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คำนำ 
คู่มือปฏิบัติงานการเบิกค่ า ใช้จ่ ายในการดำเนินงาน เล่มนี้  รวบรวมขั้นตอน หลักเกณฑ์ กฎ 

ระเบียบ ประกาศ ที่เก่ียวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
ประกอบด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการจัดงาน ค่าใช้จ่ายในการ
ประชุม ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุ ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน การจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน เพื่อใช้เป็น
แนวทางในการเบิกค่าใช้จ่ายของผู ้รับบริการและผู ้ให้บริการได้อย่างถูกต้อง และเป็นมาตรฐานเดี ยวกัน  
ทำให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ ้น และเนื่องจากมีการปรับปรุงระเบียบฯ เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเบี้ย
ประชุมคณะกรรมการ และปรับปรุงเนื้อหาบางส่วนให้ชัดเจนยิ่งขึ้น จึงมีการปรับปรุงคู่มือเพิ่มเติมเป็น Version 
3.0 เมื่อวันที่ 14  กุมภาพันธ์ 2568) 

 กองคลัง หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริการและเจ้าหน้าที่
การเงินใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 
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คู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

 
1.วัตถุประสงค์ 
 
        1.1 เพื่อให้มีคู ่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่ เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
              ในการเบิกจ่าย 

1.2 เพ่ือให้บุคลากรผู้ใช้สิทธิเบิกสามารถเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ  
 

2.กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

2.1 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติมถึง  
       (ฉบับที่9) พ.ศ.2560 
2.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และ  
      ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2565 
2.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการด้วยเงิน

รายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2566 วันที่ 27 เมษายน พ.ศ. 2566 
2.4 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ พ.ศ.2566 วันที่ 20 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2566 
2.5 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง มาตรการประหยัดการเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการและค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการอื่น พ.ศ. 2566 วันที่ 1 เดือนพฤศจิกายน 
พ.ศ. 2566 

2.6 หนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/ว179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 แนวทางปฏิบัติใสนการจัดซื้อ
น้ำมันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 3 การจัดซื้อน้ำมัน
เชื้อเพลิงในการเดินทางไปราชการ) 

2.7 การเทียบตำแหน่งบุคคลภายนอกกับตำแหน่งข้าราชการ 
2.6.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 
2.6.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว105 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 
2.6.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว49 ลงวนัที่ 31 พฤษภาคม  2553 
2.6.4 หนังสือสำนักงาน กพ.ที่ นร 1008/ว9 ลงวันที่ 21 กรกฎาคม 2560 
2.6.5 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การเทียบตำแหน่งพนักงานใน 
         สถาบันอุดมศึกษาเท่ากับตำแหน่งข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2564  
         ลงวันที่ 18 มีนาคม 2564 
2.6.6 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการ 

           ยืมเงิน ลงวันที่ 11 กันยายน 2561 
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3.ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
 

3.1 จัดทำหนังสือขออนุมัติเดินทาง ผ่านตามสายงานและกองคลัง/กองนโยบายและแผน/รอง
อธิการบดีฝ่ายบริหาร/ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี/อธิการบดีหรือผู้รับมอบอำนาจ และ ต้องได้รับการอนุมัติ
ก่อนวันที่เดินทางเท่านั้น  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 -เหตุผล ความจำเป็น วัตถุประสงค์  

 - ชื่อ ตำแหน่งและระดับของผู้เดินทาง  
 - สถานที่   
 -วันเวลา(ครอบคลุมวันลากิจ/ลาพักผ่อน วันเดินทางก่อนและหลัง)   
 -รายการค่าใช้จ่าย และจำนวนเงิน  
 - แหล่งเงินงบประมาณท่ีใช้  
3.2 จองงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติและจัดทำใบยืมเงินในระบบ ERP 
3.3 ยืมเงินทดรองราชการ (หลักฐานแนบคือหนังสืออนุมัติเดินทาง) 
3.4 เดินทางไปราชการตามวันเวลาที่ได้รับอนุมัติ  
3.5กรณีใช้งบประมาณการเดินทางเกินจากท่ีขออนุมัติไว้ ให้ขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติม 
3.6 ผู้ยืมเงิน/ผู้ทดรองจ่าย จัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พร้อมหลักฐานและ 

เงินสดคงเหลือชดใช้เงินทดรองราชการให้กองคลังภายใน 15 วันนับแต่วันกลับมาปฏิบัติราชการ 
 

4. หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

1. ข้าราชการ 
2. ลูกจ้าง ที่ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย  
3. ลูกจ้างชาวต่างชาติที่มีสัญญาจ้าง พนักงานจ้างเหมา (เบิกตามเงื่อนไขในสัญญาจ้าง) 
4. บุคคลภายนอก ที่ได้รับการอนุมัติเพ่ือประโยชน์ของราชการ 

การเดินทางไปราชการจำแนกได้ 2 ลักษณะ 
4.1 การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ประเภทการเดินทาง 3 ประเภท 

 4.1.1 การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
 4.1.2 การเดินทางไปราชการประจำ 
 4.1.3 การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 

4.2 การเดินทางไปราชการในต่างประเทศ ประเภทการเดินทาง 2 ประเภท 
4.2.1 การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
4.2.2 การเดินทางไปราชการประจำในต่างประเทศ 
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การใช้สิทธิและอัตราการเบิกจ่าย  
การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางจากเงินงบประมาณแผ่นดิน สิทธิและอัตราการเบิกจ่ายที่กำหนดเป็น

ตำแหน่งข้าราชการพลเรือน ดังนั้นในการเบิกจ่ายของบุคลากรของมหาวิทยาลัยและบุคคลภายนอก จะต้องเทียบ
ตำแหน่งกับข้าราชการพลเรือนตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดของบุคลากรแต่ละประเภท 

การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางจากเงินงบประมาณเงินรายได้ สิทธิและอัตราการเบิกจ่ายที่กำหนดตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการด้วยเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ.2566 วันที่ 27 เมษายน พ.ศ. 2566 และ ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2566 วันที่ 20 เดือน กรกฎาคม  
พ.ศ. 2566 

อัตราการเบิกจ่าย ใช้อัตรามาตรการประหยัดที่กำหนด กรณีมีความจำเป็นไม่สามารถจ่ายตามอัตรา
มาตรการประหยัดที่กำหนดได้ ให้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็น เสนออธิการบดี หรือผู้อำนวยการสำนักงานบริหาร
มหาวิทยาลัยแต่ละเขตจังหวัด พิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณีไป โดยคำนึงถึงความเหมาะสมและประหยัดภายใต้
หลักเกณฑ์และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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การเดินทางไปราชการชั่วคราว 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว จะมีระยะเวลาสั้นและมีกำหนดเวลาแน่นอน เช่น 2 วัน เนื้องาน
เสร็จสิ้นเมื่อครบกำหนดเวลา ได้แก่ 

1. การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกท่ีตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ ตามคำสั่งผู้บังคับบัญชา 
2. การเดินทางไปสอบคัดเลือก/รับการคัดเลือก ตามท่ีได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
3. ไปช่วยราชการ/รักษาการในตำแหน่ง/รักษาราชการแทน 
4. การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการประจำใน

ต่างประเทศ 
5. การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่าง

ประเทศ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
2. ค่าเช่าที่พัก 
3. ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ ค่าระวาง 

บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทำนองเดียวกัน 
5. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
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การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการชั่วคราวในราชอาณาจักร 
กรณีใช้งบประมาณแผ่นดิน 

 
 รายการ 

ที่เบิกได้ 
หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง อัตราเหมาจ่าย 
 

ตำแหน่ง:ระดับ 

อัตรา 
(บาท/คน/วัน) 

1.  – ประเภททั่วไปปฏิบตัิงาน/ชำนาญงาน/อาวุโส 
     - ประเภทวิชาการ ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ 
     - ประเภทอำนวยการต้น/ระดบั ๘ ลงมา/ตำแหน่งท่ีเทียบเท่า 
     – ลูกจ้างทุกตำแหน่งและบุคคลภายนอกตามเทียบตำแหน่ง 

240 

๒. – ประเภททั่วไปทักษะพิเศษ 
    - ประเภทวิชาการเช่ียวชาญ/ทรงคุณวุฒิประเภทอำนวยการสูง 
    - ประเภทบริหารต้น/สูง/ระดบั ๙ ข้ึนไป/ตำแหน่งท่ีเทียบเท่า 

270 

 
การนับระยะเวลา 

ให้เริ่มนับจากเวลาที่ออกจากที่พักหรือที่ทำงานปกติจนกลับถึงท่ีอยู่ที่ทำงานปกติ 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 ให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 

เช่น เริ่มลงทะเบียน 08.30 น. 
- กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลา

ปฏิบัติราชการ เช่น เลิกประชุมเวลา 16.30 น.หากพักแรมต่อจะไม่นำมาคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
ตัวอย่าง นางสาวสุปราณี สมัปุรณะพันธ์ เดินทางออกจากบ้านพักวันท่ี 1 มิถุนายน 2564 เวลา 07.00 น. และ   

เดินทางกลับถึงบ้านพักวันท่ี 4 มิถนุายน 2564 เวลา 20.00 น. คำนวณได้ดังนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

หมายเลขสินค้า E51030101020101 ค่าเบี้ยเลี้ยง-เดินทางในประเทศ 
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 51030101020101    ค่าเบีย้เลี้ยง 

 

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 

07.00 น. 

 

 

1 วัน 1 วัน เศษ 13 ชม. =1 วัน 

รวมคำนวณเบีย้เลีย้งได้ เท่ากับ 4 วัน 

4 มิ.ย.64 

20.00 น. 

 

 

1 วัน 
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 รายการ 
ที่เบิกได้ 

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

2. ค่าที่พัก 
 
 
 
 
 

การเบิกค่าเช่าที่พัก ตามมาตรการประหยัด(งบประมาณแผ่นดิน) 
    การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณีใช้งบประมาณแผนดินให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และ
อัตราที่ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมกำหนด ให้ใช้มาตรการประหยัดดังนี้ 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก 
  1. กรณีเดินทางไปราชการให้เลือกเบิกค่าท่ีพักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงอย่างใดอย่างหนึ่งตลอด
การเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 
  2. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้เลือกเบิกค่าที่พักเหมือนกันทั้งคณะตลอดการเดินทาง 
  3. การเดินทางเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้องเว้นแต่เป็นกรณีที่
ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน
อัตราค่าเช่าที่พักคนเดียว 
  4. ให้ใช้อัตราประหยัด ของ มทร.ล้านนา ก่อน หากมีความจำเป็นจะใช้เกินอัตราประหยัดให้ขอ
อนุมัติเป็นรายกรณโีดยชี้แจงเหตุผลความจำเป็น ทั้งนี้ต้องไม่เกินอัตรากรมบัญชีกลาง 
  5. ท้องที่ท่ีมีค่าครองชีพสูง/แหล่งท่องเที่ยว อธิการบดีอนุมัติ ให้เบิกค่าเช่าที่พักเพ่ิมได้ไม่เกินร้อยละ 
25 ของอัตราที่กำหนด ทั้งนี้ต้องขออนุมัติอธิการบดีเป็นรายกรณ ี
  6. การเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักได้แก่ 
      - การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทาง  
ที่ต้องค้างคืนบนรถ 
      - การพักแรมในท่ีพักที่ราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง 
      - ในกรณีที่เจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาล 
ให้ผู้เดินทางงดเบิกค่าที่พัก 
การเบิกค่าเช่าที่พัก มี 2 ลักษณะ 
  1. ค่าเช่าที่พักแบบจ่ายจริง ให้เบิกไม่เกิน อัตราดังนี้ 

 
 

รายการ 

มาตรการประหยัด 
อัตรา (บาท/คน/วัน) 

 
กรมบัญชีกลาง 

อัตรา(บาท/คน/วัน) กรุงเทพฯ/ปริมณฑล ต่างจังหวัด 

ห้องเดี่ยว ห้องคู่ ห้องเดี่ยว ห้องคู่ ห้องเดี่ยว ห้องคู่ 
1.1 ประเภทวิชาการระดับทรงคณุวุฒิ 
1.2 ประเภทบริหารระดับสูง หรอื
ตำแหน่งท่ีเทียบเท่า 
1.3 ข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี  
พลเรือตรี พลอากาศตรี ข้ึนไป  
1.4 อธิการบดี ที่ดำรงตำแหน่ง
ศาสตราจารย ์
1.5 รองอธิการบดี ท่ีดำรงตำแหนง่
ศาสตราจารย ์
1.6 ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี รอง
หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมี
ฐานะเทียบเท่าคณะ ท่ีดำรงตำแหน่ง
ศาสตราจารย ์

2,500 1,400 2,200 1,200 2,500 1,400 
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 รายการ 
ที่เบิกได้ 

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

2.1 ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
2.2 ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 
2.3 ประเภทอำนวยการระดับสูง 
2.๔ ประเภทบริหารระดับต้นหรือ
ตำแหน่งท่ีเทียบเท่า 
2.๕ ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก 
นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตรา
เงินเดือนพันเอกพิเศษ นายาเอกพเิศษ 
นาวาอากาศเอกพิเศษ  
ข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก 
อัตราเงินเดือนพันตำรวจเอกพิเศษ 
2.๖ รองอธิการบดีที่ดำรงตำแหนง่
ศาสตราจารย์/รองศาสตราจารย ์
2.๗ อธิการบดีที่ดำรงตำแหน่งรอง
ศาสตราจารย ์
2.๘ คณบด/ีผู้อำนวยการสำนัก/
สถาบัน/วิทยาลัย/ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหารมหาวิทยาลัย/หัวหน้า
หน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะ
เทียบเท่าคณะ ท่ีดำรงตำแหน่ง
ศาสตราจารย์/รองศาสตราจารย ์
2.๙ ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี  
รองหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกช่ืออยา่งอื่น
ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ท่ีดำรงตำแหน่ง
รองศาสตราจารย ์
2.๑๐ ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบด ี
2.11 พนักงานราชการ กลุม่งาน
วิชาชีพเฉพาะผู้ที่ไดร้ับค่าตอบแทนใน
อัตราสุงสุดของบัญชีค่าตอบแทน/กลุ่ม
เชียวชาญเฉพาะผู้ที่ไดร้ับค่าตอบแทนใน
อัตราสูงสุดของงบัญชีค่าตอบแทน 

2,200 1,200 1,500 1,000 2,200 1,200 

3.1 ประเภททั่วไประดับอาวุโส /
ชำนาญงานพิเศษ/ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน  
3.2 ประเภทวิชาการระดับชำนาญการ
พิเศษ/ชำนาญการ/ปฏิบัติการ 
3.3 ประเภทอำนวยการระดับต้นหรือ
ตำแหน่งท่ีเทียบเท่า  
3.4 ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก 
นาวาเอก นาวาอากาศเอก  

1,500 850 1,200 700 1,500 850 
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 รายการ 
ที่เบิกได้ 

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

ลงมาข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพัน
ตำรวจเอกลงมา  
3.5 อธิการบดีที่ดำรงตำแหน่งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์/อาจารย ์
3.6 รองอธิการบดีที่ดำรงตำแหนง่
ผู้ช่วยศาสตราจารย/์อาจารย ์
3.7 คณบด/ีผู้อำนวยการสำนัก/
สถาบัน/วิทยาลัย/ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหารมหาวิทยาลัย/หัวหน้า
หน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืน 
ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะที่ดำรงตำแหนง่
ผู้ช่วยศาสตราจารย/์อาจารย ์
3.8 ผู้อำนวยการกอง  
หัวหน้าสำนักงานตรวจสอบภายใน  
ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารทรพัย์สิน
และสิทธิประโยชน์  
ผู้อำนวยการสำนักงานประกันคุณภาพ
การศึกษา  
หัวหน้าหน่วยงานที่เรยีกช่ืออย่างอืน่ที่มี
ฐานะเทียบเท่ากอง  
หัวหน้าสำนักงานคณบดี  
หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการวิทยาลัย/
สำนัก/สถาบัน 
ผู้อำนวยการสำนกังานบรหิารมหาวิทยาลัย 
หัวหน้าสำนักงานหน่วยงานที่เรียกช่ือ 
อย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
3.9 ผู้ชวยอธิการบดี รองคณบดี  
รองหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกช่ืออยา่งอื่น 
ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ท่ีดำรงตำแหน่ง
ผู้ช่วยศาสตราจารย/์อาจารย ์
3.10 พนักงานราชการ กลุม่งานบริการ
และกลุม่งานเทคนิค/บริหารทั่วไป/กลุ่ม
วิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะไมร่วม
ค่าตอบแทนในอัตราสูงสุดของบัญชี
ค่าตอบแทน 
3.11 ลูกจา้งช่ัวคราว 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย : ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมพร้อมใบแจ้งรายการของ
โรงแรม (FOLIO)/ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจำหน่ายที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ กรณีเป็น
โฮมสเตย์หรือไม่มีใบเสร็จให้ใช้ใบสำคัญรับเงิน 
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 รายการ 
ที่เบิกได้ 

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

ใบเสร็จรับเงินและหลักฐานประกอบ ต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 
1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีทำการของผู้รับเงิน 
2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
3. ระบุรายละเอียดการเข้าพัก ได้แก่ วันที่เข้า-ออก อัตราต่อห้อง/วัน จำนวนห้อง  

รายชื่อผู้เข้าพัก 
4. จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

  ** กรณีใบเสร็จรับเงินและรายละเอียดไม่ครบ 5 รายการ ให้เขียนใบรับรองแทนใบเสร็จ
เพิ่มเติม 
 

2. ค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่าย ไม่เกินคนละ 500 บาท/คน/คืน 
    ห้ามเบิก กรณีพักแรมในยานพาหนะหรือทางราชการจัดที่พักให้ 
 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

หมายเลขสินค้า E51030101030101 ค่าท่ีพัก-ในประเทศ 
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 51030101030101   ค่าท่ีพัก 

3. ค่าพาหนะ ยานพาหนะประจำทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เรือกลเดินประจำทาง รวมถึง
ยานพาหนะอื ่นใดท ี ่ ให ้บร ิการขนส ่งแก ่บ ุคคลทั ่วไป เป ็นประจำ ม ี เส ้นทาง ค ่าโดยสาร  
ค่าระวางที่แน่นอน 
       พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ รถจักรยานยนต์ ส่วนบุคคลไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของ 
ผู้เดินทางหรือไม่ก็ตาม 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะ 
       การเบิกค่าพาหนะปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและเบิกโดยประหยัด  กรณีไม่มี
ยานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ราชการให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ต้อง
ชี้แจงเหตุผล ความจำเป็น ในบันทึกขออนุมัติเดินทาง 
*ค่ารถรับจ้าง ให้เบิกได้สำหรับกรณีดังต่อไปนี้ 

ประเภท มาตรการประหยดั กรมบัญชีกลาง 
1) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที ่อยู ่ ที ่พัก หรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการ กับสถานียานพาหนะประจำทาง 
หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยัง
สถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน  

ตามจ่ายจริง 
ไม่เกินเท่ียวละ  

200 บาท 

- 

2) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที ่อยู ่ ที ่พัก หรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกันวันละไม่
เกินสองเที่ยว 

ตามจ่ายจริง - 

3) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  ตามจ่ายจริงไม่เกิน 
เที่ยวละ 400 บาท 

- 

 4) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับ
จังหวัดที่มีเขตตดิต่อกับกรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้ามเขต
จังหวัดที่ผ่านกรุงเทพฯ 

ตามจ่ายจริงไม่เกิน 
เที่ยวละ 600 บาท 

ตามจ่ายจริงไม่เกิน 
เที่ยวละ 600 บาท 

5) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ  ตามที่จ่ายจริงไมเ่กิน 
เที่ยวละ 500 บาท 

ตามที่จ่ายจริงไมเ่กิน 
เที่ยวละ 500 บาท 
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** ข้อเสนอแนะ กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้เบิกค่ารถรับจ้างงตามความจำเป็น เหมาะสม ไม่น้อย
กว่า 3 คน ต่อหนึ่งคัน 
 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ.4321) 
 
 

*ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว    
  - ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว ปกติให้เดินทางโดยพาหนะประจำทาง หากมีเหตุผลความจำเป็น 

ต้องเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว ผู้เดินทางต้องได้รับอนุญาตจากอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
โดยระบุเหตุผลความจำเป็นและหมายเลขทะเบียนรถในหนังสือขออนุญาตด้วย  การเดินทางเป็นหมู่
คณะเส้นทางเดียวกันต้องเดินทางร่วมกันและต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง ถ้าไม่สามารถใช้ได้
ตลอดเส้นทางต้องชี้แจงเหตุผลความจำเป็นเพื่ออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาอนุมัติ ให้
เบิกในอัตราเหมาจ่าย ดังนี้ 

 
ประเภท อัตรา/กโิลเมตร 

1) รถยนต์ 4 บาท 
2) รถจักรยานยนต์ 2 บาท 

 

- การคำนวณระยะทางจากแผนที่ทางหลวง สั้นและตรงโดยสะดวกปลอดภัย  
 - ถ้าไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้ระยะทางของหน่วยงานอื่นตัดผ่าน   
 - ถ้าไม่มีทั้ง 2 กรณีให้ผู้เดินทางรับรองระยะทางเอง   

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย:  
    1.  ใบวัดระยะทางแผนที่กรมทางหลวง https://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/ หรือ
หน่วยงานอื่นกรณีไม่สามารถค้นหาสถานที่ในแผนที่กรมทางหลวงได้ 
    2.  แบบใบรับรองระยะทาง 
**  วิธีคำนวณเส้นทางวัดระยะแผนที่กรมทางหลวง  
https://www.youtube.com/watch?v=y1r2xr98Ez4 
 
*ค่ารถโดยสารประจำทาง รถไฟ เครื่องบิน เบิกตามจ่ายจริงไม่เกินสิทธิ์ดังนี้ 

 
ประเภท:ระดับตำแหน่ง 

ค่าพาหนะ 
มาตรการประหยัด 

รถโดยสาร
ประจำทาง 

รถไฟ เครื่องบิน 

1.1 ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ อาวุโส 
1.2 ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 

เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒ ิ
1.3 ประเภทอำนวยการ ระดบัตน้ ระดับสงู 
1.4 ประเภทบริหาร ระดับตน้ ระดบัสูง 

ตาม 
จ่ายจริง 

ประเภท
รถด่วน/  

ด่วนพิเศษ  
ช้ันท่ี ๑  
นั่งนอน 

ปรับอากาศ 

ไม่เกิน 
ช้ันประหยัด  

 

https://www.youtube.com/watch?v=y1r2xr98Ez4


11 
 

 รายการ 
ที่เบิกได้ 

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

1.5 ข้าราชการทหารซึ่งมียศพนัเอก นาวาเอก นาวา
อากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอก
พิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ  
ข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก อัตรา
เงินเดือนพันตำรวจเอกพิเศษ ข้าราชการทหารซึ่งมี
ยศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี  

1.6 อธิการบดีที่ดำรงตำแหน่งศาสตราจารย์ รอง
ศาสตราจารย์/ผูช้่วยศาสตราจารย์ 

1.7 รองอธิการบดีที่ดำรงตำแหนง่ศาสตราจารย์/รอง
ศาสตราจารย์/ผูช้่วยศาสตราจารย์ 

1.8 คณบดี/ผู้อำนวยการสำนัก/สถาบัน/วทิยาลัย/
ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลยั/
หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะ ทีด่ำรงตำแหน่งศาสตราจารย์/รอง
ศาสตราจารย์/ผูช้่วยศาสตราจารย์ 

1.9 ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี รองหัวหน้าหน่วยงาน
ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ทีด่ำรง
ตำแหน่ง ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ผู้ช่วย
ศาสตราจารย ์

1.10 ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี   
ผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่ากอง 

1.11  พนักงานราชการ  
- บริหารงานท่ัวไป : อายุงาน 17 ปีขึ้นไป 
- วิชาชีพเฉพาะ : อายุงาน 17 ปีข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับ

ค่าตอบแทนในอัตราสูงสดุของบญัชีอัตราค่าตอบแทน 
      - เชี่ยวชาญเฉพาะ : ชำนาญการพิเศษ 10 ปีข้ึนไป
หรือผู้ที่ได้รับค่าตอบแทนในอัตราสูงสุดของบญัชีอัตรา
ค่าตอบแทน  
      -เชี่ยวชาญพิเศษ 
2.1 ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ/ปฏิบัติการ/

อาจารย ์
2.3 พนักงานราชการ 

- งานบริการและกลุ่มงานเทคนิค 
- งานบริหารทั่วไป/งานวิชาชีพเฉพาะที่เริ่มราชการ–

17 ป ี
- งานเชี่ยวชาญเฉพาะที่เริ่มรับราชการ – 10 ป ี

2.4 ลูกจ้างช่ัวคราว  

ตาม 
จ่ายจริง 

ประเภท
รถด่วน/ด่วน

พิเศษ  
ช้ันท่ี 2  
นั่งนอน 

ปรับอากาศ  
ลงมา 

เบิกไดไ้ม่เกิน
ค่าพาหนะใน
การเดินทาง
ภาคพื้นดิน

ระยะเดียวกัน
ตามสิทธิซึ่ง 
ผู้เดินทางจะ
พึงเบิกได ้
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*ค่ารถโดยสารประจำทาง 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย : ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 

*ค่าเช่ารถรับจ้างไม่ประจำทาง (รถตู้) จัดจ้างผ่านระเบียบพัสดุฯ 
 หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: กรณียืมเงินทดรองจ่าย ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงินแนบสำเนา
บัตรประชาชน ระบุวันที่เดินทาง อัตราต่อวัน จำนวนเงินและสำเนาคู่มือจดทะเบียนรถ กรณีไม่ยืมเงิน
ใช้ ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้ และสำเนาคู่มือจดทะเบียนรถ ส่งให้งานพัสดุตั้งเบิกจ่าย 
 

 
*ค่าโดยสารเครื่องบิน  
      - นอกจากที่กำหนดไว้ข้างต้น กรณีมีความเร่งด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ ให้เบิกชั้น
ประหยัด       

  - เบิกเป็นค่าพาหนะรวมถึงค่าสัมภาระ และค่าธรรมเนียม ค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ 
ยกเว้นค่าบริการเลือกท่ีนั่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือประกันภัยภาคสมัครใจ  

- ค่าธรรมเนียมการเลื่อนวันเดินทาง จะเบิกได้กรณีไม่ใช่ความผิดของผู้เดินทาง (จัดทำบันทึก
ข้อความขออนุมัติเบิกค่าธรรมเนียมการเลื่อนวันเดินทางประกอบการเบิกจ่าย) 
 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย:  
กรณีส่วนราชการจัดซื้อ : ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหน่ายหรือผู้ประกอบธุรกิจนำ
เที่ยว เป็นหลักฐานประกอบการเบิก และใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 
กรณีผู้เดินทางจัดซื้อ : ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบการ
นำเที่ยว หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซ่ึงระบุชื่อสายการบิน  
วันที ่ออก ชื ่อ-สกุลผู ้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที ่เที ่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวนเงิน  
ทีพิ่มพ์ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทาง ระหว่างลากิจ/ลาพักผ่อน ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง  
ไม่เกินอัตราตามเส้นทางท่ีได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ 
หมายเลขสินค้า E51030101990101 ค่าใช้จ่ายเดินทางอื่น-ในประเทศ 
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 51030101990101    ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ-ในประเทศ 
 
*ค่าเชื้อเพลิงสำหรับยานพาหนะ(รถราชการหรือรถจ้างเหมา) 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย:  
  -ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถ พร้อมประทับตราลงนาม 
ตรวจรับ แนบใบขออนุญาตใช้รถราชการหรือใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงินของผู้รับจ้างที่ระบุ
ทะเบียนรถรับจ้าง หากใบเสร็จพิมพ์แบบ sale slip จะต้องถ่ายเอกสารแนบ 
หมายเลขสินค้า E51030101990101  ค่าใช้จ่ายเดินทางอื่น-ในประเทศ 
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 51030101990101    ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ-ในประเทศ 
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4. ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่
จำเป็น 

มีลักษณะ ดังนี้ 
-จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย เช่น ค่าปะยางรถระหว่างเดินทาง 
ค่าธรรมเนียมวีซ่า ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง  
-ไม่มี กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดไว้เฉพาะ 
-ไม่ใช่ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเนื้องานที่ปฏิบัติ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุ 
 

ค่าผ่านทางด่วน เบิกได้กรณีใช้รถราชการ 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย:  
  -ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วนพิเศษ พร้อมใบรับรองแทนใบเสร็จ  
(แบบ บก.4321)  
หมายเลขสินค้า E51040302990101 
รหัสบัญชีแยกประเภท.-51040302990101     ค่าใช้สอยอ่ืน 

 กรณี 
ทำหน้าที่
เลขานุการ 
 

1.ทำหน้าที่เลขานุการ หัวหน้าคณะที่ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร ประเภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิ/เชี่ยวชาญ อำนวยการระดับสูง ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษขึ้นไป 
2.มีความจำเป็นต้องเดินทางพร้อมกับผู้บังคับบัญชาเพ่ือประโยชน์ในการประสานสั่งการ 
3.เบิกค่าพาหนะได้เท่ากับผู้ที่บังคับบัญชามีสิทธิ พักแรมที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา และเบิกได้ตามสิทธิ
ของตนเองหรือจ่ายจริงในอัตราต่ำสุดของที่พักนั้น แต่ไม่เกินอัตราที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก 
กรณีทำหน้าที่เลขานุการมีหลายคน ให้เบิกตามหลักเกณฑ์ข้างต้นได้เพียงคนเดียว นอกนั้นเบิกตามสิทธิ 

 บุคคลภายนอก การเทียบตำแหน่งบุคคลภายนอกและพนักงานราชการกับตำแหน่งข้าราชการ  
- หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 

       - หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0406.6/ว 105 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0406.6/ว 49   ลงวันที่ 31 พฤษภาคม 2553 

การเทียบตำแหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
-หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร 1008/ว9 ลงวันที่ 21 กรกฎาคม 2560 

ผู้บริหารที่เป็นข้าราชการ  ให้เทียบตำแหน่งตามหนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่นร 1008/ว9  
ลว 21 กค. 60 
พนักงานมหาวิทยาลัย ให้เทียบตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การ
เทียบตำแหน่งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาเท่ากับตำแหน่งข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2564  
ลงวันที่ 18 มีนาคม 2564 
 

ลูกจ้างทุกประเภทเทียบเท่ากับ ตำแหน่งข้าราชการประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
จ้างเหมาบริการ  เบิกได้ตามเงื่อนไขในสัญญาจ้าง (ควรระบุในสัญญาจ้างให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการตามข้าราชการประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน) 
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 รายการ 
ที่เบิกได้ 

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

 หลักการ
เบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย
กรณียกเลิก
หรือเลื่อนการ
เดินทางไป
ราชการ 

กรณีเกิดการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติให้ยกเลิกหรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ ให้เบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ
ยกเลิกหรือเลื่อนการเดินทาง ได้แก่ 
   -ค่าธรรมเนียมในการคืนหรือเปลี่ยนบัตรโดยสารยานพาหนะในการเดินทางไปราชการ/ค่าบัตร
โดยสารที่ไม่สามารถคืนหรือเปลี่ยนบัตรได้/ค่าธรรมเนียมในการยกเลิกการจองยานพาหนะ 
   -ค่าธรรมเนียมในการจองห้องพักล่วงหน้า/ค่าปรับกรณียกเลิกห้องพัก/ค่าเช่าที่พักกรณีท่ีไม่ได้เข้าพัก 
   -ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการเดินทางที่ได้เตรียมการไว้ล่วงหน้าก่อนการเดินทาง เช่น ค่าธรรมเนียม
หนังสือเดินทาง ค่าธรรมเนียมวีซ่า เป็นต้น 

  หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1. หนังสืออนุมัติการเดินทางไปราชการพร้อมเอกสารแนบ  
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางคนเดียว ส่วนที่ 1+2  

กรณีเดินทางเป็นคณะ 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน สำหรับค่ารถรับจ้าง ค่ารถโดยสารประจำทาง ค่ารถไฟ ค่าผ่าน

ทางด่วน  
4. ใบเสร็จรับเงิน สำหรับค่าที่พัก ค่าตั๋วเครื่องบิน  
5. ใบรับรองระยะทางและใบวัดระยะทาง สำหรับ ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว 
6. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วนพิเศษ พร้อมใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรณีใช้

รถราชการ 
7. กรณีเป็นการเดินทางไปราชการเพื่อนิเทศนักศึกษาฝึกงาน ให้แนบแบบตอบรับการนิเทศของ

สถานผู้ประกอบการ 
***หมายเหตุ  กรณีมีค่าธรรมเนียมเลื่อนตั๋วเครื่องบินให้จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกแยก
ต่างหาก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
กรณีใช้งบประมาณเงินรายได้ 

 
 รายการ 

ที่เบิกได้ 
หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง ตำแหน่ง:ระดับ เบี้ยเลีย้ง 
(บาท/วัน) 

1.1) วิชาการ : ศาสตราจารย ์ 270 
1.2) ประเภทผู้บรหิาร : อธิการบดี 
1.3) ประเภทวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ : เชี่ยวชาญพิเศษ 
1.4) ผู้ทรงคุณวุฒิ : นายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภา-มหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิ ประธานกรรมการส่งเสรมิกิจการ 
๒.1) วิชาการ : รองศาสตราจารย ์ 270 
2.2) ประเภทผู้บรหิาร : รองอธิการบดี คณบดี ผู้อำนวยการสำนัก/สถาบัน/
วิทยาลัย/ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยหัวหน้าหน่วยงานท่ี
เรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ 
2.3) ประเภทวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ : เชี่ยวชาญ 
2.๔) ผู้ทรงคุณวุฒิ : กรรมการสภาวิชาการผู้ทรงคณุวุฒิ 
-กรรมการส่งเสริมกจิการวิทยาเขตผู้ทรงคณุวุฒิ  
-กรรมการประจำวิทยาลยั/คณะ/สถาบัน/สำนัก ผู้ทรงคณุวุฒิ  
-กรรมการหรืออนุกรรมการทีส่ภามหาวิทยาลยัแต่งตั้ง 
-กรรมการบริหารงานบุคคลประจำมหาวิทยาลยัผู้ทรงคุณวุฒิ 
-กรรมการนโยบายการเงินและทรัพยส์ินมหาวิทยาลยัผู้ทรงคณุวุฒิ 
-กรรมการตรวจสอบการบริหารงานประจำมหาวิทยาลัยผู้ทรงคณุวฒิุ  
-กรรมการจรรยาบรรณประจำมหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  
-กรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจำมหาวิทยาลยัผู้ทรงคุณวุฒิ  
-กรรมการพจิารณาตำแหน่งทางวิชาการผู้ทรงคณุวุฒิ  
-ที่ปรึกษาสภามหาวิทยาลัย ท่ีปรกึษาสภาวิชาการ  
-ที่ปรึกษากรรมการส่งเสรมิกิจการวิทยาเขต  
-ที่ปรึกษากรรมการประจำวิทยาลยั/คณะ/สถาบัน/สำนัก  
-ที่ปรึกษามหาวิทยาลยัหรือท่ีปรึกษาอธิการบด ี
2.5) พนักงานราชการ กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ  
: ที่ได้รับค่าตอบแทนในอัตราสูงสดุของบัญชีอัตราค่าตอบแทน  
กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ 
3.1) วิชาการ : ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ อาจารย ์ 240 
3.2) ประเภทผู้บริหาร : ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี  
-รองผู้อำนวยการวิทยาลัย/สำนกั/สถาบนั  
-รองหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชือ่อย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเทา่คณะ  
-ผู้อำนวยการกอง หัวหน้าสำนักงานตรวจสอบภายใน  
-ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารทรัพย์สินและสิทธปิระโยชน์  
-ผู้อำนวยการสำนักงานประกันคุณภาพการศึกษา  
-หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออยา่งอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทา่กอง  
-หัวหน้าสำนักงานคณบดี  
 



16 
 

 รายการ 
ที่เบิกได้ 

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

-หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการวิทยาลัย/สำนัก/สถาบนั 
-ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลยั 
-หัวหน้าสำนักงานหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

 

3.3) ประเภทวิชาชีพเฉพาะ/เชีย่วชาญเฉพาะ :  
ชำนาญการพิเศษ/ชำนาญการ/ปฏิบัติการ 
3.๔) ประเภททั่วไป : ชำนาญงานพิเศษ/ชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
3.๕) พนักงานราชการ กลุ่มงานบริการและกลุ่มงานเทคนิค/บริหารทั่วไป/
วิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ  
3.6) ลูกจ้างชั่วคราว 
3.7) ผู้ทรงคุณวุฒิ : ผู้ที่มีความรู้ ประสบการณ์ และเชี่ยวชาญเฉพาะด้านที่
มหาวิทยาลยัเชิญมาร่วมงาน หรือให้คำแนะนำปรึกษา ในการดำเนินงาน
ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

 
*ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้เบิกในอัตราเหมาจ่ายตามอัตราที่กำหนด โดยมีหลักเกณฑ์การนับระยะเวลา ดังนี้ 
การนับระยะเวลา 

ให้เริ่มนับจากเวลาที่ออกจากที่พักหรือที่ทำงานปกติจนกลับถึงท่ีอยู่ที่ทำงานปกติ ดังนี้ 
1. กรณีค้างคืน เกิน 24 ชม.ให้นับ 1 วัน หากเศษเกิน 12 ชม.ให้คิดอีก 1 วัน 
2. กรณีไม่ค้างคืน เกิน 12 ชม.ให้นับ 1 วัน กรณีไม่ถึง 12 ชม. แต่เกิน 6 ชม.ให้นับครึ่งวัน 
3. กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติ

ราชการ เช่น เริ่มลงทะเบียน 08.30 น. 
4. กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ให้นับถึง

สิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ เชน่ เลิกประชุมเวลา 16.30 น.หากพักแรมต่อไม่นำเวลามา
คำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง 

ตัวอย่าง นางสาวสุปราณี สมัปุรณะพันธ์ เดินทางออกจากบ้านพักวันท่ี 1 มิถุนายน 2564 เวลา 07.00 น. และ   
เดินทางกลับถึงบ้านพักวันท่ี 4 มิถนุายน 2564 เวลา 20.00 น. คำนวณได้ 4 วัน ดังนี ้
 
 

 
 
 
 
 
 
 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
หมายเลขสินค้า E51030101020101  ค่าเบี้ยเลี้ยง-เดินทางในประเทศ 
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 51030101020101    ค่าเบีย้เลี้ยง 
 
 
 
 
 

 

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 

07.00 น. 

 

 
1 วัน 1 วัน เศษ 13 ชม. =1 วัน 

รวมคำนวณเบีย้เลีย้งได้ เท่ากับ 4 วัน 

4 มิ.ย.64 

20.00 น. 

 

 
1 วัน 
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 รายการ 
ที่เบิกได้ 

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

2. ค่าท่ีพัก การเบิกค่าเช่าที่พัก ตามมาตรการประหยัด(งบประมาณเงินรายได้) 
    การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณีใช้งบประมาณเงินรายไดใ้ห้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และ
อัตราที่ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล้านนา ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการด้วย
เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2566 และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาเรื่อง 
หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2566  ให้ใช้มาตรการประหยัด
ดังนี้ 
 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก 
  1. กรณีเดินทางไปราชการให้เลือกเบิกค่าท่ีพักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงอย่างใดอย่างหนึ่งตลอด
การเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 
  2. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้เลือกเบิกค่าที่พักเหมือนกันทั้งคณะตลอดการเดินทาง 
  3. กรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะ กรณีเลือกเบิกแบบจ่ายจริง ผู้ดำรงตำแหน่งตามข้อ 3.1) และ 
3.3) ถึง 3.6)ให้พักรวมกัน ๒ คนข้ึนไปต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่า
เช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจรวมกับผู้อ่ืนได้ โดย
ความเห็นชอบของอธิการบดี หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว 
       ผู้ดำรงตำแหน่งตามข้อ 1.1) ถึง 1.4),2.1) ถึง 2.5) 3.2) และ 3.7) สามารถเบิกในอัตราค่า
เช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
 4.การพักแรมในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูง/แหล่งท่องเที่ยว ให้เบิกค่าเช่าที่พักเพ่ิมได้ไม่เกินร้อยละ 25 
ของอัตราที่กำหนด ทั้งนี้ต้องขออนุมัติอธิการบดีเป็นรายกรณี 
 5. การเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักได้แก่ 
     - การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทาง  
      ที่ต้องค้างคืนบนรถ 
     - การพักแรมในที่พักที่ราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง 
     - ในกรณีที่เจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาล 
     ให้ผู้เดินทางงดเบิกค่าที่พัก 
 
การเบิกค่าเช่าที่พัก มี 2 ลักษณะ 
1. ค่าเช่าที่พักแบบจ่ายจริง  
2. ค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่าย 
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ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายไม่เกิน อัตราดังนี้ 

 
ตำแหน่ง:ระดับ 

ค่าเช่าท่ีพัก 
กรุงเทพปริมณฑล  

(บาท/วัน/คน) 

ค่าเช่าท่ีพัก 
ต่างจังหวัด  

(บาท/วัน/คน) 

ค่า 
ท่ีพัก

เหมาจ่าย 
พักเดี่ยว พักคู่ พักเดี่ยว พักคู่ 

1.1 วิชาการ : ศาสตราจารย์ ๒,๕๐๐ ๑,๔๐๐ ๒,2๐๐ ๑,2๐๐ ๑,2๐๐ 
1.2 ประเภทผู้บริหาร : อธิการบดี 
1.3 ประเภทวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ : เชี่ยวชาญ
พิเศษ 
1.4 ผู้ทรงคุณวุฒิ : นายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ประธานกรรมการส่งเสริม
กิจการ 
๒.1 วิชาการ : รองศาสตราจารย์ ๒,๒๐๐ ๑,๒๐๐ 1,5๐๐ ๑,0๐๐ ๑,2๐๐ 

2.2 ประเภทผู้บริหาร : รองอธิการบดี คณบดี ผู้อำนวยการ
สำนัก/สถาบัน/วิทยาลัย/ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหาร
มหาวิทยาลัยหัวหน้าหน่วยงานท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะ
เทียบเท่าคณะ ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 
2.3 ประเภทวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ : เชี่ยวชาญ 

2.๔ ผู้ทรงคุณวุฒิ : กรรมการสภาวิชาการผู้ทรงคุณวุฒิ 
-กรรมการส่งเสริมกิจการวิทยาเขตผู้ทรงคุณวุฒิ  
-กรรมการประจำวิทยาลัย/คณะ/สถาบัน/สำนัก 
ผู้ทรงคุณวุฒิ  
-กรรมการหรืออนุกรรมการท่ีสภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง 
-กรรมการบริหารงานบุคคลประจำมหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
-กรรมการนโยบายการเงินและทรัพย์สนิมหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
-กรรมการตรวจสอบการบริหารงานประจำมหาวิทยาลัย
ผูท้รงคุณวุฒิ  
-กรรมการจรรยาบรรณประจำมหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 
-กรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจำมหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  
-กรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการผู้ทรงคุณวุฒิ 
-ท่ีปรึกษาสภามหาวิทยาลัย ท่ีปรึกษาสภาวิชาการ  
-ท่ีปรึกษากรรมการส่งเสริมกิจการวิทยาเขต  
-ท่ีปรึกษากรรมการประจำวิทยาลัย/คณะ/สถาบัน/สำนัก  
-ท่ีปรึกษามหาวิทยาลัยหรือที่ปรึกษาอธิการบดี 
2.5 พนักงานราชการ  
-กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ  ท่ีได้รับ
ค่าตอบแทนในอัตราสูงสุดของบัญชีอัตราค่าตอบแทน  
-กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ 
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หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  
*กรณีเลือกเบิกแบบจ่ายจริง  
    ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมพร้อมใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO)/ใบเสร็จรับเงิน
ของตัวแทนจำหน่ายที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ กรณีเป็นโฮมสเตย์หรือไม่มีใบเสร็จให้ใช้
ใบสำคัญรับเงิน 
    ใบเสร็จรับเงินและหลักฐานประกอบ ต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีทำการของผู้รับเงิน 
2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
3. ระบุรายละเอียดการเข้าพัก ได้แก่ วันที่เข้า-ออก อัตราต่อห้อง/วัน จำนวนห้อง  

รายชื่อผู้เข้าพัก 
4. จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

  ** กรณใีบเสร็จรับเงินและรายละเอียดไม่ครบ 5 รายการ ให้เขียนใบรับรองแทนใบเสรจ็เพิม่เติม 
*กรณีเลือกเบิกแบบเหมาจ่าย    
  ห้ามเบิก กรณีพักแรมในยานพาหนะหรือทางราชการจัดที่พักให้ 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

หมายเลขสินค้า E51030101030101  ค่าท่ีพัก-ในประเทศ 
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 51030101030101   ค่าท่ีพัก 

3.1 วิชาการ : ผู้ช่วยศาสตราจารย์ อาจารย์ ๑,๕๐๐ ๘๕๐ ๑,2๐๐ 700 800 

3.2 ประเภทผู้บริหาร : ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี  
-รองผู้อำนวยการวิทยาลัย/สำนัก/สถาบัน  
-รองหัวหน้าหน่วยงานท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่า
คณะ  
-ผู้อำนวยการกอง หัวหน้าสำนักงานตรวจสอบภายใน  
-ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  
-ผู้อำนวยการสำนักงานประกันคุณภาพการศึกษา  
-หัวหน้าหน่วยงานท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่ากอง  
-หัวหน้าสำนักงานคณบดี  
-หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการวิทยาลัย/สำนัก/สถาบัน 
-หัวหน้าสำนักงานหน่วยงานท่ีเรียกชื่ออย่างอื่น 
ท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ 
3.3 ประเภทวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ :  
ชำนาญการพิเศษ/ชำนาญการ/ปฏิบัติการ 

 

3.๔ ประเภทท่ัวไป : ชำนาญงานพิเศษ/ชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 

3.๕ พนักงานราชการ กลุ่มงานบริการและกลุ่มงาน
เทคนิค/บริหารท่ัวไป/วิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ  

3.6 ลูกจ้างชั่วคราว 

3.7 ผู้ทรงคุณวุฒิ : ผู้ท่ีมีความรู้ ประสบการณ์ และ
เชี่ยวชาญเฉพาะด้านท่ีมหาวิทยาลัยเชิญมาร่วมงาน หรือให้
คำแนะนำปรึกษา ในการดำเนินงานตามพันธกิจของ
มหาวิทยาลัย 
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3. ค่าพาหนะ ยานพาหนะประจำทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เรือกลเดินประจำทาง รวมถึง
ยานพาหนะอื ่นใดท ี ่ ให ้บร ิการขนส ่งแก ่บ ุคคลทั ่วไป เป ็นประจำ ม ี เส ้นทาง ค ่าโดยสาร  
ค่าระวางที่แน่นอน 
       พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ รถจักรยานยนต์ ส่วนบุคคลไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้
เดินทางหรือไม่ก็ตาม 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะ 
       การเบิกค่าพาหนะปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและเบิกโดยประหยัด  กรณีไม่มี
ยานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ราชการให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ต้อง
ชี้แจงเหตุผล ความจำเป็น ในบันทึกขออนุมัติเดินทาง 
 

*ค่ารถรับจ้าง ให้เบิกได้สำหรับกรณีดังต่อไปนี้ 
ประเภท เงินรายได้ 

1) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ กับ
สถานียานพาหนะประจำทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไป
ยังสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน  

ตามจ่ายจริง 
ไม่เกินเท่ียวละ  

200 บาท 

2) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการภายใน
เขตจังหวัดเดียวกันวันละไม่เกินสองเที่ยว 

ตามจ่ายจริง 

3) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  ตามจ่ายจริงไม่เกิน 
เที่ยวละ 400 บาท 

 4) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับ
กรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านกรุงเทพฯ 

ตามจ่ายจริง  
ไม่เกินเท่ียวละ  

600 บาท 
5) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ  ตามที่จ่ายจริง  

ไม่เกินเท่ียวละ  
500 บาท 

 
** ข้อเสนอแนะ กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้เบิกค่ารถรับจ้างตามความเป็น เหมาะสม 
 ไม่น้อยกว่า 3 คน ต่อหนึ่งคัน 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) 
 

*ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว    
  - ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว ปกติให้เดินทางโดยพาหนะประจำทาง หากมีเหตุผลความจำเป็น 

ต้องเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว ผู้เดินทางต้องได้รับอนุญาตจากอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
โดยระบุเหตุผลความจำเป็นและหมายเลขทะเบียนรถในหนังสือขออนุญาต   การเดินทางเป็นหมู่คณะ
เส้นทางเดียวกันต้องเดินทางร่วมกันและต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง ถ้าไม่สามารถใช้ได้ตลอด
เส้นทางต้องชี้แจงเหตุผลความจำเป็นเพ่ืออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาอนุมัติ ให้เบิกใน
อัตราเหมาจ่าย ดังนี้ 
 

ประเภท อัตรา/กโิลเมตร 
1) รถยนต์ 4 บาท 
2) รถจักรยานยนต์ 2 บาท 
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- การคำนวณระยะทางจากแผนที่ทางหลวง สั้นและตรงโดยสะดวกปลอดภัย  
- ถ้าไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้ระยะทางของหน่วยงานอื่นตัดผ่าน   
- ถ้าไม่มีทั้ง 2 กรณีให้ผู้เดินทางรับรองระยะทางเอง   

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย:  
    1.  ใบวัดระยะทางแผนที่กรมทางหลวง https://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/ หรือ
หน่วยงานอื่นกรณีไม่สามารถค้นหาสถานที่ในแผนที่กรมทางหลวงได้ 
    2.  แบบใบรับรองระยะทาง 
**  วิธีคำนวณเส้นทางวัดระยะแผนที่กรมทางหลวง  
https://www.youtube.com/watch?v=y1r2xr98Ez4 
 

*ค่ารถโดยสารประจำทาง รถไฟ และเครื่องบิน  เบิกตามจ่ายจริงไม่เกินสิทธิ์ดังนี้ 
 

ประเภท:ระดับตำแหน่ง 
ประเภทพาหนะ 

รถโดยสาร
ประจำทาง 

รถไฟ เครื่องบิน 

1.1 วิชาการ :  ศาสตราจารย์/รองศาสตราจารย/์ผู้ช่วย
ศาสตราจารย ์

ตาม 
จ่ายจริง 

ไม่เกิน
ประเภท
รถด่วน/  

ด่วนพิเศษ  
ช้ันท่ี ๑  
นั่งนอน 

ปรับอากาศ 

ไม่เกิน 
ช้ันประหยัด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1.2 ประเภทผู้บริหาร :  
- อธิการบดี  รองอธิการบดี คณบดี  
-ผู้อำนวยการสำนัก/สถาบัน/วิทยาลัย  
-ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัย 
-หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ    
-ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี รองผู้อำนวยการวิทยาลัย/สำนัก/สถาบัน  
-รองหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ  
-ผู้อำนวยการกอง หัวหน้าสำนักงานตรวจสอบภายใน  
-ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารทรพัย์สินและสิทธิประโยชน์  
-ผู้อำนวยการสำนักงานประกันคณุภาพการศึกษา  
-หัวหน้าหน่วยงานที่เรยีกช่ืออย่างอืน่ที่มีฐานะเทียบเท่ากอง  
-หัวหน้าสำนักงานคณบดี  
-หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการวิทยาลัย/สำนัก/สถาบัน 
-หัวหน้าสำนักงานหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
1.3 ประเภทวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ :  
เชี่ยวชาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ/ชำนาญการพิเศษ 

1.4 ประเภททั่วไป: ชำนาญงานพิเศษ 

1.5 พนักงานราชการ  
      กลุ่มงานบริหารทั่วไป/วิชาชีพเฉพาะ ที่มีอายุราชการ 10 ปีขึ้นไป  
      กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ ที่มีอายุราชการ 5 ปีข้ึนไป  
      กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ 
1.6 ผู้ทรงคุณวุฒิ/บุคคลภายนอก 
 
 
 

https://www.youtube.com/watch?v=y1r2xr98Ez4
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2.1 ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ/ปฏิบัติการ/อาจารย์ 
2.3 พนักงานราชการ 

- งานบริการและกลุ่มงานเทคนิค 
- งานบริหารทั่วไป/งานวิชาชีพเฉพาะที่เริ่มราชการ–17 ป ี
- งานเชี่ยวชาญเฉพาะที่เริ่มรับราชการ – 10 ป ี

2.4 ลูกจ้างช่ัวคราว 

ตาม 
จ่ายจริง 

ประเภท
รถด่วน/

ด่วนพิเศษ  
ช้ันท่ี 2  
นั่งนอน 

ปรับอากาศ  
ลงมา 

เบิก

ค่าใช้จ่ายได ้

ไม่เกินค่า

พาหนะใน

การเดินทาง

ภาคพื้นดิน

ระยะ

เดียวกัน

ตามสิทธิซึ่ง

ผู้เดินทางจะ

พึงเบิกได ้
 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย : ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 

*ค่าเช่ารถรับจ้างไม่ประจำทาง (รถตู้) จัดจ้างผ่านระเบียบพัสดุฯ 
 หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: กรณียืมเงินทดรองจ่าย ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงินแนบสำเนา
บัตรประชาชน/สำเนาบัตรที่ทางราชการออกให้ ระบุวันที่เดินทาง อัตราต่อวัน จำนวนเงินและ
หมายเลขทะเบียนรถ กรณีไม่ยืมเงินใช้ ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้ ส่งให้งานพัสดุตั้งเบิกจ่าย 
 

*ค่าโดยสารเครื่องบิน  
  - นอกจากข้างต้นกรณีมีความเร่งด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ ให้เบิกชั้นประหยัด       
  - เบิกเป็นค่าพาหนะรวมถึงค่าสัมภาระ และค่าธรรมเนียม ค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ 

ยกเว้นค่าบริการเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือประกันภัยภาคสมัครใจ  
- ค่าธรรมเนียมการเลื่อนวันเดินทาง จะเบิกได้กรณีไม่ใช่ความผิดของผู้เดินทาง (จัดทำบันทึก

ข้อความขออนุมัติเบิกค่าธรรมเนียมการเลื่อนวันเดินทางประกอบการเบิกจ่าย) 
 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย:  
กรณีส่วนราชการจัดซื้อ : ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหน่ายหรือผู้ประกอบธุรกิจนำ
เที่ยว เป็นหลักฐานประกอบการเบิก และใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 
กรณีผู้เดินทางจัดซื้อ : ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบการ
นำเที่ยว หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซ่ึงระบุชื่อสายการบิน  
วันที ่ออก ชื ่อ-สกุลผู ้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที ่เที ่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวนเงิน  
ทีพิ่มพ์ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทาง ระหว่างลากิจ/ลาพักผ่อน ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่
เกินอัตราตามเส้นทางท่ีได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ 
หมายเลขสินค้า E51030101990101 ค่าใช้จ่ายเดินทางอ่ืน-ในประเทศ 
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 51030101990101    ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ-ในประเทศ 
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4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่
จำเป็น 

มีลักษณะ ดังนี้ 
-จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย เช่น ค่าปะยางรถระหว่างเดินทาง 
-ไม่มี กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดไว้เฉพาะ 
-ไม่ใช่ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเนื้องานที่ปฏิบัติ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุ 
 

ค่าผ่านทางด่วน เบิกได้กรณีใช้รถราชการ 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย:  
  -ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วนพิเศษ พร้อมใบรับรองแทนใบเสร็จ  
(แบบ บก.4231)  
  - ไม่ต้องระบุไว้ในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
หมายเลขสินค้า.- 51040302990101     ค่าใช้สอยอ่ืนๆ 
ค่าเชื้อเพลิงสำหรับยานพาหนะ(รถราชการหรือรถจ้างเหมา) 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย:  
  -ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถ พร้อมประทับตราลงนาม 
ตรวจรับ แนบใบขออนุญาตใช้รถราชการหรือใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงินของผู้รับจ้างที่ระบุ
ทะเบียนรถรับจ้าง หากใบเสร็จพิมพ์แบบ sale slip จะต้องถ่ายเอกสารแนบ 
หมายเลขสินค้า E51030101990101 ค่าใช้จ่ายเดินทางอ่ืน-ในประเทศ 
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 51030101990101    ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ-ในประเทศ 
 

 กรณี 
ทำหน้าที่
เลขานุการ 
 

1. ทำหน้าที่เลขานุการ หัวหน้าคณะที่ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร ประเภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิ/เชี่ยวชาญ อำนวยการระดับสูง ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษขึ้นไป 

2. มีความจำเป็นต้องเดินทางพร้อมกับผู้บังคับบัญชาเพ่ือประโยชน์ในการประสานสั่งการ 
3. เบิกค่าพาหนะได้เท่ากับผู้ที่บังคับบัญชามีสิทธิ พักแรมที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา และเบิกได้ตาม

สิทธิของตนเองหรือจ่ายจริงในอัตราต่ำสุดของที่พักนั้น แต่ไม่เกินอัตราที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก 
4. กรณีทำหน้าที่เลขานุการมีหลายคน ให้เบิกตามหลักเกณฑ์ข้างต้นได้เพียงคนเดียว นอกนั้นเบิก

ตามสิทธิ 
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 บุคคลภายนอก การเทียบตำแหน่งบุคคลภายนอกและพนักงานราชการกับตำแหน่งข้าราชการ  
หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0406.6/ว 104 ลงวันที ่22 กันยายน 2551 
หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0406.6/ว 105 ลงวันที ่22 กันยายน 2551 
หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.0406.6/ว 49   ลงวันที ่31 พฤษภาคม 2553 

การเทียบตำแหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร 1008/ว9 ลงวันที่ 21 กรกฎาคม 2560 

ผู้บริหารที่เป็นข้าราชการ  ให้เทียบตำแหน่งตามหนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่นร 1008/ว9  
ลว 21 กค. 60 
พนักงานมหาวิทยาลัย ให้เทียบตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การ
เทียบตำแหน่งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาเท่ากับตำแหน่งข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2564 ลงวันที่ 
18 มีนาคม 2564 
 

ลูกจ้างทุกประเภทเทียบเท่ากับ ตำแหน่งข้าราชการประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
จ้างเหมาบริการ  เบิกได้ตามเงื่อนไขในสัญญาจ้าง (ควรระบุในสัญญาจ้างให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการตามข้าราชการประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน) 

 หลักการ
เบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย
กรณียกเลิก
หรือเลื่อนการ
เดินทางไป
ราชการ 

กรณีเกิดการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติให้ยกเลิกหรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ ให้เบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ
ยกเลิกหรือเลื่อนการเดินทาง ได้แก่ 
   -ค่าธรรมเนียมในการคืนหรือเปลี่ยนบัตรโดยสารยานพาหนะในการเดินทางไปราชการ/ค่าบัตร
โดยสารที่ไม่สามารถคืนหรือเปลี่ยนบัตรได้/ค่าธรรมเนียมในการยกเลิกการจองยานพาหนะ 
   -ค่าธรรมเนียมในการจองห้องพักล่วงหน้า/ค่าปรับกรณียกเลิกห้องพัก/ค่าเช่าที่พักกรณีที่ไม่ได้เข้าพัก 
-ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการเดินทางที่ได้เตรียมการไว้ล่วงหน้าก่อนการเดินทาง เช่น ค่าธรรมเนียม
หนังสือเดินทาง ค่าธรรมเนียมวีซ่า เป็นต้น 
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  หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1. หนังสืออนุมัติการเดินทางไปราชการพร้อมเอกสารแนบ  
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางคนเดียว ส่วนที่ 1+2  

กรณีเดินทางเป็นคณะ 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน สำหรับค่ารถรับจ้าง ค่ารถโดยสารประจำทาง ค่ารถไฟ ค่าผ่าน

ทางด่วน  
4. ใบเสร็จรับเงิน สำหรับค่าที่พัก ค่าตั๋วเครื่องบิน  
5. ใบรับรองระยะทางและใบวัดระยะทาง สำหรับ ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว 
6. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วนพิเศษ พร้อมใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรณีใช้

รถราชการ 
7. กรณีเป็นการเดินทางไปราชการเพื่อนิเทศนักศึกษาฝึกงาน ให้แนบแบบตอบรับการนิเทศของ

สถานผู้ประกอบการ 
***หมายเหตุ  กรณีมีค่าธรรมเนียมเลื่อนตั๋วเครื่องบินให้จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกแยก
ต่างหาก 
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การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

 
มีลักษณะดังนี้ 

1. ข้าราชการประจำในไทยเดินทางไปต่างประเทศ เพื่อประชุมเจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบัญชี 
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามความจำเป็น 

2. ข้าราชการประจำต่างประเทศไป ณ ที่ใด ๆ ในต่างประเทศหรือมายังไทยเฉพาะเวลาที่เดินทาง
อยู่นอกประเทศไทย 

3. ข้าราชการประจำต่างประเทศไปช่วยราชการ รักษาการในตำแหน่ง รักษาราชการแทน ต่าง
สำนักงานในต่างประเทศ เฉพาะเวลาจากท่ีพักเดิมถึงท่ีพักสำนักงานแห่งใหม่ 

ระยะเวลาอนุมัติเดินทาง  

 จำนวนชั่วโมงที่อนุมัติให้เดินทางล่วงหน้าและภายหลังการปฏิบัติราชการต่างประเทศ 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 
- ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง/ค่าอาหาร 
- ค่าเช่าที่พัก 
- ค่าพาหนะ 
- ค่ารับรอง 
- ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
- ค่าเครื่องแต่งตัว 
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การเบิกค่าค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
กรณีใช้งบประมาณแผ่นดิน 

 รายการ 
ที่เบิกได้ 

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

1 ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายการ 
อัตรา  

(บาท/คน/วัน) 

1.  - ประเภทท่ัวไปปฏิบตัิงาน/ชำนาญงาน/อาวุโส 
    - ประเภทวิชาการ ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ 
    - ประเภทอำนวยการต้น/ระดบั 8 ลงมา/ตำแหน่งท่ีเทียบเท่า 

2,100 

2.  - ประเภทท่ัวไปทักษะพิเศษ 
    - ประเภทวิชาการเช่ียวชาญ/ทรงคุณวุฒิประเภทอำนวยการสูง 
    - ประเภทบริหารต้น/สูง/ระดบั 9 ข้ึนไป/ตำแหน่งท่ีเทียบเท่า 

3,100 

*ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้เบิกในอัตราเหมาจ่ายตามอัตราที่กำหนด โดยมีหลักเกณฑ์การนับระยะเวลา 
ดังนี้ 
การนับระยะเวลา 

ให้เริ่มนับจากเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทยจนถึงเวลาที่
ประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทย หรือเวลาตามเอกสารของสายการบินที่โดยสาร
ระบุเวลาออกและเข้าประเทศไทย แล้วแต่กรณี ดังนี้  

1. กรณทีี่มีการพักแรม ให้นับ 24 ชม.เป็น 1 วัน  ถ้าไม่ถึง 24 ชม.หรือเกิน  
24 ชม.และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชม.นั้น นับได้เกิน 12 ชม. ให้ถือเป็น 1 วัน 

2. กรณทีี่ไมม่ีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชม.และส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับได้เกิน  
12 ชม.ให้นับ 1 วัน กรณีไม่ถึง 12 ชม. แต่เกิน 6 ชม.ให้นับครึ่งวัน 

3. กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับตั้งแต่
เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป ยกเว้น ในกรณีที่มีเหตุจำเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่
ปฏิบัติราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการให้นับเวลาตั้งแต่เวลาเข้าพักในท้องที่ที่
ปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ไม่เกินยี่สิบสี่ชั่วโมงเม่ือนับถึงเวลาเริ่มปฏิบัติราชการ  

4. กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ให้
นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ เช่น เลิกประชุมเวลา 16.30 น.หากพักแรมต่อ
ไม่นำเวลามาคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง 

ตัวอย่าง นางสาวสุปราณี สมัปุรณะพันธ์ เดินทางออกจากประเทศไทยวันท่ี 1 มิถุนายน 2564 เวลา 
07.00 น. และ   เดินทางกลับถึงประเทศไทยวันท่ี 4 มิถุนายน 2564 เวลา 20.00 น. คำนวณ
ได้ 4 วัน ดังนี ้
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

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 

07.00 น. 

 

 
1 วัน 1 วัน เศษ 13 ชม. =1 วัน 

รวมคำนวณเบีย้เลีย้งได้ เท่ากับ 4 วัน 

4 มิ.ย.64 

20.00 น. 

 

 
1 วัน 
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 รายการ 
ที่เบิกได้ 

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
หมายเลขสินค้า E51030201020101  ค่าเบี้ยเลี้ยง-เดินทางต่างประเทศ 
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 51030201020101    ค่าเบีย้เลี้ยง 
 

2. ค่าที่พัก 
 

การเบิกค่าเช่าที่พัก ตามมาตรการประหยัด(งบประมาณแผ่นดิน) 
    การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณีใช้งบประมาณแผ่นดินให้เบิกจ่ายตาม
หลักเกณฑ์และอัตราที่ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ พ.ศ. 2550  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมกำหนด ให้ใช้มาตรการประหยัดดังนี้ 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก 
  1. กรณีเดินทางไปราชการให้เบิกค่าท่ีพักแบบจ่ายจริงไม่เกินอัตราที่กำหนด 
  2. การเดินทางเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้องตามหลักเกณฑ์ในตาราง 
เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ ให้
เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักคนเดียว 
  3. การเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักได้แก่ 
      - การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทาง  
ที่ต้องค้างคืนบนรถ 
      - การพักแรมในท่ีพักที่ราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง 
      - ในกรณีที่เจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาล 
ให้ผู้เดินทางงดเบิกค่าที่พัก 
 4.กรณีจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าก่อนปฏิบัติราชการเพราะเหตุส่วนตัว(ลากิจ/ลา
พักผ่อน) มีเหตุจำเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการ ให้เบิก
ค่าเช่าที่พักก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการได้ไม่เกิน 1 วัน 
 5. ในกรณีที่นำบุคคลอ่ืนที่ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปพักรวมอยู่ด้วย 
ให้ผู้เดินทางไปราชการรับภาระค่าใช้จ่ายส่วนที่เพ่ิมข้ึนจากสิทธิที่พึงจะได้รับ 
 

เบิกตามจ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
 

ข้าราชการ 
ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 

ห้องเดี่ยว ห้องคู่ ห้องเดี่ยว ห้องคู่ ห้องเด่ียว ห้องคู่ 
ทั่วไป :  ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน/  
           อาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/ 
                ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ : ต้น 
(ไปเป็นหมู่คณะให้พกัรวมกนั 2 คน
ขึ้นไปต่อห้อง ยกเว้นมเีหตุจำเป็น
หรือไมเ่หมาะสมเบิกในอัตราห้อง
เดี่ยวได้ แต่ถ้าจะแยกพักคนเดยีว
ให้เบิกไม่เกินอตัราห้องคู่) 

ไม่เกิน 
7,500 

ไม่เกิน  
5,250 

ไม่เกิน 
5,000 

ไม่เกิน 
3,500 

ไม่เกิน 
3,100 

ไม่เกิน 
2,170 
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 รายการ 
ที่เบิกได้ 

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เช่ียวชาญ 
อำนวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น  

ไม่เกิน 
10,000 

 ไม่เกิน  
7,000 

 ไม่เกิน 
4,500 

 

วิชาการ : ระดับทรงคณุวุฒิ 
บริหาร :ระดับสูง ระดับ 10 ข้ึนไป 

ไม่เกิน  
10,000 

 ไม่เกิน  
7,000 

 ไม่เกิน 
4,500 

 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย : ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมพร้อมใบแจ้ง
รายการของโรงแรม (FOLIO)/ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจำหน่ายที่พิมพ์ออกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ กรณีเป็นโฮมสเตย์หรือไม่มีใบเสร็จให้ใช้ใบสำคัญรับเงิน ใบเสร็จรับเงินและ
หลักฐานประกอบ ต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีทำการของผู้รับเงิน 
2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
3. ระบุรายละเอียดการเข้าพัก ได้แก่ วันที่เข้า-ออก อัตราต่อห้อง/วัน จำนวนห้อง 

รายชื่อผู้เข้าพัก 
4. จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

 

หมายเลขสินค้า E51030201030101 ค่าท่ีพัก-ต่างประเทศ 
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 510302010301    บัญชีค่าที่พัก-ต่างประเทศ 
 

3. ค่าพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าพาหนะภายในต่างประเทศ  
1. ปกติให้ยานพาหนะประจำทาง และให้เบิกค่าพาหนะตามจ่ายจริง โดยประหยัด  
2. กรณีท่ีไม่มียานพาหนะประจำทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่
ราชการให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐาน
การขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
3.ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคาสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีท่ีมี
การเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกิน
อัตราตามเส้นทางท่ีได้รับคาสั่งให้เดินทางไปราชการ 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
หมายเลขสินค้า E51030201990101 ค่าใช้จ่ายเดินทางอ่ืน-ต่างประเทศ  
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 510302019901  บัญชีค่าใชจ้่ายเดินทางอ่ืน-ต่างประเทศ 
ค่าเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศหรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
กรณีมีระยะเวลาเดินทาง 9 ชั่วโมงขึ้นไป 

- ชั้น 1 สำหรับข้าราชการประเภทบริหารระดับสูง ตำแหน่งรองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจ
ราชการ อธิบดีหรือเทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต ประเภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิหรือเทียบเท่า ข้าราชการทหารยศพลโทฯข้ึนไป ข้าราชการตำรวจยศตำรวจโทฯ 
ขึ้นไป 
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 รายการ 
ที่เบิกได้ 

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

- ชั้นธุรกิจ สำหรับข้าราชการประเภทบริหารระดับต้น ประเภทอำนวยการระดับสูง
หรือเทียบเท่า ข้าราชการทหารยศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ข้าราชการตำรวจยศพล
ตำรวจตรี  

- ชั้นประหยัด สำหรับข้าราชการประเภท อำนวยการระดับต้น ประเภทวิชาการระดับ
ชำนาญการพิเศษลงมา หรือเทียบเท่า ข้าราชการทหารและข้าราชการตำรวจที่ชั้นหรือยศ
นอกเหนือจากที่กำหนดสิทธิชั้น 1 และชั้นธุรกิจ 
 

กรณีระยะเวลาเดินทางต่ำกว่า 9 ชั่วโมง 
- ชั้นธุรกิจ สำหรับ สำหรับข้าราชการประเภทบริหารระดับสูง ตำแหน่งรอง

ปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ อธิบดีหรือเทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต 
ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือเทียบเท่า  

- ชั้นประหยัด  สำหรับตำแหน่งประเภท ระดับ ชั้น ยศ นอกเหนือจากข้างต้น 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: 
กรณีส่วนราชการจัดซื้อ : ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหน่ายหรือ 
ผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว เป็นหลักฐานประกอบการเบิก และใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 
กรณีผู้เดินทางจัดซื้อ : ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือ
ผู้ประกอบการนำเที่ยว หรือใบรับเงิน ที่แสดงรายละเอียดการเดนิทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน  
วันที่ออก ชื่อ-สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวนเงิน  
ทีพิ่มพ์ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
หมายเลขสินค้า E51030201990101 ค่าใช้จ่ายเดินทางอ่ืน-ต่างประเทศ  
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 510302019901  บัญชีค่าใชจ้่ายเดินทางอ่ืน-ต่างประเทศ 
 

4. ค่าเครื่องแต่งตัว หลักเกณฑ์ 
- จำเป็นต้องใช้เครื่องแต่งตัวพิเศษ หรือจำเป็นอ่ืนโดยได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วน
ราชการเจ้าของงบประมาณ 
- ไม่ใช่ประเทศท่ีห้ามเบิก 
- มีสิทธิเบิกได้เมื่อการเดินทางครั้งใหม่ห่างจากครั้งสุดท้ายเกินกว่า 2 ปี นับแต่วันที่
เดินทางออกจากประเทศ 
- แบบเหมาจ่าย 
 

 

ข้าราชการ อัตรา(บาท) 
ทั่วไป :  ปฏิบัติงาน 
วิชาการ : ปฏิบัติการ                 
ข้าราชการทหารยศพันตรี นาวาตรี นาวาอากาศตรลีงมา 
ข้าราชการตำรวจยศพันตำรวจตรลีงมา 

7,500 

ทั่วไป : ชำนาญงานข้ึนไป 
วิชาการ : ชำนาญการขึ้นไป          
ประเภทอำนวยการ และประเภทบริหาร 
ข้าราชการทหารยศพันโทฯ ขึ้นไป  
ข้าราชการตำรวจยศพันตำรวจโทขึ้นไป 

9,000 
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 รายการ 
ที่เบิกได้ 

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย:  
- ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

หมายเลขสินค้า E51030201990101 ค่าใช้จ่ายเดินทางอ่ืน-ต่างประเทศ  
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 510302019901  บัญชีค่าใชจ้่ายเดินทางอ่ืน-ต่างประเทศ 
 

5. ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่
จำเป็นต้อง
จ่ายเบิกได้
เท่าที่จ่ายจริง 

เช่น 
- ค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ, วีซ่า 
- ค่าหนังสือเดินทาง 
- ค่าฉีดวัคซีนป้องกันโรค 
 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย : ใบเสร็จรับเงิน 
หมายเลขสินค้า E51030201990101 ค่าใช้จ่ายเดินทางอ่ืน-ต่างประเทศ  
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 510302019901  บัญชีค่าใชจ้่ายเดินทางอ่ืน-ต่างประเทศ 

6. ค่ารับรอง ตำแหน่งต่อไปนี้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
- ประธานองคมนตรี/องคมนตรี 
- ประธาน/รองประธาน ศาลฎีกา 
- ประธานศาลอุทธรณ์ 
- นายกรัฐมนตรี/รองนายกฯ/รัฐมนตรี 
 - ประธาน/รองประธาน องค์กรนิติบัญญัติ 
นอกเหนือจากตำแหน่งข้างต้น เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา 

- เดินทางไม่เกิน 15 วัน   67,000 บาท 
- เดินทางเกิน 15 วัน      100,000 บาท 

และต้องเป็นการเดินทางกรณีใดกรณีหนึ่งตามท่ีกำหนดไว้ในระเบียบข้อ 14  ขยายความ 
 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย : ใบเสร็จรับเงิน 
หมายเลขสินค้า E51030201990101 ค่าใช้จ่ายเดินทางอ่ืน-ต่างประเทศ  
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 510302019901  บัญชีค่าใชจ้่ายเดินทางอ่ืน-ต่างประเทศ 
 

 ค่าใช้จ่าย
สมทบกรณี
ได้รับความ
ช่วยเหลือ 

ค่าใช้จ่ายสมทบกรณีได้รับความช่วยเหลือ 
ค่าเครื่องบิน 

- ได้รับความช่วยเหลือทั้งไป-กลับ งดเบิก 
- ได้รับความช่วยเหลือเที่ยวเดียว เบิกอีกหนึ่งเที่ยวชั้นเดียวกัน แต่ไม่สูงกว่าสิทธิ 

ค่าที่พัก 
- จัดที่พักให้ งดเบิก 
- ต่ำกว่าสิทธิให้เบิกเพ่ิมส่วนที่ขาดแต่ไม่เกินสิทธิ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง 
-  ได้รับต่ำกว่าสิทธิให้เบิกสมทบได้ไม่เกินสิทธิ 
- จัดเลี้ยงอาหารให้ทุกม้ือให้งดเบิก 
- จัดเลี้ยงอาหาร 2 มื้อ เบิก 1 ใน 3 
- จัดเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ เบิก 2 ใน 3 



32 
 

 รายการ 
ที่เบิกได้ 

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

ค่าเครื่องแต่งตัว/ค่าพาหนะ/ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็น ได้รับสมทบแล้วไม่เกินสิทธิค่ารับรอง 
กรณีดูงาน เบิกตามที่กล่าวข้างต้นได้แต่ไม่เกินวงเงินที่ได้รับความช่วยเหลือ 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย : เอกสารแสดงให้ความช่วยเหลือ 
 

 อัตรา
แลกเปลี่ยน 

- กรณีมีหลักฐานการแลกเปลี่ยนกับธนาคารให้ถืออัตราวันที่แลกท้ังก่อนไปและกลับโดย
แนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนกับธนาคาร 
- กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนกับธนาคารให้ถืออัตราธนาคารแห่งประเทศไทย 1 วันทำ
การก่อนเดินทางและ 1 วันทำการหลังกลับ 
- กรณีใช้บัตรเครดิต ให้ถืออัตราตามใบแจ้งยอด โดยแนบหลักฐานใบแจ้งยอดของบัตร
เครดิต 
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การเบิกค่าค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
กรณีใช้งบประมาณเงินรายได้ 

การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ กรณีใช้งบประมาณเงินรายได้ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตรา
ที่ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล้านนา ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการด้วยเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ.2566 และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาเรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2566  ให้ใช้มาตรการประหยัดดังนี้ 

 รายการ 
ที่เบิกได้ 

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

1 ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตำแหน่ง /ประเภท/ระดับ  อัตรา 
 (บาท:วัน:คน) 

 1.1) วิชาการ : ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย ์ ๓,๑๐๐ 
 ๑.๒) ประเภทผู้บรหิาร : อธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี ผู้อำนวยการสำนกั /สถาบัน/

วิทยาลยั หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ ผู้อำนวยการ-
สำนักงานอธิการบดี  ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารพื้นท่ี 

 1.3) ประเภทวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ : เชี่ยวชาญพิเศษ/เชีย่วชาญ 
 1.๔) พนักงานราชการ กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ ท่ีไดร้ับค่าตอบแทนใน

อัตราสูงสุดของบัญชีอัตราค่าตอบแทน 
  1.5) ผู้ทรงคุณวุฒิ   :  
   กรรมการสภาวิชาการผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการส่งเสริมกิจการวิทยาเขตผู้ทรงคุณวุฒิ 
  กรรมการประจำวิทยาลัย/คณะ/สถาบัน/สำนัก ผู้ทรงคณุวุฒิ   
  มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง-กรรมการหรืออนุกรรมการทีส่ภา  

กรรมการบริหารงานบุคคลประจำมหาวิทยาลยัผู้ทรงคณุวุฒิ 
กรรมการนโยบายการเงินและทรพัย์สินมหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 

  กรรมการตรวจสอบการบริหารงานประจำมหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวฒุิ 
กรรมการจรรยาบรรณประจำมหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 
กรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจำมหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  
กรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการผู้ทรงคณุวุฒิ  
ที่ปรึกษาสภามหาวิทยาลัย/สภาวิชาการ   ที่ปรึกษากรรมการส่งเสริมกิจการวทิยาเขต   
ที่ปรึกษากรรมการประจำวิทยาลัย/คณะ/สถาบัน/สำนัก   
และที่ปรึกษามหาวิทยาลัยหรือที่ปรึกษาอธิการบดี 
2.1) วิชาการ : ผู้ช่วยศาสตราจารย์/อาจารย์   ๒,๑๐๐ 
2.2) ประเภทผู้บริหาร : ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี รองผู้อำนวยการวิทยาลัย /สำนัก/ สถาบัน  
รองหัวหน้าหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออยา่งอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ  
ผู้อำนวยการกอง หัวหน้าสำนักงานตรวจสอบภายใน  
หัวหน้าหน่วยงานที่เรยีกช่ืออย่างอืน่ที่มีฐานะเทียบเท่ากอง  
หัวหน้าสำนักงานคณบดี หัวหน้าสำนักงาน/ผู้อำนวยการวิทยาลยั/สำนัก/สถาบัน 
หัวหน้าสำนักงานหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ 
2.3) ประเภทชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ : ชำนาญการพิเศษ/ชำนาญการ/ปฏิบตัิการ 
2.4) ประเภททั่วไป ระดับ ชำนาญงานพิเศษ/ชำนาญงาน/ปฏิบตัิงาน 

  2.5) พนักงานราชการ กลุ่มงานบริการและกลุ่มงานเทคนิค/กลุ่มงานบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ 
2.6) บุคคลภายนอก ผู้ที่มีความรู ้ประสบการณ์ และเช่ียวชาญเฉพาะด้านท่ี
มหาวิทยาลยัเชิญมาร่วมโครงการตามยุทธศาสตรห์รือตามภารกิจของมหาวิทยาลัย 
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 รายการ 
ที่เบิกได้ 

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

กรณีมิได้เลือกเบิกเบี้ยเลี้ยงในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ ดังนี้ 

รายการ อัตรา(บาท:วนั:คน) 

1) ค่าอาหารและค่าเครื่องดื่มรวมทั้งค่าภาษี และคา่บริการที่โรงแรม 
ภัตตาคาร หรือร้านค้าเรียกเก็บจากผู้เดินทางไปราชการ ให้เบิกเท่าที่จ่าย
จริงไม่เกิน 

4,5๐๐ 

  2) ค่าทําความสะอาดเสื้อผ้า สําหรับระยะเวลาที่เกิน ๗ วนั ให้เบิกเท่าที่
จ่ายจริงไม่เกิน 

๕๐๐ 

3) ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ให้เบิกในลักษณะเหมาจา่ยไม่เกิน ๕๐๐ 

ค่าใช้จ่ายข้างต้นให้คิดคํานวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน จํานวนเงินส่วนที่เหลือ
จ่ายในวันใดจะนํามาสมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้ 
 

*ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้เบิกในอัตราเหมาจ่ายตามอัตราที่กำหนด โดยมีหลักเกณฑ์การนับระยะเวลา 
ดังนี้ 
การนับระยะเวลา 

ให้เริ่มนับจากเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทยจนถึงเวลาที่
ประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทย หรือเวลาตามเอกสารของสายการบินที่โดยสาร
ระบุเวลาออกและเข้าประเทศไทย แล้วแต่กรณี ดังนี้  

1. กรณทีี่มีการพักแรม ให้นับ 24 ชม.เป็น 1 วัน  ถ้าไม่ถึง 24 ชม.หรือเกิน 24 ชม.
และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชม. นั้น นับได้เกิน 12 ชม. ให้ถือเป็น 1 วัน 

2. กรณทีี่ไมม่ีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชม.และส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับได้เกิน 12 
ชม.ให้นับ 1 วัน กรณีไม่ถึง 12 ชม. แต่เกิน 6 ชม.ให้นับครึ่งวัน 

3. กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับตั้งแต่เริ่ม
ปฏิบัติราชการเป็นต้นไป ยกเว้น ในกรณีที่มีเหตุจำเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติ
ราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการให้นับเวลาตั้งแต่เวลาเข้าพักในท้องที่ที่ปฏิบัติ
ราชการ ทั้งนี้ไม่เกนิยี่สิบสี่ชั่วโมงเม่ือนับถึงเวลาเริ่มปฏิบัติราชการ  

4. กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ให้นับ
ถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ เช่น เลิกประชุมเวลา 16.30 น.หากพักแรมต่อไม่นำ
เวลามาคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง 

 
2. 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าที่พัก 
 
 
 
 
 
 
 

  หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก 
  1. กรณีเดินทางไปราชการให้เบิกค่าท่ีพักแบบจ่ายจริงไม่เกินอัตราที่กำหนด 
  2. กรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะ ผู้ดํารงตําแหน่งตามข้อ 2.1), 2.3) ถึง 2.5) ให้พักรวมกัน 
2 คนข้ึนไปต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าท่ีพักได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ คนละ
ไม่เกินร้อยละ ๗๐ ของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว เว้นแต่เป็นกรณีท่ีไม่เหมาะสมจะพักรวมกัน
หรือมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจรวมกับผู้อ่ืนได้ โดยความเห็นชอบของอธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดี
มอบหมายให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว  
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ผู้ดำรงตำแหน่งตามข้อ 1.1) ถึง 1.4), 2.2) และ 2.6) จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคน
เดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
  3. การเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักได้แก่ 
      - การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทาง  
ที่ต้องค้างคืนบนรถ 
      - การพักแรมในท่ีพักที่ราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง 
      - ในกรณีที่เจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาล 
ให้ผู้เดินทางงดเบิกค่าที่พัก 
  4.การเดินทางไปปฏิบัติภารกิจร่วมกับหัวหน้าคณะผู้ดำรงตำแหน่งอธิการบดี รองอธิการบดี 
คณบดี ผู้อำนวยการสำนัก/สถาบัน/วิทยาลัย ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัย 
หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ หากมีความจำเป็นเพื่อประโยชน์
ในการประสานสั่งการในระหว่างเดินทางให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจำเป็น 
เหมาะสม และประหยัด หรือจะเบิกตามสิทธิของตนก็ได้ ทั้งนี้ต้องไม่เกินสิทธิของหัวหน้าคณะนั้น 

  5.กรณีจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าก่อนปฏิบัติราชการเพราะเหตุส่วนตัว(ลากิจ/ลา
พักผ่อน) มีเหตุจำเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการ ให้เบิกค่า
เช่าที่พักก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการได้ไม่เกิน 1 วัน 
  6. ในกรณีที่นำบุคคลอ่ืนที่ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปพักรวมอยู่ด้วยให้ผู้เดินทาง
ไปราชการรับภาระค่าใช้จ่ายส่วนที่เพ่ิมข้ึนจากสิทธิที่พึงจะได้รับ 

  ประเภท/ตำแหน่ง 
อัตราสําหรับประเทศ รัฐ เมือง(บาท / วัน / คน) 

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 
 1.1 ) วิชาการ : ศาสตราจารย์ 

รองศาสตราจารย ์
ไม่เกิน

๑๐,๐๐๐ 
ไม่เกิน 
๗,๐๐๐ 

ไม่เกิน 
๔,๕๐๐ 

ไม่เกิน 

14,000 

ไม่เกิน 

12,500 

 
1.2) ประเภทผู้บรหิาร : อธิการบดี 
รองอธิการบดี คณบดี ผู้อำนวยการ
สำนัก/สถาบัน/วิทยาลัย หัวหน้า
หน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมี
ฐานะเทียบเท่าคณะ  
ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี
ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารพื้นที ่

  1.3) ประเภทวิชาชีพเฉพาะ/
เชี่ยวชาญเฉพาะ :   
  เชี่ยวชาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ 

1.4) พนักงานราชการ กลุ่มงาน
วิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ 
ที่ได้รับคา่ตอบแทนในอัตราสูงสุด
ของบัญชีอัตราค่าตอบแทน/กลุ่ม
งานเชี่ยวชาญพิเศษ 
1.5) ผู้ทรงคุณวุฒิ : กรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิของคณะกรรมการ 
ดังนี้  
-กรรมการสภาวิชาการ 
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-กรรมการส่งเสริมกจิการวิทยาเขต 
-กรรมการประจำวิทยาลยั/คณะ/
ถาบัน/สำนัส ก 

-กรรมการบริหารงานบุคคล
ประจำมหาวิทยาลยั 
-กรรมการนโยบายการเงินและ
ทรัพย์สินมหาวิทยาลัย 
-กรรมการตรวจสอบการบริหารงาน
ประจำมหาวิทยาลัย 
-กรรมการจรรยาบรรณประจำ
มหาวิทยาลั ย 
-กรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์
ประจำมหาวิทยาลยั 
-กรรมการพจิารณาตำแหน่งทาง
วิชาการ 
-กรรมการหรืออนุกรรมการทีส่ภา
มหาวิทยาลยัแต่งตั้ง 
-ที่ปรึกษาสภามหาวิทยาลัย  
ที่ปรึกษาสภาวิชาการ 
-ที่ปรึกษากรรมการส่งเสรมิ
กิจการวิทยาเขต 
-ที่ปรึกษากรรมการประจำ
วิทยาลัย/คณะ/สถาบัน/สำนัก  
และที่ปรึกษามหาวิทยาลัยหรือท่ี
ปรึกษาอธิการบด ี
2.1) วิชาการ : ผู้ช่วย-
ศาสตราจารย์/อาจารย์   

ไม่เกิน  
๗,๕๐๐ 

ไม่เกิน  
๕,๐๐๐ 

ไม่เกิน  
๓,๑๐๐ 

ไม่เกิน 
10,500 

ไม่เกิน 
9,375 

2.2) ประเภทผู้บริหาร : ผู้ช่วย
อธิการบดี รองคณบดี  
รองผู้อำนวยการวิทยาลัย
สำนัก/สถาบัน /  

รองหัวหน้าหน่วยงานท่ีเรียกช่ือ
อย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
ผู้อำนวยการกอง  
หัวหน้าสำนักงานตรวจสอบภายใน  
หัวหน้าหน่วยงานที่เรยีกช่ือ 
อย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่ากอง 
หัวหน้าสำนักงานคณบดี  
หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ-
วิทยาลัย/ /สำนัก/สถาบัน  
หัวหน้าสำนักงานหน่วยงานที่
เรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะ
เทียบเท่าคณะ 
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2.3) ประเภทชีพเฉพาะ/
เช่ียวชาญเฉพาะ :  
ชำนาญการพิเศษ/ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
2.4) ประเภททั่วไป ระดับ 
ชำนาญงานพิเศษ/ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 
2.5) พนักงานราชการ  
กลุ่มงานบริการและ 
กลุ่มงานเทคนิค/กลุ่มงาน
บริหารทั่วไป/ 
กลุ่มงาน วิชาชีพเฉพาะ/
เชี่ยวชาญเฉพาะ 
2.6) บุคคลภายนอก  ผู้ที่มี
ความรู้ ประสบการณ์ และ
เชี่ยวชาญเฉพาะดา้นท่ี
มหาวิทยาลยัเชิญมาร่วม
โครงการตามยุทธศาสตร์หรือ
ตามภารกิจของมหาวิทยาลัย 
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3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
      
ค่าเครื่องบิน 
การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศหรือจาก
ต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
ดังต่อไปนี้ 

 
ตำแหน่ง/ประเภท/ระดับ 

ประเภทเครื่องบิน 
เวลาเดินทาง 

ต่ำกว่า 9 ช่ัวโมง 
เวลาเดินทาง 
9 ชั่วโมงขึ้นไป 

1.1) วิชาการ : ศาสตราจารย์  ไม่เกิน 
ช้ันธุรกิจ 

ไม่เกิน 
ช้ันหนึ่ง 1.2) ประเภทผู้บรหิาร : อธิการบดี  

1.3) ประเภทวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ : เชี่ยวชาญพิเศษ 
1.4) ผู้ทรงคุณวุฒิ : นายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภา

มหาวิทยาลยัผู้ทรงคณุวุฒิ/ประธานกรรมการส่งเสรมิกิจการ 
2.1) วิชาการ : รองศาสตราจารย ์ ไม่เกิน 

ช้ันประหยัด 
ไม่เกิน 

ช้ันธุรกิจ 2.2) ประเภทผู้บรหิาร : รองอธิการบดี คณบดี ผู้อำนวยการ
สำนัก/สถาบัน/ วิทยาลัย หัวหน้าหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมี
ฐานะเทียบเท่าคณะ 
2.3) ประเภทวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ : เชี่ยวชาญ 
2.๔) บุคคลภายนอก : กรรมการสภาวิชาการผู้ทรงคณุวุฒิ  
กรรมการส่งเสรมิกิจการวิทยาเขตผู้ทรงคุณวุฒิ  
กรรมการประจำวิทยาลัย/คณะ/สถาบัน/สำนัก ผู้ทรงคุณวุฒิ  
กรรมการ หรืออนุกรรมการทีส่ภามหาวิทยาลยัแต่งตั้ง 
กรรมการบริหารงานบุคคลประจำมหาวิทยาลยัผู้ทรงคณุวุฒิ 
กรรมการนโยบายการเงินและทรพัย์สินมหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  
กรรมการตรวจสอบการบริหารงานประจำมหาวิทยาลัยผู้ทรงคณุวุฒิ  
กรรมการจรรยาบรรณประจำมหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  
กรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจำมหาวิทยาลัยผู้ทรงคณุวุฒิ  
กรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการผู้ทรงคณุวุฒิ  
ที่ปรึกษาสภามหาวิทยาลัย สภาวิชาการ กรรมการส่งเสรมิกิจการวิทยาเขต  
กรรมการประจำวิทยาลัย/คณะ/สถาบัน/สำนัก  
และที่ปรึกษามหาวิทยาลัย หรือท่ีปรึกษาอธิการบด ี
2.5) พนักงานราชการ กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ ท่ี
ได้รับค่าตอบแทนในอัตราสูงสดุของบัญชีอัตราค่าตอบแทน  
กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ 
3.1) วิชาการ : ผู้ช่วยศาสตราจารย์ อาจารย ์ ไม่เกิน 

ช้ันประหยัด 
 

ไม่เกิน 
ช้ันประหยัด 

 
 
 
 
 
 

3.2) ประเภทผู้บรหิาร : ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี  
รองผู้อำนวยการวิทยาลัย/สำนัก/สถาบัน  
รองหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกช่ืออยา่งอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ  
ผู้อำนวยการกอง หัวหน้าสำนักงานตรวจสอบภายใน  
ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารทรพัย์สินและสิทธิประโยชน์  
ผู้อำนวยการสำนักงานประกันคุณภาพการศึกษา  
หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่ากอง  
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หัวหน้าสำนักงานคณบดี  
หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการวิทยาลัย/สำนัก/สถาบัน  
หัวหน้าสำนักงานหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่า
คณะ 

 
 
 
 

3.3) ประเภทวิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ :  
ชำนาญการพิเศษ/ชำนาญการ/ปฏิบัติการ 
3.๔) ประเภททั่วไป : ชำนาญงานพิเศษ/ชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
3.๕) พนักงานราชการ กลุ่มงานบริการและกลุม่งานเทคนิค/
บริหารทั่วไป/ 
วิชาชีพเฉพาะ/เชี่ยวชาญเฉพาะ 
3.6) ลูกจ้างช่ัวคราว 

3.7) บุคคลภายนอก : ผู้ที่มีความรู้ ประสบการณ์ และเช่ียวชาญ
เฉพาะด้าน 
ที่มหาวิทยาลัยเชิญมาร่วมโครงการตามยุทธศาสตร์หรือตาม
ภารกิจของมหาวิทยาลัย 

 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: 
กรณีส่วนราชการจัดซื้อ : ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหน่ายหรือ 
ผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว เป็นหลักฐานประกอบการเบิก และใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 
กรณีผู้เดินทางจัดซื้อ : ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือ
ผู้ประกอบการนำเที่ยว หรือใบรับเงิน ที่แสดงรายละเอียดการเดนิทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน  
วันที่ออก ชื่อ-สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวนเงิน  
ทีพิ่มพ์ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
หมายเลขสินค้า E51030201990101 ค่าใช้จ่ายเดินทางอ่ืน-ต่างประเทศ  
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 510302019901  บัญชีค่าใช้จ่ายเดินทางอ่ืน-ต่างประเทศ 
 

ค่าพาหนะภายในต่างประเทศ  
1. ปกติให้ยานพาหนะประจำทาง และให้เบิกค่าพาหนะตามจ่ายจริง โดยประหยัด  
2. กรณีท่ีไม่มียานพาหนะประจำทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ
ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิก
ค่าพาหนะนั้น 
3.ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีท่ีมี
การเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกิน
อัตราตามเส้นทางท่ีได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ 
 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: ใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.4231 
หมายเลขสินค้า E51030201990101 ค่าใช้จ่ายเดินทางอ่ืน-ต่างประเทศ  
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 510302019901  บัญชีค่าใช้จ่ายเดินทางอ่ืน-ต่างประเทศ 
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 รายการ 
ที่เบิกได้ 

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

4. ค่าใช้จ่ายอ่ืน 
 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียมหนังสือนำในการตรวจลงตรา และค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง และ
ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ท่ีจำเป็นในการเดินทางไปราชการ ให้เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริงโดยประหยัด 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: ใบเสร็จรับเงิน 
หมายเลขสินค้า E51030201990101 ค่าใช้จ่ายเดินทางอ่ืน-ต่างประเทศ  
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 510302019901  บัญชีค่าใช้จ่ายเดินทางอ่ืน-ต่างประเทศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



41 
 

 

 

แบบฟอร์มและตัวอย่างหลักฐาน 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

 

 

  1.  แบบรายงานค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน 

  2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

  3. ใบรับรองระยะทางค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว 

  4. ใบรับรองแทนใบเสร็จ  (แบบ บก.4231) 

  5. ตัวอย่างหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
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แบบรายงานค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน  
(กรณีเดินทางไปราชการ/เดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรม) 
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สัญญาเงินยืมเลขที่........................(1)..........................วันที่...............................................................       ส่วนที่ 1 

ชื่อผู้ยืม...........................................................................จำนวนเงิน..........................................บ าท     แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

                                                ที่ทำการ.............. (2)............................                             
  วันที่.................... (3)............................... 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  .........................(4)........................................... 

 ตามคำสั่ง/บันทึกท่ี............... (5)............................ลงวันที่................................................ได้อนุมัติให้  
ข้าพเจ้า.................. (6)................................................................ตำแหน่ง...................................................... ........... 
สังกัด.............................................................พร้อมด้วย........ ............. (7).................................................................. 
............................................................................................................................................................................ ........ 
เดินทางไปปฏิบัติราชการจังหวัด ………....................(8).............................................................................................. 
............................................................................................................................. ..................... โดยออกเดินทางจาก 
O บ้านพัก    O สำนักงาน  O ประเทศไทย   ตั้งแต่วันที่............เดือน......... (9).........พ.ศ. ...........เวลา................น. 
และกลับถึง  O บ้านพัก    O สำนักงาน   O ประเทศไทย วันที่..........เดือน.... (9).....พ.ศ. ..............เวลา.............น.  
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้....................วัน....................ชั่วโมง 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  O ข้าพเจ้า  O คณะเดินทาง ดังนี้ (10) 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท ............................................................จำนวน...............วัน รวม............................บาท 
ค่าท่ีพักประเภท................................................................................จำนวน...............วัน รวม............................บาท 
ค่าพาหนะ    ...................................................................................... ............................. รวม............................บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ............................................................................................................ .....รวม............................บาท 
                               รวมเงินทั้งสิ้น...........................บาท 
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)......................................................................................................... ....................................... 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย
จำนวน............ (11)................. ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 
ลงชื่อ............. (11)............................ผู้ขอรับเงิน 

                                                                        (............................................) 
                                                                            ตำแหน่ง....................................................... 
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-2- 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ.......................... (12).......................................... 
        (.......................................................................) 
ตำแหน่ง...................................................................... 
วันที่............................................................................ 
 
 

อนุมัติให้จ่ายได้ 

 

ลงชื่อ........................ (13).................................... 
     (..................................................................) 
ตำแหน่ง................................................................ 
วันที่................................................................... ... 
 

  
 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจำนวน.............................(14)..................................บาท 
(.........................................................................................................)ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ.................... (15)................................ผู้รับเงิน       ลงชื่อ.................(16)..................................ผู้จ่ายเงิน 
     (...........................................................)                   (.........................................................)                        
ตำแหน่ง........................................................                    ตำแหน่ง.............................................................. 
วันที่..............................................................                    วันที่..................................................................... 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่................................................................วันที่............................... ................. 
 
หมายเหตุ……………………………...............................................................................................................................
(17)………………………………………………………………………………………....................................................................... 
……….......................…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……….......................…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……….......................…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
คำชี้แจง  
1.กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุด
การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

2.กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มีการ
ยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

 3.กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้  ผู้มีสิทธิแต่
ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
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                                                              หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                                ส่วนที่ 2 

ชื่อส่วนราชการ....................................................................................จังหวัด...............................................................................................          แบบ 8708 
 ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ...........................................................ลงวันที.่........... ....เดือน...........................พ.ศ. ………………… 

    

 จำนวนเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร).....................................(27)....................................................................                                         ลงชื่อ................(28)...................ผู้จ่ายเงิน                                                                                                                                                                                                           

     คำชี้แจง 1.ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                                           (..........................................)                                               
          2.ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม   ตำแหน่ง............................................             
          3.ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน                 วันที่................................................. .

ลำดับ 
ที ่ ชื่อ (18) ตำแหน่ง (19) 

ค่าใช้จ่าย (20) 
รวม  
(21) 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 
(22) 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน 
(23) 

หมายเหตุ 
(24) 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่าย
อ่ืน 

           

                                                   รวมเงิน (25)      ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี............(26)................... 
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คำอธิบายวิธีจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแบบ 8708 ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ 

ส่วนที่ 1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้สำหรับขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ทั้งกรณีเบิกเป็นรายบุคคลและหมู่คณะ) 

ส่วนที่ 2 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้สำหรับกรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะและเบิก 
            ค่าใช้จ่าย โดยจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน) 

ส่วนที่ 1 คำอธิบาย 
(1) ระบุเลขท่ีสัญญาเงินยมื วันที่อนุมัติเงินยืม ช่ือผู้ยืมและจำนวนเงินท่ีขอยืมเพื่อใช้ในระหว่างเดินทางไปราชการ  

(เจ้าหน้าที่กองคลังบันทึก) 
(2) ให้ลงท่ีทำการหรือสำนักงานของผู้ขอรับเงิน 
(3) ลงวันเดือนปี ที่จัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ควรรายงานทันทีท่ีกลับมาปฏิบตัิราชการ) 
(4) เรียนผู้มีอำนาจอนุมตัิการจา่ยเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
(5) ระบุเลขท่ีคำสั่ง/บันทึกข้อความ และวันท่ีคำสั่ง/บันทึกข้อความ 
(6) ลงช่ือ ตำแหน่ง และสังกัดของผูเ้ดนิทางไปราชการ ในกรณีที่การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ลงช่ือตำแหน่ง 

และสังกัดของหัวหน้าคณะเดินทางหรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย เป็นผู้ยืน่ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
(7) ระบุช่ือสกุลและตำแหน่งของผู้ร่วมเดินทางไปราชการด้วย หากเดินทางมากกว่า 2 คน ให้ระบุ “และคณะ” 
(8) ระบุสถานที่และจังหวดั ที่ได้รบัคำสั่งให้ไปปฏิบตัิราชการ 
(9) ระบุสถานที่ (ท่ีพักประจำในการทำงานหรือสำนักงาน ไม่ใช่ตามทะเบียนบ้าน) และแสดงวันเดือนปีและเวลาทีผู่้ขอรับ

เงินได้เร่ิมต้นและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ จำนวนวันและชั่วโมง ท่ีคำนวณได้ เพื่อใช้สิทธิในการเบิกเบี้ยเลี้ยง
เดินทาง 
**กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน เป็นเหตุให้ 
จำนวนวันท่ีเกิดสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางแตกต่างกันให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่อง 
หมายเหตุ (ช่องที่ 17) 

(10) ระบุว่าเป็นการขอเบิกค่าใช้จ่ายกรณีรายบุคคล หรือเบิกรวมทั้งคณะเดินทางในฉบับเดียวกัน และให้แสดงถึงจำนวนเงิน 
ค่าใช้จ่ายต่างๆ ในแต่ละประเภท โดยแยกเป็น  
- ค่าเบี้ยเลีย้ง  
- ค่าเช่าท่ีพกั  
- ค่าพาหนะ ค่าโดยสาร ค่าเครื่องบิน ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
- ค่าใช้จ่ายอื่น ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง 
**กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ และยืน่เบิกค่าใช้จ่ายในฉบับเดียวกัน ใหแ้สดงยอดเงินรวมค่าใช้จ่ายของทุกคนในแต่ละ
ประเภท 

(11) ให้แสดงถึงจำนวนหลักฐานการจ่ายเงินท้ังสิ้นท่ีแนบมาพร้อมใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และใหผู้้ยื่นใบเบิก 
ค่าใช้จ่ายตามข้อ 6 เป็นผูล้งลายมอืช่ือ 

(12) ให้เจ้าหนา้ที่การเงิน และหัวหน้างานเบิกจ่าย ผูม้ีหน้าที่ตรวจสอบหรอืผู้ที่ไดร้ับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นผู้ตรวจสอบใบเบิก คา่ใช้จ่าย
จำนวนเงินและหลักฐานการเบิกจา่ยเป็นผูล้งลายมือช่ือ และ วัน เดอืน ปี ที่ได้ทำการตรวจสอบ 

(13) ผู้มีอำนาจการจ่ายเงินตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรบัเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 เป็นผู้ลงลายมอืช่ือ และวันเดือนปีท่ีไดร้ับอนุมัติ 

(14) ให้แสดงจำนวนเงินทั้งสิ้น ที่ไดร้ับจากทางราชการเป็นตัวเลขในช่องจำนวน......บาท และเป็นตัวอักษรในช่องวงเล็บ 
(15) ใช้สำหรับกรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลโดยให้ผู้ขอรับเงินซึ่งเปน็ผู้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามยอดทีไ่ด้รบั 

อนุมัติเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวันท่ีที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืม 
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และวันท่ีอนุมัตเิงินยืมด้วย 
**กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือผู้รับเงินในช่องที่ 15 แตใ่ห้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลง 
ลายมือช่ือผูร้ับเงินในหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนท่ี 2) 

ส่วนที่ 2 คำอธิบาย 

(16) เจ้าหน้าท่ีผู้ที่มหีน้าท่ีหรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายให้ทำหน้าที่เป็นผู้จ่ายเงิน เป็นผู้ลงลายมือช่ือ และวัน เดือน ปีท่ีจ่ายเงิน 

(17) ให้ระบุคำชี้แจงเพิ่มเติมในส่วนท่ีสาระสำคัญตามความจำเป็น เช่น 
กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสดุการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน เป็นเหตุให้ 
จำนวนวันท่ีเกิดสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางแตกต่างกันให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้น 

(18) ให้ลงช่ือผู้เดินทางไปราชการเป็นรายบุคคลตามลำดับ 
(19) แสดงถึงระดับ ตำแหน่ง ของผู้เดินทางไปราชการแตล่ะคน 
(20) แสดงถึงยอดรวมของค่าใช้จ่ายตา่งๆ ในแต่ละประเภทโดยแยกเป็น  

- ค่าเบี้ยเลีย้ง  
- ค่าเช่าท่ีพัก  
- ค่าพาหนะ ค่าโดยสาร ค่าเครื่องบิน ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
- ค่าใช้จ่ายอื่น ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด  
โดยค่าใช้จ่ายที่เป็นอตัราต่อคนเช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่ารถโดยสาร ค่าเครื่องบิน ให้แสดงเป็นค่าใช้จ่ายของแต่ละคน  
ส่วนค่าใช้จ่ายส่วนรวมให้แสดงเปน็ค่าใช้จ่ายของคนใดคนหนึ่ง เช่น ค่าน้ำมันรถ ค่ารถรับจ้าง ค่าทางดว่น (ค่าใช้จ่ายอื่นให้หมายความถึง ค่าใช้
สอยเบ็ดเตล็ด ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) 

(21) ให้แสดงยอดรวมของค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการทั้งสิ้นท่ีของเบกิแต่ละคน 
(22) ผู้เดินทางแตล่ะคนซึ่งไดร้ับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ท่ีไดร้ับอนุมตัิเฉพาะในส่วนของตน ลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน 
(23) ให้ผู้เดินทางแตล่ะคนทีล่งลายมือช่ือรับเงินลง วัน เดือน ปี ที่รับเงินกรณีที่รับจากเงินยืมใหร้ะบุวันเดือนปีท่ีได้รับเงินยืม 
(24) แสดง อัตราคา่เบี้ยเลี้ยงท่ีขอเบิกตอ่วัน ค่าเช่าท่ีพักต่อคืน ที่นำมาคำนวณค่าใช้จ่ายรวมดังกล่าว 
(25) แสดงถึงยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแต่ละรายการและแสดงผลรวมคา่ใช้จ่ายทั้งหมดในตอนท้าย 
(26) ให้ระบุเลขท่ีสัญญาเงินยมื และวันที่อนุมัติเงินยืม 
(27) แสดงถึงจำนวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการทั้งสิ้นท่ีเกดิขึน้ในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้เป็นตัวอักษร 
(28) ให้ผู้ยืมเงินเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน และวันเดือนปี ที่จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคน 
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ใบรับรองระยะทางค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว 

ส่วนราชการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  

วัน   เดือน   ปี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

วันที่................ 

 

 

 

 

วันที่................. 

 

 

 

 

ค่าชดเชยพาหนะรถยนต์ส่วนตัว  
หมายเลขทะเบียน...................................................
จาก........................................................................ 
ถึง.......................................................................... 
รวมระยะทาง .....................กิโลเมตร @ 4 บาท 

(เศษของ กิโลเมตร ให้ปัดทิ้ง) 

ค่าชดเชยพาหนะรถยนต์ส่วนตัว  

หมายเลขทะเบียน............................................ 
จาก................................................................... 
ถึง........................................................................ 
รวมระยะทาง .....................กิโลเมตร @ 4 บาท 

(เศษของ กิโลเมตร ให้ปัดทิ้ง) 

 
 
 

 

 

 รวมเป็นเงิน   

 

รวมทั้งสิ้น   ( ตัวอักษร ) .................................................................................................. .................................. 

ข้าพเจ้า....................................................ตำแหน่ง............................. ................................................... 
ขอรับรองว่า ข้าพเจ้าได้เดินทาง ตามระยะทางข้างต้น เพ่ือปฏิบัติงานของราชการโดยแท้ 

 
 

ลงชื่อ................................................................                                                                                           
(.......................................................................) 
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 (แบบ บก.4231) 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา                                                                                                                           

วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 รวมท้ังสิ้น    

 

  รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) .........................................................................................................................  

ข้าพเจ้า..........................................................................................ตำแหน่ง................................................... ขอรับรองว่า รายจ่าย
ข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายในงานราชการโดยแท้ 

                                                                                 ลงช่ือ ........................................................................ 

                        (......................................................................) 
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-ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเดินทาง- 

      บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา สำนักงานอธิการบดี กองคลัง  โทร. 1224 

ที ่ อว 0654.16/                                 วันที่        มกราคม  2566                

เรื่อง  ขออนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

ตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ ทปอ. 63/ว0017 ลงวันที่ 10 มกราคม 2563 ที่ประชุมอธิการบดีแห่ง
ประเทศไทยได้ขอเชิญเข้าร่วมการประชุมชี ้แจงแนวทางการส่งข้อมูลเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
เนื ่องจากการจัดส่งข้อมูลของเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย มีการจัดส่งข้อมูลที ่หลากหลายและ
รายละเอียดข้อมูลมีความซับซ้อน ในวันที่ ๒๐ มกราคม ๒๕๖๒ เวลา ๑๓.๓๐ ณ ห้องประชุมศาสตราจารย์
ประเสริฐ ณ นคร ชั้น 3 อาคารสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กรุงเทพมหานคร นั้น 

 ในการนี้ เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงานข้างต้นปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันของ
มหาวิทยาลัย จึงขออนุมัติให้นางสาวสุปราณี  สัมปุรณะพันธ์ ตำแหน่งผู้อำนวยการกองคลัง เข้าร่วมการประชุม
ชี้แจงฯ ในวันจันทร์ที่ 20 มกราคม 2563 เวลา 13.30 น. ณ ห้องประชุมศาสตราจารย์ประเสริฐ ณ นคร ชั้น 3 
อาคารสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทาง จำนวน 7,440 บาท (เจ็ด
พันสี่ร้อยสี่สิบบาทถ้วน) รายละเอียดดังนี้ 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง (240x1วัน)         240 บาท 
2. ค่ารถรับจ้างไม่ประจำทาง 

                     จากบ้านพัก – สนามบินเชียงใหม่ (200 บ. X 2 เที่ยว)   400 บาท 
                     จากสนามบินสุวรรณภูมิ – สกอ. (400 บ. X 2 เที่ยว)           800 บาท 

3. ค่าตั๋วเครื่องบิน เชียงใหม่ – กทม. (ไป-กลับ)            6,000 บาท 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

                                                                 (นางสาวสุปราณี  สัมปุรณะพันธ์) 
                    ผู้อำนวยการกองคลัง 
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-ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเดินทาง- 

            บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา สำนักงานอธิการบดี กองคลัง  โทร. 1224 

ที ่ อว 0654.16/                                 วันที่     11   มกราคม  2564                

เรื่อง  ขออนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

ตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ ทปอ. 63/ว0017 ลงวันที่ 10 มกราคม 2564 ที่ประชุมอธิการบดีแห่ง
ประเทศไทยได้ขอเชิญเข้าร่วมการประชุมชี ้แจงแนวทางการส่งข้อมูลเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
เนื ่องจากการจัดส่งข้อมูลของเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย มีการจัดส่งข้อมูลที ่หลากหลายและ
รายละเอียดข้อมูลมีความซับซ้อน ในวันที่ ๒๐-๒๑ มกราคม ๒๕๖4 เวลา ๐9.0๐ ณ ห้องประชุมศาสตราจารย์
ประเสริฐ ณ นคร ชั้น 3 อาคารสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กรุงเทพมหานคร นั้น 
 ในการนี้ เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงานข้างต้นปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันของ
มหาวิทยาลัย จึงขออนุมัติให้บุคลากรกองคลัง เข้าร่วมการประชุมชี้แจงฯ ในวันจันทร์ที่ 20-21 มกราคม 2564  
ณ ห้องประชุมศาสตราจารย์ประเสริฐ ณ นคร ชั้น 3 อาคารสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ดังนี้ 

1. นางสาวสุปราณี  สัมปุรณะพันธ์   ข้าราชการ  ผู้อำนวยการกองคลัง 
2. นางสาวเจนจิรา ม้าอัสดร พนักงานมหาวิทยาลัย  นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

(ขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบินแต่เบิกไม่เกินค่ารถไฟ) 

โดยขออนุญาตเดินทางล่วงหน้าในวันเสาร์ที่ 18 มกราคม 2564 เนื่องจากมีกิจส่วนตัว และ 
ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามสิทธิ จำนวน 9,680 บาท (เก้าพันหกร้อยแปดสิบบาทถ้วน) รายละเอียด
ดังนี้ 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง (นับแต่เวลา 08.30 วันที่ 20 ม.ค.) (240 บ. X 2 วัน x 2 คน)     960 บาท 
2. ค่าที่พัก (พักคู่ 1,200 บาท/ห้อง x 1 คืน)     1,200 บาท 
3. ค่ารถรับจ้างไม่ประจำทาง 

                     จากบ้านพัก – สนามบินเชียงใหม่ ( 200 บ. X 2 เที่ยว x 2 คน)    800 บาท 
                     จากสนามบินสุวรรณภูมิ – สกอ. (400 บ. X 2 เที่ยว)              800 บาท 
                     จากที่พักไปสถานที่ประชุม (80 บ. X 3 เที่ยว)                                        ๒๔0 บาท  

4. ค่าตั๋วเครื่องบิน เชียงใหม่ – กทม. (ไป-กลับ)                       4,000 บาท 
5. ค่าตั๋วเครื่องบินไม่เกินค่ารถไฟ เชียงใหม่-กทม              1,680 บาท 
    (840x 2 เที่ยว) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

(นางสาวสุปราณี สัมปุรณะพันธ์) 
            ผู้อำนวยการกองคลัง 



52 
 

 
 

-ตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการกรณีเดินทางเป็นหมูคณะ- 
สัญญาเงินยืมเลขที่...................งย 6403-001......วันที่..........15 มกราคม 2564................          ส่วนที่ 1 

ชื่อผู้ยืม..................นางสาวสปุราณี  ฟังเย็น................จำนวนเงิน.............9,680..................บาท      แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

                                                ที่ทำการ... กองคลัง..มทร.ล้านนา..........                           
  วันที่.......23 มกราคม 2564................... 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  อธิการบดีมทร.ล้านนา 

 ตามคำสั่ง/บันทึกท่ี..............อว 0654.16/XXX.........ลงวันที่.........10 มกราคม 2564.......ได้
อนุมัติให้  
ข้าพเจ้า......นางสาวสุปราณี..สัมปุรณะพันธ์.............................................ตำแหน่ง..........ผูอ้ำนวยการกองคลัง......... 
สังกัด...............กองคลัง...........................พร้อมด้วย...นางสาวเจนจิรา..ม้าอัสดร..ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี
............................................................................................................................. .................................. 
เดินทางไปปฏิบัติราชการจังหวัด ………กรุงเทพมหานคร....................................................................................... ..... 
............................................................................................................................. ..................... โดยออกเดินทางจาก 
√ บ้านพัก  O สำนักงาน O ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่..18.....เดือน......มกราคม.......พ.ศ. .2564..เวลา..06.00..น. 
และกลับถึง  √ บ้านพัก  O สำนักงาน O ประเทศไทย วันที่....21..เดือน.มกราคม...พ.ศ. .2564..เวลา.21.30..น.  
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้........3...........วัน........15.30..........ชั่วโมง 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  √ ข้าพเจ้า  √ คณะเดินทาง ดังนี้ (10) 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท ...............................................จำนวน.......4.......วัน  รวม...........960.............บาท 
ค่าท่ีพักประเภท...................................................................จำนวน.......1.......วัน  รวม........1,200.............บาท 
ค่าพาหนะ    ...........................................................................................................รวม.......7,305.............บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ .......................................................................................... ............. รวม................................บาท 
                          รวมเงินทั้งสิ้น....9,465..............บาท 
จำนวนเงิน(ตัวอักษร)........เก้าพันสี่ร้อยหกสิบห้าบาทถ้วน........................................................................................ 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย
จำนวน............ 4................. ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 
ลงชื่อ         สุปราณี               ผู้ขอรับเงิน 

                                                                        (นางสาวสุปราณี สัมปุรณะพันธ์) 
                                                                         ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง 

 
 
 
 

ควรรายงานทันทีท่ีกลับมาปฏิบตัิราชการ (วันท่ีกลับมาทำงาน) 

กรณีเดินทางมากกว่า 2 คน ให้ระบุ และคณะ 

เจ้าหน้าท่ีกองคลังบันทึก 
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-2- 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ....................... XXX.........................................  
      (........นางนงค์เยาว์.....บวัทอง......................)  
ตำแหน่ง..นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ..........  
วันที่........22  มกราคม  2564........................................  

อนุมัติให้จ่ายได้ 

 

ลงชื่อ..................... XXX….................................... 
     (.......นางสาวสุปราณี   ฟังเย็น......................)  
ตำแหน่ง....ผู้อำนวยการกองคลัง........... 
วันที่...... 22  มกราคม  2564..........................  

  
 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจำนวน..................................9,465..............................บาท  
(..............เก้าพันสี่ร้อยห้าสิบห้าบาทถ้วน..............................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ....................ไม่ต้องลงชื่อ..................ผู้รับเงิน       ลงชื่อ...............ไม่ต้องลงชื่อ........................ผู้จ่ายเงิน  
     (..........................................................)                   ( .......................................................)                         
ตำแหน่ง..................................................................                    ตำแหน่ง............................................ 
วันที่........................................................                         วันที่............ ……………………………………….. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่.........................................................วันที่......................................................... 
 
 
หมายเหตุ..1.นางสาวเจนจิรา ม้าอัสดร  เดินทางโดยเครื่องบินแต่เบิกไม่เกินค่ารถไฟ……………………….................. 
…….......2.เบิกเบี้ยเลี้ยงนับจากเวลาเริ่มปฏิบัติงาน 20 ม.ค.63 เวลา 08.30 น.ถึง 21 ม.ค.63 เวลา 21.30 น. 
......เท่ากับ 1 วัน 13.30 ชั่วโมง………………………………………………………………………………………………………………… 
……….......................…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……….......................…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
คำชี้แจง  
1.กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุด
การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
2.กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มีการ
ยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
 3.กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ ผู้มีสิทธิแต่ละ
คนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 

กรณีเดินทางคนเดียว ใหล้งช่ือผู้รบัเงิน   
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                                                              หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                                ส่วนที่ 2 

     ชื่อส่วนราชการ..กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา......จังหวัด....เชียงใหม.่.....................................                        แบบ 8708 
 ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ...นางสาวสุปราณี  สัมปุรณะพันธ์....ลงวันที่.....22.......เดือน....มกราคม.........พ.ศ. 2564 

    

 จำนวนเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร)............................เก้าพันสี่ร้อยหกสิบห้าบาทถ้วน............................                                                 ลงชื่อ               สุปราณี           ผู้จ่ายเงิน                                                                                                                                                                                                           

     คำชี้แจง 1.ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                                        (นางสาวสุปราณี  สัมปุรณะพันธ์)                                               
          2.ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม   ตำแหน่ง....ผู้อำนวยการกองคลัง.....             
          3.ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน                 วันที่.....15 มกราคม 2564.............

ลำดับ 
ที ่ ช่ือ (18) ตำแหน่ง (19) 

ค่าใช้จ่าย (20) 
รวม  
(21) 

ลายมือช่ือ 
ผู้รับเงิน 
(22) 

วัน เดือน ป ี
ที่รับเงิน 
(23) 

หมายเหต ุ
(24) ค่าเบี้ย

เลี้ยง 
ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่าย

อื่น 
1. 
2. 

นางสาวสุปราณี ฟังเย็น 
นางสาวเจนจริา ม้าอัสดร 

ผู้อำนวยการกองคลัง 
นักวิชาการเงินและบญัชี 

480 
480 

600 
600 

5,225 
2,080 

 
- 

6,305 
3,160 

XXX 
 XXX 

15 ม.ค. 64 
15 ม.ค. 64 

240/4,600/1 
240/4,600/1 

                                                   รวมเงิน  960 1,200 7,305 - 9,465 ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี...งย 6403-XX/64........ 

วันท่ีที่ได้รับจาก

เงินยืม 

ค่าเบี้ยเลี้ยง,ค่าที่พักให้ระบุ  

อัตราต่อวันและจำนวนวันที่ขอ เช่น  

เบี้ยเลี้ยง 240 บาท/วัน จำนวน 4 วัน ระบุ 240/4 

ที่พัก 600 บาท/คืน จำนวน 1 คืน ระบุ 600/1 

 

เบิก 

 

หปร 

วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงินยืม           

ให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคน 
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(แบบ บก.4231) 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา                                                                                                                           

วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจา่ย จำนวนเงิน หมายเหต ุ

18 ม.ค.64 ค่ารถรับจ้าง จากท่ีพักเลขท่ี 128 ถ.ห้วยแก้ว ต.ช้างเผือก 
อ.เมืองเชียงใหม่ จ.เชียงใหม่ถึงสนามบินนานาชาติเชียงใหม ่

180 -  

18 ม.ค.64 ค่ารถรับจ้าง จากสนามบินสุวรรณภูมิ ถึงโรงแรมรอยัลริเวอร์ บางพลัด  350 -  

20 ม.ค.64 ค่ารถรับจ้าง จากโรงแรมรอยัลริเวอร์ ถึง อาคารสำนักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 

60   

20 ม.ค. 64 ค่ารถรับจ้าง จากอาคารสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
ถึง โรงแรมรอยัลริเวอร์ 

65   

21 ม.ค.64 ค่ารถรับจ้าง จากโรงแรมรอยัลริเวอร์ ถึง อาคารสำนักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 

70   

21 ม.ค.64 ค่ารถรับจ้าง จาก อาคารสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ถึง
สนามบินสุวรรณภมู ิ

380 -  

21 ม.ค.64 ค่ารถรับจ้าง จากสนามบินนานาชาติเชียงใหม่ ถึง ที่พักเลขท่ี 128 ถ.ห้วย
แก้ว ต.ช้างเผือก อ.เมืองเชียงใหม่ จ.เชียงใหม่ 

150 -  

     

 รวมทั้งสิ้น 1,255 -  

 

  รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) ......หนึ่งพันสองร้อยห้าสบิห้าบาทถ้วน..................................................  

ข้าพเจ้า.....................นางสาวสุปราณี   สัมปุรณะพันธ์...............................ตำแหน่ง.....ผู้อำนวยการกองคลัง............ ขอรับรองว่า 
รายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายในงานราชการโดยแท้ 

 

                                                                                     ลงช่ือ               สุปราณ ี

                              (...นางสาวสุปราณี   สัมปุรณะพันธ์..) 
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(แบบ บก.4231) 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา                                                                                                                           

วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจา่ย จำนวนเงิน หมายเหต ุ

16 ม.ค.64 ค่ารับจ้าง จากท่ีพักเลขท่ี 98 หมู่ 6 ต.หนองควาย 
 อ.หางดง จ.เชียงใหม่ ถึง สนามบินนานาชาติเชียงใหม ่

200 -  

21 ม.ค.64 ค่ารถรับจ้างจากสนามบินนานาชาติเชียงใหม่ ถึง ที่พักเลขท่ี 98 หมู ่6 ต.
หนองควาย อ.หางดง จ.เชียงใหม่ 

200 -  

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 รวมทั้งสิ้น 400 -  

 

  รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) ......สี่ร้อยบาทถ้วน.......................................................................................  

ข้าพเจ้า.....................นางสาวเจนจิรา  ม้าอัสดร...............................ตำแหน่ง.....นักวิชาการเงินและบัญชี............ ขอรับรองว่า 
รายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายในงานราชการโดยแท้ 

 

                                                                                     ลงช่ือ             เจนจิรา 

                                                       (นางสาวเจนจิรา  ม้าอสัดร) 
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- แนบหลักฐานการเดินทางโดยเครื่องบินของนางสาวสุปราณี สัมปุรณะพันธ์-ใบเสร็จรับเงิน 

- แนบหลักฐานการเดินทางโดยเครื่องบินของนางสาวเจนจิรา ม้าอัสดร – ใบเสร็จรับเงิน 

- แนบใบเสร็จรับเงินค่าที่พักของโรงแรม แสดงวันที่เข้าพัก ผู้เข้าพัก อัตราต่อห้อง ต่อวัน 
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-ตัวอย่างใบเสร็จค่าเครื่องบิน- 

ใบเสร็จรับเงินแสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน 
วันที่ออก ชื่อ-สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวนเงนิ  

หากรายละเอียดไม่ครบให้แนบใบแสดงรายละเอียด(itinerary) ด้วย 
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-ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ มีรายละเอียดครบถ้วน- 
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-ตัวอย่างใบเสร็จค่าที่พัก- 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2  วัน เดือน ปี 

ที่รับเงิน 

1 ช่ือ สถานท่ีอยู่หรือ 

ที่ทำการของผู้รับเงิน 

4 จำนวนเงินทั้งตัว

เลขและตัวอักษร 

3  ระบุรายละเอียดการ

เข้าพัก ได้แก ่

- วันท่ีเข้า ออก 

- อัตราต่อห้อง/วัน 

- จำนวนห้อง 

- รายชื่อผู้เข้าพัก 

 

 
5 ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 
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ตัวอย่างประกอบการเบิกค่าที่พัก 
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-ตัวอย่างใบเสร็จค่าที่พัก- 
กรณีมีใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือท่ีพักพร้อมใบแสดงรายการ (FOLIO) 
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-ตัวอย่างใบเสร็จค่าน้ำมันเชื้อเพลิง- 
 

 

 

 

 

 

 

ประทับตราลงนามตรวจรับ 

ลงนามช่ือคนใดคนหนึ่งใน

คณะเดินทาง 

 

ระบุหมายเลข

ทะเบียนรถ 

 

ให้สำเนาใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมัน 

กรณีที่พิมพ์ด้วยเครื่องพิมพ์

ระบบกระดาษความร้อน 
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คำถามที่พบบ่อย 

คำถาม คำตอบ 
1. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิงที่พิมพ์ออกจาก

เครื่องอัตโนมัติของปั้มน้ำมันต่างๆ ที่ให้บริการใช้
เป็นหลักฐานทางราชการได้หรือไม่ 

1. ใช้เป็นหลักฐานทางราชการได้ ถ้าตรวจสอบแล้ว
ว่าในใบเสร็จนั้นมีสาระสำคัญครบ 5 รายการ 
ได้แก่   

1. ชื่อสถานที่ที่อยู่ผู้รับเงิน 
2. วัน เดือน ปี 
3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าค่าอะไร 

เลขที่ป้ายทะเบียน 
4. จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

โดยต้องถ่ายสำเนาเอกสารแนบด้วย เนื่องจากหมึก
พิมพ์มีอายุไม่นาน 

2. การเดินทางไปราชการในช่วงเดือนกันยายนคาบ
เกี่ยวถึงเดือนตุลาคม จะขอยืมเงินงบประมาณ
ปัจจุบันได้หรือไม่ 

2. สามารถขอยืมเงินงบประมาณปีปัจจุบันได้โดยถือ
ว่าเป็นรายจ่ายของปีงบประมาณปัจจุบันและให้ใช้
จ่ายได้ไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันที่เริ่มต้น
ปีงบประมาณใหม่ 

3. การเดินทางไปราชการ หากต้องจ่ายค่าเช่าที่พักสูง
กว่าอัตราท่ีระเบียบกำหนด จะสามารถเบิกจ่ายได้
หรือไม่ 

3.ได้ หากหัวหน้าส่วนราชการ กำหนดเป็นท้องที่มี
ค่าครองชีพสูงและอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักสูง
กว่าอัตราท่ีกำหนด ตามระเบียบฯค่าใช้จ่ายการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 ไม่เกินร้อยละยี่สิบ
ห้า 

4.หลักฐานการจ่ายเงิน(ใบเสร็จรับเงิน)มีรายการไม่
ครบถ้วน ตามท่ีระเบียบกำหนด เช่น ค่าผ่านทาง
พิเศษ 

4.ใบเสร็จรับเงินที่มีรายการไม่ครบถ้วนตามที่
ระเบียบกำหนดให้ผู้เบิกจัดทำใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินประกอบการเบิกจ่าย 

5.การไม่ระบุวัน เวลา กรณีการเดินทางไปราชการ
เป็นหมู่คณะโดยเดินทางไป-กลับไม่พร้อมกัน 

5.ให้ผู้เดินทางไป-กลับไม่พร้อมกับคณะระบุวัน 
เวลาที่เดินทางไป-กลับไว้ในหมายเหตุของรายงาน
การเดินทาง ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 
เรื่องแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

6.การเดินทางไปราชการคนเดียว ผู้เบิกต้องแนบ 
แบบ 8708 ส่วน 2 หรือไม่ 

6.ผู้เบิกไม่ต้องแนบแบบ 8708 ส่วนที่ 2 (ใบขวาง)
ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่กค 0530.4/ว 
1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่องแบบใบ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 



65 
 

 
 

คำถาม คำตอบ 
7.เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง และค่าท่ีพักเหมาจ่าย ผู้เบิกต้อง
แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินหรือไม่ 

7.ผู้เบิกไม่ต้องจัดทำใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
เนื่องจากระเบียบได้กำหนดให้ระบุไว้ในรายงานการ
เดินทางส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 

8.การเขียนรายงานการเดินทางและใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินก่อนเสร็จสิ้นการเดินทางได้หรือไม่ 

8.ผู้เบิกต้องเขียนรายงานการเดินทางและใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน (ค่าพาหนะ)หลังเสร็จสิ้นการ
เดินทาง  

9.การเดินทางไปท้องถิ่นที่ไม่มีโรงแรมแต่พักบ้าน
ชาวบ้านหรือโฮมสเตย์ที่ไม่มีใบเสร็จรับเงิน 

9.ให้ใช้ใบสำคัญรับเงินให้ผู้ให้เช่าลงนามรับเงินและ
ผู้จ่ายเงินลงนามจ่ายเงิน หรือใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 

10.กรณีเดินทางไปราชการเป็นคณะ แต่มีค่าใช้จ่าย
เฉพาะส่วนกลาง เช่น ค่าน้ำมันรถ ผู้เดินทางต้อง 
ลงชื่อรับเงินในแบบ 8708 ส่วนที่ 2 ทุกคนหรือไม่ 

10.ให้ลงชื่อรับเงินเฉพาะคนใดคนหนึ่ง อาจเป็นผู้ที่
ยืมเงินหรือหัวหน้าคณะเดินทางในครั้งนั้น ลงชื่อรับ
เงิน เพียงคนเดียว 

11.การขออนุมัติใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทาง 
ไม่ระบุเหตุผลความจำเป็น ไม่ระบุหมายเลขทะเบียน
รถ ไม่ระบุค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว แต่ระบุเป็นค่า
น้ำมันเชื้อเพลิง 

11. การขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวในการไปปฏิบัติ
ราชการ ต้องระบุเหตุผลความจำเป็น ระบุหมายเลข
ทะเบียนรถ และขอเบิกเป็นค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว 

12. กรณีเดินทางไปราชการด้วยรถยนต์ราชการ มี
ความจำเป็นต้องใช้ทางด่วนพิเศษ แต่ไม่ได้ขออนุมัติ
งบประมาณค่าผ่านทางพิเศษไว้ 

12. ให้ขออนุมัติค่าใช้จ่ายเพ่ิมเติมทันทีโดยชี้แจง
เหตุผลความจำเป็น หากได้รับการขออนุมัติให้
ดำเนินการเบิกจ่าย 

13. กรณีจ่ายค่าที่พักจริงสูงกว่าอัตราที่ได้รับอนุมัติ
ไว้แต่ไม่เกินสิทธิ์ที่เบิกได้ 

13. กรณีที่ใช้งบประมาณในการเดินทางรวมไม่เกิน
วงเงินที่ได้รับอนุมัติในครั้งนั้น สามารถเบิกค่าที่พัก
ตามจ่ายจริงแต่ไม่เกินสิทธิ์ได้ 
กรณีท่ีเกินวงเงินที่ได้รับอนุมัติให้ขออนุมัติ
งบประมาณเพ่ิมเติมโดยขอชี้แจงเหตุผลความจำเป็น 

14. กรณีที่ค่าใช้จ่ายจริงต่อรายการสูงกว่าวงเงินที่
ได้รับอนุมัต ิเช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ แต่ไม่เกิน
วงเงินรวมที่ได้รับอนุมัติ 

14. สามารถถัวเฉลี่ยค่าใช้จ่ายได้ตามที่จ่ายจริงแต่
ไม่เกินสิทธิ์และไม่เกินวงเงินรวมที่ได้รับอนุมัติ 
กรณีท่ีเกินวงเงินที่ได้รับอนุมัติให้ขออนุมัติ
งบประมาณเพ่ิมเติมโดยขอชี้แจงเหตุผลความจำเป็น 

15 กรณีวิทยากรเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว ต้องขอ
อนุมัตใิช้รถยนต์ส่วนตัวพร้อมระบุหมายเลขทะเบียน
รถและเหตุผลความจำเป็นการใช้รถยนต์ส่วนตัว
หรือไม่ 

15. การขอใช้รถยนต์ส่วนตัวทุกกรณีต้องขออนุมัติ
และได้รับการอนุมัติให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวก่อนการ
เดินทางทุกครั้ง โดยระบุหมายเลขทะเบียนรถและ
เหตุผลความจำเป็นการใช้รถยนต์ส่วนตัว 

16. บันทึกขออนุมัติท่ีใช้ประกอบการเบิกจ่ายต้อง
ใช้ตัวจริงหรือไม่ 

16. ใช้เอกสารที่ปริ้นจากระบบสารบรรณ
อิเล็คทรอนิกส์โดยคำอนุมัติรายงานบันทึกงานให้
พิมพ์แบบประหยัดและไม่ต้องรับรองสำเนาถูกต้อง 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

 

1. วัตถุประสงค ์

1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม จัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศทราบถึงค่าใช้จ่ายที่สามารถ
นำมาเบิกตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และอัตราที่กำหนด 

1.2 เพื่อให้บุคลากรผู้จัดฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศและผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ทราบถึงหลักเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบัติที่ถูกต้อง 

1.3 เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานและตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน ป้องกันข้อผิดพลาดเกี่ยวกับการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

2. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ.2549,(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552,(ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2555 

2.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช ้จ ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติมถึง  
(ฉบับที่9) พ.ศ.2560  

2.3 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง 
การจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พัก ของหน่วยงานของรัฐ  

2.4 หนังสือที่ นร 0506/ว.24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556 เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการ
ปรับอัตราค่าจ้างข้ันต่ำฯ(มติคณะรัฐมนตรี) 

2.5 หนังสือที่ กค 0406.4/ว5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556  เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการ
ปรับอัตราคา่จ้างขั้นต่ำฯ 

2.6 หนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม  2561 เรื่องแนวทางการปฏิบัติในการ
ดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ  

2.7 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงิน  
           ลงวันที่ 11 กันยายน 2561 

2.8 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง งดเบิกจ่ายค่าสมนาคุณของผู้ดำรงตำแหน่งประเภท 
      ผู้บริหาร ลงวันที่ 19 กนัยายน 2554 
2.9 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง มาตรการประหยัดการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการและค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการอ่ืน พ.ศ. 2566 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2566 
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3.ข้ันตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม จัดงาน 
 

 3.1 จัดทำหนังสือขออนุมัติโครงการโดยระบุเหตุผล ความจำเป็น วัตถุประสงค์ วันเวลาและสถานที่
จัดโครงการ  จำนวนเงิน  ผู้รับผิดชอบโครงการ(ผู ้ยืมเงิน) แนบโครงการ (ง.9 ระบุรายละเอียด
หลักสูตร) ผ่านตามสายงานและกองคลัง/กองนโยบายและแผน/รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและ
สวัสดิการ/ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี/อธิการบดี/ผู้รับมอบอำนาจ และ ต้องได้รับการอนุมัติ
ก่อนวันที่จัดโครงการเท่านั้น (กรณีเดินทางไปราชการให้ขออนุมัติพร้อมกัน) 
3.2  จองงบประมาณที่ได้รับอนุมัติและจัดทำใบยืมเงินในระบบ ERP 
3.3  ยืมเงินทดรองราชการ (หลักฐานแนบคือหนังสืออนุมัติโครงการ) 
3.4 จัดโครงการตามวันเวลาที่ได้รับอนุมัติ 

  3.5  ผู้ยืมเงิน/ผู้ทดรองจ่าย จัดทำใบรายงานค่าใช้จ่ายการดำเนินงานค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและ
จัดงาน พร้อมหลักฐานการจ่ายเงิน ชดใช้เงินทดรองราชการให้กองคลังภายใน 30 วันนับแต่วันที่
ได้รับเงินยืมจาก 
กองคลัง กรณีมีเงินสดคงเหลือให้ส่งคืนกองคลังทันที 

 

 
4. หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและจัดงาน 
 

       ความหมายของการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

 “การฝึกอบรม” หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ 
หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียกชื่ออย่างอื่นทั้งในประเทศ
และต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคลหรือ
เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 “การดูงาน” หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ซึ่งกำหนดไว้ในโครงการ
หรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือกำหนดไว้ในแผนการจัดการประชุมระหว่างประเทศให้มีการดูงาน ก่อน ระหว่าง 
หรือหลังการฝึกอบรมหรือการประชุมระหว่างประเทศและความหมายรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม
เฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีหน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 

 “การจัดงาน” หมายถึง การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทาง
ราชการ 

 “การประชุมระหว่างประเทศ” หมายถึง การประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วนราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัด หรือจัดร่วมกันในประเทศไทย โดยมีผู้แทน
จากสองประเทศข้ึนไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 



68 
 

 
 

 “ผู้เข้ารับการฝึกอบรม” หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐที่เข้ารับการ
ฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 

4.1 ประเภทการจัดฝึกอบรม มี 3 ประเภท  
     4.1.1 ประเภท ก ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ดำรงตำแหน่งประเภท  

                        ทั่วไป : ทกัษะพิเศษ 
วิชาการ : เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ, ศาสตราจารย์, รองศาสตราจารย์ 
อำนวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น, สูง  

4.1.2 ประเภท ข  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ดำรงตำแหน่งประเภท 
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน, อาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ, ผู้ช่วยศาสตราจารย์, อาจารย์ 
อำนวยการ : ต้น 

4.1.3 บุคคลภายนอก ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 

4.2 บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
4.2.1 ประธานในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
4.2.2 เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดฝึกอบรม 
4.2.3 วิทยากร 
4.2.4 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
4.2.5 ผู้สังเกตการณ์ 

 การเทียบตำแหน่งของบุคคลตามข้อ 4.2.1  - 4.2.3 และ 4.2.5 ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ
เพ่ือเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ให้เทียบตำแหน่ง ดังนี้ 

     -บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับตำแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้ายก่อน
ออกจากราชการหรือออกจากราชการหรือออกจากงาน  

     -บุคคลที่กระทรวงการคลังได้เทียบระดับตำแหน่งไว้แล้ว 
     -วิทยากรในการฝึกอบรมประเภท ก ให้เทียบตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง วิทยากรใน

การฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ให้เทียบตำแหน่งประเภทอำนวยการ ระดับต้น 
 การเทียบตำแหน่งของผู้เข้ารับการอบรม ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐเพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ให้

เทียบตำแหน่ง ดังนี้ 
    -ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของ

ตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้เทียบตำแหน่ง
ประเภทอำนวยการ ระดับต้น 

 
4.3 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม แบ่งเป็น 2 ส่วน 

 4.3.1 ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 
 4.3.2 ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
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4.3.1 ค่าใช้จ่ายของหน่วยงานที่จัดฝึกอบรม เบิกได้ดังต่อไปนี้ 
(1) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
(2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 
(3) ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
(4) ค่าพิมพ์และเขียนประกาศนียบัตร 
(5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสาร และสิ่งพิมพ์ 
(6) ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(7) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
(8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม 
(9) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(10) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
(11) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน  
(12) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
(13) ค่าอาหาร  
(14) ค่าเช่าที่พัก 
(15) ค่ายานพาหนะ 

หมายเหตุ 1. ค่าใช้จ่ายตามข้อ (1)-(8) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที ่จ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสมและ
ประหยัด 

   2. ค่าใช้จ่ายตามข้อ (9)-(15) ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่กำหนดไว้ในระเบียบ 
   3. รายการค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับพัสดุ ต้องดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ยกเว้น ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าเช่าที่พัก 
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รายการที่เบิกได้ หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
(1) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการ

ตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
(2) ค ่าใช ้จ ่ายในพ ิธ ี เป ิด -ป ิด การ
ฝึกอบรม 
(3)  ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
(4) ค่าพิมพ์และเขียนประกาศนียบัตร 
(5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสาร 
และสิ่งพิมพ์ 
(6) ค่าหนังส ือสำหร ับผ ู ้ เข ้าร ับการ

ฝึกอบรม 
(7) ค ่ า เช ่ าอ ุปกรณ ์ต ่ า งๆ ในการ

ฝึกอบรม 
  
 
 

เบิกตามจ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด 
โดยดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
    *กรณีการจัดซื้อจัดจ้างต่อครั้งไม่เกิน 10,000 บาท ให้ผู้รับผิดชอบ/
เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างไปก่อนและขอความเห็นชอบภายใน 5 วนั
ทำการ ตามหนังสือที่ กค(กวจ)0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 
 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -ใบขอซื้อขอจ้าง,ใบสั่งซื้อ/จ้าง,ใบส่งของ, 
ใบตรวจรับ,ใบตั้งหนี้/ กรณี ว.119 ใช้บันทึกรายงานขอความเห็นชอบและ
ใบเสร็จรับเงิน 

หมายเลขสินค้า.- รหัสบัญชีแยกประเภท.-  
 

ชื่อบัญชี.- 

E51020101990101 
 

510201019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ในประเทศ 

E51020201990101 
 

510202019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ต่างประเทศ 

E51020301990101 
 

510203019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม -
บุคคลภายนอก 

 
 

(8) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร เบิกตามจ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด 
เช่นค่าโทรสาร ค่าโทรศัพท์ ของโรงแรมหรือสถานที่จัดฝึกอบรม 
 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
หมายเลขสินค้า.- รหัสบัญชีแยกประเภท.-  

 
ชื่อบัญชี.- 

E51020101990101 
 

510201019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ในประเทศ 

E51020201990101 
 

510202019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ต่างประเทศ 

E51020301990101 
 

510203019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม -
บุคคลภายนอก  

(9) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 

เบิกตามจ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้  
 

ประเภท สถานที่ราชการ 
(บาท:คน:มื้อ) 

สถานที่เอกชน 
(บาท:คน:มื้อ) 

ก 35 50 

ข 35 50 

บุคคลภายนอก 35 50 
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รายการที่เบิกได้ หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร/ใบสำคัญรับเงิน/
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

หมายเลขสินค้า.- รหัสบัญชีแยกประเภท.-  
 

ชื่อบัญชี.- 

E51020101990101 
 

510201019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ในประเทศ 

E51020201990101 
 

510202019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ต่างประเทศ 

E51020301990101 
 

510203019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม -
บุคคลภายนอก  

(10) ค่ากระเป๋าหรือสิ ่งที ่ใช ้บรรจุ
เอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
(11) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
 

 

- ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ให้เบิกได้
เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท สำหรบัผู้เข้ารับการฝึกอบรมเท่านั้น 
- ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 

   โดยดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
   *กรณีการจัดซื้อจัดจ้างต่อครั้งไม่เกิน 10,000 บาท ให้ผูท้ี่ได้รับ
มอบหมาย/เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างไปก่อนและขอความ
เห็นชอบภายใน 5 วันทำการ ตามหนังสือที่ ที่ กค(กวจ)0405.2/ว119  
ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -ใบขอซื้อขอจ้าง,ใบสั่งซื้อ/จ้าง,ใบส่งของ, 
ใบตรวจรับ,ใบตั้งหนี้/ กรณี ว.119 ใช้บันทึกรายงานขอความเห็นชอบและ
ใบเสร็จรับเงิน 

หมายเลขสินค้า.- รหัสบัญชีแยกประเภท.-  
 

ชื่อบัญชี.- 

E51020101990101 510201019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ในประเทศ 
E51020201990101 510202019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ต่างประเทศ 
E51020301990101 
 

510203019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม -
บุคคลภายนอก  

(12) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่กำหนด ดังนี้ 
อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 

ประเภท ว ิ ท ย า ก ร เ ป็ น
บุคลากรของรัฐ* 

ว ิทยากรไม ่ เป็น
บุคลากรของรัฐ 

ก 800 บาท/ชม. 1,600 บาท/ชม. 

ข 600 บาท/ชม. 1,200 บาท/ชม. 

บุคคลภายนอก 600 บาท/ชม. 1,200 บาท/ชม. 

กรณีวิทยากรเป็นบุคลากร มทร.ล้านนา 
เบิกได้ไม่เกิน 300 บาท/ชม. 
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รายการที่เบิกได้ หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
(12) ค่าสมนาคุณวิทยากร (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

*วิทยากรที ่เป็นบุคลากรของรัฐ หมายถึง ข้าราชการทุกประเภทรวมทั้ง
พนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื ่นของรัฐ 
บุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยในกำกับ 
 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

- ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณ
วิทยากรได้ไม่เกิน 1 คน 

- ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็น
คณะ ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ดำเนินรายการ
อภิปรายหรือสัมมนาท่ีทำหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 

- ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ 
แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา หรือแบ่งกลุ่มทำกิจกรรม ซึ่งกำหนดไว้ใน
โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและจำเป็นต้องมีวิทยากรประจำกลุ่ม  
ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
          - ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจำนวนที่กำหนดไว้ข้างต้น
ให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจำนวนที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 
          - การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่กำหนดในตารางการ
ฝึกอบรม โดยไม่ต้องหักเวลาพักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ละ
ชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีการกำหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที 
*กรณีกำหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที แต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้า
นาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 
หมายเหตุ  
-กรณีจำเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็น
พิเศษเพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กำหนด จะ
ให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่กำหนดก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของอธิการบดี 
-ผู้ดำรงตำแหน่งหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่หรือรักษาราชการแทนตำแหน่งประเภท
ผู้บริหารให้งดเบิกค่าวิทยากรภายใน 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร,ตาราง
ฝึกอบรมแสดง วัน เวลา รายละเอียดหลักสูตรและชื่อวิทยากร, สำเนา 
ใบโอนเงินค่าวิทยากร(กรณีจ่ายเงินผ่านระบบออนไลน์) 

หมายเลขสินค้า รหัสบัญชีแยกประเภท 
 

ชื่อบัญช ี

E51020101990101 510201019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ในประเทศ 
E51020201990101 510202019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ต่างประเทศ 
E51020301990101 
 

510203019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม -
บุคคลภายนอก 

510201019901 บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ในประเทศ 
510202019901 บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ต่างประเทศ 
510203019901 บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

erp20
Highlight
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รายการที่เบิกได้ หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
(13) ค่าอาหาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหาร ให้เบิกจ่ายค่าอาหาร
ได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กำหนด ดังนี้ 

อัตราตามมาตรการประหยัด 

ประเภท ค่าอาหาร (บาท:คน:ม้ือ) 
กรณีไม่ครบม้ือ 

ค่าอาหาร (บาท:คน:วัน) 
กรณีครบม้ือ 

สถานที่
ราชการ 

 

สถานที่
เอกชน 

 

สถานที่
ราชการ 

 

สถานที่
เอกชน 

ประเภท ก  120  400  250 1,000 

ประเภท ข   120  300  250 800 

บุคคลภายนอก 120 300 250 700 

อัตราตามกรมบัญชีกลางกำหนด 

ประเภท สถานที่ราชการ 
(บาท:คน:วัน) 

สถานที่เอกชน 
(บาท:คน:วัน) 

ประเภท ก 
- ครบทุกมื้อ 
- ไม่ครบทุกม้ือ 

 
ไม่เกิน 850 
ไม่เกิน 600 

 
ไม่เกิน 1,200 

    ไม่เกิน  850 

ประเภท ข  
- ครบทุกมื้อ 
- ไม่ครบทุกม้ือ 

 
ไม่เกิน 600 
ไม่เกิน 400 

 
ไม่เกิน 950 

     ไม่เกิน 700 

บุคคลภายนอก 
- ครบทุกมื้อ 
- ไม่ครบทุกม้ือ 

 
ไม่เกิน 500 
ไม่เกิน 300 

 
ไม่เกิน 800 
ไม่เกิน 600 

 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร/ใบสำคัญรับเงิน/
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
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รายการที่เบิกได้ หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
หมายเลขสินค้า.- รหัสบัญชีแยกประเภท.-  

 
ชื่อบัญชี.- 

E51020101990101 
 

510201019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ในประเทศ 

E51020201990101 
 

510202019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ต่างประเทศ 

E51020301990101 
 

510203019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม -
บุคคลภายนอก  

(14) ค่าเช่าที่พัก 
 

โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกค่าเช่าที่พัก  
ให้เบิกจ่ายค่าท่ีพักได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กำหนด ดังนี้ 
อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ มาตรการประหยัด ตามจ่ายจริงไม่เกินอัตรา
ดังนี้ 

ประเภท 

เขตกรุงเทพฯ-ปริมณฑล เขตต่างจังหวัด 

พักเด่ียว 
(บาท:วัน:คน) 

พักคู่ 
(บาท:วัน:คน) 

พักเด่ียว 
(บาท:วัน:คน) 

พักคู่ 
(บาท:วัน:คน) 

ก 2,400 1,300 2,200 1,200 

ข 1,450 900 1,200 700 
บุคคลภายนอก 1,200 750 1,200 700 

 

อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ กรมบัญชีกลาง ตามจ่ายจริงไม่เกินอัตราดังนี้ 

ประเภท พักเด่ียว 
(บาท:วัน:คน) 

พักคู่ 
(บาท:วัน:คน) 

ก 2,400  1,300 

ข 1,450   900 

บุคคลภายนอก 1,200 750 
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รายการที่เบิกได้ หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในต่างประเทศ ตามจ่ายจริงไม่เกินอัตราดังนี้ 

ประเภท 

ประเภท ก. 
(บาท:คน:วัน) 

ประเภท ข 
(บาท:คน:วัน) 

ประเภท ค 
(บาท:คน:วัน) 

พักเด่ียว พักคู่ พักเด่ียว 
 

พักคู่ พักเด่ียว พักคู่ 

ก 8,000 5,600 5,600 3,900 3,600 2,500 

ข 6,000 4,200 4,000 2,800 2,400 1,700 

บุคคล 
ภายนอก 

6,000 4,200 4,000 2,800 2,400 1,700 

หลักเกณฑ์ 
ผู ้เข้ารับการฝึกอบรม สำหรับการฝึกอบรมประเภท ข และการ

ฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้พักรวมกันตั ้งแต่สองขึ ้นไปโดยให้พักห้องคู่   
เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือเหตุจำเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ อาจ
จัดให้พักห้องคนเดียวได้ 

          ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และ
ผู้ติดตาม หรือวิทยากร ให้พักห้องคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้  

ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น 
ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษลงมา และตำแหน่งประเภท
ทั่วไประดับอาวุโส ลงมา ให้พักรวมกันตั้งแต่สองขึ้นไปโดยให้พักห้องคู่ เว้นแต่
เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือเหตุจำเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ อาจจัดให้พัก
ห้องคนเดียวได้ หากตำแหน่งและระดับสูงกว่าที่กล่าวข้างต้นให้พักคนเดียวก็ได้ 
    
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย:  
-ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมพร้อมใบแจ้งรายการของโรงแรม 
(FOLIO)/ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจำหน่ายที่พิมพ์ออกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ กรณีเป็นโฮมสเตย์หรือไม่มีใบเสร็จให้ใช้ใบสำคัญรับเงิน 
ใบเสร็จรับเงินและหลักฐานประกอบ ต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีทำการของผู้รับเงิน 
2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
3. ระบุรายละเอียดการเข้าพัก ได้แก่ วันที่เข้า-ออก อัตราต่อห้อง/วัน 

จำนวนห้อง รายชื่อผู้เข้าพัก 
4. จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
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รายการที่เบิกได้ หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
หมายเลขสินค้า รหัสบัญชีแยกประเภท 

 
ชื่อบัญช ี

E51020101990101 
 

510201019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ในประเทศ 

E51020201990101 
 

510202019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ต่างประเทศ 

E51020301990101 
 

510203019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม -
บุคคลภายนอก 

 

(15) ค่าพาหนะเดินทาง การจัดการฝึกอบรมที่หน่วยงานจัดยานพาหนะให้หรือรับผิดชอบ 
ค่ายานพาหนะ ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
1) กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการที ่จัดการฝึกอบรม หรือกรณียืม

ยานพาหนะจากหน่วยงานอื่น ให้เบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมัน,ใบขออนุญาตใช้รถ/
หนังสือขออนุเคราะห์รถราชการ 
 

2) กรณีใช้ยานพาหนะประจำทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดตามระดับ
ของการฝึกอบรมตามสิทธิของข้าราชการ ดังนี้ 
   2.1) การฝึกอบรมประเภท ก ให้จัดตามสิทธิตำแหน่งประเภทบริหาร
ระดับสูง เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ แต่ถ้าไม่สามารถ
เดินทางโดยชั้นธุรกิจได้ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 
  2.2) การฝึกอบรมประเภท ข ให้จัดตามสิทธิตำแหน่งประเภททั่วไประดับ
ชำนาญงาน  
2.3) การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้จัดตามสิทธิตำแหน่งประเภททั่วไป
ระดับปฏิบัติงาน 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย:  
-ค่าเช่ารถให้จัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง: ใบขอซื้อขอจ้าง,
ใบสั่งซื้อ/จ้าง,ใบส่งของ,ใบตรวจรับ,ใบตั้งหนี้/กรณี ว.119 ใช้บันทึกรายงาน
ขอความเห็นชอบและใบเสร็จรับเงิน 

-ค่าน้ำมันรถเช่า :ใบเสร็จค่าน้ำมัน, สำเนาใบสั่งจ้าง 

-กรณีใช้ยานพาหนะประจำทาง :ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
-กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดฝึกอบรม จะเบิกจ่ายค่า
พาหนะรับจ้างไป-กลับ ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรถรับส่งวิทยากรได้ ให้ใช้
แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 
 

หมายเลขสินค้า รหัสบัญชีแยกประเภท 
 

ชื่อบัญช ี

E51020101990101 
 

510201019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ในประเทศ 

E51020201990101 
 

510202019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ต่างประเทศ 

E51020301990101 
 

510203019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม -
บุคคลภายนอก 
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รายการที่เบิกได้ หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
กรณีหน่วยงานที่จัดฝึกอบรมไม่จัด
อาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ 
ทั้งหมด หรือจัดให้บางส่วน 

- กรณีหน่วยงานที่จัดฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ 
ทั้งหมด หรือจัดให้บางส่วน ให้หน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย  ยกเว้นผู้เข้ารับการ
อบรมหรือผู้สังเกตการณ์เป็นบุคลากรของรัฐ ให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ทั้งนี้
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โดยอัตราค่าเช่า 
ที่พัก และค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้จ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราของระเบียบนี้ 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ,
ใบเสร็จค่าท่ีพัก,ใบรับรองแทนใบเสร็จ(แบบ บก.4231), ใบรับรองระยะทาง
ค่าชดเชยพาหนะส่วนบุคคล,ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครื่องบิน 

หมายเลขสินค้า.- รหัสบัญชีแยกประเภท.-  
 

ชื่อบัญชี.- 

E51020101990101 
 

510201019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ในประเทศ 

E51020201990101 
 

510202019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ต่างประเทศ 

E51020301990101 
 

510203019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม -
บุคคลภายนอก 

 

- การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก กรณีส่วนราชการที่จัดฝึกอบรม 
ไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ทั้งหมด หรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วน
ราชการที่จัดฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เข้ารับการอบรมที่มิใช่บุคลากร
ของรัฐ ดังนี้ 

ค่าอาหาร  
  -จัดอาหารให้ 2 มื้อ จ่ายไม่เกินคนละ 80 บาท/วัน 
  -จัดอาหารให้ 1 มื้อ จ่ายไม่เกินคนละ 160 บาท/วัน 
  -ไม่จัดอาหารให้ทั้ง 3  มื้อ จ่ายไม่เกินคนละ 240 บาท/วัน 

      ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาท/วัน 
      ค่าพาหนะเดินทาง ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการตำแหน่ง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย : - แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก  

*กรณีเป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนค่าเช่าที่พัก และค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
ให้จ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราของระเบียบนี้ 
 
 
 

หมายเลขสินค้า รหัสบัญชีแยกประเภท 
 

ชื่อบัญช ี

E51020301990101 
 

510203019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม -
บุคคลภายนอก  
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รายการที่เบิกได้ หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
การจ้างจัดฝึกอบรม       การจ้างจัดฝึกอบรมในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมไม่ว่าทั้งหมด

หรือบางส่วน ให้ดำเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายตาม
ระเบียบนี้  
-ดำเนินการจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  โดยกำหนดขอบเขตงาน (TOR) ตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบนี้ 
 

หมายเลขสินค้า รหัสบัญชีแยกประเภท 
 

ชื่อบัญช ี

E51020101990101 
 

510201019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ในประเทศ 

E51020201990101 
 

510202019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ต่างประเทศ 

E51020301990101 
 

510203019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม -
บุคคลภายนอก 

 

การจ ัดการฝ ึกอบรมที ่ ได ้ร ับความ
ช่วยเหลือค่าใช้จ่ายจากหน่วยงานอื่น 

โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมได้รับ
ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายทั้งหมดจากหน่วยงานอื่น ให้งดเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
ส่วนกรณีที่ได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายบางส่วน ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
สมทบในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กำหนดไว้
ในระเบียบนี้ 
    กรณีที่ได้รับเงินช่วยเหลือจากหน่วยงานอื่น ให้ระบุค่าใช้จ่ายและแหล่ง
งบประมาณท่ีเบิกจ่ายให้ชัดเจน 
 

กรณีหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรมหรือ
จัดงาน 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม ให้เรียงลำดับ 
ดังนี้ 

1. แบบรายงานค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน 
2. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
3. ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 
4. ใบเสร็จรับเงิน สำหรับค่าที่พัก โดยระบุชื่อผู้เข้าพัก 
5. ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครื่องบิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

(แบบ บก.4231)สำหรับค่ารถโดยสาร ค่ารถไฟ ค่าพาหนะรับจ้าง  
6. ใบรับรองระยะทางและใบวัดระยะทาง สำหรับเบิกค่าชดเชยพาหนะ

ส่วนตัว 
7. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง,ใบขอใช้รถราชการ 
8. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กรณีจ่ายเงินค่าเบี้ยเลี้ยง 
     ค่าพาหนะ ค่าที่พัก ให้แก่บุคคลผู้มีสิทธิเบิก  ตามข้อ 4.2 
9. แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  กรณี
จ่ายเงินค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าที่พัก ให้แก่ผู้เข้ารับการอบรมที่มิใช่
บุคลากรของรัฐ 
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รายการที่เบิกได้ หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
10. รูปภาพบรรยากาศในการจัดโครงการโดยรวมและภาพวิทยากร 
     ประมาณ 3-4 ภาพ 
11. ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม เป็นรายวัน 
12. หนังสืออนุมัติโครงการ และขออนุมัติการเดินทางไปราชการพร้อม 
    ตารางการฝึกอบรม รายละเอียดหลักสูตร * 
13. ใบจองงบประมาณ ERP* 
14. ใบรายงานการขอยืมเงิน ERP*  

*หลักฐานใดที่ส่งมาพร้อมการยืมเงินแล้ว ไม่ต้องแนบตอนส่งหลักฐาน
ชดใช้เงินยืมอีก 

การรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

 ให้หน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการ
ฝึกอบรมภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นสุดการฝึกอบรม 

 

 4.3.2 ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

รายการที่เบิกได้ หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
(1) ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน 

ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่าย
ทำนองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 

ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือ
หน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ  

- กรณีค่าลงทะเบียนได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะไว้
ทั้งหมดแล้ว ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์งดเบิกค่าใช้จ่าย
ดังกล่าว 
 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน (ไม่ต้องเขียน
ในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง) 

หมายเลขสินค้า.- รหัสบัญชีแยกประเภท.-  
 

ชื่อบัญชี.- 

E51020101990101 
 

510201019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ในประเทศ 

E51020201990101 
 

510202019901 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ต่างประเทศ 

 
(2) ค่าเบี้ยเลี้ยง -กรณีผู้จัดการฝึกอบรมมีการจัดอาหารให้บางส่วนหรือค่าลงทะเบียน 

ไม่รวมค่าอาหาร หรือรวมไว้บางส่วน ให้ผู้เข้ารับการอบรมหรือผู้สังเกตการณ์  
เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง จากต้นสังกัด ได้ดังนี้ 
     -การนับระยะเวลาให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ 
แล้วแต่กรณี โดยให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 
24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมงนั้น ถ้าเกินกว่า 
12 ชั่วโมงให้ถือเป็น 1 วัน (พอดีให้ตัดทิ้ง) 
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-นำจำนวนวันทั ้งหมดมาคูณกับอัตราเบี ้ยเลี ้ยงเดินทาง ในกรณีที่
ผู ้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางมื ้อระหว่างการฝึกอบรมให้หักเบี ้ยเลี ้ยง
เดินทางที่คำนวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 
 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
หมายเลขสินค้า รหัสบัญชีแยกประเภท 

 
ชื่อบัญช ี

E51030101020101 
 

510301010201 ค่าเบี้ยเล้ียง-เดินทางในประเทศ 

E51030201020101 
 

510302010201 ค่าเบี้ยเล้ียง-เดินทางต่างประเทศ 

 
 
 
 

รายการที่เบิกได้ หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
(2) ค่าท่ีพัก กรณีผู้จัดการฝึกอบรมไม่มีการจัดที่พัก หรือค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าที่พัก  

 ให้ผู้เข้ารับการอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ เบิกค่าที่พัก ได้ตามหลักเกณฑ์และ
อัตราที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ โดยเทียบตำแหน่งของผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ตามประเภทการอบรม 
 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ,
ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก  

หมายเลขสินค้า รหัสบัญชีแยกประเภท 
 

ชื่อบัญช ี

E51030101030101 510301010301 ค่าที่พัก-ในประเทศ 

E51030201030101 
 

510302010301 ค่าที่พัก-ต่างประเทศ 

 
(3) ค่าพาหนะ กรณีผู้จัดการฝึกอบรมไม่มีการจัดยานพาหนะให้หรือจัดให้บางส่วน หรือ

ค่าลงทะเบียนไม่รวมค่ายานพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วน ให้ผู้เข้ารับการอบรม
หรือผู้สังเกตการณ์ เบิกค่าพาหนะได้ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ, 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จ/ใบรับรองระยะทางค่าชดเชยพาหนะ
ส่วนบุคคล/ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครื่องบิน/ใบเสร็จค่าน้ำมันและใบขอใช้รถ
ราชการ 

หมายเลขสินค้า รหัสบัญชีแยกประเภท 
 

ชื่อบัญช ี

E51030101990101 
 

510301019901 ค่าเดินทางอื่น-ในประเทศ 

E51030201990101 
 

510302019901 ค่าเดินทางอื่น-ต่างประเทศ 
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กรณีผู้เข้ารับการฝึกอบรม หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
1. แบบรายงานค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน 
2. ใบเสร็จรับเงิน ค่าลงทะเบียน 
3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
4. ใบเสร็จรับเงิน สำหรับค่าที่พัก 
     ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครื่องบิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน สำหรับ 
     ค่ารถรับจ้าง ค่ารถโดยสารประจำทาง ค่ารถไฟ ค่าผ่านทางด่วน 
5. ใบรับรองระยะทางและใบวัดระยะทาง สำหรับ ค่าชดเชยพาหนะ

ส่วนตัว 
6. หนังสืออนุมัติการเดินทางไปราชการพร้อมรายละเอียดหลักสูตรที่

เข้าร่วมอบรม   
7. รูปภาพการเข้าร่วมอบรม 

 

การรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือสังเกตการณ์ที่เข้ารับการฝึกอบรมที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่นจัดการ
ฝึกอบรม จัดทำรายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัดภายใน 60 วัน นั บแต่วัน
เดินทางกลับถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการ 

5. ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

 ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริงตามความ  
จำเป็นเหมาะสมและประหยัด 

 กรณีที ่ส่วนราชการที ่จัดงานจัดอาหาร ที ่พัก หรือยานพาหนะ ให้แก่ประธานในพิ ธี แขกผู ้มีเกียรติ 
ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่หรือผู้เข้าร่วมงาน ให้ส่วนราชการที่จัดถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์เช่นเดียวกับค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม 

 กรณีจ้างจัดงานให้ดำเนินการได้ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ โดยใช้
ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่าย 
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แบบฟอร์มและตัวอย่างหลักฐาน 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน 
 

 

 

 

 

 

 

1. แบบรายงานค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน 
2. แบบใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม 
3. ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร (กำหนดการอบรม ) 
4. ใบรับรองระยะทางและใบวัดระยะทาง  สำหรับ ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว 
5. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (เบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ) 
6. ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.4231) 
7. ตัวอย่างเอกสารประกอบ 

        8. ตัวอย่างรายงานขอความเห็นชอบพร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง  (ว.119) 
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แบบรายงานค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน
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-ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติจัดฝึกอบรม/จัดงาน/ประชุม- 
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ใบลงทะเบียนเข้าร่วมงาน 

โครงการ/กิจกรรม ............................................................. 

วันที่ ............ เดือน ............................... พ.ศ. ......................ตั้งแต่เวลา .................ถงึเวลา....................... 

              สถานที่จัดโครงการ/กิจกรรม..................................................................................... 

ลำดับ ชื่อ  -  สกุล หน่วยงาน/ตำแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
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                        (ตัวอยา่งกรณีผูจ้ัดโครงการไม่จดัพาหนะให้และวิทยากรจ่ายค่ารถรับจ้างหรือใช้รถยนต์ส่วนตัว) 
 

ใบสำคัญรับเงิน 
สำหรับวิทยากร 

 
     ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม   (1) .......................  
     โครงการ/หลักสูตร (2) ................................................. 

                                                                      วันที่.....(3).......เดือน.........................พ.ศ............. 
 

               ข้าพเจ้า............................(4)...............................  สังกัด....................... (19).............................................       
อยู่บ้านเลขท่ี.............(5)............หมู่ที่...............................ถนน...............................................................................  

     ตำบล/แขวง.................................................................... อำเภอ/เขต.................................................................... 
     จังหวัด.................................................................................   
     ได้รับเงินจาก...............................(6).......................................... ..........ดังรายการต่อไปน้ี                                                                                    
   

รายการ  จำนวนเงิน  

- ค่าสมนาคุณวิทยากร บรรยายในหัวข้อ  “..............................
(7)................................................... 
…………………............................................................................................................................ ......”      
ในวันที่.......(8).......เดือน..............พ.ศ...................        
ระหว่างเวลา ....................(9)..................... น. จำนวน.........(10).......ชั่วโมง 
ชั่วโมงละ..........(11)...........บาท             
                                                      

-  ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว หมายเลขทะเบียน.............(13)......................                                                               

เป็นเงิน       

- ค่ารถรับจ้าง  จาก..............................ถึง..................................                                                                                                     

  
  

(12)  xxx 
(14) xxx  
  
  
  

   

  

  
  
  

บาท  (15)xxxx    

                         จำนวนเงิน    (..........................................(16)......................................................)  

                     (ลงชื่อ)                  (17)                      ผู้รับเงิน  
              (                                            )  
              (ลงชื่อ)                  (18)                     ผู้จ่ายเงิน  

    (                                           )  
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คำอธิบายวิธีจัดทำใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 
รายการ คำอธิบาย 

1.  ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
2.  โครงการ/หลักสูตร ชื่อโครงการ/หลักสูตร ที่จัดฝึกอบรม  
3.  วัน เดือน ป ี วัน เดือน ปี  ที่จ่ายค่าตอบแทนวิทยากร 
4.  ข้าพเจ้า ชื่อวิทยากร 
5.  อยู่บ้านเลขท่ี ที่อยู่ของวิทยากร 
6.  ได้รับเงินจาก มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมคลล้านนา 
7.  ค่าสมนาคุณวิทยากร บรรยายในหัวข้อ หัวข้อการฝึกอบรมในกำหนดการ 
8.  วันที่  เดือน  พ.ศ. วันที่ฝึกอบรมตามกำหนดการ 
9.  ระหว่างเวลา เวลาในการบรรยายฝึกอบรมตามกำหนดการ 
10.จำนวนชัว่โมง จำนวนชั่วโมงรวมในการบรรยาย 
11.ชั่วโมงละ อัตราต่อชั่วโมงในการบรรยาย 
12.จำนวนเงิน จำนวนเงินรวมค่าบรรยาย 
13.หมายเลขทะเบียน หมายเลขทะเบียนของวิทยากร กรณีผู้จัดไม่จัดหา

พาหนะให้วิทยากร 
14.ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว จำนวนเงินรวมค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว 
15.จำนวนเงินรวม จำนวนเงินรวมทั้งหมด 
16.จำนวนเงินรวม จำนวนเงินรวมทั้งหมดเป็นตัวอักษร 
17.ผู้รับเงิน ลายมือชื่อวิทยากรผู้รับเงิน   
18.ผู้จ่ายเงิน ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน ผู้ยืมเงิน/ผู้ทดรองจ่าย 
19.สังกัด สังกัดหรือสถานที่ทำงาน 
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                                                                    (ตัวอย่างกรณีมีเฉพาะค่าสมคุณวิทยากร) 

ใบสำคัญรับเงิน 
สำหรับวิทยากร 

 
     ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม.................................................................................................. ................................. 
     โครงการ/หลักสูตร....................................................................... ............................................................................ 

 
                                                                                                      วันท่ี..............เดือน.........................พ.ศ............. 

 
               ข้าพเจ้า............................................................. สังกัด/หน่วยงาน .............................................................. 
     อยู่บ้านเลขท่ี.....................หมู่ที่.................ถนน..............................ตำบล/แขวง....................................................... 
     อำเภอ/เขต....................................................................จังหวัด......................................... ........................................ 
     ได้รับเงินจาก.....................................................................................ดังรายการต่อไปน้ี                                                                                    
   

รายการ  จำนวนเงิน  

- ค่าสมนาคุณวิทยากร บรรยายในหัวข้อ  “......................................................................................  

 …………………...................................................................................................................... ........”      

ในวันที่................เดือน........................................พ.ศ. ......................        

ระหว่างเวลา ............................................ น. จำนวน..................ชั่วโมง 

ชั่วโมงละ.........................บาท                                                                    เป็นเงิน                                                                                                           

  
  

  

  

  

  

  
  
  

  

  

  

  

  
  
  

บาท      

                         จำนวนเงิน    (......................................................................................................)  

                     (ลงชื่อ)                                           ผู้รับเงิน  
              (                                            )  
              (ลงชื่อ)                                           ผู้จ่ายเงิน  

    (                                           )  
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                                                                             (ตัวอย่างกรณีจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์) 
ใบสำคัญรับเงิน  
สำหรับวิทยากร 

 
     ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม.................................................................................................. .................................. 
     โครงการ/หลักสูตร...................................................................... .............................................................................. 
 
                                                                                   วันที่..............เดือน.........................พ.ศ.............  

 
                              ข้าพเจ้า............................................................. สังกัด/หน่วยงาน........................................... 
     อยู่บ้านเลขท่ี.....................หมู่ที่.................ถนน..............................ตำบล/แขวง....................................................... 
     อำเภอ/เขต....................................................................จังหวัด......................................... ........................................ 
     ได้รับเงินจาก................................................................... ..................ดังรายการต่อไปน้ี                                                                                    
   

รายการ  จำนวนเงิน  

- ค่าสมนาคุณวิทยากร บรรยายในหัวข้อ  “......................................................................................  

 …………………...................................................................................................................... ........”      

ในวันที่................เดือน........................................พ.ศ. ......................        

ระหว่างเวลา ............................................ น. จำนวน..................ชั่วโมง 

ชั่วโมงละ.........................บาท                                                                    เป็นเงิน                                                                                                           

  
  

  

  

  

  

  
  
  

  

  

  

  

  
  
  

บาท      

                         จำนวนเงิน    (......................................................................................................)  

                    (ลงชื่อ)    จ่ายออนไลน์ประทับตรา จ่ายเงินผ่านระบบออนไลน์”       ผู้รับเงิน  
              (                                            )  
              (ลงชื่อ)                                           ผู้จ่ายเงิน  
                                                                          (                                           ) 
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                                                                 (ตัวอย่างกรณีจ่ายเงินค่าสมคุณวิทยากรพร้อมค่าพาหนะ) 
ใบสำคัญรับเงิน  
สำหรับวิทยากร 

 
     ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม.................................................................................................. .................................. 
     โครงการ/หลักสูตร................................................................................................................. ................................... 
 
                                                                                   วันที่..............เดือน.........................พ.ศ............. 

 
                              ข้าพเจ้า............................................................. สังกัด/หน่วยงาน........................................... 
     อยู่บ้านเลขท่ี.....................หมู่ที่.................ถนน..............................ตำบล/แขวง....................................................... 
     อำเภอ/เขต....................................................................จงัหวดั................................................................................. 
     ได้รับเงินจาก.....................................................................................ดังรายการต่อไปนี้                                                                                     
 
   

รายการ  จำนวนเงิน  

- ค่าสมนาคุณวิทยากร บรรยายในหัวข้อ  “......................................................................................  

 …………………...................................................................................................................... ........”      

ในวันที่................เดือน........................................พ.ศ. ......................        

ระหว่างเวลา ............................................ น. จำนวน..................ชั่วโมง 

ชั่วโมงละ.........................บาท                                                                    เป็นเงิน                                                                                                           

 -  ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว หมายเลขทะเบียน.....................................                    เป็นเงิน      

- ค่ารถรับจ้าง  จาก.................................ถึง...........................................         

  

  

  

  

  

  
  
  

  

  

  

  

  
  
  

บาท      

                         จำนวนเงิน    (......................................................................................................)  

                     (ลงชื่อ)                                         ผู้รับเงิน  
              (                                            )  
              (ลงชื่อ)                                           ผู้จ่ายเงิน  
                                                                          (                                           ) 
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-ตัวอย่างใบรับรองระยะทางค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว- 

ใบรับรองระยะทางค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว 

ส่วนราชการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  

วัน   เดือน   ปี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

วันที่................ 

 

 

 

 

วันที่................. 

 

 

 

 

ค่าชดเชยพาหนะรถยนต์ส่วนตัว หมายเลข
ทะเบียน...........................................................
จาก...................................................................
ถึง........................................................................ 
รวมระยะทาง .....................กิโลเมตร @ 4 บาท 

(เศษของ กิโลเมตร ให้ปัดทิ้ง) 

ค่าชดเชยพาหนะรถยนต์ส่วนตัว  
หมายเลขทะเบียน................................................
จาก...................................................................
ถึง........................................................................ 
รวมระยะทาง .....................กิโลเมตร @ 4 บาท 

(เศษของ กิโลเมตร ให้ปัดทิ้ง) 

 
 
 

 

 

 รวมเป็นเงิน   

 

รวมทั้งสิ้น   ( ตัวอักษร ) ............................................................................................................................. ....... 

ข้าพเจ้า....................................................ตำแหน่ง........................................................ ........................ 
ขอรับรองว่า ข้าพเจ้าได้เดินทาง ตามระยะทางข้างต้น เพ่ือปฏิบัติงานของราชการโดยแท้ 

 
 

ลงชื่อ................................................................                                                                                           
(.......................................................................) 
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- ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จ- 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน                                    

ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา                                                                                                                           

วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจา่ย จำนวนเงิน หมายเหต ุ

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 รวมทั้งสิ้น    

 

  รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) .........................................................................................................................  

ข้าพเจ้า..........................................................................................ตำแหน่ง................................................... ขอรับรองว่า รายจ่าย
ข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายในงานราชการโดยแท้ 

 

                                                                                 ลงช่ือ ........................................................................ 

                        (......................................................................) 

 

 

      แบบ บก.4231 
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-ตัวอย่างใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร พร้อมหลักฐานการโอนเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์- 
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ตัวอย่างกำหนดการฝึกอบรม 

โครงการซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายและปรับปรุงคู่มอืการเบิกจ่ายเพ่ือให้การปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน 

กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

ระหว่างวันที่ 25 มกราคม – 9 กุมภาพันธ์ 2567 

เวลา  

08.30 - 09.00 น. ลงทะเบียน 
09.00 - 10.00 น. เปิดโครงการ และบรรยายภาพรวมคู่มือการเบิกจ่าย  

โดย นางสาวสุปราณี  สัมปุรณะพันธ์ ผู้อำนวยการกองคลัง 
10.00 - 11.00 น. บรรยายและซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

เดินทางไปราชการ โดยวิทยากร นางผุสชา กาตะโล 
11.00 - 12.00 น. บรรยายและซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรมและการจัดงาน โดยวิทยากร น.ส.ณิชกานต์ ธาตุอินทร์จันทร์ 
12.00 - 13.00 น. 
13.00 – 14.00 น. 

พักรับประทานอาหาร 
บรรยายและซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน 

 โดยวิทยากร นางนงค์เยาว์ บัวทอง 
   

14.00 - 15.00 น. แบ่งกลุ่ม ฝึกปฏิบัติกรณีศึกษาเดินทางไปราชการ 
กลุ่มท่ี 1 โดยวิทยากร นางผุสชา กาตะโล  
กลุ่มท่ี 2 โดยน.ส.ณิชกานต์ ธาตุอินทร์จันทร์ 
กลุ่มท่ี 3 โดยนางสาวสุปราณี สัมปุรณะพันธ์ 
 

15.00 - 16.00 น. แบ่งกลุ่ม ฝึกปฏิบัติกรณีศึกษาจัดฝึกอบรมและการจัดงาน 
โดยวิทยากร นางผุสชา กาตะโล น.ส.ณิชกานต์ ธาตุอินทร์จันทร์ 

15.00 - 16.30 น. สรุปและซักซ้อมความเข้าใจ 
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-ตัวอย่างรูปภาพการจัดอบรม- 

กิจกรรมศึกษาดูงานและแลกเปลีย่นเรียนรู้การรับและเบิกจ่ายเงินรายได้ ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  

ระหว่างวันท่ี 13-14 พฤศจิกายน 2567 

ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรตันโกสินทร์ วิทยาเขตไกลกังวล 
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ตัวอย่างการเขียนค่าใช้จ่ายในการเดินทางผู้เข้าร่วมอบรม  
กรณีผู้จัดโครงการรับผิดชอบค่าใช้จ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ 
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-ตัวอย่างบิลค่าน้ำมันพร้อมใบขออนุญาตใช้รถราชการ- 
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-ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก- 
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-ตัวอย่าง Folio ค่าที่พัก- 
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ตัวอย่างใบเสร็จค่าอาหาร,อาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
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ตัวอย่างใบลงทะเบียนฝึกอบรม 
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-ตัวอย่างการจัดหาพัสดุตาม ว. 119- 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 

 
 
1.วัตถุประสงค์ 
 

1.1 เพื่อให้มีคู ่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมที่ เป็นมาตรฐานเดียวกันในการ  
      เบิกจ่าย 
1.2 เพ่ือให้บุคลากรผู้ใช้สิทธิเบิกสามารถเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ  
 

 
2.กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

2.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ  พ.ศ.2553 
2.2 หนังสือ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 เรื่อง รายการค่าใช้สอยตามข้อ 12  

                2.3 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อัตราค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ  
                      วันที่ 16 พฤษภาคม พ.ศ.2559 

2.4 หนังสือที่ นร 0506/ว24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจาก 
                      การปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ และเพิ่มขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและ 
                      ขนาดย่อม (SMEs) 

2.5 หนังสือที่ กค 0409.6/ว71 เรื่อง การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
2.6 พระราชกำหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2563 
2.7 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงิน  

                       ลงวันที่ 11 กันยายน 2561 
                2.8 หนังสือ กค(กวจ)0405.2/ว119 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับ 
                      ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานรัฐ 
                2.9 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง มาตรการประหยัดการเบิกค่าใช้จ่ายใน  

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการอื่น พ.ศ. 2566 
ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2566 
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3.ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 
 

3.1 จัดทำหนังสือขออนุมัติจัดประชุมพร้อมวาระการประชุม/กำหนดการ คำสั่งแต่งตั้ง ข้อบังคับ 
ระเบียบ การแต่งตั้งกรรมการ โดยระบุเหตุผล ความจำเป็น วัตถุประสงค์ สถานที่(กรณีประชุมผ่าน
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ให้ระบุด้วย)  วันเวลา และรายการค่าใช้จ่าย จำนวนเงิน ผ่านตามสายงานและกอง
คลัง/กองนโยบายและแผน/รองบริหารและสวัสดิการ/ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี/อธิการบดี/
ผู้รับมอบอำนาจ และ ต้องได้รับการอนุมัติก่อนวันที่ประชุมเท่านั้น กรณีจะมอบหมายให้บุคคลอ่ืน
ที่ไม่ได้เป็นเลขานุการหรือผู้ช่วยเลขานุการ เป็นผู้ยืมเงินสำหรับจัดประชุมให้ขออนุมัติในบันทึก
ข้อความด้วย 
3.2 จองงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติและจัดทำใบยืมเงินในระบบ ERP 
3.3 ยืมเงินทดรองราชการ (หลักฐานแนบคือหนังสืออนุมัติจัดประชุม) 

       3.4 จัดประชุมตามวันเวลาที่ได้รับอนุมัติ  
3.5 กรณีใช้งบประมาณการประชุมเกินจากที่ขออนุมัติไว้ ให้ขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติม ตามข้อ 2.1  
3.6 ผู้ยืมเงิน/ผู้ทดรองจ่าย จัดทำแบบรายงานค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานพร้อมหลักฐานและเงินสด
คงเหลือชดใช้เงินทดรองราชการให้กองคลังภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับเงิน 
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ข้อแตกต่างระหว่างการประชุมราชการ กับการฝึกอบรม 

 

 
 
 
 

 

การประชุมราชการ การฝึกอบรม จัดงาน 
การประชุมราชการ หมายถึง การประชุมเนื้องานที่เกี่ยวข้องกับ
ส่วนราชการ 
 

การฝึกอบรม หมายความว่า  การอบรม การประชุมทาง
วิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การดูงาน 
การฝ ึกงานหรือเร ียกช ื ่ออย ่างอื ่น ท ั ้งในประเทศและ
ต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาที่
แน่นอน 

วัตถุประสงค์ วัตถุประสงค์ 
- นำผลการประชุมไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของทาง
ราชการ 
- รับทราบนโยบายในการดำเนินงาน 
- ชี้แจงแนวทางการดำเนินงาน 
- ติดตามความก้าวหน้าของการดำเนินงาน 
- รับทราบและรับฟังปัญหา อุปสรรค ร่วมกันหาแนวทางแก้ไข
ปัญหา 

-พัฒนาบุคลากรเพื ่อนำความรู ้ท ี ่ได ้ไปพัฒนางานให้มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 
 
 
 
 

ตัวอย่างเช่น ตัวอย่างเช่น 
- การประชุมถ่ายทอดตัวชี้วัดตามคำรับรองฯ ลงสู่กลุ่มงาน/บุคคล 
- การประชุมเพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดงานสัมมนาวิชาการ 
- การประชุมเพ่ือกำหนดแนวทางและเกณฑ์การประเมินผล 
- การประชุมกลั่นกรองโครงการวิจัย 
- การประชุมจัดทำแผน 
- การประชุมเพ่ือจัดทำคู่มือ/แนวทาง/มาตรฐานต่างๆ 
- การประชุมติดตามความก้าวหน้าโครงการ 
- ประชุมซักซ้อมความเข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัติต่างๆ/ประชุมส่วน
ราชการประชุมประจำเดือน 

- การประชุมเชิงปฏิบัติการ “การประเมินผลโครงการ” 
- ความเป็นมา : บุคลากรขาดความรู้/ทักษะ/ประสบการณ์ 
- ว ัตถุประสงค์ : เพื ่อพัฒนาบุคลากรให้มีความรู ้ด ้าน
ประเมินผลโครงการ 
- ตัวชี ้ว ัด : ร้อยละ 80 ของผู ้เข้ารับการอบรมผ่านการ
ทดสอบหลังการอบรม 
- ผลผลิต : ผู้เข้าอบรมโครงการ 
- วิธีการ : บรรยาย และฝึกปฏิบัติ 
-ผลลัพธ์ : ผู ้เข้ารับการอบรมได้รับความรู ้และเกิดความ
เข้าใจ สามารถ ประเมิน โครงการที่รับผิดชอบได้ 

ขั้นตอนการดำเนินการ ขั้นตอนการดำเนินการ 
- ผู้รับผิดชอบการจัดประชุม จัดทำหนังสือเสนอผู้มีอำนาจ ขอ
อนุมัติจัดประชุมโดยระบุวัตถุประสงค์/เหตุผลที่ต้องจัดประชุม/
หัวข้อที่จะจัดประชุม วัน เวลา และสถานที่ที่จะจัดประชุม พร้อม
ทั้งระบุงบประมาณท่ีใช้ในการจัดประชุม 
- ไม่ต้องจัดทำโครงการ/ทำโครงการก็ได้ 
- จัดประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ตามที่ได้รับอนุมัติ 

- เขียนโครงการ (ง.9) 
- เมื่อโครงการการ (ง.9)ได้รับอนุมัติแล้วให้ผู ้รับผิดชอบ
โครงการจัดทำหนังสือขออนุมัติจัดโครงการโดยระบุวัน 
เวลา  สถานท ี ่  งบประมาณ กำหนดการ และเชิญ
กลุ่มเป้าหมาย 
- จัดอบรม 
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4. ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ ได้แก่ 

4.1 ค่าอาหาร 
4.2 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
4.3 ค่าเช่าสถานที ่
4.4 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เข้าร่วมประชุม (ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ) 
4.5 ค่าวัสดุอุปกรณ์ท่ีจำเป็นในการจัดประชุม เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุ เป็นต้น 
4.6 ค่าเบี้ยประชุม 
4.7 ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จำเป็นต้องจ่าย 

 
5. หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 
   
 ความหมายของการจัดประชุม 
 “การประชุมราชการ” หมายความว่า การประชุมในเนื้องานที่เกี่ยวข้องกับส่วนราชการโดยมีวัตถุประสงค์
เพื่อ นำผลการประชุมไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของทางราชการ รับทราบนโยบายในการดำเนินงาน 
ชี้แจงแนวทางการดำเนินงาน ติดตามความก้าวหน้าของการดำเนินงาน รับทราบและรับฟังปัญหา อุปสรรค 
ร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหา และให้หมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม 
 “การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประชุมที่กฎหมายบัญญัติให้ต้องมีการประชุมที่ได้
กระทำผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ร่วมประชุมมิได้อยู่ในสถานที่เดียวกันและสามารถประชุมปรึกษาหารือและ
แสดงความคิดเห็นระหว่างกันได้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 “ผู ้ร่วมประชุม” หมายความว่า ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ กรรมการ อนุกรรมการ 
เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะบุคคลอ่ืนที่กฎหมายกำหนด และ
ให้หมายความรวมถึงผู้ซึ่งต้องชี้แจงแสดงความเห็นต่อคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะบุคคลนั้นด้วย 
 
6 ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 

 
6.1 ผู้ได้รับเชิญให้เข้าร่วมประชุม หรือเข้าชี้แจงต่อที่ประชุม 
6.2 เจ้าหน้าที่ท่ีจัดประชุม 
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1.ค่าเบี้ยประชุม 1.ผู้มีสิทธิเบิกเบี้ยประชุม ได้แก่  
1.1 คณะกรรมการ เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ 
      -  คณะกรรมการซึ่งได้รับแต่งตั้งและกำหนดองค์ประกอบและอำนาจหน้าที่ไว้โดย
บทบัญญัติแห่งกฎหมาย พระบรมราชโองการหรือระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
     -  คณะกรรมการซึ่งได้รับแต่งตั้งและกำหนดองค์ประกอบและอำนาจหน้าที่ไว้โดย
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ของมหาวิทยาลัย 
     -  คณะกรรมการซึ่งได้รับแต่งตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย 
๑.๒  คณะอนุกรรมการ เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ 
      -  คณะอนุกรรมการซึ่งได้รับแต่งตั้งและกำหนดองค์ประกอบและอำนาจหน้าที่ไว้
โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมาย พระบรมราชโองการหรือระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
     -  คณะอนุกรรมการซึ่งได้รับแต่งตั้งและกำหนดองค์ประกอบและอำนาจหน้าที่ไว้โดย
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ของมหาวิทยาลัย 
     -  คณะอนุกรรมการซึง่ไดร้บัแต่งตัง้โดยสภามหาวทิยาลยั 
 
2.ในกรณีที่ประธานกรรมการ ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้  
2.1  ได้มอบหมายให้กรรรมการคนใดคนหนึ่งทำหน้าที่ประธานแทน ให้ผู้ซึ่งได้ทำหน้าที่
ประธานในการประชุมได้รับเบี้ยประชุมในอัตราตามตำแหน่งของผู้ที่ได้รับมอบหมาย ทั้งนี้
ต้องเป็นการมอบหมายตามข้อกำหนดขององค์ประชุมนั้น 
2.2  ได้มอบหมายให้บุคคลอ่ืนซึ่งไม่ใช่กรรมการทำหน้าที่ประธานแทน ไม่สามารถเบิกค่า
เบี้ยประชุมได้ 
3.  กรรมการในคณะกรรมการคณะหนึ่ง หรืออนุกรรมการในคณะอนุกรรมการคณะหนึ่ง 
ให้ได้รับเบี้ยประชุมสำหรับการประชุมคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการคณะนั้นๆ 
แล้วแต่กรณี เพียงครั้งเดียวในวันหนึ่ง 
4.  เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ ให้ได้รับเบี้ย
ประชุมเป็นรายครั ้งเช่นเดียวกับกรรมการ แต่ถ้ากรรมการผู ้ใดเป็นเลขานุการ หรือ
ผู้ช่วยเลขานุการด้วย ให้เบิกเบี้ยประชุมได้เพียงตำแหน่งเดียว 
5.  การประช ุมของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ ต ้องมีกรรมการหรือ
อนุกรรมการร่วมประชุมอย่างน้อยกึ่งหนึ่งของจำนวนกรรมการหรืออนุกรรมการทั้งหมด 
จึงจะเป็นองค์ประชุมและมีสิทธิเบิกเบี้ยประชุมตามระเบียบนี้ เว้นแต่บทบัญญัติแห่ง
กฎหมาย ประกาศพระบรมราชโองการ ข้อบังคับ ระเบียบ ที่จัดให้มีคณะกรรมการหรือ
คณะอนุกรรมการนั้น จะกำหนดองค์ประชุมไว้เป็นอย่างอ่ืน  
        การประชุมตามวรรคหนึ่ง ให้หมายความรวมถึงการเข้าร่วมประชุมโดยใช้วิธีการ
ติดต่อสื่อสาร ด้วยเทคโนโลยีที ่สามารถถ่ายทอดภาพและเสียงได้อย่างต่ อเนื่องด้วย 
6.  ในกรณีที่กรรมการหรืออนุกรรมการไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ และได้มอบหมาย
เป็นหนังสือให้ผู้อื่นเข้าร่วมประชุมแทน ให้ถือว่าผู้ได้รับมอบหมายนั้นปฏิบัติหน้าที่เป็น
ผู้เข้าร่วมประชุมเท่านั้น โดยไม่ถือว่าเป็นหนึ่งในองค์ประชุมและไม่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุม 
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7.  อัตราค่าเบี้ยประชุมให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เรื่อง อัตราค่าเบี้ยประชุมกรรมการ จากแหล่งเงินรายได้ พ.ศ. 2567 
8. การประชุมในช่วงเวลาเดียวกันหรือคาบเกี่ยวกันเกินกว่าหนึ่งคณะ ให้เบิกค่าเบี้ย
ประชุมเพียงคณะเดียวเท่านั้น 
 
อัตราค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ 

 

รายการ 

อัตรา 
(บาท/คน/ครั้ง) 

1.คณะกรรมการซึ่งได้รับแต่งตั้งและกำหนดองค์ประกอบและ
อำนาจหน้าที่ไว้โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมาย พระบรมราช
โองการหรือระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ที่นอกเหนือ
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 

1) ประธานกรรมการ 

2) กรรมการ 
3) เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ 

 
 
 
 
 

2,000 
1,600 
1,600 

2. คณะกรรมการซึ่งไดร้ับแต่งตั้งและกำหนดองค์ประกอบและอำนาจ
หน้าท่ีไว้โดยบทบัญญตัิแห่งกฎหมาย พระราชบญัญัตมิหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 
      2.1 กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
    - นายกสภามหาวิทยาลัย 
    - อุปนายกสภามหาวิทยาลยั 
    - กรรมการสภามหาวิทยาลัยผูท้รงคุณวุฒิ 
    - กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
    - เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานกุาร 

 
 
 
 

4,000 
3,500 
3,000 
1,600 
1,600 

๒.2 คณะกรรมการสภาวิชาการ/คณะกรรมการสภาคณาจารย์
และข้าราชการ/คณะกรรมการประจำวิทยาเขตคณะกรรมการ
ส่งเสริมกิจการวิทยาเขต/คณะกรรมการประจำคณะ/คณะกรรมการ
ประจำสถาบันคณะกรรมการประจำสำนัก/คณะกรรมการ
ประจำวิทยาลัย/ดังนี้ 
    - ประธานสภา/ประธานกรรมการ 
    - รองประธานสภา 
    - กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ 
    - กรรมการ 
    - เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 

 
 

       2,000 
1,600 
2,000 
1,600 
1,600 

3. คณะกรรมการซึ่งได้รับแต่งตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย และกำหนด
องค์ประกอบและอำนาจหน้าที่ไว้โดยข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ของ
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มหาวิทยาลัย เช่น คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลประจำมหาวิทยาลัย  
คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจำมหาวิทยาลัย  
คณะกรรมการตรวจสอบการบริหารงานประจำมหาวิทยาลัย  
คณะกรรมการจรรยาบรรณประจำมหาวิทยาลยั/คณะกรรมการ
พิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ  คณะกรรมการนโยบายการเงินและ
ทรัพย์สินมหาวิทยาลัย เป็นต้น ดังนี้ 
    1 ประธานกรรมการ ดังนี ้
          1.1) บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 
          1.2) บุคคลภายในมหาวทิยาลัย 
    2 กรรมการ ดังนี ้
          2.1) บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 
          2.2) บุคคลภายในมหาวทิยาลัย 
    3 เลขานุการและผู้ช่วยเลขานกุาร 

 
 
 
 
 
 
 
 

3,000 
2,500 

 
2,000 
1,600 
1,600 

4.คณะกรรมการซึ ่งได้ร ับแต่งตั ้งโดยมหาวิทยาล ัย และกำหนด
องค์ประกอบและอำนาจหน้าที่ไว้โดยข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ของ
มหาวิทยาลัย เช่น คณะกรรมการทุนการศึกษาฝึกอบรมและดูงาน / 
คณะกรรมการผู ้ทรงคุณวุฒิ เพื ่อประเม ินผลงานทางวิซาการ / 
คณะกรรมการประเมินเพื ่อแต่งตั ้งบ ุคคลให้ดำรงตำแหน่งส ูงขึ้น 
คณะกรรมการสอบสวนวินัย (ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา, พนักงานราชการ, ลูกจ้างประจำ และ
นักศึกษา)/คณะกรรมการกองทุนพัฒนานักศึกษา เป็นต้น ดังนี้    
 1 ประธานกรรมการ ดังนี้ 
          (ก) บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 
          (ข) บุคคลภายในมหาวิทยาลัย 
    2 กรรมการ ดังนี้ 
          (ก) บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 
          (ข) บุคคลภายในมหาวิทยาลัย 
    3 เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1,500 
1,250 

 
1,250 
1,000 
1,000 

๕.คณะกรรมการซึ่งได้รับแต่งตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย ตามมาตรา ๑๗
(๑๔) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.๒๕๔๘ 
1 ประธานกรรมการ ดังนี้ 
          (ก) บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 
          (ข) บุคคลภายในมหาวิทยาลัย 
    2 กรรมการ ดังนี้ 
          (ก) บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 
          (ข) บุคคลภายในมหาวิทยาลัย 
    3 เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

 
 
 

3,000 
2,500 

 
2,000 
1,600 
1,600 
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๖.คณะอนุกรรมการซึ ่งได้ร ับแต่งตั ้งโดยบทบัญญัติแห่งกฎหมาย 
ประกาศพระบรมราชโองการ หรือระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี หรือ
คณะอนุกรรมการซึ่งได้รับแต่งตั้งและกำหนดองค์ประกอบและอำนาจ
หน้าที่ไว้โดยข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ของมหาวิทยาลัย หรือโดย
คณะกรรมการที่มีการกำหนดอำนาจหน้าที่ให้แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ
ได้  หรือคณะอนุกรรมการซึ่งได้รับแต่งตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย 
1) ประธานกรรมการ 
2) กรรมการ 
3) เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ 
 

 
 
 
 
 
 

1,250 
1,000 
1,000 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: - แบบหลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนกรรมการ 

                                       - กรณีประชุมออนไลน์ใช้หลักฐานการโอนเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
                                       - รูปภาพการประชุม 

                                       - บันทึกมอบหมายผู้เข้าร่วมประชุมแทน (ถ้ามี) 
หมายเลขสินค้า.- 51040302070101 
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 51040302070101    ค่าใชจ้่ายในการประชุม 

2.ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 

การเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- สถานที่ราชการ : เบิกได้ไม่เกิน 35 บาท/มื้อ/คน 
- สถานที่เอกชน : เบิกได้ไม่เกิน 50 บาท/มื้อ/คน 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร/ใบสำคัญรับเงิน /ใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน 
หมายเลขสินค้า.- 51040302070101 

รหัสบัญชีแยกประเภท.- 51040302070101    ค่าใชจ้่ายในการประชุม 
 

3.ค่าอาหาร การเบิกค่าอาหาร 
- เบิกได้ในกรณีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร 
- เบิกได้ไม่เกิน 120 บาท/มื้อ/คน 
**การประชุมใดที่ได้จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับผู้เข้าร่วมประชุมไว้
แล้ว แต่ผู ้เข้าร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจำเป็น 
สำคัญเร่งด่วนทำให้จำนวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับจำนวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม 
ให้หัวหน้าโครงการหรือผู้รับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง รับรองการเบิกจ่ายได้ตามความจำเป็น 
โดยชี้แจงเหตุผลให้ชัดเจน    
กรณีจำเป็นต้องใช้เกินอัตราให้ขออนุมัติเป็นรายกรณีโดยชี้แจงเหตุผลความจำเป็น 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร/ใบสำคัญรับเงิน/ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
หมายเลขสินค้า.- 51040302070101 

รหัสบัญชีแยกประเภท.- 51040302070101    ค่าใชจ้่ายในการประชุม 
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รายการ 
ที่เบิกได้ 

 หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  

4.ค่าใช้จ่ายเดินทาง
ไปราชการสำหรับผู้ที่
เข้าร่วมประชุม 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้เบิกตาม ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย
เดินทาง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ประกาศ
มหาวิทยาลัยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ที่เก่ียวข้อง 
**(โดยค่าที่พักสามารถเลือกเบิกลักษณะเหมาจ่ายได้ และ ค่าเบี้ยเลี้ยงเบิกได้เต็ม
จำนวน แม้ว่าผู้จัดการประชุมจัดอาหารให้) 
 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

หมายเลขสินค้า.- 51040302070101 

รหัสบัญชีแยกประเภท.- 51040302070101    ค่าใชจ้่ายในการประชุม 
 

5. ค่าใช้จ่ายอ่ืน เช่น 
ค่าเช่าห้องประชุม  
ค่าดอกไม้ตกแต่ง ท่ี
จำเป็น ในการประชุม 

- ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการจัดประชุมให้เบิกจ่ายได้ตามจ่ายจริง ตามความจำเป็น 
เหมาะสมและประหยัด 
- ค่าใช้จ่ายรายการใดเป็นการให้ได้มาซึ่งพัสดุ ต้องดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง หรือ 
การเช่าตามพระราชบัญญัติวา่ดว้ยการจัดซือ้จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 เช่น ค่าวัสดุ ค่าถ่ายเอกสาร ค่าจ้างทำเล่ม ค่าเช่าสถานที่ ค่าจ้างเหมารถ ให้
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสมและประหยัด 
กรณีวงเงินครั้งละไม่เกิน 10,000 บาท ให้ใช้หลักเกณฑ์ ว 119 
หมายเลขสินค้า.- 51040302070101 

รหัสบัญชีแยกประเภท.- 51040302070101    ค่าใชจ้่ายในการประชุม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



131 
 

 
 

แบบฟอร์มและตัวอย่างหลักฐาน 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 
 

 

 

 

 

 

 

 
1.แบบรายงานค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน 
2.แบบหลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนกรรมการ/ใบลงชื่อผู้เข้าประชุม 
3.แบบตอบรับ (แนบเฉพาะกรณีส่งตัวแทนมาเข้าร่วม) 
4.ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
5.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พร้อมหลักฐานการจ่าย 
6.รูปภาพการจัดประชุม 
7.หนังสือขออนุมัติจัดประชุมพร้อมวาระการประชุม/กำหนดการ/คำสั่ง 
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-ตัวอย่างที่ 1 การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ กรณีไม่ยืมเงินและไม่ทดรองจ่าย- 
หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุมและค่าตอบแทนอ่ืน 

ส่วนราชการ  (1)สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
การประชุมเรื่อง (2) ประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ครั้งที่ 15(10/2565) 
วันที่ .(3)...11.......เดือน....ตุลาคม.......พ.ศ..2565.............  เวลา  (4) 09.00น. เป็นต้นไป 

สถานที่ (5) ห้องประชุมกาสะลอง ชั้น 2 อาคารสำนักงานอธิการบดี มทร.ล้านนา และการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ลำดับ 
(6) 

ชื่อ – สกุล 
(7) 

ตำแหน่ง 
(8) 

ผู้แทน 
(9) 

อัตรา
ค่าตอบแทน 

(10) 

ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
(13) ผู้เข้าร่วมประชุม 

(11) 
ผู้รับเงิน 
(12) 

1 รศ.ดร.กิตติชัย ไตรรัตนศิริ อุปนายกสภามหาวิทยาลัย - 3,500 ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ จ่ายเงินผา่นระบบออนไลน์  
2 ศ.ไพโรจน์ วิริยจารี กรรมการสภามหาวิทยาลยั

ผู้ทรงคุณวุฒ ิ
- 3,000 ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ จ่ายเงินผา่นระบบออนไลน์  

3 นายวิจิตร รักราษฎร ์ กรรมการสภามหาวิทยาลยั
ผู้ทรงคุณวุฒ ิ

- 3,000 ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ จ่ายเงินผา่นระบบออนไลน์  

5 ผศ.จรูญ สินทวีวรกุล กรรมการสภามหาวิทยาลยั - 1,600 ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ จ่ายเงินผา่นระบบออนไลน์  
6 รศ.ดร.ธีระศักดิ์ อุรัจนานนท ์ เลขานุการสภามหาวิทยาลัย - 1,600 ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ จ่ายเงินผา่นระบบออนไลน์  
    (13)12,700    

(14)จำนวนเงิน (ตัวอักษร) (หนึ่งหมื่นสองพันเจ็ดร้อยบาทถ้วน) 

ขอรับรองว่าบุคคลที่มีรายชื่อดังกล่าวข้างต้น เป็นผู้เข้าร่วมประชุมจริง 

ลงช่ือ ..........-ผู้รับผิดชอบประชุม-.............................ผูร้ับรอง                      ลงช่ือ (15)................-เจ้าหน้าท่ีการเงิน-..........................ผู้จา่ยเงิน                 
(................................................................)              (................................................................) 

ตำแหน่ง ...................................................................       ตำแหน่ง ...............................................................
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-ตัวอย่างที่ 2 การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ กรณีทดรองจ่าย-  
หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุมและค่าตอบแทนอ่ืน 

ส่วนราชการ  (1)สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
การประชุมเรื่อง (2) ประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ครั้งที่ 15(10/2565) 
วันที่ .(3)...11.......เดือน....ตุลาคม.......พ.ศ..2565.............  เวลา  (4) 09.00น. เป็นต้นไป 

สถานที ่(5) ห้องประชุมกาสะลอง ชั้น 2 อาคารสำนักงานอธิการบดี มทร.ล้านนา และการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ลำดับ 
(6) 

ชื่อ – สกุล 
(7) 

ตำแหน่ง 
(8) 

ผู้แทน 
(9) 

อัตรา
ค่าตอบแทน 

(10) 

ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
 ผู้เข้าร่วมประชุม 

(11) 
ผู้รับเงิน 
(12) 

1 รศ.ดร.กิตติชัย ไตรรัตนศิริ อุปนายกสภามหาวิทยาลัย - 3,500 ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ จ่ายเงินผา่นระบบออนไลน์  
2 ศ.ไพโรจน์ วิริยจารี กรรมการสภามหาวิทยาลยั

ผู้ทรงคุณวุฒ ิ
- 3,000 ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ จ่ายเงินผา่นระบบออนไลน์  

3 นายวิจิตร รักราษฎร ์ กรรมการสภามหาวิทยาลยั
ผู้ทรงคุณวุฒ ิ

- 3,000 ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ จ่ายเงินผา่นระบบออนไลน์  

5 ผศ.จรูญ สินทวีวรกุล กรรมการสภามหาวิทยาลยั - 1,600 ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ จ่ายเงินผา่นระบบออนไลน์  
6 รศ.ดร.ธีระศักดิ์ อุรัจนานนท ์ เลขานุการสภามหาวิทยาลัย - 1,600 ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ จ่ายเงินผา่นระบบออนไลน์  
    (13)12,700    

(14)จำนวนเงิน (ตัวอักษร) (หนึ่งหมื่นสองพันเจ็ดร้อยบาทถ้วน) 

ขอรับรองว่าบุคคลที่มีรายชื่อดังกล่าวข้างต้น เป็นผู้เข้าร่วมประชุมจริง 

ลงช่ือ .......... (15)-ผูร้ับผดิชอบการประชุม-...........................ผูร้ับรอง/ผู้จ่ายเงิน              
(................................................................) 

                                    ตำแหน่ง.................................     
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-ตัวอย่างที่ 3 การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ กรณียืมเงินราชการ- 
หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุมและค่าตอบแทนอ่ืน 

ส่วนราชการ  (1)สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
การประชุมเรื่อง (2) ประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ครั้งที่ 15(10/2565) 
วันที่ .(3)...11.......เดือน....ตุลาคม.......พ.ศ..2565.............  เวลา  (4) 09.00น. เป็นต้นไป 

สถานที่ (5) ห้องประชุมกาสะลอง ชั้น 2 อาคารสำนักงานอธิการบดี มทร.ล้านนา และการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ลำดับ 
(6) 

ชื่อ – สกุล 
(7) 

ตำแหน่ง 
(8) 

ผู้แทน 
(9) 

อัตรา
ค่าตอบแทน 

(10) 

ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
 ผู้เข้าร่วมประชุม 

(11) 
ผู้รับเงิน 
(12) 

1 รศ.ดร.กิตติชัย ไตรรัตนศิริ อุปนายกสภามหาวิทยาลัย - 3,500 ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ จ่ายเงินผา่นระบบออนไลน์  
2 ศ.ไพโรจน์ วิริยจารี กรรมการสภามหาวิทยาลยั

ผู้ทรงคุณวุฒ ิ
- 3,000 ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ จ่ายเงินผา่นระบบออนไลน์  

3 นายวิจิตร รักราษฎร ์ กรรมการสภามหาวิทยาลยั
ผู้ทรงคุณวุฒ ิ

- 3,000 ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ จ่ายเงินผา่นระบบออนไลน์  

5 ผศ.จรูญ สินทวีวรกุล กรรมการสภามหาวิทยาลยั - 1,600 ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ จ่ายเงินผา่นระบบออนไลน์  
6 รศ.ดร.ธีระศักดิ์ อุรัจนานนท ์ เลขานุการสภามหาวิทยาลัย - 1,600 ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ จ่ายเงินผา่นระบบออนไลน์  
    (13)12,700    

(14) จำนวนเงิน (ตัวอักษร) (หนึ่งหมื่นสองพันเจ็ดร้อยบาทถ้วน) 

ขอรับรองว่าบุคคลที่มีรายชื่อดังกล่าวข้างต้น เป็นผู้เข้าร่วมประชุมจริง 

ลงช่ือ ......(15)....-ผู้รับผดิชอบการประชุม-...........................ผูร้ับรอง/ผู้จ่ายเงิน              
(................................................................) 

                                    ตำแหน่ง.................................     
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คำอธิบายวิธีกรอกแบบ 4219 (ตามตัวอย่างที่ 1 2 และ 3) 

หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุมและค่าตอบแทนอ่ืน กรณีการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 

สำหรับหน่วยงาน คำอธิบาย 
1. ส่วนราชการ ให้ระบุชื่อส่วนราชการ (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา/คณะ/สำนัก/สถาบัน/

ศูนย์/วิทยาลัย ตามด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา) 
2. การประชุมเรื่อง ให้ระบุชื่อเรื่องตามที่ประชุม 
3. วันที่  ให้ระบุวัน/เดือน/ปี ที่จัดประชุม 
4. ประชุมเวลา ให้ระบุเวลาที่เริ่มประชุม 
5. สถานที่ประชุม ให้ระบุชื่อสถานที่ที่ใช้ในการจัดประชุม กรณีถ้าเป็นการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้

ระบุคำว่า “ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์” 
6. ลำดับที่ ให้ระบุลำดับตามคำสั่งที่แต่งตั้ง 
7. ชื่อ-สกุล ให้ระบุชื่อ-สกุล ตามคำสั่งที่แต่งตั้ง 
8. ตำแหน่ง ให้ระบุตำแหน่งตามคำสั่งที่แต่งตั้ง 
9. ผู้แทน ให้ระบุชื่อ-สกุล ผู้เข้าประชุมแทน ผู้แทนต้องได้รับการมอบหมายผู้แทนอย่างเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 
10. เบี้ยประชุม/ค่าตอบแทน ให้ระบุจำนวนเงินค่าเบี้ยประชุม/ค่าตอบแทน ตามอัตราที่กระทรวงการคลัง/ประกาศ

ของมหาวิทยาลัยที่กำหนด 
11. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ระบุคำว่า “ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์” เมื่อมีคณะกรรมการประชุมในสถานที่ตั้งให้

คณะกรรมการเซ็นเข้าร่วม 
12. ผู้รับเงิน กรณีท่ี 1 ไม่ยืมเงินราชการ ให้ระบุคำว่า “จ่ายเงินผ่านระบบออนไลน์” 

            โดยกองคลังเป็นผู้จ่ายเงินผ่านระบบ “KTB Corporate Online” 
กรณีท่ี 2 ทดรองจ่าย 
            - คณะกรรมการประชุมในท่ีตั้งให้ลงลายมือชื่อ 
            - คณะกรรมการประชุมนอกท่ีตั้ง ให้ระบุคำว่า “จ่ายเงินผ่านระบบออนไลน์” 
กรณีท่ี 3 ยืมเงินราชการ 
            - คณะกรรมการประชุมในท่ีตั้งให้ลงลายมือชื่อ 
            - คณะกรรมการประชุมนอกท่ีตั้ง ให้ระบุคำว่า “จ่ายเงินผ่านระบบออนไลน์” 
(กรณีจ่ายเงินผ่านระบบออนไลน์ให้แนบสำเนาการโอนเงินผ่านระบบออนไลน์นั้น) 

13. รวมเป็นเงิน ให้ระบุจำนวนเงินทั้งหมด 
14. จำนวนเงิน (ตัวอักษร) ให้ระบุจำนวนเงินรวมเป็นอักษรตามช่อง (13) 
15. ผู้จ่ายเงิน กรณีท่ี 1 ไม่ยืมเงินราชการ ผู้ลงนามจ่ายเงินเป็นเจ้าหน้าที่การเงิน 

กรณีท่ี 2 ทดรองจ่าย ผู้ลงนามจ่ายเงินเป็นผู้รับผิดชอบโครงการ 
กรณีท่ี 3 ยืมเงินทดรองราชการ ผู้ลงนามจ่ายเงินเป็นผู้ยืมเงินตามสัญญายืมเงินราชการ 
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-ตัวอย่างบันทึกข้อความ กรณีเบิกค่าอาหารเกินจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม- 

           บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา สำนักงานอธิการบดี กองคลัง  โทร. 1224 

ที ่ อว 0654.16/                                 วันที่        กันยายน 2565                
เรื่อง  ขอเบิกค่าอาหารและเครื่องดื่มตามจริง 

เรียน  ผู้อำนวยการกองคลัง 

 ตามที ่  กองคล ัง ได ้จ ัดประช ุมการจ ัดความร ู ้ภายในหน่วยงานกองคลัง ( KM) เร ื ่อง  
แนวปฏิบัติการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน ครั้งที่ 2 ณ ห้องประชุมลีลาวดี อาคารอำนวยการ 
และได้ขออนุมัติค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มจำนวน 945 บาท นั้น 

   กองคลัง ได้ประสานงานกับร้านค้าเพ่ือจัดอาหารว่างและเครื่องดื่มตามจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 
ในวันศุกร์ ที่ 9 กันยายน 2565 จำนวน 27 ราย รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 945 บาท แต่เนื่องจากมีบุคลากร 2 ราย  
ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ และกองคลังไม่สามารถยกเลิกกับร้านค้าได้  ดังนั้น จึงขอเบิกค่าอาหารและ
เครือ่งดื่มตามที่จ่ายจริงจำนวน 945 บาท  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  

                                                                 (นางสาวดวงรัตน์  คำแดง) 
              เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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ใบลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม 

การประชุมเรื่อง .............................................................................. ครั้งที.่..................... 
วันที่ .............เดือน................พ.ศ....................  เวลา  ........................... 

สถานที่ ............................................................................... 
 

ลำดับ ชื่อ  -  สกุล หน่วยงาน/ตำแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
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ตัวอย่างการจัดทำเอกสาร 
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุม 
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 1.1 เพื่อให้บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงานทางด้านการเงิน และผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้มีความรู้
ความเข้าใจในกระบวนการ การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

 1.2 เพ่ือให้บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงานทางด้านการเงิน และผู้ที่เกี่ยวข้องมีการเบิกจ่ายเงิน 
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย 

 1.3 เพื่อเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ และลดความผิดพลาด ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพตามหลักเกณฑ์ 
 
 
  

2.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
2.2 หนังสือกรมบัญชีกลางที ่ กค 0409.6/ว.46  ลงวันที่  7 กุมภาพันธ์ 2550 เรื ่อง ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 
2.3 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว436 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง 

ซักซ้อมความเข้าใจวิธีการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ พ.ศ. 2550 

2.4 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง แนวทางปฏิบัติการส่งเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการ 

2.5 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง มาตรการประหยัดการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการและค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการอ่ืน พ.ศ.2566 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2566 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกค่าตอบแทนปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ 

1.วัตถุประสงค์ 
 

2.ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
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3.1.การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  จัดทำหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาโดยระบุ
เหตุผล ความจำเป็น ภาระงาน ชื ่อผู ้ปฏิบัติงาน  วันที ่ เวลา  จำนวนเงิน ผ่านตามสายงานและกองคลัง/  
กองนโยบายและแผน/ ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี/รองบริหารและสวัสดิการ/อธิการบดี/ผู้ รับมอบอำนาจ 
และ ต้องได้รับการอนุมัติก่อนวันที่ปฏิบัติงานเท่านั้น 
 3.2 จองงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ ระบบ ERP ของมหาวิทยาลัย 

3.3 ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตามวันเวลาที่ได้รับอนุมัติ  การปฏิบัติงานให้ผู้ปฏิบัติงาน บันทึกเวลา
ปฏิบัติงานวิธีเดียวกับการปฏิบัติงานปกติ เช่น สแกนลายนิ้วมือ หรือลงลายมือชื่อในใบลงเวลา ตามเวลาที่
ปฏิบัติงานจริงเป็นชั่วโมง โดยต้องมีการควบคุมการดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 - กรณีปฏิบัติงานร่วมกันหลายคน ให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเป็นผู้ควบคุมการดูแลการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการในใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 - กรณีปฏิบัติงานคนเดียว ให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรองตนเองในใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ  
          3.4 จัดทำหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตามแบบฟอร์มที่กำหนด  
ไม่ต้องลงลายมือชื่อผู้รับเงินเนื่องจากกองคลังจะจ่ายเงินผ่านระบบออนไลน์ 

3.5 จัดทำใบเบิกค่าใช้จ่าย (PE) ในระบบ ERP ตามจำนวนเงินที่ขอเบิกค่าตอบแทน 
3.6 จัดทำหนังสือรายงานผลปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการ

ปฏิบัติงานนอกเวลา เสนอตามสายงานและกองคลัง/ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี/รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร
หรือผู้รับมอบอำนาจ พร้อมแนบใบเบิกค่าใช้จ่าย (PE) ต้องดำเนินการรายงานผลภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เสร็จ
สิ้นการปฏิบัติงาน   

3.7 งานการเงินเบิกจ่ายเงินและโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาเป็นรายบุคคล 
 

หมายเลขสินค้า.- 51010101080101 

 รหัสบัญชีแยกประเภท.- 510101010801 ค่าล่วงเวลา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.ขั้นตอนการเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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4.1 ความหมายการเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
4.1.1 เงินตอบแทน หมายความว่า เงินที ่จ่ายให้แก่ข้าราชการที ่ปฏิบัติงานตามหน้าที ่ปกติ    

โดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานในที่ตั้งสำนักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้งสำนักงาน
หรือโดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานนอกที่ตั้งสำนักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอกที่ตั้ง
สำนักงาน หรือโดยลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติงานในลักษณะเป็นผลัดหรือกะและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือ
กะของตน  

4.1.2 เวลาราชการ หมายความว่า เวลาระหว่าง ๐๘.๓๐ ถึง ๑๖.๓๐ น. ของวันทำการและให้
หมายความรวมถึงช่วงเวลาอื่นที่ส่วนราชการกำหนดให้ข้าราชการในสังกัดปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะหรือเป็น
อย่างอ่ืนด้วย  

4.1.3 วันทำการ หมายความว่า วันจันทร์ถึงวันศุกร์ และให้หมายความรวมถึงวันทำการที่ ส่วน
ราชการกำหนดเป็นอย่างอ่ืนด้วย 

4.1.4 วันหยุดราชการ หมายความว่า วันเสาร์และวันอาทิตย์หรือวันหยุดราชการประจำสัปดาห์ที่
ส่วนราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอื่นและให้หมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจำปีหรือวันหยุดพิเศษอื่นๆ ที่
คณะรัฐมนตรีกำหนดให้เป็นวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจำปี 
       4.1.5 การปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะ หมายความว่า การปฏิบัติงานประจำตามหน้าที่ของ
ข้าราชการในส่วนราชการนั้นๆ ซึ่งจัดให้มีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอดยี่สิบสี่ชั่วโมงช่วงเวลาที่ 
ปฏิบัติงานดังกล่าวถือเป็นเวลาราชการของข้าราชการผู้นั้นทั้งนี้การปฏิบัติงานในผลัดหรือกะหนึ่งๆ ต้องมีเวลาไม่
น้อยกว่าแปดชั่วโมงโดยรวมเวลาหยุดพัก  

4.2 การอนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต้องไดรับอนุมัติจากอธิการบดีหรือผู้ที่ไดรับมอบหมาย ก่อนการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยให้พิจารณาเฉพาะช่วงเวลาที่จำเป็นต้องอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในครั้ง
นั้นๆ เพ่ือประโยชนของงานราชการเป็นสำคัญ และให้คำนึงถึงความเหมาะสมและสอดคลองกับระบบและวิธีการ
จัดการงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ของส่วนราชการ 
 กรณีที่มีราชการจำเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยยังไม ไดรับอนุมัติตามวรรค
หนึ่ง ให้ดำเนินการขออนุมัติจากผู้มีอำนาจโดยไม่ชักช้า และให้แจ้งเหตุแห่งความจำเป็นที่ไม่อาจขออนุมัติก่อนได้ 
  กรณีข้าราชการไดรับคำสั่งให้เดินทางไปราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติ
ให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการพ.ศ.  ๒๕๒๔ ไมมีสิทธิไดรับเงินตอบแทน   เว้นแต่
ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการก่อนการเดินทาง เมื่อการเดินทางไปราชการนั้นเสร็จสิ้น  และกลับถึง
ที่ตั้งสำนักงานในวันใด หากจำเป็นต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันนั้น ให้เบิกเงินตอบแทนได้ 
 
 
 
 

4.หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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4.3.ผู้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
4.3.1 ข้าราชการ (เบิกงบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้) 
4.3.2 พนักงานมหาวิทยาลัย (เบิกงบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้) 
4.3.3 ลูกจ้างประจำ (เบิกงบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้) 
4.3.4 ลูกจ้างชั่วคราว (ตามแหล่งเงินที่จ้าง เงินงบประมาณแผ่นดิน/ เงินรายได้) 
4.3.5 ผู้รับจ้างจากการจ้างเหมาบริการ (ตามที่กำหนดในสัญญา) 

4.4 การควบคุมการดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
       4.4.1 กรณีปฏิบัติงานร่วมกันหลายคน ให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน 
       4.4.2 กรณีปฏิบัติงานคนเดียว ให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรองตนเอง  
       4.4.3 ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ ภายใน 15 วัน นับแต่
วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
 

4.5 อัตราการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ให้บุคคลที่ได้รับคำสั่งแต่งตั้งให้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการอยู่

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในอัตราค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ดังนี้ 
 จำนวนชั่วโมงปฏิบัติงาน อัตราค่าตอบแทน หมายเหตุ 

มาตรการประหยัด กระทรวงการคลัง บาท/ชั่วโมง 
วันทำการ ไม่เกิน 2 ชั่วโมง ไม่เกิน 4 ชั่วโมง 50  วันจันทร์-ศุกร์ 

วันหยุดทำการ ไม่เกิน 4 ชั่วโมง 
(ไม่รวมเวลาพัก 

12.00น.-13.00 น.) 

ไม่เกิน 7 ชั่วโมง 
(ไม่รวมเวลาพัก 

12.00น.-13.00 น.) 

60  วันเสาร์-อาทิตย์  
วันหยุดนักขัตฤกษ์ 

 
กรณีปกติให้ปฏิบัติงานไม่เกินชั่วโมงตามมาตรการประหยัดของมหาวิทยาลัย เว้นแต่มีความ

จำเป็นต้องใช้เวลาปฏิบัติงานเกินมาตรการประหยัดต้องขออนุมัติและชี้แจงความจำเป็น เป็นรายกรณี แต่ทั้งนี้
ต้องไม่เกินกระทรวงการคลัง  
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4.6 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
4.6.1  หนังสือบันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
4.6.2  คำสั่งให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ถ้ามี) 
4.6.3  ใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   

- สำหรับผู้เบิก ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว ให้ใช้
เอกสารใบเซ็นชื่อโอที จากระบบสแกนลายนิ้วมือของมหาวิทยาลัย 
- สำหรับผู้เบิก พนักงานจ้างเหมาบริการ ให้ใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
(แบบฟอร์ม 1) 

4.6.4  หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (แบบฟอร์ม 2) 
4.6.5  รายงานผลการปฏิบัติงาน (แบบฟอร์ม 3)  
4.6.6  หนังสือบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานและขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ 
4.6.7  ใบขอเบิกเงินค่าใช้จ่าย (PE) จากระบบ ERP ของมหาวิทยาลัย 
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แบบฟอร์มและตัวอย่างหลักฐาน 
การเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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ใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ส่วนงาน................. 

ประจำวันที่ ........เดือน ....................พ.ศ............... 
 

ลำดับ ชื่อ-นามสกุล เวลามา เวลากลับ ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
        
        
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 

                ลงชื่อ……………………………………….................ผู้ควบคุม 

                                                     (......................ตำแหน่ง..............................) 

 
-หมายเหตุ : ใช้ใบเวลาลงเวลาปฏิบัติงานนอกราชการในการเบิก แยกจากใบลงเวลาลงเวลาปฏิบัติงาน
ราชการปกติ 

* กรณีมีการประกาศจากมหาวิทยาลัยอนุโลมให้ลงเวลาเข้า-ออก โดยการลงลายมือชื่อให้แนบประกาศหรือ
หนังสือแจ้งเวียนจากมหาวิทยาลัย แนบเอกสารดังกล่าวพร้อมใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 
 
 

แบบฟอร์ม 1 ปฏิบัติงานมากกว่า 1 คน 
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ใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ส่วนงาน........................ 

ประจำเดือน..................................................  
 

วันเดือนปี ชื่อ-นามสกุล เวลามา เวลากลับ ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
       
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 

         ลงชื่อ……………………………………….................ผู้ควบคุม 

                                                (..........................................................) 

 

-หมายเหตุ : ใช้ใบเวลาลงเวลาปฏิบัติงานนอกราชการในการเบิก แยกจากใบลงเวลาลงเวลาปฏิบัติงาน
ราชการปกติ 

* กรณีมีการประกาศจากมหาวิทยาลัยอนุโลมให้ลงเวลาเข้า-ออก โดยการลงลายมือชื่อให้แนบประกาศหรือ
หนังสือแจ้งเวียนจากมหาวิทยาลัย แนบเอกสารดังกล่าวพร้อมใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

แบบฟอร์ม 1 ปฏิบัติงาน 1  คน ต่อเนื่อง 
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แบบฟอร์ม 2 

* โอนเงินเข้าธนาคารผู้มีสิทธิ เมื่อได้รับเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารจากส่วนราชการแล้ว ผู้มสีิทธิรับเงินไม่ต้องลงชื่อรับเงินในแบบคำขอเบิกเงินดังกล่าวอีก 

(ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559) 
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คำอธิบายวิธีการลงรายการ  
หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

การลงรายการในหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้ปฏิบัติดังนี้ 
(1) “ส่วนราชการ”    ให้แสดงชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินตอบแทน 
(2) “ประจำเดือน...............พ.ศ................  ให้แสดงว่าเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
      ราชการที่จ่ายเป็นเงินค่าแทนประจำเดือน พ.ศ. ใด 
(3) “ลำดับที่”     ให้แสดงเลขลำดับที่จ่ายเงินตอบแทน 
(4) “ชื่อ”     ให้แสดงชื่อและนามสกุล ของผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา 
      ราชการ 
(5) “วันที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ”  ให้แสดงว่าได้ปฏิบัติงานในวันใด  โดยให้ลงจำนวน 
      ชั่วโมงท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  เช่น วันที่ 1    
      ปฏิบัติงานเวลา 16.30 น.- 18.30 น.  ให้ลงช่อง 
      วันที่ 1  เท่ากับ 2 ชั่วโมง 
(6) “รวมเวลาปฏิบัติงาน”   ให้แสดงจำนวนวันที่ปฏิบัติงานนอกเวลาทั้งสิ้น โดย 
      ให้แยกว่าวันปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทำ 
      การให้คิดเป็นรายชั่วโมง ซึ่งเบิกได้ไม่เกินวันละ 4  
      ชั่วโมง ให้ลงในช่อง “วันปกติ” หรือ ปฏิบัติงานใน 
      วันหยุดราชการ การปฏิบัติงานเป็นครั้งคราวหรือ 
      ตามนโยบายของรัฐบาล ให้คิดเป็นรายชั่วโมง เบิก 
      ได้ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมงให้ลงในช่อง “วันหยุด” 
(7) “จำนวนเงิน”    ให้แสดงจำนวนเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอก 
      เวลาราชการทั้งสิ้นที่ต้องจ่าย 
(8) “วัน เดือน ปี ที่รับเงิน”   ให้ผู้รับเงิน ลงวันเดือนปีที่รับเงิน 
(9) “ลายมือชื่อผู้รับเงิน”    ผู้รับเงินไม่ต้องลงลายมือชื่อผู้รับเงิน เนื่องจาก 
      กองคลังจะดำเนินการโอนเงินผ่านระบบออนไลน์ 
(10) “หมายเหตุ”    ให้บันทึกรายการอ่ืนๆที่จำเป็น 
(11) “รวมเงินจ่ายทั้งสิ้น”   ให้แสดงจำนวนเงินที่จ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
      นอกเวลาราชการทั้งสิ้นด้วยตัวอักษร 
(12) “ลงชื่อ.....ผู้รับรองการปฏิบัติงาน  ให้ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการคนใดคนหนึ่งเป็น 
      ผู้รับรอง 
(13) “ลายมือชื่อ...........ผู้จ่ายเงิน”  ให้ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อ 
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รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ส่วนงาน......................... 

ระหว่างวันที่........ถึง........เดือน.............พ.ศ............. 
 

ตามบันทึกที่ อว...................ลงวันที่................. ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ บัดนี้   
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการดังกล่าว ได้เสร็จสิ้นแล้ว จึงใคร่ขอรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ดังนี้ 
 

วัน/เดือน/ปี ผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และ ขอรับรองว่าการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการข้างต้นเป็นความจริงทุก

ประการ 

 

                                                                       
        ลงชื่อ………………………………………..... 

                                   (..........................................................)

แบบฟอร์ม 3 
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-ตัวอย่าง - 

ใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ส่วนงาน.....กองพัฒนานักศึกษา............. 

ประจำเดือน 1 กันยายน  2565  
 

ลำดับ ชื่อ-นามสกุล เวลามา เวลากลับ ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
1 นายกิจการ  รุ่งเรือง 08.01 18.35 กิจการ  
2 นายมั่นคง  เจริญกิจ 08.20 18.40 มั่นคง  
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 

        ........................กิจการ   รุ่งเรือง.................ผู้ควบคุม 

                                         (.................นายกิจการ   รุ่งเรือง............) 

 

 

-หมายเหตุ : ใช้ใบเวลาลงเวลาปฏิบัติงานนอกราชการในการเบิก แยกจากใบลงเวลาลงเวลาปฏิบัติงาน
ราชการปกติ 

* กรณีมีการประกาศจากมหาวิทยาลัยอนุโลมให้ลงเวลาเข้า-ออก โดยการลงลายมือชื่อให้แนบประกาศหรือ
หนังสือแจ้งเวียนจากมหาวิทยาลัย แนบเอกสารดังกล่าวพร้อมใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

แบบฟอร์ม 1 ปฏิบัติงานมากกว่า 1 คน 
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-ตัวอย่าง - 

ใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ส่วนงาน.....กองพัฒนานักศึกษา.............  

ประจำเดือน กันยายน  2565   
วันเดือนปี ชื่อ-นามสกุล เวลามา เวลากลับ ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
1 กันยายน 

2565   
นายกิจการ  รุ่งเรือง  8.01  18.31 กิจการ  

2 กันยายน 
2565  

นายกิจการ  รุ่งเรือง  7.59 18.31 กิจการ  

3 กันยายน 
2565 

นายกิจการ  รุ่งเรือง 8.15 18.35 กิจการ  

4 กันยายน 
2565 

นายกิจการ  รุ่งเรือง 7.30 18.45 กิจการ  

5 กันยายน 
2565 

นายกิจการ  รุ่งเรือง 8.29 18.50 กิจการ  

      
      
      
      
      
      
      
      

 
........................กิจการ   รุ่งเรือง.................ผู้ควบคุม 

                                  (.................นายกิจการ   รุ่งเรือง............) 

 
-หมายเหตุ : ใช้ใบเวลาลงเวลาปฏิบัติงานนอกราชการในการเบิก แยกจากใบลงเวลาลงเวลาปฏิบัติงาน
ราชการปกติ 

* กรณีมีการประกาศจากมหาวิทยาลัยอนุโลมให้ลงเวลาเข้า-ออก โดยการลงลายมือชื่อให้แนบประกาศหรือ
หนังสือแจ้งเวียนจากมหาวิทยาลัย แนบเอกสารดังกล่าวพร้อมใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

แบบฟอร์ม 1 ปฏิบัติงาน 1  คนต่อเนื่อง 

 



๒๐๕ 

 
-ตัวอย่าง- 

รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ส่วนงาน....กองพัฒนาอาคาร..... 

        ระหว่างวันที่....1....ถึง....5...เดือน...กันยายน..........พ.ศ.....2565........ 
 

ตามบันทึกที่ อว...0654.19/558......ลงวันที่....8  พฤศจิกายน 2564..........  ได้รับอนุมัติให้
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ บัดนี้  การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการดังกล่าว ได้เสร็จสิ้นแล้ว จึงใคร่ขอรายงาน
ผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ดังนี้ 
 

วัน/เดือน/ปี ผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
1 กันยายน 2565 ตรวจความพร้อมอุปกรณ์กีฬา  ตรวจความพร้อมอาคารก่อนใช้ทำกิจกรรม เปิด-ปิดไฟส่อง

สว่าง บริการยืม-คืนอุปกรณ์กีฬา 
2 กันยายน 2565 ตรวจความพร้อมอาคารก่อนใช้ทำกิจกรรม เปิด-ปิดไฟส่องสว่าง บริการยืม-คืนอุปกรณ์กีฬา 
3 กันยายน 2565 ตรวจความพร้อมอาคารก่อนใช้ทำกิจกรรม เปิด-ปิดไฟส่องสว่าง บริการยืม-คืนอุปกรณ์กีฬา 
4 กันยายน 2565 ตรวจความพร้อมอุปกรณ์กีฬา  ตรวจความพร้อมอาคารก่อนใช้ทำกิจกรรม เปิด-ปิดไฟส่อง

สว่าง บริการยืม-คืนอุปกรณ์กีฬา 
5 กันยายน 2565 ตรวจความพร้อมอาคารก่อนใช้ทำกิจกรรม เปิด-ปิดไฟส่องสว่าง บริการยืม-คืนอุปกรณ์กีฬา 

  

  

  

  

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และ ขอรับรองว่าการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการข้างต้นเป็นความจริงทุก

ประการ 

                                                                ลงชือ่.................กิจการ  รุ่งเรือง................. 

                                                        (........  นายกิจการ  รุ่งเรือง............) 

  

แบบฟอร์ม 2 
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-ตัวอย่าง- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๙๗ 

 

 
 

- ตัวอย่างแบบใบลงเวลาปฏิบัติงานที่มีการสแกนนิ้ว - 

 

 

  

 



๑๙๘ 

 

 
 

 

          
 
 

 
  

1.1 เพ่ือให้มีคู่มือการเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและ
บริหารพัสดุที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.2.เพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร
พัสดุ มีความเหมาะสม ชัดเจนยิ่งขึ้น   
 
  
 

2.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2.2 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทน

บุคคลหรือคณะกรรมการเก่ียวกับจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ  พ.ศ.2563 
  
  
 

3.1 ค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
 3.1.1 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/บันทึกมอบหมายงาน 
 3.1.2 ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ 
 3.1.3 บันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ  พร้อมหลักฐานการจ่ายค่าตอบแทน รายงาน
บันทึกการประชุมของคณะกรรมการ (เสนอในนามของคณะกรรมการ หรือผู ้ควบคุมงานคนใดคนหนึ่ง)   
ผ่านกองพัฒนาอาคารสถานที่/กองคลัง/กองนโยบายและแผน/สำนักงานอธิการบดี/รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร/
อธิการบดีหรือผู้รับมอบอำนาจ  
 3.1.4 จองงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ  
 3.1.5 จัดทำใบเบิกค่าใช้จ่าย (PE) จากระบบ ERP 

3.2 ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
 3.2.1 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 3.2.2 บันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ พร้อมแบบหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 
ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง สมุดบันทึกการควบคุมงานก่อสร้าง (เสนอในนามของคณะกรรมการ หรือผู้ควบคุมงาน
คนใดคนหนึ่ง) ผ่านกองพัฒนาอาคารสถานที่/กองคลัง/กองนโยบายและแผน/สำนักงานอธิการบดี/รอง
อธิการบดีฝ่ายบริหาร/อธิการบดีหรือผู้รับมอบอำนาจ  
 3.2.3 จองงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ  
 3.2.4 จัดทำใบเบิกค่าใช้จ่าย (PE) จากระบบ ERP 
ไม่ต้องลงลายมือชื่อผู้รับเงินเนื่องจากกองคลังจะจ่ายเงินผ่านระบบออนไลน์ 
รหัสบัญชีแยกประเภท.- 510404010201  ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน  

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจา้งและบริหารพัสดุ  

 

1.วัตถุประสงค์ 
 

 2. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

 3. ขั้นตอนการเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
 



๑๙๙ 

 

 
 

 
  
 บุคคลหรือคณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งให้ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
 
 
  
5.1 บุคคลหรือคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
 5.1.1 คณะกรรมการหรือบุคคลที่ได้รับแต่งตั้งให้รับผิดชอบจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 
 5.1.2 คณะกรรมการหรือบุคคลที่ได้รับแต่งตั้งให้รับผิดชอบจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
 5.1.3 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 5.1.4 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
 5.1.5 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 5.1.6 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 5.1.7 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง 
 5.1.8 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 
 5.1.9 ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
5.2 คณะกรรมการดำเนินงานจ้างท่ีปรึกษา 
 5.2.1 คณะกรรมการหรือบุคคลที่ได้รับแต่งตั้งให้รับผิดชอบจัดทำร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการคัดเลือก 
 5.2.2 คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 5.2.3 คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
 5.2.4 คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 5.2.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 
5.3 คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 5.3.1 คณะกรรมการหรือบุคคลที่ได้รับแต่งตั้งให้รับผิดชอบจัดทำร่างขอบเขตของงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอแบบรูปรายการงานก่อสร้าง  
 5.3.2 คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน 
 5.3.3 คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือก 
 5.3.4 คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 5.3.5 คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบ 
 5.3.6 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
5.4 คณะกรรมการกำหนดราคากลางงานก่อสร้าง ท่ีได้รับแต่งตั้งตามประกาศคณะกรรมการราคากลาง
และข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดราคากลางงานก่อสร้าง 
 
 

 4. หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ   
 

 

5. ผู้มีสิทธิ์เบิกค่าตอบแทน 
   

 



๒๐๐ 

 

 
 

 
 
 
อัตราการเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการตามข้อ 5 ยกเว้นผู้ควบคุมงาน 
 

วงเงินในการจัดหาพัสดุ (บาท) ตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง
ตามคำสั่ง 

อัตราค่าตอบแทน 
 

เกิน 500,000 – ไม่เกิน 5,000,000 
  

ประธาน 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 
บุคคล  

ไม่เกิน 625 บาท/ครั้งที่ประชุม 
ไม่เกิน 500 บาท/ครั้งที่ประชุม 
ไม่เกิน 500 บาท/ครั้งที่ประชุม 

  ไม่เกิน 500 บาท/งาน 

เกิน 5,000,000 – ไม่เกิน 50,000,000 ประธาน 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 
บุคคล 

 ไม่เกิน 1,000 บาท/ครั้งที่ประชุม 
ไม่เกิน 800 บาท/ครั้งที่ประชุม 
ไม่เกิน 800 บาท/ครั้งที่ประชุม 

  ไม่เกิน 800 บาท/งาน  
เกิน 50,000,000  ขึ้นไป ประธาน 

กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 
บุคคล 

ไม่เกิน 1,500 บาท/ครั้งที่ประชุม 
ไม่เกิน 1,200 บาท/ครั้งที่ประชุม 
ไม่เกิน 1,200 บาท/ครั้งที่ประชุม 
 ไม่เกิน 1,200 บาท/งาน 

  
อัตราการเบิกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง และผู้ควบคุมงานก่อสร้างให้ได้รับ
ค่าตอบแทน กรณีที่ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ท่ีกำหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ทำงานจ้าง 
 

คณะกรรมการ ตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง
ตามคำสั่ง 

อัตราค่าตอบแทน 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 

   350 บาท/คน/วัน 
   350 บาท/คน/วัน 
   350 บาท/คน/วัน 
   350 บาท/คน/วัน 
 

ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง หัวหน้าผู้ควบคุมงาน 
ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง
(ผู้ปฏิบัติงาน) 

   200 บาท/วัน/งาน 
   150 บาท/วัน/งาน 

 

 

 

 6. อัตราการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
 
   

 



๒๐๑ 

 

 
 

 

  
คณะกรรมการ เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกค่าตอบแทน 

คณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตงานฯ หรือ 
คณะกรรมการกำหนดราคากลางงานก่อสร้าง  

1.หนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  
2.สำเนาบันทึกแต่งตั้งบุคคล /คณะกรรมการ หรือคำสั่งแต่งตั้ง  
3.จองงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติและทำใบเบิกค่าใช้จ่าย (PE) 
จากระบบ ERP 
4.หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
5.สำเนาหนังสือขออนุมัติร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียด
คุณลักษณะ เฉพาะของพัสดุฯ หรือรูปแบบรายการงานก่อสร้าง 
6.รายงานการประชุม  

คณะกรรมการพิจารณาผลหรือคณะกรรมการซื้อ
จ้าง หรือคณะกรรมการดำเนินงานจ้างฯ 

1.หนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
2.สำเนาบันทึกแต่งตั้งบุคคล /คณะกรรมการ หรือคำสั่งแต่งตั้ง 
3.จองงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติและทำใบเบิกค่าใช้จ่าย (PE) 
จากระบบ ERP 
4.หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
5.สำเนารายงานผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง
ของคณะกรรมการพิจารณาผล หรือคณะกรรมการซื้อจ้าง หรือ
คณะกรรมการดำเนินงานจ้างฯ 
6.สำเนาบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง  
7.รายงานการประชุม  

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 1.หนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
2.สำเนาบันทึกแต่งตั้งบุคคล /คณะกรรมการ หรือคำสั่งแต่งตั้ง 
3.จองงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติและทำใบเบิกค่าใช้จ่าย (PE) 
จากระบบ ERP 
4.หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
5.รายงานการประชุม 
6.สำเนาใบตรวจรับที่คณะกรรมการได้ลงนามตรวจรับแล้ว 

ผู้ควบคุมงาน 1.หนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
2.สำเนาบันทึกแต่งตั้งบุคคล /คณะกรรมการ หรือคำสั่งแต่งตั้ง 
3.จองงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติและทำใบเบิกค่าใช้จ่าย (PE) 
จากระบบ ERP  
4.หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะการการควบคุมงาน 
5.สมุดบันทึกการควบคุมงานก่อสร้าง   

 
 
 

 7. เอกสารประกอบการขอเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
  
 
   

 



๒๐๒ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แบบฟอร์มและตัวอย่างหลักฐาน 
การเบิกค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ  
 
 



๒๐๓ 

 

 
 

ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ ……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ที่...................................................................................วันที่....................... ........................................................  
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ........................... งาน...................................................... ......... 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา         
  ตาม....(บันทึก /คำสั่ง).....ที่............ ลงวันที่....................................ได้แต่งตั้งให้ ผู้มีรายนาม 
ดังต่อไปนี้ 

๑. .....(ชื่อ-นามสกุล)................................. ตำแหน่ง ................ประธานกรรมการ 
๒. .....(ชื่อ-นามสกุล)................................. ตำแหน่ง ................ กรรมการ 
๓. .....(ชื่อ-นามสกุล)................................. ตำแหน่ง ................ กรรมการและเลขานุการ 

เป็นคณะกรรมการ ................(.ชื่อคณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง.)...........................................................  นั้น 
  บัดนี้ คณะกรรมการฯ ได้ดำเนินการตาม............ (บันทึก /คำสั่ง)..............ดังกล่าวแล้ว จงึขอ
เบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ เป็นเงินจำนวน ....................................... บาท (......................................... ...)  
โดยมีหลักฐานดังแนบ  

   
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  

 
     (ลงชื่อ)............................................... ผู้ขอเบิก 
             (................................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐๔ 

 

 
 

ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา   
ที่        วันที่  1 พฤศจิกายน  2565 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการงานปรับปรุงห้องปฏิบัติการทางสถาปัตยกรรม งวดที่ 5 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา         
  ตามคำสั่งที่  230/2565   ลงวันที่  21  กุมภาพันธ์  2565 ได้แต่งตั้งให้ ผู้มีรายนาม 
ดังต่อไปนี้ 
  1.  นายนที  สัมปุรณะพันธ์   ตำแหน่ง  ประธานกรรมการ 
  2.  นางสาวกนกวรรณ   คชสหี์  ตำแหน่ง   กรรมการ 
  3. นายวิทวัส  อังค์ไพโรจน์  ตำแหน่ง   กรรมการ  
  4. นางสาวอาภาพร  ศรีวิชัย  ตำแหน่ง   กรรมการและเลขานุการ 
เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ งานปรับปรุงห้องปฏิบัติการทางสถาปัตยกรรม ตำบลช้างเผือก  อำเภอเมือง  
จังหวัดเชียงใหม่ นั้น 
  บัดนี้ คณะกรรมการฯ ได้ดำเนินการตาม 230/2565 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2565 
ดังกล่าวแล้ว จึงขอเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ เป็นเงินจำนวน 3,400 บาท (สามพันสี่ร้อยบาทถ้วน) 
โดยมีหลักฐานดังแนบ   

   
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  

 
     (ลงชื่อ)..............xxxxx..................... ผู้ขอเบิก 
                (นายนที  สัมปุรณะพันธ์) 
           ประธานกรรมการ 

 
 
 

 

 

 

 



๒๐๕ 

         แบบฟอร์มและตัวอย่างหลักฐานการเบิกค่าตอบแทน 
หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนกรรมการในคณะกรรมการ…………………………………. 

ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
การประชุมเรื่อง..................................................................ครั้งที่............................... 

วันที่ .............เดือน.............................พ.ศ...............  เวลา........................................................ 
สถานที่.................................................................../การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

ลำดับ ชื่อ – สกุล ตำแหน่ง 
(ประธานกรรมการ/

กรรมการ 

ผู้แทนหน่วยงาน อัตรา
ค่าตอบแทน 

ลายมือชื่อ 
ผู้เข้าร่วมประชุม ผู้รับเงิน 

       
       
       
       
       
       

 

จำนวนเงิน (ตัวอักษร) (...................................................................................................................)  

ขอรับรองว่าบุคคลที่มีรายชื่อดังกล่าวข้างต้น เป็นผู้เข้าร่วมประชุมจริง                          ลงชื่อ.....................................................ผู้จ่ายเงิน 
                      (.................................................) 
ลงชื่อ............................................................ผู้รับรอง                                                     ตำแหน่ง................................................................. 

 

 



๒๐๖ 

 

 
 

- ตัวอย่าง – 
หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

การประชุมเรื่อง  งานปรับปรุงห้องปฏิบัติการสถาปัตยกรรม ตำบลช้างเผือก อำเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่  1 รายการ  
วันที่  27  เดือน  สิงหาคม  พ.ศ.  2565   เวลา  10.00  น. 

สถานที่ ห้องประชุมสมาคมศิษย์เก่าสถาปัตยกรรม/การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์   
ลำดับ ชื่อ – สกุล ตำแหน่ง ผู้แทนหน่วยงาน อัตรา

ค่าตอบแทน 
ลายมือชื่อ 

ผู้เข้าร่วมประชุม ผู้รับเงิน 
1 นายนที  สัมปุรณะพันธ์ ประธานกรรมการ - 1,000  จ่ายเงินผ่านระบบออนไลน์  
2 นางสางกนกวรรณ  คชสีห์ กรรมการ - 800   จ่ายเงินผ่านระบบออนไลน์ 
3 นายวิทวัส  อังค์ไพโรจน์ กรรมการ - 800  จ่ายเงินผ่านระบบออนไลน์ 
4 นางสาวอาภาพร  ศรีวิชัย กรรมการและเลขานุการ - 800  จ่ายเงินผ่านระบบออนไลน์ 
       
       3,400   

  
  

 จำนวนเงิน (ตัวอักษร)  (สามพันสี่ร้อยบาทถ้วน)   

  

ขอรับรองว่าบุคคลที่มีรายชื่อดังกล่าวข้างต้น เป็นผู้เข้าร่วมประชุมจริง                          ลงชื่อ...................เจ้าหน้าที่กองคลัง..................ผู้จ่ายเงิน 
             (.................................................) 
ลงชื่อ..............นายนที.......................................ผู้รับรอง                                                     ตำแหน่ง.....................................................................



๒๐๗ 

    

 
 

ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการควบคุมงานก่อสร้าง 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ ……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ที่...................................................................................วันที่................................. ..............................................  

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน................... (งาน.)......................................................... ............. 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา         

  ตาม....(บันทึก /คำสั่ง).....ที่............ ลงวันที่....................................ได้แต่งตั้งให้ ผู้มีรายนาม 
ดังต่อไปนี้ 

๔. .....(ชื่อ-นามสกุล)................................. ตำแหน่ง ................ประธานกรรมการ 
๕. .....(ชื่อ-นามสกุล)................................. ตำแหน่ง ................ กรรมการ 
๖. .....(ชื่อ-นามสกุล)................................. ตำแหน่ง ................ กรรมการและเลขานุการ 

เป็นผู้ควบคุมงาน ................(.ชื่องาน.)........................................................... นั้น  

  บัดนี้ ผู้ควบคุมงาน ได้ดำเนินการตาม............ (บันทึก /คำสั่ง)..............ดังกล่าวแล้ว จึงขอ
เบิกค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน เป็นเงินจำนวน ....................................... บาท (........................................ ....)  
โดยมีหลักฐานดังแนบ 

    
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  

 
     (ลงชื่อ)............................................... ผู้ขอเบิก 
             (................................................) 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๐๘ 

    

 
 

แบบฟอร์มหลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน  

 



๒๐๙ 

    

 
 

       - ตัวอย่างฐานการจ่ายค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน 



๒๑๐ 

    

 
 

1.วัตถุประสงค์ 
 

        การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน  
 

 

 
1.1 เพื่อให้มีคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานที่ เป็นมาตรฐานเดียวกันใน  
      การเบิกจ่าย 
1.2 เพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานถูกต้องมีประสิทธิภาพ  

 
 2.กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

     2.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
พ.ศ.2553 และ หนังสือด่วนที่สุดที่ กค 0406.4/ว96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 เรื่อง รายการค่าใช้สอย
ตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วน ราชการ 
พ.ศ.2553 

    2.2 หนังสือที่ กค(กวจ)0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม กรณีจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 
บาท 

    2.3 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การจ่ายเงินรายได้ ประเภทค่าใช้สอย  
ลงวันที่ 9 มกราคม 2558 

    2.4 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง กำหนดประเภทรายจ่าย รายการ 
และเง ื ่อนไขการจ่ายเง ินรายได ้ค ่าเล ี ้ยงร ับรอง หร ือค่าเล ี ้ยงอาหาร และเคร ื ่องด ื ่มจากเง ินรายได้  
ลงวันที่ 9 มกราคม 2558 

    2.5 ระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องของมหาวิทยาลัย อ่ืน ๆ 
    2.6 หลักการจำแนกประเภทรายจ่าย ตามหนังสือที่ นร 0704/ว33 ลงวันที่ 18 มกราคม 

2553 และหนังสือที่ นร 0704/ว68 ลงวันที่ 29 เมษายน 2558 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๑๑ 

    

 
 

 
 3.ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
 

3.๑ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
(๑) จัดทำหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย โดยระบุเหตุผล ความจำเป็น วัตถุประสงค์ และรายการ

ค่าใช้จ่าย จำนวนเงิน ผ่านตามสายงานและ กองคลัง/กองนโยบายและแผน/รองบริหารและสวัสดิการ/
ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี/อธิการบดี/ ผู้รับมอบอำนาจ 

  (๒) จองงบประมาณในระบบ ERP  
  (๓) รายการค่าใช้จ่ายที่ต้องดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
       (3.1) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท ให้ดำเนินการตามหนังสือที่ 

กค(กวจ)0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เฉพาะรายการตามตาราง 1 
       (๓.๒) นอกจากกรณีที ่ (3.1) ให้จัดทำใบขออนุมัติซื ้อ/จ้าง (ใบ ว.) ส่งให้งานพัสดุ
ดำเนินการ  

(๓.๓) งานพัสดุดำเนินการตาม พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 และส่งเอกสารเบิกจ่ายให้งานการเงิน 

(๔) รายการค่าใช้จ่ายที่ไม่ต้องดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
     (๔.๑) ค่าตอบแทน ให้ดำเนินการตามรายการที่ได้รับการอนุมัติ  และจัดทำบันทึก 

ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน พร้อมแนบสรุปผลการดำเนินงานตามหน้าที่และจำนวนเงินของแต่ละราย  ผ่าน  
กองคลัง/กองนโยบายและแผน/สำนักงานอธิการบดี/รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร/อธิการบดีหรือผู้รับมอบอำนาจ 
(เช่น ค่าตอบแทนกรรมการประเมินผลงาน ค่ารับสมัครนักศึกษา) 
      (๔.๒) ค่าใช้สอย เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าธรรมเนียมต่างๆ ให้ดำเนินการตาม
รายการที่ได้รับการอนุมัติโดยยืมเงินราชการหรือสำรองจ่าย หรือส่งใบแจ้งหนี้ให้กองคลังเบิกจ่าย 
                         (๔.๓) จดัทำแบบรายงานค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน พร้อมหลักฐานต่างๆ ส่งให้กองคลัง
ดำเนินการเบิกจ่าย พร้อมใบเบิกค่าใช้จ่าย (PE) จากระบบ ERP 

3.๒ ค่าสาธารณูปโภค 
(๑) จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกค่าสาธารณูปโภค โดยระบุจำนวนเงินพร้อมใบแจ้งหนี้  

ผ่านตามสายงานและ กองคลัง/กองนโยบายและแผน/รองบริหารและสวัสดิการ/ผู้อำนวยการสำนักงาน
อธิการบดี/อธิการบดี/ ผู้รับมอบอำนาจ 

  (๒) จองงบประมาณในระบบ ERP  
(๓) ใบเบิกค่าใช้จ่าย (PE) จากระบบ ERP 
(๔) ส่งให้งานกองคลังเบิกจ่ายให้เจ้าหนี้โดยตรง 
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4. หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่าย 
 

ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจำตามอำนาจ
หน้าที่ของมหาวิทยาลัย หรือรายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวตามที่กำหนดไว้ในแผน
งบประมาณ ซึ ่งเป ็นการเบ ิกจ ่ายจากงบดำเน ิน งาน ล ักษณะค่าตอบแทน ค่าใช ้สอย ค่าว ัสด ุและ 
ค่าสาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายอื่นใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน และให้หมายความรวมถึงรายจ่ายที่เกิด
จากภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรีด้วย 

ค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ กำหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้ปฏิบัติตามที่กำหนด 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
2. เบี้ยประชุมกรรมการ 
3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
4. เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
5. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐที่หักจากเงินค่าธรรมเนียมการสอบนั้น 
6. การเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ 
7.การประกันภัยทรัพย์สินของรัฐ 
8. การติดตั้งและการใช้โทรศัพท์ของทางราชการ 
9. ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
  

ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ประกอบด้วย 
1. ค่าตอบแทน 
2. ค่าใช้สอย 
3. ค่าวัสดุ 
4. ค่าสาธารณูปโภค 
 

4.1 ค่าตอบแทน  หมายถึง ค่าใช้จ่ายสำหรับบุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัย ให้อธิการบดี
หรือผู้รับมอบหมายเบิกจ่ายเป็นค่าตอบแทนได้ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด (ค่าตอบแทนที่มหาวิทยาลัย
กำหนด)    

ค่าใช้จ่ายดังต่อไปนี้ ให้เบิกจ่ายได้ตามความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการ 

1) ค่าตอบแทนล่ามในการแปลภาษาท้องถิ่น ภาษาต่างประเทศ หรือภาษามือ 
2) ค่าตอบแทนในการแปลหนังสือ หรือเอกสาร 
3) ค่าตอบแทนในการจัดเก็บหรือสำรวจข้อมูล เฉพาะในช่วงระยะเวลาที่มีการจัดเก็บหรือสำรวจข้อมูล 
ในกรณีที่ผู้แปล หรือผู้จัดเก็บหรือผู้สำรวจข้อมูล เป็นเจ้าหน้าที่ของมหาวิทยาลัยที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่  

มิให้ได้รับค่าตอบแทน 
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4.2 ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภคสื่อสารและ
โทรคมนาคม) รายจ่ายที่เก่ียวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้า
ลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ 

 ให้อธิการบดีหรือผู้รับมอบหมายเบิกจ่ายตามความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพื่อประโยชน์
ของทางราชการ ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด ดังนี้ 

ตาราง 1 รายการค่าใช้สอยที่ต้องดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง/ไม่ต้องดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ลำดับ รายการ จัดซื้อจัดจ้าง 
1. ค่าใช้จ่ายในการเตรียมการ ระหว่างการรับเสด็จ ส่งเสด็จ หรือเก่ียวเนื่องกับ

การรับเสด็จ ส่งเสด็จ พระมหากษัตริย์ พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ์ 
 

ว.119 ครั้งละไม่เกิน 
10,000 บาท 

2. ค่าจ้างเอกชนดำเนินงานของส่วนราชการ จัดซื้อจัดจ้าง
ตามปกติ 

3. ค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่ หรือการประชาสัมพันธ์งานของส่วนราชการ จัดซื้อจัดจ้าง
ตามปกติ 

4. - ค่าพานพุ่มดอกไม้ พานประดับพุ่มดอกไม้ พานพุ่มเงินพุ่มทอง กรวย
ดอกไม้พวงมาลัย ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ หรือพวงมาลา สำหรับวาง
อนุสาวรีย์ หรือ ใช้ในการจัดงาน การจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติในวโรกาส
ต่าง ๆ 
- ค่าหรีด หรือพวงมาลา สำหรับสักการะศพ ให้เบิกจ่ายในนามของส่วน
ราชการเป็นส่วนรวม เฉพาะสักการะศพผู้ที่เคยให้ความช่วยเหลือ หรือเป็น 
ผู้เคยทำประโยชน์ให้แก่ประเทศ หรือส่วนราชการจนเป็นที่ประจักษ์ชัด 

ว.119 ครั้งละไม่เกิน 
10,000 บาท 

5. ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ สัมมนา จัดงาน และหมายรวมถึงการ
ประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม เช่น ค่าอาหารวางและเครื่องดื่ม 
ค่าอาหารในกรณีที่มีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร ค่าเช่าห้องประชุม 
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จำเป็น เป็นต้น 

ว.119 ครั้งละไม่เกิน 
10,000 บาท 

6. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับกรณีหน่วยงานอื่นหรือบุคคลภายนอก
เข้าดูงานหรือเยี่ยมชมส่วนราชการ หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจ
ราชการตามภารกิจปกติของบุคลากรภายในส่วนราชการ การแถลงข่าวของ
ส่วนราชการ การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาค 

ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง 

7. - ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการ ที่เกิดจากการเสื่ อมสภาพ หรือ
ชำรุดเสียหายจากการใช้งานปกติ 
- ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการที่ได้รับความเสียหาย ซึ่งมิได้เกิด
จากการเสื่อมสภาพหรือชำรุดเสียหายจากการใช้งานปกติ เมื่อส่วนราชการ   
จ่ายค่าใช้จ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวแล้ว ให้ดำเนินการหาผู้รับผิดทางละเมิด
กฎหมายและระเบียบว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

จัดซื้อจัดจ้าง
ตามปกติ 
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ลำดับ รายการ จัดซื้อจัดจ้าง 
8. - ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้ชาวต่างต่างประเทศ กรณีเดินทางไป

ราชการต่างประเทศชั่วคราว กรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย 
ในนามของส่วนราชกรเป็นส่วนรวม 
- ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกมอบให้กรณีหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือ
ส่วนราชการ หรือกรณีการเยี่ยมชมส่วนราชการ ในนามของส่วนราชการ
เป็นส่วนรวม  

ว.119 ครั้งละไม่เกิน 
10,000 บาท 

9. ค่าโล่ ใบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ  
ของรางวัล ของที่ระลึก สำหรับข้าราชการหรือลูกจ้างประจำที่เกษียณอายุ 
หรือผู้ให้ความช่วยเหลือ หรือควรได้รับการยกย่องจากทางราชการ 

ว.119 ครั้งละไม่เกิน 
10,000 บาท 

10. ค่าใช้จ่ายในการจัดทำเว็บไซต์ และส่วนอื่นที่เก่ียวข้องในการจัดทำเว็บไซต์ จัดซื้อจัดจ้าง
ตามปกติ 

11. ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไป
ราชการหรือค่าบัตรโดยสารที่ไม่สามารถคือหรือเปลี่ยนบัตรได้ในกรณีเลื่อน
การเดินทางไปราชการ กรณีส่วนราชการสั่งให้งด หรือเลื่อนการเดินทางไป
ราชการ และให้รวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอื่น ๆ ที่ทำให้ไม่สามารถเดินทางได้ 
ทั้งนี้ ต้องมิได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ 

ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง 

12. ค ่าธรรมเน ียมอ ื ่น  ๆ ท ี ่ ม ิ ใช ้กรณ ีตามข ้อ 18 (5) ของระเบ ียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วน
ราชการ  

ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง 

13. ค่าบริการอินเตอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการเพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการ 

ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง 

14. ค่าใช้จ่ายในการใช้สถานทีช่ั่วคราวของส่วนราชการ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ จัดซื้อจัดจ้าง
ตามปกติ 

15. ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแต่งอาคารสถานที่ของส่วนราชการ ว.119 ครั้งละไม่เกิน 
10,000 บาท 

16. ค่าบริการ หรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการกำจัดแมลง แมง หนู หรือสัตว์ที่เป็น
พาหะนำโรคร้ายมาสู่คน และให้หมายความรวมถึงการกำจัดเชื้อโรคหรือ
เชื้อราตามส่วนราชการหรือบ้านพักที่ทางราชการจัดไว้ให้ 

ว.119 ครั้งละไม่เกิน 
10,000 บาท 

17. ค่าใช้จ่ายในการจัดหาอาหารสำหรับผู้ป่วยสามัญ ผู้ป่วยโรคเรื้อน ของสถาน
บริการของส่วนราชการ หรือสำหรับผู้ถูกควบคุม คุมขัง กักขัง คุมความ
ประพฤติ หรือผู้ที ่ถูกใช้มาตรการอื่นใดอันมีลักษณะเป็นการกำจัดสิทธิ
เสรีภาพซึ่งต้องหาว่ากระทำความผิด หรืออาหาร นม อาหารเสริม สำหรับ
เด็กท่ีอยู่ในการสงเคราะห์ของทางราชการ หรือหน่วยงานของทางราชการ 

ของมหาวิทยาลัยไม่มี
เบิกจ่าย 

18. ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก หรือการจัดซื้อหนังสือ จุลสาร วารสาร 
หนังสือพิมพ์ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือใช้ในราชการโดยส่วนรวม 

ว.119 ครั้งละไม่เกิน 
10,000 บาท 
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ลำดับ รายการ จัดซื้อจัดจ้าง 
19. ค่าบริการในการกำจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของส่วนราชการ 

ค่าบริการในการกำจัดสิ่งปฏิกูล บ้านพักของทางราชการกรณีไม่มีผู้พัก
อาศัย 

ว.119 ครั้งละไม่เกิน 
10,000 บาท 

20. ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
สำหรับรถยนต์ของส่วนราชการตามระเบียบว่าด้วยรถราชการ ซึ่งส่วน
ราชการได้มาโดยวิธีซื ้อ การยืม หรือการรับบริจาค หรือ ได้รับความ
ช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศและขึ้น
ทะเบียนเป็นครุภัณฑ์ของส่วนราชการนั้น การเช่า หรือรถส่วนตัวของ
ข้าราชการผู้เลือกรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจำ
ตำแหน่งสำหรับข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับรถประจำตำแหน่งที่ได้จัดหามาใช้
ในการปฏิบัติราชการ 

ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง 

21. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัด ผลิตรายการ และถ่ายทอดทางสถานีโทรทัศน์ 
และวิทยุ 

จัดซื้อจัดจ้าง
ตามปกติ 

22. ค่าพาหนะกรณีได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ซึ่งส่วนราชการ
ไม่สามารถจัดรถยนต์ส่วนกลางให้ได้ 

ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง 

23. ค่าตรวจสอบเพ่ือการรับรองระบบการทำงานหรือมาตรฐานการทำงาน ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง 
24. ค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ของส่วนราชการ ยกเว้น ค่า

ระวาง บรรทุกขนส่งหรือพัสดุภัณฑ์ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ 

ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง 

25. ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดจากการใช้พัสดุที่ยืมจากหน่วยงานอื่น เพื่อใช้ปฏิบัติ
ราชการกรณีจำเป็นเร่งด่วนเป็นการชั่วคราว  

ว.119 ครั้งละไม่เกิน 
10,000 บาท 

26. ค่าตรวจร่างการของบุคลากรเพื่อตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี และเชื้อ 
เอชไอวีจากการปฏิบัติงานตามภารกิจปกติ และไม่ถือเป็นสวัสดิการการ
รักษาพยาบาลที่ข้าราชการหรือลูกจ้างประจำที ่จะใช้สิทธิเบิกจ่ายตาม
กฎหมายเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 

ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง 

27. ค่ารักษาพยาบาลสัตว์และค่าตรวจสุขภาพสัตว์ สำหรับหน่วยงานที่มีภารกิจ
ปกติในการดูแลสัตว์ 

ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง 

การเบิกจ่ายค่าใช้สอยต้องพิจารณาว่าเป็นกรณีการจัดหาพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ พ.ศ.2560 หรือไม่  

หากเป็นกรณีต้องดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ต้องพิจารณาว่าสามารถดำเนินการตาม ว.119 กรณีจัดซื้อ
จัดจ้างครั้งละไม่เกิน 10,000 บาท หรือไม่ หากเป็นกรณีเกิน 10,000 บาท ต้องจัดซื้อจัดจ้างตามขั้นตอน
ปกต ิ
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รายการค่าใช้สอย ที่มิให้เบิกจ่ายจากงบประมาณแผ่นดินกรณีเงินรายได้ให้เบิกตามระเบียบ ประกาศ 
ของมหาวิทยาลัย) 

1) ค่าจัดทำสมุดบันทึก สมุดฉีก หรือของชำร่วย เนื่องในโอกาสต่าง ๆ 
2) ค่าจัดพิมพ์ ค่าจัดส่ง ค่าฝากส่งเป็นรายเดือน สำหรับบัตรอวยพรในเทศกาลต่าง ๆ และค่าจัดพิมพ์

นามบัตรให้กับบุคลากรภายในส่วนราชการ 
3) ค่าพวงมาลัย ดอกไม้ ของขวัญ หรือของเยี่ยมผู้ป่วย เพื่อมอบให้กับส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ 

หน่วยงานเอกชน บุคคล เนื่องในโอกาสต่าง ๆ 
4) ค่าทิป 
5) เงินหรือสิ่งของบริจาค 
6) ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการ หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการภายในส่วนราชการ 

 
ค่าใช้สอยที่เป็นการเช่าอาคารและที่ดิน รวมทั้งค่าบริการอ่ืนใดที่เกี่ยวกับการเช่า ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่าย

จริง ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
 1.การเช่าอาคารเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน เก็บเอกสาร หรือพัสดุต่าง ไม่เกินอัตราตารางเมตรละ 500 

บาท/เดือน หรือกรณีมีความจำเป็นต้องเช่าเกินตารางเมตรละ500 บาท/เดือน ให้จ่ายได้ภายในวงเงินไม่เกิน 
50,000 บาท/เดือน 

2. การเช่าที่ดิน ไม่เกิน 50,0000/เดือน 
  กรณีจำเป็นต้องเบิกจ่ายสูงกว่าข้อ 1,2 ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงแต่ต้องไม่เกินราคาท้องตลาด และ

ต้องบันทึกเหตุผลที่ต้องเบิกจ่ายในอัตรานั้นไวด้วย 
 ค่าใช้จ่ายในการดำเนินคดีในชั้นศาล การระงับข้อพิพาทโดยการอนุญาโตตุลาการ ให้อธิการบดี

เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง 
 ค ่าใช ้จ ่ายเก ี ่ยวก ับค ่าส ินไหมทดแทนท ี ่ผ ู ้ เส ียหายย ื ่นคำขอให ้มหาว ิทยาล ัยชดใช ้กรณี  

ที่เจ้าหน้าที่ได้กระทำละเมิดต่อบุคคลภายนอกในการปฏิบัติหน้าที่ ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายโดยปฏิบัติ
ตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยการนั้น 

 
3.3 ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติ

มีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง รายจ่าย
ดังต่อไปนี้ 

(1) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 
(2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 บาท 
(3) รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
(4) รายจ่ายที่ต้องชำระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 

 ค่าวัสดุตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณให้อธิการบดี
เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพื่อประโยชน์ของทางราชการ  
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ค่าวัสดุที่ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนดหรือได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง 
1) ค่าเครื่องแบบ เครื่องแต่งกายที่จัดให้เจ้าหน้าที่ไว้ใช้ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ 
2) ค่าเครื่องแบบยามรักษาการณ์ 
3) ค่าวัสดุที่ใช้เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

3.4 ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสาร และโทรคมนาคม รวมถึง
ค่าใช้จ่ายที่ต้องชำระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น ตามรายการดังนี้ 

  ค่าสาธารณูปโภคและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับสาธารณูปโภค ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงตามความ  
จำเป็น เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ดังนี้ 

1) ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำ ค่าโทรศัพท์ ของมหาวิทยาลัย และบ้านพักราชการที่ไม่มีผู้พักอาศัย  
2) ค่าบริการไปรษณีย์ ค่าฝากส่งไปรษณีย์ ค่าบริการไปรษณีย์ตอบรับ ค่าดวงตราไปรษณีย์หรือ  

ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ 
3) ค่าบริการสื ่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพื ่อให้ได้มาซึ ่งบริการสื ่อสาร และ

โทรคมนาคม เช่น ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบและค่าใช้บริการอินเตอร์เน็ต ค่าเคเบิ้ลทีวี ค่าเช่าช่องสัญญาณ
ดาวเทียม ค่าสื่อสารผ่านดาวเทียม ค่าวิทยุสื่อสาร วิทยุติดตามตัว เป็นต้น 

4) ค่าเช่าพื้นที่เว็บไซต์ และค่าธรรมเนียมที่เก่ียวข้อง 
5) ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการทำธุรกรรมทางการเงินเพื่อความสะดวกของมหาวิทยาลัยที่

มิใช่เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน 
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  การซื้อหรือจ้าง ในกรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจ
ดำเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที ่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดำเนินการไปก่อนแล้วรีบ
รายงานขอความเห็นชอบต่ออธิการบดี และเมื่ออธิการบดีให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดัวกล่าวเป็น
หลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม เช่น ท่อประปาแตก ต้องรีบดำเนินการซื้อวัสดุอุปกรณ์สำหรับซ่อมโดย
เร่งด่วนไม่สามารถดำเนินการขออนุมัติงบประมาณปกติได้ทันหากล่าช้าจะทำให้ไม่มีน้ำประปาใช้   หรือการ
เดินทางไปราชการโดยรถราชการและเกิดยางรั่วขณะเดินทาง ต้องรีบดำเนินการปะยางโดยทันที หากล่าช้าจะ
ไม่สามารถไปราชการได้ 
  ทั้งนี้ ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกได้ต้องเป็นไปตาม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ กำหนดให้เบิกได้ 
 
  กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

ระเบยีบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 79 
วรรคสอง 
 

   
 ขั้นตอนการดำเนินการ 
 

1. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ไปก่อน ด้วยการสำรองเงิน หรือขอเครดิตผู้ประกอบการ ร้านค้า 
2. จัดทำหนังสือ รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง ตาม ข้อ 79 วรรคสอง ชี้แจงความ

จำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และรายงานผลการดำเนินการที่ได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
ผ่านตามสายงานและ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ กองคลัง/กองนโยบายและแผน/รองบริหารและสวัสดิการ/
ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี/อธิการบดี/ ผู้รับมอบอำนาจ 

3.จองงบประมาณในระบบ ERP  
4. ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้กองคลัง 
5. กองคลังเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ทดรองเงินหรือผู้ประกอบการ ร้านค้า 

 
   

 

 

 

 

 

 

การจัดซื้อจัดจ้างทีม่ีความจำเป็นเร่งด่วน 



๒๑๙ 

    

 
 

บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ    
ที ่                                                             วันที่                      
เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง ตาม ข้อ 79 วรรคสอง 
 
เรียน        
 
 ด้วย..............(ชื่อ-สกุล)................................ ได้ดำเนินการจัดซื้อ/จ้าง.....(ระบุรายการพัสดุหรือ
งานจ้าง พร้อมรายละเอียด)........... .เพื ่อใช้สำหรับ.......................................... .......จำนวนเงินทั ้งสิ้น
.............................บาท   จาก.........(ร้าน/บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด)...  ตาม (ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ) เล่มที่
................เลขที่.....................วันที่...................................... โดยได้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างไปก่อน เพราะไม่
อาจจัดซื้อ/จัดจ้างตามปกติได้ทัน และเป็นความจำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน  เนื่องจาก
..............................................................................................................................................................................     

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 1. ให้ความเห็นชอบจัดซื้อ /จัดจ้างดังกล่าวข้างต้น โดยให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับ
พัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 79 
วรรคสอง 
 2. อนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดซื ้อ/จัดจ้าง เป็นจำนวนเงินทั ้งสิ ้น ...............................บาท 
(..............................................................)  ให้แก่......................................ซึ่งได้สำรองเงินไปก่อน หรือให้แก่
ร้านค้า....................................................................... 

 

                                         ลงชื่อ..................................เจา้หน้าท่ี/เจา้หน้าท่ีรบัผิดชอบ 
   (.......................................)  
   ............./............/............ 

 

 
เรียน หัวหน้าหน่วยงาน............ 
       โปรดพิจารณาให้ความเห็นขอบการจัดซื ้อ/ 
จัดจ้างดังกล่าวข้างต้น 
           ลงชื่อ................................. 
                (.......................................) 
                      หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
                    ............./............./............ 

 
                  เห็นชอบ  และอนุมัติ 
 
             ลงชื่อ..................................... ....... 
                    (.........................................) 
     หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 
                 .................../................./................. 
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1.วัตถุประสงค์ 
 

 
การจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การจัดงาน และการประชุม กรณีจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่ เกิน 10,000 บาท 

 
 

 

 
1.1 เพ่ือให้มีคู่มือการจัดหาพัสดุที่ เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการ
ฝ ึ ก อ บ ร ม  ก า ร จ ั ด ง า น  แ ล ะ ก า ร ป ร ะ ช ุ ม  ก ร ณ ี จ ั ด ซ ื ้ อ จ ั ด จ ้ า ง ค ร ั ้ ง ห น ึ ่ ง ไ ม ่ เ ก ิ น  
10,000 บาทที่เป็นมาตรฐานเดียวกันในการเบิกจ่าย  
1.2 เพ่ือให้การเบิกจ่ายถูกต้องมีประสิทธิภาพ  

 
2. กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

2.1 หนังสือที่ กค(กวจ)0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน เช่น 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม กรณีจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท 

2.2 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่9) พ.ศ.2560 

2.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และที ่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 

2.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.
2553 และ หนังสือด่วนที่สุดที่ กค 0406.4/ว96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 เรื่อง รายการค่าใช้สอยตาม
ข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ  
พ.ศ.2553 

2.6 ระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวปฏิบัติที ่เกี ่ยวข้องของมหาวิทยาลัย เช่น ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การจ่ายเงินรายได้ ประเภทค่าใช้สอย ลงวันที่ 9 มกราคม พ.ศ.2558 
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 3.ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่าย 
 

3.1 จัดทำหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทาง การจัดฝึกอบรม การจัดงาน การจัดประชุม และ
อ่ืนๆ โดยระบุเหตุผล ความจำเป็น วัตถุประสงค์ และรายการค่าใช้จ่าย จำนวนเงิน ผ่านตามสาย
งานและกองคลัง/กองนโยบายและแผน/รองบริหารและสวัสดิการ/ผู้อำนวยการสำนักงาน
อธิการบดี/อธิการบดี/ผู้รับมอบอำนาจ และ ต้องได้รับการอนุมัติก่อนวันที่ดำเนินการเท่านั้น 

3.2 จองงบประมาณในระบบ ERP  
3.3 เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย (ต้องขออนุมัติแต่งตั้งผู้จัดหาพัสดุกรณีครั้งละไม่เกิน 
10,000 บาท ในโครงการด้วย) ดำเนินการซื้อหรือจ้างจากผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยตรง โดยผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจะสำรองเงินจ่ายไปก่อน หรือยืมเงินทดรองราชการไปจัดซื้อได้ซึ ่งจะได้รับใบส่งของ/
ใบเสร็จรับเงินและพัสดุ  
3.4 เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำรายงานขอความเห็นชอบพร้อมแนบหลักฐานการ
จัดซื้อจัดจ้าง เช่น ใบเสร็จรับเงิน ส่งให้งานพัสดุภายใน 3 วันทำการนับจากวันที่จัดซื้อ/จัดจ้าง 
3.5 งานพัสดุเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ ภายใน 2 วันทำการ 
3.6 หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้มีอำนาจอนุมัติ 
3.7 งานพัสดุ ส่งงานการเงิน 

          3.8 งานการเงินเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ทดรองเงินหรือเงินทดรองราชการ 
 
4. หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่าย 
 

กรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุซึ่งเป็นรายการค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบ ข้อบังคับ 
หรือแนวทางการปฏิบัติที่เก่ียวข้องของหน่วยงานของรัฐ ในรายการตามตาราง 1 ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
 4.1 กรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้ง
หนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท 
 4.2 ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความ
เห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน 5 วันทำการถัดไป 
 4.3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบดังกล่าวเป็น
หลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 

ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
กรณีจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท พิจารณาจากความต้องการใช้วัสดุหรืองานจ้างของงานพร้อม
กันโดยไม่แยกประเภทของพัสดุ เช่น ต้องการใช้พัสดุในการโครงการฝึกอบรม จัดวันที่ 10 -12 กุมภาพันธ์   
จะพิจารณาจำนวนวัสดุที่ต้องการใช้ในโครงการทั้งหมดทุกประเภทว่าเกิน 10,000 บาท หรือไม่ หากไม่เกิน
ให้ดำเนินการตามกรณีนี้ได ้
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ตาราง 1 
 รายการ 
1. ค่าใช้จ่ายในการเตรียมการระหว่างรับเสด็จ หรือเกี่ยวเนื่องกับการรับเสด็จ ส่งเสด็จพระมหากษัตริย์ 

พระราชินี พระบรมวงศานุวงศ์ 
2. ค่าพานพุ ่มดอกไม ้  พานประด ับพุ ่มดอกไม ้  พานพุ ่มเง ินพ ุ ่มทอง กรวยดอกไม ้พวงมาลัย  

ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ หรือพวงมาลา สำหรับวางอนุสาวรีย์ หรือใช้ในการจัดงานการจัดกิจกรรม
เฉลิมพระเกียรติในวโรกาสต่าง ๆ 
ค่าหรีด หรือพวงมาลา สำหรับสักการะศพ ให้เบิกจ่ายในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม เฉพาะ
สักการะศพผู้ที่เคยให้ความช่วยเหลือ หรือเป็นผู้เคยทำประโยชน์ให้แก่ประเทศหรือส่วนราชการจนเป็น
ที่ประจักษ์ชัด 
 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การจ่ายเงินรายได้ ประเภทค่าใช้สอย ลงวันที่ 
9 มกราคม พ.ศ.2558 
 -ค่าช่อดอกไม้หรือกระเช้าดอกไม้ สำหรับมอบให้แก่ผู้มีเกียรติในโอกาสอันสมควรหรือตามประเพณี
นิยม ได้ครั้งละหรือรายละไม่เกิน 1,000 บาท 
 -ค่าพวงหรีด สำหรับเคารพในงานพิธีของบุคคลที่เสียชีวิต โดยมหาวิทยาลัยเห็นสมควรให้เกียรติตอ่ผู้
เป็นญาติ ได้ครั้งละหรือรายละไม่เกิน 1,000 บาท และเงินช่วยเหลือในการจัดงานพิธีดังกล่าวรายละ
ไม่เกิน 3,000 บาท  
-ค่าพวงมาลา สำหรับเคารพเนื่องในโอกาสตามประเพณีนิยม ได้ครั้งละหรือรายละไม่เกิน 2,000 
บาท 
-เนื่องในโอกาสตามประเพณีนิยม ได้ครั้งละหรือรายละไม่เกิน 2,000 บาท  
ทั้งนี้ต้องกระทำในนามของมหาวิทยาลัยหรือในนามคณะ หรือในนามหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มี
ฐานะเทียบเท่าคณะ และหน่วยงานที่เบิกจ่ายต้องมีฐานเกี่ยวข้องโดยตรง 

4. ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ สัมมนา จัดงานและให้หมายความรวมถึงการประชุมราชการ
ทางไกลผ่านดาวเทียม ตามที่จำเป็น เช่น ค่าเช่าสถานที่อบรม ค่าเช่ารถ ค่ากระเป๋า ค่าเอกสารและ
อุปกรณ์เครื่องเขียน ค่าดอกไม้ ค่าตกแต่งสถานที่ ค่าป้ายไวนิล  

5.  -ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้ชาวต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
กรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย ในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม 
 -ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้กรณีหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือส่วนราชการ หรือกรณีการ
เยี่ยมชมส่วนราชการ ในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม 

6. -ค่าโล่ ใบประกาศเกียรติคุณ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัลของที่ระลึกสำหรับ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เกษียณอายุ หรือผู้ให้ความช่วยเหลือ
หรือควรรับการยกย่องจากทางราชการ 

7. ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแต่งอาคารสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
8. ค่าบริการ หรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการกำจัดแมลง แมง หนู หรือสัตว์ที่อาจเป็นพาหะนำโรคร้ายมาสู่คน 

และให้หมายความรวมถึงการกำจัดเชื้อโรคหรือเชื้อราตามหน่วยงานของรัฐหรือบ้านพักที่ทางราชการ
จัดไว้ให้ 
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 รายการ 
9. ค่าใช ้จ ่ายในการเป็นสมาชิก หรือการจัดซื ้อหนังส ือ จ ุลสาร วารสาร หนังส ือพิมพ์ หนังสือ

อิเล็กทรอนิกส์เพื่อใช้ในราชการโดยส่วนรวม 
10. ค่าบริการในการกำจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะของหน่วยงานของรัฐ ค่าบริการในการกำจัดสิ่งปฏิกูล

บ้านพักของทางราชการกรณีไม่มีผู้พักอาศัย 
11 ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที ่เกิดจากการใช้พัสดุที ่ยืมจากหน่วยงานอื ่น เพื ่อใช้ในการปฏิบัติราชการหรือ

ปฏิบัติงานกรณีจำเป็นเร่งด่วนเป็นการชั่วคราว 
12 ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายที่เก่ียวเนื่องในการรับรองบุคคลภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒๔ 

    

 
 

 

                   บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา สำนักงานอธิการบดี กองคลัง โทร. 1224 
ที ่ อว 0654.16/                                  วันที่     มกราคม  2563                
เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
เรียน        

       ด้วยโครงการ...........................................................ได้ดำเนินการจัดซื้อ/จ้าง.......................
จำนวน...........รายการ เพื่อใช้สำหรับ.................................................................................  
ซึ่งได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างเสร็จเรียบร้อย โดยมีรายละเอียดหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างดังนี้ 

1. ค่า.....................................จำนวน............รายการ เป็นจำนวนเงิน................บาท  จาก
ร้าน......................ตามหลักฐานการจัดซื ้อจัดจ้างเป็น ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี ้/ ใบเสร็จรับเงิน  เล่มที่
..........................เลขท่ี...................วันท่ี................... 

2. ค่า.....................................จำนวน............รายการ เป็นจำนวนเงิน................บาท  จาก
ร้าน......................ตามหลักฐานการจัดซื ้อจัดจ้างเป็น ใบส่ งของ/ใบแจ้งหนี ้/ใบเสร็จรับเงิน  เล่มที่
..........................เลขท่ี...................วันท่ี................... 
  ทั้งนี้ การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว เป็นการดำเนินการตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค
(กวจ)0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
ตาราง 1 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ และให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับ
พัสดุโดยอนุโลม และขออนุมัติเบิกให้แก่...................................................ซึ่งได้สำรองเงินจ่ายเรียบร้อยแล้ว  
(กรณีจ่ายเงินไปก่อน)  ขออนุมัติเบิกเงินคืนเงินทดรองราชการของมหาวิทยาลัยฯ (กรณียืมเงิน)  

   ลงชื่อ..............................เจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
   (.......................................)  
   ............./............/............ 

 
เรียน หัวหน้าหน่วยงาน............ 
       โปรดพิจารณาให้ความเห็นขอบการจัดซื ้อ/ 
จัดจ้างดังกล่าวข้างต้น 
           ลงชื่อ................................. 
                (.......................................) 
                      หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
                    ............./............./............ 

 
                  เห็นชอบ  และอนุมัติ 
 
             ลงชื่อ............................................  
                    (.........................................) 
     หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 
                 .................../................./................. 



๒๒๕ 

    

 
 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 



๒๒๖ 

    

 
 

 
 

รายการ 

 

กฎหมายและระเบียบทีเ่กี่ยวขอ้ง 

 

๑. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

 

๒. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม จัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ 

 

 

๓. ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

 

 

๔. ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

 



๒๒๗ 

    

 
 

 

๕. ค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ 

 

 

๖. ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 

 

 

๗. การจัดซื้อจดัจ้างท่ีมีความจำเป็นเร่งด่วน 

 

 
๘. การจ ัดหาพัสด ุท ี ่ เก ี ่ยวก ับค ่าใช ้จ ่ายในการ

บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการจัดประชุม กรณีจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่

ถึง ๑๐,๐๐๐ บาท 

 

 

 

 

 
 

  




