
       โครงการยกระดับเศรษฐกิจและสังคมรายตําบลแบบบูรณาการ (1 ตําบล 1 มหาวทิยาลัย) 

  

 
 

 
 

 

แนวทางการเบิกจ่ายงบประมาณ 

โครงการยกระดับเศรษฐกิจและสังคมรายตําบลแบบบูรณาการ 

 (1 ตําบล 1 มหาวทิยาลัย) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส่วนกิจการเพ่ือสังคม สํานักงานอธกิารบดี 
มหาวิทยาลัยศรนีครนิทรวิโรฒ 



สารบญั 

เรื่อง                    หนา 

1. แนวทางการเบิกจายเงินโครงการยกระดับเศรษฐกิจและสังคมรายตําบลแบบบูรณาการ  1 

   (1 ตําบล 1 มหาวิทยาลัย) 

 1.1 แนวทางการบริหารงบประมาณภาพรวม :  

  1.1.1 งบประมาณคาจางแรงงาน 

  1.1.2 งบประมาณดําเนินกิจกรรม  

  1.1.3 งบประมาณบริหารจัดการ   

2. แนวทางในสวนงบประมาณดําเนินกิจกรรมในโครงการ (งบประมาณ 800,000 บาท)     

 2.1 การจัดกิจกรรมในโครงการที่มีลักษณะฝกอบรม      2 

  2.1.1 รายการคาใชจาย วิธีการดําเนินการ และเอกสารประกอบการเบิกจาย  3 

  2.1.2 หลักเกณและอัตราคาใชจายในการฝกอบรม     5 

 2.2 การจัดกิจกรรมในโครงการที่มีลักษณะเดินทางไปราชการ 

  2.2.1 รายการคาใชจาย วิธีการดําเนินการ และเอกสารประกอบการเบิกจาย  8 

  2.2.2 หลักเกณและอัตราคาใชจายในการเดินทางไปราชการ    9 

2.3 แนวปฏิบัติในการหักภาษี ณ ที่จาย        12  

3. ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ         13 

4. ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงิน         14 

5. ตัวอยางรายละเอียดคาใชจายในโครงการที่มีลักษณะฝกอบรม     15 

6. ตัวอยางรายละเอียดคาใชจายในโครงการที่มีลักษณะเดินทางไปราชการ    16 

7. เอกสารอางอิง           17 

7.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วาดวยการจัดโครงการบริการวิชาการ พ.ศ.2563 

7.2 หนังสือสวนการคลัง ท่ี อว 8702.4/32 ลงวันท่ี 19 มกราคม 2564 เร่ืองแจงมติท่ีประชุมจากคณะกรรมการบริหาร

การเงินและทรัพยสินฯ  

7.3 หนังสือสวนกิจการเพ่ือสังคม ท่ี อว 8702.11/24 ลงวันท่ี 19 มกราคม 2564 เรื่องขออนุมัติโครงการในภาพรวม  

7.4 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และหนังสือเวียนอ่ืนๆท่ีเกี่ยวของ 

7.5 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ. 2560 

     7.5.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  

    7.5.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 

    7.5.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงินฯ พ.ศ.2562 

    7.5.4 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550    

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



สารบญั (ตอ) 

เรื่อง                    หนา 

 

8. ภาคผนวก :               18 

 8.1 แบบฟอรมที่ 1 ใบสําคญัรับเงินสําหรบัวิทยากร 

8.2 แบบฟอรมที่ 2 แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 สวนที่ 1,2)         

พรอมคําอธิบาย 

8.3 แบบฟอรมที่ 3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน 
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แนวทางการเบิกจายเงนิโครงการยกระดับเศรษฐกิจและสังคมรายตําบลแบบบูรณาการ 

(1 ตําบล 1 มหาวิทยาลัย) 

ตามหนังสือสวนการคลัง ที่ อว 8702.4/32 ลงวันที่ 19 มกราคม 2564 เรื่องแจงมติที่ประชุมจาก   

คณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพยสินฯ ที่ประชุมมีมติอนุมัติโครงการยกระดับเศรษฐกิจและสังคมรายตําบล

แบบบูรณาการ (1 ตําบล 1 มหาวิทยาลัย) ภายใตระเบียบมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วาดวยการจัดโครงการ

บริการวิชาการ พ.ศ. 2563 พรอมทั้งไดกําหนดแนวทางการบริหารโครงการของมหาวิทยาลัยแลว และตามหนังสือ      

สวนกิจการเพ่ือสังคม ที่ อว 8702.11/24 ลงวันที่ 19 มกราคม 2564 ไดอนุมัติในภาพรวมของโครงการยกระดับ

เศรษฐกิจและสังคมรายตําบลแบบบูรณาการ (1 ตําบล 1 มหาวิทยาลัย)  

 แนวทางการบริหารงบประมาณภาพรวม 

 1. งบประมาณคาจางแรงงาน ใหดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 สวนงานที่รับผิดชอบจัดทําใบเบิกเงินสงที่สวนการคลัง โดยดําเนินการจายเงิน      

ใหผูรับจางโดยวิธีการโอนเงินเขาบัญชีผูที่ไดรับการจางงานโดยตรง (บัญชีพรอมเพยผูกกับเลขที่บัตรประชาชน) 

อัตราการจางงาน 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 ใหดําเนินการตามหลักเกณฑและอัตราตามระเบียบการคลัง กฎ/ระเบียบ        

ที่เ ก่ียวของ โดยสามารถกําหนดหลักเกณฑการจายได ตองไมขัดหรือแยงกับแนวทางบริหารโครงการฯ                 

ที่กระทรวงอุดมศึกษาฯ กําหนด เชน 

2.1 คาใชจายในการฝกอบรมดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการฝกอบรม 

2.2 คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

2.3 คาใชจายอ่ืนๆ ใหปฏิบัติตามความในขอ 2 

 3. งบประมาณบริหารจัดการใหเปนไปตามมติที่ประชุม ขางตน  

4. กรณีมีงบประมาณเหลือจาย ตามขอ 1 – 3 ใหสงคืนกระทรวงการคลัง 
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แนวทางบริหารงบประมาณดําเนินกิจกรรมในโครงการประเภทการฝกอบรม 

สวนที่ 1 สวนงานจัดโครงการฝกอบรม ประเภทการฝกอบรม ม ี3 ประเภท 

1. การฝกอบรมประเภท ก. หมายถึง การฝ ึกอบรมท ี่ผู เข ารับการฝ ึกอบรมเก ินก ึ่งหน่ึงเป ็นบ ุคลากรของรัฐ 
ซึ่งเปนขาราชการตําแหนงประเภท หรือตําแหนงที่เทียบเทา ดังน้ี 

ประเภททั่วไป ประเภทวิชาการ อํานวยการ บริหาร 

ระดับทักษะพิเศษ ระดับเช่ียวชาญ 

ระดับทรงคุณวุฒิ 

ระดับสูง ระดับตน 

ระดับสูง 

 

2. การฝกอบรมประเภท ข. หมายถึง การฝ ึกอบรมท ี่ผ ูเข ารับการฝ ึกอบรมเก ินก ึ่งหน่ึงเป ็นบ ุคลากรของรัฐ 
ซึ่งเปนขาราชการตําแหนงประเภท หรือตําแหนงที่เทียบเทา ดังน้ี 

ประเภททั่วไป ประเภทวิชาการ ประเภทอํานวยการ 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับปฏิบัติการ ระดับตน 

ระดับชํานาญงาน ระดับชํานาญการ  

ระดับอาวุโส ระดับชํานาญการพิเศษ  

3 การฝกอบรมบุคคลภายนอก หมายถึง การฝ ึกอบรมท ี่ผู เข ารับการฝ ึกอบรมเก ินก ึ่งหน่ึงมิใชบ ุคลากร
ของรัฐ  

 

บ ุคคลท ี่ม ีส ิทธเิบ ิกค าใช จ ายในการฝ ึกอบรม ไดแก  
1. ประธานในพ ิธีเป ิด-ป ิดการฝ ึกอบรม แขกผู ม ีเก ียรต ิ และผู ติดตาม 
2. เจ าหน าท ี่ผูได 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 ิไดเป ็นบ ุคลากรของรัฐเพ ื่อเบ ิกค าใช จ าย   
ในการฝ ึกอบรม ใหเทียบดังน้ี 

1. บ ุคคลท ี่เคยดํารงต ําแหน งหรือช้ันยศครั้งส ุดท ายกอนออกจากราชการ 

2. บ ุคคลท ี่เคยขอเทียบตําแหนงจากกระทรวงการคลัง 
3. ว ิทยากรใหพิจารณาจากระดับการฝกอบรม  

     3.1 ประเภท ก ใหเท ียบตําแหนงประเภทบร ิหารระด ับสูง  
     3.2 ประเภท ข และการฝ ึกอบรมบ ุคคลภายนอก ใหเท ียบเทาประเภทอ ํ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 ิไดเป ็นบ ุคลากรของร ัฐ เพ ื่อเบ ิกค าใช จ าย    
ใหเท ียบต ําแหน ง ด ังน้ี 

5.1 การฝ ึกอบรม ประเภท ก ใหเท ียบเปนประเภทบริหารระด ับสูง 

5.2 การฝ ึกอบรม ประเภท ข ใหเท ียบเปนประเภทอ ํานวยการระด ับต น 
  (การเทียบตําแหนงใหปฏิบัติตามหนังสือจากกองคลังที่ ศธ 6902(4)/82 ลงวันที่ 26 มกราคม 

2560 เรื่อง การเทียบตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย) 

คาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการที่จัดการฝกอบรม (ตารางที ่1) 

รายการคาใชจาย วิธีดําเนินการ เอกสารประกอบการเบิกจาย 

1. คาใชจายเกี่ยวกับการใชและการ

ตกแตงสถานท่ีฝกอบรม 

ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

2. คาใชจายพิธีเปด – ปด การฝกอบรม ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

3. คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

4. คาประกาศนียบัตร ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

5. คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและ

สิ่งพิมพ 

ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

6. คาหนังสือสําหรับผูเขารับการ              

ฝกอบรม 

ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

7. คาใชจายในการติดตอสื่อสาร ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

8. คาเชาอุปกรณ ตางๆ ในการฝกอบรม ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

9. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  

 

เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา   

ท่ีกําหนด 

1. ใบเสร็จรับเงิน/ พรอมสําเนาบัตร

ประชาชนของผูรบัเงิน (กรณีวงเงินต้ังแต 

2,000 บาทขึ้นไป) 

2. ลายมือชื่อของผูเขารับการฝกอบรม 
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10. คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสาร

สําหรับผู รับการฝกอบรม ใหเบิกจาย     

ได เทา ท่ีจายจริง ไม เกินอัตราใบละ     

300 บาท 

ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

11 .  ค าของสมนาคุณในการ ดู งาน           

ให เบิกจายได เทา ท่ีจายจริง แหงละ        

ไมเกิน 1,500 บาท 

ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

12. คาสมนาคุณวิทยากร 

 

เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา  

ท่ีกําหนด 

1. ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรพรอม   

สําเนาบัตรประชาชน (แบบฟอรม 1     

ตามภาคผนวก) 

2. สําเนาหนังสอืเชิญหรือหนงัสือตอบรับ

การเป ็นวทิยากร 

13. คาอาหาร เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา  

ท่ีกําหนด 

1. ใบเสร็จรับเงิน พรอมสําเนาบัตร

ประชาชนของผูรบัเงิน (กรณีวงเงินตั้งแต 

2,000 บาทขึ้นไป) 

2. ลายมือชื่อของผูเขารับการฝกอบรม 

14. คาท่ีพัก เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา   

ท่ีกําหนด 

1. ใบเสร็จรับเงิน 

2. ใบแจงรายการของท่ีพัก (Folio) 

15. คายานพาหนะ ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

หมายเหตุ : 

1. รายการค าใช จ ายท ี่เก ี่ยวข องก ับพ ัสด ุตองด ําเน ินการจ ัดซ ื้ อจ ัดจ างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ยกเวนรายการที่ไดรับยกเวน เชน ค าอาหาร ค าอาหารว าง     

และเครื่องด ื่ม ค าเช าท ี่พ ัก เปนตน 

2. ใบเสรจ็รับเงิน ตองมีสาระสําคัญอยางนอย ดังน้ี  

  - ช่ือ สถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน   

- วัน เดือน ป ที่รับเงิน  

- รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร   

- จํานวนเงินเปนตัวเลข และตัวอักษร  

- ลายมือช่ือผูรบัเงิน 
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หลักเกณฑและอัตราที่กําหนด ดังนี ้

1. คาอาหารวางและเครื่องด่ืม (บาท : วันละไมเกิน 2 ม้ือ : คน) 

การจัดฝกอบรมถามีการจัดอาหารวางและเครื่องด่ืมใหในระหวางการฝกอบรมใหเบิกจายเทาที่จายจริง 

ตามความจําเปน เหมาะสม และประหยัดมติคณะรัฐมนตรี ลงวันที่ 5 กมุภาพันธ 2556 เห็นชอบกําหนดอัตรา

คาอาหารวางและเครื่องด่ืมสําหรับการฝกอบรม ดังน้ี 

รายการ สถานทีร่าชการ สถานทีเ่อกชน 

คาอาหารวางและเครื่องด่ืม (ประชุม/อบรม) ไมเกิน 35 บาท ไมเกิน 50 บาท 

 

 2. คาสัมนาคณุวิทยากร (บาท : ชั่วโมง) 

    2.1 หลักเกณฑการนับช่ัวโมงการฝกอบรมเพ่ือเบิกคาสัมนาคุณวิทยากร  

- นับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝกอบรม โดยไมตองหักเวลาที่พักรับประทานอาหาร    

วางและเครื่องด่ืม 

- ช่ัวโมงการฝกอบรมแตละช่ัวโมงตองไมนอยกวา 50 นาที ถาไมถึง 50 นาทีแตไมนอยกวา   

25 นาที ใหจายคาสัมมนาคุณวิทยากรไดกึ่งหน่ึง 

รูปแบบกิจกรรม จํานวนวิทยากร 

การบรรยาย ไมเกิน 1 คน 

การอภิปราย/สัมมนาเปนคณะ ไมเกิน 5 คน 

กิจกรรมกลุม/แบงกลุม 

(ฝกปฏิบัติ/อภิปราย/ทํากิจกรรมกลุม) 
ไมเกินกลุมละ 2 คน 

 

2.2 อัตราคาสมันาคุณวิทยากร 

ประเภทวิทยากร การฝกอบรมประเภท ก. 
การฝกอบรมประเภท ข           

และบุคคลภายนอก 

วิทยากรเปนบุคลากรของรัฐ ไมเกิน 800 บาท ไมเกิน 600 บาท 

วิทยากรที่ไมใชบุคลากรของรัฐ ไมเกิน 1,600 บาท ไมเกิน 1,200 บาท 

 หมายเหตุ หากมีความจําเปนตองจายสูงกวากําหนด เนื่องจากวิทยากรมีความรู ความสามารถและประสบการณ       

เปนพิเศษ ใหอยูในดุลยพินิจหัวหนาสวนราชการ  
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3. คาอาหารสาํหรับการจัดโครงการ (บาท : วัน : คน)  
- ใหเบิกเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราคาอาหารที่กําหนด ตามระดับและสถานที่จัดโครงการ 

 

ระดับการฝกอบรม 
สถานทีร่าชการ สถานทีเ่อกชน 

ครบทุกม้ือ ไมครบทุกม้ือ ครบทุกม้ือ ไมครบทุกม้ือ 

ประเภท ก. ไมเกิน 850 ไมเกิน 600 ไมเกิน 1,200 ไมเกิน 850 

ประเภท ข. ไมเกิน 600 ไมเกิน 400 ไมเกิน 950 ไมเกิน 700 

บุคคลภายนอก ไมเกิน 500 ไมเกิน 300 ไมเกิน 800 ไมเกิน 600 

 

4. คาทีพ่ัก (บาท : วัน : คน) 

4.1 ผู เขาร ับการฝ ึกอบรมเปนประเภท ข และบ ุคคลภายนอก ใหพ ักรวมก ันต ั้งแต 2 คน  
ข ึ้นไปให พ ักห องพ ักค ู เวนแตไมเหมาะสมหรือม ีเหต ุจําเปนไม อาจพ ักรวมก ับผูอ ื่นได หัวหน าสวนราชการผู จัด
ฝ ึกอบรมอาจจัดให พ ักห องพ ักคนเด ียวได  

4.2 ประธาน ผูติดตามและวิทยากรให พ ักห องพ ักคนเด ียว หรือห องพ ักค ูก ็ไดและเบ ิกคาเช าท ี่พ ัก 
ไดเท าท ี่จ ายจริง ไม เก ินอ ัตราตามประเภทของการจัดฝ ึกอบรม 

 

ระดับการฝกอบรม พักเด่ียว พักคู 

ประเภท ก. ไมเกิน 2,400 บาท ไมเกิน 1,300 บาท 

ประเภท ข  ไมเกิน 1,450 บาท ไมเกิน 900 บาท 

ประเภทบุคคลภายนอก ไมเกิน 1,200 บาท ไมเกิน 750 บาท 

 

5. คายานพาหนะ 

- ใชยานพาหนะของสวนงานผูจัด/สวนงานอ่ืน เบิกคานํ้ามันเทาที่จายจริง 

- ใชยานพาหนะประจําทาง/เชาเหมายานพาหนะ จัดยานพาหนะตามระดับการฝกอบรม 
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 สวนที่ 2 คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม 

 กรณีคาลงทะเบียนไมรวมคาอาหาร คาเชาที่พัก หรือคาพาหนะ หรือรวมไวบางสวน ใหผูเขารับ        

การฝกอบรมหรือผูสังเกตการณเบิกคาใชจายดังกลาวทั้งหมดหรือเฉพาะสวนที่ขาดไดโดยหลักเกณฑและอัตรา   

ตามระเบียบฯ ขอ 18 ความวากรณีผูจัดการฝกอบรม ไมจัดอาหาร ที่พักหรือยานพาหนะทั้งหมด หรือบางสวน          

ใหผูจัดการฝกอบรมเบิกคาใชจายใหแกผูเขารับการฝกอบรม ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวในพระราช

กฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ดังน้ี  

 1. คาเบ้ียเลี้ยง 

ไมจัดอาหาร 3 ม้ือ จัดอาหาร 1 ม้ือ จัดอาหาร 2 ม้ือ 

เหมาจายไมเกิน 240 บาท/วัน เหมาจายไมเกิน 160 บาท/วัน เหมาจายไมเกิน 80 บาท/วัน 

 2. คาพาหนะเดินทาง ใหเบิกจายตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน  

 3. คาเชาที่พักใหเบิกเหมาจาย ไมเกินคนละ 500 บาท ตอวัน 

 4. ตามแบบฟอรมที่กําหนด 

  

 คาใชจายในการจัดงาน 

 คาใชจายในการจัดงาน ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน      

ไดเทาที่จายจริง ตามความจําเปนเหมาะสมและประหยัด กรณีที่สวนราชการที่จัดงานจัดอาหาร ที่ พัก              

หรือยานพาหนะ ใหแก ประธานในพิธี แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม เจาหนาที่หรือผูเขารวมงาน ใหสวนราชการที่จัดถือ

ปฏิบัติตามหลักเกณฑเชนเดียวกับคาใชจายในการฝกอบรม 
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แนวทางบริหารงบประมาณดําเนินกิจกรรมในโครงการประเภทการเดินทางไปราชการ 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง คาใชจายที่ทางราชการจายใหแกผูเดินทางไปปฏิบัติงาน   

นอกทองที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ เชน การเดินทางไปประชุมติดตอประสานงาน เปนตน 

สิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

1. ตองไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการจากผูบังคับบัญชากอนเดินทาง  

2. สิทธิเกิดต้ังแตวันที่ไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติราชการถึงวันที่เดินทางกลับ หากหยุดอยูที่ใด      

โดยไมมีเหตุอันควรจะใชสิทธ์ิเบิกคาใชจายไมได และหากมีการเดินทางกอนปฏิบัติราชการและกลับหลังวันที่ 

ปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น จะไมมีสิทธ์ิเบิกคาเบ้ียเลี้ยง ที่พัก และพาหนะ ขออนุมัติใหครอบคลุมวันเดินทางกลับดวย  

3. ถาผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนาหรือไมสามารถเดินทางกลับ 

ทองที่ต้ังสํานักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุสวนตัวโดยไดรับอนุมัติใหลากิจหรือ ลาพักผอน

ตามระเบียบวาดวยการน้ัน และไดรับอนุมัติระยะเวลาดังกลาวจากผูมีอํานาจอนุมัติการเดินทางตามหลักเกณฑ      

ที่กระทรวงการคลังกําหนดดวย แลวใหมีสิทธิไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการตามที่พระราชกฤษฎีกา

กําหนดไวตอเมื่อปฏิบัติราชการตามคําสั่งของทางราชการ 

 

รายการคาใชจายในการเดินทางไปราชการประเภทชั่วคราว (ตารางที่ 2) 

รายการคาใชจาย วิธีดําเนินการ เอกสารประกอบการเบิกจาย 

1. คาเบี้ยเลี้ยง เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา  

ท่ีกําหนด 

1. แบบรายงานเดินทางไปราชการ      

(แบบ 8708) : (แบบฟอรม 2 ตาม

ภาคผนวก) 

   - สวนท่ี 1 กรณีเดินทางคนเดียว 

   - สวนท่ี 2 กรณีเดินทางเปนหมูคณะ 

2. กําหนดการเดินทาง 

2. คาท่ีพัก เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา  

ท่ีกําหนด 

1. กรณีจายจริง 

   - ใบเสร็จรับเงิน 

   - ใบแจงรายการของท่ีพัก (Folio) 

2. กรณีเหมาจาย 

   - ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.111) 

(รายคน) (แบบฟอรม 3 ตามภาคผนวก) 

3. คาพาหนะ - ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 

 

- เบิกตามจายจริง 

1. กรณีเชาเหมาบริการ 

   - เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

2. กรณีใชรถราชการ 

   - หนังสืออนุมัติใชรถ  
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   - ใบเสร็จคาน้ํามันเชื้อเพลิง 

   - ใบคาทางพิเศษ 

4. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย ปฏิบัติตามเกณฑท่ีกําหนด 3 ขอ    - 

หมายเหตุ :  

 สิทธิในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ท้ัง 4 รายการ ตองมีเอกสาร ดังนี้ 

 1. หนังสืออนุมัติใหบุคลากรเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 2. หนังสืออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 3. รายการท่ีกําหนดหลักเกณฑและอัตราใหเปนไปตามท่ีระเบียบฯกําหนด 

 4. แบบฟอรมตามภาคผนวก 

 

หลักเกณฑและอัตราที่กําหนด ดังนี ้

1. คาเบี้ยเลี้ยง (บาท : คน : วัน) 

 การนับเวลา 

- ออกจากที่อยูหรือที่ทํางานปกติจนกลับถึงที่อยูหรือที่ทํางานปกติ 

- กรณีพักแรม 24 ช่ัวโมงนับเปน 1 วัน เศษเกนิ 12 ช่ัวโมง นับเปน 1 วัน 

- กรณีไมพักแรม ไมถึง 24 ช่ัวโมง และสวนที่ไมถึงน้ันถาเกิน 12 ช่ัวโมง นับเปน 1 วัน หากไม

เกิน 12 ช่ัวโมง แตเกิน 6 ช่ัวโมง ขึ้นไป นับเปนครึ่งวัน 

 

ประเภท : ระดับ อัตรา  

ทั่วไป : ปฏิบัติการ ชํานาญงาน อาวุโส 

วิชาการ : ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ 

ผูอํานวยการ : ตน 

240 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ : เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ 

อํานวยการ : สูง 

บริหาร : ตน : สูง 

270 
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2. คาเชาที่พัก (บาท : วัน : คน) 

2.1 กรณีเบิกในลักษณะจายจริง ใหพักคู ดังน้ี 

- ตําแหนงประเภททั่วไป ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส 

- ตําแหนงประเภทวิชาการ ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ 

- ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับต้ันลงมา เวนแตไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปน 

2.2 กรณีผูเดินทางไมเลือกแบบจายจริง ใหเลือกเหมาจายได 

2.3 กรณีเดินทางเปนหมูคณะ ใหเลือกคาเชาที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 

ประเภท : ระดับ 

แบบจายจริง  

แบบเหมาจาย พักคนเดียว  

บาท/คน/วัน 

พักคู  

บาท/คน/วัน 

ทั่วไป : ปฏิบัติการ ชํานาญงาน อาวุโส 

วิชาการ : ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ 

ผูอํานวยการ : ตน 

ไมเกิน 1,500 ไมเกิน 850 ไมเกิน 800 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ : เช่ียวชาญ  

อํานวยการ : สูง 

บริหาร : ตน 

ไมเกิน 2,200 ไมเกิน 1,200 

 ไมเกิน 1,200 

วิชาการ : ทรงคุณวุฒิ 

บริหาร : สูง 
ไมเกิน 2,500 ไมเกิน 1,400 

 

 3. คาพาหนะ 

  3.1 คาพาหนะประจําทางใหเบิกไดตามที่จายจริง ตามประเภทตําแหนงที่กําหนด 

  3.2 คาพาหนะรับจาง ในกรณีที่ไมมียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็ว      

เพ่ือประโยชนแกราชการ ใหใชพาหนะอ่ืนได แตผูเดินทางไปราชการจะตองช้ีแจงเหตุผลและความจําเปนไวใน

หลักฐานการขอเบิก คาพาหนะน้ัน การเบิกคาพาหนะรับจางใหเบิกไดสําหรับกรณีดังตอไปน้ี  

3.2.1 การเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี

ยานพาหนะประจําทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ตองใชในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายใน      

เขตจังหวัดเดียวกัน  
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3.2.2 การเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายใน    

เขตจังหวัด เดียวกันวันละไมเกินสองเที่ยว  

3.2.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร การเดินทางตามขอ 3.3.1         

หากเปนการเดินทางขามเขตจังหวัด ให เ บิกคาพาหนะรับจางได เทาที่จายจริง แตตองไม เ กินอัตรา                        

ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

- กรณีขามเขตจังหวัดติดตอหรือผาน กทม. เทาที่จายจริง ไมเกิน 600 ตอเที่ยว 

- กรณีติดตอจังหวัดอ่ืนหรือไมผาน กทม. เทาที่จายจริง ไมเกิน 500 ตอเที่ยว  

  3.3 คาพาหนะสวนตัว ตองไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติการใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ 

จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจาย ใหเปนคาใชจายสําหรับเปนคาพาหนะสวนตัว        

ได พาหนะสวนตัวหมายถึงรถยนตสวนบุคคลหรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลซึ่งมิใชของทางราชการ ทั้งน้ีไมวาจะ

เปนกรรมสิทธ์ิของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตามใหเบิกชดเชยในลักษณะเหมาจายตาม  

3.3.1 รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  

3.3.2 รถจักรยานยนต กิโลเมตรละ 2 บาท 

การคํานวณระยะทางใหใชระยะทางตามเสนทางของกรมทางหลวงในเสนทางที่สั้นและ 

ตรงถาไมมีเสนทางของกรมทางหลวง 

 

 4. คาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจาย ตองเขาเกณฑ 3 ขอ ดังนี้ 

  4.1 จําเปนตองจาย หากไมจาย ไมอาจเดินทางถึงจุดหมาย 

  4.2 ตองไมเปนคาใชจายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับหรือหนังสือสั่งการ           

ของกระทรวงการคลังกําหนดไวเปนการเฉพาะ   

4.3 ตองไมใชคาใชจายที่เกี่ยวกับเน้ืองานที่ไปปฏิบัติงาน 
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แนวปฏิบัติในการหักภาษี ณ ที่จาย  

กรณีมีรายการคาใชจายที่มีการออกใบสั่งซื้อสั่งจาง ใหดําเนินการตามหนังสือกองคลัง               

ที่ ศธ 0519.1.05/ว.2 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2559  

 

 

 

 

 

 

 

 

              Flowchart กระบวนการขั้นตอนการสงภาษี หัก ณ ที่จาย  (สวนกิจการเพื่อสังคม)

กรณีมีรายการคาใชจายที่ออกใบสั่งซื้อสั่งจาง

ประมวลรัษฎากร มาตรา50(4) มาตรา69ทวิ มาตรา3เตรส

หนังสือเวียน กองคลัง ที่ ว2. ลว.8ก.ค.59
อางอิง 

หัวหนา

กรณีบุคคลธรรมดา ดังนี้

1. สําเนาใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/

หลักฐานการจายเงิน

2. สําเนาบัตรประชาชน

3. จํานวนเงิน หัก ณ ที่จาย 1%

กรณีนิติบุคคล ดังนี้ 

1. ใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการจายเงิน

2. จํานวนเงิน หัก ณ ที่จาย 1% (กอน

นักวิชาการเงินฯ

ตรวจสอบ

ออกใบเสร็จรับเงิน ภาษีหัก ณ ที่จาย ให

ผูคา 

นําสงสวนการคลัง ดังนี้

1. สําเนาใบเสร็จรับเงิน ภาษี หัก ณ ที่จาย

2. เอกสารหลักฐานการจายขางตน

สวนการ

คลัง    รับ

สวนการคลัง

ตรวจสอบ

สวนการคลังออกใบรับ

เงิน

สวนกิจการ

เพ่ือสังคม 

รับเอกสาร

B

BB

การเงิน บันทึก

บัญชีในระบบ 

SWU-ERP

1. ใบรับเงินที่มีเลขที่เอกสารแลว

2. สําเนาใบเสร็จรับเงิน

    รายการภาษีหัก ณ ที่จาย

สวนการคลัง

B

บันทึกบัญชีในระบบSWU-

ERP

T-Code :
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ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 1. บันทึกขออนุมัติโครงการ 

2. แนบโครงการท่ีมีงบประมาณและ

กําหนดการ 

3. งบประมาณโครงการตามวงเงินที่ไดรับ 

4. คาใชจายฝกอบรมเบิกได 15 รายการ 

(ตารางที่ 1)  

5. คาใชจายในการเดินทาง ตามตารางที่ 2 

ผูจัดทําโครงการ 

2 

 

 

 

 

 

 

 

1.ตรวจสอบงบประมาณในโครงการตาม

วงเงินที่ไดรับ 

2.ผานการตรวจสอบและอนุมัติจากผูมี

อํานาจ 

*กรณีมีแกไขเพ่ิมเติม สงกลับใหหัวหนา
โครงการดําเนินการแกไข 
 

หนวยการเงินและพัสดุ 

และหรือผูที่ไดรับมอบ

อํานาจ 

3 

 

 

 

 

 

หัวหนาโครงการรับเอกสารอนุมัติโครงการ

และดําเนินการจัดโครงการ 

 

ผูจัดทําโครงการ 

4 

 

 

 

 

เตรียมรวบรวมเอกสารทัง้หมด เพ่ือจัดสงให

เจาหนาที่การเงินและพัสดุ ที่ดูแลรับผิดชอบ 

โดยเร็ว 

ผูจัดทําโครงการ 

 

หมายเหตุ กรณีงบประมาณคาจางแรงงาน ใหดําเนินการตามขั้นตอนของหนวยพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนาโครงการ 

ขออนุมัติ

โครงการ 

 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

ดําเนินการจัดโครงการ 

เสร็จส้ินโครงการ 
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ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจายเงิน 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 1. รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิก

จายเงินทั้งหมด (ตามตารางที่ 1,2) 

2. สงเอกสารตาม 1 ใหกับหนวยการเงิน

และพัสดุ 

 

 

ผูจัดทําโครงการ 

2 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานทั้งหมด 
*กรณีมีแกไขเพ่ิมเติม สงกลับใหหัวหนา
โครงการดําเนินการแกไข 

 

หนวยการเงินและพัสดุ 

3 

 เสนอขออนุมัติเบิกจายเงินจากผูมีอํานาจ

อนุมัติ 

*กรณีงบจางแรงงานสวนการคลังจะเปน   

ผูโอนเขาบัญชี 

 

 

หนวยการเงินและหรือ   

ผูที่ไดรับมอบอํานาจ 

4 

 

 

 

 

จัดทําสรุปรายงานผลการเบิกจาย  หนวยการเงินและหรือ   

ผูที่ไดรับมอบอํานาจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนาโครงการ 

ขอเบิกจาย

โครงการ 

 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

เบิกจายเงิน 

รายงานผล 
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ตัวอยางรายละเอียดงบประมาณในโครงการ 

กรณลีักษณะกิจกรรมเปนการการจัดฝกอบรม 

 

หมวด

รายจาย 
รายการคาใชจาย 

จํานวนเงิน 

(บาท) 

คาตอบแทน  1. คาสัมนาคุณวิทยากร (อัตรา x ชั่วโมง x จํานวนวัน) 

ขอพิจารณา  

1.1 รางโครงการ เพ่ือระบุจํานวนวิทยากร และพิจารณาลักษณะของรูปแบบการบรรยาย 

 1.1.2 การบรรยาย เบิกวิทยากรได 1 คน  

 1.1.3 การอภิปราย/สัมมนา เบิกวิทยากรไดไมเกิน 5 คน  

 1.1.4 การจัดกิจกรรมแบงกลุม ฝกปฏิบัติ เบิกไดกลุมละ ไมเกิน 2 คน 

1.2. กําหนดการโครงการเพ่ือกําหนดชั่วโมงการฝกอบรม 

1.3 คาสัมนาคุณวิทยากร : 

 1.3.1 วิทยากรเปนบุคลากรของรัฐ : 

    คาสัมนาคณุวิทยากร (อัตราชั่วโมงละไมเกิน 600 บาท x ....กี่ชั่วโมง x ....จํานวนวัน)  

 1.3.2 วิทยากรไมใชบุคลากรของรัฐ : 

   คาสัมนาคณุวิทยากร (อัตราชั่วโมงละไมเกิน 1,200 บาท x ....กี่ชั่วโมง x ....จํานวนวัน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

XXX 

XXX 

คาใชสอย ขอพิจารณา 

1. พิจารณาระดับการฝกอบรม เพ่ือคํานวณอัตรา ประเภท ก, ประเภท ข, บุคคลภายนอก 

2. วันท่ีและสถานท่ีจัดกิจกรรมในโครงการ เพ่ือคํานวณอัตราคาอาหาร คาท่ีพัก  

3. จาก ขอ 1 , 2 ใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนด 

 

2. คาท่ีพัก :  

 หองพักเดี่ยว อัตรา......บาท x จํานวน......หอง x จํานวน ......คืน 

 หองพักคู อัตรา......บาท x จํานวน......หอง x จํานวน......คืน 

3. คาอาหาร : 

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

 จัดอาหารไมครบม้ือ อัตรา...... x จํานวน …….คน x จํานวน …….วัน 

4. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม อัตรา...... x จํานวน …….คน x จํานวน …….วัน x  

 จํานวน....วันละไมเกิน 2 ม้ือ (เชาและหรือบาย) 

5. คาจางทํากระเปาใสเอกสาร อัตราใบละ ไมเกิน 300 บาท x จํานวน…….คน 

6. คาจางเหมายานพาหนะ ประมาณการตามจายจริงดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 

7. คาพาหนะรับจาง ตามจายจริงวิธีการใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนด 

8. คาจางถายเอกสาร ประมาณการตามจายจริงดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 

9. คาใชจายเกี่ยวกับการใชและการตกแตงสถานท่ี ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 

 

XXX 

XXX 

 

XXX 

XXX 

XXX 

 

XXX 

XXX 

XXX 

XXX 

XXX 
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คาวัสดุ 10.คาวัสดุ ประมาณการตามจายจริงดําเนินการตามระเบียบพัสด ุ XXX 

รวมเปนจํานวนเงินท้ังสิ้น XXX 

หมายเหตุ ทุกรายการขอถัวเฉลี่ยจายทุกรายการตามท่ีจายจริง และไมเกินหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนดไวทายระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555 และหนังสือเวียนอ่ืนๆท่ีเกี่ยวของ 

 

 

กรณีลักษณะกิจกรรมเปนการเดินทางไปราชการ 

หมวด

รายจาย 
รายการคาใชจาย 

จํานวนเงิน 

(บาท) 

คาใชสอย ขอพิจารณา 

ใหดําเนินการตามหลักเกณฑและอัตราขางตน 

1. คาเบี้ยเลี้ยง (อัตรา.....บาท x จํานวน.....คน x จํานวน.....วัน) 

2. คาเชาท่ีพัก : เลือกอยางใดอยางหนึ่ง 

   2.1 แบบเหมาจาย (อัตรา.....บาท x จํานวน.....คน x จํานวน.....คืน) 

   2.2 แบบจายจริง (อัตรา.....บาท x จํานวน.....คน x จํานวน.....คนื) 

3. คาพาหนะ เชน คาเชารถตู คาพาหนะรับจาง  

4. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย เชน คาผานทางพิเศษ  

 

 

XXX 

 

XXX 

XXX 

XXX 

XXX 

รวมเปนจํานวนเงินท้ังสิ้น XXX 

หมายเหตุ ใหปฏิบัติตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนดขางตน  
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เอกสารอางอิง 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วาดวยการจัดโครงการบริการวิชาการ พ.ศ.2563 

2. หนังสือสวนการคลัง ท่ี อว 8702.4/32 ลงวันท่ี 19 มกราคม 2564 เร่ืองแจงมติท่ีประชุมจากคณะกรรมการบริหาร

การเงินและทรัพยสินฯ  

3. หนังสือสวนกิจการเพ่ือสังคม ท่ี อว 8702.11/24 ลงวันท่ี 19 มกราคม 2564 เรื่องขออนุมัติโครงการในภาพรวม 

 

 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และหนังสือเวียนอ่ืนๆท่ีเกี่ยวของ 

 

5. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ. 2560 

     5.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  

    5.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 

 

 

 

6. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงินฯ พ.ศ.2562 

7. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550    

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

แบบฟอรมที่ 1 ใบสาํคัญรับเงินสําหรับวิทยากร 

 

 

 

แบบฟอรมที่ 2 แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 สวนที่ 1 และสวนที่ 2)        

พรอมคําอธิบาย 

 

 

 

แบบฟอรมที่ 3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 


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

