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ค าน า 

แนวปฏิบัติ ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมของคณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติ 
คณะกรรมการจัดท ายุทธศาสตร์ชาติ คณะกรรมการปฏิรูปประเทศด้านต่างๆ และคณะอนุกรรมการที่
ได้รับการแต่งตั้งฉบับนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ฝ่าย
เลขานุการของคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ ในการจัดการประชุม ซึ่ งเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดท ายุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2560 และพระราชบัญญัติแผนและขั้นตอนการ
ด าเนินการปฏิรูปประเทศ พ.ศ.2560 ที่ก าหนดให้ส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ ท าหน้าที่ส านักงานเลขานุการของคณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติ ส านักงานเลขานุการของ
คณะกรรมการจัดท ายุทธศาสตร์ชาติ และส านักงานเลขานุการของคณะกรรมการปฏิรูป  

ในการจัดการประชุมให้แก่ของคณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติ คณะกรรมการจัดท า
ยุทธศาสตร์ชาติ คณะกรรมการปฏิรูปประเทศด้านต่างๆ และคณะอนุกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง 
ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย จะเป็นผู้ด าเนินการ 
เบิกค่าใช้จ่ายที่เก่ียวข้องให้แก่คณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ  ประกอบด้วย ค่าตอบแทนในการ
ประชุม ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าร่วมประชุม 
แนวปฏิบัติในการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ ได้สรุปหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการเบิกจ่ายเฉพาะ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้องส าหรับการปฏิบัติงานเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับการประชุมฯ เท่านั้น ท าให้มีรายละเอียด
ที่สามารถศึกษาได้ในระยะเวลาอันสั้น เพ่ือให้ฝ่ายเลขานุการสามารถน าไปใช้ในการด าเนินการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในจัดการประชุม  ตั้งแต่การเตรียมการจนสิ้นสุดในกระบวนการจัดการประชุมได้
อย่างถูกต้องในเวลาทีร่วดเร็ว 
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แนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการประชุมของ 
คณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติ คณะกรรมการจัดท ายุทธศาสตร์ชาติ 

คณะกรรมการปฏิรูปประเทศ และคณะอนุกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมของคณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติ คณะกรรมการจัดท า
ยุทธศาสตร์ชาติ คณะกรรมการปฏิรูปประเทศด้านต่างๆ และคณะอนุกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง 
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดท ายุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2560 มาตรา 21  ก าหนดให้ประธาน
กรรมการยุทธศาสตร์ชาติ รองประธานกรรมการยุทธศาสตร์ชาติ กรรมการยุทธศาสตร์ชาติ ประธาน
กรรมการจัดท ายุทธศาสตร์ชาติ กรรมการจัดท ายุทธศาสตร์ชาติ และอนุกรรมการได้รับค่าตอบแทน 
ค่าใช้จ่าย และประโยชน์ตอบแทนอ่ืนตามที่คณะรัฐมนตรีก าหนด และพระราชบัญญัติแผนและ
ขั้นตอนการด าเนินการปฏิรูปประเทศ พ.ศ.2560 มาตรา 21 ก าหนดให้ประธานของที่ประชุมร่วม 
ประธานกรรมการปฏิรูป กรรมการปฏิรูป และอนุกรรมการได้รับค่าตอบแทน ค่าใช้จ่าย และ
ประโยชน์ตอบแทนอ่ืนตามที่คณะรัฐมนตรีก าหนด รวมทั้งกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 
ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ระเบียบที่เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง ระเบียบการเบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับการประชุม เป็นต้น 

ในการจัดการประชุมให้แก่ของคณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติ คณะกรรมการจัดท า
ยุทธศาสตร์ชาติ คณะกรรมการปฏิรูปประเทศด้านต่างๆ และคณะอนุกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง 
ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ จะเป็นผู้ด าเนินการเบิกค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง  
ได้แก่ 

1. ค่าตอบแทนในการประชุมคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ 

2. ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

3. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าร่วมประชุม 

ในการประชุมคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ มีกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องหลาย
ฉบับ จึงได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ เพ่ือให้การเบิกจ่าย
สามารถด าเนินการได้อย่างถูกและมีความรัดกุม ดังนี้ 

1. ค่าตอบแทนในการประชุม คณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติ คณะกรรมการจัดท า
ยุทธศาสตร์ชาติ คณะกรรมการปฏิรูปประเทศด้านต่างๆ และคณะอนุกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ ง 
เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 8 สิงหาคม 2560 และ 29 สิงหาคม 2560 ได้เห็นชอบแนว
ทางการด าเนินการเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดท ายุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2560 และ
พระราชบัญญัติแผนและขั้นตอนการด าเนินการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2560 โดยก าหนดให้เบิกจ่าย
ค่าตอบแทนของคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ ดังนี้ 
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 ค่าตอบแทนคณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติ 

          หน่วย : บาท 

เงื่อนไขการจ่าย
ค่าตอบแทน 

ค่าตอบแทน
ประธาน 

ค่าตอบแทน
รองประธาน 

(ถ้ามี) 

ค่าตอบแทน 
กรรมการ 

ค่าตอบแทน
กรรมการและ
เลขานุการ 

ค่าตอบแทน
ผู้ช่วยเลขานุการ 

ไม่เกิน 2 คน 

รายครั้ง 20,000 18,000 16,000 16,000 

+เงินเพิ่ม 8,000       
ต่อเดือน 

8,000 

 ค่าตอบแทนคณะกรรมการจัดท ายุทธศาสตร์ชาติ 

          หน่วย : บาท 

เงื่อนไขการจ่าย
ค่าตอบแทน 

ค่าตอบแทน
ประธาน 

ค่าตอบแทน
รองประธาน 

(ถ้ามี) 

ค่าตอบแทน 
กรรมการ 

ค่าตอบแทน
กรรมการและ
เลขานุการ 

ค่าตอบแทน
ผู้ช่วยเลขานุการ 

รายครั้ง 7,500 6,000 6,000 6,000 

เงินเพ่ิม 3,000 
ต่อเดือน 

3,000 

 ค่าตอบแทนคณะอนุกรรมการในคณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติ 

             หน่วย : บาท 

เงื่อนไขการจ่าย
ค่าตอบแทน 

ค่าตอบแทน
ประธาน 

ค่าตอบแทน
รองประธาน 

(ถ้ามี) 

ค่าตอบแทน 
กรรมการ 

ค่าตอบแทน 
กรรมการและ
เลขานุการ 

ค่าตอบแทน
เลขานุการ 

ค่าตอบแทน
ผู้ช่วย 

เลขานุการ 

รายครั้ง 7,500 6,000 6,000 6,000 

เงินเพ่ิม 3,000       
ต่อเดือน 

3,000 1,500 

 ค่าตอบแทนคณะอนุกรรมการในคณะกรรมการจัดท ายุทธศาสตร์ชาติ 
           หน่วย : บาท 

เงื่อนไขการจ่าย
ค่าตอบแทน 

ค่าตอบแทน
ประธาน 

ค่าตอบแทน
รองประธาน 

(ถ้ามี) 

ค่าตอบแทน 
กรรมการ 

ค่าตอบแทน 
กรรมการและ
เลขานุการ 

ค่าตอบแทน
เลขานุการ 

ค่าตอบแทน
ผู้ช่วย 

เลขานุการ 

รายครั้ง 3,750 3,000 3,000 3,000 

เงินเพ่ิม 1,500       
ต่อเดือน 

1,500 750 
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 ค่าตอบแทนที่ประชุมร่วมของประธานกรรมการปฏิรูปทุกคณะ 

          หน่วย : บาท 

เงื่อนไขการจ่าย
ค่าตอบแทน 

ค่าตอบแทน
ประธาน 

ค่าตอบแทน
รองประธาน 

(ถ้ามี) 

ค่าตอบแทน 
กรรมการ 

ค่าตอบแทน
เลขานุการ 

ค่าตอบแทน
ผู้ช่วยเลขานุการ 

รายครั้ง 7,500 7,500 7,500 3,750 1,875 

 ค่าตอบแทนคณะกรรมการปฏิรูปด้านต่างๆ 

                หน่วย : บาท 

เงือ่นไขการจ่าย
ค่าตอบแทน 

ค่าตอบแทน
ประธาน 

ค่าตอบแทน
รองประธาน 

(ถ้ามี) 

ค่าตอบแทน 
กรรมการ 

ค่าตอบแทน
กรรมการและ
เลขานุการ 

ค่าตอบแทน
ผู้ช่วยเลขานุการ 

รายครั้ง 7,500 6,000 6,000 6,000 

เงินเพ่ิม 3,000 
ต่อเดือน 

3,000 

 ค่าตอบแทนคณะอนุกรรมการที่คณะกรรมการปฏิรูปด้านต่างๆ แต่งตั้ง 

             หน่วย : บาท 

เงื่อนไขการจ่าย
ค่าตอบแทน 

ค่าตอบแทน
ประธาน 

ค่าตอบแทน
รองประธาน 

(ถ้ามี) 

ค่าตอบแทน 
กรรมการ 

ค่าตอบแทน 
กก.และ

เลขานุการ 

ค่าตอบแทน
เลขานุการ 

ค่าตอบแทน
ผู้ช่วย 

เลขานุการ 

รายครั้ง 3,750 3,000 3,000 3,000 

เงินเพ่ิม 
1,500       

ต่อเดือน 

1,500 750 

หลักเกณฑ์ในการเบิกค่าตอบแทน 

ในการประชุมคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการคณะใด จะต้องมีกรรมการหรือ
อนุกรรมการเข้าร่วมประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการเท่าที่มีอยู่ จึงจะเป็นองค์ประชุม 
ที่สามารถเบิกค่าตอบแทนในการประชุมได้ 

ทั้งนี้ ในการเบิกจ่ายค่าตอบแทนในการประชุมคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ เพ่ือเป็น
การอ านวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ ส านักงานฯ จะด าเนินการเบิกจ่าย
ให้แก่กรรมการและอนุกรรมการ โดยเบิกจ่ายค่าตอบแทนเป็นรายเดือน และโอนเงินค่าตอบแทน
ดังกล่าวเข้าบัญชีธนาคารของกรรมการและอนุกรรมการทุกท่านโดยตรง 
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2. ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับการประชุมคณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติ 
คณะกรรมการจัดท ายุทธศาสตร์ชาติ คณะกรรมการปฏิรูปประเทศด้านต่างๆ และคณะอนุกรรมการที่
ได้รับการแต่งตั้ง รวมทั้ง ในภารกิจการด าเนินการในยุทธศาสตร์ชาติและการปฏิรูปประเทศ ส านัก
งานฯ ได้ขออนุมัติจากผู้บริหารให้สามารถเบิกจ่ายในการประชุมได้ในอัตรา ดังนี้ 

 ค่าอาหาร สามารถเบิกจ่ายได้ในอัตราไม่เกิน 120 บาท/มื้อ/คน 

 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม สามารถเบิกจ่ายได้ในอัตราไม่เกิน 50 บาท/มื้อ/คน 

หลักฐานในการเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้ใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน เป็นเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

3. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าร่วมประชุม 

การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางเข้าร่วมประชุมของกรรมการและอนุกรรมการได้จัดเตรียม
ไว้ส าหรับกรรมการและอนุกรรมการที่อยู่อาศัยประจ าในต่างจังหวัด (นอกเขตกรุงเทพฯ และ
ปริมณฑล) โดยส านักงานฯ ได้เทียบต าแหน่งของทางราชการ เพ่ือเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ให้
สอดคล้องกับสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ดังนี้ 

 กรรมการยุทธศาสตร์ชาติ ให้ได้รับสิทธิในอัตราเดียวกับข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่ง
ผู้บริหารระดับสูง 

 กรรมการจัดท ายุทธศาสตร์ชาติ และกรรมการปฏิรูปประเทศ ให้ได้รับสิทธิในอัตรา
เดียวกับข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารระดับต้น 

 อนุกรรมการที่คณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติ คณะกรรมการจัดท ายุทธศาสตร์ชาติ
คณะกรรมการปฏิรูปประเทศแต่งตั้ง ให้ได้รับสิทธิในอัตราเดียวกับข้าราชการผู้ด ารง
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 

ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ตามรายการค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
2) ค่าเช่าที่พัก 
3) ค่าพาหนะเดินทาง 

หลักเกณฑ์ในการเบิกค่าใช้จ่ายค่าเดินทางมาประชุม 

หลังจากการประชุม ผู้เบิกค่าเดินทางจะต้องจัดท ารายละเอียดการเดินทางตามรายงาน
การเดินทางตาม แบบ 8708 และลงลายมือชื่อในแบบให้ครบถ้วน โดยแสดงรายละเอียดของบุคคล 
วัน เดือน ปี และเวลาของการเดินทางออกเดินทางและถึงสถานที่พัก เพ่ือประโยชน์ในการค านวณ 
เบี้ยเลี้ยงเดินทาง พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบรายงานการเดินทางที่ต้องจ่ายจริง ทั้งนี้ 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางมีดังนี้ 
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 การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 

1. การนับเวลาเดินทางเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีที่มีการพักแรม ให้นับตั้งแต่เวลา
ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนถึงเวลาที่กลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการตามปกติ โดยนับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าช่วงระยะเวลาของการนับเวลามีเวลาไม่ถึง
ยี่สิบสี่ชั่วโมง หากนับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน 

กรณีที่มิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนั้น นับได้เกินสิบสอง
ชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

2. อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางของกรรมการยุทธศาสตร์ชาติ กรรมการจัดท ายุทธศาสตร์ชาติ 
กรรมการปฏิรูปประเทศด้านต่างๆ และอนุกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง  เบิกได้ในอัตรา 270 บาทต่อ
วัน 

3. การค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางมาประชุม จะนับเวลาเดินทางออกจากสถานที่อยู่ของ
กรรมการและอนุกรรมการ มาส านักงานฯ เพ่ือเข้าร่วมประชุม จนถึงเวลาที่กลับถึงสถานที่อยู่ และใช้
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางในอัตราวันละ 270 บาทต่อวัน มาค านวณเป็นค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 การเบิกค่าเช่าที่พัก 

กรรมการและอนุกรรมการ ที่เดินทางมาจากต่างจังหวัด ในกรณีที่ไม่สามารถเดินทางกลับ
สถานที่อยู่ในระยะเวลาที่สะดวก สามารถเบิกค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิ  โดยมีหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และ
อัตรา ดังต่อไปนี้ 

o อนุกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง ได้รับการเทียบสิทธิให้ในอัตราเดียวกับข้าราชการผู้
ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ สามารถเบิกค่าเช่าที่พักคนเดียวเท่าที่จ่ายจริง ไม่เกิน
วันละ 2,200 บาท 

o กรรมการยุทธศาสตร์ชาติ กรรมการจัดท ายุทธศาสตร์ชาติ และกรรมการปฏิรูป
ประเทศ ได้รับการเทียบสิทธิให้ในอัตราเดียวกับข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหารระดับต้น
ขึ้นไป สามารถเบิกค่าเช่าที่พักคนเดียวเท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินวันละ 2,500 บาท 

หลักฐานการเบิกจ่ายต้องใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบแจ้งของโรงแรม (Folio) ที่มีข้อความ
แสดงว่าได้รับเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยมีลายมือชื่อของพนักงานโรงแรม วัน เดือน ปี และ
จ านวนเงินที่ได้รับ เป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พัก 

สิทธิการเบิกค่าเช่าที่พักของกรรมการและอนุกรรมการ 

ประเภท/ระดับ ผู้มีสิทธิ์ อัตราการเบิกจ่าย 
- วิชาการระดับเชี่ยวชาญ 
 
- บริหารระดับระดับต้น 
 
 
- บริหารระดับสูง 

- อนุกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง 
 
- กรรมการจัดท ายุทธศาสตร์

ชาติ  
- กรรมการปฏิรูปประเทศ 
- กรรมการยุทธศาสตร์ชาติ 

พักเดี่ยวไม่เกิน 
2,200 บาท/วัน/คน 

 
 
 

พักเดี่ยวไม่เกิน 
2,500 บาท/วัน/คน 
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 การเบิกค่าพาหนะเดินทาง 

1. การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทาง กรรมการและอนุกรรมการสามารถเบิกจ่ายค่าพาหนะ
เดินทางไปและกลับในการประชุมฯ การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และ
ให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัด ได้แก่ 

(ก) รถโดยสารประจ าทาง เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุม
การขนส่งทางบกกลางก าหนด (ไม่ต้องใช้กากตั๋วในการเบิกจ่าย ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ประกอบการเบิกจ่าย) 

(ข) รถไฟ สามารถเบิกได้เท่าที่จ่ายจริง โดยรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่ง
นอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) (ไม่ต้องใช้กากตั๋วในการเบิกจ่าย ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ประกอบการเบิกจ่าย) 

(ค) เครื่องบิน การโดยสารเครื่องบินคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ ใช้
เครื่องบินชั้นประหยัด หลักฐานการเบิกจ่ายให้ใช้หลักฐานใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดเดินทาง (Itinerary Receipt) 

สิทธิในการเบิกค่าพาหนะเดินทางของกรรมการและอนุกรรมการ 

ประเภท ผู้มีสิทธิ์ 

สิทธิการเบิก 

หมายเหตุ 
 

รถโดยสาร
ประจ าทาง 

รถไฟ เครื่องบิน 

- วิชาการระดับ
เชี่ยวชาญ 
- บริหารระดับ
ต้น 
- บริหาร
ระดับสูง 

- กรรมการ
ยุทธศาสตร์ชาติ 

- กรรมการจัดท า
ยุทธศาสตร์ชาติ  

- กรรมการปฏิรูป
ประเทศ 

- อนุกรรมการที่
ได้รับการแต่งตั้ง 

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง ชั้นประหยัด* *มาตรการประหยัด  
ตามมตคิณะรัฐมนตรี 

2. การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้ 
(ก) ไม่มียานพาหนะประจ าทางในเส้นทางที่จะเดินทางไปด าเนินงานให้สามารถเบิก

ได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
(ข) มียานพาหนะประจ าทาง แต่มีเหตุจ าเป็นเพื่อความรวดเร็วและเพ่ือประโยชน์แก่

ทางราชการ 
(ค) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับ

สถานียานพาหนะประจ าทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติ
ราชการภายในจังหวัดเดียวกัน 

(ง) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายใน
จังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกินสองเที่ยว 
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(จ) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร เมื่อเข้ามาปฏิบัติงาน 

กรณีการเดินทางตาม (ค) ต้องเดินทางข้ามจังหวัด ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่าย
จริง  แต่ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้ 

(1) การเดินทางข้างเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อ
กรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯ จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 

(2) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ นอกจาก (1) จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 
500 บาท 

หลักฐานในการเบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้าง ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินเป็นเอกสาร
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างของกรรมการและอนุกรรมการ 

ประเภท ผู้มีสิทธิ์ หลักเกณฑ์การเบิก 
- วิชาการระดับ
เชี่ยวชาญ 
- บริหารระดับ
ระดบัต้น 
- บริหารระดับสูง 

- กรรมการ
ยุทธศาสตร์ชาติ 

- กรรมการจัดท า
ยุทธศาสตร์ชาติ  

- กรรมการปฏิรูป
ประเทศ 

- อนุกรรมการที่ได้รับ
การแต่งตั้ง 

 

1. ไม่มีพาหนะประจ าทาง 
2. มีพาหนะประจ าทาง แต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่

ราชการ โดยผู้เดินทางไปราชการต้องชี้แจงเหตุผลและความ
จ าเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 

3. ไป – กลับ ระหว่างที่พัก หรือท่ีท างานกับสถานียานพาหนะ
ประจ าทาง หรือสถานที่จัดยานพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทาง 
 เขตติดต่อ ก.ท.ม. เท่าท่ีจ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 
 เขตติดต่อจังหวัดอ่ืนเท่าท่ีจ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 

4. ไป – กลับ ระหว่างที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขต
จังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เที่ยว  

5. ไปราชการในเขต กทม.  

 

3. การใช้ยานพาหนะส่วนตัว (รถยนต์ส่วนตัว) มาประชุม ผู้เดินทางมีเหตุผลและความจ าเป็น
ในการขออนุมัติเบิกค่าพาหนะด้วยตนเอง โดยปกติผู้เดินทางต้องแจ้งให้ฝ่ายเลขานุการฯ ท าหน้าที่ขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมด าเนินการขออนุมัติการใช้รถยนต์ส่วนตัวเดินทางมาประชุม (ต้อง
แจ้งหมายเลขทะเบียนรถยนต์ส่วนตัวที่ใช้ในการเดินทาง) จึงจะมีสิทธิได้รับเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะใน
ลักษณะเหมาจ่าย ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด โดยใช้ระยะทางของกรมทางหลวงเป็น
เกณฑ์ในการค านวณ ในระยะทางท่ีสั้นและตรง ดังนี้ 

 รถยนต์ส่วนบุคคล   กิโลเมตรละ 4 บาท 
 รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 2 บาท 

หลักฐานในการเบิกจ่ายค่าพาหนะส่วนตัวในการเดินทาง ให้ใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินเป็นเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
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หลักเกณฑ์ในการเบิกค่ายานพาหนะส่วนตัวในการเดินทาง 

หลักเกณฑ์ อัตรา 
1.  ต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจให้เดินทางไป

ราชการโดยพาหนะส่วนตัว พร้อมหมายเลข
ทะเบียนรถ และต้องเป็นการเดินทางที่
สะดวกและปลอดภัย 

2.  การค านวณระยะทางให้ใช้ระยะทางตาม
เส้นทางของกรมทางหลวง ในเส้นทางท่ีสั้น
และตรง  

- รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  
- รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท  

 

 
------------------------------------------ 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุม 

1. ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมายให้จัดการประชุม
เตรียมการขออนุมัติการจัดการประชุม โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย 

1.1 ชื่อคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 

1.2 ก าหนดวัน เวลา และสถานทีใ่นการจัดประชุม 

1.3 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการประชุม โดยค านวณตามกฎหมาย ระเบียบ และมติ
คณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องก าหนด ได้แก่ 

 ค่าตอบแทนการประชุม* 
 ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุม 
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (ถ้ามี) 

2. ฝ่ายเลขานุการจัดท าบันทึกการขออนุมัติจัดการประชุม พร้อมยืมเงินค่าใช้จ่ายในการประชุม 
เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบในดารเบิกจ่ายด าเนินการตรวจสอบ แล้วเสนอผู้บริหารเพ่ืออนุมัติจัดการ
ประชุม พร้อมค่าใช้จ่ายในการประชุม 

3. ผู้รับผิดชอบในการเบิกจ่าย ตรวจสอบความถูกต้อง น าเสนอผู้บริหารเพ่ืออนุมัติจัดการประชุม 
ค่าใช้จ่ายในการประชุม พร้อมอนุมัติเงินยืมราชการ 

4. หลังจากผู้บริหารอนุมัติจัดการประชุมฯ แล้ว น าส่งให้ฝ่ายคลัง เพ่ือตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการ
ประชุมให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง แล้วเสนอผู้บริหารเพ่ืออนุมัติให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
ประชุม และอนุมัติให้เงินยืมราชการใช้ในการจัดการประชุม 

5. ฝ่ายเลขานุการรับเงินยืมจากฝ่ายคลัง เพ่ือด าเนินการจัดการประชุมตามท่ีได้รับการอนุมัติ 

6. หลังจากเสร็จสิ้นการประชุม ฝ่ายเลขานุการสรุปค่าใช้จ่ายในการประชุม จัดท าเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ ประกอบการเบิกจ่าย ก่อนส่งใช้เงินยืม 

7. ฝ่ายเลขานุการคืนเงินยืมค่าใช้จ่ายในการประชุมให้ฝ่ายคลัง พร้อมเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 

8. ฝ่ายคลังตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานต่างๆ และด าเนินการตามระเบียบการ
เบิกจ่ายงบประมาณต่อไป 

 
* ส านักงานฯ จะด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนเป็นรายเดือน โดยโอนเงินค่าตอบแทนในแต่ละเดือน

เข้าบัญชีของกรรมการและอนุกรรมการให้โดยตรง 
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แผนผังขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เตรียมการขออนุมัติการจัดการประชุม 
1. ชื่อคณะกรรมการ/อนุกรรมการ จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
2. ก าหนดวัน เวลา สถานที่ประชุม 
3. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการประชุม  

ขออนุมัติจัดการประชุม พร้อมค่าใช้จ่าย  
และยืมเงินราชการ 

เสนอฝ่ายคลังตรวจสอบ เสนอผู้บริหารอนุมัติ 

รับเงินยืม เพื่อด าเนินการจัดประชุม จัดการประชุม 

สรุปค่าใช้จ่าย จัดท าเอกสารหลักฐานต่างๆ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งคืนเงินยืม พร้อมเอกสารหลักฐาน 
ให้ฝ่ายการคลัง 

ฝ่ายคลัง ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบ
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ เสนอผู้บริหารอนุมัติ 
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แนวทางในการด าเนินการจดัการประชุมของ 

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ 

1. ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ ควรแจ้งให้คณะกรรมการหรือ
คณะอนุกรรมการมีการนัดหมายการประชุมล่วงหน้า ที่มีเวลาที่เพียงพอส าหรับการเตรียมการ
ประชุมอย่างน้อย 1-2 สัปดาห์  

2. ควรให้คณะกรรมการและคณะอนุกรรมการจัดท าแผนการจัดการประชุม หรือมีมติในการจัดการ
ประชุมล่วงหน้าที่ชัดเจน 

3. ฝ่ายเลขานุการควรให้มีการตรวจสอบรายละเอียดการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุม ทั้งก่อน
และหลังการประชุม จากผู้รับผิดชอบหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

4. กรณีที่คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการสอบถามเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในประชุม
ฝ่ายเลขานุการควรชี้แจงถึงรายละเอียดการเบิกจ่ายที่ถูกต้อง ตามกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง ให้คณะกรรมการและคณะอนุกรรมการได้รับทราบ 

5. เมื่อมีการจัดการฝึกอบรมเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ควรเข้ารับการ
ฝึกอบรมทุกครั้ง รวมทั้ง ให้มีการซักซ้อมและถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายเป็นประจ าอย่างต่อเนื่อง 

6. หากมีข้อสงสัยในการด าเนินการหรือวิธีปฏิบัติในการจัดประชุม ให้สอบถามหรือปรึกษากับ
หน่วยงานหรือผู้ที่รับผิดชอบโดยตรง 

 

 

--------------------------------------- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


