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:

1

ระเบียบ กฎหมาย ขอ้บงัคบั หลกัเกณฑ ์ค าสัง่ต่างๆ และแนวทางท่ีใช้

ในการบริหารจดัการงบประมาณของหน่วยงานส่วนกลางในสงักดั สพฐ.

• พระราชบญัญติัวินยัการเงินการคลงัของรฐั พ.ศ. 2561

• พระราชบญัญติัวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561

• ระเบียบว่าดว้ยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 และหลกัเกณว์่าดว้ยการ

ใชจ่้ายงบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจดัสรรหรือการเปล่ียนแปลงเงิน

จดัสรร พ.ศ. 2562

1.1

1.2

1.3

• หลกัการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ1.4
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2• ระเบียบว่าดว้ยการบริหารงบประมาณรายจ่ายงบกลาง 

รายการเงินส ารองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น

• ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยเงินทดรองราชการ 

พ.ศ. 2562

• ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกเงินจากคลงั การรบัเงิน 

การจ่ายเงิน การเก็บรกัษาเงิน และการน าเงินส่งคลงั พ.ศ.2562

ค าสัง่ สพฐ. เร่ือง มอบอ านาจการโอนเงินจดัสรรหรือเปล่ียนแปลง  

เงินจดัสรรท่ี 1452/2562 ลงวนัท่ี 13 สิงหาคม 2562

• มติคณะรฐัมนตรี มาตรการ และนโยบายของรฐั 

ส านกังบประมาณ กรมบญัชีกลาง ในแต่ละปีงบประมาณ

• แนวทางการบริหารจดัการงบประมาณของส่วนราชการ          

ท่ี สพฐ ก าหนดในแต่ละปีงบประมาณ

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

ระเบียบ กฎหมาย ขอ้บงัคบั หลกัเกณฑ ์ค าสัง่ต่างๆ 

และแนวทางท่ีใชใ้นการบริหารจดัการ

งบประมาณของหน่วยงานส่วนกลางในสงักดั สพฐ.

(ต่อ)

3

• พระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจ าปีในแต่ละ

ปีงบประมาณ

• แผนการปฏิบติังานและแผนการใชจ่้ายงบประมาณประจ าปี

ในแต่ละปีงบประมาณ

• แนวทางการบริหารจดัการงบประมาณของส่วนราชการท่ี สพฐ. 

ก าหนดในแต่ละปีงบประมาณ

1.11

1.12

1.13

ระเบียบ กฎหมาย ขอ้บงัคบั หลกัเกณฑ ์ค าสัง่ต่างๆ 

และแนวทางท่ีใชใ้นการบริหารจดัการ

งบประมาณของหน่วยงานส่วนกลางในสงักดั สพฐ. 

(ต่อ)
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4

ด าเนินการได้

4 ลกัษณะ

1. ส านกั/หน่วยงานส่วนกลาง  

เป็นผูด้ าเนินการ ยืมเงิน/       

เบิกจ่ายเงิน/จดัซ้ือจดัจา้ง

ตามโครงการและภารกิจ        

ท่ีรบัผิดชอบ

2. ส านกั/หน่วยงานส่วนกลาง

โอนจดัสรรงบประมาณใหก้บั 

สพท. และโรงเรียนท่ีเป็น      

หน่วยเบิกในสงักดั สพฐ. ท่ีตัง้

อยู่ในส่วนภูมิภาค เป็น

ผูด้ าเนินการ

4. โอนงบประมาณใหก้บั      

ส่วนราชการอ่ืน เป็นผูเ้บิก

เงินงบประมาณแทนกนั

“แนวทางการใชจ่้ายเงินงบประมาณของหน่วยงานส่วนกลางในสงักดั สพฐ.”

3. ส านกั/หน่วยงาน

ส่วนกลางโอนเปล่ียนแปลง

รายการ และขออนุมติัใช ้ 

เงินเหลือจ่ายจากการ

ด าเนินงานท่ีบรรลุ

วตัถปุระสงคแ์ละเหลือจ่าย

จากการจดัซ้ือจดัจา้ง

5

“การเสนอขออนุมติั”

การเสนอขออนุมัติใชเ้งินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส านักหน่วยงา น

ส่วนกลาง ในสังก ัด  จะต้องระ บุ  รายละ เ อียดของ เ งินงบประมาณท่ี ใช ้                 

ในการด าเนินงานตามโครงการท่ีก าหนดไวใ้นแผนปฏิบติัการประจ าปี ดงัน้ี

ขออนุมติัใชเ้งินงบประมาณปี...................... แผนงาน...................... ผลผลิต/โครงการ......................

กิจกรรมหลกั........................ กิจกรรมรอง...............(ถา้มี)............... งบรายจา่ย............................. 

รายการ.................... จ านวนเงิน............... บาท

(เรียงล ำดบัจำกใหญ่ไปย่อย)
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6

“การกนัเงินงบประมาณ”

เม่ือ สพฐ. อนุมติัใหส้ านัก/หน่วยงานส่วนกลางในสงักดั ใชเ้งินงบประมาณ ตามแผนงาน ผลผลิต/

โครงการ กิจกรรม กิจกรรมรอง งบรายจ่ายและรายการ ท่ีก าหนดไว ้ ในแผนปฎิบติัการประจ าปีเรียบรอ้ยแลว้ 

ใหส้ ำนัก/หน่วยงำนส่วนกลำงในสังกดั ด ำเนินกำร ดงัน้ี

กรณีท่ี 1 แผนปฏิบติัการประจ าปียงัไม่ไดร้บัอนุมติั กรณีท่ี 2 แผนปฏิบติัการประจ าปีได้

รบัอนุมติัเรียบรอ้ยแลว้

* ส านักสง่เร่ืองให ้ สนผ. กนัเงิน ส านักกนัเงิน 

และสง่เร่ืองไปยงั สคส. เพ่ือกนัเงินและด าเนินการในสว่นท่ี

เก่ียวขอ้งตอ่ไป

* ส านักกนัเงิน และส่งเร่ืองไปยงั สคส. เพ่ือกนัเงิน           

และด าเนินการในสว่นท่ีเก่ียวขอ้งตอ่ไป (โอนจดัสรร/ยืมเงิน

ราชการ/เบิกจา่ยทุกกรณี/จดัซ้ือจดัจา้ง)

การโอนจดัสรร/

โอนเปล่ียนแปลงรายการ

งบประมาณ

7

กระบวนการ

1 สคส.รับเ ร่ืองท่ีส านักและหน่วยงานส่วนกลางแจ้งโอนจัดสรรงบประมาณ

ใหก้บัสพท. และหน่วยงานในสงักดัท่ีตัง้อยู่ในส่วนภมิูภาค

2 สคส.ตรวจสอบเอกสารและรายละเอียดประกอบการโอนจดัสรรงบประมาณ 

ตามขอ้ 1

3 สคส.จดัท าบนัทึกเสนอขออนุมติั/หนงัสือแจง้โอนจดัสรรงบประมาณใหก้บั สพท.             

และหน่วยงานในสงักดั พรอ้มแนบรายงานการโอนเปล่ียนแปลงเงินจดัสรร

งบประมาณรายจ่าย (ง.241)

4 สคส.ด าเนินการบนัทึกขอ้มลูการโอนเปล่ียนแปลงเงินจดัสรรงบประมาณรายจ่าย

ตามขอ้ 3 ผ่านระบบ  New GFMIS Thai
5 สคส.ด าเนินการแจง้ขอ้มูลการโอนเปล่ียนแปลงเงินจดัสรรงบประมาณรายจ่าย

ตามขอ้ 3 และขอ้ 4 ผ่านทาง Smart OBEC และเว็บไซตข์องส านกัการคลงัและ
สินทรพัย ์สพฐ.
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8ส านกั/หน่วยงานส่วนกลางจดัส่งเอกสารประกอบ

การโอนจดัสรรเงินงบประมาณ

ใหก้บัสพป. สพม. และโรงเรียนท่ีเป็นหน่วยเบิกจ่ายในสงักดั ดงัน้ี

1. บนัทึกท่ี สพฐ. อนุมติัใหใ้ชเ้งินงบประมาณตามแผนงาน ผลผลิต / โครงการ กิจกรรม งบรายจ่าย รายการและจ านวนเงิน

เพ่ือเป็นค่าใชจ่้ายในการด าเนินการตามแผนปฏิบติังานและแผนการใชจ่้ายงบประมาณพรอ้มมอบ สคส. ด าเนินการในส่วน   

ท่ีเก่ียวขอ้ง

2. บนัทึกแจง้ สคส. ด าเนินการโอนจดัสรรเงินงบประมาณใหก้บัหน่วยเบิกจ่าย ระบุแผนงาน ผลผลิต / โครงการ กิจกรรม 

งบรายจ่าย รายการและจ านวนเงิน ตามท่ี สพฐ. อนุมติัใหถ้กูตอ้ง

3. หนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณใหก้ับสพท. /หน่วยเบิกจ่ายท่ีได้ร ับการจัดสรร ระบุเลขท่ีหนังสือ / วนั เดือน ปี 

ท่ีออกหนงัสือใส่ครบถว้น

4. จดัท าบญัชีรายละเอียดการจดัสรรงบประมาณตามแบบฟอรม์ท่ี สคส. ก าหนด พรอ้มทัง้ส่ง File Excel ทาง E-mail :
(รายละเอียดตามบนัทึก สคส.ท่ี ศธ 04002/ว4694 ลงวนัท่ี 17 ตุลาคม 2565)

5. เอกสารหลกัฐานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง (ถา้มี)

6. จดัส่งเอกสารล าดบัท่ี 1 – 5 ใหก้บั สคส. เพ่ือด าเนินการโอนจดัสรรเงินงบประมาณใหก้บัสพท. /หน่วยเบิกจ่าย

9
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10
“ขัน้ตอน การยืมเงินราชการ”

1. การยืมเงินราชการเพ่ือจดัประชุม/อบรม/ไปราชการฯ /ค่าใชจ่้ายในการจดักิจกรรมฯ

สพฐ. ก ำหนดแนวทำงฯ ใหทุ้กส ำนัก/หน่วยงำนส่วนกลำงในสังกดัถือปฏิบตั ิดงัน้ี

ขอ้ รายละเอียด

1 จดัส่งเร่ืองยืมเงินถึง สคส. ก่อนไปราชการ หรือก่อนการจดัประชุมอบรมสมัมนาอย่างนอ้ย 7 วนัท าการ

2

ยืมเงินไดเ้ฉพาะค่าใชจ่้ายท่ีจ าเป็นตอ้งจ่ายใหก้บัคณะท างาน คณะวิทยากร ขา้ราชการบ านาญ ผูเ้ขา้ร่วม

ประชุมท่ีเป็นบุคคลภายนอก ขา้ราชการและบุคลากรต่างสงักดั เท่านั้น ส่วนค่าใชจ่้ายในส่วนของ         

ผูเ้ขา้รบัการอบรม/เขา้ร่วมประชุมท่ีเป็นขา้ราชการ และบุคลากรในสงักดั สพฐ. ท่ีอยู่ในส่วนภูมิภาค    

ใหส้ านกัแจง้โอนจดัสรรงบประมาณใหก้บัหน่วยงานในส่วนภูมิภาคท่ีขา้ราชการ และบุคลากรนัน้สงักดั 

ก่อนการประชุม         

10“ขัน้ตอน การยืมเงินราชการ”

1. การยืมเงินราชการเพ่ือจดัประชุม/อบรม/ไปราชการฯ /ค่าใชจ่้ายในการจดักิจกรรมฯ

สพฐ. ก ำหนดแนวทำงฯ ใหทุ้กส ำนัก/หน่วยงำนส่วนกลำงในสังกดัถือปฏิบตั ิดงัน้ี

ขอ้ รายละเอียด

3 ค่าใชจ่้ายในส่วนของโรงแรมหรือภาคเอกชน ใหจ้ดัส่งใบแจง้หน้ีมาเรียกเก็บเงินค่าใชจ่้ายกบั  สพฐ. โดยตรง เม่ือส านกั 

และหน่วยงานเทียบเท่าในสงักดัไดร้บัเอกสาร/หลกัฐาน/ใบแจง้หน้ีค่าใชจ่้ายในส่วนของโรงแรมหรือภาคเอกชนเพ่ือ

เรียกเก็บเงินค่าใชจ่้ายกบัสพฐ. โดยตรง ส านกัจะตอ้งเร่งจดัส่งเอกสาร/หลกัฐาน/ใบแจง้หน้ีค่าใชจ่้ายพรอ้มเอกสาร     

ท่ีเก่ียวขอ้งฯ ใหก้บั สคส. ภายใน 2 วนัท าการ นับตัง้แตว่นัท่ีไดร้บัเอกสำรจำกโรงแรมหรือภำคเอกชน

4

ค่าใชจ่้ายในส่วนของค่าวิทยากร และคณะกรรมการฯ ส านักควรพิจารณาคดัเลือกบุคคลท่ีมีความรู ้ความสามารถ

เช่ียวชาญ และมีประสบการณ์ในหลกัสูตร/หวัขอ้ท่ีบรรยายเป็นอย่างดี จากบุคลากรภายในสงักดัเป็นล าดบัแรก      

ก่อนท่ีจะพิจารณาคดัเลือกจากบุคคลภายนอกภาครฐั/ภาคเอกชนรวมถึงผูเ้ขา้รบัการอบรมฯ ควรเป็นขา้ราชการ 

และบุคลากรในสงักดั สพฐ. และจ านวนผูเ้ขา้รบัการอบรมและจ านวนวิทยากรตอ้งพิจารณาถึงเป้าหมาย ความจ าเป็น 

คุม้ค่า ความเหมาะสม  ของหลกัสตูร และประโยชนท่ี์ราชการไดร้บัเป็นส าคญั
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11“ขัน้ตอนการยืมเงินราชการ” (ต่อ)

สญัญายืมเงิน  วงเงินไม่เกิน  5 แสนบาท   ผูยื้มเงิน  1  คน

สญัญายืมเงิน  วงเงินเกิน  5 แสนบาท  แต่ไม่เกิน 1 ลา้นบาท  ผูยื้มเงิน  2  คน

สญัญายืมเงิน  วงเงินเกิน  1 ลา้นบาท  แต่ไม่เกิน 2 ลา้นบาท   ผูยื้มเงิน  3  คน

สญัญายืมเงิน  วงเงินเกิน  2 ลา้นบาทข้ึนไป  ผูยื้มเงิน  4  คน

2. ผูยื้มเงิน ตามสญัญายืม ไดแ้ก่ ขา้ราชการ หรือลูกจา้งประจ า หรือพนักงานราชการ  ท่ีตัง้เบิกเงินเดือน/ค่าจา้ง 

ณ ส านักเบิกส่วนกลาง และปฏิบติังานอยู่ใน ส านัก และหน่วยงานส่วนกลาง สงักดั สพฐ. ซ่ึงผูร้บัผิดชอบโครงการ หรือ 

คณะท างานท่ีฏิบติังานในส านกัเจา้ของโครงการ เท่านัน้

ผูยื้มเงินตอ้ง

ไมเ่ป็นลูกหน้ีเงนิยืม

รำชกำรรำยเก่ำ 

*** พนกังานจา้งเหมาไม่สามารถยืมได ้แต่เบิกค่าใชจ่้ายฯ ไดต้ามสญัญา

*** สคส. จะด าเนินการโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารของผูยื้มเงิน 

*** กรณีอบรม/ประชุม/ไปรำชกำร ฯลฯ หลำยจุด ใหส้ ำนัก/หน่วยงำนส่วนกลำง แบง่ยืมไม่เกิน 2 จุด/1 ท่ำน 

ซ่ึงผูยื้มเงนิตอ้งมีช่ือทุกจุดและใหส่้งเร่ืองยืมเงนิของทุกจุดมำพรอ้มกนั 

ขอใหส้ านกั/หน่วยงานส่วนกลาง พิจารณาใหข้า้ราชการเป็นผูยื้มเงินก่อน หากมีความจ าเป็นใหพ้นกังาน

ราชการยืมเงินขอใหร้ะบุเหตุผลความจ าเป็นในบนัทึกขออนุมติัยืมเงินราชการดว้ย
*** คณะท ำงำนท่ีเป็น

ขำ้รำชกำรบ ำนำญ 

ใหร้ะบุจงัหวดัดว้ย

12

การยืมเงินราชการ/

ทดรองราชการ

ส านกัการคลงัและสินทรพัย ์สพฐ. 

ไดแ้จง้เวียนหนงัสือ ท่ี ศธ 04002/ว4639

ลงวนัท่ี 29 ตุลาคม 2564

เร่ือง ซกัซอ้มแนวทางการปฎิบติังานเก่ียวกบั            

การใชจ่้ายเงินงบประมาณของส่วนราชการ    

โดยขอใหส่้วนราชการ ส านกั 

และหน่วยงานเทียบเท่า ในสงักดั 

ถือปฏิบติัโดยเคร่งครดั

การยืมเงินฯ เพ่ือเป็น

ค่าใชจ่้ายในการ    

จดัประชุม อบรม 

สมัมนา

การยืมเงินฯ 

เพ่ือเป็น

ค่าใชจ่้ายในการ

เดินทางไป

ราชการ

การยืมเงินฯ เพ่ือเป็น

ค่าใชจ่้ายในการเขา้รบั

การอบรมกบัหน่วยงาน

ภายนอก
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13เอกสาร

ประกอบการยืม

เงินราชการ

กรณีการยืมเงิน

ไปราชการ
1.4 ก าหนดการ

ก าหนดส่งใชเ้งินยืม 

ภายใน 15 วนั นบัตัง้แต่

วนัท่ีกลบัมาถึง

1.5 รายช่ือผูไ้ป

ราชการ

แนบเร่ืองเดิม

ขอ้ 1.3 และขอ้ 1.4

ระบุช่ือโครงการวนัท่ี สถานท่ี

ตามบนัทึกขออนุมติั

1.3 ประมาณการ

1.1 หนงัสือ สพฐ. 

อนุมติัใหผู้ยื้มเงินและ

คณะไปราชการ         

ในวนั เวลาราชการ

ตามท่ีขออนุมติั

โครงการ

1.2 สญัญายืมเงิน

2 ฉบบั ใส่โครงการ

วนัท่ี สถานท่ีไป

ราชการ  ลงช่ือผูยื้ม     

ต าแหน่งผูยื้ม 

14

กรณีการยืมเงิน 

เป็นค่าใชจ่้ายในการเขา้รบั

การอบรมกบัหน่วยงาน

ภายนอก

ก าหนดส่งใชเ้งินยืม 

ภายใน 30 วนั นบัตัง้แต่

วนัท่ีไดร้บัเงินน้ี

เอกสาร

ประกอบการ  

ยืมเงินราชการ

*** กรณีท่ีโครงการท่ีจะเขา้รบัการอบรม

ไดร้บัการอนุมติัจากเลขาธิการ กพฐ.

ขอใหส้ านกัท่ีส่งบุคลากรเขา้ร่วมอบรม

แนบเอกสารการอนุมติัโครงการ ฯ มาดว้ย

*** กรณีท่ีโครงการท่ีจะเขา้รบัการอบรม

ยงัไมไ้ดร้บัการอนุมติัจากเลขาธิการ กพฐ.

ขอใหส้ านกัท่ีส่งบุคลากรเขา้ร่วมอบรม

ขออนุญาตเขา้รบัการอบรมต่อเลขาธิการ กพฐ. 

หรือรองเลขาธิการ กพฐ. ผูช่้วยเลขาธิการ กพฐ. 

(รกัษาราชการแทน) เท่านัน้

2.5 หนงัสือเชิญ  

เขา้รบัการอบรม

*** กรณีค่าธรรมเนียม/ค่าลงทะเบียน          

ใหส้ านกั/หน่วยงานส่วนกลาง เสนอบนัทึก    

ขออนุมติัยืมเงินราชการ ก่อนวนัครบก าหนด     

โดยใหร้ะบุวนัท่ีตอ้งช าระเงิน (ภายในวนัท่ี...) 

ในหนา้บนัทึกดว้ย

ขอ้ 2.3 และขอ้ 2.4

ระบุช่ือโครงการวนัท่ี สถานท่ี

ตามบนัทึกขออนุมติั

2.1 หนงัสือ สพฐ. 

อนุญาตใหผู้เ้ขา้รบั

การอบรม

2.2 สญัญายืมเงิน 

2 ฉบบั ใส่โครงการ

วนัท่ี สถานท่ี          

ลงช่ือผูยื้ม     

ต าแหน่งผูยื้ม 

2.3 ประมาณการ 2.4 ก าหนดการ 
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กรณีการยืมเงิน 

เป็นค่าใชจ่้ายการจดั

ประชุม อบรม สมัมนา

ก าหนดส่งใชเ้งินยืม 

ภายใน 30 วนั นบัตัง้แต่

วนัท่ีไดร้บัเงินน้ี

เอกสาร

ประกอบการ

ยืมเงินราชการ

ระบุช่ือวิทยากร 

วนั เวลา ท่ีบรรยาย/อภิปราย

จ านวนชัว่โมง คิดเป็นชัว่โมงละ

(บุคลากรของรฐั ชม.ละ 600 บาท

บุคคลภายนอก ชม.ละ 1,200 บาท

*** กรณีท่ีมีควำมจ ำเป็นตอ้งเบกิคำ่วทิยำกรสูงกว่ำท่ีก ำหนดตอ้งไดร้บักำรอนุมตัจิำกกรม

กรณียืมค่าเบ้ียเล้ียง ค่าพาหนะ 

ขอใหแ้นบรายละเอียดมาดว้ย 

และการใส่รายละเอียดต าแหน่ง

ขอใหใ้ชต้ าแหน่งขา้ราชการ 

พนกังานราชการ ลูกจา้งประจ า 

ลูกจา้งชัว่คราว ใหช้ดัเจน

(เพ่ือตรวจสอบใหเ้ป็นไปตามสิทธิ)

*** กรณีจดัประชุม/อบรม              

ท่ีกระทรวง ไมส่ำมำรถยืมค่ำวสัดุฯ ได้

*** กรณีจดัประชุม/อบรมท่ีมหำวทิยำลยั      

ถำ้ส ำนัก/หน่วยงำนส่วนกลำง ตอ้งกำรยืมเงิน

คำ่อำหำร ใหแ้นบหนังสือจำกทำงมหำวทิยำลยั

ท่ีไม่สำมำรถเบกิจ่ำยตรงไดม้ำดว้ย

*** กำรประชุม กพฐ. สัญจร คำ่ท่ีพกั

ใชร้ะเบียบเดียวกบักำรฝึกอบรม

ขอ้ 3.3 และขอ้ 3.4

ระบุช่ือโครงการวนัท่ี สถานท่ี

ตามบนัทึกขออนุมติั

3.1 หนงัสือ สพฐ. 

อนุมติัใหจ้ดัประชุม 

พรอ้มโครงการ

3.2 สญัญายืมเงิน 

2 ฉบบั ใส่วนัท่ี สถานท่ี

โครงการ ลงช่ือผูยื้ม 

ต าแหน่งผูยื้ม 

3.3 ประมาณการ 

กรณีมีค่าวิทยากรระบุ

จ านวนผูเ้ขา้รบัการ

อบรม/ประชุมดว้ย 

3.4 ก าหนดการ

3.5 ใบเสนอราคา 

วนัท่ี จ านวนคน 

ค่าอาหาร ตอ้งตรงกบั

ประมาณการ

3.6 กรณียืม     

ค่าวิทยากร       

ตอ้งแนบรายละเอียด      

ค่าวิทยากร

ตวัอย่างสญัญายืมเงิน

ดา้นหนา้ ดา้นหลงั

16

ขยายใหก้วา้ง

ขยายใหก้วา้ง

ระบุเร่ือง วนัท่ี สถานท่ีไปราชการ/อบรมใหช้ดัเจน 

ระบุระดบัดว้ย

ผูอ้ านวยการส านกัการคลงัและสินทรพัย์

เลขาธิการ กพฐ.
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กรณีผูยื้มเงินมารบัเช็คดว้ยตนเอง

1. ผูยื้มเงินโทรศพัทป์ระสาน สคส. ท่ี 0 2288 5605, 5607

2. เจา้หนา้ท่ีการเงินจดัท าเช็ค

3. เจา้หนา้ท่ีการเงินโทรศพัทแ์จง้ผูยื้มเงินใหม้าติดต่อขอรบัเช็ค

กรณีผูยื้มเงินไม่สามารถมารบัเช็คไดด้ว้ยตนเอง 

(มอบฉนัทะใหผู้อ่ื้นมารบัแทน)

ผูร้บัมอบฉันทะ แจง้ความประสงคข์อรบัเงินยืมราชการ 

(แจง้ช่ือผูยื้มเงินราชการ) พรอ้มกบัน าหนังสือมอบฉันทะ 

แนบเอกสาร ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ทั้งผู ้มอบ 

และผูร้บัมอบฉันทะ ย่ืนใหก้บัเจา้หนา้ท่ีการเงินเพ่ือจดัท าเช็ค  

สัง่จ่ายในนามผูม้อบฉนัทะ/ผูร้บัมอบฉนัทะ (แลว้แต่กรณี) 

* * * ใ บ มอบฉั น ท ะ ส า ม า ร ถด า ว น์ โ ห ลด ไ ฟล์ ท่ี เ ว็ บ ไ ซต์ข อ ง       

ส านกัการคลงัและสินทรพัย ์สพฐ.

***กรณีผูร้บัเช็คไม่สะดวกรอการอนุมติัสัง่จ่ายเช็คได ้

เจา้หนา้ท่ีการเงินจะโทรแจง้ผูร้บัเช็คมารบัเช็คอีกครัง้

หลงัจากผูมี้อ านาจสัง่จ่ายเช็คลงช่ือในเช็คครบ

เรียบรอ้ยแลว้

18ขัน้ตอนการส่งคืน

เงินยืมราชการ

การส่งคืนเงินยืมราชการ มี 2 กรณี คือ 

1. กรณีส่งคืนโดยวิธีการโอนเงินผ่านแอป Krungthai Next

กบัเจา้หนา้ท่ี กลุ่มบริหารการเงิน สคส.

2. กรณีส่งคืนเป็นเงินสดท่ีธนาคารกรุงไทย

1. กรณีส่งคืนโดยวิธีการโอนเงินผ่านแอป Krungthai Next กบัเจา้หนา้ท่ี กลุ่มบริหารการเงิน สคส.

1. ผูยื้มเงิน/ผูแ้ทน แจง้ขอคืนเงินท่ีเจา้หน้าท่ี กลุ่มระบบบญัชี เพ่ือขอรบัใบน าส่งเงิน จ านวน 2 ใบ มาย่ืนกบัเจา้หน้าท่ี         

กลุ่มบริหารการเงิน 

2. ผูยื้มเงิน/ผูแ้ทน แสกนคิวอารโ์คด้ ท่ีหนา้เคานเ์ตอร ์ระบุจ านวนเงินใหต้รงกบัใบน าส่งเงิน ตามขอ้ 1 

3. เจา้หน้าท่ีการเงินตรวจสอบยอดเงินท่ีโอนเขา้บญัชี เม่ือตรงกบัใบน าส่งเงิน เจา้หน้าท่ีการเงินจะออกเลขท่ีรบัคืน           

เงินยืมราชการ พรอ้มทัง้ลงลายมือช่ือ และคืนใบน าส่งเงินใหผู้ยื้มเงิน/ผูแ้ทน เก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน จ านวน 1 ใบ

ก า ร ส่ ง คื น เ งิ น ส ด ท่ี มี เ ห ลื อ จ่ า ย จ า ก                

การยืมเงินราชการ ใหส่้งคืนภายใน 5 วนัท าการ 

หลงัจากการเดินทางกลบัจากการไปราชการ/หลงั

เสร็จ ส้ินการประชุม/อบรม/สัมมนาและ/หรือ         

มีการส่งคืนเงินเกิน 20 % ใหช้ี้แจงเหตุผลในใบน าส่ง

เงินดว้ย
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19

ขัน้ตอนการส่งคืน

เงินยืมราชการ

2. กรณีส่งคืนเป็นเงินสดท่ีธนาคารกรงุไทย

1. ผูยื้มเงิน/ผูแ้ทน แจง้ขอคืนเงินท่ีเจา้หน้าท่ี กลุ่มระบบบญัชี เพ่ือขอรบัใบน าส่งเงิน จ านวน 2 ใบ มาย่ืนกบัเจา้หน้าท่ี         

กลุ่มบริหารการเงิน 

2. ย่ืนใบน าส่งเงินกบัเจา้หนา้ท่ีกลุ่มบริหารการเงิน เพ่ือขอใบแจง้ช าระเงินผ่านธนาคารกรุงไทย โดยใหผู้ยื้มเงิน/ผูแ้ทน น าเงินสด

ไปช าระท่ีธนาคารกรงุไทย

3. น าใบแจง้ช าระเงินผ่านธนาคารกรงุไทย ส่วนของลูกคา้ และใบ Pay-In ท่ีไดจ้ากธนาคารกรงุไทย พรอ้มใบน าส่งเงิน ทัง้ 2 ใบ 

ย่ืนต่อเจา้หนา้ท่ีกลุ่มบริหารการเงิน 

4. เจา้หน้าท่ีกลุ่มบริหารการเงินตรวจสอบยอดเงินท่ีโอนเขา้บญัชี เม่ือตรงกบัใบน าส่งเงิน เจา้หน้าท่ีจะออกเลขท่ีรบัคืน           

เงินยืมราชการ พรอ้มทัง้ลงลายมือช่ือ และคืนใบน าส่งเงินใหผู้ยื้มเงิน/ผูแ้ทน เก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน จ านวน 1 ใบ

20แบบฟอรม์ใบน าส่งเงิน

(กลุ่มระบบบญัชี)

ใบแจง้ช าระเงินผ่านธนาคารกรุงไทย (COMPANY CODE)

(กลุ่มบริหารการเงิน)
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21ขัน้ตอนการเร่งรดัการส่งใชเ้งินยืม
ของลูกหน้ีเงินยืมราชการ

เร่งรดั

ครัง้ท่ี 1

เมือ่ลูกหน้ีครบก ำหนด

ส่งใชเ้งนิยืมและ

ใกลค้รบก ำหนด

ระยะเวลำกำรยืม

ตามระเบียบกระทรวงการคลงัฯ พ.ศ. 2562 ขอ้ 65 กล่าวคือ ใหผู้ยื้มส่งหลกัฐานการจ่ายเงิน              

และเงินเหลือจ่าย (ถา้มี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดงัน้ี

กรณี

เดินทางไปราชการอ่ืน

รวมถึงการเดินทางไปราชการ

ต่างประเทศชัว่คราว 

ใหส่้งหลกัฐานชดใชเ้งินยืม  

กบัส่วนราชการผูใ้หยื้ม   

ภายใน 15 วนั 

นบัแต่วนักลบัมาถึง

กรณี

ยืมเงินเพ่ือจดัประชุม

อบรม สมัมนา 

ใหส่้งหลกัฐานชดใช ้  

เงินยืมกบัส่วนราชการ    

ใหผู้ยื้มภายใน 30 วนั

นบัแต่วนัท่ีไดร้บัเงินน้ี

อาศยัอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลงัฯ พ.ศ. 2562 ขอ้ 68 กล่าวคือ

ในกรณีท่ีผูยื้มมิไดช้ าระเงินคืนภายในก าหนดเวลาท่ีก าหนดใหผู้อ้ านวยการคลงัเรียกใหช้ดใชเ้งินยืม

ตามเง่ือนไขในสญัญาการยืมเงินใหเ้สร็จส้ินโดยเร็วอย่างชา้ไม่เกิน 30 วนั นบัแต่วนัครบก าหนด 

22ขัน้ตอนการเร่งรดัการส่งใชเ้งินยืม
ของลูกหน้ีเงินยืมราชการ

เมือ่ลูกหน้ีรำยท่ีเร่งรดัครัง้ท่ี 1

ยงัไมส่่งหลกัฐำนกำรจ่ำยเงิน

และเงนิเหลือจ่ำย

(ถำ้มี)

เร่งรดั

ครัง้ท่ี 2 เพ่ือชดใชเ้งินยืมภายใน 30 วนั

นบัแต่วนัครบก าหนดการเร่งรดัครัง้ท่ี 1

เม่ือครบก าหนดการเร่งรดัครัง้ท่ี 2 สคส. จะมี

หนงัสือแจง้ผูยื้มเงินรายดงักล่าวใหท้ราบ พรอ้มทัง้ 

ด าเนินการหกัเงินเดือนชดใชเ้งินยืม               

ก่อนหกัเงินอ่ืนใด โดยอาศยัอ านาจตามระเบียบ

กระทรวงการคลงัฯ ขอ้ 68 และถือปฏิบติัตามบนัทึก 

สคส.ท่ี ศธ 04002/ว7752

ลงวนัท่ี 27 พฤศจิกายน 2558
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23ขัน้ตอนการเร่งรดัการส่งใชเ้งินยืม
ของลูกหน้ีเงินยืมราชการ

บนัทึก สคส.ท่ี ศธ 04002/7568 

ลงวนัท่ี 18 พฤศจิกายน 2558

เร่ือง การหกัเงินเดือนขา้ราชการเพ่ือชดใชเ้งินยืม

24ขัน้ตอนการเร่งรดัการส่งใชเ้งินยืม
ของลูกหน้ีเงินยืมราชการ

บนัทึก สคส.

ท่ี ศธ 04002/ว7752

ลงวนัท่ี 27 พฤศจิกายน 2558
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25ขัน้ตอนการเร่งรดัการส่งใชเ้งินยืม
ของลูกหน้ีเงินยืมราชการ

ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง

26
ปัญหาอุปสรรค

ในการโอนจดัสรร

เงินงบประมาณ

1. บนัทึก สพฐ. อนุมติั 

ระบุแผนงาน ผลผลิต/

โครงการ กิจกรรม งบรายจ่าย 

รายการ และจ านวนเงิน 

ท่ีจะจดัสรรใหก้บัหน่วย

เบิกจ่าย ไม่ครบถว้น

2. บนัทึกแจง้ สคส. 

ด าเนินการโอนจดัสรร         

เงินงบประมาณ ใหก้บั      

หน่วยเบิกจ่าย ไม่ไดแ้จง้

สาเหตุ การโอนจดัสรรเงิน

งบประมาณในจ านวน       

ท่ีนอ้ยกว่า สพฐ. อนุมติั

3. หนงัสือแจง้จดัสรร

งบประมาณใหก้บั

หน่วยเบิกจ่าย ไม่ไดร้ะบุ

เลขท่ี/วนัท่ีออกหนงัสือ     

ใหค้รบถว้นถกูตอ้ง

4. การจดัส่งขอ้มลูบญัชีรายละเอียด

การจดัสรรงบประมาณทาง E-mail: 

ใหก้บัสคส. มีความล่าชา้ รวมถึง

ระบุรหสัพ้ืนท่ี/หน่วยเบิกจ่าย/จงัหวดั

ท่ีไดร้บัการจดัสรรงบประมาณไม่ถกูตอ้งตาม

ขอ้เท็จจริงเน่ืองจากส านกัไม่ได้

ใชแ้บบฟอรม์บญัชีรายละเอียด

ฉบบัปัจจุบนัตามท่ี สคส. ก าหนดไว้

5. เจา้หนา้ท่ีติดราชการอ่ืน/

หมายเลขโทรศพัทท่ี์แจง้ไว ้

ไม่สามารถติดต่อ

ประสานงานได้
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27
ปัญหาอุปสรรค

ในการยืมเงินและส่งคืน

เงินยืมราชการ

1. การใหผู้อ่ื้นมารบัเช็คแทน เอกสารมอบฉนัทะ   

เขียนรายละเอียดไม่ครบถว้น ท าใหก้ารจ่ายเช็คล่าชา้

ปัญหาการรบัเช็คเงินทดรองราชการ

ปัญหาการยืมเงินราชการ

ปัญหาการส่งคืนยืมเงินราชการ

1.ส านกั/หน่วยงานส่วนกลาง

ส่งเอกสารไม่ครบ

2.ส านกั/หน่วยงานส่วนกลาง 

ประมาณการค่าวิทยากร ค่าพาหนะ

สงูเกินความจ าเป็น/เหมาะสม

2. กรณีเร่งด่วนผูมี้อ านาจเซ็นเช็ค ไม่สามารถเซ็นเช็คไดท้นัที 

ดงันัน้ ขอใหผู้ยื้มเงิน/ผูร้บัมอบฉนัทะแจง้ต่อ เจา้หนา้ท่ีการเงิน

เพ่ือขอรบัเช็คล่วงหนา้ 1 วนั (โทรแจง้ท่ีเบอร ์ 02-2885607) 1.ผูยื้มเงิน/ผูแ้ทนคืนเงินท่ีเหลือจ่ายแลว้       

แต่เอกสารยงัแนบไม่ครบ ท าใหไ้ม่สามารถ

ลา้งลูกหน้ีเงินยืมราชการได้
3. เจา้หนา้ท่ีติดต่อผูยื้มไดย้าก จึงขอให้

ผูยื้มเงินระบุเบอรโ์ทรศพัทท่ี์ติดต่อได ้             

ในสญัญายืมดว้ยดินสอไวด้ว้ย

28
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➢ การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
➢ การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม จัดงาน    

     และการประชุมระหว่างประเทศ 
➢ การเบิกค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
➢ ประเด็นปัญหา และตัวอย่างเอกสารขอเบิก 
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ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ
กลุ่มตดิตามและเบิกจ่ายงบประมาณ

ส านักการคลงัและสินทรัพย์ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน

23 มีนาคม 2566

ระเบียบทีเ่กีย่วข้อง

•พระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ.2526 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิถึงฉบับที่ 9 พ.ศ.2560
• ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ
ที่แก้ไขเพิม่เตมิถึงฉบับที่ 3 พ.ศ.2565
• หนังสือ กค 0409.6/ว 42 ลว.26 กรกฎาคม พ.ศ.2550 เร่ืองหลกัเกณฑ์การเบิกค่า
พาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวดั เงนิชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเน่ืองใน
การเดนิทางไปราชการ
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ระเบียบทีเ่กีย่วข้อง (ต่อ)

•ค าส่ัง สพฐ. ที ่377/2551 เร่ือง มอบอ านาจการอนุญาตใช้พาหนะส่วนตวัไปราชการ  
ส่ัง ณ วนัที ่4 เมษายน พ.ศ. 2551
•ค าส่ัง สพฐ. ที ่1365/2560 เร่ืองมอบอ านาจอนุมตักิารเดนิทางไปราชการ
ส่ัง ณ วนัที ่28 สิงหาคม พ.ศ.2560

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ  

•หมายถึง  ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้กับผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกที่ตั้งส านักงานซ่ึงปฏิบัติราชการปกติ และเกิดค่าใช้จ่าย
ระหว่างการเดินทางเพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน ซ่ึงค่าใช้จ่ายที่ทางราชการ
จ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จ าเป็นซ่ึงเกิดขึน้ในการเดินทาง   เงินที่ทางราชการ
จ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพ่ือให้เดินทางไป
ปฏิบัติราชการ
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สิทธิ

•ได้รับอนุมตักิารเดนิทางไปราชการ จากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพืน้ฐาน หรือ ผู้ทีเ่ลขาธิการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พืน้ฐานมอบหมาย
• เป็นค่าใช้จ่ายทีเ่กดิขึน้ระหว่างวนัทีไ่ด้รับอนุมตัใิห้เดนิทางไปราชการ

ผู้มสิีทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ

ข้าราชการ

ลูกจ้าง

ผูซ่ึ้งไดรั้บค่าจา้ง
จากเงิน

งบประมาณ
รายจ่าย 

พนักงาน
ราชการ

บุคคลภายนอก

ซึง่มิได้เป็น
ข้าราชการ

เช่น ผู้ รับบ านาญ 
หรือบคุคลที่ส่วน
ราชการเชิญมาร่วม

ปฏิบตัิงาน
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การเดินทางไปราชการ แบ่งออกเป็น 3 ลกัษณะ

1. • การเดินทางไปราชการช่ัวคราว

2. • การเดนิทางไปราชการประจ า

3. • การเดนิทางกลบัภูมลิ าเนาเดมิ

การเดนิทางไปราชการช่ัวคราว

การไปปฏิบัติราชการช่ัวคราวนอกทีต่ั้งส านักงานซ่ึงปฏิบัติราชการปกติตามค าส่ังผู้บังคบับัญชา

การไปสอบคดัเลือก หรือรับการคดัเลือกตามทีไ่ด้รับอนุมัติจากผู้บังคบับัญชา

การไปช่วยราชการ ไปรักษาการต าแหน่ง หรือไปรักษาราชการแทน

การเดินทางไปราชการเฉพาะช่วงเวลาทีอ่ยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซ่ึงรับราชการประจ าในต่างประเทศ

การเดินทางข้ามแดนช่ัวคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่างประเทศ
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ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการช่ัวคราว

ค่าเบีย้
เลีย้ง

ค่าทีพ่กั

ค่า
พาหนะ

ค่าใช้จ่าย

อ่ืนๆ

ค่าเบีย้เลีย้งเดนิทาง

• ให้เบิกได้ในลกัษณะเหมาจ่ายภายในอตัราและเง่ือนไขกระทรวงการคลงัก าหนด
•การนับเวลาเดนิทางไปราชการเพ่ือค านวณเบีย้เลีย้งเดนิทาง ให้นับตั้งแต่เวลา
ออกจากสถานทีอ่ยู่หรือสถานทีป่ฏบิัตริาชการตามปกต ิจนกลบัถงึสถานทีอ่ยู่
หรือสถานทีป่ฏิบัติราชการตามปกต ิแล้วแต่กรณี
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การค านวณเบีย้เลีย้งเดนิทาง

•กรณไีม่มีการพกัแรม (เดนิทางไป – กลบั)
* ให้นับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วนั
* หากไม่ถึง 24 ช่ัวโมง แต่เกนิ  12 ช่ัวโมง ให้นับเป็น 1 วนั
* หากไม่เกนิ 12 ช่ัวโมง แต่เกนิ 6 ช่ัวโมง ให้นับเป็นคร่ึงวนั

การค านวณเบีย้เลีย้งเดนิทาง (ต่อ)

•กรณมีีการพกัแรม
* ให้นับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วนั
* ส่วนทีเ่กนินับได้เกนิ 12 ช่ัวโมง ให้นับเป็น 1 วนั

•กรณเีดนิทางล่วงหน้าเน่ืองจากลากจิ/พกัผ่อน ก่อนปฏบิัติราชการ
ให้นับตั้งแต่เร่ิมปฏิบัติราชการ (08.30 น.) 
•กรณไีม่เดนิทางกลบัหลงัจากปฏิบัติราชการเสร็จส้ินเน่ืองจากลา
กจิ/พกัผ่อน ให้นับถงึส้ินสุดเวลาปฏบิัตริาชการ (16.30 น.) 
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อตัราเบีย้เลีย้งลกัษณะเหมาจ่ายตามอตัราทีก่ระทรวงการคลังก าหนด

ข้าราชการ ระดับ อตัราเบีย้เลีย้ง
ประเภททั่วไป ปฏิบัตงิาน ช านาญงาน อาวุโส

ประเภทวชิาการ ปฏิบัตกิาร ช านาญการ ช านาญการพเิศษ

ประเภทอ านวยการ ระดบัต้น

ประเภททั่วไป ทกัษะพเิศษ

ประเภทวชิาการ เช่ียวชาญขึน้ไป

ประเภทอ านวยการ ระดบัสูง

ประเภทผู้บริหารหรือเทยีบเท่า
ระดบั 9 ขึน้ไป

ระดบัต้น ระดบัสูง

240

270

ตัวอย่างการค านวณเบีย้เลีย้งเดนิทาง

• นายภกัด ีปฏบิตัริาชการกรุงเทพ ฯ  ได้รับค าส่ังให้เดนิทางไปราชการ ตั้งแต่วนัที ่21 – 24 มีนาคม 2566                                   
โดยเดนิทางออกจากบ้านพกัตั้งแต่เวลา 06.00 น. และกลบัถงึบ้านพกั เวลา 19.00 น. ค านวณได้ดงันี้

21 มี.ค. 22 มี.ค. 23 มี.ค. 24 มี.ค. 24 มี.ค.

06.00 น.  06.00 น. 06.00 น. 06.00 น.             19.00 น. 

24 ช่ัวโมง        24 ช่ัวโมง 24 ช่ัวโมง 13 ช่ัวโมง
1 วนั 1 วนั 1 วนั 1 วนั

ดงัน้ัน นายภกัด ีจะมีสิทธิได้รับเบีย้เลีย้งเดนิทางรวม 4 วนั ๆ ละ 240 บาท เป็นเงนิ 960 บาท
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ตัวอย่างการค านวณเบีย้เลีย้งเดินทาง (กรณีไม่พกัแรม)

• นางซ่ือสัตย์ปฏิบัตริาชการกรุงเทพฯ ได้รับค าส่ังให้ไปราชการจงัหวดัสระบุรี 
ในวนัที ่2 เมษายน 2566
โดยออกเดนิทางจากบ้านพกั เวลา  05.00 น. และกลบัถงึบ้านพกั เวลา 20.00 น.
นับเวลาเดินทางไปราชการได้เกนิ 15 ช่ัวโมง  ค านวณเบีย้เลีย้งได้ 1 วนั = 240 บาท

*** แต่ถ้าหาก นางซ่ือสัตย์  เดินทางกลบัถึงบ้านพกัเวลา 16.00 น. 
นับเวลาเดินทางไปราชการได้ไม่เกนิ 12 ช่ัวโมง แต่เกนิ  6 ช่ัวโมง 
จะได้รับเบีย้เลีย้งเดินทางคร่ึงวนั  = 120 บาท

ค่าเช่าทีพ่กั

•หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพกัโรงแรมหรือทีพ่กัแรมอ่ืนในระหว่างการ
เดนิทาง ทีม่คีวามจ าเป็นต้องพกัแรม ยกเว้น

การพกัแรมในยานพาหนะ เช่น การเดนิทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจ าทาง
ที่ต้องค้างคืนบนรถ
การพกัแรมในทีพ่กัทีท่างราชการจัดให้ เช่น บ้านพกัรับรอง
กรณเีจ็บป่วยในระหว่างเดนิทางไปราชการและต้องพกัรักษาตวัใน
สถานพยาบาลให้ผู้เดนิทางงดเบิกค่าเช่าทีพ่กั
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การเบิกค่าเช่าทีพ่กัมี  2 ลกัษณะ 

เหมาจ่าย

จ่ายจริง

ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงนิ

แต่จะตรวจสอบจากรายงานการเดนิทางว่า
การเดนิทางไปราชการคร้ังน้ัน ๆ จ าเป็นต้องพกัแรม

ต้องแนบใบเสร็จรับเงิน

ระบุข้อความทีแ่สดงว่าได้รับช าระเงนิค่าที่พกั
เรียบร้อยแล้ว  โดยเจ้าหน้าที่ของโรงแรม/ทีพ่กั
แรมลงลายมือช่ือ ว.ด.ป. และจ านวนเงินทีไ่ด้รับ

*** ผู้ เดินทางไปราชการสามารถ
เลือกใช้สทิธิการเบกิคา่เช่าท่ีพกั
ในลกัษณะเหมาจ่าย หรือ
ลกัษณะจ่ายจริงก็ได้  
กรณีเดนิทางเป็นหมู่คณะต้อง
เลือกใช้สทิธิเบกิคา่เช่าท่ีพกัใน
ลักษณะเดียวกันทัง้คณะและ
ตลอดการเดินทาง

อตัราค่าเช่าที่พกัในการเดนิทางไปราชการในราชอาณาจักร

ข้าราชการ ห้องพกัคนเดยีว
(บาท : วนั : คน)

ห้องพกัคู่
(บาท : วนั : คน)

ระดบัอาวุโสลงมา ระดบัช านาญการพเิศษลงมา 
ประเภทอ านวยการระดบัต้น 

1,500 850

ในกรณกีารเดนิทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พกัรวมกนัสองคนต่อหน่ึงห้อง โดยให้เบกิค่าเช่าที่พกัได้เท่าทีจ่่าย
จริง ไม่เกนิอตัราค่าเช่าห้องพกัคู่ เว้นแต่เป็นกรณทีีไ่ม่เหมาะสมจะพกัรวมกนัหรือมีเหตุจ าเป็นทีไ่ม่อาจพกัรวม
กบัผู้อ่ืนได้ ให้เบกิได้เท่าทีจ่่ายจริงไม่เกนิอตัราค่าเช่าห้องพกัคนเดยีว

1. กรณลีกัษณะจ่ายจริง
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ข้าราชการ ห้องพกัคนเดยีว
(บาท : วนั : คน)

ห้องพกัคู่
(บาท : วนั : คน)

ระดบัทกัษะพเิศษ ระดบัเช่ียวชาญ 
ประเภทอ านวยการระดบัสูง ประเภทผู้บริหารระดบัต้น 2,200
ระดบัทรงคุณวุฒิ ผู้บริหารระดบัสูง 

1. กรณลีกัษณะจ่ายจริง (ต่อ)

1,200

2,500 1,400

**** เบิกในอตัราค่าเช่าห้องพกัคนเดยีวหรือห้องพกัคู่กไ็ด้

ข้าราชการ อตัรา
(บาท:วนั:คน)

ระดบัอาวุโส ลงมา ระดบัช านาญการพเิศษลงมา 
ประเภทอ านวยการระดบัต้น 800
ระดบัทกัษะพเิศษ ระดบัเช่ียวชาญ 
ประเภทอ านวยการระดบัสูง ประเภทบริหาร 1,200

2. ลกัษณะเหมาจ่าย 
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ค่าพาหนะ

• หมายถึง ค่าพาหนะรวมค่าเช่ายานพาหนะ ค่าน า้มันเช้ือเพลงิหรือพลงังาน ค่าระวาง
บรรทุก ค่าจ้างคนหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดยีวกนั
 การเดนิทางไปราชการ  โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะ

ได้เท่าที่จ่ายจริง โดยประหยดั
 กรณทีี่ไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่

ทางราชการให้ใช้ยานพาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดนิทางจะต้องช้ีแจงเหตุผลและความ
จ าเป็นไว้ในรายงานการเดนิทางหรือหลกัฐานการขอเบิกค่าพาหนะน้ัน 

ค่าพาหนะเบิกได้ 3 ลกัษณะ 

ค่าพาหนะ
รับจ้าง

ค่าพาหนะ
ประจ าทาง

ค่าพาหนะ
ส่วนตัว
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ค่าพาหนะรับจ้าง

1. การเดินทางไปกลบัระหว่างสถานทีอ่ยู่ / ที่พกั หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ กบั สถานี
ยานพาหนะประจ าทาง หรือกบัสถานทีจ่ัดยานพาหนะทีต้่องใช้ในการเดินทางไปยงัสถานที่
ปฏิบัติราชการภายในจังหวัดเดียวกนั

** หากเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวดั ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ต้องไม่เกนิอตัรา
ที่กระทรวงการคลงัก าหนด
2. การเดินทางไปกลบัระหว่างสถานทีอ่ยู่ ทีพ่กั กบัสถานทีป่ฏิบัติราชการภายในจังหวดัเดียวกนั

วนัละไม่เกนิสองเทีย่ว

การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้

ค่าพาหนะประจ าทาง

•ได้แก่ รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่งทางบก 
เรือกลเดนิทางประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดนิเรือในน่านน า้ไทย 
การโดยสารเคร่ืองบิน และให้หมายความรวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดที่
ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทัว่ไปเป็นประจ าโดยมเีส้นทาง อตัราค่าโดยสาร 
และค่าระวางทีแ่น่นอน ให้เบิกได้เท่าทีจ่่ายจริง
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ยานพาหนะส่วนตัว

• ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคบับัญชา และต้องใช้พาหนะน้ันตลอดเส้นทาง จงึจะมีสิทธิเบิกเงนิ
ชดเชยเป็นค่าพาหนะในลกัษณะเหมาจ่ายได้ 
อตัราเงนิชดเชย

1. รถยนต์ส่วนบุคคล กโิลเมตรละ 4 บาท
2. รถจกัรยานยนต์ส่วนบุคคล กโิลเมตรละ 2 บาท
* ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง / หน่วยงานอ่ืน ถ้าไม่มีให้ผู้เดนิทางรับรอง
** ค่าผ่านทางพเิศษ เบิกได้เฉพาะกรณใีช้รถราชการเท่าน้ัน

ค่าโดยสารรถไฟ

• ให้เบิกเท่าทีจ่่ายจริง  ส าหรับรถด่วนหรือรถด่วนพเิศษช้ันที่ 1 น่ังนอนปรับ
อากาศ ให้เบิกได้เฉพาะผู้ด ารงต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัช านาญงานขึน้ไป 
ต าแหน่งประเภทวชิาการระดบัช านาญการขึน้ไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการ 
ต าแหน่งประเภทบริหาร

***ต้องแนบกากตัว๋รถไฟประกอบการเบิกจ่ายด้วย***
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ค่าโดยสารเคร่ืองบิน

ข้าราชการ สิทธิ
ประเภททัว่ไป : ระดบัช านาญงาน ระดบัทกัษะพเิศษ

ประเภทวิชาการ : ระดบัช านาญการ ระดบัช านาญการพเิศษ
ระดบัเช่ียวชาญ                

ประเภทอ านวยการ : ระดบัต้น ระดบัสูง

ประเภทบริหาร : ระดบัต้น 

ประเภทวชิาการระดบัทรงวุฒิ

ประเภทผู้บริหารระดบัสูง

หัวหน้าส่วนราชการระดบักระทรวง

ช้ันประหยดั

ช้ันธุรกจิ

หลกัฐานการเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบิน

 ใบเสร็จรับเงนิ / ใบแจ้งหนี ้จาก บริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย 
หรือผู้ประกอบธุรกจิน าเทีย่ว 

 ใบรับเงนิ (Itinerary Receipt) ทีแ่สดงรายละเอยีดการเดนิทาง ดงันี้
 ช่ือสายการบิน
 วนั เดือน ปี ทีอ่อกใบรับเงนิ
 ช่ือ – สกลุ ผู้เดนิทาง
 สถานทีอ่อกเดนิทาง และ สถานทีป่ลายทาง
 เลขทีเ่ทีย่วบิน (Fight)
 วนั เดือน ปี และเวลาทีเ่ดนิทาง
 จ านวนเงนิ
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หลกัฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

1.  บนัทกึขออนุมัตไิปราชการ โดยมีสาระส าคญัดงันี้

* รายช่ือผู้เดนิทางไปราชการ

* สถานทีท่ีจ่ะเดนิทางไปราชการ ระบุให้ละเอยีด

* วนั เดือน ปี ทีเ่ดนิทางไปราชการ โดยให้คลอบคลุมวนัทีอ่อกเดนิทางไป - กลบั

* จ านวนเงนิงบประมาณทีข่อใช้ 

* ประเภทเงนิทีข่อใช้  (เงนิงบประมาณปี พ.ศ.... แผน โครงการ งบรายจ่าย)

* กรณจีะเดนิทางโดยรถพาหนะส่วนตวั ให้ขอพร้อมกบัการขออนุมัตเิดนิทางไปราชการ

* กรณขีอใช้รถราชการในการเดนิทางไปราชการ

2.  แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ (แบบ 8708) 

* ส่วนที่ 1 ส าหรับการเดนิทางไปราชการคนเดยีว

* ส่วนที ่1 และส่วนที ่2 ส าหรับการเดนิทางไปราชการตั้งแต่ 2 คนขึน้ไป

3.  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบ บก.111) เฉพาะการเบิกค่าพาหนะภาคพืน้ดนิ ซ่ึงไม่อาจเรียก         
ใบเสร็จรับเงนิจากผู้รับเงนิได้ เช่น ค่ารถรับจ้าง

* กรณีเขียนรายงานเป็นหมู่คณะ ให้เขียนแบบ บก.111 คนละ 1 ฉบับ

4. ค่าเช่าทีพ่กั (กรณีทีเ่บิกลกัษณะจ่ายจริง) ให้แนบใบเสร็จรับเงนิ และหรือใบแจ้งรายการของโรงแรมทีพ่กั

หลกัฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)
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5. ใบเสร็จรับเงนิค่าโดยสารเคร่ืองบิน และใบรับเงนิทีแ่สดงรายละเอยีดการเดนิทาง (Itinerary Receipt)

6. ใบเสร็จรับเงนิค่าน า้มนัเช้ือเพลงิ ต้องระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ วนั เดือน ปี จ านวนเงนิที่จ่ายจริง และ
ลายมือช่ือผู้รับเงนิ

7. กรณีเดนิทางโดยขอใช้รถยนต์ของทางราชการ

* หนังสืออนุมตัจิากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน/ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายให้เดนิทางโดย
รถยนต์ ของทางราชการ ซ่ึงต้องระบุหมายเลขทะเบียน และช่ือพนักงานขับรถด้วย

* ใบเสร็จรับเงนิค่าน า้มนัเช้ือเพลงิ ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ ประเภทน า้มนั จ านวนเงนิที่จ่ายจริง

และลายมือช่ือผู้รับเงนิ

* ใบเสร็จรับเงนิค่าผ่านทางด่วนพเิศษ

หลกัฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

กรณกีารเดนิทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ณ สถานทีเ่ดยีวกนั ไม่ควรขอใช้สิทธิเบิก
ค่าชดเชยในการเดนิทางด้วยยานพาหนะส่วนตวัทุกคน หรือกรณทีีค่นใดคนหนึ่ง
ในคณะมีการขอเดนิทางโดยยานพาหนะส่วนตัวและใช้สิทธิเบิกค่าชดเชยแล้ว    
ทั้งคณะควรโดยสารไปด้วยกนัและงดเบิกค่าพาหนะอ่ืนๆ ด้วย   
ทั้งนีเ้พ่ือการประหยดัเงินของทางราชการ 

ข้อสังเกต

หลกัฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)
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8. การเบิกค่าทีพ่กักรณีเบิกในลกัษณะจ่ายจริง ให้แนบใบเสร็จรับเงินค่าทีพ่กั                                        
และใบ Folio ของสถานทีท่ี่พกัแรม

9. งบหน้าการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ใช้ในกรณเีขียนใบรายงานการ      
เดินทางตั้งแต่ 2 ฉบับขึน้ไป

หลกัฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)

ตัวอย่างการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ
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รายงานการเดนิทางรายบุคคล
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รายงานการเดนิทางแบบหมู่คณะ
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ส ำนักกำรคลงัและสินทรัพย์
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพืน้ฐำน

ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมและกำรจัดงำน

1
กฎหมำยหลกัที่เกีย่วข้อง

ระเบียบกระทรวงกำรคลงั ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน 
และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ พ.ศ. 2549   (แก้ไขเพิม่เตมิถึงฉบับที ่3 พ.ศ. 2555)

หนังสือ สพฐ. ที ่ศธ 04002/ ว 2812  ลว. 29 ก.ย. 57  (มำตรกำรประหยดั สพฐ.)

หนังสือ คกก.วนิิจฉัย ด่วนทีสุ่ด ที ่กค (กวจ) 0405.2/ ว 119 ลว. 7 ม.ีค. 61

หลกัเกณฑ์/ แนวทำงที่เกีย่วข้อง

ค ำส่ัง สพฐ. ที ่ 1846/ 2555 เร่ือง มอบอ ำนำจเกีย่วกบัค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมฯ
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2
ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม และค่ำใช้จ่ำยในกำรจดังำน

กำรฝึกอบรม

กำรฝึกอบรม
- กำรประชุมทำงวชิำกำร/เชิงปฏิบัติกำร
- กำรสัมมนำวิชำกำร/เชิงปฏิบัติกำร
- กำรบรรยำยพเิศษ กำรฝึกศึกษำ กำรดูงำน กำรฝึกงำน
- มโีครงกำรหรือหลกัสูตรเวลำทีจ่ัดแน่นอน 
- มวีตัถุประสงค์เพ่ือพฒันำบุคคล หรือเพิม่
ประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 
- ไม่มีกำรรับปริญญำ หรือประกำศนียบัตรวชิำชีพ

กำรดูงำน

กำรดูงำน 
- กำรเพิม่พูนควำมรู้หรือประสบกำรณ์ 
ด้วยกำรสังเกตกำรณ์ 
- ก ำหนดไว้ในโครงกำร หรือหลกัสูตรกำรฝึกอบรม 
- ก ำหนดให้มกีำรดูงำน ก่อน ระหว่ำง หรือ
หลงักำรฝึกอบรม 
- โครงกำรหรือหลกัสูตรกำรฝึกอบรมเฉพำะ 
กำรดูงำนภำยในประเทศ

3

ประเภทกำรฝึกอบรม  3 ประเภท       (นับเกนิกึง่หน่ึง)

ประเภท ก      1) เป็นบุคลำกรของรัฐ 
2) ต ำแหน่งประเภท  ทั่วไป          - ทักษะพเิศษ

วชิำกำร       - เช่ียวชำญ ทรงคุณวุฒิ
อ ำนวยกำร  - ระดับสูง
บริหำร        - ระดับต้น ระดับสูง
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4

ประเภทกำรฝึกอบรม  3 ประเภท       (นับเกนิกึง่หน่ึง)

ประเภท ข 1) เป็นบุคลำกรของรัฐ 
2) ต ำแหน่งประเภท  ทั่วไป          - ปฏิบัติงำน ช ำนำญงำน อำวุโส

วชิำกำร       - ปฏิบัติกำร ช ำนำญกำร
ช ำนำญกำรพเิศษ

อ ำนวยกำร  - ระดับต้น                                                           

ประเภท ค   = ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกนิกึง่หน่ึง มิใช่บุคลำกรของรัฐ

5
สิทธิเบิก

ผู้มีสิทธิ  :  1)  ประธำนพธีิ  แขกผู้มีเกยีรติ ผู้ติดตำม
2)  เจ้ำหน้ำที่
3)  วทิยำกร
4)  ผู้เข้ำรับกำรอบรม
5)  ผู้สังเกตกำรณ์

ค่ำใช้จ่ำยทีเ่บิกได้ :
จ ำนวน  15 รำยกำร  
(ตำมข้อ 8 ของระเบียบฯ )
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6

อตัรำเบิก

มาตรการ สพฐ.

ฝึกอบรม :      จดังาน :

ประเภท ก เท่ากับกระทรวงการคลงั

ประเภท ข กระทรวงการคลังให ้  1,450  /  900

บคุคลนอก กระทรวงการคลังให ้  1,200  /  750

(หากตอ้งจา่ยเกนิ = อยู่ในดลุยพนิจิ)

ประเภท ก เท่ากับกระทรวงการคลงั

ประเภท ข เท่ากับกระทรวงการคลงั

บคุคลนอก เท่ากับกระทรวงการคลงั

อาหารวา่ง @ 35 บาท

ประเภท ก เท่ากับกระทรวงการคลงั

ประเภท ข กระทรวงการคลังให ้  950  /  700

บคุคลนอก เท่ากับกระทรวงการคลงั

อาหารวา่ง @ 50 บาท (หากตอ้งจา่ยเกนิ = อยู่ในดลุยพนิจิ)

850 600

600 400

500 300

ฝึกอบรม :  จัดงาน :
คา่อาหาร   (เอกชน)

ครบทุกมือ้ ไมค่รบ

1,200 850

1,200 600

ฝึกอบรม :  จัดงาน :

ฝึกอบรม :  จัดงาน :
คา่อาหาร   (สถานทีร่าชการ)

ครบทุกมือ้ ไมค่รบ

2,400

คนเดยีว

คา่เชา่ทีพ่กั

พกัคู่

1,200

1,300

600

800 600

800 600

ค่ำของสัมมนำคุณ จ่ายจริง
ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท

ค่ำกระเป๋ำ    จ่ายจริง
ไม่เกินใบละ 200 บาท

หลกีเลีย่ง หรือ งดเบิก
- ค่าใชแ้ละตกแต่ง
สถานท่ี
- ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ

7
กำรจ่ำยค่ำสมนำคุณวทิยำกร

ประเภท ก ตอ่ชัว่โมง

ประเภท ข ตอ่ชัว่โมง

บคุคลนอก ตอ่ชัว่โมง

             

ลักษณะ "บรรยาย" ได ้  1  คน

ลักษณะ "อภปิราย / สัมมนา รวมพธิกีร" ได ้  5  คน

ลักษณะ "แบง่กลุม่ฝึกปฏบัิต"ิ ไดก้ลุม่ละ 2 คน  (ถา้เกนิใหเ้ฉลีย่จา่ยในวงเงนิ)

50 นาท ี ใหจ้า่ย  1  ชัว่โมง

ไม่ถงึ 50 นาท ีแตเ่กนิ 25 นาท ี ใหจ้า่ย กึง่หนึง่

ฝึกอบรม :  จัดงาน :
คา่วทิยากร

วทิยากร ขา้ราชการ บคุคลนอก

800 1,600

600 1,200

600 1,200

และ ขรก.นอกประจ ำกำร
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8
กำรค ำนวณเบีย้เลีย้ง

1) นับเวลำตั้งแต่ออก จนกลบัถึง  “สถำนทีอ่ยู่” “สถำนทีป่ฏิบัติรำชกำรปกติ”
2) นับ 24 ช่ัวโมงเป็น 1 วนั  (เศษเกนิ 12 ช่ัวโมง ถือเป็น 1 วนั) ไม่มีการนับครร่งวััน
3) จ ำนวนวนัทีไ่ด้  คูณด้วย อตัรำเบีย้เลีย้งตำมสิทธิแต่ละคน
4) หักเบีย้เลีย้งทีไ่ด้ ด้วยจ ำนวนม้ืออำหำรทีผู้่จัด จัดเลีย้ง เช่น

ระดบั เช่ียวชาญ    อตัราเบ้ียเล้ียงวนัละ 270 จะหกัม้ืออาหาร ม้ือละ 90
ระดบั ช านาญการ อตัราเบ้ียเล้ียงวนัละ 240    จะหกัม้ืออาหาร ม้ือละ 80

9
ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน

หมำยถึง    กำรจัดงำนตำมแผนงำนโครงกำรตำมภำรกจิปกต ิหรือ
นโยบำยของทำงรำชกำร อำทิเช่น หน่วยงำนสังกดั สพฐ.
กำรจัดงำนทีถื่อเป็นภำรกจิปกติ ควรเป็นเร่ืองที่เกีย่วกบั
กำรพฒันำคุณภำพกำรศึกษำ

หมำยเหตุ   กำรจัดงำนมุทติำจิต หรือกำรจัดงำนเกษียณอำยุรำชกำร
ไม่ถือเป็นกำรจัดงำนทีพ่งึจะเบิกจ่ำยจำกเงินของทำง
รำชกำรได้
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10
ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน

ค่ำใช้จ่ำยทีพ่งึเบิกได้ :
1)  ค่ำใช้จ่ำยพธีิทำงศำสนำ
2)  ค่ำอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม   (ตำมอตัรำ)
3)  ค่ำเช่ำทีพ่กั   (ตำมอตัรำ)
4)  ค่ำอำหำรส ำหรับกำรจัดงำน   (ตำมอตัรำ)
5)  ค่ำเบีย้เลีย้ง ค่ำเช่ำทีพ่กั ค่ำพำหนะ กรณีไม่จัดหรือจัดบำงส่วน
6)  ค่ำจ้ำงเหมำพำหนะ ส ำหรับรับ – ส่ง ครู,นักเรียนไปร่วมงำน

หรือขนส่งอุปกรณ์
7)  ค่ำใช้จ่ำยเกีย่วกบักำรใช้สถำนที่จัดงำน
8)  ค่ำจ้ำงเหมำรักษำควำมปลอดภัย              

11
ค่ำใช้จ่ำยในกำรจดังำน

ค่ำใช้จ่ำยทีพ่งึเบิกได้ :
9)   ค่ำจ้ำงเหมำท ำควำมสะอำด สถำนทีจ่ัดงำน

10)  ค่ำสำธำรณูปโภค
11)  ค่ำใช้จ่ำยเกีย่วกบักำรใช้บริกำรสุขำ
12)  ค่ำใช้จ่ำยเกีย่วกบักำรใช้บริกำรพยำบำล
13)  ค่ำวสัดุทีใ่ช้ในกำรจัดงำน
14)  ค่ำยำและเวชภัณฑ์
15)  ค่ำสมนำคุณวทิยำกร / พธีิกร / ผู้ด ำเนินรำยกำร   (ตำมอตัรำ)
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12
ค่ำใช้จ่ำยในกำรประกวด

ค่ำใช้จ่ำยทีพ่งึเบิกได้ :
1)  ค่ำตอบแทนกรรมกำร (เหมำจ่ำย) ไม่เกนิวนัละ 1,500 บำท/วนั/คน
2)  ค่ำโล่  / ถ้วยรำงวลั  / ของรำงวลั  ช้ินละไม่เกนิ 1,500 บำท
3)  เงินหรือรำงวลัส ำหรับผู้ชนะกำรประกวดหรือกำรแข่งขัน
4)  ค่ำใช้จ่ำยในกำรประชำสัมพนัธ์กำรจัดงำน
5)  ค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่จ ำเป็น

13

ข้อสังเกตค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมรำชกำร

หมำยถึง กำรประชุมในเน้ืองำนทีเ่กีย่วข้องกบัภำรกจิของส่วนรำชกำรประจ ำ 
และรวมถึงกำรประชุมทำงไกลผ่ำนดำวเทยีม หรือ Video Conference ด้วย

อตัรำกำรเบิกจ่ำย
ค่ำอำหำรว่ำง  35 หรือ    50 บำท    (สถำนที่รำชกำร หรือ เอกชน)
ค่ำอำหำร     120 บำท ต่อม้ือต่อคน   (ทั้งสถำนที่รำชกำรและเอกชน)

ค่ำเบีย้เลีย้ง, ที่พกั, พำหนะ  เบิกจ่ำย ในอตัรำตำม พ.ร.ก.ค่ำใช้จ่ำย
ในกำรเดินทำงไปรำชกำร และ ระเบียบทีเ่กีย่วข้อง

51



14ตัวอย่ำงเอกสำรทีเ่กีย่วข้อง

15
ตัวอย่ำงเอกสำรทีเ่กีย่วข้อง
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16
ตัวอย่ำงเอกสำรทีเ่กีย่วข้อง

17
ตัวอย่ำงเอกสำรทีเ่กีย่วข้อง
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