
 
 

  



 
 

 

คำนำ 

 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้จัดทำคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย         

ในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน และค่าใช้จ่ายในการ 
จัดประชุมราชการ โดยเน้นเฉพาะการเดินทางไปราชการภายในประเทศ หรือการจัดฝึกอบรม  
การจัดงาน การจัดประชุมราชการภายในประเทศเท่านั้น ซึ่งเป็นรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 
เป็นประจำ โดยรวบรวมสาระสำคัญเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง และหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
ที่ควรทราบพร้อมด้วยข้อสังเกตที่น่าสนใจ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเร่ืองดังกล่าวได้ใช้เป็น
แนวทางในการเบิกจ่ายเงิน รวมทั้งศึกษาค้นคว้าเพ่ิมเติมนอกเหนือจากกฎหมาย ระเบียบ 
ที่ทางราชการกำหนด 
  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์และเป็นส่วนหนึ่งที่จะทำให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านการเงินการคลังของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมทั้ง 
ผู้สนใจทั่วไป สามารถให้คำปรึกษา แนะนำ และเบิกจ่ายเงินดังกล่าวได้อย่างถูกต้อง เป็นไป 
ในแนวทางเดียวกัน ที่สำคัญจะเป็นการลดข้อทักท้วงจากหน่วยงานผู้ตรวจต่าง ๆ 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ปัจจุบันแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560)  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
พ.ศ.2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ปัจจุบันแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554)  

3. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่1365/2560 
เร่ืองมอบอำนาจ อนุมัติการเดินทางไปราชการ สั่ง ณ วันที่ 28 สิงหาคม พ.ศ. 2560  

4. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่2453/2561 
เร่ืองมอบอำนาจ การพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (ส่วนกลาง) 

 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้กับผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เดินทางไป
ปฏิบัติงานนอก ที่ตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติและเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง
เพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน ซึ่งค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จำเป็นซึ่ง
เกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการ จ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการทำงาน แต่เป็น
ค่าใช้จ่ายเพ่ือให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ  

สิทธ ิ
  * ได้รับอนุมัติการเดินทางไปราชการจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน หรือผู้ที่เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมอบหมาย  

* เป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นระหว่างวันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
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ผู้มีสิทธ ิ
* ข้าราชการ ตามความหมายที่พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการกำหนด 
*  ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย ยกเว้นลูกจ้าง 

ชาวต่างประเทศ ที่มีสัญญาจ้าง 
*  พนักงานราชการ 
*  บุคคลภายนอก ซึ่งมิได้เป็นข้าราชการ เช่น ผู้รับบำนาญหรือบุคคลที่ 

ส่วนราชการเชิญมาร่วมปฏิบัติงาน 
การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

*  การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
*  การเดินทางไปราชการประจำ 
*  การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 
 

การเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
*  การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ

ตามคำส่ังผู้บังคับบัญชา 
*  การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจาก

ผู้บังคับบัญชา 
  *  การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในตำแหน่ง หรือไปรักษาราชการแทน 

  *  การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่ง
รับราชการประจำในต่างประเทศ 

*  การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดน
ต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่างประเทศ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
   *  เบ้ียเล้ียงเดินทาง 
   *  ค่าเช่าที่พัก 
   *  ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช้ือเพลิงหรือพลังงานสำหรับ
ยานพาหนะค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่น ๆ ทำนองเดียวกัน 
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* ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ ซึ่งมีองค์ประกอบ  
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่กค 0502/ว 32 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2537 ดังนี้ 

 ** เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วง 
การเดินทางไปปฏิบัติราชการได้อาทิเช่นกรณีเดินทางไปราชการด้วยรถยนต์ของทาง
ราชการระหว่างทาง ยางรถยนต์แตก จำเป็นต้องดำเนินการปะยางรถยนต์ดังกล่าว       
ค่าปะยาง จึงถือเป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็น ต้องจ่าย เป็นต้น  

** ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ข้อบังคับ หรือหนังสือ  
สั่งการของกระทรวงการคลังกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ อาทิเช่น ค่าครุภัณฑ์                
ค่าสาธารณูปโภค เป็นต้น ซึ่งต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ข้อบังคับ หรือ
หนังสือส่ังการเหล่านั้น  

** ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการอาทิเช่น ค่าถ่ายเอกสาร 
ค่าวัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นต้น  

หมายเหตุ ค่าผ่านทางพิเศษ ให้เบิกจ่ายเฉพาะรถยนต์ของทางราชการ โดยถือ
ปฏิบัติ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ
ส่วนราชการ พ.ศ.2553  

เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
* เบ้ียเล้ียงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายภายในอัตราและเงื่อนไขที่ 

กระทรวงการคลังกำหนด  
* การเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางสำหรับการเดินทางไปราชการเร่ืองหนึ่งเรื่องใดใน

สถานที่ ปฏิบัติราชการแห่งเดียวกัน เบิกเบี้ยเล้ียงเดินทางได้ไม ่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่
ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด สำหรับส ่วนราชการใดที่
ไม ่มีปลัดกระทรวง เจ้าสังกัด ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอำนาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็น
ผู้อนุมัติทั้งนี้ ให้พิจารณาถึง ความจำเป็นและประหยัด  

* กรณีผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถ 
เดินทางกลับท้องที่ตั้งสำนักงานปกติเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว 
การนับเวลา เดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อน
ก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต ่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป และกรณีลากิจหรือ   
ลาพักผ่อนหลังเสร็จส้ิน การปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางสิ้นสุด
เมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ  
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* การนับเวลาเดินทาง 
ไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเล้ียงเดินทาง ให้นับตั้งแต ่เวลา ออกจากสถานที่อยู่หรือ

สถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ
แล้วแต่กรณี 

* การคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
** กรณีมีการพักแรม ให้นับ 24ชั่วโมง เป็น 1 วัน ส่วนที่เกินนับได้เกิน 12 ชั่วโมง     
ให้นับเพ่ิมอีก1วัน 
 ** 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 6ชั่วโมง ให้นับเป็นครึ่งวัน จะใช้กับกรณีมีการพักแรมไม่ได้ 
 *  อัตราเบ้ียเล้ียง เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง การนับเวลาเดินทางเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
1. กรณีมีการพักแรม  

นางสาว ก.ข้าราชการระดับชำนาญการ ปฏิบัติราชการที่กรุงเทพมหานคร
ได้รับคำส่ัง ให้เดินทางไปราชการที่จังหวัดเชียงใหม่ระหว่างวันที่ 1-4 กันยายน 2564 โดย
ออกเดินทาง จากบ้านพักตั้งแต่วันที่1กันยายน 2564เวลา 05.00 น.และเดินทางกลับถึง
บ้านพักที่กรุงเทพมหานคร ในวันที่ 4 กันยายน 2564 เวลา 23.30 น. 
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   วิธีคำนวณ ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษที่เหลือเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน 
     - วันที่ 1ก.ย.2564เวลา 05.00 น.ถึงวันที่2ก.ย.2564เวลา 05.00 น. = 1วัน 
     - วันที่ 2ก.ย.2564เวลา 05.00 น.ถึงวันที่3ก.ย.2564เวลา 05.00 น. = 1วัน 
     - วันที่ 3ก.ย.2564เวลา 05.00 น.ถึงวันที่4ก.ย.2564เวลา 05.00 น. = 1วัน 
     - 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. จะมีสิทธิได้รับเบ้ียเลี้ยงเดินทางรวม 4 วัน ๆ ละ 240 บาท 

เป็นเงิน 960 บาท 
 หมายเหตุ หาก นางสาว ก. เดินทางกลับถึงบ้านพักในวันที่ 4 ก.ย. 2564 เวลา  
17.00 น. จะมีสทิธิได้รับเบ้ียเลี้ยงเดินทางเพียง 3 วัน เท่านั้น เนื่องจากเศษที่เหลือเท่ากับ 
12 ชั่วโมง ซึ่งไม่เกิน 12 ชั่วโมง 
  2.กรณีไม่มีการพักแรม 
    นาย ข. ข้าราชการระดับชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติราชการที่กรุงเทพมหานคร 
ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปราชการที่จังหวัดลพบุรีในวันที่ 20 กันยายน 2564 โดยออกเดินทางจาก
บ้านพักเวลา 05.00 น. และเดินทางกลับถึงบ้านพักเวลา 19.30 น. 

วิธีคำนวณ  ให้นับเวลาเดินทางไป-กลับ เกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน หากไม่เกิน 
12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมง ให้ได้รับเบ้ียเลี้ยงเดินทางครึ่งวัน 

- นับเวลาเดินทางระหว่างเวลา 05.00 น.-19.30 น. ได้14.30 ชั่วโมง 
     นาย ข. จะมีสิทธิได้รับเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 1 วัน ๆ ละ 240 บาท เป็นเงิน 240 บาท 
  -    หาก นาย ข. เดินทางกลับถึงบ้านพักเวลา 15.00 น. จะนับเวลาเดินทางได้ 
     10 ชั่วโมง นาย ข. ก็จะมีสิทธิได้รับเบี้ยเลี้ยงครึ่งวัน = 120 บาทเนื่องจากนับเวลาได้เกิน 
      6 ชั่วโมง 
ค่าเช่าที่พัก 

* ค่าเช่าที่พัก หมายถึงค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรมอื่นใน
ระหว่างการเดินทาง ที่มีความจำเป็นต้องพักแรม ยกเว้น 

     ** การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทาง 
          ที่ต้องค้างคืนบนรถ 

** การพักแรมในที่พักที่ราชการจัดให้เช่น บ้านพักรับรอง 
          **กรณีเจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาล 
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           ให้ผู้เดินทางงดเบิกค่าเช่าที่พัก 

 * การเบิกค่าเช่าที่พักมี2 ลักษณะ 

ลักษณะเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงินค ่าเช่าที่พักหรือใบแจ้งรายการ ของโรงแรมที่
พัก เพื่อเป็นหลักฐานประกอบการขอเบิก แต่จะตรวจสอบจากรายงานการเดินทาง ว่าการเดินทาง
ไปราชการครั้งนั้น ๆ หากจำเป็นต้องพักแรม ก็สามารถใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะ เหมาจ่าย 
ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด  

ลักษณะจ่ายจริง  

** ต้องแนบใบเสร็จค ่าเช่าที่พักหรือใบแจ้งรายการของโรงแรมที่พักเพ่ือเป็น หลักฐาน
ประกอบการขอเบิก ซึ่งระบุข้อความที่แสดงว ่าได้รับชำระเงินค ่าที่พักเรียบร้อยแล้ว             
โดยเจ้าหน้าที่ของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปีและจำนวนเงินที่ได้รับ 

 ** เดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะตั้งแต่2คนขึ้นไป ซึง่ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป    
ระดับอาวุโสลงมา ประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษลงมา ประเภทอำนวยการระดับต้น 
หรือตำแหน่งเทียบเท่าระดับ 8 ลงมา ต้องจัดให้พัก 2 คน ต่อ 1 ห้อง ในอัตราห้องพักคู่           
ถ้าเหลือ เศษเดี่ยวเพศชายหรือเพศหญิง ให้ใช้สิทธิเบิกค่าห้องพักได้ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว  

** การเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้หัวหน้า
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใช้ดุลพินิจในการพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก           
สูงกว่าอัตราที่กำหนด เพ่ิมขึ้นอีกไม่เกินร้อยละ 25  

** การเดินทางไปราชการเป็นหมู ่คณะที่มีหัวหน้าคณะซึ่งเป็นผู้ดำรงตำแหน่ง ประเภท
บริหารระดับสูง หรือตำแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิหรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หากมี
ความจำเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกับที่พักแรมเพื่อใช้เป็นที่ประสานงานราชการของคณะ     
หรือกับบุคคลอื่น ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มขึ้นสำหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุด 
แทนก็ได้เท่าที่จ่ายจริง ทั้งนี้ภายในวงเงินและเง่ือนไขที่กระทรวงการคลังกำหนด  

* ผู้เดินทางสามารถเลือกใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่าย หรือลักษณะ จ่ายจริง
ก็ได้ทั้งนี้กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะ เดียวกัน
ทั้งคณะและตลอดการเดินทาง 
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* อัตราค่าเช่าที่พักตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* หลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าที่พัก  
** ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะเหมาจ่ายไม่ต้องแนบหลักฐานการจ่ายที่เกี่ยวกับ 

ค่าเช่าที่พักประกอบการขอเบิกเงิน (ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงิน และหรือใบแจ้งรายการ
ของโรงแรม (FOLIO)) 

** ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะจ่ายจริง  
1. กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO)                                              
2. กรณีที่พักแรมอื่น ใช้ใบเสร็จรับเงินของสถานที่พักแรมเพื่อประกอบการขอ  

เบิกเงินค่าเช่าที่พัก ซึ่งอย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้  
2.1 ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของที่พักแรม  

   2.2 วันเดือนปีที่รับเงิน  
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 2.3 รายการแสดงการรับเงินระบุเป็นค่าเช่าที่พักของใครวันเดือนปี  
      ทีเข้าพัก วัน เดือน ปีที่ออกจากที่พัก อัตราค่าที่พัก  

           2.4 จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
                2.5 ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 ตัวอย่าง 

                    ข้าราชการได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการจังหวัดอ่างทอง สุโขทัย พิษณุโลก 
และเชียงใหม่ รวม 5 คน หากใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะเหมาจ่าย ข้าราชการทั้ง 5 คน ก็ต้อง
เบิก ค่าเช่าที่พักเป็นลักษณะเหมาจ่ายตลอดการเดินทางทุกจังหวัดและทุกคน จะเลือกว่าเดินทาง
ไปพัก ในจังหวัดอ่างทองใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะเหมาจ่าย และเมื่อเดินทางไปพักในจังหวัด
เชียงใหม่ จะขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะจ่ายจริงไม่ได้หรือการเดินทางไปราชการ 5 คน  
จะเลือกใช้สิทธิ เบิกค่าเช่าที่พักลักษณะเหมาจ่าย 3 คนส่วนอีก 2 คน ขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก
ลักษณะจ่ายจริง ก็ไม่ได้ด้วยเช่นกัน 
 
ค่าพาหนะ 

 * ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าพาหนะรวมค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงาน 
ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่น ๆ ทำนองเดียวกัน  

* การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่า
พาหนะได้ เท่าที่จ่ายจริง โดยประหยัดไม่เกินสิทธิที่ผูเ้ดินทางจะพึงได้รับตามประเภทของ
ยานพาหนะที่ใช้เดินทาง  

* กรณีผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถ
เดินทาง กลับท้องที่ตั้งสำนักงานปกติเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว ให้
เบิกค่าพาหนะ เท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปราชการกรณีที่มีการ
เดินทางนอกเส้นทางในระหว่าง การลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกิน
อัตราตามเส้นทางที่ได้รับคำส่ังให้เดินทาง ไปราชการ 

 * กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต ่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์ 
แก่ราชการ ให้ใช้ยานพาหนะอื่นไดแ้ต่ผู้เดินทางจะตอ้งชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ใน
รายงาน การเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินค่าพาหนะนั้น (ผู้เดินทางทุกระดับ      
ทุกตำแหน่งต้องชี้แจง เหตผุลความจำเป็น) 
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* ค่าพาหนะเบิกได้3 ลักษณะ  
   ** ค่าพาหนะรับจ้าง  
   ** ค่าพาหนะประจำทาง 
   ** ค่าพาหนะส่วนตัว 
 

*  ค่าพาหนะรับจ้าง ได้แก่ค่ารถแท็กซี่ ให้เบิกได้แตต่้องชี้แจงเหตุผลความ
จำเป็นไว้ในรายงานการเดินทาง โดยให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*  ค่าพาหนะประจำทาง ได้แก่ รถไฟ รถโดยสารประจำทางตามกฎหมายว่าด้วย 
การขนส่งทางบก เรือกลเดินประจำทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ำไทย  
การโดยสาร เคร่ืองบิน และให้หมายความรวมถึงยานพาหนะอื่นใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไป
เป็นประจำ โดยมีเส้นทาง อัตราค่าโดยสาร และค่าระวางที่แน่นอน ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตาม
หลักเกณฑ์ดังนี้ 
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การโดยสารเครื่องบิน 

 * ผู้มีสิทธิเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน 
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** กรณีผู้เดินทางตามข้อ 2 ก. มีความจำเป็นต้องโดยสารเคร่ืองบินในชั้น ที่สูงกว่าสิทธิให้ผู้
ดำรงตำแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบิน ในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ
ได้โดยต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด สำหรับส่วนราชการใดที่ไม่มี ปลัดกระทรวงให้
ผู้บังคับบัญชาที่มีอำนาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

** ผู้เดินทางไปราชการระดับปฏิบัติการ ระดับปฏิบัติงาน หรือตำแหน่งเทียบเท่า ระดับ   
6 ลงมา ซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ข้อ 1 และข้อ 2 (ไม่มีสิทธิเบิกค่าเคร่ืองบินแต่เดินทาง โดยเครื่องบิน) 
จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทางภาคพื้นดินระยะเวลาเดียวกันตาม            
สิทธิซึ่งผู้เดินทางพึงเบิกได้ 

* การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินไปราชการในราชอาณาจักร 
** บริษัทสายการบิน หรือ 
** ตัวแทนจำหน่าย หรือ 
** ผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว หรือ 
** ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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 * ค่าใช้จ่ายโดยสารเครื่องบินที่เบิกได้ 
 ** ค่าพาหนะโดยสารเครื่องบิน 
 ** ค่าธรรมเนียมการใช้สนามบิน 
 ** ค่าภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 ** ค่าสัมภาระ กรณีค่าพาหนะไม่รวมน้ำหนักสัมภาระที่โหลด 

                    ** ค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ ยกเว้น ค่าบริการเลือกที่นั่ง 
                               ค่าบริการอาหาร และเคร่ืองดื่ม ค่าประกันชีวิต หรือค่าประกันภัย 
      ภาคสมัครใจ ค่าชำระแทน เป็นต้น 
 * หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบินในราชอาณาจักร 
  ** กรณีส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้หลักฐาน 
   - ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย ผู้ประกอบธุรกิจ นำเที่ยว 
เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเคร่ืองบิน โดยไม่ต้องรอใบเสร็จรับเงิน กากบัตร
โดยสารเครื่องบินและใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและเมื่อส่วนราชการจ่ายเงินตรง 
ผ่านระบบ GFMIS ให้กับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว
แล้ว ให้บริษัทดังกล่าวนำใบเสร็จรับเงินมาแนบเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 
  ** กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินด้วยตนเอง    
      กรณีที่ 1 จัดซื้อโดยชำระด้วยเงินสด ให้ใช้หลักฐาน  
   *** ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้
ประกอบ ธุรกิจนำเที่ยว  

*** ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ดังนี้  
- ชื่อสายการบิน  
- วัน เดือน ปีที่ออกใบรับเงิน 
 - ชื่อ-สกุล ผู้เดินทาง  
- สถานที่ออกเดินทาง และสถานที่ปลายทาง 
 - เลขที่เที่ยวบิน (fight)  
- วัน เดือน ปีและเวลาที่เดินทาง  
- จำนวนเงิน  
*** แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
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กรณีที่ 2 จัดซื้อโดยชำระด้วยบัตรเครดิตจองผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-ticket) ทางinternet หน้า web side ของบริษัทสายการบิน หรือ

ตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว ให้ใช้หลักฐาน 
*** ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง       

ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย        
หรือผู้ประกอบธุรกิจ นำเที่ยว หรือแจ้งขอรับใบรับเงิน (ItineraryReceipt) ที่เคาน์เตอร์
ก่อนขึ้นเครื่องหรือหลังจากลงเครื่อง 

 *** กรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัทสายการบินนกแอร์ให้ใช้
ใบเสร็จรับเงิน ของบริษัทสายการบินนกแอร์เต็มรูปแบบที่มีรายละเอียดการเดินทางไป
ราชการ เป็นหลักฐาน ประกอบการเบิกเงิน 

 *** แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
* กรณีหลักฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินสูญหาย ให้ดำเนินการ ดังนี้ 

** ขอสำเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องจากสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่ายและผู้เดินทางจะต้อง
รับรองในเอกสาร ดังกล่าวว่า “ยังไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการแม้หาก
ค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิก จากทางราชการอีก” และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ  

** กรณีที่ไม่สามารถขอสำเนาได้ให้ทำหนังสือรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจง
สาเหตุ ที่ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทางนั้นสูญหาย และไม่
อาจขอสำเนาได้ พร้อมรับรองว่า “ยังไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการแม้หาก
ค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิก จากทางราชการอีก” และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ  

 
หมายเหตุ  ถือปฏิบัติตามหนังสอืกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ 
   กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559  
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ค่าพาหนะส่วนตัว 
 
* หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของทาง

ราชการ ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม หลักเกณฑ์การเบิก  
   ** การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุมัติ  

    *** ผู้บังคับบัญชาระดับอธิบดีขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 
สำหรับราชการ บริหารส่วนกลาง  

  *** หัวหน้าสำนักงาน สำหรับราชการบริหารส่วนกลางที่มี
สำนักงานอยู่ใน ส่วนภูมิภาค หรือมีสำนักงานแยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม  

 ** ต้องใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางตลอดเส้นทาง 
         * ให้มีสิทธิเบิกเงินค่าชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้แก่ผู้เดินทาง  
ไปราชการในอัตรา 1 คน ต่อ 1 คัน โดยคำนวณระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทาง 
สั้น ตรง ประหยัด สามารถเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย กรณีไม่มีเส้นทางของ 
กรมทางหลวง ให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอื่นที่ตัดผ่าน เช่น เส้นทางของเทศบาล 
โดยผู้เดินทาง เป็นผู้รับรองระยะทางการเดินทางดังกล่าว  
  * งดเบิกค่าพาหนะอื่น ๆ  
  * กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะณ สถานที่เดียวกัน หากมีผู้เดินทางในคณะ
คนใด คนหนึ่งมีการขอเดินทางโดยพาหนะส่วนตัวและใช้สิทธิเบิกเงินชดเชยแล้วให้ทั้งคณะโดยสาร
ไปด้วยกัน หากมีจำนวนที่นั่งเพียงพอและไม่ควรขอใช้ยานพาหนะส่วนตัวและขอเบิกเงินชดเชยทุก
คน เพื่อเป็นการ ประหยัดงบประมาณ  

  * อัตราการเบิกเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัว 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในกรณีไปช่วยราชการที่ สพฐ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเพื่อปลงศพ 
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การเดินทางไปราชการประจำ 

  * การเดินทางไปประจำต่างสำนักงาน ไปรักษาในตำแหน่ง หรือรักษาราชการแทน 
เพ่ือดำรงตำแหน่งใหม่ ณ สำนักงานแห่งใหม่ 

  * การเดินทางไปประจำสำนักงานแห่งเดิมในท้องที่แห่งใหม่ในกรณีย้ายสำนักงาน 
  * การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการหรือการเดินทางไปช่วยราชการที่มี 
กำหนดเวลาสิ้นสุดของโครงการหรือการช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีกำหนดเวลาตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไป 
  * การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม ่อาจกำหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีกำหนดเวลา 
ไม ่ถึงหนึ่งปีซึ่งต่อมาภายหลังส่วนราชการมีความจำเป็นต้องให้ข้าราชการผู้นั้นอยู่ช่วยราชการ  
ณ สถานที่แห่งเดิมนั้น ให้นับเวลาการช่วยราชการต่อเนื่องและให้ถือเวลาการช่วยราชการตั้งแต่
วันที่ ครบกำหนดหนึ่งปีเป็นต้นไป เป็นการเดินทางไปราชการประจำ 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ 
* เบ้ียเล้ียงเดินทาง  
* ค่าเช่าที่พัก  
* ค่าพาหนะ  
* ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว  
* ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการเดินทางไปราชการประจำ  
 

ผู้มีสิทธิ  
 
 * ข้าราชการผู้เดินทาง  
 * บุคคลในครอบครัว หมายถึง บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับ 
ผู้เดินทาง ไปราชการ ประกอบด้วย  
  ** คู่สมรส  
  ** บุตร  
  ** บิดามารดาของผู้เดินทาง และหรือบิดามารดาของคู่สมรส   
  ** ผู้ติดตาม  
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หลักเกณฑ์การเบิก 
  * การเดินทางไปราชการประจำ จะต้องมิใช่การเดินทางไปราชการประจำ

สำนักงานแห่งใหม่ ตามคำร้องขอของตนเอง  
 * การเดินทางไปราชการประจำต่างสังกัด(ต่างกรม)ให้เบิกค่าใช้จ่ายจากสำนักงาน

แห่งใหม ่ที่ได้รับคำส่ังให้เดินทางไปราชการประจำ  
 * กรณีเดินทางไปราชการถึงสถานที่สำนักงานแห่งใหม่ แต่ยังไม่สามารถเข้า

บ้านพัก ของทางราชการ หรือบ้านเช่าได้ให้มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักได้ไม่เกิน 7 วัน นับแต่วันไปถึง
ท้องที่ตั้ง สำนักงานแห่งใหม่ โดยต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาก่อนแล้ว ดังนี้ 

   ** อธิบดีขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า สำหรับราชการบริหารส่วนกลาง 
   ** หัวหน้าสำนักงาน สำหรับราชการบริหารส่วนกลางที่มีสำนักงานอยู ่ใน 
ส่วนภูมิภาค หรือมีสำนักงานแยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม  

  หากจำเป็นต้องเบิกค่าเช่าที่พักเกิน 7 วัน ต้องได้รับอนุมัติจาก
ปลัดกระทรวง เจ้าสังกัดเดิม สำหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มี
อำนาจเช่นเดียวกับ ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

 
 * กรณีบุคคลในครอบครัวไม่สามารถเดินทางไปพร้อมกับผู้เดินทางได้ให้ผู้เดินทาง 

รายงานชี้แจงเหตุผลความจำเป็น และกำหนดเวลาที่จะเลื่อนการเดินทางต่อผู้บังคับบัญชา ซึ่งผู้
เดินทาง ต้องขอก่อนการเดินทาง โดยผู้บังคับบัญชามีอำนาจอนุญาตให้เล่ือนการเดินทางได้ภายใน
เวลาอันสมควรแต่ต้องไม่เกินหนึ่งปีนับแต่วันที่ปรากฏในคำสั่งให้เดินทางไปราชการประจำ 

 
จำนวนผู้ติดตาม 
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สิทธิการเบิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 
 ภูมิลำเนาเดิม  
  หมายถึง ท้องที่ที่เร่ิมรับราชการกลับเข้ารับราชการใหม่ หรือได้รับการบรรจุเป็น
ลูกจ้าง ครั้งแรก หรือคร้ังสุดท้ายแล้วแต่กรณีรวมถึงการเดินทางเพื่อกลับภูมิลำเนาเดิม 
ของผู้เดินทางไปราชการ ประจำในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ  
 
 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม  
  * ค่าเช่าที่พัก 
   * ค่าพาหนะ  
  * ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว  
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ผู้มีสิทธิ  
  * ข้าราชการซึ่งออกจากราชการ หรือลูกจ้างซึ่งทางราชการเลิกจ้าง  
หรือข้าราชการ ซึ่งถูกสั่งพักราชการ หรือลูกจ้างซึ่งถูกพักการจ้าง  
  * บุคคลในครอบครัว หมายถึง บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับ 
ผู้เดินทาง ไปราชการ ประกอบด้วย  
   ** คู่สมรส  
   ** บุตร  
   ** บิดามารดาของผู้เดินทาง และหรือบิดามารดาของคู่สมรส  
   ** ผู้ติดตาม 
หลักเกณฑ์การเบิก  
  * ใช้สิทธิเบิกได้ตามอัตราสำหรับตำแหน่งระดับ ชั้น หรือยศ ครั้งสุดท้าย 
ก่อนออกจากราชการหรือเลิกจ้าง  
  * ข้าราชการที่ถูกสั่งพักราชการ หรือลูกจ้างซึ่งถูกพักการจ้าง จะใช้สิทธิเบิก
ค่าใช้จ่าย ในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิมได้โดยไมต่้องรอผลการสอบสวนถึงที่สุดก็ได้ 
   * ผู้มีสิทธิถึงแก่ความตาย ให้ทายาทผู้ใดผู้หนึ่งที่อยู่กับผู้มีสิทธิขณะถึงแก่ความตาย 
เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม  
  กรณีไม่มีทายาทที่อยู่ด้วยขณะถึงแก่ความตาย หรือมีทายาทแต่ไม่สามารถ 
จัดการได้ ให้ทายาทผู้ใดผู้หนึ่งที่มิได้อยู่ด้วยเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายสำหรับตนเองได้เฉพาะการ
เดินทางกลับ  
  * กรณีจะขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปยังท้องที่อื่น ซึ่งมิใช่ภูมิลำเนาเดิม  
โดยม ีค่าใช้จ่ายไม่สูงกว่า ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา  
  * การเดินทางและการขนย้ายสิ่งของ ให้กระทำภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวัน 
นับแต่วันออกจากราชการ หรือเลิกจ้าง ถ้าเกินต้องได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง  
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  * ประเภทค่าใช้จ่ายที่พึงเบิกได้ 
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อัตราค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
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เอกสารประกอบการขอเบิก 
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
  1. หนังสืออนุมัติ/อนุญาตการเดินทางไปราชการ อย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 
   - รายชื่อและตำแหน่งของผู้เดินทางไปราชการ  
   - สถานที่ขอไปราชการ  
   - วันเดือนปีที่ขอไปราชการ  
   - ประเภทเงินที่ขอใช้(เงินงบประมาณ ปีพ.ศ. แผนงาน โครงการ  
งบรายจ่าย หรือเงินนอกงบประมาณ รายการ........) 
    - จำนวนเงินที่ขอใช้ 
    -  กรณีจะเดินทางโดยรถพาหนะส่วนตัว ให้ขอพร้อมกับการขออนุมัติ 
การเดินทาง  
  2. แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
ส่วนที่ 1 สำหรับ การเดินทางไปราชการคนเดียว  
  3. แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
ส่วนที่ 1 และ ส่วนที่ 2 สำหรับการเดินทางไปราชการตั้งแต่2 คนขึ้นไป  
  4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เฉพาะการเบิกค่าพาหนะ
ภาคพื้นดิน ซึ่งไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้เช่น ค่าพาหนะรับจ้างค่าโดยสาร 
รถประจำทางค่าโดยสาร รถไฟ เป็นต้น  
   - กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ให้แนบ
กากตั๋ว โดยสารรถไฟประกอบการขอเบิกด้วย 
                  5. ค่าเช่าที่พัก  
  - กรณีเลือกใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะเหมาจ่ายไม่ต้องแนบหลักฐานที่เกี่ยวกับ 
ค่าเช่าที่พักประกอบการขอเบิก 
  - กรณีเลือกใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะจ่ายจริง ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้ง
รายการของโรงแรมหรือที่พัก ที่มีข้อความแสดงว่าได้รับชำระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว 
 โดยเจ้าหน้าที่ของโรงแรมหรือที่พัก ลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปีและจำนวนเงินที่ได้รับ  
เป็นหลักฐาน ประกอบการเบิกจ่าย ซึ่งใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการค่าที่พัก อย่างน้อย 
ต้องมีรายละเอียด ดังนี้  
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  ** ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน  
  ** ชื่อหน่วยงานผู้จ่ายเงิน อาทิเช่น สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  ** วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
  ** รายละเอียดที่พัก (รายชื่อผู้เข้าพัก วัน เดือน ปีที่เข้าพักและออกจากที่พัก 
จำนวนห้องพักคู่ หรือเดี่ยว กี่ห้อง ราคาห้องละเท่าไร)  
  ** จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
  ** ลายมือชื่อผู้รับเงิน หากใบเสร็จรับเงินเป็นภาษาต่างประเทศให้มีคำแปลเป็น
ภาษาไทยกำกับไว้ด้วย 
  6. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิง กรณีขอเดินทางด้วยพาหนะของทางราชการ  
อย่างน้อยต้องมีรายละเอียดดังนี ้
   - ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย)  
  - ชื่อหน่วยงาน (ผู้ซื้อ) อาทิเช่น สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  - วัน เดือน ปีที่รับเงิน  
  - หมายเลขทะเบียนรถ  
  - รายการ/ประเภทน้ำมัน จำนวนกี่ลิตร ๆ ละเท่าใด  
  - จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
  - ลายมือชื่อผู้รับเงิน  
พร้อมแนบหนังสืออนุญาตให้ใช้พาหนะของทางราชการเพ่ือการเดินทางไปราชการ  
ซึ่งระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลขทะเบียนรถ  
 7. ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน  
  7.1 กรณีส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเคร่ืองบิน ให้ใช้หลักฐาน 
   - ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบ 
ธุรกิจนำเที่ยว เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน โดยไม่ต้องรอใบเสร็จรับเงิน 
กากบัตรโดยสารเครื่องบิน และใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของผู้เดินทางไปราชการ 
   - เมื่อส่วนราชการมีการจ่ายตรงผ่านระบบ GFMIS ให้บริษัทสายการบิน 
หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยวแล้ว ให้บริษัทดังกล่าวนำใบเสร็จรับเงินมาแนบ 
เป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ  
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  7.2 กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินด้วยตนเอง 
        - จัดซื้อด้วยเงินสด  
   ** ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือ  
       ผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว  
   ** ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ดังนี้ 
    *** ชื่อสายการบิน  
    *** วัน เดือน ปีที่ออกใบรับเงิน  
    *** ชื่อ-สกุล ผู้เดินทาง 
    *** สถานที่ออกเดินทาง และสถานที่ปลายทาง  
    *** เลขที่เที่ยวบิน (fight)  
    *** วัน เดือน ปีและเวลาที่เดินทาง  
    *** จำนวนเงิน  
  - จัดซื้อโดยชำระด้วยบัตรเครดิต จองผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ทาง 
internet หน้า web side ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจ นำ
เที่ยว ให้ใช้หลักฐาน 
   ** ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ที่พิมพ์ออก
จากระบบอิเล็กทรอนิกส์ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจ  
นำเที่ยว หรือแจ้งขอรับใบรับเงิน (ItineraryReceipt) ที่เคาน์เตอร์ก่อนขึ้นเครื่องหรือ 
หลังจากลงเครื่อง  
  หมายเหตุ  กรณีขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำหรือ 
กลับภูมิลำเนาเดิม ให้แนบคำส่ังให้ไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานแห่งใหม่ หรือคำส่ัง 
ให้เกษียณอายุราชการ หรือลาออก หรือพักราชการ ประกอบการขอเบิกด้วย 
 

ตัวอย่างการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ 

  ให้ผู้เดินทางไปราชการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการตามแบบรายงานการ
เดินทาง ไปราชการ(แบบ 8708)และเอกสารประกอบที่ใช้ในการเบิกจ่ายเงิน เมื่อกลับถึงวันที่ไป
ปฏิบัติราชการ ตามปกติโดยต้องระบุที่อยู่วันเวลา เดินทางไป-กลับและรายละเอียดค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ ให้ครบถ้วน ตามตัวอย่างและคำอธิบายดังต่อไปนี้ 
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คำชี้แจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลา 
ในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลา 
ที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ  
    2. กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวัน
เดือนป ีที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ไดร้ับเงินยืม เลขที่สัญญายืม และวันที่อนุมัติเงิน
ยืมด้วย  
   3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับ
เงิน ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน  
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555)  
  2. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่1846/2555 
เร่ือง มอบอำนาจ เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน สั่ง ณ วันที่ 
19 พฤศจิกายน พ.ศ. 2555  
  3. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/ว 2812  
ลงวันที่ 29 กันยายน 2557 เร่ือง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่าย 
ในการจดังานสำหรับหน่วยงานในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
ความหมาย 
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ประเภทการฝึกอบรม 

 

 

บุคคลที่เบิกจ่ายได้  
  * ประธานในพิธีเปิด หรือพิธีปิด แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม  
   * เจ้าหน้าที่  
    * วิทยากร 
      * ผู้เข้ารับการอบรม  
      * ผู้สังเกตการณ์  



37 
 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

ส่วนที่1 ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการผู้จัด มี 15 รายการ 
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ค่าสมนาคุณวิทยากร  

  * หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

 

 

หมายเหตุ วิทยากรเกินจำนวนที่กำหนด ให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรโดยไม่เกินจำนวนเงิน  
ที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์  
 * การนับชั่วโมงจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
   ** นับเวลาตามเวลาที่กำหนดในตารางการฝึกอบรม ไม่หักเวลาที่พักรับประทาน 
อาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
   ** กำหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 50 นาทีจ่ายได้1 ชั่วโมง  
  ** กำหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึง 50 นาทีแต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที 
จ่ายได้กึ่งหนึ่ง (30 นาที)  

 * อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร เป็นไปตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 

 

 

 

หมายเหตุ กรณีจำเป็นต้องจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรเกินกว่าที่กำหนด  
  ** ส่วนกลาง ให้ขออนุมัติเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   ** สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ศูนย์การศึกษาพิเศษ โรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงาน 
       ผู้จัดการฝึกอบรม ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่      
       การศึกษา ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ และผู้อำนวยการโรงเรียน 



39 
 

ค่าอาหาร 
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ค่าเช่าที่พัก การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีฝึกอบรม ให้เบิกลักษณะจ่ายจริงเท่านั้น 
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ค่าพาหนะ  
 
 กรณีผู้จัดฝึกอบรม จดัยานพาหนะ 
     * ยานพาหนะของส่วนราชการ เบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง  
    * ยานพาหนะประจำทาง หรือเช่าเหมายานพาหนะ เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง  
ตามความจำเป็นและประหยัด  
  ** อบรมประเภท ก      จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ ตำแหน่ง  
               ประเภทบริหารระดับสูง  
  ** อบรมประเภท ข      จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ ตำแหน่ง 
                       ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน  
  ** อบรมบุคคลภายนอก จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ ตำแหน่ง 
       ประเภททั่วไป ระดบัปฏบิัติงาน  
  * กรณีเช่าเหมายานพาหนะของเอกชน ให้ปฏิบัติตามระเบียกระทรวงการคลัง  
          ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร 
           พัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  กรณีผู้จัดฝึกอบรม ไมจ่ัดยานพาหนะให้  
  * ผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ซึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ให้เบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย จากหน่วยงานต้นสังกัด ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการ เดินทางไปราชการ  
 
หมายเหตุ การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป - กลับระหว่างสถานที่อยู่ที่พัก หรือสถานที่ 
             ปฏิบัติราชการ ไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมทุกวัน ให้เบิกเป็นค่าพาหนะประจำทาง 
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ส่วนที่2 ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
 * ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอื่น  
เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 
  * ค่าใช้จ่ายที่ผู้จัดอบรมไม่จัด ให้เบิกจ่ายจากหน่วยงานต้นสังกัด ได้แก่  
  ** เบ้ียเลี้ยงเดินทาง กรณีผู้จัดไม่จัดอาหาร หรือจัดไม่ครบทุกมื้อ 
  ** ค่าเช่าที่พัก ลักษณะจ่ายจริง กรณีผู้จัดไม่จัดที่พักให ้ 
  ** ค่าพาหนะ เท่าที่จ่ายจริง ตามสิทธิที่พึงจะได้รับกรณีผู้จัดไม่จัดยานพาหนะให้  
หมายเหตุ กรณีผู้จัดอบรมจัดเตรียมอาหาร ที่พัก และยานพาหนะ ให้แล้ว แต่ผู้เข้ารับการ 
     ฝึกอบรม ปฏิเสธในรายการที่ผู้จัดฝึกอบรมจัดเตรียมไว้ผู้เข้ารับการอบรมก็ไม่มีสทิธิเบิก   
     เบ้ียเลี้ยงเดินทาง ค่าที่พัก หรือยานพาหนะจากเงินของทางราชการ 
 เบี้ยเลี้ยงเดินทางสำหรับการฝึกอบรม 
  * บุคลากรของรัฐ  
  ** นับเวลาการเดินทางไปราชการตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ 
ปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ  
  ** นับเวลา 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน (อาทิเช่น ออกจากบ้านพักเวลา 07.00 น.  
วันนี-้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)  
  ** ให้นำมื้ออาหารที่ผู้จัดจัดให้มาหักเบี้ยเล้ียงเดินทางที่คำนวณได้ในอัตรามื้อละ 1 
ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายต่อวัน (เบ้ียเล้ียงเดินทางระดับเชี่ยวชาญ ได้รับในอัตรา 
วันละ 270 บาท อัตราค่าอาหารจะคิดมื้อละ 90 บาท หรือระดับชำนาญการพิเศษ ได้รับเบ้ียเล้ียง 
เดินทางในอัตราวันละ 240 บาท อัตราค่าอาหารจะคิดมื้อละ 80 บาท)  
 
 
หมายเหตุ การเบิกเบ้ียเลี้ยงเดินทางกรณีเข้ารับการฝึกอบรม ไม่มีการคำนวณและเบิกจ่าย  

     เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ครึ่งวัน เหมือนค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการกรณีไม่พักแรม 
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* การฝึกอบรมประเภทบุคคลภายนอก หากผู้จัดฝึกอบรม  
 ** จัดอาหารให2้ มื้อ เบิกจ่ายค่าอาหารเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 80   บาท : วัน  
 ** จัดอาหารให1้ มื้อ เบิกจ่ายค่าอาหารเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 160 บาท : วัน  
 ** ไม่จัดอาหารให้ทั้ง 3 มื้อ เบิกจ่ายค่าอาหารเหมาจ่ายได้ไม่เกิน 240 บาท : วัน  

ตัวอย่าง 

 ข้าราชการระดับชำนาญงานออกเดินทางจากบ้านพักจังหวัดพิษณุโลก วันที่ 24 สิงหาคม 
2564 เวลา 08.00 น.ถึงโรงแรมที่จัดฝึกอบรมในจังหวัดกรุงเทพฯ วันที่ 24 สิงหาคม 2564     
เวลา 14.00 น. กำหนดการอบรมในวันที่ 25-29 สิงหาคม 2564 เสร็จสิ้นการอบรมในวันที่      
29 สิงหาคม 2564 เวลา 16.30 น. และกลับถึงบ้านพักที่จังหวัดพิษณุโลกวันที ่29 สิงหาคม 2564 
เวลา 23.00 น. ระหว่างการอบรมผู้จัดได้จัดอาหารกลางวันสำหรับผู้เข้ารับการอบรม        
รวมทั้งโรงแรม คิดค่าห้องพักรวมอาหารเช้าไว้ด้วยแล้ว  

 คำถาม ข้าราชการดังกล่าวจะได้รับค่าเบ้ียเลี้ยงเป็นจำนวนเท่าใด  
 วิธีคำนวณ  
 1. นับเวลาตั้งแต่วันที่ 24 สิงหาคม 2564 เวลา 08.00 น. ถึงวันที่ 29 สิงหาคม 2564   
     เวลา 23.00 น. ได้5 วัน 15 ชั่วโมงคิดเป็น 6 วัน  
 2. อัตราเบ้ียเล้ียงเหมาจ่ายวันละ 240 บาท คูณ 6 วัน ได้จำนวนเงิน    1,440 บาท  
 3. นับจำนวนมื้ออาหารที่ผู้จัดฝึกอบรมจัดให้รวมมื้อเช้านับได้                10 มื้อ   
 4. คำนวณค่าอาหารมื้อละ 80 บาท คูณ 10 มื้อ ได้จำนวนเงิน            800  บาท  
 5. นำจำนวนเงินข้อ 2 ลบด้วยจำนวนเงินข้อ 4 (1,440 – 800) เหลือ    640  บาท  
 คำตอบ ข้าราชการดังกล่าวจะได้รับค่าเบ้ียเลี้ยงจำนวน                     640  บาท 
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เอกสารประกอบการขอเบิก 
  1. หนังสืออนุมัติโครงการ และอนุมัติให้จัดการฝึกอบรม โดยเลขาธิการ กพฐ. หรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งอย่างน้อยต้องมีสาระสำคัญ ดังนี้  
   * ชื่อหลักสูตร/โครงการ  
   * วัน เดือน ปีที่ขออนุมัติให้จัดการฝึกอบรม และวัน เดือน ปีที่ขออนุญาต
เดินทาง ไปจัดการฝึกอบรม ซึ่งจะต้องครอบคลุมทั้งวันเวลาเดินทางไปและกลับ 
   * จำนวนผู้เข้ารับการอบรม  
   * สถานที่จัดการฝึกอบรม  
   * ประเภทเงินที่ขอใช ้(เงินงบประมาณ ปีพ.ศ. แผนงาน โครงการ  
งบรายจ่าย หรือ เงินนอกงบประมาณ รายการ........)  
   * จำนวนเงินที่ขอใช้ 
   2. หลักสูตร/โครงการ 
  3. กำหนดการฝึกอบรม/ตารางการฝึกอบรม  
  4. คำสั่งแต่งตั้งคณะดำเนินการฝึกอบรม  
  5. หนังสือแจ้งผู้เข้ารับการอบรม  
  6. หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามีการเชิญ)  
  7. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อมรายละเอียดผู้เข้าพัก (FOLIO)  
  8. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม พร้อมรายชื่อและลายมือ
ชื่อ ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม คณะดำเนินการฝึกอบรม และผู้ที่เกี่ยวข้อง  
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  9. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง กรณีขอใช้รถของทางราชการและจำเป็น   
ต้องเติมน้ำมันเชื้อเพลิง อย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 
    - ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 
    - ชื่อหน่วยงาน (ผู้ซื้อ) อาทิเช่น สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา      
ขั้นพื้นฐาน/ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/โรงเรียน 
    - วัน เดือน ปีที่รับเงิน  
   - หมายเลขทะเบียนรถ  
   - รายการ/ประเภทน้ำมัน จำนวนกี่ลิตร ๆ ละเท่าใด  
   - จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
   - ลายมือชื่อผู้รับเงิน  
พร้อมแนบหนังสืออนุมัติให้ใช้รถของทางราชการ โดยระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลขทะเบียนรถ 
วัน เดือน ปีที่ขอใช้รถของทางราชการ 
  10. ใบสำคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากรตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด 
(ถ้ามีการจ่าย)  
  11. แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
  12. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เฉพาะการเบิกค่าพาหนะ
ภาคพื้นดิน ซึ่งไม ่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้เช่น ค่าพาหนะรับจ้าง  
ค่าโดยสารรถประจำทาง ค่าโดยสารรถไฟ เป็นต้น  
  * กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ขอให้แนบกากตั๋ว 
โดยสารรถไฟประกอบการขอเบิกด้วย  
  13. งบหน้าสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

การจัดงาน 
 
 หมายถึง การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือนโยบายของทางราชการ 
อาทิเช่น หน่วยงานสังกัด สพฐ. การจัดงานที่ถือเป็นภารกิจปกติควรเป็นเร่ืองที่เกี่ยวกับการพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา  
 
หมายเหตุ  การจัดงานมุทิตาจิต หรือการจัดงานเกษียณอายุราชการไม่ถือเป็นการจัดงานที่พึง 
              จะเบิกจ่าย จากเงินของทางราชการได้  
 
ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ 
        กระทรวงการคลังมอบให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
ในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด 
 
ค่าใช้จ่ายที่พึงเบิกจ่ายได้  
 
  สำหรับหน่วยงานในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   * ค่าใช้จ่ายพิธีทางศาสนา เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  

  * ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม (ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม)  
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* ค่าเช่าที่พัก (ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม)  

 

 

 

หมายเหตุ  จำเป็นต้องจ่ายเกินอัตราที่สพฐ. กำหนด  
 ** ส่วนกลาง ให้ขออนุมัติเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 ** สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โรงเรียน หรือศูนย์การศึกษาพิเศษ ที่เป็นหน่วยงาน 
 ผู้จัดงาน ให้ขออนุมัติผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้อำนวยการโรงเรียน หรือ 
 ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ ที่เป็นหน่วยงานผู้จัดงาน  
     *  ค่าอาหารสำหรับการจัดงาน (ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม) 

 
 
หมายเหตุ  จำเป็นต้องจ่ายเกินอัตราที่สพฐ. กำหนด  
 ** ส่วนกลาง ให้ขออนุมัติเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 ** สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โรงเรียน หรือศูนย์การศึกษาพิเศษ ที่เป็น  
    หน่วยงานผู้จัดงาน ให้ขออนุมัติผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
    ผู้อำนวยการโรงเรียน หรือ ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ ที่เป็นหน่วยงานผู้จัดงาน 
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 * เบ้ียเล้ียงเดินทาง ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ กรณีหน่วยงานผู้จัดงานไม่จัดอาหาร ที่พัก 
และพาหนะให้หรือจัดให้เพียงบางส่วน ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิโดยถือปฏิบัตติามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 และที่แกไ้ขเพ่ิมเติม  
  * ค่าจ้างเหมาพาหนะ สำหรับรับ-ส่งครูและนักเรียนไปร่วมงาน หรือขนส่งอุปกรณ์ 
ที่ใช้ในการจัดงาน 
  * ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้สถานที่จัดงาน  
  * ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัยในการจัดงาน  
  * ค่าจ้างเหมาทำความสะอาดสถานที่จัดงาน  
  * ค่าสาธารณูปโภค 
  * ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการสุขา ให้เบิกได้ตามอัตราที่หน่วยงานที่ให้บริการ
เรียกเก็บ   
  * ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการพยาบาล ให้เบิกได้ตามอัตราที่หน่วยงานที่
ให้บริการ เรียกเก็บ  
  * ค่าวัสดุต่าง ๆ ที่ใช้ในการจัดงาน  
  * ค่ายาและเวชภัณฑ์  
  * ค่าสมนาคุณวิทยากร หรือพิธีกร หรือผู้ทำหน้าที่ดำเนินรายการ 

 

 
 
 
หมายเหตุ จำเป็นต้องจ่ายเกินอัตราที่สพฐ. กำหนด  
  ** ส่วนกลาง ให้ขออนุมัติเลขาธิการ กพฐ.  
  ** สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โรงเรียน หรือศูนย์การศึกษาพิเศษ  
            ที่เป็นหน่วยงานผู้จัดงานให้  ขออนุมัติผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
     ผู้อำนวยการโรงเรียน หรือ ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ  
        ที่เป็นหน่วยงานผู้จัดงาน 
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 * ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวด หรือการแข่งขัน 
  ** ค่าตอบแทนกรรมการ เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ไม่เกินวันละ 1,500 บาท : 
      วัน : คน กรณีจำเป็นต้องจ่ายเกินอัตราที่กำหนด ส่วนกลาง ให้ขออนุมัติ  
      เลขาธิการกพฐ.สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โรงเรียน หรือศูนย์การศึกษา 
      พิเศษที่เป็นหน่วยงานผู้จัดงาน ให้ขออนุมัติผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ 
               การศึกษาผู้อำนวยการโรงเรียน หรือผู้อำนวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ  
       ที่เป็นหน่วยงาน  
 ผู้จัดงาน  
  ** ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัล หรือของรางวัล ที่มอบให้กับผู้ชนะการประกวด หรือ  
     การแข่งขัน ชิ้นละไม่เกิน 1,500 บาท  
  ** เงินหรือรางวัลสำหรับผู้ชนะการประกวด หรือการแข่งขัน  
  * ค่าใช้จ่ายในการประชาสัมพันธ์การจัดงาน  
  * ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการจัดงาน  
 
หมายเหตุ การพิจารณาประเภทของการจัดงานว่า ประเภท ก ประเภท ข หรือประเภท   
     บุคคลภายนอก ให้พิจารณาเช่นเดียวกับประเภทของการฝึกอบรม 
 
เอกสารประกอบการขอเบิก  
 
  1. หนังสืออนุมัติให้จัดงานตามภารกิจปกติโดยเลขาธิการกพฐ. หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย ซึ่งอย่างน้อยต้องมีสาระสำคัญ ดังนี้ 
    * ชื่องาน  
   * วัน เดือน ปีที่ขออนุมัติให้จัดงาน และวัน เดือน ปีที่ขออนุญาตเดินทางไป
จัดงาน ซึ่งครอบคลุมทั้งวันเวลาเดินทางไปและกลับ  
   * จำนวนผู้เข้าร่วมในการจัดงาน  
   * สถานที่จัดงาน  
   * ประเภทเงินที่ขอใช้(เงินงบประมาณ ปีพ.ศ. แผนงาน โครงการ งบ
รายจ่าย หรือ เงินนอกงบประมาณ รายการ........)  
   * จำนวนเงินที่ขอใช ้ 
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  2. กำหนดการจัดงาน  
  3. คำสั่งแต่งตั้งคณะดำเนินการจัดงาน 
  4. หนังสือแจ้งเชิญผู้เข้าร่วมงาน  
  5. หนังสือเชิญวิทยากร และหรือพิธีกร (ถ้ามีการเชิญ) 
  6. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อมรายละเอียดผู้เข้าพัก (FOLIO)  
  7. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม พร้อมรายชื่อและลายมือ
ชื่อ ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม คณะดำเนินการจัดงาน และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
   8. ใบเสร็จรับเงินค ่าน้ำมันเช้ือเพลิง กรณีขอใช้รถของทางราชการและจำเป็นต้อง 
เติมน้ำมันเชื้อเพลิง อย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 
    - ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 
    - ชื่อหน่วยงาน (ผู้ซื้อ) อาทิเช่น สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน/ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/โรงเรียน เป็นต้น 
    - วัน เดือน ปีที่รับเงิน  
   - หมายเลขทะเบียนรถ  
   - รายการ/ประเภทน้ำมัน จำนวนกี่ลิตร ๆ ละเท่าใด 
   - จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
   - ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 พร้อมแนบหนังสืออนุมัติให้ใช้รถของทางราชการ โดยระบุชื่อพนักงานขับรถ 
 หมายเลขทะเบียนรถ  
  9. ใบสำคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร หรือพิธีกรตามแบบที่กระทรวงการคลัง
กำหนด (ถ้ามีการจ่าย)  
  10. แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
  11. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เฉพาะการเบิกค่าพาหนะ
ภาคพื้นดิน ซึ่งไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้เช่น ค่าพาหนะรับจ้าง ค ่าโดยสารรถ
ประจำทาง ค่าโดยสารรถไฟ เป็นต้น * กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับ
อากาศ ขอให้แนบกากตั๋ว โดยสารรถไฟประกอบด้วย  
  12. งบหน้าสรุปค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
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การจัดจ้างการฝึกอบรม/การจ้างจัดงาน  

  * ให้ดำเนินการจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม หรือการ
จัดงาน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังและ สพฐ. กำหนด  
  * ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้าง เป็นหลักฐานการจ่าย 
   * ค่าพาหนะในการเดินทางไปเข้ารับการอบรม หรือร่วมจัดงาน สำหรับบุคลากร
ของรัฐ ให้เบิกจากหน่วยงานต้นสังกัด เท่าที่จ่ายจริง ตามสิทธิที่พึงจะได้รับจากทางราชการ 
 

ค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรมในยุค COVID-19 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
   
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว ่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
2. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่กค0406.4/ว96ลงวันที่16กันยายน 2553 
3. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่239/2557 เรื่อง มอบอำนาจ การอนุมัติ   
การจัดประชุมของทางราชการ ส่ัง ณ วันที่ 5 มีนาคม พ.ศ. 2557 
4. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่240/2557 เรื่อง มอบอำนาจ การอนุมัติ
การจัดประชุมของทางราชการ (ส่วนกลาง) สั่ง ณ วันที่ 5 มีนาคม พ.ศ. 2557 
5. หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ สำหรับหน่วยงานในสังกัด สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามหนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ที่ศธ 04002/ว 3207 ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2556 
 
การประชุมราชการ 
 
 หมายถึง การประชุมราชการในเนื้องานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจงานตามอำนาจ หน้าที่ ของ
หน่วยงาน ซึ่งมีบุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ร่วมกันสื่อสาร แสดงความคิดเห็น ปรึกษาหารือกระทำ 
กิจกรรม ให้บรรลุวัตถุประสงค์อย ่างใดอย่างหนึ่ง และให้หมายความรวมถึงการประชุมราชการ 
ทางไกลผ่านดาวเทียม อาทิเช่น  
 * การประชุมเพื่อรับทราบนโยบายการทำงาน  
 * การประชุมชี้แจงแนวทางการนำยุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ  
 * การประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ต่าง ๆ หรือซักซ้อมความเข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัติ   
 * การประชุมรับทราบและรับฟังปัญหาอุปสรรคเพ่ือร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหา 
 
 ลักษณะการประชุมราชการ 
  * กำหนดเป้าหมายแน่นอน มีวาระหรือประเด็นของการประชุมชัดเจน  
 * ผู้เข้าร่วมประชุม มีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็นการประชุม  
 * มีรายงานการประชุม หรือบันทึกการประชุมอย่างถูกต้องชัดเจน  
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ค่าใช้จ่ายที่เบิก 

  

 

 * ค่าอาหารกรณีจัดประชุมคาบเกี่ยวกับมื้ออาหาร และมีความจำเป็นต้องจัดอาหาร ใน
การประชุม เบิกได้ไม่เกิน 120 บาท : คน : มื้อ  
 * ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว กรณีเป็นการประชุมร่วมกับหน่วยงานอื่น 
และผู้เข้าร่วมประชุม เกิดสิทธิที่ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว (อาทิเช่น เบี้ย
เล้ียง เดินทางหมาจ่าย หรือค่าพาหนะ เป็นต้น  
 * ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นและเกี่ยวข้องกับการจัดประชุมราชการ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 
เอกสารประกอบการขอเบิก 
   * หนังสืออนุมัติให้จัดประชุมราชการ  
  * หนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม  
  * ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองการจ่ายเงิน กรณีขอเบิกค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
หรือค่าอาหาร  
  * เอกสารรับรองการจัดการประชุมและจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม โดยให้เจ้าหน้าที่ 
จัดการประชุมเป็นผู้รับรอง เพ่ือใช้ประกอบการขอเบิกค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม หรือค่าอาหาร 
   * แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
  * เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
 
ความแตกต่าง 
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ข้อสังเกตที่น่าสนใจ 

1. การแนบหลักฐานขอเบิกเงิน  
 * แนบฉบับจริง หากจำเป็นต้องใช้สำเนาในการขอเบิกให้รับรองสำเนาถูกต้อง และระบุว่า
ฉบับจริงอยู่ที่ใด 
 
 2. สิทธกิารเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หรือค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 * เบิกได้เฉพาะวัน เดือน ปีที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ หรือจัดฝึกอบรม อาทิเช่น 
ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ระหว่างวันที่7-8 กันยายน 2564 ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 
ระหว่างวนัที่ 7-8 กันยายน 2564 เบิกได้ตามสิทธิหากมีค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นก่อน และหลังวันที่  
7-8 กันยายน 2564 ซึ่งมีสิทธิเบิกได้ตามสิทธิต้องได้รบัการอนุมัติเพิ่มเติม จากผู้บังคับบัญชาก่อน
จึงจะเบิกได้  
 
3. การเดินทางไปราชการเพ่ือตรวจเยี่ยม นิเทศ ติดตาม ประเมินผล สำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา/โรงเรียน  
 * ถือเป็นการเดินทางไปราชการชั่วคราว หากผู้เดินทางเกิดสิทธิตามพระราชกฤษฎีกา 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ก็สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวได้ 
(เบ้ียเลี้ยงเดินทาง ค่าที่พัก ลักษณะเหมาจ่าย หรือจ่ายจริง และค่าพาหนะ ตามสิทธิที่พึงจะได้รับ)  
 
4. การเดินทางไปราชการเพ่ือร่วมการฝึกอบรมหรือร่วมงานหรือเดินทางไปเพื่อสังเกตการณ์ 
ฝึกอบรมหรือสังเกตการณ์จัดงาน(ผู้เดินทางมิได้เป็นหน่วยงานผู้จัดฝกึอบรมหรือจัดงาน)  
 * ถือเป็นการเดินทางไปร่วมการฝึกอบรม หรือร่วมงาน หากเกิดสิทธิผู้เดินทางสามารถ 
 ใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปร่วมการฝึกอบรม หรือร่วมงาน ตามหลักเกณฑ์ค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรม (เบ้ียเล้ียงเหมาจ่าย หักด้วยมื้ออาหารถ้าผู้จัดจัดอาหารให้ค่าที่พักลักษณะจ่ายจริง 
กรณีผู้จัดไม่จัดที่พักให้ค่าพาหนะตามสิทธิที่กระทรวงการคลังและ สพฐ. กำหนด)  
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5. การเดินทางไปราชการเพ่ือประชุมหารือข้อราชการ  
 * ถือเป็นการเดินทางไปราชการชั่วคราว หากผู้เดินทางเกิดสิทธิตามพระราชกฤษฎีกา 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ก็สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวได้ 
(เบ้ียเลี้ยงเดินทาง ค่าที่พัก ลักษณะเหมาจ่าย หรือจ่ายจริง และค่าพาหนะ ตามสิทธิที่พึงจะได้รับ) 
แม้ว่าผู้จัดประชุมจะจัดอาหารให้ก็ไม่ต้องนำมาหักค่าเบ้ียเลี้ยงแต่อย่างใด 
 
 6. การนับเวลาเดินทางเพ่ือคำนวณเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  * 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 
  * ให้เบิกได้สำหรับการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ เดินทาง
ไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แกไ้ขเพ่ิมเติม สำหรับการเดินทางไปราชการเพ่ือร่วมการฝึกอบรม 
หรือ ร่วมงานเบิกไม ่ได้ เนื่องจากระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การจัดงาน และการจัดประชุมราชการระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
มิได้กำหนด ให้เบิกจ่ายได้  
 
8. การเดินทางไปราชการโดยได้รับอนุมตัิให้ใช้พาหนะส่วนตัว  
 * การเลือกใช้พาหนะส่วนตัวสำหรับการเดินทางไปราชการ ต้องใช้ตลอดเส้นทาง  
การเดินทางจะเลือกเดินทางเป็นช่วง ๆ โดยช่วงหนึ่งจะใช้พาหนะส่วนตัว อีกช่วงหนึ่งจะใช้พาหนะ 
โดยสารประจำทาง รถไฟ หรือเครื่องบินไม่ได้  
 
9. การเดินทางไปราชการประจำสำนักงานแห่งใหม ่ 
 * การเบิกค่าใช้จ่ายให้เบิก ณ สำนักงานแห่งใหม่ กรณีย้ายตามคำร้องขอของตนเอง  
เบิกไม่ได ้
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10. ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร หรือเปลี่ยนบัตรโดยสาร 
  * เบิกได้เฉพาะกรณีที่ส่วนราชการเป็นเหตุ 
(ส่วนราชการส่ังให้งด หรือให้เลื่อนการเดินทาง)  
 
11. การเบิกค่าผ่านทางพิเศษ 
  * เบิกได้เฉพาะรถยนต์ของทางราชการ และรถยนต์ส่วนตัวของข้าราชการผู้เลือกรับ 
ค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจำตำแหน่งสำหรับข้าราชการผู้มีสิทธิได้รถประจำ
ตำแหน่ง โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของ ส่วนราชการ พ.ศ. 2553  
 
12. การเบิกค่าอาหารในการประชุมราชการ 
  * กำหนดการประชุมราชการต้องคาบเกี่ยวกับมื้ออาหาร อาทิเช่น กำหนดการประชุม 
ระหว่างเวลา 09.00 น.-13.30 น. เบิกค่าอาหารกลางวันได้หากกำหนดการประชุมระหว่างเวลา 
09.00 น.-12.00 น. เบิกค่าอาหารกลางวันไม่ได้เนื่องจากเสร็จส้ินการประชุมราชการแล้ว เป็นต้น  
 
13. การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรมให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัยของรัฐ  
ซึ่งออกนอกระบบ  
 * บุคลากรของมหาวิทยาลัยของรัฐซึ่งออกนอกระบบถือเป็นบุคลากรของรัฐเนื่องจาก 
 ยังอยู่ในกำกับของรัฐและได้รับเงินอุดหนุนจากรัฐ การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้จ่ายตามอัตรา 
ของบุคลากรของรัฐ  
 
14. การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร ซึ่งเป็นผู้รับบำนาญ 
  * ผู้รับบำนาญถือเป็นบุคคลภายนอก เบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 และที่แกไ้ขเพ่ิมเติม 
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15. การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีเดินทางไปเข้ารับการฝึกอบรม  
 * กรณีผู้จัดการฝึกอบรมไม่ได้จัดที่พักให้และผู้เข้ารับการฝึกอบรมจำเป็นต้องพักแรม  
ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักตามหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด (เบิกลักษณะเหมาจ่ายไม่ได้) 
  
16. การจ่ายค่าพาหนะให้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรม จะจ่ายในลักษณะเหมาจา่ยเท่ากันทุกคน ได้
หรือไม่ 
  * การจ่ายค่าพาหนะไม่ว่าจะเป็นกรณีเดินทางไปราชการชั่วคราว หรือการเดินทาง  
ไปเพื่อเข้ารับการฝึกอบรม จะต้องเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินสิทธิที่พึงจะได้รับตามระเบียบ 
ที่กระทรวงการคลังกำหนด  
 
17. การเบิกค่าเช่าห้องประชุม และค่าเช่าอุปกรณ์สำหรับการฝึกอบรม  
 * หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพื้นฐานกำหนด ขอให้งดหรือหลีกเลี่ยง เนื่องจากข้อเท็จจริงส่วนใหญ่เจ้าของสถานที่ให้บริการ 
โดยไม่เรียกเก็บค่าใช้จ่าย แต่หากจำเป็นต้องจ่าย เช่น การฝึกอบรมที่ต้องใช้เป็นห้องปฏิบัติ
เกี่ยวกับ ระบบคอมพิวเตอร์ก็สามารถเบิกจ่ายได้แต่ต้องดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และที่แกไ้ขเพ่ิมเติม  
 
18. การเบิกค่าเช่าที่พัก กรณีเสร็จสิ้นการอบรมแล้วและได้รับคำสั่งให้อยู่ติดต่อประสานงาน 
ราชการอีก 1 วัน 
  * กรณีเสร็จสิ้นการฝึกอบรมแล้วและจำเป็นต้องพักค้างต่อเพื่อติดต่อประสานราชการ 
สามารถเบิกค่าเช่าที่พักไดต้ามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โดยจะเลือก
เบิก ในลักษณะเหมาจ่าย หรือจ่ายจริงก็ได้อาทิเช่น เข้ารับการฝึกอบรมระหว่างวันที่ 7-9 
กันยายน 2564 เสร็จสิ้นการฝึกอบรมเวลา 16.00 น.และวันที่ 10 กันยายน 2564 ได้รับคำส่ัง 
ให้อยู่ติดต่อประสานงาน กับกรมบัญชีกลางฉะนั้น คืนวันที่9สามารถใช้สิทธิเบิกในลักษณะ 
เหมาจ่าย หรือลักษณะจ่ายจริงก็ได้ 
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19. การจัดฝึกอบรมสามารถจัดประชุมผ่านระบบ VIDEO Conference ไดห้รือไม่  
 * สามารถดำเนินการได้เนื่องจากระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
ไม่ได้มีข้อห้าม แต่จะเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้เฉพาะผู้ที่เข้ารับการฝึกอบรม ห้องที่มี 
การVIDEO Conference เท่านั้น กรณีผู้เข้ารับการฝึกอบรมผ่านระบบดังกล่าว นอกสถานที่ 
จัด VIDEO Conference จะเบกิค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมไม่ได้  
  ** อาทิเช่น สพฐ. จัดอบรมการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ VIDEO Conference  
ณ ห้องปฏิบัติการของ สพฐ. มีผู้เข้าร่วมฝึกอบรม ณ ห้องปฏิบัติการ จำนวน 20 คน เชิญวิทยากร 
บรรยาย 1 คน สำหรับผู้เข้าร่วมฝึกอบรมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือโรงเรียน 
 รับฟังผ่านระบบดังกล่าว ณ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/โรงเรียน สพฐ. ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้จัด
สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้สำหรับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/โรงเรียนเบิกไม่ได้  
 
20. กำหนดหลักสตูรจัดอบรมที่ติดต่อคาบเกี่ยวปงีบประมาณ ถือเป็นค่าใช้จ่าย 
ปีงบประมาณใด 
  * ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 กำหนดให้จ่ายเงินยืมสำหรับการปฏิบัติ
ราชการ ที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถัดไป ให้เบิกเงินยืม
งบประมาณ ในปีปัจจุบัน โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของงบประมาณปีปัจจุบัน โดยให้ใช้จ่ายเงินยืม
คาบเกี่ยว ปีงบประมาณถัดไปได ้
   ** กรณีการเดินทางไปราชการ ไม่เกิน 90วัน นับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 
   ** กรณีอื่น ไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ ฉะนั้น หากกำหนด
หลักสูตรจัดอบรมที่ติดต่อคาบเกี่ยวปีงบประมาณปัจจุบันและ ปีงบประมาณถัดไป และได้รับเงิน
ยืมเพื่อการดังกล่าวไว้ในปีงบประมาณปัจจุบันไว้แล้ว ให้ถือเป็น ค่าใช้จ่ายปีงบประมาณปัจจุบัน  
  ** อาทิเช่น กำหนดหลักสูตรอบรม วันที่29กันยายน 2564-วันที่4ตุลาคม 2564 
และได้รับเงินยืมแล้วในวันที่ 28 กันยายน 2564 สามารถดำเนินการใช้จ่ายจากเงินยืมได้โดย 
ถือเป็นค่าใช้จ่ายในปีงบประมาณ 2564 
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21. กำหนดหลักสตูรจัดอบรมคาบเกี่ยวปีงบประมาณ โดยแบ่งเป็น 2 กจิกรรม เบิกไดห้รือไม ่
     * เบิกได้ถ้าทั้ง2กิจกรรมอยู่ในช่วงเวลาที่ติดต่อและคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณปัจจุบัน  
ไปถึงปีงบประมาณถัดไป และได้รับเงินยืมไว้ในปีงบประมาณปัจจุบันไปแล้ว  
 ** อาทิเช่นกำหนดหลักสูตรอบรมระหว่างวันที่ 29 กันยายน 2564-วันที่10 ตุลาคม 2564  
โดยแบ่งเป็น 2 กิจกรรม กิจกรรมที่ 1 ระหว่างวันที่ 29 กันยายน 2564-วันที่ 2 ตุลาคม 2564 
และกิจกรรมที่ 2 ระหว่างวันที่ 8-10 ตุลาคม 2564 โดยได้รับเงินยืมในวันที่ 28 กันยายน 2564 
แล้ว   
 กรณีดังกล่าวกิจกรรมที่1สามารถเบิกเป็นค่าใช้จ่ายในปีงบประมาณ 2564 โดยใช้จ่าย  
จากเงินยืมดังกล่าวได้สำหรับกิจกรรมที่ 2 ไม่ถือเป็นการจัดติดต่อคาบเกี่ยวปีงบประมาณปัจจุบัน 
แต่ถือเป็นค่าใช้จ่ายในปีงบประมาณ 2565 จะใช้จ่ายจากเงินยืมที่ได้รับไม่ได้  
 
22. ข้าราชการบรรจุใหม่ ยังไม่ผ่านการทดลองงาน ไปราชการได้หรือไม่ และเบิกค่าใช้จ่าย 
 ในการเดินทางไปราชการอย่างไร  
 * หากได้รับคำสั่งจากผู้บังคับบัญชาอนุมัติให้เดินทางไปราชการและเกิดสิทธิก็สามารถ  
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ตามสิทธิ  
 
23. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิงที่พิมพ์ออกมาจากเครื่องอัตโนมัติจะใช้เป็นหลักฐาน 
ประกอบการขอเบิกได้หรือไม่  
 * ได้หากใบเสร็จรับเงินฉบับนั้นมีสาระสำคัญครบทั้ง 5 รายการ  
  ** ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน  
  ** วัน เดือน ปีที่รับเงิน  
  ** รายการแสดงการรับเงิน ระบุว่าค่าอะไร 
  ** จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
   ** ลายมือชื่อผู้รับเงิน  
 
24. ค่าลงทะเบียนสำหรับการฝึกอบรม หน่วยงานผู้จัดกำหนดใหจ้่ายค่าลงทะเบียนภายใน 
เดือนสิงหาคม2564โดยกำหนดการฝึกอบรมระหว่างเดือนสิงหาคม-เดือนพฤศจิกายน2564 
ซึ่งมีการอบรมเป็นช่วง ๆ ค่าลงทะเบียนที่จ่ายไปจะถือเป็นค่าใช้จ่ายของปีงบประมาณใด 
 



 
 

 

เอกสารอ้างอิง 

       หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/158 ลงวันที่ 25 มกราคม 2551 เรื่อง เงินรายได้ 
      สถานศึกษา 

   หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว 249 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2551 เร่ืองเงินรายได้   
      สถานศึกษา 
   หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที่ศธ 04002/ว1509 ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2551 เรื่องซ้อมความเข้าใจ  
               เกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา  
   หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ ว 1903 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2551 เรื่อง  
      หารือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา   

  หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04002/ ว 983 ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2552  
      
เร่ือง การเก็บเงินของโรงเรียน         

        ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา และ
วิธีการนำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ฯลฯ 
ปี 2551 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 


