


ระเบยีบที�เกี�ยวขอ้งระเบยีบที�เกี�ยวขอ้ง
1. พระราชกฤษฏีกาค่าใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที�แก้ไขเพิ�มเติม ฉบบัที�1. พระราชกฤษฏีกาค่าใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที�แก้ไขเพิ�มเติม ฉบบัที�
(2) พ.ศ. 2527, ฉบบัที� (3) พ.ศ.2528, ฉบบัที� (4) พ.ศ.2529, ฉบบัที� (5) พ.ศ.2534, ฉบบัที� (6)(2) พ.ศ. 2527, ฉบบัที� (3) พ.ศ.2528, ฉบบัที� (4) พ.ศ.2529, ฉบบัที� (5) พ.ศ.2534, ฉบบัที� (6)
พ.ศ.2541, ฉบบัที� (7) พ.ศ.2548 , ฉบบัที� (8) พ.ศ.2553 , ฉบบัที� (9)พ.ศ.2560พ.ศ.2541, ฉบบัที� (7) พ.ศ.2548 , ฉบบัที� (8) พ.ศ.2553 , ฉบบัที� (9)พ.ศ.2560
2. หนงัสอืกระทรวงการคลังที� กค 0502/ว 42 ลงวนัที� 26 กรกฎาคม 2550 เรื�อง หลักเกณฑ์การ2. หนงัสอืกระทรวงการคลังที� กค 0502/ว 42 ลงวนัที� 26 กรกฎาคม 2550 เรื�อง หลักเกณฑ์การ
เบกิค่าพาหนะ รบัจา้งขา้มเขตจงัหวดั เงินชดเชย และค่าใชจ้า่ยอื�นที�จ าเป�นต้องจา่ยเนื�องในการเบกิค่าพาหนะ รบัจา้งขา้มเขตจงัหวดั เงินชดเชย และค่าใชจ้า่ยอื�นที�จ าเป�นต้องจา่ยเนื�องในการ
เดนิทางไปราชการเดนิทางไปราชการ
3. ระเบยีบกระทรวงการคลังวา่ดว้ยค่าใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ.2550 และ (ฉบบัที�3. ระเบยีบกระทรวงการคลังวา่ดว้ยค่าใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ.2550 และ (ฉบบัที�
2) พ.ศ.2554 4. หนงัสอืกระทรวงการคลัง ดว่นที�สดุ ที� กค 0406.4/ว 5 ลงวนัที� 31 มกราคม2) พ.ศ.2554 4. หนงัสอืกระทรวงการคลัง ดว่นที�สดุ ที� กค 0406.4/ว 5 ลงวนัที� 31 มกราคม
25542554

ค่าใชส้อย
คาใชจายเดินทางไปราชการ



1. คาเบ้ียเล้ียงเดินทาง

2. คาเชาท่ีพัก

3. คาพาหนะ 

4. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย

เน่ืองจากเดินทางไปราชการ 

คาใชจาย

ในการเดินทางช่ัวคราว





การนบัเวลาเพื�อคํานวณ
เบี�ยเลี�ยงเดนิทาง

2. กรณพีกัแรม 24 ชั�วโมง นบัเป�น 1 วนั
     เศษเกิน 12 ชั�วโมงขึ�นไป นบัเป�น 1 วนั

1.ใหน้บัตั�งแต่ออกจากที�อยูห่รอืที�ทํางานปกติ
       จนกลับถึงที�อยูห่รอืที�ทํางานปกติ 

3. กรณไีมพ่กัแรม หากนบัไดไ้มถึ่ง 24 ชั�วโมง แต่เกิน  
12 ชั�วโมง เบกิเบี�ยเลี�ยงได ้1 วนั สว่นที�ไมถึ่ง 12
ชั�วโมง ใหน้บัไดเ้กินกวา่ 6 ชั�วโมง ใหเ้บกิค่าเบี�ยเลี�ยง
ไดค้รึ�งวนั

4. กรณเีดนิทางล่วงหนา้ เนื�องจากลากิจ ลาพกัผอ่น
ก่อนปฏิบติัราชการใหน้บัตั�งแต่เริ�มปฏิบติัราชการ
(ตามกําหนดการ)

5. กรณเีดนิทางกลับหลังจากปฏิบติัราชการเสรจ็
สิ�น เนื�องจากลากิจ/ลาพกัผอ่น ใหน้บัถึงสิ�นสดุ
เวลาปฏิบติัราชการ (ตามกําหนดการ)



การเดนิทางไปราชการกรณีพกัแรม หากนบัได้ 24 ชั�วโมง นับเป�น 1 วนั 
เศษเกิน 12 ชั�วโมงขึ�นไป นบัเป�น 1 วนั

   
   

   10 เมย.= 08.00 น.
11 = 08.00 น.
12 = 08.00 น.
13 = 08.00 น.
08.00-17.30 =

1 วนั
1 วนั
1 วนั

09.30 ชม.

เชน่..ขออนมุติัเดินทางไปราชการตั�งแต่วนัที� 10-13 เมษายน 2566 ออกเดินทางจากที�พกัในวนัที� 10 เมษายน 2566 เวลา
08.00 น. และเดินทางกลับถึงที�พกัในวนัที� 13 เมษายน 2566 เวลา 17.30 น. นับเวลาไปราชการได้ ดังนี�

ตัวอยา่ง 1

17.30 น.



กรณีการเดินทางไปราชการ ไมพ่กัแรม หากนับได้ไมถึ่ง 24 ชั�วโมง แต่เกิน  
12 ชั�วโมง เบกิเบี�ยเลี�ยงได้ 1 วนั สว่นที�ไมถึ่ง 12 ชั�วโมง ใหน้ับได้เกินกวา่ 6
ชั�วโมง ใหเ้บกิค่าเบี�ยเลี�ยงได้ครึ�งวนั

ดังนั�น จะได้ค่าเบี�ยเลี�ยง คร ��งวนั

ตัวอยา่ง 2

25 มิถุนายน 2566
07.30-16.00 น.



การเบกิค่าเชา่ที�พกั ม ี2 ลักษณะ
1. ค่าเชา่ที�พกัจา่ยจรงิ
2. ค่าเชา่ที�พกัเหมาจา่ย

NATTHIDA



ยกเวน คาบริการเลือกท่ี
น่ัง, คาบริการอาหาร
และเคร่ืองด่ืม, คา

ประกันชีวิต
(ไมสามารถเบิกจายได)

คาพาหนะ

ตอ้ง�ดร้บัการอนุมตัจิาก
หวัหน้าส่วนราชการ

ทกุกรณ ี



การเบกิจ่ายค่าใชจ่้ายเดินทางไปราชการ

เอกสารประกอบการเบกิจ่าย
 บนัทกึขอ้ความ ขออนุมติัเดินทางไปราชการ1.

 ใบเบกิค่าใชจ่้ายเดินทางไปราชการ2.

 ใบรบัรองแทนใบเสรจ็ บก.1113.

 ใบเสรจ็รบัเงนิค่าพาหนะ(ค่าโดยสารเครื�องบนิ)4.

 ใบเสรจ็รบัเงินค่าที�พัก5.



การตรวจสอบเอกสาร ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
1.ตรวจสอบชื�อผูเ้ดินทาง 
2.ตรวจสอบวนัที�เดินทาง
3.ตรวจสอบสถานที�ปฏิบติัราชการ
4.ตรวจสอบจํานวนเงนิงบประมาณที�ขอ
5.ตรวจสอบยมืเงนิหรอืไม่
6.ตรวจสอบเวลาออกจากที�พัก
7.ตรวจสอบเวลากลับถึงที�พกั
8.ตรวจสอบกําหนดการที�เขา้รว่ม
9.ตรวจสอบการคํานวณเวลาการเดินทางเพื�อเบกิค่าเบี�ยเลี�ยง
10.ตรวจสอบใบเสรจ็รบัเงนิ มชีื�อ ที�อยู ่ผูร้บัเงนิ ชื�อผูเ้ขา้พกั วนัที�พกั จํานวนเงนิ 
11.ตรวจสอบใบเสรจ็รบัเงนิค่าพาหนะ(ค่าโดยสารเครื�องบนิ) มชืี�อ ที�อยู ่ผูร้บัเงนิ ผูเ้ดินทาง เวลา
เดินทาง
12.ตรวจสอบลายมอืชื�อผู้ขอเบกิ
การเงินจัดพิมพส์ลิปแนบในเอกสารวา่ต้องคืนเงนิจํานวนเท่าไร (หากมกีารยมืเงนิ



เอกสารเบิกจ่ายโครงการฝ�กอบรม
เอกสารประกอบการเบกิจ่าย

 บนัทกึขออนุมติัจัดทาํโครงการ1.
 บนัทกึขออนุมติัค่าใชจ่้ายเดินทางไปราชการ2.
 บนัทกึขออนุมติัเบกิจ่าย3.
 สญัญายมืเงิน(ถ้าม)ี4.
 ใบเสรจ็รบัเงนิ เชน่ ค่าเชา่สถานที� ค่าอาหารและเครื�องดื�ม ค่าที�พกั ค่าวสัด ุค่ารบัรอง
วทิยากร

5.

 ใบสาํคัญรบัเงิน เชน่ ค่าตอบแทนวทิยากร6.
 รายชื�อ/ลายมอืชื�อผูเ้ขา้รว่มอบรม7.
 หนังสอืเชญิวทิยากร /สาํเนาบตัรประชาชนของวทิยากร8.
 แบบ 8708 รายงานเดินทางไปราชการ9.
 ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ บก 111 10.



 วธิกีารตรวจสอบ   กรณีหน่วยงานเป�นผูจั้ดการฝ�กอบรม
1.ตรวจสอบการขออนุมติัโครงการ/กําหนดการ
2.ตรวจสอบการยมืเงินของโครงการ
3.ตรวจสอบหนังสอืเชญิวิทยากร/การตอบรบั
4.ตรวจสอบรายชื�อ/ลายมอืชื�อผูเ้ขา้รว่มอบรม/สมัมนา
5.ตรวจสอบการประมาณการของโครงการ/และการถั�วเฉลี�ยทกุรายการหรอืไม่
6.ตรวจสอบรายละเอียดการจัดโครงการ
7.ตรวจสอบเกณฑก์ารจ่ายในระเบยีบการฝ�กอบรม/สมัมนาวา่ครบถ้วนถกูต้องครบถ้วนหรอืไม่
8.ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงนิ ได้แก่ ใบเสรจ็รบัเงนิ ใบสาํคัญรบัเงินค่าตอบแทนวทิยากร ใบรบั
รองแทนใบเสรจ็รบัเงิน (บก 111)
9.ตรวจสอบประเภทการฝ�กอบรม/สมัมนา (ประเภท ก ประเภท ข) 
10.ตรวจสอบใบขออนุมติัการสั�งซื�อ/สั�งจ้าง 
11.ตรวจสอบบนัทกึการขออนุมติัการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรเกินกวา่ระเบยีบกําหนด
12.ตรวจสอบค่าอาหาร อาหารว่างและเครื�องดื�ม
13.หลักฐานอื�น ๆ (ถ้าม)ี 



ไมสามารถนั่งเครื่องบินโดยสารไดสามารถนั่งเครื่องบินโดยสารได

การเทียบตําแหนง

กรณ ี หากมคีวาม
จาํเป�นทางราชการ
โดยเรง่ดว่น เพื�อมใิห้
ทางราชการเสียหาย 
กส็ามารถจดัทาํ
บนัทกึขออนมุตัิ
โดยสารเครื�องบนิ�ด้
ทั�งนี�ขึ�นอยูก่บั
ดลุยพนิจิของหวัหนา้
ส่วนราชการ

ตามหนังสือสํานักงาน

ก.พ.ที่ นร 1008/ว 9

ลว.21 กรกฎาคม 2560

เรื่อง หลักเกณฑและ

เงื่อนไขการเทียบตําแหน

งอยางอื่นเทากับการดํา

รงตําแหนงขาราชการ

พลเรือนสามัญ ตามพระ

ราชบัญญัติระเบียบ

ขาราชการพลเรือน พ.ศ.

2551 

ตามหนังสือสํานักงาน

ก.พ.ที่ นร 1006/ว12

ลว.11ธค.2551 เรื่อง การ

เทียบการดํารงตําแหนง

ตามพระราชบัญญัติ

ระเบียบขาราชการ

พลเรือน พศ.2535

NATTHIDA



ค่าใชจ่้ายในการฝ�กอบรม 
การจัดงาน และการประชุม

งานตรวจจ่ายงานตรวจจ่าย

NATTHIDA



การฝ�กอบรม!  หมายความวา่ การอบรม การประชุมทาง
วชิาการหรอืเชงิปฏิบติัการ การสมัมนาทางวชิาการหรอืเชงิ
ปฏิบัติการ การบรรยายพเิศษ การฝ�กศกึษา การดงูาน การ
ฝ�กงานหรอืที�เรยีกชื�ออยา่งอื�นทั�งในประเทศและต่างประเทศ  
โดยมโีครงการหรอืหลักสตูรและชว่งเวลาจัดที�แน่นอนที�มี
วตัถุประสงค์เพื�อพฒันาบุคคลหรอืเพิ�มประสทิธภิาพในการ
ปฏิบัติงาน   โดยไมม่กีารรบัปรญิญาหรอืประกาศนียบตัร
วชิาชพี

NATTHIDA



(เบิกจายตามอัตราท่ีกําหนดในระเบียบ)

(สถานท่ีราชการ 35, เอกชน 50)

(ใบละ 300 บาท)

(แหงละไมเกิน 1,500 บาท)

7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื�อสาร



      บุคคลที�จะเบกิจ่ายค่าใชจ่้าย
ในการฝ�กอบรมตามระเบยีบนี� ได้แก่

1. ประธานในพิธเีป�ดหรอืพิธปี�ดการฝ�กอบรม
แขกผูม้ีเกียรติ และผู้ติดตาม

2. เจ้าหน้าที�

3. วทิยากร

4. ผูเ้ขา้รบัการฝ�กอบรม

5. ผู้สงัเกตการณ์



NATTHIDA



ประเภท ก หมายถึง ขา้ราชการระดับทักษะพเิศษ, เชี�ยวชาญ ทรงคณุวุฒ,ิ บรหิารระดับตัน,บรหิารระดับสงูและ
อํานวยการระดบัสงู
ประเภท ข หมายถึง ขา้ราชการระดับปฏิบติังาน ชาํนาญการ  อาวุโส ชาํนาญการพเิศษ และอํานวยการระดับต้น
หรอืเทียบเท่า

3. การฝ�กอบรมบุคคลภายนอก        ไมเ่กิน 500                 ไมเ่กิน 300            ไมเ่กิน 800        ไมเ่กิน 600     



ถ้ามกีารเดินทางเป�นหมูค่ณะ ต้องเลือกเบกิค่าที�พักในลักษณะเดียวกันทั�งหมด

  บุคคลภายนอก                                                             ไมเ่กิน 1,200                                           ไมเ่กิน 750                 



อบรม / ประชุม ในสถานที�เอกชน เบกิไดไ้มเ่กิน  50  บาทต่อมื�อต่อคน

อบรม / ประชุม ในสถานที�ราชการ เบกิไดไ้มเ่กิน  35  บาทต่อมื�อต่อคน





เอกสารประกอบการเบกิจ่าย

 บนัทึกขออนมุติัค่าใชจ้า่ย หรอื บนัทึกขออนมุติัและเบกิจา่ย1.
 แนบหนงัสอืเชญิประชุม2.
 สญัญายมืเงิน (ถ้าม)ี3.
 แบบฟอรม์การเขา้รว่มประชุม โดยมกีารลายมอืชื�อผูเ้ขา้รว่มประชุม4.
 กําหนดการประชุม5.
 หลักฐานการจา่ยค่าอาหาร เชน่ ใบสาํคัญรบัเงิน / ใบเสรจ็รบัเงิน พรอ้ม
ลงลายมอืชื�อรบัรองการจา่ย

6.

 บนัทึกขอ้ความขออนมุติัเบกิจา่ย (ในกรณขีออนมุติัค่าใชจ้า่ย)7.

การตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายค่าอาหารในการจัดประชุม



  วธิกีารตรวจสอบเอกสาร
ตรวจสอบต้นเรื�องว่าสอดคล้องกับเอกสารเบกิจ่ายหรอืไม่
ตรวจสอบใบเสรจ็รบัเงนิ หรอื ใบสาํคัญรบัเงนิ ยอดเงนิรวมทั�งตัวเลขและตัว
อักษรให้ถกูต้อง
ตรวจสอบการลงลายมอืชื�อผูจ่้ายเงนิแล้ว พรอ้มลงวนัที�จ่าย (กรณียมืเงนิทดรอง
จ่าย)
ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายไมค่รบสมบูรณ์ ต้องจัดทาํใบรบัรองการจ่ายเงนิ
ตรวจสอบอัตราการเบกิค่าอาหาร
ตรวจสอบราคาค่าอาหารเชา้ /กลางวนั / เย็น จํานวนคน จํานวนมื�อ และอัตรา
การเบกิค่าอาหาร
ตรวจสอบจํานวนคนในใบเสรจ็รบัเงนิไมเ่กินจํานวนผูล้งลายมอืชื�อเขา้รว่มประชุม
ตรวจสอบลายมือชื�อผูเ้ขา้ประชุม



งา
นค

วบ
คมุ

แล

ะต
รวจจ่าย กองคลัง  มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี

ผู้จัดทํา...ผู้จัดทํา...
โทร. 3020 เพชรา, ณัฐธดิาโทร. 3020 เพชรา, ณัฐธดิา
โทร. โทร. 3027 วิชุดา, 1027 แสงรชันีย์3027 วิชุดา, 1027 แสงรชันีย์


