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คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

  คาใชจายการการเดินทางไปราชการ  หมายถึง คาใชจายท่ีทางราชการจายใหแกผูเดินทางไป

ปฏิบัติงานนอกทองท่ีท่ีปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดคาใชจายระหวางการเดินทาง เพ่ือมิใหผูเดินทางเดือดรอน 

คาใชจายท่ีทางราชการจายใหจะเปนรายจายท่ีจําเปนซ่ึงเกิดข้ึนในการเดินทาง เงินท่ีทางราชการจายใหนี้มิใช

คาตอบแทนในการทํางาน แตเปนคาใชจายเพ่ือเดินทางไปปฏิบัติราชการ  

  การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติราชการดวยกัน ตั้งแต 2 คน 

ข้ึนไป โดยไปในเนื้องานเดียวกัน ณ สถานท่ีปฏิบัติราชการเดียวกัน 

ผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ไดแก 

1. ขาราชการ    

2. ลูกจางประจํา 

3. พนักงานราชการ พนักงานสถาบันพระบรมราชชนก/ลูกจางชั่วคราว 

4. บุคคลภายนอกท่ีเก่ียวของ 

สิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

1. ตองไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการจากผูบังคับบัญชากอนเดินทาง 

2. สิทธิตองเกิดตั้งแตวันท่ีไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติราชการถึงวันท่ีเดินทางกลับ หากหยุดอยูท่ีใด

โดยไมมีเหตุอันสมควรจะใชสิทธิ์เบิกคาใชจายไมได และหากมีการเดินทางกอนปฏิบัติราชการและกลับหลังวันท่ี

ปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น จะไมมีสิทธิ์เบิกคาเบี้ยเลี้ยง ท่ีพัก และคาพาหนะ หากตองการเบิกคาพาหนะควรขอ

อนุมัติใหครอบคลุมวันเดินทางกลับดวย 

3. ถาผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนาหรือไมสามารถเดินทางกลับ

ทองท่ีตั้งสํานักงานปกติเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุสวนตัวโดยไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลา

พักผอนตามระเบียบวาดวยการนั้น  และไดรับอนุมัติระยะเวลาดังกลาวจากผูมีอํานาจอนุมัติการเดินทางตาม

หลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด แลวใหมีสิทธิไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการตามท่ีพระราช

กฤษฎีกากําหนดไวตอเม่ือปฏิบัติราชการตามคําสั่งของทางราชการ 
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ประเภทของการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร แบงออกเปน 3 ลักษณะ ไดแก 

1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว   

2. การเดินทางไปราชการประจํา 

3. การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว 

การเดินทางไปราชการช่ัวคราว  หมายถึง 

• การไปปฏิบัติราชการนอกท่ีตั้งสํานักงาน ซ่ึงเปนปกติตามคําสั่งผูบังคับบัญชาหรือตาม

หนาท่ีปฏิบัติราชการโดยปกติ 

• การไปชวยราชการ รักษาการในตําแหนง หรือรักษาราชการแทน 

• การเดินทางไปราชการของผูรับราชการประจําในตางประเทศ เฉพาะระหวางเวลาท่ีอยู

ประเทศไทย 

• การเดินทางขามแดนชั่วคราวเพ่ือไปปฏิบัติราชการตางประเทศตามขอตกลงระหวาง

ประเทศ 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว ไดแก 

1. คาเบี้ยเลี้ยง 

2. คาเชาท่ีพัก 

3. คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ คา

ระวาง บรรทุก คาจางคนหาบหาม และอ่ืน ๆทํานองเดียวกัน 

4. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
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หลักเกณฑในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

1.คาเบ้ียเล้ียง 

  ในกรณีท่ีผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือสามารถเดินทางกลับ

ทองท่ีตั้งสํานักงานปกติเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว การนับเวลา

เดินทางไปราชการเพ่ือ คํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีลากิจหรือลาพักผอนกอนปฏิบัติราชการใหนับเวลาตั้งแต

เริ่มปฏิบัติราชการเปนตนไป และกรณีลากิจหรือพักผอนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการใหถือวาสิทธิในการ

เบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทาง สิ้นสุดลงเม่ือสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

  การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางสําหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานท่ีปฏิบัติ

ราชการแหงเดียวกัน ใหเบิกไดเพียงระยะเวลาไมเกิน 120 วัน นับแตวันท่ีออกเดินทาง ถาเกินตองไดรับอนุมัติ 

ท้ังนี้ ใหพิจารณาถึงความจําเปนและประหยัดดวย 

  ผูเดินทางไปราชการซ่ึงเปนผูไดรับอนุมัติเบี้ยเลี้ยงเดินทางประจํา จะเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางตาม

พระ ราชกฤษฎีกานี้ไดเม่ืองดเบิกเบี้ยเลี้ยงประจํา 

  การนับเวลาคาเบี้ยเลี้ยง ใหเริ่มนับเวลาตั้งแตเริ่มออกเดินทางจากท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติ

ราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ มีกรณีดังนี้ 

 กรณีไมมีพักแรม นับ 24 ชั่วโมง  = 1 วัน 

เกิน 12 ชั่วโมง  = 1 วัน 

เกิน 6 ชั่วโมง  = 1/2 วัน 

 กรณีพักแรม นับ 24 ชั่วโมง  = 1 วัน 

เกิน 12 ชั่วโมง  = 1 วัน 

อัตราคาเบ้ียเล้ียง 

                          ประเภท/ระดับ    อัตราคาเบ้ียเล้ียง (บาท/คน/วัน) 

ท่ัวไป:     ปฏิบัติ, ชํานาญงาน, อาวุโส 

วิชาการ:  ปฏิบัติ, ชํานาญการ, ชํานาญการพิเศษ, 

             อาจารย, ผูชวยศาสตราจารย  

อํานวยการ: ระดับตน 

240 

วิชาการ:    รองศาสตราจารย, ศาสตราจารย, เชี่ยวชาญ 

อํานวยการ: ระดับสูง 

บริหาร:      ระดับตน, สูง 

270 
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2.คาเชาท่ีพัก 

   การเดินทางไปราชการ ณ สถานท่ีปฏิบัติราชการใดท่ีไมสะดวกในการเดินทางไปกลับระหวาง

สถานท่ีปฏิบัติราชการนั้นกับท่ีสถานท่ีอยู ใหเบิกคาเชาท่ีพักระหวางท่ีไปราชการไดเพียงระยะเวลาไมเกิน 120 

วัน นับตั้งแตวันท่ีออกเดินทาง ถาเกินตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด สําหรับสวนราชการ ใดท่ีไมมี

ปลัดกระทรวงใหผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเชนเดียวกันกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ ท้ังนี้ ใหพิจารณา ถึงความ

เปนและประหยัดดวย 

   การเบิกคาเชาท่ีพัก มี 2 ลักษณะ ไดแก  

   1.คาเชาท่ีพักเหมาจาย   

   2.คาเชาท่ีพักจายจริง 

หลักเกณฑการเบิกคาเชาท่ีพัก 

1.กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวใหเลือกเบิกคาท่ีพักแบบเหมาจายหรือจายจริงอยางใดอยาง

หนึ่งตลอดของการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 

2.กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเลือกเบิกคาที่พักเหมือนกันทั้งคณะตลอดการเดินทาง 

3.การเดินทางเปนหมูคณะกรณีเลือกเบิกจายจริงใหพักรวมกันสองคนตอหนึ่งหอง เวนแต เปน

กรณีท่ีไมเหมาะสมจะพักรวมกับผูอ่ืนได ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตราคาเชาท่ีพักคนเดียว 

หามเบิก 

 กรณีการเดินทางไปราชการท่ีผูเดินทางไมมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพัก ไดแก  

• การพักแรมในยานพาหนะ เชน การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจําทาง ท่ีตองคางคืนบนรถ 

• การพักแรมในท่ีพักท่ีราชการจัดให เชน บานพักรับรอง 

 กรณีท่ีเจ็บปวยในระหวางเดินทางไปราชการและตองพักรักษาตัวในสถานพยาบาลใหผูเดินทาง  
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อัตราคาเชาท่ีพัก 

 

ประเภท/ระดับ 

อัตราคาเชาท่ีพัก (บาท/คน/วัน) 

เหมาจาย 
จายจริง 

พักเดี่ยว พักคู 

ท่ัวไป:ปฏิบัติงาน, ชํานาญงาน, อาวุโส 

วิชาการ:ปฏิบัติการ, ชํานาญการ, ชํานาญการพิเศษ, อาจารย, 

ผูชวยศาสตราจารย 

อํานวยการ: ระดับตน 

 

800 

 

1,500 

 

850 

ท่ัวไป: ทักษะพิเศษ 

อํานวยการ: ระดับสูง 

บริหาร: ระดับตน 

 

1,200 

 

2,200 

 

1,200 

วิชาการ:ผูทรงคุณวุฒิ 

บริหาร: ระดับสูง 

1,200 2,500 1,400 

สําหรับชาราชการประเภทบริหารระดับสูง ประเภทวิชาการทรงคุณวุฒิ ในกรณีเดินทางราชการเปนหมูคณะ และ

ดํารงตําแหนงดังกลาวเปนหัวหนาคณะมีความจําเปนตองใชสถานท่ีเดียวกันกับท่ีพักเพ่ือเปนทีประสานงานของ

คณะหรือบุคคลอ่ืน ใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเพ่ิมข้ึนอีกหองหนึ่งในอัตราคาเชาหองพักคนเดียวหรือจะเบิกคาเชาหอง

ชุดแทนในอัตราไมเกิน 2 เทาของอัตราคาเชาหองพักคนเดียวก็ได  

การเบิกคาเชาท่ีพักกรณีจายจริง ใชหลักฐานประกอบการเบิกดังนี้ 

 กรณีพักโรงแรม ใชใบเสร็จรับเงิน และใบแจงรายการของโรงแรม (Folio) 

 กรณีพักท่ีแรมอ่ืน ใชใบเสร็จรับเงินท่ีมีท่ีอยูผูรับเงิน ลายมือชื่อผูรับเงิน จํานวนเงินท่ีไดรับวันท่ีเขาพัก

และวันท่ีออก 

 

คาพาหนะ 

 คาพาหนะ หมายถึง คาโดยสาร คาเชาพาหนะรับจาง คาเชื้อเพลิง คาระวางบรรทุก คาจางคน หาบหาม

สิ่งของของผูเดินทาง 

 ยานพาหนะประจําทาง หมายถึง  

 มีการใหบริการท่ัวไปประจํา 

 มีเสนทางท่ีแนนอน 

 มีคาโดยสารและคาระวางแนนอน 

หลักปกติใหใชยานพาหนะประจําทาง เบิกเทาท่ีจายจริงและประหยัด 
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ขอยกเวน - ไมมีพาหนะประจําทาง  

- มีแตตองการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชนแกราชการใหใชพาหนะอ่ืนได  

(พาหนะรับจาง) แตตองชี้แจงเหตุผลความจําเปน 

หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะ 

 คายานพาหนะ แบงออกเปน 3 ลักษณะ คือ  

1. พาหนะรับจาง (Taxi) 

2. พาหนะประจําทาง 

3. พาหนะสวนตัว 

พาหนะรับจาง (Taxi)เชน คารถแท็กซ่ี รถจักรยานยนตรับจาง ใหเบิกไดตามหลักเกณฑดังนี้ 

ประเภท/ระดับ หลักเกณฑการเบิก หลักฐาน

ประกอบการเบิก 

ท่ัวไป: ชํานาญงาน,อาวุโส, 

         ทักษะพิเศษ 

วิชาการ: ชํานาญการ, 

         ทรงคุณวุฒิ, 

        ผูชวยศาสตราจารย 

อํานวยการ: ตน,สูง 

บริหาร: ตน,สูง 

1.ไป-กลับระหวางท่ีพักหรือท่ีปฏิบัติราชการ ถึง สถานี

รถประจําทาง/สถานียานพาหนะประจําทาง เพ่ือ

เดินทางไปราชการภายในจังหวัดเดียวกัน ไมกําหนด

วงเงิน 

ถาหากขามเขตจังหวัด 

• เขตติดตอหรือผาน กทม. จายจริง เท่ียวละไม

เกิน 600 บาท 

• เขตติดตอจังหวัดอ่ืน จายจริง เท่ียวละไมเกิน 

500 บาท 

2.การเดินทางไป-กลับระหวางท่ีอยู ท่ีพักกับสถานท่ี

ปฏิบัติราชการในจังหวัดเดียวกันไมเกินวันละ 2 เท่ียว 

3.การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

ใชใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน 

(แบบ บก.4231) 

วิชาการ: ปฏิบัติการ 

ท่ัวไป: ปฏิบัติงาน, 

ลูกจางประจํา/ชั่วคราว 

พนักงานราชการ 

1.เบิกไดเม่ือไมมีรถประจําทาง 

2.กรณีมีรถประจําทาง แตมีความจําเปนตองใชรถ

รับจาง เชน มีสัมภาระ เดินทางเชาตรู หรือ เดินทาง 

ยามคํ่าคืน ใหชี้แจงเหตุผลเพ่ือขออนุมัติและใช

หลักเกณฑเดียวกันกับระดับ 6 ข้ึนไปได 

ใชใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน 

(แบบ บก.4231) 
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พาหนะประจําทาง 

พาหนะประจําทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจําทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอ่ืนท่ีใช

บริการขนสงแกบุคคลท่ัวไปเปนประจํา มีเสนทาง คาโดยสารและคาระวางท่ีแนนอน หลักเกณฑการเบิกคา

พาหนะประจําทางใหเบิกไดตามจายจริงแตไมเกินสิทธิ ดังนี้ 

คาพาหนะโดยสารทางเครื่องบิน 

ระดับผูมีสิทธิ์ รายการ* หลักฐานประกอบการเบิก 

ท่ัวไป: ชํานาญงานข้ึนไป 

วิชาการ:ชํานาญการข้ึนไป 

อํานวยการ: ตน,สูง 

บริหาร: ตน,สูง 

ชั้นประหยัด 1.มีหนังสือให ออกบัตรโดยสารใหกอน 

- ใชใบแจงหนี ้

2.การจายเงินสด 

- ใชใบเสร็จรับเงิน 

- ใชกากบัตรโดยสาร 

3.กรณีซ้ือ E-Ticket 

- ใชItinerary Receipt 

วิชาการ: ปฏิบัติการ 

ท่ัวไป:ปฏิบัติงาน 

ลูกจางประจํา/ชั่วคราว, 

พนักงานราชการ/พนักงานสถาบัน

พระบรมราชชนก 

ในกรณีมีความจําเปนเรงดวน 

ชั้นประหยัด/ต่ําสุด 

(บันทึกขออนุมัติกรณีพิเศษ) 

 

หมายเหตุ  * หลักเกณฑใหมปฏิบัติตามหนังสือเวียนสํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรีท่ี น0506/ว54           

ลงวันท่ี 5 มีนาคม 2558 

               * ไมเขาหลักเกณฑ 1 และ 2 ใหเบิกไดเทียบเทาภาคพ้ืนดิน 

 

ยานพาหนะประจําทาง เชน รถไฟ รถโดยสาร 

ระดับ ประเภท อัตราการเบิก/คน หลักฐานการเบิก 

ท่ัวไป: ชํานาญงานข้ึนไป 

วิชาการ:ชํานาญการข้ึนไป 

อํานวยการ: ตน,สูง 

บริหาร: ตน,สูง 

รถดวน รถดวนพิเศษ ชันท่ี1 

นั่งนอนปรับอากาศ(บนอ.ป.) 

เทาท่ีจายจริง 

ประหยัด 

บก.4231 

วิชาการ: ปฏิบัติการ 

ท่ัวไป: ปฏิบัติงาน 

 ลูกจางประจํา/ชั่วคราว, 

พนักงานราชการ 

รถโดยสารประจําทาง รถไฟ 

( VIP 24 ท่ีนั่ง ป.1 ป.2 ) 

เทาท่ีจายจริง 

ประหยัด 

บก.4231 
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พาหนะสวนตัว 

พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยายยนตสวนบุคคลท่ีมิใชของทาง

ราชการ โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

เม่ือไดรับการอนุมัติใหเดินทางไปราชการกอนการเดินทางตองไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาจึง

จะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย ใหคํานวณระยะทางตามเสนทางกรมทางหลวงตรง และสั้นท่ีสุดแลวใหผูมีอํานาจอนุมัติ 

หากใชเสนทางของหนวยงานอ่ืนท่ีไมมีตามเสนทาง กรมทางหลวง ใหผูเดินทางรับรองดวยตนเอง โดยอัตราเงิน

ชดเชย ดังนี้ 

ประเภท กิโลเมตร:บาท หลักฐานการเบิก 

รถยนตสวนบุคคล 4  แบบ บก.4231 

รถยนตจักรยานยนตสวนบุคคล 2 แบบ บก.4231 

 หมายเหตุ:คํานวณระยะทางตามเสนทางกรมทางหลวง 

https://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/ 

 

คาใชจายอ่ืน 

 คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายใหเบิกไดโดยประหยัดและตองเปนไปตามเง่ือนไข ดังนี้  

1. เปนคาใชจายท่ีตําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจถึงจุดหมายแตละชวงท่ีเดินทางไปปฏิบัติราชการได 

เชน คาปะยาง คาผานทางดวน เปนตน 

2. ตองไมเปนคาใชจายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการกําหนดไวเปนการ

เฉพาะ เชน คาสาธารณูปโภค 

3. ตองไมใชคาใชจายท่ีเก่ียวของกับเนื้องานท่ีไป ปฏิบัติราชการ(เปนคาใชจายในการบริหารงานของสวน

ราชการ) เชน คาถายเอกสาร 
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ตัวอยางการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
กรณีท่ี 1 ท่ีพักแรมในสถานท่ีพักแรม นับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน กรณีพิเศษท่ีเกิน 24 ชั่วโมง หากนับไดเกิน 12 

ชั่วโมงคิดเปน 1 วัน 

 ตัวอยาง ท่ี 1.1 ออกจากบานพักวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดสุพรรณบุรี วันท่ี 1 กุมภาพันธ 

2568 เวลา 06.00 น. ไปราชการ ณ กรุงเทพมหานคร และกลับถึงท่ีพักวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัด

สุพรรณบุรี  วันท่ี 3 กุมภาพันธ 2568 เวลา 19.00 น. (มีสัมภาระ) 

การเบิกจาย 

 1.คาเบ้ียเล้ียง  

1 ก.พ.68 2 ก.พ. 68 3 ก.พ. 68 3 ก.พ. 68 

06.00    06.00   06.00   19.00  

 

 

   24 ชม.=1 วัน    24 ชม.=1 วัน     13ชม.=1 วัน 

 

เบิกคาเบี้ยเลี้ยงได 3 วัน (240*3)= 720 บาท 

 2.คาท่ีพัก  

  2.1 กรณีเหมาจาย เบิกจายไดในอัตรา 800 บาท จํานวน 2 คืน = 1,600 บาท 

  หลักฐานการเบิกจาย ไมตองแนบใบเสร็จรับเงิน 

  2.2 กรณีเบิกจายตามจายจริง เบิกจายกรณีพักเดี่ยวในอัตราอัตราคืนละไมเกิน 1,500 บาท  

       จํานวน 2 คืน = 3,000 บาท 

  หลักฐานการเบิกจาย   1. ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมท่ีเขาพัก 

4. ใบแสดงรายการเขาพัก (Folio) 

 3.คาพาหนะเชน 

  3.1 คารถรับจาง จาก วสส.สุพรรณบุรี ถึง สถานีขนสงจังหวัดสุพรรณบุรี  

  = 80 บาท x 2 เท่ียว (ไป - กลับ)= 160 บาท 

3.2 คารถประจําทาง จาก  วสส.สุพรรณบุรี –กรุงเทพฯ  

=ตามท่ีจายจริงท่ีกรมการขนสงกําหนดx 2 เท่ียว (ไป - กลับ) 

3.3 คารถไฟฟา/mrt ไปยังสถานท่ีประชุม/ท่ีพัก   

=ตามท่ีจายจริงx 2 เท่ียว (ไป - กลับ) / วัน 

หลักฐานการเบิกจาย ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(บก.4231) 
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เบิกคาเบี้ยเลี้ยงได 2 วัน (240*2) = 480 บาท 

 ตัวอยาง ท่ี 1.2  ออกจากบานพักท่ีวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดสุพรรณบุรี  วันท่ี 1 

กุมภาพันธ 2568 เวลา 15.00 น.ไปจังหวัดนครราชสีมา โดยรถโดยสารประจําทางเพ่ือประชุมราชการวันท่ี 2 

กุมภาพันธ 2568 ตั้งแต เวลา 09.30 – 16.00 น. และเดินทางกลับในวันเดียวกัน กลับถึงท่ีพักวิทยาลัย     การ

สาธารณสุขสิรินธร จังหวัดสุพรรณบุรีวันท่ี 3 กุมภาพันธ 2568 เวลา 10.00 น. 

การเบิกจาย 

1. คาเบี้ยเลี้ยง 

1 ก.พ.68   2 ก.พ. 68   3 ก.พ. 68 

 

 

 

  24 ชม. = 1 วัน        19 ชม. = 1 วัน 

 

 

2. คาท่ีพัก 

1.1 กรณีเหมาจาย เบิกจายไดในอัตรา 800 บาท จํานวน 1 คืน = 800 บาท 

หลักฐานการเบิกจาย ไมตองแนบใบเสร็จรับเงิน 

1.2 กรณีเบิกจายตามจริง เบิกจายกรณีพักเดี่ยวในอัตราคืนละไมเกิน 1,500 บาท  

จํานวน 1 คืน = 1,500 บาท 

 หลักฐานการเบิกจาย   1. ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมท่ีเขาพัก 

       2. ใบแสดงรายการเขาพัก (Folio) 

 3.คาพาหนะเชน 

  3.1 คารถรับจาง จาก วสส.สุพรรณบุรี ถึง สถานีขนสงจังหวัดสุพรรณบุรี  

  = 80 บาท x 2 เท่ียว (ไป - กลับ) = 160 บาท 

1.2 คารถประจําทาง จาก  วสส.สุพรรณบุรี –กรุงเทพฯ  

=ตามท่ีจายจริงท่ีกรมการขนสงกําหนด x 2 เท่ียว (ไป - กลับ) 

1.3 คารถไฟฟา/mrt ไปยังสถานท่ีประชุม/ท่ีพัก   

=ตามท่ีจายจริง x 2 เท่ียว (ไป - กลับ) / วัน 

หลักฐานการเบิกจาย ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) 
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กรณีท่ี 2 ไมพักโรงแรม นับเกิน 12 ช่ัวโมง เปน 1 วัน การนับไมถึงหรือเศษท่ีเกิน หากนับไดเกิน 6 ช่ัวโมง

คิดเปน ½ วัน 

 ตัวอยาง ท่ี 2.1 ออกจากบานพักวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดสุพรรณบุรี วันท่ี 1 กุมภาพันธ 

2558 เวลา 08.00 น. ไปราชการจังหวัดกรุงเทพมหานคร กลับถึงท่ีพักในวันเดียวกัน เวลา 20.30 น. 

 การนับเวลาคาเบี้ยเลี้ยง  

  08.00       20.30  

 

  

เบิกคาเบี้ยเลี้ยงได 1 วัน =1 240 บาท 

 ตัวอยางท่ี 2.2  ออกจากสถานท่ีปฏิบัติราชการ (วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดสุพรรณบุรี) 

วันท่ี 1 กุมภาพันธ 2558 เวลา 08.00 น. ไปประชุมราชการจังหวัดกรุงเทพมหานคร  กลับถึงท่ีทํางานในวัน

เดียวกัน  เวลา 15.00 น. 

การนับเวลาคาเบี้ยเลี้ยง 

  08.00       15.00 

 

  

เบิกคาเบี้ยเลี้ยงได ½  วัน =  120บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 ชม. 30 นาที 

7 ชม. 
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การเดินทางไปราชการเพ่ือเขารับการฝกอบรม 
 

คาใชจายในการฝกอบรม  หมายถึง 

 1.  การอบรม ประชุม/สัมมนาทางวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ ฝกงาน ดูงาน หรือ

เรียกชื่ออยางอ่ืนท้ังในประเทศ ตางประเทศ 

 2.  มีโครงการ มีหลักสูตร ชวงเวลาท่ีแนชัด  

3. เพ่ือพัฒนาบุคคล/เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 4.  ไมมีการรับปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร 

  ** ไมใชหลักสูตรการเรียนการสอน การศึกษาตอ  

  ** ไมใชการประชุมหารือ ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทํางาน  
 

คาใชจายในการจัดฝกอบรม เปน 2 สวน 

1. คาใชจายของสวนราชการผูจัดฝกอบรม 

2. คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม 

 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง

ประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 

คาใชจายในการฝกอบรม สวนท่ี 2 คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม 

  ขอ 24 ในการสงบุคลากรเขารับการฝกอบรม ใหสวนราชการตนสังกัดพิจารณาอนุมัติเฉพาะผูท่ี

ปฏิบัติหนาท่ีท่ีเก่ียวของหรือเปนประโยชนตอสวนราชการนั้นตามจํานวนท่ีเห็นสมควร โดยคํานึงถึงความจําเปน 

และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

  ขอ 25 คาใชจายท่ีเปนคาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดียวกันท่ีเรียกชื่อ

อยางอ่ืน ใหผูเขารับการฝกอบรมเบิกเทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตราท่ีสวนราชการหรือหนวยงานท่ีจัดการฝกอบรม

เรียกเก็บ 

  ขอ 26 กรณีคาใชจายตามขอ 25 ไดรวมคาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือคาพาหนะของผูเขารับการ

ฝกอบรมหรือผูสังเกตการณไวท้ังหมด หรือสวนราชการหรือหนวยงานท่ีจัดการฝกอบรมไดรับผิดชอบคาใชจาย

เก่ียวกับคาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือคาพาหนะท้ังหมดใหแกผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณ ใหผูเขารับ

การฝกอบรมหรือผูสังเกตการณงดเบิกคาใชจายดังกลาว 

  กรณีคาใชจายตามขอ 25 ไมรวมคาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือคาพาหนะ หรือรวมไวบางสวน 

หรือสวนราชการหรือหนวยงานท่ีจัดการฝกอบรมไมรับผิดชอบคาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือคาพาหนะท้ังหมดหรือ

รับผิดชอบใหบางสวน ใหผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณเบิกคาใชจายท้ังหมดหรือเฉพาะสวนท่ีขาด หรือ

สวนท่ีราชการหรือหนวยงานท่ีจัดการฝกอบรมมิไดรับผิดชอบนั้นไดตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในขอ 18 
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 ขอ 27 กรณีท่ีบุคลากรของรัฐไดรับอนุมัติใหเดินทางไปฝกอบรมตางประเทศโดยไดรับความชวยเหลือ

คาใชจายในการเกินทางไปฝกอบรมท้ังหมด ใหงดเบิกคาใชจาย แตถาไดรับความชวยเหลือคาใชจายในการ

เดินทางไปฝกอบรมบางสวน ใหเบิกคาใชจายสมทบในสวนท่ีไมไดรับความชวยเหลือไดตามพระราชกฤษฎีกา

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ แตตองไมเกินวงเงินท่ีไดรับความชวยเหลือภายใตเง่ือนไข ดังนี้ 

(1) กรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินไป กลับ แลว แมจะต่ําวาสิทธิท่ีไดรับก็ใหงดเบิก 

คาโดยสารเครื่องบิน แตถาไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินเพียงเท่ียวเดียว ใหเบิกคาโดยสารเครื่องบิน

อีกหนึ่งเท่ียวในชั้นเดียวกับท่ีไดรับความชวยเหลือ แตตองไมสูงกวาสิทธิท่ีพึงไดรับ 

(2) กรณีมีการจัดท่ีพักให ใหงดเบิกคาเชาท่ีพัก แตถาไดรับความชวยเหลือคาเชาท่ีพักต่ํากวาสิทธิท่ี 

พึงไดรับ ใหเบิกคาเชาท่ีพักสมทบเฉพาะสวนท่ีขาดตามท่ีจายจริง แตเม่ือรวมกับคาท่ีพักท่ีไดรับความชวยเหลือ

แลว จะตองไมเกินสิทธิท่ีพึงไดรับ 

(3) กรณีไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่ํากวาสิทธิท่ีพึงไดรับ ใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

สมทบเฉพาะสวนท่ีขาด แตถามีการจัดอาหารในระหวางการฝกอบรม การเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเปนไปตาม

หลักเกณฑท่ีกําหนดไวในขอ 18 

 การเบิกคาใชจายตามวรรคหนึ่ง ใหขัดทํารายละเอียดคาใชจายตามแบบรายละเอียดคาใชจาย กรณี

ไดรับความชวยเหลือ ตามเอกสารหมายเลข 3 ทายระเบียบนี้ พรอมแนบสําเนาหนังสือของสวนราชการหรือ

หนวยงานท่ีไดรับความชวยเหลือเพ่ือเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย แตถาหนวยงานท่ีใหความชวยเหลือไมได

ระบุวงเงินใหความชวยเหลือไว ใหคํานวณเงินคาใชจายท่ีไดรับความชวยเหลือตามอัตราคาใชจายตามระเบียบนี้ 

 ขอ 28 ใหผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณท่ีเขารับการฝกอบรมท่ีสวนราชการหรือหนวยงานอ่ืน

จัดการฝกอบรม จัดทํารายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอหัวหนาสวนราชการตนสังกัดภายใน 60 วัน นับ

แตวันเดินทางกลับถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการ 

 ขอ 6 ใหยกเลิกขอความในหมวด 3 คาใชจายในการจัดงาน  ขอ 28 ถึงขอ 29 แหงระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 และ

ใหใชขอความตอไปนี้แทน 
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ตัวอยางการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

สําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
กรณีท่ี 1 ท่ีพักแรมในสถานท่ีพักแรม  

 ตัวอยาง ท่ี 1.1 ออกจากบานพักวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดสุพรรณบุรี วันท่ี                1 

กุมภาพันธ 2568 เวลา 06.00 น. ไป เขารวมฝกอบรม  ณ กรุงเทพมหานคร และกลับถึงท่ีพักวิทยาลัยการ

สาธารณสุขสิรินธร จังหวัดสุพรรณบุรี  วันท่ี 3 กุมภาพันธ 2568 เวลา 19.00 น. (มีสัมภาระ) 

ตามกําหนดการของผูจัดอบรม คณะสาธารณสุขศาสตรและสหเวชศาสตร ดังนี้ 

วันท่ี 1 

เวลา รายการ วิทยากร 

08.30 - 09.00 น. ลงทะเบียน  

09.00  - 09.30 น. พิธีเปดการการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน

สายสนับสนุนในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2569              

 

รองคณบดี คณะสาธารณสุขศาสตร

และสหเวชศาสตร 

09.00 – 10.00 น. บรรยายเรื่อง………………………………………… นาย……………………. 

10.00 – 12.00 น. อภิปราย เรื่อง 1.นาย……………………. 

2 นาย……………………. 

3นาย……………………. 

4นาย……………………. 

5นาย……………………. 

12.00 – 13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน  

13.00 – 17.00 น. อภิปราย เรื่อง……………. 1.นาย……………………. 

2 นาย……………………. 

3นาย……………………. 

4นาย……………………. 

5นาย……………………. 

17.00 – 18.00 น. พักรับประทานอาหารเย็น 

18.00 – 20.00 น. อภิปราย เรื่อง............................................... 1.นาย……………………. 

2 นาย……………………. 

3นาย……………………. 

4นาย……………………. 

5นาย……………………. 
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วันท่ี 2 

เวลา รายการ วิทยากร 

09.00 – 10.00 น. บรรยายเรื่อง………………………………………… นาย……………………. 

10.00 – 12.00 น. แบงกลุมอภิปราย เรื่อง.............................................. กลุมท่ี 1.นาย……………………. 

กลุมท่ี 2 นาย……………………. 

12.00 – 13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน  

13.00 – 17.00 น. แบงกลุมอภิปราย เรื่อง………………………………………. กลุมท่ี 1.นาย……………………. 

กลุมท่ี 2 นาย……………………. 

17.00 – 18.00 น. พักรับประทานอาหารเย็น 

18.00 – 20.00 น. อภิปราย เรื่อง 1.นาย……………………. 

2 นาย……………………. 

วันท่ี 3 

เวลา รายการ วิทยากร 

09.00 – 10.00 น. บรรยายเรื่อง………………………………………… นาย……………………. 

10.00 – 12.00 น. อภิปราย เรื่อง………………………………………. 1.นาย……………………. 

2 นาย……………………. 

12.00 – 13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน  

13.00 – 17.00 น. อภิปราย เรื่อง................................... 1.นาย……………………. 

2 นาย……………………. 

17.00 – 17.30 น. สรุปผลการฝกอบรม 

การเบิกจาย 

 1.คาเบ้ียเล้ียง  

1 ก.พ.68 2 ก.พ. 68 3 ก.พ. 68 3 ก.พ. 68 

06.00    06.00   06.00   19.00  

 

 

                                  24 ชม.=1 วัน     24 ชม.=1 วัน     13ชม.=1 วัน 

 

เบิกคาเบี้ยเลี้ยงได 3 วัน (240*3)= บาท 

วันท่ี 1 เบิกเบี้ยเลี้ยงได =80 

วันท่ี 2 เบิกเบี้ยเลี้ยงได = -  

วันท่ี 3 เบิกเบี้ยเลี้ยงได = 80 
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2.คาท่ีพัก 

  เบิกจายตามจายจริง  

เบิกจายกรณีพักเดี่ยวในอัตรา อัตราคืนละไมเกิน 1,450 บาท/คน/คืน 

เบิกจายกรณีพักคูในอัตรา  อัตราคืนละไมเกิน 900 บาท/คน/คืน 

  หลักฐานการเบิกจาย 

1. ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมท่ีเขาพัก 

2.ใบแสดงรายการเขาพัก (Folio) 

 

 3.คาพาหนะเชน 

  3.1 คารถรับจาง จาก วสส.สุพรรณบุรี ถึง สถานีขนสงจังหวัดสุพรรณบุรี  

  = 80 บาท x 2 เท่ียว (ไป - กลับ) = 160 บาท 

3.4 คารถประจําทาง จาก  วสส.สุพรรณบุรี –กรุงเทพฯ  

=ตามท่ีจายจริงท่ีกรมการขนสงกําหนด x 2 เท่ียว (ไป - กลับ) 

3.5 คารถไฟฟา/MRT ไปยังสถานท่ีประชุม/ท่ีพัก   

=ตามท่ีจายจริง x 2 เท่ียว (ไป - กลับ) / วัน 

หลักฐานการเบิกจาย ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) 
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เบิกคาเบี้ยเลี้ยงได 3 วัน (240*3)= 240 บาท 

วันท่ี 1 เบิกเบี้ยเลี้ยงได =80 บาท 

วันท่ี 2 เบิกเบี้ยเลี้ยงได = 80 บาท 

วันท่ี 3 เบิกเบี้ยเลี้ยงได = 80 บาท 

 

ตัวอยาง ท่ี 1.2  ออกจากบานพักท่ีวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดสุพรรณบุรี  วันท่ี 1 กุมภาพันธ 2568 

เวลา 15.00 น.ไปจังหวัดนครราชสีมา โดยรถโดยสารประจําทางเพ่ือ เขารวมฝกอบรม วันท่ี 2 กุมภาพันธ 2568 

ตั้งแต เวลา 09.30 – 16.00 น. และเดินทางกลับในวันเดียวกัน กลับถึงท่ีพักวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร 

จังหวัดสุพรรณบุรีวันท่ี 3 กุมภาพันธ 2568 เวลา 10.00 น. 

การเบิกจาย 

3. คาเบี้ยเลี้ยง 

1 ก.พ.68   2 ก.พ. 68   3 ก.พ. 68 

 

 

  24 ชม. = 1 วัน        19 ชม. = 1 วัน 

 

 

 

 

 

4. คาท่ีพัก 

เบิกจายตามจายจริง  

เบิกจายกรณีพักเดี่ยวในอัตรา อัตราคืนละไมเกิน 1,450 บาท/คน/คืน 

เบิกจายกรณีพักคูในอัตรา  อัตราคืนละไมเกิน 900 บาท/คน/คืน 

  หลักฐานการเบิกจาย 

1. ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมท่ีเขาพัก 

2.ใบแสดงรายการเขาพัก (Folio) 

 หลักฐานการเบิกจาย   1. ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมท่ีเขาพัก 

       2. ใบแสดงรายการเขาพัก (Folio) 

 3.คาพาหนะเชน 

  3.1 คารถรับจาง จาก วสส.สุพรรณบุรี ถึง สถานีขนสงจังหวัดสุพรรณบุรี  

  = 80 บาท x 2 เท่ียว (ไป - กลับ) = 160 บาท 

1.4 คารถประจําทาง จาก  วสส.สุพรรณบุรี –กรุงเทพฯ  

=ตามท่ีจายจริงท่ีกรมการขนสงกําหนด x 2 เท่ียว (ไป - กลับ) 

1.5 คารถไฟฟา/MRT ไปยังสถานท่ีประชุม/ท่ีพัก   

=ตามท่ีจายจริง x 2 เท่ียว (ไป - กลับ) / วัน 

หลักฐานการเบิกจาย ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) 
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กรณีท่ี 2 ไมพักโรงแรม นับเกิน 12 ช่ัวโมง เปน 1 วัน การนับไมถึงหรือเศษท่ีเกิน หากนับไดเกิน 6 ช่ัวโมง 

 

 ตัวอยาง ท่ี 2.1 ออกจากบานพักวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดสุพรรณบุรี วันท่ี 1 กุมภาพันธ 

2558 เวลา 08.00 น. ไปราชการจังหวัดกรุงเทพมหานคร กลับถึงท่ีพักในวันเดียวกัน              เวลา 20.30 น. 

 

 การนับเวลาคาเบี้ยเลี้ยง  

  08.00       20.30  

 

  

เบิกคาเบี้ยเลี้ยงได 1 วัน =………160……………บาท 

 

 ตัวอยางท่ี 2.2  ออกจากสถานท่ีปฏิบัติราชการ (วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดสุพรรณบุรี) 

วันท่ี 1 กุมภาพันธ 2558 เวลา 08.00 น. ไปประชุมราชการจังหวัดกรุงเทพมหานคร  กลับถึงท่ีทํางานในวัน

เดียวกัน  เวลา 15.00 น. 

 

การนับเวลาคาเบี้ยเลี้ยง 

  08.00       15.00 

 

  

เบิกคาเบี้ยเลี้ยงได ½  วัน =……………0……………..บาท 

 

โรงแรมมีอาหารเชา ไมควรเบิกเบ้ียเล้ียง และถาผูเขารับการฝกอบรมประสงคจะเบิกเบ้ียเล้ียงม้ือเชาขอใหผู

เขารับการฝกอบรมรับรองวาไมมีการเล้ียงอาหารเชา 

 **เนื่องจาก กรณีท่ีทางโรงแรมจัดอาหารเชาให สํานักงานตรวจเงินแผนดิน ตรวจพบวามีการเบิก

เบ้ียเล้ียงคาอาหารม้ือเชา ทางสํานักงานตรวจเงินแผนดินจะเรียกเงินคืน 

 กรณีจัดฝกอบรมบุคคลภายนอก และสวนราชการไมจัดอาหาร/ ท่ีพัก/ ยานพาหนะ 

 👉👉ใหจายเงินใหแกผูเขาฝกอบรมท่ีมิใชบุคลากรของรัฐ ดังนี้ 

  * คาเบี้ยเลี้ยง 

   -  ไมจัดอาหารท้ัง 3  ม้ือจายไมเกิน 240 บาท/ วัน/ คน 

   -  จัดอาหารให 2  ม้ือจายไมเกิน 80 บาท/ ม้ือ/ คน 

   -  จัดอาหารให 1  ม้ือจายไมเกิน 160 บาท/ ม้ือ/ คน 

  * คาเชาท่ีพัก ไมเกินอัตราตามระเบียบกําหนด 

  * คาพาหนะ จายจริงตาท่ีวิทยาลัยกําหนด 

12 ชม. 30 นาที 

7 ชม. 
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คาพาหนะตามท่ีวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดสุพรรณบุรี กําหนด 

 ยานพาหนะของสวนราชการ (เบิกคาน้ํามันเทาท่ีจายจริง) 

 รถประจําทางเบิกเทาท่ีจายจริง 

 รถยนตสวนตัว กม.ละ 4 บาท  

  ตองไดรับการอนุญาตจากผูบังคับบัญชา โดยใหคํานวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินตามเสนทางของกรม

ทางหลวงในทางสั้นและตรง ซ่ึงสามารถเดินทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย 

รถรับจางจาก  วสส.สุพรรณบุรี - บขส.สุพรรณบุรี 100 บาท/ครั้ง 

อัตราคาพาหนะขามเขต 

  1. กรณีเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพฯ กับจังหวัดท่ีมีเขตติดตอกรุงเทพฯ หรือการ

เดินทางขามเขตจังหวัดท่ีผานเขตกรุงเทพฯ ใหเบิกเทาท่ีจายตรงภายในวงเงิน เท่ียวละไมเกิน 600 บาท 

  2. กรณีเดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ นอกเหนือจากขอ 1 ใหเบิก 

      - เทาท่ีจายจริง ภายในวงเงิน เท่ียวละไมเกิน 500 บาท 

  3. การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน 

   ✤ขาราชการระดับ 8-9 โดยสารเครื่องบินชั้นประหยัด 

   ✤ขาราชการระดับ 6-7 โดยสารเครื่องบินสายการบินตนทุนต่ํา  

                                      (Low Cost) หรือสายการบินไทยชั้นประหยัด 

  ใหเบิกคาใชจายท่ีเปนคาพาหนะ รวมถึงคาสัมภาระและคาธรรมเนียม คาคาบริการท่ีสาย

การบินเรียกเก็บ ยกเวนคาบริการเลือกท่ีนั่ง คาบริการอาหารและคาเครื่องดื่ม คาประกันชีวิตหรือคา

ประกันภัยภาคสมัครใจ ไมสามารถเบิกจายได 

 หลักฐาน ใบเสร็จรับเงินของบริษัท สายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจ 

นําเท่ียว และกากตั๋ว / ใบรับเงินแสดงรายละเอียดการเดินทางซ่ึงระบุสายการบิน วันท่ีออก ชื่อ/สกุลผูเดินทาง   

ตนทาง-ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จํานวนเงิน  ท่ีพิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกสเปน

หลักฐานประการเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบิน 

    - ใบเสร็จ Itinerary Receipt และ Boarding Pass 
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ข้ันตอนการตรวจสอบการเบิกเงินและการจายเงิน 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดการปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนรับเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

สุพิชญา  

ทรงสมพรชัย 

 

 

 

1-2 นาที 

 

2  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตอง

ของเอกสารเบิกจาย 

1. ขออนุมัติเดินทางไป

ราชการ  

2. ประมาณการคาใชจาย 

3. หนังสือเชิญประชุม 

4. กําหนดการ 

5. ขออนุมัติใชรถยนต

ราชการ 

6. ขออนุมัติใชรถยนต

สวนตัว/เครื่องบิน 
7. ใบระยะทางกรมทางหลวง 

8. แบบเบิกคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ 

(แบบ 8708)  

9. คาเบ้ียเลี้ยง 

10. ใบเสร็จคาเชาท่ีพัก 

11. ใบแจงรายการเขาพัก

ของโรงแรม(Folio) 

12.ใบเสร็จคานํ้ามัน

เช้ือเพลิง  

13. ใบแทนใบเสร็จรับเงิน 

บก. 4231 

สุพิชญา 

ทรงสมพรชัย 

1-3 วันทํา

การ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ พ.ศ.2550 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ  (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2565 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ  (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 

4. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 

5. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 8)

พ.ศ.2553 

6. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9)

พ.ศ.2560 

7. หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะ

รับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย 

และคาใชจายอื่นเนื่องในการ

เดินทาง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ลงทะเบียนรับเอกสาร

 
สงคืนผูขอเบิก 

ถูกตอง 

แกไข 

ตรวจสอบ

เอกสาร 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดการปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

3  

 

 

 

 

 

 

13. ใบเสร็จรับเงินคา

เครื่องบิน ท่ีแสดง

รายละเอียดการเดินทาง 

ระบุช่ือสายการบิน วันท่ี

ออก ช่ือ/สกุล ผูเดินทาง 

ตนทาง-ปลายทาง เลขท่ี

เท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง 

จํานวนเงิน  

 

  8. มาตรการบรรเทา

ผลกระทบจากการปรับอัตรา

คาจาง ป 2556 (ปรับอัตรา

ใหม) 

9. หนังสือกระทรวงการคลัง 

กค 051504/ว16 ลงวันท่ี 16 

มีนาคม 2558 เรื่องการเบิก

คาใชจายตามมติ

คณะรัฐมนตรี เมือวันท่ี 3 

มีนาคม 2558 

 

 

4  

 

 

1. บันทึกขออนุมัต ิ

เบิกเงิน 

2. ตรวจสอบ 

จํานวนเงิน 

 

 

 

 

 

 

สุพิชญา 

ทรงสมพรชัย 

10 นาที 

5  
 

            ผูบังคับบัญชา 

            พิจารณาอนุมัติ 

 

 

 

เสนอผูบังคับบัญชาและผูมี

อํานาจอนุมัต ิ

1.หัวหนางานการเงินและ

บัญชี 

2.หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 

3.รองผูอํานวยการกลุม

งานดานบริหารท่ัวไปและ

ยุทธศาสตร 

4. ผูอํานวยการผูรับมอบ

อํานาจฯ 

 

 

 

 

 1-5 วันทํา

การ 

 

 

 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

บันทึกขออนุมัต ิ
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดการปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

6 

 

 

   

  

 

 

 

 

1.บันทึกใบสําคัญดานท่ัวไป 

2.จัดทําหนางบใบสําคัญ 

3. แบบแนบฎีกาแสดงภาษี 

4.จัดทําฎีกาขอเบิกเงิน

งบประมาณท่ีไมอางใบสั่ง

ซื้อ ขบ.02 / ขบ.03 

5.บันทึกขอมูลผานระบบ 

New GFMIS Thai 

6.พิมพรายงานการขอเบิก

เงินจากคลัง 

7. บันทึกทะเบียนคุมฎีกา

ขอเบิกเงิน 
8.ลงทะเบียนคุมเอกสารเบิก 

ศรัณยภัทร 

 

 กนิษฐา   

 

 

 

 

 

กรลภัท 

5-10 นาที ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวยการเบิกเงิน

จากคลัง การรับเงิน การ

จายเงิน การเก็บรักษาเงินและ

การนําเงินสงคลัง พ.ศ.2562 

7 

 

 

 

 
 

          อนุมัติรายการขอ 

           เบิกP1 หรือ อม.1 

 

เสนอผูบังคับบัญชา

ตรวจสอบและอนุมัติ

รายการขอเบิกเงิน 

1.หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 

2.รองผูอํานวยการกลุมงาน

บริหารท่ัวไปและ

ยุทธศาสตร 

 

 

 

 1-3 วันทํา

การ 

8 

 

 

 

 

 

         อนุมัติรายการขอ  

เบิก P2 หรือ อม.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผูบังคับบัญชา

ตรวจสอบและอนุมัติ

รายงานขอเบิกเงิน 

1.ผูอํานวยการวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

  

 

1-3 วันทํา

การ 

 

อนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ

บันทึกรายการขอเบิก 

    

อนุมัต ิ

ไมอนุมัติ 

ไมอนุมัต ิ
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กรมบัญชีกลาง/

สํานักงานคลังจังหวัด 

1.ตรวจสอบและอนุมัต ิ

2.ประมวลผลและสั่ง

จายเงิน 

3.โอนเงินเขาบัญชีเงิน

ฝากธนาคารของสวน

ราชการ 

 

 

 

 ภายใน  

2-3 วันทํา

การ 

 

10 

 

 

 

 

 

1.ตรวจสอบการโอนเงิน

เขาบัญชีของหนวยงาน 

2.สรางและจัดทําขอมูล

การจายเงินผาน KTB 

Universal Data Entry 

3.เจาหนาท่ีผูทําหนาท่ีใน

การจายเงินนําเขาขอมูล 

(MAKER1) ผาน 

https://www.bizgrowi

ng.Krungthai.com/ 

4.หัวหนาฝายบริหาร 

ตรวจสอบความถูกตอง

ของขอมูลใหถูกตองตาม

ฎีกาขอเบิกเงิน เชน ช่ือ-

สกุล จํานวนเงิน วันท่ี

ชําระเงิน 

 

ธนพร  เวชรัตน 

 

 

 

 

 

 

ศรัณยภัทร 

 สุวะไชย 

 

 

 

 

 

กฤตพร  คชาชัย 

 

 

 

 

 

 

 

5-10 นาที 1.หนังสือระทรวง 

การคลังดวนท่ีสุด ท่ี 

กค 0402.2/ว 103 

ลว. 1 กันยายน 

2559  

2.หนังสือกระทรวง 

การคลังดวนท่ีสุด ท่ี 

กค 0402.02/ว 180 

ลว.19 สิงหาคม 

2563  

 

 

 

 

กรมบัญชีกลาง 

 

บันทึกการจายเงินผาน 

   

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

https://www.bizgrowing.krungthai.com/
https://www.bizgrowing.krungthai.com/
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             อนุมัติจายผาน 

      KTB Corporate Online 

 

 

1.ผูอํานวยการ 

(Authorizer) ตรวจสอบ

ความถูกตองและอนุมัติ

รายการโอนเงิน 

2.แจงผลการอนุมัติให 

MAKER ทราบ 

 

 

 

 

 1-3 วันทํา

การ 

1.หนังสือกระทรวง 

การคลังดวนท่ีสุด ท่ี 

กค 0402.2/ว 103 

ลว. 1 กันยายน 

2559  

2.หนังสือกระทรวง 

การคลังดวนท่ีสุด ท่ี 

กค 0402.02/ว 180 

ลว.19 สิงหาคม 

2563 

12  

 

 

1.พิมพรายงานการโอน

เงินผานระบบ KTB 

Corporate Online 

2.บันทึกขอจาย 

 (ขจ.05) New GFMIS 

Thai 

3.บันทึกใบสําคัญดาน

จาย 

4. บันทึกบัญชีแยก

ประเภท 

5.เก็บเอกสารเพ่ือรอ

ตรวจสอบ 

 

 

   ศรัณยภัทร  

            สุวะไชย 

 

 

ธนพร  เวชรัตน 

 

กรลภัส 

     ชาวหวยหมาก 

ธนพร  เวชรัตน 

5 นาที/

เรื่อง 

 

 

 

 

 

 

ไมอนุมัติ 

อนุมัต ิ

บันทึกรายการทางบัญชี 

บันทึกขอจาย (ขจ.05) 
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ภาคผนวก 
 

 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ.

2548) 

 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ( ฉบับท่ี 8 ) พ.ศ.2553 

 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ( ฉบับท่ี 9 ) พ.ศ.2560 

 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 

 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2565 

 หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชยและคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่อง

ในการเดินทางไปราชการ 

 การเบิกจายเงินคาผานทางดวนพิเศษ 

 มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางประจําป 2556 (ปรับอัตราใหม)  

 หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0408.4/ ว 246 ลงวันท่ี 31 ตุลาคม 2568 เรื่อง การปรับปรุงอัตรา

คาอาหารและคาเชาท่ีพักในการจัดฝกอบรมภายในประเทศ 
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