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ค าน า 
คู่มอืการเบิกจ่ายเงนิของสว่นราชการฉบับนี้ สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจติร  

โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน จัดทําขึ้นเพื่อเป็นองค์ความรู้ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม จัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ การยืมเงินราชการ รวมทั้งการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถนําไปใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้

เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว และให้เป็นไปอย่าง

มีแบบแผนและมาตรฐานเดียวกันในทุกขั้นตอน  

                  งานตรวจสอบและควบคุมภายใน สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร หวังเป็นอย่างยิ่งว่า 

คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร และผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นการลด

ข้อผิดพลาด สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบต่อไป  

 

 

    งานตรวจสอบและควบคุมภายใน    

                                         สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 

                                                                           กรกฎาคม 256๓ 
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สารบัญ 

หน้า 

คํานํา 

สารบัญ 

บทที่ ๑ การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/การจัดงาน                                                          ๑ 

          ส่วนที่ ๑ คํานิยามศัพท์สําคัญ                                                                              ๒ 

          ส่วนที่ ๒ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท                                               ๕ 

          ส่วนที่ ๓ ค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม                                                                        ๘        

          ส่วนที่ ๔ การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก                                                         ๑๗ 

          ส่วนที่ ๕ ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน                                                                         ๑๙ 

          ภาคผนวก (บทที่ ๑)                                                                                         ๒๑ 

บทที่ ๒ การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                                            ๓๗ 

          ส่วนที่ ๑ ความหมายของการเดินทางไปราชการ                                                      ๓๘ 

          ส่วนที่ ๒ สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                           ๓๘ 

          ภาคผนวก (บทที่ ๒)                                                                                        ๔๔ 

บทที่ ๓ การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ                                                            ๕๒   

          ส่วนที่ ๑ การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ                                                 ๕๓ 

          ส่วนที่ ๒ ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ                                                               ๕๓ 

          ภาคผนวก (บทที่ ๓)                                                                                         ๕๖ 

บทที่ ๔ การเบิกจ่ายเงินยืมของสว่นราชการ                                                                     ๕๗ 

          ส่วนที่ ๑ คํานยิาม                                                                                           ๕๘ 

          ส่วนที่ ๒ หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงนิ                                                            ๕๙ 

          ส่วนที่ ๓ ประเภทการยืมเงนิและเอกสารประกอบการยืมเงิน                                       ๖๑ 

          ส่วนที่ ๔ การขอถือบัตรเครดิตส่วนราชการ                                                            ๖๙ 

          ส่วนที่ ๕ การจ่ายเงินยืม                                                                                   ๗๓ 

          ภาคผนวก (บทที่ ๔)                                                                                        ๗๘  

บทที่ ๕ การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ                                           ๗๙ 

          ส่วนที่ ๑ คํานิยามศัพท์                                                                                     ๘๐ 

          ส่วนที่ ๒ หลักเกณฑ์และอัตรา                                                                            ๘๑ 

          ภาคผนวก (บทที่ ๕)                                                                                        ๘๓ 
 

 



1 
 

คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

 

 

 

 

 

บทท่ี ๑ 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/การจัดงาน 
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ส่วนที่ ๑ 

 

ค านิยามศัพท์ส าคัญ  

 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม หมายความว่า ค่าใช้จ่ายสําหรับการอบรม การประชุมทาง

วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา 

การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียกชื่ออย่างอื่นทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ

พัฒนาบุคคลหรอืเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  

ส่วนราชการ สํานักนายกรัฐมนตร ีกระทรวง ทบวง กรม หรอืเทียบเท่าฯ หรอืไม่มฐีานะ 

เป็นกรมแตห่ัวหนา้ส่วนราชการมฐีานะเป็นอธิบดี  

บุคลากรของรัฐ หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจา้งของ 

ส่วนราชการรัฐวิสาหกิจ หรอืหนว่ยงานอื่นของรัฐ  

เจ้าหนา้ที่ หมายความว่า บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายใหป้ฏิบัติงานตามระเบียบนี้  

และให้หมายความรวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานและเจา้หน้าที่รักษาความปลอดภัยด้วย  

ผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรอืบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากร 

ของรัฐที่เข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการหรอืหลักสูตรการฝึกอบรม  

กรณีลูกจา้งตามสัญญาจา้งเหมา หากในสัญญาจา้งไม่ได้ก าหนดใหลู้กจา้งสามารถเข้า 

รับการฝึกอบรม หรอืเดินทางได้ ส่วนราชการตน้สังกัดก็จะอนุมัติให้ลูกจ้างตามสัญญาจ้างเหมาเข้าร่วม

ฝกึอบรม หรอืเป็นเจ้าหนา้ที่ในการจัดฝึกอบรมไม่ได้  

ผูร้ับบํานาญ ตามกฎหมายว่าดว้ยบําเหน็จบํานาญ ไม่ถือ เป็นบุคลากรของรัฐ  

การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวชิาการหรือเชิงปฏิบัติการ การ 

สัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่

เรียกชื่ออย่างอื่นทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่

มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญา หรือ

ประกาศนยีบัตรวิชาชีพ  

การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง 

เป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการตําแหน่ง

ประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง 

ข้าราชการตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้นและระดับสูง หรอืตําแหน่งที่เทียบเท่า  

การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การการฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่ง 

หนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 

และระดับอาวุโส ข้าราชการตําแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และระดับ

ชํานาญการพิเศษ ข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการตน้ หรอืตําแหน่งที่เทียบเท่า  
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การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิน 

กึ่งหนึ่งมใิช่บุคลากรของรัฐ 

การดูงาน หมายถึง การเพิ่มพูนความรู้หรอืประสบการณด์้วยการสังเกตการณ์ ซึ่ง 

กําหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือกําหนดไว้ในแผนการจัดการประชุมระหว่าง

ประเทศ ให้มีการดูงาน ก่อนระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือการประชุมระหว่างประเทศ และ

หมายความรวมถึงโครงการหรอืหลักสูตรการฝกึอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หน่วยของรัฐจัดขึน้  

การฝึกงาน เป็นการเพิ่มพูนความรู้หรอืประสบการณด์้วยการปฏิบัติงาน ซึ่งกําหนดไว้ 

ในหลักสูตรหรือโครงการและรวมถึงการปฏิบัติงานภาคสนามด้วย  หรือที่ เรียกชื่ออย่างอื่นทั้ง

ภายในประเทศและต่างประเทศ  

การจัดงาน หมายความว่า การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตาม 

นโยบายของทางราชการ  

ทั้งนี ้การจัดการแขง่ขันกีฬา โดยมีวัตถุประสงค์ให้บุคลากรในสังกัดสํานักงาน 

สาธารณสุขจังหวัดพิจิตรทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม เพื่อเชื่อมความสัมพันธ์และความสามัคคี หรือเป็นการ

ประกวดการแขง่ขันภายในหน่วยงาน ไม่ถือ เป็นการจัดงานตามภารกิจของส่วนราชการ แต่เป็นการจัด

สวัสดิการให้บุคลากรในหนว่ยงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วน

ราชการ   พ.ศ. 2547  

ค่าอาหาร หมายความว่า ค่าอาหารเชา้ อาหารกลางวัน และอาหารเย็น  

ลักษณะพื้นฐานของหลักสูตร /โครงการฝึกอบรม  

หลักสูตร/โครงการฝกึอบรมที่ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน องค์อสิระ  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานอื่นใดที่มีกฎหมายกําหนดให้ได้รับงบประมาณ เป็นผู้จัด

อบรมตามภารกิจหน้าที่ของส่วนราชการ และ / หรือเป็นผู้จัดส่งบุคลากรของหน่วยงานเข้ารับการ

ฝกึอบรมที่ส่วนราชการอื่น ดังนี้  

                    ๑. ส่วนราชการเป็นผู้จัดฝึกอบรมให้กับประชาชน เยาวชน อาสาสมัครสาธารณสุข 

ผู้สูงอายุ ผู้ประกอบการสถานพยาบาลและผู้ประกอบการสถานบริการเพื่อสุขภาพเพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ของหน่วยงานในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขจังหวัด

พิจติร  

                   ๒. ส่วนราชการเป็นผู้จัดฝกึอบรมให้กับหนว่ยงานภายในองค์กร ดังนี้  

                       ๒.1 ประชุมช้ีแจงแนวทาง หลักเกณฑ์ และ / หรอืคู่มอืในการปฏิบัติงาน  

                       ๒.2 ให้ความรู้พื้นฐาน  

                       ๒.3 ให้ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  

                       ๒.4 พัฒนาศักยภาพของบุคลากร  

                       ๒.5 เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  



4 
 

คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

๓. ส่วนราชการเป็นผู้จัดส่งบุคลากร ไปฝกึอบรมที่ส่วนราชการอื่น หรอืสถาบันต่าง ๆ  

ดังนี้  

     ๓.1 เพื่อพัฒนาบุคลากรใหเ้ป็นผู้บริหารระดับสูงตามหลักเกณฑท์ี่ ก.พ. กําหนด     

     ๓.2 เพื่อเพิ่มศักยภาพของบุคลากร เชน่ หลักสูตร / โครงการฝกึอบรม สัมมนาของ 

สถาบันการศึกษา หรอืสถาบันต่าง ๆ  

                         ๓.3 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เช่น หลักสูตร / โครงการฝึกอบรม 

สัมมนาของสถาบันการศกึษา หรอืสถาบันต่าง ๆ  

แนวทางและขอบเขตการพจิารณางบประมาณรายการฝึกอบรม  

1. การจัดการฝกึอบรม ควรกําหนดเป้าหมายใหชั้ดเจน ไม่ซ้ําซ้อน ทั้งด้านจํานวนคน  

หลักสูตร และระยะเวลา รวมทั้งในแต่ละหลักสูตรควรตอบสนองต่อภารกิจหลักของหน่วยงาน        

โดยจะต้องคํานึงถึงประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับและความคุ้มค่าของการใช้จ่ายงบประมาณ (ประหยัด 

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล)  

2. การฝึกอบรม ให้แก่หน่วยงานภายในและประชาชนทั่วไป ควรมุ่งเน้นให้เกิดผลลัพธ์ 

เชงิคุณภาพมากกว่าเชงิปริมาณ   

๓. การจัดฝึกอบรมให้แก่บุคคลภายนอก ทั้งบุคลากรในภาคเอกชนและผูป้ระกอบการ  

ควรให้พิจารณาความเหมาะสมของบุคลากรภายนอกที่เข้ามาร่วมฝึกอบรม สัมมนาและผู้เข้าร่วมการ

ฝกึอบรม ควรมีส่วนร่วมในการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมด้วย  

          ๔. ควรมีการติดตามและประเมินผลโครงการฝึกอบรมที่ผา่นมา เพื่อนํามาใช้พจิารณา 

ปรับปรุงหลักสูตรให้ทันต่อสภาวการณ์ปัจจุบัน และกําหนดกลุ่มเป้าหมายให้มีความเหมาะสม ชัดเจน 

เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับประโยชน์สูงสุด 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

ส่วนที่ ๒ 

 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท   

1. การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกิน 

กึ่งหนึ่ง เป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการตําแหน่ง ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ ประเภท

วิชาการ ระดับเช่ียวชาญและทรงคุณวุฒิ ประเภทอํานวยการ ระดับสูง ประเภทบริหารระดับต้น 

ระดับสูง หรอืตําแหน่งที่เทียบเท่า  

2. การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกินกึ่ง 

หนึ่ง เป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการตําแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน

และระดับอาวุโส ข้าราชการตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และระดับ

ชํานาญการพิเศษ ข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น หรอืตําแหน่งที่เทียบเท่า  

3. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

เกินกึ่งหนึ่งมใิช่บุคลากรของรัฐ  

กรณสี่วนราชการเป็นผู้จัดการฝึกอบรม  

๑. ต้องได้รับอนุมัตโิครงการ / หลักสูตร การฝึกอบรมจากหัวหนา้ส่วนราชการเจ้าของ 

งบประมาณหรอืผูท้ี่ได้รับมอบอํานาจก่อน  

                           *** กรณีโครงการไม่ได้จัดในสถานที่ราชการ ให้ใส่เหตุผล และความจําเป็นที่

จะต้องออกไปจัดสถานที่ของเอกชน ต่อท้ายส่วนของสถานที่ในโครงการ*** 

๒. โครงการฝกึอบรมกรณีมหีลายกิจกรรม จะต้องจัดทําบันทึกขออนุมัตดิําเนนิการ 

ตามโครงการ โดยระบุกิจกรรมที่จะดําเนินการในแต่ละครั้ง หากมีกิจกรรมเดียวใช้โครงการฉบับจริง

ดําเนินการ โดยจัดทําบันทึกขออนุมัติดําเนินการตามโครงการ และในกรณีที่ในโครงการเป็นการจัด

ประชุม ต้องดําเนนิการตามกระบวนการจัดประชุม คือ จัดทําบันทึกขออนุมัติจัดประชุม และรับรองการ

จัดประชุมทุกครั้ง                         

                    ๓. การฝึกอบรมบุคคลภายนอกจัดได้เฉพาะในประเทศเท่านั้น 

บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใชจ้า่ยในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม 

ระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๕ ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 10 กําหนดว่า บุคคลที่จะ

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบนี้ ได้แก่ 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

(1) ประธานในพิธีเปิดหรือพธิีปิดการฝึกอบรม แขกผูม้ีเกียรติ และผูต้ิดตาม  

(2) เจ้าหนา้ที ่ 

(3) วิทยากร  

(4) ผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม  

(5) ผูส้ังเกตการณ์  

ค่าใช้จ่ายตามระเบียบการจัดการฝกึอบรมให้สว่นราชการที่จัดการฝกึอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย แตถ่้า  

จะเบิกจ่ายจากส่วนราชการตน้สังกัดใหท้ําได้เมื่อส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการ

ต้นสังกัดตกลงยินยอม 

การเทียบตําแหน่ง  

หลักเกณฑ์การเทียบตําแหน่งบุคคลที่มสีิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของประธาน  

แขกผูม้ีเกียรติ ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ วิทยากรและผู้สังเกตการณ์ ที่มิใช่บุคลากรของรัฐ ให้เทียบตําแหน่ง

ดังนี้ 

ประเภทบุคคล การเทยีบต าแหน่ง หมายเหตุ 

1. ประธาน/แขกผูม้ีเกียรติ/

ผูต้ิดตาม/ผูส้ังเกตการณ์  

 

เทียบตามตําแหนง่ครั้งสุดท้ายก่อนออก

จากราชการหรอืออกจากงาน หรอืตามที่

กระทรวงการคลังได้เทียบระดับไว้แล้ว  

 

2. วิทยากรฝึกอบรม  

ประเภท ก  

 

ประเภท ข และ

บุคคลภายนอก  

  

- ให้เทียบเท่าตําแหนง่ ประเภทบริหาร

ระดับสูง  

 - ให้เทียบเท่าตําแหน่งประเภท

อํานวยการระดับต้น  

เว้นแต่ วิทยากรที่เคยเป็น

บุคลากรของรัฐมาแล้ว ให้

เทียบตามตําแหนง่ครั้ง

สุดท้ายก่อนออกจาก

ราชการหรอืออกจากงาน 

3. ผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม  

 

- ประเภท ก. : ไม่เกินสทิธิของตําแหน่ง  

ประเภทบริหารระดับสูง  

 - ประเภท ข. : ไม่เกินสทิธขิองตําแหน่ง  

ประเภทอํานวยการระดับต้น  
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

การเทียบสิทธิลูกจ้างและพนักงานราชการ 

ประเภท เทยีบเท่าข้าราชการประเภท 

ลูกจ้างประจ า  ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 

พนักงานราชการ  

-กลุ่มงานบริการ/เทคนิค  

 

-กลุ่มงานบริหารทั่วไป/วิชาชีพเฉพาะ  

(เริ่มรับราชการ – 9 ปี)  

(รับราชการ 10 - ๑๗ ปี)  

(รับราชการ 17 ปีขึ้นไป)  

(ผูไ้ด้รับค่าตอบแทนในอัตราสูงสุดของบัญชี  

อัตราค่าตอบแทน)  

 

-กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ  

(เริ่มรับราชการ – 4 ปี)  

(รับราชการ 5 – 10 ปี)  

(รับราชการ 10 ปีขึ้นไป)  

(ผูไ้ด้รับค่าตอบแทนในอัตราสูงสุดของบัญชี  

อัตราค่าตอบแทน)  

 

-กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ  

 

ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 

 

 

ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  

ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  

ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ  

ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ  

 

 

 

ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  

ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  

ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ  

ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ  

 

 

ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ  
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

ส่วนที่ ๓ 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใชจ้า่ยในการฝึกอบรม การ 

จัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๕ ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.๒๕๕๕ มี 2  

กรณี  

กรณีที ่1 ค่าใช้จ่ายภาคผูจ้ัดการฝึกอบรม  

กรณีที ่2 ค่าใช้จ่ายภาคผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม ได้แก่  

                                 -ค่าลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรม  

                                - ค่าใช้จ่ายซึ่งผูจ้ัดการฝึกอบรมไม่จัด ให้เบิกจ่ายตามขอ้ 26 วรรคสอง  

ค่าใช้จ่ายภาคผู้จัดการฝึกอบรม  

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมมี 2 ประเภท  

1. ค่าใช้จ่ายที่เป็นดุลพินิจหัวหน้าส่วนราชการ เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจําเป็น เหมาะสม และ

ประหยัด ดังนี้  

(1) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม (เช่น ค่าตกแต่งสถานที่ ค่าเช่า

หอ้งประชุม ค่าใช้สถานที่วัดหรอืโรงเรียน เป็นต้น)  

(2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม (เชน่ ค่าจ้างพิธีกรมาทําหน้าที่เป็นพิธีกรในการเปิด 

– ปิดการฝึกอบรม หรอืมีการแสดงในพิธีเปิด – ปิดการฝึกอบรม ก็เข้าหลักเกณฑ์ข้อนี้)  

(3) ค่าวัสดุ เครื่องเขยีนและอุปกรณ์ (เชน่ ค่าดินสอ หรอืกระดาษปากกา)  

(4) ค่าประกาศนยีบัตร (เชน่ ค่าจัดทําประกาศนยีบัตร ค่าปริ๊นท์ประกาศนยีบัตร เป็นต้น)  

(5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ (เช่น ค่าถ่ายเอกสารประกอบการบรรยาย 

หรอืค่าพิมพ์เอกสารประกอบการบรรยายตามร้านจ้างถ่ายเอกสาร)  

(6) ค่าหนังสือสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม (เช่น ค่าซื้อหนังสือซึ่งต้องใช้ในการฝึกอบรมหรือ

ค่าลิขสิทธิ์ในหนังสือซึ่งตอ้งใชใ้นการฝึกอบรม)  

(7) ค่าใช้จ่ายในการตดิต่อสื่อสาร (เชน่ ค่าอินเตอรเ์น็ตค่าเชื่อมตอ่สัญญาณ)  

(8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม (เช่น ค่าเช่าห้องประชุม ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 

หรอืค่าเชา่เครื่องmultimedia เป็นต้น)  

(9) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (เชน่ ชา กาแฟ และขนมตา่งๆ)  

2. รายการที่มีอัตรากําหนด   

(1) ค่ากระเป๋าหรอืสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม (หมายถึง ค่ากระเป๋าหรือ

สิ่งของที่สามารถบรรจุเอกสารในการฝึกอบรมได้ เชน่ ค่าแฟ้ม ถุงผา้ กระเป๋าใสเ่อกสาร)  

(2) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน (หมายถึง ค่าของที่ระลึกใหก้ับสถานที่ดูงานซึ่งสามารถเบิกได้ 

ในอัตราไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท (แต่ไม่รวมถึงค่าเข้าชมสถานที่ดูงาน) 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

(3) ค่าสมนาคุณวิทยากร (หมายถึง สมนาคุณวิทยากรเป็นค่าใช้จ่ายซึ่งสามารถเบิกจ่ายได้ตาม

ระเบียบฝกึอบรม)  

(4) ค่าอาหาร (หมายถึง ค่าอาหารมื้อหลัก 3 มื้อ คือ มื้อเช้า กลางวันและเย็นเท่านั้น ดังนั้น 

ผูจ้ัดการฝึกอบรมจะเลี้ยงอาหาร(ข้าวต้มรอบดึก) เกิน 3 มื้อไม่ได้ มิเช่นนัน้ต้องตกลงกระทรวงการคลัง  

(5) ค่าเชา่ที่พัก (หมายถึง ค่าเชา่ที่พักในการฝึกอบรมซึ่งผู้จัดเป็นผู้จัดให้ และสถานที่พักจะเป็น

โรงแรม บ้านพักของทหาร บ้านพักของกรมอุทยานหรอืแมแ้ตโ่ฮมสเตย์ก็ได้)  

(6) ค่ายานพาหนะ (หมายถึง ค่ารถที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมไม่ว่าจะ

เป็นการใช้รถของส่วนราชการผู้จัดหรือส่วนราชการอื่นซึ่งผู้จัดยืมมาจากส่วนราชการอื่น หรือค่าเช่า

เหมายานพาหนะซึ่งผู้จัดเป็นผู้จัดให้แก่บุคคลตามข้อ 10 (ในภาพรวม) ก็ถือเป็นค่าใช้จ่าย ที่ผู้จัดการ

ฝกึอบรมสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ  

ค่าสมนาคุณวิทยากร  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใชจ้า่ยในการฝกึอบรม การจัดงานและการ 

ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๕ ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 14 กําหนด

หลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้  

ค่าสมนาคุณวิทยากร แบ่งเป็น 3 ลักษณะ 

ลักษณะค่าสมนาคุณวิทยากร หลักเกณฑ์การจ่าย 

๑.การบรรยาย จา่ยได้ไม่เกิน ๑ คน 

๒.การอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ จา่ยได้ไม่เกิน ๕ คน  รวมผู้ดําเนินการ

อภปิรายที่ทําหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากร 

๓.การแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ/แบ่งกลุ่มอภิปราย/ทํากิจกรรม จา่ยได้ไม่เกินกลุ่มละ ๒ คน 

กรณีจํานวนวิทยากรเกินกว่ากําหนด ให้เฉลี่ยจ่ายภายในวงเงนิที่เบิกจ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 

วิธีการนับชั่วโมงการฝึกอบรม  

- ให้นับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝึกอบรม  

- ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม  

- แตล่ะช่ัวโมงการฝกึอบรมต้องมีกําหนดเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที  

- กรณีกําหนดเวลาไม่ถึง 50 นาที แตไ่ม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกจ่ายค่าสมนาคุณได้กึ่งหนึ่ง 

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 

ระดับการฝึกอบรม บุคลากรภาครัฐ บุคลากรนอกภาครัฐ 

ประเภท ก. ไม่เกินช่ัวโมงละ ๘๐๐ บาท ไม่เกินช่ัวโมงละ ๑,๖๐๐ บาท 

ประเภท ข./บุคคลภายนอก ไม่เกินช่ัวโมงละ ๖๐๐ บาท ไม่เกินช่ัวโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

ข้อมูลพจิารณาประกอบการจา่ยค่าสมนาคุณวิทยากร  

1. การจา่ยค่าสมนาคุณวิทยากรตามระเบียบ ต้องเป็น การฝึกอบรม ตามคํานิยาม 

ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่าง

ประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๕ ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 เท่านั้น  

2. กรณีที่สว่นราชการมคีวามจําเป็นต้องใช้วทิยากรที่มีความรู ้ความสามารถ และ 

ประสบการณ์เป็นพิเศษเพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กําหนด และจะจ่าย

ค่าสมนาคุณวิทยากรเกินอัตราที่กําหนดโดยใหอ้ยู่ในดุลพินจิของหัวหน้าส่วนราชการเจา้ของงบประมาณ  

ข้อสําคัญที่พึงระวังในการจา่ยค่าสมนาคุณวิทยากร  

1. การฝึกอบรมที่ส่วนราชการเป็นผู้จัดหรอืจัดรว่มกับหนว่ยงานอื่น ถ้าวทิยากรได้รับ 

ค่าสมนาคุณวิทยากรจากหน่วยงานอื่นแล้ว ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณ

วิทยากรจากทางราชการที่จัดเว้นแตจ่ะทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอื่น  

2. กรณีวิทยากรสังกัดส่วนราชการผู้จัดฝกึอบรม ให้อยู่ในดุลยพินจิของหัวหนา้ส่วน 

ราชการผู้จัดการฝึกอบรมในการพิจารณาจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ตามความจําเป็น เหมาะสม และ

ไม่เกินอัตราที่กําหนด  

3. การจา่ยค่าสมนาคุณวิทยากรใหใ้ช้แบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเป็นหลักฐาน 

การจา่ย  

ตัวอย่าง  

1.วิทยากรบรรยาย 2 คน ระยะเวลาตั้งแต่ 9.00 –12. 00 น.ค่าสมนาคุณวิทยากรช่ัวโมงละ 600 

บาท จา่ยค่าวิทยากรได้คนละ 900 บาท (600 x 3 ช่ัวโมง / 2 คน = 900 บาท)  

2.วิทยากรอภิปรายเป็นคณะ 6 คน ระยะเวลาตั้งแต่ 13.00 –16. 00 น.ค่าสมนาคุณวิทยากรช่ัวโมง

ละ 600 บาท จ่ายค่าวิทยากรได้คนละ 1,500 บาท (600 x 3 ช่ัวโมง x 5 คน / 6 คน = 1,500 

บาท)  

3.วิทยากรประจํากลุ่ม โดยมีการแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติกลุ่มละ 3 คน ระยะเวลาตั้งแต่9.00 –12.00 น. 

ค่าสมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ 600 บาท จา่ยค่าวิทยากรประจํากลุ่มได้คนละ 1,200 บาท (600 x 3 

ช่ัวโมง x 2 คน / 3 คน = 1,200 บาท)  

ค่าอาหาร  

ในกรณีที่ส่วนราชการผู้จัดฝกึอบรมจัดอาหาร มีหลักเกณฑด์ังนี้  

1 ให้อยู่ในดุลพินจิส่วนราชการจะจัดอาหารก่อน ระหว่าง หรอืหลังการฝึกอบรมได้ 

ตามความจําเป็น เหมาะสม ประหยัด  

2 ในโครงการหรอืหลักสูตรการฝึกอบรมที่มกีารจัดอาหารใหแ้ก่ผู้เข้ารับการฝกึอบรม  

โดยแยกเป็น 2 กลุ่ม ๆ ประเภทข้าราชการ และบุคคลภายนอก ให้เบิกค่าอาหารได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกิน

อัตรา ดังนี้ 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

อัตราค่าอาหารการฝึกอบรม ประเภทข้าราชการ (บาท : วัน : คน) 

ตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าแรงขั้นต่ํา (ว 5 ลง 14 ม.ค. 56) 

 

ประเภทการฝกึอบรม 
สถานที่ราชการ สถานที่เอกชน 

จัดไม่ครบมือ้ จัดครบมือ้ จัดไม่ครบมือ้ จัดครบมือ้ 

ประเภท ก. ไม่เกิน ๖๐๐ ไม่เกิน ๘๕๐ ไม่เกิน ๘๕๐ ไม่เกิน ๑,๒๐๐ 

ประเภท ข. ไม่เกิน ๔๐๐ ไม่เกิน ๖๐๐ ไม่เกิน ๗๐๐ ไม่เกิน ๙๕๐ 

 

อัตราค่าอาหารการฝึกอบรม ประเภทบุคคลภายนอก (บาท : วัน : คน) 

ระเบียบว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ฯ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2555 

ประเภทการฝกึอบรม 
สถานที่ราชการ สถานที่เอกชน 

จัดไม่ครบมือ้ จัดครบมือ้ จัดไม่ครบมือ้ จัดครบมือ้ 

บุคคลภายนอก ไม่เกิน ๓๐๐ ไม่เกิน ๕๐๐ ไม่เกิน ๖๐๐ ไม่เกิน ๘๐๐ 

ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใชจ้า่ยในการฝกึอบรม การจัดงาน และการ 

ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 8 ซึ่งแม้

ค่าใช้จ่ายรายการนี้จะสามารถเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจําเป็น แต่ขณะนี้มาตรการประหยัดยัง

ใช้บังคับอยู่ ตามหนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๖.๔/ว ๘๔๐ ลงวันที่ ๑๖ มกราคม 

๒๕๕๖ เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจา้งขัน้ต่ํา และเพิ่มขีดความสามารถของ

ผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) จึงต้องเป็นไปตามมาตรการประหยัด หากส่วน

ราชการผู้จัดการฝึกอบรมไม่สามารถปฏิบัติตามมาตรการปฏิบัติได้ต้องขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการ

เจ้าของงบประมาณเพื่อขอเบิกจ่ายเกินกว่าที่กําหนดไว้ตามมาตรการประหยัด  

ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่มในการฝึกอบรม/ประชุม  

- สถานที่ราชการเบิกได้ไม่เกิน ๓๕ บาท/มื้อ/คน  

- สถานที่เอกชนเบิกได้ไม่เกิน ๕๐ บาท/มื้อ/คน  

ข้อสําคัญที่พึงระวังในการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  

1. การประมาณจํานวนผูเ้ข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนา เพื่อสั่งจองอาหาร อาหาร 

ว่างและเครื่องดื่มโดยใช้หลักเกณฑเ์พิ่ม/ลดไม่เกินรอ้ยละ 10 ตามเป้าหมายของโครงการ 

2. จาก ข้อ 1 ขอเบิกตามที่จ่ายจริงเนื่องจากผู้เข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนา มาไม่ 

ครบถ้วน ให้เสนอหัวหนา้ส่วนราชการหรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย พร้อมช้ีแจงเหตุผล ปัญหาและอุปสรรค 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

                     3. จาก ข้อ 1 กรณีผู้เข้าอบรมส่วนที่เพิ่มส่งผลกระทบต่อวงเงิน เกินกว่าโครงการที่

ได้รับอนุมัต ิให้เสนอหัวหนา้ส่วนราชการหรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย พร้อมช้ีแจงเหตุผล  

๔. ควบคุมการลงทะเบียนของผูเ้ข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนา ให้เป็นไปด้วยความ 

เหมาะสม ครบถ้วน และถูกต้องตามความเป็นจริง  

๕. เพื่อเป็นการควบคุมการเบิกค่าใช้จ่ายใหชั้ดเจนในการประชุมแตล่ะครั้ง ผูจ้ัด 

ฝึกอบรมจะต้องแจ้งรายละเอียดโครงการและการจัดอาหารก่อนฝึกอบรม ระหว่างการอบรมและหลัง

ฝกึอบรมไปยังส่วนราชการที่จัดส่งผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม เพื่อประกอบการเบิกจากต้นสังกัด  

ค่าเช่าที่พัก  

ในโครงการจัดอบรมมกีารจัดที่พักหรือออกค่าเชา่ที่พักใหแ้ก่บุคคลตามขอ้ 10 แห่ง 

ระเบียบค่าใช้จ่ายฝึกอบรม ฯ ส่วนราชการผู้จัดเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา

กรมบัญชีกลางกําหนด โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

1. ผูเ้ข้ารับการฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ผูส้ังเกตการณ์และเจา้หนา้ที่ 

ประเภทอํานวยการระดับต้น ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ ประเภท

ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส โดยใหพ้ักรวมกันตั้งแต่ 2 คนขึน้ไปให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่ไม่

เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็นไม่อาจพักคู่ร่วมกับผู้อื่นได้ หัวหน้าส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมอาจจัดให้พัก

หอ้งพักคนเดียวได้  

2. ผูส้ังเกตการณ์และเจา้หนา้ที่ตําแหน่งประเภทระดับต้น ระดับสูง หรอืตําแหน่งที ่

เทียบเท่าตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง ประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ ประเภท

ทั่วไป ระดับทักษะพิเศษ อาจจัดใหห้อ้งพักคนเดียวก็ได้  

3. สําหรับประธานในพิธีเปิดหรือปิด และผูต้ิดตาม หรอืวิทยากร ให้พักหอ้งพักคน 

เดียวหรอืหอ้งพักคู่ก็ได้ และเบิกค่าใช้จ่ายค่าเชา่ที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราการฝึกอบรมของการ

จัดฝึกอบรม  

อัตราค่าเช่าที่พักตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าแรงขัน้ต่ํา(ว5ลง 14 ม.ค. 56) 

 

ประเภทการฝึกอบรม 

เกณฑ์กรมบัญชีกลาง 

ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

(บาท : คน : วัน) 

ค่าเช่าห้องพัก คู่ 

(บาท : คน : วัน) 

ประเภท ก. ไม่เกิน ๒,๔๐๐ ไม่เกิน ๑,๓๐๐ 

ประเภท ข. ไม่เกิน ๑,๔๕๐            ไม่เกิน ๙๐๐ 
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อัตราค่าที่พักการฝึกอบรมประเภทบุคคลภายนอก (บาท : วัน : คน) 

ระเบียบว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ฯ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2555 

 

ประเภทการฝึกอบรม 

เกณฑ์กรมบัญชีกลาง 

ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

(บาท : คน : วัน) 

ค่าเช่าห้องพัก คู่ 

(บาท : คน : วัน) 

บุคคลภายนอก ไม่เกิน ๑,๒๐๐ ไม่เกิน ๗๕๐ 

ที่พักในการฝึกอบรมมี 2 ลักษณะ ดังนี้  

1. ผูจ้ัดการฝึกอบรม จัดที่พักให้ตามอัตราระเบียบฝกึอบรม  

2. ผูจ้ัดการฝึกอบรม ไม่จัดที่พักให้ แตป่ระสานที่พักใหแ้ก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ตาม 

ข้อ 10 วรรคสอง ผู้เข้ารับการฝึกอบรมต้องเอาใบเสร็จของโรงแรมที่ผู้จัดประสานกลับไปเบิกจากต้น

สังกัดได้ตามระเบียบฝึกอบรม โดยจะต้องพักที่โรงแรมซึ่งผู้จัดประสานให้เหมือนกับกรณีที่ผู้จัดการ

ฝกึอบรมจัดที่พักให้  

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ใบเสร็จรับเงิน  

กรณีพนักงานขับรถยนต์ได้รับมอบหมายขับรถยนต์ราชการเพื่อรับส่งเจา้หนา้ที่ผูจ้ัด 

ฝึกอบรม ประธาน แขกผู้มีเกียรติ วิทยากร ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ผู้สังเกตการณ์ ตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ  พ.ศ. 2524 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม กรณีดังกล่าวจะถือว่าต้องเป็นเจ้าหนา้ที่ตามคํานิยามของระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม ข้อ 4 ด้วยหรอืไม่  

สํานักกฎหมาย กรมบัญชกีลางได้ตอบหารอืนีว้่า กรณีพนักงานขับรถยนต์ได้รับอนุมัติ 

ให้ไปราชการเพื่อทําหน้าที่ขับรถยนต์รับส่งเจ้าหน้าที่ผู้จัดฝึกอบรม ประธาน แขกผู้มีเกียรติ วิทยากร    

ผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม ผูส้ังเกตการณ์ในโครงการฝึกอบรมของส่วนราชการ จึงถือว่าพนักงานขับรถยนต์

เป็นเจ้าหนา้ที่ตามคํานิยาม ข้อ 4 การเบิกค่าใช้จ่ายต้องถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใชจ้า่ยในการฝกึอบรม การจัดงาน และการ 

ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 18 กําหนด  

1. ส่วนราชการผู้จัดฝกึอบรมไม่จัดอาหาร ที่พักหรอืยานพาหนะ ทั้งหมดหรอืจัดให้ 

บางส่วน ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคล  ได้แก่ 

ประธานพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ วิทยากร ตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่กําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
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2. สําหรับผูร้ับเข้าฝกึอบรมและผู้สังเกตการณท์ี่เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้น 

สังกัด ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ   

ปัจจุบันอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 ดังน้ี 

ข้าราชการ อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ผูด้ํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ตําแหน่งประเภท

วิชาการระดับชํานาญการพิเศษ ลงมา ตําแหน่งประเภท

อํานวยการระดับต้น หรอืตําแหน่งระดับ ๘ ลงมา หรอืตําแหน่งที่

เทียบเท่า 

 

๒๔๐ 

ผูด้ํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตําแหน่งประเภท

วิชาการระดับเช่ียวชาญ ขึน้ไป ตําแหน่งประเภทอํานวยการ

ระดับสูง ตําแหนง่ประเภทบริหารหรอืตําแหน่งระดับ ๙ ขึน้ไป หรอื

ตําแหน่งที่เทียบเท่า  

 

๒๗๐ 

 

กรณีผูจ้ัดอบรมจัดอาหารบางมือ้ระหว่างการฝกึอบรม การจา่ยค่าเบีย้เลีย้งให้แก่ผู้มี 

สิทธิ ต้องหักเบีย้เลีย้งในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราค่าเบีย้เลีย้งเดินทางตอ่วัน  

ค่าเบี้ยเลี้ยงกรณีจัดอาหาร  

ตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่กําหนด ดังนี้  

1 จัดอาหารครบทุกมือ้ ให้งดเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

2 จัดอาหาร 2 มื้อ เบิกได้ 1 ใน 3 ของอัตราเบีย้เลีย้งเดินทาง  

3 จัดอาหาร 1 มื้อ เบิกได้ 2 ใน 3 ของอัตราเบีย้เลีย้งเดินทาง  

การค านวณเวลาเพื่อเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  

1. กรณีพักแรม  

ให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรอืสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนกลับ 

ถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ ให้นับวันที่และเวลาเดินทางตั้งแต่ออกจากบ้านพัก /ที่

ทํางาน จนถึงวันที่และเวลาที่กลับถึงบ้านพัก/ที่ทํางานให้นับ 24 ช่ัวโมงเป็น 1 วัน ส่วนที่เกิน 24 ช่ัวโมง 

มากกว่า 12 ช่ัวโมง ให้นับเป็น 1 วัน หากนับได้เกิน 6 ชม.ขึน้ไปให้ปัดทิง้  
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2. กรณีไม่พักแรม  

หากนับได้ไม่เกิน 24 ชม. แตน่ับได้เกิน 12 ชม. ให้นับเป็น 1 วัน  

3. กรณีเดินทางลว่งหนา้หรอืภายหลังเสร็จสิน้ปฏิบัติการ  

กรณีผูเ้ดินทางมเีหตุส่วนตัวโดยได้รับอนุมัตใิห้ลากิจหรอืลาพักผอ่นตามระเบียบฯ ว่า 

ด้วยการนัน้แลว้  

- การเดินทางล่วงหน้า ให้เริ่มนับเวลาตั้งแตเ่ริ่มปฏิบัติราชการ  

- การเดินทางกลับภายหลัง ให้นับเวลาเมื่อสิน้สุดปฏิบัติราชการ  

ตัวอย่าง นาย ไก่  ไข่ดี เดินทางไปอบรมโดยออกจากบ้านพักวันที่ 1 พฤษภาคม 256๓ เวลา     

06.00 น. และ เดินทางกลับถึงบ้านพักวันที่ 3 พฤษภาคม 256๓ เวลา 20.00 น. ในระหว่างการ

ฝกึอบรมมกีารจัดเลีย้งอาหารกลางวันทุกวัน  

ค านวณเบี้ยเลี้ยง ดังน้ี  

1 พ.ค.          2 พ.ค.           3 พ.ค.            3 พ.ค.  

06.00           06.00          06.00            20.00  

 

         24 ช่ัวโมง        24 ช่ัวโมง      14 ช่ัวโมง  

           = 1 วัน           = 1 วัน         = 1 วัน  

รวมคํานวณเบีย้เลีย้งในการเดินทางไปราชการครั้งนีไ้ด้ เท่ากับ 3 วัน (240x3 วัน = 720 บาท)  

หักเลีย้งอาหาร 3 มื้อ (80x3 มื้อ = 240 บาท) คงเหลือเบี้ยเลี้ยงจานวน 720 – 240 =480 บาท  

ค่าพาหนะเดินทาง  

ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จา่ยจริงตามความจําเป็น เหมาะสม และประหยัด  

๑. กรณีใช้ยานพาหนะของสว่นราชการผูจ้ัด/ยืมมาจากส่วนราชการอื่น/รถเช่าตาม 

สัญญาเช่าให้เบิกค่าน้ามันเชื้อเพลิงตามจ่ายจริง แต่ถ้าเช่าเหมายานพาหนะ(รถจ้างเหมา)ให้ดําเนินการ

ตามระเบียบจัดซื้อจัดจ้าง หากการจา้งเหมาวงเงินตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทขึน้ไป ต้องดําเนินการในระบบ 

e-GP และควรจ้างเหมาจากผู้มีอาชีพโดยตรง/ระบุหมายเลขทะเบียนรถที่จ้างเหมา/ผู้ขับรถมีใบอนุญาต

ขับขี่รถยนต์สาธารณะ และระบุเส้นทางในการเดินทางที่ชัดเจน  

๒. กรณีใช้ยานพาหนะประจําทาง ให้เบิกตาม พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ 

เดินทางไปราชการโดยอนุโลม  

2.1 การฝึกอบรมประเภท ก จัดตามสิทธิขา้ราชการประเภทบริหารระดับสูง  

ยกเว้นเครื่องบินให้ใช้ช้ันธุรกิจ แตถ่้าเดินทางไม่ได้ใหเ้ดินทางโดยช้ันหนึ่ง  

2.2 การฝึกอบรมประเภท ข จัดตามสิทธิขา้ราชการประเภททั่วไปชํานาญงาน  

2.3 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก จัดตามสิทธิขา้ราชการประเภททั่วไประดับ 

ปฏิบัติงาน  
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๓. กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดฝึกอบรม เบิกจ่ายค่าพาหนะ 

รับจ้างไป - กลับ แทนการจัดรถรับส่งวิทยากรได้ โดยให้ใช้แบบใบสําคัญรับเงินตามที่ระเบียบฯ กําหนด 

เป็นหลักฐานการจ่าย  

๔. การเบิกค่าพาหนะไป – กลับ ในแต่ละวันจากที่อยู่/ที่พัก/ที่ทํางาน ถึง สถานที่ 

ฝึกอบรม ของประธานพิธีเปิด/ปิด แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม/เจ้าหน้าที่/วิทยากร/ผู้เข้ารับการฝึกอบรม

และผูส้ังเกตการณ์ใหอ้ยู่ในดุลพินจิของหัวหนา้ส่วนราชการที่จัดฝกึอบรมหรือส่วนราชการตน้สังกัด 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

 

ส่วนที่ ๔ 

 

การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง 

มิใช่บุคลากรของรัฐ เชน่ อบรมกลุ่มเป้าหมายเยาวชน อาสาสมัครสาธารณสุข ผู้สูงอายุ ผู้ประกอบการ

สถานบริการธุรกิจสุขภาพ เป็นต้น โดยใหจ้ัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น  

กรณีผูจ้ัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรอืยานพาหนะ ทั้งหมดหรอืจัดให้บางส่วน 

ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยใหแ้ก่ ผูเ้ข้าอบรม ดังนี้  

1. ค่าอาหาร(ค่าเบีย้เลีย้ง)  

- ไม่จัดอาหารทั้ง 3 มื้อ เหมาจา่ยได้ ไม่เกินคนละ 240 บาท/วัน  

- จัดอาหารให้ 1 มื้อ เหมาจา่ยได้ ไม่เกินคนละ 160 บาท/วัน  

- จัดอาหารให้ 2 มื้อ เหมาจา่ยได้ ไม่เกินคนละ 80 บาท/วัน  

2. ค่าเชา่ที่พัก เหมาจา่ยไม่เกินคนละ 500 บาท/วัน  

3. ค่าพาหนะจา่ยจริงตามสิทธิขา้ราชการประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน (หา้มเบิกค่า 

เครื่องบิน)การเบิกค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก และค่ายานพาหนะของผู้เข้าอบรมที่เป็นบุคคลภายนอก ให้ใช้

แบบใบสําคัญรับเงินตามตัวอย่างขา้งท้ายระเบียบ  

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  

ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมให้สว่นราชการตน้สังกัดอนุมัติเฉพาะผูป้ฏิบัติ 

หน้าที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้น ตามจํานวนที่เหมาะสม คํานึงถึงความจําเป็นและ

เหมาะสมในการปฏิบัติงาน  

๑.ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรอืค่าใช้จ่ายทํานองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอื่น ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 

แตไ่ม่เกินอัตราที่สว่นราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝกึอบรมเรียกเก็บ  

๒ ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าที่พัก ค่าพาหนะในการเดินทางเขา้รับการฝึกอบรม  

   - ถ้าคา่ลงทะเบียนรวมไว้หมดแลว้ หรอืผูจ้ัดออกใหท้ั้งหมด ต้องงดเบิก  

   - ถ้าค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าใช้จ่ายดังกล่าว หรือผู้จัดไม่จัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะ ให้ผู้เข้ารับการ

ฝกึอบรมเบิกในส่วนที่ไม่ได้ออกให้ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น 

-ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักตามระเบียบฯ การฝึกอบรมกําหนด (หลักฐานการ

เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงนิค่าเชา่ที่พัก พร้อม Folio)  

- ค่าเบี้ยเลี้ยง เบิกเฉพาะส่วนที่ผูจ้ัดฝึกอบรมไม่จัดอาหาร (ตามวิธีการคํานวณค่าเบีย้เลีย้ง กรณี  

ผูจ้ัดฝึกอบรมมกีารจัดอาหารให้ไม่ครบทุกมือ้)  
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การจัดจ้างการฝึกอบรม  

โครงการ/หลักสูตรการฝึกอบรม จะจา้งจัดฝกึอบรมทั้งหมด/บางสว่น ให้ดําเนินการโดย  

- หลักเกณฑ์/อัตรา ตามที่ระเบียบกําหนด  

- ให้จัดจ้างโดยปฏิบัติตามระเบียบฯ พัสดุ  

- ให้ใชใ้บเสร็จรับเงนิผู้รับจ้าง เป็นหลักฐานการจ่ายเงนิ  

- หากจ่ายตรงผู้รับจ้าง/ผูม้ีสทิธิ ให้ใชร้ายงานในระบบ GFMIS เป็นหลักฐานในการจา่ยเงนิ  
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

ส่วนที่ ๕ 

 
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  

1. เป็นการจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติของส่วนราชการ ได้บรรจุไว้ 

ในแผนการปฏิบัติราชการประจําปีของหน่วยงาน รวมทั้งกรณีที่มีการปรับปรุงแผนการปฏิบัติราชการ

ด้วย เช่น การจัดงานวัน อสม.แห่งชาติ การจัดงานนิทรรศการทางวิชาการ การจัดงานแถลงข่าว การ

จัดงานประกวด  

2. เป็นค่าใช้จ่ายการจัดงานตามนโยบายของทางราชการที่กําหนดให้หนว่ยงานใด 

หน่วยงานหนึ่งเป็นเจ้าภาพหลักและกําหนดให้ส่วนราชการทุกหน่วยให้ความร่วมมือ หรือเข้าร่วมงาน

ดังกล่าว แล้วแต่กรณ ี 

ทั้งนี ้ส่วนราชการอาจเป็นเจ้าภาพรายเดียว หรอืเป็นเจ้าภาพร่วมกับหนว่ยงานอื่นทั้ง 

หนว่ยงานภาครัฐหรอืเอกชนก็ได้ โดยเบิกค่าใช้จ่ายเฉพาะที่สว่นราชการตอ้งรว่มจัดงานเท่านั้น  

3. หัวหนา้ส่วนราชการเจา้ของงบประมาณเป็นผูพ้ิจารณาอนุมัตใิห้เบิกค่าใช้จา่ยได้ 

เท่าที่จ่ายจริง ตามความจําเป็นที่เกิดขึ้นของการจัดงาน อย่างเหมาะสมและประหยัด โดยเบิกค่าใช้จ่าย

ในลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ  

4. ค่าใช้จ่ายในการจัดงานทุกรายการจะต้องพิจารณาและดําเนินการก่อนการเบิกจ่าย 

ดังนี้  

4.1 เป็นค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ตามระเบียบในการบริหารงานของสว่นราชการ และ 

หัวหนา้ส่วนราชการได้อนุมัตแิล้ว  

4.2 เป็นค่าใช้จ่ายที่ได้รับอนุมัติให้ดําเนินการจัดหาตามระเบียบจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

การจัดฝึกอบรมหรือจัดงานจ าเป็นต้องจัดซื้อจัดจ้าง ณ สถานที่น้ันด้วย  

เพื่อให้การดําเนินการในเรื่องของการจัดซือ้จัดจา้งให้เป็นไปตามระเบียบ ในขั้นตอนการ 

ขออนุมัติโครงการ ผู้จัดจะต้องขอให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายให้ข้าราชการที่เดินทางไปในครั้งนั้น

ทําหนา้ที่เป็นหัวหน้าเจ้าหนา้ที่และเจ้าหน้าที่ รวมทั้งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แล้วแต่กรณ ี 
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แนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน  

ตามหนังสือคณะกรรมการวินจิฉัยปัญหาการจัดซือ้จัดจ้าง ด่วนที่สุด กค (กวจ)  

0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 ได้กําหนดแนวทางปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่

เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของ

หน่วยงานรัฐ ฯ เพื่อให้การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงาน

ของรัฐกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินเล็กน้อยเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ลดขั้นตอนในการ

ดําเนินการ และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน เห็นควรยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า

ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 วรรคหนึ่ง และกําหนดแนวทาง

ปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุ ดังนี้  

1.ให้ใชก้ับการจัดซือ้จัดจา้งที่เกี่ยวกับการบริหารงานที่มีวงเงินการจัดซือ้จัดจ้างครัง้ 

หนึ่ง ไม่เกิน 10,000 บาท  

2.ให้เจ้าหนา้ที่หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมายดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปก่อน แล้วรบี 

รายงานขอความเห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานรัฐ ภายใน 

5 วันทําการถัดไป  

3.เมื่อหัวหน้าหนว่ยงานรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบ 

ดังกล่าว เป็นหลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม  

ค่าใช้จ่ายไม่ถือว่าเป็นการจัดจ้างตาม พ.ร.บ.การซื้อจ้างภาครัฐ  

ตามหนังสือคณะกรรมการวินจิฉัยปัญหาการจัดซือ้จัดจ้าง ด่วนที่สุด กค (กวจ) 

0405.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 การจัดหาอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่

พัก สําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ผู้เข้าร่วมงานและผู้เข้าร่วมประชุม ไม่ถือว่าเป็นการจัดซื้อจัดจ้างตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 การวางแผนพัฒนากําลังคน

ควรมีการวางแผนพัฒนากําลังคน โดยการกําหนดล่วงหน้าให้บุคลากรของหน่วยงานเข้ารับการอบรม

ตามโครงการหรือหลักสูตรต่าง ๆ ให้เหมาะสมกับความจําเป็น งบประมาณและความสะดวกในการ

ให้บริการแก่ประชาชน โดยมิให้บุคลากรหลายคนจากหน่วยงานเดียวกันเข้ารับการอบรมพร้อมกัน และ 

มิใหม้ีการปิดสถานที่ปฏิบัติราชการ จนกระทบต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการและการให้บริการ

ประชาชน นอกจากนั้น ส่วนราชการควรพิจารณาใช้ประโยชน์จากผู้ที่ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตร ต่าง ๆ 

มาแล้วให้เหมาะสมด้วย 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

ภาคผนวก (บทท่ี ๑) 
หลักเกณฑ์การก าหนดอัตราค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม 

กําหนดหลักเกณฑแ์ละอัตราค่าใช้จ่ายในการฝกึอบรม สัมมนา ตามกฎหมาย ระเบียบ 

มตคิณะรัฐมนตรี ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใชจ้า่ยในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ 

ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใชจ้า่ยในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ 

ประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552  

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใชจ้า่ยในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ 

ประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555  

4. มตคิณะรัฐมนตรี เมื่อวันที ่5 กุมภาพันธ์ 2556 ตามหนังสือสํานักเลขาธิการ 

คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556 เรื่อง มาตรการบรรเทา

ผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ํา และเพิ่มขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาด

กลางและขนาดย่อม (SMEs)  

5. หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค 0406.4/840 ลงวันที่ 16 มกราคม 2556 เรื่อง 

มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ํา และเพิ่มขีดความสามารถของผู้ประกอบ 

การธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs)  

6. มตคิณะรัฐมนตรี เมื่อวันที ่10 พฤษภาคม 2559 ตามหนังสือสํานักเลขาธิการ 

คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 160 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2559 เรื่อง การพัฒนา

บุคลากรภาครัฐโดยการจัดหลักสูตรฝึกอบรมของหนว่ยงานต่าง ๆ  

7. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค 0408.4/ว 26 ลงวันที่ 1 มีนาคม  

2560 เรื่อง พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560  

8. หนังสือคณะกรรมการวินจิฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ที่ กค(กวจ)0405.2/ว 119 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการดําเนินการจัดหา

พัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของ

หนว่ยงานของร้ฐ 

๙. หนังสือคณะกรรมการวินจิฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง ด่วนที่สุด กค (กวจ) 

0405.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัดหาอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่า

เช่าที่พัก ของหน่วยงานรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน

และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.๒๕๕๙ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ

บริหารงานของสว่นราชการ พ.ศ.๒๕๕๓ หรอืระเบียบที่เกี่ยวข้องหนว่ยงานของรัฐนั้น 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

เอกสารแนบประกอบการเบิกเงนิในการจัดโครงการอบรม (ตามแบบมาตรฐานสสจ.พิจิตร) 

1. บันทึกขออนุมัตเิบิกจ่ายเงนิ หรอืคืนเงนิยืม   

2. กรณีมีการขอเปลี่ยนแปลงรายการการดําเนินงานตามโครงการให้แนบบันทึกขอ 

เปลี่ยนแปลง รายการการดําเนินงานตามโครงการ  

 3. กรณีมีหลายกิจกรรม ให้แนบบันทึกขออนุมัตดิําเนนิการตามโครงการในแต่ละครั้ง  

4. กรณีในโครงการมีการจัดประชุม ต้องดําเนนิการตามกระบวนการจัดประชุม คือ  

จัดทําบันทึก ขออนุมัตจิัดประชุม และรับรองการจัดประชุมทุกครั้ง   

5. หนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการฉบับจรงิ (กรณีจัดอบรมนอกพืน้ที่จังหวัด)  

 6. ลายมอืชื่อผู้เข้าร่วมอบรม  

 7. หลักฐานการเบิกจ่ายค่าอาหาร  

         - บุคคลธรรมดา ใชใ้บสําคัญรับเงิน และบัตรประชาชนผู้รับเงิน หรือใบจดทะเบียน

การค้า 

            - นิตบิุคคล ใช้ใบเสร็จรับเงนิ และใบจดทะเบียนการค้า  

8. หลักฐานการเบิกจ่ายค่าพาหนะ 

              - กรณีใช้รถราชการ แนบใบขออนุญาตใชร้ถส่วนกลาง (แบบ 3) / ใบเสร็จรับเงินค่า

น้ํามันเชื้อเพลิง/ใบเสร็จค่าธรรมเนียมค่าผ่านทาง(กรณีใบเสร็จ  มีองค์ประกอบไม่ครบถ้วน 5 

องค์ประกอบตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ให้จัดทําใบรับรองการจ่ายเงิน บก.๔๒๓๑ แนบมาพร้อม

กับใบเสร็จรับเงนิด้วย)  

             - กรณีจ้างเหมารถ ใช้หลักฐานการจัดจ้างเหมาบริการตามระเบียบพัสดุฯ พร้อม

แนบ หลักฐานการจ่ายเงิน (ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงิน/ สําเนาบัตร/สําเนาทะเบียน

ประกอบการค้า)  

9. แบบใบสําคัญรับเงนิค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาฝกึอบรมสําหรับบุคคลภายนอก  

(กรณีไม่จัดอาหาร / พาหนะ / ที่พัก และจําเป็นต้องจา่ยใหบุ้คคลภายนอกที่มาอบรม)  

10. หลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายส่วนของวิทยากร 

                - หนังสือเชิญวิทยากร 

                - ค่าวิทยากร และค่าพาหนะ (กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว หรือรับจ้าง) ใช้ใบสําคัญรับ

เงินสําหรับวิทยากร  

                - กรณีนั่งเครื่องบิน แนบใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน พร้อมบัตรขึ้นเครื่อง Boarding 

Pass เที่ยวมา - กรณีใช้รถราชการ แนบใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) หรือขออนุมัติเดินทาง

ไปราชการที่ระบุใช้รถราชการ / ใบเสร็จรับเงนิค่าน้ํามันเชื้อเพลิง / ใบเสร็จค่าธรรมเนียมค่าผา่นทาง 

                - ใบเสร็จรับเงนิค่าที่พัก และใบ Folio (กรณีเข้าพัก)  

11. โครงการฉบับจรงิ ที่ได้รับการอนุมัติ พรอ้มตารางการอบรม 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

12. กรณียืมเงนิ บันทึกขออนุมัตยิืมเงนิ และสัญญายืมเงนิ 1 ฉบับ (ที่ได้รับคืนตอนยืม 

เงิน) 

  ๑๓.อัตราค่าใช้จ่ายฝึกอบรม สัมมนา (ประชุม) หน่วยงานในสังกัดสํานักงาน

สาธารณสุขจังหวัดพิจิตร ประจําปี ๒๕๖๓ 

 

 

ข้อควรระวังในการเบกิค่าอาหารในโครงการ ฯ  
การเขยีนเบิกเงินค่าอาหารในโครงการ ไม่ใช่ทุกโครงการจะสามารถเบิกจา่ย 

ค่าอาหารได้ เช่น การจัดท าโครงการคัดกรองผู้ป่วย..... การเลี้ยงอาหาร ใช่ภารกิจของ

หน่วยงานหรอืไม่ (สตง.ถาม) การเลีย้งอาหารในโครงการ เลี้ยงได้เฉพาะการจัดท าโครงการ

ฝึกอบรม หรอืจัดประชุม หรือดูงาน เท่านัน้ 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

 

 

 

 

 

 
ภาคผนวก  

แบบฟอร์มมาตรฐาน สสจ.พิจิตร 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

 

 

 

 



32 
 

คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

 

 

 

บทท่ี ๒ 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

ส่วนที่ ๑ 

ความหมายของการเดินทางไปราชการ  

การเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจา่ยใหแ้ก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติ 

หนา้ที่ราชการหรือปฏิบัติงานนอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ  

การเดินทางไปราชการตา่งประเทศชั่วคราว ได้แก่ การเดินทางของผู้รับราชการประจํา 

 ในประเทศไทย ซึ่งเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักรเพื่อปฏิบัติงานการประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน 

ตรวจสอบบัญช ีหรอืปฏิบัติหน้าที่อย่างอื่นเป็นครั้งคราว ตามความจําเป็น  

ส่วนที่ ๒ 

สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

1. ผูเ้ดินทางไปราชการมสีิทธิเบิกค่าใช้จ่ายนับตั้งแตว่ันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง  

ไปราชการ  

2. กรณีผูเ้ดินทางไปราชการมคีวามจําเป็นต้องเดินทางลว่งหน้าหรอืไม่สามารถเดินทาง 

กลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะเหตุส่วนตัว ทั้งนี้ ได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน และ

ได้รับอนุมัตใิห้เดินทางสําหรับช่วงเวลาดังกล่าว มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเมื่อมีการ

ปฏิบัติตามคําสั่งทางราชการแลว้  

การอนุมัติระยะเวลาเดินทางไปราชการ  

1. การเดินทางไปราชการในประเทศ ตามความจําเป็นและเหมาะสม  

2. การเดินทางไปราชการตา่งประเทศชั่วคราว อนุมัตริะยะเวลาได้ไม่เกิน ดังนี้ 

ประเทศที่เดินทางไปราชการ ก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 

๑. ประเทศในทวีปเอเชยี  

2. ออสเตรีย นิวซีแลนด ์

ประเทศในทวีปยุโรป หรอื

ประเทศในทวีปอเมรกิาเหนือ  

3. ประเทศในทวีปอเมรกิาใต้

หรอืประเทศในทวีปแอฟริกา  

ไม่เกิน 24 ช่ัวโมง 

ไม่เกิน 48 ช่ัวโมง 

 

 

ไม่เกิน 72 ช่ัวโมง 

ไม่เกิน 24 ช่ัวโมง 

ไม่เกิน 48 ช่ัวโมง 

 

 

ไม่เกิน 72 ช่ัวโมง 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ที่สามารถเบิกได้ตามระเบียบ ประกอบด้วย 

เดินทางในประเทศ เดินทางตา่งประเทศ 

๑.ค่าเบีย้เลีย้ง ๑.ค่าเบีย้เลีย้ง 

๒.ค่าเช่าที่พัก ๒.ค่าเช่าที่พัก 

๓.ค่าพาหนะ ๓.ค่าพาหนะ 

๔.ค่าใช้จา่ยอื่น ที่จําเป็น ๔.ค่ารับรอง 

 ๕.ค่าใช้จา่ยอื่น ที่จําเป็น 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

ค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 

ค่าใช้จ่าย การเดินทาง ข้าราชการประเภท/ระดับ อัตรา(บาท/วัน/คน) หลักเกณฑ์/วธิีการ 

ค่าเบีย้เลีย้ง ภายในประเทศ 

(เหมาจ่าย) 

ทั่วไป: ปฏิบัติงาน, ชํานาญงาน, อาวุโส  

วิชาการ: ปฏิบัติการ, ชํานาญการ, ชํานาญการ

พิเศษ อ านวยการ: ต้น ระดับ 8 ลงมา  

    

๒๔๐ 

1. กรณีที่มกีารพักแรม ให้นับ 24 ช่ัวโมงเป็น 1 วัน 

ส่วนที่เกิน 12 ช่ัวโมง ให้นับเป็น 1 วัน โดยเริ่มนับตั้งแต่

เวลาที่ออกจากที่อยู่หรอืสถานที่ปฏิบัติงานปกติ จนกลับ

มาถึงที่อยู่หรอืสถานที่ปฏิบัติงานปกติ 

2. กรณีไม่พักแรม ให้นับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน ส่วนที่

เกิน 12 ช่ัวโมง นับเป็น 1 วัน เกิน 6 ช่ัวโมงขึ้นไป นับ

ครึ่งวัน โดยเริ่มนับตั้งแต่เวลาที่ออกจากที่อยู่หรอืสถานที่

ปฏิบัติงานปกติ จนกลับมาถึงที่อยู่หรอืสถานที่ปฏิบัติงาน

ปกติ 

3. กรณีลาก่อนหรอืหลังการเดินทางใหน้ับตั้งแต่เริ่ม

ปฏิบัติราชการและสิน้สุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติ

ราชการ 

 

ทั่วไป: ทักษะพิเศษ  

วิชาการ:เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 

อ านวยการ:สูง  

บริหาร:ต้น, สูง ระดับ 9 ขึน้ไป  

 

 

๒๗๐ 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ค่าใช้จ่าย การเดินทาง ข้าราชการประเภท/ระดับ อัตราเหมาจ่าย อัตราจ่ายจริง 

คนเดียว พักคู่ 

ค่าเชา่ที่พัก ภายในประเทศ ทั่วไป: ปฏบัิตงิาน, ชํานาญงาน, อาวุโส  

วิชาการ: ปฏบัิตกิาร, ชํานาญการ, ชํานาญการพิเศษ 

อ านวยการ: ต้น ระดับ 8 ลงมา 

๘๐๐ บาท/วัน/คน ๑,๕๐๐ บาท/วัน/คน ๘๕๐ บาท/วัน/คน 

ทั่วไป: ทักษะพิเศษ  

วิชาการ:เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 

อ านวยการ:สูง / บริหาร:ต้น, สูง ระดับ 9 ขึน้ไป  

๑,๒๐๐ บาท/วัน/คน ๒,๒๐๐ บาท/วัน/คน ๑,๒๐๐ บาท/วัน/คน 

วิชาการ : ทรงคุณวุฒิ 

บริหาร :สูง ระดับ ๑๐ ขึ้นไป 

๑,๒๐๐ บาท/วัน/คน ๒,๕๐๐ บาท/วัน/คน ๑,๔๐๐ บาท/วัน/คน 

 หลักเกณฑ์/วธิีการ 

1. กรณีเดินทางตามคําสัง่ มีสิทธิเบกิค่าที่พกัตั้งแต่คืนก่อนเริ่มปฏิบตัิราชการจนถึงคืนปฏิบัติราชการเสร็จสิน้ เช่น ประชุมวันที ่12 -13 เม.ย. 6๓ สามารถเบิกค่าพักไดค้ืนวันที ่11 -13 เม.ย. 6๓ 

2. กรณีลาก่อนปฏิบัติราชการมีสิทธเิบิกค่าเชา่ที่พักตัง้แตค่ืนวันที่เร่ิมปฏิบตัิราชการ จนถึงคนืปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเช่น ประชุมวันที ่12-13 เม.ย.6๓ สามารถเบิกค่าที่พกัได ้คืนวันที ่

12-13 เม.ย. 6๓ 

3. กรณีลาก่อนปฏิบตัิราชการและมีเหตุจําเป็น มีสิทธิเบกิค่าเชา่ที่พักตัง้แต่คืนก่อนเร่ิมปฏิบัติราชการ จนถึงคืนปฏิบัติราชการเสร็จสิน้ (เบิกก่อนได้ไม่เกิน 1 คืน) เช่น ประชุมวันที่ 12 -13 เม.ย. 6๓ 

สามารถเบิกค่าเช่าที่พกัได้คืนวันที่ ๑๑-๑๓ เมย.๖๓  

4. กรณีลาหลังปฏิบัติราชการมีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักตัง้แตค่ืนก่อนเร่ิมปฏิบตัิราชการ จนถึงคนืก่อนปฏบิัติราชการเสร็จสิน้ เช่น ประชุมวันที ่12-13 

เม.ย. 6๓ สามารถเบิกค่าทีพ่ักไดค้ืนวันที่ 11-12 เม.ย. 6๓ 

5. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะต้องเลือกลักษณะค่าเช่าที่พักให้เหมือนกันทัง้คณะ 

6. กรณีเดินทางในประเทศในท้องที่ทีม่ีค่ําครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเทีย่ว หัวส่วนราชการสามารถพิจารณาให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงได้เกินกว่าที่ระเบียบกําหนดอกีไม่เกินร้อยละ 25 

7. กรณีเดินทางไปต่างประเทศที่ไมป่ลอดภัย ยากจน  ทุรกันดาร หรือช่วงฤดูกาลท่องเที่ยว หรือที่พักในอัตราที่กําหนดเตม็ หัวหน้าส่วนราชการlสามารถพิจารณาให้สามารถเบิกได้เท่าทีจ่่ายจริง 

8. โดยระเบียบให้พักคู่ เว้นแต่กรณีไม่เหมาะสมสามารถพักเดียวได ้เช่น ต่างเพศ เป็นโรคติดต่อร้ายแรง เป็นตน้ 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ค่าใช้จ่าย การเดินทาง ข้าราชารประเภท/ระดับ อัตรา(บาท/คน) หลักเกณฑ์/วธิีการ 

ค่าพาหนะ ภายในประเทศ 

รถประจําทาง ทั่วไป: ปฏิบัติงานลงมา 

วิชาการ: ปฏิบัติการลงมา 

เท่าที่จ่ายจริง ๑.ปรับอากาศ ป.๑/ป๒./VIP.24 ที่นั่ง 

๒.รถไฟ รถด่วน/รถด่วนพิเศษ ช้ัน ๒ นอนปรับ

อากาศ (บนอ.ป) 

ทั่วไป: ชํานาญงานขึน้ไป 

วิชาการ: ชํานาญการขึ้นไป 

อ านวย,บริหาร  

เท่าที่จ่ายจริง รถด่วน/รถด่วนพิเศษ ช้ัน 1 นั่งนอนปรับ

อากาศ (บนอ.ป) 

 
 

รถประเภทอื่น เช่นรถรับจ้าง 

รถแท็กซี่ เป็นต้น 

ทั่วไป: ชํานาญงานขึน้ไป 

วิชาการ: ชํานาญการขึ้นไป 

อ านวย,บริหาร 

เท่าที่จ่ายจริง -โดยปกติให้ใชร้ถโดยสารประจําทาง (อัตรา

ตามที่คกก.ควบคุมการขนส่งทางบกกลาง

กําหนด) 

-กรณีไม่มรีถประจําทางหรือต้องการความ

รวดเร็ว ผูเ้ดินทางต้องช้ีแจงเหตุผล

ประกอบการเบิก 

- เบิกค่าพาหนะรับจา้งไป-กลับระหว่างที่พัก 

กับสถานที่อบรมหรือประชุมวันละไม่เกิน ๒ 

เที่ยว  
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ค่าใช้จ่าย การเดินทาง ข้าราชารประเภท/ระดับ อัตรา(บาท/คน) หลักเกณฑ์/วธิีการ 

ค่าพาหนะ ภายในประเทศ 

รถประเภทอื่น เช่นรถรับจ้าง 

รถแท็กซี่ เป็นต้น 

ทั่วไป: ปฏิบัติงานลงมา 

วิชาการ: ปฏิบัติการลงมา 

เท่าที่จ่ายจริง -โดยปกติให้ใชร้ถโดยสารประจําทาง 

(อัตราตามที่คกก.ควบคุมการขนส่งทางบก

กลางกําหนด) 

 

-กรณีไม่มรีถประจําทางหรือต้องการความ

รวดเร็ว ผูเ้ดินทางต้องช้ีแจงเหตุผล

ประกอบการเบิก 

- เบิกค่าพาหนะรับจา้งไป-กลับระหว่างที่

พัก กับสถานที่อบรมหรือประชุมวันละไม่

เกิน ๒ เที่ยว ให้เบิกได้ เฉพาะกรณีมี

สัมภาระเดินทาง 

 

 
เดินทางไป-กลับระหว่างที่พัก

ถึงสถานที่จัดพาหนะ 

(เส้นทางนัน้ไม่มพีาหนะประจํา

ทางให้บริการ) 

ทุกระดับ เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน ๖๐๐ต่อเที่ยว กรณีข้ามเขตจังหวัดติดตอ่หรอืผ่าน กทม. 

เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน ๕๐๐ต่อเที่ยว กรณีติดตอ่จังหวัดอื่นหรอืไม่ผ่าน กทม 

ค่าพาหนะส่วนตัว(ชดเชย) ทุกระดับ ๔บาท/กม. รถยนต์สว่นบุคคล 

๒บาท/กม. รถจักรยานยนต์ 

รถยนต์สว่นบุคคล (ไม่จําเป็นต้องมีกรรมสิทธิ์ในพาหนะ)ชดเชยใหทุ้กอย่าง จะเบิกค่าพาหนะอื่นไม่ได้แล้ว รวมทั้งค่าทางด่วน โดยผู้เบิกเป็นผูร้ับรอง

ระยะทาง 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ค่าใช้จ่าย การเดินทาง ข้าราชารประเภท/ระดับ อัตรา(บาท/คน) หลักเกณฑ์/วธิีการ 

ค่าพาหนะ ภายในประเทศ 

เครื่องบิน ทั่วไป: ชํานาญงานขึน้ไป 

วิชาการ: ชํานาญการขึ้นไป 

อํานวยการ: ระดับต้นขึ้นไป 

เท่าที่จ่ายจริง  ช้ันประหยัด 

   

 ทั่วไป: ทักษะพิเศษ  

วิชาการ:เชี่ยวชาญขึน้ไป  

อ านวยการ:สูง  

บริหาร:  

เท่าที่จ่ายจริง      ช้ันธุรกิจ 

 ต าแหน่ง อื่น ๆ เท่าที่จ่ายจริง 

 

ชั้นประหยัด  

-เฉพาะกรณีจําเป็นรบีด่วนเพื่อประโยชนแ์ก่

ราชการโดยได้รับอนุมัตจิากหัวหนา้ส่วนราชการ 

-กรณีไม่ได้รับอนุมัตเิบิกได้ไม่เกินค่าพาหนะ

ภาคพื้นดิน 
การซือ้บัตรโดยสารเคร่ืองบิน (สําหรับทุกตําแหนง่) 

1. ซือ้บัตรโดยสารกับสายการบิน/ตัวแทน/ธุรกิจนําเที่ยว/ผ่าน

ระบบอเิล็กทรอนิกส ์ก็ได ้

2. ค่าใช้จ่ายที่เบิกได ้ค่าพาหนะ/ค่าสมัภาระ/ค่าธรรมเนียม/

ค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ 

3. ค่าใช้จ่ายที่เบิกไม่ได ้ค่าเลือกที่นั่ง/ค่าบริการอาหารและ

เคร่ืองดื่ม/ค่าประกัน  
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

ภาคผนวก (บทท่ี ๒) 
กฎ ระเบียบและหนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526  

2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2527  

3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2528  

4. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2529  

5. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่5) พ.ศ. 2534  

6. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่6) พ.ศ. 2541  

7. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่7) พ.ศ. 2548  

8. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่8) พ.ศ. 2553  

9. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่9) พ.ศ. 2560  

10. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  

11. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 

2554  

12. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจา่ยเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

13. หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 เรื่อง การเทียบ

ตําแหน่ง  

1๔. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและ การ

เดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีการปฏิบัติกรณีผูเ้ดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิกสูญหาย  

1๕. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที ่กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จา่ยอื่นที่จําเป็นต้องจา่ยเนื่อง

ใน การเดินทางไปราชการ  

1๖. หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค 0409.7/ว 13 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2547 เรื่อง ค่าใช้บริการ

อินเตอรเ์น็ตของผู้เดินทางไปราชการตา่งประเทศช่ัวคราว  

1๗. หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค 0502/ว 32 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2537 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ

เกี่ยวกับการใชส้ิทธิเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จําเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการตามพระราช

กฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

๑๘. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค 0409.6/ว 27 ลงวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2548 เรื่อง 

การเบิกจ่ายค่าผ่านทางดว่นพิเศษ  
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

1๙. หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค 0409.7/ว 40842 ลงวันที่ 31 ธันวาคม 2546 เรื่อง การ

เบิกค่าธรรมเนียมในการคนืตั๋ว เปลี่ยนตั๋วโดยสารเครื่องบินและรถไฟ  

๒๐. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการอนุมัตใิห้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทาง

ราชการ พ.ศ.๒๕๒๔ 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

เอกสารแนบประกอบการเบิกเงนิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ / เดินทางไปอบรม  

1. แบบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 (Print หนา้-หลัง แผ่นเดียวกัน)  

2. แบบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ(แบบ 8708) ส่วนที่ 2 กรณีเดินทาง 2 คนขึน้ไป  

3. ใบรับรองแทนใบเสร็จ (บก.๔๒๓๑) ใช้เขียนเบิกค่าพาหนะ เชน่ ค่ารถ TAXI หรือค่ารถไฟชัน้ 2 – 3 

หรอืค่ารถทัวร์  

4. กรณีนั่งรถไฟช้ัน 1 แนบกากตั๋วเพื่อเป็นหลักฐานเบิก  

5. กรณีนั่งเครื่องบิน แนบใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน พร้อมบัตรขึน้เครื่อง Boarding Pass  

6. กรณีใช้รถราชการ แนบใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) ใบเสร็จรับเงนิค่าน้ํามันเชือ้เพลิง / 

ใบเสร็จค่าธรรมเนียมค่าผ่านทาง  

7. ใบเสร็จรับเงนิค่าลงทะเบียน (ถ้ามี)  

8. ใบเสร็จรับเงนิค่าที่พัก และใบ Folio  

9. หนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการฉบับจรงิ   

10. Google Map กรณีใช้รถยนต์สว่นตัว   

11. ต้นเรื่อง / เรื่องเดิมที่เชิญไปอบรม  

12. สําเนาโครงการที่ไปอบรม พร้อมตารางการอบรม  

13. กรณียืมเงนิ บันทึกขออนุมัตยิืมเงนิ และสัญญายืมเงนิ 1 ฉบับ (ที่ได้รับคืนตอนยืมเงิน)  
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  

แบบฟอร์มมาตรฐาน สสจ.พิจิตร 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

 

 

บทท่ี ๓ 

 

การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

ส่วนที่ ๑ 

การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 

๑. การประชุมราชการ : การประชุมหารอื ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทํางานการ 

   ประชุมในเนื้องานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของสว่นราชการ เชน่ 

                            - ประชุมเพื่อรับทราบนโยบายในการทํางาน 

                            - ประชุมช้ีแจงการแนวทางการนํายุทธศาสตรไ์ปสู่การปฏิบัติ 

                            - ประชุมช้ีแจงหลักเกณฑต์่างๆ หรอืซ้อมความเข้าใจ 

                            - ประชุมตดิตามความก้าวหน้าของการดําเนินงาน 

                            - ประชุมรับทราบและรับฟังปัญหาอุปสรรค 

 ๒.การจัดประชุมราชการ ต้องได้รับอนุมัตจิากหัวหน้าส่วนราชการ 

 

ส่วนที่ ๒ 

ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ ประกอบด้วย 

(1) ค่าอาหาร  ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 

 

ประเภทรายจ่าย 

อัตราตามระเบียบ ฯ อัตรามาตรฐานสสจ.

พิจติร ปี๒๕๖๓ 

หลักเกณฑ์/วิธีการ 

สถานที่

ราชการ 

สถานที่

เอกชน 

สถานที่

ราชการ 

สถานที่

เอกชน 

หากไมส่ามารถเบิกจ่ายตาม

อัตราที่กําหนดให้อยูใ่นดุลย

พนิจิของหัวหน้าสว่นราชการ

ท่ีจะพิจารณาเบิกจ่าย โดย

คํานึงถึงความจําเป็น 

เหมาะสมและประหยัด 

(หนังสือกระทรวงการคลัง 

ด่วนท่ีสุดท่ี กค 

0406.4/20123 ลงวันท่ี 

10 พฤศจิกายน 2552) 

 

ค่าอาหาร ไม่เกิน๑๒๐ ไม่เกิน๑๒๐ ไม่เกิน ๙๐ ไม่เกิน๑๒๐ 

ค่าอาหารว่าง

และเครื่องดื่ม 

ไม่เกิน ๓๕ ไม่เกิน ๕๐ ไม่เกิน ๓๐ ไม่เกิน ๕๐ 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

 

เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุม 

ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจา่ย 

ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 1. บันทึกต้นฉบับขออนุมัตจิัดประชุมที่ได้รับอนุมัตใิห้ดําเนินการ 

หรอืใช้สําเนากรณีต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องอื่น โดยใหห้มายเหตุไว้

ว่าต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องใดโดยแนบรายละเอียดโครงการจัด

ประชุม/กําหนดการ 

๒.ระเบียบวาระการประชุม/หนังสือเชิญประชุม 

๓. ใบรับรองการจัดประชุม 

๔.รายชื่อผูเ้ข้าร่วมประชุม 

๕. สรุปรายงานการประชุม 

๖. บันทึกขออนุมัตเิบิกจ่ายเงนิ 

๗.บันทึกขออนุมัตเิงินยืมและสัญญายืมเงิน(กรณียมืเงนิ) 

หลักฐาน/ใบสําคัญ 

1) ค่าอาหาร อาหารว่าง 

และเครื่องดื่ม 

 

ให้ใชห้ลักฐาน/ใบสําคัญ กรณีใดกรณีหนึ่ง ดังตอ่ไปนี้ 

1. ใช้ใบเสร็จรับเงนิ/ใบกํากับภาษีของโรงแรมหรอืผูป้ระกอบการ 

หรอืบิลเงนิสดที่ผู้ประกอบการสามารถแสดงรายการตาม

ใบเสร็จรับเงนิได้ดังต่อไปนี้ 

* ชื่อ สถานที่อยู่ หรอืที่ทําการของผูร้ับเงนิ 

* วัน เดือน ป ีที่รับเงิน 

* รายการแสดงการรับเงนิระบุว่าเป็นค่าอะไร 

* จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

* ลายมอืชื่อของผู้รับเงิน 

2. ใช้บิลเงินสด และสําเนาบัตรประชาชนของผูร้ับเงนิ หากบิล

เงินสดแสดงรายการไม่ครบถ้วน ให้ผู้ขอเบิกจัดทําใบรับรองแทน 

ใบเสร็จรับเงนิ (แบบ บก.๔๒๓๑) แนบประกอบการเบิกจ่ายด้วย 

3. กรณีร้านค้าไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงนิ/ใบกํากับภาษี/บิล

เงินสดให้ได้แม้อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ผู้ขอเบิกจัดทําใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงนิ(แบบ บก.๔๒๓๑) และใบสําคัญรับเงนิโดยลงชื่อใน

ใบสําคัญรับเงนินั้นเป็นหลักฐานการจา่ย 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

 

 

ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจา่ย 

2) ค่าเบีย้ประชุมกรรมการ 

/อนุกรรมการ (ถ้ามี) 

1. สําเนาคําสั่งแต่งตัง้กรรมการ 

2. หลักฐานการจา่ยเงนิค่าเบีย้ประชุม (แบบ ๔๒๑๙) ที่

คณะกรรมการที่มาประชุมได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานการรับ

เงิน 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

 

 

 

 

ภาคผนวก (บทท่ี ๓) 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๑. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค 0409.6/ว.42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค 0406.4/20123 ลงวันที่ 10 พฤศจกิายน 2552 

๓ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค 0406.4/840 ลงวันที่ 16 มกราคม 2556 

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค 0406.4/ว 137 ลงวันที่ 13 พฤศจกิายน 2558 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

 

 

 

 

 

 

 

บทท่ี ๔ 

 

การเบิกจ่ายเงินยืมของส่วนราชการ 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

ส่วนที่ ๑ 

ค านยิาม 

การยืมเงนิราชการ 

การยืมเงินราชการ เป็นกระบวนการหนึ่งของการเบิกจ่ายเงนิจากคลัง ซึ่งการ 

ดําเนินงานตามกิจกรรม บางรายการจําเป็นต้องมีเงินงบประมาณเพื่อสํารองไว้ใช้จ่าย เช่น การเดินทาง

ไปราชการ การจัดฝึกอบรม การประชุมราชการ เป็นต้น ในการดําเนินการดังกล่าวจะต้องปฏิบัติให้

ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ 

“หนว่ยงานผู้ให้ยมื” หมายความถึง หนว่ยงานที่เป็นผู้จ่ายเงนิยืมให้แก่ผู้ยืม  

“เงินยมื” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจา่ยใหแ้ก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยมืเพื่อเป็น 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณ

รายจ่ายหรือเงินนอกงบประมาณ  

“ผูย้ืม” หมายความว่า ข้าราชการ ลูกจา้งประจํา พนักงานราชการ หรอืลูกจา้งช่ัวคราว  

ที่ยืมเงินราชการ เพื่อใช้ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใดในราชการ  

“สัญญาการยืมเงิน” หมายความถึง สัญญาการยืมเงินตามแบบ 8500 ซึ่งเป็นแบบที่ 

กระทรวงการคลังกําหนด  

“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มกีารจา่ยเงนิให้แก่ผู้รับหรอื 

เจ้าหนี ้ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว  

ระบบ GFMIS หมายถึง ระบบบริหารการเงนิการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(Government Fiscal Management Information System : GFMIS) 

ผู้มีสิทธิยืมเงนิ 

ผูม้ีสทิธิยืมเงนิ คือ ผูท้ี่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาของสว่นราชการให้ไปปฏิบัติ 

ราชการ ได้แก่  

1. ข้าราชการและลูกจา้งประจํา  

2. พนักงานราชการ หรอืลูกจา้งช่ัวคราว 

ประเภทของเงนิยืม 

แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้  

1. เงินยมืราชการจา่ยจากเงินทดรองราชการ  

2. เงินยมืราชการจา่ยจากเงินงบประมาณ  

3. เงินยมืราชการจา่ยจากเงินนอกงบประมาณ 
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เงนิยืมราชการ คือ การยืมเงินงบประมาณเพื่อใช้ในการเดินทางไปราชการ การจัดประชุม ฝกึอบรม/

สัมมนา ซึ่งมีลักษณะการเบิกจ่ายเงนิเป็นจํานวนมาก หรอืกรณีที่สง่สัญญายืมเงนิล่วงหนา้ก่อนใช้เงิน   

ไม่น้อยกว่า 5 วันทําการ การยืมเงินประเภทนี้ตอ้งทําการวางเบิกเงินงบประมาณผ่านระบบ GFMIS  

เงนิทดรองราชการ คือ เงินที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้ส่วนราชการมีไว้สํารองจา่ยตามที่ระเบียบ

กําหนด การจ่ายเงนิยืมประเภทนี้จะพิจารณาจากการยืมเงนิในวงเงินไม่มาก สามารถชดใช้เงินยมืได้

รวดเร็ว หรอืกรณีเป็นเรื่องเร่งด่วนที่ไม่สามารถวางเบิกผา่นระบบ GFMIS ได้ทัน 

ส่วนที่ ๒ 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงนิ 

1. ใช้แบบสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) ตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด โดย 

พิมพ์หรอืเขียนตัวบรรจง จํานวน 2 ฉบับ  

2. ส่งสัญญาการยืมเงนิถึงหน่วยงานที่จ่ายเงนิยืม ก่อนวันเดินทาง/วันที่ตอ้งการใช้เงนิ ดังนี ้ 

    1) เงนิงบประมาณ/เงนินอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ส่งล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วันทําการ  

    2) เงินงบกลาง/เงินเบิกแทนกัน/เงินนอกงบประมาณฝากกระทรวงการคลัง ส่ง 

ล่วงหน้าอย่างนอ้ย 5 วันทําการ  

3. ผูย้ืมจะต้องได้รับอนุมัตใิห้ไปราชการและต้องเป็นผู้ร่วมเดินทางไปราชการด้วย  

4. การยืมเงินเพื่อการใดใหใ้ช้เพื่อการนัน้  

5. ต้องไม่มเีงินยมืค้างชําระ  

6. เงินนอกงบประมาณจะยืมได้เฉพาะการดําเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอก 

งบประมาณประเภทนั้น  

๗. ผูย้ืมเงนิที่ไม่มีเงนิใดๆ ที่สว่นราชการจะหักส่งใชค้ืนเงนิยืมได้ให้นําหลักทรัพย์มาวาง 

เป็นประกันพร้อมทั้งทําสัญญาวางหลักทรัพย์ หรอืหาบุคคลที่กระทรวงการคลังกําหนดมาทําสัญญาค้า

ประกันไว้ตอ่ส่วนราชการ  

๘. การยืมเงินสําหรับการปฏิบัติราชการที่ติดตอ่คาบเกี่ยวจากปีงบประมาณปัจจุบันไป 

ถึงปีงบประมาณ ถัดไป ให้เบิกเงินยืมงบประมาณปีปัจจุบัน โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของงบประมาณปี

ปัจจุบัน ดังนี้  

    1) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ไม่เกิน 90 วัน  

    2) ปฏิบัติราชการอื่นๆ ไม่เกิน 30 วัน  
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10. การจา่ยเงนิยืมเพื่อเป็นค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรให้จา่ย 

ได้สําหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกิน 90 วัน หากมีความจําเป็นเกินกว่าที่กําหนดต้องขอทําความ

ตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน  

11. เงินที่ยืม ผูย้ืมจะต้องส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ดังนี้  

      1) กรณีเดินทางไปประจําต่างสํานักงาน หรอืการเดินทางไปราชการประจําใน 

ต่างประเทศ หรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ให้ส่งคืนทางไปรษณีย์ลงทะเบียน ภายใน 30 วันนับ

จากวันได้รับเงิน  

      2) กรณีเดินทางไปราชการอื่น รวมทั้งการเดินทางไปราชการตา่งประเทศชั่วคราว  

ภายใน 15 วัน นับจากวันกลับมาถึง  

     3) ยืมเงนิเป็นค่าใช้จ่ายอื่นนอกจาก 1) หรอื 2) ภายใน 30 วันนับจากวันได้รับเงิน 

12. หากมีการยกเลิกสัญญาการยืมเงินดว้ยเหตุผลใดก็ตาม ให้รบีดําเนินการจัดทํา 

บันทึกเสนอผูม้ีอํานาจอนุมัติ ยกเลิกสัญญาการยืมเงินและสง่คนืเงินโดยเร็ว 

๑๓.การเบิกเงินเพื่อจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพื่อปฏิบัติราชการ 

ให้กระทําได้เฉพาะงบรายจา่ยหรือรายการ ดังตอ่ไปนี ้

(๑) รายการค่าจา้งช่ัวคราว สําหรับค่าจ้างซึ่งไม่มกีําหนดจา่ยเป็นงวดแนน่อนเป็น 

ประจําแตจ่ําเป็นต้องจา่ยใหลู้กจา้งแต่ละวันหรอืแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

     (๒) รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 

     (๓) งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศกึษาของบุตร หรอืเงิน 

สวัสดิการเกี่ยวกับเงินเพิ่มค่าครองชีพช่ัวคราวสําหรับลูกจ้างช่ัวคราวซึ่งไม่มีกําหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวด

แนน่อนเป็นประจํา แตจ่ําเป็นต้องจา่ยแต่ละวันหรอืแตล่ะคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

     (๔) งบรายจา่ยอื่น ๆ ที่จ่ายในลักษณะเดียวกันกับ (๑) หรอื (๒) 
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ส่วนที่ ๓ 

ประเภทการยืมเงนิและเอกสารประกอบการยืมเงนิ 

ประเภทการยืมเงนิ เอกสารประกอบการยืมเงิน 

1. การเดินทางไปราชการใน

ราชอาณาจักรช่ัวคราว  

  

 

1.1 บันทึกและสัญญายมืเงิน (แบบ 8500) หรือสัญญาการยมืเงิน

และการใชบั้ตรเครดิตราชการ แลว้แต่กรณ ีจํานวน 2 ฉบับ โดยระบุ

รายละเอยีด  

       -วัตถุประสงค ์วัน เวลา และสถานที่ไปราชการ จํานวนเงิน  

       -ระบุปีและงบประมาณที่ขอเบิก รหัสกิจกรรมย่อย  

       - ระยะเวลาการเปิดวงเงินบัตรเครดิต (กรณขีอใชบั้ตรเครดิต)  

       - ระบุเหตุผลท่ีไม่ใชบั้ตรเครดิตกรณบีางรายการท่ีสามารถใชบั้ตร

เครดิตได้ เชน่ ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ไวใ้นบันทึกขอยืมเงินด้วย  

1.2 หนงัสอืขออนุมัตเิดินทางไปราชการของผู้ยืมเงินและ คณะเดนิทาง  

1.๓ ประมาณการคา่ใชจ้่ายตามหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบกําหนดและเท่าท่ี

จําเป็น เชน่ ค่าเบ้ียเลีย้ง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ เป็นต้น  

1.๔ กําหนดการเดินทาง (ถ้าม)ี  

  1.๕ สิน้สุดการเดินทางผู้ยืมส่งใชใ้บสําคัญ/เงินเหลอืจ่าย ภายใน 15 วัน 

นับจากวันท่ีเดินทางกลับมาถึง  

   1.๖ กรณมีกีารสง่ใชเ้งินยมืเป็นเงินสดเกินกวา่ 10% ของ วงเงินยมื 

หรือบางรายการท่ีสง่คืนเงินสดเต็มจํานวน ให้ช้ีแจงเหตุผลประกอบ  
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ประเภทการยืมเงนิ เอกสารประกอบการยืมเงิน 

2. การเดินทางไปราชการ

ต่างประเทศช่ัวคราว  

 

2.1 บันทึกและสัญญายมืเงิน (แบบ 8500) จํานวน 2 ฉบับ โดยระบุ

รายละเอยีด  

     - วัตถุประสงค์ วัน เวลา และสถานที่ท่ีไปราชการ  

     - ระบุปีและงบประมาณที่ขอเบิก รหัสกิจกรรมย่อย  

2.2 ประมาณการคา่ใชจ้่ายตามหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบกําหนดและเท่าท่ี

จําเป็น เชน่ ค่าเบ้ียเลีย้ง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าธรรมเนยีมหนังสอืเดินทาง 

เป็นต้น สําหรับรายการค่าเครื่องแตง่ตัวผู้เดินทางต้องสํารองจ่ายไปกอ่น

และทําเร่ือง ขอเบิกภายหลังโดยไม่สามารถยมืเงินได ้ 

2.3 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการของผู้ยืมเงินและ คณะเดนิทาง  

2.4 หนังสือสํานักงบประมาณท่ีอนุมัติคา่ใชจ้่ายแผนการเดินทาง ไป

ราชการต่างประเทศ  

2.5 เอกสารอื่นๆ (ถ้าม)ี  

2.6 สิน้สุดการเดินทางผู้ยืมส่งใชใ้บสําคัญ/เงินเหลอืจ่าย ภายใน 15 วัน 

นับจากวันท่ีเดินทางกลับมาถึง  

2.7 กรณมีกีารสง่ใชเ้งินยมืเป็นเงินสดเกินกวา่ 10% ของ วงเงินยืม หรือ

บางรายการท่ีสง่คืนเงินสดเต็มจํานวน ให้ช้ีแจงเหตุผลประกอบ  

๓.การฝกึอบรม/สัมมนา/

ประชุมวิชาการ กรณีเป็นส่วน

ราชการผู้จัด 

 

 

3.1 บันทึกและสัญญายมืเงินตามแบบ 8500 หรือสัญญาการ ยมืเงิน

และการใชบั้ตรเครดิตราชการ จํานวน 2 ฉบับ โดยระบุรายละเอยีด  

      - วัตถุประสงค ์วัน เวลา และสถานที ่จํานวนเงิน  

      - ระบุปีและงบประมาณที่ขอเบิก รหัสกิจกรรมย่อย  

      - ระยะเวลาการเปิดวงเงินบัตรเครดิต (กรณขีอใช้ บัตรเครดิต)  

     - เหตุผลท่ีไม่ใชบั้ตรเครดิตกรณบีางรายการท่ีสามารถใชบั้ตรเครดิต

ได้เชน่ค่าบัตรโดยสารเครื่องบินค่าท่ีพักค่าอาหารไว้ในบันทึกขอยมืเงินด้วย  

3.2 ประมาณการคา่ใชจ้่ายตามหลักเกณฑ์ท่ีระเบียบกําหนดและเท่าท่ี

จําเป็น เชน่ ค่าเบ้ียเลีย้ง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าตอบแทนวิทยากร 

ค่าอาหาร และค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม เป็นต้น  

3.3 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการของผู้เข้าร่วมอบรม/สัมมนา/ประชุม

วชิาการท่ีได้รับอนุมัตจิากผู้มีอํานาจอนุมัต ิ 

3.4 หนังสือขออนุมัติจัดฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ  

3.5 หนังสืออนุมัตโิครงการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ  

3.6 โครงการ กําหนดการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ  

3.๗ กําหนดส่งใชใ้บสําคัญ/เงินเหลอืจ่าย ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ี

รับเงินยมื  

3.๙ กรณมีกีารสง่ใชเ้งินยมืเป็นเงินสดเกินกวา่ 10% ของ วงเงินยืม ให้

ชี้แจงเหตุผลประกอบด้วย  
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

 

ประเภทการยืมเงนิ เอกสารประกอบการยืมเงิน 

4. การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุม

วิชาการกรณีเป็นผู้เข้าร่วมรับการ

อบรมโดยผูจ้ัด (หนว่ยงานภายนอก) 

ให้เบิกจากต้นสังกัด  

 

4.1 บันทึกและสัญญายมืเงิน (แบบ 8500) จํานวน 2 ฉบับ โดยระบ ุ

รายละเอยีด  

      - วัตถุประสงค ์วัน เวลา และสถานที ่จํานวนเงิน  

      - ระบุปีและงบประมาณที่ขอเบิก รหัสกิจกรรมย่อย  

4.2 รายละเอยีดการยมืเงิน เช่น ค่าลงทะเบียน  

4.3 หนังสือเชญิเข้าร่วมรับการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ แบบ

ตอบรับการเข้าร่วมรับการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ  

4.4 หนังสืออนุมัตผิู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ โดย

ผู้มีอํานาจอนุมัต ิ 

4.5 โครงการอบรม กําหนดการ หลักสูตรการ  

ฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ ตารางการฝึกอบรม  

4.6 เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี)  

4.7 กําหนดส่งใชใ้บสําคัญ/เงินเหลอืจ่าย ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีรับ

เงินยมื  

4.8 กรณมีกีารสง่ใชเ้งินยมืเป็นเงินสดเกินกวา่ 10% ของ วงเงินยืม ให้

ชี้แจงเหตุผลประกอบด้วย  

5. การประชุมราชการ  

 

5.1 บันทึกและสัญญายมืเงิน (แบบ 8500) 2 ฉบับ  

5.2 บันทึกขออนุมัติจัดประชุม/ประมาณการคา่ใชจ้่ายตามหลกัเกณฑท่ี์

ระเบียบกําหนดและเท่าท่ีจําเป็น เชน่ ค่าเบ้ียประชุม ค่าตอบแทน 

ค่าอาหาร ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองดื่ม เป็นต้น  

5.3 ระบุปีและงบประมาณที่ขอเบิก รหัสกิจกรรมย่อย  

5.4 ระเบียบวาระการประชุม  
5.5 หนังสือเชญิประชุม (ถ้าม)ี  

5.6 กําหนดส่งใชใ้บสําคัญ/เงินเหลอืจ่าย ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ี

รับเงินยมื  

5.7 กรณมีกีารสง่ใชเ้งินยมืเป็นเงินสดเกินกวา่ 10% ของ วงเงินยืม ให้

ชี้แจงเหตุผลประกอบด้วย  

 
 

หมายเหตุ *****เอกสารประกอบการยืมเงินต้องเป็นตัวจรงิทุกฉบับ หากยังไม่สามารถแนบตัวจรงิได้

ให้ใชส้ําเนา พร้อมรับรองสําเนาทุกฉบับ และต้องระบุหมายเหตุประกอบ 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

การจัดท าสัญญาการยืมเงนิ  

การยืมเงินราชการจะต้องทําสัญญาการยืมเงนิ (แบบ 8500) หรอืสัญญาการยืมเงินและการใชบ้ัตร

เครดิต ตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด จํานวน 2 ฉบับ โดยมีวิธีกรอกแบบฟอร์มสัญญาการยืม

เงิน ดังนี้ 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

สัญญาการยืมเงิน ตามแบบ 8500  

                                                                                                              แบบ 8500 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

 

คําอธิบาย 

ส่วนที ่1 : ยื่นตอ่ หัวหน้าส่วนราชการ/หัวหน้าหนว่ยงาน แล้วแต่กรณี  

ส่วนที ่2 : -ชื่อผู้ยืม ข้าพเจ้า ระบุชื่อ –สกุล ตําแหนง่ สังกัด จังหวัด ของผู้ยืมเงิน  

               -ให้ระบุส่วนราชการที่จ่ายเงนิยืม  

              -ให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนําเงนิยืมไปใช้จ่าย เชน่  

จัดการฝึกอบรมเรื่อง........................................ระหว่างวันที่....................................................  

เดินทางไปราชการ ระหว่างวันที่...............................จังหวัด....................................................  

ประชุมเรื่อง...................................................วันที่ประชุม........................................................  

ส่วนที ่3 : รายละเอียดค่าใช้จ่าย เชน่ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน ค่าเบีย้เลีย้ง

เดินทาง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าลงทะเบียน ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าเบีย้ประชุม ค่าใช้จ่ายอื่น ได้แก่ ค่า

ผา่นทาง เป็นต้น  

ส่วนที ่4 : ลงลายมือชื่อผูย้ืมเงนิ และวันที่ยืมเงิน  

ส่วนที ่5 : -เสนอต่อผู้มอีํานาจอนุมัติ  

              -ใส่จํานวนเงินที่ยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษร  

              -ใส่จํานวนเงินที่อนุมัตใิห้ยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษร  

ส่วนที ่6 : - ใส่จํานวนเงินที่ได้รับเงินยมืทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

               -ผูย้ืมลงลายมือชื่อพรอ้มวันที่ที่ได้รับเงนิยืม 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

ส่วนที่ ๔ 

การขอถอืบัตรเครดิตส่วนราชการ  

1. ส่วนราชการ พิจารณาข้าราชการที่ต้องเดินทางไปราชการเป็นประจํา หรอื 

ผู้รับผิดชอบการจัดฝึกอบรม ประชุมสัมมนา และกิจกรรมอื่น ๆ บันทึกแจ้งความประสงค์ถึงส่วน

ราชการ เพื่อขอทําบัตรเครดิตราชการ  

2. ให้ผู้ขอทําบัตรตดิต่อขอรับแบบฟอร์มคําขอเป็นผู้ถือบัตรเครดิตส่วนราชการที่ 

ส่วนราชการตน้สังกัด พร้อมแนบเอกสารดังนี้  

                          -บัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ  

                          -บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (กรณีนี้ต้องแนบสําเนาทะเบียนบ้านร่วมด้วย) 

จํานวน 1 ฉบับ  

รายการค่าใช้จ่ายที่ก าหนดให้ต้องใช้บัตรเครดิต  

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราวตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ 

เดินทางไปราชการ เชน่ ค่าโดยสารเครื่องบิน  

2. ค่าใช้จ่ายในการจัดฝกึอบรม การจัดประชุม การสัมมนา การจัดงาน การจัด 

นิทรรศการ รวมถึงการจัดกิจกรรมอื่นที่มลีักษณะการดําเนินการเช่นเดียวกัน  

3. ค่ารับรองชาวต่างประเทศ  

4. ค่าโดยสารเครื่องบินสําหรับข้าราชการ หรอืบุคคลภายนอกที่ได้รับทุนการศึกษาที่ 

ดําเนินการโดยสํานักงาน ก.พ.  

การใช้บัตรเครดิตราชการ  

1. พิจารณาสถานที่ที่ไปปฏิบัติงานว่าสามารถใช้บัตรเครดิตราชการได้สะดวกคล่องตัว 

หรอืไม่  

2. จัดทําสัญญายืมเงนิถึงส่วนราชการตน้สังกัด  

     2.1 กรณีไม่ขอใช้บัตรเครดิตราชการ ข้าราชการตอ้งทําสัญญาการยืมเงินทดรอง 

ราชการตามแบบ 8500 จํานวน 2 ฉบับ และแจ้งเหตุผลที่ไม่ใช้บัตรเครดิตราชการให้ฝ่ายการเงิน

ทราบ  

     2.2 กรณีขอใช้บัตรเครดิต ให้ข้าราชการทําสัญญาการยืมเงินและการใชบ้ัตร 

เครดิตราชการจํานวน 2 ฉบับ ระบุจํานวนเงินสด และวงเงินที่ขอใช้บัตรเครดิต และระยะเวลาการขอใช้

บัตรเครดิตราชการ  

    2.3 บัตรเครดิตราชการไม่สามารถนําไปใช้ในการถอนเงินสดได้ เชน่ ค่าเบีย้เลีย้ง  

ค่าที่พักเหมาจา่ย เป็นต้น  

    2.4 การใชบ้ัตรเครดิตเพื่อชําระค่าสินค้าและบริการให้กระทําได้แต่เฉพาะรายการ 

ค่าใช้จ่ายของทางราชการที่ได้ระบุไว้ในสัญญาการยืมเงนิ  
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

 

2.5 การใชบ้ัตรเครดิตจะต้องเรียกใบเสร็จรับเงนิจากผู้ขายสินค้าหรอืผูใ้หบ้ริการ 

ทุกครั้ง พร้อมทั้งรวบรวมใบบันทึกรายการ (Sale Slip) ทุกรายการไว้และทําแบบใบสรุปการใช้จ่ายที่เกิด

จากการใช้บัตรเครดิตราชการตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด และรีบดําเนินการส่งมอบเอกสาร

หลักฐานการจ่ายดังกล่าวและเงินเหลอืจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ตามกําหนดการชําระคืนเงนิยืมต่อไป  

สิทธิประโยชน์จากการขอถือบัตรเครดิตราชการ  

กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน เชน่ ประกันชีวติ เป็นต้น 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

ส่วนที่ ๕ 

การจ่ายเงนิยืม 

1. ฝ่ายการเงินจะจา่ยเงนิยืมใหแ้ก่ผู้ยืมเงินก่อนถึงกําหนดเดินทาง/ใช้จา่ยเงนิ 1 วันทํา 

การ  

2. เมื่อผู้ยืมเงินได้รับเงินเรียบร้อยแล้ว ให้รับสําเนาสัญญายืมเงินคนื เพื่อให้เจ้าหนา้ที่ 

ผูร้ับผิดชอบควบคุมการยืมเงิน ลงทะเบียนควบคุมการยืมเงินและนําส่งเงินยมืตอ่ไป  

การชดใช้เงินยืม  

การยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในราชการ เมื่อผู้ยืมเงินใช้จ่ายเงนิยืมตามวัตถุประสงค์ 

เรียบร้อยแล้วให้ ผู้ยืมเงินส่งหลักฐานการจ่ายและ/ หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในกําหนดระยะเวลา 

ดังนี้  

1. เดินทางไปราชการภายในราชอาณาจักรช่ัวคราว ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับ 

มาถึง  

2. เดินทางไปราชการตา่งประเทศชั่วคราว ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง  

3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนา ค่าเบีย้ประชุม ภายใน 30 วัน นับจากวันได้รับเงิน  

4. เงินยมืราชการอื่นๆ ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงนิ 

การชดใช้เงินยืมและหลักฐานการจ่าย  

หลักเกณฑ์การสง่ใช้เงนิยืมและหลักฐานการจา่ย มีดังนี ้

ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 

1.การเดนิทางไปราชการใน

ราชอาณาจักรชั่วคราว  

 

 

 

 

๑)ค่าเบีย้เลีย้งเดินทาง  

๒)ค่าท่ีพัก  

 

 

๓)ค่าพาหนะ 

1.1 แบบขออนุมัติ/คําส่ัง เดินทางไปราชการท่ีได้รับอนุมัตจิากผู้มีอํานาจ

อนุมัต ิ(ฉบับจรงิ)  

1.2 ใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  

- ส่วนท่ี 1 กรณเีดินทางคนเดียว  

- ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2 กรณเีดินทางเป็นหมู่คณะ  

1.3 เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี)  

 

- กรณเีหมาจ่ายไม่ตอ้งมีหลักฐานการจ่าย  

- กรณจี่ายจริง ให้ใชใ้บเสร็จรับเงินค่าท่ีพักและใบแจ้งรายการของโรงแรม 

(Folio)  

ค่าโดยสารเครื่องบิน  

- กรณใีห้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจําหนา่ยออกตัว๋ให้ก่อน : ใช้

ใบแจ้งหนีข้องบริษัท  

- กรณจี่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจากทางราชการภายหลัง : ใช้

ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน (Boarding Pass)  
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔)ค่าใชจ้่ายอื่น 

- กรณซีื้อบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอเิล็กทรอนกิส์ (E-ticket) : ใช้

ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอยีดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุ

ชื่อสายการบิน วันท่ีออก ชื่อ/สกุลของผู้เดินทาง ตน้ทาง - ปลายทาง 

เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จํานวนเงิน คา่โดยสาร 

ค่าธรรมเนยีมอื่นๆ และจํานวนเงินรวม  

หมายเหต ุ: ค่าธรรมเนยีมในการเลอืกช่องทางการชําระเงนิ ไม่

สามารถเบิกจากทางราชการได ้ 

ค่าโดยสารรถประจ าทาง รถไฟ  

-ใชใ้บเสร็จรับเงิน ในกรณีท่ีใบเสร็จรับเงินแสดงรายการไม่ครบถ้วน 

ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(แบบบก.๔๒๓๑)  

ค่าโดยสารรถแท็กซี ่ 

- ใชใ้บรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๔๒๓๑)  

ค่าชดเชยในการใชพ้าหนะส่วนตัว  

- ใชใ้บรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๔๒๓๑) และแนบ

ระยะทางตามการคํานวณของกรมทางหลวง  

- หลักฐานการขอใชพ้าหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ  

ค่าเชา่พาหนะรับจ้าง  

- ใชเ้อกสารท่ีผ่านขั้นตอนการจดัซือ้จัดจ้าง ประกอบด้วย  

- หนังสือขออนุมัติ (ฉบับจรงิ)  

- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ฉบับจริง)  

- คําสั่งกรรมการตรวจรับ  

- ใบตรวจรับ (ฉบับจรงิ)  

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

ของผู้รับเงิน  

 

ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  

- ใชใ้บเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ)  

- ตน้ฉบับใบขออนุญาตใชร้ถยนตร์าชการ  
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 

๒. การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุม

วิชาการ กรณีเป็นส่วนราชการผู้จัด 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและ

เครื่องดื่ม 

 2) ค่าเบีย้เลีย้งเดินทาง  

3) ค่าที่พัก  

4) ค่าพาหนะ  

๒.1 หนังสืออนุมัตใิห้จัดฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ และ

ค่าใชจ้่ายในการดําเนินงาน (ฉบับจรงิ)  

๒.2 โครงการหรือหลักสูตรท่ีไดรั้บอนุมัตจิากหัวหนา้ ส่วนราชการ  

๒.3 กําหนดการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ  

๒.4 ใบลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ  

๒.5 หนังสือเชญิวิทยากร (ถ้าม)ี  

๒.6 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการท่ีได้รับอนุมัตจิาก ผู้มีอํานาจ

อนุมัต ิ(ฉบับจรงิ)  

๒.7 ใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วน

ท่ี 1 และส่วนท่ี 2  

๒.8 สรุปรายละเอยีดคา่ใชจ้่าย  

๒.9 เอกสารอื่นๆ (ถ้าม)ี  

 

 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ

ผู้รับเงิน  

 

- กรณเีหมาจ่ายไม่ตอ้งมีหลักฐานการจ่าย  

- ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)  

ค่าโดยสารเครื่องบิน 

- กรณใีห้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจําหนา่ยออกตัว๋ให้ก่อน : ใช้

ใบแจ้งหนีข้องบริษัท  

- กรณจี่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจากทางราชการภายหลัง : ใช้

ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน (Boarding Pass)  

- กรณซีื้อบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอเิล็กทรอนกิส์ (E-ticket) : ใชใ้บรับ

เงินท่ีแสดงรายละเอยีดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุช่ือสายการ

บิน วันท่ีออก ชื่อ/สกุลของผู้เดินทาง ตน้ทาง - ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน 

วันเวลาท่ีเดินทาง จํานวนเงิน ค่าโดยสาร ค่าธรรมเนยีมอื่นๆ และจํานวน

เงินรวม  

หมายเหต ุ: ค่าธรรมเนยีมในการเลอืกช่องทางการชําระเงนิ ไมส่ามารถ

เบิกจากทางราชการได ้ 

ค่าโดยสารรถแท็กซี ่ 

- ใชใ้บรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๔๒๓๑)  

ค่าชดเชยในการใชพ้าหนะส่วนตัว  

- ใชใ้บรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๔๒๓๑) และแนบระยะทาง

ตามการคํานวณของกรมทางหลวง  

- หลักฐานการขอใชพ้าหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ  
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

5) ค่าใช้จ่ายอื่น  

 

 

6) ค่าตอบแทนวิทยากร  

 

7) ค่าวัสดุฝึกอบรม  

 

ค่าเชา่พาหนะรับจ้าง  

ใชเ้อกสารท่ีผ่านขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วย  

- หนังสือขออนุมัติ (ฉบับจรงิ)  

- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ฉบับจริง)  

- คําสั่งกรรมการตรวจรับ  

- ใบตรวจรับ (ฉบับจรงิ)  

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ

ผู้รับเงิน  
 

ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  

- ใชใ้บเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ)  

- ตน้ฉบับใบขออนุญาตใชร้ถยนตร์าชการ  

 

- ใบสําคัญรับเงิน  
 

ใชเ้อกสารท่ีผ่านขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ ฯ 

ประกอบด้วย  

- หนังสือขออนุมัติ (ฉบับจรงิ)  

- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ฉบับจริง)  

- คําสั่งกรรมการตรวจรับ  

- ใบตรวจรับ (ฉบับจรงิ)  

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ

ผู้รับเงิน  

3. การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุม

วิชาการ กรณีเป็นผู้เข้าร่วมรับการ

อบรมโดยผูจ้ัดให้เบิกจากต้นสังกัด  

 
 

 

 

 

1) ค่าเบีย้เลีย้งเดินทาง 

2) ค่าที่พัก  

๓.1 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการท่ีได้รับอนุมัตจิาก ผู้มีอํานาจอนุมัต ิ

(ฉบับจรงิ)  

๓.2 หนังสือเชญิเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ  

๓.3 กําหนดการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ  

๓.4 ใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  

- ส่วนท่ี 1 กรณเีดินทางคนเดียว  

- ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2 กรณเีดินทางเป็นหมู่คณะ  

๓.5 เอกสารอื่นๆ (ถ้าม)ี  

  

- กรณเีหมาจ่ายไม่ตอ้งมีหลักฐานการจ่าย  

- กรณจี่ายจริง ให้ใชใ้บเสร็จรับเงินค่าท่ีพักและใบแจ้งรายการของ

โรงแรม (Folio)  
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 

๓)ค่าพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔)ค่าใช้จ่ายอื่น 

 

๕)ค่าลงทะเบียน/ค่าธรรมเนียม 

ค่าโดยสารเครื่องบิน 

- กรณใีห้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจําหนา่ยออกตัว๋ให้ก่อน : ใช้

ใบแจ้งหนีข้องบริษัท  

- กรณจี่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจากทางราชการภายหลัง : ใช้

ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน (Boarding Pass)  

- กรณซีื้อบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอเิล็กทรอนกิส์ (E-ticket) : ใชใ้บรับ

เงินท่ีแสดงรายละเอยีดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุช่ือสายการ

บิน วันท่ีออก ชื่อ/สกุลของผู้เดินทาง ตน้ทาง - ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน 

วันเวลาท่ีเดินทาง จํานวนเงิน ค่าโดยสาร ค่าธรรมเนยีมอื่นๆ และจํานวน

เงินรวม  

หมายเหต ุ: ค่าธรรมเนยีมในการเลอืกช่องทางการชําระเงนิ ไมส่ามารถ

เบิกจากทางราชการได ้ 

ค่าโดยสารรถแท็กซี ่ 

- ใชใ้บรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๔๒๓๑)  

ค่าชดเชยในการใชพ้าหนะส่วนตัว  

- ใชใ้บรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๔๒๓๑) และแนบระยะทาง

ตามการคํานวณของกรมทางหลวง  

- หลักฐานการขอใชพ้าหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ 
 

ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  

- ใชใ้บเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ)  

- ตน้ฉบับใบขออนุญาตใชร้ถยนตร์าชการ  

-ใบเสร็จรับเงิน 

๔.การประชุมราชการ 

 

 

 

 

 

1) ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและ

เครื่องดื่ม  

2) ค่าเบีย้ประชุม (ถ้ามี) 

๔.1 หนังสืออนุมัตใิห้จัดประชุมราชการ และค่าใชจ้่ายในการจดัประชุม 

(ฉบับจรงิ)  

๔.2 สําเนาคําสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ/อนุกรรมการ (ถ้ามี) 

๔.3 หนังสือเชญิประชุม (ถ้าม)ี  

๔.4 ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

๔.5 ใบรับรองการจัดประชุม 

๔.6 สรุปรายงานการประชุม 

-ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ

ผู้รับเงิน  

- ใบสําคัญรับเงิน  

- หนังสือเชญิประชุม หากเป็นผู้แทนต้องได้รับการมอบหมายผู้แทนอยา่ง

เป็นลายลักษณอ์ักษร  
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

 

 

ภาคผนวก (บทท่ี ๔) 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงนิ การเก็บรักษาเงิน และ

การนําเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

 

 

 

 

บทท่ี ๕ 

 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 

นอกเวลาราชการ 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

ส่วนที่ ๑ 

ค านิยามศัพท์ 

 

เงนิตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สํานักงานหรอืหนว่ยงานอื่นใดของ 

รัฐ ทั้งในราชการ บริหารส่วนกลางและราชการบริหารส่วนภูมิภาค  

ข้าราชการ หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ 

พลเรือน ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และ

บุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการฝ่ายอัยการประเภทข้าราชการธุรการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ

ข้าราชการฝ่ายอัยการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ

พบเรือนใสสถาบันอุดมศกึษา ข้าราชการรัฐสภาตามกฎหมายรายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 

ข้าราชการตํารวจตามกฎหมายว่าด้วยตํารวจแห่งชาติ และข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วย

ระเบียบข้าราชการทหาร 

เงนิตอบแทน หมายความว่า เงินที่จา่ยใหแ้ก่ขา้ราชการที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ  

โดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานในที่ตั้งสํานักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้ง

สํานักงานหรือโดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานนอกที่ตั้งสํานักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอก

เวลาราชการนอกที่ตั้งสํานักงาน และหรือโดยลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติงานในลักษณะเป็นผลัดหรือ

กะและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรอืกะของตน”  

เวลาราชการ หมายความว่า เวลาระหว่าง 08.30 ถึง 16.30 น. ของวันทําการ และ 

ให้หมายความรวมถึงช่วงเวลาอื่นที่ส่วนราชการกําหนดให้ข้าราชการในสังกัดปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะ

หรอืเป็นอย่างอื่นด้วย  

วันท าการ หมายความว่า วันจันทร์ถึงวันศุกร์ และให้หมายความรวมถึงวันทําการ ที ่

ส่วนราชการกําหนดเป็นอย่างอื่น  

วันหยุดราชการ หมายความว่า วันเสารแ์ละวันอาทิตย์ หรอืวันหยุดราชการประจํา 

สัปดาห์ที่ส่วนราชการกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น และให้หมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจําปีหรือ

วันหยุดพิเศษอื่นๆ ที่คณะรัฐมนตรกีําหนดให้เป็นวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจําปี 

การปฏิบัติงานเป็นผลัดหรอืกะ หมายความว่า การปฏิบัติงานประจําตามหนา้ที่ปกติ 

ของขา้ราชการในส่วนราชการนั้นๆ ซึ่งจัดให้มีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอด 24 ช่ัวโมง 

ช่วงเวลาราชการปกติของข้าราชการผู้นั้น ทั้งนี้ การปฏิบัติงานในผลัดหรือกะหนึ่งๆ ต้องมีเวลาไม่น้อย

กว่า 7 ช่ัวโมง(ไม่รวมเวลาหยุดพัก)  
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

-การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอ้งได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ เจ้าของ 

งบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  โดยให้พิจารณาเฉพาะ

ช่วงเวลาที่จําเป็น เพื่อประโยชน์ของทางราชการเป็นสําคัญ ให้คํานึงถึงความเหมาะสมและสอดคล้อง

กับระบบและวิธีการงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  

- กรณีที่มรีาชการจําเป็นเร่งด่วนตอ้งปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้ดําเนินการขอ 

อนุมัตจิากผู้มีอํานาจโดยไม่ชักช้า และให้แจ้งเหตุแห่งความจําเป็นที่ไม่อาจอนุมัตกิ่อนได้  

- กรณีข้าราชการได้รับคําสั่งให้เดินทางไปราชการตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ  พ.ศ. 2524 ไม่มีสิทธิ

ได้รับเงินตอบแทนนอกเวลาราชการ เว้นแต่ ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานอกเวลาราชการก่อนการเดินทาง 

เมื่อการเดินทางไปราชการนัน้เสร็จสิน้และกลับถึงสํานักงานในวันเดียวกัน 

 

ส่วนที่ ๒ 

หลักเกณฑ์และอัตรา 
 

การเบิกเงนิตอบแทนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังน้ี  

- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทําการให้มสีิทธิเบิกได้ไม่เกินวันละ 4 ช่ัวโมง  

ในอัตราช่ัวโมงละ 50 บาท  

- การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ให้มสีิทธิเบิกค่าตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 7 ช่ัวโมง  

ในอัตราช่ัวโมงละ 60 บาท  

- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชว่งเวลาภายในวันเดียวกัน ให้นับเวลา 

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการทุกช่วงเวลารวมกัน เพื่อเบิกเงินตอบแทนสําหรับวันนั้น  

- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีสทิธิได้รับค่าตอบแทนอื่นของทางราชการสําหรับ 

การปฏิบัติงานนั้นแล้ว ให้เบิกได้ทางเดียว  

การปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ ไม่อาจเบิกเงนิตอบแทน  

- การอยู่เวรรักษาการณต์ามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติหรือ 

ระเบียบหรอืคําสั่งที่เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ  

- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เต็มจํานวนช่ัวโมง 
 

การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้ปฏิบัติดังน้ี  

1. กรณีผูป้ฏิบัติงานนอกเวลาราชการรว่มกันหลายคน ให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเป็น 

ผูร้ับรองการปฏิบัติงาน หากเป็นการปฏิบัติงานเพียงลําพังคนเดียว ให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรอง  

2. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอ่ผูม้ีอํานาจอนุมัติภายใน 15 วัน  

นับแต่วันที่เสร็จสิน้การปฏิบัติงาน  
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติของงานบริหารงบประมาณเกี่ยวกับการขออนุมัติ - เบิกจ่ายเงนิ

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

ขั้นตอนที่ 1 การขออนุมัติการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ มีรายละเอียดที่จะต้องปฏิบัติ ดังนี้  

๑. เจ้าของเรื่องทําเรื่องขออนุมัตเิงินการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ มีรายละเอียด  

ดังนี้  

     ๑.1 จัดทําบันทึกข้อความการขออนุมัตปิฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

     ๑.2 แบบฟอร์มประกอบการขออนุมัตปิฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ได้รับความ 

เห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาขั้นตน้  

    ๑.3 เอกสารอืน่ที่เกี่ยวข้อง(ถ้ามี) 

ขั้นตอนที่ 2 การเบิกจ่ายเงินการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ มีรายละเอียดที่จะต้องปฏิบัติ ดังนี้  

       ๑. บันทึกข้อความที่ได้รับการอนุมัติใหป้ฏิบัติงานนอกเวลาราชการ(เอกสารขั้นตอนที่ 

1)  

๒. บันทึกข้อความการรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ / บัญชลีงเวลา 

รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและหลักฐานการจ่ายเงนิตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 

ราชการ 

ขั้นตอนที่ 3 การตรวจสอบความถูกต้องของเรื่องการขอเบิกจ่ายเงนิตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการและหลักฐานที่แนบ ประกอบการเบิกจ่ายใหค้รบถ้วน สมบูรณ์ และถูกต้องในประเด็นต่างๆ 

ต่อไปนี ้ 

1. หลักฐานตามขั้นตอนที่ 1 และขั้นตอนที่ 2  

2. การตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดย 

ตรวจสอบเกี่ยวกับ  

- ชื่อ-นามสกุล  

- อัตราค่าตอบแทน(วันทําการปกติ หรอืวันหยุดราชการ)  

- รวมเวลาปฏิบัติงาน(วันทําการปกติ หรอืวันหยุดราชการ)  

- จํานวนเงิน  

- วัน เดือน ปี ที่รับเงิน(ในกรณีที่ได้รับเงนิแลว้)  

- ลายเซ็นชื่อผู้รับเงิน  

- ลายเซ็นชื่อหัวหน้าผู้ควบคุม  

- ลายเซ็นของผู้จา่ยเงนิ(ในกรณีที่ยืมเงิน)  

- ลายเซ็นผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานต้นสังกัด 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก (บทท่ี ๕) 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบกิจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน 

นอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
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แบบฟอร์มมาตรฐาน สสจ.พิจิตร 
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87 
 

คู่มือการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ โดย งานตรวจสอบและควบคุมภายใน   ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตร 
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คณะผู้รวบรวมและจัดทํา 

 
ที่ปรึกษา : 

นายธรีะพงษ์   แก้วภมร        นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดพิจติร 

ดร.ธานี  โชติกคาม              รองนายแพทยส์าธารณสุขจังหวัดพิจิตร 

                                      (ด้านบริหาร) 

 

 

คณะผู้รวบรวมและจัดทํา : 

นายชรัณ  ธรสุทธิสกลุ           หัวหน้างานตรวจสอบและควบคุมภายใน 

นางเสาวลักษณ์ พงวรานนท์    ผู้ตรวจสอบภายใน 

นางชวัลภร  บุญทริก             ผูต้รวจสอบภายใน     
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