
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.	 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ 

การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555)	 	

	 2.	 ค�ำสัง่ส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่1846/2555 เรือ่ง มอบอ�ำนาจ

เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน สั่ง ณ วันที่ 19 พฤศจิกายน พ.ศ. 2555

	 3.	 หนังสือส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/ว 2812  

ลงวันที่ 29 กันยายน 2557 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการ 

จัดงานส�ำหรับหน่วยงานในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ความหมาย

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

บุคลากรของรัฐ ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงานราชการ ลูกจ้างของส่วนราชการ 

รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

(ไม่รวมบุคคลที่จ้างเหมาตามระเบียบ ฯ พัสดุ) 

เจ้าหน้าที่ บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน และให้รวมถึงบุคคลอื่น

ที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงาน

การอบรม การประชุมทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา

ทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา 

การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่นทั้งในประเทศและ

ต่างประเทศ โดยมีองค์ประกอบ

การฝึกอบรม **	 ต้องมีโครงการ หรือหลักสูตร ช่วงเวลาจัดที่แน่นอน

**	 ต้องมวีตัถปุระสงค์เพ่ือพฒันาบคุคล หรอืเพิม่ประสิทธภิาพในการปฏบัิติงาน 

**	 ไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ

**	 ไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอน 

**	 ไม่ใช่การประชุมราชการ
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ประเภทการฝึกอบรม

ประเภท ก ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการ

	 ต�ำแหน่ง ประเภท

	 **	 ทั่วไป 	 :	 ระดับทักษะพิเศษ

	 **	 วิชาการ	 :	 ระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ

	 **	 อ�ำนวยการ	 :	 ระดับสูง

	 **	 บริหาร	 :	 ระดับต้น ระดับสูง 

ประเภท ข ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการ 

        ต�ำแหน่ง ประเภท

	 ** ทั่วไป 	 :	 ระดับปฏิบัติงาน ช�ำนาญงาน อาวุโส

	 ** วิชาการ	 :	 ระดับปฏิบัติการ ช�ำนาญการ ช�ำนาญการพิเศษ 

	 ** อ�ำนวยการ	 :	 ระดับต้น 

ประเภท	

บุคคลภายนอก

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง มิใช่เป็นบุคลากรของรัฐ 

บุคคลที่เบิกจ่ายได้

	 *	 ประธานในพิธีเปิด หรือพิธีปิด แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม

	 	 *	 เจ้าหน้าที่

	 	 	 *	 วิทยากร

	 	 	 	 *	 ผู้เข้ารับการอบรม

	 	 	 	 	 *	 ผู้สังเกตการณ์
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

ส่วนที่ 1 ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการผู้จัด มี 15 รายการ

ที่ ค่าใช้จ่าย
อัตรากระทรวงการคลัง

กำ�หนด
มาตรการของ สพฐ. 

1 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่ง

สถานที่ฝึกอบรม

เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  

ตามความจำ�เป็น เหมาะสม 

ประหยัด

* ควรหลีกเลี่ยงหรืองดเบิก

2 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม

* เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 

ตามความจำ�เป็น เหมาะสม 

ประหยัด

3 ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์

4 ค่าประกาศนียบัตร

5 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและส่ิงพิมพ์

6 ค่าหนังสือสำ�หรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม

7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร

8 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม * ควรหลีกเลี่ยงหรืองดเบิก

9 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม * จัดในสถานที่ราชการ 

ไม่เกิน 35 บาท : คน : มื้อ

* จัดในสถานที่เอกชน 

ไม่เกิน 50 บาท : คน : มื้อ

10 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร

สำ�หรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม

เท่าที่จ่ายจริง

ไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท

* เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา 

ใบละ 200 บาท

11 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน เท่าที่จ่ายจริง

ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท

* เท่าที่กระทรวงการคลัง

กำ�หนด

12 ค่าสมนาคุณวิทยากร

ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวง

การคลังกำ�หนด

* ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวง

การคลังและ สพฐ. กำ�หนด

13 ค่าอาหาร

14 ค่าเช่าที่พัก

15 ค่ายานพาหนะ

หมายเหตุ	 รายการที่เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ ต้องด�ำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
	 การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ยกเว้น  
	 * รายการค่าเช่าที่พัก ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ได้รับการยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติ 
	 ตามระเบีบบดังกล่าว ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและ 
	 การบรหิารพสัดภุาครฐั ด่วนท่ีสดุ ที ่กค (กวจ) 0406.2 / ว 395 ลงวนัที ่10 ตลุาคม 2560 *
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ค่าสมนาคุณวิทยากร	 	

	 *	 หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

ลักษณะบรรยาย ลักษณะอภิปราย/สัมมนา แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ

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

หมายเหตุ 	วิทยากรเกินจ�ำนวนท่ีก�ำหนด ให้เฉล่ียจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรโดยไม่เกินจ�ำนวนเงิน 

	 ที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 

	 * การนับชั่วโมงจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร

	 	 **	 นับเวลาตามเวลาที่ก�ำหนดในตารางการฝึกอบรม ไม่หักเวลาที่พักรับประทาน

อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

	 	 **	 ก�ำหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 50 นาที จ่ายได้ 1 ชั่วโมง 

	 	 **	 ก�ำหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที จ่ายได้กึ่งหนึ่ง 

(30 นาที)

	 *	 อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร เป็นไปตามอัตราที่กระทรวงการคลังก�ำหนด 

ประเภทการฝึกอบรม เป็นบุคลากรของรัฐ มิใช่บุคลากรของรัฐ

ประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาทต่อคน ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาทต่อคน

ประเภท ข และ  

ประเภทบุคคลภายนอก

ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาทต่อคน ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาทต่อคน 

หมายเหตุ	 กรณีจ�ำเป็นต้องจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรเกินกว่าที่ก�ำหนด 

	 **	 ส่วนกลาง ให้ขออนุมัติเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 **	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ศูนย์การศึกษาพิเศษ โรงเรียน ซ่ึงเป็นหน่วยงาน 

	 	 ผู ้จัดการฝึกอบรม ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

	 	 ผูอ้�ำนวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ และผู้อ�ำนวยการโรงเรียน 
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ค่าอาหาร

ประเภท ก

ประเภท ข

ประเภทบุคคล

ภายนอก

กระทรวงการคลังกำ�หนด

* จัดสถานที่ราชการ

  ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 850 บาท

  ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 600 บาท

* จัดสถานที่เอกชน

  ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 1,200 บาท

  ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 850 บาท 

* จัดสถานที่ราชการ

  ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 600 บาท

  ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 400 บาท

* จัดสถานที่เอกชน

  ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 950 บาท

  ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 700 บาท 

* จัดสถานที่ราชการ

  ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 500 บาท

  ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 300 บาท

* จัดสถานที่เอกชน

  ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 800 บาท

  ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 600 บาท 

ใช้อัตราที่กระทรวงการคลัง

ก�ำหนด 

* จัดสถานที่ราชการ

  ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 600 บาท

  ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 400 บาท

* จัดสถานที่เอกชน

  ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 800 บาท

  ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 600 บาท 

* จัดสถานที่ราชการ

  ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 500 บาท

  ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 300 บาท

* จัดสถานที่เอกชน

  ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 800 บาท

  ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 600 บาท 

 สพฐ. กำ�หนด
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ค่าเช่าที่พัก	 การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีฝึกอบรม ให้เบิกลักษณะจ่ายจริงเท่านั้น

ประเภท ก

ประเภท ข

ประเภท	

บุคคลภายนอก

กระทรวงการคลังกำ�หนด

*	ห้องพักคนเดียว

  	ไม่เกิน 2,400 บาท

*	ห้องพักคู่

	 ไม่เกิน 1,300 บาท

* ห้องพักคนเดียว

 	 ไม่เกิน 1,450 บาท

*	ห้องพักคู่

  	ไม่เกิน 900 บาท 

*	ห้องพักคนเดียว

	 ไม่เกิน 1,200 บาท

*	ห้องพักคู่

  	ไม่เกิน 750 บาท 

ใช้อัตราที่กระทรวงการคลัง

ก�ำหนด 

*	ห้องพักคนเดียว

	 ไม่เกิน 1,200 บาท

*	ห้องพักคู่

 	 ไม่เกิน 600 บาท

*	ห้องพักคนเดียว

  	ไม่เกิน 1,200 บาท

*	ห้องพักคู่

  	ไม่เกิน 600 บาท 

 สพฐ. กำ�หนด

หมายเหตุ	 กรณีจ�ำเป็นต้องจ่ายค่าอาหาร และหรือค่าเช่าที่พักเกินกว่าอัตราที่ สพฐ. ก�ำหนด  
	 แต่ต้องไม่สูงกว่าอัตราที่กระทรวงการคลังก�ำหนด
	 *	 ส่วนกลาง ให้ขออนุมัติเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
	 *	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ศูนย์การศึกษาพิเศษ โรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงาน 
	 	 ผู้จัดการฝึกอบรม ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
	 	 ผู้อ�ำนวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ และผู้อ�ำนวยการโรงเรียน
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ค่าพาหนะ

	 กรณีผู้จัดฝึกอบรม จัดยานพาหนะ

	 *	 ยานพาหนะของส่วนราชการ เบิกค่าน�้ำมันเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง 

	 *	 ยานพาหนะประจ�ำทาง หรือเช่าเหมายานพาหนะ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ ่ายจริง  

ตามความจ�ำเป็นและประหยัด 

	 	 **	 อบรมประเภท ก 	 จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ ต�ำแหน่ง	

	 	 	 	 ประเภทบริหารระดับสูง

	 	 **	 อบรมประเภท ข 	 จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ ต�ำแหน่ง	

	 	 	 	 ประเภททั่วไป ระดับช�ำนาญงาน

	 	 **	 อบรมบุคคลภายนอก	 จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ ต�ำแหน่ง	

	 	 	 	 ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 

	 *	 กรณีเช่าเหมายานพาหนะของเอกชน	 ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

	 	 	 	 ว่าด้วยการจดัซ้ือจดัจ้างและการบริหารพสัดุ 

	 	 	 	 ภาครัฐ พ.ศ. 2560

	 กรณีผู้จัดฝึกอบรม ไม่จัดยานพาหนะให้

	 *	 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ซึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

จากหน่วยงานต้นสังกัด ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก�ำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ 

เดินทางไปราชการ 

หมายเหตุ 	การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดนิทางไป-กลบัระหว่างสถานทีอ่ยู ่ทีพ่กั หรอืสถานทีป่ฏบิติัราชการ 
	 ไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมทุกวัน ให้เบิกเป็นค่าพาหนะประจ�ำทาง 
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ส่วนที่ 2 ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม

	 *	 ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท�ำนองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอื่น 

เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 

	 *	 ค่าใช้จ่ายที่ผู้จัดอบรมไม่จัด ให้เบิกจ่ายจากหน่วยงานต้นสังกัด ได้แก่ 

	 	 **	 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีผู้จัดไม่จัดอาหาร หรือจัดไม่ครบทุกมื้อ 

	 	 **	 ค่าเช่าที่พัก ลักษณะจ่ายจริง กรณีผู้จัดไม่จัดที่พักให้ 

	 	 **	 ค่าพาหนะ เท่าที่จ่ายจริง ตามสิทธิที่พึงจะได้รับกรณีผู้จัดไม่จัดยานพาหนะให้ 

 

หมายเหตุ	 กรณีผู้จัดอบรมจัดเตรียมอาหาร ที่พัก และยานพาหนะ ให้แล้ว แต่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

	 ปฏิเสธในรายการที่ ผู ้จัดฝึกอบรมจัดเตรียมไว้ ผู ้ เข ้ารับการอบรมก็ไม่มีสิทธิเบิก 

	 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าที่พัก หรือยานพาหนะจากเงินของทางราชการ 

เบี้ยเลี้ยงเดินทางส�ำหรับการฝึกอบรม

	 *	 บุคลากรของรัฐ

	 	 **	 นบัเวลาการเดนิทางไปราชการต้ังแต่เวลาออกจากสถานทีอ่ยู ่ทีพ่กั หรอืสถานท่ี

ปฏิบัติราชการปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ 

	 	 **	 นับเวลา  24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน (อาทิเช่น ออกจากบ้านพักเวลา  07.00 น. 

วันนี้-พรุ่งนี้เวลา 07.00 น. นับเป็น 1 วัน)

	 	 **	 ถ้านับเวลาไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่เกิน 12 ชั่วโมงขึ้นไป ให้นับเป็น 1 วัน (อาทิเช่น 

ออกจากบ้านพักเวลา  06.30 น. กลับถึงบ้านพักเวลา  19.00 น. ในวันเดียวกัน นับเวลาได้ =  

12.30 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน) 

	 	 **	 ให้น�ำมื้ออาหารท่ีผู้จัดจัดให้มาหักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ค�ำนวณได้ ในอัตรามื้อละ  

1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายต่อวัน (เบี้ยเลี้ยงเดินทางระดับเชี่ยวชาญ ได้รับในอัตรา

วันละ 270 บาท อัตราค่าอาหารจะคิดมื้อละ 90 บาท หรือระดับช�ำนาญการพิเศษ ได้รับเบี้ยเลี้ยง 

เดินทางในอัตราวันละ 240 บาท อัตราค่าอาหารจะคิดมื้อละ 80 บาท) 

หมายเหตุ 	การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีเข้ารับการฝึกอบรม ไม่มีการค�ำนวณและเบิกจ่าย	

	 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ครึ่งวัน เหมือนค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการกรณีไม่พักแรม
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	 *	 การฝึกอบรมประเภทบุคคลภายนอก หากผู้จัดฝึกอบรม 

	 	 **	 จัดอาหารให้ 2 มื้อ เบิกจ่ายค่าอาหารเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 80 บาท : วัน

	 	 **	 จัดอาหารให้ 1 มื้อ เบิกจ่ายค่าอาหารเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 160 บาท : วัน

	 	 **	 ไม่จัดอาหารให้ทั้ง 3 มื้อ เบิกจ่ายค่าอาหารเหมาจ่ายได้ไม่เกิน 240 บาท : วัน 

		   

ตัวอย่าง

	 ข ้าราชการระดับช�ำนาญงานออกเดินทางจากบ้านพักจังหวัดพิษณุโลก วันท่ี  

24 สงิหาคม 2564 เวลา 08.00 น. ถงึโรงแรมทีจ่ดัฝึกอบรมในจงัหวดักรงุเทพฯ วนัที ่24 สงิหาคม 2564  

เวลา  14.00 น. ก�ำหนดการอบรมในวันที่ 25-29 สิงหาคม 2564 เสร็จสิ้นการอบรมในวันที ่ 

29  สิงหาคม  2564  เวลา 16.30  น.  และกลับถึงบ้านพักที่จังหวัดพิษณุโลก วันที่ 29 สิงหาคม 2564  

เวลา 23.00 น. ระหว่างการอบรมผู้จัดได้จัดอาหารกลางวันส�ำหรับผู้เข้ารับการอบรม รวมทั้งโรงแรม

คิดค่าห้องพักรวมอาหารเช้าไว้ด้วยแล้ว

	 ค�ำถาม ข้าราชการดังกล่าวจะได้รับค่าเบี้ยเลี้ยงเป็นจ�ำนวนเท่าใด

	 วิธีค�ำนวณ

	 1.	 นับเวลาตั้งแต่วันที่ 24 สิงหาคม 2564 เวลา 08.00 น.

 	 	 ถึงวันที่ 29 สิงหาคม 2564 เวลา 23.00 น. ได้ 5 วัน 15 ชั่วโมงคิดเป็น	 6	 วัน

	 2.	 อัตราเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายวันละ 240 บาท คูณ 6 วัน ได้จ�ำนวนเงิน	 1,440	 บาท 

	 3.	 นับจ�ำนวนมื้ออาหารที่ผู้จัดฝึกอบรมจัดให้รวมมื้อเช้านับได้	 10	 มื้อ

	 4.	 ค�ำนวณค่าอาหารมื้อละ 80 บาท คูณ 10 มื้อ ได้จ�ำนวนเงิน	 800	 บาท

	 5.	 น�ำจ�ำนวนเงินข้อ 2 ลบด้วยจ�ำนวนเงินข้อ 4 (1,440 – 800) เหลือ	 640	 บาท

	 ค�ำตอบ ข้าราชการดังกล่าวจะได้รับค่าเบี้ยเลี้ยงจ�ำนวน	 640	 บาท
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เอกสารประกอบการขอเบิก

	 1.	 หนังสืออนุมัติโครงการ และอนุมัติให้จัดการฝึกอบรม โดยเลขาธิการ กพฐ. หรือ 

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งอย่างน้อยต้องมีสาระส�ำคัญ ดังนี้

	 	 *	 ชื่อหลักสูตร/โครงการ

	 	 *	 วัน เดือน ปี ที่ขออนุมัติให้จัดการฝึกอบรม และวัน เดือน ปี ที่ขออนุญาตเดินทาง 

ไปจัดการฝึกอบรม ซึ่งจะต้องครอบคลุมทั้งวันเวลาเดินทางไปและกลับ

	 	 *	 จ�ำนวนผู้เข้ารับการอบรม

	 	 *	 สถานที่จัดการฝึกอบรม 

	 	 *	 ประเภทเงินท่ีขอใช้ (เงินงบประมาณ ปี พ.ศ. แผนงาน โครงการ งบรายจ่าย  

หรือ เงินนอกงบประมาณ รายการ........) 

 	 	 *	 จ�ำนวนเงินที่ขอใช้ 

	 2.	 หลักสูตร/โครงการ

	 3.	 ก�ำหนดการฝึกอบรม/ตารางการฝึกอบรม

	 4.	 ค�ำสั่งแต่งตั้งคณะด�ำเนินการฝึกอบรม 

	 5.	 หนังสือแจ้งผู้เข้ารับการอบรม 

	 6.	 หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามีการเชิญ) 

	 7.	 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อมรายละเอียดผู้เข้าพัก (FOLIO)

	 8.	 ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมรายชื่อและลายมือชื่อ 

ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม คณะด�ำเนินการฝึกอบรม และผู้ที่เกี่ยวข้อง

	 9.	 ใบเสร็จรับเงินค่าน�้ำมันเชื้อเพลิง กรณีขอใช้รถของทางราชการและจ�ำเป็นต้องเติม

น�้ำมันเชื้อเพลิง อย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้

	 	 -	 ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท�ำการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย)

	 	 -	 ชื่อหน่วยงาน (ผู้ซื้อ) อาทิเช่น ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/ 

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/โรงเรียน

	 	 -	 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน

	 	 -	 หมายเลขทะเบียนรถ

	 	 -	 รายการ/ประเภทน�้ำมัน จ�ำนวนกี่ลิตร ๆ ละเท่าใด 

	 	 -	 จ�ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร

	 	 -	 ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

พร้อมแนบหนังสืออนุมัติให้ใช้รถของทางราชการ โดยระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลขทะเบียนรถ  

วัน เดือน ปี ที่ขอใช้รถของทางราชการ



44 คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน

	 10.	 ใบส�ำคญัรบัเงนิค่าสมนาคณุวทิยากรตามแบบทีก่ระทรวงการคลงัก�ำหนด (ถ้ามกีารจ่าย) 

	 11.	 แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

	 12.	 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เฉพาะการเบิกค่าพาหนะภาคพื้นดิน  

ซึ่งไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ เช่น ค่าพาหนะรับจ้าง ค่าโดยสารรถประจ�ำทาง 

ค่าโดยสารรถไฟ เป็นต้น 

	 	 *	 กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ขอให้แนบกากตั๋ว 

โดยสารรถไฟประกอบการขอเบิกด้วย 

	 13.	 งบหน้าสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม



45คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน

การจัดงาน	  

	 หมายถงึ การจดังานตามแผนงานโครงการตามภารกจิปกติ หรือนโยบายของทางราชการ 

อาทิเช่น หน่วยงานสังกัด สพฐ. การจัดงานท่ีถือเป็นภารกิจปกติ ควรเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับการพัฒนา

คุณภาพการศึกษา

หมายเหตุ	 การจดังานมทุติาจติ หรอืการจดังานเกษยีณอายรุาชการ ไม่ถอืเป็นการจดังานทีพ่งึจะเบกิจ่าย 

	 จากเงินของทางราชการได้ 

ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้	 	 	 	

	 กระทรวงการคลังมอบให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

ในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ�ำเป็น เหมาะสม และประหยัด

ค่าใช้จ่ายที่พึงเบิกจ่ายได้

	 ส�ำหรับหน่วยงานในสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

	 *	 ค่าใช้จ่ายพิธีทางศาสนา เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง

	 *	 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม) 

ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน

จัดในสถานที่ราชการ/

รัฐวิสาหกิจ  

ไม่เกิน 35 บาท : คน : มื้อ

จัดในสถานที่เอกชน   

ไม่เกิน 50 บาท : คน : มื้อ
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	 *	 ค่าเช่าที่พัก (ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม)

หมายเหตุ	 จ�ำเป็นต้องจ่ายเกินอัตราที่ สพฐ. ก�ำหนด 

	 **	 ส่วนกลาง ให้ขออนุมัติเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

	 **	 ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา โรงเรียน หรือศนูย์การศึกษาพิเศษ ทีเ่ป็นหน่วยงานผู้จัดงาน  

	 	 ให้ขออนุมัติผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน หรือ 

	 	 ผู้อ�ำนวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ ที่เป็นหน่วยงานผู้จัดงาน

ประเภท ก	 *	จัดสถานที่ราชการ ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 850 บาท ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 600 บาท

          	 *	จัดสถานที่เอกชน ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 850 บาท 

ประเภท ข	 * จัดสถานที่ราชการ ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 600 บาท ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 400 บาท

	 *	จัดสถานที่เอกชน ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 800 บาท ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 600 บาท 

ประเภทบุคคลภายนอก 

	 *	จัดสถานที่ราชการ ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 500 บาท ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 300 บาท

      	 *	จัดสถานที่เอกชน ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 800 บาท ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 600 บาท 

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

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

ประเภทบุคคลภายนอก พักเด่ียว ไม่เกิน 1,200 บาท : คน : วัน พักคู่ ไม่เกิน 600 บาท : คน : วัน 

หมายเหตุ	 จ�ำเป็นต้องจ่ายเกินอัตราที่ สพฐ. ก�ำหนด 

	 **	 ส่วนกลาง ให้ขออนุมัติเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 **	 ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา โรงเรยีน หรอืศนูย์การศกึษาพเิศษ ทีเ่ป็นหน่วยงานผูจ้ดังาน 

	 	 ให้ขออนุมัติผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน หรือ 

	 	 ผู้อ�ำนวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ ที่เป็นหน่วยงานผู้จัดงาน

	 *	 ค่าอาหารส�ำหรับการจัดงาน (ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม) 



47คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน

	 *	 เบ้ียเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าท่ีพัก และค่าพาหนะ กรณีหน่วยงานผู้จัดงานไม่จัดอาหาร 

ที่พัก และพาหนะให้ หรือจัดให้เพียงบางส่วน ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  

พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

	 *	 ค่าจ้างเหมาพาหนะ ส�ำหรับรับ-ส่งครูและนักเรียนไปร่วมงาน หรือขนส่งอุปกรณ์ 

ที่ใช้ในการจัดงาน 

	 *	 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้สถานที่จัดงาน

	 *	 ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัยในการจัดงาน

	 *	 ค่าจ้างเหมาท�ำความสะอาดสถานที่จัดงาน

	 *	 ค่าสาธารณูปโภค

	 *	 ค่าใช้จ่ายเกีย่วกบัการใช้บรกิารสขุา ให้เบกิได้ตามอตัราทีห่น่วยงานทีใ่ห้บรกิารเรยีกเกบ็

	 *	 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการพยาบาล ให้เบิกได้ตามอัตราที่หน่วยงานที่ให้บริการ

เรียกเก็บ

	 *	 ค่าวัสดุต่าง ๆ ที่ใช้ในการจัดงาน

	 *	 ค่ายาและเวชภัณฑ์

	 *	 ค่าสมนาคุณวิทยากร หรือพิธีกร หรือผู้ท�ำหน้าที่ด�ำเนินรายการ 

เป็นบุคลากรของรัฐ 

ไม่เกิน 600 บาท : ชั่วโมง : คน

ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ 

ไม่เกิน 1,200 บาท : ช่ัวโมง : คน

หมายเหตุ	 จ�ำเป็นต้องจ่ายเกินอัตราที่ สพฐ. ก�ำหนด 

	 **	 ส่วนกลาง ให้ขออนุมัติเลขาธิการ กพฐ. 

	 **	 ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา โรงเรยีน หรอืศนูย์การศกึษาพเิศษ ทีเ่ป็นหน่วยงานผู้จดังาน 

	 	 ให้ขออนุมัติผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน หรือ 

	 	 ผู้อ�ำนวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ ที่เป็นหน่วยงานผู้จัดงาน



48 คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน

	 *	 ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวด หรือการแข่งขัน 

	 	 **	 ค่าตอบแทนกรรมการ เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ไม่เกินวันละ 1,500 บาท : 

	 	 	 วัน : คน กรณีจ�ำเป็นต้องจ่ายเกินอัตราที่ก�ำหนด ส่วนกลาง ให้ขออนุมัติ  

	 	 	 เลขาธกิาร กพฐ. ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา โรงเรยีน หรอืศนูย์การศกึษาพเิศษ 

	 	 	 ทีเ่ป็นหน่วยงานผูจ้ดังาน ให้ขออนมุติัผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา 

	 	 	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน หรือผู้อ�ำนวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ ที่เป็นหน่วยงาน 

	 	 	 ผู้จัดงาน

	 	 **	 ค่าโล่ หรือถ้วยรางวัล หรือของรางวัล ที่มอบให้กับผู้ชนะการประกวด หรือ 

	 	 	 การแข่งขัน ชิ้นละไม่เกิน 1,500 บาท

	 	 **	 เงินหรือรางวัลส�ำหรับผู้ชนะการประกวด หรือการแข่งขัน

	 *	 ค่าใช้จ่ายในการประชาสัมพันธ์การจัดงาน

	 *	 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ�ำเป็นในการจัดงาน 

หมายเหตุ 	การพจิารณาประเภทของการจดังานว่า ประเภท ก ประเภท ข หรอืประเภทบคุคลภายนอก 

	 ให้พิจารณาเช่นเดียวกับประเภทของการฝึกอบรม 

เอกสารประกอบการขอเบิก

	 1.	 หนังสอือนุมตัใิห้จดังานตามภารกจิปกต ิโดยเลขาธกิาร กพฐ. หรือผูท้ีไ่ด้รบัมอบหมาย 

ซึ่งอย่างน้อยต้องมีสาระส�ำคัญ ดังนี้

	 	 *	 ชื่องาน

	 	 *	 วัน เดือน ปี ที่ขออนุมัติให้จัดงาน และวัน เดือน ปี ที่ขออนุญาตเดินทางไปจัดงาน  

ซึ่งครอบคลุมทั้งวันเวลาเดินทางไปและกลับ

	 	 *	 จ�ำนวนผู้เข้าร่วมในการจัดงาน

	 	 *	 สถานที่จัดงาน

	 	 *	 ประเภทเงินที่ขอใช้ (เงินงบประมาณ ปี พ.ศ. แผนงาน โครงการ งบรายจ่าย  

หรือ เงินนอกงบประมาณ รายการ........) 

 	 	 *	 จ�ำนวนเงินที่ขอใช้ 

	 2.	 ก�ำหนดการจัดงาน

	 3.	 ค�ำสั่งแต่งตั้งคณะด�ำเนินการจัดงาน 

	 4.	 หนังสือแจ้งเชิญผู้เข้าร่วมงาน

	 5.	 หนังสือเชิญวิทยากร และหรือพิธีกร (ถ้ามีการเชิญ) 
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	 6.	 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อมรายละเอียดผู้เข้าพัก (FOLIO)

	 7.	 ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมรายชื่อและลายมือชื่อ 

ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม คณะด�ำเนินการจัดงาน และผู้ที่เกี่ยวข้อง

	 8.	 ใบเสร็จรับเงินค่าน�้ำมันเชื้อเพลิง กรณีขอใช้รถของทางราชการและจ�ำเป็นต้อง 

เติมน�้ำมันเชื้อเพลิง อย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้

	 	 -	 ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท�ำการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย)

	 	 -	 ชื่อหน่วยงาน (ผู้ซื้อ) อาทิเช่น ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน/ 

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/โรงเรียน เป็นต้น 

	 	 -	 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน

	 	 -	 หมายเลขทะเบียนรถ

	 	 -	 รายการ/ประเภทน�้ำมัน จ�ำนวนกี่ลิตร ๆ ละเท่าใด 

	 	 -	 จ�ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร

	 	 -	 ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

พร้อมแนบหนังสืออนุมัติให้ใช้รถของทางราชการ โดยระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลขทะเบียนรถ

	 9.	 ใบส�ำคญัรบัเงนิค่าสมนาคณุวทิยากร หรอืพธิกีร ตามแบบทีก่ระทรวงการคลงัก�ำหนด 

(ถ้ามีการจ่าย) 

	 10.	 แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

	 11.	 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เฉพาะการเบิกค่าพาหนะภาคพื้นดิน  

ซึ่งไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ เช่น ค่าพาหนะรับจ้าง ค่าโดยสารรถประจ�ำทาง  

ค่าโดยสารรถไฟ เป็นต้น 

	 	 *	 กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ขอให้แนบกากตั๋ว

โดยสารรถไฟประกอบด้วย 

	 12.	 งบหน้าสรุปค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

การจัดจ้างการฝึกอบรม/การจ้างจัดงาน

	 *	 ให้ด�ำเนินการจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560 และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ โดยเบกิค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม หรอืการจดังาน  

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังและ สพฐ. ก�ำหนด

	 *	 ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้าง เป็นหลักฐานการจ่าย

	 *	 ค่าพาหนะในการเดนิทางไปเข้ารบัการอบรม หรอืร่วมจดังาน ส�ำหรบับคุลากรของรฐั 

ให้เบิกจากหน่วยงานต้นสังกัด เท่าที่จ่ายจริง ตามสิทธิที่พึงจะได้รับจากทางราชการ 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรมในยุค COVID-19	

การอบรมออนไลน์

วิธีการดำ�เนินการ

หลักฐานการเบิกจ่าย

รูปแบบออนไลน์ 

การฝึกอบรมที่มีวิทยากรบรรยายสดผ่านโปรแกรมออนไลน์

ต่าง ๆ โดยมีวิทยากรสามารถโต้ตอบกับผู้เข้ารับการอบรมได้ 

หรือมีการสื่อสารในลักษณะสองทาง (ไม่ใช่การอบรมแบบ 

E-learning ที่ผู้รับการอบรมสามารถเข้าเรียนได้ทุกเวลา) 

*	 ผู ้จัดฝึกอบรมต้องขออนุมัติการจัดฝึกอบรมในรูปแบบ 
	 ออนไลน์ 
*	 แนบโครงการที่ระบุรูปแบบการจัดฝึกอบรมแบบออนไลน ์ 
	 โดยระบกุ�ำหนดการ สถานที ่เวลา ทีช่ดัเจน และประมาณการ 
	 ค่าใช้จ่ายตามที่กระทรวงการคลังก�ำหนด

*	 ผู้จัดฝึกอบรมต้องบันทึกภาพหน้าจอ (Capture/VDO) 
	 ทีแ่สดงให้เหน็จ�ำนวนผู้เข้ารบัการฝึกอบรม ระยะเวลา และ 
	 การบรรยายของวิทยากร
*	 การเบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม สามารถ 
	 เบิกจ่ายได้เฉพาะผู ้ที่เข้ารับการฝึกอบรม ณ สถานที่ 
	 ที่จัดฝึกอบรม และเข้าฟังในห้องฝึกอบรมเท่านั้น โดยแนบ 
	 ใบเสร็จรับเงินพร้อมด้วยลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
	 และหรือเจ้าหน้าที่เกี่ยวข้อง ประกอบการขอเบิก

VDO Conference

ZOOM

www.obectv.tv

www.youtube.com/obectvonline

www.facebook.com/obectvonline 

(ค้นหาช่อง 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 
 


	0d2bb4d8a114e6130162195eab08723a40d8af117719cddb12fff117324dfe39.pdf
	0d2bb4d8a114e6130162195eab08723a40d8af117719cddb12fff117324dfe39.pdf
	0d2bb4d8a114e6130162195eab08723a40d8af117719cddb12fff117324dfe39.pdf

