
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน
แลกเปลี่ยนเรียนรู้โดย

งานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร



กฎหมายและระเบียบ
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526

แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548 (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ. 2560

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. 2560 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 และ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2565

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง แนวปฏิบัติในการเดินทาง
ไปราชการ และการฝึกอบรมจากงบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัย

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ



ค านิยาม
ข้าราชการ คือ ข้าราชการในสถาบันอุดมศึกษา ข้าราชการพลเรือน
พนักงาน คือ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า
ลูกจ้าง คือ ลูกจ้างชัว่คราวรายเดือน ลูกจ้างชั่วคราวรายวัน

☺

☺

☺



บททั่วไป
หัวหน้าส่วนราชการสามารถออกระเบียบ ประกาศเพื่อควบคุมค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการได้ รวมถึงอ านาจบริหารงบประมาณ เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย
ในการเดินทาง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด

สิทธิ์ที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เกิดขึ้นตั้งแต่วันที่
ได้รับอนุมัติให้เดินทาง (พ.ร.ฎ.เดินทางฯ ม.8) ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติระยะเวลาเดินทาง
ล่วงหน้าหรือหลังเสร็จการปฏิบัติราชการ ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
(โดยต้องบันทึกขออนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ)

กรณีผู้เดินทางจะเดินทางล่วงหน้าหรือยังไม่เดินทางกลับเมื่อเสร็จสิ้น
การปฏิบัติราชการ (เหตุส่วนตัว) โดยได้รับการอนุญาตให้ลากิจ/ลาพักร้อนแล้ว
ให้ขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอ านาจด้วย



บททั่วไป (ต่อ)
กรณียืมเงินทดรองไปราชการ ผู้ที่ยืมเงินต้องเป็นผู้ไป

ราชการหรือเป็นผู้ปฏิบัติภารกิจ
การยืมเงินทดรองไปราชการ สามารถยืม 2 ภารกิจได้ 

แต่ต้องภารกิจที่ต่อเนื่องหรือติดกัน
กรณีมีค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นภายหลังวันที่

เดินทางไปราชการแล้ว ให้มีสิทธิ์รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางใน
ต าแหน่งที่สูงขึ้น นับตัง้แตว่ันที่มีค าสั่งแม้ค าสั่งนั้นจะมีผลย้อนหลัง
ไปถึง/ก่อนวันออกเดินทาง (ม.9)



บททั่วไป (ต่อ)
ผู้เดินทางหยุดอยู่ที่ใดโดยไม่เหตุอันควร ไม่มีสิทธิ์ได้รับ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น (ม.11) 
เว้นเสียแต่มีเหตุอันควรต้องท าหนังสือชี้แจงเพื่อขออนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนราชการ



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว
ค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง 

*** กรณีทางส่วนราชการรับรองอาหารกลางวัน ไม่ต้องหักค่าเบี้ยเลี้ยง ***

ค่าเช่าที่พัก 
*** อาหารเช้า ถือว่าเป็นบริการหรือสวัสดิการของโรงแรม ***

ค่าพาหนะ/ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง/ค่าจ้างคนแบกหาบ/
และอื่น ๆ ในลักษณะท านองเดียวกัน

ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไป
ราชการ



เบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง (ม.16)
การนับเวลา

ออกจากที่อยู่หรือที่ท างานปกติจนกลับถึงที่อยู่หรือที่ท างานปกติ
กรณีพักแรม 24 ชม. นับเป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน
กรณีไม่พักแรมเศษเกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน เกิน 6 นับเป็นครึ่งวัน
กรณีเดินทางล่วงหนา้ เนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ

ให้นับตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการ
กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนือ่งจากลากิจ/

ลาพักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ



อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน/รายวัน อัตรา 210 บาท/วัน
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ ข้าราชการ

รองคณบดี ผู้อ านวยการกอง/รองผู้อ านวยการกอง ส านัก สถาบัน 
ผู้ช่วยอธิการบดี ผู้ช่วยศาสตราจารย์ อัตรา 240 บาท/วัน

อธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
ผู้อ านวยการส านัก สถาบัน รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ อัตรา 270 บาท



ค่าเช่าที่พัก (ม.17)
ค่าเช่าที่พัก หมายถึง ค่าเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พัก 

(ต้องมีใบเสร็จรับเงิน)
เบิกได้กรณีจ าเป็นต้องพักแรม ยกเว้นพักในยานพาหนะ 

หรือทางราชการจัดที่พักให้
ท้องที่มีค่าครองชีพสูง/เป็นแหล่งทอ่งเที่ยว หัวหนา้ส่วนราชการ

ใช้ดุลพินิจอนุมัติ ให้เบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงเพิ่มได้ไม่เกิน 25% 
ของอัตราที่ก าหนด



อัตราค่าเช่าที่พัก

ประเภท อัตรา (บาท/วัน/คน)

ห้องพักคู่ ห้องพักเด่ียว

ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน/รายวัน 600 900

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ ข้าราชการ
รองคณบดี ผู้อ านวยการกอง/รองผู้อ านวยการกอง ส านัก สถาบัน 
ผู้ช่วยอธิการบดี ผู้ช่วยศาสตราจารย์

800 1,200

อธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี ผู้อ านวยการส านัก สถาบัน รองศาสตราจารย์ 
ศาสตราจารย์

1,000 1,500
☺

☺

☺



ค่าพาหนะ (ม.22)
ยานพาหนะประจ าทาง คือ รถไฟ โดยสารประจ าทาง เรือกลประจ าทาง 

รวมถึงยานพาหนะอื่นใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปที่เป็นประจ า มีเส้นทาง 
ค่าโดยสาร ค่าระวางที่แน่นอน

พาหนะส่วนตัว คือ รถยนต์ รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ไม่ว่าจะเป็น
กรรมสิทธิ์ของผู้เดินหรือไม่ก็ตาม

ปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและเบิกเท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด
กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีความต้องการความรวดเร็ว 

เพื่อประโยชน์ของทางราชการให้ใช้พาหนะอื่นได้ แต่ต้องชี้แจงความจ าเป็นและ
เหตุผล และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ



ค่าพาหนะ (ม.22) ต่อ
กรณีเดินทางออกนอกเส้นทาง ระหว่าง

ลากิจ/ลาพักผ่อน (ตาม ม.8/1) ให้เบิกค่าพาหนะ
ที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับอนุมัติ
ให้เดินทางไปราชการ (เบิกได้ตามค าสั่งให้ไปราชการ)



ค่าพาหนะ (ม.22) ต่อ

ให้ใช้พาหนะประจ าทาง เบิกตามจริงโดยประหยัด
ไม่เกินสิทธิ์ของผู้เดินทางตามประเภทของพาหนะ
เบิกได้ตามอัตราเส้นทางที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
ถ้ามีเหตุผลจ าเป็นต้องใช้เส้นทางอื่น ให้หัวหน้าส่วนราชการ

พิจารณาอนุมัติ



พาหนะส่วนตัว (ม.25) / ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการจึงมีสิทธิ์เบิกค่าชดเชยและต้องใช้
พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง ถ้าไม่สามารถใช้ได้ตลอดเส้นทางต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น 
เพื่อให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติ

อัตราเงินชดเชยการเบิกในลักษณะเหมาจ่าย
- รถยนต์ งบประมาณแผ่นดิน กิโลเมตรละ 4 บาท
- รถยนต์ งบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัย กิโลเมตรละ 4.50 บาท
- รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท



ค่าพาหนะประจ าทาง
ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน/รายวัน รถประจ าทางปรับอากาศ ชั้น 1
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ ข้าราชการ รองคณบดี 

ผู้อ านวยการกอง/รองผู้อ านวยการกอง ส านัก สถาบัน ผู้ช่วยอธิการบดี 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รถประจ าทางปรับอากาศ วีไอพี (VIP)

อธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
ผู้อ านวยการส านัก สถาบัน รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ เครื่องบินโดยสาร
ชั้นประหยัด (Economic)



ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น เนื่องจากในการเดินทางไปราชการ
นิยาม

จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่าย ไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายปลายทาง
ในแต่ละช่วงในการเดินทาง อาจส่งผลให้ส่วนราชการเกิดความเสียหาย

ไม่มี กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดไว้เฉพาะ

*** ต้องให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติ ***



การฝึกอบรม คือ การอบรม การประชุม การสัมมนา 
(วิชาการ เชิงปฏิบัติการ) การบรรยายพิเศษ การศึกษาดูงาน 
มโีครงการ/หลักสูตร ช่วงเวลาที่ชัดเจน แน่นอน เพื่อพัฒนาบุคคล 
/เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

*** ไม่มีการรับปริญญา/ใบประกาศนียบัตรวิชาชีพ
*** ไม่ใช่หลักสูตร การเรียนการสอน การศึกษาต่อ ไม่ใช่การ

ประชุมหารือ ประชุมกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะท างาน

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม



“บุคลากรของรัฐ” คือ ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้ง
พนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ
“เจ้าหน้าที่” คือ บุคลากรของรัฐ ที่ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงาน รวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่ตั้งให้ปฏิบัติงาน 
และเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม แบ่งออกเป็น 3 ประเภท
1. การฝึกอบรมประเภท ก. คือ ผู้เข้าร่วมอบรมเกินกึ่งหน่ึง

ที่เป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งด ารงต าแหน่ง 
- ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ
- ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับผู้ทรงคุณวุฒิ
- ประเภทผู้อ านวยการระดับสูง
- ประเภทบริหาร ระดับต้นและระดับสูง



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม แบ่งออกเป็น 3 ประเภท (ต่อ)
2. การฝึกอบรมประเภท ข คือผู้เข้าร่วมอบรมเกินกึ่งหนึ่ง

เป็นพนักงานของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่ง
- ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน ระดับอาวุโส 
- ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ 

ระดับช านาญการพิเศษ
- ประเภทอ านวยการ ระดับต้น

3. การฝึกอบรมบุคลากรภายนอก ผู้เข้าร่วมอบรมกึ่งหนึ่ง
มิใช่บุคลากรของรัฐ



บุคคลที่เบิกค่าใช้จ่ายได้
1. ประธานในพิธีเปิด-ปิด แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม
2. เจ้าหน้าที่
3. วิทยากร
4. ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม
5. ผู้สังเกตการณ์



กรณีส่วนราชการเป็นผู้จัดการฝึกอบรม
ต้องได้รับอนุมัติโครงการ/หลักสูตร การฝึกอบรม จากหัวหน้า

ส่วนราชการ
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก (ประเภท ค.) จัดได้เฉพาะใน

ประเทศเท่านั้น



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม เบิกได้เฉพาะ 15 รายการ ดังนี้
1. การใช้และตกแต่งสถานที่
2. พิธีเปิด–ปิดการฝึกอบรม
3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์
4. ค่าประกาศนียบัตร
5. ค่าถ่ายเอกสาร พิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์
6. ค่าหนังสือ ส าหรับผู้เข้าร่วมอบรม
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร
8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 

*** เบิกเท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด ***



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ต่อ)
9. ค่ากระเป๋า/สิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร ใบละไม่เกิน 300 บาท
10. ค่าของสัมมนาคุณในการดูงาน ไม่เกินแห่งละ 1,000 บาท
11. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ***
12. ค่าวิทยากร ***
13. ค่าอาหาร ***
14. ค่าที่พัก ***
15. ค่าพาหนะ ***



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ต่อ)
@ ค่าใช้จ่ายที่ไม่ต้องด าเนินการตามระเบียบวัสดุ ได้แก่

- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
- ค่าอาหาร
- ค่าเช่าที่พัก

@ หลักฐานการจ่าย
- ใบเสร็จรับเงิน
- ใบรับรองการจ่ายเงิน
- ใบส าคัญรับเงิน

*** ซื้อ/จ้าง/เช่า ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ เช่น ค่าเช่าประชุม การซื้อวัสดุ ***



ค่าวิทยากร
หลักเกณฑ์การจ่าย

 บรรยาย 1 คน
 อภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน 5 คน
 แบ่งกลุ่ม - ฝึกภาคปฏิบัติ

- อภิปราย              ไมเ่กินกลุ่มละ 2 คน
- ท ากิจกรรม

*** วิทยากรที่เกินที่ก าหนดให้เฉลี่ยจ่าย ***



การนับเวลาบรรยาย
นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม
ไม่ต้องหักเวลาที่รับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม
แต่ละชั่วโมงในการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที
ชั่วโมงการอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที
ให้เบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึง่

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร
วิทยากรทีเ่ชญิผ่านหน่วยงานราชการ ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท (งบประมาณเงินรายได้)
วิทยากรทีเ่ป็นบคุลากรของรฐั ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท (งบประมาณแผน่ดนิ)
วิทยากรทีเ่ป็นของเอกชน ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท
วิทยากรทีเ่ป็นของบคุลากรภายในมหาวิทยาลัย ชั่วโมงละไม่เกิน 500 บาท



อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร (ต่อ)
 กรณีจ่ายสูงเกินกว่าประกาศของมหาวิทยาลัย ต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าส่วนราชการ โดยให้ระบุถึงความเชี่ยวชาญ ช านาญการ ประสบการณ์
 วิทยากรในสังกัดราชการเดียวกันกับผู้จัด ให้อยู่ในดุลพินิจ

ของหัวหน้าส่วนที่ราชการของผู้จัด ที่จะจ่ายได้แต่ไม่เกินอัตราที่ก าหนด

ค่าอาหาร
   @ ไม่สามารถเบิกได้ เพราะทางผู้จัดได้จ่ายค่าสมมาคุณวิทยากร

เรียบร้อยแล้ว



ค่าที่พัก : ตามสิทธิ์ของการเดินทางไปราชการ
ค่ายานพาหนะ : ตามสิทธิ์ของการเดินทางไปราชการ

- รถส่วนราชการเบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิงตามที่จ่ายจริง
- รถยนต์ส่วนตัว งบประมาณแผ่นดิน กิโลเมตรละ 4 บาท 
- รถยนต์ส่วนตัว งบประมาณเงินรายได้ กิโลเมตรละ 4.50 บาท
- รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท 
- กรณีเช่าเหมายานพาหนะต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ



ค่าใช้จ่ายของผู้เข้าร่วมอบรม

☺ ในการส่งบคุลากรเข้ารว่มการฝกึอบรม ให้ส่วนราชการต้นสงักัด อนุมัติเฉพาะ
ผู้ปฏิบตัิงานที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อสว่นราชการนั้น ตามจ านวนที่เหมาะสม ค านึงถึง
ความจ าเป็นและเหมาะสมในการปฏบิตังิาน

☺ ค่าลงทะเบียน เบิกเทา่ทีจ่่ายจริง
☺ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พกั ค่าพาหนะ ในการเข้ารว่มการฝกึอบรม
- ถ้าค่าลงทะเบยีนรวมไว้หมดแลว้ หรือผู้จัดออกใหท้ัง้หมด ต้องงดเบิก
- ถ้าค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าใช้จ่ายดังกล่าว หรือผู้จัดไม่จัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะ 

ให้กับผู้เขา้ร่วมการอบรม ให้เบกิในส่วนทีผู่้จัดไม่ได้ออกให้ ตามพระราชกฤษฎีค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ 



การค านวณเบี้ยเลี้ยง กรณีการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหาร

ให้นับตั้งแต่ออกจากทีอ่ยู/่ทีท่ างาน จนกลับถึงท่ีอยู่/ทีท่ างาน
24 ชั่วโมง คิดเป็น 1 วัน หรือเกิน 12 ชั่วโมง คิดเป็น 1 วัน
*** ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ไม่มีการเบิกเบี้ยเลี้ยงครึ่งวัน ***
กรณีทางผู้จัดมีอาหารกลางหรืออาหารเย็น ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยง

    ที่ค านวณได้มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง (ก าหนดการ)



*** ส าหรับประธาน แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม วิทยากร 
เจ้าหน้าที่ และผู้สังเกตการณ์ ที่จะเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 

ค่าที่พัก ค่ายานพาหะ 
ให้ถือเช่นเดียวกับผู้เข้าร่วมอบรม ***



การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบาย
ของทางราชการให้หัวหนา้ส่วนราชการ พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
ในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด

ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน



ค าถาม กรณีพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาเดินทางไปราชการ สามารถเดินทาง
โดยเครื่องบินโดยสาร และสามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้หรือไม่

ค ำตอบ ตำมสิทธิ์ไม่สำมำรถเดินทำงไปรำชกำรโดยเครื่องบินโดยสำรได้ แต่กรณี
มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วน ถ้ำไม่ไปเกิดควำมเสียหำยแก่ส่วนรำชกำร ต้องได้รับอนุมัติ
จำกหัวหน้ำส่วนรำชกำร

ค าถาม การเดินทางไปราชการที่มีการพักค้างแรม ในการเดินทางขากลับจาก
ราชการ การนับเวลาเกิน 6 ชั่วโมง แต่ไม่เกิน 12 ชั่วโมง เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้หรือไม่

ค ำตอบ ไม่สำมำรถเบิกได้

Q&A : ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ



*** ต่อ ***
ค าถาม กรณีมีการขอรถในระบบและระบุพนักงานขับรถ พร้อมได้จัดท าบันทึก
ขออนุมัติเดินทางไปราชการเรียบร้อยแล้ว แต่ได้รับการประสานให้เปลี่ยนแปลง
รถและพนักงานขับรถ ต้องด าเนินการอย่างไร

ค ำตอบ ต้องด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกเพื่อขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรถและพนักงำน
ขับรถ จำกหัวหน้ำส่วนรำชกำร

ค าถาม กรณีค่าที่พักในจังหวัดที่มีค่าครองชีพสูง และเกินจากประกาศ
มหาวิทยาลัย ต้องด าเนินการอย่างไร

ค ำตอบ ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกเพื่อขออนุมัติจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำร ให้เบิก
ค่ำที่พักในลักษณะจ่ำยจริง เพิ่มได้ไม่เกิน 25% จำกประกำศของมหำวิทยำลัย



*** ต่อ ***
ค าถาม กรณีจัดท าบันทึกขออนุมัติไปราชการ แล้วผู้ที่มีรายชื่อในการเดินทางไปราชการ
ไม่สามารถเดินทางได้ ต้องด าเนินการอย่างไร

ค ำตอบ ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึก เพื่อขออนุมัติยกเลิกกำรเดินทำงไปรำชกำร 
โดยให้ระบุเหตุผลควำมจ ำเป็น

ค าถาม ค่าที่พัก/และค่าเครื่องบินโดยสาร สามารถใช้ใบเสร็จอิเล็กทรอนิกส์ได้หรือไม่
ค ำตอบ สำมำรถใช้ใบเสร็จอิเล็กทรอนิกส์ได้ ตำมหนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด 

กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวำคม 2559
ค าถาม กรณีการเดินทางไปราชการ หากเบิกเฉพาะค่าพาหนะ จ าเป็นต้องกรอกข้อมูล

ผู้เข้าร่วมการเดินทางทุกคนหรือไม่
ค ำตอบ ต้องด ำเนินกำรกรอกข้อมูลทุกท่ำน เนื่องจำกได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร



*** ต่อ ***
ค าถาม กรณีเดินทางไปราชการในจังหวัดสามารถเบิกค่าพาหนะหรือค่าน้ ามัน

เชื้อเพลิงได้หรือไม่
ค ำตอบ 1. กรณีเดินทำงไปรำชกำรในจังหวัด สำมำรถเบิกค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิงได้ 

โดยใช้ระยะทำงจำก Google Maps และจัดพิมพ์พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
เพื่อใช้เป็นเอกสำรส ำหรับประกอบกำรเบิกจ่ำย

2. กรณีเดินทำงไปรำชกำรข้ำมจังหวัด ให้ใช้แผนภูมิระยะทำงระหว่ำง
จังหวัด (กิโลเมตร) เป็นหน่วยกิโลเมตรในกำรหำระยะทำง



ค าถาม กรณีเดินทางไปราชการเพื่อฝึกอบรม สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้หรือไม่ 
และกรณีมีการจัดอาหารให้ผู้เข้าร่วมฝึกอบรม ต้องด าเนินการหักค่าเบี้ยเลี้ยงอย่างไร

ค ำตอบ กรณีเดินทำงไปรำชกำรเพื่อฝึกอบรม เดินทำงเกิน 12 ชั่วโมง สำมำรถ
เบิกค่ำเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน (ไม่สำมำรถเบิกค่ำเบ้ียเลี้ยงครึ่งวัน) และกรณีมีกำรจัด
อำหำร ต้องด ำเนินกำรหักเบี้ยเลี้ยงตำมสัดส่วน 1 ใน 3 ของอัตรำค่ำเบี้ยเลี้ยง

ค าถาม เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในการฝึกอบรม สามารถเบิกค่าอาหารได้หรือไม่  
ต้องด าเนินการอย่างไร

ค ำตอบ เจ้ำหน้ำที่เป็นบุคคลที่เบิกค่ำใช้จ่ำยได้ ประเภทที่ 2 แต่ให้ระบุในแบบเสนอ
ขออนุมัติโครงกำร ในกลุ่มเป้ำหมำยให้มีผู้ปฏิบัติงำนด้วย 

Q&A : ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม



*** ต่อ ***
ค าถาม กรณีกลุ่มเป้าหมายหรือผู้เข้าร่วมฝึกอบรมเกินจากที่ขออนุมัติในโครงการ 

สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้หรือไม่ และต้องด าเนินการอย่างไร
ค ำตอบ เบิกค่ำใช้จ่ำยได้ และต้องด ำเนินกำรขออนุมัติเปลี่ยนแปลงกลุ่มเป้ำหมำย

จำกหัวหน้ำส่วนรำชกำร ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับงบประมำณในโครงกำรด้วย
ค าถาม ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม สามารถเบิกค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได้

หรือไม่
ค ำตอบ ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม สำมำรถเบิกได้ตำม 15 รำยกำร ตำมที่ระเบียบ

กระทรวงกำรคลังก ำหนดเท่ำนั้น ไม่สำมำรถเบิกค่ำปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรได้



*** ต่อ ***
ค าถาม กรณีที่ผู้จัดได้จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม/อาหารกลางวัน 

ตามจ านวนกลุ่มเป้าหมายเรียบร้อยแล้ว แต่วันจัดฝึกอบรมจริงผู้เข้าร่วมฝึกอบรม
มาน้อยกว่าที่ได้จัดเตรียมไว้ จะเบิกค่าใช้จ่ายได้หรือไม่ และต้องด าเนินการอย่างไร

ค ำตอบ ต้องด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกขออนุมัติจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำร พร้อมชี้แจง
เหตุผลควำมจ ำเป็น
*** 1. กรณีจัดฝึกอบรม ควรมีแบบส ำรวจ/แบบตอบรับ หำกเกิดกรณีดังกล่ำว 
สำมำรถน ำมำเป็นต้นเรื่อง ในกำรจัดท ำบันทึกขออนุมัติจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรได้

2. กรณีที่จัดฝึกอบรม ที่มีกลุ่มเป้ำหมำยจ ำนวนมำก ควรจัดเตรียมอำหำรว่ำงและ
เครื่องดื่ม/อำหำรกลำงวัน ประมำณร้อยละ 90 เนื่องจำกต้องเผื่อส ำหรับผู้ไม่สำมำรถ
เข้ำร่วมฝึกอบรมได้ กรณีผู้เข้ำร่วมได้ 100% ค่อยสั่งเพิ่มจำกส่วนที่เหลือ ***



จบการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
IP – PHONE 120 – 129 

เบอร์โทรศัพท์ 042-970119
งานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี

ขอขอบพระคุณครับ
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