


  

  กลุ ่มตรวจสอบภายใน กรมอนามัย มีพันธกิจหลักที ่สำคัญอย่างหนึ ่ง คือ     
การให้บริการคำปรึกษา ตอบข้อหารือด้านระเบียบ และหลักเกณฑ์การปฏิบ ัต ิงาน โดย    
ให ้ บ ร ิ การผ ่ านหลายช ่องทางได ้แก่  โดยทางโทรศ ั พท ์ ,ส ื ่ อส ั งคมออนไลน ์ Facebook 
(https://www.facebook.com/anamaiaudit)และแอพพลิเคชั่น Line และช่องYoutube เป็นต้น 
ดังนั้น เพื่อให้ผู้รับบริการสามารถเข้าถึงระเบียบและหลักเกณฑ์ต่างๆ ของทางราชการได้ง่าย
กลุ่มตรวจสอบภายในจึงได้รวบรวม เรียบเรียง ระเบียบและหลักเกณฑ์ต่างๆ นำมาจัดทำหนังสือ 
“คู่มือเบิกจ่าย...ง่ายนิดเดียว” เมื่อปี พ.ศ. 2561 และฉบับนี้เป็นฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 2 
พ.ศ. 2563 ซึ่งมวีัตถุประสงค์หลักเพื่อให้ชาวกรมอนามัย มีเครื่องมือสำหรับใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และทันสถานการณ์ ซึ่งจะช่วยลดข้อผิดพลาดต่างๆ จากการ
เบิกจ่ายเงินได้ โดยเนื้อหาของหนังสือฯ เล่มนี้ ประกอบด้วยสาระสำคัญของระเบียบ หลักเกณฑ์ 
หนังสือแจ้งเวียน และตัวอย่างประกอบ ได้แก่ เงินยืมราชการ ค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ 
ค่าใช้จ่ายในการประชุม/อบรม/สัมมนา และค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ เป็นต้น 

  กลุ ่มตรวจสอบภายในหวังว่าหนังสือ “คู ่ม ือเบิกจ่าย...ง่ายนิดเดียว”      
ฉบับปรับปรุง ครั้งที ่ 2 นี้จะโดนใจและสามารถตอบสนองต่อความต้องการของชาวกรม
อนามัยได้เป็นอย่างดี โดยในการจัดทำหนังสือฉบับนี้ กลุ่มตรวจสอบภายในไดร้ับความรว่มมอื
จากตัวแทนเครือข่ายงานตรวจสอบภายในให้คำแนะนำ โดยสะท้อนมุมมองของผู้ใช้ในการ
ปฏิบัติงานจริง ซึ่งกลุ่มตรวจสอบภายในหวังเป็นอย่างยิ่งว่า หนังสือ “คู่มือเบิกจ่าย...ง่ายนิด
เดียว” ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 2 จะเป็นประโยชน์ต่อชาวกรมอนามัย สำหรับใช้เป็นเครื่องมือ
ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลต่อไป 
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เงินยืม หมายถึง  

 เงินท่ีส่วนราชการจ่ายให้กับบุคคลใดบุคคลหน่ึง เพ่ือไปใช้จ่าย 
ดังต่อไปน้ี 

• ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
• ค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการอ่ืน 

ท้ังน้ี ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอกงบประมาณ 
ประเภทของเงินยืม ประกอบด้วย 
 เงินยืมราชการ เป็นการยืมจากเงินงบประมาณรายจ่าย โดย
หน่วยงานจะต้องวางฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณจากกรมบัญชีกลาง
หรือคลังจังหวัดผ่านระบบ GFMIS  
   

 

 เงินยืมทดรองราชการ เงินที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้
ส่วนราชการมีไว้ตามจำนวนที่เห็นสมควร เพื่อทดรองจ่ายเป็นค่าใช้จ่าย
ปลีกย่อยประจำสักนักงานตามข้อบังคับ และระเบียบของกระทรวงการคลัง 
โดยให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณนำเงินทดรองราชการพิจารณา
แบ่งจัดสรรแก่หน่วยงานในสังกัดตามความเหมาะสม แล้วแจ้งให้
กระทรวงการคลังทราบ 

  เงินยืมราชการ 

การยืมเงินในกรณีน้ี จะทำให้ยอดเบิกจ่ายในระบบ GFMIS ของหน่วยงานเพ่ิมสูงข้ึน 
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 เงินนอกงบประมาณ  บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐ
จัดเก็บ หรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ หรือกรณีอื ่นใดที่ต้องนำส่งคลัง แต่มี
กฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องนำส่งคลัง 
 เงินทดรองราชการ กรณีมีความจำเป็นเร่งด่วนในระยะต้น
ปีงบประมาณ แต่สำนักงบประมาณยังไม่ได้อนุมัติเงินจัดสรร ให้ส่วน
ราชการเจ้าของงบประมาณและหน่วยงานภายในสังกัดจ่ายเงินทดรอง
ราชการไปก่อนได้รับอนุมัติเงินจัดสรรก็ได้ 
 
  

 

 

 เงินยืม  สามารถยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัด เพ่ือไปปฏิบัติ
ราชการ กระทำได้เฉพาะงบรายจ่ายหรือรายการ ดังน้ี 

1. ค ่าจ ้างช ั ่วคราว ซ ึ ่งไม ่ม ีกำหนดจ ่ายเป ็นงวดแน ่นอน       
เป็นประจำ 

2. ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
3. งบกลาง เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร/เงินเพิ่มค่าครองชีพ

ลูกจ้างชั่วคราวที่ไม่มีกำหนดเป็นงวดแน่นอนประจำ 
4. งบรายจ่ายอื่นที่จ่ายเช่นเดียวกันกับข้อ 1 หรือ 2  

 

 

การยมืเงินจากเงินยืมราชการ (เงนิงบประมาณ) และ 
การยมืเงินจาก เงนิทดรองราชการ  
มีหลักเกณฑใ์นการยมื ดงันี้ 
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 เงินยืมทดรองราชการ สามารถยืมเพ่ือไปทดรองจ่ายเฉพาะ
งบรายจ่าย ดังน้ี 

1. งบบุคลากร เฉพาะค่าจา้งซึ่งไมม่กีำหนดจา่ยเปน็งวดแนน่อน
เปน็ประจำ แต่จำเป็นตอ้งจ่ายใหลู้กจ้างแต่ละวนั หรอืแตล่ะ
คราวเมือ่เสรจ็งานที่จา้ง 

2. งบดำเนนิงาน ยกเว้น ค่าไฟฟ้า และคา่นำ้ประปา 
3. งบกลาง เฉพาะที่จา่ยเป็นเงนิสวสัดกิารเกี่ยวกบัการศึกษา

ของบตุร และเงนิสวัสดกิารเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
4. งบอื่นที่จา่ยในลักษณะเชน่เดียวกบัข้อ 1 หรือ 2 

 
 

 

วงเงินการเก็บรักษาเงินทดรองราชการ 
 ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือหน่วยงานในสังกัด    
กรมอนามัยสามารถเก็บร ักษาเงินทดรองราชการเป็นเง ินสด        
ณ หน่วยงานไว้เพ่ือสำรองจ่าย ดังน้ี 
ส่วนราชการผูเ้บกิในสว่นกลาง ให้เก็บรักษาไดแ้หง่ละไมเ่กนิ 100,000 บาท 
ส่วนราชการผูเ้บกิในสว่นภมูิภาค ใหเ้กบ็รกัษาได้แห่งละไม่เกิน 30,000 บาท 
หนว่ยงานยอ่ย ให้เก็บรกัษาได้แหง่ละไม่เกิน 10,000 บาท 

(ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562) 
 
 
 
 
 

***เงินยืมท้ัง 2 ประเภทไม่อนุมัติให้ยืมไปใช้ในงบลงทุน เช่น การจัดซ้ือครุภัณฑ์ 
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หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการอนมุัติเงินยืม 
 หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขในการพิจารณาการอนมุัตใิหย้ืมเงนิ มดีังนี้ 
 สัญญาการยืมเงินให้เป็นไปตามเกณฑ์กระทรวงการคลังกำหนด 
 ต้องมีผู้มีอำนาจอนุมัติการจ่ายเงิน 
 ให้ยืมได้เฉพาะผู้ยืมได้ทำสัญญาและผู้มีอำนาจอนุมัติตามสัญญา โดยจ่าย

ผ่านระบบ e-Payment 
 การยืม ผู้ยืมที่ไม่มเีงนิใดๆ ให้ส่วนราชการหักส่งคืนเงนิยมืได้ ให้ผู้ยืมนำ

หลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังมาค้ำประกัน 
 อนุมัติให้ยืมใช้ในราชการเฉพาะเท่าที่จำเปน็ ห้ามให้ยืมเงินในครั้งใหม่ ถ้า
ยังไม่ได้ชำระหนี้ครั้งเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
 การยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
ให้ยืมได้ไม่เกิน 90 วัน หากจำเป็นต้องยืมมากกว่า 90 วันต้องขอตกลงกับ
กระทรวงการคลัง 
 ผู้ยืมต้องเป็นผู้ร่วมเดินทางไปราชการด้วย 
 การยืมเงินราชการ ต้องยืมเพื ่อจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายที ่เกิดขึ ้นภายใน
ปีงบประมาณ 

การส่งใช้คืนเงินยืม 
 ระยะเวลาการส่งใช้คืนเงินยืม กรณีเดินทางไปราชการ การจัดประชุม
อบรม และยมืเพือ่ใชจ้า่ยในการปฏิบัติราชการอื่น แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ไดแ้ก่ 

1. กรณีเดินทางไปราชการประจำต่างสำนักงาน (ช่วยราชการ/
โอน ย้าย) หรือการเดินทางไปราชการประจำในต่างประเทศ 
หรือกรณีเดินทางกลับภูมิลำเนา ให้ส่งหลักฐานทางไปรษณีย์
ลงทะเบียน ให้ส่งใช้คืนเงินยืมภายใน 30 วนันับแต่วันที่รับเงิน 
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2. กรณีเดินทางไปราชการอื่น รวมเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราว ให้ส่งใช้หนี้เงินยืม ภายใน 15 วันนับแต่วันที่เดินทาง
กลับมาถึง 

3. กรณีการจัดประชุม/อบรม และยืมกรณีปฏิบัติราชการอื่น จาก(1) 
หรือ (2) ให้ส่งใช้หนี้เงินยืมภายใน 30 วนันบัแต่วันที่ได้รับเงิน 

เมือ่ผูย้ืมไดส้่งใชค้ืนเงนิยืม เจา้หน้าที่การเงนิ หรอืเจ้าหนา้ทีผู่้ทำ
หนา้ทีจ่ะต้องดำเนินการ ดงันี้ 
 เมือ่ผูย้ืมส่งหลกัฐานการจ่ายเงินเหลอืจา่ยใหเ้จา้หน้าที่ผูร้บัคนื 
 - บันทึกการรบัคนืในสญัญายืมเงนิ 
 - พิมพ์หลักฐานการรับคนืจากระบบ e-Payment 
 - ออกใบรบัใบสำคญัใหผู้้ยมืไว้เปน็หลักฐาน 
 

 
 
 
 
 
 
 

เมือ่ครบกำหนดสง่ใช้คนืเงนิยมืแลว้ผูย้ืมยังไมช่ำระหนี ้ผูอ้ำนวยการกองคลังเรยีกให้
ชดใชเ้งนิยมืตามเงือ่นไขสญัญายมืเงนิโดยเรว็ อยา่งช้าไม่เกิน 30 วนันบัแต่วนัครบ
กำหนด 

(ระเบียบการเบกิจา่ยเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงนิและการนำเงินส่งคลงั 
 พ.ศ.2562 ข้อ 68) 
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ค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ 



 
 

 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2426 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 2 - 9 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ.2554 

ขั้นตอนการใช้สทิธ ิ
1. ขออนมุัตเิดนิทางไปราชการ เสนอหวัหน้าหนว่ยงาน 
2. ยืมเงนิราชการ (เงินงบประมาณ, เงนินอกงบประมาณ) 
3. เดนิทางไปราชการ 
4. ขออนมุัตเิบกิคา่ใช้จา่ย 

ลักษณะการเดินทาง 
• การเดินทางไปราชการในประเทศ 

1. การเดนิทางไปราชการชัว่คราว 
2. การเดนิทางไปราชการประจำ 
3. การเดนิทางกลบัภมูลิำเนาเดมิ 

•  การเดนิทางไปราชการตา่งประเทศ 
   1. การเดนิทางไปราชการชัว่คราว 
    2. การเดินทางไปราชการประจำ 
 
 
 

กฎหมายทีเ่กี่ยวขอ้ง 
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การเดินทางไปราชการช่ัวคราว หมายถึง 
- การไปปฏิบตัิราชการชัว่คราวนอกที่ตัง้สำนกังานปกติ ตามคำสั่ง

ผู้บงัคบับญัชา หรอืตามหน้าที่โดยปกต ิเช่น ออกเยีย่มเยยีน นิเทศงาน เป็นต้น 
- การไปสอบคัดเลอืก หรอืรบัการคดัเลือกตามที่ได้รบัอนุมตัจิาก

ผู้บงัคบับญัชา 
- การไปชว่ยราชการ ไปรักษาการในตำแหน่งหรอืไปรกัษาราชการแทน 
- การเดินทางไปราชการระหวา่งทีป่ฏบิัตงิานในประเทศหรอืสำหรับผูท้ี่

รับราชการในต่างประเทศ 

สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- จะเริม่ตัง้แต่วนัทีไ่ดร้ับอนุมตัิจากผูบ้ังคับบัญชาใหเ้ดนิทางไปราชการ 

หรอืวนัทีไ่ดร้ับอนมุัตใิหอ้อกจากราชการ 
- ผู้มอีำนาจอนุมตัิ  อนุมตัริะยะเวลาเดินทางลว่งหนา้/หลงัเสร็จสิ้นการ

ปฏบิัตริาชการตามความจำเปน็และเหมาะสม 
- กรณีผูไ้ดร้ับอนมุัตใิหล้ากจิ/พักผ่อน ตอ้งขออนมุัตริะยะเวลาดงักล่าวใน

การเดินทางไปราชการด้วย 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว ประกอบด้วย 
✓ ค่าเบีย้เลี้ยงเดินทาง 
✓ ค่าเชา่ทีพ่ัก 
✓ ค่าพาหนะ รวมถงึคา่เชา่ยานพาหนะ คา่เชื้อเพลิง 
✓ ค่าใชจ้่ายอืน่ทีจ่ำเปน็ตอ้งจา่ยเนือ่งจากการเดินทาง  

***ท้ังน้ี ต้องคำนึงถึงความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด และเป็น
ประโยชน์กับทางราชการเป็นหลัก*** 
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อัตราค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

 
 ในการเดินทางไปราชการเรือ่งใดเรื่องหนึ่งในสถานที่แหง่เดียวกนั ให้เบิก
ค่าเบีย้เลีย้งเดนิทางไดไ้มเ่กนิ 120 วนั นับแต่วนัทีไ่ดร้ับอนุมตัใิหเ้ดนิทาง (ม.18) 
การนับเวลาเพ่ือคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

• ให้เริ่มนับตั้งแต่เวลาที่ออกจากสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 
จนถึงเวลาที่กลับถึงสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 

• กรณีพักแรม นับ 24 ชั ่วโมงเป็น 1 วัน ส่วนที ่ไม่ถึง 24 ชม. เศษที่
เหลือเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน 

• กรณีเดินทางวันเดียวไม่พักค้างแรม ถ้าคำนวณเวลาได้ไม่ถึง 12 ชั่วโมง 
แต่ไม่เกิน 6 ชั่วโมง ให้คิดเป็นครึ่งวัน 

• กรณีลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
(08.30 น.) 

• กรณีลากิจ/พักผ่อน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้นับถึงสิ้นสุด
เวลาปฏิบัติราชการ (16.30 น.) 

ประเภท ระดับ อัตรา 
ท่ัวไป ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส 240 บาท/วัน/คน 

วิชาการ ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ 

อำนวยการ ระดับต้น 
ลูกจ้างประจำ / 

ช่ัวคราว / พนักงาน
ราชการ 

ทุกประเภท 

ท่ัวไป ทักษะพิเศษ 270 บาท/คน/วัน 

วิชาการ เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ ระดับสูง 

ผู้บริหาร ระดับต้นและสูง 
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ค่าเช่าท่ีพัก 
 การเดินทางไปราชการ ถ้าจำเป็นต้องพักค้างแรมก็สามารถเบิกค่าเช่าที่พัก
ได้ในอัตราเหมาจ่าย หรือในลักษณะจ่ายจริงภายในวงเงินและเงื่อนไขที่
กระทรวงการคลงักำหนด  

 ยกเว้น ในกรณีดังต่อไปนี้  

- กรณีผู้เดินทางไปราชการไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักจากทางราชการ 
- การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟที่ต้องค้างคืนบนรถ 

หรือเดินทางโดยรถปรับอากาศในช่วงกลางคืน เป็นต้น 
- การพักแรมในที่พักที่ทางราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง 
(ม.20) ในการเดนิทางไปราชการครัง้หนึง่ถา้จำเปน็ตอ้งพกัแรมใหเ้บกิ

ค่าเช่าที่พักได้ไม่เกิน 120 วัน 
(ม.21) ในการเดินทางไปราชการ ถ้าผู ้เดินทางเจ็บป่วยต้องพัก

รักษาพยาบาลให้เบกิค่าเช่าทีพ่ักในระหว่างนัน้ได ้แต่ไม่เกิน 10 วัน โดยต้องมี
ใบรับรองแพทย์ แต่ถ้าไม่มีผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ  

***ในกรณีที่เจ็บป่วยในระหว่างไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาล
ผู้เดินทางให้งดเบิกค่าที่พัก 

 
 
 
 

 ตัวอยา่ง 
นาย ก นักวิชาการสาธารณสขุปฏบิัตกิาร ปฏบิัตงิาน  
ณ ศูนย์อนามัยที่ 2 พิษณโุลก ไปราชการทีจ่ังหวดัอตุรดิตถ ์ 
โดยออกจากสำนกังานเวลา 09.00 น. และกลับถึงสำนกังาน  
เวลา 16.00 น. ใหค้ดิเบี้ยเลีย้งได้ครึ่งวัน คอื 120 บาท  
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ค่าท่ีพัก แบ่งเป็น 2 ลักษณะ 
1. ลักษณะจ่ายจริง (ใช้ใบเสร็จรับเงิน/Folio) 

ประเภท ระดับ อัตรา 
ลูกจ้างประจำ/

ช่ัวคราว/พนักงาน
ราชการ 

ทุกประเภท 
-พักเด่ียวไม่เกิน 1,500 บาท/วัน/คน 
-พักคู่ไม่เกิน 850 บาท/วัน/คน 
 
** เดินทางเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสอง
คนข้ึนไปต่อหน่ึงห้อง 

ท่ัวไป 
ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน และ
อาวุโส 

วิชาการ 
ปฏิบัติการ, ชำนาญการ และ
ชำนาญการพิเศษ 

อำนวยการ ระดับต้น หรือระดับ 8 ลงมา 
 

ท่ัวไป ทักษะพิเศษ 

-พักเด่ียวไม่เกิน 2,200 บาท/วัน/คน 
-พักคู่ไม่เกิน 1,200 บาท/วัน/คน 

วิชาการ เช่ียวชาญ 

อำนวยการ ระดับสูง 

ผู้บริหาร ระดับต้น ระดับ 9 หรือเทียบเท่า 

วิชาการ ทรงคุณวุฒิ -พักเด่ียวไม่เกิน 2,500 บาท/วัน/คน 
-พักคู่ไม่เกิน 1,400 บาท/วัน/คน บรหิาร ระดับสูงระดับ10ข้ึนไป หรือเทียบเท่า 

2. ลักษณะเหมาจ่าย 
ประเภท ระดับ อัตรา 

ลูกจ้างประจำ/ช่ัวคราว/
พนักงานราชการ 

ทุกประเภท 

-ใช้อัตราไม่เกิน 800 บาท/คน/วัน 
 
**ไม่ต้องพิจารณาว่าพักเด่ียวหรือคู่ 

ท่ัวไป 
ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน 
และอาวุโส 

วิชาการ 
ปฏิบัติการ, ชำนาญการ 
และชำนาญการพิเศษ 

อำนวยการ ระดับต้น 
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ประเภท ระดับ อัตรา 
ทั่วไป ทักษะพิเศษ 

-ไม่เกิน 1,200 บาท/วัน/คน 
วิชาการ เชีย่วชาญขึน้ไป 
อำนวยการ ระดับสูง หรือระดับ 9 ขึ้นไป 
ผู้บริหาร ระดับต้นและระดบัสงู 
  ท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูง หรือเป็น 

แหล่งท่องเที่ยว ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติ 

 

ให้เบิกค่าที่พักสูงกว่าอัตราที่กำหนด
เพิ่มขึ้นอีกไม่เกินร้อยละ 25 ใน
ลักษณะจ่ายจริงเท่านั้น (ใช้
ใบเสร็จรับเงิน/Folio) 

 
 
 ** การเบิกค่าที่พักกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะจากหน่วยงาน
เดียวกัน ต้องเลือกเบิกแบบเดียวกันทั้งคณะ จะเลือกเบิกทั้ง 2 แบบใน
คณะเดียวกันไม่ได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนงัสอืกระทรวงการคลงั ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวนัที ่14 มกราคม 2556 เรือ่ง 
มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรบัอตัราคา่จา้งขั้นตำ่ ปี 2556  
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ค่าพาหนะ (มาตรา 22) กำหนดไว้ดังน้ี 
- การเดินทางโดยปกติให้ใช้พาหนะประจำทาง และให้เบิกค่า

พาหนะโดยประหยัด  
- ในกรณีที่ไม่สามารถเดินทางด้วยพาหนะประจำทางหรือต้องการความ

รวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ ก็ให้เดินทางโดยใช้พาหนะอื่นๆได้ แต่
ต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเปน็ประกอบในรายงานการเดนิทาง 
ค่าพาหนะ แบ่งเป็น 3 ลักษณะ คือ  
 1. พาหนะรับจ้าง เช่น รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง ให้เบิกได้
ตามที่จ่ายจริงโดยประหยัด ภายใต้หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

ประเภท ระดับ อัตรา 
- ท่ัวไป 
 
 
- วิชาการ 
 
 
 
- อำนวยการ 
 
- บริหาร 

-ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน 
อาวุโส ทักษะพิเศษ 
 
-ปฏิบัติการ ชำนาญการ 
ชำนาญการพิเศษ เช่ียวชาญ 
ทรงคุณวุฒิ 
 
-ระดับต้น-สูง 
 
-ระดับต้น-สูง 

1.ไป-กลับระหว่างท่ีพักหรือท่ีปฏิบัติราชการถึงสถานีรถประจำ
ทาง/สถานท่ีจัดยานพาหนะเพ่ือเดินทางไปราชการภายในจังหวัด
เดียวกัน 
กรณีข้ามเขตจังหวัด  
-เขตติดต่อหรือผ่าน กทม. เท่าท่ีจ่ายจริงเท่ียวละ 600 บาท 
-เขตติดต่อจังหวัดอ่ืน เท่าท่ีจ่ายจริงเท่ียวละไม่เกิน 500 บาท 
2.การเดินทางไป-กลับระหว่างท่ีอยู่ ท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติ
ราชการในจังหวัดเดียวกันไม่เกินวันละ 2 เท่ียว 
3.การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
(หนังสือด่วนท่ีสุด ท่ี กค0409.6/ว78 ลว 15 ก.ย. 49)  

-การเดินทางไปสอบคัดเลือก/รับการคัดเลือก เบิกค่าพาหนะรับจ้างไม่ได้ 
-กรณีมีความจำเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับท่ีต้ังสำนักงานเม่ือปฏิบัติราชการเสร็จ  
เพราะเหตุส่วนตัว เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางท่ีได้รับคำส่ังให้ไปราชการ 
-กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางระหว่างการลา ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางท่ีได้รับ
คำส่ังให้เดินทางไปราชการ 

 2.พาหนะประจำทาง ได้แก่ รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เรือ 
เครื่องบิน และยานพานะอื่นใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจำ
โดยมีเส้นทาง อัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 
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หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะประจำทางให้เบิกได้ตามจริงแต่ไม่เกินสิทธิ ดังน้ี 

ประเภท ผู้มีสิทธิ สิทธิการเบิก หมายเหตุ 

รถโดยสาร
ประจำทาง 

รถไฟ เคร่ืองบิน 

-ท่ัวไป 
-วิชาการ 

ข้าราชการ 
  -ปฏิบัติงาน 
  -ปฏิบัติการ 
พนักงานราชการ 
  (ยกเว้นกลุ่ม
เช่ียวชาญ) 
ลูกจ้างทุกประเภท 

-ตามจ่ายจริง -ต้ังแต่ช้ันท่ี 2 
น่ังนอนปรับ
อากาศลงมา 

-ไม่มีสิทธิ 
(ยกเว้นกรณีมีความ
จำเป็นเร่งด่วนเพ่ือ
ประโยชน์แก่ทาง
ราชการและได้รับ
อนุมัติจากอธิบดีเป็น
รายๆไป)   

-ท่ัวไป 
-วิชาการ 
 
 
  

ข้าราชการ 
  -ชำนาญงาน 
  -ชำนาญการ 
  -ชำนาญการพิเศษ 
  -เช่ียวชาญ 
  -ระดับต้น-สูง 

-ตามจ่ายจริง -ตามจ่ายจริง -ช้ันประหยัด 
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 ค่าพาหนะเดินทางโดยรถโดยสารประจำทาง รถไฟ ถ้าไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้ให้บริการได้ ให้ผู ้เดินทางใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111)เป็นหลักฐานการจ่ายได้ โดยให้ระบุรายละเอียดการเดินทางด้วย
พาหนะต่างๆ ตั้งแต่ออกเดินทางจากบ้านพักจนถึงสถานที่ปฏิบัติงาน 

 ค่าโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้หลักฐานการจ่าย ดังนี้  
(หนงัสอืกระทรวงการคลัง ดว่นที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 0165 ลงวันที่ 22 ธนัวาคม 2559) 

• ซื ้อในนามส่วนราชการ ให้ใช้ใบแจ้งหนี ้จากสายการบินหรือ
ตัวแทนจำหน่าย และใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary 
Receipt)เป็นหลักฐานการจ่ายได้ 

• ผู้เดินทางซื้อบัตรโดยสารเอง ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสาย
การบินหรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว หรือ ใบรับเงิน แสดง
รายละเอยีดดงันี้ 
 - รายชื่อสายการบิน - ต้นทาง และ ปลายทาง - วันที่ออก 
 - เลขที่เที่ยวบิน   - ชื่อ สกุลผู้เดินทาง   - เวลาเดินทางและจำนวนเงิน 

•  ยกเล ิกการแนบ “Boarding Pass (บ ัตรแสดงการขึ้น
เครื่อง)” สำหรับบุคลากรกรมอนามัยและบุคคลภายนอก 

(บนัทกึขอ้ความที ่สธ 0925.03/ว157 ลงวนัที ่21 มีนาคม 2560) 
• ผู้เดินทางจ่ายเงินไปก่อนและขอเบิกจากทางราชการในภายหลัง 

ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจำหน่าย เป็นหลักฐานการจ่าย 
 
 
 
 

หลักฐานท่ีใช้ประกอบการเบิกค่าพาหนะ
ประจำทาง 
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การเดินทางไปราชการโดยเครือ่งบนิ ใหเ้ปน็ไปตามหลกัเกณฑ ์ดงัต่อไปนี้ 
(พ.ร.ฏ.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับท่ี 9 พ.ศ. 2560) 

 
       ผูม้ีสทิธ ิ ประเภทชั้นเครื่องบนิ 

- หัวหนา้สว่นราชการระดบักระทรวง 
(ปลัดกระทรวง)หรอืตำแหน่งที่เทยีบเทา่ 

- ชั้นธุรกิจ 

- ผู้บริหารระดับสูง  
• รองปลัดกระทรวง 
• ผู้ตรวจราชการ 
• อธบิด ีหรือตำแหน่งที่เทยีบเทา่ 
• ผู้วา่ราชการจงัหวัด 
• เอกอคัรราชทตู 
• วิชาการระดับทรงคณุวฒุ ิ
• บรหิารระดบัตน้ 
• อำนวยการระดับสูง หรอืเทียบเทา่ 

-วชิาการระดบัเชี่ยวชาญ 
-ทัว่ไประดบัทกัษะพเิศษ 
-อำนวยการระดบัตน้ 
-วชิาการระดบัชำนาญการพิเศษ 
-ประเภททัว่ไป ถึง อาวุโส 
-ชำนาญการ 
-ชำนาญงาน 
-ผูเ้ดนิทางที่มคีวามจำเป็นรีบด่วนเพือ่ประโยชน์ 
แกท่างราชการ 

- ชั้นประหยัด 
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แบบ บก. 111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนราชการ.................................... 

วัน เดือน ปี รายละเอยีดรายจา่ย จำนวนเงนิ หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)......................................... 
 ข้าพเจ้า........................ตำแหน่ง.................. 
หน่วยงาน.....................ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจ
เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานราชการโดยแท้ 

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

 แบบฟอรม์ “ใบรบัรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 
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  พาหนะส่วนตวั หมายถึง รถยนต์ส่วนบคุคล หรือรถจักรยานยนตส์่วนบคุคล
ซึ่งมิใช่ของทางราชการ ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการ
หรือไม่ก็ตาม ให้เบิกชดเชยในลักษณะเหมาจ่าย ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

หลกัเกณฑ ์ อัตรา 
1. ต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
ให้เดินทางไปราชการโดยพาหนะ 
ส่วนตัว และต้องใช้พาหนะนั้น 
ตลอดเส้นทาง  
Ex. ผู้เดินทางตอ้งไดร้ับอนญุาตจาก
ผู้บงัคบับญัชา ดังต่อไปนี้ 
  -อธิบดีขึน้ไป หรอืเทยีบเทา่ 
  -หวัหนา้สำนักงาน (สว่นกลาง+สว่น
ภูมภิาค) เชน่ ผู้อำนวยการ 
  -หวัหน้าส่วนราชการในภูมภิาค 
สำหรบัราชการบริหารสว่นภูมภิาค 
เชน่ ผู้วา่ราชการจงัหวดั เปน็ตน้ 

-รถยนตส์่วนบคุคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
-รถจกัรยานยนต ์กโิลเมตรละ 2 บาท 
(ดว่นที่สดุ ที่ กค 0409.6/ว 42  
ลงวันที่ 26 ก.ค. 50) 
 
 

2.การคำนวณระยะทางใชร้ะยะทาง 
ตามเส้นทางกรมทางหลวงเส้นทาง 
ที่สั้นและตรง ถ้าไม่มีเส้นทางของ 
กรมทางหลวง ใหใ้ชข้องหนว่ยงาน 
อื่นที่ตัดผ่าน แต่หากไม่มีให้ผู้เดินทาง 
เป็นผู้รับรองระยะทางการเดินทาง 
***ในกรณีผูเ้ดนิทางไม่สามารถใชพ้าหนะสว่นตัวไดต้ลอดทาง ตอ้งชีแ้จงเหตผุล 
ความจำเปน็ตอ่ผูบ้ังคับบญัชาเพื่อพจิารณาอนุญาต 
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 ค่าใช้จ่ายอื่น 
 ผู้เดินทางสามารถเบิกค่าใช้จ่ายที่จำเป็นในการเดินทางได้ โดยประหยัด
และต้องเป็นไปตามเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ (ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว42 ลว 
26 ก.ค. 50) 
 1. เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายก็ไม่สามารถเดินทางให้ถึง
จุดหมายปลายทางได้ เช่น ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง 
เป็นต้น 
 2. ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือ
หนังสือสั่งการของกระทรวงการคลังกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
 3. ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเนื ้อหาที ่ไปปฏิบัติราชการ ซึ ่งถือเป็น
ค่าใช้จ่ายในการบรหิารงานของส่วนราชการ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุที่ใช้
ในการปฏบิตัิงาน เป็นต้น 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำหรับค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ให้นำไปเบิกจากค่าใช้จ่ายในการบริหาร 
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สำหรับค่าซ่อมรถกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินระหว่างทาง ให้ดำเนินการตาม พ.ร.บ.การ
จัดซื้อจัดจ้าง ข้อ 79 (2) และ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ)
0405.2/ว119 ลว 7 มีนาคม 2563 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการ
จัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
โดยให้หน่วยงานดำเนินการไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบ พร้อมด้วย
หลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน 5 วันทำการ 
ถัดไป เมื่อเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานในการตรวจรับโดย
อนุโลม 



 
 
 
 
  การเดินทางไปราชการประจำตา่งสำนักงาน รักษาการในตำแหน่ง หรือ
รักษาการดำรงตำแหน่งใหม่ ณ สำนักงานใหม่ 
  การเดินทางไปประจำสำนักงานเดิมในท้องที่ใหม่ในกรณีย้ายสำนักงาน 
  การเด ินทางไปปฏิบ ัต ิงานตามโครงการ หร ือไปช ่วยราชการที่
กำหนดเวลาสิ ้นส ุดของโครงการหร ือการช ่วยราชการไว ้ช ัดเจน ซ ึ ่งมี
กำหนดเวลาตัง้แต ่1 ปขีึน้ไป 
  การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจกำหนดระยะเวลาสิ ้นสุดหรือมี
กำหนดเวลาไมถ่งึ 1 ป ีแตส่ว่นราชการมคีวามจำเปน็ตอ้งใหอ้ยูช่ว่ยราชการ ณ 
ที่เดิม ให้นับเวลาต่อเนื่องและถึงเวลาตั้งแต่วันที่ครบกำหนด 1 ปี เป็นการ
เดินทางไปราชการประจำ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ ประกอบดว้ย 
 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
 ค่าเช่าที่พัก   ค่าพาหนะ 
 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็น 

ผู้มีสิทธิเบิก ได้แก่ 
ข้าราชการผู้เดินทาง 
บุคคลในครอบครัว 
 คู่สมรสและบุตร  บิดา มารดาของตนเองและของคู่สมรส 
 ผู้ติดตาม 
- ประเภททัว่ไป ระดบัปฏบิตังิาน ชำนาญงาน ไมเ่กนิ 1 คน 
- ประเภทวชิาการ ระดบัปฏบิตักิาร ชำนาญการ ไมเ่กนิ 1 คน 
- ประเภทระดบัตำแหนง่อืน่ๆ ไมเ่กนิ 2 คน 

การเดินทางไป 
ราชการประจำ 
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หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ 

 
  1.เดินทางไปถึงสถานที่ใหม่แล้ว ยังไม่สามารถเข้าบ้านพัก/บ้าน 
  เช่าได้ ก็ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้ไม่เกิน 7 วัน โดยต้องได้รับอนุมัติ
  จากอธิบดี/ผู้อำนวยการสำนัก/ผู้อำนวยการศูนย์ฯ แล้วแต่กรณี  
  หากมีความจำเป็นต้องเช่าที่พักเกิน 7 วัน ต้องได้รับอนุมัติจาก 
  ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด  
  2.ต้องไม่ใช้สทิธเิบกิคา่เชา่บา้นขณะนั้น 
  3. ถ้าบุคคลในครอบครัวยังไม่เดินทางมาพร้อมผู้เดินทาง 
ให้ผู้เดินทางขออนุญาตผู้บังคับบัญชาให้เลื่อนการเดินทางของบุคคลในครอบครัว  
โดยให้ขอก่อนที่ข้าราชการหรือลูกจ้างประจำจะเดินทาง แต่ต้องไม่เกิน 1 ปี 
นับแต่วันที่ปรากฏในคำสั่งให้เดินทางไปราชการ 
  4. กรณโีอนยา้ยต่างสงักัด  
   - สังกัดเดมิเป็นผู้อนุมตั ิ
   - สังกัดใหม่เป็นรับรองเหตุผลความจำเปน็ในการขอเบกิ 
และเป็นผู้ขอเบิกค่าใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 
    
 

ประเภทค่าใชจ้่าย หลกัเกณฑ์การเบกิ 

ค่าเบีย้เลี้ยง ใหน้ับตั้งแตเ่ดนิทางออกจากทีอ่ยูถ่งึสถานทีพ่ักใหม่ 

ค่าขนย้ายสิง่ของส่วนตัว ใหเ้บกิในลกัษณะเหมาจา่ย ตามอตัรากระทรวงการคลังกำหนด 
ค่าเชา่ทีพ่ัก 
ค่ายานพาหนะ 

- ผู้เดินทางเบิกตามสทิธ ิ
- บุคคลในครอบครวัใหเ้บกิในอตัราเดยีวกับผู้เดินทาง 
ยกเวน้ ผู้ตดิตามใหเ้บกิในระดับตำ่สดุ 

ค่าใชจ้่ายอืน่ทีจ่ำเปน็ เบกิในลกัษณะเดยีวกับการเดนิทางไปราชการชัว่คราว 

ถ้าเป็นการขอย้ายตามคำร้องของตนเอง  
ผู้เดินทางไม่สามารถเบิกค่าขนย้ายได้ ข้อควรระวัง 
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 หมายถึง การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการประจำใน
กรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 
 ภูมิลำเนาเดิม หมายถึง ท้องที่ที่เริ่มรับราชการ กลับเข้ารับราชการ หรือ
ได้รับการบรรจุเป็นลูกจ้างครั้งแรกหรือครั้งสุดท้ายแล้วแต่กรณี 
ผู้มสีิทธิเบิก ค่าใชจ้่ายในการเดนิทางกลับภูมลิำเนาเดมิ 

1.ข้าราชการซึ่งออกจาก
ราชการหรอืลกูจา้งซึ่งทาง
ราชการเลกิจา้ง 

ประกอบด้วย 
  1. คา่เช่าที่พกั 
  2. คา่พาหนะ 
  3. คา่ขนยา้ยสิ่งของส่วนตวั 
เงือ่นไข 
  - ใหเ้บกิได้ตามสิทธขิองผูเ้ดนิทางในอตัราสำหรับ
ตำแหนง่ระดบัครัง้สดุทา้ยกอ่นออกจากราชการหรอืเลิกจา้ง 
  - ตอ้งเดนิทางและขนยา้ยสิง่ของสว่นตวัภายใน 180 วนั 
 
***กรณผีู้มสีิทธิเบิกต้องการเดินทางไปยังท้องทีอ่ื่นที่ไม่ใช่
ภูมลิำเนาเดิม สามารถเบกิคา่ใชจ้่ายดงักล่าวได้ แตต่้อง
ไมเ่ปน็การเบกิคา่ใช้จา่ยทีสู่งกวา่ โดยต้องขออนุมตัิจาก
ผู้บงัคบับญัชาระดบัอธิบดขีึ้นไป 

2.บุคคลในครอบครวั 
  - คู่สมรส 
  - บุตร 
  - บิดา มารดาของ
ตนเองและของคูส่มรส 
  - ผู้ตดิตาม 

 
 
 
 

การเดินทางกลับภูมลิำเนา 

ข้อควรระวัง 

  กรณีผูเ้ดนิทางถึงแกค่วามตายกอ่น ปฏิบตัิดงันี้ 
-ให้ทายาทที่อยู่ดว้ยขณะถึงแกค่วามตายเปน็ผูใ้ชส้ิทธิเบิก
ค่าใชจ้่ายเดินทางกลับภมูิลำเนาเดิม 
-กรณไีมม่ีทายาทอยูด่้วย ให้ทายาทคนใดคนหนึ่งเปน็ผูใ้ชส้ทิธิ
ของตนเองเฉพาะเดินทางกลบั 
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ประเภท เทียบเท่าข้าราชการประเภท 

ลูกจ้างทุกประเภท ท่ัวไป - ระดับปฏิบัติงาน 
พนักงานราชการ 
  - กลุ่มงานบริการ/เทคนิค 

 
ท่ัวไป - ระดับปฏิบัติงาน 

  - กลุ่มงานบริหารท่ัวไป/วิชาชีพเฉพาะ 
     (เร่ิมรับราชการ - 9 ปี) 
     (รับราชการ 10 - 17 ปี) 
     (รับราชการ 17 ปีข้ึนไป) 
     (ผู้ท่ีได้รับค่าตอบแทนในอัตราสูงสุดของบัญชี
อัตราค่าตอบแทน) 

 
วิชาการ - ระดับปฏิบัติการ 
วิชาการ - ระดับชำนาญการ 
วิชาการ - ระดับชำนาญการพิเศษ 
วิชาการ - ระดับเช่ียวชาญ 

  - กลุ่มงานเช่ียวชาญเฉพาะ 
     (เร่ิมรับราชการ - 4 ปี) 
     (รับราชการ 5 - 10 ปี) 
     (รับราชการ 10 ปีข้ึนไป) 
     (ผู้ท่ีได้รับค่าตอบแทนในอัตราสูงสุดของบัญชี
อัตราค่าตอบแทน) 

 
วิชาการ - ระดับปฏิบัติการ 
วิชาการ - ระดับชำนาญการ 
วิชาการ - ระดับชำนาญการพิเศษ 
วิชาการ - ระดับเช่ียวชาญ 

  - กลุ่มงานเช่ียวชาญพิเศษ วิชาการ - ระดับเช่ียวชาญ 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

ตารางการเทียบสิทธิลูกจ้างและพนักงานราชการ 
หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0406.6/ว 104 ลว 22 ก.ย. 51 

ผู้รับจ้างเหมาบริการ ไม่จัดเป็นลูกจ้าง จึงไม่มีหลักเกณฑ์การเทียบ
ตำแหน่งการจ่ายใดๆ แต่จะสามารถจ่ายได้ตามเงื่อนไขที่ระบุไว้ในสัญญาจ้าง 

การเทียบตำแหนง่ บุคคลภายนอกซึ่งมิได้เป็นข้าราชการ หรอืลกูจา้ง และ
การเทียบตำแหนง่ลกูจา้งเท่ากับตำแหนง่ขา้ราชการพลเรอืน เพื่อประโยชน์ 
ในการเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 
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เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการในประเทศ 
 

ประเภทการ
เดนิทาง เอกสารหลกัฐาน หมายเหต ุ

1.ไปราชการ
ช่ัวคราว 

-หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
-ต้นเร่ืองของการขออนุมัติเดินทาง เช่น 
หนังสือเชิญประชุม 
-ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ (แบบ 8708) 
-ใบเสร็จรับเงิน (ค่าพาหนะ/ค่าท่ีพัก) 
  -จ่ายจริง แนบใบเสร็จรับเงิน 
  -เหมาจ่าย ไม่ต้องแนบเอกสาร 
-เอกสารอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้อง (ถ้ามี) 

-ถ้าเดินทางโดยรถส่วนตัวต้องระบุใน
หนังสือขออนุมัติเดินทางด้วย 
**ข้อควรระวัง!!! 
1.หนังสือขออนุมัติเดินทาง ต้องระบุช่ือผู้
เดินทาง สถานท่ี และวันท่ีเร่ิมเดินทาง 
ถึง วันท่ีกลับ หากมีการลาพักผ่อน/ลากิจ 
ให้ระบุรายละเอียดไว้ด้วย 

2.ไปราชการ
ประจำ 

-รายงานการเดินทาง พร้อมหลักฐาน 
การจ่าย (รวมค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว) 
-คำส่ังให้ไปปฏิบัติราชการ ณ สถานท่ีแห่ง
ใหม่ 
-หนังสือขออนุมัติเดินทาง 
-หนังสือขออนุมัติเบิกค่าเช่าท่ีพัก ในกรณีท่ี
เดินทางมาถึงแล้ว แต่ยังไม่สามารถเข้า
บ้านพัก/บ้านเช่าได้ (ไม่เกิน 7 วัน) 

  

3.เดินทางกลับ
ภูมิลำเนา 

-รายงานการเดินทาง พร้อมหลักฐาน 
การจ่าย (รวมค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว) 
-คำส่ังให้เกษียณอายุราชการ/ลาออก/ 
พักราชการ 
-หนังสือขออนุมัติเดินทาง 

-ต้องเดินทางและขนย้ายภายใน 180 วัน 
นับแต่วันท่ีออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายฉบับเดียวกัน ให้แสดง 
รายละเอียดระยะเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของบุคคลนั้นในช่อง”หมายเหตุ” 
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 แบบฟอร์ม “ใบเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ” 

25 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

26 



 

 

 

ระยะทาง 
(กม.) 

อัตรา (บาท) 
ระยะทาง 
(กม.) 

อัตรา (บาท) 

1 - 50 2,000  751 - 800 11,500  

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

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

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

201 - 250 4,500  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  
 สำหรับระยะทางที่เกิน 1,500 กิโลเมตรขึ้นไป ให้อยู่ในดุลพินิจของ
หัวหน้าส่วนราชการต้นสงักัดที่จะพจิารณาอนมุัติให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายได้
ตามความจำเป็นเหมาะสม (ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 บัญชีหมายเลข 4) 

อัตราค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว 
ในการเดินทางไปราชการประจำในราชอาณาจักร 
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ส่วนที่ 1 
ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดฝึกอบรม 



 
 

 การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือ
เชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ 
การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่นทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลัก สูตรและช่วงเวลาจัดที่แ น่นอน
มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงาน แต่ไม่มีการ
รับปริญญาหรือประกาศนียบัตร ไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอน การศึกษาต่อ 
ไม่ใช่การประชุมหารือ ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทำงาน 
 

 
 การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการอบรม
เกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการตำแหน่ง 

• ประเภททัว่ไประดบัทกัษะพเิศษ 
• ประเภทวชิาการระดบัเชีย่วชาญ และระดบัทรงคณุวฒุิ 
• ประเภทอำนวยการระดบัสงู 
• ประเภทบรหิารระดบัตน้และระดบัสงู หรือเทียบเท่า 

 การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการอบรม
เกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการตำแหน่ง 

•  ประเภททัว่ไป : ระดับปฏิบัติงาน ชำนาญงาน และอาวุโส 

•  ประเภทวชิาการ : ระดับปฏิบตัิการ ชำนาญการ และชำนาญ
การพิเศษ 
•  ประเภทอำนวยการระดบัตน้หรอืเทยีบเทา่ 

 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการอบรม
เกินกึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 

คำจำกัดความ 

ประเภทการฝึกอบรม 
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 การบรรยาย  การชี ้แจงหรืออธิบายให้ความรู ้ด ้านต่างๆ โดย
ผู้บรรยายเพียงฝ่ายเดียว ผู้เข้ารับการอบรมไม่มีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็น
เกี่ยวกับเรื่องที ่บรรยายนั้น ทั ้งนี ้ผู ้บรรยายอาจเปิดโอกาสให้ผู ้เข้ารับการ
ฝึกอบรมซักถามปัญหาระหว่างหรือหลังการบรรยายก็ได้ 
 
 การบรรยายพิเศษ  การให้ความรู้โดยการบรรยายในเรื่องที่ส่วน
ราชการเหน็สมควรใหค้วามรูพ้เิศษเพิม่แกข่า้ราชการและลูกจ้าง 
 
 การอภิปราย  การพูดชี้แจงแสดงความคิดเห็นโดยกลุ่มผู้ทรงคุณวุฒิ
ในหัวข้อที ่กำหนดโดยแต่ละคนจะให้ความรู้ ข้อเท็จจริง เสนอความคิดเห็น 
วิเคราะห์ปัญหาหรอืพิจารณาข้อดีขอ้เสยีของทางปฏิบัตใินเรื่องใดเรือ่งหนึง่ โดย
มีพิธีกรหรือผู ้ดำเนินการอภิปราย ซึ ่งอาจะเป็นคนเดียวกับประธานในการ
อภิปรายหรือคนละคนก็ได้ 
 
 การแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ  เป็นหลักสูตรการฝึกอบรมที่ให้ความรู้ใน
เรื่องใดเรื่องหนึ่ง มีทั ้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ ซึ ่งภาคปฏิบัตินั้นอาจมีการ
แบ่งกลุ่มผู้เข้ารับการฝึกอบรม โดยมีวิทยากรประจำกลุ่มก็ได้ 
 
 การแบ่งกลุ่มอภิปราย  เป็นหลักสูตรการฝึกอบรมหรืออภิปราย
ระหว่างผู้เข้ารับการฝึกอบรมกลุ่มในเรื่ องใดเรื่องหนึ่งที่สนใจร่วมกัน 
เป็นประโยชน์ร่วมกัน โดยอาศัยความรู้และประสบการณ์ของผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมแต่ละคนในกลุ่มจนได้ผลสรุป 
 

ลักษณะของการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
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หลักการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 
 
 โครงการหรอืหลกัสตูรตอ้งไดร้บัอนมุตัจิากหวัหนา้สว่นราชการ 
 
 ต้องพิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง หรือเป็นประโยชน์ตาม
จำนวนที่สมควร และให้พิจารณาด้านการเงินด้วย 
 
 การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น 
 
 
 
 ประธานในพธิเีปดิหรอืพธิปีดิการฝกึอบรม แขกผูม้เีกยีรต ิและผูต้ดิตาม 
 
 เจ้าหน้าที่ [บุคลากรของรัฐที่ไดร้ับมอบหมายให้ปฏบิัติตามระเบียบนี้ 
รวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบตัิงาน และเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย] 
 วิทยากร 
 
 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม [บุคลากรของรัฐหรือบุคคลที่ไม่ใช่บุคลากรภาครัฐ] 
 
 ผู้สังเกตการณ์ 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม ใหส้่วนราชการผู้จดัเป็นผู้เบิกจา่ย 
แตห่ากจะเบิกจ่ายจากสว่นราชการตน้สงักดั ใหท้ำไดเ้มือ่ 
ส่วนราชการผูจ้ัดร้องขอ และส่วนราชการต้นสังกัดตกลงยนิยอม 
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ผู้ทีม่ิใช่บคุลากรของรัฐให้เทียบตำแหน่งเพือ่เบิกค่าใชจ้่ายในการฝกึอบรม ดงันี้ 
 ประธาน/แขกผู้มเีกยีรต/ิผูต้ิดตาม/ผูส้ังเกตการณ์  เทียบตามตำแหน่ง
ครัง้สดุทา้ยหรอืตามที่กระทรวงการคลังไดเ้ทยีบระดับไวแ้ล้ว 
 วิทยากร 
 

 
 
 
 

 เวน้แต่ วิทยากรที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแลว้ และมตีำแหนง่หรอื
ชั้นยศสูงกวา่ ใหใ้ชช้ั้นยศทีสู่งกวา่นั้นได้ 
 ผู้เข้ารับการอบรม 
  

 
 
 
 
 
 
 

 

การเทียบตำแหน่ง 

ประเภท ก    @ เทยีบเทา่ขา้ราชการตำแหน่งประเภท 
    บรหิารระดบัสงู 
ประเภท ข และ @ เทยีบเทา่ขา้ราชการตำแหน่งประเภท
บุคคลภายนอก  อำนวยการระดับต้น 

ประเภท ก    @ ทั่วไประดับทักษะพิเศษ 
    วิชาการ เชี่ยวชาญ ทรงคณุวฒุิ 
    อำนวยการระดับสูง บรหิารระดบัต้นและระดบัสงู 
 ประเภท ข และ @ ทั่วไประดับปฏบิัตกิาร ชำนาญงาน และระดับอาวุโส 
การฝกึอบรม  วิชาการระดับปฏบิัตกิาร ขำนาญการ ชำนาญการพเิศษ 
บุคคลภายนอก  อำนวยการระดับต้น หรอืเทียบเทา่ 
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 1. คา่ใช้จา่ยเกีย่วกับการใชแ้ละการตกแต่งสถานที่ฝกึอบรม 
 2. คา่ใช้จา่ยในพิธเีปดิ-ปดิการฝกึอบรม 
 3. คา่วสัด ุเครือ่งเขยีน และอปุกรณ์ 
 4. คา่พมิพแ์ละเขียนประกาศนียบตัร 
 5. คา่ถา่ยเอกสาร คา่พิมพ์เอกสาร และสิ่งพิมพ์ 
 6. คา่หนังสือสำหรบัผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม 
 7. คา่ใช้จา่ยในการตดิต่อสื่อสาร 
 8. คา่เช่าอุปกรณ์ตา่งๆ ในการฝกึอบรม 
 9. คา่อาหารว่างและเครือ่งดื่ม 
 
 10.คา่กระเปา๋หรือสิ่งทีใ่ชบ้รรจเุอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ไมเ่กนิใบละ 300 บาท 
 11. คา่ของสมนาคณุในการดงูานให้เบกิไดเ้ท่าที่จา่ยจริง ไมเ่กนิแหง่ละ 
1,500 บาท 
 12. ค่าสมนาคุณวิทยากร       13. ค่าอาหาร 
 14. ค่าเชา่ทีพ่ัก           15. ค่ายานพาหนะ 
 ** หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค(กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 ค่าใช้จ่ายท่ี
ไม่ใช่การจัดซ้ือจัดจ้างตาม พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 รายการ 12, 13 และ 14 
 
 

ลักษณะท่ี 2 ให้เบกิจา่ยตามหลกัเกณฑ์และอัตราตามทีก่ำหนดไวใ้นระเบียบฝกึอบรม 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ลักษณะท่ี 1 ให้เบกิจา่ยไดเ้ท่าที่จา่ยจรงิ ตามความจำเปน็ เหมาะสม และประหยัด 
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ประเภทการ
ฝึกอบรม 

ค่าอาหารวา่งและเครือ่งดืม่/มื้อ/คน 

สถานที่ราชการ สถานที่เอกชน 

ประเภท ก 35 บาท 50 บาท 

ประเภท ข 35 บาท 50 บาท 

 
 

 
ประเภท จำนวน 

บรรยาย ไมเ่กนิ 1 คน 

อภปิราย/สมัมนาเปน็คณะ ไมเ่กนิ 5 คน รวมผู้ดำเนนิ
รายการที่ทำหน้าที่เช่นเดียวกบั
วิทยากรด้วย 

แบง่กลุ่ม 
- ฝึกภาคปฏิบตั ิ
- อภปิราย 
- ทำกิจกรรม 

 
ไมเ่กนิกลุ่มละ 2 คน 

 
 
 
 
 

ข้อควรระวัง หากมีวิทยากรเกินกว่าท่ีกำหนด ให้เฉล่ีย
จ่ายไม่เกินจำนวนเงินท่ีจ่ายได้ 

ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

   ค่าสมนาคุณวิทยากร 
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การนับเวลาเพ่ือจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
• ใหน้ับตามตารางการฝกึอบรม 

•  ไมต่้องหกัเวลาพกัรบัประทานอาหารว่างและเครื่องดืม่  
• แตล่ะชั่วโมงตอ้งมีกำหนดเวลาไมน่้อยกว่า 50 นาที 
• ถ้าไมถ่ึง 50 นาที แตไ่ม่นอ้ยกวา่ 25 นาที ใหเ้บกิได้กึง่หนึง่ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ประเภทการ
ฝึกอบรม 

บุคลากรของรฐั มิใช่บคุลากรของรัฐ 

ประเภท ก ไมเ่กนิชัว่โมงละ 
800 บาท 

ไมเ่กนิชัว่โมงละ 1,600 บาท 

ประเภท ข ไมเ่กนิชัว่โมงละ 
600 บาท 

ไมเ่กนิชัว่โมงละ 1,200 บาท 

บุคคลภายนอก 

1.หากจะจา่ยสูงกวา่นี ้ต้องได้รบัอนมุัตจิากหวัหน้าส่วนราชการ
เจา้ของงบประมาณก่อน 
2.วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่วา่จะสงักดัเดียวกบัผูจ้ดัหรือไมก่็
ตาม ใหไ้ดร้ับค่าสมนาคณุไม่เกินอตัราทีก่ำหนด 
3. ใช้แบบใบสำคัญรับเงินสำหรบัวิทยากรเปน็หลักฐานการจา่ย 

อัตราค่าสมนาคุณวทิยากร 
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กำหนดการประชุมเชิงปฏิบัติการ เพ่ือพัฒนาศักยภาพผู้ตรวจสอบภายในฯ 
วันท่ี 30 กุมภาพันธ์ 2561 เวลา 08.30 – 16.00 น. 

ณ โรงแรมทุ่งลาเวนเดอร์ จ.นนทบุรี 
08.00 – 08.30 น. ลงทะเบียน 
08.30 – 09.00 น. พิธีเปิด 
09.00 – 10.00 น. บรรยาย การบริหารความเส่ียง 
 โดย น.ส.ไก่  
 นวก.ตรวจสอบภายใน- 
 ชำนาญการพิเศษ 
 
10.00 – 12.00 น. ฝึกปฏิบัติ การประเมินความเส่ียง 
 โดย นาย ไข่ นวก.ตรวจสอบภายในชำนาญการ และ 
 น.ส.กบ นวก.ตรวจสอบภายในชำนาญการ เป็นวิทยากรกลุ่ม 
 
 
 
13.00 – 15.45 น.    อภิปราย การจัดซ้ือจัดจ้าง 
                   โดย นาง ปอ นวก.พัสดุชำนาญการ 
                   และ น.ส.เขียด นวก.ตรวจสอบ- 
                   ภายในชำนาญการ 
  
 ร่วมอภิปรายและดำเนินการ โดย 
                    น.ส.นก นวก.ตรวจสอบภายในชำนาญการ  
15.45 – 16.00 น. สรุปผลการอบรมฯ ปิดประชุม 

 ตัวอยา่ง 

1 ชม. 
น.ส. ไก่ ได้ 600 บาท 
   (1ชม.x600บาท) 

2 ชม. 

นาย ไข่ และ น.ส. กบ ได้คนละ 1,200 บาท 
       (2 ชม. X 600 = 1,200) 

นางปอ, น.ส.เขียด และ 
น.ส. นก ได้คนละ 
(2ชม.X600 = 1,200.- 
45 นาทีx300 = 300.- 
รวมเงิน 1,500.- บาท 
 

2 ชม. 45 นาที 
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ชื่อส่วนราชการผูจ้ัดฝึกอบรม.................................... 
โครงการ/หลกัสตูร.......................................... 
 
   วันที่........เดือน.........พ.ศ........ 
 
 ข้าพเจ้า........................อยูบ่้านเลขที่.......... 
ตำบล/แขวง............อำเภอ/เขต..........จงัหวัด........... 
ไดร้ับเงนิจาก.................................ดังรายการตอ่ไปนี้ 

            รายการ      จำนวนเงนิ 
   
   
   
   
   
   
   
                             บาท   

 
 จำนวนเงิน [..............................] 
    [ลงชือ่]................ผูร้บัเงิน 
    [ลงชือ่]................ผูจ้า่ยเงนิ 
 

 แบบฟอร์ม “ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร” 
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สถานท่ีราชการ 

ประเภทการ
ฝึกอบรม 

ในประเทศ 

ไมค่รบทกุมือ้ ครบทกุมือ้ 
*ประเภท ก ไม่เกิน 600 บาท ไม่เกิน 850 บาท 
*ประเภท ข ไม่เกิน 400 บาท ไม่เกิน 600 บาท 
บุคคลภายนอก ไม่เกิน 300 บาท ไม่เกิน 500 บาท 

สถานท่ีเอกชน 

ประเภทการฝกึอบรม 
ในประเทศ 

ไมค่รบทกุมือ้ ครบทกุมือ้ 
*ประเภท ก ไม่เกิน 850 บาท ไม่เกิน 1,200 บาท 

*ประเภท ข ไม่เกิน 700 บาท ไม่เกิน 950 บาท 

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 600 บาท ไม่เกิน 800 บาท 

 
 

ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าพักเด่ียว (บาท/คน/วัน) ค่าเช่าพักคู่ (บาท/คน/วัน) 

*ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 บาท ไม่เกิน 1,300 บาท 

*ประเภท ข ไม่เกิน 1,450 บาท ไม่เกิน 900 บาท 

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่เกิน 750 บาท 
* ประเภท ก และ ประเภท ข ให้อ้างอิงจาก (หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 
0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับ
อัตราค่าจ้างข้ันต่ำ ปี 2556)  
 

    ค่าอาหาร 

    ค่าเช่าท่ีพัก 
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 ค่าอาหารวา่งและเครือ่งดืม่การฝกึอบรม / ประชมุ 
 อบรม/ประชุม ในสถานที่ราชการ เบิกได้ไมเ่กินมื้อละ 35 บาทตอ่คน 
 อบรม / ประชมุ ในสถานที่เอกชน เบิกได้ไม่เกินมื้อละ 50 บาทต่อคน 

 ค่าอาหารในการประชุม เบกิได้ไม่เกินมื้อละ 120 บาทตอ่คน 
 
 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ก (ระดับ 9 ข้ึนไป) 
ประเภท ระดับ อัตรา 

ท่ัวไป ทักษะพิเศษ 
ให้พัก 2 คนต่อห้องก็ได้ หรือจัดให้พัก
ห้องพักคนเดียวก็ได้ 

วิชาการ เช่ียวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ ระดับสูง 
ผู้บริหาร ระดับต้น, ระดับสูงหรือเทียบเท่า 

 
 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  

 

ประเภท ระดับ อัตรา 

ท่ัวไป ปฏิบัติงาน,ชำนาญงาน, อาวุโส 
ให้พักรวมกัน 2 คนต่อห้อง โดยให้พัก
ห้องคู่ เว้นแต่ เป็นกรณีท่ีไม่เหมาะสม 
หรือมีเหตุจำเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ 
ผู้จัดอาจจัดให้พักคนเดียวก็ได้ 

วิชาการ 
ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, 

ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ ระดับต้น หรือเทียบเท่า 

บุคคลภายนอก บุคคลภายนอก 

หลักเกณฑ์การจัดที่พัก 

38 

มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจา้งขัน้ต่ำ และเพิ่มขีดความสามารถ 
ของผูป้ระกอบธุรกิจขนาดกลาง และขนาดย่อม (SMEs) 



ประธานในพิธีเปิด-ปิด/แขกผู้มีเกียรติ/ผู้ติดตาม/วิทยากร 
ประเภท อัตรา 

ประธานในพิธีเปิด-ปิด -พักเด่ียว หรือ พักคู่ก็ได้ 
-เบิกจ่ายตามจริงแต่ไม่เกินอัตราค่าเช่าท่ีพัก  
ประเภท ก,ข 
-ต้องขออนุมัติบุคคลดังกล่าวไว้ในโครงการ พร้อม
ระบุจำนวนคนท่ีต้องการให้พักเด่ียว 

แขกผู้มีเกียรติ 

ผู้ติดตาม 

วิทยากร 

 
 
 
 
 กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด ยืมจากส่วนราชการอื่น / 
หน่วยงานอื่น เบิกค่าน้ำมันได้เท่าที่จ่ายจริง 

 กรณีจ้างเหมาพาหนะพร้อมคนขับสำหรับผู้เข้ารับการอบรม ควรให้ผู้รับ
จ้างเสนอราคาพร้อมทั้งค่าน้ำมันเชื้อเพลิงและค่าใช้จ่ายอื่นๆ ผู้จัดอบรมต้อง
ดำเนินการตามระเบียบพัสดุฯ  

 ค่าใช้จ ่ายอื ่นๆ กรณีจ ้างเหมายานพาหนะ เช่น ค่าผ่านทางพิเศษ 
ค่าธรรมเนียมการจอดรถ เป็นต้น 

  

 
 
 
 
 

 ค่ายานพาหนะ 

กรณีจ่ายค่าพาหนะไป-กลับ ให้วิทยากรแทนการจัดรถรับส่ง
วิทยากร ให้ผู้จัดอบรมใช้ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากรเป็น
หลักฐานการจ่าย 
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การเบิกจ่ายค่าพาหนะ ไป – กลบั แต่ละวนั 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ที่อยู่ / ที่พกั / ที่ทำงาน สถานที่จดัฝกึอบรม 

ให้อยู่ในดุลยพินจิของหวัหน้าสว่นราชการที่จดั / ตน้สังกัดดว้ย 
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 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เขา้รับการ
ฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง มิใช่บุคลากรของรัฐ เช่น การอบรมอาสาสมคัรสาธารณสขุ 
เป็นต้น โดยให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น 
 กรณีถ้าผู้จัด ไม่จัดอาหาร/ที่พัก/ยานพาหนะทั้งหมด หรือจัดให้บางส่วน 
ให้เบิกค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เข้ารับการอบรม ดังนี้ 
 กรณีเป็นบุคลากรของรัฐ ให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ตามหลักเกณฑ์ 
พ.ร.ก คา่ใชจ้า่ยเดนิทางไปราชการ 
 ** ยกเว้นค่าเช่าที่พัก  ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าเบี้ยเลี้ยง ผู้จัดเลี้ยงอาหารบางมื้อ ให้หักเบี้ยเลี้ยงมื้อละ 1 ใน 3 
 กรณีเป็นบุคคลภายนอก ให้เบิกตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 ค่าเบี้ยเลี้ยง ไม่จัดอาหารทั้ง 3 มื้อ จ่ายได้ไม่เกินคนละ 240 บาทต่อวัน 
 จัดอาหาร 1 มื้อ จ่ายได้ไม่เกินคนละ 160 บาทต่อวัน 
 จัดอาหาร 2 มื้อ จ่ายได้ไม่เกินคนละ 80 บาทต่อวัน 
 ค่าเช่าที่พกั ให้จ่ายในลกัษณะเหมาจ่าย ไม่เกินคนละ 500 บาทต่อวัน 
 ค่าพาหนะ ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการประเภททั่วไป 
ระดับปฏิบัติงาน 
  
 
 
 
 

การจัดฝกึอบรมบุคคลภายนอก 

การเบิกค่าเบีย้เลี้ยง คา่เช่าที่พกั และค่าพาหนะของผู้เขา้รบัการอบรมทีเ่ปน็
บุคคลภายนอก ให้ใช้ “แบบใบสำคัญรับเงนิการฝึกอบรมบคุคลภายนอก” เปน็
หลกัฐานการจา่ยเงนิ 
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กรณีการฝึกอบรมมีการจัดอาหาร 
 ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากที่พัก/ที่ทำงาน จนกลับถึง ที่พัก/ที่ทำงาน 
 ให้นับ 24 ชม. คิดเป็น 1 วัน หรือหากเกินกว่า 12 ชม. ให้
นับเป็น 1 วัน 
 ให้นำจำนวนวัน x อัตราเบี้ยเลี้ยง = เบี้ยเลี้ยงที่เบิกได้ 
 ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงที่คำนวณได้มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง
เดินทางเหมาจ่าย (เบี้ยเลี้ยงที่เบิกได้ (ข้อ3) – อัตราจำนวนมื้ออาหาร) 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทบทวนการคำนวณเบี้ยเลีย้งกนัเถอะ 

                 โครงการจัดอบรมพัฒนาบุคลากรของรัฐ จัดข้ึนระหว่างวันท่ี 27 – 29       
     กุมภาพันธ์ 2561 ณ โรงแรมในจังหวัดพิษณุโลก โดยผู้จัดการฝึกอบรมรับผิดชอบ
ค่าอาหารกลางวันระหว่างการประชุมท้ัง 3 วัน บุคคลท่ีจะมีสิทธิเบิกเบ้ียเล้ียงได้ ดังน้ี 
 กรณี 1  อยู่เข้าร่วมประชุมครบตามระยะเวลาที่กำหนด   
         น.ส. อรวรรณ เป็นข้าราชการระดับชำนาญการ สังกัดกรมอนามัย  
ได้รับอนุมัติให้เดินทางเข้าร่วมประชุม โดยระบุวันเดินทางคือวันท่ี 26 – 29  
กุมภาพันธ์ 2561 
  การเดินทาง  น.ส. อรวรรณ เดินทางจากบ้านพัก ต้ังแต่วันท่ี 26 กุมภาพันธ์  
2561 เวลา 12.00 น. และเดินทางกลับในวันท่ี 29 กุมภาพันธ์ 2561 ถึงท่ีพัก 
เวลา 22.00 น.  
 น.ส. อรวรรณ สามารถเบิกค่าเบ้ียเล้ียงได้ ดังน้ี 
   ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง ( 3 วัน 10 ช่ัวโมง) 3 x 240 บาท  720 บาท 
   หัก ม้ืออาหารท่ีผู้จัดรับผิดชอบ (3 ม้ือ) 3 ม้ือ x 80 บาท    240  บาท 
 น.ส. อรวรรณ สามารถเบิกค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางได้         480 บาท 

 ตัวอยา่ง 
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   ** ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ผู้สังเกตการณ์ ท่ีเข้ารับการฝึกอบรม 
จัดทำรายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการต้น
สังกัดภายใน 60 วันนับแต่วันเดินทางกลับสถานท่ีปฏิบัติราชการ 

 
 

           กรณี 2  อยู่เข้าร่วมประชุมไม่ครบตามระยะเวลาที่กำหนด   
         นาย ชาญยุทธ เป็นข้าราชการระดับชำนาญการ สังกัดกรมแพทย์ ได้รับอนุมัติให้
เดินทางเข้าร่วมประชุม โดยระบุวันเดินทางคือวันท่ี 29 ก.พ. – 3 มี.ค. 2561 
  การเดินทาง  นาย ชาญยุทธ เดินทางจากบ้านพักเพ่ือเดินทางไปจังหวัดขอนแก่น  
ต้ังแต่วันท่ี 29 กุมภาพันธ์ 2561 เวลา 13.00 น. และเดินทางกลับในวันท่ี  
2 มีนาคม 2561 ถึงท่ีพักเวลา 21.00 น.  
 นาย ชาญยุทธ สามารถเบิกค่าเบ้ียเล้ียงได้ ดังน้ี 
   ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง ( 2 วัน 8 ช่ัวโมง) 2 x 240 บาท   480 บาท 
   หัก ม้ืออาหารท่ีผู้จัดรับผิดชอบ (3 ม้ือ) 3 ม้ือ x 80 บาท    240  บาท 
 นาย ชาญยุทธ สามารถเบิกค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางได้         240 บาท 

 ตัวอยา่ง 

การจ้างจัดฝึกอบรม 

ส่วนราชการสามารถจัดจ้างฝึกอบรมในโครงการทั้งหมดหรือบางส่วน ได้ตาม 
หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายตามที่กำหนด โดยใช้วิธีการจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ 
และ ใช้ใบเสร็จรับเงิน ของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่าย หากกรณีจ่ายตรง 
ผู้รับจ้าง/ผู้มีสิทธิ ให้ใช้รายงานในระบบเป็นหลักฐานการจ่าย 
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ส่วนที่ 2 
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 



 
 

   ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกันที่เรียกชื่อเป็น
อย่างอื่น ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่
จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 
   หากค่าลงทะเบียน รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พักหรือค่าพาหนะของผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมทั้งหมดแล้ว ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 
   กรณีที ่ผู ้จัดไม่ออกค่าใช้จ่าย หรือออกให้บางส่วน เช่น ค่าลงทะเบียน     
ไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พักหรือค่ายานพาหนะ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิก  
ในส่วนที่ไม่ได้ออกให้ ตามหลักเกณฑ์และอัตราตามระเบียบ 
 

 
 
 

รายการค่าใชจ้่าย หลกัเกณฑ์การเบกิจา่ย 
1. คา่เบี้ยเลีย้ง   เบกิได้ตามอัตราค่าเบี้ยเลีย้งเดินทางไปราชการ

ต่างประเทศชัว่คราวทีก่ำหนดไวใ้นระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบกิจ่ายคา่ใชจ้่ายในการเดนิทางไป
ราชการ พ.ศ. 2554 
  ถ้าผู้จดัฯ จดัอาหารระหว่างการฝกึอบรม ใหห้ักเบีย้เลีย้ง
ตามจำนวนมื้ออาหารในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ย
เลีย้งเหมาจ่ายตอ่วนั 
  กรณีทีไ่ดร้ับเงนิชว่ยเหลอืเป็นคา่เบี้ยเลีย้งเดนิทาง แตต่่ำ
กวา่สทิธทิี่พงึจะได้รบั ให้เบิกสมทบเฉพาะส่วนทีข่าด 

 

   ค่าลงทะเบียน 

ค่าใช้จ่ายการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ 
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รายการค่าใชจ้่าย หลกัเกณฑ์การเบกิจา่ย 
2. คา่เช่าที่พกั   เบกิได้เท่าที่จา่ยจรงิไมเ่กนิอตัราที่กำหนด 

  ถ้ามีการจัดที่พกัให้พกั ให้งดเบกิคา่เช่าที่พกั 
  ถ้าไดร้ับความช่วยเหลือค่าเชา่ที่พกัตำ่กว่าสิทธิทีพ่ึงจะ 
ไดร้ับใหเ้บกิสมทบเฉพาะสว่นที่ขาดตามที่จา่ยจรงิ แตเ่มือ่ 
รวมกบัทีไ่ดร้ับความช่วยเหลือแลว้ต้องไม่เกินสิทธิ 

3. คา่โดยสารเครือ่งบนิ   เบกิได้ตามมาตรการประหยัด 
  ถ้าไดร้ับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครือ่งบิน ไป-กลบั 
ใหง้ดเบกิคา่โดยสารเครื่องบนิ (ถึงแมว้่าจะต่ำกวา่สทิธ)ิ 
  ถ้าไดร้ับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครือ่งบินเพยีงเทีย่ว
เดยีว ให้เบิกอีกเทีย่วในชัน้เดียวกับที่ได้รบัความชว่ยเหลอื 
แตต่้องไม่สงูกว่าสิทธิทีพ่งึได้รบั 

4. คา่เครือ่งแตง่ตวั   ใหเ้บกิเฉพาะผู้เข้ารบัการฝึกอบรมทีเ่ปน็บคุลากรของรฐั 
ตามหลักเกณฑท์ี่กำหนด 

5. คา่ลงทะเบียน 
ค่าธรรมเนยีม และ 
ค่าใชจ้่ายในทำนอง 
เดยีวกัน 

  เบกิได้เท่าที่จา่ยจรงิ ตามที่หนว่ยงานผูจ้ัดเรยีกเกบ็ 
  ถ้าค่าลงทะเบยีน รวมคา่อาหาร ค่าเชา่ทีพ่ัก หรือ 
ค่าพาหนะของผู้เข้าอบรมไว้ทัง้หมด ใหผู้้เข้าอบรมงดเบกิ
ค่าใชจ้่ายดงักล่าว แตถ่า้ออกใหเ้ฉพาะบางสว่น ให้เบิกได้
เฉพาะในสว่นที่ขาด 

 
 
 
 
 
 

47 



อัตราค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางไปฝึกอบรมต่างประเทศ 
 

 กรณเีลอืกลักษณะเหมาจ่าย 
ประเภทข้าราชการ อัตราการเบิกจ่าย 

1. ทัว่ไป ระดับปฏบิัตงิาน – อาวุโส 
2. วชิาการ 
   ระดบัปฏิบตัิการ – ชำนาญการพเิศษ 
3. อำนวยการระดบัตน้ หรือเทยีบเท่า 

2,100 บาทตอ่วนั 

1. ทัว่ไป ระดับทักษะพเิศษ 
2. วชิาการ ระดับเชีย่วชาญ และทรงคุณวุฒิ 
3. อำนวยการระดบัสงู 
4. บริหารระดับต้นและระดับสูงหรือเทยีบเทา่ 

3,100 บาทตอ่วนั 

 
 กรณทีี่ไม่ได้เลือกเหมาจ่าย ใหเ้บิกค่าใชจ้่ายได้ ดังนี้ 
 ค่าอาหารและค่าเครื่องดื ่มรวมทั้งค่าภาษี และค่าบริการที่โรงแรม 
ภัตตาคารหรือร้านค้าเรียกเก็บจากผู้เดินทางไปราชการ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
ไม่เกินวันละ 4,500 บาทต่อคน 

 ค่าทำความสะอาดเสื้อผ้า สำหรับระยะเวลาที่เกิน 7 วัน ให้เบิกเท่าที่
จ่ายจริง วันละ 500 บาทต่อคน 

 ค่าใช้สอยเบด็เตลด็ ให้เบิกในลกัษณะเหมาจ่าย ไม่เกินวนัละ 500 บาท
ต่อคน 
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   ประเภท 
  การฝกึอบรม 

รัฐ เมือง ประเภท ก 
  ค่าเชา่หอ้งพักคนเดยีว     ค่าเชา่หอ้งพักคู ่

   ประเภท ก ไมเ่กนิ 8,000 บาท ไมเ่กนิ 5,600 บาท 
   ประเภท ข ไมเ่กนิ 6,000 บาท ไมเ่กนิ 4,200 บาท 

 
   ประเภท 
  การฝกึอบรม 

รัฐ เมือง ประเภท ข 
  ค่าเชา่หอ้งพักคนเดยีว     ค่าเชา่หอ้งพักคู ่

   ประเภท ก ไมเ่กนิ 5,600 บาท ไมเ่กนิ 3,900 บาท 
   ประเภท ข ไมเ่กนิ 4,000 บาท ไมเ่กนิ 2,800 บาท 

 
   ประเภท 
  การฝกึอบรม 

รัฐ เมือง ประเภท ค 
  ค่าเชา่หอ้งพักคนเดยีว     ค่าเชา่หอ้งพักคู ่

   ประเภท ก ไมเ่กนิ 3,600 บาท ไมเ่กนิ 2,500 บาท 
   ประเภท ข ไมเ่กนิ 2,400 บาท ไมเ่กนิ 1,700 บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 

อัตราค่าเชา่ที่พกัในการไปฝึกอบรมในต่างประเทศ 
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         ประเภทขา้ราชการ    อตัราการเบกิจา่ย 
1. ทัว่ไป ระดับปฏบิัตงิาน 
2. วชิาการ ระดับปฏบิตัิการ 

7,500 บาทตอ่คน 

1. ทัว่ไป 
   ระดบัชำนาญงาน อาวโุส และทกัษะพเิศษ 
2. วชิาการ 
   ระดบัชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ 
   เชี่ยวชาญ และทรงคุณวุฒ ิ
3. อำนวยการ ระดับตน้ และระดับสูง 
4. บริหารระดับต้น และระดบัสงู 

9,000 บาทตอ่คน 

 
เงื่อนไข ถ้าเคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมต่างประเทศ
แล้ว ไม่ว่าจะเบิกจากเงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณหรอืเงินช่วยเหลือ 
ถ้าภายใน 2 ปี นับแต่วันที ่เดินทางออกจากประเทศไทยต้องเดินทางไปใน
ประเทศทีม่สีทิธเิบกิคา่เครือ่งแตง่ตวัอกี กไ็มส่ามารถเบกิคา่เครือ่งแตง่ตวัได้ 
 

 
 
 
 
 
 

การเบิกค่าเคร่ืองแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ 
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 สาธารณรัฐอินโดนีเซีย สหภาพพม่า 

 สาธารณรัฐประชาธปิไตยประชาชนลาว ราชอาณาจักรกมัพชูา   

 สาธารณรัฐฟิลปิปนิส ์ มาเลเซยี  

 สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธปิไตยศรีลงักา ปาปัวนิวกิน ี

 สาธารณรัฐสังคมนิยมเวยีดนาม สาธารณรัฐสิงคโปร ์

 สาธารณรัฐประชาธปิไตยตมิอร์ – เลสเต รัฐเอกราชซามัว 

 เนการาบูรไนดารุสซาลาม สาธารณรัฐหมู่เกาะฟิจ ิ

  

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 

รายช่ือประเทศท่ีไม่สามารถเบิกค่าเคร่ืองแต่งตัว 
ในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ (14 ประเทศ) 
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ส่วนที่ 3 
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 



 
 
 

หลักการ 
 จัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติ ตามนโยบายของทางราชการ 
 หัวหน้าส่วนราชการอนมุัตกิารเบิกจ่ายการจัดงานเทา่ที่จา่ยจริง ตามความ
เหมาะสม และประหยดั) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

     กรณจีัดอาหาร ทีพ่ัก ยานพาหนะ ใหใ้ชห้ลกัเกณฑ์การเบิกค่าใชจ้า่ยใน
การฝกึอบรม 
  กรณีสว่นราชการจ้างจัดงานไมว่่าทั้งหมด/บางสว่น ใหด้ำเนนิการตาม
ระเบยีบพัสดุฯ  
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ส่วนที่ 4 
ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 



 
 
 
 
 การประชุมระหว่างประเทศ  หมายความวา่  การประชุมหรอื
สัมมนาระหว่างประเทศที่สว่นราชการหรือหนว่ยงานของรฐั รัฐบาลต่างประเทศ 
หรอืองคก์ารระหว่างประเทศจัด หรอืจดัรว่มกันในประเทศไทย โดยมผีู้แทนจาก
สองประเทศขึน้ไป เขา้ร่วมประชมุหรือสัมมนา 

 เจา้หน้าที่   หมายถึง  บคุลากรของรฐัทีไ่ดร้ับมอบหมายใหป้ฏบิัตงิาน
รวมถงึบคุคลอืน่ทีไ่ดร้ับแต่งตั้ง ใหป้ฏบิัตงิานและเจา้หน้าทีร่ักษาความปลอดภยั 

 เจา้หน้าที่ปฏิบตัิงานลักษณะพิเศษ  หมายถงึ  บคุคลซึง่มไิด้เป็น
บุคลากรของรฐัและไดร้บัแต่งตั้งจากหัวหนา้สว่นราชการผูจ้ัดการประชมุระหว่าง
ประเทศใหป้ฏบิัตงิาน เช่น พนักงานแปล ล่าม พนกังานบนัทกึขอ้มลู หรือ ผูจ้ด
บันทึกสรปุประเดน็ในการประชุมระหว่างประเทศ เปน็ตน้ 

 ผู้แทน  หมายถึง  ผู้แทนประเทศไทย และทีป่รกึษาของผูแ้ทนดงักลา่ว 
ซึ่งไดร้ับความเหน็ชอบจากคณะรฐัมนตร ีหรือไดร้ับอนมุัตจิากรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
ประธานรัฐสภา หัวหนา้ส่วนราชการเจา้ของงบประมาณ หรอืผูไ้ดร้บัมอบหมาย
ตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบบริหารราชการของข้าราชการแต่ละประเภท 
แลว้แต่กรณ ี

 ผู้เข้าร่วมประชุม  หมายถงึ  ผูแ้ทน และผู้แทนของตา่งประเทศทีเ่ข้า
ร่วมการประชมุระหว่างประเทศ 

 
 
 55 

การประชุมระหว่างประเทศ 



 
 
 
 ค่าอาหารและเครื่องดืม่  ค่าเชา่ทีพ่ัก 

 ค่าพาหนะ    ค่าสมนาคุณวิทยากร 

 เงนิรางวัลของเจ้าหนา้ที่    

 ค่าลงทะเบยีน คา่ธรรมเนยีมหรอืค่าใชจ้่ายทำนองเดยีวกนัทีเ่รยีกชือ่ 

 อยา่งอื่น  

 
 
 
 
 ประธานในพิธเีปดิหรือพธิีปดิการประชุม แขกผู้มเีกยีรติ และผู้ตดิตาม 

 เจา้หน้าที ่

 เจา้หน้าที่ปฏิบตัิงานลักษณะพิเศษ 

 วิทยากร 

 ผู้เข้าร่วมประชุม 
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 ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 

 ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 



 

 

 

1. ส่วนราชการผู้จัดมีการจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะให้แก่ผู้มีสิทธิเบิก
ให้เบิก ดังนี้  

 1.1 ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลระดับรัฐมนตรี หรือสมาชิกรัฐสภาขึ้นไป 
ใหเ้บกิจ่ายค่าใช้จา่ยได้เทา่ทีจ่่ายจริง โดยอยูใ่นดลุพนิจิของหวัหนา้สว่นราชการ 

 1.2 ผู้เข้าร่วมประชุม ยกเวน้ (1.1) ให้เบิกตามทีจ่่ายจรงิไม่เกนิ
อัตรา ดงันี ้
 (1) ค่าอาหารและเครือ่งดื่ม 
 - จัดครบทกุมือ้ ไมเ่กนิคนละ 1,200 บาทตอ่วนั 
 - จัดไมค่รบทกุมือ้ ไมเ่กินคนละ 800 บาทตอ่วนั 
 (2) ค่าเชา่ทีพ่ักไมเ่กนิคนละ 2,000 บาทตอ่วนั 
 (3) ค่าพาหนะให้เบิกจา่ยไดเ้ทา่ที่จา่ยจรงิตามความจำเป็นและ
เหมาะสม โดยให้อยู่ในดุลพินจิของหวัหน้าส่วนราชการเจา้ของงบประมาณ 

2. คา่สมนาคณุวทิยากร ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ทีก่ำหนด โดยใหเ้บิกจ่ายได้
ตามความจำเป็นและเหมาะสม ทัง้นีใ้หอ้ยูใ่นดุลพินจิของหวัหน้าส่วนราชการ
เจา้ของงบประมาณ 

 

 

 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่าย 
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3. ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ ให้เบิกตามอัตรา ดังนี้ 

 (1) เจ้าหน้าที่ ได้รับเงินรางวัลเฉพาะวันที่มาปฏิบตัิงาน คนละ
ไม่เกิน 200 บาทต่อวัน ทั้งนี้ต้องมีคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานด้วย 

 (2) เจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ ให้ได้รับค่าตอบแทน
เฉพาะวันที่ปฏิบัติงาน ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณกำหนด 

4. ค่าใช้จ่ายที่เป็นคา่ลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม เบิกได้ตามจ่ายจรงิในอตัราที่
ผู้จัดเรียกเก็บ 

5. ค่าลงทะเบียนรวมอาหาร ค่าเช่าที ่พัก หรือพาหนะของผู้เข้าประชุมไว้
ทั้งหมด ให้ผู้เข้าร่วมประชุมงดเบิกค่าใช้จ่าย แต่ถ้ารวมเฉพาะบางส่วนให้เบิก
ได้ในส่วนที่ขาด 

6. กรณีส่วนราชการที่จัดการประชุมระหว่างประเทศประสงค์จะจ้างจัดประชุม
ระหว่างประเทศ ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางสว่น ให้ดำเนินการภายใต้หลกัเกณฑ์และ
อัตราตามระเบียบพัสดุ และให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ 
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ส่วนที่ 5 
ค่าใช้จ่ายการยกเลิก ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ COVID-19 



 

 

(ดว่นที่สดุ ที่ กค 0408.4/ว35 ลงวันที่ 2 มีนาคม 2563) 

 หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่
เกิดขึ้นจากการยกเลิกหรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ การจัดฝึกอบรม การ
จัดงาน และการจัดประชุมระหว่างประเทศ เนื่องจากการระบาดของโรคติด
เชื้อไวรัสโคโรนา 2019 

 อนุมัติ / ยกเลิก / เลื่อน การจัดการเข้าร่วมฝึกอบรม การจัด
งานหรือการจัดประชุมระหว่างประเทศ 

• ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน หรือการจัดประชุม
ระหว่างประเทศ รวมค่าใช้จ ่ายอื ่นๆ ที ่เตรียมการไว้
ล่วงหน้า 

• ค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมฝึกอบรม เข้าร่วมงาน เข้าร่วม
ประชุมระหว่างประเทศ เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียมวซีา่ 
ค่าเช่าที่พัก รวมถึงค่าปรับต่างๆ ด้วย 

 อนุมัติ / ยกเลิก / เลื่อนการเดินทางไปราชการ 
• ค่าธรรมเนียมการคืน/เปลี่ยนบัตรโดยสารยานพาหนะ 
• ค่าธรรมเนียมการจองห้องพักล่วงหน้า/ค่าปรับ/ค่าเช่า 
• ค่าใช้จ่ายอื่นที ่จำเป็นในการเดินทางที่เตรียมไว้ล่วงหน้า 

เช่น ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าธรรมเนียมวีซ่า 

 

 

การเบิกจ่าย COVID-19 

ค่าธรรมเนยีมวีซา่ ใหใ้ช้ดลุยพินจิของหวัหน้าส่วนราขการเจา้ของงบประมาณ 
จำเปน็ เหมาะสม และประหยัด 

60 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

(ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายในการบริหารงาน 
ของส่วนราชการ พ.ศ.2553) 

 รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจำตามอำนาจหน้าที่ของ
ส่วนราชการ 

 รายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที ่ตามกำหนดไว้ในแผน
งบประมาณ 

 เบิกจ่ายจากงบดำเนินงาน ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าสาธารณปูโภค 
และค่าวัสดุ หรืองบรายจ่ายอื่นใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน 

 รายจ่ายที่เกิดจากภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรี 

 

 

 ส่วนราชการต้องดำเนินการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
และมติคณะรัฐมนตรี 

 ค่าใช้จ่ายใดที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือ
หนังสือเวียนของกระทรวงการคลังกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ หรือที่ได้รับความ
เห็นชอบจากกระทรวงการคลัง ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ดังกล่าวตามรายการและอัตราที่กำหนด 

 

  

 ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 

ข้อกำหนด 
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 ค่าใชจ้่ายทีก่ระทรวงการคลังกำหนดไวเ้ปน็การเฉพาะ หรือไดร้ับความ
เหน็ชอบจากกระทรวงการคลงัอนญุาตให้เบิกจ่ายคา่ใช้จา่ยดงักล่าวตามรายการ 
และอตัราทีก่ำหนดไว้ เช่น 
 1.ค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการ 
 2.เบีย้ประชุมกรรมการ 
 3.ค่าใชจ้่ายในการอบรม การจดังาน และการประชุมระหวา่งประเทศ 
 4.เงนิตอบแทนการปฏบิตัิงานนอกเวลาราชการ 
 5.ค่าใชจ้่ายเกี่ยวกบัการสอบแขง่ขันบุคคลเปน็เจ้าหนา้ทีข่องรัฐที่หกัจาก
เงนิคา่ธรรมเนียมการสอบนั้น 
 6.การเช่ารถยนต์มาใชใ้นราชการ 
 7.การประกันภัยทรพัยส์นิของรัฐ 
 8.การตดิตัง้และการใชโ้ทรศพัทข์องทางราชการ 
 9.ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจา้งและผูค้วบคมุงานกอ่สร้าง 
 

 
 ค่าตอบแทน เป็นค่าใช้จ่ายสำหรับบุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงานให้ส่วนราชการ 
ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเป็นค่าตอบแทนได้ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 ค่าใช้จ่ายดังต่อไปนี้ ให้หวัหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายได้ตามความจำเป็น 
เหมาะสม ประหยดั และเพือ่ประโยชนข์องทางราชการ 
 1.ค่าตอบแทนล่ามในการแปลภาษาท้องถิ่น ภาษาต่างประเทศ หรือภาษามือ 
 2.ค่าตอบแทนในการแปลหนงัสอื หรอืเอกสาร 
 3.ค่าตอบแทนในการจัดเก็บและสำรวจข้อมูล เฉพาะในช่วงระยะเวลา
ที่มีการจัดเก็บหรือสำรวจข้อมูล 
 ในกรณีที่ผู้แปล หรือผู้จัดเก็บหรือผู้สำรวจข้อมูล เป็นเจ้าหน้าที่ของ
ส่วนราชการนั้นที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ มิให้ได้รับค่าตอบแทน 

 หมวด 1 ค่าตอบแทน 
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 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอย ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายตามความ
จำเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพื่อประโยชน์ของทางราชการ ทั้งนี้ ตามที่
กระทรวงการคลังกำหนด (หนังส ือ ท ี ่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันท ี ่ 16 
กันยายน 2553)ได้แก่ 

 1.ค่าใช้จ่ายในการเตรียมการ ระหว่างการรับเสด็จ ส่งเสด็จ หรือ
เกี่ยวเนื่องกับการรับเสด็จ ส่งเสด็จ พระมหากษัตริย์ พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ์ 

 2.ค่าจ้างเอกชนดำเนินงานของส่วนราชการ 

 3.ค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่ หรือการประชาสัมพันธ์งานของส่วนราชการ 

 4.ค่าพานพุ่มดอกไม้ พานประดับพุ ่มดอกไม้ พานพุ่มเงินพุ ่มทอง กรวย
ดอกไม้พวงมาลัย ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ หรือพวงมาลา สำหรับวางอนุสาวรีย์ 
หรือใช้ในการจัดงาน การจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติในวโรกาสต่างๆ 
   ค่าหรีด หรือพวงมาลา สำหรับสักการะศพ ให้เบิกจ่ายในนามของส่วน
ราชการเปน็ส่วนรวม เฉพาะสักการะศพผู้ที่เคยให้ความช่วยเหลือ หรอเป็นผู้เคย
ทำประโยชนใ์หแ้กป่ระเทศหรอืสว่นราชการจนเปน็ทีป่ระจกัษช์ดั 

 5.ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ และให้หมายรวมถึงการประชุม
ราชการทางไกลผา่นดาวเทียม เช่น ค่าอาหารวา่งและเครื่องดืม่ ค่าอาหารในกรณีที่
มีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร ค่าเช่าห้องประชุม ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จำเป็น เป็นต้น 

 6.ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับกรณีหน่วยงานอื่นหรือบุคคลภายนอก
เข้าดูงานหรือเยี่ยมชมส่วนราชการ หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการตาม
ภารกิจปกติของบุคลากรภายในส่วนราชการ การแถลงข่าวของส่วนราชการ 
การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค 

 หมวด 2 ค่าใช้สอย 
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 7. ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการ ที่เกิดจากการเสื่อมสภาพ หรือ
ชำรุดเสียหายจากการใช้งานปกติ 

   ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการที่ได้รับความเสียหาย ซึ่งมไิด้เกิด
จากการเสื่อมสภาพหรือชำรุดเสียหายจากการใช้งานปกติ เมื่อส่วนราชการจ่าย
ค่าใช้จ่ายดังกล่าวแล้ว ให้ดำเนินการหาผู้รับผิดทางละเมิดตามกฎหมายและ
ระเบียบว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

 8. ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้ชาวต่างประเทศ กรณีเดินทางไป
ราชการต่างประเทศชั่วคราว กรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย    
ในนามของสว่นราชการเปน็สว่นรวม 

   ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้กรณีหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือ
ส่วนราชการ หรือกรณกีารเยีย่มชมสว่นราชการ ในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม 

 9.ค่าโล่ ใบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ 
ของรางวัล ของที่ระลึก สำหรับข้าราชการหรือลูกจ้างประจำที่เกษียณอายุ หรือ
ผู้ให้ความช่วยเหลือ หรือควรได้รับการยกย่องจากทางราชการ 

 10. ค่าใช้จ่ายในการจัดทำเว็บไซต์ และส่วนอื่นที่เกี่ยวข้องในการจัดทำ
เว็บไซต์ 

 11. ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี ่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการ
เดินทางไปราชการ หรือค่าบัตรโดยสารที่ไม่สามารถคืนหรือเปลี่ยนบัตรได้กรณี
เลื่อนการเดินทางไปราชการ กรณีส่วนราชการสั่งให้งด หรือเลื่อนการเดินทางไป
ราชการ และให้รวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอื่นๆ ที่ทำให้ไม่สามารถเดินทางได้ ทั้งนี้ 
ต้องมิได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ 
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 12. ค่าธรรมเนียมอื ่นๆ ท ี ่ม ิใช่กรณีตามข้อ 18(5) ของระเบียบ
กระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบกิจา่ยคา่ใชจ้า่ยในการบรหิารงานของสว่นราชการ 

 13. ค่าใช้บริการอินเทอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการเพื่อประโยชน์ของ
ทางราชการ 

 14. ค่าใช้จ่ายในการใช้สถานที่ชั่วคราวของส่วนราชการ หรือหน่วยงาน
อื่นของรัฐ 

 15. ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแต่งอาคารสถานที่ของส่วนราชการ 

 16. ค่าบริการ หรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการกำจัดแมลง แมง หนู หรือสัตว์
ที่อาจเป็นพาหะนำโรคร้ายมาสู่คน และให้หมายความรวมถึงการกำจัดเชื้อโรคหรือ
เชื้อราตามส่วนราชการหรือบ้านพักที่ทางราชการจัดไว้ให้ 

 17. ค่าใช้จ่ายในการจัดหาอาหารสำหรับผู้ป่วยสามัญ ผู้ป่วยโรคเรื้อน 
ของสถานบรกิารของส่วนราชการ หรือสำหรบัผู้ถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความ
ประพฤติ หรือผู้ที่ถูกใช้มาตรการอื่นใดอันมีลักษณะเป็นการจำกัดสิทธิเสรีภาพ ซึ่ง
ต้องหาว่ากระทำความผิดหรืออาหาร นม อาหารเสริม สำหรับเด็กที่อยู่ในการ
สงเคราะหข์องทางราชการ หรอืหนว่ยงานของทางราชการ  

 18. ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก หรือการจัดซื้อหนังสือ จุลสาร วารสาร 
หนังสือพิมพ์ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ เพื่อใช้ในราชการโดยส่วนรวม 

 19. ค่าบริการในการกำจัดสิ่งปฏิกูลจัดเก็บขยะของส่วนราชการ และ
บ้านพักของทางราชการกรณีไม่มีผู้พักอาศัย 

 20. ค ่าใช ้จ ่ายเก ี ่ยวก ับการจ ัด ผล ิตรายการ และถ ่ายทอดทาง
สถานีโทรทัศน์ และวิทยุ 
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 21. ค่าพาหนะกรณีได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ  
ซึ่งส่วนราชการไม่สามารถจัดรถยนต์ส่วนกลางให้ได้ 

 22. ค่าตรวจสอบเพื่อการรับรองระบบการทำงานหรือมาตรฐานการทำงาน 

 23. ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ สำหรับรถยนต์ของส่วนราชการตามระเบียบว่าด้วยรถราชการ ซึ่งส่วน
ราชการไดม้าโดยวธิกีารซือ้ การยมื หรอืรบับรจิาค หรอืไดร้บัความชว่ยเหลอืจาก
รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศและขึ้นทะเบียนเป็นครุภัณฑ์ของ
ส่วนราชการนั้น การเช่า หรือรถส่วนตัวของข้าราชการผู้เลือกรับเงินค่าตอบแทน
เหมาะจ่ายแทนการจัดหารถประจำตำแหน่งสำหรับข้าราชการผู ้ม ีส ิทธิได้รับ     
รถประจำตำแหนง่ทีไ่ดจ้ดัหามาใชใ้นการปฏบิตัริาชการ 

 24. ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ของส่วนราชการ ยกเว้น 
ค่าระวาง บรรทุกขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ในการฝึกอบรม การจัดงาน และ     
การประชุมระหว่างประเทศ 

 25. ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดจากการใช้พัสดุที่ยืมจากหน่วยงานอื่น เพื่อใช้
ปฏิบัติราชการ กรณีจำเป็นเร่งด่วนเป็นการชั่วคราว 

 26. ค่าตรวจร่างกายของบุคลากรเพื่อตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี และ
เชื้อเอชไอวีจากการปฏิบัติงานตามภารกิจปกจิ และไม่ถือเป็นสวัสดิการการ
รักษาพยาบาลที่ข้าราชการหรือลูกจ้างประจำที่จะใช้สิทธิเบิกจ่ายตามกฎหมาย
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 

 27. ค่ารักษาพยาบาลสัตว์และค่าตรวจสุขภาพสัตว์ สำหรับหน่วยงานที่มี
ภารกิจปกติในการดูแลสัตว์ 
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 ค่าจัดทำสมดุบนัทกึ สมดุฉีก หรือของชำร่วย เนือ่งในโอกาสต่างๆ 
 ค่าจัดพิมพ์ ค่าจัดส่ง คา่ฝากสง่เปน็รายเดอืน สำหรับบัตรอวยพรใน
 เทศกาลต่างๆ 
 ค่าพวงมาลยั ดอกไม้ ของขวญั หรือของเยี่ยมผูป้่วย เพือ่มอบให้กบั
 ส่วนราชการ 
 ค่าทิป 
 เงนิหรือสิ่งของบริจาค 
 ค่าใชจ้่ายในการจัดสวสัดิการ หรอื การจดักจิกรรมนนัทนาการภายใน
 ส่วนราชการ 

 
 
  ค่าใช้จ่ายในการเช่าอาคารและที่ดิน รวมทั้งค่าบริการอืน่ใดที่เกีย่วกับ
การเช่าให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงตามอัตรา ดังนี้ 
 1. การเช่าอาคาร เพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน เก็บเอกสารหรือพัสดุ
ต่างๆ ให้เบิกจ่ายเท่าที่จา่ยจรงิไมเ่กินอตัราตารางเมตรละ 500 บาทต่อเดือน 
หรือในกรณีที่มีเหตุผลความจำเป็นต้องเช่าในอัตราเกินตารางเมตรละ 500 บาทต่อเดือน 
ให้เบิกจ่ายในวงเงินไม่เกิน 50,000 บาทต่อเดือน 
 2. การเช่าที่ดินเพื่อใช้ในราชการ ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน
อัตรา 50,000 บาทต่อเดือน 
 ในกรณีที่มีเหตุผลจำเป็นที่จะต้องเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามข้อ 1 หรือ ข้อ 2 
เกินอัตราที่กำหนดไว้ให้หัวหน้าสว่นราชการเบกิจ่ายเทา่ที่จ่ายจรงิ ทั้งนี้ อัตราที่
เบิกจ่ายต้องไม่สูงกว่าอัตราตามท้องตลาด และต้องบันทึกเหตุผลที่ต้องเบิกจา่ย
ในอัตรานั้นด้วย 

ค่าใช้จ่ายท่ีกระทรวงการคลังไม่อนุญาตให้เบิกจ่าย 

ค่าใช้จ่ายในการเช่าอาคารและท่ีดิน 
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 1. ค่าใช้จ่ายในการดำเนินคดีในชั้นศาล การระงับข้อพิพาทโดยการ
อนุญาโตตุลาการ ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง 
 2. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสินไหมทดแทนที่ผู้เสียหายยื่นคำขอให้ส่วนราชการ
ชดใช้ กรณีที ่เจ้าหน้าที ่ของส่วนราชการได้กระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอก     
ในการปฏิบัติหน้าที่ ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายโดยปฏิบัติตามกฎหมายและ
ระเบียบว่าด้วยการนั้น 
 

 
 

 ค่าวัสดุตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนัก
งบประมาณ ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายเท่าที ่จ่ายจริงตามความจำเป็น 
เหมาะสม ประหยัด และเพื่อประโยชน์ของทางราชการ โดยให้หมายความ
รวมถึงรายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือ
ตามปกติที่มีอายุการใช้งานไมย่ืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปใน
ระยะเวลาอนัสัน้ ดงัตอ่ไปนี้ 
  รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 
  รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วย
หรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 บาท 
  รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบำรุงรักษา
ทรัพย์สินให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
  รายจ่ายที่ต้องชำระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี 
ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 

ค่าใช้จ่ายอ่ืน 

 หมวด 3 ค่าวัสดุ 
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 รายการค่าวัสดุที่ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
หรือได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง ได้แก่ 
    ค่าเครื่องแบบ เครื่องแต่งกายที่จัดให้เจ้าหน้าที ่ไว้ใช้ในการ
ปฏิบัติงานตามหน้าที่ 
    ค่าเครื่องแบบยามรักษาการณ์ 
    ค่าวัสดุที่ใช้เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

 
 

 ค่าสาธารณูปโภคและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับสาธารณูปโภคดังต่อไปนี้ 
ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด 
และเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
    ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำ ค่าโทรศัพท์ ของส่วนราชการและบ้านพกัราชการ
ที่ไม่มีผู้พักอาศัย ให้จ่ายเท่าที่จ่ายจริง 
 ในกรณีมีผู้พักอาศัย ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจา่ยตามมตคิณะรัฐมนตรี 
หรือตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
    ค่าบริการไปรษณีย์ ค่าฝากส่งไปรษณีย์ ค่าบริการไปรษณีย์ตอบรับ 
ค่าดวงตราไปรษณีย์ หรือค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ 
    ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพื่อให้ได้มา
ซึ่งบริการสื่อสารและโทรคมนาคม เช่น ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบและค่า
ใช้บริการอินเทอร์เน็ต ค่าเคเบิ้ลทีวี 
    ค่าเช่าพื้นที่เว็บไซต์ และค่าธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง 
    ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการทำธุรกรรมทางการเงินเพื่อ
ความสะดวกของสว่นราชการทีม่ใิชเ่ปน็การรอ้งขอของผูม้สีทิธริบัเงนิ 

ค่าวัสดุท่ีได้รับการยกเว้น 

 หมวด 4 ค่าสาธารณปูโภค 
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(หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.4/ว 96 ลงวันท่ี 16 กันยายน 2553 
(หนังสือด่วนท่ีสุด กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561) 

    รายการค่าใชจ้่าย     หลกัเกณฑ์และอัตราการเบกิจ่าย 
1. คา่ใช้จา่ยในการเตรียมการ 
 ระหว่างการรับเสด็จ ส่งเสด็จ  
หรอืเกี่ยวเนื่องกบัการรบัเสดจ็ 
ส่งเสดจ็ พระมหากษตัรยิ ์พระราชนิี  
พระบรมวงศานุวงศ ์

    
   ตามที่จา่ยจรงิ โดยใหด้ำเนนิการตาม 
พ.ร.บ.การจดัซือ้จดัจา้งฯ พ.ศ. 2560 

2. คา่จา้งเอกชนดำเนนิงานของ 
ส่วนราชการ 

   ตามเหตุผลความจำเปน็ทีต่้องจ้าง  
โดยให้ดำเนินการตามพ.ร.บ.การจดัซือ้ 
จัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 
   คา่จา้ง ให้พจิารณาตามผลงาน/ 
ความยากงา่ยของงาน/ปรมิาณงานทีจ่้าง 

3.ค่าใช้จา่ยในการเผยแพร ่หรือ 
การประชาสมัพนัธ์งานของสว่นราชการ  

   ตามที่จา่ยจรงิ โดยใหด้ำเนนิการตาม
พ.ร.บ.การจดัซือ้จดัจา้งฯ พ.ศ. 2560   

4. คา่พานพุ่มดอกไม้ พานประดบั 
พุ่มดอกไม้ พานพุ่มเงินพุ่มทอง  
กรวยดอกไมพ้วงมาลยั ช่อดอกไม ้ 
กระเช้าดอกไม้ หรอืพวงมาลา  
สำหรบัวางอนสุาวรยี์ หรือใชใ้น 
การจดังาน การจัดกิจกรรมเฉลมิ 
พระเกียรตใินวโรกาสตา่งๆ 

   ตามที่จา่ยจรงิ โดยใหด้ำเนนิการตาม
พ.ร.บ.การจดัซือ้จดัจา้งฯ พ.ศ. 2560 
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หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย 
ในการบริหารงาน 



    รายการค่าใชจ้่าย     หลกัเกณฑ์และอัตราการเบกิจ่าย 
4.2 คา่หรดี หรอืพวงมาลา สำหรบั 
สักการะศพ ให้เบิกจ่ายในนาม 
ของสว่นราชการเปน็สว่นรวม  
เฉพาะสกัการะศพผูท้ี่เคยให้ความ 
ช่วยเหลือ หรอเปน็ผู้เคยทำประโยชน ์
ใหแ้กป่ระเทศหรอืสว่นราชการ 
จนเปน็ทีป่ระจกัษช์ัด 

    
   ตามที่จา่ยจรงิ โดยใหด้ำเนนิการตาม
พ.ร.บ.การจดัซือ้จดัจา้งฯ พ.ศ. 2560 

5.คา่ใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
/ประชมุทางไกลผ่านดาวเทยีม  
(VDO Conference) 
     สถานทีร่าชการ 
     - อาหาร 
     - อาหารวา่งและเครือ่งดืม่ 
         สถานทีร่าชการ 
      
 

 
 
 
 
- 120 บาท/มื้อ/คน 
 
- 35 บาท/มือ้/คน 
 
   
 
 
 
 
 
 
 

 
72 



    รายการค่าใชจ้่าย     หลกัเกณฑ์และอัตราการเบกิจ่าย 
6.ค่าใชจ้่ายกรณหีนว่ยงานอื่นหรอื
บุคคลภายนอกเข้าดูงานหรือ 
เยี่ยมชมสว่นราชการ 
  - ค่าอาหารวา่งและเครื่องดืม่ 
6.1 การตรวจเยี่ยมหรอืตรวจ
ราชการตามภารกิจปกต ิ
  - ค่าอาหารวา่งและเครื่องดืม่ 
6.2 การแถลงขา่วของสว่นราชการ 
การมอบงานหรือสิ่งของบรจิาค 
  - ค่าอาหารวา่งและเครื่องดืม่ 

  ทุกรายการในข้อ 6 กระทรวงการคลัง 
ไมอ่นมุัตใิหเ้บกิคา่อาหาร 
 
- 35 บาท/มือ้/คน 
 
 
- 35 บาท/มือ้/คน 
 
 
- 35 บาท/มือ้/คน 

7.ค่าซ่อมแซมทรพัยส์ินของส่วน
ราชการ ทีเ่กดิจากการเสือ่มสภาพ  
หรอืชำรดุเสียหายจากการใชง้าน 
ปกต ิ
7.1 กรณีมิได้เกิดจากการเสื่อมสภาพ 
หรอืชำรดุเสียหายจากการใชง้าน 
ปกติ เมือ่สว่นราชการจา่ยค่าใช้ 
จ่ายดงักล่าวแล้ว ให้ดำเนนิการ 
หาผู้รบัผดิทางละเมดิตามกฎหมาย 
และระเบียบวา่ดว้ยความรบัผดิ 
ทางละเมิดของเจ้าหนา้ที ่

   ตามที่จา่ยจรงิ โดยใหด้ำเนนิการตาม
พ.ร.บ.การจดัซือ้จดัจา้งฯ พ.ศ. 2560 
 
 
   ตามที่จา่ยจรงิ โดยใหด้ำเนนิการตาม
พ.ร.บ.การจดัซือ้จดัจา้งฯ พ.ศ. 2560 
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    รายการค่าใชจ้่าย     หลกัเกณฑ์และอัตราการเบกิจ่าย 
8. คา่ของขวญัหรือของที่ระลกึที่ 
มอบให้ชาวต่างประเทศ กรณเีดินทาง 
ไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
กรณีชาวต่างประเทศเดนิทางมา
ประเทศไทย ในนามของ 
ส่วนราชการเป็นส่วนรวม 
8.1 ค่าของขวัญหรอืของทีร่ะลึก 
ที่มอบใหก้รณีหน่วยงานทีใ่หค้วาม
ช่วยเหลอืสว่นราชการ หรอืกรณ ี
การเยี่ยมชมสว่นราชการ ในนาม 
ของสว่นราชการเปน็สว่นรวม 

   ดลุพนิิจหัวหนา้สว่นราชการ 
 
 
 
 
 
    ดุลพินจิหวัหน้าส่วนราชการ 
 
 
    โดยทกุรายการในข้อ 8 ใหด้ำเนนิการ 
ตามพ.ร.บ.การจัดซือ้จดัจา้งฯ พ.ศ. 2560 

9.คา่ของขวญัหรอืของทีร่ะลึกเพือ่ 
แสดงความยนิด ีหรอืเนือ่งใน 
เทศกาลตา่งๆในนามของหน่วยงาน 
ของรฐัเปน็สว่นรวม เชน่ กระเชา้
ของขวญั กระเชา้ผลไม ้กระเช้า- 
ดอกไม ้ชอ่ดอกไม ้ของชำรว่ย 
9.1 ของขวญั หรือของรางวลั หรอื 
ของทีร่ะลกึสำหรบัขา้ราชการหรอื
ลูกจา้งประจำทีเ่กษยีณอาย ุหรอื 
ผู้ใหค้วามชว่ยเหลอื หรอืควร 
ไดร้บัการยกย่องจากทางราชการ 

    ดุลพินจิหวัหน้าส่วนราชการ 
 
 
 
 
    ดุลพินจิหวัหน้าส่วนราชการ 
 
    โดยทกุรายการในข้อ 9 ใหด้ำเนนิการ 
ตามพ.ร.บ.การจัดซือ้จดัจา้งฯ พ.ศ. 2560 
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    รายการค่าใชจ้่าย     หลกัเกณฑ์และอัตราการเบกิจ่าย 
10.คา่โล ่ใบประกาศเกียรติคณุ คา่
กรอบใบประกาศเกยีรตคิุณ สำหรบั
ข้าราชการหรอืลกูจา้งประจำที่
เกษยีณอาย ุหรอืผูใ้หค้วามชว่ยเหลอื 
หรอืควรไดร้บัการยกยอ่งจากทาง
ราชการ (บคุคลภายนอก) 

 

11.คา่ใชจ้า่ยในการจดัทำเวบ็ไซต์ 
และสว่นอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งในการจดัทำ
เวบ็ไซต์  

   ตามที่จา่ยจรงิ โดยใหด้ำเนนิการตาม
พ.ร.บ.การจดัซือ้จดัจา้งฯ พ.ศ. 2560 
 

12. คา่ธรรมเนยีมในการคนืบตัร 
เปลีย่นบัตรโดยสารพาหนะในการ
เดินทางไปราชการ หรือค่าบตัร 
โดยสารทีไ่มส่ามารถคนืหรอืเปลี่ยน 
บัตรได้กรณีเลือ่นการเดินทางไป 
ราชการ กรณสีว่นราชการสัง่ให้งด 
หรอืเลือ่นการเดนิทางไปราชการ 
และใหร้วมถงึกรณเีหตสุดุวสิยัอืน่ๆ 
ที่ทำใหไ้มส่ามารถเดินทางได้ ทัง้นี ้
ต้องมไิด้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหต ุ

    ดุลพินจิหวัหน้าส่วนราชการ 
 

13. คา่ธรรมเนยีมอืน่ๆ ทีม่ิใช่
ค่าธรรมเนยีมธนาคารเกี่ยวกบัการ 
ทำธรุกรรมทางการเงนิ เพือ่ความ
สะดวกของสว่นราชการที่มใิชเ่ปน็ 
การรอ้งขอของผู้มสีทิธสิง่เงนิ 

   ตามที่จา่ยจรงิ โดยใชห้ลกัฐาน
ใบเสร็จรับเงนิ หรอืใบแจง้เรียกเกบ็
ค่าธรรมเนยีม 
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    รายการค่าใชจ้่าย     หลกัเกณฑ์และอัตราการเบกิจ่าย 
14.ค่าใช้บริการอนิเทอร์เนต็ของผู้
เดนิทางไปราชการเพือ่ประโยชนข์อง
ทางราชการ 
 

   ตามที่จา่ยจรงิ 

15.ค่าใช้จา่ยในการใชส้ถานที ่
ชั่วคราวของส่วนราชการ หรอื 
หนว่ยงานอืน่ของรัฐ 
 
 

   ตามที่จา่ยจรงิ โดยใหใ้ชใ้บเสร็จรบัเงนิ 
ของสว่นราชการ หรือหน่วยงานอืน่ของรัฐ 
ไมใ่หใ้ชใ้บสำคัญรับเงนิ 
 

16.ค่าใช้จา่ยในการประดับ ตกแต่ง
อาคารสถานที่ของสว่นราชการ  
 
 
  

   ตามที่จา่ยจรงิ โดยใหด้ำเนนิการตาม
พ.ร.บ.การจดัซือ้จดัจา้งฯ พ.ศ. 2560 

17.คา่บริการ หรือค่าใช้จา่ย 
เกีย่วกับการกำจดัแมลง แมง หน ู 
หรอืสตัว์ทีอ่าจเป็นพาหะนำโรครา้ย 
มาสูค่น และใหห้มายความรวมถึง 
การกำจดัเชือ้โรคหรอืเชือ้ราตาม 
ส่วนราชการหรอืบ้านพกัที่ทาง 
ราชการจัดไว้ให ้
 
 
 

   ตามที่จา่ยจรงิ โดยใชใ้บเสรจ็รบัเงิน 
ที่ออกโดยผูร้ับจ้าง เปน็เอกสารประกอบ 
การเบิกจ่าย  

76 



    รายการค่าใชจ้่าย     หลกัเกณฑ์และอัตราการเบกิจ่าย 
18.คา่ใช้จา่ยในการจดัหาอาหาร
สำหรบัผูป้่วยสามญั ผู้ปว่ย 
โรคเรื้อน ฯลฯ ของสถานบรกิาร 
ของหน่วยงานของรฐัหรอืสทิธิ 
ผู้ถกูควบคุม คมุขงั กักขงั  
คุมความประพฤต ิหรือผุท้ี่ถกูใช้
มาตรการอืน่ใดอนัมลีักษณะเปน็ 
การจำกดัสทิธเิสรีภาพซึง่ตอ้ง 
หาว่ากระทำความผดิ หรือ 
อาหาร นม อาหารเสริมสำหรับ 
เด็กที่อยู่ในสงเคราะหข์องทาง
ราชการ หรือหนว่ยงาน 
ของทางราชการ 

   ให้ดำเนินการตามพ.ร.บ.การจดัซือ้ 
จัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 

19.ค่าใชจ้่ายในการเป็นสมาชิก 
หรือการจัดซื้อหนังสอื จลุสาร วารสาร 
หนังสอืพิมพ์ หนังสืออิเล็กทรอนกิส์  
เพื่อใช้ในราชการโดยสว่นรวม 
 

    ตามทีจ่่ายจริง โดยให้ดำเนนิการ 
ตามพ.ร.บ.การจัดซื้อจดัจา้งฯ พ.ศ. 
 2560 

20.ค่าบริการในการกำจัดสิ่งปฏกิลู
จัดเกบ็ขยะของสว่นราชการ และ
บ้านพกัของทางราชการกรณีไม่มี 
ผู้พักอาศัย 
 
 

   ตามที่จา่ยจรงิ  
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    รายการค่าใชจ้่าย     หลกัเกณฑ์และอัตราการเบกิจ่าย 
21.ค่าใชจ้่ายเกี่ยวกบัการจดั  
ผลติรายการ และถา่ยทอดทาง
สถานโีทรทศัน ์และวิทย ุ

   ตามที่จา่ยจรงิ โดยใหด้ำเนนิการตาม
พ.ร.บ.การจดัซือ้จดัจา้งฯ พ.ศ. 2560 
 

22. คา่พาหนะกรณไีด้รบัมอบหมาย 
ใหเ้ดนิทางไปปฏิบตัริาชการ ซึง่ 
ส่วนราชการไมส่ามารถจัดรถยนต์
ส่วนกลางใหไ้ด ้

   ตามระยะทางทีจ่่ายจรงิ 
 โดยมีหลักฐานทีร่ะบุชดัเจนวา่หนว่ยงาน 
ไมส่ามารถจัดหารถส่วนกลางใหไ้ด้ 
 

23. คา่ตรวจสอบเพือ่การรบัรอง 
ระบบการทำงานหรือมาตรฐานการ
ทำงาน 

   จา่ยตามทีผู่้รบัรองระบบเรียกเกบ็ 
 

24.ค่าผา่นทางดว่นพิเศษ คา่บรกิาร 
จอดรถในการเดนิทางไปปฏิบตั ิ
ราชการ สำหรับรถยนต์ของสว่น 
ราชการ การเชา่รถใช้ในราชการ 
หรอืรถสว่นตัวของผูท้ี่เลอืกรับเงิน
ค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจดัหา 
รถประจำตำแหนง่ 

   ตามที่จา่ยจรงิ 
 

25.ค่าระวาง บรรทกุ ขนสง่พัสด ุ
หรอืพสัดุภณัฑข์องสว่นราชการ  
ยกเว้น ค่าระวาง บรรทกุขนส่งพสัด ุ
หรอืพสัดุภณัฑใ์นการฝกึอบรม  
การจัดงาน และการประชมุระหวา่ง
ประเทศ 
 

   ตามที่จา่ยจรงิ ที่ผูใ้ห้บริการเรียกเก็บ 
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    รายการค่าใชจ้่าย     หลกัเกณฑ์และอัตราการเบกิจ่าย 
26. คา่ใชจ้่ายต่างๆ ทีเ่กดิจาก 
การใชพ้สัดทุี่ยมืจากหนว่ยงานอืน่ 
เพือ่ใชป้ฏบิัตริาชการ กรณจีำเปน็ 
เรง่ดว่นเปน็การชัว่คราว 

   ให้ดำเนินการตามพ.ร.บ.การจดัซือ้ 
จัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 
 

27. คา่ตรวจรา่งกายของบคุลากร 
เพือ่ตรวจหาสารกัมมนัตภาพรงัส ี 
และเชือ้เอชไอวจีากการปฏบิตัิงาน 
ตามภารกิจปกต ิและไมถ่อืเปน็ 
สวสัดกิารการรกัษาพยาบาลที ่
ข้าราชการหรือลกูจา้งประจำที่จะ 
ใชส้ิทธเิบกิจา่ยตามกฎหมายเกีย่ว 
กับการเบิกจ่ายค่ารกัษาพยาบาล 

   ตามที่จา่ยจรงิ  
 

28. คา่รักษาพยาบาลสตัว์และคา่ 
ตรวจสขุภาพสัตว ์สำหรบัหนว่ยงาน 
ที่มภีารกิจปกตใินการดแูลสตัว์ 

   กรมอนามยัไม่ได้กำหนด เนือ่งจาก 
ไมใ่ชภ่ารกจิปกตขิองกรมอนามัย 

29. คา่วัสดุทีใ่ช้เพื่ออำนวยความ 
สะดวกแก่ผูป้ฏบิตัิงาน 

   ให้ดำเนินการตามพ.ร.บ.การจดัซือ้ 
จัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 

30. คา่รับรองและคา่ใช้จา่ยที่
เกีย่วเนือ่งในการรบัรองบุคคล 
ภายนอก 

   ให้ดำเนินการตามพ.ร.บ.การจดัซือ้ 
จัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 

31. คา่น้ำดื่ม    ให้ดำเนินการตามพ.ร.บ.การจดัซือ้ 
จัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 
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    รายการค่าใชจ้่าย  หลักเกณฑแ์ละอตัราการเบิกจ่าย 
32. ค่าสาธารณูปโภค เช่น 
  - ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำ คา่โทรศัพท์ของ 
หน่วยงานของรัฐและบ้านพักราชการ 
  - ค่าบริการไปรษณีย์ ค่าฝากไปรษณีย์ 
ค่าบริการไปรษณีย์ตอบรับ  
ค่าดวงตราไปรษณีย์ หรือค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ 
  - ค่าธรรมเนียมธนาคารเก่ียวกับการทำ
ธุรกรรมทางการเงิน เพ่ือความสะดวก 
ของส่วนราชการ ที่มิใช่เป็นการร้องขอของ 
ผู้มีสิทธิรับเงิน 

   ตามที่เบิกจ่ายจริง 
 

33. การบริจาคหรือการดำเนินการเพื่อการกุศล 
เช่น บัตรการกุศล 

   ตามที่เบิกจ่ายจริง 
 

34. ค่าสมาชิกหรอืค่าบำรุงประจำปีของสถาบัน 
องค์กร หรอืสโมสรต่างๆ 

   ตามที่เบิกจ่ายจริง 
 

35. ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนในการ 
จ้างให้บริการสันทนาการ หรือค่าตอบแทนอื่น 
ในลักษณะเดียวกัน 

   เบิกจ่ายตามอัตราค่าวิทยากร 
หรือฝึกอบรม 
 

** ขอ้ 12 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบกิคา่ใชจ้่ายในการ
บรหิารงานของสว่นราชการ พ.ศ. 2553 
 - ค่าใชจ้่ายทีเ่ปน็คา่ใชส้อย ใหห้วัหน้าส่วนราชการเบิกจา่ยตามความ
จำเปน็ เหมาะสม ประหยดั และเพือ่ประโยชนข์องทางราชการ 
*** คำสั่งกรมอนามัยที ่1165/2561 เรือ่ง มอบอำนาจใหป้ฏบิัตริาชการแทน 
ณ วันที่ 28 ธนัวาคม 2561 เรือ่ง “มอบอำนาจผูอ้ำนวยการสำนกั กอง ศนูย์
หรอืเทียบเท่าดำเนนิการได้ 
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หลักเกณฑ์การจ้างเอกชนดำเนินงาน 
(บันทึกข้อความ ท่ี สธ 0201.034/ว 60 ลงวันท่ี 23 สิงหาคม 2553) 

 1.ส่วนราชการที่มีความจำเป็นต้องจ้างเอกชนดำเนินงานในลักษณะ
การจ้างบุคคลธรรมดา ให้ดำเนินการจ้างเอกชนดำเนินงานเฉพาะโครงการ
หรือเฉพาะครั้งคราว ที่มีความจำเป็นเพื่อเสริมการปฏิบัติงานในหน้าที่ปกติของ
ส่วนราชการเท่านั้น โดยไม่จำเป็นต้องทำข้อตกลงการจ้าง หรือสัญญาการจ้าง
เต็มปีงบประมาณและมีให้ทำข้อตกลงหรือสัญญาการจ้างในลักษณะต่อเนื่อง 

 2. การจ้างเอกชนดำเนินงานควรเป็นงานที่ส่วนราชการซื้อบริการ
จากผู้รับจ้างเป็นรายชิ้น เช่น งานรักษาความปลอดภัย งานทำความสะอาด 
งานดูแลต้นไม้ สนามหญ้า และสวนหย่อม งานพาหนะ งานศึกษาวิจัย งาน
ติดตามประเมินผล งานจัดทำคำแปล งานผลิตและพิมพ์เอกสาร งานผลิตสื่อการ
ประชาสัมพันธ์ งานสถิติข้อมูลสารสนเทศ งานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ งาน
บันทึกข้อมูล งานสำรวจออกแบบและควบคุมการก่อสร้าง งานซ่อมบำรุง
ยานพาหนะ งานพัฒนาบุคคล งานตรวจสอบและรับรองมาตรฐาน และงาน
เทคนิคต่างๆ ที่เอกชนมีความชำนาญมากกว่า เป็นต้น 
 3. ห้ามมิให้จ้างเอกชนดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับความลับของทาง
ราชการ หรืองานซึ ่งหากมีการเผยแพร่ข้อมูลจะเกิดความเสียหายต่อทาง
ราชการ หรอืงานทีม่ลีกัษณะของการบงัคบัใชก้ฎหมายทีม่ผีลกระทบกบัประชาชน 
 4. การจ้างเหมาเอกชนดำเนนิงานให้ถอืปฏิบตัิตามพระราชบัญญัติการ
พัสดุฯ พ.ศ. 2560 โดยมุ่งผลสำเร็จของงานที่ว่าจ้างภายในระยะเวลาที่
กำหนดเปน็สำคญัตามขอ้ตกลงการจา้งหรอืสญัญาการจา้งเทา่นัน้ 
 

การจา้งเอกชนดำเนินงาน 
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 5. อัตราค่าจ้าง ไม่จำเป็นต้องจ่ายตามคุณวุฒิการศึกษา แต่ให้
พิจารณาจากความรูแ้ละประสบการณ์ หรืออัตราตลาด โดยจะจ่ายได้ต่อเมื่อได้มี
การตรวจรบังานจา้งโดยคณะกรรมการตรวจรบัพสัดเุรยีบรอ้ยแลว้ 
 6. ผู้รับจ้างเหมาบริการ เป็นเพียงผู้รับจ้างทำของ จึงไม่มีนิติสัมพันธ์
ก ับรัฐในฐานะนายจ้างกับลูกจ้าง ตามนัยมาตรา 5 แห่งพระราชบัญญัติ
ประกันสังคม พ.ศ. 2533 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ส่วนราชการผู้ว่าจ้างจึงไม่อยู่
ในบังคับที่จะต้องนำส่งเงินสมทบในส่วนของผู้ว่าจ้างเข้ากองทุนประกันสังคม 
 กรณีส่วนราชการใดมีความจำเป็นตอ้งจดัหาบคุคลมาปฏบิัติงานเป็นการ
ประจำในลักษณะเดียวกับข้าราชการ ลูกจ้างของส่วนราชการ หรือพนักงาน
ราชการ ให้ดำเนินการจ้างในลักษณะลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 
โดยต้องไม่ขัดกับระเบียบเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภทหรือขออนุมัติกรอบ
อัตราพนักงานราชการจากสำนักงาน ก.พ. 
 ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายควบคุมการจ้างเอกชน
ดำเนินงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ในข้อ 1 หากมีการปฏิบัติที่ไม่ถูกต้องและ
ราชการได้รับความเสียหายให้ดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่โดยเร็ว 
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หลกัเกณฑ์การเบกิจา่ยคา่ใช้บริการโทรศัพท์เคลือ่นที่ 
[หนังสือ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 121 ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2553] 
 1. การมอบโทรศัพท์ท่ีให้ข้าราชการถือครองน้ันไม่ถือเป็นสิทธิเฉพาะตัวท่ีจะ
ได้รับเมื่อได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่ง แต่ถือเป็นค่าใช้จ่ายใน
การบริหารงานของส่วนราชการ ที่ส่วนราชการพิจารณาเห็นว่าลักษณะหรือในหน้าที่
นั้นๆ มีความจำเป็นต้องติดต่อราชการนอกเวลาหรือนอกที่ตั้งสำนักงานเป็นการประจำ
เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการและมิให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 
 2. การเบิกจ่ายค่าใช้โทรศัพท์เคลื่อนท่ีของทางราชการที่มอบให้ข้าราชการ
เป็นผู ้ถือครอง ให้เบิกจ่ายค่าใช้บริการแบบรายเดือนที ่ใช้ในการติดต่อสื ่อสารใน
ภารกิจของทางราชการ ตามเท่าที่จ่ายจริง 

    ประเภทและตำแหน่ง         อัตราการเบิกจ่าย 
1. ประเภทบริหาร 
   ระดับสูง 
   ระดับต้น 

    
   ไม่เกินคนละ 4,000 บาทต่อรอบเดือน 
   ไม่เกินคนละ 2,000 บาทต่อรอบเดือน 

2. ประเภทอำนวยการ 
   ระดับสูง 
   ระดับต้น 

 
   ไม่เกินคนละ 2,000 บาทต่อรอบเดือน 
   ไม่เกินคนละ 1,000 บาทต่อรอบเดือน 

3. ประเภทวิชาการ 
   ระดับทรงคุณวุฒิ 
   ระดับเช่ียวชาญ 
   ระดับชำนาญการพิเศษลงมา 

 
   ไม่เกินคนละ 4,000 บาทต่อรอบเดือน 
   ไม่เกินคนละ 2, 000 บาทต่อรอบเดือน 
   ไม่เกินคนละ 1,000 บาทต่อรอบเดือน 

3. ประเภทท่ัวไป 
   ระดับทักษะพิเศษ 
   ระดับอาวุโสลงมา 

 
   ไม่เกินคนละ 2,000 บาทต่อรอบเดือน 
   ไม่เกินคนละ 1,000 บาทต่อรอบเดือน 
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อัตราค่าใชโ้ทรศพัทเ์คลือ่นที่ [มอืถือ] 



 
 

ผู้ทีส่ามารถเบกิจา่ยได้ 

 ข้าราชการ 
 ลูกจ้างประจำ/ลกูจา้งชัว่คราวจากเงินงบประมาณ งบบคุลากร 
 พนกังานราชการ 
 ผู้รบัจา้งจากการจ้างเหมาบรกิาร (ตามขอ้ตกลงในสญัญาจ้าง) 
หลกัเกณฑ์การจ่ายคา่ตอบแทน 
 จ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ, นอกเวลาราชการ 
 ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน 
 กรณีมีราชการจำเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดย
ไม่ได้รับอนุมัติให้รีบขออนุมัติโดยไม่ชักช้า และให้แจ้งเหตุแห่งความจำเป็นที่ไม่
อาจขออนมุตักิอ่นได้ 
 

 
 เวลาราชการ หมายถงึ เวลา 08.30 – 16.30 น. ของวันทำการ
หรือที่ส่วนราชการกำหนดให้ขา้ราชการในสังกัดปฏบิัติงานเปน็ผลัด/กะ หรือเป็น
อย่างอื่น 
 วันทำการ หมายถึง วันจันทร์ – วันศุกร์ หรือที่ส่วนราชการกำหนด
เป็นอย่างอื่น 
 วันหยุดราชการ หมายถึง วันเสาร์ – วันอาทิตย์ หรือที่ส่วนราชการ
กำหนดเปน็อยา่งอื่นและวันหยุดราชการประจำปี/พิเศษอื่นๆ 
 การปฏิบัติงานเป็นผลัด/กะ หมายถึง ปฏิบัติงานประจำตามหน้าที่ของ
ข้าราชการที่มีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนตลอด 24 ชั่วโมง แต่ละผลดั/กะ 
ต้องไม่น้อยกว่า 8 ชั่วโมง (รวมเวลาหยุดพัก)  

ค่าตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 

คำนิยาม 
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 อยูเ่วรรกัษาการณ์ สถานทีร่าชการ 
 ปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ ไมเ่ต็มจำนวนชัว่โมง 
 ไมไ่ดข้ออนมุัตปิฏบิัตงิานนอกเวลาล่วงหน้ากับหัวหนา้สว่นราชการ 

 
 
 

        ประเภท     หลกัเกณฑ์และอัตราการเบกิจ่าย 
1. นอกเวลาราชการ 
   -วันทำการ 
 
   -วันหยดุราชการ 
 

 
    ชั่วโมงละ 50 บาท โดยจา่ยได้ 
ไมเ่กนิ 4 ชั่วโมง 
    ชั่วโมงละ 60 บาท โดยจา่ยได้ 
ไมเ่กนิ 7 ชั่วโมง 

2. กรณพีิเศษ (เรง่ดว่น) ไม่ใช่ 
งานประจำของขา้ราชการผู้นัน้ 

    ชั่วโมงละ 60 บาท โดยจา่ยได้ 
ไมเ่กนิ 7 ชั่วโมง 

3. ปฏิบตัินอกเวลาราชการหลาย
ช่วงเวลาภายในวันเดยีวกนั  

    ใหน้ับทุกช่วงเวลารวมกนัได้ 

4. กรณไีดร้ับค่าตอบแทนอืน่จาก 
กาปฏบิัตงิานนอกเวลา 

    ใหเ้บกิได้ทางเดยีว โดยเลอืกอยา่ง 
ใดอยา่งหนึง่ 

5. กรณเีดนิทางไปราชการใน 
ช่วงทีม่ีคำสัง่ให้อยู่ปฏิบตังิานนอก 
เวลาราชการ เมื่อกลบัถึงที่ตัง้ 
และได้อยู่ปฏิบตัิงานนอกราชการ 
ในวันนั้น 

    ใหเ้บกิคา่ตอบแทนได้ 
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กรณีท่ีเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาไม่ได้ 

อัตราค่าตอบแทน 



หลกัการควบคมุดแูลการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 
 1. กรณีมีผู้ปฏิบัติงานรว่มกันหลายคน ให้คนใดคนหนึ่งเปน็ผู้รับรองการ
ปฏิบัติงาน 
 2. หากเปน็การปฏบิตังิานเพยีงคนเดยีว ใหผู้น้ัน้เปน็ผูร้บัรอง 
 3. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้มีอำนาจอนุมัติภายใน 15 วัน  
นับแต่วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
หลักฐานประกอบการเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 1. บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ฉบับจริง) 
 2. หลักฐานการมาปฏิบัติงาน ลายเซ็นชื่อผู้ปฏิบัติงาน วัน เดือน ปี 
เวลาเริ่มต้น เวลาสิ้นสุดการทำงานในแต่ละวัน 
 3. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ให้สรุปรายชื่อลงตาราง
แสดงจำนวนวันทำงานและจำนวนเงินขอเบิก โดยมีผู้รับรองการปฏิบัติงานลงนาม
รับรองการปฏิบัติงาน 
 4. รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้มีอำนาจอนุมัติทราบ และแนบพร้อมกับ
เอกสารขอเบกิดว้ย 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

น.ส. หน่ึง ตำแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายใน ได้รับ 
คำส่ังให้มาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ช่วงเช้าระหว่าง 
เวลา 06.00 - 08.00 น. และในช่วงเย็นระหว่างเวลา  
16.30 – 18.30 น. น.ส. หน่ึงจะได้รับค่าตอบแทนเท่าใด 

วิธีคำนวณ   
1. นับเวลารวมได้ 4 ชม. 30 นาที (เบิกได้เพียง 4 ช่ัวโมง) 
2.อัตราค่าตอบแทน ช่ัวโมงละ 50 บาท 
3. ดังน้ัน น.ส. หน่ึงจะได้ค่าตอบแทน จำนวน 
    4 ช่ัวโมง x 50 บาท = 200 บาท 
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รายงานผลการปฏิบตัิงานตามระเบียบ 

กระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบกิจ่ายคา่ตอบแทนการปฏบิตัิงาน 
นอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 ข้อ 9.2 

ลำดับที ่ วัน เดือน ป ี รายละเอียดการปฏบิัตงิานนอกเวลา หมายเหต ุ
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
                 ลงชื่อ.................ผู้รายงาน 
     (..........................) 
    ตำแหน่ง....................... 
 

แบบฟอรม์รายงานผลการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ ข้อ 9.2 
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           ท่ีปรึกษา :  นางสาวพิมพ์ภวด ี  ศรจีันทร ์
 ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน 
นางสาวอรณุ ี มนปราณตี นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการพิเศษ 
  หัวหนา้ฝา่ยตรวจสอบและประเมนิผล 1 
นางสาวอรวรรณ  ศรสีงคราม   นกัวชิาการตรวจสอบภายในชำนาญการพเิศษ 
  หัวหนา้ฝา่ยตรวจสอบและประเมนิผล 2 
นางดลุยรัตน ์ งามชม     นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการพิเศษ 
    หัวหนา้ฝา่ยตรวจสอบและประเมินผล 3 

รวบรวม เรียบเรียง เน้ือหา          
 นางจรญัญา  สะเริญรัมย์  นกัวชิาการตรวจสอบภายในชำนาญการพเิศษ 
 นางสาวพชิชากร  จวิเลิศสกลุ  นกัวชิาการตรวจสอบภายใน 
 นางสาวชนันต์ธร  แก้วบุญสีสงิห ์นกัจดัการงานทั่วไป 
ออกแบบ ตกแต่ง 
 นางสาวพชิชากร  จวิเลิศสกลุ  นกัวชิาการตรวจสอบภายใน 
 นางสาวชนันต์ธร  แก้วบุญสีสงิห ์นกัจดัการงานทั่วไป 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 นางสาวพชิชากร  จวิเลิศสกลุ  นกัวชิาการตรวจสอบภายใน 
 นางสาวชนันต์ธร  แก้วบุญสีสงิห ์นกัจดัการงานทั่วไป 

คณะผู้จัดทำ 




