
       โครงการยกระดับเศรษฐกิจและสังคมรายตําบลแบบบูรณาการ (1 ตําบล 1 มหาวทิยาลัย) 

  

 
 

 
 

 

แนวทางการเบิกจ่ายงบประมาณ 

โครงการยกระดับเศรษฐกิจและสังคมรายตําบลแบบบูรณาการ 

 (1 ตําบล 1 มหาวทิยาลัย) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส่วนกิจการเพ่ือสังคม สํานักงานอธกิารบดี 
มหาวิทยาลัยศรนีครนิทรวิโรฒ 



สารบญั 

เรื่อง                    หนา 

1. แนวทางการเบิกจายเงินโครงการยกระดับเศรษฐกิจและสังคมรายตําบลแบบบูรณาการ  1 

   (1 ตําบล 1 มหาวิทยาลัย) 

 1.1 แนวทางการบริหารงบประมาณภาพรวม :  

  1.1.1 งบประมาณคาจางแรงงาน 

  1.1.2 งบประมาณดําเนินกิจกรรม  

  1.1.3 งบประมาณบริหารจัดการ   

2. แนวทางในสวนงบประมาณดําเนินกิจกรรมในโครงการ (งบประมาณ 800,000 บาท)     

 2.1 การจัดกิจกรรมในโครงการที่มีลักษณะฝกอบรม      2 

  2.1.1 รายการคาใชจาย วิธีการดําเนินการ และเอกสารประกอบการเบิกจาย  3 

  2.1.2 หลักเกณและอัตราคาใชจายในการฝกอบรม     5 

 2.2 การจัดกิจกรรมในโครงการที่มีลักษณะเดินทางไปราชการ 

  2.2.1 รายการคาใชจาย วิธีการดําเนินการ และเอกสารประกอบการเบิกจาย  8 

  2.2.2 หลักเกณและอัตราคาใชจายในการเดินทางไปราชการ    9 

2.3 แนวปฏิบัติในการหักภาษี ณ ที่จาย        12  

3. ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ         13 

4. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงิน         14 

5. ตัวอยางรายละเอียดคาใชจายในโครงการที่มีลักษณะฝกอบรม     15 

6. ตัวอยางรายละเอียดคาใชจายในโครงการที่มีลักษณะเดินทางไปราชการ    16 

7. เอกสารอางอิง           17 

7.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วาดวยการจัดโครงการบริการวิชาการ พ.ศ.2563 

7.2 หนังสือสวนการคลัง ท่ี อว 8702.4/32 ลงวันท่ี 19 มกราคม 2564 เร่ืองแจงมติท่ีประชุมจากคณะกรรมการบริหาร

การเงินและทรัพยสินฯ  

7.3 หนังสือสวนกิจการเพ่ือสังคม ท่ี อว 8702.11/24 ลงวันท่ี 19 มกราคม 2564 เรื่องขออนุมัติโครงการในภาพรวม  

7.4 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และหนังสือเวียนอ่ืนๆท่ีเกี่ยวของ 

7.5 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ. 2560 

     7.5.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  

    7.5.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 

    7.5.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงินฯ พ.ศ.2562 

    7.5.4 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550    

    7.5.5 หนังสือกองคลัง ท่ี ศธ 0519.1.05/ว.2 ลงวันท่ี 8 กรกฎาคม 2559 เรื่องแนวปฏิบัติการหัก ภาษี ณ ท่ีจาย     



สารบญั (ตอ) 

เรื่อง                    หนา 

 

8. ภาคผนวก :               18 

 8.1 แบบฟอรมที่ 1 ใบสําคญัรับเงินสําหรบัวิทยากร 

8.2 แบบฟอรมที่ 2 แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 สวนที่ 1,2)         

พรอมคําอธิบาย 

8.3 แบบฟอรมที่ 3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน 
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แนวทางการเบิกจายเงนิโครงการยกระดับเศรษฐกิจและสังคมรายตําบลแบบบูรณาการ 

(1 ตําบล 1 มหาวิทยาลัย) 

ตามหนังสือสวนการคลัง ที่ อว 8702.4/32 ลงวันที่ 19 มกราคม 2564 เรื่องแจงมติที่ประชุมจาก   

คณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพยสินฯ ที่ประชุมมีมติอนุมัติโครงการยกระดับเศรษฐกิจและสังคมรายตําบล

แบบบูรณาการ (1 ตําบล 1 มหาวิทยาลัย) ภายใตระเบียบมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วาดวยการจัดโครงการ

บริการวิชาการ พ.ศ. 2563 พรอมทั้งไดกําหนดแนวทางการบริหารโครงการของมหาวิทยาลัยแลว และตามหนังสือ      

สวนกิจการเพ่ือสังคม ที่ อว 8702.11/24 ลงวันที่ 19 มกราคม 2564 ไดอนุมัติในภาพรวมของโครงการยกระดับ

เศรษฐกิจและสังคมรายตําบลแบบบูรณาการ (1 ตําบล 1 มหาวิทยาลัย)  

 แนวทางการบริหารงบประมาณภาพรวม 

 1. งบประมาณคาจางแรงงาน ใหดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 สวนงานที่รับผิดชอบจัดทําใบเบิกเงินสงที่สวนการคลัง โดยดําเนินการจายเงิน      

ใหผูรับจางโดยวิธีการโอนเงินเขาบัญชีผูที่ไดรับการจางงานโดยตรง (บัญชีพรอมเพยผูกกับเลขที่บัตรประชาชน) 

อัตราการจางงาน ดังน้ี 

  1.1 ประชาชน อัตรา 9,000 บาท/เดือน   

1.2 บัณฑิตจบใหม อัตรา 15,000 บาท/เดือน  

1.3 นักศึกษา อัตรา 5,000 บาท/เดือน 

 2. งบประมาณดําเนินกิจกรรม ใหดําเนินการตามหลักเกณฑและอัตราตามระเบียบการคลัง กฎ/ระเบียบ        

ที่เ ก่ียวของ โดยสามารถกําหนดหลักเกณฑการจายได ตองไมขัดหรือแยงกับแนวทางบริหารโครงการฯ                 

ที่กระทรวงอุดมศึกษาฯ กําหนด เชน 

2.1 คาใชจายในการฝกอบรมดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการฝกอบรม 

2.2 คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

2.3 คาใชจายอ่ืนๆ ใหปฏิบัติตามความในขอ 2 

 3. งบประมาณบริหารจัดการใหเปนไปตามมติที่ประชุม ขางตน  

4. กรณีมีงบประมาณเหลือจาย ตามขอ 1 – 3 ใหสงคืนกระทรวงการคลัง 

 

 

 



2 

 

แนวทางบริหารงบประมาณดําเนินกิจกรรมในโครงการประเภทการฝกอบรม 

สวนที่ 1 สวนงานจัดโครงการฝกอบรม ประเภทการฝกอบรม ม ี3 ประเภท 

1. การฝกอบรมประเภท ก. หมายถึง การฝ ึกอบรมท ี่ผู เข ารับการฝ ึกอบรมเก ินก ึ่งหน่ึงเป ็นบ ุคลากรของรัฐ 
ซึ่งเปนขาราชการตําแหนงประเภท หรือตําแหนงที่เทียบเทา ดังน้ี 

ประเภททั่วไป ประเภทวิชาการ อํานวยการ บริหาร 

ระดับทักษะพิเศษ ระดับเช่ียวชาญ 

ระดับทรงคุณวุฒิ 

ระดับสูง ระดับตน 

ระดับสูง 

 

2. การฝกอบรมประเภท ข. หมายถึง การฝ ึกอบรมท ี่ผ ูเข ารับการฝ ึกอบรมเก ินก ึ่งหน่ึงเป ็นบ ุคลากรของรัฐ 
ซึ่งเปนขาราชการตําแหนงประเภท หรือตําแหนงที่เทียบเทา ดังน้ี 

ประเภททั่วไป ประเภทวิชาการ ประเภทอํานวยการ 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับปฏิบัติการ ระดับตน 

ระดับชํานาญงาน ระดับชํานาญการ  

ระดับอาวุโส ระดับชํานาญการพิเศษ  

3 การฝกอบรมบุคคลภายนอก หมายถึง การฝ ึกอบรมท ี่ผู เข ารับการฝ ึกอบรมเก ินก ึ่งหน่ึงมิใชบ ุคลากร
ของรัฐ  

 

บ ุคคลท ี่ม ีส ิทธเิบ ิกค าใช จ ายในการฝ ึกอบรม ไดแก  
1. ประธานในพ ิธีเป ิด-ป ิดการฝ ึกอบรม แขกผู ม ีเก ียรต ิ และผู ติดตาม 
2. เจ าหน าท ี่ผูได รับมอบหมายให ปฏิบัติหน าท ี่ในการจัดฝ ึกอบรม 
3. วิทยากร 
4. ผ ูเข ารับการฝ ึกอบรม 
5. ผ ูสังเกตการณ  
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การเท ียบตําแหน งบ ุคคลตาม ข อ 1, 2, 3 และ 5 ท ี่ม ิไดเป ็นบ ุคลากรของรัฐเพ ื่อเบ ิกค าใช จ าย   
ในการฝ ึกอบรม ใหเทียบดังน้ี 

1. บ ุคคลท ี่เคยดํารงต ําแหน งหรือช้ันยศครั้งส ุดท ายกอนออกจากราชการ 

2. บ ุคคลท ี่เคยขอเทียบตําแหนงจากกระทรวงการคลัง 
3. ว ิทยากรใหพิจารณาจากระดับการฝกอบรม  

     3.1 ประเภท ก ใหเท ียบตําแหนงประเภทบร ิหารระด ับสูง  
     3.2 ประเภท ข และการฝ ึกอบรมบ ุคคลภายนอก ใหเท ียบเทาประเภทอ ํานวยการระด ับต น 
4. นอกจากบ ุคคลในข อ 1 - 3 ให หัวหน าส วนราชการเจ าของงบประมาณพ ิจารณา       

เท ียบต ําแหน งตามความเหมาะสม โดยถ ือหล ักการเท ียบต ําแหน งของกระทรวงการคลังตามข อ 2 เป ็นเกณฑ     
ในการพ ิจารณา 

5. การเท ียบต ําแหน งผู เข าร ับการฝ ึกอบรมท ี่ม ิไดเป ็นบ ุคลากรของร ัฐ เพ ื่อเบ ิกค าใช จ าย    
ใหเท ียบต ําแหน ง ด ังน้ี 

5.1 การฝ ึกอบรม ประเภท ก ใหเท ียบเปนประเภทบริหารระด ับสูง 

5.2 การฝ ึกอบรม ประเภท ข ใหเท ียบเปนประเภทอ ํานวยการระด ับต น 
  (การเทียบตําแหนงใหปฏิบัติตามหนังสือจากกองคลังที่ ศธ 6902(4)/82 ลงวันที่ 26 มกราคม 

2560 เรื่อง การเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย) 

คาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการที่จัดการฝกอบรม (ตารางที ่1) 

รายการคาใชจาย วิธีดําเนินการ เอกสารประกอบการเบิกจาย 

1. คาใชจายเกี่ยวกับการใชและการ

ตกแตงสถานท่ีฝกอบรม 

ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

2. คาใชจายพิธีเปด – ปด การฝกอบรม ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

3. คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

4. คาประกาศนียบัตร ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

5. คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและ

สิ่งพิมพ 

ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

6. คาหนังสือสําหรับผูเขารับการ              

ฝกอบรม 

ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

7. คาใชจายในการติดตอสื่อสาร ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

8. คาเชาอุปกรณ ตางๆ ในการฝกอบรม ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

9. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  

 

เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา   

ท่ีกําหนด 

1. ใบเสร็จรับเงิน/ พรอมสําเนาบัตร

ประชาชนของผูรบัเงิน (กรณีวงเงินต้ังแต 

2,000 บาทขึ้นไป) 

2. ลายมือชื่อของผูเขารับการฝกอบรม 
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10. คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสาร

สําหรับผู รับการฝกอบรม ใหเบิกจาย     

ได เทา ท่ีจายจริง ไม เกินอัตราใบละ     

300 บาท 

ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

11 .  ค าของสมนาคุณในการ ดู งาน           

ให เบิกจายได เทา ท่ีจายจริง แหงละ        

ไมเกิน 1,500 บาท 

ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

12. คาสมนาคุณวิทยากร 

 

เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา  

ท่ีกําหนด 

1. ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรพรอม   

สําเนาบัตรประชาชน (แบบฟอรม 1     

ตามภาคผนวก) 

2. สําเนาหนังสอืเชิญหรือหนงัสือตอบรับ

การเป ็นวทิยากร 

13. คาอาหาร เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา  

ท่ีกําหนด 

1. ใบเสร็จรับเงิน พรอมสําเนาบัตร

ประชาชนของผูรบัเงิน (กรณีวงเงินตั้งแต 

2,000 บาทขึ้นไป) 

2. ลายมือชื่อของผูเขารับการฝกอบรม 

14. คาท่ีพัก เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา   

ท่ีกําหนด 

1. ใบเสร็จรับเงิน 

2. ใบแจงรายการของท่ีพัก (Folio) 

15. คายานพาหนะ ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

หมายเหตุ : 

1. รายการค าใช จ ายท ี่เก ี่ยวข องก ับพ ัสด ุตองด ําเน ินการจ ัดซ ื้ อจ ัดจ างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ยกเวนรายการที่ไดรับยกเวน เชน ค าอาหาร ค าอาหารว าง     

และเครื่องด ื่ม ค าเช าท ี่พ ัก เปนตน 

2. ใบเสรจ็รับเงิน ตองมีสาระสําคัญอยางนอย ดังน้ี  

  - ช่ือ สถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน   

- วัน เดือน ป ที่รับเงิน  

- รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร   

- จํานวนเงินเปนตัวเลข และตัวอักษร  

- ลายมือช่ือผูรบัเงิน 
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หลักเกณฑและอัตราที่กําหนด ดังนี ้

1. คาอาหารวางและเครื่องด่ืม (บาท : วันละไมเกิน 2 ม้ือ : คน) 

การจัดฝกอบรมถามีการจัดอาหารวางและเครื่องด่ืมใหในระหวางการฝกอบรมใหเบิกจายเทาที่จายจริง 

ตามความจําเปน เหมาะสม และประหยัดมติคณะรัฐมนตรี ลงวันที่ 5 กมุภาพันธ 2556 เห็นชอบกําหนดอัตรา

คาอาหารวางและเครื่องด่ืมสําหรับการฝกอบรม ดังน้ี 

รายการ สถานทีร่าชการ สถานทีเ่อกชน 

คาอาหารวางและเครื่องด่ืม (ประชุม/อบรม) ไมเกิน 35 บาท ไมเกิน 50 บาท 

 

 2. คาสัมนาคณุวิทยากร (บาท : ชั่วโมง) 

    2.1 หลักเกณฑการนับช่ัวโมงการฝกอบรมเพ่ือเบิกคาสัมนาคุณวิทยากร  

- นับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝกอบรม โดยไมตองหักเวลาที่พักรับประทานอาหาร    

วางและเครื่องด่ืม 

- ช่ัวโมงการฝกอบรมแตละช่ัวโมงตองไมนอยกวา 50 นาที ถาไมถึง 50 นาทีแตไมนอยกวา   

25 นาที ใหจายคาสัมมนาคุณวิทยากรไดกึ่งหน่ึง 

รูปแบบกิจกรรม จํานวนวิทยากร 

การบรรยาย ไมเกิน 1 คน 

การอภิปราย/สัมมนาเปนคณะ ไมเกิน 5 คน 

กิจกรรมกลุม/แบงกลุม 

(ฝกปฏิบัติ/อภิปราย/ทํากิจกรรมกลุม) 
ไมเกินกลุมละ 2 คน 

 

2.2 อัตราคาสมันาคุณวิทยากร 

ประเภทวิทยากร การฝกอบรมประเภท ก. 
การฝกอบรมประเภท ข           

และบุคคลภายนอก 

วิทยากรเปนบุคลากรของรัฐ ไมเกิน 800 บาท ไมเกิน 600 บาท 

วิทยากรที่ไมใชบุคลากรของรัฐ ไมเกิน 1,600 บาท ไมเกิน 1,200 บาท 

 หมายเหตุ หากมีความจําเปนตองจายสูงกวากําหนด เนื่องจากวิทยากรมีความรู ความสามารถและประสบการณ       

เปนพิเศษ ใหอยูในดุลยพินิจหัวหนาสวนราชการ  
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3. คาอาหารสาํหรับการจัดโครงการ (บาท : วัน : คน)  
- ใหเบิกเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราคาอาหารที่กําหนด ตามระดับและสถานที่จัดโครงการ 

 

ระดับการฝกอบรม 
สถานทีร่าชการ สถานทีเ่อกชน 

ครบทุกม้ือ ไมครบทุกม้ือ ครบทุกม้ือ ไมครบทุกม้ือ 

ประเภท ก. ไมเกิน 850 ไมเกิน 600 ไมเกิน 1,200 ไมเกิน 850 

ประเภท ข. ไมเกิน 600 ไมเกิน 400 ไมเกิน 950 ไมเกิน 700 

บุคคลภายนอก ไมเกิน 500 ไมเกิน 300 ไมเกิน 800 ไมเกิน 600 

 

4. คาทีพ่ัก (บาท : วัน : คน) 

4.1 ผู เขาร ับการฝ ึกอบรมเปนประเภท ข และบ ุคคลภายนอก ใหพ ักรวมก ันต ั้งแต 2 คน  
ข ึ้นไปให พ ักห องพ ักค ู เวนแตไมเหมาะสมหรือม ีเหต ุจําเปนไม อาจพ ักรวมก ับผูอ ื่นได หัวหน าสวนราชการผู จัด
ฝ ึกอบรมอาจจัดให พ ักห องพ ักคนเด ียวได  

4.2 ประธาน ผูติดตามและวิทยากรให พ ักห องพ ักคนเด ียว หรือห องพ ักค ูก ็ไดและเบ ิกคาเช าท ี่พ ัก 
ไดเท าท ี่จ ายจริง ไม เก ินอ ัตราตามประเภทของการจัดฝ ึกอบรม 

 

ระดับการฝกอบรม พักเด่ียว พักคู 

ประเภท ก. ไมเกิน 2,400 บาท ไมเกิน 1,300 บาท 

ประเภท ข  ไมเกิน 1,450 บาท ไมเกิน 900 บาท 

ประเภทบุคคลภายนอก ไมเกิน 1,200 บาท ไมเกิน 750 บาท 

 

5. คายานพาหนะ 

- ใชยานพาหนะของสวนงานผูจัด/สวนงานอ่ืน เบิกคานํ้ามันเทาที่จายจริง 

- ใชยานพาหนะประจําทาง/เชาเหมายานพาหนะ จัดยานพาหนะตามระดับการฝกอบรม 
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 สวนที่ 2 คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม 

 กรณีคาลงทะเบียนไมรวมคาอาหาร คาเชาที่พัก หรือคาพาหนะ หรือรวมไวบางสวน ใหผูเขารับ        

การฝกอบรมหรือผูสังเกตการณเบิกคาใชจายดังกลาวทั้งหมดหรือเฉพาะสวนที่ขาดไดโดยหลักเกณฑและอัตรา   

ตามระเบียบฯ ขอ 18 ความวากรณีผูจัดการฝกอบรม ไมจัดอาหาร ที่พักหรือยานพาหนะทั้งหมด หรือบางสวน          

ใหผูจัดการฝกอบรมเบิกคาใชจายใหแกผูเขารับการฝกอบรม ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวในพระราช

กฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ดังน้ี  

 1. คาเบ้ียเลี้ยง 

ไมจัดอาหาร 3 ม้ือ จัดอาหาร 1 ม้ือ จัดอาหาร 2 ม้ือ 

เหมาจายไมเกิน 240 บาท/วัน เหมาจายไมเกิน 160 บาท/วัน เหมาจายไมเกิน 80 บาท/วัน 

 2. คาพาหนะเดินทาง ใหเบิกจายตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน  

 3. คาเชาที่พักใหเบิกเหมาจาย ไมเกินคนละ 500 บาท ตอวัน 

 4. ตามแบบฟอรมที่กําหนด 

  

 คาใชจายในการจัดงาน 

 คาใชจายในการจัดงาน ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน      

ไดเทาที่จายจริง ตามความจําเปนเหมาะสมและประหยัด กรณีที่สวนราชการที่จัดงานจัดอาหาร ที่ พัก              

หรือยานพาหนะ ใหแก ประธานในพิธี แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม เจาหนาที่หรือผูเขารวมงาน ใหสวนราชการที่จัดถือ

ปฏิบัติตามหลักเกณฑเชนเดียวกับคาใชจายในการฝกอบรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8 

 

แนวทางบริหารงบประมาณดําเนินกิจกรรมในโครงการประเภทการเดินทางไปราชการ 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง คาใชจายที่ทางราชการจายใหแกผูเดินทางไปปฏิบัติงาน   

นอกทองที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ เชน การเดินทางไปประชุมติดตอประสานงาน เปนตน 

สิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

1. ตองไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการจากผูบังคับบัญชากอนเดินทาง  

2. สิทธิเกิดต้ังแตวันที่ไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติราชการถึงวันที่เดินทางกลับ หากหยุดอยูที่ใด      

โดยไมมีเหตุอันควรจะใชสิทธ์ิเบิกคาใชจายไมได และหากมีการเดินทางกอนปฏิบัติราชการและกลับหลังวันที่ 

ปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น จะไมมีสิทธ์ิเบิกคาเบ้ียเลี้ยง ที่พัก และพาหนะ ขออนุมัติใหครอบคลุมวันเดินทางกลับดวย  

3. ถาผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนาหรือไมสามารถเดินทางกลับ 

ทองที่ต้ังสํานักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุสวนตัวโดยไดรับอนุมัติใหลากิจหรือ ลาพักผอน

ตามระเบียบวาดวยการน้ัน และไดรับอนุมัติระยะเวลาดังกลาวจากผูมีอํานาจอนุมัติการเดินทางตามหลักเกณฑ      

ที่กระทรวงการคลังกําหนดดวย แลวใหมีสิทธิไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการตามที่พระราชกฤษฎีกา

กําหนดไวตอเมื่อปฏิบัติราชการตามคําสั่งของทางราชการ 

 

รายการคาใชจายในการเดินทางไปราชการประเภทชั่วคราว (ตารางที่ 2) 

รายการคาใชจาย วิธีดําเนินการ เอกสารประกอบการเบิกจาย 

1. คาเบี้ยเลี้ยง เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา  

ท่ีกําหนด 

1. แบบรายงานเดินทางไปราชการ      

(แบบ 8708) : (แบบฟอรม 2 ตาม

ภาคผนวก) 

   - สวนท่ี 1 กรณีเดินทางคนเดียว 

   - สวนท่ี 2 กรณีเดินทางเปนหมูคณะ 

2. กําหนดการเดินทาง 

2. คาท่ีพัก เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา  

ท่ีกําหนด 

1. กรณีจายจริง 

   - ใบเสร็จรับเงิน 

   - ใบแจงรายการของท่ีพัก (Folio) 

2. กรณีเหมาจาย 

   - ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.111) 

(รายคน) (แบบฟอรม 3 ตามภาคผนวก) 

3. คาพาหนะ - ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 

 

- เบิกตามจายจริง 

1. กรณีเชาเหมาบริการ 

   - เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

2. กรณีใชรถราชการ 

   - หนังสืออนุมัติใชรถ  
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   - ใบเสร็จคาน้ํามันเชื้อเพลิง 

   - ใบคาทางพิเศษ 

4. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย ปฏิบัติตามเกณฑท่ีกําหนด 3 ขอ    - 

หมายเหตุ :  

 สิทธิในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ท้ัง 4 รายการ ตองมีเอกสาร ดังนี้ 

 1. หนังสืออนุมัติใหบุคลากรเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 2. หนังสืออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 3. รายการท่ีกําหนดหลักเกณฑและอัตราใหเปนไปตามท่ีระเบียบฯกําหนด 

 4. แบบฟอรมตามภาคผนวก 

 

หลักเกณฑและอัตราที่กําหนด ดังนี ้

1. คาเบี้ยเลี้ยง (บาท : คน : วัน) 

 การนับเวลา 

- ออกจากที่อยูหรือที่ทํางานปกติจนกลับถึงที่อยูหรือที่ทํางานปกติ 

- กรณีพักแรม 24 ช่ัวโมงนับเปน 1 วัน เศษเกนิ 12 ช่ัวโมง นับเปน 1 วัน 

- กรณีไมพักแรม ไมถึง 24 ช่ัวโมง และสวนที่ไมถึงน้ันถาเกิน 12 ช่ัวโมง นับเปน 1 วัน หากไม

เกิน 12 ช่ัวโมง แตเกิน 6 ช่ัวโมง ขึ้นไป นับเปนครึ่งวัน 

 

ประเภท : ระดับ อัตรา  

ทั่วไป : ปฏิบัติการ ชํานาญงาน อาวุโส 

วิชาการ : ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ 

ผูอํานวยการ : ตน 

240 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ : เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ 

อํานวยการ : สูง 

บริหาร : ตน : สูง 

270 
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2. คาเชาที่พัก (บาท : วัน : คน) 

2.1 กรณีเบิกในลักษณะจายจริง ใหพักคู ดังน้ี 

- ตําแหนงประเภททั่วไป ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส 

- ตําแหนงประเภทวิชาการ ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ 

- ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับต้ันลงมา เวนแตไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปน 

2.2 กรณีผูเดินทางไมเลือกแบบจายจริง ใหเลือกเหมาจายได 

2.3 กรณีเดินทางเปนหมูคณะ ใหเลือกคาเชาที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 

ประเภท : ระดับ 

แบบจายจริง  

แบบเหมาจาย พักคนเดียว  

บาท/คน/วัน 

พักคู  

บาท/คน/วัน 

ทั่วไป : ปฏิบัติการ ชํานาญงาน อาวุโส 

วิชาการ : ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ 

ผูอํานวยการ : ตน 

ไมเกิน 1,500 ไมเกิน 850 ไมเกิน 800 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ : เช่ียวชาญ  

อํานวยการ : สูง 

บริหาร : ตน 

ไมเกิน 2,200 ไมเกิน 1,200 

 ไมเกิน 1,200 

วิชาการ : ทรงคุณวุฒิ 

บริหาร : สูง 
ไมเกิน 2,500 ไมเกิน 1,400 

 

 3. คาพาหนะ 

  3.1 คาพาหนะประจําทางใหเบิกไดตามที่จายจริง ตามประเภทตําแหนงที่กําหนด 

  3.2 คาพาหนะรับจาง ในกรณีที่ไมมียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็ว      

เพ่ือประโยชนแกราชการ ใหใชพาหนะอ่ืนได แตผูเดินทางไปราชการจะตองช้ีแจงเหตุผลและความจําเปนไวใน

หลักฐานการขอเบิก คาพาหนะน้ัน การเบิกคาพาหนะรับจางใหเบิกไดสําหรับกรณีดังตอไปน้ี  

3.2.1 การเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี

ยานพาหนะประจําทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ตองใชในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายใน      

เขตจังหวัดเดียวกัน  
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3.2.2 การเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายใน    

เขตจังหวัด เดียวกันวันละไมเกินสองเที่ยว  

3.2.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร การเดินทางตามขอ 3.3.1         

หากเปนการเดินทางขามเขตจังหวัด ให เ บิกคาพาหนะรับจางได เทาที่จายจริง แตตองไม เ กินอัตรา                        

ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

- กรณีขามเขตจังหวัดติดตอหรือผาน กทม. เทาที่จายจริง ไมเกิน 600 ตอเที่ยว 

- กรณีติดตอจังหวัดอ่ืนหรือไมผาน กทม. เทาที่จายจริง ไมเกิน 500 ตอเที่ยว  

  3.3 คาพาหนะสวนตัว ตองไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติการใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ 

จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจาย ใหเปนคาใชจายสําหรับเปนคาพาหนะสวนตัว        

ได พาหนะสวนตัวหมายถึงรถยนตสวนบุคคลหรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลซึ่งมิใชของทางราชการ ทั้งน้ีไมวาจะ

เปนกรรมสิทธ์ิของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตามใหเบิกชดเชยในลักษณะเหมาจายตาม  

3.3.1 รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  

3.3.2 รถจักรยานยนต กิโลเมตรละ 2 บาท 

การคํานวณระยะทางใหใชระยะทางตามเสนทางของกรมทางหลวงในเสนทางที่สั้นและ 

ตรงถาไมมีเสนทางของกรมทางหลวง 

 

 4. คาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจาย ตองเขาเกณฑ 3 ขอ ดังนี้ 

  4.1 จําเปนตองจาย หากไมจาย ไมอาจเดินทางถึงจุดหมาย 

  4.2 ตองไมเปนคาใชจายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับหรือหนังสือสั่งการ           

ของกระทรวงการคลังกําหนดไวเปนการเฉพาะ   

4.3 ตองไมใชคาใชจายที่เกี่ยวกับเน้ืองานที่ไปปฏิบัติงาน 
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แนวปฏิบัติในการหักภาษี ณ ที่จาย  

กรณีมีรายการคาใชจายที่มีการออกใบสั่งซื้อสั่งจาง ใหดําเนินการตามหนังสือกองคลัง               

ที่ ศธ 0519.1.05/ว.2 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2559  

 

 

 

 

 

 

 

 

              Flowchart กระบวนการขั้นตอนการสงภาษี หัก ณ ที่จาย  (สวนกิจการเพื่อสังคม)

กรณีมีรายการคาใชจายที่ออกใบสั่งซื้อสั่งจาง

ประมวลรัษฎากร มาตรา50(4) มาตรา69ทวิ มาตรา3เตรส

หนังสือเวียน กองคลัง ที่ ว2. ลว.8ก.ค.59
อางอิง 

หัวหนา

กรณีบุคคลธรรมดา ดังนี้

1. สําเนาใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/

หลักฐานการจายเงิน

2. สําเนาบัตรประชาชน

3. จํานวนเงิน หัก ณ ที่จาย 1%

กรณีนิติบุคคล ดังนี้ 

1. ใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการจายเงิน

2. จํานวนเงิน หัก ณ ที่จาย 1% (กอน

นักวิชาการเงินฯ

ตรวจสอบ

ออกใบเสร็จรับเงิน ภาษีหัก ณ ที่จาย ให

ผูคา 

นําสงสวนการคลัง ดังนี้

1. สําเนาใบเสร็จรับเงิน ภาษี หัก ณ ที่จาย

2. เอกสารหลักฐานการจายขางตน

สวนการ

คลัง    รับ

สวนการคลัง

ตรวจสอบ

สวนการคลังออกใบรับ

เงิน

สวนกิจการ

เพ่ือสังคม 

รับเอกสาร

B

BB

การเงิน บันทึก

บัญชีในระบบ 

SWU-ERP

1. ใบรับเงินที่มีเลขที่เอกสารแลว

2. สําเนาใบเสร็จรับเงิน

    รายการภาษีหัก ณ ที่จาย

สวนการคลัง

B

บันทึกบัญชีในระบบSWU-

ERP

T-Code :
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ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 1. บันทึกขออนุมัติโครงการ 

2. แนบโครงการท่ีมีงบประมาณและ

กําหนดการ 

3. งบประมาณโครงการตามวงเงินที่ไดรับ 

4. คาใชจายฝกอบรมเบิกได 15 รายการ 

(ตารางที่ 1)  

5. คาใชจายในการเดินทาง ตามตารางที่ 2 

ผูจัดทําโครงการ 

2 

 

 

 

 

 

 

 

1.ตรวจสอบงบประมาณในโครงการตาม

วงเงินที่ไดรับ 

2.ผานการตรวจสอบและอนุมัติจากผูมี

อํานาจ 

*กรณีมีแกไขเพ่ิมเติม สงกลับใหหัวหนา
โครงการดําเนินการแกไข 
 

หนวยการเงินและพัสดุ 

และหรือผูที่ไดรับมอบ

อํานาจ 

3 

 

 

 

 

 

หัวหนาโครงการรับเอกสารอนุมัติโครงการ

และดําเนินการจัดโครงการ 

 

ผูจัดทําโครงการ 

4 

 

 

 

 

เตรียมรวบรวมเอกสารทัง้หมด เพ่ือจัดสงให

เจาหนาที่การเงินและพัสดุ ที่ดูแลรับผิดชอบ 

โดยเร็ว 

ผูจัดทําโครงการ 

 

หมายเหตุ กรณีงบประมาณคาจางแรงงาน ใหดําเนินการตามขั้นตอนของหนวยพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนาโครงการ 

ขออนุมัติ

โครงการ 

 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

ดําเนินการจัดโครงการ 

เสร็จส้ินโครงการ 
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ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจายเงิน 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 1. รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิก

จายเงินทั้งหมด (ตามตารางที่ 1,2) 

2. สงเอกสารตาม 1 ใหกับหนวยการเงิน

และพัสดุ 

 

 

ผูจัดทําโครงการ 

2 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานทั้งหมด 
*กรณีมีแกไขเพ่ิมเติม สงกลับใหหัวหนา
โครงการดําเนินการแกไข 

 

หนวยการเงินและพัสดุ 

3 

 เสนอขออนุมัติเบิกจายเงินจากผูมีอํานาจ

อนุมัติ 

*กรณีงบจางแรงงานสวนการคลังจะเปน   

ผูโอนเขาบัญชี 

 

 

หนวยการเงินและหรือ   

ผูที่ไดรับมอบอํานาจ 

4 

 

 

 

 

จัดทําสรุปรายงานผลการเบิกจาย  หนวยการเงินและหรือ   

ผูที่ไดรับมอบอํานาจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนาโครงการ 

ขอเบิกจาย

โครงการ 

 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

เบิกจายเงิน 

รายงานผล 
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ตัวอยางรายละเอียดงบประมาณในโครงการ 

กรณลีักษณะกิจกรรมเปนการการจัดฝกอบรม 

 

หมวด

รายจาย 
รายการคาใชจาย 

จํานวนเงิน 

(บาท) 

คาตอบแทน  1. คาสัมนาคุณวิทยากร (อัตรา x ชั่วโมง x จํานวนวัน) 

ขอพิจารณา  

1.1 รางโครงการ เพ่ือระบุจํานวนวิทยากร และพิจารณาลักษณะของรูปแบบการบรรยาย 

 1.1.2 การบรรยาย เบิกวิทยากรได 1 คน  

 1.1.3 การอภิปราย/สัมมนา เบิกวิทยากรไดไมเกิน 5 คน  

 1.1.4 การจัดกิจกรรมแบงกลุม ฝกปฏิบัติ เบิกไดกลุมละ ไมเกิน 2 คน 

1.2. กําหนดการโครงการเพ่ือกําหนดชั่วโมงการฝกอบรม 

1.3 คาสัมนาคุณวิทยากร : 

 1.3.1 วิทยากรเปนบุคลากรของรัฐ : 

    คาสัมนาคณุวิทยากร (อัตราชั่วโมงละไมเกิน 600 บาท x ....กี่ชั่วโมง x ....จํานวนวัน)  

 1.3.2 วิทยากรไมใชบุคลากรของรัฐ : 

   คาสัมนาคณุวิทยากร (อัตราชั่วโมงละไมเกิน 1,200 บาท x ....กี่ชั่วโมง x ....จํานวนวัน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

XXX 

XXX 

คาใชสอย ขอพิจารณา 

1. พิจารณาระดับการฝกอบรม เพ่ือคํานวณอัตรา ประเภท ก, ประเภท ข, บุคคลภายนอก 

2. วันท่ีและสถานท่ีจัดกิจกรรมในโครงการ เพ่ือคํานวณอัตราคาอาหาร คาท่ีพัก  

3. จาก ขอ 1 , 2 ใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนด 

 

2. คาท่ีพัก :  

 หองพักเดี่ยว อัตรา......บาท x จํานวน......หอง x จํานวน ......คืน 

 หองพักคู อัตรา......บาท x จํานวน......หอง x จํานวน......คืน 

3. คาอาหาร : 

 จัดครบม้ือ อัตรา...... x จํานวน …….คน x จํานวน …….วัน  

 จัดอาหารไมครบม้ือ อัตรา...... x จํานวน …….คน x จํานวน …….วัน 

4. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม อัตรา...... x จํานวน …….คน x จํานวน …….วัน x  

 จํานวน....วันละไมเกิน 2 ม้ือ (เชาและหรือบาย) 

5. คาจางทํากระเปาใสเอกสาร อัตราใบละ ไมเกิน 300 บาท x จํานวน…….คน 

6. คาจางเหมายานพาหนะ ประมาณการตามจายจริงดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 

7. คาพาหนะรับจาง ตามจายจริงวิธีการใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนด 

8. คาจางถายเอกสาร ประมาณการตามจายจริงดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 

9. คาใชจายเกี่ยวกับการใชและการตกแตงสถานท่ี ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 

 

XXX 

XXX 

 

XXX 

XXX 

XXX 

 

XXX 

XXX 

XXX 

XXX 

XXX 
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คาวัสดุ 10.คาวัสดุ ประมาณการตามจายจริงดําเนินการตามระเบียบพัสด ุ XXX 

รวมเปนจํานวนเงินท้ังสิ้น XXX 

หมายเหตุ ทุกรายการขอถัวเฉลี่ยจายทุกรายการตามท่ีจายจริง และไมเกินหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนดไวทายระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555 และหนังสือเวียนอ่ืนๆท่ีเกี่ยวของ 

 

 

กรณีลักษณะกิจกรรมเปนการเดินทางไปราชการ 

หมวด

รายจาย 
รายการคาใชจาย 

จํานวนเงิน 

(บาท) 

คาใชสอย ขอพิจารณา 

ใหดําเนินการตามหลักเกณฑและอัตราขางตน 

1. คาเบี้ยเลี้ยง (อัตรา.....บาท x จํานวน.....คน x จํานวน.....วัน) 

2. คาเชาท่ีพัก : เลือกอยางใดอยางหนึ่ง 

   2.1 แบบเหมาจาย (อัตรา.....บาท x จํานวน.....คน x จํานวน.....คืน) 

   2.2 แบบจายจริง (อัตรา.....บาท x จํานวน.....คน x จํานวน.....คนื) 

3. คาพาหนะ เชน คาเชารถตู คาพาหนะรับจาง  

4. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย เชน คาผานทางพิเศษ  

 

 

XXX 

 

XXX 

XXX 

XXX 

XXX 

รวมเปนจํานวนเงินท้ังสิ้น XXX 

หมายเหตุ ใหปฏิบัติตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนดขางตน  
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เอกสารอางอิง 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วาดวยการจัดโครงการบริการวิชาการ พ.ศ.2563 

2. หนังสือสวนการคลัง ท่ี อว 8702.4/32 ลงวันท่ี 19 มกราคม 2564 เร่ืองแจงมติท่ีประชุมจากคณะกรรมการบริหาร

การเงินและทรัพยสินฯ  

3. หนังสือสวนกิจการเพ่ือสังคม ท่ี อว 8702.11/24 ลงวันท่ี 19 มกราคม 2564 เรื่องขออนุมัติโครงการในภาพรวม 

 

 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และหนังสือเวียนอ่ืนๆท่ีเกี่ยวของ 

 

5. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ. 2560 

     5.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  

    5.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 

 

 

 

6. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงินฯ พ.ศ.2562 

7. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550    

8. หนังสือกองคลัง ท่ี ศธ 0519.1.05/ว.2 ลงวันท่ี 8 กรกฎาคม 2559 เรื่องแนวปฏิบัติการหัก ภาษี ณ ท่ีจาย     
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ภาคผนวก 

แบบฟอรมที่ 1 ใบสาํคัญรับเงินสําหรับวิทยากร 

 

 

 

แบบฟอรมที่ 2 แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 สวนที่ 1 และสวนที่ 2)        

พรอมคําอธิบาย 

 

 

 

แบบฟอรมที่ 3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 


	บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่
	การเทียบตําแหน่งบุคคลตาม ข้อ 1, 2, 3 และ 5 ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐเพื่อเบิกค่าใช้จ่าย   ในการฝึกอบรม ให้เทียบดังนี้
	หมายเหตุ :

