
บันทึกแนวทางการปฏิบัติท่ีดี 
ช่ือผลงาน...แนวปฏิบัติการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
1.เจ้าของผลงาน...กองคลัง  
2.สังกัด…ส านักงานอธิการบดี 
3.ชุมชนนักปฏิบัติ   ด้านการผลิตบัณฑิต 
     ด้านการวิจัย 
          √  ด้านการพัฒนาสมรรถนะการปฏิบัติงาน 
4.ประเด็นความรู้  (สรุปลักษณะผลงานที่ประสบความส าเร็จ) 
 แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้สนใจเข้าใจถึง
หลักเกณฑ์และสิทธิการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เดินทางไปราชการ ตลอดจนขั้นตอนการ
ด าเนินการในแต่ละขั้นตอน เพื่อให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นไปอย่างเรียบร้อย 
ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ค่ าส่ังและหนังสือส่ังการต่าง ๆ ท่ีทางราชการก าหนด ช่วยลดและป้องกันมิให้
เกิดความผิดพลาดในการเบิกจ่าย อีกท้ังเพื่อให้การจัดท าหลักฐานการขอเบิกจ่ายและการปฏิบัติงานในเรื่อง
การตรวจสอบใบส าคัญเป็นไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกัน รวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะช่วย
สนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้เดินทางและผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย ให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และ
เป็นประโยชน์ต่อราชการโดยรวม 
5.ความเป็นมา    
 5.1 วัตถุประสงค์  
  5.1.1 เพื่อให้มีคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกันใน
การเบิกจ่าย 
  5.1.2 เพื่อให้บุคลากรผู้ใช้สิทธิเบิกสามารถเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ 
 5.2 เป้าหมาย 
  5.2.1 ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการได้อย่างถูกต้อง เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และมีประสิทธิภาพ 
  5.2.3 ผู้ใช้สิทธิเบิกเข้าใจในหลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการอย่าถูกต้อง ช่วยลดและป้องกันมิให้เกิดความผิดพลาดในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามสิทธิท่ีตนเองควร
ได้รับ 
  
  



6.แนวทางการปฏิบัติที่ดี  
วิธีการ กระบวนการ เคร่ืองมือการจัดการความรู้ที่ใช้ 
 6.1 ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
  6.1.1 จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางโดยระบุเหตุผล ความจ าเป็น วัตถุประสงค์ ช่ือ ต าแหน่ง
และระดับของผู้เดินทาง สถานท่ี  วันเวลา(ครอบคลุมวันลากิจ/ลาพักผ่อน วันเดินทางก่อนและหลัง)  และ
รายการค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน ผ่านตามสายงานและกองคลัง/กองนโยบายและแผน/รองบริหารและสวัสดิการ/
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี/อธิการบดี/ผู้รับมอบอ านาจ และ ต้องได้รับการอนุมัติก่อนวันท่ีเดินทาง
เท่านั้น 
  6.1.2 จองงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติและจัดท าใบยืมเงินในระบบ ERP 
  6.1.3 ยืมเงินทดรองราชการ (หลักฐานแนบคือหนังสืออนุมัติเดินทาง) 
  6.1.4 เดินทางไปราชการตามวันเวลาท่ีได้รับอนุมัติ  
  6.1.5 กรณีใช้งบประมาณการเดินทางเกินจากท่ีขออนุมัติไว้ ให้ขออนุมัติงบประมาณเพิ่มเติม 
  6.1.6 ผู้ยืมเงิน/ผู้ทดรองจ่าย จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินพร้อมหลักฐานและเงิน
สดคงเหลือชดใช้เงินทดรองราชการให้กองคลังภายใน 15 วันนับแต่วันกลับมาปฏิบัติราชการ 
 6.2 หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
  การเดินทางไปราชการจ าแนกได้ 2 ลักษณะ 
  1) การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ประเภทการเดินทาง 3 ประเภท 

 1.1) การเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
 1.2) การเดินทางไปราชการประจ า 
 1.3) การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 

 2) การเดินทางไปราชการในต่างประเทศ ประเภทการเดินทาง 2 ประเภท 
2.1) การเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
2.2) การเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 

   
  



การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ประเภทการเดินทาง 3 ประเภท 
 (1) การเดินทางไปราชการช่ัวคราว  

การเดินทางไปราชการช่ัวคราว จะมีระยะเวลาส้ันและมีก าหนดเวลาแน่นอน เช่น 2 วัน เนื้องาน
เสร็จส้ินเมื่อครบก าหนดเวลา ได้แก่ 

1. การไปปฏิบัติราชการช่ัวคราวนอกท่ีต้ังส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ ตามค า ส่ัง
ผู้บังคับบัญชา 

2. การเดินทางไปสอบคัดเลือก/รับการคัดเลือก ตามท่ีได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
3. ไปช่วยราชการ/รักษาการในต าแหน่ง/รักษาราชการแทน 
4. การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาท่ีอยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการประจ าใน

ต่างประเทศ 
5. การเดินทางข้ามแดนช่ัวคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลง

ระหว่างประเทศ 
  (1.2) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว ได้แก่ 

  1. ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
  2. ค่าเช่าท่ีพัก 
  3. ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช้ือเพลิงหรือพลังงานส าหรับ

ยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่น ๆ ท านองเดียวกัน 
  4. ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

  



 รายการ 
ที่เบิกได้ 

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

1. ค่าเบ้ียเล้ียง อัตราเหมาจ่าย 
 

รายการ 

มาตรการประหยัด  
อัตรา  

(บาท/คน/วัน) 

กรมบัญชีกลาง 
อัตรา 

(บาท/คน/วัน) 

1.  - ประเภทท่ัวไปปฏิบัติงาน/ช านาญงาน/อาวุโส 
    - ประเภทวิชาการ ปฏิบัติการ/ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 
    - ประเภทอ านวยการต้น/ระดับ 8 ลงมา/ต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 

240 240 

2.  - ประเภทท่ัวไปทักษะพิเศษ 
    - ประเภทวิชาการเช่ียวชาญ/ทรงคุณวุฒิประเภทอ านวยการ
สูง 
    - ประเภทบริหารต้น/สูง/ระดับ 9 ข้ึนไป/ต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 

270 270 

3. – ลูกจ้างทุกต าแหน่งและบุคคลภายนอกตามเทียบต าแหน่ง 240 240 
 
การนับระยะเวลา 

ให้เริ่มนับจากเวลาท่ีออกจากท่ีพักหรือท่ีท างานปกติจนกลับถึงท่ีอยู่ท่ีท างานปกติ ดังนี้ 
- กรณีค้างคืน เกิน 24 ชม.ให้นับ 1 วัน หากเศษเกิน 12 ชม.ให้คิดอีก 1 วัน 
- กรณีไม่ค้างคืน เกิน 12 ชม.ให้นับ 1 วัน กรณีไม่ถึง 12 ชม. แต่เกิน 6 ชม.ให้นับครึ่งวัน 
- กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับต้ังแต่เริ่มปฏิบัติ

ราชการ เช่น เริ่มลงทะเบียน 08.30 น. 
- กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จส้ินเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ให้นับถึง

ส้ินสุดเวลาปฏิบัติราชการ เช่น เลิกประชุมเวลา 16.30 น. 
- กรณีพักแรม อีกวันเดินทางกลับ ไม่น ามาค านวณค่าเบ้ียเล้ียง 
ตัวอย่าง นางสาวสุปราณี ฟังเย็น เดินทางออกจากบ้านพักวันที่ 1 มิถุนายน 2564 เวลา 07.00 น. และ   

เดินทางกลับถึงบ้านพักวันที่ 4 มิถุนายน 2564 เวลา 20.00 น. ค านวณได้ดังน้ี 
 

 
 
 
 
 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 51030101020101    ค่าเบี้ยเลี้ยง 

 รายการที่เบิก
ได้ 

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

2. ค่าที่พัก 
 
 
 

การเบิกค่าเช่าที่พัก มี 2 ลักษณะ 
  1. ค่าเช่าท่ีพักแบบจ่ายจริง 
  2. ค่าเช่าท่ีพักแบบเหมาจ่าย 

1 มิ.ย.64 
07.00 น. 

2 มิ.ย.64 
07.00 น. 

3 มิ.ย.64 
07.00 น. 

4 มิ.ย.64 
20.00 น. 

1 วัน 1 วัน 13 ชม. =1 วัน 

รวมค านวณเบ้ียเลี้ยงได้ เท่ากับ 3 วัน 



 
 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก 
  1. กรณีเดินทางไปราชการให้เลือกเบิกค่าท่ีพักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงอย่างใดอย่างหนึ่ง
ตลอดการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 
  2. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้เลือกเบิกค่าท่ีพักเหมือนกันท้ังคณะตลอดการ
เดินทาง 
  3. การเดินทางเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้องเว้นแต่
เป็นกรณีท่ีไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นท่ีไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้
เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าท่ีพักคนเดียว 
4. การเดินทางไปราชการท่ีผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพักได้แก่ 

• การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจ าทาง  
ท่ีต้องค้างคืนบนรถ 

• การพักแรมในท่ีพักท่ีราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง 
ในกรณีท่ีเจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาล 
ให้ผู้เดินทางงดเบิกค่าท่ีพัก 
1. ค่าเช่าที่พักแบบจ่ายจริง 

 
 

รายการ 

มาตรการประหยดั 
อัตรา (บาท/คน/วัน) 

กรมบัญชีกลาง 
 

อัตรา (บาท/
คน/วัน) 

กรุงเทพฯ/ 
ปริมณฑล 

ต่างจังหวัด 

ห้อง
เดี่ยว 

ห้องคู ่ ห้อง
เดี่ยว 

ห้อง
คู ่

ห้อง
เดี่ยว 

ห้องคู ่

ท่ัวไป :  ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน/อาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ/ช านาญการ/ช านาญการ
พิเศษ 
อ านวยการ : ต้น 
(ไปเป็นหมู่คณะให้พักรวมกัน 2 คนข้ึนไปต่อ
ห้อง ยกเว้นมีเหตุจ าเป็นหรือไม่เหมาะสม)  

1,500 850 1,000 600 1,500 850 

ท่ัวไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เช่ียวชาญ 
อ านวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น  
** จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักเด่ียวหรือ
ห้องพักคู่ก็ได้ 

2,200 1,200 1,200  2,200 1,200 

วิชาการ : ระดับทรงคุณวุฒิ 
บริหาร : ระดับสูง  
** จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักเด่ียวหรือ
ห้องพักคู่ก็ได้ 

2,500 1,400 2,200  2,500 1,400 

 

 รายการที่เบิก
ได้ 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 



  - ให้ใช้อัตราประหยัด ของ มทร.ล้านนา ก่อน หากมีความจ าเป็นจะใช้เกินอัตราประหยัดให้
ขออนุมัติเป็นแต่ละกรณีตามความจ าเป็น ท้ังนี้ต้องไม่เกินอัตรากรมบญัชีกลาง 

- ท้องท่ีท่ีมีค่าครองชีพสูง/แหล่งท่องเท่ียว หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ ให้เบิกค่าเช่าท่ีพัก
เพิ่มได้ไม่เกิน 25%ของอัตราท่ีก าหนด ท้ังนี้ต้องขออนุมัติอธิการบดีแต่ละกรณี 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย : ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมพร้อมใบแจ้งรายการ
ของโรงแรม (FOLIO)/ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่ายท่ีพิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
กรณีเป็นโฮมสเตย์หรือไม่มีใบเสร็จให้ใช้ใบส าคัญรับเงินพร้อมส าเนาบัตรประชาชน 
ใบเสร็จรับเงินและหลักฐานประกอบ ต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 

1. ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 
2. วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
3. ระบุรายละเอียดการเข้าพัก ได้แก่ วันท่ีเข้า-ออก อัตราต่อห้อง/วัน จ านวนห้อง 

รายช่ือผู้เข้าพัก 
4. จ านวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 

   
  
 
 
 
 
 
2. ค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่าย 

รายการ 
 

มาตรการประหยัด 
อัตรา  

(บาท/คน/วัน) 

กรมบญัชกีลา
ง 

อัตรา  
(บาท/คน/

วัน) 
ท่ัวไป     : ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส 
วิชาการ  : ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการ
พิเศษ 
อ านวยการ  : ต้น 

400 ไม่เกิน 800 

ท่ัวไป        : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ     : เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
อานวยการ  : สูง 
บริหาร       : ต้น สูง 
  

400 ไม่เกิน 1,200 

เบิกได้กรณีจ าเป็นและต้องช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็น ยกเว้น พักแรมในยานพาหนะหรือ
ทางราชการจัดท่ีพักให้เบิกไม่ได้ 
 



หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 51030101030101   ค่าที่พัก 
 

 รายการ 
ที่เบิกได้ 

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

3. ค่าพาหนะ ยานพาหนะประจ าทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เรือกลเดินประจ าทาง 
รวมถึงยานพาหนะอื่นใดท่ีให้บริการขนส่งแก่บุคคลท่ัวไปเป็นประจ า มีเส้นทาง ค่าโดยสาร  
ค่าระวางที่แน่นอน 
       พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ รถจักรยานยนต์ ส่วนบุคคลไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์
ของผู้เดินทางหรือไม่ก็ตาม 
 
 
 
 
 
 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะ 
       การเบิกค่าพาหนะปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและเบิกโดยประหยัด  กรณีไม่มี
ยานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์ราชการให้ใช้พาหนะอื่น
ได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผล ความจ าเป็น ในบนัทึกขออนุมัติเดินทาง 
*ค่ารถรับจ้าง ให้เบิกได้ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้ 

- การเดินทางไปกลับระหว่างสถานท่ีอยู่ในเขตจังหวัดท่ีต้ังส านักงาน หรือสถานท่ีต้ัง
ส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ กับสถานียานพาหนะประจ าทาง/สนามบิน อัตราเท่ียวละ 
เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 200 บาท  

- การเดินทางไปกลับระหว่างสถานท่ีอยู่ ท่ีพักนอกเขตจังหวัดท่ีต้ังส านักงาน หรือสถานท่ี
ปฏิบัติราชการกับสถานี ยานพาหนะประจ าทาง/สนามบิน อัตราเท่ียวละ เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 
400 บาท  

- การเดินทางไปกลับระหว่างสถานท่ีอยู่ ท่ีพัก กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขต
จังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกินสองเท่ียว ยกเว้นเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก 
เบิกไม่ได้ 

- การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร อัตราเท่ียวละเท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกิน 400 
บาท กรณีเกิน 400 ให้ถ่ายรูปมิเตอร์หรือสลิปจากรถรับจ้างมาประกอบ)  

 - กรณีข้ามเขตกรุงเทพไปจังหวัดท่ีมีเขตติดต่อ เท่ียวละเท่าท่ีจ่ายจริง  ไม่เกิน 500 บาท  
 - กรณีข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ เท่ียวละเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 400 บาท 
 - การเดินทางเป็นหมู่คณะให้เบิกรวมกันเท่ียวละไม่ต่ ากว่า 3 คน 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก 111) 
 
*ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว    



  - ผู้เดินทางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา การเดินทางเส้นทางเดียวกันต้องเดินทาง
ร่วมกัน  และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง ถ้าไม่สามารถใช้ได้ตลอดเส้นทางต้องช้ืแจง
เหตุผลความจ าเป็นเพื่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 

  - อัตราเหมาจ่าย รถยนต์ กิโลเมตรละ 4 บาท รถจักรยานยนต์กิโลเมตรละ 2 บาท เศษ
ของกิโลเมตรให้ปัดท้ิง 

 - การค านวณระยะทางจากแผนท่ีทางหลวง ส้ันและตรงโดยสะดวกปลอดภัย  
 - ถ้าไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้ระยะทางของหน่วยงานอื่นตัดผ่าน   
 - ถ้าไม่มีท้ัง 2 กรณีให้ผู้เดินทางรับรองระยะทางเอง   

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: ใบวัดระยะทางแผนท่ีกรมทางหลวง/หน่วยงานอืน่และ
ใบรับรองระยะทาง 
 

 รายการ 
ที่เบิกได้ 

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

  *ค่ารถโดยสารประจ าทางและรถไฟ เบิกตามจ่ายจริงไม่เกินสิทธิ์ดังนี ้
 รถโดยสารประจ าทาง รถไฟ 

ป.1/ป.2 VIP24ที่น่ัง อื่น ๆ บนอ.ป. 
ประเภทท่ัวไป :  ช านาญงาน/อาวุโส/ทักษะ
พิเศษ 
ประเภทวิชาการ : ช านาญการ ถึง ทรงคุณวุฒิ 
ประเภทอ านวยการ 
ประเภทบริหาร 
ประเภทวิชาการ/ท่ัวไป ต่ ากว่าระดับช านาญ
การ/ช านาญงาน 

 
 
 
 
    / 

    / 
    / 
    / 
    / 

 
 
 
 

/ 

      / 
      / 
      / 
      / 
 

หมายเหตุ กรณีจ าเป็นต้องเบิกค่ารถโดยสารประจ าทางสูงกว่าระดับท่ีก าหนด เนื่องจาก
ข้อก าหนดตารางเดินรถ ให้ระบุในหมายเหตุในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย : ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 

*ค่าเช่ารถรับจ้างไม่ประจ าทาง (รถตู้) จัดจ้างผ่านระเบียบพัสดุฯ 
 หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: กรณียืมเงินทดรองจ่าย ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงินแนบ
ส าเนาบัตรประชาชน ระบุวันท่ีเดินทาง อัตราต่อวัน จ านวนเงินและหมายเลขทะเบียนรถ 
กรณีไม่ยืมเงินใช้ ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้ ส่งให้งานพัสดุต้ังเบิกจ่าย 
 

*ค่าโดยสารเคร่ืองบิน ให้ใช้ช้ันประหยัด ตาม ม.27  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2560  เบิกได้ส าหรับประเภทบริหาร(ข้าราชการท่ีด ารง 
ต าแหน่งอธิการบดี รองอธิการบดี) ประเภทอ านวยการระดับต้น(ผู้อ านวยการกอง) ประเภท
อ านวยการระดับสูง (ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน) ประเภท
วิชาการตั้งแต่ระดับช านาญการพิเศษข้ึนไป  ประเภทท่ัวไปต้ังแต่ระดับช านาญงานพิเศษขึ้นไป 
ต าแหน่งวิชาการ ผู้ช่วยศาสตราจารย์(ปตน.5,600) ขึ้นไป 

  - นอกจากข้างต้นกรณีมีความเร่งด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ ให้เบิกช้ันประหยัด       



  - การเดินทางท่ีไม่เข้าหลักเกณฑ์ข้างต้น เบิกได้ไม่เกินค่าพาหนะในภาคพื้นดินระยะ
เดียวกันตามสิทธิที่ผู้เดินทางจะพึงเบิกได้  

  - เบิกเป็นค่าพาหนะรวมถึงค่าสัมภาระ และค่าธรรมเนียม ค่าบริการท่ีสายการบินเรียก
เก็บ ยกเว้นค่าบริการเลือกท่ีนั่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องด่ืม ค่าประกันชีวิตหรือประกันภัย
ภาคสมัครใจ  

- ค่าธรรมเนียมการเล่ือนวันเดินทาง จะเบิกได้กรณีไม่ใช่ความผิดของผู้เดินทาง 
 รายการ 

   ที่เบิกได้ 
หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

  หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย:  
กรณีส่วนราชการจัดซ้ือ : ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่ายหรือผู้ประกอบ
ธุรกิจน าเท่ียว เป็นหลักฐานประกอบการเบิก และใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 
กรณีผู้เดินทางจัดซ้ือ : ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือ
ผู้ประกอบการน าเท่ียว หรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง ซ่ึงระบุชื่อสายการบิน  
วันที่ออก ชื่อ-สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงิน  
ท่ีพิมพ์ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทาง ระหว่างลากิจ/ลาพักผ่อน ใหเ้บิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่าย
จริง ไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
 
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 51030101990101    ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ-ในประเทศ 
 

4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่
จ าเป็น 

มีลักษณะ ดังนี้ 
-จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย เช่น ค่าปะยางรถระหว่างเดินทาง 
-ไม่มี กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดไว้เฉพาะ 
-ไม่ใช่ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเนื้องานท่ีปฏิบัติ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุ 
 
ค่าผ่านทางด่วน เบิกได้กรณีใช้รถราชการ 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย:  
  -ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วนพิเศษ พร้อมใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก111)  
 
ค่าเชื้อเพลิงส าหรับยานพาหนะ(รถราชการหรือรถจ้างเหมา) 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย:  
  -ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถ พร้อมประทับตราลงนาม 
ตรวจรับ แนบใบขออนุญาตใช้รถราชการหรือใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้างท่ี
ระบุทะเบียนรถรับจ้าง 
 
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 51030101990101    ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ-ในประเทศ 
 



 กรณี 
ท าหน้าที่
เลขานุการ 
 

- ท าหน้าท่ีเลขานุการ หัวหน้าคณะท่ีด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร ประเภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิ/เช่ียวชาญ อ านวยการระดับสูง ประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษข้ึนไป 

- มีความจ าเป็นต้องเดินทางพร้อมกับผู้บังคับบัญชาเพื่อประโยชน์ในการประสานส่ังการ 
- เบิกค่าพาหนะได้เท่ากับผู้ท่ีบังคับบัญชามีสิทธิ พักแรมท่ีเดียวกับผู้บังคับบัญชา และเบิก

ได้ตามสิทธิของตนเองหรือจ่ายจริงในอัตราต่ าสุดของท่ีพักนั้น แต่ไม่เกินอัตราท่ี
ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก 

- กรณีท าหน้าท่ีเลขานุการมีหลายคน ให้เบิกตามหลักเกณฑ์ข้างต้นได้เพียงคนเดียว 
นอกนั้นเบิกตามสิทธิ  

 รายการ 
ที่เบิกได้ 

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

 บุคคลภายนอก การเทียบต าแหน่งบุคคลภายนอกและพนักงานราชการกับต าแหน่งข้าราชการ  
- หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค.0406.6/ว 104 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2551 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค.0406.6/ว 105 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2551 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค.0406.6/ว 49   ลงวันท่ี 31 พฤษภาคม 2553 
การเทียบต าแหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
- หนังสือส านักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว9 ลงวนัท่ี 21 กรกฎาคม 2560 
ผู้บริหารท่ีเป็นข้าราชการ  ให้เทียบต าแหน่งตามหนังสือส านักงาน ก.พ.ท่ีนร 1008/ว9 ลว 
21 กค.60 
พนักงานมหาวิทยาลัย ให้เทียบตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง 
การเทียบต าแหน่งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาเท่ากับต าแหน่งข้าราชการพลเรือน พ.ศ.
2564 ลงวันท่ี 18 มีนาคม 2564 
ลูกจ้างทุกประเภทเทียบเท่ากับ ต าแหน่งข้าราชการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 
จ้างเหมาบริการ  เบิกได้ตามเงื่อนไขในสัญญาจ้าง (ควรระบุในสัญญาจ้างให้มีสิทธิเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามข้าราชการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 หลักการ
เบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายกรณี
ยกเลิกหรือ
เลื่อนการ

กรณีเกิดการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติให้ยกเลิกหรือเลื่อนการเดินทงไปราชการ ให้เบิกค่าใช้จ่าย
เก่ียวกับการยกเลิกหรือเลื่อนการเดินทาง ได้แก่ 
   -ค่าธรรมเนียมในการคืนหรือเปล่ียนบัตรโดยสารยานพาหนะในการเดินทางไปราชการ/ค่า
บัตรโดยสารท่ีไม่สามารถคืนหรือเปล่ียนบัตรได้/ค่าธรรมเนียมในการยกเลิกการจอง
ยานพาหนะ 



เดินทางไป
ราชการ 

   -ค่าธรรมเนียมในการจองห้องพักล่วงหน้า/ค่าปรับกรณียกเลิกห้องพัก/ค่าเช่าท่ีพักกรณีท่ี
ไม่ได้เข้าพัก 
   -ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นในการเดินทงท่ีได้เตรียมการไว้ล่วงหน้าก่อนการเดินทาง เช่น 
ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าธรรมเนียมวีซ่า เป็นต้น 

  หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1. หนังสืออนุมัติการเดินทางไปราชการพร้อมเอกสารแนบ  
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ส่วนท่ี 1 กรณีเดินทางคนเดียว ส่วนท่ี 

1+2  กรณีเดินทางเป็นคณะ 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ส าหรับค่ารถรับจ้าง ค่ารถโดยสารประจ าทาง ค่ารถไฟ 

ค่าผ่านทางด่วน  
4. ใบเสร็จรับเงิน ส าหรับค่าท่ีพัก ค่าต๋ัวเครื่องบิน ค่าธรรมเนียมเล่ือนต๋ัวเครื่องบิน 
5. ใบรับรองระยะทางและใบวัดระยะทาง ส าหรับ ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว 
6. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วนพิเศษ พร้อมใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

กรณีใช้รถราชการ 
7. กรณีเป็นการเดินทางไปราชการเพื่อนิเทศนักศึกษาฝึกงาน ให้แนบแบบตอบรับการ

นิเทศของสถานผู้ประกอบการ 
 

 
  



 (2) การเดินทางไปราชการประจ า 

 มีลักษณะดังนี ้
- ประจ าต่างส านักงาน/รักษาการในต าแหน่ง/รักษาราชการเพื่อด ารงต าแหน่งใหม่ ณ ส านักงาน

ใหม่ 
- ประจ าส านักงานเดิมในท้องท่ีใหม่ (ย้ายส านักงาน) 
- ไปปฏิบัติงาน/ช่วยราชการมีก าหนดเวลา 1 ปี ขึ้นไป 

- ไปช่วยราชการท่ีไม่อาจก าหนดเวลาส้ินสุด/ไม่ถึง 1 ปี แต่ส่ังให้อยู่ช่วยราชการต่อ เวลาท่ีครบ 1 
ปีข้ึนไป เป็นการเดินทางประจ า 

 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่ 
1. ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง  นับเวลาออกจากท่ีอยู่ถึงสถานท่ีพักแห่งใหม่ 
2. ค่าเช่าท่ีพัก  กรณีค่าเช่าท่ีพักในท้องท่ีประจ าแห่งใหม่  
   2.1 เบิกได้กรณีไม่อาจเข้าบ้านพัก/บ้านเช่า เบิกได้ไม่เกิน 7 วัน ต้องได้รับอนุญาตจาก

ผู้บังคับบัญชา และไม่ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน กรณีโอนย้ายต่างสังกัดให้สังกัดเดิมอนุมัติและให้สังกัดใหม่รับรอง
ข้อเท็จจริง 

   2.2 ค่าเช่าท่ีพักของบุคคลในครอบครัวยกเว้นผู้ติดตาม เบิกอัตราเดียวกับผู้เดินทาง 
   2.3 ค่าเช่าท่ีพักของผู้ติดตามให้เบิกในอัตราต่ าสุด 
3. ค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ตามกรมบัญชีกลางก าหนด 
4. ค่าพาหนะ  
5. ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 สิทธิในการเบิก   
ส าหรับผู้เดินทางและบุคคลในครอบครัว ซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยกับผู้เดินทาง ได้แก่ คู่

สมรส บุตร บิดามารดา(ของตนเอง+คู่สมรส) ผู้ติดตาม  โดยต้องไม่ใช่การเดินทางไปประจ าตามค าร้องขอของ
ตนเอง กรณีโอนไปประจ าต่างสังกัด(ต่างกรม) ให้เบิกจากสังกัดใหม่ท่ีไปประจ า  ข้าราชการประเภทบริหา ร 
อ านวยการ ประเภทวิชาการระดับช านาญการขึ้นไป ประเภทท่ัวไประดับอาวุโสขึ้นไป เบิกค่าเช่าท่ีพักและค่า
พาหนะส าหรับผู้ติดตามได้ 2 คน ต่ ากว่าระดับดังกล่าวให้เบิกส าหรับผู้ติดตามได้ 1 คน    กรณีบุคคลใน
ครอบครัวไม่เดินทางพร้อมผู้เดินทางให้ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาก่อนเดินทาง และอนุญาตให้เล่ือนการเดินทาง
ได้แต่ต้องไม่เกิน 1 ปี 
 หมายเหตุ อัตราและหลักฐานการเบิกจ่ายเหมือนกับการเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
 
  
  
 (3) การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 
 ภูมิล าเนาเดิม หมายถึง ท้องท่ีเริ่มรับราชการ หรือกลับเข้ารับราชการใหม่ 
 สิทธิในการเบิก 

- ข้าราชการออกจากราชการ/ลูกจ้างท่ีทางราชการเลิกจ้าง 
- เบิกได้ส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว 



- เบิกตามต าแหน่ง ระดับ ช้ัน ยศ ครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการ/เลิกจ้าง 
- กรณีถึงแก่ความตาย สิทธิในการเบิกให้ตกแก่ทายาทท่ีอยู่กับข้าราชการ/ลูกจ้าง ขณะถึงแก่ความ

ตายถ้าไม่มีให้ตกแก่ทายาทผู้ใดผู้หนึ่ง 
- ต้องเดินทางและขนย้ายภายใน 180 วัน นับแต่วันออกราชการ/เลิกจ้าง ถ้าเกินต้องขอตกลงกับ

กระทรวงการคลัง 
- กรณีถูกส่ังพักราชการ/ส่ังพักการจ้าง จะเบิกค่าใช้จ่ายโดยไม่ต้องรอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได้ 
- กรณีเดินทางไปท้องท่ีอื่นท่ีไม่ใช่ภูมิล าเนาเดิม โดยมีค่าใช้จ่ายไม่สูงกว่าต้องได้รับอนุญาตจาก

อธิบดีส าหรับราชการส่วนกลาง/ผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับราชการส่วนภูมิภาค 
 ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกได้ 

- ค่าเช่าท่ีพัก 
- ค่าพาหนะ 
- ค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว แบบเหมาจ่าย 

 หมายเหตุ อัตราและหลักฐานการเบิกจ่ายเหมือนกับการเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 (4) การเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว  
 มีลักษณะดังนี ้

- ข้าราชการประจ าในไทยเดินทางไปต่างประเทศ เพื่อประชุมเจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบัญชี 
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามความจ าเป็น 

- ข้าราชการประจ าต่างประเทศไป ณ ท่ีใด ๆ ในต่างประเทศหรือมายังไทยเฉพาะเวลาท่ีเดินทาง
อยู่นอกประเทศไทย 

- ข้าราชการประจ าต่างประเทศไปช่วยราชการ รักษาการในต าแหน่ง รักษาราชการแทน ต่าง
ส านักงานในต่างประเทศ เฉพาะเวลาจากท่ีพักเดิมถึงท่ีพักส านักงานแห่งใหม่ 

 ระยะเวลาอนุมัติเดินทาง  



 จ านวนชั่วโมงที่อนุมัติให้เดินทางล่วงหน้าและภายหลังการปฏิบัติราชการต่างประเทศ ดังนี้ 
ก่อน (ชม.) ทวีป-ประเทศ หลัง (ชม.) 
ไม่เกิน 24 ทวีปเอเชีย ไม่เกิน 24 

ไม่เกิน 48 ออสเตรเลีย/นิวซีแลนด์ 

ทวีปยุโรป อเมริกาเหนือ 

ไม่เกิน 48 

ไม่เกิน 72 ทวีปอเมริกาใต้/แอฟริกา ไม่เกิน 72 
 

 ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกได้ 
- ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง/ค่าอาหาร 
- ค่าเช่าท่ีพัก 
- ค่าพาหนะ 
- ค่ารับรอง 
- ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
- ค่าเครื่องแต่งตัว 

 
 
 
 
 
 
 
 

 รายการ 
ที่เบิกได้ 

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายการ 
มาตรการประหยัด  

อัตรา  
(บาท/คน/วัน) 

กรมบญัชีกลาง 
อัตรา 

(บาท/คน/วัน) 

1.  - ประเภทท่ัวไปปฏิบัติงาน/ช านาญงาน/อาวุโส 
    - ประเภทวิชาการ ปฏิบัติการ/ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 
    - ประเภทอ านวยการต้น/ระดับ 8 ลงมา/ต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 

2,100 2,100 

2.  - ประเภทท่ัวไปทักษะพิเศษ 
    - ประเภทวิชาการเช่ียวชาญ/ทรงคุณวุฒิประเภทอ านวยการ
สูง 
    - ประเภทบริหารต้น/สูง/ระดับ 9 ข้ึนไป/ต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 

3,100 3,100 

 
การนับเวลาค านวณเบี้ยเลี้ยง 
ข้าราชการประจ าต่างประเทศ 
- ต้ังแต่ออกจากท่ีอยู่หรือที่ท างานปกติจนกลับถึงท่ีอยู่หรือที่ท างานปกติ 



- มาราชการช่ัวคราวในไทย ไม่รวมช่วงเวลาท่ีอยู่ในไทย 
ข้าราชการประจ าในไทย 
- ต้ังแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจนถึงประทับตราฯ เข้าไทย 

กรณีพักแรม นับ 24 ชม. ได้เบ้ียเล้ียง 1 วัน ถ้าเศษเกิน 12 ชม. ให้ได้อีก 1 วัน  
กรณีพักแรมไม่ถึง 24 ชม.แต่เกิน 12 ชม.ให้นับเป็น 1 วัน 
กรณีไม่พักแรม ถ้าเกิน 12 ชม. ได้เบ้ียเล้ียง 1 วัน ถ้าไม่ถึงแต่เกิน 6 ชม.ให้ได้เบี้ยเล้ียงครึ่งวัน 
กรณีเดินทางล่วงหน้าก่อนปฏิบัติราชการ เนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ให้นับต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
กรณียังไม่เดินทางกลับหลังเสร็จส้ินปฏิบัติราชการ เนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ให้นับถึงส้ินสุด
เวลาปฏิบัติราชการ  
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย:  
- ส าเนาหนังสือเดินทางประทับตราเข้าออกประเทศไทย 
- ใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
 
 
 
 
 
กรณีไม่เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย  มีสิทธิเบิก 
- ค่าอาหาร-เครื่องด่ืม รวมภาษี บริการท่ีโรงแรม ร้านค้าเรียกเก็บ เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 

4,500 บาท/วัน  หลักฐานการเบิกใช้ใบเสร็จรับเงิน 
- ค่าท าความสะอาดเส้ือผ้าส่วนท่ีเกิน 7 วัน เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 500 บาท/วัน 

หลักฐานการเบิกใช้ใบเสร็จรับเงิน 
- ค านวณเบิกจ่ายแต่ละวัน เศษท่ีเหลือน ามาสมทบเบิกจ่ายวันต่อไปไม่ได้ 
- ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด เหมาจ่ายไม่เกิน 500 บาท/วัน 
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 510302010201    ค่าเบี้ยเลี้ยง – เดินทางต่างประเทศ 
 

 รายการ 
ที่เบิกได้ 

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

2. ค่าที่พัก 
 

ตามจ่ายจริง 
 

รายการ 
ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 

ห้องเดี่ยว ห้องคู ่ ห้องเดี่ยว ห้องคู ่ ห้องเดี่ยว ห้องคู ่
ท่ัวไป :  ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน/
อาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ/ช านาญการ/ 
                ช านาญการพิเศษ 
อ านวยการ : ต้น 
(ไปเป็นหมู่คณะให้พักรวมกัน 2 คน
ข้ึนไปต่อห้อง ยกเว้นมีเหตุจ าเป็น
หรือไม่เหมาะสมเบิกในอัตราห้อง

ไม่เกิน 
7,500 

ไม่
เกิน  

5,250 

ไม่เกิน 
5,000 

ไม่เกิน 
3,500 

ไม่เกิน 
3,100 

ไม่
เกิน 

2,170 



เด่ียวได้ แต่ถ้าจะแยกพักคนเดียวให้
เบิกไม่เกินอัตราห้องคู่) 
ท่ัวไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เช่ียวชาญ 
อ านวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น  

ไม่เกิน 
10,000 

 ไม่เกิน  
7,000 

 ไม่เกิน 
4,500 

 

วิชาการ : ระดับทรงคุณวุฒิ 
บริหาร : ระดับสูง ระดับ 10 ข้ึนไป 

ไม่เกิน  
10,000 

 ไม่เกิน  
7,000 

 ไม่เกิน 
4,500 

 

 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย : ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมพร้อมใบแจ้งรายการ
ของโรงแรม (FOLIO)/ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่ายท่ีพิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
กรณีเป็นโฮมสเตย์หรือไม่มีใบเสร็จให้ใช้ใบส าคัญรับเงินพร้อมส าเนาบัตรประชาชน 
ใบเสร็จรับเงินและหลักฐานประกอบ ต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 

1. ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 
2. วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
3. ระบุรายละเอียดการเข้าพัก ได้แก่ วันท่ีเข้า-ออก อัตราต่อห้อง/วัน จ านวนห้อง รายช่ือ

ผู้เข้าพัก 
4. จ านวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 

รหัสบัญชีแยกประเภท.- 510302010301    บัญชีค่าที่พัก-ต่างประเทศ 
 

3. ค่าพาหนะ ค่าพาหนะภายในต่างประเทศ เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
กรณีเดินทางออกนอกเส้นทาง ใหเ้บิกค่าพาหนะได้ไม่เกินเส้นทางที่ได้รับค าสั่ง ให้เดินทางไป
ราชการ 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
 

รหัสบัญชีแยกประเภท.- 510302019901  บัญชีค่าใช้จ่ายเดินทางอื่น-ต่างประเทศ 
ค่าเคร่ืองบิน 
กรณีมีระยะเวลาเดินทาง 9 ช่ัวโมงขึ้นไป 
- ชั้น 1 ส าหรับข้าราชการประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งรองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจ

ราชการ อธิบดีหรือเทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต ประเภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิหรือเทียบเท่า ข้าราชการทหารยศพลโทฯขึ้นไป ข้าราชการต ารวจยศต ารวจโทฯ 
ขึ้นไป 

- ชั้นธุรกิจ ส าหรับข้าราชการประเภทบริหารระดับต้น ประเภทอ านวยการระดับสูงหรือ
เทียบเท่า ข้าราชการทหารยศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ข้าราชการต ารวจยศพล
ต ารวจตรี  

- ชั้นประหยัด ส าหรับข้าราชการประเภท อ านวยการระดับต้น ประเภทวิชาการระดับ
ช านาญการพิเศษลงมา หรือเทียบเท่า ข้าราชการทหารและข้าราชการต ารวจท่ีช้ันหรือยศ
นอกเหนือจากท่ีก าหนดสิทธิช้ัน 1 และช้ันธุรกิจ 



กรณีระยะเวลาเดินทางต่ ากว่า 9 ชั่วโมง 
- ชั้นธุรกิจ ส าหรับ ส าหรับข้าราชการประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งรองปลัดกระทรวง 

ผู้ตรวจราชการ อธิบดีหรือเทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต ประเภทวิชาการ
ระดับทรงคุณวุฒิ หรือเทียบเท่า  

- ชั้นประหยัด  ส าหรับต าแหน่งประเภท ระดับ ช้ัน ยศ นอกเหนือจากข้างต้น 
 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: 
กรณีส่วนราชการจัดซ้ือ : ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่ายหรือผู้ประกอบ
ธุรกิจน าเท่ียว เป็นหลักฐานประกอบการเบิก และใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 
กรณีผู้เดินทางจัดซ้ือ : ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือ
ผู้ประกอบการน าเท่ียว หรือใบรับเงิน ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซ่ึงระบุชื่อสายการบิน  
วันที่ออก ชื่อ-สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงิน  
ท่ีพิมพ์ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 510302019901  บัญชีค่าใช้จ่ายเดินทางอื่น-ต่างประเทศ 
 

4. ค่าเคร่ืองแต่งตัว หลักเกณฑ์ 
- จ าเป็นต้องใช้เครื่องแต่งตัวพิเศษ หรือจ าเป็นอื่นโดยได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ

เจ้าของงบประมาณ 
- ไม่ใช่ประเทศท่ีห้ามเบิก 
- มีสิทธิเบิกได้เมื่อการเดินทางครั้งใหม่ห่างจากครั้งสุดท้ายเกินกว่า 2 ปี นับแต่วันท่ีเดินทาง

ออกจากประเทศ 
- แบบเหมาจ่าย 

 รายการ 
ที่เบิกได้ 

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

  

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย:  
- ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

   
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 510302019901  บัญชีค่าใช้จ่ายเดินทางอื่น-ต่างประเทศ 

ข้าราชการ อัตรา(บาท) 
ท่ัวไป :  ปฏิบัติงาน 
วิชาการ : ปฏิบัติการ                 
ข้าราชการทหารยศพันตรี นาวาตรี นาวาอากาศตรีลงมา 
ข้าราชการต ารวจยศพันต ารวจตรีลงมา 

7,500 

ท่ัวไป : ช านาญงานข้ึนไป 
วิชาการ : ช านาญการข้ึนไป          
ประเภทอ านวยการ และประเภทบริหาร 
ข้าราชการทหารยศพันโทฯ ข้ึนไป  
ข้าราชการต ารวจยศพันต ารวจโทข้ึนไป 

9,000 



 
 รายการ 

ที่เบิกได้ 
หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

5. ค่าใช้จ่ายอื่นที่
จ าเป็นต้อง
จ่ายเบิกได้
เท่าที่จ่ายจริง 

เช่น 
- ค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ, วีซ่า 
- ค่าหนังสือเดินทาง 
- ค่าฉีดวัคซีนป้องกันโรค 

 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย : ใบเสร็จรับเงิน 
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 510302019901  บัญชีค่าใช้จ่ายเดินทางอื่น-ต่างประเทศ 
 

6. ค่ารับรอง ต าแหน่งต่อไปนี้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
- ประธานองคมนตรี/องคมนตรี 
- ประธาน/รองประธาน ศาลฎีกา 
- ประธานศาลอุทธรณ์ 
 - นายกรัฐมนตรี/รองนายกฯ/รัฐมนตร ี
 - ประธาน/รองประธาน องค์กรนิติบัญญัติ 
นอกเหนือจากต าแหน่งข้างต้น เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตรา 
- เดินทางไม่เกิน 15 วัน   67,000 บาท 
- เดินทางเกิน 15 วัน      100,000 บาท 
และต้องเป็นการเดินทางกรณีใดกรณีหนึ่งตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบข้อ 14  ขยายความ 

 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย : ใบเสร็จรับเงิน 
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 510302019901  บัญชีค่าใช้จ่ายเดินทางอื่น-ต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รายการ 
ที่เบิกได้ 

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

 ค่าใช้จ่าย
สมทบกรณี

ค่าใช้จ่ายสมทบกรณีได้รับความช่วยเหลือ 
ค่าเคร่ืองบิน 



ได้รับความ
ช่วยเหลือ 

-  ได้รับไป-กลับ งดเบิก 
-  เท่ียวเดียว เบิกอีกหนึ่งเท่ียวชั้นเดียวกัน แต่ไม่สูงกว่าสิทธิ 

ค่าที่พัก 
-  จัดให้ งดเบิก 
-  ต่ ากว่าสิทธิให้เบิกเพิ่มส่วนท่ีขาดแต่ไม่เกินสิทธิ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง 
-  ได้รับต่ ากว่าสิทธิให้เบิกสมทบได้ไม่เกินสิทธิ 
-  จัดเล้ียงอาหารให้ทุกมื้อให้งดเบิก 
-  จัดเล้ียงอาหาร 2 ม้ือ เบิก 1 ใน 3 
-  จัดเล้ียงอาหาร 1 ม้ือ เบิก 2 ใน 3 

ค่าเครื่องแต่งตัว/ค่าพาหนะ/ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็น ได้รับสมทบแล้วไม่เกินสิทธิค่ารับรอง 
กรณีดูงาน เบิกตามท่ีกล่าวข้างต้นได้แต่ไม่เกินวงเงินท่ีได้รับความช่วยเหลือ 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย : เอกสารแสดงให้ความช่วยเหลือ 
 

 อัตรา
แลกเปลี่ยน 

- กรณีมีหลักฐานการแลกเปล่ียนกับธนาคารให้ถืออัตราวันท่ีแลกท้ังก่อนไปและกลับโดยแนบ
หลักฐานการแลกเปล่ียนกับธนาคาร 

- กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปล่ียนกับธนาคารให้ถืออัตราธนาคารแห่งประเทศไทย 1 วันท า
การก่อนเดินทางและ 1 วันท าการหลังกลับ 

- กรณีใช้บัตรเครดิต ให้ถืออัตราตามใบแจ้งยอด โดยแนบหลักฐานใบแจ้งยอดของบัตร
เครดิต 
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7.ผลสัมฤทธิ์  (ผลสัมฤทธิ์ด้านต่าง ๆ ได้แก่ เชิงคุณภาพ เชิงปริมาณ รางวัลที่ได้รับ การเป็นแบบอย่างที่ดี
ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ฯลฯ) 
 จากการจัดการความรู้ภายในหน่วยงานกองคลังมีการประชุมแลกเปล่ียนความรู้ การเสนอแนะความ
คิดเห็นและการแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขั้น กองคลังได้แนวปฏิบัติท่ีดีในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราการ
จ านวน 1 เรื่อง  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้สนใจเข้าใจถึงหลักเกณฑ์และสิทธิการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางของผู้เดินทางไปราชการ ตลอดจนขั้นตอนการด าเนินการในแต่ละขั้นตอน เพื่อให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการเป็นไปอย่างเรียบร้อย ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ค าส่ังและหนังสือส่ังการต่าง ๆ 
ท่ีทางราชการก าหนด ช่วยลดและป้องกันมิให้เกิดความผิดพลาดในการเบิกจ่าย กองคลังได้จัดการประชุม
ฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการผ่านระบบออนไลน์ โดยเชิญบุคลากร
ภายใต้หน่วยงาน มทร.ล้านนา เข้าร่วมรับฟังการเผยแพร่ความรู้ในครั้งนี้  
  



สรุปการจดัโครงการฝกึอบรมของหน่วยงานกองคลัง 
เรื่อง...การเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

วันอังคารที่ 6 กรกฎาคม 2564 
ณ ห้องประชุมหิรญัญกิาร์ ผ่านระบบ Microsoft teams 

 เมื่อวันท่ีอังคารท่ี 6 กรกฎาคม 2564 รองศาสตราจารย์สมชาติ หาญวงษา รองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
พิเศษ เป็นประธานเปิดโครงการฝึกอบรมการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และนางสาวสุปราณี ฟัง
เย็น ผู้อ านวยการกองคลัง เป็นผู้บรรยายให้ความรู้แก่ผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรม 

วัตถุประสงค์ 
 1)  เพื่อให้บุคลากรสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ 
ข้อบังคับ ท่ีเกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง 
 2) เพื่อเป็นการแลกเปล่ียนความคิดเห็น ทัศนคติ และประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน และเสนอแนะ
ปัญหา อุปสรรค ตลอดแนวทางแก้ไข การปฏิบัติงานร่วมกัน อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 
 3)  เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
มหาวิทยาลัย 

เป้าหมายเชิงปริมาณ 
 เจ้าหน้าท่ีบุคลากรภายใต้สังกัด มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา จ านวน 117 คน  

เป้าหมายเชิงคุณภาพ 
 ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจในรูปแบบการจัดกิจกรรมและประโยชน์ท่ีได้รับรู้อยู่ในระดับดี ไม่
น้อยกว่าร้อยละ 70 

วิธีการด าเนินการ 
 1. ประชุมคณะกรรมการการจัดการความรู้เพื่อก าหนดรูปแบบการจัดกิจกรรม ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 
และเตรียมพร้อมในด้านต่าง ๆ 
 2. ขออนุมัติโครงการ 
 3. ติดต่อประสานงานในด้านการเชิญเข้าร่วมการอบรม จัดท าส่ือเพื่อใช้ประกอบการบรรยายในการ
อบรม 
 4. ด าเนินโครงการตามวัน เวลา และเป้าหมายท่ีก าหนดไว้ 
 5. สรุปผลการด าเนินโครงการ โดยสรุปจากแบบทดสอบก่อนรับการอบรมและหลังการอบรม และ
แบบสอบถามความพึงพอใจของรูปแบบและประโยชน์ท่ีได้รับจากการจัดกิจกรรม พร้อมรูปภาพกิจกรรม  
  



ผลการด าเนินโครงการ 
  จ านวนผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรมท้ังส้ิน 237 คน จากกลุ่มเป้าหมายท่ีต้ังไว้จ านวน 117 คน  
ผลการประเมินความรู้ความเข้าใจของผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรม จ านวนผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรมท้ังส้ิน 237 
คน โดยมีผู้ท าแบบทดสอบความรู้ความเข้าใจก่อนรับการฝึกอบรมจ านวน 216 คน คิดเป็นร้อยละ 91 ของ
จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
  1. ผู้เข้าร่วมอบรมสามารถท าแบบทดสอบก่อนการฝึกอบรม ได้ค่าเฉล่ียคะแนนเท่ากับ 
11.77 คะแนน จากแบบทดสอบท้ังส้ินจ านวน 20 ข้อ  

ข้อ ค าถาม จ านวนคน
ตอบถูก 

ร้อยละคน
ตอบถูก 

1 การขออนุมัติเดินทางไปราชการ จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มี
อ านาจอนุมัติตามระเบียบใด 

36 16.7 

2 การยืมเงินเพื่อเดินทางไปราชการช่ัวคราวจะต้องส่งหลักฐานการ
จ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่าย เพื่อส่งใช้คืนเงินยืมภายในกี่วัน 

105 48.6 
 

3 การเดินทางโดยรถไฟด้วยรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ช้ันท่ี ๑ นั่ง
นอนปรับอากาศ ให้เบิกได้เฉพาะใคร 

150 69.4 

4 นาย ก เดินทางไปราชการ โดยออกจากบ้านพัก จ.เชียงใหม่ 
เวลา 06.00 น. ไปประชุมเรื่องการจัดงานรับปริญญาท่ีจังหวัด
ล าปาง และกลับมาถึงบ้านพัก เวลา 18.30 น. นาย ก มีสิทธิ
เบิกค่าเบี้ยเล้ียงได้กี่บาท 

173 80.1 

5 นาย ก เดินทางไปราชการ โดยออกจากบ้านพัก จ.เชียงใหม่ 
เวลา 06.00 น. ไปประชุมเรื่องการจัดงานรับปริญญาท่ีจังหวัด
ล าปาง และกลับมาถึงบ้านพัก เวลา 13.30 น. นาย ก มีสิทธิ
เบิกค่าเบี้ยเล้ียงได้กี่บาท 

118 54.6 

6 นาย ก เดินทางไปราชการ โดยออกจากบ้านพัก จ.เชียงใหม่ 
วันท่ี 1 เวลา 06.00 น. ไปประชุมเรื่องการจัดงานรับปริญญาท่ี
จังหวัดล าปาง และกลับมาถึงบ้านพัก วันท่ี 2 เวลา 12.30 น. 
นาย ก มีสิทธิเบิกค่าเบี้ยเล้ียงได้กี่บาท 

89 41.2 

7 นาย ข ต าแหน่ง ประเภทวิชาการ ช านาญการ เดินทางไป
ราชการ กรุงเทพมหานคร สามารถเบิกค่าท่ีพักตามมาตรการ
ประหยัดของ มทร.ล้านนา ได้อย่างไร 

134 62.00 

8 นาย ข ต าแหน่ง ประเภทวิชาการ ช านาญการ เดินทางไป
ราชการ จังหวัดน่าน สามารถเบิกค่าท่ีพักตามมาตรการ
ประหยัดของ มทร.ล้านนา ได้อย่างไร 

151 69.9 

9 การเดินทางโดยรถยนต์ประเภทไหนสามารถเบิกค่าผ่านทางด่วน
ได้ 

158 73.1 

 
ข้อ ค าถาม จ านวนคน

ตอบถูก 
ร้อยละคน
ตอบถูก 



10 ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ สามารถ
เดินทางโดยเครื่องบิน ตามมาตรการประหยัดของ มทร.ล้านนา 
ได้หรือไม่ 

123 56.9 

11 การเบิกค่าผ่านทางด่วน ใช้อะไรเป็นหลักฐานการจ่าย 102 47 
12 ค่ารถรับจ้างเบิกได้อย่างไร 42 19.4 
13 กรณีเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ค่าบริการท่ีสายการบิน

เรียกเก็บท่ีสามารถเบิกได้คือค่าอะไร 
177 81.9 

14 ค่าน้ ามันเช้ือเพลิงส าหรับรถราชการ ในการเบิกค่าใช้จ่ายใช้รหัส
บัญชีแยกประเภทอะไร 

86 39.8 

15 ค่าธรรมเนียมในการเล่ือนต๋ัวเครื่องบิน สามารถเบิกได้หรือไม่ 143 66.2 
16 การจองท่ีพักผ่าน Agency น าใบเสร็จรับเงินท่ี Agency เรียก

เก็บ เป็นหลักฐานประกอบการเบิกได้หรือไม่ 
157 72.7 

17 กรณีหลักฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินโดยสารสูญ
หาย ต้องปฏิบัติอย่างไร 

159 73.6 

18 ค่าใช้จ่ายใดไม่จัดเป็นค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นเนื่องจากเดินทางไป
ราชการ 

179 82.9 

19 กรณีส ารองท่ีนั่งเครื่องบินและช าระเงินแล้วแต่เนื่องจากมี
สถานการณ์แพร่ระบาดของเช้ือโควิด-19 ท่ีต่างจังหวัด หาก
ยกเลิกการเดินทางไปราชการเนื่องจากสถานการณ์ข้างต้นซึ่งผู้
จัดงานไม่ได้ยกเลิกการจัดงาน สามารถเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายได้
หรือไม่ 

150 69.4 

20 การเดินทางไปราชการ เมื่อท่ีพักโรงแรมมีบริการอาหารเช้า 
สามารถเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยเล้ียงอย่างไร 

111 51.4 
 

 
   
  



  2. ผู้เข้าร่วมอบรมสามารถท าแบบทดหลังการฝึกอบรม ได้ค่าเฉล่ียคะแนนเท่ากับ 13.91 
คะแนน จากแบบทดสอบท้ังส้ินจ านวน 20 ข้อ 

ข้อ ค าถาม จ านวนคน
ตอบถูก 

ร้อยละคน
ตอบถูก 

1 บุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา การขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้ใด 

170 89.9 

2 การยืมเงินเพื่อเดินทางไปราชการช่ัวคราวจะต้องส่งหลักฐานการ
จ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่าย เพื่อส่งใช้คืนเงินยืมภายในกี่วัน 

157 83.1 

3 การเดินทางโดยรถไฟด้วยรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ช้ันท่ี ๑ นั่ง
นอนปรับอากาศ ให้เบิกได้เฉพาะใคร 

163 86.2 

4 ค่ารถรับจ้างเบิกได้อย่างไร 130 68.8 
5 นาย ก เดินทางไปราชการ โดยออกจากบ้านพัก จ.เชียงใหม่ 

เวลา 06.00 น. ไปประชุมเรื่องการจัดงานรับปริญญาท่ีจังหวัด
ล าปาง และกลับมาถึงบ้านพัก เวลา 13.30 น. นาย ก มีสิทธิ
เบิกค่าเบี้ยเล้ียงได้กี่บาท 

138 73 

6 นาย ก เดินทางไปราชการ โดยออกจากบ้านพัก จ.เชียงใหม่ 
วันท่ี 1 เวลา 06.00 น. ไปประชุมเรื่องการจัดงานรับปริญญาท่ี
จังหวัดล าปาง และกลับมาถึงบ้านพัก วันท่ี 3 เวลา 18.00 น. 
นาย ก มีสิทธิเบิกค่าเบี้ยเล้ียงได้กี่บาท 

122 64.6 

7 นาย ก และนาย ข ต าแหน่ง ประเภทวิชาการ ช านาญการ 
เดินทางไปราชการ กรุงเทพมหานคร สามารถเบิกค่าท่ีพักตาม
มาตรการประหยัดของ มทร.ล้านนา ได้อย่างไร 

80 42.3 

8 นาย ก และนาย ข ต าแหน่ง ประเภทวิชาการ ช านาญการ 
เดินทางไปราชการ จังหวัดน่าน สามารถเบิกค่าท่ีพักตาม
มาตรการประหยัดของ มทร.ล้านนา ได้อย่างไร 

152 80.4 

9 การเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว สามารถเบิกค่าผ่านทางด่วนได้
หรือไม่ 

118 62.4 

10 ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ สามารถ
เดินทางโดยเครื่องบิน ตามมาตรการประหยัดของ มทร.ล้านนา 
ได้หรือไม่ 

50 26.5 

11 การเบิกค่าผ่านทางด่วน ใช้อะไรเป็นหลักฐานการจ่าย 140 74.1 
12 ค่ารถรับจ้างเบิกได้อย่างไร 87 46 
13 กรณีเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ค่าบริการท่ีสายการบิน

เรียกเก็บท่ีสามารถเบิกได้คือค่าอะไร 
176 93.1 

14 ค่าน้ ามันเช้ือเพลิงส าหรับรถราชการ ในการเบิกค่าใช้จ่ายใช้รหัส
บัญชีแยกประเภทอะไร 

109 57.7 

ข้อ ค าถาม จ านวนคน
ตอบถูก 

ร้อยละคน
ตอบถูก 



15 ค่าธรรมเนียมในการเล่ือนต๋ัวเครื่องบิน สามารถเบิกได้หรือไม่ 175 92.6 
16 การซื้อต๋ัวเครื่องบินผ่านตัวแทนจ าหน่าย เช่น อโกด้า สามารถ

น าใบเสร็จรับเงินท่ีพิมพ์ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกได้หรือไม่ 

178 94.2 

17 กรณีหลักฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินโดยสารสูญ
หาย ต้องปฏิบัติอย่างไร 

163 86.2 

18 ค่าใช้จ่ายใดจัดเป็นค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นเนื่องจากเดินทางไป
ราชการ 

132 69.8 

19 กรณีส ารองท่ีนั่งเครื่องบินและช าระเงินแล้วแต่เนื่องจากมี
สถานการณ์แพร่ระบาดของเช้ือโควิด-19 ท่ีต่างจังหวัด หาก
ยกเลิกการเดินทางไปราชการเนื่องจากสถานการณ์ข้างต้นซึ่งผู้
จัดงานไม่ได้ยกเลิกการจัดงาน สามารถเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายได้
หรือไม่ 

151 79.9 

20 การเดินทางไปราชการเพื่อประชุมราชการ เมื่อผู้จัดประชุมเล้ียง
อาหารกลางวัน สามารถเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยเล้ียงอย่างไร 

38 20.1 

 
  จากตารางสรุปผลการท าแบบทดสอบก่อนและหลังการฝึกอบรมผู้เข้ารับการฝึกอบรม
สามารถท าค่าเฉล่ียคะแนนได้เพิ่มขึ้นร้อยละ 18 และค่ามัธยฐานคะแนนเพิ่มขึ้นร้อยละ 16  
 
  



สรุปความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมอบรมจากแบบประเมินความพึงพอใจได้ดังนี้ 
 จ านวนผู้เข้าร่วมอบรมท่ีส่งแบบประเมินความพึงพอใจจ านวนท้ังส้ิน 77 คน ดังนี้ 
 1) ข้อมูลพื้นฐาน 

  
 2) ช่วงอายุ 

 
 
  



 3) ผลการประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อการรับฝึกอบรม 
  3.1) ด้านวิทยากร 

ประเด็นความพึงพอใจ มาก
ที่สุด 
(5) 

มาก 
(4 

ปาน
กลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยที่สุด 
(1) 

คะแนน
เฉลี่ย 

การเตรียมตัวและการเตรียมความพร้อม
ของวิทยากร 

28 38 10 1  4.21 

การถ่ายทอดของวิทยากร 36 30 11   4.32 
สามารถอธิบายเนื้อหาได้ชัดเจนและตรง
ประเด็น 

35 34 7 1  4.34 

ใช้ภาษาท่ีเหมาะสมและเข้าใจง่าย 36 27 13 1  4.27 
การตอบค าถามของวิทยากร 31 32 13 1  4.21 
เอกสารประกอบการบรรยายเหมาะสม 37 27 11  2 4.26 

รวม 203 188 65 4 2  

  3.2) ด้านการให้บริการของเจ้าหน้าท่ี 
ประเด็นความพึงพอใจ มากที่สุด 

(5) 
มาก 
(4 

ปาน
กลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยที่สุด 
(1) 

คะแนน
เฉลี่ย 

การบริการของเจ้าหน้าท่ี 27 34 15 1  4.13 
การประสานงานของเจ้าหน้าท่ีโครงการ 29 35 12 1  4.19 
การอ านวยความสะดวกของเจ้าหน้าท่ี 31 35 11   4.26 
การให้ค าแนะน าหรือตอบข้อซักถามของ
เจ้าหน้าท่ี 

35 29 12  1 4.26 

รวม 122 133 50 2 1  

   
  



  3.3) ด้านความเข้าใจ 
ประเด็นความพึงพอใจ มากที่สุด 

(5) 
มาก 
(4 

ปาน
กลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยที่สุด 
(1) 

คะแนน
เฉลี่ย 

ความเข้าใจในเรื่องนี้ก่อนการอบรม 21 23 26 6 1 3.74 
ความเข้าใจในเรื่องนี้หลังการอบรม 24 44 9   4.19 
สามารถอธิบายรายละเอียดได้ 19 43 15   4.05 
สามารถน าความรู้ท่ีได้รับไปประยุกต์ใช้
ในการปฏิบัติงานได้ 

31 39 7   4.31 

สามารถน าความรู้ไปเผยแพร่ได้ 23 44 10   4.17 
สามารถให้ค าปรึกษาแก่เพื่อร่วมงานได้ 22 45 10   4.16 
มีความมั่นใจและสามารถน าความรู้ท่ี
ได้รับไปใช้ได้ 

24 43 10   4.18 

รวม 164 281 87 6 1  

  
เกณฑ์การประเมินความพึงพอใจ 

ค่าเฉลี่ย แปลความหมาย 
4.51-5.00 มากท่ีสุด 
3.51-4.50 มาก 
2.51-3.50 ปานกลาง 
1.51-2.50 น้อย 
0.00-1.50 น้อยท่ีสุด 

 จากตารางแสดงผลการประเมินระดับความพึงพอใจผู้รับการอบรมโครงการอบรม 3 ด้าน ดังนี้ 
  (1) ด้านวิทยากร มีอยู่ 6 ประเด็น ดังนี้ การเตรียมตัวและการเตรียมความพร้อมของวิทยากร 
การถ่ายทอดของวิทยากร สามารถอธิบายเนื้อหาได้ชัดเจนและตรงประเด็น ใช้ภาษาท่ีเหมาะสมและเข้าใจง่าย 
การตอบค าถามของวิทยากร เอกสารประกอบการบรรยายเหมาะสม อยู่ในระดับ พอใจมากท่ีสุด มีค่าเฉล่ีย 
4.21 4.32 4.34 4.27 4.21 และ 4.26 ตามล าดับ 
  (2) ด้านการให้บริการของเจ้าหน้าท่ี มีอยู่ 4 ประเด็น ดังนี้ การบริการของเจ้าหน้าท่ี การ
ประสานงานของเจ้าหน้าท่ีโครงการ การอ านวยความสะดวกของเจ้าหน้าท่ี และการให้ค าแนะน าหรือตอบข้อ
ซักถามของเจ้าหน้าท่ี อยู่ในระดับ พอใจมาก มีค่าเฉล่ีย 4.13 4.19 4.26 และ4.26 ตามล าดับ 
   



  (3) ด้านความเข้าใจ มีอยู่ 7 ประเด็น ดังนี้ ความเข้าใจในเรื่องนี้ก่อนการอบรม ความเข้าใจ
ในเรื่องนี้หลังการอบรม สามารถอธิบายรายละเอียดได้ สามารถน าความรู้ ท่ีได้รับไปประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้สามารถน าความรู้ไปเผยแพร่ได้ สามารถให้ค าปรึกษาแก่เพื่อร่วมงานได้ และมีความมั่นใจและ
สามารถน าความรู้ท่ีได้รับไปใช้ได้ อยู่ในระดับ พอใจมาก และพอใจมากท่ีสุด มีค่าเฉล่ีย 3.74 4.19 4.05 
4.31 4.17 4.16 และ4.18 ตามล าดับ  
  3.4) ปัญหาและข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุง 
   1. ควรเน้นหนักไปในด้านการเบิกจ่ายของสายสนับสนุน/เพิ่มเติมรายละเอียดการ
เขียนการเบิกค่าใช้จ่ายท่ีถูกต้องรวมถึงยกตัวอย่างบิลใบเสร็จรับเงินท่ีถูกต้องท้ังค่าท่ีพัก ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง 
ค่าอาหาร 
   2. ขอท าเป็น PowerPoint ในการน าเสนอ บรรยาย ตาลาย 
   3. ขอเพิ่มรายละเอียดการเบิกจ่าย การฝึกอบรม 

   4. เป็นหัวข้อการอบรมท่ีดีมาก อยากให้จัดแบบนี้ในหัวข้ออื่น ๆ อย่างต่อเนื่อง เช่น 
การเบิกจ่ายงบประมาณการวิจัย เพื่อให้อาจารย์นักวิจัยหน้าใหม่ และบุคลากรท่ีสนับสนุนการเบิกจ่ายเงินวิจัย
สามารถช่วยเหลืออาจารย์นักวิจัยใหม่ ให้ด าเนินการในส่วนของเอกสารหลักฐานการเงินได้อย่างถูกต้อง ตาม
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   5. บรรยายเร็วเกินไป ตามไม่ทัน 
   6. ควรมีการจัดท าแนวปฏิบัติแจ้งเวียนแก่ทุกหน่วยงานในสังกัด และอยากให้จัด
อบรมเรื่องการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบมครั้งต่อไป 

 
 
  



ผลที่ได้รับ 
 1. การใช้ประโยชน์จากความรู้ที่ได้รับอบรม  
  1.1 บุคลากรผู้ใช้สิทธิเบิกสามารถเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ 
  1.2 ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการได้อย่างถูกต้อง เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และมีประสิทธิภาพ 
  1.3 ผู้ใช้สิทธิเบิกเข้าใจในหลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
อย่าถูกต้อง ช่วยลดและป้องกันมิให้เกิดความผิดพลาดในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามสิทธิที่ตนเองควรได้รับ 
 2. ปัญหา/อุปสรรคท่ีเกิดขึ้นระหว่างด าเนินโครงการ 
  เนื่องจากสถานการณ์โรคติดต่อโควิดท าให้ระยะเวลาการจัดกิจกรรมมีจ ากัด เนื้อหาการ
อบรมท่ีมีมากและต้องให้ผู้เข้าร่วมอบรมคิดวิเคราะห์ตามระยะเวลาการจัดอบรมจึงถือว่าน้อย  
 3. ตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ 

เชิงปริมาณ เป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ เอกสารอ้างอิง 

มีบุคลากรภายใต้สังกัด 
มทร.ล้านนา เข้าร่วม
โครงการ 

จ านวนท้ังส้ิน 117 คน มีผู้เข้าร่วมโครงการ 
จ านวนท้ังส้ิน 254 คน 

รายช่ือผู้เข้าร่วมการ
อบรมผ่านระบบ 
Microsofe teams 

เชิงคุณภาพ เป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ เอกสารอ้างอิง 

ผู้ เ ข้ า ร่ ว ม โ ค ร ง ก า ร
ท้ังหมด มีความพึงพอใจ
ใ น รู ป แ บ บ ก า ร จั ด
กิจกรรมและประโยชน์ท่ี
ได้รับ 

ความพึ ง พอ ใจอยู่ ใน
ระดับ “พอใจมาก”และ 
“พอใจมากท่ี สุด” ไม่
น้อยกว่า ร้อยละ 70 

ผู้เข้าร่วมโครงการและ
ตอบแบบสอบถาม มี
ความพึงพอใจในการจัด
กิ จก ร รมอยู่ ใ น ร ะ ดับ 
“พอใจมาก”และ “พอใจ
ม า ก ท่ี สุ ด ”  ร้ อ ย ล ะ 
74.58  

ผู้ ต อ บ แ บ บ ส อ บ ถ าม
ความพึงพอใจ 

 
  



ภาพกิจกรรมโครงการฝึกอบรม 
เร่ือง...การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

วันอังคารที่ 6 กรกฎาคม 2564 
ณ ห้องประชุมหิรัญญิการ ์ผ่านระบบ Microsoft teams 

 
นางสาวสุปราณี ฟังเย็น ผู้อ านวยการกองคลัง เป็นผู้บรรยายให้ความรู้ 

 

 
หัวหน้างานเบิกจ่ายและหัวงานบริหารการเงินและงบประมาณเข้าร่วมกันการจัดโครงการ 

 
 
 



 

 
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมผ่าน Microsoft Taema  

 
 

 
เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรม 



 
ผู้อ านวยการกองคลังมอบรางวัลให้กับผู้เข้าร่วมอบรมท่ีร่วมกิจกรรม 

ส่งแบบทดสอบหลังการฝึกอบรมเป็นคนแรก 
 

 
กองคลังเผยแพร่คู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการลงบนเว็บไซต์กองคลัง  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 
  



8.ปัจจัยความส าเร็จ   
 8.1 ผู้บริหารให้ความส าคัญและสนับสนุนการพัฒนาระบบงาน 
 8.2 บุคลากรมีส่วนร่วมในการแลกเปล่ียนเรียนรู้ 
 8.3  การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีท่ีเหมาะสม 
 8.4  ผู้ปฏิบัติงานมีความพร้อมและความต้ังใจท่ีน าประสบการณ์การท างานพัฒนาปรับปรุงระบบการ 
9.ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ แนวทางการพัฒนาต่อไป 
 เนื่องจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของเช้ือไวรัสโควิด 2019 ท าให้ก าหนดการการด าเนินงานไม่
เป็นไปตามแผนท่ีวางไว้ การด าเนินการแลกเปล่ียนเรียนรู้ การรวบรวมความรู้ต้องใช้เวลาในเพื่อให้ได้ข้อมูลท่ี
ถูกต้องตามกฎระเบียบหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย และการเผยแพร่ความรู้เพื่อให้บุคลากรเข้าใจหลักเกณฑ์การ
เบิกระยะเวลาค่อนข้างจ ากัด แต่ก็ได้เผยแพร่ผ่านช่องทางออนไลน์หลายๆช่องทาง เช่น เว็บไซต์กองคลัง เพจ
เฟสบุ๊คกองคลัง และการแจ้งเวียนเอกสารความรู้ผ่านระบบ E-office มหาวิทยาลัยไปยังทุกหน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เพื่อให้บุคคลากรได้มีโอกาสเข้าไปศึกษาท าความเข้าใจในหลักเกณฑ์
การเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการ 
  



10. เอกสารอ้างอิง  
 10.1 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับท่ี9) พ.ศ.2560 
  10.2  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และ 
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 
 10.3 แนวปฏิบัติด้านการเงินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ.2550 ลงวันท่ี  
12 กันยายน 2550 
 10.4 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การปรับปรุงอัตราค่าใช้จ่ายในการ
ปฏิบัติราชการ วันท่ี 15 เดือนพฤษภาคม พ.ศ.2558 
 10.5 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การจ่ายเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทน
การจัดหารถประจ าต าแหน่งและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับผู้บริหารท่ีไม่เป็นข้าราชการ  
พ.ศ.2563 ลงวันท่ี 19 มีนาคม 2563  
 10.6 การเทียบต าแหน่งบุคคลภายนอกกับต าแหน่งข้าราชการ 
  10.6.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.6/ว104 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2551 
  10.6.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.6/ว105 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2551 
  10.6.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.6/ว49 ลงวันท่ี 31 พฤษภาคม  2553 
  10.6.4 หนังสือส านักงาน กพ.ท่ี นร 1008/ว9 ลงวันท่ี 21 กรกฎาคม 2560 
  10.6.5 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การเทียบต าแหน่งพนักงาน
ในสถาบันอุดมศึกษาเท่ากับต าแหน่งข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2564 ลงวันท่ี 18 มีนาคม 2564 
 10.7 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงิน  
ลงวันท่ี 11 กันยายน 2561 


