
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ

หน่วยงานผู้เบิก 24 – 26 พ.ค.66
โดย กง.สงป.



1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526
และที่แก้ไขเพิ่มเติม จนถึง ฉบับที่ 9 พ.ศ.2560

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายใน การเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ.2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
ถึง ฉบับที่ 3 พ.ศ.2565

3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการและการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ.2524
4. ค าสั่ง หรือหนังสือสั่งการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง



1. ไปราชการชั่วคราว
2. ไปราชการประจ า
3. กลับภูมิล าเนา

ลักษณะการเดินทาง



ทุกต าแหน่งต้องขออนุมัติต่อ
ผู้บังคับบัญชาเหนือตน

ค าสั่ง ตร.289/50
เกิดสิทธิ

ตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติ ให้
เดินทางไปราชการ ม.8 ตาม 

พรฎ. เดินทาง ปี 2526 

หลกัการขออนุมตัิ

เดินทาง
1. เหตุผล 2. ผู้เดินทาง 3. วันที่เดินทาง 4. สถานที/่พื้นที่ 5.พาหนะในการเดินทาง 

เบกิอะไรไดบ้า้ง ?
เบี้ยเลี้ยง

นบัจาก ที่อยู่/ที่พกั/ที่ท างานปกติ กลบัถงึ ที่อยู่/ที่พกั/

ที่ท างานปกติ

ค่าเช่าที่พกั จา่ยจรงิ/เหมาจา่ย ท ัง้คณะ

- ค่าพาหนะ

รถยนต์

สว่นตวั

ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน
กม.4.บาท

เครื่องบินเดินทาง  
ในประเทศ

ชั้นประหยัด
เท่านั้น

ค่าพาหนะรบัจา้ง

ระบเุหตผุล             

ความจ าเป็น

สรุปค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ

เครื่องบินไปต่างประเทศ เดินทางตัง้แต่ 9 ชม.

เดินทาง                 
ต่ ากว่า9 ชม.

รถยนตร์าชการ ใบเสรจ็ค่าน ้ ามนั

พล.ต.ท.ข้ึนไป

ชัน้ธุรกจิ

พล.ต.ต. ลงมา
ชั้นประหยัด

พล.ต.ท.ข้ึน

ไปชัน้หน่ึง

พล.ต.ต.

ชัน้ธุรกจิ

พ.ต.อ. ลงมา
ชั้นประหยัด ใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน

การอนุมัติเดินทาง
ไปราชการ



เบี้ยเลี้ยง
พ.ต.อ.พิเศษ ขึ้นไปหรือเทียบเท่า 270 ต่อวัน

พ.ต.อ.ลงมา หรือเทียบเท่า 240 ต่อวัน
สิทธิ

ค่าที่พัก พ.ต.อ.พิเศษ ขึ้นไปหรือเทียบเท่า
พ.ต.อ.ลงมา หรือเทียบเท่า

เหมาจ่าย ไม่เกิน 1,200 ต่อคืน

ไม่เกิน 800 ต่อคืน

พ.ต.อ.พิเศษ หรือเทียบเท่า
พล.ต.ต.ขึ้นไป หรือเทียบเท่า

พ.ต.อ.ลงมา หรือเทียบเท่า

จ่ายจริง
2,500 ต่อคืน/พักเดี่ยว

2,200 ต่อคืน/พักเดี่ยว
850 ต่อคืน และต้องพักคู่ ตามที่ระเบียบก าหนด 

ค่าพาหนะ

รถราชการ/รถ(เช่า) ราชการ
รถส่วนตัว

เครื่องบินโดยสาร
รถทัวร์
รถไฟ

ตามจ่ายจริง ตามเส้นทางเดินทาง
กม.ละ 2 บ./4 บ.ตามระยะทาง
พ.ต.ท.ขึ้นไป/อัตราชั้นประหยัด
ไม่จ ากัด แต่ต้องเหมาะสม ประหยัด

ก าหนดชั้นยศในการเบิกจ่าย

แบบหมู่คณะต้อง
เบิกแบบเดียวกัน



สรุปการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ

ที่ รายการ ยศ-ต าแหน่ง อัตรา:วัน หมายเหตุ

1 คา่เบีย้เลีย้งเดนิทาง ส.ต.ต.-พ.ต.อ.(ผกก. ลงมา) 240.- บาท นับเวลาเกิน 12 ชม. เป็น 1 วัน

พ.ต.อ.พิเศษ ขึ้นไป 270.- บาท นับเวลาเกิน 12 ชม. เป็น 1 วัน

2 คา่เชา่ทีพ่กั (เหมาจา่ย) ส.ต.ต.-พ.ต.อ.(ผกก.ลงมา) ไม่เกิน 800.- บาท: คน ไม่ต้องมีใบเสร็จรับเงิน (เหมาจ่าย)

พ.ต.อ.พิเศษ ขึ้นไป ไม่เกิน 1,200.- บาท:คน ไม่ต้องมีใบเสร็จรับเงิน (เหมาจ่าย)

3 คา่เชา่ทีพ่กั(จา่ยจรงิ) ส.ต.ต.-พ.ต.อ.(ผกก.ลงมา) พักคู่ ไม่เกิน 850.- บาท: คน ต้องมีใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน

พ.ต.อ.ลงมา (พักเดี่ยว) ไม่เกิน 1,500.- บาท:คน ต้องมีใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน

พ.ต.อ.พิเศษ ไม่เกิน 2,200.- บาท:คน ต้องมีใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน

พล.ต.ต.ขึ้นไป ไม่เกิน 2,500.-บาท:คน ต้องมีใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน

4 คา่พาหนะเดนิทาง
- การเดนิทางโดย
เครื่องบนิโดยสาร - ยศ พ.ต.ต.ลงมา ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย: ค่าพาหนะโดยเครื่องบินโดยสาร เว้นแต่ จะเป็นเลขานุการคณะเดินทาง

ระดับ พ.ต.อ.พิเศษ ขึ้นไป (หนึ่งคณะเบิกอัตรา เลขาฯได้ 1 คน) (ต้องระบุต าแหน่งเลขาฯ ในค าขออนุมัติให้ชัดเจน)

ยกเว้นมีความจ าเป็นจะต้องเดินทางเร่งด่วน อาจเกิดความเสียหายต่อทางราชการ หมายเหตุในบันทึกขออนมุัติเดินทางไปราชการ

- คา่พาหนะรบัจา้ง - เบิกค่าพาหนะรับจ้าง ไป - กลับ บ้านพัก/ส านกังาน – สนามบิน,บขส. อัตราไม่เกินเที่ยวละ 600.- บาท เขตติดต่อ/ผ่าน กรุงเทพ

- เบิกค่าพาหนะรับจ้าง ไป - กลับ บ้านพัก/ส านกังาน - สนามบิน ,บขส.อัตราไม่เกินเที่ยวละ 500.- บาท ข้ามเขตจังหวัดอื่นๆ

- พาหนะทางราชการ - ตามจ่ายจริง มีใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน ระบุหมายเลขทะเบียนรถ.. ให้ชัดเจน

- พาหนะส่วนตัว - จ่ายตามระยะทาง รถยนต์ส่วนบุคคล กม.ละ 4.- บาท  รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กม.ละ 2 บาท

และระบุหมายเลขทะเบียนรถ.. ให้ชัดเจน

การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ

กรณีเดินทาง ไป - กลับ วันเดียวไม่ค้างคืน สามารถเบิกค่าใช้จ่าย ดังนี้

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง นับเกิน 6.00 ชม. เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงครึ่งวัน นับเกิน 12 ชม. เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 1 วัน   ไม่พักแรม



การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง

 ออกจากที่อยู่หรือที่ท างานปกติจนกลับถึง 
ที่อยู่หรือที่ท างานปกติ

 กรณีพักแรม 24 ชม. เป็น 1 วัน 
เศษเกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน ไม่มีเบิกครึ่งวัน

กรณีไม่พักแรม เศษเกิน 12 ชม. เป็น 1 วัน 
เกิน 6 ชม. นับเป็นครึ่งวัน (เบิกครึ่งวันได)้

(ม.16)



สรุป  การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ค่าเบี้ยเลี้ยง)

ส.ต.ต. – พ.ต.อ. (ผกก. ลงมา) 240 บาท
พ.ต.อ.พิเศษ ขึ้นไป 270 บาท

อัตราค่าเบี้ย
เลี้ยง

นับตั้งแต่ออกจาก ที่อยู่ หรือ ที่ท างานปกติ 
จนกลับถึง ที่อยู่ หรือ  ที่ท างานปกติ

กรณพีักแรมนับ 24 ชม. เป็น 1 วัน
เศษเกิน 12 ชม. เป็น 1 วัน
เศษไม่เกิน 12 ชม. ไม่สามารถเบิก ครึ่งวัน

กรณไีม่พักแรม ไม่ถึง 24 ชม. แต่เกิน 12 ชม. เป็น 1 วัน
ไม่ถึง 12 ชม. แต่เกิน 6 ชม. นับเป็น ครึ่งวัน

การนับเวลา



ตัวอย่าง การค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

ร.ต.อ.ขยัน  เดินทางไปราชการ โดยออกจากที่ท างาน วันที่ 7 มี.ค. 
2565 เวลา 07.00 น.
และเดินทางกลับถึงท่ีท างาน วันที่ 9 มี.ค. 2565 เวลา 20.00 น.

7 มี.ค. 65
07.00 น.

8 มี.ค. 65
07.00 น.

9 มี.ค. 65
20.00 น.

9 มี.ค. 65
07.00 น.

1 วัน 1 วัน
07 - 20 = 13 ชม.
เศษเกิน 12 ชม.

เป็น 1 วัน 

รวมค านวณเบี้ยเลีย้งได้ 3 วัน
ยกเว้น ลากิจหรือลาพักผ่อน ก่อนและหลังปฏิบัติราชการ ให้นับตั้งแต่เวลาเริ่มปฏิบัติราชการ (08.30) จนถึงสิ้นเวลาการปฏิบัติ

ราชการ (16.30) แล้วแต่กรณี



พ.ต.อ.หญิง กาญจนา เดินทางไปราชการจังหวัด สงขลา ใน
วันที่ 21 เม.ย.65 ออกจากบ้านพักเวลา 08.00 น. เดินทาง
กลับถึงบ้านพักวันที่ 25 เม.ย.65 เวลา 20.00 น. นับเวลาไป
ราชการได้กี่วัน 

พ.ต.อ.หญิง สุมลฑา เดินทางจากบ้านพักที่ กรุงเทพ เวลา 
08.00 น. ไปปฏิบัติงานที่ จ.อยุธยา กลับถึงบ้านพักเวลา 
20.00 น. นับเบ้ียเลี้ยงอย่างไร

กรณีศึกษา



ตัวอย่าง แบบ 8708 ส่วนที่ 1  ด้านหน้า

ระบุชื่อทุกคน หรือจัดท าบัญชีรายชื่อแนบท้าย 8708 ส่วนที่ 1

กรณียมืเงนิต้องระบุ

8708 
ส่วนที่ 1 
ต้องพร้ิน

แบบ
หน้าหลัง

หน.คณะฯ ผู้ขอรับเงิน/ผู้ขอเบิก



ตัวอย่าง แบบ 8708 ส่วนที่ 1 ด้านหลัง 8708 
ส่วนที่ 1 
ต้องพร้ิน

แบบ
หน้าหลัง



ตัวอย่าง แบบ 8708 ส่วนที่ 1



ตัวอย่าง แบบ 8708 ส่วนที่ 2

1. กรณียืมเงิน ทุกคนต้องลงลายมือชื่อผู้รับเงิน พร้อมวันท่ีรับเงิน(ตามวันที่ได้รับเงินยืม)

ตามข้อ 1

ผู้ยืมลงชื่อ



ตัวอย่าง แบบ 8708 ส่วนที่ 2

1. ผู้จ่ายเงิน ผู้ยืมลงนามจ่ายเงิน กรณีท่ีส่งเบิกเงินเข้าบัญชีข้าราชการ
รายบุคคลโดยตรงผ่านระบบ  e-payment ไม่ต้องลงลายมือชื่อ รับเงิน 
จ่ายเงิน

ระบุ รับเงินผ่านระบบ 
e-payment



ตัวอย่าง แนบท้ายแบบ 8708 ส่วนที่ 1
กรณีเดินทางไปกลับไม่พร้อมกัน



ตัวอย่าง แบบ 8708 ส่วนที่ 2



ค่าเช่าที่พัก
การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ

ต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 ข้อ 5
1. เดินทางไปราชการ เป็นหมู่คณะ ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป เลือกเบิกเหมาจ่ายทุกคน 
2. เดินทางไปราชการ เป็นหมู่คณะ ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป เลือกเบิกจ่ายจริงทุกคน

เว้นแต่เป็นกรณีทีไ่ม่เหมาะสมที่จะพักรวมกัน หรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวม
กับคนอื่นได้ ให้เบิกได้เท่าที่จริงไม่เกินอัตราหอ้งพักคนเดียว



การเดินทางไปราชการที่จ าต้องพักแรม
หลักพิจารณา ห้ามเบิกในกรณี
 จ าต้องพักแรม  พักในยานพาหนะ
 ไม่ต้องห้ามตามกฎหมาย  ทางราชการจัดที่พักให้

หรือหลักเกณฑ์

ค่าเช่าที่พัก (ม.17)

ท้องที่ที่มีค่าครองชีพสงูหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว
ให้หัวหน้าส่วนราชการใชดุ้ลยพินิจอนุมัติให้เบิกเพิม่ได้ไม่เกิน 25 %



ค่าเช่าที่พัก (เหมาจ่าย)

กรณีเลือกเบิกตามในลักษณะเหมาจ่าย 

ข้าราชการ อัตรา
(บาท : วัน : คน )

พ.ต.อ. ลงมา 800
พ.ต.อ.(พิเศษ)ขึ้นไป 1,200



กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง 

ข้าราชการ พักคนเดียว
(บาท : คน : วัน)

พักคู่
(บาท : คน : วัน)

พ.ต.อ. ลงมา 1,500 850

พ.ต.อ.(พิเศษ) 2,200 1,200

พล.ต.ต.ขึ้นไป 2,500 1,400

ค่าเช่าที่พัก (จ่ายจริง)



กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง
ข้าราชการ พักคนเดียว พักคู่

พ.ต.อ. ลงมา 1,500 850
ใน กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ให้พักรวมกัน 2 คนขึ้นไป ต่อ
หนึ่งห้อง โดยให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่า
ห้องพักคู่

ค่าเช่าที่พัก (จ่ายจริง)



ค่าเช่าที่พัก (จ่ายจริง)

การเดินทางไปหมู่คณะซึ่งมีข้าราชการต ารวจยศ
พลต ารวจตรีขึ้นไป เป็นหัวหน้าคณะ 

หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกันกับที่พักเพื่อ
ประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอ่ืน 

ให้เบิกค่าเช่าที่พัก เพิ่มขึ้นอีก 1 ห้องในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว

หรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตราไม่เกิน 2 เท่า
ของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้



การเดินทางในราชอาณาจักร (ว 165)
การเบิกค่าเช่าที่พัก (จ่ายจริง) กรณีติดต่อกับตัวแทนจ าหน่าย ให้ใช้

 ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่าย หรือ ใบเสร็จรับเงินของ
ตัวแทนจ าหน่ายที่พิมพ์ออกจากระบบอเิล็กทรอนิกส์ เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกค่าเช่าที่พัก

 ใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็น
หลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ

พ.ต.ท.หญิงกาญจนา สงวนเขียว  สมัมนา บช.ปส. 4-5 มี.ค.63

การเบิกค่าเช่าที่พัก 
รายละเอียด ชื่อผู้เข้าพักทุกราย, วันที่เข้าพัก ออกจากที่พัก,

ราคาห้องพักต่อคืน จ านวนเงิน เป็นต้น



ค่าพาหนะ
หลักปกติ ให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง 
เบิกเท่าที่จ่ายจริงและประหยัด

แต่พาหนะประจ าทางประเภท รถไฟ ชั้น รถด่วน 
ด่วนพิเศษ ช้ันที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) 

เบิกได้เฉพาะ พ.ต.ท.ขึ้นไป

(ม.22)



รถโดยสารประจ าทาง เช่น สายเหนือ กรุงเทพ –
เชียงใหม่ หรือ เดินทางโดยรถไฟ ต้องพริ้นเอ้าท์
ตารางการเดินรถ + ราคาตั๋ว ตามรอบการเดินทาง 
ของข้าราชการ แนบเบิกด้วยทุกครั้ง

ข้อทักท้วงของ หน่วยตรวจสอบ เรื่องค่าพาหนะ 



ตัวอย่าง 
1

2

3



ข้อยกเว้นที่จะไม่เดินทางด้วยพาหนะประจ าทาง
ไม่มีพาหนะประจ าทาง หรือ
มีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการ
ใช้พาหนะอื่นได้ (พาหนะรับจ้างฯ) แต่ต้องชี้แจง

เหตุผลความจ าเป็นและความจ าเป็นไว้ในหลักฐาน
การขอเบิก

ค่าพาหนะ(ต่อ)



 ไป – กลับ ระหว่างที่อยู่ ท่ีพัก หรือที่ท างาน  กับ
สถานียานพาหนะประจ าทาง/สถานที่จัดยานพาหนะ
ภายในจังหวัดเดียวกัน ไม่ก าหนดวงเงิน
ถ้าข้ามเขตจังหวัด

- เขตติดต่อ หรือผ่าน กทม. เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท
- เขตติดต่อจังหวัดอ่ืน เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท

ค่าพาหนะรับจ้าง (ม.22)



ไป – กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พัก กับ สถานที่ปฏิบัติ
ราชการ (ยกเว้นการสอบคัดเลือก) ภายในจังหวัด
เดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เที่ยว
ภายในเขต กทม.

ค่าพาหนะรับจ้าง

ทุกชั้นยศ ต้องระบุเหตุผลความจ าเป็น                 
ในการเบิกค่าพาหนะรับจ้างเพื่อประโยชน์         

ของทางราชการ



สถานียานพาหนะประจ าทาง
หรือ สถานที่จัดยานพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทาง ไปยังสถานที่

ปฏิบัติราชการ

การเบกิคา่พาหนะรบัจา้ง
1.การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ กับ 
สถานียานพาหนะประจ าทาง หรือกับสถานที่จัดยานพาหนะท่ีต้องใช้ในการเดินทาง
ไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน

ที่อยู่ ที่พัก สถานที่ หรือ สถานที่ปฏิบตัิราชการ

2.การเดินทางไปกลับระหว่างสถานท่ีอยู่ ที่พัก กับ สถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกินสองเที่ยว

ข้ามเขตจังหวัดกรุงเทพ กับ จังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพ หรือ
ข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านกรุงเทพ ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 600 บาท
ข้ามเขตจังหวัดอื่น ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 500 บาท

กบั

กบั



ต้องระบุ
สถานที่        
ต้นทาง 

ปลายทาง  
ให้ชัดเจน 

และเหตุผลที่
ต้องใช้
พาหนะ
รับจ้าง



ต้องระบุสถานที่ ต้นทาง 
ปลายทางให้ชัดเจน



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ค่าพาหนะรับจ้าง

ทุกช้ันยศต้องระบุ
เหตุผลความจ าเป็น



ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาก่อนเดินทางจึง
จะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (ระบุหมายเลข
ทะเบียนรถให้ชัดเจน) ต้องใช้ตลอดเส้นทาง

* กรณีไม่สามารถใช้รถยนต์ส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง          
ต้องขออนุมัติผู้มีอ านาจให้อนุมัติ ให้ ใช้ยานพาหนะอื่น               
เช่น พาหนะรับจ้าง 

ค่าพาหนะส่วนตัว (ม.25)



อัตราเงินชดเชยเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะเหมาจ่าย 
(ม.26)

- รถยนต์ กม. ละ 4 บาท
- รถจักรยานยนต์ กม. ละ 2 บาท

ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง/หน่วยงานอื่น และ
ต้องพริ้นเอ้าท์ แผนที่ก าหนดระยะทางในการเดินทางไปราชการ
ตามพื้นที่ที่ไปราชการตลอดเส้นทางการเดินทาง หรือ กรณีไม่มี
หน่วยงานไหนก าหนดระยะทาง ข้าราชการต้องรับรองเส้นทาง

เอง ก็ต้องมีเส้นทางเทียบเคียงประกอบเบิกด้วย

ค่าพาหนะส่วนตัว (ม.25)





ตัวอย่าง

ระยะทางจาก บ้านพัก กม.2 
ถึง ภ.จว.ชลบุรี ระยะทาง  
92.5 กม.  
ขอเบิก 92.5 กม.* 4 บาท 
เป็นเงิน 370.- บาท

ตรวจแล้วถูกต้อง
ลงชื่อ......................ผู้เบิก



ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางโดยรถยนต์ราชการ หรือ
รถยนต์เช่า หรือรถยนต์ราชการ(ยืม) ระบุหมายเลข
ทะเบียนให้ชัดเจน เนื่องจากปัจจุบันมีทั้ง ตราโล่ และ
ป้ายทะเบียนแบบรถยนต์ส่วนตัว 
**  เบิ กตามจ่ ายจริ ง  เติ มน้ ามั นที่ ไ หน เก็บ
ใบเสร็จรับเงินไว้เพื่อน ามาเบิกจากค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ

รถยนต์ราชการ



40

ใบเสร็จรับเงิน

1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผูร้ับเงนิ

2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน

3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นคา่อะไร

4. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและอักษร

5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน

ซึ่งเป็นหลักฐานการจ่ายอย่างน้อยต้องมีสาระส าคัญ ดังนี้

ใบเสร็จรับเงิน จะต้องมีรูปแบบชดัเจน 
ไม่ควรเป็นบิลเงนิสดที่สามารถหาซื้อได้ทั่วไป

1. สิ่งที่ควรต้องมีในใบเสร็จ เล่มที่.... เลขที่.... ชื่อ/หน่วยงาน ของผู้เบิก
2. หมายเลขทะเบียนรถ ตามที่ได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการ





ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงิน แบบรายการไม่ครบฯ

ส าเนาถกูตอ้ง
ลงช่ือ....................

ฉบับจริง



พ.ต.ท.หญิงกาญจนา สงวนเขียว  สมัมนา บช.ปส. 4-5 มี.ค.63

รายการไม่ครบตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน           
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลังพ.ศ.2562 ข้อ 46







รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการ
บิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขทีเ่ที่ยวบิน วันเวลาที่
เดินทาง จ านวนเงิน ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย



ผบ.ตร. ชั้นธุรกิจ
พล.ต.ต.ขึ้นไป ชั้นประหยัด
พ.ต.ท.ขึ้นไป ชั้นประหยัด

พ.ต.ต.ลงมา กรณีมีความจ าเป็นรีบด่วนหากไม่เดินทางด้วยพาหนะ
เครื่องบินโดยสาร ราชการจะเสียหายเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการให้นั่งชั้น
ประหยัด 
ไม่เข้าหลักเกณฑ์ข้างต้นให้เบิกได้เทียบเท่าภาคพื้นดินในระยะทาง

เดียวกัน

เครื่องบิน (ม.27) เดินทางในราชอาณาจักร



การเดินทางในราชอาณาจักร
การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ซื้อกับ
 การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน
 ตัวแทนจ าหน่าย 
 หรือผู้ประกอบการธุรกิจน าเที่ยว หรือผ่านระบบ

อิเล็กทรอนิกส์
 ให้เบิกเป็นค่าพาหนะ รวมถึง ค่าสัมภาระและค่าธรรมเนียม 

หรือค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ 
 ยกเว้น ค่าบริการเลือกที่น่ัง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม 

ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ ไม่สามารถ
เบิกจ่ายได้



การเดินทางในราชอาณาจักร

หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน
 กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการซื้อ ให้ใช้
 ใบแจ้งหนี้ของสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย 

หรือผู้ประกอบการธุรกิจน าเที่ยว เป็นหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่าย

 ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วน
ราชการ



การเดินทางในราชอาณาจักร
 กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ด าเนินการซื้อ ให้ใช้
 ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย 

หรือผู้ประกอบการธุรกิจน าเที่ยว หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด
การเดินทางทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง 
ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เท่ียวบิน วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงิน ที่
พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็นหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่าย

 ใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็น
หลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน เบิกตามสิทธิ  (เทียบเบิกภาคพื้นดิน)

เบิกตามสิทธิ ใช้หลักฐานในการเดินทางจริง ระบุขอเบิกค่าใช้จ่ายตามสิทธิของตนเอง



กรณีเทียบเบิกภาคพ้ืนดิน ต้องพริ้นเอ้าท์อัตราค่าเดินทางภาคพ้ืนดินแนบเบิก



จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่าย ไม่อาจเดินทางถึง
จุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทาง

ไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดไว้เฉพาะ
ไม่เกี่ยวกับเนื้องานที่ปฏิบัติ (ค่าปะยาง ค่าวีซ่า 

ค่าธรรมเนียมการใช้สนามบิน)

ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น
เนื่องในการเดินทางไปราชการ (ม.๓๑)



การเดินทางไปราชการประจ า
❖ป ร ะ จ า ต่ า ง ส า นั ก ง า น  /  รั ก ษ า ก า ร ใ น ต า แ ห น่ ง              

รักษาราชการเพื่อด ารงต าแหน่งใหม่ ณ ส านักงานใหม่
❖ประจ าส านักงานเดิมในท้องที่ใหม่ (ย้ายส านักงาน)
❖ไปปฏิบัติงาน/ช่วยราชการมีก าหนดเวลา 1 ปีขึ้นไป
❖ ไปช่วยราชการที่ไม่อาจก าหนดเวลาสิ้นสุด/ไม่ถึง 1 ปี  

แต่สั่งให้อยู่ช่วยราชการต่อเวลาที่ครบ 1 ปีขึ้นไปเป็นการ
เดินทางไปราชการประจ า

(ม.๓๒)



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า

เบี้ยเลี้ยงเดินทาง นับออกจากที่อยู่  ถึง สถานที่พักแห่ง
ใหม่

ค่าเช่าที่พัก ไม่เกิน 7 วัน
ค่าพาหนะ
ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น
ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว เบิกในลักษณะเหมาจ่าย
ไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 4

(ม.๓๓)



สิทธิในการเบิก
1. ผู้เดินทาง

❖ คู่สมรส
บุตร❖

❖ บิดามารดา (ของตนเอง + คู่สมรส)

❖ ผู้ติดตาม
➢ พ.ต.ท.ลงมา  ไม่เกิน 1 คน

พ.ต.อ.ขึ้นไป ไม่เกิน 2 คน
➢

2. บุคคลในครอบครัว ได้แก่

ไปประจ าต่างสังกัด เบิกจากสังกัดใหม่ (ม.41) หนังสือเวียน ตร.ที่ 0010.27/ว.49 ลง 13 มิ.ย.2554 
การเบิกค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวภายในสังกัด ตร. ให้เบิกจากสังกัดเดิม

(ม.36)



พ.ต.ท.หญิงกาญจนา สงวนเขียว  สมัมนา บช.ปส. 4-5 มี.ค.63



การเบิกค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะ 
ของบุคคลในครอบครัว 

เบิกอัตราเดียวกับผู้เดินทาง   ยกเว้น ผู้ติดตาม      
เบิกได้ในอัตราต่ าสุด 

กรณีบุคคลในครอบครัวไม่เดินทางพร้อมผู้เดินทาง
- ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาก่อนเดินทาง
- อนุญาตให้เลื่อนการเดินทางได้แต่ต้องไม่เกิน 1 ปี

(ม.๓๗)



☺ กรณีไม่อาจเข้าบ้านพัก/บ้านเช่า
☺ เบิกได้ไม่เกิน 7 วัน
☺ ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา
 สังกัดเดิมอนุมัติ 
 สังกัดใหม่รับรองข้อเท็จจริง

☺ ต้องไม่ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน

ค่าเช่าที่พักในท้องที่ประจ าแห่งใหม่



ด้านหน้า



ด้านหลัง

หัวหน้าหน่วยใหม่
เป็นผู้รับรอง หัวหน้าหน่วยเดมิ 

อนุมัต ิ(เบกิเงนิ)



อัตราค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 



เดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม
ค านิยามภูมิล าเนาเดิม

1. ท้องที่เริ่มรับราชการ,
2. กลับเข้ารับราชการใหม่
3. กรณีพิเศษ 
(ท้องที่อื่นซึ่งมิใช่ภูมิล าเนาเดิมแต่มีค่าใช้จ่ายไม่สูงกว่า 

และอธิบดี/ผู้ว่าราชการจังหวัดอนุมัติ)



ค่าใช้จ่ายเดินทาง
กลับภูมิล าเนา

1 ค่าเช่าที่พัก
2 ค่าพาหนะ
3 ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว



สิทธิในการเบิก
 ออกจากราชการ, เลิกจ้าง
 ตาย (สิทธิตกแก่ทายาทที่อยู่กับ ขรก. ขณะที่ตาย)
 ถูกสั่งพักราชการ โดยไม่รอผลสอบสวน
 ใช้สิทธิเบิกไปท้องที่อื่น
 เดินทางและขนย้ายภายใน 180 วัน
 นับแต่ออก, เลิกจ้าง, ตาย

(ถ้าเกินตกลง กค.)



การเดินทางไปปลงศพ

ส าหรับกรณี 
 ผู้เดินทางถึงแก่ความตายระหว่างไปราชการ
 เหตุแห่งความตายไม่ได้เกิดจากการประทุษร้าย

ด้วยเหตุส่วนตัว หรือประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง
ของตน



การเดินทางไปปลงศพ

ให้เบิกค่าพาหนะ
บุคคลในครอบครัว ไม่เกิน 3 คน
ผู้จัดการศพ ได้เพียง 1 คน

 
ท้องที่ที่ตาย ท้องที่ที่รับราชการ

ไป-กลับเท่าที่จ่ายจริง



วิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย

 ผู้เดินทางประสานสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจ
น าเที่ยว เพื่อ
1. ขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงิน ที่แสดง

รายละเอียดการเดินทางและรับรองส าเนาถูกต้อง
2. ผู้เดินทางรับรองว่า “ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ 

แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก” 
3. เสนอต่อผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจอนุมัติ เพื่อพิจารณาอนุมัติ
4. เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการ

เบิกจ่ายเงินได้



วิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย

 กรณีที่ไม่สามารถขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับ
เงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทางได้ ให้ผู้เดินทาง
1. ท าหนังสือรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจ้งเหตุผลของการสูญหาย

และไม่อาจขอส าเนาหรือภาพถ่ายได้
2. และให้ท าค ารับรองว่า “ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจาก

ทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทาง
ราชการอีก”

3. เสนอต่อผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจอนุมัติ เพื่อพิจารณาอนุมัติ
4. เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่ายเงินได้



ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศ



ไปราชการต่างประเทศชั่วคราว

ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง



ข้าราชการประจ าในไทยเดินทางไปต่างประเทศ เพื่อประชุมเจรจา
ธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบัญชี ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามความจ าเป็น

ข้าราชการประจ าต่างประเทศ ไป ณ ที่ใดๆ ในต่างประเทศหรือ
มายังไทยเฉพาะเวลาที่เดินทางอยู่นอกประเทศไทยข้าราชการ
ประจ าต่างประเทศไปช่วยราชการ รักษาการในต าแหน่ง

รักษาราชการแทน ต่าง ส านักงานในต่างประเทศ เฉพาะเวลา
จากที่พักเดิมถึงที่พัก ส านักงานแห่งใหม่



ระยะเวลาอนุมัติเดินทาง

ก่อน (ชม.) ทวีป-ประเทศ หลัง (ชม.)

ไม่เกิน 24 ประเทศในทวีปเอเชีย ไม่เกิน   24

ไม่เกิน 48
ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์
ทวีปยุโรป หรืออเมริกาเหนือ

ไม่เกิน 48

ไม่เกิน 72 ทวีปอเมริกาใต้ หรือทวีปแอฟริกา ไม่เกิน 72



เบี้ยเลี้ยงเดินทาง / ค่าอาหาร
ค่าเช่าที่พัก 
ค่าพาหนะ
ค่ารับรอง
ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไป ราชการ
ค่าเครื่องแต่งตัว

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว



เบี้ยเลี้ยงเดินทาง (เหมาจ่าย)

ข้าราชการ
อัตรา

(บาท/ วัน / คน)

พ.ต.อ. ลงมา 2,100 บาท

พ.ต.อ.พิเศษ ขึ้นไป 3,100 บาท



การนับเวลาค านวณเบี้ยเลี้ยง
 ข้าราชการประจ าต่างประเทศ

- ตั้งแต่ออกจากที่อยู่หรือท่ีท างานปกติ  จนกลับถึงที่อยู่หรือ   ที่
ท างานปกติ

- มาราชการชั่วคราวในไทย ไม่รวมช่วงเวลาท่ีอยู่ในไทย

 ข้าราชการประจ าในไทย
- ตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออก  จนถึงประทับตราฯเข้าไทย

พักแรมนับ 24 ชม. เป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน
ไม่พักแรม (เพ่ิม) เศษเกิน 6 ชม. = ครึ่งวัน



การนับเวลาค านวณเบี้ยเลี้ยง

 กรณีเดินทางล่วงหน้าก่อนปฏิบัติราชการ เนื่องจากลากิจ / ลา
พักผ่อน ให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัตริาชการ

 กรณียังไม่เดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นปฏิบัติราชการ เนื่องจาก
ลากิจ / ลาพักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ



1.ค่าอาหารและค่าเครื่องดืม่
รวมทั้งค่าภาษี
ค่าบรกิารทีโ่รงแรม ภัตตาคาร

หรือร้านค้าเรียกเกบ็
2. ค่าท าความสะอาดเสือ้ผ้า(เกนิ 7 วัน)เท่าที่จ่ายไม่เกิน 500 บาท/วัน

***การค านวณเบกิจ่ายแตล่ะวัน เศษที่เหลือน ามาสมทบเบกิจ่ายวันตอ่ไป
ไม่ได*้**

3. ค่าใช้สอยเบด็เตล็ด เหมาจ่ายไม่เกิน 500 บาท/วัน

กรณีไม่เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย มีสิทธิเบิก

เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ 4,500 บาท



หลักเกณฑ์
จ าเป็นต้องพักแรม 
จ่ายจริง
พ.ต.อ.ลงมา พัก 2 คนต่อห้อง (ม.51)

ค่าเช่าที่พัก

ข้อห้าม
พักในยานพาหนะ
ทางราชการจัดที่พักให้
พักบ้านตนเอง / คู่สมรส / ญาติพี่น้อง



อัตราค่าเช่าที่พัก (ม.51)

ประเภท ง. ให้เบิกเพ่ิมขึ้นจากประเภท ก. อีกไม่เกินร้อยละ 40
ประเภท จ. ให้เบิกเพ่ิมขึ้นจากประเภท ก. อีกไม่เกินร้อยละ 25



ต่างเพศ มิได้เป็นคู่สมรส
มีสิทธิการเบิกต่างอัตรากัน
ข้อก าหนดพิเศษของทหาร / ต ารวจ

เหตุไม่เหมาะสมจะพักร่วมกัน



เหตุจ าเป็น



กรณีเดินทางล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ เนื่องจาก
ลากิจ / ลาพักผ่อน (ตามม.8/1) และจ าต้องพักแรม
ในท้องที่ปฏิบัติราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการให้
เบิกค่าเช่าที่พักก่อนได้ไม่เกิน 1 วัน

เหตุจ าเป็น



ค่าพาหนะ

ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ
ค่าเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก
ค่าจ้างคนหาบหามสิ่งของของผู้เดินทาง

นิยามพาหนะประจ าทาง
บริการทั่วไปประจ า
เส้นทางแน่นอน
ค่าโดยสาร ค่าระวางแน่นอน

(ม.52)



ค่าพาหนะภายในต่างประเทศให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง
กรณีเดินทางล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ เนื่องจาก

ลากิจ/ลาพักผ่อน (ตามม.8/1) กรณีออกนอกเส้นทางใน
ระหว่างการลาให้เบิกค่าพาหนะได้ไม่เกินเส้นทางที่ได้รับ
ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ

ค่าพาหนะ (ม.52)



เครื่องบิน  (ม.53)
ชั้นที่นั่ง ทุกการเดินทาง

ชั้นหนึ่ง ผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ

ชั้นที่นั่ง ตั้งแต่ 9 ชม.ขึ้นไป(ม.53/1) ต่ ากว่า 9 ชม. (ม.53/2)
ชั้นหน่ึง พล.ต.อ. พล.ต.ท.

ชั้นธุรกิจ หรือ ชั้นระหว่าง
ชั้นหน่ึงกับชั้นประหยัด

พล.ต.ต. 
กรณีจ าเป็นต้องน่ังสูงกว่าสิทธิต้อง
ได้รับอนุมัติจาก ผบ.ตร.

พล.ต.อ. พล.ต.ท.
กรณีจ าเป็นต้องน่ังสูงกว่าสิทธิ
ต้องได้รับอนุมัติจาก ผบ.ตร.

ชั้นประหยัด พ.ต.อ.พิเศษ ลงมา พล.ต.ต.ลงมา
กรณีจ าเป็นต้องนั่งสูงกว่าสิทธิ
ต้องได้รับอนุมัติจาก ผบ.ตร.
ยกเว้น พ.ต.อ.พิเศษลงมาให้น่ัง
ชั้นประหยัด

ต่างประเทศ



ค่าเครื่องแต่งตัว
 จ าเป็นต้องใช้เครื่องแต่งตัวพิเศษ หรือจ าเป็นอื่น

 ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ

ไม่ใช่ประเทศที่ห้ามเบิก (บัญชีหมายเลข 9)

 เคยได้รับแล้ว จะรับใหม่ต้องเกิน 2 ปี หรือท่ีหน่วยงาน 
ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น



อัตราค่าเครื่องแต่งตัว

ระดับ พ.ต.ต. ลงมา คนละ 7,500  บาท

ระดับ พ.ต.ท. ขึ้นไป คนละ 9,000  บาท

(เหมาจ่าย)



ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย

เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง



ต าแหน่งต่อไปนี้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง
ประธานองคมนตรี / องคมนตรี

นายก รัฐมนตรี / รองนายกฯ / รัฐมนตรี
ประธาน / รองประธาน องค์กรนิติบัญญัติ

ประธาน / รองประธาน ศาลฎีกา
หรือประธานศาลอุทธรณ์

ค่ารับรอง



นอกเหนือจากต าแหน่งข้างต้น เบิกเท่าที่จ่ายจริง

ไม่เกินอัตรา

เดินทางไม่เกิน 15 วัน ไม่เกิน 67,000 บาท

เดินทางเกิน 15 วัน    ไม่เกิน 100,000 บาท

ค่ารับรอง (ต่อ)



ค่าใช้จ่ายสมทบกรณีได้รับความช่วยเหลือ

ค่าเครื่องบิน
ได้รับไป – กลับ : งดเบิก

เที่ยวเดียว : เบิกอีกหนึ่งเที่ยวชั้นเดียวกัน แต่ไม่สูงกว่าสิทธิ

ค่าที่พัก
จัดให้ : งดเบิก
ต่ ากว่าสิทธิ : เบิกเพิ่มส่วนที่ขาด / ไม่เกินสิทธิ



ค่าใช้จ่ายสมทบกรณีได้รับความช่วยเหลือ

ค่าเบี้ยเลี้ยง

ได้รับต่ ากว่าสิทธิ : เบิกสมทบได้ไม่เกินสิทธิ

จัดเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ : เบิก 2 ใน 3

จัดเลี้ยงอาหาร 2 มื้อ : เบิก 1 ใน 3

จัดเลี้ยงอาหารใหทุ้กมื้อ : งดเบิก 



ค่าใช้จ่ายสมทบกรณีได้รับความช่วยเหลือ

ค่าเครื่องแต่งตัว / ค่าพาหนะ /                           
ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น สมทบแล้วไม่เกินสิทธิ

***กรณีเดินทางเพื่อดูงาน เบิกตามที่กล่าวข้างต้นได้
แต่ไม่เกินวงเงินท่ีได้รับความช่วยเหลือ***

ค่ารับรอง มีสิทธิได้รับตามสิทธิที่ กค.ก าหนด



อัตราแลกเปลี่ยน
หนังสือ กค.ที่ กค 0409.6/ว 13 ลง 4 ก.พ.2546

การช าระด้วยเงินสด
กรณียืมเงินทดรองราชการ/เงินงบประมาณ/เงนิอื่นใดของทางราชการ

มีหลักฐานแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร
ให้ถืออัตราขาย ณ วันที่แลกเปลี่ยนกับธนาคาร 
ก่อนออกเดินทาง เป็นอัตราเดียวในการค านวณ
ตลอดการเดินทาง

มีเงินเหลือกับมา
ให้ถืออัตราซื้อของธนาคาร ณ วันที่แลกเปลี่ยน
เพื่อใช้เงินยืมที่เหลือ

หลักฐานประกอบการขอเบิก หลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร



อัตราแลกเปลี่ยน
หนังสือ กค.ที่ กค 0409.6/ว 13 ลง 4 ก.พ.2546

การช าระด้วยเงินสด
กรณียืมเงินทดรองราชการ/เงินงบประมาณ/เงนิอื่นใดของทางราชการ

ไม่มีหลักฐานแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร

ให้ถืออัตราขาย ณ วันที่แลกเปลี่ยนของธนาคาร
แห่งประเทศไทย อัตราขาย ณ วันท าการ 1 วัน 
ก่อนออกเดินทาง เป็นอัตราเดียวในการค านวณ
ตลอดการเดินทาง

มีเงินเหลือกับมา
ให้ถืออัตราซื้อของธนาคารแห่งประเทศไทย
ณ วันท าการ 1 วัน หลังเดินทางกลับ

หลักฐานประกอบการขอเบิก
หลักฐานอัตราแลกเปลี่ยนที่ค้นหาจากเว็บไซต์
ของธนาคารแห่งประเทศไทย



อัตราแลกเปลี่ยน

หนังสือ กค.ที่ กค 0409.6/ว 13 ลง 4 ก.พ.2546

การส่งชดใช้เงินยืมที่เหลือ

เกิดผลก าไรจากค่าอัตราแลกเปลี่ยน ให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน

เกิดผลขาดทุนอัตราแลกเปลี่ยน
ให้ถือเป็นค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย 
เนื่องจากการเดินทางไปราชการ



หนังสือ กค.ด่วนที่สุด ที่ 0408.4/ว 165 ลง 22 ธ.ค.2559
เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางในราชอาณาจักร
และการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย





การเดินทางไปราชการต่างประเทศ

การซื้อบัตรโดยสารเครือ่งบนิ ให้ซื้อกับ
 บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) โดยมีหนังสือถึง บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) เพื่อ

สอบถามราคาก่อนการเดินทาง ระบุรายละเอียดดังนี้
- ชื่อส่วนราชการ
- ชื่อผู้เดินทางภาษาไทยและภาษาอังกฤษตาม Passport
- ระบุเส้นทางการเดินทางทางไปราชการ วันท่ีจะเดินทางไป–กลับ และวันท่ีพ านักในต่างประเทศ
- ความประสงค์ท่ีจะเดินทางนอกเหนือเส้นทาง
- ชั้นโดยสารตาม พ.ร.ฎ.ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
- วิธีการช าระเงิน (เรียกเก็บจากส่วนราชการ หรือช าระเงินสด)
- หนังสือรับรองการเดินทางจากส่วนราชการที่อนุมัติการจ่ายค่าบัตรโดยสาร
- การบินไทย จะมีหลักฐานเป็นหนังสือหรือ e-mail แจ้งภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันท่ี
สอบถาม



การเดินทางไปราชการต่างประเทศ

การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ซื้อกับ
 กรณบีริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ให้ส่วนลดแก่ผู้เดินทางทั่วไป ให้ส่วน

ราชการใช้ดุลยพินิจเปรียบเทียบราคาระหว่าง
กับ

✓

ให้ส่วนลดตามปกติแก่
ทางราชการ

ให้ส่วนลดพเิศษแก่ผูเ้ดนิทางทัว่ไป 

ราคาถูกกว่า
ทางราชการเสียค่าใช้จ่ายน้อยลง

ผู้เดินทางได้รับประโยชน์



การเดินทางไปราชการต่างประเทศ

การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ซื้อกับ
 กรณบีริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 

- ไม่สามารถแจ้งให้ทราบภายใน 3 วันท าการ
นับแต่วันที่ได้รับหนังสือสอบถาม

- แจ้งว่าไม่สามารถจัดบัตรโดยสารให้ได้

✓

สายการบนิอื่น

ราคาต่ ากว่าราคาบัตรของ การบินไทย 
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25

หัวหน้าส่วนราชการสามารถซื้อจาก
สายการบินอื่นได้



การเดินทางไปราชการต่างประเทศ

การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ซื้อกับ
 กรณีมีความจ าเป็นต้องซื้อบัตรโดสารของบริษัท การบินไทย จ ากัด 

(มหาชน) ผ่านตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว ก็สามารถ
ด าเนินการได้ ทั้งนี้

✓

ตัวแทนหรือผู้ประกอบการธุรกิจน าเที่ยว บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)

ราคาบัตรของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)
มีราคาต่ ากว่า

และท าหนังสือสอบถาม

ราคาบัตรของบริษัท การบินไทย จ ากัด 
(มหาชน)



หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน
 กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการซื้อ ให้ใช้
 ใบแจ้งหนี้ของสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือ

ผู้ประกอบการธุรกิจน าเที่ยว เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่า
บัตรโดยสาร

 ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ

การเดินทางไปราชการต่างประเทศ



 กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ด าเนินการซื้อ ให้ใช้
 ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือ

ผู้ประกอบการธุรกิจน าเที่ยว หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง
ทาง ซึ่งระบุชื่อ สายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง 
เลขที่ เที่ยวบิน วันเวลาที่ เดินทาง จ านวนเงิน ที่พิมพ์ออกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

 กรณีซื้อจากสายการบินอื่น ให้แนบหลักฐานการเทียบราคา
บัตรโดยสาร ระหว่างสายการบินอื่น หรือตัวแทนจ าหน่วย กับ บริษัท การ
บินไทย จ ากัด (มหาชน) ด้วย

การเดินทางไปราชการต่างประเทศ



การเบิกค่าเช่าที่พัก กรณีติดต่อกับตัวแทนจ าหน่าย ให้ใช้
 ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่าย หรือ ใบเสร็จรับเงิน

ของตัวแทน จ าหน่ายที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็น
หลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าที่พัก
 ใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็น

หลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ

การเดินทางไปราชการต่างประเทศ



การเดินทางไปราชการต่างประเทศ
กรณีผู้เดินทางมอบหมายให้ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวด าเนินการ
 บัตรโดยสารเครื่องบิน

- การซื้อบัตรโดยสารของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) โดยผ่านผู้ประกอบธุรกิจ
น าเที่ยวต้องมีราคาต่ ากว่าราคาบัตรโดยสารของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)

- กรณีซื้อจากสายการบินอื่น ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวต้องมีหลักฐานเปรียบเทียบราคา
- ราคาบัตรโดยสารของสายการบินอื่น ต้องมีราคาต่ ากว่าของ บริษัท การบินไทย 

จ ากัด (มหาชน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25
- เว้นแต่ เส้นทางการเดินทาง บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่เปิดให้บริการ 

โดยให้เบิกจ่ายตามที่ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเรียกเก็บ



การเดินทางไปราชการต่างประเทศ

กรณีผู้เดินทางมอบหมายให้ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวด าเนินการ
 ค่าพาหนะในต่างประเทศ

- ให้เบิกจ่ายได้ตามที่ผู้ประกอบการธุรกิจน าเที่ยวเรียกเก็บ

 ค่าที่พัก
- ให้เบิกจ่ายได้ตามที่ผู้ประกอบการธุรกิจน าเที่ยวเรียกเก็บ และ
- ต้องไม่เกินสิทธิที่ได้รับตาม พ.ร.ฎ.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ



การเดินทางไปราชการต่างประเทศ

กรณีผู้เดินทางมอบหมายให้ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวด าเนินการ
 ค่าอาหาร

- ให้เบิกจ่ายได้ตามที่ผู้ประกอบการธุรกิจน าเที่ยวเรียกเก็บ และ
- ต้องไม่เกินอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางในลกัษณะเหมาจ่าย

 ค่าใช้จ่ายอื่น
- กรณีให้ผู้ประกอบการน าเที่ยวด าเนินการจัดท าหนังสือเดินทางหรือวีซ่า

ให้เบิกจ่ายได้ตามที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเรียกเก็บ



การเดินทางไปราชการต่างประเทศ

กรณีผู้เดินทางมอบหมายให้ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวด าเนินการ
 หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน

- ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว ที่ออกให้ผู้ เดินทางเป็น
รายบุคคล หรือเป็นหมู่คณะ เพื่อเป็นหลักฐานประกอบการการ

- กรณีผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวด าเนินการจัดบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้แนบ
หลักฐานการเปรียบเทียบราคา และ

- กรณีจัดท าหนังสือเดินทางหรือวีซ่า ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินที่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเรียกเก็บ

- ใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นหลักฐานการจ่ายของ
ส่วนราชการ



วิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย

 ผู้เดินทางประสานสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจ
น าเที่ยว เพื่อ
1. ขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงิน ที่แสดง

รายละเอียดการเดินทางและรับรองส าเนาถูกต้อง
2. ผู้เดินทางรับรองว่า “ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ 

แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก” 
3. เสนอต่อผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจอนุมัติ เพื่อพิจารณาอนุมัติ
4. เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการ

เบิกจ่ายเงินได้



วิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย

 กรณีที่ไม่สามารถขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับ
เงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทางได้ ให้ผู้เดินทาง
1. ท าหนังสือรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจ้งเหตุผลของการสูญหาย

และไม่อาจขอส าเนาหรือภาพถ่ายได้
2. และให้ท าค ารับรองว่า “ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจาก

ทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทาง
ราชการอีก”

3. เสนอต่อผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจอนุมัติ เพื่อพิจารณาอนุมัติ
4. เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่ายเงินได้
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ประมาณการค่าใช้จ่าย

สัญญาการยืมเงินจ านวน 2 ฉบับ
การยืมเงินเพื่อใช้ในภารกิจเดินทางไปราชการ 

เดินทางเป็นรายบุคคล ให้ผู้เดินทางเป็นผู้ยืม

เดินทางเป็นหมู่คณะ    ให้หัวหน้าคณะเป็นผู้ยืมหรือ
ผู้ที่หัวหน้าคณะมอบหมาย

เป็นลายลักษณ์อักษร

การยืมเงินราชการ เพื่อการเดินทางไปราชการ



การยืมเงินราชการ เพื่อการเดินทางไปราชการ

การยืมเงินทุกประเภท ต้องมีสมุดคู่มือยืม...



การยืมเงินราชการ เพื่อการเดินทางไปราชการ



การยืมเงินราชการ เพื่อการเดินทางไปราชการ

การเดินทางไปราชการชั่วคราว

ยืมเพื่อจัดการประชุมราชการ การจัดโครงการสมัมนาฯ เป็นต้น

นับแต่



การยืมเงินราชการ เพื่อการเดินทางไปราชการ

การส่งเอกสารชดใช้เงินยืม... ต้องส่งก่อนครบก าหนดตาม
ระเบียบ  แต่หากส่งเอกสารชดใช้เงินยืมเกินกว่าก าหนด 
ให้ผู้ยืมจัดท าบันทึกชี้แจงเหตุผลประกอบ ด้วยทุกครั้ง



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม จัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ

หน่วยงานผู้เบิก 24 – 26 พ.ค.66
โดย กง.สงป.



ระเบียบที่มีผลใช้บังคับ
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2552

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3)  พ.ศ. 
2555

4. หนังสือเวียนอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 



มติคณะรัฐมนตร/ีหนังสือสั่งการ
1. มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย (ว. 205)           

มติคณะรัฐมนตรี
2. มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้าง       

ขั้นต่่า (ว. 24) ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556 (มติคณะรัฐมนตรี)
3. มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้าง

ขั้นต่่าปี 2556 (ว. 5) ลงวันที่ 14 มกราคม 2556
(กระทรวงการคลัง)



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
“การฝึกอบรม”: อบรม  ประชุม / สัมมนา  (วิชาการ/เชิง
ปฏิบัติการ บรรยายพิเศษ  ฝึกศึกษา ฝึกงาน  ดูงาน หรือ
เรียกชื่ออย่างอื่นทั้งในประเทศ ต่างประเทศ มีโครงการ/ 
หลักสูตร ช่วงเวลาชัดที่แน่นอนเพื่อพัฒนาบุคคล/เพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติ งาน ไม่มีการรับปริญญา/ 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ

* ไม่ใช่หลักสูตรการเรยีนการสอน การศึกษาต่อ การประชมุหารอื 
ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะท่างาน



“ บุคลากรของรัฐ” : ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้ง
พนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ
“ เจ้าหน้าที”่ บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานตามระเบียบนี้
“ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ” บุคคลซึ่งมิได้
เป็นบุคลากรของรัฐและได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานใน
การประชุมระหว่างประเทศ



การฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท

1. การฝึกอบรม ประเภท ก ผู้เข้าอบรมเกินกึ่งหนึ่ง    
เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการต่าแหน่งประเภท  
(ระดับสูง) : 
ประเภททั่วไป  : ระดับทักษะพิเศษ
ประเภทวิชาการ : เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ
ประเภทอ่านวยการ : ระดับสูง
ประเภทบริหาร  : ระดับต้นและระดับสูง หรือต่าแหน่ง

เทียบเท่า



การฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท

2. การฝึกอบรม ประเภท ข ผู้เข้าอบรมเกินกึ่งหนึ่ง 
เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการต่าแหน่งประเภท           
(ต้น/กลาง) 
ทั่วไป     : ระดับปฏิบัติงาน, ช่านาญงาน, อาวุโส
วิชาการ : ระดับปฏิบัติการ, ช่านาญการ                 

ช่านาญการพิเศษ
อ่านวยการ : ระดับต้น



การฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท

3. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ผู้เข้าอบรมเกินกึ่ง
หนึ่ง เป็นบุคคลภายนอกไม่ใช่บุคคลของรัฐ



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแบ่งเป็น 2 ส่วน

1. ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม
2. ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  



ค่าใช้จ่ายใน 
การฝึกอบรม

ประเภท ก. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ระดับสูง ระดับผู้ทรงคุณวุฒิฯ

ประเภท ข. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ระดับผู้บริหารระดับต้น ระดับปฏิบัติงานฯ

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกินกึ่งหน่ึงเป็นบุคลากรภายนอก ไม่ใช่บุคคลของรัฐ

บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม
1.ประธานในพิธีเปิดหรือพิธี
ปิดการฝึกอบรม แขกผู้มี
เกียรติ และผู้ติดตาม
2.เจ้าหน้าที่ (มีค าสั่ง)
3.วิทยากร (มีค าสั่ง)
4.ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
5.ผู้สังเกตการณ์

หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณ
วิทยากร
1.บรรยาย ไม่เกิน 1 คน
2.การอภิปรายหรือสัมมนาเป็น
คณะ ไม่เกิน 5 คน
3.แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ หรือ
แบ่งกลุ่มอภิปราย หรือแบ่งกลุ่ม
สัมมนา หรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม  
ไม่เกินกลุ่มละ 2คน
** หากมีจ่านวนมากกว่าให้เฉลี่ยจ่าย

เบิกจ่ายกับ
ต้นสังกัดในส่วนที่            
ผู้จัดอบรมไม่จัด



การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ

❑ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ รายการค่าใชจ้่าย 15 รายการ
** ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ นอกเหนือจากนี้ ไม่ถือเป็นค่าใช้จ่ายในการอบรมฯ
ล่าดับ รายการ อัตรา หมายเหตุ

1 ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้และตกแต่งสถานที่
ในการฝึกอบรม

จ่ายจริง ปฏิบัติตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง

2 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม จ่ายจริง ปฏิบัติตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง

3 ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ จ่ายจริง ปฏิบัติตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง

4 ค่าประกาศนียบัตร จ่ายจริง ปฏิบัติตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง

5 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ จ่ายจริง ปฏิบัติตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง



การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ (ต่อ)
❑ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ รายการค่าใช้จ่าย 15 รายการ

** ค่าใช้จ่ายอื่นๆ นอกเหนือจากนี้ ไม่ถือเป็นค่าใช้จ่ายในการอบรมฯ

ล่าดับ รายการ อัตรา หมายเหตุ

6 ค่าหนังสือส่าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม จ่ายจริง ปฏิบัติตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง

7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร จ่ายจริง ปฏิบัติตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง

8 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม จ่ายจริง ปฏิบัติตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง

9 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งของที่ใช้บรรจุเอกสาร
ส่าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม

300.- บาท/ใบ ปฏิบัติตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง



การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ (ต่อ)
❑ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ รายการค่าใช้จ่าย 15 รายการ
** ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ นอกเหนือจากนี้ ไม่ถือเป็นค่าใช้จ่ายในการอบรมฯ
ล ำดบั รำยกำร อตัรำ หมำยเหตุ

10 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 1,500.-บาท/                  
1 สถานที่

ปฏิบัติตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง

11 ค่ายานพาหนะ : ค่าเช่ารถ... ค่าน้่ามันเชื้อเพลิง... จ่ายจริง ปฏิบัติตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง

12. ค่ำอำหำร 13. ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องด่ืม 14.  ค่ำเช่ำท่ีพกั
15. ค่ำสมนำคณุวิทยำกร เป็นไปตำมอตัรำท่ีก ำหนดฯ และได้รบักำร
ยกเว้นไมต้่องปฏิบติัตำม พรบ.จดัซ้ือจดัจ้ำง



ค่าอาหาร
อัตราค่าอาหาร               

ประเภทการฝึกอบรม
สถานที่ราชการ ฯ 

ต่างประเทศ
ในประเทศ

ครบมื้อ ไม่ครบมื้อ

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 2,500

การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 ไม่เกิน 2,500

การฝึกอบรม
บุคคลภายนอก

ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 2,500

.



ประเภทการฝึกอบรม
สถานที่เอกชน

ต่างประเทศ
ในประเทศ

ครบมื้อ ไม่ครบมื้อ

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 2,500

การฝึกอบรมประเภท ข  ไม่เกิน 950 ไม่เกิน 700 ไม่เกิน 2,500

การฝึกอบรม
บุคคลภายนอก ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 2,500

ค่าอาหาร



ใบเสร็จรับเงิน

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ

- ค่าอาหาร (ไม่ครบมื้อ)
วันที่ 14-15 ก.ค.2562
จ านวน 100 รายๆ ละ 700 บาท X 2 วัน 140,000.-

รวมทั้งสิ้น 140,000.-

โรงแรม....... ที่อยู่ ......บ้านเลขที่ ถนน.... ซอย....ต าบล... อ าเภอ.... จังหวัด...

เล่มที่ 1 เลขที่ 1

15 ก.ค.2562

ตัวอักษร หนึ่งแสนสี่หมื่นบาทถ้วน
ลายมือชื่อ ผู้รับเงิน

พร้อมมี รายชื่อพร้อมลายมือชื่อแนบ....

ชื่อ ผู้จ่ายเงิน/ผู้ซื้อ เช่น กองการเงิน สงป.



ใบเสร็จรับเงิน

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ

- ค่าอาหาร ครบมื้อ
วันที่ 14-15 ก.ค.2562
จ านวน 100 รายๆ ละ 950 บาท X 2 วัน 180,000.-

รวมทั้งสิ้น 180,000.-

โรงแรม....... ที่อยู่ ......บ้านเลขที่ ถนน.... ซอย....ต าบล... อ าเภอ.... จังหวัด...

เล่มที่ 1 เลขที่ 1

15 ก.ค.2562

ตัวอักษร หนึ่งแสนแปดหม่ืนบาทถ้วน
ลายมือชื่อ ผู้รับเงิน

พร้อมมี รายชื่อพร้อมลายมือชื่อแนบ....

ชื่อ ผู้จ่ายเงิน/ผู้ซื้อ เช่น กองการเงิน สงป.



ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
เบิกจ่ายโดยใช้ดุลพินิจได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ่าเป็น 
เหมาะสม และประหยัด  เพื่อประโยชน์ของทางราชการ
(มติ ค.ร.ม.ขอความร่วมมือจัดที่สถานที่ราชการเบิกได้            
ไม่เกิน 35 บาท/ม้ือ/คน สถานที่เอกชนไม่เกิน 50 บาท)

กรณีมีความจ่าเป็นต้องเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครือ่งดื่มในอัตราที่สูงกว่า 
มติ ครม. ให้ขออนุมัติหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ                 

อนุมัติพร้อมโครงการ หรือก่อนด่าเนินการ
เช่น ขออนุมัติเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม อัตรามื้อละ 100 บาทต่อคน



การฝึกอบรมประเภท ก (พักคนเดียวได้) ไม่เกินคนละ 
2,400 บาทต่อคืน  หรือจัดพักคู่ ไม่เกินคนละ 1,300 บาท
ต่อคน (ห้องละไม่เกิน 2,600 บาทต่อคืน) แนบ folio

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ / เจ้าหน้าที่                           
ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษประเภทวิชาการ ระดับวิชาการ ,                  
ระดับเชี่ยวชาญ , ระดับทรงคุณวุฒิ ประเภทอ่านวยการระดับสูง,      
ประเภทบริหารระดับต้น,ระดับสูง ให้พัก 2 คนต่อห้องก็ได้ หรือจัดให้
พักห้องพักคนเดียวก็ได้

ค่าเช่าที่พัก



ค่าเช่าที่พัก
การฝึกอบรมประเภท ข

ต้องจัดพักคู่ ไม่เกินคนละ 900 บาทต่อคืน
(พักคู่ไม่เกิน 1800 บาท/คืน) แนบ Folio

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ / เจ้าหน้าที่
ให้พัก 2 คนต่อห้องขึ้นไป 

- เว้นแต่ เป็นกรณีไม่เหมาะสม / มีเหตุจ่าเป็นไม่อาจ
พักรวมกับผู้อื่นได้ จัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ ไม่เกินคนละ
1,450 บาทต่อคืน



ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่

1.การฝึกอบรมประเภท ก

2.การฝึกอบรมประเภท ข

3. การฝึกอบรม
บุคคลภายนอก

ไม่เกิน 2,400

ไม่เกิน 1,450

ไม่เกิน 1,200

ไม่เกิน 1,300

ไม่เกิน 900

ไม่เกิน 750

อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ
(บาท : วัน : คน)



ใบเสร็จรับเงิน

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ

ค่าเช่าที่พัก วันที่ 14-15 ก.ค.62
ห้องพักเด่ียว 5 ห้อง X 1 คืนX 1,450.- บาท
ห้องพักคู่ 10 ห้อง X 1 คืนX 1,800.- บาท

7,250.-
18,000.-

รวมทั้งสิ้น 25,250.-

โรงแรม....... ที่อยู่ ......บ้านเลขที่ ถนน.... ซอย....ต าบล... อ าเภอ.... จังหวัด...

เล่มที่ 1 เลขที่ 1

15 ก.ค.2562

ตัวอักษร สองหมื่นห้าพันสองร้อยหา้สิบบาทถ้วน

ลายมือชื่อ ผู้รับเงินพร้อมมี Folio แนบ

ชื่อ ผู้จ่ายเงิน/ผู้ซื้อ เช่น กองการเงิน สงป.



❑ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ ค่าสมมนาคุณวิทยากร

ล่าดับ รายการ อบรมประเภท ก. อบรมประเภท ข อบรม
บุคคลภายนอก

1 วิทยากรเป็น
บุคคลของรัฐ

800.- บาท 600.- บาท 600.- บาท

2 วิทยากรอื่น ๆ 1,600.- บาท 1,200.- บาท 1,200.- บาท

กรณีที่ต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์
เป็นพิเศษฯ สามารถจ่ายในอัตราสูงกว่าอัตราที่ก่าหนดได้ โดยอยู่
ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ โดยต้อง
ขออนุมัติพร้อมโครงการฯ



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ
กค 0406.4/ว 413 ลว 12 ตุลาคม 2555 มีผลบังคับต้ังแต่ 18 ก.ย. 2555

• หลักฐานการจ่ายค่า
สมนาคุณวิทยากร = 
ใบส าคัญรับเงินส าหรับ
วิทยากร 

24

แบบฟอรม์ใช้ใน
การจ่ายค่าพาหนะ
ส าหรับวทิยากร
ด้วยเช่นกัน



บรรยาย/สัมมนา/อภิปราย/ฝึกปฏิบัติ

ชื่อ ที่อยู่ของ วิทยากร

การฝึกอบรมทุก
รูปแบบ หลักฐาน
การจ่ายส่าหรับ        
ค่าวิทยากร ต้อง
เป็นใบส่าคัญรับ

เงินส่าหรับวิทยากร 
ตามแบบฟอร์มที่

ก่าหนด ตามข้อ 14

ต้องเป็นลายเซ็นจริง



ค่ายานพาหนะ 
® ใช้ยานพาหนะของสว่นราชการผู้จัด ยืมจากส่วนราชการอื่น/หน่วยงานอื่น เบิก

ค่าน้ ามันเท่าที่จ่ายจริง
® ใช้ยานพาหนะประจ าทาง/เช่าเหมายานพาหนะ เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ตาม

ความจ าเป็น และประหยัด ให้จัดยานพาหนะ ตามประเภทการฝึกอบรม 
ดังนี้

ประเภท ก  จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภทบริหารระดับสูง(ระดับ 10 เดิม)

ประเภท ข  จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภททั่วไประดับช านาญงาน
บุคคลภายนอก จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน
กรณีเช่าเหมายานพาหนะต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุด้วย

® ค่าพาหนะรับจ้าง ไป –กลับ ให้วิทยากรแทนการจัดรถรับส่งวิทยากร            
ใช้ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากรเป็นหลักฐานการจ่าย



กรณีการจ่ายค่าพาหนะ
เดินทางให้กับวิทยากร 
สามารถใช้ใบส่าคัญรับ
เงินวิทยากร พร้อมระบุ
รายละเอียดให้ครบถ้วน 
ตัวอย่าง วิทยากรใช้
รถยนต์ส่วนตัว จ่าย
ตามระยะทาง พร้อม 
พริน้เอ้าท์แผนที่
ประกอบการขอเบิกทุก
ครั้ง



การเบิกจ่ายค่าพาหนะ ไป – กลับ แต่ละวัน
ที่อยู่/
ที่พัก/

ที่ท่างาน

สถานที่จัด
ฝึกอบรม

ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าสว่นราชการที่จัด / ต้นสังกัด

กรณส่ีวนราชการผู้จัดฝึกอบรม จัดทีพ่กัให้ แล้วผู้อบรมไม่เข้าพกัทีพ่กัทีผู้่จัดฯ 
จัดให้ ห้ามเบิกค่าพาหนะส าหรับเดินทางจากที่พกั ไปสถานทีฝึ่กอบรมฯ



❑ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก กรณีที่ส่วนราชการผู้จัด
ไม่ได้จัดอาหาร ที่พัก สามารถเบิกได้ตามอัตราดังนี้

ค่าอาหาร วันละ 240.- บาท (อัตราม้ือละ 80.- บาท)                        
ตามหลักฐานจ่ายฯ  (ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน)
ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย อัตราไม่เกินคนละ 500.- บาท ต่อวัน       
ค่าพาหนะเดินทาง ไม่เกินสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับปฏิบัติงานการอบรมบุคคลภายนอก สามารถจัดได้เฉพาะ
ภายในประเทศเท่านั้น



แบบฟอร์ม การฝึกอบรมบุคคลภายนอก



ประเด็นปัญหาการออกใบเสร็จฝึกอบรม
1. ไม่แจงรายละเอียดให้ชัดเจน เบิกก่ีราย รายละ... บาท จ านวนกี่วัน /จ านวน กี่มื้อ 

ส่วนใหญ่มักจะเหมารวม เป็นขอเบิก 10,000 บาท ซึ่งไม่ถูกต้องตามท่ีระเบียบ
ก าหนดไว้ ว่าแล้ว 10,000 บาท กี่ราย รายละกี่บาท และจ านวนกี่ม้ือ หรือกี่วัน

2. การสั่งอาหารเป็นซุ้ม หรือเหมา ก็เช่นกัน เจ้าหน้าที่จะต้องมาคิดค านวณ ออกมา
เป็นรายหัว ออกมาให้ได้

3. การเบิกค่าเช่าที่พัก ก็มีปัญหาแบบเดียวกัน คือระเบียบฯ บอกว่า มีพักเดี่ยว กับ
พักคู่ แต่เราจัดพักเป็นหลังๆ อย่างนี้ ก็ต้องแจกแจงออกมาให้ได้เหมือนกัน หรือ 
บางทีพัก 3 คนในห้องเดียวกันเกินพักคู่ ก็ค านวณตามจริงอัตราไม่เกินสิทธิพักคู่ 
เช่น ห้องละ 3000 บาท พัก 3 คน สิทธิคนละ 900 บาท/คืน  ก็เบิกได้ 2,700
บาท ตามสิทธิ ไม่ใช้เหมารวม 3000 บาทไปเบิก

4. เน้นย้ าการฝึกอบรมแบบแบ่งกลุ่ม จะต้องระบุจ านวนกลุ่มให้ชัดเจนในโครงการ
และตารางการฝึกอบรม



การค่านวณเบี้ยเลี้ยง
กรณีการฝึกอบรมมีการจัดอาหาร

ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากที่อยู่ / ที่ท่างาน จนกลับถึง
ที่อยู่ / ที่ท่างาน
24 ชั่วโมงคิดเป็น 1 วัน หรือเกินกว่า 12 ชั่วโมง                    

คิดเป็น 1 วัน 
ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงที่ค่านวณได้มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตรา
เบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย



ตัวอย่างค่านวณ
เบี้ยเลี้ยงระหว่างฝึกอบรมมีการจัดอาหาร

หลักสูตรอบรม 2 วัน จัดอาหารกลางวันให้มีการพักแรม
ออกจากบ้าน (วันที่ 1) 05.00 น. กลับถึงบ้าน (วันที่ 2) 22.00 น. 
รวมเวลา 41 ชม.  ได้รับเบี้ยเลี้ยง 2 วัน

เวลา / วันที่ 1 2

05.00 น.

22.00 น.



ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจะจ้างจัดฝึกอบรม
ไม่ว่าทั้งหมด/บางส่วน ให้ด่าเนินการตามหลักเกณฑ์

และอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบฯ                             
ถ้าใช้เครื่องบินโดยสารไปฝึกอบรมต่างประเทศ         

ให้ปฏิบัติตามมติ ค.ร.ม.และ ส. กระทรวงการคลัง



ส่วนที่ 2
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม



ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม
♥ การส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมให้ส่วนราชการ           

ต้นสังกัดอนุมัติเฉพาะผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเป็น
ประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้น ตามจ่านวนที่เห็นสมควร โดย
ค่านึงถึงความจ่าเป็น และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน ♥



♥ ค่าลงทะเบียน / ค่าธรรมเนียม เบิกเท่าที่จ่ายจริง ตามที่             
ส่วนราชการหน่วยงานจัดฝึกอบรมเรียกเก็บ

♥ ถ้าค่าลงทะเบียนรวมค่าอาหาร ที่พัก พาหนะในการฝึกอบรม
ไว้หมดแล้ว หรือผู้จัดออกให้ทั้งหมด ต้องงดเบิก 
♥ ถ้าค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร ที่พัก ยานพาหนะ หรือ           

ผู้จัดไม่ออกค่าใช้จ่าย ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกในส่วนที่
ไม่ได้ออกให้ตามหลักเกณฑ์และอัตราตามระเบียบ

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ต่อ)



กรณี เดินทางไปราชการ
เพื่อเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนาฯ

ระเบียบว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม จัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 ถึง ฉบับที่ 3

พ.ศ.2555



ส่าหรับ ข้าราชการต่ารวจที่ เป็นผู้เข้ารับการฝึกอบรม หรือ                   
ผู้สังเกตการณ์  

ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางนี้ กับต้นสังกัด

1. ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการเพื่อเข้ารับการฝึกอบรม......

2. การเดินทางเพื่อเข้ารับ การฝึกอบรม/สัมมนา /ดูงาน ไม่ว่า
เดินทางก่อน กลับหลัง จากการฝึกอบรม ให้ถือว่าเป็นค่าใช้จ่ายที่
เกิดขึ้นในระหว่างการฝึกอบรม 



ประเภทค่าใช้จ่าย
เบี้ยเลี้ยง  

การนับเวลา  ตั้งแต่เดินทางออกจากสถานที่อยู่ /สถานที่ปฏิบัติ
ราชการตามปกติ  จนกลับถึง สถานที่อยู่/สถานที่ปฏิบัติราชการ
ตามปกติ  แล้วมาหัก เบี้ยเลี้ยงตามที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารให้ 
เช่น เดินทาง วันที่ 1 ก.ย. – 3 ก.ย. ค่านวณเวลาเบิกเบี้ยเลี้ยง
ทั้งหมดได้ 3 วัน คิดเป็น 9 มื้อ ทางผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหารให้ 
จ่านวน 4 มื้อ คงเหลือเบิกกับต้นสังกัด จ่านวน 5 มื้อ * 80.- บาท        
( 240/3) เป็นต้น



ประเภทค่าใช้จ่าย (ต่อ)

ค่าเช่าที่พัก

เบิกแบบจ่ายจริง ใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน ตามอัตรา
เบิกของระเบียบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ   

ในทุกห้วงเวลา ก่อน /ระหว่างฝึกอบรม/หลัง 

**หน่วยงานผู้จัด ไม่ได้จัดที่พักให้ หรือจัดให้บางส่วน



หน้า 1
เล่ม 129 ตอนพิเศษ 141 ง ราชกิจจานุเบกษา 17 กันยายน 2555

ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555

• ข้อ 18 การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัด
ให้บางส่วน ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมด หรือส่วนท่ีขาดให้แก่บุคคลตามข้อ 10 แต่
ถ้าบุคคลตามข้อ 10 (4) หรือ (5) เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ก่าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น

(1) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ 10
(2) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้ค่านวณเวลาเพื่อเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางโดยให้นับตั้งแตเ่วลาที่เดนิทางออก

จากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่
กรณี โดยให้นับย่ีสิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงย่ีสิบสี่ชั่วโมงหรือ
เกินย่ีสิบสี่ชั่วโมงนั้นเกินกว่าสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหน่ึงวันแล้วน่าจ่านวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
ในกรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างการฝึกอบรม ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ค่านวณได้ในอัตรามื้อละ 
1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน

ข้อ 16 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกค่าเช่าที่พักให้แก่บุคคล
ตามข้อ 10 ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตรา
ค่าเช่าที่พักตามบัญชีหมายเลข 2 และบัญชีหมายเลข 3 ท้ายระเบียบนี้



กรณีจ้างจัดฝึกอบรม
❖ หลักเกณฑ์ / อัตรา ตามที่ระเบียบก่าหนด
❖ วิธีการจัดจ้าง ตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ
❖ ใช้ใบเสร็จรับเงินผู้รับจ้าง เป็นหลักฐานการ
เบิกจ่าย



การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ นอกเหนือจากที่
ก าหนดไว้หรือก าหนดไว้แล้วไม่สามารถปฏิบัติได้
ให้หัวหน้าส่วนราชการขอท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง
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ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน

จัดงานตามแผนงาน/โครงการตามภารกิจปกติ/   
ตามนโยบายของทางราชการให้หัวหน้าส่วน
ราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น
เหมาะสม ประหยัด 



ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน

♥ กรณีส่วนราชการที่จดังานไม่จัดอาหาร ที่พัก 
ยานพาหนะ ให้แก่ ประธาน/แขกผู้มีเกียรติ/ผู้ติดตาม 
เจ้าหน้าที่หรือผู้ร่วมงาน ให้น าข้อ 18 มาใช้บังคับ

กรณีจัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะให้แก่ ประธานในพิธี 
แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ / ผู้เข้าร่วมงานให้
ใช้หลักเกณฑ์/อัตรา ตามข้อ 15 /16 /17 มาใช้บังคับ



กรณีจ้างจัดงาน

ส่วนราชการจ้างจัดงานไม่ว่าทั้งหมด/บางส่วน
ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และอัตรา                
ตามระเบียบฝึกอบรมฯ ก าหนดไว้
วิธีการจัดจ้างท าตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ
ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่าย



ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ
“การประชุมระหว่างประเทศ” : การประชุม สัมมนา
ระหว่างประเทศที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐ 
รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัด หรือ
จัดร่วมกันในประเทศไทยโดยมีผู้แทนจากสองประเทศ  
ขึ้นไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา



“ เจ้าหน้าที่ ” : บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานรวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงาน
และเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย

“เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ”: บุคคลซึ่งมิได้เป็น
บุคลากรของรัฐและได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการ
ผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัติงาน เช่น พนักงาน
พิมพ์ดีด พนักงานบันทึกข้อมูล พนักงานแปล ล่าม และ              
ผู้จดบันทึกสรุปประเด็นในการประชุมระหว่างประเทศ เป็นต้น
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“ผู้แทน” : ผู้แทนประเทศไทย และที่ปรึกษาของผู้แทน
ดังกล่าว ซึ่งได้รับความเห็นชอบจากคณะรัฐมนตรี หรือ
ได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ประธานรัฐสภา 
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ
ของข้าราชการแต่ละประเภท แล้วแต่กรณี
“ผู้เข้าร่วมประชุม” : ผู้แทน และ ผู้แทนของต่างประเทศ                
ที่เข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศ
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บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
(1) ประธานในพิธีเปิด-ปิดการประชุม แขกผู้มีเกียรติ 

และผู้ติดตาม 
(2) เจ้าหน้าที่
(3) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ
(4) วิทยากร
(5) ผู้เข้าร่วมประชุม



ค่าใช้จ่ายก่อน ระหว่าง และหลังการจัดประชุมระหว่าง
ประเทศ เบิกได้ เท่ าที่ จ่ ายจริ งตามความจ า เป็น 
เหมาะสม และประหยัด 
ยกเว้น ค่าสมนาคุณวิทยากร เงินรางวัลเจ้าหน้าที่ 
อาหาร ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ เบิกตามที่ระเบียบ
ก าหนด

ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการผู้จัด



 ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลระดับรัฐมนตรีหรือสมาชิกรัฐสภาขึ้นไปให้
เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ
 ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลอื่นให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้

- ค่าอาหารและเครื่องดื่ม จัดครบทุกมื้อ    1,200 บาท/คน/วัน
จัดไม่ครบทุกมื้อ   800 บาท/คน/วัน

- ค่าเช่าที่พักไม่เกินคนละ         2,000 บาท/วัน
- ค่าพาหนะเบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็นและเหมาะสม

อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ

ค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่าพาหนะ



บรรยาย ไม่เกิน 1 คน
อภิปราย / สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน 5 คน
แบ่งกลุ่ม - ฝึกภาคปฏิบัติ

- อภิปราย
- ท ากิจกรรม

วิทยากรเกินที่ก าหนดใหเ้ฉลี่ยจ่าย

@ หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร@

ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน



อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร             
ในการประชุมระหว่างประเทศ
เบิกจ่ายตามความจ าเป็น เหมาะสม   
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณ



ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ : ได้รับเงินรางวัลเฉพาะวันที่มาปฏิบัติงานคนละไม่
เกิน 200 บาทต่อวัน
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ : เบิกจ่ายค่าตอบแทน
เฉพาะวันที่ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และอัตราที่หัวหน้าส่วน
ราชการเจ้าของงบประมาณก าหนด 



ค่าใช้จ่ายของผู้เข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ

ค่าลงทะเบียน / ค่าธรรมเนียม ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่
ผู้จัดการประชุมเรียกเก็บ
กรณีค่าลงทะเบียน / ค่าธรรมเนียม รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก 
หรือค่าพาหนะไว้ทั้งหมด หรือผู้จัดการประชุมออกคา่ใช้จ่าย
เป็นค่าอาหาร ที่พัก หรือพาหนะให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุม
ทั้งหมด ให้งดเบิก



 กรณีค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร ที่พัก หรือพาหนะหรือ
ผู้จัดการประชุมไม่ออกค่าอาหาร ที่พัก หรือพาหนะหรือออกให้
บางส่วน ให้เบิกส่วนที่ขาด (ไม่ออกให้) ดังนี้

- ค่าอาหารเครื่องดื่ม ไม่จัดให้ 3 มื้อไม่เกิน 1,200 บาท/วัน/คน 
ไม่จัดให้บางมื้อไม่เกิน  800 บาท/วัน/คน

- ค่าเช่าที่พัก                            ไม่เกิน 2,000 บาท/วัน/คน
- ค่าพาหนะ ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริงโดยอยู่ในดุลยพินิจ

ของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ
เว้นแต่ การประชุมที่ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นระดับรัฐมนตรี                    
หรือสมาชิกรัฐสภาขึ้นไป เบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าวได้เท่าที่จ่ายจริง   



กรณีส่วนราชการผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศ
ได้รับความช่วยเหลือในการจัดประชุมระหว่าง
ประเทศจากหน่วยงานภายในหรือต่างประเทศ
ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบได้เฉพาะส่วนที่ขาด              
ตามระเบียบฯ



การจ้างจัดการประชุมระหว่างประเทศ
ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และอัตราตามระเบียบฯ

วิธีการจัดจ้างท าตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ

ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่าย



การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ นอกเหนือจาก ที่
ก่าหนดไว้หรือก่าหนดไว้แล้วไม่สามารถปฏิบัติได้ให้
หัวหน้าส่วนราชการขอท่าความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง



การจัดฝึกอบรมแบบออนไลน์
ส่วนราชการผูจ้ัดการฝึกอบรม
1. เสนอหัวหน้าส่วนราชการ จัดการฝึกอบรม เป็นแบบออนไลน์ 

2. เบิกค่าใช้จ่ายได้ 15 รายการตามที่ระเบียบฯ ก่าหนด

3. หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

3.1 โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว + ค่าสั่งแต่งตั้งวิทยากร/เจ้าหน้าที่ 

3.2 หลักฐานจ่าย ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่จ่าเป็น (ได้เฉพาะ 15 รายการ) 

3.3 บันทึกการลงทะเบียนในระบบออนไลน์  และภาพหน้าจอ (Capture) ท่ี
แสดงให้เห็นจ่านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม วิทยากร ระยะเวลา การบรรยายของวิทยากร 
แสดงว่าวิทยากรมา live สดจริง มีผู้อบรม 200 ท่าน

มีกรณีที่ user มีจ่านวนจ่ากัด 1 user มีผู้เข้าอบรม 3 ท่าน ก็ให้
บันทึกภาพหน้าจอ (Capture) ของผู้อบรมทุกท่าน พร้อมท่าบันทึกส่งรายชื่อ ส่งให้ส่วน
ราชการผู้จัดการฝึกอบรม



การจัดฝึกอบรมแบบออนไลน์

ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม
3.4 หนังสือส่งรายชื่อผู้เข้ารับอบรมจากหน่วยงานต้นสังกัด

ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

3.5 หลักฐานการจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร ยังเป็น
ใบส่าคัญรับเงินค่าวิทยากร ตามที่ระเบียบฯ ข้อ 14 ก่าหนดไว้



การจัดฝึกอบรมแบบออนไลน์
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม

1. ท่านได้รับอนุมัติให้เข้ารับการฝึกอบรม กรณีที่ต้องเดินทางไปราชการ
เพื่ออบรมในพื้นที่ เขต หรือ จังหวัด ก็ให้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ตามที่ระเบียบก่าหนด กรณีผู้จัด ไม่ได้จัดอะไรไว้ให้เลย หรือจัดให้
บางส่วน ผู้เข้ารับการฝึกอบรมก็จะมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายส่วนต่างได้ตาม
ระเบียบฯ ได้แก่  ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ น่าไปเบิกจ่ายจากต้น
สังกัด  (ตามข้อ 18)

2. กรณี ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ฝึกอบรมอยู่ที่บ้าน หรือที่ท่างาน ก็จะไม่
สามารถเบิกค่าใช้จ่ายอะไรได้เลย



การจัดฝึกอบรมแบบออนไลน์
1. การจัดการฝึกอบรมในรปูแบบ e-learning 
** การจัดฝึกอบรมรูปแบบ e-learning ไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการจัด
ฝึกอบรมได้ ซึ่ง e-learning เป็นการบันทึกวีดีโอการบรรยายของวิทยากรและ
อัพโหลดผ่านสื่อออนไลน์ โดยผู้เรียนเข้าเรียนได้ทุกเวลา แต่ถ้าเป็นการฝึกอบรม
แบบออนไลน์ วิทยากรต้องสามารถตอบโต้กับผู้เข้ารับการอบรมได้ หรือ          
การสื่อสาร 2 ทาง 
2. ค่าลิขสิทธิ์โปรแกรมออนไลน์ เช่น zoom ,Google meet 

** ไม่ใช่รายการค่าใช้จ่ายที่ก่าหนดไว้ในระเบียบนี้ (ไม่อยู่ใน 15 
รายการที่ให้เบิกจ่ายได้) หากหน่วยงานมีความประสงค์จะเบิกจ่ายจาก
ค่าใช้จ่ ายในการฝึกอบรม หัวหน้าส่วนราชการขอท่าความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง ** มีการตั้งข้อสังเกต จากกรมบัญชีกลาง เมื่อค่าใช้จ่าย
รายการดังกล่าวได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง เพื่อให้เบิกจ่ายได้ ก็จะเบิกได้
เฉพาะโครงการฯ ที่ขอท่าความตกลงคลังฯ ไว้เท่านั้น



ประเด็นค่าถาม
ค่าถาม  การจัดฝึกอบรมทางออนไลน์ผ่านโปรแกรมออนไลน์ เช่น Zoom 
สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบการฝึกอบอรมได้หรือไม่

ค่าตอบ  - เนื่องจากว่านิยามการฝึกอบรมไม่ได้ระบุหรือจ ากัดรูปแบบการฝึกอบรม
ไว้เป็นการเฉพาะ หากจัดการฝึกอบรมทางออนไลน์มีวัตถุประสงค์เป็นการให้ความรู้ 
และเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน และโครงการหรือหลักสูตรนั้นได้รับการอนุมัติ
จากหัวหน้าส่วนราชการให้มีการปรับเปลี่ยนการจัดอบรมในรูปแบบออนไลน์แล้ว 
สามารรถจัดฝึกอบรมและเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบฯ ฝึกอบรม 
(ฉบับที่ 3) ข้อ 8 จ านวน 15 รายการ

- หากการจัดฝึกอบรมทางออนไลน์มีค่าใช้จ่ายใดที่นอกเหนือจาก 15 
รายการ เช่น โปรแกรม zoom จะมีค่าลิขสิทธิ์ ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายที่ไม่ได้ก าหนดไว้ใน
จ านวน 15 รายการ ส่วนราชการต้องขอท าความตกลงที่กรมบัญชีกลางก่อน
ด าเนินการเบิกจ่าย



ประเด็นค่าถาม
ค่าถาม  กรณีจัดฝึกอบรมแบบออนไลน์ หลักฐานการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
ประกอบไปด้วยอะไรบ้าง

ค่าตอบ  ผู้จัดฝึกอบรมต้องมีหลักฐานในการแสดงว่าวิทยากรเข้ามาบรรยายและมี
ผู้เข้าร่วมอบรมจริง เช่น การบันทึกจอภาพหน้าจอของผู้เข้าร่วมอบรมให้ครบถ้วน
ทุกคน และการบันทึกภาพหน้าจอระยะเวลาเริ่มต้น - สิ้นสุดการบรรยายของ
วิทยากร

ค่าถาม  ผู้เข้าร่วมอบรมขอเบิกค่าเช่าใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ตได้หรือไม่

ค่าตอบ  ค่าเช่าสัญญาณอินเตอร์เน็ตสามารถเบิกจ่ายได้เฉพาะส่วนราชการผู้จัด
ฝึกอบรมเท่านั้น ตามระเบียบฯ ข้อ 8
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