
 

เอกสารประการบรรยาย 

 

หัวข้อ “ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ไปราชการ” 
 

โดย 

 

คุณบุษรา อิศรางกูร ณ อยุธยา 

 

  

 

 

 

 

 



ไปราชการในราชอาณาจักร
ค่าใช้จ่ายในการเดนิทาง

บุษรา อศิรางกรู ณ อยุธยา



• พระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิม่เติม ( ฉบับที่ 9 )

พ.ศ. 2560
• ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550

• ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดนิทางไปราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2554
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ลกัษณะการเดินทาง

1. ไปราชการช่ัวคราว

2. ไปราชการประจ า

3. กลบัภูมลิ าเนา
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เดนิทางไปราชการช่ัวคราว

นอกที่ตั้งส านักงาน

สอบคดัเลอืก รับการคดัเลอืก

ช่วยราชการ รักษาการในต าแหน่ง รักษาราชการแทน

ข้าราชการประจ าต่างประเทศระหว่างอยู่ในไทย



กรณีศึกษา
• เดนิทางไปช่วยราชการ 3 เดอืน เป็นการเดนิทาง
ลกัษณะใด 

• ค าส่ังลงท้ายว่า“ทั้งนี ้ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป”เป็น
การเดนิทางลกัษณะใด 

• ค าส่ังแรก มีก าหนดระยะเวลา 4 เดือน ต่อมามีค าส่ังให้
ปฏิบัติงานต่ออกี 4 เดอืน และค าส่ังสุดท้ายให้ปฏิบัติงาน
ต่ออกี 8 เดือน เป็นการออกค าส่ัง ลกัษณะใด 
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สิทธิ ได้รับค่าใช้จ่ายเกดิขึน้ตั้งแต่วนัได้รับ 
อนุมตัเิดนิทาง / ออกจากราชการ

ผู้มอี านาจอนุมตั ิ :  อนุมตัริะยะเวลาเดนิทาง
ล่วงหน้า/หลงัเสร็จส้ิน การปฏิบัติราชการ         
ตามความจ าเป็น

ผู้ได้รับอนุมตัใิห้ลากจิ / พกัผ่อน ต้องขออนุมตั ิ           
ระยะเวลาดงักล่าวในการเดนิทางด้วย



กรณศึีกษา
• กรณสี านักงานประจ าอยู่ กทม. ต้องไปประชุมที่ จังหวดั
เชียงใหม่ วนัพธุ จะต้องขออนุมตักิารเดนิทางอย่างไร 

• จะเดนิทางไปจังหวดัเชียงใหม่ล่วงหน้าด้วยเร่ืองส่วนตัว ใน
วนัจนัทร์-วนัพุธ โดยมกีารประชุมวนัพฤหัสบด ีเวลา 09.00
น.จะต้องขออนุมตักิารเดนิทางอย่างไรและสามารถเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางอย่างไร 

• ประชุมที ่จ.เชียงใหม่ วนัพุธ -วนัศุกร์ จะเดนิทางกลบั กทม.
วนัอาทติย์ จะต้องขออนุมตักิารเดนิทางอย่างไร

7



8

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางช่ัวคราว
เบีย้เลีย้งเดนิทาง

ค่าเช่าที่พกั

ค่าพาหนะ

ค่าใช้จ่ายอืน่ที่จ าเป็นต้องจ่าย

เน่ืองในการเดนิทางไปราชการ
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การนับเวลาเพือ่ค านวณเบีย้เลีย้ง (ม. 16)

- ออกจากทีอ่ยู่หรือที่ท างานปกตจินกลบัถึงทีอ่ยู่หรือที่ท างานปกติ
- กรณพีกัแรม 24 ชม. เป็น 1 วนั เศษเกนิ 12 ชม. นับเป็น 1 วนั
- กรณไีม่พกัแรมเศษเกนิ 12 ชม. เป็น 1 วนั เกนิ 6 ชม. นับเป็นคร่ึงวนั
- กรณเีดนิทางล่วงหน้าเน่ืองจากลากจิ / พกัผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ        
ให้นับตั้งแต่เร่ิมปฏิบัติราชการ

- กรณไีม่เดนิทางกลบัหลงัจากปฏิบตัิราชการเสร็จส้ินเน่ืองจากลากจิ / 
พกัผ่อน  ให้นับถงึส้ินสุดเวลาปฏิบัตริาชการ



กรณศึีกษา

• นาย ประยุทธ์ เดนิทางไปราชการจังหวดัตรังในวนัที่
13 ก.พ. 65 ออกเดนิทางจากบ้านพกัเวลา 08.00 น. 
เดนิทางกลบัถึงบ้านพกัวนัที่ 15 ก.พ. 65 เวลา 20.00 น. 
นับเวลาไปราชการได้กีว่นั

• นายประวทิย์เดนิทางออกจากบ้านพกัที ่กทม. เวลา 08.00 
น. ไปปฏิบัติงานที ่จ.อยุธยา กลบัถึงบ้านพกัเวลา 20.00 น. 
นับเบีย้เลีย้งอย่างไร
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คา่เบีย้เลีย้ง (เหมาจา่ย) ในประเทศ

ประเภท : ระดบั อตัรา / บาท
ทั่วไป         : ปฏิบัติงาน , ช านาญงาน , อาวุโส
วชิาการ       : ปฏิบัติการ , ช านาญการ , ช านาญการพเิศษ
อ านวยการ : ต้น

240

ทั่วไป         : ทักษะพเิศษ
วชิาการ : เช่ียวชาญ , ทรงคุณวุฒิ
อ านวยการ : สูง
บริหาร       : ต้น , สูง

270
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ค่าเช่าทีพ่กั (ม. 17)

* จ าเป็นต้องพกัแรม

ห้ามเบิก กรณี

* พกัในยานพาหนะ

* ทางราชการจัดทีพ่กัให้

ท้องทีท่ีม่ค่ีาครองชีพสูง / เป็นแหล่งท่องเที่ยว หัวหน้าส่วน
ราชการอนุมตั ิ ให้เบิกเพิม่ได้ไม่เกนิ 25 %



คา่เชา่ทีพ่กัในประเทศเบกิเหมาจา่ย 

ประเภท : ระดบั อตัรา / บาท
ทั่วไป     : ปฏิบัตงิาน , ช านาญงาน , อาวุโส
วชิาการ   : ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพเิศษ
อ านวยการ : ต้น

800

ทั่วไป       : ทักษะพเิศษ
วชิาการ : เช่ียวชาญ , ทรงคุณวุฒิ
อ านวยการ  : สูง
บริหาร      : ต้น , สูง

1,200



คา่เชา่ทีพ่กัในประเทศเบกิจา่ยจรงิ 

ประเภท : ระดบั
อตัรา / บาท

ห้องพกัคนเดยีว ห้องพกัคู่

ทั่วไป     : ปฏิบัติงาน , ช านาญงาน , อาวุโส
วชิาการ   : ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพเิศษ
อ านวยการ : ต้น

1,500 850

ทั่วไป       : ทักษะพเิศษ
วชิาการ     : เช่ียวชาญ
อ านวยการ : สูง
บริหาร      : ต้น

2,200 1,200

วชิาการ     : ทรงคุณวุฒิ
บริหาร     : สูง 2,500 1,400
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ค่าพาหนะ
ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ (รับจ้าง)
ค่าเช้ือเพลงิ ค่าระวางบรรทุก
ค่าจ้างคนหาบหามส่ิงของ
ของผู้เดนิทาง
นิยามพาหนะประจ าทาง
บริการทั่วไปประจ า
เส้นทางแน่นอน
ค่าโดยสาร ค่าระวางแน่นอน
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ค่าพาหนะ (ต่อ)
หลกัปกติ ให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง            
เบิกเท่าที่จ่ายจริงและประหยดั  

* รถไฟ ประเภทรถด่วน ด่วนพเิศษ ช้ันที่ 1
น่ังนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.)                        
เบิกได้เฉพาะ ระดบั ช านาญงาน ช านาญการ 
ขึน้ไป    
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ค่าพาหนะรับจ้าง
ทุกระดบัต าแหน่งสามารถน่ังได้กรณี

 ไม่มีพาหนะประจ าทาง

 มีแต่ต้องการความรวดเร็วเพือ่ประโยชน์ราชการ

 ใช้พาหนะอืน่ได้ (พาหนะรับจ้างฯ) แต่ต้องช้ีแจง

เหตุผล ความจ าเป็น
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*  ทุกระดบัต าแหน่งสามารถเบิกได้ในกรณ ีดงันี้

ค่าพาหนะรับจ้าง ว 42

ไป-กลบั ระหว่างทีอ่ยู่ ทีพ่กั หรือทีท่ างาน                                
กบัสถานียานพาหนะประจ าทาง / สถานที่จัดยานพาหนะ

ภายในจงัหวดัเดยีวกนั เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง
ถ้าข้ามเขตจงัหวดั

เขตติดต่อ หรือผ่าน กทม. เที่ยวละไม่เกนิ 600 บาท
เขตต่อจงัหวดัอืน่              เทีย่วละไม่เกนิ 500 บาท
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• ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคบับัญชา
จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยตลอดเส้นทาง 
ไม่สามารถใช้ตลอดเส้นทางต้องขออนุมตัิ

• อตัราเงนิชดเชย
> รถยนต์ กม. ละ 4 บาท   
>  รถจักรยานยนต์ กม. ละ 2 บาท

ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง/หน่วยงานอืน่ 

•ถ้าไม่มเีส้นทางราชการให้ผู้เดนิทางรับรองตวัเอง

ค่าพาหนะส่วนตัว 



• เคร่ืองบิน

• การซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบินในประเทศ
• การซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบินในการเดินทางไป

ต่างประเทศ (มติคณะรัฐมนตรีวนัท่ี 6 พ.ค
2523)
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เคร่ืองบิน
@ ระดบัช านาญการ ขึน้ไป ช้ันประหยดั

ตามพระราชกฤษฎีกาฯ (ฉบับที่ 9)
พ.ศ. 2560

@    ระดบัปฏิบัติการ กรณมีีความจ าเป็นรีบด่วน
เบิกได้ช้ันประหยดั

@   ไม่เข้าหลกัเกณฑ์ข้างต้นให้เบิกได้เทียบเท่า               
ภาคพืน้ดนิในระยะทางเดียวกนั



23

กรณส่ีวนราชการเป็นผู้ด าเนินการจัดซ้ือโดยมี
หนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน
ให้ใช้ใบแจ้งหนีเ้ป็นหลกัฐานในการเบิกเงิน
กรณผู้ีเดนิทางด าเนินการซ้ือบัตรโดยสาร

หลกัฐานการเบิกค่าเคร่ืองบิน

ใบเสร็จรับเงนิของสายการบิน
ใบเสร็จรับเงนิของตัวแทนจ าหน่าย
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การเดินทางไปราชการประจ า
@ ประจ าต่างส านักงาน / รักษาการในต าแหน่ง             
รักษาราชการเพือ่ด ารงต าแหน่งใหม่ ณ ส านักงานใหม่

@ ประจ าส านักงานเดมิในท้องที่ใหม่ (ย้ายส านักงาน)

@ ไปปฏิบัติงาน/ช่วยราชการมีก าหนดเวลา 1 ปีขึน้ไป

@  ไปช่วยราชการทีไ่ม่อาจก าหนดเวลาส้ินสุด/ไม่ถึง 1 ปี 
แต่ส่ังให้อยู่ช่วยราชการต่อ เวลาทีค่รบ 1 ปีขึน้ไป      
เป็นการเดนิทางไปราชการประจ า
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ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการประจ า

เบีย้เลีย้งเดนิทาง นับออกจากทีอ่ยู่ถงึสถานทีพ่กัแห่งใหม่

ค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว เบิกในลกัษณะเหมาจ่าย

ค่าใช้จ่ายอืน่ที่จ าเป็นฯ

ค่าเช่าที่พกั
ค่าพาหนะ
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สิทธิในการเบิก
ผู้เดนิทาง

 คู่สมรส
บุตร

 บิดามารดา (ของตนอง + คู่สมรส)
 ผู้ตดิตาม
 ระดบัช านาญงาน ลงมา 1 คน

ระดบัช านาญการขึน้ไปไม่เกนิ 2 คน

บุคคลในครอบครัว

*ไปประจ าต่างสังกดั เบิกจากสังกดัใหม่
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*ค่าเช่าทีพ่กั + ค่าพาหนะ ของบุคคลในครอบครัว 
ยกเว้น ผู้ตดิตาม เบิกอตัราเดยีวกบัผู้เดนิทาง
*ผู้ตดิตาม เบิกต า่สุด 

*กรณบุีคคลในครอบครัวไม่เดนิทาง                       
พร้อมผู้เดนิทาง

ขออนุญาตผู้บังคบับัญชาก่อนเดนิทาง
อนุญาตให้เลือ่นการเดนิทางได้แต่ต้องไม่เกนิ 1 ปี
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เดนิทางกลบัภูมลิ าเนาเดมิ
ภูมลิ าเนาเดมิ :
 ท้องที่เร่ิมรับราชการ,

กลบัเข้ารับราชการใหม่
 กรณพีเิศษ
 ท้องทีอ่ืน่ซ่ึงมใิช่ภูมลิ าเนาเดมิ

แต่มค่ีาใช้จ่ายไม่สูงกว่า
 อธิบด/ีผู้ว่าราชการจงัหวดัอนุมตัิ
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ค่าใช้จ่ายเดนิทาง
กลบัภูมลิ าเนา

1 ค่าเช่าที่พกั
2 ค่าพาหนะ
3 ค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว
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สิทธิในการเบิก
* ออกจากราชการ, เลกิจ้าง
* ตาย สิทธิตกแก่ทายาททีอ่ยู่กบั ขรก. ขณะที่ตาย
* ถูกส่ังพกัราชการ โดยไม่รอผลสอบสวน
* ใช้สิทธิเบิกไปท้องที่อืน่

* เดนิทางและขนย้ายภายใน 180 วนั
นับแต่ออก, เลกิจ้าง, ตาย
(ถ้าเกนิตกลง กค.)
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กลุ่มงานบริหารค่าใช้จ่าย

กองค่าตอบแทนและประโยชน์เกือ้กลู

โทร. 0-2127-7261-2



 

เอกสารประกอบการบรรยาย 

หัวข้อ “ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

การจัดงาน และการประชุม” 
 

โดย  
 

คุณผุสดีพร  อยู่ยงสินธุ์ 

 

 





ระเบียบทีม่ีผลใช้บังคบั
1. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549
2. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552
3. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555
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มติคณะรัฐมนตรี/หนังสือส่ังการ

1. มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราค่าจ้าง       
ขั้นต ่า (ว. 24) ลงวนัที่ 6 กมุภาพนัธ์ 2556 (มติคณะรัฐมนตรี)

2. มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราค่าจ้างขั้นต ่า
ปี 2556 (ว. 5) ลงวนัที่ 14 มกราคม 2556 (ส. กระทรวงการคลงั)
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การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ นอกเหนือจากทีก่ าหนด
ไว้ในระเบียบหรือก าหนดไว้แล้วไม่สามารถปฏิบัติได้

ให้หัวหน้าส่วนราชการขอท าความตกลงกบั
กระทรวงการคลงั
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
“การฝึกอบรม”:การอบรม  ประชุม / สัมมนา  (วิชาการ/
เชิงปฏิบัติการ บรรยายพเิศษ  ฝึกศึกษา ฝึกงาน  ดูงาน หรือ
เรียกช่ืออย่างอื่นทั้งในประเทศ ต่างประเทศ มีโครงการ/ 
หลักสูตร ช่วงเวลาชัดที่แน่นอนเพื่อพัฒนาบุคคล/เพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ไม่มีการรับปริญญา/ 
ประกาศนียบัตรวชิาชีพ

* ไม่ใช่หลกัสูตรการเรียนการสอน การศึกษาต่อ การประชุมหารือ 
ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะท างาน
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6

“ บุคลากรของรัฐ” : ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้ง
พนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ รัฐวสิาหกจิ หรือ
หน่วยงานอืน่ของรัฐ
“ เจ้าหน้าที่” บุคลากรของรัฐทีไ่ด้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานตามระเบียบนี้ และให้หมายความรวมถงึ
บุคคลอืน่ทีไ่ด้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัตงิานและเจ้าหน้าที่
รักษาความปลอดภัย
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“ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลกัษณะพเิศษ” บุคคลซ่ึงมิได้
เป็นบุคลากรของรัฐและได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานใน
การประชุมระหว่างประเทศ เช่น พนักงานแปล ล่าม
“การดูงาน” :การเพิม่พูนความรู้ด้วยการ สังเกตการณ์
ซ่ึงก าหนดไว้ในโครงการ หรือหลกัสูตรการฝึกอบรม 
หรือก าหนดไว้ในแผน การจัดประชุมระหว่างประเทศ 
ให้มกีารดูงาน ก่อน ระหว่าง หรือหลงัการฝึกอบรม 
หรือการประชุมระหว่างประเทศ



การฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท
การฝึกอบรม ประเภท ก ผู้เข้าอบรมเกนิกึง่หน่ึง เป็นบุคลากรของรัฐซ่ึงเป็น
ข้าราชการต าแหน่งประเภท  (ระดบัสูง)
ทั่วไป     : ทักษะพเิศษ
วชิาการ : เช่ียวชาญ, ทรงคุณวุฒิ
อ านวยการ : สูง
บริหาร  : ต้น, สูง
การฝึกอบรม ประเภท ข ผู้เข้าอบรมเกนิกึง่หน่ึง เป็นบุคลากรของรัฐซ่ึงเป็น
ข้าราชการต าแหน่งประเภท (ต้น/กลาง)
ทั่วไป     : ปฏิบัตงิาน, ช านาญงาน, อาวุโส
วชิาการ : ปฏิบัติการ, ช านาญการ  ช านาญการพเิศษ
อ านวยการ : ต้น
บุคคลภายนอก : ผู้เข้าอบรมเกนิกึง่หน่ึงมใิช่บุคลากรของรัฐ 8



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแบ่งเป็น 2 ส่วน

1. ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการทีจ่ัดการฝึกอบรม
2. ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
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โครงการ / หลกัสูตร การฝึกอบรมทีส่่วนราชการจัด /จัด
ร่วมกบัหน่วยงานอืน่ ต้องได้รับอนุมัตจิากหัวหน้าส่วน
ราชการเพือ่เบิกค่าใช้จ่าย
การจัดการฝึกอบรมเบิกค่าใช้จ่ายได้ รวม 15 รายการ

ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม

10

ส่วนที่ 1



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
ค่าใช้จ่ายเกีย่วกบัการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม
ค่าใช้จ่ายในพธีิเปิด-ปิด การฝึกอบรม  
ค่าวสัดุ เคร่ืองเขยีนและอปุกรณ์ / ค่าประกาศนียบัตร  
ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพมิพ์เอกสารและส่ิงพมิพ์
ค่าหนังสือ / ค่าใช้จ่ายในการติดต่อส่ือสาร
ค่าเช่าอปุกรณ์  / ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดืม่
(เบิกเท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยดั)
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม(ต่อ)
ค่ากระเป๋า / ส่ิงทีใ่ช้บรรจุเอกสาร ไม่เกนิใบละ 300 บาท
ค่าของสมนาคุณในการดูงาน แห่งละไม่เกนิ 1,500 บาท
ค่าสมนาคุณวทิยากร
ค่าอาหาร /  ค่าเช่าที่พกั  /  ค่ายานพาหนะ
(เบิกจ่ายตามหลกัเกณฑ์และอตัราที่ก าหนด)
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ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม(ต่อ) 
ค่าใช้จ่ายที่ไม่ต้องด าเนินการตามพ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้าง
1. ค่าอาหาร
2. ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดืม่
3. ค่าเช่าที่พกั
หลกัฐานการจ่าย
ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองการจ่ายเงิน/ใบส าคญัรับเงิน



1. ประธานในพธีิเปิด-ปิด แขกผู้มเีกยีรต ิและผู้ตดิตาม
2.  เจ้าหน้าที่
3.  วทิยากร
4.  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
5.  ผู้สังเกตการณ์

ค่าใช้จ่ายทั้งหมดส่วนราชการผู้จัดเป็นผู้เบิกจ่าย หากจะเบิกจ่ายจาก
ต้นสังกัด ส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมร้องขอ และส่วนราชการต้นสังกัด
ตกลงยนิยอม  14

บุคคลทีจ่ะเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย                     
ในการฝึกอบรม



หลกัเกณฑ์การจ่าย
บรรยาย ไม่เกนิ 1 คน
อภิปราย / สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกนิ 5 คน
แบ่งกลุ่ม - ฝึกภาคปฏิบัติ

- อภิปราย
- ท ากจิกรรม

วทิยากรเกนิที่ก าหนดให้เฉลีย่จ่าย

ค่าสมนาคุณวทิยากร

ไม่เกนิกลุ่มละ 2 คน
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การนับเวลาบรรยาย
 นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม
 ไม่ต้องหักเวลาที่พกัรับประทานอาหารว่าง
 แต่ละช่ัวโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที
 ช่ั ว โมงการอบรมไม่ถึ ง  50 นาที  แ ต่ ไ ม่ น้ อยกว่ า

25 นาที ให้เบิกค่าสมนาคุณวทิยากรได้กึง่หน่ึง
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(ก)วทิยากรทีเ่ป็นบุคลากรของรัฐ
การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกนิช่ัวโมงละ 800 บาท
การฝึกอบรมประเภท ข 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกนิช่ัวโมงละ 600 บาท

(ข)วทิยากรทีม่ใิช่บุคลากรของรัฐ
การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกนิช่ัวโมงละ 1,600 บาท
การฝึกอบรมประเภท ข 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกนิช่ัวโมงละ 1,200 บาท 

อตัราค่าสมนาคุณวทิยากร
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อตัราค่าสมนาคุณวทิยากร 

จะให้วทิยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอตัราทีร่ะเบียบ
ก าหนดให้อยู่ในดุลพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณก่อน

วทิยากรทีเ่ป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกดัส่วนราชการ 
ทีจั่ดหรือไม่กต็าม ให้ได้รับค่าสมนาคุณวทิยากรได้ตามระเบียบ
ก าหนด 
ใช้แบบใบส าคญัรับเงินส าหรับวทิยากรเป็นหลกัฐานการจ่าย 

(เอกสารหมายเลข 1) 18



@ ให้ส่วนราชการทีจ่ัดการฝึกอบรมเบิกจ่าย
ค่าอาหารได้เท่าทีจ่่ายจริง แต่ไม่เกินอัตรา          
ตามระเบียบ(อยู่ในดุลพนิิจจะจดัให้ก่อน / 
ระหว่าง / หลงั การฝึกอบรม)

ค่าอาหาร
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ค่าอาหาร
อตัราค่าอาหาร               

ประเภทการฝึกอบรม
สถานที่ราชการ ฯ 

ต่างประเทศ
ในประเทศ

ครบมือ้ ไม่ครบมือ้

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกนิ 850 ไม่เกนิ 600 ไม่เกนิ 2,500

การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกนิ 600 ไม่เกนิ 400 ไม่เกนิ 2,500

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกนิ 500 ไม่เกนิ 300 ไม่เกนิ 2,500

. 20



ประเภทการฝึกอบรม
สถานทีเ่อกชน

ต่างประเทศในประเทศ

ครบมือ้ ไม่ครบมือ้

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

การฝึกอบรมประเภท ข  ไม่เกนิ 950 ไม่เกนิ 700 ไม่เกนิ 2,500

การฝึกอบรม
บุคคลภายนอก ไม่เกนิ 800 ไม่เกนิ 600 ไม่เกนิ 2,500

ค่าอาหาร
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ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม

เบิกจ่ายโดยใช้ดุลพนิิจได้เท่าทีจ่่ายจริง ตามความจ าเป็น 
เหมาะสม และประหยดั  เพือ่ประโยชน์ของทางราชการ

(มติ ค.ร.ม.จัดที่สถานที่ราชการเบิกได้ไม่เกนิ35 บาท 
สถานที่เอกชนไม่เกนิ 50 บาท)



ค่าเช่าที่พกั
การฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ / เจ้าหน้าที่
ให้พกั 2 คนต่อห้อง (ระดับ 8 ลงมา)

เว้นแต่ เป็นกรณีไม่เหมาะสม / มีเหตุจ าเป็นไม่อาจพกัรวมกบั
ผู้อืน่ได้ จัดให้พกัห้องพกัคนเดยีวได้
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การฝึกอบรมประเภท ก (ระดบั 9 ขึน้ไป)
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ / เจ้าหน้าที่
ประเภททั่วไป ระดับทักษะพเิศษประเภทวชิาการ ระดับ
วชิาการ , ระดับเช่ียวชาญ , ระดบัทรงคุณวุฒิ ประเภท
อ านวยการ ระดบัสูง ประเภทบริหาร ระดบัต้น ระดบัสูง

ให้พกั 2 คนต่อห้องกไ็ด้ หรือจัดให้พกัห้องพกัคนเดียวกไ็ด้

ค่าเช่าที่พกั (ต่อ)
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การจัดที่พกัส าหรับประธานในพธีิเปิดหรือปิด / แขก
ผู้มเีกยีรตแิละผู้ตดิตาม / วทิยากร ให้พกัห้องพกัคนเดยีว
หรือพกัห้องพกัคู่กไ็ด้ และเบิกจ่ายได้เท่าทีจ่่ายจริง               
แต่ไม่เกนิอตัราค่าเช่าที่พกัตามบัญชีหมายเลข 2 / 3 
(ตามประเภทของการฝึกอบรม)

ค่าเช่าที่พกั (ต่อ)
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ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพกัคนเดียว ค่าเช่าห้องพกัคู่

1.การฝึกอบรมประเภท ก

2.การฝึกอบรมประเภท ข

3. การฝึกอบรม
บุคคลภายนอก

ไม่เกนิ 2400

ไม่เกนิ 1450

ไม่เกนิ 1200

ไม่เกนิ 1300

ไม่เกนิ 900

ไม่เกนิ 750

อตัราค่าเช่าที่พกัในการฝึกอบรมในประเทศ
(บาท : วนั : คน)
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ค่ายานพาหนะ 
®1. กรณส่ีวนราชการที่จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะให้หรือรับผดิชอบ ค่ายานพาหนะส าหรับ

บุคคลตามข้อ 10 ให้ด าเนินการ ดังนี้
® ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด ยมืจากส่วนราชการอืน่ / หน่วยงานอืน่ เบิกค่าน า้มันเท่าทีจ่่ายจริง
® ใช้ยานพาหนะประจ าทาง/เช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดยานพาหนะตามประเภทการฝึกอบรม ตามสิทธิ

ข้าราชการตามพระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ดังนี้
ประเภท ก  จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภทบริหารระดับสูง(ระดับ 10 เดิม)
ยกเว้น เคร่ืองบินใช้ช้ันธุรกจิ แต่ถ้าเดินทางไม่ได้ให้ใช้ช้ันหน่ึง

ประเภท ข  จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภททัว่ไประดับช านาญงาน
บุคคลภายนอก จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภททัว่ไประดับปฏิบัติงาน
ทั้งนี ้ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็นเหมาะสมประหยดั

® ค่าพาหนะรับจ้าง ไป – กลบั ให้วทิยากรแทนการจัดรถรับส่งวทิยากร ใช้ใบส าคญัรับเงินส าหรับ
วทิยากรเป็นหลกัฐานการจ่าย (เอกสารหมายเลข 1) 27



2. กรณีส่วนราชการที่จัดฝึกอบรม 
1. ไม่จัดอาหาร / ที่พกั /ยานพาหนะทั้งหมด
2. จัดให้บางส่วน

ให้ส่วนราชการทีจ่ัดฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมด หรือส่วนทีข่าด 
ให้แก่ * ประธานในพธีิเปิด/ปิด แขกผู้มเีกยีรต ิและผู้ตดิตาม

เจ้าหน้าที่/ วทิยากร/ ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ ผู้สังเกตการณ์
ส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ ถ้าเป็นบุคลากร
ของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกดั ทั้งนี ้ตามหลกัเกณฑ์และวธีิการ             
ในพระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ

ยกเว้น ค่าเช่าทีพ่กั ให้เบิกจ่ายตามหลกัเกณฑ์และอตัราตามระเบยีบ                      
ค่าเบีย้เลีย้ง ผู้จัดเลีย้งอาหารบางมือ้ให้หักเบีย้เลีย้งมือ้ละ 1 ใน 3

28



การค านวณเบีย้เลีย้ง
กรณกีารฝึกอบรมมีการจัดอาหาร

ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากทีอ่ยู่ / ที่ปฏิบัตริาชการตามปกติ                   
จนกลบัถงึทีอ่ยู่ / ที่ปฏิบัติราชการตามปกติ
24 ช่ัวโมงคดิเป็น 1 วนั หรือเกนิกว่า 12 ช่ัวโมง
คดิเป็น 1 วนั 
ผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหารบางมือ้ให้หักค่าเบีย้เลีย้งมือ้ละ              
1 ใน 3 ของอตัราเบีย้เลีย้งเดินทางเหมาจ่าย

29



ตัวอย่างค านวณ
เบีย้เลีย้งระหว่างฝึกอบรมมีการจัดอาหาร
หลกัสูตรอบรม 2 วนั จัดอาหารกลางวนัให้มีการพกัแรม
ออกจากบ้าน (วนัที่ 1) 05.00 น. กลบัถึงบ้าน (วนัที่ 2) 22.00 น. 
รวมเวลา 41 ชม.  ได้รับเบีย้เลีย้ง 2 วนั

เวลา / 
วนัที่ 1 2

05.00 น.

22.00 น. 30



การจดัฝึกอบรมบุคคลภายนอกถ้าส่วนราชการทีจ่ดัฝึกอบรม
ไม่จัดอาหาร / ที่พกั / ยานพาหนะทั้งหมด/บางส่วน

ให้เบิกจ่ายให้แก่ผู้เข้าฝึกอบรมทีเ่ป็นบุคลากรของรัฐตามข้อ 18
ให้จ่ายเงนิให้แก่ผู้เข้าฝึกอบรมทีม่ใิช่บุคลากรของรัฐ ดงันี้
* ค่าอาหาร
- ไม่จัดอาหารทั้ง 3 มือ้จ่ายไม่เกนิ 240 บาท / วนั/ คน
- จัดอาหารให้      2 มือ้จ่ายไม่เกนิ   80 บาท / วนั / คน
- จัดอาหารให้      1 มือ้จ่ายไม่เกนิ  160 บาท / วนั / คน

* ค่าเช่าทีพ่กั  เหมาจ่ายไม่เกนิ            500 บาท / วนั /คน
* ค่าพาหนะ จ่ายจริงได้ตามสิทธิประเภททัว่ไประดบัปฏิบัติงาน

ใช้แบบใบส าคญัรับเงนิการฝึกอบรมบุคคลภายนอกแนบท้ายระเบียบ                                     
เป็นหลกัฐานการจ่าย (เอกสารหมายเลข 2) 31



การเบิกจ่ายค่าพาหนะ(รับจ้าง) ไป – กลบั 
ทีอ่ยู่
ที่พกั

ที่ท างาน

สถานที่จดั
ฝึกอบรม

ให้อยู่ในดุลยพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการทีจ่ดั / ต้นสังกดั

32



โครงการ/หลกัสูตรการฝึกอบรมทีส่่วนราชการทีจั่ด
ฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลอืค่าใช้จ่ายทั้งหมดจากหน่วยงาน
ภายใน-ภายนอกประเทศ หรือระหว่างประเทศ ให้งดเบิกจ่าย
ได้รับความช่วยเหลอืค่าใช้จ่ายบางส่วน เบิกจ่ายสมทบใน

ส่วนที่ขาดได้ตามหลกัเกณฑ์และอตัราที่ก าหนดไว้ในระเบียบ

33

การจัดฝึกอบรมในต่างประเทศ



การจัดฝึกอบรมในต่างประเทศ(ต่อ)

34

ค่าเคร่ืองแต่งตัวในการฝึกอบรมในต่างประเทศเบิกจ่ายได้
เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมทีเ่ป็นบุคลากรของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ 
ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน/ประเภทวชิาการ ระดับ

ปฏิบัติการ  เหมาจ่าย 7,500 บาท
ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน/อาวุโส/ทักษะพเิศษ ประเภท

วชิาการ ระดับช านาญการ/ช านาญการพเิศษ/เช่ียวชาญ/ทรงคุณวุฒ ิ 
ประเภทอ านวยการระดับต้น/สูง ประเภทบริหารระดบัต้น/สูง         
เหมาจ่าย 9,000 บาท



กรณส่ีวนราชการที่จัดฝึกอบรมจะจ้างจัดฝึกอบรม
ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนให้ด าเนินการได้

 ตามหลกัเกณฑ์ / อตัราค่าใช้จ่ายตามระเบียบก าหนด
 ด าเนินการจัดจ้าง ตามพ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจ้างฯ
 ใช้ใบเสร็จรับเงนิผู้รับจ้าง เป็นหลกัฐานการเบิกจ่าย

35



ส่วนที่ 2
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม
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ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม
♥ การส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมให้ส่วนราชการต้นสังกดั
อนุมัตเิฉพาะผู้ปฏิบัตหิน้าทีเ่กีย่วข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อ
ส่วนราชการน้ัน ตามจ านวนที่เห็นสมควร โดยค านึงถึง            
ความจ าเป็น และเหมาะสมในการปฏบิัติงาน ♥
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♥ ค่าลงทะเบียน / ค่าธรรมเนียม/ท านองเดียวกนัเรียกช่ืออย่าง
อืน่เบิกเท่าที่จ่ายจริง ตามที่ส่วนราชการหน่วยงานจัดฝึกอบรม
เรียกเกบ็

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

ผู้จัดไม่ออกค่าใช้จ่าย ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกในส่วนที่
ไม่ได้ออกให้ตามหลกัเกณฑ์และอตัราตามระเบียบ ข้อ 18

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ต่อ)
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โครงการหรือหลกัสูตรการฝึกอบรมต่างประเทศ
กรณีบุคลากรของรัฐได้รับอนุมัติให้เดินทางไปฝึกอบรม                                                                               

ในต่างประเทศโดยได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายทั้ งหมด               
ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย หากได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายบางส่วนให้
เบิกค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือได้ตาม
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางแต่ต้องไม่เกินวงเงิน                 
ที่ได้รับความช่วยเหลอืภายใต้เงื่อนไข ดังนี้
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ค่าเคร่ืองบิน ได้รับไป – กลบั : งดเบิก (แม้จะได้รับต ่ากว่าสิทธิ)

ได้รับเที่ยวเดียว : เบิกอกีหน่ึงเทีย่วช้ันเดียวกนั แต่ไม่สูงกว่าสิทธิ

ค่าที่พกั จัดให้ : งดเบิก
ไดรั้บต ่ากว่าสิทธิ:เบิกเพิม่ส่วนที่ขาดตามทีจ่่ายจริง / ไม่เกนิสิทธิ

40

ค่าเบีย้เลีย้ง
ได้รับต ่ากว่าสิทธิ : เบิกสมทบได้ไม่เกนิสิทธิแต่มี
การจัดอาหารระหว่างฝึกอบรมหักเบีย้เลีย้งเหมือน          
ในประเทศ (1 ใน 3 ของอตัราเบีย้เลีย้งเดนิทาง)



ค่าใช้จ่ายในการจดังาน

การจัดงานตามแผนงาน/โครงการตามภารกจิปกติ                                         
ตามนโยบายของทางราชการให้หัวหน้าส่วนราชการ
พจิารณาอนุมตักิารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจดังาน                         
ได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็นเหมาะสม ประหยดั 
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ค่าใช้จ่ายในการจดังาน

♥ กรณส่ีวนราชการที่จัดงานไม่จัดอาหาร ที่พกั ยานพาหนะ
ให้แก่ ประธาน/แขกผู้มเีกยีรต/ิผู้ตดิตาม เจ้าหน้าที่                     
หรือผู้เข้าร่วมงาน ให้น าข้อ 18 มาใช้บังคบั

กรณจีัดอาหาร ที่พกั ยานพาหนะให้แก่ ประธานในพธีิ 
แขกผู้มเีกยีรต ิผู้ตดิตาม เจ้าหน้าที ่/ ผู้เข้าร่วมงานให้
ใช้หลกัเกณฑ์/อตัรา ตามข้อ 15 /16 /17 มาใช้บังคบั



กรณจ้ีางจัดงาน

ส่วนราชการจ้างจัดงานไม่ว่าทั้งหมด/บางส่วน
ให้ด าเนินการตามหลกัเกณฑ์และอตัราตามระเบียบฯ
ด าเนินการจัดจ้างตามพ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจ้างฯ
ใช้ใบเสร็จรับเงนิของผู้รับจ้างเป็นหลกัฐานการจ่าย



สวัสดีค่ะ
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ผุสดพีร อยู่ยงสินธ์ุ
นักวชิาการคลงัช านาญการ

สถานที่ท างาน  : กลุ่มงานบริหารค่าใช้จ่าย
กองค่าตอบแทนและประโยชน์เกือ้กูล   
กรมบัญชีกลาง

โทรศัพท์ : 0-2127-7262
0-2127-7000 # 4851/4438/6520

Email : mam_pusadee@hotmail.com
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