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ปญหาที่พบบอยเกี่ยวกับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

1. คาเบี้ยเลี้ยง 
1.1 การนับเวลาเบี้ยเลี้ยง ใหนับเวลาตั้งแตการเดินทางออกจากที่พักจนถึงกลับมาถึง โดยนับ 24 ชั่วโมงเปน 1 วัน 

เศษของวันถาเกิน 12 ชั่วโมง ใหถือเปน 1 วัน ถาไมเกินใหตัดทิ้ง 
1.2 การนับเวลาเบี้ยเลี้ยงตางประเทศ ใหนับตั้งแตเวลาที่เครื่องบินออกจากประเทศไทย จนถึงเวลาที่เครื่องบินกลับ

มาถึงประเทศไทย โดยหลักการนับเชนเดียวกับ 1.1 
1.3 ถามีอาหารเลี้ยง จะถูกหักไปตามจํานวนม้ือ เชน ไดเบี้ยเลี้ยงวันละ 240 บาท ไปอบรมโดยเลี้ยงอาหารกลางวัน

และอาหารเย็น จะเบิกไดแค 1 มื้อ คือม้ือเชา ดังนี้ 240 x 1 / 3 = 80 บาท กรณีที่มื้อเชา มีอาหารของที่พักจัด
ใหอยูแลว ซึ่งเปนราคาที่พักรวมอาหารเชา ไมถือเปนการเลี้ยงอาหารของผูจัดประชุม ดังนั้น สามารถเบิกจาย
ไดโดยไมตองหักออก 

2. ตั๋วเครื่องบิน 
2.1 ตองใชใบเสร็จรับเงิน และตั๋วเครื่องบิน หรือ e-ticket เปนเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน 
2.2 ตั๋วเครื่องบิน หรือ e-ticket ตองเปนของสายการบินเทาน้ัน เอกสารที่ print จากบริษัทตัวแทน ไมสามารถ

เบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดินได 
 
 
 

ปญหาที่พบบอยเกี่ยวกับการเบิกคาใชจายในการจัดโครงการ 
 

1. การเขียนงบประมาณในการจัดโครงการ ใหชี้แจงรายละเอียดและอัตราการเบิกจายใหครบถวน โดยใหปรึกษางาน
การเงิน 

2. โครงการที่มีการเชิญวิทยากร มักขาดหนังสือตอบรับ ซึ่งจําเปนตองใชเปนเอกสารประกอบการเบิกเงิน ดังนั้น ควร
ติดตามใหไดกอนการจัดโครงการ 

3. ใบลงชื่อเขารวมประชุม มักจะเซ็นชื่อไมครบ ดังนั้น ควรใหวิทยากร และผูเขารวมประชุมลงชื่อใหครบถวน เพื่อใช
เปนเอกสารประกอบการเบิกเงิน 

4. ใบเสร็จรับเงินคาใชจายตาง ๆ มักออกไมถูกตอง ควรปรึกษางานการเงินและพัสดุกอนดําเนินการซื้อ 
5. โครงการที่ไมไดแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน ใหมาติดตองานการเงินเพื่อปรึกษาและจัดเตรียมเอกสารสําหรับ

เบิกจาย 
6. โครงการที่จัดนอกสถานที่ มักจะไมไดทําการขออนุมัติไปราชการกอนการเดินทาง ดังนั้น ควรจัดทําขออนุมัติไป

ราชการใหเรียบรอยกอนดําเนินโครงการ 
7. การเบิกคาอาหารกลางวัน อาหารวางและเครื่องดื่ม ตองระบุในกําหนดการใหครบถวน จึงจะสามารถเบิกจายได 
8. การเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ถามีการเลี้ยงอาหารกลางวันแลวจะไมสามารถเบิกจาย

คาตอบแทนฯ ไดอีก 
9. การเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ใหเบิกจายเปนชั่วโมง เศษของชั่วโมงใหปดทิ้ง 

 

 


