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ค ำน ำ 

คู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม จัดท าขึน้เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการเงินและผู้ที่เกี่ยวข้อง ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถจัดท าเอกสารหลักฐาน             
ขอเบิกเงินและเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และใช้เป็นคู่มือ                 
ในการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่และบุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  

คณะท างาน ได้จัดท าคู่มือประกอบไปด้วยกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ และค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พร้อมยกตัวอย่างและประเด็นส าคัญ ๆ ประกอบการอธิบาย                  
เพ่ือให้การจัดท าเอกสารหลักฐานขอเบิกเงินและการปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปในทิศทางและมาตรฐาน
เดียวกัน  
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 บทที่ 1 
บทน ำ 

1. หลักกำรและเหตุผล 
 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม เป็นกระบวนการ  

ที่เกี่ยวข้องกับระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ที่ทางราชการก าหนดไว้ เพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณของทาง
ราชการเป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้ อย่างไรก็ตามพบว่าบุคลากรบางส่วนยังขาดความเข้าใจใน
หลักเกณฑ์และขั้นตอนการเบิกจ่ายที่ถูกต้อง ส่งผลให้เกิดข้อผิดพลาดในการด าเนินการ ล่าช้า หรือไม่สามารถ
เบิกจ่ายได้ตามสิทธิที่ควรได้รับ 

 เพ่ือให้การด าเนินงานเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมเป็นไปในแนวทางเดียวกัน มีความถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง และสามารถตรวจสอบได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ จึงเห็นสมควรจัดท า คู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมขึ้น  
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางให้แก่บุคลากรในการด าเนินการตามขั้นตอนที่ถูกต้อง ช่วยลดข้อผิดพลาดใน
การปฏิบัติงาน และส่งเสริมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการงบประมาณของหน่วยงานให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

2. วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ 
 1) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานการเงิน 
 2) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานการเงินทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติ รวมถึงกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 3) เพ่ือให้การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเป็นไปในแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 
 4) เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับเจ้าหน้าที่ของกรมฯ เกี่ยวกับขั้นตอน วิธีปฏิบัติ รวมถึง
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 5) เพ่ือเป็นแนวทางในการเบิกจ่ายของเจ้าหน้าที่กรมพัฒนาฝีมือแรงงานในการจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 
 6) เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ที่ปฏิบัติงานใหม ่

3. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1) กองบริหารการคลังและกลุ่มตรวจสอบภายในมีคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ            
และการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม      
 2) บุคลากรของกรมพัฒนาฝีมือแรงงานที่เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจ ทราบถึงขั้นตอนและวิธีการ
จัดท าเอกสารหลักฐานขอเบิกเงินท่ีถูกต้อง เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3) ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

4. ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการเบิกจ่ายเงิน จัดท าขึ้นเพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการเงิน และบุคลากรของกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน (ในส่วนกลาง) ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงินให้ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ  
ที่เกี่ยวข้อง โดยคู่มือการเบิกจ่ายเงินเล่มนี้จะครอบคลุมเฉพาะกฎหมาย ระเบียบ เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับ
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามกระบวนการด าเนินการดังนี้ 
                1) รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดท าคู่มือ 
                2) จัดท าคู่มือการเบิกจ่าย (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม)



บทที่ 2 
ควำมรู้ทั่วไปเกี่ยวกับกำรเงินกำรคลัง 

2.1 กำรบริหำรกำรคลังภำครัฐ  
 การบริหารการคลังภาครัฐ จ าแนกออกเป็น 2 ส่วน ได้แก ่
             1) รัฐบาลโดยกระทรวงการคลังท าหน้าที่ในการบริหารจัดการในด้านต่าง ๆ ได้แก่ รายได้แผ่นดิน รายจ่าย
ภาครัฐ สินทรัพย์แผ่นดิน หนี้สาธารณะ เงินคงคลัง                      
             2) ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐท าหน้าที่ในการบริหารจัดการงบประมาณ 4 ระบบ ได้แก่ ระบบ
งบประมาณระบบการเงิน ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง ระบบบัญชี สรุปสาระส าคัญดังนี้ 
 ระบบงบประมำณ กระบวนการประกอบด้วยการจัดท า การบริหาร และการควบคุม ดังนี้ 
 1) กระบวนการจัดท างบประมาณ อ านาจหน้าที่ของส านักงบประมาณก าหนดลักษณะของงบประมาณ 
และกรอบการจัดท างบประมาณ 
 2) กระบวนการบริหารงบประมาณ การจัดสรรการโอนเปลี่ยนแปลงเงินงบประมาณให้หน่วยเบิกจ่าย  
ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
 3) กระบวนการควบคุมงบประมาณ 
 - กรมบัญชีกลาง ควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามท่ีได้รับการจัดสรร และรับเงินรายได้ที่เข้าคลัง
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี รายงานผลการด าเนินงานและรายงานผลการรับจ่ายเงินงบประมาณ  
 - คณะกรรมการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของส่วนราชการ (กพร.) ท าหน้าที่ประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 - ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ตรวจสอบการใช้เงินและการด าเนินงานของส่วนราชการ 

แผนผังกระบวนกำรจัดท ำงบประมำณ กำรบริหำรงบประมำณ และกำรควบคุมงบประมำณ 
ที่มา : กรมบัญชีกลาง 
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2.2 กำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง  
         ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน               
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

 2.2.1 หลักเกณฑ์ทั่วไปของการเบิกเงิน  
         ข้อ 17 การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่ายเงินที่ขอเบิกจากคลัง
เพ่ือการใด ให้น าไปจ่ายได้เฉพาะเพ่ือการนั้นเท่านั้น จะน าไปจ่ายเพื่อการอ่ืนไม่ได้ 
  ข้อ 18 หน่วยงานผู้เบิกจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ
ค าสั่ง ก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามท่ีได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง 
  การได้รับเงินจากคลังไม่ปลดเปลื้องความรับผิดชอบของหน่วยงานผู้เบิกในการที่จะต้องดูแล  
ให้มีการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันให้เป็นไปตามวรรคหนึ่ง 
  ข้อ 19 การขอเบิกเงินทุกกรณี หน่วยงานผู้เบิกมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใด ๆ            
ไว้ ณ ที่จ่าย ให้บันทึกภาษีเป็นรายได้แผ่นดินไว้ในค าขอเบิกเงินนั้นด้วย เว้นแต่ ได้มีการหักภาษีไว้แล้ว 
         ข้อ 20 การเบิกเงินจากคลัง ให้หน่วยงานผู้เบิกปฏิบัติ ดังนี้ 
                 (1) เปิดบัญชีกับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ ส าหรับเงินงบประมาณ 1 บัญชี เงินนอก
งบประมาณ 1 บัญชี  
                       (2) น าข้อมูลตาม (1) หรือของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน กรณีจ่ายตรงเจ้าหนี้ ส่งให้แก่
กรมบัญชีกลางเพ่ือสร้างเป็นข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ 
                 (3) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค าขอเบิกเงินก่อนส่งค าขอเบิกเงินไปยัง
กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี  
                 (4) ตรวจสอบการจ่ายเงินของกรมบัญชีกลางตามค าขอเบิกเงินจากรายงานในระบบ 

แผนผังที่ 1  กำรเบิกเงินของส่วนรำชกำร 
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ที่มา สถาบันพัฒนาบุคลากรด้านการคลังและบัญชีภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
 
 
 2.2.2 หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 
  ข้อ 35 การจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ก าหนดไว้ หรือมติ

คณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามท่ีได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้จ่ายได้ 
  ข้อ 36 การอนุมัติการจ่ายเงินให้เป็นอ านาจของบุคคล ดังต่อไปนี้ 

          (1) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรม หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร ประเภทอ านวยการ 
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ หรือประเภททั่วไป ระดับอาวุโส หรือเทียบเท่าขึ้นไป หรือผู้ที่มียศตั้งแต่พันโท 
นาวาโท หรือพันต ารวจโทข้ึนไป 
 ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือแยกต่างหากจาก 
กระทรวง ทบวง กรม หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจะมอบหมายให้หัวหน้าส านักงานเป็นผู้อนุมัติส าหรับ
หน่วยงานนั้นก็ได้  

 ข้อ 37 ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินมีหน้าที่ในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามที่
ก าหนดไว้ในกฎหมาย หรือกฎ หรือตามท่ีได้รับอนุญาตให้จ่าย  
 ข้อ 38 ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ สั่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจ่าย  
หรือหลักฐานการขอรับช าระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐานการจ่ายก็ได้ 
 ข้อ 39 การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 ข้อ 40 การจ่าย โดยที่ยังมิได้มีจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ห้ามมิให้ผู้มีหน้าที่
จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินไว้เป็นหลักฐาน  
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 2.2.3 วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน  
  ข้อ 52 การจ่ายเงินให้จ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e - Payment) ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินที่เป็น
ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ผู้รับบ านาญ ผู้รับเบี้ยหวัด หรือบุคคลภายนอก รวมทั้งการจ่ายเงินสด                  
เพ่ือชดใช้เงินทดรองราชการ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  การจ่ายเป็นเช็คหรือเงินสด ให้กระท าได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็น
เร่งด่วน ซึ่งไม่สามารถด าเนินการตามวรรคหนึ่งได้ 

แผนผังที่ 2  กำรจ่ำยเงินของส่วนรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ที่มา สถาบันพัฒนาบุคลากรด้านการคลังและบัญชีภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
 2.2.4 วิธีปฏิบัติในการรับเงิน  
  ข้อ 78 การรับเงินให้รับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e - Payment) ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ      
ที่กระทรวงการคลังก าหนด เว้นแต่กรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนซึ่งไม่สามารถรับผ่านระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ (e - Payment) ได้ ให้รับเป็นเงินสดหรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืนที่กระทรวงการคลังก าหนด  

แผนผังที่ 3  กำรรับเงินของส่วนรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ที่มา สถาบันพัฒนาบุคลากรด้านการคลังและบัญชีภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
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 2.2.5 วิธีปฏิบัติในการเก็บรักษาเงิน  
  ข้อ 84 ให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บหรือได้รับเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสาร             
แทนตัวเงินอื่น ไว้ในตู้นิรภัยซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยของส่วนราชการนั้น 
  ข้อ 86 ให้หัวหน้าส่วนราขการพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน หรือเทียบเท่าขึ้นไป ในส่วนราชการนั้นอย่างน้อยสองคน     
เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการนั้น 
  ข้อ 93 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน า เงินที่จะเก็บรักษาและรายงาน               
เงินคงเหลือประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน กับรายงาน เงิน
คงเหลือประจ ากัน เมื่อปรากฎว่าถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงิน และเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้
นิรภัย และให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ ากันไว้เป็นหลักฐาน 
แผนผังที่ 4  กำรเก็บรักษำเงินของส่วนรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ที่มา สถาบันพัฒนาบุคลากรด้านการคลังและบัญชีภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
 2.2.6 วิธีปฏิบัติในการน าเงินส่งคลังและฝากคลัง 
  ข้อ 103 วิธีการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง ให้หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลาง หรือในส่วนภูมิภาค 
น าส่งหรือฝากเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e - Payment) ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 
เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง หรือของส านักงานคลังจังหวัดและแต่กรณี  
แผนผังที่ 5  กำรเก็บรักษำเงินของส่วนรำชกำร 
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ที่มา สถาบันพัฒนาบุคลากรด้านการคลังและบัญชีภาครัฐ กรมบัญชีกลาง

 
 



บทที่ 3 
ระเบียบและแนวทำงกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

3.1 ระเบียบกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร หมายความว่า ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน 
ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จ าเป็นซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่
ค่าตอบแทนในการท างานแต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปฏิบัติราชการ 
 ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง หมายความว่า ค่าอาหารที่ทางราชการจ่ายให้เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อน              
ในการเดินทางออกนอกพ้ืนที่ตั้งส านักงานปกต ิ
 ข้ำรำชกำร หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
ข้าราชการครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการพลเรือนใน  
สถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถานบันอุดมศึกษา ข้าราชการรัฐสภาตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการรัฐสภา ข้าราชการต ารวจตามกฎหมายว่าด้วยต ารวจแห่งชาติและข้าราชการทหารตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร 
 ลูกจ้ำง หมายความว่า ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างจากงบประมาณรายจ่าย เว้นแต่ลูกจ้างชาวต่างประเทศ           
ที่มีสัญญาจ้าง 
 ภูมิล ำเนำเดิม หมายความว่า ท้องที่ที่เริ่มรับราชการ กลับเข้ารับราชการใหม่ หรือได้รับการบรรจุ 
เป็นลูกจ้างครั้งแรกหรือครั้งสุดท้ายแล้วแต่กรณี 
 ค่ำเช่ำที่พัก หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักพักในโรงแรม หรือที่พักแรม 
 ค่ำพำหนะ หมายความว่า ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง หรือพลังงานส าหรับ
ยานพาหนะ ค่าระวางรถบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืนๆ ท านองเดียวกัน 
 ยำนพำหนะประจ ำทำง หมายความว่า รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่ง
ทางบกและเรือกลเดินประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ าไทย และให้หมายความรวมถึง
ยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 
 พำหนะส่วนตัว หมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลซึ่งมิใช่ของราชการ 
ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม 
 ส่วนรำชกำร หมายความว่า ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนที่มีฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนซึ่งไม่มีฐานะเป็นกรมแต่มี
หัวหน้าส่วนราชการซึ่งมีฐานะเป็นอธิบดี 
 บุคลำกรของรัฐ หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
 เจ้ำหน้ำที่ หมายความว่า บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามระเบียบนี้ และให้
หมายความรวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยด้วย 
 เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนลักษณะพิเศษ หมายความว่า บุคคลซึ่งมิได้เป็นบุคลากรของรัฐและได้รับแต่งตั้ง
จากหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัติงานในการประชุมระหว่างประเทศ อาทิ  เช่น 
พนักงานพิมพ์ดีด พนักงานบันทึกข้อมูล พนักงานแปล ล่ามและผู้จดบันทึกสรุปประเด็นในการประชุม ระหว่าง
ประเทศ เป็นต้น 
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3.1.1 สิทธิกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 1) ผู้เดินทางไปราชการมีสิทธิรับได้ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการนับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติ                   
ให้เดินทางไปราชการ หรือวันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณี 
  2) กรณีผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้น 
การปฏิบัติราชการเพราะเหตุส่วนตัว ทั้งนี้ ได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน และได้รับอนุมัติให้เดินทางส าหรับ
ช่วงเวลาดังกล่าวมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเมื่อมีการปฏิบัติตามค าสั่งทางราชการแล้ว 
 3.1.2 ผู้มีสิทธิเบิกค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำร ได้แก่  
   1) ข้าราชการทั้ง 6 ประเภทที่ได้รับค าสั่งไปปฏิบัติราชการ  
  1.1) ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  
  1.2) ข้าราชการครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  1.3) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน         
ในสถาบันอุดมศึกษา 
  1.4) ข้าราชการรัฐสภาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการรัฐสภา 
  1.5) ข้าราชการต ารวจตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบต ารวจแห่งชาติ  
  1.6) ข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร  
  2) ลูกจ้าง ที่ได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ  
 ลูกจ้าง หมายความว่า ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย เว้นแต่ลูกจ้างชาว
ต่างประเทศท่ีมีสัญญาจ้าง  
 ลูกจ้างประจ า คือ ลูกจ้างที่ผู้มีอ านาจสั่งจ้างลูกจ้างประจ าเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2526  
  ลูกจ้างชั่วคราวของทางราชการ จะต้องมีองค์ประกอบ ดังนี้  
        2.1) ค่าจ้างต้องเบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายไม่ว่าจะเป็นหมวดรายจ่ายใดก็ตาม  
        2.2) มีค าสั่งจ้างลูกจ้างชั่วคราว โดยผู้มีอ านาจสั่งจ้างลูกจ้างชั่วคราวนั้นเป็นไปตามนัยหนังสือ
กระทรวงการคลัง ที่ กค 0510/37778 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2526 
 3) พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซึ่ งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้าง โดยได้รับค่าตอบแทน                
จากงบประมาณของส่วนราชการเพ่ือเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการนั้น 
 4) บุคคลภายนอก ได้แก่  
 4.1) บุคคลตามที่กระทรวงการคลังก าหนดเทียบต าแหน่งข้าราชการพลเรือนหรือประโยชน์ในการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551     
และหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 105 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551) 
 4.2) ผู้ซึ่งเคยรับราชการ 
 3.1.3 กำรขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

 การเดินทางไปราชการจ าแนกได้ 2 ลักษณะ 
 1) การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ประเภทการเดินทาง 3 ประเภท 
 1.1) การเดินทางไปราชการชั่วคราว  
  1.2) การเดินทางไปราชการประจ า  
  1.3) การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม  
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 2) การเดินทางไปราชการในต่างประเทศ ประเภทการเดินทาง 2 ประเภท  
 2.1) การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  
 2.2) การเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ  

กำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว ได้แก่ 
 1) การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชาหรือตาม
หน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ  
 2) การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา  
 3) การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน  
 4) การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการประจ าในต่างประเทศ  
 5) การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่างประเทศ 
กำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำ ได้แก่ 
 1) การเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน ไปรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทนเพ่ือด ารง          
ต าแหน่งใหม่ ณ ส านักงานแห่งใหม่ 
 2) การเดินทางไปประจ าส านักงานแห่งเดิม ในท้องที่แห่งใหม่ในกรณีย้ายส านักงาน  
 3) การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการหรือการเดินทางไปช่วยราชการที่มีก าหนดเวลาสิ้นสุดของโครงการ
หรือการช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีก าหนดเวลาตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไป 
 4) การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจก าหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีก าหนดเวลาไม่ถึงหนึ่งปีซึ่งต่อมาภายหลัง
ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องให้ข้าราชการผู้นั้นอยู่ช่วยราชการ ณ สถานที่แห่งเดิมนั้น ให้นับเวลาการช่วยราชการ
ต่อเนื่องและให้ถือเวลาการช่วยราชการตั้งแต่วันที่ครบก าหนดหนึ่งปีเป็นต้นไปเป็นการเดินทางไปราชการประจ า 
กำรเดินทำงกลับภูมิล ำเนำเดิม  
 การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้หมายความถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการ
ประจ าในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว ประกอบด้วย  
 1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
 2) ค่าเช่าที่พัก  
 3) ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้าง
คนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน  
 4) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ  
    เบี้ยเลี้ยงเดินทาง หมายความว่า ค่าอาหารที่ทางราชการจ่ายให้เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนในการเดินทาง 
ออกนอกพ้ืนที่ตั้งส านักงานปกติ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และแก้ไข
เพ่ิมเติม มาตรา 15 ก าหนดว่าค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายตามจ านวนเงินและเงื่อนไข             
ที่กระทรวงการคลังก าหนด ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม มาตรา 16 ก าหนดว่าการนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออก
จากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ              
แล้วแต่กรณี 
 
 



11 
 

วันท่ี       1 ธ.ค.          2 ธ.ค.          3 ธ.ค.         4 ธ.ค.         5 ธ.ค.         6 ธ.ค.       6 ธ.ค.   
เวลา       07.00 น.     07.00 น.      07.00 น.     07.00 น.     07.00 น.     07.00 น.    19.00 น. 
                                                         
 
 

                               1 วัน          1 วัน           1 วัน          1 วัน         1 วัน        12 ช่ัวโมง 
 

 

                                                                
    

                            
   

วันท่ี       1 ธ.ค.        2 ธ.ค.      3 ธ.ค.       4 ธ.ค.      5 ธ.ค.       6 ธ.ค.        6 ธ.ค.   
เวลา       07.00 น.  07.00 น.   07.00 น.   07.00 น.   07.00 น.   07.00 น.     21.00 น. 
                                                          
                           

                            1 วัน       1 วัน        1 วัน        1 วัน         1 วัน      14 ช่ัวโมง 
 

 

                                                                
    

                            
   

การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงกรณีต่าง ๆ  
 1) กรณีมีการพักแรม  

• ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน  
• เศษของวันนับได้เกิน 12 ชั่วโมงให้ถือเป็นเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงได้อีก 1 วัน 
• เศษของวันถ้านับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมงให้ตัดทิ้ง  

 2) กรณีไม่มีการพักแรม  
  • ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน  

 • กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นเวลาเพ่ือเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน  
 • กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นเวลาเพ่ือเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน  
 • ให้นับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง ตั้งแต่เวลาเริ่มปฏิบัติราชการตามค าสั่ง 
3) กรณีลากิจ หรือ ลาพักผ่อน ก่อนการปฏิบัติราชการ  
 • ให้นับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง ตั้งแต่เวลาเริ่มปฏิบัติราชการตามค าสั่ง 
4) กรณีลากิจ หรือ ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  
 • ให้นับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง ถึงเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติราชการตามค าสั่ง 

ตัวอย่ำงที่ 1 กรณีมีกำรพักแรม 
                นาย ก เดินทางออกจากบ้านพัก วันที่ 1 ธันวาคม 2567 เวลา 07.00 น. มีค าสั่งเดินทางไปราชการ            
ทีส่ านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานชัยนาท และเดินทางกลับถึงบ้านพักวันที่ 6 ธันวาคม เวลา 19.00 น.  
 
 
 
 
        
 

            
               สรุป นาย ก ได้เบี้ยเลี้ยงทั้งหมด 5 วัน (เวลาเดินทางไปราชการ 5 วัน 12 ชั่วโมง เศษ 12 ชั่วโมง             
ไม่นับเป็นเวลา เพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงให้ตัดทิ้ง) 

ตัวอย่ำงที่ 2 กรณีมีกำรพักแรม 
                นาย ก เดินทางออกจากบ้านพัก วันที่ 1 ธันวาคม 2567 เวลา 07.00 น. มีค าสั่งเดินทางไปราชการ       
ทีส่ านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานชัยนาท และเดินทางกลับถึงบ้านพักวันที่ 6 ธันวาคม เวลา 21.00 น.  

 
 
 

 
 
                 สรุป นาย ก ได้เบี้ยเลี้ยงทั้งหมด 6 วัน (เวลาเดินทางไปราชการ 5 วัน 14 ชั่วโมง เศษ 14 ชั่วโมง
นับเป็นเวลา เพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงได้อีก 1 วัน) 
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วันท่ี       1 ธ.ค.         1 ธ.ค.          
เวลา       06.00 น.     20.00 น.                                                                
                           
                           

                           14 ช่ัวโมง                 
 

 

                                                                
    

                            
   

วันท่ี        1 ธ.ค.         1 ธ.ค.          
เวลา       06.00 น.     13.00 น.                                                                
                           

                           
                           7 ช่ัวโมง                      
 

 

                                                                
    

                            
   

ตัวอย่ำงที่ 3 กรณีไม่มีกำรพักแรม 
                นาย ก เดินทางออกจากบ้านพัก วันที่ 1 ธันวาคม 2567 เวลา 06.00 น. มีค าสั่งเดินทางไปราชการ           
ทีส่ านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานอ่างทอง และเดินทางกลับถึงบ้านพักวันที่ 1 ธันวาคม เวลา 20.00 น.  

 

 

 
 

                สรุป นาย ก ได้เบี้ยเลี้ยงทั้งหมด 1 วัน (นับแล้วไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมงขึ้นไปให้ถือ
เป็นเวลา เพ่ือเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน  

ตัวอย่ำงที่ 4 กรณีไม่มีกำรพักแรม 
                นาย ก เดินทางออกจากบ้านพัก วันที่ 1 ธันวาคม 2567 เวลา 06.00 น. มีค าสั่งเดินทางไปราชการ           
ทีส่ านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานอ่างทอง และเดินทางกลับถึงบ้านพักวันที่ 1 ธันวาคม เวลา 13.00 น.  
 
 
 
 
 

               สรุป นาย ก ได้เบี้ยเลี้ยงทั้งหมด 1/2 วัน (นับแล้วไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไป         
ให้ถือเป็นเวลา เพ่ือเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน  
ตัวอย่ำงท่ี 5 กรณีลากิจ หรือ ลาพักผ่อน ก่อนการปฏิบัติราชการ  

     • ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป จนกลับถึงท่ีอยู่หรือที่ท างานปกติ  
       นาย ก ปฏิบัติราชการอยู่ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานก าแพงเพชร มีบ้านอยู่ที่จังหวัดระยอง                  

ได้ลาพักผ่อนในวันที่ 9 - 10 ธันวาคม 2567 ตรงกับวันจันทร์ วันอังคาร และได้รับค าสั่งให้ไปราชการที่กรุงเทพฯ 
ในวันที่ 11 - 13 ธันวาคม 2567 ซึ่งตรงกับวันพุธ - วันศุกร์ กรณีนี้การขออนุมัติเดินทาง ก็ต้องขอให้ครอบคลุม
ตั้งแต่วันจันทร์และแนบใบลาให้ผู้มีอ านาจทราบด้วยว่าเราไปราชการที่กรุงเทพฯ แต่มีการลาพักผ่อนก่อนเพ่ือกลับ
บ้านที่ระยอง ซึ่งสิทธิที่จะได้รับก็จะครอบคลุมทั้งหมดคือ มีสิทธิเบิกค่าพาหนะได้ในอัตราจังหวัดก าแพงเพชร           
ถึงกรุงเทพฯ แต่ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักไม่มีสิทธิเบิก ส าหรับวันพุธถึงวันศุกร์ ซึ่งเป็นช่วงเวลาที่ต้องปฏิบัติ
ราชการก็จะมีสิทธิเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง โดยเริ่มนับเวลาตั้งแต่เวลาปฏิบัติงานในวันพุธเริ่มก่ีโมงนับยาวไปจนกลับถึงที่อยู่ 
เช่น วันพุธเริ่มอบรมเวลา 08.30 น. และกลับถึงจังหวัดก าแพงเพชร ในวันศุกร์เวลา 23.30 น. นับเวลาเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง
ได้ 2 วัน 15 ชั่วโมง รวมเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน  
                                                                                                                          
                                          
                  
 
 
 

     8                9            10                         11               12                 13                        
                           ลาพักผ่อน                              ไปราชการ 
                    

                                                                   08.30 น.                          23.30 น. 
 

 

                                                                
    

 อาทิตย์       จันทร์            อังคาร                   พุธ            พฤหัสบดี            ศุกร์ 



13 
 

4) กรณีลากิจ หรือ ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  
 • ให้นับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง ถึงเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติราชการตามค าสั่ง 

             นาย ก ปฏิบัติราชการอยู่ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานก าแพงเพชร มีบ้านอยู่ที่จังหวัดระยอง                   
ได้ลาพักผ่อนใน วันที่ 12 - 13 ธันวาคม 2567 ตรงกับวันพฤหัสบดี - วันศุกร์ และได้รับค าสั่งให้ไปราชการ                  
ที่กรุงเทพฯ ในวันที่ 9 - 11 ธันวาคม 2567 ซึ่งตรงกับวันจันทร์ - วันพุธ กรณีนี้การขออนุมัติเดินทางก็ต้องขอให้
ครอบคลุมตั้งแต่วันอาทิตย์และแนบใบลาให้ผู้มีอ านาจทราบด้วยว่าเราไปราชการที่กรุงเทพฯ แต่มีการลาพักผ่อน
หลังจากไปราชการเพ่ือกลับบ้านที่ระยอง ซึ่งสิทธิที่จะได้รับก็จะครอบคลุมทั้งหมด คือ มีสิทธิเบิกค่าพาหนะ              
ได้ในอัตราจังหวัดก าแพงเพชร ถึงกรุงเทพฯ แต่ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พัก มีสิทธิเบิกตั้งแต่ออกจากบ้านพักนับยาว
ไปจนถึงสิ้นสุดการปฏิบัติราชการ (วันอาทิตย์เป็นวันเดินทาง และวันจันทร์ถึงวันพุธ เป็นวันที่ต้องปฏิบัติราชการ) 
ส าหรับวันพฤหัสบดีและวันศุกร์ ซึ่งเป็นวันลาไม่มีสิทธิเบิก ค่าเบี้ยเลี้ยง โดยเริ่มนับเวลาตั้งแต่เวลาที่ออกจากบ้านพัก
ในวันอาทิตย์ จนถึงเลิกอบรม/ประชุมในวันพุธ เช่น วันอาทิตย์ออกจากบ้านพักเวลา 14.30 น. และเสร็จสิ้น           
การอบรม/ประชุมในวันพุธ เวลา 16.30 น. นับเวลาเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน 2 ชั่วโมง รวมเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
ค่ำเบี้ยเลี้ยงเหมำจ่ำยในประเทศ 

ประเภท/ระดับของข้าราชการ อัตรา (บาท/คน/วัน) 
ประเภททั่วไป : ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน/อาวุโส  
ประเภทวิชาการ : ปฏิบัติการ/ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ  
ประเภทอ านวยการ : ต้น/ระดับ 8 ลงมา/ต าแหน่งที่เทียบเท่า  
ข้าราชการตุลาการ : เงินเดือนชั้น 2 ลงมา/ผู้ช่วยผู้พิพากษา/ดะโต๊ะยุติธรรม  
ข้าราชการอัยการ เงินเดือนชั้น 3 ลงมา  
ข้าราชการทหาร/ต ารวจ : พันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา/ 
พันต ารวจเอกลงมา 

240 

ประเภทวิชาการ : เชี่ยวชาญ/ทรงคุณวุฒิ  
ประเภทอ านวยการ : สูง  
ประเภทบริหาร : ต้น/สูง/ระดับ 9 ขึ้นไป/ต าแหน่งที่เทียบเท่า  
ข้าราชการตุลาการ : เงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ าขึ้นไป  
ข้าราชการอัยการ : เงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป  
ข้าราชการทหาร/ต ารวจ : พันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือน 
พันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษขึ้นไป พันต ารวจเอก 
อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

270 

ลูกจ้างที่เทียบเท่าระดับ 1 - 3 บุคคลภายนอกให้เบิกเทียบเท่าข้าราชการ
ระดับ 1 – 8 

240 

 อาทิตย์       จันทร์          อังคาร          พุธ                พฤหัสบดี               ศุกร์ 
      8             9             10           11                      12                     13                        
                        ไปราชการ                                       ลาพักผ่อน 
                    

   14.30 น.                             16.30 น. 
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ค่ำเช่ำที่พัก 
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 17 

ก าหนดว่า การเดินทางไปราชการที่จ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งปกติต้องพักในยานพาหนะหรือการพักแรม
ในที่พักแรม ซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้วให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่าย หรือใน
ลักษณะจ่ายจริงก็ได้ ทั้งนี้ภายในวงเงินและเง่ือนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ในกรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว กระทรวงการคลัง
อาจก าหนดให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราสูงได้ตามความจ าเป็น การเดินทางไปราชการ               
เป็นหมู่คณะซึ่งมีผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ                 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราบการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจ
ซึ่งมียศพลตรีขึ้นไป เป็นหัวหน้าคณะ หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ในที่พักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือ
บุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่ง หรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้เท่าที่จ่ายจริง 
ทั้งนี้ ภายในวงเงินและเง่ือนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ค ำอธิบำย  

- ผู้เดินทางไปราชการมีสิทธิเลือกค่าเช่าที่พักได้ทั้งจ่ายจริงหรือเหมาจ่าย ภายในวงเงินและเงื่อนไข                       
ที่กระทรวงการคลังก าหนด แต่ถ้าเดินทางเป็นหมู่คณะ การเลือกว่าจะเบิกจ่ายจริงหรือเหมาจ่าย ต้องเหมือนกันทั้งคณะ  

- ไม่ต้องห้ามตาม กฎหมาย / หลักเกณฑ์ พักในยานพาหนะ หรือทางราชการจัดที่พักให้  
- กรณีการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะซึ่งมีผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือ ประเภท

วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ขึ้นไป หรือข้าราชการ    
ต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรี ขึ้นไป เป็นหัวหน้าคณะ หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็นที่
ประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่น ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่ง หรือจะเบิกค่าเช่าห้อง
ชุดแทนเท่าที่จ่ายจริงก็ได้ ทั้งนี้ ภายในวงเงินและเง่ือนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 

- กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ต้องเลือกเหมือนกันทั้งคณะ และตลอดการเดินทาง เช่น เลือกเบิกค่าเช่าที่พัก 
แบบเหมาจ่าย ทุกคนต้องเบิกแบบเหมาจ่าย ถ้าเลือกแบบจ่ายจริงทุกคนต้องเบิกแบบจ่ายจริง เป็นต้น 

 

ข้าราชการ เหมาจ่าย จ่ายจริง 
พักคนเดียว พักคู่ 

ประเภททั่วไป อาวุโสลงมา  
ประเภทวิชาการ ช านาญการพิเศษลงมา  
ประเภทอ านวยการ ต้น/ระดับ 8 ลงมา/ ต าแหน่ง 
ที่เทียบเท่า  
ข้าราชการตุลาการ เงินเดือนชั้น 2 ลงมา/ผู้ช่วย  
ผู้พิพากษา/ดะโต๊ะยุติธรรม 
ข้าราชการอัยการ เงินเดือนชั้น 3 ลงมา  
ข้าราชการทหาร พันเอก นาวาเอก นาวา อากาศเอก ลงมา  
ข้าราชการต ารวจ พันต ารวจเอกลงมา 
 
 

ไม่เกิน 800.- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1,500.- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

850.- 
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ประเภททั่วไป ทักษะพิเศษ  
ประเภทวิชาการ เชี่ยวชาญขึ้นไป  
ประเภทอ านวยการ สูง  
ประเภทบริหาร ต้น /ระดับ 9 ขึ้นไป/ต าแหน่งที่ เทียบเท่า  
ข้าราชการตุลาการ เงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ าขึ้นไป ข้าราชการ
อัยการ เงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป  
ข้าราชการทหาร พันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกอัตรา
เงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอก
พิเศษ ขึ้นไป  
ข้าราชการต ารวจ พันต ารวจเอกอัตราเงินเดือนพันต ารวจ
เอกพิเศษข้ึนไป  
ประเภทบริหารระดับสูง 
ประเภทวิชาการ ทรงคุณวุฒิ/ระดับ 10 ขึ้นไป ข้าราชการ
ตุลาการ ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นสูงขึ้นไป ข้าราชการ
อัยการ เงินเดือนชั้น 5  
ข้าราชการทหารยศพลตรี พลเรือเอก พลอากาศเอก 
ข้าราชการต ารวจ ยศพลต ารวจตรีขึ้นไประดับ 10 ขึ้นไป 

ไม่เกิน 1,200.- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 1,200.- 

2,200.- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2,500.- 

1,200.- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1,400.- 

  หมายเหตุ : กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ (ตั้งแต่สองคนข้ึนไป) ต้องเลือกเหมือนกันทั้งคณะ และตลอดการเดินทาง 
      มาตรา ๑๘ การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางส าหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติ

ราชการแห่งเดียวกัน ให้เบิกได้เพียงระยะเวลาไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับ
อนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มี อ านาจ
เช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัดด้วย  
ค ำอธิบำย  

- ให้เบิกได้ในระยะเวลาไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง  
- ถ้าเกิน 120 วัน ขออนุมัติปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ถ้าไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มี อ านาจ

เช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ  
- ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัด  
- งดเบิกเบี้ยเลี้ยงประจ า  
   มาตรา ๒๐ การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไม่สะดวกในการเดินทางไปกลับระหว่าง

สถานที่ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยู่ ให้เบิกค่าเช่าที่พักระหว่างที่ไปราชการได้เพียงระยะเวลาไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน 
นับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวง 
ให้ผู้บังคับบัญชาที่มอี านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัดด้วย 
ค ำอธิบำย  

- ให้เบิกได้ในระยะเวลาไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง  
- ถ้าเกิน 120 วัน ขออนุมัติปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ถ้าไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มี อ านาจ

เช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ  
- ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัด  
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มาตรา 21 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักเพ่ือรักษาพยาบาล ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง
เดินทางและค่าเช่าที่พักส าหรับวันที่พักนั้นได้ แต่ทั้งนี้ ต้องไม่เกินสิบวัน  

ภายใต้บังคับวรรคหนึ่งในกรณีที่ผู้เดินทางเจ็บป่วยและต้องเข้าพักรักษาตัวในสถานพยาบาล ให้งดเบิก            
ค่าเช่าที่พัก เว้นแต่กรณจี าเป็น           

การเจ็บป่วยตามวรรคหนึ่งต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ในกรณีไม่มีแพทย์ที่ทางราชการ
รับรองอยู่ในท้องที่ท่ีเกิดเจ็บป่วย ผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ  

กรณีเจ็บป่วยระหว่างเดินทาง เบิกค่าเช่าที่พักได้ไม่เกิน 10 วัน หากมีสัมภาระสิ่งของ เครื่องใช้ของทาง
ราชการ จ าเป็นที่จะต้องเช่าพักแรมเพ่ือเก็บรักษาสิ่งของเครื่องใช้ดังกล่าว หรือเกิดเจ็บป่วยโดยปัจจุบันทันด่วน    
แจ้งยกเลิกการเช่าที่พักไม่ทัน  
ค ำอธิบำย  

- เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักได้ แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 10 วัน 
- กรณีต้องเข้ารักษาตัวในสถานพยาบาลให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก เว้นแต่กรณีจ าเป็น เช่น สัมภาระยังอยู่ที่

ห้องพักยังไม่ได้แจ้งโรงแรม และเม่ือกลับมาเขียนรายงานเบิกต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น 
           - ต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง 

มาตรา 22 การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัด  
ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ ให้ใช้พาหนะ

อ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น  
การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้ส าหรับกรณี ดังต่อไปนี้  
1. การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจ าทาง      

หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน  
2. การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกันวันละไม่เกินสองเที่ยว  
3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  
   การเดินทางตาม ข้อ 1 หากเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง      

แต่ต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด  
  การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก ผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าพาหนะรับจ้าง ตาม ข้อ 2 ไม่ได้  
  ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่

ตั้งส านักงานปกติ เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัวตามมาตรา ๘/๑ ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่              
จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น            
ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ  
ค ำอธิบำย  

การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกโดยประหยัดใน เส้นทางที่สั้นตรง          
ไม่ย้อนเส้นทาง เป็นเส้นทางที่ไม่อันตราย ส าหรับการเดินทางโดยรถด่วนหรือ รถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับ
อากาศ (บนอ.ป.) ให้เบิกได้เฉพาะระดับ 6 ขึ้นไป (ทั่วไป - ช านาญงานขึ้นไป วิชาการ - ช านาญการขึ้นไป)  

ค่าพาหนะ หมายถึง  
- ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ  
- ค่าเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก  
- ค่าจ้างคนหาบหามสิ่งของ ของผู้เดินทาง  
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นิยำมยำนพำหนะประจ ำทำง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เรือ เครื่องบิน และ ยานพาหนะอ่ืนใดที่   
- บริการแก่บุคคลทั่วไปประจ า  
- เส้นทางแน่นอน  
- ค่าโดยสาร ค่าระวางที่แน่นอน  

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะประจ าทางให้เบิกได้ตามจริงแต่ไม่เกินสิทธิ ดังนี้ 

 

ผู้มีสิทธิ 

สิทธิการเบิก  

หมายเหตุ รถโดยสาร 
ประจ าทาง 

รถไฟ เครื่องบิน 

ข้าราชการซี 1 - 5 หรือประเภททั่วไป 
ระดับปฏิบัติงานและ ประเภทวิชาการ
ระดับปฏิบัติการ พนักงานราชการ 
(ยกเว้นกลุ่มเชี่ยวชาญ) ลูกจ้างทุก
ประเภท 

ตามจ่ายจริง ตั้งแต่ชั้นที่ 2 
นั่ง นอนปรับ
อากาศ ลงมา 

ไม่มีสิทธิ (ยกเว้น กรณี
มีความจ าเป็น เร่งด่วน
เพ่ือ ประโยชน์แก่ทาง 
ร า ช ก า ร แ ล ะ ไ ด้ รั บ 
อนุมัติจากอธิบดี) 

 

ข้าราชการซี 6 - 8 หรอืประเภททั่วไป 
ระดับช าานาญงาน-อาวุโส และ
ประเภทวิชาการระดับช านาญการ -
ระดับช านาญการพิเศษและประเภท 
อ านวยการระดับต้น 

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง ชั้นประหยัด  

ข้าราชการซี 9 ขึ้นไป หรือประเภท
ทั่วไป ระดับทักษะพิเศษ ประเภท
วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
ประเภทอ านวยการระดับสูงและ
ประเภทบริหาร พนักงานราชการ  
กลุ่มเชี่ยวชาญพิเศษ 

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง ชั้นประหยัด  

อธิบดี ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง ชั้นประหยัด  

 2. ในกรณีที่ไม่มีพาหนะประจ าทางหรือต้องการความรวดเร็วให้ใช้พาหนะอย่างอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทาง               
ต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิก  
หลักเกณฑ์พำหนะรับจ้ำง  

1. ไม่มีพาหนะประจ าทาง  
2. มีพาหนะประจ าทาง แต่มีเหตจุ าเป็นและต้องชี้แจงเหตุผลไว้ในรายงานการเดินทางด้วย 
 
 
 
 
 



18 
 

หลักเกณฑ์กำรเบิก 
  - ไป - กลับระหว่างที่อยู่ที่พัก หรือที่ปฏิบัติราชการ กับสถานียานพาหนะประจ าทาง หรือสถานที่                 
จัดพาหนะในเขตจังหวัดเดียวกัน  
           - การเดินทางข้ามเขตจังหวัด  

   1. ข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพ หรือการเดินทางข้ามเขต จังหวัด
ผ่านเขตกรุงเทพให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินเที่ยวละ 600 บาท 

   2. การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนให้เบิกเท่าท่ี จ่ายจริงไม่เกินเที่ยวละ 500 บาท  
 - ไป - กลับระหว่างที่อยู่ที่พักกับที่ท างานชั่วคราว (ยกเว้นการสอบคัดเลือก)  
 - ไปราชการในเขต กทม.  

 - การเดินทางไป - กลับ ระหว่างที่อยู่ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการในเขตจังหวัดเดียวกันไม่เกิน          
วันละ 2 เที่ยว 

 - กรณีมีความจ าเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับที่ตั้งส านักงานเมื่อปฏิบัติ
ราชการเสร็จสิ้น เพราะเหตุส่วนตัว เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้ไปราชการ  

 - กรณีการเดินทางนอกเส้นทางระหว่างการลา ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตาม
เส้นทางท่ีได้รับค าสั่งให้ไปราชการ  

มาตรา 25 การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา
ดังต่อไปนี้ และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ คือ  

1. อธิบดีขึ้นไปหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง  
2. หัวหน้าส านักงาน ส าหรับราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาค หรือมีส านักงาน 

แยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม  
3. หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค ส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค  
ในกรณีผู้ เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง ต้องชี้แจงเหตุผลความ จ าเป็น                         

ต่อผู้บังคับบัญชาตาม (1) (2) หรือ (3) เพ่ือพิจารณาอนุญาต  
มาตรา 26 เงินชดเชยเป็นค่าพาหนะตามมาตรา 25 ให้เบิกจ่ายในประเภทค่าพาหนะตามหลักเกณฑ์             

และอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด  
ค ำอธิบำย 

พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลซึ่งมิใช่ของทางราชการ ทั้งนี้ไม่
ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตามให้เบิกชดเชยในลักษณะเหมาจ่ายตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  

หลักเกณฑ์ อัตรา 
1. ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจให้
เดินทางไปราชการโดยพาหนะส่วนตัวก่อนเดินทาง 
 2. การค านวณระยะทางให้ใช้ระยะทางตามเส้นทาง
ของกรมทางหลวงในเส้นทางที่สั้นและตรง ถ้าไม่มี
เส้นทางของกรมทางหลวงและของหน่วยงานอ่ืนให้      
ผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง 

- รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  
- รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท  
(ด่วนที่สุดที่กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่  
26กรกฎาคม 2550) 
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มาตรา 27 การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้  
(1) ชั้นธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้  
     (ก) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล  
     (ข) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา  
     (ค) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา  
     (ง) ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร  
     (จ) รัฐมนตรี 
     (ฉ) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวง หรือ

ต าแหน่งที่เทียบเท่าสมุหราชองครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ  
ผู้บัญชาการทหารอากาศ และผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ  

(2) ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้  
     (ก) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ อธิบดี                  

หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่ง
ประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหาร          
ซ่ึงมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซ่ึงมียศพลต ารวจตรีขึ้นไป  

     (ข) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับ ทักษะพิเศษ 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับอาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน หรือข้าราชการ
ทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ขึ้นไป หรือ ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโท ขึ้นไป ทั้งนี้นอกจาก         
ที่ระบุใน (ก)  

     (ค) ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ หรือยศต่ ากว่าที่ระบุใน (ก) หรือ (ข) เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็นรีบด่วน   
เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ  

     ในกรณีผู้เดินทางตาม (2) (ก) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ ให้ผู้ด ารง
ต าแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้โดยต้องได้รับอนุมัติ
จากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัย รักษาพระองค์ สมุหราช  องครักษ์    
ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศและผู้บัญชาการ
ต ารวจแห่งชาติ ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวง
เป็นผู้อนุมัติ  

     การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (1) หรือ (2) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทาง
ภาคพ้ืนดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 
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ค าอธิบาย มาตรา 27 การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 

ผู้มีสิทธิ  สิทธิการเบิก 
1. หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา ประธาน
วุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภา
ผู้แทนราษฎร รัฐมนตรี และผู้ด ารงต าแหน่ง ประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกระทรวง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า สมุหราชองครักษ์   ผู้บัญชาการ
ทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ 
และผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ 

ชั้นธุรกิจ 

2. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ 
อธิบดีหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่ง ประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับสูง หรือ ต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี   
พลเรือตรี พล อากาศตรี ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรีขึ้นไป      
3. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภท ทั่วไประดับ
ทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่ง ประเภทวิชาการระดับ  
ช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ช านาญการ ต าแหน่งประเภท ทั่วไประดับช านาญงานหรือข้าราชการทหารซึ่งมี    ยศ
พันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโทขึ้น
ไป  
4. ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ หรือยศต่ ากว่าที่ระบุใน (1) หรือ (2) เฉพาะกรณีที่มี        
ความจ าเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 

ชั้นประหยัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ในกรณีผู้เดินทางตาม ข้อ 2. มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ 
ให้ผู้ด ารงต าแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทาง และเบิกค่าโดยสารเครื่องบินใน
ชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้โดยต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ผู้บัญชาการหน่วย
บัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์ สมุหราชองครักษ์ ผู้บัญชาการทหาร
สูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ และ     
ผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ  ส าหรับส่วนราชการใดที่ ไม่มีปลัดกระทรวง ให้
ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวง เป็นผู้อนุมัติ 

ชั้นธุรกิจ 

ไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม 1. - 4. ให้เบิกได้เทียบเท่า 
ภาคพ้ืนดิน 
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          หลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินให้ใช้หลักฐานการจ่าย ดังนี้ (หนังสือที่ กค 0408.4/ว 165 
ลงวันที ่22 ธันวาคม 2559) 

หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน  
1. กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบิน          

หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน            
และใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ  

2. กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน 
หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบการธุรกิจน าเที่ยว หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อ
สายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลา ที่เดินทาง จ านวนเงิน ที่พิมพ์
ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ  

มาตรา 28 ผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาที่เป็นหัวหน้าคณะ ซึ่งด ารงต าแหน่ง
ประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอก
พิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพัน
ต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป หากมีความจ าเป็นต้องเดินทางพร้อมกับผู้บังคับบัญชาและเพ่ือประโยชน์ในการประสานสั่ง
การในระหว่างเดินทางไปราชการ ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิกและให้พักแรมในที่เดียวกับ
ผู้บังคับบัญชา โดยเบิก ค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิที่ตนเองได้รับ หรือเบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราต่ าสุดของที่พักนั้น แต่
ไม่เกินอัตราที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก  
          ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาตามวรรคหนึ่งมีหลายคน ให้มีสิทธิเบิก
ค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักเท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิกได้เพียงหนึ่งคน ส่วนผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่
เลขานุการคนอ่ืน ๆ ให้เบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิของตน  

มาตรา 29 ผู้ เดินทางไปราชการเพ่ือท าหน้าที่รับรอง หรือปฏิบัติงานร่วมกับชาวต่างประเทศ                     
จะเบิกค่าพาหนะในการเดินทางเท่ากับท่ีต้องเบิกส าหรับชาวต่างประเทศนั้นก็ได้  

ผู้เดินทางไปราชการตามค าสั่งของทางราชการเพ่ือท าหน้าที่เป็นองครักษ์ ผู้อารักขา ผู้อ านวยความสะดวก
อย่างใกล้ชิด หรือผู้ที่เข้าร่วมประชุมหารือแก่ชาวต่างประเทศท่ีเป็นประมุขแห่งรัฐ หรือบุคคลส าคัญของต่างประเทศ 
นอกจากจะเบิกค่าพาหนะตามวรรคหนึ่ งได้แล้ว จะเบิกค่าเช่าที่ พักเท่าที่จ่ายจริง  ในลักษณะประหยัด               
ตามความจ า เป็นในสถานที่แห่ง เดียวกับที่ชาวต่างประเทศพักอยู่นั้นด้วยก็ ได้  โดยให้อยู่ ในดุลยพินิจ                         
ของปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดที่จะพิจารณาอนุมัติตามความจ า เป็นและเหมาะสม ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มี
ปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

มาตรา 30 ผู้เดินทางไปราชการซึ่งต้องน าสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย ให้เบิกค่าพาหนะ   
ส าหรับสิ่งของเครื่องใช้นั้นได้โดยประหยัด  

มาตรา 31 ผู้เดินทางไปราชการซึ่งต้องจ่ายค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการให้เบิก
ค่าใช้จ่ายนั้นได้โดยประหยัด 
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ค ำอธิบำย 
           ผู้เดินทางสามารถเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นในการเดินทางได้โดยประหยัดและต้องเป็นไปตามเงื่อนไข
ดังต่อไปนี้ (ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550)  

1. เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่ายหากไม่จ่ายก็ไม่สามารถเดินทางให้ถึงจุดหมายปลายทางได้ เช่น ค่าผ่าน
ทางด่วน ค่าปะยางรถยนต์ เป็นต้น  

2. ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมายระเบียบหลักเกณฑ์ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการของ กระทรวงการคลัง
ก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ  

3. ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน                
ของส่วนราชการ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

กำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำ 
1. การเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน ไปรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทน เพ่ือด ารงต าแหน่ง

ใหม่ ณ ส านักงานแห่งใหม่  
2. การเดินทางไปประจ าส านักงานแห่งเดิม ในท้องที่แห่งใหม่ในกรณีย้ายส านักงาน  
3. การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการหรือการเดินทางไปช่วยราชการที่มีก าหนดเวลาสิ้นสุดของ

โครงการหรือการช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีก าหนดเวลาตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไป  
4. การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจก าหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีก าหนดเวลาไม่ถึงหนึ่งปีซึ่งต่อมา

ภายหลัง ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องให้ข้าราชการผู้นั้นอยู่ช่วยราชการ ณ สถานที่แห่งเดิมนั้น ให้นับเวลา           
การช่วยราชการต่อเนื่องและให้ถือเวลาการช่วยราชการตั้งแต่วันที่ครบก าหนดหนึ่งปีเป็นต้นไปเป็นการเดินทางไป
ราชการประจ า 

ค ำอธิบำย  
การเดินทางไปราชการในลักษณะประจ า ต้องเข้าหลักเกณฑ์ และให้ดูช่วงระยะเวลาประกอบด้วย 

อย่างเช่น ไปปฏิบัติงานหรือช่วยราชการเกิน 1 ปีขึ้นไป ค าสั่งในลักษณะนี้ถือเป็นไปราชการ ในลักษณะประจ า  
หรือในค าสั่งที่ก าหนดว่า ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป หรือไม่ได้ก าหนดระยะเวลาไว้ หรือในค าสั่งก าหนดว่า ตั้งแต่
บัดนี้เป็นต้นไป จนกว่าจะมีการเปลี่ยนแปลงเป็นอย่างอ่ืนถือว่าไปราชการในลักษณะประจ า  

 มาตรา 33 ผู้เดินทางไปราชการประจ าซึ่งมิใช่ผู้ซึ่งได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานแห่งใหม่            
ตามค าร้องขอของตนเอง ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามมาตรา 14 และกรณีที่ผู้เดินทางดังกล่าวมีความจ าเป็นต้องย้าย             
ที่อยู่ใหม่ ให้เบิกค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวในลักษณะเหมาจ่ายได้ภายในวงเงิน และเงื่อนไขที่กระทรวงการคลัง ก าหนด 

ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ ในกรณีเดินทางไปราชการในลักษณะประจ า มีดังนี้  
1. เบี้ยเลี้ยง ให้นับจากที่อยู่ที่บ้านพัก ถึงสถานท่ีพักแห่งใหม่ตามค าสั่ง เบี้ยเลี้ยงนับได้ก่ีชั่วโมงได้เท่านั้น  
2. ค่าเช่าที่พัก หากบุคคลในครอบครัวที่ร่วมอาศัยอยู่ร่วมเดินทางไปด้วย ก็มีสิทธิเลือกว่าจะเบิกจ่ายจริง  

หรือจะเบิกเหมาจ่ายก็ได้ แต่ต้องเลือกเหมือนกันทั้งหมู่คณะ  
3. ค่าพาหนะ  
4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย 
5. ค่าขนย้ายเป็นสิ่งที่เพ่ิมขึ้นมาเบิกในลักษณะเหมาจ่าย จะใช้สิทธิได้เมื่อมีการเดินทางและขนย้ายจริง

เท่านั้น  
⁷มาตรา 36 ผู้เดินทางไปราชการประจ าจะเบิกค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะส าหรับบุคคลในครอบครัว               

ได้โดยประหยัด  
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⁸การเบิกค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะส าหรับผู้ติดตามให้เบิกได้ ดังต่อไปนี้  
 1. หนึ่งคน ส าาหรับข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการ

ระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท 
นาวาโท นาวาอากาศโท ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศ พันต ารวจโท ลงมา  

 2. ไม่เกินสองคน ส าหรับข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดับสูง ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่ง ประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภท ทั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ช านาญการ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือ ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ขึ้นไป               
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพัน ต ารวจเอก ขึ้นไป 
ค ำอธิบำย  

1. ผู้มีสิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า  
 1.1 ผู้มีสิทธิเบิก คือ ตนเอง และบุคคลในครอบครัว  
 1.2 บุคคลในครอบครัว ได้แก่ คู่สมรส บุตร บิดามารดาทั้งของตนเองและของคู่สมรส รวมถึงผู้ติดตาม 

ซึ่งนิยามของค าว่าบุคคลในครอบครัว หมายถึง อยู่ในความอุปการะ ร่วมอาศัยอยู่กับ ผู้เดินทาง 
 1.3 ข้อพิจารณา กรณีไปส่งและอยู่ด้วยกันอาทิตย์เดียวแล้วกลับ เบิกได้หรือไม่ ค าตอบ เบิกไม่ได้  

เพราะถือว่าไม่มีเจตนาที่จะไปอยู่ด้วยกัน  
 1.4 คู่สมรสต้องเป็นคู่สมรสที่จดทะเบียนถูกต้องตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  

 1.5 บุตร ต้องเป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย หรือจดทะเบียนรับรองบุตร หรือบุตร บุญธรรม ก็ต้องให้ถูกต้อง  
 1.6 ผู้ติดตาม หรือผู้รับใช้ ที่สามารถติดตามไปอยู่กับเราได้ ระดับ 6 ลงมาเบิกได้ 1 คน ระดับ 7 ขึ้นไปเบิกได้ 2 คน  

 2. หลักเกณฑ์ที่ปรับใหม่ หากเดินทางไปประจ าต่างสังกัด ให้เบิกทางสังกัดใหม่ที่ไปประจ านั้น ไม่เบิกกับ
สังกัดเดิม ค าว่าสังกัดในที่นี้ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม เท่านั้น ถ้าเป็นการย้ายในภูมิภาค หรือภูมิภาคย้ายเข้า
ส่วนกลาง หรือส่วนกลางไปภูมิภาค และหากมีการย้ายระหว่างหน่วยงานซึ่งเป็นกรมเดียวกัน ไม่เข้าหลักเกณฑ์นี ้
 ⁷มาตรา 37 ค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักส าหรับบุคคลในครอบครัวนอกจากผู้ติดตาม ให้เบิกได้ในอัตรา
เดียวกับผู้เดินทางไปราชการประจ าตามมาตรา 33 ส าหรับผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับข้าราชการ ในต าแหน่งระดับ
ต่ าสุด  
 ในกรณีที่เดินทางไปถึงท้องที่ตั้งส านักงานตามมาตรา 32 (1) (2) และ (3) ถ้าไม่อาจเข้าพักในที่พักอาศัย    
ที่ทางราชการจัดให้หรือบ้านเช่าได้ และผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้อนุญาตแล้ว ให้เบิกค่าเช่าที่พัก ส าหรับตนเอง    
และบุคคลในครอบครัวได้ไม่เกินเจ็ดวันนับแต่วันไปถึงท้องที่ตั้งส านักงานนั้น  
 1. อธิบดีขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง 

2. หัวหน้าส านักงาน ส าหรับราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาค หรือมีส านักงานแยก
ต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม  

3. หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค ส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค ถ้ามีความจ าเป็นที่จะต้องเบิกค่าเช่า
ที่พักเกินเจ็ดวัน ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเดิม ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวง             
ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 
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กำรเดินทำงกลับภูมิล ำเนำเดิม 
มาตรา 42 การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้หมายความถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิล า เนาเดิมของ                

ผู้เดินทางไปราชการประจ าในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ  
การเดินทางกลับภูมิล าเนา คือ ท้องที่ ๆ รับราชการครั้งแรก หรือกลับเข้ารับราชการใหม่  
มาตรา 43 ข้าราชการซึ่งออกจากราชการหรือลูกจ้างซึ่งทางราชการเลิกจ้าง จะเบิกค่าใช้จ่าย                 

ในการเดินทางส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวได้เฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว
เพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้น ตามอัตราส าหรับต าแหน่ง ระดับชั้น หรือยศครั้งสุดท้ายก่อน
ออกจากราชการ หรือเลิกจ้าง  

ในกรณีที่ข้าราชการหรือลูกจ้างถึงแก่ความตาย ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งตกแก่ทายาทผู้ใด
ผู้หนึ่ง ที่อยู่กับข้าราชการหรือลูกจ้างขณะถึงแก่ความตาย  

ในกรณีที่ไม่มีทายาทที่อยู่กับข้าราชการหรือลูกจ้างขณะถึงแก่ความตาย หรือมีทายาทแต่ไม่สามารถจัดการ
ได้ ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งตกแก่ทายาทผู้ใดผู้หนึ่งที่มิได้ไปอยู่ด้วย ถ้าทายาทผู้นั้นต้องเดินทางไป
จัดการดังกล่าวให้เบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งส าหรับตนเองได้เฉพาะการเดินทางกลับ  

การเดินทางและการขนย้ายสิ่งของตามมาตรานี้ ให้กระท าภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันออกจาก
ราชการ เลิกจ้าง หรือตาย ถ้าเกินต้องได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง  

มาตรา 44 ข้าราชการซึ่งถูกสั่งพักราชการหรือลูกจ้างซึ่งถูกพักการจ้าง จะเบิกค่าใช้จ่าย ส าหรับตนเอง   
และบุคคลในครอบครัวเฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวเพ่ือ กลับภูมิล า เนาเดิม         
ของข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้น โดยจะไม่รอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได้  

มาตรา 45 ในกรณีที่ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช่จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิมตามมาตรา 43 และมาตรา 44     
จะขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปยังท้องที่อ่ืน ซึ่งมิใช่ภูมิล า เนาเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายในการเดินทางไม่สูงกว่า     
ให้กระท าได้เมื่อได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาซึ่งด ารงต าแหน่ง อธิบดีขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ส าหรับ
ราชการบริหารส่วนกลาง หรือผู้ว่าราชการจังหวัด ส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ 
กำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในอัตราตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ได้แก ่
- เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายภายในวงเงินที่กระทรวงการคลังก าหนด หรือถ้าไม่เบิกแบบเหมาจ่าย             
ให้เบิกค่าอาหารและค่าเครื่องดื่มรวมทั้งค่าภาษีและค่าบริการที่โรงแรมภัตตาคารหรือร้านค้าเรียกเก็บจากผู้เดินทาง
ไปราชการได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินเงื่อนไขท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 การเดินทางไปราชการชั่วคราวของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศภายในประเทศที่ผู้นั้นประจ าอยู่           
ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ในอัตรากึ่งหนึ่ง 
 การนับเวลาเดินทางไปราชการต่างประเทศเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางส าหรับผู้รับราชการประจ าในประเทศไทย
ให้นับตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทยจนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทย 
 - ค่าเช่าที่พัก 
 - ค่าพาหนะรวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยาพาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้าง
คนหาบหาม และอ่ืนๆ ท านองเดียวกันใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด 
 - ค่ารับรอง 
 - ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ  
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กำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำในต่ำงประเทศ  สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในอัตราตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด ได้แก่ 
 -เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 - ค่าเช่าที่พัก 
 - ค่าพาหนะ 
 -ค่าเครื่องแต่งตัว 
 - ค่าใช้จ่ายในการย้ายถิ่นที่อยู่ 

3.2 แนวทำงกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยกำรเดินทำงไปรำชกำร 
      1. ขออนุมัติเดินทางไปราชการจากผู้บังคับบัญชา โดยแนบเอกสารแบบประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ ถ้าเป็นการอนุมัติเดินทางด้วยพาหนะส่วนตัว จะต้องระบุเหตุผล หมายเลขทะเบียนรถ และแผนที่
ระยะทาง ไป - กลับ (โดยสามารถใช้เว็บไซต์ Google Maps หรือของกรมทางหลวง) 
      2. ขออนุมัติยืมเงินราชการ(ถ้ามี) โดยแนบเอกสาร หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ และสัญญายืมเงินราชการ 
(แบบ 8500)  
      3. ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พร้อมแนบเอกสารที่เก่ียวข้อง 

กรณี กำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว 
 

ประเภทค่ำใช้จ่ำย เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรเบิก 
ค่าเช่าที่พัก  
ค่าพาหนะ  
- ค่าแท็กซี่  
- ค่ารถประจ าทาง  
- ค่ารถไฟ  
- ค่าเครื่องบิน  
- ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
ค่าใช้จ่ายอื่น  
- ค่าธรรมเนียมทางด่วน   
ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่อง 
ในการเดินทาง 

1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
    - แบบ 8708 ส่วนที่ 1  
    - แบบ 8708 ส่วนที่ 2 (กรณีไปพร้อมคณะ)  
3. ค่าเช่าที่พัก 
    - ใบเสร็จรับเงินค่าโรงแรมที่พัก,ใบแจ้งรายการค่าที่พัก (Folio) 
ระบุชื่อผู้เข้าพักทุกคน (ใช้ในกรณีเบิกค่าเช่าที่ลักษณะจ่ายจริง)  
4. ค่าพาหนะ 
    - กรณีเดินทางโดยแท็กซี่ รถประจ าทาง รถไฟ (ชี้แจงรายละเอียด
ประเภท ขบวนรถ เช่น รถเร็ว , ด่วน, ด่วน พิเศษ, ปรับอากาศ,       
รถนอนเตียงบน-เตียงล่าง) ใช้ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน                
(แบบ บก. 111 )  
    - กรณีเดินทางโดยรถยนต์ของทางราชการ ใช้ใบขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง และใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิงระบุเลขทะเบียนรถ 
(ถ้ามี)  
    - กรณีเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111) และเส้นทางไป – กลับจากเว็บไซต์ Google Maps 
หรือของกรมทางหลวง) 
 



26 
 

     - กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน             
ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทน
จ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวหรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
โ ดย ให้ เบิ กค่ า ใช้ จ่ ายที่ เ ป็นค่ าพาหนะ รวมถึ งค่ าสั มภาระ                
และค่าธรรมเนียม หรือค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ ยกเว้น 
ค่าบริการเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิต
หรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจไม่สามารถเบิกจ่ายได้  
     4.1 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน  
          (1) กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสาร
เครื่องบิน ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทน
จ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเป็นหลักฐานประกอบการเบิก
ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย
ของส่วนราชการ  
          (2) กรณีผู้ เดินทางเป็นผู้ด า เนินการจัดซื้อบัตรโดยสาร
เครื่องบิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทน    
จ าหน่าย หรือผู้ประกอบการธุรกิจน าเที่ยว หรือใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออกชื่อ              
ชื่อ/สกุลผู้ เดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลา                
ที่เดินทาง จ านวนเงิน ที่พิมพ์ออกจาก ระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็น
หลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้แบบ    
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของ
ส่วนราชการ  
    4.2 การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีติดต่อกับตัวแทนจ าหน่าย ให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่าย หรือใบเสร็จรับเงินของตัวแทน  
จ าหน่ายที่ พิมพ์ออกจากระบบอิ เล็กทรอนิกส์ เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกค่าเช่าที่พัก และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 
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กรณี กำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำ 
 

ประเภทค่ำใช้จ่ำย เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรเบิก 
ค่าเบี้ยเลี้ยง  
ค่าเช่าที่พัก  
ค่ายานพาหนะ  
ค่าขนย้ายสิ่งของฯ 

1. ค าสั่งย้าย /ค าสั่งให้ปฏิบัติราชการ 
2. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
3. ระบุระยะทางจากส านักงานเดิมถึงส านักงานแห่งใหม่โดยใช้ข้อมูล
จากกรมทางหลวง  
4. หนังสือที่ผู้ เบิกรับรองบุคคลในครอบครัวที่ร่วมเดินทางไป          
อยู่อาศัยด้วย (ถ้าเดินทางไปส่งไม่ได้อยู่อาศัย เบิกค่าใช้จ่ายของ
บุคคลเหล่านั้นไม่ได้)  
5. เรื่องอนุมัติให้เบิกค่าเช่าที่พัก (กรณีระหว่างหาบ้านเช่าไม่ได้ หรือ
ทางส านักงานใหม่ยังไม่สามารถจัดบ้านพักให้เข้าอยู่ได้กรณีมีบ้านพัก 
เบิกได้ตามความจ าเป็น ไม่เกิน 7 คืน)  
6. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ( แบบ 8708 )  
7. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) ใช้บันทึกรายการ
ค่ายานพาหนะ และ ค่าขนย้ายตามอัตราทีก่ระทรวงการคลังก าหนด  

กรณี กำรเดินทำงกลับภูมิล ำเนำเดิม 
ประเภทค่ำใช้จ่ำย เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรเบิก 

ค่าเบี้ยเลี้ยง  
ค่าเช่าที่พัก  
ค่ายานพาหนะ  
ค่าขนย้ายสิ่งของฯ 

1. ค าสั่งเกษียณ/ค าสั่งให้ออกจากราชการ 
2. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
3. ระบุระยะทางจากส านักงานเดิมถึงส านักงานแห่งใหม่โดยใช้ข้อมูล
จากกรมทางหลวง  
4. หนังสือที่ผู้เบิกรับรองบุคคลในครอบครัวที่ร่วมเดินทางไปอยู่อาศัย
ด้วย (ถ้าเดินทางไปส่งไม่ได้อยู่อาศัย เบิกค่าใช้จ่ายของบุคคลเหล่านั้น
ไม่ได้)  
5. เรื่องอนุมัติให้เบิกค่าเช่าที่พัก (กรณีระหว่างหาบ้านเช่าไม่ได้หรือ
ทางส านักงานใหม่ยังไม่สามารถจัดบ้านพักให้เข้าอยู่ได้กรณีมีบ้านพัก 
เบิกได้ตามความจ าเป็น ไม่เกิน 7 คืน)  
6. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ( แบบ 8708 )  
7. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) ใช้บันทึกรายการ            
ค่ายานพาหนะ และเหมาจ่ายค่าขนย้ายตามอัตราที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด  
เงื่อนไข  
- ให้เบิกได้ตามสิทธิของผู้เดินทางในอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ           
ครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการหรือเลิกจ้าง  
- ต้องเดินทางและขนย้ายสิ่งของส่วนตัวภายใน 180 วัน นับแต่วันที่
ออกจากราชการ  
- คนรับใช้ (ผู้ติดตาม) เบิกค่าเช่าที่พักและค่ายานพาหนะชั้นต่ าสุด 
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กรณี กำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว 
ประเภทค่ำใช้จ่ำย เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรเบิก 

ค่าเบี้ยเลี้ยง  
ค่าเช่าที่พัก  
ค่าพาหนะ  
ค่าเครื่องแต่งตัว  
ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น เช่น ค่ารับรอง, 
ค่ าธรรมเนี ยมการ เข้ าประเทศ , 
ค่าธรรมเนียมการใช้สนามบิน 

1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
   - แบบ 8708 ส่วนที่ 1  
   - แบบ 8708 ส่วนที่ 2 (กรณีไปพร้อมคณะ)  
   - ใบเสร็จรับเงินค่าโรงแรมที่พัก,ใบแจ้งรายการค่าท่ีพัก (Folio) ระบุ
ชื่อผู้เข้าพักทุกคน (ใช้ในกรณีเบิกค่าเช่าที่ลักษณะจ่ายจริง)  
   -  ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารและค่าเครื่ องดื่ มรวมทั้ งค่ าภาษี                
และค่าบริการที่โรงแรมภัตตาคารหรือร้านค้าเรียกเก็บจากผู้เดินทาง 
ไปราชการ  
  - ใบเสร็จรับเงินค่าท าความสะอาดเสื้อผ้าส าหรับระยะเวลาที่เกิน            
๗ วัน ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
   - ใบส าคัญรับเงินค่าเครื่องแต่งตัว  
   - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) ใช้บันทึกรายการ 
ค่าแท็กซี่ ค่ารถประจ าทาง ค่ารถไฟ (ชี้แจงรายละเอียดประเภท  
ขบวนรถ เช่น รถเร็ว, ด่วน, ด่วนพิเศษ, ปรับ อากาศ, รถนอนเตียงบน 
- เตียงล่าง) - ฯลฯ  
3. กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน  
   3.1 บัตรโดยสารเครื่องบิน  
        3.1.1 การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน การเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ หรือการเดินทางกลับประเทศไทย และการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศชั่วคราวหรือเดินทางกลับประเทศไทยชั่วคราวใน
ระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปี ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินรวมทั้งเที่ยวไป
และกลับ โดยปฏิบัติดังนี้  
                (1) ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของ บริษัท การบินไทย  
จ ากัด (มหาชน) โดยส่วนราชการมีหนังสือถึง บริษัท การบินไทย     
จ ากัด (มหาชน) เพ่ือสอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบินก่อนการ
เดินทางไปราชการ โดยระบุรายละเอียดดังนี้  
                   - ชื่อส่วนราชการ  
                   -  ชื่อของผู้ เดินทางภาษาไทยและภาษาอังกฤษ                
ตามหนังสือเดินทาง (PASSPORT)  
                   -  ระบุ เส้นทางการเดินทางที่ ไปปฏิบัติ ราชการ                 
วันที่จะเดินทางไป - กลับ และวันพ านักในต่างประเทศ  
                   - ความประสงค์ที่จะเดินทางนอกเหนือเส้นทางที่            
ไปปฏิบัติราชการ  
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                   - ชั้นโดยสารตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ  
                   - วิธีการช าระเงิน (เรียกเก็บกับส่วนราชการหรือช าระ
เงินสด)  
                   - หนังสือรับรองการเดินทางจากส่วนราชการที่อนุมัติ
การจ่ายค่าบัตรโดยสาร ทั้งนี้ บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)             
จะมีหลักฐานเป็นหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail)             
แจ้ ง ให้ ทราบภายใน  3 วั นท าการ  นั บแต่ วั นที่ ไ ด้ รั บหนั งสื อ                      
หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) สอบถาม  
             (2) กรณีบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ได้ให้ส่วนลด
พิ เ ศษแก่ ผู้ เ ดิ นท า งทั่ ว ไ ปที่ ซื้ อ บั ต ร โ ดยส า ร เ ค รื่ อ งบิ น ขอ ง                        
บริษัท การบินไทย จ ากัด ไม่ว่ารูปแบบใด ให้ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ
และหน่วยงานอ่ืน ของรัฐใช้ดุลยพินิจเปรียบเทียบกับราคาบัตร
โดยสารที่บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ให้ส่วนลดตามปกติ    
แก่ทางราชการกับที่ให้ส่วนลดพิเศษแก่ผู้เดินทางทั่วไป หากราคาบัตร
โดยสารที่ให้ส่วนลดพิเศษแก่ผู้เดินทางทั่วไปมีราคาถูกกว่า โดยทาง
ราชการเสียค่าใช้จ่ายน้อยและตัวผู้เดินทางได้รับประโยชน์ด้วยแล้ว   
ให้ผู้เดินทางสามารถด าเนินการได้  
             (3) กรณีบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่สามารถ
แจ้งให้ทราบภายในระยะเวลา 3 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ
หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  ( e -  mail)  สอบถามหรือแจ้งว่า 
ไม่สามารถจัดบัตรโดยสารให้ได้ หรือราคาค่าบัตรโดยสารของสายการ
บินอ่ืนมีราคาต่ ากว่าราคาค่าบัตรโดยสารที่ซื้อของ บริษัท การบินไทย 
จ ากัด (มหาชน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25 หัวหน้าส่วนราชการสามารถ
จัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจากสายการบินอื่นได้  
             (4) กรณีที่มีความจ าเป็นต้องซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน     
ของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) โดยผ่านตัวแทนจ าหน่าย                
หรื อผู้ ประกอบธุ รกิจน า เที่ ยวก็สามารถด า เนินการได้  ทั้ งนี้                  
ราคาค่าบัตรโดยสารเครื่องบินของ บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)   
ที่ซื้อผ่านตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวจะต้องต่ ากว่า
ราคาค่าบัตรโดยสารที่ซื้อจาก บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)  
โดยส่วนราชการต้อง ด าเนินการตาม (1)  
        3.1.2 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
               (1) กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการ ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของ
บริษัทสายการบินหรือตัดแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว
เ ป็ นหลั ก ฐ านประกอบกา ร เบิ ก ค่ า บั ต ร โ ดยส า ร เ ค รื่ อ งบิ น                  
และใช้ใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากบริษัทสายการบิน หรือตัวแทน
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จ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเป็นหลักฐาน การจ่ายของส่วน
ราชการ          
               (2) กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ด าเนินการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของ
บริษัทสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่าย หรือ ใบรับเงินที่ แสดง
รายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุล   
ผู้ เดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง เลขที่ เที่ยวบิน วันเวลาที่ เดินทาง     
จ านวนเงิน ที่ พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็น หลักฐาน
ประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการเป็น หลักฐาน การจ่ายของส่วนราชการ           
กรณีจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจากสายการบินอ่ืน ให้แบบหลักฐานการ 
เปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบินระหว่างสายการบินอ่ืน หรือ
ตัวแทนจ าหน่าย กับบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ด้วย  
   3.2 การเบิกค่าเช่ าที่ พักกรณีติดต่อกับตัวแทนจ าหน่ายให้ ใช้
ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่าย หรือใบเสร็จรับเงินของตัวแทน
จ าหน่ายที่พิมพ์ออกจาก ระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการ
เบิกค่าเช่าที่พัก และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็น
หลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ  

 
กรณี กำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำในต่ำงประเทศ 

ประเภทค่ำใช้จ่ำย เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรเบิก 
ค่าเบี้ยเลี้ยง  
ค่าเช่าที่พัก  
ค่าพาหนะ  
ค่าเครื่องแต่งตัว  
ค่าใช้จ่ายในการย้ายถิ่นที่อยู่ 

1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
   - แบบ 8708 ส่วนที่ 1  
   - แบบ 8708 ส่วนที่ 2 (กรณีไปพร้อมคณะ)  
   - ใบเสร็จรับเงินค่าโรงแรมที่พัก,ใบแจ้งรายการค่าที่พัก (Folio) 
ระบุชื่อผู้เข้าพักทุกคน(ใช้ในกรณี เบิกค่าเช่าที่ลักษณะจ่ายจริง)  
   - ใบส าคัญรับเงินค่าเครื่องแต่งตัว  
   - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) ใช้บันทึกรายการ 
ค่าใช้จ่ายในการย้ายถิ่นที่อยู่ ค่าแท็กซี่ ค่ารถประจ าทาง ค่ารถไฟ 
(ชี้แจงรายละเอียดประเภท ขบวนรถ เช่น รถเร็ว, ด่วน, ด่วน พิเศษ, 
ปรับอากาศ, รถนอนเตียงบน-เตียงล่าง) 
3. กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน  
   3.1 บัตรโดยสารเครื่องบิน  
        3.1.1 การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน การเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ หรือการเดินทางกลับประเทศ ไทย และการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศชั่วคราวหรือเดินทางกลับประเทศไทยชั่วคราว
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ในระยะเวลาไม่เกิน หนึ่งปี ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินรวมทั้ง            
เที่ยวไปและกลับ โดยปฏิบัติดังนี้  
                (1) ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย 
จ ากัด (มหาชน) โดยส่วนราชการมีหนังสือถึงบริษัท การบินไทย 
จ ากัด (มหาชน) เพ่ือสอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบินก่อน            
การเดินทางไปราชการ โดยระบุรายละเอียดดังนี้  
                    - ชื่อส่วนราชการ  
                    - ชื่อของผู้เดินทางภาษาไทยและภาษาอังกฤษตาม
หนังสือเดินทาง (PASSPORT)  
                    - ระบุเส้นทางการเดินทางที่ไปปฏิบัติราชการ วันที่
จะเดินทางไป - กลับ และวันพ านักในต่างประเทศ  
                    - ความประสงค์ที่จะเดินทางนอกเหนือเส้นทางที่ไป
ปฏิบัติราชการ  
                    - ชั้นโดยสารตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ  
                    - วิธีการช าระเงิน (เรียกเก็บกับส่วนราชการหรือ
ช าระเงินสด)  
                   - หนังสือรับรองการเดินทางจากส่วนราชการ         
ที่อนุมัติการจ่ายค่าบัตรโดยสาร ทั้งนี้ บริษัท การบินไทย จ ากัด 
(มหาชน) จะมีหลักฐานเป็นหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์     
(e - mail) แจ้งให้ทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ
หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) สอบถาม  
                (2) กรณีบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ได้ให้
ส่วนลดพิเศษแก่ผู้เดินทางทั่วไปที่ซื้อบัตร โดยสารเครื่องบินของ
บริษัท การบินไทย จ ากัด ไม่ว่ ารูปแบบใด ให้ส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานอ่ืน ของรัฐใช้ดุลยพินิจเปรียบเทียบกับ
ราคาบัตรโดยสารที่บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ให้ส่วนลด
ตามปกติแก่ทางราชการกับที่ให้ส่วนลดพิเศษแก่ผู้เดินทางทั่วไป  
หากราคาบัตรโดยสารที่ให้ส่วนลดพิเศษแก่ผู้เดินทางทั่วไปมีราคาถูก
กว่า โดยทางราชการเสียค่าใช้จ่ายน้อยลง และตัวผู้ เดินทาง              
ได้รับประโยชน์ด้วยแล้ว ให้ผู้เดินทางสามารถด าเนินการได้  
                 (3)  กรณีบริษัท  การบิน ไทย จ า กัด  (มหาชน )             
ไม่สามารถแจ้งให้ทราบภายในระยะเวลา 3 วันท าการ นับแต่วันที่
ได้รับหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) สอบถาม        
หรือแจ้งว่าไม่สามารถจัดบัตรโดยสารให้ได้ หรือราคาค่าบัตรโดยสาร
ของสายการบินอ่ืนมีราคาต่ ากว่าราคาค่าบัตรโดยสารที่ซื้อของ   



32 
 

บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25 หัวหน้า
ส่วนราชการสามารถจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจากสายการบินอ่ืนได้       
                 (4) กรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน
ของ บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) โดยผ่านตัวแทนจ าหน่าย 
หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว ก็สามารถด าเนินการได้ ทั้งนี้ ราคา   
ค่าบัตรโดยสารเครื่องบินของ บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)   
ที่ซื้อผ่านตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว จะต้อง             
ต่ ากว่าราคาค่าบัตรโดยสารที่ซื้อจาก บริษัท การบินไทย จ ากัด 
(มหาชน) โดยส่วนราชการต้องด าเนินการ ตาม (1)  
          3.1.2 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน  
                  (1) กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการ ให้ใช้ใบแจ้ง
หนี้ของบริษัทสายการบินหรือตัดแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจ
น าเที่ยวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน  
และใช้ใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากบริษัทสายการบิน หรือตัวแทน
จ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วน
ราชการ      
                  ( 2)  ก ร ณี ผู้ เ ดิ น ท า ง เ ป็ น ผู้ ด า เ นิ น ก า ร ใ ห้ ใ ช้
ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่าย หรือใบรับ
เงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก 
ชื่อ/สกุล  ผู้เดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่
เดินทาง จ านวนเงิน ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็น
หลักฐาน ประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้แบบใบ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐาน การจ่ายของ             
ส่วนราชการ กรณีจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจากสายการบินอ่ืน 
ให้แบบหลักฐานการเปรียบเทียบ ราคาบัตรโดยสารเครื่องบิน
ระหว่างสายการบินอ่ืน หรือตัวแทนจ าหน่ายกับ บริษัท การบินไทย 
จ ากัด (มหาชน) ด้วย  
      3.2 การเบิกค่าเช่าที่ พักกรณีติดต่อกับตัว แทนจ าหน่ าย              
ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่าย หรือใบเสร็จรับเงินของ
ตัวแทนจ าหน่ายที่พิมพ์ออกจากระบบ อิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกค่าเช่าที่พัก และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ เป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ  
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ตัวอย่างเอกสาร 

 
 
 

ล ำดับท่ี ชื่อ-สกุล ต ำแหน่ง จ ำนวนวัน ค่ำเบ้ียเล้ียง ค่ำเช่ำท่ีพัก ค่ำพำหนะ อ่ืนๆ รวม หมำยเหตุ

1

2

3

4

รวมเงิน -          -         -          -           -         

จ ำนวนเงิน  (ตัวอักษร) ....................................................................................

ลงชือ่........................................................ผู้ประมำณกำร

    (...................................................................)
ต ำแหน่ง................................................................

ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ส่วนรำชกำร..............................................................งบประมำณปี พ.ศ. ............................ระหว่ำงวันที่................................................................................



34 
 

 



35 
 

 
 
หมำยเหตุ พิมพ์หน้า 1-2 จะต้องอยู่ในแผ่นเดียวกัน 
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กรณเีดินทางเป็นหมู่คณะ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



 
บทที่ 4 

ระเบียบและแนวทำงกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
4.1 ระเบียบกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม  
       กำรฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง
วิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน              
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนา
บุคลากรหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
      กำรดูงำน หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ ซึ่งก าหนดไว้ใน
โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือก าหนดไว้ในแผนการจัดประชุมระหว่างประเทศให้มีการดูงานก่อน 
ระหว่างหรือหลังการฝึกอบรมหรือการประชุมระหว่างประเทศ และหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตร            
การฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีหน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 
     กำรจัดงำน หมายความว่า การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทาง
ราชการ 
          กำรประชุมระหว่ำงประเทศ หมายความว่า การประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วนราชการ              
หรือหน่วยงานของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัด หรือจัดรวมกันในประเทศไทย                
โดยมีผู้แทนจากสองประเทศขึ้นไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 
        กำรฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของ
รัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 
และระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น 
และระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม             
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552  
        กำรฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของ
รัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงานและระดับอาวุโส ข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทวิชาการปฏิบัติการ ระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ ข้าราชการ ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
  กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่ บุคลากรของรัฐ  
      ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐที่เข้ารับการ
ฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 

      สรุป 1. การฝึกอบรมประเภท ก 
     ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่ง 

 - ประเภททั่วไป : ระดับทักษะพิเศษ  
 - ประเภทวิชาการ : ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ  
 - ประเภทอ านวยการ : ระดับสูง  
       - ประเภทบริหาร : ระดับต้น ระดับสูงหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
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2. การฝึกอบรมประเภท ข 
     ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่ง  

 - ประเภททั่วไป : ระดับปฏิบัติงานระดับช านาญงาน ระดับอาวุโส  
 - ประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ  
 - ประเภทอ านวยการ : ระดับต้นหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

 3. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 - ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่ของบุคลากรของรัฐ การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะ  

การฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น 

บุคคลที่มีสิทธิเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม  
1. ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดฝึกอบรม 
3. วิทยากร 
4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
5. ผู้สังเกตการณ์ 

              การเทียบต าแหน่งบุคคลตาม ข้อ 1., 2., 3. และ 5. ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐเพ่ือเบิกค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม มีดังนี ้

1) บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับต าแหน่งหรือยศครั้งสุดท้ายกอ่นออกจาก 
ราชการหรือออกจากงาน แล้วแต่กรณี 
 2) บุคคลที่กระทรวงการคลังเคยเทียบต าแหน่งไว้แล้ว 
          3) วิทยากรในการฝึกอบรมประเภท ก ให้ เทียบเท่าข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง                    
ส าหรับวิทยาการในการฝึกอบรมประเภท ข และวิทยากรในการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้เทียบเท่าข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 
          4) นอกจากบุคคลในข้อ 1), 2) หรือ 3 ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของบประมาณพิจารณเทียบต าแหน่ง 
ตามความเหมาะสม โดยถึงหลักการเทียบต าแหน่งของกระทรวงการคลังตามข้อ 2 เป็นเกณฑ์ในการพิจารณา 

5) การเทียบต าแหน่งผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลาการของรัฐเพ่ือเบิกค่าใช้จ่ายให้ส่วนราชการ           
ที่เป็นผู้จัดฝึกอบรมเทียบต าแหน่ง ดังนี้ 

    (1) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมประเภท ก ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของข้าราชการต าแหน่ง
ประเภทบริหารระดับสูง 

    (2) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมประเภท ข ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของข้าราชการต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดับต้น 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรม ได้แก่ 

1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม 
3. ค่าวัสดุเครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
4. ค่าพิมพ์และเขียนประกาศนียบัตร 
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสาร และสิ่งพิมพ์ 
6. ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
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7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม 
9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

ค่าใช้จ่ายตามข้อ 1 - 9 ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 
10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา 
ใบละ 300 บาท 
11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 

 12. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
 13. ค่าอาหาร 
 14. ค่าเช่าที่พัก 
 15. ค่ายานพาหนะ 
ค่าใช้จ่ายตามข้อ 12 - 15 ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 
หมำยเหตุ : 1. รายการค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับพัสดุ ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ยกเว้น ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าเช่าที่พัก 
      2. กระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร ให้เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมเท่านั้น ทั้งนี้ไม่รวมวิทยากร 

ควำมหมำยของวิทยำกร 
 วิทยากร ให้ค านิยามได้ ดังนี้ 
 1) ผู้บรรยาย 
 2) ผู้อภิปราย 
 3) ผู้ท าหน้าที่ให้ความรู้ (วิทยากรประจ ากลุ่ม) 
 4) ผู้ด าเนินการอภิปราย 
ประเภทของวิทยำกร 
          1) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ หมายถึง ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
 2) วิทยากรที่เป็นบุคคลภายนอก หมายถึง วิทยากรที่มิใช่บุคคลตามข้อ 1 
ค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
 1) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 1 คน 
 (ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่าสมนาคุณได้ไม่เกิน                
5 คน โดยรวมถึงผู้ด าเนินการอภิปรายหรือสัมมนาท่ีท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 
 (ค) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติแบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา              
หรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ซึ่งก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม และจ าเป็นต้องมีวิทยากรประจ ากลุ่ม     
ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
 (ง) ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดไว้ตาม (ก) (ข) หรือ (ค)  ให้เฉลี่ย               
จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจ านวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 
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 (จ) การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหักเวลาพัก
รับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าห้าสิบ
นาที กรณีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาทีแต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณได้กึ่งหนึ่ง 
 2) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมหรือไม่ก็ตาม ให้ได้รับ           
ค่าสมนาคุณวิทยากรส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ส่วนการฝึกอบรม
ประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากร ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท  
 (ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม (ก) ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการ ประเภท ก            
ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท ส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก              
ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยาการ ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 
 (ค) กรณีที่จ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษเพ่ือประโยชน์ 
ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตร จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่ก าหนดตาม (ก) หรือ (ข) 
ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ  
 (ง) การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณ           
จากหน่วยงานอ่ืนแล้ว ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม             
เว้นแต่ จะท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน          

3) การจา่ยค่าสมนาคุณวิทยากร ให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร เป็นหลักฐานการจ่าย 

อัตรำค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
ประเภทกำรฝึกอบรม วิทยำกรที่เป็นบุคลำกรของรัฐ วิทยำกรที่เป็นบุคคลภำยนอก 

การฝึกอบรมประเภท ก  ไมเ่กินชั่วโมงละ 800 บาท ไมเ่กินชั่วโมงละ 1,600 บาท 
การฝึกอบรมประเภท ข 
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไมเ่กินชั่วโมงละ 600 บาท 

 
ไมเ่กินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
 การฝึกอบรม ถ้ามีการจัดอาหารว่างและเครื่องดื่มให้ในระหว่างการฝึกอบรม ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง     
ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 

มติคณะรัฐมนตรี ลงวันที่ ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๖ เห็นชอบก าหนดอัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับ
การฝึกอบรม ดังนี้ 

 

อตัราค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 
สถำนที่รำชกำร (บำท/ม้ือ/คน) สถำนที่เอกชน (บำท/มื้อ/คน) 

ไมเ่กิน ๓๕ บาท ไมเ่กิน ๕๐ บาท 

กำรเบิกจ่ำยค่ำอำหำรและค่ำเช่ำที่พัก 
 1) กรณีที่ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหารและออกค่าใช้จ่าย มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 1.1 การจัดอาหารให้ส่วนราชการพิจารณาจัดอาหารก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมได้ตาม            
ความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด โดยอยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม 



42 
 

 1.2 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ให้เบิก
ค่าอาหารได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 1 ดังนี้    

บัญชีหมายเลข 1 

อัตรำค่ำอำหำรในกำรฝึกอบรม 
บาท : วัน : คน 

 

ประเภท 
กำรฝึกอบรม 

กำรฝึกอบรมในสถำนที่ของทำงรำชกำร/
รัฐวิสำหกิจ /หน่วยงำนอ่ืนของรัฐ 

กำรฝึกอบรมในสถำนที่ของเอกชน 

 

ในประเทศ  
ใน
ต่ำงประเทศ 

 

ในประเทศ 

ในต่ำงประเทศ จัดครบทุก
ม้ือ 

 

จัดไม่ครบ
ทุกม้ือ 

จัดครบทุก
ม้ือ 

จัดไม่ครบ
ทุกม้ือ 

1. การฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ก 

ไม่เกิน 
1,100 

ไม่เกิน 
750 

ไม่เกิน 2,500 ไม่เกิน 
1,500 

ไม่เกิน 
1,100 

ไม่เกิน 2,500 

2. การฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ข 

ไม่เกิน 750 ไม่เกิน 
500 

ไม่เกิน 2,500 ไม่เกิน 
1,200 

ไม่เกิน 900 ไม่เกิน 2,500 

3. การฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 750 ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 2,500 ไม่เกิน 
1,200 

ไม่เกิน 900 ไม่เกิน 2,500 

2) การจัดการฝึกกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะทั้งหมดหรือ
จัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่ ประธานในพิธีเปิด - ปิด
การฝึกอบรมและผู้ติดตาม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการจัด
ฝึกอบรม วิทยากร ผู้เข้ารับการฝึกอบรม และผู้สังเกตการณ์ แต่ถ้าผู ้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์              
เป็นบุคลากรของรัฐ ให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด ดังนี้ 
 2.1 ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 2 และ 3 โดยมี
หลักเกณฑ์ ดังนี้  

         (1) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ผู้สังเกตการณ์ และเจ้าหน้าที่ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการะดับต้น ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ประเภททั่วไป     
ระดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส โดยให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปให้พักห้องพักคู่  เว้นแต่ ไม่เหมาะสม              
หรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ หัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้  

 (2)  ผู้ สั ง เกตการณ์ และเจ้ าหน้ าที่ ต าแหน่ ง  ประเภทบริหารระดับต้ น  ระดับสู งหรื อ 
ต าแหน่งที่เทียบเท่าต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ  ประเภท
ทั่วไป ระดับทักษะพิเศษ อาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวก็ได้ 

 (3) ส าหรับประธานในพิธีเปิด  - ปิด และผู้ติดตาม หรือวิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียว                  
หรือห้องพักคู่ก็ได้ และเบิกค่าใช้จ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราตามประเภทของการจัดฝึกอบรม  
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บัญชีหมายเลข 2 
อัตรำค่ำเช่ำที่พักในกำรฝึกอบรมในประเทศ 

บาท : คน : วัน 

ประเภทการฝึกอบรม อตัราค่าาเช่าห้องพกัคนเดียว อตัราค่าเช่าห้องพกัคู่ 
ประเภท ก ไม่เกิน 2,700 บาท ไม่เกิน 1,500 บาท 
ประเภท ข ไม่เกิน 1,600 บาท ไม่เกิน 1,000 บาท 
บุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,600 บาท ไม่เกิน 1,000 บาท 

บัญชีหมายเลข 3 
อัตรำค่ำเช่ำที่พักในกำรฝึกอบรมในต่ำงประเทศ 

บาท : คน : วัน 

การฝึกอบรมใน รัฐ เมือง ประเภท ก 

ประเภทการฝึกอบรม อตัราค่าาเช่าห้องพกัคนเดียว อตัราค่าเช่าห้องพกัคู่ 
ประเภท ก ไมเ่กิน 8,000 บาท ไมเ่กิน 5,600 บาท 

ประเภท ข ไมเ่กิน 6,000 บาท ไมเ่กิน 4,200 บาท 

บัญชีหมายเลข 3 
อัตรำค่ำเช่ำที่พักในกำรฝึกอบรมในต่ำงประเทศ 

บาท : คน : วัน 

การฝึกอบรมใน รัฐ เมือง ประเภท ข 

ประเภทการฝึกอบรม อตัราค่าาเช่าห้องพกัคนเดียว อตัราค่าเช่าห้องพกัคู่ 
ประเภท ก ไมเ่กิน 5,600 บาท ไมเ่กิน 3,900 บาท 

ประเภท ข ไมเ่กิน 4,000 บาท ไมเ่กิน 2,800 บาท 

บัญชีหมายเลข 3 
อัตรำค่ำเช่ำที่พักในกำรฝึกอบรมในต่ำงประเทศ 

บาท : คน : วัน 
การฝึกอบรมใน รัฐ เมือง ประเภท ค 

ประเภทการฝึกอบรม อตัราค่าาเช่าห้องพกัคนเดียว อตัราค่าเช่าห้องพกัคู่ 
ประเภท ก ไม่เกิน 3,600 บาท ไม่เกิน 2,500 บาท 

ประเภท ข ไม่เกิน 2,400 บาท ไม่เกิน 1,700 บาท 

หมำยเหตุ ประเภท ก ข และ ค หมายถึง ประเทศ รัฐ เมือง ตามบัญชีแนบท้ายในภาคผนวก 
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 2.2 ค่าเบี้ยเลี้ยง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด ดังนี้ 
 

จัดอำหำรครบทุกม้ือ จัดอำหำร ๒ ม้ือ จัดอำหำร ๑ ม้ือ 
งดเบิก 

 
เบิกได้ไมเ่กิน ๑ ใน ๓ ของ 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 
เบิกได้ไมเ่กิน ๒ ใน ๓ ของ 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 

กำรนับเวลำเพื่อค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำงกรณีระหว่ำงกำรฝึกอบรมมีกำรจัดอำหำร 
 ให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่        
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ แล้วแต่กรณี 

ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง                     
หรือเกิน 24 ชั่วโมงนั้น ถ้าเกินกว่า 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน แล้วน าจ านวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยง
เดินทาง ในกรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างการฝึกอบรมให้หักเบี้ยเลี้ ยงเดินทางที่ค านวณได้ใน
อัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 

ตัวอย่ำง นาย ก ข้าราชการระดับปฏิบัติการ ออกเดินทางจากบ้านพักวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2568              
เวลา 07.00 น. เพ่ือเข้ารับการฝึกอบรมฯ ระหว่างวันที่ 8 - 10 กุมภาพันธ์ 2568 เป็ดการฝึกอบรมและเริ่ม
ลงทะเบียนวันที่ 8 กุมภาพันธ์ 2568 เวลา 08.00 - 09.30 น. และปิดการฝึกอบรม ในวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2568 
เวลา 16.30 น. เดินทางกลับถึงบ้านพักวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2568 เวลา 20.00 น. ในระหว่างการฝึกอบรมมีการจัด
เลี้ยงอาหารกลางวันทุกวัน 

ค ำนวณเบี้ยเลี้ยง ดังนี้ 
วันที่ 7 ก.พ. 2568 เวลา 07.00 น. ถึง วันที่ 10 ก.พ. 2568 เวลา 20.00 น. = 3 วัน 13 ชั่วโมง 

คิดเปน็จ านวนวันที่จะได้รับเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 4 วัน  
นางสาว ก จะได้รับเบี้ยเลี้ยง ดังนี้ 
    - เบี้ยเลี้ยงทั้งหมด (4 วัน X 240 บาท)      960  บาท 
      หัก  ค่าอาหารที่ผู้จัดอบรมจัดเลี้ยง 3 มื้อ (3 มื้อ X 80 บาท)  240  บาท 

                รวม เบิกเบี้ยเลี้ยงทั้งสิ้น (960 - 240)     720  บาท 

หมายเหตุ : ให้จัดท ารายงานการเดินทาง พร้อมทั้งแนบโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและหลักฐานการอนุมัติ
ให้เดินทางไปฝึกอบรมประกอบการขอเบิกเงิน 

2 .3  ค่าพาหนะเดินทาง  กรณีส่ วนราชการผู้ จั ดฝึ กอบรมจัดพาหนะก่ อนระหว่ า งหรื อหลั ง 
การฝึกอบรม ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์โดยให้เบิกจา่ยเทา่ที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด ดังนี้ 

 (1) ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการเอง หรือยืมจากส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืน ให้เบิกจ่าย         
ค่าน้ ามันเชื้อเพลงได้ เท่าที่จ่ ายจริง (ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิงส่ วนราชการผู้จัดต้องด าเนินการจัดซื้อ 
จัดจ้างตามระเบียบพัสดุ) 

 ( 2)  ย านพาหนะประจ า ทางหรื อ เ ช่ า เ หมายานพาหนะ  ให้ จั ดต ามพระราชกฤษฎีกา 
ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังนี้ 

  - การฝึกอบรมประเภท ก ให้จัดตามสิทธิข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง เว้นแต่    
การเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ กรณีไม่สามารถเดินทางได้ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

  - การฝึกอบรมประเภท ข ให้จัดตามสิทธิข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน 
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  - การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับปฏิบัติงาน 

 การเบิกจ่ าย ค่าใช้จ่ ายจากต้นสั งกัด จะท าได้ เมื่ อส่วนราชการที่จั ดการฝึ กอบรมร้ องขอ                          
และสว่นราชการต้นสังกัดตกลงยินยอม 

กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก 
กรณีผู้ จั ดการฝึ กอบรม ไม่ จั ดอาหาร  ที่ พักหรือยานพาหนะทั้ งหมด หรือบางส่ วน  ให้ ผู้ จั ด 

การฝึกอบรมเบิกค่าใช้จา่ยให้แก่ผู้เขา้รับการฝึกอบรม ดังนี้ 
(1) ค่าอาหาร 

ไม่จัดอำหำร 3 ม้ือ จัดอำหำร 1 ม้ือ จัดอำหำร 2 ม้ือ 

เหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 
240 บาทต่อวัน 

เหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 
160 บาทต่อวัน 

เหมาจ่ายได้ไมเ่กินคนละ 
80 บาทต่อวัน 

 (2) ค่าพาหนะเดินทาง ให้เบิกจ่ายตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
  (3) คา่เช่าที่พักให้เบิกเหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาทต่อวัน 

กำรเบิกจ่ำยค่ำลงทะเบียน 
ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ให้ผู้เข้ารับ  

การฝึกอบรมเบิกเท่าที่จา่ยจริง แต่ไมเ่กินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ ดังนี้ 
- กรณีค่าลงทะเบียนได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะไว้ทั้งหมดแล้ว ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม

หรือผู้สังเกตการณง์ดเบิกค่าใช้จา่ยดังกลา่ว 
- กรณีค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วน ให้ผู้เข้ารับ                 

การฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าวทั้งหมดหรือเฉพาะส่วนที่ขาดได้โดยหลักเกณฑ์และอัตราตาม
ระเบียบฯ ขอ้ 18 

กำรจ้ำงจัดฝึกอบรม 
กรณีส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมประสงค์จะจ้างจัดฝึกอบรมในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม      

ไมว่า่ทั้งหมดหรือบางส่วนให้ด าเนินการไดต้ามหลักเกณฑแ์ละอัตราค่าใช้จา่ยตามระเบียบนี้ 
การจ่ายเงินค่าจ้างจัดฝึกอบรมให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่าย แต่ถ้าเป็นการจ่ายเงิน   

โดยกรมบัญชีกลางเพ่ือเข้าบัญชีให้กับผู้รับจ้างหรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง ให้ใช้รายงานในระบบตามที่
กระทรวงการคลังก าหนดเป็นนหลักฐานการจ่าย 
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แนวทำงกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 

4.2.1 ขั้นตอนกำรเตรียมกำร 
  (1) ขออนุมัติโครงการหรือหลักสูตรกรณีจัดการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ จากหัวหน้า
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย (ระเบียบข้อ  8) ระบุรายละเอียดประกอบด้วย 
รายละเอียดโครงการ ก าหนดการ วิทยากรและรายการค่าใช้จ่ายตาม ข้อ 1 - ข้อ 15 ของระเบียบ ซึ่งจะอยู่ใน
ดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ  
       1) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม  
       2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม 

                  3) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
                  4) ค่าประกาศนียบัตร 
                  5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
                  6) ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
                  7) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
                  8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
                  9) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
                   10) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร ส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ไม่เกิน 300 บาท) 
                 11) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน (ไม่เกิน 1,500 บาท) 
                 12) ค่าสมนาคุณวิทยากร (ระเบียบข้อ 14) บรรยายจ่ายได้ไม่เกิน 1 คน อภิปราย/สัมมนา              
เป็นคณะจ่ายได้ไม่เกิน 5 คน แบ่งกลุ่มจ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน หากวิทยากรเกินก าหนดให้เฉลี่ยจ่าย 

      13) ค่าอาหาร 
                14) ค่าเช่าที่พัก 
                15) ค่ายานพาหนะ 
            (2) ขออนุมัติจัดหรือด าเนินโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ/ประชุม
ราชการจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเอกสารแนบ ประกอบด้วย  
                 1) ส าเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
                 2) ก าหนดการ ได้แก่ วัน เวลา สถานที่ ระเบียบวาระ หรือหัวข้อบรรยายพร้อมชื่อวิทยากร             
ประมาณการค่าใช้จ่าย 
                 3) ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 (3) ขออนุมัติยืมเงินราชการ (กรณีประสงค์ยืมเงินราชการ) ส่งให้กองบริหารการคลัง ล่วงหน้าก่อน
ด าเนินการ 5 วันท าการ โดยระบุชื่อผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ยืมเงินราชการดังกล่าว พร้อมแนบเอกสารประกอบด้วย  
      1) สัญญายืมเงินราชการ (แบบ 8500 ) 
      2) เอกสารตามข้อ (1) และ (2) 

 4.2.2 ขั้นตอนกำรขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
1) กรณียืมเงินราชการ 
 - บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายและหักล้างเงินยืม ค่าใช้จ่ายในจัดโครงการ/หลักสูตรการ

ฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ/หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเอกสารขออนุมัติตามข้อ (1) – (3) 
 - แบบลงลายมือชื่อผู้เข้าอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 



47 
 

 - แบบลงลายมือเจ้าหน้าที่ และผู้สังเกตการณ์ 
 - หนังสือเชิญวิทยากร 
 - ใบส าคัญรับเงินค่าวิทยากร (แนบส าเนาบัตรประชาชน)   
 - ใบรับรองแทนใบเสร็จ (บก.111) กรณีมีค่าพาหนะ 
  1) ค่าพาหนะวิทยากรภายนอก แนบใบรับรองแทนใบเสร็จ (บก.111)   
        2) ค่าพาหนะวิทยากรภายใน แนบใบรับรองแทนใบเสร็จ (บก. 111) และแบบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

2) กรณีไม่ยืมเงินราชการ 
 - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในจัดโครงการ/หลักสูตรการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุม   

เชิงปฏิบัติการหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเอกสารขออนุมัติตามข้อ (1) - (2) และเอกสารหลักฐานอ่ืนๆ 
เช่นเดียวกับกรณียืมเงินราชการ ทั้งนี ้ในบันทึกให้ระบุผู้รับเงินและจ านวนเงิน 

เอกสำรประกอบกำรเบิกค่ำใช้จ่ำย (ผู้จัดกำรฝึกอบรม) 
ล ำดับที่  เอกสำร/แบบฟอร์ม ค ำอธิบำย 

1 หนังสือขออนุมัติโครงการจัดฝึกอบรม/ 
หลักสูตร 

ใ ห้ ร ะ บุ เ ห ตุ ผ ล ค ว า ม จ า เ ป็ น  วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์                        
การฝึกอบรม ก าหนดการ ระยะเวลา สถานที่ในการ
ฝึกอบรม จ านวนเงิน งบประมาณ และรายละเอียดอ่ืนๆ 
ตามความจ าเป็น เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติตามค าสั่งมอบ
อ านาจกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

2 โครงการฝึกอบรม รายละเอียดอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  
- หลักการและเหตุผล  
- วัตถุประสงค์ของโครงการ  
- ระยะเวลาและสถานที่จัดอบรม  
- ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม ซึ่งจ านวนคนต้องให้ครอบคลุม 
ทั้งประธานในพิธีเปิด/ปิด วิทยากร เจ้าหน้าที่ผู้จัด ผู้เข้า
รับการอบรม และผู้สังเกตการณ์  
- งบประมาณที่ใช้ในการด าเนินการตามโครงการ พร้อม
รายละเอียดค่าใช้จ่าย  
- ก าหนดการฝึกอบรม หัวข้อวิชาที่อบรม และวิธีการ 
ฝึกอบรม  
- รายชื่อวิทยากร  
- ผลที่คาดว่าจะได้รับจากการฝึกอบรม  
- ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้จัดโครงการ 

3 หนังสือขออนุมัติการเดินทางไป
ราชการ  

กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มให้ครบถ้วน เช่น  
- ชื่อผู้ร่วมเดินทาง (ทุกคน) พร้อมต าแหน่ง  
- สถานที่เดินทาง (ระบุสถานที่จัดฝึกอบรม)  
- พาหนะที่ใช้ในการเดินทางครั้งนั้น  



48 
 

- วันเริ่มต้น/วันสิ้นสุดการเดินทาง (ครอบคลุมการ 
เดินทางไป - กลับ) 

4 กรณีใช้รถยนต์ของทางราชการ  
- ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

ใช้ เป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายกรณีมีความ
จ าเป็นต้องใช้รถยนต์ส่วนกลางเพ่ือใช้ในการเดินทาง 

5 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) ใช้เป็นหลักฐานการเบิกจ่ายค่าพาหนะของผู้จัดฝึกอบรม 
และกรณีที่ผู้จัดฝึกอบรมรับผิดชอบ ค่าพาหนะของผู้เข้า
รับการฝึกอบรม 

6 ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ  ใ ห้ ผู้ เ ข้ า รั บ ก า ร อ บ ร ม  เ จ้ า ห น้ า ที่ ผู้ ป ร ะ ส า น                        
ผู้สังเกตการณ์ ลงลายมือชื่อเข้าร่วมการฝึกอบรมทุกวัน 
หากมีการขาด หรือลา ต้องระบุในหมายเหตุให้ครบถ้วน  
- ห้ามลงลายมือชื่อแทนกัน 
- กรณีเป็นการฝึกอบรมออนไลน์ ให้ผู้จัดก าหนดวิธีการ 
เก็บหลักฐานการเข้ารับการฝึกอบรมของผู้เข้าร่วมอบรม
ให้เหมาะสมกับวิธีการฝึกอบรม 

7 รายงานขอความเห็นชอบกรณีการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

ใช้ในกรณีที่มีรายการค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อ
จัดจ้าง เช่น ค่าอุปกรณ์เครื่องเขียน ค่าตกแต่งสถานที่ 
ค่าเช่าสถานที่ ค่าจัดท าเอกสาร ฯลฯ  

8 ใบเสร็จรับเงิน  
 
8.1 ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม  
8.2 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อม
แนบ Folio  
8.3 ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครื่องบิน 
พร้อมแนบ Itinerary receipt       
และ Boarding Pass  
 
8.4 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามัน  
 

ใช้ เป็นหลักฐานการจ่ าย เงิน  โดยมี รายละเ อียด              
ของใบเสร็จรับเงิน ดังนี้  
8.1 ระบุรายละเอียดของรายการ  เช่น จ านวนคน 
จ านวนมื้อ ราคาต่อหน่วย  
8.2 แสดงวัน เวลา อัตราค่าที่พัก และชื่อผู้เข้าพัก  
8.3 แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการ
บิน วันที่ออก ชื่อ - สกุล ผู้เดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง 
เลขที่เที่ยวบิน วัน เวลาเดินทางและจ านวนเงิน  
8.4 ระบุทะเบียนรถยนต์ราชการ โดยใบเสร็จรับเงินต้อง
มีองค์ประกอบตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 (ข้อ 46) 

9 ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร พร้อม
แนบ ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร 

ใช้เป็นหลักฐานรับเงินส าหรับค่าสมนาคุณวิทยากรและ
ค่าพาหนะจากส่วนราชการ เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน
โดย ต้องระบุรายละเอียดให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม 
พร้อมระบุ รายละเอียดการบรรยายหัวข้อวิชา ช่วงเวลา
ที่บรรยาย/ อภิปราย/ฝึกปฏิบัติ ยอดเงินรวมทั้งจ านวน
ตัวเลข และ ตัวอักษร 

10 แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมให้แก่บุคคลภายนอก 

ใช้เป็นหลักฐานการรับเงินจากส่วนราชการ กรณีมี              
การจ่าย ค่าอาหาร ค่าท่ีพักและค่าพาหนะ 
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11 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง             
(แบบ 8708 ส่วนที่ 1) และหลักฐาน
การจา่ยเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
(แบบ 8708 ส่วนที่ 2) 

ใช้ในกรณีมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เช่น          
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ฯลฯ 

12 แบบสรุปค่าใช้จ่าย ใช้ในการสรุปยอดค่าใช้จ่าย โดยกรอกรายละเอียด             
ให้ตรงกับช่องค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่ระบุในแบบฟอร์ม 

เอกสำรประกอบกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม  
   - กรณีมีค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และผู้จัดการฝึกอบรมไม่ได้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายบางส่วนหรือทั้งหมด 

ล ำดับที่  เอกสำร/แบบฟอร์ม ค ำอธิบำย 
1 หนังสือขออนุมัติตัวบุคคลเข้ารับการ

ฝึกอบรม พร้อมแนบหนังสือเชิญ
โครงการหรือหลักสูตร 

ให้เสนอขออนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ ตามค าสั่งมอบ
อ านาจกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มให้ครบถ้วน เช่น  
- ชื่อ พร้อมต าแหน่ง  
- ชื่อผู้ร่วมเดินทาง (ทุกคน) พร้อมต าแหน่ง  
(กรณีเดินทาง เป็นหมู่คณะ)  
- สถานที่เดินทาง (ระบุสถานที่ฝึกอบรม)  
- พาหนะที่ใช้ในการเดินทางครั้งนั้น  
-  วัน เริ่ มต้น /วันสิ้ นสุ ดการ เดินทาง  (ครอบคลุม                 
การเดินทาง ไป - กลับ) 

2 กรณีใช้รถยนต์ของทางราชการ  
- ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

- ใช้เป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายกรณีมีความจ าเป็นต้อง
ใช้รถส่วนกลางเพ่ือใช้ในการเดินทางเข้าฝึกอบรม 

3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) ใช้เป็นหลักฐานการเบิกค่าพาหนะ (กรณีที่ผู้จัด ฝึกอบรม
ไม่ได้รับผิดชอบค่าพาหนะ) 

4 ใบเสร็จรับเงิน  
 
4.1 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อม
แนบ Folio  
4.2 ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครื่องบิน 
พร้อมแนบ Itinerary receipt และ 
Boarding Pass  
4.3 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามัน 

ใช้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน โดยมีรายละเอียดของ 
ใบเสร็จรับเงิน ดังนี้  
4.1 แสดงวัน เวลา อัตราค่าที่พัก และชื่อผู้เข้าพัก 
4 . 2 แสดงรายละ เ อี ยดการ เดิ นทาง  ซึ่ ง ระบุ ชื่ อ                 
สายการบิน วันที่ออก ชื่อ - สกุล ผู้ เดินทาง ต้นทาง - 
ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วัน เวลาเดินทางและจ านวนเงิน  
4.3 ระบุทะเบียนรถยนต์ราชการ โดยใบเสร็จรับเงินต้อง
มีองค์ประกอบตามระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 (ข้อ 46)  
** กรณีผู้จัดการฝึกอบรมได้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่กล่าว
ข้างต้นแล้ว ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมงดเบิกค่าใช้จ่าย 
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5 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง             
(แบบ 8708 ส่วนที่ 1) และหลักฐาน
การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายใการเดินทาง 
(แบบ 8708 ส่วนที่ 2) 

ใช้ในกรณีมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เช่น             
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ฯลฯ 

6 แบบสรุปค่าใช้จ่าย ใช้ในการสรุปยอดค่าใช้จ่าย โดยกรอกรายละเอียด              
ให้ตรงกับช่องค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่ระบุในแบบฟอร์ม 

 

เอกสำรประกอบกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม  
- กรณีมีค่าลงทะเบียน 

ล ำดับที่  เอกสำร/แบบฟอร์ม ค ำอธิบำย 
1 หนังสือขออนุมัติตัวบุคคลเข้ารับการ

ฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการ
ลงทะเบียน พร้อมแนบ โครงการหรือ
หลักสูตร 

ให้เสนอขออนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ ตามค าสั่งมอบ
อ านาจกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

2 ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน ใช้เป็นหลักฐานการจ่ายเงินค่าลงทะเบียน ให้ระบุชื่อ           
ผู้ เ ข้ ารับการฝึกอบรม โดยต้องมีองค์ประกอบ          
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจาก
คลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน               
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 (ข้อ 46) 

3 หนังสือบันทึกข้อความขออนุมัตเิบิก
เงินค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรม  

ใช้เป็นเอกสารขอเบิกค่าใช้จ่าย 
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ตัวอย่ำงเอกสำร 
 1.เอกสารประกอบการเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร 

  (1) ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
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(2) แบบลงเวลาผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 

 
 
 
 
 



53 
 

บทที่ ๕ 
ค ำถำม – ค ำตอบเกี่ยวกับใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรและค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 

ค าถาม ค าตอบ 
1 .  ข้ าราชการบรรจุ ใหม่ที่ ยั ง ไม่ผ่ านการประ เมิน             
สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้หรือไม่ 
และหากสมมุติไม่ผ่านการประเมิน ค่าใช้จ่ายที่เบิกไปต้อง
คืนเงินหรือไม ่
 
 
 
 

1. สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ได้ตามสิทธิ และหากไม่ผ่านการประเมินค่าใช้จ่าย
เ ห ล่ า นั้ น ไ ม่ ต้ อ ง คื น เ งิ น  เ นื่ อ ง จ า ก ส ถ า น ะ                     
การเป็นข้าราชการเริ่มเมื่อมีค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง           
และมารายงานตัวปฏิบัติราชการเริ่มมีสิทธิแล้ว 
หากได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการก็มีสิทธิเบิกได้ 
ถึงแม้ไม่ผ่านการประเมินเพราะว่าใช้สิทธิในขณะที่
มีสถานะเป็นข้าราชการ 

2. พนักงานขับรถยนต์ ขับรถไปส่งเจ้าหน้าที่ เข้ารับการ
อบรม และมีการพักค้างเพ่ือรอรับผู้เข้าร่วมฝึกอบรบกลับ
ซึ่งไม่ได้เป็นกลุ่มเป้าหมายและไม่ได้เป็นคณะท างานฯ 
สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าที่พักเหมาจ่าย ทั้งหมดได้
หรือไม ่ 

2 .  สามารถเบิกค่า เบี้ ย เลี้ ยง  และค่าที่ พัก ได้                  
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการและระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย          
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าที่พัก            
จึงสามารถเลือกเบิกแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงก็ได้ 
ค่าเบีย้เลี้ยงเบิกได้ตามอัตราที่ระเบียบก าหนด 

3. นาย ข อยู่จังหวัดล าปาง ได้รับอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการที่กรุงเทพ นาย ข ไม่มีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบิน 
แต่ขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการ เดินทางฯ โดยเครื่องบิน 
แตข่อเบิกภาคพ้ืนดินตามสิทธิสามารถท าได้หรือไม่ 

3. สามารถท าได้ โดยให้ระบุในขออนุมัติเดินทาง           
ว่าขอเดินทางโดยเครื่องบิน แต่ขอเบิกภาคพ้ืนดิน
ตามสิทธิของผู้เดินทาง 

4. วิทยากรที่มาจากมหาวิทยาลัยที่ออกนอกระบบ เช่น
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี สามารถจ่าย
ค่าวิทยากร ในอัตราชั่วโมงละเท่าไหร่ 

4. วิทยากรที่มาจากมหาวิทยาลัยที่ออกนอกระบบ
ถือเป็นบุคลากรของรัฐ เนื่องจากมหาวิทยาลัย               
ที่ออกนอกระบบเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ  
อัตราค่าสมนาคุณวิทยากรส าหรับการฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท 
ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม ข้ า ร า ช ก า ร ป ร ะ เ ภ ท  ข                       
และบุคคลภายนอก ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 
กรณีจ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ความสามารถ
และประสบการณ์ เป็น พิ เศษ เ พ่ือประโยชน์               
ในการฝึกอบรมตามโครงการหลักสูตรที่ก าหนด           
จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าที่ก าหนด  
ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ 
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5. การจัดฝึกอบรมฯ โดยกลุ่มเป้าหมายมีผู้บริหารและ
บุคลากรรวม 100 คน ไม่ได้แยกว่าเป็นผู้บริหารเท่าไหร่ 
และบุคลากรเท่าไหร่ แต่ในการฝึกอบรมครั้งนี้ มีจ านวน   
ผู้เข้ารับการอบรมประเภท ข เกินครึ่งหนึ่ง จะเบิกค่าที่พัก
ในอัตราประเภท ข. หรือประเภท ก. 

5. ให้เบิกค่าที่พักในอัตราประเภท ข. เนื่องจากมี
จ านวนผู้เข้ารับการอบรม ข เกินครึ่งหนึ่ง อัตราค่าที่
พักคนเดียว ไม่เกิน 1,450 บาท/วัน/คน  
อัตราค่าที่พักคู่ ไม่เกิน 900 บาท/วัน/คน  
 

6. การนับระยะเวลาในการค านวณเบี้ยเลี้ยงกรณีเดิน
ทางเข้ารับการฝึกอบรม 

6. ให้นับตั้ งแต่ เริ่มเดินทางออกจากที่ พักหรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการ จนกลับถึงที่พักหรือสถานที่
ปฏิบัติราชการ หักด้วยจ านวนมื้อที่หน่วยงานผู้จัด
รับผิดชอบค่าอาหารระหว่างฝึกอบรม 
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คณะท ำงำน 

นางสาวมณี  หัสช ู  ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน 

นางสาวอรพิน     อินตาวิน นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 

               นางสาวพนารัตน์          ศรีอภัย           นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 

                   นางสาวรุ่งทิวา    เผ่าวณิช         นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 

                     นางสาวจตพุร               เชียรวิชัย         นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

                     นางสาวศรสีุดา     แซ่ฉื้อ   นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

                    นางสาวรัชน ี    ดีโลนงาม   นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

                    นางสาวสุดาทิพย์    ปากดี         นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

                     นางสาวฐิติมา   พิมพาเรือ         นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

                    นางสาวศิระนันท์   สีเทียวไทย        นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

                     นางสาวกชนิภา     หิรัญศิริ        นักวิชาการเงินและบัญชี 

                     นายณัฐพงษ์   รัชเวทย์            นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

 

 

 

 

 

 


