
การเบกิจ่ายเงนิจากคลัง 
การเกบ็รักษาเงนิ 

และการน าเงนิส่งคลัง

โดยกองกฎหมาย

กรมบญัชีกลาง



ที่มา

พระราชบญัญติัวิธีการงบประมาณ 

พ.ศ.2561

พระราชบญัญติัวินยัการเงินการคลงัของ

รฐัพ.ศ. 2561



หลักการเบกิจ่ายเงนิจากคลัง
1. การจ่ายเงินหรือก่อหน้ีผูกพนัไดเ้ฉพาะมีกฎหมาย 

ระเบียบ ขอ้บงัคบั ค าสัง่ มติคณะรฐัมนตรี หรือไดร้บั

อนุญาตจากกระทรวงการคลงั

2. การเบิกเงินเพ่ือการใดจะตอ้งน าไปจ่ายเพ่ือการนัน้

3. หน้ีตอ้งถึงก าหนดช าระหรือใกลจ้ะถึงก าหนดช าระ

4. ค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนในปีงบประมาณใด 

ใหเ้บิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีนัน้



เว้นแต่
กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
ค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี
ค่าใช้จ่ายที่ให้ถือเป็นรายจ่ายเมื่อได้รับแจ้งให้ช าระ
หนี้
เงินยืมคาบเกี่ยว

โดยปกติค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนในปีใดใหเ้บิกจากเงิน

งบประมาณรายจ่ายของปีนัน้ไปจ่าย



การกนัเงินไวเ้บิกเหล่ือมปี

1. กรณีมีหนีผู้กพนั
2. กรณีไม่มีหนีผู้กพนั (ไม่

สามารถท าได้ ตามกฎหมาย
วินัยการเงนิการคลัง)



หมายความว่า  ค่าใช้จ่ายที่ไม่สามารถเบิกจ่าย
ได้ทนั

* ในปีงบประมาณที่เกิดค่าใช้จ่าย หรือ
* ภายในปีงบประมาณที่ได้ก่อหนี ้

ค่าใชจ่้ายคา้งเบิกขา้มปี



หลกัเกณฑก์ารเบิกค่าใชจ่้ายคา้งเบิกขา้มปี

1. ค่าใช้จ่ายนัน้จะต้องไม่เป็นการก่อหนีผู้กพนัเกนิงบประมาณ
ที่ได้รับอนุมัติ
2. น ามาเบกิจากงบประมาณของปีปัจจุบัน
3. หวัหน้าส่วนราชการรับรองเงนิงบประมาณของปีที่เกิด
ค่าใช้จ่ายตามแบบที่ กค. ก าหนด
4. ให้เบกิจ่ายจากเงนิงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณที่
เบกิ
หนังสือ กค 0409.3/ว.14 ลงวันที่ 27 มกราคม 2548



ขอ้มูลหลกัผูข้าย

• ขอ้มูลของหน่วยงานผูเ้บิก / เจา้หน้ี / ผูมี้ิิธิิับบเงิน

• เก่ียวกบบช่ือ ธ่ีอยู ่เลขปัะจ าตบวปัะชาชน

• ช่ือ และเลขธ่ีบ บญชีินาคาั เลขธ่ีิบญญา เง่ือนไข
กาัช าัะเงิน



ก าหนดส่งใบส าคญั

1. เดนิทางไปประจ าต่างส านักงาน : ส่งทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบยีนหรือธนาณัต ิภายใน 30 วัน 
นับจากวันได้รับเงนิ
2. เดนิทางไปราชการอ่ืน : ส่งภายใน 15 วัน นับ
จากวันกลับมาถงึ
3. ปฏบิัตริาชการอื่นนอกจาก (1) – (2 ) :ส่ง
ภายใน 30 วัน นับจากวันได้รับเงนิ



การรบัเงิน

ใบเสร็จรับเงนิ
1. ใชต้ามแบบ กค หรือท่ีไดร้บัความตกลง

2. จดัท าทะเบียนคุม

3. ใชเ้ฉพาะภายในปีงบประมาณ

4. รายงานภายในวนัท่ี 31 ตุลาคมของ

ปีงบประมาณถดัไป

5. เก็บรกัษาไวใ้นท่ีปลอดภยั



ครุฑ
เลขที่ ...............
เล่มที่ ...............

ใบเสร็จรับเงนิ
ในราชการกรม...................................
ที่ท าการ...........................................

วันที่...........เดือน......................พ.ศ. ..............
ได้รับเงนิจาก...............................................................................................................
เป็นค่า .........................................................................................................................
จ านวน.......................บาท ................สตางค์ (ตัวอักษร.............................................)
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว

(ลงช่ือ).............................................ผู้รับเงนิ
(ต าแหน่ง)........................................



ครุฑ
เลขที่ ...............
เล่มที่ ...............

ใบเสร็จรับเงนิ
ในราชการกรม...................................
ที่ท าการ...........................................

วันที่...........เดือน......................พ.ศ. ..............
ได้รับเงนิจาก...............................................................................................................
เป็นค่า .........................................................................................................................
จ านวน.......................บาท ................สตางค์ (ตัวอักษร.............................................)
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว

(ลงช่ือ).............................................ผู้รับเงนิ
(ต าแหน่ง)........................................



เงินท่ีรบั

1. เงนิสด
2. เช็ค
3. ดราฟท์
4. ตั๋วแลกเงนิ
5. บัตรอเิล็กทรอนิกส์

(บัตรเดบติ/เครดติ) (ว.116)
6. Bill Payment ผ่านระบบ KTB Corporate Online

(ว.103)
7. QR Code (ว.5)



การรบัเงิน

1. ออกใบเิั็จับบเงินธุกคับ้ง

2. โดยปกติใชเ้ลม่เดียว

3. บบนธึกกาัับบเงินภายในวบนธ่ีับบเงิน

4. ตอ้งมีกาัตัวจิอบ



กรณีใบเสร็จรบัเงินท่ียงัมิไดใ้ชส้ญูหาย

1.แจง้ความนบบแตธ่ัาบวา่หาย

2.ติดปัะกาศยกเลิกไวใ้นธ่ีพบเห็นและตัวจิอบไดง้า่ย

3.ธ าหนบงิือแจง้เวียนกาัยกเลิกให ้ิ ว่นัาชกาัตา่งๆ

ธัาบ



การจ่ายเงิน

หลักฐานการจ่าย
หมายความถงึ หลักฐานซึ่งแสดงว่าได้
มีการจ่ายเงนิให้แก่เจ้าหนีห้รือผู้รับ
ตามข้อผูกพนัแล้ว



การเก็บรกัษาเงิน

การเกบ็รักษาเงนิของส่วนราชการ



ตูนิ้รภยั

1. ก าปบ่น หัือตูเ้หล็ก หัือหีบเหล็กอบนมบน่คง

2. ปกติตอ้งมีลูกกุญแจอยา่งนอ้ย 2 ดอก แตล่ะดอกมี
ลบกษณะตา่งกบน

3. ลูกกุญแจตูนิ้ัภบยหน่ึงๆ อยา่งนอ้ยตอ้งมี 2 ิ าับบ มอบให ้
กััมกาัถือกุญแจ 1 ิ าับบ อีกิ าับบฝากเก็บในลบกษณะหีบ
หอ่

- ิว่นกลาง ิ านบกบัิหาัเงินตัา กัมินาับกษ์

- ิว่นภูมิภาค ณ ิ านบกงานคลบงจบงหวบด

4. ตบง้ไวใ้นธ่ีปลอดภบยในิ านบกงาน



กรรมการเก็บรกัษาเงิน

• แต่งตัง้ขา้ราชการระดบั 3 / เทียบเท่าข้ึนอย่างนอ้ย   2 คน

• กรณีกรรมการไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ี
- แต่งตัง้กรรมการชัว่คราว

- มอบกญุแจ ตรวจนบัตวัเงินและหลกัฐานแทนตวัเงิน ให้
ถกูตอ้งตามรายงานฯ เม่ือกญุแจหาย หรือสงสยัว่าจะมีการปลอม
แปลงใหรี้บรายงานหวัหนา้ส่วนราชการเพ่ือสัง่การโดยด่วน



การน าเงินส่งคลงั

ก าหนดเวลาน าเงนิส่งหรือน าฝากคลังของส่วน
ราชการผู้เบกิ

1. เช็ค

- วนัท่ีไดร้บั หรืออย่างชา้ภายในวนัท าการถดัไป

2. เงินรายไดแ้ผ่นดิน

- เกินหม่ืนบาทน าส่งโดยด่วนไม่เกิน 3 วนัท าการ



ก าหนดเวลาน าเงนิส่งหรือน าฝากคลังของส่วน
ราชการผู้เบกิ  (ต่อ)

3. เงินเบิกเกินส่งคืนหรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน

- ภายใน 15 วนัท าการ นบัจากวนัไดร้บัเงินจากคลงั      หรือ

ไดร้บัเงินคืน

4. เงินนอกงบประมาณ

- อย่างนอ้ยเดือนละ 1 ครัง้

5. เงินนอกงบประมาณเบิกจากคลงัเพ่ือรอการจ่าย

- ภายใน 15 วนั นบัจากวนัรบัเงินจากคลงั



ไปราชการในราชอาณาจกัร
ค่าใชจ่้ายในการเดินทาง



กรณีศึกษา
เดินทางไปช่วยราชการ 3 เดือน เป็นการเดินทางลกัษณะใด

ค าสัง่ลงทา้ยว่า“ทัง้น้ี ตัง้แต่บดัน้ีเป็นตน้ไป”เป็นการ
เดินทางลกัษณะใด 

ค าสัง่แรก มีก าหนดระยะเวลา 4 เดือน ต่อมามีค าสัง่ให้

ปฏิบติังานต่ออีก 4 เดือน และค าสัง่สุดทา้ยใหป้ฏิบติังานต่อ

อีก 4 เดือน เป็นการออกค าสัง่ ลกัษณะใด 
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สิทธิ ได้รับค่าใช้จ่ายเกิดขึน้ตัง้แต่วันได้รับ 
อนุมัตเิดนิทาง / ออกจากราชการ

ผูมี้อ  านาจอนุมติั  :  อนุมติัระยะเวลาเดินทาง
ล่วงหนา้/หลงัเสร็จส้ิน การปฏิบติัราชการ         
ตามความจ าเป็น
ผูไ้ดรั้บอนุมติัใหล้ากิจ / พกัผอ่น ตอ้งขออนุมติั            
ระยะเวลาดงักล่าวในการเดินทางดว้ย



กรณีศึกษา
กรณีส านกังานประจ าอยู่ กทม. ตอ้งไปประชุมท่ี จงัหวดั

เชียงใหม่ วนัพุธ จะตอ้งขออนุมติัการเดินทางอย่างไร 

จะเดินทางไปจงัหวดัเชียงใหม่ล่วงหนา้ดว้ยเร่ืองส่วนตวั 

ในวนัจนัทรแ์ละองัคาร โดยมีการประชุมวนัพุธ เวลา 

09.00 น.จะตอ้งขออนุมติัการเดินทางอย่างไรและ

สามารถเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางอย่างไร 

ประชุมท่ี จ.เชียงใหม่ วนัพุธ พฤหสับดีและวนัศุกร ์จะ

เดินทางกลบั กทม.วนัอาทิตย ์จะตอ้งขออนุมติัการ

เดินทางอย่างไร
25



กรณีศึกษา

นาย ประยุทธ ์เดินทางไปราชการต่างจงัหวดัในวนัท่ี 13 ก.ย 

61 ออกเดินทางจากบา้นพกัเวลา 08.00 น. เดินทางกลบัถึง

บา้นพกัวนัท่ี 15 ก.ย. 61 เวลา 20.00 น. นบัเวลาไปราชการ

ไดก่ี้วนั

ขออนุมติัเดินทางไปราชการ 20 วนั เจ็บป่วยเขา้รบัการ

รกัษาพยาบาลเป็นเวลา 10 วนั ปฏิบติัราชการ 10 วนัไดเ้บ้ีย

เล้ียงทัง้หมดก่ีวนั
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ค่าพาหนะ
ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ (รับจา้ง)
ค่าเช้ือเพลิง ค่าระวางบรรทุก
ค่าจา้งคนหาบหามส่ิงของ
ของผูเ้ดินทาง
นิยามพาหนะประจ าทาง
บริการทัว่ไปประจ า
เสน้ทางแน่นอน
ค่าโดยสาร ค่าระวางแน่นอน
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ค่าพาหนะ (ต่อ)
หลกัปกติ ใหใ้ชย้านพาหนะประจ าทาง            
เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงและประหยดั  

* รถไฟ ประเภทรถด่วน ด่วนพิเศษ ชั้นท่ี 1      
นัง่นอนปรับอากาศ (บนอ.ป.)                        
เบิกไดเ้ฉพาะ ระดบั ช านาญงาน ช านาญการ 
ข้ึนไป    
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ค่าพาหนะรับจา้ง
ทุกระดบัต าแหน่งสามารถนัง่ไดก้รณี

➢ ไม่มีพาหนะประจ าทาง

➢ มีแต่ตอ้งการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์ราชการ
➢ ใชพ้าหนะอ่ืนได ้(พาหนะรับจา้งฯ) แต่ตอ้งช้ีแจง

เหตุผล ความจ าเป็น



30

*  ทุกระดบัต าแหน่งสามารถเบิกไดใ้นกรณี ดงัน้ี

คา่พาหนะับบจา้ง ว 42

ไป-กลบั ระหวา่งท่ีอยู ่ท่ีพกั หรือท่ีท างาน                                
กบัสถานียานพาหนะประจ าทาง / สถานท่ีจดัยานพาหนะ

ภายในจงัหวดัเดียวกนั ไม่ก าหนดวงเงิน
ถา้ขา้มเขตจงัหวดั

เขตติดต่อ หรือผา่น กทม. เท่ียวละไม่เกิน 600 บาท
เขตต่อจงัหวดัอ่ืน              เท่ียวละไม่เกิน 500 บาท
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• ตอ้งได ้ั บบอนุญาตจากผูบ้ บงค บบบ บญชา

จึงจะมีิิธิิเบิกเงินชดเชยตลอดเิน้ธาง 
ไม่ิ ามาัถใชต้ลอดเิน้ธางตอ้งขออนุมบติ

• อบตัาเงินชดเชย

> ัถยนต ์กม. ละ 4 บาธ   

>  ัถจบกัยานยนต ์กม. ละ 2 บาธ
ค านวณัะยะธางตามเิน้ธางกัมธางหลวง/หน่วยงานอ่ืน 

•ถา้ไมมี่เิน้ธางัาชกาัใหผู้เ้ดินธางับบัอง



เคั่ืองบิน

กาัซ้ือบบตัโดยิาัเคั่ืองบินในปัะเธศ

กาัซ้ือบบตัโดยิาัเคั่ืองบินในกาัเดินธางไปตา่งปัะเธศ (มติ

คณะับฐมนตัีวบนธ่ี 6 พ.ค 2523)
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เคร่ืองบิน
@ ระดบั   6 ข้ึนไป ชั้นประหยดั
ตามพระราชกฤษฎีกาฯ (ฉบบัท่ี 9)

พ.ศ. 2560
@    ระดบั 5 ลงมา กรณีมีความจ าเป็นรีบด่วน

เบิกไดช้ั้นประหยดั
@   ไม่เขา้หลกัเกณฑข์า้งตน้ใหเ้บิกไดเ้ทียบเท่า               

ภาคพ้ืนดินในระยะทางเดียวกนั
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กรณีส่วนราชการเป็นผูด้ าเนินการจดัซ้ือโดย

มีหนงัสือใหบ้ริษทัออกบตัรโดยสารใหก่้อน 

ใหใ้ชใ้บแจง้หน้ีเป็นหลกัฐานในการเบิกเงิน

กรณีผูเ้ดินทางด าเนินการซ้ือบตัรโดยสาร

หลบกฐานกาัเบิกคา่เคั่ืองบิน

ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน
ใบเสร็จรับเงินของตวัแทนจ าหน่าย



การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

ในการฝึกอบรม การจัดงาน 

และการประชุมระหว่างประเทศ
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บุคคลท่ีจะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบนี้ (ข้อ ๑๐)

(๑) ประธานในพธีิเปิดหรือพธีิปิดการฝึกอบรม  แขกผู้มเีกยีรต ิ และผู้ตดิตาม

(๒) เจ้าหน้าที่

(๓) วทิยากร

(๔) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม

(๕) ผู้สังเกตการณ์

หมายความว่า บุคคลที่สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบนีไ้ด้แต่เฉพาะบุคคล  ตามข้อนีเ้ท่าน้ัน 
บุคคลอ่ืนทีม่ไิด้มฐีานะเป็น ๑ ใน ๕ นีไ้ม่สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนีไ้ด้

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้าจะเบิกจากต้นสังกัด
ให้ท าได้เม่ือส่วนราชการทีจ่ัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้นสังกดัตกลงยนิยอม



ค่าใช้จ่ายภาคผู้จัดการฝึกอบรม (ข้อ ๘ วรรคหน่ึง)

โครงการ / หลกัสูตร การฝึกอบรม 
ทีส่่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกบัหน่วยงานอ่ืน 
ต้องได้รับอนุมตัจิากหัวหน้าส่วนราชการ



ค่าใช้จ่ายภาคผู้จัดการฝึกอบรม (ข้อ ๘ วรรคสอง)

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมมี ๒ ประเภท

๑. ค่าใช้จ่ายทีเ่ป็นดุลพนิิจหัวหน้าส่วนราชการ (เบิกได้เท่าทีจ่่ายจริง)

(๑) ค่าใช้จ่ายเกีย่วกบัการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม

(๒) ค่าใช้จ่ายในพธีิเปิด - ปิด การฝึกอบรม

(๓) ค่าวสัดุ  เคร่ืองเขียนและอุปกรณ์

(๔) ค่าประกาศนียบัตร 



(๕) ค่าถ่ายเอกสาร  ค่าพมิพ์เอกสารและส่ิงพมิพ์ 

(๖) ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม

(๗) ค่าใช้จ่ายในการตดิต่อส่ือสาร

(๘) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม

(๙) ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม *

*แม้ค่าใช้จ่ายรายการนีจ้ะสามารถเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น 

แต่ขณะนีม้าตรการประหยดัยงัใช้บังคบัอยู่ จึงต้องเป็นไปตามมาตรการประหยดั 

หากส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมไม่สามารถปฏิบัติตามมาตรการประหยดัได้

ต้องขออนุมตัหัิวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเพ่ือขอเบิกจ่ายเกนิกว่า

ทีก่ าหนดไว้ตามมาตรการประหยดั)



๒. รายการที่มีอตัราก าหนด

(๑) ค่ากระเป๋าหรือส่ิงทีใ่ช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม
(๒) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน
(๓) ค่าสมนาคุณวทิยากร
(๔) ค่าอาหาร

(๕) ค่าเช่าทีพ่กั 

(๖) ค่ายานพาหนะ



ค่าทีพ่กั (ข้อ ๑๖)

๑. การจัดทีพ่กัให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ส าหรับการฝึกอบรมประเภท ข 

และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้พักรวมกันตั้งแต่ ๒ คนขึ้นไป โดยให้พักห้องพักคู่  
เว้นแต่ เป็นกรณทีีไ่ม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพกัรวมกบัผู้อ่ืนได้ 

๒ .  การจัดที่พักให้แก่ ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภททั่วไป 
ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน ระดับอาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และต าแหน่งประเภทอ านวยการ 
ระดับต้น ให้พักรวมกันตั้งแต่ ๒ คนขึ้นไป โดยให้พักห้องพักคู่  เว้นแต่ เป็นกรณีที่ไม่
เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพกัรวมกบัผู้อ่ืนได้ 



ค่าเช่าท่ีพัก (ต่อ)

ส่วนผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภท
อ านวยการ ระดับสูง และต าแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น ระดับสูง จะจัดให้พัก
ห้องพักคนเดียวก็ได้

การจัดที่พักให้แก่ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ    
และผู้ติดตาม หรือวิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้และเบิกจ่าย
ค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง



ค่ายานพาหนะ (ข้อ ๑๗)
® ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด ยืมจากส่วนราชการอ่ืน/หน่วยงานอ่ืน 

เบกิค่าน า้มันเท่าทีจ่่ายจริง
® ใช้ยานพาหนะประจ าทาง/เช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดประเภทยานพาหนะ ดงันี้

-การฝึกอบรมประเภท ก  จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภทบริหารระดบัสูง ยกเว้น
เคร่ืองบนิใช้ช้ันธุรกจิ แต่ถ้าเดนิทางไม่ได้ให้ใช้ช้ันหน่ึง

-การฝึกอบรมประเภท ข จัดตามสิทธิข้าราชการประเภททัว่ไประดบัช านาญงาน
-การฝึกอบรมบุคคลภายนอก จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภททัว่ไประดบัปฏิบตังิาน
ทั้งนี ้ให้เบกิจ่ายค่ายานพาหนะได้เท่าทีจ่่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยดั

® กรณเีช่าเหมายานพาหนะต้องด าเนินการตามพระราชบัญญตัิการจัดซ้ือจัดจ้างและ     
การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ด้วย

® ค่าพาหนะรับจ้างส าหรับวทิยากรกรณอียู่ในท้องทีเ่ดยีวกบัสถานที่
จัดฝึกอบรม



กรณีส่วนราชการผู้จัดไม่จัดอาหาร / ที่พัก / ยานพาหนะทั้งหมดหรือจัดให้
บางส่วน ให้ส่วนราชการผู้จัดจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดตามหลกัเกณฑ์
และวธีิการที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ให้แก่

- ประธาน แขกผู้มีเกยีรติ และผู้ติดตาม
- วทิยากร
- เจ้าหน้าที่
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ ทีเ่ป็นบุคลากรของรัฐให้เบิก

จากต้นสังกดั

กรณไีม่จัดอาหาร / ทีพ่กั / ยานพาหนะทั้งหมด
หรือจัดให้บางส่วน (ข้อ ๑๘)



ยกเว้น
(๑)  ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตาม

ระเบียบนี ้
(๒)  ค่าเบีย้เลีย้งเดนิทาง

กรณไีม่จัดอาหาร / ทีพ่กั / ยานพาหนะทั้งหมด
หรือจัดให้บางส่วน (ข้อ ๑๘) (ต่อ)



การค านวณเบีย้เลีย้ง กรณีการฝึกอบรมมกีารจัดอาหาร
ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากทีอ่ยู่ / ที่ท างาน จนกลบัถงึที่อยู่ / ที่ท างาน
๒๔ ช่ัวโมงคดิเป็น ๑ วนั ถ้าไม่ถึงหรือเกนิกว่า ๒๔ ช่ัวโมง และส่วนที่
ไม่ถึงหรือเกิน ๒๔ ช่ัวโมงน้ัน เกินกว่า ๑๒ ช่ัวโมง คิดเป็น ๑ วัน      
แล้วน าจ านวนวนัทั้งหมดคูณกบัอตัราเบีย้เลีย้ง
ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงที่ค านวณได้ม้ือละ ๑ ใน ๓ ของอัตราเบี้ยเลี้ยง
เดนิทางเหมาจ่าย

กรณไีม่จัดอาหาร / ทีพ่กั / ยานพาหนะทั้งหมด
หรือจัดให้บางส่วน (ข้อ ๑๘) (ต่อ)



กรณจีัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก และส่วนราชการ 
ไม่จัดอาหาร / ทีพ่กั / ยานพาหนะ (ข้อ๑๙)

ให้จ่ายเงนิให้แก่ผู้เข้าฝึกอบรมทีม่ใิช่บุคลากรของรัฐ ดงันี้
* ค่าอาหาร

- ไม่จดัอาหารทั้ง ๓ ม้ือจ่ายไม่เกนิ ๒๔๐ บาท/วนั/คน
- จดัอาหารให้ ๒ ม้ือจ่ายไม่เกนิ     ๘๐ บาท/วนั/คน
- จดัอาหารให้ ๑ ม้ือจ่ายไม่เกนิ ๑๖๐ บาท/วนั/คน

* ค่าเช่าที่พกั เหมาจ่ายไม่เกนิ         ๕๐๐ บาท/วนั/คน
* ค่าพาหนะจ่ายจริงตามสิทธิข้าราชการประเภททัว่ไป 

ระดบัปฏิบัตงิาน ( ห้ามเบิกค่าเคร่ืองบิน )
* การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ให้ใช้แบบใบส าคญัรับเงนิค่าใช้จ่าย    

ในการฝึกอบรมบุคคลภายนอกตามระเบียบนี ้เป็นหลกัฐานการจ่าย



♥ ค่าลงทะเบียน เบิกเท่าทีจ่่ายจริง
♥ เบีย้เลีย้ง ค่าทีพ่กั ค่าพาหนะในการเดินทางเข้ารับการฝึกอบรม

- ถ้าค่าลงทะเบียนรวมไว้หมดแล้วหรือผู้จัดออกให้ทั้งหมด       
ต้องงดเบิก 

- ถ้าค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าใช้จ่ายดังกล่าว หรือผู้จัดไม่จัดอาหาร ทีพ่กั 
ยานพาหนะ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกในส่วนทีไ่ม่ได้ออกให้ตาม
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น ค่าเช่า         
ที่พกัเบิกตามระเบียบ

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม



ค่าใช้จ่ายทีผู้่จดัการฝึกอบรมไม่จดัให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม

❖ ค่าที่พกั เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามอตัราในข้อ ๑๖ 
❖ ค่าเบีย้เลีย้ง   ให้ค านวณตามหลกัเกณฑ์ในระเบียบฝึกอบรม
ยกเว้น 
❖ ค่ายานพาหนะ ให้เบิกได้ตามสิทธิของผู้เข้ารับการฝึกอบรม
แต่ละคนตามหลกัเกณฑ์และวธีิการในพระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่าย
ในการเดนิทางไปราชการ


