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กลุ่มอำนวยการ 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 
 



คำนำ 
              กลุ่มอำนวยการ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง ได้ดำเนินการจัดทำ “คู่มือการปฏิบัติงาน 
ยืมเงินราชการ และเงินทดรองราชการ” ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากร       
ในองค์กรสามารถนำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 

 กลุ่มอำนวยการขอขอบคุณศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง และรองศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง           
ที่ให้คำปรึกษาและคำแนะนำในการจัดทำคู่มือเล่มนี้ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริการ
หรือผู้มาติดตอ่ตลอดจนผู้ทีส่นใจในเรื่องดังกล่าว  
  
 
 
              กลุ่มอำนวยการ 
                                                                                      สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง 
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การยืมเงินราชการและเงินทดรองราชการ 

ชื่องาน   การยืมเงินราชการและเงินทดรองราชการ 

วัตถุประสงค์ 
 การยืมเงินราชการ และเงินทดรองราชการ เป็นกระบวนการหนึ่งของเบิกจ่ายเงินจากคลัง จัดทำขึ้น
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ และให้บุคลากรของสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข อัตราตามกฎหมาย และระเบียบที่กำหนด  
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติภารกิจตามแผนงาน โครงการได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมาตรฐานเดียวกัน
ต่อไป 

ขอบเขต 
 1. คู่มือนี้จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง 
 2. การดำเนินขั้นตอนต่าง ๆ ในแต่ละกิจกรรมอยู่ภายใต้ระเบียบการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ 
พ.ศ.2547 
 3. แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับใบสำคัญต่าง ๆ เพ่ือขอเบิกจ่ายเงินอยู่ภายใต้การเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณตามหมวดเงินรายจ่ายประเภทต่าง ๆ 

คำจำกัดความ 
 เงินทดรองราชการ เป็นเงินที่ส่วนราชการมีไว้เพ่ือทดรองใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่าย ดังต่อไปนี้ 
      1. งบบุคลากรเฉพาะค่าจ้างซึ่งไม่มีกำหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจำ แต่จำเป็นต้องจ่ายให้
ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 
      2. งบดำเนินงานยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่าน้ำประปา 
      3. งบกลางเฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรและเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การรักษาพยาบาล 
      4. งบอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเช่นเดียวกับ (1) หรือ (2) 
 เงินยืมราชการ เป็นการยืมเงินจากเงินงบประมาณรายจ่าย ในหมวดรายจ่าย เช่นเดียวกับเงินทดรอง
ราชการ 

ความรับผิดชอบ 
 กลุ่มอำนวยการ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง เป็นหน่วยงานที่ดูแลและอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณของหน่วยงาน ตามระบบ New GFMIS Thai ตลอดทั้งการส่งใช้ใบสำคัญและชำระเงินคืน เพื่อจัด
โครงการและกิจกรรมต่าง ๆ ภายใต้งบประมาณรายจ่ายประจำปีของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน/ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

 การยืมเงินราชการและการยืมเงินทดรองราชการ 
    1. ผู้ยืมต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการหรือเขียนโครงการรองรับและได้รับอนุมัติโครงการเรียบร้อย
แล้วเท่านั้น  
       2. ไม่ค้างชำระหนี้เงินยืมสัญญาเดิม 
    3. ผู้ยืมส่งสัญญายืมเงิน 2 ฉบับ พร้อมเอกสารประกอบ 
    4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของรายการและจำนวนเงินที่ยืม 
    5. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ยืม 
 รายการที่ยืมเงินราชการได้ 
    1. ค่าตอบแทนวิทยากร 
    2. ค่าเช่าสถานที่ 
    3. ค่าเบี้ยเลี้ยง 
    4. ค่าท่ีพัก 
    5. ค่าพาหนะ 
    6. ค่าลงทะเบียนในการอบรม 
    7. ค่าอาหารกลางวัน/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 รายการที่ไม่สามารถยืมได้ 
    1. ค่าจ้างเหมาพาหนะ 
    2. ค่าวัสดุอุปกรณ์ 

 ซึ่งกลุ่มอำนวยการ เป็นผู้ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ ทั้งนี้หากไม่สามารถปฏิบัติตามได้ให้ทำบันทึก
เสนอขอเป็นกรณีๆ ไป 

 ระยะเวลาแต่ละข้ันตอนและเอกสารประกอบการยืมเงินและส่งใช้เงินยืม 

เอกสารประกอบการยืมเงินเพื่อไปราชการ 

        1. สัญญาการยืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ  (ยื่นล่วงหน้า 7 วันทำการ) 
    2. ประมาณการค่าใช้จ่าย จำนวน 2 ฉบับ 
    3. ต้นเรื่องแจ้งให้ไปราชการ 
    4. หนังสือสั่งการ หรือหนังสืออนุมัติให้ราชการ จำนวน 1 ชุด 
เอกสารประกอบการส่งคืนเงินยืมเพื่อไปราชการ 

    1. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) (ส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันเดินทางกลับ) 
    2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
    3. หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (กรณีเบิกเป็นคณะ) 
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    4. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าห้องพักของโรงแรม (ถ้ามี) 
    5. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
    6. กากตั๋วเครื่องบิน (ถ้ามี) 
    7. หนังสือสั่งการหรือหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ 

เอกสารประกอบกรณียืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

     1. สัญญาการยืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ (ยื่นล่วงหน้า 7 วันทำการ)  
    2. ประมาณการค่าใช้จ่าย จำนวน 2 ฉบับ 
    3. โครงการฝึกอบรม จำนวน 1 ชุด 
    4. หลักสูตรการฝึกอบรม จำนวน 1 ชุด 
    5. ตารางฝึกอบรม จำนวน 1 ชุด 

เอกสารประกอบการส่งคืนเงินยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

    1. โครงการฝึกอบรม (ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน) 
    2. หลักสูตรการฝึกอบรม  
    3. ตารางการฝึกอบรม  
    4. ค่าสมนาคุณวิทยากร ประกอบด้วย  
        - หนังสือเชิญวิทยากร 
        - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/สำเนาหนังสือเดินทาง (PASTPORT) 
    5. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
    6. ค่าอาหารกลางวัน 
หมายเหตุ :  รายการที่ 5 และ 6 ประกอบด้วย 
       รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม/เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
       ใบเสร็จรับเงิน (กรณีเป็นผู้ประกอบการห้างร้าน บริษัทโรงแรม ฯลฯ) 
       ใบสำคัญรับเงิน (กรณีเป็นบุคคลทั่วไปที่ไม่ได้รับจ้างประจำและไม่มีใบเสร็จรับเงิน) 
      สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/สำเนาทะเบียนพาณิชย์ 

กรณียืมเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะ 

    1. โครงการฝึกอบรม  
    2. หลักสูตรการฝึกอบรม  
    3. ตารางการฝึกอบรม  
    4. รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม/เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
    5. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
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   6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
    7. หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (กรณีเบิกเป็นคณะ) 
    8. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าห้องพักของโรงแรม (ถ้ามี) 
    9. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
  10. กากตั๋วเครื่องบินถ้ามี 
หมายเหตุ  หากเบิกจ่ายครั้งเดียวหลายกรณีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายที่เหมือนกั้นให้ใช้เพียงชุดเดียว 

การส่งใช้ใบสำคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย 

1. ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน กรณีดังต่อไปนี้ 
- การเดินทางไปประจำต่างจังหวัด 
- เดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 
- ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
- ยืมไปปฏิบัติราชการอ่ืน 

    2.  ส่งใชภ้ายใน 15 วัน นับจากวันกลับมาถึง  
         - เดินทางไปราชการชั่วคราว 
         - เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

ช่องทางให้บริการ  

    ส่งเอกสารการยืมเงิน ให้งานการเงิน กลุ่มอำนวยการ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง หรือ  
โทร 035-611514-5 ต่อ 13 โทรสาร 035-611517 

ค่าธรรมเนียม  

             ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
รายการ อัตราการเบิกจ่าย (บาท) หมายเหตุ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง/มติ ค.ร.ม. หลักเกณฑ์/มาตรการประหยัด ศธจ.อ่างทอง 
ระเบียบ/มาตรการที่เกี่ยวข้อง - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554  
(พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และฉบับที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ) 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจา้งข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นท่ี
จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
พ.ศ. 2550 และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ท่ี กค 0406.4/ว 5 ลว. 31 ม.ค. 2554 

1. พิจารณาอนุญาตการเดินทางไป
ราชการเฉพาะเรื่องที่จำเป็นและเป็น
ประโยชน์ต่อส่วนราชการ 
2. กำหนดผู้เดินทางไปราชการเฉพาะผู้ที่
ปฏิบัติหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องโดยตรง 
 

ดุลยพินิจของผู ้
มีอำนาจอนุมัต ิ

เป็นการเดินทาง 
ไปราชการใน
ราชอาณาจักร 

 
 
 
 
 

ค่าใช้จ่ายที่สามารถนำมาเบิกจ่ายได้ 
1. ค่าเบี้ยเลีย้งเดินทาง 

 

 
1. การนับเวลาเพื่อคำนวณเบีย้เลีย้งเดินทาง  
 - ให้นับตั้งแต่ออกจากท่ีอยู่หรือท่ีทำงานปกติจนกลับถึงที่อยู่หรือท่ีทำงานปกติ 
 - กรณีพักแรม 24 ชม. นับเป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน 
 - กรณีไม่พักแรมนับ 12 ชม. เป็น 1 วัน หากไม่ถึง นับได้เกินกว่า 6 ชม.นับเป็นครึ่งวัน 
 - กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เริ่มปฏบิัติ
ราชการ 
 - กรณีเดินทางกลับหลังจากปฏิบตัิราชการเสรจ็สิ้น เนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ให้นับถึง
สิ้นสุดเวลาปฏิบัตริาชการ 

 
- เบิกตามอัตราที่กระทรวงการคลงั
กำหนด 
- มาตรการาประหยัดงบประมาณ
รายจ่าย สำนักงานปลดักระทรวง
ศึกษาธิการ ด่วนท่ีสุด ที่ ศธ 
0201.5/16808 ลว. 30 ก.ย. 2562 
 

 
- เบิกตามอัตราที่
กระทรวงการคลัง
กำหนด 

2. อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง (เหมาจ่าย) ในประเทศ 
2.1 ระดับ 8 ลงมา อัตราเหมาจา่ย 240 บาท ต่อวัน ต่อคน 
2.2 ระดับ 9 ข้ึนไป อัตราเหมาจ่าย 270 บาท ต่อวัน ต่อคน 
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การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

รายการ อัตราการเบิกจ่าย (บาท) หมายเหตุ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง/มติ ค.ร.ม. หลักเกณฑ์/มาตรการประหยัด ศธจ.อ่างทอง 

2. ค่าเช่าท่ีพัก 1. กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าท่ีจา่ยจริงไม่เกิน
อัตรา ดังนี ้
   1.1 ระดับ 8 ลงมา 
        ห้องพักคนเดียว อัตรา 1,500 บาท ต่อวัน ต่อคน 
        ห้องพักคู่ อัตรา 850 บาท ต่อวัน ต่อคน 
   1.2 ระดับ 9  
        ห้องพักคนเดียว อัตรา 2,200 บาท ต่อวัน ต่อคน 
        ห้องพักคู่ อัตรา 1,200 บาท ต่อวัน ต่อคน 
   1.3 ระดับ 10 ข้ึนไป  
        ห้องพักคนเดียว อัตรา 2,500 บาท ต่อวัน ต่อคน 
        ห้องพักคู่ อัตรา 1,400 บาท ต่อวัน ต่อคน 
2. กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไมเ่กินอัตรา ดังนี ้
   2.1  ระดับ 8 ลงมา อัตรา 800 บาท ต่อวัน ต่อคน 
   2.2  ระดับ 9 ข้ึนไป อัตรา 1,200 บาท ต่อวัน ต่อคน 

- เบิกตามอัตราที่กระทรวงการคลงั
กำหนด 
- มาตรการาประหยัดงบประมาณ
รายจ่าย สำนักงานปลดักระทรวง
ศึกษาธิการ ด่วนท่ีสุด ที่ ศธ 
0201.5/16808 ลว. 30 ก.ย. 2562 
 

- เบิกตามอัตราที่
กระทรวงการคลังกำหนด 

ค่าเช่าท่ีพัก 
- เบิกจ่ายจริงจะต้องมี
ใบเสร็จรับเงินของสถาน
พักแรมแนบ 
- จะเบิกกรณีจ่ายจริง 
หรือกรณีเหมาจ่าย ต้อง
ขออนุมัติผู้มีอำนาจก่อน
การเดินทางไปราชการ 

 
 
 
 

3. ค่าพาหนะ 1. ค่าพาหนะประจำทาง 
การเดินทางให้ใช้ยานพาหนะประจำทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้
เท่าที่จ่ายจริง โดยประหยัด ไม่เกนิอัตราที่คณะกรรมการขนส่ง 
ทางบกกลางกำหนด 

- มาตรการาประหยัดงบประมาณ
รายจ่าย สำนักงานปลดักระทรวง
ศึกษาธิการ ด่วนท่ีสุด ที่ ศธ 
0201.5/16808 ลว. 30 ก.ย. 2562 
 

 
-  
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การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

รายการ อัตราการเบิกจ่าย (บาท) หมายเหตุ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง/มติ ค.ร.ม. หลักเกณฑ์/มาตรการประหยัด ศธจ.อ่างทอง 

3. ค่าพาหนะ (ต่อ) ยานพาหนะประจำทาง หมายความว่า รถไฟ รถโดยสารประจำทาง
ตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่งทางบกและเรือกลเดินประจำทางตาม
กฎหมายว่าด้วยการเดินเรือน่านนำ้ไทยและให้หมายความรวมถึง 
ยานพาหนะอื่นใดที่ให้บริการขนสง่แก่บุคคลทั่วไปเป็นประจำ โดยมี
เส้นทางอัตราคา่โดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 
2. ค่าพาหนะรับจ้าง 
2.1 กรณีไมม่ีพาหนะประจำทาง หรือมีพาหนะประจำทางแต่
ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการ ก็สามารถเดินทาง
โดยพาหนะรับจ้างได้ แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลความจำเป็นไว้ในหลักฐาน
ขอเบิกด้วย 
2.2 ข้าราชการรับ 6 ข้ึนไป เบิกคา่พาหนะรับจ้างได ้
- ไปกลับระหว่างท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ กับสถานท่ีจัด
ยานพาหนะประจำทาง 
- ไปกลับระหว่างท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกภายในเขตจังหวัด
เดียวกันวันละไมเ่กิน 2 เที่ยว ยกเว้นการเดินทางไปสอบคัดเลือก
หรือรับการคัดเลือก 
- ไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
- ข้าราชการระดับ 5 ลงมา หรือลกูจ้าง ต้องช้ีแจงเหตุผลความ
จำเป็น 

- เบิกตามอัตราที่กระทรวงการคลงักำหนด 
ยกเว้น 
1. การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะโดยเครื่องบิน 
   1.1 ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทท่ัวระดับ
ชำนาญงาน ระดับอาวุโส ตำแหนง่ประเภท
วิชาการระดับชำนาญการา หรือตำแหน่งที่
เที่ยบเท่า ระดับ 6-7 มีสิทธ์ิเบิกค่าโดยสาร
เครื่องบินสายการบินต้นทุนต่ำ (Low Cost) 
หรือสายการบินไทยช้ันประหยัด อัตรา Fix 
Flight Fix Cost 
  1.2 ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ชำนาญการพิเศษ ตำแหน่งประเภท
อำนวยการระดับต้น ระดับสูง ตำแหน่ง
ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตำแหน่ง
ประเภทบริหารระดับต้น หรือตำแหน่งที่
เทียบเท่าระดับ 8-9 มีสิทธิเบิกค่าโดยสาร
เครื่องบินช้ันประหยดั 

- เบิกตามอัตราที่
กระทรวงการคลัง
กำหนด 

ค่าเช่าท่ีพัก 
- เบิกจ่ายจริงจะต้องมี
ใบเสร็จรับเงินของสถาน
พักแรมแนบ 
- จะเบิกกรณีจ่ายจริง 
หรือกรณีเหมาจ่าย ต้อง
ขออนุมัติผู้มีอำนาจก่อน
การเดินทางไปราชการ 
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การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

รายการ อัตราการเบิกจ่าย (บาท) หมายเหตุ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง/มติ ค.ร.ม. หลักเกณฑ์/มาตรการประหยัด ศธจ.อ่างทอง 

3. ค่าพาหนะ (ต่อ) 3. การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ 
พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนตส์่วนบุคคล หรือ รถจักรยานยนต์
ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของทางราชการทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธ์ิของ  
ผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม 
   ให้เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่าย ตามอตัราที่
กระทรวงการคลังกำหนด ดังนี ้
   - รถยนต์ส่วนบุคคล                    กิโลเมตรละ   4   บาท 
   - รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล          กิโลเมตรละ   2   บาท 
หมายเหต ุ
   ให้คำนวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของ 
กรมทางหลวงในทางสั้นและตรง ซึ่งสามารถเดินทางได้โดยสะดวก
และปลอดภัย 
 

- เบิกตามอัตราที่กระทรวงการคลงักำหนด 
ยกเว้น (ต่อ) 
2. การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะโดยรถไฟ  
ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทท่ัวไประดบัชำนาญ
งานขึ้นไป ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ชำนาญการขึ้นไป ตำแหน่งประเภท
อำนวยการ ตำแหน่งประเภทบริหาร หรือ
ตำแหน่งท่ีเทียบเท่าระดับ 6 ข้ึนไป มีสิทธิ
เบิกค่าโดยสารรถไฟช้ัน 1 น่ังนอนปรับ
อากาศได้  โดยขอให้แนบกากตั๋ว
ประกอบการขอเบิกด้วย 
 

  

4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องใน
การเดินทางไปราชการ 

เช่น เดินทางโดยรถยนต์ของทางราชการ เสียคา่ธรรมเนียมผ่าน 
ทางด่วน ให้นำใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วนมาเป็น
หลักฐานเบิกจ่ายได ้

   

 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง                                                                                                                 หน้าที่ 8   

 



 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

รายการ อัตราการเบิกจ่าย (บาท) หมายเหตุ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง/มติ ค.ร.ม. หลักเกณฑ์/มาตรการประหยัด ศธจ.อ่างทอง 

ระเบียบ/มาตรการที่เกี่ยวข้อง - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรมการจดังานและประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 
2 พ.ศ. 2552 และ ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555 และมติ 
ค.ร.ม. เมื่อวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556 

- เบิกตามอัตราที่กระทรวงการคลงักำหนด 
 

ดุลยพินิจของผูม้ีอำนาจ
อนุมัติ ท้ังนี้เป็นไปตาม
มาตรการประหยัดของ 
สป./ตามระเบียบ
กำหนด 

1) เป็นการฝึกอบรมใน
ประเทศ 
- ประเภท ก ได้แก่ 
ข้าราชการระดับ 9 ข้ึนไป 
- ประเภท ข ได้แก่ 
ข้าราชการระดับ 8 ลงมา 
- ประเภทบุคคลภายนอก 
ได้แก่ ผูเ้ข้าร่วมอบรมเกิน
กึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของ
รัฐซึ่งดำรงตำแหน่งใน
ประเภท ก หรือ ข 
2) กรณีมีเหตุจำเป็นต้อง
จ่ายเกินกว่าท่ีมาตรการ
ประหยดั สป. กำหนด ให้
เสนอศึกษาธิการจังหวัด 
อนุมัติเบิกจ่ายไดต้ามที่
จ่ายจริงแตไ่ม่เกินกว่า
ระเบียบกำหนด 

ค่าใช้จ่ายที่สามารถนำมาเบิกจ่ายได้  
 
 
     
    ตามที่จ่ายจริง 

       
 
 
 
     ตามที่จ่ายจริง/จำเป็น/ประหยัด 
 

 
 

   
   ตามที่จ่ายจริง/จำเป็น 
   /ประหยดั 
   ไม่เกินอัตราทีร่ะเบยีบ 
   กำหนด 

1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และตกแต่งสถานท่ีอบรม  
2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด/ปิด การฝึกอบรม 
3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ ์
4. ค่าประกาศนียบตัร 
5. ค่าถ่ายเอกสาร คา่พิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
6. ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการฝกึอบรม 
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8. ค่าเช่าอุปกรณ์ตา่ง ๆ ในการฝึกอบรม 
9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 

- สถานท่ีราชการ ไมเ่กิน 35 บาท ต่อมื้อ ต่อคน 
- สถานท่ีเอกชน ไม่เกิน 50 บาท ต่อมื้อ ต่อคน 

- สถานท่ีราชการ ไมเ่กิน 30 บาท ต่อมื้อ ต่อคน 
- สถานท่ีเอกชน ไม่เกิน 50 บาท ต่อมื้อ ต่อคน 

 

10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร ช้ินละไมเ่กิน 300 บาท ช้ินละไมเ่กิน 200 บาท    ตามมาตรการ 
   ประหยัดของ สป. 11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 
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การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
รายการ อัตราการเบิกจ่าย (บาท) หมายเหต ุ

ระเบียบกระทรวงการคลัง/มติ ค.ร.ม. หลักเกณฑ์/มาตรการประหยดั ศธจ.อ่างทอง 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
(ต่อ) 
12. ค่าสมนาคณุวิทยากร 

- วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ 
  - ฝึกอบรมประเภท ก ไมเ่กินช่ัวโมงละ 800 
  - ฝึกอบรมประเภท ข และฝึกอบรมบุคคลภายนอกไมเ่กิน 
    ช่ัวโมงละ 600 บาท 
- วิทยากรไม่เป็นบคุลากรของรัฐ 
  - ฝึกอบรมประเภท ก ไมเ่กินช่ัวโมงละ 1,600 
  - ฝึกอบรมประเภท ข และฝึกอบรมบุคคลภายนอกไมเ่กิน 
    ช่ัวโมงละ 1,200 

 
       
 
        ตามระเบยีบกำหนด 

    
 
 
     ตามระเบียบกำหนด 

- วิทยากรบรรยายเบิกได้ 
ครั้งละ 1 คน  
- วิทยากรประจำกลุ่ม  
กลุ่มละ 2 คน 
- การอภิปรายบนเวที ครั้งละ
ไม่เกิน 5 คน  
ซึ่งรวมผู้นำอภิปราย 

13. ค่าอาหาร - สถานท่ีราชการ (บาท/วัน/คน) 
  - ฝึกอบรมประเภท ก จัดครบทุกมื้อไม่เกิน 850 
                             จัดไม่ครบทุกมื้อไม่เกิน 600 
  - ฝึกอบรมประเภท ข จัดครบทุกมื้อไม่เกิน 600 
                             จัดไม่ครบทุกมื้อ 400 
- สถานท่ีเอกชน (บาท/วัน/คน) 
  - ฝึกอบรมประเภท ก จัดครบทุกมื้อไม่เกิน 1,200 
                            จัดไม่ครบทุกมื้อไม่เกิน 850 
  - ฝึกอบรมประเภท ข จัดครบทุกมื้อไม่เกิน 950 
                             จัดไม่ครบทุกมื้อ 700 
 

- สถานราชการ (บาท/วัน/คน) 
  - ฝึกอบรมประเภท ก จัดครบทุกมื้อไม่เกิน 850 
                             จัดไม่ครบทุกมื้อไม่เกิน 600 
- ฝึกอบรมประเภท ข จัดครบทุกมื้อไม่เกิน 600 
                           จัดไม่ครบทุกมื้อ 400 
- สถานท่ีเอกชน (บาท/วัน/คน) 
  - ฝึกอบรมประเภท ก จัดครบทุกมื้อไม่เกิน 1,200 
                            จัดไม่ครบทุกมื้อไม่เกิน 850 
  - ฝึกอบรมประเภท ข จัดครบทุกมื้อไม่เกิน 800 
                             จัดไม่ครบทุกมื้อ 600 
  - ฝึกอบรมบุคคลภายนอก จัดครบทุกมื้อไม่เกิน 800 
                             จัดไม่ครบทุกมื้อ 300 

- สถานท่ีราชการ  
(บาท/วัน/คน) 
  - ทุกการฝึกอบรม มื้อ
กลางวัน 
มื้อละไม่เกิน 120 บาท 
- สถานท่ีเอกชนตามมาตรการ
ประหยดัของ สป. 

ค่าอาหารกลางวันรวม
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ของ สป. มาตรการการ
เบิกจ่ายรวมกันไมเ่กิน 220 
บาท/วัน/คน ประกอบด้วย 
- ค่าอาหาร 120 บาท 
- ค่าอาหารว่าง 100 บาท  
(2 มื้อ เช้า-บ่าย)  

14. ค่าเช่าที่พัก - ห้องพักคนเดียว (บาท/วัน/คน) 
   - ฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 2,400 
   - ฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน 1,450 
- ห้องพักคู่ (บาท/วัน/คน) 
  - ฝึกอบรมประเภท ก ไมเ่กิน 1,300 
  - ฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน   900   

- ห้องพักคนเดียว (บาท/วัน/คน) 
  - ฝึกอบรมประเภท ก ไมเ่กิน 2,400 
  - ฝึกอบรมประเภท ข/บุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 
- ห้องพักคู่ (บาท/วัน/คน) 
  - ฝึกอบรมประเภท ก ไมเ่กิน 1,300 
  - ฝึกอบรมประเภท ข/บุคคลภายนอก ไม่เกิน  600 

- ตามหลักเกณฑ/์มาตรการ
ประหยดั ของ สป. 

- ใช้ใบเสร็จรับเงินของ
สถานท่ีไปพักประกอบการ
เบิกจ่าย 



รายการ อัตราการเบิกจ่าย (บาท) หมายเหต ุ
ระเบียบกระทรวงการคลัง/มติ ค.ร.ม. หลักเกณฑ์/มาตรการประหยดั ศธจ.อ่างทอง 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
(ต่อ) 
15. ค่ายานพาหนะ 

    ผู้จัดอบรมจดัให้ 
  - ใช้ยานพาหนะผู้จัดอบรม เบิกจ่ายค่าเช้ือเพลิงได้เท่าท่ี
จ่ายจริง 
  -รถโดยสารประจำทาง/เช่าเหมายานพาหนะ เบิกจ่าย
เท่าที่จ่ายจริงตามความเหมาะสม 
   ผู้เข้าอบรมเบิกจา่ยจากต้นสังกดั 
 - ใช้ยานพาหนะต้นสังกัด เบิกจ่ายค่าเช้ือเพลิงได้เท่าท่ี 
จ่ายจริง (ใบเสร็จค่าน้ำมัน) 
 - รถโดยสารประจำทาง ตามที่เบกิจ่ายจริง 
 - รถยนต์ส่วนตัว กิโลเมตรละ 4 บาท 

    ผู้จัดอบรมจดัให้ 
  - ใช้ยานพาหนะผู้จัดอบรม เบิกจ่ายค่าเช้ือเพลิงได้เท่าท่ี 
จ่ายจริง 
  -รถโดยสารประจำทาง/เช่าเหมายานพาหนะ เบิกจ่าย
เท่าที่จ่ายจริงตามความเหมาะสม 
ยกเว้น : 
   การจัดหลักสตูรฝึกอบรมมากกว่า 1 วัน การเบิกจ่ายค่า
พาหนะเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานท่ีอยู่ท่ีพัก หรือ
สถานท่ีปฏิบัตริาชการ ไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมทุกวัน ให้
เบิกเป็นค่าพาหนะประจำทาง 
   ผู้เข้าอบรมเบิกจา่ยจากต้นสังกดั 
 - เบิกจ่ายไดต้ามที่จ่ายจริงแตไ่ม่เกินสิทธิที่
กระทรวงการคลังกำหนด ได้แก ่
 - รถโดยสารประจำทาง  
- รถยนต์ส่วนตัว กิโลเมตรละ 4 บาท 
ยกเว้น : 
   การจัดหลักสตูรฝึกอบรมมากกว่า 1 วัน การเบิกจ่าย 
ค่าพาหนะเดินทางไป - กลับ ระหว่างสถานท่ีอยู่ท่ีพัก หรือ
สถานท่ีปฏิบัตริาชการ ไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมทุกวัน ให้
เบิกเป็นค่าพาหนะประจำทาง 
 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ตามหลักเกณฑ์/มาตรการ 
    ประหยัดของ สป.  
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การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
รายการ อัตราการเบิกจ่าย (บาท) หมายเหต ุ

ระเบียบกระทรวงการคลัง/มติ ค.ร.ม. หลักเกณฑ์/มาตรการประหยดั ศธจ.อ่างทอง 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ต่อ) 
16. ค่าเบ้ียเลี้ยง 

1. กรณีไม่มีการจัดอาหาร เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเช่นเดียวกับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (อัตราเหมาจ่าย) 
  - ข้าราชการระดับ 8 ลงมา เบิกได้วันละ 240 บาท/คน/วัน 
  - ข้าราชการระดับ 9 ข้ึนไป เบิกได้วันละ 270 บาท/คน/วัน 
2. กรณีมีการจัดอาหาร ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงมื้อละ 1 ส่วน ของ
อัตราค่าเบีย้เลี้ยง หากไดร้ับเบีย้เลีย้งวันละ 240 บาท  
หัก มื้อละ 80 บาท 
3. การคำนวณเบีย้เลี้ยง นับตั้งแต่เวลาออกจากบ้านพัก/
สถานท่ีปฏิบัติงานจนกลับถึงที่พัก หรือสถานท่ีปฏิบตัิงาน  
คิด 24 ช่ัวโมง เท่ากับ 1 วัน หากนับแล้วไม่ถึง 24 ช่ัวโมง  
แต่เกิน 12 ช่ัวโมง ให้นับเป็น 1 วัน 
 

     
 
 
 
 
      ตามระเบียบกำหนด 
 

     
 
 
 
 
      ตามระเบียบกำหนด 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
รายการ อัตราการเบิกจ่าย (บาท) หมายเหต ุ

ระเบียบกระทรวงการคลัง/มติ ค.ร.ม. หลักเกณฑ์/มาตรการประหยดั ศธจ.อ่างทอง 

 
ระเบียบ/มาตรการที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรมการจดังานและประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิฉบับท่ี 2 
พ.ศ. 2552 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 

       
      ตามระเบียบกำหนด 

     
      ตามระเบียบกำหนด 

- ไม่เกินอัตราที่
กระทรวงการคลัง
กำหนด 
- กรณีที่ไมส่ามารถ
ปฏิบัติได้ ให้ช้ีแจง
เหตุผลและความจำเป็น
ขออนุมัติหัวหน้าส่วน
ราชการหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายเป็น 
กรณีๆไป 
ข้อ 2 ข้อ 3 และข้อ 4
และ 5 กรณมีีเหตุ
จำเป็นมีรายการทีต่้อง
จ่ายเกินกว่า
หลักเกณฑ์/มาตรการ
ประหยดั สป. 
กำหนดให้เสนอ
ศึกษาธิการจังหวัด
อ่างทอง อนุมัติเบิกจ่าย
ได้ตามที่จ่ายจริงแต่ไม่
เกินกว่าระเบยีบ
กำหนด 

ค่าใช้จ่ายที่สามารถนำมาเบิกจ่ายได้ 
ตามที่ สป.กำหนด ได้แก ่
1. ค่าใช้จ่ายพิธีทางศาสนา 

  
 
1. เบิกจ่ายไดเ้ท่าที่จ่ายจริง/จำเปน็/ประหยัด 

 

2. ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 2. ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
- สถานท่ีราชการ ไมเ่กิน 35 บาท/มื้อ/คน 
- สถานท่ีเอกชน ไม่เกิน 50 บาท/มื้อ/คน 
 

มาตรการาประหยดังบประมาณรายจ่าย สำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ด่วนท่ีสดุ  
ที่ ศธ 0201.5/16808 ลว. 30 ก.ย. 2562 
- สถานท่ีราชการ/เอกชน ไม่เกิน 50 บาท/มื้อ/คน 

มาตรการาประหยดังบประมาณ
รายจ่าย สำนักงานปลดักระทรวง
ศึกษาธิการ ด่วนท่ีสุด ที่ ศธ 
0201.5/16808  
ลว. 30 ก.ย. 2562 3. ค่าเช่าท่ีพัก 

 (ใช้ใบเสร็จรับเงินของสถานท่ี 
พักแรม) 

3. ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
- ห้องพักคนเดียว (บาท/วัน/คน) 
              - ฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 2,400 
              - ฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน 1,300 
- ห้องพักคู่ (บาท/วัน/คน) 
              - ฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 1,200 
              - ฝึกอบรมประเภท ข/บุคคลภายนอก  
ไม่เกิน 600 บาท 
 

3. ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
- ห้องพักคนเดียว (บาท/วัน/คน) 
              - ฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 2,400 
              - ฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน 1,300 
- ห้องพักคู่ (บาท/วัน/คน) 
             - ฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 1,200 
             - ฝึกอบรมประเภท ข/บุคคลภายนอก  
ไม่เกิน 600 บาท 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
รายการ อัตราการเบิกจ่าย (บาท) หมายเหต ุ

ระเบียบกระทรวงการคลัง/มติ ค.ร.ม. หลักเกณฑ์/มาตรการประหยดั ศธจ.อ่างทอง 
4. ค่าอาหารสำหรับการจัดงาน - สถานท่ีราชการ (บาท/วัน/คน) 

  - ฝึกอบรมประเภท ก   จัดครบทุกมื้อไม่เกิน  850 
                               จัดไม่ครบทุกมื้อไมเ่กิน  600 
  - ฝึกอบรมประเภท ข    จัดครบทุกมื้อไม่เกิน  600 
                                จัดไม่ครบทุกมื้อไมเ่กิน  400 
- สถานท่ีเอกชน (บาท/วัน/คน) 
  - ฝึกอบรมประเภท ก    จัดครบทุกมื้อไม่เกิน 1,200 
                                จัดไม่ครบทุกมื้อไมเ่กิน  850 
  - ฝึกอบรมประเภท ข     จัดครบทุกมื้อไม่เกิน  950 
                                จัดไม่ครบทุกมื้อไมเ่กิน  700 
 

4. ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 - สถานท่ีราชการ (บาท/วัน/คน) 
  - ฝึกอบรมประเภท ก จัดครบทุกมื้อไม่เกิน  850 
                             จัดไม่ครบทุกมื้อไม่เกิน  600 
  - ฝึกอบรมประเภท ข  จัดครบทุกมื้อไม่เกิน  600 
                              จัดไม่ครบทุกมื้อไม่เกิน  400 
- ฝึกอบรมบุคคลภายนอก จดัครบทุกมื้อไม่เกิน  600 
                                จัดไม่ครบทุกมื้อไมเ่กิน  400 
- สถานท่ีเอกชน (บาท/วัน/คน) 
  - ฝึกอบรมประเภท ก   จัดครบทุกมื้อไม่เกิน  1,200 
                               จัดไม่ครบทุกมื้อไมเ่กิน  850 
   - ฝึกอบรมประเภท ข /บุคคลภายนอก   
                               จัดครบทุกมื้อไม่เกิน  800 
                               จัดไม่ครบทุกมื้อไมเ่กิน  700 

มาตรการาประหยดังบประมาณ
รายจ่าย สำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ด่วนท่ีสุด ที่ ศธ 0201.5/16808  
ลว. 30 ก.ย. 2562 

ข้อ 2 ข้อ 3 และข้อ 4
และ 5 กรณมีีเหตุ
จำเป็นมีรายการทีต่้อง
จ่ายเกินกว่า
หลักเกณฑ์/มาตรการ
ประหยดั สป. 
กำหนดให้เสนอ
ศึกษาธิการจังหวัด
อ่างทอง อนุมัติเบิกจ่าย
ได้ตามที่จ่ายจริงแต่ไม่
เกินกว่าระเบยีบ
กำหนด 

5. ค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก และ 
ค่าพาหนะ กรณีไปร่วมงาน 

- ค่าเบี้ยเลีย้ง ค่าเช่าท่ีพักและค่าพาหนะกรณีหน่วยงาน
ผู้จัดงานไม่จัดอาหาร ท่ีพัก และพาหนะให้ หรือจัดให้
เพียงบางส่วน ให้เบิกจ่ายได้ตามสทิธิ ตามระเบียบ
ฝึกอบรม พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
     ค่าเบี้ยเลี้ยง  
1. กรณีไม่มีการจัดอาหาร เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง เช่นเดียวกับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (อัตราเหมาจ่าย) 
   ข้าราชการระดับ 9 ขึ้นไป เบิกได้วันละ 270 บาท/คน/วัน 
   ขา้ราชการระดับ 8 ลงมา เบิกได้วันละ 240 บาท/คน/วัน 

- ค่าเบี้ยเลีย้ง ค่าเช่าท่ีพักและค่าพาหนะ กรณีหน่วยงาน
ผู้จัดงานไม่จัดอาหาร ท่ีพัก และพาหนะให้หรือจดัให้
เพียงบางส่วน ให้เบิกจ่ายได้ตามสทิธิตามระเบียบ
ฝึกอบรม พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพิม่เติม 
      ค่าเบี้ยเลี้ยง 
1. กรณีไม่มีการจัดอาหาร เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเช่นเดียวกับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (อัตราเหมาจ่าย) 
   ขา้ราชการระดับ 9 ขึ้นไป เบิกได้วันละ 270 บาท/คน/วัน 
   ขา้ราชการระดับ 8 ลงมา เบิกได้วันละ 240 บาท/คน/วัน 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
รายการ อัตราการเบิกจ่าย (บาท) หมายเหต ุ

ระเบียบกระทรวงการคลัง/มติ ค.ร.ม. หลักเกณฑ์/มาตรการประหยดั ศธจ.อ่างทอง 
5. ค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก  
และค่าพาหนะ กรณีไปร่วมงาน (ต่อ) 

2. กรณีการจดัอาหาร ให้หักค่าเบีย้เลี้ยงมื้อละ 1 ส่วน
ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง หากได้รับเบี้ยเลี้ยงวันละ 240 หัก
มื้อละ 80 บาท 
3. การคำนวณเบีย้เลี้ยง นับตั้งแต่เวลาออกจากบ้านพัก/
สถานท่ีปฏิบัติงานจนกลับถึงที่พักหรือสถานที่ปฏิบตัิงาน 
คิด 24 ชม. เท่ากับ 1 วัน หากนับแล้วไม่ถึง 24 ชม.  
แต่เกิน 12 ชม. ให้นับเป็น 1 วัน 
      ค่าที่พัก 
3. ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
(ใช้ใบเสร็จรับเงินของสถานที่พักแรม) 
- ห้องพักคนเดียว (บาท/วัน/คน) 
   ข้าราชการระดับ 9 ข้ึนไป ไม่เกนิ  2,400 บาท 
   ข้าราชการระดับ 8 ลงมา  ไม่เกนิ  1,450 บาท 
- ห้องพักคู่ (บาท/วัน/คน) 
   ข้าราชการระดับ 9 ข้ึนไป ไม่เกนิ  1,300 บาท 
   ข้าราชการระดับ 8 ลงมา ไม่เกนิ     900 บาท 
     ค่าพาหนะ 
ผู้เข้าอบรมเบิกจ่ายจากต้นสังกัด 
  - เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินสิทธิท่ี
กระทรวงการคลังกำหนด ได้แก่ 
  - รถโดยสารประจำทาง 
  - รถยนต์ราชการ (ใบเสร็จค่าน้ำมัน) 
  - รถยนต์ส่วนตัว (ก.ม. ละ 4 บาท) 

2. กรณีการจดัอาหาร ให้หักค่าเบีย้เลี้ยงมื้อละ 1 ส่วนของ
อัตราค่าเบีย้เลี้ยง หากไดร้ับเบีย้เลีย้งวันละ 240 บาท หัก
มื้อละ 80 บาท 
3. การคำนวณเบีย้เลี้ยง นับตั้งแต่เวลาออกจากบ้านพัก/
สถานท่ีปฏิบัติงานจนกลับถึงที่พักหรือสถานที่ปฏิบตัิงาน 
คิด 24 ชม. เท่ากับ 1 วัน หากนับแล้วไม่ถึง 24 ชม.  
แต่เกิน 12 ชม. ให้นับเป็น 1 วัน 
       ค่าท่ีพัก 
3. ใช้อัตราเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
(ใช้ใบเสร็จรับเงินของสถานที่พักแรม) 
- ห้องพักคนเดียว (บาท/วัน/คน) 
   ข้าราชการระดับ 9 ข้ึนไป ไม่เกนิ  2,400 บาท 
   ข้าราชการระดับ 8 ลงมา  ไม่เกนิ  1,450 บาท 

- ห้องพักคู่ (บาท/วัน/คน) 
   ข้าราชการระดับ 9 ข้ึนไป ไม่เกนิ  1,300 บาท 
   ข้าราชการระดับ 8 ลงมา ไม่เกนิ     900 บาท 
      ค่าพาหนะ 
ผู้เข้าอบรมเบิกจ่ายจากต้นสังกัด 
  - เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินสิทธิท่ีกระทรวงการคลัง
กำหนด ได้แก่ 
  - รถโดยสารประจำทาง 
  - รถยนต์ราชการ (ใบเสร็จค่าน้ำมัน) 
  - รถยนต์ส่วนตัว (ก.ม. ละ 4 บาท) 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
รายการ อัตราการเบิกจ่าย (บาท) หมายเหต ุ

ระเบียบกระทรวงการคลัง/มติ ค.ร.ม. หลักเกณฑ์/มาตรการประหยดั ศธจ.อ่างทอง 
5. ค่าเบี้ยเลีย้ง ค่าเช่าท่ีพัก  
และค่าพาหนะ กรณีไปร่วมงาน (ต่อ) 

        ค่าพาหนะ (ต่อ) 
ยกเว้น : 
การจัดหลักสตูรฝึกอบรมมากกว่า 1 วัน การเบิกจ่าย 
ค่าพาหนะเดินทางไป-กลับ ระหวา่งสถานท่ีอยู่ท่ีพัก หรือ
สถานท่ีปฏิบัตริาชการ ไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมทุกวัน  
ให้เบิกเป็นค่าพาหนะประจำทาง 

     
 
 
 
 
 
 
 
    
     ตามหลักเกณฑ์ของ สป. 
 
 
 

 

6. ค่าจ้างเหมาพาหนะสำหรับรับ-ส่ง ครูและนักเรียนไป
ร่วมงาน หรือขนส่งอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดงาน 

             
 
      
     เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง/จำเป็น/ประหยัด 
 

 

7. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้สถานที่จัดงาน   
8. ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภยั   
9. ค่าจ้างเหมาทำความสะอาดสถานท่ีจัดงาน   
10. ค่าสาธารณูปโภค   
11. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการสุขา  11. และ 12. ตามอัตราที่หน่วยงาน ที่ให้บริการเรยีก

เก็บ 
 

12. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการพยาบาล   
13. ค่าวัสดุต่าง ๆ ท่ีใช้ในการจัดงาน        เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง/จำเป็น/ประหยัด  
14. ค่ายาและเวชภณัฑ ์   
15. ค่าสมนาคณุวิทยากร/พิธีกร/ผู้ทำหน้าที่ดำเนิน
รายการ 

 - เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกจา่ยได้ไม่เกิน 600 บาท/ชม. 
- ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกจ่ายได้ไมเ่กิน 1,200 บาท/
ชม./คน 

15. ถ้าจำเป็นต้องจ่าย
เกินกว่า สป.กำหนด  
ให้อยู่ในดุลพินิจ 
ศึกษาธิการจังหวัด 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
รายการ อัตราการเบิกจ่าย (บาท) หมายเหต ุ

ระเบียบกระทรวงการคลัง/มติ ค.ร.ม. หลักเกณฑ์/มาตรการประหยดั ศธจ.อ่างทอง 
16. ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวด หรือการแข่งขัน 
     16.1 ค่าตอบแทนกรรมการตดัสิน 

  
16.1 เบิกเหมาจ่ายไม่เกินวันละ 1,500 บาท/วัน/คน 

     
 
 
    
      ตามหลักเกณฑ์ของ สป. 
 
 
 

16.1 ถ้าจำเป็นต้องจ่าย
เกินกว่า สป.กำหนด 
ให้อยู่ในดุลพินิจ 
ศึกษาธิการจังหวัด 

     16.2 ค่าโล่หรือถ้วยรางวลั/ของรางวัล ท่ีมอบให้ผู้ชนะ
การประกวด/การแข่งขัน 

 16.2 ช้ินละไม่เกิน 1,500 บาท  

     16.3 เงินหรือรางวัลสำหรับผูช้นะการประกวดหรือ
การแข่งขัน 

 เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง/จำเป็น/ประหยดั  

17. ค่าใช้จ่ายในการประชาสมัพันธ์การจัดงาน  เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง/จำเป็น/ประหยดั  

18. ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจำเป็นในการจดังาน  เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง/จำเป็น/ประหยดั  
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ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
รายการ อัตราการเบิกจ่าย (บาท) หมายเหต ุ

ระเบียบกระทรวงการคลัง/มติ ค.ร.ม. หลักเกณฑ์/มาตรการประหยดั ศธจ.อ่างทอง 

 
ระเบียบ/มาตรการที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
ในการบริหารงานส่วนราชการ พ.ศ. 2553 ข้อ12 และ
หนังสือกระทรวงการคลัง ว96 ลงวันท่ี 16 กันยายน 
2553 รายการค่าใช้สอยตาม ข้อ 12 ค่าใช้จ่าย
บริหารงานฯ ลำดับที่ 5 ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ
ฯ และมติ ค.ร.ม. เมื่อวันท่ี 6 ก.พ. 2556 

มาตรการาประหยดังบประมาณรายจ่าย 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ด่วนที่สุด  
ที่ ศธ 0201.5/16808 ลว. 30 ก.ย. 2562 
 

- ดุลยพินิจผูม้ีอำนาจอนุมตัิ ทั้งนี้
เป็นไปตามมาตรการประหยัดของ 
สป.  
- ตามระเบียบกำหนด 

 

(1) ความหมายการประชุมราชการ 
     หมายถึง การประชุมราชการใน 
เนื้องานท่ีเกี่ยวข้องกับภารกิจงานตาม
อำนาจหน้าที่ของหน่วยงาน ซึ่งมีบุคคล
ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ร่วมกันสื่อสาร แสดง
ความคิดเห็น ปรึกษาหารือกระทำ
กิจกรรมให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างใด
อย่างหนึ่ง โดยมีการกำหนด 
- เป้าหมายแน่นอน มีวาระหรือประเด็น
ของการประชุมชัดเจน 
- ผู้เข้าร่วมประชุมมสี่วนร่วมแสดงความ
คิดเห็นการประชุม 
- ต้องมีรายงานการประชุมหรือบันทึก
การประชุมอยา่งถูกต้องชัดเจน (หมาย
รวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่าน
ดาวเทียม) 
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ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
รายการ อัตราการเบิกจ่าย (บาท) หมายเหต ุ

ระเบียบกระทรวงการคลัง/มติ ค.ร.ม. หลักเกณฑ์/มาตรการประหยดั ศธจ.อ่างทอง 
 (2) ค่าใช้จ่ายที่สามารถนำมาเบิกจ่ายได้ 
2.1 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 
- สถานท่ีราชการ ไม่เกิน 35 บาท ต่อมื้อ ต่อคน 
- สถานท่ีราชการ ไม่เกิน 50 บาท ต่อมื้อ ต่อคน 

มาตรการาประหยดังบประมาณรายจ่าย 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ด่วนที่สุด  
ที่ ศธ 0201.5/16808 ลว. 30 ก.ย. 2562 
- สถานท่ีราชการ/เอกชน ไม่เกิน 50 บาท/
มื้อ/คน 

มาตรการาประหยดังบประมาณ
รายจ่าย สำนักงานปลดักระทรวง
ศึกษาธิการ ด่วนท่ีสุด  
ที่ ศธ 0201.5/16808  
ลว. 30 ก.ย. 2562 

 

2.2 ค่าอาหาร - ไม่เกิน 120 บาท ต่อมื้อ ต่อคน - ไม่เกิน 120 บาท ต่อมื้อ ต่อคน 2.2 เป็นการประชุม
คาบเกี่ยวกับมื้ออาหาร
และมีความจำเป็นต้อง
จัดอาหาร 

2.3 ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจำเป็นและเกี่ยวข้องกับการจัดประชุม
ราชการ 

- เบิกจ่ายไดเ้ท่าที่จ่ายจริง - ตามที่จ่ายจริง/จำเป็น/ประหยัด - ตามที่จ่ายจริง/จำเป็น/ประหยัด  

  (3) บุคคลที่นำมาเบิกจ่ายได ้
     สำหรับรายการค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
     3.1 ประธานการประชุม 
     3.2 ผู้เข้าร่วมประชุม 
     3.3 เจ้าหนา้ที่ที่เกี่ยวข้อง ซ่ึงเข้าประชุมด้วย 

    
 

  (4) เอกสารหลักฐานประกอบการเบกิจ่าย 
4.1 หนังสืออนุมัติให้จัดประชุมราชการ 
4.2 หนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม 
4.3 หลักฐานการจา่ยเงินตามระเบียบของทางราชการ ได้แก ่
ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงิน 
4.4 เอกสารรับรองการจัดการประชุมและจำนวนผู้เขา้ร่วม
ประชุม โดยให้เจา้หนา้ที่จัดการประชุมเป็นผู้รับรอง เพื่อใช้
ประกอบการเบิกจา่ยค่าอาหาร, ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
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รายช่ือคณะทำงาน 

  ที่ปรึกษา 

                    นายวุฒิชัย  ธรรมยา   ศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง     ประธานที่ปรึกษา 
  นางสาวภัทรานิษฐ์  สุทธิแสงจันทร์           รองศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง             รองประธานที่ปรึกษา 

   คณะทำงาน 
  1. นางสาววารุณี พวงสุวรรณ์  ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ  หัวหน้าคณะทำงาน 
           2. นางสาววรรณวิภา นามบุตรศรี    พนักงานจัดการงานทั่วไป            คณะทำงาน 
           3. นางสาวพนิดา จำนงค์เวช  นักจัดการงานทั่วไป            คณะทำงาน 
           4. นางสาวอรจิรา ธูปกระแจะ  นักวิชาการเงินและบัญชี            คณะทำงาน 
           5. นางสาวจริารัตน์ เถื่อนศรีจันทร์  เจ้าพนักงานธุรการ            คณะทำงาน 
           6. นางณิชกานต์ ชิตารักษ์   นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษ           คณะทำงาน 
                 และเลขานุการ 
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