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คู่มือการเบิกจ่าย 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน

ส�ำนักกำรคลังและสินทรัพย์

ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

กระทรวงศึกษำธิกำร



คูม่อืการเบกิจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน

ปีที่พิมพ์ 2564

จ�ำนวนพิมพ์	 35,000	เล่ม

ผู้จัดพิมพ์	 สำ�นักก�รคลังและสินทรัพย์

	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 กระทรวงศึกษ�ธิก�ร

พิมพ์ที่	 ห้�งหุุ้นส่วนจำ�กัด	โรงพิมพ์อักษรไทย	(น.ส.พ.	ฟ้�เมืองไทย)	

	 เลขที่	85,	87,	89,	91	ซอยจรัญสนิทวงศ์	40	ถนนจรัญสนิทวงศ์	

	 แขวงบ�งยี่ขัน	เขตบ�งพลัด	กรุงเทพมห�นคร	10700

	 โทร.	0-2424-4557,	0-2424-0694	โทรส�ร	0-2433-2858	



	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�น	 ได้จัดทำ�คู่มือก�รเบิกจ่�ยค่�ใช้จ่�ย 

ในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	 ค่�ใช้จ่�ยในก�รฝึกอบรม	 ค่�ใช้จ่�ยในก�รจัดง�น	 และค่�ใช้จ่�ย 

ในก�รจัดประชุมร�ชก�ร	 โดยเน้นเฉพ�ะก�รเดินท�งไปร�ชก�รภ�ยในประเทศ	หรือก�รจัดฝึกอบรม	

ก�รจดัง�น	ก�รจดัประชมุร�ชก�รภ�ยในประเทศเท่�นัน้	ซึง่เป็นร�ยก�รค่�ใช้จ่�ยทีเ่กดิขึน้เป็นประจำ�	

โดยรวบรวมส�ระสำ�คัญเกี่ยวกับกฎหม�ย	 ระเบียบ	 คำ�สั่ง	 และหลักเกณฑ์ก�รเบิกจ่�ยที่ควรทร�บ	 

พร้อมด้วยข้อสังเกตท่ีน่�สนใจ	 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติง�นเกี่ยวกับเรื่องดังกล่�วได้ใช้เป็นแนวท�งในก�ร 

เบิกจ่�ยเงิน	รวมทั้งศึกษ�ค้นคว้�เพิ่มเติมนอกเหนือจ�กกฎหม�ย	ระเบียบที่ท�งร�ชก�รกำ�หนด	

	 หวงัเป็นอย่�งยิง่ว่�	คูม่อืฉบบันีจ้ะเป็นประโยชน์และเป็นส่วนหนึง่ทีจ่ะทำ�ให้ผู้ปฏบิติัง�น

ด้�นก�รเงินก�รคลังของหน่วยง�นในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�น	 รวมท้ัง 

ผู้สนใจทั่วไป	 ส�ม�รถให้คำ�ปรึกษ�	 แนะนำ�	 และเบิกจ่�ยเงินดังกล่�วได้อย่�งถูกต้อง	 เป็นไปใน 

แนวท�งเดียวกัน	ที่สำ�คัญจะเป็นก�รลดข้อทักท้วงจ�กหน่วยง�นผู้ตรวจต่�ง	ๆ	

	 	 	 	 	 	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
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1คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 1.	 พระร�ชกฤษฎกี�ค่�ใช้จ่�ยในก�รเดนิท�งไปร�ชก�ร	พ.ศ.	2526	และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเตมิ	

(ปัจจุบันแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่	9	พ.ศ.	2560)	

	 2.	 ระเบียบกระทรวงก�รคลงัว่�ด้วยก�รเบกิค่�ใช้จ่�ยในก�รเดนิท�งไปร�ชก�ร	พ.ศ.	2550 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม	(ปัจจุบันแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่	2	พ.ศ.	2554)	

	 3.	 คำ�สัง่สำ�นกัง�นคณะกรรมก�รก�รศกึษ�ขัน้พืน้ฐ�น	ที	่1365/2560	เรือ่ง	มอบอำ�น�จ

อนุมัติก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	สั่ง	ณ	วันที่	28	สิงห�คม	พ.ศ.	2560

	 4.	 คำ�สัง่สำ�นกัง�นคณะกรรมก�รก�รศกึษ�ขัน้พืน้ฐ�น	ที	่2453/2561	เรือ่ง	มอบอำ�น�จ

ก�รพิจ�รณ�อนุมัติก�รเดินท�งไปร�ชก�รในร�ชอ�ณ�จักร	(ส่วนกล�ง)	

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

	 หม�ยถงึ	ค่�ใช้จ่�ยทีท่�งร�ชก�รจ่�ยให้กบัผูท้ีไ่ด้รบัอนญุ�ตให้เดนิท�งไปปฏบิตังิ�นนอก

ทีต่ัง้สำ�นกัง�นซ่ึงปฏิบัตริ�ชก�รปกต	ิและเกดิค่�ใช้จ่�ยระหว่�งก�รเดนิท�ง	เพ่ือมิให้ผูเ้ดนิท�งเดอืดร้อน	

ซึ่งค่�ใช้จ่�ยที่ท�งร�ชก�รจ่�ยให้จะเป็นร�ยจ่�ยที่จำ�เป็นซึ่งเกิดขึ้นในก�รเดินท�ง	 เงินที่ท�งร�ชก�ร 

จ่�ยให้นี้มิใช่ค่�ตอบแทนในก�รทำ�ง�น	แต่เป็นค่�ใช้จ่�ยเพื่อให้เดินท�งไปปฏิบัติร�ชก�ร	

สิทธิ

	 *	 ได้รบัอนุมตักิ�รเดนิท�งไปร�ชก�รจ�กเลข�ธกิ�รคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขัน้พืน้ฐ�น

หรือผู้ที่เลข�ธิก�รคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นมอบหม�ย	

	 *	 เป็นค่�ใช้จ่�ยที่เกิดขึ้นระหว่�งวันที่ได้รับอนุมัติให้เดินท�งไปร�ชก�ร	

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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ผู้มีสิทธิ

	 *	 ข้�ร�ชก�ร	 ต�มคว�มหม�ยที่พระร�ชกฤษฎีก�ค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	

กำ�หนด

	 *	 ลูกจ้�งซึ่งได้รับค่�จ้�งจ�กเงินงบประม�ณร�ยจ่�ย	 ยกเว้นลูกจ้�งช�วต่�งประเทศ 

ที่มีสัญญ�จ้�ง	

	 *	 พนักง�นร�ชก�ร

	 *	 บุคคลภ�ยนอก	 ซึ่งมิได้เป็นข้�ร�ชก�ร	 เช่น	 ผู้รับบำ�น�ญหรือบุคคลที่ส่วนร�ชก�ร 

เชิญม�ร่วมปฏิบัติง�น

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

	 *	 ก�รเดินท�งไปร�ชก�รชั่วคร�ว

	 *	 ก�รเดินท�งไปร�ชก�รประจำ�

	 *	 ก�รเดินท�งกลับภูมิลำ�เน�เดิม

การเดินทางไปราชการชั่วคราว

	 *	 ก�รไปปฏิบัติร�ชก�รช่ัวคร�วนอกที่ตั้งสำ�นักง�นซึ่งปฏิบัติร�ชก�รปกติต�มคำ�ส่ัง 

ผู้บังคับบัญช�

	 *	 ก�รไปสอบคัดเลือก	หรือรับก�รคัดเลือกต�มที่ได้รับอนุมัติจ�กผู้บังคับบัญช�

	 *	 ก�รไปช่วยร�ชก�ร	ไปรักษ�ก�รในตำ�แหน่ง	หรือไปรักษ�ร�ชก�รแทน

	 *	 ก�รเดินท�งไปร�ชก�รเฉพ�ะระหว่�งเวล�ที่อยู่ในร�ชอ�ณ�จักรของผู้ซึ่งรับร�ชก�ร

ประจำ�ในต่�งประเทศ	

	 *	 ก�รเดินท�งข้�มแดนชั่วคร�ว	 เพ่ือไปปฏิบัติร�ชก�รในดินแดนต่�งประเทศ 

ต�มข้อตกลงระหว่�งประเทศ	

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว

	 *	 เบี้ยเลี้ยงเดินท�ง

	 *	 ค่�เช่�ที่พัก

	 *	 ค่�พ�หนะ	 รวมถึงค่�เช่�ย�นพ�หนะ	 ค่�เชื้อเพลิงหรือพลังง�นสำ�หรับย�นพ�หนะ	

ค่�ระว�งบรรทุก	ค่�จ้�งคนห�บห�ม	และอื่น	ๆ	ทำ�นองเดียวกัน



3คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน

	 *	 ค่�ใช้จ่�ยอื่นที่จำ�เป็นต้องจ่�ยเนื่องจ�กก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	 ซึ่งมีองค์ประกอบ	 

ต�มหนังสือกระทรวงก�รคลัง	ที่	กค	0502/ว	32	ลงวันที่	3	มีน�คม	2537	ดังนี้

	 	 **	 เป็นค่�ใช้จ่�ยที่จำ�เป็นต้องจ่�ย	ห�กไม่จ่�ยไม่อ�จเดินท�งถึงจุดหม�ยแต่ละช่วง

ก�รเดนิท�งไปปฏบัิตริ�ชก�รได้	อ�ทเิช่น	กรณเีดนิท�งไปร�ชก�รด้วยรถยนต์ของท�งร�ชก�ร	ระหว่�งท�ง 

ย�งรถยนต์แตก	จำ�เป็นต้องดำ�เนินก�รปะย�งรถยนต์ดังกล่�ว	ค่�ปะย�ง	จึงถือเป็นค่�ใช้จ่�ยที่จำ�เป็น

ต้องจ่�ย	เป็นต้น	

	 	 **	 ต้องไม่เป็นค่�ใช้จ่�ยท่ีมีกฎหม�ย	 ระเบียบ	 หลักเกณฑ์	 ข้อบังคับ	 หรือหนังสือ 

สั่งก�รของกระทรวงก�รคลังกำ�หนดไว้เป็นก�รเฉพ�ะ	อ�ทิเช่น	ค่�ครุภัณฑ์	ค่�ส�ธ�รณูปโภค	เป็นต้น	

ซึ่งต้องปฏิบัติต�มกฎหม�ย	ระเบียบ	หลักเกณฑ์	ข้อบังคับ	หรือหนังสือสั่งก�รเหล่�นั้น	

	 	 **	 ต้องไม่ใช่ค่�ใช้จ่�ยท่ีเกีย่วกบัเนือ้ง�นทีไ่ปปฏบิตัริ�ชก�ร	อ�ทเิช่น	ค่�ถ่�ยเอกส�ร	

ค่�วัสดุที่ใช้ในก�รปฏิบัติง�น	เป็นต้น	

 หมำยเหตุ	 ค่�ผ่�นท�งพิเศษ	 ให้เบิกจ่�ยเฉพ�ะรถยนต์ของท�งร�ชก�ร	 โดยถือปฏิบัติ 

ต�มระเบยีบกระทรวงก�รคลงัว่�ด้วยก�รเบิกจ่�ยค่�ใช้จ่�ยในก�รบริห�รง�นของส่วนร�ชก�ร	พ.ศ.	2553

เบี้ยเลี้ยงเดินทาง

	 *	 เบ้ียเลี้ยงเดินท�งให้เบิกได ้ในลักษณะเหม�จ่�ยภ�ยในอัตร�และเง่ือนไขที่ 

กระทรวงก�รคลังกำ�หนด

	 *	 ก�รเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินท�งสำ�หรับก�รเดินท�งไปร�ชก�รเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถ�นที ่

ปฏิบัติร�ชก�รแห่งเดียวกัน	 เบิกเบ้ียเลี้ยงเดินท�งได้ไม่เกิน	 120	 วัน	 นับแต่วันท่ีออกเดินท�ง	 

ถ้�เกินต้องได้รับอนุมัติจ�กปลัดกระทรวงเจ้�สังกัด	 สำ�หรับส่วนร�ชก�รใดที่ไม่มีปลัดกระทรวง 

เจ้�สังกัด	 ให้ผู้บังคับบัญช�ที่มีอำ�น�จเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ	 ทั้งนี้	 ให้พิจ�รณ�ถึง 

คว�มจำ�เป็นและประหยัด

	 *	 กรณีผู้เดินท�งไปร�ชก�รมีคว�มจำ�เป็นต้องออกเดินท�งล่วงหน้�	 หรือไม่ส�ม�รถ 

เดินท�งกลับท้องที่ตั้งสำ�นักง�นปกติเมื่อเสร็จสิ้นก�รปฏิบัติร�ชก�รเพร�ะมีเหตุส่วนตัว	 ก�รนับเวล� 

เดินท�งไปร�ชก�รเพ่ือคำ�นวณเบี้ยเลี้ยงเดินท�งกรณีล�กิจหรือล�พักผ่อนก่อนปฏิบัติร�ชก�ร 

ให้นับเวล�ตั้งแต่เริ่มปฏิบัติร�ชก�รเป็นต้นไป	 และกรณีล�กิจหรือล�พักผ่อนหลังเสร็จส้ิน 

ก�รปฏิบัติร�ชก�ร	ให้ถือว่�สิทธิในก�รเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินท�งสิ้นสุดเมื่อสิ้นสุดเวล�ปฏิบัติร�ชก�ร

	 *	 ก�รนับเวล�เดินท�งไปร�ชก�รเพ่ือคำ�นวณเบี้ยเลี้ยงเดินท�ง	 ให้นับตั้งแต่เวล� 

ออกจ�กสถ�นทีอ่ยูห่รอืสถ�นทีป่ฏบิตัริ�ชก�รต�มปกติ	จนกลับถงึสถ�นทีอ่ยูห่รือสถ�นทีป่ฏบิติัร�ชก�ร

ต�มปกติ	แล้วแต่กรณี
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	 *	 ก�รคำ�นวณเบี้ยเลี้ยงเดินท�ง

	 	 **	 กรณีมีก�รพักแรม

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

	 	 **	 กรณีไม่มีก�รพักแรม	(เดินท�งไป	-	กลับ)	

	 	 	 ***	 ให้นับ	24	ชั่วโมง	เป็น	1	วัน	

	 	 	 ***	 ห�กไม่ถึง	24	ชั่วโมง	แต่เกิน	12	ชั่วโมง	ให้นับเป็น	1	วัน	

	 	 	 ***	 ห�กไม่ถึง	12	ชั่วโมง	แต่เกิน	6	ชั่วโมง	ให้นับเป็นครึ่งวัน	

 หมำยเหตุ	กรณีนับเวล�เกิน	6	ชั่วโมง	ให้นับเป็นครึ่งวัน	จะใช้กับกรณีมีก�รพักแรมไม่ได้	

	 *	 อัตร�เบี้ยเลี้ยง	เบิกในลักษณะเหม�จ่�ยต�มอัตร�ที่กระทรวงก�รคลังกำ�หนด	

ข้ำรำชกำร ระดับ อัตรำ	(บำท	:	วัน	:	คน)

ประเภททั่วไป ปฏิบัติง�น	ชำ�น�ญง�น	อ�วุโส	

240
ประเภทวิช�ก�ร ปฏิบัติก�ร	ชำ�น�ญก�ร	ชำ�น�ญก�รพิเศษ

ประเภทอำ�นวยก�ร	 

หรอืเทยีบเท่�ระดบั	8	ลงม�

ระดับต้น

ประเภททั่วไป	

ประเภทวิช�ก�ร

ทักษะพิเศษ

เชี่ยวช�ญ	ทรงคุณวุฒิ

270ประเภทอำ�นวยก�ร ระดับสูง

ประเภทบริห�ร

หรอืเทยีบเท่�ระดบั	9	ขึน้ไป

ระดับต้น	ระดับสูง

 

 ตัวอย่ำง	ก�รนับเวล�เดินท�งเพื่อคำ�นวณเบี้ยเลี้ยงเดินท�ง

	 1.	 กรณีมีก�รพักแรม	

	 		 น�งส�ว	ก.	ข้�ร�ชก�รระดบัชำ�น�ญก�ร	ปฏบิติัร�ชก�รทีก่รุงเทพมห�นคร	ได้รับคำ�ส่ัง 

ให้เดินท�งไปร�ชก�รที่จังหวัดเชียงใหม่	 ระหว่�งวันท่ี	 1-4	 กันย�ยน	 2564	 โดยออกเดินท�ง 

จ�กบ้�นพกัตัง้แต่วนัที	่1	กนัย�ยน	2564	เวล�	05.00	น.	และเดินท�งกลับถึงบ้�นพักท่ีกรุงเทพมห�นคร

ในวันที่	4	กันย�ยน	2564	เวล�	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	เวล�	05.00	น.	ถงึ	วนัที	่2	ก.ย.	2564	เวล�	05.00	น.	=	1	วนั

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

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

	 	 	 -	 วันที่	4	ก.ย.	2564	เวล�	05.00	น.	ถึง	วันที่	4	ก.ย.	2564	เวล�	23.30	น.	 

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

	 	 ดังนั้น	 น�งส�ว	 ก.	 จะมีสิทธิได้รับเบี้ยเลี้ยงเดินท�งรวม	 4	 วัน	 ๆ	 ละ	 240	 บ�ท	 

เป็นเงิน	960	บ�ท	

  หมำยเหตุ	ห�ก	 น�งส�ว	 ก.	 เดินท�งกลับถึงบ้�นพักในวันที่	 4	 ก.ย.	 2564	 เวล�	 

17.00	น.	จะมีสิทธิได้รับเบี้ยเลี้ยงเดินท�งเพียง	3	วัน	เท่�นั้น	เนื่องจ�กเศษที่เหลือเท่�กับ	12	ชั่วโมง	

ซึ่งไม่เกิน	12	ชั่วโมง	

	 2.	 กรณีไม่มีก�รพักแรม	

	 	 น�ย	 ข.	 ข้�ร�ชก�รระดับชำ�น�ญก�รพิเศษ	 ปฏิบัติร�ชก�รที่กรุงเทพมห�นคร	 

ได้รับคำ�ส่ังให้เดินท�งไปร�ชก�รท่ีจังหวัดลพบุรี	 ในวันที่	 20	 กันย�ยน	 2564	 โดยออกเดินท�ง 

จ�กบ้�นพักเวล�	05.00	น.	และเดินท�งกลับถึงบ้�นพักเวล�	19.30	น.	

   วิธีค�ำนวณ	 ให้นับเวล�เดินท�งไป-กลับ	 เกิน	 12	 ชั่วโมง	 =	 1	 วัน	 ห�กไม่เกิน	 

12	ชั่วโมง	แต่เกิน	6	ชั่วโมง	ให้ได้รับเบี้ยเลี้ยงเดินท�งครึ่งวัน	

	 	 	 -	 นับเวล�เดินท�งระหว่�งเวล�	 05.00	 น.-19.30	 น.	 ได้	 14.30	 ชั่วโมง	 

น�ย	ข.	จะมีสิทธิได้รับเบี้ยเลี้ยงเดินท�ง	1	วัน	ๆ	ละ	240	บ�ท	เป็นเงิน	240	บ�ท	

	 	 	 -	 ห�ก	น�ย	ข.	 เดินท�งกลับถึงบ้�นพักเวล�	15.00	น.	จะนับเวล�เดินท�งได้	

10	ชั่วโมง	น�ย	ข.	ก็จะมีสิทธิได้รับเบี้ยเลี้ยงครึ่งวัน	=	120	บ�ท	เนื่องจ�กนับเวล�ได้เกิน	6	ชั่วโมง	

ค่าเช่าที่พัก

	 *	 ค่�เช่�ทีพ่กั	หม�ยถึง	ค่�ใช้จ่�ยในก�รเช่�ห้องพกัในโรงแรมหรอืทีพั่กแรมอืน่ในระหว่�ง

ก�รเดินท�ง	ที่มีคว�มจำ�เป็นต้องพักแรม	ยกเว้น

	 	 **	 ก�รพักแรมในย�นพ�หนะ	 เช่น	 ก�รเดินท�งโดยรถไฟ	 รถโดยส�รประจำ�ท�ง	 

ที่ต้องค้�งคืนบนรถ

	 	 **	 ก�รพักแรมในที่พักที่ร�ชก�รจัดให้	เช่น	บ้�นพักรับรอง

	 	 **	 กรณเีจบ็ป่วยในระหว่�งเดนิท�งไปร�ชก�รและต้องพกัรกัษ�ตวัในสถ�นพย�บ�ล

ให้ผู้เดินท�งงดเบิกค่�เช่�ที่พัก	
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	 *	 ก�รเบิกค่�เช่�ที่พักมี	2	ลักษณะ	

  ลักษณะเหมำจ่ำย	 ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงินค่�เช่�ที่พักหรือใบแจ้งร�ยก�ร 

ของโรงแรมที่พัก	 เพ่ือเป็นหลักฐ�นประกอบก�รขอเบิก	 แต่จะตรวจสอบจ�กร�ยง�นก�รเดินท�ง 

ว่�ก�รเดนิท�งไปร�ชก�รครัง้นัน้	ๆ 	ห�กจำ�เป็นต้องพกัแรม	กส็�ม�รถใช้สทิธเิบกิค่�เช่�ทีพ่กัในลกัษณะ

เหม�จ่�ย	ต�มอัตร�ที่กระทรวงก�รคลังกำ�หนด

  ลักษณะจ่ำยจริง	

	 	 **	 ต้องแนบใบเสร็จค่�เช่�ที่พักหรือใบแจ้งร�ยก�รของโรงแรมที่พักเพื่อเป็น 

หลักฐ�นประกอบก�รขอเบิก	 ซึ่งระบุข้อคว�มท่ีแสดงว่�ได้รับชำ�ระเงินค่�ท่ีพักเรียบร้อยแล้ว	 

โดยเจ้�หน้�ที่ของโรงแรมหรือที่พักแรมลงล�ยมือชื่อ	วัน	เดือน	ปี	และจำ�นวนเงินที่ได้รับ	

	 	 **	 เดนิท�งไปร�ชก�รเป็นหมูค่ณะตัง้แต่	2	คนข้ึนไป	ซึง่ดำ�รงตำ�แหน่งประเภทท่ัวไป

ระดับอ�วุโสลงม�	 ประเภทวิช�ก�รระดับชำ�น�ญก�รพิเศษลงม�	 ประเภทอำ�นวยก�รระดับต้น	 

หรือตำ�แหน่งเทียบเท่�ระดับ	 8	 ลงม�	 ต้องจัดให้พัก	 2	 คน	 ต่อ	 1	 ห้อง	 ในอัตร�ห้องพักคู่	 ถ้�เหลือ 

เศษเดี่ยวเพศช�ยหรือเพศหญิง	ให้ใช้สิทธิเบิกค่�ห้องพักได้ในอัตร�ค่�เช่�ห้องพักคนเดียว	

	 	 **	 ก�รเดินท�งไปร�ชก�รในท้องที่ที่มีค่�ครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว 

ให้หัวหน้�ส่วนร�ชก�รเจ้�ของงบประม�ณใช้ดุลพินิจในก�รพิจ�รณ�อนุมัติให้เบิกจ่�ยค่�เช่�ที่พัก 

สูงกว่�อัตร�ที่กำ�หนด	เพิ่มขึ้นอีกไม่เกินร้อยละ	25

	 	 **	 ก�รเดินท�งไปร�ชก�รเป็นหมู่คณะท่ีมีหัวหน้�คณะซ่ึงเป็นผู้ดำ�รงตำ�แหน่ง

ประเภทบริห�รระดับสูง	 หรือตำ�แหน่งประเภทวิช�ก�รระดับทรงคุณวุฒิ	 หรือตำ�แหน่งที่เทียบเท่�	 

ห�กมีคว�มจำ�เป็นต้องใช้สถ�นที่ในที่เดียวกับที่พักแรมเพื่อใช้เป็นที่ประส�นง�นร�ชก�รของคณะ	 

หรือกับบุคคลอื่น	 ให้เบิกค่�เช่�ท่ีพักได้เพิ่มข้ึนสำ�หรับห้องพักอีกห้องหนึ่งหรือจะเบิกค่�เช่�ห้องชุด 

แทนก็ได้เท่�ที่จ่�ยจริง	ทั้งนี้	ภ�ยในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงก�รคลังกำ�หนด

	 *	 ผู้เดินท�งส�ม�รถเลือกใช้สิทธิเบิกค่�เช่�ที่พักในลักษณะเหม�จ่�ย	 หรือลักษณะ 

จ่�ยจริงก็ได้	 ท้ังนี้	 กรณีเดินท�งไปร�ชก�รเป็นหมู่คณะต้องเลือกใช้สิทธิเบิกค่�เช่�ที่พักในลักษณะ

เดียวกันทั้งคณะและตลอดก�รเดินท�ง		 	
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	 *	 อัตร�ค่�เช่�ที่พักต�มที่กระทรวงก�รคลังกำ�หนด	

บ�ท	:	วัน	:	คน

ข้ำรำชกำร ระดับ
จ่ำยจริง

เหมำจ่ำย
พักเดี่ยว พักคู่

ประเภททั่วไป ปฏิบัติง�น	ชำ�น�ญง�น	อ�วุโส

1,500 850 800

ประเภทวิช�ก�ร ปฏิบัติก�ร	ชำ�น�ญก�ร

ชำ�น�ญก�รพิเศษ

ประเภทอำ�นวยก�ร	

หรือเทียบเท่�ระดับ	8	

ลงม�

ระดับต้น

ประเภททั่วไป ทักษะพิเศษ

2,200 1,200 1,200

ประเภทวิช�ก�ร เชี่ยวช�ญ

ประเภทอำ�นวยก�ร ระดับสูง

ประเภทบริห�ร	

หรือเทียบเท่�ระดับ	9	

ระดับต้น

ประเภทวิช�ก�ร ทรงคุณวุฒิ

2,500 1,400 1,200ประเภทบริห�ร	

หรือเทียบเท่�ระดับ	10	

ขึ้นไป

ระดับสูง

  

	 *	 หลักฐ�นประกอบก�รเบิกค่�เช่�ที่พัก

	 	 **	 ใช้สทิธเิบกิค่�เช่�ทีพ่กัลกัษณะเหม�จ่�ย	ไม่ต้องแนบหลกัฐ�นก�รจ่�ยทีเ่กีย่วกบั

ค่�เช่�ที่พักประกอบก�รขอเบิกเงิน	 (ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงิน	 และหรือใบแจ้งร�ยก�รของโรงแรม	

(FOLIO))

	 	 **	 ใช้สิทธิเบิกค่�เช่�ที่พักลักษณะจ่�ยจริง	

	 	 	 1.	 กรณีพักโรงแรม	ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งร�ยก�รของโรงแรม	(FOLIO)

	 	 	 2.	 กรณีที่พักแรมอื่น	ใช้ใบเสร็จรับเงินของสถ�นที่พักแรมเพื่อประกอบก�รขอ 

เบิกเงินค่�เช่�ที่พัก	ซึ่งอย่�งน้อยต้องมีร�ยละเอียด	ดังนี้	

	 	 	 	 2.1	 ชื่อ	สถ�นที่อยู่	หรือที่ทำ�ก�รของที่พักแรม

	 	 	 	 2.2	 วันเดือนปี	ที่รับเงิน
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	 	 		 	 2.3	 ร�ยก�รแสดงก�รรับเงินระบเุป็นค่�เช่�ทีพั่กของใคร	วนั	เดือน	ปี	ทีเ่ข้�พัก 

วัน	เดือน	ปี	ที่ออกจ�กที่พัก	อัตร�ค่�ที่พัก	

	 	 		 	 2.4	 จำ�นวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร

	 	 	 	 2.5	 ล�ยมือชื่อผู้รับเงิน	

	 ตัวอย่ำง

	 ข้�ร�ชก�รได้รับอนุมัติให้เดินท�งไปร�ชก�รจังหวัดอ่�งทอง	 สุโขทัย	 พิษณุโลก	 

และเชียงใหม่	รวม	5	คน	ห�กใช้สิทธิเบิกค่�เช่�ที่พักลักษณะเหม�จ่�ย	ข้�ร�ชก�รทั้ง	5	คน	ก็ต้องเบิก

ค่�เช่�ที่พักเป็นลักษณะเหม�จ่�ยตลอดก�รเดินท�งทุกจังหวัดและทุกคน	 จะเลือกว่�เดินท�งไปพัก 

ในจังหวัดอ่�งทองใช้สิทธิเบิกค่�เช่�ที่พักลักษณะเหม�จ่�ย	 และเมื่อเดินท�งไปพักในจังหวัดเชียงใหม่

จะขอใช้สิทธิเบิกค่�เช่�ที่พักลักษณะจ่�ยจริงไม่ได้	หรือก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	5	คน	จะเลือกใช้สิทธิ

เบิกค่�เช่�ที่พักลักษณะเหม�จ่�ย	 3	 คน	 ส่วนอีก	 2	 คน	 ขอใช้สิทธิเบิกค่�เช่�ที่พักลักษณะจ่�ยจริง	 

ก็ไม่ได้ด้วยเช่นกัน

ค่าพาหนะ

	 *	 ค่�พ�หนะ	 หม�ยถึง	 ค่�พ�หนะรวมค่�เช่�ย�นพ�หนะ	 ค่�เชื้อเพลิงหรือพลังง�น 

ค่�ระว�งบรรทุก	ค่�จ้�งคนห�บห�ม	และอื่น	ๆ	ทำ�นองเดียวกัน	

	 *	 ก�รเดนิท�งไปร�ชก�รโดยปกตใิห้ใช้ย�นพ�หนะประจำ�ท�งและให้เบกิค่�พ�หนะได้

เท่�ทีจ่่�ยจริง	โดยประหยดัไม่เกนิสทิธทิีผู่เ้ดนิท�งจะพงึได้รบัต�มประเภทของย�นพ�หนะทีใ่ช้เดนิท�ง

	 *	 กรณผู้ีเดนิท�งไปร�ชก�รมคีว�มจำ�เป็นต้องออกเดินท�งล่วงหน้�	หรือไม่ส�ม�รถเดินท�ง 

กลับท้องที่ตั้งสำ�นักง�นปกติ	 เมื่อเสร็จสิ้นก�รปฏิบัติร�ชก�รเพร�ะมีเหตุส่วนตัว	 ให้เบิกค่�พ�หนะ 

เท่�ทีจ่่�ยจรงิต�มเส้นท�งทีไ่ด้รบัคำ�สัง่ให้เดนิท�งไปร�ชก�ร	กรณทีีม่กี�รเดนิท�งนอกเส้นท�งในระหว่�ง 

ก�รล�นั้น	 ให้เบิกค่�พ�หนะได้เท่�ที่จ่�ยจริงโดยไม่เกินอัตร�ต�มเส้นท�งท่ีได้รับคำ�ส่ังให้เดินท�ง 

ไปร�ชก�ร	

	 *	 กรณีไม่มีย�นพ�หนะประจำ�ท�ง	 หรือมีแต่ต้องก�รคว�มรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ 

แก่ร�ชก�ร	 ให้ใช้ย�นพ�หนะอื่นได้	 แต่ผู้เดินท�งจะต้องชี้แจงเหตุผลและคว�มจำ�เป็นไว้ในร�ยง�น 

ก�รเดินท�งหรือหลักฐ�นก�รขอเบิกเงินค่�พ�หนะนั้น	 (ผู้เดินท�งทุกระดับทุกตำ�แหน่งต้องชี้แจง 

เหตุผลคว�มจำ�เป็น)	

	 *	 ค่�พ�หนะเบิกได้	3	ลักษณะ	

	 	 **	 ค่�พ�หนะรับจ้�ง

	 	 **	 ค่�พ�หนะประจำ�ท�ง

	 		 **	 ค่�พ�หนะส่วนตัว
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	 *	 ค่�พ�หนะรับจ้�ง	ได้แก่	ค่�รถแท็กซี่	ให้เบิกได้	แต่ต้องชี้แจงเหตุผลคว�มจำ�เป็นไว้ใน

ร�ยง�นก�รเดินท�ง	โดยให้เบิกได้เท่�ที่จ่�ยจริงต�มหลักเกณฑ์	ดังนี้

ข้ำรำชกำร หลักเกณฑ์กำรเบิก

ทุกระดับตำ�แหน่ง 1.	ก�รเดนิท�งไป-กลบัระหว่�งทีอ่ยู	่ทีพ่กั	หรอืสถ�นทีป่ฏบิติัร�ชก�ร

กับสถ�นีย�นพ�หนะรถประจำ�ท�ง	 หรือกับสถ�นที่จัดพ�หนะ

ที่ต้องใช้ในก�รเดินท�งไปยงัสถ�นทีป่ฏบิติัร�ชก�รภ�ยในเขตจังหวดั

เดยีวกนั	กรณีข้�มเขตจังหวัด	ดังนี้	

-	เขตตดิต่อหรอืผ่�นกรุงเทพฯ	เท่�ทีจ่่�ยจรงิ	ไม่เกนิเทีย่วละ	600	บ�ท

-	ข้�มเขตจังหวัดอื่น	ๆ	เท่�ที่จ่�ยจริง	ไม่เกินเที่ยวละ	500	บ�ท	

2.	ก�รเดินท�งไป-กลับระหว่�งที่พักถึงสถ�นที่ปฏิบัติร�ชก�รภ�ยใน

เขตจังหวัดเดียวกัน	 วันละไม่เกินสองเที่ยว	 ยกเว้นก�รเดินท�ง 

ไปสอบคัดเลือกหรือรับก�รคัดเลือก	 ผู้เดินท�งไปร�ชก�รจะเบิก

ค่�พ�หนะรับจ้�งไม่ได้	

3.	ก�รเดินท�งไปร�ชก�รในเขตกรุงเทพมห�นคร

4.	ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน	(แบบ	บก.	111)	เป็นหลักฐ�น

ประกอบก�รขอเบิกเงิน	

	 *	 ค่�พ�หนะประจำ�ท�ง	 ได้แก่	 รถไฟ	 รถโดยส�รประจำ�ท�งต�มกฎหม�ยว่�ด้วย 

ก�รขนส่งท�งบก	 เรือกลเดินประจำ�ท�งต�มกฎหม�ยว่�ด้วยก�รเดินเรือในน่�นนำ้�ไทย	 ก�รโดยส�ร

เครื่องบิน	 และให้หม�ยคว�มรวมถึงย�นพ�หนะอื่นใดที่ให้บริก�รขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจำ�	 

โดยมีเส้นท�ง	อัตร�ค่�โดยส�ร	และค่�ระว�งที่แน่นอน	ให้เบิกได้เท่�ที่จ่�ยจริงต�มหลักเกณฑ์	ดังนี้
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ระดับ ประเภท อัตรำกำรเบิก/คน หลักฐำนกำรเบิก

ทั่วไป	:	ปฏิบัติง�น

วิช�ก�ร	:	ปฏิบัติก�ร

พนักง�นร�ชก�ร

ลูกจ้�งทุกประเภท

-	รถโดยส�รประจำ�ท�ง

-	รถไฟชั้นที่	2	 

นั่งนอนปรับอ�ก�ศ	

ลงม�

เท่�ที่จ่�ยจริง	และ	

ประหยัด

-	ใบรับรองแทน	 

ใบเสร็จรับเงิน 

(แบบ	บก.	111)

ทั่วไป	:	ชำ�น�ญง�นขึ้นไป

วชิ�ก�ร	:	ชำ�น�ญก�รข้ึนไป

อำ�นวยก�ร	:	ต้น	สูง

บริห�ร	:	ต้น	สูง

-	รถโดยส�รประจำ�ท�ง

-	รถไฟ	:	รถด่วน	หรือ

รถด่วนพิเศษชั้นที่	1 

นั่งนอนปรับอ�ก�ศ	

(บนอ.ป.)

เท่�ที่จ่�ยจริง	และ	

ประหยัด

-	ใบรับรองแทน	 

ใบเสร็จรับเงิน	 

(แบบ	บก.	111)

-	ก�กตั๋วโดยส�รรถไฟ	

กรณีเบิกค่�รถไฟ	

ชั้น	1	นั่งนอน 

ปรับอ�ก�ศ

การโดยสารเครื่องบิน	

	 *	 ผู้มีสิทธิเบิกค่�โดยส�รเครื่องบิน	

ชั้น ผู้ด�ำรงต�ำแหน่ง

1.	ชั้นธุรกิจ	

 

ก.	หัวหน้�คณะผู้แทนรัฐบ�ล

ข.	ประธ�นรัฐสภ�	และรองประธ�นรัฐสภ�

ค.	ประธ�นวุฒิสภ�	และรองประธ�นวุฒิสภ�

ง.	ประธ�นสภ�ผู้แทนร�ษฎร	และรองประธ�นสภ�ผู้แทนร�ษฎร

จ.	รัฐมนตรี

ฉ.	ผู้ดำ�รงตำ�แหน่งประเภทบริห�รระดับสูง		

			หัวหน้�ส่วนร�ชก�รระดับกระทรวงหรือตำ�แหน่งที่เทียบเท่�

			สมุหร�ชองครักษ์	ผู้บัญช�ก�รทห�รสูงสุด	ผู้บัญช�ก�รทห�รบก

			ผู้บัญช�ก�รทห�รเรือ	ผู้บัญช�ก�รทห�รอ�ก�ศ	และ

			ผู้บัญช�ก�รตำ�รวจแห่งช�ติ
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ชั้น ผู้ด�ำรงต�ำแหน่ง

2.	ชั้นประหยัด ก.	ผู้ดำ�รงตำ�แหน่งประเภทบริห�รระดับสูง	ได้แก่	

				-	รองปลัดกระทรวง

				-	ผู้ตรวจร�ชก�ร

				-	อธิบดี	หรือตำ�แหน่งที่เทียบเท่�

				-	ผู้ว่�ร�ชก�รจังหวัด

				-	เอกอัครร�ชทูต

				-	ตำ�แหน่งประเภทวิช�ก�รระดับทรงคุณวุฒิ			

				-	ตำ�แหน่งประเภทบริห�รระดับต้น

				-	ตำ�แหน่งประเภทอำ�นวยก�รระดับสูง	หรือตำ�แหน่งที่เทียบเท่�

ข.	ผู้ดำ�รงตำ�แหน่ง

				-	ประเภทวชิ�ก�รระดบัเชีย่วช�ญ	ระดบัชำ�น�ญก�รพเิศษ	ระดบัชำ�น�ญก�ร	

				-	ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ	ระดับอ�วุโส	ระดับชำ�น�ญง�น

				-	ประเภทอำ�นวยก�รระดับต้น

ค.	ผู้ดำ�รงตำ�แหน่งระดับ	หรือยศ	ตำ่�กว่�ที่ระบุใน	ก.	หรือ	ข.	เฉพ�ะกรณี

			ที่มีคว�มจำ�เป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ท�งร�ชก�ร	

	 	 **	 กรณีผู ้เดินท�งต�มข้อ	 2	 ก.	 มีคว�มจำ�เป็นต้องโดยส�รเครื่องบินในชั้น 

ที่สูงกว่�สิทธิ	 ให้ผู้ดำ�รงตำ�แหน่งที่เดินท�งดังกล่�วส�ม�รถเดินท�งและเบิกค่�โดยส�รเคร่ืองบิน 

ในช้ันที่สูงกว่�สิทธิได้	 โดยต้องได้รับอนุมัติจ�กปลัดกระทรวงเจ้�สังกัด	 สำ�หรับส่วนร�ชก�รใดที่ไม่ม ี

ปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญช�ที่มีอำ�น�จเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ	

	 	 **	 ผู้เดินท�งไปร�ชก�รระดับปฏิบัติก�ร	 ระดับปฏิบัติง�น	 หรือตำ�แหน่งเทียบเท่� 

ระดับ	 6	 ลงม�	 ซึ่งไม่เข้�หลักเกณฑ์ข้อ	 1	 และข้อ	 2	 (ไม่มีสิทธิเบิกค่�เคร่ืองบินแต่เดินท�ง 

โดยเครื่องบิน)	 จะเบิกค่�ใช้จ่�ยได้ไม่เกินค่�พ�หนะในก�รเดินท�งภ�คพื้นดินระยะเวล�เดียวกันต�ม

สิทธิซึ่งผู้เดินท�งพึงเบิกได้	

	 *	 ก�รซื้อบัตรโดยส�รเครื่องบินไปร�ชก�รในร�ชอ�ณ�จักร

	 	 **	 บริษัทส�ยก�รบิน	หรือ

	 		 **	 ตัวแทนจำ�หน่�ย	หรือ

		 		 **	 ผู้ประกอบธุรกิจนำ�เที่ยว	หรือ

	 		 **	 ผ่�นระบบอิเล็กทรอนิกส์	



12 คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน

	 *	 ค่�ใช้จ่�ยโดยส�รเครื่องบินที่เบิกได้	

	 	 **	 ค่�พ�หนะโดยส�รเครื่องบิน

	 	 **	 ค่�ธรรมเนียมก�รใช้สน�มบิน

	 	 **	 ค่�ภ�ษีมูลค่�เพิ่ม

	 	 **	 ค่�สัมภ�ระ	กรณีค่�พ�หนะไม่รวมนำ้�หนักสัมภ�ระที่โหลด

	 	 **	 ค่�บริก�รที่ส�ยก�รบินเรียกเก็บ	ยกเว้น	ค่�บริก�รเลือกที่นั่ง	ค่�บริก�รอ�ห�ร 

และเครื่องดื่ม	ค่�ประกันชีวิต	หรือค่�ประกันภัยภ�คสมัครใจ	ค่�ชำ�ระแทน	เป็นต้น	

	 *	 หลักฐ�นก�รเบิกจ่�ยเงินค่�บัตรโดยส�รเครื่องบินในร�ชอ�ณ�จักร

	 	 **	 กรณีส่วนร�ชก�รเป็นผู้ดำ�เนินก�รจัดซื้อบัตรโดยส�รเครื่องบิน	ให้ใช้หลักฐ�น	

	 	 	 -	 ใบแจ้งหน้ีของบริษัทส�ยก�รบิน	 หรือตัวแทนจำ�หน่�ย	 ผู้ประกอบธุรกิจ

นำ�เที่ยว	 เป็นหลักฐ�นประกอบก�รเบิกค่�บัตรโดยส�รเครื่องบิน	 โดยไม่ต้องรอใบเสร็จรับเงิน 

ก�กบตัรโดยส�รเครือ่งบินและใบเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดนิท�งไปร�ชก�ร	และเมือ่ส่วนร�ชก�รจ่�ยเงินตรง 

ผ่�นระบบ	 GFMIS	 ให้กับบริษัทส�ยก�รบิน	 หรือตัวแทนจำ�หน่�ย	 หรือผู้ประกอบธุรกิจนำ�เท่ียวแล้ว 

ให้บริษัทดังกล่�วนำ�ใบเสร็จรับเงินม�แนบเป็นหลักฐ�นก�รจ่�ยของส่วนร�ชก�ร

	 	 **	 กรณีผู้เดินท�งเป็นผู้ดำ�เนินก�รจัดซื้อบัตรโดยส�รเครื่องบินด้วยตนเอง	

	 	 	 กรณีที่	1	จัดซื้อโดยชำ�ระด้วยเงินสด	ให้ใช้หลักฐ�น	

	 	 	 ***	 ใบเสร็จรบัเงนิของบรษิทัส�ยก�รบนิ	หรอืตัวแทนจำ�หน่�ย	หรอืผูป้ระกอบ

ธุรกิจนำ�เที่ยว	

	 	 		 ***	 ใบรับเงิน	(Itinerary	Receipt)	ที่แสดงร�ยละเอียดก�รเดินท�ง	ดังนี้

	 	 	 	 -	 ชื่อส�ยก�รบิน

	 	 	 	 -	 วัน	เดือน	ปี	ที่ออกใบรับเงิน

	 	 	 	 -	 ชื่อ-สกุล	ผู้เดินท�ง

	 	 	 	 -	 สถ�นที่ออกเดินท�ง	และสถ�นที่ปล�ยท�ง

	 	 	 	 -	 เลขที่เที่ยวบิน	(fight)

	 	 	 	 -	 วัน	เดือน	ปี	และเวล�ที่เดินท�ง

	 	 	 	 -	 จำ�นวนเงิน	

	 	 	 ***	 แบบใบเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	(แบบ	8708)	

	 	 	 กรณทีี	่2	จดัซือ้โดยชำ�ระด้วยบัตรเครดิต	จองผ่�นระบบอเิล็กทรอนกิส์	(E-ticket)	

ท�ง	internet	หน้�	web	side	ของบรษิทัส�ยก�รบนิ	หรือตัวแทนจำ�หน่�ย	หรือผู้ประกอบธรุกจินำ�เทีย่ว	

ให้ใช้หลักฐ�น
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	 	 	 ***	 ใบรับเงิน	 (Itinerary	 Receipt)	 ที่แสดงร�ยละเอียดก�รเดินท�ง	 

ที่พิมพ์ออกจ�กระบบอิเล็กทรอนิกส์ของบริษัทส�ยก�รบิน	หรือตัวแทนจำ�หน่�ย	หรือผู้ประกอบธุรกิจ

นำ�เทีย่ว	หรอืแจ้งขอรบัใบรบัเงนิ	(Itinerary	Receipt)	ทีเ่ค�น์เตอร์ก่อนขึน้เครือ่งหรอืหลงัจ�กลงเครือ่ง

	 	 	 ***		 กรณีซือ้บัตรโดยส�รเครือ่งบนิของบรษิทัส�ยก�รบนินกแอร์	ให้ใช้ใบเสรจ็รบัเงนิ 

ของบริษัทส�ยก�รบินนกแอร์เต็มรูปแบบท่ีมีร�ยละเอียดก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	 เป็นหลักฐ�น 

ประกอบก�รเบิกเงิน

	 	 	 ***	 แบบใบเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	(แบบ	8708)

	 *	 กรณีหลักฐ�นประกอบก�รเบิกค่�โดยส�รเครื่องบินสูญห�ย	ให้ดำ�เนินก�ร	ดังนี้

	 	 **	 ขอสำ�เน�ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงร�ยละเอียดก�รเดินท�ง	 

พร้อมรบัรองสำ�เน�ถูกต้องจ�กส�ยก�รบิน	หรอืตัวแทนจำ�หน่�ย	และผูเ้ดนิท�งจะต้องรบัรองในเอกส�ร

ดงักล่�วว่�	“ยงัไม่เคยนำ�ฉบับจรงิม�เบิกเงนิจ�กท�งร�ชก�ร	แม้ห�กค้นพบในภ�ยหลงักจ็ะไม่นำ�ม�เบกิ 

จ�กท�งร�ชก�รอีก”	และเสนอผู้มีอำ�น�จอนุมัติ	

	 	 **	 กรณทีีไ่ม่ส�ม�รถขอสำ�เน�ได้	ให้ทำ�หนงัสอืรับรองก�รจ่�ยเงิน	โดยชีแ้จงส�เหตุ 

ที่ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินท่ีแสดงร�ยละเอียดก�รเดินท�งนั้นสูญห�ย	 และไม่อ�จขอสำ�เน�ได้	 

พร้อมรบัรองว่�	“ยงัไม่เคยนำ�ฉบบัจรงิม�เบกิเงนิจ�กท�งร�ชก�ร	แม้ห�กค้นพบในภ�ยหลงักจ็ะไม่นำ�ม�เบกิ 

จ�กท�งร�ชก�รอีก”	และเสนอผู้มีอำ�น�จอนุมัติ	

 หมำยเหตุ	 ถือปฏิบัติต�มหนังสือกระทรวงก�รคลัง	 ด่วนที่สุด	 ที่	 กค	 0408.4/ว	 165	 

ลงวันที่	22	ธันว�คม	2559

ค่าพาหนะส่วนตัว

	 *	 หม�ยถึง	รถยนต์ส่วนบุคคล	หรือรถจักรย�นยนต์ส่วนบุคคล	ซึ่งมิใช่ของท�งร�ชก�ร	

ทั้งนี้	ไม่ว่�จะเป็นกรรมสิทธิของผู้เดินท�งไปร�ชก�รหรือไม่ก็ต�ม	หลักเกณฑ์ก�รเบิก

	 	 **	 ก�รใช้ย�นพ�หนะส่วนตัวไปร�ชก�ร	ผู้เดินท�งจะต้องได้รับอนุมัติจ�ก

	 	 	 ***	 ผูบ้งัคบับญัช�ระดบัอธบิดีขึน้ไป	หรือตำ�แหน่งทีเ่ทยีบเท่�	สำ�หรับร�ชก�ร

บริห�รส่วนกล�ง	

		 	 	 ***	 หัวหน้�สำ�นักง�น	 สำ�หรับร�ชก�รบริห�รส่วนกล�งที่มีสำ�นักง�นอยู่ใน 

ส่วนภูมิภ�ค	หรือมีสำ�นักง�นแยกต่�งห�กจ�กกระทรวง	ทบวง	กรม	

	 	 **	 ต้องใช้พ�หนะส่วนตัวเดินท�งตลอดเส้นท�ง	
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	 *	 ให้มีสิทธิเบิกเงินค่�ชดเชยเป็นค่�พ�หนะในลักษณะเหม�จ่�ยให้แก่ผู ้เดินท�ง 

ไปร�ชก�รในอัตร�	 1	 คน	 ต่อ	 1	 คัน	 โดยคำ�นวณระยะท�งต�มเส้นท�งของกรมท�งหลวงในท�งสั้น	 

ตรง	 ประหยัด	 ส�ม�รถเดินท�งได้โดยสะดวกและปลอดภัย	 กรณีไม่มีเส้นท�งของกรมท�งหลวง 

ให้ใช้ระยะท�งต�มเส้นท�งของหน่วยง�นอื่นท่ีตัดผ่�น	 เช่น	 เส้นท�งของเทศบ�ล	 โดยผู้เดินท�ง 

เป็นผู้รับรองระยะท�งก�รเดินท�งดังกล่�ว	

	 *	 งดเบิกค่�พ�หนะอื่น	ๆ	

	 *	 กรณีเดนิท�งไปร�ชก�รเป็นหมูค่ณะ	ณ	สถ�นทีเ่ดียวกนั	ห�กมผีูเ้ดนิท�งในคณะคนใด 

คนหนึง่มกี�รขอเดนิท�งโดยพ�หนะส่วนตวัและใช้สิทธเิบกิเงินชดเชยแล้ว	ให้ท้ังคณะโดยส�รไปด้วยกนั 

ห�กมีจำ�นวนทีน่ัง่เพยีงพอ	และไม่ควรขอใช้ย�นพ�หนะส่วนตวัและขอเบกิเงนิชดเชยทกุคน	เพือ่เป็นก�ร

ประหยัดงบประม�ณ

	 *	 อัตร�ก�รเบิกเงินชดเชยก�รใช้พ�หนะส่วนตัว

ประเภท อัตรำ หลักฐำนกำรเบิก

รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ	4	บ�ท -	แบบใบเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�ร

		เดินท�งไปร�ชก�ร	

		(แบบ	8708)	

-	ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน	

		(แบบ	บก.	111)	

รถจักรย�นยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ	2	บ�ท	

การเบิกค่าใช้จ่ายในกรณีไปช่วยราชการที่ สพฐ.

หลักเกณฑ์ สิทธิกำรเบิก

1.	หนังสือ/คำ�สั่ง	สพฐ.	อนุมัติให้ข้�ร�ชก�รครู

และบุคล�กรท�งก�รศึกษ�เดินท�งม�ช่วย

ร�ชก�รเป็นครั้งคร�ว

2.	เป็นข้�ร�ชก�รครูและบุคล�กรท�งก�รศึกษ�	

ที่มีคว�มรู้	คว�มส�ม�รถพิเศษเฉพ�ะท�ง

หรอืช่วยปฏบิติัร�ชก�รทีม่คีว�มจำ�เป็นเร่งด่วน

3.	มีระยะเวล�ตั้งแต่	1	เดือนขึ้นไป	แต่ไม่เกิน	

1	ปี	

1.	ค่�เช่�ที่พักเหม�จ่�ยวันละไม่เกิน	200	บ�ท

2.	ค่�พ�หนะเดินท�งระหว่�งที่อยู่	ที่พัก

				ถึง	สพฐ.	ไป-กลับ	เท่�ที่จ่�ยจริง	ต�มสิทธิ

				ของผู้เดินท�งพึงจะได้รับจ�กท�งร�ชก�ร

				ต�มประเภทย�นพ�หนะที่ใช้เดินท�ง	
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หลักเกณฑ์ สิทธิกำรเบิก

1.	เหตุแห่งคว�มต�ย	มไิด้เกดิจ�กก�รประทุษร้�ย

ด้วยเหตสุ่วนตัว	หรอืประพฤตชิัว่อย่�งร้�ยแรง

ของตนเอง

2.	บุคคลที่มีสิทธิเบิก

-	บุคคลในครอบครัวของผู้ถึงแก่คว�มต�ย	

เบิกได้ไม่เกิน	3	คน	หรือ

-	ผู้จัดก�รศพ	เบิกได้ไม่เกิน	1	คน	 

(กรณไีม่มบีคุคลในครอบครวัหรอืมีแต่บคุคล 

ในครอบครัว	มอบอำ�น�จให้บุคคลอื่น 

เป็นผู้จัดก�รศพแทน)

1.	กรณีเดินท�งไปปลงศพ

-	ค่�พ�หนะไป-กลับ	เท่�ที่จ่�ยจริง	แต่ไม่เกิน

อตัร�ในเส้นท�งจ�กท้องทีท่ีผู่ถ้งึแก่คว�มต�ย 

รับร�ชก�รไปยังท้องที่ที่ถึงแก่คว�มต�ย	 

เว้นแต่บคุคลในครอบครวัของผูถ้งึแก่คว�มต�ย 

มีสิทธิได้รับค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไป

ร�ชก�รสูงกว่�สิทธิของผู้ถึงแก่คว�มต�ย		

2.	กรณีก�รส่งศพกลับ

-	ค่�พ�หนะได้เท่�ที่จ่�ยจริง	แต่ไม่เกินอัตร�

ในเส้นท�งจ�กท้องที่ที่ถึงแก่คว�มต�ย	 

ไปยังท้องที่ที่ผู้ถึงแก่คว�มต�ยรับร�ชก�ร	

-	ค่�ใช้จ่�ยอืน่ทีจ่ำ�เป็นทีเ่กีย่วกบัก�รส่งศพกลบั 

เบิกได้เท่�ที่จ่�ยจริง	

การเดินทางไปราชการประจ�า

	 *	 ก�รเดินท�งไปประจำ�ต่�งสำ�นักง�น	 ไปรักษ�ในตำ�แหน่ง	 หรือรักษ�ร�ชก�รแทน	 

เพื่อดำ�รงตำ�แหน่งใหม่	ณ	สำ�นักง�นแห่งใหม่		 	

	 *	 ก�รเดินท�งไปประจำ�สำ�นักง�นแห่งเดิมในท้องที่แห่งใหม่ในกรณีย้�ยสำ�นักง�น	

	 *	 ก�รเดินท�งไปปฏิบัติง�นต�มโครงก�รหรือก�รเดินท�งไปช่วยร�ชก�รท่ีมี 

กำ�หนดเวล�สิ้นสุดของโครงก�รหรือก�รช่วยร�ชก�รไว้ชัดเจน	ซึ่งมีกำ�หนดเวล�ตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไป

	 *	 ก�รเดินท�งไปช่วยร�ชก�รท่ีไม่อ�จกำ�หนดระยะเวล�ส้ินสุดหรือมีกำ�หนดเวล� 

ไม่ถึงหนึ่งปี	 ซึ่งต่อม�ภ�ยหลังส่วนร�ชก�รมีคว�มจำ�เป็นต้องให้ข้�ร�ชก�รผู้นั้นอยู่ช่วยร�ชก�ร	 

ณ	สถ�นที่แห่งเดิมน้ัน	 ให้นับเวล�ก�รช่วยร�ชก�รต่อเนื่องและให้ถือเวล�ก�รช่วยร�ชก�รตั้งแต่วันที ่

ครบกำ�หนดหนึ่งปีเป็นต้นไป	เป็นก�รเดินท�งไปร�ชก�รประจำ�

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเพื่อปลงศพ
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ�า

	 *	 เบี้ยเลี้ยงเดินท�ง

	 *	 ค่�เช่�ที่พัก

	 *	 ค่�พ�หนะ

	 *	 ค่�ขนย้�ยสิ่งของส่วนตัว

	 *	 ค่�ใช้จ่�ยอื่นที่จำ�เป็นในก�รเดินท�งไปร�ชก�รประจำ�

ผู้มีสิทธิ

	 *	 ข้�ร�ชก�รผู้เดินท�ง

	 *	 บุคคลในครอบครัว	หม�ยถึง	บุคคลซึ่งอยู่ในอุปก�ระและร่วมอ�ศัยอยู่กับผู้เดินท�ง

ไปร�ชก�ร	ประกอบด้วย

	 	 **	 คู่สมรส

	 	 **	 บุตร

	 	 **	 บิด�ม�รด�ของผู้เดินท�ง	และหรือบิด�ม�รด�ของคู่สมรส

	 	 **	 ผู้ติดต�ม

หลักเกณฑ์การเบิก

	 *	 ก�รเดนิท�งไปร�ชก�รประจำ�	จะต้องมใิช่ก�รเดนิท�งไปร�ชก�รประจำ�สำ�นกัง�นแห่งใหม่ 

ต�มคำ�ร้องขอของตนเอง		

	 *	 ก�รเดนิท�งไปร�ชก�รประจำ�ต่�งสงักดั	(ต่�งกรม)	ให้เบกิค่�ใช้จ่�ยจ�กสำ�นกัง�นแห่งใหม่ 

ที่ได้รับคำ�สั่งให้เดินท�งไปร�ชก�รประจำ�	

	 *	 กรณีเดินท�งไปร�ชก�รถึงสถ�นที่สำ�นักง�นแห่งใหม่	 แต่ยังไม่ส�ม�รถเข้�บ้�นพัก 

ของท�งร�ชก�ร	 หรือบ้�นเช่�ได้	 ให้มีสิทธิเบิกค่�เช่�ที่พักได้ไม่เกิน	 7	 วัน	 นับแต่วันไปถึงท้องที่ตั้ง

สำ�นักง�นแห่งใหม่	โดยต้องได้รับอนุญ�ตจ�กผู้บังคับบัญช�ก่อนแล้ว	ดังนี้

	 	 **	 อธิบดีขึ้นไป	หรือตำ�แหน่งที่เทียบเท่�	สำ�หรับร�ชก�รบริห�รส่วนกล�ง

	 	 **	 หัวหน้�สำ�นักง�น	 สำ�หรับร�ชก�รบริห�รส่วนกล�งที่มีสำ�นักง�นอยู ่ใน 

ส่วนภูมิภ�ค	หรือมีสำ�นักง�นแยกต่�งห�กจ�กกระทรวง	ทบวง	กรม	

	 	 ห�กจำ�เป็นต้องเบิกค่�เช่�ที่พักเกิน	 7	 วัน	 ต้องได้รับอนุมัติจ�กปลัดกระทรวง 

เจ้�สังกัดเดิม	 สำ�หรับส่วนร�ชก�รใดท่ีไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญช�ที่มีอำ�น�จเช่นเดียวกับ 

ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ	
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	 *	 กรณีบุคคลในครอบครัวไม่ส�ม�รถเดินท�งไปพร้อมกับผู้เดินท�งได้	 ให้ผู้เดินท�ง

ร�ยง�นชีแ้จงเหตผุลคว�มจำ�เป็น	และกำ�หนดเวล�ท่ีจะเลือ่นก�รเดินท�งต่อผู้บงัคบับัญช�	ซ่ึงผู้เดินท�ง 

ต้องขอก่อนก�รเดินท�ง	 โดยผู้บังคับบัญช�มีอำ�น�จอนุญ�ตให้เล่ือนก�รเดินท�งได้ภ�ยในเวล� 

อันสมควร	แต่ต้องไม่เกินหนึ่งปีนับแต่วันที่ปร�กฏในคำ�สั่งให้เดินท�งไปร�ชก�รประจำ�

จ�านวนผู้ติดตาม

ข้ำรำชกำรต�ำแหน่งระดับ จ�ำนวนผู้ติดตำมที่เบิกค่ำใช้จ่ำยได้	

1.	ประเภททั่วไป	ระดับชำ�น�ญง�น	ระดับปฏิบัติง�น

2.	ประเภทวิช�ก�ร	ระดับปฏิบัติก�ร	หรือตำ�แหน่งเทียบเท่�

ระดับ	6	ลงม�	

1	คน

3.	ประเภททั่วไป	ระดับอ�วุโส

4.	ประเภทวชิ�ก�ร	ระดบัชำ�น�ญก�ร	หรอืตำ�แหน่งเทยีบเท่� 

ระดับ	6	ขึ้นไป

2	คน

สิทธิการเบิก

ประเภทค่ำใช้จ่ำย หลักเกณฑ์

1.	เบี้ยเลี้ยงเดินท�ง -	เฉพ�ะผู้ที่ได้รับคำ�สั่งให้เดินท�งไปร�ชก�รประจำ�

-	ให้นับตั้งแต่เดินท�งออกจ�กสถ�นที่อยู่เดิมถึงสถ�นที่พักแห่ง

ใหม่

2.	ค่�เช่�ที่พัก	 -	สำ�หรับกรณีผู้ที่ได้รับคำ�สั่งให้เดินท�งไปร�ชก�รประจำ�	 

ไม่ส�ม�รถเข้�พกัในบ้�นพกัของท�งร�ชก�ร	หรอืบ้�นเช่�ได้ 

และผู้บังคับบัญช�อนุญ�ตไว้ก่อนแล้ว	ให้มีสิทธิเบิกค่�เช่�

ที่พักได้ไม่เกิน	7	วัน	นับแต่วันไปถึงท้องที่ตั้งสำ�นักง�น 

แห่งใหม่	ในอัตร�ต�มสิทธิที่กระทรวงก�รคลังกำ�หนด	

-	บุคคลในครอบครัว	ให้เบิกได้ในอัตร�เดียวกับผู้เดินท�ง

-	ผู้ติดต�ม	ให้เบิกได้ในอัตร�เท่�กับข้�ร�ชก�รในระดับตำ่�สุด
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ประเภทค่ำใช้จ่ำย หลักเกณฑ์

3.	ค่�พ�หนะ	 -	ผู้ที่ได้รับคำ�สั่งให้เดินท�งไปร�ชก�รประจำ�	เบิกได้ต�มสิทธิ

-	บุคคลในครอบครัว	ให้เบิกได้ในอัตร�เดียวกับผู้เดินท�ง

-	ผู้ติดต�ม	ให้เบิกได้ในอัตร�เท่�กับข้�ร�ชก�รในระดับตำ่�สุด

4.	ค่�ขนย้�ยสิ่งของส่วนตัว -	ให้เบิกได้ลักษณะเหม�จ่�ย	ต�มอัตร�ที่กระทรวงก�รคลัง		

กำ�หนด

5.	ค่�ใช้จ่�ยอื่นที่จำ�เป็น	 -	ให้เบิกในลักษณะเดียวกับก�รเดินท�งไปร�ชก�รชั่วคร�ว

การเดินทางกลับภูมิล�าเนาเดิม

ภูมิล�าเนาเดิม

	 หม�ยถึง	ท้องที่ที่เริ่มรับร�ชก�ร	กลับเข้�รับร�ชก�รใหม่	หรือได้รับก�รบรรจุเป็นลูกจ้�ง

ครัง้แรก	หรอืครัง้สดุท้�ย	แล้วแต่กรณ	ีรวมถงึก�รเดนิท�งเพือ่กลบัภมูลิำ�เน�เดมิของผูเ้ดนิท�งไปร�ชก�ร

ประจำ�ในกรณีที่ออกจ�กร�ชก�รหรือถูกสั่งพักร�ชก�ร	

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล�าเนาเดิม

	 *	 ค่�เช่�ที่พัก	 	 	

	 *	 ค่�พ�หนะ		

	 *	 ค่�ขนย้�ยสิ่งของส่วนตัว	

ผู้มีสิทธิ

	 *	 ข้�ร�ชก�รซึ่งออกจ�กร�ชก�ร	 หรือลูกจ้�งซึ่งท�งร�ชก�รเลิกจ้�ง	 หรือข้�ร�ชก�ร 

ซึ่งถูกสั่งพักร�ชก�ร	หรือลูกจ้�งซึ่งถูกพักก�รจ้�ง

	 *	 บุคคลในครอบครัว	หม�ยถึง	บุคคลซึ่งอยู่ในอุปก�ระและร่วมอ�ศัยอยู่กับผู้เดินท�ง

ไปร�ชก�ร	ประกอบด้วย

	 	 **	 คู่สมรส	 	 	

	 	 **	 บุตร

	 	 **	 บิด�ม�รด�ของผู้เดินท�ง	และหรือบิด�ม�รด�ของคู่สมรส	

	 	 **	 ผู้ติดต�ม
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หลักเกณฑ์การเบิก	 	

	 *	 ใช้สิทธิเบิกได้ต�มอัตร�สำ�หรับตำ�แหน่งระดับ	ชั้น	หรือยศ	ครั้งสุดท้�ยก่อนออกจ�ก

ร�ชก�รหรือเลิกจ้�ง

	 *	 ข้�ร�ชก�รที่ถูกสั่งพักร�ชก�ร	 หรือลูกจ้�งซึ่งถูกพักก�รจ้�ง	 จะใช้สิทธิเบิกค่�ใช้จ่�ย

ในก�รเดินท�งกลับภูมิลำ�เน�เดิมได้โดยไม่ต้องรอผลก�รสอบสวนถึงที่สุดก็ได้	

	 *	 ผู้มีสิทธิถึงแก่คว�มต�ย	 ให้ท�ย�ทผู้ใดผู้หนึ่งที่อยู่กับผู้มีสิทธิขณะถึงแก่คว�มต�ย	 

เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งกลับภูมิลำ�เน�เดิม	

	 	 กรณีไม่มีท�ย�ทที่อยู่ด้วยขณะถึงแก่คว�มต�ย	หรือมีท�ย�ทแต่ไม่ส�ม�รถจัดก�รได้	

ให้ท�ย�ทผู้ใดผู้หนึ่งที่มิได้อยู่ด้วยเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่�ใช้จ่�ยสำ�หรับตนเองได้เฉพ�ะก�รเดินท�งกลับ

	 *	 กรณีจะขอเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปยังท้องที่อื่น	 ซึ่งมิใช่ภูมิลำ�เน�เดิม	 โดยม ี

ค่�ใช้จ่�ยไม่สูงกว่�	ต้องได้รับอนุญ�ตจ�กผู้บังคับบัญช�

	 *	 ก�รเดินท�งและก�รขนย้�ยสิ่งของ	 ให้กระทำ�ภ�ยในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วัน

ออกจ�กร�ชก�ร	หรือเลิกจ้�ง	ถ้�เกินต้องได้รับคว�มตกลงจ�กกระทรวงก�รคลัง	

	 *	 ประเภทค่�ใช้จ่�ยที่พึงเบิกได้	

ประเภทค่ำใช้จ่ำย หลักเกณฑ์

1.	ค่�เช่�ที่พัก	 -	สำ�หรับกรณีผู้ที่ได้รับคำ�สั่งให้เดินท�งไปร�ชก�รประจำ�	 

ไม่ส�ม�รถเข้�พักในบ้�นพักของท�งร�ชก�ร	หรือบ้�นเช่�ได้

และผู้บังคับบัญช�อนุญ�ตไว้ก่อนแล้ว	ให้มีสิทธิเบิกค่�เช่�ที่พัก

ได้ไม่เกิน	7	วัน	นับแต่วันไปถึงท้องที่ตั้งสำ�นักง�นแห่งใหม่	 

ในอัตร�ต�มสิทธิที่กระทรวงก�รคลังกำ�หนด	

-	บุคคลในครอบครัว	ให้เบิกได้ในอัตร�เดียวกับผู้เดินท�ง

-	ผู้ติดต�ม	ให้เบิกได้ในอัตร�เท่�กับข้�ร�ชก�รในระดับตำ่�สุด

2.	ค่�พ�หนะ	 -	ผู้ที่ได้รับคำ�สั่งให้เดินท�งไปร�ชก�รประจำ�	เบิกได้ต�มสิทธิ

-	บุคคลในครอบครัว	ให้เบิกได้ในอัตร�เดียวกับผู้เดินท�ง

-	ผู้ติดต�ม	ให้เบิกได้ในอัตร�เท่�กับข้�ร�ชก�รในระดับตำ่�สุด

3.	ค่�ขนย้�ยสิ่งของส่วนตัว -	ให้เบิกได้ลักษณะเหม�จ่�ย	ต�มอัตร�ที่กระทรวงก�รคลัง

กำ�หนด
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อัตราค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว

ระยะทำง	(กม.)	 อัตรำ	(บำท)	

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

	 สำ�หรับระยะท�งที่เกิน	1,500	กิโลเมตรขึ้นไป	ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้�ส่วนร�ชก�ร

ต้นสังกัดที่จะพิจ�รณ�อนุมัติให้เบิกจ่�ยในลักษณะเหม�จ่�ยได้ต�มคว�มจำ�เป็นเหม�ะสม
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เอกสารประกอบการขอเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ	

	 1.	 หนังสืออนุมัติ/อนุญ�ตก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	อย่�งน้อยต้องมีร�ยละเอียด	ดังนี้	

	 	 -	 ร�ยชื่อและตำ�แหน่งของผู้เดินท�งไปร�ชก�ร	

	 	 -	 สถ�นที่ขอไปร�ชก�ร	

	 	 -	 วันเดือนปีที่ขอไปร�ชก�ร	

	 	 -	 ประเภทเงินท่ีขอใช้	 (เงินงบประม�ณ	 ปี	 พ.ศ.	 แผนง�น	 โครงก�ร	 งบร�ยจ่�ย	 

หรือเงินนอกงบประม�ณ	ร�ยก�ร........)	

	 	 -	 จำ�นวนเงินที่ขอใช้	

	 	 -	 กรณีจะเดินท�งโดยรถพ�หนะส่วนตัว	ให้ขอพร้อมกับก�รขออนุมัติก�รเดินท�ง

	 2.	 แบบใบเบิกเงินค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	 (แบบ	 8708)	 ส่วนที่	 1	 สำ�หรับ 

ก�รเดินท�งไปร�ชก�รคนเดียว	

	 3.	 แบบใบเบิกเงินค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	 (แบบ	 8708)	 ส่วนท่ี	 1	 และ	 

ส่วนที่	2	สำ�หรับก�รเดินท�งไปร�ชก�รตั้งแต่	2	คนขึ้นไป	

	 4.	 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน	(แบบ	บก.	111)	เฉพ�ะก�รเบิกค่�พ�หนะภ�คพื้นดิน	 

ซึง่ไม่อ�จเรยีกใบเสรจ็รบัเงนิจ�กผูร้บัเงนิได้	เช่น	ค่�พ�หนะรบัจ้�ง	ค่�โดยส�รรถประจำ�ท�ง	ค่�โดยส�ร

รถไฟ	เป็นต้น	

	 	 -	 กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่�โดยส�รรถไฟ	 ชั้น	 1	 นั่งนอนปรับอ�ก�ศ	 ให้แนบก�กตั๋ว

โดยส�รรถไฟประกอบก�รขอเบิกด้วย	

	 5.	 ค่�เช่�ที่พัก	

	 	 -	 กรณีเลอืกใช้สทิธเิบิกค่�เช่�ทีพ่กัลกัษณะเหม�จ่�ย	ไม่ต้องแนบหลกัฐ�นทีเ่กีย่วกบั

ค่�เช่�ที่พักประกอบก�รขอเบิก

	 	 -	 กรณีเลือกใช้สิทธิเบิกค่�เช่�ที่พักลักษณะจ่�ยจริง	 ใช้ใบเสร็จรับเงิน	 และหรือ 

ใบแจ้งร�ยก�รของโรงแรมหรือที่พัก	 ที่มีข้อคว�มแสดงว่�ได้รับชำ�ระเงินค่�เช่�ที่พักเรียบร้อยแล้ว 

โดยเจ้�หน้�ที่ของโรงแรมหรือที่พัก	 ลงล�ยมือชื่อ	 วัน	 เดือน	ปี	 และจำ�นวนเงินที่ได้รับ	 เป็นหลักฐ�น

ประกอบก�รเบิกจ่�ย	ซึ่งใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งร�ยก�รค่�ที่พัก	อย่�งน้อยต้องมีร�ยละเอียด	ดังนี้	

	 	 	 **	 ชื่อ	สถ�นที่อยู่	หรือที่ทำ�ก�รของผู้รับเงิน

		 	 	 **	 ชือ่หน่วยง�นผู้จ่�ยเงนิ	อ�ทเิช่น	สำ�นกัง�นคณะกรรมก�รก�รศกึษ�ข้ันพืน้ฐ�น	

	 	 	 **	 วัน	เดือน	ปี	ที่รับเงิน
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	 	 	 **	 ร�ยละเอียดที่พัก	 (ร�ยชื่อผู้เข้�พัก	วัน	 เดือน	ปี	ที่เข้�พักและออกจ�กที่พัก	

จำ�นวนห้องพักคู่	หรือเดี่ยว	กี่ห้อง	ร�ค�ห้องละเท่�ไร)

	 	 	 **	 จำ�นวนเงนิทัง้ตัวเลขและตัวอกัษร

	 	 	 **	 ล�ยมอืชือ่ผูรั้บเงนิ	

	 	 	 ห�กใบเสรจ็รบัเงนิเป็นภ�ษ�ต่�งประเทศ	ให้มคีำ�แปลเป็นภ�ษ�ไทย	กำ�กบัไว้ด้วย	

	 6.	 ใบเสร็จรับเงินค่�นำ้�มันเช้ือเพลิง	 กรณีขอเดินท�งด้วยพ�หนะของท�งร�ชก�ร	 

อย่�งน้อยต้องมีร�ยละเอียดดังนี้

	 	 -	 ชื่อ	สถ�นที่อยู่	หรือที่ทำ�ก�รของผู้รับเงิน	(ผู้ข�ย)

	 	 -	 ชื่อหน่วยง�น	(ผู้ซื้อ)	อ�ทิเช่น	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 	 -	 วัน	เดือน	ปี	ที่รับเงิน

	 	 -	 หม�ยเลขทะเบียนรถ

	 	 -	 ร�ยก�ร/ประเภทนำ้�มัน	จำ�นวนกี่ลิตร	ๆ	ละเท่�ใด	

	 	 -	 จำ�นวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร

	 	 -	 ล�ยมือชื่อผู้รับเงิน	

พร้อมแนบหนังสืออนุญ�ตให้ใช้พ�หนะของท�งร�ชก�รเพื่อก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	 ซ่ึงระบุชื่อ 

พนกัง�นขบัรถ	หม�ยเลขทะเบยีนรถ

	 7.	 ใบเสร็จรับเงินค่�บัตรโดยส�รเครื่องบิน	

	 	 7.1	 กรณีส่วนร�ชก�รเป็นผู้ดำ�เนินก�รจัดซื้อบัตรโดยส�รเครื่องบิน	ให้ใช้หลักฐ�น	

	 	 	 -	 ใบแจ้งหน้ีของบริษัทส�ยก�รบิน	 หรือตัวแทนจำ�หน่�ย	 หรือผู้ประกอบ

ธุรกิจนำ�เที่ยว	 เป็นหลักฐ�นประกอบก�รเบิกค่�บัตรโดยส�รเครื่องบิน	 โดยไม่ต้องรอใบเสร็จรับเงิน	 

ก�กบัตรโดยส�รเครื่องบิน	และใบเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�รของผู้เดินท�งไปร�ชก�ร

	 	 	 -	 เมื่อส่วนร�ชก�รมีก�รจ่�ยตรงผ่�นระบบ	 GFMIS	 ให้บริษัทส�ยก�รบิน	 

หรือตัวแทนจำ�หน่�ย	 หรือผู้ประกอบธุรกิจนำ�เท่ียวแล้ว	 ให้บริษัทดังกล่�วนำ�ใบเสร็จรับเงินม�แนบ 

เป็นหลักฐ�นก�รจ่�ยของส่วนร�ชก�ร

	 	 7.2	 กรณีผู้เดินท�งเป็นผู้ดำ�เนินก�รจัดซื้อบัตรโดยส�รเครื่องบินด้วยตนเอง	

	 	 	 -	 จัดซื้อด้วยเงินสด	

	 	 	 	 **	 ใบเสร็จรับเงินของบริษัทส�ยก�รบิน	 หรือตัวแทนจำ�หน่�ย	 หรือ 

ผู้ประกอบธุรกิจนำ�เที่ยว	

	 	 	 	 **	 ใบรับเงิน	(Itinerary	Receipt)	ที่แสดงร�ยละเอียดก�รเดินท�ง	ดังนี้

	 	 	 	 	 ***	 ชื่อส�ยก�รบิน

	 	 	 	 	 ***	 วัน	เดือน	ปี	ที่ออกใบรับเงิน

	 	 	 	 	 ***	 ชื่อ-สกุล	ผู้เดินท�ง
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	 	 	 	 	 ***	 สถ�นที่ออกเดินท�ง	และสถ�นที่ปล�ยท�ง

	 	 	 	 	 ***	 เลขที่เที่ยวบิน	(fight)

	 	 	 	 	 ***	 วัน	เดือน	ปี	และเวล�ที่เดินท�ง

	 	 	 	 	 ***	 จำ�นวนเงิน	

	 	 	 -	 จัดซื้อโดยชำ�ระด้วยบัตรเครดิต	 จองผ่�นระบบอิเล็กทรอนิกส์	 (E-ticket)	 

ท�ง	 internet	 หน้�	web	 side	 ของบริษัทส�ยก�รบิน	 หรือตัวแทนจำ�หน่�ย	 หรือผู้ประกอบธุรกิจ 

นำ�เที่ยว	ให้ใช้หลักฐ�น

	 	 	 	 **	 ใบรับเงิน	 (Itinerary	 Receipt)	 ที่แสดงร�ยละเอียดก�รเดินท�ง	 

ที่พิมพ์ออกจ�กระบบอิเล็กทรอนิกส์ของบริษัทส�ยก�รบิน	หรือตัวแทนจำ�หน่�ย	หรือผู้ประกอบธุรกิจ

นำ�เทีย่ว	หรอืแจ้งขอรบัใบรบัเงนิ	(Itinerary	Receipt)	ทีเ่ค�น์เตอร์ก่อนขึน้เครือ่งหรอืหลงัจ�กลงเครือ่ง

 หมำยเหตุ	กรณขีอเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดนิท�งไปร�ชก�รประจำ�หรอืกลบัภมูลิำ�เน�เดมิ	

ให้แนบคำ�สั่งให้ไปปฏิบัติร�ชก�ร	ณ	สำ�นักง�นแห่งใหม่	หรือคำ�สั่งให้เกษียณอ�ยุร�ชก�ร	หรือล�ออก	

หรือพักร�ชก�ร	ประกอบก�รขอเบิกด้วย

ตัวอย่างการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ

	 ให้ผูเ้ดนิท�งไปร�ชก�รเขยีนร�ยง�นก�รเดินท�งไปร�ชก�รต�มแบบร�ยง�นก�รเดินท�ง

ไปร�ชก�ร	(แบบ	8708)	และเอกส�รประกอบทีใ่ช้ในก�รเบกิจ่�ยเงนิ	เมือ่กลบัถงึวนัทีไ่ปปฏบิตัริ�ชก�ร

ต�มปกต	ิโดยต้องระบทุีอ่ยู	่วนัเวล�	เดินท�งไป-กลับและร�ยละเอยีดค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร 

ให้ครบถ้วน	ต�มตัวอย่�งและคำ�อธิบ�ยดังต่อไปนี้
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ตัวอย่ำงและค�ำอธิบำยกำรเขียนรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร

สัญญ�เงินยืมเลขท่ี	 (1)............................................................วันที่......................................................

ชื่อผู้ยืม...........................................................................จำ�นวนเงิน..............................บ�ท

ใบเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร

ที่ทำ�ก�ร	(2)	........................................................	

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

เรื่อง	 ขออนุมัติเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร

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

	 ต�มคำ�สัง่/บันทึก	ท่ี	(5)	………………………………………ลงวนัที.่......................................ได้อนมุติัให้ 

ข้�พเจ้�	(6)	.......................................................................ตำ�แหน่ง....................................................... 

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

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

เดนิท�งไปปฏบิตัริ�ชก�ร	(8)	.................................................................................................................

.............................................................................................................................	โดยออกเดินท�งจ�ก 

๐	บ้�นพัก	๐	สำ�นักง�น	๐	ประเทศไทย	ตั้งแต่วันที่	(9)........เดือน.................พ.ศ.	.........เวล�............น. 

และกลับถึง	 ๐	 บ้�นพัก	 ๐	 สำ�นักง�น	๐	ประเทศไทย	 วันที่.............เดือน...................พ.ศ.	 .............

เวล�............น.	รวมเวล�ไปร�ชก�รครั้งนี้........................วัน...................ชั่วโมง

	 ข้�พเจ้�ขอเบกิค่�ใช้จ่�ยในก�รเดนิท�งไปร�ชก�รสำ�หรบั	๐	 ข้�พเจ้�	๐	คณะเดนิท�ง	ดงันี	้ (10)	 

ค่�เบีย้เลีย้งเดนิท�งประเภท.............................................จำ�นวน...............วนั	รวม...........................บ�ท	

ค่�เช่�ทีพ่กัประเภท........................................................จำ�นวน...............วนั	รวม...........................บ�ท

ค่�พ�หนะ......................................................................................................รวม...........................บ�ท

ค่�ใช้จ่�ยอืน่...................................................................................................รวม...........................บ�ท

รวมเงินทั้งสิ้น...........................บ�ท

จำ�นวนเงิน	(ตัวอักษร)....................................................................................................................

	 ข้�พเจ้�ขอรับรองว่�ร�ยก�รทีก่ล่�วม�ข้�งต้นเป็นคว�มจรงิ	และหลกัฐ�นก�รจ่�ยทีส่่งม�ด้วย	

จำ�นวน.....................................(11)	ฉบับ	รวมทั้งจำ�นวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องต�มกฎหม�ยทุกประก�ร

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

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

	 ตำ�แหน่ง..........................................................................

ส่วนที่	1	แบบ	8708
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	 ได้รับเงินค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	จำ�นวน	(14)..............................................บ�ท

(..........................................................................................................)	ไว้เป็นก�รถูกต้องแล้ว

ได้ตรวจสอบหลักฐ�นก�รเบิกจ่�ยเงินที่แนบ

ถูกต้องแล้ว	เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่�ยได้

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

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

ตำ�แหน่ง...........................................................

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

อนุมัติให้จ่�ยได้

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

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

ตำ�แหน่ง...........................................................

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

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

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

ตำ�แหน่ง..........................................................

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

ลงชื่อ	(16).........................................ผู้จ่�ยเงิน

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

ตำ�แหน่ง..........................................................

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

จ�กเงินยืมต�มสัญญ�เลขที่………………………………………………วันที่...................................................

หม�ยเหตุ	 (17).....................................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

...............................................................................................................................................................
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ค�ำชี้แจง	 1.	 กรณีเดินท�งเป็นหมู่คณะและจัดทำ�ใบเบิกค่�ใช้จ่�ยรวมฉบับเดียวกัน	 ห�กระยะเวล� 

ในก�รเริ่มต้นและสิ้นสุดก�รเดินท�งของแต่ละบุคคลแตกต่�งกัน	 ให้แสดงร�ยละเอียดของวันเวล� 

ที่แตกต่�งกันของบุคคลนั้นในช่องหม�ยเหตุ

	 2.	 กรณยีืน่ขอเบิกค่�ใช้จ่�ยร�ยบุคคล	ให้ผูข้อรบัเงนิเป็นผูล้งล�ยมอืชือ่ผูร้บัเงินและวนั	เดอืน	ปี 

ที่รับเงิน	กรณีที่มีก�รยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม	เลขที่สัญญ�ยืม	และวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย

	 3.	 กรณีท่ียืน่ขอเบิกค่�ใช้จ่�ยรวมเป็นหมูค่ณะ	ผูข้อรบัเงนิมต้ิองลงล�ยมอืชือ่ในช่องผูร้บัเงนิ	

ทั้งนี้	ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงล�ยมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐ�นก�รจ่�ยเงิน	(ส่วนที่	2)
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ค�ำอธิบำยกำรเขียน	ส่วนที่	1

	1.	 สัญญ�เงินยืมเลขที่...............วันที่.....................	 

ชื่อผู้ยืม......................จำ�นวนเงิน..............บ�ท	

	2.	 ที่ทำ�ก�ร...........................................................

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

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

	5.	 ต�มคำ�สั่ง/บันทึกที่..............ลงวันที่.................

	6.	 ข้�พเจ้�..................ตำ�แหน่ง.............สังกัด.......

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

	8.	 เดินท�งไปปฏิบัติร�ชก�ร.................................

	9.	 โดยออกเดินท�งจ�ก	๐	บ้�นพัก	๐	สำ�นักง�น

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

		 พ.ศ.	.......เวล�.........น.	และกลับถึง	๐	บ้�นพัก

		 ๐	สำ�นักง�น	๐	ประเทศไทย	วันที่...................

		 เดือน...........พ.ศ.	.........เวล�.........น.	รวมเวล� 

ไปร�ชก�รครั้งนี้..........วัน.........ชั่วโมง

	10.	ข้�พเจ้�ขอเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�ง

	 	 ไปร�ชก�รสำ�หรับ	๐	ข้�พเจ้�	๐	คณะเดนิท�ง	ดงันี้

	 	 ค่�เบีย้เล้ียงเดนิท�ง........จำ�นวน.....วัน	รวม.......บ�ท

	 	 ค่�เช่�ที่พัก.................จำ�นวน......วัน	รวม.......บ�ท

	 	 ค่�พ�หนะ.........................................รวม........บ�ท

	 	 ค่�ใช้จ่�ยอื่น......................................รวม........บ�ท

	 	 รวมทั้งสิ้น.................บ�ท

	 	 จำ�นวนเงิน	(ตัวอักษร).............................................

	11.	ข้�พเจ้�ขอรับรองว่�ร�ยก�รท่ีกล่�วม�ข้�งต้น	 

เป็นคว�มจริง	 และหลักฐ�นก�รจ่�ยที่ส่งม�ด้วย 

. . . . .ฉบับ	 รวมทั้งจำ�นวนเงินที่ขอเบิกถูกต ้อง 

ต�มกฎหม�ยทุกประก�ร

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

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

 ตำ�แหน่ง.......................................

	1.	 เลขที่สัญญ�/วันที่/ชื่อ/จำ�นวนเงิน	ที่ยืมเงิน 

ไปร�ชก�ร

	2.	 สังกัดของผู้เขียนร�ยง�นเดินท�ง

	3.	 วันทำ�ก�รที่กลับถึงสำ�นักง�นปกติ

	4.	 เรียน	เลข�ธิก�ร	กพฐ./ผอ.	สพท./ผอ.	รร.

	5.	 เลขที่หนังสือ/วันที่อนุมัติให้เดินท�ง

	6.	 ชื่อ/ตำ�แหน่ง/สังกัดของผู้เดินท�ง	กรณีเขียนเบิก

เป็นคณะให้ลงชื่อตำ�แหน่งและสังกัดของ 

หัวหน้�คณะที่เป็นผู้ขอเบิก

	7.	 ชือ่/สกลุของผู้ร่วมเดินท�งเป็นคณะ	แต่มกัเขยีนผดิ 

เป็น	พร้อมด้วย	“สัมภ�ระ”

	8.	 สถ�นที่ที่ได้รับคำ�สั่งให้ไปปฏิบัติร�ชก�ร

 

9.	 สถ�นที่/วัน/เวล�	ที่ออกเดินท�งจนกลับถึงที่พัก	

นับจำ�นวนรวมได้กี่วัน	กี่ชั่วโมง

 

	10.	ขอเบิกเป็นร�ยบุคคลหรือเป็นคณะ/จำ�นวนเงิน 

ค่�ใช้จ่�ยโดยแยกเป็นค่�เบี้ยเลี้ยง	ค่�เช่�ที่พัก		

ค่�พ�หนะ	ค่�ใช้จ่�ยอื่น	(ค่�ใช้จ่�ยอื่น	หม�ยถึง 

ค่�ขนย้�ยสิ่งของส่วนตัว	ค่�ธรรมเนียมผ่�นท�ง)	

เบิกเป็นคณะให้ระบุยอดรวมค่�ใช้จ่�ยของทุกคน 

ในแต่ละประเภทจ�กส่วนที่	2

	11.	จำ�นวนหลักฐ�นก�รจ่�ยเงินที่แนบใบเบิก 

ค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�ง	และให้ผู้ยื่นใบเบิก 

ต�มข้อ	6	เป็นผู้ลงล�ยมือชื่อ



29คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน

-2-

	12.	ได้ตรวจสอบหลักฐ�นก�รเบิกจ่�ยเงินที่แนบ 

ถูกต้องแล้ว	เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่�ยได้

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

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

	ตำ�แหน่ง......................................

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

	13.	อนุมัติให้จ่�ยได้

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

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

	ตำ�แหน่ง......................................

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

	14.	ได้รับเงินค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร

จำ�นวน................บ�ท	(.......................................)

ไว้เป็นก�รถูกต้องแล้ว

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

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

ตำ�แหน่ง...................................................

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

จ�กเงินยืมต�มสัญญ�ยืมเลขที่.................. 

วันที่......................

	16.	ลงชื่อ..........................................ผู้จ่�ยเงิน

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

ตำ�แหน่ง..................................................

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

	17.	หม�ยเหตุ...........................................................
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	12.	ผู้ตรวจสอบ	ได้ตรวจสอบหลักฐ�นถูกต้องแล้ว 

ให้ลงล�ยมือชื่อ/ตำ�แหน่ง/วัน	เดือน	ปี	 

ที่ตรวจสอบ

	13.	ผู้มีอำ�น�จอนุมัติให้เบิกจ่�ยได้เป็น 

ผู้ลงล�ยมือชื่อ/วัน	เดือน	ปี	อนุมัติ 

กรณมีใีบเบกิร�ยง�นก�รเดนิท�งตัง้แต่	2	ใบขึน้ไป 

ให้ผู้ใช้สิทธิเบิกเป็นผู้จัดทำ�งบหน้�ต�มแบบที่ขอ

ตกลงกับกระทรวงก�รคลัง	โดยให้ผู้มีอำ�น�จ 

ลงล�ยมือชื่อในก�รอนุมัติในงบหน้�แทน	

	14.	จำ�นวนเงินทั้งสิ้นเป็นตัวเลขในช่องจำ�นวนเงิน 

และเป็นตัวอักษรในช่องวงเล็บ

	15.	สำ�หรับผูย้ืน่ร�ยง�นเดีย่ว	เป็นผูล้งล�ยมอืชือ่/วันที่ 

รับเงิน	กรณีที่มีก�รยืมเงินให้ระบุวันที่รับเงินยืม/

เลขทีสั่ญญ�ยมื/วนัทีร่บัเงนิยมื	กรณยีืน่เป็นหมูค่ณะ

ผู้ขอรับเงินมิต้องลงล�ยมือชื่อผู้รับเงินในช่อง	15	

แต่ให้ผูม้สีทิธริบัเงนิแต่ละคนลงล�ยมือชือ่ผู้รบัเงิน

ในส่วนที่	2

	16.	เจ้�หน้�ที่ผู้จ่�ยเงิน	เป็นผู้ลงล�ยมือชื่อ/ 

วัน	เดือน	ปี	ที่จ่�ยเงิน	(กรณีมิได้ยืมเงิน) 

กรณีที่มีก�รยืมเงินและผู้มีสิทธิได้รับเงินต�ม

สัญญ�เงินยืมแล้ว	เจ้�หน้�ที่ผู้ที่มีหน้�ที่จ่�ยเงิน 

มิต้องลงล�ยมือชื่อผู้จ่�ยเงินในช่องที่	16

	17.	ให้ระบุคำ�ชี้แจงเพิ่มเติมในส่วนที่เป็นส�ระสำ�คัญ

ต�มคว�มจำ�เป็น	เช่น	ก�รแสดงร�ยละเอียดของ

วันเวล�ที่แตกต่�งกันของแต่ละคนในก�รยื่นเบิก

เป็นหมู่คณะ	เพื่อคำ�นวณสิทธิในก�รเบิกค่�ใช้จ่�ย 

ของแต่ละคน

หมำยเหตุ	 ข้�ร�ชก�รครแูละบุคล�กรท�งก�รศกึษ�ต้องระบุระดบัตำ�แหน่งเทยีบเท่�ให้ชดัเจน	เช่น	ครชูำ�น�ญก�ร 

เพื่อก�รตรวจสอบสิทธิ	
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ค�ำอธิบำยกำรเขียน	ส่วนที่	2

 1.	 ชื่อ………..

	2.	 ตำ�แหน่ง………

	3.	 ค่�ใช้จ่�ย...........

	4.	 รวม……..

	5.	 ล�ยมือชื่อผู้รับเงิน………..

	6.	 วันเดือนปีที่รับเงิน………..

	7.	 ต�มสัญญ�เงินยืมเลขที่............วันที่...............

	8.	 รวมเงิน………………

	9.	 จำ�นวนเงินรวมทั้งสิ้น	(ตัวอักษร).....................

	10.	 ลงชื่อ................................................ผู้จ่�ยเงิน

(..............................................)
ตำ�แหน่ง...................................................
วันที่..........................................................	
 

	1.	 ชื่อผู้เดินท�งแต่ละคนในคณะ

	2.	 ตำ�แหน่งของผู้เดินท�งไปร�ชก�รแต่ละคน

	3.	 จำ�นวนเงินค่�ใช้จ่�ยแต่ละช่อง	ค่�เบี้ยเลี้ยง	 
ค่�เช่�ทีพ่กั	ค่�พ�หนะ	ค่�ใช้จ่�ยอืน่	(ค่�ใช้จ่�ยอืน่ 
ให้หม�ยคว�มรวมถึง	ค่�ขนย้�ยสิ่งของส่วนตัว	 
ค่�ย้�ยถิ่นที่อยู่	ค่�รับรอง	ค่�ใช้สอยเบ็ดเตล็ด		 
ค่�ทำ�คว�มสะอ�ดเสื้อผ้�	ค่�ธรรมเนียมสน�มบิน	
ค่�ธรรมเนียมผ่�นท�ง)

	4.	 เขยีนยอดรวมของค่�ใช้จ่�ยในแต่ละช่องต�มข้อ	3	
ที่จะขอเบิกของแต่ละคน

	5.		 ผู้เดินท�งแต่ละคนลงล�ยมือชื่อในช่องผู้รับเงิน

	6.	 ผู้เดินท�งแต่ละคนลงวันที่รับเงิน

	7.	 กรณียืมเงินให้ระบุเลขที่สัญญ�เงินยืม/วันที่เงินยืม

	8.	 จำ�นวนเงินรวมค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร
ของแต่ละช่องและแสดงผลรวมค่�ใช้จ่�ยทั้งหมด
ในช่องรวม	ซึ่งผลรวมทั้งช่องแนวตั้งและแนวนอน
ผลลัพธ์ต้องเท่�กัน

	9.	 ยอดรวมจำ�นวนเงินค่�ใช้จ่�ยทั้งสิ้นเป็นตัวอักษร

	10.	 ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงล�ยมือชื่อผู้จ่�ยเงิน/วัน	เดือน	ปี 
ที่จ่�ยเงินยืมให้แก่ผู้เดินท�งแต่ละคน	

หมำยเหต	ุ ผูรั้บบำ�น�ญต้องระบรุะดบัตำ�แหน่ง	ชัน้	ยศ	สุดท้�ยวนัทีเ่กษยีณอ�ยรุ�ชก�รเพ่ือก�รตรวจสอบสิทธิ
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แบบ	บก.	111

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

ส่วนร�ชก�ร............................................................................

วนั	เดอืน	ปี รำยละเอียดรำยจ่ำย จ�ำนวนเงิน หมำยเหตุ

รวมทั้งสิ้น

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

	 ข้�พเจ้�.........................................................ตำ�แหน่ง.....................................................

กอง............................................................ขอรับรองว่�ร�ยจ่�ยข้�งต้นนี้	 ไม่อ�จเรียกใบเสร็จรับเงิน 

จ�กผู้รับได้	และข้�พเจ้�ได้จ่�ยไปในง�นของร�ชก�รโดยแท้

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

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

	 วันที่......................................................................
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งบหน้ำ

ก�รเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร

สำ�นักง�น......................................................

ระหว่�งวันที่…………………………………………..

ล�ำดับ ชื่อ-สกุล ต�ำแหน่ง
ค่ำ	

เบี้ยเลี้ยง

ค่ำเช่ำ	

ที่พัก

ค่ำ	

พำหนะ

ค่ำใช้จ่ำย	

อื่น	ๆ
รวม หมำยเหตุ

        

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น..........................................บ�ท

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

	 	 อนุมัติให้จ่�ยได้

	 ลงชื่อ………………………………………..………

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

	 ตำ�แหน่ง...................................................

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

	 1.	 ระเบียบกระทรวงก�รคลังว่�ด้วยค่�ใช้จ่�ยในก�รฝึกอบรม	 ก�รจัดง�น	 และ 

ก�รประชุมระหว่�งประเทศ	พ.ศ.	2549	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	(ถึงฉบับที่	3	พ.ศ.	2555)	 	

	 2.	 คำ�สัง่สำ�นกัง�นคณะกรรมก�รก�รศกึษ�ขัน้พืน้ฐ�น	ที	่1846/2555	เรือ่ง	มอบอำ�น�จ

เกี่ยวกับค่�ใช้จ่�ยในก�รฝึกอบรมและค่�ใช้จ่�ยในก�รจัดง�น	สั่ง	ณ	วันที่	19	พฤศจิก�ยน	พ.ศ.	2555

	 3.	 หนังสือสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	 ที่	 ศธ	 04002/ว	 2812	 

ลงวันที่	 29	กันย�ยน	2557	 เรื่อง	หลักเกณฑ์ก�รเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รฝึกอบรม	และค่�ใช้จ่�ยในก�ร 

จัดง�นสำ�หรับหน่วยง�นในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

ความหมาย

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

บุคลำกรของรัฐ ข้�ร�ชก�รทุกประเภท	รวมทั้งพนักง�นร�ชก�ร	ลูกจ้�งของส่วนร�ชก�ร	

รัฐวิส�หกิจ	หรือหน่วยง�นอื่นของรัฐ	

(ไม่รวมบุคคลที่จ้�งเหม�ต�มระเบียบ	ฯ	พัสดุ)	

เจ้ำหน้ำที่ บุคล�กรของรัฐที่ได้รับมอบหม�ยให้ปฏิบัติง�น	และให้รวมถึงบุคคลอื่น

ที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติง�น

ก�รอบรม	ก�รประชุมท�งวิช�ก�ร	หรือเชิงปฏิบัติก�ร	ก�รสัมมน�

ท�งวิช�ก�ร	หรือเชิงปฏิบัติก�ร	ก�รบรรย�ยพิเศษ	ก�รฝึกศึกษ�	

ก�รดูง�น	ก�รฝึกง�น	หรือที่เรียกชื่ออย่�งอื่นทั้งในประเทศและ

ต่�งประเทศ	โดยมีองค์ประกอบ

กำรฝึกอบรม **	 ต้องมีโครงก�ร	หรือหลักสูตร	ช่วงเวล�จัดที่แน่นอน

**	 ต้องมวีตัถปุระสงค์เพ่ือพฒัน�บคุคล	หรอืเพิม่ประสิทธภิ�พในก�รปฏบัิติง�น	

**	 ไม่มีก�รรับปริญญ�	หรือประก�ศนียบัตรวิช�ชีพ

**	 ไม่ใช่หลักสูตรก�รเรียนก�รสอน	

**	 ไม่ใช่ก�รประชุมร�ชก�ร
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ประเภทการฝึกอบรม

ประเภท	ก ผู้เข้�รับก�รฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง	เป็นบุคล�กรของรัฐซึ่งเป็นข้�ร�ชก�ร

	 ตำ�แหน่ง	ประเภท

	 **	 ทั่วไป		 :	 ระดับทักษะพิเศษ

	 **	 วิช�ก�ร	 :	 ระดับเชี่ยวช�ญ	ทรงคุณวุฒิ

	 **	 อำ�นวยก�ร	 :	 ระดับสูง

	 **	 บริห�ร	 :	 ระดับต้น	ระดับสูง	

ประเภท	ข ผู้เข้�รับก�รฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง	เป็นบุคล�กรของรัฐซึ่งเป็นข้�ร�ชก�ร	

								ตำ�แหน่ง	ประเภท

	 **	ทั่วไป		 :	 ระดับปฏิบัติง�น	ชำ�น�ญง�น	อ�วุโส

	 **	วิช�ก�ร	 :	 ระดับปฏิบัติก�ร	ชำ�น�ญก�ร	ชำ�น�ญก�รพิเศษ	

	 **	อำ�นวยก�ร	 :	 ระดับต้น	

ประเภท	

บุคคลภำยนอก

ผู้เข้�รับก�รฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง	มิใช่เป็นบุคล�กรของรัฐ	

บุคคลที่เบิกจ่ายได้

	 *	 ประธ�นในพิธีเปิด	หรือพิธีปิด	แขกผู้มีเกียรติ	และผู้ติดต�ม

	 	 *	 เจ้�หน้�ที่

	 	 	 *	 วิทย�กร

	 	 	 	 *	 ผู้เข้�รับก�รอบรม

	 	 	 	 	 *	 ผู้สังเกตก�รณ์
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

ส่วนที่	1	ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการผู้จัด	มี	15	รายการ

ที่ ค่ำใช้จ่ำย
อัตรำกระทรวงกำรคลัง

ก�ำหนด
มำตรกำรของ	สพฐ.	

1 ค่�ใช้จ่�ยเกี่ยวกับก�รใช้และก�รตกแต่ง

สถ�นที่ฝึกอบรม

เบิกจ่�ยได้เท่�ที่จ่�ยจริง	 

ต�มคว�มจำ�เป็น	เหม�ะสม	

ประหยัด

*	ควรหลีกเลี่ยงหรืองดเบิก

2 ค่�ใช้จ่�ยในพิธีเปิด-ปิดก�รฝึกอบรม

*	เบิกจ่�ยได้เท่�ที่จ่�ยจริง 

ต�มคว�มจำ�เป็น	เหม�ะสม	

ประหยัด

3 ค่�วัสดุ	เครื่องเขียน	และอุปกรณ์

4 ค่�ประก�ศนียบัตร

5 ค่�ถ่�ยเอกส�ร	ค่�พิมพ์เอกส�รและส่ิงพิมพ์

6 ค่�หนังสือสำ�หรับผู้เข้�รับก�รฝึกอบรม

7 ค่�ใช้จ่�ยในก�รติดต่อสื่อส�ร

8 ค่�เช่�อุปกรณ์ต่�ง	ๆ	ในก�รฝึกอบรม *	ควรหลีกเลี่ยงหรืองดเบิก

9 ค่�อ�ห�รว่�งและเครื่องดื่ม *	จัดในสถ�นที่ร�ชก�ร 

ไม่เกิน	35	บ�ท	:	คน	:	มื้อ

*	จัดในสถ�นที่เอกชน 

ไม่เกิน	50	บ�ท	:	คน	:	มื้อ

10 ค่�กระเป๋�หรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกส�ร

สำ�หรับผู้เข้�รับก�รฝึกอบรม

เท่�ที่จ่�ยจริง

ไม่เกินอัตร�ใบละ	300	บ�ท

*	เท่�ที่จ่�ยจริงไม่เกินอัตร� 

ใบละ	200	บ�ท

11 ค่�ของสมน�คุณในก�รดูง�น เท่�ที่จ่�ยจริง

ไม่เกินแห่งละ	1,500	บ�ท

*	เท่�ที่กระทรวงก�รคลัง

กำ�หนด

12 ค่�สมน�คุณวิทย�กร

ต�มหลักเกณฑ์ที่กระทรวง

ก�รคลังกำ�หนด

*	ต�มหลักเกณฑ์ที่กระทรวง

ก�รคลังและ	สพฐ.	กำ�หนด

13 ค่�อ�ห�ร

14 ค่�เช่�ที่พัก

15 ค่�ย�นพ�หนะ

หมำยเหตุ	 ร�ยก�รที่เกี่ยวกับก�รจัดห�พัสดุ	 ต้องดำ�เนินก�รต�มระเบียบกระทรวงก�รคลังว่�ด้วย 
	 ก�รจัดซ้ือจัดจ้�งและก�รบริห�รพัสดุภ�ครัฐ	 พ.ศ.	 2560	 และที่แก้ไขเพิ่มเติม	 ยกเว้น	 
	 *	ร�ยก�รค่�เช่�ที่พัก	ค่�อ�ห�ร	ค่�อ�ห�รว่�งและเครื่องดื่ม	ได้รับก�รยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติ 
	 ต�มระเบีบบดังกล่�ว	 ต�มหนังสือคณะกรรมก�รวินิจฉัยปัญห�ก�รจัดซ้ือจัดจ้�งและ 
	 ก�รบรหิ�รพสัดภุ�ครฐั	ด่วนท่ีสดุ	ที	่กค	(กวจ)	0406.2	/	ว	395	ลงวนัที	่10	ตลุ�คม	2560	*



37คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน

ค่าสมนาคุณวิทยากร	 	

	 *	 หลักเกณฑ์ก�รจ่�ยค่�สมน�คุณวิทย�กร	

ลักษณะบรรยำย ลักษณะอภิปรำย/สัมมนำ แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ

จ่�ยได้	ไม่เกิน	1	คน จ่�ยได้	ไม่เกิน	5	คน จ่�ยได้	ไม่เกินกลุ่มละ	2	คน	

หมำยเหตุ		วิทย�กรเกินจำ�นวนท่ีกำ�หนด	 ให้เฉล่ียจ่�ยค่�สมน�คุณวิทย�กรโดยไม่เกินจำ�นวนเงิน 

	 ที่จ่�ยได้ต�มหลักเกณฑ์	

	 *	ก�รนับชั่วโมงจ่�ยค่�สมน�คุณวิทย�กร

	 	 **	 นับเวล�ต�มเวล�ที่กำ�หนดในต�ร�งก�รฝึกอบรม	 ไม่หักเวล�ที่พักรับประท�น

อ�ห�รว่�งและเครื่องดื่ม	

	 	 **	 กำ�หนดเวล�ก�รฝึกอบรมไม่น้อยกว่�	50	น�ที	จ่�ยได้	1	ชั่วโมง	

	 	 **	 กำ�หนดเวล�ก�รฝึกอบรมไม่ถึง	50	น�ที	แต่ไม่น้อยกว่�	25	น�ที	จ่�ยได้กึ่งหนึ่ง	

(30	น�ที)

	 *	 อัตร�ค่�สมน�คุณวิทย�กร	เป็นไปต�มอัตร�ที่กระทรวงก�รคลังกำ�หนด	

ประเภทกำรฝึกอบรม เป็นบุคลำกรของรัฐ มิใช่บุคลำกรของรัฐ

ประเภท	ก ไม่เกินชั่วโมงละ	800	บ�ทต่อคน ไม่เกินชั่วโมงละ	1,600	บ�ทต่อคน

ประเภท	ข	และ	 

ประเภทบุคคลภ�ยนอก

ไม่เกินชั่วโมงละ	600	บ�ทต่อคน ไม่เกินชั่วโมงละ	1,200	บ�ทต่อคน	

หมำยเหตุ	 กรณีจำ�เป็นต้องจ่�ยค่�สมน�คุณวิทย�กรเกินกว่�ที่กำ�หนด	

	 **	 ส่วนกล�ง	ให้ขออนุมัติเลข�ธิก�รคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 **	 สำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�	 ศูนย์ก�รศึกษ�พิเศษ	 โรงเรียน	 ซ่ึงเป็นหน่วยง�น 

	 	 ผู ้จัดก�รฝึกอบรม	 ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อำ�นวยก�รสำ�นักง�นเขตพ้ืนที่ก�รศึกษ�	 

	 	 ผูอ้ำ�นวยก�รศูนย์ก�รศึกษ�พิเศษ	และผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน	
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ค่าอาหาร

ประเภท	ก

ประเภท	ข

ประเภทบุคคล

ภำยนอก

กระทรวงกำรคลังก�ำหนด

*	จัดสถ�นที่ร�ชก�ร

		ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	850	บ�ท

		ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	600	บ�ท

*	จัดสถ�นที่เอกชน

		ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	1,200	บ�ท

		ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	850	บ�ท	

*	จัดสถ�นที่ร�ชก�ร

		ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	600	บ�ท

		ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	400	บ�ท

*	จัดสถ�นที่เอกชน

		ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	950	บ�ท

		ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	700	บ�ท	

*	จัดสถ�นที่ร�ชก�ร

		ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	500	บ�ท

		ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	300	บ�ท

*	จัดสถ�นที่เอกชน

		ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	800	บ�ท

		ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	600	บ�ท	

ใช้อัตร�ที่กระทรวงก�รคลัง

กำ�หนด	

*	จัดสถ�นที่ร�ชก�ร

		ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	600	บ�ท

		ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	400	บ�ท

*	จัดสถ�นที่เอกชน

		ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	800	บ�ท

		ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	600	บ�ท	

*	จัดสถ�นที่ร�ชก�ร

		ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	500	บ�ท

		ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	300	บ�ท

*	จัดสถ�นที่เอกชน

		ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	800	บ�ท

		ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	600	บ�ท	

	สพฐ.	ก�ำหนด
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ค่าเช่าที่พัก	 ก�รเบิกค่�เช่�ที่พักกรณีฝึกอบรม	ให้เบิกลักษณะจ่�ยจริงเท่�นั้น

ประเภท	ก

ประเภท	ข

ประเภท	

บุคคลภำยนอก

กระทรวงกำรคลังก�ำหนด

*	ห้องพักคนเดียว

			ไม่เกิน	2,400	บ�ท

*	ห้องพักคู่

	 ไม่เกิน	1,300	บ�ท

*	ห้องพักคนเดียว

		 ไม่เกิน	1,450	บ�ท

*	ห้องพักคู่

			ไม่เกิน	900	บ�ท	

*	ห้องพักคนเดียว

	 ไม่เกิน	1,200	บ�ท

*	ห้องพักคู่

			ไม่เกิน	750	บ�ท	

ใช้อัตร�ที่กระทรวงก�รคลัง

กำ�หนด	

*	ห้องพักคนเดียว

	 ไม่เกิน	1,200	บ�ท

*	ห้องพักคู่

		 ไม่เกิน	600	บ�ท

*	ห้องพักคนเดียว

			ไม่เกิน	1,200	บ�ท

*	ห้องพักคู่

			ไม่เกิน	600	บ�ท	

	สพฐ.	ก�ำหนด

หมำยเหตุ	 กรณีจำ�เป็นต้องจ่�ยค่�อ�ห�ร	 และหรือค่�เช่�ที่พักเกินกว่�อัตร�ที่	 สพฐ.	 กำ�หนด	 
	 แต่ต้องไม่สูงกว่�อัตร�ที่กระทรวงก�รคลังกำ�หนด
	 *	 ส่วนกล�ง	ให้ขออนุมัติเลข�ธิก�รคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น
	 *	 สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	 ศูนย์ก�รศึกษ�พิเศษ	 โรงเรียน	 ซึ่งเป็นหน่วยง�น 
	 	 ผู้จัดก�รฝึกอบรม	 ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อำ�นวยก�รสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	 
	 	 ผู้อำ�นวยก�รศูนย์ก�รศึกษ�พิเศษ	และผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน
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ค่าพาหนะ

	 กรณีผู้จัดฝึกอบรม	จัดยำนพำหนะ

	 *	 ย�นพ�หนะของส่วนร�ชก�ร	เบิกค่�นำ้�มันเชื้อเพลิงได้เท่�ที่จ่�ยจริง	

	 *	 ย�นพ�หนะประจำ�ท�ง	 หรือเช่�เหม�ย�นพ�หนะ	 เบิกจ่�ยได้เท่�ที่จ ่�ยจริง	 

ต�มคว�มจำ�เป็นและประหยัด	

	 	 **	 อบรมประเภท	ก		 จัดย�นพ�หนะต�มสิทธิของข้�ร�ชก�ร	 ต�ำแหน่ง	

	 	 	 	 ประเภทบริหำรระดับสูง

	 	 **	 อบรมประเภท	ข		 จัดย�นพ�หนะต�มสิทธิของข้�ร�ชก�ร	 ต�ำแหน่ง	

	 	 	 	 ประเภททั่วไป	ระดับช�ำนำญงำน

	 	 **	 อบรมบุคคลภ�ยนอก	 จัดย�นพ�หนะต�มสิทธิของข้�ร�ชก�ร	 ต�ำแหน่ง	

	 	 	 	 ประเภททั่วไป	ระดับปฏิบัติงำน	

 *	 กรณีเช่ำเหมำยำนพำหนะของเอกชน	 ให้ปฏิบัติต�มระเบียบกระทรวงก�รคลัง 

	 	 	 	 ว่�ด้วยก�รจดัซ้ือจดัจ้�งและก�รบริห�รพสัดุ 

	 	 	 	 ภ�ครัฐ	พ.ศ.	2560

 กรณีผู้จัดฝึกอบรม	ไม่จัดยำนพำหนะให้

	 *	 ผู้เข้�รับก�รฝึกอบรมและผู้สังเกตก�รณ์ซึ่งเป็นบุคล�กรของรัฐ	 ให้เบิกจ่�ยค่�ใช้จ่�ย

จ�กหน่วยง�นต้นสังกัด	 ต�มหลักเกณฑ์และวิธีก�รท่ีกำ�หนดไว้ในพระร�ชกฤษฎีก�ค่�ใช้จ่�ยในก�ร 

เดินท�งไปร�ชก�ร	

หมำยเหตุ		ก�รเบิกจ่�ยค่�พ�หนะเดนิท�งไป-กลบัระหว่�งสถ�นทีอ่ยู	่ทีพ่กั	หรอืสถ�นทีป่ฏบิติัร�ชก�ร	
	 ไปยังสถ�นที่จัดฝึกอบรมทุกวัน	ให้เบิกเป็นค่ำพำหนะประจ�ำทำง	
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ส่วนที่	2	ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม

	 *	 ค่�ลงทะเบียน	ค่�ธรรมเนียม	หรือค่�ใช้จ่�ยทำ�นองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่�งอื่น	

เบิกได้เท่�ที่จ่�ยจริง	แต่ไม่เกินอัตร�ที่ส่วนร�ชก�รหรือหน่วยง�นที่จัดก�รฝึกอบรมเรียกเก็บ	

	 *	 ค่�ใช้จ่�ยที่ผู้จัดอบรมไม่จัด	ให้เบิกจ่�ยจ�กหน่วยง�นต้นสังกัด	ได้แก่	

	 	 **	 เบี้ยเลี้ยงเดินท�ง	กรณีผู้จัดไม่จัดอ�ห�ร	หรือจัดไม่ครบทุกมื้อ	

	 	 **	 ค่�เช่�ที่พัก	ลักษณะจ่�ยจริง	กรณีผู้จัดไม่จัดที่พักให้	

	 	 **	 ค่�พ�หนะ	เท่�ที่จ่�ยจริง	ต�มสิทธิที่พึงจะได้รับกรณีผู้จัดไม่จัดย�นพ�หนะให้	

 

หมำยเหตุ	 กรณีผู้จัดอบรมจัดเตรียมอ�ห�ร	ที่พัก	และย�นพ�หนะ	 ให้แล้ว	แต่ผู้เข้�รับก�รฝึกอบรม 

	 ปฏิเสธในร�ยก�รที่ ผู ้จัดฝึกอบรมจัดเตรียมไว้	 ผู ้ เข ้�รับก�รอบรมก็ไม่มีสิทธิเบิก 

	 เบี้ยเลี้ยงเดินท�ง	ค่�ที่พัก	หรือย�นพ�หนะจ�กเงินของท�งร�ชก�ร	

เบี้ยเลี้ยงเดินทางส�าหรับการฝึกอบรม

 *	 บุคลำกรของรัฐ

	 	 **	 นบัเวล�ก�รเดนิท�งไปร�ชก�รต้ังแต่เวล�ออกจ�กสถ�นทีอ่ยู	่ทีพ่กั	หรอืสถ�นท่ี

ปฏิบัติร�ชก�รปกติ	จนกลับถึงสถ�นที่อยู่	ที่พัก	หรือสถ�นที่ปฏิบัติร�ชก�รปกติ	

	 	 **	 นับเวล�	 24	 ชั่วโมง	 เป็น	 1	 วัน	 (อ�ทิเช่น	 ออกจ�กบ้�นพักเวล�	 07.00	 น. 

วันนี้-พรุ่งนี้เวล�	07.00	น.	นับเป็น	1	วัน)

	 	 **	 ถ้�นับเวล�ไม่ถึง	24	ชั่วโมง	แต่เกิน	12	ชั่วโมงขึ้นไป	ให้นับเป็น	1	วัน	(อ�ทิเช่น	

ออกจ�กบ้�นพักเวล�	 06.30	 น.	 กลับถึงบ้�นพักเวล�	 19.00	 น.	 ในวันเดียวกัน	 นับเวล�ได้	 =	 

12.30	ชั่วโมง	นับเป็น	1	วัน)	

	 	 **	 ให้นำ�มื้ออ�ห�รท่ีผู้จัดจัดให้ม�หักเบี้ยเลี้ยงเดินท�งที่คำ�นวณได้	 ในอัตร�มื้อละ	 

1	 ใน	 3	 ของอัตร�เบี้ยเลี้ยงเดินท�งเหม�จ่�ยต่อวัน	 (เบี้ยเลี้ยงเดินท�งระดับเชี่ยวช�ญ	 ได้รับในอัตร�

วันละ	 270	 บ�ท	 อัตร�ค่�อ�ห�รจะคิดมื้อละ	 90	 บ�ท	 หรือระดับชำ�น�ญก�รพิเศษ	 ได้รับเบี้ยเลี้ยง 

เดินท�งในอัตร�วันละ	240	บ�ท	อัตร�ค่�อ�ห�รจะคิดมื้อละ	80	บ�ท)	

หมำยเหตุ		ก�รเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินท�งกรณีเข้�รับก�รฝึกอบรม	 ไม่มีกำรค�ำนวณและเบิกจ่ำย	

	 เบี้ยเลี้ยงเดินทำง	ครึ่งวัน	เหมือนค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�รกรณีไม่พักแรม
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	 *	 กำรฝึกอบรมประเภทบุคคลภำยนอก	ห�กผู้จัดฝึกอบรม	

	 	 **	 จัดอ�ห�รให้	2	มื้อ	เบิกจ่�ยค่�อ�ห�รเหม�จ่�ยได้ไม่เกินคนละ	80	บ�ท	:	วัน

	 	 **	 จัดอ�ห�รให้	1	มื้อ	เบิกจ่�ยค่�อ�ห�รเหม�จ่�ยได้ไม่เกินคนละ	160	บ�ท	:	วัน

	 	 **	 ไม่จัดอ�ห�รให้ทั้ง	3	มื้อ	เบิกจ่�ยค่�อ�ห�รเหม�จ่�ยได้ไม่เกิน	240	บ�ท	:	วัน	

   

ตัวอย่ำง

	 ข ้�ร�ชก�รระดับชำ�น�ญง�นออกเดินท�งจ�กบ้�นพักจังหวัดพิษณุโลก	 วันท่ี	 

24	สงิห�คม	2564	เวล�	08.00	น.	ถงึโรงแรมทีจ่ดัฝึกอบรมในจงัหวดักรงุเทพฯ	วนัที	่24	สงิห�คม	2564	 

เวล�	 14.00	 น.	 กำ�หนดก�รอบรมในวันที่	 25-29	 สิงห�คม	 2564	 เสร็จสิ้นก�รอบรมในวันที	่ 

29		สิงห�คม		2564		เวล�	16.30		น.		และกลับถึงบ้�นพักที่จังหวัดพิษณุโลก	วันที่	29	สิงห�คม	2564	 

เวล�	23.00	น.	ระหว่�งก�รอบรมผู้จัดได้จัดอ�ห�รกล�งวันสำ�หรับผู้เข้�รับก�รอบรม	รวมทั้งโรงแรม

คิดค่�ห้องพักรวมอ�ห�รเช้�ไว้ด้วยแล้ว

 ค�ำถำม	ข้�ร�ชก�รดังกล่�วจะได้รับค่�เบี้ยเลี้ยงเป็นจำ�นวนเท่�ใด

 วิธีค�ำนวณ

	 1.	 นับเวล�ตั้งแต่วันที่	24	สิงห�คม	2564	เวล�	08.00	น.

		 	 ถึงวันที่	29	สิงห�คม	2564	เวล�	23.00	น.	ได้	5	วัน	15	ชั่วโมงคิดเป็น	 6	 วัน

	 2.	 อัตร�เบี้ยเลี้ยงเหม�จ่�ยวันละ	240	บ�ท	คูณ	6	วัน	ได้จำ�นวนเงิน	 1,440	 บ�ท	

	 3.	 นับจำ�นวนมื้ออ�ห�รที่ผู้จัดฝึกอบรมจัดให้รวมมื้อเช้�นับได้	 10	 มื้อ

	 4.	 คำ�นวณค่�อ�ห�รมื้อละ	80	บ�ท	คูณ	10	มื้อ	ได้จำ�นวนเงิน	 800	 บ�ท

	 5.	 นำ�จำ�นวนเงินข้อ	2	ลบด้วยจำ�นวนเงินข้อ	4	(1,440	–	800)	เหลือ	 640	 บ�ท

 ค�ำตอบ	ข้�ร�ชก�รดังกล่�วจะได้รับค่�เบี้ยเลี้ยงจำ�นวน	 640	 บ�ท
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เอกสารประกอบการขอเบิก

	 1.	 หนังสืออนุมัติโครงก�ร	 และอนุมัติให้จัดก�รฝึกอบรม	 โดยเลข�ธิก�ร	 กพฐ.	 หรือ 

ผู้ที่ได้รับมอบหม�ย	ซึ่งอย่�งน้อยต้องมีส�ระสำ�คัญ	ดังนี้

	 	 *	 ชื่อหลักสูตร/โครงก�ร

	 	 *	 วัน	เดือน	ปี	ที่ขออนุมัติให้จัดก�รฝึกอบรม	และวัน	เดือน	ปี	ที่ขออนุญ�ตเดินท�ง 

ไปจัดก�รฝึกอบรม	ซึ่งจะต้องครอบคลุมทั้งวันเวล�เดินท�งไปและกลับ

	 	 *	 จำ�นวนผู้เข้�รับก�รอบรม

	 	 *	 สถ�นที่จัดก�รฝึกอบรม	

	 	 *	 ประเภทเงินท่ีขอใช้	 (เงินงบประม�ณ	 ปี	 พ.ศ.	 แผนง�น	 โครงก�ร	 งบร�ยจ่�ย	 

หรือ	เงินนอกงบประม�ณ	ร�ยก�ร........)	

		 	 *	 จำ�นวนเงินที่ขอใช้	

	 2.	 หลักสูตร/โครงก�ร

	 3.	 กำ�หนดก�รฝึกอบรม/ต�ร�งก�รฝึกอบรม

	 4.	 คำ�สั่งแต่งตั้งคณะดำ�เนินก�รฝึกอบรม	

	 5.	 หนังสือแจ้งผู้เข้�รับก�รอบรม	

	 6.	 หนังสือเชิญวิทย�กร	(ถ้�มีก�รเชิญ)	

	 7.	 ใบเสร็จรับเงินค่�เช่�ที่พัก	พร้อมร�ยละเอียดผู้เข้�พัก	(FOLIO)

	 8.	 ใบเสร็จรับเงินค่�อ�ห�ร	 ค่�อ�ห�รว่�งและเครื่องดื่ม	 พร้อมร�ยชื่อและล�ยมือชื่อ 

ของผู้เข้�รับก�รฝึกอบรม	คณะดำ�เนินก�รฝึกอบรม	และผู้ที่เกี่ยวข้อง

	 9.	 ใบเสร็จรับเงินค่�นำ้�มันเชื้อเพลิง	 กรณีขอใช้รถของท�งร�ชก�รและจำ�เป็นต้องเติม

นำ้�มันเชื้อเพลิง	อย่�งน้อยต้องมีร�ยละเอียด	ดังนี้

	 	 -	 ชื่อ	สถ�นที่อยู่	หรือที่ทำ�ก�รของผู้รับเงิน	(ผู้ข�ย)

	 	 -	 ชื่อหน่วยง�น	 (ผู้ซื้อ)	 อ�ทิเช่น	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ข้ันพ้ืนฐ�น/	

สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�/โรงเรียน

	 	 -	 วัน	เดือน	ปี	ที่รับเงิน

	 	 -	 หม�ยเลขทะเบียนรถ

	 	 -	 ร�ยก�ร/ประเภทนำ้�มัน	จำ�นวนกี่ลิตร	ๆ	ละเท่�ใด	

	 	 -	 จำ�นวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร

	 	 -	 ล�ยมือชื่อผู้รับเงิน	

พร้อมแนบหนังสืออนุมัติให้ใช้รถของท�งร�ชก�ร	 โดยระบุชื่อพนักง�นขับรถ	 หม�ยเลขทะเบียนรถ	 

วัน	เดือน	ปี	ที่ขอใช้รถของท�งร�ชก�ร
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	 10.	 ใบสำ�คญัรบัเงนิค่�สมน�คณุวทิย�กรต�มแบบทีก่ระทรวงก�รคลงักำ�หนด	(ถ้�มกี�รจ่�ย)	

	 11.	 แบบใบเบิกเงินค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	(แบบ	8708)	

	 12.	 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน	(แบบ	บก.	111)	เฉพ�ะก�รเบิกค่�พ�หนะภ�คพื้นดิน	 

ซึ่งไม่อ�จเรียกใบเสร็จรับเงินจ�กผู้รับเงินได้	 เช่น	 ค่�พ�หนะรับจ้�ง	 ค่�โดยส�รรถประจำ�ท�ง 

ค่�โดยส�รรถไฟ	เป็นต้น	

	 	 *	 กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่�โดยส�รรถไฟ	ชั้น	1	นั่งนอนปรับอ�ก�ศ	ขอให้แนบก�กตั๋ว 

โดยส�รรถไฟประกอบก�รขอเบิกด้วย	

	 13.	 งบหน้�สรุปค่�ใช้จ่�ยในก�รฝึกอบรม
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การจัดงาน	 	

	 หม�ยถงึ	ก�รจดัง�นต�มแผนง�นโครงก�รต�มภ�รกจิปกติ	หรือนโยบ�ยของท�งร�ชก�ร	

อ�ทิเช่น	 หน่วยง�นสังกัด	 สพฐ.	 ก�รจัดง�นท่ีถือเป็นภ�รกิจปกติ	 ควรเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับก�รพัฒน�

คุณภ�พก�รศึกษ�

หมำยเหตุ	 ก�รจดัง�นมทุติ�จติ	หรอืก�รจดัง�นเกษยีณอ�ยรุ�ชก�ร	ไม่ถอืเป็นก�รจดัง�นทีพ่งึจะเบกิจ่�ย 

	 จ�กเงินของท�งร�ชก�รได้	

ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้	 	 	 	

	 กระทรวงก�รคลังมอบให้หัวหน้�ส่วนร�ชก�รพิจ�รณ�อนุมัติก�รเบิกจ่�ยค่�ใช้จ่�ย 

ในก�รจัดง�นได้เท่�ที่จ่�ยจริง	ต�มคว�มจำ�เป็น	เหม�ะสม	และประหยัด

ค่าใช้จ่ายที่พึงเบิกจ่ายได้

	 สำ�หรับหน่วยง�นในสังกัดสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	

	 *	 ค่�ใช้จ่�ยพิธีท�งศ�สน�	เบิกจ่�ยได้เท่�ที่จ่�ยจริง

	 *	 ค่�อ�ห�รว่�งและเครื่องดื่ม	(ใช้อัตร�เดียวกับค่�ใช้จ่�ยในก�รฝึกอบรม)	

ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน

จัดในสถำนที่รำชกำร/

รัฐวิสำหกิจ		

ไม่เกิน	35	บำท	:	คน	:	มื้อ

จัดในสถำนที่เอกชน			

ไม่เกิน	50	บำท	:	คน	:	มื้อ
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	 *	 ค่�เช่�ที่พัก	(ใช้อัตร�เดียวกับค่�ใช้จ่�ยในก�รฝึกอบรม)

หมำยเหตุ	 จำ�เป็นต้องจ่�ยเกินอัตร�ที่	สพฐ.	กำ�หนด	

	 **	 ส่วนกล�ง	ให้ขออนุมัติเลข�ธิก�รคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	

	 **	 สำ�นกัง�นเขตพืน้ทีก่�รศึกษ�	โรงเรียน	หรือศนูย์ก�รศึกษ�พิเศษ	ทีเ่ป็นหน่วยง�นผู้จัดง�น	 

	 	 ให้ขออนุมัติผู้อำ�นวยก�รสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	 ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน	 หรือ 

	 	 ผู้อำ�นวยก�รศูนย์ก�รศึกษ�พิเศษ	ที่เป็นหน่วยง�นผู้จัดง�น

ประเภท	ก	 *	จัดสถำนที่รำชกำร	ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	850	บำท	ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	600	บำท

											 *	จัดสถำนที่เอกชน	ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	1,200	บำท	ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	850	บำท	

ประเภท	ข	 *	จัดสถำนที่รำชกำร	ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	600	บำท	ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	400	บำท

	 *	จัดสถำนที่เอกชน	ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	800	บำท	ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	600	บำท	

ประเภทบุคคลภำยนอก	

	 *	จัดสถำนที่รำชกำร	ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	500	บำท	ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	300	บำท

							 *	จัดสถำนที่เอกชน	ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	800	บำท	ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	600	บำท	

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

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

ประเภทบุคคลภำยนอก	พักเด่ียว	ไม่เกิน	1,200	บำท	:	คน	:	วัน	พักคู่	ไม่เกิน	600	บำท	:	คน	:	วัน	

หมำยเหตุ	 จำ�เป็นต้องจ่�ยเกินอัตร�ที่	สพฐ.	กำ�หนด	

	 **	 ส่วนกล�ง	ให้ขออนุมัติเลข�ธิก�รคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 **	 สำ�นกัง�นเขตพืน้ทีก่�รศกึษ�	โรงเรยีน	หรอืศนูย์ก�รศกึษ�พเิศษ	ทีเ่ป็นหน่วยง�นผูจ้ดัง�น 

	 	 ให้ขออนุมัติผู้อำ�นวยก�รสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	 ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน	 หรือ 

	 	 ผู้อำ�นวยก�รศูนย์ก�รศึกษ�พิเศษ	ที่เป็นหน่วยง�นผู้จัดง�น

	 *	 ค่�อ�ห�รสำ�หรับก�รจัดง�น	(ใช้อัตร�เดียวกับค่�ใช้จ่�ยในก�รฝึกอบรม)	
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	 *	 เบ้ียเลี้ยงเดินท�ง	 ค่�เช่�ท่ีพัก	 และค่�พ�หนะ	 กรณีหน่วยง�นผู้จัดง�นไม่จัดอ�ห�ร	

ที่พัก	 และพ�หนะให้	 หรือจัดให้เพียงบ�งส่วน	 ให้เบิกจ่�ยได้ต�มสิทธิ	 โดยถือปฏิบัติต�มระเบียบ

กระทรวงก�รคลังว่�ด้วยค่�ใช้จ่�ยในก�รฝึกอบรม	 ก�รจัดง�น	 และก�รประชุมระหว่�งประเทศ	 

พ.ศ.	2549	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	

	 *	 ค่�จ้�งเหม�พ�หนะ	 สำ�หรับรับ-ส่งครูและนักเรียนไปร่วมง�น	 หรือขนส่งอุปกรณ์ 

ที่ใช้ในก�รจัดง�น	

	 *	 ค่�ใช้จ่�ยเกี่ยวกับก�รใช้สถ�นที่จัดง�น

	 *	 ค่�จ้�งเหม�รักษ�คว�มปลอดภัยในก�รจัดง�น

	 *	 ค่�จ้�งเหม�ทำ�คว�มสะอ�ดสถ�นที่จัดง�น

	 *	 ค่�ส�ธ�รณูปโภค

	 *	 ค่�ใช้จ่�ยเกีย่วกบัก�รใช้บรกิ�รสขุ�	ให้เบกิได้ต�มอตัร�ทีห่น่วยง�นทีใ่ห้บรกิ�รเรยีกเกบ็

	 *	 ค่�ใช้จ่�ยเกี่ยวกับก�รใช้บริก�รพย�บ�ล	ให้เบิกได้ต�มอัตร�ที่หน่วยง�นที่ให้บริก�ร

เรียกเก็บ

	 *	 ค่�วัสดุต่�ง	ๆ	ที่ใช้ในก�รจัดง�น

	 *	 ค่�ย�และเวชภัณฑ์

	 *	 ค่�สมน�คุณวิทย�กร	หรือพิธีกร	หรือผู้ทำ�หน้�ที่ดำ�เนินร�ยก�ร	

เป็นบุคลำกรของรัฐ	

ไม่เกิน	600	บำท	:	ชั่วโมง	:	คน

ไม่เป็นบุคลำกรของรัฐ	

ไม่เกิน	1,200	บำท	:	ช่ัวโมง	:	คน

หมำยเหตุ	 จำ�เป็นต้องจ่�ยเกินอัตร�ที่	สพฐ.	กำ�หนด	

	 **	 ส่วนกล�ง	ให้ขออนุมัติเลข�ธิก�ร	กพฐ.	

	 **	 สำ�นกัง�นเขตพืน้ทีก่�รศกึษ�	โรงเรยีน	หรอืศนูย์ก�รศกึษ�พเิศษ	ทีเ่ป็นหน่วยง�นผู้จดัง�น 

	 	 ให้ขออนุมัติผู้อำ�นวยก�รสำ�นักง�นเขตพ้ืนที่ก�รศึกษ�	 ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน	 หรือ 

	 	 ผู้อำ�นวยก�รศูนย์ก�รศึกษ�พิเศษ	ที่เป็นหน่วยง�นผู้จัดง�น
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	 *	 ค่�ใช้จ่�ยในก�รจัดประกวด	หรือก�รแข่งขัน	

	 	 **	 ค่�ตอบแทนกรรมก�ร	 เบิกในลักษณะเหม�จ่�ย	 ไม่เกินวันละ	 1,500	 บ�ท	 : 

	 	 	 วัน	 :	 คน	 กรณีจำ�เป็นต้องจ่�ยเกินอัตร�ที่กำ�หนด	 ส่วนกล�ง	 ให้ขออนุมัติ	 

	 	 	 เลข�ธกิ�ร	กพฐ.	สำ�นกัง�นเขตพืน้ทีก่�รศึกษ�	โรงเรยีน	หรอืศนูย์ก�รศกึษ�พเิศษ 

	 	 	 ทีเ่ป็นหน่วยง�นผูจ้ดัง�น	ให้ขออนมุติัผูอ้ำ�นวยก�รสำ�นกัง�นเขตพ้ืนทีก่�รศกึษ� 

	 	 	 ผู้อำ�นวยก�รโรงเรียน	หรือผู้อำ�นวยก�รศูนย์ก�รศึกษ�พิเศษ	 ที่เป็นหน่วยง�น 

	 	 	 ผู้จัดง�น

	 	 **	 ค่�โล่	 หรือถ้วยร�งวัล	 หรือของร�งวัล	 ที่มอบให้กับผู้ชนะก�รประกวด	 หรือ 

	 	 	 ก�รแข่งขัน	ชิ้นละไม่เกิน	1,500	บ�ท

	 	 **	 เงินหรือร�งวัลสำ�หรับผู้ชนะก�รประกวด	หรือก�รแข่งขัน

	 *	 ค่�ใช้จ่�ยในก�รประช�สัมพันธ์ก�รจัดง�น

	 *	 ค่�ใช้จ่�ยอื่นที่จำ�เป็นในก�รจัดง�น	

หมำยเหตุ		ก�รพจิ�รณ�ประเภทของก�รจดัง�นว่�	ประเภท	ก	ประเภท	ข	หรอืประเภทบคุคลภ�ยนอก	

	 ให้พิจ�รณ�เช่นเดียวกับประเภทของก�รฝึกอบรม	

เอกสารประกอบการขอเบิก

	 1.	 หนังสอือนุมตัใิห้จดัง�นต�มภ�รกจิปกต	ิโดยเลข�ธกิ�ร	กพฐ.	หรือผูท้ีไ่ด้รบัมอบหม�ย	

ซึ่งอย่�งน้อยต้องมีส�ระสำ�คัญ	ดังนี้

	 	 *	 ชื่อง�น

	 	 *	 วัน	เดือน	ปี	ที่ขออนุมัติให้จัดง�น	และวัน	เดือน	ปี	ที่ขออนุญ�ตเดินท�งไปจัดง�น	 

ซึ่งครอบคลุมทั้งวันเวล�เดินท�งไปและกลับ

	 	 *	 จำ�นวนผู้เข้�ร่วมในก�รจัดง�น

	 	 *	 สถ�นที่จัดง�น

	 	 *	 ประเภทเงินที่ขอใช้	 (เงินงบประม�ณ	 ปี	 พ.ศ.	 แผนง�น	 โครงก�ร	 งบร�ยจ่�ย	 

หรือ	เงินนอกงบประม�ณ	ร�ยก�ร........)	

		 	 *	 จำ�นวนเงินที่ขอใช้	

	 2.	 กำ�หนดก�รจัดง�น

	 3.	 คำ�สั่งแต่งตั้งคณะดำ�เนินก�รจัดง�น	

	 4.	 หนังสือแจ้งเชิญผู้เข้�ร่วมง�น

	 5.	 หนังสือเชิญวิทย�กร	และหรือพิธีกร	(ถ้�มีก�รเชิญ)	
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	 6.	 ใบเสร็จรับเงินค่�เช่�ที่พัก	พร้อมร�ยละเอียดผู้เข้�พัก	(FOLIO)

	 7.	 ใบเสร็จรับเงินค่�อ�ห�ร	 ค่�อ�ห�รว่�งและเครื่องดื่ม	 พร้อมร�ยชื่อและล�ยมือชื่อ 

ของผู้เข้�รับก�รฝึกอบรม	คณะดำ�เนินก�รจัดง�น	และผู้ที่เกี่ยวข้อง

	 8.	 ใบเสร็จรับเงินค่�นำ้�มันเชื้อเพลิง	 กรณีขอใช้รถของท�งร�ชก�รและจำ�เป็นต้อง 

เติมนำ้�มันเชื้อเพลิง	อย่�งน้อยต้องมีร�ยละเอียด	ดังนี้

	 	 -	 ชื่อ	สถ�นที่อยู่	หรือที่ทำ�ก�รของผู้รับเงิน	(ผู้ข�ย)

	 	 -	 ชื่อหน่วยง�น	 (ผู้ซื้อ)	 อ�ทิเช่น	 สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น/	

สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�/โรงเรียน	เป็นต้น	

	 	 -	 วัน	เดือน	ปี	ที่รับเงิน

	 	 -	 หม�ยเลขทะเบียนรถ

	 	 -	 ร�ยก�ร/ประเภทนำ้�มัน	จำ�นวนกี่ลิตร	ๆ	ละเท่�ใด	

	 	 -	 จำ�นวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร

	 	 -	 ล�ยมือชื่อผู้รับเงิน	

พร้อมแนบหนังสืออนุมัติให้ใช้รถของท�งร�ชก�ร	โดยระบุชื่อพนักง�นขับรถ	หม�ยเลขทะเบียนรถ

	 9.	 ใบสำ�คญัรบัเงนิค่�สมน�คณุวทิย�กร	หรอืพธิกีร	ต�มแบบทีก่ระทรวงก�รคลงักำ�หนด	

(ถ้�มีก�รจ่�ย)	

	 10.	 แบบใบเบิกเงินค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	(แบบ	8708)	

	 11.	 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน	(แบบ	บก.	111)	เฉพ�ะก�รเบิกค่�พ�หนะภ�คพื้นดิน	 

ซึ่งไม่อ�จเรียกใบเสร็จรับเงินจ�กผู้รับเงินได้	 เช่น	 ค่�พ�หนะรับจ้�ง	 ค่�โดยส�รรถประจำ�ท�ง	 

ค่�โดยส�รรถไฟ	เป็นต้น	

	 	 *	 กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่�โดยส�รรถไฟ	ชั้น	1	นั่งนอนปรับอ�ก�ศ	ขอให้แนบก�กตั๋ว

โดยส�รรถไฟประกอบด้วย	

	 12.	 งบหน้�สรุปค่�ใช้จ่�ยในก�รจัดง�น	

การจัดจ้างการฝึกอบรม/การจ้างจัดงาน

	 *	 ให้ดำ�เนินก�รจัดจ้�งต�มระเบียบกระทรวงก�รคลังว่�ด้วยก�รจัดซื้อจัดจ้�งและ 

ก�รบรหิ�รพสัดภุ�ครฐั	พ.ศ.	2560	และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ	โดยเบกิค่�ใช้จ่�ยในก�รฝึกอบรม	หรอืก�รจดัง�น	 

ต�มหลักเกณฑ์และวิธีก�รที่กระทรวงก�รคลังและ	สพฐ.	กำ�หนด

	 *	 ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้�ง	เป็นหลักฐ�นก�รจ่�ย

	 *	 ค่�พ�หนะในก�รเดนิท�งไปเข้�รบัก�รอบรม	หรอืร่วมจดัง�น	สำ�หรบับคุล�กรของรฐั 

ให้เบิกจ�กหน่วยง�นต้นสังกัด	เท่�ที่จ่�ยจริง	ต�มสิทธิที่พึงจะได้รับจ�กท�งร�ชก�ร	
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ค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรมในยุค COVID-19 

กำรอบรมออนไลน์

วิธีกำรด�ำเนินกำร

หลักฐำนกำรเบิกจ่ำย

รูปแบบออนไลน์	

ก�รฝึกอบรมที่มีวิทย�กรบรรย�ยสดผ่�นโปรแกรมออนไลน์

ต่�ง	ๆ	 โดยมีวิทย�กรส�ม�รถโต้ตอบกับผู้เข้�รับก�รอบรมได้ 

หรือมีก�รสื่อส�รในลักษณะสองท�ง	 (ไม่ใช่ก�รอบรมแบบ 

E-learning	ที่ผู้รับก�รอบรมส�ม�รถเข้�เรียนได้ทุกเวล�)	

*	 ผู ้จัดฝึกอบรมต้องขออนุมัติก�รจัดฝึกอบรมในรูปแบบ 
	 ออนไลน์	
*	 แนบโครงก�รที่ระบุรูปแบบก�รจัดฝึกอบรมแบบออนไลน	์ 
	 โดยระบกุำ�หนดก�ร	สถ�นที	่เวล�	ทีช่ดัเจน	และประม�ณก�ร 
	 ค่�ใช้จ่�ยต�มที่กระทรวงก�รคลังกำ�หนด

*	 ผู้จัดฝึกอบรมต้องบันทึกภ�พหน้�จอ	 (Capture/VDO) 
	 ทีแ่สดงให้เหน็จำ�นวนผู้เข้�รบัก�รฝึกอบรม	ระยะเวล�	และ 
	 ก�รบรรย�ยของวิทย�กร
*	 ก�รเบิกค่�อ�ห�ร	 ค่�อ�ห�รว่�งและเครื่องดื่ม	 ส�ม�รถ 
	 เบิกจ่�ยได้เฉพ�ะผู ้ที่เข้�รับก�รฝึกอบรม	 ณ	 สถ�นที่ 
	 ที่จัดฝึกอบรม	และเข้�ฟังในห้องฝึกอบรมเท่�นั้น	โดยแนบ 
	 ใบเสร็จรับเงินพร้อมด้วยล�ยมือชื่อผู้เข้�รับก�รฝึกอบรม	 
	 และหรือเจ้�หน้�ที่เกี่ยวข้อง	ประกอบก�รขอเบิก

VDO	Conference

ZOOM

www.obectv.tv

www.youtube.com/obectvonline

www.facebook.com/obectvonline	

(ค้นห�ช่อง	OBEC	Channel)				
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ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 1.	 ระเบียบกระทรวงก�รคลังว่�ด้วยค่�ใช้จ่�ยในก�รบริห�รง�นของส่วนร�ชก�ร 

พ.ศ.	2553	

	 2.	 หนังสือกระทรวงก�รคลัง	ด่วนที่สุด	ที่	กค	0406.4/ว	96	ลงวันที่	16	กันย�ยน	2553

	 3.	 คำ�สั่งสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	ที่	239/2557	เรื่อง	มอบอำ�น�จ

ก�รอนุมัติก�รจัดประชุมของท�งร�ชก�ร	สั่ง	ณ	วันที่	5	มีน�คม	พ.ศ.	2557

	 4.	 คำ�สั่งสำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น	ที่	240/2557	เรื่อง	มอบอำ�น�จ

ก�รอนุมัติก�รจัดประชุมของท�งร�ชก�ร	(ส่วนกล�ง)	สั่ง	ณ	วันที่	5	มีน�คม	พ.ศ.	2557

	 5.	 หลักเกณฑ์ก�รเบิกจ่�ยค่�ใช้จ่�ยในก�รประชุมร�ชก�ร	 สำ�หรับหน่วยง�นในสังกัด

สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศกึษ�ขัน้พืน้ฐ�น	ต�มหนงัสอืสำ�นกัง�นคณะกรรมก�รก�รศกึษ�ขัน้พืน้ฐ�น 

ที่	ศธ	04002/ว	3207	ลงวันที่	25	พฤศจิก�ยน	2556

การประชุมราชการ

	 หม�ยถึง	 ก�รประชุมร�ชก�รในเนื้อง�นที่เกี่ยวข้องกับภ�รกิจง�นต�มอำ�น�จ	 หน้�ที่ 

ของหน่วยง�น	ซึ่งมีบุคคลตั้งแต่	2	คนขึ้นไป	ร่วมกันสื่อส�ร	แสดงคว�มคิดเห็น	ปรึกษ�ห�รือกระทำ�

กิจกรรม	 ให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่�งใดอย่�งหนึ่ง	 และให้หม�ยคว�มรวมถึงก�รประชุมร�ชก�ร 

ท�งไกลผ่�นด�วเทียม	อ�ทิเช่น	

	 *	 ก�รประชุมเพื่อรับทร�บนโยบ�ยก�รทำ�ง�น

	 *	 ก�รประชุมชี้แจงแนวท�งก�รนำ�ยุทธศ�สตร์ไปสู่ก�รปฏิบัติ

	 *	 ก�รประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ต่�ง	ๆ	หรือซักซ้อมคว�มเข้�ใจในระเบียบวิธีปฏิบัติ

	 *	 ก�รประชุมรับทร�บและรับฟังปัญห�อุปสรรคเพื่อร่วมกันห�แนวท�งแก้ไขปัญห�	

ลักษณะการประชุมราชการ

	 *	 กำ�หนดเป้�หม�ยแน่นอน	มีว�ระหรือประเด็นของก�รประชุมชัดเจน

	 *	 ผู้เข้�ร่วมประชุม	มีส่วนร่วมแสดงคว�มคิดเห็นก�รประชุม

	 *	 มีร�ยง�นก�รประชุม	หรือบันทึกก�รประชุมอย่�งถูกต้องชัดเจน

ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ
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ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้

 
*	 ค่�อ�ห�รว่�งและเครื่องดื่ม

	 จัดในสถ�นที่ร�ชก�ร	ไม่เกิน	35	บ�ท	:	คน	:	มื้อ

	 	 	 	 จดัในสถ�นทีเ่อกชน	ไม่เกนิ	50	บ�ท	:	คน	:	มือ้

	 *	 ค่�อ�ห�รกรณีจัดประชุมค�บเกี่ยวกับมื้ออ�ห�ร	 และมีคว�มจำ�เป็นต้องจัดอ�ห�ร 

ในก�รประชุม	เบิกได้ไม่เกิน	120	บ�ท	:	คน	:	มื้อ

	 *	 ค่�ใช้จ่�ยในก�รเดนิท�งไปร�ชก�รชัว่คร�ว	กรณเีป็นก�รประชุมร่วมกบัหน่วยง�นอืน่	

และผู้เข้�ร่วมประชุม	 เกิดสิทธิที่ได้รับค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�รชั่วคร�ว	 (อ�ทิเช่น	 เบี้ยเลี้ยง

เดินท�งหม�จ่�ย	หรือค่�พ�หนะ	เป็นต้น	

	 *	 ค่�ใช้จ่�ยอืน่ท่ีจำ�เป็นและเกีย่วข้องกบัก�รจดัประชุมร�ชก�ร	เบกิจ่�ยได้เท่�ทีจ่่�ยจริง

เอกสารประกอบการขอเบิก

	 *	 หนังสืออนุมัติให้จัดประชุมร�ชก�ร

	 *	 หนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบว�ระก�รประชุม

	 *	 ใบเสรจ็รบัเงนิหรอืใบรบัรองก�รจ่�ยเงิน	กรณขีอเบกิค่�อ�ห�รว่�งและเคร่ืองด่ืม	และ

หรือค่�อ�ห�ร

	 *	 เอกส�รรับรองก�รจัดก�รประชุมและจำ�นวนผู้เข้�ร่วมประชุม	 โดยให้เจ้�หน้�ที่ 

จัดก�รประชุมเป็นผู้รับรอง	เพื่อใช้ประกอบก�รขอเบิกค่�อ�ห�รว่�งและเครื่องดื่ม	และหรือค่�อ�ห�ร	

	 *	 แบบใบเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	(แบบ	8708)	

	 *	 เอกส�รอื่น	ๆ	ที่เกี่ยวข้อง	(ถ้�มี)	

ความแตกต่าง

กำรประชุมรำชกำร ฝึกอบรม

*	 มีเป้�หม�ย	 และประเด็นก�รประชุมห�รือ 
	 อย่�งชัดเจน
*		มีก�รร่วมแสดงคว�มคิดเห็น
*	 นำ�คว�มคดิเหน็ท่ีได้รบัไปแก้ไขปัญห�ในก�ร 
	 ดำ�เนินง�น
*	 มีระเบียบว�ระก�รประชุม	 และบันทึก 
	 ก�รประชุมที่ถูกต้อง

*	 มโีครงก�ร/หลักสูตรทีเ่กีย่วกับก�รพัฒน�คน/ 
	 พัฒน�ง�น	
*	 มีกำ�หนดก�รที่แน่นอน
*	 เป็นก�รพัฒน�บคุคล	หรือเพ่ิมประสิทธิภ�พ 
	 ในก�รปฏิบัติง�น	 โดยไม่มีก�รรับปริญญ�/	 
	 ประก�ศนียบัตร
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1.	การแนบหลักฐานขอเบิกเงิน

	 *	 แนบฉบับจริง	 ห�กจำ�เป็นต้องใช้สำ�เน�ในก�รขอเบิกให้รับรองสำ�เน�ถูกต้อง 

และระบุว่�ฉบับจริงอยู่ที่ใด	

2.	สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ	หรือค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

	 *	 เบิกได้เฉพ�ะวัน	เดือน	ปี	ที่ได้รับอนุมัติให้เดินท�งไปร�ชก�ร	หรือจัดฝึกอบรม	

	 		 อ�ทิเช่น	ได้รับอนุมัติให้เดินท�งไปปฏิบัติร�ชก�ร	ระหว่�งวันที่	7-8	กันย�ยน	2564	

ค่�ใช้จ่�ยที่เกิดขึ้น	 ระหว่�งวันที่	 7-8	 กันย�ยน	 2564	 เบิกได้ต�มสิทธิ	 ห�กมีค่�ใช้จ่�ยที่เกิดขึ้นก่อน 

และหลังวันท่ี	 7-8	 กันย�ยน	 2564	 ซึ่งมีสิทธิเบิกได้ต�มสิทธิ	 ต้องได้รับก�รอนุมัติเพิ่มเติม 

จ�กผู้บังคับบัญช�ก่อนจึงจะเบิกได้	

3.	การเดินทางไปราชการเพื่อตรวจเยี่ยม	 นิเทศ	 ติดตาม	 ประเมินผล	 ส�านักงานเขตพื้นที่	

	 การศึกษา/โรงเรียน

	 *	 ถือเป็นก�รเดินท�งไปร�ชก�รชั่วคร�ว	ห�กผู้เดินท�งเกิดสิทธิต�มพระร�ชกฤษฎีก�

ค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	 ก็ส�ม�รถเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�รชั่วคร�วได	้ 

(เบี้ยเลี้ยงเดินท�ง	ค่�ที่พัก	ลักษณะเหม�จ่�ย	หรือจ่�ยจริง	และค่�พ�หนะ	ต�มสิทธิที่พึงจะได้รับ)

4.	การเดินทางไปราชการเพื่อร่วมการฝึกอบรม	หรือร่วมงาน	หรือเดินทางไปเพื่อสังเกตการณ์	

	 ฝึกอบรม	หรอืสังเกตการณ์จดังาน	(ผูเ้ดนิทางมไิด้เป็นหน่วยงานผูจ้ดัฝึกอบรม	หรอืจดังาน)	

	 *	 ถอืเป็นก�รเดนิท�งไปร่วมก�รฝึกอบรม	หรือร่วมง�น	ห�กเกดิสิทธผิูเ้ดินท�งส�ม�รถ

ใช้สิทธิเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร่วมก�รฝึกอบรม	 หรือร่วมง�น	 ต�มหลักเกณฑ์ค่�ใช้จ่�ยใน

ก�รฝึกอบรม	 (เบ้ียเลี้ยงเหม�จ่�ย	 หักด้วยมื้ออ�ห�รถ้�ผู้จัดจัดอ�ห�รให้	 ค่�ที่พักลักษณะจ่�ยจริง 

กรณีผู้จัดไม่จัดที่พักให้	ค่�พ�หนะต�มสิทธิที่กระทรวงก�รคลังและ	สพฐ.	กำ�หนด)	

ข้อสังเกตที่น่าสนใจ
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5.	การเดินทางไปราชการเพื่อประชุมหารือข้อราชการ	

	 *	 ถือเป็นก�รเดินท�งไปร�ชก�รชั่วคร�ว	ห�กผู้เดินท�งเกิดสิทธิต�มพระร�ชกฤษฎีก�

ค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	 ก็ส�ม�รถเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�รชั่วคร�วได	้ 

(เบี้ยเลี้ยงเดินท�ง	 ค่�ท่ีพัก	 ลักษณะเหม�จ่�ย	 หรือจ่�ยจริง	 และค่�พ�หนะ	 ต�มสิทธิที่พึงจะได้รับ) 

แม้ว่�ผู้จัดประชุมจะจัดอ�ห�รให้	ก็ไม่ต้องนำ�ม�หักค่�เบี้ยเลี้ยงแต่อย่�งใด	

6.	การนับเวลาเดินทางเพื่อค�านวณเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง	

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

อีก	1	วัน	ห�กเศษที่เหลือไม่เกิน	12	ชั่วโมง	(12.00	ชั่วโมงพอดี)	ไม่นับเพิ่มอีก	1	วัน	ต้องตัดทิ้ง

7.	การเบิกเงินชดเชยในการใช้ยานพาหนะส่วนตัว	

		 *	 ให้เบิกได้สำ�หรับก�รเดินท�งไปร�ชก�รต�มพระร�ชกฤษฎีก�ค่�ใช้จ่�ยในก�ร 

เดนิท�งไปร�ชก�ร	พ.ศ.	2526	และท่ีแก้ไขเพิม่เตมิ	สำ�หรับก�รเดินท�งไปร�ชก�รเพือ่ร่วมก�รฝึกอบรม	 

หรือร่วมง�นเบิกไม่ได้	 เนื่องจ�กระเบียบกระทรวงก�รคลังว่�ด้วยค่�ใช้จ่�ยในก�รฝึกอบรม	 

ก�รจัดง�น	และก�รจัดประชุมร�ชก�รระหว่�งประเทศ	พ.ศ.	2549	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	มิได้กำ�หนด

ให้เบิกจ่�ยได้	

8.	การเดินทางไปราชการโดยได้รับอนุมัติให้ใช้พาหนะส่วนตัว

	 *	 ก�รเลือกใช้พ�หนะส่วนตัวสำ�หรับก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	 ต้องใช้ตลอดเส้นท�ง 

ก�รเดินท�งจะเลือกเดินท�งเป็นช่วง	 ๆ	 โดยช่วงหนึ่งจะใช้พ�หนะส่วนตัว	 อีกช่วงหนึ่งจะใช้พ�หนะ

โดยส�รประจำ�ท�ง	รถไฟ	หรือเครื่องบินไม่ได้	

9.	การเดินทางไปราชการประจ�าส�านักงานแห่งใหม่	

	 *	 ก�รเบิกค่�ใช้จ่�ยให้เบิก	ณ	 สำ�นักง�นแห่งใหม่	 กรณีย้�ยต�มคำ�ร้องขอของตนเอง	

เบิกไม่ได้
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10.	ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร	หรือเปลี่ยนบัตรโดยสาร	

	 *	 เบกิได้เฉพ�ะกรณทีีส่่วนร�ชก�รเป็นเหต	ุ(ส่วนร�ชก�รสัง่ให้งด	หรอืให้เลือ่นก�รเดนิท�ง)	

11.	การเบิกค่าผ่านทางพิเศษ

	 *	 เบิกได้เฉพ�ะรถยนต์ของท�งร�ชก�ร	 และรถยนต์ส่วนตัวของข้�ร�ชก�รผู้เลือกรับ 

ค่�ตอบแทนเหม�จ่�ยแทนก�รจดัห�รถประจำ�ตำ�แหน่ง	สำ�หรับข้�ร�ชก�รผู้มสิีทธไิด้รถประจำ�ตำ�แหน่ง	

โดยถือปฏิบัติต�มระเบียบกระทรวงก�รคลังว่�ด้วยก�รเบิกจ่�ยค่�ใช้จ่�ยในก�รบริห�รง�นของ 

ส่วนร�ชก�ร	พ.ศ.	2553

12.	การเบิกค่าอาหารในการประชุมราชการ

	 *	 กำ�หนดก�รประชุมร�ชก�รต้องค�บเกี่ยวกับมื้ออ�ห�ร	อ�ทิเช่น	กำ�หนดก�รประชุม

ระหว่�งเวล�	 09.00	 น.-13.30	 น.	 เบิกค่�อ�ห�รกล�งวันได้	 ห�กกำ�หนดก�รประชุมระหว่�งเวล�	 

09.00	น.-12.00	น.	เบิกค่�อ�ห�รกล�งวันไม่ได้	เนื่องจ�กเสร็จสิ้นก�รประชุมร�ชก�รแล้ว	เป็นต้น	

13.	การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรมให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัยของรัฐ	

	 ซึ่งออกนอกระบบ

	 *	 บคุล�กรของมห�วทิย�ลยัของรฐัซึง่ออกนอกระบบถอืเป็นบคุล�กรของรฐั	เนือ่งจ�ก

ยังอยู่ในกำ�กับของรัฐและได้รับเงินอุดหนุนจ�กรัฐ	 ก�รจ่�ยค่�สมน�คุณวิทย�กรให้จ่�ยต�มอัตร� 

ของบุคล�กรของรัฐ

14.	การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร	ซึ่งเป็นผู้รับบ�านาญ

	 *	 ผู้รับบำ�น�ญถือเป็นบุคคลภ�ยนอก	 เบิกจ่�ยค่�สมน�คุณวิทย�กรได้ต�มระเบียบ

กระทรวงก�รคลังว่�ด้วยค่�ใช้จ่�ยในก�รฝึกอบรม	 ก�รจัดง�น	 และก�รประชุมระหว่�งประเทศ	 

พ.ศ.	2549	และที่แก้ไขเพิ่มเติม
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15.	การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีเดินทางไปเข้ารับการฝึกอบรม	

	 *	 กรณีผู้จัดก�รฝึกอบรมไม่ได้จัดที่พักให้	และผู้เข้�รับก�รฝึกอบรมจำ�เป็นต้องพักแรม	 

ให้เบกิจ่�ยได้เท่�ทีจ่่�ยจรงิ	แต่ไม่เกนิอตัร�ค่�เช่�ท่ีพัก	ต�มหลักเกณฑ์ก�รเบกิค่�ใช้จ่�ยในก�รฝึกอบรม

ที่สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นกำ�หนด	(เบิกลักษณะเหม�จ่�ยไม่ได้)	

16.	การจ่ายค่าพาหนะให้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรม	 จะจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายเท่ากันทุกคน		

	 ได้หรือไม่

	 *	 ก�รจ่�ยค่�พ�หนะไม่ว่�จะเป็นกรณีเดินท�งไปร�ชก�รชั่วคร�ว	หรือก�รเดินท�ง

ไปเพื่อเข้�รับก�รฝึกอบรม	 จะต้องเบิกจ่�ยเท่�ที่จ่�ยจริง	 แต่ไม่เกินสิทธิที่พึงจะได้รับต�มระเบียบ 

ที่กระทรวงก�รคลังกำ�หนด

17.	การเบิกค่าเช่าห้องประชุม	และค่าเช่าอุปกรณ์	ส�าหรับการฝึกอบรม

	 *	 หลกัเกณฑ์ก�รเบกิค่�ใช้จ่�ยในก�รจัดฝึกอบรมทีส่ำ�นกัง�นคณะกรรมก�รก�รศกึษ�

ขั้นพื้นฐ�นกำ�หนด	 ขอให้งดหรือหลีกเลี่ยง	 เนื่องจ�กข้อเท็จจริงส่วนใหญ่เจ้�ของสถ�นที่ให้บริก�ร 

โดยไม่เรียกเก็บค่�ใช้จ่�ย	 แต่ห�กจำ�เป็นต้องจ่�ย	 เช่น	 ก�รฝึกอบรมที่ต้องใช้เป็นห้องปฏิบัติเกี่ยวกับ

ระบบคอมพิวเตอร์	 ก็ส�ม�รถเบิกจ่�ยได้	 แต่ต้องดำ�เนินก�รต�มระเบียบกระทรวงก�รคลังว่�ด้วย 

ก�รจัดซื้อจัดจ้�งและก�รบริห�รพัสดุภ�ครัฐ	พ.ศ.	2560	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	

18.	การเบิกค่าเช่าท่ีพัก	 กรณีเสร็จส้ินการอบรมแล้วและได้รับค�าส่ังให้อยู่ติดต่อประสานงาน	

	 ราชการอีก	1	วัน

	 *	 กรณเีสรจ็สิน้ก�รฝึกอบรมแล้ว	และจำ�เป็นต้องพักค้�งต่อเพือ่ตดิต่อประส�นร�ชก�ร	

ส�ม�รถเบิกค่�เช่�ท่ีพักได้ต�มพระร�ชกฤษฎีก�ค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	 โดยจะเลือกเบิก 

ในลักษณะเหม�จ่�ย	หรือจ่�ยจริงก็ได้	อ�ทิเช่น	เข้�รับก�รฝึกอบรมระหว่�งวันที่	7-9	กันย�ยน	2564	

เสร็จสิ้นก�รฝึกอบรมเวล�	16.00	น.	และวันที่	10	กันย�ยน	2564	ได้รับคำ�สั่งให้อยู่ติดต่อประส�นง�น

กับกรมบัญชีกล�ง	ฉะนั้น	คืนวันที่	9	ส�ม�รถใช้สิทธิเบิกในลักษณะเหม�จ่�ย	หรือลักษณะจ่�ยจริงก็ได้
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19.	การจัดฝึกอบรมสามารถจัดประชุมผ่านระบบ	VIDEO	Conference	ได้หรือไม่

	 *	 ส�ม�รถดำ�เนินก�รได้	 เนื่องจ�กระเบียบกระทรวงก�รคลังว่�ด้วยค่�ใช้จ่�ยในก�ร 

ฝึกอบรม	ก�รจัดง�น	และก�รประชุมระหว่�งประเทศ	พ.ศ.	2549	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	ไม่ได้มีข้อห้�ม	

แต่จะเบกิค่�ใช้จ่�ยในก�รฝึกอบรมได้เฉพ�ะผูท่ี้เข้�รับก�รฝึกอบรม	ณ	ห้องทีม่กี�ร	VIDEO	Conference	

เท่�นั้น	 กรณีผู้เข้�รับก�รฝึกอบรมผ่�นระบบดังกล่�ว	 นอกสถ�นที่จัด	 VIDEO	Conference	 จะเบิก 

ค่�ใช้จ่�ยในก�รฝึกอบรมไม่ได้	

		 	 **	 อ�ทิเช่น	 สพฐ.	 จัดอบรมก�รจัดซ้ือจัดจ้�งผ่�นระบบ	 VIDEO	 Conference	 

ณ	ห้องปฏิบัติก�รของ	 สพฐ.	 มีผู้เข้�ร่วมฝึกอบรม	ณ	ห้องปฏิบัติก�ร	 จำ�นวน	 20	 คน	 เชิญวิทย�กร

บรรย�ย	 1	 คน	 สำ�หรับผู้เข้�ร่วมฝึกอบรมของสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�	 หรือโรงเรียน	 รับฟัง 

ผ่�นระบบดังกล่�ว	ณ	 สำ�นักง�นเขตพื้นท่ีก�รศึกษ�/โรงเรียน	 สพฐ.	 ซึ่งเป็นหน่วยง�นผู้จัดส�ม�รถ 

เบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รฝึกอบรมได้	สำ�หรับสำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�/โรงเรียนเบิกไม่ได้	

20.	ก�าหนดหลักสูตรจัดอบรมที่ติดต่อคาบเกี่ยวปีงบประมาณ	ถือเป็นค่าใช้จ่ายปีงบประมาณใด

	 *	 ต�มระเบียบกระทรวงก�รคลังว่�ด้วยก�รเบิกเงินจ�กคลัง	 ก�รรับเงิน	 ก�รจ่�ยเงิน	 

ก�รเก็บรักษ�เงิน	และก�รนำ�เงินส่งคลัง	พ.ศ.	2562	กำ�หนดให้จ่�ยเงินยืมสำ�หรับก�รปฏิบัติร�ชก�ร

ที่ติดต่อค�บเกี่ยวจ�กปีงบประม�ณปัจจุบันไปถึงปีงบประม�ณถัดไป	 ให้เบิกเงินยืมงบประม�ณ 

ในปีปัจจุบัน	 โดยให้ถือว่�เป็นร�ยจ่�ยของงบประม�ณปีปัจจุบัน	 โดยให้ใช้จ่�ยเงินยืมค�บเกี่ยว

ปีงบประม�ณถัดไปได้	

	 	 **	 กรณกี�รเดนิท�งไปร�ชก�ร	ไม่เกนิ	90	วนั	นบัแต่วนัเริม่ต้นปีงบประม�ณใหม่	และ

	 	 **	 กรณีอื่น	ไม่เกิน	30	วัน	นับแต่วันเริ่มต้นปีงบประม�ณใหม่	

	 ฉะนั้น	 ห�กกำ�หนดหลักสูตรจัดอบรมที่ติดต่อค�บเกี่ยวปีงบประม�ณปัจจุบันและ

ปีงบประม�ณถัดไป	 และได้รับเงินยืมเพื่อก�รดังกล่�วไว้ในปีงบประม�ณปัจจุบันไว้แล้ว	 ให้ถือเป็น 

ค่�ใช้จ่�ยปีงบประม�ณปัจจุบัน	

	 	 **		 อ�ทิเช่น	กำ�หนดหลักสูตรอบรม	วันที่	29	กันย�ยน	2564-วันที่	4	ตุล�คม	2564	

และได้รับเงินยืมแล้วในวันที่	28	กันย�ยน	2564	ส�ม�รถดำ�เนินก�รใช้จ่�ยจ�กเงินยืมได้	โดยถือเป็น

ค่�ใช้จ่�ยในปีงบประม�ณ	2564	
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21.	ก�าหนดหลักสูตรจัดอบรมคาบเกี่ยวปีงบประมาณ	โดยแบ่งเป็น	2	กิจกรรม	เบิกได้หรือไม่

	 *	 เบกิได้	ถ้�ทัง้	2	กจิกรรมอยู่ในช่วงเวล�ท่ีตดิต่อและค�บเกีย่วจ�กปีงบประม�ณปัจจบุนั

ไปถึงปีงบประม�ณถัดไป	และได้รับเงินยืมไว้ในปีงบประม�ณปัจจุบันไปแล้ว	

	 	 **	 อ�ทเิช่น	กำ�หนดหลกัสตูรอบรมระหว่�งวนัที	่29	กนัย�ยน	2564-วนัที	่10	ตลุ�คม	2564 

โดยแบ่งเป็น	 2	 กิจกรรม	 กิจกรรมท่ี	 1	 ระหว่�งวันท่ี	 29	 กันย�ยน	 2564-วันท่ี	 2	 ตุล�คม	 2564	 

และกิจกรรมที่	2	ระหว่�งวันที่	8-10	ตุล�คม	2564	โดยได้รับเงินยืมในวันที่	28	กันย�ยน	2564	แล้ว	

	 กรณีดังกล่�ว	กิจกรรมที่	1	ส�ม�รถเบิกเป็นค่�ใช้จ่�ยในปีงบประม�ณ	2564	โดยใช้จ่�ย

จ�กเงินยืมดังกล่�วได้	 สำ�หรับกิจกรรมท่ี	 2	 ไม่ถือเป็นก�รจัดติดต่อค�บเกี่ยวปีงบประม�ณปัจจุบัน	 

แต่ถือเป็นค่�ใช้จ่�ยในปีงบประม�ณ	2565	จะใช้จ่�ยจ�กเงินยืมที่ได้รับไม่ได้	

22.	ข้าราชการบรรจุใหม่	 ยังไม่ผ่านการทดลองงาน	 ไปราชการได้หรือไม่	 และเบิกค่าใช้จ่าย	

	 ในการเดินทางไปราชการอย่างไร	

	 *	 ห�กได้รบัคำ�สัง่จ�กผูบั้งคบับัญช�อนมุตัใิห้เดนิท�งไปร�ชก�ร	และเกดิสทิธ	ิกส็�ม�รถ

เบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�รได้ต�มสิทธิ	

23.	ใบเสร็จรับเงินค่าน�้ามันเชื้อเพลิงท่ีพิมพ์ออกมาจากเครื่องอัตโนมัติ	 จะใช้เป็นหลักฐาน	

	 ประกอบการขอเบิกได้หรือไม่	

	 *	 ได้	ห�กใบเสร็จรับเงินฉบับนั้นมีส�ระสำ�คัญครบทั้ง	5	ร�ยก�ร	

	 	 **	 ชื่อ	สถ�นที่อยู่	หรือที่ทำ�ก�รของผู้รับเงิน

	 	 **		 วัน	เดือน	ปี	ที่รับเงิน

	 	 **		 ร�ยก�รแสดงก�รรับเงิน	ระบุว่�ค่�อะไร

	 	 **		 จำ�นวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร

	 	 **		 ล�ยมือชื่อผู้รับเงิน	

24.	ค่าลงทะเบียนส�าหรับการฝึกอบรม	 หน่วยงานผู้จัดก�าหนดให้จ่ายค่าลงทะเบียนภายใน	

	 เดอืนสิงหาคม	2564	โดยก�าหนดการฝึกอบรมระหว่างเดอืนสิงหาคม-เดอืนพฤศจกิายน	2564	

	 ซ่ึงมกีารอบรมเป็นช่วง	ๆ	ค่าลงทะเบียนทีจ่่ายไปจะถือเป็นค่าใช้จ่ายของปีงบประมาณใด	

	 *	 ถอืเป็นค่�ใช้จ่�ยปีงบประม�ณ	พ.ศ.	2564	ซึง่ต้องยืน่ขอเบกิเงนิภ�ยในปีงบประม�ณ	

พ.ศ.	2564	
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กระทรวงศึกษาธิการ
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