
 
 
 
 
 



 
คํานํา 

 คู�มือการเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม การจัดงาน การเดินทางไปราชการ และการ
ประชุมราชการ ฉบับนี้ เป$นความตั้งใจของกลุ�มบริหารงานการเงินและสินทรัพย+ กลุ�มนโยบายและ
แผน และหน�วยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากระบ่ี ท่ีจะเสนอให�
เจ�าหน�าท่ีปฏิบัติงาน/โครงการ ได�มีความรู�ว�า การปฏิบัติงานแต�ละกิจกรรมสามารถเบิกจ�ายค�าใช�จ�าย
อะไรได�บ�าง จํานวนเท�าไร เพ่ือประโยชน+ในการเขียนโครงการ การประมาณการค�าใช�จ�าย เพ่ือความ
สะดวกในการตรวจสอบประมาณการของกลุ�มนโยบายและแผน การเบิกจ�ายของกลุ�มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย+ได�เป$นไปตามระเบียบ และความถูกต�องของเอกสารท่ีหน�วยตรวจสอบภายใน 
ต�องตรวจสอบ 

 ในเล�มได�นําเสนอหลักเกณฑ+ วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติไว�ให�เพ่ือสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน 

 ขอขอบคุณ คณะทํางานท่ีได�ร�วมกันจัดทํา ไว� ณ โอกาสนี้ด�วย 
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           ผู�อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากระบ่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บทนํา 

 
ด�วยการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเบิกเงินค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม การจัดงาน การ

เดินทางไปราชการ และการประชุมราชการ มีกฎ ระเบียบ หนังสือส่ังการ และข�อกําหนดท่ี
เก่ียวข�องหลายฉบับ เพ่ือให�การปฏิบัติงานเป+นไปตามระเบียบ ถูกต�อง และมีแนวทางปฏิบัติ
เดียวกัน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากระบ่ี จึงกําหนดคู�มือการเบิกจ�าย
ค�าใช�จ�ายดังกล�าวขึ้น เพ่ือประโยชน3ของทางราชการและการบริหารงานท่ีมีประสิทธิภาพ โดย
มีวัตถุประสงค3ดังน้ี 

1. เพ่ือให�บุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา มีความรู� ความ
เข�าใจกระบวนการตามขั้นตอนการเบิกจ�าย วิธีการยืมเงินราชการ และการส�งใช�เงินยืมได�
อย�างถูกต�อง มีประสิทธิภาพ และเป+นมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือเป+นคู�มือท่ีใช�ศึกษา ทําความเข�าใจ และเป+นแนวทางการเบิกจ�ายเงินได�
ถูกต�อง และเป+นไปตามระเบียบ  

3. เพ่ือบูรณาการการบริหารงบประมาณในกลุ�มงานนโยบายและแผน กลุ�ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย3 และหน�วยตรวจสอบภายในของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษากระบ่ี ให�มีเอกภาพและเป+นไปในทิศทางเดียวกัน  

เช่ือว�าคู�มือฉบับน้ีจะเป+นประโยชน3ในการปฏิบัติงานของเพ่ือนบุคลากร ให�มี
ประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
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1. ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม การจัดงานและการประชุม
ระหว�างประเทศ พ.ศ. 2549 และฉบับแก�ไขทุกฉบับ ถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ.2555 ระเบียบการเบิกเงินจาก
คลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส�งคลัง พ.ศ.2551 และพระราชกฤษฎีกาค�าใช�จ�ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. 2526 และแก�ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับถึงฉบับท่ี 8 พ.ศ. 2553 ระเบียบกระทรวงการคลังว�า
ด�วยการเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และฉบับท่ี 2 พ.ศ.2554 และคําสั่ง
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทุกฉบับ ในเรื่องมอบอํานาจให�ผู�อํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา และผู�อํานวยการสถานศึกษา ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน  

1.1  คําจํากัดความ 
 บุคลากรของรัฐ หมายถึง ข�าราชการทุกประเภท รวมท้ังพนักงาน ลูกจ�างของส�วน

ราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน�วยงานอ่ืนของรัฐ 
พนักงาน หมายถึงบุคคลซ่ึงได�รับการจ�างจากส�วนราชการ ตามสัญญาจ�างโดยได�รับ

ค�าตอบแทนจากงบประมาณของส�วนราชการ 
ลูกจ�าง หมายถึง บุคคลซ่ึงได�ไปตกลงทํางานให�แก�ส�วนราชการมีกําหนดเวลาการจ�างไว�

แน�นอน โดยเป+นการทํางานเพ่ือประสงค3สิ่งตอบแทนเรียกว�าค�าจ�าง  
 เจ�าหน�าท่ี หมายถึง บุคลากรของรัฐท่ีได�รับมอบหมายให�ปฏิบัติงานตามระเบียบนี้ และ

ให�หมายความรวมถึงบุคคลอ่ืนท่ีได�รับแต�งต้ังให�ปฏิบัติงานและเจ�าหน�าท่ีรักษาความปลอดภัยด�วย 
 การฝ�กอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา

ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝ�กศึกษา การดูงาน การฝ�กงาน หรือท่ีเรียกชื่อ
อย�างอ่ืน โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช�วงเวลาจัดท่ีแน�นอนท่ีมีวัตถุประสงค3เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ไม�มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 การฝ�กอบรม มี 3 องค3ประกอบ คือ  
1.1.1 เป+นการอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง

วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝ�กศึกษา การดูงาน หรือท่ีเรียกชื่ออย�างอ่ืนท้ังใน
ประเทศและต�างประเทศ 

1.1.2 มีโครงการหรือหลักสูตรและช�วงเวลาจัดท่ีแน�นอนท่ีมีวัตถุประสงค3เพ่ือพัฒนา
บุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

1.1.3 ไม�มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
การฝ�กอบรมของส�วนราชการ มี 2 ประเภท ได�แก� การฝ�กอบรมบุคลากรของรัฐ และ

การฝ�กอบรมบุคคลภายนอก 
การฝ�กอบรมบุคลากรของรัฐ แบ�งเป+น 2 ประเภท คือ  
- การฝ�กอบรมประเภท ก หมายถึง การฝ�กอบรมท่ีผู�เข�ารับการฝ�กอบรมเกินก่ึงหนึ่ง

เป+นบุคลากรของรัฐ ซ่ึงเป+นข�าราชการตําแหน�งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ 
ข�าราชการตําแหน�งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ 
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ข�าราชการตําแหน�งประเภทอํานวยการระดับสูง ข�าราชการตําแหน�งประเภทบริหาร
ระดับต�นและระดับสูง หรือตําแหน�งท่ีเทียบเท�า 

- การฝ�กอบรมประเภท ข หมายถึง การฝ�กอบรมท่ีผู�เข�ารับการฝ�กอบรมเกินก่ึงหนึ่ง
เป+นบุคลากรของรัฐ ซ่ึงเป+นข�าราชการตําแหน�งประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน ระดับ
ชํานาญงานและระดับอาวุโส ข�าราชการตําแหน�งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ 
ระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ ข�าราชการตําแหน�งประเภท
อํานวยการระดับต�น หรือเป+นพนักงาน ลูกจ�างมีระดับตําแหน�งท่ีเทียบเท�าข�าราชการ
ประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน ถึงระดับอาวุโส หรือมีระดับตําแหน�งท่ีเทียบเท�า
ข�าราชการประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ถึงระดับชํานาญการพิเศษ 

การฝ�กอบรมบุคคลภายนอก หมายถึง การฝ�กอบรมท่ีผู�เข�ารับการฝ�กอบรมเกินก่ึงหนึ่ง
มิใช�บุคลากรของรัฐ 

ผู�เข�ารับการฝ�กอบรม หมายถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซ่ึงมิใช�บุคลากรของรัฐท่ีเข�ารับ
การฝ�กอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝ�กอบรม 

การดูงาน หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู�หรือประสบการณ3ด�วยการสังเกตการณ3ซ่ึงกําหนด
ไว�ในโครงการหรือหลักสูตรการฝ�กอบรม หรือกําหนดไว�ในแผนการจัดการประชุมระหว�างประเทศ ให�มี
การดูงาน ก�อน ระหว�าง หรือหลังการฝ�กอบรมหรือการประชุมระหว�างประเทศและหมายความรวมถึง
โครงการหรือหลักสูตรการฝ�กอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีหน�วยงานของรัฐจัดข้ึน  

เงินยืม หมายถึง เงินท่ีส�วนราชการจ�ายให�แก�บุคคลใดบุคคลหนึ่ง ยืมเพ่ือเป+นค�าใช�จ�ายใน
การเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ท้ังนี้ ไม�ว�าจะจ�ายจากงบประมาณรายจ�ายหรือเงิน
นอกงบประมาณ 

1.2 หลักการเบิกค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม  
1.2.1 โครงการการฝ�กอบรมหรือโครงการดูงาน และหลักสูตรการฝ�กอบรมต�องได�รับ

อนุมัติจากหัวหน�าส�วนราชการเจ�าของงบประมาณ และรายละเอียดโครงการ/หลักสูตรต�องมีรายละเอียด
ชัดเจน เพ่ือไม�ให�มีปJญหาในการเบิกจ�ายเงิน หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค3 กลุ�มเปKาหมาย สถานท่ีจัด
ฝ�กอบรม ระยะเวลาดําเนินการ งบประมาณท่ีใช� โดยประมาณค�าใช�จ�ายต�าง วิทยากรจากท่ีใด อัตรา
ค�าตอบแทนวิทยากร ผลท่ีคาดว�าจะได�รับ ตารางฝ�กอบรมและผู�รับผิดชอบโครงการ  

1.2.2 การจัดการฝ�กอบรมและการเข�ารับการฝ�กอบรมให�พิจารณาอนุมัติเฉพาะผู�ท่ีปฏิบัติ
หน�าท่ีท่ีเก่ียวข�อง หรือเป+นประโยชน3ต�อส�วนราชการนั้น ตามจํานวนท่ีเหมาะสมและพิจารณาในด�าน
การเงินก�อนด�วย 

1.3 ผู�มีสิทธิเบิกค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม  
1.3.1 ประธานในพิธีเปLดหรือพิธีปLดการฝ�กอบรม แขกผู�เกียรติ และผู�ติดตาม 
1.3.2 เจ�าหน�าท่ี  
1.3.3 วิทยากร 
1.3.4 ผู�เข�ารับการฝ�กอบรม 
1.3.5 ผู�สังเกตการณ3  
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1.4 ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรมของส�วนราชการท่ีจัดการฝ�กอบรมมี 
 1.4.1 ค�าใช�จ�ายเก่ียวกับการใช�และการตกแต�งสถานท่ีฝ�กอบรม ให�เบิกจ�ายได�เท�าท่ีจ�าย

จริง ตามความจําเป+น เหมาะสม ประหยัดและสอดคล�องกับข�อเท็จจริงในการฝ�กอบรม 
 1.4.2 ค�าใช�จ�ายในพิธีเปLด – ปLด การฝ�กอบรม ให�เบิกจ�ายได�เท�าท่ีจ�ายจริง ตามความ

จําเป+น เหมาะสม ประหยัดและสอดคล�องกับข�อเท็จจริงในการฝ�กอบรม 
 1.4.3 ค�าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ3 ต�องปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�า

ด�วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และฉบับแก�ไขทุกฉบับ 
 1.4.4 ค�าประกาศนียบัตร ต�องปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการพัสดุ 

พ.ศ.2535 และฉบับแก�ไขทุกฉบับ 
 1.4.5 ค�าถ�ายเอกสาร ค�าพิมพ3เอกสารและสิ่งพิมพ3 ต�องปฏิบัติตามระเบียบสํานัก-

นายกรัฐมนตรีว�าด�วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และฉบับแก�ไขทุกฉบับ 
 1.4.6 ค�าหนังสือสําหรับผู�เข�ารับการฝ�กอบรม ต�องปฏิบัติตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีว�าด�วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และฉบับแก�ไขทุกฉบับ 
 1.4.7 ค�าใช�จ�ายในการติดต�อสื่อสาร ให�เบิกจ�ายได�เท�าท่ีจ�ายจริง ตามความจําเป+น 

เหมาะสม ประหยัดและสอดคล�องกับข�อเท็จจริงในการฝ�กอบรม 
 1.4.8 ค�าเช�าอุปกรณ3ต�าง ๆ ในการฝ�กอบรม ต�องปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

ว�าด�วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และฉบับแก�ไขทุกฉบับ 
 1.4.9 ค�าอาหารว�างและเครื่องด่ืม เป+นค�าใช�จ�ายท่ีไม�ต�องปฏิบัติตามระเบียบสํานัก-

นายกรัฐมนตรีว�าด�วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และฉบับแก�ไขทุกฉบับ โดยให�เบิกจ�ายตามอัตราท่ีกําหนด 
 1.4.10 ค�ากระเปPาหรือสิ่งท่ีใช�บรรจุเอกสารสําหรับผู�เข�ารับการฝ�กอบรม ต�องปฏิบัติตาม

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และฉบับแก�ไขทุกฉบับ โดยให�เบิกจ�ายตาม
อัตราท่ีกําหนด 

 1.4.11 ค�าของสมนาคุณในการดูงาน ให�เบิกจ�ายได�เท�าท่ีจ�ายจริงแห�งละไม�เกิน 1,500 
บาท  โดยสอดคล�องกับข�อเท็จจริงในการดูงาน 
 1.4.12 ค�าสมนาคุณวิทยากร ตามอัตราท่ีกําหนด แบ�งเป+น 3 ลักษณะ คือ 

1. การบรรยาย จ�ายได�ไม�เกิน 1 คน 
2. การอภิปราย/สัมมนาเป+นคณะ จ�ายได�ไม�เกิน 5 คน รวมผู�ดําเนินการ 

อภิปรายท่ีทําหน�าท่ีเช�นเดียวกับวิทยากร 
3. การแบ�งกลุ�มฝ�กปฏิบัติ/แบ�งกลุ�มอภิปราย/ 

ทํากิจกรรม 
จ�ายได�ไม�เกิน กลุ�มละ 2 คน 

 กรณีท่ีมีจํานวนวิทยากรเกินกว�าท่ีกําหนด ต�องเฉลี่ยจ�ายภายในวงเงินท่ีเบิกจ�ายได�ตาม
หลักเกณฑ3  
 การนับชั่วโมงการฝ�กอบรมให�นับตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการฝ�กอบรม โดยไม�ต�องหัก
เวลาท่ีพักรับประทานอาหารว�างและเครื่องด่ืม แต�ละชั่วโมงการฝ�กอบรมต�องมีกําหนดเวลาการฝ�กอบรม
ไม�น�อยกว�าห�าสิบนาที กรณีกําหนดเวลาการฝ�กอบรมไม�ถึงห�าสิบนาที แต�ไม�น�อยกว�ายี่สิบห�านาที ให�จ�าย
ค�าสมนาคุณวิทยากรได�ก่ึงหนึ่ง 
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 1.4.13 ค�าอาหาร เป+นค�าใช�จ�ายท่ีไม�ต�องปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วย

การพัสดุ พ.ศ.2535 และฉบับแก�ไขทุกฉบับ ให�เบิกจ�ายตามหลักเกณฑ3และอัตราตามท่ีกําหนด    
 1.4.14 ค�าเช�าท่ีพัก ให�ส�วนราชการท่ีจัดการฝ�กอบรมเบิกจ�ายค�าเช�าท่ีพักได�เท�าท่ีจ�ายจริง 

แต�ไม�เกินอัตราค�าเช�าท่ีพักตามท่ีกําหนด โดยมีหลักเกณฑ3 ดังนี้ 
  1.4.14.1 การจัดท่ีพักให�แก�ผู�เข�ารับการฝ�กอบรม สําหรับการฝ�กอบรมข�าราชการ

ประเภท ข และการฝ�กอบรมบุคคลภายนอก ให�พักรวมกันต้ังแต�สองคนข้ึนไปโดยให�พักห�องพักคู� เว�นแต�
เป+นกรณีท่ีไม�เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป+นไม�อาจพักรวมกับผู�อ่ืนได� อาจจัดให�พักห�องพักคนเดียวได� 

  1.4.14.2 การจัดท่ีพักให�แก�ผู�สังเกตการณ3หรือเจ�าหน�าท่ีตําแหน�งประเภท
อํานวยการระดับต�นตําแหน�งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
และตําแหน�งประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ให�พักรวมกันต้ังแต�สองคน
ข้ึนไปโดยให�พักห�องพักคู� เว�นแต�เป+นกรณีท่ีไม�เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป+นไม�อาจพักรวมกับผู�อ่ืนได� อาจจัด
ให�พักห�องพักคนเดียวได� ส�วนผู�สังเกตการณ3หรือเจ�าหน�าท่ีตําแหน�งประเภทบริหารระดับต�น ระดับสูง 
หรือตําแหน�งท่ีเทียบเท�าตําแหน�งประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหน�งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 
ระดับทรงคุณวุฒิ และตําแหน�งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ จะจัดให�พักห�องพักคนเดียวก็ได� 

  1.4.14.3 การจัดท่ีพักให�แก�ประธานในพิธีเปLดหรือพิธีปLดการฝ�กอบรม แขกผู�
เกียรติ และผู�ติดตามหรือวิทยากร ให�พักห�องพักคนเดียวหรือพักห�องพักคู�ก็ได� และเบิกจ�ายค�าเช�าท่ีพักได�
เท�าท่ีจ�ายจริง 

1.4.15 ค�ายานพาหนะ ให�เบิกจ�ายตามหลักเกณฑ3ดังนี้ 
 1.4.15.1 กรณีใช�ยานพาหนะของส�วนราชการท่ีจัดการฝ�กอบรม หรือกรณียืม

ยานพาหนะจากส�วนราชการหรือหน�วยงานอ่ืน ให�เบิกจ�ายค�าเชื้อเพลิงได�เท�าท่ีจ�ายจริง 
 1.4.15.2 กรณีใช�ยานพาหนะประจําทางหรือเช�าเหมายานพาหนะ ให�จัด

ยานพาหนะตามระดับของการฝ�กอบรมตามสิทธิของข�าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค�าใช�จ�ายในการ
เดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังนี้ 

  (ก) การฝ�กอบรมข�าราชการประเภท ก ให�จัดยานพาหนะตามสิทธิของ
ข�าราชการ ตําแหน�งประเภทบริหารระดับสูง เว�นแต�กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให�ใช�ชั้นธุรกิจ แต�ถ�าไม�
สามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจได�ให�เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

  (ข) การฝ�กอบรมข�าราชการประเภท ข ให�จัดยานพาหนะตามสิทธิของ
ข�าราชการตําแหน�งประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน 

  (ค) การฝ�กอบรมบุคคลภายนอก ให�จัดยานพาหนะตามสิทธิของข�าราชการ
ตําแหน�งประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน 

 โดยให�เบิกจ�ายค�าพาหนะได�เท�าท่ีจ�ายจริงตามความจําเป+น เหมาะสม และประหยัด 
 1.4.15.3 กรณีวิทยากรมีถ่ินท่ีอยู�ในท�องท่ีเดียวกับสถานท่ีจัดการฝ�กอบรม ส�วน

ราชการท่ีจัดการฝ�กอบรมจะเบิกจ�ายเงินค�าพาหนะรับจ�างไป-กลับ ให�แก�วิทยากรแทนการจัดรถรับส�ง
วิทยากรได�  

1.4.16 การจัดการฝ�กอบรมท่ีส�วนราชการท่ีจัดการฝ�กอบรมไม�จัดอาหาร ท่ีพัก หรือ
ยานพาหนะ ท้ังหมดหรือจัดให�บางส�วน ให�ส�วนราชการท่ีจัดการฝ�กอบรมเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายท้ังหมดหรือ 
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ส�วนท่ีขาดให�แก�ผู�มีสิทธิ ซ่ึงได�แก� ประธาน, แขกผู�มีเกียรติ, ผู�ติดตาม, เจ�าหน�าท่ี, วิทยากร, ผู�เข�ารับการ
ฝ�กอบรม และผู�สังเกตการณ3 แต�ถ�าผู�เข�ารับการฝ�กอบรมและผู�สังเกตการณ3ท่ีเป+นบุคลากรของรัฐให�
เบิกจ�ายจากต�นสังกัด ตามหลักเกณฑ3และวิธีการท่ีกําหนดไว�ในพระราชกฤษฎีกาค�าใช�จ�ายในการเดินทาง
ไปราชการ ยกเว�น 

1.4.16.1 ค�าเช�าท่ีพัก ให�เบิกจ�ายตามหลักเกณฑ3ท่ีกําหนด 
1.4.16.2  ค�าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ให�คํานวณเวลาเพ่ือเบิกจ�ายเบ้ียเลี้ยงเดินทาง

โดยให�นับต้ังแต�เวลาท่ีเดินทางออกจากสถานท่ีอยู� จนกลับถึงสถานท่ีอยู� โดยให�นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป+นหนึ่ง
วัน ถ�าไม�ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินกว�าสิบสองชั่วโมงให�ถือเป+นหนึ่งวัน แล�วนําจํานวนวันท้ังหมดมาคูณกับ 
อัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ในกรณีท่ีผู�จัดการฝ�กอบรมจัดอาหารบางม้ือในระหว�างการฝ�กอบรม ให�หัก 
เบ้ียเลี้ยงเดินทางท่ีคํานวณได�ในอัตราม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางต�อวัน 

1.4.17 การจัดการฝ�กอบรมบุคคลภายนอก ถ�าส�วนราชการท่ีจัดการฝ�กอบรมไม�จัด
อาหาร ท่ีพักหรือยานพาหนะท้ังหมดหรือจัดให�บางส�วน ให�ส�วนราชการท่ีจัดการฝ�กอบรมเบิกจ�าย
ค�าใช�จ�ายให�แก�ผู�เข�ารับการฝ�กอบรมท่ีเป+นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ3ท่ีกําหนดไว�ตามข�อ 1.4.16 
และให�ส�วนราชการท่ีจัดการฝ�กอบรมเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายท้ังหมดหรือส�วนท่ีขาดให�แก�ผู�เข�ารับการฝ�กอบรม
ท่ีมิได�เป+นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ3ดังนี้ 
  1.4.17.1 ค�าอาหาร  
           (ก) จัดอาหารให� 2 ม้ือ ให�เบิกจ�ายค�าอาหารในลักษณะเหมาจ�ายได�ไม�เกินคนละ 
80 บาทต�อวัน 
           (ข) จัดอาหารให� 1 ม้ือ ให�เบิกจ�ายค�าอาหารในลักษณะเหมาจ�ายได�ไม�เกินคนละ 
160 บาทต�อวัน 

          (ค) ไม�จัดอาหารให�ท้ัง 3 ม้ือ ให�เบิกจ�ายค�าอาหารในลักษณะเหมาจ�ายได�ไม�เกินคน
ละ 240 บาทต�อวัน 

 1.4.17.2 ค�าเช�าท่ีพัก ให�เบิกจ�ายในลักษณะเหมาจ�ายไม�เกินคนละ 500 บาทต�อ
วัน 
  1.4.17.3 ค�าพาหนะเดินทาง ให�เบิกจ�ายได�ตามสิทธิของข�าราชการตําแหน�ง
ประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน 
 

1.5 อัตราค�าใช�จ�าย  
 

รายการ หลักเกณฑ3 หมายเหตุ 
กระทรวงการคลัง สพฐ. สพป. 

1.5.1 ค�าอาหารว�างและเครื่องดื่ม     
1.5.1.1 สถานท่ีของส�วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน�วยงานอ่ืนของรัฐ 

ม้ือละ ไม�เกิน 50 
บาท 

ม้ือละ ไม�เกิน 
50 บาท 

ม้ือละ ไม�เกิน 
25 บาท 

 

1.5.1.2 สถานท่ีของเอกชน ม้ือละ ไม�เกิน 50 
บาท 

ม้ือละ ไม�เกิน 
50 บาท 

ม้ือละ ไม�เกิน 
25 บาท 

 

1.5.2 ค�ากระเปEาหรือส่ิงท่ีใช�บรรจุ
เอกสาร 

ไม�เกินอัตราใบละ 
300 บาท 

ไม�เกินอัตราใบ
ละ 150 บาท 
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รายการ หลักเกณฑ3 หมายเหตุ 

กระทรวงการคลัง สพฐ. สพป. 
1.5.3 ค�าสมนาคุณวิทยากร     
1.5.3.1 วิทยากรท่ีเป+นบุคลากรของ
รัฐ 

    

(ก) การฝ�กอบรมข�าราชการประเภท ก ไม�เกินชั่วโมงละ 
800 บาท 

ไม�เกินชั่วโมงละ 
800 บาท 

ไม�เกินชั่วโมงละ 
800 บาท 

 

(ข) การฝ�กอบรมข�าราชการประเภท ข 
และการฝ�กอบรมบุคคลภายนอก 

ไม�เกินชั่วโมงละ 
600 บาท 

ไม�เกินชั่วโมงละ 
600 บาท 

ไม�เกินชั่วโมงละ 
600 บาท 

 

1.5.3.2 วิทยากรท่ีไม�ใช�บุคคลตาม 
ข�อ 1.5.3.1  

    

(ก) การฝ�กอบรมข�าราชการประเภท ก ไม�เกินชั่วโมงละ 
1,600 บาท 

ไม�เกินชั่วโมงละ 
1,600 บาท 

ไม�เกินชั่วโมงละ 
1,600บาท 

 

(�) การฝ�กอบรมข�าราชการประเภท ข 
และการฝ�กอบรมบุคคลภายนอก 

ไม�เกินชั่วโมงละ 
1,200 บาท 

ไม�เกินชั่วโมงละ 
1,200 บาท 

ไม�เกินชั่วโมงละ 
1,200 บาท 

 

1.5.4 ค�าอาหาร     
1.5.4.1 สถานท่ีของส�วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน�วยงานอ่ืนของรัฐ 

    

(ก) การฝ�กอบรมข�าราชการประเภท ก     
- จัดครบทุกม้ือ  ไม�เกิน 700 บาท    
- จัดไม�ครบทุกม้ือ  ไม�เกิน 500 บาท    

(ข) การฝ�กอบรมข�าราชการประเภท 
ข และการฝ�กอบรมบุคคลภายนอก  

    

- จัดครบทุกม้ือ  ไม�เกิน 500 บาท    
- จัดไม�ครบทุกม้ือ  ไม�เกิน 300 บาท    

ทุกระดับการฝ�กอบรม  ไม�เกินม้ือละ 
150 บาทต�อ
คน 

ไม�เกินม้ือละ 
70 บาทต�อคน 

 

1.5.4.2 สถานท่ีของเอกชน     
(ก) การฝ�กอบรมข�าราชการประเภท ก     
- จัดครบทุกม้ือ  ไม�เกิน 1,000 

บาท 
   

- จัดไม�ครบทุกม้ือ  ไม�เกิน 700 บาท 
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รายการ หลักเกณฑ3 หมายเหตุ 

กระทรวงการคลัง สพฐ. สพป. 
(ข) การฝ�กอบรมข�าราชการประเภท ข 

และการฝ�กอบรมบุคคลภายนอก  
    

- จัดครบทุกม้ือ  ไม�เกิน 800 บาท    
- จัดไม�ครบทุกม้ือ  ไม�เกิน 600 บาท    

ทุกระดับการฝ�กอบรม     
- จัดอาหาร 1 ม้ือ  ไม�เกิน 350 

บาท 
ไม�เกิน 250 
บาท 

 

- จัดอาหาร 2 ม้ือ  ไม�เกิน 550 
บาท 

ไม�เกิน 350 
บาท 

 

- จัดอาหาร 3 ม้ือ  ไม�เกิน 750 
บาท 

ไม�เกิน 500 
บาท 

 

1.5.5 ค�าเช�าท่ีพัก เฉพาะจ�ายจริง     
(ก)การฝ�กอบรมข�าราชการประเภท ก     
- ค�าเช�าห�องพักคนเดียว ไม�เกิน 2,000  

บาท 
ไม�เกิน 2,000  
บาท 

  

- ค�าเช�าห�องพักคู� ไม�เกิน 1,100 
บาท 

ไม�เกิน 1,100 
บาท 

  

(ข)การฝ�กอบรมข�าราชการประเภท ข 
และการฝ�กอบรมบุคคลภายนอก 

    

- ค�าเช�าห�องพักคนเดียว ไม�เกิน 1,200  
บาท 

ไม�เกิน 1,200  
บาท 

  

- ค�าเช�าห�องพักคู� ไม�เกิน 750 บาท ไม�เกิน 600 
บาท 
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1.6 แนวปฏิบัติในการยืมเงิน การพิจารณาให�ยืมตามความเหมาะสม จํานวนเงินท่ียืมไม�มาก

เกินความจําเป+น โดยพิจารณาจากประมาณการค�าใช�จ�าย ผู�จัดอบรม/ดูงาน/เจ�าของโครงการ เป+นผู�ยืม
เงิน และไม�เป+นลูกหนี้เงินยืมราชการหรือลูกหนี้เงินยืมทดรอง มีข้ันตอนการยืมเงินดังนี้  

1.6.1 ตรวจสอบงบประมาณว�าได�รับจัดสรร (อนุมัติเงินประจํางวด) แล�วหรือไม� ให�แนบ
เอกสารการอนุมัติงบประมาณ กรณียังไม�อนุมัติหรือไม�ทราบ ให�เสนอผ�านผู�อํานวยการกลุ�ม/หน�วย และ
รองผู� อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และผู� อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา และให�กลุ�มนโยบายและแผน    

1.6.2 บันทึกข�อความขออนุมัติค�าใช�จ�ายในการจัดอบรม ตามท่ีกําหนดไว�ในโครงการ 
ฝ�กอบรม โดยผ�านผู�อํานวยการกลุ�มหรือผู�อํานวยการหน�วย และรองผู�อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาท่ีรับผิดชอบกลุ�มงาน จํานวน 1 ฉบับ 

1.6.3 สัญญาเงินยืม โดยลงลายมือชื่อผู�ยืม จํานวน 2 ฉบับ 
1.6.4 ใบแจ�งรายการค�าใช�จ�าย หรือประมาณการค�าใช�จ�ายตามอัตราค�าใช�จ�ายท่ีได�

กําหนดหลักเกณฑ3ตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม ให�ใกล�เคียงความจริง 
มิใช�สรุปเป+นจํานวนรวม เช�น ค�าเบ้ียเลี้ยง ค�าเช�าท่ีพัก ค�าพาหนะ เป+นต�น ค�าใช�จ�ายท่ียืมเพ่ือการใดให�ใช�
ในการนั้น จํานวน 2 ฉบับ สําหรับค�าใช�จ�ายใดท่ีต�องปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการ
พัสดุ พ.ศ. 2535 และฉบับแก�ไขทุกฉบับ จะต�องดําเนินการก�อน และให�กลุ�มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย3 เป+นผู�ดําเนินการ 

1.6.5 สําเนาโครงการ ท่ีมีลายมือชื่อผู�เสนอโครงการ/ผู�เห็นชอบโครงการและผู�มีอํานาจ
อนุมัติได�อนุมัติโครงการแล�ว มีรายละเอียดค�าใช�จ�าย กําหนดการ วันเวลา สถานท่ีดําเนินการท่ีแน�นอน  
รวมท้ังหลักสูตรท่ีมีรายละเอียดเนื้อหาวัตถุประสงค3และกลุ�มเปKาหมาย จํานวน 1 ชุด 

1.6.6 สําเนาหนังสือสั่งการ หรือหนังสือแจ�งผู�เข�ารับการอบรมพร�อมรายชื่อผู�เข�าอบรม 
โดยได�รับการอนุมัติจากผู�มีอํานาจอนุมัติแล�ว หรือสําเนาคําสั่งคณะทํางาน หรือสําเนาหนังสือเชิญ
วิทยากร หรือหนังสือเชิญแขกผู�เกียรติ ผู�สังเกตการณ3 กรณีต�องเบิกจ�ายค�าใช�จ�าย จํานวน 1 ชุด  

1.6.7 กําหนดส�งใบสําคัญชําระหนี้ ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีรับเงินยืมพร�อมเงินสด
คงเหลือ (ถ�ามี) ในกรณีท่ีส�งใช�เงินยืมเป+นเงินสดเกินกว�า 20% ของเงินยืมให�แนบบันทึกเหตุผลชี้แจง
ประกอบด�วย (กรณีส�งใบสําคัญคู�จ�ายหักล�างเงินยืมแล�ว กลุ�มบริหารงานการเงินและสินทรัพย3 ได�แจ�ง 
ข�อทักท�วง ให�ปฏิบัติตามข�อทักท�วงภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีได�รับทราบข�อทักท�วง หากพ�นกําหนด จะ
ดําเนินการตามเง่ือนไขในใบยืม โดยถือว�าผู�ยืมเงินยังมิได�ส�งใช�เงินยืมเท�าจํานวนท่ีทักท�วง) 

ให�ผู�ยืมเงิน ส�งเอกสาร 1.6.1 ถึง 1.6.6 ส�งให�กลุ�มบริหารงานการเงินและสินทรัพย3 
ก�อนท่ีจะถึงกําหนดใช�จ�ายอย�างน�อย 7 วันทําการ  

1.7 หลักฐานประกอบการส�งใช�เงินยืม ดังนี้     
 1.7.1 บันทึกข�อความเพ่ือนําส�งหลักฐานส�งใช�เงินยืม โดยเจ�าของเรื่องเสนอโดยผ�าน

ผู�อํานวยการกลุ�มหรือผู�อํานวยการหน�วย และรองผู�อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
ท่ีรับผิดชอบกลุ�มงาน จํานวน 1 ฉบับ 

 1.7.2 งบหน�าประกอบการเบิกจ�าย จํานวน 3 ฉบับ 
 1.7.3 ค�าอาหาร/ค�าอาหารว�างและเครื่องด่ืม มีเอกสารจํานวน 1 ชุด ดังนี้ 
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  1.7.3.1 ตารางการฝ�กอบรม 
  1.7.3.2 บัญชีลงเวลาของผู�เข�ารับการฝ�กอบรม/วิทยากร/คณะทํางาน(ตัวจริง) 
  1.7.3.3 ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงิน (ของผู�รับจัดทําอาหาร) และสําเนา

บัตรประจําตัวประชาชน 
 1.7.4 ค�าเช�าท่ีพัก หน�วยงานท่ีจัดอบรม จัดท่ีพักให�กับผู�มีสิทธิ ให�แนบใบเสร็จรับเงินค�าท่ี

พัก และ ใบแจ�งรายการเข�าพัก (FOLIO) จํานวน 1 ชุด กรณีท่ีหน�วยงานท่ีจัดฝ�กอบรมจัดท่ีพักให� แต�ผู�
เข�ารับการอบรมไม�พัก ให�งดเบิกค�าเช�าท่ีพัก  

 1.7.4 ค�าสมนาคุณวิทยากร มีเอกสารจํานวน 1 ชุด ดังนี้ 
  1.7.4.1 หนังสือเชิญวิทยากร 
  1.7.4.2 ตารางการฝ�กอบรม 
  1.7.4.3 ใบสําคัญรับเงินของวิทยากร และสําเนาบัตรประจําตัวพนักงานของรัฐ

หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 1.7.5 ค�าใช�จ�ายเดินทางไปราชการ สําหรับผู�เข�ารับการฝ�กอบรมและผู�สังเกตการณ3 เป+น

บุคลากรของรัฐในสังกัด ใช�หลักเกณฑ3และวิธีการท่ีกําหนดไว�ในพระราชกฤษฎีกาค�าใช�จ�ายในการเดินทาง
ไปราชการ โดยใช�แบบขอเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  

  1.7.5.1 ค�าพาหนะ แนบใบรับรองใบเสร็จรับเงิน (บก.111) ทุกกรณี 
  (ก) กรณีเบิกค�ารถรับจ�าง/รถประจําทาง แนบเอกสารการได�รับอนุญาตไปราชการ 

กรณีท่ีจัดฝ�กอบรมหลายวัน ให�เบิกค�าโดยสารรถประจําทางระหว�างท่ีพักกับสถานท่ีอบรมเท�านั้น 
  (ข) กรณีเบิกโดยรถยนต3ส�วนตัวไปราชการ แนบบันทึกขออนุญาตใช�รถยนต3ส�วนตัว

ไปราชการ ให�เบิกชดเชยน้ํามัน  
  (ค) กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน แนบบันทึกขออนุญาตเดินทางโดยเครื่องบิน กาก

บัตรโดยสาร และใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง หรือใบแจ�งหนี้ของบริษัท
เป+นหลักฐาน 

  (ง) กรณีเดินทางโดยรถไฟ หากใช�สิทธิเบิกค�าโดยสารรถไฟชั้น 1 นั่งนอนปรับ
อากาศ ให�แนบกากต๋ัวโดยสารด�วย 

  1.7.5.2 ค�าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง และค�าเช�าท่ีพัก ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว�า
ด�วยค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว�างประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555  

1.7.6 ค�าใช�จ�ายเดินทางไปราชการ สําหรับผู�เข�ารับการฝ�กอบรมมิได�เป+นบุคลากรของรัฐ 
ใช�หลักเกณฑ3ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว�าด�วยค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว�างประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 โดยใช�แบบสําคัญรับเงินค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม
บุคคลภายนอก 

1.7.7 ค�าใช�จ�ายเดินทางไปราชการ สําหรับประธาน แขกผู�มีเกียรติ ผู�ติดตาม เจ�าหน�าท่ี 
วิทยากร ให�ส�วนราชการท่ีจัดการฝ�กอบรมเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายท้ังหมดหรือส�วนท่ีขาดให�ตามหลักเกณฑ3และ
วิธีการท่ีกําหนดไว�ในพระราชกฤษฎีกาค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ โดยใช�แบบขอเบิกค�าใช�จ�ายใน
การเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
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 1.7.8 ค�าใช�จ�ายอ่ืน เช�น ค�าธรรมเนียมผ�านทาง (ใบเสร็จรับเงิน) เฉพาะรถของหน�วยงาน

ราชการ ค�าจัดตกแต�งสถานท่ี (ใบสําคัญรับเงินและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน) ค�าเช�าสถานท่ี
(ใบเสร็จรับเงิน) 

 

การเบิกเงินค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม 
 

ท่ี กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู�รับผิดชอบ 
1 เจ�าของเรื่องรวบรวมเอกสาร

หลักฐานผ�านผู�อํานวยการกลุ�ม/
หน�วย รองผู�อํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
และให�เจ�าหน�าท่ีการเงิน
ผู�รับผิดชอบเงินยืม 

ก�อนถึง
กําหนดใช�
เงิน 7 วัน 

- ตรวจสอบงบประมาณ 
- บันทึกข�อความขออนุมัติ 
- สัญญาเงินยืม 
- ใบแจ�งรายการค�าใช�จ�าย 
- สําเนาโครงการ เอกสารท่ีเก่ียวข�อง 
- สําเนาหนังสือสั่งการ 

ผู�จัดอบรม หรือ 
ผู�จัดดูงาน หรือ 
เจ�าของ
โครงการ 
 

2 เจ�าหน�าท่ีการเงินผู�รับผิดชอบ
เงินยืม ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

1-3 วันทํา
การ 

- เอกสารไม�ถูกต�อง ส�งคืนเจ�าของเรื่อง
เพ่ือแก�ไข 
- เอกสารถูกต�อง ดําเนินการเบิกจ�าย 
- เสนอผู�มีอํานาจอนุมัติหลักฐานขอเบิก 

เจ�าหน�าท่ี
การเงิน
ผู�รับผิดชอบเงิน
ยืม 

3 เจ�าหน�าท่ีการเงินผู�รับผิดชอบ
การเบิกเงินดําเนินการวางเบิก 

1-2 วันทํา
การ 

- บันทึกทะเบียนคุมเงินประจํางวด 
- บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ 

GFMIS  
- เสนอผู�มีอํานาจอนุมัติวางเบิกใน

เอกสารหลักฐานขอเบิก 

เจ�าหน�าท่ี
การเงิน
ผู�รับผิดชอบการ
เบิกเงินในระบบ 
GFMIS 

4 เจ�าหน�าท่ีการเงินผู�รับผิดชอบ
การจ�ายเงินดําเนินการจ�ายเงิน 

1-2 วันทํา
การ 

- ตรวจสอบการโอนเงินจาก
กรมบัญชีกลาง  
- เสนอเช็คผู�มีอํานาจสั่งจ�าย 
- จ�ายเงินให�ผู�ยืม 

เจ�าหน�าท่ี
การเงิน
ผู�รับผิดชอบการ
จ�ายเงิน 

5 เจ�าของเรื่อง ดําเนินการตาม
โครงการ รวบรวมเอกสาร
หลักฐาน ส�งใช�เงินยืม 

1-30 วัน
หลังจาก
วันท่ีรับเงิน
ยืม 

- บันทึกข�อความเพ่ือส�งใช�เงินยืม 
- งบหน�าประกอบการเบิกจ�าย 
- เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข�อง 

ผู�จัดอบรม หรือ 
ผู�จัดดูงาน หรือ 
เจ�าของ
โครงการ 

6 เจ�าหน�าท่ีการเงินผู�รับผิดชอบ
เงินยืม ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

1-3 วันทํา
การ 

- เอกสารไม�ถูกต�อง ส�งคืนเจ�าของเรื่อง
เพ่ือแก�ไข โดยถือว�ายังไม�ได�ส�งใช�เงิน
ยืม ให�ผู�ยืมดําเนินการภายใน 15 วัน 
หากพ�นกําหนดจะดําเนินการตาม
เง่ือนไขในใบยืม 
- เอกสารถูกต�อง บันทึกการส�งใช� 

เจ�าหน�าท่ี
การเงิน
ผู�รับผิดชอบเงิน
ยืม 
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FLOWCHAT การเบิกเงินค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม 
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2. ค�าใช�จ�ายในการจัดงาน 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม การจัดงานและการประชุม

ระหว�างประเทศ พ.ศ. 2549 และฉบับแก�ไขทุกฉบับ ถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ.2555 ระเบียบการเบิกเงินจาก
คลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส�งคลัง พ.ศ.2551 และพระราชกฤษฎีกาค�าใช�จ�ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. 2526 และแก�ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับถึงฉบับท่ี 8 พ.ศ. 2553 ระเบียบกระทรวงการคลังว�า
ด�วยการเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และฉบับท่ี 2 พ.ศ.2554 และคําสั่ง
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทุกฉบับ ในเรื่องมอบอํานาจให�ผู�อํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา และผู�อํานวยการสถานศึกษา ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน  

2.1 คําจํากัดความ  
การจัดงาน หมายถึง การจัดงานหรือกิจกรรมตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติของ

หน�วยงาน หรือตามนโยบายของทางราชการ เช�นการจัดงานวันคล�ายวันสถาปนาของส�วนราชการ พิธีเปLด
อาคารท่ีก�อสร�างใหม�ของส�วนราชการ การจัดงานนิทรรศการ การจัดการประกวดหรือการแข�งขัน การจัด
งานแถลงข�าว การจัดกิจกรรมเพ่ือส�งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษา เป+นต�น ให�เบิกค�าใช�จ�ายในการ
จัดงานได�เท�าท่ีจ�ายจริงตามความจําเป+น เหมาะสม และประหยัด 

2.2 หลักการเบิกค�าใช�จ�ายในการจัดงาน งานหรือกิจกรรม ต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�าส�วน
ราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายในการจัดงานได�เท�าท่ีจ�ายจริง ตามความจําเป+น เหมาะสม 
และประหยัด 

2.3 ผู�มีสิทธิเบิกค�าใช�จ�ายในการจัดงาน   
2.3.1 ประธานในพิธีเปLดหรือพิธีปLดการจัดงาน แขกผู�เกียรติ และผู�ติดตาม 
2.3.2 เจ�าหน�าท่ีหรือผู�เข�าร�วมงาน  

2.4 ค�าใช�จ�ายในการจัดงาน ของส�วนราชการท่ีจัดงานมี 
 2.4.1 ค�าใช�จ�ายพิธีทางศาสนา  
 2.4.2 ค�าอาหารว�างและเครื่องด่ืม เป+นค�าใช�จ�ายท่ีไม�ต�องปฏิบัติตามระเบียบสํานัก-

นายกรัฐมนตรีว�าด�วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และฉบับแก�ไขทุกฉบับ โดยให�เบิกจ�ายตามอัตราท่ีกําหนด 
 2.4.3 ค�าอาหาร เป+นค�าใช�จ�ายท่ีไม�ต�องปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วย

การพัสดุ พ.ศ.2535 และฉบับแก�ไขทุกฉบับ โดยให�เบิกจ�ายตามอัตราท่ีกําหนด 
      2.4.4 ค�าเช�าท่ีพัก ให�เบิกจ�ายในอัตราเดียวกันกับค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม 

2.4.5 กรณีท่ีหน�วยงานจัดงาน ไม�จัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ ท้ังหมดหรือจัดให�
บางส�วน ให�ส�วนราชการท่ีจัดงานเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายท้ังหมดหรือส�วนท่ีขาดให�กับประธาน แขกผู�เกียรติ 
ผู�ติดตาม เจ�าหน�าท่ีหรือผู�เข�าร�วมงานได� โดยถือปฏิบัติเช�นเดียวกับการเบิกค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม 
ยกเว�นผู�เข�าร�วมท่ีเป+นนักเรียนและหรือบุคคลภายนอก ซ่ึงมิได�เป+นบุคลากรของรัฐ ให�จ�ายเป+นค�าอาหาร
ในลักษณะเหมาจ�าย ค�าเช�าท่ีพักในลักษณะเหมาจ�าย และค�าพาหนะ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว�าด�วยค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม การจัดงานและการประชุมระหว�างประเทศ (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ. 2555 ข�อ 19 โดยอนุโลม  
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2.4.6 ค�าจ�างเหมาพาหนะสําหรับ รับ- ส�งครู และนักเรียนไปร�วมงาน และค�าขนส�ง

อุปกรณ3ท่ีใช�ในการจัดงาน ต�องปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และ
ฉบับแก�ไขทุกฉบับ  

2.4.7 ค�าใช�จ�ายเก่ียวกับการใช�สถานท่ีจัดงาน ต�องปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีว�าด�วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และฉบับแก�ไขทุกฉบับ 

2.4.8 ค�าจ�างเหมารักษาความปลอดภัย ต�องปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�า
ด�วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และฉบับแก�ไขทุกฉบับ 

2.4.9 ค�าจ�างเหมาทําความสะอาด ต�องปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วย
การพัสดุ พ.ศ.2535 และฉบับแก�ไขทุกฉบับ 

2.4.10 ค�าสาธารณูปโภค ให�เบิกจ�ายได�เท�าท่ีจ�ายจริง ตามความจําเป+น เหมาะสม 
ประหยัดและสอดคล�องกับข�อเท็จจริงในการจัดงาน  
  2.4.11 ค�าใช�จ�ายเก่ียวกับการใช�บริการสุขาได�ตามอัตราท่ีให�หน�วยงานท่ีให�บริการเรียก
เก็บ 

2.4.12 ค�าใช�จ�ายเก่ียวกับการใช�บริการพยาบาลให�เบิกได�ตามอัตราท่ีหน�วยงานให� 
บริการเรียกเก็บ 

2.4.13 ค�าวัสดุต�าง ๆ ท่ีใช�ในการจัดงาน ต�องปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�า
ด�วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และฉบับแก�ไขทุกฉบับ 

2.4.14 ค�าสมนาคุณวิทยากร/พิธีกร/ผู�ทําหน�าท่ีดําเนินรายการในการจัดงาน ให�ถือ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ3และอัตราเดียวกันกับค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม โดยอนุโลม 

2.4.15 ค�าใช�จ�ายในการจัดประกวด หรือการแข�งขัน 
2.4.15.1 ค�าตอบแทนกรรมการตัดสิน 

(ก) กรรมการท่ีเป+นบุคลากรของรัฐ เบิกจ�ายได�ในอัตราไม�เกินคนละ 
600 บาทต�อวัน 

(ข) กรรมการท่ีมิได�เป+นบุคลากรของรัฐ เบิกจ�ายได�ในอัตราไม�เกินคน
ละ 1,200 บาทต�อวัน  

2.4.15.2 ค�าโล� หรือถ�วยรางวัล หรือของรางวัลท่ีมอบให�แก�ผู�ชนะการประกวด
หรือแข�งขัน เพ่ือเป+นการประกาศเกียรติคุณ ชิ้นละไม�เกิน 1,500 บาท  

2.4.15.3 เงินหรือรางวัลผู�ชนะการประกวดหรือแข�งขัน 
  2.4.16 ค�าใช�จ�ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ3การจัดงานต�องปฏิบัติตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว�าด�วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และฉบับแก�ไขทุกฉบับ 
  2.4.17 ค�าใช�จ�ายอ่ืนท่ีจําเป+นในการจัดงาน 
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2.5 อัตราค�าใช�จ�าย  
 

รายการ 
หลักเกณฑ3 หมายเหตุ 

กระทรวงการคลัง สพฐ. สพป. 
2.5.1 ค�าใช�จ�ายพิธีทางศาสนา 
         - พิธีทางศาสนาพุทธ 
         - พิธีพราหมณ3  

 
15,000 บาท 
25,000 บาท 

   

2.5.2 ค�าอาหารว�างและเครื่องดื่ม     
2.5.2.1 สถานท่ีของส�วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน�วยงานอ่ืนของรัฐ 

ม้ือละไม�เกิน 50 
บาท 

ม้ือละไม�เกิน 50 
บาท 

ม้ือละไม�เกิน 
25 บาท 

 

2.5.2.2 สถานท่ีของเอกชน ม้ือละไม�เกิน 50 
บาท 

ม้ือละไม�เกิน 50 
บาท 

ม้ือละไม�เกิน 
25 บาท 

 

2.5.3 ค�าอาหาร     
2.5.3.1 สถานท่ีของส�วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน�วยงานอ่ืนของรัฐ 

    

(ก) ข�าราชการประเภท ก     
- จัดครบทุกม้ือ  ไม�เกิน 700 บาท    
- จัดไม�ครบทุกม้ือ  ไม�เกิน 500 บาท    

(ข) ข�าราชการประเภท ข และ
บุคคลภายนอก  

    

- จัดครบทุกม้ือ  ไม�เกิน 500 บาท    
- จัดไม�ครบทุกม้ือ  ไม�เกิน 300 บาท    

ทุกระดับการจัดงาน  ไม�เกินม้ือละ 80 
บาทต�อคน 

  

2.5.3.2 สถานท่ีของเอกชน     
(ก) ข�าราชการประเภท ก     
- จัดครบทุกม้ือ  ไม�เกิน 1,000 

บาท 
   

- จัดไม�ครบทุกม้ือ  ไม�เกิน 700 บาท    
(ข) ข�าราชการประเภท ข และ
บุคคลภายนอก  

    

- จัดครบทุกม้ือ  ไม�เกิน 800 บาท    
- จัดไม�ครบทุกม้ือ  ไม�เกิน 600 บาท    
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รายการ 
หลักเกณฑ3 หมายเหตุ 

กระทรวงการคลัง สพฐ. สพป. 
ทุกระดับการจัดงาน     
- จัดอาหาร 1 ม้ือ  ไม�เกิน 80 บาท   
- จัดอาหาร 2 ม้ือ  ไม�เกิน 160 บาท   
- จัดอาหาร 3 ม้ือ  ไม�เกิน 240 บาท   

2.5.4 ค�าใช�จ�ายในการจัดประกวด     
2.5.4.1 ค�าตอบแทนกรรมการตัดสิน     
- กรรมการท่ีเป+นบุคลากรของรัฐ  ไม�เกินคนละ 

400 บาทต�อวัน 
  

- กรรมการท่ีมิได�ได�เป+นบุคลากรของ
รัฐ  

 ไม�เกินคนละ 
800 บาทต�อวัน 

  

2.5.4.2 ค�าโล� หรือถ�วยรางวลั หรือ  ชิ้นละไม�เกิน   
ของรางวัล  1,500 บาท   

 
2.6 แนวปฏิบัติในการยืมเงิน การพิจารณาให�ยืมตามความเหมาะสม จํานวนเงินท่ียืมไม�มาก

เกินความจําเป+น โดยพิจารณาจากประมาณการค�าใช�จ�าย ผู�จัดงาน/เจ�าของโครงการ เป+นผู�ยืมเงินและไม�
เป+นลูกหนี้เงินยืมราชการ หรือลูกหนี้เงินยืมทดรอง มีข้ันตอนการยืมเงินดังนี้ 

2.6.1 ตรวจสอบงบประมาณว�าได�รับจัดสรร (อนุมัติเงินประจํางวด) แล�วหรือไม� ให�แนบ
เอกสารการอนุมัติงบประมาณ กรณียังไม�อนุมัติหรือไม�ทราบ ให�เสนอผ�านผู�อํานวยการกลุ�ม/หน�วย และ
รองผู� อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และผู� อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา และให�กลุ�มนโยบายและแผน    

2.6.2 บันทึกข�อความขออนุมัติค�าใช�จ�ายในการจัดงาน ตามท่ีกําหนดไว�ในโครงการจัด
งาน โดยผ�านผู�อํานวยการกลุ�มหรือผู�อํานวยการหน�วย และรองผู�อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาท่ีรับผิดชอบกลุ�มงาน จํานวน 1 ฉบับ 

2.6.3 สัญญาเงินยืม โดยลงลายมือชื่อผู�ยืม จํานวน 2 ฉบับ 
2.6.4 ใบแจ�งรายการค�าใช�จ�าย หรือประมาณการค�าใช�จ�ายตามอัตราค�าใช�จ�ายท่ีได�

กําหนดหลักเกณฑ3 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยค�าใช�จ�ายในการจัดงาน ให�ใกล�เคียงความจริง 
มิใช�สรุปเป+นจํานวนรวม เช�น ค�าเบ้ียเลี้ยง ค�าเช�าท่ีพัก ค�าพาหนะ เป+นต�น ค�าใช�จ�ายท่ียืมเพ่ือการใดให�ใช�
ในการนั้น จํานวน 2 ฉบับ สําหรับค�าใช�จ�ายใดท่ีต�องปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการ
พัสดุ พ.ศ. 2535 และฉบับแก�ไขทุกฉบับ จะต�องดําเนินการก�อน และให�กลุ�มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย3 เป+นผู�ดําเนินการ 

2.6.5 สําเนาโครงการ ท่ีมีลายมือชื่อผู�เสนอโครงการ/ผู�เห็นชอบโครงการและผู�มีอํานาจ
อนุมัติได�อนุมัติโครงการแล�ว มีรายละเอียดค�าใช�จ�าย กําหนดการ วันเวลา สถานท่ีดําเนินการท่ีแน�นอน  
และกลุ�มเปKาหมาย จํานวน 1 ชุด 
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2.6.6 สําเนาหนังสือสั่งการ พร�อมรายชื่อผู�เก่ียวข�อง โดยได�รับการอนุมัติจากผู�มีอํานาจ

อนุมัติแล�ว หรือสําเนาคําสั่งคณะทํางาน หรือสําเนาหนังสือเชิญวิทยากร หรือหนังสือเชิญแขกผู�เกียรติ ผู�
สังเกตการณ3 กรณีต�องเบิกค�าใช�จ�าย จํานวน 1 ชุด  

2.6.7 กําหนดส�งใบสําคัญชําระหนี้ ภายใน 30 วันนับจากวันท่ีรับเงินยืมพร�อมเงินสด
คงเหลือ (ถ�ามี) ในกรณีท่ีส�งใช�เงินยืมเป+นเงินสดเกินกว�า 20% ของเงินยืมให�แนบบันทึกเหตุผลชี้แจง
ประกอบด�วย (กรณีส�งใบสําคัญคู�จ�ายหักล�างเงินยืมแล�ว กลุ�มบริหารงานการเงินและสินทรัพย3 ได�แจ�ง 
ข�อทักท�วง ให�ปฏิบัติตามข�อทักท�วงภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีได�รับทราบข�อทักท�วง หากพ�นกําหนด จะ
ดําเนินการข�อเง่ือนไขในใบยืม โดยถือว�าผู�ยืมเงินยังมิได�ส�งใช�เงินยืมเท�าจํานวนท่ีทักท�วง) 

ให�ผู�ยืมเงิน ส�งเอกสาร 2.6.1 ถึง 2.6.6 ส�งให�กลุ�มบริหารงานการเงินและสินทรัพย3 
ก�อนท่ีจะถึงกําหนดใช�จ�ายอย�างน�อย 7 วันทําการ  

2.7 หลักฐานประกอบการส�งใช�เงินยืม ดังนี้    
 2.7.1 บันทึกข�อความเพ่ือนําส�งหลักฐานส�งใช�เงินยืม โดยเจ�าของเรื่องเสนอโดยผ�าน

ผู�อํานวยการกลุ�มหรือผู�อํานวยการหน�วย และรองผู�อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
ท่ีรับผิดชอบกลุ�มงาน จํานวน 1 ฉบับ 

 2.7.2 งบหน�าประกอบการเบิกจ�าย จํานวน 3 ฉบับ 
 2.7.3 ค�าใช�จ�ายพิธีทางศาสนา ได�แก� ใบสําคัญรับเงิน 

 2.7.4 ค�าอาหาร/ค�าอาหารว�างและเครื่องด่ืม มีเอกสารจํานวน 1 ชุด ดังนี้ 
   2.7.4.1 กําหนดการ  
   2.7.4.2 บัญชีลงเวลาของผู�เข�าร�วมงาน /กรรมการ /เจ�าหน�าท่ี (ตัวจริง) 
   2.7.4.3 ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงิน (ของผู�รับจัดทําอาหาร) และสําเนา

บัตรประจําตัวประชาชน 
      2.7.5 ค�าเช�าท่ีพัก หน�วยงานท่ีจัดงาน จัดท่ีพักให�กับผู�มีสิทธิ ให�แนบใบเสร็จรับเงินค�าท่ี

พัก และใบแจ�งรายการเข�าพัก (FOLIO) จํานวน 1 ชุด กรณีท่ีหน�วยงานท่ีจัดงานจัดท่ีพักให� แต�ผู�มีสิทธิ
ไม�พัก จะไม�มีสิทธิเบิกเงินค�าเช�าท่ีพัก  

2.7.6 ค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ สําหรับผู�ร�วมงานและผู�สังเกตการณ3 เป+น
บุคลากรของรัฐในสังกัด ใช�หลักเกณฑ3และวิธีการท่ีกําหนดไว�ในพระราชกฤษฎีกาค�าใช�จ�ายในการเดินทาง
ไปราชการ โดยใช�แบบขอเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

2.7.6.1 ค�าพาหนะ แนบใบรับรองใบเสร็จรับเงิน (บก.111) ทุกกรณี 
  (ก) กรณีเบิกค�ารถรับจ�าง/รถประจําทาง แนบเอกสารการได�รับ

อนุญาตไปราชการ กรณีท่ีจัดฝ�กอบรมหลายวัน ให�เบิกค�าโดยสารรถประจําทางระหว�างท่ีพักกับสถานท่ี
อบรมเท�านั้น 

  (ข) กรณีเบิกโดยรถยนต3ส�วนตัวไปราชการ แนบบันทึกขออนุญาตใช�
รถยนต3ส�วนตัวไปราชการ ให�เบิกชดเชยน้ํามัน  

  (ค) กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน แนบบันทึกขออนุญาตเดินทางโดย
เครื่องบิน กากบัตรโดยสาร และใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง หรือใบแจ�ง
หนี้ของบริษัทเป+นหลักฐาน 
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  (ง) กรณีเดินทางโดยรถไฟ หากใช�สิทธิเบิกค�าโดยสารรถไฟชั้น 1 นั่ง

นอนปรับอากาศ ให�แนบกากต๋ัวโดยสารด�วย 
  2.7.6.2 ค�าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง และค�าเช�าท่ีพัก ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว�า

ด�วยค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว�างประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555  
2.7.7 ค�าใช�จ�ายเดินทางไปราชการ สําหรับผู�เข�าร�วมงานมิได�เป+นบุคลากรของรัฐ ใช�

หลักเกณฑ3ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว�าด�วยค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว�างประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 โดยใช�แบบสําคัญรับเงินค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม
บุคคลภายนอก 

2.7.8 ค�าใช�จ�ายเดินทางไปราชการ สําหรับประธาน แขกผู�มีเกียรติ ผู�ติดตาม เจ�าหน�าท่ี 
วิทยากร ให�ส�วนราชการท่ีจัดงานเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายท้ังหมดหรือส�วนท่ีขาดให�ตามหลักเกณฑ3และวิธีการท่ี
กําหนดไว�ในพระราชกฤษฎีกาค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ โดยใช�แบบขอเบิกค�าใช�จ�ายในการ
เดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  

2.7.9 ค�าสาธารณูปโภค ใช�ใบเสร็จรับเงิน   
  2.7.10 ค�าใช�จ�ายเก่ียวกับการใช�บริการสุขา ใช�ใบเสร็จรับเงินของหน�วยงานท่ีให�บริการ 

2.7.11 ค�าใช�จ�ายเก่ียวกับการใช�บริการพยาบาล ใช�ใบเสร็จรับเงินของหน�วยงานให� 
บริการ 

2.7.12 ค�าสมนาคุณวิทยากร/พิธีกร/ผู�ทําหน�าท่ีดําเนินรายการในการจัดงาน ให�ใช�
หลักฐานเช�นเดียวกับค�าสมนาคุณวิทยากรในการฝ�กอบรม โดยอนุโลม 

2.7.13 ค�าตอบแทนกรรมการตัดสิน ใช�ใบสําคัญรับเงิน และสําเนาบัตรประจําตัว
พนักงานของรัฐหรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  

2.7.14 เงินรางวัล  
  2.7.14.1 ประกาศผลการตัดสินการประกวด หรือการแข�งขัน 
  2.7.14.2 ใบสําคัญรับเงินของผู�รับเงิน 
  2.7.14.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ของผู�รับเงิน) หรือหนังสือรับรองของ

นักเรียน 
 2.7.15 ค�าใช�จ�ายอ่ืน เช�น ค�าธรรมเนียมผ�านทาง (ใบเสร็จรับเงิน) เฉพาะรถของ

หน�วยงานราชการ ค�ายาและเวชภัณฑ3 (ใบเสร็จรับเงิน) 
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การเบิกเงินค�าใช�จ�ายในการจัดงาน 
 

ท่ี กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู�รับผิดชอบ 
1 เจ�าของเรื่องรวบรวมเอกสาร

หลักฐานผ�านผู�อํานวยการกลุ�ม/
หน�วย รองผู�อํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
และให�เจ�าหน�าท่ีการเงิน
ผู�รับผิดชอบเงินยืม 

ก�อนถึง
กําหนดใช�
เงิน 7 วัน 

- ตรวจสอบงบประมาณ 
- บันทึกข�อความขออนุมัติ 
- สัญญาเงินยืม 
- ใบแจ�งรายการค�าใช�จ�าย 
- สําเนาโครงการ เอกสารท่ีเก่ียวข�อง 
- สําเนาหนังสือสั่งการ 

ผู�จัดงาน หรือ 
เจ�าของ
โครงการ 
 

2 เจ�าหน�าท่ีการเงินผู�รับผิดชอบ
เงินยืม ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

1-3 วันทํา
การ 

- เอกสารไม�ถูกต�อง ส�งคืนเจ�าของ
เรื่องเพ่ือแก�ไข 
- เอกสารถูกต�อง ดําเนินการเบิกจ�าย 
- เสนอผู�มีอํานาจอนุมัติหลักฐานขอ

เบิก 

เจ�าหน�าท่ี
การเงิน
ผู�รับผิดชอบเงิน
ยืม 

3 เจ�าหน�าท่ีการเงินผู�รับผิดชอบ
การเบิกเงินดําเนินการวางเบิก 

1-2 วันทํา
การ 

- บันทึกทะเบียนคุมเงินประจํางวด 
- บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ 

GFMIS  
- เสนอผู�มีอํานาจอนุมัติวางเบิกใน

เอกสารหลักฐานขอเบิก 

เจ�าหน�าท่ี
การเงิน
ผู�รับผิดชอบการ
เบิกเงินในระบบ 
GFMIS 

4 เจ�าหน�าท่ีการเงินผู�รับผิดชอบ
การจ�ายเงินดําเนินการจ�ายเงิน 

1-2 วันทํา
การ 

- ตรวจสอบการโอนเงินจาก
กรมบัญชีกลาง  
- เสนอเช็คผู�มีอํานาจสั่งจ�าย 
- จ�ายเงินให�ผู�ยืม 

เจ�าหน�าท่ี
การเงิน
ผู�รับผิดชอบการ
จ�ายเงิน 

5 เจ�าของเรื่อง ดําเนินการตาม
โครงการ รวบรวมเอกสาร
หลักฐาน ส�งใช�เงินยืม 

1-30 วัน
หลังจาก
วันท่ีรับเงิน
ยืม 

- บันทึกข�อความเพ่ือส�งใช�เงินยืม 
- งบหน�าประกอบการเบิกจ�าย 
- เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข�อง 

ผู�จัดงาน หรือ 
เจ�าของ
โครงการ 
 

6 เจ�าหน�าท่ีการเงินผู�รับผิดชอบ
เงินยืม ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

1-3 วันทํา
การ 

- เอกสารไม�ถูกต�อง ส�งคืนเจ�าของ
เรื่องเพ่ือแก�ไข โดยถือว�ายังไม�ได�ส�ง
ใช�เงินยืม ให�ผู�ยืมดําเนินการภายใน 
15 วัน หากพ�นกําหนดจะ
ดําเนินการตามเง่ือนไขในใบยืม 
- เอกสารถูกต�อง บันทึกการส�งใช� 

เจ�าหน�าท่ี
การเงิน
ผู�รับผิดชอบเงิน
ยืม 
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FLOWCHAT การเบิกเงินค�าใช�จ�ายในการจัดงาน 
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3. ค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ 
 

ตามพระราชกฤษฎีกาค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และแก�ไขเพ่ิมเติมทุก
ฉบับถึงฉบับท่ี 8 พ.ศ. 2553) ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. 2550 แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 และระเบียบการเบิกเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงิน และการนําเงินส�งคลัง พ.ศ.2551  

3.1 คําจํากัดความ 
ค�าเช�าท่ีพัก หมายถึง ค�าใช�จ�ายในการเช�าห�องพักในโรงแรมหรือท่ีพักแรม 
ยานพาหนะประจําทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจําทาง และยานพาหนะอ่ืนท่ี

ให�บริการขนส�งแก�บุคคลท่ัวไปเป+นประจําโดยมีเส�นทางอัตราค�าโดยสารและค�าระวางท่ีแน�นอน 
พาหนะส�วนตัว หมายถึง รถยนต3ส�วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต3ส�วนบุคคล ซ่ึงมิใช�ของ

ทางราชการ 
การเดินทางไปราชการช่ัวคราว ได�แก�  
1. การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกท่ีต้ังสํานักงานปกติ ตามคําสั่งผู�บังคับบัญชาหรือ

ตามหน�าท่ีโดยปกติ 
2. การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามท่ีได�รับอนุมัติจากผู�บังคับบัญชา 
3. การไปช�วยราชการ ไปรักษาการในตําแหน�ง หรือไปรักษาราชการแทน 

3.2 หลักการเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ 
3.2.1 สิทธิในการเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ จะเริ่มต้ังแต�วันท่ีได�รับอนุมัติ

จากผู�บังคับบัญชาให�เดินทางไปราชการ  
3.2.2 ผู�มีอํานาจอนุมัติ อนุมัติระยะเวลาเดินทางล�วงหน�าหรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการ

ปฏิบัติราชการตามความจําเป+นและเหมาะสม  
3.2.3 การเดินทางไปราชการ ถ�าผู�เดินทางหยุดอยู�ท่ีใดโดยไม�มีเหตุอันควร ไม�มีสิทธิได�รับ

ค�าใช�จ�ายในการเดินทางสําหรับระยะเวลาท่ีหยุดนั้น 
3.2.4 กําหนดผู�เดินทางแต�ละครั้งให�เป+นเจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบโดยตรง 
3.2.5 พิจารณาการไปราชการเฉพาะเรื่องท่ีจําเป+น 

3.3 ผู�มีสิทธิเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ ได�แก� 
3.3.1 ข�าราชการ 
3.3.2 ลูกจ�างซ่ึงได�รับค�าจ�างจากเงินงบประมาณรายจ�าย 

3.4 ค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ 
3.4.1 ค�าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ให�คํานวณเวลาเพ่ือเบิกจ�ายเบ้ียเลี้ยงเดินทางโดยให�นับต้ังแต�

เวลาท่ีเดินทางออกจากสถานท่ีอยู�หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานท่ีอยู�หรือสถานท่ี
ปฏิบัติราชการตามปกติ โดยให�นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป+นหนึ่งวัน ถ�าไม�ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและ
ส�วนท่ีไม�ถึงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได�เกินสิบสองชั่วโมง ให�ถือเป+นหนึ่งวัน  

หากนับได�ไม�ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและส�วนท่ีไม�ถึงนั้นนับได�เกินสิบสองชั่วโมง ให�ถือเป+นหนึ่งวัน 
หากนับได�ไม�เกินสิบสองชั่วโมง แต�เกินหกชั่วโมงข้ึนไป ให�ถือเป+นครึ่งวัน 
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3.4.2 ค�าเช�าท่ีพัก จะเบิกค�าเช�าท่ีพักในลักษณะจ�ายจริงหรือในลักษณะเหมาจ�ายก็ได� แต�

ถ�าเป+นการเดินทางไปราชการเป+นหมู�คณะต�องเลือกเบิกค�าเช�าท่ีพักในลักษณะเดียวกันท้ังคณะ 
3.4.3 ค�าพาหนะ รวมถึงค�าเช�ายานพาหนะ ค�าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ 

ค�าระวางบรรทุก ค�าจ�างคนหาบหาม อ่ืน ๆ ทํานองเดียวกัน โดยปกติการเดินทางไปราชการให�ใช�
ยานพาหนะประจําทาง และให�เบิกค�าพาหนะได�เท�าท่ีจ�ายจริงโดยประหยัด ไม�เกินสิทธิท่ีผู�เดินทางจะพึง
ได�รับตามประเภทของพาหนะท่ีใช�เดินทาง กรณีจ�างเหมา จะต�องดําเนินการตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และฉบับแก�ไขทุกฉบับ 

3.4.4 ค�าใช�จ�ายอ่ืนท่ีจําเป+นต�องจ�ายเนื่องจากเดินทางไปราชการ เช�น ค�าปะยาง ค�าเช�า  
ค�าผ�านทางด�วน เป+นต�น  

3.5 อัตราค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ 
3.5.1 เบ้ียเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ในกรณีท่ีผู�จัดการฝ�กอบรมจัดอาหาร

บางม้ือในระหว�างการฝ�กอบรม ให�หักเบ้ียเลี้ยงเดินทางท่ีคํานวณได�ในอัตราม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตรา 
เบ้ียเลี้ยงเดินทางต�อวัน 
   3.5.1.1 อัตรา 240 บาทต�อวันต�อคน ข�าราชการประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ลง
มา ประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ ลงมา ประเภทอํานวยการระดับต�น หรือตําแหน�งระดับ 8 
ลงมาหรือพนักงานหรือลูกจ�างท่ีเทียบเท�า 
   3.5.1.2 อัตรา 270 บาทต�อวันต�อคน ข�าราชการประเภทท่ัวไประดับทักษะ
พิเศษประเภทวิชาการระดับเชียวชาญ ข้ึนไป ประเภทอํานวยการระดับสูง ประเภทบริหาร หรือตําแหน�ง
ระดับ 9 ข้ึนไป หรือเทียบเท�า 

3.5.2 ค�าเช�าท่ีพัก  
   3.5.2.1 กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ�ายจริง ให�เบิกได�เท�าท่ีจ�ายจริงไม�เกินอัตรา  
                         -โดยข�าราชการประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ลงมา ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ
พิเศษ ลงมาประเภทอํานวยการระดับต�น หรือตําแหน�งระดับ 8 ลงมา หรือเทียบเท�า ในกรณีเดินทางไป
ราชการเป+นหมู�คณะ ให�พักรวมกันสองคนข้ึนไปต�อหนึ่งห�อง เว�นแต�เป+นกรณีไม�เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป+น 
ให�เบิกได�เท�าท่ีจ�ายจริง แต�ไม�เกินอัตราค�าเช�าห�องพักคนเดียว  
    (ก) ห�องพักคนเดียว 1,500 บาทต�อวันต�อคน  

(ข) ห�องพักคู� 850 บาทต�อวันต�อคน  
   -โดยข�าราชการประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 
ประเภทอํานวยการระดับสูง  ประเภทบริหารระดับต�น หรือตําแหน�ง 9 หรือเทียบเท�า จะเบิกในอัตราค�า
เช�าห�องพักคนเดียวหรือห�องพักคู�ก็ได�  
    (ก) ห�องพักคนเดียว 2,500 บาทต�อวันต�อคน  

(ข) ห�องพักคู� 1,400 บาทต�อวันต�อคน 
หลักฐานการจ�าย ใช�ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ�งรายการของโรงแรม หรือท่ีพักแรมท่ีมีข�อความแสดงว�า
ได�รับชําระเงินค�าเช�าท่ีพักเรียบร�อยแล�ว โดยเจ�าหน�าท่ีรับเงินของโรงแรมหรือท่ีพักแรมลงลายมือชื่อ วัน 
เดือน ป̀ และจํานวนเงินท่ีได�รับ 
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  การเบิกค�าเช�าท่ีพักในอัตราห�องพักคู� ผู�เดินทางไปราชการใช�สิทธิเบิกค�าใช�จ�ายในการ
เดินทางฝaายหนึ่งใช�ต�นฉบับ อีกฝaายหนึ่งใช�สําเนาภาพถ�ายท่ีผู�นั้นรับรองสําเนาถูกต�อง โดยมีบันทึกแนบ
ท�ายท้ังต�นฉบับและฉบับสําเนา ระบุรายการผู�เบิกท้ังคู�จะเป+นผู�เบิกรายการใด เป+นจํานวนเท�าใด และลง 
ลายมือชื่อของผู�เดินทางท้ังคู�ในแต�ละฉบับ 
  3.5.2.2 กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ�าย  
  -โดยผู�ดํารงตําแหน�งประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ลงมา  ประเภทวิชาการระดับ
ชํานาญการพิเศษ ลงมาและประเภทอํานวยการระดับต�น หรือตําแหน�งระดับ 8 ลงมา หรือพนักงานหรือ
ลูกจ�างท่ีมีระดับเทียบเท�าให�เบิกได�ไม�เกินอัตรา 800 บาทต�อวันต�อคน 
   -โดยผู�ดํารงตําแหน�งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญ ประเภทอํานวยการระดับสูง ประเภทบริหารระดับต�น หรือตําแหน�ง 9 หรือเทียบเท�า ให�เบิก
ได�ไม�เกินอัตรา 1,200 บาทต�อวันต�อคน 

3.5.3 ค�าพาหนะ  
3.5.3.1 โดยปกติให�ใช�ยานพาหนะประจําทาง และให�เบิกค�าพาหนะได�เท�าท่ีจ�าย

จริงโดยประหยัด ไม�เกินสิทธิท่ีผู�เดินทางตามประเภทของพาหนะท่ีใช�เดินทาง  
  การเดินทางโดยรถไฟ ให�เบิกค�าพาหนะเดินทางได�เท�าท่ีจ�ายจริง สําหรับการเดินทางโดย
รถด�วนหรือรถด�วนพิเศษ ชั้นท่ี 1 นั่งนอนปรับอากาศ ให�เบิกได�เฉพาะผู�ดํารงตําแหน�งประเภทท่ัวไประดับ
ชํานาญงานข้ึนไป ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ ข้ึนไป ประเภทอํานวยการ ประเภทบริหาร หรือ
ตําแหน�งระดับ 6 ข้ึนไป หรือพนักงานหรือลูกจ�างท่ีมีระดับเทียบเท�า 
  3.5.3.2 กรณีใช�พาหนะรับจ�าง โดยผู�เดินทางต�องชี้แจงเหตุผลและความจําเป+น 
   (ก) ค�าพาหนะรับจ�างข�ามเขตจังหวัด  
   - เขตติดต�อหรือผ�านกรุงเทพ เท่ียวละไม�เกิน 600 บาท  

- เขตต�อจังหวัดอ่ืน เท่ียวละไม�เกิน 500 บาท 
   (ข) ภายในจังหวัดเดียวกัน ให�เบิกได�วันละ ไม�เกิน 2 เท่ียว 

3.5.3.3 ค�าพาหนะส�วนตัว ต�องได�รับอนุญาตจากผู�บังคับบัญชา โดยเบิกอัตรา
ชดเชยรถยนต3ไม�เกินกิโลเมตรละ 4 บาท รถจักรยานยนต3ไม�เกินกิโลเมตรละ 2 บาท 
  3.5.3.4 เครื่องบินโดยสาร  
  (ก) ชั้นธุรกิจ สําหรับผู�ดํารงตําแหน�งประเภทบริหารระดับต�น และ
ระดับสูง ตําแหน�งประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหน�งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ หรือตําแหน�ง
ระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหน�งท่ีเทียบเท�า  
   (ข) ชั้นประหยัดหรือชั้นตํ่าสุด สําหรับผู�ดํารงตําแหน�งดังต�อไปนี้ 
        - ผู�ดํารงตําแหน�งประเภทอํานวยการระดับต�น ตําแหน�งประเภท
วิชาการระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ ตําแหน�งประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน และ
ระดับอาวุโส หรือตําแหน�งระดับ 6 ถึงระดับ 8 หรือตําแหน�งท่ีเทียบเท�า  
  - ผู�ดํารงตําแหน�งระดับ ชั้น หรือยศตํ่ากว�าท่ีระบุ เฉพาะกรณีท่ีมี
ความจําเป+นรีบด�วนเพ่ือประโยชน3แก�ทางราชการ 
 การเดินทางซ่ึงไม�เข�าหลักเกณฑ3 จะเบิกค�าใช�จ�ายได�ไม�เกินค�าพาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดิน
ระยะเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผู�เดินทางจะพึงเบิกได� 
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3.5.4 ค�าใช�จ�ายอ่ืนท่ีจําเป+นต�องจ�ายเนื่องจากเดินทางไปราชการ เช�น ค�าปะยาง ค�า
ผ�านทางด�วน เป+นต�นเฉพาะรถของหน�วยงานราชการ หลักฐานการจ�าย ใบเสร็จรับเงิน  

3.6 อัตราค�าใช�จ�าย  
 

รายการ 
หลักเกณฑ3 หมายเหตุ 

กระทรวงการคลัง สพฐ. สพป. 
3.6.1 ค�าเบ้ียเล้ียงเดินทาง     
3.6.1.1 ผู�ดํารงตําแหน�งประเภท
ท่ัวไประดับอาวุโสลงมา  ตําแหน�ง
ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ
พิเศษ ลงมา ตําแหน�งประเภท
อํานวยการระดับต�น หรือตําแหน�ง
ระดับ 8 ลงมา หรือตําแหน�งเทียบเท�า 

อัตรา  240 บาท
ต�อวันต�อคน 

   

3.6.1.2 ผู�ดํารงตําแหน�งประเภท
ท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ตําแหน�ง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ข้ึน
ไป ตําแหน�งประเภทอํานวยการ
ระดับสูง ตําแหน�งประเภทบริหารหรือ
ตําแหน�งระดับ 9 ข้ึนไป หรือ 
ตําแหน�งเทียบเท�า 

อัตรา 270 บาท
ต�อวันต�อคน 

   

3.6.2 ค�าเช�าท่ีพัก     
3.6.2.1 กรณีเลือกเบิกในลักษณะ
จ�ายจริง  

    

(ก)ผู�ดํารงตําแหน�งประเภทท่ัวไประดับ
อาวุโสลงมา  ตําแหน�งประเภท
วิชาการระดับชํานาญการพิเศษ ลงมา 
ตําแหน�งประเภทอํานวยการระดับต�น 
หรือตําแหน�งระดับ 8 ลงมา หรือ
ตําแหน�งเทียบเท�า 

    

- ค�าเช�าห�องพักคนเดียว ไม�เกิน 1,500  
บาท 

ไม�เกิน 1,200  
บาท 

  

- ค�าเช�าห�องพักคู� ไม�เกิน 850 บาท ไม�เกิน 600 
บาท 
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รายการ 
หลักเกณฑ3 หมายเหตุ 

กระทรวงการคลัง สพฐ. สพป. 
(ข)ผู�ดํารงตําแหน�งประเภทท่ัวไประดับ
ทักษะพิเศษ ตําแหน�งประเภทวิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญ ตําแหน�งประเภท
อํานวยการระดับสูง ตําแหน�งประเภท
บริหารระดับต�น หรือตําแหน�งระดับ 
9 หรือตําแหน�งท่ีเทียบเท�า 

    

- ค�าเช�าห�องพักคนเดียว ไม�เกิน 2,200  
บาท 

ไม�เกิน 2,000  
บาท 

  

- ค�าเช�าห�องพักคู� ไม�เกิน 1,200 
บาท 

ไม�เกิน 1,100 
บาท 

  

3.6.2.2  กรณีเหมาจ�าย     
(ก)ผู�ดํารงตําแหน�งประเภทท่ัวไประดับ
อาวุโสลงมา  ตําแหน�งประเภท
วิชาการระดับชํานาญการพิเศษ ลงมา 
ตําแหน�งประเภทอํานวยการระดับต�น 
หรือตําแหน�งระดับ 8 ลงมา หรือ
ตําแหน�งเทียบเท�า 

ไม�เกิน 800 บาท    

(ข)ผู�ดํารงตําแหน�งประเภทท่ัวไประดับ
ทักษะพิเศษ ตําแหน�งประเภทวิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญ ตําแหน�งประเภท
อํานวยการระดับสูง ตําแหน�งประเภท
บริหารระดับต�น หรือตําแหน�งระดับ 
9 หรือตําแหน�งท่ีเทียบเท�า 

ไม�เกิน 1,200 
บาท 

   

3.6.3 ค�าพาหนะ     
3.6.3.1 ค�าพาหนะโดยเครื่องบิน     
(ก) ผู�ดํารงตําแหน�งประเภทบริหาร
ระดับต�น และระดับสูง ตําแหน�ง
ประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหน�ง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญหรือ
ตําแหน�งระดับ 9 ข้ึนไป 

ชั้นธุรกิจ    
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รายการ 
หลักเกณฑ3 คณะ 

ทํางาน กระทรวงการคลัง สพฐ. สพป. 
(ข) ผู�ดํารงตําแหน�งประเภทอํานวยการ
ระดับต�น ตําแหน�งประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญ
การพิเศษ ตําแหน�งประเภทท่ัวไป
ระดับชํานาญงาน และระดับอาวุโส 
หรือตําแหน�งระดับ 6 ถึงระดับ 8 
หรือตําแหน�งท่ีเทียบเท�า 

ชั้นประหยัดหรือ
ชั้นตํ่าสุด 

   

(ค) ผู�ดํารงตําแหน�งระดับ ชั้น หรือยศ
ตํ่ากว�าท่ีระบุข�อ (ข) เฉพาะกรณีท่ีมี
ความจําเป+นรีบด�วนเพ่ือประโยชน3แก�
ทางราชการ 

ชั้นประหยัดหรือ
ชั้นตํ่าสุด 

   

     
มาตรการประหยัด สพฐ.     
(ก) ผู�ดํารงตําแหน�งประเภทท่ัวไป
ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส 
ตําแหน�งประเภทวิชาการระดับ
ชํานาญการ หรือตําแหน�งท่ีเทียบเท�า 
ระดับ 6-7  

 ค�าโดยสาร
เครื่องบินสาย
การบินต�นทุน
ตํ่า (Low Cost) 
หรือสายการบิน
ไทยชั้นประหยัด 
อัตรา Fix 
Flight Fix 
Cost 

  

(ข) ผู�ดํารงตําแหน�งวิชาการระดับ
ชํานาญการพิเศษ ตําแหน�งประเภท
อํานวยการระดับต�น ระดับสูง 
ตําแหน�งประเภทท่ัวไประดับทักษะ
พิเศษ ตําแหน�งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญ ตําแหน�งประเภทบริหาร
ระดับต�น หรือตําแหน�งท่ีเทียบเท�า
ระดับ 8-9  

  

ค�าโดยสาร
เครื่องบินชั้น
ประหยัด 
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รายการ 
หลักเกณฑ3 คณะ 

ทํางาน กระทรวงการคลัง สพฐ. สพป. 
3.6.3.2 ค�าพาหนะรับจ�างข�ามเขต
จังหวัด 

    

4.6.3.1  เขตติดต�อหรือผ�านกรุงเทพ 
เท่ียวละ  
3.6.3.2 เขตต�อจังหวัดอ่ืน เท่ียวละ 

 

ไม�เกิน 600 บาท 
 
ไม�เกิน 500 บาท 

ไม�เกิน 400 
บาท 
ไม�เกิน 300 
บาท 

  

 
3.7 แนวปฏิบัติในการยืมเงิน การพิจารณาให�ยืมตามความเหมาะสม จํานวนเงินท่ียืมไม�มาก

เกินความจําเป+น โดยพิจารณาจากประมาณการค�าใช�จ�าย ผู�ท่ีจะเดินทางไปราชการ เป+นผู�ยืมเงิน และไม�
เป+นลูกหนี้เงินยืมราชการ หรือลูกหนี้เงินยืมทดรอง  

3.7.1 ตรวจสอบงบประมาณว�าได�รับจัดสรรแล�วหรือไม� แล�วหรือไม� ให�แนบเอกสารการ
จัดสรร กรณียังไม�จัดสรรหรือไม�ทราบ ให�เสนอผ�านผู�อํานวยการกลุ�ม/หน�วย และรองผู�อํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และผู�อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และให�กลุ�ม
นโยบายและแผน    

3.7.2 บันทึกข�อความขออนุมัติไปราชการและค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ โดย
ผ�านผู�อํานวยการกลุ�มหรือผู�อํานวยการหน�วย และรองผู�อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาท่ีรับผิดชอบกลุ�มงาน จํานวน 1 ฉบับ 

3.7.3 สัญญาเงินยืม โดยลงลายมือชื่อผู�ยืม จํานวน 2 ฉบับ 
3.7.4 ใบแจ�งรายการค�าใช�จ�าย หรือประมาณการค�าใช�จ�ายตามอัตราค�าใช�จ�ายท่ีได�

กําหนดหลักเกณฑ3ตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ ให�
ใกล�เคียงความจริง มิใช�สรุปเป+นจํานวนรวม เช�น ค�าเบ้ียเลี้ยง ค�าเช�าท่ีพัก ค�าพาหนะ เป+นต�น ค�าใช�จ�ายท่ี
ยืมเพ่ือการใดให�ใช�ในการนั้น จํานวน 2 ฉบับ 

3.7.5 สําเนาหนังสือสั่งการ หรือเอกสารท่ีเก่ียวข�อง พร�อมรายชื่อผู�ไปราชการ โดยได�รับ
การอนุมัติจากผู�มีอํานาจอนุมัติแล�ว จํานวน 1 ชุด  

3.7.6 กําหนดส�งใบสําคัญชําระหนี้ ภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง พร�อมเงินสด
คงเหลือ (ถ�ามี) ในกรณีท่ีส�งใช�เงินยืมเป+นเงินสดเกินกว�า 20% ของเงินยืมให�แนบบันทึกเหตุผลชี้แจง
ประกอบด�วย (กรณีส�งใบสําคัญคู�จ�ายหักล�างเงินยืมแล�ว กลุ�มบริหารงานการเงินและสินทรัพย3 ได�แจ�ง 
ข�อทักท�วง ให�ปฏิบัติตามข�อทักท�วงภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีได�รับทราบข�อทักท�วง หากพ�นกําหนด จะ
ดําเนินการข�อเง่ือนไขในใบยืม โดยถือว�าผู�ยืมเงินยังมิได�ส�งใช�เงินยืมเท�าจํานวนท่ีทักท�วง) 
  ให�ผู�ยืมเงิน ส�งเอกสาร 3.7.1 ถึง 3.7.5 ส�งให�กลุ�มบริหารงานการเงินและสินทรัพย3 
ก�อนท่ีจะถึงกําหนดใช�จ�ายอย�างน�อย 7 วันทําการ  
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3.8 หลักฐานประกอบการส�งใช�เงินยืม ดังนี้  
 3.8.1 บันทึกข�อความเพ่ือนําส�งหลักฐานส�งใช�เงินยืม โดยเจ�าของเรื่องเสนอโดยผ�าน

ผู�อํานวยการกลุ�มหรือผู�อํานวยการหน�วย และรองผู�อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
ท่ีรับผิดชอบกลุ�มงาน จํานวน 1 ฉบับ 

 3.8.2 งบหน�าประกอบการเบิกจ�าย จํานวน 3 ฉบับ 
 3.8.3 ค�าใช�จ�ายเดินทางไปราชการ ใช�แบบขอเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ 

(แบบ 8708) 
  3.8.3.1 ค�าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 
  3.8.3.2 ค�าเช�าท่ีพัก  กรณีเบิกจ�ายตามความจริง แนบใบเสร็จรับเงินค�าท่ีพัก และ

Folio กรณีเหมาจ�ายตามอัตราท่ีกําหนด ในกรณีท่ีหน�วยงานท่ีจัดท่ีพักให� แต�ผู�ไปราชการไม�พัก จะไม�มี
สิทธิเบิกเงินค�าเช�าท่ีพัก 

  3.8.3.3 ค�าพาหนะ  
(ก) กรณีรถราชการ เบิกค�าน้ํามันเชื้อเพลิงหรือพลังงาน โดยมีบันทึกการได�รับ

อนุญาตให�ใช�รถราชการ และใบเสร็จรับเงินท่ีระบุหมายเลขรถยนต3ท่ีสอดคล�องกับการเดินทางไปราชการ 
 (ข) กรณีรถรับจ�าง หรือรถประจําทาง เบิกค�าโดยสารรถรับจ�าง หรือค�าโดยสาร

รถประจําทาง ใช�ใบรับรองใบเสร็จรับเงิน (บก. 111) 
(ค) กรณีรถส�วนตัว เบิกค�าชดเชยน้ํามัน โดยมีบันทึกการได�รับอนุญาตให�ใช�รถ

ส�วนตัวไปราชการ สําเนาทะเบียนรถส�วนตัว และใบรับรองใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
(ง) กรณีเครื่องบิน เบิกค�าโดยสาร โดยมีบันทึกการได�รับอนุญาตให�เดินทางโดย

เครื่องบิน กากบัตรโดยสารเครื่องบิน และใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง 
หรือใบแจ�งหนี้ของบริษัทเป+นหลักฐาน 

(จ) กรณีรถไฟ กรณีเบิกค�าโดยสารรถไฟชั้น 1 ให�แนบกากต๋ัวโดยสาร และ
ใบรับรองใบเสร็จรับเงิน (บก. 111)  

3.8.4 ค�าใช�จ�ายอ่ืนท่ีจําเป+นต�องจ�ายเนื่องจากเดินทางไปราชการ เช�น ค�าปะยาง ค�าผ�าน
ทางด�วน เป+นต�นเฉพาะรถของหน�วยงานราชการ ค�าลงทะเบียนหรือค�าธรรมเนียม หลักฐานการจ�าย 
ใบเสร็จรับเงิน  
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การเบิกเงินค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ 

 
ท่ี กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู�รับผิดชอบ 
1 เจ�าของเรื่องรวบรวมเอกสาร

หลักฐานผ�านผู�อํานวยการกลุ�ม/
หน�วย รองผู�อํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
และให�เจ�าหน�าท่ีการเงิน
ผู�รับผิดชอบเงินยืม 

ก�อนถึง
กําหนดใช�
เงิน 7 วัน 

- ตรวจสอบงบประมาณ 
- บันทึกข�อความขออนุมัติ 
- สัญญาเงินยืม 
- ใบแจ�งรายการค�าใช�จ�าย 
- สําเนาหนังสือสั่งการ เอกสารท่ี

เก่ียวข�อง 

ผู�ท่ีเดินทางไป
ราชการ  
 

2 เจ�าหน�าท่ีการเงินผู�รับผิดชอบ
เงินยืม ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

1-3 วันทํา
การ 

- เอกสารไม�ถูกต�อง ส�งคืนเจ�าของ
เรื่องเพ่ือแก�ไข 
- เอกสารถูกต�อง ดําเนินการเบิกจ�าย 
- เสนอผู�มีอํานาจอนุมัติหลักฐานขอ

เบิก 

เจ�าหน�าท่ี
การเงิน
ผู�รับผิดชอบเงิน
ยืม 

3 เจ�าหน�าท่ีการเงินผู�รับผิดชอบ
การเบิกเงินดําเนินการวางเบิก 

1-2 วันทํา
การ 

- บันทึกทะเบียนคุมเงินประจํางวด 
- บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ 

GFMIS  
- เสนอผู�มีอํานาจอนุมัติวางเบิกใน

เอกสารหลักฐานขอเบิก 

เจ�าหน�าท่ี
การเงิน
ผู�รับผิดชอบการ
เบิกเงินในระบบ 
GFMIS 

4 เจ�าหน�าท่ีการเงินผู�รับผิดชอบ
การจ�ายเงินดําเนินการจ�ายเงิน 

1-2 วันทํา
การ 

- ตรวจสอบการโอนเงินจาก
กรมบัญชีกลาง  
- เสนอเช็คผู�มีอํานาจสั่งจ�าย 
- จ�ายเงินให�ผู�ยืม 

เจ�าหน�าท่ี
การเงิน
ผู�รับผิดชอบการ
จ�ายเงิน 

5 เจ�าของเรื่อง รวบรวมเอกสาร
หลักฐาน ส�งใช�เงินยืม 

1-15 วัน
หลังจาก
วันท่ีกลับ
จากราชการ 

- บันทึกข�อความเพ่ือส�งใช�เงินยืม 
- งบหน�าประกอบการเบิกจ�าย 
- เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข�อง 

ผู�จัดงาน หรือ 
เจ�าของ
โครงการ 
 

6 เจ�าหน�าท่ีการเงินผู�รับผิดชอบ
เงินยืม ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

1-3 วันทํา
การ 

- เอกสารไม�ถูกต�อง ส�งคืนเจ�าของ
เรื่องเพ่ือแก�ไข โดยถือว�ายังไม�ได�ส�ง
ใช�เงินยืม ให�ผู�ยืมดําเนินการภายใน 
15 วัน หากพ�นกําหนดจะ
ดําเนินการตามเง่ือนไขในใบยืม 
- เอกสารถูกต�อง บันทึกการส�งใช� 

เจ�าหน�าท่ี
การเงิน
ผู�รับผิดชอบเงิน
ยืม 
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FLOWCHAT การเบิกเงินค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ 
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4.ค�าใช�จ�ายในการประชุมราชการ 

 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายในการบริหารงานของส�วนราชการ 

พ.ศ. 2553 และระเบียบการเบิกเงินจากคลัง การเรียกเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส�งคลัง พ.ศ.2551  
 4.1 คําจํากัดความ 

การประชุมราชการ หมายถึง การประชุมในเนื้องานท่ีเก่ียวข�องกับภารกิจของส�วนราชการ มี
วัตถุประสงค3เพ่ือนําผลจากการประชุมไปเป+นแนวทางในการปฏิบัติงานของส�วนราชการ เป+นการประชุม
เพ่ือรับทราบนโยบายในการทํางาน ชี้แจงแนวทางการนํายุทธศาสตร3ไปสู�การปฏิบัติ ประชุมชี้แจง
หลักเกณฑ3ต�าง ๆ หรือซักซ�อมความเข�าในระเบียบวิธีปฏิบัติต�าง ๆ หรือเป+นการประชุมติดตาม
ความก�าวหน�าของการดําเนินงาน รับทราบและรับฟJงปJญหาอุปสรรค เพ่ือร�วมกันหาแนวทางแก�ไขปJญหา 
เช�น การประชุมผู�อํานวยการกลุ�ม หรือการประชุมประจําเดือนของหน�วยงาน เป+นต�น การประชุม
ราชการไม�จําเป+นต�องเขียนโครงการ 

4.2 หลักการเบิกค�าใช�จ�ายในการประชุม ได�รับอนุมัติจากผู�บังคับบัญชา  
4.3 ผู�มีสิทธิเบิกค�าใช�จ�ายในการประชุมราชการ 

4.3.1 ประธานท่ีประชุม 
4.3.2 ผู�เข�าประชุม/กรรมการ/อนุกรรมการ 
4.3.3 ผู�เข�าร�วมประชุม 
4.3.4 เจ�าหน�าท่ี  

4.4 ค�าใช�จ�ายในการประชุมราชการ 
 4.4.1 ค�ารับรองประเภทค�าอาหารว�างและเครื่องด่ืม และอาหาร เป+นค�าใช�จ�ายท่ีไม�ต�อง

ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และฉบับแก�ไข โดยให�เบิกจ�ายตาม
อัตราท่ีกําหนด 

 4.4.2 ค�าเช�าสถานท่ีประชุม ต�องปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 และฉบับแก�ไข ให�เบิกจ�ายได�เท�าท่ีจ�ายจริง ตามอัตราท่ีเจ�าของสถานท่ีเรียกเก็บ โดยคํานึงถึง
ความประหยัด เหมาะสม และประโยชน3ของทางราชการเป+นสําคัญ 

 4.4.3 ค�าเบ้ียประชุม สําหรับกรรมการ และอนุกรรมการ 
4.4.4 ค�าใช�จ�ายอ่ืนท่ีจําเป+นและเก่ียวข�องกับการจัดประชุม เบิกได�เท�าท่ีจ�ายจริง   
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4.5 อัตราค�าใช�จ�าย  

รายการ 
หลักเกณฑ3 หมายเหตุ 

กระทรวงการคลัง สพฐ. สพป. 
4.5.1 ค�าอาหารว�างและเครื่องดื่ม     
4.5.1.1 สถานท่ีของส�วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน�วยงานอ่ืนของรัฐ 

 ม้ือละ ไม�เกิน 
50 บาท 

ม้ือละ ไม�เกิน 
25 บาท 

 

4.5.1.2 สถานท่ีของเอกชน  ม้ือละ ไม�เกิน 
50 บาท 

ม้ือละ ไม�เกิน 
25 บาท 

 

4.5.2 ค�าอาหาร     
4.5.2.1 สถานท่ีของส�วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน�วยงานอ่ืนของรัฐ 

 ไม�เกินม้ือละ 
80 บาท 

ไม�เกินม้ือละ 
70 บาท 

 

4.5.2.2 สถานท่ีของเอกชน     
- จัดอาหาร 1 ม้ือ  ไม�เกิน 80 บาท ไม�เกิน 70 บาท  
- จัดอาหาร 2 ม้ือ  ไม�เกิน 160 

บาท 
ไม�เกิน 140 
บาท 

 

- จัดอาหาร 3 ม้ือ  ไม�เกิน 240 
บาท 

ไม�เกิน 210 
บาท 

 

4.6 แนวปฏิบัติในการยืมเงิน การพิจารณาให�ยืมตามความเหมาะสม จํานวนเงินท่ียืมไม�มาก
เกินความจําเป+น โดยพิจารณาจากประมาณการค�าใช�จ�าย ผู�จัดประชุมเป+นผู�ยืมเงิน และไม�เป+นลูกหนี้เงิน
ยืมราชการ หรือลูกหนี้เงินยืมทดรอง  

4.6.1 ตรวจสอบงบประมาณว�าได�รับจัดสรร ให�แนบเอกสารการจัดสรร กรณีไม�ได�รับการ
จัดสรร ให�เสนอเพ่ือให�กลุ�มงานนโยบายและแผน พิจารณา 

4.6.2 บันทึกข�อความขออนุมัติค�าใช�จ�ายในการจัดประชุม โดยผ�านผู�อํานวยการกลุ�มหรือ
ผู�อํานวยการหน�วย และรองผู�อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาท่ีรับผิดชอบกลุ�มงาน 
จํานวน 1 ฉบับ 

4.6.3 สัญญาเงินยืม โดยลงลายมือชื่อผู�ยืม จํานวน 2 ฉบับ 
4.6.4 ใบแจ�งรายการค�าใช�จ�าย หรือประมาณการค�าใช�จ�ายตามอัตราค�าใช�จ�ายท่ีได�

กําหนดหลักเกณฑ3ตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายในการบริหารงานของส�วน
ราชการ ให�ใกล�เคียงความจริง มิใช�สรุปเป+นจํานวนรวม เช�น ค�ารับรองประเภทค�าอาหารว�างและ
เครื่องด่ืม และค�าอาหาร ค�าเบ้ียประชุม เป+นต�น จํานวน 2 ฉบับ 

4.6.4 สําเนาบันทึกการได�รับอนุญาตให�ประชุม มีรายละเอียดค�าใช�จ�าย กําหนดการ วัน
เวลา สถานท่ีดําเนินการท่ีแน�นอน และกลุ�มเปKาหมาย จํานวน 1 ชุด 

4.6.5 สําเนาหนังสือเชิญประชุมพร�อมระเบียบวาระการประชุม หรือหนังสือสั่งการ 
พร�อมรายชื่อผู�เก่ียวข�อง โดยได�รับการอนุมัติจากผู�มีอํานาจอนุมัติแล�ว หรือเอกสารท่ีเก่ียวข�อง จํานวน 1 
ชุด  
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4.6.6 กําหนดส�งใบสําคัญชําระหนี้ ภายใน 30 วันนับจากวันท่ีรับเงิน พร�อมเงินสด

คงเหลือ (ถ�ามี) ในกรณีท่ีส�งใช�เงินยืมเป+นเงินสดเกินกว�า 20% ของเงินยืมให�แนบบันทึกเหตุผลชี้แจง
ประกอบด�วย (กรณีส�งใบสําคัญคู�จ�ายหักล�างเงินยืมแล�ว กลุ�มบริหารงานการเงินและสินทรัพย3 ได�แจ�งข�อ
ทักท�วง ให�ปฏิบัติตามข�อทักท�วงภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีได�รับทราบข�อทักท�วง หากพ�นกําหนด จะ
ดําเนินการข�อเง่ือนไขในใบยืม โดยถือว�าผู�ยืมเงินยังมิได�ส�งใช�เงินยืมเท�าจํานวนท่ีทักท�วง) 
  ให�ผู�ยืมเงิน ส�งเอกสาร 4.6.1 ถึง 4.6.5 ส�งให�กลุ�มบริหารงานการเงินและสินทรัพย3 
ก�อนท่ีจะถึงกําหนดใช�จ�ายอย�างน�อย 7 วันทําการ สําหรับค�าใช�จ�ายใดท่ีต�องปฏิบัติตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว�าด�วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม จะต�องดําเนินการก�อน และให�กลุ�ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย3 เป+นผู�ดําเนินการ 

4.7 หลักฐานประกอบการส�งใช�เงินยืม     
 4.7.1 บันทึกข�อความเพ่ือนําส�งหลักฐานส�งใช�เงินยืม โดยเจ�าของเรื่องเสนอโดยผ�าน

ผู�อํานวยการกลุ�มหรือผู�อํานวยการหน�วย และรองผู�อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
ท่ีรับผิดชอบกลุ�มงาน จํานวน 1 ฉบับ 

4.7.2 เอกสารรับรองการจัดประชุมและจํานวนผู�เข�าประชุม และแนบลายมือชื่อผู�เข�า
ประชุมด�วย เพ่ือใช�เป+นหลักฐานประกอบการเบิกจ�ายค�าอาหาร ค�าอาหารว�างและเครื่องด่ืม ใช�
ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินพร�อมด�วยสําเนาบัตรประชาชน 

4.7.3 ค�าเบ้ียประชุม ใช�ใบสําคัญรับเงิน และสําเนาบัตรประจําตัวพนักงานของรัฐ หรือ
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
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การเบิกเงินค�าใช�จ�ายในการประชุมราชการ 

 
ท่ี กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู�รับผิดชอบ 
1 เจ�าของเรื่องรวบรวมเอกสาร

หลักฐานผ�านผู�อํานวยการกลุ�ม/
หน�วย รองผู�อํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
และให�เจ�าหน�าท่ีการเงิน
ผู�รับผิดชอบเงินยืม 

ก�อนถึง
กําหนดใช�
เงิน 7 วัน 

- ตรวจสอบงบประมาณ 
- บันทึกข�อความขออนุมัติ 
- สัญญาเงินยืม 
- ใบแจ�งรายการค�าใช�จ�าย 
- สําเนาหนังสือสั่งการ เอกสารท่ี

เก่ียวข�อง 

ผู�จัดประชุม/ 
เจ�าของเรื่อง  
 

2 เจ�าหน�าท่ีการเงินผู�รับผิดชอบ
เงินยืม ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

1-3 วันทํา
การ 

- เอกสารไม�ถูกต�อง ส�งคืนเจ�าของ
เรื่องเพ่ือแก�ไข 
- เอกสารถูกต�อง ดําเนินการเบิกจ�าย 
- เสนอผู�มีอํานาจอนุมัติหลักฐานขอ

เบิก 

เจ�าหน�าท่ี
การเงิน
ผู�รับผิดชอบเงิน
ยืม 

3 เจ�าหน�าท่ีการเงินผู�รับผิดชอบ
การเบิกเงินดําเนินการวางเบิก 

1-2 วันทํา
การ 

- บันทึกทะเบียนคุมเงินประจํางวด 
- บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ 

GFMIS  
- เสนอผู�มีอํานาจอนุมัติวางเบิกใน

เอกสารหลักฐานขอเบิก 

เจ�าหน�าท่ี
การเงิน
ผู�รับผิดชอบการ
เบิกเงินในระบบ 
GFMIS 

4 เจ�าหน�าท่ีการเงินผู�รับผิดชอบ
การจ�ายเงินดําเนินการจ�ายเงิน 

1-2 วันทํา
การ 

- ตรวจสอบการโอนเงินจาก
กรมบัญชีกลาง  
- เสนอเช็คผู�มีอํานาจสั่งจ�าย 
- จ�ายเงินให�ผู�ยืม 

เจ�าหน�าท่ี
การเงิน
ผู�รับผิดชอบการ
จ�ายเงิน 

5 เจ�าของเรื่อง ดําเนินการตาม
โครงการ รวบรวมเอกสาร
หลักฐาน ส�งใช�เงินยืม 

1-30 วัน
หลังจาก
วันท่ีรับเงิน
ยืม 

- บันทึกข�อความเพ่ือส�งใช�เงินยืม 
- งบหน�าประกอบการเบิกจ�าย 
- เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข�อง 

ผู�จัดงาน หรือ 
เจ�าของ
โครงการ 
 

6 เจ�าหน�าท่ีการเงินผู�รับผิดชอบ
เงินยืม ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

1-3 วันทํา
การ 

- เอกสารไม�ถูกต�อง ส�งคืนเจ�าของ
เรื่องเพ่ือแก�ไข โดยถือว�ายังไม�ได�ส�ง
ใช�เงินยืม ให�ผู�ยืมดําเนินการภายใน 
15 วัน หากพ�นกําหนดจะ
ดําเนินการตามเง่ือนไขในใบยืม 
- เอกสารถูกต�อง บันทึกการส�งใช� 

เจ�าหน�าท่ี
การเงิน
ผู�รับผิดชอบเงิน
ยืม 
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FLOWCHAT การเบิกเงินค�าใช�จ�ายในการประชุมราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ��������	
��� 
����ก
�	���ก��� ��������������
ก�	�������	�������������
� ก���� �ก!�����������
��������� 7 #���!�ก�	 

4. �����������ก�	�������	��������ก�	���� $	#�
��
ก�		��%������ �
����&' (�)���������������
�����  

1. ��������	
��� $	#�
����*	)��+#��,��	��ก�	
���
		(�)��-��$���*	)��+  
- ก	+�,��,��	����-��$�����
����������!��#�ก�	ก�-�� 

(�)	������!��#�ก�	
!���ก�����$/
0����ก�	1 ก2� 
(�)���ก�-���%����(�)(��/���	+�  

- ก	+�,��	����-��$� 	#�	#���ก
�	��� 4.7.1 � � 
4.7.5  (�)���� ก����-��$��
����������!��#�ก�	
ก�-�� (�)	������!��#�ก�	
!���ก�����$/
0����
ก�	1 ก2�  

3. �����������ก�	�������	������������
$	#�
����ก
�	���ก��� 

- ,����ก$��� 
��'
���������	
��� /����
� 

- ��ก$��� �!�����ก�	�/
�����ก���� 

6. �����������ก�	�������	�������������
� $	#�
��
��ก
�	���ก���
����������
�(�)����
� (�����)  
- ,����ก$��� 
��'
���������	
���/����
� �/
��(ก�,� 

�������
��!�����ก�	$�������ก��#�9���� 15 
#�� ��ก/��ก!�����)�!�����ก�	$����
���,�
�����
� %���
�#������
����� �����,��
����������
�
�����!��#������ก��#� 

- ��ก$��� ���� กก�	
����� 

5. ��������	
��� 	#�	#���ก
�	��� 4.8.1 � � 4.8.3 
(�)���� ก���'#���/
���!�
�����ก���
���������
�
� �
����������!��#�ก�	ก�-��/���#�(�)	��
����!��#�ก�	
!���ก�����$/
0����ก�	1 ก2� 

9���� 1-30 #�����#�����	������  



สําเนา 
คําส่ังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากระบ่ี 

ท่ี 107/2556 
เรื่อง  แต�งตั้งคณะทํางานจัดทําคู�มือการเบิกจ�ายเงินในการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุม 

--------------------------------------------------- 
เพ่ือให�การดําเนินการเบิกจ�ายเงินในการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุม เป+นไปตาม

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว�าด�วยค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว�างประเทศ 
พ.ศ. 2549 ฉบับแก�ไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2552 และฉบับแก�ไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555 
มาตรการประหยัดของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษากระบ่ี จึงแต�งต้ังคณะทํางานจัดทําคู�มือเป+นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากร
ให�เป+นไปตามระเบียบและสอดคล�องท้ังระบบ ต้ังแต�การวางแผนงาน โครงการ เบิกจ�าย และการ
ตรวจสอบ ดังนี้ 

1. คณะทํางานยกร�าง ประกอบด�วย 
 1.1 นายอมร  เสือคํา   รองผู�อํานวยการสํานักงาน        ประธานกรรมการ 

  เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา    
 1.2 นางสายอ�อน  ศรีสวัสด์ิ    นักวิเคราะห3นโยบายและแผน           กรรมการ 

  ชํานาญการพิเศษ 
 1.3 นางเพ็ญจิตร  จงรักวิทย3   นักวิชาการการเงินและบัญชีชํานาญการ   กรรมการ 
1.4 นางสมใจ  ศรีงาม   นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ    เลขานุการ 

2. คณะทํางานตรวจสอบต�นฉบับ ประกอบด�วย 
2.1 นายอมร  เสือคํา   รองผู�อํานวยการสํานักงาน      ประธานกรรมการ 
       เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา    
2.2 นายไพโรจน3  ส�งทอง   รองผู�อํานวยการสํานักงาน                กรรมการ 
       เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
2.3 นายเชิงชาย อรุณแสง   ผู�อํานวยการกลุ�มบริหารการเงินและสินทรัพย3 กรรมการ 
2.4 นายไพโรจน3  บุตรแขก   ผู�อํานวยการกลุ�มวิเคราะห3นโยบายและแผน   กรรมการ 
2.5 นางสาวรัดใจ  แปลงงาน   ผู�อํานวยการหน�วยตรวจสอบภายใน      กรรมการ 
 2.6 นางสายอ�อน  ศรีสวัสด์ิ     นักวิเคราะห3นโยบายและแผน       กรรมการ 

  ชํานาญการพิเศษ 
2.7 นางธณภัชร3สรณ3  งามขํา   นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการ      กรรมการ 

 
            /2.8 นางสาวมาลี... 
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2.8 นางสาวมาลี  แซ�เซ�า   ครูชํานาญการ          กรรมการ 
2.9 นางสมใจ  ศรีงาม   นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ      เลขานุการ 

ในการนี้ ให�คณะทํางานดําเนินการให�แล�วเสร็จภายในระยะเวลา 30 วัน 

ท้ังนี้ ต้ังแต�บัดนี้เป+นต�นไป 

    สั่ง  ณ  วันท่ี   4   เมษายน  พ.ศ. 2556 

     ลงชื่อ ปราโมทย3  เก่ียวพันธ3 

          (นายปราโมทย3  เก่ียวพันธ3) 
        รองผู�อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากระบ่ี ปฏิบัติราชการแทน 
      ผู�อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากระบ่ี 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


