
KM...การเบิกจ่ายอย่างมีประสิทธิภาพ

งานคลัง วิทยาลัยแพทย์ฯ
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การเบกิจา่ยเงนิงบด าเนินงาน

งบด ำเนินงำน   หมำยถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อ
บริหารงานประจ าได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ
ค่ำตอบแทน
ค่ำใช้สอย
ค่ำวัสดุ
ค่ำสำธำรณูปโภค
รวมถึงรำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยจำกงบรำยจ่ำยอื่นใด
ในลักษณะดังกล่ำว
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ค่าตอบแทน

หมายถึง เงินท่ีจ่ายตอบแทนใหแ้ก่ผูท่ี้ปฏิบติังานใหท้างราชการ

ตามท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด เช่น

 ค่าตอบแทนกรรมการตรวจการจา้งและผูค้วบคุมงานก่อสรา้งท่ีมีค าส ัง่

แต่งต ัง้จากทางราชการ

 ค่าตอบแทนวิทยากรในการจดัฝึกอบรมของส่วนราชการ

 ค่าตอบแทนอาจารยส์าขาวิชาท่ีขาดแคลนในสถาบนัอดุมศกึษาของรฐั

 ค่าตอบแทนการปฏบิตัิงานนอกเวลาราชการ

 ค่าสอนพเิศษและค่าสอนเกนิภาระงานสอนในสถาบนัอุดมศกึษา

 ค่าเบี้ยประชมุคณะกรรมการ

เป็นตน้



ค่าใชส้อย
หมายถึง รายจ่ายเพื่อใหไ้ดม้าซึ่งบริการ(ยกเวน้บริการสาธารณูปโภค) รายจ่ายท่ีเกี่ยวกบัการ

รบัรองและ พิธีการและรายจ่ายท่ีเกี่ยวเนื่องกบัการปฏิบติัราชการท่ีไม่เขา้ลกัษณะรายจ่ายอื่น ๆ 

เช่น

 ค่าจา้งเหมาบรกิาร 

 ค่าเบี้ยประกนัภยั

 ค่าซ่อมแซมบ ารงุรกัษาทรพัยส์นิ เพือ่ใหส้ามารถใชง้านไดต้ามปกติ หากเป็นค่าสิง่ของท่ีซื้อมา

ซ่อมแซม ใหเ้บกิจา่ยเป็นค่าวสัดุ

 ค่าใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ (ในประเทศ) ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพกั ค่าพาหนะ

 ค่าใชจ้า่ยในการจดัฝึกอบรม

 ค่าใชจ้า่ยในการจดัประชมุราชการ 

 ค่าใชจ้า่ยในการจดังาน

เป็นตน้
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ค่าวสัดุ
ค่าวสัด ุหมายถงึ รายจา่ยเพือ่จดัหาสิง่ของซึง่โดยสภาพมีลกัษณะ

โดยสภาพไม่คงทนถาวร หรอืตามปกติมีอายุการใชง้านไม่ยนื

นาน สิ้นเปลอืง หมดไป หรอืเปลีย่นสภาพไปในระยะเวลาอนัส ัน้

ใหห้วัหนา้ส่วนราชการเจา้ของงบประมาณ  ใชด้ลุยพนิจิ                                        

เบกิจา่ยค่าวสัดตุามหลกัการจ าแนกประเภทรายจา่ย                                                          

ไดเ้ท่าท่ีจา่ยจรงิ  ตามความจ าเป็น เหมาะสม  และประหยดั

เพือ่ประโยชนข์องทางราชการภายใตก้รอบวงเงนิงบประมาณท่ี

ไดร้บัจดัสรร
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ค่าสาธารณูปโภค

รายจา่ยค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม 

รวมถึงคา่ใชจ้า่ยทีต่อ้งช าระพรอ้มกนั

 ค่าไฟฟ้า

 ค่าประปา

 ค่าโทรศพัท์ 

 ค่าบรกิารไปรษณยี์

 คา่บรกิารสือ่สารและโทรคมนาคม เชน่คา่ใชจ้า่ยเก่ียวกบัระบบบอนิเทอรเ์น ต



ค่าใชจ้า่ยท่ีหน่วยงานในวิทยาลยัฯ เบกิจา่ยบ่อย ๆ  คอื

1. ค่าตอบแทนการปฏบิตัิงานนอกเวลาราชการ

2. ค่าใชจ้า่ยในการจดัประชมุราชการ 

3. ค่าใชจ้า่ยในการจดัฝึกอบรมของส่วนราชการ

4. ค่าใชจ้า่ยในการจดังาน 

5. ค่าใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ (ในประเทศ) 

6. ค่าวสัด ุ ค่าจา้งเหมาบรกิาร ด าเนินการตาม ระเบยีบ พสัดุ

สรปุรายละเอยีด โดยย่อ ดงันี้
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หลกัเกณฑ ์การเบกิจา่ยค่าตอบแทนปฏบิตัิงาน

นอกเวลาราชการ
 ต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรก่อนกำรปฏิบัติ โดยพิจำรณำช่วงเวลำ

ที่จ ำเป็นเพื่อประโยชน์ทำงรำชกำรเป็นส ำคัญ

 กรณีจ ำเป็นต้องปฏิบัติก่อนกำรขออนุมัติ ให้ด ำเนินกำรขออนุมัติโดยไม่ชักช้ำ
และแจ้งเหตุ วำมจ ำเป็นที่ไม่อำจขอก่อนได้ด้วย

 กรณีได้รับค ำสั่งให้เดินทำงไปรำชกำร ไม่มีสิทธิได้รับค่ำตอบแทนเว้นแต่ ได้รับ
อนุมัติให้ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรก่อนกำรเดินทำง เมื่อกำรเดินทำงไป
รำชกำรเสร็จสิ้นและกลับถึงที่ตั้งสส ำนักงำนในวันใด หำกจ ำเป็นต้องปฏิบัติงำน
นอกเวลำรำชกำรในวันนั้น ให้เบิกต่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร
ได้
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อัตรำเงินตอบแทน
*  นอกเวลำรำชกำรในวันท ำกำร ชั่วโมงละ 50 บำท  เบิกไดไ้ม่เกิน วันละ 4 ชั่วโมง 

*  นอกเวลำรำชกำรวันหยุดรำชกำร ชั่วโมงละ 60 บำท เบิกไดไ้ม่เกิน วันละ 7 ชั่วโมง 

*  กำรปฏิบัติหลำยช่วงเวลำในหนึ่งวัน ให้นับเวลำรวมกัน

*  กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำที่ได้รับค่ำตอบแทนอื่นแล้วให้เบิกได้ทำงเดียว

กำรปฏิบัติงำนต่อไปนี้ เบิกไม่ได้
*  กำรอยู่เวรรักษำกำรณ์ตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำ ควำมปลอดภัยแห่งชำติ ระเบียบ

หรือค ำสั่งอื่น ในกำรรักษำควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำร

*  กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำที่ไม่เต็มชั่วโมง
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กำรควบคุม
* กรณีมีหลำยคนร่วมปฏิบัติงำนให้คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรอง หำกปฏิบัติคนเดียวให้

รับรองคนเดียว

*  ให้รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติภำยใน 15 วัน  นับแต่เสร็จสิ้นกำร
ปฏิบัติงำน

o เอกสำรที่ใช้ประกอบกำรเบิกจำ่ย
1. บันทึกข้อควำม ขออนุมัติปฏิบัตงำนนอกเวลำรำชกำร 

2. บันทึกข้อควำม ขอปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร (สีฟ้ำ)

3. หลักฐำนกำรลงลำยมือชื่อกำรมำปฏิบัติงำน (ตำมที่สแกนลำยนิ้วมือ)

4. หลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร

o ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ
รำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
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หลกัเกณฑ์

การเบิกจ่ายคา่ใชจ่้ายในการจดัประชมุ

สว่นราชการ
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ค านยิาม

“การประชุมราชการ” หมายความถึง การประชุมในเน้ืองานที ่เก่ียวขอ้ง

กบัสว่นราชการ โดยมีวตัถุประสงคเ์พ่ือ 

 น าผลการประชุมไปใชเ้ป นแนวทางในการปฏิบตังิานของทางราชการ

 รบัทราบนโยบายในการด าเนินงาน 

 ชี้แจงแนวทางการด าเนินงาน 

 ตดิตามความกา้วหนา้ของการด าเนินงาน 

 รบัทราบและรบัฟังปัญหา อุปสรรค รว่มกนัหาแนวทางแกไ้ขปัญหา
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ตวัอย่างเช่น 

การประชุมเพ่ือเตรยีมความพรอ้มในการจดังาน กิจกรรม โครงการ

การประชุมเพ่ือก าหนดแนวทางและเกณฑก์ารประเมินผล

การประชุมทบทวน กลัน่กรองการด าเนินงานของหน่วยงาน 

การประชุมจดัท าแผนงบประมาณ

การประชุมเพ่ือจดัท าคูม่ือ/แนวทาง/มาตรฐานตา่งๆ 

การประชุมตดิตามความกา้วหนา้โครงการ

การประชุมคณะกรรมการประจ าวทิยาลยัฯ   ประชุมคณะกรรมการ

บริหารงานตา่ง ๆ 

ฯลฯ
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รายการค่าใชจ้า่ยท่ีเบกิจา่ยได ้

1. ค่าอาหาร (เบิกได้ในกรณีที่มีการประชุมคาบเก่ียวมื้อ
อาหาร)

2. ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม

3. ค่าเช่าสถานที่ 

4. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เข้าร่วมประชุม

(ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ)

5. ค่าวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นในการจัดประชุม เช่น

ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุ เป็นต้น 

6. ค่าเบี้ยประชุม (มีระบียบก าหนดเฉพาะ) 14
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อตัราการเบิกค่าอาหาร
สถานท่ีราชการ : ไม่เกิน 120 บาท/ม้ือ/คน  (วทิยาลยัฯ ก าหนด 50 บาท หรือตามความ
จ าเป็นเหมาะสม แลว้แต่กรณี)
สถานท่ีเอกชน : ไม่เกิน 120 บาท/ม้ือ/คน
อตัราการเบิกค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม
สถานท่ีราชการ : 35 บาท/คน (วทิยาลยัฯ ก าหนดในสถานท่ีราชการไม่เกิน 30 บาท)
สถานท่ีเอกชน : 50 บาท/คน
การเบิกจ่าย ค่าเช่าห้องประชุม/ค่าเช่าสถานทีแ่ละค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ ท่ีจ  าเป็นในการประชุม
เบิกตามจ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยดั 
(ค่าใชจ่้ายรายการใดเป็นการใหไ้ดม้าซ่ึงพสัดุ ตอ้งด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง ตาม พรบ.การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560) 

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางของผู้เข้าร่วมประชุม (ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าทีพ่กั ค่าพาหนะ) 
ตามระเบียบฯ/หลกัเกณฑ ์พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดิน ทางไปราชการ พ.ศ.2526
และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการ เดินทางไป
ราชการ พ.ศ.2550 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม



เอกสารท่ีใชป้ระกอบการเบกิจา่ย 

1. กรณีตอ้งการยืมเงินทดรองราชการ จดัท าบนัทกึขอ้ความขออนุมตัยิืมเงิน พรอ้มแนบ หนงัสอืเชญิ

ประชุม พรอ้มทัง้แนบวาระการประชุม 

2. เม่ือจดัประชุมเสร จสิ้น บนัทกึขออนุมตัเิบิกจา่ยเงิน โดยแนบบนัทกึขอ้ความขออนุมตัยิืมเงิน(กรณียืม

เงิน) หนงัสอืเชญิประชุม วาระการประชุม หลกัฐานการลงลายมือชือ่การเขา้รว่มประชุม ใบเสร จรบัเงิน / 

ใบส าคญัรบัเงิน 

3. หากมีการเดนิทางมาเขา้รว่มประชุม ใหจ้ดัท าเอกสารการขออนุมตัเิดนิทางไปราชการ และรายงานการ

เดนิทางไปราชการ

4. คา่ใชจ้า่ยรายการใดเป นการใหไ้ดม้าซึง่พสัดุ เชน่ การเชา่หอ้งประชุม/สถานที ่หรอืคา่ใชจ้า่ยอืน่ทีจ่  าเป น

ในการจดัประชุม ใหจ้ดัท าการขออนุมตัดิ าเนินการจดัซื้อจดัจา้ง ตาม พรบ.การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 

2560

5. กรณีขอใชห้อ้งประชุมสถานทีห่น่วยงานราชการ ใหแ้นบหนงัสอืขอใชห้อ้งประชุม/ หนงัสอืตอบรบัจาก

หน่วยงานทีข่อใชห้อ้งประชุม หากมีคา่ใชจ้า่ยใหส้ถานทีร่าชการ นัน้ ระบุในหนงัสอืตอบรบัใหช้ดัเจน

แลว้จดัท าบนัทกึขอ้ความขออนุมตัเิบิกจา่ยเงิน แนบใบเสร จรบัเงิน 16



หลักเกณฑ์ การเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับการฝึกอบรม
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ค านยิาม 

 “การฝึกอบรม” หมายถึง การอบรม การประชุมทางวชิาการ 

หรอื เชงิปฏิบตักิาร การสมัมนาทางวชิาการหรอืเชงิปฏิบตักิาร 

การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน โดยมีโครงการ 

หรอืหลกัสตูร และชว่งเวลาจดัทีแ่น่นอน มีวตัถุประสงคเ์พ่ือ

พฒันาบุคคล หรอืเพ่ิมประสทิธภิาพในการปฏิบตังิาน โดยไมม่ี

การรบัปรญิญา หรอืประกาศนียบตัรวชิาชพี ไมใ่ชห่ลกัสูตรการ

เรยีนการสอน การศึกษาตอ่ ไมใ่ชก่ารประชุมหารือ ประชุม

คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะท างาน 

18



การฝึกอบรมแบ่ง ออกเป น 3 ประเภท

การฝึกอบรม ประเภท ก ผูเ้ขา้อบรมเกินก่ึงหน่ึง เป นบุคลากรของรฐั ซึง่เป นขา้ราชการ

ต าาแหน่งประเภททัว่ไป : ทกัษะพิเศษ

วชิาการ : เชีย่วชาญ, (รศ.) ทรงคณุวุฒ ิ(ศ.) 

อ านวยการ : สงู  (ผอ.ส านกังานอธิการบดี)

บรหิาร : ตน้, (คณบด)ี สงู (อธิการบด)ี

การฝึกอบรม ประเภท ข ผูเ้ขา้อบรมเกินก่ึงหน่ึง เป นบุคลากรของรฐั ซึง่เป นขา้ราชการ 

ต าแหน่งประเภท

ทัว่ไป : ระดบัปฏิบตังิาน, ช านาญงาน, อาวุโส 

วชิาการ : ระดบัปฏิบตักิาร, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ (อาจารย,์ ผศ.)

อ านวยการ : ระดบัตน้  (รองคณบด)ี

บคุคลภายนอก : ผูเ้ขา้อบรมเกินก่ึงหน่ึง มิใช ่บุคลากรของรฐั  (นกัศึกษา)

19



ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม

1.คา่ใชจ้า่ยเก่ียวกบัการใช ้และตกแตง่สถานที่

ฝึกอบรม

2. คา่ใชจ้า่ยในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 

3. คา่วสัดุ เครือ่งเขียนและอุปกรณ ์

4. คา่ประกาศนียบตัร

5. คา่ถ่ายเอกสาร คา่พิมพเ์อกสาร และสิง่พิมพ ์

6. คา่หนงัสอืส าหรบัผูเ้ขา้รว่มอบรม

7. คา่ใชจ้า่ยในการตดิตอ่สือ่สาร 

8. คา่เชา่อุปกรณต์า่งๆ 

20

ขอ้ 1-8 เบิกไดเ้ทา่ทีจ่า่ยจรงิ ตามความจ าเป น 

เหมาะสม และประหยดั
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9. คา่อาหารวา่งและเครือ่งดืม่ 

10.คา่ประเป๋าหรอืสิง่ทีใ่ชบ้รรจ ุเอกสารส าหรบั

ฝึกอบรม 

11. คา่ของสมนาคณุในการดูงาน

12. คา่สมนาคณุวทิยากร 

13. คา่อาหาร 

14. คา่เชา่ทีพ่กั 

15. คา่ยานพาหนะ

ขอ้ 9. ส่วนราชการ 35 บาท / เอกชน 50 บาท

ขอ้ 10. เท่าท่ีจา่ยจรงิไม่เกนิใบละ 300 บาท 

ขอ้ 11. เท่าท่ีจา่ยจรงิแห่งละไม่เกนิ 1,500 บาท

ขอ้ 12-15 ใหเ้บกิจา่ยตามหลกัเกณฑแ์ละอตัรา 

ตามท่ีก าหนดไวใ้นระเบยีบนี้



หลกัเกณฑก์ารเบกิจา่ยค่าสมนาคุณวิทยากร (ค่าตอบแทนวิทยากร)

ช ัว่โมงบรรยาย เบิกไดไ้มเ่กิน 1 คน 

ช ัว่โมงอภิปราย / สมัมนาเป นคณะ เบิกไดไ้มเ่กิน 5 คน 

แบ่งกลุม่ - ฝึกภาคปฏิบตั ิ- อภิปราย - ท ากิจกรรม 

เบิกไดไ้มเ่กินกลุม่ละ 2 คน

การนบัเวลาบรรยาย ใหน้บัตามเวลาทีก่ าหนดในตารางการฝึกอบรม

ไมต่อ้งหกัเวลาทีพ่กัรบัประทานอาหารวา่งและเครือ่งดืม่ 

แตล่ะช ัว่โมงการฝึกอบรมตอ้งไมน่อ้ยกวา่ 50 นาท ี

ช ัว่โมงการอบรมไมถึ่ง 50 นาท ีแตไ่มน่อ้ยกวา่ 25 นาท ีใหเ้บิก

คา่สมนาคณุวทิยากรไดก่ึ้งหน่ึง
22
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อตัราค่าสมนาคุณวทิยากร 
วิทยากรบุคลากรของรัฐ
* การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชัว่โมงละ 800 บาท 
* การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกินชัว่โมงละ 600บาท
* การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกินชัว่โมงละ 600บาท
วทิยากรท่ีมิใช่บุคคลากรของรัฐ 
- การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชัว่โมงละ 1,600 บาท
- การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกินชัว่โมงละ 1,200 บาท 
- การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ไม่เกินชัว่โมงละ 1,200 บาท 
O กรณีจ าเป็นตอ้งใชว้ิทยากรท่ีมีความรู้ความสามารถและ ประสบการณ์เป็นพิเศษ 
ใหอ้ยูใ่นดุลพินิจของหวัหนา้ส่วนราชการ โดยท าบนัทึกขออนุมติัต่ออธิการบดี เป็น
คร้ัง ๆ ไป
O วทิยากรสังกดัส่วนราชการเดียวกบัผูจ้ดั ใหอ้ยูใ่นดุลยพินิจของหวัหนา้ส่วน
ราชการผูจ้ดัใหเ้บิกไดไ้ม่เกินอตัราท่ีระเบียบก าหนด 



ค่าอาหาร

24

ประเภทการ
ฝึกอบรม

สถานที่ของส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานอื่น
ของรัฐ (บาท/วัน/คน)

จัดครบทุกมื้อ จัดเลี้ยง 2 ม้ือ จัดเลี้ยง 1 ม้ือ

ประเภท ก ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 300

ประเภท ข ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 ไม่เกิน 200

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 200



ค่าอาหาร(ต่อ)
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ประเภทการ
ฝึกอบรม

สถานที่ของเอกชน (บาท/วัน/คน)

จัดครบทุกมื้อ จัดเลี้ยง 2 มื้อ จัดเลี้ยง 1 มื้อ

ประเภท ก ไม่เกิน 1200 ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600

ประเภท ข ไม่เกิน 950 ไม่เกิน 700 ไม่เกิน 500

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 300



ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม

26

ประเภทการ

ฝึกอบรม

สถานที่ของส่วน
ราชการ/รัฐวิสาหกิจ/
หน่วยงานอื่นของรัฐ 

(บาท/ม้ือ/คน)

สถานที่ของเอกชน 
(บาท/มื้อ/คน)

ทุกประเภท

(ก ข และ
บุคคลภายนอก)

ไม่เกิน 35 บาท ไม่เกิน 50 บาท



อตัราค่าเช่าท่ีพกัในการฝึกอบรมในประเทศ

27

ประเภทการ
ฝึกอบรม

ค่าเช่าหอ้งพักคน
เดยีว

ค่าเช่าหอ้งพักคู่

1.กำรฝึกอบรมประเภท ก

2.กำรฝึกอบรมประเภท ข

บาท : วนั : คน

ไม่เกนิ 2,400

ไม่เกนิ 1,450

ไม่เกนิ 1,300
พกั 2 คนไม่เกนิ 2,600

ไม่เกนิ 900
พัก 2 คนไม่เกนิ 1,800
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การจดัฝึกอบรมบุคคลภายนอก และส่วนราชการที่
จัดฝึกอบรมไม่จัดอาหาร / ที่พกั / ยานพาหนะ

ให้จ่ายเงนิให้แก่ผู้เข้าฝึกอบรมทีม่ใิช่บุคลากรของรัฐ 
ดงันี้

* ค่าอาหาร
- ไม่จัดอาหารทั้ง 3 ม้ือจ่ายไม่เกนิ 240 บาท / วนั/ คน
- จัดอาหารให้      1 ม้ือจ่ายไม่เกนิ  160 บาท / วนั / คน
- จัดอาหารให้      2 ม้ือจ่ายไม่เกนิ  80 บาท / วนั / คน

* ค่าเช่าทีพ่กั  เหมาจ่ายไม่เกนิ   500 บาท / วนั /คน
* ค่าพาหนะ จ่ายจริงตามสิทธิข้าราชการประเภททัว่ไป

ระดบัปฏิบัตงิาน (ห้ามเบิกค่าเคร่ืองบิน) 
* หลกัฐานการเบิกจ่ายให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

บุคคลภายนอก



ค่าใชจ้า่ยของผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม

29

♥ ค่ำลงทะเบียน เบิกเท่ำที่จ่ำยจริง
- ถ้ำค่ำลงทะเบียนรวมค่ำอำหำร ที่พัก พำหนะในกำร
ฝึกอบรมไว้หมดแล้ว หรือผู้จัดออกให้ทั้งหมด  ต้องงดเบิก 
- ถ้ำค่ำลงทะเบียนไม่รวมค่ำอำหำร ที่พัก ยำนพำหนะ หรือ   
ผู้จัดไม่ออกค่ำใช้จ่ำยให้ ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมสำมำรถเบิกใน
ส่วนที่ไม่ได้ออกให้ตำมพระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำร
เดินทำงไปรำชกำร ยกเว้น ค่ำเช่ำที่พักเบิกตำมระเบียบ
ฝึกอบรม



การค านวณเบ้ียเลี้ยง กรณีผูจ้ดัฝึกอบรมมีการจดัอาหารให ้

❑ใหน้บัเวลาตัง้แตอ่อกจากทีอ่ยู/่ทีท่  างาน จนกลบัทีอ่ยู/่ที่

ท างาน

❑ใหน้บั 24 ช ัว่โมงคดิเป น 1 วนั เศษเกินกวา่ 12 ช ัว่โมง    

ใหน้บัเป น 1 วนั

❑ ใหล้ดคา่เบี้ยเลี้ยงตามจ านวนทีมี่การจดัเลี้ยงอาหาร

เช่น กรณี มีการเล้ียงอาหารกลางวนั ใหเ้บิกค่าเบ้ียเล้ียง   
160 บาท (1 วนั = 240 บาท/3 ม้ือ =80 บาท ต่อม้ือ) หกั ม้ือ
กลางวนั 1 ม้ือ จะไดรั้บเบ้ียเล้ียง 160บาท 30



คา่พาหนะ

1. กรณีใช้ยำนพำหนะของส่วนรำชกำรผู้จัดอบรม เบิกค่ำเชื้อเพลิงได้เท่ำที่
จ่ำยจริง

2.  กรณีใช้ยำนพำหนะประจ ำทำง ในกำรเดินทำงไปเขำ้รว่มอบรม (กรณี
หน่วยงำนผู้จัดไม่จัดให)้  ให้เบิกจ่ำยตำมพระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยใน
กำรเดินทำงไปรำชกำร
3. บุคคลภำยนอก ตำมสิทธิข้ำรำชกำรประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำน 

31
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❖ค่าใช้จ่ายที่นอกเหนือจากค่าอาหาร อาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม และค่าที่พักในการจัด
ฝึกอบรมภายในประเทศ 

ต้องปฏิบัติตาม ตาม พรบ.การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึงหนังสือที่เกี่ยวข้อง



เอกสารประกอบการเบิกจา่ย
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1. หนงัสอืขออนุมตัิจดัการโครงการฝึกอบรม และก าหนดการฝึกอบรม

2. หนงัสอืขออนุมตัเิดนิทางไปราชการ กรณีจดั การฝึกอบรมนอกสถานที่

3. หนงัสือเชญิวทิยากร /แบบตอบรบั

4. บนัทกึขอ้ความขออนุมตัิยืมเงิน

5. บนัทกึขอ้ความขออนุมตัิเบิกจา่ยเงิน 

6. ใบเสร จรบัเงิน หรือใบส าคญัการรบัเงิน



คา่ใชจ้า่ยในการจดังาน

34



การจดังาน คอื จดังานตามแผนงาน/โครงการตามภารกิจปกต ิตาม

นโยบายของทางราชการ เชน่ วนัคลา้ยวนัสถาปนาสว่นราชการ งาน

แถลงขา่ว งานนิทรรศการ จดัการประกวดและแขง่ขนั กิจกรรมต่างๆ

ของหน่วยงาน

♥ หวัหนา้สว่นราชการเจา้ของงบประมาณพิจารณา อนุมตัิให ้

เบิกจา่ยไดเ้ทา่ทีจ่า่ยจรงิตามความจ าเป น เหมาะสม ประหยดั

กรณ ีจา้งเอกชน/บคุคลด าเนนิการจดังาน ใหอ้ยู่ในดลุพนิิจหวัหนา้

ส่วนราชการโดยใชใ้บเสรจ็ผูร้บัจา้งเป็นหลกัฐานการเบกิจ่าย โดย

ด าเนินการตาม พรบ.การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560
35



เอกสารประกอบการเบิกจา่ย
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1. หนงัสอืขออนุมตัิจดัการงาน/โครงการ/กิจกรรมและก าหนดการด าเนินงาน

2. บนัทกึขอ้ความขออนุมตัิยืมเงิน

3. บนัทกึขอ้ความขออนุมตัิเบิกจา่ยเงิน 

4. ใบเสร จรบัเงิน หรือใบส าคญัการรบัเงิน
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หลักเกณฑ์ 
การเบิกค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการ



บททั่วไป

38

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้
เดินทางไปปฏิบัติงานนอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติและเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการ
เดินทาง มิใช่ค่าตอบแทนในการท าางาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ
สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
1. ผู้เดินทางไปราชการมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการนับตั้งแต่วันที่

ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
2. กรณีผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถ

เดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะเหตุส่วนตัว หรือได้รับอนุมัติให้ลา
กิจหรือลาพักผ่อนก่อนหรือหลังการไปปฏิบัติราชการ  ต้องขออนุมัติให้เดินทางส าหรับ
ช่วงเวลาดังกล่าวด้วย จึงมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ



ลักษณะการเดินทางไปราชการ

1. การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

การเดินทางไปราชการชั่วคราว    (ส่วนใหญ่ที่วทิยาลัยฯเกี่ยวขอ้ง)

การเดินทางไปราชการประจ า

การเดินทางกลับภูมลิ าเนาเดิม

2. การเดินทางไปราชการต่างประเทศ

การเดินทางราชการชั่วคราว

การเดินทางไปราชการประจ า

39



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว

1.    ค่าเบ้ียเล้ียง

2.    ค่าเช่าท่ีพัก

3.    ค่าพาหนะประจ าทาง ค่าพาหนะรับจ้าง ค่าเครื่องบิน        

ค่าน้ ามันเช้ือเพลิงรถยนต์ราชการ  

ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงเหมาจ่าย (กรณีรถส่วนตัว)

4. ค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเน่ืองในการเดินทางไปราชการ
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ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง

1. นับเวลาตั้งแต่ออกจากที่อยู่หรือที่ปฏิบัติงานปกติจนกลับถึงที่
อยู่หรือที่ปฏิบัติราชการปกติ

2. กรณีพักแรม นับ 24 ชม. เป็น 1วัน เศษเกิน 12ชม.นับเป็น 1 วัน

3. กรณีไม่พักแรม นับ12 ชม.เป็น 1 วัน เกิน 6 ชม.นับเป็นครึ่งวัน

4. กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ ลาพักผ่อน ก่อน-หลัง 
ปฏิบัติราชการให้นั้นตั้งแต่เริ่มหรือเมื่อส้ินสุดการปฏิบัติราชการ
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ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง

42

ประเภท อัตรา
(บาท:วัน:คน)

ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา 
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ลงมา 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือระดับ 8 ลงมา 
หรือเทียบเท่า

240

ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญขึ้นไป 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง
ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือระดับ 9 ข้ึนไปหรือเทียบเท่า

270



อัตราค่าเช่าที่พกั(จ่ายจรงิ)
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ประเภท ห้องพักคน
เดียว(บาท:วัน:

คน)

ห้องพักคู่
(บาท:วัน:
คน)

- ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภทวชิาการระดับ
ช านาญการพเิศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือระดับ 8 ลง
มา หรือเทียบเท่า ให้เบิกเท่าที่จา่ยจริงไมเ่กินอัตราค่าเชา่ห้องพักคนเดยีว
*** ในกรณีเดนิทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง โดย

ให้เบิกค่าเชา่ท่ีพักไดเ้ท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราคา่เช่าห้องพักคู่ เวน้แต่เป็นกรณีที่ไม่
เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นท่ีไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกไดเ้ท่าที่จ่ายจริง
ไม่เกินอัตราคา่เช่าห้องพักคนเดยีว

1,500 850

- ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวชิาการระดับ
เชี่ยวชาญขึน้ไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร 
หรือระดับ 9 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า *** จะเบกิในอัตราคา่เช่าห้องพักคนเดยีวหรอื
ห้องพักคู่ก็ได้

2,200 1,200

- ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
หรือต าแหน่งระดับ 10 ขึ้นปี หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า จะเบิกอัตราค่าเชา่ห้องพัก
คนเดยีวหรือห้องพักคู่ก็ได้

2,500 1,400



อตัราคา่ทีพ่กัเหมาจา่ย

44

ประเภท ห้องพักคนเดียว
(บาท:วัน:คน)

- ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ
พิเศษลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือระดับ 8 ลงมา หรือเทียบเท่า

800

- ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวชิาการระดับเชี่ยวชาญขึ้น
ไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือระดับ 9 ขึ้นไป 
หรือเทียบเท่า

1,200
- ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือ

ต าแหน่งระดับ 10 ขึน้ปี หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า จะเบกิอัตราค่าเชา่ห้องพักคนเดยีวหรือ
หอ้งพักคู่ก็ได้



การเบิกค่ายานพาหนะ

การเดินทางไปราชการ โดยปกติใหใ้ชย้านพาหนะประจ าทางและใหเ้บิกจ่ายคา่

พาหนะไดโ้ดยประหยดั ในกรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือไม่มีแต่

ตอ้งการความรวดเร วเพ่ือประโยชนต์อ่ทางราชการก ให ้ใชพ้าหนะอืน่ได ้โดยผู ้

เดนิทางตอ้งชี้แจงเหตุผลและความจ าเป น

“ยานพาหนะประจ าทาง” หมายถึง  รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง 
เรือโดยสาร รวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดท่ีให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไป
เป็นประจ ามีเส้นทาง ค่าโดยสาร ค่าระวางที่แน่นอน 

*รถไฟ ประเภทรถดว่น ดว่นพิเศษ ปรบัอากาศนัง่และนอนชัน้ที ่1 (บนอ.ป.)  

เบิกไดเ้ฉพาะ ระดบั ช านาญงาน ช านาญการ ผศ. ขึ้นไป* 1,580-1,320บาท 

ระดบัต า่วา่น้ีเบิก ปรบัอากาศน ัง่และนอนช ัน้ท่ี 2 (บนท.ป) 981-881บาท
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“พาหนะส่วนตัว” รถยนต์ รถจักรยานยนต์ ส่วนบุคคล ไม่ว่าจะเป็น
กรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางหรือไม่ก็ตาม 

การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาต
จากผู้บังคับบัญชา และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิก
เงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้  โดยค านวณระยะทาง
ตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง 

อตัราการเบิกเงินชดเชย 

@  รถยนต ์กม.ละ 4 บาท 

@ รถจกัรยานยนต ์กม.ละ 2 บาท
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ค่าเครื่องบิน

47

1. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น,สูง ต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ต้น,สูง ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ, เชี่ยวชาญ ช านาญการ
พิเศษ ช านาญการ ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน อาวุโส ให้เบิก
ชั้นประหยัด  
*ผู้ด ารงต าแหน่งระดับต่ ากว่าที่ระบุ เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็นรีบด่วน 

เพื่อประโยชนแ์ก่ทางราชการ ต้องขอรับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
2. เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง ตามใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบินหรือ
ตัวแทนจ าหน่าย หรือใบรับเงิน ที่แสดงรายละเอียดการเดินทางที่พิมพ์ออก
จากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
3. ข้อยกเว้น ค่าบริการเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหารและเคร่ืองดื่ม ค่าประกัน
ชวีิตหรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ ไม่สามารถเบกิจา่ยได้



พาหนะรบัจา้ง

 การเบิกคา่พาหนะรบัจา้งใหเ้บิกไดส้ าหรบักรณีดงัตอ่ไปน้ี

1. การเดนิทางไปกลบัระหวา่งสถานทีอ่ยู ่ทีพ่กั หรอืสถานทีป่ฏิบตัริาชการกบัสถานียานพาหนะประจ า

ทาง หรอืกบัสถานทีจ่ดัพาหนะทีต่อ้งใชใ้นการเดนิทางไปยงัสถานทีป่ฏิบตัริาชการภายในเขตจงัหวดั

เดยีวกนั 

2. การเดนิทางไปกลบัระหวา่งสถานทีอ่ยู ่ทีพ่กั กบัสถานทีป่ฏิบตัริาชการภายในเขตจงัหวดัเดยีวกนัวนั

ละไมเ่กิน สองเทีย่ว 

3. การเดนิทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

ถา้หากขา้มเขตจงัหวดั 

ขา้มเขตระหวา่งกรุงเทพฯ กบั จงัหวดัทีม่ีเขตตดิตอ่กรุงเทพฯ เบิกไดเ้ทา่ทีจ่า่ยจรงิ

เทีย่วละไมเ่กิน 600 บาท 

ขา้มเขตจงัหวดัอืน่ เบิกไดเ้ทา่ทีจ่า่ยจรงิ เทีย่วละไมเ่กิน 500 บาท 
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หมายเหตุ .....

กรณีเดินทางออกนอกเส้นทาง 

ให้ เ บิกค่าพาหนะได้ ไม่ เกินเส้นทางท่ีได้รับค าสั่ ง        
ให้เดินทางไปราชการ

ค่าผ่านทางด่วน เบิกไดเ้ฉพาะรถยนต์ราชการเท่านั้น ให ้

เบิกจ่ายไดต้ามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่าย

ค่าใชจ้่ายในการบริหารงาน ของส่วนราชการ พ.ศ. 2553    

(ใชใ้บเสร จคา่ทางดว่น แนบประกอบการเบิกจา่ย)
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หลกัฐานประกอบการเบิกจา่ยคา่เดนิทางไปราชการ

 หนังสืออนุมัต/ิอนุญาตการเดนิทางไปราชการ 

 หนังสือ ขออนุมัติการใช้ยานพาหนะส่วนตวั (กรณีขอใช้รถส่งนตัวเดินทางไปราชการ)

 แบบรายงานการเดินทางส่วนที ่1 (แบบ 8708) 

 แบบรายงานการเดินทางส่วนที ่2 (แบบ 8708 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) 

 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบ บก.111) กรณีจ่ายเงินต่างๆ ซึ่งไมอ่าจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รบัเงนิได ้เช่น พาหนะรับจ้าง ค่าโดยสารรถประจ าทาง ค่าโดยสาร
รถไฟ  ค่าชดเชยการใช้พาหนะส่วนตวั

 ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) (หากไม่มี Folio ให้ผู้เขา้พักรับรองว่า
โรงแรมไมอ่อกให)้ หรือใบเสร็จรับเงินของตวัแทนจ าหนา่ยที่พมิพอ์อกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

 ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบนิหรือตัวแทนจ าหนา่ย หรือใบรับเงิน ที่แสดง
รายละเอียดการเดินทางที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกสเ์ป็นหลกัฐานประกอบการ
เบิกจ่าย (หนังสือ กค0408.4/ว 165)
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ถาม-ตอบ
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