
วิทยาลัยเทคนิคพังงา 

คู่มือการปฏิบัติการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม และการเบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการ 

................................................................................ 

อ้างถึงระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่ าง
ประเทศ และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ 

ตามระเบียบที่อ้างถึงนั้น มอบให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ บริหารงบประมาณท่ีได้รับ ให้
เพียงพอกับค่าใช้จ่าย วิทยาลัยเทคนิคพังงา จึงได้กำหนดอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การเดินทางไปราชการ
เพ่ือเข้ารับการฝึกอบรม และการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 

๑. การจัดโครงการฝึกอบรม 

๑.๑ อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
ประเภทการฝึกอบรม วิทยากรที่เป็นบุคคลากรของรัฐ วิทยากรที่เป็นบุคคลภายนอก 

การฝึกอบรมประเภท ข และ
บุคคลภายนอก 

ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

 
 หมายเหตุ คณะกรรมการตัดสินโครงงานหรือตัดสินการประกวดตามโครงการต่างฯ  
คณะกรรมการที่เป็นบุคคลากรของรัฐ คณะกรรมการที่เป็นบุคคลภายนอก 
วันละไม่เกิน 400 บาท /คน วันละไม่เกิน 800 บาท /คน 

 

๑.๒ สถานที่ราชการ  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกไม่เกิน ๓๕ บาท/มื้อ/คน วันละไม่เกิน 2 มื้อ 
             สถานที่เอกชน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกไม่เกิน 50 บาท/มื้อ/คน วันละไม่เกิน 2 มื้อ 

๑.๓ สถานที่ราชการ ค่าอาหารกลางวัน + ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกไม่เกิน 150 บาท/คน/วัน 
สถานที่เอกชน  เบิกจ่ายตามระเบียบการจัดฝึกอบรมภายในประเทศตามเอกสารแนบท้าย ที่ กค  
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๒ การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการเพื่อเข้ารับการฝึกอบรม 

๒.๑ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก  
การคำนวณเวลาให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจาก บ้านพัก/ท่ีทำงาน จนกลับถึง บ้านพัก / ที่ทำงาน 
โดยให้นับ ๒๔ ชั่วโมง เป็น ๑ วัน ถ้าไม่ถึง ๒๔ ชั่วโมง เกิน ๑๒ ชั่วโมง ให้คิดเป็น ๑ วัน 
ในกรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรม จัดอาหารบางมื้อในระหว่างการฝึกอบรม ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางท่ีคํานวณ 
ได้ในอัตรามื้อละ ๑ ใน ๓ ของอัตราเบี้ยเลี้ยง เดินทางต่อวัน (ม้ือละ ๘๐ ตามสิทธิ์) 

ประเภทบุคลากร ค่าเบี้ยเลี้ยง 
อัตรา ต่อ วัน 

 

     พักเดี่ยว 
อัตรา ต่อ คืน 

 

พักคู่ 
อัตรา ต่อ คืน 

 
๑ ข้าราชการและพนักงานราชการ 
 

240.- 1,200.- 1,500.- 

๒ ครูอัตราจ้าง/เจ้าหน้าที่/นักการภารโรง 
 

240.- 1,000.- 1,500.- 

๓ นักเรียน นักศึกษา 
 

240.- 500.- 1,000.- 

 
๒.๒ ค่าที่พัก ระเบียบการฝึกอบรมให้เบิกค่าที่พักตามที่จ่ายจริง (ใช้ใบเสร็จรับเงิน) ให้พักคู่ 

๒.๓ ค่าพาหนะ 
๒.๑ ค่ารถโดยสารปรับอากาศท่ัวไป เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ค่ารถโดยสารปรับอากาศ VIP ๒4 ที่นั่ง ( กรณีไปตั้งแต่ 2 

คน ขึ้นไปให้เลือกในอัตราเดียวกันตามจำนวนคนที่มากกว่า หรืออนุมัติตามกรณี 
ประเภทบุคลากร อัตราค่ารถโดยสารประจำทางปรับอากาศ (บขส.) 

๑ ข้าราชการและพนักงานราชการ 
 

รถโดยสารปรับอากาศ 24 ที่นั่ง ณ ปัจจุบันราคา 997 บาท/เที่ยว 

๒ ครูอัตราจ้าง/เจ้าหน้าที่/นักการภารโรง 
 

รถโดยสารปรับอากาศ 40 ที่นั่ง ณ ปัจจุบันราคา 641 บาท/เที่ยว 

๓ นักเรียน นักศึกษา 
 

รถโดยสารปรับอากาศ 40 ที่นั่ง ณ ปัจจุบันราคา 641 บาท/เที่ยว 

๒.๒ ค่ารถไฟ รถด่วนพิเศษ เบิกได้ตามที่จ่ายจริง 
๒.๓ ค่ารถรับจ้างจากบ้านพัก ถึง สถานีขนส่ง เบิกได้เที่ยวละไม่เกิน ๑๐๐ บาท  

             ค่ารถรับจ้าง ในกรุงเทพฯ เบิกได้เที่ยวละไม่เกิน ๒๐๐ บาท ไปกลับไม่เกิน 400.-บาท  
๒.๔ การเบิกค่าเหมาจ่ายรถยนต์ส่วนบุคคล มีคำสั่งให้ใช้รถยนต์ส่วนบุคคล เดินทางไปราชการ ๒ คนข้ึนไป หรือ

สถานที่แห่งนั้นไม่มีรถโดยสารไปถึง ให้ใช้รถยนต์ส่วนบุคคลได้ โดยเบิกค่าเหมาจ่ายรถยนต์ส่วนบุคคลได้กิโลเมตรละไม่เกิน ๔ 
บาทพร้อมแนบรายการแสดงระยะทางตามกรมทางหลวงกำหนด 
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๓. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพื่อไปประชุม แข่งขัน 

การนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้เริ่มนับตั้งแต่เวลาที่ออกจาก บ้านพัก/ที่ทำงาน จนถึงเวลาเดินทางกลับ
ถึง บ้านพัก/ท่ีทำงาน ดังนี้ 

กรณีพักแรม 
 

กรณีไม่พักแรม 

๑. ให้นับ ๒๔ ชัว่โมง นับเป็น ๑ วัน 
๒ ถ้าไม่ถึง ๒๔ ชั่วโมง เกิน ๑๒ ชั่วโมง 
 ให้นับเป็น ๑ วัน 
 

๑. ให้นับ ๒๔ ชัว่โมง เป็น ๑ วัน 
๒. ถ้าไม่ถึง ๒๔ ชั่วโมง แต่เกิน ๑๒ ชั่วโมง 
 ให้นับเป็น ๑ วัน 
 

    
๓.๑ ค่าเบี้ยเลี้ยง 

ประเภทบุคลากร ค่าเบี้ยเลี้ยง 
อัตรา ต่อ วัน ต่อ คน 

 
๑ ข้าราชการและพนักงานราชการ 
 

240.- 

๒ ครูอัตราจ้าง/เจ้าหน้าที่/นักการภารโรง 
 

240.- 

๓ นักเรียน นักศึกษา 
 

240.- 

 
๓.๒ การเบิกค่าเช่าที่พัก แบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ 

ถ้าเดินทางเป็นหมู่คณะ (ตั้งแต่ ๒ คนขึ้นไป) ให้พักรวมกันตั้งแต่ ๒ คนข้ึนไปต่อห้องเบิกในอัตราห้องพักคู่ เบิกได้
ตามท่ีจ่ายจริง (ใช้ใบเสร็จรับเงินเบิกตามจริง) หรือ อนุมัติเป็นรายกรณี หรืออนุมัติเป็นรายโครงการ ดังนี้ 

ประเภทบุคลากร 1. อัตราเหมาจ่าย 
อัตรา ต่อ คืน 

 

2.เบิกตามที่จ่ายจริง 

พักเดี่ยว 
อัตรา ต่อ คืน 

พักคู่ 
อัตรา ต่อ คืน 

๑ ข้าราชการและพนักงานราชการ 
 

800.- 1,200.- 1,500.- 

๒ ครูอัตราจ้าง/เจ้าหน้าที่/นักการ
ภารโรง 
 

600.- 1,000.- 1,500.- 

๓ นักเรียน นักศึกษา 
 

400.- 500.- 1,000.- 

๓.๓ ค่าพาหนะ เบิกอัตราเดียวกับการเดินทางไปราชการเพื่อเข้ารับการฝึกอบรม 
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ตัวอย่าง  
นางสาว ก ข้าราชการระดับปฏิบัติการ ออกเดินทางจากบ้านพักวันที่ ๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ เวลา๐๗.๐๐ น. เพื่อเข้ารับการ
ฝึกอบรมฯ ระหว่างวันที่ ๘ - ๑๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ เปิดการฝึกอบรม และ เริ่มการลงทะเบียน วันที่ ๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ 
เวลา ๐๘.๓๐ - ๐๙.๓๐ น. และปิดการฝึกอบรมในวันที่ ๑๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ เวลา ๑๖.๓๐ น. เดินทางกลับถึงบ้านพัก 
วันที่ ๑๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ เวลา ๒๐.๐๐ น. ในระหว่างการฝึกอบรมมีการจัดเลี้ยงอาหารกลางวันทุกวัน 
คํานวณเบี้ยเลี้ยง ดังนี้ 
วันที่ ๗ ก.พ. ๒๕๖๒ เวลา ๐๗.๐๐ น. - วันที่ ๑๐ ก.พ. ๒๕๖๒ เวลา ๒๐.๐๐ น. 
คำนวณได้ ๓ วัน ๑๓ ชั่วโมง คิดเป็นจำนวนวันที่ได้รับเบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง ๔ วัน 
นางสาว ก จะได้รับเบี้ยเลี้ยง ดังนี้ เบี้ยเลี้ยงทั้งหมด (๔ วัน x ๒๔๐ บาท ) ๙๖๐ บาท หัก ค่าอาหารที่ผู้จัดอบรมจัดเลี้ยง ๓ 
มื้อ (๓ มื้อx ๘๐บาท) ๒๔๐ บาท รวมเบิกเบี้ยเลี้ยงทั้งสิ้น (๙๖๐ – ๒๔๐) ๗๒๐ บาท 
 

การยืมเงิน 

๑. การยืมเงินไปราชการ ให้ดำเนินการก่อนวันเดินทาง ๓ - ๕ วันทำการ ติดต่อที่งานการเงินโดยเขียนประมาณการเดินทาง 
และสัญญาการยืมเงิน แนบเอกสาร ดังนี้ 
- แนบโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม (ต้นเรื่องหน่วยงานฝึกอบรม) 
- บันทึกขออนุญาตไปราชการ 
- คำสั่งให้เดินทางไปราชการ 

๒. การยืมเงิน เพื่อดำเนินโครงการ จัดซื้อวัสดุ ฯ ให้ทำเรื่องยืมเงินก่อน ๓ - ๕ วันทำการ ติดต่อที่งานการเงิน โดยเขียน
บันทึกขอยืมเงินดำเนินโครงการ โดยมีแนบเอกสาร ดังนี้ 
- บันทึกขออนุมัติ/ขออนุญาตดำเนินโครงการ และ โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
- ตารางการฝึกอบรม 
- หนังสือเชิญวิทยากร 

การส่งใช้เงินยืม 
๑. กรณียืมเงินเดินทางไปราชการ ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันเดินทางกลับมาถึง 
๒. กรณียืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการอ่ืน เพื่อดำเนินโครงการ จัดซื้อวัสดุ ฯ  ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันได้รับเงิน 

 
 

 

 

งานการเงิน 

วิทยาลัยเทคนิคพังงา 



 

 


