
Borcelle

ค่าใชจ้า่ย
การฝึกอบรม
ตามแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/
สัมมนา/การประชุมทางวิชาการหรือ
เชิงปฏิบัติการของสำนักงาน ก.ค.ศ. 

นำเสนอโดย กลุ่มบรหิารการคลังและสนิทรพัย์



 1. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม
     และยืมเงินทดรองราชการ

      ขออนุมัติจัดประชุมเชิงปฎิบัติการ/สัมมนา 
      ชื่อเรื่อง................... วัตถุประสงค์.................
 

 2. โครงการหรือกิจกรรมที่อยู่ใน
      แผนการปฏิบัติราชการประจำปี
       ขอใช้เงินงบประมาณจากโครงการ.................. 

       กิจกรรมที�...........................

การขออนุมติัยมืเงิน



3.  กำหนดการ
   1. กำหนดการประชุม ระบุ วัน เวลา      
      สถานที่จัดประชุม
   2. ระบุหัวข้อการประชุมให้ชัดเจนว่าเป็น    
       กิจกรรมลักษณะใด ได้แก่
       2.1 การบรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน
       2.2 การอภิปราย จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน          
       2.3 การแบ่งกลุ่ม จา่ยไดไ้มเ่กินกลุ่มละ 2 คน



4.ขออนุมติัรายชื�อผูเ้ขา้รว่มประชุม

       1. ประธาน /แขกผู้มีเกียรติ/และผู้ติดตาม   
       2. เจ้าหน้าที่   
       3. วิทยากร
       4. ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม/ผู้เข้าร่วมประชุม
       5. ผู้สงัเกตการณ์

การขออนุมัติรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม ให้ระบุชื่อ นามสกุล 
ตำแหน่ง ระดับ (ถ้ามี)  
บุคคลที่จะเบิกจ่ายได้ตามระเบียบฯ ได้แก่          

5.ขออนุมติัรายชื�อวทิยากร
การขออนุมัติรายชื่อวิทยากร ให้ระบุชื่อ นามสกุล 
ตำแหน่ง ระดับ (ถ้ามี)
โดยจัดรายชื่อวิทยากรให้ชัดเจนตามรูปแบบ
ของการบรรยาย การอภิปราย และแบง่กลุ่ม

*********   กรณีรายชื�อผู้เขา้รว่มประชุมหรอืรายชื�อวทิยากรมกีารเปลี�ยนแปลงหรอืเพิ�มเติม ให้ดําเนินการขออนุมติัจากหัวหน้าสว่นราชการกรณีรายชื�อผู้เขา้รว่มประชุมหรอืรายชื�อวทิยากรมกีารเปลี�ยนแปลงหรอืเพิ�มเติม ให้ดําเนินการขออนุมติัจากหัวหน้าสว่นราชการกรณีรายชื�อผู้เขา้รว่มประชุมหรอืรายชื�อวทิยากรมกีารเปลี�ยนแปลงหรอืเพิ�มเติม ให้ดําเนินการขออนุมติัจากหัวหน้าสว่นราชการ*** กรณีรายชื�อผู้เขา้รว่มประชุมหรอืรายชื�อวทิยากรมกีารเปลี�ยนแปลงหรอืเพิ�มเติม ให้ดําเนินการขออนุมติัจากหัวหน้าสว่นราชการ



การจัดที่พัก
การฝึกอบรมประเภท ก

การจัดที่พัก
การฝึกอบรมประเภท ข

ประเภท
 การฝ�กอบรม

พกัเดี�ยว
 บาท : วนั : คน

พกัคู่
 บาท : วนั : คน

ประเภท ก ไมเ่กิน
 2,700

ไมเ่กิน
 1,500

ประเภท ข และ
บุคคลภายนอก

ไมเ่กิน
 1,600

ไมเ่กิน
 1,000

666...การประมาณการการประมาณการการประมาณการ6.การประมาณการ

คำนวณจากจาํนวนผูเ้ขา้รว่มประชุมทั�งหมด
ใบเสนอราคาค่าเชา่ที�พกัจากสถานที�จดัประชุม

จัดให้พกัคนเดียว
ประธาน/แขกผู้มเีกียรติ/ผูติ้ดตาม
วิทยากร
ผู้สังเกตการณ์ เจ้าหน้าที่ ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมระดับ 9 ขึ�นไป

จัดให้พกัคู่
ผู้สังเกตการณ์ เจ้าหน้าที่ ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมระดับ 8 ลงมา

จัดให้พกัคนเดียว
ประธาน/แขกผู้มเีกียรติ/ผูติ้ดตาม
วิทยากร
ผู้สังเกตการณ์ เจ้าหน้าที่ 

       ระดับ 9 ขึ�นไป
จัดให้พกัคู่

ผู้เขา้รบัการฝ�กอบรมทกุระดบั
ผู้สังเกตการณ์ เจ้าหน้าที่ ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมระดับ 8 ลงมา

******เว้นแต่ กรณีที่ไม่เหมาะสมหรือ
มีเหตุจำเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้
จะจัดให้พกัห้องพกัเดี�ยวก็ได้

6.1 ค่าเช่าที่พัก
ห้องพักเดี่ยว  .... คน  x ราคาห้อง x จำนวน ...คืน  
ห้องพกัคู่ .... คน x ราคาห้อง x จาํนวน ...คืน



สถานที่ราชการ

สถานที่เอกชน

การประมาณการค่าอาหาร ค่าอาหารวา่งและเครื�องดื�ม
คำนวณจากจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม

       (จำนวน .... คน x ราคาอาหาร x จาํนวน ...มื�อ)

ใบเสนอราคาค่าอาหารจากสถานที�จดัประชุม

6.2 ค่าอาหาร ค่าอาหารวา่งและเครื�องดื�ม  อัตราการเบิกจ่ายค่าอาหาร 

        อัตราการเบกิจา่ยค่าอาหารวา่งและเครื�องดื�ม

สถานที่ราชการ 35 บาท
สถานที่เอกชน 50 บาท

      ตัวอย่าง กรณีขออนุมัติค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
                     เกินจากอัตราที่กำหนด
                    ขออนุมัติเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม       
                    มื้อละ ........ บาท เนื่องจากค่าครองชีพสูง 
                    ซึ่งอยูใ่นดลุยพนิจิของหวัหน้าสว่นราชการ



ประเภทการฝ�กอบรม วทิยากรที�เป�น
 บุคลากรของรฐั

วทิยากรที�เป�นบุคคลภายนอก

ประเภท ก ไมเ่กินชั�วโมงละ 800 บาท ไมเ่กินชั�วโมงละ 1,600 บาท

ประเภท ข และบุคคลภายนอก ไมเ่กินชั�วโมงละ 600 บาท ไมเ่กินชั�วโมงละ 1,200 บาท

6.3 ค่าวทิยากร
การประมาณการค่าวทิยากร

บรรยาย จ่ายไดไ้มเ่กิน 1 คน
อภิปราย จา่ยไดไ้มเ่กิน 5 คน
แบ่งกลุ่ม จา่ยได้ไมเ่กินกลุ่มละ 2 คน

ประเภทของกิจกรรม
และจำนวนวทิยากร/ชั�วโมง

 บรรยาย 1 คน x อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร x จำนวน....ชั่วโมง
 อภิปราย ... คน x อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร x จำนวน....ชั่วโมง
 กลุ่ม ... คน x อัตราค่าสมนาคณุวทิยากร x จาํนวน....ชั�วโมง

อัตราค่าสมนาคณุวทิยากร

การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่าอัตราที่กำหนด อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 
(กรณีใชว้ทิยากรที�มคีวามรู ้ความสามารถและประสบการณพ์เิศษ)



กรณีจดัอาหารครบทกุมื�อ การประมาณการค่าเบี�ยเลี�ยงกรณีจดัอาหาร 2 มื�อ

 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง   
 ระดับ 8 ลงมา อัตรา 240 บาท : คน : วัน
 ระดับ 9 ขึ�นไป อัตรา 270 บาท : คน : วนั

6.4 ค่าเบี�ยเลี�ยง

งดเบิกเบี�ยเลี�ยงเดนิทาง เบิกได ้1 ใน 3 ของอัตราเบี�ยเลี�ยงเดนิทาง
ตัวอยา่ง
นับเวลาได้ 13 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน x 240 บาท                  =          240 บาท
หัก จัดมื้ออาหาร 2 มื้อ   คำนวณเป็น 2  มื้อ x 80 บาท        =         -160 บาท 
คงเหลือ เบี้ยเลีี้ยงที่ได้รับ                                                    =            80 บาท

คำนวณจากการนบัจาํนวนวนัที�เขา้ประชุม หักจาํนวนมื�ออาหารที�ระบุในกําหนดการ

*** การนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง ให้นับตั้งแต่เวลาที่ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ
       จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ 
       กรณีพกัแรม 24 ชม. นบัเป�น 1 วนั เศษเกิน 12 ชม. นบัเป�น 1 วนั กรณีไมพ่กัแรม เศษเกิน 12 ชม. นบัเป�น 1 วนั



6.5 ค่ายานพาหนะ
ค่ารถยนต์รับจ้าง                                              จำนวนคน x 600 บาท x 2 เที่ยว
ค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิง รถยนต์ส่วนตัว       จำนวนคน x บาท x 2 เที่ยว
ค่าเครื่องบินโดยสาร                                         จำนวนคน x บาท x 2 เที�ยว

อัตราค่าพาหนะ
 1. รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท
 2. รถยนต์ กิโลเมตรละ 4 บาท
 3. ยานพาหนะรับจ้าง
     3.1 การเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่มีเขต
            ติดต่อกับกรุงเทพฯ หรือผ่านกรุงเทพฯ 
            ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 
     3.2 การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ ให้เบิก
            เท่าที่จ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 



ยานพาหนะรถยนต์รบัจา้ง

ข้ามเขตจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับ
กรุงเทพหรอืผา่นกรงุเทพ เบิกเท่าที�จา่ยจรงิ เที�ยวละไมเ่กิน 600 บาท

ข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ เบิกเท่าที�จา่ยจรงิ เที�ยวละไมเ่กิน 500 บาท

***ให้แนบ Google map ประกอบการเบิกจ่าย ควรมีอย่างน้อย 2 เส้นทาง
***กรณีไม่ได้เลือกเส้นทางที่สั้นที่สุดในการเดินทาง 

       ให้ผูเ้ดินทางลงลายมื�อชื�อรบัรองวา่ “ขอรบัรองวา่เดินทางโดยเสน้ทางนี�จรงิ”



  6.7 ค่าใชจ้า่ยอื�น ๆ เชน่ ค่าผ่านทางพเิศษ

(1) ค่าใชจ้า่ยที�เกี�ยวกับการใชแ้ละการตกแต่งสถานที�ฝ�กอบรม
(2) ค่าใชจ้า่ยในพธิเีป�ด – ป�ด การฝ�กอบรม
(3) ค่าวสัด ุเครื�องเขยีนและอุปกรณ์
(4) ค่าประกาศนียบตัร
(5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์          (1) - (8) เบิกได้เท่าที�จา่ยจรงิ
(6) ค่าหนังสอื (สาํหรบัผูเ้ขา้รบัการฝ�กอบรม)
(7) ค่าใชจ้า่ยในการติดต่อสื�อสาร
(8) ค่าเชา่อุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝ�กอบรม
(9) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร   *เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินใบละ 300 บาท
       (สำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม)
     

6.6 ค่าใชจ้า่ยที�เบกิได้ ตามระเบยีบพสัดุ



1. การขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว 

    1.1 กรณีเป็นบุคคลภายนอก (ข้าราชการบำนาญ หรือบุคคลทั่วไป) ให้ขออนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ   

           เจ้าของงบประมาณ โดยระบุสถานที่ต้นทาง-ปลายทาง วันที่เริ่มต้น-วันสิ้นสุดการเดินทาง และ
           หมายเลขทะเบียนรถยนต์
     1.2 กรณีบุคลากรของรัฐ ให้ขออนุมัติจากต้นสังกัด 

           โดยระบุสถานที�ต้นทาง-ปลายทาง วนัที�เริ�มต้น-วนัสิ�นสดุการเดินทาง และหมายเลขทะเบยีนรถยนต์

7.การขอใช้รถยนต์สว่นตัว/เครื�องบนิ

ตัวอย่าง อนุมัติให้ผู้เข้าร่วมประชุมฯ ดังแนบ..... เดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุุคล/เครื่องบิน และอนุมัติให้เดินทาง
มาก่อนและหลังได้ 1 วัน เนื่องจากพาํนักอยูต่่างจงัหวดั โดยเบกิจา่ยค่าใชจ้า่ยตามระเบยีบกระทรวงการคลัง



2.  การขออนุมติัเดินทางโดยเครื�องบนิ

ข้าราชการประเภททั่วไประดับ
ชำนาญงานขึ�นไป

ข้าราชการประเภทวชิาการ
ระดับชาํนาญการขึ�นไป

ผู้มสีทิธขิึ�นเครื�องบนิ

***กรณีข้าราชการประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มีความจำเป็นต้อง
      เดินทางโดยเครื�องบนิ ให้ขออนมุติัจากหัวหนา้สว่นราชการ เจา้ของงบประมาณ พรอ้มระบุเหตผุลความจาํเป�น



การส่งใชเ้งินยมื
ค่าใชจ้า่ยในการฝ�กอบรม



      สรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น
       รายการเงินสด           ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าวิทยากร 
      รายการบัตรเครดิต    ค่าที่พัก  ค่าอาหารว่างเครื่องดื่ม  อาหารกลางวัน อาหารเย็น 

     1. สแกนคืนเงินเหลือจ่ายที่กลุ่มบริหารการคลังและสินทรัพย์ พร้อมลงรายการในทะเบียนคุม 
     2. ส่งที�ห้องคลังในวนัที�คืนเงิน 1 ใบ และแนบเอกสารขออนมุติัเบกิค่าใชจ้า่ย 1 ใบ

1.บนัทึกขออนมุติัเบกิค่าใชจ้า่ยในการจดัประชุม

2.หลักฐานการคืนเงินเหลือจา่ย ใบ Pay - in



3. กรณีคืนเงินเกินร้อยละ 30 ของเงินยืม   
    ให้จดัทําบนัทึกชี�แจงเหตผุล

ตามผลการประชุมตรวจสอบรายงานการเงิน
ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
สำหรบัป� สิ�นสดุวนัที� 30 กันยายน 2567



 4. ใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตร            
      เครดิตราชการ โดยแนบหลักฐานการใช้จ่าย
      ผ่านบัตรเครดิต (สลิป)

ตามหนังสือกระทรวงการคลัง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0407.2/ว.56 
ลงวันที� 30 พฤษภาคม 2559



5.  ใบลงทะเบียนรายชื�อผูเ้ขา้รว่มประชุม

5.1 ผู้เข้าร่วมประชุมมีรายชื่อตรงกับ   

       รายชื่อที่ได้รับอนุมติัใหเ้ขา้รว่มประชุม

5.2 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

5.3 กรณีเป็นผู้แทน ให้เขียนชื่อ-สกุล   

       ตำแหน่ง (ผู้แทน) ให้ชัดเจน   

       พร้อมทั้งมีหนังสือมอบหมาย             

       ให้เป็นผู้แทนเข้าร่วมประชุม และ   
       หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 



6.ใบสำคัญรบัเงินค่าสมนาคณุวทิยากร
8.ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก และ Folio

        8.1 จัดที่พักตามหลักเกณฑ์
        8.2 ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 

               รายชื่อใน FOLIO ถูกต้องสัมพันธ์ตรงกับ  

               รายชื่อของผู้เข้าร่วมประชุม                                

               ในใบลงทะเบียนลายมอืชื�อ

     7. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร  

          ต้องมีรายการครบถ้วน ดังนี้ 
         7.1 ชื่อ ที่อยู่ผู้รับเงิน
         7.2 เล่มที่ เลขที่ วัน เดือน ปี ที่รับเงิน
         7.3 รายการแสดงค่าใช้จ่ายว่าเป็นค่าอะไร
         7.4 จำนวนเงิน ตัวเลขและตัวอักษร
         7.5 ลายมือชื่อผู้รับเงิน
         7.6 จำนวนผู้รับประทานอาหาร อาหารว่าง   

               และเครื่องดื่ม สัมพันธ์กับจำนวนลายมือชื่อ  

               ของผู้ลงทะเบยีนเขา้รว่มประชุมในแต่ละวนั

9.รับรองสำเนาหน้าบันทึกขออนุมัติฯ
พร้อมรายละเอียดดังแนบให้ครบถ้วน

10.สำเนาหนังสือขออนุญาต
       ใช้รถยนต์สว่นกลาง



ตัวอยา่งใบเสรจ็รบัเงิน และ Folio



1.  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรณีเดินทางวันเดียว ให้ระบุเหตุผลและความจำเป็นในช่องหมายเหตุ 

2.  การเรียก Google Map ประกอบการเบิกจ่าย ควรมีอย่างน้อย 2 เส้นทาง แสดงที่ตั้งของตำบล  อำเภอ จังหวัด   

        ให้ตรงกับรายละเอียดที่เขียนในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรณีผู้เดินทางไม่ได้ใช้เส้นทาง 

        ที่สั้นที่สุด ให้ผู้เดินทางรับรองว่า “ขอรับรองว่าเดินทางโดยใช้เส้นทางนี้จริง” พร้อมลงลายมือชื่อกำกับ

3.  การคำนวณค่าพาหนะรถยนต์รับจ้างให้พิจารณาระยะเวลารถติดตามความเหมาะสมกับระยะทาง และเวลา           

        การเดินทางที่แสดงใน Google Map โดยกำหนดระยะเวลารถติดไม่เกิน 60 นาที 

4.  กรณีที่มีการขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลางเพื่อใช้ในการประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมไม่สามารถเบิก   

        ค่าพาหนะรถยนต์รบัจา้งจากสาํนกังาน ก.ค.ศ. ไปยงัสถานที�จดัประชุมได้

การเดินทางโดยพาหนะรถยนต์รบัจา้ง

11.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ8708) 



การเดินทางโดยพาหนะรถยนต์สว่นตัว กรณีเป็นบุคลากรของรัฐหนังสือขออนุญาตการใช้รถยนต์ส่วนตัวจาก
ต้นสังกัด พร้อมแนบ Google Map  โดยเลือกเส้นทางที่สั้นที่สุด หาก
ผู้เดินทางไม่ได้ใช้เส้นทางที่สั้นที่สุด ให้ผู้เดินทางรับรองว่า “ขอรับรอง
ว่าเดินทางโดยใชเ้สน้ทางนี�จรงิ” พรอ้มลงลายมอืชื�อ

การเดินทางโดยพาหนะเครื�องบนิ    1. ที่ปิดใบสำคัญ
   2. ใบเสร็จรับเงิน
   3. ใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง
   4. กรณีขอเบิกค่าตั๋วเครื่องบินเที่ยวเดียว หรือการเดินทางไป -  กลับ
        ต่างสนามบิน ให้หมายเหตุชี้แจงเหตุผล 

   5. ค่าโดยสารเครื่องบินให้เบิกค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าพาหนะ ค่าสัมภาระ  
         ค่าธรรมเนียม หรือค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ ยกเว้น         

         ค่าบริการเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกัน
         ชีวติ หรอืค่าประกันภัย ค่าซื�อสมัภาระเพิ�ม ไมส่ามารถเบกิจา่ยได้

11.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ8708) 



กรณีผู้เข้ารับการอบรมใช้รถยนต์
ส่วนกลางจากส่วนราชการต้นสังกัด 

การเบิกจ่ายค่าน้ำมันเชื้อเพลิงได้ต้องมีใบเสร็จรับเงินซึ่งระบุหมายเลข
ทะเบียนรถ ตรงกับใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางของส่วนราชการ
ต้นสงักัด

กรณีผู้จัดฝึกอบรมใช้รถยนต์ส่วนกลาง
ของส่วนราชการต้นสังกัดหรือ
ส่วนราชการอื่น 

การเบิกจ่ายค่าน้ำมันเชื้อเพลิงต้องได้รับอนุมัติให้จัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง
โดยนำใบเสร็จรับเงินซึ่งระบุหมายเลขทะเบียนรถ ตรงกับใบขออนุญาต
ใช้รถยนต์ส่วนกลางของส่วนราชการนั้นมาเบิกจ่ายตามระเบียบพัสดุฯ
และให้ขออนุมัติเบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิงภายในวัน 5 วันทำการ นับจากวัน
ที่ในใบเสรจ็รบัเงิน

11.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ8708) 



Borcelle

ค่าใชจ้า่ย
ในการประชุม

นำเสนอโดย กลุ่มบรหิารการคลังและสนิทรพัย์



ขั้นตอนการประชุมราชการทั�วไป
ขออนุมัติจัดประชุม และในกรณีที่มีการจัดประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ให้แนบหนังสือที่ประธานกำหนดให้มีการประชุม     
ผ่านสื�อ
กรณีที่บุคคลภายนอกมีความประสงค์ใช้พาหนะรถยนต์ส่วนตัว       
ในการเดินทาง ให้ขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวโดยระบุสถานที่
ต้นทาง-ปลายทาง วันที่เริ่มต้น-วันสิ้นสุดการเดินทาง และ   
หมายเลขทะเบียนรถยนต์ 
กรณีเขา้พกัล่วงหนา้และกลับหลัง ใหข้ออนุมติัหวัหนา้สว่นราชการ
กรณีที�เบกิค่าอาหารวา่งและเครื�องดื�มเกินกวา่อัตราที�กําหนด
(สถานที�ราชการ 35 บาท) ใหร้ะบุเหตผุลความจาํเป�น

การประชุมราชการ

ขออนุมติัจดัประชุมและยมืเงินทดรองราชการ
ขออนุมติัใหบุ้คคลภายนอกใชร้ถยนต์สว่นตัว
ขออนุมติัเบกิค่าอาหารวา่งและเครื�องดืิ�ม
ประมาณการค่าใชจ้า่ย
สัญญาการยมืเงิน

เป็นการประชุมเนื้องานที่เกี่ยวข้องภารกิจของส่วนราชการ 
เช่น การประชุมคณะทำงาน การประชุมหารือ 



การประชุมราชการ

การประชุมของคณะกรรมการคณะอนุกรรมการ
หรือการประชุมอื่น ในลักษณะเดียวกัน เช่น
การประชุมคณะทำงาน 
การประชุมคณะกรรมการพสัด ุเป�นต้น

มีคำสั่งคณะทำงาน/คณะกรรมการ
***ไม่ต้องขออนมุติัจดัประชุม***

การขออนุมัติการยืมเงิน
 1. หนังสือที่ประธานการประชุมกำหนดให้มีการจัดประชุม/   
     เลื่อนประชุมของการประชุมผ่านสื่อฯ
 2. คำสั่งคณะทำงาน/คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ
 3. ประมาณการค่าใช้จ่าย
 4. สัญญาการยืมเงิน
 5. กรณีที่เบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มเกินกว่าอัตราที่
     กำหนด (สถานที่ราชการ 35 บาท) ให้ระบุเหตุผลความจำเป็น
 6. กรณีที่บุคคลภายนอกมีความประสงค์ใช้พาหนะรถยนต์ส่วนตัว 
     ในการเดินทาง ให้ขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวโดยระบุ
     สถานที่ต้นทาง-ปลายทาง วันที่เริ่มต้น-วันสิ้นสุด
     การเดินทาง และหมายเลขทะเบียนรถยนต์ 
 7. กรณีเข้าพักล่วงหน้าและกลับหลังวันประชุม ให้ขออนุมัติ
     หัวหนา้สว่นราชการ



การเลื่อน/ยกเลิกการประชุม
  กรณีผู้ยมืเงินยงัไมไ่ด้รบัเงิน

ให้ผู้ยืมเงินทดรองราชการแจ้งกลุ่มบริหารการคลังและสินทรัพย์ เพื่อระงับการโอนเงินผ่าน
ธนาคารกรุงไทย
จัดทำบันทึกขออนุมัติ เลื่อน/ยกเลิก การจัดประชุมให้สำนักงานเลขาธิการ กรณีมีการเลื่อนและ
มีระยะเวลาที่ใกล้เคียงกับวันที่จัดประชุมเดิม สามารถขออนมุัติเลื่อนและขอยืมเงินโดยใช้สัญญา
ยืมเงินฉบบัเดมิได้
กลุ่มบรหิารการคลังและสนิทรพัยจ์ดัทําบนัทึกเสนอหวัหนา้สว่นราชการ

  กรณีผู้ยมืเงินได้รบัเงินแล้ว

ให้ผูย้มืเงินทดรองราชการ คืนเงินทั�งจาํนวนเขา้บญัชสีาํนักงาน ก.ค.ศ.
จัดทำบันทึกขออนุมัติ เลื่อน/ยกเลิก การจัดประชุมใหส้าํนกังานเลขาธกิาร
กลุ่มบรหิารการคลังและสนิทรพัยจ์ดัทําบนัทึกเสนอหวัหนา้สว่นราชการ

*** กรณีเลื่อนการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และประสงค์ใช้สัญญายืมเงินฉบับเดิม ต้องแนบหนังสือหรือหลักฐาน
       ที่ประธานการประชุมเป�นผูแ้จง้ให้เลื�อนการประชุมผา่นสื�อฯ พรอ้มกําหนดวนัที�การประชุมใหม*่**



***การส่งใช้เงินยืม***
เงินที่ได้รับโอนจากสำนักงาน ก.ค.ศ                         xxxxxx  บาท
หัก ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการ                                -xxxxxx บาท
คงเหลือ จำนวนเงินที่คืนสำนักงาน ก.ค.ศ.                  xxxx  บาท

***กรณีคืนเงินเกิน*** ให้ชี้แจงเหตุผลในการส่งคืนเงินเกิน
และขอเบิกเพิ�มเติมในสว่นที�จา่ยเกินในบนัทึกขอ้ความให้ครบถ้วน

***ผู้โอนเงินคืนต้องเป�นผูย้มืเงินในสญัญายมืเงิน***

















จบแล้วค่ะ 
หากมีข้อสงสัย โทร.116 

กลุ่มบรหิารการคลังและสนิทรพัย์
ยนิดีให้บรกิารค่ะ
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	คำนวณจากจำนวนผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด
	ใบเสนอราคาค่าเช่าที่พักจากสถานที่จัดประชุม
	การจัดที่พัก การฝึกอบรมประเภท ข


	การประมาณการ
	6.1 ค่าเช่าที่พัก ห้องพักเดี่ยว  .... คน  x ราคาห้อง x จำนวน ...คืน   ห้องพักคู่ .... คน x ราคาห้อง x จำนวน ...คืน
	การจัดที่พัก การฝึกอบรมประเภท ก
	จัดให้พักคนเดียว
	จัดให้พักคู่
	จัดให้พักคนเดียว
	จัดให้พักคู่


	******เว้นแต่ กรณีที่ไม่เหมาะสมหรือ    มีเหตุจำเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้     จะจัดให้พักห้องพักเดี่ยวก็ได้

	6.2 ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
	อัตราการเบิกจ่ายค่าอาหาร
	การประมาณการค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
	คำนวณจากจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม
	(จำนวน .... คน x ราคาอาหาร x จำนวน ...มื้อ)
	ใบเสนอราคาค่าอาหารจากสถานที่จัดประชุม

	อัตราการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
	สถานที่ราชการ 35 บาท
	สถานที่เอกชน 50 บาท


	6.3 ค่าวิทยากร
	การประมาณการค่าวิทยากร
	อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร
	ประเภทของกิจกรรม และจำนวนวิทยากร/ชั่วโมง
	การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่าอัตราที่กำหนด อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ  (กรณีใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถและประสบการณ์พิเศษ)


	6.4 ค่าเบี้ยเลี้ยง
	คำนวณจากการนับจำนวนวันที่เข้าประชุม หักจำนวนมื้ออาหารที่ระบุในกำหนดการ
	การประมาณการค่าเบี้ยเลี้ยงกรณีจัดอาหาร 2 มื้อ
	กรณีจัดอาหารครบทุกมื้อ
	งดเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
	อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง     ระดับ 8 ลงมา อัตรา 240 บาท : คน : วัน  ระดับ 9 ขึ้นไป อัตรา 270 บาท : คน : วัน

	*** การนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง ให้นับตั้งแต่เวลาที่ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ        จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ         กรณีพักแรม 24 ชม. นับเป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน กรณีไม่พักแรม เศษเกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน

	ค่ารถยนต์รับจ้าง                                              จำนวนคน x 600 บาท x 2 เที่ยว ค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิง รถยนต์ส่วนตัว       จำนวนคน x บาท x 2 เที่ยว ค่าเครื่องบินโดยสาร                                         จำนวนคน x บาท x 2 เที่ยว

	6.5 ค่ายานพาหนะ
	เบิกเท่าที่จ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท
	เบิกเท่าที่จ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท

	ยานพาหนะรถยนต์รับจ้าง
	***ให้แนบ Google map ประกอบการเบิกจ่าย ควรมีอย่างน้อย 2 เส้นทาง ***กรณีไม่ได้เลือกเส้นทางที่สั้นที่สุดในการเดินทาง         ให้ผู้เดินทางลงลายมื่อชื่อรับรองว่า “ขอรับรองว่าเดินทางโดยเส้นทางนี้จริง”

	6.6 ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ ตามระเบียบพัสดุ
	6.7 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ เช่น ค่าผ่านทางพิเศษ

	7.การขอใช้รถยนต์ส่วนตัว/เครื่องบิน
	การขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน

	ผู้มีสิทธิขึ้นเครื่องบิน
	***กรณีข้าราชการประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มีความจำเป็นต้อง       เดินทางโดยเครื่องบิน ให้ขออนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ เจ้าของงบประมาณ พร้อมระบุเหตุผลความจำเป็น

	การส่งใช้เงินยืม
	3. กรณีคืนเงินเกินร้อยละ 30 ของเงินยืม        ให้จัดทำบันทึกชี้แจงเหตุผล
	ตามผลการประชุมตรวจสอบรายงานการเงิน ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  สำหรับปี สิ้นสุดวันที่ 30 กันยายน 2567
	4. ใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตร                   เครดิตราชการ โดยแนบหลักฐานการใช้จ่าย       ผ่านบัตรเครดิต (สลิป)
	ตามหนังสือกระทรวงการคลัง  ด่วนที่สุด ที่ กค 0407.2/ว.56  ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2559
	ใบลงทะเบียนรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม
	6.ใบสำคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร
	7. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร             ต้องมีรายการครบถ้วน ดังนี้           7.1 ชื่อ ที่อยู่ผู้รับเงิน          7.2 เล่มที่ เลขที่ วัน เดือน ปี ที่รับเงิน          7.3 รายการแสดงค่าใช้จ่ายว่าเป็นค่าอะไร          7.4 จำนวนเงิน ตัวเลขและตัวอักษร          7.5 ลายมือชื่อผู้รับเงิน          7.6 จำนวนผู้รับประทานอาหาร อาหารว่าง                   และเครื่องดื่ม สัมพันธ์กับจำนวนลายมือชื่อ                  ของผู้ลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมในแต่ละวัน
	ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก และ Folio
	รับรองสำเนาหน้าบันทึกขออนุมัติฯพร้อมรายละเอียดดังแนบให้ครบถ้วน
	สำเนาหนังสือขออนุญาต

	ใช้รถยนต์ส่วนกลาง
	ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน และ Folio
	ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ8708)
	การเดินทางโดยพาหนะรถยนต์รับจ้าง
	ให้ตรงกับรายละเอียดที่เขียนในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรณีผู้เดินทางไม่ได้ใช้เส้นทาง          ที่สั้นที่สุด ให้ผู้เดินทางรับรองว่า “ขอรับรองว่าเดินทางโดยใช้เส้นทางนี้จริง” พร้อมลงลายมือชื่อกำกับ
	การเดินทางที่แสดงใน Google Map โดยกำหนดระยะเวลารถติดไม่เกิน 60 นาที
	ค่าพาหนะรถยนต์รับจ้างจากสำนักงาน ก.ค.ศ. ไปยังสถานที่จัดประชุมได้


	11.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ8708)
	การเดินทางโดยพาหนะรถยนต์ส่วนตัว
	การเดินทางโดยพาหนะเครื่องบิน

	11.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ8708)
	กรณีผู้เข้ารับการอบรมใช้รถยนต์     ส่วนกลางจากส่วนราชการต้นสังกัด
	กรณีผู้จัดฝึกอบรมใช้รถยนต์ส่วนกลางของส่วนราชการต้นสังกัดหรือ          ส่วนราชการอื่น

	ค่าใช้จ่าย
	ในการประชุม
	นำเสนอโดย กลุ่มบริหารการคลังและสินทรัพย์


	การประชุมราชการ
	ขั้นตอนการประชุมราชการทั่วไป
	เป็นการประชุมเนื้องานที่เกี่ยวข้องภารกิจของส่วนราชการ  เช่น การประชุมคณะทำงาน การประชุมหารือ

	การประชุมราชการ
	มีคำสั่งคณะทำงาน/คณะกรรมการ ***ไม่ต้องขออนุมัติจัดประชุม***

	การเลื่อน/ยกเลิกการประชุม
	กรณีผู้ยืมเงินยังไม่ได้รับเงิน
	ให้ผู้ยืมเงินทดรองราชการแจ้งกลุ่มบริหารการคลังและสินทรัพย์ เพื่อระงับการโอนเงินผ่านธนาคารกรุงไทย
	จัดทำบันทึกขออนุมัติ เลื่อน/ยกเลิก การจัดประชุมให้สำนักงานเลขาธิการ กรณีมีการเลื่อนและมีระยะเวลาที่ใกล้เคียงกับวันที่จัดประชุมเดิม สามารถขออนมุัติเลื่อนและขอยืมเงินโดยใช้สัญญายืมเงินฉบับเดิมได้
	กลุ่มบริหารการคลังและสินทรัพย์จัดทำบันทึกเสนอหัวหน้าส่วนราชการ

	กรณีผู้ยืมเงินได้รับเงินแล้ว
	ให้ผู้ยืมเงินทดรองราชการ คืนเงินทั้งจำนวนเข้าบัญชีสำนักงาน ก.ค.ศ.
	จัดทำบันทึกขออนุมัติ เลื่อน/ยกเลิก การจัดประชุมให้สำนักงานเลขาธิการ
	กลุ่มบริหารการคลังและสินทรัพย์จัดทำบันทึกเสนอหัวหน้าส่วนราชการ


	***การส่งใช้เงินยืม*** เงินที่ได้รับโอนจากสำนักงาน ก.ค.ศ                         xxxxxx  บาท หัก ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการ                                -xxxxxx บาท คงเหลือ จำนวนเงินที่คืนสำนักงาน ก.ค.ศ.                  xxxx  บาท
	***กรณีคืนเงินเกิน*** ให้ชี้แจงเหตุผลในการส่งคืนเงินเกิน            และขอเบิกเพิ่มเติมในส่วนที่จ่ายเกินในบันทึกข้อความให้ครบถ้วน
	***ผู้โอนเงินคืนต้องเป็นผู้ยืมเงินในสัญญายืมเงิน***
	จบแล้วค่ะ  หากมีข้อสงสัย โทร.116  กลุ่มบริหารการคลังและสินทรัพย์ยินดีให้บริการค่ะ



