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                   กองบริหารการคลัง   

                มิถุนายน  2565 



 

          คูมือการปฏิบัติงานดานการเงิน จัดทําข้ึนเพื่อใหผูปฏิบัติงานใช

เปนแนวทางในการปฏิบัติงานการเบิกจายเงินเก่ียวกับคาใชจายในการจัดฝกอบรม  

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ คาใชจายในการจัดประชุมราชการ คาตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คาใชจายบริหารงานของสวนราชการ ใหถูกตอง     

เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เปนประโยนชตอหนวยงานของสวนราชการ 

          กองบริหารการคลัง จึงไดปรับปรุงคูมือการปฏิ บั ติงานข้ึนใหม ให

สอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงของกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับและเทคโนโลยีที่

เก่ียวของตางๆ ซักซอมความเขาใจเรื่องมาตรการประหยัดคาใชจายของกรมสุขภาพจิต 

รวมถึงคําสั่งมอบอํานาจการบริหารและการอนุมัติเบิกจายเงินทุกประเภท ทั้งน้ีเพื่อให

เกิดความรู ความเขาใจและเปนการลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงานตามกระบวนการ

ของการเบิกจายเงินใหเปนไปอยางถูกตอง โปรงใส และไปในแนวทางเดียวกัน 

          คณะผูจัดทํา หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานดานการเงินน้ีจะ

เปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการเงินของหนวยงาน

ในสังกัดกรมสุขภาพจิต ตลอดจนผูสนใจตอไป 
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ค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม/สมัมนา 
 

กฎหมายและระเบียบ 
 “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ” 
  >> ฉบับที่ 1 พ.ศ. 2549 
  >> ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552 
  >> ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 
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ค านิยาม 
 

หมายถึง ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของ
ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ  

 

 
 
 

หมายถึง บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามระเบียบนี้
และให้หมายความรวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานและ
เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยด้วย 

 
 

 
 

หมายถึง บุคคลซึ่งมิได้เป็นบุคลากรของรัฐ ได้รับแต่งตั้ง
จากหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศ
ให้ปฏิบัติงานในการประชุมระหว่างประเทศ 

 
       
  

 

หมายถึง การอบรม การประชุมเชิงวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ 
การสัมมนาทางวิชาการหรือปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ 
การศึกษาดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียกชื่ออย่างอื่น 

 

องค์ประกอบ     ตอ้งมี โครงการ หรอืหลักสตูร  ช่วงเวลาจัดที่แน่นอน 
     ต้องมี วัตถุประสงคเ์พื่อพัฒนาบุคคลหรอืเพิม่ประสิทธิภาพในการปฏบิัติงาน 

ไม่มี   การรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  

ไม่ใช่  หลักสูตรการเรยีนการสอน การศึกษาตอ่ 
ไม่ใช่ การประชุมหารือ/ประชุมคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะท างาน 

► ตัวอย่าง พนักงานพิมพ์ดีด พนักงานบันทึกข้อมูล พนักงานแปล ล่าม ผู้จดบันทึกสรุปประเด็นการประชุมระหว่าง
ประเทศ เป็นต้น  

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 

► ตัวอย่าง  ข้าราชการการเมือง องค์กรมหาชน องค์กรอิสระ เจ้าที่ อบจ. เจ้าหน้าที่ อบต. แต่ไม่รวมลูกจ้างจ้างเหมา 
สมาชิก อบจ. สมาชิก อบต. องคมนตรี สมาชิกสภากรุงเทพ สมาชิกสภาเขต ที่มีวาระการด ารงต าแหน่ง    

► ตัวอย่าง  ลูกจ้างตามสัญญาจ้างเหมา ในสัญญาจ้างต้องระบุกรณีมอบหมายหน้าที่เพ่ิมให้ร่วมเป็นเจ้าหน้าที่ผู้จัด
โครงการอบรมและสามารถเบิกค่าจ้างเพ่ิมในกรณีต้องเดินทางไปจัดโครงการอบรม หากไม่ได้ระบุไว้ ส่วนราชการจะไม่
สามารถอนุมัติให้ลูกจ้างตามสัญญาจ้างเหมาเข้าร่วมโครงการฝึกอบรมและเบิกค่าจ้างเพ่ิมได ้

อ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การ จัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 ,(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 , (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 

บุคลากรของรัฐ 

  เจ้าหน้าท่ี 

การฝึกอบรม 
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 การฝึกอบรม แบ่งเป็น 3 ประเภท  
 
 
 

ผู้เข้าอบรมเกินก่ึงหน่ึง เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการ ต าแหน่งประเภท 

ทั่วไป           : ระดับทักษะพิเศษ 
วิชาการ        : ระดับเชี่ยวชาญ,  ทรงคุณวุฒ ิ
อ านวยการ    : ระดับสูง 
บริหาร         : ระดับต้น, สูง 

 
 
 

ผู้เข้าอบรมเกินก่ึงหน่ึง เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการ ต าแหน่งประเภท 

ทั่วไป          : ระดับปฏิบัติงาน ,  ช านาญงาน,  อาวุโส 

วิชาการ       : ระดับปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 

อ านวยการ   : ระดับต้น 

 

 
 

ผู้เข้าอบรมซึ่งเป็น บุคคลภายนอก เกินก่ึงหน่ึง ของบุคลากรของรัฐ 

 

บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 
 

  1.   ประธานในพธิีเปิด-ปิด แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม 2.   เจ้าหน้าที ่   
3.   วิทยากร   4.   ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  5.   ผู้สังเกตการณ ์
 

ความหมายคือ บุคคลที่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ได้แต่เฉพาะบุคคลตาม 5 ข้อนี้
เท่านั้น บุคคลอื่นที่มิได้มีสถานะเป็น 1 ใน 5 ข้อนี้ ไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ได้ 
เช่น พนักงานขับรถของวิทยากรไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายจากโครงการฝึกอบรมได้ 

ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นให้ส่วนราชการผู้จัดเป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจากส่วนราชการ  
ต้นสังกัด ใหท้ าได้ เมื่อส่วนราชการผู้จัดร้องขอ และส่วนราชการต้นสังกัดตกลง (ตามขอ้ 10)  

การฝึกอบรมประเภท ข 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

การฝึกอบรมประเภท ก 

อ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การ จัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 ,(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 , (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 
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  ค่าใช้จ่ายฝึกอบรมมี 2 ส่วน 
   
 
 

 

 ค่าใช้จ่าย 15 รายการ (ตามข้อ 8)  
(1). ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่จัดฝึกอบรม ( ค่าตกแต่งสถานที่ ค่าเช่าห้องประชุม/สถานที่) 

(2). ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม (จ้างบริษัทท าหน้าที่เปิด-ปิดการฝึกอบรมหรือการแสดงในพิธีเปิด-ปิด) 

(3). ค่าวัสดุเครื่องเขยีนและอุปกรณ์   
(4). ค่าประกาศนียบัตร 
(5). ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์  
(6). ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
(7). ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร (ค่าเช่าระบบประชุมออนไลน์)  
(8). ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ  ในการฝึกอบรม  
(9). ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (ตามมาตรการประหยัดของกรมสุขภาพจิต) 
(10). ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ถุงผ้า กระเป๋า Handy Drive) 

(11). ค่าของสมนาคุณในการดูงาน (ค่าของที่ระลึกให้กับสถานที่ดูงาน ไม่รวมค่าเข้าชม) 
(12). ค่าสมนาคุณวิทยากร 
(13). ค่าอาหาร 
(14). ค่าเช่าที่พัก 
(15). ค่ายานพาหนะ 
 

 

 

 ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอื่น (ตามข้อ 25) 

 ค่าใช้จ่ายที่ผู้จัดอบรมไม่จัดให้เบิกจ่ายจากหน่วยงานต้นสังกัด  
   การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ

นอกเหนือจากที่ก าหนด หรือก าหนดไว้แต่ไม่สามารถปฏิบัติได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังต้องเบิ 

อ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การ จัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 ,(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 , (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 

ข้อ(1)-(9)  ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมใช้
ดุลพินิจเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงโดยค านึงถึง
ความจ าเป็นเหมาะสมและประหยัด เพ่ือประโยชน์
ของทางราชการ ยกเว้น 6 รายการ ข้อ (10)-(15) 
ต้องเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนด 

ค่าลงทะเบียน ให้เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริง 
ในอัตราท่ีส่วนราชการหรือหน่วยงานผู้จัด
ฝึกอบรมเรียกเก็บ 
 

ค่าใช้จ่ายส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม ส่วนที ่1 

ส่วนที่ 2   ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารบัการฝึกอบรม 
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 อภปิราย/สัมมนาเป็นคณะ 

► แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ 
► แบ่งกลุ่มอภิปราย/สัมมนา 
►แบ่งกลุ่มท ากิจกรรม 
จ่ายได้ไม่เกิน กลุ่มละ 2 คน 

แบ่งกลุม่ 

รายการที่มีหลักเกณฑ์และอัตราก าหนด 

1. ค่าสมนาคุณวิทยากร  (ตามข้อ 14) 

 

“กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้วิทยากรท่ีมีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ จะจ่าย          
ค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่าอัตราที่ก าหนด ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ และต้องขออนุมัติหลักการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่าอัตราท่ีก าหนดก่อนจัด
โครงการฝึกอบรมพร้อมแนบประวัติวิทยากรประกอบการพิจารณา” 

หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

    

 
 
 
 
 
 
 

    
      

     วทิยากรเกนิจ านวนทีก่ าหนด ให้เฉลีย่จ่ายค่าตอบแทน โดยไม่เกนิจ านวนเงนิท่ีจ่ายไดต้ามหลักเกณฑ์ 
 

การนับช่ัวโมงการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

 

 ให้นับตามเวลาที่ก าหนดโดย ไม่หัก เวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม   

 ชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลา ไมน่้อยกว่า 50 นาท ี                                                                   

 กรณีไม่ถึง 50 นาท ีแต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที  ใหจ้่ายได้กึ่งหน่ึง  (30 นาที) 

ประเภทของการอบรม บุคลากรของรัฐ 

อัตรา : ชั่วโมง 

มิใช่บคุลากรของรัฐ (เอกชน) 
อัตรา : ชั่วโมง 

อบรมประเภท   ก ไม่เกิน  800 บาท ไม่เกิน  1,600 บาท 
อบรมประเภท   ข ไม่เกิน  600 บาท ไม่เกิน 1,200 บาท 
อบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน  600 บาท ไม่เกิน 1,200 บาท 

► ให้จ่ายได้ไม่เกิน  
ชั่วโมงละ  1 คน  
 

► จ่ายได้ไม่เกินชั่วโมงละ 
5 คน รวมผู้ด าเนินการ
อภิปรายหรือสัมมนาแล้ว  

บรรยาย 

อ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การ จัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 ,(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 , (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 
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อัตราตามบัญชีหมายเลข 1 แนบท้ายระเบียบ 
อัตรา : คน : วัน 

อัตรา : คน : วัน 

2. ค่าอาหาร   (ตามข้อ 15) 

  
 
 
 
 

ประเภทของการฝึกอบรม 
จัดในสถานที่ราชการ จัดในสถานที่เอกชน 

จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 

ประเภท ก ไม่เกิน 700 บาท ไม่เกิน 500 บาท ไม่เกิน 1,000 บาท ไม่เกิน 700 บาท 

ประเภท ข และบุคคลภายนอก ไม่เกิน 500 บาท ไม่เกิน 300 บาท ไม่เกิน 800 บาท ไม่เกิน 600 บาท 
 

ปรับเพิ่มอัตราค่าอาหารการจัดฝึกอบรมในประเทศ ตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าแรงขั้นต่ า 
ปี 2556 ตามหนังสือท่ี กค 0406.4/ว5 ลงวันท่ี 14 มกราคม 2556 (ใช้อัตรานี้ชั่วคราวจนกว่าจะมีหนังสือแจ้งยกเลิก) 

 
 
 
 

 

ประเภทของการฝึกอบรม 
จัดในสถานที่ราชการ จัดในสถานที่เอกชน 

จัดครบทุกมือ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมือ จัดไม่ครบทุกมื้อ 

ประเภท ก ไม่เกิน 850 บาท ไม่เกิน 600 บาท ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่เกิน 850 บาท 

ประเภท ข ไม่เกิน 600 บาท ไม่เกิน 400 บาท ไม่เกิน 950 บาท ไม่เกิน 700 บาท 
 

มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าแรงขั้นต่ าปี 2556 ไม่ครอบคลุมถึงการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การจัดอบรมประเภทบุคคลภายนอก ให้ไปใช้ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
ตามบัญชีหมายเลข 1 แนบท้ายระเบียบ 
 
 
 

ตามหนังสือซักซ้อมความเข้าใจมาตรการประหยัดการเบิกค่าใช้จ่ายของกรมสุขภาพจิต  
ท่ี สธ 0802.4/ว785 ลงวันท่ี 22 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2565    เอกสารหมายเลข 1 

รายการ สถานที่ราชการ สถานที่เอกชน 

ค่าอาหารวา่งและเครื่องดื่ม 35 บาท 80 บาท 

ค่าอาหาร 150 บาท 400 บาท (กรณีจัดอาหารมื้อเดียว) 
 

สรุป   ค่าอาหารการจัดฝึกอบรม  ประเภท ก และ ข ใช้ตาราง 2  ประเภท บุคคลภายนอก ใช้ตาราง 1          

   โดยให้ถือปฏิบัติตามมาตรการประหยัดของกรมสุขภาพจิตด้วย 

อ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การ จัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 ,(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 , (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 

มาตราการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราค่าแรงขั้นต่ า ปี 2556 
 

 2 

     มาตรการประหยัดกรมสุขภาพจิต “ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม”  3 

 1 
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ผู้เข้ารับการอบรม   ► พักคู่ 
ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่ ► พักคู่ 
- ระดับอาวุโส ลงมา  
- ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา 
- อ านวยการระดับต้น 

►อบรมบุคคลภายนอก ถ้าผู้จัดไม่จดัท่ีพักให้   
ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินคนละ  
500 บาท/วัน 

3. ค่าที่พัก (ตามข้อ 16) 

►ค่าท่ีพักตามระเบียบก าหนด บัญชีหมายเลข 2 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

►มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราค่าแรงขั้นต่ า ปี 2556 

 ตามหนังสือท่ี กค 0406.4/ว 5 ลงวันท่ี 14 มกราคม 2556 ไม่ปรับของการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

การจัดที่พัก  กรณีผู้จัดอบรมจัดที่พักให้ 
อบรมประเภท ก   อบรมประเภท ข และอบรมบุคคลภายนอก 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
อ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การ จัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 ,(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 , (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 

อัตรา : วัน : คน 
 

 ค่าห้องพัก เดี่ยว ไม่เกิน 2,000 บาท 
 

 ค่าห้องพัก คู่   ไม่เกิน 1,100 บาท 

อัตรา : วัน : คน 
 

  ค่าห้องพัก เดี่ยว ไม่เกิน 1,200 บาท 
 

   ค่าห้องพัก คู่ ไม่เกิน 750 บาท 
 

ฝึกอบรมประเภท ก 

ผู้เข้ารับการอบรม ►  พักเดี่ยว  
ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่ ► พักเดี่ยวได ้
- ระดับทักษะพิเศษ 
- ระดับเชี่ยวชาญ 
- ระดับทรงคุณวุฒิ 
- อ านวยการระดับสูง 
- บริหารระดับต้น 
- บริหารระดับสูง 

ฝึกอบรมประเภท ข 
และ บุคคลภายนอก 

 

อัตรา : วัน : คน 

  ค่าห้องพัก เดี่ยว ไม่เกิน 2,400 บาท 
 

   ค่าห้องพัก คู่ ไม่เกิน 1,300 บาท 
 

 

อัตรา : วัน : คน 

  ค่าห้องพัก เดี่ยว ไม่เกิน 1,450 บาท 
 

  ค่าห้องพัก คู่ ไม่เกิน 900 บาท 
 

ฝึกอบรมประเภท ก ฝึกอบรมประเภท ข 
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กรณีผู้จัดฝึกอบรม จดัยานพาหนะ 
 

4. ค่าพาหนะ (ตามข้อ 17) 
 

 

► ยานพาหนะของส่วนราชการ  ให้เบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงได้เท่าทีจ่่ายจริง โดยให้
ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ ท่ี กค (กวจ.0405.2/ว119) ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561  

► ยานพาหนะประจ าทาง หรือ เช่าเหมายานพาหนะ เบิกจ่ายได้เทา่ที่จ่ายจริงตาม
ความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด ดังน้ี 

 

อบรมประเภท ก      จัดยานพาหนะตามสิทธขิองข้าราชการ ต าแหน่งประเภทบริหาร ระดบัสูง 
 

อบรมประเภท ข      จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน 
 

อบรมบุคคลภายนอก  จดัยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ  ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฎิบัติงาน 
 

    ►กรณีเช่าเหมายานพาหนะของเอกชน  ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 
 
 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
จากหน่วยงานต้นสังกัด  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

 
การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป - กลับระหว่างที่อยู่ท่ีพักหรือสถานที ่

ปฏิบัติราชการ ไปยังสถานที่จัดอบรม ของผูเ้ข้าร่วมอบรมและบุคคลอื่นๆ (ข้อ 10) 
ให้อยู่ในดลุยพินิจของหวัหน้าส่วนราชการ (ข้อ 13) 
 

กรณีผู้จัดฝึกอบรม ไม่จดัยานพาหนะให ้

การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 

อ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การ จัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 ,(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 , (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 
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การเบิกค่าเบีย้เลี้ยงในการฝึกอบรม 

 

 

 

กรณีบุคลากรของรัฐ 
นับเวลาการเดินทางไปราชการ ตั้งแตเ่วลาออกจากสถานที่อยู่  หรือที่ปฏิบัติ

ราชการตามปกติ  จนกลับถึงสถานท่ีอยู่  หรอืสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกต ิ (ข้อ 18)  

วิธีนับ  ► ให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน (เช่น วันนี้ ออกจากบ้าน 09.00 น.–พรุ่งนี้ 09.00 น. นับ 1 วัน)  

 ►   ถ้าไม่ถึง  24 ชม.  แตต่้องเกิน 12 ชั่วโมงขึ้นไป ให้นับเป็น 1 วัน 
(เช่น ออกจากบ้าน 7.30 น. กลับถึงบ้าน 20.00 น. = 12.30 ชม.)   

 ► ฝึกอบรม ไม่มีการเบิกจ่ายคา่เบีย้เลีย้งครึง่วัน ใหน้ ามือ้อาหารทีผู่้จัด จัดให้มาหัก
เบีย้เลีย้งทีค่ านวณได ้ในอัตรามือ้ละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

      เหมาจ่ายต่อวัน  

  กรณีบุคคลภายนอก (ข้อ 19)    หากส่วนราชการที่จัดฝึกอบรม 

▪ จัดอาหารให้ 2 มื้อ   เบิกจ่ายคา่อาหารเหมาจ่าย ได้ไม่เกินคนละ  80 บาท/วัน        

  ▪ จัดอาหารให ้1 มือ้   เบิกจา่ยค่าอาหารเหมาจ่าย ได้ไม่เกินคนละ 160 บาท/วัน        

                   ▪ ไม่จัดอาหารให ้ทั้ง 3 มื้อ เบิกจ่ายค่าอาหารเหมาจา่ย ได้ไม่เกินคนละ 240 บาท/วัน        
      
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เบี้ยเลี้ยงคิดยังไงนะ 

อ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การ จัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 ,(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 , (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 
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         VDO Conference 

             Zoom 

        Cisco webex Meeting 
 

           Google Meet 
 

  ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมในยุค Covid-19 
 

นิยาม          การอบรมออนไลน์ หมายถึง การฝึกอบรมที่มีวิทยากรบรรยายสดผ่าน
โปรแกรมออนไลน์ต่าง ๆ โดยที่วิทยากรสามารถโต้ตอบกับผู้เข้ารับการอบรมได้ 

หรือมีการสื่อสารในลักษณะสองทาง (ไม่ใช่การอบรมแบบ E-learning ที่
ผู้รับการอบรมสามารถเข้าเรียนได้ทุกเวลา)  

 

 

การจัดฝึกอบรมในรูปแบบออนไลน์ 
วิธีด าเนินการ 

 ผู้จัดฝึกอบรมต้องขออนุมัติการจัดฝึกอบรมในรูปแบบ
ออนไลนแ์ละรูปแบบปกติระบุต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

 แนบโครงการที่ระบุรูปแบบการจัดฝึกอบรมแบบออนไลน์ 
และรูปแบบปกติ ก าหนดการ สถานที่ เวลา ที่ชัดเจน และ
ประมาณการค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
 กรณีมีรายการเบิกค่าวัสดุ ได้แก่ แอลกอฮอล์ฆ่าเชื้อ  
เจลล้างมือ หน้ากากอนามัยเพื่อป้องกันการแพร่ระบาดของเชื้อโรค ให้เบิกจ่ายได้ตามความจ าเป็น 
เหมาะสม และประหยัด 
ยกเว้น  อุปกรณ์เครื่องวัดอุณหภูมิทางหน้าผาก (ไม่ได้เป็นวัสดุท่ีใช้ในโครงการอบรม) 
 

หลักฐานการเบิกจ่าย : 

▪ ผู้จัดฝึกอบรมต้องบันทึกภาพหน้าจอ (Capture, VDO ) ที่แสดงให้เห็นจ านวนผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม ระยะเวลา และการบรรยายของวิทยากร ฯ 

▪ การเบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม สามารถเบิกจ่ายได้เฉพาะผู้ที่
เข้ารับการฝึกอบรม ณ สถานที่ที่จัดอบรมและเข้าฟังในห้องฝึกอบรมเท่านั้น 

▪ การเช่าสัญญาณอินเตอร์เน็ตที่ด าเนินการออนไลน์ สามารถเบิกจ่ายได้ใน
รายการค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร และต้องผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 



                                              คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  
กฎหมายและระเบียบ 

“ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยค่าใช้จ่ายในการฝกึอบรม การจดังาน และการประชุมระหว่างประเทศ” 
     ฉบับที ่1 พ.ศ. 2549 
     ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552 

   ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
◙  การจัดงานตามแผนงาน/โครงการ ตามภารกิจปกติ ตามนโยบายของทางราชการ 
 

 
 
 
◙  หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง
ตามความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด (ข้อ 29) 
 

ยกเว้น   ค่าอาหาร  ค่าท่ีพัก  คา่อาหารว่างและเครื่องดื่ม  การจัดยานพาหนะ     

ให้ใช้ระเบียบฝึกอบรม ฯ (ข้อ 15 ข้อ 16 และ17) มาบังคับใช้ 
 

 
 

การจ้างจัดงาน  
 

ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ  

ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รบัจ้างในการจัดงานเป็นหลักฐานการจ่าย 

 วิธกีารให้ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ    

  การบริหารพสัดุภาครฐั พ.ศ.2560 
 

จัดงานวันคล้ายวันสถาปนาส่วนราชการ 

จัดงานนิทรรศการ 

จัดงานแถลงข่าว 

จัดกิจกรรมการประกวด/การแข่งขัน 

จัดกิจกรรมอื่น ๆ 

อ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การ จัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 ,(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 , (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดประชมุราชการ 
กฎหมายและระเบียบ 

>> หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว102 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2548 
>> ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
>> หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 เรื่อง รายการค่าใช้สอยตามข้อ 12    
     ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553  
>> ประกาศกรมสุขภาพจิต เรื่องมาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2559  
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ความหมายของการประชุมราชการ 

 

การประชุมราชการ หมายถึง การประชุมในเนื้องานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของส่วนราชการเพื่อ
น าผลจากการประชุมไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน หรือประชุมพิจารณาหาข้อยุติ
ประสานงาน แก้ไขปัญหาเฉพาะเรื่องร่วมกัน การประชุมระหว่างส่วนราชการกับหน่วยงานอื่น 
ทั้งนี้ให้หมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียมด้วย   
 

     ● ประชุมเพื่อรับทราบนโยบายในการท างาน  

● ประชุมชีแ้จงแนวทางการน ายุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ 

      ● ประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์หรือซักซ้อมความเข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัติ 

  การประชุมติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินงาน 

● การประชุมรับทราบและรับฟังปัญหาอุปสรรค เพื่อร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหา 

● การประชุมคณะท างานต่าง ๆ  
 

 

ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
 

  “หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายของส่วนราชการเป็นผู้ใช้ดุลยพินิจ 
พิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็นเหมาะสมและประหยัดเพื่อประโยชน์ของ 
ทางราชการเป็นส าคัญ ภายในวงเงินงบประมาณที่ได้รับ”  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าใช้จ่ายที่ต้อง ซื้อ จ้าง เช่า ตอ้งด าเนินการตามระเบียบพัสดุฯ 
 
 

ตัวอย่าง 

อ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ ส่วนราชการ พ.ศ.2553 [ข้อ 12 ค่าใช้สอย] ( กค 0406.4/ว 96 ลว 16 ก.ย. 53) และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 

ค่าอาหาร (กรณีประชมุคาบเกี่ยวมื้ออาหาร) 

ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม 

ค่าเช่าหอ้งประชุม  

ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น 



                                              คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
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อัตราเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
 

ตามหนังสือซักซ้อมมาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย ท่ี สธ 0802.4/ว785 ลงวันท่ี 22 กุมภาพันธ์ 2565 
 

รายการ สถานที่ราชการ สถานที่เอกชน 

อาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกิน 35 บาท ไม่เกิน 80 บาท 

ค่าอาหาร ไม่เกิน 120 บาท ไม่เกิน 300 บาท 
 

หลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการให้ใช้หลักฐานการจ่ายเงินตามระเบียบ
ของทางราชการ โดยผู้จัดการประชุมเป็นผู้รับรองการจัดประชุมและจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมเป็น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย หากมีการจัดประชุมราชการในรูปแบบออนไลน์ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ร่วมด้วย 
ให้นับผู้เข้าร่วมประชุมรวมท้ัง Onsite และ Online พร้อมท้ังบันทึกภาพ เสียง หรือวิดิโอไว้เป็นหลักฐาน 
 
 

“ขอรับรองว่าได้มีการจัดประชุม ในวันที่.....เดือน.........พ.ศ........ 
และได้เชิญผู้เข้าร่วมประชุม จ านวน.......คน โดยมีผู้เข้าร่วมประชุม จ านวน...... คน”    

 

(ลงชื่อ).............................ผู้จัดประชุม 
  

 

 
 

 

  หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

1) วาระหรือก าหนดการประชุม 

2) หนังสือขออนุมัติจัดประชุม 

3) ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร, ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
4) ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุมโดยผู้จัดประชุม
รับรองการประชุม 

* หากเป็นการจัดประชุมท้ัง Onsite และ Online 
สามารถแนบรูปภาพประกอบการเบิกได้ 
 
 

 
 

อ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ ส่วนราชการ พ.ศ.2553 [ข้อ 12 ค่าใช้สอย] ( กค 0406.4/ว 96 ลว 16 ก.ย. 53) และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
กฎหมายและระเบียบ 

>> พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่9) พ.ศ. 2560 
>> ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
>> ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
>> หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 
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อ้างอิง :  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่9) พ.ศ. 2560  
         : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
 

   1.ไปราชการช่ัวคราว     3. กลับภมูิล าเนา    

ลักษณะการเดินทาง   
 2. ไปราชการประจ า     

 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว  
 

  ไปปฏิบัติราชการนอกที่ตั้งส านักงานตามค าส่ัง 

 การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือก 

 เดินทางไปช่วยราชการ  ไปรักษาการในต าแหน่ง  รักษาราชการแทน 

 ข้าราชการประจ าต่างประเทศระหว่างอยู่ในไทย 

   การเดินทางข้ามแดนชั่วคราวเพื่อไปปฎิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศ 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทาง 
 

ค่าเบี้ยเลี้ยง         ค่าที่พัก      ค่าพาหนะ      ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นในการเดินทาง 
 
    

สิทธิการเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 
► ผู้เดินทางไปราชการมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายตั้งแต่วันท่ีได้รับอนุมัติให้เดินทางและมีการเดินทางจริง  
► ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติราชการเพราะเหตุส่วนตัวโดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนและได้รับอนุมัติให้เดินทางสำหรับ
ช่วงเวลาดังกล่าวจะมีสทิธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางเมื่อมีการปฏิบัติตามคำสั่งทางราชการเรียบร้อยแล้ว 

การขออนุมัติเดินทางไปราชการ   
“ผู้เดินทางไปราชการขออนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตามความจ าเป็นเหมาะสม โดยให้อนุมัติ
ครอบคลุมในวันท่ีเดินทางไปและวันท่ีเดินทางกลับไม่วา่จะเป็นภารกิจของทางราชหรือภารกิจส่วนตัว พร้อม
ระบสุถานท่ีท่ีเดินทางไปราชการจังหวัด และให้ครอบคลมุถึงจังหวัดท่ีเดินทางขึ้น-ลง ยานพาหนะด้วย” 
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         ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

  

► ค่าเบี้ยเลี้ยง คอื คา่อาหารที่ทางราชการจ่ายให้เพื่อบรรเทาความเดอืดร้อนใน
การเดินทางออกนอกพืน้ที่ตั้งส านักงานปกต ิ

► ค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการแห่ง
เดียวกันให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้ออกเดินทาง หากเกิน
ต้องขออนุมัติจากปลัดกระทรวง 

 
 

การนับเวลาเพื่อเบีย้เลี้ยงในการเดนิทาง  
1. นับเวลาตั้งแต่ออกจากท่ีอยู่หรือส านักงานท่ีปฏิบัติราชการปกติ จนกลับมาถึงที่อยู่หรือสถานท่ี  
ปฏิบัติราชการปกติ 
 

2. กรณีพักแรม  
► ให้นับ 24 ชม. เป็น 1วัน  
► เกิน   12 ชม. นับเป็น 1 วัน 

 

3. กรณีไม่พักแรม  (เฉพาะเดินทางไปราชการ  ไม่ใช่เดินทางเข้าร่วมโครงการอบรม) 
     ► เกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน  
     ► ไม่เกิน 12 ชม.  แต่เกิน  6 ชม. ขึ้นไป ให้นับเป็น ครึ่งวัน  
 

4. กรณีท่ีผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าเพราะมีเหตุส่วนตัว ลากิจหรือ     
ลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาเบ้ียเลี้ยงตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ (8.30 น.)  
 

5. กรณีท่ีผู้เดินทางไม่สามารถเดินทางกลับท่ีตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมี
เหตุส่วนตัว ลากิจหรือลาพักผ่อนหลังการปฏิบัติราชการให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเล้ียงสิ้นสุดลง
เมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ (16.30 น.) 
 
 
 
 

อ้างอิง :  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่9) พ.ศ. 2560  
         : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

1 



                                              คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
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อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 
ประเภท   : ระดับ อัตรา : บาท/วัน/คน 
 

ทั่วไป           : ปฏิบัตงิาน, ช านาญงาน,อาวุโส  
วิชาการ        : ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญพิเศษ 
อ านวยการ    : ต้น 
 

240 

 

ทั่วไป           : ทักษะพิเศษ    
วิชาการ        : เช่ียวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการ    : สูง 
บริหาร         : ต้น, สูง 
 

 

 

270 
 
 
 

ตัวอย่าง   การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง  
 

 กรณีไม่พกัแรม 
- กรณีเต็มวัน เดินทางไปราชการ จ.นครสวรรค์ วันท่ี 1 มิ.ย. 2563 โดยออกจากที่พัก เวลา 05.00 น. 
และกลับถึงท่ีพัก เวลา 18.00 น. นับได้ 13 ชม. นับเป็น 1 วัน (ได้เบี้ยเลี้ยงเตม็วัน) 
 

- กรณีครึ่งวัน เดินทางไปราชการ จ.นครปฐม วันท่ี 1 มิ.ย.2563 เดินทางออกจากที่พัก เวลา 06.00 
น. และกลับถึงส านักงาน เวลา 12.45 น. นับได้ 6.45 ชม. ถือเป็นคร่ึงวัน (ไดเ้บี้ยเลี้ยงครึ่งวัน) 
 

 กรณีพักแรม เดินทางไปราชการ จ.สงขลา วันท่ี 1 ก.ค.63 โดยออกจากท่ีพัก เวลา 05.00 น. เดินทาง
กลับถึงบ้านพัก วันท่ี 3 ก.ค. 63 เวลา 20.00 น. นับเวลาเดินทางได้ 2 วัน 15 ชม. (ได้เบี้ยเลี้ยง 3 วัน) 

 
1 ก.ค. 63   2 ก.ค. 63   3 ก.ค. 63   3 ก.ค. 63 
  05.00 น.   05.00 น.    05.00 น.   20.00 น. 
            24 ชั่วโมง          24 ชั่วโมง           15 ชั่วโมง  
       = 1 วัน              = 1 วัน    = 1 วัน 

รวมค านวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการคร้ังนี้ได้เท่ากับ 3 วัน 
 อ้างอิง :  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่9) พ.ศ. 2560  

         : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 



                    คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
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ค่าเช่าที่พัก 
 

ค่าเช่าที่พัก คือ ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรมอื่น  

การเบิกค่าที่พักมี 2 ลักษณะ 
► ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย     
►  ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง 

 
 

            หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าท่ีพัก 
1. เบิกได้กรณีจ าเป็นต้องพักแรม  
2. กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวให้เลือกเบิกค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงอย่างใด   
    อย่างหนึ่งตลอดของการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น  
3. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักเหมือนกันทั้งคณะตลอดการเดินทาง  
4. การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง    
   เว้นแต่ เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราที่
ก าหนด 
5. กรณีเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยวให้หัวหน้าส่วนราชการ  
   อนุมัติค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่ก าหนดเพิ่มขึ้นอีกไม่เกิน 25 % 
 

ข้อห้ามเบิก 
1. พักในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจ าาทางที่ต้องค้างคืนบนรถ  
2. ที่พักที่ทางราชการจัดที่พักให้ เช่น บ้านพักรับรอง  
3. กรณีที่เจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้     
งดเบิกค่าเช่าที่พัก เว้นแต่กรณีจ าเป็น  

 
 
 อ้างอิง :  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่9) พ.ศ. 2560  

         : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

1 

2 
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อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ เบิกจา่ยจริง 
อัตรา : บาท/วัน/คน 

ประเภท : ระดับ ห้องพักเดี่ยว ห้องพักคู่ 
ทั่วไป        : ปฏิบัติงาน , ช านาญงาน , อาวุโส 
วิชาการ     : ปฏิบัติการ , ช านาญการ , ช านาญการพิเศษ 
อ านวยการ :  ต้น 

1,500 850 

ทั่วไป        : ทักษะพิเศษ  
วิชาการ     : เชี่ยวชาญ 
อ านวยการ  : สูง 
บริหาร       : ต้น 

2,200 1,200 

วิชาการ      : ทรงคุณวุฒิ 
บริหาร       : สูง 2,500 1,400 
 

 

อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ เบิกเหมาจ่าย 
ประเภท : ระดับ อัตรา : บาท : วัน : คน 

ทั่วไป            : ปฏิบัตงิาน , ช านาญงาน , อาวุโส 
วิชาการ         : ปฏิบัตกิาร , ช านาญการ , ช านาญการพิเศษ 
อ านวยการ     :  ต้น 

800 

ทั่วไป           : ทักษะพิเศษ  
วิชาการ        : เช่ียวชาญ ,  ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการ    : สูง 
บริหาร         : ต้น,สูง 

1,200 

 

หลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าที่พัก  

จ่ายจริง   กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 

      กรณีพักสถานที่ให้บริการห้องพัก ใช้ใบเสร็จรับเงิน โดยต้องมีรายการ ชื่อ 
ที่อยู ่ผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน จ านวนเงินที่ได้รับ รายการห้องพัก เลขที่ห้อง วันที่เข้าพักและวันที่ออก  
 

เหมาจ่าย  ไม่ใช้ใบเสร็จรับเงิน แต่ต้องระบุในรายงานการเดินทาง 8708 เบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย  
 อ้างอิง :  พระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่9) พ.ศ. 2560  
         : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 



                    คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
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    ค่าพาหนะในการเดินทาง 
 

ค่าพาหนะ  รวมถึง ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะรับจ้าง ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ  ค่า

ระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหามสิ่งของผู้เดินทาง และอื่นๆ ท านองเดียวกัน ประกอบด้วย   

      พาหนะประจ าทาง  ได้แก่ รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เรือ รถไฟฟ้า เครื่องบินและยานพาหนะ
อื่นใดท่ีให้บริการขนส่งแก่บุคคลท่ัวไป เป็นประจ าโดยมีเส้นทาง อัตราค่าโดยสารและค่าระวางท่ีแน่นอน 
      พาหนะรับจ้าง  เช่น รถแท็กซี่ Grab bike Grab car รถจักรยานยนต์รับจ้าง รถรับจ้างท่ัวไป 
      พาหนะส่วนตัว  คือ รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลซึ่งไม่ใช่รถราชการจะเป็น
กรรมสิทธิของผู้เดินทางหรือไม่ก็ตาม เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้า
ส่วนราชการก่อนจึงมีสิทธิเบิกเงินชดเชย 
 
 

การเบิกค่าพาหนะ 

 

หลักปกติ   การเดินทางไปราชการใหใ้ช้ยานพาหนะประจ าทาง และเบิกค่าพาหนะโดยประหยัด 
ข้อยกเว้น  กรณีท่ีไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการ  
ให้ใช้พาหนะอื่นได้ แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็น ไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
 

 
 

ค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้ส าหรับกรณีดังต่อไปน้ี (มาตรา22)   
 

 

1. การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี   
ยานพาหนะประจ าทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติ
ราชการ ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน โดย 
 

2. การเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการ ภายในเขตจังหวัด 
เดียวกันวันละไม่เกินสองเที่ยว  
 

3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานครการเดินทางตามข้อ      1     หากเป็นการ
เดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ต้องไม่เกินอัตราที่
กระทรวงการคลังก าหนด (ว.42) 
 

 

1 

2 

3 

3 

อ้างอิง :  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่9) พ.ศ. 2560  
         : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
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การเบิกพาหนะประจ าทาง 
 
 

การเบิกค่าพาหนะ รถไฟ - รถโดยสารประจ าทาง (รถทัวร-์รถตู้-รถไฟฟ้า) 
 

ประเภท : ระดับ ประเภทรถ อัตราเบิก หลักฐาน 
 

ทั่วไป        : ช านาญงาน 
               : อาวุโส 
               : ทักษะพิเศษ 
 
วิชาการ     : ช านาญการ 
               : ช านาญการ
พิเศษ   
               : เช่ียวชาญ  
               : ผู้ทรงคุณวุฒิ 
 
อ านวยการ  :  ต้น  
               : สูง 
 
บริหาร      :  ต้น  
              : สูง 

 

 รถไฟด่วน 

 รถไฟด่วนพิเศษ ,CNR 
ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ 

 รถโดยสารปรับอากาศ 
ทุกประเภท 
 
 

 

เท่าที่จ่ายจริง 
ประหยัด 

 

►ใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111) 

 

ทั่วไป         : ปฏิบัติงาน  
วิชาการ      : ปฏิบัติการ  
พนักงานราชการ  
ลูกจ้างทุกประเภท 

 รถไฟด่วน รถไฟด่วนพิเศษ  
ตั้งแต่ชั้นที่ 2 นั่งนอนปรับ
อากาศลงมา 

 รถโดยสารปรับอากาศ 
ทุกประเภท 

 

เท่าที่จ่ายจริง 
ประหยัด 

  

►ใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111) 

 
 

 
 อ้างอิง :  พระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่9) พ.ศ. 2560  

         : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 



                    คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
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 ประเภท  : ระดับ 
บริหาร    : สูง  
                : ต้น 
 

วิชาการ    : ทรงคุณวุฒ ิ
 

อ านวยการ   :  สูง 
 
 
 
      

 ประเภท  : ระดับ 
อ านวยการ  :  ต้น  
 

วิชาการ    : เชี่ยวชาญ 
   :  ช านาญการ 
 

ทั่วไป    : ทักษะพิเศษ 
  : อาวุโส 
  : ช านาญงาน 
   
 
      

การเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน 
การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินในประเทศ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 ม.27 (2) ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
 

 

 
 
 
 

   ชั้นประหยัด 
 

 

 
 
 
 
 
 

ต าแหน่ง ระดับ ที่ต่ ากว่า ก และ ข   หากจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินได้ 

เฉพาะกรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 

 

กรณีผู้เดินทางตาม  ก มีความจ าเป็นตอ้งโดยสารเครื่องบินที่ สูงกวา่สิทธิ 

ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด 
 
 

     ไม่เข้าหลักเกณฑ์ ให้เบิกเทียบเท่าภาคพื้นดินในระยะทางเดียวกันตามสิทธิ   
     ของผูเ้ดินทางที่จะเบิกได้ 

 

► 

ข ก 

► 

► 

อ้างอิง :  พระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่9) พ.ศ. 2560  
         : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
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การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน   หนังสือกระทรวงการคลงั ที่ กค 0408.4/ว165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 
 1. ให้ซื้อกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเท่ียว หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
2. เบิกเป็นค่าพาหนะรวมถึงค่าสัมภาระ และค่าธรรมเนียม หรือค่าบริการท่ีสายการบินเรียกเก็บ 
ยกเว้น ค่าบริการเลือกท่ีนั่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือประกันภัยภาคสมัครใจ  
 

หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสาร  
 
 
 

       
   
 
 

   
 

วิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางไปราชการทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย  
 ให้ผู้เดินทางขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง

กับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเท่ียว โดยให้ผู้รับเงินหรือผู้ออก
ใบเสร็จเป็นผู้รับรองสำเนาถูกต้องในเอกสาร พร้อมคำรับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่า “ยังไม่เคยนำ
ฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก” 
เป็นหลักฐานเสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือเทียบเท่าเพื่อพิจารณาอนุมัติ ก่อนใช้เอกสารดังกล่าว
เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

 กรณีท่ีไม่สามารถขอสำเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียด
การเดินทางให้ผู้เดินทางทำหนังสือโดยชี้แจงสาเหตุของการสูญหายและไม่อาจขอสำเนาหรือภาพถ่าย
เอกสารพร้อมรับรองว่า"ยังไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการแม้หาก
ค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก” และจัดท าใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน เป็นหลักฐานการจ่ายเงินเสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือเทียบเท่า
เพื่อพิจารณาอนุมัติ ก่อนใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

 

 
 

 ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัท
สายการบิน/ตัวแทนจ าหน่าย /
ผู้ประกอบธุรกิจน าเท่ียวหรือใบ
รับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการ
เดินทาง 

ผู้เดินทางเป็นผู้ซื้อ 

อ้างอิง :  พระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่9) พ.ศ. 2560  
         : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

ระบุข้อมูลส าคัญดังนี้ 

▪ชื่อสายการบิน   

▪วันที่ออก    

▪ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง  

▪ต้นทาง-ปลายทาง    

▪เลขที่เที่ยวบิน   

▪วันเวลาที่เดินทาง  

▪จ านวนเงินที่พิมพ์จาก
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
 

 ใช้ใบแจ้งหนี้,ใบเสร็จรับเงิน
ของบริษัทสายการบิน/ตัวแทน
จ าหน่าย/ผู้ประกอบธุรกิจน า
เท่ียวเป็นหลักฐานการจ่าย 
 

ส่วนราชการเป็นผู้ซื้อ 



                    คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
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หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชยและค่าใช้จ่ายอื่นที่

จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ (หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว42) 
 

ค่าพาหนะรับจ้าง ว 42 
 

อัตราค่าพาหนะรับจ้างไป-กลับระหว่างที่อยู่ที่พัก หรือที่ท างาน กับสถานี
ยานพาหนะประจ าทาง หรือกับสถาที่จัดยานพาหนะที่ใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฎิบัติ
ราชการทุกระดับต าแหน่งสามารถเบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ ดังน้ี 
 

ภายในจังหวัดเดียวกัน  เบิกเท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินวันละ 2 เที่ยว 

การเดินทางข้ามเขตจังหวัด ระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ หรือ
การเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯ เบิกเท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินเที่ยวละ  600.- บาท 

การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นๆ เบิกเท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินเที่ยวละ  500.- บาท 
 

    ค่าพาหนะส่วนตัว 
 

การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางต้องได้รับ
อนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการ จึงมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่า
พาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ โดยให้ค านวณระยะทางตามเส้นทาง
ของกรมทางหลวง ตรงและสั้นที่สุด หากใช้เส้นทางของหน่วยงานอื่น
ที่ไม่มีตามเส้นทางกรมทางหลวงให้ผู้เดินทางรับรองตนเอง 
 

 

อัตราเงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 

▪รถยนตส์่วนบุคคล   กิโลเมตรละ 4 บาท 

▪รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
 
 

อ้างอิง :  พระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่9) พ.ศ. 2560  
         : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 



                                              คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
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ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นในการเดินทาง 
 

ผู้เดินทางไปราชการสามารถเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการเดินทางไปราชการได้
ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด   
เงื่อนไข 

1. เป็นค่าใช้จ่ายจ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายก็ไม่สามารถเดินทางให้ถึงจุดหมาย 
ปลายทางได้ เช่น ค่าปะยางรถยนต์ ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง  
  2. ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการ
ของกระทรวงการคลังกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ  
  3.  ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ เช่น ค่ าถ่ ายเอกสาร ค่ าวัสดุ ท่ี ใช้ ในการปฏิบัติ งานตามหนั งสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค. 0409.6/ว42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550  
  4. ค่าผ่านทางพิเศษ ให้นำไปเบิกจ่ายจากค่าใช้จ่ายดำเนินงานตามปกติของหน่วยงาน
ตามหนังสือท่ีกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.4/ว 96 ลงวันท่ี 16 กันยายน 2559 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

อ้างอิง :  พระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่9) พ.ศ. 2560  
         : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
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การเดินทางไปราชการประจำ (มาตรา 32) 
  1.การเดินทางไปประจำต่างสำนักงานรักษาการในตำแหน่งหรือรักษาราชการ
แทนเพื่อดำรงตำแหน่งใหม่ ณ สำนักงานแห่งใหม่  
  2.การเดินทางไปประจำส านักงานเดิมในท้องที่ใหม่ในกรณีย้ายสำนักงาน  
  3.การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปช่วยราชการที่มีกำหนดเวลา
สิ้นสุดของโครงการหรือ การช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีกำหนดเวลาตั้งแต่ 1 ปี ขึ้นไป  
  4.การเดินทางไปช่วยราชการ ที่ไม่อาจกำหนดระยะเวลาสิ้นสุด หรือมีกำหนดเวลา
ไม่ถึง 1 ปี แต่ส่วนราชการมีความจำเป็นต้องให้อยู่ช่วยราชการ ณ สถานที่เดิมให้นับเวลาต่อเนื่อง 
และให้ถือเวลาตั้งแต่วันที่ครบ กำหนด   1 ปีเป็นต้นไป เป็นการเดินทางไปราชการประจำ  
 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ (มาตรา 33) 
1.ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  2.ค่าเช่าที่พัก   3.ค่าพาหนะ  
4.ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว  5. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นในการเดินทางไปราชการ  
 
ผู้มีสิทธิในการเบิก  (มาตรา 36) 

1.ข้าราชการผู้เดินทาง  
2.บุคคลในครอบครัว คอื บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับผูเ้ดนิทางไปราชการ      

    ได้แก ่ ▪ คู่สมรส ▪ บุตร  
3. บิดา มารดาของตนเองและของคู่สมรส  
4. ผู้ติดตาม  
 - ระดับชำนาญงานลงมา ไม่เกิน 1 คน  
 - ชำนาญการขึ้นไป ไม่เกิน 2 คน 
 
 

 
อ้างอิง :  พระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่9) พ.ศ. 2560  
         : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 



                                              คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
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หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า 

 

ข้อสังเกต  
1. ถ้าเดินทางไปถึงสถานท่ีแห่งใหม่แต่ยังไม่สามารถเข้าบ้านพัก/บ้านเช่าได้ ให้เบิกค่าเช่าท่ีพัก

ได้ไม่เกิน 7 วัน โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา (อธิบดีขึ้นไปส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง)  
2. ถ้าบุคคลในครอบครัวยังไม่เดินทางมาพร้อมผู้เดินทาง ให้ผู้เดินทางขออนุญาตผู้บังคับบัญชา 

(ตามล าดับชั้นจนถึงอธิบดี) ให้เลื่อนการเดินทางของบุคคลในครอบครัวโดยให้ขอก่อนที่ผู้เดินทางจะ
เดินทาง แต่ต้องไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันท่ีปรากฏในค าสั่งให้เดินทางไปราชการ  

3. ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการประจ าต่างสังกัด (ต่างกรม)ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางจาก
สังกัดใหม่  
 4. ถ้าเป็นการขอย้ายตามค าร้องขอของตนเอง ผู้เดินทางไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางและค่าขนย้ายได้ (มาตรา 33) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์การเบิก 

▪ค่าเบ้ียเลีย้งเดินทาง ให้นับตั้งแต่เดินทางออกจากสถานที่อยู่ถึงสถานที่พักแห่งใหม่ 

▪ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ให้เบิกแบบเหมาจ่าย ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 

▪ค่าเช่าที่พัก 

▪ค่ายานพาหนะ 

1.ผู้เดินทางเบิกตามสทิธิ 
2.บุคคลในครอบครัวให้เบิกในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง 
3.ผู้ติดตาม ให้เบิกได้เท่ากับข้าราชการในระดับต่ าสุด 

▪ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น เบิกลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการชั่วคราว 

อ้างอิง :  พระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่9) พ.ศ. 2560  
         : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 



                    คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
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การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 
การเดินทางกลับภูมลิ าเนาเดิม หมายถึง การเดินทางเพื่อกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการ
ประจ าในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการหรือเกษียณอายุราชการ (มาตรา 42) 
 

ภูมิล าเนาเดมิ หมายถึง ท้องท่ีท่ีเร่ิมรับราชการ กลับเข้ารับราชการใหม่ หรือได้รับการบรรจุเข้าเป็น
ลูกจ้างครั้งแรกหรือครั้งสุดท้ายแล้วแต่กรณี (มาตรา 43) 
  

สิทธิในการเบิก 
 ข้าราชการออกจากราชการ / ลูกจ้างท่ีทางราชการเลิกจ้าง  

 เบิกได้ส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว  

 เบิกตามต าแหน่ง ระดับ ชั้น ยศ ครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการ/เลิกจ้าง  

 กรณีถึงแก่ความตายสิทธิในการเบิกให้ตกแก่ทายาทท่ีอยู่กับข้าราชการ/ลูกจ้างขณะถึงแก่ความตาย
ถ้าไม่มีให้ตกแก่ทายาทผู้ใดผู้หนึ่ง  

 ต้องเดินทางและขนย้ายภายใน 180 วัน นับแต่วันออกจากราชการ / เลิกจ้าง ถ้าเกินต้องขอตกลง
กับกระทรวงการคลัง  

 กรณีถูกสั่งพักราชการ / ส่ังพักการจ้างจะเบิกค่าใช้จ่ายโดยไม่รอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได้  

 กรณีเดินทางไปท้องท่ีอื่นท่ีไม่ใช่ภูมิล าเนาเดิมโดยมีค่าใช้จ่ายไม่สูงกว่า ต้องได้รับอนุญาตจากอธิบดี 
 ผู้มีสิทธิเบกิ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 

1.ข้าราชการซึ่งออกจากราชการหรือ
ลูกจ้างซึ่งทางราชการเลิกจ้าง  

1.ค่าเช่าท่ีพัก  
2.ค่าพาหนะ  
3.ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว  

2.บุคคลในครอบครัว (มาตรา 4) 
- คู่สมรส  
- บุตร  
- บิดา มารดาของตนและของคู่สมรส  
- ผู้ติดตาม  

เงื่อนไข  
1.ให้เบิกได้ตามสิทธิของผู้เดินทางในอัตราสาหรับต าแหน่ง
ระดับครั้งสุดท้ายก่อนออกจากทางราชการหรือเลิกจ้าง  
2.ต้องเดินทางและขนย้ายสิ่งของส่วนตัวภายใน 180 วัน  

 

 
อ้างอิง :  พระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่9) พ.ศ. 2560  
         : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
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อัตราค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
ในการเดินทางไปราชการประจ าในราชอาณาจักร 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 
ระยะทาง(กิโลเมตร) อัตรา(บาท) ระยะทาง(กิโลเมตร) 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 4,500 951-1000 14,000 
251-300 5,000 1001-1050 15,000 
301-350 6,000 1051-1100 15,500 
351-400 6,500 1101-1150 16,000 
401-450 7,000 1151-1200 17,000 
451-500 8,000 1201-1250 17,500 
501-550 8,500 1251-1300 18,500 
551-600 9,000 1301-1350 19,000 
601-650 9,500 1351-1400 19,500 
651-700 10,000 1401-1450 20,000 
701-750 11,000 1451-1500 20,500 

 
 

  ส าหรับระยะทางท่ีเกิน 1500 กิโลเมตรขึ้นไป ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ
ต้นสังกัดใหม ่ซึ่งไปประจ าท่ีจะพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามความจ าเป็น
เหมาะสม 
 
 
 
 
 
 

 
อ้างอิง :  พระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่9) พ.ศ. 2560  
         : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 



                    คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับบุคคลภายนอก 
 

การเทียบต าแหน่งบุคคลภายนอกกับต าแหน่งข้าราชการ  
(1) หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค.0406.6/ว 104 ลงวันท่ี 22 ก.ย. 2551  
(2) หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค.0406.6/ว 105 ลงวันท่ี 22 ก.ย. 2551  
(3) หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค. 0406.6/ว 49 ลงวันท่ี 31 พ.ค. 2553 
 

 

 ต าแหน่งข้าราชการการเมืองและข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมอืง 
 
 
 

- เทียบเท่ากับข้าราชการพลเรือนประเภทบริหารระดับสูง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1. นายกรัฐมนตร ี

2. รองนายกรัฐมนตร ี

3. รมต.ว่าการกระทรวง, รมต.ประจ าส านักนายกรัฐมนตรี และรมต.ว่าการทบวง 

4. รมช.ว่าการกระทรวง,ทบวง 

5. ที่ปรึกษา นายก, รองนายก, รัฐมนตรีและรฐัมนตรีประจ าส านักนายก  

6. เลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
7. รองเลขาธิการนายกรัฐมนตรีฝ่ายการเมือง 

8. โฆษกประจ าส านักนายกรัฐมนตร ี

9. ที่ปรึกษาประธานรัฐสภาและที่ปรึกษารองประธานรัฐสภา 

10. ที่ปรึกษาประธานวฒุิสภา ที่ปรึกษาประธานสภาผูแ้ทนราษฎร  

     ที่ปรึกษารองประธานวุฒิสภา  และที่ปรึกษารองประธานสภาผู้แทนราษฎร 



                                              คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
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 ต าแหน่งข้าราชการการเมืองและข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง 

 
- เทียบเท่ากับข้าราชการพลเรือน ประเภทบรหิาร  ระดับต้น 

 

1. รองโฆษกประจ าส านกันายกรัฐมนตร ี

2. เลขานุการรัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรี 
3. เลขานุการรมต.ว่าการกระทรวง และเลขานกุารรมต.ว่าการทบวง 

4. เลขานุการประธานรฐัสภา เลขานุการรองประธานรัฐสภา   
เลขานุการประธานวฒุสิภา เลขานุการประธานสภาผูแ้ทนราษฎร   
เลขานุการรองประธานวุฒิสภา และเลขานุการ รองประธานสภาผู้แทนราษฎร 

 
 

- เทียบเท่ากับข้าราชการพลเรือน ประเภทผู้อ านวยการ  ระดับต้น 
 

1. ประจ าส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตร ี

2. ผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวง และผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรีว่าการทบวง 

3. เลขานุการผู้น าฝา่ยคา้นในสภาผูแ้ทนราษฎร 

 
 
 
 
 

  หัวหน้าข่าวหรือบรรณาธิการคอลมัน์นิสต์ เทยีบเท่า ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

  นักข่าว หรือนักประชาสัมพันธ์  เทียบเท่า ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

  ลูกจ้างทุกประเภท    เทียบเท่า ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 

  
 

 
 
 
 
 
 
 



                    คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
                      

กองบริหารการคลัง  กรมสุขภาพจิต 

34 

 ต าแหน่งทางการเมืองของท้องถิ่น 

 
 

ผู้ด ารงต าแหน่ง เทียบเท่ากับข้าราชการพลเรือน 
ประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ประธานสภาเทศบาลนายกเทศมนตรี ประธานสภาเมืองพัทยา 
นายกเมืองพัทยา 

ประเภทอ านวยการ  ระดับสูง 

รองประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
รองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
รองประธานสภาเทศบาล  รองนายกเทศมนตรี 
รองประธานสภาเมืองพัทยา รองนายกเมืองพัทยา 
ประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

ประเภทอ านวยการ  ระดับต้น 

ผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง นอกเหนือจากข้อ 1  และ ข้อ 2 ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
 

 ต าแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
 

ต าแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น เทียบเท่ากับข้าราชการพลเรือน 

ระดับ  1 - 2 ประเภททั่วไป  ระดับปฏบิัติงาน 

ระดับ  3 - 5 ประเภททั่วไป  ระดับช านาญงาน 

ระดับ  6 - 7 ประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการ 

ระดับ  8 ประเภทอ านวยการ  ระดับต้น 

ระดับ  9 ประเภทอ านวยการ  ระดับสูง 

ระดับ  10 ประเภทบริหาร   ระดับสูง 
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พนักงานรัฐวิสาหกิจซึ่งด ารงต าแหน่ง เทียบเท่า กับข้าราชการพลเรือน 
1. ผู้ว่าการ ผู้อ านวยการ และผู้จัดการ 
2. กรรมการผู้ช่วยรัฐมนตรี และผู้ช่วยรัฐมนตรี 
3. ประธานที่ปรึกษานายกรัฐมนตรี หรือประธานที่ปรึกษารัฐมนตรี 

ประเภทบริหาร ระดับสูง 

4. รองผู้ว่าการ และผู้ช่วยผู้ว่าการ ประเภทบริหาร ระดับต้น 
5. ผู้อ านวยการฝ่าย และผู้ช่วยอ านวยการฝ่าย 
6. ที่ปรึกษารัฐมนตรีซึ่งมิได้มีต าแหน่งก าหนดไว้และไม่ได้รับเงินเดือน 
7. ก านัน  

ประเภทอ านวยการ ระดับต้น 

8. ผู้อ านวยการกอง(หัวหน้ากอง)และผู้ช่วย 
   ผู้อ านวยการกองหัวหน้าแผนก  และ ผช.หัวหน้าแผนก 

ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
 

9. ประจ าแผนก และหัวหน้าหมวด 
10. ผู้ใหญ่บ้าน 

ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส 

11. แพทย์ประจ าต าบล สารวัตรก านัน ผู้ช่วย 
    ผู้ใหญ่บ้านฝ่ายปกครอง ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน 
    ฝ่ายรักษาความสงบ และกรรมการหมู่บ้านที่มิใช่ 
    ก านันผู้ใหญ่บ้านหรือแพทย์ประจ าต าบล 

ประเภทท่ัวไป ระดับช านาญงาน 

 

พนักงานราชการ เทียบเท่า กับข้าราชการพลเรือน 
1. กลุ่มงานบริการและกลุ่มงานเทคนิค ประเภทท่ัวไป  ระดับปฎิบัติงาน 
2. กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
      - เริ่มรับราชการ – 9 ปี  
      - 10 ปี - 17 ปี 
      - 17 ปี ขึ้นไป 

 
ประเภทวิชาการ  ระดับปฎิบัติการ 
ประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการ 
ประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการพิเศษ 

3. กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ 
    -  เริ่มรับราชการ – 9 ปี 
    -  รับราชการ 10 ปี  – 17 ปี 
    -  ผู้ที่ได้รับค่าตอบแทนในอัตราสูงสุดของบัญชีอัตราค่าตอบแทน 

 
ประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการ 
ประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการพิเศษ 
ประเภทวิชาการ  ระดับเชี่ยวชาญ 

4. กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
    -  เริ่มรับราชการ –  4 ปี 
    -  รับราชการ 5 ปี – 10 ปี 
    -  รับราชการ 10  ปี ขึ้นไป 
    - ผู้ที่ได้รับค่าตอบแทนในอัตราสูงสุดของบัญชีอัตราค่าตอบแทน 

 
ประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ 
ประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการ 
ประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการพิเศษ 
ประเภทวิชาการ  ระดับเชี่ยวชาญ 
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ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ของส่วนราชการ 

 

กฏหมายและระเบียบ 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 

 หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.4/ว96 ลงวันท่ี 16 กันยายน 2553 
 ประกาศกรมสุขภาพจิต เรื่องมาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2559  
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ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน  
 

► รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจ าตามอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ 

► รายจ่ายที่เป็นผลสบืเน่ืองจากการปฏิบัติหน้าที่ตามที่ก าหนดในแผนงบประมาณ 

► รายจ่ายที่เกิดจากภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากคณะรัฐมนตร ี
 

ให้เบิกจ่ายจากงบด าเนินงานในลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค  
  หรืองบรายจ่ายอื่นใด ที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน  
 

    การเบิกจ่าย 
 

ค่าใช้จ่ายใดที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติ
คณะรัฐมนตรหีรอืหนังสอืเวยีนของกระทรวงการคลงัก าหนด
ไว้เป็นการเฉพาะให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายตามรายการ 
และอัตราที่ก าหนดไว ้

 ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการที่จะสามารถเบิกจ่ายตามระเบียบนี้จะต้องเป็น
รายจ่ายที่ไม่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีหรอืรายการที่กระทรวงการคลัง
อนุมัติให้จ่ายในเรื่องนั้นๆ ไว้แล้วเท่านั้น 

หมวด ค่าตอบแทน 
 

1.ค่าตอบแทนบุคคลภายนอก เบิกตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
2.ค่าตอบแทนทีห่ัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายได้ตามความจ าเป็นเหมาะสม ประหยัด 
      

      ค่าตอบแทนล่าม 
ค่าตอบแทนแปลหนังสอื เอกสาร 

          ค่าตอบแทนในการจัดเก็บข้อมูล ส ารวจข้อมูล 
  
  
  
  
  
  

ยกเว้นยกเว้น   เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่ปฏิบัติงานตามหน้าท่ี ไม่ให้รับค่าตอบแทน  

 

- อ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกค่าใชจ้่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553  

ความหมาย 
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หมวด ค่าใช้สอย 
ข้อ 12 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอย  ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายตามความจ าเป็น 
เหมาะสม ประหยัดและเพื่อประโยนช์ของส่วนราชการ ตาม ที่กระทรวงการคลังก าหนด   
 

หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว.96  ลงวันที่ 16  กันยายน  2553 
(1) ค่าใช้จ่ายในการเตรียมการ  ระหว่างการรับเสด็จ  ส่งเสด็จ  หรือ

เกี่ยวเนื่องกับการรับเสด็จ  ส่งเสด็จ พระมหากษัตริย์ พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ์  
(2) ค่าจ้างเอกชนด าเนินงานของส่วนราชการ 
(3) ค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่ หรือการประชาสัมพันธ์งานของส่วนราชการ  
(4) ค่าพานพุ่มดอกไม้ พานประดับพุ่มดอกไม้ พานพุ่มเงิน  พุ่มทอง  กรวย ดอกไม้พวงมาลัย  

ช่อดอกไม้  กระเช้าดอกไม้ หรือพวงมาลาส าหรับวางอนุสาวรีย์ หรือใช้ในการจัดงาน การจัดกิจกรรม
เฉลิมพระเกียรติ ในวโรกาสต่างๆ ค่าหรีด หรือพวงมาลา ส าหรับสักการะศพผู้ท่ีเคยให้ความช่วยเหลือ
หรือเป็นผู้เคยท าประโยชน์ ให้แก่ประเทศ  หรือส่วนราชการจนเป็นท่ีประจักษ์ชัด ให้เบิกจ่ายในนาม
ของส่วนราชการเป็นส่วนรวม 

(5) ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ และให้หมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่าน
ดาวเทียม เช่น  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มค่าอาหารในกรณีท่ีมีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหารและ
จ าเป็นต้องจัด  ค่าเช่าห้องประชุมค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  ท่ีจ าเป็น เป็นต้น 

(6) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับกรณีหน่วยงานอื่น  หรือ
บุคคลภายนอก เข้าดูงาน หรือเยี่ยมชมส่วนราชการ หรือกรณีการตรวจเยี่ยม 
หรือตรวจราชการตามภารกิจปกติของบุคลากรภายในส่วนราชการ  การแถลง
ข่าวของส่วนราชการ การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค 

(7) ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการ ท่ีเกิดจากการเสื่อมสภาพหรือ ช ารุดเสียหายจาก
การใช้งานปกติ  ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการท่ีได้รับความเสียหาย  ซึ่งมิได้เกิดจากการ
เสื่อมสภาพหรือช ารุดเสียหาย จากการใช้งานปกติ เมื่อส่วนราชการจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวแล้ว   ให้
ด าเนินการหาผู้รับผิดทางละเมิดตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี  

(8) ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้ชาวต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราว กรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย เบิกในนามส่วนราชการเป็นส่วนรวม  ค่าของขวัญ
หรือของท่ีระลึกท่ีมอบให้ กรณีหน่วยงานท่ีให้ความช่วยเหลือส่วนราชการ หรือกรณีการเยี่ยมชม       
ส่วนราชการเบิกในนามส่วนราชการเป็นส่วนรวม 

- อ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกค่าใชจ้่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553  



                                              คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน 

           
กองบริหารการคลัง กรมสุขภาพจิต 

39 

(9) ค่าโล่ ใบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ  ของรางวัลของท่ีระลึก  
ส าหรับข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าท่ีเกษียณอายุ  หรือผู้ให้ความช่วยเหลือหรือควรได้รับการยกย่องจาก
ทางราชการ (10) ค่าใช้จ่ายในการจัดท าเว็บไซต์และส่วนอื่นท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท าเว็บไซต์ 

(11) ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร  เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปราชการ หรือค่า
บัตรโดยสารท่ีไม่สามารถคืนหรือเปลี่ยนบัตรได้กรณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ กรณีส่วนราชการสั่งให้
งด หรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ และให้รวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอื่น ๆ  ท่ีท าให้ไม่สามารถเดินทางได้
ท้ังนี ้ต้องมิได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ  

(12) ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ ท่ีมิใช่ค่าธรรมเนียมธนาคาร ตามข้อ 18 (5) ของระเบียบกระทรวงการคลงั 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 

(13) ค่าใช้บริการอินเทอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการ    เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
(14) ค่าใช้จ่ายในการใช้สถานท่ีชั่วคราวของส่วนราชการ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
(15) ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแต่งอาคารสถานท่ีของส่วนราชการ 
(16) ค่าบริการ หรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการก าจัดแมลง แมง หนู หรือสัตว์ท่ีอาจเป็นพาหะน า

โรคร้ายมาสู่คน และให้หมายความรวมถึงการก าจัดเช้ือโรคหรือเช้ือรา ตามส่วนราชการหรือบ้านพักท่ี
ทางราชการจัดไว้ให้ 

(17) ค่าใช้จ่ายในการจัดหาอาหารส าหรับผู้ป่วยสามัญ ผู้ป่วยโรคเรื้อนของสถานบริการของ
ส่วนราชการ หรือส าหรับผู้ถูกควบคุม  คุมขัง กักขัง คุมความประพฤติ หรือผู้ท่ีถูกใช้มาตรการอื่นใด 
อันมีลักษณะเป็นการจ ากัดสิทธิเสรีภาพซึ่ งต้องหาว่ากระท าความผิด หรืออาหารนม อาหารเสริม
ส าหรับเด็กท่ีอยู่ในการสงเคราะห์ของทางราชการ  หรือหน่วยงานของทางราชการ 

(18) ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก  หรือการจัดซื้อหนังสือ  จุลสาร  วารสารหนังสือพิมพ์ 
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือใช้ในราชการโดยส่วนรวม 

(19) ค่าบริการในการก าจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของส่วนราชการค่าบริการในการ ก าจัดสิ่งปฏิกูล   
บ้านพักของทางราชการกรณีไม่มีผู้พักอาศัย 

(20) ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการส าหรับรถยนต์ของ
ส่วนราชการตามระเบียบว่าด้วยรถราชการซึ่งส่วนราชการได้มาโดยวิธีการซื้อ  การยืม หรือรับบริจาค/
ได้รับความช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศ/องค์การระหว่างประเทศ  และขึ้นทะเบียนเป็นครุภัณฑ์ของ
ส่วนราชการนั้น การเช่า หรือรถส่วนตัวของข้าราชการผู้เลือกรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหา
รถประจ าต าแหน่งส าหรับข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับรถประจ าต าแหน่งท่ีได้จัดหามาใช้ ในการปฏิบัติราชการ 

 
- อ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกค่าใชจ้่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553  
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(21) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดผลิตรายการ และถ่ายทอดทางสถานีโทรทัศน์และวิทยุ 
(22) ค่าพาหนะกรณีได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ซึ่งส่วนราชการไม่สามารถ

จัดรถยนต์ส่วนกลางให้ได้ 
(23) ค่าตรวจสอบเพื่อการรับรองระบบการท างานหรือมาตรฐานการท างาน 
(24) ค่าระวาง  บรรทุก   ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ของส่วนราชการยกเว้น ค่าระวางบรรทุก 

ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(25) ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ท่ีเกิดจากการใช้พัสดุท่ียืมจากหน่วยงานอื่น เพื่อใช้ปฏิบัติราชการกรณี

จ าเป็นเร่งด่วนเป็นการชั่วคราว 
(26) ค่าตรวจร่างกายของบุคลากรเพื่อตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี  และเชื้อเอชไอวี จากการ

ปฏิบัติงานตามภารกิจปกติ และไม่ถือเป็นสวัสดิการการรักษาพยาบาล ท่ีข้าราชการหรือลูกจ้างประจ า
ท่ีจะใช้สิทธิเบิกจ่ายตามกฎหมายเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 

(27) ค่ารักษาพยาบาลและค่าตรวจสุขภาพสัตว์ ส าหรับหน่วยงานท่ีมีภารกิจปกติในการดูแลสัตว์ 
 

ค่าใช้สอยดังตอ่ไปน้ี มใิห้เบิกจ่าย 
 

1) ค่าจัดท าสมุดบันทึก   สมุดฉีก  หรือของช าร่วย  เนื่องในโอกาสต่างๆ 
2) ค่าจัดพิมพ์ ค่าจัดส่ง  ค่าฝากส่งเป็นรายเดือน ส าหรับบัตรอวยพรในเทศกาลต่างๆ และค่าจัดพิมพ์
นามบัตรให้กับบุคลากรภายในส่วนราชการ 
3) ค่าพวงมาลัย ดอกไม้ ของขวัญ หรือของเย่ียมผู้ป่วย เพ่ือมอบให้กับส่วนราชการหน่วยงานของรัฐ 
หน่วยงานเอกชน บุคคล  เนื่องในโอกาสต่าง ๆ  
4) ค่าทิป 
5) เงินหรือส่ิงของบริจาค 
6) ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการ หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการภายในส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

อ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกค่าใชจ้่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553  
-  
- ในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553  
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ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการ 

 

กฏหมายและระเบียบ 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจา่ยเงินตอบแทนการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
- หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 436 ลว. 18 ธันวาคม 2550 การเบิกจ่ายเงินตอบแทนการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
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นิยาม 

เงินตอบแทน  หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ  โดย
ลักษณะส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานในและนอกที่ตั้งส านักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลา
ราชการ  หรือโดยลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติงานในลักษณะเป็นผลัดหรือกะและได้
ปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน  
 

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
เจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ก่อน การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

อัตราการเบิกค่าตอบแทน 
 

วันปฏิบัติงาน จ านวนชั่วโมงปฎิบัติงาน อัตราค่าตอบแทน : ชั่วโมง 

วันท าการปกต ิ ไม่เกินวันละ 4 ช่ัวโมง 50 บาท  
วันหยุดราชการ ไม่เกินวันละ 7 ช่ัวโมง 60 บาท 
 
หมายเหต ุ 

         การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาภายในวันเดียวกัน  ให้นับเวลาทุก
ช่วงเวลารวมกันเพื่อเบิกเงินตอบแทนส าหรับวันนั้น เช่น กรณีพนักงานขับรถยนต์ 

         การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานกรณีมีผู้ปฏิบัติงานร่วมกันหลายคนให้คนใดคนหนึ่ง
เป็นผู้รับรองการปฏิบัติงานหากปฏิบัติงานเพียงคนเดียวให้ผู้ปฏิบตัิงานนั้นเป็นผู้รับรองตนเอง 

 

การปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ เบิกเงินตอบแทนไม่ได ้

      

 การอยู่เวรรักษาการณ์ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

          การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ไม่เต็ม จ านวนชั่วโมง 

 

อ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550  
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ภาคผนวก 
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มาตรการประหยัดการเบิกค่าใช้จา่ยของกรมสุขภาพจิต 
ที่ สธ 0802.4/ว785  ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2565 

 

ตามหนังสือซักซ้อมความเข้าใจมาตรการประหยัดการเบิกค่าใช้จ่ายของกรมสุขภาพจิต  
ท่ี สธ 0802.4/ว785 ลงวันท่ี 22 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2565  นั้น      

กรมสุขภาพจิต ขอยกเลิกมาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย  ฉบับลงวันที่  23 ธันวาคม 2559          
ทั้ง 3 ฉบับ และขอซักซ้อมความเข้าใจมาตรการประหยัดการเบิกค่าใช้จ่ายของกรมสุขภาพจิตใหม่ เพื่อให้
การปฏิบัติราชการของกรมสุขภาพจิตเกิดความคล่องตัว สะดวก ชัดเจน และถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน  
 

 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ ประเภท ก และ ข 
 

 
 

 
 

 
 

 

กรณีจัดฝึกอบรมในสถานที่ราชการ 
1. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  เบิกได้ไม่เกินอัตรา  35  บาท/คน/มื้อ 
2. ค่าอาหาร    เบิกได้ไม่เกินอัตรา 150 บาท/คน/มื้อ 
3. ค่ากระเป๋าใส่เอกสาร    เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินใบละ  100  บาท 
4. กรณี ท่ีไม่สามารถปฏิบัติตามมาตรการประหยัดได้  ให้ชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็น          

ให ้ขออนุมัติต่ออธิบดีกรมสุขภาพจิต เป็นกรณีไป 
 

กรณีจัดฝึกอบรมในสถานที่เอกชน 
1. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  เบิกได้ไม่เกินอัตรา  80  บาท/คน/มื้อ 
2. ค่าอาหาร  

2.1 จัดอาหารมื้อเดียว  เบิกได้ไม่เกินอัตรา 400 บาท/คน/มื้อ 
2.2 จัดอาหาร 2 มื้อ   เบิกได้ไม่เกินอัตรา 700 บาท/คน/มื้อ * 

3. ค่ากระเป๋าใส่เอกสาร    เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินใบละ  100  บาท 
4. กรณี ท่ีไม่สามารถปฏิบัติตามมาตรการประหยัดได้ ให้ชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็น          

ให ้ขออนุมัติต่ออธิบดีกรมสุขภาพจิต เป็นกรณีไป 
ทั้งนี้ ต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 

* ปรับเพ่ิมอัตราค่อาหารการจัดฝึกอบรมในประเทศ ตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าแรงขั้นต่ า ปี 

2556 ตามหนังสือ กค 0406.4/ว5 (ใช้อัตรานี้ชั่วคราวจนกว่าจะมีหนังสือแจ้งยกเลิก)  และ ไม่ครอบคลุมถึงการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมประเภทบุคคลภายนอก 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
 

กรณีจัดประชุมในสถานที่ราชการ 
1. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  เบิกได้ไม่เกินอัตรา   35   บาท/คน/มื้อ 
2. กรณีจัดประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร และมีความจ าเป็นต้องจัดอาหารให้กับผู้เข้าร่วมประชุม 

ให้เบิกค่าอาหารกลางวันหรืออาหารเย็นได้  ไม่เกินอัตรา  120  บาท/คน/มื้อ 
3. กรณี ท่ีไม่สามารถปฏิบัติตามมาตรการประหยัดได้ ให้ชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็น           

ใหข้ออนุมัติต่ออธิบดีกรมสุขภาพจิต เป็นกรณีไป 

กรณีจัดประชุมในสถานที่เอกชน 
1. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  เบิกได้ไม่เกินอัตรา  80  บาท/คน/มื้อ 
2. กรณีจัดประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร และมีความจ าเป็นต้องจัดอาหารให้กับผู้เข้าร่วมประชุม 

ให้เบิกค่าอาหารกลางวันหรืออาหารเย็นได้  ไม่เกินอัตรา  300  บาท/คน/มื้อ 
3. กรณี ท่ีไม่สามารถปฏิบัติตามมาตรการประหยัดได้ ให้ชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็น           

ใหข้ออนุมัติต่ออธิบดีกรมสุขภาพจิต เป็นกรณีไป 
 

ค่าใช้จ่ายที่ก าหนดใน 
มาตรการประหยัด 

ระเบียบกระทรวงการคลัง มาตรการประหยัดกรมสุขภาพจิต 

จัดในสถานที่ราชการ จัดในสถานที่เอกชน 
จัดในสถานที่

ราชการ 
จัดในสถานที่

เอกชน 
จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ อัตรา : คน : มื้อ อัตรา : คน : มื้อ 

อัตรา :คน :วัน อัตรา : คน : วัน อัตรา : คน : วัน อัตรา : คน : วัน 

1. ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม       
1.1 ค่าอาหารว่างและเครือ่งดื่ม ไม่ระบ ุ ไม่ระบ ุ ไม่เกิน 35 บาท ไม่เกิน 80 บาท 
  1.2 ค่าอาหาร     

- อบรมประเภท ก * ไม่เกิน 850 บาท ไม่เกิน 600 บาท ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่เกิน 850 บาท  กรณีจัดมื้อเดียว 

- อบรมประเภท ข * ไม่เกิน  600 บาท ไม่เกิน 400 บาท ไม่เกิน 950 บาท ไม่เกิน 700 บาท ไม่เกิน 150 บาท ไม่เกิน 400 บาท 

- อบรมประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน  500 บาท ไม่เกิน 300 บาท ไม่เกิน 800 บาท ไม่เกิน 600 บาท   
   1.3  ค่ากระเป๋า หรือสิ่งที่ใช้
บรรจุเอกสาร 

ไม่เกิน 300 บาท ไม่เกิน 100 บาท 

2.ค่าใชจ้่ายในการจัดประชุม     

  2.1 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่ระบ ุ ไม่ระบ ุ ไม่เกิน 35 บาท ** ไม่เกิน 80 บาท 

  2.2 ค่าอาหาร ไม่ระบ ุ ไม่ระบ ุ ไม่เกิน 120 บาท** ไม่เกิน 300 บาท 
 

* ปรับเพิ่มอัตราค่อาหารการจัดฝึกอบรมในประเทศ ตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าแรงขั้นต่ า ปี 2556 ตามหนังสือ กค 0406.4/ว5 

** กรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติตามมาตรการประหยัดของกรมสุขภาพจิตได้ ให้ท าหนังสือขออนุมัติต่ออธิบดีกรมสุขภาพจิต เป็นรายครั้ง 
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การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรถรับจ้าง 
    

การเบิกค่าพาหนะเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
ราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2560 โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ า
ทาง หากมีความจ าเป็นต้องเบิกค่าพาหนะรถรับจ้างได้ ในกรณีมีสัมภาระหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วน
เพื่อประโยชน์ของทางราชการ โดย   ให้ชี้แจงเหตุผลประกอบการขอเบิกในใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน ได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด และตามข้อเสนอแนะ
ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินให้กรมสุขภาพจิตมีมาตรการในการเบิกจ่างเงินค่าพาหนะรับจ้างให้
เป็นไปในอัตราเดียวกัน  
 

จาก ถึง จ่ายจริงไม่เกินเที่ยวละ 

 กรมสุขภาพจิต  สนามบินสุวรรณภูมิ 500  บาท 

 สนามบินสุวรรณภูมิ  กรมสุขภาพจิต 550  บาท 

 กรมสุขภาพจิต  สนามบินดอนเมือง 270  บาท 

 สนามบินดอนเมือง  กรมสุขภาพจิต 320  บาท 

 กรมสุขภาพจิต  สถานีขนส่งหมอชิต 220  บาท 

 สถานีขนส่งหมอชิต  กรมสุขภาพจิต 220 บาท 

 กรมสุขภาพจิต  สถานีขนส่งสายใต้ 280  บาท 

 สถานีขนส่งสายใต้  กรมสุขภาพจิต 280  บาท 

 กรมสุขภาพจิต  สถานีรถไฟบางซื่อ 240  บาท 

 สถานีรถไฟบางซื่อ  กรมสุขภาพจิต 240  บาท 

 

กรณีเบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้างนอกเหนือจากสถานท่ีท่ีก าหนด ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ท้ังนี้ไม่เกิน 
อัตราท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
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สรุปแนวทางการเบิกจ่ายค่าตอบแทนในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0408.5/ว 45 ลงวันท่ี 24 มีนาคม 2563 

และประกาศคณะรกัษาความสงบแห่งชาติ ฉบับท่ี 74/2557 ลงวันท่ี 27 มิถุนายน 2557 

เรื่อง การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
-----------------------------------------  

กรณีจ่ายค่าเบี้ยประชุมให้แก่ผู้ร่วมประชุม แต่ไม่รวมถึงประชมุคณะกรรมการกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
1. การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ร่วมประชุมอย่างน้อยหนึ่งในสามขององค์ประชุม

ต้องอยู่ในท่ีประชุมแห่งเดียวกัน และผู้ร่วมประชุมท้ังหมดอยู่ในราชอาณาจักรขณะที่มีการประชุม 
2. ผู้ร่วมประชุม  หมายความรวมถึง กรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ

ของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ  
3. ไม่ใช้บังคับแก่ การประชุมเพื่อด าเนินการกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราชการ 

ราชการท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจองค์กรมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐ (สรุปเฉพาะท่ีเกี่ยวกับ         
ส่วนราชการกรมสุขภาพจิต) 

4. การส่งหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุม จะส่งโดยจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ และผู้มีหน้าท่ีจัดการประชุมต้องจัดเก็บส าเนาหนังสือเชิญประชุมและเอกสาร
ประกอบการประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยจะจัดเก็บในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

5. ผู้มีหน้าท่ีจัดประชุม 
    5.1 จัดให้ผู้เข้าร่วมประชุมแสดงตนเพื่อร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ก่อนร่วมการประชุม 
    5.2 จัดท ารายงานการประชุมเป็นหนังสือ 

       5.3 จัดให้มีการบันทึกเสยีงหรือท้ังเสียงและภาพ และให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของรายงานการประชุม 
6. การจ่ายเบี้ยประชุมให้แก่ผู้ร่วมประชุม ให้ใช้ใบส าคัญรับเงินฉบับจริง หรือการจ่ายเงินผ่านระบบ  

 KTB Corporate Online ตามท่ีระเบียบก าหนด    
7. ให้ถือว่าการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งขาตินี้ เป็น

การประชุมโดยชอบด้วยกฎหมาย 
 
                                                  ----------------------------- 
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ข้อแตกต่างของการประชุมราชการและการฝึกอบรม 
 

การประชุมราชการ การอบรม/สมัมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
  

1. ไม่ต้องเขียนโครงการ 
2. เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบค่าใช้จ่ายในการ

บริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
3. ไม่มีค่าสมนาคุณวิทยากร 
4. ผู้เข้าประชุมเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการตาม พรฏ.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ โดย  

  ค่าเบ้ียเล้ียงเบิกตามสิทธิ  
     (ไม่หักมื้ออาหาร)  

  ค่าท่ีพักเบิกเท่าท่ีจ่ายจริง หรือ  
    เบิกเหมาจ่ายได้ ตามอัตราท่ี    
    กระทรวงการคลังก าหนด 

 

1. ต้องเขียนโครงการหรือหลักสูตรท่ีได้รับอนุมัติ 
2. เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 

และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
3. เบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้ 
4. เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงตามสิทธิ  

(แต่ต้องหักมื้ออาหารตามท่ีผู้จัดจัดอาหารให้) 

5. ค่าท่ีพักเบิกตามระเบียบอมรมและต้อง
เบิกจ่ายจริง โดยใช้ใบเสร็จรับเงิน และ 
FOLIO ประกอบการเบิก (เบิกเหมาจ่ายไม่ได้) 
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ตวัอย่าง การเขียนเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
 

 
 

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

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

                                                                               .................(1)...................................   
                                                  (2)  วันที่..........เดือน..................พ.ศ................. 

เรื่อง     ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   ...................(3)......................... 

  ตามค าสั่ง / บันทึก ที่  ...............(4).............. ลงวันที่.............(5)...................... ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า..........................(6)...................................... ต าแหน่ง......................................................................... 
สังกัด..........................(7)..............................พร้อมด้วย...............(8)......... ....................................................... 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ.....................(9).............................................................. .......................................... 
โดยออกเดินทางจาก (  ) บ้านพัก (  ) ส านักงาน (  ) ประเทศไทยตั้งแต่วันที่.....เดือน...(10)....พ.ศ.....เวลา.....น. 
และกลับถึง (  ) บ้านพัก (  ) ส านักงาน (  ) ประเทศไทย วันที่..........เดือน......(11)......พ.ศ.......เวลา.......น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้….……(12)…………วัน………………..ชั่วโมง 

 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ         ข้าพเจ้า        คณะเดินทาง ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท..............(13)................จ านวน..........(14).............วัน  รวม...........(15)...........บาท 
ค่าเช่าที่พัก..................(16).....................................จ านวน........(17)..............วัน    รวม...........(18) ..........บาท   
ค่าพาหนะ................................................(19)..............................................         รวม...........(20)........... บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น............................................(21)..............................................          รวม...........(22)...........บาท 
            รวมทั้งสิ้น...............(23)...........บาท 

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)......................................(24)............................................   
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย   
จ านวน.......(25).......ฉบับ รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 

                    ลงชื่อ................(26)...............ผู้ขอรับเงิน 
             (.........................................................)         
                    ต าแหน่ง .............................................................. 

แบบ 8708 
ส่วนที่ 1 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้  
 

ลงชื่อ............................(27)............................. 
(.............................................................) 
ต าแหน่ง.................................................. 

วันที่............................(28)............................. 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 

ลงชื่อ...................(29)........................ 
(...................................................) 
ต าแหน่ง........................................ 

วันที่.......................(30)...................... 
   

  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ    จ านวน…….……(31)………………บาท 
(...........................................(32)....................................................ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ…………(33)......…………..… ผู้รับเงิน                          ลงชื่อ………(35)…………………. ผู้จ่ายเงิน 
     (............................................ )             (.........................................) 
ต าแหน่ง..............................................         ต าแหน่ง........................................... 
วันที่................(34).............................             วันที่...............(36)........................... 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่..........................(37)....................... วันที่..................(38)......................................... 
    
หมายเหตุ  ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………..……………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………. 
                                                                                                                                                                                                    
ค าชี้แจง   1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกันหากระยะเวลาในการเริ่มต้น               

      และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน  ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกัน 
      ของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
  2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน 
    กรณีท่ีมีการยืมเงิน   ให้ระบุวันที่ได้รับเงินยืม    เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ   ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ 
    ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
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ค าอธิบาย การกรอกใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  แบบ 8708 ส่วนที่ 1
(1.) สถานที่ที่เขียนรายงานการเดินทาง เมื่อได้

เดินทางไปปฏิบัติงานแล้ว 
(2)    วันเดือนปี  ที่เขียนรายงานการเดินทาง 
(3)    หัวหน้าส่วนราชการ (อธิบดี)  
(4)    ค าสั่ง หรือ บันทึกอนุมัติ/อนุญาตให้ไปราชการ 
(5)    วันที่ผู้มีอ านาจอนุมัติ/อนุญาต (วันทึ่ลงนาม) 
(6)    ชื่อ-สกุล ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(7)    ชื่อหน่วยงาน 
(8)    กรณีท่ีเดินทางเป็นหมู่คณะระบุชื่อผู้เดินทาง 
หรือระบุ “พร้อมคณะ” 
(9)  สถานที่ ที่ไปราชการ และเรื่องที่ไปราชการ 
(10) วันเดือนปีเวลาเดินทางจากบ้านพัก/ ส านักงาน 
(11) วันเดือนปี เวลา ที่กลับถึงบ้านพัก / ส านักงาน 
(12) จ านวนวันและชั่วโมง ที่ไปราชการ 
(13) ระบุประเภทและอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง  
       (ประเภท  ก หรือ ประเภท ข) 
(14) จ านวนวันที่มีสิทธิได้ค่าเบี้ยเลี้ยง 
(15) จ านวนเงินที่มีสิทธิได้รับค่าเบี้ยเลี้ยง 
(16)  ระบุอัตราที่พักท่ีได้รับ 
(17)  จ านวนวันที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก 
(18)  จ านวนเงินที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก 
(19)  ประเภทค่าพาหนะที่ใช้ในการเดินทาง 
(20)  จ านวนเงินค่าพาหนะที่เบิก 

(21)  ค่าใช้จ่ายอ่ืน  ๆ(ระบุรายการ) เช่น ค่าผ่านทางพิเศษ 
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง เป็นต้น 

(22) จ านวนเงินที่เบิกค่าใช้จ่ายอื่น ๆ   
(23)  จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกทั้งสิ้น 
(24)  จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกเป็นตัวอักษร 
(25) จ านวนหลักฐานที่ใช้ขอเบิก เช่น  ใบเสร็จรับเงนิ, 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(26)  ชื่อ-สกุล  ผู้ขอเบิกเงิน 
(27)  ลายมือชื่อ ชื่อ-สกุล และต าแหน่ง ของเจ้าหน้าที่
การเงิน /ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการตรวจหลักฐาน 
(28)  วันเดือนปี ที่เจ้าหน้าที่การเงินตรวจหลักฐาน 
(29)  ลายมือชื่อ ชื่อ-สกุล และต าแหน่งผู้มีอ านาจอนุมัติ 
(30)  วันเดือนปี ที่ผู้มีอ านาจอนุมัติ  
(31)  จ านวนเงินค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ    

ที่ได้รับเงินจริง 
(32)  จ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ที่ได้รับเงินจริง เป็นตัวอักษร 
(33)  ลายมือชื่อ  ชื่อ-สกุล และต าแน่งของผู้รับเงิน 
(34)  วันเดือนปี ที่ได้รับเงิน 
(35)  ลายมือชื่อ  ชื่อ-สกุล และต าแหน่งของ 

เจ้าหน้าที่ท่ีท าหน้าที่จ่ายเงิน 
(36)  วันเดือนปี ที่จ่ายเงิน 
(37)  ระบุสัญญาเลขที่ (กรณียืมเงิน) 
(38)  ระบุวันที่ทีไ่ด้รับอนุมัติให้ยืมเงิน 
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ค าอธิบาย การกรอกใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  แบบ 8708 ส่วนที่ 2 
(1)  ชื่อส่วนราชการ/ หน่วยงาน พร้อมระบุที่

จังหวัดที่ตั้งของส่วนราชการ 
(2) ชื่อ-สกุล ผู้ขอเบิกเงิน  
(3) วัน/เดือน/ปี ที่เขียนรายงานการเดินทาง 
(4) ชื่อ-สกุล ผู้ขอเบิกเงิน  
(5) ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(6) จ านวนเงินค่าเบี้ยเลี้ยงที่ขอเบิกของแต่ละคน 
(7) จ านวนเงินค่าเช่าที่พักท่ีขอเบิกของแต่ละคน 
(8) จ านวนเงินค่าพาหนะที่ขอเบิกของแต่ละคน 
(9) จ านวนเงินค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่ขอเบิกให้ระบุ เช่น 

ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก และอ่ืน  ๆ
(10)  จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกของแต่ละคน 

(11)  ลายมือชื่อของผู้รับเงินแต่ละคน 
(12)  วัน/เดือน/ปี ที่ผู้เดินทางแต่ละคนได้รับเงิน 
(13)  จ านวนเงินรวมค่าเบี้ยเลี้ยงของทุกคน 
(14)  จ านวนเงินรวมค่าเช่าที่พักของทุกคน 
(15)  จ านวนเงินรวมค่าพาหนะของทุกคน 
(16)  จ านวนเงินรวมค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ของทุกคน 
(17)  จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกของทุกคน 
(18)  เลขที่สัญญายืมเงินพร้อมระบุวันที่ยืมเงิน 
(19)  จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น เป็นตัวอักษร 
(20)  ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง ของผู้จ่ายเงนิ  (กรณีท่ียืมเงิน)  
(21)  วันที่จ่ายเงิน 
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คณะผู้จัดท า 
1. ผู้อ านวยการกองบริหารการคลัง  ที่ปรึกษา 
2. นางสาวสุปาณ ี น้อยศรี   กลุ่มงานการเงิน 
3. นางสาววรรณเพ็ญ ดวงวิชัย   กลุ่มงานการเงิน 
4. นางญาณิศา  พฤกษาผล  กลุ่มงานการเงิน 
5. นางสาวธัญยพรรณ อินเกตุ   กลุ่มงานการเงิน 

 
 
 

 กองบริหารการคลัง กรมสุขภาพจิต 

  โทรศัพท์ 0 2590 8599 , 0 2149 5581  
 Website : https://finance.dmh.go.th 

   : กองบริหารการคลัง กรมสุขภาพจิต 
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