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1.ชื่องาน 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน 

 
2.วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน ถูกต้อง
ตามระเบียบและดำเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลา 
 
3.ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1.การการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ.2554  
3.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม ระหว่างประเทศ 

พ.ศ. 2549 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552, (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555  
4.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 

 
4.คำจำกัดความ 

“ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ” หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้กับผู้ที่ได้รับอนุญาตให้
เดินทางไปปฏิบัติงานนอกที่ตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติและเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทางเพื่อมิให้ผู้
เดินทางเดือดร้อน ซึ่งค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จำเป็นซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เ งินที่ทาง
ราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการทำงาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

ผู้มีสิทธิ  
* ข้าราชการ ตามความหมายที่พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กำหนด  
* ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย ยกเว้นลูกจ้างชาวต่างประเทศ ที่มีสัญญาจ้าง  
* พนักงานราชการ  
* บุคคลภายนอก ซึ่งมิได้เป็นข้าราชการ เช่น ผู้รับบำนาญหรือบุคคลที่ส่วนราชการ เชิญมาร่วมปฏิบัติงาน 
“การฝึกอบรม” ความหมาย อบรม  ประชุม / สัมมนา  (วิชาการ เชิงปฏิบัติการ)  บรรยายพิเศษ                     

ฝึกศึกษา  ฝึกงาน  ดูงานหรือเรียกชื่ออย่างอื่นทั้งในประเทศ ต่างประเทศ  มีโครงการ / หลักสูตร ช่วงเวลาชัดที่
แน่นอนเพ่ือพัฒนาบุคคล / เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  ไม่มีการรับปริญญา / ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 “การจัดงาน” หมายถึง การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือนโยบายของทางราชการ  
อาทิเช่น หน่วยงานสังกัด สพฐ. การจัดงานที่ถือเป็นภารกิจปกติควรเป็นเรื ่องที่เกี ่ยวกับการพัฒนา  คุณภาพ
การศึกษา 

“การประชุมราชการ” หมายถึง การประชุมราชการในเนื้องานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจงานตามอำนาจ 
หน้าที่ ของหน่วยงาน ซึ่งมีบุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ร่วมกันสื่อสาร แสดงความคิดเห็น ปรึกษาหารือกระทำ 
กิจกรรม ให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง และให้หมายความรวมถึงการประชุมราชการ  ทางไกลผ่าน
ดาวเทียม อาทิเช่น  

* การประชุมเพ่ือรับทราบนโยบายการทำงาน  
* การประชุมชี้แจงแนวทางการนำยุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ  
* การประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ต่างๆ หรือซักซ้อมความเข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัติ  
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* การประชุมรับทราบและรับฟังปัญหาอุปสรรคเพ่ือร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหา 
“เงินยืม” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย สำหรับการ

เดินทางไปราชการอ่ืน และค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การประชุม การสัมมนา ทั้งนี้ไม่ว่า จะจ่ายจากเงินงบประมาณ
รายจ่าย หรือเงินนอกงบประมาณ 

 
5.การปฏิบัติงาน 
 5.1 ผู้มีสิทธิ ส่งเอกสารการขอเบิกมาที่กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 5.2 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ่วนของเอกสาร  
 5.3 จัดทำหน้างบใบสำคัญประกอบฎีกาเบิก 
 5.4 ดำเนินการเบิกในระบบ New GFMIS Thai 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. เอกสารประกอบการขอเบิก 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 1. หนังสืออนุมัติ/อนุญาตการเดินทางไปราชการ อย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้  

- รายชื่อและตำแหน่งของผู้เดินทางไปราชการ  
- สถานที่ขอไปราชการ  
- วันเดือนปีที่ขอไปราชการ  
- ประเภทเงินที่ขอใช้ (เงินงบประมาณ ปีพ.ศ. แผนงาน โครงการ งบรายจ่าย  หรือเงินนอก
งบประมาณ รายการ........)  
- จำนวนเงินที่ขอใช้  
- กรณีจะเดินทางโดยรถพาหนะส่วนตัว ให้ขอพร้อมกับการขออนุมัติการเดินทาง  

2. แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 สำหรับ การเดินทางไป
ราชการคนเดียว  

3. แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และ ส่วนที่ 2 สำหรับการ
เดินทางไปราชการตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป  

4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เฉพาะการเบิกค่าพาหนะภาคพื้นดิน ซึ่งไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้เช่น ค่าพาหนะรับจ้างค่าโดยสารรถประจำทางค่าโดยสาร รถไฟ เป็นต้น  

- กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ให้แนบกากตั๋ว โดยสารรถไฟ
ประกอบการขอเบิกด้วย  
5. ค่าเช่าที่พัก  

- กรณีเลือกใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะเหมาจ่ายไม่ต้องแนบหลักฐานที่เกี่ยวกับ  ค่าเช่าที่พัก
ประกอบการขอเบิก  

- กรณีเลือกใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะจ่ายจริง ใช้ใบเสร็จรับเงิน และหรือ  ใบแจ้งรายการ
ของโรงแรมหรือที่พัก ที่มีข้อความแสดงว่าได้รับชำระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว  โดยเจ้าหน้าที่ของ
โรงแรมหรือที่พัก ลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปีและจำนวนเงินที่ได้รับ เป็นหลักฐาน ประกอบการเบิกจ่าย   
ซึ่งใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการค่าที่พัก อย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้  

** ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน  
** ชื่อหน่วยงานผู้จ่ายเงิน อาทิเช่น สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
** วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
** รายละเอียดที่พัก (รายชื่อผู้เข้าพัก วัน เดือน ปีที่เข้าพักและออกจากที่พัก  จำนวน

ห้องพักคู่ หรือเดี่ยว กี่ห้อง ราคาห้องละเท่าไร)  
** จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
** ลายมือชื ่อผู ้ร ับเงิน หากใบเสร็จรับเงินเป็นภาษาต่างประเทศให้มีคำแปลเป็น

ภาษาไทยกำกับไว้ด้วย  
6. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื ้อเพลิง กรณีขอเดินทางด้วยพาหนะของทางราชการ  อย่างน้อยต้องมี

รายละเอียดดังนี้  
- ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย)  
- ชื่อหน่วยงาน (ผู้ซื้อ) อาทิเช่น สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
- วัน เดือน ปีที่รับเงิน  
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- หมายเลขทะเบียนรถ  
- รายการ/ประเภทน้ำมัน จำนวนกี่ลิตร ๆ ละเท่าใด  
- จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร - ลายมือชื่อผู้รับเงิน พร้อมแนบหนังสืออนุญาตให้ใช้พาหนะ

ของทางราชการเพ่ือการเดินทางไปราชการ ซึ่งระบุชื่อ พนักงานขับรถ หมายเลขทะเบียนรถ  
7. ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน  

7.1 กรณีส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้หลักฐาน  
- ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบ ธุรกิจนำเที่ยว 

เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน โดยไม่ต้องรอใบเสร็จรับเงิน  กากบัตร
โดยสารเครื่องบิน และใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของผู้เดินทางไปราชการ  

- เมื่อส่วนราชการมีการจ่ายตรงผ่านระบบ GFMIS ให้บริษัทสายการบิน หรือตัวแทน
จำหน่าย หรือผู ้ประกอบธุรกิจนำเที ่ยวแล้ว ให้บริษัทดังกล่าวนำใบเสร็จรับเงินมาแนบ                         
เป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 
7.2 กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินด้วยตนเอง  

- จัดซื้อด้วยเงินสด  
** ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือ ผู้ประกอบ

ธุรกิจนำเที่ยว  
** ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ดังนี้  

*** ชื่อสายการบิน  
*** วัน เดือน ปีที่ออกใบรับเงิน  
*** ชื่อ-สกุล ผู้เดินทาง 
*** สถานที่ออกเดินทาง และสถานที่ปลายทาง  
*** เลขที่เที่ยวบิน (fight)  
*** วัน เดือน ปีและเวลาที่เดินทาง  
*** จำนวนเงิน  

- จัดซื้อโดยชำระด้วยบัตรเครดิต จองผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ทาง internet 
หน้า web side ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจ นำเที่ยว ให้ใช้
หลักฐาน  

** ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ที่พิมพ์ออก
จากระบบอิเล็กทรอนิกส์ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบ
ธุรกิจ นำเที่ยว หรือแจ้งขอรับใบรับเงิน (ItineraryReceipt) ที่เคาน์เตอร์ก่อนขึ้นเครื่อง
หรือหลังจากลงเครื่อง หมายเหตุกรณีขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ
หรือกลับภูมิลำเนาเดิม ให้แนบคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานแห่งใหม่ หรือ
คำสั่งให้เกษียณอายุราชการ หรือลาออก หรือพักราชการ ประกอบการขอเบิกด้วย 
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
1. หนังสืออนุมัติโครงการ และอนุมัติให้จัดการฝึกอบรม โดยเลขาธิการ กพฐ. หรือ  ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

ซึ่งอย่างน้อยต้องมีสาระสำคัญ ดังนี้  
* ชื่อหลักสูตร/โครงการ  
* วัน เดือน ปีที่ขออนุมัติให้จัดการฝึกอบรม และวัน เดือน ปีที่ขออนุญาตเดินทาง  ไปจัดการ

ฝึกอบรม ซึ่งจะต้องครอบคลุมทั้งวันเวลาเดินทางไปและกลับ  
* จำนวนผู้เข้ารับการอบรม  
* สถานที่จัดการฝึกอบรม  
* ประเภทเงินที่ขอใช้ (เงินงบประมาณ ปีพ.ศ. แผนงาน โครงการ งบรายจ่าย  หรือ เงินนอก

งบประมาณ รายการ........)  
* จำนวนเงินที่ขอใช้ 

  2. หลักสูตร/โครงการ  
3. กำหนดการฝึกอบรม/ตารางการฝึกอบรม  
4. คำสั่งแต่งตั้งคณะดำเนินการฝึกอบรม  
5. หนังสือแจ้งผู้เข้ารับการอบรม  
6. หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามีการเชิญ)  
7. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อมรายละเอียดผู้เข้าพัก (FOLIO)  
8. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมรายชื่อและลายมือชื่อ  ของผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรม คณะดำเนินการฝึกอบรม และผู้ที่เก่ียวข้อง  
9. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง กรณีขอใช้รถของทางราชการและจำเป็นต้องเติม  น้ำมันเชื้อเพลิง 

อย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้  
- ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย)  
- ชื่อหน่วยงาน (ผู้ซื้อ) อาทิเช่น สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน/  สำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา/โรงเรียน  
- วัน เดือน ปีที่รับเงิน  
- หมายเลขทะเบียนรถ  
- รายการ/ประเภทน้ำมัน จำนวนกี่ลิตร ๆ ละเท่าใด  
- จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร - ลายมือชื่อผู้รับเงิน พร้อมแนบหนังสืออนุมัติให้ใช้รถของ

ทางราชการ โดยระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลขทะเบียนรถ วัน เดือน ปีที่ขอใช้รถของทางราชการ 
10. ใบสำคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากรตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด(ถ้ามีการจ่าย)  
11. แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
12. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เฉพาะการเบิกค่าพาหนะภาคพื้นดิน ซึ่งไม่อาจเรียก

ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้เช่น ค่าพาหนะรับจ้าง ค่าโดยสารรถประจำทาง ค่าโดยสารรถไฟ เป็นต้น  
* กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ขอให้แนบกากตั๋ว โดยสารรถไฟ

ประกอบการขอเบิกด้วย  
13. งบหน้าสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
1. หนังสืออนุมัติให้จัดงานตามภารกิจปกติโดยเลขาธิการ กพฐ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งอย่างน้อยต้อง

มีสาระสำคัญ ดังนี้  
* ชื่องาน  
* วัน เดือน ปีที่ขออนุมัติให้จัดงาน และวัน เดือน ปีที่ขออนุญาตเดินทางไปจัดงาน ซึ่งครอบคลุม

ทั้งวันเวลาเดินทางไปและกลับ 
* จำนวนผู้เข้าร่วมในการจัดงาน  
* สถานที่จัดงาน  
* ประเภทเงินที่ขอใช้ (เงินงบประมาณ ปีพ.ศ. แผนงาน โครงการ งบรายจ่าย  หรือ เงินนอก

งบประมาณ รายการ........)  
* จำนวนเงินที่ขอใช้  

2. กำหนดการจัดงาน  
3. คำสั่งแต่งตั้งคณะดำเนินการจัดงาน  
4. หนังสือแจ้งเชิญผู้เข้าร่วมงาน  
5. หนังสือเชิญวิทยากร และหรือพิธีกร (ถ้ามีการเชิญ) 
6. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อมรายละเอียดผู้เข้าพัก (FOLIO)  
7. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมรายชื่อและลายมือชื่อ  ของผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรม คณะดำเนินการจัดงาน และผู้ที่เก่ียวข้อง  
8. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง กรณีขอใช้รถของทางราชการและจำเป็นต้อง  เติมน้ำมันเชื้อเพลิง 

อย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้  
- ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย)  
- ชื่อหน่วยงาน (ผู้ซื้อ) อาทิเช่น สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน/  สำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา/โรงเรียน เป็นต้น  
- วัน เดือน ปีที่รับเงิน  
- หมายเลขทะเบียนรถ  
- รายการ/ประเภทน้ำมัน จำนวนกี่ลิตร ๆ ละเท่าใด  
- จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร - ลายมือชื่อผู้รับเงิน พร้อมแนบหนังสืออนุมัติให้ใช้รถของ

ทางราชการ โดยระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลขทะเบียนรถ  
9. ใบสำคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร หรือพิธีกรตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด  (ถ้ามีการจ่าย) 
10. แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
11. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เฉพาะการเบิกค่าพาหนะภาคพื้นดิน ซึ่งไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้เช่น ค่าพาหนะรับจ้าง ค่าโดยสารรถประจำทาง ค่าโดยสารรถไฟ เป็นต้น  

* กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ขอให้แนบกากตั๋ว โดยสารรถไฟ
ประกอบด้วย  
12. งบหน้าสรุปค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
1. หนังสืออนุมัติให้จัดประชุมราชการ  
2. หนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม  
3. ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองการจ่ายเงิน กรณีขอเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และ  หรือ

ค่าอาหาร  
4. เอกสารรับรองการจัดการประชุมและจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม โดยให้เจ้าหน้าที่ จัดการประชุม

เป็นผู้รับรอง เพ่ือใช้ประกอบการขอเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และหรือค่าอาหาร  
5. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
6. เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



 


