
บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน  ส ำนักงำนอธิกำรบดี  โทร.  40102-4 
ที่ ศธ 0514.1.8/ ว227    วันที่     11 เมษำยน 2557 
เรื่อง    สรุประเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรตำมพระรำชกฤษฎีกำฯ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554, ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมกำรจัดงำนและกำรประชุม
ระหว่ำงประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 และหนังสือกระทรวงกำรคลัง กค0406.4/ว5 ลว.14 ม.ค.56 เรื่อง 
มำตรกำรบรรเทำผลกระทบจำกกำรปรับอัตรำค่ำจ้ำงขั้นต่ ำ ปี 2556 (ปรับอัตรำใหม่) 

เรียน   คณะ/หน่วยงำน 
  

ด้วยส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน ได้สรุประเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยใน
กำรเดินทำงไปรำชกำรตำมพระรำชกฤษฎีกำฯ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554, ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำย
ในกำรฝึกอบรมกำรจัดงำนและกำรประชุมระหว่ำงประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 และหนังสือกระทรวงกำรคลัง 
กค0406.4/ว5 ลว.14 ม.ค.56 เรื่อง มำตรกำรบรรเทำผลกระทบจำกกำรปรับอัตรำค่ำจ้ำงขั้นต่ ำ ปี 2556 (ปรับ
อัตรำใหม่) เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำนและเพ่ือให้มีควำมเข้ำใจในแนวทำงเดียวกัน ท่ำนสำมำรถ
ดำวน์โหลดสรุประเบียบดังกล่ำว ได้ที่เวปไซต์ของส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน (home.kku.ac.th/praudit) 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ และแจ้งเวียนเพื่อทรำบและถือปฏิบัติต่อไป 
 
 
 
 

(นำงสำวจันทร์เพ็ญ ทิพย์ต ำแย) 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://home.kku.ac.th/praudit


ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาฯ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 
ในประเทศ ตา่งประเทศ 

หมายเหตุ 
ประเภท/ระดับ 

เบีย้
เลีย้ง 
คน:วัน 

คา่ทีพ่ัก 
เบีย้
เลีย้ง 

คา่ทีพ่ัก (ประเภท ขรก.)  
ตามทีจ่่ายจรงิแตไ่มเ่กนิอัตรานี้ 

เหมา จ่ายจรงิ 
ก*** ข*** ค*** ง*** จ*** 

เดีย่ว คู ่

 ทั่วไป: ปฏบัิตงิาน, ช านาญงาน, ช านาญงานพเิศษ 
 วชิาการ: ปฏบัิตกิาร,ช านาญการ,ช านาญการพเิศษ,อาจารย,์ผศ. 
 อ านวยการ: ตน้, ระดับ 8 หรอืเทยีบเทา่ 

240 800 1,500* 850* 2,100 7,500 5,000 3,100 เพิม่จาก 
ประเภท 

ก 
ไมเ่กนิ 
40% 

เพิม่จาก 
ประเภท 

ก 
ไมเ่กนิ 
25% 

*กรณีจ่ายจรงิ หากเดนิทาง
เป็นหมูค่ณะใหพ้ัก 2 คนตอ่
หอ้ง หรอืใหเ้บกิเทา่ทีจ่่าย
จรงิแตไ่มเ่กนิอัตราหอ้งพักคู ่

 วชิาการ: รศ. เชีย่วชาญ 
 อ านวยการ,บรหิาร: สงู, ระดับ 9 หรอืเทยีบเทา่ 

270 1,200 2,200** 1,200** 3,100 

10,000 7,000 4,500 
 วชิาการ: ศ., เชีย่วชาญพเิศษ 
 บรหิาร: สงู, ระดับ 10 หรอืเทยีบเทา่ 

270 - 2,500** 1,400** 3,100 
**กรณีจ่ายจรงิ จะเบกิใน
อัตราหอ้พักเดีย่วหรอืคูก็่ได ้

การนบัเวลา การเบกิตามทีจ่า่ยจรงิ คชจ.ไปราชการช ัว่คราว 
***ก,ข,ค=ตามระเบยีบ 
กระทรวงการคลัง วา่ดว้ยการ
เบกิ คชจ. เดนิทางไป
ราชการ (ฉบับที ่2) พ.ศ.
2554 
***ง=ญีปุ่่ น, ฝรั่งเศส, 
รัสเซยี, สวสิฯ, อติาล ี
***จ=เบลเยีย่ม, สเปน,
เยอรมน,ี อเมรกิา, อังกฤษ 
(บรเิตนใหญแ่ละไอรแ์ลนด์
เหนอื), โปรตเุกส, สงิคโปร ์

กรณีพักแรม   นับ 24 ชม. = 1 วัน 
  เกนิ 12 ชม. = 1 วัน 

 
กรณีไมพ่ักแรม  นับ 24 ชม. = 1 วัน 
  เกนิ 12 ชม. = 1 วัน    
  เกนิ 6 ชม. = ½ วัน 

1. คา่อาหาร, เครือ่งดืม่, ภาษี, บรกิารทีโ่รงแรม, ภัตตาคาร  
   ไมเ่กนิ 4,500.-/คน/วัน 
2. คา่ท าความสะอาดเสือ้ผา้ (อยูเ่กนิ 7 วัน) เทา่ทีจ่่ายจรงิ 
    ไมเ่กนิ 500.-/คน/วัน 
3. คา่ใชส้อยเบ็ดเตล็ด เหมาจ่ายไมเ่กนิ 500.-/คน/วัน 
(คชจ.ขอ้ 1-2 เบกิจ่ายแตล่ะวัน ส่วนทีเ่หลอืจะน ามาสมทบเบกิจ่าย 
วันถัดไปไมไ่ด)้ 

1.เบีย้เลีย้ง 
2.ทีพ่ัก  
3.พาหนะ 
  (คา่เชา่, เชือ้เพลงิ, ระวางบรรทกุ, จา้งคนหาบหาม)  
4.คชจ.อืน่ทีจ่ าเป็นตอ้งใชใ้นการเดนิทาง  
  (ปะยาง, ผา่นทางดว่น, วซีา่, คา่ธรรมเนยีมสนามบนิ) 

การเดนิทางไปราชการช ัว่คราว ในประเทศ:  

1.ไปปฏบัิตริาชการชั่วคราว นอกทีตั่ง้ สนง.ปกต ิตามค าสั่งผูบั้งคับบัญชา 2.ไปสอบคัดเลอืก/รับคัดเลอืก 3.ไปชว่ยราชการ,รักษาการในต าแหน่ง, รักษาราชการแทน  
4.เดนิทางระหวา่งในราชอาณาจักรของผูร้ับราชการประจ าในตา่งประเทศ 5.เดนิทางขา้มแดนชัว่คราว เพือ่ปฏบัิตริาชการในดนิแดนต่างประเทศตามขอ้ตกลงระหวา่งประเทศ 

การเบกิคา่พาหนะ = โดยสารเครือ่งบนิ**** การเบกิคา่พาหนะ = โดยสารประจ าทาง 

ชัน้ประหยัด ช านาญงาน, ช านาญงานพเิศษ, ช านาญการ, ช านาญการพเิศษ,  
อาจารยช์ านาญการ, ผศ., อ านวยการระดับตน้, 
(ขรก./ลกูจา้ง/พนง. กรณีจ าเป็นเรง่ดว่น=ดลุยพนิจิของหัวหนา้
สว่นราชการ) 

รถธรรมดา, รถปรับอากาศชัน้ 1-2 ทกุระดับ 

****นอกเหนอืจากนี ้ให ้
เบกิไดไ้มเ่กนิคา่พาหนะ
ภาคพืน้ดนิ ในระยะเดยีวกัน
ตามสทิธิ ์  
 
****หลักฐานการเบกิ: ใบ
แจง้หนี/้ใบเสร็จรับเงนิและ
กากตั๋ว หรอืใบเสร็จ 

Itinerary receipt 

รถปรับอากาศชัน้ 1 ไมเ่กนิ 24 ทีน่ั่ง ทกุระดับ 

รถไฟทกุประเภท ทกุระดับ 

รถไฟรถดว่น/รถด่วนพเิศษชัน้1, 
รถน่ังนอนปรับอากาศ 

ช านาญงาน, ช านาญงานพเิศษ, ช านาญการ, ช านาญ
การพเิศษ, อ านวยการ/บรหิาร 6 ขึน้ไป, อาจารย์
ช านาญการ, ผศ., รศ., ศ. 

ชัน้ธุรกจิ เชีย่วชาญ, รศ., อ านวยการระดับสูง 

ชัน้หนึง่ เชีย่วชาญพเิศษ, ศ. 

สทิธใินการเดนิทางไปราชการเกดิ  ตัง้แตวั่นทีไ่ดรั้บอนุมัตใิหไ้ปปฏบัิตริาชการถงึวันเดนิทางกลับ หากหยุดอยูท่ีใ่ดโดยไมม่เีหตอุันควร จะใชส้ทิธเิบกิ คชจ.ไมไ่ด ้ 

และหากมกีารเดนิทางกอ่นปฏบัิตริาชการ และกลับหลังจากวันปฏบัิตริาชการเสร็จสิน้ จะไมม่สีทิธเิบกิคา่เบีย้เลีย้ง ทีพั่ก และพาหนะ  
(หากตอ้งเบกิคา่พาหนะ การขออนุมัตใิหค้รอบคลมุวันเดนิทางจรงิดว้ย) 

พนง.มข. = มสีทิธเิบกิคา่พาหนะในการเดนิทางไปราชการโดยเครือ่งบนิได ้ 
1.ต าแหน่งวชิาการผศ.,อ.ช านาญการ,รศ.,อ.เชีย่วชาญ,ศ.,อ.เชีย่วชาญพเิศษ 2.ต าแหน่งทั่วไป วชิาชพีเฉพาะ/เชีย่วชาญเฉพาะช านาญงาน,ช านาญงานพเิศษ,ช านาญการ,
ช านาญการพเิศษ,เชีย่วชาญ,เชีย่วชาญพเิศษ   ทัง้นีใ้หอ้ยูใ่นดลุยพนิจิของ หัวหนา้หน่วยงานในการพจิารณาตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

เงนิชดเชยการใชพ้าหนะสว่นตวัไปราชการ การเบกิคา่พาหนะรบัจา้งขา้มเขตจงัหวดั ระดบั 6 ข ึน้ไป/เทยีบเทา่ (ช านาญการ, ช านาญงาน, อาวโุส, อ านวยการ, บรกิาร) 

1. รถยนตส์ว่นบคุคล กม.ละ 4.- 
2. รถ จยย. กม.ละ 2.-(ตอ้งไดร้ับอนุมัตกิอ่นเดนิทาง) 

เดนิทางขา้มจังหวัดระหวา่งสถานทีอ่ยู ่(ทีพ่ัก/ทีป่ฏบัิตริาชการ) สถานยีานพาหนะประจ าทาง/สถานทีจั่ดยานพาหนะทีต่อ้งใชใ้นการเดนิทาง 

ไปยังสถานทีป่ฏบัิต ิและเสน้ทางนัน้ไมม่ยีานพาหนะประจ าทางใหบ้รกิาร ใหเ้บกิดังนี ้ 
 1.ขา้มจังหวัด ระหว่าง กทม. กับ จังหวัดเขตตดิตอ่ กทม. ใหเ้บกิเทา่ทีจ่่ายจรงิ ไมเ่กนิเทีย่วละ 600.-  
 2.ขา้มจังหวัดอืน่ นอกเหนอืจากขอ้ 1 เบกิไดเ้ทา่ทีจ่่ายจรงิไมเ่กนิเทีย่วละ 500.- 

 ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน มหำวิทยำลัยขอนแกน่ ปี งปม. 2557 

หน้า 1 จาก 1 



สรุปการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 

(เริ่มใช้ 18 กันยายน 2555) 
     การฝึกอบรม    กำรอบรม กำรประชุมทำงวิชำกำร/เชิงปฏิบตัิกำร 

    กำรสัมมนำวิชำกำร/เชิงปฏิบัติกำร กำรบรรยำยพิเศษ กำรฝึกศึกษำ 
    กำรดูงำน กำรฝึกงำน หรือท่ีเรียกช่ืออย่ำงอ่ืนท้ังในและต่ำงประเทศ 
    โดยมโีครงกำร/หลักสตูรและช่วงเวลำจัดที่แน่นอน 
    ที่มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนำบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภำพในกำรปฏิบตัิงำน 
    โดยไม่มีกำรรับปริญญำ/ประกำศนียบัตรวิชำชีพ 

 
 
 
 
 
 

ประเภทการฝึกอบรม 
 

ประเภท ก ประเภท ข บุคคลภายนอก 
กำรฝึกอบรมท่ีผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกินกึ่งหน่ึง 
เป็นบุคลำกรของรัฐ ซ่ึงเป็น “ข้ำรำชกำร” 
 ประเภทท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ 
 ประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ,  

ระดับทรงคุณวุฒิ 
 ประเภทอ ำนวยกำรระดับสูง 
 ประเภทบริหำรระดับต้นและระดับสูง 
 หรือต ำแหน่งท่ีเทียบเท่ำ 

กำรฝึกอบรมท่ีผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกินกึ่งหน่ึง 
เป็นบุคลำกรของรัฐ ซ่ึงเป็น “ข้ำรำชกำร” ต ำแหน่ง 
 ประเภทท่ัวไป ระดับผู้ปฏิบัติงำน, ช ำนำญงำน, อำวุโส 
 ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร, ช ำนำญกำร, 

ช ำนำญกำรพิเศษ 
 ประเภทอ ำนวยกำรระดับต้น 
 หรือต ำแหน่งท่ีเทียบเท่ำ 

 กำรฝึกอบรมท่ีผู้เข้ำรับ
กำรฝึกอบรมเกินกึ่ง
หน่ึง “ไม่ใช่บุคลำกร
ของรัฐ” 

 กำรฝึกอบรม
บุคคลภำยนอก ให้จัด
ได้เฉพำะฝึกอบรมใน
ประเทศเท่ำน้ัน 

 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

 

ผู้รับผิดชอบค่าใชจ้่าย บุคคลที่จะสามารถเบิกค่าใชจ้า่ย 

ส่วนรำชกำรผู้จัดอบรม = เป็นผูเ้บิกจ่ำย  ประธำนในพิธีเปิด – ปิด, แขกผูม้ีเกียรติ, ผู้ติดตำม 
 เจ้ำหน้ำที ่
 วิทยำกร 
 ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
 ผู้สังเกตกำรณ ์

ส่วนรำชกำรต้นสังกัด = เมื่อส่วนรำชกำรผู้จัดอบรมร้องขอ 

ส่วนรำชกำรต้นสังกัด 

โครงการ/หลกัสตูรการฝึกอบรม 
ที่สว่นราชการเป็นผู้จดั / ร่วมจดั 

ต้องได้รับอนุมัติจาก 
“หวัหน้าสว่นราชการเจ้าของ งปม.” 

การจดัการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมให้
สว่นราชการพิจารณาอนมุตัิเฉพาะ 

ผู้ที่ปฏิบตัิหน้าที่ท่ีเก่ียวข้องเป็นประโยชน์ 
ตอ่สว่นราชการนัน้ตามจ านวนท่ีเห็นสมควรและ 

ให้พิจารณาด้านการเงินก่อนด้วย 
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 การเทียบต าแหน่งของบุคคลที่ไม่ได้เป็นบุคลากรของรัฐ  

ต าแหน่ง รายละเอียด 

 ประธำนในพิธีเปิด-ปิด 
 แขกผู้มีเกียรติ 
 ผู้ติดตำม 
 เจ้ำหน้ำที่ 
 วิทยำกร 
 ผู้สังเกตกำรณ์ 

 บุคคลท่ีเคยเป็นบุคลำกรของรัฐมำแล้วให้เทียบตำมระดับต ำแหน่ง หรือยศ ครั้งสุดท้ำย ก่อน
ออกจำกรำชกำร หรือออกจำกงำน แล้วแต่กรณี 

 บุคคลท่ีกระทรวงกำรคลังได้เทียบต ำแหน่งไว้แล้ว 
 กรณีฝึกอบรม ขรก. ประเภท ก = วิทยำกรให้เทียบเท่ำ ขรก. ต ำแหน่ง ประเภทบริหำรระดับสูง 
 กรณีฝึกอบรม ขรก. ประเภท ข และบุคคลภำยนอก = วิทยำกรให้เทียบเท่ำ ขรก. ต ำแหน่ง 

ประเภทอ ำนวยกำรระดับต้น 
 นอกเหนือจากนั้น: ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำร เจ้ำของงบ พิจำรณำเทียบต ำแหน่งตำมควำม

เหมำะสม โดยถือหลักกำรเทียบต ำแหน่งตำมกระทรวงกำรคลังเป็นเกณฑ์ในกำรพิจำรณำ 

 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ 
ให้ ผู้จัดกำรฝึกอบรมเทียบต ำแหนง่ 
เพื่อใช้เบิก คชจ. ตำมระเบยีบนี ้

เข้ำร่วมฝึกอบรม ขรก. ประเภท ก เทียบไดไ้ม่เกินสิทธิ ขรก. ต ำแหนง่ผู้บริหำรระดับสูง 

เข้ำร่วมฝึกอบรม ขรก. ประเภท ข เทียบไดไ้ม่เกินสิทธิ ขรก. ต ำแหนง่อ ำนวยกำรระดับต้น 

 

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร (ไม่เกิน = บาท / ชม.) 
วิทยากร อบรม ขรก. (ก) อบรม ขรก. (ข) อบรม บุคคลภายนอก 

วิทยำกรของรัฐ (สังกัดส่วนรำชกำรหรือไม่ก็ตำม) 800 600 600 
วิทยำกรไม่ใช่บุคลำกรของรัฐ 1,600 1,200 1,200 
 

 กรณีจ ำเป็นต้องใช้ วิทยากรที่มีความรู้ความสามารถและประสบการณ์เป็นพิเศษ จะให้วิทยำกรได้รับค่ำ
สมนำคุณสูงกว่ำอัตรำท่ีก ำหนดก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

 กำรฝึกอบรม ท่ีส่วนรำชกำรเป็นผู้จัด/ร่วมจัดกับหน่วยงำนอื่น ถ้ำวิทยำกรได้รับค่ำสมนำคุณจำกหน่วยงำนอื่น
แล้ว ให้ส่วนรำชกำรผู้จัดงบเบิกค่ำสมนำคุณ 

 หลักเกณฑ์กำรจ่ำยค่ำสมนำคุณ = ชั่วโมงใดมีวิทยำกรเกินก ำหนดให้เฉลี่ยจ่ำยภำยในจ ำนวนท่ีจ่ำยตำมเกณฑ์ 

กำรฝึกอบรม หลักเกณฑ์ 

บรรยำย ให้จ่ำยไม่เกิน 1 คน 

อภิปรำย/สัมมนำเป็นคณะ ให้จ่ำยได้ไม่เกิน 5 คน 
โดยรวมถึงผู้ด ำเนินกำรอภิปรำย/สัมมนำ 
ท่ีท ำหน้ำท่ีเช่นเดียวกับวิทยำกร 

แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ หรือ แบ่งกลุ่มอภิปรำย 
หรือ แบ่งกลุ่มสัมมนำ หรือ ท ำกิจกรรม 

ให้จ่ำยได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
(วิทยำกรประจ ำกลุ่ม)  

 กำรนับ ชม.ฝึกอบรม ให้นับตำมตำรำงฝึกอบรม โดยไม่หักเวลำรับประทำนอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม  
แต่ละ ชม. ต้องมีก ำหนดเวลำไม่น้อยกว่ำ 50 นำที ถ้ำไม่ถึง 50 นำที แต่ไม่น้อยกว่ำ 25 นำที  
ให้จ่ำยค่ำสมนำคุณได้กึ่งหน่ึง 

 กำรจ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกร ให้ใช้แบบใบส ำคัญรับเงินส ำหรับวิทยำกร (ตามเอกสารแนบหมายเลข 1) 
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ค่าอาหารฝึกอบรม 

ประเภทต าแหน่ง 
ในประเทศ ต่างประเทศ 

สถานที่ราชการ, รัฐวิสาหกิจ สถานที่เอกชน 
ครบทุกมื้อ ไม่ครบทุกมื้อ ครบทุกมื้อ ไม่ครบทุกมื้อ 

ขรก. ประเภท ก 850 600 1,200 850 2,500 
ขรก. ประเภท ข 600 400 950 700 2,500 
บุคคลภำยนอก 500 300 800 600 - 

ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม:   ให้เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง โดยค ำนึงถึงควำมจ ำเป็น เหมำะสม ประหยดั 
 

การจัดที่พักใหผู้้ฝึกอบรม 
ขรก. ประเภท ก ให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ให้พักคู่ เว้นแต่ไมเ่หมำะสม  

หรือมีเหตุจ ำเป็นไม่อำจพักร่วมกับผู้อื่นได้ หัวหนำ้ส่วนรำชกำรผู้จดัอำจจัดให้พักคนเดยีวได้ ขรก. ประเภท ข, บุคคลภำยนอก 
ประธำนในพิธ,ี แขกผู้มีเกยีรต,ิ 
ผู้ติดตำม, วิทยำกร 

พักเดี่ยวหรือพักคู่กไ็ด้ เบิกได้ตำมจ่ำยจริง 

 

ค่าที่พัก 

ประเภทต าแหน่ง 
(ไม่เกิน บำท:คน:วัน) 

ในประเทศ ต่างประเทศ 
คนเดียว คู ่ ก ข ค 

คนเดียว คู่ คนเดียว คู่ คนเดียว คู่ 

ขรก. ประเภท ก 2,400 1,300 8,000 5,600 5,100 3,900 3,600 2,500 
ขรก. ประเภท ข 1,450 900 6,000 4,200 4,000 2,800 2,400 1,700 
บุคคลภำยนอก 1,200 750 - - - - - - 
กรณีจดัฝึกอบรมบุคคลภำยนอก  ส่วนรำชกำรไมจ่ัดที่พักให้  ใหเ้หมำจ่ำยที่พัก (บำท:คน:วัน) = 500 บำท 

 

ค่าพาหนะ 

ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด/ 
ยืมจากส่วนราชการอื่น 

ยานพาหนะประจ าทาง / เช่าเหมา 

ขรก. ประเภท ก ขรก. ประเภท ข บุคคลภายนอก 

เบิกค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง 
ได้ตำมท่ีจ่ำยจริง 

ตำมสิทธิ ขรก. ต ำแหน่ง 
ประเภทบริหำรระดับสูง

เครื่องบินชั้นธุรกิจ 

ตำมสิทธิ ขรก. 
ต ำแหน่งประเภทท่ัวไป  

ระดับช ำนำญงำน 

ตำมสิทธิ ขรก. 
ต ำแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับ

ปฏิบัติกำร 

 ท้ังนี้ให้เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริงตำมควำมจ ำเป็นเหมำะสมและประหยัด 

 กำรเบิกจ่ำยค่ำพำหนะเดินทำงไป-กลับ ระหว่ำงสถำนท่ีอยู่ ท่ีพัก หรือท่ีปฏิบัติรำชกำร ไปยังสถำนท่ีจัดฝึกอบรม ให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของหัวหน้ำส่วนรำชกำรท่ีจัดฝึกอบรม หรือส่วนรำชกำรต้นสังกัด 

 กำรเบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงไป-กลับ ให้แก่วิทยำกร หำกมีถิ่นท่ีอยู่ในท้องท่ีเดียวกับสถำนท่ีในกำรจัดฝึกอบรมและส่วนรำชกำรไม่จัดรถ
รับส่ง ให้ใช้ “แบบใบส ำคัญรับเงิน” ส ำหรับวิทยำกร ตามเอกสารหมายเลข 1 ท่ีแนบเป็นหลักฐำนกำรจ่ำย 

 ส่วนรำชกำรไม่จัดอำหำร ท่ีพัก ยำนพำหนะ บำงส่วน หรือทั้งหมด ให้ส่วนรำชกำรผู้จัดกำรฝึกอบรมเบิกค่ำใช้จ่ำยให้ท้ังหมด หรือ
ส่วนท่ีขำดให้กับบุคคลท่ีจะเบิกจ่ำย แต่ถ้ำผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ผู้สังเกตกำรณ์เป็นบุคลำกรของรัฐให้เบิกจำกต้นสังกัดตำม พรฎ.
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ยกเว้น ค่ำท่ีพักให้เบิกตำมหลักเกณฑ์ระเบียบน้ี 
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เบี้ยเลี้ยง 
ประเภทต าแหน่ง การจัดอาหาร (บาท:คน:วัน) 

ไม่จัดอาหาร จัด 1 มื้อ จัด 2 มื้อ 
ขรก. ก 270 180 90 

ขรก. ข 240 160 80 
บุคคลภำยนอก 
กรณสี่วนรำชกำรไม่จดัที่พัก อำหำร ยำนพำหนะ ท้ังหมด/บำงส่วน 

120 80 40 

 

 การค านวณเวลาเพ่ือเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง นับตั้งแต่ออกจำกสถำนท่ีอยู่ หรือปฏิบัติ
รำชกำร จนกลับถึงสถำนท่ีอยู่ หรอืปฏิบัติรำชกำร โดยนับ 24 ชม. = 1 วัน, ไม่ถึง 24 ชม. หรือ
เกิน 24 ชม. และส่วนท่ีไม่ถึง หรือเกินกว่ำ 12 ชม. = 1 วัน  

 กรณีโครงการจัดฝึกอบรมที่ส่วนราชการผู้จัด ได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่าย ทั้งหมดจำก
หน่วยงำนภำยในประเทศ ต่ำงประเทศ หรือระหว่ำงประเทศ ให้งดเบิก คชจ. หำกได้รับควำม
ช่วยเหลือบำงส่วน ให้เบิกเฉพำะสว่นท่ีขำดตำมหลักเกณฑ์ และอัตรำที่ก ำหนดในระเบียบนี้ 

 การจ้างจัดฝึกอบรมตามโครงการ/หลักสูตร ไม่ว่ำทั้งหมด/บำงส่วน ก็ท ำได้ตำมหลักเกณฑ์และ
อัตรำ คชจ. ตำมระเบยีบนี้ และถำ้ใช้เครื่องบินโดยสำรเป็นยำนพำหนะในกำรเดินทำงไป
ฝึกอบรมต่ำงประเทศให้ปฏิบัตติำมมติคณะรัฐมนตรี และหนังสือกระทรวงกำรคลังที่ก ำหนดใน
เรื่องดังกล่ำวด้วย ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินผู้รับจ้ำงเป็นหลักฐำนกำรจ่ำย ถ้ำเป็นกำรจ่ำยโดยตรงจำ
กระทรวงกำรคลังก ำหนดเป็นหลักฐำนกำรจ่ำย 

 ให้มีการการประเมินผลฝึกอบรม และรำยงำนต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรที่จัดภำยใน 60 วันนับแต่
วันสิ้นสุดกำรฝึกอบรม 

 

 
  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ที่เบิกได้ 
 ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรใช้และกำรตกแต่งสถำนท่ีฝึกอบรม 
 ค่ำใช้จ่ำยในพิธีเปิด-ปิด 
 ค่ำวัสดุเครื่องเขียนและอุปกรณ ์
 ค่ำประกำศนยีบัตร 
 ค่ำถ่ำยเอกสำรและสิ่งพิมพ์ 
 ค่ำหนังสือส ำหรับผูเ้ข้ำรับกำรฝึกอบรม 
 ค่ำใช้จ่ำยในกำรติดต่อสื่อสำร 
 ค่ำเช่ำอุปกรณต์่ำงๆ ในกำรฝึกอบรม 
 ค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม (ทั้งนี้ให้เบิกได้เท่ำท่ีจ่ำยจริงตำมควำมจ ำเปน็เหมำะสมและประหยดั) 
 ค่ำกระเปำ๋ที่ใช้บรรจุเอกสำรส ำหรบัผู้เข้ำรับกำรอฝึกอบรม เท่ำท่ีจ่ำยจริง (ไม่เกินใบละ 300 บำท) 
 ค่ำของสมนำคณุในกำรดูงำน เท่ำที่จ่ำยจริง (ไมเ่กินแห่งละ 1,500 บำท 
 ค่ำสมนำคณุวิทยำกร/ค่ำอำหำร/ที่พัก/ยำนพำหนะ ตำมอัตรำที่ก ำหนดในระเบยีบนี ้
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  ค่าใช้จ่ายผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 กำรส่งบุคลำกรเข้ำรับกำรฝึกอบรม ส่วนรำชกำรต้นสังกัดต้องพิจำรณำอนุมัตเิฉพำะผู้ปฏิบัตหิน้ำท่ีที่เกี่ยวข้องหรือเป็น
ประโยชน์ต่อส่วนรำชกำรนั้น ตำมจ ำนวนที่เห็นสมควรโดยค ำนึงถึงควำมจ ำเป็นและเหมำะสมในกำรปฏิบัติงำน 

 ค่ำลงทะเบียน ค่ำธรรมเนียม  
ค่ำใช้จ่ำยท ำนองเดียวกันที่เรียกชื่ออื่น 

เบิกได้ตำมที่จ่ำยจริง ไม่เกินอัตรำที่หน่วยงำนที่จัดเรียกเก็บ 

 หำกค่ำลงทะเบียน 
รวมค่ำอำหำร ที่พกั พำหนะ 

งดเบิก 

 ถ้ำค่ำลงทะเบียนไม่รวม  
หรือรวมบำงส่วน 

เบิกได้เฉพำะบำงส่วนขำด ตำมหลักเกณฑ์และอัตรำตำมระเบียบนี้ 

 ผู้เข้ำอบรมไปอบรมต่ำงประเทศ 
ได้รับเงินช่วยเหลือทั้งหมด 

งดเบิก 

 ผู้เข้ำอบรมไปอบรมต่ำงประเทศ 
ได้รับเงินช่วยเหลือบำงส่วน 

เบิกสมทบเฉพำะสว่นไม่ได้รับควำมช่วยเหลือตำม  
พ.ร.ฎ.ค่ำเดินทำงไปรำชกำรแต่ต้องไม่เกินวงเงินช่วยเหลือ 
ภำยใต้เง่ือนไขดังนี้ 
1. ค่ำเครื่องบินไป-กลับ ได้รับช่วยเหลือต่ ำกวำ่สิทธิให้งดเบิก 
2. ได้รับค่ำเครื่องบินเที่ยวเดียว เบิกได้อกี 1เท่ียวในอัตรำชั้นเดยีวกบัที่ได้รับ
ควำมช่วยเหลือแต่ต้องไม่สูงกว่ำสิทธิที่พงึได้รับ 
3. จัดที่พักให้ งดเบิก ถ้ำได้ควำมชว่ยเหลือต่ ำกวำ่เบิกส่วนทีข่ำดตำมจ่ำยจริง 
แต่รวมกันแลว้ต้องไม่เกินสิทธิ์ที่พึงได้รับ 
4. ได้รับช่วยเหลือค่ำเบี้ยเล้ียงต่ ำกว่ำสิทธิ์ที่พึงได้รับ ให้เบิกได้เฉพำะสว่นขำด 
ถ้ำมีกำรจัดอำหำรในระหวำ่งกำรฝึกอบรม กำรเบิกค่ำเบีย้เล้ียงให้หักออกตำม
จ ำนวนมื้อที่ได้รับเลี้ยง (แต่ละมือ้คิด 1 ใน 3 เบี้ยเล้ียงต่อวัน) 

 
ก า ร เ บิ ก จ่ า ย ใ ห้ ท า
รายละ เอี ยด  คชจ .  ที่
ไ ด้ รั บคว ามช่ วย เหลื อ 
ตำมเอกสำรหมำยเลข 3 
พ ร้ อ ม ทั้ ง แ น บ ส า เ น า
หนังสือของส่วนราชการ/
ห น่ ว ย ง า น ที่ ใ ห้ ค ว า ม
ช่วยเหลือ (ถ้าหน่วยงานที่
ให้ความช่วยเหลือไม่ระบุ
วงเงินให้ความช่วยเหลือ
ไว้ ให้ค านวณเงิน คชจ.ที่
ได้รับตามอัตราระเบียบนี้ 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน 
การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติ/นโยบายของทางราชการ ให้ส่วนราชการ
อนุมัติเบิก คชจ.จัดงาน เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 

ถ้าส่วนราชการที่จัดงาน จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้แก่ประธานในพิธีแขกผู้มี
เกียรติ ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ หรือผู้เข้าร่วมงาน หรือไม่จัดให้ หรือจ้างผู้อื่นด าเนินการ
ดังกล่าว (ให้ใช้หลักเกณฑ์และอัตราเดียวกับระเบียบนี้) 

กรณีส่วนราชการจัดประชุมระหว่างประเทศจ้างจัดประชุมทั้งหมด/บางส่วน คชจ.ที่เกิด
ก่อน ระหว่าง และหลัง ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
ยกเว้นค่าวิทยากร เงินรางวัลของเจ้าหน้าที่ ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ เบิกได้
ตามเกณฑ์น้ี 

ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ 
ผู้สังเกตการณ์ 

ที่ส่วนราชการอื่นจัด 
 
 
 
 

รายงานผลการเข้ารับการ
ฝึกอบรมเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการต้นสังกัดภายใน 60 
วัน นับแตว่ันเดินทางกลับ
ถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ 
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บุคคลที่เบิกค่ำใช้จ่ำยได้ 

 
 ประธานในพิธีเปิด-ปิดการประชุม, แขกผู้มีเกียรติ และผูต้ิดตาม 
 เจ้าหน้าท่ี 
 เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานลักษณะพิเศษ 
 วิทยากร 
 ผู้เข้าร่วมประชุม 

 
 อัตรำท่ีมีสิทธิเบิกค่ำใช้จ่ำยตำมระเบียบ  

อาหารเครื่องดื่ม (บาท:คน:วัน) ที่พัก (บาท:คน:วัน) ค่าพาหนะ 
ครบทุกมื้อ = 1,200 ไม่ครบทุกมื้อ = 800 2,000 เท่าที่จ่ายจริงในดลุยพินิจหัวหน้าสว่นเจ้าของ งปม. 

 
 

 ค่าสมมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑร์ะเบยีบนี ้
ส่วนอัตราการเบิกจ่ายให้เบิกจ่ายตามความจ าเป็นเหมาะสมในดลุยพินิจหัวหน้าส่วนราชการ 

 เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน จ่ายเงินรางวัลเฉพาะวันท่ีปฏิบตัิงานไม่เกิน 200 บาทต่อวัน 
 เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานลักษณะพิเศษให้จ่ายค่าตอบแทนเฉพาะวันท่ีปฏบิัติงานตามหลักเกณฑ์ 

และอัตราที่หัวหน้าส่วนราชการเจา้ของ งปม. ก าหนด 
 ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกช่ืออ่ืน 

ให้ผู้เข้าร่วมประชุมเบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามอตัราทีผู่้จัดประชุมระหว่างประเทศเรียกเก็บ 
 การจ้างจัดประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการจ้างจัดฝึกอบรมตามระเบียบนี้ 

 
  

ถ้าผู้เข้าร่วมประชุมเป็นรัฐมนตรี, สมาชกิรัฐสภา 
เบิกค่าอาหาร ค่าที่พกั ค่ายานพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง
ตามดุลยพินิจหวัหนา้ส่วนราชการเจ้าของ งปม. 
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ใบส ำคัญรับเงิน 
ส ำหรับวิทยำกร 

ช่ือส่วนราชการผู้จดัฝึกอบรม................................................................................................................................................................ 
โครงการ/หลักสูตร................................................................................................................................................................................ 
         วันท่ี.............เดือน............................พ.ศ................ 
 
ข้าพเจ้า.........................................................................................อยูบ่้านเลขท่ี...................................ถนน......................................... 
ต าบล/แขวง............................. อ าเภอ/เขต.............................................................จังหวัด................................................................ 
ได้รับเงินจาก................................................................................................ดังรายการต่อไปนี ้

รำยกำร จ ำนวนเงิน 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

ตัวอักษร (....................................................................................................................................)   
 
 
 

(ลงช่ือ)......................................................................................................ผูร้ับเงิน 
 (..........................................................................................) 
 
 
(ลงช่ือ).....................................................................................................ผู้จ่ายเงิน 
 (..........................................................................................) 
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แบบใบส ำคัญรับเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก 
ช่ือส่วนราชการผู้จดัฝึกอบรม................................................................................................................................... 
โครงการ/หลักสูตร................................................................................................................................................... 
ตั้งแต่วันท่ี........................................................................... ถึงวันท่ี.........................................................................  
จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ผูส้ังเกตการณ์ รวมทั้งสิ้น......................................คน 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ผูส้ังเกตการณ์ ไดร้ับเงินจากกรม...........................................................กระทรวง............................................. 
ปรากฏรายละเอียดดังนี ้
ล าดับ ชื่อ-สกุล ที่อยู ่ ค่าอาหาร 

(บาท) 
ค่าเช่าที่พัก 

(บาท) 
ค่าพาหนะ 

(บาท) 
รวมเป็นเงิน 

(บาท) 
วัน เดือน ป ี

ที่รับเงิน 
ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

รวมเป็นเงินท้ังสิ้น       
 
 

ลงช่ือ.........................................................ผู้จ่ายเงิน 
(............................................................................) 

............./............./............. 
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แบบรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย กรณีที่ได้รับควำมช่วยเหลือ 
โครงการ/หลักสูตร................................................................................................................................................................................ 
ณ ประเทศ ........................................................................................................................................................... 
ตั้งแต่วันท่ี...................................................................ถึงวันท่ี................................................................................ 
 
ช่ือ.......................................................................................................................................................................... 
ต าแหน่ง...........................................................................ระดับ..................กอง.................................................... 
หน่วยงานท่ีให้ความช่วยเหลือ................................................................................................................................ 
 

ค่ำใช้จ่ำยที่ได้รับควำมช่วยเหลือ 
1. ค่าโดยสารเครื่องบิน เส้นทาง.......................................................................................... ในวงเงิน.......................................บาท 
2. ค่าเช่าท่ีพัก  อัตราวันละ..........................บาท จ านวน......................................วัน ในวงเงิน.......................................บาท 
3. ค่าเบี้ยเลีย้ง อัตราวันละ..........................บาท จ านวน......................................วัน ในวงเงิน.......................................บาท 
4. ........................................................................................................................................ ในวงเงิน.......................................บาท 
5. ........................................................................................................................................ ในวงเงิน.......................................บาท 
6. ........................................................................................................................................ ในวงเงิน.......................................บาท 

รวมเป็นเงิน ....................................................บาท 
 
 

ค่ำใช้จ่ำยทีข่อเบิกสมทบ 
1. ค่าโดยสารเครื่องบิน เส้นทาง.......................................................................................... ในวงเงิน.......................................บาท 
2. ค่าเช่าท่ีพัก  อัตราวันละ..........................บาท จ านวน......................................วัน ในวงเงิน.......................................บาท 
3. ค่าเบี้ยเลีย้ง อัตราวันละ..........................บาท จ านวน......................................วัน ในวงเงิน.......................................บาท 
4. ค่าเครื่องแต่งตัว ในวงเงิน.......................................บาท 
5. ค่าพาหนะรับจ้างระหว่างบ้านพัก ถึง สนามบินในประเทศ ในวงเงิน.......................................บาท 
6. ค่าธรรมเนยีมสนามบินในประเทศ ในวงเงิน.......................................บาท 
7. ค่าธรรมเนยีมสนามบินในต่างประเทศ ในวงเงิน.......................................บาท 
8. ค่าธรรมเนยีมวีซ่า ในวงเงิน.......................................บาท 

รวมเป็นเงิน ....................................................บาท 
 
 
 ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นจริง 
 

ลงช่ือ...............................................ผู้เดินทาง 
(............................................................................) 

............./............./............. 


