
         

         

  

 

   

   

           

ความแตกต่างระหว่างการประชุมราชการ VS การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การฝึกอบรม 

         

         

         

         

คณะท างาน 

การจัดการความรู้ (KM) 

1. นางสาวรุจิรา      จีนด า      ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี  

 2. นางพรทิพย์       ภูศิลาแทน      ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  

 3. นางสาวฐิติพร     วีรเธียรภิญโญ   ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

         

         

         

         

         

กลุ่มอ านวยการ ส านักสุขาภิบาลอาหารและน  า 

กรมอนามัย 

         



บทน า 

              งานการเงินและบัญชี ส้านักสุขาภิบาลอาหารและน ้า มีหน้าที่ให้บริการตรวจสอบและให้ค้าปรึกษา
แนะน้าที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน และจากการตรวจสอบที่ผ่านมาพบว่าบุคลากรส้านักสุขาภิบาลอาหาร
และน ้า ยังมีความเข้าใจคลาดเคลื่อนระหว่างการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และการ
เบิกค่าใช้จ่ายในโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม จึงได้มี
แนวคิดในการจัดท้าองค์ความรู้เรื่อง ความแตกต่างของการประชุมราชการ VS การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การ
ฝึกอบรม เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส้าหรับบุคลากรของส้านักสุขาภิบาลอาหารและน ้า 

 ทั งนี  ต้องขอขอบคุณแหล่งข้อมูลจากกลุ่มตรวจสอบภายใน กรมอนามัย ซึ่งมีเนื อหาเข้าใจง่าย 
สามารถน้าไปใช้ประโยชน์ได้ และสามารถเป็นแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นแนวทางเดียวกันได้ 

 

 

         งานการเงินและบัญชี 

             มกราคม  2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ความแตกตา่งระหว่างการประชมุราชการ VS การประชมุเชงิปฏิบัตกิาร/ฝึกอบรม

การประชมุราชการ การประชมุเชงิปฏิบัตกิาร/การฝึกอบรม
“การประชมุราชการ” หมายความถึง การประชุมใน “การฝึกอบรม (หรือเรียกชื่อว่าอย่างใดก็ได)้” 
เนื้องานทีเ่กี่ยวข้องกับส่วนราชการ หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิง

ปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน 
การฝึกงานหรือทีเ่รียกชื่ออย่างอื่น ทัง้ในประเทศและต่าง
ประเทศโดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาที่
แน่นอน
“การประชมุเชงิปฏิบัตกิาร (Workshop)”
หมายถึง การประชุมร่วมกันเป็นกลุ่มเป็นระยะเวลานาน 
เน้นการฝึกหรือลงมือปฏิบัติ เพือ่ให้เกิดทักษะ/
ความเชี่ยวชาญ

มวีัตถุประสงค์เพ่ือ มวีัตถุประสงค์เพ่ือ
 * น าผลการประชุมไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  * พัฒนาบุคลากรหรือเพิม่ประสิทธิภาพในการ
ทางราชการ ปฏิบัติงาน
 * รับทราบนโยบายในการด าเนินงาน เงื่อนไข
 * ชี้แจงแนวทางการน ายุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติการ  * ไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ถ่ายทอดตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ
 * ติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินงาน
 * รับทราบ และรับฟังปัญหา อุปสรรค ร่วมกันหา
แนวทางแก้ไขปัญหา
ตวัอย่างเชน่
 * การประชุมเพือ่ชี้แจงรายละเอียดตัวชี้วัดค ารับรอง
การปฏิบัติราชการ
 * การประชุมเพือ่เตรียมความพร้อมในการจัดงานสัมมนา
วิชาการประจ าปี
 * การประชุมเพือ่ก าหนดแนวทางและเกณฑ์การ
ประเมินผล
 * การประชุมกล่ันกรองโครงการวิจัย การประชุมเพือ่
จัดท าคู่มือ/แนวทาง/มาตรฐานต่างๆ



ขั้นตอนการด าเนินงาน

การประชมุราชการ การประชมุเชงิปฏิบัตกิาร/การฝึกอบรม
ขั้นเตรียมการ ขั้นเตรียมการ
     กลุ่มงาน/ผู้รับผิดชอบการจัดประชุมจัดท าหนังสือ      กลุ่มงาน/ผู้รับผิดชอบการจัดประชุมจัดท าหนังสือ
เสนอผู้อ านวยการฯ เสนอผู้อ านวยการฯ 
     1. โครงการ      1. เขียนโครงการ
         - ในกรณีทีจ่ัดประชุมเกี่ยวกับภาระกิจของส านักฯ          - ชื่อโครงการ
และใช้เงินงบประมาณตามกิจกรรมในโครงการ ให้แนบ          - ยุทธศาสตร์
เบิกด้วยทุกคร้ัง          - ตัวชี้วัดยุทธศาสตร์
         - ในกรณีทีจ่ัดประชุมทีไ่ม่ได้ระบุลงในโครงการ          - cluster
และไม่ใช้เงินงบประมาณตามกิจกรรมในโครงการ ไม่ต้อง          - ภายใต้กิจกรรมส าคัญ/โครงการ
แนบเบิก (เป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน          - แผนการจัดสรรงบประมาณ
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค 0406.4/ว 96          - หลักการและเหตุผล
ลว.16 ก.ย.53 และหนังสือด่วนทีสุ่ด กค (กวจ)          - วัตถุประสงค์
0405.2/ว119 ลว. 7 ม.ีค.61)          - เป้าหมายและตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ

         - วิธีการด าเนินงาน
         - กิจกรรม/กลุ่มเป้าหมาย/ระยะเวลาด าเนินการ/
ประมาณการค่าใช้จ่าย/งบประมาณแต่ละกิจกรรม
         - หมายเหตุ ค่าใช้จ่ายทุกรายการสามารถ
ถัวเฉล่ียได้
         - งบประมาณรวมทัง้โครงการ
         - ระยะเวลาด าเนินการ
         - พืน้ทีเ่ป้าหมาย/สถานทีด่ าเนินโครงการ
         - กลุ่มเป้าหมาย/ผู้ร่วมด าเนินการ
         - กลุ่มผู้ใช้ประโยชน/์ผู้รับบริการ
         - ผู้รับผิดชอบโครงการ
         - ผู้เสนอโครงการ (หัวหน้ากลุ่ม)
         - ผู้เห็นชอบโครงการ (ผอ.)
         - ผู้อนุมัติโครงการ (กรมฯ)
หมายเหตุ
      ในกรณีทีม่ีการเปล่ียนแปลง จ านวนเงิน/
กลุ่มเป้าหมาย/พืน้ทีเ่ป้าหมาย/กิจกรรม/ระยะเวลา
ด าเนินการ ต้องท าบันทึกเพือ่ขอปรับโครงการเสนอกรมฯ



การประชมุราชการ การประชมุเชงิปฏิบัตกิาร/การฝึกอบรม
แต่ถ้ามีการเปล่ียนแปลงนอกเหนือจากข้างต้น 
ให้ท าบันทึกเพือ่ขอปรับโครงการเสนอ ผอ.ส านักฯ

     2. ขออนุมัติจัดประชุม      2. ขออนุมัติจัดประชุม
         - วัตถุประสงค์ในการจัดประชุม          - วัตถุประสงค์ในการจัดประชุม
         - เหตุผลทีต้่องจัดประชุม          - เหตุผลทีต้่องจัดประชุม
         - หัวข้อทีจ่ะจัดประชุม          - หัวข้อทีจ่ะจัดประชุม 
         - วัน เวลา และสถานทีท่ีจ่ะจัดประชุม          - วัน เวลา และสถานทีท่ีจ่ะจัดประชุม
         - ระบุจ านวนเป้าหมาย          - ระบุจ านวนเป้าหมาย
         - ระบุวงเงินค่าใช้จ่ายทีต้่องการใช้ในการจัดประชุม          - ระบุวงเงินค่าใช้จ่ายทีต้่องการใช้ในการ

จัดประชุม
หมายเหตุ
      ในกรณีทีโ่ครงการระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน แต่
ต้องไม่กระทบวงเงิน สามารถน ารายละเอียดมาขออนุมัติ
เพิม่ในอนุมัติจัดประชุมได้ เช่น
         1. อนุมัติเบิกค่าพาหนะส่วนตัว ในอัตรากิโลเมตร
ละ 4 บาท
         2. อนุมัติเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบิน กรณีทีม่ีการ
โดยสารเคร่ืองบินตามสิทธิ และกรณีทีม่ีความจ าเป็นต้อง
เดินทางโดยเคร่ืองบินย้อนเส้นทาง
         3. ขอเบิกค่าทีพ่ักหลังวันประชุมให้กับหน่วยงาน
ทีอ่ยู่ในพืน้ทีเ่ส่ียงไม่สามารถเดินทางตอนกลางคืนได้

      3. วาระการประชุม          4. อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ ทีไ่ม่ระบุในโครงการ
         - หัวข้อทีจ่ะจัดประชุม      3. Agenda ก าหนดการประชุม
         - วัน เวลา และสถานทีท่ีจ่ะจัดประชุม          - หัวข้อทีจ่ะจัดประชุม 
         - เร่ืองทีป่ระธานแจ้งให้ทีป่ระชุมทราบ          - วัน เวลา และสถานทีท่ีจ่ะจัดประชุม
         - เร่ืองรับรองรายงานการประชุม          - ประธาน และ ผู้กล่าวรายงาน
         - เร่ืองเพือ่พิจารณา          - ระบุการ อภิปราย/บรรยายให้ชัดเจน
         - เร่ืองอื่นๆ (ถ้าม)ี          - ชื่อวิทยากร ต าแหน่ง

         - รับประทานอาหารกลางวัน/เย็น/อาหารว่าง
และเคร่ืองด่ืม
         - ปิดการประชุม



การประชมุราชการ การประชมุเชงิปฏิบัตกิาร/การฝึกอบรม
ขั้นด าเนินการ ขั้นด าเนินการ
เมื่อได้รับอนุมัติให้จัดประชุม เมื่อได้รับอนุมัติให้จัดประชุม
       1. หนังสือเชิญประชุม      1. หนังสือเชิญประชุม
         - เรียน ..................          - เรียน ..................
         - หัวข้อทีป่ระชุม          - หัวข้อทีป่ระชุม 
         - วัตถุประสงค์ในการเชิญประชุม          - วัตถุประสงค์ในการเชิญประชุม
         - วัน เวลา และสถานทีท่ีจ่ะจัดประชุม          - วัน เวลา และสถานทีท่ีจ่ะจัดประชุม
         - ระบุจ านวนเป้าหมาย          - ระบุจ านวนเป้าหมาย
         - ในกรณีทีเ่บิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางให้ผู้เข้าร่วม          - ในกรณีทีเ่บิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางให้ผู้เข้าร่วม
ให้ระบุด้วยว่าเบิกจ่ายต้นสังกัดหรือส านักฯผู้จัดเป็นผู้จ่าย ให้ระบุด้วยว่าเบิกจ่ายต้นสังกัดหรือส านักฯผู้จัดเป็นผู้จ่าย
         - พร้อมแนบวาระการประชุม          - พร้อมแนบ Agenda ก าหนดการประชุม
       2. จัดประชุมตาม วัน เวลา และสถานทีต่ามที่        2. จัดประชุมตาม วัน เวลา และสถานทีต่ามที่
ได้รับอนุมัติ ผู้เข้าร่วมประชุมลงลายมือชื่อเข้าประชุม ได้รับอนุมัติ ผู้เข้าร่วมประชุมลงลายมือชื่อเข้าประชุม
ขั้นสิ้นสุดการด าเนินการ ขั้นสิ้นสุดการด าเนินการ
       1. กลุ่มงาน/ผู้รับผิดชอบการจัดประชุมจัดท า        1. กลุ่มงาน/ผู้รับผิดชอบการจัดประชุมจัดท า
รายงานผลการประชุมส่งให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุม รายงานผลการประชุมส่งให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุม
       2. รวบรวมเอกสารเพือ่ส่งเบิก/ล้างหนี้เงินยืม        2. รวบรวมเอกสารเพือ่ส่งเบิก/ล้างหนี้เงินยืม
         - หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ          - หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ
จัดประชุมราชการ จัดประชุม
         - หนังสือขออนุมัติจัดประชุมราชการ          - หนังสือขออนุมัติจัดประชุมราชการ
         - ส าเนาหนังสือเชิญประชุม          - ส าเนาหนังสือเชิญประชุม
         - ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม (ต้นฉบับ)          - ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม (ต้นฉบับ)
         - วาระการประชุม          - Agenda ก าหนดการประชุม
         - ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่าย          - ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่าย
ในการจัดประชุมราชการ เช่น ค่าอาหาร/ ในการจัดประชุมราชการ เช่น ค่าอาหาร/
อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม แนบส าเนาบัตรประจ าตัว อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม แนบส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน (กรณีจ้างบุคคลธรรมดา) ประชาชน (กรณีจ้างบุคคลธรรมดา)
          - กรณีเป็นการประชุมคณะท างานทีไ่ด้รับการ          - ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ค่าทีพ่ัก
แต่งต้ังจากหัวหน้าส่วนราชการให้แนบส าเนาค าส่ังแต่งต้ัง แนบ Folio และต้องแนบส าเนาบัตรประจ าตัว
ประกอบการเบิกจ่าย ประชาชน (กรณีจ้างบุคคลธรรมดา)
          - โครงการ           - โครงการ



การประชมุราชการ การประชมุเชงิปฏิบัตกิาร/การฝึกอบรม
          - กรณีทีจ่่ายค่าใช้จ่ายให้กับผู้เข้าร่วมประชุมด้วย           - กรณีทีจ่่ายค่าใช้จ่ายให้กับผู้เข้าร่วมประชุมด้วย
จะมีเอกสารดังนี้ จะมีเอกสารดังนี้
           1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ             1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
แบบ 8708 แบบ 8708
           2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111)            2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111)
           3. ใบเสร็จต๋ัวเคร่ืองบิน, ไฟท์ดีเทล,            3. ใบเสร็จต๋ัวเคร่ืองบิน, ไฟท์ดีเทล, 
เปย์เม้นท์ดีเทล เปย์เม้นท์ดีเทล 
           4. ในกรณีทีเ่ดินทางโดยรถยนต์ราชการ            4. ในกรณีทีเ่ดินทางโดยรถยนต์ราชการ
ให้แนบบิลน้ ามัน, ใบขอใช้รถยนต์ราชการ ให้แนบบิลน้ ามัน, ใบขอใช้รถยนต์ราชการ
           5. อนุมัติเดินทางไปราชการ            5. อนุมัติเดินทางไปราชการ 
หมายเหตุ หมายเหตุ
      ในกรณียืมเงินต้องล้างหนี้เงินยืมภายใน 30 วัน       ในกรณียืมเงินต้องล้างหนี้เงินยืมภายใน 30 วัน
นับจากวันทีไ่ด้รับเงินยืมจากกองคลัง นับจากวันทีไ่ด้รับเงินยืมจากกองคลัง

ระเบียบฯ และหลักเกณฑ์ทีเ่ก่ียวขอ้ง

การประชมุราชการ การประชมุเชงิปฏิบัตกิาร/การฝึกอบรม
           1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย            1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 (ข้อ 12 ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ค่าใช้จ่ายทีเ่ป็นค่าใช้สอย) ประเทศ พ.ศ. 2549 และฉบับแก้ไขเพิม่เติม
* หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค 0406.4/ว 96 (ถึงฉบับที ่3 พ.ศ. 2555)
ลว.16 ก.ย.53 และหนังสือด่วนทีสุ่ด กค (กวจ)            2. นโยบายการประหยัดของกรมอนามัย 
0405.2/ว119 ลว. 7 ม.ีค.61 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562

           3. มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการ
ปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556
* หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค 0406.4/ว 5
ลว. 14 ม.ค. 56



รายการค่าใชจ้่ายทีส่ามารถเบิกจ่ายไดต้ามระเบียบ

การประชมุราชการ การประชมุเชงิปฏิบัตกิาร/การฝึกอบรม
รายการค่าใชจ้่าย รายการค่าใชจ้่าย
       1. ค่าอาหาร        1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่
       2. ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม        2. ค่าใช้จ่ายในกรพิธีเปิด - ปิดการอบรม
       3. ค่าเช่าสถานที่        3. ค่าวัสดุ เคร่ืองเขียนและอุปกรณ์
       4. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เข้าร่วมประชุม        4. ค่าประกาศนียบัตร
(ค่าเบีย้เล้ียง ค่าทีพ่ัก ค่าพาหนะ)        5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสาร และส่ิงพิมพ์
       5. ค่าวัสดุอุปกรณ์ทีจ่ าเป็นในการจัดประชุม        6. ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการอบรม
เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุ เป็นต้น        7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อส่ือสาร

       8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม
       9. ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม
       10. ค่ากระเป๋าหรือส่ิงทีใ่ช้บรรจุเอกสารส าหรับ
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
       11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน
       12. ค่าสมนาคุณวิทยากร
       13. ค่าอาหาร
       14. ค่าเช่าทีพ่ัก
       15. ค่ายานพาหนะ
       16. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (ค่าเบีย้เล้ียง)



รายการค่าใชจ้่ายทีเ่หมอืนกัน แตอั่ตราการเบิกจ่ายแตกตา่งกัน

 ค่าเช่าห้องประชุม/ค่าเช่าสถานที่

 ค่าอาหาร

 ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

 ค่าเบีย้เล้ียง

 ค่าทีพ่ัก

 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม

การประชมุราชการ การประชมุเชงิปฏิบัตกิาร/การฝึกอบรม
1. ค่าเชา่ห้องประชมุ/ค่าเชา่สถานที่ 1. ค่าใชจ้่ายเก่ียวกับการใชแ้ละการตกแตง่สถานที่

ฝึกอบรม
ระเบียบฯ/หลักเกณฑ์ ระเบียบฯ/หลักเกณฑ์
       * ให้หัวหน้าส่วนราชการใช้ดุลพินิจเบิกจ่ายตาม        * ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ความจ าเป็นเหมาะสม ประหยัด เพือ่ประโยชน์ของทาง ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
ราชการ พ.ศ. 2549 และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม
       * นโยบายการประหยัด ประจ าปีงบประมาณ        * นโยบายการประหยัด ประจ าปีงบประมาณ 
2562 2562

อัตราการเบิกจ่าย
       ให้เบิกจ่ายได้เท่าทีจ่่ายจริง ตามความเหมาะสม
และประหยัด

หมายเหตุ หมายเหตุ
       1. กรณีประชุมชี้แจงร่วมกับหน่วยงานส่วนภูมิภาค        1. กรณีประชุมชี้แจงร่วมกับหน่วยงานส่วนภูมิภาค
ให้ประชุมผ่าน VDO Conference ให้ประชุมผ่าน VDO Conference
       2. งดเบิก ค่าเช่าห้องประชุม ยกเว้น กรณีมีความ        2. งดเบิก ค่าเช่าห้องประชุม ยกเว้น กรณีมีความ
จ าเป็น ส าหรับหน่วยงานส่วนกลางให้ขออนุมัติอธิบดี จ าเป็น ส าหรับหน่วยงานส่วนกลางให้ขออนุมัติอธิบดี
กรมอนามัย และหน่วยงานส่วนภูมิภาคให้ขออนุมัติ กรมอนามัย และหน่วยงานส่วนภูมิภาคให้ขออนุมัติ
ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ
       3. ให้ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง        3. ให้ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 พ.ศ. 2560



การประชมุราชการ การประชมุเชงิปฏิบัตกิาร/การฝึกอบรม
2. ค่าอาหาร 2. ค่าอาหาร
อัตราการเบิกจ่าย อัตราการเบิกจ่าย
       สถานทีร่าชการ        สถานทีร่าชการ
             ไม่เกิน 120 บาท/มื้อ/คน ประเภท ก จัดครบทุกมื้อ (3 มื้อ) ไม่เกิน 850 บาท/วัน/คน

             จัดไม่ครบทุกมื้อ (2 มื้อ) ไม่เกิน 600 บาท/วัน/คน
             จัดไม่ครบทุกมื้อ (1 มื้อ) ไม่เกิน 300 บาท/วัน/คน
ประเภท ข จัดครบทุกมื้อ (3 มื้อ) ไม่เกิน 600 บาท/วัน/คน
             จัดไม่ครบทุกมื้อ (2 มื้อ) ไม่เกิน 400 บาท/วัน/คน
             จัดไม่ครบทุกมื้อ (1 มื้อ) ไม่เกิน 200 บาท/วัน/คน
บุคคลภายนอก จัดครบทุกมื้อ (3 มื้อ) ไม่เกิน 500 บาท/วัน/คน
             จัดไม่ครบทุกมื้อ (2 มื้อ) ไม่เกิน 300 บาท/วัน/คน
             จัดไม่ครบทุกมื้อ (1 มื้อ) ไม่เกิน 150 บาท/วัน/คน
       สถานทีเ่อกชน
ประเภท ก จัดครบทุกมื้อ (3 มื้อ) ไม่เกิน 1,200 บาท/วัน/คน
             จัดไม่ครบทุกมื้อ (2 มื้อ) ไม่เกิน 850 บาท/วัน/คน
             จัดไม่ครบทุกมื้อ (1 มื้อ) ไม่เกิน 450 บาท/วัน/คน
ประเภท ข จัดครบทุกมื้อ (3 มื้อ) ไม่เกิน 950 บาท/วัน/คน
             จัดไม่ครบทุกมื้อ (2 มื้อ) ไม่เกิน 700 บาท/วัน/คน
             จัดไม่ครบทุกมื้อ (1 มื้อ) ไม่เกิน 450 บาท/วัน/คน
บุคคลภายนอก จัดครบทุกมื้อ (3 มื้อ) ไม่เกิน 800 บาท/วัน/คน
             จัดไม่ครบทุกมื้อ (2 มื้อ) ไม่เกิน 600 บาท/วัน/คน
             จัดไม่ครบทุกมื้อ (1 มื้อ) ไม่เกิน 350 บาท/วัน/คน

3. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 3. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
อัตราการเบิกจ่าย อัตราการเบิกจ่าย
       สถานทีร่าชการ        สถานทีร่าชการ
             ไม่เกิน 35 บาท/มื้อ/คน ประเภท ก      มื้อละ 35 บาท/คน

ประเภท ข      มื้อละ 35 บาท/คน
บุคคลภายนอก มื้อละ 35 บาท/คน
       สถานเอกชน
ประเภท ก      มื้อละ 50 บาท/คน
ประเภท ข      มื้อละ 50 บาท/คน
บุคคลภายนอก มื้อละ 50 บาท/คน



การประชมุราชการ การประชมุเชงิปฏิบัตกิาร/การฝึกอบรม
4. ค่าเบีย้เลี้ยง 4. ค่าเบีย้เลี้ยง
อัตราการเบิกจ่าย อัตราการเบิกจ่าย
ประเภท/ระดับ ลูกจ้างประจ า/ชั่วคราว/พนักงานราชการ ประเภท/ระดับ ลูกจ้างประจ า/ชั่วคราว/พนักงานราชการ
ประเภท/ระดับ ปฏิบัติงาน,ช านาญงานและอาวุโส ประเภท/ระดับ ปฏิบัติงาน,ช านาญงานและอาวุโส
ประเภท/ระดับ ปฏิบัติการ, ช านาญการ ประเภท/ระดับ ปฏิบัติการ, ช านาญการ
ประเภท/ระดับ อ านวยการระดับต้น (ซี 8) ประเภท/ระดับ อ านวยการระดับต้น (ซี 8)
อัตราเบิกจ่าย 240 บาท/วัน/คน ไมห่ักมื้ออาหาร อัตราเบิกจ่าย 240 บาท/วัน/คน 

หักมื้ออาหาร มื้อละ 80 บาท
ประเภท/ระดับ ทัว่ไป ทักษะพิเศษ ประเภท/ระดับ ทัว่ไป ทักษะพิเศษ
ประเภท/ระดับ วิชาการ เชี่ยวชาญ ประเภท/ระดับ วิชาการ เชี่ยวชาญ
ประเภท/ระดับ วิชาการ ทรงคุณวุฒิ ประเภท/ระดับ วิชาการ ทรงคุณวุฒิ
ประเภท/ระดับ อ านวยการ ระดับสูง ประเภท/ระดับ อ านวยการ ระดับสูง
ประเภท/ระดับ ผู้บริหาร ระดับต้น ประเภท/ระดับ ผู้บริหาร ระดับต้น
ประเภท/ระดับ บริหาร ระดับสูง ประเภท/ระดับ บริหาร ระดับสูง
อัตราเบิกจ่าย 270 บาท/วัน/คน ไมห่ักมื้ออาหาร อัตราเบิกจ่าย 270 บาท/วัน/คน 

หักมื้ออาหาร มื้อละ 90 บาท
หมายเหต ุเริ่มนับเวลาตั้งแตอ่อกจากสถานทีพั่กหรือ หมายเหต ุเริ่มนับเวลาตั้งแตอ่อกจากสถานทีพั่กหรือ
สถานทีป่ฏิบัตงิาน จนกลับถึงสถานทีพั่กหรือสถานที่ สถานทีป่ฏิบัตงิาน จนกลับถึงสถานทีพั่กหรือสถานที่
ปฏิบัตงิาน ปฏิบัตงิาน 
1. กรณีเดนิทางตอ่เน่ืองหลายวันตดิให้นับ 1. กรณีเดนิทางตอ่เน่ืองหลายวันตดิให้นับ
24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษทีเ่กิน 12.30 ชั่วโมงให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษทีเ่กิน 12.30 ชั่วโมงให้นับ
เป็น 1 วัน เป็น 1 วัน
2. กรณีเดนิทางวันเดยีวถ้านับเวลาเกิน 12.30 ชั่วโมง 2. กรณีเดนิทางวันเดยีวถ้านับเวลาเกิน 12.30 ชั่วโมง
ให้นับเป็น 1 วัน ถ้าเกิน 6.30 ชั่วโมงให้นับเป็นครึ่งวัน ให้นับเป็น 1 วัน (ไมม่เีบีย้เลี้ยงครึ่งวัน)

5. ค่าทีพั่ก 5. ค่าทีพั่ก
ระเบียบฯ/หลักเกณฑ์ ระเบียบฯ/หลักเกณฑ์
       * พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง        * ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ไปราชการ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2553 ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
       * ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2549 และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม        * นโยบายการประหยัด ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2554 2562



การประชมุราชการ การประชมุเชงิปฏิบัตกิาร/การฝึกอบรม
       * มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้าง
ขั้นต่ าปี 2556

อัตราเบิกจ่าย อัตราเบิกจ่าย
* กรณีเบิกจ่ายจริง * เบิกไดเ้ท่าทีจ่่ายจริง
   1. ใชใ้บเสร็จรับเงินค่าทีพั่กและFolio    1. ใชใ้บเสร็จรับเงินค่าทีพั่กและFolio
   2. ท้องทีท่ีม่ค่ีาครองชพีสูง หรือเป็นแหล่งท่องเทีย่ว    2. พนักงานขบัรถยนตใ์นกรณีเดนิทางมากับผู้เขา้ร่วม
ให้เบิกค่าทีพั่กสูงกว่าอัตราทีก่ าหนดเพ่ิมขึ้นอีก อบรมให้เบิกจ่ายจริง ใชใ้บเสร็จรับเงินค่าทีพั่กและ Folio 
ไมเ่กินร้อยละ 25 ในลักษณะจ่ายจริงเท่าน้ัน มาเบิกแตเ่บีย้เลี้ยงไมห่ักมื้ออาหาร แตถ้่าเป็นเป้าหมาย

ในการเขา้ร่วมอบรมเบีย้เลี้ยงตอ้งหักมื้ออาหารดว้ย
   3. ประธานในพิธีเปิด-ปิด สามารถพักเดี่ยวหรือพักคู่ก็ได้
   4. แขกผู้มเีกียรต ิเบิกจ่ายตามจริงแตไ่มเ่กินอัตราค่าเชา่
ทีพั่ก ประเภท ก,ข
   5. ผู้ตดิตาม วิทยากร ตอ้งขออนุมตับิุคคลดงักล่าวไว้
ในโครงการ พร้อมระบุจ านวนคนทีต่อ้งการ ให้พักเดี่ยว

ประเภท/ระดับ ลูกจ้างประจ า/ชั่วคราว/พนักงานราชการ ประเภท ก      พักเด่ียว ไม่เกิน 2,400 บาท/คน/วัน
ประเภท/ระดับ ปฏิบัติงาน,ช านาญงานและอาวุโส                    พักคู่     ไม่เกิน 1,300 บาท/คน/วัน
ประเภท/ระดับ ปฏิบัติการ, ช านาญการ หมายเหต ุผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ก (ระดับ 9 ขึ้นไป)
                   และช านาญการพิเศษ ให้พัก 2 คนต่อห้องก็ได้ หรือจัดให้พักห้องพักคนเดียวก็ได้
ประเภท/ระดับ อ านวยการ ระดับต้น (ซี 8) ประเภท ข      พักเด่ียว ไม่เกิน 1,450 บาท/คน/วัน
                   พักเดี่ยวไมเ่กิน 1,500 บาท/วัน/คน                    พักคู่     ไม่เกิน 900 บาท/คน/วัน
                   พักคู่ ไมเ่กิน 850 บาท/คน/วัน ประเภท บุคคลภายนอก พักเด่ียว ไม่เกิน 1,200 บาท/คน/วัน
หมายเหต ุ                               พักคู่     ไม่เกิน 750 บาท/คน/วัน
       ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ หมายเหตุ ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรม
ให้พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้องโดยให้เบิกค่าเช่าทีพ่ัก บุคคลภายนอก (ระดับ 8 ลงมา) ให้พักรวมกัน 2 คนต่อห้อง
ได้เท่าทีจ่่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ โดยให้พักห้องคู่ เว้นแต่ เป็นกรณีทีไ่ม่เหมาะสม หรือมีเหตุ
เว้นแต่เป็นกรณีทีไ่ม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุ จ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ ผู้จัดอาจจัดให้พักคนเดียว
จ าเป็นทีไ่ม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ให้เบิกได้เท่าทีจ่่ายจริง ก็ได้
ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว



การประชมุราชการ การประชมุเชงิปฏิบัตกิาร/การฝึกอบรม
ประเภท/ระดับ ทัว่ไป ทักษะพิเศษ
ประเภท/ระดับ วิชาการ เชี่ยวชาญ
ประเภท/ระดับ อ านวยการ ระดับสูง
ประเภท/ระดับ ผู้บริหาร ระดับต้น
                   พักเดี่ยวไมเ่กิน 2,200 บาท/วัน/คน
                   พักคู่ ไมเ่กิน 1,200 บาท/คน/วัน

ประเภท/ระดับ วิชาการ ทรงคุณวุฒิ
ประเภท/ระดับ บริหาร ระดับสูง
                   พักเดี่ยวไมเ่กิน 2,500 บาท/วัน/คน
                   พักคู่ ไมเ่กิน 1,400 บาท/คน/วัน

* กรณีเบิกแบบเหมาจ่าย
   1. ไมต่อ้งใชใ้บเสร็จและFolio 
   2. การเบิกจ่ายค่าทีพั่กกรณีเดนิทางไปราชการ
เป็นหมู่คณะ ตอ้งเลือกเบิกแบบเดยีวกันทัง้คณะ
จะเลือกเบิกทัง้ 2 แบบในคณะเดยีวกันไมไ่ด้
ประเภท/ระดับ ลูกจ้างประจ า/ชั่วคราว/พนักงานราชการ
ประเภท/ระดับ ปฏิบัติงาน,ช านาญงานและอาวุโส
ประเภท/ระดับ ปฏิบัติการ, ช านาญการ
                   และช านาญการพิเศษ
ประเภท/ระดับ อ านวยการ ระดับต้น (ซี 8)
                   ใชอั้ตราไมเ่กิน 800 บาท/คน/วัน
หมายเหตุ
       ไม่ต้องพิจารณาว่าพักเด่ียวหรือคู่

ประเภท/ระดับ ทัว่ไป ทักษะพิเศษ
ประเภท/ระดับ วิชาการ เชี่ยวชาญ
ประเภท/ระดับ วิชาการ ทรงคุณวุฒิ
ประเภท/ระดับ อ านวยการ ระดับสูง
ประเภท/ระดับ ผู้บริหาร ระดับต้น
ประเภท/ระดับ บริหาร ระดับสูง
                   ใชอั้ตราไมเ่กิน 1,200 บาท/คน/วัน



การประชมุราชการ การประชมุเชงิปฏิบัตกิาร/การฝึกอบรม
6. ค่าใชจ้่ายในการเดนิทางของผู้เขา้ร่วมประชมุ 6. ค่าใชจ้่ายในการเดนิทางของผู้เขา้ร่วมประชมุ/อบรม
ระเบียบฯ/หลักเกณฑ์ ระเบียบฯ/หลักเกณฑ์
       * พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง        * พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2553 ไปราชการ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม พ.ศ. 2553
       * ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย        * ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม
พ.ศ. 2554 พ.ศ. 2554
       * นโยบายการประหยัด ประจ าปีงบประมาณ        * นโยบายการประหยัด ประจ าปีงบประมาณ 
2562 2562
       * ค่าพาหนะ (มาตรา 22) ก าหนดไว้ดงัน้ี        * ค่าพาหนะ (มาตรา 22) ก าหนดไว้ดงัน้ี
 - การเดนิทางโดยปกตใิห้ใชพ้าหนะประจ าทาง  - การเดนิทางโดยปกตใิห้ใชพ้าหนะประจ าทาง
และให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด รวมถึงค่าเชื้อเพลิง และให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด รวมถึงค่าเชื้อเพลิง
หรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ หรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ
 - ในกรณีทีไ่มส่ามารถเดนิทางดว้ยพาหนะประจ าทาง  - ในกรณีทีไ่มส่ามารถเดนิทางดว้ยพาหนะประจ าทาง
หรือตอ้งการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ หรือตอ้งการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ
ก็ให้เดนิทางโดยใชพ้าหนะอ่ืนๆได ้แตต่อ้งชี้แจงเหตผุล ก็ให้เดนิทางโดยใชพ้าหนะอ่ืนๆได ้แตต่อ้งชี้แจงเหตผุล
และความจ าเป็นประกอบในรายงานการเดนิทาง และ และความจ าเป็นประกอบในรายงานการเดนิทาง และ 
บก.111 บก.111
ค่าพาหนะ แบ่งเป็น 3 ลักษณะ คือ ค่าพาหนะ แบ่งเป็น 3 ลักษณะ คือ
ลักษณะที ่1 พาหนะรับจ้าง เช่น รถแท็กซ่ี รถจักรยานยนต์ ลักษณะที ่1 พาหนะรับจ้าง เช่น รถแท็กซ่ี รถจักรยานยนต์
รับจ้าง ให้เบิกได้ตามทีจ่่ายจริงโดยประหยัด ตามเกณฑ์ รับจ้าง ให้เบิกได้ตามทีจ่่ายจริงโดยประหยัด ตามเกณฑ์
ดังต่อไปนี้ ดังต่อไปนี้
            1. ไป-กลับ ทีพ่ัก - ส านักงาน             1. ไป-กลับ ทีพ่ัก - ส านักงาน
เพือ่มาขึ้นรถยนต์ราชการทีส่ถานทีจ่ัดยานพาหนะ เพือ่มาขึ้นรถยนต์ราชการทีส่ถานทีจ่ัดยานพาหนะ
เตรียมไว้ให้ (ต้องหมายเหตุด้วยว่าท าไมถึงต้องขึ้นรถรับจ้าง) เตรียมไว้ให้ (ต้องหมายเหตุด้วยว่าท าไมถึงต้องขึ้นรถรับจ้าง)
            2. ไป-กลับ ส านักงาน - สถานทีจ่ัดประชุมฯ             2. ไป-กลับ ส านักงาน - สถานทีจ่ัดประชุมฯ
ภายในจังหวัดเดียวกันให้เบิกได้ไม่เกินวันละ 2 เทีย่ว ภายในจังหวัดเดียวกันให้เบิกได้ไม่เกินวันละ 2 เทีย่ว
(ต้องหมายเหตุด้วยว่าท าไมถึงต้องขึ้นรถรับจ้าง) (ต้องหมายเหตุด้วยว่าท าไมถึงต้องขึ้นรถรับจ้าง)
            3. ไป-กลับ ทีพ่ัก - สถานทีจ่ัดประชุมฯ             3. ไป-กลับ ทีพ่ัก - สถานทีจ่ัดประชุมฯ
สถานทีจ่ัดประชุมให้พักค้างแต่ไม่พักค้าง ให้เบิกค่าพาหนะ สถานทีจ่ัดประชุมให้พักค้างแต่ไม่พักค้าง ให้เบิกค่าพาหนะ
ขาไป วันแรก และ ขากลับ วันสุดท้ายของการประชุม ขาไป วันแรก และ ขากลับ วันสุดท้ายของการประชุม



การประชมุราชการ การประชมุเชงิปฏิบัตกิาร/การฝึกอบรม
แต่ถ้าเป็นเจ้าหน้าทีก่รมอนามัย แต่ถ้าเป็นเจ้าหน้าทีก่รมอนามัย
 - กรณีทีผู้่จัดจัดทีพ่ักให้ แต่ผู้เข้าร่วมประชุมไม่พักค้าง  - กรณีทีผู้่จัดจัดทีพ่ักให้ แต่ผู้เข้าร่วมประชุมไม่พักค้าง
ให้งดเบิก ให้งดเบิก
 - กรณีทีผู้่จัดไม่จัดทีพ่ักให้ ให้ผู้เข้าร่วมประชุมเบิก  - กรณีทีผู้่จัดไม่จัดทีพ่ักให้ ให้ผู้เข้าร่วมประชุมเบิก
ค่ารถประจ าทาง ค่ารถประจ าทาง
กรณีข้ามเขตจังหวัด - โดยมีเขตติดต่อหรือผ่าน กทม. กรณีข้ามเขตจังหวัด - โดยมีเขตติดต่อหรือผ่าน กทม. 
                          ให้เบิกเท่าทีจ่่ายจริงไม่เกิน                           ให้เบิกเท่าทีจ่่ายจริงไม่เกิน
                          เทีย่วละ 600 บาท                           เทีย่วละ 600 บาท
                        - โดยมีเขตติดต่อจังหวัดอื่น ทีไ่ม่ผ่าน                         - โดยมีเขตติดต่อจังหวัดอื่น ทีไ่ม่ผ่าน
                          กทม. ให้เบิกเท่าทีจ่่ายจริงไม่เกิน                           กทม. ให้เบิกเท่าทีจ่่ายจริงไม่เกิน
                          เทีย่วละ 500 บาท                           เทีย่วละ 500 บาท
หมายเหต ุ หมายเหต ุ
       1. การเดินทางไปสอบคัดเลือก/รับการคัดเลือก        1. การเดินทางไปสอบคัดเลือก/รับการคัดเลือก
เบิกค่าพาหนะรับจ้างไม่ได้ เบิกค่าพาหนะรับจ้างไม่ได้
       2. กรณีมีความจ าเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หรือไม่        2. กรณีมีความจ าเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หรือไม่
สามารถเดินทางกลับทีต้่งส านักงานเมื่อปฏิบัติราชการเสร็จ สามารถเดินทางกลับทีต้่งส านักงานเมื่อปฏิบัติราชการเสร็จ
เพราะเหตุส่วนตัว เบิกค่าพาหนะเท่าทีจ่่ายจริงตามเส้นทาง เพราะเหตุส่วนตัว เบิกค่าพาหนะเท่าทีจ่่ายจริงตามเส้นทาง
ทีไ่ด้รับค าส่ังให้ไปราชการ ทีไ่ด้รับค าส่ังให้ไปราชการ
       3. กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางระหว่างการลา        3. กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทางระหว่างการลา
ให้เบิกค่าพาหนะเท่าทีจ่่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทาง ให้เบิกค่าพาหนะเท่าทีจ่่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทาง
ทีไ่ด้รับค าส่ังให้ไปราชการ ทีไ่ด้รับค าส่ังให้ไปราชการ
ลักษณะที ่2 พาหนะประจ าทาง ได้แก่ ลักษณะที ่2 พาหนะประจ าทาง ได้แก่
            1. รถโดยสารประจ าทาง เช่น รถเมล์ เรือ             1. รถโดยสารประจ าทาง เช่น รถเมล์ เรือ
เป็นต้น เบิกไดเ้ท่าทีจ่่ายจริง (เอกสาร บก.111) เป็นต้น เบิกไดเ้ท่าทีจ่่ายจริง (เอกสาร บก.111)
            2. รถไฟ             2. รถไฟ 
ประเภท/ระดับ ลูกจ้างประจ า/ชั่วคราว/พนักงานราชการ ประเภท/ระดับ ลูกจ้างประจ า/ชั่วคราว/พนักงานราชการ
ประเภท/ระดับ ปฏิบัติงาน ประเภท/ระดับ ปฏิบัติงาน
ประเภท/ระดับ ปฏิบัติการ ประเภท/ระดับ ปฏิบัติการ
สิทธิการเบิกจ่าย รถไฟ ชั้น 2,3 ตอ้งเขยีน บก.111 สิทธิการเบิกจ่าย รถไฟ ชั้น 2,3 ตอ้งเขยีน บก.111
โดยระบุเทีย่วรถ เวลา และราคาในชอ่งหมายเหตดุว้ย โดยระบุเทีย่วรถ เวลา และราคาในชอ่งหมายเหตดุว้ย



การประชมุราชการ การประชมุเชงิปฏิบัตกิาร/การฝึกอบรม
ประเภท/ระดับ ช านาญงานและอาวุโส ประเภท/ระดับ ช านาญงานและอาวุโส
ประเภท/ระดับ ช านาญการ ประเภท/ระดับ ช านาญการ
ประเภท/ระดับ ช านาญการพิเศษ ประเภท/ระดับ ช านาญการพิเศษ
ประเภท/ระดับ อ านวยการ ระดับต้น ประเภท/ระดับ อ านวยการ ระดับต้น 
ประเภท/ระดับ วิชาการ เชี่ยวชาญ ประเภท/ระดับ วิชาการ เชี่ยวชาญ
ประเภท/ระดับ อ านวยการ ระดับสูง ประเภท/ระดับ อ านวยการ ระดับสูง
ประเภท/ระดับ ผู้บริหาร ระดับต้น ประเภท/ระดับ ผู้บริหาร ระดับต้น
ประเภท/ระดับ บริหาร ระดับสูง ประเภท/ระดับ บริหาร ระดับสูง
เบิกไดเ้ท่าทีจ่่ายจริง (แนบกากตั๋วเวลาเบิก) เบิกไดเ้ท่าทีจ่่ายจริง (แนบกากตั๋วเวลาเบิก)
            3. เครื่องบิน             3. เครื่องบิน 
ประเภท/ระดับ ลูกจ้างประจ า/ชั่วคราว/พนักงานราชการ ประเภท/ระดับ ลูกจ้างประจ า/ชั่วคราว/พนักงานราชการ
ประเภท/ระดับ ปฏิบัติงาน ประเภท/ระดับ ปฏิบัติงาน
ประเภท/ระดับ ปฏิบัติการ ประเภท/ระดับ ปฏิบัติการ
ไมม่สีิทธิเดนิทางโดยเครื่องบินได้ ไมม่สีิทธิเดนิทางโดยเครื่องบินได้
เว้นแต่ มีความจ าเป็นเร่งด่วนเพือ่ประโยชน์แก่ทางราชการ เว้นแต่ มีความจ าเป็นเร่งด่วนเพือ่ประโยชน์แก่ทางราชการ
ต้องโดยสารโดยเคร่ืองบิน ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินพาหนะ ต้องโดยสารโดยเคร่ืองบิน ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินพาหนะ
ในการเดินทางภาคพืน้ดินระยะเดียกันตามสิทธิ ในการเดินทางภาคพืน้ดินระยะเดียกันตามสิทธิ
ประเภท/ระดับ ช านาญงานและอาวุโส ประเภท/ระดับ ช านาญงานและอาวุโส
ประเภท/ระดับ ช านาญการ ประเภท/ระดับ ช านาญการ
ประเภท/ระดับ ช านาญการพิเศษ ประเภท/ระดับ ช านาญการพิเศษ
ประเภท/ระดับ อ านวยการ ระดับต้น ประเภท/ระดับ อ านวยการ ระดับต้น 
ประเภท/ระดับ วิชาการ เชี่ยวชาญ ประเภท/ระดับ วิชาการ เชี่ยวชาญ
ประเภท/ระดับ อ านวยการ ระดับสูง ประเภท/ระดับ อ านวยการ ระดับสูง
ประเภท/ระดับ ผู้บริหาร ระดับต้น ประเภท/ระดับ ผู้บริหาร ระดับต้น
ประเภท/ระดับ บริหาร ระดับสูง ประเภท/ระดับ บริหาร ระดับสูง
มสีิทธิเดนิทางโดยเครื่องบินได ้ชั้นประหยัด มสีิทธิเดนิทางโดยเครื่องบินได ้ชั้นประหยัด
หมายเหต ุโดยแนบใบเสร็จรับเงิน รายละเอียด หมายเหต ุโดยแนบใบเสร็จรับเงิน รายละเอียด
การเดนิทาง และ Payment Detail ในการเบิกจ่าย การเดนิทาง และ Payment Detail ในการเบิกจ่าย
ยกเลิกการแนบ กากตั๋ว ยกเลิกการแนบ กากตั๋ว 
(บันทึกข้อความที ่สธ 0925.03/ว157 ลว. 21 ม.ีค. 2560) (บันทึกข้อความที ่สธ 0925.03/ว157 ลว. 21 ม.ีค. 2560)



การประชมุราชการ การประชมุเชงิปฏิบัตกิาร/การฝึกอบรม
ลักษณะที ่3 พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนตัว ลักษณะที ่3 พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนตัว
ซ่ึงมิใช่ของทางราชการ ทัง้นี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ ซ่ึงมิใช่ของทางราชการ ทัง้นี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์
ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม ให้เบิกชดเชย ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม ให้เบิกชดเชย
ในลักษณะเหมาจ่าย ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ ในลักษณะเหมาจ่าย ตามหลักเกณฑ์ดังนี้
 1. ผู้เดินทางต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาให้เดินทาง  1. ผู้เดินทางต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาให้เดินทาง
ไปราชการโดยพาหนะส่วนตัว และต้องใช้พาหนะนั้นตลอด ไปราชการโดยพาหนะส่วนตัว และต้องใช้พาหนะนั้นตลอด
เส้นทางจึงจะมีสิทธิเบิกลักษณะเหมาจ่ายได้ เส้นทางจึงจะมีสิทธิเบิกลักษณะเหมาจ่ายได้ 
 2. ในกรณีทีผู้่จัดเบิกค่าพาหนะให้ ต้องระบุการเบิกจ่าย  2. ในกรณีทีผู้่จัดเบิกค่าพาหนะให้ ต้องระบุการเบิกจ่าย
ค่าเดินทางโดยพาหนะส่วนตัวในโครงการและอนุมัติจัด ค่าเดินทางโดยพาหนะส่วนตัวในโครงการและอนุมัติจัด
ประชุมด้วย ประชุมด้วย
 3. อัตราการเบิกจ่าย  3. อัตราการเบิกจ่าย
    รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท     รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท
    รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท     รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท
(ด่วนทีสุ่ด ที ่กค 0409.6/ว 42 ลงวันที ่26 ก.ค. 50) (ด่วนทีสุ่ด ที ่กค 0409.6/ว 42 ลงวันที ่26 ก.ค. 50)
 4. หลักฐานการเบิกจ่าย  4. หลักฐานการเบิกจ่าย 
     - บก.111      - บก.111
     - อนุมัติเดินทางไปราชการทีร่ะบุให้เดินทางโดย      - อนุมัติเดินทางไปราชการทีร่ะบุให้เดินทางโดย
พาหนะส่วนตัว พร้อมหมายเลขทะเบียน พาหนะส่วนตัว พร้อมหมายเลขทะเบียน
     - เอกสารขอทราบระยะทางจากกรมทางหลวง      - เอกสารขอทราบระยะทางจากกรมทางหลวง 
หรือ google map โดยเซ็นต์ชื่อส าเนาถูกต้องด้วย หรือ google map โดยเซ็นต์ชื่อส าเนาถูกต้องด้วย
**ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ให้น าไปเบิกจากค่าใช้จ่าย **ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ให้น าไปเบิกจากค่าใช้จ่าย
ในการบริหาร** ในการบริหาร**
**กรณีใช้รถยนต์ราชการ สามารถเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิง **กรณีใช้รถยนต์ราชการ สามารถเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิง
ตามจริง** ตามจริง**


