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ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้กับผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เดินทางไปปฏบิัติงานนอกทีต่ัง้

ส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทางเพื่อมีให้ผู้เดินทางเดือดร้อน     
ซึ่งค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จ าเป็นซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการ
จ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
ผู้มีสิทธิ  

-  ข้าราชการ ตามความหมายที่พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ก าหนด  
-  ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย ยกเว้นลูกจ้างชาวต่างประเทศ ที่มีสัญญาจ้าง 
-  พนักงานราชการ  
-  บุคคลภายนอก ซึ่งมิได้เป็นข้าราชการ เช่น ผู้รับบ านาญหรือบุคคลที่ส่วนราชการ เชิญมาร่วม

ปฏิบัติงาน 

กำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว 
-  การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกท่ีตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่ง ผู้บังคับบัญชา  
-  การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา  
-  การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่ง หรือไปรักษาราชการแทน 
-  การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการ  ประจ า           

ในต่างประเทศ 
-  การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศ ตามข้อตกลงระหว่าง

ประเทศ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
-  เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
-  ค่าเช่าที่พัก  
-  ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก 

ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
-  ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ ซึ่งมีองค์ประกอบ  ตามหนังสือ

กระทรวงการคลัง ที่กค 0502/ว 32 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2537 ดังนี้   
- เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วง การเดินทางไปปฏิบัติ

ราชการได้อาทิเช่นกรณีเดินทางไปราชการด้วยรถยนต์ของทางราชการระหว่างทาง ยางรถยนต์แตก จ าเป็นต้อง
ด าเนินการปะยางรถยนต์ดังกล่าว ค่าปะยาง จึงถือเป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็น ต้องจ่าย เป็นต้น  

- ต้องไม่ เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ข้อบังคับ หรือหนังสือ  สั่ งการของ
กระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ อาทิเช่น ค่าครุภัณฑ์ค่าสาธารณูปโภค เป็นต้น  ซึ่งต้องปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการเหล่านั้น 

- ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการอาทิเช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุที่ใช้ใน    การ
ปฏิบัติงาน เป็นต้น 

หมำยเหตุ  ค่าผ่านทางพิเศษ ให้เบิกจ่ายเฉพาะรถยนต์ของทางราชการ โดยถือปฏิบัติ  ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553  
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เบี้ยเลี้ยงเดินทำง 

- เบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายภายในอัตราและเงื่อนไขท่ี กระทรวงการคลังก าหนด  
- การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางส าหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ ปฏิบัติราชการแห่ง

เดียวกัน เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจาก
ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ส าหรับส่วนราชการใดที่   ไม่มีปลัดกระทรวง เจ้าสังกัด ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจ
เช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติทั้งนี้ ให้พิจารณาถึง ความจ าเป็นและประหยัด 

- กรณีผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถ เดินทางกลับท้องที่
ตั้งส านักงานปกติเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว การนับเวลา เดินทางไปราชการเพ่ือค านวณ
เบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้น การปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุด
เมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

 - การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลา ออกจากสถานที่อยู่
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี 

 กำรค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำง  
-  กรณีมีการพักแรม ให้นับ 24ชั่วโมง เป็น 1 วัน ส่วนที่เกินนับได้เกิน 12ชั่วโมง ให้นับเพิ่มอีก1วัน  
-  กรณีไม่มีการพักแรม (เดินทางไป - กลับ)  
-  ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน  
-  หากไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่เกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน  
-  หากไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมง ให้นับเป็นครึ่งวัน 

 หมำยเหตุ**กรณีนับเวลาเกิน 6ชั่วโมง ให้นับเป็นครึ่งวัน จะใช้กับกรณีมีการพักแรมไม่ได้ 

 อัตรำ เบี้ยเลี้ยงเบิกในลักษณะเหมำจ่ำยตำมอัตรำที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

ข้ำรำชกำร ระดับ อัตรำ (บำท : วัน : คน) 
ประเภททั่วไป ปฏบิัตงิาน ช านาญงาน อาวุโส   

240 ประเภทวชิาการ ปฏบิัตกิาร ช านาญการ ช านาญการ
พิเศษ 

ประเภทอ านวยการ 
หรือเทียบเท่าระดบั 8 ลงมา 

ระดบัตน้ 

ประเภททั่วไป 
ประเภทวชิาการ 

ทักษะพเิศษ 
เชี่ยวชาญ ทรงคุณวฒุ ิ

 
 

270 ประเภทอ านวยการ ระดบัสงู 
ประเภทบรหิารหรอืเทียบเท่า
ระดบั 9 ขึน้ไป 

ระดบัตน้ ระดบัสงู 

 
 

 
 
 



3 

ตัวอย่ำง การนับเวลาเดินทางเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
1. กรณีมีกำรพักแรม 

   นางสาวก.ข้าราชการระดับช านาญการ ปฏิบัติราชการที่กรุงเทพมหานครได้รับค าสั่ง ให้เดินทางไป
ราชการที่จังหวัดเชียงใหม่ ระหว่างวันที่ 1 - 4 กันยายน 2564 โดยออกเดินทาง จากบ้านพักตั้งแต่ วันที่ 1 กันยายน 
2564  เวลา 05.00 น.และเดินทางกลับถึงบ้านพักท่ีกรุงเทพมหานคร ในวันที่ 4 กันยายน 2564  เวลา 23.30 น. 
วิธีค านวณ ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษที่เหลือเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน  
วันที่ 1 ก.ย.2564เวลา 05.00 น.ถึงวันที่2ก.ย.2564เวลา 05.00 น. = 1วัน  
วันที่ 2 ก.ย.2564เวลา 05.00 น.ถึงวันที่3ก.ย.2564เวลา 05.00 น. = 1วัน 
วันที่ 3 ก.ย.2564เวลา 05.00 น.ถึงวันที่4ก.ย.2564เวลา 05.00 น. = 1วัน 
วันที่ 4 ก.ย. 2564 เวลา 05.00 น. ถึง วันที่ 4 ก.ย. 2564 เวลา 23.30 น. รวม 18.30 ชัว่โมง นับเป็น 1 วัน (เศษที่
เหลือเกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน) 

ดังนั้น นางสาวก. จะมีสิทธิได้รับเบี้ยเลี้ยงเดินทางรวม 4 วัน ๆ ละ 240 บาท เป็นเงิน 960.- บาท  
หมายเหตุ หาก นางสาว ก. เดินทางกลับถึงบ้านพักในวันที่ 4 ก.ย. 2564 เวลา 17.00 น. จะมีสิทธิ

ได้รับเบี้ยเลี้ยงเดินทางเพียง 3 วัน เท่านั้น เนื่องจากเศษที่เหลือเท่ากับ 12 ชั่วโมง ซึ่งไม่เกิน 12 ชั่วโมง 
2. กรณีไม่มีกำรพักแรม 

 นาย ข. ข้าราชการระดับช านาญการพิเศษ ปฏิบัติราชการที่กรุงเทพมหานคร ได้รับค าสั่งให้เดินทางไป
ราชการที่จังหวัดลพบุรีในวันที่ 20 กันยายน 2564 โดยออกเดินทาง จากบ้านพักเวลา 05.00 น. และเดินทางกลับ
ถึงบ้านพักเวลา 19.30 น.  

 
วิธีค ำนวณ ให้นับเวลาเดินทางไป-กลับ เกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน หากไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมง 

ให้ได้รับเบี้ยเลี้ยงเดินทางครึ่งวัน 
 - นับเวลาเดินทางระหว่างเวลา 05.00 น.-19.30 น. ได1้4.30 ชั่วโมง นาย ข. จะมีสิทธิได้รับเบี้ยเลี้ยง

เดินทาง 1 วัน ๆ ละ 240 บาท เป็นเงิน 240 บาท 
 - หาก นาย ข. เดินทางกลับถึงบ้านพักเวลา 15.00 น. จะนับเวลาเดินทางได้ 10 ชั่วโมง นาย ข. ก็จะมี

สิทธิได้รับเบี้ยเลี้ยงครึ่งวัน = 120 บาท เนื่องจากนับเวลาได้เกิน 6 ชั่วโมง 
ค่ำเช่ำที่พัก 

 -  ค่าเช่าที่พัก หมายถึงค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรมอ่ืนในระหว่าง การเดินทาง       
ที่มีความจ าเป็นต้องพักแรม ยกเว้น  

-  การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจ าทาง ที่ต้องค้างคืนบนรถ  
-  การพักแรมในท่ีพักที่ราชการจัดให้เช่น บ้านพักรับรอง 
-  กรณีเจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาล ให้ผู้เดินทางงดเบิก     

ค่าเช่าที่พัก 
 กำรเบิกค่ำเช่ำที่พักมี 2 ลักษณะ 
 ลักษณะเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักหรือใบแจ้งรายการ ของโรงแรมที่พัก เพ่ือเป็น

หลักฐานประกอบการขอเบิก แต่จะตรวจสอบจากรายงานการเดินทาง ว่าการเดินทางไปราชการครั้งนั้น ๆ            
หากจ าเป็นต้องพักแรม ก็สามารถใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะ เหมาจ่าย ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด  
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ลักษณะจ่ายจริง  
 ต้องแนบใบเสร็จค่าเช่าที่พักหรือใบแจ้งรายการของโรงแรมที่พักเพ่ือเป็น หลักฐานประกอบ การขอเบิก     

ซึ่งระบุข้อความที่แสดงว่าได้รับช าระเงินค่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่ของโรงแรมหรือท่ีพักแรม ลงลายมือชื่อ      
วัน เดือน ปี และจ านวนเงินที่ได้รับ 

 เดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะตั้งแต่2คนขึ้นไป ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ลงมา 
ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษลงมา ประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งเทียบเท่าระดับ 8 ลงมา 
ต้องจัดให้พัก 2 คน ต่อ 1 ห้อง ในอัตราห้องพักคู่ ถ้าเหลือเศษเดี่ยวเพศชายหรือเพศหญิง ให้ใช้สิทธิเบิกค่าห้องพัก
ได้ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว  

 การเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่อง เที่ยว ให้หัวหน้าส่วนราชการ    
เจ้าของงบประมาณใช้ดุลพินิจในการพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก สูงกว่าอัตราที่ก าหนด เพ่ิมข้ึน อีกไม่เกิน
ร้อยละ 25 

 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะที่มีหัวหน้าคณะซึ่งเป็นผู้ด ารงต าแหน่ง ประเภทบริหารระดับสูง หรือ
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ ในที่เดียวกับ
ที่พักแรม เพ่ือใช้เป็นที่ประสานงานราชการของคณะ หรือกับบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นส าหรับห้องพัก
อีกห้องหนึ่งหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุด แทนก็ได้เท่าที่จ่ายจริง ทั้งนี้ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด  

 ผู้เดินทางสามารถเลือกใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่าย หรือลักษณะ จ่ายจริงก็ได้ทั้งนี้กรณี
เดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะ เดียวกันทั้งคณะและตลอดการเดินทาง 

อัตรำค่ำเช่ำที่พักตำมท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด                                        บำท : วัน : คน 

ข้ำรำชกำร ระดับ จ่ำยจริง เหมำจ่ำย 
พักเดี่ยว พักคู่ 

ประเภททั่วไป ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส   
 

1,500 

 
 

850 

 
 

800 
ประเภทวิชาการ ปฏิบัติการช านาญการ ช านาญการพิเศษ 

ประเภทอ านวยการหรือ
เทียบเท่าระดับ 8ลงมา 

ระดับต้น 

ประเภททั่วไป ทักษะพิเศษ  
 

2,200 

 
 

1,200 

 
 

1,200 
ประเภทวิชาการ เชี่ยวชาญ 

ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 

ประเภทบริหาร หรือ
เทียบเท่าระดับ 9 

ระดับต้น 

ประเภทวิชาการ ทรงคุณวุฒิ  
  2,500 

 
1,400 

 
1,200 ประเภทบริหารหรือ

เทียบเท่าระดับ 10 ขึ้นไป 
ระดับสูง 
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ค่ำพำหนะ  
 ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าพาหนะรวมค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงาน ค่าระวางบรรทุก    

ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
 การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะได้ เท่าที่จ่ายจริง      

โดยประหยัดไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางจะพึงได้รับตามประเภทของยานพาหนะที่ใช้เดินทาง  
กรณีผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทาง กลับท้องที่ตั้ง

ส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว ให้เบิกค่าพาหนะ เท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทาง       
ที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการกรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่าง การลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้    
เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทาง ไปราชการ  

กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ แก่ราชการ ให้ใช้
ยานพาหนะอ่ืนได้แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงาน การเดินทางหรือหลักฐานการ    
ขอเบิกเงินค่าพาหนะนั้น (ผู้เดินทางทุกระดับทุกต าแหน่งต้องชี้แจง เหตุผลความจ าเป็น) 

  ค่ำพำหนะเบิกได้ 3 ลักษณะ 
  -  ค่าพาหนะรับจ้าง  
  -  ค่าพาหนะประจ าทาง  
  -  ค่าพาหนะส่วนตัว 
ค่าพาหนะรับจ้าง ได้แก่ ค่ารถแท็กซี่ ให้เบิกได้ แต่ต้องชี้แจ้งเหตุผลความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทาง 
โดยให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 

ข้าราชการ หลักเกณฑ์การเบิก 

ทุกระดับต าแหน่ง 1. การเดินทางไป-กลับระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ กับสถานี
ยานพาหนะรถประจ าทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะ ที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยัง
สถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด เดียวกัน กรณีข้ามเขตจังหวัด ดังนี้         
-  เขตติดต่อหรือผ่านกรุงเทพฯเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินเที่ยวละ600 บาท                   
-  ข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินเที่ยวละ 500 บาท 

2. การเดินทางไป-กลับระหว่างที่พักถึงสถานที่ปฏิบัติราชการภายใน เขตจังหวัด
เดียวกัน วันละไม่เกินสองเที่ยว ยกเว้นการเดินทาง ไปสอบคัดเลือกหรือรับการ
คัดเลือก ผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าพาหนะรับจ้างไม่ได้  

3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

4. ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เป็นหลักฐาน ประกอบการ 

ขอเบิกเงิน 
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     เอกสำรประกอบกำรขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

1. หนังสืออนุมัติ/อนุญาตการเดินทางไปราชการ อย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 
- รายชื่อและต าแหน่งของผู้เดินทางไปราชการ 
- สถานที่ไปราชการ 
- วันเดือนปีที่ไปราชการ 
- ประเภทเงินที่ขอใช้ (เงินงบประมาณ ปี พ.ศ. แผนงาน โครงการ จัดรายจ่าย หรือเงินนอก

งบประมาณ รายการ…….) 
- จ านวนเงินที่ขอใช้ 
- กรณีจะเดินทางโดยรถพาหนะส่วนตัว ให้ขอพร้อมกับการขออนุมัติการเดินทาง 

2. แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 ส าหรับการเดินทางไปราชการ   
คนเดียว 

3. แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 ส าหรับการเดินทางไป
ราชการตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป 

4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เฉพาะการเบิกค่าพาหนะภาคพ้ืนดิน ซึ่งไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ เช่น ค่าพาหนะรับจ้าง ค่าโดยสารรถประจ าทาง ค่าโดยสารรถไฟ เป็นต้น 

-  กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ให้แนบกากตั๋วโดยสารรถไฟ
ประกอบการขอเบิกด้วย 

5. ค่าเช่าที่พัก 
- กรณีเลือกใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลักฐานที่เก่ียวกับค่าเช่าที่พัก

ประกอบการขอเบิก 
- กรณีเลือกใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะจ่ายจริง ใช้ใบเสร็จรับเงิน และหรือใบแจ้งรายการของ

โรงแรมหรือที่พัก ที่มีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่ของ
โรงแรมหรือที่พัก ลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจ านวนเงินที่ได้รับ เป็นหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่าย ซึ่งใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการค่าที่พัก อย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 
- ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
- ชื่อหน่วยงานผู้จ่ายเงิน อาทิเช่น ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
- วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
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- รายละเอียดที่พัก (รายชื่อผู้เข้าพัก วัน เดือน ปี ที่เข้าพักและออกจากท่ีพัก จ านวนห้องพักคู่ หรือ
เดี่ยว ที่นอน ราคา ห้องละเท่าไหร่) 
- จ านวนเงินที่ขอเบิกและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
หากใบเสร็จรับเงินเป็นภาษาต่างประเทศ ให้ด าเนินแปลเป็นภาษาไทย ก ากับไว้ด้วย 

6. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง กรณีขอเดินทางด้วยพาหนะของทางราชการ อย่างน้อยต้องมีรายละเอียด
ดังนี้ 

- ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน (ผู้จ่าย) 
- ชื่อหน่วยงาน (ผู้จ่าย) อาทิ เช่น ส านักนายกคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
- หมายเลขทะเบียนรถ 
- รายการ/ประเภทน้ ามัน จ านวนลิตร ฯ ละเท่าใด 
- จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

      พร้อมแบบหนังสืออนุญาตให้ใช้พาหนะของทางราชการเพ่ือการเดินทางไปราชการ ซึ่งระบุชื่อพนักงานขับรถ 
หมายเลขทะเบียนรถ 

7. ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
7.1 กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้หลักฐาน 
-   ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว เป็นหลักฐาน       

เบิกเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ในหลักฐานต้องระบุรายละเอียดการเดินทางด้วยเครื่องบิน และใบส าคัญค่าใช้จ่าย  
ในการเดินทางไปราชการของผู้เดินทางไปราชการ 

-    เมื่อส่วนราชการมีการจ่ายตรงผ่านระบบ GFMIS ให้บริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้  
ประกอบธุรกิจน าเที่ยว ให้บันทึกรายละเอียดว่าใบเสร็จรับเงินฉบับนี้เป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 

7.2 กรณีขอเบิกเงินเป็นผู้ด าเนินการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินด้วยตนเอง 
-  จัดซื้อด้วยเงินสด 
-  ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว 
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- ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ดังนี้ 
- ชื่อสายการบิน 
- วัน เดือน ปี ที่ออกใบรับเงิน 
- ชื่อ-สกุล ผู้เดินทาง 
- สถานที่ออกเดินทาง และสถานที่ปลายทาง 
-  เลขที่เที่ยวบิน (flight) 
- วัน เดือน ปี และเวลาที่เดินทาง 
- จ านวนเงิน 

 จัดซื้อโดยช าระด้วยบัตรเครดิต จองผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ทาง internet หน้า web side ของบริษัท
สายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว ให้ใช้ตั๋วหลักฐาน 

 ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ที่แสดงรายละเอียดการเดินทางท่ีพิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ของ
บริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว หรือแจ้งขอรับใบรับเงิน (Itinerary Receipt)  
ที่เคาน์เตอร์ก่อนขึ้นเครื่องหรือหลังจากลงเครื่อง 
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ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรม 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 
2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 

2. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่ 1846/2555 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน พ.ศ. 2555 

3. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว 2812 ลงวันที่ 29 กันยายน 2557 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงานส าหรับหน่วยงานในสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ.04002/ว1562 ลงวันที่ 18 เมษายน 2567 เรื่อง 
การปรับหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการจัดงานและค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม
ราชการ 

ควำมหมำย 
บุคลำกรของรัฐ 

ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงานราชการ ลูกจ้างของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่น      
ของรัฐ (ไม่รวมบุคคลที่จ้างเหมาตามระเบียบฯพัสดุ) 

เจ้ำหน้ำที่ 
บุคลากรของรัฐ ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน และให้รวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงาน  

การอบรม การประชุมทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ 
การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน  หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีองค์ประกอบ 

กำรฝึกอบรม 
 ต้องมีโครงการ หรือหลักสูตร ช่วงเวลาจัดที่แน่นอน 
 ต้องมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคล หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 ไม่ใช่การรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 ไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอน 
 ไม่ใช่การประชุมราชการ 
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ประเภทกำรฝึกอบรม 
ประเภท ก 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการ 
ต ำแหน่ง ประเภท 

ทั่วไป   : ระดับทักษะพิเศษ 
วิชำกำร   : ระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
อ ำนวยกำร  : ระดับสูง 
บริหำร   : ระดับต้น ระดับสูง 

ประเภท ข 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการ 
ต ำแหน่ง ประเภท 

ทั่วไป   : ระดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส 
วิชำกำร  : ระดับปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ 
อ ำนวยกำร  : ระดับต้น 

ประเภทบุคคลภำยนอก 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง มิใช่เป็นบุคลากรของรัฐ 
บุคคลที่เบิกจ่ำยได้ 
 ประธานในพิธีเปิด หรือพิธีปิด แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
 เจ้าหน้าที่ 
 วิทยากร 
 ผู้เข้ารับการอบรม 
 ผู้สังเกตการณ์ 
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  ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรม 
   ส่วนที่ 1 ค่ำใช้จ่ำยของส่วนรำชกำรผู้จัด มี 15 รำยกำร 

ที ่ ค่ำใช้จ่ำย อัตรำกระทรวงกำรคลังก ำหนด มำตรกำรของ สพฐ. 

1 
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่ง
สถานท่ีฝึกอบรม หรือค่าเข่าสถานที่จัด
ฝึกอบรม 

เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
ตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด 

 

*ควรหลีกเลี่ยงหรืองดเบิก 

2 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม 

*เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ าเป็นจริงตาม
ความจ าเป็น เหมาะสม ประหยดั 

 

3 ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ ์

4 ค่าประกาศนยีบัตร 

5 
ค่าถ่ายเอกสาร ท าส าเนาเอกสารและ
สิ่งพิมพ์ 

6 ค่าหนังสือส าหรับผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม 

7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 

8 ค่าเช่าอุปกรณต์่าง ๆ ในการฝึกอบรม *ควรหลีกเลี่ยงหรืองดเบิก 

 9 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

*จัดในสถานท่ีราชการ 
 ไม่เกิน 35 บาท/คน/มื้อ 
* จัดในสถานท่ีเอกชน                      
ไม่เกิน 50 บาท/คน/มื้อ 

10 
ค่ากระเปา๋หรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร
ส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท 
*เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราใบละ 
200 บาท 

11 ค่าของสมนาคณุในการดูงาน เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท *เท่าที่กระทรวงการคลังก าหนด 

12 ค่าสมนาคณุวิทยากร 
ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวง 
การคลังก าหนด 

 

*ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง 
และ สพฐ. ก าหนด 

 

13 ค่าอาหาร 

14 ค่าที่พัก 

15 ค่ายานพาหนะ 

หมำยเหตุ: 
รายการที่เก่ียวกับการจัดหาพัสดุ ต้องด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ          
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมข้อยกเว้น *รายการค่าเช่าที่พัก ค่าอาหาร ค่าอาหารว่าง    
และเครื่องดื่ม ได้รับการยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตามระเบียบดังกล่าว ตามหนังสือคณะกรรมการวิจัยปัญหาการจัดซื้อ     
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ) 0406.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 * 
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ค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
หลักเกณฑ์กำรจ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกร 

ลักษณะบรรยำย ลักษณะอภิปรำย/สัมมนำ แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ 

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

หมำยเหตุ วิทยากรเกินจ านวนที่ก าหนด ให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรโดยไม่เกินจ านวนเงินที่จ่ายได้              
ตามหลักเกณฑ์ 

 กำรนับชั่วโมงค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
o นับเวลาตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม ไม่หักเวลาที่พักอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
o ก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 50 นาที จ่ายได้ 1 ชั่วโมง 
o ก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที จ่ายได้กึ่งหนึ่ง(30นาที) 

อัตรำค่ำสมนำคุณวิทยำกร เป็นไปตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ประเภทกำรฝึกอบรม เป็นบุคลำกรของรัฐ มิใช่บุคลำกรของรัฐ 

ประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาทต่อคน ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาทต่อคน 

ประเภท ข และประเภทบุคคลภำยนอก ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาทต่อคน ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาทต่อคน 

 
หมำยเหตุ : กรณีจ าเป็นต้องจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรเกินก าหนด  

- ส่วนกลาง ให้ขออนุมัติเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ศูนย์การศึกษาพิเศษ โรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรม     

ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ 
และผู้อ านวยการโรงเรียน  
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ค่ำอำหำร : อัตรำค่ำอำหำรในกำรฝึกอบรม แก้ไขเพิ่มเติม 
ตำมหนังสือ สพฐ. ที่ ศธ.04002/ว1562 ลงวันที่ 18 เมษำยน 2567 
เบิกจ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริงแต่ไม่เกินอัตรำ ต่อไปนี้ 

ประเภทการฝึกอบรม 

  
จัดในสถานที่ทางราชการ / รัฐวิสาหกิจ 

บาท / วัน / คน 
 

จัดในสถานที่เอกชน 
บาท / วัน / คน 

จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 

ประเภท ก ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850 

ประเภท ข ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 ไม่เกิน 900 ไม่เกิน 700 

ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 

ค่ำที่พัก : อัตรำค่ำเช่ำที่พักในกำรฝึกอบรมในประเทศ แก้ไขเพิ่มเติม 

 ตำมหนังสือ สพฐ. ที่ ศธ.04002/ว1562 ลงวันที่ 18 เมษำยน 2567 

 เบิกจ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริงแต่ไม่เกินอัตรำ ต่อไปนี้ 

ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
บาท / วัน / คน 

ค่าเช่าห้องพักคู่ 
บาท / วัน / คน 

ประเภท ก ไม่เกิน  2,400 บาท ไม่เกิน   1,300  บาท 

ประเภท  ข ไม่เกิน  1,400  บาท ไม่เกิน     700  บาท 

ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน  1,200  บาท ไม่เกิน     600  บาท 

หมำยเหตุ : กรณีจ าเป็นต้องจ่ายค่าใช้จ่าย เกินกว่าอัตราที่ สพฐ.ก าหนด ส าหรับส่วนกลางให้อยู่ในดุลยพินิจของ
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือศูนย์การศึกษาพิ เศษ 
หรือโรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรม มอบให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
หรือผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือผู้อ านวยการโรงเรียน ซึ่งอัตราที่จ าเป็นต้องจ่ายเกินจะต้องไม่เกินอัตราที่
กระทรวงการคลังก าหนด ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่กค. 0406.4/ว5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 และ
อัตราตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3 ) พ.ศ.2555 
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 ค่ำพำหนะ 
  ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด ยกเว้น การจัดหลักสูตรฝึกอบรม
มากกว่า 1 วัน การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป – กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ         
ไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมทุกวัน ให้เบิกเป็นค่าพาหนะประจ าทาง 
 
กำรจัดฝึกอบรมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
   หมายถึง การฝึกอบรมโดยผู้เข้ารับการฝึกอบรมมิได้อยู่ในสถานที่เดียวกัน และ การฝึกอบรมที่มีวิทยากร
บรรยายสด ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ วิทยากรสามารถโต้ตอบกับผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้ หรือมีการสื่อสาร        
ในลักษณะสองทาง ไม่ใช่การฝึกอบรมในรูปแบบ E-learning ที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถเข้าเรียนได้ทุกเวลา      
โดยต้องมีองค์ประกอบ ดังนี้ 

1. ขออนุมัติการจัดฝึกอบรมพร้อมแนบโครงการ ซึ่งระบุชัดเจนว่าเป็นการด าเนินการผ่านสื่อ 
อิเล็กทรอนิกส์ โดยระบุ หลักสูตรหรือโครงการ ก าหนดการ จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม สถานที่ ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการฝึกอบรม หนังสือแจ้งผู้เข้ารับการฝึกอบรม หนังสือเชิญวิทยากร       
(ถ้ามี) และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง 

2. จัดให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมแสดงตนเพื่อเข้าร่วมการฝึกอบรมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
3. จัดให้มีการบันทึกภาพ เสียง หรือทั้งภาพและเสียง แล้วแต่กรณี ของผู้เข้ารับการฝึกอบรมตลอด 

ระยะเวลาที่มีการฝึกอบรมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 

กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยและเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย 
  เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดข้างต้นโดยเบิก
ค่าใช้จ่ายให้เฉพาะผู้ที่เข้าร่วมการฝึกอบรม ณ สถานที่จัดการฝึกอบรม ทั้งนี้ต้องมีการบันทึกภาพหน้าจอที่ปรากฏ
ตัวตนของผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมอย่างชัดเจน ครบถ้วน เพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 
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ส่วนที่ 2 ค่ำใช้จ่ำยของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
 ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกชื่อย่างอ่ืนเบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกิน

อัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 
 ค่าใช้จ่ายที่ผู้จัดอบรมไม่จัด ให้เบิกจ่ายจากหน่วยงานต้นสังกัด ได้แก่ 

- ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีผู้จัดงานไม่จัดอาหาร หรือจัดไม่ครบทุกมื้อ 
- ค่าเช่าที่พัก ลักษณะจ่ายจริง กรณีผู้จัดไม่จัดที่พักให้ 
- ค่าพาหนะ เท่าที่จ่ายจริง ตามสิทธิที่พึงจะได้รับกรณีผู้จัดไม่จัดยานพาหนะให้ 

หมำยเหตุ  กรณีผู้จัดอบรมจัดเตรียมอาหาร ที่พัก และยานพาหนะ ให้แล้ว แต่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมปฏิเสธใน
รายการที่ผู้จัดฝึกอบรมจัดเตรียมไว้ ผู้เข้ารับการอบรมก็ไม่มีสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าที่พัก หรือยานพาหนะจาก
เงินของทางราชการ 

เบี้ยเลี้ยงเดินทำงส ำหรับกำรฝึกอบรม 

 บุคลำกรของรัฐ 

- นับเวลาการเดินทางไปราชการตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ                  
จนกลับถึงสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ 

- นับเวลา 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน (อาทิเช่น ออกจากบ้านพักเวลา 07.00 น. วันนี้ – พรุ่งนี้เวลา  
07.00 น. นับเป็น 1 วัน) 

- ถ้านับเวลาไม่ถึง 24 ชั่วโมง เป็น 1 วันแต่เกิน 12 ชั่วโมง นบัเป็น 1 วัน (อาทิเช่น ออกจากบ้านพัก 
เวลา 06.30 น. กลับถึงบ้านพักเวลา 19.00 น. ในวันเดียวกัน นับเวลาได้ = 12.30 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน)             

- ให้น ามื้ออาหารที่ผู้จัดจัดให้มาหักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ค านวณได้ ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตรา 
 เบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายต่อวัน (เบี้ยเลี้ยงเดินทางระดับเชี่ยวชาญ ได้รับในอัตรา วันละ 270 อัตราค่าอาหารจะคิด

มื้อละ 90 บาท หรือระดับช านาญการพิเศษ ได้รับเบี้ยเลี้ยงเดินทางในอัตราวันละ 240 บาท อัตราค่าอาหารจะคิดมื้อ

ละ 80 บาท) 

หมำยเหตุ :  การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีเข้ารับการฝึกอบรม ไม่มีการค านวณและเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
ครึ่งวัน เหมือนค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการกรณีไม่พักแรม 
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กำรฝึกอบรมประเภทบุคคลภำยนอก หำกผู้จัดฝึกอบรม 

 จัดอำหำรให้ 2 ม้ือ เบิกจ่ายค่าอาหารเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 80 บำท/วัน 
 จัดอำหำรให้ 1 ม้ือ เบิกจ่ายค่าอาหารเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 160 บำท/วัน 
 ไม่จัดอำหำรให้ทั้ง 3 ม้ือ เบิกจ่ายค่าอาหารเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 240 บำท/วัน 

ตัวอย่ำง 
ข้าราชารระดับช านาญงานออกเดินทางจากบ้านพักจังหวัดพิษณุโลกวันที่ 24 สิงหาคม 2567               เวลา 

08.00น.ถึงโรงแรมที่จัดฝึกอบรมในจังหวัดกรุงเทพฯ วันที่ 24 สิงหาคม 2564 เวลา 14.00 น. ก าหนด        การอบรม
ในวันที่ 25 - 29 สิงหาคม 2564 เสร็จสิ้นการอบรมในวันที่ 29 สิงหาคม 2564 เวลา 16.30 น. และกลับถึงบ้านพัก
จังหวัดพิษณุโลก วันที่ 29 สิงหาคม 2564 เวลา 23.00 น. ระหว่างการอบรมผู้จัดได้จัดอาหารกลางวันส าหรับผู้เข้ารับ
การอบรม รวมทัง้โรงแรมคิดค่าห้องพักรวมอาหารเช้าไว้ด้วยแล้ว 

ค ำถำม ข้าราชการดังกล่าวจะได้รับค่าเบี้ยเลี้ยงเป็นจ านวนเท่าใด? 
วิธีค ำนวณ 
1. นับเวลาตั้งแต่วันที่ 24 สิงหาคม 2564 เวลา 08.00 น. 
     ถึง 29 สิงหาคม 2564 เวลา 23.00 น. ได ้5 วัน 15 ชั่วโมงเป็น               6 วัน 
2. อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย 240 บาท คูณ 6 วัน ได้จ านวนเงิน  1,440.-บาท 
3. นับจ านวนมื้ออาหารที่ผู้จัดฝึกอบรมจัดให้รวมม้ือเช้านับได้          10  มื้อ 
4. ค านวณค่าอาหารมื้อละ 80 บาท  คูณ 10 มื้อ ได้จ านวนเงิน      800  บาท 
5. น าจ านวนเงินข้อ 2 ลงด้วยจ านวนเงิน ข้อ 4 (1440-800) เหลือ      640 บาท 
 ค ำตอบ   ข้าราชการดังกล่าวจะได้รับค่าเบี้ยเลี้ยงจ านวน     640 บาท 
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    เอกสำรประกอบกำรขอเบิก 

1. หนังสืออนุมัติโครงการ และอนุมัติให้จัดการฝึกอบรม  
2. หลักสูตร / โครงการ 
3. ก าหนดการฝึกอบรม / ตารางการฝึกอบรม 
4. ค าสั่งแต่งตั้งคณะด าเนินงานฝึกอบรม 
5. หนังสือแจ้งผู้เข้ารับการอบรม 
6. หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามีการเชิญ) 
7. ใบเสร็จรับเงินค่าเข่าที่พัก พร้อมรายละเอียดผู้เข้าพัก (FOLIO) 
8. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มพร้อมรายชื่อและลายมือชื่อ 

 ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม คณะด าเนินการฝึกอบรม และผู้ที่เกี่ยวข้องบ 
 9. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง กรณีขอใช้รถของทางราชการและจ าเป็นต้อง 

 เติมน้ ามันเชื้อเพลิง อย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 
- ซื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 
- ชื่อหน่วยงาน 
- วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
- หมายเลขทะเบียนรถ 
- รายการ / ประเภทน้ ามัน จ านวนกี่ลิตร ๆ ละเท่าใด 
- จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

 พร้อมแนบหนังสืออนุมัติให้ใช้รถของทางราชการ โดยระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลขทะเบียนรถ   
วัน เดือน ปี ที่ขอใช้รถของทางราชการ 

10. ใบส าคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากรตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด  (ถ้ามีการจ่าย) 
11. แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
12. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) เฉพาะการเบิกค่าพาหนะภาคพ้ืนดินซึ่งไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ เช่น ค่าพาหนะรับจ้าง ค่าโดยสารรถ  ประจ าทาง ค่าโดยสารรถไฟ เป็นต้น 
*กรณี ขอใช้สิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ขอให้แนบกากตั๋วโดยสารรถไฟประกอบการ
ขอเบิกด้วย 
13. งบหน้าสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
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ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน 
 กำรจัดงำน 
  หมายถึง การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติ หรือนโยบายของทางราชการ อาทิเช่น 
หน่วยงานสังกัด สพฐ. การจัดงานที่ถือเป็นภารกิจปกติ ควรเป็นเรื่องท่ีเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  หมำยเหตุ : การจัดงานมุทิตาจิต หรือการจัดงานเกษียณอายุราชการไม่ถือเป็นการจัดงานที่พึง      
จะเบิกจ่ายจากเงินของทางราชการได้ 

1.รำยกำรค่ำใช้จ่ำยต่อไปนี้ให้เบิกจ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริง ได้ค ำนึงถึงควำมจ ำเป็นเหมำะสมคุ้มค่ำ และ
ประหยัด 

1.1 ค่าใช้จ่ายพิธีทางศาสนา 
1.2 ค่าจ้างเหมาพาหนะส าหรับรับ – ส่ง ครูและนักเรียนไปร่วมงานหรือขนส่งอุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัดงาน 
1.3 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้สถานที่จัดงาน 
1.4 ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัยในการจัดงาน 
1.5 ค่าจ้างเหมาท าความสะอาดสถานที่จัดงาน 
1.6 ค่าสาธารณูปโภค 
1.7 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการสุขา เบิกได้ตามอัตราที่หน่วยงานที่ให้บริการเรียกเก็บ 
1.8 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการพยาบาล เบิกได้ตามอัตราที่หน่วยงานที่ให้บริการ  เรียกเก็บ 
1.9 ค่าวัสดุต่างๆ ที่ใช้ในการจัดงาน 
1.10 ค่ายาและเวชภัณฑ์ 
1.11 ค่าใช้จ่ายในการประชาสัมพันธ์การจัดงาน 
1.12 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นในการจัดงาน 
2. รำยกำรค่ำใช้จ่ำยต่อไปนี้ให้เบิกจ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริง แต่ไม่เกินอัตรำที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 

อัตรำค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 

จัดในสถำนที่รำชกำร /รัฐวิสำหกิจ (บำท/ม้ือ/คน) จัดในสถำนที่เอกชน (บำท/ม้ือ/คน) 

ไม่เกิน  35  บาท ไม่เกิน  50  บาท 

 
 ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำเช่ำที่พัก และค่ำพำหนะ กรณีหน่วยงานผู้จัดงานไม่จัดอาหาร ที่พักและพาหนะให้ หรือจัด

ให้เพียงบางส่วน ให้ผู้เข้าร่วมงานเบิกจ่ายได้ตามสิทธิ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยอนุโลม 
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ค่ำอำหำรส ำหรับกำรจัดงำน (ใช้อัตรำเดียวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม) 
ตำมหนังสือ สพฐ. ที่ ศธ.04002/ว1562 ลงวันที่ 18 เมษำยน 2567 
(ผู้จัดงำนเบิกจ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริงแต่ไม่เกินอัตรำต่อไปนี้) 

ประเภทผู้เข้าร่วมงาน 

จัดในสถานที่ราชการ/รัฐวิสาหกิจ/    
บาท / วัน / คน 

จัดในสถานที่ของเอกชน 
บาท / วัน / คน 

จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 

ประเภท ก ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850 

ประเภท ข ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 ไม่เกิน 900 ไม่เกิน 700 

ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 

ค่ำเช่ำที่พัก (ใช้อัตรำเดียวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม) 
ตำมหนังสือ สพฐ. ที่ ศธ.04002/ว1562 ลงวันที่ 18 เมษำยน 2567 
(ผู้จัดงำนเบิกจ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริงแต่ไม่เกินอัตรำต่อไปนี้) 

 
ประเภทผู้เข้าร่วมงาน 

  
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

บาท / วัน / คน 

 
ค่าเช่าห้องพักคู่ 
บาท / วัน / คน 

ประเภท ก ไม่เกิน  2,400 บาท ไม่เกิน   1,300  บาท 

ประเภท  ข ไม่เกิน  1,400  บาท ไม่เกิน     700  บาท 

ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน  1,200  บาท ไม่เกิน     600  บาท 

หมำยเหตุ :  
1. การเบิกค่าใช้จ่ายให้พิจารณาว่าการจัดงานในครั้งนี้ มีการก าหนดให้ผู้เข้าร่วมงานเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคคล

กลุ่มใด ตัวอย่างเช่น ผู้เข้าร่วมงานเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งด ารงต าแหน่ งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา 
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ 8 
ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ถือว่าเป็นการจัดงานประเภท ข และเบิกจ่ายตามอัตราของผู้เข้าร่วมงานประเภท ข 
เป็นต้น 
 2. กรณีจ าเป็นต้องจ่ายคา่ใช้จ่ายเกินกว่าอัตราที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด ส าหรับ
ส่วนกลางให้อยู่ในดุลยพินิจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
หรือศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือโรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้จัดงานมอบให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา หรือผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือผู้อ านวยการโรงเรียน ซึ่งอัตราที่จ าเป็นต้องจ่ายเกินจะต้อง
ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่กค . 0406.4/ว5 ลงวันที่ 14 
มกราคม 2556 และอัตราตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ.2555 
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ค่ำสมนำคุณวิทยำกร หรือ พิธีกร หรือผู้ท ำหน้ำที่ด ำเนินรำยกำร 

เป็นบุคลำกรของรัฐ ไม่เป็นบุคลำกรของรัฐ 

ไม่เกินชั่วโมงละ 600.- บาท ต่อคน ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200.-บาท ต่อคน 

 
 หมำยเหตุ :  
  กรณีจ าเป็นต้องจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรเกินกว่าอัตราที่ส านักงานคณะกรรมการการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานก าหนด ส าหรับส่วนกลางให้อยู่ในดุลพินิจของ เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส าหรับ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือโรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้จัดงาน มอบให้อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือผู้อ านวยการโรงเรียน 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประกวด หรือกำรแข่งขัน  

 ค่ำตอบแทนกรรมกำรตัดสิน ค่ำโล่/ถ้วยรำงวัย/ของรำงวัล 
ส ำหรับผู้ชนะกำรประกวดหรือกำรแข่งขัน 

เงิน/รำงวัล ส ำหรับผู้ชนะกำรประกวด
หรือกำรแข่งขัน 

 เหมาจ่ายไม่เกินวันละ 1,500.-
บาท ต่อวัน /คน      

 
 
 
 

  
ชิ้นละไม่เกิน 1,500.-บาท 

ตามดุลยพินิจและจ าเป็นประหยัด
เหมาะสม 

   
กรณีจ าเป็นต้องจ่ายค่าตอบแทนกรรมการตัดสินเกินกว่าอัตราที่ส านักงานคณะกรรมการการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐานส าหรับส่วนกลางให้อยู่ในดุลพินิจของ เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส าหรับส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา หรือศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือโรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้ จัดงาน มอบให้อยู่ในดุลพินิจของ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือผู้อ านวยการโรงเรียน 

หมำยเหตุ : รายการที่เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ ต้องด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ยกเว้น รายการค่าเช่าที่พัก ค่าอาหาร ค่าหารว่างและ
เครื่องดื่ม ได้รับการยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตามระเบียบดังกล่าว ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่(กวจ)0406.2/ว395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 
 

 

 

 

 

 

 

 



29 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



30 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



31 

  เอกสำรประกอบกำรขอเบิก 

1. หนังสืออนุมัติให้จัดงานตามภารกิจปกติ 
2. ก าหนดการจัดงาน 
3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะด าเนินงานจัดงาน 
4. หนังสือแจ้งผู้เข้าร่วมงาน 
5. หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามีการเชิญ) 
6. ใบเสร็จรับเงินค่าเข่าที่พัก พร้อมรายละเอียดผู้เข้าพัก (FOLIO) 
7. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มพร้อมรายชื่อและลายมือชื่อของ   

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม คณะด าเนินการฝึกอบรม และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
8. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง กรณีขอใช้รถของทางราชการและจ าเป็นต้อง 

 เติมน้ ามันเชื้อเพลิง พร้อมแนบหนังสืออนุมัติให้ใช้รถของทางราชการ โดยระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลข
ทะเบียนรถ วัน เดือน ปี ที่ขอใช้รถของทางราชการ 

9. ใบส าคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากรตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด (ถ้ามีการจ่าย) 
10. แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
11. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) เฉพาะการเบิกค่าพาหนะภาคพ้ืนดิน 

ซึ่งไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ เช่น ค่าพาหนะรับจ้าง ค่าโดยสารรถ  ประจ าทาง ค่าโดยสารรถไฟ เป็น
ต้น 

กรณี ขอใช้สิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ขอให้แนบ กากตั๋วโดยสาร 
รถไฟประกอบการขอเบิกด้วย 

12. งบหน้าสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
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ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุมรำชกำร 
1. กำรประชุมรำชกำร หมายถึง การประชุมที่กฎหมายบัญญัติให้ต้องมีการประชุม หรือการประชุมราชการใน

เนื้องานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจงานตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน ซึ่งได้รับอนุมัติให้จัดประชุมจากหัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย โดยต้องมีองค์ประกอบ ดังนี้ 

1.1.มีการก าหนดเป้าหมาย มีวาระหรือมีประเด็นของการประชุมอย่างชัดเจน 
1.2.มีผู้ร่วมประชุมตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็นร่วมกัน 
1.3.มีรายงานการประชุม หรือบันทึกการประชุม ถูกต้องครบถ้วนในการนี้ให้หมายรวมถึง การประชุมราชการ

ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ร่วมประชุมมิได้อยู่ในสถานที่เดียวกัน และสามารถประชุมปรึกษาหารือ และแสดงความ
คิดเห็นระหว่างกันได้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

2. การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ ให้อยู่ในดุลพินิจของเลขาธิการคณะกรรการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือผู้อ านวยการโรงเรียน พิจารณา
อนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย โดยหน่วยงานผู้จัด เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตรา ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/840 ลงวันที่ 16 มกราคม 2556 ซึ่งคณะรัฐมนตรีลงมติ
เห็นชอบเมื่อ วันที่ 5 กุมพาพันธ์ 2556 (หนงัสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ด่วนที่สุด ที่ นร0506/ว24  วันที่ 6 กุม
พาพันธ์ 2556) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
ข้อ 12 และตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 
               2.1 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วมการประชุมที่อยู่ในสถานที่จัดประชุมราชการ ได้แก่ 
ประธาน ผู้ร่วมประชุม และเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่เก่ียวข้องหน่วยงานผู้จัดสามารถเบิกค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

*ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 

อัตรำค่ำอำหำรวำงและเครื่องดื่ม 
จัดในสถำนที่รำชกำร/รัฐวิสำหกิจ (บำท/ม้ือ/คน) จัดในสถำนที่เอกชน (บำท/ม้ือ/คน) 

ไม่เกิน  35  บาท ไม่เกิน  50  บาท 

 
   2.2 กรณีก าหนดเวลาการประชุมคาบเกี่ยวกับมื้ออาหาร และมีความจ าเป็นต้องจัดอาหาร          

ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในการประชุมได้ไม่เกิน 120 บาท ต่อมื้อ ต่อคน 
  2.3 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นและเก่ียวข้อง หน่วยงานผู้จัด เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น

เหมาะสม และประหยัด และหากเป็นรายการที่เก่ียวกับการจัดหาพัสดุ ต้องด าเนินการตามระเบียบ   
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุมรำชกำร 

1.  หนังสืออนุมัติให้จัดประชุมราชการ 

2.  หนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม 

3.  หลักฐานการจ่ายเงินตามระเบียบของทางราชการ ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน 

4.  ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม 

5.  เอกสารรับรองการจัดการประชุมและจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม โดยให้เจ้าหน้าที่จัดการประชุม            
เป็นผู้รับรองเพ่ือใช้ประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (ส าหรับกรณีผู้เข้าร่วมการประชุม    
มิได้  ลงลายมือชื่อ) 

6.  แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส าหรับกรณีผู้เข้าร่วมประชุม เกิดสิทธิ        
ที่จะได้รับค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  พ.ศ.2526และแก้ไข
เพ่ิมเติม 

7.  สรุปรายงานผลการประชุม 
8.  เอกสารหลักฐานอื่นๆที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 

 หมำยเหตุ :  
1.  หากหน่วยงานผู้จัด จัดประชุมราชการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสารหลักฐานต่าง ๆ เช่น หนังสืออนุมัติ

ให้จัดประชุม หนังสือเชิญประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง ต้องมีการระบุว่า เป็นการจัดประชุมราชการผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ และระหว่างการประชุมนั้น ต้องมีการบันทึกภาพหน้าจอที่ปรากฏตัวตนของผู้เข้าร่วมการประชุมอย่าง
ชัดเจน ครบถ้วน เพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 

2.  กรณีหากมีการเบิกค่าตอบแทนกรรมการ หรือค่าเบี้ยประชุมกรรมการ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย         

ว่าด้วยการนั้น 
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มำตรกำรประหยัดงบประมำณ 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำมหำสำรคำม 

ประจ ำปีงบประมำณ 2568 

รำยกำร สถำนที่รำชกำร/รัฐวิสำหกิจ สถำนที่เอกชน 
1.จัดฝึกอบรม  /จัดงำน จัดอบรมภำยในส ำนกังำนและจังหวัด ภำยในจังหวัดที่ต้ัง สนง. 

-ค่าอาหารกล่องอาหารจานเดียว ไม่เกิน 60 บาท/มื้อ/คน ไม่เกิน 80 บาท/มื้อ/คน 
-อาหารบุฟเฟ่ต์ ไม่เกิน 100 บาท/มื้อ/คน ไม่เกิน 150 บาท/มื้อ/คน 
-อาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกิน 35 บาท/มื้อ/คน ไม่เกิน 50 บาท/มื้อ/คน 

 )จัดอบรม/จัดงำนต่ำงจังหวัด(ใช้ หลักเกณฑ์ สพฐ. 

 จัดอาหารครบทุกมื้อ 600บาท/วัน/คน จัดอาหารครบทุกมื้อ 900บาท/วัน/คน 
 จัดอาหารไม่ครบทุกม้ือ 400บาท/วัน/คน จัดอาหารไม่ครบทุกม้ือ 700บาท/วัน/คน 
 จัดอาหารอาหารว่างและเครื่องดื่ม 35 บาท/วัน/คน จัดอาหารอาหารว่างและเครื่องดื่ม 50 บาท/วัน/คน 

2. ประชุมรำชกำร  
ไมเกิน 35 บาท/มื้อ/คน 
ไมเกิน 100 บาท/มื้อ/คน 

 
ไมเกิน 50 บาท/มื้อ/คน - คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

- คาอาหาร ไมเกิน 100 บาท/มื้อ/คน ไมเกิน 120 บาท/มื้อ/คน 
(กรณีประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร) 

หลักเกณฑ สพฐ. 

คาอาหารไมเกิน 120 บาท/มื้อ/คน คาอาหารไมเกิน 120 บาท/มื้อ/คน 
อาหารวางและเครื่องดื่ม 35 บาท/มื้อ/คน อาหารวางและเครื่องดื่ม 50 บาท/มื้อ/คน 

3. คำสถำนที่ หลักเกณฑ สพฐ. 

 งดเบิก/หลีกเลี่ยง คาเช่าสถานที่ งดเบิก/หลีกเลี่ยง คาเช่าสถานที่ 

  *กรณีจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องจ่ายอยู่ในดุลพินิจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
)ตามท่ีหน่วยงานเรียกเก็บค่าเช่าสถานที่( 

4. ค่ำตอบแทนกรรมกำรตัดสิน ค่าตอบแทนกรรมการตัดสินข้าราชการเหมา
จ่ายไม่เกิน วันละ  4 00 บาท 

ค่าตอบแทนกรรมการตัดสินเอกชนเหมาจ่าย
ไม่เกินวันละ 1,000 บาท  

 หลักเกณฑ สพฐ. 
 เหมาจ่ายไม่เกินวันละ 1,500.- บาท ต่อวัน ต่อคน 

หมำยเหต ุ: การจัดฝึกอบรมในสถานที่เอกชน ซึ่งโดยปกติจะให้บริการเกี่ยวกับสถานที่และอุปกรณ์  ต่าง ๆ 
ในการฝึกอบรมเช่น การให้บรกิารห้องส าหรับการฝึกอบรม หรือเครื่อง LCD หรือเครื่องโปรเจคเตอร ์เป็นตน้ โดยไม่เสยี
ค่าใช้จ่าย จึงขอให้งดเบิกและหลีกเลีย่งการใชส้ถานที่ฝึกอบรมที่ต้องเสียค่าใชจ้่ายดังกลา่ว หากจ าเป็นต้องจา่ยให ้ ชี้แจง้
เหตุผลความจ าเป็น และเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาเสนออนุมัติต่อ ผอ.สพม.มหาสารคาม   (ตามหลักเกณฑ์ของ 
สพฐ.)การขอใชร้ถยนต์สว่นตัวไปราชการภายในจังหวัด ให้ขออนุญาตใช้รถยนต์สว่นกลางก่อน หากรถยนต์สว่นกลางไม่ว่าง
หรือไม่สามารถใช้งานได้ จงึขอใช้รถยนต์ส่วนตัว โดยจะต้องให้เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมยานพาหนะสว่นกลางให้ความเห็น และลง
นามก ากับด้วย 
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 ค่าพาหนะรับจ้าง ได้แก่ ค่ารถแท็กซี่ ให้เบิกได้ แต่ต้องชี้แจ้งเหตุผลความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทาง โดยให้
เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

ข้ำรำชกำร   หลักเกณฑ์กำรเบิก 

ทุกระดับต าแหน่ง 1. การเดินทางไป-กลับระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ กับสถานียานพาหนะรถ
ประจ าทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะ ที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ
ภายในเขตจังหวัด เดียวกัน กรณีข้ามเขตจังหวัด ดังนี้ 
 - เขตติดต่อหรือผ่านกรุงเทพฯเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินเที่ยวละ600 บาท  
- ข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินเที่ยวละ 500 บาท 
2. การเดินทางไป-กลับระหว่างที่พักถึงสถานที่ปฏิบัติราชการภายใน เขตจังหวัดเดียวกัน วันละ
ไม่เกินสองเที่ยว ยกเว้นการเดินทาง ไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก ผู้เดินทางไปราชการ
จะเบิก ค่าพาหนะรับจ้างไม่ได้  
3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
4. ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เป็นหลักฐาน ประกอบการ 
ขอเบิกเงิน 

 

รำยกำร กระทรวงกำรคลังก ำหนด มำตรกำรประหยัด สพม .มหำสำรคำม  
 ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง   
- เขตติดต่อหรือผ่านกรุงเทพฯ เท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 600.-บาท   เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินเท่ียวละ 400.- บาท 

บาท   * กรณีเดินทางไปท่าอากาศยานสวุรรณภูม ิ
  เท่าที่จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 500.- บาท 
-- ข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ เท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 500.- บาท เท่าที่จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 400.-บาท 
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เอกสำรหลักฐำนอ้ำงอิง/ข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ปัจจุบัน
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 9  พ.ศ.2560) 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ       
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ปัจจุบันแก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 2  พ.ศ.2554) 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

5. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1365/2560 เรื่อง มองอ านาจ อนุมัติการ
เดินทางไปราชการ สั่ง ณ วันที่ 28 สิงหาคม พ.ศ.2560 

6. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่  2453/2561 เรื่อง มอบอ านาจ             
การพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (ส่วนกลาง) 

7. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1846/2555 เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน สั่ง ณ วันที่ 19 พฤศจิกายน พ.ศ.2555 

8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
9. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 239/2557 เรื่อง มอบอ านาจการอนุมัติการ

จัดประชุมของทางราชการ สั่ง ณ วันที่ 5 มีนาคม พ.ศ.2557 
10. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 240/2557 เรื่องมอบอ านาจการอนุมัติ

การจัดประชุมของทางราชการ(ส่วนกลาง) สั่ง ณ วันที่ 5 มีนาคม พ.ศ.2557 
11. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค0409.6/ว42 ลงวันที่ 26 กรกฏาคม 2568 เรื่อง หลักเกณฑ์การ

เบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไป
ราชการ 

12. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ.04002/ว1562 ลงวันที่  
18 เมษายน 2567 เรื่อง การปรับหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน                      
และค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ และให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ตั้งแต่วันที่ 1 พฤษภาคม 2567 เป็นต้น
ไป 
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คณะผู้จัดท ำ 

1.นายจักราวุธ  สอนโกษา        ต าแหน่ง ผู้อ านวยส านักงานเขตพ้ืนการศึกษามัธยมศึกษา   
                                               มหาสารคาม 
2.นายวสิษฐ์  สมจิตศรีปัญญา    ต าแหน่ง รองผู้อ านวยส านักงานเขตพ้ืนการศึกษามัธยมศึกษา   
                                               มหาสารคาม 

3.นางกฤษณา  กฤตาคม   ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
4.นางบุญชู  โคตรบรรเทา        ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุช านาญการพิเศษ 
5.นางชุติกาญจน์ จิรโรจน์วณิช         ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ 
6.นางจารุวรรณ  สภูยศ                  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
7.นางสาวสุภาพร  แฝงยงค์       ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
8.นางสาววาทินี  ไชยชนะ           ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
9.นางสาวชนากานต์  พรหมประดิษฐ์  ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
10.นางสาวตวงพร  เพชรสังคุณ      ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
11.นางสาวสุฑารัตน์  สิงคลีบุตร      ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
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