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ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ

    

  
 

 

 

หมายถึง  ค่าใช้จ่ายท่ีทางราชการจ่ายให้แก่ผู้ เดินทางไปปฏิบัติงานนอกท้องท่ีท่ีปฏิบตัิงาน

ตามปกติและเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพ่ือมิให้ผู้ เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่ายท่ีทาง

ราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายท่ีจําเป็นซึง่เกิดขึน้ในการเดินทาง เงินท่ีทางราชการจ่ายให้นี ้มิใช่

คา่ตอบแทนในการทํางาน แตเ่ป็นคา่ใช้จ่ายท่ีจําเป็นต้องจ่ายเน่ืองในการเดินทางไปราชการ 

 

การเดนิทางไปราชการ แบง่ออกเป็น 3 ลกัษณะ 

 1. การเดินทางไปราชการชัว่คราว 

 2. การเดินทางไปราชการประจํา 

 3. การเดินทางกลบัภมูิลาํเนาเดมิ 

 
  

หมายถงึ
 

การไปปฏิบตัิราชการชัว่คราวนอกท่ีตัง้สาํนกังานปกตติามคําสัง่ผู้บงัคบับญัชา  

การไปสอบคดัเลอืก/รับการคดัเลอืกได้รับอนมุตัิจากผู้บงัคบับญัชา                                                                                                                                            

การไปช่วยราชการ /รักษาการในตําแหนง่/รักษาราชการแทน 

การเดินทางไปราชการประจําในตา่งประเทศเฉพาะเวลาท่ีอยูใ่นราชอาณาจกัร 
 

สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

ต้องได้รับอนมุตัิให้เดินทางไปราชการ จากผู้บงัคบับญัชาผู้มีอํานาจอนมุตัิ 

 ก่อนออกเดินทาง 

ถ้าออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลบัสํานักงานได้เมื่อเสร็จสิน้จากการ

ปฏิบตัิงานเพราะเหตสุว่นตวัและได้รับอนมุตัิให้ลากิจหรือลาพกัผ่อนให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย   

ในการเดินทางไปราชการ เฉพาะการปฏิบตัิราชการตามคําสัง่ของราชการและได้มีการ

ปฏิบตัิราชการตามคําสัง่ของทางราชการแล้วเทา่นัน้ 

1. การเดนิทางไปราชการช่ัวคราว 
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 พระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2556 

   พระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบบัท่ี 7) พ.ศ. 2548  
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  ระเบียบกระทรวงคลงัวา่ด้วยการเบิกจา่ยคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัท่ี 2)  

         พ.ศ. 2554 

  หนงัสอืกระทรวงการคลงัท่ี กค 0406.6/ว 104 ลงวนัท่ี 22 กนัยายน 2551 

        เร่ือง การเทียบตาํแหนง่ 

  หนงัสอืกระทรวงการคลงั ดว่นท่ีสดุ ท่ี กค 0409.6/ว 101 ลงวนัท่ี 9 กนัยายน 2547 

       เร่ือง การเบิกจา่ยคา่โดยสารเคร่ืองบินภายในประเทศ 

  หนงัสอืกระทรวงการคลงั ดว่นมาก ท่ี กค 0407.2/ว 85 ลงวนัท่ี 30 กนัยายน 2554 

       เร่ือง การใช้บตัรเครดติราชการ 

  หนงัสอืกระทรวงการคลงั ดว่นท่ีสดุ ท่ี กค 0409.6/ว 42 ลงวนัท่ี 26 กรกฎาคม 2550 

เร่ือง หลกัเกณฑ์การเบิกคา่พาหนะรับจ้างข้ามเขตจงัหวดั เงินชดเชย และคา่ใช้จ่ายอ่ืน    

ท่ีจําเป็นต้องจ่ายเน่ืองในการเดินทางไปราชการ 

  หนงัสอืกรมบญัชีกลางท่ี กค 0409.6.4/พิเศษ 130 ลงวนัท่ี 24 มกราคม 2557         

       เร่ือง ขอหารือการเบิกคา่โดยสารเคร่ืองบิน 

  คําสัง่กรมชลประทาน ท่ี ข 880/2554 ลงวนัท่ี 5 ตลุาคม 2554  

       เร่ือง มอบอํานาจให้ข้าราชการปฏิบตัิราชการด้านการเงินแทนอธิบดี 
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ระดบัต้น 

ระดบัปฏิบตัิการ  ระดบัชํานาญการ  และ      

ระดบัชํานาญการพิเศษ  

ระดบัปฏิบตัิงาน  ระดบัชํานาญงาน  ระดบัอาวโุส 

เทียบเทา่ข้าราชการประเภท 

ทัว่ไปปฏบิตัิงาน 

เทียบเท่าข้าราชการประเภท 

ประเภททัว่ไป  ระดบัปฏิบตัิงาน 

ประเภทวิชาการ  ระดบัปฏิบตัิการ   

ระดบัชํานาญการ และระดบัชํานาญการพิเศษ 

ประเภทวิชาการ   ระดบัปฏบิตัิการ   

ระดบัชํานาญการ และระดบัชํานาญการพิเศษ 

240 

อัตราค่าเบีย้เลีย้ง 

 

ระเบียบกระทรวงการคลงัคา่ใช้จ่ายเดนิทางไปราชการ (ฉบบัท่ี2) พ.ศ.2554 

 

5 KM RID 1 เบิกจายอยางไรใหมีประสิทธิภาพ 

ผู้มีสิทธิเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

  ข้าราชการ 

  ลกูจ้างประจํา/ลกูจ้างชัว่คราว 

  พนกังานราชการ 

  บคุคลภายนอก  

  บคุคลซึง่เคยรับราชการมาก่อน 

 

 ค่าใช้จ่ายที่ ผู้เดินทางมีสทิธิเบกิ 

   คา่เบีย้เลีย้งเดินทาง 

   คา่เชา่ท่ีพกั 

   คา่ยานพาหนะ 

   คา่ใช้จ่ายอ่ืน 

 

 

 

 

  หมายถงึ  คา่อาหารท่ีทางราชการจ่ายให้เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อน 

  ในการเดินทางออกนอกพืน้ท่ีตัง้สาํนกังานปกต ิ
 

 

 

 

 

 

 

 

      ค่าเบีย้เลีย้งเดนิทาง 
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ประเภท ระดับ อัตรา 

ข้าราชการ 

ประเภทบริหาร 

ประเภทอํานวยการ 

ประเภทวิชาการ 

ประเภททัว่ไป 

พนักงานราชการ 

กลุม่งานบริหารทัว่ไป/วิชาชีพเฉพาะ/กลุม่

งานเช่ียวชาญพิเศษ  

(ผู้ที่ได้รับคา่ตอบแทนในอตัราสงูสดุ  

 ของบญัชีอตัราคา่ตอบแทน) 

 

ระดบัต้น  ระดบัสงู 

ระดบัสงู 

ระดบัเช่ียวชาญ   ระดบัทรงคณุวฒิุ 

ระดบัทกัษะพิเศษ 

เทยีบเท่าข้าราชการประเภท 

ประเภทวิชาการ  ประเภทเช่ียวชาญ 

 

 

 

 

270 

 

 

 

 

ข้าราชการ 

ประเภทอํานวยการ 

ประเภทวิชาการ 

 

ประเภททัว่ไป 

ลูกจ้างประจาํ/ลูกจ้างชั่วคราว 
 
 

พนักงานราชการ 

กลุม่งานบริการ/เทคนิค 

กลุม่งานบริหารทัว่ไป/วิชาชีพเฉพาะ 

(เร่ิมรับราชการ – 17 ปี) 

กลุม่งานเช่ียวชาญเฉพาะ 

(เร่ิมรับราชการ – 10 ปี) 

 

ระดบัต้น 

ระดบัปฏิบตัิการ  ระดบัชํานาญการ  และ      

ระดบัชํานาญการพิเศษ  

ระดบัปฏิบตัิงาน  ระดบัชํานาญงาน  ระดบัอาวโุส 

เทียบเทา่ข้าราชการประเภท 

ทัว่ไปปฏบิตัิงาน 

เทียบเท่าข้าราชการประเภท 

ประเภททัว่ไป  ระดบัปฏิบตัิงาน 

ประเภทวิชาการ  ระดบัปฏิบตัิการ   

ระดบัชํานาญการ และระดบัชํานาญการพิเศษ 

ประเภทวิชาการ   ระดบัปฏบิตัิการ   

ระดบัชํานาญการ และระดบัชํานาญการพิเศษ 

240 

อัตราค่าเบีย้เลีย้ง 

 

ระเบียบกระทรวงการคลงัคา่ใช้จ่ายเดนิทางไปราชการ (ฉบบัท่ี2) พ.ศ.2554 
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ผู้มีสิทธิเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

  ข้าราชการ 

  ลกูจ้างประจํา/ลกูจ้างชัว่คราว 

  พนกังานราชการ 

  บคุคลภายนอก  

  บคุคลซึง่เคยรับราชการมาก่อน 

 

 ค่าใช้จ่ายที่ ผู้เดินทางมีสทิธิเบกิ 

   คา่เบีย้เลีย้งเดินทาง 

   คา่เชา่ท่ีพกั 

   คา่ยานพาหนะ 

   คา่ใช้จ่ายอ่ืน 

 

 

 

 

  หมายถงึ  คา่อาหารท่ีทางราชการจ่ายให้เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อน 
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      ค่าเบีย้เลีย้งเดนิทาง 
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KM RID 1 เบิกจายอยางไรใหมีประสิทธิภาพ 

 

   วิธีคาํนวณค่าเบีย้เลีย้งเดินทาง 
 

 การเดินทางไปราชการโดยพกัแรม 2 วนั และนบัได้ 2 วนั 13 ชัว่โมง ให้เบิกเบีย้เลีย้ง   

ได้ 3 วนั เน่ืองจาก 13 ชัว่โมง เกิน 12 ชัว่โมง จึงนบัได้อีก 1 วนั 
 

 การเดินทางไปราชการโดยพกัแรม 1 วนั และนบัได้ 2 วนั 7 ชัว่โมง ให้เบิกเบีย้เลีย้งได้    

2 วนั เน่ืองจาก 7 ชัว่โมง ไมเ่กิน 12 ชัว่โมง ให้ปัดทิง้ 
 

 การเดินทางไปราชการโดยไมพ่กัแรม และนบัเวลาได้ 8 ชัว่โมง ให้เบิกเบีย้เลีย้ง           

ได้คร่ึงวนั  
 

 การเดินทางไปราชการโดยไมพ่กัแรม และนบัเวลาได้ 13 ชัว่โมง ให้เบิกเบีย้เลีย้ง          

ได้หนึง่วนั  

 

ตัวอย่าง  นาย ก. เดินทางออกจากบ้านพกัวนัท่ี 1 มีนาคม 2556 เวลา 06.00 น.                  

และเดินทางกลบัถงึบ้านพกัวนัท่ี 3 มีนาคม 2556 เวลา 19.00 น.  

คํานวณได้ดงันี ้

 

 

1 มี.ค.             2 มี.ค.         3 มี.ค.     3 มี.ค. 

                             06.00             06.00          06.00        19.00 

  

                         1 วนั  1  วนั          13 ชม.= 1 วนั 

                                         รวมคํานวณเบีย้เลีย้งได้ เทา่กบั 3 วนั 

 

 

 

 

 

7 
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วิธีนักเวลาค่าเบีย้เลีย้งเดนิทาง 

 

     
 

 

ให้เร่ิมนบัเวลาตัง้แตเ่ร่ิมออกเดินทางจากท่ีพกัหรือสถานท่ีปฏิบตัิราชการตามปกติ  

จนถึงเวลาเดินทางกลบัถึงท่ีพกัหรือสถานท่ีปฏิบตัิราชการตามปกติ 
 

กรณีพกัแรม ให้นบั 24 ชั่วโมง เป็น 1 วนั ถ้าไม่ถึง 24 ชัว่โมง แต่นบัได้เกิน 12 ชัว่โมง           

ให้นบัเป็น 1 วนั    
 

กรณีไมพ่กัแรม หากนบัได้ไมถ่ึง 24 ชัว่โมง แต่นบัได้เกิน 12 ชัว่โมง ให้เบิกเบีย้เลีย้งได้ 

1 วนั  สว่นท่ีไมถ่ึง 12 ชัว่โมง แตน่บัได้เกิน 6 ชัว่โมง ให้เบิกเบีย้เลีย้งได้คร่ึงวนั   
 

กรณีเดินทางล่วงหน้า เพราะมีเหตุส่วนตวัและลากิจหรือลาพกัผ่อน ก่อนการปฏิบตัิ

ราชการให้นบัเวลาตัง้แตเ่ร่ิมปฏิบตัิราชการ (08.30 น.) 
 

กรณีไมส่ามารถเดินทางกลบัหลงัจากปฏิบตัิราชการเสร็จสิน้ เน่ืองจากลากิจ / พกัผ่อน 

ให้นบัเวลาสิน้สดุหลงัเสร็จสิน้การปฏิบตัิราชการ (16.30 น.) 
 

กรณีเจ็บป่วยและจําเป็นต้องพกัรักษาพยาบาล ให้เบิกค่าเบีย้เลีย้งได้ไม่เกิน 10 วนั  โดย

ต้องมีใบรับรองแพทย์ท่ีทางราชการรับรองและถ้าไม่มีใบรับรองแพทย์ดังกล่าว             

ผู้ เดินทางต้องชีแ้จงประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 KM RID 1 เบิกจายอยางไรใหมีประสิทธิภาพ 

วิธีนักเวลาค่าเบีย้เลีย้งเดนิทาง 

 

     
 

 

ให้เร่ิมนบัเวลาตัง้แตเ่ร่ิมออกเดินทางจากท่ีพกัหรือสถานท่ีปฏิบตัิราชการตามปกติ  

จนถึงเวลาเดินทางกลบัถึงท่ีพกัหรือสถานท่ีปฏิบตัิราชการตามปกติ 
 

กรณีพกัแรม ให้นบั 24 ชั่วโมง เป็น 1 วนั ถ้าไม่ถึง 24 ชัว่โมง แต่นบัได้เกิน 12 ชัว่โมง           

ให้นบัเป็น 1 วนั    
 

กรณีไมพ่กัแรม หากนบัได้ไมถ่ึง 24 ชัว่โมง แต่นบัได้เกิน 12 ชัว่โมง ให้เบิกเบีย้เลีย้งได้ 

1 วนั  สว่นท่ีไมถ่ึง 12 ชัว่โมง แตน่บัได้เกิน 6 ชัว่โมง ให้เบิกเบีย้เลีย้งได้คร่ึงวนั   
 

กรณีเดินทางล่วงหน้า เพราะมีเหตุส่วนตวัและลากิจหรือลาพกัผ่อน ก่อนการปฏิบตัิ

ราชการให้นบัเวลาตัง้แตเ่ร่ิมปฏิบตัิราชการ (08.30 น.) 
 

กรณีไมส่ามารถเดินทางกลบัหลงัจากปฏิบตัิราชการเสร็จสิน้ เน่ืองจากลากิจ / พกัผ่อน 

ให้นบัเวลาสิน้สดุหลงัเสร็จสิน้การปฏิบตัิราชการ (16.30 น.) 
 

กรณีเจ็บป่วยและจําเป็นต้องพกัรักษาพยาบาล ให้เบิกค่าเบีย้เลีย้งได้ไม่เกิน 10 วนั  โดย

ต้องมีใบรับรองแพทย์ท่ีทางราชการรับรองและถ้าไม่มีใบรับรองแพทย์ดังกล่าว             

ผู้ เดินทางต้องชีแ้จงประกอบ 
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KM RID 1 เบิกจายอยางไรใหมีประสิทธิภาพ 

 

   วิธีคาํนวณค่าเบีย้เลีย้งเดินทาง 
 

 การเดินทางไปราชการโดยพกัแรม 2 วนั และนบัได้ 2 วนั 13 ชัว่โมง ให้เบิกเบีย้เลีย้ง   

ได้ 3 วนั เน่ืองจาก 13 ชัว่โมง เกิน 12 ชัว่โมง จึงนบัได้อีก 1 วนั 
 

 การเดินทางไปราชการโดยพกัแรม 1 วนั และนบัได้ 2 วนั 7 ชัว่โมง ให้เบิกเบีย้เลีย้งได้    

2 วนั เน่ืองจาก 7 ชัว่โมง ไมเ่กิน 12 ชัว่โมง ให้ปัดทิง้ 
 

 การเดินทางไปราชการโดยไมพ่กัแรม และนบัเวลาได้ 8 ชัว่โมง ให้เบิกเบีย้เลีย้ง           

ได้คร่ึงวนั  
 

 การเดินทางไปราชการโดยไมพ่กัแรม และนบัเวลาได้ 13 ชัว่โมง ให้เบิกเบีย้เลีย้ง          

ได้หนึง่วนั  

 

ตัวอย่าง  นาย ก. เดินทางออกจากบ้านพกัวนัท่ี 1 มีนาคม 2556 เวลา 06.00 น.                  

และเดินทางกลบัถงึบ้านพกัวนัท่ี 3 มีนาคม 2556 เวลา 19.00 น.  

คํานวณได้ดงันี ้

 

 

1 มี.ค.             2 มี.ค.         3 มี.ค.     3 มี.ค. 

                             06.00             06.00          06.00        19.00 

  

                         1 วนั  1  วนั          13 ชม.= 1 วนั 

                                         รวมคํานวณเบีย้เลีย้งได้ เทา่กบั 3 วนั 

 

 

 

 

 

7 
KM RID 1 เบิกจายอยางไรใหมีประสิทธิภาพ 

วิธีนักเวลาค่าเบีย้เลีย้งเดนิทาง 
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1 วนั  สว่นท่ีไมถ่ึง 12 ชัว่โมง แตน่บัได้เกิน 6 ชัว่โมง ให้เบิกเบีย้เลีย้งได้คร่ึงวนั   
 

กรณีเดินทางล่วงหน้า เพราะมีเหตุส่วนตวัและลากิจหรือลาพกัผ่อน ก่อนการปฏิบตัิ

ราชการให้นบัเวลาตัง้แตเ่ร่ิมปฏิบตัิราชการ (08.30 น.) 
 

กรณีไมส่ามารถเดินทางกลบัหลงัจากปฏิบตัิราชการเสร็จสิน้ เน่ืองจากลากิจ / พกัผ่อน 

ให้นบัเวลาสิน้สดุหลงัเสร็จสิน้การปฏิบตัิราชการ (16.30 น.) 
 

กรณีเจ็บป่วยและจําเป็นต้องพกัรักษาพยาบาล ให้เบิกค่าเบีย้เลีย้งได้ไม่เกิน 10 วนั  โดย

ต้องมีใบรับรองแพทย์ท่ีทางราชการรับรองและถ้าไม่มีใบรับรองแพทย์ดังกล่าว             

ผู้ เดินทางต้องชีแ้จงประกอบ 
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ประเภท ระดับ อัตรา 

ข้าราชการ 

ประเภทบริหาร 

ประเภทอํานวยการ 

ประเภทวิชาการ 

ประเภททัว่ไป 

พนักงานราชการ 

กลุม่งานบริหารทัว่ไป/วิชาชีพเฉพาะ/       

กลุม่งานเช่ียวชาญพิเศษ  

(ผู้ที่ได้รับคา่ตอบแทนในอตัราสงูสดุ   

 ของบญัชีอตัราคา่ตอบแทน) 

 

 

ระดบัต้นระดบัสงู 

ระดบัสงู 

เช่ียวชาญ ทรงคณุวฒิุ 

ทกัษะพิเศษ 

เทยีบเท่าข้าราชการ 

ประเภทวิชาการ ระดบัเช่ียวชาญ 

 

1,200 

ข้าราชการ 

ประเภทอํานวยการ 

ประเภทวิชาการ 

 

ประเภททัว่ไป 

 

ลูกจ้างประจาํ/ลูกจ้างชั่วคราว 
 

พนักงานราชการ 

กลุม่งานเช่ียวชาญเฉพาะ 

(เร่ิมรับราชการ – 10ปี) 

กลุม่งานบริหารทัว่ไป/วิชาชีพเฉพาะ 

(เร่ิมรับราชการ – 17 ปี) 

กลุม่งานบริการ/เทคนิค 

 

ระดบัต้น 

ระดบัปฏิบตัิการ  ระดบัชํานาญการ และ

ระดบัชํานาญการพิเศษ  

ระดบัปฏิบตัิงาน ระดบัชํานาญงาน และ

ระดบัอาวโุส 

เทยีบเท่าข้าราชการ 

ประเภททัว่ไป ระดบัปฏิบตัิงาน 
 

เทยีบเท่าข้าราชการ 

ประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบตัิการ ระดบั

ชํานาญการ และระดบัชํานาญการพิเศษ 

ประเภทวิชาการ  ระดบัปฏิบตัิการ ระดบั

ชํานาญการ และระดบัชํานาญการพิเศษ 

ประเภททัว่ไป ระดบัปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

800 

 

 

 

 

 

ระเบียบกระทรวงการคลงัคา่ใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2554 

บาท : วนั : คน

อัตราค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย 
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 หมายถงึ  คา่ใช้จา่ยในการเชา่ห้องพกัในโรงแรมหรือท่ีพกัแรมอ่ืน 

  การเบิกค่าเช่าที่พัก   มี 2 ลกัษณะ 

 1. คา่เช่าท่ีพกัเหมาจ่าย  

 2. คา่เช่าท่ีพกัจ่ายจริง 

 

     หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก 

 

 กรณีเดินทางไปราชการให้เลอืกเบิกคา่ท่ีพกัแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริง 

อยา่งใดอยา่งหนึง่ตลอดการเดินทางไปราชการในครัง้นัน้ 
 

 กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมูค่ณะให้เลอืกเบิกคา่ท่ีพกัเหมือนกนัทัง้คณะตลอดการเดินทาง 
 

 การเดินทางเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พกัรวมกนัสองคนต่อหนึ่งห้องเว้น

แต ่เป็นกรณีท่ีไมเ่หมาะสมจะพกัรวมกนัหรือมีเหตจํุาเป็นท่ีไมอ่าจพกัรวมกบัผู้ อ่ืนได้ ให้

เบิกได้เทา่ท่ีจ่ายจริงไมเ่กินอตัราคา่เช่าท่ีพกัคนเดียว 
 

 การเดินทางไปราชการท่ีผู้ เดินทางไมม่ีสทิธิเบิกคา่เช่าท่ีพกั  ได้แก่ 

• การพกัแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจําทาง  ท่ีต้อง

ค้างคืนบนรถ  

• การพกัแรมในท่ีพกัท่ีราชการจดัให้ เช่น บ้านพกัรับรอง 

• ในกรณีท่ีเจ็บป่วยในระหวา่งเดินทางไปราชการและต้องพกัรักษาตวัใน 

     สถานพยาบาล ผู้ เดินทางให้งดเบิกคา่ท่ีพกั 

 

 
 

 

 

 

 ค่าเช่าที่พัก 
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KM RID 1 เบิกจายอยางไรใหมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

ประเภท ระดับ อัตรา 

ข้าราชการ 

ประเภทบริหาร 

ประเภทอํานวยการ 

ประเภทวิชาการ 

ประเภททัว่ไป 

พนักงานราชการ 

กลุม่งานบริหารทัว่ไป/วิชาชีพเฉพาะ/       

กลุม่งานเช่ียวชาญพิเศษ  

(ผู้ที่ได้รับคา่ตอบแทนในอตัราสงูสดุ   

 ของบญัชีอตัราคา่ตอบแทน) 

 

 

ระดบัต้นระดบัสงู 

ระดบัสงู 

เช่ียวชาญ ทรงคณุวฒิุ 

ทกัษะพิเศษ 

เทยีบเท่าข้าราชการ 

ประเภทวิชาการ ระดบัเช่ียวชาญ 

 

1,200 

ข้าราชการ 

ประเภทอํานวยการ 

ประเภทวิชาการ 

 

ประเภททัว่ไป 

 

ลูกจ้างประจาํ/ลูกจ้างชั่วคราว 
 

พนักงานราชการ 

กลุม่งานเช่ียวชาญเฉพาะ 

(เร่ิมรับราชการ – 10ปี) 

กลุม่งานบริหารทัว่ไป/วิชาชีพเฉพาะ 

(เร่ิมรับราชการ – 17 ปี) 

กลุม่งานบริการ/เทคนิค 

 

ระดบัต้น 

ระดบัปฏิบตัิการ  ระดบัชํานาญการ และ

ระดบัชํานาญการพิเศษ  

ระดบัปฏิบตัิงาน ระดบัชํานาญงาน และ

ระดบัอาวโุส 

เทยีบเท่าข้าราชการ 

ประเภททัว่ไป ระดบัปฏิบตัิงาน 
 

เทยีบเท่าข้าราชการ 

ประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบตัิการ ระดบั

ชํานาญการ และระดบัชํานาญการพิเศษ 

ประเภทวิชาการ  ระดบัปฏิบตัิการ ระดบั

ชํานาญการ และระดบัชํานาญการพิเศษ 

ประเภททัว่ไป ระดบัปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

800 

 

 

 

 

 

ระเบียบกระทรวงการคลงัคา่ใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2554 

บาท : วนั : คน

อัตราค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย 
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 หมายถงึ  คา่ใช้จา่ยในการเชา่ห้องพกัในโรงแรมหรือท่ีพกัแรมอ่ืน 

  การเบิกค่าเช่าที่พัก   มี 2 ลกัษณะ 

 1. คา่เช่าท่ีพกัเหมาจ่าย  

 2. คา่เช่าท่ีพกัจ่ายจริง 

 

     หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก 

 

 กรณีเดินทางไปราชการให้เลอืกเบิกคา่ท่ีพกัแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริง 

อยา่งใดอยา่งหนึง่ตลอดการเดินทางไปราชการในครัง้นัน้ 
 

 กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมูค่ณะให้เลอืกเบิกคา่ท่ีพกัเหมือนกนัทัง้คณะตลอดการเดินทาง 
 

 การเดินทางเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พกัรวมกนัสองคนต่อหนึ่งห้องเว้น

แต ่เป็นกรณีท่ีไมเ่หมาะสมจะพกัรวมกนัหรือมีเหตจํุาเป็นท่ีไมอ่าจพกัรวมกบัผู้ อ่ืนได้ ให้

เบิกได้เทา่ท่ีจ่ายจริงไมเ่กินอตัราคา่เช่าท่ีพกัคนเดียว 
 

 การเดินทางไปราชการท่ีผู้ เดินทางไมม่ีสทิธิเบิกคา่เช่าท่ีพกั  ได้แก่ 

• การพกัแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจําทาง  ท่ีต้อง

ค้างคืนบนรถ  

• การพกัแรมในท่ีพกัท่ีราชการจดัให้ เช่น บ้านพกัรับรอง 

• ในกรณีท่ีเจ็บป่วยในระหวา่งเดินทางไปราชการและต้องพกัรักษาตวัใน 

     สถานพยาบาล ผู้ เดินทางให้งดเบิกคา่ท่ีพกั 

 

 
 

 

 

 

 ค่าเช่าที่พัก 
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 การเดินทางไปราชการเป็นหมูค่ณะ สาํหรับข้าราชการประเภทบริหาร ระดบัสงู   ประเภท 

วิชาการ ระดบัทรงคุณวฒุิ  และเป็นหัวหน้าคณะมีความจําเป็นต้องใช้สถานท่ีเดียวกัน

กบัท่ีพกัเพ่ือเป็นท่ีประสานงานของคณะหรือบคุคลอ่ืน ให้เบิกคา่เช่าท่ีพกัได้เพิ่มขึน้ อีกห้อง

หนึง่  ในอตัราคา่เช่าห้องพกัคนเดียวหรือจะเบิกคา่เช่าห้องชดุแทนในอตัราไม่เกิน 2 เท่า      

ของอตัราคา่เช่าห้องพกัคนเดียวก็ได้ 

 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ สําหรับข้าราชการประเภทอํานวยการ ระดับต้น

 ประเภทวิชาการ ระดบัชํานาญการพิเศษลงมา ประเภททัว่ไป ระดบัอาวโุสลงมา  ลกูจ้าง 

ประจํา ลกูจ้างชัว่คราว พนกังานราชการ กลุม่งานบริการ/เทคนิค กลุม่งานบริหารทัว่ไป

วิชาชีพเฉพาะ ให้พักรวมกัน 2 คนต่อหน่ึงห้อง เว้นแตม่ีเหตจํุาเป็นหรือไมเ่หมาะสม 
 

 

     หลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าที่พกั 
 

 1. ค่าเช่าที่พกัเหมาจ่าย  ไม่ต้องแนบหลกัฐานการขอเบิก 

 2. ค่าเช่าที่พกัจ่ายจริง ใช้หลกัฐานดงันี ้

• กรณีพกัโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม(FOLIO) 

• กรณีท่ีพกัแรมอ่ืน ใช้ใบเสร็จรับเงิน ท่ีมีท่ีอยูผู่้ รับเงิน ลายมอืช่ือผู้ รับเงิน  

 จํานวนเงินท่ีได้รับวนัท่ีเข้าพกัและวนัท่ีออก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

พ.ศ. 2550 กําหนดในกรณีการเดนิทางไปราชการในท้องท่ีท่ีมคีา่ครองชีพสงูหรือ

เป็นแหลง่ทอ่งเท่ียว ให้หวัหน้าสว่นราชการใช้ดลุพินิจอนมุตัิให้เบิก 

คา่เช่าท่ีพกัสงูกวา่อตัราท่ีกําหนดเพ่ิมขึน้ไมเ่กิน 25%  

ดงันัน้ กรมชลประทานจงึได้กําหนดให้ อ.เกาะสมยุ จ.สรุาษฎร์ธานี และ จ.ภเูก็ต  

เบิกคา่เชา่ท่ีพกัเพ่ิมได้อีก 25%  

( คําสัง่กรมชลประทานท่ี ข 30/2549 ลงวนัท่ี 12 มกราคม 2549 ) 
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ประเภท ระดับ 
ห้องพัก      

คนเดียว 

ห้องพัก

คู่ 

ข้าราชการ 

ประเภทบริหาร 

ประเภทวิชาการ 

 

ระดบัสงู  

ระดบัทรงคณุวฒิุ 

 

2,500 

 

1,400 

ข้าราชการ 

ประเภทบริหาร 

ประเภทอํานวยการ 

ประเภทวิชาการ 

ประเภททัว่ไป 

พนักงานราชการ 

กลุม่งานบริหารทัว่ไป/วิชาชีพ

เฉพาะ/กลุม่งานเช่ียวชาญพิเศษ  

(ผู้ที่ได้รับคา่ตอบแทนในอตัราสงูสดุ

ของบญัชีอตัราคา่ตอบแทน) 

 

ระดบัต้น   

ระดบัสงู 

ระดบัเช่ียวชาญ   

ระดบัทกัษะพิเศษ 

เทยีบเท่าข้าราชการ 

ประเภทวิชาการ ระดบัเช่ียวชาญ 

2,200 1,200 

ข้าราชการ 

ประเภทอํานวยการ 

ประเภทวิชาการ 

 

ประเภททัว่ไป 

ลูกจ้างประจาํ/ลูกจ้าง

ชั่วคราว 
 

พนักงานราชการ 

กลุม่งานบริการ/เทคนิค 

กลุม่งานบริหารทัว่ไป/วิชาชีพเฉพาะ 

 

ระดบัต้น 

ระดบัปฏิบตัิการ  ระดบัชํานาญการ และ

ระดบัชํานาญการพิเศษ  

ระดบัปฏิบตัิงาน ชํานาญงาน และอาวโุส 

เทยีบเท่าข้าราชการ 

ประเภททัว่ไป ระดบัปฏิบตัิงาน 

เทยีบเท่าข้าราชการ 

ประเภททัว่ไป  ระดบัปฏิบตัิงาน 

ประเภทวิชาการ  ระดบัปฏิบตัิการ ระดบั

ชํานาญการ และระดบัชํานาญการพิเศษ 

1,500 850 

ระเบียบกระทรวงการคลงัคา่ใช้จ่ายเดนิทางไปราชการ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2554 

 

 

อัตราค่าเช่าที่พักจ่ายจริง 

 บาท : วนั : คน

จะเบิกอตัราห้องพกัคนเดียวหรือห้องพกัคู่ก็ได้

จะเบิกอตัราห้องพกัคนเดียวหรือห้องพกัคู่ก็ได้
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 การเดินทางไปราชการเป็นหมูค่ณะ สาํหรับข้าราชการประเภทบริหาร ระดบัสงู   ประเภท 

วิชาการ ระดบัทรงคุณวฒุิ  และเป็นหัวหน้าคณะมีความจําเป็นต้องใช้สถานท่ีเดียวกัน

กบัท่ีพกัเพ่ือเป็นท่ีประสานงานของคณะหรือบคุคลอ่ืน ให้เบิกคา่เช่าท่ีพกัได้เพิ่มขึน้ อีกห้อง

หนึง่  ในอตัราคา่เช่าห้องพกัคนเดียวหรือจะเบิกคา่เช่าห้องชดุแทนในอตัราไม่เกิน 2 เท่า      

ของอตัราคา่เช่าห้องพกัคนเดียวก็ได้ 

 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ สําหรับข้าราชการประเภทอํานวยการ ระดับต้น

 ประเภทวิชาการ ระดบัชํานาญการพิเศษลงมา ประเภททัว่ไป ระดบัอาวโุสลงมา  ลกูจ้าง 

ประจํา ลกูจ้างชัว่คราว พนกังานราชการ กลุม่งานบริการ/เทคนิค กลุม่งานบริหารทัว่ไป

วิชาชีพเฉพาะ ให้พักรวมกัน 2 คนต่อหน่ึงห้อง เว้นแตม่ีเหตจํุาเป็นหรือไมเ่หมาะสม 
 

 

     หลักฐานประกอบการเบกิค่าเช่าที่พกั 
 

 1. ค่าเช่าที่พกัเหมาจ่าย  ไม่ต้องแนบหลกัฐานการขอเบกิ 

 2. ค่าเช่าที่พกัจ่ายจริง ใช้หลกัฐานดงันี ้

• กรณีพกัโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม(FOLIO) 

• กรณีท่ีพกัแรมอ่ืน ใช้ใบเสร็จรับเงิน ท่ีมีท่ีอยูผู่้ รับเงิน ลายมอืช่ือผู้ รับเงิน  

 จํานวนเงินท่ีได้รับวนัท่ีเข้าพกัและวนัท่ีออก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

พ.ศ. 2550 กําหนดในกรณีการเดนิทางไปราชการในท้องท่ีท่ีมคีา่ครองชีพสงูหรือ

เป็นแหลง่ทอ่งเท่ียว ให้หวัหน้าสว่นราชการใช้ดลุพินิจอนมุตัิให้เบิก 

คา่เช่าท่ีพกัสงูกวา่อตัราท่ีกําหนดเพ่ิมขึน้ไมเ่กิน 25%  

ดงันัน้ กรมชลประทานจงึได้กําหนดให้ อ.เกาะสมยุ จ.สรุาษฎร์ธานี และ จ.ภเูก็ต  

เบิกคา่เชา่ท่ีพกัเพ่ิมได้อีก 25%  

( คําสัง่กรมชลประทานท่ี ข 30/2549 ลงวนัท่ี 12 มกราคม 2549 ) 

 

11 
KM RID 1 เบิกจายอยางไรใหมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

ประเภท ระดับ 
ห้องพัก      

คนเดียว 

ห้องพัก

คู่ 

ข้าราชการ 

ประเภทบริหาร 

ประเภทวิชาการ 

 

ระดบัสงู  

ระดบัทรงคณุวฒิุ 

 

2,500 

 

1,400 

ข้าราชการ 

ประเภทบริหาร 

ประเภทอํานวยการ 

ประเภทวิชาการ 

ประเภททัว่ไป 

พนักงานราชการ 

กลุม่งานบริหารทัว่ไป/วิชาชีพ

เฉพาะ/กลุม่งานเช่ียวชาญพิเศษ  

(ผู้ที่ได้รับคา่ตอบแทนในอตัราสงูสดุ

ของบญัชีอตัราคา่ตอบแทน) 

 

ระดบัต้น   

ระดบัสงู 

ระดบัเช่ียวชาญ   

ระดบัทกัษะพิเศษ 

เทยีบเท่าข้าราชการ 

ประเภทวิชาการ ระดบัเช่ียวชาญ 

2,200 1,200 

ข้าราชการ 

ประเภทอํานวยการ 

ประเภทวิชาการ 

 

ประเภททัว่ไป 

ลูกจ้างประจาํ/ลูกจ้าง

ชั่วคราว 
 

พนักงานราชการ 

กลุม่งานบริการ/เทคนิค 

กลุม่งานบริหารทัว่ไป/วิชาชีพเฉพาะ 

 

ระดบัต้น 

ระดบัปฏิบตัิการ  ระดบัชํานาญการ และ

ระดบัชํานาญการพิเศษ  

ระดบัปฏิบตัิงาน ชํานาญงาน และอาวโุส 

เทยีบเท่าข้าราชการ 

ประเภททัว่ไป ระดบัปฏิบตัิงาน 

เทยีบเท่าข้าราชการ 

ประเภททัว่ไป  ระดบัปฏิบตัิงาน 

ประเภทวิชาการ  ระดบัปฏิบตัิการ ระดบั

ชํานาญการ และระดบัชํานาญการพิเศษ 

1,500 850 

ระเบียบกระทรวงการคลงัคา่ใช้จ่ายเดนิทางไปราชการ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2554 

 

 

อัตราค่าเช่าที่พักจ่ายจริง 

 บาท : วนั : คน

จะเบิกอตัราห้องพกัคนเดียวหรือห้องพกัคู่ก็ได้

จะเบิกอตัราห้องพกัคนเดียวหรือห้องพกัคู่ก็ได้
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2. พาหนะประจาํทาง  

   หมายถงึ  รถไฟ รถโดยสารประจําทาง เคร่ืองบิน เรือ และยานพาหนะอ่ืนท่ีให้บริการขนสง่ 

                     แก่บคุคลทัว่ไปเป็นประจํา มีเส้นทาง คา่โดยสารและคา่ระวางท่ีแนน่อน 

การเบิกค่าพาหนะประจาํทางให้เบิกได้ตามจ่ายจริงแต่ไม่เกินสิทธิ ดังนี ้

 

 

ผู้มีสิทธิ 

สิทธิการเบิก 

รถโดยสาร 

ประจาํทาง 
รถไฟ เคร่ืองบิน 

 ข้าราชการ 

    ประเภทบริหาร ระดบัต้น  ระดบัสงู

    ประเภทวิชาการ ระดบัทรงคณุวฒิุ

ตามจา่ยจริง ตามจา่ยจริง ชัน้ธุรกิจหรือตํ่ากวา่ 

 ข้าราชการ 

    ประเภทอํานวยการ ระดบัสงู

    ประเภทวิชาการ ระดบัเช่ียวชาญ

    ประเภททัว่ไป ระดบัทกัษะพิเศษ 

 พนักงานราชการ

    กลุม่เช่ียวชาญพิเศษ 

ตามจา่ยจริง ตามจา่ยจริง ชัน้ธุรกิจ  

(คําสัง่กรมชลประทาน

ที่ 107/2557 

ลงวนัที่ 2 มิย. 57  

ให้เบิกในชัน้ประหยดั) 

 ข้าราชการ  

    ประเภทอํานวยการ ระดบัต้น

    ประเภทวิชาการ ระดบัชํานาญการ

    ระดบัชํานาญการพิเศษ

    ประเภททัว่ไป ระดบัชํานาญงาน  

    ระดบัอาวโุส

ตามจา่ยจริง ตามจา่ยจริง ชัน้ประหยดั

 ข้าราชการ 

    ประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบตัิการ

    ประเภททัว่ไป ระดบัปฏบิตัิงาน

 พนักงานราชการ

   (ยกเว้น กลุม่เช่ียวชาญ)

 ลกูจ้างประจํา/ลกุจ้างชัว่คราว 

ตามจา่ยจริง ตัง้แตช่ัน้ที่ 2 

นัง่ นอนปรับ

อากาศลงมา

ไมมี่สิทธิ (ยกเว้นกรณี

มีความจําเป็นเร่งดว่น

เพ่ือประโยชน์แก่ทาง

ราชการ และได้รับ

อนมุตัิจากอธิบดี) 

 

พระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัที่ 8) พ.ศ. 2553 
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หมายถงึ  คา่พาหนะรวมคา่เช่ายานพาหนะ คา่เชือ้เพลงิหรือพลงังาน คา่ระวางบรรทกุ  คา่จ้าง 

                คนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทํานองเดียวกนั 

 ค่ายานพาหนะ  แบง่เป็น 3 ลกัษณะ คือ 

1. พาหนะรับจ้าง 

2. พาหนะประจําทาง 

3. พาหนะสว่นตวั 

1. พาหนะรับจ้าง ให้เบิกได้ตามหลกัเกณฑ์ ดงันี ้

ประเภท/ระดับ หลักเกณฑ์การเบกิ 

ข้าราชการ 

ประเภทบริหาร : ระดบัต้น  ระดบัสงู 

ประเภทอํานวยการ : ระดบัต้น ระดบัสงู  

ประเภทวิชาการ :  ระดบัชํานาญการ 

ระดบัชํานาญการพิเศษ ระดบัเช่ียวชาญ 

ระดบัทรงคณุวฒิุ 

ประเภททัว่ไป : ระดบัชํานาญงาน  

ระดบัอาวโุส  ระดบัทกัษะพิเศษ 

 

1. การเดินทางไป กลบัระหวา่งที่พกัหรือที่ปฏิบตัิราชการ กบัสถานี     

    รถประจําทาง/ สถานที่จดัยานพาหนะเพ่ือเดินทางไปราชการ 

    ภายในจงัหวดัเดียวกันเบิกได้เทา่ที่จ่ายจริง 

กรณีข้ามเขตจังหวัด  

  เขตติดต่อหรือผ่าน กทม.  เที่ยวละไมเ่กิน  600 บาท 

  เขตติดต่อจงัหวดัอ่ืน         เที่ยวละไมเ่กิน  500 บาท  

2. การเดินทางไปกลบัระหวา่งที่อยู่ ที่พกักบัสถานที่ปฏิบตัิราชการ 

    ในจงัหวดัเดียวกนั ไม่เกินวนัละ 2 เที่ยว 

3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพหานคร 

ข้าราชการ 

ประเภทวิชาการ : ระดบัปฏิบตัิการ 

ประเภททัว่ไป :  ระดบัปฏิบตัิงาน 

ลูกจ้างประจํา/ช่ัวคราว 

พนักงานราชการ 

1. เบิกได้เม่ือไม่มีรถประจําทาง 

2. กรณีมีรถประจําทาง แต่มีความจําเป็นต้องใช้รถรับจ้าง เช่น  

    มีสมัภาระ เดินทางเช้าตรู่ หรือเดินทางยามคํ่าคืน ให้ชีแ้จง 

    เหตผุลไว้ในหลกัฐานการขอเบิกคา่พาหนะ 

 หลักฐานประกอบการเบิกค่าพาหนะรับจ้าง  ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

 ค่ายานพาหนะ
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2. พาหนะประจาํทาง  

   หมายถงึ  รถไฟ รถโดยสารประจําทาง เคร่ืองบิน เรือ และยานพาหนะอ่ืนท่ีให้บริการขนสง่ 

                     แก่บคุคลทัว่ไปเป็นประจํา มีเส้นทาง คา่โดยสารและคา่ระวางท่ีแนน่อน 

การเบิกค่าพาหนะประจาํทางให้เบิกได้ตามจ่ายจริงแต่ไม่เกินสิทธิ ดังนี ้

 

 

ผู้มีสิทธิ 

สิทธิการเบิก 

รถโดยสาร 

ประจาํทาง 
รถไฟ เคร่ืองบิน 

 ข้าราชการ 

    ประเภทบริหาร ระดบัต้น  ระดบัสงู

    ประเภทวิชาการ ระดบัทรงคณุวฒิุ

ตามจา่ยจริง ตามจา่ยจริง ชัน้ธุรกิจหรือตํ่ากวา่ 

 ข้าราชการ 

    ประเภทอํานวยการ ระดบัสงู

    ประเภทวิชาการ ระดบัเช่ียวชาญ

    ประเภททัว่ไป ระดบัทกัษะพิเศษ 

 พนักงานราชการ

    กลุม่เช่ียวชาญพิเศษ 

ตามจา่ยจริง ตามจา่ยจริง ชัน้ธุรกิจ  

(คําสัง่กรมชลประทาน

ที่ 107/2557 

ลงวนัที่ 2 มิย. 57  

ให้เบิกในชัน้ประหยดั) 

 ข้าราชการ  

    ประเภทอํานวยการ ระดบัต้น

    ประเภทวิชาการ ระดบัชํานาญการ

    ระดบัชํานาญการพิเศษ

    ประเภททัว่ไป ระดบัชํานาญงาน  

    ระดบัอาวโุส

ตามจา่ยจริง ตามจา่ยจริง ชัน้ประหยดั

 ข้าราชการ 

    ประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบตัิการ

    ประเภททัว่ไป ระดบัปฏบิตัิงาน

 พนักงานราชการ

   (ยกเว้น กลุม่เช่ียวชาญ)

 ลกูจ้างประจํา/ลกุจ้างชัว่คราว 

ตามจา่ยจริง ตัง้แตช่ัน้ที่ 2 

นัง่ นอนปรับ

อากาศลงมา

ไมมี่สิทธิ (ยกเว้นกรณี

มีความจําเป็นเร่งดว่น

เพ่ือประโยชน์แก่ทาง

ราชการ และได้รับ

อนมุตัิจากอธิบดี) 

 

พระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัที่ 8) พ.ศ. 2553 
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หมายถงึ  คา่พาหนะรวมคา่เช่ายานพาหนะ คา่เชือ้เพลงิหรือพลงังาน คา่ระวางบรรทกุ  คา่จ้าง 

                คนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทํานองเดียวกนั 

 ค่ายานพาหนะ  แบง่เป็น 3 ลกัษณะ คือ 

1. พาหนะรับจ้าง 

2. พาหนะประจําทาง 

3. พาหนะสว่นตวั 

1. พาหนะรับจ้าง ให้เบิกได้ตามหลกัเกณฑ์ ดงันี ้

ประเภท/ระดับ หลักเกณฑ์การเบกิ 

ข้าราชการ 

ประเภทบริหาร : ระดบัต้น  ระดบัสงู 

ประเภทอํานวยการ : ระดบัต้น ระดบัสงู  

ประเภทวิชาการ :  ระดบัชํานาญการ 

ระดบัชํานาญการพิเศษ ระดบัเช่ียวชาญ 

ระดบัทรงคณุวฒิุ 

ประเภททัว่ไป : ระดบัชํานาญงาน  

ระดบัอาวโุส  ระดบัทกัษะพิเศษ 

 

1. การเดินทางไป กลบัระหวา่งที่พกัหรือที่ปฏิบตัิราชการ กบัสถานี     

    รถประจําทาง/ สถานที่จดัยานพาหนะเพ่ือเดินทางไปราชการ 

    ภายในจงัหวดัเดียวกันเบิกได้เทา่ที่จ่ายจริง 

กรณีข้ามเขตจังหวัด  

  เขตติดต่อหรือผ่าน กทม.  เที่ยวละไมเ่กิน  600 บาท 

  เขตติดต่อจงัหวดัอ่ืน         เที่ยวละไมเ่กิน  500 บาท  

2. การเดินทางไปกลบัระหวา่งที่อยู่ ที่พกักบัสถานที่ปฏิบตัิราชการ 

    ในจงัหวดัเดียวกนั ไม่เกินวนัละ 2 เที่ยว 

3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพหานคร 

ข้าราชการ 

ประเภทวิชาการ : ระดบัปฏิบตัิการ 

ประเภททัว่ไป :  ระดบัปฏิบตัิงาน 

ลูกจ้างประจํา/ช่ัวคราว 

พนักงานราชการ 

1. เบิกได้เม่ือไม่มีรถประจําทาง 

2. กรณีมีรถประจําทาง แต่มีความจําเป็นต้องใช้รถรับจ้าง เช่น  

    มีสมัภาระ เดินทางเช้าตรู่ หรือเดินทางยามคํ่าคืน ให้ชีแ้จง 

    เหตผุลไว้ในหลกัฐานการขอเบิกคา่พาหนะ 

 หลักฐานประกอบการเบิกค่าพาหนะรับจ้าง  ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

 ค่ายานพาหนะ

12
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1. การซือ้จากบริษัทนกแอร์  

ซือ้ผ่าน Internet หรือ Call Center ชําระเงินได้ 2 วิธี คือ  

ชาํระเงนิโดยตัดยอดจากบตัรเครดิต ผู้ เดินทางต้องขอรับใบเสร็จรับเงิน       

ท่ีเคาน์เตอร์นกแอร์ก่อนขึน้เคร่ือง หรือหลงัจากลงเคร่ืองท่ีสนามบิน โดยแจ้ง          

ท่ีอยูข่องผู้ เดินทางบริษัทนกแอร์จะจดัสง่ใบเสร็จรับเงนิให้ตามท่ีอยูไ่มเ่กิน         

7 วนั หรือน้อยกวา่นัน้ หรือโทรแจ้งขอรับใบเสร็จรับเงินจากบริษัทนกแอร์ 

โดยตรง ถ้าผู้ เดินทางไมแ่จ้งความประสงค์ บริษัทจะสง่ให้เฉพาะ Booking / 

Confirm/ใบยืนยนัการรับเงิน เทา่นัน้ ซึง่เอกสารเหลา่นัน้ไมใ่ชเ่อกสารท่ีใช้ 

แนบเบิกคา่เคร่ืองบินได้  

ชาํระเงนิสดที่  จะได้รับใบเสร็จรับเงินของ  สามารถใช้เป็นเอกสาร

แนบเบิกคา่เคร่ืองบินได้แตต้่องถา่ยเอกสารใบเสร็จรับเงินของ  เป็นสาํเนา

และแนบคูม่ากบัต้นฉบบัในการเบิกด้วยเน่ืองจากใบเสร็จรับเงินท่ีได้มาจาก

เคร่ืองบนัทกึรายการของ  ในภายหลงัข้อมลูอาจลบหายได้ 

ซือ้ที่เคาน์เตอร์นกแอร์ ท่ีสนามบิน จะได้รับใบเสร็จรับเงินของบริษัทนกแอร์ 

2. การซือ้บตัรโดยสารสายการบินนกแอร์ผ่านตวัแทน 
 

  จะซือ้ผา่นทาง Internet /ทางโทรศพัท์ หรือซือ้ท่ีบริษัทตวัแทน เอกสารท่ีต้องได้รับ  

  จากบริษัท คือ 

ใบเสร็จรับเงิน ของบริษัทตวัแทน 

Confirm / Booking / Itinerary  อยา่งใดอยา่งหนึง่ 
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สายการบินไทยและไทยสไมล์ซือ้ได้ 2 วิธี คือ 

1. ซือ้จากบริษัทการบินไทย 

2. ซือ้ผา่นตวัแทน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สายการบินนกแอร์ซือ้ได้ 2 วิธี คือ 

1.ซือ้จากบริษัทนกแอร์ 

2.ซือ้ผา่นตวัแทน 

 

 

 

การซือ้จากบริษัทการบินไทยและไทยสไมล์ 
 

ซือ้ท่ีบริษัทการบินไทย โดยการชําระเงินสด/บตัรเครดติ เอกสารท่ีต้องได้รับ 

ได้แก่  ใบเสร็จรับเงิน และ Itinerary Receipt  

ซือ้ผา่นทาง Internet โดยชําระเงินสด/บตัรเครดิต เอกสารท่ีต้องได้รับ  

ได้แก่ Itinerary Receipt หรือ booking  ซึง่เอกสารเหลา่นีจ้ะสง่ทาง  

E-mail ของผู้ เดินทาง หรือโทรแจ้งบริษัทการบินไทยให้จดัสง่ใบเสร็จรับเงิน 

และ Itinerary Receipt ให้ แตต้่องไมเ่กิน 7 วนั เน่ืองจากบริษัทจะเก็บข้อมลู

ไว้ไมน่านหรือไปขอรับใบเสร็จรับเงิน และ Itinerary Receipt ได้ท่ีบริษัท

การบินไทย 

 

 การซือ้ผ่านตัวแทน  
 

ซือ้ท่ีบริษัทตวัแทน โดยชําระเงินสด/บตัรเครดิต เอกสารท่ีต้องได้รับ ได้แก่ 

ใบเสร็จรับเงิน, Itinerary Receipt  ท่ีตวัแทนเป็นผู้ออกให้ 

ซือ้ผา่นทางInternet/โทรศพัท์  เอกสารท่ีต้องขอรับจากบริษัทตวัแทน 

ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน  Itinerary Receipt  ของบริษัทตวัแทน ซึง่บริษัท    

จะสง่ผา่น E-mail ของผู้ เดินทางหากไมไ่ด้รับต้องรีบแจ้งบริษัทตวัแทน

ทนัที  

การซือ้ตั๋วโดยสารเคร่ืองบนิ
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1. การซือ้จากบริษัทนกแอร์  

ซือ้ผ่าน Internet หรือ Call Center ชําระเงินได้ 2 วิธี คือ  

ชาํระเงนิโดยตัดยอดจากบตัรเครดิต ผู้ เดินทางต้องขอรับใบเสร็จรับเงิน       

ท่ีเคาน์เตอร์นกแอร์ก่อนขึน้เคร่ือง หรือหลงัจากลงเคร่ืองท่ีสนามบิน โดยแจ้ง          

ท่ีอยูข่องผู้ เดินทางบริษัทนกแอร์จะจดัสง่ใบเสร็จรับเงนิให้ตามท่ีอยูไ่มเ่กิน         

7 วนั หรือน้อยกวา่นัน้ หรือโทรแจ้งขอรับใบเสร็จรับเงินจากบริษัทนกแอร์ 

โดยตรง ถ้าผู้ เดินทางไมแ่จ้งความประสงค์ บริษัทจะสง่ให้เฉพาะ Booking / 

Confirm/ใบยืนยนัการรับเงิน เทา่นัน้ ซึง่เอกสารเหลา่นัน้ไมใ่ชเ่อกสารท่ีใช้ 

แนบเบิกคา่เคร่ืองบินได้  

ชาํระเงนิสดที่  จะได้รับใบเสร็จรับเงินของ  สามารถใช้เป็นเอกสาร

แนบเบิกคา่เคร่ืองบินได้แตต้่องถา่ยเอกสารใบเสร็จรับเงินของ  เป็นสาํเนา

และแนบคูม่ากบัต้นฉบบัในการเบิกด้วยเน่ืองจากใบเสร็จรับเงินท่ีได้มาจาก

เคร่ืองบนัทกึรายการของ  ในภายหลงัข้อมลูอาจลบหายได้ 

ซือ้ที่เคาน์เตอร์นกแอร์ ท่ีสนามบิน จะได้รับใบเสร็จรับเงินของบริษัทนกแอร์ 

2. การซือ้บตัรโดยสารสายการบินนกแอร์ผ่านตวัแทน 
 

  จะซือ้ผา่นทาง Internet /ทางโทรศพัท์ หรือซือ้ท่ีบริษัทตวัแทน เอกสารท่ีต้องได้รับ  

  จากบริษัท คือ 

ใบเสร็จรับเงิน ของบริษัทตวัแทน 

Confirm / Booking / Itinerary  อยา่งใดอยา่งหนึง่ 
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สายการบินไทยและไทยสไมล์ซือ้ได้ 2 วิธี คือ 

1. ซือ้จากบริษัทการบินไทย 

2. ซือ้ผา่นตวัแทน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สายการบินนกแอร์ซือ้ได้ 2 วิธี คือ 

1.ซือ้จากบริษัทนกแอร์ 

2.ซือ้ผา่นตวัแทน 

 

 

 

การซือ้จากบริษัทการบินไทยและไทยสไมล์ 
 

ซือ้ท่ีบริษัทการบินไทย โดยการชําระเงินสด/บตัรเครดติ เอกสารท่ีต้องได้รับ 

ได้แก่  ใบเสร็จรับเงิน และ Itinerary Receipt  

ซือ้ผา่นทาง Internet โดยชําระเงินสด/บตัรเครดิต เอกสารท่ีต้องได้รับ  

ได้แก่ Itinerary Receipt หรือ booking  ซึง่เอกสารเหลา่นีจ้ะสง่ทาง  

E-mail ของผู้ เดินทาง หรือโทรแจ้งบริษัทการบินไทยให้จดัสง่ใบเสร็จรับเงิน 

และ Itinerary Receipt ให้ แตต้่องไมเ่กิน 7 วนั เน่ืองจากบริษัทจะเก็บข้อมลู

ไว้ไมน่านหรือไปขอรับใบเสร็จรับเงิน และ Itinerary Receipt ได้ท่ีบริษัท

การบินไทย 

 

 การซือ้ผ่านตัวแทน  
 

ซือ้ท่ีบริษัทตวัแทน โดยชําระเงินสด/บตัรเครดิต เอกสารท่ีต้องได้รับ ได้แก่ 

ใบเสร็จรับเงิน, Itinerary Receipt  ท่ีตวัแทนเป็นผู้ออกให้ 

ซือ้ผา่นทางInternet/โทรศพัท์  เอกสารท่ีต้องขอรับจากบริษัทตวัแทน 

ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน  Itinerary Receipt  ของบริษัทตวัแทน ซึง่บริษัท    

จะสง่ผา่น E-mail ของผู้ เดินทางหากไมไ่ด้รับต้องรีบแจ้งบริษัทตวัแทน

ทนัที  

การซือ้ตั๋วโดยสารเคร่ืองบนิ
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   หลักฐานประกอบการเบิกค่ายานพาหนะประจาํทาง 
 

 พาหนะประจาํทาง 

 1.  ค่ารถโดยสารประจาํทาง รถไฟ   

 ใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลกัฐาน ถ้าไมอ่าจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ให้บริการได้ 

 ให้ผู้ เดินทางใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

 2.  ค่าโดยสารเคร่ืองบนิ ใช้หลกัฐาน ดงันี ้ 

 สายการบินไทยและไทยสไมล์  

     ใช้ใบเสร็จรับเงิน คูก่บั Itinerary Receipt หรือ Itinerary Receipt อยา่งเดียว 

 สายการบินนกแอร์ 

  -   กรณีซือ้จากบริษัทนกแอร์ จํากดั ใช้ใบเสร็จรับเงิน 

                   -   กรณีซือ้จากบริษัทนกแอร์แตชํ่าระเงินผา่น  จะได้รับใบเสร็จรับเงิน 

                       ของ  ใช้เป็นหลกัฐานการเบิกได้           

                      -   กรณีซือ้จากบริษัทตวัแทน ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทตวัแทน  คูก่บั 

     Booking หรือ Confirm หรือ Boarding Pass 

 สายการบินไทยแอร์เอเชีย   

ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือ Itinerary Receipt หากซือ้ผา่นตวัแทน ใช้ใบเสร็จรับเงิน 

ของตวัแทน คูก่บัBooking หรือ Confirm หรือ Boarding Pass 

 สายการบินบางกอกแอร์เวย์  

      ใช้ใบเสร็จรับเงิน คูก่บัBooking หรือ Boarding Pass หรือใช้ Itinerary Receipt  

      หากซือ้ผา่นตวัแทน ใช้ใบเสร็จรับเงินของตวัแทน คูก่บัBooking หรือConfirm หรือ  

       Boarding Pass 

 สายการบินไลออนแอร์และสายการบินอื่นๆ  

     ใช้ใบเสร็จรับเงิน คูก่บัBooking หรือBoarding Pass หรือใช้ Itinerary Receipt  

     หากซือ้ผา่นตวัแทน ใช้ใบเสร็จรับเงินของตวัแทนคูก่บั Booking หรือ Confirm  

      หรือ Boarding Pass 
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สายการบิน LION AIR 

        ซือ้ท่ีเคาน์เตอร์สนามบิน หรือซือ้ผา่นตวัแทน เอกสารท่ีต้องได้รับคือ 

ใบเสร็จรับเงิน ของสายการบิน หรือของบริษัทตวัแทน 

Confirm/booking/itinerary อยา่งใดอยา่งหนึง่ 

สายการบิน บางกอกแอร์เวย์ 

ซือ้ผา่น Internet หรือ call center (1771) เอกสารท่ีต้องได้รับคือ 

ใบเสร็จรับเงิน ของสายการบิน  

Confirm/booking/itinerary อยา่งใดอยา่งหนึง่ 

ซือ้ท่ีบริษัทโดยตรงหรือท่ีเคาน์เตอร์สนามบิน หรือบริษัทตวัแทน เอกสารท่ีต้อง 

ได้รับคือ 

ใบเสร็จรับเงิน ของสายการบิน ใบเสร็จรับเงินของตวัแทน 

Confirm/booking/itinerary อยา่งใดอยา่งหนึง่ 

 

สายการบินไทยแอร์เอเชีย  
 

ซือ้ท่ีเคาน์เตอร์ไทยแอร์เอเชียท่ีสนามบิน จะได้รับใบเสร็จรับเงินท่ีมี

รายละเอียดการเดินทาง สามารถใช้เป็นเอกสารแนบเบิกได้ 

ซือ้ผา่น Call Center หมายเลขโทรศพัท์ 02-5159999 ให้ขอรับ

ใบเสร็จรับเงินท่ีเคาน์เตอร์สนามบินก่อนขึน้เคร่ืองหรือหลงัลงจากเคร่ือง   

จะได้รับใบเสร็จท่ีเคาน์เตอร์เลย  หรือแจ้งผา่น Call Center ให้จดัสง่       

ทางไปรษณีย์  

ซือ้ผา่นบริษัทตวัแทนตวัแทน จะได้รับใบเสร็จรับเงินของบริษัทตวัแทน 
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   หลักฐานประกอบการเบกิค่ายานพาหนะประจาํทาง 
 

 พาหนะประจาํทาง 

 1.  ค่ารถโดยสารประจาํทาง รถไฟ   

 ใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลกัฐาน ถ้าไมอ่าจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ให้บริการได้ 

 ให้ผู้ เดินทางใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

 2.  ค่าโดยสารเคร่ืองบนิ ใช้หลกัฐาน ดงันี ้ 

 สายการบินไทยและไทยสไมล์  

     ใช้ใบเสร็จรับเงิน คูก่บั Itinerary Receipt หรือ Itinerary Receipt อยา่งเดียว 

 สายการบินนกแอร์ 

  -   กรณีซือ้จากบริษัทนกแอร์ จํากดั ใช้ใบเสร็จรับเงิน 

                   -   กรณีซือ้จากบริษัทนกแอร์แตชํ่าระเงินผา่น  จะได้รับใบเสร็จรับเงิน 

                       ของ  ใช้เป็นหลกัฐานการเบิกได้           

                      -   กรณีซือ้จากบริษัทตวัแทน ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทตวัแทน  คูก่บั 

     Booking หรือ Confirm หรือ Boarding Pass 

 สายการบินไทยแอร์เอเชีย   

ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือ Itinerary Receipt หากซือ้ผา่นตวัแทน ใช้ใบเสร็จรับเงิน 

ของตวัแทน คูก่บัBooking หรือ Confirm หรือ Boarding Pass 

 สายการบินบางกอกแอร์เวย์  

      ใช้ใบเสร็จรับเงิน คูก่บัBooking หรือ Boarding Pass หรือใช้ Itinerary Receipt  

      หากซือ้ผา่นตวัแทน ใช้ใบเสร็จรับเงินของตวัแทน คูก่บัBooking หรือConfirm หรือ  

       Boarding Pass 

 สายการบินไลออนแอร์และสายการบินอื่นๆ  

     ใช้ใบเสร็จรับเงิน คูก่บัBooking หรือBoarding Pass หรือใช้ Itinerary Receipt  

     หากซือ้ผา่นตวัแทน ใช้ใบเสร็จรับเงินของตวัแทนคูก่บั Booking หรือ Confirm  

      หรือ Boarding Pass 
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สายการบิน LION AIR 

        ซือ้ท่ีเคาน์เตอร์สนามบิน หรือซือ้ผา่นตวัแทน เอกสารท่ีต้องได้รับคือ 

ใบเสร็จรับเงิน ของสายการบิน หรือของบริษัทตวัแทน 

Confirm/booking/itinerary อยา่งใดอยา่งหนึง่ 

สายการบิน บางกอกแอร์เวย์ 

ซือ้ผา่น Internet หรือ call center (1771) เอกสารท่ีต้องได้รับคือ 

ใบเสร็จรับเงิน ของสายการบิน  

Confirm/booking/itinerary อยา่งใดอยา่งหนึง่ 

ซือ้ท่ีบริษัทโดยตรงหรือท่ีเคาน์เตอร์สนามบิน หรือบริษัทตวัแทน เอกสารท่ีต้อง 

ได้รับคือ 

ใบเสร็จรับเงิน ของสายการบิน ใบเสร็จรับเงินของตวัแทน 

Confirm/booking/itinerary อยา่งใดอยา่งหนึง่ 

 

สายการบินไทยแอร์เอเชีย  
 

ซือ้ท่ีเคาน์เตอร์ไทยแอร์เอเชียท่ีสนามบิน จะได้รับใบเสร็จรับเงินท่ีมี

รายละเอียดการเดินทาง สามารถใช้เป็นเอกสารแนบเบิกได้ 

ซือ้ผา่น Call Center หมายเลขโทรศพัท์ 02-5159999 ให้ขอรับ

ใบเสร็จรับเงินท่ีเคาน์เตอร์สนามบินก่อนขึน้เคร่ืองหรือหลงัลงจากเคร่ือง   

จะได้รับใบเสร็จท่ีเคาน์เตอร์เลย  หรือแจ้งผา่น Call Center ให้จดัสง่       

ทางไปรษณีย์  

ซือ้ผา่นบริษัทตวัแทนตวัแทน จะได้รับใบเสร็จรับเงินของบริษัทตวัแทน 

16
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3. พาหนะส่วนตวั  

    หมายถึง รถยนต์สว่นบคุคลหรือรถจกัรยานยนต์สว่นบคุคลท่ีมใิช่ของทางราชการ  
 

ขัน้ตอนการขอใช้พาหนะส่วนตัว 
 

เมื่อได้รับอนุมตัิให้เดินทางไปราชการ ก่อนการเดินทางต้องทําบนัทึกชีแ้จงเหตุผลท่ีต้องใช้

ยานพาหนะส่วนตัวเสนอ ผ่านหัวหน้าหน่วยยานพาหนะ (ส่วนกลางให้หัวหน้าหน่วย

ยานพาหนะสํานักเคร่ืองจักรกล ส่วนท้องถ่ินให้หวัหน้าผู้ ควบคุมยานพาหนะหรือผู้ ท่ีได้รับ

มอบหมาย)  เป็นผู้ รับรองคํานวณระยะทางของกรมทางหลวงโดยตรงและสัน้ท่ีสดุ แล้วเสนอ   

ผู้มีอํานาจอนมุตัิเพ่ือท่ีจะขอเบิกเงินชดเชย 

อตัราเงินชดเชยในการใช้พาหนะสว่นตวัในการเดินทางไปราชการ 

• รถยนต์สว่นบคุคล                กิโลเมตรละ  4 บาท 

• รถจกัรยานยนต์สว่นบคุคล    กิโลเมตรละ  2 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 - ผู้ อํานวยการสํานกั / กอง  

 - ผู้ อํานวยการศนูย์เทคโนโลยสีารสนเทศและ

การสื่อสาร   

 - ผู้ อํานวยการสาํนกังานจดัรูปทีด่ินกลาง 

 - เลขานกุารกรม   

 - ผู้ อํานวยการสาํนกัสง่เสริมการมีสว่นร่วมของ

ประชาชน ผู้ อํานวยการกลุม่ที่รายงานตรงตอ่

อธิบดี  (ผอ.กตน./ผอ.กพร.) 

 

- ผู้ อํานวยการสาํนกั 

- ผู้ อํานวยการสาํนกังานก่อสร้าง  

 - ผู้ อํานวยการโครงการ ซึง่เป็น    

ผู้ เบิกเงินจากคลงั 

ผู้พิจารณาการอนุญาตให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดนิทางไปราชการ 

ส่วนกลาง ส่วนท้องถิ่น 
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ข้อสังเกต  การซือ้ตัว๋เคร่ืองบินของสายการบินต้นทนุตํา่ผา่นบริษัทตวัแทน 

ราคาคา่โดยสารเคร่ืองบินจะสงูกวา่การซือ้จากบริษัทสายการบินโดยตรง 

 

 กรณีหลักฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบินโดยสารสูญหาย 
 

1. ขอสาํเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt)จากสายการบิน หรือ

ตวัแทนพร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง และผู้ เดินทางรับรองในเอกสารดังกล่าว       

วา่ยงัไมเ่คยนําฉบบัจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ หากค้นพบในภายหลงัก็จะ  

ไมนํ่ามาเบิกจากทางราชการอีก 
 

2. กรณีท่ีไม่สามารถขอสําเนา  ให้ผู้ เดินทางทําหนังสือรับรองการจ่ายเงิน โดย

ชีแ้จงสาเหตุท่ีใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) นัน้สญูหาย 

และไม่อาจขอสําเนาได้และเสนอผู้มีอํานาจอนมุตัิ โดยสว่นกลาง หวัหน้ากลุ่ม

ตรวจสอบและสัง่จ่าย (กตง.) เป็นผู้อนมุตัิ   สว่นท้องถ่ิน ผู้ เบิกเงินจากคลงัเป็น

ผู้อนมุตัิ (คําสัง่กรมชลประทาน ท่ี ข.880/54 ลงวนัท่ี 5 ตลุาคม 2554) 
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3. พาหนะส่วนตวั  

    หมายถึง รถยนต์สว่นบคุคลหรือรถจกัรยานยนต์สว่นบคุคลท่ีมใิช่ของทางราชการ  
 

ขัน้ตอนการขอใช้พาหนะส่วนตัว 
 

เมื่อได้รับอนุมตัิให้เดินทางไปราชการ ก่อนการเดินทางต้องทําบนัทึกชีแ้จงเหตุผลท่ีต้องใช้

ยานพาหนะส่วนตัวเสนอ ผ่านหัวหน้าหน่วยยานพาหนะ (ส่วนกลางให้หัวหน้าหน่วย

ยานพาหนะสํานักเคร่ืองจักรกล ส่วนท้องถ่ินให้หวัหน้าผู้ ควบคุมยานพาหนะหรือผู้ ท่ีได้รับ

มอบหมาย)  เป็นผู้ รับรองคํานวณระยะทางของกรมทางหลวงโดยตรงและสัน้ท่ีสดุ แล้วเสนอ   

ผู้มีอํานาจอนมุตัิเพ่ือท่ีจะขอเบิกเงินชดเชย 

อตัราเงินชดเชยในการใช้พาหนะสว่นตวัในการเดินทางไปราชการ 

• รถยนต์สว่นบคุคล                กิโลเมตรละ  4 บาท 

• รถจกัรยานยนต์สว่นบคุคล    กิโลเมตรละ  2 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 - ผู้ อํานวยการสํานกั / กอง  

 - ผู้ อํานวยการศนูย์เทคโนโลยสีารสนเทศและ

การสื่อสาร   

 - ผู้ อํานวยการสาํนกังานจดัรูปทีด่ินกลาง 

 - เลขานกุารกรม   

 - ผู้ อํานวยการสาํนกัสง่เสริมการมีสว่นร่วมของ

ประชาชน ผู้ อํานวยการกลุม่ที่รายงานตรงตอ่

อธิบดี  (ผอ.กตน./ผอ.กพร.) 

 

- ผู้ อํานวยการสาํนกั 

- ผู้ อํานวยการสาํนกังานก่อสร้าง  

 - ผู้ อํานวยการโครงการ ซึง่เป็น    

ผู้ เบิกเงินจากคลงั 

ผู้พิจารณาการอนุญาตให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดนิทางไปราชการ 

ส่วนกลาง ส่วนท้องถิ่น 
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1. ข้าราชการซึง่ดํารงตําแหนง่ประเภททัว่ไป ระดบัอาวโุสขึน้ไป  ตําแหน่งประเภทวิชาการ  

ระดบัชํานาญการพิเศษขึน้ไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการ ตําแหน่งประเภทบริหาร        

ไมต้่องรับรองการเดินทาง 
 

2. ข้าราชการซึ่งดํารงตําแหน่งประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน หรือตําแหน่งประเภท

วิชาการระดบัชํานาญการ ให้รับรองการเดินทางไปราชการของตนเองได้ 
 

3. ข้าราชการประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ                 

ให้ข้าราชการตาม ข้อ 1 หรือ ข้อ 2 ซึ่งสงักดัหน่วยงานท่ีไปติดต่อราชการ  เป็นผู้ รับรอง

การปฏิบตัิราชการ  
 

4. ในกรณีท่ีไม่สามารถรับรองการปฏิบตัิราชการได้ เช่น การเดินทางไปราชการติดต่อกบั

หนว่ยงานอ่ืนนอกกรมชลประทาน ให้หมายเหต ุหรืออ้างอิงเอกสารท่ีเก่ียวข้องประกอบได้ 
 

5. กรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะ ถ้าหวัหน้าคณะเป็นข้าราชการตามข้อ 1 ไม่ต้องรับรอง

รายงานการเดินทางไปราชการ แตถ้่าหวัหน้าคณะเป็นข้าราชการตาม  ข้อ 2 ให้หวัหน้า

คณะเป็นผู้ รับรองรายงานการเดินทางไปราชการเพียงผู้ เดียว 
 

6. ลกูจ้างประจํา ลกูจ้างชั่วคราว พนกังานราชการ ให้ข้าราชการตามข้อ 1หรือ ข้อ 2 ซึ่ง

สงักดัหนว่ยงานท่ีไปติดตอ่ราชการ เป็นผู้ รับรองการปฏิบตัิราชการ 
 

7. ตําแหนง่พนกังานขบัรถยนต์ การรับรองการปฏิบตัิราชการให้ดําเนินการ ดงันี ้

7.1  พนกังานขบัรถยนต์ ท่ีสงักดัสาํนกัเคร่ืองจกัรกล ให้หวัหน้าฝ่ายยานพาหนะ 

       เป็นผู้ รับรอง  

7.2  พนกังานขบัรถยนต์ ท่ีสงักดัสาํนกั กอง ตา่งๆ ให้หวัหน้าฝ่ายบริหารทัว่ไป 

       ของสาํนกั กอง นัน้เป็นผู้ รับรอง 

การรับรองการเดนิทางไปราชการ 

ด้านหลังของแบบขออนุญาตไปราชการ (แบบ ชป.318) 
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 หลักฐานการเบิกยานพาหนะส่วนตัว  

        ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.111) เบิกคา่ชดเชยในการใช้พาหนะสว่นตวั  

        และแนบหนงัสอืขออนมุตัิการใช้ยานพาหนะสว่นตวั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้เดินทางไปราชการต้องจ่ายค่าใช้จ่ายอื่นที่จาํเป็นให้เบกิได้ 

      โดยประหยดัและต้องเป็นไปตามเงื่อนไข ดังนี ้
 

 เป็นคา่ใช้จ่ายท่ีจําเป็นต้องจา่ย หากไมจ่า่ยไมอ่าจถงึจดุหมายแตล่ะช่วง 

ท่ีเดินทางไปปฏิบตัิราชการได้ เชน่ คา่ธรรมเนียมหนงัสอืเดินทาง          

คา่ปะยางรถยนต์ สาํหรับค่าผ่านทางด่วนให้นําไปเบิกจากค่าใช้จ่าย

ในการบริหารงาน 
 

 ต้องไมเ่ป็นคา่ใช้จา่ยท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑ์ ข้อบงัคบั หรือ

หนงัสอืสัง่การกําหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
 

 ต้องไมใ่ช่คา่ใช้จา่ยท่ีเก่ียวข้องกบัเนือ้งานท่ีไปปฏิบตัิราชการ                    

(เป็นคา่ใช้จา่ยในการบริหารงานของสว่นราชการ) เช่น คา่ถา่ยเอกสาร 

 

 

ค่าใช้จ่ายอื่น
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1. ข้าราชการซึง่ดํารงตําแหนง่ประเภททัว่ไป ระดบัอาวโุสขึน้ไป  ตําแหน่งประเภทวิชาการ  

ระดบัชํานาญการพิเศษขึน้ไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการ ตําแหน่งประเภทบริหาร        

ไมต้่องรับรองการเดินทาง 
 

2. ข้าราชการซึ่งดํารงตําแหน่งประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน หรือตําแหน่งประเภท

วิชาการระดบัชํานาญการ ให้รับรองการเดินทางไปราชการของตนเองได้ 
 

3. ข้าราชการประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ                 

ให้ข้าราชการตาม ข้อ 1 หรือ ข้อ 2 ซึ่งสงักดัหน่วยงานท่ีไปติดต่อราชการ  เป็นผู้ รับรอง

การปฏิบตัิราชการ  
 

4. ในกรณีท่ีไม่สามารถรับรองการปฏิบตัิราชการได้ เช่น การเดินทางไปราชการติดต่อกบั

หนว่ยงานอ่ืนนอกกรมชลประทาน ให้หมายเหต ุหรืออ้างอิงเอกสารท่ีเก่ียวข้องประกอบได้ 
 

5. กรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะ ถ้าหวัหน้าคณะเป็นข้าราชการตามข้อ 1 ไม่ต้องรับรอง

รายงานการเดินทางไปราชการ แตถ้่าหวัหน้าคณะเป็นข้าราชการตาม  ข้อ 2 ให้หวัหน้า

คณะเป็นผู้ รับรองรายงานการเดินทางไปราชการเพียงผู้ เดียว 
 

6. ลกูจ้างประจํา ลกูจ้างชั่วคราว พนกังานราชการ ให้ข้าราชการตามข้อ 1หรือ ข้อ 2 ซึ่ง

สงักดัหนว่ยงานท่ีไปติดตอ่ราชการ เป็นผู้ รับรองการปฏิบตัิราชการ 
 

7. ตําแหนง่พนกังานขบัรถยนต์ การรับรองการปฏิบตัิราชการให้ดําเนินการ ดงันี ้

7.1  พนกังานขบัรถยนต์ ท่ีสงักดัสาํนกัเคร่ืองจกัรกล ให้หวัหน้าฝ่ายยานพาหนะ 

       เป็นผู้ รับรอง  

7.2  พนกังานขบัรถยนต์ ท่ีสงักดัสาํนกั กอง ตา่งๆ ให้หวัหน้าฝ่ายบริหารทัว่ไป 

       ของสาํนกั กอง นัน้เป็นผู้ รับรอง 

การรับรองการเดนิทางไปราชการ 

ด้านหลังของแบบขออนุญาตไปราชการ (แบบ ชป.318) 
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 หลักฐานการเบิกยานพาหนะส่วนตัว  

        ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.111) เบิกคา่ชดเชยในการใช้พาหนะสว่นตวั  

        และแนบหนงัสอืขออนมุตัิการใช้ยานพาหนะสว่นตวั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้เดินทางไปราชการต้องจ่ายค่าใช้จ่ายอื่นที่จาํเป็นให้เบกิได้ 

      โดยประหยดัและต้องเป็นไปตามเงื่อนไข ดังนี ้
 

 เป็นคา่ใช้จ่ายท่ีจําเป็นต้องจา่ย หากไมจ่า่ยไมอ่าจถงึจดุหมายแตล่ะช่วง 

ท่ีเดินทางไปปฏิบตัิราชการได้ เชน่ คา่ธรรมเนียมหนงัสอืเดินทาง          

คา่ปะยางรถยนต์ สาํหรับค่าผ่านทางด่วนให้นําไปเบกิจากค่าใช้จ่าย

ในการบริหารงาน 
 

 ต้องไมเ่ป็นคา่ใช้จา่ยท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑ์ ข้อบงัคบั หรือ

หนงัสอืสัง่การกําหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
 

 ต้องไมใ่ช่คา่ใช้จา่ยท่ีเก่ียวข้องกบัเนือ้งานท่ีไปปฏิบตัิราชการ                    

(เป็นคา่ใช้จา่ยในการบริหารงานของสว่นราชการ) เช่น คา่ถา่ยเอกสาร 

 

 

ค่าใช้จ่ายอื่น

20
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การรับรองรายงานการเดินทางไปราชการ

ด้านหลงัของ แบบ ชป. 318

 ตําแหน่งระดบัปฏิบตัิการ และ          

ระดบัปฏิบตัิงาน ให้สาํนกังาน 

หรือโครงการที่ไปติดตอ่รับรอง

ปลายทาง 

 ตําแหน่งระดบัชํานาญการ  

และระดบัชํานาญงาน           

ให้รับรองตนเอง 

 ลกูจ้างประจํา ลกูจ้างชัว่คราว 

ให้สํานกังาน หรือโครงการ        

ที่ไปติดตอ่รับรองปลายทาง 

(คําสัง่กรมชลประทาน               

 ที่ ข 880/2554 ลงวนัที่  

 5 ตลุาคม 2554) 
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ขัน้ตอนการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ได้รับคําสัง่ให้เดินทาง             

ไปราชการ
เพ่ือติดตอ่ราชการ ประชมุราชการ ตรวจงาน 

ประสานงานอ่ืน ๆ 

วางแผนก่อนการเดินทาง        

ทัง้กรณีเดินทางคนเดียว        

หรือเป็นหมูค่ณะ

 ใช้ยานพาหนะใด  

 เบิกคา่เชา่ที่พกัแบบเหมาจา่ยหรือจา่ยจริง 

 วนัที่ขออนมุตัิเดินทางต้องให้ครอบคลมุวนัที่ 

  ออกเดินทางจนกลบัถึงที่พกั 

จดัทําคําสัง่ขออนญุาตเดินทาง 

ไปราชการ (แบบ ชป.318)

ระบช่ืุอผู้ขอเดินทาง ตําแหน่ง สงักดั สาํนกั/กอง 

(เดินทางเป็นหมูค่ณะเพ่ิมช่ือ/ตําแหน่งด้านลา่ง)  

สถานที่ไปติดตอ่ราชการที่ไหน/จงัหวดัอะไร เชน่

สํานกัชลประทาน ศาลจงัหวดัเชียงใหม ่

เพ่ือติดตอ่ราชการ ตรวจงาน ประชมุราชการ 

หรือประชมุเชิงปฏิบตัิการซึง่ถือเป็นการเดินทาง

ไปฝึกอบรม การเบิกคา่ใช้จา่ยและเอกสารแนบ

เบิกแตกตา่งกนั (ต้องใสใ่ห้ชดัเจน) 

ขอใช้ยานพาหนะประเภทใด ระบใุห้ตรงกบัการ

เดินทางจริง เน่ืองจากเอกสารแนบเบิกคา่

พาหนะ  ถ้าไมต่รงกบัคําสัง่เดินทางจะเบิกไมไ่ด้ 

22



KM RID 1 เบิกจ่ายอย่างไรให้มีประสิทธิภาพ 23
KM RID 1 เบิกจายอยางไรใหมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับรองรายงานการเดินทางไปราชการ

ด้านหลงัของ แบบ ชป. 318

 ตําแหน่งระดบัปฏิบตัิการ และ          

ระดบัปฏิบตัิงาน ให้สาํนกังาน 

หรือโครงการที่ไปติดตอ่รับรอง

ปลายทาง 

 ตําแหน่งระดบัชํานาญการ  

และระดบัชํานาญงาน           

ให้รับรองตนเอง 

 ลกูจ้างประจํา ลกูจ้างชัว่คราว 

ให้สํานกังาน หรือโครงการ        

ที่ไปติดตอ่รับรองปลายทาง 

(คําสัง่กรมชลประทาน               

 ที่ ข 880/2554 ลงวนัที่  

 5 ตลุาคม 2554) 
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ขัน้ตอนการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ได้รับคําสัง่ให้เดินทาง             

ไปราชการ
เพ่ือติดตอ่ราชการ ประชมุราชการ ตรวจงาน 

ประสานงานอ่ืน ๆ 

วางแผนก่อนการเดินทาง        

ทัง้กรณีเดินทางคนเดียว        

หรือเป็นหมูค่ณะ

 ใช้ยานพาหนะใด  

 เบิกคา่เชา่ที่พกัแบบเหมาจา่ยหรือจา่ยจริง 

 วนัที่ขออนมุตัิเดินทางต้องให้ครอบคลมุวนัที ่

  ออกเดินทางจนกลบัถึงที่พกั 

จดัทําคําสัง่ขออนญุาตเดินทาง 

ไปราชการ (แบบ ชป.318)

ระบช่ืุอผู้ขอเดินทาง ตําแหน่ง สงักดั สาํนกั/กอง 

(เดินทางเป็นหมูค่ณะเพ่ิมช่ือ/ตําแหนง่ด้านลา่ง)  

สถานที่ไปติดตอ่ราชการที่ไหน/จงัหวดัอะไร เชน่

สํานกัชลประทาน ศาลจงัหวดัเชียงใหม ่

เพ่ือติดตอ่ราชการ ตรวจงาน ประชมุราชการ 

หรือประชมุเชิงปฏิบตัิการซึง่ถือเป็นการเดินทาง

ไปฝึกอบรม การเบิกคา่ใช้จา่ยและเอกสารแนบ

เบิกแตกตา่งกนั (ต้องใสใ่ห้ชดัเจน) 

ขอใช้ยานพาหนะประเภทใด ระบใุห้ตรงกบัการ

เดินทางจริง เน่ืองจากเอกสารแนบเบิกคา่

พาหนะ  ถ้าไมต่รงกบัคําสัง่เดินทางจะเบิกไมไ่ด้ 
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การเบิกคา่โดยสารเคร่ืองบิน 

การบินไทยและไทยสไมล์  

ใช้ใบเสร็จรับเงินคูก่บั Itinerary Receipt 

หรือ ใช้ Itinerary Receipt 

 
นกแอร์  

ใช้ใบเสร็จรับเงินของนกแอร์ หรือ

ใบเสร็จรับเงินของ  

ตัวแทนนกแอร์ 

ใช้ใบเสร็จรับเงินของตวัแทน คูก่บั Confirm 

/ Booking /Boarding Pass 

 
ไทยแอร์เอเชีย 

ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือ  Itinerary Receipt 

หากซือ้ผ่านตวัแทน ใช้ใบเสร็จรับเงินของ

ตวัแทนคูก่บั Confirm / Booking / 

Boarding Pass 

บางกอกแอร์เวย์  

ใช้ใบเสร็จรับเงิน คูก่บั Booking / 

Boarding Pass หรือ ใช้Itinerary Receipt 

 
ไลออนแอร์และอื่นๆ  

ใช้ใบเสร็จรับเงิน คูก่บั Booking / 

Boarding Pass หรือ Itinerary Receipt 
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วิธีการเขียนเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

กรณีเดินทางคนเดียวใช้ใบเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 

 
 

เรียน อธช  ตามคําสัง่ท่ี...ใส่เลขท่ีคําสัง่ใน      

ชป.318  ช่ือผู้ขออนญุาตเดนิทางตําแหน่ง 

เดนิทางไปปฏิบตัริาชการ ให้ระบใุห้ชดัเจนตรง

กบัคําสัง่ขออนญุาตเดินทาง แบบ ชป.318 

 

กรอกใบเบกิค่าใช้จ่ายในการ

เดนิทางไปราชการ  

(แบบ 8708ส่วนท่ี 1)

การเบกิค่าเช่าท่ีพกั

กรณีเบิกเหมาจ่าย  ไม่ต้องแนบเอกสาร  

กรณีเบิกจ่ายจริง  พกัท่ีโรงแรมใช้

ใบเสร็จรับเงิน และ Folio หากพกัแรม         

ท่ีพกัอ่ืน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลกัฐาน 

การเบกิค่ายานพาหนะ
คา่โดยสารรถประจําทาง ค่าโดยสารรถไฟ            

คา่รถรับจ้าง ใช้ใบเสร็จรับเงิน หากไม่สามารถ

เรียกใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ 

(แบบ บก.111)

การเบกิค่าเบีย้เลีย้ง
คา่เบีย้เลีย้งนบั 24 ชัว่โมง เป็น 1 วนั  

ส่วนท่ีไม่ถงึ  24 ชัว่โมง นบัได้เกิน 12 

ชัว่โมง ให้ถือเป็น 1 วนั 
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การเบิกคา่โดยสารเคร่ืองบิน 

การบินไทยและไทยสไมล์  

ใช้ใบเสร็จรับเงินคูก่บั Itinerary Receipt 

หรือ ใช้ Itinerary Receipt 

 
นกแอร์  

ใช้ใบเสร็จรับเงินของนกแอร์ หรือ

ใบเสร็จรับเงินของ  

ตัวแทนนกแอร์ 

ใช้ใบเสร็จรับเงินของตวัแทน คูก่บั Confirm 

/ Booking /Boarding Pass 

 
ไทยแอร์เอเชีย 

ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือ  Itinerary Receipt 

หากซือ้ผ่านตวัแทน ใช้ใบเสร็จรับเงินของ

ตวัแทนคูก่บั Confirm / Booking / 

Boarding Pass 

บางกอกแอร์เวย์  

ใช้ใบเสร็จรับเงิน คูก่บั Booking / 

Boarding Pass หรือ ใช้Itinerary Receipt 

 
ไลออนแอร์และอื่นๆ  

ใช้ใบเสร็จรับเงิน คูก่บั Booking / 

Boarding Pass หรือ Itinerary Receipt 
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วิธีการเขียนเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

กรณีเดินทางคนเดียวใช้ใบเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 

 
 

เรียน อธช  ตามคําสัง่ท่ี...ใส่เลขท่ีคําสัง่ใน      

ชป.318  ช่ือผู้ขออนญุาตเดนิทางตําแหน่ง 

เดนิทางไปปฏิบตัริาชการ ให้ระบใุห้ชดัเจนตรง

กบัคําสัง่ขออนญุาตเดินทาง แบบ ชป.318 

 

กรอกใบเบกิค่าใช้จ่ายในการ

เดนิทางไปราชการ  

(แบบ 8708ส่วนท่ี 1)

การเบกิค่าเช่าท่ีพกั

กรณีเบิกเหมาจ่าย  ไม่ต้องแนบเอกสาร  

กรณีเบิกจ่ายจริง  พกัท่ีโรงแรมใช้

ใบเสร็จรับเงิน และ Folio หากพกัแรม         

ท่ีพกัอ่ืน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลกัฐาน 

การเบกิค่ายานพาหนะ
คา่โดยสารรถประจําทาง ค่าโดยสารรถไฟ            

คา่รถรับจ้าง ใช้ใบเสร็จรับเงิน หากไม่สามารถ

เรียกใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ 

(แบบ บก.111)

การเบกิค่าเบีย้เลีย้ง
คา่เบีย้เลีย้งนบั 24 ชัว่โมง เป็น 1 วนั  

ส่วนท่ีไม่ถงึ  24 ชัว่โมง นบัได้เกิน 12 

ชัว่โมง ให้ถือเป็น 1 วนั 
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หมายถงึ  

  การเดินทางไปประจําต่างสํานักงาน  รักษาการในตําแหน่ง/ รักษาราชการแทน       

เพ่ือดํารงตําแหนง่ใหม ่ณ สาํนกังานแหง่ใหม ่ 

  การเดินทางไปประจําสาํนกังานเดิมในท้องท่ีใหมใ่นกรณีย้ายสาํนกังาน  

  การเดินทางไปปฏิบตัิงานตามโครงการ  หรือไปช่วยราชการท่ีกําหนดเวลาสิน้สุด    

ของโครงการหรือการช่วยราชการไว้ชดัเจน  ซึง่มีกําหนดเวลาตัง้แต ่1 ปีขึน้ไป  

  การเดินทางไปช่วยราชการท่ีไม่อาจกําหนดระยะเวลาสิน้สดุหรือมีกําหนดเวลาไม่

ถึง 1 ปี แต่สว่นราชการมีความจําเป็นต้องให้อยู่ช่วยราชการ ณ ท่ีเดิมให้นบัเวลาต่อเน่ือง และถือ

เวลาตัง้แตว่นัท่ีครบกําหนด 1 ปี เป็นการเดินทางไปราชการประจํา  
 

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการประจาํ ประกอบด้วย 

  เบีย้เลีย้งเดินทาง 

  คา่ขนย้ายสิง่ของสว่นตวั 

  คา่เช่าท่ีพกั 

  คา่พาหนะ 

  คา่ใช้จ่ายอ่ืนท่ีจําเป็น 
 

ผู้มีสิทธิ  ได้แก่  

  ข้าราชการผู้ เดินทาง 

  บคุคลในครอบครัว  

   - คูส่มรส  และบตุร 

   - บิดา  มารดาของตนเอง และของคูส่มรส 

   - ผู้ติดตาม  

    (ทัว่ไป-ชํานาญงานลงมา วชิาการ-ปฏิบตักิาร  ไมเ่กิน 1 คน  ทัว่ไป-อาวโุส                          

วชิาการ-ชํานาญการขึน้ไป อํานวยการ-ต้น,สงู  บริหาร-ต้น,สงู ไม่เกิน 2 คน) 

2. การเดนิทางไปราชการประจาํ
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การเบกิค่าเช่าท่ีพกั 

กรณีเบิกเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบเอกสาร  

กรณีเบิกจ่ายจริง เดนิทางเป็นหมู่คณะต้อง 

พกัคูเ่ท่านัน้ ยกเว้นเหลือเศษหรือมีเหตจํุาเป็น

หรือมีเหตไุม่เหมาะสม ให้พกัเดี่ยวได้   

พกัโรงแรมใช้ใบเสร็จรับเงินและ FOLIO  

ท่ีพกัอ่ืน ใช้ใบเสร็จรับเงินท่ีมีรายละเอียด 

วนัท่ีเข้าและออก ลงลายมือช่ือผู้ รับเงิน 

แบบ8708 ส่วนท่ี 2 ระบรุายช่ือผู้ ร่วมเดนิทาง

ทกุคน ตําแหน่ง จํานวนเงินค่าเบีย้เลีย้ง       

คา่เช่าท่ีพกั และคา่พาหนะของแตล่ะคน 

จํานวนเงินรวม 

กรณีเดินทางเป็นหมูค่ณะใช้ใบเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

แบบ 8708 สว่นท่ี 2 

แบบ8708 ส่วนท่ี 1 ด้านหน้า เป็นรายงานการ

เดนิทางของหวัหน้าคณะสําหรับ ผู้ ร่วมเดนิทาง 

ให้เขียนรายงานการเดินทางด้านหลงัของ   

แบบ 8708 ส่วนท่ี 1 ตัง้แต่วนัท่ีและเวลาท่ี

เดนิทางออกจากท่ีพกั จนถงึวนัท่ีและเวลาท่ี

เดนิทางกลบัถงึท่ีพกั  

 

กรอกใบเบกิค่าใช้จ่าย           

ในการเดนิทางไปราชการ 

แบบ 8708 ส่วนท่ี 1,2 

การเบกิค่าเบีย้เลีย้ง ค่ายานพาหนะ คา่โดยสารรถไฟ  

คา่โดยสารเคร่ืองบนิ เหมือนกบักรณีเดนิทางคนเดียว 
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หมายถงึ  

  การเดินทางไปประจําต่างสํานักงาน  รักษาการในตําแหน่ง/ รักษาราชการแทน       

เพ่ือดํารงตําแหนง่ใหม ่ณ สาํนกังานแหง่ใหม ่ 

  การเดินทางไปประจําสาํนกังานเดิมในท้องท่ีใหมใ่นกรณีย้ายสาํนกังาน  

  การเดินทางไปปฏิบตัิงานตามโครงการ  หรือไปช่วยราชการท่ีกําหนดเวลาสิน้สุด    

ของโครงการหรือการช่วยราชการไว้ชดัเจน  ซึง่มีกําหนดเวลาตัง้แต ่1 ปีขึน้ไป  

  การเดินทางไปช่วยราชการท่ีไม่อาจกําหนดระยะเวลาสิน้สดุหรือมีกําหนดเวลาไม่

ถึง 1 ปี แต่สว่นราชการมีความจําเป็นต้องให้อยู่ช่วยราชการ ณ ท่ีเดิมให้นบัเวลาต่อเน่ือง และถือ

เวลาตัง้แตว่นัท่ีครบกําหนด 1 ปี เป็นการเดินทางไปราชการประจํา  
 

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการประจาํ ประกอบด้วย 

  เบีย้เลีย้งเดินทาง 

  คา่ขนย้ายสิง่ของสว่นตวั 

  คา่เช่าท่ีพกั 

  คา่พาหนะ 

  คา่ใช้จ่ายอ่ืนท่ีจําเป็น 
 

ผู้มีสิทธิ  ได้แก่  

  ข้าราชการผู้ เดินทาง 

  บคุคลในครอบครัว  

   - คูส่มรส  และบตุร 

   - บิดา  มารดาของตนเอง และของคูส่มรส 

   - ผู้ติดตาม  

    (ทัว่ไป-ชํานาญงานลงมา วชิาการ-ปฏิบตักิาร  ไมเ่กิน 1 คน  ทัว่ไป-อาวโุส                          

วชิาการ-ชํานาญการขึน้ไป อํานวยการ-ต้น,สงู  บริหาร-ต้น,สงู ไม่เกิน 2 คน) 

2. การเดนิทางไปราชการประจาํ
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การเบกิค่าเช่าท่ีพกั 

กรณีเบิกเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบเอกสาร  

กรณีเบิกจ่ายจริง เดนิทางเป็นหมู่คณะต้อง 

พกัคูเ่ท่านัน้ ยกเว้นเหลือเศษหรือมีเหตจํุาเป็น

หรือมีเหตไุม่เหมาะสม ให้พกัเดี่ยวได้   

พกัโรงแรมใช้ใบเสร็จรับเงินและ FOLIO  

ท่ีพกัอ่ืน ใช้ใบเสร็จรับเงินท่ีมีรายละเอียด 

วนัท่ีเข้าและออก ลงลายมือช่ือผู้ รับเงิน 

แบบ8708 ส่วนท่ี 2 ระบรุายช่ือผู้ ร่วมเดนิทาง

ทกุคน ตําแหน่ง จํานวนเงินค่าเบีย้เลีย้ง       

คา่เช่าท่ีพกั และคา่พาหนะของแตล่ะคน 

จํานวนเงินรวม 

กรณีเดินทางเป็นหมูค่ณะใช้ใบเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

แบบ 8708 สว่นท่ี 2 

แบบ8708 ส่วนท่ี 1 ด้านหน้า เป็นรายงานการ

เดนิทางของหวัหน้าคณะสําหรับ ผู้ ร่วมเดนิทาง 

ให้เขียนรายงานการเดินทางด้านหลงัของ   

แบบ 8708 ส่วนท่ี 1 ตัง้แต่วนัท่ีและเวลาท่ี

เดนิทางออกจากท่ีพกั จนถงึวนัท่ีและเวลาท่ี

เดนิทางกลบัถงึท่ีพกั  

 

กรอกใบเบกิค่าใช้จ่าย           

ในการเดนิทางไปราชการ 

แบบ 8708 ส่วนท่ี 1,2 

การเบกิค่าเบีย้เลีย้ง ค่ายานพาหนะ คา่โดยสารรถไฟ  

คา่โดยสารเคร่ืองบนิ เหมือนกบักรณีเดนิทางคนเดียว 
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 หมายถึง การเดินทางกลบัภูมิลําเนาเดิมของผู้ เดินทางไปราชการประจําในกรณีท่ี

ออกจากราชการ  หรือถกูสัง่พกัราชการ 

 ภูมิลําเนาเดิม หมายถึง  ท้องท่ีท่ีเร่ิมรับราชการ  กลบัเข้ารับราชการ  หรือได้รับการ

บรรจเุป็นข้าราชการ ลกูจ้างครัง้แรก  หรือครัง้สดุท้ายแล้วแตก่รณี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  กรณีข้าราชการหรือลกูจ้างผู้มีสทิธิถึงแก่ความตายก่อน  ให้ทายาทท่ีอยู่ด้วยขณะท่ี

ถึงแก่ความตายเป็นผู้ใช้สทิธิเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางกลบัภมูิลาํเนาเดิมถ้าไม่มีทายาทอยู่ด้วย  

ให้ทายาทคนใดคนหนึง่เป็นผู้ใช้สทิธิเบิกคา่ใช้จ่ายสาํหรับตนเองเฉพาะการเดินทางกลบั 
 

 ถ้าผู้มีสทิธิเบิกต้องการเดินทางไปยงัท้องท่ีอ่ืน ท่ีไม่ใช่ภมูิลําเนาเดิม ก็สามารถเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามหลกัเกณฑ์ดังกล่าวได้  ทัง้นี ้ต้องไม่เป็นการเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางสงูกวา่ โดยต้องขออนมุตัิหวัหน้าสว่นราชการเจ้าของงบประมาณ 
  

3. การเดนิทางกลับภมิูลาํเนา 

ผู้มีสิทธิเบิก

1. ข้าราชการซึง่ออกจากราชการ

หรือ ลกูจ้างซึง่ทางราชการเลิก

จ้าง 

2. บคุคลในครอบครัว 

    - คูส่มรส 

    - บตุร 

    - บดิา มารดาของตนและของ 

      คูส่มรส  

    - ผู้ตดิตาม

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางกลับ

ภูมิลําเนาเดมิ 

1. ค่าเช่าท่ีพกั 

2. ค่าพาหนะ 

3. ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตวั(หน้า 120) 

เง่ือนไข  

   -  ให้เบิกได้ตามสิทธิของผู้ เดินทางใน

อตัราสําหรับตําแหน่งระดบัครัง้สุดท้าย

ก่อนออกจากราชการหรือเลิกจ้าง  

   -  ต้องเดินทางและขนย้ายสิ่งของส่วนตวั

ภายใน180 วนั
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ข้อสังเกต

หลักเกณฑ์การเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจาํ 
 

 

     
  

 1. เดินทางไปถึงสถานท่ีแหง่ใหมแ่ล้ว  ยงัไมส่ามารถเข้าบ้านพกั/บ้านเช่าได้  ก็ให้เบิกค่าเช่า 

ท่ีพกัได้ไมเ่กิน 7 วนั  โดยต้องได้รับอนมุตัิจากอธิบดี/ผู้ อํานวยการสํานกั/ผู้ อํานวยการกอง แล้วแต่

กรณี  หากมีความจําเป็นต้องเช่าท่ีพกัเกิน 7 วนั ต้องได้รับอนมุตัิจากปลดักระทรวงสงักดัเดิม  

(มาตรา 37)  

  2. ถ้าบุคคลในครอบครัวยังไม่เดินทางมาพร้อมผู้ เดินทาง ให้ผู้ เดินทางขออนุญาต

ผู้บงัคบับญัชา  ให้เลือ่นการเดินทางของบคุคลในครอบครัวโดยให้ขอก่อนท่ีข้าราชการ หรือลกูจ้าง

จะเดินทาง แตต้่องไมเ่กิน 1 ปี  นบัแตว่นัท่ีปรากฏในคําสัง่ให้เดินทางไปราชการ (มาตรา 39) 

  3. ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการประจําต่างสงักัด (ต่างกรม) ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางจากสงักดัเดิม (มาตรา 41) 

 4. ถ้าเป็นการขอย้ายตามคําร้องขอของตนเอง ผู้ เดินทางไม่สามารถเบิกค่าขนย้ายได้ 

(มาตรา 33)  

 

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์การเบิก 

คา่เบีย้เลีย้ง ให้นบัตัง้แต่เดินทางออกจากท่ีอยู่ถงึสถานท่ีพกัแห่งใหม่ 

คา่ขนย้ายสิ่งของส่วนตวั เบิกในลกัษณะเหมาจ่ายตามอตัราท่ีกระทรวงการคลงักําหนด(หน้า120) 

คา่เช่าท่ีพกั      ผู้ เดินทาง  เบิกตามสิทธิ 

     บุคคลในครอบครัวให้เบิกในอตัราเดียวกบัผู้ เดินทาง   

     ยกเว้น  ผู้ติดตามให้เบิกในระดบัตํ่าสุด 

คา่ยานพาหนะ 

คา่ใช้จ่ายอ่ืนท่ีจําเป็น เบิกในลกัษณะเดียวกบัการเดินทางไปราชการชัว่คราว 
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 หมายถึง การเดินทางกลบัภูมิลําเนาเดิมของผู้ เดินทางไปราชการประจําในกรณีท่ี

ออกจากราชการ  หรือถกูสัง่พกัราชการ 

 ภูมิลําเนาเดิม หมายถึง  ท้องท่ีท่ีเร่ิมรับราชการ  กลบัเข้ารับราชการ  หรือได้รับการ

บรรจเุป็นข้าราชการ ลกูจ้างครัง้แรก  หรือครัง้สดุท้ายแล้วแตก่รณี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  กรณีข้าราชการหรือลกูจ้างผู้มีสทิธิถึงแก่ความตายก่อน  ให้ทายาทท่ีอยู่ด้วยขณะท่ี

ถึงแก่ความตายเป็นผู้ใช้สทิธิเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางกลบัภมูิลาํเนาเดิมถ้าไม่มีทายาทอยู่ด้วย  

ให้ทายาทคนใดคนหนึง่เป็นผู้ใช้สทิธิเบิกคา่ใช้จ่ายสาํหรับตนเองเฉพาะการเดินทางกลบั 
 

 ถ้าผู้มีสทิธิเบิกต้องการเดินทางไปยงัท้องท่ีอ่ืน ท่ีไม่ใช่ภมูิลําเนาเดิม ก็สามารถเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามหลกัเกณฑ์ดังกล่าวได้  ทัง้นี ้ต้องไม่เป็นการเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางสงูกวา่ โดยต้องขออนมุตัิหวัหน้าสว่นราชการเจ้าของงบประมาณ 
  

3. การเดนิทางกลับภมิูลาํเนา 

ผู้มีสิทธิเบิก

1. ข้าราชการซึง่ออกจากราชการ

หรือ ลกูจ้างซึง่ทางราชการเลิก

จ้าง 

2. บคุคลในครอบครัว 

    - คูส่มรส 

    - บตุร 

    - บดิา มารดาของตนและของ 

      คูส่มรส  

    - ผู้ตดิตาม

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางกลับ

ภูมิลําเนาเดมิ 

1. ค่าเช่าท่ีพกั 

2. ค่าพาหนะ 

3. ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตวั(หน้า 120) 

เง่ือนไข  

   -  ให้เบิกได้ตามสิทธิของผู้ เดินทางใน

อตัราสําหรับตําแหน่งระดบัครัง้สุดท้าย

ก่อนออกจากราชการหรือเลิกจ้าง  

   -  ต้องเดินทางและขนย้ายสิ่งของส่วนตวั

ภายใน180 วนั
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ข้อสังเกต

หลักเกณฑ์การเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจาํ 
 

 

     
  

 1. เดินทางไปถึงสถานท่ีแหง่ใหมแ่ล้ว  ยงัไมส่ามารถเข้าบ้านพกั/บ้านเช่าได้  ก็ให้เบิกค่าเช่า 

ท่ีพกัได้ไมเ่กิน 7 วนั  โดยต้องได้รับอนมุตัิจากอธิบดี/ผู้ อํานวยการสํานกั/ผู้ อํานวยการกอง แล้วแต่

กรณี  หากมีความจําเป็นต้องเช่าท่ีพกัเกิน 7 วนั ต้องได้รับอนมุตัิจากปลดักระทรวงสงักดัเดิม  

(มาตรา 37)  

  2. ถ้าบุคคลในครอบครัวยังไม่เดินทางมาพร้อมผู้ เดินทาง ให้ผู้ เดินทางขออนุญาต

ผู้บงัคบับญัชา  ให้เลือ่นการเดินทางของบคุคลในครอบครัวโดยให้ขอก่อนท่ีข้าราชการ หรือลกูจ้าง

จะเดินทาง แตต้่องไมเ่กิน 1 ปี  นบัแตว่นัท่ีปรากฏในคําสัง่ให้เดินทางไปราชการ (มาตรา 39) 

  3. ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการประจําต่างสงักัด (ต่างกรม) ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางจากสงักดัเดิม (มาตรา 41) 

 4. ถ้าเป็นการขอย้ายตามคําร้องขอของตนเอง ผู้ เดินทางไม่สามารถเบิกค่าขนย้ายได้ 

(มาตรา 33)  

 

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์การเบิก 

คา่เบีย้เลีย้ง ให้นบัตัง้แต่เดินทางออกจากท่ีอยู่ถงึสถานท่ีพกัแห่งใหม่ 

คา่ขนย้ายสิ่งของส่วนตวั เบิกในลกัษณะเหมาจ่ายตามอตัราท่ีกระทรวงการคลงักําหนด(หน้า120) 

คา่เช่าท่ีพกั      ผู้ เดินทาง  เบิกตามสิทธิ 

     บุคคลในครอบครัวให้เบิกในอตัราเดียวกบัผู้ เดินทาง   

     ยกเว้น  ผู้ติดตามให้เบิกในระดบัตํ่าสุด 

คา่ยานพาหนะ 

คา่ใช้จ่ายอ่ืนท่ีจําเป็น เบิกในลกัษณะเดียวกบัการเดินทางไปราชการชัว่คราว 
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ค่าใช้จ่าย 

ในการ

ฝึกอบรม 
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ค่าใช้จ่าย 

ในการ

ฝึกอบรม 

 

31 



KM RID 1 เบิกจ่ายอย่างไรให้มีประสิทธิภาพ32
KM RID 1 เบิกจายอยางไรใหมีประสิทธิภาพ 

การฝึกอบรม 
 

 หมายความว่า  การอบรม การประชุมทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ         

การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน           

การฝึกงาน หรือท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนทัง้ในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลกัสตูร

และช่วงเวลาจัดท่ีแน่นอนท่ีมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ

ปฏิบตัิงาน โดยไมม่ีการรับปริญญาหรือประกาศนียบตัรวิชาชีพ 

 การฝึกอบรมแบ่งออกเป็น 3 ประเภท 

1. การฝึกอบรมประเภท ก 

2. การฝึกอบรมประเภท ข 

3. การฝึกอบรมบคุคลภายนอก 

1. การฝึกอบรมประเภท ก  หมายความว่า การฝึกอบรมท่ีผู้ เข้ารับการฝึกอบรม      

เกินกึ่งหน่ึงเป็นบคุลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการตําแหน่ง ประเภททัว่ไป ระดบัทกัษะพิเศษ 

ประเภทวิชาการ ระดับ เช่ียวชาญและทรงคุณวุฒิ ประเภทอํานวยการ ระดับสูง ประเภท

บริหาร ระดบัต้น ระดบัสงู หรือตําแหนง่ท่ีเทียบเทา่ 

2. การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมท่ีผู้ เข้ารับการฝึกอบรมเกิน  

กึ่ งหน่ึงเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการตําแหน่งประเภท ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 

ชํานาญงาน อาวโุส ประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบตัิการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ ประเภท 

อํานวยการ ระดบัต้น หรือตําแหนง่ท่ีเทียบเทา่ 

3. การฝึกอบรมบุคคลภายนอกหมายความวา่ การฝึกอบรมท่ีมีผู้ เข้ารับการฝึกอบรม

เกินกึ่งหน่ึงมิใช่บคุลากรของรัฐ 
 

หลักการเบกิค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

  โครงการ/หลกัสตูรต้องได้รับอนมุตัิจากหวัหน้าสว่นราชการเจ้าของงบประมาณ (อธิบดี)  

  ต้องพิจารณาอนมุตัิเฉพาะผู้มีสว่นเก่ียวข้องหรือเป็นประโยชน์ตามจํานวนท่ีสมควร 

  และให้พิจารณาด้านการเงินด้วย  

  การฝึกอบรมบคุคลภายนอกให้จดัได้เฉพาะการอบรมในประเทศเทา่นัน้ 
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  ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการเดินทางฝึกอบรม การจดังาน และ 

 การประชมุระหวา่งประเทศ พ.ศ.2549 

 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการเดินทางฝึกอบรม การจดังาน และ 

 การประชมุระหวา่งประเทศ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2552 

 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการเดินทางฝึกอบรม การจดังาน และ 

 การประชมุระหวา่งประเทศ (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2555 

 หนงัสอืกระทรวงการคลงั ดว่นท่ีสดุ ท่ี กค 0406.4/ว 5 ลงวนัท่ี 14 มกราคม 2556 

 เร่ือง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราคา่จ้างขัน้ตํา่ ปี 2526 

 หนงัสอืกระทรวงการคลงั ดว่นมาก ท่ี กค 0407.2/ว 85 ลงวนัท่ี 30 กนัยายน 2554 

 เร่ือง การใช้บตัรเครดติราชการ 

 หนงัสอืกรมบญัชีกลางท่ี กค 0409.6/ว 392 ลงวนัท่ี 3 ตลุาคม 2548 

 เร่ือง ซ้อมความเข้าใจเก่ียวกบัการเบิกเบีย้เลีย้งในการเดินทางไปฝึกอบรม 

 คําสัง่กรมชลประทาน ท่ี 196/2556 ลงวนัท่ี 19 มิถนุายน 2556 

 เร่ือง คา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชมุราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
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การฝึกอบรม 
 

 หมายความว่า  การอบรม การประชุมทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ         

การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน           

การฝึกงาน หรือท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนทัง้ในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลกัสตูร

และช่วงเวลาจัดท่ีแน่นอนท่ีมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ

ปฏิบตัิงาน โดยไมม่ีการรับปริญญาหรือประกาศนียบตัรวิชาชีพ 

 การฝึกอบรมแบ่งออกเป็น 3 ประเภท 

1. การฝึกอบรมประเภท ก 

2. การฝึกอบรมประเภท ข 

3. การฝึกอบรมบคุคลภายนอก 

1. การฝึกอบรมประเภท ก  หมายความว่า การฝึกอบรมท่ีผู้ เข้ารับการฝึกอบรม      

เกินกึ่งหน่ึงเป็นบคุลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการตําแหน่ง ประเภททัว่ไป ระดบัทกัษะพิเศษ 

ประเภทวิชาการ ระดับ เช่ียวชาญและทรงคุณวุฒิ ประเภทอํานวยการ ระดับสูง ประเภท

บริหาร ระดบัต้น ระดบัสงู หรือตําแหนง่ท่ีเทียบเทา่ 

2. การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมท่ีผู้ เข้ารับการฝึกอบรมเกิน  

กึ่ งหน่ึงเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการตําแหน่งประเภท ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 

ชํานาญงาน อาวโุส ประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบตัิการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ ประเภท 

อํานวยการ ระดบัต้น หรือตําแหนง่ท่ีเทียบเทา่ 

3. การฝึกอบรมบุคคลภายนอกหมายความวา่ การฝึกอบรมท่ีมีผู้ เข้ารับการฝึกอบรม

เกินกึ่งหน่ึงมิใช่บคุลากรของรัฐ 
 

หลักการเบกิค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

  โครงการ/หลกัสตูรต้องได้รับอนมุตัิจากหวัหน้าสว่นราชการเจ้าของงบประมาณ (อธิบดี)  

  ต้องพิจารณาอนมุตัิเฉพาะผู้มีสว่นเก่ียวข้องหรือเป็นประโยชน์ตามจํานวนท่ีสมควร 

  และให้พิจารณาด้านการเงินด้วย  

  การฝึกอบรมบคุคลภายนอกให้จดัได้เฉพาะการอบรมในประเทศเทา่นัน้ 
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  ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการเดินทางฝึกอบรม การจดังาน และ 

 การประชมุระหวา่งประเทศ พ.ศ.2549 

 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการเดินทางฝึกอบรม การจดังาน และ 

 การประชมุระหวา่งประเทศ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2552 

 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการเดินทางฝึกอบรม การจดังาน และ 

 การประชมุระหวา่งประเทศ (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2555 

 หนงัสอืกระทรวงการคลงั ดว่นท่ีสดุ ท่ี กค 0406.4/ว 5 ลงวนัท่ี 14 มกราคม 2556 

 เร่ือง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราคา่จ้างขัน้ตํา่ ปี 2526 

 หนงัสอืกระทรวงการคลงั ดว่นมาก ท่ี กค 0407.2/ว 85 ลงวนัท่ี 30 กนัยายน 2554 

 เร่ือง การใช้บตัรเครดติราชการ 

 หนงัสอืกรมบญัชีกลางท่ี กค 0409.6/ว 392 ลงวนัท่ี 3 ตลุาคม 2548 

 เร่ือง ซ้อมความเข้าใจเก่ียวกบัการเบิกเบีย้เลีย้งในการเดินทางไปฝึกอบรม 

 คําสัง่กรมชลประทาน ท่ี 196/2556 ลงวนัท่ี 19 มิถนุายน 2556 

 เร่ือง คา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชมุราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
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8. คา่เช่าอปุกรณ์ตา่ง ๆ ในการฝึกอบรม 

9. คา่อาหารวา่งและเคร่ืองดื่ม 

10. คา่กระเป๋าหรือสิง่ท่ีใช้บรรจเุอกสาร 

11. คา่ของสมนาคณุในการดงูาน  

12. คา่สมนาคณุวิทยากร 

13. คา่อาหาร 

14. คา่เช่าท่ีพกั 

15. คา่ยานพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

ค่าใช้จ่ายที่ เบิกได้เท่าที่ จ่ายจริงตามความจําเป็น เหมาะสมและประหยัด อยู่ ใน

ดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 

1. คา่ใช้จ่ายเก่ียวกบัการใช้และการตกแตง่สถานท่ีฝึกอบรม 

2. คา่ใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 

 3.  คา่วสัด ุเคร่ืองเขียนและอปุกรณ์ 

  4. คา่ประกาศนียบตัร 

5. คา่ถ่ายเอกสาร คา่พิมพ์เอกสารและสิง่พิมพ์ 

6. คา่หนงัสอืสาํหรับผู้ เข้ารับการฝึกอบรม 

7.   คา่ใช้จ่ายในการติดตอ่สือ่สาร 

8. คา่เช่าอปุกรณ์ตา่ง ๆ ในการฝึกอบรม 

9. คา่อาหารวา่งและเคร่ืองดื่ม 

 

คา่ใช้จ่ายท่ีต้องดําเนินการจดัซือ้จดัจ้างตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุ

พ.ศ.2535 แก้ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ได้แก่ คา่ใช้จา่ยตามข้อ 1 , 3 – 6 , 8 , 10 , 11 สาํหรับ

ข้อ 15 กรณีเป็นการจ้างเหมารถหรือเช่ารถ ให้ดาํเนินการจดัซือ้จดัจ้างตามระเบียบ 

 

35 KM RID 1 เบิกจายอยางไรใหมีประสิทธิภาพ 

 ผู้มีสิทธิเบกิค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

1.  ประธานในพิธีเปิดหรือปิด แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 

2. เจ้าหน้าท่ี 

3. วิทยากร    

4. ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม (บคุลกรของรัฐหรือบคุคลภายนอก)   

5. ผู้สงัเกตการณ์ 

สาํหรับบุคคลตาม ข้อ 1-3ให้เบิกค่าใช้จ่ายจากส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม

หากจะเบิกจากส่วนราชการต้นสังกัดให้ทําได้เม่ือส่วนราชการผู้จัดร้องขอและส่วน

ราชการต้นสังกัดตกลงยินยอมสําหรับบุคคลตามข้อ 4-5 หากผู้จัดออกค่าใช้จ่ายให้

ทัง้หมดให้งดเบิกจ่าย แต่กรณีที่ผู้จัดออกค่าใช้จ่ายให้บางส่วนให้บุคคลตามข้อ 4-5

นําไปเบิกส่วนที่ขาดจากต้นสังกัด 
 

 

 

 การจัดการฝึกอบรม ผู้จัดต้องได้รับอนุมัติโครงการฝึกอบรมจากรองอธิบดี

ตามสายการบังคับบัญชาก่อน ตามคําสั่ งกรมชลประทาน ที่  ข 1247/2555 ลงวันที่       

12 พฤศจิกายน 2555 

 

ค่าใช้จ่ายที่ ผู้จัดการฝึกอบรม มีสิทธิเบิก  ตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่าย

ในการฝึกอบรม การจดังานและการประชมุระหวา่งประเทศ (ฉบบัท่ี3 พ.ศ. 2555)  

1. คา่ใช้จ่ายเก่ียวกบัการใช้และการตกแตง่สถานท่ีฝึกอบรม 

2. คา่ใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 

3. คา่วสัด ุเคร่ืองเขียนและอปุกรณ์ 

4. คา่ประกาศนียบตัร 

5. คา่ถ่ายเอกสาร คา่พิมพ์เอกสารและสิง่พิมพ์ 

6. คา่หนงัสอืสาํหรับผู้ เข้ารับการฝึกอบรม 

7. คา่ใช้จ่ายในการติดตอ่สือ่สาร 

ค่าใช้จ่ายด้านผู้จัดการฝึกอบรม
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8. คา่เช่าอปุกรณ์ตา่ง ๆ ในการฝึกอบรม 

9. คา่อาหารวา่งและเคร่ืองดื่ม 

10. คา่กระเป๋าหรือสิง่ท่ีใช้บรรจเุอกสาร 

11. คา่ของสมนาคณุในการดงูาน  

12. คา่สมนาคณุวิทยากร 

13. คา่อาหาร 

14. คา่เช่าท่ีพกั 

15. คา่ยานพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

ค่าใช้จ่ายที่ เบิกได้เท่าที่ จ่ายจริงตามความจําเป็น เหมาะสมและประหยัด อยู่ ใน

ดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 

1. คา่ใช้จ่ายเก่ียวกบัการใช้และการตกแตง่สถานท่ีฝึกอบรม 

2. คา่ใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 

 3.  คา่วสัด ุเคร่ืองเขียนและอปุกรณ์ 

  4. คา่ประกาศนียบตัร 

5. คา่ถ่ายเอกสาร คา่พิมพ์เอกสารและสิง่พิมพ์ 

6. คา่หนงัสอืสาํหรับผู้ เข้ารับการฝึกอบรม 

7.   คา่ใช้จ่ายในการติดตอ่สือ่สาร 

8. คา่เช่าอปุกรณ์ตา่ง ๆ ในการฝึกอบรม 

9. คา่อาหารวา่งและเคร่ืองดื่ม 

 

คา่ใช้จ่ายท่ีต้องดําเนินการจดัซือ้จดัจ้างตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุ

พ.ศ.2535 แก้ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ได้แก่ คา่ใช้จา่ยตามข้อ 1 , 3 – 6 , 8 , 10 , 11 สาํหรับ

ข้อ 15 กรณีเป็นการจ้างเหมารถหรือเช่ารถ ให้ดาํเนินการจดัซือ้จดัจ้างตามระเบียบ 
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 ผู้มีสิทธิเบกิค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

1.  ประธานในพิธีเปิดหรือปิด แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 

2. เจ้าหน้าท่ี 

3. วิทยากร    

4. ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม (บคุลกรของรัฐหรือบคุคลภายนอก)   

5. ผู้สงัเกตการณ์ 

สาํหรับบุคคลตาม ข้อ 1-3ให้เบิกค่าใช้จ่ายจากส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม

หากจะเบิกจากส่วนราชการต้นสังกัดให้ทําได้เม่ือส่วนราชการผู้ จัดร้องขอและส่วน

ราชการต้นสังกัดตกลงยินยอมสําหรับบุคคลตามข้อ 4-5 หากผู้จัดออกค่าใช้จ่ายให้

ทัง้หมดให้งดเบิกจ่าย แต่กรณีที่ผู้จัดออกค่าใช้จ่ายให้บางส่วนให้บุคคลตามข้อ 4-5

นําไปเบิกส่วนที่ขาดจากต้นสังกัด 
 

 

 

 การจัดการฝึกอบรม ผู้จัดต้องได้รับอนุมัติโครงการฝึกอบรมจากรองอธิบดี

ตามสายการบังคับบัญชาก่อน ตามคําสั่ งกรมชลประทาน ที่  ข 1247/2555 ลงวันที่       

12 พฤศจิกายน 2555 

 

ค่าใช้จ่ายที่ ผู้จัดการฝึกอบรม มีสิทธิเบิก  ตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่าย

ในการฝึกอบรม การจดังานและการประชมุระหวา่งประเทศ (ฉบบัท่ี3 พ.ศ. 2555)  

1. คา่ใช้จ่ายเก่ียวกบัการใช้และการตกแตง่สถานท่ีฝึกอบรม 

2. คา่ใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 

3. คา่วสัด ุเคร่ืองเขียนและอปุกรณ์ 

4. คา่ประกาศนียบตัร 

5. คา่ถ่ายเอกสาร คา่พิมพ์เอกสารและสิง่พิมพ์ 

6. คา่หนงัสอืสาํหรับผู้ เข้ารับการฝึกอบรม 

7. คา่ใช้จ่ายในการติดตอ่สือ่สาร 

ค่าใช้จ่ายด้านผู้จัดการฝึกอบรม
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การจ่ายค่าวิทยากรสูงกว่าอัตราที่กาํหนด 
 

 กรณีจําเป็นต้องจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่าอัตราท่ีกําหนด  เพราะวิทยากรเป็นผู้ มี

ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์เป็นพิเศษ  ให้อยูใ่นดลุพินิจของหวัหน้าสว่นราชการ 
 

การนับเวลาเพื่อจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

 ให้นับตามตารางการฝึกอบรม ไม่ต้องหักเวลาพกัรับประทานอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม         

      แต่ละชั่วโมงต้องมีกําหนดเวลาไม่น้อยกว่า  50  นาที ถ้าไมถ่ึงชัว่โมงแตไ่มน้่อยกวา่  

      25 นาที  ให้เบิกได้แคก่ึ่งหนึง่ 
 

 

   ค่าอาหาร  อาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
 

 กรมชลประทานกําหนดหลกัเกณฑ์การเบิกคา่อาหาร  อาหารวา่ง  และเคร่ืองดื่มในการ  

     ฝึกอบรมตามมาตรการประหยดัในการเบิกคา่ใช้จ่ายในอตัราตํ่ากวา่เกณฑ์ท่ี 

    กระทรวงการคลงักําหนดโดยแจ้งเวียนให้หน่วยงานในสงักัดถือปฏิบัติ 

   สถานที่ราชการ 

 

   สถานที่เอกชน 
 

ประเภทการ

ฝึกอบรม 

ค่าอาหาร (บาท) 
ค่าอาหารว่างและ

เคร่ืองด่ืม (บาท) 

1 มือ้ 2 มือ้ ครบทุกมือ้ 1 มือ้ 2 มือ้ 

ประเภท ก 

ประเภท ข 

 

450 

 

650 

 

850 
 

50 

 

100 

บคุคลภายนอก 400 600 800 

 

ประเภทการ

ฝึกอบรม

ค่าอาหาร (บาท) ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม (บาท) 

1 มือ้ 2 มือ้ ครบทุกมือ้ 1 มือ้ 2 มือ้

ประเภท ก

ประเภท ข

บคุคลภายนอก

150 300 450 35 70

(คําสัง่กรมชลประทาน ท่ี 196/2556 ลงวนัท่ี 19 มิถนุายน 2556)   

 

(คําสัง่กรมชลประทาน ท่ี 196/2556 ลงวนัท่ี 19 มิถนุายน 2556)   
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ค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอตัราตามที่กระทรวงการคลังกาํหนด 

1. คา่สมนาคณุวิทยากร 

2. คา่เช่าท่ีพกั 

3. คา่อาหาร 

4. คา่ยานพาหนะ 

5. คา่กระเป๋าหรือสิง่ท่ีใช้บรรจเุอกสารเทา่ท่ีจ่ายจริง ไมเ่กินใบละ 300 บาท 

6. คา่ของสมนาคณุในการดงูาน เทา่ท่ีจ่ายจริง แหง่ละไมเ่กิน 1,500 บาท 

   ค่าสมนาคุณวทิยากร       แบง่เป็น  3  ลกัษณะ 

 

1. การบรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน 

2. การอภิปราย / สมัมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน รวมผู้ดําเนินการ

อภิปรายท่ีทําหน้าท่ีเช่นเดียวกบัวทิยากร 

3. การแบง่กลุ่มฝึกปฏิบตั ิ/ 

    แบง่กลุ่มอภิปราย /ทํากิจกรรม 

จ่ายได้ไม่เกิน กลุ่มละ 2 คน 

 

กรณีท่ีมีจํานวนวิทยากรเกินกวา่ท่ีกําหนดต้องเฉลีย่จ่ายภายในวงเงินท่ีเบิกจา่ยได้ตาม

หลกัเกณฑ์ข้างต้น  

อัตราค่าสมนาคุณวทิยากร

หนงัสือกรมบญัชีกลางที่ กค 0406.4/ว 413 ลงวนัที่ 12 ตลุาคม 2555
 

ระดับการฝึกอบรม บุคลากรภาครัฐ ที่มิใช่บุคลากรภาครัฐ 

ประเภท  ก 
ไม่เกิน 

ชัว่โมงละ  800  บาท 

ไม่เกิน 

ชัว่โมงละ  1,600  บาท 

ประเภท ข /

บคุคลภายนอก 

ไม่เกิน 

ชัว่โมงละ  600  บาท 

ไม่เกิน 

ชัว่โมงละ  1,200  บาท 
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การจ่ายค่าวิทยากรสูงกว่าอัตราที่กาํหนด 
 

 กรณีจําเป็นต้องจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่าอัตราท่ีกําหนด  เพราะวิทยากรเป็นผู้ มี

ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์เป็นพิเศษ  ให้อยูใ่นดลุพินิจของหวัหน้าสว่นราชการ 
 

การนับเวลาเพื่อจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

 ให้นับตามตารางการฝึกอบรม ไม่ต้องหักเวลาพกัรับประทานอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม         

      แต่ละชั่วโมงต้องมีกําหนดเวลาไม่น้อยกว่า  50  นาที ถ้าไมถ่ึงชัว่โมงแตไ่มน้่อยกวา่  

      25 นาที  ให้เบิกได้แคก่ึ่งหนึง่ 
 

 

   ค่าอาหาร  อาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
 

 กรมชลประทานกําหนดหลกัเกณฑ์การเบิกคา่อาหาร  อาหารวา่ง  และเคร่ืองดื่มในการ  

     ฝึกอบรมตามมาตรการประหยดัในการเบิกคา่ใช้จ่ายในอตัราตํ่ากวา่เกณฑ์ท่ี 

    กระทรวงการคลงักําหนดโดยแจ้งเวียนให้หน่วยงานในสงักัดถือปฏิบัติ 

   สถานที่ราชการ 

 

   สถานที่เอกชน 
 

ประเภทการ

ฝึกอบรม 

ค่าอาหาร (บาท) 
ค่าอาหารว่างและ

เคร่ืองด่ืม (บาท) 

1 มือ้ 2 มือ้ ครบทุกมือ้ 1 มือ้ 2 มือ้ 

ประเภท ก 

ประเภท ข 

 

450 

 

650 

 

850 
 

50 

 

100 

บคุคลภายนอก 400 600 800 

 

ประเภทการ

ฝึกอบรม

ค่าอาหาร (บาท) ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม (บาท) 

1 มือ้ 2 มือ้ ครบทุกมือ้ 1 มือ้ 2 มือ้

ประเภท ก

ประเภท ข

บคุคลภายนอก

150 300 450 35 70

(คําสัง่กรมชลประทาน ท่ี 196/2556 ลงวนัท่ี 19 มิถนุายน 2556)   

 

(คําสัง่กรมชลประทาน ท่ี 196/2556 ลงวนัท่ี 19 มิถนุายน 2556)   
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ค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอตัราตามที่กระทรวงการคลังกาํหนด 

1. คา่สมนาคณุวิทยากร 

2. คา่เช่าท่ีพกั 

3. คา่อาหาร 

4. คา่ยานพาหนะ 

5. คา่กระเป๋าหรือสิง่ท่ีใช้บรรจเุอกสารเทา่ท่ีจ่ายจริง ไมเ่กินใบละ 300 บาท 

6. คา่ของสมนาคณุในการดงูาน เทา่ท่ีจ่ายจริง แหง่ละไมเ่กิน 1,500 บาท 

   ค่าสมนาคุณวทิยากร       แบง่เป็น  3  ลกัษณะ 

 

1. การบรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน 

2. การอภิปราย / สมัมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน รวมผู้ดําเนินการ

อภิปรายท่ีทําหน้าท่ีเช่นเดียวกบัวทิยากร 

3. การแบง่กลุ่มฝึกปฏิบตั ิ/ 

    แบง่กลุ่มอภิปราย /ทํากิจกรรม 

จ่ายได้ไม่เกิน กลุ่มละ 2 คน 

 

กรณีท่ีมีจํานวนวิทยากรเกินกวา่ท่ีกําหนดต้องเฉลีย่จ่ายภายในวงเงินท่ีเบิกจา่ยได้ตาม

หลกัเกณฑ์ข้างต้น  

อัตราค่าสมนาคุณวทิยากร

หนงัสือกรมบญัชีกลางที่ กค 0406.4/ว 413 ลงวนัที่ 12 ตลุาคม 2555
 

ระดับการฝึกอบรม บุคลากรภาครัฐ ที่มิใช่บุคลากรภาครัฐ 

ประเภท  ก 
ไม่เกิน 

ชัว่โมงละ  800  บาท 

ไม่เกิน 

ชัว่โมงละ  1,600  บาท 

ประเภท ข /

บคุคลภายนอก 

ไม่เกิน 

ชัว่โมงละ  600  บาท 

ไม่เกิน 

ชัว่โมงละ  1,200  บาท 
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    ค่ายานพาหนะ 
 

การเบิกค่าพาหนะประจาํทาง 
 

 กรณีผู้จดัการฝึกอบรมไม่ได้จัดยานพาหนะให้ผู้มีสทิธิเบิกคา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรม   

เบิกคา่พาหนะตามสทิธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จ่ายในการเดินทาง     

ไปราชการได้  

 กรณีผู้จดัจัดยานพาหนะ 

•   การฝึกอบรมประเภท ก ให้เบิกตามสทิธิของข้าราชการตาํแหนง่ประเภทบริหาร

ระดับสูง 

•   การฝึกอบรมประเภท ข ให้เบิกตามสทิธิของข้าราชการตาํแหนง่ประเภททัว่ไป           

ระดับชาํนาญงาน 

•   การฝึกอบรมบคุคลภายนอก ให้เบิกตามสทิธิของข้าราชการตําแหนง่ประเภททัว่ไป

ระดับปฏิบัติงาน 
 

การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 

 ให้เบิกคา่พาหนะไป-กลบั จากท่ีอยู ่ท่ีพกั หรือสถานท่ีปฏิบตัิราชการกบัสถานท่ีจดั

ยานพาหนะเพ่ือเดินทางไปฝึกอบรม 

 การเดินทางไปฝึกอบรม ห้ามเบกิค่าพาหนะรับจ้างไป-กลับจากที่พักถงึสถานที่

ฝึกอบรมยกเว้น ได้ขออนมุตัิเบิกคา่พาหนะรับจ้างไว้ในแบบขออนญุาตเดินทางไป

ราชการ แบบ ชป.318 และได้รับอนมุตัิจากผู้มีอํานาจอนมุตัิแล้ว 

 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

1. กรณีผู้จัดจัดที่พกัให้ ให้เบิกได้ในอตัราห้องพกัคนเดียว 1,200 บาท/วนั/คน  

และห้องพกัคู ่750 บาท/วนั/คน (ตามระเบียบกระทรวงการคลงั) 

2. กรณีผู้จัดไม่จัดที่พักให้ ให้เบิกได้ในอตัราเหมาจ่ายไมเ่กินวนัละ 500 บาท/วนั/

 

 

39 
KM RID 1 เบิกจายอยางไรใหมีประสิทธิภาพ 

 

    ค่าเช่าที่พกั 
 

หลักเกณฑ์การจดัที่พัก  

 การจดัท่ีพกัให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ก ให้พกัห้องเดี่ยว หรือห้องคูก็่ได้  
 

 การจดัท่ีพกัให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ข  และฝึกอบรมบคุคลภายนอก  

ให้พักรวมกันตัง้แต่ 2 คนขึน้ไป โดยให้พักห้องคู่  เว้นแต่เป็นกรณีท่ีไม่เหมาะสม หรือ               

มีเหตจํุาเป็นไมอ่าจพกัรวมกบัผู้ อ่ืนได้ ผู้จดัอาจจดัให้พกัคนเดียวได้ 
 

 การจดัท่ีพกัให้ประธานในพิธีเปิด แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม หรือวิทยากร ให้พกัห้องพกัคน

เดียว หรือห้องพกัคูก็่ได้ และเบิกจ่ายคา่เช่าท่ีพกัได้เทา่ท่ีจ่ายจริงตามระดบัการฝึกอบรม 
 

 การจัดท่ีพักให้ผู้ สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าท่ีตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น 

ตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบตัิการ ระดบัชํานาญการ ระดบัชํานาญการพิเศษ 

และตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ให้พัก

รวมกันตัง้แต่ 2 คนขึน้ไป โดยให้พกัห้องคู่  เว้นแต่ เป็นกรณีท่ีไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็น

ไมอ่าจพกัรวมกบัผู้ อ่ืนได้ ผู้จดัอาจจดัให้พกัคนเดียวได้ 
 

อัตราค่าเช่าที่พัก 

คําสัง่กรมชลประทานท่ี 196/2556 ลงวนัท่ี 19 มิถนุายน 2556 

                  บาท : วนั : คน 

ประเภท 

การฝึกอบรม 

ค่าเช่าห้อง 

พักคนเดียว 

ค่าเช่าห้อง 

พักคู่ 

ประเภท ก. ไมเ่กิน 2,000 ไมเ่กิน 1,000 

ประเภท ข. ไมเ่กิน 1,300 ไมเ่กิน 800 
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    ค่ายานพาหนะ 
 

การเบิกค่าพาหนะประจาํทาง 
 

 กรณีผู้จดัการฝึกอบรมไม่ได้จัดยานพาหนะให้ผู้มีสทิธิเบิกคา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรม   

เบิกคา่พาหนะตามสทิธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จ่ายในการเดินทาง     

ไปราชการได้  

 กรณีผู้จดัจัดยานพาหนะ 

•   การฝึกอบรมประเภท ก ให้เบิกตามสทิธิของข้าราชการตาํแหนง่ประเภทบริหาร

ระดับสูง 

•   การฝึกอบรมประเภท ข ให้เบิกตามสทิธิของข้าราชการตาํแหนง่ประเภททัว่ไป           

ระดับชาํนาญงาน 

•   การฝึกอบรมบคุคลภายนอก ให้เบิกตามสทิธิของข้าราชการตําแหนง่ประเภททัว่ไป

ระดับปฏิบัติงาน 
 

การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 

 ให้เบิกคา่พาหนะไป-กลบั จากท่ีอยู ่ท่ีพกั หรือสถานท่ีปฏิบตัิราชการกบัสถานท่ีจดั

ยานพาหนะเพ่ือเดินทางไปฝึกอบรม 

 การเดินทางไปฝึกอบรม ห้ามเบกิค่าพาหนะรับจ้างไป-กลับจากที่พักถงึสถานที่

ฝึกอบรมยกเว้น ได้ขออนมุตัิเบิกคา่พาหนะรับจ้างไว้ในแบบขออนญุาตเดินทางไป

ราชการ แบบ ชป.318 และได้รับอนมุตัิจากผู้มีอํานาจอนมุตัิแล้ว 

 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

1. กรณีผู้จัดจัดที่พกัให้ ให้เบิกได้ในอตัราห้องพกัคนเดียว 1,200 บาท/วนั/คน  

และห้องพกัคู ่750 บาท/วนั/คน (ตามระเบียบกระทรวงการคลงั) 

2. กรณีผู้จัดไม่จัดที่พักให้ ให้เบิกได้ในอตัราเหมาจ่ายไมเ่กินวนัละ 500 บาท/วนั/
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    ค่าเช่าที่พกั 
 

หลักเกณฑ์การจดัที่พัก  

 การจดัท่ีพกัให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ก ให้พกัห้องเดี่ยว หรือห้องคูก็่ได้  
 

 การจดัท่ีพกัให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ข  และฝึกอบรมบคุคลภายนอก  

ให้พักรวมกันตัง้แต่ 2 คนขึน้ไป โดยให้พักห้องคู่  เว้นแต่เป็นกรณีท่ีไม่เหมาะสม หรือ               

มีเหตจํุาเป็นไมอ่าจพกัรวมกบัผู้ อ่ืนได้ ผู้จดัอาจจดัให้พกัคนเดียวได้ 
 

 การจดัท่ีพกัให้ประธานในพิธีเปิด แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม หรือวิทยากร ให้พกัห้องพกัคน

เดียว หรือห้องพกัคูก็่ได้ และเบิกจ่ายคา่เช่าท่ีพกัได้เทา่ท่ีจ่ายจริงตามระดบัการฝึกอบรม 
 

 การจัดท่ีพักให้ผู้ สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าท่ีตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น 

ตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบตัิการ ระดบัชํานาญการ ระดบัชํานาญการพิเศษ 

และตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ให้พัก

รวมกันตัง้แต่ 2 คนขึน้ไป โดยให้พกัห้องคู่  เว้นแต่ เป็นกรณีท่ีไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็น

ไมอ่าจพกัรวมกบัผู้ อ่ืนได้ ผู้จดัอาจจดัให้พกัคนเดียวได้ 
 

อัตราค่าเช่าที่พัก 

คําสัง่กรมชลประทานท่ี 196/2556 ลงวนัท่ี 19 มิถนุายน 2556 

                  บาท : วนั : คน 

ประเภท 

การฝึกอบรม 

ค่าเช่าห้อง 

พักคนเดียว 

ค่าเช่าห้อง 

พักคู่ 

ประเภท ก. ไมเ่กิน 2,000 ไมเ่กิน 1,000 

ประเภท ข. ไมเ่กิน 1,300 ไมเ่กิน 800 
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 สายการบินไลออนแอร์และสายการบินอื่นๆ  

ใช้ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หากซือ้ผ่านตัวแทนใช้ใบเสร็จรับเงินของ

ตวัแทนคูก่บั  Booking หรือ Confirm หรือ Boarding Pass 

5. ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคญัรับเงิน (กรณี

เป็นบคุคลธรรมดาให้แนบสาํเนาบตัรประชาชน) 

6. หนงัสอืขออนมุตัิจดัโครงการฝึกอบรม พร้อมรายละเอียดหลกัสตูรและกําหนดการ 

7. ลายมือช่ือผู้ เข้ารับการฝึกอบรม เจ้าหน้าท่ี  และวิทยากร 

8. คําสัง่ขออนญุาตเดินทางไปราชการ (แบบ ชป.318) ของเจ้าหน้าท่ี  วิทยากร สงักดั

กรมชลประทาน 

 

 

 

ค่าใช้จ่ายที่ ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีสิทธิเบิก ได้แก ่

1. คา่เบีย้เลีย้งเดินทาง   

2. คา่เช่าท่ีพกั 

3. คา่พาหนะ    

4.คา่ลงทะเบียน 

 

 

การนับเวลาเบีย้เลีย้งเดนิทาง 

 กรณีผู้จัดการฝึกอบรม จัดเลีย้งอาหาร 

ให้นบัตัง้แต่เวลาเดินทางออกจากท่ีพกัหรือสถานท่ีปฏิบตัิราชการจนถึงเวลาท่ีเดินทาง

กลบัท่ีพกัหรือสถานท่ีปฏิบตัิราชการ โดยให้นบัยี่สิบสี่ชัว่โมงเป็นหนึ่งวนัถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชัว่โมง 

นบัได้เกินสบิสองชัว่โมงให้ถือเป็นหนึ่งวนั นบัได้แล้วนํามาคณูกบัอตัราค่าเบีย้เลีย้งแล้วให้นํา

จํานวนมือ้อาหารท่ีผู้จดัเลีย้งมาหกัออกจากคา่เบีย้เลีย้งท่ีคํานวณได้ 

 

ค่าเบีย้เลีย้งเดินทาง 

ค่าใช้จ่ายด้านผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
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หลักฐานที่ใช้แนบเบกิค่าใช้จ่ายต่างๆ   
 

1. คา่สมนาคณุวิทยากร  ใช้ใบสาํคญัรับเงินและหลกัฐานการจ่ายเงินอ่ืน (แบบ บก.กจ.9)

และแนบหนงัสอืเชิญหรือหนงัสอืตอบรับวิทยากร 

2. คา่เบีย้เลีย้ง  ใช้แบบใบเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

3. ค่าท่ีพัก   ใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) โดยแนบ

ใบเสร็จรับเงิน และใบ Folio  

4. คา่ยานพาหนะ 

4.1 คา่รถโดยสารประจําทาง คา่รถไฟ ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

4.2 คา่โดยสารเคร่ืองบิน  

 สายการบินไทย 

 ใช้ใบเสร็จรับเงินคูก่บั Itinerary Receipt หรือ Itinerary Receipt อยา่งเดียว 

 สายการบินไทยสไมล์ 

ใช้ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน 

 สายการบินนกแอร์ 

 กรณีซือ้จากบริษัทนกแอร์ จํากดั ใช้ใบเสร็จรับเงิน 

 กรณีซือ้จากบริษัทนกแอร์แตชํ่าระเงินผา่น  + จะได้รับใบเสร็จรับเงิน 

ของ   ใช้เป็นหลกัฐานการเบิกได้ 

 กรณีซือ้จากบริษัทตวัแทน ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทตวัแทน คูก่บั  

       Booking หรือ Confirm หรือ Boarding Pass 

 สายการบินไทยแอร์เอเชีย   

ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือ Itinerary Receipt  หากซือ้ผา่นตวัแทนใช้ใบเสร็จรับเงิน    

ของตวัแทนคูก่บั Booking หรือ Confirmหรือ Boarding Pass 

 สายการบินบางกอกแอร์เวย์ 

ใช้ใบเสร็จรับเงิน คู่กับBooking หรือ Boarding Pass หรือใช้ Itinerary 

Receipt   หากซือ้ผ่านตัวแทนใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนคู่กับ  Booking 

หรือ Confirm หรือ Boarding Pass 
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 สายการบินไลออนแอร์และสายการบินอื่นๆ  

ใช้ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หากซือ้ผ่านตัวแทนใช้ใบเสร็จรับเงินของ

ตวัแทนคูก่บั  Booking หรือ Confirm หรือ Boarding Pass 

5. ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคญัรับเงิน (กรณี

เป็นบคุคลธรรมดาให้แนบสาํเนาบตัรประชาชน) 

6. หนงัสอืขออนมุตัิจดัโครงการฝึกอบรม พร้อมรายละเอียดหลกัสตูรและกําหนดการ 

7. ลายมือช่ือผู้ เข้ารับการฝึกอบรม เจ้าหน้าท่ี  และวิทยากร 
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อัตราค่าเช่าที่พัก   

คําสัง่กรมชลประทานที่ 196/2556 ลงวนัที่ 19 มิถนุายน 2556 

                                                                                                                    บาท : วนั : คน 

ประเภทการฝึกอบรม 
ค่าเช่าห้องพัก 

คนเดียว 
ค่าเช่าห้องพักคู่ 

ประเภท ก. ไมเ่กิน 2,000 ไมเ่กิน 1,000 

ประเภท ข. ไมเ่กิน 1,300 ไมเ่กิน 800 

 

 

หลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าที่พกั 

 กรณีพกัโรงแรม 

        1. ใบเสร็จรับเงิน 

        2. ใบ FOLIO   (กรณีโรงแรมไมอ่อกใบ Folio ให้ แตใ่นใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียด 

            วนัท่ีเข้าพกั วนัท่ีออกให้ใช้ใบเสร็จรับเงินใบเดยีวได้) 

 กรณีพกัแรมในท่ีพกัอ่ืน ๆ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินท่ีมช่ืีอท่ีอยูผู่้ รับเงิน ลายมือช่ือผู้ รับเงิน 

จํานวนเงินท่ีรับ รายละเอียด วนัท่ีเข้าพกั วนัท่ีออกเป็นเอกสารแนบเบิก 
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ตัวอย่าง  นาย ก. เดินทางเข้ารับการฝึกอบรมในวนัท่ี 2 กนัยายน 2556 เวลา 06.00น.                       

และกลบัถึงบ้านพกัวนัท่ี 5 กนัยายน 2556 เวลา 20.30 น. 

                   วิธีคาํนวณ  นาย ก. มีสทิธิได้รับเบีย้เลีย้ง วนัละ 240 นบัเวลาเดินทางได้  

                                3 วนั 14 ชัว่โมง 30 นาที 

 คา่เบีย้เลีย้ง   =  240x 4      =  960  บาท 

 ผู้จดัเลีย้งอาหาร 4  มือ้    =    80x 4      =  320  บาท 

 ดงันัน้ จะเบิกเบีย้เลีย้งได้ = 960 - 320  =  640  บาท 

 

 

 

 

 

การเบิกค่าเช่าที่พกั    ต้องเบกิจ่ายจริงเท่านัน้    จะเบิกค่าเช่าที่พกัแบบเหมาจ่ายไม่ได้   

ตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชมุ

ระหวา่งประเทศ (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2555 

 

หลักเกณฑ์การเบกิค่าเช่าที่พกั  
 

 ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ก 

       ให้พกัห้องเดี่ยวหรือห้องคูก็่ได้  
 

 ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม  ประเภท ข.   

       ให้พกัรวมกนัตัง้แต่ 2 คนขึน้ไป  โดยให้พกัห้องคู ่ เว้นแต่ เป็นกรณีท่ีไมเ่หมาะสม หรือ                         

       มีเหตจํุาเป็นไมอ่าจพกัรวมกบัผู้ อ่ืนได้ ผู้จดัอาจจดัให้พกัคนเดยีวได้ 

 

 

ค่าเช่าที่พกั
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ค่าเช่าที่พกั
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การรับรองรายงานการเดินทางไปฝึกอบรม ในคําสัง่เดินทาง ชป.318 

สาํหรับตาํแหน่งที่ต้องรับรองการเดินทาง ให้ผู้จดัการฝึกอบรม

เป็นผู้รับรองปลายทาง 

 

ค่าลงทะเบียน

กรณีเบิกจา่ยคา่ลงทะเบียนอยา่งเดียว ใช้แบบฟอร์ม บก.กจ.9 พร้อมแนบเอกสาร ดงันี ้

1.  ใบเสร็จรับเงินคา่ลงทะเบียน 

2.  หนงัสอืกรมอนมุตัิตวับคุคลให้เข้ารับการฝึกอบรม 

3.  โครงการฝึกอบรม/หลกัสตูรฝึกอบรม 

4.  ตารางฝึกอบรม/กําหนดการฝึกอบรม 

 

เบิกได้ตามท่ีจา่ยจริงเทา่ท่ีผู้จดัเรียกเก็บ

ทํานองเดียวกนัในช่วงเวลาเดียวกนั 

การเดินทางเข้ารับการฝึกอบรม ถึงแม้จะได้รับอนมุตัใิห้เข้ารับการ

ฝึกอบรมแล้ว ก่อนการเดินทางฝึกอบรมต้องทําคาํสัง่ขออนุญาต

    

ข้อควรระวัง 
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การเบิกค่าพาหนะประจาํทาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่ายานพาหนะ

 

 กรณีผู้จดัการฝึกอบรมไม่ได้จัดยานพาหนะให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม ให้ผู้ เข้า

รับการฝึกอบรมเบิกคา่พาหนะตามสทิธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกา

คา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการได้  

 กรณีผู้จดัจัดยานพาหนะ 

• การฝึกอบรมประเภท ก ให้เบิกตามสทิธิของข้าราชการตําแหนง่ประเภท

บริหารระดับสูง 

• การฝึกอบรมประเภท ข ให้เบิกตามสทิธิของข้าราชการตําแหนง่ประเภท

ทั่วไประดับชาํนาญงาน 

• การฝึกอบรมบคุคลภายนอก ให้เบิกตามสทิธิของข้าราชการตําแหนง่

ประเภททั่วไประดับปฏิบตัิงาน 

 

 ให้เบิกคา่พาหนะไป-กลบัจาก ท่ีอยู ่ท่ีพกัหรือสถานท่ีปฏิบตัิราชการกับสถานท่ี

จดัยานพาหนะเพ่ือเดินทางไปฝึกอบรม 

 การเดินทางไปฝึกอบรม/สมัมนา/ดงูาน ห้ามเบกิค่าพาหนะรับจ้างไป-กลับ

จากที่พักถงึสถานที่ฝึกอบรมยกเว้น ได้ขออนมุตัเิบิกคา่พาหนะรับจ้างไว้ใน

แบบขออนญุาตเดินทางไปราชการ ชป. 318 และได้รับอนมุตัิจากผู้มีอํานาจ

อนมุตัิแล้ว 
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ขัน้ตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรม 

ขัน้ตอนวิธีการเขียนรายงานการเดินทาง 

(เหมือนกบัรายงานการเดินทางไปราชการ) 

 
1.ค่าเบีย้เลีย้ง  

 

 

คา่เบีย้เลีย้งนบั 24 ชม. เป็น 1 วนั 

สว่นท่ีไมถ่ึง  24 ชม.นบัได้เกิน 12 ชม.  

ให้ถือเป็น 1 วนั 
 

ให้นําจํานวนมือ้อาหารท่ีผู้จดัเลีย้ง

มือ้ละ 80/90 บาท   มาหกัออกจาก

คา่เบีย้เลีย้งท่ีคํานวณได้ 

 

ไม่จัดเลีย้ง จัดเลีย้ง 

2. ค่าที่พกั 

ผู้จดัจะจดัท่ีพกัให้หรือไมจ่ดั 

ให้เบิกจ่ายจริงตามประเภทการฝึกอบรม 

3. ค่าพาหนะ 

 กรณีผู้จดัจดัยานพาหนะให้เบิกตามประเภทการฝึกอบรม 

 กรณีผู้จดัไมจ่ดัยานพาหนะให้เบิกตาม พระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จา่ยเดินทาง 
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หลักฐานที่ใช้แนบเบกิค่าใช้จ่ายเดินทางฝึกอบรม 
 

1. กรณีกรมเป็นผู้จัดฝึกอบรม 

1.1 คําสัง่ขออนญุาตเดินทางไปราชการ (แบบ ชป.318) 

1.2 หนงัสอืกรมอนมุตักิารจดัฝึกอบรม 

1.3 โครงการฝึกอบรม/หลกัสตูรฝึกอบรม 

1.4 ตารางฝึกอบรม/กําหนดการฝึกอบรม 

1.5 รายช่ือท่ีได้รับอนมุตัิเข้ารับการฝึกอบรม 

1.6 หลกัฐานการจา่ยเงินคา่เช่าท่ีพกั 

1.7 หลกัฐานการจา่ยเงินคา่ยานพาหนะ 
 

2. กรณีหน่วยงานภายนอกเป็นผู้จัดฝึกอบรม 

2.1 คําสัง่ขออนญุาตเดินทางไปราชการ (แบบ ชป.318) 

2.2 หนงัสอืเสนอกรมฯขออนมุตัิตวับคุคลให้เข้ารับการฝึกอบรม 

2.3 โครงการฝึกอบรม/หลกัสตูรฝึกอบรม 

2.4 ตารางฝึกอบรม/กําหนดการฝึกอบรม 

2.5 ใบเสร็จรับเงินคา่ลงทะเบียน (กรณีเบิกพร้อมกบัคา่ใช้จ่ายเดินทางฝึกอบรม) 

2.6 หลกัฐานการจา่ยเงินคา่เช่าท่ีพกั 

2.7 หลกัฐานการจา่ยเงินคา่ยานพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

กรณีได้รับคําสัง่ให้เดินทางไปฝึกอบรมและเดินทางไปติดตอ่ราชการในคราวเดียวกนั 

ให้แยกเบิกคา่ใช้จา่ยเดินทางไปฝึกอบรมและเดินทางไปตดิตอ่ราชการคนละฉบบั 
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มือ้ละ 80/90 บาท   มาหกัออกจาก

คา่เบีย้เลีย้งท่ีคํานวณได้ 

 

ไม่จัดเลีย้ง จัดเลีย้ง 

2. ค่าที่พกั 

ผู้จดัจะจดัท่ีพกัให้หรือไมจ่ดั 

ให้เบิกจ่ายจริงตามประเภทการฝึกอบรม 

3. ค่าพาหนะ 

 กรณีผู้จดัจดัยานพาหนะให้เบิกตามประเภทการฝึกอบรม 
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47 
KM RID 1 เบิกจายอยางไรใหมีประสิทธิภาพ 

 
หลักฐานที่ใช้แนบเบกิค่าใช้จ่ายเดินทางฝึกอบรม 
 

1. กรณีกรมเป็นผู้จัดฝึกอบรม 

1.1 คําสัง่ขออนญุาตเดินทางไปราชการ (แบบ ชป.318) 

1.2 หนงัสอืกรมอนมุตักิารจดัฝึกอบรม 

1.3 โครงการฝึกอบรม/หลกัสตูรฝึกอบรม 

1.4 ตารางฝึกอบรม/กําหนดการฝึกอบรม 

1.5 รายช่ือท่ีได้รับอนมุตัิเข้ารับการฝึกอบรม 

1.6 หลกัฐานการจา่ยเงินคา่เช่าท่ีพกั 

1.7 หลกัฐานการจา่ยเงินคา่ยานพาหนะ 
 

2. กรณีหน่วยงานภายนอกเป็นผู้จัดฝึกอบรม 

2.1 คําสัง่ขออนญุาตเดินทางไปราชการ (แบบ ชป.318) 

2.2 หนงัสอืเสนอกรมฯขออนมุตัิตวับคุคลให้เข้ารับการฝึกอบรม 

2.3 โครงการฝึกอบรม/หลกัสตูรฝึกอบรม 

2.4 ตารางฝึกอบรม/กําหนดการฝึกอบรม 

2.5 ใบเสร็จรับเงินคา่ลงทะเบียน (กรณีเบิกพร้อมกบัคา่ใช้จ่ายเดินทางฝึกอบรม) 

2.6 หลกัฐานการจา่ยเงินคา่เช่าท่ีพกั 

2.7 หลกัฐานการจา่ยเงินคา่ยานพาหนะ 
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ค่าใช้จ่าย 

ในการจดังาน 
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  เป็นการจดังานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ 

 จัดทําโครงการและรายละเอียดค่าใช้จ่ายเสนอกรมเพ่ือขออนมุตัิเบิกค่าใช้จ่าย   

ในการจดังาน 

  คา่ใช้จา่ยเบิกได้เทา่ท่ีจ่ายจริง ตามความจําเป็น เหมาะสม และประหยดัอยูใ่น  

 ดลุพินิจของหวัหน้าสว่นราชการ 

 คา่ใช้จา่ยท่ีต้องเบิกตามระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการ  

ฝึกอบรม การจดังาน และการประชมุระหวา่งประเทศ ได้แก่ คา่อาหาร คา่เช่าท่ีพกั 
 

                                                                                                        เช่น 
 

1. การจดังานวนัคล้ายวนัสถาปนาของสว่นราชการ  

2. การจดังานนิทรรศการ 

3. การจดังานแถลงขา่ว  

4. การจดัการประกวดหรือแขง่ขนั 

5. การจดังานกฐินพระราชทานและการจดักิจกรรมตา่ง ๆ 
 

 

 

 

 

1. คา่ใช้จา่ยพิธีทางศาสนา 

2. คา่รับรองแขกท่ีสว่นราชการเชิญมาร่วมงาน 

3. คา่ใช้จา่ยเก่ียวกบัสถานท่ีและคา่ใช้จา่ยอ่ืน ๆ ท่ีจําเป็นและเก่ียวข้อง 

4. คา่วสัดตุา่ง ๆ ท่ีใช้ในการจดังาน 

5. คา่ใช้จา่ยในการจดัประกวดหรือแขง่ขนัตา่ง ๆ  

6. คา่จ้างเหมาจดังาน 

7. คา่ใช้จา่ยในการโฆษณาประชาสมัพนัธ์ 

 

หลักเกณฑ์การเบกิค่าใช้จ่าย 

การจัดงานของส่วนราชการที่สามารถเบกิค่าใช้จ่ายได้ 

ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบกิได้ 
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 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการเดินทางฝึกอบรม การจดังาน และ 

การประชมุระหวา่งประเทศ พ.ศ.2549 

 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการเดินทางฝึกอบรม การจดังาน และ 

การประชมุระหวา่งประเทศ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2552 

 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการเดินทางฝึกอบรม การจดังาน และ 

การประชมุระหวา่งประเทศ (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2555 

 หนงัสอืกระทรวงการคลงั ดว่นท่ีสดุ ท่ี กค 0406.4/ว 96 ลงวนัท่ี 16 กนัยายน 2553 

เร่ือง รายการคา่ใช้สอยตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการเบิกจ่าย 

คา่ใช้จา่ยในการบริหารงานของสว่นราชการ พ.ศ.2553 

 คําสัง่กรมชลประทาน ท่ี 196/2556 ลงวนัท่ี 19 มิถนุายน 2556 

เร่ือง คา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชมุราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
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  เป็นการจดังานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ 

 จัดทําโครงการและรายละเอียดค่าใช้จ่ายเสนอกรมเพ่ือขออนมุตัิเบิกค่าใช้จ่าย   

ในการจดังาน 

  คา่ใช้จา่ยเบิกได้เทา่ท่ีจ่ายจริง ตามความจําเป็น เหมาะสม และประหยดัอยูใ่น  

 ดลุพินิจของหวัหน้าสว่นราชการ 

 คา่ใช้จา่ยท่ีต้องเบิกตามระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการ  

ฝึกอบรม การจดังาน และการประชมุระหวา่งประเทศ ได้แก่ คา่อาหาร คา่เช่าท่ีพกั 
 

                                                                                                        เช่น 
 

1. การจดังานวนัคล้ายวนัสถาปนาของสว่นราชการ  

2. การจดังานนิทรรศการ 

3. การจดังานแถลงขา่ว  

4. การจดัการประกวดหรือแขง่ขนั 

5. การจดังานกฐินพระราชทานและการจดักิจกรรมตา่ง ๆ 
 

 

 

 

 

1. คา่ใช้จา่ยพิธีทางศาสนา 

2. คา่รับรองแขกท่ีสว่นราชการเชิญมาร่วมงาน 

3. คา่ใช้จา่ยเก่ียวกบัสถานท่ีและคา่ใช้จา่ยอ่ืน ๆ ท่ีจําเป็นและเก่ียวข้อง 

4. คา่วสัดตุา่ง ๆ ท่ีใช้ในการจดังาน 

5. คา่ใช้จา่ยในการจดัประกวดหรือแขง่ขนัตา่ง ๆ  

6. คา่จ้างเหมาจดังาน 

7. คา่ใช้จา่ยในการโฆษณาประชาสมัพนัธ์ 

 

หลักเกณฑ์การเบกิค่าใช้จ่าย 

การจัดงานของส่วนราชการที่สามารถเบกิค่าใช้จ่ายได้ 

ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบกิได้ 
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 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการเดินทางฝึกอบรม การจดังาน และ 
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เร่ือง รายการคา่ใช้สอยตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการเบิกจ่าย 
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กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
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1. คา่ผ้าแพรคลมุป้ายลกูโป่งพร้อมอปุกรณ์  

2. คา่ปกเกียรติบตัรหรือคา่อดักรอบเกียรติบตัร 

3. คา่สจิูบตัร เอกสารเผยแพร่ 

4. คา่จ้างเหมาทําป้ายโฆษณา 

 

 

 1. คา่ตอบแทนกรรมการตดัสนิ 

 2. คา่เขยีนป้ายช่ือผู้ เข้าแขง่ขนัและคา่เขยีนเกียรติบตัรหรือประกาศเกียรติคณุ 

 3. คา่โล ่หรือถ้วยรางวลั หรือของรางวลัท่ีมอบให้ผู้ชนะการประกวด  

                         หรือแขง่ขนัเพ่ือเป็นประกาศเกียรติคณุ 

 4. เงินหรือของรางวลัผู้ชนะการประกวดหรือแขง่ขนั 

 

 

 

 1. คา่จ้างเหมาจดังานนิทรรศการ 

 2. คา่จ้างเหมาจดับอร์ดนิทรรศการ 
  

 

  

 1. คา่โฆษณาทางวิทย ุ- โทรทศัน์  

 2. สือ่ประเภทสิง่พิมพ์ตา่งๆ  

 3. คา่ใช้จา่ยในการออกอากาศทางวิทย ุ- โทรทศัน์ 

 

ค่าวัสดุต่างๆ ที่ใช้ในการจัดงาน 

ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวดหรือแข่งขนัต่าง ๆ 

ค่าจ้างเหมาจัดงาน 

ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์งาน 
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• พิธีทางศาสนาพทุธ 

• พิธีพราหมณ์ 
 

 
 

 

1. คา่อาหารวา่งและเคร่ืองดื่ม ในอตัราไมเ่กิน คนละ 35 บาท/มือ้/คน 

2. คา่อาหาร ในอตัราไมเ่กิน คนละ 150 บาท/มือ้/คน 

3. คา่เช่าท่ีพกั เบิกได้เทา่ท่ีจา่ยจริงตามระเบียบคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรม 

4. คา่พาหนะ  เบิกได้เทา่ท่ีจ่ายจริง ตามสทิธิของข้าราชการ 

 
 

 

1. คา่สถานท่ีจดังาน 

2. คา่เช่าและคา่บริการวสัดอุปุกรณ์ท่ีจําเป็นในการจดังาน 

3. คา่จ้างเหมารักษาความปลอดภยั 

4. คา่จ้างเหมาทําความสะอาด 

5. คา่ใช้จา่ยในการตกแตง่สถานท่ี รวมทัง้คา่ติดตัง้ และคา่รือ้ถอน 

6.  คา่สาธารณปูโภคตา่งๆ เช่น คา่ไฟฟ้า คา่นํา้ประปา คา่โทรศพัท์  

      รวมคา่เชา่อปุกรณ์ และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

7. คา่เช่ารถสขุา ตลอดระยะเวลาท่ีจดังาน 

 

 

 

 

ค่าใช้จ่ายพิธีทางศาสนา

ค่ารับรองแขกที่ส่วนราชการเชิญร่วมงาน

ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จาํเป็นเกี่ยวข้อง
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1. คา่ผ้าแพรคลมุป้ายลกูโป่งพร้อมอปุกรณ์  

2. คา่ปกเกียรติบตัรหรือคา่อดักรอบเกียรติบตัร 

3. คา่สจิูบตัร เอกสารเผยแพร่ 

4. คา่จ้างเหมาทําป้ายโฆษณา 

 

 

 1. คา่ตอบแทนกรรมการตดัสนิ 

 2. คา่เขยีนป้ายช่ือผู้ เข้าแขง่ขนัและคา่เขียนเกียรติบตัรหรือประกาศเกียรติคณุ 

 3. คา่โล ่หรือถ้วยรางวลั หรือของรางวลัท่ีมอบให้ผู้ชนะการประกวด  

                         หรือแขง่ขนัเพ่ือเป็นประกาศเกียรติคณุ 

 4. เงินหรือของรางวลัผู้ชนะการประกวดหรือแขง่ขนั 

 

 

 

 1. คา่จ้างเหมาจดังานนิทรรศการ 

 2. คา่จ้างเหมาจดับอร์ดนิทรรศการ 
  

 

  

 1. คา่โฆษณาทางวิทย ุ- โทรทศัน์  

 2. สือ่ประเภทสิง่พิมพ์ตา่งๆ  

 3. คา่ใช้จา่ยในการออกอากาศทางวิทย ุ- โทรทศัน์ 

 

ค่าวัสดุต่างๆ ที่ใช้ในการจัดงาน 

ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวดหรือแข่งขนัต่าง ๆ 

ค่าจ้างเหมาจัดงาน 

ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์งาน 
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ค่าใช้จ่าย 

ในการประชุม

ระหว่างประเทศ 
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1. การจ้างเหมาจดังาน ให้ดําเนินการจดัซือ้จดัจ้างตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี       

วา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  การจ่ายเงินโดยกรมบญัชีกลาง 

เพ่ือเข้าบญัชีให้กบัผู้ รับจ้าง ให้ใช้รายงานในระบบตามท่ีกระทรวงการคลงักําหนด 

เป็นหลกัฐานการจา่ย 

2. การดาํเนินการเอง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้ รับจ้าง หรือเจ้าหนีเ้ป็นหลกัฐานการจา่ย 

และใช้หลกัฐานการจา่ยเงินอ่ืนๆ (แบบ บก.กจ.9) ในการขอเบิก  ทัง้นีก้ารดาํเนินการ

เอง หากมีคา่ใช้จา่ยท่ีต้องจดัซือ้จดัจ้าง ต้องดําเนินการตามระเบียบสาํนกั

นายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

3. การเบิกจ่ายตามข้อ 1 และ 2 ให้แนบโครงการจดังานท่ีได้รับอนมุตัิจากกรมแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการเบกิและหลกัฐานประกอบการเบกิ 
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ค่าใช้จ่าย 

ในการประชุม

ระหว่างประเทศ 
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1. การจ้างเหมาจดังาน ให้ดําเนินการจดัซือ้จดัจ้างตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี       

วา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  การจ่ายเงินโดยกรมบญัชีกลาง 

เพ่ือเข้าบญัชีให้กบัผู้ รับจ้าง ให้ใช้รายงานในระบบตามท่ีกระทรวงการคลงักําหนด 

เป็นหลกัฐานการจา่ย 

2. การดาํเนินการเอง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้ รับจ้าง หรือเจ้าหนีเ้ป็นหลกัฐานการจา่ย 

และใช้หลกัฐานการจา่ยเงินอ่ืนๆ (แบบ บก.กจ.9) ในการขอเบิก  ทัง้นีก้ารดาํเนินการ

เอง หากมีคา่ใช้จา่ยท่ีต้องจดัซือ้จดัจ้าง ต้องดําเนินการตามระเบียบสาํนกั

นายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

3. การเบิกจ่ายตามข้อ 1 และ 2 ให้แนบโครงการจดังานท่ีได้รับอนมุตัิจากกรมแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการเบกิและหลกัฐานประกอบการเบกิ 
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  การประชุมระหว่างประเทศ  
 

หมายความว่า การประชุมหรือสมัมนาระหว่างประเทศท่ีสว่นราชการหรือหน่วยงานของรัฐ 

รัฐบาลตา่งประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจดัหรือจดัร่วมกนัในประเทศไทยโดยมีผู้แทน

จากสองประเทศขึน้ไปเข้าร่วมประชมุหรือสมัมนา 

 เจ้าหน้าที่  

หมายถึง บคุลากรของรัฐท่ีได้มอบหมายให้ปฏิบตัิงาน และหมายความรวมถึงบคุคลอ่ืนท่ีได้รับ

แตง่ตัง้ให้ปฏิบตัิงานและเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภยัด้วย 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ  

หมายถึง  บคุคลซึง่มิได้เป็นบคุลากรของรัฐและได้รับแต่งตัง้จากหวัหน้าสว่นราชการผู้จดัการ

ประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบตัิงานในการประชุมระหว่างประเทศ เช่น พนกังานพิมพ์ดีด 

พนกังานบนัทึกข้อมลู พนกังานแปล ล่ามและผู้จดบนัทึกสรุปประเด็นในการประชุมระหว่าง

ประเทศ  เป็นต้น 

 ผู้เข้าร่วมประชุม  

หมายถึง  ผู้แทนและผู้แทนของตา่งประเทศท่ีเข้าร่วมประชมุระหวา่งประเทศ 

 ผู้แทน   

หมายถึง  ผู้ แทนประเทศไทยและท่ีปรึกษาของผู้ แทนดงักล่าว ซึ่งได้รับความเห็นชอบจาก

คณะรัฐมนตรีหรือได้รับอนมุตัิจากรัฐมนตรีเจ้าสงักดัหรือประธานรัฐสภา หวัหน้าสว่นราชการ

เจ้าของงบประมาณหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการของ

ข้าราชการแตล่ะประเภท 
 

 ผู้มีสิทธิเบกิค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ  

1. ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการประชมุ แขกผู้มเีกียรติและผู้ติดตาม 

2. เจ้าหน้าท่ี 

3. เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานลกัษณะพิเศษ 

4. วิทยากร 

5. ผู้ เข้าร่วมประชมุ 
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 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการเดินทางฝึกอบรม การจดังาน และ 

การประชมุระหวา่งประเทศ พ.ศ.2549 

 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการเดินทางฝึกอบรม การจดังาน และ 

การประชมุระหวา่งประเทศ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2552 

 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการเดินทางฝึกอบรม การจดังาน และ 

การประชมุระหวา่งประเทศ (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2555 

 

 

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
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KM RID 1 เบิกจายอยางไรใหมีประสิทธิภาพ 

 

  การประชุมระหว่างประเทศ  
 

หมายความว่า การประชุมหรือสมัมนาระหว่างประเทศท่ีสว่นราชการหรือหน่วยงานของรัฐ 

รัฐบาลตา่งประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจดัหรือจดัร่วมกนัในประเทศไทยโดยมีผู้แทน

จากสองประเทศขึน้ไปเข้าร่วมประชมุหรือสมัมนา 

 เจ้าหน้าที่  

หมายถึง บคุลากรของรัฐท่ีได้มอบหมายให้ปฏิบตัิงาน และหมายความรวมถึงบคุคลอ่ืนท่ีได้รับ

แตง่ตัง้ให้ปฏิบตัิงานและเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภยัด้วย 

 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ  

หมายถึง  บคุคลซึง่มิได้เป็นบคุลากรของรัฐและได้รับแต่งตัง้จากหวัหน้าสว่นราชการผู้จดัการ

ประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบตัิงานในการประชุมระหว่างประเทศ เช่น พนกังานพิมพ์ดีด 

พนกังานบนัทึกข้อมลู พนกังานแปล ล่ามและผู้จดบนัทึกสรุปประเด็นในการประชุมระหว่าง

ประเทศ  เป็นต้น 

 ผู้เข้าร่วมประชุม  

หมายถึง  ผู้แทนและผู้แทนของตา่งประเทศท่ีเข้าร่วมประชมุระหวา่งประเทศ 

 ผู้แทน   

หมายถึง  ผู้ แทนประเทศไทยและท่ีปรึกษาของผู้ แทนดงักล่าว ซึ่งได้รับความเห็นชอบจาก

คณะรัฐมนตรีหรือได้รับอนมุตัิจากรัฐมนตรีเจ้าสงักดัหรือประธานรัฐสภา หวัหน้าสว่นราชการ

เจ้าของงบประมาณหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการของ

ข้าราชการแตล่ะประเภท 
 

 ผู้มีสิทธิเบกิค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ  

1. ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการประชมุ แขกผู้มเีกียรติและผู้ติดตาม 

2. เจ้าหน้าท่ี 

3. เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานลกัษณะพิเศษ 

4. วิทยากร 

5. ผู้ เข้าร่วมประชมุ 
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 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการเดินทางฝึกอบรม การจดังาน และ 

การประชมุระหวา่งประเทศ พ.ศ.2549 

 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการเดินทางฝึกอบรม การจดังาน และ 

การประชมุระหวา่งประเทศ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2552 

 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการเดินทางฝึกอบรม การจดังาน และ 

การประชมุระหวา่งประเทศ (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2555 

 

 

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
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 ค่าสมนาคุณวทิยากร   

เบิกจา่ยตามความจําเป็น เหมาะสมอยูใ่นดลุพินิจของหวัหน้าสว่นราชการ 

 

 

1. การบรรยาย จ่ายได้ไมเ่กิน 1 คน 

2. การอภิปราย/ 

    สมัมนาเป็นคณะ 

จ่ายได้ไมเ่กิน 5 คน รวม

ผู้ดําเนินการอภิปราย 

ท่ีทําหน้าท่ีเช่นเดยีวกบัวิทยากร 

3. การแบง่กลุม่ฝึกปฏิบตัิ/อภิปราย/

ทํากิจกรรม 

จ่ายได้ไมเ่กิน กลุม่ละ 2 คน 

 

กรณีท่ีมีจํานวนวิทยากรเกินกวา่ท่ีกําหนดต้องเฉลีย่จ่ายภายในวงเงินท่ีเบิกจา่ยได้ตาม

หลกัเกณฑ์ข้างต้น 

 ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ 

1. เจ้าหน้าท่ี  : ได้รับเงินรางวลัเฉพาะวนัท่ีปฏิบตัิงานคนละไมเ่กิน 200 บาท/วนั 

2. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิงานลกัษณะพิเศษ : เบิกจา่ยคา่ตอบแทนตามหลกัเกณฑ์และ

อตัราท่ีหวัหน้าสว่นราชการเจ้าของงบประมาณกําหนด 

 ค่าใช้จ่ายของผู้เข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ 

 ค่าลงทะเบียน/ค่าธรรมเนียม เบิกเทา่ท่ีจ่ายจริงตามท่ีผู้จดัเรียกเก็บ 

 ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 

1. กรณีผู้ จัดออกค่าใช้จ่ายเป็นค่าอาหาร ค่าเช่าท่ีพัก หรือค่าพาหนะทัง้หมด 

ผู้ เข้าร่วมประชมุต้องงดเบิกคา่ใช้จ่าย 

2. กรณีผู้จดัไมไ่ด้ออกคา่ใช้จ่ายเป็นคา่อาหาร คา่เช่าท่ีพกั หรือคา่พาหนะทัง้หมด 

หรือออกให้บางส่วน ให้ผู้ เข้าร่วมการประชุมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทัง้หมดหรือ

เฉพาะสว่นท่ีขาดหรือมิได้ออกให้จากสว่นราชการต้นสงักดัได้ ดงันี ้

หนงัสอืกรมบญัชีกลางท่ี กค 0409.6/ว 95 ลงวนัท่ี 2 ตลุาคม 2549 

 

59 
KM RID 1 เบิกจายอยางไรใหมีประสิทธิภาพ 

 

       ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
 

1. คา่อาหารและเคร่ืองดืม่ 

2. คา่เช่าท่ีพกั 

3. คา่พาหนะ 

4. คา่สมนาคณุวิทยากร 

5. เงินรางวลัเจ้าหน้าท่ี /คา่ตอบแทนเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิงานลกัษณะพิเศษ 

6. คา่ลงทะเบียน คา่ธรรมเนียมหรือคา่ใช้จา่ยทํานองเดียวกนัท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืน 

(ไมม่ีคา่เบีย้เลีย้งเดินทาง)  

 ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมระหว่างประเทศของส่วนราชการผู้จัด 
 ค่าใช้จ่ายก่อน ระหว่าง และหลังการจัดประชุมระหว่างประเทศ  

เบิกได้เทา่ท่ีจ่ายจริง ตามความจําเป็น เหมาะสม และประหยดั  
ยกเว้น  คา่สมนาคณุวิทยากร เงินรางวลัเจ้าหน้าท่ี คา่อาหาร คา่เช่าท่ีพกั  
คา่พาหนะ เบิกตามท่ีระเบียบกระทรวงการคลงักําหนดไว้ 

 ค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่าพาหนะ เบิกได้ดงันี ้
1. การประชุมท่ีผู้ เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลระดับรัฐมนตรีหรือสมาชิกรัฐสภา    

ขึน้ไป  เบิกจ่ายคา่ใช้จ่ายได้เทา่ท่ีจ่ายจริง อยูใ่นดลุพินิจของหวัหน้าสว่นราชการ 
2. นอกเหนือจาก ข้อ 1. ให้เบิกคา่ใช้จ่ายได้เทา่ท่ีจา่ยจริงไมเ่กินอตัรา ดงันี ้

รายการ อัตรา 

คา่อาหารและเคร่ืองดืม่ จดัครบทกุมือ้ไมเ่กิน 1,200/วนั/คน 

จดัไมค่รบทกุมือ้ไมเ่กิน 800/วนั/คน 

คา่เช่าท่ีพกั ไมเ่กิน 2,000/วนั/คน 

คา่พาหนะ จ่ายจริงตามความจําเป็นเหมาะสม 

อยูใ่นดลุพินิจหวัหน้าสว่นราชการ 

หนงัสอืกรมบญัชีกลางท่ี กค 0409.6/ว 95 ลงวนัท่ี 2 ตลุาคม 2549 
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 ค่าสมนาคุณวทิยากร   

เบิกจา่ยตามความจําเป็น เหมาะสมอยูใ่นดลุพินิจของหวัหน้าสว่นราชการ 

 

 

1. การบรรยาย จ่ายได้ไมเ่กิน 1 คน 

2. การอภิปราย/ 

    สมัมนาเป็นคณะ 

จ่ายได้ไมเ่กิน 5 คน รวม

ผู้ดําเนินการอภิปราย 

ท่ีทําหน้าท่ีเช่นเดยีวกบัวิทยากร 

3. การแบง่กลุม่ฝึกปฏิบตัิ/อภิปราย/

ทํากิจกรรม 

จ่ายได้ไมเ่กิน กลุม่ละ 2 คน 

 

กรณีท่ีมีจํานวนวิทยากรเกินกวา่ท่ีกําหนดต้องเฉลีย่จ่ายภายในวงเงินท่ีเบิกจา่ยได้ตาม

หลกัเกณฑ์ข้างต้น 

 ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ 

1. เจ้าหน้าท่ี  : ได้รับเงินรางวลัเฉพาะวนัท่ีปฏิบตัิงานคนละไมเ่กิน 200 บาท/วนั 

2. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิงานลกัษณะพิเศษ : เบิกจา่ยคา่ตอบแทนตามหลกัเกณฑ์และ

อตัราท่ีหวัหน้าสว่นราชการเจ้าของงบประมาณกําหนด 

 ค่าใช้จ่ายของผู้เข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ 

 ค่าลงทะเบียน/ค่าธรรมเนียม เบิกเทา่ท่ีจ่ายจริงตามท่ีผู้จดัเรียกเก็บ 

 ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 

1. กรณีผู้ จัดออกค่าใช้จ่ายเป็นค่าอาหาร ค่าเช่าท่ีพัก หรือค่าพาหนะทัง้หมด 

ผู้ เข้าร่วมประชมุต้องงดเบิกคา่ใช้จ่าย 

2. กรณีผู้จดัไมไ่ด้ออกคา่ใช้จ่ายเป็นคา่อาหาร คา่เช่าท่ีพกั หรือคา่พาหนะทัง้หมด 

หรือออกให้บางส่วน ให้ผู้ เข้าร่วมการประชุมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทัง้หมดหรือ

เฉพาะสว่นท่ีขาดหรือมิได้ออกให้จากสว่นราชการต้นสงักดัได้ ดงันี ้

หนงัสอืกรมบญัชีกลางท่ี กค 0409.6/ว 95 ลงวนัท่ี 2 ตลุาคม 2549 
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ค่าใช้จ่าย 

ในการเดนิทาง

ไปราชการ

ต่างประเทศ 
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2.1 กรณีผู้ เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลระดบั รัฐมนตรีหรือสมาชิกรัฐสภาขึน้ไป  

ให้เบิกจ่ายคา่ใช้จ่ายได้เทา่ท่ีจ่ายจริง 

2.2 นอกเหนือจากข้อ 2.1 ให้เบิกจ่ายได้เทา่ท่ีจ่ายจริงไมเ่กินอตัรา ดงันี ้
 

รายการ อัตรา 

คา่อาหารและเคร่ืองดืม่ จดัครบทกุมือ้ไมเ่กิน 1,200.-/วนั/คน 

จดัไมค่รบทกุมือ้ไมเ่กิน 800.-/วนั/คน 

คา่เช่าท่ีพกั ไมเ่กิน 2,000.-/วนั/คน 

คา่พาหนะ ให้จ่ายจริงตามความจําเป็นเหมาะสม    

อยูใ่นดลุพินิจหวัหน้าสว่นราชการ  

 

 การจ้างจัดการประชุมระหว่างประเทศ 

 ให้ดําเนินการตามหลกัเกณฑ์และอตัราตามท่ีกระทรวงการคลงักําหนด 

 วิธีการจดัจ้างให้ปฏิบตัิตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ด้วยการพสัดุ

พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเตมิ 

 ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้ รับจ้างเป็นหลกัฐานการจา่ย 
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ค่าใช้จ่าย 

ในการเดนิทาง

ไปราชการ

ต่างประเทศ 
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   การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

 

หมายถึง  การเดินทางไปประชุม เจรจาธุรกิจ ดงูาน ตรวจสอบบญัชี หรือปฏิบตัิหน้าท่ีอย่างอ่ืน

เป็นครัง้คราว ตามความจําเป็น  

 

 

 

 

 

 

 

ในกรณีการเดินทางของข้าราชการในส่วนราชการท่ีมีวิธีปฏิบตัิในการเดิน

ทางเข้าออกโดยใช้เอกสารอยา่งอ่ืน ซึง่มิใช่หนังสือเดินทาง เวลาท่ีถือวา่เป็นเวลา

เข้าและออกจากประเทศไทย ให้เป็นไปตามวิธีท่ีถือปฏิบตัินัน้ 

ผู้มีอาํนาจอนุมัตกิารเดนิทางไปราชการต่างประเทศ 

ได้แก่  ปลดักระทรวง สาํหรับการเดินทางของข้าราชการ

และลกูจ้างทกุตาํแหนง่ในสงักดักระทรวงหรือทบวง 

ผู้ เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ซึ่งเป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วน

ราชการจะออกเดินทางจากประเทศไทยได้ต่อเม่ือได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจ

อนุมัติตัวบุคคลในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวแล้ว 

การอนุมัติการเดินทาง 
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 พระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 

 พระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบบัท่ี7) พ.ศ. 2548 

 พระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบบัท่ี8) พ.ศ. 2553 

 ระเบียบกระทรวงคลงัวา่ด้วยการเบิกจา่ยคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ

พ.ศ.2550  

 ระเบียบกระทรวงคลงัวา่ด้วยการเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบบัท่ี2)  

          พ.ศ.2554 

 หนงัสอืกระทรวงการคลงั ดว่นมาก ท่ี กค 0407.2/ว 85 ลงวนัท่ี 30 กนัยายน 2554 

 เร่ือง การใช้บตัรเครดติราชการ 

 หนงัสอืกรมบญัชีกลาง ดว่นท่ีสดุ ท่ี กค 0409.7/ว 25 ลงวนัท่ี 22 มกราคม 2547 

 เร่ือง การใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัททวัร์เป็นหลกัฐานประกอบการจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
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   การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

 

หมายถึง  การเดินทางไปประชุม เจรจาธุรกิจ ดงูาน ตรวจสอบบญัชี หรือปฏิบตัิหน้าท่ีอย่างอ่ืน
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ทางเข้าออกโดยใช้เอกสารอยา่งอ่ืน ซึง่มิใช่หนังสือเดินทาง เวลาท่ีถือวา่เป็นเวลา

เข้าและออกจากประเทศไทย ให้เป็นไปตามวิธีท่ีถือปฏิบตัินัน้ 

ผู้มีอาํนาจอนุมัตกิารเดนิทางไปราชการต่างประเทศ 

ได้แก่  ปลดักระทรวง สาํหรับการเดินทางของข้าราชการ

และลกูจ้างทกุตาํแหนง่ในสงักดักระทรวงหรือทบวง 

ผู้ เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ซึ่งเป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วน

ราชการจะออกเดินทางจากประเทศไทยได้ต่อเม่ือได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจ

อนุมัติตัวบุคคลในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวแล้ว 

การอนุมัติการเดินทาง 
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 พระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 

 พระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบบัท่ี7) พ.ศ. 2548 

 พระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบบัท่ี8) พ.ศ. 2553 

 ระเบียบกระทรวงคลงัวา่ด้วยการเบิกจา่ยคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ

พ.ศ.2550  

 ระเบียบกระทรวงคลงัวา่ด้วยการเบิกจา่ยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบบัท่ี2)  

          พ.ศ.2554 

 หนงัสอืกระทรวงการคลงั ดว่นมาก ท่ี กค 0407.2/ว 85 ลงวนัท่ี 30 กนัยายน 2554 

 เร่ือง การใช้บตัรเครดติราชการ 

 หนงัสอืกรมบญัชีกลาง ดว่นท่ีสดุ ท่ี กค 0409.7/ว 25 ลงวนัท่ี 22 มกราคม 2547 

 เร่ือง การใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัททวัร์เป็นหลกัฐานประกอบการจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
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ค่าเบีย้เลีย้งเดินทาง เบิกได้ 2 ลกัษณะ ได้แก ่

1. ลักษณะเหมาจ่ายภายในวงเงนิที่กระทรวงการคลังกาํหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลงั คชจ.เดินทางไปราชการ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2554 
 

ประเภท ระดับ อัตรา 

บริหาร 

อํานวยการ 

วชิาการ 

ทัว่ไป 

ระดบัสงู ระดบัต้น 

ระดบัสงู 

ทรงคณุวฒุ ิเช่ียวชาญ 

ทกัษะพิเศษ 

3,100 บาท/วนั 

อํานวยการ  

วชิาการ  

 

ทัว่ไป 

ระดบัต้น 

ชํานาญการพิเศษ ชํานาญการ 

ปฏิบตักิาร 

   อาวโุส ชํานาญงาน ปฏิบตังิาน 

2,100 บาท/วนั 

 

2. ลักษณะจ่ายจริง   ได้แก่  

2.1 คา่อาหารและเคร่ืองดืม่รวมทัง้คา่ภาษี และคา่บริการท่ีโรงแรม ภตัตาคาร 

หรือร้านค้าเรียกเก็บจากผู้ เดินทาง เบิกเทา่ท่ีจา่ยจริง ไมเ่กินวนัละ4,500

บาท /คน 

2.2 คา่ทําความสะอาดเสือ้ผ้า สาํหรับระยะเวลาท่ีเกิน  7 วนั  เบิกเทา่ท่ีจ่าย

จริงไมเ่กินวนัละ 500 บาท/คน 

2.3 คา่ใช้สอยเบ็ดเตลด็  ให้เบิกเหมาจ่ายไมเ่กินวนัละ 500 บาท/คน 
 

 

 

ค่าเบีย้เลีย้งเดินทาง 

ค่าใช้จ่ายตาม 2.1 – 2.2ให้คิดคํานวณเบิกจ่ายในแต่ละวนั จํานวนเงินส่วนท่ี

เหลอืจ่ายในวนัใด  จะนํามาสบทบเบิกในวันถดัไปไม่ได้ 
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ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      
 

 1. คา่เบีย้เลีย้งเดินทาง 

 2. คา่เช่าท่ีพกั 

3. คา่พาหนะ รวมทัง้คา่เชา่ยานพาหนะ คา่เชือ้เพลงิ หรือพลงังานสาํหรับ

ยานพาหนะ คา่ระวางบรรทกุ คา่จ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทํานองเดยีวกนั 

 4. คา่รับรอง 

5. คา่ใช้จา่ยอ่ืนท่ีจําเป็นเน่ืองในการเดินทางไปราชการเช่น คา่หนงัสอืเดินทาง

ราชการ (Passport)  คา่วีซา่ คา่ธรรมเนียมสนามบิน 

 6. คา่ของท่ีระลกึมอบให้ชาวตา่งชาต ิ

7. คา่เคร่ืองแตง่ตวั 
 

การอนุมัติระยะเวลาในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 

ประเทศที่เดนิทางไป

ราชการ 

ก่อนเร่ิมปฏิบัต ิ

ราชการ 

หลังเสร็จสิน้

ปฏิบัติราชการ 

(1) ในทวีปเอเชีย ไมเ่กิน 24 ชม. ไมเ่กิน 24 ชม. 

(2) ออสเตรเลยี 

     นิวซีแลนด์ 

     ในทวีปยโุรป 

     ในทวีปอเมริกาเหนือ 

ไมเ่กิน 48 ชม. ไมเ่กิน 48 ชม. 

(3) ในทวีปอเมริกาใต้ 

     ในทวีปแอฟริกา 

ไมเ่กิน 72 ชม. ไมเ่กิน 72 ชม. 
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ค่าเบีย้เลีย้งเดินทาง เบิกได้ 2 ลกัษณะ ได้แก ่

1. ลักษณะเหมาจ่ายภายในวงเงนิที่กระทรวงการคลังกาํหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลงั คชจ.เดินทางไปราชการ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2554 
 

ประเภท ระดับ อัตรา 

บริหาร 

อํานวยการ 

วชิาการ 

ทัว่ไป 

ระดบัสงู ระดบัต้น 
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ทรงคณุวฒุ ิเช่ียวชาญ 

ทกัษะพิเศษ 
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อํานวยการ  

วชิาการ  

 

ทัว่ไป 

ระดบัต้น 

ชํานาญการพิเศษ ชํานาญการ 

ปฏิบตักิาร 

   อาวโุส ชํานาญงาน ปฏิบตังิาน 

2,100 บาท/วนั 

 

2. ลักษณะจ่ายจริง   ได้แก่  

2.1 คา่อาหารและเคร่ืองดืม่รวมทัง้คา่ภาษี และคา่บริการท่ีโรงแรม ภตัตาคาร 

หรือร้านค้าเรียกเก็บจากผู้ เดินทาง เบิกเทา่ท่ีจา่ยจริง ไมเ่กินวนัละ4,500

บาท /คน 

2.2 คา่ทําความสะอาดเสือ้ผ้า สาํหรับระยะเวลาท่ีเกิน  7 วนั  เบิกเทา่ท่ีจ่าย

จริงไมเ่กินวนัละ 500 บาท/คน 

2.3 คา่ใช้สอยเบ็ดเตลด็  ให้เบิกเหมาจ่ายไมเ่กินวนัละ 500 บาท/คน 
 

 

 

ค่าเบีย้เลีย้งเดินทาง 

ค่าใช้จ่ายตาม 2.1 – 2.2ให้คิดคํานวณเบิกจ่ายในแต่ละวนั จํานวนเงินส่วนท่ี

เหลอืจ่ายในวนัใด  จะนํามาสบทบเบิกในวันถดัไปไม่ได้ 
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 1. คา่เบีย้เลีย้งเดินทาง 

 2. คา่เช่าท่ีพกั 

3. คา่พาหนะ รวมทัง้คา่เชา่ยานพาหนะ คา่เชือ้เพลงิ หรือพลงังานสาํหรับ

ยานพาหนะ คา่ระวางบรรทกุ คา่จ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทํานองเดยีวกนั 

 4. คา่รับรอง 

5. คา่ใช้จา่ยอ่ืนท่ีจําเป็นเน่ืองในการเดินทางไปราชการเช่น คา่หนงัสอืเดินทาง

ราชการ (Passport)  คา่วีซา่ คา่ธรรมเนียมสนามบิน 

 6. คา่ของท่ีระลกึมอบให้ชาวตา่งชาต ิ

7. คา่เคร่ืองแตง่ตวั 
 

การอนุมัติระยะเวลาในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 

ประเทศที่เดนิทางไป

ราชการ 

ก่อนเร่ิมปฏิบัต ิ

ราชการ 

หลังเสร็จสิน้

ปฏิบัติราชการ 

(1) ในทวีปเอเชีย ไมเ่กิน 24 ชม. ไมเ่กิน 24 ชม. 

(2) ออสเตรเลยี 

     นิวซีแลนด์ 

     ในทวีปยโุรป 

     ในทวีปอเมริกาเหนือ 

ไมเ่กิน 48 ชม. ไมเ่กิน 48 ชม. 

(3) ในทวีปอเมริกาใต้ 

     ในทวีปแอฟริกา 

ไมเ่กิน 72 ชม. ไมเ่กิน 72 ชม. 
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ค่าเช่าที่พกั 

 

เบิกค่าเช่าท่ีพักได้เท่าท่ีจ่ายจริงภายในวงเงินและเงื่อนไขท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พกัรวมกนั 2 คน ต่อ 1 ห้อง

ตามจ่ายจริง ในอตัราคา่เช่า

ห้องพกัคู ่คนละไม่เกิน            

ร้อยละ 70 ของอตัราคา่เช่า

ห้องพกัคนเดียว 

ข้าราชการ 

- อํานวยการ  ระดบัต้น 

- วชิาการ  ระดบัชํานาญการพิเศษลงมา 

- ทัว่ไป  ระดบัอาวโุสลงมา 

ข้าราชการ 

- บริหาร  ระดบัต้น , สงู 

- อํานวยการ  ระดบัสงู 

- วชิาการ  ระดบัเช่ียวชาญ , ทรงคณุวฒิุ 

- ทัว่ไป  ระดบัทกัษะพิเศษ 

จ่ายจริงในอตัรา 

คา่เช่าห้องพกัคนเดียว 
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หลักฐานประกอบเบิกค่าเบีย้เลีย้งลักษณะจ่ายจริง 

1. ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือภตัตาคารหรือร้านอาหารท่ีผู้ เดินทางเข้าไป

บริโภค หรือ 

2. ใบแจ้งรายการของโรงแรมท่ีมยีอดแสดงจํานวนเงินคา่อาหารในแตล่ะมือ้

ในแตล่ะวนัในกรณีท่ีโรงแรมมิได้ออกใบเสร็จรับเงินคา่อาหารแยก

ตา่งหากจากคา่ใช้จ่ายตา่ง ๆ ท่ีโรงแรมเรียกเก็บ โดยมีเจ้าหน้าท่ีรับเงิน

ของโรงแรม  ลงลายมือช่ือ วนัเดอืนปีและจํานวนเงินท่ีได้รับไว้เรียบร้อย

แล้วแทนใบเสร็จรับเงินก็ได้ 

ให้เบิกเบีย้เลีย้งเดินทางเหมาจ่าย หรือ จ่ายจริง ได้เพียงอย่างเดียว 

ตลอดระยะเวลาการเดนิทาง ไมว่า่จะเดินทางไปประเทศเดียวหรือ               

หลายประเทศก็ตาม 

การนับเวลาเพื่อคาํนวณเบีย้เลีย้งเดนิทาง 

ให้นบัเวลาตัง้แตป่ระทบัตราหนงัสอืเดินทางออกจากประเทศไทย จนถึงเวลา

ท่ีประทบัตราหนงัสอืเดินทางเข้าประเทศไทย 

นบั 24 ชัว่โมง เป็น  1 วนั สว่นท่ีไมถ่ึงหรือเกิน 24 ชัว่โมงนบัได้เกิน 12 ชัว่โมง 

ให้ถือเป็น 1 วนั 

 

การลากิจหรือลาพกัผ่อนก่อนหรือหลังการปฏิบตัิราชการ 

 การนบัเวลาเพ่ือคํานวณเบีย้เลีย้ง ให้เร่ิมนบัเวลาตัง้แตเ่ร่ิมปฏิบตัิราชการ

เป็นต้นไปจนถึงเสร็จสิน้การปฏิบตัิราชการ โดยถือวา่สทิธิในการเบิกจ่าย

เบีย้เลีย้งเดินทางสิน้สดุลงเมื่อเสร็จสิน้เวลาการปฏิบตัิราชการ 

 ไมใ่ห้นบัเวลาชว่งการลากิจหรือลาพกัผอ่นก่อนหรือหลงัการปฏิบตัริาชการ

มาคาํนวณเบีย้เลีย้ง 
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ค่าเช่าที่พกั 

 

เบิกค่าเช่าท่ีพักได้เท่าท่ีจ่ายจริงภายในวงเงินและเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พกัรวมกนั 2 คน ต่อ 1 ห้อง

ตามจ่ายจริง ในอตัราคา่เช่า

ห้องพกัคู ่คนละไม่เกิน            

ร้อยละ 70 ของอตัราคา่เช่า

ห้องพกัคนเดียว 

ข้าราชการ 

- อํานวยการ  ระดบัต้น 

- วชิาการ  ระดบัชํานาญการพิเศษลงมา 

- ทัว่ไป  ระดบัอาวโุสลงมา 

ข้าราชการ 

- บริหาร  ระดบัต้น , สงู 

- อํานวยการ  ระดบัสงู 

- วชิาการ  ระดบัเช่ียวชาญ , ทรงคณุวฒิุ 

- ทัว่ไป  ระดบัทกัษะพิเศษ 

จ่ายจริงในอตัรา 

คา่เช่าห้องพกัคนเดียว 
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หลักฐานประกอบเบิกค่าเบีย้เลีย้งลักษณะจ่ายจริง 

1. ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือภตัตาคารหรือร้านอาหารท่ีผู้ เดินทางเข้าไป

บริโภค หรือ 

2. ใบแจ้งรายการของโรงแรมท่ีมยีอดแสดงจํานวนเงินคา่อาหารในแตล่ะมือ้

ในแตล่ะวนัในกรณีท่ีโรงแรมมิได้ออกใบเสร็จรับเงินคา่อาหารแยก

ตา่งหากจากคา่ใช้จ่ายตา่ง ๆ ท่ีโรงแรมเรียกเก็บ โดยมีเจ้าหน้าท่ีรับเงิน

ของโรงแรม  ลงลายมือช่ือ วนัเดอืนปีและจํานวนเงินท่ีได้รับไว้เรียบร้อย

แล้วแทนใบเสร็จรับเงินก็ได้ 

ให้เบิกเบีย้เลีย้งเดินทางเหมาจ่าย หรือ จ่ายจริง ได้เพียงอย่างเดียว 

ตลอดระยะเวลาการเดนิทาง ไมว่า่จะเดินทางไปประเทศเดียวหรือ               

หลายประเทศก็ตาม 

การนับเวลาเพื่อคาํนวณเบีย้เลีย้งเดนิทาง 

ให้นบัเวลาตัง้แตป่ระทบัตราหนงัสอืเดินทางออกจากประเทศไทย จนถึงเวลา

ท่ีประทบัตราหนงัสอืเดินทางเข้าประเทศไทย 

นบั 24 ชัว่โมง เป็น  1 วนั สว่นท่ีไมถ่ึงหรือเกิน 24 ชัว่โมงนบัได้เกิน 12 ชัว่โมง 

ให้ถือเป็น 1 วนั 

 

การลากิจหรือลาพกัผ่อนก่อนหรือหลังการปฏิบตัิราชการ 

 การนบัเวลาเพ่ือคํานวณเบีย้เลีย้ง ให้เร่ิมนบัเวลาตัง้แตเ่ร่ิมปฏิบตัิราชการ

เป็นต้นไปจนถึงเสร็จสิน้การปฏิบตัิราชการ โดยถือวา่สทิธิในการเบิกจ่าย

เบีย้เลีย้งเดินทางสิน้สดุลงเมื่อเสร็จสิน้เวลาการปฏิบตัิราชการ 

 ไมใ่ห้นบัเวลาชว่งการลากิจหรือลาพกัผอ่นก่อนหรือหลงัการปฏิบตัริาชการ

มาคาํนวณเบีย้เลีย้ง 
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 ให้ใช้ยานพาหนะประจําทางและเบิกคา่ยานพาหนะได้เทา่ท่ีจา่ยจริงโดยประหยดั 

 กรณีไมม่ียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตต้่องการความรวดเร็ว ให้ใช้ยานพาหนะ       

อ่ืนได้ โดยชีแ้จงเหตผุลความจําเป็น   

 การเดินทางลว่งหน้า หรือไมส่ามารถเดินทางกลบัเมื่อเสร็จสิน้การปฏิบตัิราชการ 

เพราะมเีหตผุลสว่นตวัโดยได้รับอนมุตัิให้ลากิจ หรือลาพกัผอ่น ให้เบิกคา่พาหนะ 

เท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคาํสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ 

 กรณีมีการเดินทางออกนอกเส้นทางให้เบิกคา่พาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง โดยไม่เกิน

อัตราตามเส้นทางที่ได้รับคาํสั่งให้เดนิทางไปราชการ 

 

 

 
 

 

ชัน้หน่ึง 
 

ชัน้ธุรกจิ 
 

ชัน้ประหยดั 

- บริหาร ระดบัสงู  

- วชิาการ ระดบั 

  ทรงคณุวฒุิ 

- บริหาร ระดบัต้น 

- อํานวยการ ระดบัสงู 

- วชิาการ ระดบัเช่ียวชาญ 

- ทัว่ไป ระดบัทกัษะพิเศษ 

- อํานวยการ ระดบัต้น 

- วชิาการ ระดบัชํานาญการพิเศษ  

   ลงมา 

- ทัว่ไป ระดบัอาวโุสลงมา 

ค่ายานพาหนะ 

การเดนิทางโดยเคร่ืองบิน 

พระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัที่ 7) พ.ศ. 2548 

 กรณีผู้ เดินทางมีความจําเป็นต้องโดยสารเคร่ืองบินในชัน้ท่ีสูงกว่าสิทธิ  

จะเบกิค่าโดยสารในชัน้ท่ีสงูกว่าสิทธิได้ เม่ือได้รับความตกลงจาก

กระทรวงการคลงั 
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อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

ระเบียบกระทรวงการคลงั คา่ใช้จา่ยเดนิทางไปราชการ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2554

ข้าราชการ 

(ประเภท : ระดับ) 

อัตราสาํหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วัน : คน) 

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค ประเภท ง ประเภท จ 
 

- บริหาร : ระดบัต้น , สงู 

- อํานวยการ : ระดบัสงู 

- วิชาการ : ระดบัเช่ียวชาญ   

                 ระดบัทรงคณุวฒิุ 

- ทัว่ไป : ระดบัทกัษะพิเศษ 

 

 

   ไมเ่กิน 

   10,000 

 

ไมเ่กิน 

7,000 

 

ไมเ่กิน 

4,500 

 

เพ่ิมขึน้จาก

ประเภท ก 

อีกไมเ่กิน   

40 % 

 

เพ่ิมขึน้จาก

ประเภท ก 

อีกไมเ่กิน    

25 % 

 

- อํานวยการ : ระดบัต้น 

- วิชาการ : ระดบัชํานาญการ       

                 พิเศษลงมา 

- ทัว่ไป : ระดบัอาวโุสลงมา 

 

ไมเ่กิน 

7,500 

 

ไมเ่กิน 

5,000 

 

ไมเ่กิน 

3,100 

 

เพ่ิมขึน้จาก

ประเภท ก. 

อีกไมเ่กิน   

40% 

 

เพ่ิมขึน้จาก

ประเภท ก. 

อีกไมเ่กิน    

25% 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พกั 
 

 ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้งรายการของโรงแรมหรือ 

 ใบแจ้งรายการคา่เช่าท่ีพกัท่ีบนัทกึด้วยเคร่ืองอิเล็กทรอนิกส์ ท่ีแสดงวา่ได้รับชําระเงิน

จากผู้ เดินทางแล้ว โดยไม่ต้องมีลายมือช่ือเจ้าหน้าท่ีรับเงินของโรงแรมหรือท่ีพกัแรม 

แตผู่้ เดนิทางต้องลงลายมือช่ือรับรองวา่ได้ชําระค่าเช่าท่ีพกัตามจํานวนท่ีเรียกเก็บนัน้ 
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 ให้ใช้ยานพาหนะประจําทางและเบิกคา่ยานพาหนะได้เทา่ท่ีจา่ยจริงโดยประหยดั 

 กรณีไมม่ียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตต้่องการความรวดเร็ว ให้ใช้ยานพาหนะ       

อ่ืนได้ โดยชีแ้จงเหตผุลความจําเป็น   

 การเดินทางลว่งหน้า หรือไมส่ามารถเดินทางกลบัเมื่อเสร็จสิน้การปฏิบตัิราชการ 

เพราะมเีหตผุลสว่นตวัโดยได้รับอนมุตัิให้ลากิจ หรือลาพกัผอ่น ให้เบิกคา่พาหนะ 

เท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคาํสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ 

 กรณีมีการเดินทางออกนอกเส้นทางให้เบิกคา่พาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง โดยไม่เกิน

อัตราตามเส้นทางที่ได้รับคาํสั่งให้เดนิทางไปราชการ 

 

 

 
 

 

ชัน้หน่ึง 
 

ชัน้ธุรกจิ 
 

ชัน้ประหยดั 

- บริหาร ระดบัสงู  

- วชิาการ ระดบั 

  ทรงคณุวฒุิ 

- บริหาร ระดบัต้น 

- อํานวยการ ระดบัสงู 

- วชิาการ ระดบัเช่ียวชาญ 

- ทัว่ไป ระดบัทกัษะพิเศษ 

- อํานวยการ ระดบัต้น 

- วชิาการ ระดบัชํานาญการพิเศษ  

   ลงมา 

- ทัว่ไป ระดบัอาวโุสลงมา 

ค่ายานพาหนะ 

การเดนิทางโดยเคร่ืองบนิ 

พระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัที่ 7) พ.ศ. 2548 

 กรณีผู้ เดินทางมีความจําเป็นต้องโดยสารเคร่ืองบินในชัน้ท่ีสูงกว่าสิทธิ  

จะเบกิค่าโดยสารในชัน้ท่ีสงูกว่าสิทธิได้ เม่ือได้รับความตกลงจาก

กระทรวงการคลงั 
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อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

ระเบียบกระทรวงการคลงั คา่ใช้จา่ยเดนิทางไปราชการ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2554

ข้าราชการ 

(ประเภท : ระดับ) 

อัตราสาํหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วัน : คน) 

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค ประเภท ง ประเภท จ 
 

- บริหาร : ระดบัต้น , สงู 

- อํานวยการ : ระดบัสงู 

- วิชาการ : ระดบัเช่ียวชาญ   

                 ระดบัทรงคณุวฒิุ 

- ทัว่ไป : ระดบัทกัษะพิเศษ 

 

 

   ไมเ่กิน 

   10,000 

 

ไมเ่กิน 

7,000 

 

ไมเ่กิน 

4,500 

 

เพ่ิมขึน้จาก

ประเภท ก 

อีกไมเ่กิน   

40 % 

 

เพ่ิมขึน้จาก

ประเภท ก 

อีกไมเ่กิน    

25 % 

 

- อํานวยการ : ระดบัต้น 

- วิชาการ : ระดบัชํานาญการ       

                 พิเศษลงมา 

- ทัว่ไป : ระดบัอาวโุสลงมา 

 

ไมเ่กิน 

7,500 

 

ไมเ่กิน 

5,000 

 

ไมเ่กิน 

3,100 

 

เพ่ิมขึน้จาก

ประเภท ก. 

อีกไมเ่กิน   

40% 

 

เพ่ิมขึน้จาก

ประเภท ก. 

อีกไมเ่กิน    

25% 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พกั 
 

 ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้งรายการของโรงแรมหรือ 

 ใบแจ้งรายการคา่เช่าท่ีพกัท่ีบนัทกึด้วยเคร่ืองอิเล็กทรอนิกส์ ท่ีแสดงวา่ได้รับชําระเงิน

จากผู้ เดินทางแล้ว โดยไม่ต้องมีลายมือช่ือเจ้าหน้าท่ีรับเงินของโรงแรมหรือท่ีพกัแรม 

แตผู่้ เดนิทางต้องลงลายมือช่ือรับรองวา่ได้ชําระค่าเช่าท่ีพกัตามจํานวนท่ีเรียกเก็บนัน้ 
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ค่าของที่ระลึก 

ค่าของที่ระลึก 

 เบิกได้เทา่ท่ีจ่ายจริงตามใบเสร็จรับเงิน  

แตต้่องนําไปเบิกในค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 

ค่าใช้จ่ายอื่นที่จาํเป็น 

ค่าใช้จ่ายอื่นที่จาํเป็นต้องจ่ายในการเดินทางไปราชการสามารถเบิกได้           

ตามเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลงักําหนด 

 คา่ธรรมเนียมหนงัสอืเดินทางราชการ   
     (Passport) 

 คา่ธรรมเนียมการตรวจลงตรา (Visa) 
 คา่ธรรมเนียมการใช้สนามบิน  
     (บางประเทศเรียกเก็บ) 

ตามอตัรา 

ท่ีเรียกเก็บ และ 

ใช้ใบเสร็จรับเงิน 

เป็นหลกัฐานการเบิก 
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   ค่ารับรอง 

ค่ารับรองให้เบกิได้ภายในวงเงนิและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลัง 

1. ผู้เดินทางที่เบิกค่ารับรองได้เท่าที่จ่ายจริง ได้แก ่

 ประธานองคมนตรี หรือองคมนตรี 

 นายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรี 

 ประธานหรือรองประธานของสภาซึง่เป็นองค์กรนิติบญัญตัิ 

 ประธานศาลฎีกา รองประธานศาลฎีกา หรือประธานศาลอทุธรณ์ 

2. ผู้เดินทางนอกเหนือจาก ข้อ 1 กรณีเดินทางเป็นหมูค่ณะหรือเดินทางคนเดียว     

 ให้เบิกเทา่ท่ีจา่ยจริง ไมเ่กินอตัราดงันี ้

 เดินทางไมเ่กิน 15 วนั ไมเ่กิน  67,000 บาท 

 เดินทางเกิน 15 วนั ไมเ่กิน  100,000 บาท 

3.การเดนิทางที่จะเบิกค่ารับรองตาม ข้อ 2 ได้ ต้องเข้ากรณีใดกรณีหนึง่ ดงันี ้

 ไปเข้าร่วมประชมุระหวา่งประเทศในฐานะผู้แทนรัฐบาล รัฐสภา หรือผู้แทน   

      สว่นราชการ แต่ไม่รวมถงึการประชุมหรือการสัมมนาวิชาการ 

 เดินทางไปเจรจาธุรกิจ 

 เดินทางไปปรึกษาหารือ หรือเข้าร่วมประชมุเก่ียวกบัความร่วมมือระหวา่ง

หนว่ยงานรัฐบาลกบัหนว่ยงานตา่งประเทศ 

 เดินทางไปในฐานะทตูสนัถวไมตรี หรือในฐานะแขกของรัฐบาลตา่งประเทศ 

 เดินทางไปร่วมในรัฐพิธีตามคําเชิญของรัฐบาลตา่งประเทศ 

 เดินทางไปจดังานแสดงสนิค้าไทย 

 เดินทางไปเผยแพร่ศิลปะหรือวฒันธรรมไทย 
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ค่าของที่ระลึก 

ค่าของที่ระลึก 

 เบิกได้เทา่ท่ีจ่ายจริงตามใบเสร็จรับเงิน  

แตต้่องนําไปเบิกในค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 

ค่าใช้จ่ายอื่นที่จาํเป็น 

ค่าใช้จ่ายอื่นที่จาํเป็นต้องจ่ายในการเดินทางไปราชการสามารถเบิกได้           

ตามเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลงักําหนด 

 คา่ธรรมเนียมหนงัสอืเดินทางราชการ   
     (Passport) 

 คา่ธรรมเนียมการตรวจลงตรา (Visa) 
 คา่ธรรมเนียมการใช้สนามบิน  
     (บางประเทศเรียกเก็บ) 

ตามอตัรา 

ท่ีเรียกเก็บ และ 

ใช้ใบเสร็จรับเงิน 

เป็นหลกัฐานการเบิก 

 

71 

KM RID 1 เบิกจายอยางไรใหมีประสิทธิภาพ 

 

 

   ค่ารับรอง 

ค่ารับรองให้เบกิได้ภายในวงเงนิและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลัง 

1. ผู้เดินทางที่เบิกค่ารับรองได้เท่าที่จ่ายจริง ได้แก ่

 ประธานองคมนตรี หรือองคมนตรี 

 นายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรี 

 ประธานหรือรองประธานของสภาซึง่เป็นองค์กรนิติบญัญตั ิ

 ประธานศาลฎีกา รองประธานศาลฎีกา หรือประธานศาลอทุธรณ์ 

2. ผู้เดินทางนอกเหนือจาก ข้อ 1 กรณีเดินทางเป็นหมูค่ณะหรือเดินทางคนเดียว     

 ให้เบิกเทา่ท่ีจา่ยจริง ไมเ่กินอตัราดงันี ้

 เดินทางไมเ่กิน 15 วนั ไมเ่กิน  67,000 บาท 

 เดินทางเกิน 15 วนั ไมเ่กิน  100,000 บาท 

3.การเดนิทางที่จะเบิกค่ารับรองตาม ข้อ 2 ได้ ต้องเข้ากรณีใดกรณีหนึง่ ดงันี ้

 ไปเข้าร่วมประชมุระหวา่งประเทศในฐานะผู้แทนรัฐบาล รัฐสภา หรือผู้แทน   

      สว่นราชการ แต่ไม่รวมถงึการประชุมหรือการสัมมนาวิชาการ 

 เดินทางไปเจรจาธุรกิจ 

 เดินทางไปปรึกษาหารือ หรือเข้าร่วมประชมุเก่ียวกบัความร่วมมือระหวา่ง

หนว่ยงานรัฐบาลกบัหนว่ยงานตา่งประเทศ 

 เดินทางไปในฐานะทตูสนัถวไมตรี หรือในฐานะแขกของรัฐบาลตา่งประเทศ 

 เดินทางไปร่วมในรัฐพิธีตามคําเชิญของรัฐบาลตา่งประเทศ 

 เดินทางไปจดังานแสดงสนิค้าไทย 

 เดินทางไปเผยแพร่ศิลปะหรือวฒันธรรมไทย 
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  2. การเดินทางที่ไม่ได้กาํหนดไว้ในแผนรายการค่าใช้จ่าย 

     ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวประจาํปี 

 

 

 

   1. การเดินทางไปราชการที่กาํหนดไว้ตามแผนรายการค่าใช้จ่าย 

      ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวประจาํปี 
 

1. ผู้ ท่ีจะเดินทางจดัทําหนงัสอืเสนอกรมเห็นชอบตวับคุคลในการเดินทางไปราชการและ

อนมุตัิให้เบิกจา่ยคา่ใช้จา่ยในการเดินทางได้จากงบของกรมชลประทาน 

2. สง่เร่ืองท่ีกรมเห็นชอบตวับคุคลและอนมุตัิคา่ใช้จ่ายไปท่ีกองการเงินและบญัชี                

กลุม่ตรวจสอบและสัง่จ่าย งานตรวจสอบ 1  

3. กองการเงินและบญัชีจดัทําหนงัสอืขออนมุตัิตวับคุคล เสนอกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

พร้อมกบัจัดทําหนงัสือถึงกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือขอความอนุเคราะห์ในการออก

หนงัสอืเดินทางราชการ (Passport) และหนงัสอืนําในการตรวจลงตรา (Visa)  

4. เมื่อปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์อนมุตัิตวับคุคลและลงนามในหนงัสือถึงกระทรวง

การต่างประเทศแล้ว ผู้ เดินทางนําหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศพร้อมกับถ่าย

เอกสารหนงัสืออนุมตัิตวับุคคลจากกระทรวงเกษตรฯ  เพ่ือไปดําเนินการขอ Passport 

และ Visa ตอ่ไป 

5. เมื่อใกล้เวลาเดินทางผู้ เดินทางต้องจดัทําสญัญาการยืมเงิน (เงินทดรองราชการหรือเงิน

งบประมาณ) เพ่ือยืมเงินสําหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ

ชัว่คราว 
 
 

 

 

 

 

แบง่เป็น 2 กรณี 

   กรณีหลักสตูรฝึกอบรมในประเทศที่มีการเดนิทางไปศึกษาดูงานต่างประเทศ 

        ผู้ เดินทางต้องจดัทําหนงัสอืเสนอกรม เพ่ือขออนมุตัิการเดินทางและอนมุตัิคา่ใช้จ่ายใน

การเดินทางไปฝึกอบรมและศกึษาดงูานตา่งประเทศ โดยใช้งบประมาณของกรมชลประทาน 
 

การขออนุมัติเดนิทาง การขอหนังสือเดินทางไปราชการและการขอวีซ่า 
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การเบิกค่าเคร่ืองแต่งตวั ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ ดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบกระทรวงการคลงัคา่ใช้จา่ยเดนิทางไปราชการ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2554 

ค่าเคร่ืองแต่งตวั 

 จําเป็นต้องใสเ่คร่ืองแตง่ตวัพิเศษหรือจําเป็นอ่ืน โดยได้รับอนมุตัิจาก

หวัหน้าสว่นราชการ 

 ต้องมิใช่ประเทศท่ีกระทรวงการคลงัระบวุา่ไมส่ามารถเบิกคา่เคร่ืองแตง่ตวั

ได้  (บญัชีหมายเลข 9 ของระเบียบฯ พ.ศ.2550) 

 เคยได้รับคา่เคร่ืองแตง่ตวัครัง้สดุท้ายเกินกวา่ 2 ปี นบัแตว่นัท่ีเดินทาง

ออกจากประเทศ 

อัตราค่าเคร่ืองแต่งตัว 

ข้าราชการ 

(ประเภท : ระดบั) 

อัตรา 
(บาท : คน) 

บริหาร       : ระดับต้น ,สูง 

อาํนวยการ : ระดับต้น ,สูง 

วิชาการ     : ระดับชาํนาญการขึน้ไป 

ทั่วไป        : ระดับชาํนาญงานขึน้ไป 

เหมาจ่าย 9,000 

วิชาการ    :  ปฏิบัติการ 

ทั่วไป       :  ปฏิบัติงาน 

เหมาจ่าย 7,500 
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  2. การเดินทางที่ไม่ได้กาํหนดไว้ในแผนรายการค่าใช้จ่าย 

     ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวประจาํปี 

 

 

 

   1. การเดินทางไปราชการที่กาํหนดไว้ตามแผนรายการค่าใช้จ่าย 

      ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวประจาํปี 
 

1. ผู้ ท่ีจะเดินทางจดัทําหนงัสอืเสนอกรมเห็นชอบตวับคุคลในการเดินทางไปราชการและ

อนมุตัิให้เบิกจา่ยคา่ใช้จา่ยในการเดินทางได้จากงบของกรมชลประทาน 

2. สง่เร่ืองท่ีกรมเห็นชอบตวับคุคลและอนมุตัิคา่ใช้จ่ายไปท่ีกองการเงินและบญัชี                

กลุม่ตรวจสอบและสัง่จ่าย งานตรวจสอบ 1  

3. กองการเงินและบญัชีจดัทําหนงัสอืขออนมุตัิตวับคุคล เสนอกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

พร้อมกบัจัดทําหนงัสือถึงกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือขอความอนุเคราะห์ในการออก

หนงัสอืเดินทางราชการ (Passport) และหนงัสอืนําในการตรวจลงตรา (Visa)  

4. เมื่อปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์อนมุตัิตวับคุคลและลงนามในหนงัสือถึงกระทรวง

การต่างประเทศแล้ว ผู้ เดินทางนําหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศพร้อมกับถ่าย

เอกสารหนงัสืออนุมตัิตวับุคคลจากกระทรวงเกษตรฯ  เพ่ือไปดําเนินการขอ Passport 

และ Visa ตอ่ไป 

5. เมื่อใกล้เวลาเดินทางผู้ เดินทางต้องจดัทําสญัญาการยืมเงิน (เงินทดรองราชการหรือเงิน

งบประมาณ) เพ่ือยืมเงินสําหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ

ชัว่คราว 
 
 

 

 

 

 

แบง่เป็น 2 กรณี 

   กรณีหลักสตูรฝึกอบรมในประเทศที่มีการเดนิทางไปศึกษาดูงานต่างประเทศ 

        ผู้ เดินทางต้องจดัทําหนงัสอืเสนอกรม เพ่ือขออนมุตัิการเดินทางและอนมุตัิคา่ใช้จ่ายใน

การเดินทางไปฝึกอบรมและศกึษาดงูานตา่งประเทศ โดยใช้งบประมาณของกรมชลประทาน 
 

การขออนุมัติเดนิทาง การขอหนังสือเดินทางไปราชการและการขอวีซ่า 
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การเบิกค่าเคร่ืองแต่งตวั ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ ดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบกระทรวงการคลงัคา่ใช้จา่ยเดนิทางไปราชการ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2554 

ค่าเคร่ืองแต่งตวั 

 จําเป็นต้องใสเ่คร่ืองแตง่ตวัพิเศษหรือจําเป็นอ่ืน โดยได้รับอนมุตัิจาก

หวัหน้าสว่นราชการ 

 ต้องมิใช่ประเทศท่ีกระทรวงการคลงัระบวุา่ไมส่ามารถเบิกคา่เคร่ืองแตง่ตวั

ได้  (บญัชีหมายเลข 9 ของระเบียบฯ พ.ศ.2550) 

 เคยได้รับคา่เคร่ืองแตง่ตวัครัง้สดุท้ายเกินกวา่ 2 ปี นบัแตว่นัท่ีเดินทาง

ออกจากประเทศ 

อัตราค่าเคร่ืองแต่งตัว 

ข้าราชการ 

(ประเภท : ระดบั) 

อัตรา 
(บาท : คน) 

บริหาร       : ระดับต้น ,สูง 

อาํนวยการ : ระดับต้น ,สูง 

วิชาการ     : ระดับชาํนาญการขึน้ไป 

ทั่วไป        : ระดับชาํนาญงานขึน้ไป 

เหมาจ่าย 9,000 

วิชาการ    :  ปฏิบัติการ 

ทั่วไป       :  ปฏิบัติงาน 

เหมาจ่าย 7,500 
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 กรณีเดนิทางไปราชการต่างประเทศใช้ใบเสร็จรับเงนิของบริษัททวัร์  

 

                   กรณีผู้ เดินทางไปราชการตา่งประเทศโดยให้บริษัททวัร์ดําเนินการเก่ียวกบัอาหาร 

(เบีย้เลีย้ง) ท่ีพกั พาหนะ และค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีจําเป็น เน่ืองในการเดินทางไปราชการก็สามารถ

ดําเนินการได้ โดยใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัททัวร์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายได้ 

(หนงัสอืกระทรวงการคลงั ดว่นท่ีสดุ กค 0409.7/ว 25 ลงวนัท่ี 22 มกราคม 2547)  เน่ืองจาก

การดําเนินการผา่นบริษัททวัร์ จะได้รับความสะดวก คลอ่งตวัและอาจเสียค่าใช้จ่ายน้อยกว่า  

ผู้ เดินทางดําเนินการเอง  โดยถือปฏิบตัิดงันี ้

1. ค่าที่พัก ค่าพาหนะในการเดินทาง ค่าอาหาร (ค่าเบีย้เลีย้ง ) และ 

ค่าใช้จ่ายอื่นที่จาํเป็นเน่ืองในการเดินทางไปราชการ 
 

ให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีบริษัททวัร์เรียกเก็บ ทัง้นีก้ารเบิกค่าใช้จ่ายดงักลา่วต้องไม่เกิน

สิทธิท่ีพึงได้รับตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติมและระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการเบิกจ่ายเบีย้เลีย้งเดินทางและค่าเช่าท่ีพกัใน

การเดินทางไปราชการ พ.ศ.2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ภายใต้เง่ือนไข ดงันี ้

1.1 การซือ้บัตรโดยสารเคร่ืองบิน  

      บริษัททวัร์ต้องดําเนินการจดับตัรโดยสารเคร่ืองบินให้กบัผู้ เดินทางให้สอดคล้อง

กบัหนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสดุ ท่ี กค 0526.5/ว 103 ลงวนัท่ี 9 ธันวาคม 2542 และ

หนงัสอืกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสดุ ท่ี กค 0408.2/ว 71 ลงวนัท่ี 22 สิงหาคม 2546 และราคา

บตัรโดยสารเคร่ืองบินท่ีบริษัททวัร์เรียกเก็บต้องไม่สงูกว่าราคาบตัรโดยสารเคร่ืองบินท่ีซือ้จาก

บริษัทการบินไทย จํากดั (มหาชน) หรือสาขาของบริษัทฯและให้มีหนงัสือสอบถามราคาบตัร

โดยสารเคร่ืองบินจากบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน)เพ่ือเปรียบเทียบราคาและให้แนบ

เป็นหลกัฐานประกอบการขอเบิก สาํหรับกรณีท่ีบริษัทการบินไทยฯ ไมส่ามารถจดับตัรโดยสาร

ให้ได้หรือปฏิเสธการจดับตัรโดยสารให้เช่น ไม่มีบตัรท่ีนัง่โดยสารหรือไม่มีเท่ียวบิน ต้องแนบ

หลกัฐานยืนยนัจากบริษัทการบินไทยฯ ประกอบการเบิกจ่ายด้วย  
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  กรณีหน่วยงานต่างประเทศมีหนังสือเชิญกรมชลประทานส่งผู้แทนไปร่วมเข้า   

      ประชุม ซึ่งกรมชลประทานไม่ได้ตัง้งบประมาณไว้ 
 

กรณีนีผู้้ ท่ีจะเดินทางจัดทําหนงัสือเสนอกรมฯเห็นชอบตวับุคคลในการเดินทางไป

ราชการและอนมุตัิให้เบิกจ่ายคา่ใช้จ่ายในการเดินทางได้จากงบประมาณของกรมชลประทาน 

1. ผู้ เดินทางสง่เร่ืองท่ีกรมเห็นชอบตวับคุคลและอนมุตัิคา่ใช้จ่ายไปท่ีกองการเงินและ

บญัชี กลุม่ตรวจสอบและสัง่จา่ย งานตรวจสอบ 1  

2. กองการเงินและบญัชีจดัทําหนงัสอืขออนมุตัิตวับคุคลไปกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ์พร้อมกบัจดัทําหนงัสอืถงึกระทรวงการตา่งประเทศเพ่ือขอความอนเุคราะห์

ในการออกหนงัสอืเดินทางราชการ (Passport) และหนงัสอืนําในการตรวจลงตรา 

(Visa)  

3. เมื่อปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ อนุมัติตัวบุคคลและลงนามในหนังสือ            

ถึงกระทรวงการต่างประเทศแล้ว ผู้ เดินทางนําหนงัสือถึงกระทรวงการต่างประเทศ

พร้อมกบัถ่ายเอกสารหนงัสืออนมุตัิตวับคุคลจากกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพ่ือ

ไปดําเนินการขอ Passport และ Visa ตอ่ไป 

4. ผู้ ท่ีได้รับอนุมัติตัวบุคคลจากกระทรวง ให้เดินทางไปต่างประเทศ สําเนาหนังสือ

อนุมัติตัวบุคคลพร้อมรายการค่าใช้จ่ายส่งไปท่ีกองแผนงานเพ่ือให้กองแผนงาน

ดําเนินการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณจากงบดําเนินงานเป็นงบรายจ่ายอ่ืนจาก

สาํนกังบประมาณ   

5. เมื่อใกล้เวลาเดินทางผู้ เดินทางต้องจดัทําสญัญาการยืมเงิน (เงินทดรองราชการหรือ

เงินงบประมาณ) เพ่ือยืมเงินสําหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ตา่งประเทศชัว่คราว 
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 กรณีเดนิทางไปราชการต่างประเทศใช้ใบเสร็จรับเงนิของบริษัททวัร์  

 

                   กรณีผู้ เดินทางไปราชการตา่งประเทศโดยให้บริษัททวัร์ดําเนินการเก่ียวกบัอาหาร 

(เบีย้เลีย้ง) ท่ีพกั พาหนะ และค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีจําเป็น เน่ืองในการเดินทางไปราชการก็สามารถ

ดําเนินการได้ โดยใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัททัวร์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายได้ 

(หนงัสอืกระทรวงการคลงั ดว่นท่ีสดุ กค 0409.7/ว 25 ลงวนัท่ี 22 มกราคม 2547)  เน่ืองจาก

การดําเนินการผา่นบริษัททวัร์ จะได้รับความสะดวก คลอ่งตวัและอาจเสียค่าใช้จ่ายน้อยกว่า  

ผู้ เดินทางดําเนินการเอง  โดยถือปฏิบตัิดงันี ้

1. ค่าที่พัก ค่าพาหนะในการเดินทาง ค่าอาหาร (ค่าเบีย้เลีย้ง ) และ 

ค่าใช้จ่ายอื่นที่จาํเป็นเน่ืองในการเดินทางไปราชการ 
 

ให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีบริษัททวัร์เรียกเก็บ ทัง้นีก้ารเบิกค่าใช้จ่ายดงักลา่วต้องไม่เกิน

สิทธิท่ีพึงได้รับตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติมและระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการเบิกจ่ายเบีย้เลีย้งเดินทางและค่าเช่าท่ีพกัใน

การเดินทางไปราชการ พ.ศ.2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ภายใต้เง่ือนไข ดงันี ้

1.1 การซือ้บัตรโดยสารเคร่ืองบิน  

      บริษัททวัร์ต้องดําเนินการจดับตัรโดยสารเคร่ืองบินให้กบัผู้ เดินทางให้สอดคล้อง

กบัหนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสดุ ท่ี กค 0526.5/ว 103 ลงวนัท่ี 9 ธันวาคม 2542 และ

หนงัสอืกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสดุ ท่ี กค 0408.2/ว 71 ลงวนัท่ี 22 สิงหาคม 2546 และราคา

บตัรโดยสารเคร่ืองบินท่ีบริษัททวัร์เรียกเก็บต้องไม่สงูกว่าราคาบตัรโดยสารเคร่ืองบินท่ีซือ้จาก

บริษัทการบินไทย จํากดั (มหาชน) หรือสาขาของบริษัทฯและให้มีหนงัสือสอบถามราคาบตัร

โดยสารเคร่ืองบินจากบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน)เพ่ือเปรียบเทียบราคาและให้แนบ

เป็นหลกัฐานประกอบการขอเบิก สาํหรับกรณีท่ีบริษัทการบินไทยฯ ไมส่ามารถจดับตัรโดยสาร

ให้ได้หรือปฏิเสธการจดับตัรโดยสารให้เช่น ไม่มีบตัรท่ีนัง่โดยสารหรือไม่มีเท่ียวบิน ต้องแนบ

หลกัฐานยืนยนัจากบริษัทการบินไทยฯ ประกอบการเบิกจ่ายด้วย  
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  กรณีหน่วยงานต่างประเทศมีหนังสือเชิญกรมชลประทานส่งผู้แทนไปร่วมเข้า   

      ประชุม ซึ่งกรมชลประทานไม่ได้ตัง้งบประมาณไว้ 
 

กรณีนีผู้้ ท่ีจะเดินทางจัดทําหนงัสือเสนอกรมฯเห็นชอบตวับุคคลในการเดินทางไป

ราชการและอนมุตัิให้เบิกจ่ายคา่ใช้จ่ายในการเดินทางได้จากงบประมาณของกรมชลประทาน 

1. ผู้ เดินทางสง่เร่ืองท่ีกรมเห็นชอบตวับคุคลและอนมุตัิคา่ใช้จ่ายไปท่ีกองการเงินและ

บญัชี กลุม่ตรวจสอบและสัง่จา่ย งานตรวจสอบ 1  

2. กองการเงินและบญัชีจดัทําหนงัสอืขออนมุตัิตวับคุคลไปกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ์พร้อมกบัจดัทําหนงัสอืถงึกระทรวงการตา่งประเทศเพ่ือขอความอนเุคราะห์

ในการออกหนงัสอืเดินทางราชการ (Passport) และหนงัสอืนําในการตรวจลงตรา 

(Visa)  

3. เมื่อปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ อนุมัติตัวบุคคลและลงนามในหนังสือ            

ถึงกระทรวงการต่างประเทศแล้ว ผู้ เดินทางนําหนงัสือถึงกระทรวงการต่างประเทศ

พร้อมกบัถ่ายเอกสารหนงัสืออนมุตัิตวับคุคลจากกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพ่ือ

ไปดําเนินการขอ Passport และ Visa ตอ่ไป 

4. ผู้ ท่ีได้รับอนุมัติตัวบุคคลจากกระทรวง ให้เดินทางไปต่างประเทศ สําเนาหนังสือ

อนุมัติตัวบุคคลพร้อมรายการค่าใช้จ่ายส่งไปท่ีกองแผนงานเพ่ือให้กองแผนงาน

ดําเนินการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณจากงบดําเนินงานเป็นงบรายจ่ายอ่ืนจาก

สาํนกังบประมาณ   
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1.2  ค่าอาหาร (ค่าเบีย้เลีย้ง) ค่าที่พัก 

       ให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีบริษัททวัร์เรียกเก็บ ทัง้นีต้้องไมเ่กินอตัราเบีย้เลีย้งเหมาจ่าย

ตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกจ่ายเบีย้เลีย้งเดินทางและค่าเช่าท่ีพกัในการ

เดินทางไปราชการ  

1.3  ค่าพาหนะเดินทางภายในต่างประเทศ 

       ให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีบริษัททวัร์เรียกเก็บ       

1.4  ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ (วีซ่า)  

       ให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องเรียกเก็บ    

 

 

2. ใบเสร็จรับเงนิที่บริษัททัวร์ออก 

ใบเสร็จรับเงินท่ีบริษัททวัร์ออกให้เป็นรายบคุคลหรือเป็นหมู่คณะเพ่ือเป็นหลกัฐาน

การจ่ายจะต้องมีรายการตามข้อ 22 (ช่ือสถานท่ีอยู่ของผู้ รับเงิน วนัเดือนปีท่ีรับเงิน รายการ

แสดงการรับเงินระบวุา่เป็นคา่อะไร จํานวนเงินทัง้ตวัเลขและตวัอกัษร ลายมือช่ือของผู้ รับเงิน) 

ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง่คลงัของสว่นราชการ พ.ศ.2520 และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม และกรณีท่ีใช้บริการในเร่ืองบตัรโดยสารเคร่ืองบินให้แนบกากตัว๋โดยสารเคร่ืองบิน

เป็นหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายด้วย                 
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1.ซือ้โดยตรงกบับริษัทการบินไทย ใช้ใบรับเงินท่ี

แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) 

และ Boarding passเป็นหลกัฐาน 

2.ซือ้ผา่นตวัแทน หรือบริษัททวัร์  

2.1ใช้ใบเสร็จรับเงินของตวัแทนหรือบริษัททวัร์ ท่ี

แสดงรายละเอียดการเดินทางท่ีครบถ้วน โดยต้องมี

รายละเอียดดงันี ้  ช่ือ-สกุลเดินทางช่ือสายการบิน 

วัน ท่ีออกชัน้ (class)  ต้นทาง -ปลายทาง  เลข ท่ี

เท่ียวบิน วนัเวลาท่ีเดินทาง จํานวนเงินค่าโดยสาร

และ Boarding pass เป็นหลกัฐาน 

2.2 ใช้ใบเสร็จรับเงินของตวัแทนหรือบริษัททวัร์ ,

ใ บ ท่ี แ ส ด ง ร า ย ล ะ เ อี ย ด ก า ร เ ดิ น ท า ง ท่ี แ ส ด ง

รายละเอียดการเดินทางท่ีครบถ้วน โดยต้องมี

รายละเอียดดงันี ้  ช่ือ-สกุลผู้ เดินทางช่ือสายการบิน 

วัน ท่ีออกชัน้ (class)  ต้นทาง -ปลายทาง  เลข ท่ี

เท่ียวบิน วนัเวลาท่ีเดินทาง จํานวนเงินค่าโดยสารท่ี

สง่มาทาง Mail box และ Boarding pass เป็น

หลกัฐานใสร่ายละเอียดในรายการคา่พาหนะ 

 

คา่โดยสาร

เคร่ืองบิน 

คา่ Passport 

,Visa, 

คา่ธรรมเนียม

 

เบิกได้ตามจา่ยจริง ใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลกัฐาน         

โดยเขียนเบิกในรายการคา่ใช้จา่ยอ่ืน ของ  

แบบ 8708 

 

 

81 KM RID 1 เบิกจายอยางไรใหมีประสิทธิภาพ 

 
วิธีการเขียนเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว

เม่ือเดนิทางกลับถงึประเทศไทย 

ผู้เดนิทาง

จัดทาํ

8708 สว่นท่ี 1 (เดินทางคนเดียว) 

แบบ 8708 สว่นท่ี 1 และสว่นท่ี 2 

(เดินทางเป็นหมูค่ณะ) 

 

คา่ท่ีพกัต้องเบิกจา่ยจริงเทา่นัน้  

แนบใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้ง

รายการของโรงแรม 

คา่พาหนะกรณีไมม่ใีบเสร็จรับเงินให้

ใสร่ายละเอียดใน แบบ บก.111  

เช่น คา่รถโดยสารประจําทาง  คา่รถ

รับจ้าง คา่รถไฟ 

แบบรายงานการเดินทางไป

ราชการ 

คา่เช่าท่ีพกั 

คา่พาหนะ 

คา่เบีย้เลีย้ง 
คา่เบีย้เลีย้ง นบั 24 ชม.เป็น 1 วนั 

สว่นท่ีไมถ่ึง 24 ชม. นบัได้เกิน 12 ชม. 

ให้ถือเป็น 1 วนั  

คา่ TAXIจากบ้านพกั-สนามบนิ-บ้านพกั  ให้นําไปแยกเบกิจ่ายจากงบดําเนินงาน (หมวด 440) 
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ค่าตอบแทน 

การปฏบิัตงิาน 

นอกเวลา

ราชการ 
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คา่เคร่ืองแตง่ตวั 
เบิกเหมาจา่ย โดยเขียนเบิกในรายการ

คา่ใช้จา่ยอ่ืน ของแบบ 8708 

 

คา่รับรอง 

 

เบิกเทา่ท่ีจา่ยจริงตามระเบียบกระทรวงการคลงั 

แนบใบเสร็จรับเงินเป็นหลกัฐานโดยเขียนเบิกใน

รายการคา่ใช้จ่ายอ่ืนของ แบบ 8708 

 

คา่ลงทะเบียน 
เบิกเทา่ท่ีจา่ยจริง แนบใบเสร็จรับเงินเป็น

หลกัฐานโดยเขียนเบิกในรายการคา่ใช้จา่ยอ่ืน

ของ แบบ 8708 
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ค่าตอบแทน 

การปฏบิัตงิาน 

นอกเวลา

ราชการ 
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                                    หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่ข้าราชการท่ีปฏิบตัิงานตามหน้าท่ี

ปกติ โดยลกัษณะงานสว่นใหญ่ต้องปฏิบตัิงานในท่ีตัง้สํานกังานและได้ปฏิบตัิงานนัน้นอก

เวลาราชการในท่ีตัง้สํานักงาน หรือโดยลกัษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานนอกท่ีตัง้

สํานกังานและได้ปฏิบตัิงานนัน้นอกเวลาราชการนอกท่ีตัง้สํานกังาน หรือโดยลกัษณะงาน

ปกติต้องปฏิบตัิงานในลกัษณะเป็นผลดัหรือกะ และได้ปฏิบตัิงานนัน้นอกผลดัหรือกะของตน  
 

  

                                  หมายความว่า เวลาระหว่าง 08.30 - 16.30 น. ของวนัทําการ และ

ให้หมายความรวมถึงช่วงเวลาอ่ืนท่ีสว่นราชการกําหนดให้ข้าราชการในสงักดัปฏิบตัิงานเป็น

ผลดัหรือกะ หรือเป็นอยา่งอ่ืนด้วย 
 

 

                             หมายความว่า วันจันทร์ถึงวันศุกร์ และให้หมายความรวมถึงวัน     

ทําการท่ีสว่นราชการกําหนดเป็นอยา่งอ่ืนด้วย 
 

 

                                      หมายความว่า วันเสาร์  หรือวันอาทิตย์ หรือวันหยุดราชการ

ประจําสัปดาห์ ท่ีส่วนราชการกําหนดไว้ เ ป็นอย่าง อ่ืนและให้หมายความรวมถึ ง

วันหยุดราชการประจําปี  หรือวันหยุดพิเศษอ่ืนๆ ท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนดให้เ ป็น

วนัหยดุราชการ 
 

 

                                                                 หมายความว่า การปฏิบัติงานประจําตาม

หน้าท่ีของข้าราชการในสว่นราชการนัน้ๆ ซึง่จดัให้มีการปฏิบตัิงานผลดัเปลีย่นหมนุเวียนกนั

ตลอด 24 ชั่วโมง ช่วงเวลาท่ีปฏิบตัิงานดงักลา่ว ถือเป็นเวลาราชการของข้าราชการผู้นัน้ 

ทัง้นีก้ารปฏิบตัิงานในผลดัหรือกะหนึง่ๆ ต้องมีเวลาไมน้่อยกวา่ 8 ชัว่โมง โดยรวมเวลาหยดุพกั 

 

 

 
 

 

เงนิตอบแทน 

เวลาราชการ 

วันทาํการ 

วันหยุดราชการ

 

การปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะ 

 

85 
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  ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการเบิกจา่ยเงินตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลา   

      ราชการ พ.ศ.2550 ลงวนัท่ี  21 มกราคม 2550 

 หนงัสอืกรมบญัชีกลาง ดว่นท่ีสดุ ท่ี กค 0409.6/ว 436 ลงวนัท่ี 18 ธนัวาคม 2550 

 เร่ือง ซ้อมความเข้าใจวธีิปฏิบตัติามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการเบิกจา่ยเงิน       

 ตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

84



KM RID 1 เบิกจ่ายอย่างไรให้มีประสิทธิภาพ 85

KM RID 1 เบิกจายอยางไรใหมีประสิทธิภาพ 

 

                                    หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่ข้าราชการท่ีปฏิบตัิงานตามหน้าท่ี

ปกติ โดยลกัษณะงานสว่นใหญ่ต้องปฏิบตัิงานในท่ีตัง้สํานกังานและได้ปฏิบตัิงานนัน้นอก

เวลาราชการในท่ีตัง้สํานักงาน หรือโดยลกัษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานนอกท่ีตัง้

สํานกังานและได้ปฏิบตัิงานนัน้นอกเวลาราชการนอกท่ีตัง้สํานกังาน หรือโดยลกัษณะงาน

ปกติต้องปฏิบตัิงานในลกัษณะเป็นผลดัหรือกะ และได้ปฏิบตัิงานนัน้นอกผลดัหรือกะของตน  
 

  

                                  หมายความว่า เวลาระหว่าง 08.30 - 16.30 น. ของวนัทําการ และ

ให้หมายความรวมถึงช่วงเวลาอ่ืนท่ีสว่นราชการกําหนดให้ข้าราชการในสงักดัปฏิบตัิงานเป็น

ผลดัหรือกะ หรือเป็นอยา่งอ่ืนด้วย 
 

 

                             หมายความว่า วันจันทร์ถึงวันศุกร์ และให้หมายความรวมถึงวัน     

ทําการท่ีสว่นราชการกําหนดเป็นอยา่งอ่ืนด้วย 
 

 

                                      หมายความว่า วันเสาร์  หรือวันอาทิตย์ หรือวันหยุดราชการ

ประจําสัปดาห์ ท่ีส่วนราชการกําหนดไว้ เ ป็นอย่าง อ่ืนและให้หมายความรวมถึ ง

วันหยุดราชการประจําปี  หรือวันหยุดพิเศษอ่ืนๆ ท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนดให้เ ป็น

วนัหยดุราชการ 
 

 

                                                                 หมายความว่า การปฏิบัติงานประจําตาม

หน้าท่ีของข้าราชการในสว่นราชการนัน้ๆ ซึง่จดัให้มีการปฏิบตัิงานผลดัเปลีย่นหมนุเวียนกนั

ตลอด 24 ชั่วโมง ช่วงเวลาท่ีปฏิบตัิงานดงักลา่ว ถือเป็นเวลาราชการของข้าราชการผู้นัน้ 

ทัง้นีก้ารปฏิบตัิงานในผลดัหรือกะหนึง่ๆ ต้องมีเวลาไมน้่อยกวา่ 8 ชัว่โมง โดยรวมเวลาหยดุพกั 

 

 

 
 

 

เงนิตอบแทน 

เวลาราชการ 

วันทาํการ 

วันหยุดราชการ

 

การปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะ 
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  ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการเบิกจา่ยเงินตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลา   

      ราชการ พ.ศ.2550 ลงวนัท่ี  21 มกราคม 2550 

 หนงัสอืกรมบญัชีกลาง ดว่นท่ีสดุ ท่ี กค 0409.6/ว 436 ลงวนัท่ี 18 ธนัวาคม 2550 

 เร่ือง ซ้อมความเข้าใจวธีิปฏิบตัติามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการเบิกจา่ยเงิน       

 ตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 
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ตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการเบิกจา่ยเงินตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลา

ราชการ พ.ศ. 2550 

 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทําการ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้     

ไมเ่กินวนัละ 4 ชัว่โมง ในอตัราชัว่โมงละ 50 บาท 

 การปฏิบตัิงานในวนัหยุดราชการ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ ไม่เกินวนัละ        

7 ชัว่โมง ในอตัราชัว่โมงละ 60 บาท 

 กรณีมีความจําเป็นต้องปฏิบัติงานซึ่งเป็นภารกิจหลักของหน่วยงานเป็น          

ครัง้คราว หรือเป็นไปตามนโยบายของรัฐบาลท่ีมอบหมายให้หน่วยงานปฏิบตัิ  

โดยมีกําหนดระยะเวลาแน่นอนและมีลักษณะเร่งด่วน เพ่ือมิให้เกิดความ

เสียหายแก่ราชการหรือประโยชน์สาธารณะ หวัหน้าส่วนราชการอาจสัง่การ    

ให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการติดต่อกัน โดยให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทน       

เป็นรายครัง้ไมเ่กิน ครัง้ละ 7 ชัว่โมง ในอตัราชัว่โมงละ 60 บาท  

 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาในวันเดียวกัน ให้นับเวลา

ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการทกุช่วงเวลารวมกนั เพ่ือเบิกเงินตอบแทนสําหรับ

วนันัน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อัตราการเบกิ 
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 การอยูเ่วรรักษาการณ์ตามระเบียบวา่ด้วยการรักษาความปลอดภยัแหง่ชาติหรือ

ตามระเบียบหรือคําสัง่อ่ืนใดเก่ียวกบัการรักษาความปลอดภยัสถานท่ีราชการ 

 การปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ ไมเ่ต็มจํานวนชัว่โมง 

 

 
 

• การปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการต้องได้รับอนมุตัิจากหวัหน้าสว่นราชการหรือผู้ ท่ี

ได้รับมอบหมายก่อนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 

• กรณีมีความจําเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยยังไม่ได้รับ

อนมุตัิ ให้ดําเนินการขออนมุตัิโดยไมช่กัช้า และแจ้งเหตคุวามจําเป็นท่ีไม่อาจขอ

ก่อนได้ 

• กรณีได้รับคําสัง่ให้เดินทางไปราชการ ไม่มีสิทธิได้รับเงินตอบแทน ยกเว้นได้รับ

อนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการก่อนการเดินทาง เมื่อการเดินทางไป

ราชการนัน้เสร็จสิน้ และกลบัถึงท่ีตัง้สํานกังาน หากจําเป็นต้องปฏิบตัิงานนอก

เวลาราชการในวันนัน้ ให้เบิกเงินตอบแทนได้ (หนังสือกรมบัญชีกลางท่ี           

กค 0409.6/ว 436 ลงวนัท่ี 18 ธนัวาคม 2550) 

• การปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการท่ีมีสิทธิได้รับค่าตอบแทนอ่ืนของทางราชการ

สาํหรับการปฏิบตัิงานนัน้แล้ว ให้เบิกได้ทางเดียว 

 

 

 

 

 

การปฏิบัติงานที่ไม่สามารถเบกิค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได้ 

หลักเกณฑ์การเบกิ 
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ตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการเบิกจา่ยเงินตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลา

ราชการ พ.ศ. 2550 

 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทําการ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้     

ไมเ่กินวนัละ 4 ชัว่โมง ในอตัราชัว่โมงละ 50 บาท 

 การปฏิบตัิงานในวนัหยุดราชการ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ ไม่เกินวนัละ        

7 ชัว่โมง ในอตัราชัว่โมงละ 60 บาท 

 กรณีมีความจําเป็นต้องปฏิบัติงานซึ่งเป็นภารกิจหลักของหน่วยงานเป็น          

ครัง้คราว หรือเป็นไปตามนโยบายของรัฐบาลท่ีมอบหมายให้หน่วยงานปฏิบตัิ  

โดยมีกําหนดระยะเวลาแน่นอนและมีลักษณะเร่งด่วน เพ่ือมิให้เกิดความ

เสียหายแก่ราชการหรือประโยชน์สาธารณะ หวัหน้าส่วนราชการอาจสัง่การ    

ให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการติดต่อกัน โดยให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทน       

เป็นรายครัง้ไมเ่กิน ครัง้ละ 7 ชัว่โมง ในอตัราชัว่โมงละ 60 บาท  

 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาในวันเดียวกัน ให้นับเวลา

ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการทกุช่วงเวลารวมกนั เพ่ือเบิกเงินตอบแทนสําหรับ

วนันัน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อัตราการเบกิ 
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 การอยูเ่วรรักษาการณ์ตามระเบียบวา่ด้วยการรักษาความปลอดภยัแหง่ชาติหรือ

ตามระเบียบหรือคําสัง่อ่ืนใดเก่ียวกบัการรักษาความปลอดภยัสถานท่ีราชการ 

 การปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ ไมเ่ต็มจํานวนชัว่โมง 

 

 
 

• การปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการต้องได้รับอนมุตัิจากหวัหน้าสว่นราชการหรือผู้ ท่ี

ได้รับมอบหมายก่อนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 

• กรณีมีความจําเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยยังไม่ได้รับ

อนมุตัิ ให้ดําเนินการขออนมุตัิโดยไมช่กัช้า และแจ้งเหตคุวามจําเป็นท่ีไม่อาจขอ

ก่อนได้ 

• กรณีได้รับคําสัง่ให้เดินทางไปราชการ ไม่มีสิทธิได้รับเงินตอบแทน ยกเว้นได้รับ

อนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการก่อนการเดินทาง เมื่อการเดินทางไป

ราชการนัน้เสร็จสิน้ และกลบัถึงท่ีตัง้สํานกังาน หากจําเป็นต้องปฏิบตัิงานนอก

เวลาราชการในวันนัน้ ให้เบิกเงินตอบแทนได้ (หนังสือกรมบัญชีกลางท่ี           

กค 0409.6/ว 436 ลงวนัท่ี 18 ธนัวาคม 2550) 

• การปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการท่ีมีสิทธิได้รับค่าตอบแทนอ่ืนของทางราชการ

สาํหรับการปฏิบตัิงานนัน้แล้ว ให้เบิกได้ทางเดียว 

 

 

 

 

 

การปฏิบัติงานที่ไม่สามารถเบกิค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได้ 

หลักเกณฑ์การเบกิ 
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 ผส.ชป.   

 ผสญ.   

 ผอ.คป. 

 ผอ.คบ. / ชคบ. 

 ผอ.คส. 

 ผคน. 

 ผอ.ศร. 

 ผศป. 

 ผอน. 

 สจจ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้าราชการ  

ลกูจ้างประจํา / ชัว่คราว 

พนกังานราชการ 

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่างสาํนักเบิกเงนิเดอืนและค่าจ้าง 

ให้ผู้มอํีานาจในสว่นกลางและสว่นท้องถ่ินซึง่เป็นผู้บงัคบับญัชา    

 เป็นผู้ พิจารณาอนมุตั ิ

ผู้มีอาํนาจอนุมัต ิ

ผู้ขอนุมัต ิ

ผู้อนุมัติส่วนท้องถิ่น 
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ตามคําสัง่กรมชลประทาน ท่ี ข 880/2554 ลงวนัท่ี 5 ตลุาคม 2554

 

 

 

ผู้มีอาํนาจอนุมัต ิ ผู้ขออนุมัต ิ

อธิบดี วิศวกรใหญ่  ผู้ เช่ียวชาญ 

ผส.สาํนกั / ผอ.กอง 

ผอ.กลุม่ ท่ีรายงานตรงตอ่อธิบด ี

รองอธิบดี(ตามสายการบงัคบับญัชา) ผส.สาํนกั 

ผอ.กอง 

เลขานกุารกรม 

ผส.สาํนกั  ผอ.กอง  ผอ.กลุม่ ข้าราชการ 

 ลกูจ้างประจํา / ชัว่คราว 

พนกังานราชการ 

เลขานกุารกรม ข้าราชการ 

 ลกูจ้างประจํา / ชัว่คราว 

 พนกังานราชการ 

(ท่ีปฏิบตัิงานหน้าห้องอธิบดี รองอธิบดี 

 วิศวกรใหญ่ ผู้ เช่ียวชาญ) 

 

 

 

 

ผู้อนุมัติส่วนกลาง 

การอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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 ผส.ชป.   

 ผสญ.   

 ผอ.คป. 

 ผอ.คบ. / ชคบ. 

 ผอ.คส. 

 ผคน. 

 ผอ.ศร. 

 ผศป. 

 ผอน. 

 สจจ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้าราชการ  

ลกูจ้างประจํา / ชัว่คราว 

พนกังานราชการ 

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่างสาํนักเบกิเงนิเดอืนและค่าจ้าง 

ให้ผู้มอํีานาจในสว่นกลางและสว่นท้องถ่ินซึง่เป็นผู้บงัคบับญัชา    

 เป็นผู้ พิจารณาอนมุตั ิ

ผู้มีอาํนาจอนุมัต ิ

ผู้ขอนุมัต ิ

ผู้อนุมัติส่วนท้องถิ่น 
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ตามคําสัง่กรมชลประทาน ท่ี ข 880/2554 ลงวนัท่ี 5 ตลุาคม 2554

 

 

 

ผู้มีอาํนาจอนุมัต ิ ผู้ขออนุมัต ิ

อธิบดี วิศวกรใหญ่  ผู้ เช่ียวชาญ 

ผส.สาํนกั / ผอ.กอง 

ผอ.กลุม่ ท่ีรายงานตรงตอ่อธิบด ี

รองอธิบดี(ตามสายการบงัคบับญัชา) ผส.สาํนกั 

ผอ.กอง 

เลขานกุารกรม 

ผส.สาํนกั  ผอ.กอง  ผอ.กลุม่ ข้าราชการ 

 ลกูจ้างประจํา / ชัว่คราว 

พนกังานราชการ 

เลขานกุารกรม ข้าราชการ 

 ลกูจ้างประจํา / ชัว่คราว 

 พนกังานราชการ 

(ท่ีปฏิบตัิงานหน้าห้องอธิบดี รองอธิบดี 

 วิศวกรใหญ่ ผู้ เช่ียวชาญ) 

 

 

 

 

ผู้อนุมัติส่วนกลาง 

การอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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1. กรณีมีผู้ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการร่วมกนัหลายคน ให้แตง่ตัง้ผู้ปฏิบตัิงานคนใด

คนหนึง่เป็นผู้ รับรองการปฏิบตัิงาน 

2. การปฏิบตัิงานเพียงลาํพงัคนเดียว ให้ผู้ปฏิบตัิงานนัน้เป็นผู้ รับรองการปฏิบตัิงาน

ของตนเอง 

3. กรณีขอเปลีย่นแปลงผู้ รับรองการปฏิบตัิงานให้ทําบนัทกึเสนอผู้อนมุตัิการปฏิบตัิงาน

นอกเวลาราชการเป็นผู้อนมุตัิการเปลีย่นแปลง 

 

 

 

 ให้ผู้ ท่ีเป็นผู้ รับรองการปฏิบตังิานทํารายงานผลการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ

เสนอตอ่ผู้มีอํานาจอนมุตัิการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการเพ่ือทราบภายใน 15 วัน 

นบัแตว่นัท่ีเสร็จสิน้การปฏิบตัิงาน 

 

 

1. แบบขออนมุตัิปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ (ชป.305)ท่ีได้รับอนมุตัแิล้ว 

2. รายช่ือผู้ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 

3. รายงานผลการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 

4. ตราคมุงบประมาณ 

5. หลกัฐานการจา่ยเงินตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ (บก.กจ.8) 

การควบคุมการปฏิบตัิงาน 

การรายงานผลการปฏิบตัิงาน 

หลักฐานการเบิกจ่ายเงนิ 
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สว่นท้องถ่ิน

 

ผส.ชป. 

ผอ.สาํนกังานก่อสร้าง 

ผอ.โครงการ 

ข้าราชการ ลกูจ้างประจํา/ชัว่คราว พนกังานราชการ 

ท่ีได้รับอนมุตัิให้ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 

ซึง่เป็นผู้ เบิกเงิน

จากคลงั 

สว่นกลาง 

กลุม่ตรวจสอบและสัง่จ่าย 

กองการเงินและบญัชี 

ข้าราชการ ลกูจ้างประจํา/ชัว่คราว พนกังานราชการ 

ท่ีได้รับอนมุตัิให้ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 

การอนุมัติการจ่ายเงนิ 
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1. กรณีมีผู้ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการร่วมกนัหลายคน ให้แตง่ตัง้ผู้ปฏิบตัิงานคนใด

คนหนึง่เป็นผู้ รับรองการปฏิบตัิงาน 

2. การปฏิบตัิงานเพียงลาํพงัคนเดียว ให้ผู้ปฏิบตัิงานนัน้เป็นผู้ รับรองการปฏิบตัิงาน

ของตนเอง 

3. กรณีขอเปลีย่นแปลงผู้ รับรองการปฏิบตัิงานให้ทําบนัทกึเสนอผู้อนมุตัิการปฏิบตัิงาน

นอกเวลาราชการเป็นผู้อนมุตัิการเปลีย่นแปลง 

 

 

 

 ให้ผู้ ท่ีเป็นผู้ รับรองการปฏิบตังิานทํารายงานผลการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ

เสนอตอ่ผู้มีอํานาจอนมุตัิการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการเพ่ือทราบภายใน 15 วัน 

นบัแตว่นัท่ีเสร็จสิน้การปฏิบตัิงาน 

 

 

1. แบบขออนมุตัิปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ (ชป.305)ท่ีได้รับอนมุตัแิล้ว 

2. รายช่ือผู้ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 

3. รายงานผลการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 

4. ตราคมุงบประมาณ 

5. หลกัฐานการจา่ยเงินตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ (บก.กจ.8) 

การควบคุมการปฏิบตัิงาน 

การรายงานผลการปฏิบตัิงาน 

หลักฐานการเบกิจ่ายเงนิ 
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สว่นท้องถ่ิน

 

ผส.ชป. 

ผอ.สาํนกังานก่อสร้าง 

ผอ.โครงการ 

ข้าราชการ ลกูจ้างประจํา/ชัว่คราว พนกังานราชการ 

ท่ีได้รับอนมุตัิให้ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 

ซึง่เป็นผู้ เบิกเงิน

จากคลงั 

สว่นกลาง 

กลุม่ตรวจสอบและสัง่จ่าย 

กองการเงินและบญัชี 

ข้าราชการ ลกูจ้างประจํา/ชัว่คราว พนกังานราชการ 

ท่ีได้รับอนมุตัิให้ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 

การอนุมัติการจ่ายเงนิ 
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ค่าตอบแทน 

การสอบ 
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ค่าตอบแทน 

การสอบ 
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การสอบ  หมายถึง การสอบแข่งขันการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกบุคลากรภาครัฐตาม

หลกัเกณฑ์ และวิธีการท่ีกําหนดในกฎหมายหรือระเบียบของบคุลากรภาครัฐแตล่ะประเภท 

การสอบรับทุน   หมายถึง การสอบแข่งขันหรือคัดเลือกเพ่ือรับทุนรัฐบาลไปศึกษา          

วิชาในตา่งประเทศ 

กรรมการ  หมายถึง ผู้ซึ่งสว่นราชการหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐแต่งตัง้ให้ปฏิบตัิหน้าท่ี ทัง้นี ้

ต้องมิใช่ผู้ ท่ีมาตรฐานกําหนดให้มีหน้าท่ีเก่ียวกบัการสอบในสว่นราชการหรือหนว่ยงานนัน้ 

เจ้าหน้าที่ดําเนินการสอบ  หมายถึง ผู้ซึ่งประธานกรรมการแต่งตัง้ให้ปฏิบตัิหน้าท่ีต่างๆ 

อนัเก่ียวเน่ืองกบัการดําเนินการสอบ แต่ไม่รวมถึงผู้ ท่ีมาตรฐานกําหนดให้มีหน้าท่ีเก่ียวกับ

การสอบในสว่นราชการหรือหนว่ยงานนัน้ 

 

 

1. การสอบข้อเขียน (หนงัสือกระทรวงการคลงัที่ กค 0409.6/ว 30 ลงวนัที่ 25 เมษายน 2549) 

หลักเกณฑ์ อัตราค่าตอบแทน 

1. ข้อสอบแบบปรนัย 

(1) กรรมการท่ีทําหน้าท่ีออกข้อสอบได้รับ

คา่ตอบแทนเฉพาะข้อสอบท่ีได้รับเลอืก 

(2) กรรมการท่ีทําหน้าท่ีตรวจกระดาษคําตอบ 

ได้รับคา่ตอบแทนเป็นรายวิชา 

(3) กรณีตรวจกระดาษคําตอบด้วยเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ให้ใช้บริการของสว่นราชการ 

หรือหนว่ยงานอ่ืนของรัฐ 

 

- ไมเ่กิน 50 บาทตอ่หนึง่ข้อ 

 

- ไมเ่กิน 4 บาทตอ่ผู้ เข้าสอบหนึง่คน 

 

- เบิกได้เทา่ท่ีจา่ยจริง 

 

2. ข้อสอบแบบอตันัย 

กรรมการท่ีทําหน้าท่ีออกข้อสอบและตรวจ

กระดาษคาํตอบได้รับเงินคา่ตอบแทนเฉพาะ

ข้อสอบท่ีได้รับเลอืกเป็นรายวิชา 

 

- ไมเ่กิน 35 บาทตอ่ผู้ เข้าสอบหนึง่คน 

หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายค่าตอบแทนกรรมการ 
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 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการจา่ยเงินคา่ตอบแทนการสอบ พ.ศ.2549 

       ลงวนัท่ี 24 เมษายน 2549 

  หนงัสอืกระทรวงการคลงัท่ี กค 0409.6/ว 40 ลงวนัท่ี 23 พฤษภาคม 2549 

  เร่ืองการปรับปรุงบญัชีแนบท้ายระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วย 

  การจ่ายเงินตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 

   หนงัสอืกระทรวงการคลงัท่ี กค 0427/ว 134 ลงวนัท่ี 12 พฤศจิกายน 2555 

  เร่ืองการเบิกจา่ยคา่ตอบแทนเจ้าหน้าท่ีดาํเนินการสอบ 

 

 

 

 
 

 

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
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การสอบ  หมายถึง การสอบแข่งขันการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกบุคลากรภาครัฐตาม

หลกัเกณฑ์ และวิธีการท่ีกําหนดในกฎหมายหรือระเบียบของบคุลากรภาครัฐแตล่ะประเภท 

การสอบรับทุน   หมายถึง การสอบแข่งขันหรือคัดเลือกเพ่ือรับทุนรัฐบาลไปศึกษา          

วิชาในตา่งประเทศ 

กรรมการ  หมายถึง ผู้ซึ่งสว่นราชการหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐแต่งตัง้ให้ปฏิบตัิหน้าท่ี ทัง้นี ้

ต้องมิใช่ผู้ ท่ีมาตรฐานกําหนดให้มีหน้าท่ีเก่ียวกบัการสอบในสว่นราชการหรือหนว่ยงานนัน้ 

เจ้าหน้าที่ดําเนินการสอบ  หมายถึง ผู้ซึ่งประธานกรรมการแต่งตัง้ให้ปฏิบตัิหน้าท่ีต่างๆ 

อนัเก่ียวเน่ืองกบัการดําเนินการสอบ แต่ไม่รวมถึงผู้ ท่ีมาตรฐานกําหนดให้มีหน้าท่ีเก่ียวกับ

การสอบในสว่นราชการหรือหนว่ยงานนัน้ 

 

 

1. การสอบข้อเขียน (หนงัสือกระทรวงการคลงัที่ กค 0409.6/ว 30 ลงวนัที่ 25 เมษายน 2549) 

หลักเกณฑ์ อัตราค่าตอบแทน 

1. ข้อสอบแบบปรนัย 

(1) กรรมการท่ีทําหน้าท่ีออกข้อสอบได้รับ

คา่ตอบแทนเฉพาะข้อสอบท่ีได้รับเลอืก 

(2) กรรมการท่ีทําหน้าท่ีตรวจกระดาษคําตอบ 

ได้รับคา่ตอบแทนเป็นรายวิชา 

(3) กรณีตรวจกระดาษคําตอบด้วยเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ให้ใช้บริการของสว่นราชการ 

หรือหนว่ยงานอ่ืนของรัฐ 

 

- ไมเ่กิน 50 บาทตอ่หนึง่ข้อ 

 

- ไมเ่กิน 4 บาทตอ่ผู้ เข้าสอบหนึง่คน 

 

- เบิกได้เทา่ท่ีจา่ยจริง 

 

2. ข้อสอบแบบอตันัย 

กรรมการท่ีทําหน้าท่ีออกข้อสอบและตรวจ

กระดาษคาํตอบได้รับเงินคา่ตอบแทนเฉพาะ

ข้อสอบท่ีได้รับเลอืกเป็นรายวิชา 

 

- ไมเ่กิน 35 บาทตอ่ผู้ เข้าสอบหนึง่คน 

หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายค่าตอบแทนกรรมการ 
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 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการจา่ยเงินคา่ตอบแทนการสอบ พ.ศ.2549 

       ลงวนัท่ี 24 เมษายน 2549 

  หนงัสอืกระทรวงการคลงัท่ี กค 0409.6/ว 40 ลงวนัท่ี 23 พฤษภาคม 2549 

  เร่ืองการปรับปรุงบญัชีแนบท้ายระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วย 

  การจ่ายเงินตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 

   หนงัสอืกระทรวงการคลงัท่ี กค 0427/ว 134 ลงวนัท่ี 12 พฤศจิกายน 2555 

  เร่ืองการเบิกจา่ยคา่ตอบแทนเจ้าหน้าท่ีดาํเนินการสอบ 

 

 

 

 
 

 

กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
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2. การสอบสัมภาษณ์หรือประเมินบุคคลการทดสอบการปฏิบัติงานการทดสอบ  

   สมรรถภาพร่างกายหรือเจ้าหน้าที่ดาํเนินการสอบ 

(หนงัสือกระทรวงการคลงัท่ี กค 0409.6/ว.40 ลงวนัท่ี 23 พฤษภาคม 2549) 

หลักเกณฑ์ อัตราค่าตอบแทน 

1. การสอบสัมภาษณ์หรือประเมินบุคคล 

    (1) กรณีกรรมการไม่เกิน 3 คนให้กรรมการ 

     คนหนึง่ได้รับเงินคา่ตอบแทน 

    (2) กรณีมีกรรมการเกนิกว่า 3 คน 

 

 

- ไมเ่กิน 8 บาทตอ่ผู้ เข้าสอบหนึง่คน 

- ให้เฉลีย่จ่ายเงิน.ให้แก่กรรมการ 

ภายในวงเงินท่ีกรรมการ 3 คน        

จะพงึได้รับ 

2. การทดสอบการปฏิบัตงิาน 

    ให้กรรมการได้รับเงินคา่ตอบแทน 

- ไมเ่กิน 10 บาทตอ่ผู้ เข้าสอบ 

  หนึง่คน 

3. การทดสอบตามข้อ 1 และข้อ 2 ครัง้ใด    

    คณะกรรมการได้รับค่าตอบแทนไม่ถงึ      

   300 บาท 

-  ให้ได้รับ 300 บาท 

4. การทดสอบสมรรถภาพร่างกายหรือ   

   เจ้าหน้าที่ดาํเนินการสอบ 

    (1) ปฏิบตัิงานไมน้่อยกวา่ 3 ชัว่โมง  

         ในวนัทําการปกต ิ

    (2) ปฏิบตัิงานไมน้่อยกวา่ 6 ชัว่โมง  

          ในวนัทําการปกต ิ

    (3) ปฏิบตัิงานไมน้่อยกวา่ 3 ชัว่โมง  

          ในวนัหยดุราชการ 

    (4) ปฏิบตัิงานไมน้่อยกวา่ 6 ชัว่โมง              

          ในวนัหยดุราชการ 

 

 

- ไมเ่กิน 100 บาทตอ่วนั 

 

- ไมเ่กิน 200 บาทตอ่วนั 

 

- ไมเ่กิน 200 บาทตอ่วนั 

 

- ไมเ่กิน 400 บาทตอ่วนั 
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หลักเกณฑ์ อัตราค่าตอบแทน 

3. การสอบวิชาใดมีการออกข้อสอบทัง้แบบ

ปรนัยและอัตนัยรวมกัน 

ให้เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนสําหรับกรรมการ          

ท่ีออกข้อสอบและตรวจกระดาษคําตอบ 

- แบบปรนยัตามอตัราข้อ (1)          

  ไมเ่กิน 50 บาทตอ่หนึง่ข้อ 

- แบบอตันยัในอตัรากึง่หนึง่ของ 

  อตัราข้อ (2)ไมเ่กิน 17.50 บาท         

  ตอ่ผู้ เข้าสอบหนึง่คน 

4. การสอบครัง้ใดกรรมการได้รับเงนิ

ค่าตอบแทนไม่ถงึ 300 บาท 
 

ให้ได้รับ 300 บาท 

 

ตัวอย่างที่ 1  กรณีข้อสอบแบบปรนยั 100 ข้อมีผู้ เข้าสอบ 50 คน 

คา่ตอบแทนกรรมการออกข้อสอบ                

= 100 ข้อ x 50 บาท = 5,000 บาท 

คา่ตอบแทนกรรมการตรวจกระดาษคาํตอบ  

= 50 คน x 4 บาท = 200 บาท 

              ซึง่ไมถ่ึง 300 บาท  ดงันัน้ กรรมการตรวจกระดาษคาํตอบ 

              จะได้รับคา่ตอบแทน 300 บาท 

 

ตัวอย่างที่ 2 กรณีข้อสอบอตันยั 10 ข้อมีผู้ เข้าสอบ 50 คน 

คา่ตอบแทนกรรมการออกข้อสอบและตรวจกระดาษคาํตอบ  

= 50 คน x 35 บาท = 1,750 บาท 
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2. การสอบสัมภาษณ์หรือประเมินบุคคลการทดสอบการปฏิบัติงานการทดสอบ  

   สมรรถภาพร่างกายหรือเจ้าหน้าที่ดาํเนินการสอบ 

(หนงัสือกระทรวงการคลงัท่ี กค 0409.6/ว.40 ลงวนัท่ี 23 พฤษภาคม 2549) 

หลักเกณฑ์ อัตราค่าตอบแทน 

1. การสอบสัมภาษณ์หรือประเมินบุคคล 

    (1) กรณีกรรมการไม่เกิน 3 คนให้กรรมการ 

     คนหนึง่ได้รับเงินคา่ตอบแทน 

    (2) กรณีมีกรรมการเกนิกว่า 3 คน 

 

 

- ไมเ่กิน 8 บาทตอ่ผู้ เข้าสอบหนึง่คน 

- ให้เฉลีย่จ่ายเงิน.ให้แก่กรรมการ 

ภายในวงเงินท่ีกรรมการ 3 คน        

จะพงึได้รับ 

2. การทดสอบการปฏิบัตงิาน 

    ให้กรรมการได้รับเงินคา่ตอบแทน 

- ไมเ่กิน 10 บาทตอ่ผู้ เข้าสอบ 

  หนึง่คน 

3. การทดสอบตามข้อ 1 และข้อ 2 ครัง้ใด    

    คณะกรรมการได้รับค่าตอบแทนไม่ถงึ      

   300 บาท 

-  ให้ได้รับ 300 บาท 

4. การทดสอบสมรรถภาพร่างกายหรือ   

   เจ้าหน้าที่ดาํเนินการสอบ 

    (1) ปฏิบตัิงานไมน้่อยกวา่ 3 ชัว่โมง  

         ในวนัทําการปกต ิ

    (2) ปฏิบตัิงานไมน้่อยกวา่ 6 ชัว่โมง  

          ในวนัทําการปกต ิ

    (3) ปฏิบตัิงานไมน้่อยกวา่ 3 ชัว่โมง  

          ในวนัหยดุราชการ 

    (4) ปฏิบตัิงานไมน้่อยกวา่ 6 ชัว่โมง              

          ในวนัหยดุราชการ 

 

 

- ไมเ่กิน 100 บาทตอ่วนั 

 

- ไมเ่กิน 200 บาทตอ่วนั 

 

- ไมเ่กิน 200 บาทตอ่วนั 

 

- ไมเ่กิน 400 บาทตอ่วนั 
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หลักเกณฑ์ อัตราค่าตอบแทน 

3. การสอบวิชาใดมีการออกข้อสอบทัง้แบบ

ปรนัยและอัตนัยรวมกัน 

ให้เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนสําหรับกรรมการ          

ท่ีออกข้อสอบและตรวจกระดาษคําตอบ 

- แบบปรนยัตามอตัราข้อ (1)          

  ไมเ่กิน 50 บาทตอ่หนึง่ข้อ 

- แบบอตันยัในอตัรากึง่หนึง่ของ 

  อตัราข้อ (2)ไมเ่กิน 17.50 บาท         

  ตอ่ผู้ เข้าสอบหนึง่คน 

4. การสอบครัง้ใดกรรมการได้รับเงนิ

ค่าตอบแทนไม่ถงึ 300 บาท 
 

ให้ได้รับ 300 บาท 

 

ตัวอย่างที่ 1  กรณีข้อสอบแบบปรนยั 100 ข้อมีผู้ เข้าสอบ 50 คน 

คา่ตอบแทนกรรมการออกข้อสอบ                

= 100 ข้อ x 50 บาท = 5,000 บาท 

คา่ตอบแทนกรรมการตรวจกระดาษคาํตอบ  

= 50 คน x 4 บาท = 200 บาท 

              ซึง่ไมถ่ึง 300 บาท  ดงันัน้ กรรมการตรวจกระดาษคาํตอบ 

              จะได้รับคา่ตอบแทน 300 บาท 

 

ตัวอย่างที่ 2 กรณีข้อสอบอตันยั 10 ข้อมีผู้ เข้าสอบ 50 คน 

คา่ตอบแทนกรรมการออกข้อสอบและตรวจกระดาษคาํตอบ  

= 50 คน x 35 บาท = 1,750 บาท 
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หลักเกณฑ์ อัตราค่าตอบแทน 

     (3) กรณีตรวจกระดาษคําตอบด้วยเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ให้ใช้บริการของสว่นราชการหรือ

หนว่ยงานอ่ืนของรัฐ 

1.2 ข้อสอบแบบอัตนัย 

     กรรมการผู้ออกข้อสอบและตรวจ   

     กระดาษคําตอบได้รับเงินคา่ตอบแทนเป็น 

     รายวิชา 
 

- เบิกได้เทา่ท่ีจ่ายจริง 

 

 

 

- ไมเ่กิน 35 บาทตอ่ผู้ เข้าสอบหนึง่คน 

2. การสอบสัมภาษณ์ 

   กรรมการได้รับเงินคา่ตอบแทน 
 

 

- ไมเ่กิน 10 บาทตอ่ผู้ เข้าสอบหนึง่คน 

3. การสอบวิชาใดมีการออกข้อสอบทัง้แบบ  

   ปรนัยและอัตนัยรวมกัน 

   ให้เบิกจ่ายเงินคา่ตอบแทนสาํหรับกรรมการ 

   ท่ีออกข้อสอบและตรวจกระดาษคําตอบ 

- แบบปรนยัตามอตัราข้อ(1.1)        

  ไมเ่กิน 50 บาทตอ่หนึง่ข้อ 

- แบบอตันยัในอตัรากึง่หนึง่ของ   

  อตัราข้อ (1.2) ไมเ่กิน 17.50 บาท 

  ตอ่ผู้ เข้าสอบหนึง่คน 

4. การสอบครัง้ใดกรรมการได้รับเงนิ  

   ค่าตอบแทนตามข้อ 1 ข้อ 2 และข้อ 3 

   ไม่ถงึ 1,000 บาท 
 

ให้ได้รับ1,000 บาท 
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ตัวอย่างที่ 3  กรณีกรรมการสอบสมัภาษณ์ 3 คนมีผู้ เข้าสอบ 20 คน  

วิธีการคํานวณคา่ตอบแทนกรรมการ ดงันี ้

คา่ตอบแทนท่ีกรรมการแตล่ะคนจะได้รับ = 20 คน x 8 บาท = 160 บาท 

ซึง่ไมถ่ึง 300 บาทดงันัน้คา่ตอบแทนท่ีกรรมการแตล่ะคนจะต้องได้รับตามระเบียบ

ท่ีกําหนดไว้คือคนละ300บาท 
 

ตัวอย่างที่ 4 กรณีกรรมการสอบสมัภาษณ์ 5 คนมีผู้ เข้าสอบ 40 คน 

วิธีการคํานวณคา่ตอบแทนกรรมการ ดงันี ้

คา่ตอบแทนกรรมการแตล่ะคน = 40 คน x 8 บาท = 320 บาท 

คา่ตอบแทนทัง้หมดท่ีกรรมการ 3 คนจะได้รับ   = 320บาท x 3 คน = 960 บาท 

แต่กรรมการมี 5 คนจึงต้องเฉลีย่ให้ได้รับคา่ตอบแทนคนละ 960 ÷ 5 = 192 บาท 

ดังนัน้ กรรมการทัง้ 5 คน จึงมีสทิธิได้รับคา่ตอบแทนคนละ 300 บาท 
 

ตัวอย่างที่ 5 กรณีแต่งตัง้กรรมการสอบสมัภาษณ์ 6 คนมีผู้ เข้าสอบ 50 คน แต่มีกรรมการ

มาสมัภาษณ์เพียง 4 คน  วิธีการคํานวณคา่ตอบแทนกรรมการ ดงันี ้

คา่ตอบแทนท่ีกรรมการแตล่ะคนจะได้รับ = 50 คน x 8 บาท = 400 บาท 

คา่ตอบแทนทัง้หมดท่ีกรรมการ 3 คนจะได้รับ   = 400บาท x 3คน = 1,200 บาท 

กรรมการมาสมัภาษณ์มีเพียง 4 คนจะได้รับเฉลีย่คนละ 1,200 ÷ 4 = 300 บาท 

3. การสอบรับทุน (หนงัสือกระทรวงการคลงัท่ี กค 0409.6/ว.30 ลงวนัท่ี 25 เมษายน 2549) 

หลักเกณฑ์ อัตราค่าตอบแทน 

1.การสอบข้อเขียน 

1.1 ข้อสอบแบบปรนัย 

     (1) กรรมการท่ีทําหน้าท่ีออกข้อสอบ 

     (2) กรรมการท่ีทําหน้าท่ีตรวจกระดาษ 

           คําตอบได้รับคา่ตอบแทนเป็นรายวิชา 

 

 

 

- ไมเ่กิน 50 บาทตอ่หนึง่ข้อ 

- ไมเ่กิน5บาทตอ่ผู้ เข้าสอบหนึง่คน 
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หลักเกณฑ์ อัตราค่าตอบแทน 

     (3) กรณีตรวจกระดาษคําตอบด้วยเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ให้ใช้บริการของสว่นราชการหรือ

หนว่ยงานอ่ืนของรัฐ 

1.2 ข้อสอบแบบอัตนัย 

     กรรมการผู้ออกข้อสอบและตรวจ   

     กระดาษคําตอบได้รับเงินคา่ตอบแทนเป็น 

     รายวิชา 
 

- เบิกได้เทา่ท่ีจ่ายจริง 

 

 

 

- ไมเ่กิน 35 บาทตอ่ผู้ เข้าสอบหนึง่คน 

2. การสอบสัมภาษณ์ 

   กรรมการได้รับเงินคา่ตอบแทน 
 

 

- ไมเ่กิน 10 บาทตอ่ผู้ เข้าสอบหนึง่คน 

3. การสอบวิชาใดมีการออกข้อสอบทัง้แบบ  

   ปรนัยและอัตนัยรวมกัน 

   ให้เบิกจ่ายเงินคา่ตอบแทนสาํหรับกรรมการ 

   ท่ีออกข้อสอบและตรวจกระดาษคําตอบ 

- แบบปรนยัตามอตัราข้อ(1.1)        

  ไมเ่กิน 50 บาทตอ่หนึง่ข้อ 

- แบบอตันยัในอตัรากึง่หนึง่ของ   

  อตัราข้อ (1.2) ไมเ่กิน 17.50 บาท 

  ตอ่ผู้ เข้าสอบหนึง่คน 

4. การสอบครัง้ใดกรรมการได้รับเงนิ  

   ค่าตอบแทนตามข้อ 1 ข้อ 2 และข้อ 3 

   ไม่ถงึ 1,000 บาท 
 

ให้ได้รับ1,000 บาท 
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ตัวอย่างที่ 3  กรณีกรรมการสอบสมัภาษณ์ 3 คนมีผู้ เข้าสอบ 20 คน  

วิธีการคํานวณคา่ตอบแทนกรรมการ ดงันี ้

คา่ตอบแทนท่ีกรรมการแตล่ะคนจะได้รับ = 20 คน x 8 บาท = 160 บาท 

ซึง่ไมถ่ึง 300 บาทดงันัน้คา่ตอบแทนท่ีกรรมการแตล่ะคนจะต้องได้รับตามระเบียบ

ท่ีกําหนดไว้คือคนละ300บาท 
 

ตัวอย่างที่ 4 กรณีกรรมการสอบสมัภาษณ์ 5 คนมีผู้ เข้าสอบ 40 คน 

วิธีการคํานวณคา่ตอบแทนกรรมการ ดงันี ้

คา่ตอบแทนกรรมการแตล่ะคน = 40 คน x 8 บาท = 320 บาท 

คา่ตอบแทนทัง้หมดท่ีกรรมการ 3 คนจะได้รับ   = 320บาท x 3 คน = 960 บาท 

แต่กรรมการม ี5 คนจึงต้องเฉลีย่ให้ได้รับคา่ตอบแทนคนละ 960 ÷ 5 = 192 บาท 

ดังนัน้ กรรมการทัง้ 5 คน จึงมีสทิธิได้รับคา่ตอบแทนคนละ 300 บาท 
 

ตัวอย่างที่ 5 กรณีแต่งตัง้กรรมการสอบสมัภาษณ์ 6 คนมีผู้ เข้าสอบ 50 คน แต่มีกรรมการ

มาสมัภาษณ์เพียง 4 คน  วิธีการคํานวณคา่ตอบแทนกรรมการ ดงันี ้

คา่ตอบแทนท่ีกรรมการแตล่ะคนจะได้รับ = 50 คน x 8 บาท = 400 บาท 

คา่ตอบแทนทัง้หมดท่ีกรรมการ 3 คนจะได้รับ   = 400บาท x 3คน = 1,200 บาท 

กรรมการมาสมัภาษณ์มีเพียง 4 คนจะได้รับเฉลีย่คนละ 1,200 ÷ 4 = 300 บาท 

3. การสอบรับทุน (หนงัสือกระทรวงการคลงัท่ี กค 0409.6/ว.30 ลงวนัท่ี 25 เมษายน 2549) 

หลักเกณฑ์ อัตราค่าตอบแทน 

1.การสอบข้อเขียน 

1.1 ข้อสอบแบบปรนัย 

     (1) กรรมการท่ีทําหน้าท่ีออกข้อสอบ 

     (2) กรรมการท่ีทําหน้าท่ีตรวจกระดาษ 

           คําตอบได้รับคา่ตอบแทนเป็นรายวิชา 

 

 

 

- ไมเ่กิน 50 บาทตอ่หนึง่ข้อ 

- ไมเ่กิน5บาทตอ่ผู้ เข้าสอบหนึง่คน 
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คาํถาม 
 

คาํตอบ 

 

101 KM RID 1 เบิกจายอยางไรใหมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

  หลักฐานเอกสารประกอบการเบิกจ่ายประกอบด้วย 
 

1. คําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีดาํเนินการสอบ 

2. รายช่ือคณะกรรมการผู้ออกข้อสอบ/ผู้ตรวจข้อสอบ 

3. เอกสารการลงลายมือช่ือของคณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีปฏิบตังิาน 

4. ใบสาํคญัรับเงิน 

 

 

 

 

 

หลักฐานการเบิกจ่ายเงนิ 

การเบิกจ่ายคา่ตอบแทนให้แก่กรรมการและเจ้าหน้าท่ีดาํเนินการสอบ ให้เบิกจาก

เงินงบประมาณ งบดําเนินงาน หรืองบอ่ืนท่ีเบิกจา่ยในลกัษณะเดยีวกนั 

ข้อควรระวัง

เจ้าหน้าท่ีดาํเนินการสอบท่ีได้รับเงินตอบแทนตามระเบียบนีแ้ล้วให้งดเบิก

คา่ตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการหรือคา่ตอบแทนอ่ืนท่ีมีลกัษณะ
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คาํถาม 
 

คาํตอบ 

 

101 KM RID 1 เบิกจายอยางไรใหมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

  หลักฐานเอกสารประกอบการเบิกจ่ายประกอบด้วย 
 

1. คําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีดาํเนินการสอบ 

2. รายช่ือคณะกรรมการผู้ออกข้อสอบ/ผู้ตรวจข้อสอบ 

3. เอกสารการลงลายมือช่ือของคณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ีปฏิบตังิาน 

4. ใบสาํคญัรับเงิน 

 

 

 

 

 

หลักฐานการเบกิจ่ายเงนิ 

การเบิกจ่ายคา่ตอบแทนให้แก่กรรมการและเจ้าหน้าท่ีดาํเนินการสอบ ให้เบิกจาก

เงินงบประมาณ งบดําเนินงาน หรืองบอ่ืนท่ีเบิกจา่ยในลกัษณะเดยีวกนั 

ข้อควรระวัง

เจ้าหน้าท่ีดาํเนินการสอบท่ีได้รับเงินตอบแทนตามระเบียบนีแ้ล้วให้งดเบิก

คา่ตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการหรือคา่ตอบแทนอ่ืนท่ีมีลกัษณะ
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คาํถาม นายวิชัย เป็นข้าราชการประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ได้รับคําสัง่ด่วนให้

เดินทางมาชีแ้จงงบประมาณท่ีสํานักงบประมาณจึงจําเป็นต้องเดินทางโดย

เคร่ืองบิน นายวิชยัจะเบิกคา่เคร่ืองบินได้หรือไม ่ 

คาํตอบ เบิกได้ แต่ต้องได้รับอนุมัติจากกรมก่อนจึงจะเดินทางได้ ในกรณีข้าราชการ

ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบตัิการ และประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มีความ

จําเป็นเร่งด่วนและเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ เพ่ือเกิดประโยชน์แก่ทาง

ราชการเท่านัน้ กรณีมีแผนปฏิบัติการล่วงหน้าให้พิจารณาให้เหมาะสมและ      

ปรับการทํางานให้เหมาะสมกับแผนงาน โดยให้เดินทางโดยเคร่ืองบินใน           

ชัน้ประหยัด และต้องได้รับอนุมัติจากกรมก่อนจึงจะเดินทางได้ (ตามหนังสือ  

สพ บ . 2464/2554 ล ง วัน ท่ี  20 กัน ย า ย น  2554) ทั ง้ นี  ้ เ ป็ น ไ ป ต า ม คํ า สั่ ง                      

กรมชลประทาน ท่ี ข 1247/2555 ลงวนัท่ี 12 พฤศจิกายน 2555 
 

****************************** 

คาํถาม นายปฏิบตัิ เป็นข้าราชการประเภทวชิาการ ระดบัปฏิบตัิการ ได้รับคําสัง่ให้เดินทาง

ไปประชมุ แตม่ีภารกิจสว่นตวัเร่งดว่น ต้องเดินทางโดยเคร่ืองบินจะเบิกค่าพาหนะ

อยา่งไร  

คาํตอบ สามารถเบิกได้ในอตัราภาคพืน้ดิน ตามเส้นทางซึ่งเป็นไปตามคําสัง่ท่ีให้ไปปฏิบตัิ

ราชการ  

******************************* 

คาํถาม ถ้าทําหลกัฐานใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเคร่ืองบินหรือใบรับเงินท่ีแสดง

รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) สญูหาย จะเบิกคา่โดยสารเคร่ืองบิน

ได้หรือไม ่

คาํตอบ เบิกได้ โดยให้ขอสําเนาหรือภาพถ่ายจากบริษัทสายการบินหรือตวัแทนจําหน่าย

พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง   และผู้ เบิกต้องรับรองในหลักฐานว่า ไม่เคยนํา       

ฉบับจริงมาเบิกแม้หากค้นพบภายหลงัก็จะไม่นํามาเบิกเงินกับทางราชการอีก  

เป็นหลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย 
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คาํถาม  การเดินทางไปราชการในช่วงเดือนกนัยายนคาบเก่ียวถงึเดือนตลุาคม จะขอ 

ยืมเงินงบประมาณในปีปัจจบุนัได้หรือไม ่

คาํตอบ  กรณีท่ีต้องเดินทางไปราชการในช่วงเดือนกันยายนคาบเก่ียวไปถึงเดือนตุลาคม

ของปีงบประมาณถัดไป สามารถขอยืมเงินงบประมาณปีปัจจุบนั โดยถือว่าเป็น

รายจ่ายของปีงบประมาณปัจจบุนั และให้ใช้จ่ายได้ไมเ่กิน 90 วนั นบัแต่วนัเร่ิมต้น

ปีงบประมาณใหม่ แต่หากยืมไปเพ่ือการปฏิบตัิราชการอ่ืน ให้ยืมได้ไม่เกิน 30 วนั 

นบัแตว่นัเร่ิมต้นปี งบประมาณใหม ่
 

******************************** 
 

คาํถาม การเบิกคา่เช่าท่ีพกัในการเดินทางไปราชการ บางวนัเบิกเหมาจ่าย บางวนัเบิกจ่าย

จริงโดยพกัโรงแรมและมีใบเสร็จ เบิกได้หรือไม ่

คาํตอบ ไมไ่ด้  ในการเบิกจ่ายค่าเช่าท่ีพกัในการเดินทางไปราชการ ต้องเลือกเบิกค่าเช่าท่ี

พกัแบบเหมาจ่ายหรือแบบจ่ายจริงลกัษณะใดลกัษณะหนึง่ตลอดการเดินทาง 

******************************** 
 

คาํถาม นาย ก และนาย ข ได้รับคําสัง่ให้เดินทางไปราชการพร้อมกนั นาย ก ขอเบิกค่าเช่า

ท่ีพกัเหมาจ่ายทกุวนั แต ่นาย ข พกัโรงแรมขอเบิกจ่ายจริง ทกุวนัได้หรือไม ่

คาํตอบ ไม่ได้ การเดินทางไปราชการในคราวเดียวกนัเป็นหมูค่ณะทกุคน ต้องเลอืกเบิกใน 

               ลกัษณะเดียวกนั  หากเลอืกเบิกคา่เชา่ท่ีพกัลกัษณะจา่ยจริงและผู้ เดินทางเป็น                     

               ข้าราชการประเภททัว่ไประดบัอาวโุสลงมา หรือประเภทวิชาการระดบัชํานาญการ 

                 พิเศษลงมา ต้องพกัคู่ ยกเว้นเป็นกรณีท่ีไมเ่หมาะสมหรือมเีหตจํุาเป็นท่ีไมอ่าจพกัรวม 

                 กบัผู้ อ่ืนได้ ให้เบิกจา่ยคา่เชา่ท่ีพกัคนเดียวได้ 

 

******************************** 

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
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คาํถาม นายวิชัย เป็นข้าราชการประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ได้รับคําสัง่ด่วนให้

เดินทางมาชีแ้จงงบประมาณท่ีสํานักงบประมาณจึงจําเป็นต้องเดินทางโดย

เคร่ืองบิน นายวิชยัจะเบิกคา่เคร่ืองบินได้หรือไม ่ 

คาํตอบ เบิกได้ แต่ต้องได้รับอนุมัติจากกรมก่อนจึงจะเดินทางได้ ในกรณีข้าราชการ

ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบตัิการ และประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มีความ

จําเป็นเร่งด่วนและเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ เพ่ือเกิดประโยชน์แก่ทาง

ราชการเท่านัน้ กรณีมีแผนปฏิบัติการล่วงหน้าให้พิจารณาให้เหมาะสมและ      

ปรับการทํางานให้เหมาะสมกับแผนงาน โดยให้เดินทางโดยเคร่ืองบินใน           

ชัน้ประหยัด และต้องได้รับอนุมัติจากกรมก่อนจึงจะเดินทางได้ (ตามหนังสือ  

สพ บ . 2464/2554 ล ง วัน ท่ี  20 กัน ย า ย น  2554) ทั ง้ นี  ้ เ ป็ น ไ ป ต า ม คํ า สั่ ง                      

กรมชลประทาน ท่ี ข 1247/2555 ลงวนัท่ี 12 พฤศจิกายน 2555 
 

****************************** 

คาํถาม นายปฏิบตัิ เป็นข้าราชการประเภทวชิาการ ระดบัปฏิบตัิการ ได้รับคําสัง่ให้เดินทาง

ไปประชมุ แตม่ีภารกิจสว่นตวัเร่งดว่น ต้องเดินทางโดยเคร่ืองบินจะเบิกค่าพาหนะ

อยา่งไร  

คาํตอบ สามารถเบิกได้ในอตัราภาคพืน้ดิน ตามเส้นทางซึ่งเป็นไปตามคําสัง่ท่ีให้ไปปฏิบตัิ

ราชการ  

******************************* 

คาํถาม ถ้าทําหลกัฐานใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเคร่ืองบินหรือใบรับเงินท่ีแสดง

รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) สญูหาย จะเบิกคา่โดยสารเคร่ืองบิน

ได้หรือไม ่

คาํตอบ เบิกได้ โดยให้ขอสําเนาหรือภาพถ่ายจากบริษัทสายการบินหรือตวัแทนจําหน่าย

พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง   และผู้ เบิกต้องรับรองในหลักฐานว่า ไม่เคยนํา       

ฉบับจริงมาเบิกแม้หากค้นพบภายหลงัก็จะไม่นํามาเบิกเงินกับทางราชการอีก  

เป็นหลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย 
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คาํถาม  การเดินทางไปราชการในช่วงเดือนกนัยายนคาบเก่ียวถงึเดือนตลุาคม จะขอ 

ยืมเงินงบประมาณในปีปัจจบุนัได้หรือไม ่

คาํตอบ  กรณีท่ีต้องเดินทางไปราชการในช่วงเดือนกันยายนคาบเก่ียวไปถึงเดือนตุลาคม

ของปีงบประมาณถัดไป สามารถขอยืมเงินงบประมาณปีปัจจุบนั โดยถือว่าเป็น

รายจ่ายของปีงบประมาณปัจจบุนั และให้ใช้จ่ายได้ไมเ่กิน 90 วนั นบัแต่วนัเร่ิมต้น

ปีงบประมาณใหม่ แต่หากยืมไปเพ่ือการปฏิบตัิราชการอ่ืน ให้ยืมได้ไม่เกิน 30 วนั 

นบัแตว่นัเร่ิมต้นปี งบประมาณใหม ่
 

******************************** 
 

คาํถาม การเบิกคา่เช่าท่ีพกัในการเดินทางไปราชการ บางวนัเบิกเหมาจ่าย บางวนัเบิกจ่าย

จริงโดยพกัโรงแรมและมีใบเสร็จ เบิกได้หรือไม ่

คาํตอบ ไมไ่ด้  ในการเบิกจ่ายค่าเช่าท่ีพกัในการเดินทางไปราชการ ต้องเลือกเบิกค่าเช่าท่ี

พกัแบบเหมาจ่ายหรือแบบจ่ายจริงลกัษณะใดลกัษณะหนึง่ตลอดการเดินทาง 

******************************** 
 

คาํถาม นาย ก และนาย ข ได้รับคําสัง่ให้เดินทางไปราชการพร้อมกนั นาย ก ขอเบิกค่าเช่า

ท่ีพกัเหมาจ่ายทกุวนั แต ่นาย ข พกัโรงแรมขอเบิกจ่ายจริง ทกุวนัได้หรือไม ่

คาํตอบ ไม่ได้ การเดินทางไปราชการในคราวเดียวกนัเป็นหมูค่ณะทกุคน ต้องเลอืกเบิกใน 

               ลกัษณะเดียวกนั  หากเลอืกเบิกคา่เชา่ท่ีพกัลกัษณะจา่ยจริงและผู้ เดินทางเป็น                     

               ข้าราชการประเภททัว่ไประดบัอาวโุสลงมา หรือประเภทวิชาการระดบัชํานาญการ 

                 พิเศษลงมา ต้องพกัคู่ ยกเว้นเป็นกรณีท่ีไมเ่หมาะสมหรือมเีหตจํุาเป็นท่ีไมอ่าจพกัรวม 

                 กบัผู้ อ่ืนได้ ให้เบิกจา่ยคา่เชา่ท่ีพกัคนเดียวได้ 

 

******************************** 

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
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คาํถาม  การเบิกจ่ายคา่โดยสารเคร่ืองบิน ให้แนบหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าโดยสาร

เคร่ืองบินแตล่ะสายการบินอยา่งไร 

คาํตอบ ให้ถือปฏิบตัิตามหนงัสอื ท่ี กค 0409.6/ว 101 ลงวนัท่ี 9 กนัยายน 2547 และให้แนบ

หลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายคา่โดยสารเคร่ืองบิน ดงันี ้
 

ช่ือสายการบนิ 
หลกัฐานประกอบการเบกิ 

ซือ้จากสายการบิน ซือ้ผา่นตวัแทน 

1.  สายการบินไทย ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน  

คูก่บั Itinerary Receipt หรือ 

Itinerary Receipt 

ใบเสร็จรับเงินของ

ตวัแทน คู่กบั Itinerary 

หรือ Boarding Pass 

2. สายการบนิไทยสไมล์ ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน 

ใบเสร็จรับเงินของ

ตวัแทน คู่กบั    

Boarding Pass        

หรือ Booking           

หรือ Confirm 

3. สายการบนินกแอร์ 

4. สายการบนิไทยแอร์

เอเซีย 

ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน 

หรือ 

ใบเสร็จรับเงินท่ีบนัทกึด้วย

เคร่ืองอิเล็กทรอนิกส์ (Sales 

Slip) 

5. สายการบนิบางกอก 

แอร์เวย์ 

ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน  

คูก่บั Boarding Pass หรือ 

Booking หรือ 

Itinerary Receipt 

6. สายการบนิกานต์แอร์ 

7. สายการบนิไลออนแอร์ 

.ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน 

 

***************************** 
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คาํถาม กรณีขอสาํเนาจากบริษัทสายการบินหรือตวัแทนจําหนา่ยแล้วแตไ่ม่ได้ต้องทําอยา่งไร 

คาํตอบ ทําหนงัสือรับรองการจ่ายเงิน แล้วชีแ้จงสาเหตุใบเสร็จรับเงิน กากบตัรโดยสาร

เคร่ืองบินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt)       

สูญหายและขอสําเนาไม่ได้พร้อมรับรองว่า ไม่เคยนําฉบับจริงมาเบิกแม้หาก

ค้นพบภายหลงัก็จะไม่นํามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 

(สว่นกลางเสนอหวัหน้ากลุม่ตรวจสอบและสัง่จ่าย สว่นท้องถ่ินเสนอผู้ เบิกเงินจาก

คลงั)   

 ***************************  

คาํถาม นายวนัชยัได้รับคําสัง่ไปราชการท่ีกรมชลประทานสามเสน วนัจนัทร์ท่ี 10 แต่นาย

วนัชัยปฏิบตัิงานและพักท่ีบ้านพักโครงการจังหวดัพิษณุโลกในวันปกติ และจะ

กลบัไปหาครอบครัวท่ีเชียงใหม่ในวันหยุด หากนายวันชัยได้ออกเดินทางจาก

เชียงใหมไ่ปกรุงเทพฯ จะเบิกคา่เคร่ืองบินจากเชียงใหมไ่ปกรุงเทพฯ ได้หรือไม ่  

คาํตอบ เบิกไมไ่ด้ เน่ืองจาก จงัหวดัเชียงใหมไ่มใ่ช่สถานท่ีปฏิบตัิราชการปกติ การเดินทาง

ไปราชการต้องเดินทางจากท่ีพกัหรือสถานท่ีปฏิบตัิราชการปกติไปยงัสถานท่ีไป

ติดตอ่ราชการ ดงันัน้ นายวนัชยัจึงสามารถเบิกคา่เคร่ืองบินจากพิษณโุลกซึง่เป็นท่ี

ปฏิบตัิราชการปกติไปยงักรุงเทพฯได้ 
 

***************************** 

คาํถาม นาย จ เป็นข้าราชการประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงานได้รับคําสัง่ให้เดินทางไป

ราชการ จะเบิกคา่รถประจําทาง VIP 24 ท่ีนัง่ ได้หรือไม ่

คาํตอบ เบิกได้ ข้าราชการประเภททัว่ไป ระดบัปฏิบตัิงาน สามารถโดยสารประจําทาง VIP 

24 ท่ีนัง่ได้  ตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ พ.ศ.2550 ข้อ 9 ให้เบิกได้ข้าราชการทกุประเภท ทกุระดบั ลกูจ้างประจํา 

ลกูจ้างชัว่คราว 

****************************** 
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คาํถาม  การเบิกจ่ายคา่โดยสารเคร่ืองบิน ให้แนบหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าโดยสาร

เคร่ืองบินแตล่ะสายการบินอยา่งไร 

คาํตอบ ให้ถือปฏิบตัิตามหนงัสอื ท่ี กค 0409.6/ว 101 ลงวนัท่ี 9 กนัยายน 2547 และให้แนบ

หลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายคา่โดยสารเคร่ืองบิน ดงันี ้
 

ช่ือสายการบนิ 
หลกัฐานประกอบการเบกิ 

ซือ้จากสายการบิน ซือ้ผา่นตวัแทน 

1.  สายการบินไทย ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน  

คูก่บั Itinerary Receipt หรือ 

Itinerary Receipt 

ใบเสร็จรับเงินของ

ตวัแทน คู่กบั Itinerary 

หรือ Boarding Pass 

2. สายการบนิไทยสไมล์ ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน 

ใบเสร็จรับเงินของ

ตวัแทน คู่กบั    

Boarding Pass        

หรือ Booking           

หรือ Confirm 

3. สายการบนินกแอร์ 

4. สายการบนิไทยแอร์

เอเซีย 

ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน 

หรือ 

ใบเสร็จรับเงินท่ีบนัทกึด้วย

เคร่ืองอิเล็กทรอนิกส์ (Sales 

Slip) 

5. สายการบนิบางกอก 

แอร์เวย์ 

ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน  

คูก่บั Boarding Pass หรือ 

Booking หรือ 

Itinerary Receipt 

6. สายการบนิกานต์แอร์ 

7. สายการบนิไลออนแอร์ 

.ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน 

 

***************************** 
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คาํถาม กรณีขอสาํเนาจากบริษัทสายการบินหรือตวัแทนจําหนา่ยแล้วแตไ่ม่ได้ต้องทําอยา่งไร 

คาํตอบ ทําหนงัสือรับรองการจ่ายเงิน แล้วชีแ้จงสาเหตุใบเสร็จรับเงิน กากบตัรโดยสาร

เคร่ืองบินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt)       

สูญหายและขอสําเนาไม่ได้พร้อมรับรองว่า ไม่เคยนําฉบับจริงมาเบิกแม้หาก

ค้นพบภายหลงัก็จะไม่นํามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 

(สว่นกลางเสนอหวัหน้ากลุม่ตรวจสอบและสัง่จ่าย สว่นท้องถ่ินเสนอผู้ เบิกเงินจาก

คลงั)   

 ***************************  

คาํถาม นายวนัชยัได้รับคําสัง่ไปราชการท่ีกรมชลประทานสามเสน วนัจนัทร์ท่ี 10 แต่นาย

วนัชัยปฏิบตัิงานและพักท่ีบ้านพักโครงการจังหวดัพิษณุโลกในวันปกติ และจะ

กลบัไปหาครอบครัวท่ีเชียงใหม่ในวันหยุด หากนายวันชัยได้ออกเดินทางจาก

เชียงใหมไ่ปกรุงเทพฯ จะเบิกคา่เคร่ืองบินจากเชียงใหมไ่ปกรุงเทพฯ ได้หรือไม ่  

คาํตอบ เบิกไมไ่ด้ เน่ืองจาก จงัหวดัเชียงใหมไ่มใ่ช่สถานท่ีปฏิบตัิราชการปกติ การเดินทาง

ไปราชการต้องเดินทางจากท่ีพกัหรือสถานท่ีปฏิบตัิราชการปกติไปยงัสถานท่ีไป

ติดตอ่ราชการ ดงันัน้ นายวนัชยัจึงสามารถเบิกคา่เคร่ืองบินจากพิษณโุลกซึง่เป็นท่ี

ปฏิบตัิราชการปกติไปยงักรุงเทพฯได้ 
 

***************************** 

คาํถาม นาย จ เป็นข้าราชการประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงานได้รับคําสัง่ให้เดินทางไป

ราชการ จะเบิกคา่รถประจําทาง VIP 24 ท่ีนัง่ ได้หรือไม ่

คาํตอบ เบิกได้ ข้าราชการประเภททัว่ไป ระดบัปฏิบตัิงาน สามารถโดยสารประจําทาง VIP 

24 ท่ีนัง่ได้  ตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ พ.ศ.2550 ข้อ 9 ให้เบิกได้ข้าราชการทกุประเภท ทกุระดบั ลกูจ้างประจํา 

ลกูจ้างชัว่คราว 

****************************** 
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คาํถาม ค่าโดยสารเคร่ืองบินของ บ.ไทยแอร์เอเซีย ท่ีมีรายการระบุเป็นค่า booking 

Service Fee หรือ Pick A Seat  หรือ check-in Baggage-up to 15kg ใน 

Invoice  รายการดงักลา่วเบิกได้หรือไม ่

คาํตอบ เบิกไมไ่ด้ เน่ืองจากรายการดงักลา่วเป็นคา่ใช้จ่ายท่ีไมจํ่าเป็นหากไมจ่่ายก็สามารถ

เดินทางโดยเคร่ืองบินได้ เน่ืองจาก booking service  เป็นค่าธรรมเนียมการจอง 

Pick A Seat เป็นค่าเลือกท่ีนัง่ check-in baggage-up to 15kg เป็นค่านํา้หนกั

กระเป๋าเกิน 15 กก. ค่าใช้จ่ายเหล่านีจ้่ายเพ่ือประโยชน์ส่วนตัวของผู้ เดินทาง       

จึงไมส่ามารถเบิกได้ 

************************** 
 

คาํถาม คา่ปะยางนํามาเบิกในคา่ใช้จ่ายเดินทางไปราชการได้หรือไม่ 

คาํตอบ เบิกได้ คา่ปะยางถือเป็นคา่ใช้จ่ายอ่ืนท่ีจําเป็นในการเดินทางไปราชการ 
 

****************************** 
 

คาํถาม กรณีเดินทางไปราชการหลายแห่ง โดยจดัทําแบบขออนญุาตเดินทางไปราชการ 

(แบบ ชป.318) ฉบบัเดียวกนั จะต้องเขียนรายงานการเดินทางอยา่งไร และรับรอง

การเดินทางไปราชการด้านหลงั แบบ ชป.318 อยา่งไร 

คาํตอบ กรณีเดินทางไปราชการหลายแห่งให้เขียนการเดินทางออกจากท่ีพกัหรือสถานท่ี

ปฏิบตัิราชการถึงสถานท่ีติดต่อราชการหรือปฏิบตัิงานแห่งแรก และออกเดินทาง

กลบัจากสถานท่ีติดตอ่ราชการหรือปฏิบตัิงานแห่งสดุท้าย ถึงบ้านพกัหรือสถานท่ี

ปฏิบัติราชการ  สําหรับการรับรองการเดินทางไปราชการ หากผู้ เดินทางเป็น

ข้าราชการตําแหน่งประเภททัว่ไป ระดบัชํานาญงานขึน้ไป หรือตําแหน่งประเภท

วิชาการ ระดบัชํานาญการ ให้รับรองการเดินทางไปราชการของตนเองได้ หากผู้

เดินทางไปราชการไม่มีสิทธิรับรองตนเอง ต้องให้ข้าราชการท่ีสงักัดสถานท่ีท่ีไป

ติดตอ่ราชการแหง่แรกหรือแหง่ใดก็ได้เป็นผู้ รับรองการปฏิบตัิราชการ 
 

******************************* 
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คาํถาม นาย จ จะกลบัไปหาครอบครัวท่ีเชียงใหม่ก่อนในวันหยุดและออกเดินทางจาก

เชียงใหมไ่ปกรุงเทพฯ จะเบิกคา่เบีย้เลีย้ง และคา่เช่าท่ีพกัอยา่งไร     

คาํตอบ การเดินทางไปราชการต้องเดินทางจากท่ีพกัหรือท่ีทํางานปกติไปยังสถานท่ีไป

ราชการตามคําสัง่ การเดินทางออกก่อนให้นบัจากเร่ิมปฏิบตัิงานจริง และถ้าไม่

กลบัหลงัจากเสร็จสิน้ภารกิจให้นบัเวลาถึงเสร็จสิน้การปฏิบัติงาน เพ่ือคํานวณ     

ค่าเบีย้เลีย้งและท่ีพกั ทัง้นี ้ต้องขออนุมตัิการเดินทางให้ครอบคลุมวนัท่ีไปหรือ  

กลบัด้วย ถึงจะเบิกคา่พาหนะก่อนหรือหลงัได้    
 

***************************** 
 

คาํถาม ทําไมอตัราการเบิกคา่เช่าท่ีพกัเหมาจ่ายของแตล่ะสาํนกั/กอง ไม่เท่ากนั มีการเบิก

วนัละ 800 บาท หรือ 300 บาท หรือ 100 บาท กรมชลประทานมีมาตรการกําหนด

อตัราคา่เช่าท่ีพกัเหมาจ่ายหรือไม ่    

คาํตอบ กรมยงัไมม่ีมาตรการกําหนดคา่เชา่ท่ีพกัเหมาจ่ายจึงใช้ระเบียบกรมบญัชีกลางเบิก

ได้ไม่เกินวนัละ 800 บาทการกําหนดค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่ายขึน้อยู่กับการบริหาร

งบประมาณของแตล่ะสาํนกั/กอง    
 

****************************** 

คาํถาม ใบเสร็จรับเงินคา่โดยสารเคร่ืองบินของ บ.ไทยแอร์เอเชีย จํากดั ท่ีเป็น Sale Slipใช้

เบิกได้หรือไม ่

คาํตอบ เบิกได้แตต้่องถ่ายเอกสารใบเสร็จท่ีเป็น Sale Slip แนบในการขอเบิกด้วย 
 

************************ 

คาํถาม คา่ผา่นทางดว่นท่ีเดินทางไปราชการโดยรถยนต์ของทางราชการเบิกได้หรือไม่ 

คาํตอบ เบิกได้ แต่ต้องทําบันทึกขออนุมัติเบิกค่าผ่านทางจากผู้ มี อํานาจตามคําสั่ง        

กรมชลประทาน ข 1094/54 ลงวนัท่ี 21 ธนัวาคม 2554 
             

************************** 
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คาํถาม ค่าโดยสารเคร่ืองบินของ บ.ไทยแอร์เอเซีย ท่ีมีรายการระบุเป็นค่า booking 

Service Fee หรือ Pick A Seat  หรือ check-in Baggage-up to 15kg ใน 

Invoice  รายการดงักลา่วเบิกได้หรือไม ่

คาํตอบ เบิกไมไ่ด้ เน่ืองจากรายการดงักลา่วเป็นคา่ใช้จ่ายท่ีไมจํ่าเป็นหากไมจ่่ายก็สามารถ

เดินทางโดยเคร่ืองบินได้ เน่ืองจาก booking service  เป็นค่าธรรมเนียมการจอง 

Pick A Seat เป็นค่าเลือกท่ีนัง่ check-in baggage-up to 15kg เป็นค่านํา้หนกั

กระเป๋าเกิน 15 กก. ค่าใช้จ่ายเหล่านีจ้่ายเพ่ือประโยชน์ส่วนตัวของผู้ เดินทาง       

จึงไมส่ามารถเบิกได้ 

************************** 
 

คาํถาม คา่ปะยางนํามาเบิกในคา่ใช้จ่ายเดินทางไปราชการได้หรือไม่ 

คาํตอบ เบิกได้ คา่ปะยางถือเป็นคา่ใช้จ่ายอ่ืนท่ีจําเป็นในการเดินทางไปราชการ 
 

****************************** 
 

คาํถาม กรณีเดินทางไปราชการหลายแห่ง โดยจดัทําแบบขออนญุาตเดินทางไปราชการ 

(แบบ ชป.318) ฉบบัเดียวกนั จะต้องเขียนรายงานการเดินทางอยา่งไร และรับรอง

การเดินทางไปราชการด้านหลงั แบบ ชป.318 อยา่งไร 

คาํตอบ กรณีเดินทางไปราชการหลายแห่งให้เขียนการเดินทางออกจากท่ีพกัหรือสถานท่ี

ปฏิบตัิราชการถึงสถานท่ีติดต่อราชการหรือปฏิบตัิงานแห่งแรก และออกเดินทาง

กลบัจากสถานท่ีติดตอ่ราชการหรือปฏิบตัิงานแห่งสดุท้าย ถึงบ้านพกัหรือสถานท่ี

ปฏิบัติราชการ  สําหรับการรับรองการเดินทางไปราชการ หากผู้ เดินทางเป็น

ข้าราชการตําแหน่งประเภททัว่ไป ระดบัชํานาญงานขึน้ไป หรือตําแหน่งประเภท

วิชาการ ระดบัชํานาญการ ให้รับรองการเดินทางไปราชการของตนเองได้ หากผู้

เดินทางไปราชการไม่มีสิทธิรับรองตนเอง ต้องให้ข้าราชการท่ีสงักัดสถานท่ีท่ีไป

ติดตอ่ราชการแหง่แรกหรือแหง่ใดก็ได้เป็นผู้ รับรองการปฏิบตัิราชการ 
 

******************************* 
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คาํถาม นาย จ จะกลบัไปหาครอบครัวท่ีเชียงใหม่ก่อนในวันหยุดและออกเดินทางจาก

เชียงใหมไ่ปกรุงเทพฯ จะเบิกคา่เบีย้เลีย้ง และคา่เช่าท่ีพกัอยา่งไร     

คาํตอบ การเดินทางไปราชการต้องเดินทางจากท่ีพกัหรือท่ีทํางานปกติไปยังสถานท่ีไป

ราชการตามคําสัง่ การเดินทางออกก่อนให้นบัจากเร่ิมปฏิบตัิงานจริง และถ้าไม่

กลบัหลงัจากเสร็จสิน้ภารกิจให้นบัเวลาถึงเสร็จสิน้การปฏิบัติงาน เพ่ือคํานวณ     

ค่าเบีย้เลีย้งและท่ีพกั ทัง้นี ้ต้องขออนุมตัิการเดินทางให้ครอบคลุมวนัท่ีไปหรือ  

กลบัด้วย ถึงจะเบิกคา่พาหนะก่อนหรือหลงัได้    
 

***************************** 
 

คาํถาม ทําไมอตัราการเบิกคา่เช่าท่ีพกัเหมาจ่ายของแตล่ะสาํนกั/กอง ไม่เท่ากนั มีการเบิก

วนัละ 800 บาท หรือ 300 บาท หรือ 100 บาท กรมชลประทานมีมาตรการกําหนด

อตัราคา่เช่าท่ีพกัเหมาจ่ายหรือไม ่    

คาํตอบ กรมยงัไมม่ีมาตรการกําหนดคา่เชา่ท่ีพกัเหมาจ่ายจึงใช้ระเบียบกรมบญัชีกลางเบิก

ได้ไม่เกินวนัละ 800 บาทการกําหนดค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่ายขึน้อยู่กับการบริหาร

งบประมาณของแตล่ะสาํนกั/กอง    
 

****************************** 

คาํถาม ใบเสร็จรับเงินคา่โดยสารเคร่ืองบินของ บ.ไทยแอร์เอเชีย จํากดั ท่ีเป็น Sale Slipใช้

เบิกได้หรือไม ่

คาํตอบ เบิกได้แตต้่องถ่ายเอกสารใบเสร็จท่ีเป็น Sale Slip แนบในการขอเบิกด้วย 
 

************************ 

คาํถาม คา่ผา่นทางดว่นท่ีเดินทางไปราชการโดยรถยนต์ของทางราชการเบิกได้หรือไม่ 

คาํตอบ เบิกได้ แต่ต้องทําบันทึกขออนุมัติเบิกค่าผ่านทางจากผู้ มี อํานาจตามคําสั่ง        

กรมชลประทาน ข 1094/54 ลงวนัท่ี 21 ธนัวาคม 2554 
             

************************** 
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นนทบุรี เพ่ือติดต่อราชการและส่งเอกสาร และนั่งรถแท็กซี่จากกรมฯปากเกร็ด       

ถึงท่ีพกัโรงแรม ในวนัเดียวกนัจะเบิกคา่แท็กซี่ได้หรือไม ่ 

คาํตอบ เบิกได้เฉพาะเท่ียวจากโรงแรม ถึงกรมชลประทาน สามเสน เพราะเป็นการเดินทาง

จากท่ีพกั กบัสถานท่ีปฏิบตัิราชการภายในเขตจงัหวดัเดียวกนั สว่นค่าแท็กซี่จาก

กรมชลประทาน สามเสน ถึงกรมชลประทาน ปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี และ       

จากกรมชลประทาน ปากเกร็ด ถึงท่ีพกัเบิกไมไ่ด้ เน่ืองจากเป็นการเดนิทางข้ามเขต

จังหวัดท่ีไม่เข้าตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 

2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 22 ทัง้ข้อ 1 และข้อ 2 
 

******************************** 
 

คาํถาม กรณีเดินทางไปราชการโดยเคร่ืองบิน แล้วมีการเปลี่ยนแปลงวนัเดินทาง โดยท่ี

 ในใบเสร็จรับเงินคา่เคร่ืองบินวนัท่ีเดินทางยงัคงเป็นวนัเดินทางเดิม จะต้องปฏิบตัิ

 อยา่งไร  และใช้เอกสารใดบ้างแนบประกอบการขอเบิกคา่เคร่ืองบิน 

คาํตอบ 1.  กรณีใช้ใบเสร็จรับเงินฉบับเดิม ท่ียังไม่ได้เปลี่ยนแปลงวันเดินทาง ให้แนบ        

Boarding Pass เป็นหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายด้วย 

2.  กรณีติดต่อสายการบินท่ีเดินทางเพ่ือเปลี่ยนวันเดินทางเรียบร้อยแล้ว เมื่อ       

สายการบินออกใบเสร็จรับเงินฉบบัใหม่ให้ ก็สามารถใช้เป็นหลกัฐานในการ

การเบิกจ่าย ได้โดยไมต้่องแนบ Boarding Pass ประกอบการเบิกจ่าย 
 

************************** 

คาํถาม การ เดินทางไปราชการ  กรณีเ บิกค่า เช่ า ท่ีพักจ่ ายจ ริง เ กินกว่าอัตรา ท่ี   

กระทรวงการคลงักําหนดจะสามารถเบิกได้ตามท่ีจ่ายจริงหรือไม ่

คาํตอบ เบิกไม่ได้ เน่ืองจากพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 17 กําหนดว่าค่าเช่าท่ีพกัต้องเบิกภายใน

วงเงิน และเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลงักําหนด 
 

************************** 
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คาํถาม พนกังานขบัรถยนต์เบิกคา่ท่ีพกัเหมาจ่ายได้หรือไม ่

คาํตอบ การเดินทางไปราชการสามารถเลือกเบิกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะจ่ายจริงหรือ     

เหมาจ่ายก็ได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งตลอดการเดินทางไปราชการในครัง้นัน้      

หากพนกังานขบัรถยนต์เดินทางไปราชการก็สามารถเลือกเบิกค่าเช่าท่ีพกัได้ใน

ลกัษณะเหมาจ่ายได้ 
 

************************** 
 

คาํถาม กรณีเดินทางไปราชการ จะเบิกคา่แท็กซี่จากบ้านพกัถึงสถานีขนสง่เพ่ือเดินทางไป

ราชการ จะสามารถเบิกโดยนบัรวมกับค่าแท็กซี่ท่ีเดินทางไปกลบัจากท่ีพกัแรม      

ถึงสถานท่ีปฏิบตัิราชการภายในเขตจงัหวดัเดียวกนัได้หรือไม ่  

คาํตอบ สามารถเบิกได้ โดยไม่นับรวมกัน เน่ืองจากค่าแท็กซี่จากท่ีพักถึงสถานีขนส่ง      

เป็นการเดินทางระหว่างท่ีพัก กับสถานียานพาหนะท่ีต้องใช้ในการเดินทางไป

ราชการ ตามมาตรา 22 วรรคสาม ข้อ 1 สว่นการเดินทางไป-กลบั ระหว่างสถานท่ี

อยู่ ท่ีพัก กับ สถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน สามารถเบิก        

คา่แท็กซี่วนัละไมเ่กิน 2 เท่ียว ตามมาตรา 22 วรรคสามข้อ 2 
 

***************************** 

คาํถาม กรณีจองท่ีพกัผา่น Agency จะเบิกได้หรือไม ่ 

คาํตอบ การจองท่ีพกัผ่าน Agency  จะได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งออกโดย Agency  ซึ่งไม่

สามารถนํามาเป็นหลกัฐานการเบิกได้เน่ืองจาก Agency ไม่ได้เป็นผู้ ให้บริการเช่า

ท่ีพกั แตถ้่าจะเบิกโดยใช้ใบเสร็จรับเงินของ Agency ต้องขอทําความตกลงไปทาง

กระทรวงการคลงั 

************************** 

คาํถาม ข้าราชการประเภทวิชาการ ระดบัชํานาญการ เดินทางไปราชการกรุงเทพฯ 2 วนั 

เพ่ือติดตอ่ราชการและเข้าร่วมประชุม พกัท่ีโรงแรมกานต์มณี สะพานควาย นัง่รถ

แท็กซี่จากท่ีพกัสะพานควาย ถึงกรมชลประทาน สามเสน เพ่ือติดต่อราชการ และ

นัง่รถแท็กซี่จากกรมชลประทาน สามเสน ถึงกรมชลประทาน ปากเกร็ด จังหวดั
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นนทบุรี เพ่ือติดต่อราชการและส่งเอกสาร และนั่งรถแท็กซี่จากกรมฯปากเกร็ด       

ถึงท่ีพกัโรงแรม ในวนัเดียวกนัจะเบิกคา่แท็กซี่ได้หรือไม ่ 

คาํตอบ เบิกได้เฉพาะเท่ียวจากโรงแรม ถึงกรมชลประทาน สามเสน เพราะเป็นการเดินทาง

จากท่ีพกั กบัสถานท่ีปฏิบตัิราชการภายในเขตจงัหวดัเดียวกนั สว่นค่าแท็กซี่จาก

กรมชลประทาน สามเสน ถึงกรมชลประทาน ปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี และ       

จากกรมชลประทาน ปากเกร็ด ถึงท่ีพกัเบิกไมไ่ด้ เน่ืองจากเป็นการเดนิทางข้ามเขต

จังหวัดท่ีไม่เข้าตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 

2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 22 ทัง้ข้อ 1 และข้อ 2 
 

******************************** 
 

คาํถาม กรณีเดินทางไปราชการโดยเคร่ืองบิน แล้วมีการเปลี่ยนแปลงวนัเดินทาง โดยท่ี

 ในใบเสร็จรับเงินคา่เคร่ืองบินวนัท่ีเดินทางยงัคงเป็นวนัเดินทางเดิม จะต้องปฏิบตัิ

 อยา่งไร  และใช้เอกสารใดบ้างแนบประกอบการขอเบิกคา่เคร่ืองบิน 

คาํตอบ 1.  กรณีใช้ใบเสร็จรับเงินฉบับเดิม ท่ียังไม่ได้เปลี่ยนแปลงวันเดินทาง ให้แนบ        

Boarding Pass เป็นหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายด้วย 

2.  กรณีติดต่อสายการบินท่ีเดินทางเพ่ือเปลี่ยนวันเดินทางเรียบร้อยแล้ว เมื่อ       

สายการบินออกใบเสร็จรับเงินฉบบัใหม่ให้ ก็สามารถใช้เป็นหลกัฐานในการ

การเบิกจ่าย ได้โดยไมต้่องแนบ Boarding Pass ประกอบการเบิกจ่าย 
 

************************** 

คาํถาม การ เดินทางไปราชการ  กรณีเ บิกค่า เช่ า ท่ีพักจ่ ายจ ริง เ กินกว่าอัตรา ท่ี   

กระทรวงการคลงักําหนดจะสามารถเบิกได้ตามท่ีจ่ายจริงหรือไม ่

คาํตอบ เบิกไม่ได้ เน่ืองจากพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 17 กําหนดว่าค่าเช่าท่ีพกัต้องเบิกภายใน

วงเงิน และเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลงักําหนด 
 

************************** 
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คาํถาม พนกังานขบัรถยนต์เบิกคา่ท่ีพกัเหมาจ่ายได้หรือไม ่

คาํตอบ การเดินทางไปราชการสามารถเลือกเบิกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะจ่ายจริงหรือ     

เหมาจ่ายก็ได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งตลอดการเดินทางไปราชการในครัง้นัน้      

หากพนกังานขบัรถยนต์เดินทางไปราชการก็สามารถเลือกเบิกค่าเช่าท่ีพกัได้ใน

ลกัษณะเหมาจ่ายได้ 
 

************************** 
 

คาํถาม กรณีเดินทางไปราชการ จะเบิกคา่แท็กซี่จากบ้านพกัถึงสถานีขนสง่เพ่ือเดินทางไป

ราชการ จะสามารถเบิกโดยนบัรวมกับค่าแท็กซี่ท่ีเดินทางไปกลบัจากท่ีพกัแรม      

ถึงสถานท่ีปฏิบตัิราชการภายในเขตจงัหวดัเดียวกนัได้หรือไม ่  

คาํตอบ สามารถเบิกได้ โดยไม่นับรวมกัน เน่ืองจากค่าแท็กซี่จากท่ีพักถึงสถานีขนส่ง      

เป็นการเดินทางระหว่างท่ีพัก กับสถานียานพาหนะท่ีต้องใช้ในการเดินทางไป

ราชการ ตามมาตรา 22 วรรคสาม ข้อ 1 สว่นการเดินทางไป-กลบั ระหว่างสถานท่ี

อยู่ ท่ีพัก กับ สถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน สามารถเบิก        

คา่แท็กซี่วนัละไมเ่กิน 2 เท่ียว ตามมาตรา 22 วรรคสามข้อ 2 
 

***************************** 

คาํถาม กรณีจองท่ีพกัผา่น Agency จะเบิกได้หรือไม ่ 

คาํตอบ การจองท่ีพกัผ่าน Agency  จะได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งออกโดย Agency  ซึ่งไม่

สามารถนํามาเป็นหลกัฐานการเบิกได้เน่ืองจาก Agency ไม่ได้เป็นผู้ ให้บริการเช่า

ท่ีพกั แตถ้่าจะเบิกโดยใช้ใบเสร็จรับเงินของ Agency ต้องขอทําความตกลงไปทาง

กระทรวงการคลงั 

************************** 

คาํถาม ข้าราชการประเภทวิชาการ ระดบัชํานาญการ เดินทางไปราชการกรุงเทพฯ 2 วนั 

เพ่ือติดตอ่ราชการและเข้าร่วมประชุม พกัท่ีโรงแรมกานต์มณี สะพานควาย นัง่รถ

แท็กซี่จากท่ีพกัสะพานควาย ถึงกรมชลประทาน สามเสน เพ่ือติดต่อราชการ และ

นัง่รถแท็กซี่จากกรมชลประทาน สามเสน ถึงกรมชลประทาน ปากเกร็ด จังหวดั
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ทะเบียนคมุการขอเบิกคา่ใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปีไว้แล้ว เมื่อตรวจสอบยอดเงินท่ี

ได้รับจดัสรรคงเหลอืในปีท่ีเกิดคา่ใช้จ่ายแล้ว ดําเนินการดงันี ้

1.1 กรณีมีเงินคงเหลือเพียงพอให้ผู้ อํานวยการสํานกั/กองท่ีขอเบิกหรือผู้ ท่ี

ได้รับมอบหมายเป็นผู้ลงช่ือรับรองความถกูต้อง 

1.2 กรณีผู้ อํานวยการสํานกั/กอง ท่ีขอเบิกหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายยืนยนัว่า

ไม่มีเงินท่ีได้รับจดัสรรของปีท่ีเกิดค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปีในงบรายจ่าย

ของแผนงาน ผลผลิต โครงการ เหลือเพียงพอ ให้ส่งกองแผนงาน

ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณคงเหลือกรม ของปีงบประมาณท่ีเกิด

คา่ใช้จ่าย โดยผู้ อํานวยการกองแผนงานหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายเป็นผู้ลง

ช่ือรับรองความถกูต้อง 

2. เก็บรักษาทะเบียนดังกล่าวไว้เป็นหลกัฐาน เพ่ือให้สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน

ตรวจสอบ 

3. จดัทําคําขอเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตัง้แต่วนัท่ี 28 กนัยายน 2557

ถึงวนัท่ี 3 ตลุาคม 2557 โดยนํามาเบิกในปีงบประมาณ พ.ศ.2558 ให้แยกคํานวณ

ค่าใช้จ่ายของปีงบประมาณ พ.ศ.2557 ตัง้แต่วนัท่ี 28-30 กันยายน 2557 เป็น

จํานวนเงินเทา่ใด และของปีงบประมาณ พ.ศ.2558 ตัง้แต่วนัท่ี 1-3 ตลุาคม 2557  

เป็นจํานวนเทา่ใด ในตราคมุประมาณการ โดยสาํนกั/กอง ต้องแนบสาํเนาทะเบียน

คมุการขอเบิกค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี ตามข้อ 1 ซึ่งรับรองยอดเงินท่ีขอเบิกของ

วันท่ี 28-30 กันยายน 2557 ว่าปีงบประมาณ พ.ศ.2557 มีเ งินเหลือจ่าย         

เพียงพอท่ีจะจ่ายคา่ใช้จ่ายดงักลา่วตามข้อ 1.1 หรือ 1.2  และนําคา่ใช้จ่ายทัง้หมด

เบิกจากงบประมาณปี พ.ศ.2558 
 

******************************* 
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คาํถาม  การจดัเรียงเอกสารใบสาํคญัในการสง่เบิกคา่ใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ควรจดัเรียง

เอกสารอยา่งไร 

คาํตอบ ขัน้ตอนการเรียงเอกสาร ดงันี ้

1. ใบเบิกคา่ใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

2. ใบตราคมุงบประมาณ (ใบ GF) 

3. เอกสารการเบิกคา่เช่าท่ีพกักรณีจ่ายจริงและคา่พาหนะ (เคร่ืองบิน,แท็กซี่)   

4. แบบขออนญุาตไปราชการ (แบบ ชป.318) 
 

*************************** 
 

คาํถาม   กรณีได้รับคําสัง่ให้เดินทางไปราชการในวนัท่ี 28 กนัยายน 2557 ถึงวนัท่ี 3 ตลุาคม     

               2557 เน่ืองจากเป็นงานเร่งดว่นต้องดําเนินการอยา่งไร 

คาํตอบ  การเดินทางไปราชการคาบเก่ียวปีงบประมาณ ต้องยืมเงินราชการสําหรับเป็น          

คา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไมเ่กิน 90 วนั  
 

******************************* 
 

คาํถาม  กรณีได้รับคําสัง่ให้เดินทางไปราชการในวนัท่ี 28 กนัยายน 2557 ถึงวนัท่ี 3 ตลุาคม  

2557  เน่ืองจากเป็นงานเร่งด่วน และไม่ได้ยืมเงินงบประมาณในการเดินทางไว้               

จะสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการดังกล่าวได้หรือไม่ และต้อง             

ดําเนินการอยา่งไร 

คําตอบ  เบิกได้ ตามหนงัสือกระทรวงการคลงัท่ี กค 0409.3/ว 14 ลงวนัท่ี 27 มกราคม 

2548 เร่ือง การเบิกค่าใช้จ่ายข้ามปีในระบบบริหารการเงินการคลงัภาครัฐด้วย

ระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (GFMIS)โดย 

1. สํานกั/กอง ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณคงเหลือของปีงบประมาณ พ.ศ. 

2557 กรอกรายละเอียดในทะเบียนคุมการขอเบิกค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี   

ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด โดยหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ

งบประมาณเป็นผู้ ลงช่ือรับรองความถูกต้องในทะเบียนคุม ซึ่งตามคําสั่ง      

กรมชลประทานท่ี ข 55/2553 ได้มอบอํานาจในการรับรองความถูกต้องใน
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ทะเบียนคมุการขอเบิกคา่ใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปีไว้แล้ว เมื่อตรวจสอบยอดเงินท่ี

ได้รับจดัสรรคงเหลอืในปีท่ีเกิดคา่ใช้จ่ายแล้ว ดําเนินการดงันี ้

1.1 กรณีมีเงินคงเหลือเพียงพอให้ผู้ อํานวยการสํานกั/กองท่ีขอเบิกหรือผู้ ท่ี

ได้รับมอบหมายเป็นผู้ลงช่ือรับรองความถกูต้อง 

1.2 กรณีผู้ อํานวยการสํานกั/กอง ท่ีขอเบิกหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายยืนยนัว่า

ไม่มีเงินท่ีได้รับจดัสรรของปีท่ีเกิดค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปีในงบรายจ่าย

ของแผนงาน ผลผลิต โครงการ เหลือเพียงพอ ให้ส่งกองแผนงาน

ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณคงเหลือกรม ของปีงบประมาณท่ีเกิด

คา่ใช้จ่าย โดยผู้ อํานวยการกองแผนงานหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายเป็นผู้ลง

ช่ือรับรองความถกูต้อง 

2. เก็บรักษาทะเบียนดังกล่าวไว้เป็นหลกัฐาน เพ่ือให้สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน

ตรวจสอบ 

3. จดัทําคําขอเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตัง้แต่วนัท่ี 28 กนัยายน 2557

ถึงวนัท่ี 3 ตลุาคม 2557 โดยนํามาเบิกในปีงบประมาณ พ.ศ.2558 ให้แยกคํานวณ

ค่าใช้จ่ายของปีงบประมาณ พ.ศ.2557 ตัง้แต่วนัท่ี 28-30 กันยายน 2557 เป็น

จํานวนเงินเทา่ใด และของปีงบประมาณ พ.ศ.2558 ตัง้แต่วนัท่ี 1-3 ตลุาคม 2557  

เป็นจํานวนเทา่ใด ในตราคมุประมาณการ โดยสาํนกั/กอง ต้องแนบสาํเนาทะเบียน

คมุการขอเบิกค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี ตามข้อ 1 ซึ่งรับรองยอดเงินท่ีขอเบิกของ

วันท่ี 28-30 กันยายน 2557 ว่าปีงบประมาณ พ.ศ.2557 มีเ งินเหลือจ่าย         

เพียงพอท่ีจะจ่ายคา่ใช้จ่ายดงักลา่วตามข้อ 1.1 หรือ 1.2  และนําคา่ใช้จ่ายทัง้หมด

เบิกจากงบประมาณปี พ.ศ.2558 
 

******************************* 
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คาํถาม  การจดัเรียงเอกสารใบสาํคญัในการสง่เบิกคา่ใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ควรจดัเรียง

เอกสารอยา่งไร 

คาํตอบ ขัน้ตอนการเรียงเอกสาร ดงันี ้

1. ใบเบิกคา่ใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

2. ใบตราคมุงบประมาณ (ใบ GF) 

3. เอกสารการเบิกคา่เช่าท่ีพกักรณีจ่ายจริงและคา่พาหนะ (เคร่ืองบิน,แท็กซี่)   

4. แบบขออนญุาตไปราชการ (แบบ ชป.318) 
 

*************************** 
 

คาํถาม   กรณีได้รับคําสัง่ให้เดินทางไปราชการในวนัท่ี 28 กนัยายน 2557 ถึงวนัท่ี 3 ตลุาคม     

               2557 เน่ืองจากเป็นงานเร่งดว่นต้องดําเนินการอยา่งไร 

คาํตอบ  การเดินทางไปราชการคาบเก่ียวปีงบประมาณ ต้องยืมเงินราชการสําหรับเป็น          

คา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไมเ่กิน 90 วนั  
 

******************************* 
 

คาํถาม  กรณีได้รับคําสัง่ให้เดินทางไปราชการในวนัท่ี 28 กนัยายน 2557 ถึงวนัท่ี 3 ตลุาคม  

2557  เน่ืองจากเป็นงานเร่งด่วน และไม่ได้ยืมเงินงบประมาณในการเดินทางไว้               

จะสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการดังกล่าวได้หรือไม่ และต้อง             

ดําเนินการอยา่งไร 

คําตอบ  เบิกได้ ตามหนงัสือกระทรวงการคลงัท่ี กค 0409.3/ว 14 ลงวนัท่ี 27 มกราคม 

2548 เร่ือง การเบิกค่าใช้จ่ายข้ามปีในระบบบริหารการเงินการคลงัภาครัฐด้วย

ระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (GFMIS)โดย 

1. สํานกั/กอง ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณคงเหลือของปีงบประมาณ พ.ศ. 

2557 กรอกรายละเอียดในทะเบียนคุมการขอเบิกค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี   

ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด โดยหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ

งบประมาณเป็นผู้ ลงช่ือรับรองความถูกต้องในทะเบียนคุม ซึ่งตามคําสั่ง      

กรมชลประทานท่ี ข 55/2553 ได้มอบอํานาจในการรับรองความถูกต้องใน
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คาํตอบ การได้รับอนุมัติให้เข้ารับการฝึกอบรม สมัมนา หรือประชุมเชิงปฏิบัติการจาก   

กรมชลประทานแล้ว เป็นการอนุมัติให้เข้ารับการอบรม มิใช่เป็นการอนุญาตให้

เดินทางไปราชการ เ น่ืองจากการเดินทางไปฝึกอบรม สัมมนา หรือประชุม         

เชิงปฏิบตัิการ ถือเป็นการเดินทางไปราชการอย่างหนึ่ง การได้รับอนมุตัิให้เข้ารับ

การอบรมเป็นการอนมุตัิเฉพาะวนัท่ีจดัอบรมเทา่นัน้ แตก่ารเดินทางจริงๆ อาจต้อง

เดินทางก่อนลว่งหน้าและเดินทางกลบัหลงัวนัท่ีจัดอบรม ดัง้นัน้ เวลาเดินทางจึง

ต้องจดัทําคําสัง่เดินทางไปราชการ (แบบ ชป.318) ด้วยทกุครัง้ 
 

****************************** 
 

คาํถาม สํานักชลประทานท่ี 3 จังหวัดพิษณุโลก จัดโครงการฝึกอบรมหลักสูตรความรู้

เบือ้งต้นในงานชลประทาน และได้เชิญ นาย ก ข้าราชการตําแหน่งวิศวกร

ชลประทานชํานาญการพิเศษ  สงักดัสํานกัออกแบบวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม 

เพ่ือมาเป็นวิทยากรบรรยาย  นาย ก จะนําค่าเบีย้เลีย้ง ค่าท่ีพกั และค่าพาหนะ

เน่ืองจากการเดินทางไปเป็นวิทยากร  ไปเบิกจ่ายจากสํานกัออกแบบฯ ได้หรือไม ่

อยา่งไร 

คาํตอบ โดยปกติแล้วค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือเป็นวิทยากร ทางผู้จัดการ

ฝึกอบรมจะเป็นผู้ รับผิดชอบคา่ใช้จ่าย แตห่ากจะนําคา่ใช้จ่ายมาเบิกจากต้นสงักดั

ของวิทยากร ก็สามารถทําได้เมื่อทางผู้ จัดการฝึกอบรมร้องขอ และหน่วยงาน      

ต้นสงักดัของวิทยากรตกลงยินยอมให้นําคา่ใช้จ่ายดงักลา่วมาเบิกได้ 
 

****************************** 

คาํถาม กรณีข้าราชการเดินทางไปเข้ารับการฝึกอบรมเป็นเวลา 30 วนั ไปพกับ้านญาติเป็น

สว่นใหญ่และพกัในโรงแรมท่ีฝึกอบรมบ้าง การเบิกค่าท่ีพกัเบิกลกัษณะเหมาจ่าย

ตลอดการเดินทางไปฝึกอบรมครัง้นี ้จะทําได้หรือไม ่รวมเสาร์-อาทิตย์   

คาํตอบ การเดินทางไปฝึกอบรม ไมส่ามารถเบิกค่าท่ีพกัแบบเหมาจ่ายได้ ต้องเบิกค่าท่ีพกั

ในแบบจ่ายจริงเทา่นัน้ 
 

******************************* 
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คาํถาม กรณีเดินทางไปราชการและเข้ารับการฝึกอบรมในคราวเดียวกัน จะจัดทําคําสัง่

เดินทางไปราชการชดุเดียวกนัได้หรือไม ่ 

คาํตอบ สามารถทําคําสัง่เดินทางชุดเดียวกันได้ ถ้าสถานท่ีเดินทางไปราชการปกติกับ

สถานท่ีเข้ารับการฝึกอบรมอยูจ่งัหวดัเดียวกนัหรืออยูใ่กล้เคียงกนั 
 

******************************* 

คาํถาม หากวันแรกเป็นการเดินทางไปราชการก่อน ส่วนวันท่ีสองและสาม เข้ารับการ

ฝึกอบรม จะเบิกจ่ายอยา่งไร 

คาํตอบ ให้จดัทําเอกสารแยกเบิกเป็นสองชดุ  ชดุแรก เบิกเบีย้เลีย้งเดินทางปกติโดยเร่ิมนบั

เวลาตัง้แต่ออกจากท่ีพกัจนถึงเวลาท่ีปฏิบตัิราชการเสร็จคือ 16.30 น. ค่าใช้จ่าย  

ท่ีเบิกได้ คือ คา่เบีย้เลีย้งกบัคา่พาหนะเท่ียวไปเทา่นัน้  ชดุท่ีสอง เบิกเป็นคา่ใช้จ่าย

ฝึกอบรม โดยเร่ิมนับตัง้แต่เวลาหลังปฏิบัติราชการปกติเสร็จสิน้คือ 16.30 น.     

เป็นต้นไปจนถึงเวลาท่ีเดินทางกลบัถึงท่ีพกั คา่ใช้จ่ายท่ีเบิกได้ คือ ค่าเบีย้เลีย้ง หกั

ด้วยคา่อาหาร (กรณีท่ีผู้จดัเลีย้งอาหาร) คา่ท่ีพกัจ่ายจริง และคา่พาหนะเท่ียวกลบั 
 

************************** 
 

คาํถาม การไปฝึกอบรม สมัมนา จะเบิกคา่ท่ีพกัเหมาจ่ายได้หรือไม ่

คาํตอบ เบิกไม่ได้ ต้องเบิกค่าท่ีพกัจ่ายจริงเท่านัน้ ตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วย

คา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมระหว่างประเทศ  (ฉบบัท่ี 3) 

พ.ศ.2555 

******************************* 

คาํถาม ได้รับอนุมัติให้เข้ารับการฝึกอบรม สมัมนา หรือเข้าร่วมประชุมเชิงปฏิบัติการ   

จากกรมชลประทานแล้ว ไมว่า่จะเป็นการฝึกอบรมท่ีกรมชลประทานเป็นผู้จดัหรือ

หน่วยงานภายนอกเป็นผู้ จัด เมื่อจะต้องเดินทางไปเข้ารับการอบรมต้องจัดทํา

คําสัง่เดินทางไปราชการ (แบบ ชป.318) อีกหรือไม ่

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปฝึกอบรม 
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คาํตอบ การได้รับอนุมัติให้เข้ารับการฝึกอบรม สมัมนา หรือประชุมเชิงปฏิบัติการจาก   

กรมชลประทานแล้ว เป็นการอนุมัติให้เข้ารับการอบรม มิใช่เป็นการอนุญาตให้

เดินทางไปราชการ เ น่ืองจากการเดินทางไปฝึกอบรม สัมมนา หรือประชุม         

เชิงปฏิบตัิการ ถือเป็นการเดินทางไปราชการอย่างหนึ่ง การได้รับอนมุตัิให้เข้ารับ

การอบรมเป็นการอนมุตัิเฉพาะวนัท่ีจดัอบรมเทา่นัน้ แตก่ารเดินทางจริงๆ อาจต้อง

เดินทางก่อนลว่งหน้าและเดินทางกลบัหลงัวนัท่ีจัดอบรม ดัง้นัน้ เวลาเดินทางจึง

ต้องจดัทําคําสัง่เดินทางไปราชการ (แบบ ชป.318) ด้วยทกุครัง้ 
 

****************************** 
 

คาํถาม สํานักชลประทานท่ี 3 จังหวัดพิษณุโลก จัดโครงการฝึกอบรมหลักสูตรความรู้

เบือ้งต้นในงานชลประทาน และได้เชิญ นาย ก ข้าราชการตําแหน่งวิศวกร

ชลประทานชํานาญการพิเศษ  สงักดัสํานกัออกแบบวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม 

เพ่ือมาเป็นวิทยากรบรรยาย  นาย ก จะนําค่าเบีย้เลีย้ง ค่าท่ีพกั และค่าพาหนะ

เน่ืองจากการเดินทางไปเป็นวิทยากร  ไปเบิกจ่ายจากสํานกัออกแบบฯ ได้หรือไม ่

อยา่งไร 

คาํตอบ โดยปกติแล้วค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือเป็นวิทยากร ทางผู้จัดการ

ฝึกอบรมจะเป็นผู้ รับผิดชอบคา่ใช้จ่าย แตห่ากจะนําคา่ใช้จ่ายมาเบิกจากต้นสงักดั

ของวิทยากร ก็สามารถทําได้เมื่อทางผู้ จัดการฝึกอบรมร้องขอ และหน่วยงาน      

ต้นสงักดัของวิทยากรตกลงยินยอมให้นําคา่ใช้จ่ายดงักลา่วมาเบิกได้ 
 

****************************** 

คาํถาม กรณีข้าราชการเดินทางไปเข้ารับการฝึกอบรมเป็นเวลา 30 วนั ไปพกับ้านญาติเป็น

สว่นใหญ่และพกัในโรงแรมท่ีฝึกอบรมบ้าง การเบิกค่าท่ีพกัเบิกลกัษณะเหมาจ่าย

ตลอดการเดินทางไปฝึกอบรมครัง้นี ้จะทําได้หรือไม ่รวมเสาร์-อาทิตย์   

คาํตอบ การเดินทางไปฝึกอบรม ไมส่ามารถเบิกค่าท่ีพกัแบบเหมาจ่ายได้ ต้องเบิกค่าท่ีพกั

ในแบบจ่ายจริงเทา่นัน้ 
 

******************************* 
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คาํถาม กรณีเดินทางไปราชการและเข้ารับการฝึกอบรมในคราวเดียวกัน จะจัดทําคําสัง่

เดินทางไปราชการชดุเดียวกนัได้หรือไม ่ 

คาํตอบ สามารถทําคําสัง่เดินทางชุดเดียวกันได้ ถ้าสถานท่ีเดินทางไปราชการปกติกับ

สถานท่ีเข้ารับการฝึกอบรมอยูจ่งัหวดัเดียวกนัหรืออยูใ่กล้เคียงกนั 
 

******************************* 

คาํถาม หากวันแรกเป็นการเดินทางไปราชการก่อน ส่วนวันท่ีสองและสาม เข้ารับการ

ฝึกอบรม จะเบิกจ่ายอยา่งไร 

คาํตอบ ให้จดัทําเอกสารแยกเบิกเป็นสองชดุ  ชดุแรก เบิกเบีย้เลีย้งเดินทางปกติโดยเร่ิมนบั

เวลาตัง้แต่ออกจากท่ีพกัจนถึงเวลาท่ีปฏิบตัิราชการเสร็จคือ 16.30 น. ค่าใช้จ่าย  

ท่ีเบิกได้ คือ คา่เบีย้เลีย้งกบัคา่พาหนะเท่ียวไปเทา่นัน้  ชดุท่ีสอง เบิกเป็นคา่ใช้จ่าย

ฝึกอบรม โดยเร่ิมนับตัง้แต่เวลาหลังปฏิบัติราชการปกติเสร็จสิน้คือ 16.30 น.     

เป็นต้นไปจนถึงเวลาท่ีเดินทางกลบัถึงท่ีพกั คา่ใช้จ่ายท่ีเบิกได้ คือ ค่าเบีย้เลีย้ง หกั

ด้วยคา่อาหาร (กรณีท่ีผู้จดัเลีย้งอาหาร) คา่ท่ีพกัจ่ายจริง และคา่พาหนะเท่ียวกลบั 
 

************************** 
 

คาํถาม การไปฝึกอบรม สมัมนา จะเบิกคา่ท่ีพกัเหมาจ่ายได้หรือไม ่

คาํตอบ เบิกไม่ได้ ต้องเบิกค่าท่ีพกัจ่ายจริงเท่านัน้ ตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วย

คา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมระหว่างประเทศ  (ฉบบัท่ี 3) 

พ.ศ.2555 

******************************* 

คาํถาม ได้รับอนุมัติให้เข้ารับการฝึกอบรม สมัมนา หรือเข้าร่วมประชุมเชิงปฏิบัติการ   

จากกรมชลประทานแล้ว ไมว่า่จะเป็นการฝึกอบรมท่ีกรมชลประทานเป็นผู้จดัหรือ

หน่วยงานภายนอกเป็นผู้ จัด เมื่อจะต้องเดินทางไปเข้ารับการอบรมต้องจัดทํา

คําสัง่เดินทางไปราชการ (แบบ ชป.318) อีกหรือไม ่

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปฝึกอบรม 
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คาํถาม การเบิกคา่ใช้จ่ายในการจดังานต้องดําเนินการอยา่งไร จึงจะสามารถเบิก 

             คา่ใช้จ่าย ในการจดังานได้ 

คาํตอบ ต้องจดัทําโครงการและรายละเอียดคา่ใช้จ่ายเสนอกรมเพ่ือพิจารณาอนมุตัิ 

              การจดังานและคา่ใช้จ่ายตา่งๆ ก่อน จึงจะสามารถเบิกจ่ายได้ 
 

************************** 
 

คาํถาม การเบิกคา่อาหารในการจดังาน สามารถเบิกจ่ายได้ในอตัราเทา่ใด  

คาํตอบ คา่อาหารเบิกจ่ายได้ ในอตัราไมเ่กิน คนละ 150 บาท/มือ้/คน 
 

************************** 

 

 

 

คาํถาม กรมชลประทานดําเนินการจัดประชุมระหว่างประเทศ โดยได้ติดต่อให้ นาย ก           

มาเป็นลา่มสาํหรับการประชมุ กรมชลประทานซึง่เป็นสว่นราชการผู้จดัการประชุม 

สามารถเบิกคา่ตอบแทนให้แก่ นาย ก ได้หรือไม ่อยา่งไร 

คาํตอบ นาย ก มาปฏิบัติงานในฐานะล่ามในการประชุม กรมชลประทานซึ่งเป็น          

ส่วนราชการผู้ จัดการประชุมสามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนให้แก่ นาย ก ได้           

เฉพาะวันท่ีปฏิบัติงาน ตามหลกัเกณฑ์และอัตราท่ีหวัหน้าส่วนราชการเจ้าของ

งบประมาณกําหนด ทัง้นี ้ตามระเบียบฯคา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และ

การประชมุระหวา่งประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 4 ได้ให้ความหมาย

ของคําวา่ เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานลกัษณะพิเศษ หมายถึง บคุคลซึ่งมิได้เป็นบคุลากร

ของรัฐ และได้รับแต่งตัง้จากหวัหน้าสว่นราชการผู้จดัการประชุมระหว่างประเทศ

ให้ปฏิบตัิงานในการประชมุระหวา่งประเทศ เช่น พนกังานพิมพ์ดีด พนกังานบนัทกึ

ข้อมูล พนักงานแปล ล่าม และผู้ จัดบันทึกสรุปประเด็นในการประชุมระหว่าง

ประเทศ เป็นต้น     

ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมระหว่างประเทศ 
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คาํถาม กรณีมีการฝึกอบรมและผู้จดัประสานโรงแรมท่ีพกัให้ แตผู่้ เข้ารับการฝึกอบรมไม่ได้

พกัโรงแรมตามท่ีผู้จดัประสานไว้ให้ โดยไปพกัท่ีโรงแรมอ่ืน สามารถเบิกค่าท่ีพกัท่ี

ไปพกัได้หรือไม ่

คาํตอบ เบิกไม่ได้ ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมต้องพักในโรงแรมท่ีผู้ จัดประสานไว้ให้เท่านัน้ 

ยกเว้น ในกรณีท่ีโรงแรมท่ีผู้จดัประสานไว้นัน้เต็ม โดยผู้จดัต้องรับรองไว้ในใบเสร็จ

คา่ท่ีพกัของโรงแรมท่ีผู้ เข้ารับการฝึกอบรมไปพกัวา่โรงแรมท่ีผู้จดัประสานไว้นัน้เตม็  

จึงจะเบิกจ่ายได้ 
 

***************************** 
 

คาํถาม ข้าราชการตําแหน่งผู้ เ ช่ียวชาญจัดสรรนํา้  เดินทางไปเข้ารับการฝึกอบรม          

ประเภท ข จะเบิกคา่เช่าท่ีพกัได้ในลกัษณะใด อตัราเทา่ใด 

คาํตอบ สามารถเบิกค่าเช่าท่ีพกัคนเดียวได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอตัราวนัละ 1,300.- บาท      

(คําสัง่ 196/2556 ลงวนัท่ี 19 มิถนุายน 2556) 
 

***************************** 

คาํถาม คา่ของสมนาคณุในการดงูาน สามารถเบิกจ่ายได้ในอตัราเทา่ใด 

คาํตอบ  สามารถเบิกจ่ายได้เทา่ท่ีจ่ายจริง แหง่ละไมเ่กิน 1,500.- บาท 

***************************** 

 

 

คาํถาม คา่ใช้จ่ายพิธีทางศาสนาตา่งๆ ในการจดังานวนัคล้ายวนัสถาปนาของ  

             กรมชลประทาน สามารถเบิกจ่ายได้ในอตัราเทา่ใด 

คาํตอบ คา่ใช้จ่ายพิธีทางศาสนาตา่งๆ เป็นคา่ใช้จ่ายท่ีสามารถเบิกจ่ายได้เทา่ท่ีจ่ายจริง 

 ตามความจําเป็นเหมาะสม ประหยดั โดยอยูใ่นดลุพินิจของหวัหน้าสว่นราชการ 
 

************************** 

ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
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คาํถาม การเบิกคา่ใช้จ่ายในการจดังานต้องดําเนินการอยา่งไร จึงจะสามารถเบิก 

             คา่ใช้จ่าย ในการจดังานได้ 

คาํตอบ ต้องจดัทําโครงการและรายละเอียดคา่ใช้จ่ายเสนอกรมเพ่ือพิจารณาอนมุตัิ 

              การจดังานและคา่ใช้จ่ายตา่งๆ ก่อน จึงจะสามารถเบิกจ่ายได้ 
 

************************** 
 

คาํถาม การเบิกคา่อาหารในการจดังาน สามารถเบิกจ่ายได้ในอตัราเทา่ใด  

คาํตอบ คา่อาหารเบิกจ่ายได้ ในอตัราไมเ่กิน คนละ 150 บาท/มือ้/คน 
 

************************** 

 

 

 

คาํถาม กรมชลประทานดําเนินการจัดประชุมระหว่างประเทศ โดยได้ติดต่อให้ นาย ก           

มาเป็นลา่มสาํหรับการประชมุ กรมชลประทานซึง่เป็นสว่นราชการผู้จดัการประชุม 

สามารถเบิกคา่ตอบแทนให้แก่ นาย ก ได้หรือไม ่อยา่งไร 

คาํตอบ นาย ก มาปฏิบัติงานในฐานะล่ามในการประชุม กรมชลประทานซึ่งเป็น          

ส่วนราชการผู้ จัดการประชุมสามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนให้แก่ นาย ก ได้           

เฉพาะวันท่ีปฏิบัติงาน ตามหลกัเกณฑ์และอัตราท่ีหวัหน้าส่วนราชการเจ้าของ

งบประมาณกําหนด ทัง้นี ้ตามระเบียบฯคา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และ

การประชมุระหวา่งประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 4 ได้ให้ความหมาย

ของคําวา่ เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานลกัษณะพิเศษ หมายถึง บคุคลซึ่งมิได้เป็นบคุลากร

ของรัฐ และได้รับแต่งตัง้จากหวัหน้าสว่นราชการผู้จดัการประชุมระหว่างประเทศ

ให้ปฏิบตัิงานในการประชมุระหวา่งประเทศ เช่น พนกังานพิมพ์ดีด พนกังานบนัทกึ

ข้อมูล พนักงานแปล ล่าม และผู้ จัดบันทึกสรุปประเด็นในการประชุมระหว่าง

ประเทศ เป็นต้น     

ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมระหว่างประเทศ 
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คาํถาม กรณีมีการฝึกอบรมและผู้จดัประสานโรงแรมท่ีพกัให้ แตผู่้ เข้ารับการฝึกอบรมไม่ได้

พกัโรงแรมตามท่ีผู้จดัประสานไว้ให้ โดยไปพกัท่ีโรงแรมอ่ืน สามารถเบิกค่าท่ีพกัท่ี

ไปพกัได้หรือไม ่

คาํตอบ เบิกไม่ได้ ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมต้องพักในโรงแรมท่ีผู้ จัดประสานไว้ให้เท่านัน้ 

ยกเว้น ในกรณีท่ีโรงแรมท่ีผู้จดัประสานไว้นัน้เต็ม โดยผู้จดัต้องรับรองไว้ในใบเสร็จ

คา่ท่ีพกัของโรงแรมท่ีผู้ เข้ารับการฝึกอบรมไปพกัวา่โรงแรมท่ีผู้จดัประสานไว้นัน้เตม็  

จึงจะเบิกจ่ายได้ 
 

***************************** 
 

คาํถาม ข้าราชการตําแหน่งผู้ เ ช่ียวชาญจัดสรรนํา้  เดินทางไปเข้ารับการฝึกอบรม          

ประเภท ข จะเบิกคา่เช่าท่ีพกัได้ในลกัษณะใด อตัราเทา่ใด 

คาํตอบ สามารถเบิกค่าเช่าท่ีพกัคนเดียวได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอตัราวนัละ 1,300.- บาท      

(คําสัง่ 196/2556 ลงวนัท่ี 19 มิถนุายน 2556) 
 

***************************** 

คาํถาม คา่ของสมนาคณุในการดงูาน สามารถเบิกจ่ายได้ในอตัราเทา่ใด 

คาํตอบ  สามารถเบิกจ่ายได้เทา่ท่ีจ่ายจริง แหง่ละไมเ่กิน 1,500.- บาท 

***************************** 

 

 

คาํถาม คา่ใช้จ่ายพิธีทางศาสนาตา่งๆ ในการจดังานวนัคล้ายวนัสถาปนาของ  

             กรมชลประทาน สามารถเบิกจ่ายได้ในอตัราเทา่ใด 

คาํตอบ คา่ใช้จ่ายพิธีทางศาสนาตา่งๆ เป็นคา่ใช้จ่ายท่ีสามารถเบิกจ่ายได้เทา่ท่ีจ่ายจริง 

 ตามความจําเป็นเหมาะสม ประหยดั โดยอยูใ่นดลุพินิจของหวัหน้าสว่นราชการ 
 

************************** 

ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
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คาํถาม  การเดินทางไปราชการต่างประเทศ อยากทราบว่ามีประเทศใดบ้างท่ีไม่สามารถ              

เบิกคา่เคร่ืองแตง่ตวัได้ 

คาํตอบ ประเทศท่ีไมส่ามารถเบิกคา่เคร่ืองแตง่ตวัได้ มีทัง้หมด 14 ประเทศ ดงันี ้

1.พมา่ 2.บรูไน  3.อินโดนีเซีย  4.กมัพชูา   5.ลาว  6.มาเลเซีย   

7.ฟิลปิปินส์  8.สงิคโปร์  9.ศรีลงักา  10.เวียดนาม  11.หมูเ่กาะฟิจิ   

12.ปาปัวนิวกีนี  13.ซามวั  14.ติมอร์-เลสเต 
 

**************************** 
 

คาํถาม กรณีได้รับอนมุตัิให้เดินทางไปอบรม/ประชมุในตา่งประเทศโดยสํานกังบประมาณ

อนุมัติรายการงบประมาณแล้ว (งบรายจ่ายอ่ืน) ในการเดินทางครัง้นีม้ีการทํา

ประกนัชีวิตสําหรับช่วงเวลาเดินทางดงักลา่ว ค่าเบีย้ประกนัชีวิตสามารถเบิกเป็น

คา่ใช้จ่ายอ่ืนในการเดินทางได้หรือไม ่

คาํตอบ เบิกไม่ได้ เน่ืองจากการทําประกันชีวิตของผู้ เดินทาง เป็นค่าใช้จ่ายสว่นตวัของผู้

เดินทางและไม่ถือเป็นค่าใช้จ่ายท่ีจําเป็นเพราะถ้าไม่ทําประกันชีวิตก็สามารถ

เดินทางได้อยูแ่ล้ว 
 

**************************** 
 

คาํถาม จะเดินทางไปประชุมท่ีประเทศญ่ีปุ่ นวันท่ี 3-7 มิถุนายน 2556 และขอลา              

ทศันศึกษาต่อในวนัท่ี 8-10 มิถนุายน 2556 ค่าท่ีพกัคืนท่ี 7,8, และ 9 จะสามารถ

เบิกได้หรือไม ่

คาํตอบ เบิกไม่ได้ เน่ืองจากเสร็จสิน้การปฏิบตัิราชการแล้วตัง้แต่วนัท่ี 7 มิถุนายน 2556 

ดงันัน้ คา่ท่ีพกัวนัท่ี 7,8,9 ผู้ เดินทางต้องรับผิดชอบคา่ใช้จ่ายเอง 
 

*************************** 
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คาํถาม เจ้าหน้าท่ีซึ่งปฏิบตัิงานในการประชุมระหว่างประเทศ สามารถเบิกค่าตอบแทน   

อะไรได้บ้าง 

คาํตอบ เจ้าหน้าท่ีซึง่ปฏิบตัิงานในการประชมุระหวา่งประเทศ ทางผู้จดัการประชมุสามารถ 

 เบิกคา่ตอบแทนเป็นเงินรางวลัเฉพาะวนัท่ีปฏิบตัิงาน คนละไมเ่กิน 200 บาทตอ่วนั 
 

************************** 
 

คาํถาม การเดินทางไปเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ หากทางผู้ จัดไม่ออกค่าท่ีพักให้

 ผู้ เข้าร่วมประชมุสามารถเบิกคา่เช่าท่ีพกัในลกัษณะเหมาจ่ายได้หรือไม ่อยา่งไร 

คาํตอบ การเบิกค่าเช่าท่ีพักในการประชุมระหว่างประเทศ กําหนดให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ี     

จ่ายจริง ไม่เกินคนละ 2,000 บาทต่อวัน เท่านัน้ ไม่สามารถเบิกค่าเช่าท่ีพกัใน

ลกัษณะเหมาจ่ายได้ 
 

************************** 
 

 

 
 

คาํถาม นาย ป เคยเดินทางไปราชการท่ีประเทศสหรัฐอเมริกา เมื่อ 15-25 มกราคม 2554 

โดยใช้สทิธิเบิกค่าเคร่ืองแต่งตวัไปราชการต่างประเทศชัว่คราวไปแล้ว ต่อมาวนัท่ี 

23 ธนัวาคม 2555  ได้รับคําสัง่ให้เดินทางไปราชการท่ีประเทศนิวซีแลนด์  นาย ป 

จะเบิกคา่เคร่ืองแตง่ตวัได้อีกหรือไม ่

คาํตอบ นาย ป ไม่สามารถเบิกค่าเคร่ืองแต่งตวัได้ เน่ืองจากสิทธิการเบิกค่าเคร่ืองแต่งตวั         

ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ต้องมีระยะห่างจากการเดินทาง          

ครัง้สดุท้ายท่ีได้รับเคร่ืองแตง่ตวั เกินกวา่ 2 ปีนบัแตว่นัท่ีเดินทางออกจากประเทศไทย 
 

**************************** 
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คาํถาม  การเดินทางไปราชการต่างประเทศ อยากทราบว่ามีประเทศใดบ้างท่ีไม่สามารถ              

เบิกคา่เคร่ืองแตง่ตวัได้ 

คาํตอบ ประเทศท่ีไมส่ามารถเบิกคา่เคร่ืองแตง่ตวัได้ มีทัง้หมด 14 ประเทศ ดงันี ้

1.พมา่ 2.บรูไน  3.อินโดนีเซีย  4.กมัพชูา   5.ลาว  6.มาเลเซีย   

7.ฟิลปิปินส์  8.สงิคโปร์  9.ศรีลงักา  10.เวียดนาม  11.หมูเ่กาะฟิจิ   

12.ปาปัวนิวกีนี  13.ซามวั  14.ติมอร์-เลสเต 
 

**************************** 
 

คาํถาม กรณีได้รับอนมุตัิให้เดินทางไปอบรม/ประชมุในตา่งประเทศโดยสํานกังบประมาณ

อนุมัติรายการงบประมาณแล้ว (งบรายจ่ายอ่ืน) ในการเดินทางครัง้นีม้ีการทํา

ประกนัชีวิตสําหรับช่วงเวลาเดินทางดงักลา่ว ค่าเบีย้ประกนัชีวิตสามารถเบิกเป็น

คา่ใช้จ่ายอ่ืนในการเดินทางได้หรือไม ่

คาํตอบ เบิกไม่ได้ เน่ืองจากการทําประกันชีวิตของผู้ เดินทาง เป็นค่าใช้จ่ายสว่นตวัของผู้

เดินทางและไม่ถือเป็นค่าใช้จ่ายท่ีจําเป็นเพราะถ้าไม่ทําประกันชีวิตก็สามารถ

เดินทางได้อยูแ่ล้ว 
 

**************************** 
 

คาํถาม จะเดินทางไปประชุมท่ีประเทศญ่ีปุ่ นวันท่ี 3-7 มิถุนายน 2556 และขอลา              

ทศันศึกษาต่อในวนัท่ี 8-10 มิถนุายน 2556 ค่าท่ีพกัคืนท่ี 7,8, และ 9 จะสามารถ

เบิกได้หรือไม ่

คาํตอบ เบิกไม่ได้ เน่ืองจากเสร็จสิน้การปฏิบตัิราชการแล้วตัง้แต่วนัท่ี 7 มิถุนายน 2556 

ดงันัน้ คา่ท่ีพกัวนัท่ี 7,8,9 ผู้ เดินทางต้องรับผิดชอบคา่ใช้จ่ายเอง 
 

*************************** 
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คาํถาม เจ้าหน้าท่ีซึ่งปฏิบตัิงานในการประชุมระหว่างประเทศ สามารถเบิกค่าตอบแทน   

อะไรได้บ้าง 

คาํตอบ เจ้าหน้าท่ีซึง่ปฏิบตัิงานในการประชมุระหวา่งประเทศ ทางผู้จดัการประชมุสามารถ 

 เบิกคา่ตอบแทนเป็นเงินรางวลัเฉพาะวนัท่ีปฏิบตัิงาน คนละไมเ่กิน 200 บาทตอ่วนั 
 

************************** 
 

คาํถาม การเดินทางไปเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ หากทางผู้ จัดไม่ออกค่าท่ีพักให้

 ผู้ เข้าร่วมประชมุสามารถเบิกคา่เช่าท่ีพกัในลกัษณะเหมาจ่ายได้หรือไม ่อยา่งไร 

คาํตอบ การเบิกค่าเช่าท่ีพักในการประชุมระหว่างประเทศ กําหนดให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ี     

จ่ายจริง ไม่เกินคนละ 2,000 บาทต่อวัน เท่านัน้ ไม่สามารถเบิกค่าเช่าท่ีพกัใน

ลกัษณะเหมาจ่ายได้ 
 

************************** 
 

 

 
 

คาํถาม นาย ป เคยเดินทางไปราชการท่ีประเทศสหรัฐอเมริกา เมื่อ 15-25 มกราคม 2554 

โดยใช้สทิธิเบิกค่าเคร่ืองแต่งตวัไปราชการต่างประเทศชัว่คราวไปแล้ว ต่อมาวนัท่ี 

23 ธนัวาคม 2555  ได้รับคําสัง่ให้เดินทางไปราชการท่ีประเทศนิวซีแลนด์  นาย ป 

จะเบิกคา่เคร่ืองแตง่ตวัได้อีกหรือไม ่

คาํตอบ นาย ป ไม่สามารถเบิกค่าเคร่ืองแต่งตวัได้ เน่ืองจากสิทธิการเบิกค่าเคร่ืองแต่งตวั         

ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ต้องมีระยะห่างจากการเดินทาง          

ครัง้สดุท้ายท่ีได้รับเคร่ืองแตง่ตวั เกินกวา่ 2 ปีนบัแตว่นัท่ีเดินทางออกจากประเทศไทย 
 

**************************** 
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คาํถาม ค่าตอบแทนกรรมการสอบข้อเขียน กรรมการท่ีทําหน้าท่ีออกข้อสอบแบบปรนัย

ได้รับเงินตอบแทนในอตัราเทา่ใด 

คาํตอบ กรรมการท่ีทําหน้าท่ีออกข้อสอบแบบปรนยั จะได้รับเงินคา่ตอบแทนเฉพาะข้อสอบ 

ท่ีได้รับเลอืกไมเ่กิน  50 บาทตอ่หนึง่ข้อ 
 

*************************** 
 

 

 

คําถาม  รายงานผลการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ ต้องจดัทําเสนอต่อผู้มีอํานาจอนุมตัิ

ภายในก่ีวนั 

คาํตอบ หลงัเสร็จสิน้การปฏิบตัิงานภายใน 15 วนั 
 

 

************************** 
 

คาํถาม  กรณีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการก่อนได้รับอนุมัติ จะเบิกค่าตอบแทนการ

ปฏิบตัิงานได้หรือไม ่

คาํตอบ เบิกได้ แต่ต้องรีบดําเนินการขออนุมตัิจากผู้มีอํานาจโดยไม่ชักช้า และให้ชีแ้จ้ง

เหตผุลแหง่ความจําเป็นท่ีไมอ่าจขออนมุตัิก่อนได้ 
 

************************** 
 

คําถาม  กรณีได้รับคําสั่งเดินทางไปราชการและกลับมาถึงสํานักงานในเวลาราชการ

สามารถปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการในวนันัน้ได้หรือไม ่

คาํตอบ ไมไ่ด้ เว้นแต่ มีงานเร่งด่วนและได้รับอนมุตัิให้ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการไว้ก่อน

การเดินทางไปราชการ 
 

************************** 

ค่าตอบแทนการสอบ 

เงนิตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
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คาํถาม ค่าตอบแทนกรรมการสอบข้อเขียน กรรมการท่ีทําหน้าท่ีออกข้อสอบแบบปรนัย

ได้รับเงินตอบแทนในอตัราเทา่ใด 

คาํตอบ กรรมการท่ีทําหน้าท่ีออกข้อสอบแบบปรนยั จะได้รับเงินคา่ตอบแทนเฉพาะข้อสอบ 

ท่ีได้รับเลอืกไมเ่กิน  50 บาทตอ่หนึง่ข้อ 
 

*************************** 
 

 

 

คําถาม  รายงานผลการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ ต้องจดัทําเสนอต่อผู้มีอํานาจอนุมตัิ

ภายในก่ีวนั 

คาํตอบ หลงัเสร็จสิน้การปฏิบตัิงานภายใน 15 วนั 
 

 

************************** 
 

คาํถาม  กรณีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการก่อนได้รับอนุมัติ จะเบิกค่าตอบแทนการ

ปฏิบตัิงานได้หรือไม ่

คาํตอบ เบิกได้ แต่ต้องรีบดําเนินการขออนุมตัิจากผู้มีอํานาจโดยไม่ชักช้า และให้ชีแ้จ้ง

เหตผุลแหง่ความจําเป็นท่ีไมอ่าจขออนมุตัิก่อนได้ 
 

************************** 
 

คําถาม  กรณีได้รับคําสั่งเดินทางไปราชการและกลับมาถึงสํานักงานในเวลาราชการ

สามารถปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการในวนันัน้ได้หรือไม ่

คาํตอบ ไมไ่ด้ เว้นแต่ มีงานเร่งด่วนและได้รับอนมุตัิให้ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการไว้ก่อน

การเดินทางไปราชการ 
 

************************** 

ค่าตอบแทนการสอบ 

เงนิตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
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อัตราค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการในประเทศ กรมชลประทาน (บาท : วัน: คน) 

ปร
ะเ

ภท
/ร

ะด
บั 

เบี
ย้เ

ลีย้
ง 

ท่ีพกั พาหนะ 

จ่ายจริง 

(แนบใบเสร็จ/

Folio) 

เห
มา

จ่า
ย 

พา
หน

ะรั
บจ้

าง
 

รถ
ปร

ะจํ
าท

าง
 รถไฟ เคร่ืองบิน 

พกั
เดี่

ยว
 

พกั
คู ่

ชัน้
 1

 

ชัน้
 2

 

ชัน้
ธุร

กิจ
 

ชัน้
ปร

ะห
ยดั

 

ทัว่ไป :                    

  ปฏิบตังิาน 

ชํานาญงาน 

อาวโุส 

240 1500 850 800   

X       

X 

X   

X 

X 

  ทกัษะพเิศษ 270 2200 1200 1200  X   X 

วิชาการ :          

  ปฏิบตักิาร 

ชํานาญการ 

ชํานาญการ

พิเศษ 

240 1500 850 800 

 

   

X 

X 

 

X   

X 

X 

 เช่ียวชาญ 270 2200 1200 1200   X   X 

  ทรงคณุวฒุ ิ 270 2500 1400 1200   X  X  

อํานวยการ :           

  ต้น 240 1500 850 800   X   X 

  สงู 270 2200 1200 1200   X   X 

บริหาร :           

  ต้น 270 2200 1200 1200   X  X  

  สงู 270 2500 1400 1200   X  X  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ข้า
รา

ชก
าร

ปร
ะเ

ภท
ทัว่

ไป
 ร

ะด
บัชํ

าน
าญ

งา
น/

ปร
ะเ

ภท
วิช

าก
าร

 ร
ะด

บัชํ
าน

าญ
กา

รข
ึน้ไ

ป 

ให้
เบ

ิกเ
ทา่

ที่จ่
าย

จริ
ง 

(ผ
ู้ไม

่มีส
ทิธิ

หา
กมี

คว
าม

จํา
เป็

นเ
ร่ง

ดว่
นชี

แ้จ
งเ

หต
ผุล

) 
 

ทกุ
ระ

ดบั
เบ

ิกไ
ด้ต

ัง้แ
ตป่

รับ
อา

กา
ศ 

32
 ที่

นัง่
 ห

รือ
 2

4 
ที่น

ัง่ 
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อัตราค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตวั 

ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) 

1 – 50 2,000 751 - 800 11,500 

51 - 100 2,500 801 - 850 12,000 

101 - 150 3,000 851 - 900 13,000 

151 - 200 4,000 901 - 950 13,500 

201 - 250 4,500 950 – 1000 14,000 

251 - 300 5,000 1001 - 1050 15,000 

301 - 350 6,000 1050 – 1100 15,500 

351 - 400 6,500 1101 - 1150 16,000 

401 - 450 7,000 1151 - 1200 17,000 

451 - 500 8,000 1201 - 1250 17,500 

501 - 550 8,500 1251 - 1300 18,500 

551 - 600 9,000 1301 - 1350 19,000 

601 - 650 9,500 1351 - 1400 19,500 

651 - 700 10,000 1401 - 1450 20,000 

701 - 750 11,000 1451 - 1500 20,500 
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อัตราค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการในประเทศ กรมชลประทาน (บาท : วัน: คน) 

ปร
ะเ

ภท
/ร

ะด
บั 

เบี
ย้เ

ลีย้
ง 

ท่ีพกั พาหนะ 

จ่ายจริง 

(แนบใบเสร็จ/

Folio) 

เห
มา

จ่า
ย 

พา
หน

ะรั
บจ้

าง
 

รถ
ปร

ะจํ
าท

าง
 รถไฟ เคร่ืองบิน 

พกั
เดี่

ยว
 

พกั
คู ่

ชัน้
 1

 

ชัน้
 2

 

ชัน้
ธุร

กิจ
 

ชัน้
ปร

ะห
ยดั

 

ทัว่ไป :                    

  ปฏิบตังิาน 

ชํานาญงาน 

อาวโุส 

240 1500 850 800   

X       

X 

X   

X 

X 

  ทกัษะพเิศษ 270 2200 1200 1200  X   X 

วิชาการ :          

  ปฏิบตักิาร 

ชํานาญการ 

ชํานาญการ

พิเศษ 

240 1500 850 800 

 

   

X 

X 

 

X   

X 

X 

 เช่ียวชาญ 270 2200 1200 1200   X   X 

  ทรงคณุวฒุ ิ 270 2500 1400 1200   X  X  

อํานวยการ :           

  ต้น 240 1500 850 800   X   X 

  สงู 270 2200 1200 1200   X   X 

บริหาร :           

  ต้น 270 2200 1200 1200   X  X  

  สงู 270 2500 1400 1200   X  X  
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อัตราค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตวั 

ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) 

1 – 50 2,000 751 - 800 11,500 

51 - 100 2,500 801 - 850 12,000 

101 - 150 3,000 851 - 900 13,000 

151 - 200 4,000 901 - 950 13,500 

201 - 250 4,500 950 – 1000 14,000 

251 - 300 5,000 1001 - 1050 15,000 

301 - 350 6,000 1050 – 1100 15,500 

351 - 400 6,500 1101 - 1150 16,000 

401 - 450 7,000 1151 - 1200 17,000 

451 - 500 8,000 1201 - 1250 17,500 

501 - 550 8,500 1251 - 1300 18,500 

551 - 600 9,000 1301 - 1350 19,000 

601 - 650 9,500 1351 - 1400 19,500 

651 - 700 10,000 1401 - 1450 20,000 

701 - 750 11,000 1451 - 1500 20,500 
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เปรียบเทยีบอัตราการเบิกค่าเช่าที่พักกรมชลประทาน   (บาท : วัน : คน) 

ประเภท/ระดบั 

เดินทางไปราชการ/ประชมุราชการ 
อบรมต้องจ่ายจริง 

(แนบใบเสร็จ , Folio) 

ปร
ะช

มุ 
   

 

ระ
หว

า่ง
ปร

ะเ
ทศ

 

จ่ายจริง 

(แนบใบเสร็จ , Folio) 

เห
มา

จ่า
ย 

พกัเด่ียว พกัคู ่ พกัเด่ียว พกัคู่ หมู/่คณะ 

   ฝึกอบรมประเภท ก   

ทัว่ไป :          

ทกัษะพิเศษ 2200 1200 1200 2,000 1,000   

วิชาการ :    

  

  

เช่ียวชาญ 2200 1200 1200 2,000 1,000   

ทรงคณุวฒุิ 2500 1400 1200 2,000 1,000   

อํานวยการ :    

  

  

สงู 2200 1200 1200 2,000 1,000   

บริหาร :    

  

  

ต้น 2200 1200 1200 2,000 1,000   

สงู 2500 1400 1200 2,000 1,000   

   ฝึกอบรมประเภท ข 
 

  

ลกูจ้าง/พนง.ราชการ 1500 850 800 1300 800   

ทัว่ไป :          

ปฏิบติังาน 1500 850 800 1300 800   

ชํานาญงาน    

  

  

อาวโุส    

  

  

วิชาการ :    

  

  

ปฏิบติัการ 1500 850 800 1300 800   

ชํานาญการ    

  

  

ชํานาญการพิเศษ    

  

  

อํานวยการ :    
  

  

ต้น 1500 850 800 
 

 

 

 

 

    

 

 

 

  

ฝึกอบรมบคุคลภายนอก  

 กรณีผู้จดัจดัท่ีพกั 

เด่ียว 1200.-  คู่ 750.- 
 กรณีผู้จดัไมจ่ดั 

เบิกเหมาจ่ายไมเ่กิน 500 
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 800 1300 
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อัตราค่าใช้จ่ายเดินทางไปฝึกอบรมในประเทศกรมชลประทาน (บาท:วัน:คน) 

ปร
ะเ

ภท
/ร

ะด
บั 

เบี
ย้เ

ลีย้
ง 

ท่ีพกั (ต้องจ่ายจริง) พาหนะ 

ผู้จดั จดัหรือไม่จดัท่ีพกั 

ผู้จ
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ช่า
เห
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ยา
นพ

าห
นะ

 

ผู้จ
ดัไ

ม่จ
ดั

ยา
นพ
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แนบใบเสร็จ/Folio 

พกัเด่ียว พกัคู ่ หมู่คณะ 

การฝึกอบรมประเภท ก            

ทัว่ไป :               

ทกัษะพิเศษ 270   2,000 1,000       

วิชาการ :     

  

      

เช่ียวชาญ 270   2,000 1,000       

 
       ทรงคณุวฒุิ     

  

      

อํานวยการ :     

  

      

สงู 270   2,000 1,000       

บริหาร :     

  

      

ต้น 270   2,000 1,000       

สงู     

  

      

การฝึกอบรมประเภท ข 

  

      

ทัว่ไป :     

  

      

ปฏิบติังาน 240   1300 800       

ชํานาญงาน     

  

      

อาวโุส     

  

      

วิชาการ :     

  

      

ปฏิบติัการ 240   1300 800       

ชํานาญการ     

  

      

ชํานาญการ

พิเศษ     

  

      

อํานวยการ : 

 

  
  

      

ต้น 

 การจดัอบรม

บคุคลภายนอก  
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240 1300 800 

จัด พกัเด่ียว 1200   พกัคู่  750 

ไม่จัดเหมาจ่ายไมเ่กิน วนัละ 500  

จ่ายจริงตามสิทธิ

ทัว่ไป ,ปฏิบตังิาน 

240 
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เปรียบเทยีบอัตราการเบิกค่าเช่าที่พักกรมชลประทาน   (บาท : วัน : คน) 

ประเภท/ระดบั 

เดินทางไปราชการ/ประชมุราชการ 
อบรมต้องจ่ายจริง 

(แนบใบเสร็จ , Folio) 

ปร
ะช

มุ 
   

 

ระ
หว

า่ง
ปร

ะเ
ทศ

 

จ่ายจริง 
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พกัเด่ียว พกัคู ่ พกัเด่ียว พกัคู่ หมู/่คณะ 

   ฝึกอบรมประเภท ก   

ทัว่ไป :          

ทกัษะพิเศษ 2200 1200 1200 2,000 1,000   

วิชาการ :    

  

  

เช่ียวชาญ 2200 1200 1200 2,000 1,000   

ทรงคณุวฒุิ 2500 1400 1200 2,000 1,000   

อํานวยการ :    

  

  

สงู 2200 1200 1200 2,000 1,000   

บริหาร :    

  

  

ต้น 2200 1200 1200 2,000 1,000   

สงู 2500 1400 1200 2,000 1,000   

   ฝึกอบรมประเภท ข 
 

  

ลกูจ้าง/พนง.ราชการ 1500 850 800 1300 800   

ทัว่ไป :          

ปฏิบติังาน 1500 850 800 1300 800   

ชํานาญงาน    

  

  

อาวโุส    

  

  

วิชาการ :    

  

  

ปฏิบติัการ 1500 850 800 1300 800   

ชํานาญการ    

  

  

ชํานาญการพิเศษ    

  

  

อํานวยการ :    
  

  

ต้น 1500 850 800 
 

 

 

 

 

    

 

 

 

  

ฝึกอบรมบคุคลภายนอก  

 กรณีผู้จดัจดัท่ีพกั 

เด่ียว 1200.-  คู่ 750.- 
 กรณีผู้จดัไมจ่ดั 
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อัตราค่าใช้จ่ายเดินทางไปฝึกอบรมในประเทศกรมชลประทาน (บาท:วัน:คน) 

ปร
ะเ

ภท
/ร
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ดัไ

ม่จ
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แนบใบเสร็จ/Folio 

พกัเด่ียว พกัคู ่ หมู่คณะ 

การฝึกอบรมประเภท ก            

ทัว่ไป :               

ทกัษะพิเศษ 270   2,000 1,000       

วิชาการ :     

  

      

เช่ียวชาญ 270   2,000 1,000       

 
       ทรงคณุวฒุิ     

  

      

อํานวยการ :     

  

      

สงู 270   2,000 1,000       

บริหาร :     

  

      

ต้น 270   2,000 1,000       

สงู     

  

      

การฝึกอบรมประเภท ข 

  

      

ทัว่ไป :     

  

      

ปฏิบติังาน 240   1300 800       

ชํานาญงาน     

  

      

อาวโุส     

  

      

วิชาการ :     

  

      

ปฏิบติัการ 240   1300 800       

ชํานาญการ     

  

      

ชํานาญการ

พิเศษ     

  

      

อํานวยการ : 

 

  
  

      

ต้น 

 การจดัอบรม

บคุคลภายนอก  
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240 1300 800 

จัด พกัเด่ียว 1200   พกัคู่  750 

ไม่จัดเหมาจ่ายไมเ่กิน วนัละ 500  

จ่ายจริงตามสิทธิ

ทัว่ไป ,ปฏิบตังิาน 
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บรรณาธิการบริหาร/อาํนวยการผลิต 

นางสาวทิพาภรณ์  วชิราภากร 

ผู้ อํานวยการกองการเงินและบญัชี 

กองบรรณาธิการ

 นางเบญ็จมาศ  วิไลวงษ์ 
 นางนวรัตน์       อินทชาติ 

 นางสาวกรวรา  ขลิบนิล 

 นางจรินทร์        หล้าลํา้ 
 นางสาวการิตา  เผือกผอ่ง 

 ทีมงานจดัการความรู้ กองการเงินและบญัชี

ควบคุมการผลิต 

 นายวฒุิพงศ์     ปัณฑกํุาพล 
 นางกนกวรรณ  ธนาเลิศสมบรูณ์ 
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