
 
 

 
 

       
 ประกาศมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ วิทยาเขตล าปาง 

เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และการฝึกอบรมภายในประเทศ 
----------------------------------------- 

   

   เพื่อเป็นการปรับปรุง แก้ไข หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการ ของมหาวิทยาลัยการกีฬา
แห่งชาติ วิทยาเขตล าปาง ให้เหมาะสมตามนโยบายประหยัดในการบริหารงานอย่างท่ีมีประสิทธิภาพ อาศัยอ านาจตาม
พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ และหนังสือเวียนท่ีแนบท้ายประกาศนี้ จึงยกเลิกประกาศสถาบันการพลศึกษา วิทยาเขต
ล าปาง เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ลงวันท่ี 1 ตุลาคม 2561 และได้ก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการและฝึกอบรมภายในประเทศ ดังต่อไปนี้ 
 

 1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  หมายถึง ค่าใช้จ่ายท่ีทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นท่ีท่ีปฏิบัติงานตามปกติและเกิด
ค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทางเพื่อมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน เป็นรายจ่ายท่ีจ าเป็นซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทางเท่านั้น ได้แก่ 
  1.1 ค่าเบี้ยเลี้ยง (ในลักษณะเหมาจ่าย) 
 

ต าแหนง่/ 
ประเภท 

บุคคล อัตรา 
(บาท/วัน/คน) 

อ านวยการ รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต 
270.- 

วิชาการ รองศาสตราจารย์ 

วิชาการ 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์, อาจารย์ 

ข้าราชการ ระดับช านาญการ, ระดับปฏิบัติการ 
240.- 

ท่ัวไป 
ข้าราชการ ระดับช านาญงาน, ระดับปฏิบัติงาน 

อาจารย์ตามสัญญาจ้าง, ผู้เช่ียวชาญกีฬา, พนักงานจา้งเหมา 
 นักศึกษา 210.-     

   **กรณีไม่พักแรม นับ 12 ช่ัวโมงเป็น 1 วัน หากไม่ถึงแต่นับได้เกินกว่า 6 ช่ัวโมง ใหน้ับเป็นครึ่งวัน 
 

  1.2 ค่าเช่าที่พัก  
   1.2.1 ประเภทการเบิก 
    1.2.1.1 แบบเหมาจ่าย ไม่ต้องใช้หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
    1.2.1.2 แบบจ่ายจริง  ใช้หลักฐานประกอบการขอเบิก ดังนี้ 
     - กรณีท่ีพักโรงแรม ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน และใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 
     - กรณีท่ีพักแรมอื่น ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน ท่ีมีท่ีอยู่ผู้รับเงินลายมือช่ือผู้รับเงิน จ านวนเงิน 
วันท่ีเข้าพักและวันท่ีออกจากท่ีพักแรม 
   1.2.2 หลักเกณฑ์การเบิก 
    (1) กรณีเดินทางไปราชการคนเดียว ให้เลือกเบิกค่าท่ีพักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริง อย่างใดอย่าง
หนึ่งตลอดของการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 
    (2) กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้เลือกเบิกค่าเช่าท่ีพักเหมือนกันท้ังคณะตลอดการ
เดินทางไปราชการในครั้งนั้น  

/(3) กรณีเดินทาง... 
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       (3) กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะแล้วเลือกเบิกแบบจ่ายจริง ต้องพักแรมรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง 
ใหเ้บิกค่าเช่าท่ีพักได้เท่าท่ีจ่ายจริง ในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่  เว้นแต่ เป็นกรณีท่ีไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุ
จ าเป็นท่ีไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
 

   1.2.3 อัตราค่าเช่าที่พัก 
 

บุคคล 
แบบจ่ายจริง  (บาท/วัน/คน) แบบ 

เหมาจ่าย 
(บาท/วัน/คน) 

กรุงเทพ-ปริมณฑล ต่างจังหวัด 
เดี่ยว คู ่ เดี่ยว คู ่

รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต 2,200.- 1,200.- 1,700.- 900.- 1,000.- 
รองศาสตราจารย์, ผู้ช่วยศาสตราจารย์, 
อาจ ารย์ ,  ข้ า ราชการปฏิบั ติ ง าน , 
ช านาญงาน, ปฏิบัติการ, ช านาญการ, 
พนักงานจ้างเหมา, ผู้เช่ียวชาญกีฬา 

1,500.- 
 

850.- 1,200.- 650.- 800.- 

นักศึกษา  900.- 600.- 700.- 450- ไม่เกินอัตรา    
ที่ได้รับจัดสรร 

   

   1.3 ค่ายานพาหนะ 
   แบ่งเป็น 3 ลักษณะ คือ 
   1.3.1 ค่าพาหนะรับจ้าง  
    ได้แก่ รถแท็กซี่ รถยนต์รับจ้าง รถจักรยานยนต์รับจ้าง  โดยมีหลักเกณฑ์การเบิก ดังนี้ 
    (1) การเดินทางไปกลับระหว่างมหาวิทยาลัย บ้านพัก กับสถานีขนส่งหรือสนามบิน หรือกับสถานท่ีจัด
พาหนะท่ีต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินเท่ียวละ 
120.- บาท  
    (2) การเดินทางไปกลับระหว่างโรงแรม/ท่ีพัก กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
ใหเ้บิกเท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินเท่ียวละ 100.- บาท วันละไมเกินสองเท่ียว 
    (3) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดหรือเขตต่อจังหวัดอื่น ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่
เกินเท่ียวละ 400.- บาท (ยกเว้นประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงานและประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการลงมา) 
      **กรณีผู้เดินทางไปราชการเพื่อไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกท่ีได้รับอนุมั ติจาก
ผู้บังคับบัญชา จะเบิกค่าพาหนะรับจ้างตามข้อ 1.3.1 (2) ไม่ได้ 
 

   1.3.2 ค่าพาหนะประจ าทาง  
      หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอื่น ท่ีให้บริการขนส่ง       
แก่บุคคลท่ัวไปเป็นประจ า มีเส้นทาง ค่าโดยสารและค่าระวางท่ีแน่นอนให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัด  
      กรณีท่ีไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความเร็วเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ      
ให้ใช้พาหนะอื่นได้ แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้องช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็น ไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่า
พาหนะนั้น โดยให้เบิกจ่ายได้ ดังนี้ 
    (1) รถโดยสารประจ าทาง ประเภทปรับอากาศชนิด 24 ท่ีนั่ง เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ทุกระดับ 
     หลักฐานท่ีใช้ : แบบ บก 111 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
     (2) รถไฟ ประเภทรถด่วน ด่วนพิเศษ ช้ันท่ี 1 นั่งนอนปรับอากาศเบิกได้ตามสิทธิยกเว้นประเภท
ท่ัวไประดับปฏิบัติงานและประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการลงมา 
     หลักฐานประกอบ : ต๋ัวโดยสารรถไฟ 

/(3) เครื่องบิน... 
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    (3) เครื่องบินในประเทศ ไม่มีสิทธิเบิก ยกเว้น  
     - กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ ประหยัดเวลาและงบประมาณ
กว่าการเดินทางโดยวิธีอื่น โดยต้องระบุเหตุผลความจ าเป็นและได้รับอนุมัติจากรองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต  
     - ผู้ด ารงต าแหน่งรองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต เบิกได้ในอัตราช้ันประหยัด  
      หลักฐานประกอบ ดังนี้ 
     - กรณีบริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน ให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐาน 
     - กรณีจ่ายเงินสดให้ ใช้หลักฐานใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร (Boarding Pass) 
     - กรณีซื้อ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) 
         

   1.3.3 ค่าพาหนะส่วนตัว 
    หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ท่ีมิใช่ของทางราชการ โดยต้องท า
บันทึกช้ีแจงเหตุผลท่ีต้องใช้ยานพาหนะส่วนตัว และต้องได้รับอนุญาตจากรองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต 
    (1) อัตราเงินชดเชย 
     - รถยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 4.- บาท 
     - รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 2.- บาท 
    (2) หลักฐานท่ีใช้ : แบบ บก 111 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 

  1.4 ค่าใช้จ่ายอื่น 
   ผู้เดินทางไปราชการต้องจ่ายค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นให้เบิกได้โดยประหยัดและต้องเป็นไปตามเงื่อนไข ดังนี้ 
   (1) เป็นค่าใช้จ่ายท่ีจ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย ในแต่ละช่วงท่ีเดินทางไปปฏิบัติรายการได้  
   (2) ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือส่ังการก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
   (3) ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายท่ีเกี่ยวข้องกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ  
 
 2.  ค่าใช้จ่ายในการอบรมภายในประเทศ 
  การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา  ทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น  โดยมี
โครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดท่ีแน่นอนท่ีมีวัตถุประสงค์ เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ มีอัตราและหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  2.1 ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
   (1) ประธานในพิธีเปิดหรือปิด แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
   (2) เจ้าหน้าท่ี 
   (3) วิทยากร 
   (4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม (บุคลากรของรัฐหรือบุคคลภายนอก) 
   (5) ผู้สังเกตการณ์ 
   **ส าหรับบุคคลตามข้อ (1) – (3) ให้เบิกค่าใช้จ่ายจากส่วนราชการท่ีจัดการฝึกอบรม หากจะเบิกจาก
ส่วนราชการต้นสังกัดให้ท าได้ เมื่อส่วนราชการผู้จัดร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัดตกลงยินยอม 
 
 
 
 

/2.2 ค่าสมนาคุณ... 
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  2.2 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
   2.2.1 อัตราค่าตอบแทน  
     (1) กรณีผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ในต าแหน่ง/ประเภทท่ัวไปและ
วิชาการ ให้เบิกค่าตอบแทนวิทยากร คนละ 600.- บาทต่อช่ัวโมง มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
     - แบบบรรยาย   เบิกได้ไม่เกิน  1 คน 
     - แบบอภิปราย/สัมมนา (เป็นคณะ) เบิกได้ไม่เกิน 5 คน 
     - แบบแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ/กิจกรรม เบิกได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน  
     (2) กรณีเป็นวิทยากรภายในหน่วยงานเดียวกัน แต่ต่างกลุ่มงาน/ฝ่าย ให้เบิกค่าตอบแทน
วิทยากร คนละ 300.- บาทต่อช่ัวโมง 
   2.2.2 หลักฐานการจ่าย 
    ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร โดยระบุให้ชัดเจนว่าเป็นแบบใด (บรรยาย อภิปรายหรือ
แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ)/เรื่องท่ีบรรยาย/ต้ังแต่-ถึงเวลา/จ านวนช่ัวโมง 
 

 2.3 ค่าเช่าที่พัก   
   ไม่สามารถเบิกค่าเช่าท่ีพักแบบเหมาจ่ายได้ ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง (แบบจ่ายจริง) เท่านั้น  
 

 2.4 ค่าพาหนะ  
   การจัดการฝึกอบรมท่ีส่วนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะให้หรือรับผิดชอบค่ายานพาหนะ
ส าหรับผู้มีสิทธิตามข้อ 2.1 ให้ส่วนราชการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ดังนี้  
    (1) กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการท่ีจัดการฝึกอบรม หรือกรณียืมยานพาหนะจากส่วนราชการ
หรือหน่วยงานอื่น ให้เบิกจ่ายค่าเช้ือเพลิงได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
   (2) กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดยานพาหนะตามประเภทของผู้มีสิทธิ 
 

  2.5 ค่าอาหาร  
อัตรา (บาท/มื้อ/คน) 

รายการ 
อาหารว่างและเครื่องด่ืม อาหารกลางวัน อาหารเย็น 

ในสถานท่ี นอกสถานท่ี ในสถานท่ี นอกสถานท่ี ในสถานท่ี นอกสถานท่ี 
นักศึกษา 25.-  50.-    
บุคลากร 35.- 50.- 80.- 200.- 100.- 250.- 

 

 2.6 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่บรรจุเอกสาร 
   อัตราใบละไม่เกิน 200.- บาท 
 

 2.7 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน  
   อัตราแห่งละไม่เกิน 1,000.- บาท 
  

ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไปจนกว่าจะมีการเปล่ียนแปลง 
    

 ประกาศ  ณ  วันท่ี  1  ตุลาคม  พ.ศ. 2564 
 
 
 

 (นายไพฑูรย์  ประเสริฐทรัพย์)   
                                          รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ ประจ าวิทยาเขตล าปาง 
 



ระเบียบและหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 
แนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ วิทยาเขตล าปาง 

เร่ือง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมในประเทศ 
 

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526  
2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2527  
3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2528  
4. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2529  
5. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2534  
6. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 6) พ.ศ.2541  
7. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 7) พ.ศ.2548  
8. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ.2553  
9. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2560  
10. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
11. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 
12. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ    
พ.ศ.2549 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555) 
13. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว 42 ลงวันท่ี 26 กรกฏาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่า
พาหนะรับจ้างข้ามจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
14. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.4/ว 5 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2554 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่า
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ  
15. หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 9 ลงวันท่ี 21 กรกฎาคม 2560  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข      
การเทียบต าแหน่งอย่างอื่นเท่ากับการด ารงต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 

……………………….. 


