
คู่มือการปฏิบัติงาน
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน

นางสิริมา  สุโทวา
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ



 

 

คู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน 

ขั้นตอนเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาขัยภูมิ 
ด้านผู้เบิก 
1. ขออนุมัติเอกสารหลักฐานก่อนการดำเนินโครงการและกิจกรรม ดังนี้ 

1.1  ขออนุมัติโครงการ 
1.2  บันทึกขออนุมัติดำเนินกิจกรรม และขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณตามโครงการ 
1.3  เอกสารประกอบที่เกี่ยวข้องกับการจัดอบรมและการจัดงาน  

 2.  ขออนุมัติเบิกหลังจากดำเนินกิจกรรมเสร็จสิ้นแล้ว  ดังนี้ 
  2.1  บันทึกข้อความขอเบิกเงิน 
  2.2  แนบหลักฐานค่าใช้จ่ายในการดำเนินกิจกรรมในโครงการตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
  2.3  เอกสารประกอบที่เกี่ยวข้อง อ่ืนๆ  

3. ส่งบันทึกเบิกพร้อมหลักฐานถึงกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 ด้านกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 1, รับบันทกึ หลักฐานและเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการอบรม/การจัดงาน  จากโรงเรียน หรือ 
              เจ้าหน้าที่สพม.ชย 
 2. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน  
 3. ถ้าเอกสารมีความถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้ากลุ่มบริหารการเงินฯ จะดำเนินการยื่นเสนอเพ่ือขออนุมัติเบิก 
ผอ.เขต แต่ถ้าเอกสารต้องมีการแก้ไข จะส่งคืนผู้เบิกให้รีบดำเนินการแก้ไขกลับมาอีกครั้ง เพื่อที่ทางเจ้าหน้ากลุ่ม
บริหารการเงินฯ จะนำเสนออนุมัติ ผอ.เขต ต่อไป 
 4. เอกสารเมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานการเงินฯ จะดำเนินการเบิกจ่ายเงินให้ผู้     
ขอเบิกต่อไป โดยขั้นตอนกระบวนการทำงาน ดังภาพ   

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
ขั้นตอนเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 
 

         ผู้เบิก        กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท ำบันทกึขอเบิกเงินค่ำใช้จ่ำย

ในกำรฝึกอบรมและกำรจัด

งำนพร้อมแนบเอกสำร       

ทีเ่กี่ยวข้อง 

กลุ่มบริหำรงำนกำรเงนิฯ ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยต่อไป 

 
 

1. ขออนุมัติเอกสาร  
    ก่อนการจัดกิจกรรม ตามข้อ  
    1.1-1.3 

2. ขออนมุัติเบิกจากกิจกรรมได้    
    เสร็จสิ้น  
    

ธุรกำรกลุ่มกำรเงนิฯ 

รับบันทกึและเอกสำร 

จำกผู้เบิก 

เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบ    

ควำมครบถ้วน  และถูกตอ้ง 

เสนอ ผอ.เขต  

เพื่อขออนุมัติเบิก 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งกลับผู้เบกิเพือ่แก้ไข 
3 วัน 

1 วัน 

1 วัน 



ประเภทค่าใช้จ่าย

2. ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม/จัดงาน/ ก. การขอยืมเงิน  มี 2 ข้ันตอน  คือ  1. ส่งขอยืม  2. ส่งล้างหน้ี

ศึกษาดูงาน/เข้าค่ายวิชาการ ข้ันท่ี 1 ขอยืมเงินราชการ  (สพม. ก่อนอบรม 7 วันท ำกำร / รร.ก่อนอบรม 10 วันท ำกำร)

 / เข้าค่ายลูกเสือ      เอกสารใช้ฉบับจริง

บันทึกเสนอขอยืมเงิน (จนท.ของ สพม.ชัยภูมิ)  / หนังสือน ำส่ง (รร.)  

สัญญำกำรยืมเงิน           ( 2 ฉบับ)

ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย     ( 2 ฉบับ)    **  ไม่รวมค่ำวัสดุ  ค่ำงำนจ้ำงต่ำง ๆ  (รำยกำรท่ียืมไม่ได้)

บันทึกขออนุมัติด ำเนินกำรและขออนุมัติใช้จ่ำยงบประมำณตำมโครงกำร

* เม่ือจ่ำยเงินยืมแล้ว...     (ผอ.สพม.ชัยภูมิ อนุมัติ / ผอ.รร. อนุมัติ ...  ตำมตัวอย่ำงบันทึก สพม.ชัยภูมิ) 

ส ำเนำให้ผู้ขอยืม + สัญญำยืม * โครงกำรท่ีได้รับอนุมัติแล้ว  (..ระบุวัน เดือน ปี  อนุมัติโครงกำร) 

ตำรำงอบรม/ก ำหนดกำรจัดงำน/ตำรำงกิจกรรมเข้ำค่ำยฯ (ระบุช่ือวิทยำกรแต่ละช่ัวโมง) 

หนังสือเชิญวิทยำกรจำกภำยนอก / บันทึกแจ้งบุคลำกรในหน่วยงำนเป็นวิทยำกร

หนังสือตอบรับจำกวิทยำกร

หนังสือประสำนงำนระหว่ำงหน่วยงำนผู้เข้ำอบรม กับ ผู้จัดอบรม .....( แจ้งไป + ตอบกลับ)

(กรณีหน่วยงำนอ่ืน จัดอบรม/จัดกิจกรรมให้ หรือไปจัดอบรมในสถำนท่ีของหน่วยงำนอ่ืน)

หนังสือแจ้งให้กลุ่มเป้ำหมำยเข้ำรับกำรอบรม/จัดงำน / เข้ำค่ำย / ร่วมกิจกรรม

รำยช่ือผู้เข้ำร่วมอบรม /ร่วมกิจกรรม / รำยช่ือคณะศึกษำดูงำน

ค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำร / คณะท ำงำน 

หนังสือขออนุญำตใช้รถยนต์รำชกำร กรณีใช้รถรำชกำร .... ใช้เอกสำรส ำเนำก็ได้  

บันทึกขออนุญำตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปรำชกำร  กรณีขอใช้รถส่วนตัว  (ถ้ำมี)

google map ระยะทำงจำกบ้ำนพักถึงสถำนท่ีไปรำชกำร.. (กรณีใช้รถส่วนตัว)

หนังสืออนุญำตให้ไปรำชกำรนอกจังหวัด หรือหนังสือขออนุญำตน ำนักเรียนไปนอกสถำนท่ี

ของ สพม.ชัยภูมิ   กรณีโรงเรียนจัดอบรมนอกจังหวัด   (ถ้ำมี)

หนังสือจัดสรรงบประมำณ / รำยละเอียดกำรได้รับจัดสรรงบประมำณจำก สพฐ. / สพม.ชัยภูมิ

หมำยเหตุ  1. ค่ำท่ีพัก ค่ำอำหำร ค่ำอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม  ได้รับยกเว้นจำกคณะกรรมกำรว่ำด้วยกำรพัสดุ กรมบัญชีกลำง

                  ยกเว้นให้...ไม่ต้องด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงตำมระเบียบพัสดุ

              2. ค่ำเช่ำสถำนท่ีอบรม/จัดงำน (สพฐ. ให้งด/หลีกเล่ียงจ่ำย)   ค่ำจ้ำงเหมำบริกำรรถรับ-ส่ง/ศึกษำดูงำน ต้องจ้ำงตำมระเบียบพัสดุ

              3. กำรซ้ือ/จ้ำง  ไม่ให้ยืมเงิน  ให้ด ำเนินกำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำงตำมระเบียบพัสดุ  แล้วส่งหลักฐำนขอเบิกเงินให้เจ้ำหน้ีโดยตรง

คู่มือขอเบิกเงินราชการ สพม.ชัยภูมิ

เอกสารประกอบการส่งขอเบิก
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2. ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม/จัดงาน/ ข้ันท่ี 2  ส่งเอกสารล้างหน้ีเงินยืม  ส่งหลังจากอบรมเสร็จส้ิน  ใช้เอกสารตัวจริง

ศึกษาดูงาน/เข้าค่ายวิชาการ บันทึกข้อควำม (จนท.ของ สพม.ชัยภูมิ)  / หนังสือน ำส่ง (ร.ร.)  

/ เข้าค่ายลูกเสือ หน้ำงบสรุปค่ำใช้จ่ำย  จำกเงินยืม

หลักฐานการจ่ายเงิน   (ผู้ยืมเงินลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงินในหลักฐานการจ่าย)

1) กรณีจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปอบรมฯ  ค่ำพำหนะ ค่ำเบ้ียเล้ียง ค่ำท่ีพัก ...ของทุกคนท่ีจ่ำย

หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำเดินทำง  แบบ 8708 ส่วนท่ี 2  (กรณีเดินทำง 2 คนข้ึนไป)

รำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ8708 )

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(แบบ บก.111)  เบิกค่ำพำหนะ 

ใบเสร็จรับเงินค่ำเช่ำท่ีพัก พร้อมใบแจ้งรำยกำรโรงแรม

ใบเสร็จรับเงินค่ำน้ ำมันเช้ือเพลิง  กรณีใช้รถยนต์รำชกำร  (ระบุทะเบียนรถยนต์)

2) กรณีจ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกร

ใบส ำคัญรับเงินค่ำสมนำคุณวิทยำกร + ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน/ข้ำรำชกำร

3) กรณีจ่ำยค่ำอำหำร ค่ำอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม

ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงิน   พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้รับจ้ำง

4) กรณีจ่ำยค่ำใช้สถำนท่ีรำชกำร

หนังสือแจ้งค่ำใช้สถำนท่ีของหน่วยงำนเจ้ำของสถำนท่ี 

ใบเสร็จรับเงินของส่วนรำชกำร

5) กรณีจ่ำยค่ำลงทะเบียน  เน่ืองจำกหน่วยงำนอ่ืนจัดอบรมให้

ใบเสร็จรับเงินค่ำลงทะเบียนอบรม

เอกสารอ่ืน ๆ

บัญชีลงเวลำ ของวิทยำกร  คณะกรรมกำร/คณะท ำงำน  ผู้เข้ำอบรม

รำยงำนผลกำรอบรม  

แบบตอบรับเข้ำรับกำรอบรม  (ผอ.รร. / รก.ผอ.รร.  ลงนำม) ตัวจริง / Google form

แบบส ำรวจคณะท ำงำนท่ีสำมำรถปฏิบัติงำนได้ในวันจัดกิจกรรม

หลักฐำนกำรแสดงตนของเข้ำร่วมอบรมผ่ำนส่ืออิเล็กทรอนิกส์ (อบรม Online) ครบทุกคน

ภำพหน้ำจอ วิทยำกร ผู้เข้ำอบรม ระหว่ำงอบรมผ่ำนส่ืออิเล็กทรอนิกส์ (อบรม Online) ชัดเจน ครบถ้วน

ข. กรณีขอเบิกเงินเน่ืองจากส ารองจ่ายแล้ว  ให้ส่งเอกสารขอเบิก....ตามเอกสารน้ีเช่นกัน  โดยเรียงเอกสารล้างหน้ี

ก่อนเอกสารขอยืมเงิน และ บันทึกข้อความขอเบิก / หนังสือน าส่งขอเบิก...ให้ระบุช่ือผู้ส ารองจ่าย และ เลขท่ีบัญชีธนาคาร ด้วย

เอกสารประกอบการส่งขอเบิก
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3. ค่าใช้จ่ายในการประกวด / ก. การขอยืมเงิน  มี 2 ข้ันตอน  คือ  1. ส่งขอยืม  2. ส่งล้างหน้ี

    การแข่งขัน ข้ันท่ี 1 ขอยืมเงินราชการ  (สพม. ก่อนอบรม 7 วันท ำกำร / รร.ก่อนอบรม 10 วันท ำกำร)

     เอกสารใช้ฉบับจริง  

บันทึกเสนอขอยืมเงิน (จนท.ของ สพม.ชัยภูมิ)  / หนังสือน ำส่ง (ร.ร.)  

สัญญำกำรยืมเงิน           ( 2 ฉบับ)

ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย     ( 2 ฉบับ)    **  ไม่รวมค่ำวัสดุ  ค่ำงำนจ้ำงต่ำง ๆ  ซ่ึงยืมไม่ได้

บันทึกขออนุมัติด ำเนินกำรและขออนุมัติใช้จ่ำยงบประมำณตำมโครงกำร

    (ผอ.สพม.ชัยภูมิ อนุมัติ / ผอ.รร. อนุมัติ ...  ตำมตัวอย่ำงบันทึก สพม.ชัยภูมิ)

โครงกำรท่ีได้รับอนุมัติแล้ว  (..ระบุวัน เดือน ปี  อนุมัติโครงกำร)

* เม่ือจ่ำยเงินยืมแล้ว... ตำรำง / ก ำหนดกำรแข่งขัน  ประกวด / สูจิบัตรกำรแข่งขัน

ส ำเนำให้ผู้ขอยืม + สัญญำยืม * ประกำศเกณฑ์กำรจ่ำยเงินรำงวัล  (ถ้ำมี)

หนังสือแจ้งให้กลุ่มเป้ำหมำยเข้ำแข่งขัน/ประกวด

หนังสือประสำนงำนระหว่ำงหน่วยงำนท่ีร่วมจัดประกวด / แข่งขัน..... แจ้งไป + ตอบกลับ

รำยช่ือผู้เข้ำร่วมกิจกรรม / ทีม

ประกำศ /ค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรตัดสินกำรประกวด / แข่งขัน  

ประกำศ /ค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรด ำเนินงำน /คณะท ำงำน 

หนังสือจัดสรรงบประมำณ / รำยละเอียดกำรได้รับจัดสรรงบประมำณจำก สพฐ. / สพม.ชัยภูมิ

รำยงำนผลกำรจัดประกวด / แข่งขัน

google map ระยะทำงจำกบ้ำนพักถึงจุดหมำยไปรำชกำร.. (กรณีใช้รถส่วนตัว)

หนังสืออนุญำตให้ไปรำชกำรนอกจังหวัด หรือหนังสือขออนุญำตน ำนักเรียนไปนอกสถำนท่ี

ของ สพม.ชัยภูมิ   กรณีโรงเรียนจัดอบรมนอกจังหวัด   (ถ้ำมี)

เอกสารประกอบการส่งขอเบิก



ประเภทค่าใช้จ่าย

3. ค่าใช้จ่ายในการประกวด / ข้ันท่ี 2  ส่งเอกสารล้างหน้ีเงินยืม  ส่งหลังจากงานเสร็จส้ิน  ใช้เอกสารตัวจริง

    การแข่งขัน บันทึกข้อควำม (จนท.ของ สพม.ชัยภูมิ)  / หนังสือน ำส่ง (ร.ร.)  

หน้ำงบสรุปค่ำใช้จ่ำยฯ  จำกเงินยืม

หลักฐานการจ่ายเงิน   (ผู้ยืมเงินลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงินในหลักฐานการจ่าย)

1) กรณีจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง  ค่ำพำหนะ ค่ำเบ้ียเล้ียง ค่ำท่ีพัก...ของทุกคนท่ีจ่ำย

หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำเดินทำง  แบบ 8708 ส่วนท่ี 2  (กรณีเดินทำง 2 คนข้ึนไป)

รำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ8708 )

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(แบบ บก.111) เบิกค่ำพำหนะ 

ใบเสร็จรับเงินค่ำเช่ำท่ีพัก พร้อมใบแจ้งรำยกำรโรงแรม

ใบเสร็จรับเงินค่ำน้ ำมันเช้ือเพลิง  กรณีใช้รถยนต์รำชกำร  (ระบุทะเบียนรถยนต์)

2) กรณีจ่ำยค่ำตอบแทนคณะกรรมกำรตัดสิน

ใบส ำคัญรับเงิน + ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน/ข้ำรำชกำร

3) กรณีจ่ำยค่ำอำหำร ค่ำอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม

ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงิน   พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้รับจ้ำง

4) กรณีจ่ำยค่ำใช้สถำนท่ีรำชกำร

ใบเสร็จรับเงินของส่วนรำชกำร

5) กรณีจ่ำยเงินรำงวัล

ใบส ำคัญรับเงิน  กรณีจ่ำยเงินรำงวัลรำยบุคคล 

ใบเสร็จรับเงิน  กรณีจ่ำยเงินรำงวัลให้หน่วยงำน 

เอกสารอ่ืน ๆ

ประกำศผลกำรประกวด / แข่งขัน

บัญชีลงเวลำ   (คณะกรรมกำรตัดสิน  คณะท ำงำน  ผู้เข้ำประกวด/แข่งขัน)

รำยงำนผลกำรจัดประกวด/แข่งขัน  

แบบตอบรับกำรเข้ำตัดสินของกรรมกำร ในกรณี online ตัวจริง/Google form

ภำพแค็ปหน้ำจอกำรจัดประกวด Online  (มีภำพคณะกรรมกำรตัดสิน ผู้เข้ำประกวด)  

แบบส ำรวจคณะท ำงำนท่ีเข้ำร่วมกิจกรรม

 ข. กรณีขอเบิกเงินเน่ืองจากส ารองจ่ายไปแล้ว  ให้ส่งเอกสารขอเบิก....ตามเอกสารน้ีเช่นกัน  โดยเรียงเอกสารล้างหน้ี

    ก่อนเอกสารขอยืมเงิน โดย บันทึกข้อความขอเบิก / หนังสือน าส่งขอเบิก...ระบุช่ือผู้ส ารองจ่าย  ด้วย

เอกสารประกอบการส่งขอเบิก
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ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

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

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

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

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

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

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

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

ความหมาย

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

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

รัฐวิส�หกิจ	หรือหน่วยง�นอื่นของรัฐ	

(ไม่รวมบุคคลที่จ้�งเหม�ต�มระเบียบ	ฯ	พัสดุ)	

เจ้ำหน้ำที่ บุคล�กรของรัฐที่ได้รับมอบหม�ยให้ปฏิบัติง�น	และให้รวมถึงบุคคลอื่น

ที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติง�น

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

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

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

ต่�งประเทศ	โดยมีองค์ประกอบ

กำรฝึกอบรม **	 ต้องมีโครงก�ร	หรือหลักสูตร	ช่วงเวล�จัดที่แน่นอน

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

**	 ไม่มีก�รรับปริญญ�	หรือประก�ศนียบัตรวิช�ชีพ

**	 ไม่ใช่หลักสูตรก�รเรียนก�รสอน	

**	 ไม่ใช่ก�รประชุมร�ชก�ร



35คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน

ประเภทการฝึกอบรม

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

	 ตำ�แหน่ง	ประเภท

	 **	 ทั่วไป		 :	 ระดับทักษะพิเศษ

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

	 **	 อำ�นวยก�ร	 :	 ระดับสูง

	 **	 บริห�ร	 :	 ระดับต้น	ระดับสูง	

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

								ตำ�แหน่ง	ประเภท

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

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

	 **	อำ�นวยก�ร	 :	 ระดับต้น	

ประเภท	

บุคคลภำยนอก

ผู้เข้�รับก�รฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง	มิใช่เป็นบุคล�กรของรัฐ	

บุคคลที่เบิกจ่ายได้

	 *	 ประธ�นในพิธีเปิด	หรือพิธีปิด	แขกผู้มีเกียรติ	และผู้ติดต�ม

	 	 *	 เจ้�หน้�ที่

	 	 	 *	 วิทย�กร

	 	 	 	 *	 ผู้เข้�รับก�รอบรม

	 	 	 	 	 *	 ผู้สังเกตก�รณ์
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

ส่วนที่	1	ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการผู้จัด	มี	15	รายการ

ที่ ค่ำใช้จ่ำย
อัตรำกระทรวงกำรคลัง

ก�ำหนด
มำตรกำรของ	สพฐ.	

1 ค่�ใช้จ่�ยเกี่ยวกับก�รใช้และก�รตกแต่ง

สถ�นที่ฝึกอบรม

เบิกจ่�ยได้เท่�ที่จ่�ยจริง	 

ต�มคว�มจำ�เป็น	เหม�ะสม	

ประหยัด

*	ควรหลีกเลี่ยงหรืองดเบิก

2 ค่�ใช้จ่�ยในพิธีเปิด-ปิดก�รฝึกอบรม

*	เบิกจ่�ยได้เท่�ที่จ่�ยจริง 

ต�มคว�มจำ�เป็น	เหม�ะสม	

ประหยัด

3 ค่�วัสดุ	เครื่องเขียน	และอุปกรณ์

4 ค่�ประก�ศนียบัตร

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

6 ค่�หนังสือสำ�หรับผู้เข้�รับก�รฝึกอบรม

7 ค่�ใช้จ่�ยในก�รติดต่อสื่อส�ร

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

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

ไม่เกิน	35	บ�ท	:	คน	:	มื้อ

*	จัดในสถ�นที่เอกชน 

ไม่เกิน	50	บ�ท	:	คน	:	มื้อ

10 ค่�กระเป๋�หรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกส�ร

สำ�หรับผู้เข้�รับก�รฝึกอบรม

เท่�ที่จ่�ยจริง

ไม่เกินอัตร�ใบละ	300	บ�ท

*	เท่�ที่จ่�ยจริงไม่เกินอัตร� 

ใบละ	200	บ�ท

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

ไม่เกินแห่งละ	1,500	บ�ท

*	เท่�ที่กระทรวงก�รคลัง

กำ�หนด

12 ค่�สมน�คุณวิทย�กร

ต�มหลักเกณฑ์ที่กระทรวง

ก�รคลังกำ�หนด

*	ต�มหลักเกณฑ์ที่กระทรวง

ก�รคลังและ	สพฐ.	กำ�หนด

13 ค่�อ�ห�ร

14 ค่�เช่�ที่พัก

15 ค่�ย�นพ�หนะ

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

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

ลักษณะบรรยำย ลักษณะอภิปรำย/สัมมนำ แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ

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

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

	 ที่จ่�ยได้ต�มหลักเกณฑ์	

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

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

อ�ห�รว่�งและเครื่องดื่ม	

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

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

(30	น�ที)

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

ประเภทกำรฝึกอบรม เป็นบุคลำกรของรัฐ มิใช่บุคลำกรของรัฐ

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

ประเภท	ข	และ	 

ประเภทบุคคลภ�ยนอก

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

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

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

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

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

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

ประเภท	ก

ประเภท	ข

ประเภทบุคคล

ภำยนอก

กระทรวงกำรคลังก�ำหนด

*	จัดสถ�นที่ร�ชก�ร

		ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	850	บ�ท

		ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	600	บ�ท

*	จัดสถ�นที่เอกชน

		ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	1,200	บ�ท

		ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	850	บ�ท	

*	จัดสถ�นที่ร�ชก�ร

		ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	600	บ�ท

		ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	400	บ�ท

*	จัดสถ�นที่เอกชน

		ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	950	บ�ท

		ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	700	บ�ท	

*	จัดสถ�นที่ร�ชก�ร

		ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	500	บ�ท

		ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	300	บ�ท

*	จัดสถ�นที่เอกชน

		ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	800	บ�ท

		ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	600	บ�ท	

ใช้อัตร�ที่กระทรวงก�รคลัง

กำ�หนด	

*	จัดสถ�นที่ร�ชก�ร

		ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	600	บ�ท

		ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	400	บ�ท

*	จัดสถ�นที่เอกชน

		ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	800	บ�ท

		ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	600	บ�ท	

*	จัดสถ�นที่ร�ชก�ร

		ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	500	บ�ท

		ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	300	บ�ท

*	จัดสถ�นที่เอกชน

		ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	800	บ�ท

		ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	600	บ�ท	

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

ประเภท	ก

ประเภท	ข

ประเภท	

บุคคลภำยนอก

กระทรวงกำรคลังก�ำหนด

*	ห้องพักคนเดียว

			ไม่เกิน	2,400	บ�ท

*	ห้องพักคู่

	 ไม่เกิน	1,300	บ�ท

*	ห้องพักคนเดียว

		 ไม่เกิน	1,450	บ�ท

*	ห้องพักคู่

			ไม่เกิน	900	บ�ท	

*	ห้องพักคนเดียว

	 ไม่เกิน	1,200	บ�ท

*	ห้องพักคู่

			ไม่เกิน	750	บ�ท	

ใช้อัตร�ที่กระทรวงก�รคลัง

กำ�หนด	

*	ห้องพักคนเดียว

	 ไม่เกิน	1,200	บ�ท

*	ห้องพักคู่

		 ไม่เกิน	600	บ�ท

*	ห้องพักคนเดียว

			ไม่เกิน	1,200	บ�ท

*	ห้องพักคู่

			ไม่เกิน	600	บ�ท	

	สพฐ.	ก�ำหนด

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

	 กรณีผู้จัดฝึกอบรม	จัดยำนพำหนะ

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

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

ต�มคว�มจำ�เป็นและประหยัด	

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

	 	 	 	 ประเภทบริหำรระดับสูง

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

	 	 	 	 ประเภททั่วไป	ระดับช�ำนำญงำน

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

	 	 	 	 ประเภททั่วไป	ระดับปฏิบัติงำน	

 *	 กรณีเช่ำเหมำยำนพำหนะของเอกชน	 ให้ปฏิบัติต�มระเบียบกระทรวงก�รคลัง 

	 	 	 	 ว่�ด้วยก�รจดัซ้ือจดัจ้�งและก�รบริห�รพสัดุ 

	 	 	 	 ภ�ครัฐ	พ.ศ.	2560

 กรณีผู้จัดฝึกอบรม	ไม่จัดยำนพำหนะให้

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

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

เดินท�งไปร�ชก�ร	

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

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

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

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

	 	 **	 เบี้ยเลี้ยงเดินท�ง	กรณีผู้จัดไม่จัดอ�ห�ร	หรือจัดไม่ครบทุกมื้อ	

	 	 **	 ค่�เช่�ที่พัก	ลักษณะจ่�ยจริง	กรณีผู้จัดไม่จัดที่พักให้	

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

 

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

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

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

เบี้ยเลี้ยงเดินทางส�าหรับการฝึกอบรม

 *	 บุคลำกรของรัฐ

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

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

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

วันนี้-พรุ่งนี้เวล�	07.00	น.	นับเป็น	1	วัน)

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

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

12.30	ชั่วโมง	นับเป็น	1	วัน)	

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

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

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

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

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

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

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

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

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

   

ตัวอย่ำง

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

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

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

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

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

คิดค่�ห้องพักรวมอ�ห�รเช้�ไว้ด้วยแล้ว

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

 วิธีค�ำนวณ

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

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

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

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

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

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

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

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

ผู้ที่ได้รับมอบหม�ย	ซึ่งอย่�งน้อยต้องมีส�ระสำ�คัญ	ดังนี้

	 	 *	 ชื่อหลักสูตร/โครงก�ร

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

ไปจัดก�รฝึกอบรม	ซึ่งจะต้องครอบคลุมทั้งวันเวล�เดินท�งไปและกลับ

	 	 *	 จำ�นวนผู้เข้�รับก�รอบรม

	 	 *	 สถ�นที่จัดก�รฝึกอบรม	

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

หรือ	เงินนอกงบประม�ณ	ร�ยก�ร........)	

		 	 *	 จำ�นวนเงินที่ขอใช้	

	 2.	 หลักสูตร/โครงก�ร

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

	 4.	 คำ�สั่งแต่งตั้งคณะดำ�เนินก�รฝึกอบรม	

	 5.	 หนังสือแจ้งผู้เข้�รับก�รอบรม	

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

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

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

ของผู้เข้�รับก�รฝึกอบรม	คณะดำ�เนินก�รฝึกอบรม	และผู้ที่เกี่ยวข้อง

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

นำ้�มันเชื้อเพลิง	อย่�งน้อยต้องมีร�ยละเอียด	ดังนี้

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

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

สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�/โรงเรียน

	 	 -	 วัน	เดือน	ปี	ที่รับเงิน

	 	 -	 หม�ยเลขทะเบียนรถ

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

	 	 -	 จำ�นวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร

	 	 -	 ล�ยมือชื่อผู้รับเงิน	

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

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

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

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

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

ค่�โดยส�รรถไฟ	เป็นต้น	

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

โดยส�รรถไฟประกอบก�รขอเบิกด้วย	

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

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

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

คุณภ�พก�รศึกษ�

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

	 จ�กเงินของท�งร�ชก�รได้	

ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้	 	 	 	

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

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

ค่าใช้จ่ายที่พึงเบิกจ่ายได้

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

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

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

ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน

จัดในสถำนที่รำชกำร/

รัฐวิสำหกิจ		

ไม่เกิน	35	บำท	:	คน	:	มื้อ

จัดในสถำนที่เอกชน			

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

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

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

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

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

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

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

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

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

	 *	จัดสถำนที่เอกชน	ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	800	บำท	ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	600	บำท	

ประเภทบุคคลภำยนอก	

	 *	จัดสถำนที่รำชกำร	ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	500	บำท	ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	300	บำท

							 *	จัดสถำนที่เอกชน	ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	800	บำท	ไม่ครบทุกมื้อ	ไม่เกิน	600	บำท	

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

พ.ศ.	2549	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	

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

ที่ใช้ในก�รจัดง�น	

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

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

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

	 *	 ค่�ส�ธ�รณูปโภค

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

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

เรียกเก็บ

	 *	 ค่�วัสดุต่�ง	ๆ	ที่ใช้ในก�รจัดง�น

	 *	 ค่�ย�และเวชภัณฑ์

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

เป็นบุคลำกรของรัฐ	

ไม่เกิน	600	บำท	:	ชั่วโมง	:	คน

ไม่เป็นบุคลำกรของรัฐ	

ไม่เกิน	1,200	บำท	:	ช่ัวโมง	:	คน

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

	 	 	 ผู้จัดง�น

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

	 	 	 ก�รแข่งขัน	ชิ้นละไม่เกิน	1,500	บ�ท

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

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

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

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

	 ให้พิจ�รณ�เช่นเดียวกับประเภทของก�รฝึกอบรม	

เอกสารประกอบการขอเบิก

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

ซึ่งอย่�งน้อยต้องมีส�ระสำ�คัญ	ดังนี้

	 	 *	 ชื่อง�น

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

ซึ่งครอบคลุมทั้งวันเวล�เดินท�งไปและกลับ

	 	 *	 จำ�นวนผู้เข้�ร่วมในก�รจัดง�น

	 	 *	 สถ�นที่จัดง�น

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

หรือ	เงินนอกงบประม�ณ	ร�ยก�ร........)	

		 	 *	 จำ�นวนเงินที่ขอใช้	

	 2.	 กำ�หนดก�รจัดง�น

	 3.	 คำ�สั่งแต่งตั้งคณะดำ�เนินก�รจัดง�น	

	 4.	 หนังสือแจ้งเชิญผู้เข้�ร่วมง�น

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

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

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

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

เติมนำ้�มันเชื้อเพลิง	อย่�งน้อยต้องมีร�ยละเอียด	ดังนี้

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

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

สำ�นักง�นเขตพื้นที่ก�รศึกษ�/โรงเรียน	เป็นต้น	

	 	 -	 วัน	เดือน	ปี	ที่รับเงิน

	 	 -	 หม�ยเลขทะเบียนรถ

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

	 	 -	 จำ�นวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร

	 	 -	 ล�ยมือชื่อผู้รับเงิน	

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

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

(ถ้�มีก�รจ่�ย)	

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

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

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

ค่�โดยส�รรถไฟ	เป็นต้น	

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

โดยส�รรถไฟประกอบด้วย	

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

การจัดจ้างการฝึกอบรม/การจ้างจัดงาน

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

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

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

	 *	 ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้�ง	เป็นหลักฐ�นก�รจ่�ย

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

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

กำรอบรมออนไลน์

วิธีกำรด�ำเนินกำร

หลักฐำนกำรเบิกจ่ำย

รูปแบบออนไลน์	

ก�รฝึกอบรมที่มีวิทย�กรบรรย�ยสดผ่�นโปรแกรมออนไลน์

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

หรือมีก�รสื่อส�รในลักษณะสองท�ง	 (ไม่ใช่ก�รอบรมแบบ 

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

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

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

VDO	Conference

ZOOM

www.obectv.tv

www.youtube.com/obectvonline

www.facebook.com/obectvonline	

(ค้นห�ช่อง	OBEC	Channel)				
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ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  
พ.ศ. 2549  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  
พ.ศ. 2552 (ฉบับที่ 2)  

3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  
พ.ศ. 2555 (ฉบับที่ 3)  

4. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 1846/2555 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน สั่ง ณ วันที่ 19 พฤศจิกายน 2555 

5. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว 2812 ลงวันที่ 29 กันยายน 2557  
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงานสำหรับหน่วยงานในสังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

6. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว 1562 ลงวันที่ 18 เมษายน 2567  
เรื่อง การปรับหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน และค่าใช้จ่ายในการ
จัดประชุมราชการ 
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