเดินทางกลับภูมิล�ำเนาเดิม

ภูมิล�ำเนาเดิม

	 หมายถึง ท้องที่ที่เริ่มรับราชการ กลับเข้ารับราชการใหม่ หรือได้รับการบรรจุเป็นลูกจ้าง

ครัง้แรก หรอืครัง้สดุท้าย แล้วแต่กรณ ีรวมถงึการเดนิทางเพือ่กลบัภมูลิ�ำเนาเดมิของผูเ้ดนิทางไปราชการ

ประจ�ำในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล�ำเนาเดิม

	 *	 ค่าเช่าที่พัก	 	  

	 *	 ค่าพาหนะ		

	 *	 ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 

ผู้มีสิทธิ

	 *	 ข้าราชการซึ่งออกจากราชการ หรือลูกจ้างซึ่งทางราชการเลิกจ้าง หรือข้าราชการ 

ซึ่งถูกสั่งพักราชการ หรือลูกจ้างซึ่งถูกพักการจ้าง

	 *	 บุคคลในครอบครัว หมายถึง บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับผู้เดินทาง

ไปราชการ ประกอบด้วย

	 	 **	 คู่สมรส	 	 	

	 	 **	 บุตร

	 	 **	 บิดามารดาของผู้เดินทาง และหรือบิดามารดาของคู่สมรส	

	 	 **	 ผู้ติดตาม
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หลักเกณฑ์การเบิก	 	

	 *	 ใช้สิทธิเบิกได้ตามอัตราส�ำหรับต�ำแหน่งระดับ ชั้น หรือยศ ครั้งสุดท้ายก่อนออกจาก

ราชการหรือเลิกจ้าง

	 *	 ข้าราชการที่ถูกสั่งพักราชการ หรือลูกจ้างซึ่งถูกพักการจ้าง จะใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางกลับภูมิล�ำเนาเดิมได้โดยไม่ต้องรอผลการสอบสวนถึงที่สุดก็ได้ 

	 *	 ผู้มีสิทธิถึงแก่ความตาย ให้ทายาทผู้ใดผู้หนึ่งที่อยู่กับผู้มีสิทธิขณะถึงแก่ความตาย  

เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล�ำเนาเดิม 

	 	 กรณีไม่มีทายาทที่อยู่ด้วยขณะถึงแก่ความตาย หรือมีทายาทแต่ไม่สามารถจัดการได้ 

ให้ทายาทผู้ใดผู้หนึ่งที่มิได้อยู่ด้วยเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายส�ำหรับตนเองได้เฉพาะการเดินทางกลับ

	 *	 กรณีจะขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปยังท้องที่อื่น ซึ่งมิใช่ภูมิล�ำเนาเดิม โดยม ี

ค่าใช้จ่ายไม่สูงกว่า ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา

	 *	 การเดินทางและการขนย้ายสิ่งของ ให้กระท�ำภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วัน

ออกจากราชการ หรือเลิกจ้าง ถ้าเกินต้องได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 

	 *	 ประเภทค่าใช้จ่ายที่พึงเบิกได้ 

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์

1. ค่าเช่าที่พัก - ส�ำหรับกรณีผู้ที่ได้รับค�ำสั่งให้เดินทางไปราชการประจ�ำ  

ไม่สามารถเข้าพักในบ้านพักของทางราชการ หรือบ้านเช่าได้

และผู้บังคับบัญชาอนุญาตไว้ก่อนแล้ว ให้มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก

ได้ไม่เกิน 7 วัน นับแต่วันไปถึงท้องที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหม่  

ในอัตราตามสิทธิที่กระทรวงการคลังก�ำหนด 

- บุคคลในครอบครัว ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง

- ผู้ติดตาม ให้เบิกได้ในอัตราเท่ากับข้าราชการในระดับต�่ำสุด

2. ค่าพาหนะ - ผู้ที่ได้รับค�ำสั่งให้เดินทางไปราชการประจ�ำ เบิกได้ตามสิทธิ

- บุคคลในครอบครัว ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง

- ผู้ติดตาม ให้เบิกได้ในอัตราเท่ากับข้าราชการในระดับต�่ำสุด

3. ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว - ให้เบิกได้ลักษณะเหมาจ่าย ตามอัตราที่กระทรวงการคลัง

ก�ำหนด
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อัตราค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว

ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) 

1 - 50 2,000

51 - 100 2,500

101 - 150 3,000

151 - 200 4,000

201 - 250 4,500

251 - 300 5,000

301 - 350 6,000

351 - 400 6,500

401 - 450 7,000

451 - 500 8,000

501 - 550 8,500

551 - 600 9,000

601 - 650 9,500

651 - 700 10,000

701 - 750 11,000

751 - 800 11,500

801 - 850 12,000

851 - 900 13,000

901 - 950 13,500

951 - 1,000 14,000

1,001 - 1,050 15,000

1,051 - 1,150 16,000

1,151 - 1,200 17,000

1,201 - 1,250 17,500

1,251 - 1,300 18,500

1,301 - 1,350 19,000

1,351 - 1,400 19,500

1,401 - 1,450 20,000

1,451 - 1,500 20,500

	 ส�ำหรับระยะทางที่เกิน 1,500 กิโลเมตรขึ้นไป ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ

ต้นสังกัดที่จะพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามความจ�ำเป็นเหมาะสม
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เอกสารประกอบการขอเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

	 1.	 หนังสืออนุมัติ/อนุญาตการเดินทางไปราชการ อย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 

	 	 -	 รายชื่อและต�ำแหน่งของผู้เดินทางไปราชการ 

	 	 -	 สถานที่ขอไปราชการ 

	 	 -	 วันเดือนปีที่ขอไปราชการ 

	 	 -	 ประเภทเงินท่ีขอใช้ (เงินงบประมาณ ปี พ.ศ. แผนงาน โครงการ งบรายจ่าย  

หรือเงินนอกงบประมาณ รายการ........) 

	 	 -	 จ�ำนวนเงินที่ขอใช้ 

	 	 -	 กรณีจะเดินทางโดยรถพาหนะส่วนตัว ให้ขอพร้อมกับการขออนุมัติการเดินทาง

	 2.	 แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 ส�ำหรับ 

การเดินทางไปราชการคนเดียว 

	 3.	 แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนท่ี 1 และ  

ส่วนที่ 2 ส�ำหรับการเดินทางไปราชการตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป 

	 4.	 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เฉพาะการเบิกค่าพาหนะภาคพื้นดิน  

ซึง่ไม่อาจเรยีกใบเสรจ็รบัเงนิจากผูร้บัเงนิได้ เช่น ค่าพาหนะรบัจ้าง ค่าโดยสารรถประจ�ำทาง ค่าโดยสาร

รถไฟ เป็นต้น 

	 	 -	 กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ให้แนบกากตั๋ว

โดยสารรถไฟประกอบการขอเบิกด้วย 

	 5.	 ค่าเช่าที่พัก 

	 	 -	 กรณีเลอืกใช้สทิธเิบิกค่าเช่าทีพ่กัลกัษณะเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลกัฐานทีเ่กีย่วกบั

ค่าเช่าที่พักประกอบการขอเบิก

	 	 -	 กรณีเลือกใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะจ่ายจริง ใช้ใบเสร็จรับเงิน และหรือ 

ใบแจ้งรายการของโรงแรมหรือที่พัก ที่มีข้อความแสดงว่าได้รับช�ำระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว 

โดยเจ้าหน้าที่ของโรงแรมหรือที่พัก ลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจ�ำนวนเงินที่ได้รับ เป็นหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่าย ซึ่งใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการค่าที่พัก อย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 

	 	 	 **	 ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท�ำการของผู้รับเงิน

 	 	 	 **	 ชือ่หน่วยงานผู้จ่ายเงนิ อาทเิช่น ส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพืน้ฐาน 

	 	 	 **	 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน
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	 	 	 **	 รายละเอียดที่พัก (รายชื่อผู้เข้าพัก วัน เดือน ปี ที่เข้าพักและออกจากที่พัก 

จ�ำนวนห้องพักคู่ หรือเดี่ยว กี่ห้อง ราคาห้องละเท่าไร)

	 	 	 **	 จ�ำนวนเงนิทัง้ตัวเลขและตัวอกัษร

	 	 	 **	 ลายมอืชือ่ผูรั้บเงนิ 

	 	 	 หากใบเสรจ็รบัเงนิเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มคี�ำแปลเป็นภาษาไทย ก�ำกบัไว้ด้วย 

	 6.	 ใบเสร็จรับเงินค่าน�้ำมันเช้ือเพลิง กรณีขอเดินทางด้วยพาหนะของทางราชการ  

อย่างน้อยต้องมีรายละเอียดดังนี้

	 	 -	 ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท�ำการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย)

	 	 -	 ชื่อหน่วยงาน (ผู้ซื้อ) อาทิเช่น ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 -	 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน

	 	 -	 หมายเลขทะเบียนรถ

	 	 -	 รายการ/ประเภทน�้ำมัน จ�ำนวนกี่ลิตร ๆ ละเท่าใด 

	 	 -	 จ�ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร

	 	 -	 ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

พร้อมแนบหนังสืออนุญาตให้ใช้พาหนะของทางราชการเพื่อการเดินทางไปราชการ ซ่ึงระบุชื่อ 

พนกังานขบัรถ หมายเลขทะเบยีนรถ

	 7.	 ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 

	 	 7.1	 กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด�ำเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้หลักฐาน 

	 	 	 -	 ใบแจ้งหน้ีของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ�ำหน่าย หรือผู้ประกอบ

ธุรกิจน�ำเที่ยว เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน โดยไม่ต้องรอใบเสร็จรับเงิน  

กากบัตรโดยสารเครื่องบิน และใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของผู้เดินทางไปราชการ

	 	 	 -	 เมื่อส่วนราชการมีการจ่ายตรงผ่านระบบ GFMIS ให้บริษัทสายการบิน  

หรือตัวแทนจ�ำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน�ำเท่ียวแล้ว ให้บริษัทดังกล่าวน�ำใบเสร็จรับเงินมาแนบ 

เป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ

	 	 7.2	 กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ด�ำเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินด้วยตนเอง 

	 	 	 -	 จัดซื้อด้วยเงินสด 

	 	 	 	 **	 ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ�ำหน่าย หรือ 

ผู้ประกอบธุรกิจน�ำเที่ยว 

	 	 	 	 **	 ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ดังนี้

	 	 	 	 	 ***	 ชื่อสายการบิน

	 	 	 	 	 ***	 วัน เดือน ปี ที่ออกใบรับเงิน

	 	 	 	 	 ***	 ชื่อ-สกุล ผู้เดินทาง
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	 	 	 	 	 ***	 สถานที่ออกเดินทาง และสถานที่ปลายทาง

	 	 	 	 	 ***	 เลขที่เที่ยวบิน (fight)

	 	 	 	 	 ***	 วัน เดือน ปี และเวลาที่เดินทาง

	 	 	 	 	 ***	 จ�ำนวนเงิน 

	 	 	 -	 จัดซื้อโดยช�ำระด้วยบัตรเครดิต จองผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket)  

ทาง internet หน้า web side ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ�ำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจ 

น�ำเที่ยว ให้ใช้หลักฐาน

	 	 	 	 **	 ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง  

ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ�ำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจ

น�ำเทีย่ว หรอืแจ้งขอรบัใบรบัเงนิ (Itinerary Receipt) ทีเ่คาน์เตอร์ก่อนขึน้เครือ่งหรอืหลงัจากลงเครือ่ง

	 หมายเหตุ กรณขีอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการประจ�ำหรอืกลบัภมูลิ�ำเนาเดมิ 

ให้แนบค�ำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ ณ ส�ำนักงานแห่งใหม่ หรือค�ำสั่งให้เกษียณอายุราชการ หรือลาออก 

หรือพักราชการ ประกอบการขอเบิกด้วย

ตัวอย่างการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ

	 ให้ผูเ้ดนิทางไปราชการเขยีนรายงานการเดินทางไปราชการตามแบบรายงานการเดินทาง

ไปราชการ (แบบ 8708) และเอกสารประกอบทีใ่ช้ในการเบกิจ่ายเงนิ เมือ่กลบัถงึวนัทีไ่ปปฏบิตัริาชการ

ตามปกต ิโดยต้องระบทุีอ่ยู ่วนัเวลา เดินทางไป-กลับและรายละเอยีดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ให้ครบถ้วน ตามตัวอย่างและค�ำอธิบายดังต่อไปนี้



24 คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน

ตัวอย่างและค�ำอธิบายการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ

สัญญาเงินยืมเลขท่ี (1)............................................................วันที่......................................................

ชื่อผู้ยืม...........................................................................จ�ำนวนเงิน..............................บาท

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ที่ท�ำการ (2) ........................................................ 

วันที่ (3) ...............เดือน.....................พ.ศ. ................

เรื่อง	 ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

เรียน	 (4) ..................................................................

	 ตามค�ำสัง่/บันทึก ท่ี (5) ………………………………………ลงวนัที.่......................................ได้อนมุติัให้ 

ข้าพเจ้า (6) .......................................................................ต�ำแหน่ง....................................................... 

สังกัด....................................................................................พร้อมด้วย (7)..........................................

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

เดนิทางไปปฏบิตัริาชการ (8) .................................................................................................................

............................................................................................................................. โดยออกเดินทางจาก 

๐ บ้านพัก ๐ ส�ำนักงาน ๐ ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่ (9)........เดือน.................พ.ศ. .........เวลา............น. 

และกลับถึง ๐ บ้านพัก ๐ ส�ำนักงาน ๐ ประเทศไทย วันที่.............เดือน...................พ.ศ. .............

เวลา............น. รวมเวลาไปราชการครั้งนี้........................วัน...................ชั่วโมง

	 ข้าพเจ้าขอเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการส�ำหรบั ๐ ข้าพเจ้า ๐ คณะเดนิทาง ดงันี ้ (10)  

ค่าเบีย้เลีย้งเดนิทางประเภท.............................................จ�ำนวน...............วนั รวม...........................บาท 

ค่าเช่าทีพ่กัประเภท........................................................จ�ำนวน...............วนั รวม...........................บาท

ค่าพาหนะ......................................................................................................รวม...........................บาท

ค่าใช้จ่ายอืน่...................................................................................................รวม...........................บาท

รวมเงินทั้งสิ้น...........................บาท

จ�ำนวนเงิน (ตัวอักษร)....................................................................................................................

	 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการทีก่ล่าวมาข้างต้นเป็นความจรงิ และหลกัฐานการจ่ายทีส่่งมาด้วย 

จ�ำนวน.....................................(11) ฉบับ รวมทั้งจ�ำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ

	 ลงชื่อ.......................................................................ผู้ขอรับเงิน

	 	 (......................................................................)

	 ต�ำแหน่ง..........................................................................

ส่วนที่ 1 แบบ 8708
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	 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ�ำนวน (14)..............................................บาท

(..........................................................................................................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบ

ถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้

ลงชื่อ (12)......................................................

	 (............................................................)

ต�ำแหน่ง...........................................................

วันที่......................................................................

อนุมัติให้จ่ายได้

ลงชื่อ (13)......................................................

	 (............................................................)

ต�ำแหน่ง...........................................................

วนัที.่.....................................................................

ลงชื่อ (15).........................................ผู้รับเงิน

	 (................................................)

ต�ำแหน่ง..........................................................

วันที่................................................................

ลงชื่อ (16).........................................ผู้จ่ายเงิน

	 (................................................)

ต�ำแหน่ง..........................................................

วันที่................................................................

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่………………………………………………วันที่...................................................

หมายเหตุ (17).....................................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

...............................................................................................................................................................
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ค�ำชี้แจง	 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท�ำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลา 

ในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลา 

ที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ

	 2.	 กรณยีืน่ขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผูข้อรบัเงนิเป็นผูล้งลายมอืชือ่ผูร้บัเงินและวนั เดอืน ปี 

ที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืม และวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย

	 3.	 กรณีท่ียืน่ขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมูค่ณะ ผูข้อรบัเงนิมต้ิองลงลายมอืชือ่ในช่องผูร้บัเงนิ 

ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2)
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ค�ำอธิบายการเขียน ส่วนที่ 1

	1.	 สัญญาเงินยืมเลขที่...............วันที่.....................  

ชื่อผู้ยืม......................จ�ำนวนเงิน..............บาท 

	2.	 ที่ท�ำการ...........................................................

	3.	 วันที่............เดือน...................พ.ศ. .................

	4.	 เรียน................................................................

	5.	 ตามค�ำสั่ง/บันทึกที่..............ลงวันที่.................

	6.	 ข้าพเจ้า..................ต�ำแหน่ง.............สังกัด.......

	7.	 พร้อมด้วย........................................................

	8.	 เดินทางไปปฏิบัติราชการ.................................

	9.	 โดยออกเดินทางจาก ๐ บ้านพัก ๐ ส�ำนักงาน

		 ๐ ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่............เดือน...........

		 พ.ศ. .......เวลา.........น. และกลับถึง ๐ บ้านพัก

		 ๐ ส�ำนักงาน ๐ ประเทศไทย วันที่...................

		 เดือน...........พ.ศ. .........เวลา.........น. รวมเวลา 

ไปราชการครั้งนี้..........วัน.........ชั่วโมง

	10.	ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

	 	 ไปราชการส�ำหรับ ๐ ข้าพเจ้า ๐ คณะเดนิทาง ดงันี้

	 	 ค่าเบีย้เล้ียงเดนิทาง........จ�ำนวน.....วัน รวม.......บาท

	 	 ค่าเช่าที่พัก.................จ�ำนวน......วัน รวม.......บาท

	 	 ค่าพาหนะ.........................................รวม........บาท

	 	 ค่าใช้จ่ายอื่น......................................รวม........บาท

	 	 รวมทั้งสิ้น.................บาท

	 	 จ�ำนวนเงิน (ตัวอักษร).............................................

	11.	ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้น  

เป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 

. . . . .ฉบับ รวมทั้งจ�ำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต ้อง 

ตามกฎหมายทุกประการ

	 ลงชื่อ......................................ผู้ขอรับเงิน

(......................................)

 ต�ำแหน่ง.......................................

	1.	 เลขที่สัญญา/วันที่/ชื่อ/จ�ำนวนเงิน ที่ยืมเงิน 

ไปราชการ

	2.	 สังกัดของผู้เขียนรายงานเดินทาง

	3.	 วันท�ำการที่กลับถึงส�ำนักงานปกติ

	4.	 เรียน เลขาธิการ กพฐ./ผอ. สพท./ผอ. รร.

	5.	 เลขที่หนังสือ/วันที่อนุมัติให้เดินทาง

	6.	 ชื่อ/ต�ำแหน่ง/สังกัดของผู้เดินทาง กรณีเขียนเบิก

เป็นคณะให้ลงชื่อต�ำแหน่งและสังกัดของ 

หัวหน้าคณะที่เป็นผู้ขอเบิก

	7.	 ชือ่/สกลุของผู้ร่วมเดินทางเป็นคณะ แต่มกัเขยีนผดิ 

เป็น พร้อมด้วย “สัมภาระ”

	8.	 สถานที่ที่ได้รับค�ำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ

	

9.	 สถานที่/วัน/เวลา ที่ออกเดินทางจนกลับถึงที่พัก 

นับจ�ำนวนรวมได้กี่วัน กี่ชั่วโมง

	

	10.	ขอเบิกเป็นรายบุคคลหรือเป็นคณะ/จ�ำนวนเงิน 

ค่าใช้จ่ายโดยแยกเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก  

ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าใช้จ่ายอื่น หมายถึง 

ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าธรรมเนียมผ่านทาง) 

เบิกเป็นคณะให้ระบุยอดรวมค่าใช้จ่ายของทุกคน 

ในแต่ละประเภทจากส่วนที่ 2

	11.	จ�ำนวนหลักฐานการจ่ายเงินที่แนบใบเบิก 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และให้ผู้ยื่นใบเบิก 

ตามข้อ 6 เป็นผู้ลงลายมือชื่อ



29คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน

-2-

	12.	ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบ 

ถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้

 ลงชื่อ........................................

(.......................................)

 ต�ำแหน่ง......................................

 วันที่...........................................

	13.	อนุมัติให้จ่ายได้

 ลงชื่อ........................................

(.......................................)

 ต�ำแหน่ง......................................

 วันที่...........................................

	14.	ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

จ�ำนวน................บาท (.......................................)

ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว

	15.	ลงชื่อ..............................................ผู้รับเงิน

(.............................................)

ต�ำแหน่ง...................................................

วันที่.......................................................... 

จากเงินยืมตามสัญญายืมเลขที่.................. 

วันที่......................

	16.	ลงชื่อ..........................................ผู้จ่ายเงิน

(..........................................)

ต�ำแหน่ง..................................................

วันที่........................................................

	17.	หมายเหตุ...........................................................

-2-

	12.	ผู้ตรวจสอบ ได้ตรวจสอบหลักฐานถูกต้องแล้ว 

ให้ลงลายมือชื่อ/ต�ำแหน่ง/วัน เดือน ปี  

ที่ตรวจสอบ

	13.	ผู้มีอ�ำนาจอนุมัติให้เบิกจ่ายได้เป็น 

ผู้ลงลายมือชื่อ/วัน เดือน ปี อนุมัติ 

กรณมีใีบเบกิรายงานการเดนิทางตัง้แต่ 2 ใบขึน้ไป 

ให้ผู้ใช้สิทธิเบิกเป็นผู้จัดท�ำงบหน้าตามแบบที่ขอ

ตกลงกับกระทรวงการคลัง โดยให้ผู้มีอ�ำนาจ 

ลงลายมือชื่อในการอนุมัติในงบหน้าแทน 

	14.	จ�ำนวนเงินทั้งสิ้นเป็นตัวเลขในช่องจ�ำนวนเงิน 

และเป็นตัวอักษรในช่องวงเล็บ

	15.	ส�ำหรับผูย้ืน่รายงานเดีย่ว เป็นผูล้งลายมอืชือ่/วันที่ 

รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวันที่รับเงินยืม/

เลขทีสั่ญญายมื/วนัทีร่บัเงนิยมื กรณยีืน่เป็นหมูค่ณะ

ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อผู้รับเงินในช่อง 15 

แต่ให้ผูม้สีทิธริบัเงนิแต่ละคนลงลายมือชือ่ผู้รบัเงิน

ในส่วนที่ 2

	16.	เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน เป็นผู้ลงลายมือชื่อ/ 

วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน (กรณีมิได้ยืมเงิน) 

กรณีที่มีการยืมเงินและผู้มีสิทธิได้รับเงินตาม

สัญญาเงินยืมแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้ที่มีหน้าที่จ่ายเงิน 

มิต้องลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินในช่องที่ 16

	17.	ให้ระบุค�ำชี้แจงเพิ่มเติมในส่วนที่เป็นสาระส�ำคัญ

ตามความจ�ำเป็น เช่น การแสดงรายละเอียดของ

วันเวลาที่แตกต่างกันของแต่ละคนในการยื่นเบิก

เป็นหมู่คณะ เพื่อค�ำนวณสิทธิในการเบิกค่าใช้จ่าย 

ของแต่ละคน

หมายเหตุ	 ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาต้องระบุระดบัต�ำแหน่งเทยีบเท่าให้ชดัเจน เช่น ครชู�ำนาญการ 

เพื่อการตรวจสอบสิทธิ 
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ค�ำอธิบายการเขียน ส่วนที่ 2

	1.	 ชื่อ………..

	2.	 ต�ำแหน่ง………

	3.	 ค่าใช้จ่าย...........

	4.	 รวม……..

	5.	 ลายมือชื่อผู้รับเงิน………..

	6.	 วันเดือนปีที่รับเงิน………..

	7.	 ตามสัญญาเงินยืมเลขที่............วันที่...............

	8.	 รวมเงิน………………

	9.	 จ�ำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร).....................

	10.	 ลงชื่อ................................................ผู้จ่ายเงิน

(..............................................)
ต�ำแหน่ง...................................................
วันที่..........................................................	
	

	1.	 ชื่อผู้เดินทางแต่ละคนในคณะ

	2.	 ต�ำแหน่งของผู้เดินทางไปราชการแต่ละคน

	3.	 จ�ำนวนเงินค่าใช้จ่ายแต่ละช่อง ค่าเบี้ยเลี้ยง  
ค่าเช่าทีพ่กั ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอืน่ (ค่าใช้จ่ายอืน่ 
ให้หมายความรวมถึง ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว  
ค่าย้ายถิ่นที่อยู่ ค่ารับรอง ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด   
ค่าท�ำความสะอาดเสื้อผ้า ค่าธรรมเนียมสนามบิน 
ค่าธรรมเนียมผ่านทาง)

	4.	 เขยีนยอดรวมของค่าใช้จ่ายในแต่ละช่องตามข้อ 3 
ที่จะขอเบิกของแต่ละคน

	5. 	 ผู้เดินทางแต่ละคนลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน

	6.	 ผู้เดินทางแต่ละคนลงวันที่รับเงิน

	7.	 กรณียืมเงินให้ระบุเลขที่สัญญาเงินยืม/วันที่เงินยืม

	8.	 จ�ำนวนเงินรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ของแต่ละช่องและแสดงผลรวมค่าใช้จ่ายทั้งหมด
ในช่องรวม ซึ่งผลรวมทั้งช่องแนวตั้งและแนวนอน
ผลลัพธ์ต้องเท่ากัน

	9.	 ยอดรวมจ�ำนวนเงินค่าใช้จ่ายทั้งสิ้นเป็นตัวอักษร

	10.	 ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน/วัน เดือน ปี 
ที่จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน 

หมายเหต	ุ ผูรั้บบ�ำนาญต้องระบรุะดบัต�ำแหน่ง ชัน้ ยศ สุดท้ายวนัทีเ่กษยีณอายรุาชการเพ่ือการตรวจสอบสิทธิ
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แบบ บก. 111

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

ส่วนราชการ............................................................................

วนั เดอืน ปี รายละเอียดรายจ่าย จ�ำนวนเงิน หมายเหตุ

รวมทั้งสิ้น

	 รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร).............................................................................................................

	 ข้าพเจ้า.........................................................ต�ำแหน่ง.....................................................

กอง............................................................ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน 

จากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้

	 (ลงชื่อ)..................................................................

	 (.................................................................)

	 วันที่......................................................................
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งบหน้า

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ส�ำนักงาน......................................................

ระหว่างวันที่…………………………………………..

ล�ำดับ ชื่อ-สกุล ต�ำแหน่ง
ค่า	

เบี้ยเลี้ยง

ค่าเช่า	

ที่พัก

ค่า	

พาหนะ

ค่าใช้จ่าย	

อื่น ๆ
รวม หมายเหตุ

								      

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น..........................................บาท

(..........................................................................)

	 	 อนุมัติให้จ่ายได้

	 ลงชื่อ………………………………………..………

	 (.....................................................)

	 ต�ำแหน่ง...................................................

	 วันที่………………………………………………....
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ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 1.	 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ 

การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555)	 	

	 2.	 ค�ำสัง่ส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่1846/2555 เรือ่ง มอบอ�ำนาจ

เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน สั่ง ณ วันที่ 19 พฤศจิกายน พ.ศ. 2555

	 3.	 หนังสือส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/ว 2812  

ลงวันที่ 29 กันยายน 2557 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการ 

จัดงานส�ำหรับหน่วยงานในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ความหมาย

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

บุคลากรของรัฐ ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงานราชการ ลูกจ้างของส่วนราชการ 

รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

(ไม่รวมบุคคลที่จ้างเหมาตามระเบียบ ฯ พัสดุ) 

เจ้าหน้าที่ บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน และให้รวมถึงบุคคลอื่น

ที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงาน

การอบรม การประชุมทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา

ทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา 

การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่นทั้งในประเทศและ

ต่างประเทศ โดยมีองค์ประกอบ

การฝึกอบรม **	 ต้องมีโครงการ หรือหลักสูตร ช่วงเวลาจัดที่แน่นอน

**	 ต้องมวีตัถปุระสงค์เพ่ือพฒันาบคุคล หรอืเพิม่ประสิทธภิาพในการปฏบัิติงาน 

**	 ไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ

**	 ไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอน 

**	 ไม่ใช่การประชุมราชการ
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ประเภทการฝึกอบรม

ประเภท ก ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการ

	 ต�ำแหน่ง ประเภท

	 **	 ทั่วไป 	 :	 ระดับทักษะพิเศษ

	 **	 วิชาการ	 :	 ระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ

	 **	 อ�ำนวยการ	 :	 ระดับสูง

	 **	 บริหาร	 :	 ระดับต้น ระดับสูง 

ประเภท ข ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการ 

        ต�ำแหน่ง ประเภท

	 ** ทั่วไป 	 :	 ระดับปฏิบัติงาน ช�ำนาญงาน อาวุโส

	 ** วิชาการ	 :	 ระดับปฏิบัติการ ช�ำนาญการ ช�ำนาญการพิเศษ 

	 ** อ�ำนวยการ	 :	 ระดับต้น 

ประเภท	

บุคคลภายนอก

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง มิใช่เป็นบุคลากรของรัฐ 

บุคคลที่เบิกจ่ายได้

	 *	 ประธานในพิธีเปิด หรือพิธีปิด แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม

	 	 *	 เจ้าหน้าที่

	 	 	 *	 วิทยากร

	 	 	 	 *	 ผู้เข้ารับการอบรม

	 	 	 	 	 *	 ผู้สังเกตการณ์
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

ส่วนที่ 1 ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการผู้จัด มี 15 รายการ

ที่ ค่าใช้จ่าย
อัตรากระทรวงการคลัง

กำ�หนด
มาตรการของ สพฐ. 

1 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่ง

สถานที่ฝึกอบรม

เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  

ตามความจำ�เป็น เหมาะสม 

ประหยัด

* ควรหลีกเลี่ยงหรืองดเบิก

2 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม

* เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 

ตามความจำ�เป็น เหมาะสม 

ประหยัด

3 ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์

4 ค่าประกาศนียบัตร

5 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและส่ิงพิมพ์

6 ค่าหนังสือสำ�หรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม

7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร

8 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม * ควรหลีกเลี่ยงหรืองดเบิก

9 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม * จัดในสถานที่ราชการ 

ไม่เกิน 35 บาท : คน : มื้อ

* จัดในสถานที่เอกชน 

ไม่เกิน 50 บาท : คน : มื้อ

10 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร

สำ�หรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม

เท่าที่จ่ายจริง

ไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท

* เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา 

ใบละ 200 บาท

11 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน เท่าที่จ่ายจริง

ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท

* เท่าที่กระทรวงการคลัง

กำ�หนด

12 ค่าสมนาคุณวิทยากร

ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวง

การคลังกำ�หนด

* ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวง

การคลังและ สพฐ. กำ�หนด

13 ค่าอาหาร

14 ค่าเช่าที่พัก

15 ค่ายานพาหนะ

หมายเหตุ	 รายการที่เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ ต้องด�ำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
	 การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ยกเว้น  
	 * รายการค่าเช่าที่พัก ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ได้รับการยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติ 
	 ตามระเบีบบดังกล่าว ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและ 
	 การบรหิารพสัดภุาครฐั ด่วนท่ีสดุ ที ่กค (กวจ) 0406.2 / ว 395 ลงวนัที ่10 ตลุาคม 2560 *
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ค่าสมนาคุณวิทยากร	 	

	 *	 หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

ลักษณะบรรยาย ลักษณะอภิปราย/สัมมนา แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ

จ่ายได้ ไม่เกิน 1 คน จ่ายได้ ไม่เกิน 5 คน จ่ายได้ ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

หมายเหตุ 	วิทยากรเกินจ�ำนวนท่ีก�ำหนด ให้เฉล่ียจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรโดยไม่เกินจ�ำนวนเงิน 

	 ที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 

	 * การนับชั่วโมงจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร

	 	 **	 นับเวลาตามเวลาที่ก�ำหนดในตารางการฝึกอบรม ไม่หักเวลาที่พักรับประทาน

อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

	 	 **	 ก�ำหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 50 นาที จ่ายได้ 1 ชั่วโมง 

	 	 **	 ก�ำหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที จ่ายได้กึ่งหนึ่ง 

(30 นาที)

	 *	 อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร เป็นไปตามอัตราที่กระทรวงการคลังก�ำหนด 

ประเภทการฝึกอบรม เป็นบุคลากรของรัฐ มิใช่บุคลากรของรัฐ

ประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาทต่อคน ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาทต่อคน

ประเภท ข และ  

ประเภทบุคคลภายนอก

ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาทต่อคน ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาทต่อคน 

หมายเหตุ	 กรณีจ�ำเป็นต้องจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรเกินกว่าที่ก�ำหนด 

	 **	 ส่วนกลาง ให้ขออนุมัติเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 **	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ศูนย์การศึกษาพิเศษ โรงเรียน ซ่ึงเป็นหน่วยงาน 

	 	 ผู ้จัดการฝึกอบรม ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

	 	 ผูอ้�ำนวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ และผู้อ�ำนวยการโรงเรียน 
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ค่าอาหาร

ประเภท ก

ประเภท ข

ประเภทบุคคล

ภายนอก

กระทรวงการคลังกำ�หนด

* จัดสถานที่ราชการ

  ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 850 บาท

  ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 600 บาท

* จัดสถานที่เอกชน

  ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 1,200 บาท

  ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 850 บาท 

* จัดสถานที่ราชการ

  ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 600 บาท

  ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 400 บาท

* จัดสถานที่เอกชน

  ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 950 บาท

  ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 700 บาท 

* จัดสถานที่ราชการ

  ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 500 บาท

  ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 300 บาท

* จัดสถานที่เอกชน

  ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 800 บาท

  ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 600 บาท 

ใช้อัตราที่กระทรวงการคลัง

ก�ำหนด 

* จัดสถานที่ราชการ

  ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 600 บาท

  ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 400 บาท

* จัดสถานที่เอกชน

  ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 800 บาท

  ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 600 บาท 

* จัดสถานที่ราชการ

  ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 500 บาท

  ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 300 บาท

* จัดสถานที่เอกชน

  ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 800 บาท

  ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 600 บาท 

 สพฐ. กำ�หนด
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ค่าเช่าที่พัก	 การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีฝึกอบรม ให้เบิกลักษณะจ่ายจริงเท่านั้น

ประเภท ก

ประเภท ข

ประเภท	

บุคคลภายนอก

กระทรวงการคลังกำ�หนด

*	ห้องพักคนเดียว

  	ไม่เกิน 2,400 บาท

*	ห้องพักคู่

	 ไม่เกิน 1,300 บาท

* ห้องพักคนเดียว

 	 ไม่เกิน 1,450 บาท

*	ห้องพักคู่

  	ไม่เกิน 900 บาท 

*	ห้องพักคนเดียว

	 ไม่เกิน 1,200 บาท

*	ห้องพักคู่

  	ไม่เกิน 750 บาท 

ใช้อัตราที่กระทรวงการคลัง

ก�ำหนด 

*	ห้องพักคนเดียว

	 ไม่เกิน 1,200 บาท

*	ห้องพักคู่

 	 ไม่เกิน 600 บาท

*	ห้องพักคนเดียว

  	ไม่เกิน 1,200 บาท

*	ห้องพักคู่

  	ไม่เกิน 600 บาท 

 สพฐ. กำ�หนด

หมายเหตุ	 กรณีจ�ำเป็นต้องจ่ายค่าอาหาร และหรือค่าเช่าที่พักเกินกว่าอัตราที่ สพฐ. ก�ำหนด  
	 แต่ต้องไม่สูงกว่าอัตราที่กระทรวงการคลังก�ำหนด
	 *	 ส่วนกลาง ให้ขออนุมัติเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
	 *	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ศูนย์การศึกษาพิเศษ โรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงาน 
	 	 ผู้จัดการฝึกอบรม ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
	 	 ผู้อ�ำนวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ และผู้อ�ำนวยการโรงเรียน
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ค่าพาหนะ

	 กรณีผู้จัดฝึกอบรม จัดยานพาหนะ

	 *	 ยานพาหนะของส่วนราชการ เบิกค่าน�้ำมันเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง 

	 *	 ยานพาหนะประจ�ำทาง หรือเช่าเหมายานพาหนะ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ ่ายจริง  

ตามความจ�ำเป็นและประหยัด 

	 	 **	 อบรมประเภท ก 	 จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ ต�ำแหน่ง	

	 	 	 	 ประเภทบริหารระดับสูง

	 	 **	 อบรมประเภท ข 	 จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ ต�ำแหน่ง	

	 	 	 	 ประเภททั่วไป ระดับช�ำนาญงาน

	 	 **	 อบรมบุคคลภายนอก	 จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ ต�ำแหน่ง	

	 	 	 	 ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 

	 *	 กรณีเช่าเหมายานพาหนะของเอกชน	 ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

	 	 	 	 ว่าด้วยการจดัซ้ือจดัจ้างและการบริหารพสัดุ 

	 	 	 	 ภาครัฐ พ.ศ. 2560

	 กรณีผู้จัดฝึกอบรม ไม่จัดยานพาหนะให้

	 *	 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ซึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

จากหน่วยงานต้นสังกัด ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก�ำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ 

เดินทางไปราชการ 

หมายเหตุ 	การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดนิทางไป-กลบัระหว่างสถานทีอ่ยู ่ทีพ่กั หรอืสถานทีป่ฏบิติัราชการ 
	 ไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมทุกวัน ให้เบิกเป็นค่าพาหนะประจ�ำทาง 
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ส่วนที่ 2 ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม

	 *	 ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท�ำนองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอื่น 

เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 

	 *	 ค่าใช้จ่ายที่ผู้จัดอบรมไม่จัด ให้เบิกจ่ายจากหน่วยงานต้นสังกัด ได้แก่ 

	 	 **	 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีผู้จัดไม่จัดอาหาร หรือจัดไม่ครบทุกมื้อ 

	 	 **	 ค่าเช่าที่พัก ลักษณะจ่ายจริง กรณีผู้จัดไม่จัดที่พักให้ 

	 	 **	 ค่าพาหนะ เท่าที่จ่ายจริง ตามสิทธิที่พึงจะได้รับกรณีผู้จัดไม่จัดยานพาหนะให้ 

 

หมายเหตุ	 กรณีผู้จัดอบรมจัดเตรียมอาหาร ที่พัก และยานพาหนะ ให้แล้ว แต่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

	 ปฏิเสธในรายการที่ ผู ้จัดฝึกอบรมจัดเตรียมไว้ ผู ้ เข ้ารับการอบรมก็ไม่มีสิทธิเบิก 

	 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าที่พัก หรือยานพาหนะจากเงินของทางราชการ 

เบี้ยเลี้ยงเดินทางส�ำหรับการฝึกอบรม

	 *	 บุคลากรของรัฐ

	 	 **	 นบัเวลาการเดนิทางไปราชการต้ังแต่เวลาออกจากสถานทีอ่ยู ่ทีพ่กั หรอืสถานท่ี

ปฏิบัติราชการปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ 

	 	 **	 นับเวลา  24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน (อาทิเช่น ออกจากบ้านพักเวลา  07.00 น. 

วันนี้-พรุ่งนี้เวลา 07.00 น. นับเป็น 1 วัน)

	 	 **	 ถ้านับเวลาไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่เกิน 12 ชั่วโมงขึ้นไป ให้นับเป็น 1 วัน (อาทิเช่น 

ออกจากบ้านพักเวลา  06.30 น. กลับถึงบ้านพักเวลา  19.00 น. ในวันเดียวกัน นับเวลาได้ =  

12.30 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน) 

	 	 **	 ให้น�ำมื้ออาหารท่ีผู้จัดจัดให้มาหักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ค�ำนวณได้ ในอัตรามื้อละ  

1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายต่อวัน (เบี้ยเลี้ยงเดินทางระดับเชี่ยวชาญ ได้รับในอัตรา

วันละ 270 บาท อัตราค่าอาหารจะคิดมื้อละ 90 บาท หรือระดับช�ำนาญการพิเศษ ได้รับเบี้ยเลี้ยง 

เดินทางในอัตราวันละ 240 บาท อัตราค่าอาหารจะคิดมื้อละ 80 บาท) 

หมายเหตุ 	การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีเข้ารับการฝึกอบรม ไม่มีการค�ำนวณและเบิกจ่าย	

	 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ครึ่งวัน เหมือนค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการกรณีไม่พักแรม
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	 *	 การฝึกอบรมประเภทบุคคลภายนอก หากผู้จัดฝึกอบรม 

	 	 **	 จัดอาหารให้ 2 มื้อ เบิกจ่ายค่าอาหารเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 80 บาท : วัน

	 	 **	 จัดอาหารให้ 1 มื้อ เบิกจ่ายค่าอาหารเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 160 บาท : วัน

	 	 **	 ไม่จัดอาหารให้ทั้ง 3 มื้อ เบิกจ่ายค่าอาหารเหมาจ่ายได้ไม่เกิน 240 บาท : วัน 

		   

ตัวอย่าง

	 ข ้าราชการระดับช�ำนาญงานออกเดินทางจากบ้านพักจังหวัดพิษณุโลก วันท่ี  

24 สงิหาคม 2564 เวลา 08.00 น. ถงึโรงแรมทีจ่ดัฝึกอบรมในจงัหวดักรงุเทพฯ วนัที ่24 สงิหาคม 2564  

เวลา  14.00 น. ก�ำหนดการอบรมในวันที่ 25-29 สิงหาคม 2564 เสร็จสิ้นการอบรมในวันที ่ 

29  สิงหาคม  2564  เวลา 16.30  น.  และกลับถึงบ้านพักที่จังหวัดพิษณุโลก วันที่ 29 สิงหาคม 2564  

เวลา 23.00 น. ระหว่างการอบรมผู้จัดได้จัดอาหารกลางวันส�ำหรับผู้เข้ารับการอบรม รวมทั้งโรงแรม

คิดค่าห้องพักรวมอาหารเช้าไว้ด้วยแล้ว

	 ค�ำถาม ข้าราชการดังกล่าวจะได้รับค่าเบี้ยเลี้ยงเป็นจ�ำนวนเท่าใด

	 วิธีค�ำนวณ

	 1.	 นับเวลาตั้งแต่วันที่ 24 สิงหาคม 2564 เวลา 08.00 น.

 	 	 ถึงวันที่ 29 สิงหาคม 2564 เวลา 23.00 น. ได้ 5 วัน 15 ชั่วโมงคิดเป็น	 6	 วัน

	 2.	 อัตราเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายวันละ 240 บาท คูณ 6 วัน ได้จ�ำนวนเงิน	 1,440	 บาท 

	 3.	 นับจ�ำนวนมื้ออาหารที่ผู้จัดฝึกอบรมจัดให้รวมมื้อเช้านับได้	 10	 มื้อ

	 4.	 ค�ำนวณค่าอาหารมื้อละ 80 บาท คูณ 10 มื้อ ได้จ�ำนวนเงิน	 800	 บาท

	 5.	 น�ำจ�ำนวนเงินข้อ 2 ลบด้วยจ�ำนวนเงินข้อ 4 (1,440 – 800) เหลือ	 640	 บาท

	 ค�ำตอบ ข้าราชการดังกล่าวจะได้รับค่าเบี้ยเลี้ยงจ�ำนวน	 640	 บาท
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เอกสารประกอบการขอเบิก

	 1.	 หนังสืออนุมัติโครงการ และอนุมัติให้จัดการฝึกอบรม โดยเลขาธิการ กพฐ. หรือ 

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งอย่างน้อยต้องมีสาระส�ำคัญ ดังนี้

	 	 *	 ชื่อหลักสูตร/โครงการ

	 	 *	 วัน เดือน ปี ที่ขออนุมัติให้จัดการฝึกอบรม และวัน เดือน ปี ที่ขออนุญาตเดินทาง 

ไปจัดการฝึกอบรม ซึ่งจะต้องครอบคลุมทั้งวันเวลาเดินทางไปและกลับ

	 	 *	 จ�ำนวนผู้เข้ารับการอบรม

	 	 *	 สถานที่จัดการฝึกอบรม 

	 	 *	 ประเภทเงินท่ีขอใช้ (เงินงบประมาณ ปี พ.ศ. แผนงาน โครงการ งบรายจ่าย  

หรือ เงินนอกงบประมาณ รายการ........) 

 	 	 *	 จ�ำนวนเงินที่ขอใช้ 

	 2.	 หลักสูตร/โครงการ

	 3.	 ก�ำหนดการฝึกอบรม/ตารางการฝึกอบรม

	 4.	 ค�ำสั่งแต่งตั้งคณะด�ำเนินการฝึกอบรม 

	 5.	 หนังสือแจ้งผู้เข้ารับการอบรม 

	 6.	 หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามีการเชิญ) 

	 7.	 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อมรายละเอียดผู้เข้าพัก (FOLIO)

	 8.	 ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมรายชื่อและลายมือชื่อ 

ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม คณะด�ำเนินการฝึกอบรม และผู้ที่เกี่ยวข้อง

	 9.	 ใบเสร็จรับเงินค่าน�้ำมันเชื้อเพลิง กรณีขอใช้รถของทางราชการและจ�ำเป็นต้องเติม

น�้ำมันเชื้อเพลิง อย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้

	 	 -	 ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท�ำการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย)

	 	 -	 ชื่อหน่วยงาน (ผู้ซื้อ) อาทิเช่น ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/ 

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/โรงเรียน

	 	 -	 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน

	 	 -	 หมายเลขทะเบียนรถ

	 	 -	 รายการ/ประเภทน�้ำมัน จ�ำนวนกี่ลิตร ๆ ละเท่าใด 

	 	 -	 จ�ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร

	 	 -	 ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

พร้อมแนบหนังสืออนุมัติให้ใช้รถของทางราชการ โดยระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลขทะเบียนรถ  

วัน เดือน ปี ที่ขอใช้รถของทางราชการ
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	 10.	 ใบส�ำคญัรบัเงนิค่าสมนาคณุวทิยากรตามแบบทีก่ระทรวงการคลงัก�ำหนด (ถ้ามกีารจ่าย) 

	 11.	 แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

	 12.	 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เฉพาะการเบิกค่าพาหนะภาคพื้นดิน  

ซึ่งไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ เช่น ค่าพาหนะรับจ้าง ค่าโดยสารรถประจ�ำทาง 

ค่าโดยสารรถไฟ เป็นต้น 

	 	 *	 กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ขอให้แนบกากตั๋ว 

โดยสารรถไฟประกอบการขอเบิกด้วย 

	 13.	 งบหน้าสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
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การจัดงาน	  

	 หมายถงึ การจดังานตามแผนงานโครงการตามภารกจิปกติ หรือนโยบายของทางราชการ 

อาทิเช่น หน่วยงานสังกัด สพฐ. การจัดงานท่ีถือเป็นภารกิจปกติ ควรเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับการพัฒนา

คุณภาพการศึกษา

หมายเหตุ	 การจดังานมทุติาจติ หรอืการจดังานเกษยีณอายรุาชการ ไม่ถอืเป็นการจดังานทีพ่งึจะเบกิจ่าย 

	 จากเงินของทางราชการได้ 

ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้	 	 	 	

	 กระทรวงการคลังมอบให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

ในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ�ำเป็น เหมาะสม และประหยัด

ค่าใช้จ่ายที่พึงเบิกจ่ายได้

	 ส�ำหรับหน่วยงานในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

	 *	 ค่าใช้จ่ายพิธีทางศาสนา เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง

	 *	 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม) 

ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน

จัดในสถานที่ราชการ/

รัฐวิสาหกิจ  

ไม่เกิน 35 บาท : คน : มื้อ

จัดในสถานที่เอกชน   

ไม่เกิน 50 บาท : คน : มื้อ
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	 *	 ค่าเช่าที่พัก (ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม)

หมายเหตุ	 จ�ำเป็นต้องจ่ายเกินอัตราที่ สพฐ. ก�ำหนด 

	 **	 ส่วนกลาง ให้ขออนุมัติเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

	 **	 ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา โรงเรียน หรือศนูย์การศึกษาพิเศษ ทีเ่ป็นหน่วยงานผู้จัดงาน  

	 	 ให้ขออนุมัติผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน หรือ 

	 	 ผู้อ�ำนวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ ที่เป็นหน่วยงานผู้จัดงาน

ประเภท ก	 *	จัดสถานที่ราชการ ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 850 บาท ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 600 บาท

          	 *	จัดสถานที่เอกชน ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 850 บาท 

ประเภท ข	 * จัดสถานที่ราชการ ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 600 บาท ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 400 บาท

	 *	จัดสถานที่เอกชน ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 800 บาท ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 600 บาท 

ประเภทบุคคลภายนอก 

	 *	จัดสถานที่ราชการ ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 500 บาท ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 300 บาท

      	 *	จัดสถานที่เอกชน ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 800 บาท ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 600 บาท 

ประเภท ก พักเดี่ยว ไม่เกิน 2,400 บาท : คน : วัน พักคู่ ไม่เกิน 1,300 บาท : คน : วัน

ประเภท ข พักเดี่ยว ไม่เกิน 1,200 บาท : คน : วัน พักคู่ ไม่เกิน 600 บาท : คน : วัน 

ประเภทบุคคลภายนอก พักเด่ียว ไม่เกิน 1,200 บาท : คน : วัน พักคู่ ไม่เกิน 600 บาท : คน : วัน 

หมายเหตุ	 จ�ำเป็นต้องจ่ายเกินอัตราที่ สพฐ. ก�ำหนด 

	 **	 ส่วนกลาง ให้ขออนุมัติเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 **	 ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา โรงเรยีน หรอืศนูย์การศกึษาพเิศษ ทีเ่ป็นหน่วยงานผูจ้ดังาน 

	 	 ให้ขออนุมัติผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน หรือ 

	 	 ผู้อ�ำนวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ ที่เป็นหน่วยงานผู้จัดงาน

	 *	 ค่าอาหารส�ำหรับการจัดงาน (ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม) 
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	 *	 เบ้ียเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าท่ีพัก และค่าพาหนะ กรณีหน่วยงานผู้จัดงานไม่จัดอาหาร 

ที่พัก และพาหนะให้ หรือจัดให้เพียงบางส่วน ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  

พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

	 *	 ค่าจ้างเหมาพาหนะ ส�ำหรับรับ-ส่งครูและนักเรียนไปร่วมงาน หรือขนส่งอุปกรณ์ 

ที่ใช้ในการจัดงาน 

	 *	 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้สถานที่จัดงาน

	 *	 ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัยในการจัดงาน

	 *	 ค่าจ้างเหมาท�ำความสะอาดสถานที่จัดงาน

	 *	 ค่าสาธารณูปโภค

	 *	 ค่าใช้จ่ายเกีย่วกบัการใช้บรกิารสขุา ให้เบกิได้ตามอตัราทีห่น่วยงานทีใ่ห้บรกิารเรยีกเกบ็

	 *	 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการพยาบาล ให้เบิกได้ตามอัตราที่หน่วยงานที่ให้บริการ

เรียกเก็บ

	 *	 ค่าวัสดุต่าง ๆ ที่ใช้ในการจัดงาน

	 *	 ค่ายาและเวชภัณฑ์

	 *	 ค่าสมนาคุณวิทยากร หรือพิธีกร หรือผู้ท�ำหน้าที่ด�ำเนินรายการ 

เป็นบุคลากรของรัฐ 

ไม่เกิน 600 บาท : ชั่วโมง : คน

ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ 

ไม่เกิน 1,200 บาท : ช่ัวโมง : คน

หมายเหตุ	 จ�ำเป็นต้องจ่ายเกินอัตราที่ สพฐ. ก�ำหนด 

	 **	 ส่วนกลาง ให้ขออนุมัติเลขาธิการ กพฐ. 

	 **	 ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา โรงเรยีน หรอืศนูย์การศกึษาพเิศษ ทีเ่ป็นหน่วยงานผู้จดังาน 

	 	 ให้ขออนุมัติผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน หรือ 

	 	 ผู้อ�ำนวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ ที่เป็นหน่วยงานผู้จัดงาน
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	 *	 ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวด หรือการแข่งขัน 

	 	 **	 ค่าตอบแทนกรรมการ เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ไม่เกินวันละ 1,500 บาท : 

	 	 	 วัน : คน กรณีจ�ำเป็นต้องจ่ายเกินอัตราที่ก�ำหนด ส่วนกลาง ให้ขออนุมัติ  

	 	 	 เลขาธกิาร กพฐ. ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา โรงเรยีน หรอืศนูย์การศกึษาพเิศษ 

	 	 	 ทีเ่ป็นหน่วยงานผูจ้ดังาน ให้ขออนมุติัผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา 

	 	 	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน หรือผู้อ�ำนวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ ที่เป็นหน่วยงาน 

	 	 	 ผู้จัดงาน

	 	 **	 ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัล หรือของรางวัล ที่มอบให้กับผู้ชนะการประกวด หรือ 

	 	 	 การแข่งขัน ชิ้นละไม่เกิน 1,500 บาท

	 	 **	 เงินหรือรางวัลส�ำหรับผู้ชนะการประกวด หรือการแข่งขัน

	 *	 ค่าใช้จ่ายในการประชาสัมพันธ์การจัดงาน

	 *	 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ�ำเป็นในการจัดงาน 

หมายเหตุ 	การพจิารณาประเภทของการจดังานว่า ประเภท ก ประเภท ข หรอืประเภทบคุคลภายนอก 

	 ให้พิจารณาเช่นเดียวกับประเภทของการฝึกอบรม 

เอกสารประกอบการขอเบิก

	 1.	 หนังสอือนุมตัใิห้จดังานตามภารกจิปกต ิโดยเลขาธกิาร กพฐ. หรือผูท้ีไ่ด้รบัมอบหมาย 

ซึ่งอย่างน้อยต้องมีสาระส�ำคัญ ดังนี้

	 	 *	 ชื่องาน

	 	 *	 วัน เดือน ปี ที่ขออนุมัติให้จัดงาน และวัน เดือน ปี ที่ขออนุญาตเดินทางไปจัดงาน  

ซึ่งครอบคลุมทั้งวันเวลาเดินทางไปและกลับ

	 	 *	 จ�ำนวนผู้เข้าร่วมในการจัดงาน

	 	 *	 สถานที่จัดงาน

	 	 *	 ประเภทเงินที่ขอใช้ (เงินงบประมาณ ปี พ.ศ. แผนงาน โครงการ งบรายจ่าย  

หรือ เงินนอกงบประมาณ รายการ........) 

 	 	 *	 จ�ำนวนเงินที่ขอใช้ 

	 2.	 ก�ำหนดการจัดงาน

	 3.	 ค�ำสั่งแต่งตั้งคณะด�ำเนินการจัดงาน 

	 4.	 หนังสือแจ้งเชิญผู้เข้าร่วมงาน

	 5.	 หนังสือเชิญวิทยากร และหรือพิธีกร (ถ้ามีการเชิญ) 
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	 6.	 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อมรายละเอียดผู้เข้าพัก (FOLIO)

	 7.	 ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมรายชื่อและลายมือชื่อ 

ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม คณะด�ำเนินการจัดงาน และผู้ที่เกี่ยวข้อง

	 8.	 ใบเสร็จรับเงินค่าน�้ำมันเชื้อเพลิง กรณีขอใช้รถของทางราชการและจ�ำเป็นต้อง 

เติมน�้ำมันเชื้อเพลิง อย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้

	 	 -	 ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท�ำการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย)

	 	 -	 ชื่อหน่วยงาน (ผู้ซื้อ) อาทิเช่น ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน/ 

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/โรงเรียน เป็นต้น 

	 	 -	 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน

	 	 -	 หมายเลขทะเบียนรถ

	 	 -	 รายการ/ประเภทน�้ำมัน จ�ำนวนกี่ลิตร ๆ ละเท่าใด 

	 	 -	 จ�ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร

	 	 -	 ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

พร้อมแนบหนังสืออนุมัติให้ใช้รถของทางราชการ โดยระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลขทะเบียนรถ

	 9.	 ใบส�ำคญัรบัเงนิค่าสมนาคณุวทิยากร หรอืพธิกีร ตามแบบทีก่ระทรวงการคลงัก�ำหนด 

(ถ้ามีการจ่าย) 

	 10.	 แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

	 11.	 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เฉพาะการเบิกค่าพาหนะภาคพื้นดิน  

ซึ่งไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ เช่น ค่าพาหนะรับจ้าง ค่าโดยสารรถประจ�ำทาง  

ค่าโดยสารรถไฟ เป็นต้น 

	 	 *	 กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ขอให้แนบกากตั๋ว

โดยสารรถไฟประกอบด้วย 

	 12.	 งบหน้าสรุปค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

การจัดจ้างการฝึกอบรม/การจ้างจัดงาน

	 *	 ให้ด�ำเนินการจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560 และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ โดยเบกิค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม หรอืการจดังาน  

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังและ สพฐ. ก�ำหนด

	 *	 ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้าง เป็นหลักฐานการจ่าย

	 *	 ค่าพาหนะในการเดนิทางไปเข้ารบัการอบรม หรอืร่วมจดังาน ส�ำหรบับคุลากรของรฐั 

ให้เบิกจากหน่วยงานต้นสังกัด เท่าที่จ่ายจริง ตามสิทธิที่พึงจะได้รับจากทางราชการ 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรมในยุค COVID-19	

การอบรมออนไลน์

วิธีการดำ�เนินการ

หลักฐานการเบิกจ่าย

รูปแบบออนไลน์ 

การฝึกอบรมที่มีวิทยากรบรรยายสดผ่านโปรแกรมออนไลน์

ต่าง ๆ โดยมีวิทยากรสามารถโต้ตอบกับผู้เข้ารับการอบรมได้ 

หรือมีการสื่อสารในลักษณะสองทาง (ไม่ใช่การอบรมแบบ 

E-learning ที่ผู้รับการอบรมสามารถเข้าเรียนได้ทุกเวลา) 

*	 ผู ้จัดฝึกอบรมต้องขออนุมัติการจัดฝึกอบรมในรูปแบบ 
	 ออนไลน์ 
*	 แนบโครงการที่ระบุรูปแบบการจัดฝึกอบรมแบบออนไลน ์ 
	 โดยระบกุ�ำหนดการ สถานที ่เวลา ทีช่ดัเจน และประมาณการ 
	 ค่าใช้จ่ายตามที่กระทรวงการคลังก�ำหนด

*	 ผู้จัดฝึกอบรมต้องบันทึกภาพหน้าจอ (Capture/VDO) 
	 ทีแ่สดงให้เหน็จ�ำนวนผู้เข้ารบัการฝึกอบรม ระยะเวลา และ 
	 การบรรยายของวิทยากร
*	 การเบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม สามารถ 
	 เบิกจ่ายได้เฉพาะผู ้ที่เข้ารับการฝึกอบรม ณ สถานที่ 
	 ที่จัดฝึกอบรม และเข้าฟังในห้องฝึกอบรมเท่านั้น โดยแนบ 
	 ใบเสร็จรับเงินพร้อมด้วยลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
	 และหรือเจ้าหน้าที่เกี่ยวข้อง ประกอบการขอเบิก

VDO Conference

ZOOM

www.obectv.tv

www.youtube.com/obectvonline

www.facebook.com/obectvonline 

(ค้นหาช่อง OBEC Channel)    
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ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 1.	 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 

พ.ศ. 2553 

	 2.	 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553

	 3.	 ค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 239/2557 เรื่อง มอบอ�ำนาจ

การอนุมัติการจัดประชุมของทางราชการ สั่ง ณ วันที่ 5 มีนาคม พ.ศ. 2557

	 4.	 ค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 240/2557 เรื่อง มอบอ�ำนาจ

การอนุมัติการจัดประชุมของทางราชการ (ส่วนกลาง) สั่ง ณ วันที่ 5 มีนาคม พ.ศ. 2557

	 5.	 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ ส�ำหรับหน่วยงานในสังกัด

ส�ำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ตามหนงัสอืส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

ที่ ศธ 04002/ว 3207 ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2556

การประชุมราชการ

	 หมายถึง การประชุมราชการในเนื้องานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจงานตามอ�ำนาจ หน้าที่ 

ของหน่วยงาน ซึ่งมีบุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ร่วมกันสื่อสาร แสดงความคิดเห็น ปรึกษาหารือกระท�ำ

กิจกรรม ให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง และให้หมายความรวมถึงการประชุมราชการ 

ทางไกลผ่านดาวเทียม อาทิเช่น 

	 *	 การประชุมเพื่อรับทราบนโยบายการท�ำงาน

	 *	 การประชุมชี้แจงแนวทางการน�ำยุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ

	 *	 การประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ต่าง ๆ หรือซักซ้อมความเข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัติ

	 *	 การประชุมรับทราบและรับฟังปัญหาอุปสรรคเพื่อร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหา 

ลักษณะการประชุมราชการ

	 *	 ก�ำหนดเป้าหมายแน่นอน มีวาระหรือประเด็นของการประชุมชัดเจน

	 *	 ผู้เข้าร่วมประชุม มีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็นการประชุม

	 *	 มีรายงานการประชุม หรือบันทึกการประชุมอย่างถูกต้องชัดเจน

ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ
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ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้

	
*	 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม

	 จัดในสถานที่ราชการ ไม่เกิน 35 บาท : คน : มื้อ

	 	 	 	 จดัในสถานทีเ่อกชน ไม่เกนิ 50 บาท : คน : มือ้

	 *	 ค่าอาหารกรณีจัดประชุมคาบเกี่ยวกับมื้ออาหาร และมีความจ�ำเป็นต้องจัดอาหาร 

ในการประชุม เบิกได้ไม่เกิน 120 บาท : คน : มื้อ

	 *	 ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการชัว่คราว กรณเีป็นการประชุมร่วมกบัหน่วยงานอืน่ 

และผู้เข้าร่วมประชุม เกิดสิทธิที่ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว (อาทิเช่น เบี้ยเลี้ยง

เดินทางหมาจ่าย หรือค่าพาหนะ เป็นต้น 

	 *	 ค่าใช้จ่ายอืน่ท่ีจ�ำเป็นและเกีย่วข้องกบัการจดัประชุมราชการ เบกิจ่ายได้เท่าทีจ่่ายจริง

เอกสารประกอบการขอเบิก

	 *	 หนังสืออนุมัติให้จัดประชุมราชการ

	 *	 หนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม

	 *	 ใบเสรจ็รบัเงนิหรอืใบรบัรองการจ่ายเงิน กรณขีอเบกิค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม และ

หรือค่าอาหาร

	 *	 เอกสารรับรองการจัดการประชุมและจ�ำนวนผู้เข้าร่วมประชุม โดยให้เจ้าหน้าที่ 

จัดการประชุมเป็นผู้รับรอง เพื่อใช้ประกอบการขอเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และหรือค่าอาหาร 

	 *	 แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

	 *	 เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

ความแตกต่าง

การประชุมราชการ ฝึกอบรม

*	 มีเป้าหมาย และประเด็นการประชุมหารือ 
	 อย่างชัดเจน
* 	มีการร่วมแสดงความคิดเห็น
*	 น�ำความคดิเหน็ท่ีได้รบัไปแก้ไขปัญหาในการ 
	 ด�ำเนินงาน
*	 มีระเบียบวาระการประชุม และบันทึก 
	 การประชุมที่ถูกต้อง

*	 มโีครงการ/หลักสูตรทีเ่กีย่วกับการพัฒนาคน/ 
	 พัฒนางาน 
*	 มีก�ำหนดการที่แน่นอน
*	 เป็นการพัฒนาบคุคล หรือเพ่ิมประสิทธิภาพ 
	 ในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญา/  
	 ประกาศนียบัตร
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1.	การแนบหลักฐานขอเบิกเงิน

	 * แนบฉบับจริง หากจ�ำเป็นต้องใช้ส�ำเนาในการขอเบิกให้รับรองส�ำเนาถูกต้อง 

และระบุว่าฉบับจริงอยู่ที่ใด 

2.	สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หรือค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

	 *	 เบิกได้เฉพาะวัน เดือน ปี ที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ หรือจัดฝึกอบรม 

	  	 อาทิเช่น ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ระหว่างวันที่ 7-8 กันยายน 2564 

ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น ระหว่างวันที่ 7-8 กันยายน 2564 เบิกได้ตามสิทธิ หากมีค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นก่อน 

และหลังวันท่ี 7-8 กันยายน 2564 ซึ่งมีสิทธิเบิกได้ตามสิทธิ ต้องได้รับการอนุมัติเพิ่มเติม 

จากผู้บังคับบัญชาก่อนจึงจะเบิกได้ 

3.	การเดินทางไปราชการเพื่อตรวจเยี่ยม นิเทศ ติดตาม ประเมินผล ส�ำนักงานเขตพื้นที่	

	 การศึกษา/โรงเรียน

	 *	 ถือเป็นการเดินทางไปราชการชั่วคราว หากผู้เดินทางเกิดสิทธิตามพระราชกฤษฎีกา

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ก็สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวได ้ 

(เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าที่พัก ลักษณะเหมาจ่าย หรือจ่ายจริง และค่าพาหนะ ตามสิทธิที่พึงจะได้รับ)

4.	การเดินทางไปราชการเพื่อร่วมการฝึกอบรม หรือร่วมงาน หรือเดินทางไปเพื่อสังเกตการณ์	

	 ฝึกอบรม หรอืสังเกตการณ์จดังาน (ผูเ้ดนิทางมไิด้เป็นหน่วยงานผูจ้ดัฝึกอบรม หรอืจดังาน) 

	 *	 ถอืเป็นการเดนิทางไปร่วมการฝึกอบรม หรือร่วมงาน หากเกดิสิทธผิูเ้ดินทางสามารถ

ใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปร่วมการฝึกอบรม หรือร่วมงาน ตามหลักเกณฑ์ค่าใช้จ่ายใน

การฝึกอบรม (เบ้ียเลี้ยงเหมาจ่าย หักด้วยมื้ออาหารถ้าผู้จัดจัดอาหารให้ ค่าที่พักลักษณะจ่ายจริง 

กรณีผู้จัดไม่จัดที่พักให้ ค่าพาหนะตามสิทธิที่กระทรวงการคลังและ สพฐ. ก�ำหนด) 

ข้อสังเกตที่น่าสนใจ
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5.	การเดินทางไปราชการเพื่อประชุมหารือข้อราชการ 

	 *	 ถือเป็นการเดินทางไปราชการชั่วคราว หากผู้เดินทางเกิดสิทธิตามพระราชกฤษฎีกา

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ก็สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวได ้ 

(เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าท่ีพัก ลักษณะเหมาจ่าย หรือจ่ายจริง และค่าพาหนะ ตามสิทธิที่พึงจะได้รับ) 

แม้ว่าผู้จัดประชุมจะจัดอาหารให้ ก็ไม่ต้องน�ำมาหักค่าเบี้ยเลี้ยงแต่อย่างใด 

6.	การนับเวลาเดินทางเพื่อค�ำนวณเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

	 *	 นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษที่เหลือเกิน 12 ชั่วโมง (12.01 ชั่วโมงขึ้นไป) นับเพิ่ม

อีก 1 วัน หากเศษที่เหลือไม่เกิน 12 ชั่วโมง (12.00 ชั่วโมงพอดี) ไม่นับเพิ่มอีก 1 วัน ต้องตัดทิ้ง

7.	การเบิกเงินชดเชยในการใช้ยานพาหนะส่วนตัว 

 	 *	 ให้เบิกได้ส�ำหรับการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ 

เดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิม่เตมิ ส�ำหรับการเดินทางไปราชการเพือ่ร่วมการฝึกอบรม  

หรือร่วมงานเบิกไม่ได้ เนื่องจากระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

การจัดงาน และการจัดประชุมราชการระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มิได้ก�ำหนด

ให้เบิกจ่ายได้ 

8.	การเดินทางไปราชการโดยได้รับอนุมัติให้ใช้พาหนะส่วนตัว

	 *	 การเลือกใช้พาหนะส่วนตัวส�ำหรับการเดินทางไปราชการ ต้องใช้ตลอดเส้นทาง 

การเดินทางจะเลือกเดินทางเป็นช่วง ๆ โดยช่วงหนึ่งจะใช้พาหนะส่วนตัว อีกช่วงหนึ่งจะใช้พาหนะ

โดยสารประจ�ำทาง รถไฟ หรือเครื่องบินไม่ได้ 

9.	การเดินทางไปราชการประจ�ำส�ำนักงานแห่งใหม่ 

	 *	 การเบิกค่าใช้จ่ายให้เบิก ณ ส�ำนักงานแห่งใหม่ กรณีย้ายตามค�ำร้องขอของตนเอง 

เบิกไม่ได้
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10. ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร หรือเปลี่ยนบัตรโดยสาร 

	 *	 เบกิได้เฉพาะกรณทีีส่่วนราชการเป็นเหต ุ(ส่วนราชการสัง่ให้งด หรอืให้เลือ่นการเดนิทาง) 

11. การเบิกค่าผ่านทางพิเศษ

	 *	 เบิกได้เฉพาะรถยนต์ของทางราชการ และรถยนต์ส่วนตัวของข้าราชการผู้เลือกรับ 

ค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจดัหารถประจ�ำต�ำแหน่ง ส�ำหรับข้าราชการผู้มสิีทธไิด้รถประจ�ำต�ำแหน่ง 

โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ 

ส่วนราชการ พ.ศ. 2553

12. การเบิกค่าอาหารในการประชุมราชการ

	 *	 ก�ำหนดการประชุมราชการต้องคาบเกี่ยวกับมื้ออาหาร อาทิเช่น ก�ำหนดการประชุม

ระหว่างเวลา  09.00 น.-13.30 น. เบิกค่าอาหารกลางวันได้ หากก�ำหนดการประชุมระหว่างเวลา  

09.00 น.-12.00 น. เบิกค่าอาหารกลางวันไม่ได้ เนื่องจากเสร็จสิ้นการประชุมราชการแล้ว เป็นต้น 

13.	การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรมให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัยของรัฐ	

	 ซึ่งออกนอกระบบ

	 *	 บคุลากรของมหาวทิยาลยัของรฐัซึง่ออกนอกระบบถอืเป็นบคุลากรของรฐั เนือ่งจาก

ยังอยู่ในก�ำกับของรัฐและได้รับเงินอุดหนุนจากรัฐ การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้จ่ายตามอัตรา 

ของบุคลากรของรัฐ

14.	การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร ซึ่งเป็นผู้รับบ�ำนาญ

	 *	 ผู้รับบ�ำนาญถือเป็นบุคคลภายนอก เบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  

พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
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15. การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีเดินทางไปเข้ารับการฝึกอบรม 

	 *	 กรณีผู้จัดการฝึกอบรมไม่ได้จัดที่พักให้ และผู้เข้ารับการฝึกอบรมจ�ำเป็นต้องพักแรม  

ให้เบกิจ่ายได้เท่าทีจ่่ายจรงิ แต่ไม่เกนิอตัราค่าเช่าท่ีพัก ตามหลักเกณฑ์การเบกิค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

ที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก�ำหนด (เบิกลักษณะเหมาจ่ายไม่ได้) 

16.	การจ่ายค่าพาหนะให้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรม จะจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายเท่ากันทุกคน 	

	 ได้หรือไม่

	 *	 การจ่ายค่าพาหนะไม่ว่าจะเป็นกรณีเดินทางไปราชการชั่วคราว หรือการเดินทาง

ไปเพื่อเข้ารับการฝึกอบรม จะต้องเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินสิทธิที่พึงจะได้รับตามระเบียบ 

ที่กระทรวงการคลังก�ำหนด

17.	การเบิกค่าเช่าห้องประชุม และค่าเช่าอุปกรณ์ ส�ำหรับการฝึกอบรม

	 *	 หลกัเกณฑ์การเบกิค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมทีส่�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษา

ขั้นพื้นฐานก�ำหนด ขอให้งดหรือหลีกเลี่ยง เนื่องจากข้อเท็จจริงส่วนใหญ่เจ้าของสถานที่ให้บริการ 

โดยไม่เรียกเก็บค่าใช้จ่าย แต่หากจ�ำเป็นต้องจ่าย เช่น การฝึกอบรมที่ต้องใช้เป็นห้องปฏิบัติเกี่ยวกับ

ระบบคอมพิวเตอร์ ก็สามารถเบิกจ่ายได้ แต่ต้องด�ำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

18.	การเบิกค่าเช่าท่ีพัก กรณีเสร็จส้ินการอบรมแล้วและได้รับค�ำส่ังให้อยู่ติดต่อประสานงาน	

	 ราชการอีก 1 วัน

	 *	 กรณเีสรจ็สิน้การฝึกอบรมแล้ว และจ�ำเป็นต้องพักค้างต่อเพือ่ตดิต่อประสานราชการ 

สามารถเบิกค่าเช่าท่ีพักได้ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โดยจะเลือกเบิก 

ในลักษณะเหมาจ่าย หรือจ่ายจริงก็ได้ อาทิเช่น เข้ารับการฝึกอบรมระหว่างวันที่ 7-9 กันยายน 2564 

เสร็จสิ้นการฝึกอบรมเวลา 16.00 น. และวันที่ 10 กันยายน 2564 ได้รับค�ำสั่งให้อยู่ติดต่อประสานงาน

กับกรมบัญชีกลาง ฉะนั้น คืนวันที่ 9 สามารถใช้สิทธิเบิกในลักษณะเหมาจ่าย หรือลักษณะจ่ายจริงก็ได้
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19. การจัดฝึกอบรมสามารถจัดประชุมผ่านระบบ VIDEO Conference ได้หรือไม่

	 *	 สามารถด�ำเนินการได้ เนื่องจากระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ 

ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ไม่ได้มีข้อห้าม 

แต่จะเบกิค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้เฉพาะผูท่ี้เข้ารับการฝึกอบรม ณ ห้องทีม่กีาร VIDEO Conference 

เท่านั้น กรณีผู้เข้ารับการฝึกอบรมผ่านระบบดังกล่าว นอกสถานที่จัด VIDEO Conference จะเบิก 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมไม่ได้ 

 	 	 **	 อาทิเช่น สพฐ. จัดอบรมการจัดซ้ือจัดจ้างผ่านระบบ VIDEO Conference  

ณ ห้องปฏิบัติการของ สพฐ. มีผู้เข้าร่วมฝึกอบรม ณ ห้องปฏิบัติการ จ�ำนวน 20 คน เชิญวิทยากร

บรรยาย 1 คน ส�ำหรับผู้เข้าร่วมฝึกอบรมของส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หรือโรงเรียน รับฟัง 

ผ่านระบบดังกล่าว ณ ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/โรงเรียน สพฐ. ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้จัดสามารถ 

เบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ ส�ำหรับส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/โรงเรียนเบิกไม่ได้ 

20. ก�ำหนดหลักสูตรจัดอบรมที่ติดต่อคาบเกี่ยวปีงบประมาณ ถือเป็นค่าใช้จ่ายปีงบประมาณใด

	 * ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  

การเก็บรักษาเงิน และการน�ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ก�ำหนดให้จ่ายเงินยืมส�ำหรับการปฏิบัติราชการ

ที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถัดไป ให้เบิกเงินยืมงบประมาณ 

ในปีปัจจุบัน โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของงบประมาณปีปัจจุบัน โดยให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเกี่ยว

ปีงบประมาณถัดไปได้ 

	 	 **	 กรณกีารเดนิทางไปราชการ ไม่เกนิ 90 วนั นบัแต่วนัเริม่ต้นปีงบประมาณใหม่ และ

	 	 **	 กรณีอื่น ไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 

	 ฉะนั้น หากก�ำหนดหลักสูตรจัดอบรมที่ติดต่อคาบเกี่ยวปีงบประมาณปัจจุบันและ

ปีงบประมาณถัดไป และได้รับเงินยืมเพื่อการดังกล่าวไว้ในปีงบประมาณปัจจุบันไว้แล้ว ให้ถือเป็น 

ค่าใช้จ่ายปีงบประมาณปัจจุบัน 

	 	 ** 	 อาทิเช่น ก�ำหนดหลักสูตรอบรม วันที่ 29 กันยายน 2564-วันที่ 4 ตุลาคม 2564 

และได้รับเงินยืมแล้วในวันที่ 28 กันยายน 2564 สามารถด�ำเนินการใช้จ่ายจากเงินยืมได้ โดยถือเป็น

ค่าใช้จ่ายในปีงบประมาณ 2564 
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21.	ก�ำหนดหลักสูตรจัดอบรมคาบเกี่ยวปีงบประมาณ โดยแบ่งเป็น 2 กิจกรรม เบิกได้หรือไม่

	 *	 เบกิได้ ถ้าทัง้ 2 กจิกรรมอยู่ในช่วงเวลาท่ีตดิต่อและคาบเกีย่วจากปีงบประมาณปัจจบุนั

ไปถึงปีงบประมาณถัดไป และได้รับเงินยืมไว้ในปีงบประมาณปัจจุบันไปแล้ว 

	 	 **	 อาทเิช่น ก�ำหนดหลกัสตูรอบรมระหว่างวนัที ่29 กนัยายน 2564-วนัที ่10 ตลุาคม 2564 

โดยแบ่งเป็น 2 กิจกรรม กิจกรรมท่ี 1 ระหว่างวันท่ี 29 กันยายน 2564-วันท่ี 2 ตุลาคม 2564  

และกิจกรรมที่ 2 ระหว่างวันที่ 8-10 ตุลาคม 2564 โดยได้รับเงินยืมในวันที่ 28 กันยายน 2564 แล้ว 

	 กรณีดังกล่าว กิจกรรมที่ 1 สามารถเบิกเป็นค่าใช้จ่ายในปีงบประมาณ 2564 โดยใช้จ่าย

จากเงินยืมดังกล่าวได้ ส�ำหรับกิจกรรมท่ี 2 ไม่ถือเป็นการจัดติดต่อคาบเกี่ยวปีงบประมาณปัจจุบัน  

แต่ถือเป็นค่าใช้จ่ายในปีงบประมาณ 2565 จะใช้จ่ายจากเงินยืมที่ได้รับไม่ได้ 

22.	ข้าราชการบรรจุใหม่ ยังไม่ผ่านการทดลองงาน ไปราชการได้หรือไม่ และเบิกค่าใช้จ่าย	

	 ในการเดินทางไปราชการอย่างไร 

	 *	 หากได้รบัค�ำสัง่จากผูบั้งคบับัญชาอนมุตัใิห้เดนิทางไปราชการ และเกดิสทิธ ิกส็ามารถ

เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ตามสิทธิ 

23.	ใบเสร็จรับเงินค่าน�้ำมันเชื้อเพลิงท่ีพิมพ์ออกมาจากเครื่องอัตโนมัติ จะใช้เป็นหลักฐาน	

	 ประกอบการขอเบิกได้หรือไม่ 

	 *	 ได้ หากใบเสร็จรับเงินฉบับนั้นมีสาระส�ำคัญครบทั้ง 5 รายการ 

	 	 **	 ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท�ำการของผู้รับเงิน

	 	 ** 	 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน

	 	 ** 	 รายการแสดงการรับเงิน ระบุว่าค่าอะไร

	 	 ** 	 จ�ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร

	 	 ** 	 ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

24.	ค่าลงทะเบียนส�ำหรับการฝึกอบรม หน่วยงานผู้จัดก�ำหนดให้จ่ายค่าลงทะเบียนภายใน	

	 เดอืนสิงหาคม 2564 โดยก�ำหนดการฝึกอบรมระหว่างเดอืนสิงหาคม-เดอืนพฤศจกิายน 2564	

	 ซ่ึงมกีารอบรมเป็นช่วง ๆ ค่าลงทะเบียนทีจ่่ายไปจะถือเป็นค่าใช้จ่ายของปีงบประมาณใด 

	 *	 ถอืเป็นค่าใช้จ่ายปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ซึง่ต้องยืน่ขอเบกิเงนิภายในปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2564 

สํานักการคลังและสินทรัพย

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการเบิกจาย

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ

คาใชจายในการฝกอบรมและการจัดงานค
ูม
ือ
ก
า
ร
เบ

ิก
จ
า
ย
ค
า
ใช

จ
า
ย
ใน

ก
า
ร
เด

ิน
ท
า
ง
ไป

ร
า
ช
ก
า
ร
 
ค
า
ใช

จ
า
ย
ใน

ก
า
ร
ฝ

ก
อ
บ
ร
ม
แ
ล
ะก

า
ร
จ
ัด
ง
า
น



61คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน

สํานักการคลังและสินทรัพย

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการเบิกจาย

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ

คาใชจายในการฝกอบรมและการจัดงานค
ูม
ือ
ก
า
ร
เบ

ิก
จ
า
ย
ค
า
ใช

จ
า
ย
ใน

ก
า
ร
เด

ิน
ท
า
ง
ไป

ร
า
ช
ก
า
ร
 
ค
า
ใช

จ
า
ย
ใน

ก
า
ร
ฝ

ก
อ
บ
ร
ม
แ
ล
ะก

า
ร
จ
ัด
ง
า
น


