






ข้อแตกต่างระหว่างการประชมุราชการ และการประชมุอบรม สัมมนา (ฝึกอบรม)



***เบิกจ่ายได้ เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด***

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

อ้างถึง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555













อ้างถึง : หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561

เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุท่ีเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ



การใช้ห้องประชุม/สถานท่ีในการจัดโครงการ

1 ค่าธรรมเนียมห้องประชุม (ส าหรับสถานทีห่น่วยงานรัฐ)    ไม่ต้องจัดท าเอกสาร  

       จัดซ้ือจัดจ้าง     
(ใช้ใบเสร็จแนบ)

2 ค่าเช่าสถานที ่(ส าหรับสถานทีเ่อกชน) ต้องจัดท าเอกสารจัดซ้ือ

จัดจ้าง

ราคาข้ึนอยู่กับสถานทีท่ีจั่ดอบรม

สถานท่ีในการจดัฝึกอบรม

ราคาข้ึนอยู่กับสถานทีท่ีจั่ดอบรม





❖ ค่าสมนาคุณวิทยากร หลักเกณฑ์การจ่าย :

▶ บรรยาย   >> ไม่เกิน 1 คน

▶ อภิปราย / สัมมนาเป็นคณะ  >> ไม่เกิน 5 คน

▶ แบ่งกลุ่ม - ฝึกภาคปฏิบัติ
- อภิปราย
- ท ากิจกรรม

*วิทยากรเกินที่ก าหนดให้เฉลี่ยจ่าย*

ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน



การนับเวลาบรรยาย

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร



❖ ค่าอาหาร



❖ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม

❖ การฝึกอบรมบุคคลภายนอก



❖ ค่าเบ้ียเลี้ยง

ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากท่ีพักหรือที่ท างานแล้วแต่กรณี ให้นับเวลาดังนี้

1. กรณีไป – กลับ (วันเดียว) 

24 ชั่วโมง  =  1 วัน

ไม่ถึง 24 ชั่วโมง และเกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน

ไม่ถึง 12 ชั่วโมง และเกิน 6 ชั่วโมง   = ½ วัน

2. กรณีพักค้าง 

24 ชั่วโมง  =  1 วัน

ไม่ถึง 24 ชั่วโมง และเกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน



กรณีไม่พักค้าง



กรณีพักค้าง



กรณีพักค้าง (ต่อ)

240 160 160 160 160

ไม่เลี้ยงอาหาร 
3 ม้ือ

ไม่เลี้ยงอาหาร 
2 ม้ือ

ไม่เลี้ยงอาหาร 
2 ม้ือ

ไม่เลี้ยงอาหาร 
2 ม้ือ

ไม่เลี้ยงอาหาร 
2 ม้ือ



❖ ค่าเช่าที่พัก

▶  กรณีจ่ายจริง ให้แนบหลักฐาน 
❶ ใบเสร็จรับเงิน 
❷ ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)

▶  กรณีเหมาจ่าย ไม่ต้องมีใบเสร็จรับเงิน



➢ เงินทดรองราชการ คือ เงินที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้ส่วนราชการมีไว้ส ารองจ่ายตามที่ระเบียบ
ก าหนด ซึ่งผู้ประสงค์ขอยืมเงินมีความจ าเป็นต่อการใช้จ่ายเงินเป็นกรณีเร่งด่วน (3 –5 วัน) 
ภายหลังจากที่ได้ส่งสัญญายืมเงิน

การยืมเงินราชการ 

➢ สั่งจ่ายผ่านระบบ KTB Corporate Online)
➢ เงินยืมราชการ คือ การยืมเงินงบประมาณเพื่อใช้ในการจัดประชุม ฝึกอบรม/สัมมนา ค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ 
***ผู้ประสงค์ขอยืมเงินราชการ ให้ส่งเอกสารยืมเงินล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ***

การยืมเงินทดรองราชการ









❶ หนังสือขอยืมเงิน

❷ สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบับ
(ผู้ยืมเงินต้องเป็นคนใดคนหนึง่ในคณะเดินทาง)

❸ ประมาณการค่าใช้จ่าย จ านวน 2 ฉบับ 
(ผู้ยืมเงินลงชื่อก ากับด้วย)

➍ หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับการอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจให้เดินทางไปราชการ โดยระบุ
- วัตถุประสงค์ในการเดินทางไปราชการ
- วัน เวลา และสถานที่ไปราชการ
- รายชื่อผู้เดินทางทั้งหมด
- วงเงินค่าใช้จ่าย

❺ ส่งใช้ใบส าคัญ/เงินเหลือจ่าย ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่กลับมาถึง

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ



▶  ขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ 
พร้อมพนักงานขับรถ (ถ้าม)ี 

▶ ขอเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิง/ค่าผ่านทางด่วนเท่าที่จ าเป็นและประหยัด

◆   กรณีไปราชการและมีความจ าเป็นต้องใช้รถยนต์ราชการเป็นพาหนะ

▶ ขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว พร้อมหมายเลขทะเบียนรถยนต์ ระบุเหตุผล
และความจ าเป็นที่ไม่สามารถใช้รถยนต์ราชการหรือรถยนต์โดยสารประจ า
ทางได้กับผู้บังคับบัญชาก่อนออกเดินทาง 
(หัวหน้าส่วนราชการในระดับภูมิภาค)

▶ ต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง 

▶ กรณีไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวตลอดเส้นทางได้ ต้องชี้แจงเหตุผล
ความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชา

◆   กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว

▶ ขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน
จากผู้บังคับบัญชาก่อนออกเดินทาง

◆   กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน



❶ หนังสือขอยืมเงิน

❷ สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบับ
(ผู้ยืมเงินต้องเป็นเจ้าหน้าที่โครงการ)

❸ ประมาณการค่าใช้จ่าย จ านวน 2 ฉบับ 
(ผู้ยืมเงินลงชื่อก ากับด้วย)

➍ หนังสือขออนุมัติด าเนินการตามโครงการ และส าเนาโครงการ

❺ รายชื่อเจ้าหน้าที่โครงการ

❻ ตารางฝึกอบรม/ก าหนดการ
(ระบุวัน เวลา สถานที่ การแบ่งกลุ่ม ชื่อวิทยากร)

❼ ส่งใช้ใบส าคัญ/เงินเหลือจ่าย ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับเงิน

▶ กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้รถยนต์ราชการเป็นพาหนะ ให้ขออนุมัติใช้รถยนต์
ราชการระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ พร้อมพนักงานขับรถ (ถ้ามี) ◀

โครงการฝึกอบรม/การจัดงาน



❶ หนังสือขอยืมเงิน

❷ สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบับ
(ผู้ยืมเงินต้องเป็นเจ้าหน้าที่จัดประชุม)

❸ ประมาณการค่าใช้จ่าย จ านวน 2 ฉบับ 
(ผู้ยืมเงินลงชื่อก ากับด้วย)

➍ วาระการประชุม
❺ รายชื่อเจ้าหน้าท่ีจัดประชุม
❻ หนังสือขออนุมัติด าเนินการประชุม
❼ ส่งใช้ใบส าคัญ/เงินเหลือจ่าย ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับเงิน

กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้รถยนต์ราชการเป็นพาหนะ ให้ขออนุมัติใช้รถยนต์
ราชการระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ พร้อมพนักงานขับรถ (ถ้ามี)

การจัดประชุม



ตัวอย่างสัญญายืมเงิน 
เดินทางไปราชการ

ตัวอย่างสัญญายืมเงิน 
ด าเนินโครงการ



1. การยืมเงินราชการเพื่อไปราชการ หรือเพื่อกรณีอื่นๆ จะต้องส่งเรื่องยืมก่อนการเดินทางหรือก่อนด าเนินโครงการ

2. ผู้ยืมเงินรายใหม่ต้องไม่มีหนี้ค้างช าระ

3. กรณีเดินทางโดยเครื่องบินหรือรถยนต์ส่วนตัว ต้องระบุเหตุผลและความจ าเป็นประกอบ

4. รับรองส าเนาทุกฉบับ

ข้อพึงระวัง!!!



แนวทางการปฏิบัติส าหรับการส่งใช้เงินยืม



ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ
การเดินทางโดยรถประจ าทาง/รถรับจ้าง 

❶ หนังสือขอส่งใช้เงินยืม
❷   ส าเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ
❸ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(แบบ 8708 ส่วนที่ 1) 
➍ ใบเบิกค่ารถรับจ้าง/รถโดยสารประจ าทาง 

(แบบ บก.4231 เดิม แบบ บก.111) 
❺   ใบเสร็จรับเงิน ค่าเช่าที่พัก และ Folio (ถ้ามี)
❻ ค่าเบี้ยเลี้ยง
❼ แบบ 8708 ส่วนที่ 2

(ส าหรับการเดินทางแบบหมู่คณะ)
▶ กรณีบุคคลภายนอก  ให้แนบส าเนาบัตรประชาชน
▶ กรณีบุคลาภาครัฐภายนอกหน่วยงาน  ให้แนบ

หนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการ



(ตัวอย่าง)
หลักฐานประกอบการเบิกค่าพาหนะ

กรณีเดินทางโดยรถประจ าทาง/รถรับจ้าง 



ตัวอย่าง แบบ 8708 ส่วนที่ 1



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
การเดินทางโดยเครื่องบิน

❶ หนังสือขอส่งใช้เงินยืม
❷   หนังสือขออนุมัติไปราชการโดยเครื่องบิน
❸ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(แบบ 8708 ส่วนที่ 1) 
➍ แบบ บก.4231 เดิม แบบ บก.111
❺   ใบเสร็จรับเงิน ค่าเช่าที่พัก และ Folio (ถ้ามี)
❻ ค่าเบี้ยเลี้ยง
❼   กรณีซ้ือต๋ัวเครื่องบิน ให้ใช้เอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้

7.1 เงินสด : ใช้เอกสารใบเสร็จรับเงินประกอบเอกสาร และกากบัตร
โดยสาร (Boarding pass)

7.2 E-Ticket : ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary 
Receipt) 



(ตัวอย่าง)
หลักฐานประกอบการเบิกค่าพาหนะ

กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน



ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ
การเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว

❶ หนังสือขอส่งใช้เงินยืม
❷  ส าเนาหนังสือขออนุมัติไปราชการโดยรถยนต์ส่วนตัว

พร้อมหมายเลขทะเบียนรถยนต์ ระบุเหตุผลและความจ าเป็น    
ที่ไม่สามารถใช้รถยนต์ราชการหรือรถยนต์โดยสารประจ าทางได้

❸ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708 ส่วนที่ 1) 

➍ ใบเบิกค่ารถรับจ้าง/รถโดยสารประจ าทาง 
(แบบ บก.4231 เดิม แบบ บก.111) 

❺   ใบเสร็จรับเงิน ค่าเช่าที่พัก และ Folio (ถ้ามี)
❻ ค่าเบี้ยเลี้ยง

เงินชดเชยในการใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ
(1) รถยนต์ส่วนบุคคล              กิโลเมตรละ  4  บาท
(2) รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล    กิโลเมตรละ  2  บาท

(ค านวณตามระยะทางตามกรมทางหลวง)



(ตัวอย่าง)
หลักฐานประกอบการเบิกค่าพาหนะ

กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว



https://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/

กรมทางหลวง



ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ
การเดินทางโดยรถยนต์ราชการ

❶ หนังสือขอส่งใช้เงินยืม
❷   ส าเนาหนังสือขออนุมัติไปราชการพร้อมหมายเลขทะเบียน

รถยนต์ (ระบุชื่อพนักงานขับรถยนต์)
❸ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(แบบ 8708 ส่วนที่ 1) 
➍ ใบเบิกค่ารถรับจ้าง/รถโดยสารประจ าทาง 

(แบบ บก.4231 เดิม แบบ บก.111) 
❺   ใบเสร็จรับเงิน ค่าเช่าที่พัก 
❻ ค่าเบี้ยเลี้ยง

❼ ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน
❽ แบบรายงานการใช้รถยนต์ (แบบ 4)



ล ำดับ ระยะกม./ไมล์ ระยะกม./ไมล์ รวมระยะ พนักงำน
ท่ี วันท่ี เวลำ เม่ือออกรถ วันท่ี เวลำ เม่ือรถกลับ ทำงกม./ไมล์ ขับรถ

(แบบ 4)

บันทึกกำรใช้   (     ) รถยนต์      (     ) อ่ืน ๆ (ระบุ).................................................  หมำยเลขทะเบียน.................................

วันออกเดินทำง กลับถึงส ำนักงำน
ผู้ใช้รถ สถำนท่ีไป หมำยเหตุ



การด าเนินโครงการฝึกอบรม/การจัดงาน



การด าเนินโครงการฝึกอบรม/การจัดงาน
(ต่อ)



การด าเนินโครงการฝึกอบรม/การจัดงาน
(ต่อ)



การด าเนินโครงการฝึกอบรม/การจัดงาน
(ต่อ)



การจัดประชุม



การจัดประชุม
(ต่อ)



การจัดซื้อค่าวัสดุโครงการ
(กรณีค่าวัสดุ/ค่าจ้าง ไม่เกิน 5,000 บาท)



การจัดซื้อค่าวัสดุโครงการ
(กรณีค่าวัสดุ/ค่าจ้าง ไม่เกิน 5,000 บาท)

(ต่อ)



เอกสาร การแก้ไข
1. ใบส าคัญรับเงิน/บิลเงินสด/
ใบเสร็จรับเงิน

1. กรณีบุคคลธรรมดา >> ออกเป็นใบส าคัญรับเงิน/บิลเงินสด (ต้องระบุ ชื่อ     
ที่อยู่และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี) พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนมาด้วยทุก
ครั้ง
2. กรณีร้านค้า/นิติบุคคล >> ออกเป็นใบเสร็จรับเงิน (ต้องระบุ ชื่อ ที่อยู่ และ
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี)

2. ตารางฝึกอบรม/ก าหนดการ โครงการใดที่มีค่าตอบแทนวิทยากร จะต้องแนบตารางฝึกอบรม/ก าหนดการ 
พร้อมทั้งระบุชื่อวิทยากร

3. เอกสารทางการเงิน เช่น ใบส าคัญรับเงิน,
ใบเสร็จรับเงิน,บิลเงินสด

- มีการขีดฆ่า/ลบด้วยปากกาลบค าผิด

เอกสารทางการเงินห้ามมีการขีดฆ่าซ้ าๆ หรือลบด้วยปากกาลบค าผิด กรณีที่
ต้องมีการแก้ไข ให้ขีดฆ่าเสน้เดียวแลว้ลงชื่อก ากับไว้

4. การอ้างค าสั่ง หากมีการอ้างถึงค าสั่งใด ให้แนบค าสั่งนั้นในเอกสารสง่ใชเ้งินยืมด้วย



เอกสาร การแก้ไข
5. ค่าเดินทางไปราชการ

- บก.111
1. ไม่ระบุระยะทาง
2. ในแต่ละวันสามารถเบิกค่าพาหนะได้เที่ยวละ 500 บาท 

(ระยะทาง/ราคา ต้องเป็นไปตามที่กรมขนส่งทางบกก าหนด)
3. ค่าเดินทางไปราชการ

- บุคลากรของ สพจ.ปทุมธานี จะต้องแนบส าเนาขออนุญาต
เดินทางไปราชการทุกครั้ง

- บุคลากรภาครัฐจากหน่วยงานอื่น/บุคคลภายนอก ต้องท าบันทึก
ข้อความขออนุญาตเบิกค่าเดินทางไปราชการต่อหัวหน้าสว่นราชการ 
*ถ้ามีค าสั่ง/หนังสือ ให้เดินทางไปราชการ ให้แนบมาด้วย
*ถ้ามีหนังสือตอบรับให้เดินทางไปราชการ ให้แนบมาด้วย

6. รูปภาพ แนบรูปภาพประกอบทุกโครงการ (วิทยากร/ อาหาร/ รถ ฯลฯ)***



ข้อสังเกตของตรวจสอบภายในจังหวดั

















Thank you
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