
การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง
กรณ:ี การประชุมราชการและ

การฝึกอบรม



ความแตกต่างระหว่าง

การประชุมราชการ 

vs
การฝึกอบรม
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ระเบียบฯ และหลกัเกณฑ์ที่เกีย่วข้อง

2

1. ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ย ค่าใชจ่้ายในการบริหารงานของ ส่วนราชการ พ.ศ. 2553 (ขอ้ 12 
ค่าใชส้อย) (กค 0406.4/ว 96 ลว. 16 ก.ย. 53) และท่ีแกไ้ข เพิ่มเติม
2. ระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมระหวา่ง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม
3. พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
4. ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ
ท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 



“การประชุมราชการ” หมายความถงึ การประชุมในเน้ืองานที่ เกีย่วข้องกบั
ส่วนราชการ โดยมีวตัถุประสงค์เพ่ือ 

  ✓ น าผลการประชุมไปใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานของทางราชการ 

  ✓ รับทราบนโยบายในการด าเนินงาน 

 ✓ ช้ีแจงแนวทางการด าเนินงาน 

 ✓ ติดตามความกา้วหนา้ของการด าเนินงาน 

 ✓ รับทราบและรับฟังปัญหา อุปสรรค ร่วมกนัหาแนวทางแกไ้ขปัญหา

ค านิยามและวตัถุประสงค์
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“การฝึกอบรม (ตามระเบียบฝึกอบรม)” หมายความว่า การอบรม           
การประชุม ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบติัการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดู
งาน การฝึกงานหรือเรียกช่ืออย่างอ่ืน ทั้ งในประเทศและต่างประเทศ โดยมี
โครงการหรือหลกัสูตรและช่วงเวลาท่ีแน่นอน 
         มีวตัถุประสงคเ์พื่อ 

  ✓ พฒันาบุคลากรเพื่อน าความรู้ท่ีไดไ้ปพฒันางานใหมี้ประสิทธิภาพมากข้ึน 
         เง่ือนไข 

  ✓ ไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบตัรวิชาชีพ

ค านิยามและวัตถุประสงค ์(ต่อ) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน
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การประชุมราชการ การฝึกอบรม

(เม่ือไดรั้บอนุมติัใหจ้ดัประชุม) 

 ✓  ก ลุ่มงาน/ ฝ่าย /ผู ้รับผิดชอบการจัด
ประชุมจดัท าหนังสือเชิญประชุม พร้อมทั้ ง
แนบวาระการประชุม 

 ✓ จัดประชุมตามวัน เวลา และสถานท่ี 
ตามท่ีไดรั้บอนุมติั 

 ✓ ผูเ้ขา้ประชุมลงลายมือช่ือเขา้ประชุม

(เม่ือโครงการไดรั้บอนุมติัให้ด าเนินการ)     

✓ กรณีท่ีโครงการมิไดร้ะบุวนั เวลา และ 
สถานท่ีท่ีชดัเจน ให้ผูรั้บผิดชอบโครงการ 
จดัท าหนังสือขออนุมติัจดัประชุม ท่ีระบุ
วนั เวลา และสถานท่ีอีกคร้ัง 

✓ ผูรั้บผิดชอบโครงการ จดัท าหนังสือ
เ ชิญกลุ่มเป้าหมายเข้า ร่วมการประชุม 
อบรม พร้อมทั้ งแนบก าหนดการประชุม 
จดัประชุม อบรมตามวนั เวลา และสถานท่ี
ตามท่ีไดรั้บอนุมติั

ขั้นตอนการด าเนินงาน
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การประชุมราชการ การฝึกอบรม

ส้ินสุดการด าเนินการ      
         ผูรั้บผิดชอบการจัดประชุมจัดท า 
รายงานการประชุมส่งให้แก่ผูเ้ข้าร่วม 
ประชุมทุกคน

ส้ินสุดการด าเนินการ 

 ✓ผูรั้บผิดชอบโครงการ ประเมินผล
การฝึกอบรมและรายงานผลภายใน 
60 วนันบัแต่ส้ินสุดการฝึกอบรม 

 ✓ผู ้เ ข้า รับการ ฝึกอบรม จัดท า 
รายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม
เสนอผูอ้  านวยการฯ ตน้สังกดัภายใน 
60  วัน  นับแต่วัน เ ดินทางกลับถึง
สถานท่ีปฏิบติังาน

ขั้นตอนการด าเนินงาน (ต่อ)
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การเบิกค่าใช้จ่าย
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รายการค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ
การประชุมราชการ การฝึกอบรม

1. คา่อาหาร 
2. คา่อาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม
3. คา่เช่าสถานท่ี 
4. ค่าวสัดุอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นในการจดัประชุม เช่น 
คา่ถ่ายเอกสาร คา่วสัดุ เป็นตน้

1. ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้และการตกแต่ง
สถานท่ีฝึกอบรม 
2. คา่ใชจ่้ายในพิธีเปิด – ปิดการฝึกอบรบ
3. คา่วสัดุ เคร่ืองเขียน และอุปกรณ์
4. คา่ประกาศนียบตัร 
5. คา่ถ่ายเอกสาร คา่พิมพเ์อกสาร และส่ิงพิมพ ์
6. คา่หนงัสือส าหรับผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 
7. คา่ใชจ่้ายในการติดต่อส่ือสาร 
8. คา่เช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม 
9. คา่อาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม 

ผู้จัด ผู้จัด
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รายการค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ (ต่อ)

การประชุมราชการ การฝึกอบรม

1. ค่าใชจ่้ายในการเดินทางของผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
(ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าท่ีพกั ค่าพาหนะ)

11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
12. ค่าสมนาคุณวทิยากร 
13. ค่าอาหาร 
14. ค่าเช่าท่ีพกั 
15. ค่ายานพาหนะ 

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผูเ้ข้าร่วม
ประชุม ค่าเ บ้ียเ ล้ียง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ    
(ในส่วนท่ีผูจ้ดัไม่จดัให)้

ผู้เข้าร่วม
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ผู้เข้าร่วม



สถานท่ีราชการ 
(บาท/มือ้/คน)

สถานท่ีเอกชน 
(บาท/มือ้/คน)

ไม่เกิน 35 ไม่เกิน 50

ประเภท สถานท่ีราชการ สถานท่ีเอกชน

ประเภท ก 35 บาท/ม้ือ/คน 50 บาท/ม้ือ/คน

ประเภท ข และ
บุคคลภายนอก

35 บาท/ม้ือ/คน 50 บาท/ม้ือ/คน

รายการค่าใช้จ่ายทีเ่หมือนกนั 
อตัราการเบิกจ่ายเท่ากนั

❑ ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

การประชุมราชการ การฝึกอบรม

อตัราการเบกิจา่ย อตัราการเบกิจา่ย
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ค่าอาหาร
          ค่าท่ีพกั 
          ค่าเบ้ียเล้ียงในการเดินทางของผูเ้ขา้ประชุม/อบรม 
          ค่าพาหนะในการเดินทางของผูเ้ขา้ประชุม/อบรม

➢

รายการค่าใช้จ่ายทีเ่หมือนกนั แต่ อตัราการเบิกจ่ายต่างกนั

➢
➢

➢
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การประชุมราชการ VS การฝึกอบรม
รายการค่าใชจ่้ายท่ีเหมือนกนั 

แต่อตัราการเบิกจ่ายแตกต่างกนั

สถานท่ีราชการ

เบกิไดไ้มเ่กนิ 120 บาท/มือ้/คน

ประเภท สถานทีส่่วนราชการ
(บาท/วนั/คน)

สถานทีเ่อกชน
(บาท/วนั/คน)

ประเภท ก จดัครบทุกม้ือ จดัไม่ครบทุกม้ือ จดัครบทุกม้ือ จดัไม่ครบทุกม้ือ

ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 1200 ไม่เกิน 850

ประเภท ข ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 ไม่เกิน 950 ไม่เกิน 700

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600

1. ค่าอาหาร

*   เบิกจ่ายเกินกว่าอตัราท่ีก าหนด ให้อยู่
ในดุลพินิจของหนา้ส่วนราชการ

การประชุมราชการ การฝึกอบรม

อตัราการเบกิจา่ย อตัราการเบกิจา่ย
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ประเภท พกัคนเดียว 
(บาท/วนั/คน)

สถานท่ีราชการ
(บาท/วนั/คน)

ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300

ประเภท ข ไม่เกิน 1,450 ไม่เกิน  900

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 750

2. ค่าท่ีพกั

อตัราการเบกิจา่ย
อตัราการเบกิจา่ย
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การประชุมราชการ การฝึกอบรม

กรณเีหมาจ่าย
ทัว่ไป : ปฏิบติังาน, ช านาญงาน และอาวโุส 
วชิาการ : ปฏิบติัการ, ช านาญการ และช านาญการพิเศษ อ านวยการ 
: ระดบัตน้ 
               อตัรา 800 บาท/คน/วนั

ทัว่ไป : ทกัษะพิเศษ 
วชิาการ : เช่ียวชาญ, ทรงคุณวฒิุ 
อ านวยการ : ระดบัสูง 
บริหาร : ระดบัตน้และระดบัสูง 
           ไม่เกิน 1,200 บาท/คน/วนั



กรณจ่ีายจริง

ทัว่ไป : ปฏิบติังาน, ช านาญงาน และอาวโุส 
วชิาการ : ปฏิบติัการ, ช านาญการ และช านาญการพิเศษ อ านวยการ : 
ระดบัตน้ 
 พกัเดี่ยวไม่เกนิ 1,500 บาท/วนั/คน 
 พกัคู่ไม่เกนิ 850 บาท/วนั/คน

ทัว่ไป : ทกัษะพิเศษ 
วชิาการ : เช่ียวชาญ 
อ านวยการ : ระดบัสูง 
บริหาร : ระดบัตน้ 
พกัเด่ียวไม่เกิน 2,200 บาท/วนั/คน 
พกัคู่ไม่เกิน 1,200 บาท/วนั/คน 
จะเบิกในอตัราห้องพกัคนเดียวหรือห้องพกัคู่กไ็ด

วชิาการ : ทรงคุณวฒิุ 
บริหาร : ระดบัสูง 
พกัเด่ียวไม่เกิน 2,500 บาท/วนั/คน 
พกัคู่ไม่เกิน 1,400 บาท/วนั/คน 
จะเบิกในอตัราห้องพกัคนเดียวหรือห้องพกัคู่กไ็ด

15

อตัราการเบกิจา่ย

โดยใช้ใบเสร็จรับเงนิ/Folio แนบประกอบการ
เบกิจ่ายส าหรับการจัดทีพ่กั มหีลกัเกณฑ์ ดงันี้
 - ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ก ระเบียบ
ไม่ไดก้ าหนด ใหจ้ดัท่ีพกัไดต้ามความเหมาะสม
 - ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ข และ
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก ใหพ้กัรวมกนัตั้งแต่ 2 
คนข้ึนไป โดยใหพ้กัหอ้งคู่ เวน้แต่เป็นกรณีท่ี
ไม่เหมาะสม หรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพกัรวม
กบัผูอ่ื้นได ้ผูจ้ดัอาจใหพ้กัคนเดียวได้



นบัเวลาตั้งแต่ออกเดินทาง จนกลบัถึง 
สถานท่ีอยูห่รือท่ีปฏิบติัราชการ 
❑ กรณีพกัแรม 24 ชม. เป็น 1 วนั เศษเกิน 

12 ชม. นบัเป็น 1 วนั 
❑ กรณีไม่พกัแรม เกิน 12 ชม. เป็น 1 วนั 

เกิน 6 ชม. นบัเป็น ½ วนั 
   (ตาม พรฎ. ค่าใชจ่้ายในการเดินทาง)

นบัเวลาและอตัรา ใชห้ลกัเกณฑเ์ดียวกบั 
การเดินทางไปประชุมราชการ 
                               แต่ !
ตอ้งหกัดว้ยจ านวนม้ืออาหารท่ีผูจ้ดัไดจ้ดัให ้
(ค  านวณไดใ้นอตัราม้ือละ 1 ใน 3 ของอตัรา 
เบ้ียเล้ียงเดินทางต่อวนั) 

3. ค่าเบ้ียเล้ียงในการเดินทาง
ของผูเ้ขา้ประชุม/อบรม

การประชุมราชการ การฝึกอบรม
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เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง และประหยดั 
      ตามสิทธิ ตามประเภทของพาหนะทีใ่ชเ้ดนิทาง 
     (ตาม พรฎ. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง)

ผู้จัดไม่จัดพาหนะให้ 
     - เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง และประหยดั 
     -  ตามสิทธิ ตามประเภทของพาหนะท่ีใชเ้ดินทาง 
           (ตาม พรฎ. ค่าใช้จ่ายในการเดนิทาง)

4. ค่าพาหนะในการเดินทางของ
ผูเ้ขา้ประชุม/อบรม

การเบิกค่าพาหนะเดนิทางไป-กลบั 
ระหวา่งสถานท่ีอยู ่หรือสถานท่ีปฏิบติัราชการ 

ไปยงัสถานท่ีจดัฝึกอบรม 
ใหอ้ยูใ่นดุลยพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการ               

ผูจ้ดัฝึกอบรม หรือตน้สงักดั 

การประชุมราชการ การฝึกอบรม
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การเบิกค่าพาหนะรับจา้ง

มาตรา 22  การเดินทางไปราชการ โดยปกติใหใ้ชย้านพาหนะประจ า ทางและใหเ้บิกค่าพาหนะ
ได้โดยประหยดั ในกรณีท่ีไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว      
เพื่อประโยชน์แก่ราชการ ให้ใชพ้าหนะอ่ืนได ้แต่ผูเ้ดินทางไปราชการจะตอ้งช้ีแจงเหตุผล
และความจ าเป็นไวใ้นหลกัฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้ส าหรับกรณีดงัต่อไปนี ้
   1. การเดินทางไปกลบัระหว่างสถานท่ีอยู่ ท่ีพกั หรือสถานท่ีปฏิบติัราชการกับสถานี 
ยานพาหนะประจ าทาง หรือกบัสถานท่ีจดัพาหนะท่ีตอ้งใช้ในการเดินทางไปยงัสถานท่ี
ปฏิบติัราชการภายในเขตจงัหวดัเดียวกนั 
   2. การเดินทางไปกลบัระหว่างสถานท่ีอยู่ ท่ีพกั กับสถานท่ีปฏิบติัราชการภายในเขต 
จงัหวดัเดียวกนัวนัละไม่เกินสองเท่ียว 
   3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร
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การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง เดนิทางไป – กลบั 
ระหวา่งสถานท่ีอยู ่หรือสถานท่ีปฏิบติัราชการ 

ไปยงัสถานท่ีจดัฝึกอบรม 
ใหอ้ยูใ่นดุลพินิจของหวัหนา้ส่วนราชการ     

ผูจ้ดัฝึกอบรม หรือตน้สงักดั
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เอกสารประกอบการเบิกค่าใชจ่้ายการประชุมราชการ 

           1. หนงัสือบนัทึกขอ้ความ ขออนุมติัหลกัการค่าอาหาร ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม
           2. ส าเนาระเบียบวาระการประชุม หรือเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง
           3. ลายมือช่ือผูเ้ขา้ร่วมประชุม
           4. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม
           5. ใบส าคญัรับเงิน
           6. หนงัสือบนัทึกขอ้ความ ขอเบิกเงินค่าอาหาร ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม
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- กรณีค่าใชจ่้ายในการเดินทาง และ ผูจ้ดัการฝึกอบรมไดรั้บผดิชอบค่าใชจ่้ายบางส่วนหรือทั้งหมด
      เอกสาร/แบบฟอร์ม
      1. หนงัสือขออนุมติัตวับุคคลเขา้รับการฝึกอบรมพร้อมแนบโครงการหรือหลกัสูตร
      2. หลกัการขออนุมติัเดินทางไปราชการพร้อมค่าใชจ่้ายในการเขา้รับการฝึกอบรม
       2.1 กรณีผูอ้  านวยการระดบักองข้ึนไป
             - หนงัสือขออนุมติัค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ดท.01)
       2.2 กรณีขา้ราชการ, พนกังานราชการและลูกจา้งประจ า
            - หนงัสือขออนุมติัค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ดท.02)
      3. กรณีใชร้ถยนตข์องทางราชการ
             - ใบขออนุญาตใชร้ถยนตส่์วนกลาง (แบบ 3)
            - บญัชีแสดงการใชน้ ้ ามนั
             - แบบสรุปรายการค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนจากการใชบ้ตัรเครดิต (เฉพาะกรณีเงินยมื)
      4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111)

เอกสารประกอบการเบิกค่าใชจ่้ายของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 
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5. ใบเสร็จรับเงิน
        5.1 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพกั พร้อมแนบ Folio
        5.2 ใบเสร็จรับเงินค่าตัว๋เคร่ืองบิน พร้อมแนบ Itinerary receipt Boarding Pass

5.3 ใบเสร็จรับเงินค่าน ้ามนั 
    6. ใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทาง (แบบ 8708 ส่วนท่ี 1) และหลกัฐานการจ่ายเงินค่าใชจ่้ายใน
การเดินทาง (แบบ 8708 ส่วนท่ี 2)
    7. เอกสารประกอบรายงานการเดินทางราชการกรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและเวลาการเดินทาง 
เร่ิมตน้-ส้ินสุดต่างกนั (เอกสารแนบ 1)
    8. แบบสรุปค่าใชจ่้าย
    9. เอกสารควบคุมการใชจ่้ายเงิน (ใบคอม)

เอกสารประกอบการเบิกค่าใชจ่้ายของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม (ต่อ)



ประโยชน์ที่ได้รับและการน าไปใช้ประโยชน์ : 
1. เพ่ือสร้างความรู้ ความเขา้ใจในเร่ืองการเบิกจ่ายกรณีการประชุม

ราชการกบัการฝึกอบรม
             2. น าความรู้ไปใชใ้นการปฏิบติังาน (จดัท าใบส าคญัคู่จ่ายได)้

น.ส.วนิดา  สุขาบูรณ์ เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป KM 2/2568
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