
 



 
๑ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

คำนำ 
 

 
คู ่มือการเบิกจ่ายเงินงบประมาณฉบับนี ้ จัดทำขึ ้นโดยหน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลกเพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีให้แก่บุคลากรทุกคน ในสังกัดให้
เป็นไปตามระเบียบที่ถูกต้องของทางราชการ และมีมาตรฐานเดียวกันทั่วทั้งองค์กร 

หน่วยตรวจสอบภายในหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นเครื่องมือสำคัญที่ ช่วยเสริมสร้าง
ความเข้าใจที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกคน อันจะนำไปสู่การบริหารจัดการ
งบประมาณท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุดและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลอย่างยั่งยืนต่อไป 
 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน  
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

 
สารบัญ 

หน้า 
คำนำ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ               3 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน             20
ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

• ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ                          30 
• ค่าใช้จ่ายในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์                             32 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้กับผู้ที ่ได้รับอนุญาตให้

เดินทางไปปฏิบัติงานนอกที่ตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพื่อมิให้      
ผู้เดินทางเดือดร้อนซึ่งค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จำเป็นซึ่งเกิดขึ้นในการเดิ นทาง เงินที่       
ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการทำงาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

ผู้มีสิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้แก่  
  1. ข้าราชการ ตามความหมายที่พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการกำหนด 
  2. ลูกจ้าง หมายถึง ลูกจ้างซึ ่งได้ร ับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย เว้นแต่ ลูกจ้าง            
ชาวต่างประเทศท่ีมีสัญญาจ้าง 
  3. พนักงานราชการ 

4. บุคคลภายนอก ซึ่งมิได้เป็นข้าราชการ  

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
2. การเดินทางไปราชการประจำ 
3. การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 

1. การเดินทางไปราชการช่ัวคราว  
• การไปปฏิบัติราชการชั ่วคราวนอกที่ตั ้งสำนักงานซึ ่งปฏิบัติราชการปกติตามคำสั่ง

ผู้บังคับบัญชา 
• การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
• การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในตำแหน่ง หรือไปรักษาราชการแทน 
• การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการประจำ

ในต่างประเทศ 
• การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลง

ระหว่างประเทศ 
 
 
 
 



 
๔ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
• ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
• ค่าเช่าที่พัก  
• ค่าพาหนะ รวมถึง ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ ค่าระวาง  

บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทำนองเดียวกัน  
• ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ ซึ่งมีองค์ประกอบ ตามหนังสือ 

กระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว32 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2537 ดังนี้ 
1) เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงการ

เดินทางไปปฏิบัติราชการได้ อาทิเช่น กรณีเดินทางไปราชการด้วยรถยนต์ของทางราชการ ระหว่างทางยางรถยนต์
แตก จำเป็นต้องดำเนินการปะยางรถยนต์ดังกล่าว ค่าปะยาง จึงถือเป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย   เป็นต้น 

2) ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสื อ  สั่งการ
ของกระทรวงการคลังกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ อาทิเช่น ค่าครุภัณฑ์ ค่าสาธารณูปโภค เป็นต้น  ซึ่งต้องปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการเหล่านั้น 

3) ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี ่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ อาทิเช่น  ค่าถ่ายเอกสาร       
ค่าวัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

หมายเหตุ ค่าผ่านทางพิเศษ ให้เบิกจ่ายเฉพาะรถยนต์ของทางราชการ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
• เบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในอัตราและเงื่อนไขท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
• การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางสำหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติ 

ราชการแห่งเดียวกัน เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจาก
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึงความจำเป็นและประหยัด 

การคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง  
  ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ จนถึงเวลาเดินทางกลับ
ถึงท่ีพักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ  
  1. กรณีพักแรม  

    ให้นับเวลา 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง แตน่ับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น  
1 วัน  
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  2. กรณีไม่พักแรม (เดินทางไป - กลับ)  
    ให้นับเวลา 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน หากนับเวลาได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมง         

เบิกเบี้ยเลี้ยงได ้1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 12 ชั่วโมง แตน่ับได้เกิน 6 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 
  3. กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจาก ลากิจ/ลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติ
ราชการ เป็นต้นไป 
  4. กรณีไม่สามารถเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น เนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ให้นับ
ถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ  
  5. กรณีเจ็บป่วย พักรักษาพยาบาลเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 10 วัน โดยต้องมีใบรับรองแพทย์ที่        
ทางราชการรับรอง และถ้าไม่มีแพทย์ในท้องที่เจ็บป่วยผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ 
  6. กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 13 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 3 
วัน เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง จึงนับได้อีก 1 วัน 
  7. กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 7 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 2 
วัน เนื่องจาก 7 ชั่วโมง ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ให้ปัดทิ้ง 
 

ตัวอย่างเช่น เดินทางออกจากบ้านพักวันที่ 1 กันยายน 2568 เวลา 06.00 น. และเดินทางกลับถึงบ้านพักวันที่ 
4 กันยายน 2568 เวลา 19.00 น. คำนวณได้ดังนี้ 
 
  1 ก.ย.   2 ก.ย.   3 ก.ย.   4 ก.ย.  4 ก.ย. 
  06.00   06.00   06.00   06.00  19.00 
    

    24 ชั่วโมง     24 ชั่วโมง   24 ชั่วโมง   13 ชั่วโมง 
   = 1 วัน              = 1 วัน   = 1 วัน 
  รวมคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยงได้เท่ากับ 4 วัน (3 วัน 13 ชั่วโมง) 
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ตารางค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าที่พัก ตามประเภทตำแหน่ง 
 

ประเภทตำแหน่ง 
 

ค่าเบี้ยเลี้ยง 
(บาท) 

ค่าเช่าที่พัก (บาท) 
จ่ายจริง เหมาจ่าย 

พักเดี่ยว พักคู่  
ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน,ชำนาญงาน,อาวุโส 240 1,500 850 800 

ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ,    
ชำนาญการพิเศษ 

240 1,500 850 800 

ประเภทอำนวยการ ระดับต้น (ระดับ 8 ลงมา) 240 1,500 850 800 
 -  ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว  
- กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง จ่ายจริงไม่เกินอัตราห้องพักคู่  

 

 - ค่าเช่าที่พักกรณีจ่ายจริงต้องแนบใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก 

ประเภทตำแหน่ง 
ค่าเบี้ยเลี้ยง 

(บาท) 

ค่าเช่าที่พัก (บาท) 
จ่ายจริง เหมาจ่าย 

พักเดี่ยว พักคู่  
ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 270 2,200 1,200 1,200 
ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 270 2,200 1,200 1,200 
ประเภทอำนวยการ ระดับสูง 270 2,200 1,200 1,200 

ประเภทบริหาร ระดับต้น ระดับสูง (ระดับ 9 ขึ้นไป) 270 2,200 1,200 1,200 
 -  จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้  

ประเภทตำแหน่ง 
ค่าเบี้ยเลี้ยง 

(บาท) 

ค่าเช่าที่พัก (บาท) 
จ่ายจริง เหมาจ่าย 

พักเดี่ยว พักคู่ 
ประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ 270 2,500 1,400 1,200 
ประเภทบริหาร ระดับสูง (ระดับ 10 ขึ้นไป) 270 2,500 1,400 1,200 
 - จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้  

-  กรณีเดินทางเป็นหัวหน้าคณะและจำเป็นต้องมีท ี ่พ ักเพื ่อประสานงาน ให้เบิกได้อีก 1 ห้อง           
(อัตราห้องคนเดียว/ห้องชุดไม่เกิน 2 เท่าของอัตราห้องเดียว) 
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ค่าเช่าที่พัก 
ค่าเช่าที ่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที ่พักแรมอื ่นในระหว่าง           

การเดินทาง ที่มีความจำเป็นต้องพักแรม ยกเว้น 
• การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทางที่ต้อง          

ค้างคืนบนรถ 
• การพักแรมในที่พักท่ีราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง 
• กรณีเจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้       

ผู้เดินทางงดเบิกค่าเช่าที่พัก 
อัตราค่าเช่าที่พักเบิกได้ 2 ลักษณะ ดังนี้  

  1. ลักษณะเหมาจ่าย  
  2. ลักษณะจ่ายจริง  

• หากเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู ่คณะ ต้องเลือกเบิกค่าเช่าที ่พักในลักษณะ
เดียวกันทั้งคณะ 

• กรณีต้องพักแรม ห้ามเบิกในกรณี พักในยานพาหนะ ทางราชการจัดที่พักให้ 
1. ลักษณะเหมาจ่าย  

• ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักหรือใบแจ้งรายการของโรงแรมที่พัก เพื่อเป็น
หลักฐานประกอบการขอเบิก แต่จะตรวจสอบจากรายงานการเดินทางว่าการเดินทางไปราชการครั้งนั้น ๆ หาก
จำเป็นต้องพักแรม ก็สามารถใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่าย ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 

2. ลักษณะจ่ายจริง 
• ต้องแนบใบเสร็จค่าเช่าที่พักหรือใบแจ้งรายการของโรงแรมที่พักเพื ่อเป็นหลักฐาน

ประกอบการ ขอเบิก ซึ่งระบุข้อความที่แสดงว่าได้รับชำระเงินค่าที่พักเรียบร้อยแล้วโดยเจ้าหน้าที่ของโรงแรมหรือ
ที่พักแรม     ลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจำนวนเงินที่ได้รับ 

• เดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ซึ่งดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับ
อาวุโส  ลงมา ประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษลงมา ประเภทอำนวยการระดับต้น หรือตำแหน่งเทียบเท่า
ระดับ 8 ลงมา ต้องจัดให้พัก 2 คน ต่อ 1 ห้อง ในอัตราห้องพักคู่ ถ้าเหลือเศษเดี่ยวเพศชายหรือเพศหญิง ให้ใช้
สิทธิเบิก    ค่าห้องพักได้ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

• การเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยวให้หัวหน้าส่วน
ราชการเจ้าของงบประมาณใช้ดุลพินิจในการพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่กำหนด เพ่ิมข้ึนอีก
ไม่เกินร้อยละ 25 
 
 



 
๘ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

• การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะที่มีหัวหน้าคณะซึ่งเป็นผู้ดำรงตำแหน่งประเภท
บริหารระดับสูง หรือตำแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า  หากมีความจำเป็นต้อง
ใช้สถานที่ในที่เดียวกับที่พักแรมเพ่ือใช้เป็นที่ประสานงานราชการของคณะ หรือกับบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้
เพิ่มขึ้นสำหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้เท่าที่จ่ายจริง ทั้งนี้ ภายในวงเงินและเงื่อนไข 
ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

• ผู้เดินทางสามารถเลือกใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่าย หรือลักษณะจ่ายจริง
ก็ได้ ทั้งนี้ กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะและ
ตลอดการเดินทาง 

หลักฐานการเบิกค่าที่พัก 
  หลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าที่พัก 

• ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลักฐานการจ่ายที่เกี่ยวกับ 
ค่าเช่าทีพั่ก 

• ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะจ่ายจริง 
กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
กรณีท่ีพักแรมอ่ืน ใช้ใบเสร็จรับเงินของสถานที่พักแรมเพ่ือประกอบการขอเบิกเงิน 

ค่าเช่าที่พัก ซึ่งอย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 
- ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของที่พักแรม 
- วันเดือนปี ที่รับเงิน 
- รายการแสดงการรับเงินระบุเป็นค่าเช่าที่พักของใคร วัน เดือน ปี ที่เข้าพัก 
- วัน เดือน ปี ที่ออกจากที่พัก อัตราค่าที่พัก 
- จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

ตัวอย่าง 
ข้าราชการ จำนวน 3 คน ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการจังหวัดลำปาง เชียงใหม่ และเชียงราย 

หากใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะเหมาจ่าย ข้าราชการทั้ง 3 คน ต้องเบิกค่าเช่าที่พักเป็นลักษณะ   เหมาจ่าย
ตลอดการเดินทางทุกจังหวัดและทุกคน จะเลือกว่าเดินทางไปพักในจังหวัดลำปางใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะ
เหมาจ่าย และเมื่อเดินทางไปพักในจังหวัดเชียงรายจะขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะจ่ายจริงไม่ได้ หรือ       
การเดินทางไปราชการ 3 คน จะเลือกใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะเหมาจ่าย 2 คน ส่วนอีก 1 คน ขอใช้สิทธิเบิก
ค่าเช่าที่พักลักษณะจ่ายจริงก็ไม่ได้ด้วยเช่นกัน 

 
 
 



 
๙ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

ค่าพาหนะ 
ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าพาหนะรวมค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานค่าระวางบรรทุก 

ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทำนองเดียวกัน 
• การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ี 

จ่ายจริง โดยประหยัดไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางจะพึงได้รับตามประเภทของยานพาหนะที่ใช้เดินทาง 
• กรณผีู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทาง 

กลับท้องที่ตั้งสำนักงานปกติ เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตาม
เส้นทางท่ีได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีท่ีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะ
ได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ  

• กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการ   
ให้ใช้ยานพาหนะอื่นได้ แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐาน
การขอเบิกเงินค่าพาหนะนั้น (ผู้เดินทางทุกระดับทุกตำแหน่งต้องชี้แจงเหตุผลความจำเป็น) 

ค่าพาหนะเบิกได้ 3 ลักษณะ 
• ค่าพาหนะรับจ้าง 
• ค่าพาหนะประจำทาง 
• ค่าพาหนะส่วนตัว 

ค่าพาหนะรับจ้าง ได้แก่ ค่ารถแท็กซี่ ให้เบิกได้แต่ต้องชี้แจงเหตุผลความจำเป็นไว้ในรายงานการเดินทาง
ไปราชการโดยให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1. การเดินทางไป-กลับระหว่างที่อยู่ ที ่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ     
รถประจำทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน กรณีข้ามเขตจังหวัด ดังนี้ 

- เขตติดต่อหรือผ่านกรุงเทพฯ เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินเที่ยวละ 600 บาท 
- ข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินเที่ยวละ 500 บาท 

2. การเดินทางไป-กลับระหว่างที่พักถึงสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละ  
ไม่เกินสองเที่ยว ยกเว้น การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก ผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าพาหนะ
รับจ้างไม่ได้ 

3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
4.  ค่าพาหนะรับจ้าง ให้คำนวณระยะทางของกรมทางหลวง DOH Travel ได้ระยะทางเท่าไร 

แล้วให้มาคำนวณในเว็บไซด์คำนวณค่าแท็กซี่สำหรับหน่วยงานราชการ https://taxi.ml.ac.th โดยให้คำนวณ
สำหรับรถติดในกรุงเทพมหานคร 60 นาที ต่างจังหวัด 15 นาที 

5. ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) เป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน 
 

 

https://taxi.ml.ac.th/


 
๑๐ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

ค่าพาหนะประจำทาง 
• บริการทั่วไปประจำ 
• เส้นทางแน่นอน 
• ค่าโดยสาร ค่าระวางแน่นอน 

ข้อยกเว้น 
• ไม่มีพาหนะประจำทาง 
• มีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ราชการ 
• ใช้พาหนะอ่ืนได้ (พาหนะรับจ้างฯ) แต่ต้องชี้แจงเหตุผลความจำเป็น 

- เดินทางไป- กลับ ระหว่างที่อยู่/ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการ (ยกเว้นการสอบคัดเลือก)  
ภายในจังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกินสองเที่ยว 

- ผู้ซึ่งมีสิทธิ จะเบิกตามกรณีข้างต้น ต้องมีสัมภาระ หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการ 
• ค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด 

** ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว42 ลงวันที ่ 26 กรกฎาคม 2550 *** 
 

การเดินทางโดยรถไฟ 
 

ระดับ ประเภท อัตราการเบิก : คน หลักฐานการเบิก 
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน 
วิชาการ : ปฏิบัติการ 
พนักงานราชการ 
ลูกจ้างทุกประเภท 

- รถโดยสารประจำทาง 
-  รถไฟชั้นที่ 2 
   นั่งนอนปรับอากาศ 
   ลงมา 

- เท่าท่ีจ่ายจริง และ 
  ประหยัด 
 

- ใบรับรองแทน 
  ใบเสร็จรับเงิน 
  (แบบ บก.4231) 
 

ทั่วไป : ชำนาญงานขึ้นไป 
วิชาการ : ชำนาญการข้ึนไป 
อำนวยการ : ต้น สูง 
บริหาร : ต้น สูง 

- รถโดยสารประจำทาง 
- รถไฟ : รถด่วน หรือ 
  รถด่วนพิเศษชั้นที่ 1 
  นั่งนอนปรับอากาศ 
   (บนอ.ป.) 
 

- เท่าท่ีจ่ายจริง และ 
  ประหยัด 
 

- ใบรับรองแทน 
  ใบเสร็จรับเงิน 
  (แบบ บก.4231) 
- กากตั๋วโดยสารรถไฟ 
  กรณีเบิกค่ารถไฟ 
  ชั้น 1 นั่งนอน 
  ปรับอากาศ 

 

 

 

 



 
๑๑ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

ค่าโดยสารเครื่องบินในประเทศ 
เบิกค่าเครื่องบินในอัตรา (ชั้นที่นั่ง) 

ชั้น ผู้ดำรงตำแหน่ง 
 

ชั้นธุรกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชั้นประหยัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ก. หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
ข. ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
ค. ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
ง. ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
จ. รัฐมนตรี 
ฉ. ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
 

หัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวงหรือตำแหน่งที่เทียบเท่า สมุหราชองครักษ์ 
ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ  
ผู้บัญชาการทหารอากาศ และผู้บัญชาการตำรวจแห่งชาติ 
 

ก. ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ 
- รองปลัดกระทรวง 
- ผู้ตรวจราชการ 
- อธิบดี หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 
- ผู้ว่าราชการจังหวัด 
- เอกอัครราชทูต 
- ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 
- ตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น 
- ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 
ข. ผู้ดำรงตำแหน่ง 
- ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ระดับชำนาญการพิเศษ ระดับชำนาญการ 
- ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ระดับอาวุโส ระดับชำนาญงาน 
- ประเภทอำนวยการระดับต้น 
ค. ผู ้ดำรงตำแหน่งระดับ หรือยศ ต่ำกว่าที ่ระบุใน ก. หรือ ข. เฉพาะกรณีที่ มี     
ความจำเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 
 

 

หมายเหตุ นอกจากข้างต้น กรณีมีความจำเป็นเร่งด่วน ชั้นประหยัด ไม่เข้าหลักเกณฑ์ให้เบิกได้เทียบเท่า
ภาคพ้ืนดิน ตามสิทธิ 
 
 



 
๑๒ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

หลักฐานการเบิกค่าเครื่องบิน 
• กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อนให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐานในการเบิกเงิน 
• กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้หลักฐาน ใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสาร 
• กรณีซ้ือ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดเดินทาง (Itinerary Receipt) 

ค่าใช้จ่ายโดยสารเครื่องบินที่เบิกได้ 
• ค่าพาหนะโดยสารเครื่องบิน 
• ค่าธรรมเนียมการใช้สนามบิน 
• ค่าภาษีมูลค่าเพ่ิม 
• ค่าสัมภาระ กรณีค่าพาหนะไม่รวมน้ำหนักสัมภาระท่ีโหลด 
• ค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ  

ค่าใช้จ่ายโดยสารเครื่องบินที่เบิกไม่ได้ 
• ค่าบริการเลือกท่ีนั่ง  
• ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม  
• ค่าประกันชีวิต หรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ  

• กรณีซื ้อบัตรโดยสารเครื ่องบินโดยใช้สิทธิข้าราชการแบบ Government  เป็นการส่งเสริม      
การขาย (Promotion) ของบริษัทสายการบินที่ให้สิทธิพิเศษโดยการเพ่ิมบริการเสริมให้แก่ผู้เนทางโดยไม่คิดมูลค่า 
กรณีดังกล่าวจึงถือเป็นค่าพาหนะที่ผู้เดินทางสามารถเบิกจ่ายได้ 
หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบินในราชอาณาจักร 

• กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินด้วยตนเอง 
กรณีท่ี 1 จัดซื้อโดยชำระด้วยเงินสด ให้ใช้หลักฐาน 

• ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว 
• ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ดังนี้ 

- ชื่อสายการบิน 
- วัน เดือน ปี ที่ออกใบรับเงิน 
- ชื่อ-สกุล ผู้เดินทาง 
- สถานที่ออกเดินทาง และสถานที่ปลายทาง 
- เลขที่เที่ยวบิน (fight) 
- วัน เดือน ปี และเวลาที่เดินทาง 
- จำนวนเงิน 

• แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
 



 
๑๓ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

กรณีที่ 2 จัดซื้อโดยชำระด้วยบัตรเครดิต จองผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ทาง internet หน้า web side 
ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยวให้ใช้หลักฐานอิเล็กทรอนิกส์ของบริษัท
สายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว หรือแจ้งขอรับ ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ที่
เคาน์เตอร์ก่อนขึ้นเครื่องหรือหลังจากลงเครื่อง 

• แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
• กรณีหลักฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินสูญหาย ให้ดำเนินการ ดังนี้ 

• ขอสำเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทางพร้อมรับรองสำเนา
ถูกต้องจากสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย และผู้เดินทางจะต้องรับรองในเอกสารดังกล่าวว่า “ยังไม่เคยนำฉบับ
จริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกจากทางราชการอีก” และเสนอผู้มี
อำนาจอนุมัต ิ

• กรณีที่ไม่สามารถขอสำเนาได้ ให้ทำหนังสือรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงสาเหตุที่ใบเสร็จรับเงิน
หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทางนั้นสูญหาย และไม่อาจขอสำเนาได้พร้อมรับรองว่า “ยังไม่เคยนำ
ฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกจากทางราชการอีก” และเสนอผู้มี
อำนาจอนุมัต ิ
หมายเหตุ ถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค 0408.4/ว165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 
 

ค่าพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
• ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย  
• อัตราเงินชดเชย 

1. รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
2. รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

➢ คำนวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง DOH TO TRAVEL  

 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเพื่อปลงศพ 
หลักเกณฑ์ 

1. เหตุแห่งความตาย มิได้เกิดจากการประทุษร้ายด้วยเหตุส่วนตัว หรือประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง
ของตนเอง 

2. บุคคลที่มีสิทธิเบิก 
• บุคคลในครอบครัวของผู้ถึงแก่ความตาย เบิกได้ไม่เกิน 3 คน หรือ  
• ผู ้จัดการศพ เบิกได้ไม่เกิน 1 คน (กรณีไม่มีบุคคลในครอบครัว หรือมีแต่บุคคลใน

ครอบครัว มอบอำนาจให้บุคคลอื่นเป็นผู้จัดการศพแทน) 
 



 
๑๔ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

3. สิทธิการเบิก 
กรณีเดินทางไปปลงศพ 
•  ค่าพาหนะไป-กลับ เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราในเส้นทางจากท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตาย    

รับราชการไปยังท้องที่ที่ถึงแก่ความตาย เว้นแต่ บุคคลในครอบครัวของผู้ถึงแก่ความตายมีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการสูงกว่าสิทธิของผู้ถึงแก่ความตาย 
  กรณีการส่งศพกลับ 

• ค่าพาหนะเบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราในเส้นทางจากท้องที่ที ่ผู ้ถึงแก่ความตาย     
รับราชการไปยังท้องที่ท่ีถึงแก่ความตายรับราชการ 

• ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นที่เกี่ยวข้องกับการส่งศพกลับ เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
2. การเดินทางไปราชการประจำ 

• การเดินทางไปประจำต่างสำนักงาน ไปรักษาในตำแหน่ง หรือรักษาราชการแทน เพ่ือดำรง 
ตำแหน่งใหม่ ณ สำนักงานแห่งใหม่ 

• การเดินทางไปประจำสำนักงานแห่งเดิมในท้องที่แห่งใหม่ในกรณีย้ายสำนักงาน 
• การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการหรือการเดินทางไปช่วยราชการที่มีกำหนดเวลาสิ้นสุด 

ของโครงการหรือการช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีกำหนดเวลาตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไป 
• การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจกำหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีกำหนดเวลาไม่ถึงหนึ่งปี 

ซึ่งต่อมาภายหลังส่วนราชการมีความจำเป็นต้องให้ข้าราชการผู้นั้นอยู่ช่วยราชการ ณ สถานที่แห่งเดิมนั้น ให้นับ
เวลาการช่วยราชการต่อเนื่องและให้ถือเวลาการช่วยราชการตั้งแต่วันที่ครบกำหนดหนึ่งปีเป็นต้นไป เป็นการ
เดินทางไปราชการประจำ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ 
• เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
• ค่าเช่าที่พัก 
• ค่าพาหนะ 
• ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
• ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการเดินทางไปราชการประจำ 

ผู้มีสิทธิ 
• ข้าราชการผู้เดินทาง  
• บุคคลในครอบครัว หมายถึง บุคคลซึ่งอยู ่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับผู้เดินทางไป

ราชการ ประกอบด้วย คู่สมรส บุตร บิดามารดาของผู้เดินทาง และหรือบิดามารดาของ      
คู่สมรส ผู้ติดตาม 

 



 
๑๕ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

หลักเกณฑ์การเบิก 
• การเดินทางไปราชการประจำ จะต้องมิใช่การเดินทางไปราชการประจำสำนักงานแห่งใหม่

ตามคำร้องของตนเอง 
• การเดินทางไปราชการประจำต่างสังกัด(ต่างกรม) ให้เบิกค่าใช้จ่ายจากสำนักงานแห่งใหม่ที่

ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการประจำ 
• กรณีเดินทางไปราชการถึงสถานที่สำนักงานแห่งใหม่ แต่ยังไม่สามารถเข้าบ้านพักของทาง

ราชการ หรือบ้านเช่าได้ ให้มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักได้ไม่เกิน  7 วัน นับแต่วันไปถึงท้องที่ตั้ง
สำนักงานแห่งใหม่ โดยต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาก่อน ดังนี้ 
▪ อธิบดีขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า สำหรับราชการบริหารส่วนกลาง 
▪ หัวหน้าสำนักงาน สำหรับราชการบริหารส่วนกลางที่มีสำนักงานอยู่ในส่วนภูมิภาค หรือ

มีสำนักงานแยกห่างจากกระทรวง ทบวง กรม 
• หากจำเป็นต้องเบิกค่าเช่าที่พักเกิน 7 วัน ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเดิม 

สำหรับส่วนราชการใดที ่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู ้บังคับบัญชาที ่มีอำนาจเช่นเดียวกับ
ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

• กรณีมีบุคคลในครอบครัวไม่สามารถเดินทางไปพร้อมกับผู้ เดินทางได้ ให้ผู้เดินทางรายงาน
ชี้แจงเหตุผลความจำเป็น และกำหนดเวลาที่จะเลื่อนการเดินทางต่อผู้บังคับบัญชา ซึ่ง        
ผู้เดินทางต้องขอก่อนการเดินทาง โดยผู้บังคับบัญชามีอำนาญให้เลื่อนการเดินทางได้ภายใน
เวลาอันสมควร  แต่ต้องไม่เกินหนึ่งปีนับแต่วันที่ปรากฏในคำสั่งให้เดินทางไปราชการประจำ 
 

จำนวนผู้ติดตาม 
ข้าราชการตำแหน่งระดับ จำนวนผู้ติดตามที่เบิกค่าใช้จ่ายได้ 

1. ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ระดับปฏิบัติงาน 
2. ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัต ิการ หรือตำแหน่งเทียบเท่า     

ระดับ 6 ลงมา  
 

1 คน 

3. ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
4. ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ หรือตำแหน่งเทียบเท่า   

ระดับ 6 ขึ้นไป 
 

2 คน 

 
 
 
 



 
๑๖ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

สิทธิการเบิก 
ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์ 

1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง - เฉพาะผู้ที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการประจำ 
- ให้นับตั้งแต่เดินทางออกจากสถานที่อยู่เดิมถึงสถานที่พักแห่งใหม่ 
 

2. ค่าเช่าที่พัก - สำหรับกรณีผู้ที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการประจำ ไม่สามารถเข้าพัก   
ในบ้านพักของทางราชการ หรือบ้านเช่าได้ และผู้บังคับบัญชาอนุญาตไว้ก่อน
แล้ว ให้มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักได้ไม่เกิน 7 วัน นับแต่วันไปถึงท้องที่ตั้งสำนักงาน
แห่งใหม่ ในอัตราตามสิทธิกระทรวงการคลังกำหนด โดยให้แนบใบเสร็จรับเงิน
ค่าเช่าที่พัก 
- บุคคลในครอบครัว ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง 
- ผู้ติดตาม ให้เบิกได้ในอัตราเท่ากับข้าราชการในระดับต่ำสุด 

3. ค่าพาหนะ - ผู้ที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการประจำ เบิกได้ตามสิทธิ 
- บุคคลในครอบครัว ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง 
- ผู้ติดตาม ให้เบิกได้ในอัตราเท่ากับข้าราชการในระดับต่ำสุด 

4. ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว - ให้เบิกได้ลักษณะเหมาจ่าย ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 
5. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็น - ให้เบิกในลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการชั่วคราว 

 

3. การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 

 ภูมิลำเนาเดิม หมายถึง ท้องที่ที่เริ่มรับราชการ กลับเข้ารับราชการใหม่ หรือได้รับการบรรจุเป็นลูกจ้าง 
ครั้งแรก หรือครั้งสุดท้าย แล้วแต่กรณี รวมถึงการเดนิทางเพื่อกลับภูมิลำเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการประจำ  
ในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิลำเนา 
• ค่าเช่าที่พัก 
• ค่าพาหนะ 
• ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 

ผู้มีสิทธิ 
• ข้าราชการซึ่งออกจากราชการ หรือลูกจ้างซึ่งทางราชการเลิกจ้าง หรือข้าราชการซึ่งถูกสั่งพัก 

ราชการ หรือลูกจ้างซึ่งถูกพักการจ้าง 
• บุคคลในครอบครัว หมายถึง บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับผู้เดินทางกลับ 
• ภูมิลำเนา ประกอบด้วย คู่สมรส บุตร บิดามารดาของผู้เดินทาง และหรือบิดามารดาของ       

คู่สมรส ผู้ติดตาม 



 
๑๗ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

หลักเกณฑ์การเบิก 
• ใช้สิทธิเบิกได้ตามอัตราสำหรับตำแหน่งระดับ ชั้น หรือยศ ครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการ 

หรือเลิกจ้าง 
• ข้าราชการถูกสั่งพักราชการ หรือลูกจ้างซึ่งถูกพักการจ้าง จะใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการ 

เดินทางกลับภูมิลำเนาเดิมได้โดยไม่ต้องรอผลการสอบสวนถึงที่สุดก็ได้ 
• ผู้มีสิทธิถึงแก่ความตาย ให้ทายาทผู้ใดผู้หนึ่งที่อยู่กับผู้มีสิทธิขณะถึงแก่ความตายเป็นผู้ใช้สิทธิ 

เบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางกลับภูมิลำเนาเดิม 
• กรณีไม่มีทายาทท่ีอยู่ด้วยขณะถึงแก่ความตาย หรือมีทายาทแต่ไม่สามารถจัดการได้ ให้ 

ทายาทผู้ใดผู้หนึ่งที่มิได้อยู่ด้วยเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายสำหรับตนเองได้เฉพาะการเดินทางกลับ 
• กรณีจะขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปยังท้องที่อ่ืน ซึ่งมิใช่ภูมิลำเนาเดิม โดยมีค่าใช้จ่ายไม่ 

สูงกว่า ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา 
• การเดินทางและการขนย้ายสิ่งของ ให้กระทำภายใน 180 วัน นับแต่วันออกจากราชการ  

หรือเลิกจ้าง ถ้าเกินต้องได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 
• ประเภทค่าใช้จ่ายที่พึงเบิกได้ 

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์ 
1. ค่าเช่าที่พัก - ข้าราชการซึ่งออกจากราชการหรือลูกจ้างซึ่งทางราชการเลิกจ้าง เบิกได้ตาม

สิทธิครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการหรือเลิกจ้าง 
- บุคคลในครอบครัว ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง 
- ผู้ติดตาม ให้เบิกได้ในอัตราเท่ากับข้าราชการในระดับต่ำสุด 

2. ค่าพาหนะ - ข้าราชการซึ่งออกจากราชการหรือลูกจ้างซึ่งทางราชการเลิกจ้าง เบิกได้ตาม
สิทธิครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการหรือเลิกจ้าง 
- บุคคลในครอบครัว ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง 
- ผู้ติดตาม ให้เบิกได้ในอัตราเท่ากับข้าราชการในระดับต่ำสุด 

3. ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว - ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 

 

 

 

 

 



 
๑๘ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

อัตราค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว 

ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) 
1 - 50 2,000 

51 - 100 2,500 
101 – 150 3,000 
151 – 200 4,000 
201 – 250 4,500 
251 – 300 5,000 
301 - 350 6,000 
351 - 400 7,000 
401 - 450 8,000 
451 – 500 8,500 
501 – 550 9,000 
551 – 600 9,500 
601 – 650 10,000 
651 – 700 11,000 
701 – 750 11,500 
751 – 800 12,000 
801 – 850  13,000 
 851 – 900  13,500 
901 – 1,000 14,000 

1,001 – 1,050 15,000 
1,051 – 1,150 16,000 
1,151 – 1,200 17,000 
1,201 – 1,250 17,500 

1,251 – 1,300 18,500 
1,301 – 1,350 19,000 
1,351 – 1,400 19,500 
1,401 – 1,450 20,000 
1,451 – 1,500 20,500 

❖ สำหรับระยะทางที่เกิน 1,500 กิโลเมตรขึ้นไป ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ       
ต้นสังกัด ที่จะพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามควารมจำเป็นเหมาะสม 



 
๑๙ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1. หนังสือเชิญประชุม  
2. บันทึกข้อความขออนุมัติการเดินทางไปราชการ กรณขีอไปราชการโดยใช้รถยนต์ส่วนตัว ให้ระบ ุ

หมายเลขทะเบียนรถยนต์ 
 3. สำเนาใบอนุมัติเงินงวด 

4. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 เพื่อเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าที่พัก      
ค่าพาหนะ  

5. ใบเสร็จรับเงิน ค่าที่พัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม Folio 
6. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิงและใบเสร็จค่าผ่านทางด่วน (กรณีใช้รถราชการ) หากเดินทางโดย

รถยนต์ส่วนตัว จะเบิกค่าทางด่วนไม่ได ้
7. ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วโดยสารเครื่องบินพร้อมกากตั๋ว (กรณีเดินทางโดยสารเครื่องบิน) 
8. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231 (กรณีไม่สามารถเรียกหลักฐานการรับเงินจากผู้รับเงินได้ 

เดินทางโดยรถสาธารณะ รถไฟ) 
9. แนบแผนที่ระยะทาง https://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/   
10. คำนวณค่าแท็กซ่ี https://taxi.ml.ac.th/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
๒๐ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน 
 

1. ความหมายของการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  
  การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา
ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน    
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีองค์ประกอบ ดังนี้ 

1. มีโครงการหรือหลักสูตร  
2. มีช่วงเวลาการจัดที่แน่นอน  
3. มีวัตถุประสงค์เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
4. ไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  

  การอภิปราย หมายความว่า การที่วิทยากรตั้งแต่ 3 – 5 คนข้ึนไป ซึ่งเป็นผู้เชี่ยวชาญหรือชำนาญ
การด้านใดด้านหนึ่งมาร่วมแสดงความคิดเห็น อาจเป็นการให้ความรู้ ความเข้าใจในเรื่องเดียวกันหรือเสนอแนะ
แนวทางออกของปัญหา โดยผู้อภิปรายแต่ละคนจะเตรียมค้นหาความรู้ ข้อเท็จจริงเฉพาะเรื่องตามที่ได้ ตกลงกันไว้ 
โดยมีผู ้ดาเนินการอภิปรายเป็นผู้เชิญให้ผู ้อภิปรายแสดงความรู้ ความคิด และให้ข้อเสนอแนะ และทาหน้าที่
เชื่อมโยงเรื่องต่าง ๆ ให้ต่อเนื่องประสานกันตลอดเวลาของการอภิปราย  
  การดูงาน หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ หรือประสบการณ์ ด้วยการสังเกตการณ์ ซึ่งกำหนด
ไว้ในโครงการ หรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือกำหนดไว้ในแผนการจัดการประชุมระหว่างประเทศ ให้มีการดูงาน 
ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือการประชุมระหว่างประเทศและหมายความรวมถึง โครงการหรือหลักสูตร
การฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีหน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 
  การจัดงาน หมายความว่า การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติ หรือตามนโยบาย
ของทางราชการ 
  การประชุมระหว่างประเทศ หมายความว่า การประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วน
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัด หรือจัดร่วมกันในประเทศไทย 
โดยมีผู้แทนจากสองประเทศขึ้นไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 
  บุคลากรของรัฐ หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
  เจ้าหน้าที่ หมายความว่า บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามระเบียบนี้ และให้
หมายความร่วมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยด้วย 
 
 
 



 
๒๑ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

 2. ประเภทของการฝึกอบรม แบ่งเป็น 3 ประเภทได้แก่ 
  2.1. การฝึกอบรมประเภท ก หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น
บุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการตำแหน่ง  
        2.1.1. ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 
        2.1.2 ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ  
        2.1.3 ประเภทอำนวยการ ระดับสูง  
        2.1.4 ประเภทบริหารระดับต้น และระดับสูง หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 
   2.2. การฝึกอบรมประเภท ข หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น
บุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการตำแหน่ง  
        2.2.1 ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงานและระดับอาวุโส  
        2.2.2 ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการและระดับชำนาญการพิเศษ  
        2.2.3 ประเภทอำนวยการระดับต้น หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 
  2.3. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง มิใช่
บุคลากรของรัฐ ซึ่งการจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก จัดได้เฉพาะในประเทศเท่านั้น  ตามระเบียบฯ ข้อ 9 
 3. การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม  
  3.1 บุคคลที่เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ตามระเบียบฯ ข้อ 10 ได้แก่ 

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

   การเทียบตำแหน่ง ตามระเบียบฯ ข้อ 11 
   การเทียบตำแหน่งของ (1) ประธาน แขก และผู้ติดตาม  (2) เจ้าหน้าที่  (3) วิทยากร  
(4) ผู้สังเกตการณ์ ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ เพ่ือเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบการฝึกอบรมฯ ให้เทียบตำแหน่ง ดังนี้ 

1. บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐ เทียบตามตำแหน่งสุดท้ายก่อนออกจากราชการ 
2. บุคคลที่กระทรวงการคลังได้เทียบตำแหน่งไว้แล้ว 
3. วิทยากรในการฝึกอบรมประเภท ก เทียบเท่าข้าราชการ ประเภทบริหารระดับสูง 

วิทยากรในการฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลาภยนอก ให้เทียบข้าราชการ 
ประเภทอำนวยการระดับต้น 

4. นอกจาก (1) – (3) ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาตามความเหมาะสม 
 

 



 
๒๒ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

การเทียบตำแหน่ง ตามระเบียบฯ ข้อ 12 
 การเทียบตำแหน่งของ (4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ เพื่อเบิก
ค่าใช้จ่ายตามระเบียบการฝึกอบรมฯ ให้เทียบตำแหน่ง ดังนี้ 

1. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ก ให้เทียบไม่เกินข้าราชการ ประเภทบริหารระดับสูง 
2. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ข ให้เทียบไม่เกินข้าราชการ ประเภทอำนวยการ

ระดับต้น 
       3.2  ค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรม ตามระเบียบฯ ข้อ (8) ดังต่อไปนี้ 
     (1) ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
     (2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม 
     (3) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
     (4) ค่าประกาศนียบัตร 
     (5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
     (6) ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
     (7) ค่าใช่จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
     (8) ค่าเช่าอปุกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
     (9) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
                   (10) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ใบละไม่เกิน      

300 บาท 
     (11) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 
     (12) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
     (13) ค่าอาหาร 
     (14) ค่าเช่าที่พัก 
     (15) ค่ายานพาหนะ 
    3.3. หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร ตามระเบียบฯ ข้อ 14 มีดังนี้  
    1. ลักษณะเป็นการบรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน  
    2. ลักษณะเป็นการอภิปราย หรือสัมมนา หรือการเสวนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน  รวมทั้ง
ผู้ดำเนินรายการ ที่ทำหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากร 
    3. ลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ/อภิปราย/สัมมนา/ทำกิจกรรม จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 
2 คน  

หากมีวิทยากรเกินกว่านี้ให้เฉลี่ยจ่าย 
 
 

เบิกได้เทา่ที่
จ่ายจริง   
ตามความ
จำเป็น 
เหมาะสม และ
ประหยดั    
(1) – (9) 

เบิกจา่ยตาม
หลักเกณฑ์ 
และอัตรา
กำหนด      
(10)  –  (15) 



 
๒๓ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

    3.4. อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร ตามระเบียบฯ ข้อ 14 
 การฝึกอบรมประเภท ก 

 
การฝึกอบรมประเภท ข และ

บุคคลภายนอก 
วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ 
(รวมถึงบุคลากรของมหาวิทยาลัย
ของรัฐซึ่งออกนอกระบบ) 

ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 

วิทยากรที่มิใช่บุคลากรของรัฐ 
(เช่น ข้าราชการบำนาญ,พระ) 

ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

• กรณีที่เชิญวิทยากรที่มีความรู้ความสามารถ จะจ่ายสูงกว่าอัตราที่ระเบียบกำหนด ให้อยู่ใน   
ดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ (สป.) 
    3.5. ค่าสมนาคุณวิทยากร  
     1. กรณีวิทยากรที ่ม ีความรู ้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ สามารถจ่าย            
ค่าวิทยากร สูงกว่าอัตราที่กำหนดได้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการอบรม  
                        2. กรณีวิทยากรสังกัดส่วนราชการเดียวกับผู้จัดอบรม อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่ 
จะสามารถจ่ายได้ ตามความจำเป็น และเหมาะสม ทั้งนี้ไม่เกินอัตราที่กำหนด  
    3.6. การนับเวลาเพื่อจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร  
        1. นับเวลาตามตารางการฝึกอบรม  
     2. ไม่ต้องหักเวลาพักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม (กรณีที่บรรยายต่อเนื่อง)  
     3. 1 ชั่วโมงต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที  
     4. ถ้าชั่วโมงการอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้ 
ครึ่งชั่วโมง 

   3.7. อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรมภายในประเทศ (บาท:วัน:คน) ตามระเบียบฯ ข้อ 16 

หมายเหตุ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 246 ลว. 31 ต.ค. 68 
 

 
 

ประเภทการฝึกอบรม 

ฝึกอบรมในสถานที่ของ 
ส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/ 

หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
(บาท : วัน : คน) 

ฝึกอบรมในสถานที่เอกชน 
(บาท : วัน : คน) 

จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ 
การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 1,100  ไม่เกิน 750 

 
ไม่เกิน 1,500  ไม่เกิน 1,100  

การฝึกอบรมประเภท ข และ 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

 

ไม่เกิน 750  
 

ไม่เกิน 500  
 

ไม่เกิน 1,200  
 

ไม่เกิน 900  



 
๒๔ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

   3.8 อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ตาม หนังสือด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว24 ลว. 6 ก.พ. 56 
• สถานที่ราชการ: ไม่เกิน 35 บาท/คน/มื้อ 
• สถานที่เอกชน: ไม่เกิน 50 บาท/คน/มื้อ 

 

    3.9. อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมภายในประเทศ (บาท:วัน:คน) ตามระเบียบฯ ข้อ 16 
 

ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ค่าเช่าห้องพักคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

การฝึกอบรมประเภท ก 
 

ไม่เกิน 2,700 บาท ไม่เกิน 1,500 บาท 

การฝึกอบรมประเภท ข และ 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

 

ไม่เกิน 1,600 บาท 
 

ไม่เกิน 1,000 บาท 
 

หมายเหตุ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว246 ลว 31 ตุลาคม 2568 
 

หลักเกณฑ์การจัดที่พัก ตามระเบียบฯ ข้อ 16 
• ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม หรือวิทยากร จัดให้พัก

ห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
• เจ้าหน้าที ่ ผู ้สังเกตการณ์ ผู ้บริหารระดับสูง  ระดับต้น อำนวยการระดับสูง วิชาการระดับ

เชี่ยวชาญ ผู้ทรงคุณวุฒิ ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ จัดให้พักห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้  
• อำนวยการระดับต้น วิชาการระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ และประเภททั่วไป

ระดับปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส ให้พักรวมกัน ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป โดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่  เป็นกรณีไม่
เหมาะสม หรือมีเหตุที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ 

• ผ ู ้ เข ้าร ับการฝ ึกอบรมประเภท ข และผ ู ้ เข ้าร ับการฝ ึกอบรมประเภทบุคคลภายนอก                            
ให้พักรวมกัน ตั้งแต่  2 คนขึ้นไป  โดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่  เป็นกรณีไม่เหมาะสม หรือมีเหตุที่ไม่อาจพักรวมกับ
ผู้อื่นได้   
    3.10. ค่าพาหนะ ตามระเบียบฯ ข้อ 17 
  1. กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการที ่จ ัดการฝึกอบรม หรือกรณียืมยานพาหนะจาก         
ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น ให้เบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง 

2. กรณีใช้ยานพาหนะประจำทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดยานพาหนะตามระดับของการ
ฝึกอบรมตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังนี้ 

(ก) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ แต่ถ้าไม่สามารถเดินทางโดยชั้น
ธุรกิจได้ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 



 
๒๕ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

(ข) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ตำแหน่งประเภททั่วไประดับชำนาญงาน เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นประหยัดทั้งในประเทศ และ
ระหว่างประเทศ 

(ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการตำแหน่ง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน   

• ทั้งนี้ ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด 
3. กรณีวิทยากรมีถิ ่นที ่อยู่ในท้องที ่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม ส่วนราชการที่จัดการ

ฝึกอบรมจะเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้างไป –กลับ ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรถรับส่งวิทยากรได้โดยให้ใช้แบบ
ใบสำคัญรับเงิน สำหรับวิทยากรเป็นหลักฐานการจ่าย 

4. กรณีส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก พาหนะ (ตามระเบียบฯ ข้อ 18)      ใช้
หลักเกณฑ์ในการเบิกจ่าย ดังนี้  

 กรณีไม่จัดอาหาร ตามระเบียบฯ ข้อ 18 
 1) ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่ออกจากที่อยู่หรือที่ทำงาน จนกลับถึงที่อยู่หรือที่ทำงาน โดยนับ  เวลา 

24 ชั่วโมง คิดเป็น 1 วัน ส่วนที่เกินกว่า 12 ชั่วโมง คิดเป็น 1 วัน  
2) ให้หักเบี้ยเลี้ยงที่คำนวณได้ ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายต่อวัน 

กรณีไม่จัดที่พัก 
 ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามระเบียบฝึกอบรมฯ ข้อ 16 
กรณีไม่จัดพาหนะ  

ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ในพระราชกฎษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๖ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

 
 กำหนดการโครงการเสริมสร้างศักยภาพบุคลากรสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษา 38 ค.(2) 
ระหว่างวันที ่23 กรกฎาคม 2568 ถึงวันที่ 25 กรกฎาคม 2568 

ณ สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์และบุคลากรทางการศึกษา อำเภอสามพราน จงัหวัดนครปฐม  
 

 

หมายเหต ุ 1. กำหนดการอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
              2. พกัรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่มเวลา 10.30 – 10.45 น. และ 14.30 – 14.45 น. 

ตัวอย่าง 
          นาย ก. ได้รับอนุญาตเข้ารับการฝึกอบรม ระหว่างวันที่ 23 - 25 กรกฎาคม 2568  จำนวน 4 คน      
ออกเดินทางจากสำนักงาน วันที่ 22 กรกฎาคม 2568 เวลา 09.00 น. และเดินทางกลับถึงสำนักงาน วันที่ 26 
กรกฎาคม 2568 เวลา 23.30 น.  
 

22 ก.ค.   23 ก.ค.   24 ก.ค.           25 ก.ค. ถึง สนง.23.30  
09.00       09.00         09.00            09.00        

        24 ชม         24 ชม.                  24 ชม.              13.30 ชม. 
       = 1 วัน                 = 1 วัน                      = 1 วัน             = 1 วัน 
รวมคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยงได้เท่ากับ 4 วัน (3 วัน 13.30 ชม.)  

วันที ่ ช่วงเช้า 

พักทานอาหารกลางวัน 

ช่วงบ่าย 

พักทานอาหารเย็น 

ช่วงเย็น 

 23 
ก.ค. 
68 

08.00-08.30 น. 
ลงทะเบียน 

 
 
08.30–09.00 น. 

ปฐมนเิทศ / 
Pre Test 

 

09.00–10.00 น. 
พิธีเปิดโครงการ  
โดย ผู้บริหาร 

สำนักงาน
ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 

10.00–12.00 น. 
การบรรยายหัวข้อ 
คุณธรรม จริยธรรม 
สำหรับผู้มีบทบาท 

หัวหน้างาน 
โดย วิทยากร 

13.00–15.00 น. 
การบรรยาย หัวข้อ 
ทักษะดา้นดจิิทัล 

เพื่อรองรับ 
การปรับเปลี่ยน 
เป็นรฐับาลดิจทิัล 

โดย วิทยากร  
สคบศ. 

15.00–17.00 น. 
แบ่งกลุ่มกิจกรรม  
หัวข้อทักษะการ 

ปฏิบัติหน้าที่สำหรับ 
ผู้มีบทบาท 
หัวหน้างาน 

และการสรา้ง
ทีมงาน 
คุณภาพ 

โดย คณะวทิยากร 

18.00–20.00 น. 
แบ่งกลุ่มกิจกรรม

หัวข้อ 
ทักษะการปฏิบัติ
หน้าที่สำหรับผูม้ี

บทบาทหัวหน้างาน 
และการสรา้งทีมงาน

คุณภาพ (ต่อ) 
โดย คณะวทิยากร 

 
24 

 ก.ค. 
68 

09.00-12.00 น. 
การอภิปรายหัวขอ้ 

การเสริมสร้างค่านิยมและวัฒนธรรมองคก์รสำหรับหัวหน้างาน 
(TEAMWINS) 

โดย วิทยากรภาคเอกชน 

13.00–17.00 น. 
การบรรยาย หัวข้อ 

การจดัทำแผนบูรณาเพือ่การจัดการศกึษาใน
เชิงพื้นที่และ 

การนำเสนอแผนบูรณาการเพือ่สนับสนุน
แผนบูรณาการศึกษาอย่างยั่งยืน 

โดย วิทยากร สป. 
 

18.00–20.00 น. 
กิจกรรมสัมพนัธก์ลุ่ม 

โดย วิทยากร 
 

25 
ก.ค. 
68 

09.00-12.00 น. 
การอภิปรายหัวขอ้ 

บุคลิกภาพ การสื่อสาร และการควบคุมอารมณ์ในบทบาทหัวหน้างาน 
โดย วิทยากรภาคเอกชน 

 

13.00–15.00 น. 
การนำเสนอ
กิจกรรมกลุ่ม 

สรุปการเรยีนรู ้

15.00–16.00 น. 
Post Test /  
ปิดโครงการ 

 

 



 
๒๗ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

เบี้ยเลี้ยง 4 วัน x 4 คน x 240 บาท = 3,840 บาท 
หัก ค่าอาหารที่ผู้จัดอบรมจัดเลี้ยง 8 มื้อ ๆ ละ 80 บาท x 4 คน (8 x 80 x 4) = 2,560 บาท 
รวมเบี้ยเลี้ยงที่เบิกได้ทั้งสิ้น 3,840 – 2,560 = 1,280 บาท 

กรณีที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัด ค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่าพาหนะ ตามระเบียบฯ ข้อ 18 
ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมด หรือส่วนที่ขาดให้แก่ ประธานในพิธีเปิด 

หรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม วิทยากร เจ้าหน้าที่ ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ผู้สังเกตการณ์  
สำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ที่เป็นบุคลากรของรัฐ ผู้จัดการฝึกอบรมสามารถ

ร้องขอให้เบิกจากต้นสังกัดได้ 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคคลภายนอก 

  ค่าอาหาร 
   กรณีท่ีไม่จัดอาหารให้จ่ายเงินให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิใช่บุคลากรของรัฐ ดังนี้ 
   ไม่จัดอาหาร  3  มื้อ  จ่ายไม่เกิน  240  บาท : คน : วัน 
   จัดอาหารให้  2  มื้อ  จ่ายไม่เกิน    80  บาท : คน : วัน 
   จัดอาหารให้  1  มื้อ  จ่ายไม่เกิน  160  บาท : คน : วัน 
  ค่าที่พัก 
   ค่าเช่าที่พักกรณีที่ไม่จัดที่พักให้เหมาจ่าย ไม่เกิน 500 บาท ต่อคนต่อวัน 
  ค่าพาหนะ 
   ค่าพาหนะจ่ายจริงตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน โดยใช้ระยะทาง
ของกรมทางหลวง คิดคำนวยกิโลเมตรละ 4 บาท 
 กรณีจ้างจัดฝึกอบรมไม่ว่าทั้งหมด หรือบางส่วน ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และอัตราตามระเบียบฯ 
ข้อ 22 
ข้อสังเกตุ 

• ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรมและรายงานต่อหัวหน้าสวนราชการที่จัดการฝึกอบรม ภายใน 
60 วันนับแต่วันสิ้นสุดการฝึกอบรม ตามระเบียบฯ ข้อ 23 

• ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมให้ส่วนราชการต้นสังกัดอนุมัติเฉพาะผู ้ปฏิบัติหน้าที่
เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้น ตามความจำเป็นเหมาะ คำนึงถึงความจำเป็นและ
เหมาะสมในการปฏิบัติงาน ตามระเบียบฯ ข้อ 24 

• ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอื่นให้ผุ้เข้ารับการ
ฝึกอบรมเบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราส่วนที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรม
เรียกเก็บ ตามระเบียบฯ ข้อ 25 



 
๒๘ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

• กรณีค่าลงทะเบียนรวมค่าอาหาร ค่าท่ีพัก หรือค่าพาหนะของผู้เข้ารับการฝึกอบรมแล้ว หรือส่วน
ราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมได้รับผิดชอบค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะแล้ว ให้ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม งดเบิก ตามระเบียบฯ ข้อ 26(1) 

• กรณีค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่าพาหนะ ตามระเบียบฯ ข้อ 26 วรรค 2 ประกอบข้อ 18 
     กรณีไม่จัดอาหาร  

ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากที่อยู่/ที่ทำงาน จนถึงกลับที่อยู่/ที่ทำงาน 24 ชั่วโมง คิดเป็น  
1 วัน ถ้าไม่ถึงหรือเกินกว่า 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมงนั้นเกินกว่า 12 ชั่วโมง คิดเป็น 1 วัน 
แล้วนำจำนวนวันทั้งหมดคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยง ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงที่คำนวณได้มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง
เดินทางเหมาจ่าย 

     กรณีไม่จัดที่พัก 
เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ และอัตราตามระเบียบการฝึกอบรมฯ 

     กรณีไม่จัดยานพาหนะ 
เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ 
 การจัดงาน ตามระเบียบฯ ข้อ 19 

• การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ ให้หัวหน้า
ส่วนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด 

• กรณีที่ส่วนราชการที่จัดงานจัดอาหาร ที่พัก หรือพาหนะ ให้เบิกตามหลักเกณฑ์การฝึกอบรมฯ 
ข้อ 15 – 17 

• กรณีท่ีส่วนราชการที่จัดงานไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือพาหนะ ให้เบิกตามหลักเกณฑ์การฝึกอบรมฯ  
ข้อ 18 
 การอบรม Online (ZOOM  Micrsoft Teams  Cisco Webex) 

• ค่าใช้จ่ายในการเช่า/ซื้อโปรแกรมเพ่ือใช้ในการฝึกอบรม เบิกไม่ได้ เนื่องจากไม่เข้านิยาม
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 15 ข้อ ตามระเบียบฯ ให้ขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
   
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๙ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
(กรณีเป็นผู้เข้ารับการฝึกอบรม) 

1.  บันทึกข้อความขออนุญาตเข้ารับการฝึกอบรม 
2.  บันทึกขอความขออนุญาตไปราชการเพื่อเข้ารับการฝึกอบรม พร้อมระบุรายละเอียดในการเดินทาง   

ไปราชการ 
3.  สำเนาใบอนุมัติเงินงวด  
4.  แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ8708 พร้อมเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 
5.  แบบตอบรับเข้าร่วมฝึกอบรม/ประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
6.  รายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม 

  7.  กรณีท่ีเป็นการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ใช้แบบใบสำคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายตามระเบียบฯ 
(ตามเอกสารภาคผนวก) 
(กรณีเป็นผู้จัดการฝึกอบรม) 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินงานจัดฝึกอบรมตามโครงการ พร้อมทั้งเรื่องเดิมท่ีเกี่ยวข้อง 
2. หนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรม 
3. หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี) 
4. หนังสือขอใช้สถานที่ (ถ้ามี) 
5. แบบตอบรับเข้าร่วมฝึกอบรม/ประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
6. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
7. สำเนาใบอนุมัติเงินงวด  
8.  ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร/ใบสำคัญรับเงิน ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าอาหารว่าง

และเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน โดยแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับเงินด้วย ค่าเช่าห้องประชุม (ถ้ามี) 
9.  แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 พร้อมเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 
10. สำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว/กำหนดการฝึกอบรม 
11. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะทำงาน 
12. บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรม โดยระบุเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดการประชุม 
13. รูปถ่ายงานฝึกอบรม/ประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา หรือจดหมายข่าว 

 
 
 
 
 
 



 
๓๐ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
 

การประชุมราชการ 
หมายถึง การประชุมราชการในเนื้องานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจงานตามอำนาจ หน้าที่ของหน่วยงาน ซึ่งมี

บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ร่วมกันสื่อสาร แสดงความคิดเห็น ปรึกษาหารือกระทำกิจกรรม ให้บรรลุวัตถุประสงค์
อย่างใดอย่างหนึ่ง และให้หมายความรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม เช่น  

• การประชุมเพ่ือรับทราบนโยบายในการทำงาน 
• การประชุมชี้แจงแนวทางตามยุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ 
• การประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ต่าง ๆ หรือซักซ้อมความเข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัติ 
• การประชุมจัดทำแผน จัดทำคู่มือ จัดทำแนวทาง จัดทำมาตรฐานต่าง ๆ 
• การประชุมติดตามความก้าวหน้าของการดำเนินงานในสำนักงาน หรือการประชุมรับทราบและ

รับฟังปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ เพื่อร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหานั้น ๆ 
ลักษณะการประชุมราชการ 

• กำหนดเป้าหมายแน่นอน มีวาระหรือประเด็นของการประชุมชัดเจน 
• ผู้เข้าร่วมประชุม มีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็นการประชุม 
• มีรายงานการประชุม หรือบันทึกการประชุมอย่างถูกต้องชัดเจน 

ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ 
• ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มจัดในสถานที่ราชการ: ไม่เกิน 35 บาท : คน : มื้อ 
• ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มจัดในสถานที่เอกชน: ไม่เกิน 50 บาท : คน : มื้อ 
• กรณีการประชุมคาบเกี่ยวกับมื้ออาหาร (เช่น ประชุมช่วง 09.00 – 14.00 น.) ค่าอาหารที่จัด

ในสถานที่ราชการ หรือสถานที่เอกชน เบิกไดไ้ม่เกิน 120 บาท : มื้อ : คน   
• ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั ่วคราว กรณีเป็นการประชุมร่วมกับหน่วยงานอื ่นและ

ผู้เข้าร่วมประชุม เกิดสิทธิที่ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าท่ีพัก ค่าเดินทางหรือค่าพาหนะ เป็นต้น 

• ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นและเก่ียวข้องกับการจัดประชุมราชการ เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 

 

 

 

 



 
๓๑ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
2. สำเนาใบอนุมัติเงินงวด  
3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ (ถ้ามี) ค่าอาหารว่าง

และเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน โดยแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้รับเงินด้วย ค่าเช่าห้องประชุม (ถ้ามี) 
4. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 (ถ้ามี) 
5. บันทึกข้อความขออนุมัติให้จัดประชุมและค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ และเรื่องเดิมท่ีเกี่ยวข้อง 
6. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
7. วาระการประชุม 
8. หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม 
9. หนังสือขออนุญาตใช้สถานที่ประชุม (ถ้ามี) 
10. บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม โดยระบุเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดการประชุม 
11. แบบตอบรับเข้าร่วมประชุม 
12. รูปถ่ายงานประชุม หรือจดหมายข่าว 
13. รายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
๓๒ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

ค่าใช้จ่ายในการประชุมผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส์ 
 
อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

• สถานที่ราชการ : ไม่เกิน 35 บาท : คน : มื้อ 
• สถานที่เอกชน : ไม่เกิน 50 บาท : คน : มื้อ 

อัตราค่าอาหารกลางวัน 
• ค่าอาหารในการประชุมสำหร ับในสถานที ่ราชการ  หร ือสถานที ่ เอกชน อ ัตราไม ่ เกิน              

120 บาท : คน : มื้อ  
ขั้นตอนในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

การจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต้องมีเหตุผล ความจำเป็น ความมีประสิทธิภาพ และความคุ้มค่าของ
การประชุม โดยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ มีขั้นตอนรายละเอียดแบ่งเป็น 3 ขั้นตอนคือ การดำเนินการ
ก่อนการประชุม ระหว่างการประชุม และหลังการประชุม ทั้งนี้ หากเป็นการประชุมลับจะมีการดำเนินการ           
ที่แตกต่างจากการประชุมทั่วไปบางประการ และมีข้อควรระวังที่ต้องปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัดอีกด้วย 
การประชุมทั่วไป 

ก่อนการประชุม 
1. เมื่อผู้ทำหน้าที่ประธานในที่ประชุมกำหนดให้มีการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ผู้มีหน้าที่จัดการ

ประชุมจะต้องแจ้งให้ผู้ร่วมประชุมทราบล่วงหน้าว่าการประชุมครั้งนั้นจะดำเนินการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และแจ้ง
ข้อมูลเกี่ยวกับวิธีดำเนินการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยแจ้งวิธีการแสดงตนเพ่ือให้ผู้ร่วมประชุมเตรียมพร้อม
ก่อนการประชุม 

2. การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต้องเป็นไปตามมาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการ
ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมกำหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

3. การส่งหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุม จะส่งโดยจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้     
ในการนี้ ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้องจัดเก็บสำเนาหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุมไว้เป็น
หลักฐาน โดยจะจัดเก็บในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

4. จัดเตรียมระบบรองรับการประชุม 
ระหว่างการประชุม ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้องปฏิบัติดังนี้ 
1. ผู้ร่วมประชุมต้องแสดงตนผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก่อนการประชุม โดยให้ผู ้มีหน้าที่ จัดการประชุม

กำหนดการแสดงตน เช่น การยืนยันตัวตนด้วยชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) หรือการใช้
รหัสผ่านแบบใช้ครั้งเดียว (OTP) 



 
๓๓ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

2. ดำเนินการบันทึกการประชุม โดยบันทึกเสียง หรือบันทึกทั ้งเสียงและภาพของผู ้ร ่วมประชุม          
ตลอดระยะเวลาที่ประชุม หรืออาจบันทึกด้วยระบบการประชุมนั้นหรือด้วยวิธีการอื่นก็ได้  ทั้งนี้ เป็นไปตาม
ข้อตกลงของที่ประชุม 

3. บันทึกข้อมูลหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการประชุม เพื่อจัดเก็บภายหลังเสร็จการประชุมต่อไป เช่น 
การบันทึกภาพหน้าจอ (Capture) การจัดเก็บข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ร่วมประชุมทุกคนไว้เป็นหลักฐาน 

4. ผู้มีหน้าที่จัดประชุมต้องจัดเตรียมช่องทางการแจ้งเหตุขัดข้อง เพื่อรองรับการแก้ไขเหตุผลขัดข้องที่   
อาจเกิดข้ึนในระหว่างการประชุมด้วย 

หลังการประชุม 
ภายหลังสิ้นสุดการประชุม ให้ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมดำเนินการต่าง ๆ ดังนี้ 
1. จัดทำรายงานการประชุม 
2. จัดเก็บข้อมูลหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 

2.1 ข้อมูลบันทึกเสียง หรือทั้งเสียงและภาพ ของผู้ร่วมประชุมทุกคนตลอดเวลาที่มีการประชุม 
2.2 ข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งอย่างน้อยต้องระบุตัวบุคคลหรือชื่อผู้ใช้งาน วันและเวลาของ 
      การเข้าร่วมประชุมและเลิกประชุมได้ 
2.3 เหตุขัดข้องที่เกิดขึ้นระหว่างการประชุม (ถ้ามี) 

3. การจัดเก็บข้อมูลหรือหลักฐานจะต้องบันทึกในรูปแบบข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ และเก็บรักษาด้วยวิธีการที่
มั่นคงปลอดภัยและเชื่อถือได้ โดยดำเนินการภายใต้หลักการดังนี้ 

3.1 ใช้วิธีการที่รักษาความถูกต้องของข้อมูลได้ 
3.2 สามารถนำข้อมูลกลับมาใช้หรือแสดงข้อมูลนั้นภายหลังได้ 
3.3 มีมาตรการควบคุมสิทธิการเข้าถึงข้อมูล และมาตรการป้องกันการเข้าถึงจากผู้ที่ไม่มีสิทธิ    

การประชุมลับ 
ในการประชุมลับผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ นอกจากจะต้องดำเนินการตามวิธีการจัดการประชุมทั่วไปผ่านสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์แล้ว ยังต้องดำเนินการดังต่อไปนี้ด้วย 
1. จัดเตรียมมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยเพื่อป้องกันมิให้บุคคลที่ไม่มีสิทธิร่วมประชุมรู้หรือล่วงรู้

ถึงข้อมูลการประชุม เอกสารประกอบการประชุม ข้อมูลที่นำเสนอระหว่างการประชุมหรือข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และ    
มีมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามที่สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์
กำหนด 

2. ให้ผู้ร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์รับรองต่อที่ประชุมว่าไม่มีบุคคลที่ไม่มีสิทธิร่วมประชุมสามารถ
ล่วงรู้ถึงข้อมูลการประชุมในเรื่องลับดังกล่าว โดยควรประชุม ณ พื้นที่ปิดที่ไม่มีบุคคลอื่นเข้าออก ทั้งนี้ ผู้มีหน้าที่
จัดการประชุมควรเตือนผู้ร่วมประชุมว่าเป็นการประชุมลับ ให้ปฏิบัติตามมาตรการรักษาความม่ันคงปลอดภัย 
ข้อควรระวัง ห้ามมิให้มีการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพของผู้ร่วมประชุมทุกคนตลอดระยะเวลาที่มีการ
ประชุมลับ 



 
๓๔ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

การขออนุมัติประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กรณียืมเงินราชการ 
1. จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินราชการ เพื่อจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามที่ประธานได้

กำหนดให้มีการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
2. มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ. 
3. ระบุระบบควบคุมที่ใช้ในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน โดยให้คำนึงถึงชั้นความลับของ

การประชุม 
4. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินยืมราชการ สำหรับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
1. สำเนาหนังสือขออนุมัติยืมเงินราชการเพ่ือจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
2. เอกสารที่ประธานการประชุมเป็นผู้กำหนดให้มีการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
3. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะทำงานที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุม หรือ

ค่าตอบแทน แล้วแต่กรณ ี
4. หนังสือเชิญประชุมซึ่งต้องระบุว่า การประชุมเป็นการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
5. เอกสารหลักฐานการจ่ายเบี้ยประชุมหรือค่าตอบแทนของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ  หรือ

คณะทำงาน โดย 
5.1 ผู้เข้าร่วมประชุมในห้องประชุม ให้ลงลายมือชื่อจริง 
5.2 ผู้เข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้ระบุว่า “ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์” 
5.3 ผู้ไม่มาประชุม ให้ระบุว่า “ไม่มาประชุม” 

6. หลักฐานแสดงตนของผู้เข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ ข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ การ 
บันทึกภาพหน้าจอของผู้ร่วมประชุม กรณีการเบิกจ่ายเบี้ยประชุมให้ยื่นหลักฐานการบันทึกภาพหน้าจอ (Capture)  
ของผู้เข้าร่วมประชุม เพ่ือยืนยันว่าบุคคลนั้นได้เข้าร่วมประชุมจริง 

7. รายงานการประชุม โดยต้องมีรายละเอียดอย่างน้อยดังนี้ 
7.1 รายชื่อผู้มาประชุม ผู้ไม่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และวิธีการแสดงตนของผู้เข้าร่วม     
      ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
7.2 ระบบควบคุมท่ีใช้ในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
7.3 ผู้จดรายงานการประชุม ผู้ตรวจรายงานการประชุม และผู้ควบคุมระบบการขออนุมัติ  
      ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กรณีเบิกเงินสด 

 8. สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 
 
 
 
 



 
๓๕ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
1. บันทึกข้อความขออนุมัติให้จัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์หรือ เอกสารที่ประธานการประชุมเป็น           

ผู้กำหนดให้มีการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
2. คำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะทำงานที่มีสิทธิได้รับเบี ้ยประชุม หรือ

ค่าตอบแทน แล้วแต่กรณี 
3. หนังสือเชิญประชุมซึ่งต้องระบุว่า การประชุมเป็นการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
4. เอกสารหลักฐานการจ่ายเบี้ยประชุมหรือค่าตอบแทนของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ 

หรือคณะทำงาน โดย 
4.1 ผู้เข้าร่วมประชุมในห้องประชุม ให้ลงลายมือชื่อจริง 
4.2 ผู้เข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้ระบุว่า “ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์” 
4.3 ผู้ไม่มาประชุม ให้ระบุว่า “ไม่มาประชุม” 

5. หลักฐานแสดงตนของผู้เข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ ข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์       
การบันทึกภาพหน้าจอของผู้ร่วมประชุม กรณีการเบิกจ่ายเบี้ยประชุมให้ยื่นหลักฐาน การบันทึกภาพหน้าจอ 
(Capture) ของผู้เข้าร่วมประชุม เพ่ือยืนยันว่าบุคคลนั้นได้เข้าร่วมประชุมจริง 

6. รายงานการประชุม โดยต้องมีรายละเอียดอย่างน้อยดังนี้ 
6.1 รายชื่อผู้มาประชุม ผู้ไม่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และวิธีการแสดงตนของผู้เข้าร่วม 

ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
6.2 ระบบควบคุมท่ีใช้ในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
6.3 ผู้จดรายงานการประชุม ผู้ตรวจรายงานการประชุม และผู้ควบคุมระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
๓๖ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

คำถามที่พบบ่อย FAQ 
 
ถาม  การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง นับอย่างไร 
ตอบ  ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่

ปฏิบัติราชการตามปกติแล้วแต่กรณี ดังนี้ 
          1. กรณีท่ีมีการพักแรมให้นับ 24 ชม.เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชม. หรือเกิน 24 ชม. และส่วนที่ไม่ถึง 

หรือเกิน 24 ชม.นั้นนับได้เกิน 12 ชม. ให้ถือเป็น 1 วัน 
 2. กรณีมิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชม. และส่วนที่ไม่ถึงนับได้เกิน 12 ชม.ให้ถือเป็น 1 วนั    

หากนับได้ไม่เกิน 12 ชม.แต่เกิน 6 ชม. ให้ถือเป็นครึ่งวัน 
ถาม  กรณีเดินทางไปร่วมประชุมราชการ ผู้จัดประชุมจัดเลี้ยงอาหารกลางวัน การคำนวณเบี้ยเลี้ยงต้องหักมื้อ

อาหารกลางวันหรือไม ่
ตอบ  การคำนวณเบี้ยเลี้ยงไม่ต้องหักม้ืออาหาร เนื่องจากเป็นการประชุมราชการ มีวาระการประชุม ใช้ระเบียบ

การเดินทางไปราชการฯ เพราะการหักมื้ออาหารออกจากเบี้ยเลี้ยงเดินทาง จะใช้กับการเดินทางไปเข้ารับ
การฝึกอบรม 

ถาม  นาย ก และนาย ข ได้รบอนุมัติให้เดินทางไปราชการพร้อมกันนาย ก ขอเบิกค่าที่พักเหมาจ่าย  
       แตน่าย ข พักโรงแรมขอเบิกจ่ายจริงได้หรือไม่ 
ตอบ ไม่ได้ การอนุมัติเดินทางเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงเหมือนกันทั้งคณะ  ไม่แยกเบิก 

และจ่ายจริงต้องพักคู่ ยกเว้น กรณีไม่เหมาะสม หรือมีสิทธิพักเดี่ยว การเดินทางไปราชการในคราว
เดียวกันเป็นหมู่คณะทุกคนต้องเลือกเบิกในลักษณะเดียวกัน 

ถาม  ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร หรือเปลี่ยนบัตรโดยสาร กรณีเจ็บป่วยไม่สามารถเดินทางได้ สามารถนำ
ค่าธรรมเนียมมาเบิกได้หรือไม่ 

ตอบ เบิกไม่ได ้ ยกเว้นกรณีดังต่อไปนี้ที่ผู้เดินทางสามารถนำค่าธรรมเนียมมาเบิกได ้
1. กรณีส่วนราชการสั่งให้งด หรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ 
2. เหตุสุดวิสัยอ่ืน ๆ ที่ทำให้ไม่สามารถเดินทางได้ ทั้งนี้ต้องมิได้เกิดจากผู้เดินทางเป็นเหตุ 

ถาม  การจัดประชุม มีเวลาการประชุม 9.00 น. - 12.00 น. จะเลี้ยงอาหารกลางวันได้หรือไม ่
ตอบ ไม่ได้ การเบิกค่าอาหารในการประชุมจะเบิกได้ถ้ามีช่วงระยะเวลาการประชุมคาบเกี่ยวในมื้ออาหารนั้น 

ดังนั้น หากมีการประชุมถึงเวลาประมาณ 13.30 น. ก็สามารถเบิกอาหารกลางวันได้ 
ถาม การเดินทางไปรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสายสะพาย สามารถขออนุญาตเดินทางไปราชการได้หรือไม่ 

และสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้หรือไม่ 
ตอบ     ไมส่ามารถขออนุญาตเดินทางไปราชการได้ เนื่องจากเป็นเรื่องส่วนตัวมิใช่เป็นการเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่

ราชการ ไม ่สามารถเบ ิกค่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางไปราชการได ้ (ตามหนังส ือกรมบ ัญชีกลาง                     
ที่ กค 0502/1991 ลว. 9 พฤษภาคม 2538) 



 
๓๗ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

ถาม  กรณีไปศึกษาดูงานโครงการพระราชดำริโดยมีค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
(1) เบิกค่าผ่านประตูได้หรือไม่       
(2) จ่ายค่าวิทยากรให้หน่วยงานที่ไปดูงานได้หรือไม่ 

ตอบ (1) ไม่ได้ ค่าผ่านประตูไม่อยู่ในรายการที่ระเบียบฯกำหนดให้เบิกได้ หากจะเบิกค่าผ่านประตู ต้องขอทำ
ความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
(2) ไม่ได้ การไปศึกษาดูงานสามารถเบิกเป็นค่าของสมนาคุณหรือของที ่ระลึกในการศึกษาดูงาน         
ของหน่วยงานราชการ สามารถเบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท 

ถาม  การจัดโครงการฝึกอบรม เชิญอาจารย์มหาวิทยาลัยของรัฐที่ออกนอกระบบมาเป็นวิทยากร การจ่าย           
ค่าสมนาคุณวิทยากร จ่ายตามอัตราบุคคลภายนอกหรือบุคลากรของรัฐ 

ตอบ เบิกจ่ายตามอัตราบุคลากรของรัฐ เนื่องจากมหาวิทยาลัยที่ออกนอกระบบยังอยู่ในกำกับของรัฐยังรับเงิน
อุดหนุนจากรัฐ 

ถาม  การจัดโครงการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ซึ่งผู้เข้ารับการฝึกอบรมเป็นผู้ปกครอง โดยส่วนราชการจะจ่าย
ค่าพาหนะเหมาจ่ายให้กับผู้ปกครอง จำนวนคนละ 200 บาท และจ่ายค่าวิทยากรเป็นการเหมาจ่าย 
จำนวน 20,000 บาท โดยในใบสำคัญรับเงินระบุว่าจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรเหมาจ่าย จำนวนเงิน 
20,000 บาท ไม่ระบุรายละเอียดว่ามีวิทยากรจำนวนกี่คน จัดบรรยายเป็นเวลากี่ชั่วโมง 
(1) สามารถเบิกค่าพาหนะเหมาจ่ายได้หรือไม่ 
(2) การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรในอัตราเหมาจ่าย 20,000 บาท สามารถเบิกจ่าย ได้หรือไม่ 

ตอบ การจัดโครงการฝึกอบรมดังกล่าว เป็นประเภทบุคคลภายนอก 
(1) ไม่ได้ ค่าพาหนะบุคคลภายนอกให้เบิกจ่ายจริงตามสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไประดับ
ปฏิบัติงาน จึงเบิกเหมาจ่ายไม่ได้ ต้องจ่ายตามระยะทางจริง จ่ายในลักษณะชดเชยค่าเชื้อเพลิงกิโลเมตรละ  
4 บาท 
(2) ไม่ได ้ค่าวิทยากรเบิกเหมาจ่ายไม่ได้ จะต้องระบุรายละเอียดว่ามีวิทยากรจำนวนกี่คน จัดบรรยายเป็น
เวลากี่ชั่วโมง และอัตราค่าสมนาคุณวิทยากร ชั่วโมงละเท่าไร 

ถาม  กรณเีชิญข้าราชการบำนาญมาเป็นวิทยากร จ่ายค่าวิทยากรได้ในอัตราเท่าใด 
ตอบ ข้าราชการบำนาญ ถือว่ามิใช่บุคลากรภาครัฐ หากเชิญมาเป็นวิทยากรให้ถือเป็นบุคคลภายนอก ให้ ใช้

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากรที่มิใช่บุคลากรของรัฐ คิดชั่วโมงละ 1,200 บาท 
ถาม  ค่ากระเช้าให้ประธานพิธีเปิดสามารถเบิกได้หรือไม ่
ตอบ ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ เนื่องจากไม่ใช่ค่าใช้จ่ายตามระเบียบราชการที่กำหนดไว้สำหรับการจัดประชุมหรือ

ฝึกอบรม 
 
 



 
๓๘ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

ถาม กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน เพื่อไปอบรมที่สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์และบุคลากรทางการศึกษาฯ       
อ.สามพราน จ.นครปฐม สามารถเบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าไร  

ตอบ เบิกค่าพาหนะรับจ้าง (เช่น รถแท็กซี่) ข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพมหานครกับจังหวัดที่มีเขตติดต่อ 
(หรือขับผ่านเขตกรุงเทพฯ ได้แก่ นนทบุรี, ปทุมธานี, สมุทรปราการ, สมุทรสาคร, นครปฐม, ฉะเชิงเทรา) 
สามารถเบิกจ่ายได้เท่าที ่จ ่ายจริง แต่ไม่เกินเที ่ยวละ 600 บาท ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
(หนังสือเวียน ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลว. 26 กรกฎาคม 2560) 

ถาม  การคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยงในการเข้ารับฝึกอบรม คิดอย่างไร 
ตอบ ให้คำนวณตามจำนวนวันที่ออกเดินทางจากที่พักหรือสำนักงาน จนถึงวันที่กลับถึงที่พักหรือสำนักงาน   

ค ิดได ้ท ั ้งหมดกี ่ว ัน แล ้วห ักค่าอาหารที ่ผ ู ้จ ัดอบรมจัดให้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ เช่น       
กำหนดการฝึกอบรมระหว่างวันที่ 2 – 4 สิงหาคม  ระหว่างที่เข้ารับการฝึกอบรม ผู้จัดเลี้ยงอาหาร
กลางวันทุกมื้อ ไม่มีเลี ้ยงอาหารเย็น (ซึ่งต้องดูในตารางการฝึกอบรมประกอบ) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม   
ออกเดินทางจากที่พักล่วงหน้าในวันที่ 1 สิงหาคม 2569 เวลา 07.30 น. และเดินทางกลับถึงที่พักใน
วันที่ 4 สิงหาคม  เวลา 23.30 น. รวมเดินทางไปราชการ จำนวน 3 วัน 16 ชั่วโมง คิดเป็น 4 วัน 
เนื ่องจากเกิน 12 ชั่วโมง การคิดเบี ้ยเลี ้ยง 240 x 4 = 960 บาท หักมื ้ออาหาร ๆ ละ 80 บาท
(ค่าอาหารเที่ยงที ่ผู ้จัดอบรมเลี้ยงระหว่างวันที ่ 2 - 4 สิงหาคม) จำนวน 3 มื้อ = 240 บาท ดังนั้น       
ค่าเบี้ยเลี้ยงที่เบิกได้ คือ 960 – 240 = 720 บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓๙ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๔๐ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ปัจจุบันแก้ไขเพ่ิมเติม
ถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560)  
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554 , ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2565)  
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ 
พ.ศ. 2524 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
นำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 เรื่อง รายการ

ค่าใช้สอยตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2553 

หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 เรื่อง การเทียบตำแหน่ง 
หน ังส ือกระทรวงการคล ัง ด ่วนท ี ่ส ุด ท ี ่  กค 0409.6/ว 42 ลงว ันท ี ่  26 กรกฎาคม 2550                 

เรื่อง หลักเกณฑ์ การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องใน
การเดินทาง ไปราชการ 

หน ังส ือกระทรวงการคล ัง ด ่วนท ี ่ส ุด ท ี ่  กค 0408.4/ว 165 ลงว ันท ี ่  22 ธ ันวาคม 2559                 
เรื่อง หลักเกณฑ์ และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที ่ 11 มกราคม 2545 เรื ่อง แบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556 
หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว246 ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2568 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 246 ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2568 เรื่อง การ

ปรับปรุงอัตราค่าอาหารและค่าเช่าที่พักในการจัดฝึกอบรมภายในประเทศ 
หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 
พระราชกำหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 



 
๔๑ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.5/ว 55 ลงวันที่ 24 มีนาคม 2563 เรื่อง การอนุมัติหลักการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการ
ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 
 



 
๔๒ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

Check List การยืมเงิน (เงินทดรองราชการ / เงินราชการ) 
  ค่าใช้จ่ายในการประชุม (กรณีเป็นผู้จัดประชุม) 
 1. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม **ที่ศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลกอนุมัติแล้ว (ฉบับจริง)** 
 2. หนังสือเชิญประชุม 
 3.แบบตอบรับการเข้าประชุม 
 4.โครงการ (ถ้ามี) 

 เอกสารที่เจ้าของเรื่องนำมายื่นเพื่อขอยืมเงิน 
 1.เอกสารข้อ 1-4 (ขั้นตอนก่อนขอยืมเงิน)  
 2.บันทึกเสนอขอยืมเงิน 1 ฉบับ  

**เรียน ศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลก (ผ่าน ผอ.กลุ่ม และรอง ศธจ.พล.)  
ระบุงบประมาณตามแผนงาน/โครงการ/งบรายจ่าย/รายการ 

 3.สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ และปริ้นท์หน้า- หลัง  
 4.ประมาณการค่าใช้จ่าย 2 ฉบับ   
 5.หนังสือแจ้งการโอนจัดสรรงบประมาณ (ใบงวด)  
 6.เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 
Check List การส่งใช้เงินยืม (เงินทดรองราชการ / เงินราชการ) 

  ค่าใช้จ่ายในการประชุม (กรณีผู้จัดประชุม) 
 1.บันทึกส่งใช้เงินยืม (ในบันทึกข้อความ ข้อพิจารณาระบุ "เห็นควรมอบกลุ่มอำนวยการ

เพ่ือดำเนินการต่อไป") **กลุ่มอำนวยการจะตรวจสอบเอกสารการส่งใช้เงินยืม และ 
เสนอ ศธจ.พล.** พร้อมเอกสารต้นเรื่อง 

 2. สัญญาเงินยืม(คู่ฉบับ) จำนวน 1 ชุด + เอกสารต้นเรื่อง + 
ข้อ 1-4 ขั้นตอนก่อนขอยืมเงิน 

 3.บัญชีลงเวลา (ฉบับจริง) **ตรวจสอบการลงเวลามาและเวลากลับให้ครบถ้วน 
 4.ใบสำคัญรับเงินค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ (ถ้ามี) + สำเนาบัตรประชาชน 
 5. แบบตอบรับการประชุม 
 6. ใบสำคัญรับเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 7.รายงานการประชุม 
 5.หนังสือแจ้งการโอนจัดสรรงบประมาณ (ใบงวด)  
 6.เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 
 

 



 
๔๓ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

Check List การยืมเงิน (เงินทดรองราชการ / เงินราชการ) 
  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (กรณีเป็นผู้จัดฝึกอบรม) 
 ขั้นตอนก่อนขอยืมเงิน 
 1.บันทึกขออนุมัติดำเนินการและขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ

แล้ว ฉบับจริง ระบุงบประมาณตามแผนงาน/โครงการ/งบรายจ่าย/รายการ 
 2.โครงการที่ได้รับอนุมัติจากศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลกแล้ว 
 3.คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานดำเนินงาน 
 4.ตาราง/กำหนดการอบรม(ระบุชื่อวิทยากรแต่ละชั่วโมง : ถ้ามี) 
 5.หนังสือเชิญวิทยากร/บันทึกขออนุมัติให้บุคลากรเป็นวิทยากร 
 6.หนังสือประสานงานระหว่างหน่วยงาน เช่น หนังสือขอใช้สถานที่อบรม 
 7.หนังสือแจ้งให้กลุ่มเป้าหมายเข้ารับการอบรม 
 8.รายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม / ศึกษาดูงาน 
 9. แบบตอบรับเข้ารับการอบรม / ร่วมกิจกรรม 
 10.หนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณ (ใบงวด) 
 11.แบบประเมินความพึงพอใจ 
 เอกสารที่เจ้าของเรื่องนำมายื่นเพื่อขอยืมเงิน 
 1.เอกสารตามข้อ 1 -10 (ขั้นตอนก่อนยืมเงิน) 
 2.บันทึกเสนอขอยืมเงิน 1 ฉบับ  

**เรียน ศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลก (ผ่าน ผอ.กลุ่ม และรอง ศธจ.พล.)  
ระบุงบประมาณตามแผนงาน/โครงการ/งบรายจ่าย/รายการ 

 3.สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ และปริ้นท์หน้า- หลัง  
 4.ประมาณการค่าใช้จ่าย 2 ฉบับ   
  ***ข้อ 1-4 การเงินจะเป็นผู้เสนอให้ ศธจ.พิษณุโลก อนุมัติเอง โดยที่เจ้าของเรื่อง 

นำเอกสารมายื่นเรื่องที่การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
๔๔ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

Check List การส่งใช้เงินยืม (เงินทดรองราชการ / เงินราชการ) 
  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (กรณีเป็นผู้จัดฝึกอบรม) 
 ขั้นตอนส่งใช้เงินยืม 
 1.บันทึกส่งใช้เงินยืม (ในบันทึกข้อความ ข้อพิจารณาระบุ  "เห็นควรมอบกลุ่มอำนวยการ

เพ่ือดำเนินการต่อไป") **กลุ่มอำนวยการจะตรวจสอบเอกสารการส่งใช้เงินยืม และ 
เสนอ ศธจ.พล.** พร้อมเอกสารต้นเรื่อง 

 2. สัญญาเงินยืม(คู่ฉบับ) จำนวน 1 ชุด + เอกสารต้นเรื่อง + เอกสาร ข้อ 1-10 ขั้นตอน
ก่อนขอยืมเงิน 

 3.บัญชีลงเวลามา-กลับ 
 4.ใบสำคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร + สำเนาบัตรประชาชน 
 5.ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน (อาหาร,อาหารว่างและเครื่องดื่ม) + สำเนาบัตร

ประชาชนผู้รับจ้าง 
 6.ใบเสร็จรับเงินค่าสถานที่  กรณีขอใช้สถานที่ 
 7.แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางคนเดียวใช้ แบบ 8708 สว่นที่ 1  

ถ้าเดินทาง 2 คนขึ้นไปต้องมี แบบ 8708 ส่วนที่ 2) 
 8. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) กรณีท่ีไม่มีใบเสร็จรับเงิน เช่น ค่าแท็กซ่ี 

ค่ารถไฟ ค่ารถประจำทาง 
 9. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก  แนบใบแจ้งรายการค่าใช้จ่ายของโรงแรม Folio 
 10. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ค่าผ่านทางด่วน ค่าซ่อมรถ ค่าปะยางรถ  

(กรณีใช้รถยนต์ราชการ) 
 11. แบบตอบรับการเข้าร่วมกิจกรรม/อบรม 
 12.ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วโดยสารเครื่องบิน/ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) + กากตั๋ว  

Boarding Pass 
 13.กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว ให้แนบหนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวพร้อมระบุหมายเลข

ทะเบียนรถ และหนังสือขออนุญาตจากผู้บังคับบัญชาที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
 14.หนังสือขออนุญาตไปราชการ (กรณีผู้เข้าอบรมเป็นข้าราชการ) 
 15.สรุปผลการดำเนินงาน/ประเมินความพึงพอใจ 
 ลิ้งค์เช็คระยะทาง https://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/ 
 ลิ้งค์คำนวณค่าแท็กซ่ี   https://taxi.ml.ac.th/ 
 *ต่างจังหวัดเผื่อเวลารถติด 15 นาท ี /กรุงเทพฯ เผื่อเวลารถติด 60 นาท ี      
 * กรณีเอกสารที่เป็นสำเนาให้ผู้ยืมเซ็นต์รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ * 
 * ผู้ยืมเงินลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินในหลักฐานการจ่าย * 

 



 
๔๕ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

Check List การยืมเงิน (เงินทดรองราชการ / เงินราชการ) 
   ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ    

  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (กรณีเข้าร่วมฝึกอบรม) 
 ขั้นตอนก่อนขอยืมเงิน 
 1.บันทึกขออนุญาตไปราชการ **ที่ศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลก อนุมัติแล้ว (ฉบับจริง

เท่านั้น) **หากขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวให้ระบุหมายเลขทะเบียนรถและเหตุผล 
ความจำเป็นประกอบด้วย 

 2.หนังสือต้นเรื่อง/หนังสือเชิญจากหน่วยงานผู้จัดประชุม /หนังสือเชิญพร้อมตารางอบรม/ 
กำหนดการ 

 3.ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ (แบบ 3) ที่ได้รับอนุมัติจากศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลก  
 ***เอกสารที่เจ้าของเรื่องนำมายื่นเพื่อขอยืมเงิน 
 1.เอกสารตามข้อ 1 - 3 (ขั้นตอนก่อนยืมเงิน) 
 2.บันทึกเสนอขอยืมเงิน 1 ฉบับ  

**เรียน ศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลก (ผ่าน ผอ.กลุ่ม และรอง ศธจ.พล.)  
ระบุงบประมาณตามแผนงาน/โครงการ/งบรายจ่าย/รายการ 

 3.สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ และปริ้นท์หน้า- หลัง  
 4.ประมาณการค่าใช้จ่าย 2 ฉบับ   
 5.ปริ้นท์สกรีน (print screen) ระยะทางแบบประหยัดแนบการเบิกจ่าย 
 6.หนังสือ/แจ้งการโอนจัดสรรงบประมาณ กรณีใช้งบประมาณตามโครงการ (ใบงวด) 
 7.เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  
 ลิ้งค์เช็คระยะทาง   https://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/ 
 ลิ้งค์คำนวณค่าแท็กซ่ี   https://taxi.ml.ac.th/ 
 *ต่างจังหวัดเผื่อเวลารถติด 15 นาท ี /กรุงเทพฯ เผื่อเวลารถติด 60 นาท ี      
 ***ข้อ 1-7 การเงินจะเป็นผู้เสนอให้ ศธจ.พิษณุโลก อนุมัติเอง โดยที่เจ้าของเรื่อง 

นำเอกสารมายื่นเรื่องที่การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/
https://taxi.ml.ac.th/


 
๔๖ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

Check List การส่งใช้เงินยืม (เงินทดรองราชการ / เงินราชการ) 
   ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ    
 1.บันทึกส่งใช้เงินยืม (ในบันทึกข้อความ ข้อพิจารณาระบุ  "เห็นควรมอบกลุ่มอำนวยการ

เพ่ือดำเนินการต่อไป") **กลุ่มอำนวยการจะตรวจสอบเอกสารการส่งใช้เงินยืม และ 
เสนอ ศธจ.พล.** พร้อมเอกสารต้นเรื่อง 

 2. สัญญาเงินยืม(คู่ฉบับ) จำนวน 1 ชุด + เอกสารต้นเรื่อง 
 3.รายงานการเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางคนเดียวใช้ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 ถ้า

เดินทาง 2 คนข้ึนไปต้องมีแบบ 8708 ส่วนที่ 2) 
 4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) กรณีท่ีไม่มีใบเสร็จรับเงิน เช่น ค่าแท็กซี่ 

ค่ารถไฟ ค่ารถประจำทาง 
 5. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก  (กรณีเบิกค่าที่พักแบบจ่ายจริง ให้แนบใบแจ้งรายการของ

โรงแรม) 
 6. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ค่าผ่านทางด่วน ค่าซ่อมรถ ค่าปะยางรถ (กรณีใช้

รถยนต์ราชการ) 
 7. ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วโดยสารเครื่องบิน/ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) + กากตั๋ว  

Boarding Pass 
 8. รายงานผลการไปราชการ ที่ศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลกรับทราบผลแล้ว 

 ลิ้งค์เช็คระยะทาง  https://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/ 
 ลิ้งค์คำนวณค่าแท็กซ่ี  https://taxi.ml.ac.th/ 
 *ต่างจังหวัดเผื่อเวลารถติด 15 นาท ี /กรุงเทพฯ เผื่อเวลารถติด 60 นาท ี      
 * กรณีเอกสารที่เป็นสำเนาให้ผู้ยืมเซ็นต์รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ * 
 * ผู้ยืมเงินลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินในหลักฐานการจ่าย * 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๔๗ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

Check List การส่งใช้เงินยืม (เงินทดรองราชการ / เงินราชการ) 
   ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (กรณีเข้าร่วมฝึกอบรม) 
 1.บันทึกส่งใช้เงินยืม (ในบันทึกข้อความ ข้อพิจารณาระบุ  "เห็นควรมอบกลุ่มอำนวยการ

เพ่ือดำเนินการต่อไป") **กลุ่มอำนวยการจะตรวจสอบเอกสารการส่งใช้เงินยืม และ 
เสนอ ศธจ.พล.** พร้อมเอกสารต้นเรื่อง 

 2. สัญญาเงินยืม(คู่ฉบับ) จำนวน 1 ชุด + เอกสารต้นเรื่อง 
 3.รายงานการเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางคนเดียวใช้ แบบ 8708 ส่วนที่ 1  

ถ้าเดินทาง 2 คนขึ้นไปต้องมีแบบ 8708 ส่วนที่ 2) 
 4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) กรณีท่ีไม่มีใบเสร็จรับเงิน เช่น ค่า

แท็กซี่ ค่ารถไฟ ค่ารถประจำทาง 
 5. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักแบบจ่ายจริงเท่านั้น  + แนบใบแจ้งรายการของโรงแรม 
 6. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ค่าผ่านทางด่วน ค่าซ่อมรถ ค่าปะยางรถ (กรณีใช้

รถยนต์ราชการ) 
 7. ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วโดยสารเครื่องบิน/ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) + กากตั๋ว  

Boarding Pass 
 8.ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนอบรม กรณีหน่วยงานอื่นจัดอบรม 
 ลิ้งค์เช็คระยะทาง  https://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/ 
 ลิ้งค์คำนวณค่าแท็กซ่ี  https://taxi.ml.ac.th/ 
 *ต่างจังหวัดเผื่อเวลารถติด 15 นาท ี /กรุงเทพฯ เผื่อเวลารถติด 60 นาท ี      
 * กรณีเอกสารที่เป็นสำเนาให้ผู้ยืมเซ็นต์รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ * 
 * ผู้ยืมเงินลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินในหลักฐานการจ่าย * 

 

 

 

 

  

 



 
๔๘ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

  ส่วนที่ 1 
           แบบ  8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

ที่ทำการ ................................................... 
                                    วันที่................เดือน..................................พ.ศ............... 

 

เรื่อง      ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

เรียน      ศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลก 
  

           ตามคำสั่ง/บันทึกขออนุญาตไปราชการลำดับที่........................................................................ ได้อนุมัติให ้ 
ข้าพเจ้า.......................................................................................ตำแหน่ง........................................................ ......... 
สังกัด..........................................................................พร้อมด้วย................................ ............................................... 
............................................................................................................................. ...................................................... 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ................... …....……….......................................................................................................    
............................................................................................................................. ......................โดยออกเดินทางจาก 
O บ้านพัก  O สำนักงาน   O ประเทศไทย   ตั้งแต่วันที่............เดือน........................พ.ศ.................เวลา...........น. 
และกลับถึง  O บ้านพัก   O สำนักงาน  O ประเทศไทย วันที่........เดือน.....................พ.ศ.............เวลา.............น.  
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้.................วัน......................ชัว่โมง 
 

  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ O ข้าพเจ้า O คณะเดินทาง    ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง        อัตราวันละ.................บาท    จำนวน................วัน           รวม..........................บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท.......................................................................จำนวน................วัน  รวม..........................บาท 
ค่าพาหนะ    ................................................................                       รวม..........................บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ............................................................                        รวม.........................บาท 
                                    รวมเงินทั้งสิ้น...........................บาท 
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)........................................................................................................  
 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง    และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 
จำนวน.......... ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 
ลงชื่อ...................................................ผู้ขอรับเงิน 

                                                                       (...................................................) 
                                                              ตำแหน่ง....................................................... 

 



 
๔๙ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

- 2 – 
 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ........................................................................... 
            (.........................................................)                    
ตำแหน่ง...................................................................... 
วันที่............................................................................ 

                  อนุมัติให้จ่ายได้ 

 

ลงชื่อ...........................................................                                     
.        (......................................................)          
ตำแหน่ง.......................................................     
วันที่............................................................ 

  

 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจำนวน............................................................บาท 
(.........................................................................................................)  ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ.......................................................ผู้รับเงิน          ลงชื่อ............................................................ผู้จ่ายเงิน 
             (.............................................)               (.......................................................) 
ตำแหน่ง.......................................................             ตำแหน่ง........................................... ...................... 
วันที่..............................................................             วันที่....................................................................... 
 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่.......................................  วันที่...................................................... ............................ 
 
 

หมายเหตุ................................................................................................................................................. .................. 
............................................................................................................................. ...................................................... 
............................................................................ .......................................................................................................  
............................................................................................................................. ...................................................... 
 
 
คำชี้แจง 1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้น
และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกต่างกันของบุคคลนั้นใน
ช่องหมายเหตุ 

 2.  กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน                                                  
กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

   3.  กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน  ทั้งนี้       
ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่  2)



 ๕๐ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

                                           หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                               ส่วนที่ 2 
                                                    ชื่อส่วนราชการ   .............................................................................                                            แบบ 8708 
 ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ............................................................................ .ลงวันที่................เดือน..................................พ.ศ. ........... 

ลำดับ 

ที ่
ชื่อ ตำแหน่ง 

ค่าใช้จ่าย 
รวม 

ลายมือชื่อ 

ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี 

ที่รับเงิน 
หมายเหตุ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

          

รวมเงิน      ตามสัญญายืมเลขท่ี...........วันที่........... 
                                                                                                                                 
   จำนวนเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร)................................................................................................ ......                   ลงชื่อ...............................................ผู้จ่ายเงิน                                                                                                                                                                                
                                                                                                                                                    (...............................................) 
               ตำแหน่ง..................................................... 
                             วันที่..................................................... 
คำชี้แจง   1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ          
             2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืมให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม 
             3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 



 
๕๑ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

                                 แบบ บก.4231 

       ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ ........................................................................ 

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

รวมทั้งสิ้น   
 
รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)................................................................................................................... ............... 
 
  ข้าพเจ้า......................................................ตำแหน่ง........................................... ................ 
ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการ
โดยแท ้

      (ลงชื่อ)................................................................... 
             วันที่........................................................                                                                                                 
 



 ๕๒ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

เอกสารหมายเลข 2 
แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

 
ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม....................................................................... โครงการ / หลักสูตร ................................................................................................................... 
วันที่. .........เดือน...........................พ.ศ............ถึงวันที่..........เดือน ............................พ.ศ........... จำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ รวมทั้งสิ้น ................คน  
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ ได้รับเงินจากกรม.............................................................................................. กระทรวง..............................................................  
ปรากฏ รายละเอียดดังนี้ 

 

ลำดับที่ ชื่อ - สกุล ที่อยู่ ค่าอาหาร
(บาท) 

ค่าเช่าที่พัก 
(บาท) 

ค่าพาหนะ 
(บาท) 

รวมเป็นเงิน 
(บาท) 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

   
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 

  

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น     
 
 

ลงชื่อ................................................ ผู้รับเงิน 
      (...............................................) 

                                                                               ตำแหน่ง................................................. 



 
๕๓ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

ใบสำคัญรับเงิน 
สำหรับวิทยากร 

     
ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม........................................................... .........................................................................        
โครงการ / หลักสูตร......................................................................... .........................................................................                   

                วันที่  ............. เดือน...................................... พ.ศ. ............... 
   

 ข้าพเจ้า..............................................................................อยู่บ้านเลขท่ี........................หมูท่ี่...................... 
ถนน.................................ตำบล..............................อำเภอ.....................................จังหวัด......................................... 

ได้รับเงินจาก ..................................................................................................... ........ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

ลำดับที่ รายการ จำนวนเงิน 

....... ..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
........................................................ ..........................................................
..................................................................................................................
.................................................................................... ..............................
..................................................................................................................  

.....................

.....................

.....................

.....................

.....................

.....................

.....................

..................... 

....

....

....

....

....

....

....

.... 

รวมเงิน   
 

(ตัวอักษร)……............................................................……. 

                                                                        ลงชื่อ.........................................................ผู้รับเงิน 
                                                                                    (.....................................................) 
 
                                                                           ลงชื่อ.........................................................ผู้จ่ายเงิน 
                                                                                   (....................................................) 
 



 
๕๔ คู่มือการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจดังาน ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

ใบสำคัญรับเงิน 

            ที่.............................................................................. 
                  

      วันที่  ............. เดือน...................................... พ.ศ. ............... 
   

 ข้าพเจ้า.................................................................... ...อยู่บ้านเลขท่ี......................................หมู่ที่................    
  ถนน.................................ตำบล..............................อำเภอ.....................................จังหวัด.......................................  
   

           ได้รับเงินจาก .......................................................................................... ........ดังรายการต่อไปนี้ 

ลำดับที่ รายการ 
จำนวนเงิน 

บาท ส.ต. 

    

รวมเงิน   
 

(ตัวอักษร)……............................................................……. 
 

                                                                            ลงชื่อ.........................................................ผู้รับเงิน 
                                                                                    (......................................................) 
 
                                                                           ลงชื่อ........................................................ผู้จ่ายเงิน 
                                                                                    (....................................................) 


