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โดย  
กลุ่มการเงินและบัญชี 

ส านักงานเลขาธิการคณะกรรมการดิจิทัล 
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

 



 เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานในส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ         
ยังมีความเข้าใจคลาดเคลื่อนในการปฏิบัติงานสนับสนุนของหน่วยงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับและหนังสือสั่งการ ท าให้การด าเนินการล่าช้าเกิดปัญหาและเกิดข้อทักท้วง ไม่เป็นไปตามมาตรฐาน
เดียวกัน และการปฏิบัติงานราชการตามภารกิจที่ ได้รับมอบหมายย่อมต้องมีค่าใช้จ่ายต่าง  ๆ เกิดขึ้น                 
ซึ่งผู้ด าเนินการควรทราบถึงสิทธิที่ตนเองพึงได้รับ โดยยึดหลักที่ว่า ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายนั้น ต้องมี   
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับก าหนดไว้ให้เบิกจ่ายได้ อย่างไรก็ตาม บรรดากฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่าง ๆ    
ที่ก าหนดไว้มีจ านวนมาก มีรายละเอียดที่ต้องพิจารณา และมีขั้นตอนปฏิบัติที่หลากหลาย รวมทั้งมีการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่อง ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้สิทธิจึงต้องศึกษารายละเอียดอย่างรอบคอบเพ่ือการปฏิบัติ
ที่ถูกต้อง ซึ่งเป็นความยุ่งยากส าหรับผู้ไม่มีทักษะเฉพาะด้านดังกล่าว และอาจเกิดปัญหา ข้อผิดพลาด และส่งผล
เสียหายแก่ทางราชการได้ 

 ผู้จัดท า ได้ตระหนักถึงปัญหาความยุ่งยากดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือ “แนวทางในการด าเนินงาน
เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม จัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ การยืมเงิน” เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้มีสิทธิ ได้ทราบถึงสิทธิที่ตนเองพึงได้รับ และได้ใช้เป็นแนวทาง     
ในการปฏิบัติให้สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าว อย่างถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหวัง
เป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ ต่อบุคลากรของส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติและผู้เกี่ยวข้องทุกท่าน 
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บทที่ ๑ 
บทน ำ 

ควำมเป็นมำ  
ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติก่อตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 16 กันยายน พ.ศ. 2559 

ตามพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม (ฉบับที่ ๑๗) พ.ศ. ๒๕๕๙ พร้อมการจัดตั้งกระทรวงดิจิทัลเพ่ือ
เศรษฐกิจและสังคม และต่อมาเมื่อวันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2560 ได้มีการประกาศใช้ พระราชบัญญัติการพัฒนา
ดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม พ.ศ. ๒๕๖๐ ที่มีการก าหนดอ านาจหน้าที่ของส านักงานในฐานะที่เป็นฝ่ายเลขานุการ
ของคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ โดยมีภารกิจในการด าเนินงานเกี่ยวกับคณะกรรมการดิจทิลั
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และคณะกรรมการเฉพาะเรื่อง โดยให้มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  

(๑) จัดท าร่างนโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยการพัฒนาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมตามเป้าหมาย 
ทีค่ณะกรรมการก าหนดเพื่อเสนอต่อคณะกรรมการ 

(๒) จัดท าร่างนโยบายและแผนเฉพาะด้านตามแนวทางที่คณะกรรมการเฉพาะเรื่องก าหนดและสอดคล้องกับ
นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยการพัฒนาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมเสนอต่อคณะกรรมการเฉพาะเรื่อง 

(๓) ศึกษา วิเคราะห์เพ่ือจัดท าข้อเสนอแนะในการก าหนดนโยบายและทิศทางการเงิน การคลัง การลงทุน 
รวมถึงมาตรการทางภาษีและสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ในส่วนที่เกี่ยวกับหรือเพ่ือประโยชน์ในการพัฒนาดิจิทัล            
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม รวมถึงมาตรการในการจัดหาพัสดุและจัดซื้อจัดจ้างที่สามารถขจัดปัญหาและอุปสรรค         
ในการพัฒนาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 

(๔) เป็นศูนย์กลางประสานงานและสนับสนุนการปฏิบัติงานตามนโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยการ
พัฒนาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมรวมทั้งนโยบายและแผนเฉพาะด้าน 

(๕) ประสานและร่วมมือกับส านักงานส่งเสริมเศรษฐกิจดิจิทัลในการส่งเสริมเศรษฐกิจดิจิทัลในการจัดท า
แผนยุทธศาสตร์การส่งเสริมเศรษฐกิจดิจิทัลและการด าเนินการ เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนระดับชาติ             
ว่าด้วยการพัฒนาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะที่เกี่ยวกับการส่งเสริมเศรษฐกิจดิจิทัล 

(๖) ส ารวจเก็บรวบรวมข้อมูลติดตามความเคลื่อนไหวของสถานการณ์ด้านการพัฒนาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจ
และสังคม และแนวโน้มการพัฒนาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมรวมทั้งวิเคราะห์และวิจัยประเด็นทางเศรษฐกิจ
ดิจิทัลที่มีผลต่อการพัฒนาประเทศเพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการหรือคณะกรรมการเฉพาะเรื่อง 

(๗) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามนโยบายและแผนระดับชาติ ว่าด้วยการพัฒนาดิจิทัลเพ่ือ
เศรษฐกิจและสังคมแผนปฏิบัติการแผนงานรวมทั้งมาตรการที่เกี่ยวข้อง และรายงานผลต่อคณะกรรมการ              
และคณะกรรมการเฉพาะเรื่อง 

(๘) ร่วมมือและประสานงานกับหน่วยงานของรัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้องกับการบริหารและพัฒนาดิจิทัล          
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคมตามพระราชบัญญัตินี้และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

(๙) ศึกษา วเิคราะห ์และพิจารณา หรือด าเนินการอ่ืนใดตามทีค่ณะกรรมการ หรือคณะกรรมการเฉพาะเรื่อง
มอบหมาย หรือเพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 

(๑๐) ท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและคณะกรรมการ 
เฉพาะเรื่อง 

(๑๑) อ านาจหนา้ที่อ่ืนที่คณะกรรมการก าหนดหรือมอบหมาย หรือตามกฎหมายก าหนดให้เปน็อ านาจหน้าที่
ของส านักงาน 
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ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ในฐานะที่เป็นส่วนราชการที่เป็น

หน่วยงานหลักในการขับเคลื่อนเศรษฐกิจและสังคม ยกระดับคุณภาพชีวิตของประชาชน เพ่ิมขีดความสามารถใน
การแข่งขันในเวทีประชาคมโลก และต้องด าเนินงานตามนโยบายของรัฐและร่วมมือในการปฏิบัติงานแบบบูรณา
การร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ซึ่งข้าราชการและพนักงานที่
ปฏิบัติงานสนับสนุนภารกิจของส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ต้องมีความรู้ความ
เข้าใจความเข้าใจในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่มีความเกี่ยวข้องกับการบริหารงาน 
ซึ่งในปัจจุบัน ข้าราชการและพนักงานยังขาดความรู้ ความเข้าใจและยังมีความเข้าใจที่คลาดเคลื่อนเกี่ยวกับแนว
ทางการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่ต้องถือปฏิบัติ 

ดังนั้น ผู้จัดท า ได้เล็งเห็นความส าคัญและปัญหาดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือแนวทางการบริหารงาน    
ในการสนับสนุนภายในหน่วยงาน เพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานเกิดความรู้ความเข้าใจ ลดปัญหาในการ
บริหารงานที่ไม่ถูกต้องและไม่เป็นตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่ส่วนราชการต้องถือ
ปฏิบัติ รวมถึงเพ่ือให้การเบิกจ่ายถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ อยู่ในมาตรฐานเดียวกัน ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบ
ถึงล าดับ ขั้นตอน กระบวนการ การจัดเตรียมเอกสาร สิทธิที่จะได้รับ และเพ่ือลดปัญหาการทักท้วงที่ไม่เป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ดังกล่าว 
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วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้สิทธิ มีคู่มือแนวทางในการด าเนินงาน และเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย  

ต่าง ๆ ทีเ่ป็นมาตรฐานเดียวกันไว้ใช้ในการด าเนินงาน 
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้มีสิทธิ สามารถเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
3. เพื่อลดปัญหาการทักท้วงที่ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
 

ขอบเขต 
 คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นฉบับที่จัดท าขึ้นส าหรับ ผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้
สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การฝึกอบรม จัดงาน และประชุมระหว่างประเทศ  ซึ่งรองรับกับ
กฎหมายและระเบียบกระทรวงการคลัง มติคณะรัฐมนตรี กฎหมายอื่น ๆ  ที่เก่ียวขอ้ง  

 

ประโยชน์ที่จะได้รับ 
1. ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ มีคู่มือแนวทางและวิธีการ

ด าเนินงานเกี่ยวกับ การเดินทางไปราชการ การจัดฝึกอบรม จัดงาน และประชุมระหว่างประเทศ และการยืมเงิน 
ที่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ท าให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพมากยิ่งขึ้น 

2. เป็นช่องทางที่บุคลากรที่ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง ได้มีโอกาสศึกษาหาความรู้ สร้างความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อลดข้อผิดพลาดที่เกิดข้ึน และมีความชัดเจน มีความม่ันใจในการปฏิบัติงาน 

3. เปิดโอกาสให้บุคลากรจากทุกหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก ได้มีส่วนร่วมในการให้ข้อเสนอแนะ
แนวคิดเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาแนวทางและวิธีการบริหารงานดังกล่าว ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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บทที่ ๒ 
สาระส าคัญของกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

เนื่องจากกฎหมายซึ่งก าหนดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้มีการประกาศใช้ ยกเลิก แก้ไข 
เปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม เพ่ือให้วิวัฒนาการเหมาะสมกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน และให้สะดวกในการปฏิบัติ 
ราชการ  คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นด้วยความมุ่งหมาย เพ่ือให้ผู้มีสิทธิเบิกและผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบได้ใช้เป็น    
แนวทางปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ         
ที่ทางราชการก าหนดไว้  ส่วนการตรวจสอบความสมบูรณ์ของหลักฐานการจ่ายและความถูกต้อง ผู้ตรวจสอบ   
จ าต้องอาศัยกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งการ และมาตรการอ่ืน ๆ ตลอดจนการช่างสังเกต ความรอบรู้ จึงจะได้ผล
สมบูรณ์ เมื่อได้คู่มือนี้ไปแล้วควรติดตามความเคลื่อนไหว การเปลี่ยนแปลงและปรับปรุงคู่มือให้ทันสมัยอยู่เสมอ  
กฎหมายและระเบียบที่มีผลบังคับใช้อยู่ในปัจจุบัน ได้แก่ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการ ท่ีเก่ียวข้อง 

- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการพ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2534  
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2541 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548  
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553   
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560   
- ระเบียบกระทรวงคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
- ระเบียบกระทรวงคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554   
- ระเบียบกระทรวงคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565   
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง'ฝึกอบรม การจัดงาน และ การประชุมระหว่าง 
   ประเทศ พ.ศ. 2549 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางฝึกอบรม การจัดงาน และ การประชุมระหว่าง 
   ประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางฝึกอบรม การจัดงาน และ การประชุมระหว่าง 
  ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 
- ระเบียบ การเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ 
  น างินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
- หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
  
 



๕ 

 

1. ส าเนาหนังสือ ที่ นร (กวพ.) ๑๒๐๔/ว ๒๖๖ ลงวันที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๓๙  เรื่อง การจัดหาพัสดุในการ
ฝึกอบรมของส่วนราชการ 
 2. ส าเนาหนังสือ ที่ กค 0409.6/ว 399 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2550 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศและเบี้ยเลี้ยงเดินทางในการประชุมระหว่างประเทศ 
 3. ส าเนาหนังสือ ที่ กค ๐๔๐๖/ว ๑๐๔ ลงวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๕๑ เรื่องการเทียบต าแหน่ง 
 5. ส าเนาหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการบรรเทา
ผลกระทบจากการปรับค่าจ้างข้ันต่ าปี 2556 
 7. ส าเนาหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 13  ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์  2546 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ เพ่ือใช้ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

8. ส าเนาหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 27 ลงวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2548 เรื่อง การเบิกจ่าย 
ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ  

9. ส าเนาหนังสือ ด่วนที่สุดที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ า เป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไป
ราชการ 
 10. ส าเนาหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 101  ลงวันที่ 9 กันยายน 2547 เรื่อง การเบิกจ่าย
ค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ 

11. ส าเนาหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/13178 ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2548 เรื่อง การเก็บ 
ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง  

12. ส าเนาหนังสือ ที่ กค 0409.7/ว 13 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2547 เรื่อง ค่าใช้บริการ 
อินเตอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

13. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.7/ว 40842 ลงวันที่ 31 ธันวาคม 2546 เรื่อง การเบิก 
ค่าธรรมเนียมในการคืนตั๋ว เปลี่ยนตั๋วโดยสารเครื่องบินและรถไฟ 

          14. ส าเนาหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165  ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์
และหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ และวิธีการปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกสูญหาย 
          15. ส าเนาหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 295  ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2560 เรื่อง สอบถาม
ความเห็นและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
          16. ส าเนาหนังสือ ด่วนมาก ที่ กค 0407.2/ว 85 ลงวันที่ 30 กันยายน 2554 เรื่อง การใช้บัตร
เครดิตราชการ 
          17. ส าเนาหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค 0407.2/ว 56 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์
การใช้บัตรเครดิตราชการ 
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บทที่ ๓ 
ความหมายและหลักเกณฑ์ทั่วไป 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำร 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  หมายถงึค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน

นอกท้องที่ที่ปฏิบัติิงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพ่ือไม่ให้ผู้เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่าย  
ที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จ า เป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่
ค่าตอบแทนในการท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพ่ือให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

หลักทั่วไปเกี่ยวกบัการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1. หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นกรมขึ้นไป        มี

อ านาจหน้าที่ในการบริหารงบประมาณรายจ่ายเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดิ นทางไปราชการ ตามความ     
จ าเป็นและประหยัดภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายตามพระราชกฤษฎีกานี้ ส่วนวิธีการเบิกจ่ายนั้น          
ให้ปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง ซึ่งออกตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ ทั้งนี้ หัวหน้า
ส่วนราชการอาจออกระเบียบเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณรายจ่ายเพ่ือควบคุมค่าใช้จ่ายในการเดินทาง            
ไปราชการให้มีการใช้จ่ายเท่าที่จ าเป็นและประหยัดก็ได้ (มาตรา 6)   

2.  ผู้เดินทางไปราชการซึ่งมิได้เป็นข้าราชการ หรือเป็นข้าราชการที่ไม่ใช่ต าแหน่ง ชั้น ยศ ตามที่   
ก าหนดให้กระทรวงการคลังมีอ านาจเทียบต าแหน่งกับข้าราชการ (มาตรา 7)   

3.  สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้ รับอนุมัติให้เดินทาง        
ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้าหรือหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ตามความจ า เป็นเหมาะสม 
(มาตรา 8  และ ข้อ 5)   

4.  กรณีเดินทางล่วงหน้า หรือยังไม่เดินทางกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ (เหตุส่วนตัว)  โดยได้รับ
การอนุมัติให้ลากิจ/ลาพักร้อนแล้วต้องขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอ านาจด้วย (มาตรา 8 และ ข้อ 5)   

5. กรณีมีการเดินทางออกนอกเส้นทางระหว่างลากิจ/ลาพักผ่อนตาม มาตรา 8/1 ให้เบิกค่าพาหนะได้
เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราตามเส้นทางท่ีได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ   

6. กรณีมีค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นภายหลังวันที่เดินทางไปราชการแล้ว ให้มีสิทธิได้รับ 
ค่าใช้จ่ายเดินทางในต าแหน่งที่สูงขึ้นนับแต่วันที่มีค าสั่ง แม้ค าสั่งนั้นจะมีผลย้อนหลังไปถึง/ก่อนวันออกเดินทาง 
(มาตรา 9)   

7. กรณีเดินทางไปรักษาการ/รักษาราชการแทน (มาตรา 10)  

• เดินทางไป : ใช้สิทธิตามต าแหน่งระดับที่ด ารงอยู่ 

• เดินทางระหว่างรักษาการ/รักษาราชการ และเดินทางกลับมาด ารงต าแหน่งเดิม : ใช้สิทธิ 
ระดับท่ีรักษาการ/รักษาราชการ   
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8. พระราชกฤษฎีกาได้ก าหนดห้ามมิให้ผู้เดินทางเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส าหรับวันที่
หยุดอยู่ ณ ที่ใด โดยไม่มีความจ าเป็นในทางราชการ การหยุดพักโดยมีความจ าเป็นในทางราชการ หมายความ
รวมถึงความจ าเป็นในการเดินทางด้วย เช่น รอเวลาต่อรถ รอเวลาขึ้นเครื่องบิน ส่วนกรณี ผู้เดินทางเจ็บป่วย
ระหว่างการเดินทางซึ่งเข้าหลักเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนดก็ย่อมเบิกได้  อนึ่ง ความจ าเป็นที่เกิดจากเหตุสุดวิสัย 
เช่น น้ าท่วม ทางขาด ผู้เดินทางย่อมเบิกค่าใช้จ่ายฯ ได้ ซึ่งข้อเท็จจริงต้องปรากฏว่าไม่สามารถเดินทางต่อไปได้
อย่างไม่มีทางแก้ไข หรือเดินทางต่อไปได้แต่ต้องเสียค่าใช้จ่ายมากเกินเหตุ  ให้พิจารณาเป็นกรณี ๆ ไป  โดยให้
ค านึงถึงหลักความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ทางราชการ ประหยัด และ เหมาะสมด้วย (มาตรา 11)   

9. ต้องปรากฏว่าได้มีการเดินทางไปราชการจริง      
9.1 ต้องมีการเดินทางจริง      
9.2 โดยสารพาหนะรับจ้าง (บก.111) ตามที่รับรองตนเองได้ไปจ่ายจริง      
9.3 ต้องเป็นการเดินทางไปราชการโดยแท้ (ไม่ใช่เดินทางไปธุรกิจส่วนตัวแล้วน าค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางมาเบิก) 
10. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางที่ผู้เดินทางจะเบิกได้ต้องเป็นค่าใช้จ่ายฯ ตามพระราชกฤษฎีกา ก าหนดไว้

เท่านั้น   
11. การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และอัตราที่พระราชกฤษฎีกา

ก าหนดไว้เท่านั้น   
12. ผู้เดินทางต้องมีหลักฐานประกอบการใช้จ่าย       

12.1 รายงานการเดินทาง (แบบ 8708 ส่วนที่ 1 - 2)      
12.2 หลักฐานการจ่าย ต้องเป็นหลักฐานการจ่ายที่ถูกต้อง ซึ่งอาจเป็นใบรับรองการจ่าย เงิน  

(แบบ บก.111) ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ    
13. ผู้มีอ านาจในการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  ได้ออกค าสั่งอนุมัติให้ข้าราชการหรือลูกจ้าง 

พนักงานราชการเดินทางไปราชการ ต้องควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน รวมทั้งการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ของผู้ได้รับค าสั่งด้วย   

14. ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได้ ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

 

 

 

 

 

 



๘ 

 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม จัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม หมายความว่า ค่าใช้จ่ายส าหรับการอบรม การประชุมทางวิชาการหรือ   

เชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน 
หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือ เพ่ิมประสิทธิภาพ  
ในการปฏิบัติงาน 

 
หลักทั่วไปเกี่ยวกบัการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ส่วนราชการ หมายความว่า ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม หรือเทียบเท่าฯ หรือไม่มี
ฐานะเป็นกรมแต่หัวหน้าส่วนราชการมีฐานะเป็นอธิบดี  

บุคลากรของรัฐ หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ 
รฐัวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ   

เจ้าหน้าที่ หมายความว่า บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามระเบียบนี้ และให้ 
หมายความรวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยด้วย   

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หมายความรวมถึงบุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐที่เข้ารับการ 
ฝึกอบรมตามโครงการ หรือหลักสูตรการฝึกอบรม  

กรณีลูกจ้างตามสัญญาจ้างเหมา หากในสัญญาจ้างไม่ไดก้ าหนดให้ลูกจ้างสามารถเข้ารับการฝึกอบรม 
หรือเดินทางได้ ส่วนราชการต้นสังกัดก็จะอนุมัติให้ลูกจ้างตามสัญญาจ้างเหมาเข้าร่ วมฝึกอบรม หรือเป็น 
เจ้าหน้าที่ในการจัดฝึกอบรมไม่ได ้  

ผู้รับบ านาญ ตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ ไม่ถือ เป็นบุคลากรของรัฐ  
การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง

วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน          
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์          
เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ   

การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากร
ของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ 
เชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ข้าราชการต าแหน่งประเภท 
บริหารระดับต้นและระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า   

การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากร
ของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน และระดับอาวุโส 
ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ ข้าราชการ 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  
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การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่ 

บุคลากรของรัฐ  การดูงาน หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ ซึ่งก าหนดไว้  
ในโครงการ หรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรอืก าหนดไว้ในแผนการจัดการประชุมระหว่างประเทศ ให้มีการดูงาน 
ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือการประชุมระหว่างประเทศ และหมายความรวมถึงโครงการหรือ
หลักสูตรการฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีหน่วยของรัฐจัดขึ้น   

การฝึกงาน เป็นการเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการปฏิบัติงาน ซึ่งก าหนดไว้ในหลักสูตรหรือ 
โครงการและรวมถึงการปฏิบัติงานภาคสนามด้วย หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ   

การจัดงาน หมายความว่า  การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบาย      
ของทางราชการ   

ทั้งนี้ การจัดการแข่งขันกีฬา โดยมีวัตถุประสงค์ให้บุคลากรในกรมสนับสนุนบริการสุขภาพทุกคน    
เข้าร่วมกิจกรรม เพ่ือเชื่อมความสัมพันธ์และความสามัคคีหรือเป็นการประกวดการแข่งขันภายในหน่วยงาน   
ไมถ่ือเป็นการจัดงานตามภารกิจของส่วนราชการ แต่เป็นการจัดสวัสดิการให้บุคลากรในหน่วยงาน ตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547    

ค่าอาหาร หมายความว่า ค่าอาหารเช้า อาหารกลางวัน และอาหารเย็น  
 

ลักษณะพื้นฐานของหลักสูตร /โครงการฝึกอบรม   
หลักสูตร/โครงการฝึกอบรมที่ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานอ่ืนใด ที่มีกฎหมายก าหนดให้ได้รับงบประมาณ เป็นผู้จัดอบรมตามภารกิจหน้าที่
ของส่วนราชการ และ/หรือเป็นผู้จัดส่งบุคลากรของหน่วยงานเข้ารับการฝึกอบรมที่ส่วนราชการอ่ืน ดังนี้   

1. ส่วนราชการเป็นผู้จัดฝึกอบรมให้กับส่วนราชการอ่ืน ตามภารกิจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ดังนี้         
1.1 ประชุมชี้แจงให้ความรู้ ความเข้าใจเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ เช่น การประชุมชี้แจง   

เรื่อง การจัดท างบประมาณของส านักงบประมาณ การประชุมชี้แจงเรื่องการปรับปรุงระบบราชการ            
ของส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) เป็นต้น 

1.2 ฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร เช่น หลักสูตรนักบริหารระดับสูง (นบส.) ของส านักงาน ก.พ. 
และ ของกระทรวงมหาดไทย หลักสูตรนักบริหารการทูต (นบท.) ของกระทรวงการต่างประเทศ และหลักสูตร
การป้องกันราชอาณาจักร (วปอ.) ของวิทยาลัยป้องกันราชอาณาจักร หลักสูตรโรงเรียนสงครามจิตวิทยา     
ของกระทรวงกลาโหม เป็นต้น   

2. ส่วนราชการเป็นผู้จัดฝึกอบรมให้กับประชาชน เยาวชน อาสาสมัคร  ผู้สูงอายุ ผู้ประกอบการ     
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ของหน่วยงาน 

3. ส่วนราชการเป็นผู้จัดฝึกอบรมให้กับหน่วยงานภายในองค์กร ดังนี้         
3.1 ประชุมชี้แจงแนวทาง หลักเกณฑ์ และ/หรือคู่มือในการปฏิบัติงาน         
3.2 ให้ความรู้พื้นฐาน         
3.3 ให้ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน         



๑๐ 

 

3.4 พัฒนาศักยภาพของบุคลากร    
3.5 เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  

4. ส่วนราชการเป็นผู้จัดส่งบุคลากร ไปฝึกอบรมที่ส่วนราชการอ่ืน หรือสถาบันต่าง ๆ ดังนี้         
4.1 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้เป็นผู้บริหารระดับสูงตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. ก าหนด 
4.2 เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของบุคลากร เช่น หลักสูตร/โครงการฝึกอบรม สัมมนาของสถาบัน  

การศึกษา หรือสถาบันต่าง ๆ          
4.3 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เช่น หลักสูตร/โครงการฝึกอบรม สัมมนา 

ของสถาบันการศึกษา หรือสถาบันต่าง ๆ   

แนวทางและขอบเขตการพิจารณางบประมาณรายการฝึกอบรม    
1. การจัดการฝึกอบรม ควรก าหนดเป้าหมายให้ชัดเจน ไม่ซ้ าซ้อน ทั้งด้านจ านวนคน หลักสูตร และระยะ 

เวลา รวมทั้งในแต่ละหลักสูตรควรตอบสนองต่อภารกิจหลักของหน่วยงาน โดยจะต้องค านึงถึงประโยชน์ที่คาดว่า   
จะได้รับและความคุ้มค่าของการใช้จ่ายงบประมาณ (ประหยัด ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล)   

2. การฝึกอบรม ให้แก่หน่วยงานภายในและประชาชนทั่วไป ควรมุ่งเน้นให้เกิดผลลัพธ์เชิงคุณภาพ 
มากกว่าเชิงปริมาณ และควรสอดแทรกแนวคิดหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงของพระบาทสมเด็จ               
พระเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 9  ในทุกหลักสูตร รวมทั้งการเผยแพร่โครงการพระราชด าริ เพ่ือเป็นการปลูกจิตส านึก
ในพระมหากรุณาธิคุณและการเทิดทูนสถาบันพระมหากษัตริย์   

3. พิจารณาใช้สถานที่ราชการ และวิทยากรควรเป็นบุคลากรของรัฐเป็นล าดับแรก รวมทั้งควร
พิจารณาจ านวนคน และระยะเวลาอบรมให้เหมาะสมโดยค านึงถึงประโยชน์ที่จะได้รับ   

4. หลักสูตรการฝึกอบรมที่ให้มีการศึกษาดูงานในต่างประเทศ ควรพิจารณาทบทวนให้เป็นไปอย่าง 
เหมาะสมและประหยัด โดยค านึงถึงปัจจัยที่มีผลต่อค่าใช้จ่าย เช่น ระยะเวลาการศึกษาดูงาน กลุ่มประเทศ 
อัตราชั้นค่าโดยสารเครื่องบิน และให้ด าเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 10 พฤษภาคม 2559       
เรื่อง การพัฒนาบุคลากรภาครัฐโดยการจัดหลักสูตรฝึกอบรมของหน่วยงานต่าง ๆ (หนังสือส านักเลขาธิการ 
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 160 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2559) ดังนี้         

4.1 ควรเน้นการดูงานในประเทศ  ตามสถานที่และกิจกรรมเป้าหมายที่เหมาะสม  เช่น โครงการ 
อันเนื่องมาจากพระราชด าริ         

4.2 หากเป็นการดูงานในประเทศเพ่ือนบ้านบริเวณพ้ืนที่ชายแดน ควรพิจารณาการพักค้าง  
ในประเทศไทย เพ่ือสนับสนุนให้ผู้มีรายได้น้อยและผู้ประกอบธุรกิจตามแนวชายแดนด าเนินธุรกิจชุมชนและได้
ประโยชน์จากการดูงาน         

4.3 ในกรณีจ าเป็นต้องดูงาน ณ ต่างประเทศเพ่ือประโยชน์ในเชิงเปรียบเทียบหรือศึกษาจาก
ต้นแบบ ให้พิจารณาการเรียนรู้จากประสบการณ์ของประเทศสมาชิกประชาอาเซียน หรือบวกสาม  ได้แก่ 
สาธารณรัฐชาชนจีน ญี่ปุ่น เกาหลีใต้ เป็นล าดับแรก   

5. ควรมีการบูรณาการแผนหรือหลักสูตรการฝึกอบรมระหว่างหน่วยงานภายในกระทรวง กรณี        
มีหลักสูตรที่มีความสอดคล้องและมีกลุ่มเป้าหมายเดียวกัน เพ่ือเป็นการประหยัดงบประมาณและลดความ 
ซ้ าซ้อน   



๑๑ 

 

6. การจัดฝึกอบรมไม่ให้จัดท าของแจก/ของที่ระลึก เสื้อ เป็นต้น ให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ผู้จัด
ฝึกอบรม 

7. ควรปรับวิธีการและรูปแบบการฝึกอบรมเป็นแบบการเรียนรู้ด้วยตนเองผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
(elearning) เพ่ือเป็นการประหยัดและรองรับนโยบายดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม (Digital Economy)   

8. หลักสูตรการฝึกอบรมของหน่วยงานที่มีบทบาทหน้าที่ในการก ากับ ตรวจสอบ และตัดสินหน่วยงาน
อ่ืน ๆ ไม่ควรจัดให้มีกลุ่มเป้าหมายร่วมกันระหว่างบุคลากรในองค์กรของตนเองกับข้าราชการระดับสูงของหน่วยงาน
ภาครัฐอ่ืน ๆ และนักธุรกิจจากภาคเอกชน เพราะจะน ามาซึ่งการสร้างเครือข่ายระบบอุปถัมภ์ ระหว่างกัน     
จนอาจมีผลกระทบต่อการปฏิบัติหน้าที่ในการก ากับ ตรวจสอบ และตัดสินหน่วยงานอื่น ๆ ได้   

9. การจัดฝึกอบรมให้แก่บุคคลภายนอก ทั้งบุคลากรในภาคเอกชนและผู้ประกอบการ ควรให้พิจารณา
ความเหมาะสมของบคุลากรภายนอกที่เข้ามาร่วมฝึกอบรมสัมมนาและผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม  ควรมีส่วนร่วมใน
การสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมด้วย   

10. ควรมีการติดตามและประเมินผลโครงการฝึกอบรมที่ผ่านมา เพ่ือน ามาใช้พิจารณาปรับปรุง 
หลักสูตรให้ทันต่อสภาวการณ์ปัจจุบัน และก าหนดกลุ่มเป้าหมายให้มีความเหมาะสม ชัดเจน เพ่ือให้ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมได้รับประโยชน์สูงสุด  
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กำรยืมเงินรำชกำร 
การยืมเงินราชการ หมายถึง การยืมเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินทดรองราชการ 

เป็นกระบวนการหนึ่งของการเบิกจ่ายเงินจากคลัง ซึ่งการด าเนินงานตามกิจกรรมบางรายการจ าเป็นต้องมีเงิน
เพ่ือส ารองไว้ใช้จ่าย เช่น การเดินทางไปราชการ การจัดอบรมสัมมนา การประชุมราชการ  เป็นต้น  

หลักทั่วไปเกี่ยวกบัการยืมเงิน 
หน่วยงานผู้ให้ยืม หมายความถึง หน่วยงานท่ีเป็นผู้จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืม     
เงินยืม หมายความว่า เงินท่ีส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ท้ังนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย
หรือเงินนอกงบประมาณ     

ผู้ยืม หมายความว่า ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือลูกจ้างชั่วคราวท่ียืม
เงินราชการ เพ่ือใช้ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใดในราชการ       

หลักฐานการจ่าย หมายความว่า หลักฐานท่ีแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ 
ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว    

สัญญาการยืมเงิน หมายถึง เอกสารส าคัญท่ีกระทรวงการคลังก าหนดให้บุคคลใดในส่วน
ราชการ ใช้เป็นหลักฐานในการยืมเงินจากส่วนราชการเพื่อปฏิบัติราชการ ตามแบบ 8500 หรือ
สัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ  

ระบบ GFMIS หมายถึง ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(Government Fiscal Management Information System : GFMIS) 
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บทที่ ๔ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก  ่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานนอก
ท้องที่ท่ีปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่ายที่ทาง
ราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่ จ าเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทน   
ในการท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้แก่ 

• ข้าราชการ 
• ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว 
• พนักงานราชการ 
• บุคคลภายนอก 
• บุคคลซึ่งเคยรับราชการมาก่อน 

 
การเดินทางไปราชการ แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ 

1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
2. การเดินทางไปราชการประจ า 
3. การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 

 

 
 
 
 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
➢ การไปราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชาหรือตาม

หน้าที่ที่ปฏิบัติราชการปกติ 
➢ การไปสอบคัดลือกหรือรับการคัดเลือกตามท่ีได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
➢ การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
➢ การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการประจ า               

ในต่างประเทศ 
➢ การเดินทางข้ามแดนชั่วคราวเพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่าง

ประเทศ 
 
 
 

 

๑. กำรเดินทำงไปรำชกำรช่ัวครำว 



๑๔ 

 

 
สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1. ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ จากผู้บังคับบัญชา  
2. สิทธิที่เกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการหรือวันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณ ี
3. ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติเดินทาง อนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตามความจ าเป็นและเหมาะสม  

ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  
4. ผู้เดินทางมีความจ าเป็นต้องเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับส านักงานได้เมื่อเสร็จสิ้น

จากการปฏิบัติงาน เพราะเหตุส่วนตัวและได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ เฉพาะการปฏิบัติราชการตามค าสั่งของราชการเท่านั้น 
 
ค่าใช้จ่ายที่ผู้เดินทางมีสิทธิเบิก ได้แก่ 
❖ ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
❖ ค่าเช่าที่พัก 
❖ ค่ายานพาหนะ รวมค่าเช่ายานพาหนะ น้ ามันเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก 

ค่าจ้างหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
❖ ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 

 
 
 

ค่าเบี้ยเลี้ยง หมายถึง ค่าอาหารที่ทางราชการจ่ายให้เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนในการเดินทาง ออกนอก
พ้ืนที่ตั้งส านักงานปกติ   

การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการแห่งเดียวกัน ให้เบิกเบี้ยเลี้ยง
เดินทางได้ไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ 
ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว การนับเวลาเดินทางไปราชการ เพ่ือ
ค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีลากิจหรือลาพักร้อนก่อนปฏิบัติราชการให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
(8.30 น.) และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง
เดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติการ (16.30 น.)  
 
วิธีนับเวลาเพื่อค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

  ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงที่พัก
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ  
 กรณีพักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน สว่นที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. ให้นับเป็น 1 วัน 

• กรณีพักแรม นับ 24 ชั่วโมง  =   1    วัน 
เกิน 12 ชั่วโมง =   1    วัน 

 
 
 

ค่ำเบี้ยเลี้ยง 



๑๕ 

 

 
 กรณีไม่พักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 12 ชม. 
แต่นับได้เกิน 6 ชม. ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 

• กรณีไมพั่กแรม  นับ 24 ชั่วโมง  =   1    วัน 
เกิน 12 ชั่วโมง =   1    วัน 

   เกิน   6 ชั่วโมง =   1/2 วัน 
 กรณีเดินทางล่วงหน้า เนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
(08.30 น.) 
 กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น เนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลา
ปฏิบัติราชการ (16.30 น.) 
 กรณีเจ็บป่วย พักรักษาพยาบาลเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 10 วัน โดยต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทาง
ราชการรับรองและถ้าไม่มีแพทย์ท้องที่เจ็บป่วยผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ 

 
 
 
 

❖ กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 13 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน 
เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง จึงนับได้อีก 1 วัน 

❖ กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 7 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 2 วัน 
เนื่องจาก 7 ชั่วโมง ไม่ถึง 12 ให้ปัดทิ้ง 

❖ การเดินทางไปราชการโดยไม่พักแรม และนับเวลาได้ 8 ชั่วโมงให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 
❖ การเดินทางไปราชการโดยไม่พักแรม และนับเวลาได้ 13 ชั่วโมงให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้หนึ่งวัน 

 
ตัวอย่าง  นาย ก. เดินทางออกจากบ้านพัก วันที่ 1 มกราคม 2563 เวลา 06.00 น. และเดินทางกลับถึง
บ้านพักวันที่ 3 มกราคม 2563 เวลา 20.15 น.  ค านวณได้ดังนี้ 
 
 1 ม.ค.  2 ม.ค.  3 ม.ค.  4 ม.ค. 
 06.00  06.00  06.00  20.00 
  24 ชม.  24 ชม.  14.15 ชม. 
 
  = 1 วัน  = 1 วัน  = 1 วัน 
       รวมค านวณเบี้ยเลี้ยงได้ เท่ากับ 3 วัน 
 
ข้อห้ามเบิก   

1. การเดินทางไปราชการมีระยะเวลาในการเดินทางไป-กลับระหว่างที่อยู่กับสถานที่ปฏิบัติราชการ
ชั่วคราวในแต่ละวันไม่เกินกว่า 12 ชั่วโมง แต่ผู้เดินทางได้เขียนรายงานเพื่อขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเต็มวัน   

2. ระหว่างการเดินทาง ผู้เดินทางหยุดอยู่ ณ ที่ใด โดยไม่มีความจ าเป็นในทางราชการ 
 
 

วิธีค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง 



๑๖ 

 

 
อัตราการเบิกเบี้ยเลี้ยง 
 ระเบียบกระทรวงการคลังค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

ประเภท ระดับ อัตรา : บาท/คน 
• ข้าราชการ 

- ประเภทอ านวยการ 
- ประเภทวิชาการ 
- ประเภทท่ัวไป 

• ลูกจ้างประจ า 
 
• พนักงานราชการ 

- กลุ่มบริการ/เทคนิค 
- กลุ่มบริหารงานท่ัวไป/วิชาชีพ
เฉพาะ  
    (เริ่มรับราชการ – 17 ปี) 
- กลุ่มเชี่ยวชาญเฉพาะ  
    (เริ่มรับราชการ – 10 ปี) 
วิชาการ 
 

 
- ระดับต้น 
- ระดับปฏิบตัิการ  ช านาญการ  ช านาญการพิเศษ 
- ระดับปฏิบตัิงาน  ช านาญงาน  อาวุโส 
เทียบเท่าข้าราชการประเภท  
- ทั่วไปปฏิบัติงาน 
เทียบเท่าข้าราชการประเภท 
- ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 
- ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ 
และระดับช านาญการพิเศษ 
 
 
- ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ 
ระดับช านาญการพิเศษ 

 

 
 

 
 
 

240 
 

• ข้าราชการ 
- ประเภทบรหิาร 
- ประเภทอ านวยการ 
- ประเภทวิชาการ 
- ประเภทท่ัวไป 

• พนักงานราชการ 
- กลุ่มงานบริหารทั่วไป/วิชาชีพ
เฉพาะ/กลุ่มเช่ียวชาญพเิศษ 
(ผู้ที่ไดร้ับค่าตอบแทนในอัตรา
สูงสุดของบัญชีอัตราค่าตอบแทน) 

 
- ระดับต้น  ระดับสูง 
- ระดับสูง 
- ระดับเชี่ยวชาญ  ทรงคณุวุฒิ 
- ระดับทักษะพิเศษ 
เทียบเท่าข้าราชการประเภทวิชาการ ประเภท
เชี่ยวชาญ 

 
 
 
 

270 

 

 



๑๗ 

 

ตารางการเทียบสิทธิลูกจา้งและพนักงานราชการ 
หนังสือกระทรวงการคลงัที่ กค 0406.6/ว 104 ลว. 22 ก.ย.51 

 

 
ประเภท เทียบเท่าข้าราชการประเภท 

ลูกจ้างทุกประเภท ทั่วไป - ระดบัปฏิบัติงาน 
พนักงานราชการ     
     - กลุ่มงานบริการ/เทคนิค 

 
ทั่วไป - ระดบัปฏิบัติงาน 

     - กลุ่มงานบริหารทั่วไป/วิชาชีพเฉพาะ 
      (เริ่มรับราชการ - 9 ปี) 
      (รับราชการ 10 - 17 ป)ี 
      (รับราชการ 17 ปีขึ้นไป) 
      (ผู้ที่ได้รับค่าตอบแทนในอัตราสูงสุดของบัญชี 
       อัตราค่าตอบแทน) 

 
วิชาการ – ระดับปฏิบัติการ 
วิชาการ – ระดับช านาญการ 
วิชาการ – ระดับช านาญการพิเศษ 
วิชาการ – ระดับเชี่ยวชาญ 

     - กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
      (เริ่มรับราชการ - 4 ปี) 
      (รับราชการ 5 - 10 ปี) 
      (รับราชการ 10 ปีขึ้นไป) 
      (ผู้ที่ได้รับค่าตอบแทนในอัตราสูงสุดของบัญชี 
       อัตราค่าตอบแทน) 

 
วิชาการ – ระดบัปฏิบัติการ 
วิชาการ – ระดับช านาญการ 
วิชาการ – ระดับช านาญการพิเศษ 
วิชาการ – ระดับเชี่ยวชาญ 

  - กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ วิชาการ – ระดับเชี่ยวชาญ 

 
 
 
 
 

 
การเบิกค่าเช่าที่พักมี 2 ลักษณะ 

1. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย   
2. ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง 

 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก 
▪ เบิกได้กรณีจ าเป็นต้องพักแรม 
▪ ท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูง / เป็นแหล่งท่องเที่ยว หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติให้เบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะ

จ่ายจริงสูงกว่าอัตราที่ก าหนดเพ่ิมข้ึนอีกไม่เกินร้อยละยี่สิบห้า 
▪ กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวให้เลือกเบิกค่าท่ีพักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงอย่างใดอย่างหนึ่งตลอด

ของการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 
 
 

ค่ำเช่ำที่พัก 

 



๑๘ 

 

 
▪ กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะตลอดการ

เดินทาง 
▪ การเดินทางเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่ เป็นกรณีท่ีไม่

เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตรา
ค่าเช่าที่พักคนเดียว 

▪ การเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก ได้แก่ 
➢ การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจ าทาง ที่ต้องค้างคืน 

บนรถ 
➢ การพักแรมในที่พักท่ีราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง 

 
 

 
      
 
 

  บาท : วัน : คน 
ระเบียบกระทรวงการคลังค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 
 

ประเภท ระดับ อัตรา 
• อ านวยการ 
• วิชาการ 
• ทั่วไป 
• ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างช่ัวคราว 
• พนักงานราชการ 

• ระดับต้น 
• ปฏิบัติการ  ช านาญการ  ช านาญการ

พิเศษ 
• ปฏิบัติงาน  ช านาญงาน  อาวุโส 
• ทุกประเภท 
• ทุกประเภท 

 
 

800 
 

• บริหาร 
• อ านวยการ 
• วิชาการ 

• ทั่วไป 

• ระดับต้น  ระดับสูง 
• ระดับสูง 
• เชี่ยวชาญ  ทรงคุณวุฒิ 

• ทักษะพิเศษ 

 
1,200 

  
การเบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลักฐานการขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 

อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ เลือกเบกิลักษณะเหมาจ่าย 

 



๑๙ 

 

 
 
 

  
 บาท : วัน : คน 

ระเบียบกระทรวงการคลังค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 
 

ประเภท ระดับ ห้องพัก
คนเดียว 

ห้องพัก
คู่ 

• อ านวยการ 
• วิชาการ 

 
• ทั่วไป 
• ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างช่ัวคราว 
• พนักงานราชการ 
กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคน
ต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่มีเหตจุ าเป็นหรือไม่
เหมาะสม 

• ระดับต้น 
• ปฏิบัติการ  ช านาญการ  ช านาญการ

พิเศษ 
• ปฏิบัติงาน  ช านาญงาน  อาวุโส 
• ทุกประเภท 
• ทุกประเภท 
 

 
 

1,500 
 

 
 

850 

• บริหาร 
• อ านวยการ 
• วิชาการ 
• ทั่วไป 
จะเบิกอัตราห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ 
ก็ได ้

• ระดับต้น 
• ระดับสูง 
• เชี่ยวชาญ 
• ทักษะพเิศษ 
 

 
 

2,200 

 
 

1,200 

• บริหาร 
• วิชาการ 
จะเบิกอัตราห้องพักคนเดียวหรือห้องคู่ก็ได ้

• ระดับสูง 
• ทรงคุณวุฒิ 
 

 
2,500 

 
1,400 

 
❖ ส าหรับข้าราชการประเภทบริหาร ระดับสูง ประเภทวิชาการ ทรงคุณวุฒิ ในกรณีเดินทางไปราชการ

เป็นหมู่คณะ และผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าว เป็นหัวหน้าคณะมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกันกับ   
ที่พักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พัก ได้เพ่ิมขึ้นอีกห้องหนึ่งในอัตรา
ค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตรา ไม่เกิน 2 เท่า ของอัตราค่าเช่าห้องพัก 
คนเดียวก็ได้ 
 
การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีจ่ายจริง  ใช้หลักฐานประกอบการขอเบิก ดังนี้ 

1. กรณพัีกโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
2. กรณีท่ีพักแรมอ่ืน ใช้ใบเสร็จรับเงิน ที่มีที่อยู่ผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน จ านวนเงินที่ได้รับ

วันที่เข้าพักและวันที่ออก 
 
 

อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ เลือกเลิกลักษะจ่ายจริง 

[อา้งถึงแหล่งขอ้มูลของคุณท่ีน่ี] 



๒๐ 

 

 
ข้อห้ามเบิก 

1. พักในยานพาหนะ เช่นการเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจ าทางที่ต้องค้างคืน 
2. ทางราชการจัดที่พักให้ เช่น บ้านพักรับรอง 
3. กรณีเจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้งดเบิก 

ค่าเช่าที่พัก เว้นแต่กรณีจ าเป็น 
4. ระยะทางไม่เกิน 90 กิโลเมตร จากที่อยู่หรือที่ปฏิบัติงานปกติถึงที่ปฏิบัติงานนอกท่ีตั้ง 

ส านักงานอยู่ในวิสัยที่จะเดินทางกลับได้ 
 

  
 
 
 

 
 
 
ค่าพาหนะ  หมายถึง ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลง  ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม 
สิ่งของของผู้เดินทาง 
 
ค่าพาหนะแบ่งเป็น 3 ลักษณะ   

1. พาหนะรับจ้าง   
2. พาหนะประจ าทาง   
3. พาหนะส่วนตัว  

 
หลักเกณฑ์   

หลักท่ัวไป   
1. ให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง   
2. เบิกโดยประหยัด   
3. ตามสิทธิตนเอง  

 
ข้อยกเว้น   

1.  ในเส้นทางนั้นไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือ   
2.  มียานพาหนะประจ าทาง แต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ทางราชการ   
3.  ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ (พาหนะรับจ้าง) แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการ 
     ขอเบิก        
 
 
 
 

ค่ำยำนพำหนะ 
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1. พาหนะรับจ้าง (มาตรา 22 และหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 78 ลงวันที่ 15 
กันยายน 2549)  เช่น  ค่ารถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง ให้เบิกได้ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 

ประเภท/ระดับ หลักเกณฑ์การเบิก 

• บริหาร : ระดับต้น, สูง 
• อ านวยการ : ระดับต้น, สูง 
• วิชาการ : ระดับช านาญการ, ช านาญ

การพิเศษ, เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 
• ทั่วไป : ระดับช านาญงาน, อาวุโส 
 
 

1. ไป-กลับระหว่างที่พักหรือที่ปฏิบัติราชการถึงสถานีรถ
ประจ าทาง/สถานที่จัดยานพาหนะเพ่ือเดินทางไป
ราชการ 
➢ ภายในจังหวัดเดียวกัน (ไม่ได้ก าหนดวงเงิน) 
➢ ถ้าข้ามเขตจังหวัด 

-  เขตติดต่อหรือผ่าน กทม. เที่ยวละไม่เกิน 600 
บาท 

        -  เขตติดต่อจังหวัดอ่ืน เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
2. การเดินทางไป-กลับระหว่างที่อยู่ ที่พักกับสถานที่

ปฏิบัติราชการในจังหวัดเดียวกันไม่เกินวันละ 2 เที่ยว 
3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

• วิชาการ : ระดับปฏิบัติการ 
• ทั่วไป : ระดับปฏิบัติงาน 
• ลูกจ้างประจ า/ชั่วคราว 
• พนักงานราชการ  

1. เบิกได้เมื่อไม่มีรถประจ าทาง 
2. กรณีมีรถประจ าทาง แต่มีความจ าเป็นต้องใช้รถ

รับจ้าง เช่น กรณีมีสัมภาระ เดินทางเช้าตรู่ หรือ
เดินทางยามค่ าคืน ให้ชี้แจงเหตุผลเพ่ือขออนุมัติและ
ใช้หลักเกณฑ์เดียวกันกับระดับ 6 ขึ้นไปได้ 

 การเดินทางไปสอบคัดเลือก / รับการคัดเลือก เบิกค่าพาหนะรับจ้างตามข้อ 2 ไม่ได้ 
 
 
 หลักฐานประกอบการเบิกค่าพาหนะรับจ้าง ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
 

  กรณีมีความจ าเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับที่ตั้งส านักงานเมื่อปฏิบัติราชการ
เสร็จเพราะเหตุส่วนตัวเบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้ไปราชการ   

กรณีการเดินทางนอกเส้นทางระหว่างการลา ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตาม  
เส้นทางท่ีได้รับค าสั่งให้ไปราชการ  
 
 

 ข้อห้ามเบิก  
1. เกินสิทธิตนเองอันพึงได้  
2. การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก เบิกค่าพาหนะรับจ้างไม่ได้ 
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2. พาหนะประจ าทาง  หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอ่ืน            

ที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ า มีเส้นทาง ค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 
 

 หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะประจ าทางให้เบิกได้ตามจ่ายจริงแต่ไม่เกินสิทธิ ดังนี้ 
              พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 
 

 

ผู้มีสิทธ ิ
สิทธิการเบกิ 

รถโดยสาร
ประจ าทาง 

รถไฟ เครื่องบิน 

• ข้าราชการ 
➢ วิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
➢ ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 

• พนักงานราชการ 
(ยกเว้น กลุ่มเชี่ยวชาญ) 

• ลูกจ้างทุกประเภท 
 

ตามจ่ายจริง ตั้งแต่ชั้นที่ 2 
นั่ง นอนปรับ
อากาศลงมา 

ไม่มีสิทธิ  
(ยกเว้นกรณีมีความ
จ า เป็นเร่ งด่วนเพื่อ
ป ร ะ โ ย ช น์ แ ก่ ท า ง
ร าชการและได้ รั บ
อนุ มั ติ จ ากหั วหน้ า
ส่วนราชการ) 

• ข้าราชการ 
➢ อ านวยการ ระดับต้น 
➢ วิชาการ ระดับช านาญการ, 

ช านาญการพิเศษ 
➢ ทั่วไป ระดับช านาญงาน, 

อาวุโส 
 

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง ชั้นประหยัด 

• ข้าราชการ 
➢ อ านวยการ ระดับสูง 
➢ วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

• พนักงานราชการ 
➢ กลุ่มเชี่ยวชาญพิเศษ 

 

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง ชั้นประหยัด 
(มาตรการประหยัด) 

• ข้าราชการ 
➢ บริหาร ระดับต้น, สูง 
➢ วิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ 

 

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง ชั้นธุรกจิหรือต่ ากว่า 
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ค่าพาหนะโดยทางเครื่องบิน (เพิ่มเติม) 
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2560 
 

ข้าราชการ / ผู้ด ารงต าแหน่ง ชั้นที่นั่ง 

1. (ก) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
    (ข) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
    (ค) ประธานวฒุิสภา และรองประธานวฒุิสภา 
    (ง) ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร  
    (จ) รัฐมนตร ี
    (ฉ) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งหัวหนา้ราชการระดบั
กระทรวงหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ประเภทบริหารระดับตน้ อ านวยการระดับสูง
หรือเทียบเท่า 

 
 
 

ชั้นธุรกิจ 
 

2. (ก) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจ
ราชการ อธิบดี หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
         ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
    (ข) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชการระดับเชีย่วชาญ ต าแหนง่ประเภททั่วไป
ระดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับตน้ ต าแหน่งวิชาการระดบั
ช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไประดบัอาวุโส ต าแหนง่ประเภทวิชาการ
ระดับช านาญการ ต าแหนง่ทั่วไประดับช านาญงาน นอกจากที่ระบุใน (ก) 

 
 
 
 

ชั้นประหยัด 
 

3. ผู้ด ารงต าแหน่งระดบั ชัน้ หรือยศ ต่ ากว่าที่ระบุใน (ก) หรือ (ข) เฉพาะกรณีที่
มีความจ าเปน็รีบด่วน เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ โดยขออนมุัติจากหัวหน้า
ส่วนราชการ 

 

    ในกรณีผู้เดินทางตาม (2) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ ให้ผู้ด ารงต าแหน่ง            
ที่ เดินทางดังกล่าว สามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าได้ โดยต้องได้รับ อนุมัติจาก
ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มี
อ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 
 การเดินทางที่ไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (1) หรือ (2) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทาง
ภาคพื้นดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 
 
หลักฐานประกอบการขอเบิกคา่พาหนะประจ าทาง 

1. ค่ารถโดยสารประจ าทาง รถไฟ  ถา้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงนิจากผู้ให้บริการได้ ให้ผู้เดินทางใช้ใบรบัรองแทน   
ใบเสร็จรับเงนิ (แบบ บก. 111) 

2. ค่าโดยสารเคร่ืองบิน   
การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินให้ปฏิบัติตาม หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.4/ว165 ลงวันที่  

22 ธันวาคม 2559   
2.1 ให้ซื้อกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว หรือผ่านระบบ  

อิเล็กทรอนิกส์   
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2.2 เบิกเป็นค่าพาหนะรวมถึงค่าสัมภาระ และค่าธรรมเนียม ค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ  

ยกเว้นค่าบริการเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือประกันภัยภาคสมัครใจ 
2.3 ใช้หลักฐานดังนี้ (ตามหนงัสือที่ กค 0409.6/ว 101 ลว.9 กย.47) 

▪ สายการบนิไทย ใช้ Itinerary Receipt 
▪ สายการบนิทั่วไป เชน่ นกแอร์ แอร์เอเชีย ไลอ้อนแอร์ บางกอกแอร์เวย์ ใช้ใบเสร็จรับเงิน  
     หรือ Itinerary Receipt  
▪ กรณีซื้อจากบริษัทตัวแทน ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทตัวแทน คูก่ับ Booking /Confirm  
 

  กรณีหลักฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินโดยสารสูญหาย 
1. ขอส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) จากสายการบินหรือตัวแทน พร้อม 

รับรองส าเนาถูกต้อง และผู้เดินทางรับรองในเอกสารดังกล่าวว่ายังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ 
หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกจากทางราชการอีก 

2. กรณีท่ีไม่สามารถขอส าเนา ให้ผู้เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงสาเหตุที่ใบเสร็จ      
รับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) นั้นสูญหายและไม่อาจขอส าเนาได้และเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ   

 
3. ค่าพาหนะส่วนตัว  หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยายนต์ส่วนบุคคลที่มิใช่ของทางราชการ ทั้งนี้  
ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ ก่อนการ
เดินทางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

➢ เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ ก่อนการเดินทางต้องท าบันทึกชี้แจงเหตุผลที่ต้องใช้ 
ยานพาหนะส่วนตัวเสนอ ผ่านหัวหน้าหน่วยควบคุมยานพาหนะให้รับรองค านวณระยะทางของกรมทางหลวง
ตรงและสั้นที่สุด หากใช้เส้นทางของหน่วยงานอ่ืนที่ไม่มีตามเส้นทางกรมทางหลวง ให้ผู้เดินทางรับรองตนเอง 
แล้วให้ผู้มีอ านาจอนุมัติเพ่ือที่จะขอเบิกเงินชดเชย 

➢ อัตราเงินชดเชยในการใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
▪ รถยนต์ส่วนบุคคล   กิโลเมตรละ 4 บาท 
▪ รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 2 บาท 

 
 
 

 
                       ผู้พิจารณาอนุญาต 

 
 
 
 

• เลขาธิการ                      ตามอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ๆ  
• ผู้อ านวยการส านัก/กอง 
• ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 

 

ผู้พิจารณาการอนุญาตให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดนิทางไปราชการ 

ส่วนกลาง ส่วนท้องถิ่น 
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หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินชดเชย 
❖  ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 และหนังสือขออนุมัติการใช้ยานพาหนะ 
      สว่นตัว 

 
 ข้อควรจ า 

❖ ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย 
❖ ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง / Web site / หน่วยงานอื่น ถ้าไม่มีให้ผู้

เดินทางรับรอง 
❖ รถยนต์ส่วนตัวเบิกทางด่วนไม่ได้ 

 
 

 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับบุคคลภายนอก 
 การเทียบต าแหน่งบุคคลภายนอกกับต าแหน่งข้าราชการ 

(1) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0406.6/ว 104 ลงวันที ่22 ก.ย. 2551   
(2) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0406.6/ว 105 ลงวันที ่22 ก.ย. 2551   
(3) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค. 0406.6/ว 49 ลงวันที่ 31 พ.ค. 2553 

 
 
 
 

ค่ำใช้จ่ำยอื่น 

ผู้เดินทางไปราชการสามารถเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นในการเดินทางไปราชการ ให้เบิกได้โดยประหยัด
และต้องเป็นไปตามเงื่อนไข ดังน้ี 

 เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจถึงจดุหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติ 
ราชการได้ เช่น ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์ ส าหรับค่าผ่านทางด่วนให้น าไปเบิกจาก
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 

 ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายทีม่ีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรอืหนังสือสั่งการก าหนดไว้เป็น 
การเฉพาะ 

 ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการ (ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ของส่วนราชการ) เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวสัดุที่ใช้ในการปฏิบตัิงาน ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด 
ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 

 ค่าทางด่วน ให้น าไปเบิกจ่ายจากคา่ใช้จ่ายด าเนินงานตามปกติของหน่วยงานตามหนังสือ 
กระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.4/ว 96 ลงวันท่ี 16 กันยายน 2553 
 
 
 

 



๒๖ 

 

 
 
 
 

หมายถึง   
➢  การเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน รักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาการเพ่ือด ารงต าแหน่งใหม่ ณ 

ส านักงานแห่งใหม ่
➢ การเดินทางไปประจ าส านักงานเดิมในท้องที่ใหม่ในกรณีย้ายส านักงาน 
➢ การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปช่วยราชการที่ก าหนดเวลาสิ้นสุดของโครงการหรือการ

ช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีก าหนดเวลาตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป 
➢ การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจก าหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีก าหนดเวลาไม่ถึง 1 ปี แต่ส่วน

ราชการมีความจ าเป็นต้องให้อยู่ช่วยราชการ ณ ที่เดิมให้นับเวลาต่อเนื่อง และให้ถือเวลาตั้งแต่วันที่ครบก าหนด 
1 ปีเป็นต้นไป เป็นการเดินทางไปราชการประจ า 
 
 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ าประกอบด้วย 
➢ ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
➢ ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
➢ ค่าเช่าที่พัก 
➢ ค่าพาหนะ 
➢ ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นในการเดินทางไปราชการ 

 
ผู้มีสิทธิ ได้แก่ 
➢ ข้าราชการผู้เดินทาง 
➢ บุคคลในครอบครัว หมายถึง บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับผู้เดินทางไปราชการ ได้แก่ 

   - คู่สมรส และบุตร 
 - บิดา มารดาของตนเองและของคู่สมรส 
 - ผู้ติดตาม 

  (ระดับทั่วไป – ช านาญงานลงมา /ระดับวิชาการ – ปฏิบัติการ หรือ ระดับ 6 ลงมา      
    ไม่เกิน 1 คน) 
   (ระดับทั่วไป – อาวุโส /ระดับวิชาการ – ช านาญการข้ันไป /อ านวยการ – ระดับต้น 

ระดับสูง /บริหาร – ระดับต้น หรือ ระดับ 7 ขึ้นไป ไม่เกิน 2 คน) 
 

 
 
 
 
 
 

 

๒. กำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำ 



๒๗ 

 

 
หลกัเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า   
 

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์การเบิก 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้นับตั้งแต่เดินทางออกจากที่อยู่ถึงสถานทีพ่ักแห่งใหม่ 
ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ค่าเช่าที่พัก 1. ผู้เดินทาง เบิกตามสทิธ ิ

2. บุคคลในครอบครัว ให้เบิกในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง  
3. ผู้ติดตาม ให้เบิกได้เท่ากบัข้าราชการในระดับต่ าสดุ 

ค่ายานพาหนะ 

ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเปน็ เบิกในลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
 
 

ข้อสังเกต 
1. เดินทางไปถึงสถานที่แห่งใหม่แล้ว ยังไม่สามารถเข้าบ้านพัก/บ้านเช่าได้ ก็ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้ 

ไม่เกิน 7 วัน โดยต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้มีอ านาจอนุมัติ (แล้วแต่กรณี) หากมีความ
จ าเป็นต้องเช่าที่พักเกิน 7 วัน ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงสังกัดเดิม (มาตรา 37)  

2. ถ้าบุคคลในครอบครัวยังไม่เดินทางมาพร้อมผู้เดินทาง ให้ผู้เดินทางขออนุญาตผู้บังคับบัญชา  
ให้เลื่อนการเดินทางของบุคคลในครอบครัว โดยให้ขอก่อนที่ข้าราชการหรือลูกจ้างจะเดินทาง แต่ต้องไม่เกิน 1 ปี 
นับแต่วันที่ปรากฏในค าสั่งให้เดินทางไปราชการ (มาตรา 39) 

 
 
 

ข้อควรระวัง 
1. ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการประจ าต่างสังกัด (ต่างกรม) ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางจาก 

สังกัดใหม่ (มาตรา 41)  
2. ถ้าเป็นการขอย้ายตามค าร้องขอของตนเอง ผู้เดินทางไม่สามารถเบิกค่าขนย้ายได้ (มาตรา 33) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 

 

 
 
 
 

 
หมายถึง  การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดิทางไปราชการประจ าในกรณีท่ีออกจากราชการ หรือ

ถูกสั่งพักราชการ 
ภูมิล าเนาเดิม หมายถึง  ท้องที่ที่เริ่มรับราชการ กลับเข้ารับราชการ หรือได้รับการบรรจุเป็นลูกจ้าง

ครั้งแรก หรือครั้งสุดท้ายแล้วแต่กรณี 
สิทธิในการเบิก  

• ข้าราชการออกจากราชการ/ลูกจ้างที่ทางราชการเลิกจ้าง  
• เบิกได้ส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว  
• เบิกตามต าแหน่ง ระดับ ชั้น ยศ ครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการ/เลิกจ้าง  
• กรณีถึงแก่ความตาย สิทธิในการเบิกให้ตกแก่ทายาทที่อยู่กับข้าราชการ/ลูกจ้างขณะถึงแก่

ความตาย ถ้าไม่มีให้ตกแก่ทายาทผู้ใดผู้หนึ่ง  
• ต้องเดินทางและขนย้ายภายใน 180 วัน นับแต่วันออกจากราชการ/เลิกจ้าง ถ้าเกินต้องขอตกลง

กับกระทรวงการคลัง  
• กรณีถูกสั่งพักราชการ/สั่งพักการจ้างจะเบิกค่าใช้จ่ายโดยไม่รอผลการสอบสวนถึงที่สุดก็ได้  
• กรณีเดินทางไปท้องที่อ่ืนที่ไม่ใช่ภูมิล าเนาเดิมโดยมีค่าใช้จ่ายไม่สูงกว่า ต้องได้รับอนุญาตจาก

หัวหน้าส่วนราชการ 
 

มีสิทธิเบิก ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 
1. ข้าราชการซึ่งออกจากราชการหรือลูกจ้างซึ่งทาง

ราชการเลิกจ้าง 
ประกอบด้วย 

1. ค่าเช่าที่พัก 
2. ค่าพาหนะ 
3. ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 

เงื่อนไข 
- ให้เบิกได้ตามสิทธิของผู้เดินทางในอัตรา

ส าหรับต าแหน่งระดับครั้งสุดท้ายก่อนออกจาก
ราชการหรือเลิกจ้าง 

- ต้องเดินทางและขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
ภายใน 180 วัน 

 

4. บุคคลในครอบครัว 
- คู่สมรส 
- บุตร 
- บิดา มารดาของตนเองและของคู่สมรส 
- ผู้ติดตาม 

 

• กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างผู้มีสิทธิถึงแก่ความตายก่อน ให้ทายาทที่อยู่ด้วยขณะที่ถึงแก่ความตายเป็นผู้ใช้สิทธิ เบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิมถ้าไม่มีทายาทอยู่ด้วย ให้ทายาทคนใดคนหนึ่งเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับ
ตนเองเฉพาะการเดินทางกลับ 

• ถ้าผู้มีสิทธิเบิกต้องการเดินทางไปยังท้องที่อื่น ที่ไม่ใช่ภูมิล าเนาเดิม ก็สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางตาม
หลักเกณฑ์ดังกล่าวได้ ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางสูงกว่า โดยต้องขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ 

 

๓. กำรเดินทำงกลับภูมิล ำเนำ 



๒๙ 

 

 
อัตราค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว 

ในการเดินทางไปราชการประจ าในราชอาณาจักร 
ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) 

1 - 50 2,000 751-800 11,500 
51 - 100 2,500 801-850 12,000 

101 - 150 3,000 851-900 13,000 
151 - 200 4,000 901-850 13,500 
201 – 250 4,500 951-1000 14,000 
251 – 300 5,000 1001-1050 15,000 
300 – 350 6,000 1051-1100 15,500 
351 - 400 6,500 1101-1150 16,000 
401 - 450 7,000 1151-1200 17,000 
451 – 500 8,000 1201-1250 17,500 
501 – 550 8,500 1251-1300 18,500 
551 – 600 9,000 1301-1350 19,000 
601 – 650 9,500 1351-1400 19,500 
651 - 700 10,000 1401-1450 20,000 
701 – 750 11,000 1451-1500 20,500 

 
 
 ส าหรับระยะทางที่เกิน 1500 กิโลเมตรขึ้นไป ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัดใหม่ 
ซึ่งไปประจ าที่จะพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามความจ าเป็นเหมาะสม 
 
 
 

                                      
 
 
 
 



๓๐ 

 

 
เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ประเภทการเดินทาง เอกสาร/หลักฐาน หมายเหตุ 

ไปราชการชั่วคราว -หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ที่ผ่านการอนุมัติแล้ว  
-ส าเนาค าสั่งให้ไปราชการ  (ถ้ามี) 
-ส าเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
-ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
ราชการ (แบบ 8708 เพื่อเบิกค่า 
เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าที่พัก ค่า
พาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง)  
-ใบเสร็จรับเงิน ค่าพาหนะ คา่ทีพ่ัก 
และใบแจ้งรายการของโรงแรม Folio  
-ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามนัเชื้อเพลิง +
ใบเสร็จค่าผ่านทางด่วน ใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 111 
(กรณีไม่สามารถเรียกหลักฐานการ 
รับเงิน)  
-เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  

1 .กรณี เ ดิ นทา ง โดยรถยนต์
ส่ วนตัวต้องระบุ ในบันทึ กขอ
อนุมัติเดินทาง 
2.กรณีขอใช้รถของทางราชการ
ต้ อ ง ระบุ ในบั นทึ กขออนุ มั ติ
เ ดิ น ท า ง โ ด ย ร า ย ล ะ เ อี ย ด
ประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การ เดิ นทาง ไปราชการต้ อง
ถูกต้อง ตรงกับแบบขออนุญาตใช้
รถยนต์ (แบบ3)และบันทึกการ
ใช้รถยนต์ (แบบ4) และใบเสร็จ 
รับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 

ไปราชการประจ า -รายงานการเดินทางพร้อมหลักฐาน
การจ่ายซึ่ งรวมค่าขนย้ายสิ่ งของ
ส่วนตัว  
-ค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ ณ สถานที่
แห่งใหม่  
-บันทึกขออนุมัติเดินทาง  
-บันทึกขออนุมัติเบิกค่าเช่าที่พัก กรณี
ที่เดินทางมาถึงแล้ว แต่ยังไม่สามารถ
เข้าบ้านพักหรือบ้านเช่าได้ (ไม่เกิน 7 
วัน)  

 

เดินทางกลับภูมิล าเนา -รายงานการเดินทางพร้อมหลักฐาน
การจ่ายซึ่งรวมค่าขนย้าย สิ่ งของ
ส่วนตัว  
- ค า สั่ ง ใ ห้ เ กษี ยณอายุ ร าชกา ร / 
ลาออก/พักราชการ  
-บันทึกขออนุมัติเดินทาง 
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ความหมาย  ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 มาตรา 47 (1) การเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ได้แก่ การเดินทางไปประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบัญชี หรือปฏิบัติหน้าที่
อย่างอ่ืนเป็นครั้งคราว ตามความจ าเป็น 

เกณฑ์การพิจารณา 

 ผู้เดินทางต้องได้รับค าสั่งให้ปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
❖ การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในประเทศไทย ซึ่งเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร  

เพื่อปฏิบัติงานการประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบัญชีหรือปฏิบัติหน้าที ่อย่างอื่นเป็นครั ้งคราว       
ตามความจ าเป็น  

❖ การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศ ซึ่งเดินทางไปราชการ ณ ที่ใด ในต่างประเทศ 
นอกที่ตั้งส านักงาน หรือมายังประเทศไทย 

❖ การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศ ซึ่งเดินทางไปราชการ  รักษาราชการใน 
ต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทนต่างส านักงานในต่างประเทศ เฉพาะเวลาที่ออกเดินทางจากที่พัก ซึ่งเป็นที่ตั้ง
ส านักงานแห่งเดิมจนถึงที่พักซึ่งเป็นที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ 

ทั้งนี้ ถ้าผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวได้รับความช่วยเหลือจากต่างประเทศ   

หรือจากหน่วยงานใด ๆ เรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางแล้ว ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการอีก     
แต่หากความช่วยเหลือที่ได้รับน้อยกว่าสิทธิที่จะพึงมีตามพระราชกฤษฎีกา ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบได้ตาม
เงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
➢ เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
➢ ค่าเช่าที่พัก 
➢ ค่าพาหนะรวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะค่าระวาง

บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหามและอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
➢ ค่ารับรอง 
➢ ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นในการเดินทางไปราชการ 

 
 
 

 

๔. กำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ 
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การนับเวลาเดินทางไปราชการส าหรับผู้รับราชการประจ าในประเทศ 
❖ ให้นับเวลาตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจาประเทศไทย จนถึงเวลาที่ประทับตรา 

หนังสือเดินทางเข้าประเทศไทย 
❖ กรณีมีการพักแรมให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมง  

หากเศษนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน 
❖ กรณีไม่พักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น  

1 วัน หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงข้ันไป ให้นับเป็น ½ วัน  
 

กำรเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทำง 

❖ ผู้เดินทางมีสิทธิเลือกการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงจะเบิกลักษณะเหมาจ่ายหรือเบิกตามที่จ่ายจริงก็ได้ 
ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด แต่เมื่อเลือกแล้วผู้เดินทางจะต้องใช้ลักษณะนั้นตลอดการ
เดินทาง ไม่ว่าจะเดินทางไปประเทศเดียว หรือหลายประเทศก็ตาม 

❖ กรณีลากิจ ลาพักผ่อน ต้องออกเดินทางล่วงหน้า ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ ยกเว้น  
กรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการดังกล่าว
ได้ไมเ่กินหนึ่งวัน 

❖ กรณีลากิจ ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือสิทธิในการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง 
สิ้นสุดเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวและค่าใช้จ่ายอื่น 
 

1. กรณีเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 
 

ประเภทข้าราชการ อัตรา (บาท : วัน) 
1. ทั่วไป  
    - ระดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน และอาวุโส 
2. วิชาการ 
     - ระดับปฏิบัติการ ช านาญการ และช านาญการพิเศษ 
3. อ านวยการ 
      - ระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

 
 

2,100 

1. ทัว่ไป  
    - ระดับทักษะพิเศษ 
2. วิชาการ 
     - ระดับเชี่ยวชาญ และทรงคุณวุฒิ 
3. อ านวยการ 
     - ระดับสูง 
4. บริหาร 
     - ระดับต้น และสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

 
 
 

3,100 
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2. การเบิกเท่าที่จ่ายจริง 
2.1 ค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่ม ค่าภาษี ค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้าเรียกเก็บจากผู้ 

เดินทางไปราชการให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ 4,500 บาทต่อคน 
2.2 ค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า ส าหรับระยะเวลาที่เกิน 7 วัน ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ 500  

บาทต่อคน 
2.3 ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ให้เบิกลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ 500 บาทต่อคน ค่าใช้จ่ายตาม 2.1-2.2 

ให้คิดค านวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน จ านวนเงินส่วนที่เหลือจ่ายในวันใดจะน ามาสมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้ 
 

กำรเบิกค่ำเช่ำที่พัก 
1. การณีผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักคนเดียว ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พัก 

ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
2. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้ ดังนี้ 

ล าดับที่ ข้าราชการ เงื่อนไข 
2.1 1. ประเภทอ านวยการ  

    - ระดับต้น 
2. ประเภทวิชาการ  
     - ระดับปฏิบัติการ ช านาญการ 
และช านาญการพิเศษ 
3. ประเภททั่วไป  
     - ระดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน 
และอาวุโส หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

• ให้พักรวมกัน 2 คนต่อ 1 ห้อง 
• ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราค่าเช่า 
ห้องพักคู่ คนละไม่เกินร้อยละ 70 ของอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว 
• ถ้าผู้ด ารงต าแหน่งแยกพักห้องพักคนเดียวให้เบิก 
ได้อัตราเดียวกัน 

เว้นแต ่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือ 
มีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้ อ่ืนได้ ให้เบิกได้
เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

2.2 1. ประเภทบริหาร  
    - ระดับต้น และสูง 
2. ประเภทอ านวยการ  
     - ระดับสูง 
3. ประเภทวิชาการ  
     - ระดับเชี่ยวชาญ และทรงคุณวุฒิ
4. ประเภททั่วไป 
     - ระดับทักษะพิเศษ หรือต าแหน่ง
ที่เทียบเท่า 

• ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราค่าเช่า 
ห้องพักคนเดียว 
 

2.3 1. ประเภทบริหาร 
    - ระดับสูง 
2. ประเภทวิชาการ 
    - ระดับทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า 

เป็นหัวหน้าคณะ 
• หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับ 
ที่พักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือกับบุคคล
อ่ืนให้เบิกจ่าย เช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นส าหรับห้องพักอีก
ห้องหนึ่ง ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว หรือจะเบิก
ค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้ ทั้งนี้ ต้องมีอัตราไม่เกิน 2 
เท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
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3. กรณีลาพักผ่อน ลากิจ เดินทางล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ หากต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติ 
ราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการ ให้เบิกค่าเช่าที่พักก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการได้ไม่เกิน 1 วัน   

4. กรณีลาพักผ่อน ลากิจ เดินทางหลังปฏิบัติราชการ ให้ถือสิทธิในการเบิกค่าเช่าที่พักสิ้นสุดลง  
เมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
  

อัตราค่าเช่าทีพ่ัก 
ให้เบิกตามที่จ่ายจริงไม่เกินเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้ 

(ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 (บัญชีหมายเลข 7) 

ประเภทข้าราชการ อัตราส าหรับประเทศ รฐั เมือง (บาท : วัน : คน) 
ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 

1. ประเภทท่ัวไป 
    - ระดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน 
และอาวุโส 
2. ประเภทวิชาการ 
    - ระดับปฏิบัติการ ช านาญการ 
และช านาญการพิเศษ 
3. ประเภทอ านวยการ 
     - ระดับต้น 

ไม่เกิน 
7,500 

ไม่เกิน 
5,000 

ไม่เกิน 
3,100 

เพิ่มขึ้นจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน  

ร้อยละ 40 

เพิ่มขึ้นจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน  

ร้อยละ 25 

1. ประเภทท่ัวไป 
    - ระดับทักษะพิเศษ 
2. ประเภทวิชาการ 
    - ระดับเช่ียวชาญ และ
ทรงคุณวุฒิ 
3. ประเภทอ านวยการ 
    - ระดับสูง 
4. ประเภทบรหิาร 
    - ระดับต้น และสูง หรือ
ต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 

ไม่เกิน 
10,000 

ไม่เกิน 
7,000 

ไม่เกิน 
4,500 

เพิ่มข้นจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน  

ร้อยละ 40 

เพิ่มขึ้นจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน  

ร้อยละ 25 

 

ประเภท ก.  ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 

1. แคนาดา     
2. เครือรฐัออสเตรเลีย    
3. ไต้หวัน    
4. เติร์กเมนิสถาน    
5. นิวซีแลนด ์    
6. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
๗. ปาปัวนิวกีนี      
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๘. มาเลเซีย       
๙. ราชรัฐโมนาโก    
๑๐. ราชรัฐลักเซมเบิร์ก      
๑๑. ราชรัฐอันดอร์รา      
๑๒. ราชอาณาจักรกัมพูชา    
๑๓. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก     
๑๔. ราชอาณาจักรนอร์เวย์     
๑๕. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์    
๑๖. ราชอาณาจักรโมร็อกโก     
๑๗. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์     
๑๘. ราชอาณาจักรสวีเดน   
๑๙. รัฐสลุต่านโอมาน     
๒๐. โรมาเนีย      
๒๑. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซลิ   
๒๒. สหพันธ์สาธารณรัฐยูโกสลาเวีย   
๒๓. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์    
๒๔. สาธารณรัฐเกาหลี  (เกาหลีใต้)  
๒๕. สาธารณรัฐโครเอเชีย    
๒๖. สาธารณรัฐชลิี     
๒๗. สาธารณรัฐเช็ก   
๒๘. สาธารณรัฐตุรกี     
๒๙. สาธารณรัฐบัลแกเรีย  
๓๐. สาธารณรัฐประชาชนจีน   
3๑. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย   
๓๒. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ – เลสเต   
3๓. สาธารณรัฐเปรู     
๓๔. สาธารณรัฐโปแลนด์    
๓๕. สาธารณรัฐฟินแลนด์ 
๓๖. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์    
๓๗. สาธารณรัฐมอริเซียส    
๓๘. สาธารณรัฐมอลตา   
3๙. สาธารณรัฐโมซัมบิก    
๔๐. สาธารณรัฐเยเมน     
๔๑. สาธารณรัฐลิทัวเนีย   



๓๖ 

 

 
๔๒. สาธารณรัฐสโลวัก     
๔๓. สาธารณรัฐสโลวีเนีย    
๔๔. สาธารณรัฐออสเตรีย   
๔๕. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน    
๔๖. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย    
๔๗. สาธารณรัฐอินเดีย   
๔๘. สาธารณรัฐเอสโตเนีย    
๔๙. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้    
๕๐. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์   
๕๑. สาธารณรัฐไอร์แลนด์    
๕๒. สาธารณรัฐฮังการี     
๕๓. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ)   
5๔. ฮ่องกง   

 

ประเภท ข.  ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 

๑. เครือรัฐบาฮามาส     
๒. จอร์เจีย      
๓. จาเมกา   
๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม    
๕. มาซิโดเนีย      
๖. ยูเครน   
๗. รัฐกาตาร์      
๘. รัฐคูเวต      
๙. รัฐบาห์เรน   
๑๐. รัฐอิสราเอล     
๑๑. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย   
๑๒. ราชอาณาจักรตองกา   
๑๓. ราชอาณาจักรฮัซไมต์จอร์แดน   
๑๔. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย   
๑๕. สหภาพพม่า  
๑๖. สหรัฐเม็กซิโก   
๑๗. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย   
๑๘. สาธารณรัฐกานา   



๓๗ 

 

 
๑๙. สาธารณรัฐแกมเบีย   
๒๐. สาธารณรัฐโกตดิวัวร์  (ไอเวอรี่โคส)   
๒๑. สาธารณรัฐคอสตาริกา   
๒๒. สาธารณรัฐคีร์กิซ   
๒๓. สาธารณรัฐเคนยา   
๒๔. สาธารณรัฐแคเมอรูน   
๒๕. สาธารณรัฐคาซัคสถาน   
๒๖. สาธารณรัฐจิบูตี   
๒๗. สาธารณรัฐชาด   
๒๘. สาธารณรัฐซิมบับเว   
๒๙. สาธารณรัฐเซเนกัล   
๓๐. สาธารณรัฐแซมเบีย   
๓๑. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน   
๓๒. สาธารณรัฐไซปรัส   
๓๓. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก   
๓๔. สาธารณรัฐตูนิเซีย   
๓๕. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน   
๓๖. สาธารณรัฐเนปาล   
๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร์   
๓๘. สาธารณรัฐบุรุนดี   
๓๙. สาธารณรัฐเบนิน   
๔๐. สาธารณรัฐเบลารุส   
๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ   
๔๒. สาธารณรัฐปานามา   
๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา   
๔๔. สาธารณรัฐมาลี   
๔๕. สาธารณรัฐยูกันดา   
๔๖. สาธารณรัฐลัตเวีย   
๔๗. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา   
๔๘. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม   
๔๙. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา   
๕๐. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย   
๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย   



๓๘ 

 

๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต์  
๕๓. สาธารณรัฐอิรัก   
๕๔. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน   
๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย  
๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน   
๕๗. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน   
๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 

 

ประเภท ค.  ได้แก่  ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืน ๆ นอกจากที่ก าหนดในประเภท ก.  ประเภท ข. ประเภท ง.  

และประเภท  จ. 
 

ประเภท ง.  ได้แก่  ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืน ๆ ดังต่อไปนี้ 

๑. ญี่ปุ่น    
๒. สาธารณรัฐฝรั่งเศส   
๓. สหพันธรัฐรัสเซีย   
๔. สมาพันธรัฐสวิส   
๕. สาธารณรัฐอิตาลี  

  

ประเภท จ.  ได้แก่  ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืน ๆ ดังต่อไปนี้ 

 ๑. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม     
๒. ราชอาณาจักรสเปน     
๓. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี    
๔. สหรัฐอเมริกา    
๕. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ    
๖. สาธารณรัฐโปรตุเกส    
๗. สาธารณรัฐสิงคโปร์  

  
 
 
 
 
 
 



๓๙ 

 

 

กำรเบิกค่ำเครื่องแต่งกำย 
ค่าเครื่องแต่งกายส าหรับผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

1. อัตราค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับข้าราชการ ในลักษณะเหมาจ่าย 
(ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 (บัญชีหมายเลข 8) 

ข้าราชการ อัตรา 
(บาท : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับปฏิบัติการ หรือต าแหน่งระดับ ๕ ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  
หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการ ซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น ๑ หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันตรี นาวาตรี นาวาอากาศตรี  
ลงมา  หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจตรีลงมา 

7,500 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน  ขึ้นไป  ต าแหน่งประเภท 
วิชาการระดับช านาญการ  ขึ้นไป  ต าแหน่งประเภทอ านวยการ  ต าแหน่ง 
ประเภทบริหาร  หรือต าแหน่งระดับ  ๖  ขึ้นไป  หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  
หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๑ ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่งรับเงินเดือนชั้น  ๒  ขึ้นไป  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท  นาวาโท  
นาวาอากาศโท  ขึ้นไป  หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโท  ขึ้นไป 
 

9,000 

 

2. อัตราค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับคู่สมรส ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับข้าราชการตาม (1) 

 
หมายเหต ุ
 ผู้ซึ่งเคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปราชการต่างประเทศแล้ว หรือเคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัว
จากหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณ หรือเคยได้รับความ
ช่วยเหลือค่าเครื่องแต่งตัวจากหน่วยงานใด ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ มีสิทธิเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้
เมื่อการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวครั้งใหม่ มีระยะห่างจากการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราวครั้งสุดท้ายที่ได้รับค่าเครื่องแต่งตัวเกินกว่า 2 ปี นับแต่วันที่เดินทางออกจากประเทศไทย หรือเมื่อ
มีการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวครั้งใหม่มีระยะเวลาเกินกว่า 2 ปี   นับแต่วันที่เดินทางกลับ
ถึงประเทศไทยส าหรับผู้ที่รับราชการประจ าต่างประเทศ 

 
 
 
 
 



๔๐ 

 

 
ค่าเครื่องแต่งกายส าหรับผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 

1. อัตราค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ ในลักษณะเหมาจ่าย 
(ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 (บัญชีหมายเลข 10) 

 
ผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 

อัตราส าหรับประเทศ 
(บาท : คน) 

ประเภท ก. ประเภท ข. 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ หรือต าแหน่ง ระดับ ๕ ลงมา หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการ
อัยการ ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๑ หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันตรี  
นาวาตรี นาวาอากาศตรี ลงมา หรือข้าราชการต ารวจ ซึ่งมียศ         
พันต ารวจตรีลงมา  
 คู่สมรส   
 บุตร 

40,000 
 
 
 
 
 

25,000 
14,000 

30,000 
 
 
 
 
 

18,000 
9,000 

 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน ขึ้นไป ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับช านาญการ ระดับช านาญ การพิเศษ ระดับ
เช่ียวชาญ  ต าแหน่งประเภทอ านวยการ  ต าแหน่งประเภทบริหาร
ระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ ๖ ถึงระดับ ๙  หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  
หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๑ ถึงช้ัน ๓  ขั้นต่ า หรือ  
ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๒ ถึงช้ัน ๔  หรือ ข้าราชการ
ทหารซึ่งมียศพันโท  นาวาโท นาวาอากาศโท ถึงยศพันเอก นาวาเอก  
นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  หรือ
นาวาอากาศเอกพิเศษ หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโท     
ถึง พันต ารวจเอก อตัราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ  
 คู่สมรส  
 บุตร   

45,000 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30,000 
15,000 

32,000 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20,000 
10,000 

 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภท
บริหารระดับสูง หรือต าแหน่งระดับ ๑๐ ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการ ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๓ ขั้นสูง ขึ้นไป  
หรือข้าราชการ อัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๕  ขึ้นไป หรือข้าราชการ
ทหาร ซึ่งมียศพลตรี  พลเรือตรี  พลอากาศตรี  ขึ้นไป  หรือข้าราชการ 
ต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรีขึ้นไป  
คู่สมรส  
บุตร 
 

60,000 
 
 
 
 
 

40,000 
18,000 

40,000 
 
 
 
 
 

30,000 
15,000 



๔๑ 

 

 
๒. ประเภท ก.  ได้แก่  ประเทศอื่น ๆ  นอกจากที่ก าหนดไว้ในประเภท ข.   
๓. ประเภท ข.  ได้แก่  ประเทศดังต่อไปนี้      

๑. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม    
๒. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว     
๓. ราชอาณาจักรกัมพูชา     
๔. สหภาพพม่า    
๕. มาเลเซีย    
๖. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา    
๗. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย    
๘. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์    
๙. สาธารณรัฐสิงคโปร์    
๑๐. เนการาบรูไนดารุซาลาม  

๔. ข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งตาม (๑) ยกเว้นคู่สมรส และบุตร ถ้ามีความจ าเป็นต้องใช้เครื่องแต่งตัว 
ราตรีสโมสร  (White tie)  หรือเครื่องแต่งตัวมอร์นิ่งโค้ต  เพราะมีหน้าที่ต้องเข้างานพิธีต่าง ๆ ตามประเพณี
ของประเทศนั้น  ให้ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเป็นผู้ใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกค่าเครื่องแต่งตัว ดังกล่าว
อย่างละ ๑ ชุด เพ่ิมขึ้นอีกได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินชุดละ ๑๕,๐๐๐ บาท ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มี
ปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

 
 
ประเทศที่ไม่สามารถเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้ 
 

รายชื่อประเทศท่ีไม่สามารถเบิกค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ (14 ประเทศ) 
 

ล าดับ ประเทศ ล าดับ ประเทศ 

1 สหภาพพม่า 8 สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
2 เนการาบรูไนดารุซาลาม 9 สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
3 สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 10 สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
4 ราชอาณาจักรกัมพูชา 11 สาธารณรัฐหมู่เกาะฟิจิ 
5 สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 12 ปาปัวนิวกีนี 
6 มาเลเซีย 13 รัฐเอกราชซามัว 
7 สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 14 สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ – เลสเต 

 

 
 
 
 
 
 



๔๒ 

 

กำรเบิกค่ำยำนพำหนะ (โดยสำรเครื่องบิน) 
ประเภทข้าราชการ โดยสารเครื่องบิน 

▪ บริหาร  ระดับสูง 

▪ วิชาการ  ระดับทรงคุณวุฒิ 
▪ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

- กรณกีารเดินทางที่มีระยะเวลาในการเดินทางนาน
กว่า 9 ชั่วโมง : ชั้นหนึ่ง 

- กรณีการเดินทางที่มีระยะเวลาในการเดินทางต่ า
กว่า 9 ชั่วโมง : ชั้นธุรกิจ 

▪ บริหาร  ระดับต้น 

▪ อ านวยการ  ระดับสูง 

▪ วิชาการ  ระดับเชี่ยวชาญ 

▪ ทั่วไป  ระดับทักษะพิเศษ 

▪ หรือต าแหน่งที่เทียบเทา่ 

- กรณกีารเดินทางที่มีระยะเวลาในการเดินทางนาน
กว่า 9 ชั่วโมง : ชั้นธุรกิจหรือชั้นระหว่างชั้นหนึ่งกับ
ชั้นต่ าสุด (กรณีที่เครื่องบินที่ใช้ในการเดินทางไม่มี
ชั้นระหว่างชั้นหนึ่งกับชั้นต่ าสุดให้เดินทางโดย
ชั้นหนึ่ง) 
- กรณีการเดินทางที่มีระยะเวลาในการเดินทางต่ า
กว่า 9 ชั่วโมง : ชั้นประหยัด 

▪ อ านวยการ  ระดับต้น 

▪ วิชาการ  ระดับปฏิบัติการ ช านาญการ และ
ช านาญการพิเศษ 

▪ ทั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน และอาวุโส 

- ชั้นประหยัด หรือชั้นต่ าสุด 

(หลักเกณฑ์ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2558 และหนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรั ฐมนตรี 
ด่วนที่สุด ที่ นร 0504/ว146 ลงวันที่ 10 มิถุนายน 2558) 
 

กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยอื่นที่จ ำเป็น / ค่ำรับรอง  
เช่น ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ ค่าธรรมเนียมการใช้สนามบิน ภาษีการ

เดินทางออกนอกราชอาณาจักร ค่าพาหนะรับจ้างในต่างประเทศ เป็นต้น ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง โดย
เบิกจ่ายในงบรายจ่ายอื่น 
 

กำรเบิกค่ำรับรอง 
1. ผู้เดินทางซึ่งด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ ให้เบิกค่ารับรองได้เท่าท่ีจ่ายจริง 

1.1  ประธานองคมนตรี หรือองคมนตรี 
1.2  นายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรี 
1.3  ประธานหรือรองประธานของสภาซึ่งเป็นองคก์รนิติบัญญัต ิ
1.4  ประธานศาลฎีกา รองประธานศาลฎีกา หรือประธานศาลอุทธรณ์ 

2.  ผู้เดินทางนอกจากข้อ 1 ให้เบิกค่ารับรองได้เท่าท่ีจ่ายจริงทั้งในกรณีเดินทางไปราชการเป็นคณะ 
หรือเดินทางไปราชการคนเดียวตามอัตรา ดังนี้ 

การเดินทาง อัตรา (บาท) 

เดินทางไม่เกิน 15 วัน ไม่เกิน 67,000 

เดินทางเกิน 15 วัน ไม่เกิน 100,000 



๔๓ 

 

 3.  การเดินทางไปราชการที่จะเบิกค่ารับรองตามข้อ 2 ได้ ต้องเป็นการเดินทางกรณีใดกรณีหนึ่ง 
ดังต่อไปนี้ 
  3.1 ประชุมระห่างประเทศในฐานะผู้แทนรัฐบาล ผู้แทนรัฐสภา หรือผู้แทนส่วนราชการ แต่
ไม่รวมถึงการประชุมหรือการสัมมนาทางวิชาการ 
  3.2 เจรจาธุรกิจ เจรจากู้เงิน และขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศในฐานะผู้แทนรัฐบาล 

3.3 ปรึกษาหารือ หรือเข้าร่วมการประชุมเก่ียวกับความร่วมมือระหว่างหน่วยงานของรัฐไทย 
กับหน่วยงานต่างประเทศ 

3.4 เยือนต่างประเทศในฐานะทูตสันถวไมตรี หรือแขกของรัฐบาลต่างประเทศ 
3.5 ร่วมงานรัฐพิธี ตามค าเชิญของรัฐบาลต่างประเทศ 
3.6 จัดงานแสดงสินค้าไทย หรือส่งเสริมสินค้าไทยในต่างประเทศ หรือส่งเสริมการลงทุนของ 

ต่างประเทศในประเทศไทย หรือส่งเสริมการลงทุนของไทยในต่างประเทศ 
3.7 เผยแพร่ศิลปะ หรือวัฒนธรรมไทยในต่างประเทศ 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว กรณีได้รับความช่วยเหลือ 
กรณีผู้เดินทางได้รับความช่วยเหลือจากต่างประเทศ หรือหน่วยงานใด ในการเดินทางไปต่างประเทศ 

น้อยกว่าสิทธิที่พึงได้รับตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ให้เบิกสมทบได้ ตามเงื่อนไขดังนี้ 
ประเภท ได้รับความ

ช่วยเหลือ 
สิทธิ เงื่อนไข 

เครื่องบิน - จัดตั๋วให้ไป-กลับ งดเบิก แม้ต่ ากว่าสิทธิก็ต้องงดเบิก 
- ให้ตั๋วเที่ยวเดียว เบิกอีก 1 เที่ยว ต้องช้ันเดียวกับที่ได้รับความช่วยเหลือแต่ไม่เกิน

สิทธิที่พึงได้รับ 
- ไม่ออกตั๋วให้ เบิกไป-กลับ ตามสิทธิของผู้เดินทาง 

เบ้ียเลี้ยงเดินทาง - ไม่ออกค่าใช้จ่าย เบิกได้ ตามสิทธิของผู้เดินทาง 
- ออกให้ต่ ากว่าสิทธิ เบิกสมทบ เฉพาะส่วนท่ีขาดแต่ไม่เกินสิทธิของผู้เดินทาง 

ค่าอาหาร - จัดทุกมื้อ งดเบิก ห้ามเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
- จัด 2 มื้อ เบิกสมทบ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 
- จัด 1 มื้อ เบิกสมทบ 2 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 

ค่าเช่าท่ีพัก - จัดที่พักให้ งดเบิก ห้ามเบิกค่าเช่าที่พัก 
- ออกให้ต่ ากว่าสิทธิ เบิกสมทบ เฉพาะส่วนท่ีขาดตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินสิทธิ 
- ไม่ออกค่าเช่าท่ีพัก เบิกได้ ตามสิทธิของผู้เดินทาง 

ค่าพาหนะ 
(เดินทางไป-กลับ 
ระหว่างสถานที่อยู่ที่พัก
หรือสถาน 
ที่ปฏิบัติราชการกับสถานี
ยานพาหนะ) 

- ไม่ออกค่าใช้จ่าย เบิกได้ จ่ายจริงไม่เกินสิทธิ 
 
 
- ออกให้ต่ ากว่าสิทธิ 

 
 
เบิกสมทบ 

 
 
เฉพาะส่วนท่ีขาดตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินสิทธิ 

ค่าเครื่องแต่งตัว - ไม่ออกค่าใช้จ่าย เบิกได้ ตามสิทธิของผู้เดินทาง 
- ออกให้ต่ ากว่าสิทธิ เบิกสมทบ เฉพาะส่วนท่ีขาดแต่ไม่เกินสิทธิ 

ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น
เน่ืองในการเดินทาง 

- ไม่ออกค่าใช้จ่าย เบิกได้ จ่ายจริงไม่เกินสิทธิ 
- ออกให้ต่ ากว่าสิทธิ เบิกสมทบ เฉพาะส่วนท่ีขาดตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินสิทธิ 

หมายเหตุ : ให้เบิกจ่ายจากงบรายจ่ายอื่น 
 



๔๔ 

 

 
ระยะเวลาอนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 

ประเทศที่เดินทางไปราชการ ก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 
(ก) ประเทศในทวีปเอเชีย ไม่เกิน 24 ชั่วโมง ไม่เกิน 24 ชั่วโมง 
(ข) ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ 
ประเทศในทวีปยุโรป หรือประเทศ
ในทวีปอเมริกาเหนือ 

ไม่เกิน 48 ชั่วโมง ไม่เกิน 48 ชั่วโมง 

(ค) ประเทศในทวีปอเมริกาใต้ หรือ
ประเทศในทวีปแอฟริกา 

ไม่เกิน 72 ชั่วโมง ไม่เกิน 72 ชั่วโมง 

 
 
กำรเบิกจ่ำยเงิน 

❖ แบบรายงานการเดินทาง เพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและเอกสารประกอบ 
ที่ใช้ในการเบิกจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด  

❖ การเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง ผู้เดินทางไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้ง  
รายการของโรงแรมหรือที ่พ ักแรมที ่ม ีข ้อความแสดงว่าได ้ร ับช าระเง ินค่า เช ่าที ่พ ัก เร ียบร้ อยแล้ว            
โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจ านวนเงินที่ได้รับ เพื่อเป็น
หลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พักก็ได้ 

❖ การเบิกค่าเช่าที่พักในต่างประเทศ ผู้เดินทางจะใช้ใบแจ้งรายการค่าเช่าที่พักที่บันทึกด้วย  
เครื่องอิเล็กทรอนิกส์ที่แสดงว่าได้รับช าระเงินจากผู้เดินทางแล้ว เป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พัก     
โดยไม่ต้องมีลายมือชื่อเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมก็ได้ แต่ทั้งนี้ ผู้เดินทางจะต้องลงลายมือชื่อ
รับรองว่าผู้เดินทางได้ช าระค่าเช่าที่พักตามจ านวนที่เรียกเก็บ  

❖ การเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราห้องพักคู่ที่ผู้เดินทางไปราชการใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการ  
เดินทางอยู่ต่างสังกัดกัน แต่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือที่พักแรมชุดเดียวกัน 
ให้ผู้เดินทางฝ่ายหนึ่งใช้ต้นฉบับ อีกฝ่ายหนึ่งใช้ส าเนาภาพถ่ายที่ผู้นั้นรับรองส าเนาถูกต้อง โดยให้มีบันทึก
แนบท้ายระบุว่ารายการใดที่ฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดจะเป็นผู้เบิกฝ่ายเดียวและรายการใดทั้งคู่จะเป็นผู้เบิกฝ่ายละ
เป็นจ านวนเท่าใด ทั้งต้นฉบับและฉบับส าเนาภาพถ่ายและลงลายมือชื่อของผู้เดินทางทั้งคู่ในแต่ละฉบับ  

❖ การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีที่เจ้าภาพผู้จัดประชุมเป็นผู้เรียกเก็บค่าเช่าที่พักจากผู้เดินทางไป  
ราชการโดยตรง ให้ผู้เดินทางใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้งรายการที่เจ้าภาพผู้จัดประชุมได้เรียกเก็บค่าเช่าที่
พักเป็นหลักฐาน เพ่ือขอเบิกค่าเช่าที่พักก็ได้ 

❖ การเบิกจ่ายเงินและหลักฐานการจ่าย ซึ่งมิได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ให้ถือปฏิบัติตามที่ 
กระทรวงการคลังก าหนด 
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อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ 
การช าระค่าใช้จ่ายในการเดินทางด้วยเงินสด 

1. กรณียืมเงินทดรองราชการ หรือเงินงบประมาณหรือเงินอื่นใดของราชการ เพ่ือเดินทางไปราชการ 
ต่างประเทศ 
1. กรณีมีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร 
มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ข้าราชการแลกเปลี่ยนเงินตรา

สกุลต่างประเทศกับธนาคาร (อัตราขายของธนาคาร) ก่อน
ออกเดินทางเป็นอัตราเดียวในการค านวณค่าแลกเปลี่ยน
ตลอดเส้นทาง 

มีเงินเหลือจ่าย ให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ข้าราชการแลกเปลี่ยนเงินตรา
กับธนาคาร (อัตราซื้อของธนาคาร) เป็นอัตราส่งใช้เงินยืมที่
เหลือ 

หลักฐาน ให้แนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร ประกอบการ
เบิกจ่ายหรือส่งใช้เงินยืมที่เหลือจ่าย 

 
 
2. กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร 
มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย (อัตรา

ขายของธนาคาร) ณ วันท าการ 1 วัน ก่อนวันออกเดินทาง
เป็นอัตราเดียวในการค านวณค่าแลกเปลี่ยนตลอดเส้นทาง 

มีเงินเหลือจ่าย ให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย (อัตรา
ขายของธนาคาร) ณ วันท าการ 1 วัน หลังวันที่ข้าราชการ
เดินทางกลับจากปฏิบัติราชการเป็นอัตราในการค านวณค่า
แลกเปลี่ยนในการส่งใช้เงินยืมที่เหลือกลับมา 

หลักฐาน ให้แนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร ประกอบการ
เบิกจ่ายหรือส่งใช้เงินยืมที่เหลือจ่าย 

 
 
3. การส่งชดใช้เงินยืมที่เหลือ 
กรณเีกิดผลก าไรจากอัตราแลกเปลี่ยน ให้น าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
กรณีเกิดผลขาดทุนจากอัตราแลกเปลี่ยน ให้ถือเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไป

ราชการ 
(ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 13 ลงวันที่ 4 ก.พ. 2546) 
 
 
 
 
 



๔๖ 

 

 
 

2. กรณีมิได้ยืมเงินของทางราชการ เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร ไม่มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร 

❖ ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ข้าราชการได้ 
แลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ (อัตราขายของ
ธนาคาร) ก่อนออกเดินทางเป็นอัตราเดียวในการ
ค านวณค่าแลกเปลี่ยนตลอดเส้นทางโดยให้แนบ
หลักฐานการแลกเปลี่ยนกับธนาคารมาประกอบการ
เบิกจ่าย 

❖ ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่ง 
ประเทศไทย (อัตราขายของธนาคาร) ณ วันท าการ 
1 วัน ก่อนวันออกเดินทางของข้าราชการเป็น
อัตราเดียวในการค านวณค่าแลกเปลี่ยนตลอด
เส้นทาง 

 
❖ การช าระค่าใช้จ่ายในการเดินทางด้วยบัตรเครดิต 

1. ให้ผู้เดินทางสามารถใช้บัตรเครดิตในการช าระค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
2. ให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยนตามใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิตที่ได้รับแจ้งจากธนาคารเป็นอัตรา 

ค านวณค่าแลกเปลี่ยนในการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางท่ีช าระด้วยบัตรเครดิต 
3. โดยให้แนบหลักฐานใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิตที่ได้รับแจ้งจากธนาคารประกอบการเบิกจ่าย 

หรือส่งใช้เงินยืมที่เหลือจ่าย 
 
 
 
 
 

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
• หนังสืออนุมัติ/อนุญาตการเดินทางไปราชการ 
• แบบรายงานการเดินทางส่วนที่ 1 (แบบ 8708) 
• แบบรายงานการเดินทางส่วนที่ 2 (แบบ 8708 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) 
• ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) กรณีจ่ายเงินต่าง ๆ ซึ่งไม่อาจเรียก 

ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ เช่น พาหนะรับจ้างเหมา ค่าโดยสารรถประจ าทาง ค่าโดยสารรถไฟ เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบกิจ่าย 

• ค่าท่ีพัก 
1. กรณีเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลักฐานประกอบ 
2. กรณีจ่ายจริง ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือที่พักท่ีมีข้อความ 

แสดงว่าได้รับช าระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือท่ีพักแรมลงลายมือชื่อ วัน 
เดือน ปี และจ านวนเงินที่ได้รับเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
  3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งรายการค่าที่พัก (กรณีจ่ายจริง) 

- ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
- ชื่อหน่วยงาน เช่น ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

(เป็นผู้จ่าย) 
- วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

รายละเอียดเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 



๔๗ 

 

- รายละเอียดที่พัก (จ านวนห้องพักคู่หรือเดี่ยว กี่ห้อง ราคาห้องละเท่าไหร่) 
- จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
- ใบเสร็จรับเงินเป็นภาษาต่างประเทศให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยด้วย 

• ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามัน 
- ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 
- ชื่อหน่วยงาน เช่น ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

(ผู้ซื้อ) 
- วันที่ เดือน ปี ที่รับเงิน 
- รายการค่าน้ ามัน 
- จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
- เลขทะเบียนรถ 

• ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วโดยสารเครื่องบินพร้อมแนบ Boarding Pass/ใบรายการซื้อผ่านระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ 
  กรณีมีค่าโดยสารเครื่องบิน (ให้ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 101 
ลงวันที่ 9 กันยายน 2549 เรื่อง การเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ) 

1. กรณีจ่ายเงินสดใช้หลักฐาน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- บัตรโดยสาร 

2. กรณีซ้ือ E-Ticket ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งม ี
รายละเอียดดังนี้ 

- รายชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ – สกุล ผู้เดินทาง ต้นทาง – ปลายทาง 
- เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง 
- จ านวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ 
- จ านวนเงินรวม 

• ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายละเอียดตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้ 
- ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
- วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
- รายงานแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
- จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

• การจ่ายเงินที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้ผู้จ่ายเงินใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
(แบบ บก.111) โดยให้บันทึกชี้แจงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินไว้เพื่อประกอบการพิจารณา 
หมายเหตุ  

กรณีเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วน (ต้องเป็นรถราชการเท่านั้นจึงจะเบิกได้ ) ใช้ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
(ห้ามเบิกระเบียบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ) 
หลักฐานการเบิกจ่าย  ใบขออนุมัติให้ใช้รถส่วนกลาง/ใบเสร็จค่าทางด่วน/บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายค่าทางด่วน



๔๘ 

 

 
 
 
สัญญาเงินยืมเลขที่…………………………………………………วันที่………………………..……………............... 
ชื่อผู้ยืม…………………………………........…………………จ านวนเงิน……………………….......…………….บาท 

ใบเบิกค่ำใชจ้่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 
        ที่ท าการ  ………………………………….....……........ 
        วันที่..……..เดือน ……....…………..พ.ศ. …………… 
เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

เรียน        

  ตามค าสัง่/บนัทึก ที่……………………......……………ลงวันที่ ………………………………………......……ได้อนุมัติให ้
ข้าพเจ้า  (นาย/นาง/นางสาว).........................……………………………….  ต าแหน่ง ………………………………………………............. 
สังกัด ……………………………………………………………….………   พร้อมด้วย………………............………………………………............... 
………………………………………………………………………………………………………………………………............……………….................... 
เดินทางไปปฏิบัติราชการเพื่อ................................................................................................................................................... 
โดยออกเดินทางจาก 
  บ้านพัก    ส านักงาน    ประเทศไทย  ตั้งแตว่ันที่.........เดือน...................พ.ศ. ....……เวลา …………....... 
และกลับถึง  บ้านพัก    ส านักงาน   ประเทศไทย  วนัที่.......เดือน……………พ.ศ ………….เวลา ……...…... 
รวมเวลาไปราชการคร้ังนี้ …………วัน .................ชั่วโมง 

      ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ    ข้าพเจ้า    คณะเดินทาง  ดังนี ้
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท      ก.                                          จ านวน ………….วนั รวม.....................บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท                 ก.            จ านวน ..............วัน รวม.....................บาท 
ค่าพาหนะ …………………………………………………………………………………...............………...........….. รวม......................บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น ………………………………………………………………………………………................…............. รวม......................บาท 
                             รวมเงินทั้งสิ้น......................บาท 
จ านวนเงิน (ตวัอักษร) ……………….................………………………………………………………….........………........………………………. 

               ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กลา่วมาขา้งต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจา่ยทีส่่งมาด้วย จ านวน........ฉบับ 
รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
 
 
 
    ลงชื่อ ……………….....…………………ผู้ขอรับเงิน 
                       (…...………………………..……...) 
             ต าแหน่ง......……………………………………. 

 
 

       ส่วนที่   1 

   แบบ   8708 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 



๔๙ 

 

 

 
 
                       ได้รับเงินคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จ านวน................................................... บาท 
 ( ………………………………………………………................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
  
 ลงชื่อ ………………………………………..ผู้รับเงิน                ลงชื่อ …………………………………………ผู้จา่ยเงิน 
       (….......………...……………………. )                  (………………………………..…….) 
 ต าแหน่ง  .......................................................                 ต าแหน่ง ............................................................ 
วันที่......……เดือน...........................พ.ศ. ...................                  วันที่......……เดือน...........................พ.ศ. ................... 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่ ……………………………………………………..วันที่ ………………………………………… 

หมำยเหตุ  …………………………………………………………………………………………………………………………………............................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ค าชี้แจง      ๑.กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จา่ยรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมต้นและ
สิ้นสุดการเดินทาง 
         ของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกนัของบุคคลนัน้ในช่องหมายเหตุ 
                   ๒.กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผูล้งลายมือชื่อผู้รับเงนิและวันเดือนปีที่รับเงนิ กรณี
ที่มีการยืมเงิน  ให้ 
ระบุวันทีท่ี่ได้รบัเงินยืม เลขที่สญัญายืมและวันที่อนุมตัิเงินยืมดว้ย 
                   ๓.กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผูข้อรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มีสทิธิ
แต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ ๒)          

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจา่ยเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
 เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
 ลงชื่อ …………………………………………………… 
           (…………………………………………………..) 
 ต าแหน่ง ………………………………………………… 
 วันที่ ……………………………………………………. 
 

อนุมัติให้จ่ายได ้
 
 
ลงชื่อ …………………………………………………….. 
          (…………………………………………………….) 
ต าแหน่ง ………………………………………………….. 
วันที่ ……………………………………………………… 

2 



๕๐ 

 

                                                                               หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร                ส่วนที่ ๒ 

                                                   ชื่อส่วนรำชกำร……………………………………………………………จังหวัด…………………………………                         แบบ ๘๗๐๘ 

ประกอบใบเบิกจ่ำยค่ำใชจ้่ำยในกำรเดินทำงของ………………………………………………………ลงวันที่…………เดือน…………………………พ.ศ. …………. 

ล ำดับ 

ที่ ชื่อ ต ำแหน่ง 

ค่ำใช้จ่ำย 

รวม 
ลำยมือชื่อ 

ผู้รับเงิน 

วัน  เดือน  
ปี  ที่รับเงิน 

หมำยเหตุ  

ค่ำเบี้ยเลี้ยง 

 

ค่ำเช่ำที่พัก 

 

ค่ำยำนพำหนะ 

 

ค่ำใช้จ่ำยอ่ืน 

  

 

 

 

 

         

รวมเงิน      ตามสัญญาเงินยืมเลขที…่……................. 
วันที่………….…........................................ 

 

 จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)   ………………………………………………………………………….....................................           ลงชื่อ …………………….……………….ผู้จ่ายเงิน 
                             (……………………...……………..) 
ค าชี้แจง  ๑.  ค่าเบี้ยเลี้ยงและคา่เช่าที่พักให้ระบุอัตราวนัละและจ านวนวนัที่ขอเบิกของแต่ละบคุคลในช่องหมายเหตุ               ต าแหน่ง……………………….............……………  
            ๒.  ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผูล้งลายมือชื่อผู้รับเงนิและวันเดือนปทีี่ได้รับเงนิ กรณีเปน็การรับจากเงินยืม          วันที่………...เดือน.......................พ.ศ. ............... 
                    ให้ระบุวันที่ทีไ่ด้รับจากเงินยืม 
  ๓.  ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจา่ยเงนิยืมนัน้ให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคน เป็นผูล้งลายมือชื่อผู้จา่ยเงิน 



๕๑ 

 

 
 
                                                                               ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร                           ส่วนที่ ๒ 

                                                   ชื่อส่วนรำชกำร……………………………………………………………จังหวัด…………………………………                         แบบ ๘๗๐๘ 

ประกอบใบเบิกจ่ำยค่ำใชจ้่ำยในกำรเดินทำงของ………………………………………………………ลงวันที่…………เดือน…………………………พ.ศ. …………. 

ล ำดับ 

ที่ ชื่อ ต ำแหน่ง 

ค่ำใช้จ่ำย 

รวม 
ลำยมือชื่อ 

ผู้รับเงิน 

วัน  เดือน  
ปี  ที่รับเงิน 

หมำยเหตุ  

ค่ำเบี้ยเลีย้ง 

 

ค่ำเช่ำที่พัก 

 

ค่ำยำนพำหนะ 

 

ค่ำใช้จ่ำยอ่ืน 

  

 

 

 

 

         

รวมเงิน       
 

 

 จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)   ………………………………………………………………………….....................................           ลงชื่อ …………………….……………….ผู้ประมาณการ 
                             (……………………...……………..) 

                                                                                                                        ต าแหน่ง……………………….............…………… 
                    วันที่………...เดือน.......................พ.ศ. ............... 



๕๒ 

 

       
แบบ  บก  ๑๑๑ 

 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 

 กระทรวง............................(1).................................กรม....................................................................................    

จังหวัด.........................................แผนกกำร...............................................……………………………………………….....……… 

วัน  เดือน  ป ี รายละเอียดรายจา่ย จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 

(2)  (3) (4)  

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 รวมท้ังสิ้น (5)  

 
 รวมท้ังสิ้น  ………………(6)……………………………………………………………… 
 

ข้าพเจ้า …..…….........(7)……………………………….ต าแหน่ง ……………………(8)……………………............................... 
กอง....................................(9)................................................ ขอรับรองว่า  รายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูร้ับได้  
และข้าพเจ้าไดจ้่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
            (ลงช่ือ)…………………(10)………………………………. 
          (………………....…………………………..) 
           วันท่ี……….เดือน.......(11)................พ.ศ. ................ 
 
 



๕๓ 

 

ค ำอธิบำยวิธีจัดท ำใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  แบบ  ๘๗๐๘  ประกอบด้วย   ๒  ส่วน คือ 
ส่วนที่  ๑   ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้ส าหรับขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ทั้งกรณีเบิกเป็น
รายบุคคลและเป็นหมู่คณะ 
ส่วนที่  ๒   หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้ส าหรับกรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะและเบิกค่าใช้จ่าย   
โดยจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน) 
               ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ผู้เดินทางจะจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแยกเป็นรายบุคคล
หรือจะให้หัวหน้าคณะหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายซึ่งร่วมเดินทางไปด้วยจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน  โดย
ระบุช่ือต าแหน่ง  ผู้ร่วมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได้  และหากมีการยืมเงินจากทางราชการ  เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในระหว่าง
เดินทาง  ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพื่อส่งชดใช้เงินยืม 
 

กำรลงรำยกำรในใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

ส่วนท่ี  ๑ 
๑.“สญัญาเงินยมืเลขท่ี…………………. ……..วันท่ี……………        ให้ระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม วันท่ีอนุมัตเิงินยืม ช่ือผู้ยืม  และ 
     ช่ือผู้ยืม…………………………จ านวนเงิน…………….บาท ”      จ านวนเงินท่ีขอยืมเพื่อใช้ในระหว่างเดินทางไปราชการ 
๒. “ที่ท าการ…………………………………......……………………”      ให้ลงท่ีท าการหรือส านักงานผู้ขอรับเงิน 
๓.“วันท่ี……….เดือน……………....………….พ.ศ………………..”      ให้ลงวันเดือนปีท่ีจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
๔.“เรยีน…………………”                                               ให้เรียนผู้มีอ านาจอนมุัติการจ่ายเงินตามระเบยีบการเก็บรักษาเงิน
          และการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๒๐ 
๕.“ตามค าสั่ง/บันทึกท่ี……………….ลงวันท่ี……………………”      ให้ระบุเลขท่ีค าสั่ง/บันทึก และวันท่ีลงนามในค าสั่ง/บันทึก 
๖.“ข้าพเจ้า…………………….ต าแหน่ง………………….สังกัด..”      ให้ลงช่ือ ต าแหน่ง และสังกัดของผู้เดินทางไปราชการ ในกรณีทีก่าร 

    เดินทางไปราชการเป็นหมูค่ณะ ให้ลงช่ือต าแหน่งและสังกดั ของหัวหน้า 
    คณะเดินทางหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้ยื่นขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย  
    ในการเดินทางไปราชการ 

๗.“พร้อมด้วย…………………..”                   ให้ระบุชื่อ สกุล และต าแหน่งของผู้ร่วมเดินทางไปราชการด้วย 
๘.“เดินทางไปปฏิบัตริาชการ………………….”      ให้ระบุสถานท่ีที่ไดร้ับค าสั่งใหไ้ปปฏิบัติราชการ 
๙.“โดยออกเดินทางจาก     บ้านพัก       ส านักงาน     ให้ระบุสถานท่ีและแสดงวันเดอืนปีและเวลาที่ผู้ขอรับเงินได้          
      ประเทศไทย    ตั้งแต่วันท่ี………….เดือน………………     เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ จ านวนวันและชั่วโมง 
     พ.ศ………..เวลา………น. …และกลับถึง     บ้านพัก       ท่ีค านวณได้ เพื่อใช้สิทธิในการเบิกเบีย้เลี้ยงเดินทาง 
 ส านักงาน    ประเทศไทย  วันที่…………………….     กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ  หากระยะเวลาในการเริม่ต้น 

เดือน……………..พ.ศ…………..เวลา……………………น.            และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน เป็นเหตุให ้
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้………วัน……………ช่ัวโมง”            จ านวนวันที่เกิดสิทธิเบิกเบีย้เลี้ยงเดินทางแตกต่างกัน ให้แสดง 

                                                                            รายละเอยีดของวันเวลาที่แตกต่างกนัของบุคคลนั้น  ในช่อง            
                                 หมายเหตุ (ช่องที่ ๑๗) 

๑๐. “ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
      ส าหรับ        ข้าพเจ้า        คณะเดินทาง  ดังนี้ 
  ค่าเบี้ยเลีย้งเดินทางประเภท ……จ านวน…วัน รวม……..บาท 
  ค่าเช่าท่ีพักประเภท …………….จ านวน…วัน รวม…….บาท 
  ค่าพาหนะ ……………………………………รวม…….บาท 

ให้ระบุว่าเป็นการขอเบิกค่าใช้จ่ายกรณีรายบุคคล หรือเบิกรวมทั้งคณะ 
เดินทางในฉบับเดียวกัน  และให้แสดงถึงจ านวนเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ใน 
แต่ละประเภท โดยแยกเป็น  ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ 
 
 



๕๔ 

 

 
  ค่าใช้จ่ายอื่น ……………….....……………รวม……..............บาท 
                                          รวมทั้งสิ้น…………….บาท 
  จ านวนเงิน  (ตัวอักษร) ……………………………………. 
 
๑๑. “ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็น 
      ความจริงและหลักฐานการจา่ยที่ส่งมาด้วย………….ฉบับ 
      รวมทั้งจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎมาย  ทุกประการ 
      ลงช่ือ ……………………………………….ผู้ขอรับเงิน 
               (……………………………………..) 
      ต าแหน่ง …………………………………..” 
๑๒. “ได้ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงินท่ีแนบ  ถูกต้องแล้ว 
         เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
                ลงช่ือ………………………………………… 
                         (……………………………………….) 
                ต าแหน่ง ………………………………………. 
                วันท่ี …………………………………………….” 
 ๑๓. “อนุมัติให้จา่ยได้  
                ลงช่ือ…………………………………………. 
                         (………………………………………...)   
                ต าแหน่ง………………………………………. 
                วันท่ี ………………………………………….”    
๑๔. “ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
      จ านวน……….บาท (…………………………………..)  
      ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว  
๑๕. “ลงช่ือ…………………………………………..ผูร้ับเงิน 
                (…………………………………………) 
       ต าแหน่ง………………………………………… 
      วันท่ี……………………………………………... 
      จากเงินยืมตามสัญญายมืเลขท่ี…………วันท่ี…………….” 
 
 
 
๑๖. “ลงช่ือ……………………………………………….ผูจ้่ายเงิน 
             (……………………………………………..) 
        ต าแหน่ง…………………………………………. 
        วันท่ี……………………………………………...” 
๑๗. “หมายเหตุ………………………………….” 
๑๘. “ช่ือ” 

 
ค่าใช้จ่ายอื่น (คา่ใช้จ่ายอื่นให้หมายความรวมถึงค่าขนยา้ยสิ่งของ 
ส่วนตัว ค่าย้ายถิ่นที่อยู่ ค่ารับรอง ค่าใช้สอยเบ็ดเตลด็ ค่าท าความ 
สะอาดเสื้อผ้า ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าวีซ่า ค่าธรรมเนียมผ่านทาง 
ฯลฯ) 
กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ และยื่นเบิกค่าใช้จ่ายในฉบับเดียวกัน  
ให้แสดงยอดเงินรวมค่าใช้จ่ายของทุกคนในแต่ละประเภท 
ให้แสดงถึงจ านวนหลักฐานการจ่ายเงินท้ังสิ้นท่ีแนบมาพร้อมใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และใหผู้้ยื่นใบเบิกค่าใช้จ่าย 
ตามข้อ ๖  เป็นผู้ลงลายมือช่ือ 
 
ให้เจ้าหน้าที่ผูม้ีหน้าที่ตรวจสอบ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลาย 
ลักษณ์อักษร เป็นผู้ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน  และ 
หลักฐานการเบิกจ่าย เป็นผูล้งลายมือช่ือ และ วันเดือนปีท่ีได ้
ท าการตรวจสอบ 
 
 
ผู้มีอ านาจอนุมตัิการจา่ยเงิน ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและ 
การน าเงินส่งคลังของส่วนราชการพ.ศ. ๒๕๒๐ เป็นผูล้งลายมือช่ือ 
และวันเดือนปีท่ีอนุมัต ิ
 
 
ให้แสดงถึงจ านวนเงินท้ังสิ้นท่ีไดร้บัจากทางราชการเป็นตัวเลข 
ในช่องจ านวน………….บาท และเป็นตัวอักษรในช่องวงเล็บ 
 
ใช้ส าหรับกรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล โดยใหผู้้ขอรับเงินซึ่ง 
เป็นผู้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามยอดทีไ่ด้รับอนมุัติเป็นผู ้
ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีที่มีการยมืเงิน 
ให้ระบุวันท่ีที่ไดร้ับเงินยืม เลขท่ีสญัญายมืและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 
        กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมติ้องลง 
ลายมือช่ือผูร้ับเงินในช่องที่ ๑๕ แต่ให้ผู้มสีิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือ 
ผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
(ส่วนท่ี ๒) 
เจ้าหน้าท่ีผู้ที่มหีน้าท่ีหรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายให้ท าหน้าที่เป็นผู้จ่ายเงิน 
เป็นผู้ลงลายมือช่ือ และวันเดือนปทีี่จ่ายเงิน (กรณีมไิดย้ืมเงิน) 
      กรณีที่มีการยืมเงินและผู้มีสทิธิได้รับเงินตามสัญญาเงินยืมแล้ว 
เจ้าหน้าท่ีผูม้ีหน้าที่จ่ายเงินมิต้องลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน  ในช่องที่ ๑๖ 
ให้ระบุค าชี้แจงเพิ่มเติมในส่วนท่ีสาระส าคัญตามความจ าเป็น 
ให้ลงช่ือผู้เดินทางไปราชการเป็นรายบุคคลตามล าดับ 



๕๕ 

 

 
 
๑๙. “ต าแหน่ง” 
๒๐. “ค่าใช้จ่าย” 
  
 
 
 
๒๑. “รวม” 
 
๒๒. “ลายมือช่ือผูร้ับเงิน” 
 
๒๓. “วันเดือนปีท่ีรับเงิน” 
 
๒๔. “ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี …………………..วันท่ี…………….” 
๒๕. “รวมเงิน” 
 
๒๖. “จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)……………………….” 
 
๒๗. “ลงช่ือ……………………………………………ผู้จา่ยเงิน 
             (…...…………………………………….) 
        ต าแหน่ง……....………………………………… 
        วันท่ี…........………………………………………. 
 
 

 
 
ให้แสดงถึงระดับ ช้ัน ยศ ของผู้เดนิทางไปราชการแตล่ะคน 
ให้แสดงถึงยอดรวมของค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละประเภท โดยแยก 
เป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าใช้จ่ายอื่น 
ให้หมายความรวมถึง  ค่าขนย้ายสิง่ของส่วนตัว ค่าย้ายถิ่นที่อยู่ ค่า 
รับรอง ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด  ค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า  ค่าธรรมเนยีม
สนามบินค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) 
ให้แสดงยอดรวมของค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการทั้งสิ้น ที่จะ 
ขอเบิกแต่ละคน 
ผู้เดินทางแตล่ะคนซึ่งไดร้ับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางที่ได้รับอนุมตัิ 
เฉพาะในส่วนของตน  ลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน 
ให้ผู้เดินทางแตล่ะคนทีล่งลายมือช่ือรับเงิน  ลงวันเดือนปีท่ีรับเงิน 
กรณีที่รับจากเงินยืม  ให้ระบุวันเดอืนปีท่ีได้รับเงินยมื 
ให้ระบุเลขท่ีสัญญาเงินยมื  และวนัท่ีอนุมัติเงินยืม 
ให้แสดงถึงยอดรวมคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแต่ละรายการ 
และแสดงผลรวมคา่ใช้จ่ายทั้งหมดในตอนท้าย 
ให้แสดงถึงจ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการทั้งสิ้น  
ที่เกิดขึ้น ในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้เป็นตัวอักษร 
ให้ผู้ยืมเงินเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน  และวันเดือนปีท่ีจ่ายเงินยืม 
ให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคน     
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๖ 

 

 
ค ำอธิบำยกำรกรอกใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

(1) ส่วนราชการ ส านกงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
(2)  วัน เดือน ปี ที่เดินทางไปราชการ (ไป-กลับ)  

           (3)  ประเภทพาหนะที่ใช  ้ในการเดินทาง/ สถานท่ีที่ออกเดินทาง ถึง สถานท่ีที่ไปราชการ/สถานรีถประจ าทาง 
                 (ถ้ามีการเดินทางหลายต่อให้เขยีนให้ครบและระบุจ านวนเงินท่ีขอเบิกในแต่ละเที่ยว)  

(4) จ านวนเงินท่ีขอเบิก   
(5) จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น   
(6) จ านวนเงินรวมทั้งสิ้นเป็นตัวอักษร  
(7) ช่ือ - สกุล  ผู้ขอเบิกเงิน 
(8) ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน    
(9) ระบุว่าผู้ขอเบิกเงินสังกัด  หน่วยงาน/ส านกั/กอง/อื่น ๆ  
(10) ลายมือช่ือผู้ขอเบิกเงิน   
(11) วัน เดือน ปี ที่เขียนขอเบิกเงิน   

 
 

 

 

 

 

          

 
 
 
 
 
  



๕๗ 

 

บทที่ ๕ 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม จัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
 

ความหมายและหลักการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 

 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม หมายความว่า ค่าใช้จ่ายส าหรับการอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิง
ปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือ
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 

ส่วนราชการ  หมายถึง  ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม หรือเทียบเท่าฯ หรือไม่มีฐานะเป็น
กรมแต่หัวหน้าส่วนราชการมีฐานะเป็นอธิบดี   

บุคลากรของรัฐ  หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ   

เจ้าหน้าที่ หมายความว่า บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามระเบียบนี้ และให้ 
หมายความรวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยด้วย   

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐที่ เข้ารับการ 
ฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม   

กรณีลูกจ้างตามสัญญาจ้างเหมา หากในสัญญาจ้างไม่ได้ก าหนดให้ลูกจ้างสามารถเข้ารับการฝึกอบรม 
หรือเดินทางได้ ส่วนราชการต้นสังกัดก็จะอนุมัติให้ลูกจ้างตามสัญญาจ้างเหมาเข้าร่วมฝึกอบรม หรือเป็น เจ้าหน้าที่
ในการจัดฝึกอบรมไม่ได้ 

ผู้รับบ านาญ ตามกฎหมายวาิด้วยบ าเหน็จบ านาญ ไม่ถือเป็นบุคลากรของรัฐ  การฝึกอบรม หมายความ
ว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยาย
พิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการ
หรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
โดยไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากร    
ของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ 
เชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ข้าราชการต าแหน่งประเภท 
บริหารระดับตันและระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า   

การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากร    
ของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน และระดับอาวุโส ข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ ข้าราชการ ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

การฝึกอบรมบุคคลภาคนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากร
ของรัฐ   

 
 
 



๕๘ 

 

การดูงาน หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ ซึ่งก าหนดไว้ในโครงการ 
หรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือก าหนดไว้ในแผนการจัดการประชุมระหว่างประเทศ ให้มีการดูงาน ก่อน ระหว่าง 
หรือหลังการฝึกอบรมหรือการประชุมระหว่างประเทศ และหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม
เฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีหน่วยของรัฐจัดขึ้น 

การฝึกงาน เป็นการเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการปฏิบัติงาน ซึ่งก าหนดไว้ในหลักสูตรหรือ 
โครงการและรวมถึงการปฏิบัติงานภาคสนามด้วย หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ   

การจัดงาน หมายความว่า การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทาง 
ราชการ   

ทั้งนี้ การจัดการแข่งขันกีฬา โดยมีวัตถุประสงค์ให้บุคลากรในกรมสนับสนุนบริการสุขภาพทุกคนเข้าร่วม
กิจกรรม เพ่ือเชื่อมความสัมพันธ์และความสามัคคีหรือเป็นการประกวดการแข่งขันภายในหน่วยงาน ไม่ถือเป็นการ
จัดงานตามภารกิจของส่วนราชการ แต่เป็นการจัดสวัสดิการให้บุคลากรในหน่วยงานตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547    

ค่าอาหาร หมายความว่า ค่าอาหารเช้า อาหารกลางวัน และอาหารเย็น  
 
ลักษณะพื้นฐำนของหลักสูตร /โครงกำรฝึกอบรม   

หลักสูตร/โครงการฝึกอบรมที่ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และหน่วยงานอ่ืนใดที่มีกฎหมายก าหนดให้ได้รับงบประมาณ เป็นผู้จัดอบรมตามภารกิจหน้าที่ของส่วน 
ราชการ และ/หรือเป็นผู้จัดส่งบุคลากรของหน่วยงานเข้ารับการฝึกอบรมที่ส่วนราชการอ่ืน ดังนี้   

1. ส่วนราชการเป็นผู้จัดฝึกอบรมให้กับส่วนราชการอ่ืน ตามภารกิจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ดังนี้         
1.1 ประชุมชี้แจงให้ความรู้ ความเข้าใจเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ เช่น การประชุม 

ชี้แจงเรื่อง การจัดท างบประมาณของส านักงบประมาณ การประชุมชี้แจงเรื่องการปรับปรุงระบบราชการของ
ส านักงาน คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) เป็นต้น         

1.2 ฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร เช่น หลักสูตรนักบริหารระดับสูง (นบส.) ของส านักงาน ก.พ. และ 
ของกระทรวงมหาดไทย หลักสูตรนักบริหารการทูต (นบท.) ของกระทรวงการต่ างประเทศ และหลักสูตร          
การป้องกันราชอาณาจักร (วปอ.) ของวิทยาลัยป้องกันราชอาณาจักร หลักสูตรโรงเรียนสงครามจิตวิทยา          
ของกระทรวงกลาโหม เป็นต้น   

2. ส่วนราชการเป็นผู้จัดฝึกอบรมให้กับประชาชน เยาวชน อาสาสมัคร ผู้สูงอายุ ผู้ประกอบการ
ภาคอุตสาหกรรม ภาคเกษตรกรรม เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ของหน่วยงาน   

3. ส่วนราชการเป็นผู้จัดฝึกอบรมให้กับหน่วยงานภายในองค์กร ดังนี้         
3.1 ประชุมชี้แจงแนวทาง หลักเกณฑ์ และ/หรือคู่มือในการปฏิบัติงาน         
3.2 ให้ความรู้พื้นฐาน         
3.3 ให้ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน         
3.4 พัฒนาศักยภาพของบุคลากร    
3.5 เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  

4. ส่วนราชการเป็นผู้จัดส่งบุคลากร ไปฝึกอบรมที่ส่วนราชการอ่ืน หรือสถาบันต่าง ๆ ดังนี้         
4.1 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้เป็นผู้บริหารระดับสูงตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. ก าหนด  
4.2 เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของบุคลากร เช่น หลักสูตร/โครงการฝึกอบรม สัมมนาของสถาบันการ 

ศึกษา หรือสถาบันต่าง ๆ        
   



๕๙ 

 

4.3 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เช่น หลักสูตร/โครงการฝึกอบรม สัมมนาของสถาบัน 
การศึกษา หรือสถาบันต่าง ๆ  
  
แนวทำงและขอบเขตกำรพิจำรณำงบประมำณรำยกำรฝึกอบรม    

1. การจัดการฝึกอบรม ควรก าหนดเป้าหมายให้ชัดเจน ไม่ซ้ าซ้อน ทั้งด้านจ านวนคน หลักสูตร และ 
ระยะเวลา รวมทั้งในแต่ละหลักสูตรควรตอบสนองต่อภารกิจหลักของหน่วยงาน โดยจะต้องค านึงถึงประโยชน์      
ทีค่าดว่าจะได้รับและความคุ้มค่าของการใช้จ่ายงบประมาณ (ประหยัด ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล)   

2. การฝึกอบรม ให้แก่หน่วยงานภายในและประชาชนทั่วไป ควรมุ่งเน้นให้เกิดผลลัพธ์เชิงคุณภาพ 
มากกว่าเชิงปริมาณ และควรสอดแทรกแนวคิดหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
รัชกาลที่ 9 ในทุกหลักสูตร รวมทั้งการเผยแพร่โครงการพระราชด าริ เพ่ือเป็นการปลูกจิตส านึกในพระมหา
กรุณาธิคุณและการเทิดทูนสถาบันพระมหากษัตริย์   

3. พิจารณาใช้สถานที่ราชการ และวิทยากรควรเป็นบุคลากรของรัฐเป็นล าดับแรก รวมทั้งควรพิจารณา
จ านวนคน และระยะเวลาอบรมให้เหมาะสมโดยค านึงถึงประโยชน์ที่จะได้รับ   

4. หลักสูตรการฝึกอบรมที่ให้มีการศึกษาดูงานในต่างประเทศ ควรพิจารณาทบทวนให้เป็ นไปอย่าง 
เหมาะสมและประหยัด โดยค านึงถึงปัจจัยที่มีผลต่อค่าใช้จ่าย เช่น ระยะเวลาการศึกษาดูงาน กลุ่มประเทศ อัตรา
ชั้นค่าโดยสารเครื่องบิน และให้ด าเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 10 พฤษภาคม 2559 เรื่อง การพัฒนา
บุคลากรภาครัฐโดยการจัดหลักสูตรฝึกอบรมของหน่วยงานต่าง ๆ (หนังสือส านักเลขาธิการ คณะรัฐมนตรี ด่วน
ที่สุด ที่ นร 0506/ว 160 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2559) ดังนี้         

4.1 ควรเน้นการดูงานในประเทศ ตามสถานที่และกิจกรรมเป้าหมายที่เหมาะสม เช่น โครงการ 
อันเนื่องมาจากพระราชด าริ         

4.2 หากเป็นการดูงานในประเทศเพ่ือนบ้านบริเวณพ้ืนที่ชายแดน ควรพิจารณาการพักค้างใน 
ประเทศไทย เพ่ือสนับสนุนให้ผู้มีรายได้น้อยและผู้ประกอบธุรกิจตามแนวชายแดนได้ด า เนินธุรกิจชุมชนและได้ 
ประโยชน์จากการดูงาน         

4.3 ในกรณีจ าเป็นต้องดูงาน ณ ต่างประเทศเพ่ือประโยชน์ในเชิงเปรียบเทียบหรือศึกษาจาก 
ต้นแบบ ให้พิจารณาการเรียนรู ้จากประสบการณ์ของประเทศสมาชิกประชาอาเซียน หรือบวกสามได้แก่ 
สาธารณรัฐชาชนจีน ญี่ปุ่น เกาหลีใต้ เป็นล าดับแรก   

5. ควรมีการบูรณาการแผนหรือหลักสูตรการฝึกอบรมระหว่างหน่วยงานภายในกระทรวง กรณีมี 
หลักสูตรที่มีความสอดคล้องและมีกลุ่มเป้าหมายเดียวกัน เพ่ือเป็นการประหยัดงบประมาณและลดความซ้ าซ้อน   

6. การจัดฝึกอบรม ไม่ให้จัดท าของแจก/ของที่ระลึก เสื้อ เป็นต้น ให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ผู้จัด 
ฝึกอบรม 

7. ควรปรับวิธีการและรูปแบบการฝึกอบรมเป็นแบบการเรียนรู้ด้วยตนเองผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
(elearning) เพ่ือเป็นการประหยัดและรองรับนโยบายดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม (Digital Economy)   

8. หลักสูตรการฝึกอบรมของหน่วยงานที่มีบทบาทหน้าที่ในการก ากับ ตรวจสอบ และตัดสินหน่วยงาน 
อ่ืน ๆ ไม่ควรจัดให้มีกลุ่มเป้าหมายร่วมกันระหว่างบุคลากรในองค์กรของตนเองกับข้าราชการระดับสูง              
ของหน่วยงานภาครัฐอ่ืน ๆ และนักธุรกิจจากภาคเอกชน เพราะจะน ามาซึ่งการสร้างเครือข่ายระบบอุปถัมภ์ 
ระหว่างกัน จนอาจมีผลกระทบต่อการปฏิบัติหน้าที่ในการก ากับ ตรวจสอบ และตัดสินหน่วยงานอื่น ๆ ได้   

9. การจัดฝึกอบรมให้แก่บุคคลภายนอก ทั้งบุคลากรในภาคเอกชนและผู้ประกอบการ ควรให้พิจารณา 
ความเหมาะสมของบคุลากรภายนอกที่เข้ามาร่วมฝึกอบรม สัมมนาและผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม ควรมีการร่วมใน
การสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมด้วย   
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10. ควรมีการติดตามและประเมินผลโครงการฝึกอบรมที่ผ่านมา เพ่ือน ามาใช้พิจารณาปรับปรุง หลักสูตร
ให้ทันต่อสภาวการณ์ปัจจุบัน และก าหนดกลุ่มเป้าหมายให้มีความเหมาะสม ชัดเจน เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ได้รับประโยชน์สูงสุด 

 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม แบ่งเป็น 3 ประเภท 
 1. การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากร
ของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่ง ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและ
ทรงคุณวุฒิ ประเภทออ านวยการ ระดับสูง ประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเทา่    

2. การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากร
ของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงานและระดับ อาวุโส ข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ ข้าราชการต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า   

3. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่ 
บุคลากรของรัฐ  
 
กรณีส่วนราชการเป็นผู้จัดการฝึกอบรม   

1. ต้องได้รับอนุมัติโครงการ/หลักสูตรการฝึกอบรมจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน   
2. การฝึกอบรมบุคคลภายนอกจัดได้เฉพาะในประเทศเท่านั้น บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 
๒๕๕๕ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 10 ก าหนดว่า บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
ตามระเบียบนี้ ได้แก่   

(1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม     
(2) เจ้าหนาิที่  
(3) วิทยากร  
(4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม     
(5) ผู้สังเกตการณ์ ค่าใช้จ่ายตามระเบียบการจดัการฝึกอบรมให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม

เป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจากส่วนราชการต้นสังกัดให้ท าได้เมื่อส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอและ
ส่วนราชการตน้สังกัดตกลงยินยอม 
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การเทียบต าแหน่ง 
 หลักเกณฑ์การเทียบต าแหน่งบุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของประธาน แขกผู้มีเกียรติ 
ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ วิทยากรและผู้สังเกตการณ์ ที่มิใช่บุคลากรของรัฐ ให้เทียบต าแหน่ง ดังนี้ 

ประเภทบุคคล การเทียบต าแหน่ง หมายเหตุ 
1. ประธาน/แขกผู้มีเกียรติ/
ผู้ติดตาม/ผู้สังเกตการณ์ 

เทียบตามต าแหน่งครั้ งสุดท้ายก่อนออกจาก
ราชการหรือออกจากงาน หรือตามที่กระทรวง 
การคลังได้เทียบระดับไว้แล้ว 

 

2. วิทยากรฝึกอบรม
ประเภท ก. 

• ให้เทียบเท่าต าแหน่ง ประเภทบริหารระดับสูง 
• ให้เทียบเท่าต าแหน่งประเภทอ านวยการ 
ระดับต้น 

เว้นแต่ วิทยากรที่เคยเป็นบุคลากร
ขอ ง รั ฐ ม า แ ล้ ว ใ ห้ เ ที ย บ ต าม
ต าแหน่งครั้งสุดท้ายก่อนออกจาก
ราชการหรือออกจากงาน 

3. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม • ประเภท ก. : ไม่เกินสิทธิของต าแหน่งประเภท
บริหารระดับสูง 

• ประเภท ข. : ไม่เกินสิทธิของต าแหน่งประเภท
อ านวยการะดับต้น 

 

 
การเทียบสิทธิลูกจ้างและพนักงานราชการ 

ประเภท เทียบเท่าข้าราชการประเภท 
❖ ลูกจ้างประจ า ประเภททั่วไป ระดับปฏิบตัิงาน 
❖ พนักงานราชการ 

- กลุ่มงานบริการ/เทคนิค 
- กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
  (เริ่มรับราชการ – 9 ปี) 
  (เริ่มรับราชการ 10-17 ปี) 
  (รับราชการ 17 ปีข้ึนไป) 
  (ผู้ได้รับค่าตอบแทนในอัตราสูงสดุของบัญชีอัตราค่าตอบแทน) 
- กลุ่มงานเชีย่วชาญเฉพาะ 
  (เริ่มรับราชการ – 4 ปี) 
  (เริ่มรับราชการ 5-10 ปี) 
  (รับราชการ 10 ปีข้ึนไป) 
  (ผู้ได้รับค่าตอบแทนในอัตราสูงสดุของบัญชีอัตราค่าตอบแทน) 
- กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ 
 

 
ประเภททั่วไป ระดับปฏิบตัิงาน 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบตัิการ 
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 
ประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 
 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบตัิการ 
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 
ประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 
 
ประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 

 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

เบิกได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการ ประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๕ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 มี 2 ส่วน   

ส่วนที่ 1 ค่าใช้จ่ายภาคผู้จัดการฝึกอบรม    
ส่วนที่ 2 ค่าใช้จ่ายภาคผู้เข้ารับการฝึกอบรม ได้แก่         

- ค่าลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรม         
- ค่าใช้จ่ายซึ่งผู้จัดการฝึกอบรมไม่จัด ให้เบิกจ่ายตามข้อ 26 วรรคสอง 
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ค่าใช้จ่ายภาคผู้จัดการฝึกอบรม   

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมมี 2 ประเภท   
1. ค่าใช้จ่ายที่เป็นดุลพินิจหัวหน้าส่วนราชการ เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ า เป็น เหมาะสม และ 

ประหยัด  ดังนี้    
(1) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม  (เช่น ค่าตกแต่งสถานที่ ค่าเช่าห้อง

ประชุม ค่าใช้สถานที่วัดหรือโรงเรียน เป็นต้น)    
(2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม (เช่น ค่าจ้างพิธีกรมาท าหน้าที่เป็นพิธีกรใน 

การเปิด – ปิดการฝึกอบรม หรือมีการแสดงในพิธีเปิด – ปิดการฝึกอบรม ก็เข้าหลักเกณฑ์ข้อนี้)    
(3) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ (เช่น ค่าดินสอ หรือกระดาษปากกา)     
(4) ค่าประกาศนียบัตร (เช่น ค่าจัดท าประกาศนียบัตร ค่าปริ้นประกาศนียบัตร เป็นต้น)    
(5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ (เช่น ค่าถ่ายเอกสารประกอบการ 

บรรยาย หรือค่าพิมพ์เอกสารประกอบการบรรยายตามร้านจ้างถ่ายเอกสาร)    
(6) ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม (เช่น ค่าซื้อหนังสือซึ่งต้องใช้ในการฝึกอบรม 

หรือ ค่าลิขสิทธิ์ในหนังสือซึ่งต้องใช้ในการฝึกอบรม)    
(7) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร (เช่น ค่าอินเตอร์เน็ตค่าเชื่อมต่อสัญญาณ)     
(8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม (เช่น ค่าเช่าห้องประชุม ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 

หรือค่าเช่าเครื่อง multimedia เป็นต้น)    
(9) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (เช่น ชา กาแฟ และขนมต่าง ๆ)   

2. รายการที่มีอัตราก าหนด    
(1) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรบัผู้เข้ารับการ 

ฝึกอบรม (หมายถึง ค่ากระเป๋าหรือ สิ่งของท่ีสามารถบรรจุเอกสารในการฝึกอบรมได้ เช่น ค่าแฟ้ม ถุงผ้า กระเป๋า
ในเอกสาร รวมทั้ง Handy Drive ซึ่งบรรจุขอ้มูลในการฝึกอบรม)     

(2) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน (หมายถึง ค่าของที่ระลึกใหกบัสถานที่ดูงานซึ่งสามารถ 
เบิกได้ ในอัตราไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท แต่ไม่รวมถึงค่าเข้าชมสถานที่ดูงาน) 

(3) ค่าสมนาคุณวิทยากร (หมายถึง สมนาคุณวิทยากรเป็นค่าใช้จ่ายซึ่งสามารถเบิกจ่ายได้ 
ตามระเบียบฝึกอบรม)    
  (4) ค่าอาหาร (หมายถึง ค่าอาหารมื้อหลัก 3 มื้อ คือ มื้อเช้า กลางวันและเย็นเท่านั้น ดังนั้น 
ผู้จัดการฝึกอบรมจะเลี้ยงอาหาร(ข้าวต้มรอบดึก) เกิน 3 มื้อไม่ได้ มิเช่นนั้นต้องตกลงกระทรวงการคลัง    
  (5) ค่าเช่าที่พัก (หมายถึง ค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรม ซึ่งผู้จัด เป็นผู้จัดให้ และสถานที่พักจะเป็น
โรงแรม บ้านพักของทหาร บ้านพักของกรมอุทยานหรือแม้แตโ่ฮมสเตย์ก็ได้)    
  (6) ค่ายานพาหนะ (หมายถึง ค่ารถท่ีผู้จัดการฝึกอบรมจัดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมไม่ว่าจะเป็น
การใช้รถของส่วนราชการผู้จัดหรือส่วนราชการอื่นซึ่งผู้จัดยืมมาจากส่วนราชการอ่ืน หรือค่าเช่าเหมา ยานพาหนะ
ซึ่งผู้จัด เป็นผู้จัดให้แก่บุคคลตามข้อ 10 (ในภาพรวม) ก็ถือเป็นค่าใช้จ่าย ที่ผู้จัดการฝึกอบรม สามารถเบิกจ่ายได้
ตามระเบียบ  
 
 
 



๖๓ 

 

ค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่าง 
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๕ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 14 ก าหนดหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้   

 
ค่าสมนาคุณวิทยากรแบ่งเป็น 3 ลักษณะ   

ลักษณะค่าสมนาคุณวิทยากร หลักเกณฑ์การจ่าย 
1. การบรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน 
2. การอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้ ไม่ เกิน 5 คน รวมผู้ด า เนินการ

อภิปรายที่ท าหน้าท่ีเช่นเดียวกับวิทยากร 
3. การแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ/แบ่งกลุ่มอภิปราย/ท ากิจกรรม จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
กรณีจ านวนวิทยากรเกินกว่าท่ีก าหนด ให้เฉลี่ยจ่ายภายในวงเงินท่ีเบิกจ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 

 
 การนับเวลาเพื่อจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
  วิธีการนับชั่วโมงเพื่อค านวณค่าสมนาคุณวิทยากร 

   ให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม 
  ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม (กรณีมีบรรยายต่อเนื่อง) 
  แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที 
  กรณีก าหนดเวลาไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกจ่ายค่าสมนาคุณได้กึ่งหนึ่ง 

 
 อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 

ระดับการฝึกอบรม บุคลากรภาครัฐ ที่มิใช่บุคลากรภาครัฐ 
ประเภท ก. ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 
ประเภท ข./บุคคลภายนอก ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

 
ข้อมูลประกอบการพิจารณาประกอบการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร  

1. การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรตามระเบียบ ต้องเป็น การฝึกอบรม ตามค านิยามของระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๕      
และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 เท่านั้น  

2. กรณีที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องใช้วิทยากรทีมีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ
เพ่ือประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ก าหนด และจะจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรเกิน อัตรา      
ทีก่ าหนด โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ  

 
ข้อส าคัญที่พึงระวังในการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร  
1. การฝึกอบรมที่ส่วนราชการเป็นผู้จัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณ 

วิทยากรจากหน่วยงานอ่ืนแล้ว ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรจากทางราชการที่จัด
เว้นแต่จะท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน  

2. กรณีวิทยากรสังกัดส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการ 
ฝึกอบรมในการพิจารณาจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ตามความจ าเป็น เหมาะสม และไม่เกินอัตราที่ก าหนด   

3. การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากรเป็นหลักฐานการจ่าย 
 



๖๔ 

 

ตัวอย่าง  
1. วิทยากรบรรยาย 2 คน ระยะเวลาตั้งแต่ 9.00 – 12. 00 น. ค่าสมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ 600 

บาท จ่ายค่าวิทยากรได้คนละ 900 บาท (600 x 3 ชั่วโมง / 2 คน = 900 บาท)  
2. วิทยากรอภิปรายเป็นคณะ 6 คน ระยะเวลาตั้งแต่ 13.00 – 16. 00 น. ค่าสมนาคุณวิทยากร ชั่วโมง

ละ 600 บาท จ่ายค่าวิทยากรได้คนละ 1,500 บาท (600 x 3 ชั่วโมง x 5 คน / 6 คน = 1,500 บาท)  
3. วิทยากรประจ ากลุ่ม โดยมีการแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติกลุ่มละ 3 คน ระยะเวลาตั้งแต่ 9.00 – 12.00 น. ค่า

สมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ 600 บาท จ่ายค่าวิทยากรประจ ากลุ่มได้คนละ 1,200 บาท (600 x 3 ชั่วโมง x 2 
คน / 3 คน = 1,200 บาท) 

 

ค่ำอำหำร ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
ในกรณีที่ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหาร  มีหลักเกณฑ์ดังนี้        
1 ให้อยู่ในดุลพินิจส่วนราชการจะจัดอาหารก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมได้ตามความจ าเป็น 

เหมาะสม ประหยัด        
2 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม โดย แยกเป็น 2 

กลุ่ม ๆ ประเภทข้าราชการ และบุคคลภายนอก ให้เบิกค่าอาหารได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
 

❖ อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม   (บาท : วัน : คน) 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 และ 
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนทีสุ่ด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 

 
 

ระดับการฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ในประเทศ 
(ตาม ว.5 ลว.14มค.56) 

ในต่างประเทศ 

(ตาม ระเบียบ
กระทรวงการคลัง) 

ในประเทศ 
(ตาม ว.5 ลว.14มค.56) 

ในต่างประเทศ 

(ตาม ระเบียบ
กระทรวงการคลัง) 

จัดครบทุก
มื้อ 

จัดไม่ครบ 
ทุกมื้อ 

จัดครบทุก
มื้อ 

จัดไม่ครบ
ทุกมื้อ 

1. การฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท ก. 
 
2. การฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท ข. และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 
 

ไม่เกิน 
850 

 
ไม่เกิน 
600 

ไม่เกิน 
600 

 
ไม่เกิน 
400 

ไม่เกิน 2,500 
 
 

ไม่เกิน 2,500 

ไม่เกิน 
1,200 

 
ไม่เกิน 
950 

ไม่เกิน 
850 

 
ไม่เกิน 
700 

 

ไม่เกิน 2,500 
 
 

ไม่เกิน 2,500 

 

ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม  
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง ประเทศ 
พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 8 ซึ่งแม้ค่าใช้จ่ายรายการนี้จะสามารถเบิกจ่ายได้เท่าที่
จ่ายจริงตามความจ าเป็น แต่ขณะนี้มาตรการประหยัดยังใช้บังคับอยู่ ตามหนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด            
ที่ กค ๐๔๐๖.๔/ว ๘๔๐ ลงวันที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๖ เรื่อง มาตรการบรรเทา ผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้าง   
ขั้นต่ า และเพ่ิมขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและ ขนาดย่อม (SMEs) จึงต้องเป็นไปตาม
มาตรการประหยัด หากส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมไม่สามารถปฏิบัติ ตามมาตรการปฏิบัติได้ต้องขออนุมัติหัวหน้า
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเพ่ือขอเบิกจ่ายเกินกว่าที่ก าหนด ไว้ตามมาตรการประหยัด   

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการฝึกอบรม/ประชุม        
- สถานที่ราชการเบิกได้ไม่เกิน ๓๕ บาท/มื้อ/คน        
- สถานที่เอกชนเบิกได้ไม่เกิน ๕๐ บาท/มื้อ/คน     



๖๕ 

 

 
ข้อส าคัญที่พึงระวังในการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม    
1. การประมาณจ านวนผู้เข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนา เพ่ือสั่งจองอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม โดยใช้

หลักเกณฑ์เพ่ิม/ลดไม่เกินร้อยละ 10 ตามเป้าหมายของโครงการ   
 2. จาก ข้อ 1 ขอเบิกตามที่จ่ายจริงเนื่องจากผู้เข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนา มาไม่ครบถ้วนให้เสนอหัวหน้า
ส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย พร้อมชี้แจงเหตุผลปัญหาและอุปสรรค 
  3. จาก ข้อ 1 กรณีผู้เข้าอบรมส่วนที่เพ่ิมส่งผลกระทบต่อวงเงิน เกินกว่าโครงการที่ได้รับอนุมัติให้เสนอหัวหน้า
ส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย พร้อมชี้แจงเหตุผล   
 4. ควบคุมการลงทะเบียนของผู้เข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนา ให้เป็นไปด้วยความเหมาะสม ครบถ้วน และ
ถูกต้องตามความเป็นจริง   
 5. เพ่ือเป็นการควบคุมการเบิกค่าใช้จ่ายให้ชัดเจนในการประชุมแต่ละครั้ง ผู้จัดฝึกอบรมจะต้องแจ้งรายละเอียด
โครงการและการจัดอาหารก่อนฝึกอบรม ระหว่างการอบรมและหลังฝึกอบรมไปยังส่วนราชการที่จัดส่งผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม เพ่ือประกอบการเบิกจากต้นสังกัด 
 
ค่ำเช่ำที่พัก    
 ในโครงการจัดอบรมมีการจัดที่พักหรือออกค่าเช่าที่พักให้แก่บุคคลตามข้อ 10 แห่งระเบียบ ค่าใช้จ่าย
ฝึกอบรม ฯ ส่วนราชการผู้จัดเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าจ่ายจริง ไม่เกินอัตรากรมบัญชีกลางก าหนด โดยมี หลักเกณฑ์ 
ดังนี้     
 1. ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่ประเภท อ านวยการ
ระดับต้น ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ประเภททั่วไป ระดับ ปฏิบัติงาน 
ช านาญงาน อาวุโส โดยให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนข้ึนไปให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจ
พักคู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้ หัวหน้าส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้     
 2. ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภทระดับต้น ระดับสูง หรือต าแหน่งที่ เทียบเท่า        
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ ประเภททั่วไป ระดับทักษะ
พิเศษ อาจจัดให้ห้องพักคนเดียวก็ได้     
 3. ส าหรับประทานในพิธีเปิดหรือปิด และผู้ติดตาม หรือวิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียวหรือ ห้องพักคู่ก็ได้ 
และเบิกค่าใช้จ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราการฝึกอบรมของการจัดฝึกอบรม อัตราค่าเช่าที่พักตาม
มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าแรงขั้นต่ า  (ว 5 ลงวันที่ 14 ม.ค. 56)  
 

❖  อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ    (บาท : วัน : คน) 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 และ 
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนทีสุ่ด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 

ระดับการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 
1. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก. 
 
2. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข.  
    และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 

ไม่เกิน 2,400 บาท 
 

ไม่เกิน 1,450 บาท 

ไม่เกิน 1,300 บาท 
 

ไม่เกิน 900 บาท 
 

 



๖๖ 

 

หมายเหตุ :  ค่าเช่าห้องพักคนเดียว หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักหนึ่งห้องที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บ 
กรณีท่ีผู้เช่าเข้าพักเพียงคนเดียว                
 ค่าเช่าห้องพักคู่  หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณีที่ผู้เช่า   
เข้าพักรวมกันตั้งแต่สองคนข้ึนไป 
 
  



๖๗ 

 

❖ ตราค่าที่พักในการฝึกอบรมในต่างประเทศ    (บาท : วัน : คน) 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 

ระดับการฝึกอบรม ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

ค่าเช่าท่ีพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ ค่าเช่าท่ีพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ ค่าเช่าท่ีพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 

1. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก. 

 

2. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข.         
    และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 8,000 

 

ไม่เกิน 6,000 

ไม่เกิน 5,600 

 

ไม่เกิน 4,200 

ไม่เกิน 5,600 

 

ไม่เกิน 4,000 

ไม่เกิน 3,900 

 

ไม่เกิน 2,800 

ไม่เกิน 3,600 

 

ไม่เกิน 2,400 

ไม่เกิน 2,500 

 

ไม่เกิน 1,700 

 

   
หมายเหตุ :  (๑)  ค่าเช่าห้องพักคนเดียว หมายความว่า  ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักหนึ่งห้องที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณีท่ีผู้เช่าเข้าพักเพียงคนเดียว                 

(๒)  ค่าเช่าห้องพักคู่ หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณีที่ผู้เช่าเข้าพักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป                 
(๓)  ประเภท ก  ประเภท ข  และ ประเภท ค  หมายถึง  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ตามบัญชีแนบท้ายบัญชีนี้    

 
 
 
 
 
 



๖๘ 

 

ที่พักในการฝึกอบรมมี 2 ลักษณะ ดังนี้   
1. ผู้จัดการฝึกอบรม จัดที่พักให้ตามอัตราระเบียบฝึกอบรม   
2. ผู้จัดการฝึกอบรม ไม่จัดที่พักให้ แต่ประสานที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ตามข้อ 10 

วรรคสอง ผู้เข้ารับการฝึกอบรมต้องเอาใบเสร็จของโรงแรมที่ผู้จัดประสานกลับไปเบิกจากต้นสังกัดได้ตาม
ระเบียบ ฝึกอบรม โดยจะต้องพักท่ีโรงแรมซึ่งผู้จัดประสานให้เหมือนกับกรณีท่ีผู้จัดการฝึกอบรมจัดที่พักให้   
 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ใบเสร็จรับเงิน  
กรณีพนักงานขับรถยนต์ได้รับมอบหมายขับรถยนต์ราชการเพ่ือรับส่งเจ้าหน้าที่ผู้จัดฝึกอบรม 

ประธาน แขกผู้มีเกียรติ วิทยากร ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ผู้สังเกตการณ์ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี      
ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
กรณีดังกล่าว จะถือว่าต้องเป็นเจ้าหน้าที่ตามค านิยามของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 4 ด้วยหรือไม่   

ส านักกฎหมาย กรมบัญชีกลางได้ตอบหารือนี้ว่า กรณีพนักงานขับรถยนต์ได้รับอนุมัติให้ไปราชการ       
เพ่ือท าหน้าที่ขับรถยนต์รับส่งเจ้าหน้าที่ผู้จัดฝึกอบรม  ประธาน แขกผู้มีเกียรติ วิทยากร ผู้เข้ารับการฝึกอบรม        
ผู้สังเกตการณ์ในโครงการฝึกอบรมของส่วนราชการ จึงถือว่าพนักงานขับรถยนต์เป็นเจ้าหน้าที่ตามค านิยาม 
ข้อ 4 การเบิกค่าใช้จ่ายต้องถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ  

 

ค่ำเบี้ยเลี้ยง    
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง

ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 18 ก าหนด    
1. ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พักหรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วน

ราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคล ได้แก่ ประธานพิธีเปิด-ปิด การ
ฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ตดิตาม เจ้าหน้าที่ วิทยากร ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในพระราช
กฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   

2. ส าหรับผู้รับเข้าฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ที่เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ทั้งนี้          
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 

ปัจจุบันอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย      
ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 ดังนี้ 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือ 
ต าแหน่งระดับ ๘ ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

240 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่ง 
ประเภทบริหารหรือต าแหน่งระดับ ๙ ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

270 

 

 กรณีผู้จัดอบรมจัดอาหารบางมื้อระหว่างการฝึกอบรม การจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงให้แก่ผู้มีสิทธิ ต้องหักเบี้ย
เลี้ยงใน อัตราม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 



๖๙ 

 

ค่าเบี้ยเลี้ยงกรณีจัดอาหาร    
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด ดังนี้         

1. จัดอาหารครบทุกม้ือ ให้งดเบี้ยเลี้ยงเดินทาง     
2. จัดอาหาร 2 มื้อ เบิกได้ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง     
3. จดัอาหาร 1 มื้อ เบิกได้ 2 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง   
 

การค านวณเวลาเพื่อเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง   
1. กรณีพักแรม ให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ        

จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือ สถานที่ปฏิบัติราชการปกติ ให้นับวันที่และเวลาเดินทางตั้งแต่ออกจากบ้านพัก/         
ที่ท างาน จนถึงวันที่และเวลาที่กลับถึงบ้านพัก/ที่ท างานให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ส่วนที่เกิน 24 ชั่วโมง 
มากกว่า 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น  1 วัน หากนับได้เกิน 6 ชม. ขึ้นไปให้ปัดทิ้ง   

2. กรณีไม่พักแรม หากนับได้ไม่เกิน 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. ให้นับเป็น 1 วัน  
3. กรณีเดินทางล่วงหน้าหรือภายหลังเสร็จสิ้นปฏิบัติการ กรณีผู้เดินทางมีเหตุส่วนตัวโดยได้รับอนุมัติ       

ให้ลากิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบฯ ว่าด้วยการนั้นแล้ว   
- การเดินทางล่วงหน้า ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ  
- การเดินทางกลับภายหลัง ให้นับเวลาเมื่อสิ้นสุดปฏิบัติราชการ 
 

ตัวอย่าง นาย A เดินทางไปอบรมโดยออกจากบ้านพักวันที่ิ 1 มกราคม 2563 เวลา 06.00 น.  
และเดินทางกลับถึงบ้านพักวันที่ 3 มกราคม 2563 เวลา 20.00 น.  ในระหว่างการฝึกอบรมมีการ
จัดเลี้ยงอาหารกลางวันทุกวัน 

   
ค านวณเบี้ยเลี้ยง ดังนี้ 

  1 ม.ค.    2 ม.ค.    3 ม.ค.    3 พ.ค.   
   06.00   06.00   06.00           20.00   

  
 

24 ชั่วโมง  24 ชั่วโมง   14 ชั่วโมง   
= 1 วัน   = 1 วัน  = 1 วัน   

รวมค านวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการครั้งนี้ได้ เท่ากับ 3 วัน (240*3 วัน = 720 บาท)  
หักเลี้ยงอาหาร 3 มื้อ (80*3 มื้อ = 240 บาท) คงเหลือเบี้ยเลี้ยงจ านวน 720 – 240 =480 บาท 

 
ค่ำยำนพำหนะ  
ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด   

๑. กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด/ยืมมาจากส่วนราชการอื่น/รถเช่าตามสัญญาเช่าให้เบิก
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงตามจ่ายจริง แต่ถ้าเช่าเหมายานพาหนะ(รถจ้างเหมา)ให้ด า เนินการตามระเบียบจัดซื้อ
จัดจ้าง หากการจ้างเหมาวงเงินตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทขึ้นไป ต้องด าเนินการในระบบ e-GP และควรจ้างเหมา
จากผู้มีอาชีพโดยตรง/ระบุหมายเลขทะเบียนรถที่จ้างเหมา/ผู้ขับรถมีใบอนุญาตขับขี่รถยนต์สาธารณะและ
ระบุเส้นทางในการเดินทางที่ชัดเจน   



๗๐ 

 

๒. กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทาง ให้เบิกตาม พระราชกฤษฎีกาคาิใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
โดยอนุโลม      

2.1 การฝึกอบรมประเภท ก จัดตามสิทธิข้าราชการประเภทบริหารระดับสูง ยกเว้น 
เครื่องบิน ให้ใช้ชั้นธุรกิจ แต่ถ้าเดินทางไม่ได้ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง      

2.2 การฝึกอบรมประเภท ข จัดตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไปช านาญงาน      
2.3 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก จัดตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  

๓. กรณีวิทยากรมีถ่ินที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดฝึกอบรม เบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้างไป – กลับ 
แทนการจัดรถรับส่งวิทยากรได้ โดยให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินตามที่ระเบียบฯ ก าหนด เป็นหลักฐานการจ่าย   

๔. การเบิกค่าพาหนะไป – กลับ ในแต่ละวันจากที่อยู่/ที่พัก/ที่ท างาน ถึง สถานที่ฝึกอบรม ของ
ประธานพิธีเปิด/ปิด แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม/เจ้าหน้าที่/วิทยากร/ผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ให้
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมหรือส่วนราชการต้นสังกัด 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากร
ของรัฐ เช่น อบรมกลุ่มเป้าหมายเยาวชน ประชาชน อาสาสมัคร ผู้สูงอายุ ผู้ประกอบการสถานบริการธุรกิจ 
เป็นต้น โดยให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น 

กรณีผู้จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วน
ราชการผู้จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้แก่ ผู้เข้าอบรม ดังนี้  

1. ค่าอาหาร (ค่าเบี้ยเลี้ยง)       
- ไม่จัดอาหารทั้ง 3 มื้อ เหมาจ่ายได ้ไม่เกินคนละ 240 บาท/วัน      
- จัดอาหารให้    1 มื้อ เหมาจ่ายได้ิไม่เกินคนละ 160 บาท/วัน       
- จัดอาหารให้    2 มื้อ เหมาจ่ายได้ิไม่เกินคนละ   80 บาท/วัน   

2. ค่าเช่าที่พัก  เหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาท/วัน 
3. ค่าพาหนะจ่ายจริงตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน (ห้ามเบิกค่าเครื่องบิน)  

การเบิกค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก และค่ายานพาหนะของผู้เข้าอบรมที่เป็นบคุคลภายนอก ให้ใช้แบบใบส าคัญรับ
เงินตามตัวอย่างข้างท้ายระเบียบ 

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม   
ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมให้ส่วนราชการต้นสังกัดอนุมัติเฉพาะผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง

หรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้น ตามจ านวนที่เหมาะสม ค านึงถึงความจ าเป็นและเหมาะสมในการ
ปฏิบัติงาน  

• ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ให้เบิกได้เท่าที่ 
จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ  

• เบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะในการเดนิทางเข้ารับการฝึกอบรม      
-  ถ้าค่าลงทะเบียนรวมไว้หมดแล้ว หรือผู้จัดออกให้ทั้งหมด ต้องงดเบิก      
-  ถ้าค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าใช้จ่ายดังกล่าว หรือผู้จัดไม่จัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะ ให้ผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรม เบิกในส่วนที่ไม่ได้ออกให้ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น       
-  ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักตามระเบียบฯ การฝึกอบรมก าหนด (หลักฐานการ
เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อม Folio)    
- ค่าเบี้ยเลี้ยง เบิกเฉพาะส่วนที่ผู้จัดฝึกอบรมไม่จัดอาหาร (ตามวิธีการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง กรณี ผู้จัดฝึกอบรม
มีการจัดอาหารให้ไม่ครบทุกมื้อ)  

  



๗๑ 

 

การจัดจ้างการฝึกอบรม   
โครงการ/หลักสตูรการฝึกอบรม จะจ้างจัดฝึกอบรมทั้งหมด/บางส่วน ให้ด าเนินการโดย 

• หลักเกณฑ์/อัตรา ตามท่ีระเบียบก าหนด  
• ให้จัดจ้างโดยปฏิบัติตามระเบียบฯ พัสดุ 
• ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินผู้รับจ้าง เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 
• หากจ่ายตรงผู้รับจ้าง/ผู้มีสิทธิ ให้ใช้รายงานในระบบ GFMIS เป็นหลักฐานในการจ่ายเงิน 

 

ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
1. เป็นการจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติของส่วนราชการ ได้บรรจุไว้ในแผนการ

ปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน รวมทั้งกรณีที่มีการปรับปรุงแผนการปฏิบัติราชการด้วย เช่น การจัด
งานวันสถาปนาหน่วยงาน การจัดงานนิทรรศการทางวิชาการ การจัดงานแถลงข่าว การจัดงานประกวด   

2. เป็นค่าใช้จ่ายการจัดงานตามนโยบายของของทางราชการที่ก าหนดให้หน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่ง      
เป็นเจ้าภาพหลักและก าหนดให้ส่วนราชการทุกหน่วยให้ความความร่วมมือ หรือเข้าร่วมงานดังกล่าวหรือ 
คณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีมอบแล้ว แล้วแต่กรณี  ทั้งนี้ ส่วนราชการอาจเป็นเจ้าภาพรายเดียว หรือเป็น
เจ้าภาพร่วมกับหน่วยงานอ่ืนทั้งหน่วยงานภาครัฐ หรือเอกชนก็ได้ โดยเบิกค่าใช้จ่ายเฉพาะที่ส่วนราชการต้อง
ร่วมจัดงานเท่านั้น   

3. หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเป็นผู้พิจารณาอนุมัติให้เบิกค่าใช้จ่ายได้เท่าที่ จ่ายจริง 
ตามความจ าเป็นที่เกิดขึ้นของการจัดงาน อย่างเหมาะสมและประหยัด โดยเบิกค่าใช้จ่ายในลักษณะ
ค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ    

4. ค่าใช้จ่ายในการจัดงานทกุรายการจะต้องพิจารณาและด าเนินการก่อนการเบิกจ่ายดังนี้       
4.1 เป็นค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ตามระเบียบในการบริหารงานของส่วนราชการ และหัวหน้าส่วน 

ราชการ ได้อนุมตัิแล้ว       
4.2 เป็นค่าใช้จ่ายที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการจัดหาตามระเบียบจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

การจัดฝึกอบรมหรอืจัดงานจ าเป็นต้องจัดซื้อจัดจ้าง ณ สถานที่นั้นด้วย   
เพ่ือให้การด าเนินการในเรื่องของการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบ ในขั้นตอนการขออนุมัติ 

โครงการ ผู้จัดจะต้องขอให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายให้ข้าราชการที่เดินทางไปในครั้งนั้นท าหน้าที่เป็น 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ รวมทั้งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แล้วแต่กรณี  

 

แนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน   
ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง ด่วนที่สุด กค (กวจ) 0405.2/ว 119   

ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานรัฐ ฯ เพ่ือให้การด า เนินการ 
จัดซื้อจัดจ้าง ที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงิน
เล็กน้อยเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ลดขั้นตอนในการด าเนินการ และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน เห็นควร
ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ         
พ.ศ. 2560 ข้อ 22 วรรคหนึ่ง และก าหนดแนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุ ดังนี้  



๗๒ 

 

1. ให้ใช้กับการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับการบริหารงานที่มีวงเงิน การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน     
10,000 บาท    

2. ให้เจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปก่อน แล้วรีบรายงาน         
ขอความเห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ ภายใน 5 วันท าการ 
ถัดไป     

3. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบดังกล่าว       
เป็นหลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม  

  
ค่าใช้จ่ายไม่ถือว่าเป็นการจัดจ้างตาม พ.ร.บ.การซื้อจ้างภาครัฐ   

ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง ด่วนที่สุด กค (กวจ) 0405.2/ว 395   
ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 การจัดหาอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พัก ส าหรับผู้เข้ารับการ 
ฝึกอบรม ผู้เข้าร่วมงานและผู้เข้าร่วมประชุม ไม่ถือว่าเป็นการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ     
จดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

  
การวางแผนพัฒนาก าลังคน   

ควรมีการวางแผนพัฒนาก าลังคน โดยการก าหนดล่วงหน้าให้บุคลากรของหน่วยงานเข้ารับการอบรม     
ตามโครงการหรือหลักสูตรต่าง ๆ ให้เหมาะสมกับความจ าเป็น งบประมาณและความสะดวกในการให้บริการ       
แก่ประชาชน โดยมิให้บุคลากรหลายคนจากหน่วยงานเดียวกันเข้ารับการอบรมพร้อมกัน และ มิให้มีการปิด 
สถานที่ปฏิบัติราชการ จนกระทบต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการและการให้บริการประชาชน 
นอกจากนั้น ส านัก/กอง/กลุ่ม/ศูนย์ ควรพิจารณาใช้ประโยชน์จากผู้ที่ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรต่าง ๆ 
มาแล้วให้เหมาะสมด้วย 
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บทที่ ๖ 

การยืมเงิน 
ค ำจ ำกัดควำม  

“หน่วยงานผู้ให้ยืม” หมายความถึง หน่วยงานที่เป็นผู้จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืม  
“เงินยืม” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ 

เดินทางไปราชการหรือการปฏบิัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ไม่ว่าจะจา่ยจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอกงบประมาณ  
“ผู้ยืม” หมายความว่า ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือลูกจ้างชั่วคราวที่ยืมเงินราชการ 

เพ่ือใช้ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใดในราชการ  
“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อ 

ผูกพันโดยถูกต้องแล้ว  
สัญญาการยืมเงิน หมายถึง เอกสารส าคัญที่กระทรวงการคลังก าหนดให้บุคคลใดในส่วนราชการใช้ 

เป็นหลักฐานในการยืมเงินจากส่วนราชการเพ่ือปฏิบัติราชการ ตามแบบ 8500 หรือสัญญาการยืมเงินและการ 
ใช้บัตรเครดิตราชการ  

ระบบ GFMIS หมายถึง ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 
Fiscal Management Information System : GFMIS) 

ประเภทของแหล่งเงินยืม 
1. เงินยืมราชการจ่ายจากเงินงบประมาณ โดยการขอเบิกเงินกับกรมบัญชีกลาง ผ่านระบบ GFMIS 
2. เงินยืมราชการจ่ายจากเงินนอกงบประมาณ ยืมได้ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขของโครงการ 
3. เงินยืมราชการจ่ายจากเงินทดรองราชการ 

เงินยืมราชการ คือ การยืมเงินงบประมาณเพ่ือใช้ในการเดินทางไปราชการ การจัดประชุม ฝึกอบรม/สัมมนา 
ซึ่งลักษณะการเบิกจ่ายเงินเป็นจ านวนมาก หรือกรณีท่ีส่งสัญญายืมเงินล่วงหน้าก่อนใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
การยืมเงินประเภทนี้ต้องท าการวางเบิกเงินงบประมาณผ่านระบบ GFMIS ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจากเงินงบประมาณ
รายจ่าย หรือเงินนอกงบประมาณ 
เงินทดรองราชการ คือ เงินที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้ส่วนราชการมีไว้ส ารองจ่ายตามที่ระเบียบก าหนด 
การจ่ายเงินยืมประเภทนี้จะพิจารณาจากการยืมเงินในวงเงินไม่มาก สามารถชดใช้เงินยืมได้รวดเร็ว หรือกรณี
เป็นเรื่องเร่งด่วนที่ไม่สามารถวางเบิกผ่านระบบ GFMIS ได้ทัน 

ประเภทการยืมเงิน 
1. กรณียืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่าง ๆ 
2. กรณียืมเพ่ือใช้ในการฝึกอบรม การประชุม การสัมมนา ศึกษาดูงาน การจัดงาน 
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หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงิน 

1. การยืมเงินให้ใช้แบบสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) หรือแบบสัญญาการยืมเงินและการใช้บัตร
เครดิตราชการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด โดยพิมพ์หรือเขียนตัวบรรจง จ านวน 2 ฉบับ 
พร้อมเอกสารประกอบ เช่น ประมาณการค่าใช้จ่าย หนังสืออนุมัติโครงการฝึกอบรม หลักสูตร
การฝึกอบรม รารางการฝึกอบรม หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ เป็นต้น 

2. ส่งสัญญาการยืมเงินถึงกองกลัง ก่อนเดินทาง/วันที่ต้องการใช้เงิน ส่งลว่งหนา้อย่างน้อย 3 วันท าการ 
3. การยืมเงินเพ่ือการใดให้ใช้เพื่อการนั้น 
4. ผู้มีสิทธิยืมจะต้องไม่มีหนี้ติดค้างเงินยืมรายเก่า 
5. ขอยืมได้เพียงประเภทเดียว ไม่ว่าจะเป็นเงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณ 
6. จ านวนเงินในสัญญายืมเงิน ให้ยืมเงินได้ไม่เกิน 1 ล้านบาท 
7. ผู้ยืมจะต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการ และต้องเป็นผู้ร่วมเดินทางไปราชการคราวนั้นด้วย 
8. ผู้ยืมเม่ือได้รับเงินยืมแล้ว ไม่ได้น าไปใช้ตามวัตถุประสงค์ในการขอยืม ให้ผู้ยืมส่งคืนเงินยืมทันที 

พร้อมชี้แจงเหตุผลการคืนเงินยืมด้วย 
9. การยืมเงินส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณ 

ถัดไป ให้เบิกเงินยืมงบประมาณปีปัจจุบัน โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของปีปัจจุบัน ดังนี้  
9.1  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ไม่เกิน 90 วัน 
9.2  ปฏิบัติราชการอ่ืน ๆ ไม่เกิน 30 วัน 

10. การยืมเงินส าหรับเดินทางไปราชการ ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง 
11. การยืมเงินส าหรับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การประชุม การสัมมนา ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 

วัน นับถัดจากวันที่ได้รับเงิน 
12. การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรให้จ่ายได้ไม่เกิน 90 

วัน หากมีความจ าเป็นเกินกว่าที่ก าหนดต้องขอท าความตกลงกระทรวงการคลังก่อน 
13. เงินที่ยืม ผู้ยืมจะต้องส่งหลักฐานการจ่ายพร้อมเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) และหากมีเงินเหลือจ่ายเกิน

ร้อยละ 10 ให้ผู้ยืมเงินชี้แจงเหตุผลอย่างชัดเจนพร้อมกับการส่งใบส าคัญทุกครั้ง 
14. สัญญายืมเงินใด หากมีการเลื่อนการเดินทางไปราชการ ให้แจ้งกลุ่มการเงินและบัญชีทราบเป็น

ลายลักษณ์อักษรทันที 
15. สัญญายืมเงินใด หากมีการยกเลิกการเดินทางไปราชการ ให้เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติยกเลิกสัญญา

ยืมเงิน และส่งเรื่องให้กลุ่มการเงินและบัญชี ทราบทันที 
16. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น ค่าวัสดุ ค่าเช่ารถ และค่าจ้างเหมาต่าง ๆ ห้ามยืมเงิน

ราชการโดยเด็ดขาด ให้ท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างส่งไปที่กลุ่มบริหารงานพัสดุและทรัพย์สิน  
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ขั้นตอนกำรยืมเงิน 
1. ผู้ยืมเงิน ยื่นแบบสัญญาการยืมเงิน ก่อนล่วงหน้า 6 วันท าการ โดยการพิมพ์/เขียนตัวบรรจง 

จ านวน 2 ฉบับ พร้อมแนบหลักฐานประกอบการยืมเงินแต่ละกรณี ดังนี้ 
1.1  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการปกติ 

- บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน โดยผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา 
- แบบอนุมัติการเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
- ส าเนาหนังสือ ค าสั่ง และรายละเอียดที่เก่ียวข้องในการเดินทางไปราชการ 
- การอนุมัติให้เดินทางโดยเครื่องบิน (ระดับ 5 ลงมา) 

1.2  ค่าใช่จ่ายในการจัดฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
- บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน โดยผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา 
- อนุมัติหลักการให้ด าเนินการจัดฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ อนุมัติ

งบประมาณ 
- ส าเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
- ตารางอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
- ส าเนาค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการ 
- ส าเนาค าสั่ง หรือหนังสือแจ้งผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
- ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร (กรณีเบิกเงินค่าสมนาคุณวิทยากรให้กับวิทยากร ถ้า

วิทยากรเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีหนังสือตอบรับจากหน่วยงานต้นสังกัดด้วย 
- อนุมัติการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการจัดฝึกอบรม/สัมมนา/

ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
- ค่าลงทะเบียน ต้องแนบหลักฐานอนุมัติตัวบุคคล ค่าใช้จ่าย และแบบอนุมัติเดินทาง

ไปฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
- อนุมัติเปลี่ยนแปลงการจัดฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ (ถ้ามี) 
- ถ้ามีค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ เช่น ค่าวัสดุ ค่าเช่ารถ และค่าจ้างเหมา

ต่าง ๆ ให้ท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างส่งไปที่กลุ่มบริหารงานพัสดุและทรัพย์สิน 
1.3  ค่าใช้จ่ายจัดประชุมราชการ 

- บันทึกข้อความเสนอต่อผู้บังคับบัญชาในการอนุมัติด าเนินการประชุม 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
- ส าเนาหนังสือเชิญประชุม 
- วาระการประชุม 

1.4  ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  
- บันทึกข้อความ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาในการขออนุมัติ เกี่ยวกับรายละเอียดในการ

จัดงาน 
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- ส าเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
- ก าหนดการจัดงาน 
- ส าเนาค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการ 
- ส าเนาค าสั่ง หรือหนังสือแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

 

ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องของสัญญายืมเงิน 
เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของสัญญายืมเงิน ดังนี้ 

- ผู้ยืมต้องไม่มีหนี้ติดค้างสัญญาการยืมเงินสัญญาหนึ่งสัญญาใด 
- ข้อความในสัญญาการยืมเงินต้องตรงกันทั้ง 2 ฉบับ 
- รายละเอียดค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าอาหาร 

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าตอบแทนวิทยากร ต้องตรงตามวัตถุประสงค์ เพ่ือ
ปฏิบัติงานตามค าสั่ง /โครงการที่ได้รับอนุมัติ 

- จ านวนเงิน (ตัวเลขและตัวอักษร) ตรงกัน 
- ลายมือชื่อผู้ยืมเงิน 
- เจ้าหน้าที่การเงิน ควบคุมการใช้เงินงบประมาณของแต่ละกลุ่มงาน 
- เจ้าหน้าที่การเงินเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการยืมเงิน พร้อมลงวันที่อนุมัติ 

เอกสารที่ผู้ยืมเงินต้องส่งใช้เงินยืม 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

- บันทึกข้อความขอส่งใช้เงินยืม โดยผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา 
- แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
- หนังสือขออนุมัติไปราชการ 
- เอกสารอ่ืน ๆ ที่ประกอบเป็นหลักฐานการเดินทาง 

2. ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ (กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัด) 
2.1 ค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

- บันทึกข้อความขอส่งใช้เงินยืม โดยผ่านตามสายงานการบังคับบัญชา 
- บัญชีรายชื่อลงเวลาผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ เป็นวัน ๆ  
- ใบเสร็จรับเงิน โดยแจงรายละเอียดค่าอาหาร จ านวนคน มื้อละ วันละ จ านวนเงิน

ตัวเลขและตัวอักษร ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับจ้าง 
- เอกสารอ่ืน ๆ ที่ประกอบเป็นหลักฐานการด าเนินโครงการ 
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2.2 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
- ใบส าคัญรับเงินของวิทยากร (ผู้จ่ายเงินต้องเป็นบุคคลเดียวกันกับผู้ยืมเงิน) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
- ตารางก าหนดการ โดยระบุชื่อวิทยากรไว้อย่างชัดเจน 
- หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับของวิทยากร (กรณีวิทยากรเป็นเจ้าหน้าที่ของ

รัฐต้องมีหนังสือตอบรับจากหน่วยงานต้นสังกัดด้วย) 
- เอกสารอ่ืน ๆ ที่ประกอบเป็นหลักฐานการด าเนินโครงการ 

2.3 ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง และค่าเช่าที่พัก 
- แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
- หนังสือขออนุมัติไปราชการ 
- การเข้าร่วมอบรม สัมมนา หรือประชุมเชิงปฏิบัติการ หากผูจ้ัดโครงการมีการเลีย้ง

อาหารกลางวัน/อาหารเย็น และโรงแรมมีจัดอาหารเช้าให ้ต้องหักค่าเบี้ยเลี้ยงออกด้วย 
- ใบเสร็จรับเงินค่าห้องพัก โดยแจงรายละเอียดที่พัก (จ านวนห้องพักคู่หรือเดี่ยวกี่ห้อง 

ราคาห้องละเท่าไร จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
- ใบแจ้งรายการโรงแรม (FOLIO) 
- การเช่าที่พักในอัตราห้องพักคู่ ที่ผู้เดินทางใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางต่าง

สังกัด แต่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงินและใบจ้างรายการของโรงแรมชุดเดียวกัน ให้ปฏิบัติ 
ดังนี้ 
▪ ให้ผู้ใช้สิทธิฝ่ายหนึ่งใช้ต้นฉบับ อีกฝ่ายหนึ่งใช้ส าเนาภาพถ่ายที่ผู้ใช้สิทธิ

รับรองส าเนาถูกต้อง โดยให้บันทึกแนบท้ายใบจ้างรายการของโรงแรม
ระบุว่ารายการใดที่ฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดจะเป็นผู้เบิก ฝ่ายเดียวและรายการใด
ทั้งคู่จะเป็นผู้เบิกฝ่ายละเป็นจ านวนเท่าไร ทั้งต้นฉบับส าเนาภาพถ่ายและ
ลงลายมือชื่อของผู้ใช้สิทธิทั้งคู่ในแต่ละฉบับ 

- เอกสารอ่ืน ๆ ที่ประกอบเป็นหลักฐานการเบิก 
2.4 การเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน ให้ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0409.6/ว 

101 ลงวันที่ 9 กันยายน 2549 เรื่องการเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ 
2.4.1 กรณีให้บริษัทตัวแทนจ าหน่ายออกบัตรโดยสารให้ก่อน ใช้ใบแจ้งหนี้ของ

บริษัท เป็นหลักฐาน ในการเบิกจ่ายเงิน 
2.4.2 กรณีจ่ายเงินสด ใช้หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 

▪ ใบเสร็จรับเงิน 
▪ บัตรโดยสาร 
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2.4.3 กรณีซ้ือ E-Ticket ใช้หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 
▪ ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) 

รายละเอียดดังนี้ รายชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ – สกุล ผู้
เดินทาง  ต้นทาง - ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง 
จ านวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ จ านวนเงินรวม 

2.5 กรณีเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทาง (ทางด่วน) เบิกได้เฉพาะรถราชการเท่านั้น 
- แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
- หนังสืออนุมัติให้ใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
- ใบเสร็จค่าผ่านทางด่วน 

ขั้นตอนการส่งใช้เอกสารส าคัญ 
1. ผู้ยืมเงินราชการ ส่งเอกสารหลักฐานหักล้างเงินยืม ให้กลุ่มบริหารงานการเงินและบัญชี เพ่ือส่ง

ให้เจ้าหน้าที่การเงิน ออกใบรับใบส าคัญทุกครั้ง และออกใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีเงินเหลือส่งคืน)  
2. กรณีมีเงินสดคงเหลือส่งคืน เจ้าหน้าที่การเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่บัญชี          

เพ่ือบันทึกรายการบัญชีประจ าวัน โดยบันทึกบัญชีเงินสดคงเหลือทุกสิ้นวันท าการ ตามบัญชีต้อง
ตรงกับสมุดเงินสดคงเหลือประจ าวัน รวมทั้งเจ้าหน้าที่บัญชีต้องบันทึกรายการบัญชีในระบบ
น าส่งของ GFMIS 

3. เจ้าหน้าที่การเงิน น าเอกสารหลักฐานประกอบการหักล้างเงินยืม มาตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วน ให้เป็นไปตามระเบียบ ซึ่งแยกออกเป็น 2 กรณี 

3.1 กรณีพบข้อผิดพลาด เจ้าหน้าที่การเงินผู้ตรวจสอบแจ้งข้อทักท้วง ให้ปฏิบัติตามข้อ
ทักท้วงภายใน 3 วัน นับจากวันที่ได้รับทราบแจ้ง หากไม่ด าเนินการตามระยะเวลา
ดังกล่าว กลุ่มการเงินและบัญชีด าเนินการ ดังนี้ 

3.1.1 ท าหนังสือเตือน จ านวน 1 ครั้ง 
3.1.2 หากไม่ปฏิบัติ ด าเนินการรายงานเสนอท่านผู้มีอ านาจรับทราบ 
3.1.3 เสนออนุมัติผู้มีอ านาจ หักเงินเดือนตามจ านวนเงินที่ยืม 

3.2 กรณีไม่พบข้อผิดพลาด เจ้าหน้าที่การเงินผู้ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน เสนอออกใบรับ
ใบส าคัญ พร้อมเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ ลงนาม 

3.3 ส่งเอกสารหลักฐานส าคัญหักล้างหนี้เงินยืมทั้งหมด ให้กับงานบัญชี 
4. ผู้ยืมเงินราชการ ส่งเอกสารหลักฐานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เกินกว่า 15 วัน นับแต่

วันกลับมาถึง กลุ่มการเงินและบัญชี ด าเนินการ ดังนี้ 
4.1 ท าหนังสือเตือน จ านวน 1 ครั้ง 
4.2 หากไม่ปฏิบัติ ด าเนินการรายงานเสนอท่านผู้มีอ านาจรับทราบ 
4.3 เสนออนุมัติผู้มีอ านาจ หักเงินเดือนตามจ านวนเงินที่ยืม 
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5. ผู้ยืมเงินราชการ ส่งเอกสารหลักฐานใช้จ่ายในการฝักอบรม การประชุมหรือการสัมมนาเกินกว่า 
30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน กลุ่มการเงินและบัญชี ด าเนินการ ดังนี้ 

5.1 ท าหนังสือเตือน จ านวน 1 ครั้ง 
5.2 หากไม่ปฏิบัติ ด าเนินการรายงานเสนอท่านผู้มีอ านาจรับทราบ 
5.3 เสนออนุมัติผู้มีอ านาจ หักเงินเดือนตามจ านวนเงินที่ยืม 
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Flow Chart 01 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ และคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชมุระหว่างประเทศ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ขึ้นอยู่กับส านกั/

กอง/กลุ่ม/ศูนย์ 
ส านกั/กอง/กลุ่ม/ศนูย ์ด าเนินการ จัดท าค าขออนุมัตดิังนี ้
1. หนังสือขออนุมตัิเบิก ที่สร้างจากระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส ์
2. หนังสือขออนุมตัิตัวบุคคลและค่าใช้จ่าย พร้อมใบค าขอใช้
เงิน /รายละเอียด ก าหนดการ/หนังสือเชิญ (อย่างใดอย่าง
หนึ่งหรือทั้งหมด) ส าหรับการเดินทางไปราชการ (***ท่ีผู้มี
อ านาจอนุมัติ ตัวบุคคลและค่าใช้จ่ายแล้ว) 

- ส านกั/กอง/กลุ่ม/
ศูนย์ 

2  
 

3 วันท าการ สลธ. ด าเนินการดังนี ้
1. ลงรับหนังสอืในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส์และส่ง
หนังสือให้ กงบ. 
2. ตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
3. ตรวจสอบใบค าขอใชเ้งิน 
4. เสนออนุมัติผ่านระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ตอ่ผู้มี
อ านาจ 

- สลธ. 

3  3 วันท าการ ผู้มีอ านาจ อนุมัต ิดังนี ้
ลงรับหนั งสือในระบบสารบรรณอิ เล็กทรอนิกส์  แล ะ
ด าเนินการเสนอ ผู้มีอ านาจ เพื่ออนุมัติ ตามที่ กงบ. เสนอ  

- ผู้มีอ านาจ 
 

5  5 วันท าการ กงบ. ด าเนินการ ดังนี ้
1. ลงรับหนังสอืในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส์ 
2. จัดท าค าขออนมุัติเบิกจ่ายเงิน (วางฎีกา) ในระบบ New 
GFMIS Thai (3 วนัท าการ) 
3. จัดท าข้อมูลการโอนเงนิในระบบ KTB Universal Data 
Entry 
4. น าเข้าข้อมูลผ่านระบบ KTB Corporate Online เพื่อโอน
เงินเข้าบัญชีธนาคารให้กับผู้มีสิทธิรับเงนิ และเสนอผู้มอี านาจ
สั่งจ่ายเงิน ด้าน Company User Authorizer จ านวน 2 
ราย 

- กงบ. สลธ. 
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Flow Chart 02 

ขั้นตอนการยืมเงินเดินทางไปราชการ และค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวา่งประเทศ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ขึ้นอยู่กับส านกั/

กอง/กลุ่ม/ศูนย์ 
ส านกั/กอง/กลุ่ม/ศนูย ์ด าเนินการ จัดท าค าขออนุมัตดิังนี ้
1. หนังสือขออนุมตัิ ที่สร้างจากระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส ์
2. ใบค าขอใช้เงนิ  
3. รายละเอียด ก าหนดการ/หนงัสือเชิญ (อย่างใดอย่างหนึ่ง
หรือทั้งหมด) ส าหรับการเดินทางไปราชการ 
4. ใบประมาณการ แบบ 8708 ส่วนที ่2 
5. เอกสารสญัญายืมเงิน แบบ 8500 

- ส านกั/กอง/กลุ่ม/
ศูนย์ 

2  1 วันท าการ ยศ. ด าเนนิการดังนี ้
1. ลงรับหนังสอืในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส์ 
2. ตรวจสอบใบค าขอใชเ้งิน 

- กอง ยศ. 

3  
 

3 วันท าการ สลธ. ด าเนินการดังนี ้
1. ลงรับหนังสอืในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส์และส่ง
หนังสือให้ กงบ. 
2. ตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
3. ตรวจสอบใบค าขอใชเ้งินงบประมาณ (ใบฟ้า) 
4. เสนออนุมัติผ่านระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ตอ่ผู้มี
อ านาจลงนาม 

- สลธ. 

4  3 วันท าการ ผู้มีอ านาจ อนุมัต ิดังนี ้
ลงรับหนั งสือในระบบสารบรรณอิ เล็กทรอนิกส์  และ
ด าเนินการเสนอ ผู้มีอ านาจ เพื่ออนุมัติ ตามที่ กงบ. เสนอ 
พร้อม อนุมัติใบค าขอใช้เงิน และลงนามในสัญญายืมเงินผ่าน
ค าส่ังการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- ผู้มีอ านาจ 
 

5  5 วันท าการ กงบ. ด าเนินการ ดังนี ้
1. ลงรับหนังสอืในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส์ 
2. จัดท าค าขออนมุัติเบิกจ่ายเงิน (วางฎีกา) ในระบบ New 
GFMIS Thai (3 วนัท าการ) 
3. จัดท าข้อมูลการโอนเงนิในระบบ KTB Universal Data 
Entry 
4. น าเข้าข้อมูลผ่านระบบ KTB Corporate Online เพื่อโอน
เงินเข้าบัญชีธนาคารให้กับผู้มีสิทธิรับเงนิ และเสนอผู้มอี านาจ
สั่งจ่ายเงิน ด้าน Company User Authorizer จ านวน 2 
ราย 

- ส านกั/กอง/กลุ่ม/
ศูนย์ 

6  1 วันท าการ ส่งคืน ส านกั/กอง/กลุม่/ศูนย์ เพื่อรอด าเนนิการหักล้างสัญญา
ยืมเงิน กับ กงบ. สลธ. หลังจากเสรจ็สิ้นการเดนิทางไปราช
ราชแล้ว 
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๘๒ 

 

Flow Chart 03 

ขั้นตอนการหักล้างสัญญายืมเงินค่าใชจ้่ายเดินทางไปราชการ และค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวา่งประเทศ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ขึ้นอยู่กับส านกั/

กอง/กลุ่ม/ศูนย์ 
ส านกั/กอง/กลุ่ม/ศนูย ์ด าเนินการ จัดท าค าขออนุมัตดิังนี ้
1. หนังสือขออนุมตัิหักล้างสญัญายืมเงิน ทีส่ร้างจากระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนกิส ์
2. เอกสารตาม Flow Chart 02 ล าดับที่ 1 และค าส่ังการ
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ที่ลงนามอนุมตัิแล้ว 

- ส านกั/กอง/กลุ่ม/
ศูนย์ 

2  
 

3 วันท าการ สลธ. ด าเนินการดังนี ้
1. ลงรับหนังสอืในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส์และส่ง
หนังสือให้ กงบ. 
2. ตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
3. ตรวจสอบใบค าขอใชเ้งิน 
4. เรียกเงินคนืจากผู้ยืมเงนิ (กรณีเงนิเหลอืจ่าย) 
5. ออกใบรับใบส าคัญ 
6. ออกใบเสรจ็รับเงนิ (กรณีเงนิเหลอืจ่าย) 
8. เสนออนุมัติผ่านระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ตอ่ผู้มี
อ านาจ 

- สลธ. 

3  3 วันท าการ ผู้มีอ านาจ อนุมัต ิดังนี ้
ลงรับหนั งสือในระบบสารบรรณอิ เล็กทรอนิกส์  แล ะ
ด าเนินการเสนอ ผู้มีอ านาจ เพื่ออนุมัติ และหักล้างสัญญายืม
เงินตามที่ กงบ. เสนอ  

- ผู้มีอ านาจ 
 

5  5 วันท าการ กงบ. ด าเนินการ ดังนี ้
1. ลงรับหนังสอืในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส์ 
2. ปิดเรือ่ง และลงทะเบียนคุม 

- กงบ. สลธ. 
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๘๓ 

 

สัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ 
โปรดท าเคร่ืองหมาย √ ลงในช่อง  ท่ีตอ้งการพร้อมทั้งกรอกขอ้ความใหค้รบถว้น 

เลขท่ี.................................................... 
ยืน่ต่อ................................................................... 
ขา้พเจา้............................................ต  าแหน่ง.............................สงักดั..............................จงัหวดั............................................................มีความ
ประสงค ์

  การยมืเงินสดมีรายละเอียด ดงัน้ี 
                                           รายการ               จ านวนเงิน 

  

(ตวัอกัษร)    (ส่ีหม่ืนสองพนัแปดร้อยหา้สิบบาทถว้น)                                                            รวม                                                                                     

 การใชบ้ตัรเครดิตราชการมีระยะเวลาการขอใชบ้ตัรเครดิตตั้งแต่วนัท่ี............/............/...........ถึงวนัท่ี........../............./................. 

มีรายละเอียดดงัน้ี 
 ขอมีบตัรเครดิตราชการ โดยระบุช่ือขา้พเจา้เป็นผูถื้อบตัรเครดิต 
 ขอมีบตัรเครดิตราชการ โดยระบุช่ือขา้พเจา้เป็นผูถื้อบตัรเครดิตพร้อมวงเงินท่ีใชจ่้ายจากบตัรเครดิต 
 ขอวงเงินท่ีใชจ่้ายจากบตัรเครดิตราชการท่ีขา้พเจา้เป็นผูถื้อบตัรเครดิต ตามหมายเลขท่ีบตัรเครดิต 
       ท่ี        

                                            รายการ            จ านวน 

 
 
                           

 
 
 

(ตวัอกัษร)                                                                                                                       รวม  

ทั้งน้ีเพ่ือเป็นค่าใชจ่้ายในการปฏิบติังาน 
ตามค าสัง่/หนงัสือของกรม............................................................................................ 
ขา้พเจา้สญัญาวา่จะปฏิบติัตามระเบียบของทางราชการ และเง่ือนไขในการใชบ้ตัรเครดิตราชการท่ีขา้พเจา้เป็นผูถื้อบตัรเครดิตทุกประการดงัน้ี 

1. ขา้พเจา้จะเก็บรักษาบตัรเครดิตไวก้บัตนเองและไม่ยอมใหบุ้คคลอ่ืนน าบตัรเครดิตดงักล่าวไปใช ้
2. ขา้พเจา้จะใชจ่้ายเงินยมืดงักล่าวหรือ / และใชบ้ตัรเครดิตในการช าระค่าสินคา้และบริการ เฉพาะรายการค่าใชจ่้ายของทางราชการท่ี

ระบุไวข้า้งตน้และไม่เกินวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บอนุมติัใหเ้บิกจ่ายได ้
3. ขา้พเจา้จะเก็บรักษาใบส าคญัคูจ่่ายกรณีท่ีช าระดว้ยเงินยมื หรือใบส าคญัคู่จ่ายพร้อมกบัใบบนัทึกรายการขาย (Sale slip) และเอกสาร

อ่ืน ๆ (ถา้มี) กรณีใชบ้ตัรเครดิตทุกรายการ พร้อมทั้งจดัท าแบบใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการตามท่ีราชการ 
                   ก าหนดเพ่ือมอบใหฝ่้ายการเงินภายใน 15 วนันบัจากวนักลบัมาถึงท่ีตั้ง 



๘๔ 

 

                    การใชเ้งินสดหรือบตัรเครดิตราชการในการช าระค่าสินคา้และบริการรายการใด ซ่ึงตามลกัษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได ้ ขา้พเจา้จะท า
ใบรับรองการจ่ายรายการดงักล่าว โดยบนัทึกช้ีแจงเหตุผลท่ีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน 
                    4. ขา้พเจา้ยนิดีใหข้อ้มูลและรายละเอียดต่าง ๆ ท่ีเกิดจากการใชบ้ตัรเครดิตราชการของขา้พเจา้แก่เจา้หน้ีท่ีการเงินตามท่ีร้องขอโดยด่วน ทั้งน้ี
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบการช าระเงินใหก้บัสถาบนัผูอ้อกบตัรเครดิต 
                    5. หากขา้พเจา้กระท าผดิเง่ือนไขหรือมีความเสียหายท่ีเกิดข้ึนจากการท่ีขา้พเจา้ใชบ้ตัรเครดิตราชการหรือไม่ส่งเงินเหลือจ่ายตามก าหนดขา้พเจา้
ยนิยอมจ่ายเป็นเงินสดหรือใหห้กัเงินเดือนค่าจา้งหรือเงินอ่ืนใดท่ีขา้พเจา้พึงไดรั้บจากทางราชการเพ่ือชดใชค้วามเสียหายดงักล่าวท่ีเกิดจากใชบ้ตัรเครดิตให้
ครบถว้น ซ่ึงถา้ขา้พเจา้ปฏิเสธ บิดพลิ้ว หรือประวงิเวลา ขา้พเจา้ยนิยอมใหท้างราชการมีค าส่ังหรือฟ้องร้องด าเนินคดีเรียกใหช้ดใชไ้ดท้นัที 
                ลงช่ือ............................................................ ผูย้มืเงิน /  ผูข้อใชบ้ตัรเครดิต วนัที่........../............/............... 

เสนอ.......................................................................  (2) 
          ไดต้รวจสอบแลว้เห็นสมควรอนุมติั ดงัน้ี 
 ใหย้ืมเงินสด จ านวน.................................................................บาท 
      (...........................................................................) 
 ให้มีบตัรเครดิตราชการได ้
 ให้มีวงเงินท่ีจะใชจ่้ายผา่นบตัรเครดิต 
       จ  านวน.............................................................บาท 
       (............................................................................) 
       และมีระยะเวลาการใชบ้ตัรเครดิตตั้งแต่ 
      วนัที่........../........./..........ถึงวนัที่....../........../.......... 
 
ลงช่ือ.......................................................(3)   วนัที่...../......../ ......... 
    (............................................................) 
ต าแหน่ง................................................................ 

                                       ค  าอนุมติั 
             อนุมติัตามเง่ือนไขขา้งตน้ดงัน้ี 
 ใหย้ืมเงินสดไดจ้ านวน....................................บาท 
       (.......................................................................) 
 ให้มีบตัรเครดิตราชการได ้
 ให้มีวงเงินท่ีใชจ่้ายผา่นบตัรเครดิต 
       จ  านวน............................................................บาท 
       (.........................................................................) 
       และมีระยะเวลาการใชบ้ตัรเครดิตตั้งแต่ 
      วนัที่........./........../.........ถึงวนัที่......./........../.......... 
ทั้งน้ีใหรี้บด าเนินการและแจง้ใหผู้ข้อใชบ้ตัรเครดิตทราบดว้ย 
ลงช่ือ......................................................(4)    วนัที่....../......../........ 
       (......................................................) 
ต าแหน่ง.................................................................... 

ใบรับเงินยมื/ใบรับบตัรเครดิตราชการ / ใบรับทราบวงเงินใชจ่้าย 
 ไดรั้บเงินยืมจ านวน..................................................บาท (.................................................... ...............................................................) 
 ไดรั้บบตัรเครดิตหมายเลข           เรียบร้อยแลว้ 
 รับทราบวงเงินท่ีจะใชจ่้ายผา่นบตัรเครดิตและระยะการใชบ้ตัรเครดิตตามท่ีไดรั้บอนุมติัใหจ่้ายไดข้า้งตน้ 
      ลงช่ือ.......................................................................  ผูย้มืเงิน /  ผูข้อใชบ้ตัรเครดิต วนัที่ ........./........../......... 

ส าหรับเจา้หนา้ท่ี 

รายการชดใชค่้าเสียหาย 
   ว/ด/ป               ความเสียหาย จ านวนเงิน 

     ท่ีชดใช ้
    จ  านวนเงิน 
       คงคา้ง 

     ลายมือช่ือ                 
       ผูรั้บเงิน 

 ใบเสร็จ 
    เลขท่ี   ท่ีชดใช ้ รายการ         จ  านวนเงิน 

 
 

     
 

 
 

หมายเหตุ  (1) ยืน่ต่อผูอ้  านวยการกองคลงั หวัหนา้กองคลงั หวัหนา้แผนกคลงั หรือต าแหน่งอ่ืนใด 
                  (2) เสนอต่อผูมี้อ  านาจอนุมติั ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั พ.ศ. 2520 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
 (3) ผูล้งช่ือคือ ผูอ้  านวยการกองคลงั หวัหนา้กองคลงั หวัหนา้แผนกคลงั หรือ ต  าแหน่งอ่ืนใด 
                  (4) ผูล้งช่ือคือ ผูมี้อ  านาจอนุมติัตาม (2) ขา้งตน้ 



๘๕ 

 

แบบใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายทีเ่กิดจากการใช้บัตรเครดิต 

 
ย่ืนตอ่......................................................................................................................................................(1) 

ขา้พเจา้...........................................ต  าแหน่ง.................................สงักดั.............................จงัหวดั............... 

ผูถื้อบตัรเครดิตของราชการหมายเลข          

ซึง่ไดท้  าสญัญาการใชบ้ตัรเครดิตของราชการเลขที่...............................ลงวนัท่ี.........../................/...............(2) 

                   ขา้พเจา้ไดใ้ชจ้่ายผ่านบตัรเครดิตราชการดงักลา่วระหวา่งวนัท่ี....../......../.......ถงึวนัท่ี......./....../...... 

รวมเป็นเงิน.........................................(.....................................................................) โดยมีรายละเอียดดงันี ้

วนั/เดือน/ปี 

ท่ีใชจ้่ายผ่านบตัรเครดิต 

รายการคา่ใชจ้่าย จ านวนเงิน (3) ช่ือสถานบริการ/รา้นคา้ท่ีรบั

ช าระเงินดว้ยบตัรเครดิตฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

                           รวม   

 
 

                        จงึเรยีนมาเพ่ือโปรดด าเนินการต่อไป 

                                                                                   

                                                                              ลงช่ือ...................................................................................................... 

                                                                                   (.......................................................................................................) 

                                                                                                            วนัท่ี........../................./................... 

 

หมายเหต ุ

(1) ยื่นต่อ ผูอ้  านวยการกองคลงั หวัหนา้กองคลงั หวัหนา้แผนกคลงัหรอืต าแหนง่อ่ืนใด 
(2) หมายถึง วนั เดือน ปี ท่ีผูม้ีอ  านาจอนมุตัลิงนามในสญัญาการใชบ้ตัรเครดิตราชการ 
(3) จ านวนเงินท่ีระบสุกลุเงินท่ีช  าระใหก้ับรา้นคา้และสถานบรกิาร 



๘๖ 

 

บทที่ ๗ 
ค าถาม-ค าตอบ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

ค ำถำม    การเดินทางไปราชการในช่วงเดือนกันยายน คาบเกี่ยวเดือนตุลาคม จะขอยืมเงินงบประมาณ
ในปีปัจจุบันได้หรือไม่  

ค าตอบ   กรณีที่ต้องเดินทางไปราชการในช่วงเดือนกันยายน คาบเกี่ยวไปถึงเดือนตุลาคมของปี 
งบประมาณหน้า สามารถขอยืมเงินงบประมาณปีปัจจุบันได้ โดยถือว่าเป็นรายจ่าย
ของปีงบประมาณปัจจุบัน  และให้ใช้จ่ายได้ไม่ิกิน 90 วัน นับแต่วันเริ่มปีงบประมาณ
ใหม่ แต่หากยืมไปเพื่อการปฏิบัติราชการอื่น ให้ยืมได้ไม่ิกิน 30 วัน นับแต่วันเริ่มต้น
ปีงบประมาณใหม่  
 

ค าถาม   การเดินทางไปราชการเบิกค่าท่ีพักบางวันเหมาจ่าย บางวันพักโรงแรม มีใบเสร็จเบิกได้ไหม    
ค าตอบ  ไม่ได้  ต้องเลือกเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงทุกวัน ตลอดการเดินทางถ้าเลือกจ่ายจริง ต้องมีใบเสร็จ 

แนบมาด้วย การเดินทางไปราชการในคราวเดียวกันเบิกได้ลักษณะเดียวกัน 
 

ค าถาม   นาย ก และนาย ข ได้รับค าสั ่งให้เดินทางไปราชการพร้อมกัน นาย ก ขอเบิกค่าที่พัก
เหมาจ่ายทุกวันแต่นาย ข พักโรงแรมขอเบิกจ่ายจริงทุกวันได้ไหม  

ค าตอบ  ไม่ได้  ค าสั่งเดินทางเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกเหมาจ่าย หรือจ่ายจริงเหมือนกันทั้งคณะ 
ไม่แยกเบิก และจ่ายจริงต้องพักคู่ ยกเว้นกรณีไม่ิเหมาะสม หรือมีสิทธิพักเดี่ยว การเดินทางไป
ราชการในคราวเดียวกันเป็นหมู่คณะทุกคน ต้องเลือกเบิกในลักษณะเดียวกัน  

 
ค าถาม  นาย ก. ได้รับค าสั่งด่วนให้เดินทางมาชี้แจงงบประมาณที่ส านักงบประมาณในวันพรุ่งนี้    

ตอนเช้า  จึงจ าเป็นต้องเดินทางโดยเครื่องบิน นาย ก. จะเบิกค่าเครื่องบินได้หรือไม่ นาย ก. 
ต าแหน่งปฏิบัติการเท่านั้น  

ค าตอบ  เบิกได้ ในกรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนและเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ แต่ต้องขออนุมัติ
เบิกค่าโดยสารเครื่องบินเป็นกรณีพิเศษ 

 
ค าถาม  นาย ข.  ต าแหน่งปฏิบัติการ ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประชุม แต่ติดภารกิจส่วนตัวด่วนต้อง

เดินทางไปล่วงหน้าโดยเครื่องบิน จะเบิกค่าพาหนะอย่างไร 
ค าตอบ   สามารถเบิกได้ในอัตราภาคพ้ืนดิน ตามเส้นทางซึ่งเป็นไปตามค าสั่งที่ให้ไปปฏิบัติราชการ   
 

ค าถาม  ไปอบรมสัมมนาเบิกค่าที่พักเหมาจ่ายได้หรือไม่ 
ค าตอบ   ไม่ได้ตามระเบียบการฝึกอบรมฯ (ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2555  ต้องเบิกค่าที่พักจ่ายจริง เท่านั้น 
 



๘๗ 

 

ค าถาม   ถ้าท าหลักฐานใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด
การเดินทาง (literary  Receipt) หาย จะเบิกค่าโดยสารเครื่องบินได้ หรือไม่  

ค าตอบ ได้ ให้ขอส าเนาหรือภาพถ่ายจากบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่ายพร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง  พร้อมรับรองไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกแม้หากค้นพบภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงิน
กับทางราชการอีกเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  

 
ค าถาม กรณีขอส าเนาจากบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่ายแล้วแต่ไม่ได้ ต้องท าอย่างไร 
ค าตอบ ท าหนังสือรับรองการจ่ายเงิน แล้วชี้แจงสาเหตุใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบิน

หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (literary  Receipt) สูญหายและขอส าเนา
ไม่ได้พร้อมรับรอง  ไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกแม้หากค้นพบภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับ
ทางราชการอีก เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ  

 
ค าถาม  นาย ก. ได้รับค าสั่งไปราชการที่ส านักงานปลัดกระทรวงดิจิทัล ในวันจันทร์ที่ 10 แต่นาย ก. 

ปฏิบัติงานและพักที่บ้านพักจังหวัดลพบุรีในวันปกติ และจะกลับไปหาครอบครัวที่จังหวัด
เชียงใหม่ ในวันหยุด และออกเดินทางจากเชียงใหม่ ไปกรุงเทพฯ จะเบิกค่าเครื่องบินจาก
เชียงใหม่ไปกรุงเทพฯ ได้หรือไม่ 

ค าตอบ ไม่ได้ เนื่องจาก การเดินทางไปราชการต้องเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติิราชการปกติ
ไปยัง สถานที่ไปติดต่อราชการ ดังนั้น นาย ก. จึงไม่สามารถเบิกค่าเครื่องบินจากเชียงใหม่ไป
กรุงเทพมหานครได้ แต่สามารถเบิกค่าเครื่องบินจากลพบุรี ซึ่งเป็นที่ปฏิบัติราชการปกติไป
ยังกรุงเทพฯ ได้  
 

ค าถาม   นาย ก. จะกลับไปหาครอบครัวที่เชียงใหม่ก่อนวันหยุดและออกเดินทางจากเชียงใหม่ไป
กรุงเทพฯ จะเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงที่พักอย่างไร 

ค าตอบ  การเดินทางไปราชการต้องเดินทางจากที่พักหรือที่ท างานปกติไปยังสถานที่ราชการตาม
ค าสั่ง การเดินทางออกก่อนให้นับจากเริ่มปฏิบัติงานจริง และถ้าไม่กลับหลังจากเสร็จสิ้น
ภารกิจ ให้นับถึงเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน เพ่ือค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงและที่พัก แต่ต้องขออนุมัติ
การเดินทางให้ครอบคลุมวันที่ไปหรือกลับด้วย ถึงจะเบิกค่าพาหนะก่อนหรือหลังได้ 

 
ค าถาม   ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบินของ บ.ไทยแอร์เอเชีย จ ากัด ที่เป็น Sale Slip ใช้เบิกได้

หรือไม่  
ค าตอบ   เบิกได้แต่ต้องถ่ายเอกสารใบเสร็จที่เป็น Sale Slip แนบในการขอเบิกด้วย  
 
ค าถาม   ค่าโดยสารเครื่องบินของ บ.ไทยแอร์เอเชีย ที่มีรายการระบุเป็นค่า booking Service Fee  

หรือ Pick A Seat  หรือ check-in Baggage-up to 15kg  ใน Invoice  รายการดังกล่าว 
เบิกได้หรือไม่  

ค าตอบ   เบิกไม่ได้ เนื่องจากรายการดังกล่าวเป็นค่าใช้จ่ายที่ไม่จ าเป็น หากไม่จ่ายก็สามารถเดินทาง
โดยเครื่องบินได้ เนื่องจาก booking service  เป็นค่าธรรมเนียมการจอง Pick A Seat เป็น
ค่าเลือกที่นั่ง check-in baggage-up to 15 kg เป็นค่าน้ าหนักกระเป๋าเกิน 15 กก. คาิใช้จ่าย
เหล่านี้จ่ายเพ่ือประโยชน์ส่วนตัวของผู้เดินทาง จึงเบิกไม่ได้  



๘๘ 

 

 
 ค าถาม  ค่าผ่านทางด่วนที่เดินทางไปราชการโดยรถยนต์ของทางราชการเบิกได้หรือไม่  
 ค าตอบ   เบิกจากค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการไม่ได้  แต่ให้น าไปเบิกจากค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน  
 

ค าถาม  จะเดินทางไปราชการและเข้ารับการฝึกอบรมในคราวเดียวกัน จัดท าค าสั่งเดินทางไป
ราชการชุดเดียวกันได้หรือไม่  

ค าตอบ  สามารถท าค าสั่งเดินทางชุดเดียวกันได้ ถ้าสถานที่เดินทางไปราชการปกติกับสถานที่เข้ารับ
การฝึกอบรมอยู่จังหวัดเดียวกันหรืออยู่ใกล้เคียงกัน 

 
ค าถาม  แล้วการเบิกค่าใช้จ่ายเบิกรวมกันได้หรือไม่ 
ค าตอบ  ไม่ได้ ต้องแยกเบิกคนละชุด 

 
ค าถาม  ถ้าวันแรกเป็นการเดินทางไปราชการก่อน ส่วนวันที่สองและสาม เข้ารับการฝึกอบรม จะแยก

เบิกอย่างไร  
ค าตอบ  ชุดแรกเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางปกติเริ่มนับเวลาตั้งแต่ออกจากที่พักจนถึงเวลาที่ปฏิบัติราชการเสร็จ

คือ 16.30 น. ค่าใช่จ่ายที่เบิกได้คือค่าเบี้ยเลี้ยง กับค่าพาหนะ เที่ยวไปเท่านั้น ชุดที่สองเบิกเป็น 
คชจ. ฝึกอบรม เริ่มนับตั้งแต่เวลาหลังปฏิบัติราชการปกติเสร็จสิ้นคือ 16.30 น. เป็นต้นไป จนถึง 
เวลาที่เดินทางกลับถึงที่พัก คชจ. ที่เบิกได้ คือ ค่าเบี้ยเลี้ยง หักด้วยค่าอาหาร กรณีท่ีผู้จัดได้จัด
เลี้ยงอาหาร ค่าที่พักตามจ่ายจริง (ตามระเบียบฯ) และค่าพาหนะเที่ยวกลับ 
 

ค าถาม   นาย จ เป็นข้าราชการประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ จะเบิก
ค่ารถประจ าทาง VIP 24 ที่นั่งได้หรือไม่  

ค าตอบ   ได้ ข้าราชการประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน สามารถโดยสารประจ าทาง VIP24 ที่นั่งได้  
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 ข้อ 9 

   
ค าถาม   กรณีมีการฝึกอบรม ผู้จัดประสานโรงแรมที่พักให้ แต่ไม่ได้พักโรงแรมตามที่ผู้จัดประสานไว้ให้ 

โดยไปพักที่โรงแรมอ่ืน สามารถเบิกค่าที่พักที่ไปพักได้หรือไม่ 
ค าตอบ  ไม่ได้ ผู้เข้ารับการฝึกอบรมต้องพักในโรงแรมที่ผู้จัดประสานไว้ให้เท่านั้น ยกเว้นในกรณีที่

โรงแรมที่ผู้จัดประสานไว้นั้นเต็ม โดยผู้จัดต้องรับรองไว้ในใบเสร็จค่าที่พักของโรงแรมที่ผู้รับการ
อบรมไปพักว่าโรงแรมที่ผู้จัดประสานไว้นั้นเต็ม จึงจะเบิกจ่ายได้ 
 

ค าถาม   กรณีจองที่พักผ่าน Agency จะเบิกได้หรือไม่และใช้อะไรเป็นหลักฐานการเบิก  
ค าตอบ  การจองที่พักผ่าน Agency ถ้าเป็นโรงแรม ใช้ใบเสร็จของโรงแรมที่พักและ Folio เป็นหลักฐาน    

การเบิก ถ้าเป็นรีสอร์ทหรือที่พักอ่ืน ใช้ใบเสร็จรับเงินที่มีรายละเอียด แสดงจ านวนเงิน วันที่
เข้าพัก วันที่ออก ลายเซ็นผู้รับเงิน ส าหรับใบเสร็จรับเงินที่ Agency เรียกเก็บไม่สามารถน ามา
เป็นหลักฐานการเบิกได้เพราะไม่ได้เป็นผู้ให้บริการค่าเช่าที่พัก 

 
 
 



๘๙ 

 

 
ค าถาม   กรณีข้าราชการเดินทางไปเข้ารับการอบรมเป็นเวลาหลายวัน ไปพักบ้านญาติเป็นส่วนใหญ่  

และพักในโรงแรมที่อบรมบ้าง การเบิกค่าที่พักเบิกลักษณะเหมาจ่ายตลอดการเดินทางไปอบรม
ครั้งนี้ ได้หรือไม่ รวมเสาร์-อาทิตย์ (อบรม 30 วัน) 

ค าตอบ  การเดินทางไปอบรมไม่สามารถเบิกค่าที่พักเหมาจ่ายได้ต้องเบิกค่าที่พักแบบจ่ายจริงเท่านั้น 
 

ค าถาม  นาย ก เคยเดินทางไปราชการที่ประเทศนิวซีแลนด์ เมื่อ 10 – 20 ก.พ. 61 โดยใช้สิทธิเบิก
ค่าเครื่องแต่งตัวไปราชการต่างประเทศชั่วคราวไปแล้ว ต่อมา วันที่ 25 ธ.ค. 62 ได้รับค าสั่ง
ให้เดินทางไปราชการที่ประเทศอเมริกา นาย ก. จะเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้อีกหรือไม่ 

ค าตอบ  นาย ก ไม่สามารถเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้ เนื่องจากสิทธิการเบิกค่าเครื่องแต่งตัวในการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ต้องมีระยะห่างจากการเดินทางครั้งสุดท้ายที่ได้รับ
ค่าเครื่องแต่งตัวเกินกว่า 2 ปี นับแต่วันที่เดินทางออกจากประเทศไทย 

 
ค าถาม การเดินทางไปราชการต่างประเทศอยากทราบว่ามีประเทศใดบ้างที่ไม่สามารถ เบิกค่าเครื่อง

แต่งตัวได้   
ค าตอบ   มีทั้งหมด 14 ประเทศที่ไม่สามารถเบิกได้ ดังนี้ 

1. พม่า    2. บรูไน    3. อินโดนีเซีย   4. กัมพูชา    5. ปาปัวนิวกินี  
6. มาเลเซีย   7. ฟิลิปปินส์   8. สิงคโปร์    9. ศรีลังกา   10. เวียดนาม  
11. ซามัว   12. ลาว  13. หมู่เกาะฟิจิ  14. ติมอร์-เลสเต  

 
ค าถาม   กรณีได้รับอนุมัติให้เดินทางไปอบรม/ประชุมในต่างประเทศโดยส านักงบประมาณ อนุมัติ

รายการงบประมาณแล้ว (งบรายจ่ายอ่ืน) ในการเดินทางครั้งนี้มีการท าประกันชีวิตส าหรับ
ช่วงเวลาเดินทางดังกล่าว ค่าเบี้ยประกันชีวิตสามารถเบิกเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืนในการเดินทางได้
หรือไม ่

ค าตอบ  เบิกไม่ได้ เนื่องจากการท าประกันชีวิตของผู้เดินทางเป็นค่าใช้จ่ายส่วนตัวของผู้เดินทางและ
ไม่ถือเป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นเพราะถ้าไม่ท าประกันชีวิตก็สามารถเดินทางได้อยู่แล้ว 
 

ค าถาม  การเดินทางไปราชการ กรณีเบิกค่าเช่าที่พักจ่ายจริงเกินกว่าอัตราที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด  จะสามารถเบิกได้ตามที่จ่ายจริงหรือไม่ 

ค าตอบ  ไม่ได้ เนื่องจากพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 17 ก าหนดว่าค่าเช่าที่พักต้องเบิกภายในวงเงินและเงื่อนไขที่
กระทรวงการคลังก าหนด  

 
ค าถาม จะเดินทางไปประชุมที่ประเทศญี่ปุ่น วันที่ 5 - 9 ก.ค. 63 และขอลาทัศนศึกษาต่อ ในวันที่ 

10 - 12 ก.ค. 63 ค่าท่ีพักคืนที่ 9,10 และ 11 จะสามารถเบิกได้หรือไม่  
ค าตอบ  เบิกไม่ได้  เนื่องจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการแล้วตั้งแต่วันที่ 9 ก.ค.  63 ดังนั้น ค่าที่พัก

วันที่ 9,10,11 ผู้เดินทางต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง 
 



๙๐ 

 

ค าถาม  ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิงที่พิมพ์ออกมาจากเครื่องอัตโนมัติจะใช้เป็นหลักฐานทาง
ราชการได้หรือไม่ 

ค าตอบ  ได้ ถ้าตรวจสอบแล้วว่าในใบเสร็จรับเงินนั้นมีสาระส าคัญครบทั้ง 5 รายการ ได้แก่  
(1) ชื่อ สถานที่อยุ่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
(2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
(3) รายการแสดงรายการรับเงิน ระบุว่าค่าอะไร  
(4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(5) ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

หากมีครบทั้ง 5 ข้อ ก็นับเป็นใบเสร็จรับเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงินและน าส่งเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ข้อ 41 และสามารถใช้เป็นหลักฐานการ
เบิกจ่ายได้ 

 
ค าถาม  หน่วยงานได้จ้างเหมาพนักงานขับรถยนต์ แต่บางครั้งต้องขับรถออกไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ 

ที่ตั้ง (ต่างจังหวัด) และพักค้างแรม สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงและท่ีพักได้หรือไม่ ถ้าไม่ได้จะมี 
แนวทาง/วิธีการอย่างไร จึงจะสามารถเบิกได้ 

ค าตอบ  ต้องตรวจสอบสัญญาจ้างว่าได้ระบุเรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือไม่ หากในสัญญา 
จ้างไม่ได้ระบุ ถือว่าได้รวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไว้แล้วกับค่าจ้าง จึงไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่าย 
ได้อีก หากต้องการให้พนักงานขับรถยนต์ที่จ้างเหมาเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางได้ จะต้องเขียน 
ระบุไว้ในสัญญาจ้างให้ชัดเจนว่า กรณีต้องเดินทางไปต่างจังหวัด ให้เบิกค่าใช้จ่ายจากผู้ จ้าง  
โดยอิงอัตราเทียบระดับ จากระเบียบที่ก าหนด 
 

ค าถาม  ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ในกรณีเดินทางไปราชการประจ าหรือกลับภูมิล าเนาเดิม ระเบียบฯ  
ก าหนดให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย อยากทราบว่าต้องใช้หลักฐานอะไรมาประกอบการเบิกจ่าย 

ค าตอบ  การเบิกค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวกรณีเดินทางไปราชการประจ าหรือกลับภูมิล าเนาเดิม  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.  
2550 ก าหนดให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายได้ภายในอัตราที่ก าหนด โดยดูระยะทางที่ได้รับ
ค าสั่งให้เดินทางไปราชการประจ าซึ่งเป็นการเบิกในลักษณะเหมาจ่าย จึงไม่จ าเป็นต้องมี
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

 
ค าถาม   ค่าขนย้ายให้เบิกจากต้นสังกัดเดิม หรือ ต้นสังกัดใหม่ 
ค าตอบ เบิกจากต้นสังกัดใหม่ (พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 8 มาตรา 11) 
 
ค าถาม  ผู้อ านวยการกอง/ส านัก ที่ต้องเดินทางไปราชการโดยรถยนต์ส่วนตัวต้องขออนุมัติหัวหน้า

ส่วนราชการในการใช้ยานพาหนะส่วนตัวเพ่ือเดินทางไปราชการหรือไม่ 
ค าตอบ  ต้องขออนุมัติ 
 
 
 



๙๑ 

 

ค าถาม  ข้าราชการระดับช านาญการมีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบินชั้นประหยัดหรือชั้นต่ าสุด แต่ใน
เที่ยวบินนั้นที่นั่งชั้นประหยัดเต็ม แต่จ าเป็นต้องเดินทางในเที่ยวบินนั้น สามารถเบิกค่า
โดยสารเครื่องบินชั้นธุรกิจได้หรือไม่ 

ค าตอบ  ไม่ได้ เว้นแต่ได้ท าเรื่องขอท าความตกลงจากกระทรวงการคลังก่อน เพราะพระราชกฤษฎีกา 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมก าหนดให้ผู้ที่มีความ
จ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิจะเบิกค่าโดยสารชั้นที่สูงกว่าสิทธินั้น จะต้อง
ได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลังก่อน 
 

ค าถาม  การเบิกค่าพาหนะที่ไม่ใช่ยานพาหนะประจ าทางต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น หรือไม่ 
ค าตอบ  ต้องชี้แจง ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์

แก่ทางราชการ ให้ใช้ยานพาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นไว้ใน
หลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะ เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไข เพ่ิมเติม มาตรา 22 
 

ค าถาม  พนักงานราชการสามารถขออนุญาตใช้รถราชการได้ หรือไม่ 
ค าตอบ  ได้ หากเป็นการขอใช้รถเพ่ือปฏิบัติงานราชการ เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี   

ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2541 
 

ค าถาม  ข้าราชการระดับช านาญการ อยู่จังหวัดสงขลา เดินทางไปราชการจังหวัดนครปฐม โดย
เครื่องบินจากหาดใหญ่ถึงสุวรรณภูมิ และ โดยรถรับจ้างจากสนามบินสุวรรณภูมิถึงจังหวัด
นครปฐม สามารถเบิกค่าเครื่องบินและรถรับจ้างในการเดินทางลักษณะ ดังกล่าวได้หรือไม่  

ค าตอบ  ได้และให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัดไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางจะพึงได้รับตาม 
ประเภทของพาหนะที่ใช้เดินทาง โดยค่าพาหนะรับจ้างข้ามจังหวัดให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง
ในอัตราครั้งละไม่เกิน 600 บาท ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไข เพิ่มเติม มาตรา 27 (2) และตาระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 9 และ หนังสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 ก.ค. 50 เรื่อง หลักเกณฑ์
การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย
เนื่องในการเดินทางไปราชการ  

 
ค าถาม ส่วนราชการเชิญเจ้าหน้าที่จากหน่วยงานอ่ืนมาร่วมประชุมกับข้าราชการในจังหวัด สามารถ

เบิกค่าพาหนะได้  หรือไม่  และใช้แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
บุคคลภายนอกเป็นหลักฐานการจ่ายได้หรือไม่  

ค าตอบ เบิกได้โดยการเบิกค่าพาหนะ ให้ใช้ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) โดยให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง ตาม
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
มาตรา 7 และ 16 และหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว1177 ลงวันที่ 11 ม.ค. 45 

 
 



๙๒ 

 

 
ค าถาม  สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เกิดข้ึนเมื่อใด 
ค าตอบ  ตั้งแต่ท่ีได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการจากผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทาง ไม่ว่าจะเป็นการ 

เดินทางชั่วคราว, การเดินทางประจ า หรือการเดินทางกลับภูมิล าเนา ตามพระราชกฤษฎีกา 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไข เพ่ิมเติม มาตรา 8 

 
ค าถาม  การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง นับอย่างไร 
ค าตอบ  ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึง สถานที่

อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติแล้วแต่กรณี ดังนี้  
1. กรณีท่ีมีการพักแรมให้ นับ 24 ชม.เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชม. หรือเกิน 24 ชม. และ 

ส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชม. นั้น นับได้เกิน 12 ชม. ให้ถือเป็น 1 วัน  
2. กรณีมิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชม. และส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน 12 ชม. ให้ถือ

เป็น 1 วัน หากนับได้ไม่ เกิน 12 ชม. แต่เกิน 6 ชม. ให้ถือเป็นครึ่งวัน ตามพระราช
กฤษฎีกาค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข เพ่ิมเติม มาตรา 16 

 
ค าถาม  การเบิกเบี้ยเลี้ยงกรณีไปร่วมประชุมราชการต้องหักม้ืออาหารหรือไม่ 
ค าตอบ  ไม่ต้อง เพราะการหักค่าอาหารออกจากเบี้ยเลี้ยงเดินทางจะหักเฉพาะการเดินทางเข้ารับการ

ฝึกอบรมเท่านั้น 
 

ค าถาม  การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรมในยานพาหนะ (เช่น รถไฟ , รถประจ าทาง) ผู้เดินทางไป
ราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้หรือไม่ 

ค าตอบ  ไม่ได้  ตาม พ.ร.ก. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.  2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
มาตรา 17 ว่าด้วยการเดินทางไปราชการที่จ าเป็นต้องพักแรม ให้ยกเว้นการพักแรมซึ่งปกติ
ต้องพักในยานพาหนะหรือการพักแรมในที่พักแรมซึ่งทางราชการจัดให้ แสดงว่าการพักแรม
ในลักษณะดังกล่าว ไม่สามารถเบิกค่าเช่าที่พักได้ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย ในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไข เพ่ิมเติม มาตรา 17 
 

ค าถาม  เงินชดเชยในการใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ เบิกอย่างไร 
ค าตอบ  เงินชดเชยในการใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ เบิกได้ดังนี้  

- รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  
- รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท  

ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 ก.ค. 50 
 

ค าถาม  การใช้พาหนะส่วนตัว เดินทางไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องด าเนินการ อย่างไร 
ค าตอบ  ผู้เดินทางต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้มีอ านาจ และ ต้องใช้พาหนะนั้น

ตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ ตามพระราช
กฤษฎีกาค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไข เพ่ิมเติม มาตรา 25 
 
 



๙๓ 

 

 
ค าถาม  นาย ก และ นาย ข  ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ พร้อมกัน นาย ก ขอเบิกค่าที่พัก

เหมาจ่าย แต่นาย ข พักโรงแรมขอเบิกจ่ายจริง ได้หรือไม่ 
ค าตอบ  ไม่ได้การอนุมัติเดินทางเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกเหมาจ่าย หรือจ่ายจริงเหมือนกันทั้งคณะ 

ไม่แยกเบิก และจ่ายจริงต้องพักคู่ ยกเว้น กรณีไม่เหมาะสม หรือมีสิทธิพักเดี่ยวการเดินทาง
ไปราชการในคราวเดียวกันเป็นหมู่คณะทุกคนต้องเลือกเบิกในลักษณะเดียวกัน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป ราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2554 ข้อ 5 
 

ค าถาม  ค่าสัมภาระในการเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน และค่าเช่าที่พักผ่านตัวแทนจ าหน่าย 
เช่น Traveloka สามารถน ามาเบิกได้ หรือไม่ 

ค าตอบ  เบิกได้  ซึ่งกระทรวงการคลังได้ก าหนดวิธีปฏิบัติและหลักฐานการเบิกจ่ายเงินไว้โดยในการ
ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน  ให้เบิกค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าพาหนะ รวมถึงค่าสัมภาระที่สายการบิน
เรียกเก็บได้และในส่วนของค่าเช่าที่พักกรณีติดต่อกับตัวแทนจ าหน่ายให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน
ของตัวแทนจ าหน่าย หรือที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานเบิกได้ ดังนั้น ค่า
สัมภาระในการเดินทางโดยเครื่องบินและค่าเช่าที่พักผ่านตัวแทนจ าหน่าย จึงสามารถน ามา
เบิกจากทางราชการได้ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165  
ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และ หลักฐานประกอบการ เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
 

ค าถาม  ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร หรือเปลี่ยนบัตรโดยสาร กรณีเจ็บป่วยไม่สามารถเดินทางได้ 
สามารถน าค่าธรรมเนียมมาเบิกได้ หรือไม่ 

ค าตอบ  เบิกไม่ได้ แต่ผู้เดินทางจะสามารถเบิกค่าธรรมเนียม ดังกล่าวได้ในกรณีดังต่อไปนี้  
1. กรณีส่วนราชการสั่งให้ งด หรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ  
2. เหตุสุดวิสัยอ่ืน ๆ ที่ท าให้ ไม่สามารถเดินทางได้ ทั้งนี้ต้อง มิได้เกิดจากผู้เดินทาง

เป็นเหตุ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 ก.ย. 53 
 

ค าถาม  การจ่ายเงินยืมเพื่อเดินทางไปราชการวันที่ 30 ก.ย. - 2 ต.ค. 62 และจัดฝึกอบรม 3 - 4  
ต.ค. 62 สามารถยืมเงนิเพื่อเดินทางไปราชการ และจัดฝึกอบรม ตั้งแต่วันที่ 30 ก.ย. - 4  
ต.ค. 62 ได้หรือไม ่

ค าตอบ  ไม่ได้เนื่องจาก  
1. การยืมเงินเพ่ือเดินทางไปราชการในวันที่ 30 ก.ย. - 2 ต.ค. 62 จะยืมเงินของปีงบประมาณ 

2562  
2. การยืมเงินเพื่อจัดฝึกอบรมในวันที่ 3 - 4 ต.ค. 62 นั้น เป็นปีงบประมาณ 2563 ต้องยืม

เงินของปีงบประมาณ 2563 ดังนั้น การยืมเงินตั้งแต่ 30 ก.ย. - 4 ต.ค. เพ่ือการจัด
โครงการ ดังกล่าวนี้จึงไม่สามารถยืมเงินในคราวเดียวกันได้ 

 
 

 



๙๔ 

 

ค าถาม-ค าตอบ 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
 

ค ำถำม  การจัดประชุม มีเวลาการ ประชุม 9.00 น. - 12.00 น. จะเลี้ยงอาหารกลางวัน ได้หรือไม่ 
ค ำตอบ  ไม่ได้  การเบิกค่าอาหารในการประชุมจะเบิกได้ถ้ามีช่วงระยะเวลาการประชุมคาบเกี่ยวในมื้อ

อาหารนั้น ดังนั้นหากมีการประชุมถึงเวลาประมาณ 13.30 น. ก็สามารถเบิกอาหารกลางวันได้ 
 

ค ำถำม  การจัดอบรมบุคคลภายนอก โดยจัดในสถานที่เอกชน และจัดที่ พักในโรงแรมเอกชน  
อัตราค่าที่พักวันละ 750 บาท/คน/วัน เบิกได้หรือไม่ และค่าอาหาร เบิกได้เท่าไร 

ค ำตอบ เบิกได ้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการ จัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม การจัดอบรม บุคคลภายนอกเบิก
ได้ - ค่าที่พัก ตามบัญชี 2 - ค่าอาหาร ตามบัญชี 1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการ ฝึกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

ค ำถำม  ในการจัดอบรมจ่ายค่าพาหนะให้ผู้เข้ารับการอบรม แต่ละคนเท่ากันได้หรือไม่ 
ค ำตอบ  ค่าพาหนะต้องเบิกจ่ายตามจริง แต่ถ้าวงเงินงบประมาณจ ากัด ให้ก าหนดว่าให้เบิกค่าพาหนะ  

ได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินวงเงินงบประมาณ 
 

ค ำถำม ในการจัดอบรมไม่จ่ายค่าพาหนะให้ผู้เข้ารับการอบรมได้หรือไม่ แต่จะให้เป็นสิ่งของ ซึ่ง
โครงการ มีค่าใช้จ่ายค่าพาหนะของผู้เข้ารับการอบรม 

ค ำตอบ  ไม่ได้  เนื่องจากในโครงการได้ขออนุมัติจ่ายเป็นค่าพาหนะ ไว้แล้ว 
 

ค าถาม  ค่าเช่าเหมารถ และค่าเช่าห้องประชุมในการจัดฝึกอบรมต้องด าเนินการตามระเบียกระทรวง 
การคลังว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือไม่ 

ค าตอบ  ต้องด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพราะค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องด าเนินการตาม
ระเบียบ ฯ คือ ค่าเช่าที่พัก ค่าอาหาร และค่าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม เท่านั้น  
 

ค ำถำม  โครงการพระราชด าริ พาเจ้าหน้าที่ศึกษาดูงานโดยมีค่าใช้จ่าย ดังนี้  
(1) เบิกค่าผ่านประตู ได้หรือไม่  

     (2) จ่ายค่าวิทยากร ให้หน่วยงานที่ไปดูงานได้ หรือไม่  
ค าตอบ  (1) ไม่ได้ค่าผ่านประตู ไม่อยู่ในรายการที่ก าหนดให้เบิกได้ อย่างไรก็ตามหากจะเบิกค่าผ่าน

ประตูดังกล่าว ต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง  
(2) ไม่ได้ การไปศึกษาดูงาน สามารถเบิกเป็นค่าของสมนาคุณในการดูงานได้  ตามระเบียบ 
กระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการ ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 8 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 ข้อ 7 
ระเบียบระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 8 (11) 



๙๕ 

 

ค ำถำม  การจัดโครงการฝึกอบรม เชิญอาจารย์มหาวิทยาลัยของรัฐที่ออกนอกระบบมาเป็นวิทยากร  
จ่ายค่า สมนาคุณวิทยากร ตามอัตราบุคคลภายนอกหรือบุคลากรของรัฐ 

ค ำตอบ  เบิกจ่ายตามอัตราบุคลากรของรัฐ เนื่องจากมหาวิทยาลัยที่ออกนอกระบบยังอยู่ใน
ก ากับของรัฐยังรับเงินอุดหนุนจากรัฐ 

 

ค ำถำม  การจัดโครงการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ซึ่งผู้เข้ารับการฝึกอบรมเป็นกลุ่มเป้าหมาย โดย
ส่วนราชการ จะจ่ายค่าพาหนะเหมาจ่ายให้กับบุคคลดังกล่าว จ านวนคนละ 200 บาท  
และจ่ายค่าวิทยากรเป็นการเหมาจ่าย จ านวน 20,000 บาท โดย ในใบส าคัญรับเงินระบุว่า 
จ่ายค่าตอบแทนวิทยากรเหมาจ่าย จ านวนเงิน 20,000 บาท ไม่ระบุ รายละเอียดว่า มี
วิทยากร จ านวนกี่คน จัดบรรยายเป็นเวลากี่ชั่วโมง (1) สามารถเบิกค่าพาหนะเหมาจ่ายได้
หรือไม่ (2) การเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรใน อัตราเหมาจ่าย 20,000 บาท สามารถ
เบิกจ่าย ได้หรือไม่ 

ค าตอบ  การจัดโครงการฝึกอบรม ดังกล่าว เป็นประเภท บุคคลภายนอก  
(1) ไม่ได้ ค่าพาหนะบุคคลภายนอกให้เบิกจ่ายจริง  ตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่ง 
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน จึงเบิกเหมาจ่ายไม่ได้ 
(2) ไม่ได้  ค่าวิทยากรเบิกเหมาจ่ายไม่ได้ จะต้องระบุรายละเอียดว่ามีวิทยากรจ านวนกี่คน  
จัดบรรยาย เป็นเวลากี่ชั่วโมง และอัตราค่าสมนาคุณวิทยากร ชั่วโมงละเท่าไร ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 19 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่าย
ในการประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 14 

 

ค ำถำม  เจ้าหน้าที่ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ได้รับเชิญ 
ไปเป็นวิทยากรที่ส านักงานสถิติจังหวัดพิษณุโลก ซึ่งเป็นผู้จัดโครงการ และโครงการจ่ายค่า
สมนาคุณให้วิทยากร แต่ไม่ได้จัดที่พักให้ กรณีที่โครงการไม่ได้จัดที่พักให้วิทยากร สามารถ
เบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่ายที่ต้นสังกัดได้หรือไม่ และ สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ได้หรือไม่ 

ค ำตอบ  - เบิกค่าที่พักเหมาจ่ายไม่ได้ เนื่องจากโครงการไม่ได้จัดที่พักให้ ค่าเช่าที่พักจึงต้องไป
เบิกจ่ายจากต้นสังกัด โดยให้เบิกตามพระราชกฤษฎีกาเดินทางไปราชการ ซึ่งเบิกจ่ายค่าเช่า 
ที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริง (ต้องมีใบเสร็จรับเงิน)  
- เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ ให้นับตั้งแต่ เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ
ตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติแล้วแต่กรณี โดยให้นับ 
24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง
หรือ เกิน 24 ชั่วโมงนั้น เกินกว่า 12 ชั่วโมงให้ถือเป็น 1 วัน แล้วน าจ านวนวันทั้งหมดมา
คูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีที่ผู้จัด การฝึกอบรม จัดอาหารบางมื้อ ในระหว่างการ
ฝึกอบรม ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ค านวณได้ ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง
เดินทางต่อวันระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่าง ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 18 (1) ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง 
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 18 (2) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง ประเทศ พ.ศ. 2549 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 18 



๙๖ 

 

 
ค าถาม  ในการจัดประชุมสัมมนาเชิงปฏิบัติการที่ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและ

สังคมแห่งชาติ  ให้พนักงานราชการต าแหน่งธุรการมาช่วยปฏิบัติงานในโครงการ จะให้ลง
ลายมือชื่อเป็น เจ้าหน้าที่โครงการได้หรือไม่ 

ค าตอบ  ได้ หากตามข้อเท็จจริงได้มาช่วยปฏิบัติงานในโครงการจริง ก็สามารถท าได้ แต่ต้องได้รั บ
มอบหมายให้เป็นเจ้าหน้าที่โครงการดังกล่าวจากหัวหน้าส่วนราชการ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง 
ประเทศ พ.ศ. 2549 และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 10 (2) 
 

ค ำถำม  กรณีเดินทางเข้ารับการฝึกอบรม ณ จังหวัดเชียงใหม่ วันที่ 1 – 3 ส.ค. 63 และ 4 ส.ค. 63 ไป
ติดต่อประสานงานกับส านักงานสถิติจังหวัดเชียงใหม่ ค่าที่พักวันที่ 3 ส.ค. 63 เบิกเหมาจ่าย 
หรือเบิกจ่ายจริง 

ค าตอบ  ค่าที่พักในคืนวันที่ 3 ให้เบิกเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงก็ได้ เนื่องจากเป็นการพักเพ่ือรอติดต่อ
ราชการตามพระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และแก้ไข
เพ่ิมเติม มาตรา 17 
 

ค าถาม  กรณีเดินทางเพ่ือติดต่อประสานงานกับส านักงานสถิติจังหวัดเชียงใหม่ วันที่ 1 ส.ค. 63 
และเข้ารับการฝึกอบรม วันที่ 2 - 3 ส.ค. 63 ค่าที่พักวันที่ 1 เบิกเหมาจ่าย หรือเบิกจ่ายจริง 

ค าตอบ  ค่าที่พักในคืนวันที่ 1 ให้เบิกจ่ายจริง เนื่องจากเป็นการพัก เพ่ือรอเข้ารับการอบรม ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการ ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 16 
 

ค าถาม  การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง กรณีเดินทางมาเข้าอบรมนับเวลาเดินทางก่อนอบรมและหลังอบรม 
อย่างไร 

ค าตอบ  การนับเวลาเดินทางเพ่ือเข้ารับการอบรม ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากบ้านพัก จนกลับถึง
บ้านพัก และหักด้วยมื้ออาหาร ระหว่างการฝึกอบรมที่ทางโครงการจัดให้ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 18 (2) 
 

ค าถาม  เจ้าหน้าที่ของส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ เป็นวิทยากร
ในโครงการที่ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติจัด จะเบิก
ค่าวิทยากรได้หรือไม่ อย่างไร 

ค าตอบ  ได้ การฝึกอบรมประเภท ก เบิกค่าวิทยากรได้ ชั่วโมงละ 800 บาท การฝึกอบรมประเภท ข 
เบิกค่าวิทยากรได้ ชั่วโมงละ 600 บาท ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 14 (2) (ก)  
 

ค าถาม  การประชุมคณะกรรมการ เวลา 15.00 – 16.30 น. ผูจ้ดัประชุมขออนุมัติเลี้ยง ค่าอาหาร 
ว่างและเครื่องดื่ม ได้หรือไม่ เนื่องจากประชุม เพียง 1.30 ชม. 

ค าตอบ  ได้ เนื่องจากระเบียบไม่ได้ก าหนดเกี่ยวกับระยะเวลาในการจัดประชุม 



๙๗ 

 

 
ค ำถำม  การจัดโครงการอบรม ซึ่งได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ เจ้าหน้าที่ผู้จัดโครงการได้

ส ารองจ่าย และน าหลักฐานมาเบิกได้หรือไม่  
ค ำตอบ  โดยปกติให้เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ ในกรณีที่ต้องทดรองจ่ายเพ่ือปฏิบัติราชการให้  

จ่ายจากเงินทดรองราชการที่ส่วนราชการนั้นมีไว้ใช้จ่ายเพื่อความคล่องตัว  
 

ค ำถำม  เชิญข้าราชการบ านาญมาเป็นวิทยากร จ่ายค่าวิทยากรได้ในอัตราเท่าใด  
ค ำตอบ  ข้าราชการบ านาญ ถือว่ามิใช่บุคลากรภาครัฐ หากเชิญมาเป็นวิทยากรให้ถือเป็นบุคคลภายนอก  

ให้ใช้ อัตรา ค่าสมนาคุณวิทยากรที่มิใช่บุคลากรของรัฐ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 4 
 

ค ำถำม  กรณียืมเงินเพ่ือจ่ายเป็นค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการจัดอบรม ใช้ใบส าคัญ
รับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่ายได้หรือไม่  

ค ำตอบ  ไม่ได้ กรณีจ่ายเงินไปแล้ว แต่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน จากผู้รั บเงินได้ ให้ผู้จ่ายเงินนั้น  
ท าใบรับรองการจ่ายเงินเพ่ือน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ  
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกเงิน จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ 
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 48 
 

ค าถาม  การจัดอบรมโครงการ ประเภทบุคคลภายนอก จะเบิกค่าพาหนะเครื่องบินให้กับวิทยากร
ได้หรือไม่ หากในโครงการมีการจัดหรือรับผิดชอบค่าพาหนะให้ผู้เข้ารับการอบรมแล้ว  

ค าตอบ   เบิกไม่ได้ การเบิกค่าพาหนะ ให้วิทยากรสามารถเบิกได้ตามระดับของการฝึกอบรม ซึ่งการ
ฝึกอบรมดังกล่าว เป็นการฝึกอบรมประเภทบุคคลภายนอก ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของ
ข้าราชการต าแหน่งประเภท ทั่วไประดับปฏิบัติงาน โดยให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าที่จ่าย
จริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการ ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ข้อ 17 (2) (ค) 
 

ค ำถำม  กรณีข้าราชการได้รับอนุมัติให้เข้าอบรม สัมมนา โครงการหนึ่ง ผู้จัดไม่รับผิดชอบค่าใช้จ่าย
ทั้งหมด โดยให้ผู้เข้าอบรมเบิกจากต้นสังกัด ถามว่า ค่าเช่าที่พักจะต้องเบิกในลักษณะเหมา
จ่ายหรือใช้ใบเสร็จตามระเบียบฝึกอบรม  

ค าตอบ  ต้องเบิกในลักษณะจ่ายจริง ไม่เกินอัตราที่ก าหนดไว้ในระเบียบฝึกอบรม โดยต้องมีใบเสร็จ
ค่าที่พัก และใบแสดงรายละเอียดการเข้าพัก (Folio) แนบเป็นหลักฐานการจ่ายด้วย ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 18 (1) 
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ค ำถำม  กรณีจัดโครงการหรือ หลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกค่าเช่าที่พักให้ บุคคล
ที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบ ฯ จะเลือกเบิกประเภท ก และ ประเภท ข 
ให้แต่ละระดับเลยหรือไม่ หรือต้องเบิกอัตราเดียวกัน  

ค าตอบ  การจะเบิกค่าใช้จ่าย ว่าเป็น ประเภท ก หรือประเภท ข ให้ดูจากผู้เข้ารับการฝึกอบรม หาก
ระดับใดมากกว่าให้เบิกตามประเภทนั้น เช่น มีผู้เข้ารับการฝึกอบรม จ านวน 60 ท่าน เป็น
ประเภท ก 20 ท่าน ประเภท ข 40 ท่าน ต้องเบิกค่าใช้จ่ายในอัตราของการฝึกอบรม
ประเภท ข ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ ฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่าง ประเทศ พ.ศ. 2549 และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 4 

 
ค าถาม  การจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก เบิกค่าวิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ ชั่วโมงละ 1,200 บาท 

ได้หรือไม ่
ค าตอบ  ไม่ได้  กรณีจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วน

ราชการที่จัดฝึกอบรมหรือไม่ก็ตาม ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกิน ชั่วโมงละ 600 บาท 
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการ ฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่าง ประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมข้อ 14 (2) 

 
ค าถาม   กรณีมีการฝึกอบรม ผู้จัดประสานโรงแรมที่พักให้ แต่ไม่ได้พักโรงแรมตามที่ผู้จัดประสานไว้

ให้ โดยไปพักท่ีโรงแรมอ่ืน สามารถเบิกค่าที่พักได้หรือไม่ 
ค าตอบ  ไม่ได้ ผู้เข้ารับการฝึกอบรมต้องพักในโรงแรมที่ผู้จัดประสานไว้ให้เท่านั้น ยกเว้น ในกรณีที่

โรงแรมที่ผู ้จัดประสานไว้นั ้นเต็ม โดยผ ู้จัดต้องรับรองไว้ในใบเสร็จค่าที่พักของโรงแรม 
ที่ผู้เข้ารับไปพักว่าโรงแรมที่ผู้จัดประสานไว้นั้นเต็ม จึงจะเบิกจ่ายได้  
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ค าถาม-ค าตอบ 

กำรยืมเงิน 
 

ค าถาม   ในการเดินทางไปราชการครั้งหนึ่งมีข้าราชการและพนักงานราชการ ร่วมเดินทางไปราชการ
ครั้งนั้น ผู้ยืมเงินควรเป็นข้าราชการหรือพนักงานราชการ 

ค าตอบ  ในการเดินทางไปราชการที่มีข้าราชการและพนักงานราชการไปด้วย ควรให้ข้าราชการเป็น
ผู้ยืมเงินก่อน เว้นเสียแต่ว่า ข้าราชการที่ร่วมเดินทางไปราชการครั้งนั้น ยังไม่ได้ชดใช้เงินยืม
เดิมพนักงานราชการจึงจะสามารถยืมเงินได้ และต้องมีข้าราชการเป็นผู้ค้ าประกัน 

 
ค าถาม   เดินทางไปราชการต่อเนื่องระยะเวลาเดินทางห่างกันไม่เกิน 2 วันท าการ หรือไม่เกิน 4 วัน 

รวมวันหยุดราชการ สามารถยืมเงินทดรองราชการได้ในคราวเดียวกันหรือไม่ 
ค าตอบ  ได้  แต่ควรมีการอนุมัติเป็นหลักการของแต่ละกอง/ส านักไว้ด้วย 
 
ค าถาม  ยืมเงินไว้แล้ว มีเหตุให้ไม่สามารถประชุมในวันและเวลาดังกล่าว ควรท าอย่างไร  
ค าตอบ  กรณียังไม่ได้รับเงินยืม กรณีเปลี่ยนแปลง วัน เวลา ให้ท าเรื่องขอเปลี่ยนแปลง ส าหรับกรณี

ยังไม่มีก าหนดวัน เวลา ให้ท าเรื่องยกเลิกการยืมเงิน กรณีรับเงินไปแล้ว ให้ท าบันทึกส่งคืน
เงินยืมทั้งจ านวน และหมายเหตุ การคืนเงินทั้งจ านวน  

 
ค าถาม  เมื่อท าเรื่องยืมเงินไว้แล้ว ณ วันที่ถึงก าหนดต้องมารับเงินยืม ปรากฏว่าผู้ยืมเงินไม่สามารถ

มารับเงินยืมได้จะสามารถมอบอ านาจให้บุคคลที่ไม่ได้ยืมเงินมารับได้หรือไม่  
ค าตอบ   สามารถมอบฉันทะให้ผู้อ่ืนมารับแทนได้ แต่เช็คฉบับนั้นยังคงเป็นชื่อของผู้ยืมเงิน การมอบ

ฉันทะ ต้องเป็นแบบฟอร์มที่ทางราชการก าหนด และแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้มอบและผู้รับมอบ พร้อมรับรองส าเนาฯ ประกอบ  

 
ค าถาม   ใช้บัตรเครดิตในการจัดสัมมนาที่โรงแรม เกิดค่าธรรมเนียมจากการใช้บัตร ค่าธรรมเนียม

ดังกล่าว สามารถเบิกได้หรือไม่  
ค าตอบ  สามารถเบิกได้ แต่ต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ  
 
ค าถาม   ท าเรื่องขอยืมเงินทั้งเงินสดและเปิดวงเงินบัตรเครดิตที่โรงแรม แต่ปรากฏว่าค่าใช้จ่ายที่ต้อง

จ่าย ด้วยบัตรเครดิตไม่เพียงพอ จะต้องท าอย่างไร  
ค าตอบ  ถ้าหากมีส่วนของเงินสดอยู่ ก็สามารถใช้เงินสดจ่ายส่วนต่างได้แต่หากไม่มีเงินสดเหลืออยู่ ผู้ยืม 

ต้องส ารองเงินจ่ายไปก่อน แล้วท าเรื่องส่งกองคลังเพ่ือเบิกเพ่ิมส่วนที่ส ารองจ่าย  
 
 
 
 
 



๑๐๐ 

 

ภำคผนวก (Appendix) 
 

กำรใช้บัตรเครดิตรำชกำร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมากที่ กค 0407.2/ว 85 ลว. 30 ก.ย. 54 
 

รายการที่ให้ใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต 

คชจ.ในการ
เดินทางไป

ราชการชั่วคราว 
ตาม พรฏ.ฯ 

คชจ.ในการฝึกอบรม 
ประชุมสัมมนาจัดงาน

นิทรรศการ หรือกิจกรรม
อ่ืน 

ค่ารับรองชาวต่างชาติ ค่าบัตรโดยสาร
เครื่องบิน 

 
 
 
 
คชจ. ที่ต้องใช้บัตรฯ ไปถอนเงินสดเพ่ือจ่ายให้กับผู้มีสิทธิเป็นเงินสด เช่น เบี้ยเลี้ยงที่พักเหมาจ่ายค่า

เครื่องแต่งตัวค่าตอบแทนวิทยากร ฯลฯ 

ลักษณะของบัตรเครดิตรำชกำร 

           ระบุชื่อข้าราชการเป็นผู้ถือบัตร 

  ไม่สามาถถอนเงินสดได ้

           ได้รับยกเว้นค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการจัดท าบัตร 

 มีการก าหนดวงเงินและระยะเวลาในการใช้บัตร ตามสัญญายืมเงินและการใช้บัตร 
 
 
 
 

รายการที่ยกเว้น 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2547 เริ่มใช้ (ทางเลือก) 

 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 ฉบับล่าสุด 

 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2542 เริ่มใช้ (ภาคบังคับ) 

 



๑๐๑ 

 

ผู้เกี่ยวข้อง 
                

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร (ระดับกรม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ำหน่วยงำนของผู้ถือบัตรเครดติ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงำนผู้ถือบัตร
เครดิต (เจำ้หน้ำที่) 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร 
(ระดับกรม) 

สถำบันผู้ออกบัตร
เครดิต 

 

ผู้ถือบัตรเครดิต (ขรก. 
/ พรก./ ลจ.ประจ ำ) 

 
 

กำรใช้บัตรเครดติ
รำชกำร 

หัวหน้ำหน่วยงำนของ
ผู้ถือบัตรเครดิต 

เลือกใช้สถำบันผู้ออกบัตรเครดิต 

รำยงำนผลกำรใช้บัตรเครดิต 

อนุญำตให้ใช้สถำบันผู้ออกบัตรอื่นที่ไม่ใช่สถำบันที่ถูกคัดเลือก 

ยกเลิกการใช้บัตรเครดิตที่มีระยะเวลาการใช้ไม่ครบ 1 ปี 

กำรขอมีบัตรเครดิตของข้ำรำชกำรในสังกัด 

กำรเบิก Surcharge 

กำรยกเว้นไม่ต้องใช้บัตรในบำงกรณี 

ก ำหนดวงเงิน/ระยะเวลำกำรใช้บัตร 

ขออนุมัติจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรในกรณีไม่ใช่สถำบันฯ ที่ถูกคัดเลือก 
Surcharge 



๑๐๒ 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 สถานที่ในการจัดฝึกอบรม สัมมนา หรือประชุมไม่เหมาะสม เช่น การไปจัดงานที่วัด 
โรงเรียน หมู่บ้าน ฯลฯ 

 ลักษณะงานที่ได้รับมอบหมาย เป็นการเดินทางไปราชการลับ ไม่สามารถเปิดเผยสถานะของ
ตนเองได้ 

 วงเงินในการจัดประชุม สัมมนา ไม่เหมาะสมต่อการใช้บัตรฯ 

 การได้รับค าสั่งให้ด าเนินงานอย่างกะทันหัน ท าให้ไม่สามารถด าเนินงาน ติดต่อกับสถาบันผู้
ออกบัตรได้ทัน 

** ให้ข้าราชการชี้แจงรายละเอียดเหตุผลต่อหัวส่วนราชการผู้ถือบัตรพิจารณาเป็นกรณีๆ ไป ** 

 ในกรณีที่ส่วนราชการไม่สามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ /ต้องการปฏิบัติที่นอกเหนือจาก
หลักเกณฑ์ 

** ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง ** 
 

 
 
 
 

กำรยกเว้นไม่ต้องใช้บัตร 
ในบำงกรณี (ต้องได้รับอนุญำต) 

 
 

พื้นท่ีกำรปฏิบัติงำนหรือวงเงิน คชจ. ไม่เอื้อ ต่อกำรใช้บัตรเครดิต
รำชกำร จะต้องชี้แจงเหตุผลต่อหัวหน้ำหน่วยงำน     

เพื่อประกอบกำรพิจำรณำด้วย 
 

กรณีที่ไม่เอื้อต่อกำรใช้บัตรเครดิตรำชกำร 
 
 



๑๐๓ 

 

กิจกรรมของหน่วยงำนผู้ถือบัตรฯ 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                     

มีหนังสือติดต่อประสำนงำนกับสถำบันผู้ออกบัตร  

จัดท ำทะเบียนคุมบัตรเครดิต 

ตรวจสอบเอกสำรต่ำง ๆ จำกผู้ถือบัตร 

ตรวจสอบรำยกำรตำมใบแจ้ง คชจ. และช ำระเงิน 

จัดให้ผู้ถือบัตรท ำสัญญำยืมเงินและใช้บัตรเครดิต 

เรียกดูรำยกำรใช้จ่ำยบัตรเครดติจำกระบบอเิล็กทรอนิกส ์

เรียกบัตรคืนจำกผู้ถือบัตร 

บันทึกรำยกำรบัญชีกำรยืมเงิน / กำรใช้บัตรเครดิต 

ผู้จ่ำยเงินลงลำยมือชื่อรับรองกำรจ่ำยเงินและทับตรำ “จ่ำยเงินแล้ว” 

กรณีใช้ งปม.ของหน่วยงำนอื่นให้ด ำเนินกำรตำมวิธีกำรเบิก งปม.แทนกัน 



๑๐๔ 

 

หน้ำที่ของผู้ถือบัตร 

 
 
 

    
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บรักษำบัตรเครดติ / ใช้บัตรเครดิตเฉพำะรำยกำรที่ก ำหนด 

เรียกใบเสร็จรับเงิน + sales slip ทุกครั้ง และรวบรวมส่งให้หน่วยงำน 

ส่งคืนบัตรฯ ให้หน่วยงำนกรณีย้ำย / ลำออก 

น ำเงินมำคืนกรณีน ำบัตรไปใช้ในรำยกำรที่เบิกไม่ได้ / เกินสิทธ ิ

ส่งส ำเนำหลักฐำนเก่ียวกับกำรใช้จ่ำยให้ จนท. ตรวจสอบก่อนกำรช ำระ
เงินในกรณีปฏิบัติงำนคำบเกี่ยวรอบกำรช ำระเงิน 

แจ้งหน่วยงำน / สถำบันฯ ทันที กรณีบัตรสูญหำย /ช ำรุด 

 



๑๐๕ 

 

กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงิน / Sales Slip 
 

❖ ตำมลักษระไมอ่ำจเรียกใบเสร็จรับเงิน หรอื sales slip ได้ ให้จัดท ำ
ใบรับรองกำรจ่ำยนเงินโดยชี้แจงเหตุผลและแนบหลักฐำนอื่นที่ยืนยัน
กำรช ำระเงินประกอบ 

❖ กำรใช้บัตรเครดติในต่ำงประเทศที่ไม่มีกำรออกหลักฐำนกำรใช้บัตรฯ 
ให้ผู้ถือรับรองตำมข้อควำมที่ก ำหนด 
 

ค่าใช้จ่ายในเดือน ส.ค. - ก.ย. 
คชจ.จากการใช้บัตรฯ ในเดือน ส.ค. - ก.ย. หรือคาบเกี่ยวปี งปม. ทีไ่มเ่กิน 

60 วัน และไมส่ามารถเบิกเงินล่วงหน้าจาก บก. ในเดอืน ก.ย. และเก็บรักษาไว้จ่าย
ให้สถาบันฯ ภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันสิ้นปีงบประมาณ โดยใช้สญัญายืมเงินและ
การใช้บัตรเครดติเป็นเอกสารประกอบการเบกิเงิน 

  

สถำบันผู้ออกบัตร 
 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เป็นธนำคำรพำณิชย์/บริษัทที่ประกอบธุรกิจบัตรเครดติ 

กำรอำยัดบัตรตอ้งได้รบัแจ้งจำกหน่วยงำนของผู้ถือบัตรเครดิต/ผู้ถือบัตร
ฯ 

ให้บริกำรตำมขอบเขต/เงื่อนไข และแก้ไขปัญญำเกี่ยวกับกำรใช้บัตรฯ 

ไม่เก็บค่ำธรรมเนียมเกีย่วกับกำรจัดท ำบัตรเครดิตรำชกำร 

จัดท ำบัตรตำมลักษณะ (บัตรใหม่/บัตรทดแทน) 

ส่งใบแจ้งยอด คชจ. ให้หน่วยงำนและผู้ถือบัตร 

ส่งเงินคืนหน่วยงำนกรณีเรียกเก็บเงิน 



๑๐๖ 

 
 

 

 

 

                 สิทธิประโยชน์จากการใช้บัตรให้ถือเป็นของหน่วยงาน ยกเว้น เงินสดหรือ 
       เสมือนเงินสดให้หน่วยงานน าส่งคลัง  
 

  

   สิทธิเกี่ยวกับการประกันชีวติ /ทรัพย์สินระหว่างการเดินทาง ให้เป็นของผู้ถือบัตรและคณะ (ถ้ามี) 
ที่เกิดจากการใช้จ่ายนผ่านบัตรฯ ใบเดียวกัน โดยหน่วยงานฯ จะต้องแจ้งรายชื่อคณะเดินทางให้สถาบันฯ ทราบ  
เพ่ือสิทธิประโยชน์นี้ด้วย 

ประโยชน์จำกกำรใช้บัตร 

❖  สะดวก คล่องตัว ทันสมัย 
❖  ปลอดภัย 
❖  ลดปัญหำกำรส ำรองเงินสด 
❖  ติดตำมกำรใช้จ่ำยได้ง่ำย 
❖  สิทธิประโยชน์ 
❖  เกิดวินัยในกำรใช้ งปม. 

❖  กระตุ้นให้เกิดกำรเรียนรู้  
 

 

สิทธิประโยชน์จำกบัตรฯ 


