
กฎหมายและระเบียบ
ค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางไปราชการ 



กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
• 1. พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. 2526 

•    - แกไ้ขเพิ่มเติมถึงฉบบัท่ี  7  พ.ศ. 2548 
• 2 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิก
ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 



ประเภทการเดินทางไปราชการ 

1. การเดินทางไปราชการชัว่คราว 

2. การเดินทางไปราชการประจ า 
3. การเดินทางกลบัภูมิล าเนา 



 
ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการช่ัวคราว   

 
 

1. ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

2. ค่าเช่าท่ีพกั 
3. ค่าพาหนะ 
4. ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจ าเป็นตอ้งจ่ายเน่ืองใน                        
การเดินทางไปราชการ 



สิทธิท่ีจะไดรั้บค่าใชจ่้ายในการเดินทาง  
 สิทธิท่ีจะไดรั้บค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ
ตาม พรก. ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ ฉบบั
ท่ี  7 พ.ศ. 2548 ม. 8  

        ตั้งแต่วนัท่ีไดรั้บอนุมติัใหเ้ดินทางไปราชการ  
หรือวนัท่ีออกจากราชการ ซ่ึงผูอ้นุมติัการเดินทางฯ 
อนุมติัตามความจ าเป็นและเหมาะสม ตาม
หลกัเกณฑท่ี์กระทรวงการคลงัก าหนด 

                  
          



ข้อ 8 ของระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดนิทางไปราชการ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2554 (บัญชีหมายเลข 2) 

ให้ผู้เดนิทางในราชอาณาจกัรเบกิค่าใช้จ่ายได้  ดงัน้ี   
1. ค่าเบีย้เลีย้งเดนิทางให้เบิกในลกัษณะเหมาจ่าย  ดงันี ้
                               วนัละ 
     1.1 ประเภททัว่ไป อาวโุส ลงมา                    
     1.2 ประเภทวชิาการ ช านาญการพิเศษ ลงมา  240 บาท 
     1.3 ประเภทอ านวยการตน้ หรือต าแหน่งระดบั 8 ลงมา 
 
  สูงกวา่ 1.1 – 1.3 ข้ึนไป    270 บาท     
       



การนับเวลาเพือ่เบิกเบี้ยเลีย้งเดนิทาง 
 (ม. 16 ตาม พรฎ. ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2548)  

• เร่ิมนบัตั้งแต่เวลาออกจากท่ีอยู ่หรือสถานท่ีปฏิบติัราชการตามปกติ
จนกลบัสถานท่ีอยู ่หรือสถานท่ีปฏิบติัราชการตามปกติ 

   -   กรณมีีการพกัแรม  
           - นบั 24 ชม.  นบัเป็น 1 วนั 
           - เศษท่ีเกิน 12 ชม.   นบัเป็น 1 วนั 
   -  กรณไีม่ได้มีการพกัแรม 
           - ไม่ถึง 24 ชม. แต่เกิน 12 ชม. นบัเป็น 1 วนั 
           - ไม่ถึง 12 ชม. แต่เกิน  6 ชม.ข้ึนไป นบัเป็นคร่ึงวนั 



2. ค่าเช่าที่พกั (บญัชีหมายเลข 3) 

  เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอตัรา ดงัน้ี 
        หอ้งพกัเด่ียว  หอ้งพกัคู่ 
               (บาท:วนั:คน) 

    2.1   ประเภททัว่ไประดบัอาวโุส ลงมา 
  ประเภทวิชาการระดบัช านาญพิเศษ ลงมา    1,500     850 
            ประเภทอ านวยการระดบัตน้ หรือ 
            ต าแหน่งระดบั 8 ลงมา หรือเทียบเท่า 
     
      



2. ค่าเช่าที่พกั (บญัชีหมายเลข 3) 

  เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอตัรา ดงัน้ี 
        หอ้งพกัเด่ียว  หอ้งพกัคู่ 
               (บาท:วนั:คน) 

    2.2   ประเภททัว่ไประดบัทกัษะพิเศษ 
  ประเภทวิชาการระดบัเช่ียวชาญ     2,200    1,200 
  ประเภทอ านวยการระดบัสูง หรือ 
            ต าแหน่งระดบั 9  หรือเทียบเท่า 
  ประเภทบริหารระดบัตน้ 
     



2. ค่าเช่าที่พกั (บญัชีหมายเลข 3) 

  เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอตัรา ดงัน้ี 
        หอ้งพกัเด่ียว  หอ้งพกัคู่ 
               (บาท:วนั:คน) 

    2.3   ประเภททัว่ไประดบัทรงคุณวฒิุ 
  ประเภทบริหารระดบัสูง หรือ              2,500    1,400 
   ต าแหน่งระดบั 10  หรือเทียบเท่า 
     
      



2. ค่าเช่าที่พกั (บญัชีหมายเลข 3) 

2.1  ประเภททัว่ไประดบัอาวโุส ลงมา  ประเภทวชิาการระดบัช านาญ-
การพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดบัตน้ หรือ
ต าแหน่งระดบั 8 ลงมา หรือต าแหน่งเทียบเท่า เหมาจ่าย วนัละ 800 
บาทต่อวนั/คน  

 2.2 ประเภททัว่ไประดบัทกัษะพิเศษ ประเภทวชิาการระดบัเช่ียวชาญ 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดบัสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร 
หรือต าแหน่งระดบั 9 หรือต าแหน่งเทียบเท่า เหมาจ่าย วนัละ 1,200 
บาทต่อวนั/คน 



3. ค่าพาหนะ 
   - ใหใ้ชย้านพาหนะประจ าทาง และใหเ้บิกค่าพาหนะไดโ้ดยประหยดั 
   -  กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง/ ตอ้งการความรวดเร็วเพ่ือ   
       ประโยชน์แก่ราชการใหใ้ชย้านพาหนะอ่ืนได ้แต่ตอ้งช้ีแจงเหตุผล   
        และความจ าเป็นไวใ้นรายงานการเดินทาง 
   -   ระดบั 6 ข้ึนไป/เทียบเท่า ใหเ้บิกค่าพาหนะรับจา้ง (TAXI) ได ้
 -  ผูซ่ึ้งไม่มีสิทธิเบิกค่าพาหนะ (ต ่ากวา่ระดบั 6) ถา้ตอ้งน าสัมภาระ     
       ใน การเดินทาง หรือส่ิงของเคร่ืองใชข้องทางราชการไปดว้ยและ   
        เป็นเหตุใหไ้ม่สะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทาง            
       ใหเ้บิกค่าพาหนะรับจา้งได ้ 

 



เอกสารหลกัฐาน 
ในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1. หนงัสืออนุมติัใหเ้ดินทางไปราชการโดยจะตอ้งระบุช่ือ
ผูเ้ดินทาง วนัท่ี สถานท่ีไปราชการ 

2. ใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
ส่วนท่ี 1  และส่วนท่ี  2 

3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
4. ใบเสร็จค่าน ้ามนัเช้ือเพลิง  ค่าทางด่วน ฯลฯ 
5. ใบเสร็จค่าใชจ่้ายกรณีอ่ืน ๆ  



   ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 



กฎหมาย และระเบียบที่เกีย่วข้อง 
 
 
 

1. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม  การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 
2. พระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
พ.ศ. 2526 
     - แก้ไขเพิม่เติมถึงฉบับที่  7  พ.ศ. 2548 
2 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 



นิยามการฝึกอบรม 
 - การอบรม การประชุมทางวชิาการหรือเชิงปฏิบติัการ สมัมนา 
 - การบรรยายพิเศษ ดูงาน ฝึกศึกษา ฝึกงาน 

   วตัถุประสงค ์ เพ่ือพฒันาบุคคล  หรือเพ่ิมประสิทธิภาพ   
ในการปฏิบติังาน 

   มีโครงการ หลกัสูตร ช่วงเวลาจดัท่ีแน่นอน 
      ไม่ใช่หลกัสูตรการเรียนการสอน ไม่มีการรับปริญญา 
หรือประกาศนียบตัร 



การฝึกอบรมแบ่งเป็น 4 ประเภท 
         ระดบัต้น : ผูเ้ขา้รับการอบรมเกินก่ึงหน่ึงเป็นบุคลากร
ของรัฐซ่ึงเป็นขา้ราชการระดบั 1-2 หรือเทียบเท่า 

       ระดบักลาง : ผูเ้ขา้รับการอบรมเกินก่ึงหน่ึงเป็นบุคลากร
ของรัฐซ่ึงเป็นขา้ราชการระดบั 3-8 หรือเทียบเท่า 

       ระดบัสูง : ผูเ้ขา้รับการอบรมเกินก่ึงหน่ึงเป็นบุคลากร
ของรัฐซ่ึงเป็นขา้ราชการระดบั 9  ข้ึนไป หรือเทียบเท่า 

       บุคคลภายนอก : ผูเ้ขา้รับการอบรมเกินก่ึงหน่ึงมิใช่
บุคลากรของรัฐ 

 



โครงการ/ หลกัสูตร การจดัอบรมท่ี
ส่วนราชการจดั หรือจดัร่วมกบั
หน่วยงานอ่ืน  ตอ้งไดรั้บอนุมติัจาก
หวัหนา้ส่วนราชการเจา้ของ
งบประมาณก่อน 



บุคคลทีจ่ะเบิกค่าใช้จ่ายได้ 

1. ประธานในพธีิเปิด-ปิด แขกผู้มีเกยีรต ิและ
ผู้ตดิตาม 

2. เจ้าหน้าที่ 

3. วทิยากร 

4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

5. ผู้สังเกตการณ์ 



ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม เช่น 
1. ค่าใชจ่้ายค่าเช่าสถานท่ี และค่าตกแต่งสถานท่ี 
2. ค่าใชจ่้ายพิธีเปิด-ปิด 
3. ค่าวสัดุ เคร่ืองเขียน อุปกรณ์ ฯลฯ 
      ใหส่้วนราชการผูจ้ดัฝึกอบรมใชดุ้ลพินิจเบิกจ่ายได ้             

เท่าทีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น  เหมาะสมและประหยดั 
ยกเว้น   
ค่าสมนาคุณวทิยากร  ค่าอาหาร ค่าเช่าท่ีพกั และค่าพาหนะ           
ค่าใชจ่้ายท่ีไม่ตอ้งท าตามระเบียบพสัดุ  
 ไดแ้ก่  ค่าอาหารวา่ง-เคร่ืองด่ืม  ค่าอาหาร  ค่าเช่าท่ีพกั 



ค่าสมนาคณุวทิยากร 
                                                                                                                              ระดบัตน้-กลาง      ระดบัสูง       บุคคลภายนอก 
                           
1. วิทยากรท่ีเป็น 
บุคลากรของรัฐ                  600               800                   600 
2. วทิยากรท่ีมิใช่ 
เป็นบุคลากรของรัฐ         1,200            1,600                1,200   
 
                              อตัรา  (บาท : ชัว่โมง) 



  จะจ่ายสูงกว่านี ้อยู่ในดุลพนิิจ                                           
ของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

         

        วทิยากรสังกดัส่วนราชการเดยีวกบัผู้จัด ให้อยู่ใน
ดุลพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัด ทีจ่ะจ่ายได้ 
แต่ไม่เกนิอตัราที่ก าหนด 



ค่าอาหาร 

     ฝึกอบรม                 สถานท่ีราชการ                     เอกชน 
  ระดบัตน้ / กลาง  / 
  บุคคลภายนอก        ครบม้ือไม่เกิน 500           ครบม้ือไม่เกิน 800 
                      ไม่ครบม้ือไม่เกิน 300      ไม่ครบม้ือไม่เกิน 600 
 
  ระดบัสูง               ครบม้ือไม่เกิน 700           ครบม้ือไม่เกิน 1,000 
                      ไม่ครบม้ือไม่เกิน 500      ไม่ครบม้ือไม่เกิน  700 

                             อตัรา  บาท : คน : วนั 



ค่าเช่าที่พกั 

   ฝึกอบรม                   พกัคนเดียว         พกัคู่ 
   ระดบัตน้ - กลาง 
  และบุคคลภายนอก          ไม่เกิน 1,200        ไม่เกิน 750 
 
  ระดบัสูง                           ไม่เกิน 2,000       ไม่เกิน 1,100 

                   อตัรา (บาท : วนั : คน)   



หลกัเกณฑ์ในการจัดเข้าพกั 

                 - ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมระดบัตน้ / กลาง / บุคคลภายนอก  
    - ผูส้งัเกตการณ์ หรือ เจา้หนา้ท่ีระดบั  8 ลงมา  
  จดัใหพ้กั 2 คน ข้ึนไปต่อหอ้ง        
      ยกเวน้ มีเหตุจ าเป็น หรือไม่เหมาะสม 
    - ผูส้งัเกตการณ์ / เจา้หนา้ท่ีระดบั 9 ข้ึนไป  
  จดัใหพ้กัหอ้งคนเดียวได ้
    - ประธาน แขกผูมี้เกียรติ ผูติ้ดตาม และวทิยากร   
  จดัใหพ้กัและค่าเช่าท่ีพกัตามความเหมาะสมได ้ 



กรณีจดัฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
และส่วนราชการไม่จดัอาหาร ท่ีพกั ยานพาหนะ 

-   ใหจ่้ายเงินใหแ้ก่ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมท่ีมิใช่บุคลากรของรัฐ  ดงัน้ี 
    ค่าเบีย้เลีย้ง 
     - ไม่จดัอาหารทั้ง 3 ม้ือ จ่ายเงินไม่เกิน  120  บาท / วนั / คน 
     - จดัอาหารให ้ 2  ม้ือ จ่ายเงินไม่เกิน  40  บาท / คน / วนั 
     - จดัอาหารให ้ 1  ม้ือ จ่ายเงินไม่เกิน   80 บาท / คน / วนั 
    ค่าเช่าที่พกั  เหมาจ่ายไม่เกิน  500  บาท/ วนั / คน 
    ค่าพาหนะ  จ่ายจริงหรือเหมาจ่าย (อยูใ่นดุลยพินิจของหวัหนา้ส่วน

ราชการผูจ้ดั) 
    ห้ามเบิกจ่ายค่าโดยสารเคร่ืองบิน 
 



การค านวณเบี้ยเลีย้ง  
กรณีการฝึกอบรมมีการจัดอาหาร 

• ใหน้บัเวลาตั้งแต่ออกจากท่ีอยู ่/ ท่ีท างาน จนถึงกลบัถึงท่ี
อยู ่/ ท่ีท างาน  

• ใหคิ้ด 24 ชัว่โมง เป็น 1  วนั  หรือ เกินกวา่ 12 ชัว่โมง     
คิดเป็น 1 วนั 

• ใหห้กัค่าเบ้ียเล้ียงท่ีค  านวณไดม้ื้อละ 1 ใน 3 ของอตัรา  
เบ้ียเล้ียงเดินทางเหมาจ่าย 



เอกสารหลกัฐาน 
ในการเบิกค่าใชจ่้ายในการจดัฝึกอบรม 

1. หนงัสืออนุมติัใหจ้ดัโครงการ หรือหลกัสูตรการฝึกอบรม 
2. ลายช่ือผูเ้ขา้รับการอบรม พร้อมทั้งลายมือช่ือ 
3. ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพกั พร้อมทั้งรายละเอียดหอ้งพกั                  

และลายช่ือผูเ้ขา้พกั  
4. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารวา่ง อาหาร ฯลฯ 
5. ใบส าคญัรับเงินของวิทยากร 
6. ใบเสร็จหรือส าคญักรณีอ่ืน ๆ 

 


