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ค ำน ำ 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว และค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

ภายในประเทศ  ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือสร้างองค์ความรู้  และสร้างความเข้าใจแนวทางในการใช้สิทธิ์การเบิกจ่าย
ของบุคลากรคณะเทคโนโลยีการเกษตร  เพ่ือที่เบิกค่าใช้จ่ายได้อย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งใน
การจัดการความรู้ (Knowledge Management)  ของบุคลากรสายสนับสนุน คณะเทคโนโลยีการเกษตร  โดย
มีเป้าหมายเพ่ือเป็นแนวทางในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากทางราชการภายในประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  หวังว่าการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว และ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมภายในประเทศ  ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
เพ่ือที่ทุกคนจะได้ทราบถึงสิทธิ ระเบียบ ข้อบังคับ ในการเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง 
 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

กุมภาพันธ์  2564 
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สำรบัญ 

 หน้า 

ค าน า 
วัตถุประสงค์ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
 ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 
 ค่าเช่าที่พัก 
 อัตราค่าเช่าที่พัก 
 ค่าพาหนะ 
 ค่าใช้จ่ายอื่น 
 หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
ค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ภายในประเทศ 
องค์ประกอบการฝึกอบรม 
การเข้าร่วมฝึกอบรม 
 ค่าท่ีพัก 
 อัตราค่าที่พัก 
 ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 ค่าลงทะเบียน 
 หลักฐานกอบการเบิกจ่าย 
ข้อสังเกต 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 (แบบ 8708) 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
ตัวอย่าง 
 เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กรณีน านักศึกษาไปศึกษาดูงาน 
 เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กรณีเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง(คนเดียว) 
 เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กรณีเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางเป็นหมู่คณะ 
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  การเขียนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111)  
– ค่าพาหนะ 
– ค่าตั๋วเครื่องบิน ซื้อผ่านตัวแทนทาง เวปไซด์ 
– ค่าท่ีพักจองผ่านตัวแทนทางเวปไซด์ 
บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการล่วงหน้าก่อนมีการอบรมสัมมนา 

เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัวบุคคล 
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กรณีซ่อมรถยนต์ราชการระหว่างทาง 
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     การจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM)  เป็นการรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในส่วน
ราชการ  ซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคล หรือเอกสารมาพัฒนาให้เป็นระบบ  และสามารถถ่ายทอดได้ โดย
ผ่านวิธีต่าง ๆ เช่น การบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร ทฤษฎี คู่มือต่าง ๆ เพ่ือให้ทุกคนในองค์กรสามารถเข้าถึง
ความรู้ และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 

1.  เพ่ือให้บุคลากรคณะเทคโนโลยีการเกษตรมีคู่มือในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2.  เพ่ือให้บุคลากรของคณะเทคโนโลยีการเกษตรสามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ได้อย่างถูกต้อง 

 

 
 
 

 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปฏิบัติ
งานนอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง  เพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดื อดร้อน 
ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้ จะเป็นรายจ่ายที่จ าเป็นซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง  เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่
ค่าตอบแทนในการท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
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ที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องใน

การเดินทางไปราชการ 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

ค่าใช้จ่าย

ที่ผู้เดินทางมี
สิทธิเบิก 

ค่ำ

เบี้ยเลี้ยง

ค่ำเช่ำที่พัก

ค่ำ

ยำนพำหนะ

ค่ำ

ใช้จ่ำยอื่น
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กำรเดินทำงไปรำชกำร 
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วิธีนับเวลำค่ำเบี้ยเลี้ยง  

การนับค่าเบี้ยเลี้ยง  ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พัก 
    หรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงท่ีพัก 
    หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 

กรณีไม่พักแรม  ทาง (ไป-กลับ)    ให้นับ 24 ชั่วโมง = 1 วัน 

 นับได้เกิน 12 ชั่วโมง  (ประมาณ 30 นาที)  = 1 วัน   

 นับได้เกิน 6 ชั่วโมง (ประมาณ 30 นาที) = 1/2 วัน 

กรณีพักแรม  ให้นับ 24 ชม. = 1 วัน    

 นับได้เกิน 12 ชม.  (ประมาณ 30 นาที) = 1 วัน    

กรณีเดินทางล่วงหน้า  เนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ 
    ให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ (08.30 น.)  

กรณีไม่เดินทางกลับหลังจาก 
ปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น 

 เนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลา 
    ปฏิบัติราชการ (16.30 น.)  

กรณีเจ็บป่วย พักรักษาพยาบาล  เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 10 วัน โดยต้องมีใบรับรองแพทย์ 
    ที่ทางราชการรับรอง  และถ้าไม่มีใบรับรองแพทย์ดังกล่าว 
    ผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ 

 

  
 
นางสาวโชคดี  เดินทางออกจากบ้านพักวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2564 เวลา 06.00 น. และเดินทางกลับถึง

บ้านพักวันที่ 3 กุมภาพันธ์  2564 เวลา 18.30 น. ค านวณได้ดังนี้  

1 ก.พ.   2 ก.พ.   3 ก.พ.   3 ก.พ.  
06.00   06.00   06.00   18.30  

24 ชม   24 ชม.  12.30 ชม.  
= 1 วัน   = 1 วัน   = 1 วัน  

รวมค านวณเบี้ยเลี้ยงได้ เท่ากับ 3 วัน 
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ค่ำเบี้ยเลี้ยง 

 

ตัวอย่ำง 
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ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554  
บัญชีหมำยเลข 2 
 

ประเภท / ระดับ อัตรำ 

(บาท : วัน : คน) 
กำรนับเวลำเพื่อค ำนวณเบี้ยเลี้ยง 

ทั่วไป       : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, 
                  อาวุโส 
วิชำกำร    : ปฏิบัติการ, ช านาญการ, 
                 ช านาญการพิเศษ 
อ ำนวยกำร : ต้น 
 

240 
 

มี 4 กรณี ดังนี้ 
1. กรณีพักแรมในที่พักแรม หรือ ใน 
    ยานพาหนะ 
    1.1 นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 
    1.2 ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 
          24 ชั่วโมง นับได้เกิน 12 ชั่วโมง  
          = 1 วัน 
2. กรณีไม่พักแรม 
    2.1 นับ 12 ชั่วโมง = 1 วนั 
    2.2 ไม่ถึง 12 ชั่วโมง  
          แต่นับได้เกิน 6 ชั่วโมง = ครึ่งวัน 
3. กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน ก่อน ปฏิบัติ 
   ราชการ นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
4. กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน หลัง เสร็จสิ้น 
   ปฏิบัติราชการนับถึงเวลาสิ้นสุดปฏิบัติ 
   ราชการ 

ทั่วไป        : ทักษะพิเศษ 
วิชำกำร     : เชี่ยวชาญ ,ทรงคุณวุฒิ 
อ ำนวยกำร : สูง 
บริหำร      : ต้น, สูง 

270 
 

 
 
 
 
 

อัตรำค่ำเบี้ยเลี้ยง 
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หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำเช่ำที่พัก 

กรณีเดินทางไปราชการ  ให้เลือกเบิกค่าที่พักแบบเหมำจ่ำย หรือจ่ำยจริง 
     อย่างใดอย่างหนึ่งตลอดการ เดินทางไปราชการในครั้งนั้น 

กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  ให้เลือกเบิกค่าที่พักเหมือนกันทั้งคณะตลอดการเดินทาง 

 ให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง   

เว้นแต่ เป็นกรณีที่ไมเ่หมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็น 
ที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้  ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา
ค่าเช่าที่พักคนเดียว  (กรณีไม่เหมาะสม เช่น ชาย หญิง หรือ
เป็นโรคร้ายแรง เช่น วัณโรค เป็นต้น) 

การเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทาง 

ไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก 
 พักในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสาร  
    ประจ าทาง ที่ต้องค้างคืนบนรถ 

 ทางราชการจัดที่พักให้  เช่นบ้านพักรับรอง 

 ในกรณีที่เจ็บป่วยระหว่างเดินทางไปราชการ และต้อง 
    พักรักษาตัวในสถานพยาบาล ผู้เดินทางให้งดเบิกค่าที่พัก 
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ค่ำเช่ำที่พัก 

 

          1. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย 
          2. ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง 

 กรณี   เป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  ต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
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อัตรำค่ำเช่ำที่พักในกำรเดินทำงไปรำชกำรในรำชอำณำจักร 

ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554   
บัญชีหมำยเลข 3 

ให้เบิกได้เท่ำอัตรำที่จ่ำยจริงไม่เกินอัตรำ ดังนี้ 
 

 

ประเภท / ระดับ 

 

อัตรำ 

(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู่ 

ทั่วไป             : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส 
วิชำกำร          : ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 
อ ำนวยกำร      : ต้น 

1,500 850 

 

หมำยเหตุ อัตราห้องพักคู่   (850 x 2 = 1,700 บาท) 
  เดินทางคนเดียวเบิกได้ไม่เกิน 1,500 บาท 
 

ทั่วไป             : ทักษะพิเศษ 
วิชำกำร          : เชี่ยวชาญ ,ทรงคุณวุฒิ 
อ ำนวยกำร      : สูง 
บริหำร           : ต้น, สูง 

2,200 1,200 

 

หมำยเหตุ        จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว หรือห้องพักคู่ก็ได้ 
 

วิชำกำร         : ทรงคุณวุฒิ 
บริหำร           : สูง 

2,500          1,400 

 

หมำยเหตุ     จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

       กรณีเดินทางเป็นหัวหน้าคณะและจ าเป็นต้องมีที่พักเพ่ือประสานงานให้เบิกได้อีก 
         1 ห้อง (อัตราห้องคนเดียว/ห้องชุดไม่เกิน 2 เท่าของอัตราห้องคนเดียว) 
 

6 



 
 KM : การเบกิคา่ใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการชั่วคราว และคา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรมในประเทศ 

ให้เบิกไม่เกินอัตรำ ดังนี ้
 

ประเภท / ระดับ 

 

อัตรำ 

(บำท : วัน : คน) 

ทั่วไป             : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส 
วิชำกำร          : ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 
อ ำนวยกำร      : ต้น  

 

800 

ทั่วไป             : ทักษะพิเศษ 
วิชำกำร          : เชี่ยวชาญ ,ทรงคุณวุฒิ 
อ ำนวยกำร      : สูง 
บริหำร           : ต้น, สูง 

 

1,200 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. พาหนะประจ าทาง 

2. พาหนะรับจ้าง

3. พาหนะส่วนตัว
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ค่ำพำหนะ 

 

หลักปกติ    - ให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และเบิกค่าพาหนะไดโ้ดยประหยัด 
ข้อยกเว้น   - กรณทีี่ไม่มียานพาหนะประจ าทาง  
               - หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์แก่ราชการ 
 
 
 

ให้ใช้ยานพาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผล 
และความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
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  มีการให้บริการทั่วไปประจ า 

  มีเส้นทางที่แน่นอน   

  มีค่าโดยสารและค่าระวางแน่นอน 
เช่น รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอ่ืนที่ให้บริการขนส่งแก่

บุคคลทั่วไปเป็นประจ า มีเส้นทาง ค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน (ตามที่จ่ายจริง) 

  ข้าราชการ ระดับ ช านาญการข้ึนไป สามารถเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบินได้ 

 พนักงานมหาวิทยาลัย อายุงานตั้งแต่ 6 ปี ขึ้นไป สามารถเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบินได้ 

  พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว สามารถโดยสารเครื่องบินได้ ให้เบิก 
ค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดินระยะเดียวกัน 

 
 

 

เช่น รถแท็กซ่ี รถจักรยานยนต์รับจ้าง เบิกได้ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้ 

(1)  การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่ พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี
ยานพาหนะประจ าทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขต
จังหวัด 

(2)  การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับถสานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกันวันละไม่เกินสองเที่ยว 

(3)  การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร   
การเดินทางตาม (1)  หากเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าท่ี

จ่ายจริงแต่ต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างเขตติดต่อหรือผ่านเขตกรุงเทพฯ  

ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 

  การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน  ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 

กรณีมีรถประจ าทางแต่มีความจ าเป็นต้องใช้รถรับจ้าง เช่น กรณีมีสัมภาระ และต้องเดินทาง
เช้าตู่  หรือเดินทางยามค่ าคืน ให้ชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็น 

2. พำหนะรับจ้ำง 

 

1. พำหนะประจ ำทำง 
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ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมี
สิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะได ้

 การขออนุมัติให้บันทึกชี้แจงเหตุผลที่ต้องใช้ยานพาหนะส่วนตัว/ หมายเลขทะเบียนรถ  

 ใ ช้ เ ส้ น ท า ง ข อ ง ก ร ม ท า ง ห ล ว ง  ใ น ท า ง สั้ น แ ล ะต ร ง  ( เ ว็ ป ไ ซ ด์ ก ร ม ท า ง หล ว ง 
http://gisweb.doh.go.th) 

 ให้ผู้เดินทางรับรองการรับรองระยะทางในการเดินทาง เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

 เงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 

  รถยนต์ส่วนบุคคล    กิโลเมตรละ  4  บาท 

  รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล    กิโลเมตรละ  2  บาท 

  
 
 

ผู้ท าเรื่องขออนุมัติต้องระบุชื่อผู้เดินทาง พนักงานขับรถ และหมายเลขทะเบียนรถ ค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางท่ีสามารถเบิกได้ เช่น ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  ค่าผ่านทาง ค่าท่ีจอดรถ (ถ้ามี) 

 
 
 

ค่าธรรมเนียมผ่านทาง  เบิกได้เฉพาะรถยนต์ราชการ  โดยแนบใบเสร็จรับเงิน  คู่กับใบรับรอง

แทนใบเสร็จรับเงิน และใบขอใช้รถยนต์ราชการ  
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ค่ำใช้จ่ำยอ่ืน 

 

กำรใช้พำหนะของส่วนรำชกำรเดินทำงไป

รำชกำร 

 

3. พำหนะส่วนตัว 
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รำยกำร หลักฐำน 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางราชการ  

แบบ 8708 

 ส่วนที่ 1 แบบ 8708 (กรณีเดินทางคนเดียว) 

 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 แบบ 8708 
    (ในการเดินทางตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไป) 

ค่าเบี้ยเลี้ยง  ค านวณเวลาใส่ในแบบ 8708 

ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย  ไม่ต้องแนบหลักฐานการขอเบิก  
  (ใส่จ านวนเงินที่ขอเบิกไว้ในแบบ 8708) 

ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง   ใบเสร็จรับเงิน และใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO)/ 
   ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่ายที่พิมพ์ออกจาก 
   ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 กรณีที่ โรงแรมไม่ออกใบ Folio ให้ แต่ใบเสร็จรับเงินมี
รายละเอียด มีขื่อที่อยู่ผู้รับเงิน /ขื่อผู้เข้าพัก / จ านวนเงินที่
ได้รับ/  วันที่เข้าพัก /วันที่ออก /ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

ค่าพาหนะ 

ค่ารถโดยสารประจ าทาง,   รถรับจ้าง 

 

 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

ค่าโดยสารรถไฟ  ใบเสร็จรับเงิน 

ค่าโดยสารเครื่องบิน 

 
 กรณีจ่ายเป็นเงินสด  
    หลักฐานใบเสร็จรับเงิน/ Brordingpass 

 กรณีซ้ือทางอินเทอร์เน็ต   
    กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket)    
    ใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง Itinerary Receipt 

รถยนต์ส่วนบุคคล  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

 แผนที่ : ระบุจุดเริ่มต้น (ที่พัก/สถานที่ปฏิบัติงาน) ถึงสถานที่
ปฏิบัติราชการ  เส้นทางของกรมทางหลวง ในทางสั้นและตรง 
(เว็ปไซด์กรมทางหลวง http://gisweb.doh.go.th) 

หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย 

 

10 



 
 KM : การเบกิคา่ใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการชั่วคราว และคา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรมในประเทศ 

 

 

 

รำยกำร หลักฐำน 

รถยนต์ราชการ  ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง       
   ระบุหมายเลขทะเบียนรถ โดยผู้ขอใช้รถยนต์เป็นผู้รับรอง 
   การจ่ายเงิน (กรณีขอใช้รถราขการ) 

 ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 

 ใบเสร็จค่าผ่านทาง (ถ้ามี) 
    พร้อมจัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

และเบิกค่าใช้จ่าย 

 บันทึกข้อความที่ได้รับอนุมัติจากคณบดีฉบับจริง 

 หนังสือเชิญ (ถ้ามี) 

 ก าหนดการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย (ต่อ) 
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“การฝึกอบรม” การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิง

ปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในประเทศและ

ต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรช่วงเวลาจัดที่แน่นอน ที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคล หรือเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 
 

 

1.  มีโครงการ/หลักสูตร 

2.  ระยะเวลามีก าหนดแน่นอน 

3.  วัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคลากรหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

4.  ไม่มีการแจกปริญญาบัตรหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 

 
 

ค่าใช้จ่ายในการอบรม แบ่งเป็น 2 ส่วน 

1.  ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 

2.  ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

สิทธิที่ได้รับค่าใช้จ่าย  คือ ตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ หรือวันที่ออกไปฝึกอบรม 

 ทั้งนี้การส่งบุคลากรเข้ารับการอบรมให้ส่วนราชการต้นสังกัดอนุมัติเฉพาะผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง หรือ

เป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการตามจ านวนที่เห็นสมควร โดยค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสมในการปฏิบัติงาน 
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องค์ประกอบกำรฝึกอบรม 

 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรอบรม  
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การเดินทางเข้าร่วมอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน    ใช้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในพระราช

กฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ยกเว้น 

 
 

 
 

ค่าที่พัก  ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดไว้ในระเบียบการฝึกอบรม โดยไม่มี

กำรเหมำจ่ำย  ให้เบิกตามที่จ่ายจริง ต้องมีใบเสร็จรับเงิน และ Folio 

 

 

 
หนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนที่สุด ท่ี กค0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกรำคม 2556 

 

ประเภทกำรฝึกอบรม ค่ำเช่ำห้องพักคนเดียว ค่ำเช่ำห้องพักคู่ 

ประเภท ก. ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300 

ประเภท ข.  ไม่เกิน 1,450 ไม่เกิน   900 

 
 
 
 

1. ค่าที่พัก

2. ค่าเบี้ยเลี้ยง

3. ค่าลงทะเบียน

กำรเข้ำร่วมฝึกอบรม 

 

1. ค่ำที่พัก 

 

 อัตรำค่ำเช่ำที่พัก 
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 KM : การเบกิคา่ใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการชั่วคราว และคา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรมในประเทศ 

 
 
 

 ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากที่อยู่ /ที่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงที่อยู่ ทีปฏิบัติงานราชการ

ตามปกติ 

 ให้นับ 24 ชั่วโมงคิดเป็น 1 วัน   หรือเกินกว่า 12 ชั่วโมงคิดเป็น 1 วัน 

  ในกรณีที่ผู้จัดฝึกอบรม จัดอาหารให้บางมื้อ ในระหว่างการฝึกอบรมให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงมื้อละ 1 

ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย 

 
 
 

ค่าลงทะเบียน/ค่าธรรมเนียม/หรือที่เรียกท านองเดียวกัน เรียกชื่ออย่างอ่ืน เบิกได้ตามที่จ่ายจริง

ตามท่ีส่วนราชการหน่วยงานจัดฝึกอบรมเรียกเก็บ การจ่ายค่าลงทะเบียนต้องได้รับอนุมัติค่าใช้จ่าย และเลือก

จ่ายช่วงเวลาที่ก่าหนดอัตราที่ต่่ากว่า 

  ใบเสร็จรับเงิน ต้องระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน ตามระเบียบการเบิกจ่ายจากคลังฯ  

    ต้องระบุชื่อผู้เข้ำอบรม /คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร  มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล

ธัญบุรี  /ที่อยู ่
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2. ค่ำเบี้ยเลี้ยง 

 

3. ค่ำลงทะเบียน 

 



 
 KM : การเบกิคา่ใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการชั่วคราว และคา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรมในประเทศ 

 
 
 
 

รำยกำร หลักฐำน 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางราชการ  

แบบ 8708 

 ส่วนที่ 1 แบบ 8708 (กรณีเดินทำงคนเดียว) 

 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 แบบ 8708 
    (ในกำรเดินทำงตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไป) 

ค่าเบี้ยเลี้ยง  ค านวณเวลาใส่ในแบบ 8708 

ค่าเช่าที่พัก 

 
 ใบเสร็จรับเงิน และใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO)/ 
ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่ายที่ พิมพ์ออกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 กรณีที่ โรงแรมไม่ออกใบ Folio ให้ แต่ใบเสร็จรับเงินมี
รายละเอียด มีขื่อที่อยู่ผู้รับเงิน /ขื่อผู้เข้าพัก / จ านวนเงินที่
ได้รับ/  วันที่เข้าพัก /วันที่ออก /ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

ค่าพาหนะ 

ค่ารถโดยสารประจ าทาง,   รถรับจ้าง 

 

 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

ค่าโดยสารรถไฟ  ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารรถไฟ  

ค่าโดยสารเครื่องบิน 

 
 กรณีจ่ายเป็นเงินสด  
    หลักฐานใบเสร็จรับเงิน/ Brordingpass 

 กรณีซ้ือทางอินเทอร์เน็ต   
    กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket)    
    ใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง Itinerary Receipt 

รถยนต์ส่วนบุคคล  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

  แผนที่ : ระบุจุดเริ่มต้น (ที่พัก/สถานที่ปฏิบัติงาน) ถึงสถานที่
ปฏิบัติราชการ  เส้นทางของกรมทางหลวง ในทางสั้นและตรง 
(เว็ปไซด์กรมทางหลวง http://gisweb.doh.go.th) 
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หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย

จ่งิน 

 



 
 KM : การเบกิคา่ใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการชั่วคราว และคา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรมในประเทศ 

 

 

 

รำยกำร หลักฐำน 

รถยนต์ราชการ  ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง       
     ระบุหมายเลขทะเบียนรถ โดยผู้ขอใช้รถยนต์เป็นผู้รับรอง 
     การจ่ายเงิน (กรณีขอใช้รถราขการ) 

 ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 

 ใบเสร็จค่าผ่านทาง (ถ้ามี) 
    พร้อมจัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ค่าลงทะเบียน 

/ค่าธรรมเนียม/หรือที่เรียกท านองเดียวกัน 

 ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน   
    ต้องระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน ตามระเบียบการ 
    เบิกจ่ายเงินจากคลังฯ 

 ระบุชื่อผู้เข้าอบรม /คณะเทคโนโลยีการเกษตร   
    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   /ที่อยู่ 

หนังสืออนุมัติตัวบุคคลให้เข้ารับการฝึกอบรม  

และค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

บันทึกข้อความที่ได้รับอนุมัติจากคณบดีฉบับจริง 

โครงการฝึกอบรม/หลักสูตรฝึกอบรม โครงการของผู้จัดอบรม พร้อมระบุอัตราค่าลงทะเบียน 

ตารางฝึกอบรม/ ก าหนดการฝึกอบรม ตารางฝึกอบรม/ ก าหนดการฝึกอบรม ของผู้จัดอบรม 

กรณีน านักศึกษาดูงาน หนังสือตอบรับการให้เข้าศึกษาดูงาน 

กรณีใช้บัตรเครดิต ใบบันทึกรายการ (Sales slip) ทุกครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 

หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย (ต่อ)

จง่ิน 
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 KM : การเบกิคา่ใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการชั่วคราว และคา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรมในประเทศ 

 
 

1.  วันที่จ่ายเงินค่าบัตรโดยสาร /ค่าลงทะเบียน  ต้องไม่ก่อนวันขออนุมัติ 

2.  เขียนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินแทนค่าพาหนะในการเดินทางไม่ชัดเจน ควรเขียนเป็นช่วง ๆ  

ที่จ่ายค่าเดินทางโดยรถประจ าทาง 

3.  ผู้ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการควรแจกแจงรายละเอียดที่ขอให้ครบถ้วน เช่น 

 ค่าลงทะเบียน    xxx บาท 

 ค่าเบี้ยเลี้ยง     xxx บาท 

 ค่าที่พักแบบเหมาจ่าย/จ่ายจริง   xxx บาท 

   ค่าพาหนะ/ค่าโดยสารเครื่องบิน  xxx บาท 

   ค่าใช้จ่ายอื่น/ค่าผ่านทาง   xxx บาท 

4.  การเขียนรายงานขอเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  แบบ 8708    ค่าน้ ามนัเชื้อเพลิงให้น าไปใส่ใน

ช่องค่าพาหนะ 

5.  ค่าผ่านทาง  เป็นค่าใช้จ่ายอ่ืนไม่ใช่ค่าพาหนะ  

6.  การเดินทางไปราชการจังหวัดไกล ๆ  ถ้าเดินทางไปก่อนวันที่ปฏิบัติราชการจริง การขออนุมัติควร

ระบุวันเดินทางให้ครอบคลุมตั้งแต่วันเดินทางไปและเดินทางกลับ 

7.  การเดินทางไปราชการด้วยรถยนต์ของทางราชการ มีการเบิกค่าผ่านทาง ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงในการ

เดินทาง ค่าเบี้ยเลี้ยง ต้องแนบใบขอใช้รถราชการที่ได้รับอนุญาต 

8.  ใบเสร็จรับเงินต้องมีสาระส าคัญครบทั้ง 5 รายการ ได้แต่ 

 ชื่อสถานที่ที่อยู่ผู้รับเงิน 

  วัน เดือน ป ี

  รายการแสดงการรับเงินระบุว่าค่าอะไร 

  จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

  ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

กรณีมีรายละเอียดไม่ครบถ้วน ให้เขียนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินประกอบการเบิกจ่าย 

9. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 0994000153180 
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 KM : การเบกิคา่ใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการชั่วคราว และคา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรมในประเทศ 

 
 
 
 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

1 พระราชกฤษฏีกา ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2526_3 พ.ค. 2526 

2 พระราชกฤษฏีกา ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527_9 มิ.ย. 2527 

3 พระราชกฤษฏีกา ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2528_21 ม.ค. 2528 

4 พระราชกฤษฏีกา ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2528_21 ม.ค. 2528 

5 พระราชกฤษฏีกา ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2534_30 ม.ค. 2534 

6 พระราชกฤษฏีกา ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2541_9 ธ.ค. 2541 

7 พระราชกฤษฏีกา ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548_11 ส.ค. 2548 

8 พระราชกฤษฏีกา ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553_15 ก.ย. 2553 

9 พระราชกฤษฏีกา ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560_17 ก.พ.2560 

10 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550_9 ก.ค.2550 

11 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2554_23 มี.ค.2554 

12 ส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008_ว 30 ลว 15 ก.ย.2553 หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเทียบต าแหน่งอย่างอ่ืน

เท่ากับการด ารงต าแหน่งข้าราชการพลเรือนฯ 

13 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6_ว 298 ลว 17 ก.ค.2549 การเบิกค่าโดยสารเครื่องบินใน

ราชอาณาจักร 

14 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4_ว 1177 ลว 11 ม.ค.2545 แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการ 

15 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4_ว 16 ลว 3 มี.ค.2558  การเบิกค่าใช้จ่ายตามมติ

คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 3 มี.ค. 2558 

16 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4_ว 21 ลว 22 มี.ค.2554 การเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการและฝึกอบรมภายในประเทศ 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
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 KM : การเบกิคา่ใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการชั่วคราว และคา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรมในประเทศ 

 
 
 
 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (ต่อ) 

17 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4_ว 165 ลว 22 ธ.ค.2559  หลักเกณฑ์และหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร และการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศฯ 

18 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6_ว 42 ลว 26 ก.ค.2550 หลักเกณฑ์การเบิกค่า

พาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชุดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไป
ราชการ 

19 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6_ว 101 ลว 9 ก.ย.2547 การเบิกจ่ายค่าโดยสาร

เครื่องบินภายในประเทศ 
20 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6_ว 104 ลว 22 ก.ย. 2551 การเทียบต าแหน่ง 

21 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6_ว 24  ลว 20 ก.พ.2547 การเบิกจ่ายค่าผ่านทางพิเศษ 

22 หนังสือกองคลัง มทร.ธัญบุรี ที่ ศธ 0578.17_0615 ลว.26 ม.ค.59 หลักเกณฑ์การเบิกค่าโดยสาร

เครื่องบิน 

23 หนังสือกองคลัง มทร.ธัญบุรี ที่ ศธ 0578.17_0777 ลว. 28 เม.ย.2560 การเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน

และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ในการเดินทางไปราชการ 
24 หนังสือกองบริหารงานบุคคล มทร.ธัญบุรี ลว 9 ก.ค. 2561 บัญชีเทียบต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย

เทียบเท่าการด ารงต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญ ฉบับแก้ไข 
  

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง(ต่อ) 

19 



 
 KM : การเบกิคา่ใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการชั่วคราว และคา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรมในประเทศ 

 

 

 

 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม 

25 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

พ.ศ. 2549_6 ก.ย. 2549 

26 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 2555_3 ก.ย. 2555 

27 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.7_ว 51 ลว 18 มี.ค. 2548 การเบิกค่าลงทะเบียน 

28 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4_ว 5 ลว 14 ม.ค. 2556 มาตรการบรรเทาผลกระทบ

จากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า ปี 2556 
29 ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506_ว 24 ลว 6 ก.พ. 2556 มาตรการบรรเทา

ผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าฯ 

30 หนังสือกองคลัง มทร.ธัญบุรี ที่ ศธ 0578.17_3780 ลว.30 ธ.ค.2558 หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายใน

การฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง(ต่อ) 

20 



 
 KM : การเบกิคา่ใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการชั่วคราว และคา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรมในประเทศ 

แบบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร แบบ 8708 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ ............................................................... 

วนั เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 รวมทั้งส้ิน   

รวมทั้งส้ิน ตวัอกัษร).................................................................................................................................. 

ขา้พเจา้....................................................................ต  าแหน่ง...................................................................... 
กอง......................................................................ขอรับรองวา่ รายจ่ายขา้งตน้น้ีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน 
จากผูรั้บได ้และขา้พเจา้ไดจ่้ายไปในงานของราชการโดยแท ้
 
      (ลงช่ือ)................................................................... 
      วนัท่ี....................................................................... 
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