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คู่มือการเงินและบัญชี 



สารบัญ 
 

เรื่อง                 หน้า 
 

      การเทียบต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย      ๑ 

สรุปการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ-ภายในประเทศ   ๓ 

      สรุปการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ-ต่างประเทศ    ๑๐ 

       สรุปการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ ประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน  ๑๕ 

      สรุปเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล       ๒๐ 

       สรุปเงินสวัสดิการค่าบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน     ๒๑ 

        สรุปกองทุนประกันสังคม        ๒๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรมบัญชีกลางแจ้งเรื่องการเทียบต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลยัเทา่กับต าแหน่งข้าราชการพลเรือน เพื่อใช้สิทธ์ิใน
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 

บัญชีการเทียบต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยเท่ากับต าแหน่งข้าราชการพลเรือน 

                                แนบหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๖.๖/๓๘๑๔๓ ลงวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๕๘ 

ต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทผู้บริหาร 

ต าแหน่งประเภทผู้บริหาร เทียบเท่าต าแหน่งข้าราชการพลเรือน (ระดับ) 
อธิการบด ี ต าแหน่งประเภทบริหาร ระดับสูง 

รองอธิการบดี คณบดี หัวหน้าหนว่ยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ี
มีมีฐานะเทยีบเท่าคณะ 

ต าแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบด ี ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดบัสูง 

ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี หัวหน้าภาควิชา 

ประธานสาขาวิชา หรือรองหัวหนา้หน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่าง
อื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดบัต้น 

ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ี
มีฐานะเทียบเท่ากอง 

ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดบัต้น 

เลขานุการคณะ หรือเลขานุการสถาบัน/ส านัก/ศูนย์ ท่ีมี
ฐานะเทียบเท่าคณะ 

ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดบัต้น 

หัวหน้าหน่วยงานภายในกอง/ส านกังานเลขานุการคณะ/
สถาบัน/ส านัก/ศูนย์ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

 

ต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยปฏิบัติการ 

วุฒิการศึกษาเมื่อเร่ิมบรรจุเข้ารับ
ราชการ 

อายุการท างาน (ปี) เทียบเท่าต าแหน่งข้าราชการพลเรือน (ระดับ) 

ต่ ากว่าอนุปริญญา - ต าแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏบิัติการ 

อนุปริญญา/ปวส. เริ่มรับราชการ – ๘ ปี 

๘ ปี ข้ึนไป 

ต าแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏบิัติงาน 

ต าแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับช านาญงาน 

ปริญญาตร ี เริ่มรับราชการ – ๘ ปี 

๘ ปี ข้ึนไป 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

ปริญญาโท เริ่มรับราชการ – ๕ ปี 

๕ ปี ข้ึนไป 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

ปริญญาเอก เริ่มรับราชการ – ๒ ปี 

๒ ปี ข้ึนไป 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
 

 

 

 

 



-๒- 

ต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยปฏิบัติการ ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 

ต าแหน่งทางวิชาการ เง่ือนไขในการด ารงต าแหน่ง เทียบเท่าต าแหน่งข้าราชการพลเรือน (ระดับ) 
ช านาญการ ผ่านการประเมินเพื่อก าหนด 

ต าแหน่งเป็นช านาญการ ระดับ ๖-๗ 

ด ารงต าแหน่งเป็นช านาญการ ระดับ ๗ 
มาแล้ว ๓ ปีขึ้นไป 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
 
 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 

เชี่ยวชาญ ผ่านการประเมินเพื่อก าหนด 

ต าแหน่งเป็นเช่ียวชาญ ระดับ ๙ 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชีย่วชาญ 

 

ต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยวิชาการ ต าแหน่งอาจารย์ 

วุฒิการศึกษาเมื่อเร่ิมบรรจุเข้ารับ
ราชการ 

อายุการท างาน (ปี) เทียบเท่าต าแหน่งข้าราชการพลเรือน (ระดับ) 

ปริญญาตร ี เริ่มรับราชการ – ๘ ปี 

๘ ปี ข้ึนไป 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

ปริญญาโท เริ่มรับราชการ – ๕ ปี 

๕ ปี ข้ึนไป 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

ปริญญาเอก เริ่มรับราชการ – ๒ ปี 

๒ ปี ข้ึนไป 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

 
ต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยวิชาการ ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 

ต าแหน่งทางวิชาการ เง่ือนไขในการด ารง
ต าแหน่ง 

เทียบเท่าต าแหน่งข้าราชการพลเรือน (ระดับ) 

ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ เริ่มรับราชก าร – ๖ ปี 

๖ ปี ข้ึนไป 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับข านาญการ 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 

รองศาสตราจารย ์ เริ่มรับราชการ – ๓ ปี 

๓ ปี ข้ึนไป – ๖ ปี 

๖ ปีขึ้นไป 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชีย่วชาญ 

ศาสตราจารย ์ เริ่มรับราชการ – ๓ ปี 

๓ ปี ข้ึนไป 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชีย่วชาญ 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๓- 
 

 

❖ ๑. ภายในประเทศ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี ๓ ) พ.ศ.๒๕๖๕ 
 อัตราค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ในลักษณะเหมาจ่าย 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท:คน:วัน) 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา, ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ช านาญการพิเศษ ลงมา, ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา ๒๔๐ 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ, ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เช่ียวชาญ ขึ้นไป, ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง, ต าแหน่งประเภทบริหารหรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ข้ึนไป ๒๗๐ 

 

หมายเหตุ : การเดินทางไปราชการส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวรให้ใช้การเทียบต าแหน่งข้าราชการพลเรือน
ตามบัญชีเทียบต าแหน่ง เพื่อใช้สทิธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามนัยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
การนับเวลาเพ่ือค านวณค่าเบ้ียเลี้ยง  
๑. กรณีพักแรมในที่พักแรม หรือในยานาหนะ 

๑.๑ นับ ๒๔ ช่ัวโมง เป็น ๑ วัน 
๑.๒ ส่วนท่ีไม่ถึง ๒๔ ชม. แต่นับได้เกิน ๑๒ ช่ัวโมง เท่ากับ ๑ วัน 

๒. กรณีไม่พักแรม 
๒.๑ นับได้เกิน ๑๒ ช่ัวโมง เท่ากับ ๑ วัน 
๒.๒ ไม่ถึง ๑๒ ช่ัวโมง แต่นับได้เกนิ ๖ ช่ัวโมง เท่ากับ ครึ่งวัน 

๓. กรณีลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการนับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏบิัติราชการ 
๔. กรณีลากิจ/ลาพกัผ่อน หลังเสรจ็สิ้นปฏิบตัิราชการนับถึงเวลาสิ้นสุดปฏิบตัิราชการ 
๕. กรณีผู้จดัฝึกอบรม จัดอาหารกลางวันหรืออาหารเย็นให้ระหว่างการฝึกอบรมให้หักเบี้ยเลีย้งตามจ านวนมื้ออาหารในอัตรา
มื้อละ ๑ ใน ๓ ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายต่อวัน 
ตัวอย่าง 
จัดอาหาร ๑ มื้อ เบี้ยเลี้ยง ๒๔๐ บาท เบิกได้ ๑๖๐ บาท 
จัดอาหาร ๒ มื้อ เบี้ยเลี้ยง ๒๔๐ บาท เบิกได้ ๘๐ บาท 
จัดอาหาร ๓ มื้อ เบี้ยเลี้ยง ๒๔๐ บาท ไม่สามารถเบิกได ้
ไม่จัดอาหารทั้ง ๓ มื้อ เบิกได้ ๒๔๐ บาท 
 
 
 
 
 



-๔- 
 

 ค่าเช่าท่ีพัก  
๑.กรณีเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกไดเ้ท่าที่จ่ายจริงไมเ่กินอัตรา ดังนี้  
โรงแรม (แนบหลักฐานคือ ใบเสรจ็รับเงิน, ใบแจ้งรายการของโรงแรม- Folio) โดยมีอัตราการเบิกจ่ายดังนี้ 

ข้าราชการ 
ค่าเช่าห้องพัก

คนเดียว 
(บาท:วัน:คน) 

ค่าเช่าห้องพักคู่ 

(บาท:วัน:คน) 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดบัอาวุโส ลงมา, ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา, ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือ
ต าแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมยีศพันเอก นาวาเอก นาวา
อากาศเอก ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมยีศพันต ารวจเอก ลงมาให้เบิกค่า
เชา่ที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดยีว 
ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมูค่ณะให้พักรวมกันสองคนขึ้นไปตอ่หน่ึงห้อง 
โดยให้เบิกคา่เช่าท่ีพักไดเ้ท่าที่จ่ายจริง ไมเ่กินอัตราคา่เช่าห้องพักคู่ เว้นแต่
เป็นกรณีทีไ่ม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นท่ีไม่อาจพักรวมกับผู้อื่น
ได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว ๑,๕๐๐ ๘๕๐ 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดบัทักษะพิเศษ  ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญ  ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภท
บริหารระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึง่มียศพัน
เอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ 
นาวาอากาศเอกพิเศษ หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตรา
เงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษจะเบกิในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดยีวหรือ
ห้องพักคู่ก็ได ้ ๒,๒๐๐ ๑,๒๐๐ 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคณุวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหาร
ระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือ
ตรี พลอากาศตรี ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมยีศพลต ารวจตรี ขึ้นไป จะ
เบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได ้
     ในกรณีเดินทางไปราชการเปน็หมู่คณะและผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าว
ข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะและมีความจ าเป็นต้องใช้สถานท่ีเดยีวกันกับที่พักเพื่อ
เป็นที่ประสานงานของคณะหรือบคุคลอื่นให้เบิกค่าเช่าท่ีพักได้เพิ่มขึน้ 
ส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบกิค่าเช่า
ห้องชุดแทนในอัตราไม่เกินสองเทา่ของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ ๒,๕๐๐ ๑,๔๐๐ 

 
หมายเหตุ  การเดินทางในท้องที่ท่ีมีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยวให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใช้ดุลพินิจ
พิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่ก าหนด เพิ่มขึ้นอีกไม่เกินร้อยละ ๒๕ และตามประกาศมหาวิทยาลัย
นเรศวร เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและฝกึอบรมภายในประเทศ ให้สิทธิเบิกจ่ายค่าเช่าท่ีพักสูงกว่าอัตราที ่

 
 
 
 
 
 
 



-๕- 
 

ก าหนดเพิ่มขึ้นอีกไม่เกินร้อยละ ๒๕ ในกรณีเดินทางไปราชการในท้องที่ท่ีมีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยวจ านวน   ๒๕ 
จังหวัด ดังนี ้
  ๑) จังหวัดกระบี ่  ๒) กรุงเทพมหานคร 
  ๓) จังหวัดกาญจนบรุ ี ๔) จังหวัดขอนแก่น 
  ๕) จังหวัดจันทบุร ี  ๖) จังหวัดชลบุร ี
  ๗) จังหวัดเชียงราย  ๘) จังหวัดเชียงใหม ่

๙) จังหวัดตราด  ๑๐) จังหวัดนครปฐม 
๑๑) จังหวัดนครราชสีมา  ๑๒) จังหวัดนนทบุร ี
๑๓) จังหวัดปทุมธาน ี ๑๔) จังหวัดประจวบครีีขันธ ์
๑๕) จังหวัดพังงา   ๑๖) จังหวัดเพชรบุร ี
๑๗) จังหวัดเพชรบูรณ ์ ๑๘) จังหวัดภูเก็ต 
๑๙) จังหวัดระยอง  ๒๐) จังหวัดสงขลา 
๒๑) จังหวัดสมุทรปราการ ๒๒) จังหวัดสมุทรสาคร 
๒๓) จังหวัดสระบุร ี ๒๔) จังหวัดสุราษฏร์ธาน ี
๒๕) จังหวัดอุบลราชธาน ี
 

 ค่าพาหนะ 
ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่ตั้ง

ส านักงานปกติ เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัวตามมาตรา ๘/๑ ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทาง
ที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดย
ไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
  การเดินทางไปราชการให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยดั ไม่
เกินสิทธิที่ผู้เดินทางจะพึงไดร้ับตามประเภทของพาหนะที่ใช้เดินทาง โดยให้เบิกค่าพาหนะได้ไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับ
อนุมัติให้เดินทางไปราชการ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นต้องเดินทางในเส้นทางอื่นผู้เดินทางต้องช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็นต่อหัวหน้า
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเพื่อพิจารณาอนุมตัิตามความจ าเปน็ เหมาะสมและประหยดั 

       -               การเบ ิกค ิาพาหนะร ิบจ ิางข ิามเขตจ ิงหว ิดสามารถเบ ิกจ ิายได ิตามกระทรวงการคล ิงกำหนด  

(ยกเว ินตำแหน ิงประเภททิ ่วไประด ิบปฏ ิบ ิต ิงาน,ิประเภทว ิชาการระด ิบปฏ ิบ ิต ิการ)ิิ 
๑) ภายในจ ิงหว ิดเด ิยวก ิบไม ิได ิกำหนดวงเง ิน  
๒) ข ิามเขตจ ิงหว ิด  - เขตต ิดต ิอหร ิอผ ิานกร ิงเทพฯิเทิ ่ยวละไม ิเก ินิ๖๐๐ บาทิิ 
                                                     -เขตต ิอจ ิงหว ิดอิ ่นเทิ ่ยวละไม ิเก ิน ๕๐๐ บาทิิ 

 การเบิกค่าพาหนะรับจ้างไป-กลับระหว่างสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในจังหวัดเดียวกันให้เบิกได้วันละไมเ่กิน ๒ เที่ยว (ยกเวน้

ต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับปฏิบตัิงาน, ประเภทวิชาการระดับปฏบิัติการต้องมสีัมภาระ) 

 (หลักฐานที่ใช้ เขียนลงในหน้าของแบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (แบบ บก.๑๑๑) ของรายงานการเดินทาง 
 
 
 
 
 



-๖- 
 

การเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง และการเดินทางโดยรถไฟ ให้เบิก
ค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง ส าหรับการเดินทางโดยรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ช้ันที่ ๑ นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) ให้
เบิกได้เฉพาะผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงานขึ้นไป ต าแหน่งระดับช านาญการขึ้นไป ต าแหน่งประเภท
อ านวยการ ต าแหน่งประเภทบริหารหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  

   การเบ ิกค ิาพาหนะส ิวนต ิวในการเด ินทางไปราชการิต ิองได ิร ิบอน ิญาตจากผิ  บ ิงค ิบบ ิญชาิิ

โดยเบ ิกจ ิาย ได ิตามระเบ ิยบกระทรวงการคล ิงิค ิอิอ ิตราชดเชยิรถยนต ิก ิโลเมตรละิ๔  บาทิ/ิรถจ ิกรยานยนต ิก ิโลเมตร

ละิ๒ บาทิิ 

(ให้ค านวณตามระยะทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรงซึ่งสามารถเดินทางได้โดยความสะดวก) 
  - การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินโดยสาร สามารถเบิกไดต้ามระเบียบกระทรวงการคลัง ช้ันประหยัด
ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดบัทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 
ต าแหน่งประเภทวิชาการช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ 
ต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับช านาญงาน  
  (หลักฐานท่ีใช้ คือ ใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสาร( boarding pass)) 
  

 
 
 
 



-๗- 
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-๙- 
 



 

 
หมายเหตุ  กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยวิชาการต าแหน่งอาจารย์ และพนักงานมหาวิทยาลัยปฏิบัติการ เดินทางโดยพาหนะ
เครื่องบิน และไดร้ับอนุมัติการเดนิทางจากผู้บังคับบัญชาเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้เดินทางระบุค ารับรองของต าแหน่งว่าเทียบเท่ากับ
ข้าราชการพลเรือนระดับใด โดยตรวจสอบสิทธิตามหนังสือท่ี กค ๐๔๐๖.๖/๓๘๑๔๓ เรื่อง การเทียบต าแหน่งพนักงาน
มหาวิทยาลยั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๐- 
 

❖  ๒. ต่างประเทศ 
       การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ได้แก่ 

๑. การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในประเทศไทย ซึ่งเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร เพื่อ
ปฏิบัติงานการประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบัญชี หรือปฏิบัติหน้าท่ีอย่างอื่นเป็นครั้งคราวตามความจ าเป็น 

๒. การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศ ซึ่งเดินทางไปราชการ ณ ท่ีใดๆ ในต่างประเทศหรอืยัง
ประเทศไทย เฉพาะเวลาที่เดินทางอยู่นอกราชอาณาจักร เพื่อปฏบิตัิงานนอกที่ตั้งส านักงานในเขตอาณาหรือเขตพื้นท่ี
รับผิดชอบ  

๓. การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศซึ่งเดินทางไปราชการรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการ
แทนต่างส านักงานในต่างประเทศ เฉพาะเวลาที่ออกเดินทางจากท่ีพัก ซึ่งเป็นที่ตั้งส านักงานแห่งเดิมจนถึงที่พักซึ่งเป็นที่ตั้ง
ส านักงานแห่งใหม ่

ค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวและค่าใช้จ่ายอื่น 
๑.กรณีเดินทางแบบเหมาจ่าย  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าดว้ยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(ฉบับท่ี ๓ ) พ.ศ.๒๕๖๕ 

ระดับ อัตรา 

  (บาท : วัน : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททัวไประดบัอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารที่มียศพัน
เอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือข้าราชการต ารวจท่ีมยีศ
พันต ารวจเอก ลงมา 

๒,๑๐๐ 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับเช่ียวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตรา
เงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป 
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพัน
ต ารวจเอกพิเศษ ข้ึนไป 

๓,๑๐๐ 

 

๒.กรณีมิได้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางแบบเหมาจ่าย  ให้เบิกค่าใช้จ่ายดังนี้ 
 ๒.๑ ค่าอาหาร-ค่าเครื่องดื่ม ค่าภาษี-ค่าบริการที่โรงแรม ภตัตาคาร หรือร้านค้าเรียกเก็บให้เบิกเท่าท่ีจา่ยจริง ไมเ่กิน
วันละ ๔,๕๐๐ บาท 
 ๒.๒ ค่าท าความสะอาดเสื้อผา้ ส าหรับระยะเวลาที่เกิน ๗ วัน ให้เบกิเท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินวันละ ๕๐๐ บาท 
 ๒.๓ ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตลด็ ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ไม่เกินวันละ ๕๐๐ บาท 
 ค่าใช้จ่ายตาม (๒.๑) – (๒.๒)  ให้คิดค านวณเบิกจ่ายในแตล่ะวัน จ านวนเงินส่วนท่ีเหลือจ่ายในวันใดจะน ามาสมทบ
เบิกในวันถัดไปไม่ได ้

 
 
 
 
 



-๑๑- 
 

❖ การนับเวลา 
เพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางในต่างประเทศ ให้นับตั้งแต่เวลาออกเดินทางจากประเทศไทย(สนามบิน

สุวรรณภูมิ) จนกลับถึงประเทศไทย (สนามบินสุวรรณภูมิ) โดยสามารถดูได้จากเวลาตามตั๋วเครื่องบิน 
 การค านวณค่าเบ้ียเลี้ยง 
 การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานท่ีอยู่หรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการตามปกติจนกลับถึงสถานท่ีอยู่หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติแล้วแต่กรณี 

• กรณีพักแรม นับ ๒๔ ช่ัวโมง =  ๑ วัน 
เศษเกิน ๑๒ ช่ัวโมง = ๑ วัน (ไม่ถึงปัดทิ้ง) 

• กรณีมิได้พักแรม  เกิน ๖ ช่ัวโมง - ๑๒ ช่ัวโมง =  ครึง่วัน (ไม่ถึงไม่ไดเ้บี้ยเลี้ยง 
    เกิน ๑๒ ช่ัวโมง        =  ๑ วัน 
ค่าเช่าท่ีพัก 
 อัตราการเบิกจ่าย ตามระเบียบกระทรวจการคลัง ว่าด้วยการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี ๒ ) 
พ.ศ.๒๕๕๔ 

ระดับ ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 
       

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททัวไประดบัอาวุโส 
ลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารทีม่ียศพัน
เอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือ
ข้าราชการต ารวจที่มียศพันต ารวจเอก ลงมา 

ไม่เกิน   ๗,๕๐๐ ไม่เกิน  ๕,๐๐๐ ไม่เกิน ๓,๑๐๐ 
เพิ่มขึน้จาก
ประเภท ก 

เพิ่มขึน้จาก
ประเภท ก 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดบัทักษะ
พิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
เชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภท
บริหาร หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอก
พิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอก
พิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศ
พันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอก
พิเศษ ขึ้นไป 

ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐  ไม่เกนิ ๗,๐๐๐ ไม่เกิน ๔,๕๐๐ 
อีกไม่เกนิรอ้ย

ละ ๔๐ 
อีกไม่เกนิรอ้ย

ละ ๒๕ 

 

 

 

 

 

 



-๑๒- 

 
⬧ ประเภท ก. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 

๑. เขตบริหารพิเศษฮ่องกง   ๒๗.  สาธารณชิล ี
๒. เครือรัฐออสเตรเลยี   ๒๘.  สาธารณรัฐเช็ก 
๓. แคนนาดา    ๒๙.  สาธารณรัฐตุรก ี
๔. เติร์กเมนิสถาน    ๓๐.  สาธารณรัฐบลัแกเรยี 
๕. ไต้หวัน               ๓๑.  สาธารณรัฐประชาชนจีน 
๖. นิวซีแลนด ์    ๓๒.  สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์-เลสเต         
๗. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา  ๓๓.  สาธารณรัฐประชาธิปไตรประชาชนแอลจีเรีย 
๘. ปาปัวนิวกินี    ๓๔.  สาธารณรัฐเปร ู
๙. มาเลเซีย    ๓๕.  สาธารณรัฐโปแลนด ์
๑๐. รัฐสลุต่านโอมาน   ๓๖.  สาธารณรัฐฟินแลนด ์
๑๑. ราชรัฐโมนาโก    ๓๗.  สาธารณรัฐฟลิิปปินส ์
๑๒. ราชรัฐลักเซมเบริ์ก   ๓๘.  สาธารณรัฐมอริเชียส 
๑๓. ราชรัฐอันดอรร์า   ๓๙.  สาธารณรัฐมอลตา 
๑๔. ราชอาณาจักร์กัมพูชา   ๔๐.  สาธารณรัฐโมซัมบิก 
๑๕. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก   ๔๑.  สาธารณรัฐเยเมน 
๑๖. ราชอาณาจักรนอร์เวย ์   ๔๒.  สาธารณรัฐลทิัวเนีย 
๑๗. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด ์  ๔๓.  สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
๑๘. ราชอาณาจักรโมร็อกโก   ๔๔.  สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
๑๙. ราชอาราจักรสวาซิแลนด ์  ๔๕.  สาธารณรัฐออสเตรีย 
๒๐. ราชอาณาจักร์สวีเดน   ๔๖.  สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 
๒๑. โรมาเนีย    ๔๗.  สาธารณรัฐอินเดีย 
๒๒. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล  ๔๘.  สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
๒๓. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส ์   ๔๙.  สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
๒๔. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต้)  ๕๐.  สาธารณรัฐแอฟริกาใต ้
๒๕. สาธารณรัฐคอซอวอ   ๕๑.  สาธารณรัฐไอซ์แลนด ์
๒๖. สาธารณรัฐโครเอเชีย    ๕๒.  สาธารณรัฐไอร์แลนด ์

๕๓.  สาธารณรัฐฮังการ ี
๕๔.  สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรซี) 

 

 

 

 

 



-๑๓- 

ประเภท ข. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 

๑. เครือรัฐบาฮามาส   ๓๐.  สาธารณรัฐเซียรร์าลโีอน 
๒. จอร์เจีย    ๓๑.  สาธารณรัฐแซมเบีย 
๓. จาเมกา    ๓๒.  สาธารณรัฐไซปรสั 
๔. เนการาบรไูนดารุสซาลาม  ๓๓.  สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
๕. ยูเครน    ๓๔.  สาธารณรัฐตูนิเซีย 
๖. รัฐกาตาร ์    ๓๕.  สาธารณรัฐทาจิกสิถาน   
๗. รัฐคูเวต    ๓๖.  สาธารณรัฐไนเจอร์   
๘. รัฐอิสราเอล    ๓๗.  สาธารณรัฐบรุุนดี   
๙. ราชอาณาจักร์ซาอุดิอาระเบยี  ๓๘.  สาธารณรัฐเบนิน 
๑๐. ราชอาณาจักรตองกา   ๓๙.  สาธารณรัฐเบลารุส 
๑๑. ราชอาณาจักรบาห์เรน      ๔๐.  สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 
๑๒. ราชอาณาจักรภูฏาน   ๔๑. สาธารณรัฐปานามา 
๑๓. ราชอาณาจักรฮัซไมต์จอร์แดน  ๔๒.  สาธารณรัฐมอลโดวา 
๑๔. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจเีรีย  ๔๓.  สาธารณรัฐนอร์ทมาซิโดเนีย 
๑๕. สหพันธ์สาธารณรัฐประชาธิปไตยเนปาล ๔๔.  สาธารณรัฐมาล ี
๑๖. สหรัฐเม็กซิโก    ๔๕.  สาธารณรัฐยูกันดา 
๑๗. สหสาธารณรัฐแทนซาเนยี  ๔๖.  สาธารณรัฐลัตเวยี 
๑๘. สาธารณรัฐกานา   ๔๗.  สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา                                        
๑๙. สาธารณรัฐแกมเบีย   ๔๘.  สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
๒๐. สาธารณรัฐโกตดิวัวร์ (ไอเวอรี่โคส)  ๔๙.  สาธารณรัฐแห่งสหภาพเมียนมา 
๒๑. สาธารณรัฐคอสตาริกา   ๕๐.  สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
๒๒. สาธารณรัฐคาซัคสถาน   ๕๑.  สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
๒๓. สาธารณรัฐครี์กีซ   ๕๒.  สาธารณรัฐซเีรีย 
๒๔. สาธารณรัฐเคนยา   ๕๓.  สาธารณรัฐอียิปต ์
๒๕. สาธารณรัฐแคเมอรูน   ๕๔.  สาธารณรัฐอิรัก 
๒๖. สาธารณรัฐจิบตู ี   ๕๕.  สาธารณรัฐอสิลามปากีสถาน 
๒๗. สาธารณรัฐชาด   ๕๖.  สาธารณรัฐอสิลามมอริเตเนยี 
๒๘. สาธารณรัฐซมิบับเว   ๕๗.  สาธารณรัฐอสิลามอิหร่าน 
๒๙. สาธารณรัฐเซเนกลั   ๕๘.  สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 

๕๙.  สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 

ประเภท ค. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมอืงอื่นๆ นอกจากท่ีก าหนดในประเภท ก. ประเภท ข ประเภท ง. และ ประเภท จ. 
 

 

 

 

 

 



-๑๔- 

➢ ประเภท ง. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมอืง ดังต่อไปนี้ 
๑.  ญี่ปุ่น 
๒.  สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
๓.  สหพันธรัฐรัสเซีย 
๔.  สมาพันธรัฐสวสิ 
๕.  สาธารณรัฐอิตาล ี

➢ ประเภท จ. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมอืง ดังต่อไปนี้ 
๑.  ราชอาณาจักรเบลเยีย่ม 
๒.  ราชอาณาจักรสเปน 
๓ . สพันธ์สาธารณรัฐเยอรมน ี
๔.  สหรัฐอเมริกา 
๕.  สหราชอาณาจักรบริเตนใหญแ่ละไอร์แลนด์เหนือ 
๖.  สาธารณรัฐโปรตุเกส 
๗.  สาธารณรัฐสิงคโปร ์

หลักฐานที่ใช้  การเบิกค่าเช่าที่พักในต่างประเทศ ผู้เดินทางจะใช้ ใบแจ้งรายการ ค่าเช่าที่พักที่บันทึกด้วยเครื่อง
อิเล็กทรอนิกส์ที่แสดงว่าได้รับช าระเงินจากผู้เดินทางแล้ว เป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พักโดยไม่ต้องมีลายมือช่ือ
เจ้าหน้าท่ีรับเงินของโรงแรมหรือท่ีพักแรมก็ได้ แต่ทั้งนี้ผู้เดินทางจะต้องลงลายมือช่ือรับรองว่าผู้เดินทางได้ช าระค่าเช่าที่พักตาม
จ านวนที่เรียกเก็บนั้น 

ค่าพาหนะ 
การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบิน ช้ันประหยัด จากประเทศไทยไปต่างประเทศ หรือ จากต่างประเทศ

กลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศ  
เคร่ืองบิน  “หลักฐานที่ใช้ กากบัตรโดยสาร (boarding pass) และใบเสรจ็รับเงินค่าตั๋วเครื่องบิน” 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
ก่อนไปราชการ ต้องจัดท าบันทึกขออนุมัติไปราชการ บอกเหตผุล และประมาณการค่าใช้จ่ายต่างๆ และแนบหนังสือ

ที่แจ้งการจัดโครงการอบรม/สัมมนา

 หลังกลับจากไปราชการ จัดท ารายงานการเดินทางดังนี ้

๑. แบบฟอร์มรายงานการเดินทาง (แบบ ๘๗๐๘) ส่วนท่ี ๑ ด้านหน้า-หลัง 

๒. กรณี มีการเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว/รถรับจ้าง/รถแท็กซี่/รถโดยสารประจ าทาง ใช้แบบฟอร์มใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน(แบบ บก.๑๑๑) และเขียนอยู่ในแบบฟอร์มรายงานการเดนิทาง (แบบ ๘๗๐๘) ส่วนท่ี ๑ ด้านหน้า 
“ช่องพาหนะ”ด้วย 

๓. กรณี เดินทางโดยเครื่องบิน ใช้กากบัตรโดยสาร (boarding pass) และใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครื่องบิน ให้เขียน
อยู่ในรายงานการเดินทาง “ช่องค่าพาหนะ” ของเจ้าของรายงานการเดินทาง 

๔. บันทึกข้อความไปราชการทีไ่ดร้ับอนุมัติจากคณบด ี

 
 
 
 
 
 



-๑๕- 

  
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ ๓)  

พ.ศ. ๒๕๕๕  
 การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิง
ปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียกช่ืออย่างอื่นทั้งในประเทศและต่างประเทศ  
โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคลากรหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 การดูงาน หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ซึ่งก าหนดไว้ในโครงการหรือ
หลักสูตรการฝึกอบรม หรือก าหนดไว้ในแผนการจัดประชุมระหว่างประเทศ ให้มีการดูงาน ก่อน หรือหลังการฝึกอบรมหรือ
ประชุมระหว่างประเทศและหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หน่วยงาน
รัฐจัดขึ้น 

ประเภทการฝึกอบรม 
ประเภท ก ประเภท ข บุคคลภายนอก 

ผู้เข้ารับการอบรมเกินก่ึงหนึ่งเป็น
บุคลากรของรัฐ 

ผู้เข้ารับการอบรมเกินก่ึงหนึ่งเป็น
บุคลากรของรัฐ 

ผู้เข้ารับการอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช่
บุคลากรของรัฐ 

 - ประเภทท่ัวไประดับทักษะพเิศษ  - ประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน 
ช านาญงานและอาวุโส 

 

 - ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 
และระดับทรงคณุวุฒิ 

 - ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ 
ช านาญการและช านาญการพิเศษ 

 

 - ประเภทบริหารระดับต้นและ
ระดับสูง 

 - ประเภทอ านวยการระดับต้น  

 - หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  - หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  
 

 บุคคลที่จะเบิกค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม 
๑. ประธานในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม แขกผู้มเีกียรติ และผู้ตดิตาม 
๒. เจ้าหน้าท่ี 
๓. วิทยากร 
๔. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
๕. ผู้สังเกตุการณ ์

การเบิกค่าใช้จ่ายของผู้มสีิทธิได้รบัค่าใช้จ่าย ให้ส่วนราชการที่จดัการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้าจะ
เบิกจ่ายจากส่วนราชการต้นสังกัดให้ท าได้เมื่อส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัดตกลงยินยอม 

 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๖- 
 

           การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม(อ้างอิง ข้อ ๘ ตามระเบียบฯ) 
 โดยการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ดังนี ้

๑. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานท่ีฝึกอบรม 
๒. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 
๓. ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ ์
๔. ค่าประกาศนยีบัตร 
๕. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
๖. ค่าหนังสือส าหรับผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม 
๗. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
๘. ค่าเช่าอุปกรณต์่างๆ ในการฝึกอบรม 
๙. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
๑๐. ค่ากระเปา๋หรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม 
๑๑. ค่าของสมนาคณุในการดูงาน 
๑๒. ค่าสมนาคุณวิทยากร  

หลักเกณฑก์ารจ่ายเงินสมนาคุณวิทยากร 
การบรรยาย 

(๑) 
อภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ 

(๒) 
การแบ่งกลุ่มฝึกปฏบิัติ/ท า

กิจกรรม/อภิปราย 
(๓) 

นอกเหนือจาก (๑-๓) 

ให้จ่ายไดไ้มเ่กิน ๑ คน ให้จ่ายไดไ้มเ่กิน ๕ คน รวม
ผู้ด าเนินการอภิปรายที่ท า
หน้าท่ีเช่นเดียวกับวิทยากร 

ให้จ่ายค่าวิทยากรประจ า
กลุ่มได้ไม่เกินกลุม่ละ ๒ คน 

ให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคณุ
วิทยากรไมเ่กินภายใน
จ านวนเงินท่ีจ่ายได้ตาม

หลักเกณฑ ์
 - การนับช่ัวโมงการฝึกอบรมให้นบัตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม แตล่ะชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที กรณีก าหนดเวลาการ
ฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที แต่ไม่นอ้ยกว่ายี่สิบห้านาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหน่ึง 

 
                                            อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ระเบียบมหาวิทยาลัย 
ระดับการฝึกอบรม วิทยากรที่เป็น

บุคลากรของรัฐ 
วิทยากรที่มิใช่
บุคลากรของรัฐ 

วิทยากรภายใน
มหาวิทยาลยั 

วิทยากร
ภายนอก

มหาวิทยาลยั 
ฝึกอบรมประเภท ข และ
บุคคลภายนอก 

ไม่เกินช่ัวโมงละ 
๖๐๐ บาท 

ไม่เกินช่ัวโมงละ 
๑,๒๐๐ บาท 

ไม่เกินช่ัวโมงละ 
๑,๐๐๐ บาท 

ไม่เกินช่ัวโมงละ 
๒,๐๐๐ บาท 

ฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินช่ัวโมงละ 
๘๐๐ บาท 

ไม่เกินช่ัวโมงละ 
๑,๖๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 



-๑๗- 
        
๑๓. ค่าอาหาร 

ค่าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 
 ประเภทการฝึกอบรม สถานที่ราชการ สถานที่เอกชน 

ครบทุกมื้อ ไม่ครบทุกมื้อ ครบทุกมื้อ ไม่ครบทุกมื้อ 
ค่าอาหาร      
ระเบียบกระทรวงการคลัง ฝึกอบรมประเภท ก ๘๕๐ บาท ๖๐๐ บาท ๑,๒๐๐ 

บาท 
๘๕๐ บาท 

 ฝึกอบรมประเภท ข ๖๐๐ บาท ๔๐๐ บาท ๙๕๐ บาท ๗๐๐ บาท 
 บุคคลภายนอก ๕๐๐ บาท ๓๐๐ บาท ๘๐๐ บาท ๖๐๐ บาท 
ระเบียบมหาวิทยาลัย ทุกประเภทการฝึกอบรม ไม่เกินคนละ ๓๐๐ บาทต่อวัน 
ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม      
ระเบียบกระทรวงการคลัง ทุกประเภทการฝึกอบรม สถานท่ีราชการ ไม่เกิน ๓๕ บาท/มื้อ/คน 
 สถานท่ีเอกชน ไม่เกิน ๕๐ บาท/มือ้/คน 
ระเบียบมหาวิทยาลัย ไม่เกินคนละ ๕๐ บาท ต่อครั้ง 

 
๑๔.คา่เช่าท่ีพัก  

หลักเกณฑ์การเบิกค่าที่พัก 
ประเภทการ

ฝึกอบรม 
หลักเกณฑ ์

ประเภท ก, ข และ
บุคคลภายนอก 

ให้พักรวมกันตั้งแต่ ๒ คนขึ้นไป โดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีไม่เหมาะสมหรือมเีหตจุ าเป็นไม่
อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ หัวหน้าส่วนราชการผู้จดั อาจจัดให้พักห้องพกัคนเดียวได ้

ประธานในพิธี แขก
ผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม 

วิทยากร 

ให้พักห้องพักคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้ และเบิกค่าเช่าที่พักได้เทา่ที่จ่ายจริง 

 
อัตราค่าเช่าท่ีพัก 

ประเภทการฝึกอบรม 
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 

(บาท/วัน/คน) (บาท/คน/วัน) 

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน ๒,๔๐๐ ไม่เกิน ๑,๓๐๐ 

การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน ๑,๔๕๐ ไม่เกิน ๙๐๐ 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน ๑,๒๐๐ ไม่เกิน ๗๕๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๘- 
 

๑๕.คา่ยานพาหนะ  
** ค่าใช้จ่ายตาม (๑) ถึง (๙) ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 
ค่าใช้จ่ายตาม (๑๐) ให้เบิกจ่ายไดเ้ท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ ๓๐๐ บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม (๑๑) ให้เบิกจ่ายไดเ้ท่าที่จ่ายจริง แห่งละไมเ่กิน ๑,๕๐๐ บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม (๑๒) ถึง (๑๕) ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่ก าหนดไว้ในระเบยีบ 
กรณสี่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมไมจ่ัดอาหาร ท่ีพัก และพาหนะ 
 - ไม่จัดทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการที่จัดเบิกจ่ายคา่ใช้จ่ายทั้งหมด หรือส่วนท่ีขาดให้แก่บุคคลที่มี

สิทธิไดร้ับค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
- ผู้เข้าอบรม ผู้สังเกตการ ท่ีเป็นบคุคลากรของรัฐให้เบิกจากต้นสังกัดตามพระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ 
 - กรณีผู้จดัฯ จัดอาหารบางมื้อ ให้หักเบี้ยเลี้ยงท่ีค านวณได้ในอัตรามื้อละ ๑ ใน ๓ ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย

ต่อวัน 
- บุคคลภายนอก 
 - ค่าเบี้ยเลีย้ง 
 ไม่จัดอาหาร ๓ มื้อ ไมเ่กิน ๒๔๐ บาท/คน/วัน 
 จัดอาหาร ๒ มื้อ ไมเ่กิน ๘๐ บาท/คน/วัน 
 จัดอาหาร ๑ มื้อ ไมเ่กิน ๑๖๐ บาท/คน/วัน 
   - ค่าที่พักเหมาจ่ายไม่เกิน ๕๐๐ บาท/คน/วัน 
 - ค่าพาหนะเดินทาง ให้เบิกจ่ายตามสิทธิข้าราชการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบตัิงาน 
กรณีที่ผูจ้ัดฝึกอบรมไดร้ับความช่วยเหลือจากหน่วยงานอ่ืนให้งดเบิกค่าใช้จ่าย ส่วนกรณีไดร้ับค่าใช้จ่ายบางส่วน

ให้เบิกจ่ายในส่วนท่ีไม่ได้รับการช่วยเหลือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๙- 
 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
กรณีผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 
กรณีหน่วยงานผู้จัดฝึกอบรม 

 
๑. หนังสือบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ ท่ีได้รับอนุมตัิ
จากผู้บังคับบัญชาแล้ว โดยระบุวนัเดือนปี สถานท่ีที่เข้ารับ
การฝึกอบรม พาหนะที่ใช้ในการเดินทาง ประมาณการ
ค่าใช้จ่ายโดยระบุแหล่งเงินท่ีขอเบิก 

๑. หนังสือบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัด
ฝึกอบรม 

๒. หนังสือต้นเรื่องจากหน่วยงานผู้จัดฝึกอบรมและ
ก าหนดการ 

๒.หนังสือบันทึกขออนุมัติจดัโครงการ พร้อมรายละเอียด
โครงการและก าหนดการ โดยแยกเป็นค่าใช้จ่ายดังนี ้

๓. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ  ๒.๑. เบิกจ่ายค่าสมนาคณุวิทยากร 
 - หนังสือเชิญวิทยากร 
 - ใบส าคัญรับเงินค่าสมนาคณุวิทยากร 

๔. หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(กรณีเดินทางโดยรถยนตส์่วนตัว รถรับจ้าง รถประจ าทาง 
และรถไฟ) ใบเสรจ็รับเงินค่าที่พัก ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋ว
เครื่องบินพร้อมรายละเอียดการเดนิทาง ใบเสร็จ
ค่าลงทะเบียนและอื่นๆ (ถ้ามี) 

 ๒.๒ เบิกจา่ยค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 - รายชือ่พร้อมลายมือช่ือผูเ้ข้าร่วมฝึกอบรม 
 - ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรับเงินค่าอาหาร อาหารว่าง
และเครื่องดื่มพร้อมรับรองการจ่ายเงินจริง 

  ๒.๓ ค่าวสัดุที่ใช้ในโครงการ 
 -  ให้ด าเนินการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายตามระเบยีบ
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพสัดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๐- 
 

   

  

ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 

๑. เข้ารับการรักษาพยาบาลได้ทั้งสถานพยาบาลของรัฐและเอกชนโดยไม่ต้องทดรองเงินจ่าย 
๒. กรณีเข้ารักษารักษาพยาบาลในสถานพยาบาลเอกชนให้ถือปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติในการขอรับค่าใช้จ่าย เพื่อ

การบริการสาธารณสุขตามนโยบายบูรณาการ ๓ กองทุน(กรมบัญชีกลาง ส านักงานประกันสังคมและ สปสช.) กรณีอุบัติเหตุ
ฉุกเฉินของ สปสช. 

๓. ภายหลังเข้ารับการรักษาพยาบาล หากฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐยังไม่สมบูรณ์ ให้ผู้มีสิทธิจัดท าฐานข้อมูล
บุคลากรภาครัฐของตนเองและบุคคลในครอบครัวให้สมบูรณ์ 
ส่วนราชการต้นสังกัด 

๑. กรณีผู้ป่วยใน : ใบเสร็จรับเงินประเภทผู้ป่วยในสถานพยาบาลเอกชน กรณีประสบอุบัติเหตุ อุบัติภัยหรือมีความ
จ าเป็นเร่งด่วน ให้อนุมัติค่ารักษาพยาบาลได้เฉพาะกรณีผู้ป่วยเข้ารับการรักษาพยาบาลก่อนวันท่ี ๑ เมษายน ๒๕๕๕  

๒. กรณีผู้ป่วยนอก  
 ๒.๑ เบิกค่ารักษาพยาบาลได้ตามที่จ่ายจริง(เฉพาะในส่วนท่ีเบิกได้) 

๒.๒ ในกรณีที่มีค่ายานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ ซึ่งไม่สามารถเบิกให้ขอหนังสือรับรองจากสถานพยาบาล
นั้นๆ โดยต้องมีลายเซ็นของแพทย์ ผู้อ านวยการ และประทับตราสถานพยาบาล  จึงจะสามารถเบิกได้ 

 ๒.๓ เบิกได้เฉพาะสถานพยาบาลของราชการเท่าน้ัน 
สถานพยาบาลของราชการ  

๑. กรณีผู้ป่วยนอก หากฐานข้อมูลไม่สมบูรณ์ให้ขอเลขอนุมัติ แม้ผู้ป่วยไม่ได้อยู่ในระบบเบิกจ่ายตรง 
๒. กรณีผู้ป่วยใน ให้ขอเลขอนุมัติหรือขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 

สถานพยาบาลของเอกชน 
 ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติในการขอรับค่าใช้จ่ายเพื่อการบริการสาธารณสุขตามนโยบาย ๓ กองทุน กรณี
อุบัติเหตุฉุกเฉินของ สปสช. 
 *** ใบเสร็จรับเงินประเภทผู้ป่วยในสถานพยาบาลเอกชน กรณีประสบอุบัติเหตุ อุบัติภัย หรือมีความจ าเป็นเร่งด่วน 
ซึ่งผู้ป่วยเข้ารับการรักษาพยาบาล ตั้งแต่วันท่ี ๑ เมษายน ๒๕๕๕ เป็นต้นไป ผู้มีสิทธิไม่สามารถน ามายื่นขอเบิกจากส่วนราชการ
ต้นสังกัดได้ ดังนั้นหากผู้มีสิทธิมีใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาลเอกชนในกรณีดังกล่าว ขอให้ด าเนินการดังนี้ 

๑. ติดต่อ สอบถามสถานพยาบาลที่ท าการรักษาพยาบาลว่ากรณีการรักษาพยาบาลดังกล่าวเป็นไปตามกรณีฉุกเฉิน 
ว่าด้วยการแพทย์ฉุกเฉิน ตามนโยบายของรัฐบาลหรือไม่ หากเป็นไปตามเกณฑ์ ขอให้สถานพยาบาลด าเนินการคืนค่าใช้จ่ายให้
ผู้มีสิทธิต่อไป 

๒. กรณีมีปัญหาข้อร้องเรียนสิทธิการรักษาพยาบาล ตามข้อ ๑  โปรดติดต่อสอบถาม โดยตรง ที่ สปสช. โทร.๑๓๓๐ 
กด ๐ โดยแจ้งเลขท่ีบัตรประชาชนและรายละเอียดการรักษาพยาบาล 

(อ้างอิงข้อมูล : หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค ๐๔๒๒.๒/ว ๔๖ ลงวันท่ี ๘ มิถุนายน ๒๕๕๕) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๑- 

     
ตามที่ กรมบัญชีกลางได้ก าหนดประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน (หนังสือกรมบัญชีกลาง            

ที่ กค ๐๔๒๒.๓/ว ๒๕๗ ลงวันที่ ๒๘ มิถุนายน ๒๕๕๙) เพื่อให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและผู้ได้รับบ านาญเบี้ยหวัดซึ่งเป็นผู้มี
สิทธิสามารถน าหลักฐานมาเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรจากทางราชการได้นั้น สามารถแบ่งออกได้ดังนี้ 

เงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  โดยแบ่งระดับการศึกษาดังต่อไปนี้            
     ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า ปีละไม่เกิน   ๕,๘๐๐  บาท 
     ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  ปีละไมเ่กิน   ๔,๐๐๐  บาท 
     ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า  ปีละไม่เกิน  ๔,๘๐๐  บาท 
     ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย/หรือหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.) 
     หรือเทียบเท่า  ปีละไม่เกิน                ๔,๘๐๐  บาท 
     ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเทา่ ปีละไม่เกิน                        ๑๓,๗๐๐  บาท 
     ระดับปริญญาตรี ปีละไม่เกิน              ๒๕,๐๐๐  บาท 
เงินบ ารุงการศึกษา  ที่ให้เบิกจ่ายได้จะต้องเป็นเงินประเภทต่างๆ ที่สถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บตามอัตราที่

ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ  ทั้งนี้ไม่รวมถึงค่าปรับต่างๆ ค่าลงทะเบียนล่าช้า การลงทะเบียนเรียนซ้ าเพื่อปรับผลการ
เรียน(รีเกรด) ค่าประกันอุบัติเหตุ/ค่าประกันชีวิต/ค่าบ ารุงสุขภาพ ค่าประกันของเสียหาย ค่าหอพัก ค่าสาธารณูโภค ค่าอาหาร 
ค่าซักรีด ค่าเครื่องแบบ และค่ารักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา 

เงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน   
สถานศึกษาของเอกชน  ประเภทสามัญศึกษา 
    ๑.๑ สถานศึกษาท่ีไม่รับเงินอุดหนุน  ค่าเล่าเรียนปกีารศึกษาปีละไมเ่กิน       
                ระดับอนุบาลหรือเทยีบเท่า   ๑๓,๖๐๐  บาท 
                ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า     ๑๓,๒๐๐  บาท 

    ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า    ๑๕,๘๐๐  บาท 
   ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรอืเทียบเท่า    ๑๖,๒๐๐  บาท 

   ๑.๒ สถานศึกษาท่ีรบัเงินอุดหนนุ ค่าเล่าเรียนปีการศึกษาปีละไม่เกิน         
           ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า   ๔,๘๐๐  บาท 
       ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า     ๔,๒๐๐  บาท 
           ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า    ๓,๓๐๐  บาท 

    ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า     ๓,๒๐๐  บาท 
สถานศึกษาของเอกชน  ประเภทอาชีวศึกษา 

๑. หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.) หรือเทียบเท่า 
             ๑.๑ สถานศึกษาท่ีไม่รบัเงินอุดหนุน  ค่าเล่าเรียนปีการศกึษาปีละไม่เกิน 
                  คหกรรมหรือคหกรรมศาสตร์  ปีละไมเ่กิน   ๑๖,๕๐๐  บาท 
             พาณิชยกรรมหรือบริหารธุรกิจ  ปีละไมเ่กิน   ๑๙,๙๐๐  บาท 
                  ศิลปหัตถกรรมหรอืศิลปกรรม  ปีละไม่เกิน  ๒๐,๐๐๐  บาท 

-๒๒- 
 

                  เกษตรกรรมหรือเกษตรศาสตร์  ปลีะไม่เกิน   ๒๑,๐๐๐  บาท 
                  ช่างอุตสาหกรรมหรืออุตสาหกรรม  ปีละไม่เกิน   ๒๔,๔๐๐  บาท 

ประมง  ปีละไมเ่กิน                           ๒๑,๑๐๐  บาท 



  อุตสาหกรรมการท่องเที่ยว  ปีละไม่เกิน   ๑๙,๙๐๐  บาท 
  อุตสาหกรรมสิ่งทอ  ปีละไม่เกิน    ๒๔,๔๐๐  บาท 
            ๑.๒ สถานศึกษาท่ีรับเงินอุดหนุน  ค่าเล่าเรียนปีการศึกษาปีละไม่เกิน 
                  คหกรรมหรือคหกรรมศาสตร์  ปีละไมเ่กิน    ๓,๔๐๐  บาท 
             พาณิชยกรรมหรือบริหารธุรกิจ  ปีละไมเ่กิน    ๕,๑๐๐  บาท 
                  ศิลปหัตถกรรมหรอืศิลปกรรม  ปีละไม่เกิน   ๓,๖๐๐  บาท 
                  เกษตรกรรมหรือเกษตรศาสตร์  ปลีะไม่เกิน    ๕,๐๐๐  บาท 
                  ช่างอุตสาหกรรมหรืออุตสาหกรรม  ปีละไม่เกิน    ๗,๒๐๐  บาท 
  ประมง  ปีละไมเ่กิน                            ๕,๐๐๐  บาท 
  อุตสาหกรรมการท่องเที่ยว  ปีละไม่เกิน    ๕,๑๐๐  บาท 
  อุตสาหกรรมสิ่งทอ  ปีละไม่เกิน     ๗,๒๐๐  บาท 

๒. หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวส.) หรือเทียบเท่า และหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค
(ปวท) หรือเทียบเท่า ให้เบิกได้คร่ึงหนึ่งของจ านวนจ่ายจริงของค่าเล่าเรียนปีการศึกษาละไม่เกินในประเภทวิชา ดังนี้ 

        ๒.๑ ช่างอุตสาหกรรม หรืออุตสาหกรรม            ปีละไม่เกิน    ๓๐,๐๐๐  บาท                            
                เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ทัศนศาสตร์            

   ๒.๒ พาณิชยกรรม หรือบริหารธุรกิจ ศิลปหตัถกรรม ปีละไมเ่กิน  ๒๕,๐๐๐  บาท 
        หรือศิลปกรรม เกษตรกรรม หรือเกษตรศาสตร์ 
        คหกรรม หรือคหกรรมศาสตร์ อุตสาหกรรมท่องเที่ยว 

 ๓. หลักสูตรระดับปริญญาตรี 
 ให้เบิกจ่ายได้คร่ึงหนึ่งของจ านวนที่ได้จ่ายไปจริงของค่าเล่าเรียน ปีการศึกษาละไม่เกิน ๒๕,๐๐๐ บาท  

ค่าเล่าเรียน ที่ให้เบิกจ่ายจะต้องเป็นค่าธรรมเนียมการเรียนหรือค่าธรรมเนียมต่างๆ ซึ่งสถานศึกษาเอกชนเรียกเก็บตาม
อัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ หรือมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ไม่รวมถึงค่าปรับต่างๆ ค่าลงทะเบียนล่าช้า การลงทะเบียน
เรียนซ้ าเพื่อปรับผลการเรียน(รีเกรด) ค่าประกันอุบัติเหตุ/ค่าประกันชีวิต/ค่าประกันของเสียหาย ค่าหอพัก ค่าสาธารณูโภค 
ค่าอาหาร ค่าซักรีด ค่าเครื่องแบบ และค่ารักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา 

(อ้างอิงข้อมูล : หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๒๒.๒/ว ๒๕๗ ลงวันท่ี ๒๘ มิถุนายน ๒๕๕๙) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๓- 
 
 
 การประกันสังคม คือ กองทุนที่ให้หลักประกันและให้ความคุ้มครองแก่ผู้ประกันตน ให้ได้รับประโยชน์ทดแทนเมื่อ

ประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย ทุพพลภาพ หรือตาย ซึ่งไม่เนื่องจากการท างาน รวมทั้งกรณีคลอดบุตร สงเคราะห์บุตร ชราภาพ 
และว่างงาน 

 
 

 ได้รับการรักษาพยาบาล โดยไม่ต้องเสียค่าใช้จ่ายใดๆ เมื่อเข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลตามบัตรรับรองสิทธิ หรือ 
เครือข่ายของสถานพยาบาลนั้นๆ และกรณีที่ต้องหยุดพักตามค าสั่งแพทย์ หากหมดสิทธิได้รับค่าจ้างจากนายจ้างในวันลาป่วยตาม
กฏหมายว่าด้วยการคุ้มครองแรงงานแล้ว จะได้รับเงินทดแทนการขาดรายได้ ร้อยละ ๕๐ ของค่าจ้าง แต่ไม่เกิน ๙๐ วันต่อครั้ง 
และไม่เกิน ๑๘๐ วัน ต่อป ี

 เว้นแต่ ป่วยด้วยโรคเรื้องรัง จะได้รับเงินทดแทนการขาดรายได้ ไม่เกิน ๓๖๕ วันตามบัตรรับรองสิทธิฯ 
นับตั้งแต่เวลาที่สถานพยาบาลบัตรฯ ได้รับแจ้ง 

 การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของรัฐ 
 ๑. ผู้ป่วยนอก สามารถเบิกค่ารักษาพยาบาลได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็น 
 ๒. ผู้ป่วยใน สามารถเบิกค่ารักษาพยาบาลได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น ภายในระยะเวลาไม่เกิน ๗๒ 

ช่ัวโมง ยกเว้น ค่าห้องและค่าอาหาร เบิกได้ไม่เกินวันละ ๗๐๐ บาท 
กรณีประสบภัยอันตราย  ผู้ประกันตนสามารถขอรับค่าบริการทางการแพทย์คืนได้ โดยไม่จ ากัดจ านวนครั้ง 

 กรณีเจ็บป่วยฉุกเฉิน  ผู้ประกันตนสามารถขอรับค่าบริการทางการแพทย์คืนได้ โดยไม่จ ากัดจ านวนครั้ง  
 การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน   

๑. ผู้ป่วยนอก  
-  สามารถเบิกค่าบริการทางการแพทย์เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท 
-  สามารถเบิกค่าบริการทางการแพทย์เท่าที่จ่ายจริง เกิน ๑,๐๐๐ บาทได้หากมีการตรวจรักษาตาม
รายการในประกาศดังนี้ การให้เลือดหรือส่วนประกอบของเลือก การฉีดสารต่อต้านพิษจากเช้ือ
บาดทะยัก การฉีดเซรุ่มป้องกันโรคพิษสุนัขบ้า (เฉพาะเข็มแรก) การตรวจอัลตร้าซาวด์กรณีที่มีภาวะ
ฉุกเฉินเฉียบพลันในช่องท้อง การตรวจด้วย CT-SCAN หรือ MRI จ่ายตามเง่ือนไขที่ก าหนด การขูด
มดลูกกรณีตกเลือดหลังคลอดหรือตกเลอืดจากการแท้งบุตร ค่าฟื้นคืนชีพ และกรณีที่มีการสังเกตอาการ
ในห้องสังเกตอาการ ตั้งแต่ ๓ ช่ัวโมงขึ้นไป 

๒. ผู้ป่วยใน  
         ค่ารักษาพยาบาล  กรณีที่ไม่ได้รักษาในห้อง ICU เบิกได้ไม่เกิน  วันละ ๒,๐๐๐ บาท  
        ค่าห้องและค่าอาหาร ไม่เกินวันละ ๗๐๐ บาท 

                    ค่าห้อง ค่าอาหาร ค่ารักษาพยาบาล กรณีที่รักาในห้อง ICU เบิกได้ไม่เกินวันละ ๔,๕๐๐ บาท 
    
      กรณีที่มีความจ าเป็นต้องผ่าตัดใหญ่ เบิกได้ไม่เกินครั้งละ ๘,๐๐๐-๑๖,๐๐๐ บาท ตามระยะเวลาการ

ผ่าตัด 
 
 
 
 
 

๑. กรณีเจ็บป่วย 



-๒๔- 
 
         ค่าฟื้นคืนชีพรวมค่ายาและอุปกรณ์ เบิกได้ไม่เกิน ๔,๐๐๐ บาท 
        ค่าตรวจทางห้องปฏิบัติการและหรือเอ็กซเรย์เบิกได้ไม่เกิน  รายละ    ๑,๐๐๐ บาท 
        กรณีมีความจ าเป็นต้องตรวจวินิจฉัยพิเศษ ได้แก่ การตรวจคลื่นไฟหัวใจ การตรวจหัวใจด้วยคลื่นเสียง

สะท้อนความถี่สูง การตรวจคลื่นสมอง การตรวจอัลตร้าซาวด์ 
        การสวนเส้นเลือดหัวใจและเอกซเรย์ การส่องกล้องการตรวจด้วยการฉีดสี การตรวจด้วย CT-SCAN 

หรือ MRI จ่ายตามเง่ือนไขท่ีก าหนด 
 

 กรณีทันตกรรม 
 กรณีถอนฟัน อุดฟัน ขูดหินปูน และผ่าฟันคุด ได้รับค่าบริการทางการแพทย์เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น 

ไม่เกิน ๙๐๐ บาทต่อป ี
 (อ้างอิงข้อมูล : ประกาศคณะกรรมการการแพทยฯ์ ลงวันท่ี 28 กันยายน 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์ และอัตราส าหรับ
ประโยชน์ทดแทนในกรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วยอันมิใช่เนื่องจากการท างาน (กรณีทันตกรรม)) 

 กรณีใส่ฟันเทียมชนิดถอดได้บางส่วน จะได้รับค่าบริการทางการแพทย์และค่าฟันเทียม เท่าที่จ่ายจริงตาม
ความจ าเป็น ไม่เกิน ๑,๕๐๐ บาท ภายในระยะเวลา ๕ ปี นับแต่วันท่ีใส่ฟันเทียม ดังนี ้

๑. ๑-๕ ซี่ เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็นไม่เกิน ๑,๓๐๐ บาท 
๒. มากกว่า ๕ ซี่ เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็นไม่เกิน ๑,๕๐๐ บาท 

 

และกรณีใส่ฟันเทียมชนิดถอดได้ทั้งปาก เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่ เกิน ๔,๔๐๐ บาท ภายใน ๕ ปี นับแต่
วันท่ีใส่ฟันเทียมตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

๑. ฟันเทียมชนิดถอดได้ทั้งปากบนหรือล่าง เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน ๒,๔๐๐ บาท 
๒. ฟันเทียมชนิดถอดได้ทั้งปากบนและล่าง เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน ๔,๔๐๐ บาท 

 
 

 
ได้รับค่าคลอดบุตร คนละ ๒ ครั้ง โดยมีสิทธิดังนี ้
๑. ผู้ประกันตนหญิง  สามารถคลอดบุตรที่สถานพยาบาลใดก็ได้ แล้วน าส าเนาสูติบัตรของบุตร ส าเนา

บัตรประจ าตัวประชาชน มาเบิกเงินท่ีส านักงานประกันสังคม จะได้รับเงินค่าคลอดบุตรเหมาจ่าย จ านวน ๑๕,๐๐๐ บาท และยัง
จะได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพื่อการคลอดบุตรอีก ในอัตราร้อยละ ๕๐ ของค่าจ้างเฉลี่ยเป็นเวลา ๙๐ วัน 

     ๒. ผู้ประกันตนชาย ที่มีภริยาจดทะเบียนสมรสหรือหญิงซึ่งอยู่กินกันฉันสามีภริยา แต่มิได้จดทะเบียน
สมรส สามารถเบิกค่าคลอดได้ โดยน าส าเนาสูติบัตรของบุตร ส าเนาทะเบียนสมรส(ถ้ามี) หรือหนังสือรับรองกรณีไม่มีทะเบียน
สมรส(เฉพาะกรณีผู้ประกันตนใช้สิทธิแล้วไม่ได้จดทะเบียนสมรสกับภริยา) มาเบิกเงินที่ส านักงานประกันสังคม จะได้รับเฉพาะ
เงินค่าคลอดบุตรเหมาจ่าย จ านวน ๑๕,๐๐๐ บาท 

 
 

 
 
 
 
 
 

๒. กรณีคลอดบุตร 

http://www.sso.go.th/wpr/uploads/uploadImages/file/dental1059.pdf
http://www.sso.go.th/wpr/uploads/uploadImages/file/dental1059.pdf


-๒๕- 
 
 

      ได้รับเงินทดแทนการขาดรายได้เป็นรายเดือนตลอดชีวิต ในอัตรา  ร้อยละ ๕๐ ของค่าจ้าง และสามารถ
เลือกสถานพยาบาลตามที่ส านักงานประกันสังคมก าหนด 

   การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของรัฐ 
        ๑. ผู้ป่วยนอก ได้รับบริการทางการแพทย์ เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็น 
      ๒. ผู้ป่วยใน เข้ารับบริการทางการแพทย์โดยไม่เสียค่าใช้จ่ายเนื่องจาก 

สถานพยาบาลจะเป็นผู้เบิกจากส านักงานประกันสังคมโดยตรง 
  การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน   
      ๑. ผู้ป่วยนอก ได้รับบริการทางการแพทย์ เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน เดือนละ ๒,๐๐๐ บาท 
      ๒. ผู้ป่วยใน เข้ารับบริการทางการแพทย์ เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน เดือนละ ๔,๐๐๐ บาท 
  ค่ารถพยาบาลหรือค่าพาหนะรับส่งผู้ทุพลภาพ กรณีเข้ารับบริการทางการแพทย์ เหมาจ่ายเดือนละ 

๕๐๐ บาท 
  ได้รับค่าใช้จ่ายในกระบวนการฟื้นฟูสมรรถภาพของผู้ทุพพลภาพทางร่างกาย จิตใจและอาชีพ เท่าที่

จ่ายจริงตามความจ าเป็นไม่เกิน ๔๐,๐๐๐ บาทต่อราย 
  ผู้ประกันตนที่ทุพพลภาพเสียชีวิต จะได้รับค่าท าศพ และเงินสงเคราะห์กรณีตายเช่นเดียวกับกรณี

ตาย 
 
 
 

 ได้รับค่าท าศพ ๕๐,๐๐๐ บาท และได้รับเงินสงเคราะห์กรณีเสียชีวิต ดังนี ้
 จ่ายสมทบ ตั้งแต่ ๓ ปีขึ้นไป แต่ไม่ถึง ๑๐ ปี จะได้รับเงินสงเคราะห์ในอัตราร้อยละ ๕๐ ของค่าจ้าง        

เฉลี่ย ๔ เดือน 
 จ่ายสมทบ ตั้งแต่ ๑๐ ปี ข้ันไป จะได้รับเงินสงเคราะห์ในอัตราร้อยละ ๕๐ ของค่าจ้างเฉลี่ย ๑๒ เดือน 
 
 
ได้รับเงินสงเคราะห์บัตรเหมาจ่ายเดือนละ ๘๐๐ บาท ต่อบุตรหนึ่งคน  ส าหรับบุตรชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งมีอายุไม่

เกิน ๖ ปี บริบูรณ์ คราวละไม่เกิน ๓ คน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๕. กรณีสงเคราะห์บุตร  
 

๓. กรณีทุพพลภาพ   

๔. กรณีเสียขีวิต 



-๒๖- 
 

 

 
๑. เงินบ านาญชราภาพ 

   ๑.๑. กรณีจ่ายเงินสมทบครบ ๑๘๐ เดือน(๑๕ ปี) ได้รับเงินบ านาญชราภาพ ในอัตราร้อยละ ๒๐ ของค่าจ้าง
เฉลี่ย ๖๐ เดือนสุดท้ายที่ใช้เป็นฐานในการค านวณเงินสมทบก่อนความเป็นผู้ประกันตนสิ้นสุดลง 

    ๑.๒. กรณีตายเงินสมทบมากกว่า ๑๘๐ เดือน(๑๕ ปี)  ขึ้นไป ให้ปรับเพิ่มอัตราเงินบ านาญชราภาพ ตามข้อ ๑ 
ขึ้นอีกร้อยละ๑.๕ ต่อระยะเวลาการจ่ายสมทบครบทุก ๑๒ เดือน 

๒. เงินบ าเหน็จชราภาพ 
    ๒.๑ กรณีจ่ายเงินสมทบ ต่ ากว่า ๑๒ เดือน จะได้รับเงินบ าเหน็จชราภาพเท่ากับจ านวนเงินสมทบเฉพาะส่วน

ของผู้ประกันตน 
    ๒.๒ กรณีจ่ายเงินสมทบ ตั้งแต่ ๑๒ เดือน ขึ้นไป จะได้รับเงินบ าเหน็จชราภาพเท่ากับจ านวนเงินสมทบที่

ผู้ประกันตนและนายจ้างจ่ายสมทบ 
    ๒.๓ กรณีผู้รับเงินบ านาญชราภาพถึงแก่ความตาย ภายใน ๖๐ เดือน นับตั้งแต่เดือนที่มีสิทธิได้รับเงินบ านาญ

ชราภาพจะได้รับเงินบ าเหน็จชราภาพ จ านวน ๑๐ เท่าของเงินบ านาญชราภาพรายเดือนท่ีได้รับคราวสุดท้ายก่อนถึงแก่ความตาย 
 

 
๑. ถูกเลิกจ้าง ได้รับเงินทดแทนในระหว่างการว่างงาน ร้อยละ ๕๐ ของค่าจ้าง ครั้งละไม่เกิน ๑๘๐ วัน 
๒. ลาออกหรือสิ้นสุดสัญญาจ้าง ได้รับเงินทดแทนในระหว่างการว่างงาน ร้อยละ ๓๐ ของค่าจ้าง ครั้งละ ไม่เกิน ๙๐ 

วัน 
 

๗. กรณีว่างงาน 
 
 
 

๖. กรณีชราภาพ  
 


