
 

 

 

 

         

                    

         

   

คู่ม ือการปฏบิัตงิาน 

เร ื�อง การเบกิค่าใช ้จ ่ายในการฝึกอบรม/สัมมนา  

ของกรมทรัพยากรน ํ"า 

กรมทรัพยากรนํ�า สํานกังานเลขานุการกรม ส่วนคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

  

สำนักงานเลขานุการกรม ได�รับมอบหมายให�จัดทำคู�มือหรือการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าที่ส�วนคลัง 

จึงจัดทำคู�มือการตรวจสอบเอกสารค�าใช�จ�ายในการจัดฝ'กอบรม/สัมมนา ของกรมทรัพยากรน้ำ เนื่องจากฝ+าย

ตรวจสอบใบสำคัญ มีหน�าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายในการจัดฝ'กอบรม/สัมมนา 

ของกรมทรัพยากรน้ำ ซ่ึงพบว�าเจ�าหน�าที่ตรวจสอบใบสำคัญ เจ�าหน�าท่ีการเงินหรือผู�ปฏิบัติงานด�านการเบิกจ�าย 

ยังมีความเข�าใจคลาดเคลื่อน จึงมีข�อทักท�วงและส�งเอกสารเพื่อแก�ไขหลายครั้ง ทำให�การเบิกจ�ายเกิดความล�าช�า 

ประกอบกับมีการโยกย�ายตำแหน�งหน�าที่ ดังนั้น เพ่ือเป3นการเสริมสร�างความรู� ความเข�าใจ ให�ผู�ปฏิบัติงานบุคลากร

กรมทรัพยากรน้ำ ตลอดจนผู�สนใจได�ทราบถึงการปฏิบัติ เก่ียวกับวิธีดำเนินการจัดโครงการฝ'กอบรม/สัมมนา ตั้งแต�

ข้ันตอนการอนุมัติ การจัดทำเอกสารเบิกจ�าย และเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ�าย ท่ีถูกต�อง สามารถนำไปใช�

ในการปฏิบัติงานได�ครบถ�วนและเป3นไปในทิศทางเดียวกัน โดยได�รวบรวมข�อมูล กฎหมาย ระเบียบ คำสั่งและ

หนังสือเวียนที่เกี่ยวข�อง พร�อมตัวอย�างแบบฟอร9ม หลักฐานประกอบการเบิกจ�ายและประเด็นคำถามต�าง ๆ เพื่อให�

สามารถศึกษา และทำความเข�าใจได�ง�าย 

คณะผู�จัดทําหวังเป3นอย�างยิ่งว�า คู�มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป3นประโยชน9ต�อการปฏิบัติงานของ

เจ�าหน�าที่ผู �ปฏิบัติงานของหน�วยงานในสังกัดกรมทรัพยากรน้ำ เป3นคู�มือในการสอนงาน สำหรับเจ�าหน�าที่และ

บุคลากรที่เข�ามาปฏิบัติงานใหม� และผู�ที่สนใจ สามารถนำไปใช�ได�อย�างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย�างแท�จริง  

 

 

 

ส�วนคลัง สำนักงานเลขานุการกรม  

กรมทรัพยากรน้ำ  

พฤษภาคม 2569 

  

คำนำ 



 

 

 

 

 

 หน�า 

วัตถุประสงค9 1 

ขอบเขตคู�มือ 1 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เก่ียวข�อง 2 

คำนิยาม 4 

การฝ'กอบรม 5 

 ประเภทการฝ'กอบรม 5 

 บุคคลที่สามารถเบิกค�าใช�จ�ายในการฝ'กอบรม 5 

 การเทียบตำแหน�ง 6 

 ค�าใช�จ�ายในการฝ'กอบรม/สัมมนา 6 

รายการท่ีมีหลักเกณฑ9และอัตรากำหนด 7 

 ค�าสมนาคุณวิทยากร 7 

  หลักเกณฑ9การจ�ายค�าสมนาคุณวิทยากร 8 

  การนับช่ัวโมงการจ�ายสมนาคุณวิทยากร 8 

 ค�าอาหาร 9 

 ค�าที่พัก 9 

  ผู�จัดอบรมจัดที่พักให�ผู�เข�ารับการฝ'กอบรม 10 

  การจัดให�พักห�องพักคนเดียว 10 

 ค�าพาหนะ 11 

  กรณีผู�จัดฝ'กอบรม จัดยานพาหนะให�ผู�เข�าร�วมอบรม 11 

  กรณีเช�าเหมายานพาหนะเอกชน 11 

  กรณีผู�จัดฝ'กอบรมไม�จัดยานพาหนะ 11 

  การเบิกค�าพาหนะรับจ�าง 11 
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 หน�า 

 ค�าเบี้ยเลี้ยงในการฝ'กอบรม 12 

  กรณีบุคลากรของรัฐ 12 

  กรณีบุคคลภายนอก  12 

ข้ันตอนและวิธีการตรวจสอบค�าใช�จ�ายของส�วนราชการที่จัดฝ'กอบรม 13 

ผังข้ันตอนการตรวจสอบค�าใช�จ�ายของส�วนราชการที่จัดฝ'กอบรม 18 

ข้ันตอนและวิธีการตรวจสอบค�าใช�จ�ายของผู�เข�ารับการฝ'กอบรม 19 

ผังข้ันตอนการตรวจสอบค�าใช�จ�ายของผู�เข�ารับการฝ'กอบรม 19 

แบบฟอร9มที่เก่ียวข�อง 22 

 แบบใบเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 22 

 หลักฐานการจ�ายเงินค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 (ส�วนท่ี 2) 25 

 ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 26 

 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก 111 27 

ประเด็นคำถาม 28 
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1. เพื่อให�ผู�ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได� สามารถนำไปใช�ในการปฏิบัติงานได�ครบถ�วน

และเป3นไปในทิศทางเดียวกัน 

2. เพื่อเสริมสร�างความรู� ความเข�าใจ ให�ผู�ปฏิบัติงาน เพื่อเป3นคู�มือในการสอนงานสำหรับเจ�าหน�าที่

และบุคลากรที่เข�ามาปฏิบัติงานใหม� และผู�ที่สนใจ  

3. เพื่อสร�างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ถูกต�อง โปร�งใส และเพื่อให�ผู�ปฏิบัติและบุคลากรในสังกัด 

กรมทรัพยากรน้ำ ตลอดจนผู�สนใจ มีความรู� ความเข�าใจ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงาน การเบิกจ�ายที่ถูกต�อง สามารถ

นำไปใช�ได�อย�างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย�างแท�จริง 

 

 

 

การปฏิบัติงานตามคู�มือค�าใช�จ�ายในการจัดฝ'กอบรม/สัมมนา ของกรมทรัพยากรน้ำ ครอบคลุม

ขั้นตอนเกี ่ยวกับการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงานและเอกสารประกอบการเบิกจ�าย นิยามของการฝ'กอบรม 

หลักเกณฑ9และอัตราการเบิกจ�าย ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการและงบประมาณ ข�อมูล กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง

และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวข�อง ตัวอย�างแบบฟอร9ม หลักฐานประกอบการเบิกจ�ายและประเด็นคำถามต�าง ๆ 

  

วัตถุประสงค� 

ขอบเขตคู
มือ 



-๒- 
 

 

 

 

 

 

  การเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายในการฝ'กอบรม/สัมมนา เจ�าหน�าที่ตรวจสอบใบสำคัญ เจ�าหน�าที่การเงินหรือ

ผู�ปฏิบัติงานด�านการเบิกจ�ายและผู�ท่ีเก่ียวข�อง จะต�องปฏิบัติให�ถูกต�องและเป3นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ9

ต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข�อง โดยต�องมีความรู� ความเข�าใจ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่งและหนังสือเวียนท่ีเก่ียวข�อง ดังน้ี 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยค�าใช�จ�ายในการฝ'กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว�าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม (ถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555) 

2. พระราชกฤษฎีกาค�าใช�จ �ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที ่แก�ไขเพิ ่มเติม  
(ถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ. 2560) 

3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว�าด�วยการเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
และที่แก�ไขเพ่ิมเติม (ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2565) 

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด�วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 
เรื ่อง หลักเกณฑ9การเบิกค�าพาหนะรับจ�างข�ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค�าใช�จ�ายอื ่นท่ีจำเป3นต�องจ�าย 
เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว�าด�วยการเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายในการบริหารงานของส�วนราชการ  
พ.ศ. 2553 

6. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
7. ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
8. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว�าด�วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ�ายเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการนําเงินส�งคลัง พ.ศ. 2562 
9. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว�าด�วยการอนุมัติให�เดินทางไปราชการ และการจัดการประชุม

ของทางราชการ พ.ศ. 2524 และท่ีแก�ไขเพิ่มเติม (ถึงฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2535) 
10. หนังส ือกรมบัญช ีกลาง ที ่  กค 0530.4/ว 1177 ลงว ันท ี ่  11 มกราคม 2545 

 เรื่อง แบบในเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ 
11. หน ั งส ื อกรมบ ัญช ี กลาง กค 0409.6/ว  399 ลงว ันท ี ่  15 พฤศจ ิกายน 2550  

เรื่อง ซ�อมความเข�าใจเก่ียวกับการเบิกจ�ายค�าเช�าที่พักในการฝ'กอบรมในประเทศและเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ในการประชุม
ระหว�างประเทศ 

 

กฎหมาย ระเบียบ คำสัง่และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวข%องกับการเบิกจ
าย 

ค
าใช%จ
ายในการฝ+กอบรม/สัมมนา  
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12. หน ังส ือกระทรวงการคล ัง ท ี ่  กค 0406.6/ว 104 ลงว ันท ี ่  22 ก ันยายน 2551  
เรื่อง การเทียบตําแหน�ง 

13. หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด�วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ9 
2556 เร ื ่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค�าจ �างขั ้นต่ำ และเพิ ่มขีดความสามารถของ
ผู�ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (SMEs) 

14. หน ังส ือสำน ักเลขาธ ิการคณะร ัฐมนตร ี  ด �วนที ่ส ุด ท ี ่  นร 0506/ว 160 ลงว ันที่   
13 พฤษภาคม 2559 เรื่อง การพัฒนาบุคลากรภาครัฐโดยการจัดหลักสูตรฝ'กอบรมของหน�วยงานต�าง ๆ 

15. หนังสือกระทรวงการคลัง ด�วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 
เรื่อง หลักเกณฑ9และหลักฐานประกอบการเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร และการ
เดินทางไปราชการต�างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู�เดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจ�ายเงินสูญหาย 

16. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด�วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560 
เรื่อง การจัดอาหาร อาหารว�างและเครื่องดื่ม และค�าเช�าที่พัก ของหน�วยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว�าด�วยค�าใช �จ�ายในการฝ'กอบรม การจ ัดงาน และการประช ุมระหว �างประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว�าด�วยการเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายในการบริหารงานของส�วนราชการ พ.ศ. 2553 หรือระเบียบที่
เก่ียวข�องของหน�วยงานของรัฐน้ัน 

17. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด�วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค�าใช�จ�ายในการบริหารงาน ค�าใช�จ�ายในการฝ'กอบรม 
การจัดงาน และการประชุมของหน�วยงานของรัฐ 

18. หนังสือกระทรวงการคลัง ด�วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 246 ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2568 
เรื่อง การปรับปรุงอัตราค�าอาหารและค�าเช�าท่ีพักในการจัดฝ'กอบรมภายในประเทศ  

19. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปYญหาการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด�วนที่สุด  
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวันท่ี 12 พฤศจิกายน 2568 เรื่อง แนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม�เกิน 
50,000 บาท 

20. หนังสือกระทรวงการคลัง ด�วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 257 ลงวันที่ 20 พฤศจิกายน 
2568 เรื่อง หลักเกณฑ9และวิธีปฏิบัติกรณีการยืมเงินสำหรับการจัดซ้ือวงเงินไม�เกิน 50,000 บาท  

21. หนังสือกระทรวงการคลัง ด�วนที่สุด ที่ กค 0414.3/ว 833 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 
2568 เรื ่อง แนวปฏิบัติในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส9ใหม� (New GFMIS Thai)  
กรณีการยืมเงินสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม�เกิน 50,000 บาท 

22. คำส่ังมอบอำนาจหน�าที่ในการส่ังการและปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมทรัพยากรน้ำ 
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บุคลากรของรัฐ หมายถึง ข�าราชการทุกประเภท รวมทั ้งพนักงาน ลูกจ�างของส�วนราชการ 

รัฐวิสาหกิจ หรือ หน�วยงานอ่ืนของรัฐ 

ตัวอย�าง ข�าราชการการเมือง องค9กรมหาชน องค9กรอิสระ เจ�าหน�าท่ีองค9การบริหารส�วนจังหวัด 

(อบจ.) เจ�าหน�าท่ีองค9การบริหารส�วนตำบล (อบต.) แต�ไม�รวมลูกจ�างเหมา สมาชิกองค9การบริหารส�วนจังหวัด (อบจ.) 

สมาชิกองค9การบริหารส�วนตำบล (อบต.) องคมนตรี สมาชิกสภากรุงเทพ สมาชิกสภาเขต ท่ีมีวาระดำรงตำแหน�ง  

เจ�าหน�าท่ี หมายถึง บุคลากรของรัฐที ่ได�รับมอบหมายให�ปฏิบัติงานตามระเบียบนี ้ และให�

หมายความรวมถึงบุคคลอ่ืนท่ีได�รับแต�งต้ังให�ปฏิบัติงานและเจ�าหน�าที่รักษาความปลอดภัยด�วย 

ตัวอย�าง ลูกจ�างตามสัญญาจ�างเหมา ในสัญญาจ�างต�องระบุกรณีมอบหมายหน�าที่เพิ่มให�ร�วมเป3น

เจ�าหน�าที ่ผ ู �จ ัดโครงการและสามารถเบิกค�าจ�างเพิ ่มในกรณีต�องเดินทางไปจัดโครงการอบรม หากไม�ระบุไว�  

ส�วนราชการจะไม�สามารถอนุมัติให�ลูกจ�างตามสัญญาจ�างเหมาเข�าร�วมโครงการฝ'กอบรมและเบิกค�าจ�างเพิ่มได�  

เจ�าหน�าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ หมายถึง บุคคลซึ่งมิได�เป3นบุคลากรของรัฐและได�รับแต�งตั้ง 

จากหัวหน�าส�วนราชการผู�จัดการประชุมระหว�างประเทศให�ปฏิบัติงานในการประชุมระหว�างประเทศ เช�น พนักงาน

พิมพ9ดีด พนักงานบันทึกข�อมูล พนักงานแปล ล�ามและผู�จดบันทึกสรุปประเด็นในการประชุม ระหว�างประเทศ  

เป3นต�น  

การฝ กอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา- 

ทางวิชาการ หรือเช ิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การดูงาน การฝ'กงานหรือที ่ เร ียกชื ่ออย�างอื ่นทั ้งใน 

และต�างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช�วงเวลาจัดที่แน�นอนที่มีวัตถุประสงค9เพื่อพัฒนาบุคลากรหรือ 

เพิ่มประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงาน โดยไม�มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

ผู�เข�ารับการฝ กอบรม หมายถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ ่งมิใช�บุคลากรของรัฐที่เข �ารับ  

การฝ'กอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝ'กอบรม 

การด ูงาน หมายความว�า การเพิ ่มพ ูนความร ู �หร ือประสบการณ9ด �วยการส ังเกตการณ9 

ซึ ่งกำหนดไว� ในโครงการ หรือหลักสูตรการฝ'กอบรม หรือกำหนดไว�ในแผนการจัดประชุมระหว�างประเทศ  

ให�มีการดูงาน ก�อน ระหว�าง หรือหลังการฝ'กอบรมหรือประชุมระหว�างประเทศและหมายความรวมถึงโครงการหรือ

หลักสูตร การฝ'กอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีหน�วยงานของรัฐจัดข้ึน  

คำนิยาม 
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ประเภทการฝ กอบรม แบ'งได� 3 ประเภท ดังน้ี 
1. การฝ กอบรมประเภท ก หมายความว�า การฝ'กอบรมที่ผู�เข�ารับการฝ'กอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป3น

บุคลากรของรัฐ ซึ่งเป3นข�าราชการ ตำแหน�งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข�าราชการตำแหน�งประเภทวิชาการ

ระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ข�าราชการตำแหน�งประเภทอำนวยการระดับสูง ข�าราชการตำแหน�งประเภท

บริหารระดับต�น และระดับสูง หรือตำแหน�งท่ีเทียบเท�า 

2. การฝ กอบรมประเภท ข หมายความว�า การฝ'กอบรมที่ผู�เข�ารับการฝ'กอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป3น

บุคลากร ของรัฐ ซึ ่งเป3นข�าราชการตำแหน�งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงานและระดับอาวุโส 

ข�าราชการ ตำแหน�งประเภทวิชาการปฏิบัติการ ระดับชำนาญการและระดับชำนาญการพิเศษ ข�าราชการตำแหน�ง

ประเภทอำนวยการระดับต�น หรือตำแหน�งที่เทียบเท�า 

3. การฝ กอบรมบุคคลภายนอก หมายความว�า การฝ'กอบรมที่ผู�เข�ารับการฝ'กอบรมเกินกึ่งหนึ่ง

มิใช�บุคลากรของรัฐและการจัดฝ'กอบรมภายนอกไม�ว�าส�วนราชการจะเป3นผู�จัดโครงการเองหรือจ�างบุคคลภายนอก 

จะต�องมีหนังสืออนุมัติให�จัดโครงการฝ'กอบรมฯ จากหัวหน�าส�วนราชการผู�ท่ีเป3นเจ�าของงบประมาณทุกครั้ง  

บุคคลที่สามารถเบิกค'าใช�จ'ายในการฝ กอบรมฯ ประกอบด�วย 
1. ประธานในพิธีเปhด-ปhด แขกผู�มีเกียรติและผู�ติดตาม  

2. เจ�าหน�าท่ี 
3. วิทยากร 
4. ผู�เข�ารับการฝ'กอบรม 
5. ผู�สังเกตการณ9 
ซึ่งบุคคลทั้ง 5 ข�อนี้เท�านั้น ที่สามารถเบิกค�าใช�จ�ายตามระเบียบนี้ได� สำหรับบุคคลอื่นที่ไม�ได� 

มีสถานะตามข�อ 1-5 นี้ ไม�สามารถเบิกจ�ายตามระเบียบนี้ได� เช�น พนักงานขับรถของวิทยากรไม�สามารถเบิกจ�าย

จากโครงการฝ'กอบรมได� ค�าใช�จ�ายที่เกิดขึ้นให�ส�วนราชการผู�จัดอบรม/สัมมนาเป3นผู�เบิกจ�าย แต�ถ�าจะเบิกจ�ายจาก

ส�วนราชการต�นสังกัด ให�ทำได�ต�อเมื่อส�วนราชการผู�จัดอบรมร�องขอ และส�วนราชการต�นสังกัดตกลง 

 

 

 

การฝ+กอบรม 
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การเทียบตำแหน'ง 
การเทียบตำแหน�งของบุคคล ตามข�อ 1-5 ที่มิได�เป3นบุคลากรของรัฐ เพื่อเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายตาม

ระเบียบน้ี ให�ส�วนราชการท่ีจัดการฝ'กอบรมเทียบตำแหน�งได� ดังนี้  
(1) บุคคลที่เคยเป3นบุคลากรของรัฐมาแล�วให�เทียบตามระดับตำแหน�งหรือชั้นยศครั้งสุดท�าย 

ก�อนออกจากราชการ หรือออกจากราชการหรือออกจากงาน แล�วแต�กรณี 
(2) บุคคลท่ีกระทรวงการคลังได�เทียบระดับตำแหน�งไว�แล�ว  
(3) วิทยากรในการฝ'กอบรมข�าราชการประเภท ก ให�เทียบเท�าข�าราชการตำแหน�งประเภท

บริหารระดับสูง สำหรับวิทยากรในการฝ'กอบรมข�าราชการประเภท ข และวิทยากรในการฝ'กอบรมบุคคลภายนอก
ให�เทียบเท�าข�าราชการตำแหน�งประเภทอำนวยการระดับต�น  

(4) นอกจาก (1) (2) หรือ (3) ให�หัวหน�าส�วนราชการเจ�าของงบประมาณพิจารณาเทียบ
ตำแหน�ง ตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบตำแหน�งของกระทรวงการคลังตาม (2) เป3นเกณฑ9ในการ
พิจารณา 

ค'าใช�จ'ายในการฝ กอบรม 
ค�าใช�จ�ายในการฝ'กอบรม แบ�งได� 2 ส�วน ดังนี้ 

ส'วนท่ี 1 ค�าใช�จ�ายส�วนราชการผู�จัดฝ'กอบรบ ค�าใช�จ�าย 15 รายการ 
(1) ค�าใช�จ�ายท่ีเก่ียวกับการใช�และการตกแต�งสถานท่ีฝ'กอบรม  
(2) ค�าใช�จ�ายในพิธีเปhด-ปhด การฝ'กอบรม  
(3) ค�าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ9  
(4) ค�าประกาศนียบัตร 
(5) ค�าถ�ายเอกสาร ค�าพิมพ9เอกสารและสิ่งพิมพ9 
(6) ค�าหนังสือสำหรับผู�เข�ารับการฝ'กอบรม  
(7) ค�าใช�จ�ายในการติดต�อสื่อสาร  
(8) ค�าเช�าอุปกรณ9ต�าง ๆ ในการฝ'กอบรม  
(9) ค�าอาหารว�างและเครื่องด่ืม  
(10) ค�ากระเปjาหรือสิ่งท่ีใช�บรรจุเอกสารสำหรับผู�เข�ารับการฝ'กอบรม  
(11) ค�าของสมนาคุณในการดูงาน  
(12) ค�าสมนาคุณวิทยากร  
(13) ค�าอาหาร  
(14) ค�าเช�าท่ีพัก 
(15) ค�าพาหนะ 
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ค�าใช�จ�ายตาม (1) ถึง (9) ให�เบิกจ�ายได�เท�าที่จ�ายจริง ตามความจำเป3น เหมาะสมและประหยัด 
ค�าใช�จ�ายตาม (10) ให�เบิกจ�ายได�เท�าที่จ�ายจริง ไม�เกินอัตราใบละ 300 บาท ค�าใช�จ�ายตาม (11) ให�เบิกจ�ายได�
เท�าที่จ�ายจริง แห�งละไม�เกิน 1,500 บาท ค�าใช�จ�ายตาม (12) ถึง (15) ให�เบิกจ�ายตามหลักเกณฑ9และอัตราตามที่
กำหนดไว�ในระเบียบนี้ 

ส'วนท่ี 2 ค�าใช�จ�ายของผู�เข�ารับการอบรม  

- ค�าลงทะเบียน ค�าธรรมเนียม หรือค�าใช �จ �ายทำนองเดียวกันที ่ เร ียกชื ่ออย�าง อ่ืน  
ให�เบิกจ�ายเท�าท่ีจ�ายจริงในอัตราท่ีส�วนราชการหรือหน�วยงานผู�จัดฝ'กอบรมเรียกเก็บ 

- ค�าใช�จ�ายท่ีผู�จัดอบรมไม�จัดให� ให�เบิกจากหน�วยงานต�นสังกัด 
การเบิกค�าใช�จ�ายในการฝ'กอบรม/สัมมนา นอกเหนือจากที่กำหนด หรือกำหนดไว�แต�ไม�สามารถปฏิบัติได� ให�ส�วนราชการ

เจ�าของงบประมาณขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง  

รายการท่ีมีหลักเกณฑ7และอัตรากำหนด 
สำหรับรายการที่กำหนดหลักเกณฑ9ค�าใช�จ�ายสำหรับการดำเนินการจัดฝ'กอบรม/สัมมนา ได�แก�  

ค�าสมนาคุณวิทยากร  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. ค'าสมนาคุณวิทยากร 

 

ประเภทของการอบรม บุคลากรของรัฐ 
อัตรา : ชั่วโมง 

มิใช'บุคลากรของรัฐ (เอกชน) 
อัตรา : ชั่วโมง 

ประเภท ก 
ประเภท ข 
บุคคลภายนอก 

ไม�เกิน 800 บาท 
ไม�เกิน 600 บาท 
ไม�เกิน 600 บาท 

ไม�เกิน 1,600 บาท 
ไม�เกิน 1,200 บาท 
ไม�เกิน 1,200 บาท 

กรณีมีความจำเป3นต�องใช�ว ิทยากรที ่ม ีความรู � ความสามารถ และประสบการณ9เป3นพิเศษ  

จะจ�ายค�าสมนาคุณวิทยากรสูงกว�าอัตราท่ีกำหนด ให�อยู�ในดุลพินิจของหัวหน�าส�วนราชการเจ�าของงบประมาณ และ

ต�องขออนุมัติหลักการจ�ายค�าสมนาคุณวิทยากรสูงกว�าอัตราที่กำหนดก�อนจัดโครงการฝ'กอบรมพร�อมแนบประวัติ

วิทยากรประกอบ 
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หลักเกณฑ7การจ'ายค'าสมนาคุณวิทยากร 

บรรยาย อภิปราย/สัมมนาเป=นคณะ แบ'งกลุ'ม 

 ให�จ�ายได�ไม�เกินช่ัวโมง
ละ 1 คน 

 

 จ�ายได�ไม�เกินช่ัวโมงละ 5 คน 
รวมผู�ดำเนินการอภิปราย หรือ
สัมมนาแล�ว 

 แบ�งกลุ�มฝ'กปฏิบัติ 
 แบ�งกลุ�มอภิปราย/สัมมนา 
 แบ�งกลุ �มทำกิจกรรมจ�ายได�ไม�เกิน 

กลุ�มละ 2 คน 

หากจำนวนวิทยากรเกินที่กำหนด ให�เฉล่ียจ�ายค�าตอบแทนโดยไม�เกินจำนวนท่ีจ�ายได�ตามหลักเกณฑ9 

การนับชั่วโมงการจ'ายสมมนาคุณวิทยากร 
๑. ให�นับตามเวลาที่กำหนดโดย ไม�หัก เวลาที่พักรับประทานอาหารว�างและเครื่องด่ืม  

๒. ชั่วโมงการฝ'กอบรมต�องมีกำหนดเวลา ไม�น�อยกว�า 50 นาที 

๓. กรณีไม�ถึง 50 นาที แต�ไม�น�อยกว�า 25 นาที ให�จ�ายได�กึ่งหน่ึง (30 นาที)  

สำหรับการจ�ายเงินค�าสมนาคุณวิทยากรและค�าพาหนะ ซึ่งตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว�าด�วยค�าใช�จ�ายในการอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว�างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก�ไขเพ่ิมเติม ตามข�อ 

17 (3) กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู �ในท�องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝ'กอบรมส�วนราชการที่จัดการฝ'กอบรมจะเบิก

จ�ายเงินค�าพาหนะรับจ�างไป-กลับ ให�แก�วิทยากรแทนการจัดรถรับส�งวิทยากรได� โดยใช�แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับ

วิทยากร เอกสารหมายเลข 1 ท�ายระเบียบ  
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2. ค'าอาหาร  

 

ประเภทของการ
ฝ กอบรม 

จัดในสถานท่ีราชการ 
(อัตรา : คน : วัน) 

จัดในสถานท่ีเอกชน 
(อัตรา : คน : วัน) 

จัดครบทุกม้ือ จัดไม'ครบทุกม้ือ จัดครบทุกม้ือ จัดไม'ครบทุกม้ือ 
ประเภท ก ไม�เกิน 1,100 บาท ไม�เกิน 750 บาท ไม�เกิน 1,500 บาท ไม�เกิน 1,100 บาท 

ประเภท ข 
และบุคคลภายนอก 

ไม�เกิน 750 บาท ไม�เกิน 500 บาท ไม�เกิน 1,200 บาท ไม�เกิน 900 บาท 

 

 

 

 

 

3. ค'าท่ีพัก 
 

ประเภทของการฝ กอบรม จัดในสถานท่ีราชการ 
(อัตรา : คน : วัน) 

ค'าห�องพักเดี่ยว ค'าห�องพักคู' 
ประเภท ก ไม�เกิน ๒,7๐๐ บาท ไม�เกิน ๑,5๐๐ บาท 

ประเภท ข และบุคคลภายนอก ไม�เกิน ๑,6๐๐ บาท ไม�เกิน 1,000 บาท 
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ผู�จัดอบรมจัดท่ีพักให�ผู�เข�ารับการฝ กอบรม/สัมมนา 
ประเภท ก ประเภท ข และบุคคลภายนอก 

เข�ารับการอบรม > พักเดี่ยว 
ผู�สังเกตการณ9และเจ�าหน�าท่ี > พักเด่ียวได� 

- ระดับทักษะพิเศษ 
- ระดับเชี่ยวชาญ 
- ระดับทรงคุณวุฒิ 
- อำนวยการระดับสูง 
- บริหารระดับต�น 
- บริหารระดับสูง 

ผู�เข�ารับการอบรม > พักคู� 
ผู�สังเกตการณ9หรือเจ�าหน�าท่ี > พักคู� 

- ระดับอาวุโส ลงมา 
- ระดับชำนาญการพิเศษ ลงมา 
- อำนวยการระดับต�น 

ผู�สังเกตการณ9หรือเจ�าหน�าท่ี > จะจัดให�พักห�องพัก 
คนเดียวก็ได� 

- ระดับเชี่ยวชาญ 
- อำนวยการระดับสูง 
- บริหารระดับต�น  
- บริหารระดับสูง 

สำหรับบุคคลภายนอก ถ�าผู�จัดไม'จัดท่ีพักให� สามารถเบิก
ในลักษณะเหมาจ�ายไม�เกินคนละ 500 บาท/วัน 
 

***เว�นแต'เป3นกรณีที่ไม�เหมาะสมหรือเหตุจำเป3นไม�อาจพักรวมกับผู�อ่ืนได� หัวหน�าส�วนราชการที่จัดการฝ'กอบรมอาจ

จัดให�พักห�องพักคนเดียวได� 
 

การจัดให�พักห�องพักคนเดียว  
สำหรับการจัดฝ'กอบรม/สัมมนา สามารถจัดห�องพักคนเดียว ได�แก� ประธานในพิธีเปhด-ปhด แขกผู�มี

เกียรติ ผู�ติดตาม และวิทยากร จัดให�พักห�องพักคนเด ียวหรือพักห�องพักคู� ก็ได� โดยมีการขออนุมัติบุคคลดังกล�าวไว�

ในโครงการพร�อมระบุจำนวนคนท่ีต�องการให�พักเด่ียว 
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๔. ค'าพาหนะ 

กรณีผู�จัดฝ กอบรม/สัมมนา จัดยานพาหนะให�ผู�เข�าร'วมอบรม 

 ยานพาหนะของส'วนราชการ ให�เบิกค�าน้ำมันเชื้อเพลิงได�เท�าที่จ�ายจริง โดยให�ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุและ
หนังสือกรมบัญชีกลาง ด�วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561  

 ยานพาหนะประจำทาง หรือ เช'าเหมายานพาหนะ เบิกจ�ายได�เท�าที่จ�ายจริงตามความจำเป3น เหมาะสม 
และประหยัด ดังน้ี 

ประเภท ก จัดยานพาหนะตามสิทธิของข�าราชการ ตำแหน�งประเภทบริหาร ระดับสูง ยกเว�น 

เครื่องบิน ใช�ชั้นธุรกิจ แต�ถ�าเดินทางไม�ได�ให�ใช�ชั้นหน่ึง  

ประเภท ข จัดยานพาหนะตามสิทธิของข�าราชการ ตำแหน�งประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน 

บุคคลภายนอก จัดยานพาหนะตามสิทธิของข�าราชการ ตำแหน�งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 

กรณีเช'าเหมายานพาหนะเอกชน  

ให�ปฏิบัต ิตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการจัดซื ้อจัดจ�างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560   

กรณีผู�จัดฝ กอบรมไม'จัดยานพาหนะ 

ให�ผู�เข�ารับการฝ'กอบรมและผู�สังเกตการณ9ท่ีเป3นบุคลากรของรัฐให�เบิกจ�ายค�าใช�จ�ายจากหน�วยงาน

ต�นสังกัดตามหลักเกณฑ9และวิธีการที่กำหนดไว�ในพระราชกฤษฎีกา ค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ 

กรณีว ิทยากรมีถ ิ ่นท ี ่อย ู � ในท �องท ี ่ เด ียวก ับสถานท ี ่จ ัดการฝ 'กอบรม ส �วนราชการที ่ จัด 

การฝ'กอบรมจะเบิกจ�ายเงินค�าพาหนะรับจ�างไป-กลับ ให�แก�วิทยากรแทนการจัดรับส�งวิทยากรได� 

การเบิกค'าพาหนะรับจ�าง 

การเบิกจ�ายค�าพาหนะเดินทางไป-กลับระหว�างที่อยู� ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการไปยังสถานที่

จัดอบรมของผู�เข�าร�วมอบรมและบุคคลอ่ืน ๆ ให�อยู�ในดุลพินิจของหัวหน�าส�วนราชการ  
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๕. ค'าเบ้ียเล้ียงในการฝ กอบรม 

กรณีบุคลากรของรัฐ นับตั้งแต�เวลาออกจากสถานที่อยู� หรือที่ปฏิบัติราชการปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู� หรือถึง

สถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ  

วิธีนับ   > ให�นับ 24 ชม. เป=น 1 วัน  

ตัวอย'าง เช�น วันน้ีออกจากบ�าน 09.00 น. พรุ�งนี้กลับถึงบ�าน 09.00 น. นับเป3น 1 วัน 

            >  ถ�าไม'ถึง 24 ชม. แต'ต�องเกิน 12 ชั่วโมงขึ้นไป ให�นับเป=น 1 วัน  

ตัวอย'าง เช�น ออกจากบ�าน ๐7.00 น.  กลับถึงบ�าน ๑๙.๓0 น. = 12.30 ชม. 

การฝ กอบรม ไม�มีการเบิกจ�ายค�าเบี ้ยเลี ้ยงครึ ่งวัน ให�นำมื ้ออาหารที่ผู �จ ัด จัดให�มาหักเบี ้ยเลี ้ยงที่คำนวณได�  

ในอัตราม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเล้ียงเดินทางเหมาจ�ายต�อวัน   

กรณีบุคคลภายนอก หากส'วนราชการที่จัดฝ กอบรม ไม�จัดอาหารทั้งหมดหรือจัดให�บางส�วน การเบิกค�าใช�จ�ายนี้ 

ให�ใช�แบบใบสำคัญรับเงินค�าใช�จ�ายในการฝ'กอบรมบุคคลภายนอก เอกสารหมายเลข 2 ท�ายระเบียบน้ี เป3นหลักฐาน

การจ�าย 

 

การจัดอาหาร 
ให�ผู�เข�ารับการฝ กอบรม 

การเบิกค'าอาหารเหมาจ'าย 
(อัตรา : คน : วัน) 

จัดอาหารให� 2 มื้อ จัดอาหารให� 1 มื้อ ไม�จัดอาหารให� ทั้ง 3 มือ 

กรณีบุคคลภายนอก  ไม�เกิน 80 บาท ไม�เกิน 160 บาท ไม�เกิน 240 บาท 
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ข้ันตอนและวิธีการตรวจสอบค
าใช%จ
ายของส
วนราชการท่ีจัดฝ+กอบรม 

 
ลำดับ เอกสารประกอบการเบิกจ
าย วิธีการตรวจสอบ 

1 
 

1. โครงการหรือหลักสูตรการฝ'กอบรมท่ีได�รับการ
อนุมัติ มีสาระสำคัญ ดังนี้ 
- วัตถุประสงค9เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
- ระบุวัน เวลา สถานที่จัดอบรม เป3นสถานท่ี
ราชการ/รัฐวิสาหกิจ/หน�วยงานอ่ืนของรัฐ/เอกชน 
- กลุ�มเปrาหมายเป3นบุคลากรภาครัฐประเภทและ
ระดับใด จำนวนเท�าใด ภาคเอกชนจำนวนเท�าใด 
- ประมาณการค�าใช�จ�าย แสดงรายละเอียดค�าใช�จ�าย
ท่ีใช�ในการฝ'กอบรม วงเงินงบประมาณท้ังสิ้น 
2. หนังสือเชิญผู�เข�าอบรมและผู�เก่ียวข�อง  
- ระบุค�าใช�จ�ายท่ีผู�จัดรับผิดชอบและส�วนท่ีให�ผู�เข�า
รับการฝ'กอบรมเบิกจากต�นสังกัดให�ชัดเจน (ปrองกัน
การเบิกซ้ำซ�อน) 
3. กำหนดการฝ'กอบรม 
 

     ตรวจสอบรายละเอียดโครงการ เช�น 
หนังสืออนุมัติโครงการ รายละเอียดโครงการ
ฝ'กอบรม ตารางฝ'กอบรม กำหนดการ
ฝ'กอบรม รายละเอียดหลักสูตร ทะเบียนลง
ลายมือชื่อผู�เข�าอบรม คำสั่งแต�งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินงาน วัตุประสงค9 
กลุ�มเปrาหมายเกินก่ึงหน่ึงเป3น บุคคลภาครัฐ
ประเภทและระดับใดหรือภาคเอกชน สถานที่
จัดอบรมเป3นสถานท่ีราชการ/เอกชน เพื่อให�
ทราบว�าเป3นการฝ'กอบรมประเภทใด  
     กรณีโครงการไม�ได�ระบุวัน เวลา สถานที่ 
และรายละเอียดท่ีชัดเจน ให�ใช�หนังสือขออนุมัติจัด
ฝ'กอบรมท่ีระบุรายละเอียดครบถ�วนแทนได� 

2 
 

ค�าสมนาคุณวิทยากร 
1. หนังสือเชิญวิทยากร 
2. กำหนดการอบรม 
- ระบุชื่อการอบรม วันที่ และสถานท่ีอบรม  
- ระบุหัวข�อ วิชาที่อบรม ระยะเวลา ลักษณะการ
อบรม เช�น บรรยาย อภิปราย กิจกรรมกลุ�ม ฝ'ก
ปฏิบัติ และชื่อวิทยากร  
3. ทะเบียนลายมือชื่อวิทยากร 
4. ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 

     ตรวจสอบความถูกต�อง ครบถ�วนของ
ใบสำคัญรับเงินค�าสมนาคุณวิทยากร 
หลักเกณฑ9และอัตราการจ�ายถูกต�องตาม
ระเบียบ และสัมพันธ9กับกำหนดการอบรม 
     กรณีหนังสือเชิญวิทยากรส�งถึงหน�วยงาน
และไม�ระบุชื่อวิทยากร ให�ใช�หนังสือตอบรับ
และแจ�งชื่อวิทยากรแทนได� 
     กรณีจ �ายค�าสมนาคุณวิทยากรสูงกว�า
ระเบียบต�องแนบหนังสือขออนุมัติหัวหน�าส�วน
ราชการ/ผู�มีอำนาจ อนุมัติให�เบิกจ�าย 
 

3 
 

ค�าอาหาร ค�าอาหารว�างและเครื่องด่ืม 
1. หนังสือเชิญผู�เข�าอบรมและผู�ที่เก่ียวข�อง 
2. กำหนดการฝ'กอบรม 
3. ทะเบียนลงลายมือชื่อผู�เข�าอบรม 

     ตรวจสอบความถูกต�อง ครบถ�วนของ
ใบเสร็จรับเงิน จำนวนผู�รับประทานอาหาร/
อาหารว�างและเครื่องด่ืม ต�องสัมพันธ9กับ
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ลำดับ เอกสารประกอบการเบิกจ
าย วิธีการตรวจสอบ 
4. ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือผู�ประกอบการ มี
สาระสำคัญ ดังนี้ 
- ชื่อ สถานที่อยู�/ที่ทำการ ของผู�รับเงิน  
- วัน เดือนปs ท่ีรับเงิน  
- รายการรับเงินระบุว�าเป3นค�าอาหาร ค�าอาหารว�าง
และเครื่องดื่ม  
- จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร ลายมือชื่อผู�รับเงิน 

จำนวนลายมือช่ือของผู�ลงทะเบียนเข�าอบรม
ในแต�ละวัน  
     กรณีเบิกค�าอาหารอัตราสูงกว�าระเบียบ
ต�องแนบหนังสือขอทำความตกลงกับ
กระทรวงการคลังท่ีอนุมัติให�เบิกจ�ายได� 
     กรณีเบิกค�าอาหารว�างและเครื่องดื่มสูง
กว�าระเบียบกำหนดต�องแนบหนังสือขออนุมัติ
หัวหน�าส�วนราชการ/ผู�มีอำนาจอนุมัติให�
เบิกจ�าย 

4 ค�าเช�าที่พัก 
1. หนังสือเชิญผู�เข�าอบรม และผู�เก่ียวข�อง 
2. หนังสือหรือคำส่ังอนุมัติการเดินทางเข�าร�วมการ
อบรม (กรณีบุคลากรของรัฐ) 
3. กำหนดการอบรม 
4. ทะเบียนลายมือชื่อผู�เข�าอบรม วิทยากรและ
ผู�เก่ียวข�อง 
5. ใบเสร็จรับเงินค�าท่ีพัก มีสาระสำคัญ ดังนี้ 
- ชื่อ โรงแรมและสถานท่ีตั้ง 
- วัน เดือน ปs ท่ีรับเงิน 
- รายการรับเงินระบุว�าเป3นค�าท่ีพัก 
- จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือช่ือผู�รับเงิน 
6. ใบแจ�งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
- ชื่อ โรงแรมและสถานท่ีตั้ง 
- วัน เดือน ปs ท่ีออกเอกสาร 
- ชื่อ-สกุล ผู�เข�าพัก 
- หมายเลขห�องพัก 
- วันท่ีเข�า-ออกจากห�องพัก 
- จำนวนวันท่ีเข�าพัก 
- อัตราค�าท่ีพัก (พักเดี่ยว, พักคู�) 
- จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือช่ือผู�ออกเอกสาร 
 

     ตรวจสอบใบแจ�งรายการของโรงแรม 
(FOLIO) รายช่ือผู�เข�าพักต�องสัมพันธ9กับ
ทะเบียนลายมือช่ือผู�เข�าอบรมและผู�ท่ี
เก่ียวข�อง การเบิกจ�ายเป3นไปตามหลักเกณฑ9
และอัตราตามระเบียบหรือไม� เช�น การ
ฝ'กอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ผู�เข�า
อบรม ผู�สังเกตการณ9และเจ�าหน�าท่ี ให�พัก
รวมกันตั้งแต� 2 คนข้ึนไป และพักห�องพักคู� 
เว�นแต�ไม�เหมาะสมหรือมีเหตุจำเป3นไม�อาจพัก
ร�วมกับผู�อ่ืนได� 
     กรณีเบิกอัตราสูงกว�าระเบียบต�องแนบ
หนังสือขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง
ท่ีอนุมัติให�เบิกจ�ายได� 



-๑๕- 
 

 

 

ลำดับ เอกสารประกอบการเบิกจ
าย วิธีการตรวจสอบ 
5 

 
ค�าเบ้ียเลี้ยง และค�าพาหนะ 
1. แบบใบเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708) และหลักฐานการจ�ายเงินค�าใช�จ�ายใน
การเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางเป3นหมู�คณะ
และจัดทำแบบ 8708 ชุดเดียวกัน) 
2. หนังสือหรือคำส่ังอนุมัติการเดินทางเพ่ือเข�า
อบรม ระบุวันท่ีเดินทางครอบคลุมวันเดินทางออก
จากที่พักและกลับถึงท่ีพัก/สำนักงาน  
- กรณีเดินทางโดยรถยนต9ราชการ ต�องระบุ
หมายเลขทะเบียนรถ และพนักงานขับรถ 
- กรณีเดินทางโดยพาหนะส�วนตัว ต�องระบุ
หมายเลขทะเบียนรถ และแนบเอกสารแสดง
ระยะทาง (กิโลเมตร) จากที่พัก/สำนักงาน ถึง
สถานท่ีอบรม โดยเบิกเงินชดเชยการใช�พาหนะ
ส�วนตัว รถยนต9ส�วนบุคคล อัตรากิโลเมตรละ 4 
บาท และรถจักรยานยนต9ส�วนบุคคล อัตรากิโลเมตร
ละ 2 บาท  
3. ใบเสร็จรับเงินค�าน้ำมันเชื้อเพลิง ที่ระบุหมายเลข 
ทะเบียนรถ ตรงกับในหนังสือขออนุมัติเดินทางฯ 
กรณีโดยสารพาหนะประจำทาง 
- ค�าโดยสารเครื่องบิน ใช�ใบเสร็จรับเงินของสายการ 
บิน/ตัวแทนจําหน�าย หรือใบรับเงินท่ีแสดง
รายละเอียดการเดินทาง ระบุชื่อสายการบิน วันท่ี
ออก ชื่อ/สกุลผู�เดินทาง ต�นทาง-ปลายทาง เลขที่
เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง และจำนวนเงินท่ีพิมพ9
ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส9เป3นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ�ายค�าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
- ค�ารถไฟ รถโดยสาร และรถรับจ�าง ที่ไม�อาจเรียก 
ใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงินแสดงรายการไม�
ครบถ�วนให�ใช�ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 
บก 111) 
 
 

     ตรวจสอบความถูกต�อง ครบถ�วนของ
หลักฐานการจ�ายค�าเบี้ยเลี ้ยงและค�าพาหนะ
ต�องสัมพันธ9กับหนังสืออนุมัติการเดินทางฯ 
และเอกสารประกอบ แล �วแต �กรณ ีตาม
หลักเกณฑ9และอัตราตามระเบียบ 
     ผู �เข�าอบรมที ่ได�รับอนุมัต ิให�ใช �พาหนะ
ส�วนตัวในการเดินทางจะต�องใช�พาหนะนั้น
ตลอดเส�นทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยการ
ใช�พาหนะส�วนตัวได� 
     กรณีผ ู � เด ินทางไม �สามารถใช �พาหนะ
ส�วนตัวตลอดเส�นทาง ต�องชี้แจงเหตุผลความ
จําเป3นต�อหัวหน�าส�วนราชการหรือตำแหน�ง
เทียบเท�าเพื่อพิจารณาอนุญาตแล�ว จึงจะเบิก
จ�ายเงินชดเชยการใช�พาหนะส�วนตัวได� 
     กรณีใบเสร็จรับเงินค�าโดยสารเครื่องบินไม�
แสดงรายละเอ ียดการเด ินทางต �องแนบ
รายละเอียดการเดินทางด�วย  
     ทั้งน้ี ค�าโดยสารเครื่องบินให�เบิกค�าใช�จ�าย
ที่เป3นค�าพาหนะ ค�าสัมภาระ ค�าธรรมเนียม
หรือค�าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ ยกเว�น 
ค�าบริการเลือกที ่นั ่ง ค�าบริการอาหารและ
เครื่องดื่ม ค�าประกันชีวิตหรือค�าประกันภัย
ภาคสมัครใจ ไม�สามารถเบิกจ�ายได� 



-๑๖- 
 

 

 

ลำดับ เอกสารประกอบการเบิกจ
าย วิธีการตรวจสอบ 
- การเบิกค�ารถรับจ�าง ผู�เดินทางต�องช้ีแจงเหตุผล
และความจําเป3นไว�ในหลักฐานการขอเบิก และอัตรา
ท่ีเบิกต�องไม�เกินอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
ดังนี้ 
     การเดินทางข�ามเขตจังหวัดระหว�างกรุงเทพฯ 
กับจังหวัดท่ีมีเขตติตต�อกับกรุงเทพฯ หรือการ
เดินทางข�ามเขตจังหวัดท่ีผ�านเขตกรุงเทพฯ ให�เบิก
เท�าที่จ�ายจริงเท่ียวละไม�เกิน 600 บาท สำหรับการ
เดินทางข�ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ ให�เบิกเท�าท่ีจ�ายจริง
เที่ยวละไม�เกิน 500 บาท 
 

6 ค�าน้ำมันเชื้อเพลิง 
1. หนังสือขออนุมัติใช�รถยนต9ราชการ ท่ีระบุ
หมายเลข ทะเบียนรถ และผู�ขับรถ 
2. เอกสารการยืมยานพาหนะจากหน�วยงานอ่ืน 
และหนังสือตอบกลับท่ีระบุหมายเลขทะเบียนรถ 
และผู�ขับรถ 
3. เอกสารการจัดซ้ือน้ำมันเช้ือเพลิง โดยจัดซื้อตาม 
ระเบียบพัสดุ 
 

     ตรวจสอบความถูกต�อง ครบถ�วน 
ของเอกสารการจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง 
เช�น ใบเสร็จรับเงินต�องระบุหมายเลข 
ทะเบียนรถ ตามหนังสือขออนุมัติใช�รถ 
ราชการของผู�จัดอบรม และหนังสือตอบ 
กลับให�ยืมพาหนะจากหน�วยงานอ่ืน 

7 ค�าจ�างเหมายานพาหนะ 
- การจ�างเหมาบริการรถตู� รถบัสปรับอากาศ ให�รวม
ค�าน้ำมันเชื้อเพลิงและค�าผ�านทางพิเศษ ใช�เอกสาร
การจัดจ�างตามระเบียบพัสดุเป3นเอกสาร
ประกอบการเบิกจ�าย 
 

     ตรวจสอบความถูกต�อง ครบถ�วน 
ของเอกสารการจัดจ�างเหมายานพาหนะ 
ตามระเบียบพัสดุ 
 

8 1. ค�าใช�จ�ายเก่ียวกับการใช�และการตกแต�งสถานท่ี 
2. ค�าใช�จ�ายในพิธีเปhด-ปhด การฝ'กอบรม 
3. ค�าวัสดุเครื่องเขียนและอุปกรณ9 
4. ค�าประกาศนียบัตร 
5. ค�าถ�ายเอกสาร ค�าพิมพ9เอกสารและส่ิงพิมพ9 
6. ค�าหนังสือสำหรับผู�เข�าอบรม 
7. ค�าใช�จ�ายในการติดต�อสื่อสาร 
 

     ตรวจสอบความถูกต�อง ครบถ�วนของ 
เอกสารการจัดซ้ือ/จัดจ�างตามระเบียบ 
พัสดุ 



-๑๗- 
 

 

 

ลำดับ เอกสารประกอบการเบิกจ
าย วิธีการตรวจสอบ 
8. ค�าเช�าอุปกรณ9ต�าง ๆ ในการฝ'กอบรม 
เอกสารประกอบการเบิกจ�าย เช�น  
- สำเนาโครงการฝ'กอบรมและกําหนดการ  
- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
- ใบเสนอราคา รายงานขอซื้อขอจ�าง 
- คำส่ังแต�งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- รายงานผลการพิจารณา และประกาศผลผู�ชนะฯ 
- ใบสั่งซ้ือ/ส่ังจ�าง ใบส�งสินค�า/ใบส�งมอบงาน/ 
ใบแจ�งหนี้ รายงานตรวจรับพัสดุ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- รายงานขอความเห็นชอบ กรณีการจัดซื้อจัดจ�าง 
ครั ้งหนึ ่งไม�เกิน 10,000 บาท ดำเนินการตาม
หนังส ือกรมบัญชีกลาง ด�วนที ่ส ุด ที ่  กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561  

 

 

 

 

 

 

 

 

  



-๑๘- 
 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบค
าใช%จ
ายของส
วนราชการท่ีจัดฝ+กอบรม 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู�รับผิดชอบ 
 

1. ลงรับเอกสารชดใช�ใบสำคัญ
โครงการฝ'กอบรม/สมัมนา 

 
รับเอกสาร 

 
 

5 นาที ฝ+าย
บริหารงาน

ท่ัวไป 

2. ออกใบเสร็จรับเงิน  
กรณสี�งใช�เงินยืม และออกใบรับ
ใบสำคัญ เพื่อเป3นหลักฐานในการ
หักล�างเงินยืม กรณีเบิกเพิ่มให�ใช�
สำเนาเอกสารพร�อมท้ังรับรองสำเนา 

 
หักล�างเงินยืมราชการ 

 
  เบิกเพ่ิม                                         ส�งใช�เงินยืม 

 
 

1 วัน งานรับเงิน-
จ�ายเงิน 

3. ตรวจสอบใบสำคัญ ตามข�อ 1-8  
(หน�า 13-17) ให�ถูกต�องครบถ�วน 
 
 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบ ความครบถ�วน 
ถูกต�องของใบสำคัญ 

       ไม�ถูกต�อง 
 
   
  ส�งคืนหน�วยงาน             ถูกต�อง 
                                  
                                                   

 ฝ+ายตรวจสอบ
ใบสำคัญ 

4. บันทึกในทะเบียนคุมยอด
งบประมาณ เพ่ือคุมยอดการใช�จ�าย 

 
คุมยอดงบประมาณ 

 

 ฝ+ายการเงิน 

5. เสนอผู�มีอำนาจอนุมัตเิบิกจ�าย  
โดยผ�านผู�บังคับบญัชาตามลำดับช้ัน  
- ผอ.ส�วนคลัง  
- เลขานุการกรม 
- อธิบดีกรมทรัพยากรน้ำ 
 

 
                 
 
               

เสนอผู�มีอำนาจอนุมัติ 
                                                     ไม�อนุมัติ 

 
                                  อนุมัติ  
 

 
1 วัน 

ผู�มีอำนาจ 
ลงนาม 

6. ตั้งชดใช�ใบสำคัญในระบบ  
New GFMIS Thai 
 
 

 
บันทึกรายการในระบบ 

New GFMIS Thai 
 

1 วัน ฝ+ายตั้งเบิกใน
ระบบ GFMIS 



-๑๙- 
 

 

 

ข้ันตอนและวิธีการตรวจสอบค
าใช%จ
ายของผู%เข%ารับการฝ+กอบรม 

 
ลำดับ เอกสารประกอบการเบิกจ
าย วิธีการตรวจสอบ 

1 ค�าลงทะเบียน 
1. หนังสือเชิญเข�าร�วมอบรม ท่ีระบุค�าลงทะเบียน 
2. โครงการ/หลักสูตร และกําหนดการอบรม 
3. หนังสือขออนุมัติเข�ารับการอบรม และขอ
อนุมัติเดินทางของผู�เข�ารับการอบรม 
4. ใบเสร็จรับเงินค�าลงทะเบียน 
 - ออกโดยหน�วยงานผู�จัดการอบรม 
 - ระบุชื่อ-นามสกุล หน�วยงานของผู�เข�ารับการ
อบรม 
 - ระบุชื่อโครงการ/หลักสูตร รุ�นท่ีอบรม วันเดือน
ปsท่ีอบรม 
 - จำนวนเงินค�าลงทะเบียน 
 - ลายมือชื่อผู�รับเงิน 

     ตรวจสอบความถูกต�อง ครบถ�วนของ
ใบเสร็จรับเงินค�าลงทะเบียน จำนวน 
เงินท่ีระบุในใบเสร็จรับเงิน ต�องเป3นอัตรา 
ที่ได�รับอนุมัติจากผู�มีอำนาจ และไม�เกิน 
อัตราท่ีหน�วยงานผู�จัดแจ�งในหนังสือเชิญ 
เข�าอบรม 
 

2 ค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปเข�ารับการอบรม  
(ค�าเบี้ยเล้ียง ค�าท่ีพัก และค�าพาหนะ) 
1. ใบเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708) 
2. หลักฐานการจ�ายเงินค�าใช�จ�ายในการเดินทางไป
ราชการ (กรณีเดินทางเป3นหมู�คณะและจัดทำแบบ 
8708 ชุดเดียวกัน) 
3. หนังสือเชิญเข�าร�วมอบรม ท่ีระบุค�าลงทะเบียน 
4. โครงการ/หลักสูตร และกําหนดการอบรม 
5. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปเข�ารับการอบรม 
ระบุวันท่ีเดินทางให�ครอบคลุมวันเดินทางออกจาก
ที่พักและกลับถึงที่พัก/สำนักงาน 
6. ค�าเบี้ยเลี้ยง กรณีผู�จัดอบรมจัดอาหารให�ทุกม้ือ 
ให�งดเบิก หากจัดอาหารบางมื้อให�หักเบ้ียเลี้ยงใน
อัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียงเดินทางต�อวัน 
7. ใบเสร็จรับเงินค�าท่ีพัก  
- ช่ือ สถานท่ีอยู�หรือท่ีทำการของผู�รับเงิน 
- วัน เดือน ปs ที่รับเงิน 

     ตรวจสอบความถูกต�อง ครบถ�วน 
ของหลักฐานการจ�ายค�าเบ้ียเลี้ยง ที่พัก 
และค�าพาหนะ ปฏิบัติตามหลักเกณฑ9และ 
อัตราค�าใช�จ�ายถูกต�องตามระเบียบหรือไม� 
     กรณีท่ีมีจ�างเหมาบริการบุคคลธรรมดา
ร�วมเดินทางไปด�วย ให�เติมชื่อต�อท�ายหนังสือ     
ขออนุมัติเดินทางฉบับเดียวกัน และแนบ
หนังสืออนุมัติเทียบตำแหน�ง เพ่ือขออนุมัติ
ให�จ�างเหมาบริการสามารถเบิกค�าใช�จ�ายใน
การฝ'กอบรม/สัมมนาได� 
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ลำดับ เอกสารประกอบการเบิกจ
าย วิธีการตรวจสอบ 
- รายการรับเงินระบุว�าเป3นค�าท่ีพัก 
- จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อผู�รับเงิน 
8. ใบแจ�งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
- ช่ือ โรงแรมและสถานที่ต้ัง 
- วัน เดือน ปs ที่ออกเอกสาร 
- ช่ือ-สกุล ผู�เข�าพัก 
- หมายเลขห�องพัก 
- วันท่ีเข�า-ออกจากห�องพัก 
- จำนวนวันที่เข�าพัก 
- อัตราค�าที่พัก (พักเดียว, พักคู�) 
- จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อผู�ออกเอกสาร 
          กรณีเบิกค�าเช�าท่ีพักในอัตราห�องพักคู� ผู�
เข�าพักอยู�ต�างสังกัดกัน แต�ต�องใช�ใบเสร็จรับเงิน
หรือใบแจ�งรายการของโรงแรม/ที่พักชุดเดียวกัน
ให�ปฏิบัติ ดังน้ี 
- ให�ผู�เบิกฝ+ายหน่ึงใช�ต�นฉบับ โดยให�ระบุว�าอีกฝ+าย
ใช�สำเนาในการเบิก 
- ฝ+ายท่ีใช�สำเนา ให�รับรองสำเนาถูกต�อง และให�
ระบุว�าต�นฉบับใครเป3นผู�เบิก ให�บันทึกแนบท�ายว�า 
รายการใดท่ีฝ+ายหน่ึงฝ+ายใดจะเป3นผู�เบิกเพียงฝ+าย
เดียว และรายการใดที่ท้ังคู�จะเป3นผู�เบิกฝ+ายละ 
เท�าใด ท้ังต�นฉบับและสำเนา ให�ผู�เข�าพักท้ังคู�ลง
ลายมือช่ือในแต�ละฉบับ 
9. ค�าพาหนะ 
- กรณีเดินทางโดยรถยนต9ราชการ ในหนังสือขอ
อนุมัติเดินทางต�องระบุหมายเลขทะเบียนรถ และ
พนักงานขับรถ 
- ใบเสร็จรับเงินค�าน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลข
ทะเบียนรถราชการ ตรงกับในหนังสือขออนุมัติ
เดินทางฯ 
- กรณีเดินทางโดยพาหนะส�วนตัว ต�องระบุ
หมายเลขทะเบียนรถในหนังสือขออนุมัติเดินทาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     กรณีหน�วยงานผู�จัดได�จัดรถรับ-ส�ง 
ผู�เข�าอบรมไปยังสถานที่จัดฝ'กอบรมแล�ว 
หากผู�เบิกมีเหตุส�วนตัว และไม�สามารถ 
เดินทางไปพร�อมกับผู�จัดได� จะนําหลักฐาน 
การจ�ายค�าพาหนะมาเบิกไม�ได� เน่ืองจาก 
ผู�จัดได�รับผิดชอบค�าใช�จ�ายให�แล�ว 
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ลำดับ เอกสารประกอบการเบิกจ
าย วิธีการตรวจสอบ 
และแนบเอกสารแสดงระยะทาง (กิโลเมตร) จากที่
พัก/สำนักงาน ถึงสถานท่ีอบรม โดยเบิกเงินชดเชย
การใช�พาหนะส�วนตัว รถยนต9ส�วนบุคคล อัตรา
กิโลเมตรละ 4 บาท และรถจักรยานยนต9ส�วน
บุคคลอัตรากิโลเมตรละ 2 บาท 
     กรณีโดยสารพาหนะประจำทาง 
- ค�าโดยสารเครื่องบิน ใช�ใบเสร็จรับเงินของสาย
การบิน/ตัวแทนจําหน�าย หรือใบรับเงินท่ีแสดง
รายละเอียดการเดินทาง ระบุช่ือสายการบิน วันท่ี
ออก ชื่อ/สกุลผู�เดินทาง ต�นทาง-ปลายทาง เลขท่ี
เที่ยวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง และจำนวนเงินที่พิมพ9
ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส9เป3นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ�ายค�าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
- ค�ารถไฟ รถโดยสาร และรถรับจ�าง ท่ีไม�อาจเรียก 
ใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงินแสดงรายการไม�
ครบถ�วน ให�ใช�ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 
บก 111) 
- การเบิกค�ารถรับจ�าง ผู�เดินทางต�องชี้แจงเหตุผล
และความจําเป3นไว�ในหลักฐานการขอเบิก และ
อัตราที่เบิกต�องไม�เกินอัตราที่กระทรวงการคลัง
กำหนด ดังนี้ 
     การเดินทางข�ามเขตจังหวัดระหว�างกรุงเทพฯ 
กับจังหวัดท่ีมีเขตติตต�อกับกรุงเทพฯ หรือการ
เดินทางข�ามเขตจังหวัดที่ผ�านเขตกรุงเทพฯ ให�เบิก
เท�าท่ีจ�ายจริงเที่ยวละไม�เกิน 600 บาท สำหรับ
การเดินทางขอามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ ให�เบิกเท�าที่
จ�ายจริงเที่ยวละไม�เกิน 500 บาท  
     กรณีชดใช�เงินยืมราชการ  
     ผู�ยืมต�องลงนามช�องผู�รับเงินในแบบ 8708  
หน�า 2 และช�องผู�จ�ายเงินในหลักฐานการจ�ายเงิน
ค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 
ส�วนที่ 2) 

 
 
 
 
 
 
     กรณีผู�เข�าอบรมเบิกค�าพาหนะเดินทาง
ไป-กลับ ระหว�างสถานที่อยู� ที่พักหรือ
สถานท่ีปฏิบัติราชการ ถึงสถานที่อบรมทุก
วัน ให�อยู�ในดุลพินิจของหัวหน�าส�วนราชการ
ผู�จัดการอบรมหรือส�วนราชการต�นสังกัด
แล�วแต�กรณีโดยพิจารณาอนุมัติเบิกจ�ายตาม
ความจําเป3นเหมาะสมและประหยัด 
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ผังข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบค
าใช%จ
ายของผู%เข%ารับการฝ+กอบรม 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู�รับผิดชอบ 
 

1. ลงรับเอกสารชดใช�ใบสำคัญ
โครงการฝ'กอบรม/สมัมนา 

 
รับเอกสาร 

 
 

5 นาที ฝ+าย
บริหารงาน

ท่ัวไป 

2. ออกใบรับใบสำคัญ เพื่อเป3น
หลักฐานในการหักล�างเงินยืม 

 
หักล�างเงินยืมราชการ 

 
                                            

 
 

1 วัน งานรับเงิน-
จ�ายเงิน 

3. ตรวจสอบใบสำคัญ ตามข�อ 1-8  
(หน�า 13-17) ให�ถูกต�องครบถ�วน 
 
 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบ ความครบถ�วน 
ถูกต�องของใบสำคัญ 

       ไม�ถูกต�อง 
 
   
  ส�งคืนหน�วยงาน             ถูกต�อง 
                                  
                                                   

 ฝ+ายตรวจสอบ
ใบสำคัญ 

4. บันทึกในทะเบียนคุมยอด
งบประมาณ เพ่ือคุมยอดการใช�จ�าย 

 
คุมยอดงบประมาณ 

 

 ฝ+ายการเงิน 

5. เสนอผู�มีอำนาจอนุมัตเิบิกจ�าย  
โดยผ�านผู�บังคับบญัชาตามลำดับช้ัน  
- ผอ.ส�วนคลัง  
- เลขานุการกรม 
- อธิบดีกรมทรัพยากรน้ำ 
 

 
                 
 
               

เสนอผู�มีอำนาจอนุมัติ 
                                                     ไม�อนุมัติ 

 
                                  อนุมัติ  
 

 
1 วัน 

ผู�มีอำนาจ 
ลงนาม 

6. ตั้งชดใช�ใบสำคัญในระบบ  
New GFMIS Thai 
 
 

 
บันทึกรายการในระบบ 

New GFMIS Thai 
 

1 วัน ฝ+ายตั้งเบิกใน
ระบบ GFMIS 
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แบบฟอร�มที่เก่ียวข%อง 

สัญญาเงินยืมเลขที่..................................................วันที่..................................................................        ส�วนที่ 1 
ชื่อผู�ยืม..............................................................................จำนวนเงิน..........................................บาท    แบบ 8708 

 

ใบเบิกค
าใช%จ
ายในการเดินทางไปราชการ 
 

                                                ที่ทำการ.............................................                             
  วันท่ี................................................... 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  อธิบดีกรมทรัพยากรน้ำ 
 

ตามคำสั่ง/บันทึกที่................................................ลงวันท่ี................................................ได�อนุมัติให�  
ข�าพเจ�า...........................................................................................ตำแหน�ง.............................................................
สังกัด.............................................................พร�อมด�วย............................................................................................. 
...................................................................................................................................................................................  
O บ�านพัก    O สำนักงาน  O ประเทศไทย   ตั้งแต�วันที่............เดือน.......................พ.ศ. ...........เวลา................น. 
และกลับถึง   O บ�านพัก    O สำนักงาน   O ประเทศไทย วันที่..........เดือน............พ.ศ. ...............เวลา.............น.  
รวมเวลาไปราชการครั้งน้ี....................วัน......................ชั่วโมง 
 

ข�าพเจ�าขอเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ   O ข�าพเจ�า   O คณะเดินทาง ดังนี้  
ค�าเบ้ียเลี้ยงเดินทางประเภท               -              จำนวน     -      วัน        -       รวม          -          บาท 
ค�าท่ีพักประเภท                             -              จำนวน     -      วัน        -       รวม          -          บาท 
ค�าพาหนะ    ...................................................................................................................รวม.............................บาท 
ค�าใช�จ�ายอ่ืน ๆ .................................................................................................................รวม............................บาท 
                             รวมเงินทั้งส้ิน...........................บาท 
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)................................................................................................................................................ 
 

ข�าพเจ�าขอรับรองว�ารายการที่กล�าวมาข�างต�น เป>นความจริงและหลักฐานการจ�ายที่ส�งมาด�วย 
จำนวน............................... ฉบับ รวมท้ังจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต�องตามกฎหมายทุกประการ 

 

   ลงชื่อ...................................................ผู�ขอรับเงิน 
                                                                    (............................................) 

                                                                 ตำแหน�ง....................................................... 
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ได�ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ�ายเงินที่แนบถูกต�องแล�ว 
เห็นควรอนุมัติให�เบิกจ�ายได� 
 
ลงช่ือ.......................................................................... 
        (...........................................................................) 
ตำแหน�ง...................................................................... 
วันที่............................................................................ 

อนุมัติให�จ�ายได� 
 
 
ลงช่ือ.................................................................. 
         (..................................................................) 
ตำแหน�ง................................................................ 
วันที่...................................................................... 

  
 ได�รับเงินค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการจำนวน..............................................................................บาท 
(.........................................................................................................) ไว�เป>นการถูกต�องแล�ว 
 
ลงช่ือ.........................................................ผู�รับเงิน       ลงช่ือ...........................................................ผู�จ�ายเงิน 
     (...........................................................)                   (.........................................................)                        
ตำแหน�ง........................................................                    ตำแหน�ง.............................................................. 
วันที่..............................................................                    วันที่..................................................................... 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี................................................................วันท่ี.......................................................... 
 

หมายเหตุ…………...…………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
……….......................…………………………………………………………………………………………………….…………………… 
……….......................…………………………………………………………………………………………………………….…………… 
……….......................………………………………………………………………………………………………………….……………… 
 

คำช้ีแจง  
1. กรณีเดินทางเป>นหมู�คณะและจัดทำใบเบิกค�าใช�จ�ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริม่ต�นและสิ้นสุดการ 

            เดินทางของแต�ละบุคคลแตกต�างกัน ให�แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกต�างกันของบุคคลน้ันในช�องหมายเหต ุ
2. กรณียื่นขอเบิกค�าใช�จ�ายรายบุคคลให�ผู�ขอรับเงินเป>นผู�ลงลายมือช่ือผู�รับเงินและวันเดือนปDที่รับเงินกรณีท่ีมีการยืมเงิน  

ให�ระบุวันท่ีท่ีได�รับเงินยืม เลขท่ีสญัญายมืและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด�วย 
3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค�าใช�จ�ายรวมเป>นหมู�คณะ ผู�ขอรับเงินมิต�องลงลายมือช่ือในช�องผู�รับเงิน ท้ังนี้ให�ผู�มีสิทธิแต�ละคน  

ลงลายมือช่ือผู�รับเงินในหลักฐานการจ�ายเงิน (ส�วนท่ี 2) 



-25- 
 

 

 

       แบบ 8708 (ส�วนที่ 2) 

หลักฐานการจ�ายเงินค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ 

                      ชื่อส�วนราชการ................................................................................ 

ประกอบใบเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางของ   ......................................................................    ลงวันที่ ................................................................................ 

ลำดับ
ที่ 

ชื่อ  ตำแหน�ง  
ค�าใช�จ�าย  

รวม  
ลายมือชื่อ 
ผู�รับเงิน 

วัน เดือน ปD 
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 
ค�าเบี้ยเลี้ยง ค�าเช�าที่พัก ค�าพาหนะ ค�าใช�จ�ายอื่น 

 
 
 
 

          

รวมเงิน           ตามสัญญาเงินยืมเลขที่................วันที่......... 
 
จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)  (.................................................................................)                               ลงชื่อ….…………………………………….ผู�จ�ายเงิน 
                                                   (...................................................................) 

                                      ตำแหน�ง.........................................................     

                                             วันที่…………………………....………………………… 

 คำชี้แจง   1. ค�าเบี้ยเลี้ยงและค�าเช�าที่พักให�ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต�ละบุคคลในช�องหมายเหตุ 

   2. ให�ผู�มีสิทธิแต�ละคนเป>นผู�ลงลายมือชื่อผู�รับเงินและวันเดือนปDที่ได�รับเงิน กรณีเป>นการรับจากเงินยืม ให�ระบุวันที่ที่ได�รับเงินจากเงินยืม 

           3. ผู�จ�ายเงินหมายถึงผู�ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ�ายเงินยืมนั้นให�แก�ผู�เดินทางแต�ละคน เป>นผู�ลงลายมือชื่อผู�จ�ายเงิน 
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ใบสำคัญรับเงิน 
สำหรับวิทยากร 

 
ช่ือส�วนราชการผู�จดัฝGกอบรม.................................................................................................................................................................. 
โครงการ/ หลักสูตร................................................................................................................................................................................ 
 
                                                                            วันท่ี........................เดือน....................................พ.ศ......................  
 
                   ข�าพเจ�า.......................................................................................อยู�บ�านเลขท่ี..............................................................  
ตำบล/แขวง.................................................................อำเภอ/เขต.....................................จังหวัด......................................................... 
ได�รับเงินจาก...............................................................................................................................ดังรายละเอียดต�อไปนี ้
 

รายการ จำนวนเงิน 

   

   

   

   

   

   

   

                                                                                                
บาท 

  

 
    จำนวนเงิน (...............................................................................................................) 
 
                            ลงช่ือ....................................................................ผู�รับเงิน 
                                  (...................................................................) 
 
                            ลงช่ือ....................................................................ผู�จ�ายเงิน 
                                  (...................................................................) 
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                                                                                                           แบบ   บก  111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส
วนราชการ........................................................................................... 

วัน  เดือน  ป6 รายละเอียดรายจ
าย จำนวนเงิน หมายเหตุ    

 

 

 

 

 

 

 

 

. 

 

 

 

 

 

                                                                                          รวมเป>นเงิน   

  รวมทั้งส้ิน  (ตัวอักษร).................................................................................................................... 

  ข�าพเจ�า.....................................................................ตำแหน�ง......................................................... 

สังกัด..........................................................................ขอรับรองว�ารายจ�ายข�างต�นนี้  ไม�อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู�รับได�                 

และข�าพเจ�าได�จ�ายไปในงานของราชการโดยแท� 

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

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

      วันที่............................................................... 
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ประเด็นคำถาม 
1. กรณีให�บุคคลภายนอกเป3นผู�ยืมเงินราชการ โดยไม�มีสัญญาค้ำประกันจะต�องดำเนินการให�เป3นไปตาม

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว�าด�วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ�ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส�งคลัง 
พ.ศ. 2562 ข�อ 58 การยืมเงินของผู�ยืมที่ไม�มีเงินใดๆ ที่ส�วนราชการผู�ให�ยืมจะส�งหักส�งคืนเงินยืมได�ให�ส�วนราชการ 
ผู�ให�ยืมกำหนดให�ผู�ยืมนำหลักทรัพย9มาวางเป3นประกัน พร�อมท้ังทำสัญญาวางหลักทรัพย9หรือหาบุคคลท่ีกระทรวงการคลัง
กำหนดมาทำสัญญาค้ำประกันไว�ต�อส�วนราชการผู�ให�ยืม 

2. กรณีผู�เดินทางไปราชการ หรือมีผู�เข�าร�วมอบรม/ประชุม ซ่ึงมิได�เป3นข�าราชการ ให�กระทรวงการคลังมี
อำนาจกำหนดเทียบกับตำแหน�งระดับของข�าราชการพลเรือน เพ่ือให�ผู�นั้นเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการตาม
อัตราของตำแหน�งระดับท่ีเทียบ โดยกระทรวงการคลังได�กำหนดหลักเกณฑ9การเทียบตำแหน�งผู�เดินทางไปราชการ  
ซึ่งมิได�เป3นข�าราชการ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551  
เรื่อง การเทียบตำแหน�ง  

3. ใบเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการตามแบบ 8708 ส�วนที่ 1 กรณีเดินทางเป3นหมู�คณะ ให�ระบุ
ชื่อ และตำแหน�งของผู�ร�วมเดินทางไปราชการการด�วย ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันท่ี 
11 มกราคม 2545  

4. กรณีท่ีหน�วยงานส�งบุคลากรเข�ารับการฝ'กอบรม จะต�องให�ผู�เข�ารับการฝ'กอบรมหรือผู�สังเกตการณ9 จัดทำ
รายงานผลการเข�ารับฝ'กอบรมเสนอต�อหัวหน�าส�วนราชการต�นสังกัดภายใน 60 วันนับแต�วันเดินทางกลับมาถึงสถานท่ี
ปฏิบัติราชการ หรือสิ้นสุดการฝ'กอบรม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยค�าใช�จ�ายในการฝ'กอบรม/สัมมนา การ
จัดงานและการประชุมระหว�างประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม ข�อ 23 และข�อ 28 แล�วแต�กรณี 

5. การจัดประชุม สัมมนาและฝ'กอบรม หรืออบรมท่ีมีข�าราชการหรือลูกจ�าง จากต�างกระทรวง ทบวง กรม 
หรือบุคคลภายนอกเข�าร�วม ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว�าด�วยการอนุมัติให�เดินทางไปราชการและการจัดการ
ประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 ข�อ 18 โดยอำนาจการอนุมัติตามคำส่ังกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล�อมท่ี 303/2561 ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2561 เรื่อง มอบอำนาจหน�าท่ีให�ข�าราชการปฏิบัติราชการแทน
ปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล�อม เป3นอำนาจอธิบดีกรมทรัพยากรน้ำปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวง
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล�อม 

6. กรณีตามคำสั่งกรมทรัพยากรน้ำ ที่ 97/2569 ลงวันที่ 25 กุมภาพันธ9 2569 เรื่อง มอบอำนาจหน�าท่ี
ในการสั่งการและปฏิบัติราชแทนอธิบดีกรมทรัพยากรน้ำ ข�อ 9.3 อนุมัติการจัดฝ'กอบรม ประชุม สัมมนา ตาม
แผนปฏิบัติการประจำปs กรณีที่มีบุคคลภายนอกต�องได�รับการอนุมัติจากปลัดกระทรวงก�อน กรณีดังกล�าวเป3นอำนาจ
รองอธิบดีกรมทรัพยากรน้ำ 
ถ�านอกเหนือจากการจัดฝ'กอบรมตาม ประชุม สัมมนาตามแผนประจำปs เป3นอำนาจของอธิบดีกรมทรัพยากรน้ำ   

7. ค�าอาหาร หรือค�าอาหารว�างและเครื่องดื่ม ในการจัดฝ'กอบรม ประชุม สัมมนา กรณีใบเสร็จรบัเงินไม�ครบถ�วน
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว�าด�วยการจ�ายเงินจากคลัง การจ�ายเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงิน
ส�งคลัง พ.ศ. 2562 ข�อ 46 หรือไม�อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู�รับเงินได� ให�ข�าราชการ พนักงานราชการ หรือ
ลูกจ�างน้ัน ทำใบรับรองการจ�ายเงินเพ่ือนำมาเป3นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินจากส�วนราชการ  
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8. กรณีเดินทางไปราชการที่มีการพักค�างแรมหรือไม�พักแรม แล�วจะเบิกค�าพาหนะรับจ�างกรณีไม�มีรถ
ประจำทางหรือเพื่อความรวดเร็วของทางราชการและจะต�องโดยสารพาหนะอื่น ผู�เดินทางจะต�องชี้แจงเหตุผลและ
ความจำเป3นไว�ในหลักฐานการขอเบิกค�าพาหนะน้ัน ตามพระราชกฤษฎีกา ค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) 
พ.ศ. 2560 มาตรา 22 

 


