
แนวทางการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2568



ข้อปัญหาที่พบในการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย

1
• รายละเอยีดในโครงการ ในส่วนของ กลุ่มเป้าหมาย / กจิกรรม / งบประมาณ ไม่ชัดเจน

2
• ขาดการประสาน  / วางแผนงาน ระหว่าง  ผู้รับผดิชอบโครงการ + เจ้าหน้าที่ท าเบิกของ
หน่วยงาน  + เจ้าหน้าที่กองคลงั  เกีย่วกบัระเบียบและวธีิการเบิกจ่าย

3
• เอกสาร หลกัฐาน การส่งเบิกตามกจิกรรม ไม่ถูกต้องตามระเบียบ และ ส่งเบิกล่าช้า



-เดนิทางไปราชการ

-นิเทศนักศึกษา

-ลงพื้นที่

ลกัษณะกจิกรรมการเบิกจ่ายงบประมาณ

-จัดอบรม
-จัดงาน

จัดซ้ือจัดจ้างนักศึกษาช่วย
ปฏิบัติราชการ

ระเบยีบ
การเดนิทางไป

ราชการ

ระเบยีบ
การฝึกอบรม

ค่าตอบแทน
นักศึกษาช่วย
ปฏิบตัิราชการ

ระเบยีบการจัดซ้ือ
จัดจ้าง 



ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ



ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ

 1. เบีย้เลีย้งเดนิทาง

 2. ค่าเช่าทีพ่กั

 3. ค่าพาหนะ

 4. ค่าใช้จ่ายอ่ืนทีจ่ าเป็นต้องจ่ายเน่ืองในการเดนิทางไปราชการ

สิทธิ ให้ได้รับค่าใช้จ่ายตั้งแต่วนัทีไ่ด้รับอนุมัติให้เดนิทาง

ผู้มีสิทธิ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และพนักงาน
ในสถาบนัฯ 



ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ

1.ค่าเบีย้เลีย้ง

➢ การนับจ านวนวนั 
- ให้นับ 24 ช่ัวโมง =  1 วนั เศษของวนัหากเกนิ 12 ช่ัวโมง ให้
นับเป็นอกี 1 วนั
- กรณกีารเดนิทางทีไ่ม่ค้างคืน เกนิ 6 ช่ัวโมง ให้นับเป็น คร่ึงวนั

➢ อตัราค่าเบีย้เลีย้งเดนิทาง 
เทียบระดบั 8 หรือต าแหน่ง ระดบัช านาญการพเิศษ ลงมา   วนัละ  240 บาท
เทียบระดบั 9 หรือต าแหน่ง ระดบัเช่ียวชาญ ขึน้ไป วนัละ  270  บาท



ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ

2. ค่าเช่าทีพ่กั

ให้เบกิได้เท่าทีจ่่ายจริงไม่เกนิอตัรา  ดงันี้

ห้องพกัคนเดยีว         ห้องพกัคู่
(บาท : วนั : คน)    (บาท : วนั : คน)

เทียบระดบั 8 หรือต าแหน่ง ระดบัช านาญการพเิศษ ลงมา 1,500 850
เทียบระดบั 9 หรือต าแหน่ง ระดบัเช่ียวชาญ  2,200 1,200
เทียบระดบั 10 หรือต าแหน่งประเภทบริหารระดบัสูง ขึน้ไป 2,500 1,400



ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ

3.ค่าพาหนะ

➢ ยานพาหนะประจ าทาง รถยนต์ รถไฟ เคร่ืองบิน เบิกได้ตามสิทธ์ิ
➢ รถยนต์ส่วนราชการ ให้เบกิค่าน า้มันเช้ือเพลงิ ตามทีจ่่ายจริง
➢ พาหนะส่วนตัว  ให้เบกิเหมาจ่าย กโิลเมตรละ  4 บาท  ค านวณระยะทางของ

กรมทางหลวง โดยระบุจ านวนกโิลเมตร และทะเบียนรถ ลงในค าส่ังให้
เดนิทางไปราชการ 

➢ เช่ารถยนต์บุคคลภายนอก (ตามประกาศ) โดยจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบยีบพสัดุ



ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ

4. ค่าใช้จ่ายอ่ืนทีจ่ าเป็นต้องจ่ายเน่ืองในการ 
เดนิทางไปราชการ

➢ ต้องเป็นค่าใช้จ่ายทีเ่กดิจากการใช้ รถยนต์ส่วนราชการ  ในการเดนิทางเท่าน้ัน 
โดยต้องเป็นค่าใช้จ่ายทีจ่ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่าย ไม่อาจเดนิทางถงึจุดหมาย เช่น
ค่าปะยาง  ค่าซ่อมรถ เป็นต้น



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการจัดงาน



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

การฝึกอบรม : การอบรม ประชุม / สัมมนาทางวิชาการ / เชิงปฏิบัติการ การบรรยาย

พเิศษ  การดูงาน หรือที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่

แน่นอน ที่มีวตัถุประสงค์เพ่ือ พฒันาบุคคลหรือเพิม่ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดย

ไม่มีการรับปริญญา   หรือประกาศนียบัตรวชิาชีพ

นิยาม



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

การฝึกอบรม  แบ่งเป็น 3 ประเภท
1. การฝึกอบรมประเภท ก  คือ การฝึกอบรมทีผู้่เข้ารับการอบรมเกนิกึง่หน่ึงเป็น

บุคลากรของรัฐ ทีเ่ทยีบระดบัต าแหน่ง ระดบั 9 หรือต าแหน่งประเภทเช่ียวชาญขึน้ไป
2. การฝึกอบรมประเภท ข  คือ การฝึกอบรมทีผู้่เข้ารับการอบรมเกนิกึง่หน่ึงเป็น

บุคลากรของรัฐ ทีเ่ทยีบระดบัต าแหน่ง ระดบั 8 หรือต าแหน่งประเภทช านาญการพเิศษ  
ลงมา

3. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  คือ การฝึกอบรมทีผู้่เข้ารับการอบรมเกนิกึง่หน่ึง
มิใช่บุคลากรของรัฐ

ประเภทการฝึกอบรม



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

บุคคลทีจ่ะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

1.  ประธานในพธีิเปิด-ปิด แขกผู้มีเกยีรต ิและผู้ติดตาม  

2.  เจ้าหน้าที่

3. วทิยากร

4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม

5. ผู้สังเกตการณ์



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

ค่าสมนาคุณวทิยากร

หลกัเกณฑ์การจ่าย

➢ บรรยาย ไม่เกนิ 1 คน

➢ อภปิราย / สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกนิ  5 คน

➢ แบ่งกลุ่ม  - ฝึกภาคปฏิบตัิ

- อภปิราย ไม่เกนิกลุ่มละ 2 คน

- ท ากจิกรรม



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

การนับเวลาเพ่ือจ่ายค่าสมนาคุณวทิยากร

❑ นับตามเวลาในก าหนดการฝึกอบรม

❑ ไม่ต้องหักเวลาทีพ่กัรับประทานอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

❑ แต่ละช่ัวโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที

❑ ช่ัวโมงการอบรมไม่ถึง 50 นาท ีแต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้จ่าย

ค่าสมนาคุณวทิยากรได้กึง่หน่ึง



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

อตัราค่าสมนาคุณวทิยากร

อตัรา ( บาท : ช่ัวโมง )

ประเภทวทิยากร                                   
ประเภท ข ประเภท  ก

บุคคลภายนอก               

1. วทิยากรเป็นบุคคลของรัฐ                                          ไม่เกนิ 600                           ไม่เกนิ 800

2. วทิยากรที่มใิช่บุคคลของรัฐ                                        ไม่เกนิ  1,200                          ไม่เกนิ 1,600



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

ค่าอาหาร

ค่าอาหาร

❖ จัดฝึกอบรมในสถานทีข่องส่วนราชการ/รัฐวสิาหกจิ/หน่วยงานอ่ืนของรัฐ
ใหเ้บิกไม่เกิน คนละ 150 ต่อม้ือ

❖ จัดฝึกอบรมในสถานทีเ่อกชน
ม้ือเดียวไม่เกิน 400 บาท  สองม้ือไม่เกิน  600 บาท   ครบทุกม้ือไม่เกิน 800 บาท 

ค่าอาหารว่าง
และเคร่ืองด่ืม เบิกตามจ่ายจริงแต่ไม่เกิน 35 บาท        เบิกตามจ่ายจริงแต่ไม่เกิน 50 บาท

** มาตรการประหยดั ( บาท : คน : ม้ือ )

สถานทีร่าชการ สถานที่เอกชน



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

ค่าทีพ่กั

ห้องพกัคนเดยีว ค่าเช่าห้องพกัคู่

การอบรมประเภท ก                ไม่เกนิ 2,400 บาท                  ไม่เกนิ 1,300 บาท

การอบรมประเภท ข                ไม่เกนิ 1,450 บาท                  ไม่เกนิ  900 บาท

บุคคลภายนอก                         ไม่เกนิ 1,200 บาท                  ไม่เกนิ  750 บาท



ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน

ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน :

➢ จัดงานตามแผนงาน /โครงการ ตามภารกิจปกติตามนโยบายของทางราชการ เช่น 

การจัดนิทรรศการ แถลงข่าว ประกวดหรือแข่งขนัฯ

➢ หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง

ตามความจ าเป็นเหมาะสม และประหยดั



ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติราชการ



ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติราชการ

➢ พิจารณาจา้งตามความจ าเป็นเหมาะสม เพื่อประโยชนข์องทางราชการ
➢ ภารกิจท่ีจ าเป็นเร่งด่วนตอ้งด าเนินการ แต่เจา้หนา้ท่ีปฏิบติังานไม่เพียงพอ 
➢ นกัศึกษาสามารถปฏิบติังานนั้นได ้ โดยพิจารณา ดงัน้ี

- สถานภาพนกัศึกษา อยูใ่นสถานภาพปกติในปีการศึกษา
- จะตอ้งไม่เป็นเวลาตามตารางสอนของวิชาท่ีนกัศึกษาลงทะเบียน
- นอกเวลาเรียน หรือ วนัหยดุราชการ  หรือ ช่วงเป็นภาคเรียน

➢ ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้ส่วนราชการ หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายก่อนปฏิบติังาน
ช่วยราชการ



ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติราชการ

➢ ค่าตอบแทน ไม่เกินวนัละ 300 บาทต่อคน  ปฏิบติังานไม่นอ้ยกวา่ 7 ชัว่โมงต่อวนั

➢ กรณีปฏิบติังานไม่นอ้ยกวา่ 3.30 ชัว่โมงต่อวนั  ใหไ้ดรั้บค่าตอบแทนไม่เกิน 150

บาทต่อคน

เง่ือนไขการเบิกและอตัราค่าตอบแทน

*** ในค าส่ังแต่งตั้ง นักศึกษาช่วยปฏบิตัริาชการ จะต้องระบุรายช่ือนักศึกษาและผู้ควบคุมการปฏบิตังิาน

***รายงานผลการปฏิบตัิงานภายใน 15 วนั นับแต่วนัทีเ่สร็จส้ินการปฏบิัตงิาน



การจัดซ้ือจัดจ้าง



การจัดซ้ือจัดจ้าง

➢ เบิกตามจ่ายจริงตามความจ าเป็นเหมาะสมและประหยดั

➢ ค่าอาหาร อาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม กรณเีป็นค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ใหป้ฏิบติั

ตามระเบียบจดัซ้ือจดัจา้ง

➢ การเบิกค่าวสัดุท่ีใชป้ระกอบการฝึกอบรม ตรวจสอบใหส้อดคลอ้งกบักิจกรรมและ

จ านวนกลุ่มเป้าหมาย

➢ ตรวจสอบ หมวดรายจ่าย ใหถู้กตอ้งตามลกัษณะงานท่ีจดัซ้ือจดัจา้ง

➢ กรณีงานจา้ง ใหแ้นบขอบเขตการจา้ง และ รูปภาพประกอบ 
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