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๑ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  
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1. คาใชจายในการจัดประชุมราชการ 

การประชุมราชการ หมายถึง การประชุมในเนื้องานท่ีเก่ียวของภารกิจของสวนราชการ เพ่ือนำผลการประชุม
ไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของทางราชการ เชน 

1) การประชุมรับทราบนโยบายในการดำเนินงาน 
2) การประชุมชี้แจงแนวทางการนำยุทธศาสตรไปสูการปฏิบัติ 
3) การประชุมชี้แจงหลักเกณฑตางๆ หรือซักซอมความเขาใจในระเบียบวิธีปฏิบัติ 
4) การประชุมชี้แจงแนวทางการดำเนินงาน 
5) การประชุมติดตามความกาวหนาของการดำเนินงาน 
6) การประชุมรับทราบและรับฟงปญหา อุปสรรค รวมกันหาแนวทางแกไขปญหา 
 

หลักเกณฑการจาย 
 
 
 
 
 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 
 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน ระเบียบอางอิง 
1. หนังสือขออนุมัติจัดประชุม 
2. หนังสือเชิญผูเขารวมประชุม 
3. ระเบียบวาระการประชุม 
4. เอกสารการรับรองการจัดประชุม (เจาหนาที่ดำเนินการ
จัดประชุมเปนผูรับรองการจัดประชุมและจำนวนผูเขารวม
ประชุม) 
5. บัญชีลงลายมือชื่อผูเขาประชุม 
6. สำเนาคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ (กรณีประชุมคณะ
กรรมการฯ) 
7. ใบเสร็จรบัเงิน/ใบแจงหนี้/ใบสำคัญรับเงิน  
กรณีไมใชใบเสร็จรับเงิน ผูจัด จะตองเขียนใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินแนบดวย (การจายเงินใหบุคคลธรรมดาตอง
แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผูขาย) 
8. หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน 
9. หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
 

1.หนังสือกระทรวงการคลังดวนที่สุด  ท่ี กค 
0406.4/ว.96 ลงวันท่ี 16 กันยายน 2553 
เรื ่อง ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกจาย คาใช จ ายในการบริหารงานของ    
สวนราชการ พ.ศ. 2553  
2 . ห นั ง สื อ ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ค ลั ง  ท่ี  ก ค
0406.4/840 ลงวันท่ี 16 มกราคม 2556 
เรื่ อ ง  มาตรการบรร เทาผลกระทบจาก       
การปรับอัตราคาจางข้ันต่ำฯ 

 

 

รายการ สถานท่ีราชการ สถานท่ีเอกชน 

คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 35 บาท/คน/ม้ือ 50 บาท/คน/ม้ือ 

คาอาหาร 10๐ บาท/คน/ม้ือ 120 บาท/คน/ม้ือ 



๒ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  
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2. คาใชจายในการฝกอบรมภายในประเทศ 

คาใชจายในการฝกอบรม หมายถึง 

1) การอบรม ประชุม/สัมมนาทางวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ ฝกงาน ศึกษาดูงาน 

2) มีโครงการ มีหลักสูตร ชวงเวลาชัดเจนแนนอน เพ่ือพัฒนาบุคคล/เพิ ่มประสิทธิภาพในการ 

ปฏิบัติงาน 

3) ไมมีการรับปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร 

การฝกอบรมแบงเปน 3 ประเภท ดังนี้ 

ประเภท ก : ผูเขารับการอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการ ระดับทักษะพิเศษ 

     เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ อำนวยการระดับสูง 

ประเภท ข : ผูเขารับการอบรมเกินก่ึงหนึ่ง เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการระดับปฏิบัติงาน 

     ชำนาญงาน อาวุโส ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ อำนวยการระดับตน 

บุคคลภายนอก : ผูเขารับการอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใชบุคลากรของรัฐ 

บุคคลท่ีจะเบิกจายคาใชจายได มีดังนี้ 
1) ประธานในพิธีเปด - ปด แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 
2) เจาหนาท่ี 
3) วิทยากร 
4) ผูเขารับการฝกอบรม 
5) ผูสังเกตการณ                                                                                                            

คาใชจายในการฝกอบรม มีจำนวน 15 รายการ ประกอบดวย 
 1) คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม 
 2) คาใชจายในพิธีเปด - ปด การฝกอบรม เชน คาจางพิธีกร เปนตน 
 3) คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ เชน ปากกา ดินสอ กระดาษ เปนตน 
 4) คาประกาศนียบัตร 
 5) ถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ 
 6) คาหนังสือสำหรับผูเขารับการฝกอบรม 
 7) คาใชจายในการติดตอสื่อสาร เชน คาอินเตอรเน็ต คาเชื่อมตอสัญญาณ เปนตน 
 8) คาเชาอุปกรณตางๆ ในการฝกอบรม เชน คาเชาหองประชุม คาเชาเครื่องถายเอกสาร เปนตน 
 9) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม                            
              (บาท/ม้ือ/คน) 
                                                   
     
     

      

 

สถานท่ีจัดอบรม อัตรา 

สถานท่ีราชการ ไมเกิน 3๕ บาท 

สถานท่ีเอกชน ไมเกิน 50 บาท 



๓ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  
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10) ค ากระเป าหร ือสิ่ ง ท่ีใช บรรจ ุ เอกสารสำหรับผู เขาร ับการฝ กอบรม เช น แฟม ถ ุงผา             

รวมถึง USB Flash Drive สำหรับบันทึกขอมูล เปนตน  ไมเกินใบละ/ช้ินละ 300 บาท 
 11) คาของสมนาคุณในการดูงาน คาของท่ีระลึกใหกับสถานท่ีดูงาน ไมเกินแหงละ 1,500 บาท 
 12) คาสมนาคุณวิทยากร 

       วิทยากร  หมายถึง ผูบรรยาย ผูอภิปราย และผูดำเนินการอภิปรายท่ีทำหนาท่ีเชนเดียวกับ
วิทยากร และผูทำหนาท่ีใหความรู (วิทยากรประจำกลุม)  

  ประเภทของวทิยากร 

๑. วิทยากรที่เปนบุคลากรของรัฐ หมายถึง ขาราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจาง
ของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 

๒. วิทยากรที่เปนบุคคลภายนอก หมายถึง วิทยากรที่มิใชบุคคลตาม ขอ ๑ เชน ประชาชน
ท่ัวไป เจาหนาท่ีหนวยงานภาคเอกชน บริษัท และผูประกอบการตางๆ รวมถึงขาราชการ
ท่ีเกษียณอายุราชการแลว 

 

 
 
 
 
 
 

หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 
  

ประเภทการฝกอบรม การจายคาสมนาคุณวิทยากร 
(ก) ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการ  จายคาสมนาคุณวิทยากรได ไมเกิน ๑ คน 
    บรรยาย   

(ข) ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการ 
อภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ 

 
    จายสมนาคุณวิทยากรได ไมเกิน ๕ คน      

(โดยรวมถึงผูดำเนินการอภิปรายหรือสัมมนา             
ท่ีทำหนาท่ีเชนเดียวกับวิทยากรดวย) 

(ค) ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการ     จายสมนาคุณวิทยากรได ไมเกินกลุมละ ๒ คน 
แบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ แบงกลุมอภิปราย   
หรือสัมมนา หรือแบงกลุมทำกิจกรรม   

(ง) ชั ่วโมงการฝกอบรมใดมี วิทยากรเกิน กวา
จำนวนที่กำหนดไว ตาม (ก) (ข) หรือ (ค) ใหเฉลี่ย
จายคาสมนาคุณวิทยากรไมเกินภายในจำนวน     
ท่ีจายไดตามหลักเกณฑ 

  

    



๔ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  
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การนับช่ัวโมงการฝกอบรม 
ใหนับตามตารางเวลาที่กำหนดในตารางฝกอบรม โดยไมตองหักเวลาพักรับประทานอาหารวาง     
และเครื่องดื่ม โดยแตละชั่วโมงการฝกอบรมตองมีกำหนดเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา ๕๐ นาที 
กรณีกำหนดเวลาการฝกอบรม ไมถึง ๕๐ นาที แตไมนอยกวา ๒๕ นาที ใหจายคาสมนาคุณวิทยากร
ไดก่ึงหนึ่ง 
 

อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 

อัตราคาอาหารในการฝกอบรมในประเทศ 

 
 

                                                                                                 
(บาท/ชั่วโมง/คน)                         

  

 

หมายเหตุ  :   ๑. การจายเงินสมนาคุณวิทยากรท่ีสังกัดสวนราชการผูจัดฯ ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนา
สวนราชการท่ีจะจายไดตามความจำเปนท่ีเหมาะสม แตตองไมเกินอัตราคาวิทยากร 
ท่ีเปนบุคลากรภาครัฐ 

 ๒. กรณีที่จำเปนตองใชวิทยากรที่มีความรู ความสามารถและประสบการณเปนพิเศษ   
เพื่อประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กำหนด จะใหวิทยากรไดรับ  
คาสมนาคุณวิทยากรสูงกวาอัตราท่ีกำหนด ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการ 

 
  
 
 
 
 
 

13) คาอาหาร 
1. กรณีสวนราชการผูจัดฝกอบรมจัดอาหารใหผูเขารับการฝกอบรม มีหลักเกณฑ ดังนี้  

1.1 การจัดอาหารใหสวนราชการพิจารณาจัดอาหารกอน ระหวาง หรือหลัง 
การฝ กอบรมได ตามความจำเป น เหมาะสม และประหย ัด โดยให อยู ในด ุลพ ินิจ 
ของหัวหนาสวนราชการผูจัดฝกอบรม  

 
 

(บาท/ม้ือ/คน) 

 
 

ระดับการฝกอบรม บุคลากรของรัฐ มิใชบุคลากรของรัฐ 

ประเภท ก ไมเกิน ชั่วโมงละ 800 บาท ไมเกิน ชั่วโมงละ 1,600 บาท 

ประเภท ข ไมเกิน ชั่วโมงละ 600 บาท ไมเกิน ชั่วโมงละ 1,200 บาท 

บุคคลภายนอก ไมเกิน ชั่วโมงละ 600 บาท ไมเกิน ชั่วโมงละ 1,200 บาท 

ระดับการฝกอบรม 
สถานท่ีของรัฐ สถานท่ีเอกชน 

ครบม้ือ ไมครบม้ือ ครบม้ือ ไมครบม้ือ 
ประเภท ก ไมเกิน 850 บาท ไมเกิน 600 บาท ไมเกิน 1,200 บาท ไมเกิน 850 บาท 
ประเภท ข ไมเกิน 600 บาท ไมเกิน 400 บาท ไมเกิน 950 บาท ไมเกิน 700 บาท 

บุคคลภายนอก ไมเกิน 500 บาท ไมเกิน 300 บาท ไมเกิน 800 บาท ไมเกิน 600 บาท 



๕ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  
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1.2 การจัดอาหารใหแกผูเขารับการฝกอบรมใหเบิกจายคาอาหารไดเทาที่จายจริง 

แตไมเกินอัตรา  ดังนี้                 

2. กรณีการฝกอบรมบุคคลภายนอก หากผูจัดการฝกอบรม ไมจัดอาหารหรือจัดอาหาร      
ไมครบทุกม้ือ ใหผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาอาหารใหแกผูเขารับการฝกอบรม ดังนี้  

- ไมจัดอาหาร 3 ม้ือ เหมาจายไดไมเกินคนละ 240 บาท/วัน  
- จัดอาหาร 1 ม้ือ เหมาจายไดไมเกินคนละ 160 บาท/วัน  
- จัดอาหาร 2 ม้ือ เหมาจายไดไมเกินคนละ 80 บาท/วัน  

 

หมายเหตุ : ตามมาตรการประหยัดการเบิกคาใชจาย ดังนี้ 

                    1. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/20123 ลงวันท่ี 10 พฤศจกิายน
2552 เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกคาใชจาย 

              2. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 5 ลงวันท่ี 14 มกราคม        
2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ำป 2556 

     3. หนังส ือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ท่ี สธ 0201.024.12/ว 969 
          ลงวันท่ี 12 พฤษภาคม 2559 เรื่อง ซักซอมความเขาใจมาตรการประหยัด          
          การเบิกคาใชจาย 
   - การเบิกคาอาหารม้ือเดียวในสถานท่ีราชการ ไมเกิน ๑๕๐ บาท/คน 
   - การเบิกคาอาหารม้ือเดียวในสถานท่ีเอกชน ไมเกิน ๔๐๐ บาท/คน 

14) คาเชาท่ีพัก 

สวนราชการผูจัดการฝกอบรม เบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง แตไมเกินอัตราที่กำหนด 
โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้  

1. ผู เขารับการฝกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ผู สังเกตการณและเจาหนาท่ี
ตำแหนงประเภทอำนวยการระดับต น ประเภทว ิชาการระดับปฏิบ ัต ิการ ชำนาญการและ 
ชำนาญการพิเศษ ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน ชำนาญงานและอาวุโส ใหพักรวมกันตั้งแต 2 คน
ขึ ้นไป และะพักหองพักคู เวนแตไมเหมาะสมหรือมีเหตุจำเปนไมอาจพักรวมกับผู อ ื ่นได  
หัวหนาสวนราชการผูจัดฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได  

2. ผูสังเกตการณและเจาหนาที่ตำแหนง ประเภทบริหารระดับตน ระดับสูง หรือตำแหนง
เทียบเทาตำแหนงประเภทอำนวยการระดับสูง ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ ประเภท
ท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ อาจจัดใหพักหองพักคนเดียวก็ได  

3. ประธานในพิธีเปด – ปด และผูติดตาม หรือวิทยากร ใหพักหองพักคนเดียวหรือหองพักคู
ก็ได และเบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตราตามประเภทของการฝกอบรม  

4. กรณีการฝกอบรมบุคคลภายนอก หากผูจัดการฝกอบรมไมจัดที่พักหรือจัดใหบางสวน 

 ใหผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาที่พักทั้งหมดหรือสวนที่ขาดเทาที่จายจริงใหแกผูเขารับการฝกอบรม 

ท่ี เป นบ ุคลากรของร ัฐตามหล ักเกณฑ ข อ 1 – 3 อ ัตราตามบัญชี ท่ีกำหนด  และเบิกจ าย                  

คาท่ีพักเหมาจายใหแก ผูเขารับการฝกอบรมท่ีมิไดเปนบุคลากรของรัฐ ไดไมเกินคนละ 500 บาท/วัน 

         



๖ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  
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อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ 

 

 

         (บาท/วัน/คน) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 15) คายานพาหนะ 
  15.1 กรณีสวนราชการท่ีจัดฝกอบรมจัดยานพาหนะใหหรือรับผิดชอบคายานพาหนะ 
                 ใหดำเนินการดังนี้ 
          - ใชยานพาหนะของสวนราชการผูจัด ยืมจากสวนราชการอ่ืน/หนวยงานอ่ืน 

 ใหเบิกคาน้ำมันเชื้อเพลิงไดเทาท่ีจายจริง โดยตองดำเนินการจัดซื้อจัดจางตาม 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ    
พ.ศ.2560 

- ใชยานพาหนะประจำทาง / เชาเหมายานพาหนะ ใหจัดยานพาหนะตามประเภท 
การฝกอบรมตามสิทธิขาราชการของการฝกอบรมตามสิทธิของขาราชการตาม   
พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ทั้งนี้ใหเบิกจาย   
คาพาหนะไดเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน เหมาะสมและประหยัด 

 

 15.2 กรณีสวนราชการที่จัดฝกอบรม ไมจัดยานพาหนะใหบุคลากรของรัฐใหเบิกจาย 
         จากตนสังกัด ทั้งนี้ตามหลักเกณฑและวิธีการในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการ
         เดินทางไปราชการ 
 

หมายเหตุ 
 1. คาใชจายตาม (1) ถึง (๘) ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยัด 
 2. คาใชจายตาม (1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (10) และ (11) ใหดำเนินการตามระเบียบ 
     กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
 3. คาใชจายตาม (10) - (15) ใหเบิกจายเปนไปตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังท่ีกำหนด 
          4. คาใชจายตาม (9) (13) (14) ไดรับการยกเวน ไมตองดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง  

วาดวยการจัดซื ้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (หนังสือกรมบัญชีกลาง           
ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว395 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560) 

 

  
     
 
 
 
 

 

ระดับการฝกอบรม หองพักเดี่ยว หองพักคู 

ประเภท ก ไมเกิน ๒,๔๐๐ บาท ไมเกิน ๑,๓๐๐ บาท 

ประเภท ข ไมเกิน ๑,๔๕๐ บาท ไมเกิน ๙๐๐ บาท 

บุคคลภายนอก ไมเกิน ๑,๒๐๐ บาท ไมเกิน ๗๕๐ บาท 



๗ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  
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อัตราคาเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการในลักษณะเหมาจาย 

 

                                                                                                             

(บาท/วัน/คน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

              การนับเวลาเพ่ือคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
- ใหน ับเวลาตั้งแตออกจากท่ีอยู/ท่ีปฏิบ ัต ิราชการตามปกติ จนกลับถึงท่ีอยู 

ท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ 
   - 24 ชั่วโมง คิดเปน 1 วัน หรือเกินกวา 12 ชั่วโมง คิดเปน 1 วัน 

- ผูจัดฝกอบรมจัดอาหารบางมื้อ ใหหักคาเบี้ยเลี้ยง 1 ใน 3 ของอัตราคาเบี้ยเลี้ยง
เดินทางเหมาจาย 

การคำนวณคาเบ้ียเล้ียง กรณีการฝกอบรมมีการจัดอาหาร ดังนี ้

ตัวอยาง นาง ก ขาราชการระดับชำนาญการ ออกเดินทางจากบานพัก วันที่ 25 มีนาคม 
 2566 เวลา 06.30 น. ไปเขารับการอบรม ในวันที่ 26 – 28 มีนาคม 2566  เดินทางกลับ       
 ถึงบานพักวันที่ 28 มีนาคม 2566 เวลา ๑๙.30 น. ในระหวางการฝกอบรมมีการจัดเลี้ยงอาหาร 
 จำนวน 5 ม้ือ 

  คำนวณคาเบ้ียเล้ียง ดังนี้ 
  วันที่ 25 มีนาคม 2566 เวลา 06.30 น. ถึงวันที่ 28 มีนาคม 2566 เวลา 06.30 น. 
 คิดเปน 3 วัน วันที่ 28 มีนาคม 2566 เวลา 06.30 – ๑๙.30 น. คิดเปน 1๓ ชั่วโมง รวมเวลา
 เดินทาง 3 วัน 1๓ ชั่วโมง  คิดเปนจำนวนวันท่ีไดรับเบี้ยเลี้ยง 4 วัน 
  นาง ก จะไดรับเบี้ยเลี้ยง ดังนี้ 
  เบี้ยเลี้ยงท้ังหมด (4*240)   960  บาท 
  หัก คาอาหารท่ีผูจัดอบรมจัดเลี้ยง 5 ม้ือ (5*80) 400  บาท 
  รวมคาเบ้ียเล้ียงท้ังส้ิน    560  บาท 
 

 

 

 

ประเภท : ระดับ  อัตรา  

ท่ัวไป         : ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน,อาวุโส 

240.- วิชาการ      : ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ 

อำนวยการ  : ตน 

ท่ัวไป         : ทักษะพิเศษ 

270.- 
วิชาการ      : เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 

อำนวยการ  : สูง 

บริหาร       : ตน, สูง 



๘ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 

 
 

 

เอกสารประกอบการเบิกจาย ระเบียบท่ีอางอิง 

1 กรณีหนวยงานเปนผูจัดโครงการ 
1.1 การจายตรงเจาหนี้ (คาท่ีพัก คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม) 
     1) หนังสือขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการตางๆท่ีไดรับ
อนุมัติใหดำเนินการ หรือใชสำเนากรณีตนฉบับแนบอยูกับเรื่องอ่ืน โดยให
หมายเหตุไววา ตนฉบับแนบอยูกับเรื่องใดโดยแนบรายละเอียด โครงการ
จัดประชุม/ฝกอบรม/สมัมนา/กำหนดการ 
     2) หนังส ือเช ิญกลุมเปาหมายเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา/
โครงการตางๆ (ใหระบุวาคาใชจายใดบางท่ีเบิกจากผูจัด/หรือตนสังกัด) 
     3) หนังสืออนุมัติเดินทางของผูเขารับการอบรม 
     4) บัญชีลงลายมือชื่อผูเขารับการฝกอบรม (ฉบับจริง) 
     5) หนังสือเชิญวิทยากร/หรือแบบตอบรับ (กรณีวิทยากรมีตนสังกัด   

ใหแนบอนุมัติเดินทางไปราชการ) 
     6) หนังสืออนุมัติใหคณะทำงานเดินทางไปจัดอบรม   
     7) ใบแจงหนี้ พรอมแสดงภาษีมูลคาเพ่ิม (ถามี) 
     8) สำเนาหนังสือจดทะเบียนบริษัท/ภพ. 20 
     9) สำเนาสมุดบัญชีธนาคารเจาหนี้ 
   10) หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินใหเจาหนี้โดยตรง 
   11) หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
1.2 กรณีการเบิกจาย/ใชหนี้เงินยืม/สำรองจาย 
     1) หนังสือขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการตางๆท่ีไดรับ
อนุมัติใหดำเนินการ หรือใชสำเนากรณีตนฉบับแนบอยูกับเรื่องอ่ืน โดยให
หมายเหตุไววาตนฉบับแนบอยูกับเรื่องใดโดยแนบรายละเอียดโครงการ
จัดประชุม/ฝกอบรม/สมัมนา/กำหนดการ 
     2) หนังสือเชิญเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการตางๆ 
     3) หนังสืออนุมัติเดินทางของผูเขารับการอบรม 
     4) บัญชีลงลายมือชื่อผูเขารับการฝกอบรม 
     5) หนังสือเชิญวิทยากร /หรือแบบตอบรับ (กรณีวิทยากรมีตนสังกัด   
ใหแนบอนุมัติเดินทางไปราชการ) 
     6) หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน 
     7) หนังสืออนุมัติใหคณะทำงานเดินทางไปจัดอบรม 
 

ระเบียบกระทรวงการคลั ง     
วาดวยคาใชจายในกาฝกอบรม
การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549
และที่แกไขเพิ่มเติม (ถึงฉบับท่ี
3 พ.ศ.2555) 



๙ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 

 

เอกสารประกอบการเบิกจาย ระเบียบท่ีอางอิง 
 

        กรณีเดินทาง ดวยรถโดยสารประจำทาง/รถไฟ 
     8) ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (แบบ บก 111) 
     9) ใบตรวจสอบอัตราคาโดยสาร/ใบตรวจสอบอัตราคาโดยสาร    
จากการรถไฟแหงประเทศไทย 
       กรณีเดินทางดวยเครื่องบิน 
   10) ใบเสร็จรับเงินจากสายการบิน/ตัวแทนจำหนาย 
   11) รายละเอียดแสดงเท่ียวบิน (Boarding Pass) 
        กรณีเดินทางดวยรถยนตราชการ 
   12) หนังสือขออนุมัติใหใชรถยนตของราชการ โดยระบุหมายเลข
ทะเบียนรถ ระบุชือ่พนักงานขับรถ 
   13) ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง 
       หมายเหตุ 

       - คาผานทางพิเศษ ถือว าเปนคาใช จ ายในการบร ิหาร               
ของสวนราชการ ไมสามารถเบิกในคาใชจายในการฝกอบรมได     
(ใหจัดทำบันทึกขอเบิกจายคาผานทางแยกตางหาก) 
      - คาใช จ ายของพนักงานขับรถใหเบิกจายตามระเบ ียบ
คาใชจายในการฝกอบรม 

         กรณีเดินทางดวยรยานพาหนะสวนตัว 
    14) หนังสือขออนุมัติใหใชยานพาหนะสวนตัว โดยระบุหมายเลข
ทะเบียนรถสวนตัวที่ใชในการเดินทางที่ระบุเหตุผลความจำเปนผานการ
อนุมัติจากผูมีอำนาจ กอนการเดินทางไปราชการ 
   15) ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (แบบ บก.111) 
   16) ใบตรวจสอบระยะทางของกรมทางหลวง 
        กรณีเดินทางดวยพาหนะรับจาง 
    17) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) 
        หมายเหตุ 
        - การเบิกคาพาหนะไป-กลับ จากสถานที่อยู/ที่พัก/สถานที่ปฏิบัติ
ราชการไปยังสถานที ่จ ัดการอบรม ต องได ร ับอนุม ัต ิจากหัวหนา          
สวนราชการ โดยใหระบุเหตุผลและความจำเปน 
    18) หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ (ถามี) 

ระเบ ียบกระทรวงการคลัง    
วาดวยคาใชจายในกาฝกอบรม
การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549
และที่แกไขเพิ่มเติม (ถึงฉบับท่ี
3 พ.ศ.2555) 

 
 
 



๑๐ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 

 

เอกสารประกอบการเบิกจาย ระเบียบท่ีอางอิง 

1.3 กรณีการจางเหมายานพาหนะ 
        ใหดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. กรณีการเบิกคาใชจายสำหรับผูเขารับการอบรม 
    การเบิกจาย/ใชหนี้เงินยืม/ผูอบรมสำรองจายไปกอน 
     1) สำเนาโครงการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/ตางๆ รายละเอียด 
โครงการจัดประชุม/ฝกอบรม/สัมมนา/กำหนดการ 
     2) สำเนาหนังสือเชิญเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการตางๆ 
     3) หนังสือขออนุมัติเขารับการอบรม และอนุมัติเดินทางของผูเขารับ
การอบรม 
     4) ใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน  

(ใหจัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกคาลงทะเบียนแยกจากรายงาน      
การเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) แตสามารถนำมาเบิกจาย  
ในชุดเดียวกัน) 

     5) ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
     6) หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน 
        กรณีเบิกคาท่ีพัก 
     7) ใบเสร็จรับเงิน 
     8) ใบแจงรายการเขาพัก (Folio) 
        กรณีเดินทางดวยรถโดยสารประจำทาง/รถไฟ 
     9) ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (แบบ บก 111) 
   10) ใบตรวจสอบอัตราคาโดยสาร/ใบตรวจสอบอัตราคาโดยสารจาก
การรถไฟแหงประเทศไทย 
        กรณีเดินทางดวยเครื่องบิน 
   11) ใบเสร็จรับเงินจากสายการบนิ/ตัวแทนจำหนาย 
   12) รายละเอียดแสดงเท่ียวบิน (Boarding Pass) 
        กรณีเดินทางดวยยานพาหนะสวนตัว 
   13) หนังสือขออนุมัติใหใชยานพาหนะสวนตัว โดยระบุหมายเลข
ทะเบียนรถสวนตัวที่ใชในการเดินทางที่ระบุเหตุผลความจำเปนผานการ
อนุมัติจากผูมีอำนาจ กอนการเดินทางไปราชการ 
   14) ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (แบบ บก.111) 
   15) ใบตรวจสอบระยะทางของกรมทางหลวง 

ระเบ ียบกระทรวงการคลัง    
วาดวยคาใชจายในกาฝกอบรม
การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549
และที่แกไขเพิ่มเติม (ถึงฉบับท่ี
3 พ.ศ.2555) 



๑๑ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการเบิกจาย ระเบียบท่ีอางอิง 

        กรณีเดินทางดวยพาหนะรับจาง 
   16) ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (แบบ บก 111) 
        หมายเหตุ 

- การเบิกคาพาหนะไป-กลับ จากสถานท่ีอยู/ ท่ีพัก/สถานท่ี
ปฏิบัติราชการ ไปยังสถานที่จัดการอบรม ตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาสวนราชการ โดยใหระบุเหตุผลและความจำเปน 

        กรณีเดินทางดวยรถยนตราชการ 
   17) หนังสือขออนุมัติใหใชรถยนตของราชการ โดยระบุหมายเลข
ทะเบียนรถ ระบุชือ่พนักงานขับรถ 
   18) ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง  
        หมายเหตุ 
                   - คาผานทางพิเศษ ถือวาเปนคาใชจายในการบริหาร   

ของสวนราชการ ไมสามารถเบิกในคาใชจายในการฝกอบรมได  
(ใหจัดทำบันทึกขอเบิกจายคาผานทางแยกตางหาก) 

        - คาใชจายของพนักงานขับรถใหเบิกจายตามระเบียบ 
คาใชจายฝกอบรม 

 

ระเบียบกระทรวงการคลั ง    
วาดวยคาใชจายในกาฝกอบรม
การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549
และที่แกไขเพิ่มเติม (ถึงฉบับท่ี
3 พ.ศ.2555) 



๑๒ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  
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๓. คาใชจายในการจัดงาน 

การจัดงาน หมายความวา การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ 
เชน การจัดงานคลายวันสถาปนาของสวนราชการ การจัดงานนิทรรศการ การจัดงานแถลงขาว การจัดการ
ประกวดหรือแขงขัน และการจัดกิจกรรมตาง ๆ เปนตน  

ผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการจัดงาน  

1. ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการจัดงาน แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม  
2. ผูเขารวมงาน  
3. เจาหนาท่ี  

หลักเกณฑการเบิกคาใชจาย 
หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณเปนผู พิจารณาอนุมัติใหเบิกคาใชจายในการจัดงาน 

หรือกิจกรรมไดเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยัด  

รายการคาใชจายในการจัดงาน เชน  
1. คาใชจายพิธีทางศาสนา เชน คาภัตตาหารเลี้ยงพระ คาประกอบพิธีกรรมทางศาสนา  
2. คาใชจายเกี่ยวกับสถานที่และคาใชจายอื่น ๆ ที่จำเปนและเกี่ยวของ เชน คาเชาสถานท่ี  

คาเชาเต็นท คาตกแตงสถานท่ี  
3. คาเชาอุปกรณตาง ๆ ท่ีใชในการจัดงาน  
4. คาใชจายในการจัดประกวด หรือการแขงขันตาง ๆ เชน คาของรางวัลผูชนะการประกวด

แขงขัน คาโลหรือถวยรางวัลใหผูชนะการประกวด  
 

 
                                 อัตราเงินรางวัลการประกวดแขงขัน 

 

ประเภททีม 
 
 

ระดับ 
อัตรา/บาท 

จังหวัด ภาค ประเทศ 

รางวัลท่ี 1 (ไมเกิน) 10,000.00 20,000.00 30,000.00 

รางวัลท่ี 2 (ไมเกิน) 8,000.00 15,000.00 20,000.00 

รางวัลท่ี 3 (ไมเกิน) 5,000.00 8,000.00 10,000.00 

รวมทุกรางวัล (ไม
เกิน) 

23,000.00 43,000.00 60,000.00 

กรณีท่ีมีรางวัลนอกเหนือจากท่ีกำหนดไวขางตน  
ใหนำอัตราเงินรางวัลรวมในแตละประเภทมาถัวเฉล่ียได 

แตไมใหเกินวงเงินท่ีกำหนด 
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กรณีท่ีมีรางวัลนอกเหนือจากท่ีกำหนดไวขางตน 
ใหนำอัตราเงินรางวัลรวมในแตละประเภทมาถัวเฉล่ียได 

แตไมใหเกินวงเงินท่ีกำหนด 
 

หมายเหตุ  เงินรางวัลไมสามารถจายใหกับบุคลากรในสังกัดกระทรวงสาธารณสุขได 
  

 
 
 

                               คาตอบแทนคณะกรรมการในการตัดสิน 
                    (บาท/วัน/คน) 
 
 

 
 
 
 

5. คาจางเหมาจัดนิทรรศการ คาจางเหมาทำความสะอาด คาจางเหมารักษาความปลอดภัย  
6. คาใชจายในการโฆษณาประชาสัมพันธการจัดงาน  
7. คาใชจายเก่ียวกับการใชบริการสุขา  
8. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  

คาใชจายตามขอ 1 – 8 ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน เหมาะสมและประหยัด  
9. คาอาหาร  
10. คาเชาท่ีพัก  
11. คายานพาหนะ 

 คาใชจายตามขอ 9 – 11 ใหเบิกจายตามระเบียบคาใชจายในการฝกอบรมฯ  

 

 

 

ประเภทบุคคล 
 
 

ระดับ 
อัตรา/บาท 

จังหวัด ภาค ประเทศ 
รางวัลท่ี 1 (ไมเกิน) 5,000.00 8,000.00 10,000.00 
รางวัลท่ี 2 (ไมเกิน) 3,000.00 5,000.00 8,000.00 
รางวัลท่ี 3 (ไมเกิน) 2,000.00 3,000.00 5,000.00 
รวมทุกรางวัล (ไม

เกิน) 
10,000.00 16,000.00 23,000.00 

ประเภท อัตรา 

บุคลากรภาครัฐ นอกสังกัด สสจ.สฎ. 1,000 บาท 

บุคลากร ในสังกัดฯ สสจ.สฎ.ท่ีมิใชผูรับผิดชอบ 500 บาท 

เจาหนาท่ีในฝายท่ีรับผิดชอบ งดเบิก 
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12. กรณีส วนราชการท่ีจ ัดงาน ไม จ ัดอาหาร ท่ีพัก หร ือยานพาหนะ ทั ้งหมดหรือ      

จัดใหบางสวน ใหสวนราชการท่ีจัดงานเบิกจายคาใชจายทั ้งหมดหรือสวนท่ีขาด   
ใหกับประธานในพิธี แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม เจาหนาที่หรือผูเขารวมงาน ตามระเบียบ
คาใชจายในการฝกอบรม  

13. กรณีการจางจัดงานใหดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ      
จ ัดจ างและการบร ิหารพัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ. 2560 การจ ายเง ินคาจ างจ ัดงาน                  
ใหใช ใบเสร็จร ับเง ินของผู ร ับจางเปนหลักฐานการจาย แตถ าเปนการจายเงิน     
โดยกรมบัญชีกลางเพ่ือเขาบัญชีใหกับผูร ับจางหรือผู มีส ิทธิร ับเงินโดยตรงใหใช     
รายงาน ในระบบ GFMIS หรือตามท่ีกระทรวงการคลังกาหนดเปนหลักฐานการจาย  

หมายเหตุ   คาใชจายที ่เกี ่ยวของกับพัสดุ ตองดำเนินการจัดซื ้อจัดจางตามระเบียบกระทรวง        
การคล ังว าด วยการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ างและการบร ิหารพัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ. 2560                            
ยกเว น  ค าอาหาร อาหารว างและเครื่องดื่ม (ตามหน ังส ือกรมบ ัญช ีกลาง           
ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว.395 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560) 
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๔. คาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ 

การเดินทางไปราชการช่ัวคราว หมายถึง 
 1) การปฏิบัติราชการปกตินอกสถานท่ีตั้งสำนักงาน 
 2) การสอบคัดเลือก รับการคัดเลือก 
 3) การชวยราชการ รกัษาการในตำแหนง รักษาราชการแทน 
 4) ขาราชการประจำตางประเทศระหวางอยูในไทย 
 5) การเดินทางขามแดนชั่วคราวตามขอตกลงระหวางประเทศ 

สิทธิไดรับคาใชจายเกิดข้ึนตั้งแตวันท่ีไดรับอนุมัติเดินทางไปราชการ 
 ผู ม ีอำนาจอนุมัติ ตองอนุมัต ิระยะเวลาเดินทางลวงหนา/หลังเสร ็จสิ ้นการปฏิบ ัต ิราชการ                
ตามความจำเป น หากผ ู  ได ร ับการอน ุ มัต ิให ลาก ิจ/ลาพักผ อน ต องขออน ุม ัต ิระยะเวลาด ังกล าว    
ในการเดินทางดวย 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว ไดแก 
 1) คาเบี้ยเลี้ยง 
 2) คาเชาท่ีพัก 

 3) คาพาหนะรวมท้ังคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ คาระวางบรรทุก   
คาจางคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทำนองเดียวกัน 

 4) คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 1. คาเบ้ียเล้ียง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     หมายเหต ุ เบิกไดไมเกิน 120 วัน นับแตวันท่ีออกเดินทาง ถาเกินตองขออนุมัติ                  
          จากหัวหนาสวนราชการ 

  

 

 

 

ประเภท : ระดับ  อัตรา / บาท 

ท่ัวไป         : ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน,อาวุโส 

240.- วิชาการ      : ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ 

อำนวยการ  : ตน 

ท่ัวไป         : ทักษะพิเศษ 

270.- 
วิชาการ      : เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 

อำนวยการ  : สูง 

บริหาร       : ตน, สูง 
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วิธีคำนวณเบ้ียเล้ียง 

 1) ใหนับตั้งแตออกจากท่ีอยู/ท่ีพัก/สถานท่ีทำงานปกติ จนกลับถึงท่ีอยู/ท่ีพัก/สถานท่ีทำงานปกติ 
  - กรณีพักแรม นับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมง นับเปน 1 วัน 
  - กรณีไมพักแรม ไมถึง 24 ชั่วโมง และสวนท่ีไมถึงนั้นเกิน 12 ชั่วโมง นับเปน 1 วัน     
   หากไมเกิน 12 ชั่วโมง แตเกิน 6 ชั่วโมง ข้ึนไป นับเปนครึ่งวัน 

2) กรณีที่ลากิจ / ลาพักผอน กอนหรือหลังการปฏิบัติราชการ ใหขออนุมัติครอบคลุมวันที่ขอลาดวย  
 โดยงดเบิกคาเบี้ยเลี้ยง และคาท่ีพักระหวางวันลา แตสามารถเบิกคาพาหนะไปและกลับไดใหนับตั้งแต
 วันและเวลาเริ่มปฏิบัติราชการ จนถึงสิ้นสุดวันและเวลาปฏิบัติราชการ 

2. คาเชาท่ีพัก 
  หลักเกณฑ 
  1) มีความจำเปนตองพักแรม หามเบิก กรณีพักในยานพาหนะ หรือทางราชการจัดท่ีพักให 
  2) ผูเดินทางเบิกคาเชาท่ีพักแบบเหมาจาย หรือจายจริง 
  3) ทองท่ีท่ีมีคาครองชีพสูง / เปนแหลงทองเท่ียว ตองไดร ับการอนุมัต ิจากหัวหนา          
  สวนราชการกอน โดยใหเบิกเพ่ิมไดไมเกิน 25% 
  4) การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเลือกเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะเดียวกันท้ังคณะ 

 5)  ให  เบิกได ไม เ กิน 120 ว ัน น ับแตวัน ท่ีออกเด ินทาง ถ  า เ กินต องขออน ุ มั ติ                       
จากหัวหนาสวนราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อัตราคาเชาท่ีพักในประเทศ (เหมาจาย) 

ประเภท : ระดับ  อัตรา / บาท 

ท่ัวไป         : ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน,อาวุโส 

800.- วิชาการ      : ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ 

อำนวยการ  : ตน 

ท่ัวไป         : ทักษะพิเศษ 

1,200.- 
วิชาการ      : เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 

อำนวยการ  : สูง 

บริหาร       : ตน, สูง 
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อัตราคาเชาท่ีพักในประเทศ (จายจริง) 

ประเภท : ระดับ  
อัตรา / บาท 

หองพักเดี่ยว หองพักคู 
ท่ัวไป         : ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน,อาวุโส 

1,500.- 850.- วิชาการ      : ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ  : ตน 
ท่ัวไป         : ทักษะพิเศษ 

2,200.- 1,200.- 
วิชาการ      : เชี่ยวชาญ 
อำนวยการ  : สูง 
บริหาร       : ตน 
วิชาการ      : ทรงคุณวุฒิ 

2,500.- 1,400.- 
บริหาร       : สูง 
 

 3. คาพาหนะ 
  คาพาหนะ ใหรวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื ้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ         
 คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทำนองเดียวกัน 

  คาพาหนะแบงเปน 3 ลักษณะ คือ 
  ๑. พาหนะประจำทาง 
  ๒. พาหนะรับจาง 
  ๓. พาหนะสวนตัว 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  
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   ๓.1 พาหนะประจำทาง หมายความถึง รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เรือ เครื่องบิน
และยานพาหนะอื่นใด ที่ใหบริการขนสงแกบุคคลทั่วไปเปนประจำโดยมีเสนทาง อัตราคาโดยสาร        
และคาระวางท่ีแนนอน 
 

ผูมีสิทธ ิ 
สิทธิการเบิก 

รถโดยสารประจำทาง รถไฟ 
บริหาร       : ตน, สูง 

ตามท่ีจายจริง ตามท่ีจายจริง 
วิชาการ      : ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ  : สูง 
วิชาการ      : เชี่ยวชาญ 
ท่ัวไป         : ทักษะพิเศษ 

ตามท่ีจายจริง ตามท่ีจายจริง 

อำนวยการ  : ตน 
วิชาการ      : ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ 
ท่ัวไป         : ชำนาญงาน, อาวุโส 

ตามท่ีจายจริง ตามท่ีจายจริง 

วิชาการ      : ปฏิบัติการ 
ท่ัวไป         : ชำนาญงาน, อาวุโส 
พนักงานราชการ/ลูกจางประจำ/ลูกจางชั่วคราว 

ตามท่ีจายจริง 
ตั้งแตชั้น 2 

นั่ง, นอนปรับอากาศ
ลงมา 

 ๓.2 พาหนะรับจาง เชน รถแท็กซี่ รถจักรยานยนตรับจาง ใหเบิกไดตามที่จายจริง             
โดยประหยัด ภายใตหลักเกณฑ ดังนี้ 

1. ไป-กลับ ระหวางท่ีอยู/ท่ีพัก/สถานท่ีปฏิบัติราชการ กับ สถานียานพาหนะประจำ   
ทางหรือสถานท่ีจัดยานพาหนะ 

- ภายในจังหวัดเดียวกัน ใชตามท่ีจายจริง เหมาะสม และประหยัด 
 

 

 
 

ประเภท อัตรา 

1. กรณีเดินทางจากบานพักหรือสถานที่ปฏิบัติงาน   
ในอ.เมืองฯ ไปยัง สถานีขนสงสุราษฎรธาน ี

เทาท่ีจายจริง เท่ียวละไมเกิน 100 บาท 

2. กรณีเดินทางจากบานพักหรือสถานที่ปฏิบัติงาน   
ในอ.เมืองฯ ไปยัง สถานีรถไฟสุราษฎรธาน ี

เทาท่ีจายจริง เท่ียวละไมเกิน 150 บาท 

3. กรณีเดินทางจากบานพักหรือสถานที่ปฏิบัติงาน    
ในอ.เมืองฯ ไปยัง สนามบินสุราษฎรธาน ี

เทาท่ีจายจริง เท่ียวละไมเกิน 250 บาท 

3. กรณีเดินทางจากบานพักหรือสถานท่ีปฏิบัติงาน    
ในตางอำเภอ ไปยัง สนามบินสุราษฎรธานี 

- กรณีระยะทางไมเกิน 40 กม.เที่ยวละไมเกิน 
200 บาท 
- กรณีระยะทาง 41 กม. ขึ้นไป เที่ยวละไมเกิน 
500 บาท 



๑๙ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  
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หลักปกต ิ    ใหใชยานพาหนะประจำทางเบิกเทาท่ีจายจริงและประหยัด 

ยกเวน     1. ไมมีพาหนะประจำทาง 
             2. มี แตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนราชการ 
 

ผูมีอำนาจ หมายถึง  หัวหนา

สวนราชการสวนภูมิภาค ไดแก 

นายแพทยสาธารณสุขจังหวัดฯ 

และสาธารณสุขอำเภอ 

 
- ขามเขตจังหวัด 

ประเภท อัตรา 

เขตติดตอ หรือผาน กทม. เท่ียวละไมเกิน 600 บาท 

เขตติดตอจังหวัดอ่ืน เท่ียวละไมเกิน 500 บาท 

2. ไป - กลับ ระหวางท่ีอยู/ที ่พัก กับ สถานที่ปฏิบัติราชการ (ยกเวนการสอบ
คัดเลือก) ภายในจังหวัดเดียวกัน วันละไมเกิน 2 เท่ียว (ตามท่ีจายจริง) 

  3. ภายในเขตกรุงเทพมหานคร 

 ๓.๓ พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคลหรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลที่ไมใช    
ของทางราชการ ทั้งนี้ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม ใหเบิกในลักษณะ
เหมาจาย ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

หลักเกณฑ  อัตรา / บาท 

๑. ตองไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจใหเดินทางไปโดยพาหนะ
สวนตัว ตองเปนการเดินทางที่สะดวกปลอดภัย และตองใช
พาหนะนั้นตลอดเสนทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยคาพาหนะ
ในลักษณะเหมาจายได (ตองขออนุมัติ กอน การเดินทาง  
ไปราชการ) 
๒. ในกรณีไมสามารถใชพาหนะสวนตัวไดตลอดเสนทาง     
ตองชี้แจงเหตุผลความจำเปนตอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณา
อนุมัต ิ
๓.  การคำนวณระยะทางให  ใช ระยะทางตามเส นทาง            
ของกรมทางหลวง ในเสนทางท่ีสั้นและตรง 
๔. กรณีไมมีเสนทางของกรมทางหลวงและของหนวยงานอ่ืน 
ใหผูเดินทางเปนผูรับรองระยะทางในการเดินทาง 
 

รถยนตสวนบุคคล 
    กิโลเมตรละ 4 บาท 
รถจักรยานยนต 
    กิโลเมตรละ ๒ บาท 
 

(หนังสือกระทรวงการคลัง  ท่ี กค
๐ ๔ ๐ ๙ . ๖ /  ว ๔ ๒  ล ง ว ั น ท่ี  ๒ ๖ 
กรกฎาคม ๒๕๕๐) 



๒๐ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  

 
งานตรวจสอบและควบคุมภายใน | สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดสุราษฎรธานี 

ขอยกเวน     คาบริการเลือกท่ีนั่ง 
       คาบริการอาหารวางและเครื่องดื่ม 
       คาประกันชีวิตหรือคาประกันภัยภาคสมัครใจ 

“ไมสามารถเบิกจายได” 

 

กรณีไมเขาหลักเกณฑขางตน เบิกไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินภาคพ้ืนดินระยะเดียวกันตามสิทธิของผู

 

 
การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน 

 

 

 

 

 

 

 

4. คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนตองจาย เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

  คาใช จ าย อ่ืนท่ีจำเป นต องจ ายในการเด ินทาง ให  เบ ิกได  เทา ท่ีจ ายจร ิง  ตามหล ักเกณฑ                        
ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด ดังนี ้
  1. มีความจำเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทางถึงจุดหมาย 
  2. ไมมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ กำหนดไวเฉพาะ 
  3. ไมเก่ียวกับเนื้องานท่ีปฏิบัติราชการ 

(หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๐๒/ว ๓๒ ลงวันที่ ๓ มีนาคม ๒๕๓๗ เรื่อง ซักซอมความเขาใจเกี่ยวกับ
การใชสิทธิเบิกคาใชจายอื่นที่จำเปนตองจาย เนื่องในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจาย 
ในการเดินทางไปราชการ) 

 
 

 

 

ประเภท : ระดับ  โดยสารเครื่องบิน 

บริหาร       : สูง 
ชั้นธุรกิจ (หัวหนาสวนราชการระดับกระทรวง หรือเทียบเทา) 

 

ท่ัวไป         : ชำนาญงาน, อาวุโส, ทักษะพิเศษ 

ชัน้ประหยัด 
วิชาการ      : ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ, เชี่ยวชาญ  ทรงคุณวุฒิ  

อำนวยการ  : ตน, สูง 
บริหาร       : ตน  
  

ผูดำรงตำแหนงระดับต่ำกวาท่ีระบุ ขางตน เฉพาะกรณีท่ีมีความจำเปนรีบดวน เพ่ือประโยชน
แกราชการ (โดยนั่งชั้นประหยัดหรือชั้นต่ำสุด และไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ) 
 



๒๑ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 
 

เอกสารประกอบการเบิกจาย ระเบียบท่ีอางอิง 

กรณีการเบิกจาย/ใชหนี้เงินยืม/ผูเดินทางสำรองจาย 
     1) เรื่องเดิม/หนังสือเชิญประชุม/ตารางในการปฏิบัติงานในการ 
เดินทางไปราชการ หรืออ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
     2) หนังสืออนุมัติใหเดินทางไปราชการ 
     3) ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
     4) หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน 
       กรณีเบิกคาท่ีพักแบบจายจริง 
     5) ใบเสร็จรับเงิน 
     6) ใบแจงรายการเขาพัก (Folio) 
       กรณีเดินทางดวยรถโดยสารประจำทาง/รถไฟ 
     7) ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (แบบ บก 111) 
     8) ใบตรวจสอบอัตราคารถโดยสารประจำทาง/ใบตรวจสอบอัตรา   
คาโดยสารจากการรถไฟแหงประเทศไทย 
       กรณีเดินทางดวยเครื่องบิน 
     9) ใบเสร็จรับเงินจากสายการบิน/ตัวแทนจำหนาย 
   10) รายละเอียดแสดงเท่ียวบิน (Boarding Pass) 
       กรณีเดินทางดวยพาหนะรับจาง 
   11) ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (แบบ บก 111) 
       กรณีเดินทางดวยรถยนตราชการ 
   12) หนังสือขออนุมัติใหใชรถยนตของราชการ โดยระบุหมายเลข
ทะเบียนรถ ระบุชือ่พนกังานขับรถ 
   13) ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง 
       หมายเหต ุ
               1) คาน้ำมันเชื้อเพลิงไมตองทำจัดซ้ือตามระเบียบพัสดุฯ 

      2) คาผานทางดวนพิเศษ ถือวาเปนคาใชจายในการบริหาร
ของสวนราชการ ไมสามารถเบิกในคาใชจายในการเดินทาง 
ไปราชการได (ใหจัดทำบันทึกขอเบิกจายคาผานทางแยกตางหาก) 

        กรณีเดินทางดวยยานพาหนะสวนตัว 
   14) หนังสือขออนุมัติใหใชยานพาหนะสวนตัว โดยระบุหมายเลข
ทะเบียนรถสวนตัวที ่ใชในการเดินทางที่ระบุเหตุผลความจำเปนผาน   
การอนุมัติจากผูมีอำนาจ กอนการเดินทางไปราชการ 
   15) ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน  (แบบ บก 111) 
   16) ใบตรวจสอบระยะทางของกรมทางหลวง 

1.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี                       
วาดวยการอนุมัติใหเดินทาง   
ไปราชการ พ.ศ. 2524 และ  
ที่แกไขเพ่ิมเติม (ถึงฉบับท่ี 2 
พ.ศ.2535) 
2.พระราชกฤษฎีกาคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2526 และที ่แก ไขเพ่ิมเติม   
(ถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ.2560) 
3.ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการพ.ศ. 2550 และท่ี
แก ไขเ พ่ิมเต ิม (ถ ึงฉบับท่ี ๓ 
พ.ศ.25๖๕) 
4.หนังสือกระทรวงการคลัง 
ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.4/ว
165ลงว ัน ท่ี  22 ธ ันวาคม 
2559 เรื่องหลักเกณฑและ   
หลักฐานประกอบการเบิกจาย
ค  า ใช  จ  า ย ในการ เด ิ นทา ง        
ไปราชการในราชอาณาจักร 
และการเดินทางไปราชการ
ตางประเทศ และว ิธ ีปฏ ิบ ัติ
กรณีผ ู  เด ินทาง ทำหลักฐาน
ประกอบการ เบิ กจ า ย เ งิ น       
สูญหาย 
 



๒๒ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  
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5. คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

เงินตอบแทน  หมายถึง เงินที่จายใหแกขาราชการที่ปฏิบัติงานตามหนาที่ปกติโดยลักษณะงานสวนใหญ     
ตองปฏิบัติงานในที่ตั้งสำนักงาน และไดปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้งสำนักงานหรือ 
โดยลักษณะงานสวนใหญตองปฏิบัติงานนอกท่ีตั ้งสำนักงานและไดปฏิบัติงานนั ้นนอก 
เวลาราชการนอกสำนักงานหรือ  โดยลักษณะงานปกติตองปฏิบัติงานในลักษณะเปนผลัดหรือ
กะและไดปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน 

ผูท่ีสามารถเบิกจายได 

1) ขาราชการ 
2) ลูกจางประจำ 

3) พนักงานราชการ 

4) พนักงานกระทรวง 

5) ลูกจางชั่วคราว 

ลักษณะงานนอกเวลาราชการ 
สวนใหญปฏิบัติงานในสำนักงาน        นอกเวลาราชการนสำนักงาน สวนใหญ 

ปฏิบัติงานนอกท่ีตั้งสำนักงาน         นอกเวลาราชการนอกท่ีตั้งสำนักงาน สวนใหญ 

ปฏิบัติงานเปนผลัด / กะ     นอกเวลานอกผลัด / กะ 

หลักเกณฑการจาย 

1) จายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานตามหนาท่ีปกตินอกเวลาราชการ 

2) ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ กอนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

กรณีที่มีราชการจาเปนเรงดวนตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยไมไดรับอนุมัติใหขออนุมัติจากผูมีอำนาจ

โดยไมชักชาและใหแจงเหตุแหงความจำเปนท่ีไมอาจขออนุมัติกอนได 

 

 

 

หมายเหตุ  

1) ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาในวันเดียวกันใหนับเวลารวมกันได 

2) ถาไดรับคาตอบแทนอ่ืนจากการทำงานนอกเวลา ใหเบิกไดทางเดียว 

3) กรณีเดินทางไปราชการในชวงท่ีมีคำสั ่งใหอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเม่ือกลับ        

ถึงท่ีตั้งและไดอยูปฏิบัติงานนอกเวลาในวันนั้น เบิกเงินตอบแทนได 

 

 

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ อัตรา 
วันทำการ ไมเกินวันละ 4 ชั่วโมง 50 บาท/ชั่วโมง 
วันหยุดราชการ ไมเกินวันละ 7 ชั่วโมง 60 บาท/ชั่วโมง 



๒๓ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  
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กรณีท่ีเบิกเงินตอบแทนนอกเวลาราชการไมได 

1) อยูเวรรักษาการณสถานท่ีราชการ 

2) ปฏิบัติงานไมเต็มจำนวนชั่วโมง 

การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

1) กรณีมีผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรวมกันหลายคน ใหผูปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเปนผูรับรอง 

การปฏิบัติงาน หากเปนการปฏิบัติงานเพียงลำพังคนเดียว ใหผูปฏิบัติงานนั้นเปนผูรับรอง 

2) ใหรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผู มีอำนาจอนุมัติภายใน 15 วันนับแตวันท่ี    

เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 

 

หมายเหตุ  กรณีเบิกจายเงินตอบแทนนอกเวลาราชการของลูกจางการจางเหมาบริการ ใหเปนไป   

ตามเง่ือนไข และขอตกลง/สัญญาการจาง มีเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  

- รายงานผลการตรวจรับ  

- ใบสงมอบงาน      

- สำเนาใบสั่งจาง  

- สำเนาเง่ือนไขรายละเอียดการจาง  

- สำเนาคำสั่งแตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน ระเบียบอางอิง 
1.หนังสืออนุมัติใหเจาหนาท่ีอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2.บัญชีลงชื่อการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ 
3.รายงานผลการปฏิบัติงาน 
4.หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
ราชการ (ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด) 
5.หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน  
6.หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ (ถามี) 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการเบิกจายเงินตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
พ.ศ. 2550 



๒๔ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  

 
งานตรวจสอบและควบคุมภายใน | สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดสุราษฎรธานี 

6. คาตอบแทนบคุคลหรือคณะกรรมการ 

บุคคลหรือคณะกรรมการท่ีมีสิทธิไดรับคาตอบแทน 
 1. บุคคลหรือคณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งใหดำเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ดังนี้ 
  1.1 บุคคลหรือคณะกรรมการซ้ือหรือจาง 
  1.2 คณะกรรมการดำเนินงานจางท่ีปรึกษา 
  1.3 คณะกรรมการดำเนินงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 
 2. คณะกรรมการกกำหนดราคากลางงานกอสราง ที่ไดรับการแตงตั้งตามประกาศคณะกรรมการ 
ราคากลางและข้ึนทะเบียนผูประกอบการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกำหนดราคากลางงานกอสราง 

หลักเกณฑ 

อัตราคาตอบแทน 

  กรณี  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง และผูควบคุมงานกอสราง ท่ีตองออกตรวจงานจาง 
ณ สถานท่ีท่ีกำหนดไวในสัญญาหรือท่ีตกลงใหทำงานจาง 

 

 

 

 

 
 

  ** การเบิกจายคาตอบแทนกรรมการท่ีนอกเหนือหรือแตกตางจากท่ีกำหนดไวในหลักเกณฑนี้          

ใหขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง ** 

 

 

 

 

 

 

ประเภท อัตรา หมายเหตุ 

ประธานกรรมการ ไมเกินคนละ 1,500 บาทตอครั้งท่ีมาประชุม 
ยกเวน ผูควบคุม 

งานกอสราง 
กรรมการ ไมเกินคนละ 1,200 บาทตอครั้งท่ีมาประชุม 

บุคคล ไมเกินคนละ 1,200 บาทตองาน 

ประเภท อัตรา 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง 350 บาท/คน/วัน 

หัวหนาผูควบคุมงานกอสราง 350 บาท/วัน/งาน 

ผูควบคุมงานกอสราง (ผูปฏิบัติการ) 300 บาท/วัน/งาน 



๒๕ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน ระเบียบอางอิง 
1. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
2. หนังสือเชิญประชุม 
3. วาระการประชุม 
4. รายงานการประชุม 
5. ใบลงลายมือชื่อผูเขารวมประชุม 
6. กรณี การตรวจรับพัสดุ 
    - สำเนารายงานการตรวจรับพัสดุ 
กรณี การควบคุมงานกอสราง 
    - สำเนารายงานสรุปผลและรายงานประจำวัน (แบบ ยธ 1-1) 
    - สำเนาบันทึกรายวันสภาพการปฏิบัต ิงานของผู ร ับจาง      

(แบบ ยธ 1-2) 
    - สำเนาบันทึกเหตุการณแวดลอมประจำวัน (แบบ ยธ 1-3) 
7. กรณี จายใหกับบุคคล 
    - ใชใบสำคัญรับเงิน (ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด) 
กรณี จายใหกับคณะกรรมการ 
    - ใช หลักฐานการจายคาตอบแทนกรรมการ (ตามแบบท่ี

กระทรวงการคลังกำหนด) 
8. หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน 
9. หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
 

หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด 
ที่ กค 0402.5/ว 85 ลงวันที่ 6 
กันยายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ
การเบิกจายคาตอบแทนบุคคลหรือ
คณะกรรมการ 



๒๖ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  

 
งานตรวจสอบและควบคุมภายใน | สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดสุราษฎรธานี 

7. คาน้ำมันเชื้อเพลิง 

 การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงเพื่อใชในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหนวยงาน ตองดำเนินการตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) โดยให
หนวยงานจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิงโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจากสถานีบริการน้ำมันเพลิงใดก็ไดเลย ดำเนินการดังนี้ 
 1. จัดทารายงานขอซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิงตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 ขอ 22 วรรคหนึ่ง 
 2. การดำเนินการจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง 
  2.1 กรณีจัดซ้ือจากสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงท่ีใหเครดิตแกสวนราชการ 

 - การจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิงแตละครั้ง ใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเปนผูลงนามในใบสั่งจาย  
น้ำมันเชื้อเพลิงท่ีสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงเปนผูจัดหาให 
 - ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุสงมอบใบสั่งจายน้ำมันเชื้อเพลิงสวนหนึ่งใหแกผู จัดซ้ือ   
น้ำมันเชื้อเพลิง 
 - ภายหลังจากการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงแลว ใหผูจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงเขียนขอความ  
ในใบบันทึกรายการขาย (sales slip) ที่สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงออกใหวา “ไดรับมอบน้ำมัน 
เชื้อเพลิงตามรายการขางตนไวครบถวนถูกตองแลว” หรือขอความในทำนองเดียวกัน พรอมทั้งลง
ชื่อกำกับและใหสงมอบเอกสารดังกลาวใหแกเจาหนาท่ีพัสดุเก็บรักษาเปนหลักฐานไวรวมกับใบสั่งจาย
น้ำมันเชื้อเพลิงสวนท่ีเหลือโดยใหถือวาเอกสารดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับพัสดุ 

  2.2 กรณีจัดซ้ือจากสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงท่ีไมใหเครดิตแกสวนราชการ 
 - ภายหลังจากการน้ำมันเชื้อเพลิงแลว ใหผูจัดน้ำมันเชื้อเพลิงรองขอใหสถานีบริการ 
 น้ำมันเชื้อเพลิงออกใบเสร็จรับเงินและใบกำกับภาษี 
 - โดยใหผูจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิงเขียนขอความในเอกสารดังกลาววา “ไดรับมอบน้ำมัน 
 เชื้อเพลิงตามรายการขางตนไวครบถวนถูกตองแลว” หรือขอความในทำนองเดียวกันพรอมท้ัง        
 ลงชื่อกำกับ 

  - ใหสงมอบเอกสารดังกลาวใหแกเจาหนาที ่พัสดุโดยใหถือวาเอกสารดังกลาว      
เปนหลักฐานการตรวจรับพัสดุ 

 3. การจัดทำทะเบียนคุมการจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง 
  การจัดซื้อน้ำมันเพลิงแตละครั้ง ใหเจาหนาที่บันทึกรายการในทะเบียนคุมการจัดซื้อน้ำมัน  

เพลิงตามแบบที่กำหนด โดยใหหัวหนาหนวยงานของรัฐกำกับดูแลใหมีการจัดทำทะเบียนคุม        
การจัดซ้ือน้ำมันเพลิงใหเปนไปโดยถูกตองและเปนปจจุบันอยูเสมอ 

 4.  การใช บ ัตรเต ิมน้ำม ันรถราชการ (Fleet Card)  ใหหน วยงาน ถ ือปฏิบัติ  ตามหน ังสือ
กระทรวงการคลัง ดวนมาก ท่ี กค 0405.2/ว89 ลงวันท่ี 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑและข้ันตอน
การใชน้ำมันรถราชการ 

หมายเหตุ การจัดซื ้อน้ำมันเชื ้อเพลิงในการเดินทางไปราชการ เนื ่องจากคาน้ำมันเชื ้อเพลิงใน 
การเดินทางไปราชการ ถือเปนคาพาหนะของผูเดินทางไปราชการ ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทาง         
ไปราชการ พ.ศ. 2526 และฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม ดังนั้น การจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิงในกรณีดังกลาว จึงไมจำตอง
ถือปฏิบัติตามระเบียบฯ พ.ศ. 2560 และหลักเกณฑขอ 2 ขางตน 



๒๗ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  

 
งานตรวจสอบและควบคุมภายใน | สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดสุราษฎรธานี 

 
เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 

 
 

 

 

 

 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน ระเบียบอางอิง 
1. กรณีการจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิงท่ีไมใหเครดิตแกสวนราชการ 
     1) รายงานขอซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง 
     2) ใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ 
     3) ใบเสร็จรับเงิน พรอมขอความ "ไดรับมอบน้ำมันเชื้อเพลิง 
         ตามรายการขางตนไวครบถวนถูกตองแลว" และลงลายมือ 
         ชื่อกำกับ 
     4) ทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง 
     5) หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน  
     6) หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
2. กรณีจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงโดยการใชบัตรเติมน้ำมันรถราชการ 
(Fleet card) 
     1) หนังสือขอหลักการอนุมัติใชบัตรเติมน้ำมันรถราชการ 

(Fleet card) 
     2) รายงานขอซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง 
     3) ใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ 
     4) ใบสั่งจายน้ำมันเชื้อเพลิง 
     5) ใบเสร็จรับเงิน และใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip)    

พรอมขอความ "ไดรับมอบน้ำมันเชื ้อเพลิงตามรายการ
ขางตนไวครบถวนถูกตองแลว" และลงลายมือชื่อกำกับ 

     6) หลักฐานการเรียกเก็บจากธนาคารผูออกบัตร 
     7) ทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง 
     8) ทะเบียนคุมการใชบัตรเติมนามันรถราชการ 
     9) หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน 
   10) หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ (ถามี) 

1. กฎกระทรวงกำหนดวงเ งิน    
การจ ัดซ ื ้อจ ัดจ  าง พัสด ุ โดยว ิธี
เฉพาะเจาะจง วงเง ินการจัดซ้ือ   
จัดจางที่ไมทำขอตกลงเปนหนังสือ 
และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการ
แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุพ.ศ. 2560 
2.  ระเบ ียบกระทรวงการคลัง      
วาดวยการจัดซื ้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย
ปญหาการจัดซื ้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
ดวนที่สุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ 
ว 179 ลงวันท่ี 9 เมษายน 2561 
เรื ่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซ้ือ
น้ ำ มัน เชื้ อ เพลิ ง เ พ่ื อ ใช  ในการ
ป ฏิ บั ติ ง า น ต า ม ภ า ร กิ จ ข อ ง
หนวยงานภาครัฐ 
4 .  หนั งสื อกระทรวงการคลั ง    
ดวนมาก ท่ี กค 0405.2/ ว89 
ลงว ัน ท่ี  18 ธ ันวาคม 2550    
เรื่อง หลักเกณฑและข้ันนตอน     
การใชบัตรเติมน้ำมันรถราชการ 
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¡ÒÃÂ×Áà§Ô¹ÃÒª¡ÒÃ 

¡Ã³Õ Â×Áä»ÃÒª¡ÒÃ  ¨ÐµéÍ§Êè§ãªéà§Ô¹Â×Á ÀÒÂã¹ ñõ ÇÑ¹ ¹Ñº¨Ò¡ÇÑ¹¡ÅÑºÁÒ¶Ö§ 

¡Ã³Õ Â×Á¡Ã³ÕÍ×è¹ æ ãËé¼ÙéÂ×ÁÊè§ãªéà§Ô¹Â×Á ÀÒÂã¹  óð ÇÑ¹ ¹Ñº¨Ò¡ÇÑ¹ä´éÃÑºà§Ô¹ 

 

 

 

 

ñ.  ¡ÒÃà´Ô¹·Ò§ä»ÃÒª¡ÒÃ  

ñ.ñ  ÊÓà¹ÒË¹Ñ§Ê×Íµé¹àÃ×èÍ§/àÃ×èÍ§à ỐÁ/Ë¹Ñ§Ê×ÍàªÔÞÏ   

ñ.ò  ÊÓà¹ÒË¹Ñ§Ê×ÍÍ¹ØÁÑµÔãËéà Ố¹·Ò§ä»ÃÒª¡ÒÃ  

ñ.ó  ÊÑÞÞÒÂ×Áà§Ô¹ä»ÃÒª¡ÒÃ ¾ÃéÍÁÃÐºØÃÒÂÅÐàÍÕÂ´»ÃÐ¡Íº  ¨Ó¹Ç¹ ò ©ºÑº 

 (»ÃÐÁÒ³¡ÒÃ¤èÒãªé¨èÒÂãËéã¡Åéà¤ÕÂ§¡Ñº¤ÇÒÁà»ç¹¨ÃÔ§) 

ñ.ô  ºÑ¹·Ö¡¢ÍÍ¹ØÁÑµÔÂ×Áà§Ô¹ä»ÃÒª¡ÒÃ 
 

 

 

 

ò.  ¡ÒÃÂ×Áà§Ô¹¨Ñ́ ÍºÃÁ/ÊÑÁÁ¹Ò/â¤Ã§¡ÒÃÏ 

 ñ.ñ  ÊÓà¹Òâ¤Ã§¡ÒÃ·Õèä é́ÃÑº¡ÒÃÍ¹ØÁÑµÔ 

 ñ.ò  ÊÓà¹Ò¢ÍÍ¹ØÁÑµÔ´Óà¹Ô¹â¤Ã§¡ÒÃ (¢ÍÍ¹ØÁÑµÔ¨Ñ´â¤Ã§¡ÒÃ) áÅÐ¡ÓË¹´¡ÒÃ 

 ñ.ó  ÊÓà¹ÒË¹Ñ§Ê×ÍàªÔÞÇÔ·ÂÒ¡Ã  áÅÐá¢¡¼ÙéÁÕà¡ÕÂÃµÔ  (¶éÒÁÕ)  ¡Ã³ÕµéÍ§àºÔ¡¤èÒãªé¨èÒÂ    

 ñ.ô  Ë¹Ñ§Ê×Í¢ÍÍ¹ØÁÑµÔà Ố¹·Ò§ä»¨Ñ´ÍºÃÁ (¡Ã³Õ¨Ñ´¹Í¡¾×é¹·Õè) 

 ñ.õ  ºÑ¹·Ö¡¢ÍÍ¹ØÁÑµÔÂ×Áà§Ô¹¨Ñ´ÍºÃÁ 

 ñ.ö  ÊÑÞÞÒà§Ô¹Â×Á ¾ÃéÍÁÃÐºØÃÒÂÅÐàÍÕÂ´»ÃÐ¡Íº ¨Ó¹Ç¹ ò ©ºÑº 

  

                                                                       

 

¨ÐäÁèÊÒÁÒÃ¶Â×Áã¹ÊÑÞÞÒ©ºÑºãËÁèä´é

 

 

 

 

ËÁÒÂàËµØ   àÍ¡ÊÒÃ·Õèà»ç¹ÊÓà¹Ò ãËéÃÑºÃÍ§ÊÓà¹Ò¾ÃéÍÁÅ§ÅÒÂÁ×Íª×èÍ·Ø¡©ºÑº  
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