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ค ำน ำ 
 

  ด้วยผู้เดินทำงไปรำชกำรยังมีควำมเข้ำใจคลำดเคลื่อนในกำรเบิกค่ำใช้จ่ ำยในกำร
เดินทำงไปรำชกำร ท ำให้กำรเบิกจ่ำยล่ำช้ำเกิดปัญหำ ข้อทักท้วงและไม่เป็นไปในมำตรฐำนเดียวกัน ซึ่ง
ในกำรเดินทำงไปรำชกำรเพ่ือปฏิบัติงำน  รำชกำรตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย ย่อมต้องมีค่ำใช้จ่ำย
ต่ำง ๆ เกิดขึ้นซึ่งผู้เดินทำงไปรำชกำรควรทรำบถึงสิทธ์ที่ตนเอง พึงได้รับ โดยยึดหลักที่ว่ำค่ำใช้จ่ำยที่
สำมำรถเบิกจ่ำยนั้น ต้องมีกฏหมำย ระเบียบ ข้อบังคับก ำหนดไว้ให้เบิกจ่ำยได้ อย่ำงไรก็ตำม บรรดำ
กฏหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่ำงๆ ที่ก ำหนดไว้มีจ ำนวนมำก มีรำยละเอียดที่ต้องพิจำรณำ และมี
ขั้นตอนปฏิบัติที่หลำกหลำย รวมทั้งมีกำรแก้ไขปรับปรุงอยู่อย่ำงต่อเนื่อง  บังคับในผู้ปฏิบัติงำนและ
ผู้ใช้สิทธิจึงต้องศึกษำรำยละเอียดอย่ำงรอบคอบเพ่ือกำรปฏิบัติให้ถูกต้อง ซึ่งเป็นควำมยุ่งยำกส ำหรับผู้
ไม่มีควำมรู้ในเรื่องกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรดังกล่ำว และอำจเกิดปัญหำ ข้อผิดพลำด 
ส่งผลเสียหำยแก่ทำงรำชกำร 
  กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ได้ตระหนักถึงปัญหำ ควำมยุ่งยำกดังกล่ำว จึง
ได้จัดท ำคู่มือ “กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร” เพ่ือให้ผู้มีสิทธิได้ทรำบถึงสิทธิที่
ตนเองพึงได้รับใช้เป็นแนวทำงใน กำรปฏิบัติ ให้สำมำรถเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรได้
อย่ำงถูกต้องเป็นไปตำมกฏหมำย ข้อบังคับ และ หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ ต่อ
บุคลำกรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต 2 และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
วัตถุประสงค ์
 
 1. เพ่ือให้บุคลำกรครู ในสังกัดส ำนักงำนงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและเจ้ำหน้ำที่ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรีเขต 2 แทนกันได ้
 2. เพ่ือให้บุคลำกรครู ในสังกัดส ำนักงำนงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและเจ้ำหน้ำที่ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรีเขต 2 ปฏิบัติงำนได้ถูกต้องตำมระเบียบและมี
ประสิทธิภำพ 
 
ขอบเขต  
 
 คู่มือฉบับนี้ใช้ส ำหรับกำรปฏิบัติงำนของผู้ปฏิบัติงำนของบุคลำกรครู ในสังกัดส ำนักงำนงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำและเจ้ำหน้ำที่ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรีเขต 
2 เพ่ือใช้ปฎิบัติงำนกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรส ำหรับผู้มีสิทธิ เบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
รำชกำร ซึ่งเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยต้องเป็นไปตำม พระรำชกฤษฎีกำ กฎกระทรวง ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกำศ และหนังสือเวียน ถูกต้องและเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน 
 
ค าจ ากัดความ 
 
 กำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว หมำยถึงกำรเดินทำงไปปฏิบัติรำชกำรนอกที่ตั้งส ำนักงำน เป็นช่วงเวลำ
สั้นๆ มีก ำหนดเวลำที่ชัดเจน แน่นอน และงำนเสร็จสิ้นเมื่อครบก ำหนดเวลำ ผู้มีสิทธิ หมำยถึงผู้เดินทำงไปรำชกำร
ที่เป็นข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงของรัฐ รวมถึงผู้ที่มิได้ เป็นข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงของรัฐ ซึ่งได้รับค ำสั่งจำกผู้มีอ ำนำจ
ให้เดินทำงไปรำชกำร ข้ำรำชกำรระดับ 9 ขึ้นไป หมำยถึงผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทบริหำรระดับต้น และระดับสูง 
ต ำหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับสูง ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับเชี่ยวชำญ และระดับทรงคุณวุฒิ  ต ำแหน่ง
ประเภททั่วไป ระดับทักษะ ข้ำรำชกำรระดับ 8 ลงมำ หมำยถึงผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับต้น
ต ำแหน่ง ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร และระดับช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งประเภททั่วไป 
ระดับปฏิบัติงำน ระดับช ำนำญงำน และระดับอำวุโส ค่ำเบี้ยเลี้ยง หมำยถึง เงินที่นำยจ้ำงจ่ำยให้แก่ลูกจ้ำงเพ่ือให้
เป็นค่ำอำหำรประจ ำวัน ใน กรณีที่ออกท ำงำนนอกสถำนที่ตั้งประจ ำ ค่ำเช่ำที่พัก หมำยถึงค่ำใช้จ่ำยในกำรเช่ำ
ห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม พำหนะส่วนตัว หมำยถึงรถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยำนยนต์ส่วนบุคคลที่ไม่ใช่
ของทำง รำชกำร ค่ำยำนพำหนะประจ ำทำง หมำยถึงรถไฟ รถโดยสำรประจ ำทำง ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำร ขนส่ง
ทำงบกและเรือกลเดินทำงประจ ำตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรเดินเรือในน่ำนน้ ำไทย และให้ควำมหมำย รวมถึง
ยำนพำหนะอ่ืนใดที่ให้บริกำรขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ ำโดยมีเส้นทำงอัตรำค่ำโดยสำรและค่ำ ระวำงที่
แน่นอน ค่ำพำหนะ หมำยถึงค่ำเช่ำยำนพำหนะ ค่ำเชื้อเพลิงหรือพลังงำนส ำหรับยำนพำหนะ ค่ำระวำง บรรทุก 
ค่ำจ้ำงคนหำบของและอ่ืนๆ ท ำนองเดียวกัน 
 
 



2 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมที่ได้รับมอบหมำย บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของ นำง
อมรรัตน์  หะลีบุตร  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี ระดับ ช ำนำญกำร หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ มีดังนี้ 
 1 ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยให้ถูกต้องตำม ระเบียบต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 2 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่บุคลำกรที่มำติดต่อรำชกำรในเรื่องต่ำง ๆ ใน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต 2 
 3 ให้ค ำแนะน ำแก่บุคลำกรในหน่วยงำนเกี่ยวกับสิทธิและวิธีกำรกรอกข้อมูล  ในแบบฟอร์มกำรเบิก
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  
 4 ปฏิบัติงำนตำมกิจกรรม/โครงกำร/ค ำสั่งและงำนที่ได้รับมอบหมำย จำกภำระหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย  
 
คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 หมายถึง ค่ำใช้จ่ำยที่ทำงรำชกำรจ่ำยให้แก่ผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกท้องที่ที่ปฏิบัติงำนตำมปกติ และ
เกิดค่ำใช้จ่ำยระหว่ำงเดินทำง เพ่ือมิให้ผู้เดินทำงเดือดร้อน ค่ำใช้จ่ำยที่ทำงรำชกำรจ่ำยให้จะเป็นรำยจ่ำย ที่
จ ำเป็นซึ่งเกิดขึ้นในกำรเดินทำง เงินที่ทำงรำชกำรจ่ำยให้นี้ มิใช่ค่ำตอบแทนในกำรท ำงำน แต่เป็นค่ำใช้จ่ำย ที่
จ ำเป็นต้องจ่ำยเนื่องในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2562 (แก้ไขเพิ่มเติม   ถึงฉบับที่ 9   พ.ศ.  2560) 
   ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  พ.ศ.  2550
 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.  2554 
 หนังสือกระทรวงกำรคลัง  ด่วนที่สุด  ที่  กค  0409.6/ว 42  ลงวันที่  26  กรกฎำคม  2550  เรื่อง  
หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยค่ำพำหนะรับจ้ำงข้ำมเขตจังหวัด  เงินชดเชย  และค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่จ ำเป็นต้องจ่ำยเนื่องใน
กำรเดินทำงไปรำชกำร 
               หนังสือกระทรวงกำรคลัง  ด่วนที่สุด  ที่  กค  0408.4/ว 165  ลงวันที่  22  ธันวำคม  2559  เรื่อง  
หลักเกณฑ์และหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรในรำชอำณำจักรและกำร
เดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ  และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทำงท ำหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินสูญหำย 
 ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  ที่  1365/2560  เรื่อง  กำรมอบอ ำนำจอนุมัติ
เดินทำงไปรำชกำร  ลงวันที่  28  สิงหำคม  2560 
สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร จำกผู้บังคับบัญชำผู้มีอ ำนำจอนุมัติก่อนเดินทำง (ตำมค ำสั่ง
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 1365/2560 เรื่อง กำรมอบอ ำนำจอนุมัติ เดินทำงไปรำชกำร 
ลงวันที่ 28 สิงหำคม2560) 
 ถ้ำเดินทำงล่วงหน้ำหรือไม่สำมำรถเดินทำงกลับส ำนักงำนได้เมื่อเสร็จสิ้นจำกกำรปฏิบัติงำน เพรำะ
เหตุส่วนตัวและได้รับอนุมัติให้ลำกิจหรือลำพักผ่อน ให้มีสิทธิเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร เฉพำะกำร
ปฏิบัติรำชกำรตำมค ำสั่งของรำชกำรและได้มีกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำสั่งของทำงรำชกำรแล้ว เท่ำนั้น 

 

 

 

 



3 
 

 

ลักษณะการเดินทาง  
 1. กำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว  
 2. กำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำ  
 3. กำรเดินทำงกลับภูมิล ำเนำ 
1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
 ความหมาย 
 การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกท่ีตั้งส านักงานปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา 
 การไปสอบคัดเลือก/รับการคัดเลือกที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
 การไปช่วยราชการ/รักษาราชการในต าแหน่ง/รักษาราชการแทน 
 ข้าราชการประจ าต่างประเทศระหว่างอยู่ในไทย 
 เดินทางข้ามแดนชั่วคราว ตามข้อตกลงระหว่างประเทศ 
 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ข้ำรำชกำร 
 ลูกจ้ำงประจ ำ/ลูกจ้ำงชั่วครำว 
 พนักงำนรำชกำร 
 บุคคลภำยนอก 
 บุคคลซึ่งเคยรับรำชกำรมำก่อน 
 ค่าใช้จ่ายที่ผู้เดินทางมีสิทธิเบิก 
 ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง 
 ค่ำเช่ำที่พัก 
 ค่ำพำหนะ 
 ค่ำใช้จ่ำยอื่นที่จ ำเป็นต้องจ่ำยเนื่องในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 หมายถึง ค่ำอำหำรที่ทำงรำชกำรจ่ำยให้เพ่ือบรรเทำควำมเดือดร้อนในกำรเดินทำงออกนอกพ้ืนที่
ส ำนักงำนปกต ิ
 
อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง (ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 

ประเภท ระดับ อัตรา/บาท 
ทั่วไป 
วิชำกำร 
อ ำนวยกำร 

ปฏิบัติงำน ช ำนำญงำน อำวุโส 
ปฏิบัติกำร ช ำนำญกำร ช ำนำญกำรพิเศษ 
ต้น 

 
    240 

ทั่วไป 
วิชำกำร 
อ ำนวยกำร 
บริหำร 

ทักษะพิเศษ 
เชี่ยวชำญ ทรงคุณวุฒิ 
สูง 
ต้น สูง 

 
   270 
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วิธีนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 
ให้เริ่มนับเวลำตั้งแต่เริ่มออกเดินทำงจำกที่พักหรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรตำมปกติจนถึงเวลำเดินทำง
กลับถึงท่ีพักหรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรตำมปกติ 
 กรณีพักแรม ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมง 
นับเป็น 1 วัน 
 กรณีไม่พักแรม หำกนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน 
ส่วนที่ไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 6 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 
 กรณีเดินทำงล่วงหน้ำ เพรำะมีเหตุส่วนตัวและลำกิจหรือลำพักผ่อน ก่อนกำรปฏิบัติรำชกำร 
ให้นับเวลำตั้งแต่เริ่มปฏิบัติรำชกำร (08.30 น.) 
 กรณีไม่สำมำรถเดินทำงกลับหลังจำกปฏิบัติรำชกำรเสร็จสิ้น เพรำะมีเหตุส่วนตัวและลำกิจ 
หรือลำพักผ่อนให้นับเวลำสิ้นสุดหลังเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติรำชกำร (16.30 น.) 
 กรณีเจ็บป่วยและจ ำเป็นต้องพักรักษำพยำบำล ให้เบิกค่ำเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 10 วัน โดยต้องม ี
ใบรับรองแพทย์ที่ทำงรำชกำรรับรอง 
 
วิธีการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 กำรเดินทำงไปรำชกำรโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 13 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน
เนื่องจำก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง จึงนับได้อีก 1 วัน 
 กำรเดินทำงไปรำชกำรโดยพักแรม 1 วัน และนับได้ 1 วัน 7 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยง ได้ 1 วัน
เนื่องจำก 7 ชั่วโมง ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ให้ปัดทิ้ง 
 กำรเดินทำงไปรำชกำรโดยไม่พักแรม และนับเวลำได้ 8 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวันเนื่องจำก
เกิน 6 ชั่วโมง 
 กำรเดินทำงไปรำชกำรโดยไม่พักแรม และนับเวลำได้ 13 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้หนึ่งวันเนื่องจำก
เกิน 12 ชั่วโมง 
 ตัวอย่างท่ี 1 
 นำย ก เดินทำงออกจำกบ้ำนพักเมื่อวันที่ 5 กุมภำพันธ์ 2561 เวลำ 06.00 น. และเดินทำงกลับถึงบ้ำนพัก
ในวันที่ 7 กุมภำพันธ์ 2561 เวลำ 18.00 น. ค ำนวณดังนี้ 
 
 
  06.00   06.00   06.00   18.00 
 5 ก.พ.   6 ก.พ.   7 ก.พ.   7 ก.พ. 
 
  1 วัน   1 วัน   12 ชม. 
       รวมค ำนวณเบี้ยเลี้ยงได้ 2 วัน เนื่องจำกเศษไม่เกิน 12 ชั่วโมง 
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 ตัวอย่างท่ี 2 
 นำย ข เดินทำงออกจำกบ้ำนพักเมื่อวันที่  6 กุมภำพันธ์ 2561 เวลำ 06.00 น. และเดินทำงกลับถึง
บ้ำนพักในวันที่ 8 กุมภำพันธ์ 2561 เวลำ 19.00 น. ค ำนวณดังนี้ 
 
  06.00   06.00   06.00   19.00 
    6 ก.พ.   7 ก.พ.     8 ก.พ.     8 ก.พ. 
         
   1 วัน   1 วัน   13 ชม. 
            รวมค ำนวณเบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน เนื่องจำกเศษเกิน 12 ชม. 
 ค่าเช่าที่พัก 
 หมายถึง ค่ำใช้จ่ำยในกำรเช่ำห้องพักในโรงแรมหรือพักแรมอ่ืน 
 การเบิกค่าเช่าที่พัก มี 2 ลักษณะ 
 1. ค่ำเช่ำที่พักเหมำจ่ำย 
 2. ค่ำเช่ำที่พักจ่ำยจริง 

 
 หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก 
 1. กำรเดินทำงไปรำชกำรที่มีควำมจ ำเป็นต้องพักแรม 
 2. กรณีเดินทำงไปรำชกำรให้เลือกเบิกค่ำที่พักแบบเหมำจ่ำยหรือจ่ำยจริง โดยเลือกอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 
ตลอดกำรเดินทำงไปรำชกำรครั้งนั้น 
 3. กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะให้เลือกเบิกค่ำที่พักเหมือนกันทั้งคณะตลอดกำรเดินทำง 
 4. กำรเดินทำงเป็นหมู่คณะ กรณีเลือกเบิกแบบจ่ำยจริงให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่ 
เป็นกรณีที่ไม่เหมำะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจำเป็นไม่เหมำะสมที่จะพักรวมกัน ให้เบิกได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง 
ไม่เกินอัตรำค่ำเช่ำที่พักคนเดียว 
 5. กรณีเดินทำงไปรำชกำรที่ผู้เดินทำงไม่มีสิทธิเบิกค่ำเช่ำที่พัก ได้แก่ 
 กำรพักแรมในยำนพำหนะ เช่น กำรเดินทำงโดยรถไฟ รถประจ ำทำง ที่ต้องค้ำงคืนในรถ 
 กำรพักแรมในที่พักท่ีรำชกำรจัดให้ 
 กรณีเจ็บป่วยในระหว่ำงเดินทำงไปรำชกำรและต้องพักรักษำตัวในโรงพยำบำล 
 6. เหตุควำมไม่เหมำะสมจะพักร่วมกัน 
 ต่ำงเพศ มิได้เป็นคู่สมรส 
 หัวหน้ำคณะระดับ 8 
 หัวหน้ำส ำนักงำน หรือหน่วยงำน ระดับ 7 – 8 ไม่ต้องพักรวมกับระดับอื่น 
 มีสิทธิกำรเบิกต่ำงอัตรำกัน 
 ข้อก ำหนดพิเศษของทหำร/ต ำรวจ 
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 อัตราค่าที่พักแบบเหมาจ่าย (บาท : วัน : คน) 
 (ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 
  

ประเภท ระดับ อัตรา/บาท 
ทั่วไป 
วิชำกำร 
อ ำนวยกำร 

ปฏิบัติงำน ช ำนำญงำน อำวุโส 
ปฏิบัติกำร ช ำนำญกำร ช ำนำญกำรพิเศษ 
ต้น 

800 

ทั่วไป 
วิชำกำร 
อ ำนวยกำร 
บริหำร 

ทักษะพิเศษ 
เชี่ยวชำญ ทรงคุณวุฒิ 
สูง 
ต้น สูง 

1,200 

 
 

 อัตราค่าที่พักแบบจ่ายจริง (บาท : วัน : คน) 
 (ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 
 

ประเภท ระดับ ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู่ 
ทั่วไป 
วิชำกำร 
อ ำนวยกำร 

ปฏิบัติงำน ช ำนำญงำน อำวุโส 
ปฏิบัติกำร ช ำนำญกำร ช ำนำญกำรพิเศษ 
ต้น 

 
1,500 

 
850 

ทั่วไป 
วิชำกำร 
อ ำนวยกำร 
บริหำร 

ทักษะพิเศษ 
เชี่ยวชำญ ทรงคุณวุฒิ 
สูง 
ต้น สูง 

 
2,200 

 
1,200 

วิชำกำร 
บริหำร 

ทรงคุณวุฒิ 
สูง 

 
2,500 

 
1,400 

 
 ค่าพาหนะ 
 หมายถึง ค่ำโดยสำร ค่ำเช่ำยำนพำหนะ ค่ำเชื้อเพลิง ค่ำระวำงบรรทุก ค่ำจ้ำงคนหำบหำม เป็นต้น 
 ค่าพาหนะแบ่งเป็น 3 ลักษณะ ดังนี้ 
 1. พำหนะรับจ้ำง 
 2. พำหนะประจ ำทำง 
 3. พำหนะส่วนตัว 
 หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 
 1. ไม่มีรถประจ ำทำง 
 2. มีพำหนะประจ ำทำง แต่มีเหตุผลและควำมจ ำเป็นต้องชี้แจงไว้เป็นหลักฐำน 
 3. กำรเดินทำงไป – กลับ ระหว่ำงที่พักหรือที่ท ำงำนกับสถำนียำนพำหนะประจ ำทำงหรือ 
สถำนที่จัดยำนพำหนะท่ีต้องใช้ในกำรเดินทำง 
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 4. กำรเดินทำงไป – กลับ ระหว่ำงที่พักกับสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรภำยในเขตจังหวัดเดียวกัน 
วันละ ไม่เกิน 2 เที่ยว 
 5. กำรเดินทำงไปรำชกำรในเขตกรุงเทพมหำนคร 
 6. กรณีมีสัมภำระเดินทำง 
 7. กรณีข้ำมจังหวัด 
 เขตติดต่อหรือผ่ำนกรุงเทพฯ เบิกได้เท่ำท่ีจ่ำยจริงเที่ยวละไม่เกิน 600 บำท 
 เขตติดต่อจังหวัดอ่ืน เบิกได้เท่ำท่ีจ่ำยจริงเที่ยวละไม่เกิน 500 บำท 
 
 หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะประจ าทาง 
 1. ยำนพำหนะประจ ำทำง หมำยถึง รถไฟ รถโดยสำรประจ ำทำง เครือ่งบิน เรือ และยำนพำหนะอ่ืน 
ที่ให้บริกำรขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ ำ มีเส้นทำง ค่ำโดยสำรและค่ำระวำงที่แน่นอน 
 2. กำรเดินทำงโดยรถโดยสำรประจ ำทำง รถไฟ ให้เบิกได้เท่ำท่ีจ่ำยจริงโดยประหยัด 
 3. กำรเดินทำงโดยรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอำกำศ (บนอ.ป.) ให้เบิกได้เฉพำะ 
ระดับ 6 ขึ้นไป 
 4. กำรโดยสำรเครื่องบินสำหรับกำรเดินทำงในประเทศ 

ประเภท ระดับ สิทธิกำรเบิก 
ทั่วไป 
วิชำกำร 
 

ปฏิบัติงำน 
ปฏิบัติกำร 
 

ไม่มีสิทธิ เบิกค่ำโดยสำรเครื่องบิน 
(ยกเว้นกรณีมีควำมจ ำเป็น เร่งด่วน 
เพ่ือประโยชน์แก่ทำงรำชกำรและ
ได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำร) 

ทั่วไป 
วิชำกำร 
อ ำนวยกำร 
บริหำร 

ทักษะพิเศษ อำวุโส ช ำนำญงำน 
ทรงคุณวุฒิ เช่ียวชำญ ช ำนำญกำรพิเศษ ช ำนำกำร 
สูง ต้น 
 สูง ต้น 

 
เบิกค่ำโดยสำรเครื่องบินชั้นประหยัด 

 
 หมายเหตุ : 
 ค่ำโดยสำรเครื่องบิน หมำยรวมถึง ค่ำสัมภำระและค่ำธรรมเนียมหรือค่ำบริกำรที่สำยกำรบินเรียกเก็บ 
ยกเว้น ค่ำบริกำรเลือกท่ีนั่ง ค่ำบริกำรอำหำรและเครื่องดื่ม หรือค่ำประกันภัยโดยสมัครใจไม่สำมำรถเบิกได้ 
 หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะส่วนตัว 
 1. พำหนะส่วนตัว หมำยถึง รถยนต์ส่วนบุคคลหรือรถจักรยำนยนต์ส่วนบุคคลที่มิใช่ของทำงรำชกำร 
 2. ต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรก่อนเดินทำง 
 3. ค ำนวณระยะทำงของกรมทำงหลวงโดยตรงและสั้นที่สุด 
 4. อัตรำกำรเบิกชดเชยเป็นค่ำพำหนะเหมำจ่ำย 
 รถยนต์ กิโลเมตรละ 4 บำท 
 รถจักรยำนยนต์ กิโลเมตรละ 2 บำท 
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 ค่าใช้จ่ายอ่ืน 
 ผู้เดินทำงไปรำชกำรต้องจ่ำยค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่จ ำเป็นให้เบิกได้โดยประหยัดและเป็นไปตำมเงื่อนไข ดังนี้ 
 1. ค่ำใช้จ่ำยที่จ ำเป็นต้องจ่ำย หำกไม่จ่ำย ไม่อำจเดินทำงถึงจุดหมำย 
 2. ต้องไม่เป็นค่ำใช้จ่ำยที่มีกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งกำรก ำหนดไว้เป็นกำรเฉพำะ 
 3. ต้องไม่เป็นค่ำใช้จ่ำยที่เกี่ยวข้องกับเนื้องำนที่ปฏิบัติส่วนรำชกำร 
 
การเทียบต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
ต าแหน่งครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งข้าราชการพลเรือน 
ครูผู้ช่วย ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร 
ครูช ำนำญกำร/ศึกษำนิเทศก์ช ำนำญกำร ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร 
ครูช ำนำญกำรพิเศษ/ศึกษำนิเทศก์ช ำนำญกำรพิเศษ ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 
ครูเชี่ยวชำญ/ศึกษำนิเทศก์เชี่ยวชำญ ประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ 
ครูเชี่ยวชำญพิเศษ/ศึกษำนิเทศก์เชี่ยวชำญพิเศษ ประเภทวิชำกำร ระดับทรงคุณวุฒิ 
 
ขั้นตอนการใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 1. ได้รับค ำสั่งให้เดินทำงไปรำชกำรเพื่อติดต่อรำชกำร หรือได้รับหนังสือเชิญให้เข้ำร่วมประชุมรำชกำร 
หรือประสำนงำนอื่น ๆ 
 2. วำงแผนกำรเดินทำงทั้งกรณีเดินทำงคนเดียวหรือเป็นหมู่คณะ 
 ใช้ยานพาหนะประเภทใด 
 เบิกค่าที่พักแบบจ่ายจริงหรือเหมาจ่าย 
 วันที่ขออนุมัติเดินทางต้องครอบคลุมระยะเวลาเดินทางออกจากท่ีพักจนกลับถึงท่ีพัก 
 3. จัดท ำหนังสือขออนุญำตเดินทำงไปรำชกำรให้ผู้มีอ ำนำจอนุมัติก่อนเดินทำงไปรำชกำร โดยระบ ุ
ชื่อผู้เดินทำง ต ำแหน่ง สังกัด วัตถุประสงค์ในกำรเดินทำง วันที่เดินทำง สถำนที่ไปติดต่อรำชกำร ยำนพำหนะ 
ในกำรเดินทำงให้ครบถ้วน 
 4. ออกเดินทำงไปรำชกำรตำมระยะเวลำที่ขออนุญำต 
 5. เมื่อกำรปฏิบัติรำชกำรเสร็จสิ้นและเดินทำงกลับที่พักหรือที่ท ำกำรปกติ จัดท ำหลักฐำนในกำรเบิก 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
หลักฐานในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 1. ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708 ส่วนที่1) โดยผู้ขอเบิกต้องระบุรำยละเอียด 
ให้ครบถ้วนถูกต้อง 
 2. กำรเบิกค่ำเบี้ยเลี้ยง ให้ค ำนวณตำมหลักเกณฑ์ที่ได้กล่ำวข้ำงต้น 
 3. กำรเบิกค่ำเช่ำที่พัก 
  3.1 กรณีเบิกจ่ำยจริง พักท่ีโรงแรมใช้ใบเสร็จรับเงินและรำยละเอียดกำรเข้ำพัก (Folio) 
หำกพักแรมที่พักอ่ืน ใช้ใบเสร็จรับเงินแสดงรำยละเอียดกำรเข้ำพักเป็นหลักฐำนกำรเบิก 
  3.2 กรณีเหมำจ่ำย ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงิน 
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 4. กำรเบิกค่ำพำหนะ 
  4.1 ค่ำโดยสำรรถประจ ำทำง รถรับจ้ำง รถไฟ ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
  4.2 ค่ำโดยสำรรถไฟประเภทรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอำกำศ (บนอ.ป.) 
ให้ใช้กำกบัตรโดยสำรเป็นหลักฐำนกำรเบิก 
  4.3 ค่ำโดยสำรเครื่องบิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกำกบัตรโดยสำร (Boarding Pass) 
  4.4 ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนยำนพำหนะ) 

 
 5. เอกสำรประกอบกำรเบิกท่ีเกี่ยวข้อง 
  5.1 ค ำสั่งให้เดินทำงไปรำชกำร หรือหนังสือเชิญให้ไปรำชกำร 
  5.2 ก ำหนดกำร (ถ้ำมี) 
  5.3 หนังสือขออนุญำตไปรำชกำร 
 หมายเหตุ กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะใช้แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และ แบบ 8708 ส่วนที่ 2 คู่กัน 
2. การเดินทางไปราชการประจ า 
 หมายถึง 
 กำรเดินทำงไปประจ ำต่ำงส ำนักงำน รักษำกำรในต ำแหน่งหรือรักษำรำชกำรแทน 
เพ่ือด ำรงต ำแหน่งใหม ่ณ ส ำนักงำนแห่งใหม่ 
 กำรเดินทำงไปประจ ำสำนักงำนเดิมในท้องที่ใหม่ในกรณีย้ำยสำนักงำน 
 กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนตำมโครงกำร หรือไปช่วยรำชกำรที่ก ำหนดเวลำสิ้นสุดของโครงกำร 
หรือกำรช่วยรำชกำรไว้ชัดเจน ซึ่งมีก ำหนดเวลำตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป 
 กำรเดินทำงไปช่วยรำชกำรที่ไม่อำจก ำหนดระยะเวลำสิ้นสุดหรือมีก ำหนดเวลำไม่ถึง 1 ปี 
แต่ส่วนรำชกำรมีควำมจ ำเป็นต้องให้อยู่ช่วยรำชกำร ณ ที่เดิม ให้นับเวลำต่อเนื่องและถือเวลำตั้งแต่ 
วันที่ครบก ำหนด 1 ปี เป็นกำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำ 
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า ประกอบด้วย 
 เบี้ยเลี้ยงเดินทำง 
 ค่ำเช่ำที่พัก 
 ค่ำพำหนะ 
 ค่ำขนย้ำยสิ่งของส่วนตัว 
 ค่ำใช้จ่ำยอื่นที่จ ำเป็น 
 ผู้มีสิทธิในการเบิก 
 ข้ำรำชกำรผู้เดินทำง 
 บุคคลในครอบครัว 
  - คู่สมรส 
  - บุตร 
  - บิดำมำรดำ (ของตนเองและคู่สมรส) 
  - ผู้ติดตำม 
  ประเภททั่วไประดับช ำนำญงำนลงมำ ประเภทวิชำกำรระดับปฏิบัติกำร ไม่เกิน 1 คน 
  ประเภททั่วไประดับอำวุโส ประเภทวิชำกำรระดับช ำนำญกำรขึ้นไป ประเภทอ ำนวยกำรระดับ
  ต้นและระดับสูง ประเภทบริหำรระดับต้นและระดับสูง ไม่เกิน 2 คน 
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 ข้อสังเกต 
 1. ผู้เดินทำงไปรำชกำรประจ ำต้องมิใช่ผู้ซึ่งได้รับค ำสั่งให้เดินทำงไปประจ ำส ำนักงำนแห่งใหม่ 
ตำมค ำร้องขอของตนเอง 
 2. กรณีไปประจ ำส ำนักงำนต่ำงสังกัดให้เบิกจำกสังกัดใหม่ซึ่งไปประจ ำ 

 
 หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า 
 

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์การเบิก 
ค่ำเบี้ยเลี้ยง ให้นับตั้งแต่เดินทำงออกจำกที่อยู่ถึงสถำนที่พักแห่งใหม่ 
ค่ำขนย้ำยสิ่งของส่วนตัว เบิกในลักษณะเหมำจ่ำยตำมอัตรำที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
ค่ำเช่ำที่พัก - ได้รับอนุมัติจำกผู้บังคับบัญชำ 

- กรณีไม่อำจเข้ำบ้ำนพักหรือบ้ำนเช่ำ 
- เบิกได้ไม่เกิน 7 วัน 
(กรณีเกิน 7 วัน ให้ท ำควำมตกลงปลัดกระทรวงเจ้ำสังกัดเดิม 
- กรณีโอนย้ำยต่ำงสังกัด ให้สังกัดเดิมอนุมัติและให้สังกัดใหม่รับรอง 
ข้อเท็จจริง 
- ไม่ใช้สิทธิเบิกค่ำเช่ำบ้ำน 

ค่ำพำหนะ ข้ำรำชกำรผู้เดินทำง เบิกตำมสิทธิ 
- บุคคลในครอบครัวให้เบิกในอัตรำเดียวกับผู้มีสิทธิ 
- ผู้ติดตำมให้เบิกในระดับต่ ำสุด 

ค่ำใช้จ่ำยอื่นที่จ ำเป็น เบิกในลักษณะเดียวกับกำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว 
 
3. การเดินทางกลับภูมิล าเนา 
 หมายถึง กำรเดินทำงกลับภูมิล ำเนำเดิมของผู้เดินทำงไปรำชกำรประจ ำในกรณีท่ีออกจำกรำชกำร 
หรือถูกสั่งพักรำชกำร 
 ภูมิล าเนาเดิม หมำยถึง ท้องที่ที่ เริ่มรับรำชกำร กลับเข้ำมำรับรำชกำร หรือได้รับกำรบรรจุเป็น
ข้ำรำชกำรลูกจ้ำงครั้งแรก หรือครั้งสุดท้ำยแล้วแต่กรณี 
 ผู้มีสิทธิเบิก 
 1. ข้ำรำชกำรซึ่งออกจำกรำชกำรหรือถูกเลิกจ้ำง 
 2. บุคคลในครอบครัว (คูส่มรส บุตร บิดำมำรดำของผู้เดินทำงและคู่สมรส ผู้ติดตำม) 
 สิทธิในการเบิก 
 1. ออกจำกรำชกำรหรือถูกเลิกจ้ำง 
 2. ตำย กรณีข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงผู้มีสิทธิถึงแก่ควำมตำยก่อน ให้ทำยำทท่ีอยู่ด้วย 
ขณะที่ถึงแก่ควำมตำยเป็นผู้ใช้สิทธิในกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงกลับภูมิล ำเนำเดิม ถ้ำไม่มีทำยำทอยู่ด้วย 
ให้ทำยำทคนใดคนหนึ่งเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่ำใช้จ่ำยส ำหรับตนเองเฉพำะกำรเดินทำงกลับ 
 3. ถูกสั่งพักรำชกำร โดยไม่รอผลสอบสวน 
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 4. ใช้สิทธิเบิกท้องที่อ่ืน หมำยถึง ถ้ำมีผู้มีสิทธิต้องกำรเดินทำงไปท้องที่อ่ืน ที่ไม่ใช่ภูมิล ำเนำเดิม 
ก็สำมำรถเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปตำมเกณฑ์ท่ีก ำหนด ทั้งนี้ต้องไม่เป็นกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง 
ที่สูงกว่ำ โดยต้องขออนุมัติหัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำของงบประมำณ 

 
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 
 1. ค่ำเช่ำที่พัก 
 2. ค่ำพำหนะ 
 3. ค่ำขนย้ำยสิ่งของส่วนตัว 
    โดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 
 ให้เบิกตำมสิทธิของผู้เดินทำงในอัตรำส ำหรับต ำแหน่งระดับครั้งสุดท้ำยก่อนออกจำกรำชกำร 
       หรือถูกเลิกจ้ำง 
 ต้องเดินทำงและขนย้ำยสิ่งของส่วนตัวภำยใน 180 วัน 
2. ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
 การฝึกอบรม หมายถึง กำรอบรม กำรประชุมทำงวิชำกำร หรือเชิงปฏิบัติกำร กำรสัมมนำทำงวิชำกำร
หรือเชิงปฏิบัติกำร กำรบรรยำยพิเศษ กำรฝึกศึกษำ กำรดูงำน กำรฝึกงำน หรือที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนทั้งในประเทศ
และต่ำงประเทศ โดยมีโครงกำรหรือหลักสูตรและช่วงเวลำจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนำบุคคลเพื่อเพ่ิม
ประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน โดยไม่มีกำรรับปริญญำหรือประกำศนียบัตรวิชำชีพ 
 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำง 
ประเทศ พ.ศ. 2549 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำง 
ประเทศ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2552 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำง 
ประเทศ (ฉบับที ่๓) พ.ศ. 2555 
 หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที ่ศธ 04002/ว 2812 ลงวันที่ 29 
กันยำยน 2557 เรื่อง กำรปรับหลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมและค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน
 องค์ประกอบของการฝึกอบรม 
 1. มีโครงกำร/หลักสูตร 
 2. ระยะเวลำมีก ำหนดแน่นอน 
 3. วัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนำบุคลำกรหรือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 
 4. ไม่มีกำรแจกปริญญำบัตรหรือประกำศนียบัตรวิชำชีพ 
 ประเภทการฝึกอบรม 
 1. กำรฝึกอบรมประเภท ก 
 2. กำรฝึกอบรมประเภท ข 
 3. กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก 
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กำรฝึกอบรมประเภท ก หมำยควำมว่ำ กำรฝึกอบรมที่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลำกรของรัฐ ซึ่ง
เป็นข้ำรำชกำรต ำแหน่ง ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ประเภทวิชำกำรระดับเชี่ยวชำญและทรงคุณวุฒิ 
ประเภทอ ำนวยกำรระดับสูง ประเภทบริหำรระดับต้นและระดับสูง 

 
 การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า กำรฝึกอบรมที่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลำกร
ของรัฐ ซึ่งเป็นข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงำน ช ำนำญงำน อำวุโสประเภทวิชำกำรระดับ
ปฏิบัติกำร ช ำนำญกำร ช ำนำญกำรพิเศษ ประเภทอำนวยกำรระดับต้น 
 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า กำรฝึกอบรมที่มีผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง 
มิใช่บุคลำกรของรัฐ 
 บุคลากรของรัฐ หมายถึง ข้ำรำชกำรทุกประเภท พนักงำน ลูกจ้ำงของส่วนรำชกำร รัฐวิสำหกิจ 
หรือหน่วยงำนอื่นของรัฐ 
 หลักการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 โครงกำรหรือหลักสูตรต้องได้รับกำรอนุมัติจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำของงบประมำณ 
 กำรพิจำรณำอนุมัติโดยพิจำรณำอนุมัติเฉพำะผู้มีส่วนเกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ตำมจ ำนวน 
ที่สมควรและให้พิจำรณำด้ำนกำรเงินด้วย 
 กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอกให้จัดได้เฉพำะกำรอบรมในประเทศเท่ำนั้น 
 ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 1. ประธำนในพิธีเปิดหรือปิด แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตำม 
 2. เจ้ำหน้ำที ่
 3. วิทยำกร 
 4. ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม (บุคลำกรของรัฐและบุคลำกรภำยนอก) 
 5. ผู้สังเกตกำรณ์ 
 บุคคลที่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ตำมระเบียบนี้ได้เฉพำะบุคคลตำมที่กล่ำวข้ำงต้นเท่ำนั้น บุคคลอื่นที่มิได้ 
มีฐำนะเป็น 1 ใน 5 นี้ไม่สำมำรถเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยได้ตำมระเบียบนี้ 
 ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมให้ส่วนรำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่ำย แต่ถ้ำจะเบิกจำกต้นสังกัด 
ให้ท ำได้เมื่อส่วนรำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรมร้องขอและส่วนรำชกำรต้นสังกัดตกลงยินยอม 
 ค่าใช้จ่ายด้านผู้จัดการฝึกอบรม 
 ค่ำใช้จ่ำยที่ผู้จัดกำรฝึกอบรม มีสิทธิเบิก ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
กำรจัดงำนและกำรประชุมระหว่ำงประเทศ (ฉบับที ่3) ปี 2555 แบ่งเป็น 2 ประเภท 
 (1) ค่ำใช้จ่ำยที่เบิกได้เท่ำที่จ่ำยจริงตำมควำมจ ำเป็น เหมำะสมและประหยัด อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้ำ
ส่วนรำชกำร 
      1. ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรใช้และกำรตกแต่งสถำนที่ฝึกอบรม 
      2. ค่ำใช้จ่ำยในพิธีเปิด – ปิด กำรฝึกอบรม 
      3. ค่ำวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ ์
      4. ค่ำประกำศนียบัตร 
      5. ค่ำถ่ำยเอกสำร ค่ำพิมพ์เอกสำรและสิ่งพิมพ์ 
      6. ค่ำหนังสือสำหรับผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
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      7. ค่ำใช้จ่ำยในกำรติดต่อสื่อสำร 
      8. ค่ำเช่ำอุปกรณ์ต่ำง ๆ ในกำรฝึกอบรม 
      9. ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
 (2) ค่ำใช้จ่ำยที่เบิกจ่ำยตำมหลักเกณฑ์และอัตรำที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
      1. ค่ำกระเป๋ำหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสำร 
      2. ค่ำของสมนำคุณในกำรดูงำน 
      3. ค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
      4. ค่ำอำหำร 
      5. ค่ำเช่ำที่พัก 
      6. ค่ำพำหนะ 
 
 หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรงบประมำณท่ีเกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดสัมมนำ กำรจัดงำน 
ตำมภำรกิจของสำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและหน่วยงำนในสังกัด มีควำมเหมำะสม 
กับสภำวะเศรษฐกิจ ประหยัด คุ้มค่ำ เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทำงรำชกำร ภำยใต้วงเงินที่รับผิดชอบ สำนักงำน 
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนได้ก ำหนดอัตรำกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม ตำมหนังสือสำนักงำน 
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน ที ่ศธ 04002/ว 2812 ลงวันที่ 29 กันยำยน 2557 
เรื่อง กำรปรับหลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมและค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำนดังรำยกำรต่อไปนี้ 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรมภำยในประเทศ 
 
 1. รายการค่าใช้จ่ายต่อไปนี้ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
โดยค ำนึงถึงควำมจำเป็น คุ้มค่ำ และประหยัด 
      1.1 ค่ำใช้จ่ำยในพิธีเปิด – ปิด กำรฝึกอบรม 
      1.2 ค่ำวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ ์
      1.3 ค่ำประกำศนียบัตร 
      1.4 ค่ำถ่ำยเอกสำร ค่ำพิมพ์เอกสำรและสิ่งพิมพ์ 
      1.5 ค่ำหนังสือสำหรับผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
      1.6 ค่ำใช้จ่ำยในกำรติดต่อสื่อสำร 
      1.7 ค่ำของสมนำคุณในกำรดูงำน ให้เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บำท 
      1.8 ค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
 

ประเภทการฝึกอบรม วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ วิทยากรไม่เป็นบุคลากรของรัฐ 
ประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บำท ต่อคน ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บำท ต่อคน 
ประเภท ข และ 
ประเภทบุคคลภำยนอก 

ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บำท ต่อคน ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บำท ต่อคน 
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 กรณีที่ จ ำเป็นต้องจ่ำยเกินกว่ำที่ ก ำหนด ส ำหรับส่วนกลำงให้อยู่ ในดุลยพินิจของเลขำธิกำร
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และส ำหรับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือศูนย์กำรศึกษำพิเศษหรือ
โรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงำนผู้จัดกำรฝึกอบรม มอบให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำหรือศูนย์กำรศึกษำพิเศษ หรือผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

 
 หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร แบ่งเป็น 3 ลักษณะ 
 

ลักษณะ หลักเกณฑ์ 
กำรบรรยำย จำ่ยได้ไม่เกิน 1 คน 
กำรอภิปรำยหรือ 
กำรสัมมนำ 

จ่ำยได้ไม่เกิน 5 คน รวมผู้ด ำเนินกำรอภิปรำยที่ท ำหน้ำที่ 
เช่นเดียวกับวิทยำกร 

กำรแบ่งกลุ่ม จ่ำยได้ไม่เกิน กลุ่มละ 2 คน 
 
 กรณีท่ีมีจ ำนวนวิทยำกรเกินกว่ำที่ก ำหนด ต้องเฉลี่ยจ่ำยภำยในวงเงินที่เบิกจ่ำยได้ตำมหลักเกณฑ์ 
 กำรนับเวลำเพื่อจ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
 นับตำมเวลำที่ก ำหนดในตำรำงกำรฝึกอบรม 
 ไม่ต้องหักเวลำพักรับประทำนอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
 แต่ละชั่วโมงกำรฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่ำ 50 นำที 
 ถ้ำชั่วโมงกำรฝึกอบรมไม่ถึง 50 นำท ีแต่ไม่น้อยกว่ำ 25 นำท ีให้จ่ำยได้ก่ึงหนึ่ง 
 1.9 ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มทุกประเภทกำรอบรม เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง แต่ไม่เกินอัตรำ 
ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด ดังนี้ 
 กรณีจัดในสถำนที่รำชกำร/รัฐวิสำหกิจ ไม่เกิน 35 บำท / มื้อ / คน 
 กรณีจัดในสถำนที่เอกชน ไม่เกิน 50 บำท / มื้อ / คน 
 1.10 ค่ำยำนพำหนะ เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง แต่ไม่เกินสิทธิที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
ยกเว้น กำรจัดหลักสูตรฝึกอบรมมำกกว่ำ 1 วัน กำรเบิกจ่ำยค่ำพำหนะเดินทำงไป – กลับ ระหว่ำงสถำนที่อยู่ 
ที่พัก หรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรไปยังสถำนที่จัดฝึกอบรมทุกวัน ให้เบิกเป็นค่ำพำหนะประจ ำทำง 
 กรณีใช้ยำนพำหนะของส่วนรำชกำรผู้จัด หรือยืมจำกส่วนรำชกำรอ่ืนหรือหน่วยงำนอื่น 
เบิกค่ำเชื้อเพลิงได้เท่ำที่จ่ำยจริง 
 กรณใีช้ยำนพำหนะประจำทำง/เช่ำเหมำยำนพำหนะ ให้จัดประเภทยำนพำหนะ ดังนี้ 
 1. กำรฝึกอบรมประเภท ก ให้เบิกตำมสิทธิของข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภทบริหำร 
               ระดับสูง 
 2. กำรฝึกอบรมประเภท ข ให้เบิกตำมสิทธิของข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภททั่วไป 
                ระดับช ำนำญงำน 
 3. กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก ให้เบิกตำมสิทธิของข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภททั่วไป 
               ระดับช ำนำญงำน 
 ทั้งนี้ให้เบิกจ่ำยค่ำยำนพำหนะได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง ตำมควำมจ ำเป็น เหมำะสมและประหยัด 
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 กรณีกำรเช่ำเหมำยำนพำหนะต้องด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ 
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ด้วย 
 วิทยำกรที่มีถ่ินที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถำนที่จัดกำรฝึกอบรม ผู้จัดจะเบิกค่ำพำหนะ 
รับจ้ำง ไป – กลับ ให้แก่วิทยำกรแทนกำรจัดรถรับส่งได้ 
 2. รายการค่าใช้จ่ายต่อไปนี้ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ก าหนด โดยค ำนึงถึงควำมจ ำเป็น คุ้มค่ำและประหยัด 
    1. ค่ำกระเป๋ำหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสำร เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง แต่ไม่เกินอัตรำใบละ 200 บำท 
    2. ค่ำเช่ำที่พัก เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง แต่ไม่เกินอัตรำต่อไปนี้ 

ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
บาท/วัน/คน 

ค่าเช่าห้องพักคู่ 
บาท/วัน/คน 

ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300 
ประเภท ข ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 600 
ประเภทบุคคลภำยนอก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 600 

 หลักเกณฑ์กำรจัดที่พัก 
 กำรจัดที่พักให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ประเภท ก ให้พักห้องพักเดี่ยวหรือพักคู่ก็ได้ 
 กำรจัดที่พักให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ประเภท ข และฝึกอบรมบุคคลภำยนอก 
ให้พักรวมกันตั้งแต ่2 คนข้ึนไป โดยพักห้องคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมำะสม หรือมีเหตุจ ำเป็นไม่อำจพักรวม 
กับผู้อ่ืนได ้ผู้จัดอำจจัดให้พักคนเดียวได้ 
 กำรจัดที่พักให้ประธำนในพิธีเปิด แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตำม หรือวิทยำกร ให้พักห้องพักคนเดียว 
หรือห้องพักคู่ก็ได้และเบิกจ่ำยค่ำเช่ำที่พักได้เท่ำที่จ่ำยจริงตำมระดับกำรฝึกอบรม 
 กำรจัดที่พักให้ผู้สังเกตกำรณ์หรือเจ้ำหน้ำที่ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับต้น 
ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ และต ำแหน่งประเภท 
ทั่วไประดับปฏิบัติงำน ระดับช ำนำญงำน ระดับอำวุโส ให้พักรวมกันตั้งแต ่2 คนข้ึนไป โดยพักห้องคู่ เว้นแต่ 
เป็นกรณีที่ไม่เหมำะสม หรือมีเหตุจ ำเป็นไม่อำจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ผู้จัดอำจจัดให้พักคนเดียวได้ 
 3. ค่ำอำหำรส ำหรับกำรฝึกอบรม เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง แต่ไม่เกินอัตรำต่อไปนี้ 
 กรณีจัดฝึกอบรมในสถำนที่รำชกำร / รัฐวิสำหกิจ 

ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
บาท/วัน/คน 

ค่าเช่าห้องพักคู่ 
บาท/วัน/คน 

ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300 
ประเภท ข ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 600 
ประเภทบุคคลภำยนอก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 600 

 กรณีจัดฝึกอบรมในสถำนที่เอกชน 
ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

บาท/วัน/คน 
ค่าเช่าห้องพักคู่ 
บาท/วัน/คน 

ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300 
ประเภท ข ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 600 
ประเภทบุคคลภำยนอก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 600 



16 
  

 กรณีจ ำเป็นต้องจ่ำยค่ำใช้จ่ำยเกินกว่ำที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
ก ำหนดส ำหรับส่วนกลำงให้อยู่ในดุลยพินิจของเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และส ำหรับ 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือศูนย์กำรศึกษำพิเศษ หรือโรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงำนผู้จัดกำรฝึกอบรม 
มอบให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำ หรือผู้อ ำนวยกำรศูนย์กำรศึกษำพิเศษ 
หรือผู้อ านวยการโรงเรียน ซึ่งอัตราที่จ าเป็นต้องจ่ายเกินจะต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังและ 
หรือมติคณะรัฐมนตรีก ำหนด 
 ทั้งนี ้คณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ วินิจฉัยว่ำ 
กำรจัดหำอำหำร อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม และค่ำเช่ำที่พัก ส ำหรับผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ผู้เข้ำร่วมงำนและ 
ผู้เข้ำร่วมประชุมตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุม 
ระหว่ำงประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ไม่ถือว่ำเป็นกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมพระรำชบัญญัติ 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
 3. รายการค่าใช้จ่ายต่อไปนี้ ควรหลีกเลี่ยง หรืองดเบิก 
 ค่ำใช้สถำนที่ หรือค่ำเช่ำสถำนที่จัดฝึกอบรม 
 ค่ำเช่ำอุปกรณ์ต่ำง ๆ ในกำรฝึกอบรม 
 กรณีจ ำเป็นต้องจ่ำย ส ำหรับส่วนกลำงให้อยู่ในดุลยพินิจของเลขำธิกำรคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และส ำหรับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือศูนย์กำรศึกษำพิเศษ หรือโรงเรียน 
ซึ่งเป็นหน่วยงำนผู้จัดกำรฝึกอบรมมอบให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
หรือผู้อ ำนวยกำรศนูย์กำรศึกษำพิเศษ หรือผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 หลักฐานในการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
 1. หนังสือขออนุญำตจัดฝึกอบรม 
 2. โครงกำรหรือหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
 3. หนังสือเชิญเข้ำร่วมฝึกอบรม 
 4. ก ำหนดกำรฝึกอบรม 
 5. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร (ถ้ำมี) 
 6. หลักฐำนที่ใช้แนบเบิกค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ 
  6.1 ค่ำอำหำรกลำงวัน ใช้ใบเสร็จรับเงินพร้อมหลักฐำนแสดงกำรประกอบธุรกิจหรือส ำเนำ 
บัตรประชำชนผู้ขำย 
  6.2 ค่ำสมนำคุณวิทยำกร ใช้ใบส ำคัญรับเงินพร้อมสำเนำบัตรประชำชนหรือบัตรเจ้ำหน้ำที่รัฐ 
และแนบหนังสือเชิญหรือหนังสือตอบรับวิทยำกร 
  6.3 ค่ำเบี้ยเลี้ยง ให้ใช้แบบ 8708 ส่วนที่ 1 ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงรำชกำร 
  6.4 ค่ำที่ พัก ให้ ใช้แบบ 8708 ส่วนที่  1 ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงรำชกำร  แนบ
ใบเสร็จรับเงินและใบแสดงรำยละเอียดกำรเข้ำพัก (Folio) 
       6.4.1 กรณีโรงแรมไม่ได้ออกใบ Folio ให้ แต่ในใบเสร็จรับเงินมีวันที่เข้ำพัก วันที่ออก 
ให้ใช้เสร็จรับเงินใบเดียวได้ 
       6.4.2 กรณีพักแรมในที่พักอ่ืน ๆ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินที่มีชื่อท่ีอยู่ เลขประจำตัวผู้เสียภำษี 
วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน รำยละเอียดผู้เข้ำพัก วันที่เข้ำพัก วันที่ออก จ ำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
และลำยมือชื่อผู้รับเงิน เป็นเอกสำรแนบได ้
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  6.5 ค่ำยำนพำหนะ ให้ใช้แบบ 8708 ส่วนที่ 1 ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงรำชกำรแนบ 
เอกสำรตำมประเภทกำรโดยสำร ดังนี้ 
       6.5.1 ค่ำโดยสำรรถประจ ำทำง รถรับจ้ำง รถไฟ ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 

 
       6.5.2 ค่ำโดยสำรรถไฟประเภทรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ  ชั้น 1  นั่งนอนปรับอำกำศ    
(บนอ.ป.) ให้ใช้กำกบัตรโดยสำรเป็นหลักฐำนกำรเบิก 
       6.5.3 ค่ำโดยสำรเครื่องบิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกำกบัตรโดยสำร (Boarding Pass) 
       6.5.4 ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 7. ค่ำตอบแทนกรรมกำร ให้ใช้ใบส ำคัญรับเงินแนบส ำเนำบัตรข้ำรำชกำรหรือบัตรประชำชนของผู้รับเงิน 
 ค่าใช้จ่ายด้านผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 ในกำรส่งบุคลำกรเข้ำรับกำรฝึกอบรมต้นสังกัดพิจำรณำอนุมัติเฉพำะผู้ที่ปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวข้องหรือ 
เป็นประโยชน์ต่อส่วนรำชกำรนั้นตำมจ ำนวนที่เห็นสมควร โดยค ำนึงถึงควำมจำเป็นและเหมำะสม 
ในกำรปฏิบัติงำน 
 ค่าใช้จ่ายที่ผู้เข้ารับการการฝึกอบรมมีสิทธิเบิก ได้แก่ 
 1. ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง 
 2. ค่ำเช่ำที่พัก 
 3. ค่ำพำหนะ 
 4. ค่ำลงทะเบียน 
 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 การนับเวลาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 กรณีผู้จัดกำรฝึกอบรม จัดเลี้ยงอำหำร 
 ให้นับตั้งแต่เวลำเดินทำงออกจำกที่พักหรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรจนถึงเวลำที่เดินทำงกลับที่พัก 
หรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำร 
 ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ถ้ำไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 
แล้วน ำจ ำนวนวันทั้งหมดคูณกับอัตรำเบี้ยเลี้ยง 
 ให้น ำจ ำนวนมื้ออำหำรที่ผู้จัดเลี้ยงมำหักออกจำกเบี้ยเลี้ยงที่ค ำนวณได้ โดยคิดได้มื้อละ 1 ใน 3 
ของอัตรำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงเหมำจ่ำย 
 ตัวอย่าง 
 นำยหนึ่ง ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร ได้รับค ำสั่งให้เข้ำร่วมอบรมที่กรุงเทพฯ 
ก ำหนดกำรอบรมวันที่ 13 – 15 กุมภำพันธ์ 2561 นำยหนึ่งได้เดินทำงเข้ำรับกำรฝึกอบรม โดยออกจำก 
บ้ำนพักในวันที่ 12 กุมภำพันธ์ 2561 เวลำ 06.00 น. และกลับถึงบ้ำนพักวันที่ 15 กุมภำพันธ์ 2561 
เวลำ 22.30 น. ผู้จัดเลี้ยงอำหำร 5 มื้อ 
 วิธีค ำนวณ นับเวลำเดินทำงได้ 3 วัน 16 ชั่วโมง 30 นำที 
 ค่ำเบี้ยเลี้ยง = 240 × 4 วัน = 960 บำท 
 หัก ค่ำอำหำรที่ผู้จัดเลี้ยง = 80 × 5 มื้อ = 400 บำท 
 ค่ำเบี้ยเลี้ยงที่เบิกได ้= 960 – 400 = 460 บำท 
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 ค่าเช่าที่พัก 
 กำรเบิกค่ำเช่ำที่พัก ต้องเบิกตำมที่จริงไม่เกินอัตรำที่ก ำหนดเท่ำนั้น จะเบิกค่ำเช่ำที่พักแบบเหมำจ่ำย
ไม่ได้ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 
(ฉบับที ่3) พ.ศ. 2555 
 
 หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก 
 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ก 
 ให้พักห้องเดี่ยวหรือห้องคู่ก็ได้ 
 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ข 
 ให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป โดยให้พักห้องคู่ เว้นแต่ เป็นกรณีที่ไม่เหมำะสมหรือมีเหตุจำเป็นไม่อำจพักรวมกับผู้อื่น
ได้ ผู้จัดอำจจัดให้พักคนเดียวได้ 
 ค่ายานพาหนะ 
 การเบิกค่าพาหนะประจ าทาง 
 กรณีผู้จัดกำรฝึกอบรมไม่ได้จัดยำนพำหนะให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเบิกค่ำ
พำหนะตำมสิทธิของข้ำรำชกำรตำมพระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรได้ 
 การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 
 ให้เบิกค่ำพำหนะไป – กลับ จำก ที่อยู่ ที่พักหรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรกับสถำนที่จัดยำนพำหนะ 
เพ่ือเดินทำงไปฝึกอบรม 
 ค่าลงทะเบียน 
 เบิกได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง 
 กรณีค่ำลงทะเบียนได้รวมค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำเช่ำที่พัก ค่ำพำหนะในกำรเดินทำงเข้ำรับกำรฝึกอบรม 
ไว้หมดแล้ว หรือผู้จัดออกให้ทั้งหมดแล้วต้องงดเบิกค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำท่ีพัก ค่ำพำหนะ 
 กรณีค่ำลงทะเบียนไม่ได้รวมค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำท่ีพัก ค่ำพำหนะในกำรเดินทำงเข้ำรับกำรฝึกอบรมไว้ 
ให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเบิกในส่วนที่ไม่ได้ออกให้ตำมพระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
ยกเว้น ค่ำเช่ำที่พักให้เบิกตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยใน กำรฝึกอบรม กำรจัดงำนและกำร
ประชุมระหว่ำงประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 หลักฐานในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้าร่วมฝึกอบรม 
 1. ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง ให้ใช้แบบ 8708 ส่วนที่ 1 ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงรำชกำร 
 2. ค่ำท่ีพัก ให้ใช้แบบ 8708 ส่วนที่ 1 ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงรำชกำรแนบใบเสร็จรับเงิน 
และใบแสดงรำยละเอียดกำรเข้ำพัก (Folio) 
      2.1 กรณีโรงแรมไม่ได้ออกใบ Folio ให้ แต่ในใบเสร็จรับเงินที่มีรำยละเอียดครบถ้วน และระบุ 
วันที่เข้ำพัก วันที่ออก ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินใบเดียวได้ 
      2.2 กรณีพักแรมในที่พักอ่ืน ๆ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินที่มีชื่อท่ีอยู่ เลขประจำตัวผู้เสียภำษีอำกร 
วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน รำยละเอียดผู้เข้ำพัก วันที่เข้ำพัก วันที่ออก จ ำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
และลำยมือชื่อผู้รับเงิน เป็นเอกสำรแนบได ้
 3. ค่ำยำนพำหนะ ให้ใช้แบบ 8708 ส่วนที่ 1 ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงรำชกำรแนบเอกสำร 
ตำมประเภทกำรโดยสำร ดังนี้ 
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      3.1 ค่ำโดยสำรรถประจ ำทำง รถรับจ้ำง รถไฟ ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
      3.2 ค่ำโดยสำรรถไฟประเภทรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอำกำศ (บนอ.ป.)ให้ใช้
กำกบัตรโดยสำรเป็นหลักฐำนกำรเบิก 
      3.3 ค่ำโดยสำรเครื่องบิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกำกบัตรโดยสำร (Boarding Pass) 
      3.4 ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 4. ค่ำลงทะเบียน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน แนบหลักสูตรหรือโครงกำรฝึกอบรม (ถ้ำมี) 
 5. เอกสำรประกอบกำรเบิกท่ีเกี่ยวข้อง 
      5.1 หนังสือแจ้งให้เข้ำร่วมฝึกอบรม 
      5.2 ก ำหนดกำรฝึกอบรม 
      5.3 หนังสือขออนุญำตไปรำชกำร 
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
 ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุม 
ระหว่ำงประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม กระทรวงกำรคลังมอบอ ำนำจให้หัวหน้ำส่วนรำชกำร 
พิจำรณำอนุมัติกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำนตำมภำรกิจของส่วนรำชกำร ได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง 
ตำมควำมจำเป็น เหมำะสม และประหยัด ยกเว้น ค่ำอำหำร ค่ำเช่ำที่พัก ให้เบิกได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง แต่ไม่เกิน 
อัตรำที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำง 
ประเทศ พ.ศ. 2549 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำง 
ประเทศ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2552 
 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำง 
ประเทศ (ฉบับที ่๓) พ.ศ. 2555 
 หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที ่ศธ 04002/ว 2812 ลงวันที่ 29 
กันยำยน 2557 เรื่อง กำรปรับหลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมและค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน 
 หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่าย 
 1. เป็นกำรจัดงำนตำมแผนงำน/โครงกำรตำมภำรกิจปกติหรือตำมนโยบำยของทำงรำชกำร 
 2. หัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำของงบประมำณพิจำรณำอนุมัติให้เบิกจ่ำย 
 3. ค่ำใช้จ่ำยเบิกได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง ตำมควำมจ ำเป็น เหมำะสม และประหยัดอยู่ในดุลยพินิจของ 
หัวหน้ำส่วนรำชกำร 
 4. ค่ำใช้จ่ำยที่ต้องเบิกตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน 
และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ เช่น ค่ำอำหำร ค่ำท่ีพัก ค่ำพำหนะ 
 การจัดงานที่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ ได้แก่ 
 1. กำรจัดงำนวันคล้ำยวันสถำปนำของส่วนรำชกำร 
 2. กำรจัดงำนนิทรรศกำร 
 3. กำรจัดงำนแถลงข่ำว 
 4. กำรจัดกำรประกวดหรือแข่งขัน 
 



20 
 

 หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
 เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำนตำมภำรกิจของหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำน 
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน เป็นไปอย่ำงเหมำะสม คุ้มค่ำ ประหยัด และเป็นประโยชน์ต่อรำชกำร 
ให้เบิกจ่ำยได้ดังรำยกำร ต่อไปนี้ 
 1. ค่ำใช้จ่ำยพิธีทำงศำสนำ เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง 
 2. ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
 กรณีจัดในสถำนที่รำชกำร/รัฐวิสำหกิจ ไม่เกิน 35 บำท / มื้อ / คน 
 กรณีจัดในสถำนที่เอกชน ไม่เกิน 50 บำท / มื้อ / คน 
 3. ค่ำเช่ำที่พัก (ใช้อัตรำเดียวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม) 

ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
บาท/วัน/คน 

ค่าเช่าห้องพักคู่ 
บาท/วัน/คน 

ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300 
ประเภท ข ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 600 
ประเภทบุคคลภำยนอก ไมเ่กิน 1,200 ไม่เกิน 600 

 กำรเบิกจ่ำยค่ำเช่ำที่พักในอัตรำใด ให้พิจำรณำว่ำกำรจัดงำนครั้งนั้น ๆ ก ำหนดให้มี 
ผู้เข้ำร่วมงำนเกินกึ่งหนึ่งจัดอยู่ในประเภทใดของกำรฝึกอบรม ตัวอย่ำงเช่น ผู้เข้ำร่วมงำนเกินกึ่งหนึ่งเป็น 
บุคลำกรของรัฐ ซ่ึงด ำรงต ำแหน่ง ระดับ 3 – 8 ก็จัดอยู่ในกำรฝึกอบรมประเภท ข เป็นต้น 
 กรณีจ ำเป็นต้องจ่ำยเกินกว่ำที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด 
ส ำหรับส่วนกลำงให้อยู่ในดุลยพินิจของเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และส ำหรับส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือศูนย์กำรศึกษำพิเศษ หรือโรงเรียน ซ่ึงเป็นหน่วยงำนผู้จัดงำน มอบให้อยู่ในดุลยพินิจ 
ของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือผู้อ ำนวยกำรศูนย์กำรศึกษำพิเศษ หรือผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 4. ค่ำอำหำรส ำหรับกำรจัดงำน (ใช้อัตรำเดียวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม) 
 กรณีจัดฝึกอบรมในสถำนที่รำชกำร / รัฐวิสำหกิจ 

ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
บาท/วัน/คน 

ค่าเช่าห้องพักคู่ 
บาท/วัน/คน 

ประเภท ก ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 
ประเภท ข ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 
ประเภทบุคคลภำยนอก ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 300 

 

 กรณีจัดฝึกอบรมในสถำนที่เอกชน 
ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

บาท/วัน/คน 
ค่าเช่าห้องพักคู่ 
บาท/วัน/คน 

ประเภท ก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850 
ประเภท ข ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 
ประเภทบุคคลภำยนอก ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 
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 กำรพิจำรณำอัตรำกำรเบิกจ่ำยให้พิจำรณำเช่นเดียวกันกับข้อ 3 ค่ำเช่ำที่พักในกำรจัดงำน 
 กรณีจ ำเป็นต้องจ่ำยเกินกว่ำที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด 
ส ำหรับส่วนกลำงให้อยู่ในดุลยพินิจของเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และส ำหรับส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  หรือศูนย์กำรศึกษำพิเศษ หรือโรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงำนผู้จัดกำรฝึกอบรม มอบให้อยู่ใน
ดุลยพินิจของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือผู้อ ำนวยกำรศูนย์กำรศึกษำพิเศษ หรือผู้อ ำนวยกำร
โรงเรียนซึ่งอัตรำที่จ ำเป็นต้องจ่ำยเกินจะต้องไม่เกินอัตรำที่กระทรวงกำรคลังและหรือมติคณะรัฐมนตรีก ำหนด 
 5. ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำเช่ำที่พัก และค่ำพำหนะ กรณหีน่วยงำนผู้จัดงำนไม่จัดอำหำร ที่พัก และพำหนะให ้
หรือจัดให้เพียงบำงส่วน ให้เบิกจ่ำยได้ตำมสิทธิ โดยถือปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยใน
กำรฝึกอบรมกำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยอนุโลม 
 6. ค่ำจ้ำงเหมำพำหนะส ำหรับ รับ – ส่ง  ครูและนักเรียน  ไปร่วมงำน หรือขนส่งอุปกรณ์  ที่ใช้ในกำร
จัดงำน 
 7. ค่ำสำธำรณูปโภค 
 8. ค่ำจ้ำงเหมำรักษำควำมปลอดภัยในกำรจัดงำน 
 9. ค่ำจ้ำงเหมำท ำควำมสะอำดที่จัดงำน 
 10. ค่ำสำธำรณูปโภค 
 11. ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรบริกำรสุขำ ให้เบิกตำมอัตรำที่หน่วยงำนให้บริกำรเรียกเก็บ 
 12. ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรบริกำรพยำบำล ให้เบิกตำมอัตรำที่หน่วยงำนให้บริกำรเรียกเก็บ 
 13. ค่ำวัสดุต่ำง ๆ ที่ใช้ในกำรจัดงำน 
 14. ค่ำยำและเวชภัณฑ์ 
 15. ค่ำสมนำคุณวิทยำกร หรือพิธีกร หรือผู้ท ำหน้ำที่ด ำเนินรำยกำร 
 กรณีเป็นบุคลำกรของรัฐ เบิกจ่ำยได้ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บำท ต่อคน 
 กรณีไม่เป็นบุคลำกรของรัฐ เบิกจ่ำยได้ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บำท ต่อคน 
กรณีจ ำเป็นต้องจ่ำยเกินกว่ำก ำหนด ส ำหรับส่วนกลำงให้อยู่ในดุลยพินิจของเลขำธิกำร 
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน ส ำหรับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือศูนย์กำรศึกษำพิเศษ 
หรือโรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงำนผู้จัดงำน ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
หรือผู้อ ำนวยกำรศูนย์กำรศึกษำพิเศษ หรือผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 16. ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประกวด หรือกำรแข่งขัน 
 ค่ำตอบแทนกรรมกำรตัดสิน 
ให้เบิกจ่ำยในลักษณะเหมำจ่ำยไม่เกินวันละ 1,500 บำท ต่อวัน ต่อคน 
กรณีจ ำเป็นต้องจ่ำยเกินกว่ำก ำหนด ส ำหรับส่วนกลำงให้อยู่ในดุลยพินิจของเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำน ส ำหรับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือศูนย์กำรศึกษำพิเศษหรือโรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงำนผู้จัด
งำน ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำหรือผู้อ ำนวยกำรศูนย์กำรศึกษำพิเศษ หรือ
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 ค่ำโล่ หรือถ้วยรำงวัล หรือของรำงวัล ที่มอบให้ผู้ชนะกำรประกวด หรือกำรแข่งขัน 
ชิ้นละไม่เกิน 1,500 บำท 
 เงินหรือรำงวัลส ำหรับผู้ชนะกำรประกวดหรือกำรแข่งขัน 
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 17. ค่ำใช้จ่ำยในกำรประชำสัมพันธ์กำรจัดงำน 
 18. ค่ำใช้จ่ำยอื่นที่จ ำเป็นในกำรจัดงำน 
หลักฐานในการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
 1. หลักฐำนกำรอนุมัติให้จัดงำน 
 2. โครงกำรที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
 3. หนังสือเชิญให้ร่วมงำน 
 4. ก ำหนดกำรจัดงำน 
 5. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะทำงำน (ถ้ำมี) 
 6. เอกสำรประกอบกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยอื่น ได้แก่ 
      6.1 ค่ำอำหำรกลำงวันและค่ำอำหำรว่ำง ใช้ใบเสร็จรับเงินพร้อมหลักฐำนแสดงกำรประกอบธุรกิจ 
หรือส ำเนำบัตรประชำชนผู้ขำย 
      6.2 ค่ำสมนำคุณวิทยำกร ใช้ใบส ำคัญรับเงินพร้อมส ำเนำบัตรเจ้ำหน้ำที่รัฐหรือบัตรประชำชน 
และแนบหนังสือเชิญหรือหนังสือตอบรับวิทยำกร 
      6.3 ค่ำตอบแทนกรรมกำรตัดสิน ให้ใช้ใบส ำคัญรับเงินแนบส ำเนำบัตรข้ำรำชกำรหรือบัตรประชำชน 
ของผู้รับเงิน 
      6.4 เงินรำงวัล ให้ใช้ใบส ำคัญรับเงินแนบส ำเนำบัตรข้ำรำชกำรหรือบัตรประชำชนของผู้รับเงิน 
แนบเอกสำรหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำกำรมอบเงินรำงวัลและประกำศรำยชื่อผู้ได้รับรำงวัล เป็นต้น 
 
 

……………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ภาคผนวก 
การอนุมัติการเดินทางไปราชการ 
(ตำมค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ที่ 1365/2560 เร่ือง กำรมอบอ ำนำจอนุมัติเดินทำงไปรำชกำร ลงวันที่ 28 สิงหำคม 2560) 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ ผู้ขออนุญาต การเดินทางไปราชการ 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตนเอง ภายในราชอาณาจักร 

ข้าราชการ 
ลูกจ้าง 
พนักงานราชการ 
ทุกต าแหน่งในส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา 

 
 
ภายในราชอาณาจักร 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา ภายนอกจังหวัดหรือ 
ภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 

ผู้อ านวยการสถานการศึกษา ตนเอง ภายนอกจังหวัดหรือ 
ภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 

ข้าราชการ 
ลูกจ้าง 
พนักงานราชการ 
ทุกต าแหน่งในสถานศึกษา 

 
ภายในราชอาณาจักร 

 
 
 

เอกสารอ้างอิง 
 
 1.คู่มือมือกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำรกรมบัญชีกลำง 
 2.คู่มือกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำรกระทรวงกำรคลัง 
 3. คู่มือกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้สอย ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต4 
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แบบฟอร์มการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      



ผู้บริหาร 
 

แบบขออนุญาตไปราชการในราชอาณาจักร 
 

เรื่อง   ขออนุญำตไปรำชกำรในรำชอำณำจักร 
เรียน   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี  เขต  2 
 

 ข้ำพเจ้ำ................................................................ต ำแหน่ง
.........................................................................  
โรงเรียน.....................................................................ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต 2 
พร้อมด้วย................................................................................................................................................... .............
ขออนุญำตไปรำชกำรเพ่ือ................................................................................................. ....................................... 
ณ............................................................................................................................ .................................................
ตั้งแต่วันที่.............เดือน................................พ.ศ...........ถึงวนัที่..............เดือน..............................พ.ศ...................  
มีก ำหนด...........................วัน 
 ในกำรเดินทำงไปรำชกำรในครั้งนี้  ข้ำพเจ้ำขออนุญำตเดินทำงโดยยำนพำหนะ 
   เครื่องบิน        รถยนต์ส่วนกลำง  
   รถยนต์ส่วนบุคคล  หมำยเลขทะเบียน..........................   รถยนต์โดยสำรประจ ำทำง 
   อ่ืนๆ.............................. 
ค่ำใช้จ่ำยกำรเดินทำงไปรำชกำร    ไม่ขอเบิกค่ำใช้จ่ำย        ขอเบิกค่ำใช้จ่ำย  ดังนี้ 
   หน่วยงำนต้นสังกัด       งบประมำณ สพป.กำญจนบุรี เขต 2 
   งบประมำณโครงกำร       อ่ืนๆ........................................ 
 ทั้งนี้ ข้ำพเจ้ำจะถือปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
รำชกำรและอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องทุกประกำร 
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
       ลงชื่อ................................................................ 
                                                                                (...........................................................)    
                                                                         ต ำแหน่ง............................................................. 
 

ความเห็นของผู้อ านวยการสถานศึกษา...............................................................................................................  

       ลงชื่อ................................................................ 
                                                                               ( ............................................................. )    
                                                                         ต ำแหน่ง........................................................... 
 
 

ค าสั่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
      ไม่อนุมัติให้ไปรำชกำร   
         อนุมัติให้ไปรำชกำร 
       ลงชื่อ................................................................ 
                                                                                (.............................................................. )    
                                                                         ต ำแหน่ง........................................................... 



 
ครู 

 
แบบขออนุญาตไปราชการในราชอาณาจักร 

 
เรื่อง   ขออนุญำตไปรำชกำรในรำชอำณำจักร 
เรียน   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน...................................... 
 

 ข้ำพเจ้ำ................................................................ต ำแหน่ง
.........................................................................  
โรงเรียน.....................................................................ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต 2 
พร้อมด้วย.................................................................................................................... ............................................
ขออนุญำตไปรำชกำรเพ่ือ................................................................. ....................................................................... 
ณ............................................................................................................................ .................................................
ตั้งแต่วันที่.............เดือน................................พ.ศ...........ถึงวนัที่..............เดือน.............................. พ.ศ................... 
มีก ำหนด...........................วัน 
 ในกำรเดินทำงไปรำชกำรในครั้งนี้  ข้ำพเจ้ำขออนุญำตเดินทำงโดยยำนพำหนะ 
   เครื่องบิน        รถยนต์ส่วนกลำง  
   รถยนต์ส่วนบุคคล  หมำยเลขทะเบียน..........................   รถยนต์โดยสำรประจ ำทำง 
   อ่ืนๆ.............................. 
ค่ำใช้จ่ำยกำรเดินทำงไปรำชกำร    ไม่ขอเบิกค่ำใช้จ่ำย        ขอเบิกค่ำใช้จ่ำย  ดังนี้ 
   หนว่ยงำนต้นสังกัด       งบประมำณ สพป.กำญจนบุรี เขต 2 
   งบประมำณโครงกำร       อ่ืนๆ........................................ 
 ทั้งนี้ ข้ำพเจ้ำจะถือปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
รำชกำรและอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องทุกประกำร 
 จงึเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ 
       ลงชื่อ................................................................ 
                                                                                (...........................................................)    
                                                                         ต ำแหน่ง............................................................. 
 

ความเห็นของผู้อ านวยการสถานศึกษา.......................................................................................... ..................... 

       ลงชื่อ................................................................ 
                                                                               ( ............................................................. )    
                                                                         ต ำแหน่ง........................................................... 
 
 
 
 
 
 



       
สัญญำเงินยืมเลขที่..................................................วันที่.................................................................        ส่วนที่ 1 
ชื่อผู้ยืม..........................................................................จ ำนวนเงิน........................................บำท      แบบ 8708 

 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
                                                ที่ท ำกำร.............................................                             

  วันที่................................................... 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต 2 
  

ตำมค ำสั่ง/บันทึกที่............................................................ลงวันที่...................................................
ได้อนุมัติให้  ข้ำพเจ้ำ.......................................................... .................................ต ำแหน่ง....................... ................ 
สังกัด.............................................................พร้อมด้วย................................................. ......................................... 
...................................................................................................................................... ...........................................
........................................................................................ ................................................................... ...................... 
เดินทำงไปปฏิบัติรำชกำรจังหวัด …………................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
โดยออกเดินทำงจำก  O บ้ำนพัก  O ส ำนักงำน O ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่..........เดือน....................พ.ศ. ...........
เวลำ................น.  และกลับถึง O บ้ำนพัก O ส ำนักงำน O ประเทศไทย วันที่........เดอืน............พ.ศ. ...............
เวลำ.............น.   รวมเวลำไปรำชกำรครั้งนี้....................วัน......................ชั่วโมง 
 

ข้ำพเจ้ำขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรส ำหรับ  O ข้ำพเจ้ำ  O คณะเดินทำง ดังนี้  
ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงประเภท ....................................จ ำนวน................วัน.....................รวม............................บำท 
ค่ำท่ีพักประเภท........................................................จ ำนวน................วัน.....................รวม............................บำท 
ค่ำพำหนะ    .................................................................................................................รวม............................บำท 
ค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ .......................................................... ....................................................รวม............................บำท 
                           รวมเงินทั้งสิ้น...........................บำท 
จ ำนวนเงิน  (ตวัอักษร)...........................................................................................................................................  
 

ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำรำยกำรที่กล่ำวมำข้ำงต้นเป็นควำมจริง และหลักฐำนกำรจ่ำยที่ส่งมำด้วย
จ ำนวน................................. ฉบับ รวมทั้งจ ำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตำมกฎหมำยทุกประกำร 

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

                                                                     (............................................) 
                                                                    ต ำแหน่ง....................................................... 

 
 
 
 



-2- 
 

ได้ตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ำยได้ 
 
ลงชื่อ.......................................................................... 
        (...........................................................................) 
ต ำแหน่ง...................................................................... 
วันที่............................................................................ 

อนุมัติให้จ่ำยได้ 
 
 
ลงชื่อ.................................................................. 
         (..................................................................) 
ต ำแหน่ง................................................................ 
วันที่...................................................................... 
 

  
 ได้รับเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรจ ำนวน.....................................................................บำท 
(.........................................................................................................)ไว้เป็นกำรถูกต้องแล้ว  
 
ลงชื่อ...........................................................ผู้รับเงิน       ลงชื่อ............................................................ผู้
จ่ำยเงิน 
     (...........................................................)                   (.........................................................) 
                        
ต ำแหน่ง........................................................                    ต ำแหน่ง.............................................................. 
วันที่..............................................................                    วันที่............................... ...................................... 
จำกเงินยืมตำมสัญญำเลขที่................................................................วันที่................................................  
 
 
หมำยเหตุ…………...……………………………………………………………………………………………… 
……….......................……………………………………………………………………………………………… 
……….......................……………………………………………………………………………………………… 
……….......................……………………………………………………………………………………………… 
 
 
ค าชี้แจง  
 1.กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะและจัดท ำใบเบิกค่ำใช้จ่ำยรวมฉบับเดียวกัน หำกระยะเวลำในกำร    เริ่มต้น
 และสิ้นสุดกำรเดินทำงของแต่ละบุคคลแตกต่ำงกัน ให้แสดงรำยละเอียดของวันเวลำแตกต่ำงกันของ
 บุคคลนั้นในช่องหมำยเหตุ 
 2.กรณียื่นขอเบิกค่ำใช้จ่ำยรำยบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลำยมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับ                                                           
 เงินกรณีท่ีมีกำรยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญำยืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
  3.กรณีที่ยื่นขอเบิกค่ำใช้จ่ำยรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลำยมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้  ผู้มี
 สิทธิแต่ละคนลงลำยมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน (ส่วนที่ 2) 

 



                                      แบบ บก 111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนรำชกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต 2 
 

วัน เดือน ปี รำยละเอียดรำยจ่ำย จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 
 
.................. 
 
 
 
 
 
 

 
- ค่าชดเชยน้ ามันเชื้อเพลง จำก........................................................... 
.............................................................................................................  
ถึง.........................................................................................................  
.............................................................................................................  
ไป-กลับ รวมระยะทำง.................. กม.ๆ ละ 4.-บำท         เป็นเงิน 
- ค่าโดยสารรถประจ าทาง จำก.........................................................… 
..............................................................................................................
ถึง............................................................................................... ........... 
…………………………………………………………………………………………………. 
อัตรำเที่ยวละ.............บำท   ไป-กลับ............เที่ยว            เป็นเงิน 
- ค่ารถรับจ้าง จำก.............................................................................… 
…………………………………………………………………………………………………. 
ถึง.......................................................................................................... 
…………………………………………………………………………………………….…… 
อัตรำเที่ยวละ.............บำท   ไป-กลับ............เที่ยว            เป็นเงิน 
- ค่ารถรับจ้าง จำก.............................................................................… 
…………………………………………………………………………………………………. 
ถึง............................................................................................... ........... 
…………………………………………………………………………………………….…… 
อัตรำเที่ยวละ.............บำท   ไป-กลับ............เที่ยว            เป็นเงิน 
 

  

                                                                                  รวมเป็นเงิน   

 
  รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)               
 
  ข้ำพเจ้ำ                 ต ำแหน่ง       
                 โรงเรียน....................................................................สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต 2 ขอรับรองว่ำรำยกำรจ่ำยข้ำงต้นนี้ ไม่อำจเรียกใบเสร็จรับเงินจำกผู้รับเงินได้ และ
ข้ำพเจ้ำได้จ่ำยไปในงำนของทำงรำชกำรโดยแท้ 
 

ลงชื่อ                                        ผู้ขอรับเงิน 
       (         ) 

              วันที่                                                             



                                                                       หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร                                          ส่วนท่ี 2 
                                 ชือ่ส่วนรำชกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำญจนบุรี เขต 2        จังหวัดกำญจนบุรี                            แบบ 8708 
 ประกอบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงของ........................................................ลงวันที่...............เดือน...............................................พ.ศ. .................... 

 

                                                                                                                                 
   จ ำนวนเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร)..............................................................................................                 ลงชื่อ..........................................ผู้จ่ำยเงิน                                                                                                                                                                                                           

     ค ำชี้แจง 1.ค่ำเบี้ยเลี้ยงและค่ำเช่ำที่พักให้ระบุอัตรำวันและจ ำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมำยเหตุ                                            (..........................................)                                               
          2.ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลำยมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นกำรรับจำกเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจำกเงินยืม    ต ำแหน่ง............................................             
          3.ผู้จ่ำยเงินหมำยถึงผู้ที่ขอยืมเงินจำกทำงรำชกำรและจ่ำยเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทำงแต่ละคนเป็นผู้ลงลำยมือชื่อผู้จ่ำยเงิน                     วันที่.................................................. 
 
 

 

ล ำดับ 
ที ่ ชื่อ  ต ำแหน่ง  

ค่ำใช้จ่ำย  รวม  
 

ลำยมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน 

หมำย
เหตุ ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำเช่ำที่พัก ค่ำพำหนะ ค่ำใช้จ่ำยอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

          

                                                              รวมเงิน      ตำมสัญญำเงินยืมเลขที่................วันที่......... 



 


