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การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
	ประเด็น
	แนวปฏิบัติ / ข้อเสนอแนะ
	ระเบียบที่เกี่ยวข้อง


	1.  นับเวลาเดินทางในการเดินทางไปประชุมสัมมนาผิด
 ทำให้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเกิน
2. เบิกค่าลงทะเบียนในการอบรมของหน่วยงานในสังกัด
เดียวกัน

	1. การคำนวณเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้นับตั้งแต่เวลา
ที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตาม
ปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ
แล้วแต่กรณี  โดยให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน  ถ้าไม่ถึง
ยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมง  ส่วนที่ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง
หรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นจะต้องมากกว่าสิบสองชั่วโมง จึงจะถือเป็นหนึ่งวัน  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ.2549
2. การที่ส่วนราชการเรียกเก็บค่าลงทะเบียนจากผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม จะต้องเป็นข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้างของทาง
ราชการหรือบุคคลอื่น ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการนั้น
ตามข้อบังคับกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินรายได้จากการจัด
ฝึกอบรมของส่วนราชการ พ.ศ.2548

	1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549
2. มาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่ายของสำนักงานปลัด
กระทรวงศึกษาธิการ 
3. ข้อบังคับกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินรายได้จากการจัด
ฝึกอบรมของส่วนราชการ พ.ศ.2548
4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0526.5 / 55  ลงวันที่ 7
มกราคม 2540  เรื่อง ตอบข้อหารือค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
ของส่วนราชการ
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	ประเด็น
	แนวปฏิบัติ / ข้อเสนอแนะ
	ระเบียบที่เกี่ยวข้อง


	3. เบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มเกินกว่าอัตราที่ระเบียบ
กำหนด
4. เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเกิน กรณีโครงการจัดอาหารให้
ครบทุกมื้อ

	3. การเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการฝึกอบรมให้อยู่
ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ  ตามระเบียบกระทรวง
การคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  การ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549  แต่มาตรการประหยัด
งบประมาณรายจ่ายของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
กำหนดให้เบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับการฝึกอบรม
(ระดับกลาง) ดังนี้
- การฝึกอบรมในสถานที่เอกชนหรือโรงแรม  มื้อละไม่เกิน  
  80  บาท ต่อคน
- การผึกอบรมในสถานที่ราชการ มื้อละไม่เกิน 50 บาท ต่อคน 
4. การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงกรณีเลี้ยงอาหาร  ให้นับเวลาตั้งแต่
เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ
ตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตาม
ปกติแล้วแต่กรณี  แล้วนำจำนวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตรา
เบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายต่อวัน  หักการเลี้ยงอาหารในอัตรา
มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายต่อวัน
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	ประเด็น
	แนวปฏิบัติ / ข้อเสนอแนะ
	ระเบียบที่เกี่ยวข้อง


	5. เบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มของพนักงานขับรถยนต์
ที่มิใช่เจ้าหน้าที่โครงการ
6. เบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มเกินจำนวนผู้เข้ารับการอบรม

	5. การเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มของพนักงานขับรถยนต์
จะต้องเป็นลูกจ้างที่ได้รับมอบหมายให้เป็นเจ้าหน้าที่ใน
โครงการฝึกอบรม  (ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์)  จึงจะเบิก
ค่าใช้จ่ายได้
6. การเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการฝึกอบรมอยู่ใน
ดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ  แต่ตามมาตรการประหยัด
งบประมาณรายจ่ายของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
กำหนดอัตราให้เบิกต่อมื้อต่อคนไม่เกินที่กำหนด  การเบิกจึง
ต้องเบิกตามจำนวนคนเป็นหลัก

	


- 4 -
การเบิกค่าการศึกษาบุตร
	ประเด็น
	แนวปฏิบัติ / ข้อเสนอแนะ
	ระเบียบที่เกี่ยวข้อง


	1.  เบิกค่าธรรมเนียมอื่นเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 เกินสิทธิ
2.  เบิกค่าลงทะเบียนภาคปฏิบัติสถานศึกษาของทางราชการ
เกินสิทธิ
	1. ค่าธรรมเนียมอื่นเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาสำหรับ
สถานศึกษาของเอกชนที่ขอรับเงินอุดหนุนเป็นค่าใช้จ่าย
รายหัวจากรัฐ  หรือค่าธรรมเนียมการเรียนสำหรับสถาน
ศึกษาของเอกชนที่ไม่ขอรับเงินอุดหนุนเป็นค่าใช้จ่ายรายหัวจากรัฐ  ให้เบิกจ่ายได้ตามประเภทและอัตราเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรตามหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค.0409.5/ว 169  ลงวันที่ 11 พฤษภาคม 2550
2. เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรในสถานศึกษาของทางราชการที่จะนำมาเบิกได้จะต้องเป็นเงินที่สถานศึกษาได้รับอนุญาตจากหน่วยงานเจ้าสังกัดให้เรียกเก็บ โดยเบิกตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.5 / 
ว. 169  ลงวันที่ 11 พฤษภาคม 2550 

	1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร
พ.ศ. 2523  และที่แก้ไขเพิ่มเติม
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2538
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.5 / ว 169
ลงวันที่ 11 พฤษภาคม 2550  เรื่อง  ประเภทและอัตราเงิน
บำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน
4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.5 / ว 182  ลงวันที่
24  พฤษภาคม 2550  เรื่อง  ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร



- 5 -
การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
	ประเด็น
	แนวปฏิบัติ / ข้อเสนอแนะ
	ระเบียบที่เกี่ยวข้อง


	1.  เบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
โดยไม่มีหลักฐานการลงชื่อมาปฏิบัติงาน
2.  เบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเกินกว่า
ที่ระเบียบกำหนด  

	1.  การเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
จะต้องมีหลักฐานที่แสดงว่าผู้เบิกได้ปฏิบัติงานจริง  โดยระบุ
ช่วงเวลาที่ปฏิบัติงานด้วย  เพื่อนับเวลาสำหรับคำนวณค่า
ตอบแทนที่จะเบิกได้ตามระเบียบ
2.  การเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

    -  วันทำการ   เบิกได้ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง ๆ ละ 
        50 บาท
     -  วันหยุดราชการ  เบิกได้ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมง ๆ ละ
        60 บาท
     การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เต็มจำนวนชั่วโมง
เบิกเงินตอนแทนไม่ได้

	-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550
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การเบิกค่ารักษาพยาบาล
	ประเด็น
	แนวปฏิบัติ / ข้อเสนอแนะ
	ระเบียบที่เกี่ยวข้อง


	1.  เบิกค่านวดแผนไทยเป็นค่ารักษาพยาบาลโดยไม่มีสิทธิ 
เนื่องจากไม่มีใบรับรองแพทย์บ่งชี้ว่าจำเป็นต้องรักษาหรือ
ฟื้นฟูสมรรถภาพด้วยการแพทย์แผนไทยมาประกอบการ
เบิกจ่าย
2.  นำใบเสร็จค่ารักษาพยาบาลที่ระบุชื่อหน่วยงานแทนที่จะ
ระบุชื่อผู้ป่วยมาเบิกค่ารักษาพยาบาล

	1.  การเบิกค่านวดแผนไทยจะต้องเป็นกรณีเพื่อการรักษา
พยาบาลหรือฟื้นฟูสมรรถภาพเท่านั้น  ไม่รวมถึงกรณีเพื่อ
การส่งเสริมสุขภาพหรือการป้องกันโรค  โดยให้มีข้อบ่งชี้
ทางการแพทย์ (ใบรับรองแพทย์จากแพทย์แผนปัจจุบันซึ่ง
มีใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรม) ว่าจำเป็นต้องรักษาหรือฟื้นฟูสมรรถภาพด้วยการแพทย์แผนไทย  
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0417 / ว 14  ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2547
2.  ผู้มีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลได้แก่  ข้าราชการและลูกจ้างประจำ  ผู้รับบำนาญ  บุคคลในครอบครัว  (บุตร
ชอบด้วยกฎหมาย  คู่สมรสหรือบิดามารดาของผู้มีสิทธิ) 
ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษา
พยาบาล พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ผู้มีสิทธิจึงต้อง
ตรวจสอบชื่อผู้ป่วยที่ระบุในใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้องก่อน
นำหลักฐานมาเบิก
	1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
พ.ศ. 2523  และที่แก้ไขเพิ่มเติม
2. ระเบีบบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2545
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0417 / ว 14
ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2547  เรื่อง การเบิกค่ารักษาพยาบาล
กรณีการบำบัดรักษาโรคด้วยวิธีทางการแพทย์แผนโบราณ
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0526.5/ว 118
ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 2541  เรื่อง การเบิกค่ารักษา
พยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน
5. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0526.5 /ว 15
ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2541 เรื่อง การเบิกค่ารักษาพยาบาล
6. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0526.5 / 
ว 8150  ลงวันที่ 3 มีนาคม 2540  เรื่อง ประเภทและอัตรา
ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบำบัดรักษาโรค
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	ประเด็น
	แนวปฏิบัติ / ข้อเสนอแนะ
	ระเบียบที่เกี่ยวข้อง


	3.  คำนวณสิทธิในการเบิกค่ายาคนไข้ในโรงพยาบาลเอกชน 
ไม่ถูกต้อง  ทำให้เบิกค่ารักษาพยาบาลเกินสิทธิ
4. เบิกค่ายานอกบัญชียาหลักแห่งชาติโดยไม่มีหนังสือ
รับรองแนบการเบิกจ่าย

	3.  การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน
จะต้องเป็นกรณีประสบอุบัติเหตุ อุบัติภัยหรือมีความจำเป็น
เร่งด่วน ซึ่งหากไม่ได้รับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใดอาจ
เป็นอันตรายต่อชีวิตของบุคคลดังกล่าว  โดยมีใบรับรองของ
แพทย์ผู้ทำการรักษาจากสถานพยาบาลนั้นเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  การเบิกค่ายาซึ่งเป็นค่ารักษาพยาบาล
ประเภทอื่น ๆ นั้น ให้เบิกได้ครึ่งหนึ่งของจำนวนที่ได้จ่าย

ไปจริง  แต่จะต้องไม่เกินสามพันบาท ตามพระราชกฤษฎีกา
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ 7) 
พ.ศ. 2541  
4.  การเบิกค่ายานอกบัญชียาหลักแห่งชาติจะต้องมีหนังสือ
รับรองที่คณะกรรมการแพทย์ออกให้เป็นเอกสารประกอบ
การเบิกจ่าย  ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0526.5 / ว 15  ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2541

	


- 8 -
	ประเด็น
	แนวปฏิบัติ / ข้อเสนอแนะ
	ระเบียบที่เกี่ยวข้อง


	5. เบิกค่าบริการพิเศษคลีนิคนอกเวลาและค่าทำบัตร
เป็นค่ารักษาพยาบาล

6.  นำใบเสร็จรับเงินที่มีระยะเวลาในการเข้ารับการรักษา
เกิน 1 ปี มาเบิกค่ารักษาพยาบาล
7.  เบิกค่าอุปกรณ์ในการบำบัดรักษาโรคเกินอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด
	5. การเบิกค่าบริการพิเศษคลีนิคนอกเวลาเป็นค่าธรรมเนียม
พิเศษที่สถานพยาบาลเรียกเก็บซึ่งผู้มีสิทธิจะต้องรับผิดชอบ
จ่ายค่าบริการดังกล่าวเอง  ไม่สามารถนำมาเบิกเป็นค่ารักษา
พยาบาลได้  ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด
ที่ กค 0526.5 / ว 15  ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2541
    การเบิกค่าทำบัตรไม่เข้าข่ายค่ารักษาพยาบาล ตาม
พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2533
6.  การเบิกค่ารักษาพยาบาล  ผู้เบิกจะต้องนำใบเสร็จรับเงิน
มาขอเบิกเงินภายในระยะเวลา 1 ปี นับถัดจากวันที่ปรากฏ

ในหลักฐานการรับเงิน  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
พ.ศ.2545  
7.  การเบิกค่าอุปกรณ์ในการบำบัดรักษาโรคเป็นค่ารักษา
พยาบาล เบิกได้ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0526.5 / ว 8150  ลงวันที่ 3 มีนาคม 2540
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
	ประเด็น
	แนวปฏิบัติ / ข้อเสนอแนะ

	ระเบียบที่เกี่ยวข้อง


	1. เบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดเกินกว่าอัตราที่ 
กระทรวงการคลังและมาตรการประหยัดงบประมาณกำหนดโดยมิได้ชี้แจงเหตุผล
	1. การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด
ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจำทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้อง
ใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กระทรวง
การคลังกำหนด
     ตามมาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่ายของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการกำหนดการเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้าง ดังนี้
     1.1 ค่าพาหนะรับจ้างระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจำทาง หรือ
สถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการในเขตกรุงเทพมหานคร หรือเขตจังหวัดอื่น
ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 300 บาท  
	1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526  และที่แก้ไขเพิ่มเติม
2.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550
3.  มาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่ายของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
4.  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/
ว 42  ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550  เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ
5.  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ 
ว 101 ลงวันที่ 9 กันยายน 2547  เรื่อง การเบิกจ่ายค่า
โดยสารเครื่องบินภายในประเทศ
6.  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ 
ว 27  ลงวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2548  เรื่อง การเบิกจ่าย
เงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ
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	ประเด็น
	แนวปฏิบัติ / ข้อเสนอแนะ

	ระเบียบที่เกี่ยวข้อง


	
	     1.2 ค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างสถานที่อยู่
ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจำทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยัง
สถานที่ปฏิบัติราชการ ดังนี้
         1.2.1  การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ
กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้าม
เขตจังหวัดที่ผ่านกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 300 บาท
         1.2.2  การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ นอกเหนือ
จาก 1.2.1  ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงินเที่ยวละ
ไม่เกิน 300 บาท
         1.2.3  การเดินทางข้ามเขตจังหวัดเพื่อการเดินทางไปยังท่าอากาศยานสุวรรณภูมิให้เบิกตามที่จ่ายจริง ภายในวงเงิน
เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท
     1.3  กรณีไม่สามารถปฏิบัติได้ ให้ขออนุมัติหัวหน้าส่วน
ราชการหรือผู้ได้รับมอบหมายเป็นราย ๆ ไป
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	2.  คำนวณตัวเลขผิดพลาดทำให้เบิกค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางเกิน
3.  เบิกค่าเช่าที่พักเกินในคืนที่ต้องพักแรมใน 
ยานพาหนะเดินทาง
4.  เบิกค่าทางด่วนรถยนต์รับจ้างเหมาบริการซึ่งมิใช่
รถยนต์ของทางราชการ


	 2. ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการนั้น ผู้เดินทาง
จะต้องตรวจสอบอัตราค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกและคำนวณตัวเลข
ในแต่ละรายการและยอดรวมให้ถูกต้องเพื่อมิให้เกิดความ
ผิดพลาดหรือความคลาดเคลื่อนขึ้น
3.  การเดินทางไปราชการที่จำต้องพักแรมซึ่งผู้เดินทางสามารถ
เบิกค่าเช่าที่พักได้นั้น จะต้องไม่ใช่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้อง
พักแรมในยานพาหนะ
4.  การเบิกจ่ายเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษนั้น จะต้องเป็นรถยนต์ของส่วนราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม เช่น รถยนต์
ส่วนกลาง  รถประจำตำแหน่ง  รวมทั้งรถยนต์ส่วนตัวซึ่งเป็นรถยนต์ของข้าราชการผู้เลือกรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจำตำแหน่งสำหรับข้าราชการผู้มีสิทธิได้รถประจำตำแหน่งที่ได้จัดหามาใช้ในการปฏิบัติราชการกรณีที่ใช้เดินทางเพื่อติดต่อราชการที่เป็นภารกิจของส่วนราชการกับ
ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น
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	5.  เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางเกินเนื่องจากนับเวลาเดินทางผิด
	5.  การคำนวณเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  ให้นับ 
ตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  แล้วแต่กรณี  
     กรณีที่มีการพักแรม  ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็น
หนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน
      กรณีที่มิได้มีการพักแรม  หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบสี่
ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมง 
ให้ถือเป็นหนึ่งวัน  หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง 
แต่เกินหกชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน   
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางในราชอาณาจักร
ในลักษณะเหมาจ่าย (กรณีพักแรม)
         ข้าราชการ               ประเภท ก     ประเภท ข
- ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 1 - 2          180           108
- ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 3 - 8          210           126
- ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ  9 ขึ้นไป       240           144
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	6.  เบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่ายเกินสิทธิ
	อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางในราชอาณาจักร
ในลักษณะเหมาจ่าย (กรณีไม่พักแรม)

         ข้าราชการ               ประเภท ก     ประเภท ข
- ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 1 - 2           90             54
- ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 3 - 8          105            63
- ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ  9 ขึ้นไป       120            72
6.  การเบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่ายให้เบิกตามอัตราที่กระทรวง
การคลังกำหนด
อัตราค่าเช่าที่พักในราชอาณาจักร
        ข้าราชการ                          บาท :  วัน
- ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 8 ลงมา     เหมาจ่ายไม่เกิน 1,000
- ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ  9           เหมาจ่ายไม่เกิน 1,600
- ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป    เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน
                                        2,500 บาท กรณีเพิ่ม  
                                        อีกหนึ่งห้อง เบิกเพิ่มได้
                                        เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน
                                        2,500 บาท  กรณีเช่า
                                        ห้องชุดเบิกได้เท่าที่จ่าย
                                        จริงไม่เกิน 5,000 บาท
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	7.  เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางในการเดินทางไปราชการในเขต 
กรุงเทพมหานครเกินสิทธิ
8.  เบิกค่าพาหนะรถรับจ้างเกินกว่ามาตรการประหยัดกำหนด
	7.  การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางในเขตกรุงเทพมหานคร
ซึ่งเป็นที่ตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ  เบิกได้ในอัตรา
ประเภท ข  ดังนี้
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางในราชอาณาจักรในลักษณะเหมาจ่าย
         ข้าราชการ                          ประเภท ข
- ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ  1 - 2                  108
- ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ  3 - 8                  126
- ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป                144

8.  การเบิกค่าพาหนะรับจ้างตามมาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่ายของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
(ดูรายละเอียดจากข้อ 1)
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	9.  เบิกค่าพาหนะรถประจำทางเกินสิทธิ
10.  เบิกเงินชดเชยค่าใช้พาหนะส่วนตัวไปราชการเกินกว่า
ระยะทาง
	9.  การเบิกค่าพาหนะรถโดยสารประจำทาง ให้เบิกค่าพาหนะ
เดินทางได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุม
การขนส่งทางบกกลางกำหนด  เว้นแต่กรณีจำเป็นที่ผู้เดินทาง
ถูกเรียกเก็บเงินค่าพาหนะเกินกว่าอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางกำหนด  ก็ให้เบิกค่าพาหนะ
เดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง  (ให้ผู้เดินทางชี้แจงเหตุผลความ
จำเป็นประกอบการขอเบิกค่าพาหนะ เพื่อขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการเป็นราย ๆ ไป)
10.  การเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะเหมาจ่ายกรณีใช้
ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ  ให้เบิกเงินชดเชย
ในอัตราต่อ 1 คัน  ดังนี้
เงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ
     - รถยนต์ส่วนบุคคล              กิโลเมตรละ  4  บาท
     - รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล     กิโลเมตรละ  2  บาท
โดยให้คำนวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของ
กรมทางหลวงในทางสั้นและตรง  ในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของ
กรมทางหลวงให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอื่นที่
ตัดผ่าน  และในกรณีที่ไม่มีเส้นทางกรมทางหลวงและของ
หน่วยงานอื่น  ให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง
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	11.  เบิกค่าทางด่วนไม่สัมพันธ์กับวันที่เดินทาง
12.  เบิกค่าโดยสารเครื่องบินโดยไม่หักส่วนลด 5 %

	11.  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ผู้เดินทาง
จะต้องเขียนรายงานการเดินทางในแบบรายงานการเดินทาง
เพื่อขอเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว  โดยแนบเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่าย  ซึ่งเอกสารหลักฐานดังกล่าว
จะต้องมีความสอดคล้องกับรายงานการเดินทาง  โดยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการนั้นจะใช้รายงานการเดินทางเป็นหลัก
12.  การเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ  กรณี
ซื้อกับบริษัทการบินไทย จำกัด (มหาชน) จะได้รับส่วนลดบัตรโดยสารเครื่องบินภายในประเทศในอัตราร้อยละ 5 จากชั้นธุรกิจและชั้นประหยัด  สำหรับผู้เดินทางซึ่งเป็นข้าราชการ
ลูกจ้างและพนักงานของส่วนราชการ สำหรับการเดินทางไปราชการและการเดินทางส่วนตัว  รวมทั้งบุคคลภายนอกที่หน่วยงานเชิญไปปฏิบัติราชการ
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	1.  ใบสำคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินของร้านค้ามีรายการ
ไม่ครบถ้วนตามที่ระเบียบกำหนด  เช่น
     -  ไม่ลงวันที่ที่รับเงิน
     -  ไม่มีชื่อผู้ซื้อ
     -  ไม่มีลายมือชื่อผู้รับเงิน

	1.  ใบสำคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินออกให้
อย่างน้อยจะต้องมีรายการดังต่อไปนี้
     -  ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน
     -  วัน เดือน ปี ที่รับเงิน
     -  รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร
     -  จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร
     -  ลายมือชื่อของผู้รับเงิน

	1.  ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังของ
ส่วนราชการ พ.ศ. 2520



