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คํานํา 
  การจัดการความรู� หรือ KM ซ่ึงย�อมาจากคําว�า “Knowledge Management” คือ การ
รวบรวมองค&ความรู�ท่ีมีอยู�ในส�วนราชการซ่ึงกระจัดการจายอยู�ในตัวบุคคลหรือเอกสารมาพัฒนาเป5นระบบ  
เพ่ือให�ทุกคนในองค&กรสามารถเข�าถึงความรู�และพัฒนาตนเอง KM ไม�ใช�เป:าหมายแต�เป5นเครื่องมือท่ีจะช�วยให�
มีการสร�าง รวบรวม จัดระบบ เผยแพร� ถ�ายโอนความรู�ท่ีเป5นประโยชน& อันจะส�งผลให�การปฏิบัติงานของคนใน
องค&กรมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

  ในปCการศึกษา ๒๕๖๐ สํานักงานรองอธิการบดี โดยงานบุคคล สถาบันการพลศึกษา วิทยาเขต
ยะลา ได�ดําเนินการจัดการความรู�เก่ียวกับ ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยค�าใช�จ�ายในการฝKกอบรม การจัด
งานและการประชุมระหว�างประเทศ เพ่ือให�ทุกคนในองค&กรได�มีความรู�ความเข�าใจเก่ียวกับการเดินทางไป
ราชการและสามารถปฏิบัติได�ถูกต�องตามระเบียบ 

  ขอขอบคุณผู�มีส�วนเก่ียวข�องทุกคนท่ีได�ให�ความร�วมมือในการดําเนินการจัดการความรู�และ
หวังเป5นอย�างยิ่งว�าการจัดการความรู�ฉบับนี้จะเป5นประโยชน&ต�อทุกคน 
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บทนํา 
พระราชกฤษฎีกาว�าด�วยหลักเกณฑ�และวิธีการบริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ระบุ 

ในมาตรา ๑๑ ดังนี้ “ส�วนราชการมีหน�าท่ีพัฒนาความรู�ในส�วนราชการ เพ่ือให�มีลักษณะเป5นองค�กรแห�งการ
เรียนรู�อย�างสมํ่าเสมอ โดยต�องรับรู�ข�าวสารและสามารถประมวลผลความรู�ในด�านต�าง ๆ เพ่ือนํามาประยุกต�ใช�
ในการปฏิบัติราชการได�อย�างถูกต�อง รวดเร็ว และเหมาะสมกับสถานการณ� รวมท้ังต�องส�งเสริมและพัฒนา
ความรู�ความสามารถ สร�างวิสัยทัศน�และปรับเปลี่ยนทัศนคติของข�าราชการในสังกัด ให�เป5นบุคลากรท่ีมี
ประสิทธิภาพและมีการเรียนรู�ร�วมกัน ท้ังนี้ เพ่ือประโยชน�ในการปฏิบัติราชการของส�วนราชการให�สอดคล�องกับ
การบริหารราชการให�เกิดผลสัมฤทธิ์ตามพระราชกฤษฎีการนี้” 

ในพระราชกฤษฎีกากําหนดเป5นหลักการว�า ส�วนราชการต�องมีการพัฒนาความรู�เพ่ือให�มี 
ลักษณะเป5นองค�กรแห�งการเรียนรู�อย�างสมํ่าเสมอ โดยมีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

๑. ต�องสร�างระบบให�สามารถรับรู�ข�าวสารได�อย�างกว�างขวาง 
๒. ต�องสามารถประมวลความรู�ในด�านต�าง ๆ เพ่ือนํามาประยุกต�ใช�ในการปฏิบัติราชการได� 

อย�างถูกต�อง รวดเร็ว และเหมาะสมกับสถานการณ�ท่ีมีการเปลี่ยนแปลงไป 
๓. ต�องมีการเสริมและพัฒนาความรู�ความสามารถ สร�างวิสัยทัศน� และปรับเปลี่ยนทัศนคติ 

ของข�าราชการ เพ่ือให�ข�าราชการทุกคนเป5นผุ�มีความสามารถในวิชาการสมัยใหม�ตลอดเวลา มีความสามารถใน
การปฏิบัติหน�าท่ีให�เกิดประสิทธิภาพสูงสุด และมีคุณธรรม 

๔. ต�องมีการสร�างความมีส�วนร�วมในหมู�ข�าราชการให�เกิดการแลกเปลี่ยนความรู�ซ่ึงกันและกัน  
เพ่ือการนํามาพัฒนาใช�ในการปฏิบัติราชการร�วมกันให�เกิดประสิทธิภาพ 

การจัดการความรู� เน�นความรู�ของข�าราชการท้ัง ๓ ระดับ คือ ข�าราชการระดับสูง ข�าราชการ 
ระดับกลาง และข�าราชการระดับล�าง แต�ท่ีเน�นมาก คือ ความรู�ของข�าราชการระดับล�างหรือระดับปฏิบัติการ
ออกมาใช� ซ่ึงพลังปEญญาของข�าราชการระดับนี้ส�วนใหญ�หรือเกือบท้ังหมดอยู�ในรูปของความรู�ฝHกลึก 
 

เป	าหมายของการจัดการความรู� 
๑. เพ่ือพัฒนางาน ให�มีคุณภาพและผลสัมฤทธิ์ยิ่งข้ึน 
๒. เพ่ือพัฒนาคน คือ พัฒนาผู�ปฏิบัติงานทุกระดับ 
๓. เพ่ือพัฒนาฐานความรู�ขององค�กร 
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แผนการจัดการความรู� 
สถาบันการพลศึกษา วิทยาเขตยะลา โดยงานบุคคล ได�กําหนดประเด็นความรู� เปJาหมาย

กลุ�มเปJาหมาย และกระบวนการจัดการความรู� ไว�ดังนี้ 

๑. ประเด็นความรู� เป	าหมาย และกลุ!มเป	าหมายการจัดการความรู� 

ประเด็นความรู� เป	าหมายการจัดการความรู� กลุ!มเป	าหมาย ยุทธศาสตร&ที่สอดคล�อง 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังว�าด�วยค�าใช�จ�าย
ในการฝHกอบรม การจัด
งาน และการประชุม
ระหว�างประเทศ  
- ค�าใช�จ�ายในการ
เดินทางไปราชการ 
ในราชอาณาจักร 
 

- เพื่อให�ทุกคนในองค�กรมี
ความรู�ความเข�าใจเก่ียวกับ
การเบิกค�าใช�จ�ายในการ
ฝHกอบรมและการเดินทาง 
ไปราชการในราชอาณาจักร 
- สามารถแลกเปลี่ยนความรู�
ร�วมกันภายในองค�กร 

๑.ข�าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
๒.ลูกจ�างประจาํ 
๓.บุคลากรอ่ืนที่
เก่ียวข�อง 

ยุทธศาสตร�ที่ ๒  
การพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการองค�กร 
อย�างมีประสทิธิภาพ 

๒. กระบวนการจัดการความรู� 

ลําดับขั้นตอน กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการ 
ขั้นตอนที่ ๑ การบ�งชี้ความรู� 
 

๑. แต�งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู� 
๒ ประชุมคณะกรรมการ 

สิงหาคม ๒๕๖๐ 
กันยายน ๒๕๖๐ 

ขั้นตอนที่ ๒ การสร�างและแสวงหา   
                ความรู� 
 

ค�นคว�าและแสวงหาความรู�ที่กระจัด
กระจายภายในองค�กร เพื่อทําเนื้อหา 
ให�ตรงกับความต�องการ 

ตุลาคม – ธันวาคม ๒๕๖๐ 

ขั้นตอนที่ ๓ การจัดการความรู�ให� 
                เป5นระบบ 

แบ�งชนิดและประเภทของความรู� มกราคม ๒๕๖๑ 

ขั้นตอนที่ ๔ การประมวลและ 
                กลั่นกรองความรู� 

จัดทําเอกสารให�เป5นไปตามมาตรฐาน
เข�าใจง�าย และมีความสมบูรณ� 

มกราคม – กุมภาพันธ� ๒๕๖๑ 

ขั้นตอนที่ ๕  การเข�าถึงความรู� นําเอกสารเผยแพร�ทางเวบ็ไซด�เพื่อให�
เข�าถึงความรู�ได�อย�างสะดวก รวดเร็ว 

มีนาคม ๒๕๖๑ 

ขั้นตอนที่ ๖ การแบ�งปEน 
                แลกเปลี่ยนความรู� 

นําเอกสารเผยแพร�ให�แก�บุคคลภายใน
และภายนอกองค�กร 

เมษายน ๒๕๖๑ 

ขั้นตอนที่ ๗ การเรียนรู� คนในองค�กรได�นําความรู�ไปใช�ประโยชน�
ในการแก�ไขปEญหาและตัดสนิใจในงาน 
ที่ในความรับผิดชอบ 

ตลอดไป 
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องค&ความรู�ท่ีได�รับจากการจัดการความรู� 
เร่ือง  ระเบียบกระทรวงการคลังว!าด�วยค!าใช�จ!ายในการฝ6กอบรม การจัดงาน 

และการประชุมระหว!างประเทศ 
ของสถาบันการพลศึกษา  วิทยาเขตยะลา 

ระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 

• ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยค�าใช�จ�ายในการฝHกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว�าง
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕  

• อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง มติ ครม. การตอบข�อหารือ เป5นต�น 

คํานิยาม 
 ส!วนราชการ หมายถึง สํานักนายกฯ กระทรวง ทบวง กรม ส�วนราชการท่ีเรียกชื่ออย�างอ่ืน ซ่ึงมีฐานะ
เทียบเท�ากระทรวง ทบวง กรม รวมท้ังส�วนราชการซ่ึงไม�มีฐานะเป5นกรม แต�หัวหน�าส�วนราชการมีฐานะเป5น
อธิบดี 

 บุคลากรของรัฐ หมายถึง ข�าราชการทุกประเภท พนักงาน ลูกจ�างของส�วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน�วยงานอ่ืนของรัฐ เช�น ข�าราชการการเมือง องค�การมหาชน องค�กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ เจ�าหน�าท่ี ของ
องค�การบริหารส�วนจังหวัดและองค�การบริหารส�วนตําบล แต�ไม�รวมถึงลูกจ�างจ�างเหมา สมาชิกองค�การบริหาร
ส�วนจังหวัดและองค�การบริหารส�วนตําบล องคมนตรี สมาชิกสภากรุงเทพ สมาชิกสภาเขต (มีวาระการดํารง
ตําแหน�ง) 

 กรณีลูกจ�างตามสัญญาจ�างเหมา หากในสัญญาจ�างไม�ได�กําหนดให�ลูกจ�างสามารถเข�ารับการฝHกอบรม 
หรือเดินทางได� ส�วนราชการต�นสังกัด ก็จะอนุมัติให�ลูกจ�างตามสัญญาจ�างเหมาเข�าร�วมฝHกอบรม หรือเป5น
เจ�าหน�าท่ีในการจัดฝHกอบรมไม�ได�  

 การฝ6กอบรม หมายความว�า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการการบรรยายพิเศษ การฝHกนักศึกษา การดูงาน การฝHกงาน หรือท่ีเรียกชื่ออย�างอ่ืนท้ัง
ในประเทศและต�างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช�วงเวลาจัดท่ีแน�นอนท่ีมีวัตถุประสงค�เพ่ือพัฒนา
บุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม�มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 องค&ประกอบการฝ6กอบรม 
๑. มีโครงการ/หลักสูตร 
๒. ระยะเวลามีกําหนดแน�นอน 
๓. วัตถุประสงค�เพ่ือพัฒนาบุคลากรหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
๔. ไม�มีการแจกปริญญาบัตรหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

เจ�าหน�าท่ี หมายถึง บุคลากรของรัฐท่ีได�รับมอบหมายให�ปฏิบัติงาน บุคคลอ่ืนท่ีได�รับแต�งต้ังให� 
ปฏิบัติงาน และเจ�าหน�าท่ีรักษาความปลอดภัย 
 ผู�เข�ารับการฝ6กอบรม หมายถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซ่ึงไม�ใช�บุคลากรของรัฐท่ีเข�ารับการ
ฝHกอบรม 
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 “การฝHกอบรมข�าราชการประเภท ก” หมายความว�า การฝHกอบรมท่ีผู�เข�ารับการฝHกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง
เป5นบุคลากรของรัฐ ซ่ึงเป5นข�าราชการ 

- ตําแหน�งประเภทท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ 
- ตําแหน�งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ 
- ตําแหน�งประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
- ตําแหน�งประเภทบริหาร ระดับต�น และระดับสูง หรือตําแหน�งท่ีเทียบเท�า 
“การฝHกอบรมข�าราชการประเภท ข” หมายความว�า การฝHกอบรมท่ีผู�เข�ารับการฝHกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง 

เป5นบุคลากรของรัฐ ซ่ึงเป5นข�าราชการ 
- ตําแหน�งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน และระดับอาวุโส 
- ตําแหน�งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
- ตําแหน�งประเภทอํานวยการ ระดับตัน หรือตําแหน�งท่ีเทียบเท�า 
“การฝHกอบรมบุคคลภายนอก” หมายความว�า การฝHกอบรมท่ีผู�เข�ารับการฝHกอบรมเกินก่ึงหนึ่งไม�ใช� 

บุคลากรของรัฐ เช�น ข�าราชการบํานาญ เกษตรกร นักเรียน นิสิต นักศึกษา ประชาชนท่ัวไป เป5นต�น 
 การดูงาน หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู�หรือประสบการณ�ด�วยการสังเกตการณ� โดยกําหนดไว�ใน
โครงการหรือหลักสูตรการฝHกอบรมหรือกําหนดไว�ในแผนการจัดการประชุมระหว�างประเทศให�มีการดูงานก�อน 
ระหว�างหรือหลังการฝHกอบรมหรือประชุมระหว�างประเทศ รวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการฝHกอบรมเฉพาะ
การดูงานในประเทศซ่ึงหน�วยงานของรัฐจัดข้ึน 
 การเบิกจ�ายเงินและหลักฐานการเบิกจ�ายท่ีไม�ได�กําหนดไว�ในระเบียบนี้ ให�ถือปฏิบัติตามท่ีกระทรวง 
การคลังกําหนด (ข�อ ๖ วรรค ๒) 
 การเบิกค�าใช�จ�าย นอกเหนือระเบียบฯ หรือไม�สามารถปฏิบัติได� ให�หัวหน�าส�วนราชการทําความตกลง
กระทรวงการคลัง (ข�อ ๗) 
 โครงการหรือหลักสูตรการฝHกอบรมต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�าส�วนราชการ เพ่ือเบิกจ�ายตามระเบียบ
นี้ (ข�อ ๘) 
 การฝHกอบรมบุคคลภายนอกจัดได�เฉพาะภายในประเทศเท�านั้น (ข�อ ๙) 

รายการค!าใช�จ!ายท่ีเบิกได�ตามข�อ ๘  (เท!าท่ีจ!ายจริงจําเป>นเหมาะสมและประหยัด) 
๑. ค�าใช�จ�ายเก่ียวกับการใช�และการตกแต�งสถานท่ีการฝHกอบรม 
๒. ค�าใช�จ�ายในพิธีเปVด-ปVด การฝHกอบรม 
๓. ค�าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ� 
๔. ค�าประกาศนียบัตร 
๕. ค�าถ�ายเอกสาร ค�าพิมพ�เอกสารและสิ่งพิมพ� 
๖. ค�าหนังสือสําหรับผู�เข�ารับการฝHกอบรม 
๗. ค�าใช�จ�ายในการติดต�อสื่อสาร 
๘. ค�าเช�าอุปกรณ�ต�าง ๆ ในการฝHกอบรม 
๙. ค�าอาหารว�างและเครื่องด่ืม 
๑๐. ค�ากระเปWาหรือสิ่งท่ีใช�บรรจุเอกสารสําหรับผู�เข�ารับการฝHกอบรม (เท�าท่ีจ�ายจริง ไม�เกิน                 

๓๐๐ บาท/ใบ) 
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๑๑. ค�าของสมนาคุณในการดูงาน (เท�าท่ีจ�ายจริง ไม�เกิน ๑,๕๐๐ บาท/แห�ง) 
๑๒. ค�าสมนาคุณวิทยาการ ตามหลักเกณฑ�และอัตราท่ีระเบียบกําหนด 
๑๓. ค�าอาหาร ตามหลักเกณฑ�และอัตราท่ีระเบียบกําหนด 
๑๔. ค�าเช�าท่ีพัก ตามหลักเกณฑ�และอัตราท่ีระเบียบกําหนด 
๑๕. ค�ายานพาหนะ ตามหลักเกณฑ�และอัตราท่ีระเบียบกําหนด 

 บุคคลที่จะเบิกค!าใช�จ!าย (ข�อ ๑๐) โดยผู�จัดเป5นผู�เบิกจ�าย 
๑. ประธานในพิธีเปVด พิธีปVด แขกผู�มีเกียรติ ผู�ติดตาม 
๒. เจ�าหน�าท่ี 
๓. วิทยากร 
๔. ผู�เข�ารับการฝHกอบรม 
๕. ผู�สังเกตการณ� 

การเทียบตําแหน!ง (ข�อ ๑๑ – ๑๒) 
การเทียบตําแหน!งบุคคลตามข�อ ๑๐ (๑) (๒) (๓) และ (๕) ที่มิได�เป>นบุคลากรของรัฐ 
๑. ผู�ท่ีเคยรับราชการมาแล�วเทียบเท�าระดับตําแหน�งครั้งสุดท�ายก�อนออกจากราชการ 
๒. บุคคลท่ีกระทรวงการคลังเทียบตําแหน�งไว�แล�ว 
๓. วิทยากรในการฝHกอบรมประเภท ก ให�เทียบเท�าตําแหน�งประเภทบริหารระดับสูง สําหรับวิทยากรใน

การฝHกอบรมประเภท ข และวิทยากรในการฝHกอบรมบุคคลภายนอกให�เทียบเท�าข�าราชการตําแหน�ง
ประเภทอํานวยการระดับต�น 

๔. นอกเหนือจากน้ีให�หัวหน�าส�วนราชการเจ�าของงบประมาณพิจารณา โดยยึดหลักของ
กระทรวงการคลัง 
 

ผู�เข�ารับการฝ6กอบรมที่มิใช!บุคลากรของรัฐ 
- การฝHกอบรมประเภท ก เทียบได�ไม�เกินสิทธิของข�าราชการ ตําแหน�งประเภทบริหารระดับสูง 
- การฝHกอบรมประเภท ข เทียบได�ไม�เกินสิทธิของข�าราชการ ตําแหน�งประเภทบริหารระดับต�น 

ค!าพาหนะ (ข�อ ๑๓) 
 ค�าพาหนะเดินทางไป – กลับ ระหว�างท่ีอยู� ท่ีพัก ท่ีปฏิบัติราชการ ไปยังสถานท่ีจัดฝHกอบรมของ
บุคคลตามข�อ ๑๐ ให�อยู�ในดุลพินิจของหัวหน�าส�วนราชการผู�จัดหรือต�นสังกัด 

ประเภทค!าใช�จ!ายในการฝ6กอบรม 
๑. ค�าใช�จ�ายในภาคผู�จัดการฝHกอบรม ได�แก� ค�าใช�จ�ายต�าง ๆ ๑๕ รายการ ตามข�อ ๘ 
๒. ค�าใช�จ�ายในภาคผู�เข�ารับการฝHกอบรม ได�แก� 

- ค�าลงทะเบียน ค�าธรรมเนียม หรือค�าใช�จ�ายทํานองเดียวกัน ซึ่งผู�เข�ารับการฝHกอบรมต�อง     
  เบิกจ�ายจากต�นสังกัด 

การนับเวลาบรรยาย 
- ไม�น�อยกว�า ๕๐ นาที = ๑ ช่ัวโมง (นับตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการอบรม) 
- ไม�น�อยกว�า ๒๕ นาที แต�ไม�ถึง ๕๐ นาที = ครึ่งช่ัวโมง 
- ไม�ต�องหักเวลาพักรับประทานอาหารว�างออกจากเวลาบรรยาย 
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 หลักเกณฑ&การจ!ายค!าสมนาคุณวิทยากร (ข�อ ๑๔) 
๑. บรรยาย ไม�เกิน ๑ คน 
๒. อภิปราย สัมมนา ไม�เกิน ๕ คน 

- แบ�งกลุ�ม ฝHกภาคปฏิบัติ (วิทยากรกลุ�มไม�เกิน ๒ คน) 
o อภิปราย 
o ทํากิจกรรม 

วิทยากรเกินท่ีกําหนดให�เฉลี่ยจ�าย  

 อัตราค!าสมนาคุณวิทยากร 
๑. วิทยากรเป5นบุคลากรของรัฐ 

- ประเภท ก ไม�เกินชั่วโมงละ ๘๐๐ บาท 
- ประเภท ข และบุคคลภายนอก ไม�เกินชั่วโมง ๖๐๐ บาท 

๒. วิทยากรมิใช�บุคลากรของรัฐ 
- ประเภท ก ไม�เกินชั่วโมงละ ๑,๖๐๐ บาท 
- ประเภท ข และบุคคลภายนอก ไม�เกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 

วิทยากรสังกัดหน�วยงานเดียวกับผู�จัด ให�อยู�ในดุลพินิจของหัวหน�าส�วนราชการผู�จัดท่ีจะจ�าย 
ค�าสมนาคุณวิทยากรไม�เกินอัตราท่ีกําหนด (ตํ่ากว�าก็ได�) 

     วิทยากรท่ีมีความรู�สูงจะจ�ายสูงกว�านี้ได�อยู�ในดุลพินิจของหัวหน�าส�วนราชการเจ�าของงบประมาณ 
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หลักฐานการจ!าย 
๑. แบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร 

 
 

 

ใบสําคัญรับเงิน 
สําหรับวิทยากร 

 
ชื่อส�วนราชการผู�จัดกิจกรรม...................................................................................................... 
โครงการ/หลักสูตร .................................................................................................................... 

    วันท่ี..............เดือน...............................พ.ศ................... 
  

ข�าพเจ�า.................................................................................... อยู�บ�านเลขท่ี............................. 
ตําบล/แขวง.................................... อําเภอ/เขต................................ จังหวัด............................  
ได�รับเงินจาก................................................................................ ดังรายการต�อไปนี้   

รายการ จํานวนเงิน 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

บาท   

                                                     
  จํานวนเงิน(                                                      )            
 

(ลงชื่อ)....................................................... ผู�รับเงิน 
 
(ลงชื่อ)....................................................... ผู�จ�ายเงิน 
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ค!าอาหาร (บาท : วัน : คน) (ข�อ ๑๕) 
 

 สถานท่ีราชการ สถานท่ีเอกชน 
 ครบทุกม้ือ ไม!ครบทุกม้ือ ครบทุกม้ือ ไม!ครบทุกม้ือ 
ประเภท ก ไม�เกิน ๘๕๐ ไม�เกิน ๖๐๐ ไม�เกิน ๑,๒๐๐ ไม�เกิน ๘๕๐ 
ประเภท ข ไม�เกิน ๖๐๐ ไม�เกิน ๔๐๐ ไม�เกิน ๙๕๐ ไม�เกิน ๗๐๐ 
บุคคลภายนอก ไม�เกิน ๕๐๐ ไม�เกิน ๓๐๐ ไม�เกิน ๘๐๐ ไม�เกิน ๖๐๐ 

 

อัตราค!าเช!าท่ีพัก (บาท : วัน : คน) (ข�อ ๑๖) 
 

 พักคนเดียว พักคู! 
ประเภท ก ไม�เกิน ๒,๔๐๐ ไม�เกิน ๑,๓๐๐ 
ประเภท ข ไม�เกิน ๑,๔๕๐ ไม�เกิน ๙๐๐ 
บุคคลภายนอก ไม�เกิน ๑,๒๐๐ ไม�เกิน ๗,๕๐๐ 

 

ค!าพาหนะ (ข�อ ๑๗) 
๑. กรณีใช�ยานพาหนะของส�วนราชการผู�จัดการฝHกอบรม หรือกรณียืมยานพาหนะจากส�วนราชการ

หรือหน�วยงานอ่ืน ให�เบิกค�าน้ํามันเชื้อเพลิงได�เท�าท่ีจ�ายจริง (ใบเสร็จรับเงินเป5นหลักฐานการเบิกจ�าย) 
๒. กรณีใช�ยานพาหนะประจําทางหรือเช�าเหมายานพาหนะ ให�จัดยานพาหนะ โดยอนุโลมตามสิทธิ

ของข�าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ โดยให�เบิกจ�ายได�เท�าท่ีจ�ายจริงตาม
ความจําเป5น เหมาะสม และประหยัด ดังนี้ 

    - การฝ6กอบรมข�าราชการประเภท ก ให�จัดยานพาหนะตามสิทธิของข�าราชการ ตําแหน�ง 
ประเภทบริหาร ระดับสูง เว�นแต� กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให�ใช�ชั้นธุรกิจ กรณีท่ีไม�สามารถเดินทางโดยชั้น
ธุรกิจให�เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 
              - การฝ6กอบรมข�าราชการประเภท ข ให�จัดยานพาหนะตามสิทธิของข�าราชการ ตําแหน�งประเภท
ท่ัวไป 
ระดับชํานาญงาน 
              - การฝ6กอบรมบุคคลภายนอก ให�จัดยานพาหนะตามสิทธิของข�าราชการ ตําแหน�งประเภทท่ัวไป 
ระดับปฏิบัติงาน 

ค!าท่ีพัก 
๑. การจัดท่ีพักให�แก�ผู�เข�ารับการฝHกอบรม สําหรับการฝHกอบรมประเภท ข และการฝHกอบรม

บุคคลภายนอก ให�พักรวมกันตั้งแต! ๒ คนข้ึนไป โดยให�พักห�องพักคู� เว�นแต!เป5นกรณีท่ีไม�เหมาะสมหรือมีเหตุ
จําเป5นไม�อาจพักรวมกับผู�อ่ืนได� หัวหน�าส�วนราชการ ผู�จัดการฝHกอบรมอาจจัดให�พักห�องพักคนเดียวได� 

๒. การจัดท่ีพักให�แก�ผู�สังเกตการณ�หรือเจ�าหน�าท่ี ตําแหน�งประเภทอํานวยการระดับต�น ตําแหน�ง
ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ตําแหน�งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ และให�พักรวมกันตั้งแต! ๒ คนข้ึนไป โดยให�พักห�องพักคู� เว�นแต!
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เป5นกรณีท่ีไม�เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป5นไม�อาจพักรวมกับผู�อ่ืนได� หัวหน�าส�วนราชการผู�จัดการฝHกอบรมอาจจัด
ให�พักห�องพักคนเดียวได� 

* บุคคลตามข�อ ๑๐ (๑) และ (๓) พักเด่ียวหรือคู�เท�าท่ีจ�ายจริง 
 

กรณีผู�จัดไม!จัดอาหาร ท่ีพัก ยานพาหนะ (ข�อ ๑๘) 
-  ให�ส�วนราชการผู�จัดเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายท้ังหมด/ส�วนท่ีขาด แก�บุคคลตาม ๑๐ (ประธานในพิธีเปVด พิธี

ปVด แขกผู�มีเกียรติ ผู�ติดตาม เจ�าหน�าท่ี และวิทยากร) 
-  บุคคลตามข�อ ๑๐(๔) หรือ (๕) เป5นบุคลากรของรัฐ ให�เบิกจ�ายจากต�นสังกัด (ผู�เข�ารับการอบรม 

และ ผู�สังเกตการณ�) ตามพระราชกฤษฎีกาค�าใช�จ�ายเดินทางไปราชการ ยกเว�น ค�าเช�าท่ีพัก ค�าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง     
(กรณีเลี้ยงอาหารบางม้ือต�องหักเบ้ียเลี้ยง) 

การคํานวณเบ้ียเล้ียง ถ�าในการฝ6กอบรมมีการจัดเล้ียงอาหาร ข�อ ๑๘ (๒) 
การนับเวลา นับต้ังแต�ออกจากท่ีอยู�ท่ีทํางาน จนถึงท่ีอยู�ท่ีทํางาน แล�วคํานวณเบ้ียเลี้ยง ๒๔ ชั่วโมง = ๑ 

วัน เศษเกิน ๑๒ ชั่วโมง = ๑ วัน 
 การหักเบ้ียเล้ียง หักเบ้ียเลี้ยงท่ีคํานวณได�ในอัตราม้ือละ ๑ ใน ๓ ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเหมาจ�าย                 
(ม้ือท่ีจัดอาหารให�แล�ว) 

 

ถ�าผู�จัดไม!จัดอาหาร/ ท่ีพัก/ ยานพาหนะ ต�องเบิกค!าใช�จ!ายให�บุคคลภายนอก ดังนี้ (ข�อ ๑๙) 
๑. ค�าอาหาร  

-  ไม�จัด ๓ ม้ือ ไม�เกิน ๒๔๐ บาท/คน/วัน 
-  จัด ๒ ม้ือ ไม�เกิน ๘๐ บาท/คน/วัน 
-  จัด ๑ ม้ือ ไม�เกิน ๑๖๐ บาท/คน/วัน 

๒. ค�าเช�าท่ีพัก 
-  ไม�เกิน ๕๐๐ บาท/คน/วัน 

๓. ค�าพาหนะ 
-  เบิกจ�ายตามสิทธิ ข�าราชการ ตําแหน�งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 

แบบใบสําคัญรับเงินค�าใช�จ�ายในการฝHกอบรมบุคคลภายนอกเป5นหลักฐานการจ�าย 
 

จ�างจัดฝ6กอบรม (ข�อ ๒๒) 
๑. ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 
๒. ดําเนินการได�ตามหลักเกณฑ�และอัตราตามระเบียบ 
๓. ใช�ใบเสร็จรับเงินของผู�รับจ�างเป5นหลักฐานการเบิกจ�าย/ กรณีจ�ายตรงเจ�าหนี้ ให�ใช�รายงานในระบบ

ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
 
 
 
 
 



~ ๑๐ ~ 

 

การประเมินผล (ข�อ ๒๓)  
 
 

 
 

 
 
 
 
ค!าใช�จ!ายของผู�เข�ารับการฝ6กอบรม (ข�อ ๒๔ – ๒๘) 
๑. ค�าลงทะเบียน ค�าธรรมเนียม เบิกได�เท�าท่ีจ�ายจริง (ข�อ ๒๕) 
๒. กรณีท่ีการฝHกอบรมในโครงการมีการดูงานท่ีต�างประเทศ และมีการเก็บค�าลงทะเบียน 
- กรณีท่ีค�าลงทะเบียนแยกค�าใช�จ�ายหรือเก็บแยกกัน ให�นําส�วนท่ีเป5นค�าใช�จ�ายในต�างประเทศ                       

ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณเป5นงบรายจ�ายอ่ืนท่ีสํานักงบประมาณก�อน 
- กรณีท่ีค�าลงทะเบียนรวมกันท้ังค�าใช�จ�ายในการอบรมในประเทศและค�าใช�จ�ายดูงานท่ีต�างประเทศ ให�

ขอทําความตกลงเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณท้ังจํานวนต�อสํานักงบประมาณด�วย 
 

การรายงานผล (ข�อ ๒๘) 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

การจัดงาน (ข�อ ๒๙) 
การจัดงานมีเง่ือนไข ดังนี้ 
๑. การจัดงานตามภารกิจปกติ 
๒. นโยบายของทางราชการ (ได�รับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรี) เช�น วันคล�ายวันสถาปนาส�วน

ราชการ งานแถลงข�าว งานนิทรรศการ จัดการประกวดและแข�งขันกิจกรรมต�าง ๆ ให�หัวหน�าส�วนราชการ
อนุมัติตามความจําเป5น เหมาะสม ประหยัด 

 - จ�างจัดได�ใช�ใบเสร็จรับเงินของผู�รับจ�างเป5นหลักฐานการเบิกจ�าย 
 
 
 

ส�วนราชการผู�จัด 
 

ประเมินผลการฝHกอบรม หัวหน�าส�วนราชการ 

รายงาน ๖๐ วัน 
หลังสิ้นสุดการอบรม 

ผู�เข�ารับการอบรม/ผู�สังเกตการณ� 
 

จัดทํารายงานผลการเข�ารับการอบรม 
 

๖๐ วันนับต้ังแต�เดินทางกลับถึง
สถานท่ีปฏิบัติราชการ 
 

หัวหน�าส�วนราชการต�นสังกัด 
 



~ ๑๑ ~ 

 

การประชุมระหว!างประเทศ : นิยาม 
การประชุมระหว!างประเทศ หมายถึง การประชุมหรือสัมมนาระหว�างประเทศท่ีส�วนราชการหรือ

หน�วยงานของรัฐ รัฐบาลต�างประเทศ หรือองค�การระหว�างประเทศจัด หรือจัดร�วมกันในประเทศไทย โดยมี
ผู�แทนจาก ๒ ประเทศข้ึนไปเข�าร�วมประชุมหรือสัมมนา 

เจ�าหน�าท่ีปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ หมายถึง บุคคลซ่ึงมิได�เป5นบุคลากรของรัฐ และได�รับแต�งต้ังจาก
หัวหน�าส�วนราชการ ผู�จัดการประชุมระหว�างประเทศให�ปฏิบัติงาน เช�น พนักงานพิมพ�ดีด พนักงานบันทึก
ข�อมูล เป5นต�น 

ผู�แทน หมายถึง ผู�แทนประเทศไทยและท่ีปรึกษาของผู�แทน ซ่ึงได�รับความเห็นชอบจากคณะรัฐมนตรี 
หรือได�รับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจ�าสังกัด ประธานรัฐสภา หัวหน�าส�วนราชการ เจ�าของงบประมาณ หรือผู�ท่ีได�รับ
มอบหมาย 

ผู�เข�าร!วมประชุม หมายถึง ผู�แทน และผู�แทนของต�างประเทศท่ีเข�าร�วมประชุมระหว�างประเทศ 
 

• การประชุมระหว!างประเทศ (ข�อ ๓๐-๓๙)  
บุคคลท่ีเบิกจ!ายค!าใช�จ!าย ได�แก! 
๑. ประธานในพิธีเปVด – ปVด แขกผู�มีเกียรติ ผู�ติดตาม 
๒. เจ�าหน�าท่ี 
๓. เจ�าหน�าท่ีปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
๔. วิทยากร 
๕. ผู�เข�าร�วมประชุม 
• เบิกค�าใช�จ�ายได�เท�าท่ีจ�ายจริงตามความจําเป5น เหมาะสม และประหยัด ยกเว�น รายการท่ี 

กําหนดไว�โดยเฉพาะ (ข�อ ๓๐ – ๓๑) ค�าสมนาคุณวิทยากร เงินรางวัลของเจ�าหน�าท่ี ค�าอาหาร ค�าเช�าท่ีพัก 
และค�าพาหนะ เบิกตามอัตราท่ีกําหนด 
 ค!าอาหาร ท่ีพัก พาหนะ (ข�อ ๓๒) 

๑. ค�าอาหารและเครื่องด่ืม 
-  ครบทุกม้ือไม�เกินคนละ ๑,๒๐๐ บาท/วัน 
-  ไม�ครบทุกม้ือไม�เกินคนละ ๘๐๐ บาท/วัน 

๒. ค�าเช�าท่ีพัก 
-  ไม�เกินคนละ ๒,๐๐๐ บาท/วัน 

๓. ค�าพาหนะ 
-  เท�าท่ีจ�ายจริง (อยู�ในดุลพินิจ) 
ผู�เข�าร�วมประชุมระดับรัฐมนตรี สมาชิกรัฐสภาข้ึนไป เบิกได�เท�าท่ีจ�ายจริง (อยู�ในดุลพินิจ) 
 

 ค!าสมนาคุณวิทยากร เงินรางวัล ค!าตอบแทน (ข�อ ๓๓ – ๓๕) 
๑. อัตราค�าสมนาคุณวิทยากร ให�อยู�ในดุลยพินิจของหัวหน�าส�วนราชการ ผู�จัดการฝHกอบรม 
๒. เงินรางวัล เจ�าหน�าท่ีได�รับเฉพาะวันท่ีปฏิบัติงาน คนละไม�เกิน ๒๐๐ บาท ต�อวัน 
๓. ค�าตอบแทน เจ�าหน�าท่ีผู�ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ ได�เฉพาะวันท่ีปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ�และ 

อัตราท่ีส�วนราชการเจ�าของงบประมาณกําหนด 



~ ๑๒ ~ 

 

ค!าลงทะเบียน (ข�อ ๓๖ – ๓๗) 
๑. เบิกจ�ายเท�าท่ีจ�ายจริงในอัตราท่ีผู�จัดเรียกเก็บ 
๒. ค�าลงทะเบียนไม�รวมค�าอาหาร ค�าเช�าท่ีพักหรือ ค�าพาหนะหรือรวมไว�เพียงบางส�วน ให�ผู�เข�าร�วม

ประชุมเบิกจ�ายท้ังหมด หรือเฉพาะส�วนท่ีขาดจากส�วนราชการต�นสังกัด ตามข�อ ๓๒ 
๓. ค�าลงทะเบียน รวมค�าอาหาร ค�าเช�าท่ีพัก หรือค�าพาหนะท้ังหมด ผู�เข�าร�วมประชุมงดเบิกจ�าย

ค�าใช�จ�าย 
 

กรณีได�รับความช!วยเหลือและจ�างจัด (ข�อ ๓๘ – ๓๙) 
๑. กรณีส�วนราชการผู�จัดการประชุมระหว�างประเทศได�รับความช�วยเหลือ ค�าใช�จ�ายจากส�วนราชการ 

หรือหน�วยงานอ่ืน ให�เบิกจ�ายค�าใช�จ�ายสมทบเฉพาะส�วนท่ีขาดตามระเบียบนี้  (ข�อ ๓๘) 
๒. จ�างจัดได�ภายใต�หลักเกณฑ�และอัตราตามข�อ ๓๑ – ๓๖ ใช�ใบเสร็จรับเงินของผู�รับจ�างเป5น

หลักฐานการเบิกจ�าย/ กรณีจ�ายตรงเจ�าหนี้ ให�ใช�รายงานในระบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด   
(ข�อ ๓๙) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



~ ๑๓ ~ 

 

ค!าใช�จ!ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

ระเบียบท่ีเก่ียวข�อง ประกอบด�วย 

๑. พระราชกฤษฎีกาค�าใช�จ�ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๙          
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยค�าใช�จ�ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔ 

๓. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการอนุมัติให�เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของ
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 

๔. อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�อง เช�น มติครม. การตอบข�อหารือ เป5นต�น 
 

ข้ันตอนการใช�สิทธิ 
๑. อนุมัติให�เดินทาง 
๒. ยืมเงินราชการ 
๓. เดินทาง 
๔. อนุมัติเบิกจ�าย 

 

ลักษณะการเดินทาง 
๑. ไปราชการชั่วคราว ไม�เกิน ๑ ป\ 
๒. ไปราชการประจํา เกิน ๑ ป\ข้ึนไป เป5นการประจํา 
๓. กลับภูมิลําเนา 
 

เดินทางไปราชการช่ัวคราว 
๑. นอกท่ีต้ังสํานักงาน 
๒. สอบคัดเลือก รับการคัดเลือก 
๓. ช�วยราชการ รักษาการในตําแหน�ง รักษาราชการแทน 
๔. ข�าราชการประจําต�างประเทศระหว�างอยู�ในไทย 
๕. เดินทางข�ามแดนชั่วคราวตามข�อตกลงระหว�างประเทศ 
 

สิทธิ 
๑. สิทธิ ได�รับค�าใช�จ�ายท่ีเกิดข้ึนต้ังแต�วันท่ีได�รับอนุมัติเดินทาง/ ออกจากราชการ 
๒. ผู�มีอํานาจอนุมัติ อนุมัติเวลาก�อน/ หลัง ตามความจําเป5น 
๓. ผู�ได�รับอนุมัติ ให�ลากิจ/ลาพักผ�อน ต�องขออนุมัติระยะเวลาดังกล�าวในการเดินทางด�วย 
 

ค!าใช�จ!ายในการเดินทางช่ัวคราว 
๑. ค�าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 
๒. ค�าเช�าท่ีพัก 
๓. ค�าพาหนะ 
๔. ค�าใช�จ�ายอ่ืนท่ีจําเป5นต�องจ�าย เนื่องจากในการเดินทางไปราชการ 
 



~ ๑๔ ~ 

 
 

การนับเวลาเพ่ือคํานวณเบ้ียเล้ียง (มาตรา ๑๖) 
๑. ออกจากท่ีอยู�หรือท่ีทํางานปกติจนกลับถึงท่ีอยู�หรือท่ีทํางานปกติ 
๒. กรณีพักแรม ๒๔ ชั่วโมง เป5น ๑ วัน เศษเกิน ๑๒ ชั่วโมง นบัเป5น ๑ วัน 
๓. กรณีไม�พักแรมเศษเกิน ๑๒ ชั่วโมง เป5น ๑ วัน เกิน ๖ ชั่วโมง นับเป5นครึ่งวัน 
๔. กรณีเดินทางล�วงหน�าเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ�อน ก�อนปฏิบัติราชการให�นับต้ังแต�เริ่มปฏิบัติ

ราชการ 
๕. กรณีไม�เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น เนื่องจากลากิจ/ลาพักผ�อน ให�นับถึงสิ้นสุด

เวลาปฏิบัติราชการ 
 

ค!าเบ้ียเล้ียง (เหมาจ!าย)ในประเทศ 

ประเภท : ระดับ อัตรา/บาท 
ท่ัวไป         :   ปฏิบัติงาน, ชาํนาญงาน, อาวุโส 
วิชาการ      :   ปฏิบัติการ, ชาํนาญการ, ชํานาญการพิเศษ 
อํานวยการ  :   ต�น 

 
๒๔๐ 

ท่ัวไป         :   ทักษะพิเศษ 
วิชาการ      :   เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 
อํานวยการ  :   สูง 
บริหาร       :   ต�น, สูง 

 
๒๗๐ 

 

ค!าเช!าท่ีพัก (มาตรา ๑๗) 
-  จําเป5นต�องพักแรม 
-  ห�ามเบิกกรณี พักในยานพาหนะ และทางราชการจัดท่ีพักให� 
-  ท�องท่ีท่ีมีค�าครองชีพสูง/ เป5นแหล�งท�องเท่ียว หัวหน�าส�วนราชการอนุมัติ ให�เบิกเพ่ิมได�ไม�เกิน ๒๕% 
 

 
 
 

ค!าเช!าท่ีพักในประเทศเบิกเหมาจ!าย 

ประเภท : ระดับ อัตรา/บาท 
ท่ัวไป         :   ปฏิบัติงาน, ชาํนาญงาน, อาวุโส 
วิชาการ      :   ปฏิบัติการ, ชาํนาญการ, ชํานาญการพิเศษ 
อํานวยการ  :   ต�น 

 
๘๐๐ 

ท่ัวไป         :   ทักษะพิเศษ 
วิชาการ      :   เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 
อํานวยการ  :   สูง 
บริหาร       :   ต�น, สูง 

 
๑,๒๐๐ 

 
 
 



~ ๑๕ ~ 

 

ค!าเช!าท่ีพักในประเทศเบิกจ!ายจริง 

ประเภท : ระดับ อัตรา/บาท 
ห�องพักคนเดียว ห�องพักคู! 

ท่ัวไป         :   ปฏิบัติงาน, ชาํนาญงาน, อาวุโส 
วิชาการ      :   ปฏิบัติการ, ชาํนาญการ, ชํานาญการพิเศษ 
อํานวยการ  :   ต�น 

 
๑,๕๐๐ 

 
๘๕๐ 

ท่ัวไป         :   ทักษะพิเศษ 
วิชาการ      :   เชี่ยวชาญ 
อํานวยการ  :   สูง 
บริหาร       :   ต�น 

 
๒,๒๐๐ 

 
๑,๒๐๐ 

วิชาการ      :   ทรงคุณวุฒิ 
บริหาร       :   สูง 

๒,๕๐๐ ๑,๔๐๐ 

 

ค!าพาหนะ 
-  ค�าโดยสาร ค�าเช�ายานพาหนะ (รับจ�าง : TAXI) 
-  ค�าเชื้อเพลิง ค�าระวางบรรทุก 
-  ค�าจ�างคนหาบสิ่งของของผู�เดินทาง 

นิยามยานพาหนะประจําทาง  
ยานพาหนะประจําทาง เช�น รถไฟ รถโดยสาร เรือกลประจําทาง และยานพาหนะอ่ืน เช�น เครื่องบิน 

- บริการท่ัวไปเป5นประจํา 
- เส�นทางแน�นอน 
- อัตราค�าโดยสาร ค�าระวางแน�นอน 

หลักปกติ  ให�ใช�ยานพาหนะประจําทาง เบิกเท�าท่ีจ�ายจริงและประหยัด 
ข�อยกเว�น   
-  ไม�มีพาหนะประจําทาง 
-  มีแต�ต�องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน�ราชการ 
-  ใช�พาหนะอ่ืนได� (พาหนะรับจ�างฯ: TAXI) แต�ต�องชี้แจงเหตุผลความจําเป5น 
-  รถไฟ ประเภทรถด�วน ด�วนพิเศษ ชั้นท่ี ๑ นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) เบิกได�เฉพาะระดับชํานาญ
การพิเศษ ข้ึนไป 

ค!าพาหนะรับจ�าง (TAXI) 
๑.  ไป – กลับ ระหว�างท่ีอยู� ท่ีพัก หรือท่ีทํางานกับสถานียานพาหนะประจําทาง/ สถานท่ีจัด
ยานพาหนะ  

- ภายในจังหวัดเดียวกัน ไม�กําหนดวงเงิน (เท�าท่ีจ�ายจริง) 
- ถ�าข�ามเขตจังหวัด 

      *  เขตติดต�อ หรือผ�าน กทม. เท่ียวละไม�เกิน ๖๐๐ บาท 
      *  เขตต�อจังหวัดอ่ืน เท่ียวละไม�เกิน ๕๐๐ บาท 



~ ๑๖ ~ 

 

 
๒. ไป – กลับ ระหว�างท่ีอยู� ท่ีพักกับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในจังหวัดเดียวกัน วันละไม�เกิน   
    ๒ เท่ียว (ยกเว�น การเดินทางไปสอบคัดเลือก/ เข�ารับการคัดเลือกระหว�างท่ีพักกับสนามสอบ) 
๓. ไปราชการในเขต กทม. 

ค!าพาหนะส!วนตัว 
-  ต�องได�รับอนุญาตจากผู�บังคับบัญชา จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย อัตราเงินชดเชยรถยนต� 

กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนต� กิโลเมตรละ ๒ บาท 
-  คํานวณระยะทางตามเส�นทางกรมทางหลวง/ หน�วยงานอ่ืนถ�าไม�มีให�ผู�เดินทางรับรอง 
-  ต�องใช�พาหนะนั้นตลอดเส�นทาง (ไม�ตลอดเส�นทาง : ต�องชี้แจงเหตุผลความจําเป5น) 

เครื่องบิน 
- ระดับชํานาญการพิเศษข้ึนไป  ชั้นประหยัด 
- ระดับชํานาญการพิเศษลงมา กรณีมีความจําเป5นรีบด�วน  ชั้นประหยัด 
- ผู�บริหารระดับสูง ชั้นธุรกิจ  เฉพาะระดับกระทรวง 
- ไม�เข�าหลักเกณฑ� ให�เบิกได�เทียบเท�าภาคพ้ืนดิน 

หลักฐานการเบิกค!าเครื่องบิน 
- กรณีส�วนราชการเป5นผู�ดําเนินการ ให�ใช�ใบแจ�งหนี้เป5นหลักฐานในการเบิกเงิน และใช�

ใบเสร็จรับเงิน เป5นหลักฐานการจ�าย 
- กรณีซ้ือผู�เดินทางเป5นผู�ดําเนินการ ให�ใช�ใบเสร็จรับเงิน/ ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการ

เดินทาง (ltinery Receipt)  

ค!าใช�จ!ายอ่ืนท่ีจําเป>นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
๑. จําเป5นต�องจ�าย หากไม�จ�าย ไม�อาจเดินทางถึงจุดหมายแต�ละช�วงท่ีเดินทาง 
๒. ไม�มีกฎหมาย ระเบียบ ข�อบังคับ กําหนดไว�เฉพาะ 
๓. ไม�ใช�ค�าใช�จ�ายเก่ียวกับเนื้องานท่ีปฏิบัติ 

ลักษณะการเดินทางไปราชการประจํา 
๑. ประจําต�างสํานักงาน/รักษาการในตําแหน�ง รักษาราชการ เพ่ือดํารงตําแหน�งใหม�  

ณ สํานักงานใหม� 
๒. ไปปฏิบัติงาน/ช�วยราชการมีกําหนดเวลา ๑ ป\ข้ึนไป 
๓. ประจําสํานักงานเดิมในท�องท่ีใหม� (ย�ายสํานักงาน) 
๔. ไปช�วยราชการท่ีไม�อาจกําหนดเวลาสิ้นสุด/ ไม�ถึง ๑ ป\ แต�สั่งให�อยู�ช�วยราชการต�อ เวลาท่ี

ครบ ๑ ป\ข้ึนไป เป5นการเดินทางไปราชการประจํา 
 
 
 



~ ๑๗ ~ 

 

ค!าใช�จ!ายในการเดินทางไปราชการประจํา 
๑. เบ้ียเลี้ยงเดินทาง นับออกจากท่ีอยู�ถึงสถานท่ีพักแห�งใหม� 
๒. ค�าขนย�ายสิ่งของส�วนตัว เบิกในลักษณะเหมาจ�าย 
๓. ค�าใช�จ�ายอ่ืนท่ีจําเป5นฯ 
๔. ค�าเช�าท่ีพัก 
๕. ค�าพาหนะ 

สิทธิในการเบิก 
๑. ผู�เดินทาง 
๒. บุคคลในครอบครัว  

-  บุตร 
-  คู�สมรส 
-  บิดามารดา (ของตนเอง + คู�สมรส) 
-  ผู�ติดตาม 

        - ระดับชํานาญการพิเศษ ลงมา  ๑ คน 
  - ระดับชํานาญการพิเศษ ข้ึนไป ไม�เกิน  ๒ คน 
หลักการ : ต�องอยู�ด�วยกันกับผู�เดินทาง  เบิกได�เฉพาะค�าท่ีพักและค�าพาหนะ 

* กรณีไปประจําต�างสังกัด เบิกจากสังกัดใหม� 

 ค!าเช!าท่ีพักในท�องท่ีประจําแห!งใหม! 
๑. กรณีไม�อาจเข�าบ�านพัก/บ�านเช�า 

           - เบิกได�ไม�เกิน ๗ วัน (เกิน ตกลงปลัดกระทรวงเจ�าสังกัดเดิม) 
  ๒. ต�องได�รับอนุญาตจากผู�บังคับบัญชา (ไม�ใช�สิทธิค�าเช�าบ�าน) 
  ๓  กรณีโอนย�ายต�างสังกัด (ไม�ใช�สิทธิค�าเช�าบ�าน) 
   -  สังกัดเดิมอนุมัติ 
              - สังกัดใหม�รับรองข�อเท็จจริง 

ค!าเช!าท่ีพัก+ค!าพาหนะของบุคคลในครอบครัว 
๑. กรณีเดินทางพร�อมผู�มีสิทธิ 

-  เบิกอัตราเดียวกับผู�มีสิทธิ 
-  ผู�ติดตาม เบิกเท�าระดับตํ่าสุด ยกเว�น ผู�ติดตาม เบิกอัตราเดียวกับผู�เดินทาง 

๒. กรณีบุคคลในครอบครัวไม�เดินทางพร�อมผู�มีสิทธิ 
-  ขออนุญาตผู�บังคับบัญชาก�อนเดินทาง 
-  อนุญาตให�เลื่อนการเดินทางได�แต�ต�องไม�เกิน ๑ ป\ 
 
 
 



~ ๑๘ ~ 

 

 เดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม 
  ๑. ภูมิลําเนาเดิม 
        - ท�องท่ีเริ่มรับราชการ 
        - กลับเข�ารับราชการใหม� 

๒. กรณีพิเศษ 
      - ท�องท่ีอ่ืนซ่ึงมิใช�ภูมิลําเนาเดิม แต�มีค�าใช�จ�ายไม�สูงกว�า 
      - อธิบดี/ ผู�ว�าราชการจังหวัดอนุมัติ 
ค!าใช�จ!ายเดินทางกลับภูมิลําเนา (ตนเอง + บุคคลในครอบครัว) 

๑. ค�าเช�าท่ีพัก 
๒. ค�าพาหนะ 
๓. ค�าขนย�ายสิ่งของส�วนตัว 

สิทธิในการเบิก 
๑. ออกจากราชการ, เลิกจ�าง 
๒. ตายตกแก�ทายาทท่ีอยู�กับข�าราชการขณะท่ีตาย 
๓. ถูกสั่งพักราชการ โดยไม�รอผลสอบสวน 

                        ใช�สิทธิเบิกไปท�องท่ีอ่ืน เดินทางและขนย�ายภายใน ๑๘๐ วันนับแต�ออก, เลิกจ�าง, ตาย 
ถ�าเกินตกลงกระทรวงการคลัง 

ผู�เดินทางไปราชการถึงแก!ความตายระหว!างเดินทาง 
๑. เดินทางเพ่ือไปปลงศพ 
    - บุคคลในครอบครัวไม�เกิน ๓ คน เบิกค�าพาหนะ ไป-กลับ ได�ตามท่ีจ�ายจริง (ท่ีรับราชการ- 

ท่ีถึงแก�ความตาย) 
                         - ผู�จัดการศพ เบิกค�าพาหนะได�เพียงคนเดียว 

๒. ส�งศพกลับ 
                         - เบิกค�าพาหนะและค�าใช�จ�ายอ่ืนท่ีเก่ียวข�องได�เท�าท่ีจ�ายจริง (ท่ีถึงแก�ความตาย–ท่ีรับ
ราชการ 
 

อํานาจของหัวหน�าส!วนราชการ  
 หัวหน�าส�วนราชการอาจออกหลักเกณฑ�เก่ียวกับการบริหารงานงบประมาณรายจ�าย เพ่ือ

ควบคุมค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการให�มีการใช�จ�ายเท�าท่ีจําเป5นและประหยัดก็ได� (มาตรา ๖) 
 

ลูกจ�าง 
จ�างจากเงินงบประมาณ ยกเว�น ชาวต�างประเทศท่ีมีสัญญาจ�าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๙ ~ 

 

เทียบตําแหน!ง 
๑. แรงงาน/ ก่ึงฝ\มือ  (ระดับ ๑) 
๒. ฝ\มือ/ ฝ\มือพิเศษ ระดับต�น  (ระดับ ๒) 
๓. ฝ\มือพิเศษระดับกลางสูง เฉพาะ  (ระดับ ๓) 

*ลูกจ�างคนใดเคยมีสิทธิเบิกค�าใช�จ�ายเท�ากับซี ๓ ก�อน ๑ เมษายน ๒๕๓๕ ให�มีสิทธิตามนั้น* 
 

พนักงานราชการ 
- กลุ�มงานบริการ/ เทคนิค    =  ซี ๑ – ๒ 
- กลุ�มงานบริหารท่ัวไป    =  ซี ๓ – ๘ 
- กลุ�มงานวิชาชีพเฉพาะ/ เชี่ยวชาญเฉพาะ  =  ซี ๓ – ๘ 
 

ยกเว�น 
  ผู�ได�รับค�าตอบแทนอัตราสูงสุด   = ซี ๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๐ ~ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Knowledge Management: KM 

ประจําป�การศึกษา ๒๕๖๐ 

งานบุคคล 

สถาบันการพลศึกษา วิทยาเขตยะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒- 
 

KM ค/าใช2จ/ายในการฝ4กอบรมและการเดินทางไปราชการ 
 

        KM ค/าใช2จ/ายในการฝ4กอบรม 
 

ถาม         โครงการฝ�กอบรม มีหลักเกณฑ�อย�างไรจึงจะเบิกค�าใช จ�ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
              ว�าด วยค�าใช จ�ายในการฝ�กอบรมได  
ตอบ     การฝ�กอบรมต องเข าหลักเกณฑ�ครบทุกข อ ดังนี้ 

๑) ต องมีวัตถุประสงค�เพ่ือพัฒนาบุคลากร/ เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
๒) มีหลักสูตร 
๓) มีวิทยากรให ความรู โดยจะเบิกค�าวิทยากรหรือไม�ก�อได  
๔) มีช�วงเวลาจัดท่ีแน�นอน 
๕) ต องไม�ได รับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
๖) ต องไม�เป>นหลักสูตรการเรียนการสอนในการจัดการศึกษา 
๗) ต องไม�เป>นการประชุมราชการ 

 

 
           ถาม         การฝ�กอบรมและการประชุมราชการ แตกต�างกันอย�างไร 
              

           ตอบ         การฝ�กอบรมต องเข าหลักเกณฑ�ครบทุกข อ ตามข อ ๑ สําหรับการประชุมราชการเป>นการ 
                           ประชมุเพ่ือนําผลการประชุมไปปฏิบัติงานตามท่ีได รับมอบหมาย เช�น การประชุมหารือ 
                           การประชุมคณะกรรมการต�าง ๆ เป>นต น โดยต องมีหนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระ 
                           การประชุม ส�วนการเบิกค�าใช จ�ายให ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด วยการเบิก                                            
                           จ�ายเงินเก่ียวกับการบริหารงานของส�วนราชการ 
 
 
            ถาม        อาจารย�สาขาการท�องเท่ียว ขออนุมัติไปอบรมมัคคุเทศก� เม่ือจบหลักสูตรจะได                       
                          ใบประกาศนียบัตรวิชาชีพ สามารถนําใบประกาศดังกล�าวไปเป>นมัคคุเทศก� (ไกด�) ได   
                          จะเบิกค�าลงทะเบียนได หรือไม� 
            ตอบ        ไม�ได  หากอาจารย�ผู สอนวิชาดังกล�าวจําเป>นต องอบรมเพ่ือไปสอบนักศึกษา  
                          ให ส�วนราชการจัดโครงการฝ�กอบรมเพ่ืออบรมให อาจารย�ท่ีเก่ียวข องท้ังหมด โดยถือ       
                           เป>นการพัฒนาบุคลากรตามระเบียบ 
 
 
          ถาม      โครงการฝ�กอบรมท่ีต องจัดหาวัสดุอุปกรณ� จะดําเนินการจัดซ้ือจัดจ างก�อนวันท่ีได รับ 
                          อนุมัติโครงการได หรือไม� 
          ตอบ          ได  เพราะต องทําสัญญาหรือข อตกลงเม่ือได รับอนุมัติโครงการแล ว และต องได รับวัสดุอุปกรณ�นั้น  
                          อย�างช าในวันก�อนวันท่ีเริ่มจัดโครงการ 



-๓- 
 

 ถาม     การจัดอบรมให นักศึกษา จะเบิกค�าใช จ�ายตามระเบียบฝ�กอบรมได หรือไม� 
 

          ตอบ         การจัดอบรมให นักศึกษามีหลักเกณฑ� ดังนี้ 
                              ๑) การจัดอบรมให บุคคลภายนอกและมีนักศึกษาเข าร�วม สามารถเบิกค�าใช จ�ายได ตาม           
                                  ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด วยค�าใช จ�ายในการฝ�กอบรมได  โดยถือว�านักศึกษา 
                                  เป>นบุคคลภายนอก 
                              ๒) การจัดอบรมให นักศึกษาโดยเฉพาะในวิชาทีอยู�ในหลักสูตรการเรียนการสอนของ  
                                  มหาวิทยาลัย หรือเป>นการจัดติวให กับนักศึกษา ไม�สามารถเบิกค�าใช จ�ายตาม 
                                  ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด วยค�าใช จ�ายในการฝ�กอบรมได  
                              ๓) การจัดอบรมให นักศึกษาตามโครงการ ซ่ึงเคยได รับความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
                                  ไว แล ว สามารถเบิกค�าใช จ�ายได ตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด วยค�าใช จ�ายใน 
                                  การฝ�กอบรม 
                              ๔) การจัดอบรมให นักศึกษานอกเหนือจากนี้ ให มหาวิทยาลัยจัดทําระเบียบการเบิก 
                                  ค�าใช จ�ายสําหรับนักศึกษาด วยเงินรายได  
 
 
          ถาม         ค�าใช จ�ายในการฝ�กอบรม ต องดําเนินการจัดหาตามระเบียบพัสดุหรือไม� 
 

          ตอบ         ต องดําเนินการจัดหาตามระเบียบพัสดุ ยกเว น ๓ รายการ ได แก� ค�าอาหาร ค�าอาหารว�าง 
                          และเครื่องด่ืม และค�าเช�าท่ีพัก 
 
   
          ถาม     ค�าน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีใช ในโครงการฝ�กอบรม ต องดําเนินการอย�างไร 
 

          ตอบ         ต องดําเนินการจัดตามระเบียบพัสดุ 
 
 
          ถาม     ในโครงการฝ�กอบรมได ขออนุมัติค�าใช จ�ายในการฝ�กอบรมไว  โดยขออนุมัติเป>นค�าวัสดุ 
                         จํานวน ๕ รายการ และขอถัวจ�ายทุกรายการ ภายหลังมีความจําเป>นต องใช วัสดุท่ีไม�ได  
                         ขออนุมัติไว  จะเบิกจ�ายได หรือไม� 
          ตอบ         ต องขออนุมัติเพ่ิมเติมก�อน จึงจะเบิกจ�ายได  ท้ังนี้ต องอยู�ภายในวงเงินท่ีได รับอนุมัติตาม 
                         โครงการ 
 
 
 
          ถาม     ค�า Pin Phone และบัตรเติมเงินโทรศัพท� จะเบิกจ�ายได หรือไม� 
 

          ตอบ        ไม�ได  เนื่องจากไม�สามารถตรวจสอบรายละเอียดการใช โทรศัพท�ได  



-๔- 
 

          ถาม     ค�าใช จ�ายในการติดต�อสื่อสารตามระเบียบ เป>นค�าอะไรบ าง 
 

          ตอบ        ค�าใช จ�ายในการติดต�อสื่อสารในโครงการฝ�กอบรม ได แก� ค�าโทรศัพท� ค�าโทรสาร ค�าส�ง 
                        แฟลกซ� ค�าไปรษณีย� โดยท่ีค�าโทรศัพท�ต องเป>นการใช บริการโทรศัพท�ของสถานท่ี (โรงแรม)  
                        ท่ีจัดโครงการฝ�กอบรม และต องใช ใบเสร็จรับเงินของสถานท่ี (โรงแรม) ท่ีจัดเป>นหลักฐาน   
                        การเบิกจ�าย 
 
 
          ถาม     ในกรณีท่ีไม�ได ขอค�าใช จ�ายในการติดต�อสื่อสารไว  แต�มีความจําเป>นต องดําเนินการไปก�อน 
                         จะมาขอเบิกได หรือไม� 
          ตอบ         ในกรณีท่ีมีเงินงบประมาณโครงการคงเหลือ ให ขออนุมัติเพ่ิมเติมก�อนจึงจะเบิกได  
 
 
          ถาม     การไปศึกษาดูงานนอกสถานท่ี จะต องเบิกค�าใช จ�ายอย�างไร 
 

          ตอบ         การดูงาน หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู หรือประสบการณ�ด วยการสังเกตการณ� ซ่ึงต อง 
                         กําหนดไว ในโครงการหรือหลักสูตรการฝ�กอบรม การเบิกค�าใช จ�ายเป>น ๔ กรณี ดังนี้ 

                 ๑) โครงการท่ีมีหลักสูตรฝ�กอบรมภายในประเทศและมีการดูงานภายในประเทศ  
                     เบิกค�าใช จ�ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด วยค�าใช จ�ายในการฝ�กอบรม 
                 ๒) โครงการท่ีมีหลักสูตรการดูงานภายในประเทศโดยไม�มีการฝ�กอบรม เบิกค�าใช จ�าย                 
                     ตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด วยค�าใช จ�ายในการฝ�กอบรม 
                 ๓) โครงการท่ีมีหลักสูตรฝ�กอบรมภายในประเทศและมีการดูงานต�างประเทศ                
                     เบิกค�าใช จ�ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด วยค�าใช จ�ายในการฝ�กอบรม 
                 ๔) โครงการท่ีมีหลักสูตรการดูงานต�างประเทศโดยไม�มีการฝ�กอบรม เบิกค�าใช จ�ายตาม  
                     พระราชกฤษฎีกาค�าใช จ�ายในการเดินทางไปราชการ 

 
 
          ถาม     การไปดูงานนอกสถานท่ี จะเบิกค�าวิทยากรให เจ าหน าท่ีท่ีมาบรรยายหรือพาเดินชมสถานท่ี  
                         ได หรือไม� 
          ตอบ         ไม�ได   แต�สามารถเบิกเป>นค�าของสมนาคุณในการดูงานได  แห�งละไม�เกิน ๑,๕๐๐ บาท และ 
                         ไม�สามารถให เป>นบัตรกํานัล หรือบัตรของขวัญ หรือ GIFT VOUCHER 
 
          ถาม     กรณีประธานพิธีเป_ด-ป_ด พาภรรยามาด วยจะถือเป>นผู ติดตามได หรือไม� และจะเบิกค�าใช จ�าย 
                         จากโครงการได หรือไม� 
          ตอบ         ถือเป>นผู ติดตามได  โดยผู จัดต องขออนุมัติค�าใช จ�ายสําหรับผู ติดตามไว ในโครงการ จึงจะ 
                         สามารถเบิกค�าใช จ�ายจากโครงการได  
 



-๕- 
 

          ถาม     กรณีท่ีประธานมาเป>นประธานในพิธีเป_ดแล ว จะอยู�ร�วมโครงการต�อได หรือไม� 
 

          ตอบ         ได  โดยให ถือว�าในช�วงท่ีอยู�ร�วมโครงการต�อเป>นผู สังเกตการณ� ซ่ึงผู จัดต องขออนุมัติค�าใช จ�าย 
                          ไว ในโครงการ จึงสามารถเบิกค�าใช จ�ายจากโครงการได  
 
 
          ถาม     แขกผู มีเกียรติ หมายถึงผู ใดบ าง 
 

          ตอบ         ผู ท่ีประธานเชิญมาด วย โดยต องขออนุมัติค�าใช จ�ายไว ในโครงการ จึงสามารถเบิกค�าใช จ�ายฃ  
                         จากโครงการได  
 
 
          ถาม     พนักงานขับรถ จะเบิกค�าใช จ�ายอย�างไร 
 

          ตอบ         พนักงานขับรถ ถือเป>นเจ าหน าท่ีของโครงการ ต องเบิกค�าใช จ�ายตามระเบียบกระทรวง     
                         การคลังว�าด วยค�าใช จ�ายในการฝ�กอบรม ถ าโครงการจัดท่ีพักและอาหารให แล ว และ 
                         พนักงานขับรถไม�ประสงค�ท่ีจะทานอาหารหรือเข าพักตามท่ีผู จัดจัดให ก็ไม�สามารถเบิก           
                         เป>นค�าท่ีพักเหมาจ�ายและค�าเบ้ียเลี้ยงได  
 
 
          ถาม     โครงการจัดรถรับ – ส�งผู เข าอบรม แต�ผู เข าอบรมไม�มาข้ึนรถท่ีจัดให  จะขอใช รถส�วนตัว 
                         เดินทาง โดยเบิกเงินชดเชยได หรือไม� 
          ตอบ         ไม�ได   การขอใช รถส�วนตัว ต องขออนุมัติไว ในโครงการเพ่ือให ผู จัดคํานวณค�าใช จ�ายโครงการได  
 
 
 
          ถาม      การเชิญวิทยากรจากมหาวิทยาลัยในกํากับ จะถือว�าวิทยากรเป>นบุคลากรของรัฐ หรือไม�ใช� 
                          บุคลากรของรัฐ 
          ตอบ          ให ดูกฎหมายจัดต้ังว�ามหาวิทยาลัยในกํากับนั้นเป>นส�วนราชการหรือไม� 
 
 
 
          ถาม      ค�าสมนาคุณวิทยากร ใช อะไรเป>นหลักฐานการจ�าย 
                          

          ตอบ          ใช แบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร (เอกสารหมายเลข ๑) และหากผู จัดจะเบิกจ�ายเงิน 
                          ค�าพาหนะรับจ างไป-กลับ ให วิทยากรแทนการจัดรถรับส�ง ก็ใช แบบใบสําคัญรับเงินสําหรับ 
                          วิทยากรเช�นกัน โดยไม�ต องแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 



-๖- 
 

 
          ถาม      กรณีผู จัดไปจัดโครงการฝ�กอบรมท่ีโรงแรม โดยใช เป>นสถานท่ีฝ�กอบรมและท่ีพัก จะนํา 
                          ใบเสร็จรับเงินค�าอาหารเช ามาเบิกได หรือไม� 
                     ตอบ          ไม�ได   เพราะปกติโรงแรมคิดค�าท่ีพักรวมค�าอาหารเช าแล ว (ถือเป>นการทุจริต) ยกเว นกรณีท่ี 
                          ค�าเช�าท่ีพักไม�ได รวมอาหารเช าไว  
 
 
          ถาม      กรณีผู จัดจัดโครงการฝ�กอบรมท่ีโรงแรมหรือสถานท่ีอ่ืน จะนําใบเสร็จรับเงินค�าเช�าห อง 
                          ประชุมมาเบิกได หรือไม�                         
          ตอบ          ให ดูข อเท็จจริงว�า โรงแรมคิดค�าเช�าหรือไม� ถ าไม�แน�ใจให โทรสอบถาม 
 
 
 
          ถาม      ถ าผู จัดโครงการฝ�กอบรม โดยหลักสูตรมีตารางการฝ�กอบรมถึงเวลา ๑๖.๐๐ น. จะเบิก 
                          ค�าอาหารให ผู เข าอบรมท่ีอยู�ส�วนกลาง (ปทุมธานี กรุงเทพ) ได หรือไม�                        
          ตอบ          ไม�ได  แต�ถ ากรณีท่ีหลักสูตรมีตารางการฝ�กอบรมถึงช�วงกลางคืน สามารถจัดอาหารและ 
                          ท่ีพักได  
 
 
          ถาม      การเบิกค�าเช�าท่ีพักเกินกว�าอัตราท่ีระเบียบกระทรวงการคลังว�าด วยค�าใช จ�ายในการ 
                          ฝ�กอบรม กําหนดได หรือไม�                        
          ตอบ          ไม�ได  ให ขอทําความตกลงกับกรมบัญชีกลางก�อนการจัดโครงการฝ�กอบรม และให ชี้แจง 
                          เหตุผลความจําเป>นว�าทําไมถึงต องนอนโรงแรมนี้ 
 
 
 
          ถาม      การเบิกค�ายานพาหนะประเภทรถไฟ ชั้น ๑ นั่งนอนปรับอากาศ รถด�วนหรือรถด�วนพิเศษ  
                          ต องใช ใบเสร็จรับเงินหรือไม�                        
          ตอบ          เพ่ือเป>นการควบคุม ต องใช ใบเสร็จรับเงิน และให เบิกได เฉพาะผู ดํารงตําแหน�งระดับ ๖ หรือ 
                          เทียบเท�าข้ึนไป 
 
 
          ถาม      การจัดโครงการฝ�กอบรมภายในประเทศสําหรับบุคคลภายนอก จะเดินทางโดยเครื่องบินได  
                          หรือไม�                        
          ตอบ          ไม�ได   ต องขอทําความตกลงกับกรมบัญชีกลางก�อนเดินทาง 
 



-๗- 
 

          ถาม      ใบเสร็จรับเงินค�าลงทะเบียนต องแจกแจงรายการค�าใช จ�ายหรือไม� 
                          

          ตอบ         ต องระบุรายการค�าใช จ�าย แต�ถ าในโครงการระบุรายการไว แล ว ใบเสร็จรับเงินไม�ต องแจกแจงก็ได  
 
 
 
          ถาม      ถ าค�าลงทะเบียนไม�ครอบคลุมค�าใช จ�ายท่ีผู เข าอบรมต องจ�าย เช�น ค�าท่ีพัก ค�าอาหาร จะนํา 
                          รายการดังกล�าวมาเบิกได หรือไม�                       
          ตอบ          ให นําใบเสร็จรับเงินมาเบิกได เท�าท่ีจ�ายจริงตามรายการและอัตราไม�เกินท่ีระเบียบ 
                          กระทรวงการคลังว�าด วยค�าใช จ�ายในการฝ�กอบรมกําหนด 
 
 
 
          ถาม      งานเลี้ยงผู เกษียณอายุราชการ จะเบิกค�าใช จ�ายในการจัดงานตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
                         ว�าด วยค�าใช จ�ายในการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว�างประเทศได หรือไม�                          
          ตอบ          ไม�ได  
 
 
 
          ถาม      การเดินทางไปฝ�กอบรมต�างประเทศ โดยได รับความช�วยเหลือค�าใช จ�ายท้ังหมด  
                          หากน อยกว�าท่ีระเบียบกําหนด จะเบิกค�าใช จ�ายสมทบได หรือไม�                        
          ตอบ          เบิกค�าใช จ�ายสมทบได ตามพระราชกฤษฎีกาค�าใช จ�ายในการเดินทางไปราชการ แต�ต อง 
                          ไม�เกินวงเงินท่ีได รับความช�วยเหลือ ภายใต เง่ือนไขดังนี้ 

           ๑) ค�าต๋ัวเครื่องบินได รับความช�วยเหลือไป-กลับ  ให งดเบิกแม จะได รับตํ่ากว�าสิทธิ ถ าได รับ        
               ความช�วยเหลือเท่ียวเดียว ให เบิกได อีก ๑ เท่ียวในชั้นเดียวกับท่ีได รับความช�วยเหลือ  
               แต�ต องไม�สูงกว�าสิทธิ 

๒) ค�าท่ีพัก กรณีจัดให ให งดเบิก กรณีได รับความช�วยเหลือค�าเช�าท่ีพักตํ่ากว�าสิทธิให เบิก      
    สบทบได ตามท่ีจ�ายจริงและเม่ือรวมกับท่ีได รับความช�วยเหลือแล วต องไม�เกินสิทธิ 

          ๓) ค�าเบ้ียเลี้ยง กรณีได รับความช�วยเหลือตํ่ากว�าสิทธิให เบิกสมทบได เฉพาะส�วนท่ีขาด           
              กรณีจัดอาหารให ให เบิกค�าเบ้ียเลี้ยงตามม้ือท่ีไม�ได จัดให  

 
 
 
          ถาม      ค�าท่ีพักในการเดินทางไปประชุมระหว�างประเทศ ถ าเบิกเกินกว�าอัตราท่ีกําหนดได หรือไม� 
               

         ตอบ          ต องขอตกลงกับกรมบัญชีกลางก�อนเดินทาง ท้ังนี้ต องมีเหตุผลชี้แจงประกอบ และการเบิก 
                         ต องมีใบเสร็จรับเงินแน 



-๘- 
 

        KM ค/าใช2จ/ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
 
          ถาม      การขออนุมัติเดินทางไปราชการ จะต องระบุวันท่ีอย�างไรจึงจะเบิกค�าใช จ�ายได  
      

          ตอบ          การขออนุมัติต องให ครอบคลุมวันท่ีเดินทางออกจากท่ีพักหรือท่ีทํางาน จนถึงวันท่ีเดินทาง 
                          กลับถึงท่ีพักหรือท่ีทํางาน  
 
 

ถาม      การเดินทางไปราชการ ถ าสิ้นสุดภารกิจแล ว พักร อนต�อ จะขออนุมัติอย�างไรจึงจะเบิก 
                ค�าใช จ�ายได                     

          ตอบ          ต องขออนุมัติเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
      ๑) ขออนุมัติให ครอบคลุมวันท่ีออกจากท่ีพัก จนถึงวันท่ีเดินทางกลับถึงท่ีพักเพ่ือจะได เบิก  
          ค�าพาหนะเท่ียวไปและเท่ียวกลับได  
      ๒) ค�าเบ้ียเลี้ยงให นับต้ังแต�วันท่ีออกจากท่ีพัก ถึงวันท่ีสิ้นสุดภารกิจในการเดินทางไปราชการ  
         จะนําวันท่ีพักร อนมานับรวม เพ่ือเบิกเบ้ียเลี้ยงไม�ได  

 
 

ถาม      ถ าลาพักร อนก�อนแล วเดินทางไปราชการ จะขออนุมัติอย�างไรจึงจะเบิกค�าใช จ�ายได  
 

          ตอบ          ต องขออนุมัติเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
      ๑) ขออนุมัติให ครอบคลุมวันท่ีออกจากท่ีพัก จนถึงวันท่ีเดินทางกลับถึงท่ีพักเพ่ือจะได เบิก   
          ค�าพาหนะเท่ียวไปและเท่ียวกลับได  
      ๒) ค�าเบ้ียเลี้ยงให เริ่มนับต้ังแต�วันท่ีปฏิบัติภารกิจจนถึงวันท่ีเดินทางกลับถึงท่ีพัก 

 
 

          ถาม      กรณีเครื่องบินเท่ียวกลับ Delay แล วมาถึงเกินกว�าวันท่ีได รับอนุมัติไปอีก ๑ วัน จะเบิก 
                          ค�าใช จ�ายได หรือไม�                          
          ตอบ          เบิกค�าใช จ�ายในการเดินทาง ดังนี้ 

     ๑) กรณีเครื่องบินออกจากสนามบินในวันท่ีขออนุมัติไว  แล วเครื่อง Delay มาถึงอีก ๑ วัน  
         สามารถเบิกค�าพาหนะได  เพราะใบเสร็จรับเงินหรือต๋ัวลงวันท่ีไม�เกินวันท่ีได รับอนุมัติไว  
     ๒) กรณีเครื่องบิน Delay ก�อนออกจากสนามบินเป>นอีกวันท่ีเกินกว�าวันท่ีได รับอนุมัติไว               
         ให ขออนุมัติเพ่ิมเติม 

 
 

 

 



-๙- 
 

          ถาม      กรณีเป>นระดับชํานาญการพิเศษ (ระดับ ๘) เดินทางไปปฏิบัติหน าท่ีรักษาการตําแหน�ง 
                          หวัหน าหน�วยงานระดับเชี่ยวชาญ (ระดับ ๙) จะเบิกค�าใช จ�ายเดินทางไปราชการอย�างไร                        
          ตอบ          เบิกค�าใช จ�ายในการเดินทาง ดังนี้ 

           ๑) การเดินทางไปรับตําแหน�ง ให เบิกค�าใช จ�ายในระดับชํานาญการพิเศษ 
           ๒) กรณีเดินทางไปราชการในสถานะท่ีรักษาการในตําแหน�งหัวหน าหน�วยงานระดับเชี่ยวชาญ 
               ให เบิกค�าใช จ�ายในระดับ ๙ 
           ๓) การเดินทางกลับท่ีตั้งเดิม ให เบิกค�าใช จ�ายในระดับ ๙ 

 
 
          ถาม      การเดินทางไปราชการต�างจังหวัด จะเบิกค�าท่ีพักเกินกว�าอัตราท่ีกําหนดได หรือไม� 
                           

          ตอบ          ถ าท องท่ีนั้นมีค�าครองชีพสูง และเป>นแหล�งท�องเท่ียว ให เบิกเพ่ิมได เท�าท่ีจ�ายจริงไม�เกิน  
                           ๒๕% ของอัตราค�าเช�าท่ีพักแบบเหมาจ�ายหรือเบิกจ�ายจริงตามท่ีผู เดินทางได เลือกไว              
                           โดยให หัวหน าส�วนราชการอนุมัติ  ท้ังนี้ต องมีใบเสร็จรับเงินแนบ และชี้แจงเหตุผลว�าทําไม 
                           ต องพักโรงแรมนั้น 
 
 

          ถาม      กรณีเดินทางไปราชการเป>นหมู�คณะต องเบิกค�าท่ีพักเหมือนกันหรือไม� 
                

          ตอบ          ต องเบิกเหมือนกันท้ังคณะ โดยต องขออนุมัติไว ก�อนเดินทางว�าจะเบิกแบบเหมาจ�ายหรือ 
                          เบิกตามท่ีจ�ายจริงไม�เกินท่ีระเบียบกําหนด 
 

 

          ถาม      กรณีเดินทางไปราชการโดยรถราชการพร อมพนักงานขับรถ ผู เดินทางจะขอเบิกค�าท่ีพักแบบ 
                          เบิกจ�ายจริง และพนักงานขับรถจะขอเบิกค�าท่ีพักแบบเหมาจ�ายได หรือไม�     
          ตอบ          ไม�ได  ต องเลือกเบิกเหมือนกัน 
 

 

          ถาม      การเดินทางไปราชการหลายจังหวัด ตลอดเส นทางการเดินทางต องเบิกค�าท่ีพักเหมือนกัน 
                          หรือไม� 
          ตอบ          ต องเลือกเบิกเหมือนกันตลอดเส นทางการเดินทางไปราชการ โดยต องขออนุมัติไว ก�อน 
                          การเดินทางว�าจะเบิกแบบเหมาจ�ายหรือเบิกตามท่ีจ�ายจริงไม�เกินอัตราท่ีระเบียบกําหนด  
                          ตลอดการเดินทาง 
 
 



-๑๐- 
 

          ถาม      ถ าหัวหน าหน�วยงานอนุมัติให บุคคลภายนอกไปราชการเพ่ือประโยชน�ของหน�วยงาน จะเบิก  
                          ค�าใช จ�ายในการเดินทางไปราชการได หรือไม� 
          ตอบ          ได  โดยต องขออนุมัติเบิกค�าใช จ�ายในการเดินทางให กับบุคคลภายนอก แต�ไม�ต องอนุมัติให  
                          เดินทางไปราชการ 
 
 

          ถาม      การเดินทางไปราชการท่ีเกาะสมุย ๔ คน โดยรถราชการ จะเบิกค�าใช จ�ายอย�างไร 
                           

          ตอบ          เบิกค�าใช จ�ายในการเดินทาง ดังนี้ 
           ๑) ค�าน้ํามันเชื้อเพลิงรถราชการ 
           ๒) ค�าระวางเรือบรรทุกรถข ามฝklง (เรือเฟอร�รี่) 
           ๓) ค�าโดยสาร ๓ คน (อีกหนึ่งคนนั่งบนรถราชการ) 

 
 

          ถาม      รถมอเตอร�ไซด�รับจ างถือเป>นยานพาหนะประจําทางหรือไม� 
                          

          ตอบ          ถ าเป>นมอเตอร�ไซด�หรือรถสองแถวหรือรถอ่ืน ท่ีมีเส นทางท่ีวิ่งท่ีแน�นอน และอัตราค�า 
                          โดยสารท่ีแน�นอน ถือเป>นรถประจําทาง แต�ถ าวิ่งนอกเส นทางถือเป>นรถรับจ าง 
 

 

          ถาม      ขออนุมัติจ างเหมารถไม�รวมค�าน้ํามัน จะมาขอเบิกค�าน้ํามันได หรือไม� 
 

          ตอบ          ให รวมค�าน้ํามันไว ในค�าจ างเหมารถ 
 

 

          ถาม      ขออนุมัติเดินทางโดยรถยนต�ส�วนตัว เบิกเงินชดเชยกิโลเมตรละ ๔ บาท เท่ียวกลับจะ 
                          เปลี่ยนใจเดินทางโดยเครื่องบินและนําเงินค�าชดเชยมาคืน ได หรือไม�                         
          ตอบ          ไม�ได  ต องเบิกให เหมือนกันตลอดเส นทางท่ีขออนุมัติไว  
 

 

          ถาม      ขออนุมัติเดินทางโดยรถยนต�ส�วนตัว เบิกเงินชดเชยกิโลเมตรละ ๔ บาท แต�ข อเท็จจริง     
                          เดินทางโดยพาหนะประจําทาง โดยให บุคคลอ่ืนนํารถไปใช  ได หรือไม�                          
          ตอบ          ไม�ได  ถือเป>นการขออนุมัติเท็จ 
 

 



-๑๑- 
 

          ถาม      การขออนุมัติใช พาหนะส�วนตัวเดินทางไปราชการ จะพิจารณาอย�างไร 
 

          ตอบ          ให สังเกตด วยว�าผู ขออนุมัติขับรถเป>นหรือไม� และการขอเบิกเงินชดเชยให คํานวณระยะทาง 
                          ตามเส นทางของกรมทางหลวง หรือหน�วยงานอ่ืน ถ าไม�มีให ผู เดินทางรับรองตัวเอง 
 
 

          ถาม      การซ้ือต๋ัวเครื่องบินเดินทางไปต�างประเทศ จะใช ใบเสร็จรับเงินของบริษัททอโกด า ได หรือไม� 
 

          ตอบ          ไม�ได   เพราะบริษัททอโกด า ไม�ใช�บริษัททัวร� แต�เป>นเพียงธุรกิจทางเว็บไซด�เท�านั้น ในกรณี 
                          ท่ีขอทําความตกลงไปท่ีกรมบัญชีกลาง มีแนวโน มว�าไม�ได  
 
 
           ถาม      ใบเสร็จรับเงินค�าต๋ัวเครื่องบิน ถ ามีค�าใช จ�ายอ่ืน ๆ เช�น ค�าประกัน ค�าระวาง จะเบิกได หรือไม� 
 

          ตอบ          ถ าใบเสร็จรับเงินรวมค�าประกันและค�าใช จ�ายอ่ืนไว ในค�าโดยสาร สามารถเบิกได  แต�ถ าแยก 
                          แสดงเป>นรายการไว  ไม�สามารถเบิกค�าประกันและค�าใช จ�ายอ่ืนได  
 
 

           ถาม      กรณีเดินทางไปราชการโดยรถราชการแล วรถราชการยางแตก จะถือว�าค�าปะยาง 
                          เป>นค�าใช จ�ายอ่ืนท่ีจําเป>นเนื่องในการเดินทางไปราชการได หรือไม� 
          ตอบ          ได   โดยให ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ างไปก�อนได  แล วรีบรายงานขอความเห็นชอบต�อ 
                          รองอธิการบดีหรือผู ท่ีได รับมอบหมายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด วยการพัสดุ  
                          ข อ ๓๙ (๒) เพราะถ าไม�ปะยางจะเดินทางต�อไม�ได  และการปะยางไม�ใช�ค�าใช จ�ายในการ                   
                          ปฏิบัติงานตามปกติ 
 

 

          ถาม      กรณีกระจกรถราชการร าวหรือแตกระหว�างการเดินทางไปราชการจนไม�สามารถเดินทาง 
                          ต�อไปได  จะถือเป>นค�าใช จ�ายอ่ืนท่ีจําเป>นเนื่องในการเดินทางไปราชการได หรือไม� 
         ตอบ          ได  โดยให ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ างไปก�อนได  แล วรีบรายงานขอความเห็นชอบต�อรองอธิการบดี 
                         หรือผู ท่ีได รับมอบหมายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด วยการพัสดุ ข อ ๓๙ (๒) เพราะ 
                         ถ าไม�ดําเนินการจะเดินทางต�อไม�ได  และการซ�อมแซมหรือเปลี่ยนกระจกไม�ใช�ค�าใช จ�ายใน 
                         การปฏบัิติงานตามปกติ 
 
 
 
 



-๑๒- 
 

           ถาม      กรณีผู เดินทางเป>นช�างภาพ ฟ_ล�มหมดระหว�างทาง ถ าช�างภาพคนนั้นซ้ือเพ่ิมจะถือค�าฟ_ล�ม 
                          เป>นค�าใช จ�ายอ่ืนท่ีจําเป>นเนื่องในการเดินทางไปราชการหรือไม� 
          ตอบ          ไม�ได  เพราะค�าฟ_ล�มเป>นค�าใช จ�ายในการปฏิบัติงานของช�างภาพตามปกติ 
 

 

          ถาม      การเดินทางไปราชการประจํา จะเบิกค�าใช จ�ายในการขนย ายสิ่งของส�วนตัวและค�าเบ้ียเลี้ยง 
                          จากหน�วยงานใด 
          ตอบ          ถ าหน�วยงานใหม�อยู�ต�างสังกัดกับสถานท่ีทํางานเดิม ให เบิกค�าใช จ�ายจากหน�วยงานใหม�  
                          แต�ถ าสังกัดเดียวกัน จะเบิกจากหน�วยงานใดก็ได แล วแต�สองหน�วยงานจะตกลงกัน 
 

 
           ถาม      การเดินทางไปราชการภายในประเทศโดยเครื่องบิน จะซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินจากบริษัท 
                          ตัวแทนจําหน�ายหรือบริษัททัวร�ได หรือไม� 
           ตอบ         ได   ในกรณีท่ีบริษัทตัวแทนจําหน�ายหรือบริษัททัวร�ให ส�วนลดและบริการนําส�งบัตรโดยสาร 
                           ให ถึงท่ีทําการของสถาบัน โดยให เปรียบเทียบภาระค�าใช จ�ายท่ีประหยัดได  และคํานึงถึง 
                           ประโยชน�ท่ีทางราชการได รับเป>นหลัก ท้ังนี้ ราคาค�าบัตรโดยสารเครื่องบินท่ีซ้ือจาก 
                           บริษัทตัวแทนจําหน�ายหรือบริษัททัวร� รวมกับค�าใช จ�ายท่ีใช ในการซ้ือ ต องไม�สูงกว�า 
                           ราคาค�าบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัทการบินนั้น 
 
 

           ถาม      การเดินทางไปราชการภายในประเทศโดยเครื่องบิน จะใช อะไรเป>นหลักฐานการเบิกจ�าย 
 

           ตอบ        หลักฐานการเบิกจ�ายค�าโดยสารเครื่องบิน แยกเป>น ๓ กรณี ดังนี้ 
          ๑) กรณีมีหนังสือจากส�วนราชการให บริษัทออกบัตรโดยสารให ก�อน ใช ใบแจ งหนี้เป>น 
              หลักฐานในการเบิกเงิน 
          ๒) กรณีจ�ายเป>นเงินสด ให ใช ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร (Passenger Air Tariff)  
              หากไม�มีกากบัตรโดยสารให ใช บัตรผ�านข้ึนเครื่อง (Boarding Pass) 
          ๓) กรณีซ้ือ E-Ticket ให ใช ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt)             
              ประกอบด วย 

- ชื่อสายการบิน 
- วันท่ีออก 
- ชื่อ/สกุล ของผู เดินทาง 
- ต นทาง-ปลายทาง 
- เลขท่ีเท่ียวบิน 
- วันเวลาท่ีเดินทาง 
- จํานวนเงินค�าโดยสาร ค�าธรรมเนียมอ่ืนๆ และจํานวนเงินรวม 



-๑๓- 
 

 
           ถาม      การซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการต�างประเทศ มีหลักเกณฑ�อย�างไร 
 

           ตอบ         มีหลักเกณฑ�ดังนี้ 
           ๑) ต องซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินจากบริษัทการบินไทย จํากัด (มหาชน) 

๒) กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินจากสายการบินอ่ืน ให มีหนังสือสอบถามราคาจากบริษัท           
    การบินไทย จํากัด (มหาชน) ก�อน และเปรียบเทียบราคาค�าบัตรโดยสารเครื่องบินของ 
    บริษัทการบินไทยกับสายการบินอ่ืน หากสายการบินอ่ืนมีราคาตํ่ากว�าบริษัทการบินไทย  
    จํากัด (มหาชน) ไม�น อยกว�าร อยละ ๒๕ ก็สามารถซ้ือได  

          ๓) กรณีบริษัทการบินไทย จํากัด (มหาชน) ไม�มีเส นทางท่ีบินตรงไปยังจุดหมาย ให มีหนังสือ 
              สอบถามจากบริษัทการบินไทย จํากัด (มหาชน) ก�อน และให บริษัทการบินไทย จํากัด  
              (มหาชน) มีหนังสือยืนยันเป>นลายลักษณ�อักษรว�าไม�มีเส นทางบินตรง ก็ให สามารถซ้ือ 
              บัตรโดยสารเครื่องบินจากสายการบินอ่ืนได   

 

 

           ถาม      การจัดจ าง บริษัททัวร�ไปศึกษาดูงานต�างประเทศ ทําได หรือไม� และต องทําอย�างไร 
 

          ตอบ          ทําได   โดยดําเนินการจัดจ างบริษัททัวร�ตามระเบียบพัสดุ (กรณีใช เงินรายได ของสถาบัน  
                             ให ดําเนินการตามหลักเกณฑ�ของสถาบัน) อัตราค�าใช จ�ายไม�เกินท่ีกําหนด ไว ใน  
                           ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด วยค�าใช จ�ายในการฝ�กอบรม หรือพระราชกฤษฎีกาว�าด วย . 
                           ค�าใช จ�ายในการเดินทางไปราชการ และการซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบิน ต องปฏิบัติตามมติ 
                           คณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลัง 
 

 

           ถาม      กรณีเดินทางไปราชการต�างประเทศโดยไม�ใช สายการบินไทย และไม�มีใบเปรียบเทียบราคา 
                          จากบรษัิทการบินไทย จํากัด (มหาชน) จะเบิกจ�ายค�าบัตรโดยสารเครื่องบินได หรือไม� 
          ตอบ          ให มีหนังสือของสถาบันสอบถามราคาค�าบัตรโดยสารเครื่องบิน ณ วันท่ีเดินทาง จาก 
                          บริษัทการบินไทย จํากัด (มหาชน) หากบริษัทการบินไทยฯ ไม�สามารถให ข อมูลได ให ขอทํา 
                          ความตกลงกับกระทรวงการคลังก�อนจึงจะเบิกจ�ายได  
 
 

           ถาม      การเดินทางไปราชการต�างประเทศไทยโดยสายการบินไทย จะซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินผ�าน 
                          บริษัททัวร�ได หรือไม� 
          ตอบ          ได  แต�ราคาท่ีบริษัททัวร�เรียกเก็บต องไม�สูงกว�าราคาบัตรโดยสารท่ีซ้ือจากบริษัทการบินไทย 
                          จํากัด (มหาชน) และต องมีหนังสือของมหาวิทยาลัยสอบถามราคาจากบริษัทการบินไทย                   
                          จํากัด (มหาชน) เป>นหลักฐานประกอบการของเบิก 



-๑๔- 
 

 

           ถาม      หน�วยงานได รับจัดสรรเงินงบประมาณโครงการฝ�กอบรม จํานวน ๑๐๐,๐๐๐ บาท                   
                          โดยกําหนดกลุ�มเปyาหมายจํานวน ๑๒๐ คน แต�หน�วยงานสามารถดําเนินการฝ�กอบรมโดยมี  
                          ผู เข าร�วมโครงการ ๑๔๐ คน โดยใช เงินงบประมาณของโครงการเท�าเดิม สามารถทําได  
                          หรือไม� 
           ตอบ         การบริหารเงินงบประมาณโครงการแล วมีผู เข ารับการอบรมมากกว�าเปyาหมายท่ีกําหนด  
                          และไม�เกินวงเงินงบประมาณท่ีได รับจัดสรรสามารถทําได  ท้ังนี้หากมีความจําเป>นต องเบิก                
                          ค�าใช จ�ายสําหรับผู เข ารับการอบรมส�วนท่ีเกินกว�าเปyาหมาย และอยู�ภายในงบประมาณท่ี  
                          ได รับอนุมัติ ต องขออนุมัติเพ่ิมเติมจากหัวหน าส�วนราชการก�อน ดําเนินโครงการฝ�กอบรม 
                          ตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด วยค�าใช จ�ายในการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุม 
                          ระหว�างประเทศ พ.ศ.๒๕๕๙ และท่ีแก ไขเพ่ิม 
 

 

           ถาม      กรณีข าราชการเดินทางไปเข าร�วมประชุมต�างจังหวัดโดยรถยนต�ราชการ ใบเสร็จ                             
                          ค�าน้ํามันเชื้อเพลิงใช เป>นใบกํากับภาษีอย�างย�อได  หรือไม� 
          ตอบ          หากใบกํากับภาษีอย�างย�อนั้น มีองค�ประกอบของใบเสร็จรับเงินครบถ วนตามรายการท่ี 
                           กําหนดไว ตามข อ ๔๐ แห�งระเบียบการเบิกจ�ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการ 
                           นําเงินส�งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก ไขเพ่ิมเติม โดยต องมีรายการดังนี้ 

            ๑) ชื่อ สถานท่ีอยู� หรือท่ีทําการของผู รับเงิน 
                ๒) วันเดือนปz ท่ีรับเงิน 
                ๓) รายการแสดงการรับเงินระบุว�าเป>นค�าอะไร 
                ๔) จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
                ๕) ลายมือชื่อผู รับเงิน 

          หากครบท้ัง ๕ องค�ประกอบก็สามารถใช เบิกได  หากมีรายการไม�ครบตามท่ีกําหนด 
ให ทําใบรับรองการจ�ายเงินเพ่ือนํามาเป>นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต�อส�วนราชการ 

 

 

 

 

 

 


