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1. คาใชจายในการจัดประชุมราชการ 

การประชุมราชการ หมายถึง การประชุมในเนื้องานท่ีเก่ียวของภารกิจของสวนราชการ เพ่ือนำผลการประชุม
ไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของทางราชการ เชน 

1) การประชุมรับทราบนโยบายในการดำเนินงาน 
2) การประชุมชี้แจงแนวทางการนำยุทธศาสตรไปสูการปฏิบัติ 
3) การประชุมชี้แจงหลักเกณฑตางๆ หรือซักซอมความเขาใจในระเบียบวิธีปฏิบัติ 
4) การประชุมชี้แจงแนวทางการดำเนินงาน 
5) การประชุมติดตามความกาวหนาของการดำเนินงาน 
6) การประชุมรับทราบและรับฟงปญหา อุปสรรค รวมกันหาแนวทางแกไขปญหา 
 

หลักเกณฑการจาย 
 
 
 
 
 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 
 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน ระเบียบอางอิง 
1. หนังสือขออนุมัติจัดประชุม 
2. หนังสือเชิญผูเขารวมประชุม 
3. ระเบียบวาระการประชุม 
4. เอกสารการรับรองการจัดประชุม (เจาหนาที่ดำเนินการ
จัดประชุมเปนผูรับรองการจัดประชุมและจำนวนผูเขารวม
ประชุม) 
5. บัญชีลงลายมือชื่อผูเขาประชุม 
6. สำเนาคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ (กรณีประชุมคณะ
กรรมการฯ) 
7. ใบเสร็จรบัเงิน/ใบแจงหนี้/ใบสำคัญรับเงิน  
กรณีไมใชใบเสร็จรับเงิน ผูจัด จะตองเขียนใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินแนบดวย (การจายเงินใหบุคคลธรรมดาตอง
แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผูขาย) 
8. หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน 
9. หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
 

1.หนังสือกระทรวงการคลังดวนที่สุด  ท่ี กค 
0406.4/ว.96 ลงวันท่ี 16 กันยายน 2553 
เรื ่อง ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกจาย คาใช จ ายในการบริหารงานของ    
สวนราชการ 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       
การปรับอัตราคาจางข้ันต่ำฯ 

 

 

รายการ สถานท่ีราชการ สถานท่ีเอกชน 

คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 35 บาท/คน/ม้ือ 50 บาท/คน/ม้ือ 

คาอาหาร 10๐ บาท/คน/ม้ือ 120 บาท/คน/ม้ือ 



๒ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  

 
งานตรวจสอบและควบคุมภายใน | สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดสุราษฎรธานี 

2. คาใชจายในการฝกอบรมภายในประเทศ 

คาใชจายในการฝกอบรม หมายถึง 

1) การอบรม ประชุม/สัมมนาทางวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ ฝกงาน ศึกษาดูงาน 

2) มีโครงการ มีหลักสูตร ชวงเวลาชัดเจนแนนอน เพ่ือพัฒนาบุคคล/เพิ ่มประสิทธิภาพในการ 

ปฏิบัติงาน 

3) ไมมีการรับปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร 

การฝกอบรมแบงเปน 3 ประเภท ดังนี้ 

ประเภท ก : ผูเขารับการอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการ ระดับทักษะพิเศษ 

     เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ อำนวยการระดับสูง 

ประเภท ข : ผูเขารับการอบรมเกินก่ึงหนึ่ง เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการระดับปฏิบัติงาน 

     ชำนาญงาน อาวุโส ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ อำนวยการระดับตน 

บุคคลภายนอก : ผูเขารับการอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใชบุคลากรของรัฐ 

บุคคลท่ีจะเบิกจายคาใชจายได มีดังนี้ 
1) ประธานในพิธีเปด - ปด แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 
2) เจาหนาท่ี 
3) วิทยากร 
4) ผูเขารับการฝกอบรม 
5) ผูสังเกตการณ                                                                                                            

คาใชจายในการฝกอบรม มีจำนวน 15 รายการ ประกอบดวย 
 1) คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม 
 2) คาใชจายในพิธีเปด - ปด การฝกอบรม เชน คาจางพิธีกร เปนตน 
 3) คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ เชน ปากกา ดินสอ กระดาษ เปนตน 
 4) คาประกาศนียบัตร 
 5) ถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ 
 6) คาหนังสือสำหรับผูเขารับการฝกอบรม 
 7) คาใชจายในการติดตอสื่อสาร เชน คาอินเตอรเน็ต คาเชื่อมตอสัญญาณ เปนตน 
 8) คาเชาอุปกรณตางๆ ในการฝกอบรม เชน คาเชาหองประชุม คาเชาเครื่องถายเอกสาร เปนตน 
 9) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม                            
              (บาท/ม้ือ/คน) 
                                                   
     
     

      

 

สถานท่ีจัดอบรม อัตรา 

สถานท่ีราชการ ไมเกิน 3๕ บาท 

สถานท่ีเอกชน ไมเกิน 50 บาท 
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10) ค ากระเป าหร ือสิ่ ง ท่ีใช บรรจ ุ เอกสารสำหรับผู เขาร ับการฝ กอบรม เช น แฟม ถ ุงผา             

รวมถึง USB Flash Drive สำหรับบันทึกขอมูล เปนตน  ไมเกินใบละ/ช้ินละ 300 บาท 
 11) คาของสมนาคุณในการดูงาน คาของท่ีระลึกใหกับสถานท่ีดูงาน ไมเกินแหงละ 1,500 บาท 
 12) คาสมนาคุณวิทยากร 

       วิทยากร  หมายถึง ผูบรรยาย ผูอภิปราย และผูดำเนินการอภิปรายท่ีทำหนาท่ีเชนเดียวกับ
วิทยากร และผูทำหนาท่ีใหความรู (วิทยากรประจำกลุม)  

  ประเภทของวทิยากร 

๑. วิทยากรที่เปนบุคลากรของรัฐ หมายถึง ขาราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจาง
ของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 

๒. วิทยากรที่เปนบุคคลภายนอก หมายถึง วิทยากรที่มิใชบุคคลตาม ขอ ๑ เชน ประชาชน
ท่ัวไป เจาหนาท่ีหนวยงานภาคเอกชน บริษัท และผูประกอบการตางๆ รวมถึงขาราชการ
ท่ีเกษียณอายุราชการแลว 

 

 
 
 
 
 
 

หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 
  

ประเภทการฝกอบรม การจายคาสมนาคุณวิทยากร 
(ก) ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการ  จายคาสมนาคุณวิทยากรได ไมเกิน ๑ คน 
    บรรยาย   

(ข) ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการ 
อภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ 

 
    จายสมนาคุณวิทยากรได ไมเกิน ๕ คน      

(โดยรวมถึงผูดำเนินการอภิปรายหรือสัมมนา             
ท่ีทำหนาท่ีเชนเดียวกับวิทยากรดวย) 

(ค) ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการ     จายสมนาคุณวิทยากรได ไมเกินกลุมละ ๒ คน 
แบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ แบงกลุมอภิปราย   
หรือสัมมนา หรือแบงกลุมทำกิจกรรม   

(ง) ชั ่วโมงการฝกอบรมใดมี วิทยากรเกิน กวา
จำนวนที่กำหนดไว ตาม (ก) (ข) หรือ (ค) ใหเฉลี่ย
จายคาสมนาคุณวิทยากรไมเกินภายในจำนวน     
ท่ีจายไดตามหลักเกณฑ 
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การนับช่ัวโมงการฝกอบรม 
ใหนับตามตารางเวลาที่กำหนดในตารางฝกอบรม โดยไมตองหักเวลาพักรับประทานอาหารวาง     
และเครื่องดื่ม โดยแตละชั่วโมงการฝกอบรมตองมีกำหนดเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา ๕๐ นาที 
กรณีกำหนดเวลาการฝกอบรม ไมถึง ๕๐ นาที แตไมนอยกวา ๒๕ นาที ใหจายคาสมนาคุณวิทยากร
ไดก่ึงหนึ่ง 
 

อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 

อัตราคาอาหารในการฝกอบรมในประเทศ 

 
 

                                                                                                 
(บาท/ชั่วโมง/คน)                         

  

 

หมายเหตุ  :   ๑. การจายเงินสมนาคุณวิทยากรท่ีสังกัดสวนราชการผูจัดฯ ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนา
สวนราชการท่ีจะจายไดตามความจำเปนท่ีเหมาะสม แตตองไมเกินอัตราคาวิทยากร 
ท่ีเปนบุคลากรภาครัฐ 

 ๒. กรณีที่จำเปนตองใชวิทยากรที่มีความรู ความสามารถและประสบการณเปนพิเศษ   
เพื่อประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กำหนด จะใหวิทยากรไดรับ  
คาสมนาคุณวิทยากรสูงกวาอัตราท่ีกำหนด ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการ 

 
  
 
 
 
 
 

13) คาอาหาร 
1. กรณีสวนราชการผูจัดฝกอบรมจัดอาหารใหผูเขารับการฝกอบรม มีหลักเกณฑ ดังนี้  

1.1 การจัดอาหารใหสวนราชการพิจารณาจัดอาหารกอน ระหวาง หรือหลัง 
การฝ กอบรมได ตามความจำเป น เหมาะสม และประหย ัด โดยให อยู ในด ุลพ ินิจ 
ของหัวหนาสวนราชการผูจัดฝกอบรม  

 
 

(บาท/ม้ือ/คน) 

 
 

ระดับการฝกอบรม บุคลากรของรัฐ มิใชบุคลากรของรัฐ 

ประเภท ก ไมเกิน ชั่วโมงละ 800 บาท ไมเกิน ชั่วโมงละ 1,600 บาท 

ประเภท ข ไมเกิน ชั่วโมงละ 600 บาท ไมเกิน ชั่วโมงละ 1,200 บาท 

บุคคลภายนอก ไมเกิน ชั่วโมงละ 600 บาท ไมเกิน ชั่วโมงละ 1,200 บาท 

ระดับการฝกอบรม 
สถานท่ีของรัฐ สถานท่ีเอกชน 

ครบม้ือ ไมครบม้ือ ครบม้ือ ไมครบม้ือ 
ประเภท ก ไมเกิน 850 บาท ไมเกิน 600 บาท ไมเกิน 1,200 บาท ไมเกิน 850 บาท 
ประเภท ข ไมเกิน 600 บาท ไมเกิน 400 บาท ไมเกิน 950 บาท ไมเกิน 700 บาท 

บุคคลภายนอก ไมเกิน 500 บาท ไมเกิน 300 บาท ไมเกิน 800 บาท ไมเกิน 600 บาท 



๕ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  
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1.2 การจัดอาหารใหแกผูเขารับการฝกอบรมใหเบิกจายคาอาหารไดเทาที่จายจริง 

แตไมเกินอัตรา  ดังนี้                 

2. กรณีการฝกอบรมบุคคลภายนอก หากผูจัดการฝกอบรม ไมจัดอาหารหรือจัดอาหาร      
ไมครบทุกม้ือ ใหผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาอาหารใหแกผูเขารับการฝกอบรม ดังนี้  

- ไมจัดอาหาร 3 ม้ือ เหมาจายไดไมเกินคนละ 240 บาท/วัน  
- จัดอาหาร 1 ม้ือ เหมาจายไดไมเกินคนละ 160 บาท/วัน  
- จัดอาหาร 2 ม้ือ เหมาจายไดไมเกินคนละ 80 บาท/วัน  

 

หมายเหตุ : ตามมาตรการประหยัดการเบิกคาใชจาย ดังนี้ 

                    1. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/20123 ลงวันท่ี 10 พฤศจกิายน
2552 เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกคาใชจาย 

              2. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 5 ลงวันท่ี 14 มกราคม        
2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ำป 2556 

     3. หนังส ือสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ท่ี สธ 0201.024.12/ว 969 
          ลงวันท่ี 12 พฤษภาคม 2559 เรื่อง ซักซอมความเขาใจมาตรการประหยัด          
          การเบิกคาใชจาย 
   - การเบิกคาอาหารม้ือเดียวในสถานท่ีราชการ ไมเกิน ๑๕๐ บาท/คน 
   - การเบิกคาอาหารม้ือเดียวในสถานท่ีเอกชน ไมเกิน ๔๐๐ บาท/คน 

14) คาเชาท่ีพัก 

สวนราชการผูจัดการฝกอบรม เบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง แตไมเกินอัตราที่กำหนด 
โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้  

1. ผู เขารับการฝกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ผู สังเกตการณและเจาหนาท่ี
ตำแหนงประเภทอำนวยการระดับต น ประเภทว ิชาการระดับปฏิบ ัต ิการ ชำนาญการและ 
ชำนาญการพิเศษ ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน ชำนาญงานและอาวุโส ใหพักรวมกันตั้งแต 2 คน
ขึ ้นไป และะพักหองพักคู เวนแตไมเหมาะสมหรือมีเหตุจำเปนไมอาจพักรวมกับผู อ ื ่นได  
หัวหนาสวนราชการผูจัดฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได  

2. ผูสังเกตการณและเจาหนาที่ตำแหนง ประเภทบริหารระดับตน ระดับสูง หรือตำแหนง
เทียบเทาตำแหนงประเภทอำนวยการระดับสูง ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ ประเภท
ท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ อาจจัดใหพักหองพักคนเดียวก็ได  

3. ประธานในพิธีเปด – ปด และผูติดตาม หรือวิทยากร ใหพักหองพักคนเดียวหรือหองพักคู
ก็ได และเบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตราตามประเภทของการฝกอบรม  

4. กรณีการฝกอบรมบุคคลภายนอก หากผูจัดการฝกอบรมไมจัดที่พักหรือจัดใหบางสวน 

 ใหผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาที่พักทั้งหมดหรือสวนที่ขาดเทาที่จายจริงใหแกผูเขารับการฝกอบรม 

ท่ี เป นบ ุคลากรของร ัฐตามหล ักเกณฑ ข อ 1 – 3 อ ัตราตามบัญชี ท่ีกำหนด  และเบิกจ าย                  

คาท่ีพักเหมาจายใหแก ผูเขารับการฝกอบรมท่ีมิไดเปนบุคลากรของรัฐ ไดไมเกินคนละ 500 บาท/วัน 

         



๖ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  
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อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ 

 

 

         (บาท/วัน/คน) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 15) คายานพาหนะ 
  15.1 กรณีสวนราชการท่ีจัดฝกอบรมจัดยานพาหนะใหหรือรับผิดชอบคายานพาหนะ 
                 ใหดำเนินการดังนี้ 
          - ใชยานพาหนะของสวนราชการผูจัด ยืมจากสวนราชการอ่ืน/หนวยงานอ่ืน 

 ใหเบิกคาน้ำมันเชื้อเพลิงไดเทาท่ีจายจริง โดยตองดำเนินการจัดซื้อจัดจางตาม 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ    
พ.ศ.2560 

- ใชยานพาหนะประจำทาง / เชาเหมายานพาหนะ ใหจัดยานพาหนะตามประเภท 
การฝกอบรมตามสิทธิขาราชการของการฝกอบรมตามสิทธิของขาราชการตาม   
พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ทั้งนี้ใหเบิกจาย   
คาพาหนะไดเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน เหมาะสมและประหยัด 

 

 15.2 กรณีสวนราชการที่จัดฝกอบรม ไมจัดยานพาหนะใหบุคลากรของรัฐใหเบิกจาย 
         จากตนสังกัด ทั้งนี้ตามหลักเกณฑและวิธีการในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการ
         เดินทางไปราชการ 
 

หมายเหตุ 
 1. คาใชจายตาม (1) ถึง (๘) ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยัด 
 2. คาใชจายตาม (1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (10) และ (11) ใหดำเนินการตามระเบียบ 
     กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
 3. คาใชจายตาม (10) - (15) ใหเบิกจายเปนไปตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังท่ีกำหนด 
          4. คาใชจายตาม (9) (13) (14) ไดรับการยกเวน ไมตองดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง  

วาดวยการจัดซื ้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (หนังสือกรมบัญชีกลาง           
ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว395 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560) 

 

  
     
 
 
 
 

 

ระดับการฝกอบรม หองพักเดี่ยว หองพักคู 

ประเภท ก ไมเกิน ๒,๔๐๐ บาท ไมเกิน ๑,๓๐๐ บาท 

ประเภท ข ไมเกิน ๑,๔๕๐ บาท ไมเกิน ๙๐๐ บาท 

บุคคลภายนอก ไมเกิน ๑,๒๐๐ บาท ไมเกิน ๗๕๐ บาท 



๗ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  
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อัตราคาเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการในลักษณะเหมาจาย 

 

                                                                                                             

(บาท/วัน/คน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

              การนับเวลาเพ่ือคำนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
- ใหน ับเวลาตั้งแตออกจากท่ีอยู/ท่ีปฏิบ ัต ิราชการตามปกติ จนกลับถึงท่ีอยู 

ท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ 
   - 24 ชั่วโมง คิดเปน 1 วัน หรือเกินกวา 12 ชั่วโมง คิดเปน 1 วัน 

- ผูจัดฝกอบรมจัดอาหารบางมื้อ ใหหักคาเบี้ยเลี้ยง 1 ใน 3 ของอัตราคาเบี้ยเลี้ยง
เดินทางเหมาจาย 

การคำนวณคาเบ้ียเล้ียง กรณีการฝกอบรมมีการจัดอาหาร ดังนี ้

ตัวอยาง นาง ก ขาราชการระดับชำนาญการ ออกเดินทางจากบานพัก วันที่ 25 มีนาคม 
 2566 เวลา 06.30 น. ไปเขารับการอบรม ในวันที่ 26 – 28 มีนาคม 2566  เดินทางกลับ       
 ถึงบานพักวันที่ 28 มีนาคม 2566 เวลา ๑๙.30 น. ในระหวางการฝกอบรมมีการจัดเลี้ยงอาหาร 
 จำนวน 5 ม้ือ 

  คำนวณคาเบ้ียเล้ียง ดังนี้ 
  วันที่ 25 มีนาคม 2566 เวลา 06.30 น. ถึงวันที่ 28 มีนาคม 2566 เวลา 06.30 น. 
 คิดเปน 3 วัน วันที่ 28 มีนาคม 2566 เวลา 06.30 – ๑๙.30 น. คิดเปน 1๓ ชั่วโมง รวมเวลา
 เดินทาง 3 วัน 1๓ ชั่วโมง  คิดเปนจำนวนวันท่ีไดรับเบี้ยเลี้ยง 4 วัน 
  นาง ก จะไดรับเบี้ยเลี้ยง ดังนี้ 
  เบี้ยเลี้ยงท้ังหมด (4*240)   960  บาท 
  หัก คาอาหารท่ีผูจัดอบรมจัดเลี้ยง 5 ม้ือ (5*80) 400  บาท 
  รวมคาเบ้ียเล้ียงท้ังส้ิน    560  บาท 
 

 

 

 

ประเภท : ระดับ  อัตรา  

ท่ัวไป         : ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน,อาวุโส 

240.- วิชาการ      : ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ 

อำนวยการ  : ตน 

ท่ัวไป         : ทักษะพิเศษ 

270.- 
วิชาการ      : เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 

อำนวยการ  : สูง 

บริหาร       : ตน, สูง 



๘ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 

 
 

 

เอกสารประกอบการเบิกจาย ระเบียบท่ีอางอิง 

1 กรณีหนวยงานเปนผูจัดโครงการ 
1.1 การจายตรงเจาหนี้ (คาท่ีพัก คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม) 
     1) หนังสือขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการตางๆท่ีไดรับ
อนุมัติใหดำเนินการ หรือใชสำเนากรณีตนฉบับแนบอยูกับเรื่องอ่ืน โดยให
หมายเหตุไววา ตนฉบับแนบอยูกับเรื่องใดโดยแนบรายละเอียด โครงการ
จัดประชุม/ฝกอบรม/สมัมนา/กำหนดการ 
     2) หนังส ือเช ิญกลุมเปาหมายเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา/
โครงการตางๆ (ใหระบุวาคาใชจายใดบางท่ีเบิกจากผูจัด/หรือตนสังกัด) 
     3) หนังสืออนุมัติเดินทางของผูเขารับการอบรม 
     4) บัญชีลงลายมือชื่อผูเขารับการฝกอบรม (ฉบับจริง) 
     5) หนังสือเชิญวิทยากร/หรือแบบตอบรับ (กรณีวิทยากรมีตนสังกัด   

ใหแนบอนุมัติเดินทางไปราชการ) 
     6) หนังสืออนุมัติใหคณะทำงานเดินทางไปจัดอบรม   
     7) ใบแจงหนี้ พรอมแสดงภาษีมูลคาเพ่ิม (ถามี) 
     8) สำเนาหนังสือจดทะเบียนบริษัท/ภพ. 20 
     9) สำเนาสมุดบัญชีธนาคารเจาหนี้ 
   10) หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินใหเจาหนี้โดยตรง 
   11) หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
1.2 กรณีการเบิกจาย/ใชหนี้เงินยืม/สำรองจาย 
     1) หนังสือขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการตางๆท่ีไดรับ
อนุมัติใหดำเนินการ หรือใชสำเนากรณีตนฉบับแนบอยูกับเรื่องอ่ืน โดยให
หมายเหตุไววาตนฉบับแนบอยูกับเรื่องใดโดยแนบรายละเอียดโครงการ
จัดประชุม/ฝกอบรม/สมัมนา/กำหนดการ 
     2) หนังสือเชิญเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการตางๆ 
     3) หนังสืออนุมัติเดินทางของผูเขารับการอบรม 
     4) บัญชีลงลายมือชื่อผูเขารับการฝกอบรม 
     5) หนังสือเชิญวิทยากร /หรือแบบตอบรับ (กรณีวิทยากรมีตนสังกัด   
ใหแนบอนุมัติเดินทางไปราชการ) 
     6) หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน 
     7) หนังสืออนุมัติใหคณะทำงานเดินทางไปจัดอบรม 
 

ระเบียบกระทรวงการคลั ง     
วาดวยคาใชจายในกาฝกอบรม
การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549
และที่แกไขเพิ่มเติม (ถึงฉบับท่ี
3 พ.ศ.2555) 
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 

 

เอกสารประกอบการเบิกจาย ระเบียบท่ีอางอิง 
 

        กรณีเดินทาง ดวยรถโดยสารประจำทาง/รถไฟ 
     8) ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (แบบ บก 111) 
     9) ใบตรวจสอบอัตราคาโดยสาร/ใบตรวจสอบอัตราคาโดยสาร    
จากการรถไฟแหงประเทศไทย 
       กรณีเดินทางดวยเครื่องบิน 
   10) ใบเสร็จรับเงินจากสายการบิน/ตัวแทนจำหนาย 
   11) รายละเอียดแสดงเท่ียวบิน (Boarding Pass) 
        กรณีเดินทางดวยรถยนตราชการ 
   12) หนังสือขออนุมัติใหใชรถยนตของราชการ โดยระบุหมายเลข
ทะเบียนรถ ระบุชือ่พนักงานขับรถ 
   13) ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง 
       หมายเหตุ 

       - คาผานทางพิเศษ ถือว าเปนคาใช จ ายในการบร ิหาร               
ของสวนราชการ ไมสามารถเบิกในคาใชจายในการฝกอบรมได     
(ใหจัดทำบันทึกขอเบิกจายคาผานทางแยกตางหาก) 
      - คาใช จ ายของพนักงานขับรถใหเบิกจายตามระเบ ียบ
คาใชจายในการฝกอบรม 

         กรณีเดินทางดวยรยานพาหนะสวนตัว 
    14) หนังสือขออนุมัติใหใชยานพาหนะสวนตัว โดยระบุหมายเลข
ทะเบียนรถสวนตัวที่ใชในการเดินทางที่ระบุเหตุผลความจำเปนผานการ
อนุมัติจากผูมีอำนาจ กอนการเดินทางไปราชการ 
   15) ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (แบบ บก.111) 
   16) ใบตรวจสอบระยะทางของกรมทางหลวง 
        กรณีเดินทางดวยพาหนะรับจาง 
    17) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) 
        หมายเหตุ 
        - การเบิกคาพาหนะไป-กลับ จากสถานที่อยู/ที่พัก/สถานที่ปฏิบัติ
ราชการไปยังสถานที ่จ ัดการอบรม ต องได ร ับอนุม ัต ิจากหัวหนา          
สวนราชการ โดยใหระบุเหตุผลและความจำเปน 
    18) หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ (ถามี) 

ระเบ ียบกระทรวงการคลัง    
วาดวยคาใชจายในกาฝกอบรม
การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549
และที่แกไขเพิ่มเติม (ถึงฉบับท่ี
3 พ.ศ.2555) 
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 

 

เอกสารประกอบการเบิกจาย ระเบียบท่ีอางอิง 

1.3 กรณีการจางเหมายานพาหนะ 
        ใหดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. กรณีการเบิกคาใชจายสำหรับผูเขารับการอบรม 
    การเบิกจาย/ใชหนี้เงินยืม/ผูอบรมสำรองจายไปกอน 
     1) สำเนาโครงการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/ตางๆ รายละเอียด 
โครงการจัดประชุม/ฝกอบรม/สัมมนา/กำหนดการ 
     2) สำเนาหนังสือเชิญเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการตางๆ 
     3) หนังสือขออนุมัติเขารับการอบรม และอนุมัติเดินทางของผูเขารับ
การอบรม 
     4) ใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน  

(ใหจัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกคาลงทะเบียนแยกจากรายงาน      
การเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) แตสามารถนำมาเบิกจาย  
ในชุดเดียวกัน) 

     5) ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
     6) หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน 
        กรณีเบิกคาท่ีพัก 
     7) ใบเสร็จรับเงิน 
     8) ใบแจงรายการเขาพัก (Folio) 
        กรณีเดินทางดวยรถโดยสารประจำทาง/รถไฟ 
     9) ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (แบบ บก 111) 
   10) ใบตรวจสอบอัตราคาโดยสาร/ใบตรวจสอบอัตราคาโดยสารจาก
การรถไฟแหงประเทศไทย 
        กรณีเดินทางดวยเครื่องบิน 
   11) ใบเสร็จรับเงินจากสายการบนิ/ตัวแทนจำหนาย 
   12) รายละเอียดแสดงเท่ียวบิน (Boarding Pass) 
        กรณีเดินทางดวยยานพาหนะสวนตัว 
   13) หนังสือขออนุมัติใหใชยานพาหนะสวนตัว โดยระบุหมายเลข
ทะเบียนรถสวนตัวที่ใชในการเดินทางที่ระบุเหตุผลความจำเปนผานการ
อนุมัติจากผูมีอำนาจ กอนการเดินทางไปราชการ 
   14) ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (แบบ บก.111) 
   15) ใบตรวจสอบระยะทางของกรมทางหลวง 

ระเบ ียบกระทรวงการคลัง    
วาดวยคาใชจายในกาฝกอบรม
การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549
และที่แกไขเพิ่มเติม (ถึงฉบับท่ี
3 พ.ศ.2555) 
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการเบิกจาย ระเบียบท่ีอางอิง 

        กรณีเดินทางดวยพาหนะรับจาง 
   16) ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (แบบ บก 111) 
        หมายเหตุ 

- การเบิกคาพาหนะไป-กลับ จากสถานท่ีอยู/ ท่ีพัก/สถานท่ี
ปฏิบัติราชการ ไปยังสถานที่จัดการอบรม ตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาสวนราชการ โดยใหระบุเหตุผลและความจำเปน 

        กรณีเดินทางดวยรถยนตราชการ 
   17) หนังสือขออนุมัติใหใชรถยนตของราชการ โดยระบุหมายเลข
ทะเบียนรถ ระบุชือ่พนักงานขับรถ 
   18) ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง  
        หมายเหตุ 
                   - คาผานทางพิเศษ ถือวาเปนคาใชจายในการบริหาร   

ของสวนราชการ ไมสามารถเบิกในคาใชจายในการฝกอบรมได  
(ใหจัดทำบันทึกขอเบิกจายคาผานทางแยกตางหาก) 

        - คาใชจายของพนักงานขับรถใหเบิกจายตามระเบียบ 
คาใชจายฝกอบรม 

 

ระเบียบกระทรวงการคลั ง    
วาดวยคาใชจายในกาฝกอบรม
การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549
และที่แกไขเพิ่มเติม (ถึงฉบับท่ี
3 พ.ศ.2555) 



๑๒ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  
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๓. คาใชจายในการจัดงาน 

การจัดงาน หมายความวา การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ 
เชน การจัดงานคลายวันสถาปนาของสวนราชการ การจัดงานนิทรรศการ การจัดงานแถลงขาว การจัดการ
ประกวดหรือแขงขัน และการจัดกิจกรรมตาง ๆ เปนตน  

ผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการจัดงาน  

1. ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการจัดงาน แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม  
2. ผูเขารวมงาน  
3. เจาหนาท่ี  

หลักเกณฑการเบิกคาใชจาย 
หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณเปนผู พิจารณาอนุมัติใหเบิกคาใชจายในการจัดงาน 

หรือกิจกรรมไดเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยัด  

รายการคาใชจายในการจัดงาน เชน  
1. คาใชจายพิธีทางศาสนา เชน คาภัตตาหารเลี้ยงพระ คาประกอบพิธีกรรมทางศาสนา  
2. คาใชจายเกี่ยวกับสถานที่และคาใชจายอื่น ๆ ที่จำเปนและเกี่ยวของ เชน คาเชาสถานท่ี  

คาเชาเต็นท คาตกแตงสถานท่ี  
3. คาเชาอุปกรณตาง ๆ ท่ีใชในการจัดงาน  
4. คาใชจายในการจัดประกวด หรือการแขงขันตาง ๆ เชน คาของรางวัลผูชนะการประกวด

แขงขัน คาโลหรือถวยรางวัลใหผูชนะการประกวด  
 

 
                                 อัตราเงินรางวัลการประกวดแขงขัน 

 

ประเภททีม 
 
 

ระดับ 
อัตรา/บาท 

จังหวัด ภาค ประเทศ 

รางวัลท่ี 1 (ไมเกิน) 10,000.00 20,000.00 30,000.00 

รางวัลท่ี 2 (ไมเกิน) 8,000.00 15,000.00 20,000.00 

รางวัลท่ี 3 (ไมเกิน) 5,000.00 8,000.00 10,000.00 

รวมทุกรางวัล (ไม
เกิน) 

23,000.00 43,000.00 60,000.00 

กรณีท่ีมีรางวัลนอกเหนือจากท่ีกำหนดไวขางตน  
ใหนำอัตราเงินรางวัลรวมในแตละประเภทมาถัวเฉล่ียได 

แตไมใหเกินวงเงินท่ีกำหนด 
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กรณีท่ีมีรางวัลนอกเหนือจากท่ีกำหนดไวขางตน 
ใหนำอัตราเงินรางวัลรวมในแตละประเภทมาถัวเฉล่ียได 

แตไมใหเกินวงเงินท่ีกำหนด 
 

หมายเหตุ  เงินรางวัลไมสามารถจายใหกับบุคลากรในสังกัดกระทรวงสาธารณสุขได 
  

 
 
 

                               คาตอบแทนคณะกรรมการในการตัดสิน 
                    (บาท/วัน/คน) 
 
 

 
 
 
 

5. คาจางเหมาจัดนิทรรศการ คาจางเหมาทำความสะอาด คาจางเหมารักษาความปลอดภัย  
6. คาใชจายในการโฆษณาประชาสัมพันธการจัดงาน  
7. คาใชจายเก่ียวกับการใชบริการสุขา  
8. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  

คาใชจายตามขอ 1 – 8 ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน เหมาะสมและประหยัด  
9. คาอาหาร  
10. คาเชาท่ีพัก  
11. คายานพาหนะ 

 คาใชจายตามขอ 9 – 11 ใหเบิกจายตามระเบียบคาใชจายในการฝกอบรมฯ  

 

 

 

ประเภทบุคคล 
 
 

ระดับ 
อัตรา/บาท 

จังหวัด ภาค ประเทศ 
รางวัลท่ี 1 (ไมเกิน) 5,000.00 8,000.00 10,000.00 
รางวัลท่ี 2 (ไมเกิน) 3,000.00 5,000.00 8,000.00 
รางวัลท่ี 3 (ไมเกิน) 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.ท่ีมิใชผูรับผิดชอบ 500 บาท 

เจาหนาท่ีในฝายท่ีรับผิดชอบ งดเบิก 



๑๔ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  
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12. กรณีส วนราชการท่ีจ ัดงาน ไม จ ัดอาหาร ท่ีพัก หร ือยานพาหนะ ทั ้งหมดหรือ      

จัดใหบางสวน ใหสวนราชการท่ีจัดงานเบิกจายคาใชจายทั ้งหมดหรือสวนท่ีขาด   
ใหกับประธานในพิธี แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม เจาหนาที่หรือผูเขารวมงาน ตามระเบียบ
คาใชจายในการฝกอบรม  

13. กรณีการจางจัดงานใหดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ      
จ ัดจ างและการบร ิหารพัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ. 2560 การจ ายเง ินคาจ างจ ัดงาน                  
ใหใช ใบเสร็จร ับเง ินของผู ร ับจางเปนหลักฐานการจาย แตถ าเปนการจายเงิน     
โดยกรมบัญชีกลางเพ่ือเขาบัญชีใหกับผูร ับจางหรือผู มีส ิทธิร ับเงินโดยตรงใหใช     
รายงาน ในระบบ GFMIS หรือตามท่ีกระทรวงการคลังกาหนดเปนหลักฐานการจาย  

หมายเหตุ   คาใชจายที ่เกี ่ยวของกับพัสดุ ตองดำเนินการจัดซื ้อจัดจางตามระเบียบกระทรวง        
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           
ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว.395 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560) 
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๔. คาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ 

การเดินทางไปราชการช่ัวคราว หมายถึง 
 1) การปฏิบัติราชการปกตินอกสถานท่ีตั้งสำนักงาน 
 2) การสอบคัดเลือก รับการคัดเลือก 
 3) การชวยราชการ รกัษาการในตำแหนง รักษาราชการแทน 
 4) ขาราชการประจำตางประเทศระหวางอยูในไทย 
 5) การเดินทางขามแดนชั่วคราวตามขอตกลงระหวางประเทศ 

สิทธิไดรับคาใชจายเกิดข้ึนตั้งแตวันท่ีไดรับอนุมัติเดินทางไปราชการ 
 ผู ม ีอำนาจอนุมัติ ตองอนุมัต ิระยะเวลาเดินทางลวงหนา/หลังเสร ็จสิ ้นการปฏิบ ัต ิราชการ                
ตามความจำเป น หากผ ู  ได ร ับการอน ุ มัต ิให ลาก ิจ/ลาพักผ อน ต องขออน ุม ัต ิระยะเวลาด ังกล าว    
ในการเดินทางดวย 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว ไดแก 
 1) คาเบี้ยเลี้ยง 
 2) คาเชาท่ีพัก 

 3) คาพาหนะรวมท้ังคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ คาระวางบรรทุก   
คาจางคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทำนองเดียวกัน 

 4) คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 1. คาเบ้ียเล้ียง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     หมายเหต ุ เบิกไดไมเกิน 120 วัน นับแตวันท่ีออกเดินทาง ถาเกินตองขออนุมัติ                  
          จากหัวหนาสวนราชการ 

  

 

 

 

ประเภท : ระดับ  อัตรา / บาท 

ท่ัวไป         : ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน,อาวุโส 

240.- วิชาการ      : ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ 

อำนวยการ  : ตน 

ท่ัวไป         : ทักษะพิเศษ 

270.- 
วิชาการ      : เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 

อำนวยการ  : สูง 

บริหาร       : ตน, สูง 



๑๖ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  
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วิธีคำนวณเบ้ียเล้ียง 

 1) ใหนับตั้งแตออกจากท่ีอยู/ท่ีพัก/สถานท่ีทำงานปกติ จนกลับถึงท่ีอยู/ท่ีพัก/สถานท่ีทำงานปกติ 
  - กรณีพักแรม นับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมง นับเปน 1 วัน 
  - กรณีไมพักแรม ไมถึง 24 ชั่วโมง และสวนท่ีไมถึงนั้นเกิน 12 ชั่วโมง นับเปน 1 วัน     
   หากไมเกิน 12 ชั่วโมง แตเกิน 6 ชั่วโมง ข้ึนไป นับเปนครึ่งวัน 

2) กรณีที่ลากิจ / ลาพักผอน กอนหรือหลังการปฏิบัติราชการ ใหขออนุมัติครอบคลุมวันที่ขอลาดวย  
 โดยงดเบิกคาเบี้ยเลี้ยง และคาท่ีพักระหวางวันลา แตสามารถเบิกคาพาหนะไปและกลับไดใหนับตั้งแต
 วันและเวลาเริ่มปฏิบัติราชการ จนถึงสิ้นสุดวันและเวลาปฏิบัติราชการ 

2. คาเชาท่ีพัก 
  หลักเกณฑ 
  1) มีความจำเปนตองพักแรม หามเบิก กรณีพักในยานพาหนะ หรือทางราชการจัดท่ีพักให 
  2) ผูเดินทางเบิกคาเชาท่ีพักแบบเหมาจาย หรือจายจริง 
  3) ทองท่ีท่ีมีคาครองชีพสูง / เปนแหลงทองเท่ียว ตองไดร ับการอนุมัต ิจากหัวหนา          
  สวนราชการกอน โดยใหเบิกเพ่ิมไดไมเกิน 25% 
  4) การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเลือกเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะเดียวกันท้ังคณะ 

 5)  ให  เบิกได ไม เ กิน 120 ว ัน น ับแตวัน ท่ีออกเด ินทาง ถ  า เ กินต องขออน ุ มั ติ                       
จากหัวหนาสวนราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อัตราคาเชาท่ีพักในประเทศ (เหมาจาย) 

ประเภท : ระดับ  อัตรา / บาท 

ท่ัวไป         : ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน,อาวุโส 

800.- วิชาการ      : ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ 

อำนวยการ  : ตน 

ท่ัวไป         : ทักษะพิเศษ 

1,200.- 
วิชาการ      : เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 

อำนวยการ  : สูง 

บริหาร       : ตน, สูง 



๑๗ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  
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อัตราคาเชาท่ีพักในประเทศ (จายจริง) 

ประเภท : ระดับ  
อัตรา / บาท 

หองพักเดี่ยว หองพักคู 
ท่ัวไป         : ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน,อาวุโส 

1,500.- 850.- วิชาการ      : ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ  : ตน 
ท่ัวไป         : ทักษะพิเศษ 

2,200.- 1,200.- 
วิชาการ      : เชี่ยวชาญ 
อำนวยการ  : สูง 
บริหาร       : ตน 
วิชาการ      : ทรงคุณวุฒิ 

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

 3. คาพาหนะ 
  คาพาหนะ ใหรวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื ้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ         
 คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทำนองเดียวกัน 

  คาพาหนะแบงเปน 3 ลักษณะ คือ 
  ๑. พาหนะประจำทาง 
  ๒. พาหนะรับจาง 
  ๓. พาหนะสวนตัว 
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   ๓.1 พาหนะประจำทาง หมายความถึง รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เรือ เครื่องบิน
และยานพาหนะอื่นใด ที่ใหบริการขนสงแกบุคคลทั่วไปเปนประจำโดยมีเสนทาง อัตราคาโดยสาร        
และคาระวางท่ีแนนอน 
 

ผูมีสิทธ ิ 
สิทธิการเบิก 

รถโดยสารประจำทาง รถไฟ 
บริหาร       : ตน, สูง 

ตามท่ีจายจริง ตามท่ีจายจริง 
วิชาการ      : ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ  : สูง 
วิชาการ      : เชี่ยวชาญ 
ท่ัวไป         : ทักษะพิเศษ 

ตามท่ีจายจริง ตามท่ีจายจริง 

อำนวยการ  : ตน 
วิชาการ      : ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ 
ท่ัวไป         : ชำนาญงาน, อาวุโส 

ตามท่ีจายจริง ตามท่ีจายจริง 

วิชาการ      : ปฏิบัติการ 
ท่ัวไป         : ชำนาญงาน, อาวุโส 
พนักงานราชการ/ลูกจางประจำ/ลูกจางชั่วคราว 

ตามท่ีจายจริง 
ตั้งแตชั้น 2 

นั่ง, นอนปรับอากาศ
ลงมา 

 ๓.2 พาหนะรับจาง เชน รถแท็กซี่ รถจักรยานยนตรับจาง ใหเบิกไดตามที่จายจริง             
โดยประหยัด ภายใตหลักเกณฑ ดังนี้ 

1. ไป-กลับ ระหวางท่ีอยู/ท่ีพัก/สถานท่ีปฏิบัติราชการ กับ สถานียานพาหนะประจำ   
ทางหรือสถานท่ีจัดยานพาหนะ 

- ภายในจังหวัดเดียวกัน ใชตามท่ีจายจริง เหมาะสม และประหยัด 
 

 

 
 

ประเภท อัตรา 

1. กรณีเดินทางจากบานพักหรือสถานที่ปฏิบัติงาน   
ในอ.เมืองฯ ไปยัง สถานีขนสงสุราษฎรธาน ี

เทาท่ีจายจริง เท่ียวละไมเกิน 100 บาท 

2. กรณีเดินทางจากบานพักหรือสถานที่ปฏิบัติงาน   
ในอ.เมืองฯ ไปยัง สถานีรถไฟสุราษฎรธาน ี

เทาท่ีจายจริง เท่ียวละไมเกิน 150 บาท 

3. กรณีเดินทางจากบานพักหรือสถานที่ปฏิบัติงาน    
ในอ.เมืองฯ ไปยัง สนามบินสุราษฎรธาน ี

เทาท่ีจายจริง เท่ียวละไมเกิน 250 บาท 

3. กรณีเดินทางจากบานพักหรือสถานท่ีปฏิบัติงาน    
ในตางอำเภอ ไปยัง สนามบินสุราษฎรธานี 

- กรณีระยะทางไมเกิน 40 กม.เที่ยวละไมเกิน 
200 บาท 
- กรณีระยะทาง 41 กม. ขึ้นไป เที่ยวละไมเกิน 
500 บาท 



๑๙ คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  
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หลักปกต ิ    ใหใชยานพาหนะประจำทางเบิกเทาท่ีจายจริงและประหยัด 

ยกเวน     1. ไมมีพาหนะประจำทาง 
             2. มี แตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนราชการ 
 

ผูมีอำนาจ หมายถึง  หัวหนา

สวนราชการสวนภูมิภาค ไดแก 

นายแพทยสาธารณสุขจังหวัดฯ 

และสาธารณสุขอำเภอ 

 
- ขามเขตจังหวัด 

ประเภท อัตรา 

เขตติดตอ หรือผาน กทม. เท่ียวละไมเกิน 600 บาท 

เขตติดตอจังหวัดอ่ืน เท่ียวละไมเกิน 500 บาท 

2. ไป - กลับ ระหวางท่ีอยู/ที ่พัก กับ สถานที่ปฏิบัติราชการ (ยกเวนการสอบ
คัดเลือก) ภายในจังหวัดเดียวกัน วันละไมเกิน 2 เท่ียว (ตามท่ีจายจริง) 

  3. ภายในเขตกรุงเทพมหานคร 

 ๓.๓ พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคลหรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลที่ไมใช    
ของทางราชการ ทั้งนี้ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม ใหเบิกในลักษณะ
เหมาจาย ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

หลักเกณฑ  อัตรา / บาท 

๑. ตองไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจใหเดินทางไปโดยพาหนะ
สวนตัว ตองเปนการเดินทางที่สะดวกปลอดภัย และตองใช
พาหนะนั้นตลอดเสนทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยคาพาหนะ
ในลักษณะเหมาจายได (ตองขออนุมัติ กอน การเดินทาง  
ไปราชการ) 
๒. ในกรณีไมสามารถใชพาหนะสวนตัวไดตลอดเสนทาง     
ตองชี้แจงเหตุผลความจำเปนตอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณา
อนุมัต ิ
๓.  การคำนวณระยะทางให  ใช ระยะทางตามเส นทาง            
ของกรมทางหลวง ในเสนทางท่ีสั้นและตรง 
๔. กรณีไมมีเสนทางของกรมทางหลวงและของหนวยงานอ่ืน 
ใหผูเดินทางเปนผูรับรองระยะทางในการเดินทาง 
 

รถยนตสวนบุคคล 
    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 คูมือการสงเอกสารเบิกจายเงิน  
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ขอยกเวน     คาบริการเลือกท่ีนั่ง 
       คาบริการอาหารวางและเครื่องดื่ม 
       คาประกันชีวิตหรือคาประกันภัยภาคสมัครใจ 

“ไมสามารถเบิกจายได” 

 

กรณีไมเขาหลักเกณฑขางตน เบิกไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินภาคพ้ืนดินระยะเดียวกันตามสิทธิของผู

 

 
การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน 

 

 

 

 

 

 

 

4. คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนตองจาย เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

  คาใช จ าย อ่ืนท่ีจำเป นต องจ ายในการเด ินทาง ให  เบ ิกได  เทา ท่ีจ ายจร ิง  ตามหล ักเกณฑ                        
ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด ดังนี ้
  1. มีความจำเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทางถึงจุดหมาย 
  2. ไมมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ กำหนดไวเฉพาะ 
  3. ไมเก่ียวกับเนื้องานท่ีปฏิบัติราชการ 

(หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๐๒/ว ๓๒ ลงวันที่ ๓ มีนาคม ๒๕๓๗ เรื่อง ซักซอมความเขาใจเกี่ยวกับ
การใชสิทธิเบิกคาใชจายอื่นที่จำเปนตองจาย เนื่องในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจาย 
ในการเดินทางไปราชการ) 

 
 

 

 

ประเภท : ระดับ  โดยสารเครื่องบิน 

บริหาร       : สูง 
ชั้นธุรกิจ (หัวหนาสวนราชการระดับกระทรวง หรือเทียบเทา) 

 

ท่ัวไป         : ชำนาญงาน, อาวุโส, ทักษะพิเศษ 

ชัน้ประหยัด 
วิชาการ      : ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ, เชี่ยวชาญ  ทรงคุณวุฒิ  

อำนวยการ  : ตน, สูง 
บริหาร       : ตน  
  

ผูดำรงตำแหนงระดับต่ำกวาท่ีระบุ ขางตน เฉพาะกรณีท่ีมีความจำเปนรีบดวน เพ่ือประโยชน
แกราชการ (โดยนั่งชั้นประหยัดหรือชั้นต่ำสุด และไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ) 
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 
 

เอกสารประกอบการเบิกจาย ระเบียบท่ีอางอิง 

กรณีการเบิกจาย/ใชหนี้เงินยืม/ผูเดินทางสำรองจาย 
     1) เรื่องเดิม/หนังสือเชิญประชุม/ตารางในการปฏิบัติงานในการ 
เดินทางไปราชการ หรืออ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
     2) หนังสืออนุมัติใหเดินทางไปราชการ 
     3) ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
     4) หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน 
       กรณีเบิกคาท่ีพักแบบจายจริง 
     5) ใบเสร็จรับเงิน 
     6) ใบแจงรายการเขาพัก (Folio) 
       กรณีเดินทางดวยรถโดยสารประจำทาง/รถไฟ 
     7) ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (แบบ บก 111) 
     8) ใบตรวจสอบอัตราคารถโดยสารประจำทาง/ใบตรวจสอบอัตรา   
คาโดยสารจากการรถไฟแหงประเทศไทย 
       กรณีเดินทางดวยเครื่องบิน 
     9) ใบเสร็จรับเงินจากสายการบิน/ตัวแทนจำหนาย 
   10) รายละเอียดแสดงเท่ียวบิน (Boarding Pass) 
       กรณีเดินทางดวยพาหนะรับจาง 
   11) ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (แบบ บก 111) 
       กรณีเดินทางดวยรถยนตราชการ 
   12) หนังสือขออนุมัติใหใชรถยนตของราชการ โดยระบุหมายเลข
ทะเบียนรถ ระบุชือ่พนกังานขับรถ 
   13) ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง 
       หมายเหต ุ
               1) คาน้ำมันเชื้อเพลิงไมตองทำจัดซ้ือตามระเบียบพัสดุฯ 

      2) คาผานทางดวนพิเศษ ถือวาเปนคาใชจายในการบริหาร
ของสวนราชการ ไมสามารถเบิกในคาใชจายในการเดินทาง 
ไปราชการได (ใหจัดทำบันทึกขอเบิกจายคาผานทางแยกตางหาก) 

        กรณีเดินทางดวยยานพาหนะสวนตัว 
   14) หนังสือขออนุมัติใหใชยานพาหนะสวนตัว โดยระบุหมายเลข
ทะเบียนรถสวนตัวที ่ใชในการเดินทางที่ระบุเหตุผลความจำเปนผาน   
การอนุมัติจากผูมีอำนาจ กอนการเดินทางไปราชการ 
   15) ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน  (แบบ บก 111) 
   16) ใบตรวจสอบระยะทางของกรมทางหลวง 

1.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี                       
วาดวยการอนุมัติใหเดินทาง   
ไปราชการ พ.ศ. 2524 และ  
ที่แกไขเพ่ิมเติม (ถึงฉบับท่ี 2 
พ.ศ.2535) 
2.พระราชกฤษฎีกาคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2526 และที ่แก ไขเพ่ิมเติม   
(ถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ.2560) 
3.ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการพ.ศ. 2550 และท่ี
แก ไขเ พ่ิมเต ิม (ถ ึงฉบับท่ี ๓ 
พ.ศ.25๖๕) 
4.หนังสือกระทรวงการคลัง 
ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.4/ว
165ลงว ัน ท่ี  22 ธ ันวาคม 
2559 เรื่องหลักเกณฑและ   
หลักฐานประกอบการเบิกจาย
ค  า ใช  จ  า ย ในการ เด ิ นทา ง        
ไปราชการในราชอาณาจักร 
และการเดินทางไปราชการ
ตางประเทศ และว ิธ ีปฏ ิบ ัติ
กรณีผ ู  เด ินทาง ทำหลักฐาน
ประกอบการ เบิ กจ า ย เ งิ น       
สูญหาย 
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5. คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

เงินตอบแทน  หมายถึง เงินที่จายใหแกขาราชการที่ปฏิบัติงานตามหนาที่ปกติโดยลักษณะงานสวนใหญ     
ตองปฏิบัติงานในที่ตั้งสำนักงาน และไดปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้งสำนักงานหรือ 
โดยลักษณะงานสวนใหญตองปฏิบัติงานนอกท่ีตั ้งสำนักงานและไดปฏิบัติงานนั ้นนอก 
เวลาราชการนอกสำนักงานหรือ  โดยลักษณะงานปกติตองปฏิบัติงานในลักษณะเปนผลัดหรือ
กะและไดปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน 

ผูท่ีสามารถเบิกจายได 

1) ขาราชการ 
2) ลูกจางประจำ 

3) พนักงานราชการ 

4) พนักงานกระทรวง 

5) ลูกจางชั่วคราว 

ลักษณะงานนอกเวลาราชการ 
สวนใหญปฏิบัติงานในสำนักงาน        นอกเวลาราชการนสำนักงาน สวนใหญ 

ปฏิบัติงานนอกท่ีตั้งสำนักงาน         นอกเวลาราชการนอกท่ีตั้งสำนักงาน สวนใหญ 

ปฏิบัติงานเปนผลัด / กะ     นอกเวลานอกผลัด / กะ 

หลักเกณฑการจาย 

1) จายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานตามหนาท่ีปกตินอกเวลาราชการ 

2) ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ กอนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

กรณีที่มีราชการจาเปนเรงดวนตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยไมไดรับอนุมัติใหขออนุมัติจากผูมีอำนาจ

โดยไมชักชาและใหแจงเหตุแหงความจำเปนท่ีไมอาจขออนุมัติกอนได 

 

 

 

หมายเหตุ  

1) ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาในวันเดียวกันใหนับเวลารวมกันได 

2) ถาไดรับคาตอบแทนอ่ืนจากการทำงานนอกเวลา ใหเบิกไดทางเดียว 

3) กรณีเดินทางไปราชการในชวงท่ีมีคำสั ่งใหอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเม่ือกลับ        

ถึงท่ีตั้งและไดอยูปฏิบัติงานนอกเวลาในวันนั้น เบิกเงินตอบแทนได 

 

 

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ อัตรา 
วันทำการ ไมเกินวันละ 4 ชั่วโมง 50 บาท/ชั่วโมง 
วันหยุดราชการ ไมเกินวันละ 7 ชั่วโมง 60 บาท/ชั่วโมง 
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กรณีท่ีเบิกเงินตอบแทนนอกเวลาราชการไมได 

1) อยูเวรรักษาการณสถานท่ีราชการ 

2) ปฏิบัติงานไมเต็มจำนวนชั่วโมง 

การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

1) กรณีมีผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรวมกันหลายคน ใหผูปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเปนผูรับรอง 

การปฏิบัติงาน หากเปนการปฏิบัติงานเพียงลำพังคนเดียว ใหผูปฏิบัติงานนั้นเปนผูรับรอง 

2) ใหรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผู มีอำนาจอนุมัติภายใน 15 วันนับแตวันท่ี    

เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 

 

หมายเหตุ  กรณีเบิกจายเงินตอบแทนนอกเวลาราชการของลูกจางการจางเหมาบริการ ใหเปนไป   

ตามเง่ือนไข และขอตกลง/สัญญาการจาง มีเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  

- รายงานผลการตรวจรับ  

- ใบสงมอบงาน      

- สำเนาใบสั่งจาง  

- สำเนาเง่ือนไขรายละเอียดการจาง  

- สำเนาคำสั่งแตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน ระเบียบอางอิง 
1.หนังสืออนุมัติใหเจาหนาท่ีอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2.บัญชีลงชื่อการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ 
3.รายงานผลการปฏิบัติงาน 
4.หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
ราชการ (ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด) 
5.หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน  
6.หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ (ถามี) 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการเบิกจายเงินตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
พ.ศ. 2550 
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6. คาตอบแทนบคุคลหรือคณะกรรมการ 

บุคคลหรือคณะกรรมการท่ีมีสิทธิไดรับคาตอบแทน 
 1. บุคคลหรือคณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งใหดำเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ดังนี้ 
  1.1 บุคคลหรือคณะกรรมการซ้ือหรือจาง 
  1.2 คณะกรรมการดำเนินงานจางท่ีปรึกษา 
  1.3 คณะกรรมการดำเนินงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 
 2. คณะกรรมการกกำหนดราคากลางงานกอสราง ที่ไดรับการแตงตั้งตามประกาศคณะกรรมการ 
ราคากลางและข้ึนทะเบียนผูประกอบการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกำหนดราคากลางงานกอสราง 

หลักเกณฑ 

อัตราคาตอบแทน 

  กรณี  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง และผูควบคุมงานกอสราง ท่ีตองออกตรวจงานจาง 
ณ สถานท่ีท่ีกำหนดไวในสัญญาหรือท่ีตกลงใหทำงานจาง 

 

 

 

 

 
 

  ** การเบิกจายคาตอบแทนกรรมการท่ีนอกเหนือหรือแตกตางจากท่ีกำหนดไวในหลักเกณฑนี้          

ใหขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง ** 

 

 

 

 

 

 

ประเภท อัตรา หมายเหตุ 

ประธานกรรมการ ไมเกินคนละ 1,500 บาทตอครั้งท่ีมาประชุม 
ยกเวน ผูควบคุม 

งานกอสราง 
กรรมการ ไมเกินคนละ 1,200 บาทตอครั้งท่ีมาประชุม 

บุคคล ไมเกินคนละ 1,200 บาทตองาน 

ประเภท อัตรา 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง 350 บาท/คน/วัน 

หัวหนาผูควบคุมงานกอสราง 350 บาท/วัน/งาน 

ผูควบคุมงานกอสราง (ผูปฏิบัติการ) 300 บาท/วัน/งาน 
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน ระเบียบอางอิง 
1. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
2. หนังสือเชิญประชุม 
3. วาระการประชุม 
4. รายงานการประชุม 
5. ใบลงลายมือชื่อผูเขารวมประชุม 
6. กรณี การตรวจรับพัสดุ 
    - สำเนารายงานการตรวจรับพัสดุ 
กรณี การควบคุมงานกอสราง 
    - สำเนารายงานสรุปผลและรายงานประจำวัน (แบบ ยธ 1-1) 
    - สำเนาบันทึกรายวันสภาพการปฏิบัต ิงานของผู ร ับจาง      

(แบบ ยธ 1-2) 
    - สำเนาบันทึกเหตุการณแวดลอมประจำวัน (แบบ ยธ 1-3) 
7. กรณี จายใหกับบุคคล 
    - ใชใบสำคัญรับเงิน (ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด) 
กรณี จายใหกับคณะกรรมการ 
    - ใช หลักฐานการจายคาตอบแทนกรรมการ (ตามแบบท่ี

กระทรวงการคลังกำหนด) 
8. หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน 
9. หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
 

หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด 
ที่ กค 0402.5/ว 85 ลงวันที่ 6 
กันยายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ
การเบิกจายคาตอบแทนบุคคลหรือ
คณะกรรมการ 
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7. คาน้ำมันเชื้อเพลิง 

 การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงเพื่อใชในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหนวยงาน ตองดำเนินการตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) โดยให
หนวยงานจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิงโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจากสถานีบริการน้ำมันเพลิงใดก็ไดเลย ดำเนินการดังนี้ 
 1. จัดทารายงานขอซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิงตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 ขอ 22 วรรคหนึ่ง 
 2. การดำเนินการจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง 
  2.1 กรณีจัดซ้ือจากสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงท่ีใหเครดิตแกสวนราชการ 

 - การจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิงแตละครั้ง ใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเปนผูลงนามในใบสั่งจาย  
น้ำมันเชื้อเพลิงท่ีสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงเปนผูจัดหาให 
 - ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุสงมอบใบสั่งจายน้ำมันเชื้อเพลิงสวนหนึ่งใหแกผู จัดซ้ือ   
น้ำมันเชื้อเพลิง 
 - ภายหลังจากการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงแลว ใหผูจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงเขียนขอความ  
ในใบบันทึกรายการขาย (sales slip) ที่สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงออกใหวา “ไดรับมอบน้ำมัน 
เชื้อเพลิงตามรายการขางตนไวครบถวนถูกตองแลว” หรือขอความในทำนองเดียวกัน พรอมทั้งลง
ชื่อกำกับและใหสงมอบเอกสารดังกลาวใหแกเจาหนาท่ีพัสดุเก็บรักษาเปนหลักฐานไวรวมกับใบสั่งจาย
น้ำมันเชื้อเพลิงสวนท่ีเหลือโดยใหถือวาเอกสารดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับพัสดุ 

  2.2 กรณีจัดซ้ือจากสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงท่ีไมใหเครดิตแกสวนราชการ 
 - ภายหลังจากการน้ำมันเชื้อเพลิงแลว ใหผูจัดน้ำมันเชื้อเพลิงรองขอใหสถานีบริการ 
 น้ำมันเชื้อเพลิงออกใบเสร็จรับเงินและใบกำกับภาษี 
 - โดยใหผูจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิงเขียนขอความในเอกสารดังกลาววา “ไดรับมอบน้ำมัน 
 เชื้อเพลิงตามรายการขางตนไวครบถวนถูกตองแลว” หรือขอความในทำนองเดียวกันพรอมท้ัง        
 ลงชื่อกำกับ 

  - ใหสงมอบเอกสารดังกลาวใหแกเจาหนาที ่พัสดุโดยใหถือวาเอกสารดังกลาว      
เปนหลักฐานการตรวจรับพัสดุ 

 3. การจัดทำทะเบียนคุมการจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง 
  การจัดซื้อน้ำมันเพลิงแตละครั้ง ใหเจาหนาที่บันทึกรายการในทะเบียนคุมการจัดซื้อน้ำมัน  

เพลิงตามแบบที่กำหนด โดยใหหัวหนาหนวยงานของรัฐกำกับดูแลใหมีการจัดทำทะเบียนคุม        
การจัดซ้ือน้ำมันเพลิงใหเปนไปโดยถูกตองและเปนปจจุบันอยูเสมอ 

 4.  การใช บ ัตรเต ิมน้ำม ันรถราชการ (Fleet Card)  ใหหน วยงาน ถ ือปฏิบัติ  ตามหน ังสือ
กระทรวงการคลัง ดวนมาก ท่ี กค 0405.2/ว89 ลงวันท่ี 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑและข้ันตอน
การใชน้ำมันรถราชการ 

หมายเหตุ การจัดซื ้อน้ำมันเชื ้อเพลิงในการเดินทางไปราชการ เนื ่องจากคาน้ำมันเชื ้อเพลิงใน 
การเดินทางไปราชการ ถือเปนคาพาหนะของผูเดินทางไปราชการ ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทาง         
ไปราชการ พ.ศ. 2526 และฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม ดังนั้น การจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิงในกรณีดังกลาว จึงไมจำตอง
ถือปฏิบัติตามระเบียบฯ พ.ศ. 2560 และหลักเกณฑขอ 2 ขางตน 
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เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 

 
 

 

 

 

 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน ระเบียบอางอิง 
1. กรณีการจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิงท่ีไมใหเครดิตแกสวนราชการ 
     1) รายงานขอซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง 
     2) ใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ 
     3) ใบเสร็จรับเงิน พรอมขอความ "ไดรับมอบน้ำมันเชื้อเพลิง 
         ตามรายการขางตนไวครบถวนถูกตองแลว" และลงลายมือ 
         ชื่อกำกับ 
     4) ทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง 
     5) หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน  
     6) หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
2. กรณีจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงโดยการใชบัตรเติมน้ำมันรถราชการ 
(Fleet card) 
     1) หนังสือขอหลักการอนุมัติใชบัตรเติมน้ำมันรถราชการ 

(Fleet card) 
     2) รายงานขอซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง 
     3) ใบขออนุญาตใชรถยนตราชการ 
     4) ใบสั่งจายน้ำมันเชื้อเพลิง 
     5) ใบเสร็จรับเงิน และใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip)    

พรอมขอความ "ไดรับมอบน้ำมันเชื ้อเพลิงตามรายการ
ขางตนไวครบถวนถูกตองแลว" และลงลายมือชื่อกำกับ 

     6) หลักฐานการเรียกเก็บจากธนาคารผูออกบัตร 
     7) ทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง 
     8) ทะเบียนคุมการใชบัตรเติมนามันรถราชการ 
     9) หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน 
   10) หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ (ถามี) 

1. กฎกระทรวงกำหนดวงเ งิน    
การจ ัดซ ื ้อจ ัดจ  าง พัสด ุ โดยว ิธี
เฉพาะเจาะจง วงเง ินการจัดซ้ือ   
จัดจางที่ไมทำขอตกลงเปนหนังสือ 
และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการ
แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุพ.ศ. 2560 
2.  ระเบ ียบกระทรวงการคลัง      
วาดวยการจัดซื ้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย
ปญหาการจัดซื ้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
ดวนที่สุด 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
หนวยงานภาครัฐ 
4 .  หนั งสื อกระทรวงการคลั ง    
ดวนมาก ท่ี กค 0405.2/ ว89 
ลงว ัน ท่ี  18 ธ ันวาคม 2550    
เรื่อง หลักเกณฑและข้ันนตอน     
การใชบัตรเติมน้ำมันรถราชการ 
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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 
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