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ค่าตอบแทน  ค่าใช้สอยค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย

โดย กลุ่มนโยบายและแผน



ค าน า 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุดรธำนี เขต 3 จัดท ำแนวทำงกำรปฏิบัติงำนกำรใช้จ่ำย
และเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรใช้จ่ำยและเบิกจ่ำย
ค่ำตอบแทนค่ำใช้สอยซึ่งประกอบไปด้วย เกณฑ์กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน/ค่ำใช้สอย หลักฐำนที่ใช้เบิกจ่ำยตำม
ประเภทรำยจ่ำยและเอกสำรประกอบกำรยืมเงิน – ล้ำงหนี้/เบิกเงิน โดยยึดหลักกำรตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
มำตรกำรกำรประหยัดของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

คณะผู้รวบรวมหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ แนวทำงกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงำน 
ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุดรธำนี เขต 3 และผู้ที่สนใจสำมำรถน ำไปปฏิบัติงำนได้ 
อย่ำงมีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 

 
 

คณะผู้รวบรวม 
ตุลำคม 2567 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
เรื่อง  หน้า 
ส่วนที่ 1 เกณฑ์กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน/ค่ำใช้สอย 1 
 1. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 1 
 2. ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม, ศึกษำดูงำน, กำรจัดงำน, และกำรประชุมรำชกำร 6 
 3. ค่ำเบี้ยประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 10 
 4. ค่ำพำหนะนักเรียนโรงเรียนขนำดเล็ก 11 
 5. ค่ำตอบแทนปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 12 
 6. ค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินกำรสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 12 
ส่วนที่ 2 หลักฐำนที่ใช้เบิกจ่ำยตำมประเภทรำยจ่ำย 13 
ส่วนที่ 3 เอกสำรประกอบกำรยืมเงิน – ล้ำงหนี้/เบิกเงิน 15 
 1. กำรเดินทำงไปรำชกำร 15 
 2. กำรเดินทำงไปรำชกำรเพ่ือเข้ำร่วมประชุม/อบรม/สัมมนำ 16 
 3. กำรจัดประชุม / อบรม / จัดงำน / ศึกษำดูงำนในประเทศ 17 
ภำคผนวก 18 
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ส่วนที ่1 เกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย 
 

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

ผู้มีสิทธิเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ต้องเป็นผู้ได้รับกำรอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำรและ
อนุมัติระยะเวลำในกำรเดินทำงไปรำชกำรตำมควำมจ ำเป็นและเหมำะสม ตำมหลักเกณฑ์ที่กระทรวงกำรคลัง
ก ำหนด ซึ่งผู้ขอไปรำชกำรต้องท ำบันทึกขออนุมัติไปรำชกำร ตั้งแต่วันที่ออกเดินทำง จนถึงวันกลับถึงสถำนที่
อำศัยสถำนที่ปฏิบัติรำชกำร เสนอก่อนกำรเดินทำงไปรำชกำร (ตำมค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำน ที ่1365/2560 เรื่อง มอบอ ำนำจกำรอนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำร ลงวันที่ 28 สิงหำคม 2560) 

 ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำอนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำรภำยใน
รำชอำณำจักรของตนเอง แล้วรำยงำนเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนทรำบเดือนละ
หนึ่งครั้ง 

 กำรเดินทำงไปรำชกำรภำยในรำชอำณำจักรของข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงทุก
ต ำแหน่งในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และกำรเดินทำงไปรำชกำรนอกจังหวัด ให้ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเป็นผู้พิจำรณำอนุมัติ 

 กำรเดินทำงไปรำชกำรภำยในจังหวัดของผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ และกำรเดินทำงไปรำชกำร
ภำยในรำชอำณำจักรของข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงทุกต ำแหน่งภำยในสถำนศึกษำ
ให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเป็นผู้อนุมัติ 

พร้อมทั้งประมำณค่ำใช้จ่ำย/ที่มำของงบประมำณ เสนอผ่ำนตำมสำยงำนบังคับบัญชำ โดยมี
รำยละเอียดกำรเดินทำงไปรำชกำรแยกตำมประเภท ดังนี้ 

1.1 ค่าเบี้ยเลี้ยง 
นับเวลำเพื่อค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำง ตั้งแต่เวลำออกจำกสถำนที่อยู่ หรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรจนถึง

สถำนที่อยู่หรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำร 
 กรณีมีการพักค้างคืน ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ถ้ำไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง ส่วนที่ไม่ถึงหรือ

เกินนั้น นับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน หำกไม่เกิน 12 ชั่วโมงให้ตัดทิ้ง 
 กรณีไม่พักค้างคืน นับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน หำกนับได้ไม่เกิน 12 

ชั่วโมงแต่เกิน 6 ชั่วโมง ขึ้นไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน 
อัตราการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 

ข้าราชการ ระดับ อัตรา (บาท/วัน/คน) 
ประเภททั่วไป ปฏิบัติงำน ช ำนำญงำน อำวุโส 

240 
ประเภทวิชำกำร ปฏิบัติกำร ช ำนำญกำร ช ำนำญกำรพิเศษ 
ประเภทอ ำนวยกำร  
หรือเทียบเท่ำระดับ 8 ลงมำ 

ระดับต้น 
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ข้าราชการ ระดับ อัตรา (บาท/วัน/คน) 
ประเภททั่วไป 
ประเภทวิชำกำร 

ทักษะพิเศษ 
เชี่ยวชำญ ทรงคุณวุฒิ 

270 ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
ประเภทบริหำร 
หรือเทียบเท่ำระดับ 9 ขึ้นไป 

ระดับต้น ระดับสูง 

 
ตัวอย่าง กำรนับเวลำเดินทำงเพ่ือค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำง 

1) กรณีมีกำรพักแรม 
นำงสำว ก. ข้ำรำชกำรระดับช ำนำญกำร ปฏิบัติรำชกำรที่จังหวัดอุดรธำนีได้รับค ำสั่งให้เดินทำงไป

รำชกำรที่กรุงเทพมหำนคร ระหว่ำงวันที่ 1-3 ตุลำคม 2566 โดยออกเดินทำงจำกบ้ำนพักตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคม 
2566 เวลำ 05.00 น. และเดินทำงกลับถึงบ้ำนพักท่ีจังหวัดอุดรธำนี วันที่ 3 ตุลำคม 2566 เวลำ 23.30 น. 
            การค านวณ ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษที่เหลือเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน 

- วันที่ 1 ต.ค. 2566 เวลำ 05.00 น. ถึงวันที่ 2 ต.ค. 2566 เวลำ 05.00 น.  =  1 วัน 
- วันที่ 2 ต.ค. 2566 เวลำ 05.00 น. ถึงวันที่ 3 ต.ค. 2566 เวลำ 05.00 น.  =  1 วัน 
- วันที่ 3 ต.ค. 2566 เวลำ 05.00 น. ถึงวันที่ 3 ต.ค. 2566 เวลำ 23.30 น. รวมเวลำ 18.30 ชั่วโมง 

ซึ่งเศษท่ีเหลือเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น  1 วัน 
          ดังนั้น นำงสำว ก. มีสิทธิรับเบี้ยเลี้ยง = 3 วัน ๆ ละ 240 บำท รวมเป็นเงิน  720 บำท 

2) กรณีไม่มีกำรพักแรม 
   นำงสำว ข. ข้ำรำชกำรระดับช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติรำชกำรที่จังหวัด อุดรธำนีได้รับค ำสั่งให้

เดินทำงไปรำชกำรที่จังหวัดหนองคำย ในวันที่ 6 ตุลำคม 2566 โดยออกเดินทำงจำกบ้ำนพักเวลำ 05.00 น. 
และเดินทำงกลับถึงบ้ำนพักเวลำ 19.30 น. 

    การค านวณ ให้นับเวลำเดินทำงไป-กลับ เกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน หำกไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 
ชั่วโมง ให้ได้รับเบี้ยเลี้ยงเดินทำงครึ่งวัน 

    - นับเวลำเดินทำงระหว่ำง 05.00 – 19.30 น. = 14.30 ชั่วโมง ดังนั้น นำงสำว ข. จะมีสิทธิได้รับ
เบี้ยเลี้ยงเดินทำง 1 วัน เป็นเงิน 240 บำท 

    - หำก นำงสำว ข. เดินทำงกลับถึงบ้ำนพัก เวลำ 15.00 น. จะนับเวลำเดินทำงได้ 10 ชั่วโมง ดังนั้น 
นำงสำว ข. จะมีสิทธิได้รับเบี้ยเลี้ยงครึ่งวัน เป็นเงิน 120 บำท 
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1.2 ค่าที่พัก 

ข้าราชการ ระดับ 
จ่ายจริง เหมาจ่าย 

พักเดี่ยว พักคู่ 
ประเภททั่วไป ปฏิบัติงำน ช ำนำญงำน 

อำวุโส 

1,200 600 800 
ประเภทวิชำกำร ปฏิบัติกำร ช ำนำญกำร 

ช ำนำญกำรพิเศษ 
ประเภทอ ำนวยกำร  
หรือเทียบเท่ำระดับ 8 ลงมำ 

ระดับต้น 

ประเภททั่วไป ทักษะพิเศษ 

2,200 1,200 1,200 
ประเภทวิชำกำร เชี่ยวชำญ  
ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง 
ประเภทบริหำร 
หรือเทียบเท่ำระดับ 9  

ระดับต้น  

กรณกีำรเดินทำงไปรำชกำรเป็นหมู่คณะ ให้ผู้เดินทำงไปรำชกำร พักแรมรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง 
1.3 ค่าพาหนะ รวมถึงค่ำเช่ำยำนพำหนะ ค่ำเชื้อเพลิง หรือพลังงำนส ำหรับยำนพำหนะ ค่ำระวำงบรรทุก 

ค่ำจ้ำงคนแบกหำม และอ่ืนๆ ท ำนองเดียวกัน 
กำรเดินทำงไปรำชกำรโดยปกติให้ใช้ยำนพำหนะประจ ำทำงและให้เบิกค่ำพำหนะได้โดยประหยัด 

ในกรณีที่ไม่มียำนพำหนะประจ ำทำง หรือมีแต่ต้องกำรควำมรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่รำชกำรให้ใช้พำหนะอ่ืน
ได้แต่ผู้เดินทำงจะต้องชี้แจงเหตุผล และควำมจ ำเป็นไว้เป็นหลักฐำนกำรขอเบิกค่ำพำหนะนั้น 

ค่ำพำหนะ เบิกได้ 3 ลักษณะ คือ ค่ำพำหนะรับจ้ำง ค่ำพำหนะประจ ำทำง และค่ำพำหนะส่วนตัว 
1.3.1 ค่าพาหนะรับจ้าง 
ได้แก่ ค่ำแท็กซี่ ให้เบิกได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลควำมจ ำเป็นไว้ในรำยงำนกำรเดินทำง โดยให้เบิกได้

เท่ำท่ีจ่ำยจริงตำมหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
ข้าราชการ หลักเกณฑ์การเบิก 

ทุกต ำแหน่ง 1. กำรเดินทำงภำยในจังหวัด ให้เบิกเท่ำที่จ่ำยจริง ภำยในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 200 บำท 
2. กำรเดินทำงข้ำมเขตจังหวัดอ่ืนๆ นอกเหนือจำกนี้ให้เบิกตำมที่จ่ำยจริง ภำยในวงเงินเที่ยวละไม่
เกิน 300 บำท 
3. กำรเดินทำงข้ำมเขตจังหวัด ระหว่ำงกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่ติดต่อกับกรุงเทพฯ หรือข้ำม
เขตจังหวัดที่ผ่ำนกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่ำที่จ่ำยจริง ภำยในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 600 บำท 
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1.3.2 ค่าพาหนะประจ าทาง 
        ค่ำพำหนะประจ ำทำง ได้แก่ รถไฟ รถโดยสำรประจ ำทำงตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรขนส่งทำงบก 

เรือกลเดินประจ ำทำงตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรเดินเรือในน่ำนน้ ำไทย กำรโดยสำรเครื่องบิน และให้หมำย
รวมถึงยำนพำหนะอ่ืนใดที่ให้บริกำรขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ ำโดยมีเส้นทำง อัตรำค่ำโดยสำร และค่ำ
ระวำงที่แน่นอน ให้เบิกได้เท่ำท่ีจ่ำยจริงตำมหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

ระดับ ประเภท อัตราการเบิก/คน หลักฐานการเบิก 
ทั่วไป: ปฏิบัติงำน 
วิชำกำร: ปฏิบัติกำร 
พนักงำนรำชกำร 
ลูกจ้ำงทุกประเภท 

- รถโดยสำรประจ ำทำง 
- รถไฟชั้นที่ 2 นั่งนอนปรับ
อำกำศลงมำ 

เท่ำท่ีจ่ำยจริง และ
ประหยัด 

-ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ 
บก.111) 

ทั่วไป: ช ำนำญงำนขึ้นไป 
วิชำกำร: ช ำนำญกำรข้ึนไป 
อ ำนวยกำร: ต้น สูง 
บริหำร: ต้น สูง 

- รถโดยสำรประจ ำทำง 
- รถไฟ: รถด่วน หรือรถด่วน
พิเศษชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับ
อำกำศ (บนอ.ป.) 

เท่ำท่ีจ่ำยจริง และ
ประหยัด 

-ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111) 
- กำกตั๋วโดยสำร
รถไฟ กรณีเบิกค่ำ
รถไฟชั้น 1 นั่งนอน
ปรับอำกำศ 

1.3.3 กรณีเดินทางไปราชการโดยรถยนต์ส่วนกลางของทางราชการ 
1. ใบเสร็จรับเงิน / ใบก ำกับภำษี (ระบุทะเบียนรถในใบเสร็จรับเงิน) 
2. ใบขออนุญำตใช้รถยนต์ทำงรำชกำร ที่ได้รับกำรอนุญำตแล้ว 

1.3.4 กรณีเดินทางโดยยานพาหนะส่วนตัว ต้องได้รับอนุมัติจำกผู้บังคับบัญชำก่อนเดินทำง (ระบุ 
ชื่อ – สกุลและหมำยเลขทะเบียนรถที่ใช้ให้ถูกต้องครบถ้วน) เบิกเป็นค่ำชดเชยน้ ำมันเชื้อเพลิงแก่ผู้เดินทำงที่
เป็นเจ้ำของรถ ตำมท่ีได้รับสิทธิ ดังนี้ 

รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บำท 
รถจักรยำนยนต์ กิโลเมตรละ 2 บำท 

1.3.5 กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน 
 เป็นกรณีเร่งด่วน หำกไม่เดินทำงจะเกิดควำมเสียหำยกับทำงรำชกำรเท่ำนั้นได้รับอนุมัติจำก 
ผอ.สพป.อุดรธำนี เขต 3 ก่อนออกเดินทำง 

ชั้น ผู้ด ารงต าแหน่ง 
ชั้นประหยัด ผู้ด ำรงต ำแหน่ง 

- ประเภทวิชำกำรระดับเชี่ยวชำญ ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ระดับช ำนำญกำร 
- ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ระดับอำวุโส ระดับช ำนำญงำน 
- ประเภทอ ำนวยกำรระดับต้น 
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บัตรโดยสารเครื่องบิน 
1. กำรซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบิน 

ให้ซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบินกับบริษัทหรือสำยกำรกำรบิน หรือตัวแทนจ ำหน่ำยหรือผู้ประกอบ
ธุรกิจน ำเที่ยว หรือผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้เบิกค่ำใช้จ่ำยที่เป็นค่ำพำหนะ 

2. หลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำบัตรโดยสำรเครื่องบิน 
2.1 กรณีส่วนรำชกำรเป็นผู้ด ำเนินกำรจัดซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบิน ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของสำยกำรบิน 

หรือตัวแทนจ ำหน่ำย เป็นหลักฐำนกำรเบิก และใช้ใบเสร็จแสดงรำยละเอียดกำรเดินทำง ระบุชื่อสำยกำรบิน 
วันที่ออก ชื่อ/สกุลของผู้เดินทำง ต้นทำง – ปลำยทำง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลำที่เดินทำงเป็นหลักฐำนกำรจ่ำย
ของส่วนรำชกำร 

2.2 กรณีผู้เดินทำงเป็นผู้ด ำเนินกำร จัดซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัท
สำยกำรบิน หรือตัวแทนจ ำหน่ำย ที่แสดงรำยละเอียดกำรเดินทำง ระบุชื่อสำยกำรบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลของผู้
เดินทำง ต้นทำง – ปลำยทำง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลำที่เดินทำง จ ำนวนเงิน ที่พิมพ์ออกจำกระบบอิเล็กทรอนิกส์
เป็นหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำบัตรโดยสำรเครื่องบิน และใช้แบบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
รำชกำรเป็นหลักฐำนกำรจ่ำยของส่วนรำชกำร 

1.4 ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายได้ 

การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ 
1. ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร ต้องเขียนรำยงำนกำรเดินทำงภำยใน 15 วัน นับจำกวันที่กลับ

จำกกำรเดินทำงไปรำชกำร 
2. ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง แบบ 8708 ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ 

ส่วนที่ 1 ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ใช้ส ำหรับอนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง
ไปรำชกำร ทั้งกรณีเป็นรำยบุคคล และหมู่คณะ 

ส่วนที่ 2 หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ใช้ส ำหรับกำรเดินทำงเป็นหมู่
คณะและกำรเบิกค่ำใช้จ่ำย โดยจัดท ำใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงรวมฉบับเดียวกัน) 

ในกรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะ ผู้เดินทำงจัดท ำใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงโดยให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมำยซึ่งร่วมเดินทำงไปด้วยจัดท ำใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงรวมฉบับเดียวกัน โดยระบุชื่อ ต ำแหน่ง  
ผู้ร่วมเดินทำงปฏิบัติรำชกำรทุกคน และหำกมีกำรยืมเงินจำกทำงรำชกำรเพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในระหว่ำงเดินทำง 
ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้จัดท ำใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรเพ่ือส่งใช้เงินยืม ค ำอธิบำยกำรเขียนใบเบิก
ค่ำใช้จ่ำย 

3. กรณีประมำณค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ ำกว่ำค่ำใช้จ่ำยที่จ่ำยจริง ให้จัดท ำบันทึก
ข้อควำม เพ่ือขออนุมัติเบิกเงินเพิ่ม เสนอผ่ำนตำมสำยกำรบังคับบัญชำ 
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2. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
กำรฝึกอบรม หมำยควำมว่ำ กำรอบรม กำรประชุมทำงวิชำกำรหรือเชิงปฏิบัติกำร กำรสัมมนำ  

ทำงวิชำกำรหรือเชิงปฏิบัติกำร กำรบรรยำยพิเศษ กำรฝึกศึกษำ กำรดูงำน กำรฝึกงำน หรือที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืน
ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ โดยมีโครงกำรหรือหลักสูตร และช่วงเวลำจัดที่แน่นอน มีวัตถุประสงค์เพ่ือ
พัฒนำบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท 

ประเภท ก : ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลำกรของรัฐระดับทักษะพิเศษ เชี่ยวชำญ
ทรงคุณวุฒิ ระดับสูง 

ประเภท ข : ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลำกรของรัฐระดับปฏิบัติงำน ช ำนำญงำน 
ช ำนำญกำร อำวุโส อ ำนวยกำรระดับต้น 

บุคคลภำยนอก : ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช่บุคลำกรของรัฐ 
เกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการอบรม 

1. โครงกำร/หลักสูตรกำรฝึกอบรม ต้องได้รับกำรอนุมัติจำก ผอ.สพป.อุดรธำนี เขต 3 
2. ให้ใช้สถำนที่ ของ สพป.อุดรธำนี เขต 3 ยกเว้นโครงกำรที่ได้รับงบประมำณเฉพำะ และ/หรือมี

ข้อจ ำกัดไมส่ำมำรถจัดที่ สพป.อุดรธำนี เขต 3 ได้ 
3. อัตรำคำ่พำหนะ จัดโดยใช้ สถำนที่ของ สพป.อุดรธำนี เขต 3 งดเบิกค่ำพำหนะ เว้นแต่ได้รับอนุมัติ

จำก ผอ.สพป.อุดรธำนี เขต 3 
4. อัตรำค่ำสมนำคุณวิทยำกร 

วิทยำกรเป็นบุคคลของรัฐ ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บำท 
วิทยำกรไม่เป็นบุคคลของรัฐ ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บำท 
ข้ำรำชกำรบ ำนำญ เบิกจ่ำยตำมอัตรำ วิทยำกรไม่เป็นบุคคลของรัฐ 

กำรนับเวลำบรรยำย 
  4.1 บรรยำย 60 นำที เป็น 1 ชั่วโมง ถ้ำไม่ถึง 60 นำทีแต่ไม่น้อยกว่ำ 50 นำที ให้นับเป็น 1 ชั่วโมง 
  4.2 กรณีไม่ถึง 1 ชั่วโมง แต่ไม่น้อยกว่ำ 25 นำที ให้เบิกค่ำสมนำคุณวิทยำกรได้ก่ึงหนึ่ง 
กำรจ่ำยค่ำสมนำคุณ 
 กำรบรรยำย ไม่เกิน 1 คน 
 กำรอภิปรำย/สัมมนำเป็นคณะ ไม่เกิน 5 คน 
 แบ่งกลุ่ม  - ฝึกปฏิบัติ 

- อภิปรำย                  ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน                
- ท ำกิจกรรม 
วิทยำกรเกินที่ก ำหนดให้เฉลี่ยจ่ำย 
 
 
 



7 
 

5. กำรจ่ำยค่ำเบี้ยเลี้ยงในกำรฝึกอบรม 
   5.1 กำรนับเวลำเพ่ือค ำนวณเบี้ยเลี้ยงให้ถือปฏิบัติตำมพระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป

รำชกำร พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยเริ่มนับเวลำตั้งแต่ออกจำกที่พัก/สถำนที่ปฏิบัติรำชกำรปกติ จน
กลับถึงท่ีพัก/สถำนที่ปฏิบัติงำนปกติ และกรณีผู้จัดฝึกอบรมจัดอำหำรให้ ในวันที่จัดฝึกอบรมให้ค ำนวณจ่ำยค่ำ
เบี้ยเลี้ยงส ำหรับฝึกอบรมดังนี้ 

จัดอำหำร 1 มื้อ จ่ำยค่ำเบี้ยเลี้ยง ไม่เกิน 2 ใน 3 ของอัตรำค่ำเบี้ยเลี้ยงเหมำจ่ำยต่อวัน 
จัดอำหำร 2 มื้อ จ่ำยค่ำเบี้ยเลี้ยง ไม่เกิน 1 ใน 3 ของอัตรำค่ำเบี้ยเลี้ยงเหมำจ่ำยต่อวัน 
จัดอำหำร 3 มื้อ งดจ่ำยค่ำเบี้ยเลี้ยง 

   5.2 กรณีค่ำเช่ำที่พักได้รวมค่ำอำหำรเช้ำไว้แล้ว ให้ถือว่ำผู้จัดกำรฝึกอบรมได้จัดอำหำรให้แล้ว
เช่นเดียวกัน 

ตัวอย่าง เช่น ออกเดินทำงจำกบ้ำนพักจังหวัดอุดรธำนี วันที่ 1 ตุลำคม 2566 เวลำ 08.00 น. เพ่ือเดิน
ทำงเข้ำรับกำรอบรมในกรุงเทพมหำนคร วันที่ 2 – 6 ตุลำคม 2566 และกลับถึงบ้ำนพักจังหวัดอุดรธำนี  
วันที่ 7 ตุลำคม 2566 เวลำ 06.00 น. ระหว่ำงกำรอบรมผู้จัดกำรฝึกอบรมได้จัดอำหำรกลำงวันให้กับผู้เข้ำร่วม
อบรม รวมทั้งโรงแรมคิดค่ำห้องพักร่วมอำหำรเช้ำด้วยแล้ว 

กำรค ำนวณจ่ำยค่ำ เบี้ ย เลี้ ยง  เริ่ มนับตั้ งแต่วันที่  1  ตุลำคม 2566 เวลำ 08.00 น.ถึ งวันที่   
7 ตุลำคม 2566 เวลำ 06.00 น. เท่ำกับ 5 วัน 22 ชั่วโมง ถือเป็น 6 วัน ค่ำเบี้ยเลี้ยง 240 บำท เท่ำกับ 1,440 
บำท หัก มื้ออำหำรที่ผู้จัดฝึกอบรมจัดให้ รวม 10 มื้อๆ ละ 80 บำท (1 ใน 3 ของอัตรำค่ำเบี้ยเลี้ยง) 
รวมหักค่ำเบี้ยเลี้ยง 800 บำท ค่ำเบี้ยเลี้ยงที่จะได้รับในครั้งนี้ 1,440 – 800 = 640 บำท 

6. ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำที่พัก และค่ำพำหนะ กรณีหน่วยงำนผู้จัดไม่จัดอำหำร ที่พักและค่ำพำหนะให้
เบิกจ่ำยได้ตำมสิทธิ โดยถือปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
1. ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มทุกประเภทกำรฝึกอบรม 

จัดในสถำนที่รำชกำร/รัฐวิสำหกิจ จัดในสถำนที่เอกชน 
ไม่เกิน 35 บำท/มื้อ/คน ไม่เกิน 50 บำท/มื้อ/คน 

2. ค่ำอำหำร 

ประเภท 
กำรฝึกอบรม 

จัดในสถำนที่รำชกำร/รัฐวิสำหกิจ 
บำท/วัน/คน 

จัดในสถำนที่เอกชน 
บำท/วัน/คน 

จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 
ประเภท ก ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850 
ประเภท ข ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 
ประเภท 
บุคคลภำยนอก 

ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 
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3. ค่ำเช่ำที่พัก 

ประเภท 
กำรฝึกอบรม 

ค่ำเช่ำห้องพักคนเดียว 
บำท/วัน/คน 

ค่ำเช่ำห้องพักคู่ 
บำท/วัน/คน 

ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,200 
ประเภท ข ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 600 

ประเภทบุคคลภำยนอก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 600 
 

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
เบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำนได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง ตำมควำมจ ำเป็น เหมำะสม และประหยัดยกเว้น

ค่ำอำหำร ค่ำเช่ำที่พักให้จ่ำย ที่จ่ำยจริง แต่ไม่เกินอัตรำที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
1. ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 

จัดในสถำนที่รำชกำร/รัฐวิสำหกิจ จัดในสถำนที่เอกชน 
ไม่เกิน 35 บำท/มื้อ/คน ไม่เกิน 50 บำท/มื้อ/คน 

2. ค่ำอำหำร 

ประเภท 
กำรฝึกอบรม 

จัดในสถำนที่รำชกำร/รัฐวิสำหกิจ 
บำท/วัน/คน 

จัดในสถำนที่เอกชน 
บำท/วัน/คน 

จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 
ประเภท ก ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850 
ประเภท ข ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 
ประเภท 
บุคคลภำยนอก 

ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 

3. ค่ำเช่ำที่พัก 
ประเภท 

กำรฝึกอบรม 
ค่ำเช่ำห้องพักคนเดียว 

บำท/วัน/คน 
ค่ำเช่ำห้องพักคู่ 
บำท/วัน/คน 

ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,200 
ประเภท ข ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 600 

ประเภทบุคคลภำยนอก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 600 

4. ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำท่ีพัก และค่ำพำหนะ กรณีหน่วยงำนผู้จัดไม่จัดอำหำร ที่พักและค่ำพำหนะให้เบิกจ่ำยได้ 
ตำมสิทธิ โดยถือปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
5. ค่ำสถำนที่จัดงำน 
6. ค่ำจ้ำงเหมำรักษำควำมปลอดภัย 
7. ค่ำจ้ำงเหมำท ำควำมสะอำด 
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8. ค่ำสมนำคุณวิทยำกร หรือพิธีกร หรือผู้ท ำหน้ำที่ด ำเนินรำยกำร 
 เป็นบุคลำกรของรัฐ  เบิกจ่ำยได้ไม่เกินชั่วโมงละ   600  บำทต่อคน 
 ไม่เป็นบุคลำกรของรัฐ  เบิกจ่ำยได้ไม่เกินชั่วโมงละ   1,200 บำทต่อคน 

9. ค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ ในกำรจัดประกวด หรือแข่งขัน 
ให้อยู่ในดุจพินิจของ ผอ.สพป.อุดรธำนี เขต 3 ที่จะพิจำรณำเบิกจ่ำยได้ตำมควำมจ ำเป็นเหมำะสม และ

ประหยัดเพื่อประโยชน์ของทำงรำชกำรเป็นส ำคัญ ตำมหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
1) ค่ำตอบแทนคณะกรรมกำรตัดสิน ให้เบิกจ่ำยในลักษณะเหมำจ่ำยไม่เกินวันละ 1,500 บำท/วัน/คน 

อยู่ในดุลพินิจผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2) เงินหรือรำงวัลส ำหรับผู้ชนะกำรประกวดหรือแข่งขัน 
3) อัตรำค่ำท่ีพักส ำหรับกำรพำนักเรียนไปแข่งขัน 
เหมำจ่ำยค่ำที่พักส ำหรับนักเรียน 500 บำท/คืน 
เหมำจ่ำยค่ำที่พักส ำหรับครู 600 บำท/คืน 

10. ค่ำใช้จ่ำยอื่นๆ ที่จ ำเป็นในกำรจัดงำน 
 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
1. กำรประชุมรำชกำร หมำยถึง กำรประชุมในเนื้อหำงำนที่เกี่ยวข้องกับภำรกิจอ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำน 
ซึ่งมีบุคคลตั้งแต ่2 คนข้ึนไป ร่วมกันสื่อสำร โดยมีข้อก ำหนด 

เป้ำหมำยแน่นอน มีวำระหรือประเด็นของกำรประชุมชัดเจน 
ผู้เข้ำร่วมประชุมมีส่วนร่วมแสดงควำมคิดเห็นกำรประชุม 
ต้องมีรำยงำนกำรประชุมหรือบันทึกกำรประชุมอย่ำงถูกต้องชัดเจน 

ในกำรนี้หมำยรวมถึง กำรประชุมรำชกำรทำงไกลผ่ำนดำวเทียมด้วย 
2. กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมรำชกำร ให้อยู่ในดุลพินิจของ ผอ.สพป.อุดรธำนี เขต 3 หรือผู้บริหำร
สถำนศึกษำ พิจำรณำอนุมัติกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมรำชกำร โดยค ำนึงถึงควำมจ ำเป็น เหมำะสม 

2.1 ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
จัดประชุมในสถำนที่รำชกำร  เบิกจ่ำยได้ไม่เกิน 35 บำท/มื้อ/คน 
จัดประชุมในสถำนที่เอกชน  เบิกจ่ำยได้ไม่เกิน 50 บำท/มื้อ/คน 

2.2 กรณีก ำหนดเวลำกำรประชุมคำบเกี่ยวกับมื้ออำหำร และมีควำมจ ำเป็นต้องจัดอำหำรให้เบิกจ่ำย
ค่ำอำหำรในกำรประชุมได้ไม่เกิน 100 บำท/มื้อ/คน 

2.3 ค่ำใช้จ่ำยอื่นที่จ ำเป็นและเก่ียวข้องกับกำรจัดประชุมรำชกำร เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง 
3. บุคคลที่จะเบิกจ่ำยค่ำอำหำร ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มในกำรประชุมรำชกำร ได้แก่ ประธำนกำรประชุม 
ผู้เข้ำร่วมประชุมและเจ้ำหน้ำที่ท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งเข้ำร่วมประชุม 
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3. ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน จัดสรรงบประมำณให้คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
ตำมเกณฑ์ที่แบ่งออกเป็น 2 องค์ประกอบ ดังนี้ 

1. โรงเรียนที่มีนักเรียน 1 – 300 คน มีกรรมกำร 9 คน 
2. โรงเรียนที่มีนักเรียน 301 ขึ้นไป มีกรรมกำร 15 คน 
  (อัตรำค่ำตอบแทนอำจมีกำรเปลี่ยนแปลงตำมงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร) 
โรงเรียนที่มีนักเรียน 1 – 300 คน มีกรรมการ 9 คน 
ประธำน 1 รำย ครั้งละไม่เกิน 750 บำท 
กรรมกำร 8 รำย ครั้งละไม่เกิน 600 บำท 
จ ำนวน 2 ภำคเรียน รวมเป็นเงิน 11,100 บาท 

โรงเรียนที่มีนักเรียน 301 ขึ้นไป มีกรรมการ 15 คน 
ประธำน 1 รำย ครั้งละไม่เกิน 750 บำท 
กรรมกำร 14 รำย ครั้งละไม่เกิน 600 บำท 
จ ำนวน 2 ภำคเรียน รวมเป็นเงิน 18,300 บาท 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
1. หนังสือขอเบิกเงินค่ำเบี้ยประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
2. ส ำเนำประกำศแต่งตั้งคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
3. หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน ใบส ำคัญรับเงินพร้อมส ำเนำบัตรประชำชน และส ำเนำหน้ำสมุดบัญชีธนำคำรของ

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
4. ส ำเนำรำยงำนกำรประชุม 
5. บัญชีลงเวลำคณะกรรมกำรเข้ำร่วมประชุม (ต้นฉบับ) 
6. งบหน้ำใบส ำคัญแสดงชื่อ และจ ำนวนเงินคณะกรรมกำรแต่ละรำย 
7. หนังสือเชิญประชุม 

หมำยเหตุ 1. กรณีโรงเรียนส ำรองจ่ำยไปก่อนแล้ว ให้แจ้งรำยละเอียดว่ำจ่ำยจำกงบประมำณอะไร พร้อมแนบ
หน้ำสมุดบัญชีของงบประมำณท่ีจ่ำยไปนั้น เพ่ือเบิกจ่ำยต่อไป (หลักฐำนกำรจ่ำยลงวันที่จ่ำยและ
ผู้จ่ำยเงินให้ครบถ้วน) 

2. กรณีมีกำรเปลี่ยนแปลงค ำน ำหน้ำชื่อ ชื่อ-สกุล หรือเปลี่ยนแปลงตัวคณะกรรมกำรจำกในประกำศ
ให้ท ำบันทึกข้อควำมชี้แจงรำยละเอียด 

3. เอกสำรที่เป็นส ำเนำ ให้รับรองส ำเนำถูกต้องทุกแผ่น 
4. ประกำศคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ มีวำระ 4 ปี หำกกรรมกำรหมดวำระให้แต่งตั้งใหม่  

ภำยใน 90 วัน 
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4. ค่าพาหนะนักเรียนโรงเรียนขนาดเล็ก 

พิจำรณำจำกแผนบริหำรจัดกำรโรงเรียนขนำดเล็ก นักเรียนต่ ำกว่ำ 20 = 40 คน โดยมีเกณฑ์ ดังนี้ 
ระยะทำงไม่เกิน 3 กิโลเมตร อัตรำคนละ 10 บำท/วัน 
ระยะทำงมำกกว่ำ 3 กิโลเมตร แต่ไม่เกิน 10 กม. อัตรำคนละ 15 บำท/วัน 
ระยะทำงมำกกว่ำ 10 กิโลเมตร ขึ้นไป อัตรำคนละ 20 บำท/วัน 

ระยะเวลำบัญชี (1 ตุลำคม – 30 กันยำยน ของทุกปี) 
ภำคเรียนที่ 1 

ระยะเวลำเบิกเงิน วันเปิดภำคเรียน – 31 สิงหำคม 
ระยะเวลำยืมเงิน 1 กันยำยน – วันปิดภำคเรียน 

ภำคเรียนที่ 2 
ระยะเวลำเบิกเงิน วันเปิดภำคเรียน – ปิดภำคเรียน (ส่งเบิกภำยใน 30 เมษำยน) 

หลักฐานประกอบการยืมเงินค่าพาหนะนักเรียน 
1. หนังสือน ำส่งขออนุมัติยืมเงินค่ำพำหนะนักเรียน (มีรำยละเอียดภำคเรียนที่ยืม ระยะทำงท่ีเบิกค่ำพำหนะ 

       ระยะเวลำที่ยืม ชื่อ – สกุลผู้ยืม จ ำนวนเงินที่ยืม) 
2. งบหน้ำแสดงรำยชื่อเด็กท่ีมีสิทธิ์เบิกค่ำพำหนะนักเรียน 
3. สัญญำยืมเงิน จ ำนวน 2 ฉบับ 
4. ประมำณค่ำใช้จ่ำย จ ำนวน 2 ฉบับ 

หลักฐานประกอบขอเบิก/ล้างหนี้ ค่าพาหนะนักเรียน 
1. หนังสือขออนุมัติเบิกค่ำพำหนะนักเรียน 
2. งบหน้ำประกอบกำรขอเบิกแสดงรำยชื่อและลำยมือชื่อนักเรียน จ ำนวนเงิน จ ำนวนวัน และระยะเวลำที่

รับส่งนักเรียน 
3. ใบส ำคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จ ของนักเรียนทุกคน 
หมำยเหตุ กำรเบิกเงิน : 
1. กรณีโรงเรียนส ำรองจ่ำยไปก่อนแล้ว ให้แจ้งรำยละเอียดว่ำจ่ำยจำกงบประมำณอะไร พร้อมแนบหน้ำ

สมุดบัญชีของงบประมำณที่จ่ำยไปนั้น เพ่ือเบิกจ่ำยต่อไป (หลักฐำนกำรจ่ำย ลงวันที่จ่ำยและผู้จ่ำยเงิน
ให้ครบถ้วน) 

2. กรณีโรงเรียนไม่ได้ส ำรองจ่ำย ให้แนบเลขท่ีบัญชีของเด็กนักเรียนแต่ละคน ตำมสิทธิ์ที่ขอเบิก 
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5. ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร ต้องได้รับอนุมัติจำก ผอ.สพป.อุดรธำนี เขต 3 ก่อนกำรปฏิบัติงำนนอก
เวลำรำชกำร โดยให้พิจำรณำเฉพำะช่วงเวลำที่จ ำเป็นต้องอยู่ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรในครั้งนั้น  ๆ   
เพ่ือประโยชน์ของงำนรำชกำรเป็นส ำคัญ และให้ค ำนึงถึงควำมเหมำะสม งบประมำณ และให้รำยงำนผล 
กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร ต่อ ผอ.สพป.อุดรธำนี เขต 3 ภำยใน 15 วัน นับแต่วันที่เสร็จสิ้นกำร
ปฏิบัติงำน 

อัตรำค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
วันท ำกำรปกติ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง 
        ในอัตรำชั่วโมงละ 50 บำท (ไม่เกิน 200 บำท /วันท ำกำร) 
วันหยุดรำชกำร ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมง 
    ในอัตรำชั่วโมงละ 60 บำท (ไม่เกิน 420 บำท /วันหยุดรำชกำร) 

หลักฐานเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
1. หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร ที่ได้รับกำรอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
ระบุควำมจ ำเป็นที่ต้องปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
ก ำหนดระยะเวลำที่แน่นอนในกำรปฏิบัติงำน 
ชื่อผู้ควบคุมและรับรองกำรปฏิบัติงำน 
รำยชื่อผู้ขอปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
มีกำรอนุมัติให้ปฏิบัติงำนก่อนเวลำปฏิบัติงำน กรณีจ ำเป็นเร่งด่วนที่ต้องปฏิบัติงำนก่อนได้รับอนุมัติ 

ให้แจ้งเหตุแห่งควำมจ ำเป็นที่ไม่สำมำรถขออนุมัติก่อนกำรปฏิบัติงำนไว้ด้วย 
2. หนังสือขออนุมัติเบิกค่ำตอนแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 

  3. บัญชีลงเวลำ 
  4. หลักฐำนกำรจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
 
6. ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

  1. สถำนที่สอบ ให้ใช้ สถำนที่ของ สพป.อุดรธำนี เขต 3 หรือสถำนที่ของทำงรำชกำรเท่ำนั้น 
  2. ค่ำตอบแทนเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรสอบ หรือเจ้ำหน้ำที่ท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับกำรสอบ ให้เบิกได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง 
แต่ไม่เกินที่ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจ่ำยค่ำตอบแทนกำรสอบ พ.ศ. 2549 ก ำหนด 
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ส่วนที่ 2 หลักฐานที่ใช้เบิกจ่ายตามประเภทรายจ่าย 
 
 

ประเภทรายจ่าย หลักฐานที่ใช้เบิกจ่าย 
1. ค่าอาหาร / ค่าอาหารว่างและ 
เครื่องดื่ม 

1.ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษีของโรงแรมหรือผู้ประกอบกำรหรือ 
บิลเงินสดที่ผู้ประกอบกำรสำมำรถแสดงรำยกำรตำมใบเสร็จรับเงินได้ 
ดังต่อไปนี้ 
   * ชื่อ สถำนที่อยู่ หรือที่ท ำกำรของผู้รับเงิน 
   * วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
   * รำยกำรแสดงกำรรับเงินระบุว่ำเป็นค่ำอะไร (อำหำรมื้อไหน 
     จ ำนวนกี่คน) 
   * จ ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
   * ลำยมือชื่อของผู้รับเงิน 
หมำยเหตุ กรณีใช้บิลเงินสดให้แนบส ำเนำบัตรประชำชนของผู้รับเงิน 
2. กรณีร้ำนค้ำไม่สำมำรถออกหลักฐำนได้ตำมข้อ 1. ให้ใช้ 
ใบส ำคัญรับเงินพร้อมแนบส ำเนำบัตรประชำชน เป็นหลักฐำนกำรจ่ำย 
โดยระบุรำยกำรตำม * ในข้อ 1 ด้วย 

2. ค่าเบี้ยเลี้ยง ใช้แบบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง แบบ 8708 เป็นหลักฐำน 
ประกอบกำรจ่ำย 

3. ค่าที่พัก 1. ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษ ีของโรงแรมหรือผู้ประกอบกำร 
ระบุชื่อของผู้ เข้ำพัก (หำกพักคู ่ให้ ระบุชื่อท้ัง 2 คน) 
ที่อยู่ ระบ ุสพป.อุดรธำนี เขต 3 
2. ใบแจ้งรำยกำรของโรงแรม (FOLIO) หรือผู้ประกอบกำร 
3. กำรเดินทำงเป็นหมู่คณะ (พักคู่) จัดท ำรำยละเอียด ห้องพัก รำยชื่อ 
ผู้เข้ำพัก และรำคำห้องพัก 
หมำยเหตุ กรณีเดินทำงไปรำชกำร เหมำจ่ำยค่ำที่พักใช้แบบ 
ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง แบบ 8708 เป็นหลักฐำนในกำรจ่ำย 

4. ค่าพาหนะ 1. ค่ำโดยสำรรถประจ ำทำง / รถแท็กซ่ี / รถไฟ(ระบุขบวนที่นั่ง)/ 
รถปรับอำกำศ (ระบุชั้นที่นั่ง) : ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.111 
2. ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง กรณีใช้รถรำชกำร : ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับ 
ภำษี (ระบุเลขทะเบียนรถ) แนบใบขออนุมัติใช้รถยนต์รำชกำร 
3. ค่ำชดเชยน้ ำมันเชื้อเพลิง กรณีใช้รถยนต์ส่วนบุคคล : ใช้ใบรับรอง 
แทนใบเสร็จ แบบ บก.111 แนบ Google map แสดงระยะทำง 
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ประเภทรายจ่าย หลักฐานที่ใช้เบิกจ่าย 
และหนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว (ระบุเลขทะเบียนรถ) 
4. ค่ำทำงด่วน : ใช้ใบเสร็จรับเงินค่ำผ่ำนทำง และใบรับรองแทน 
ใบเสร็จแบบ บก.111 
5. ค่ำเครื่องบินโดยสำร 
แสดงรำยละเอียดกำรเดินทำง ระบุชื่อสำยกำรบิน วันที่ออก 
ชื่อ/สกุลของผู้เดินทำง ต้นทำง – ปลำยทำง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลำที่ 
เดินทำง จ ำนวนเงิน เป็นหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำบัตรโดยสำร 
เครื่องบิน และใช้แบบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรเป็น 
หลักฐำนกำรจ่ำยของส่วนรำชกำร 
หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยภำษำต่ำงประเทศ ให้แปลเป็น 
ภำษำไทยก ำกับไว้ด้วย 
5.1 กรณีจ่ำยเป็นเงินสด ให้ใช้หลักฐำน ดังนี้ 
     1. ใบเสร็จรับเงิน 
     2. บอร์ดดิ้งพำสหรือบัตรที่นั่ง (Boarding Pass) 
5.2 กรณีซ้ือ E-Ticket (ตั๋วทำงระบบอิเล็กทรอนิคส์) ให้ใช้ใบรับเงิน 
(Itinery Receipt) ที่แสดงรำยละเอียดกำรเดินทำง ระบุชื่อสำยกำร 
บิน วันที่ออก ชื่อ/สกุล ของผู้เดินทำง ต้นทำง – ปลำยทำง เลขที่ 
เที่ยวบิน วันเวลำที่เดินทำง จ ำนวนเงินค่ำโดยสำร ค่ำธรรมเนียมอ่ืน ๆ 
และจ ำนวนเงินรวม 

5. ค่าตอบแทนวิทยากร และ 
ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ 
สถานศึกษา 

ใช้ใบส ำคัญรับเงิน พร้อมแนบส ำเนำบัตรประชำชน 
หมำยเหตุ กรณีเบิกเงิน บุคคลภำยนอกแนบหน้ำสมุดบัญชีตำมสิทธิ์ 

6. ค่าใช้สอยอ่ืนๆ เช่น ค่าลงทะเบียน 
ค่าสถานที่จัดงาน (เฉพำะสถำนที่ 
รำชกำร) 

หลักฐำนใบเสร็จรับเงินรำยกำรค่ำใช้สอยนั้น ๆ 
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ส่วนที่ 3 เอกสารประกอบการยืมเงิน – ล้างหนี้/เบิกเงิน 
 

เงินงบประมำณหรือเงินนอกงบประมำณท่ีส่วนรำชกำรเบิกจำกคลัง ตำมสัญญำยืมเงินเพ่ือจ่ำยเป็นเงิน
ให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติรำชกำร เบิกจ่ำยตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงิน
และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วน
รำชกำร พ.ศ. 2553 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำร พ.ศ. 2547 

สาระส าคัญ 
กำรยื่น ยืมเงิน/เบิกเงิน/ล้ำงหนี้เงินยืม ทุกรำยกำร ต้องได้รับกำรอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจก่อนทุกครั้ง

ก่อนส่งหลักฐำนให้กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 
ผู้มีสิทธิยืมเงินจะต้องไม่ติดค้ำงหนี้เงินยืมรำยเก่ำ 
ขอยืมได้เพียงประเภทเดียว ไม่ว่ำจะเป็นเงินงบประมำณ หรือนอกงบประมำณ 
ยืมเงินรำชกำรจำกงบประมำณรำยจ่ำยให้ส่งหลักฐำนกำรยืมเงินก่อนวันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทำง 

ไปรำชกำร หรือก่อนวันเริ่มปฏิบัติรำชกำรอ่ืน ๆ (ประชุม, อบรม, จัดงำน, ศึกษำดูงำน) ล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 
5 วันท ำกำร ยกเว้นกรณีเร่งด่วน 

 ยืมเงินนอกงบประมำณ เช่น เงินทดรองรำชกำร, เงินฝำกคลัง, เงินอ่ืน ๆ ให้ส่งสัญญำยืมเงินก่อน
วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร หรือก่อนวันเริ่มปฏิบัติรำชกำรอ่ืน ๆ (ประชุม, อบรม, จัดงำน, ศึกษำดูงำน) 
ล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 3 วันท ำกำร 

ยืมเงินในกำรเดินทำงไปรำชกำร ผู้เดินทำงเป็นผู้ยืมเท่ำนั้น 
 ส ำเนำหลักฐำนทุกฉบับ รับรองส ำเนำถูกต้องให้ครบถ้วน 
 กำรเดินทำงไปรำชกำร ล้ำงหนี้เงินยืมภำยใน 15 วันนับจำกวันที่กลับมำถึง พร้อมเงินสดคงเหลือ 

(ถ้ำมี) หำกส่งใช้เงินสดเกิน 25% ของวงเงินที่ยืม หรือบำงรำยกำรที่ส่งใช้เงินคืนเงินสดทั้งจ ำนวนหรือ 100% 
ให้แนบบันทึกเหตุผลชี้แจงประกอบด้วย 

 กำรประชุม อบรม สัมมนำ จัดงำน โครงกำร ศึกษำดูงำน ล้ำงหนี้เงินยืมภำยใน 30 วัน นับจำก
วันที่รับเงินพร้อมเงินสดคงเหลือ (ถ้ำมี) หำกส่งใช้เงินสดเกิน 25% ของวงเงินที่ยืม หรือบำงรำยกำรที่ส่งใช้เงิน
คืนเงินสดทั้งจ ำนวนหรือ 100% ให้แนบบันทึกเหตุผลชี้แจงประกอบด้วย 

1. การเดินทางไปราชการ 
หลักฐานประกอบการยืมเงินเพื่อเดินทางไปราชการ 

1. หนังสือขออนุมัติยืมเงิน (ผ่ำนสำยงำนกำรบังคับบัญชำ) ให้ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน ำเงินยืมไปใช้จ่ำย 
วันเวลำสถำนที่ ชื่อ – สกุลผู้ยืม จ ำนวนเงินที่ยืม และรำยกำรงบประมำณที่ได้รับจัดสรรให้เบิกจ่ำย (ถ้ำมี) 
2. สัญญำยืมเงิน จ ำนวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับ) 
3. ประมำณค่ำใช้จ่ำย จ ำนวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับ) 
4. ก ำหนดกำร 
5. หนังสือที่สั่งกำรให้เดินทำงไปรำชกำร 
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6. เอกสำรต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรเดินทำงไปรำชกำร 
หลักฐานประกอบการเบิกเงิน/ล้างหนี้เงินยืมเพื่อเดินทางไปราชการ 

1. หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน/ล้ำงหนี้เงินยืม (ผ่ำนสำยงำนกำรบังคับบัญชำ) ให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน ำเงิน
ไปใช้จ่ำย วันเวลำสถำนที่ ชื่อ – สกุลผู้เบิก/ผู้ยืม จ ำนวนเงินที่เบิก/ยืม, เงินเหลือจ่ำย (ถ้ำมี) 

2. ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร แบบ 8708 
3. หนังสือขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร (ที่ได้รับกำรอนุมัติเรียบร้อยแล้ว) 
4. หนังสือที่สั่งกำรให้เดินทำงไปรำชกำร/ก ำหนดกำร 
5. หนังสืออนุมัติให้ใช้รถ (ที่ได้รับกำรอนุมัติเรียบร้อยแล้ว) 

- รถยนต์ส่วนบุคคล ต้องขออนุมัติใช้รถยนต์ ส่วนบุคคล ระบุชื่อ หมำยเลขทะเบียนรถ 
พร้อมแนบ Google map 
- รถรำชกำร ต้องขออนุมัติใช้รถรำชกำรพร้อมรำยละเอียดกำรเดินทำง 

6. หลักฐำนกำรจ่ำย ที่เก่ียวข้องกับกำรเบิกจ่ำย (เช่น ค่ำทำงด่วน ใบเสร็จรับเงินค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง) 
7. กรณีเบิกเงินแนบ รำยกำรงบประมำณท่ีได้รับกำรจัดสรรให้เบิกจ่ำย (ถ้ำมี) 

2. การเดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา 

หลักฐานประกอบการยืมเงินไปประชุม/อบรม/สัมมนา 
1. หนังสือขออนุมัติยืมเงิน (ผ่ำนสำยงำนกำรบังคับบัญชำ) ให้ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน ำเงินยืมไปใช้จ่ำย 
วันเวลำสถำนที่ ชื่อ – สกุลผู้ยืม จ ำนวนเงินที่ยืม และรำยกำรงบประมำณที่ได้รับจัดสรรให้เบิกจ่ำย (ถ้ำมี) 
2. สัญญำยืมเงิน จ ำนวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับ) 
3. ประมำณค่ำใช้จ่ำย จ ำนวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับ) 
4. หนังสือที่สั่งกำรให้เดินทำงไปรำชกำร/ส ำเนำโครงกำร/หลักสูตร/ก ำหนดกำรของกำรจัดประชุม/อบรม/

สัมมนำ 
5. รำยกำรงบประมำณท่ีได้รับกำรจัดสรรให้เบิกจ่ำย (ถ้ำมี) 

หลักฐานประกอบการเบิกเงิน/ล้างหนี้เงินยืมเพื่อเดินทางไปประชุม/อบรม/สัมมนา 
1. หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน/ล้ำงหนี้เงินยืม (ผ่ำนสำยงำนกำรบังคับบัญชำ) ให้ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน ำ 
เงินไปใช้จ่ำย วันเวลำสถำนที่ ชื่อ – สกุลผู้เบิก/ผู้ยืม จ ำนวนเงินที่เบิก/ยืม, เงินเหลือจ่ำย (ถ้ำมี) 
2. ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร แบบ 8708 
3. หนังสือขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร (ที่ได้รับกำรอนุมัติเรียบร้อยแล้ว) 
4. หนังสือที่สั่งกำร/หนังสือแจ้งเรื่องกำรประชุม/อบรม/สัมมนำ 
5. ก ำหนดกำร/หลักสูตร 
6. หนังสืออนุมัติให้ใช้รถ (ที่ได้รับกำรอนุมัติเรียบร้อยแล้ว) 

- รถยนต์ส่วนบุคคล ต้องขออนุมัติใช้รถยนต์ ส่วนบุคคล ระบุชื่อ หมำยเลขทะเบียนรถ 
พร้อม Google map แสดงระยะทำง 
- รถรำชกำร ต้องขออนุมัติใช้รถรำชกำรพร้อมรำยละเอียดกำรเดินทำง 
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7. กรณีเบิกเงินแนบ รำยกำรงบประมำณท่ีได้รับกำรจัดสรรให้เบิกจ่ำย (ถ้ำมี) 
8. หลักฐำนกำรจ่ำยที่เกี่ยวข้องกับกำรเบิกจ่ำย (เช่น ใบเสร็จรับเงินค่ำลงทะเบียน ใบเสร็จค่ำที่พัก 

ค่ำทำงด่วน ใบเสร็จรับเงินค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง) 

3. การจัดประชุม / อบรม / จัดงาน / ศึกษาดูงานในประเทศ 

หลักฐานประกอบการยืมเงินเพื่อจัดประชุม / อบรม / จัดงาน / ศึกษาดูงาน 
1. หนังสืออนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม /อบรม/จัดงำน/ ศึกษำดูงำน (ให้ระบุ

วัตถุประสงค์ที่จะน ำเงินยืมไปใช้จ่ำย วันเวลำสถำนที่ ชื่อผู้ยืม จ ำนวนเงินที่ยืม และงบประมำณที่ได้รับจัดสรร
ให้เบิกจ่ำย) 

2. ส ำเนำบันทึกหรือหนังสือขออนุมัติประชุม / อบรม / จัดงำน / ศึกษำดูงำน 
3. สัญญำยืมเงิน จ ำนวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับ) 
4. ประมำณค่ำใช้จ่ำย จ ำนวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับ) 
5. ส ำเนำโครงกำร (ที่ได้รับกำรอนุมัติเรียบร้อยแล้ว) และก ำหนดกำรอบรม/จัดงำน/ศึกษำดูงำน 
6. ส ำเนำหนังสือเชิญและหนังสือตอบรับเป็นวิทยำกร กรณีต้องเบิกค่ำใช้จ่ำย 
7. วำระกำรประชุม / หนังสือเชิญประชุม / ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรและคณะท ำงำน / รำยละเอียดอื่นๆ 

ที่เก่ียวข้อง 
หลักฐานประกอบการเบิกเงิน/ล้างหนี้เงินยืมเพื่อจัดประชุม / อบรม / จัดงาน / ศึกษาดูงาน 

1. หนังสืออนุมัติให้เบิกเงิน/ล้ำงหนี้กำรประชุม/อบรม/จัดงำน/ ศึกษำดูงำน (ให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน ำ
เงินไปใช้จ่ำย วันเวลำสถำนที่ ชื่อผู้ยืม/เบิก จ ำนวนเงินที่ยืม/เบิกและเงินเหลือจ่ำย (ถ้ำมี) 

2. ส ำเนำบันทึกหรือหนังสือขออนุมัติประชุม / อบรม / จัดงำน / ศึกษำดูงำน 
3. ส ำเนำโครงกำร (ที่ได้รับกำรอนุมัติเรียบร้อยแล้ว) และก ำหนดกำรอบรม/จัดงำน/ศึกษำดูงำน 
4. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรและคณะท ำงำน / รำยละเอียดอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
5. บัญชีลงเวลำ (ต้นฉบับ) 
6. ใบส ำคัญรับเงิน พร้อมส ำเนำบัตรประชำชน 
7. สรุปรำยงำนกำรประชุม 
8. ตำรำงแสดงชั่วโมงกำรบรรยำยของวิทยำกร กรณีต้องเบิกค่ำใช้จ่ำยค่ำตอบแทน 
9. ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง กรณีมีกำรเบิกจ่ำย (เบิกค่ำเดินทำงฯ แนบหนังสือขออนุมัติเดินทำง 

ไปรำชกำร ที่ได้รับกำรอนุมัติเรียบร้อยแล้ว) 
10. กรณีเบิกเงินแนบ รำยกำรงบประมำณท่ีได้รับกำรจัดสรรให้เบิกจ่ำย (ถ้ำมี) 
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ภาคผนวก (ระเบียบข้อบังคับ) 
1. ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 
2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร พ.ศ. 2553 
3. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำร พ.ศ. 2547 ลงวันที่ 18 มิถุนำยน พ.ศ. 2547 
4. ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2550 (แก้ไขเพ่ิมเติม

ถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 
5. หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ ศธ 04002/ว 380 ลว. 28 กุมภำพันธ์ 2555 เรื่อง

มำตรกำรประหยัดค่ำใช้จ่ำยส ำหรับหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
6. ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 1365/2560 เรื่องมอบอ ำนำจอนุมัติให้เดินทำงไป

รำชกำร 28 สิงหำคม 2560 
7. พระรำชกฤษฎีกำ ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 ลว. 17 กุมภำพันธ์ 2560 
8. พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553) 
9. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค.0408.4/ว165 22 ธันวำคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐำน

ประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
10.หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยตำมมำตรกำรประหยัดของ สพฐ. หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรจัด

ฝึกอบรม ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน และมำตรกำรประหยัดงบประมำณรำยจ่ำย พ.ศ. 2550 ตำมมติคณะรัฐมนตรี 
วันที่ 24 พฤศจิกำยน 2552 (หนังสือสพฐ. ที่ศธ.04002/14 ลว.14 มกรำคม 2553) 

11.ปรับหลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน และค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม
รำชกำร หนังสือสพฐ.ที่ ศธ 04002/ว3207 ลว. 25 พฤศจิกำยน 2556 หนังสือส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี 
ที่ นร 0506/ว 24 ลว. 6 กุมภำพันธ์ 2556 เรื่องมำตรกำรบรรเทำผลกระทบจำกกำรปรับค่ำจ้ำงขั้นต่ ำ และ
เพ่ิมขีดควำมสำมำรถของผู้ประกอบธุรกิจขนำดกลำงและขนำดย่อม (SMEs) หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค. 
0506.4/840 ลงวันที่ 16 มกรำคม 2556 เรื่องมำตรกำรบรรเทำผลกระทบจำกกำรปรับค่ำจ้ำงขั้นต่ ำ และเพ่ิม
ขีดควำมสำมำรถของผู้ประกอบธุรกิจขนำดกลำงและขนำดย่อม (SMEs) หนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่ กค. 
0506.4/ว5 ลงวันที่ 14 มกรำคม 2556 เรื่องมำตรกำรบรรเทำผลกระทบจำกกำรปรับอัตรำค่ำจ้ำงขั้นต่ ำปี 2556 

12.หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ ศธ. 04002/ว 2812 ลว. 29 กันยำยน 2557เรื่อง
หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรอบรม และค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำนส ำหรับหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

13.ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยจ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ พ.ศ. 2549 
14.ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 

(ฉบับ 3) พ.ศ. 2555 ประกำศ 3 กันยำยน 2555 
15.ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนกำรสอบ พ.ศ. 2549 และหนังสือ

กระทรวงกำรคลัง ที่ กค. 0409.6/ว40 ลว.23 พฤษภำคม 2549 เรื่องกำรปรับปรุงบัญชีแนบท้ำยระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนกำรสอบ พ.ศ. 2549 




