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เข้าใจคลาดเคลือ่นในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ท าให้การเบิกจ่ายเกดิความล่าช้า มีข้อ
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    ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ  
 

 หมายถึง ค่าใชจ่้ายท่ีทางราชการจ่ายใหแ้ก่ผูเ้ดินทางไปปฏิบติังานนอกทอ้งท่ีท่ีปฏิบติังานตามปกติ 
และเกิดค่าใชจ่้ายระหวา่งการเดินทาง เพื่อมิใหผู้เ้ดินทางไปราชการเดือดร้อน ค่าใชจ่้ายท่ีทางราชการจ่ายให้
จะเป็นรายจ่ายท่ีจาํเป็นซ่ึงเกิดข้ึนในการเดินทาง เงินท่ีทางราชการจ่ายใหน้ี้มิใช่ค่าตอบแทนในการทาํงานแต่
เป็นค่าใชจ่้ายเพื่อเดินทางไปปฏิบติัราชการ 

   การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร  
ลกัษณะการเดินทางมี 3 ประเภท  
1.การเดินทางไปราชการชัว่คราว  
2.การเดินทางไปราชการประจาํ 
3.การเดินทางกลบัภูมิลาํเนา  

1. การเดนิทางไปราชการช่ัวคราว ได้แก่  
• การไปปฏิบติัราชการชัว่คราวนอกท่ีตั้งส านกังานซ่ึงปฏิบติัราชการปกติตามค าสั่งผูบ้งัคบับญัชา

หรือตามหนา้ท่ีท่ีปฏิบติัราชการโดยปกติ 
• การไปสอบคดัเลือก หรือรับการคดัเลือกตามท่ีไดรั้บอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชา  
• การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน  
• การเดินทางไปราชการเฉพาะระหวา่งเวลาท่ีอยูใ่นราชอาณาจกัรของผูซ่ึ้งรับราชการประจ าใน 

ต่างประเทศ  
• การเดินทางขา้มแดนชัว่คราว เพื่อไปปฏิบติัราชการในดินแดนต่างประเทศตามขอ้ตกลงระหวา่ง 

ประเทศ  
   สิทธิท่ีจะไดรั้บค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการเกิดข้ึนตั้งแต่วนัท่ีไดรั้บอนุมติัใหเ้ดินทางไปราชการ 

หรือวนัท่ีออกจากราชการแลว้แต่กรณี  
    ใหผู้มี้อาํนาจอนุมติัเดินทางอนุมติัระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตามความจาํเป็นและเหมาะสม 
ตามหลกัเกณฑท่ี์กระทรวงการคลงักาํหนด  
    ถา้ผูเ้ดินทางไปราชการมีความจาํเป็นตอ้งออกเดินทางล่วงหนา้หรือไม่สามารถเดินทางกลบั
ทอ้งท่ีตั้ง สาํนกังานปกติเม่ือเสร็จส้ินการปฏิบติัราชการ เพราะมีเหตุส่วนตวัโดยไดรั้บอนุมติัใหล้ากิจหรือลา
พกัผอ่น ตาม ระเบียบวา่ดว้ยการนั้น และไดรั้บอนุมติัระยะเวลาดงักล่าวจากผูมี้อาํนาจอนุมติัการเดินทาง
ตามหลกัเกณฑท่ี์ กระทรวงการคลงักาํหนดดว้ยแลว้ ใหมี้สิทธิไดรั้บค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ
ตามท่ี พระราชกฤษฎีกาน้ี กาํหนดไวต่้อเม่ือไดมี้การปฏิบติัราชการตามคาํสั่งของทางราชการแลว้  
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว ได้แก่  
• เบ้ียเล้ียงเดินทาง  
• ค่าเช่าท่ีพกั   
• ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช้ือเพลิงหรือพลงังานสาํหรับยานพาหนะ ค่าระวาง บรรทุก 

ค่าจา้งคนหาบ หาม และอ่ืนๆ ทาํนองเดียวกนั  
• ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจาํเป็นตอ้งจ่ายเน่ืองในการเดินทางไปราชการ  

  ในกรณีท่ีผูเ้ดินทางไปราชการมีความจาํเป็นตอ้งออกเดินทางล่วงหนา้ หรือไม่สามารถเดินทางกลบั 
ทอ้งท่ีตั้งสาํนกังานปกติเม่ือเสร็จส้ินการปฏิบติัราชการเพราะมีเหตุส่วนตวั การนบัเวลาเดินทางไปราชการ
เพื่อ คาํนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง กรณีลากิจหรือลาพกัผอ่นก่อนปฏิบติัราชการใหน้บัเวลาตั้งแต่เร่ิมปฏิบติั
ราชการเป็นตน้ไป และกรณีลากิจหรือลาพกัผอ่นหลงัเสร็จส้ินการปฏิบติัราชการ ใหถื้อวา่สิทธิในการ
เบิกจ่ายเบ้ียเล้ียงเดินทาง ส้ินสุดลงเม่ือส้ินสุดเวลาปฏิบติัราชการ  
    การเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางสาํหรับการเดินทางไปราชการเร่ืองหน่ึงเร่ืองใดในสถานท่ีปฏิบติั
ราชการ แห่งเดียวกนั ให้เบิกไดเ้พียงระยะเวลาไม่เกิน 120 วนั นบัแต่วนัท่ีออกเดินทางถา้เกินตอ้งไดอ้นุมติั
จาก ปลดักระทรวงเจา้สังกดั สาํหรับส่วนราชการใดท่ีไม่มีปลดักระทรวงใหผู้บ้งัคบับญัชาท่ีมีอาํนาจ
เช่นเดียวกบั ปลดักระทรวงเป็นผูอ้นุมติั ทั้งน้ี ใหพ้ิจารณาถึงความจาํเป็นและประหยดัดว้ย  
    ผูเ้ดินทางไปราชการซ่ึงเป็นผูไ้ดรั้บอนุมติัเบ้ียเล้ียงเดินทางประจาํจะเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทาง
ตามพระราชกฤษฎีกาน้ีไดเ้ม่ืองดเบิกเบ้ียเล้ียงประจาํ 
 

1. การเบิกเบีย้เลีย้งเดินทาง 
1.1. เบิกในลกัษณะเหมาจ่ายตามประเภทตาํแหน่ง และระดบัตาํแหน่ง  
1.2. การนบัเวลาการเดินทาง 4 กรณี  

  
กรณีทีห่น่ึงเป็นกรณทีีพ่กัแรมในสถานทีพ่กัแรมหรือในยานพาหนะ นบั 24 ชัว่โมง  

เป็น 1 วนั กรณีมีเศษท่ีเกิน 24 ชัว่โมง หากนบัไดเ้กิน 12 ชัว่โมง คิดเป็น 1 วนั  
ตัวอย่างที ่1 :  ออกจากบา้นพกันนทบุรี วนัท่ี 1 มีนาคม เวลา 05.00 น. ไปราชการจงัหวดัเชียงใหม่พกัคา้งท่ี
จงัหวดัเชียงใหม่ กลบัถึงท่ีพกันนทบุรี วนัท่ี 3 มีนาคม เวลา 18.00 น. นบัเวลา ดงัน้ี  

1 มีนาคม 05.00 น. – 2 มีนาคม 05.00 น. เท่ากบั 24 ชัว่โมง นบัเป็น 1 วนั  
2 มีนาคม 05.00 น. – 3 มีนาคม 05.00 น. เท่ากบั 24 ชัว่โมง นบัเป็น 1 วนั  
3 มีนาคม 05.00 น. – 3 มีนาคม 18.00 น. เท่ากบั 13 ชัว่โมง นบัเป็น 1 วนั  

                                                              รวม 3 วนั  
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ตัวอย่างที ่2 :  ออกจากบา้นพกั กทม. วนัท่ี 1 กุมภาพนัธ์ เวลา 15.00 น. ไปจงัหวดัเชียงราย โดยรถไฟประชุม 
ราชการวนัท่ี 2 กุมภาพนัธ์ ตั้งแต่เวลา 09.30 น. – 16.00 น. โดยสารรถไฟกลบัในวนัเดียวกนั ถึงท่ีพกั กทม. 
วนัท่ี 3 กุมภาพนัธ์ เวลา 10.00 น. นบัเวลา ดงัน้ี  

1 กุมภาพนัธ์ 15.00 น. – 2 กุมภาพนัธ์ 15.00 น. เท่ากบั 24 ชัว่โมง นบัเป็น 1 วนั 
2 กุมภาพนัธ์ 15.00 น. – 3 กุมภาพนัธ์ 10.00 น. เท่ากบั 19 ชัว่โมง นบัเป็น 1 วนั  

                    รวม 2 วนั   
 
       กรณีทีส่องเป็นกรณทีีไ่ม่พกัแรม นบัเกิน 12 ชัว่โมง เป็น 1 วนั กรณีนบัไม่ถึง หรือเศษท่ีเกิน หากนบั
ไดเ้กิน 6 ชัว่โมง คิดเป็นคร่ึงวนั  
ตัวอย่างที ่1 ออกจากบา้นพกั วนัท่ี 1 กุมภาพนัธ์ เวลา 08.00 น. ไปราชการจงัหวดัปราจีนบุรี กลบัถึงท่ีพกัใน
วนัเดียวกนั เวลา 20.30 น. นบัเวลา ดงัน้ี  
                    1 กุมภาพนัธ์ 08.00 น. – 1 กุมภาพนัธ์ 20.30 น. เท่ากบั 12.30 ชัว่โมง  

นับเป็น 1 วนั     
 

ตัวอย่างที ่2 ออกจากกรมอนามยั วนัท่ี 1 กุมภาพนัธ์ เวลา 08.00 น. ไปประชุมจงัหวดัปทุมธานี กลบัถึงท่ี
ทาํงานในวนัเดียวกนั เวลา 15.00 น. อยูป่ฏิบติังานต่อท่ีกรมอนามยั จนเลิกงาน เวลา16.30 น. นบัเวลา ดงัน้ี  
      1 กุมภาพนัธ์ 08.00 น. – 1 กุมภาพนัธ์ 15.00 น. เท่ากบั 7 ชัว่โมง  

                                                                                                                              นับเป็นคร่ึงวนั  
  
  กรณีทีส่ามเป็นกรณลีาพกัผ่อน / ลากจิในเวลาทีต่่อเน่ือง ก่อนการเดินทางไปราชการ นบัเวลาตั้งแต่
วนัท่ีไดรั้บอนุมติัใหเ้ดินทางไปราชการตามเวลาทาํการปกติ  
ตัวอย่าง ไดรั้บอนุมติัเดินทางไปราชการจงัหวดัสุโขทยั ตั้งแต่วนัท่ี 3–5 มีนาคม และไดรั้บ อนุมติัใหล้า
พกัผอ่นตั้งแต่วนัท่ี 1-2 มีนาคม การนบัเวลาเพื่อคาํนวณเบ้ียเล้ียงเร่ิมตั้งแต่วนัท่ี 3 มีนาคม เวลาทาํการ ปกติ
คือ 08.30 น.  
          กรณีทีส่ี่เป็นกรณีลาพกัผ่อน / ลากจิในเวลาทีต่่อเน่ือง หลงัเสร็จส้ินการเดินทางไปราชการ นบัเวลาถึง
วนัท่ีส้ินสุดเวลาการเดินทางไปราชการตามเวลาทาํการปกติ     
ตัวอย่าง ไดรั้บอนุมติัเดินทางไปประชุมท่ีจงัหวดัสุโขทยั ตั้งแต่วนัท่ี 3-5 มีนาคม โดยการ ประชุมเสร็จส้ิน
เวลา 16.30 น. และไดรั้บอนุมติัใหล้าพกัผอ่นตั้งแต่วนัท่ี 6-7 มีนาคม การนบัเวลาเพื่อคาํนวณเบ้ีย เล้ียงส้ินสุด
ถึงวนัท่ี 5 มีนาคม เวลาทาํการปกติคือ เวลา 16.30 น.  
(อตัราและหลักเกณฑ์ ตามเอกสารหมายเลข 1)  
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กองคลงั    กรมอนามยั  กระทรวงสาธารณสุข 

 

 

เอกสารหมายเลข 1  

การเบิกเบีย้เลีย้งในการเดนิทางไปราชการภายในประเทศ (ในลกัษณะเหมาจ่าย)  
 
 

ประเภท / ระดับ อตัรา 

(บาท : วนั : คน) 
การนับเวลาเพือ่ค านวณเบีย้เลีย้ง   

ทัว่ไป :   ปฏิบติังาน, ชาํนาญงาน,  
             อาวโุส  
วชิาการ: ปฏิบติัการ, ชาํนาญการ,             
ชาํนาญการพิเศษ  
อ านวยการ : ตน้  
  

240 มี 4 กรณีดงัน้ี 
1.กรณีพกัแรมในท่ีพกัแรม หรือ ในยานพาหนะ  

1.1นบั 24 ชัว่โมง เป็น 1 วนั  
1.2ส่วนท่ีไม่ถึง 24 ชัว่โมง หรือเกิน  
24 ชัว่โมง นบัไดเ้กิน 12 ชัว่โมง = 1 วนั  

2. กรณีไม่พกัแรม  
       2.1 นบั 12 ชัว่โมง = 1 วนั  
       2.2 ไม่ถึง 12 ชัว่โมง แต่นบัได ้
              เกิน 6 ชัว่โมง = คร่ึงวนั  
3. กรณีลากิจ / ลาพกัผอ่น ก่อนปฏิบติัราชการ      
นบัเวลาตั้งแต่เร่ิมปฏิบติัราชการ  
4.กรณีลากิจ / ลาพกัผอ่น หลงัเสร็จส้ินปฏิบติั    

ราชการนบัถึงเวลาส้ินสุดปฏิบติัราชการ  

ทัว่ไป : ทกัษะพิเศษ  
วชิาการ : เช่ียวชาญ ,ทรงคุณวฒิุ 
อ านวยการ : สูง  
บริหาร : ตน้ , สูง  
  

270 
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กองคลงั    กรมอนามยั  กระทรวงสาธารณสุข 

 

 

2. การเบิกค่าเช่าทีพ่กั 
ค่าเช่าทีพ่กั เบิกได้ในกรณจี าต้องพกัแรม ให้เบิกจ่ายได้ ดังนี ้ 
    การเดินทางไปราชการ ณ สถานท่ีปฏิบติัราชการใดท่ีไม่สะดวกในการเดินทางไป-กลบั
ระหวา่งสถานท่ี ปฏิบติัราชการนั้นกบัสถานท่ีอยู ่ใหเ้บิกค่าเช่าท่ีพกัระหวา่งท่ีไปราชการไดเ้พียงระยะเวลา
ไม่เกิน 120วนั(หน่ึงร้อยยีสิ่บ วนั) นบัแต่วนัท่ีออกเดินทางถา้เกินตอ้งไดรั้บอนุมติัจากปลดักระทรวงเจา้
สังกดั สาํหรับส่วนราชการใดท่ีไม่ มีปลดักระทรวงใหผู้บ้งัคบับญัชาท่ีมีอาํนาจเช่นเดียวกนักบั
ปลดักระทรวงเป็นผูอ้นุมติั ทั้งน้ี ใหพ้ิจารณาถึงความ จาํเป็นและประหยดัดว้ย  
  
ค่าเช่าทีพ่กักรณเีดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  
  การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ หมายถึง การเดินทางไปปฏิบติัราชการดว้ยกนัตั้งแต่ 2 คน ข้ึนไป 
โดยไปในเน้ืองานเดียวกนั ณ สถานท่ีปฏิบติัราชการเดียวกนั หลกัฐานการเบิกค่าเช่าท่ีพกั  
การเบิกค่าเช่าทีพ่กัมี 2 ลกัษณะ 

1. ค่าเช่าท่ีพกัเหมาจ่าย      
2. ค่าเช่าท่ีพกัจ่ายจริง 

หลกัฐานการเบิกค่าเช่าทีพ่กั 
1. กรณีเหมาจ่าย  
- ไม่ตอ้งมีใบเสร็จรับเงิน  

 
2. กรณีจ่ายจริง  
- ใบเสร็จรับเงิน  
- ใบแจง้รายการของโรงแรม (FOLIO)  

 
 (อตัราและหลักเกณฑ์ ตามเอกสารหมายเลข 2)  
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กองคลงั    กรมอนามยั  กระทรวงสาธารณสุข 

 

 

เอกสารหมายเลข 2  

การเบิกค่าที่พกัในการเดนิทางไปราชการภายในประเทศ  
 

 

ประเภท : ระดับ เหมาจ่าย ไม่เกนิ (บาท) พกัเดี่ยว พกัคู่ 
ทัว่ไป : ปฏิบติังาน, ชาํนาญงาน,               
อาวโุส  
วชิาการ : ปฏิบติัการ, ชาํนาญการ,             
ชาํนาญการพิเศษ  
อ านวยการ : ตน้ 

800 
 

 
 

 

1,500 
 

850 
 

ทัว่ไป : ทกัษะพิเศษ  
วชิาการ : เช่ียวชาญ  
อ านวยการ : สูง 
บริหาร : ตน้ 

1,200 
 

2,200 
 

1,200 
 

วชิาการ : ทรงคุณวฒิุ  
บริหาร : สูง 

1,200 
 

2,500 
 

1,200 
 

เลขานุการ (จาํนวน 1 คน) ท่ี 
เดินทางพร้อมกนักบัผูบ้งัคบับญัชาท่ี 
เป็นหวัหนา้คณะ ซ่ึงดาํรงตาํแหน่ง 
ประเภทบริหาร : ระดบัตน้, สูง 
ประเภทอ านวยการ : ระดบัสูง   
ประเภทวชิาการ : ระดบัเช่ียวชาญ,                         
ทรงคุณวุฒิ  
ประเภททัว่ไป : ระดบัทกัษะพิเศษ 

800 
 

เลือกเบิกได ้2 กรณี 
กรณีท่ี1เบิกตามอตัราของตน 

1,500 
 

850 
 

กรณีท่ี 2 เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง 
ในอตัราตํ่าสุดของท่ีพกันั้น 
แต่ไม่เกินอตัราท่ีผูบ้งัคบับญัชามี
สิทธิเบิก 

 

หมายเหต ุ : 
กรณีเดนิทางไปราชการเป็นหมู่คณะ การเดินทางไปปฏิบติัราชการดว้ยกนั ตั้งแต่ 2 คนข้ึนไปโดยไปในเน้ืองาน

เดียวกนั ณ สถานท่ีปฏิบติัราชการเดียวกนั ใหเ้ลือกเบิกค่าเช่าท่ีพกัในลกัษณะเดียวกนั ทั้งคณะ เช่น ผูเ้ดินทางของกองคลงั
เบิกค่าเช่าท่ีพกัในลกัษณะเดียวกนัไม่รวมหน่วยงานอ่ืน 
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กองคลงั    กรมอนามยั  กระทรวงสาธารณสุข 

 

 
** หมายเหตุ ** 

1. การเลอืกเบิกในอตัราเหมาจ่าย  
   ใหร้ะบุจาํนวนเงินในรายงานการเดินทางช่องค่าท่ีพกัไม่ตอ้งมีเอกสารการจ่ายค่าท่ีพกั  

2. การเลอืกเบิกค่าทีพ่กัตามจ่ายจริง  
        2.1 เดินทางหมู่คณะในส่วนราชการปกติพกัคู่ กรณีพกัเด่ียว มีเหตุจาํเป็นไม่เหมาะสมพกัคู่ คือ  

- ประเภททัว่ไป : ระดบัปฏิบติังาน, ชาํนาญงาน, อาวโุส      
- ประเภทวชิาการ : ระดบัปฏิบติัการ, ชาํนาญการ, ชาํนาญการพิเศษ 
- ประเภทอาํนวยการ : ระดบัตน้  

  2.2 ยืน่เอกสารหลกัฐานการจ่ายค่าท่ีพกัประกอบการขอเบิกเงิน  
3. การพกั ใหพ้กัรวมกนัตั้งแต่สองคนข้ึนไปโดยใหพ้กัหอ้งพกัคู่ คือตาํแหน่ง  

- ประเภททัว่ไป: ปฏิบติังาน, ชาํนาญงาน, อาวุโส  
- ประเภทวชิาการ: ปฏิบติัการ, ชาํนาญการ, ชาํนาญการพิเศษ  
- ประเภทอาํนวยการ: ตน้  

       เว้นแต่เป็นกรณทีีไ่ม่เหมาะสม เช่น  
• เศษพกัคู่ ต่างเพศกนั มิไดเ้ป็นคู่สมรส  
• มีสิทธิการเบิกต่างอตัรากนั  
• หวัหนา้คณะของการเดินทาง คือตาํแหน่ง  

- ประเภทบริหาร: ระดบัตน้, สูง  
- ประเภทอาํนวยการ: ระดบัสูง  
- ประเภทวชิาการ: ระดบัเช่ียวชาญ, ทรงคุณวฒิุ    
- ประเภททัว่ไป: ระดบัทกัษะพิเศษ   

 หรือมีเหตุจ าเป็น เช่น  
• เป็นโรคติดต่ออนัตรายต่อผูพ้กัรวมดว้ย  
• สมคัรใจแยกพกัเพียงฝ่ายเดียว  
• ไม่อาจพกัรวมกบัผูอ่ื้นไดใ้ห้พกัหอ้งพกัคนเดียวได ้ 

4. กรณเีดินทางเป็นหมู่คณะ ใหเ้ลือกเบิกค่าเช่าท่ีพกัในลกัษณะเดียวกนัทั้งคณะการเดินทางไปราชการ
เป็นหมู่คณะ ตอ้งเลือกเบิกค่าเช่าท่ีพกัในลกัษณะเดียวกนัทั้งคณะ  
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กองคลงั    กรมอนามยั  กระทรวงสาธารณสุข 

 

3. การเบิกค่าพาหนะ 
  การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใ้ชย้านพาหนะประจาํทาง และใหเ้บิกค่าพาหนะได ้โดยประหยดั
ในกรณีท่ีไม่มียานพาหนะประจาํทางหรือมีแต่ตอ้งการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ราชการใหใ้ช ้พาหนะ
อ่ืนได ้แต่ผูเ้ดินทางจะตอ้งช้ีแจงเหตุผลและความจาํเป็นไวใ้นรายงานการเดินทางหรือหลกัฐานการขอเบิก 
เงินค่าพาหนะนั้น  
  ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช้ือเพลิง ค่าระวางบรรทุก ค่าจา้งคนหาบ หามส่ิงของ
ของผูเ้ดินทาง  
    ความหมายของยานพาหนะประจ าทาง  

- บริการทัว่ไปประจาํ  
- เส้นทางแน่นอน  
- ค่าโดยสาร + ค่าระวางแน่นอน  

(อตัราและหลักเกณฑ์ ตามเอกสารหมายเลข 3)  
หลกัเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI)  

1. กรณีไม่มียานพาหนะประจาํทาง  
2. มียานพาหนะประจาํทาง แต่มีเหตุจาํเป็นเร่งด่วน เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ ตอ้งช้ีแจงเหตุผล ประกอบ  
3. ประเภท : ระดบั  

- ตาํแหน่งประเภททัว่ไป : ระดบัชาํนาญงาน, อาวโุส, ทกัษะพิเศษ  
- ตาํแหน่งประเภทวชิาการ : ระดบัชาํนาญการ, ชาํนาญการพิเศษ, เช่ียวชาญ, ทรงคุณวุฒิ  
- ตาํแหน่งประเภทอาํนวยการ : ตน้, สูง      
- ตาํแหน่งประเภทบริหาร : ตน้, สูง  

 ไปกลบัระหวา่งท่ีอยู ่ท่ีพกั ท่ีปฏิบติัราชการ กบั สถานียานพาหนะหรือสถานท่ีจดั
ยานพาหนะ เขตจงัหวดัเดียวกนั  

 ไปกลบัระหวา่งท่ีอยู ่ท่ีพกั กบั สถานท่ีปฏิบติัราชการชัว่คราว วนัละไม่เกิน 2 เท่ียวใน
จงัหวดั เดียวกนั  

 เดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพ ฯ  
4. ประเภท : ระดบั  

- ตาํแหน่งประเภททัว่ไป : ระดบัปฏิบติังานลงมา  
- ตาํแหน่งประเภทวชิาการ : ระดบัปฏิบติัการลงมา  

จะเบิกค่าพาหนะรับจา้ง (TAXI) ได ้จะตอ้งมีสัมภาระในการเดินทางหรือส่ิงของเคร่ืองใชข้องทางราชการไปดว้ย  
5. การเดินทางไปสอบคดัเลือกหรือรับการคดัเลือก จะเบิกค่าพาหนะรับจา้งไม่ได ้ 
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ค่าโดยสารเคร่ืองบิน หลกัเกณฑ์ ดังนี ้ 
1. ผูด้าํรงตาํแหน่ง ประเภท : ระดบั  

- ตาํแหน่งประเภททัว่ไป : ระดบัชาํนาญงาน, อาวโุส, ทกัษะพิเศษ  
- ตาํแหน่งประเภทวชิาการ : ระดบัชาํนาญการ, ชาํนาญการพิเศษ, เช่ียวชาญ, ทรงคุณวุฒิ  
- ตาํแหน่งประเภทอาํนวยการ : ตน้, สูง  
- ตาํแหน่งประเภทบริหาร : ตน้, สูง  

2. ผูด้าํรงตาํแหน่ง ประเภท : ระดบั  
- ตาํแหน่งประเภททัว่ไป : ระดบัปฏิบติังาน  
- ตาํแหน่งประเภทวชิาการ : ระดบัปฏิบติัการ  

 ใหเ้ดินทางไดเ้ฉพาะกรณีท่ีจาํเป็นเร่งด่วน เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ  
3. การเดินทางซ่ึงไม่เขา้หลกัเกณฑต์ามขอ้ 1, 2 ใหเ้บิกค่าใชจ่้ายไดไ้ม่เกินค่าพาหนะในการเดินทาง 

ภาคพื้นดินในระยะเดียวกนั ตามสิทธิของผูเ้ดินทางท่ีจะเบิกได ้ 
  
ระดับช้ันโดยสารเคร่ืองบิน  
  ช้ันประหยดัหรือช้ันต ่าสุด  
- ตาํแหน่งประเภทอาํนวยการ: ระดบัตน้  
- ตาํแหน่งประเภทวชิาการ: ระดบัชาํนาญการ, ระดบัชาํนาญการพิเศษ  
- ตาํแหน่งประเภททัว่ไป: ระดบัชาํนาญงาน, อาวุโส  
  ช้ันประหยดัหรือช้ันต ่าสุด: เวน้แต่ อธิบดีหรือผูด้าํรงตาํแหน่งอยา่งอ่ืนมีฐานะเทียบเท่าอธิบดีจะเบิก
ค่าโดยสารเคร่ืองบินในอตัราท่ีตนมีสิทธิ (ชั้นธุรกิจ) หรือในอตัราตํ่ากวา่ท่ีตนมีสิทธิไดรั้บก็ได ้ 
- ตาํแหน่งประเภทบริหาร: ระดบัตน้, สูง  
- ตาํแหน่งประเภทอาํนวยการ: ระดบัสูง  
- ตาํแหน่งประเภทวชิาการ: ระดบัเช่ียวชาญ, ระดบัทรงคุณวุฒิ  
- ตาํแหน่งประเภททัว่ไป: ระดบัทกัษะพิเศษ  

 ช้ันประหยดัหรือช้ันต ่าสุด: เฉพาะกรณีท่ีมีความจาํเป็นรีบด่วน เพื่อประโยชน์แก่ราชการตอ้งไดรั้บ 
อนุมติัก่อนเดินทาง  

- ตาํแหน่งประเภทวชิาการ: ระดบัปฏิบติัการ  
- ตาํแหน่งประเภททัว่ไป: ระดบัปฏิบติังาน  
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หลกัฐานการเบิกจ่ายค่าเคร่ืองบิน  
กรณซ้ืีอบัตรโดยสารเคร่ืองบินภายในประเทศกบับริษัทการบินไทย จ ากดั (มหาชน)  
- กรณีมีหนงัสือใหบ้ริษทัออกบตัรโดยสารใหก่้อน ใหใ้ชใ้บแจง้หน้ีเป็นหลกัฐานในการเบิกเงิน  
- กรณีจ่ายเป็นเงินสด ใหใ้ชห้ลกัฐาน ดงัน้ี  

    ใบเสร็จรับเงิน และกากบตัรโดยสาร / ใบรับเงินแสดงรายละเอียดการเดินทาง  
- กรณีซ้ือ E-Ticket (ตัว๋ทางระบบอิเล็กทรอนิคส์) ใหใ้ชใ้บรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง  
(Itinerary Receipt) ซ่ึงระบุช่ือสายการบิน  วนัท่ีออก  ช่ือ/สกุล ของผูเ้ดินทาง ตน้ทาง – ปลายทาง   เลขท่ี
เท่ียวบิน วนัเวลาท่ีเดินทาง  จาํนวนเงินค่าโดยสาร  ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ แลจาํนวนเงินรวม  เป็นหลกัฐาน
ประกอบการ เบิกจ่าย  

กรณซ้ืีอบัตรโดยสารจากบริษัท สกาย เอเชีย  จ ากดั (สายการบินนกแอร์)   
             -ใหเ้บิกค่าโดยสารเคร่ืองบินและค่าธรรมเนียมการใชส้นามบินไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอตัราท่ี
กาํหนดตาม ขอ้บงัคบัของคณะกรรมการการบินพลเรือน และใหใ้ชใ้บเสร็จรับเงินของบริษทัดงักล่าวเป็น
หลกัฐานประกอบการ เบิกจ่ายเงิน  
กรณีทีห่ลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย  
             กรณีท่ีใบเสร็จรับเงิน กากบตัรโดยสารเคร่ืองบินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt)  สูญหาย หรือไม่ 
สามารถนาํมาเป็นหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินจากทางราชการได ้ใหถื้อปฏิบติัดงัน้ี  

1) ประสานงานกบับริษทัสายการบินหรือบริษทัตวัแทนจาํหน่าย (กรณีซ้ือผา่นบริษทัตวัแทน  
จาํหน่าย) ท่ีใหบ้ริการออกบตัรโดยสารเคร่ืองบินเพื่อขอสาํเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินบตัรโดยสาร
เคร่ืองบิน หรือใบรับเงิน (Itinerary  Receipt)  พร้อมรับรองสาํเนาถูกตอ้ง  และใชเ้อกสารดงักล่าวพร้อมคาํ
รับรองจากผู ้เดินทางไปราชการวา่ ยงัไม่เคยนาํฉบบัจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แมห้ากคน้พบใน
ภายหลงัก็จะไม่นาํมาเบิก เงินกบัทางราชการอีก เป็นหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน  

2) กรณีท่ีไม่สามารถขอสาํเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน บตัรโดยสารเคร่ืองบินหรือใบรับเงิน 
(Itinerary  Receipt) ใหผู้เ้ดินทางทาํหนงัสือรับรองการจ่ายเงินโดยช้ีแจงเหตุผลท่ีใบเสร็จรับเงิน กาก
บตัรโดยสาร เคร่ืองบิน  หรือใบรับเงิน (Itinerary  Receipt)  นั้นสูญหายและไม่อาจขอสาํเนาหรือ
ภาพถ่ายเอกสารนั้นได ้พร้อม ทั้งใหผู้เ้ดินทางทาํคาํรับรองวา่ ยงัไม่เคยนาํใบเสร็จรับเงิน  กากบตัร
โดยสารเคร่ืองบิน  หรือใบรับเงิน (Itinerary  Receipt) ฉบบัจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แมถ้า้
หากคน้พบภายหลงัก็จะไม่นาํมาเบิกจ่ายอีก เสนอต่อ ผูบ้งัคบับญัชาเพื่อพิจารณาอนุมติั ก็ใหใ้ช้
เอกสารดงักล่าวเป็นหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได ้ 
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กรณีท าหน้าทีเ่ลขานุการ  
    ผูเ้ดินทางไปราชการในหนา้ท่ีเลขานุการกบัผูบ้งัคบับญัชา ท่ีเป็นหวัหนา้คณะซ่ึงดาํรงตาํแหน่งระดบั 
เช่ียวชาญข้ึนไป (ระดบั 9 ข้ึนไป) หากมีความจาํเป็นตอ้งเดินทางพร้อมกบัผูบ้งัคบับญัชา ใหเ้บิกค่าใชจ่้าย 
ดงัน้ี  
- ค่าพาหนะ ใหเ้บิกไดเ้ท่ากบัผูบ้งัคบับญัชา  
- ค่าเช่าท่ีพกั ใหพ้กัแรมในท่ีเดียวกนักบัผูบ้งัคบับญัชา แต่เบิกค่าเช่าท่ีพกัไดต้ามสิทธิท่ีตนเอง ไดรั้บ หรือ
เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงในอตัราตํ่าสุดของท่ีพกันั้น  
 
การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวดั ใหเ้บิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงดงัน้ี  
1. อตัราค่าพาหนะรับจา้งขา้มเขตจงัหวดัระหวา่งสถานท่ีอยู ่ท่ีพกั หรือสถานท่ีปฏิบติัราชการกบัสถานี 

ยานพาหนะประจาํทาง หรือสถานท่ีจดัพาหนะท่ีตอ้งใชใ้นการเดินทางไปยงัสถานท่ีปฏิบติัราชการ  
 -กรณีเดินทางขา้มเขตจงัหวดั ระหวา่ง กรุงเทพ ฯ กบั จงัหวดัท่ีมีเขตติดต่อกบักรุงเทพฯ หรือ การ
เดินทางขา้มเขตจงัหวดัท่ีผา่นเขตกรุงเทพ ฯ ใหเ้บิกเท่าท่ีจ่ายจริง เท่ียวละไม่เกิน 600 บาท     
 -การเดินทางขา้มเขตจงัหวดัอ่ืนๆ ใหเ้บิกเท่าท่ีจ่ายจริง เท่ียวละไม่เกิน 500 บาท  

2. เงินชดเชยในการใชย้านพาหนะส่วนตวัในการเดินทาง 
 -รถยนตส่์วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  
 -รถจกัรยานยนตส่์วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท  

 การใชย้านพาหนะส่วนตวัไปราชการ ผูเ้ดินทางจะตอ้งไดรั้บอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาดงัต่อไปน้ี จึงจะมี
สิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลกัษณะเหมาจ่ายใหเ้ป็นค่าใชจ่้ายสาํหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตวัไดคื้อ  

1) อธิบดีข้ึนไปหรือตาํแหน่งท่ีเทียบเท่า สาํหรับราชการบริหารส่วนกลาง  
2) หวัหนา้สาํนกังาน สาํหรับราชการบริหารส่วนกลางท่ีมี สาํนกังานอยูใ่นส่วนภูมิภาค หรือมี 

สาํนกังานแยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม  
3) หวัหนา้ส่วนราชการในจงัหวดั ซ่ึงเป็นผูเ้บิก เงิน หรือนายอาํเภอทอ้งท่ีแลว้แต่กรณี สาํหรับ 

ราชการบริหารส่วนภูมิภาค  
3. การเบิกค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจาํเป็นตอ้งจ่าย เน่ืองในการเดินทางไปราชการตอ้งเป็นไปตามเง่ือนไข ดงัน้ี  

1) เป็นค่าใชจ่้ายท่ีจาํเป็นตอ้งจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย  
2) ตอ้งไม่เป็นค่าใชจ่้ายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑ ์ขอ้บงัคบั หรือหนงัสือสั่งการของ 

กระทรวงการคลงักาํหนดไวเ้ป็นการเฉพาะ  
3) ตอ้งไม่ใช่ค่าใชจ่้ายท่ีเก่ียวกบัเน้ืองานท่ีไปปฏิบติัราชการซ่ึงถือเป็นค่าใชจ่้ายในการ

บริหารงาน ของส่วนราชการ  
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เอกสารหมายเลข 3  

 การเบิกค่าพาหนะเดนิทางไปราชการภายในประเทศ  
การเดินทางโดยพาหนะประจ าทาง 
 

เคร่ืองบิน  

  
  
  

ต าแหน่งประเภทอ านวยการ: ระดบัตน้ 
ต าแหน่งประเภทวชิาการ : ระดบัชาํนาญการ,                                  
ชาํนาญการพิเศษ  
ต าแหน่งประเภททัว่ไป : ระดบัชาํนาญงาน, อาวุโส 
 ต าแหน่งประเภทบริหาร : ระดบัตน้, สูง  
ต าแหน่งประเภทอ านวยการ : ระดบัสูง  
ต าแหน่งประเภทวชิาการ : ระดบัเช่ียวชาญ,                                   
ทรงคุณวุฒิ  
ต าแหน่งประเภททัว่ไป : ระดบัทกัษะพิเศษ  
 
***เฉพาะกรณีท่ีมีความจาํเป็นรีบด่วน เพื่อ
ประโยชน์ แก่ราชการ ตอ้งไดรั้บอนุมติัก่อนเดินทาง  
 
ต าแหน่งประเภทวชิาการ: ระดบัปฏิบติัการลงมา 
ต าแหน่งประเภททัว่ไป: ระดบัปฏิบติังานลงมา  
  

• ชั้นประหยดัหรือชั้นตํ่าสุด  
  
  
  

• ชั้นประหยดัหรือชั้นตํ่าสุด  
  
  

หมายเหตุ: เวน้แต่อธิบดี หรือผูด้าํรงตาํแหน่งอยา่งอ่ืน 

มีฐานะเทียบเท่าอธิบดี จะเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบิน ใน

อตัราท่ีตนมีสิทธิ (ชั้นธุรกิจ) หรือในอตัราตํ่ากวา่ ท่ีตน

มีสิทธิไดรั้บก็ได ้ 

  

• ชั้นประหยดัหรือชั้นตํ่าสุด  

หมายเหตุ ความจาํเป็นรีบด่วน ตวัอยา่งเช่น กรณี 

นางสาว ก มีการประชุมท่ีเชียงใหม่ในวนัเดียวกนัมี 

การประชุมเร่งด่วนท่ีกรมการแพทย ์จึงจาํเป็นตอ้งขอ 

อนุมติัเดินทางโดยเคร่ืองบิน แต่ถา้ก่อนวนัเดินทาง 

เป็นวนัหยดุราชการหรือวนันกัขตัฤกษ ์ใหผู้เ้ดินทาง 

เดินทางโดยปกติตามสิทธิ และหลงัจากเสร็จส้ิน 

ภารกิจแลว้หากมิไดมี้ภารกิจรีบด่วน ใหเ้ดินทางปกติ 

ตามสิทธิเช่นกนั  
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การเบิกค่าพาหนะเดนิทางไปราชการภายในประเทศ (ต่อ)  
 

หลกัฐานขอเบิก  
  

  
  

1.บนัทึกอนุมติัเดินทาง  
2.หลกัฐานอยา่งใดอยา่งหน่ึงคือ  
    2.1 กรณีมีหนงัสือใหบ้ริษทัออกบตัรโดยสารใหก่้อน
ใหใ้ชใ้บแจง้หน้ีเป็นหลกัฐานในการเบิกเงิน 
    2.2 กรณีจ่ายเป็นเงินสด ใหใ้ชห้ลกัฐาน 
ใบเสร็จรับเงิน และกากบตัรโดยสาร 
    2.3 กรณีซ้ือ E-Ticket ใหใ้ชใ้บรับเงินท่ีแสดง 
รายละเอียดการเดินทาง (ITINERY RECEIPT)  
    2.4 กรณีเล่ือนการเดินทางจากการซ้ือตามขอ้ 2.3 ให้
แนบบตัรข้ึนเคร่ือง (Boarding Pass) 

 
 

  

รถไฟ  
 
1.ประเภททัว่ไป: ระดบัปฏิบติังาน  
   ประเภทวชิาการ : ระดบัปฏิบติัการ  
2.ประเภททัว่ไป: ระดบัชาํนาญงาน, อาวโุส,  
    ทกัษะพิเศษ      
   ประเภทวชิาการ: ระดบัชาํนาญการ,  
     ชาํนาญการพิเศษ, เช่ียวชาญ, ทรงคุณวฒิุ  
 

ประเภทอ านวยการ: ตน้, สูง  
ประเภทบริหาร: ตน้, สูง  
 
หลกัฐานขอเบิก  
1.บนัทึกอนุมติัเดินทาง  
2.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก 111)  
 

• เบิกค่าพาหนะเดินทางไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง   
ยกเวน้ รถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นท่ี 1  
นัง่นอนปรับ อากาศ (บนอ.ป.)  

• รถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นท่ี 1 นัง่นอน

ปรับ อากาศ (บนอ.ป.) 
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การเบิกค่าพาหนะเดนิทางไปราชการภายในประเทศ (ต่อ)  
รถโดยสารประจ าทาง    

1. ทุกประเภท : ทุกระดบั  
หลกัฐานขอเบิก  

- บนัทึกอนุมติัเดินทาง  
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก 111) 

• เบิกค่าพาหนะเดินทางไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง  

   
  

รถรับจ้าง (TAXI) 
1.  เฉพาะกรณีไม่มีพาหนะประจาํทาง  
2.  กรณีมีพาหนะประจาํทาง มีเหตุจาํเป็นและตอ้งช้ีแจง    
3.  ประเภททัว่ไป: ระดบัชาํนาญงาน, อาวโุส,                            
ทกัษะพิเศษ  
    ประเภทวชิาการ: ระดบัชาํนาญการ,ชาํนาญการพิเศษ, 
เช่ียวชาญ,ทรงคุณวุฒิ     
   ประเภทอ านวยการ: ตน้, สูง     
   ประเภทบริหาร: ตน้, สูง 
4.ประเภททัว่ไป: ระดบัปฏิบติังาน    
   ประเภทวชิาการ: ระดบัปฏิบติัการ  
5.อตัราเบิกจ่ายกรณีเดินทางข้ามเขตจังหวดั 
 5.1 ระหวา่ง กทม.กบัจงัหวดัท่ีมีเขตติดต่อ กทม.  
 5.2 เดินทางขา้มเขตจงัหวดัอ่ืนๆ นอกจาก 5.1    
(ตามหนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุดท่ี กค 0409.6/
ว 42 ลงวนัท่ี 26 กรกฎาคม 2550) 

• ไป-กลบั ระหวา่งท่ีอยู ่ท่ีพกั หรือท่ีทาํงานกบั 
สถานียานพาหนะประจาํทาง / สถานท่ีจดั 
ยานพาหนะ  
• ไป-กลบั ระหวา่งท่ีอยู ่ท่ีพกั กบั
สถานท่ีปฏิบติั ราชการภายในเขตจงัหวดั
เดียวกนั วนัละไม่เกิน 2 เท่ียว (ยกเวน้การสอบ
คดัเลือก)  

• ไปราชการในเขต กทม.  
  

• เฉพาะกรณีมีสัมภาระเดินทาง หรือช้ีแจงเหตุ 
จาํเป็น ตามจ่ายจริงโดยผูข้อเบิกรับรอง
ค่าใชจ่้าย   

• จ่ายจริงเท่ียวละไม่เกิน 600 บาท  

• จ่ายจริงเท่ียวละไม่เกิน 500 บาท  

กรณพีเิศษ  
การเดินทางล่วงหนา้ หรือภายหลงัส้ินสุดการปฏิบติั  
ราชการเน่ืองจากลากิจ / พกัผอ่น ตามพระราช กฤษฎีกา
ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526  
(แกไ้ขเพิ่มเติม ฉบบัท่ี 7 พ.ศ. 2548) มาตรา 8/1  
  

เลอืกเบิกได้ทางใดทางหน่ึงคือ  
1.เส้นทางท่ีไดรั้บอนุมติัใหไ้ปราชการเบิกตามจ่ายจริง 
ไม่เกินสิทธิของตน  
2.นอกเส้นทางระหวา่งลาเบิกเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอตัรา 
ตามเส้นทางท่ีไดรั้บอนุมติัเดินทางไปราชการ  
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การเบิกค่าพาหนะเดนิทางไปราชการภายในประเทศ (ต่อ)  
พาหนะส่วนตัว 
หมายถึง รถยนตส่์วนบุคคล หรือรถจกัรยานยนตส่์วน
บุคคลท่ีมิใช่ของทางราชการ ทั้งน้ีไม่วา่จะเป็นกรรมสิทธ์ิ
ของผูเ้ดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตามใหเ้บิกชดเชยใน
ลกัษณะ เหมาจ่าย ตามหลกัเกณฑด์งัน้ี 
1.ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากผูมี้อาํนาจใหเ้ดินทางไปราชการ
โดยพาหนะส่วนตวั และตอ้งเป็นการเดินทางท่ีสะดวก
และปลอดภยั โดยใหผู้มี้อาํนาจอนุมติั ดงัน้ี 
      1.1 อธิบดีข้ึนไปหรือตาํแหน่งท่ีเทียบเท่า สาํหรับ
ราชการบริหารส่วนกลาง 
      1.2 หวัหนา้สาํนกังาน สาํหรับราชการบริหาร
ส่วนกลาง ท่ีมีสาํนกังานอยูใ่นส่วนภูมิภาค หรือมี
สาํนกังานแยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม  
      1.3 หวัหนา้ส่วนราชการในจงัหวดัซ่ึงเป็นผูเ้บิกเงิน
หรือนายอาํเภอทอ้งท่ีแลว้แต่กรณี สาํหรับราชการบริหาร
ส่วนภูมิภาค 
2.การคาํนวณระยะทางใหใ้ชร้ะยะทางตามเส้นทางของ
กรมทางหลวงในเส้นทางท่ีสั้นและตรง 
3. กรณีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงและของ
หน่วยงานอ่ืน ใหผู้เ้ดินทางเป็นผูรั้บรองระยะทางในการ
เดินทาง 
 
อตัราการเบิก 

1. รถยนตส่์วนบุคคล 
2. รถจกัรยานยนต ์

  (ตามหนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุดท่ี กค 0409.6/
ว 42 ลงวนัท่ี 26 กรกฎาคม 2550) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• กิโลเมตรละ 4 บาท 
• กิโลเมตรละ 2 บาท 

M 
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4. การเบิกค่าใช้จ่ายอืน่ 
ผู้ เดินทางไปราชการตอ้งจ่ายค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจาํเป็นใหเ้บิกไดโ้ดยประหยดัและตอ้งเป็นไปตามเง่ือนไขดงัน้ี 

 

ค่าใช้จ่ายอืน่ทีจ่ าเป็นต้องจ่าย 
เน่ืองในการเดินทางไปราชการ 
1.เป็นค่าใชจ่้ายท่ีจาํเป็นตอ้งจ่าย หากไม่จ่ายอาจไม่ถึง
จุดหมายแต่ละช่วงท่ีเดินทางไปปฏิบติัราชการได ้เช่น 
ค่าธรรมเนียมหนงัสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต ์หรือ
รถจกัรยานยนต ์ค่าธรรมเนียมผา่นทางพิเศษ(รถราชการ)
เป็นตน้ 
2.ตอ้งไม่เป็นค่าใชจ่้ายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑ ์
ขอ้บงัคบั หรือหนงัสือสั่งการของกระทรวงการคลงักาํหนด
ไวเ้ป็นการเฉพาะ เช่น ค่าสาธารณูปโภค ค่าครุภณัฑ ์เป็นตน้ 
ซ่ึงตอ้งปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑ ์ขอ้บงัคบั 
หรือหนงัสือสั่งการเหล่านั้น 
3.ตอ้งไม่ใช่ค่าใชจ่้ายท่ีเก่ียวกบัเน้ืองานท่ีไปปฏิบติัราชการ 
ซ่ึงถือเป็นค่าใชจ่้ายในการบริหารงานของส่วนราชการ เช่น 
ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวสัดุท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน ค่าฟิลม์ถ่ายรูป 
(ท่ีใชใ้นงานสาํรวจขอ้มูลตามหนา้ท่ีราชการของตน)เป็นตน้ 
(ตามหนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุดท่ี กค 0409.6/ว 42 
ลงวนัท่ี 26 กรกฎาคม 2550) 
 

 
 
ส าหรับค่าผ่านทางด่วนให้น าไปเบิกจากค่าใช้จ่ายใน
การบริหาร 

กรณพีเิศษ 
การเดินทางล่วงหนา้หรือภายหลงัส้ินสุดการปฏิบติัราชการ
เน่ืองจากการลากิจ/พกัผอ่น ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้าย
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526(แกไ้ขเพิ่มเติม ฉบบัท่ี7 
พ.ศ.2548มาตรา 8/1) 
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2. การเดนิทางไปราชการประจ า ได้แก่ 
•ไปประจาํต่างสาํนกังาน / ไปรักษาการในตาํแหน่งหรือรักษาราชการแทน เพื่อดาํรงตาํแหน่งใหม่ ณ ส า
นกังานแห่งใหม่  
•ไปประจาํสาํนกังานเดิมในทอ้งท่ีแห่งใหม่ (กรณียา้ยสาํนกังาน)  
•ไปปฏิบติังานตามโครงการ หรือไปช่วยราชการมีกาํหนดเวลาตั้งแต่ 1 ปี ข้ึนไป  
•การเดินทางไปช่วยราชการท่ีไม่อาจกาํหนดระยะเวลาส้ินสุด หรือมีกาํหนดเวลาไม่ถึง 1 ปี        ซ่ึงส่วน
ราชการมีความจาํเป็นตอ้งให้ผูน้ั้นช่วยราชการต่อ ณ สถานท่ีแห่งเดิม ใหน้บัเวลาช่วย ราชการต่อเน่ืองและ
ใหถื้อเวลาการช่วยราชการตั้งแต่วนัท่ีครบกาํหนด 1 ปี เป็นตน้ไป เป็นการ เดินทางไปราชการประจาํ  
สิทธิในการเบิก  
1. ผูเ้ดินทาง  
2. บุคคลในครอบครัว  

- คู่สมรส  
- บุตร  
- บิดา มารดา (ของตนเอง + คู่สมรส)  
- ผูติ้ดตาม  :ผูด้าํรงตาํแหน่ง ประเภท : ระดบั ไม่เกิน 2 คน  

 ตาํแหน่งประเภททัว่ไป : อาวุโส, ทกัษะพิเศษ  
 ตาํแหน่งประเภทวชิาการ : ชาํนาญการพิเศษ, เช่ียวชาญ, ทรงคุณวุฒิ  
 ตาํแหน่งประเภทอาํนวยการ : ตน้, สูง  
 ตาํแหน่งประเภทบริหาร : ตน้, สูง  

         :ผูด้าํรงตาํแหน่ง ประเภท : ระดบั ไม่เกิน 1 คน  
 ตาํแหน่งประเภททัว่ไป : ระดบัปฏิบติังาน ระดบัชาํนาญงาน  
 ตาํแหน่งประเภทวชิาการ : ระดบัปฏิบติัการ ระดบัชาํนาญการ  

***หมายเหตุ: ไปประจาํต่างสังกดั เบิกจากสังกดัใหม่ท่ีไปประจาํ  
 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประจ า ประกอบด้วย  
1. ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง (นบัออกจากท่ีอยูถึ่งสถานท่ีพกัแห่งใหม่)  
2. ค่าเช่าท่ีพกั  
3. ค่าพาหนะ  
4. ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจาํเป็นตอ้งจ่ายเน่ืองในการเดินทางไปราชการ  
5. ค่าขนยา้ยส่ิงของส่วนตวั  
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7  
ค่าเช่าทีพ่กัในท้องทีป่ระจ าแห่งใหม่ 

1. ตอ้งเป็นกรณีไม่อาจเขา้บา้นพกัทางราชการ หรือบา้นเช่าได ้ 
2. เบิกไดไ้ม่เกิน 7 วนั นบัแต่วนัถึงทอ้งท่ีตั้งสาํนกังานนั้น (ถา้มีความจาํเป็นจะตอ้งเบิกค่าเช่าท่ีพกั เกิน 

7 วนั ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากปลดักระทรวงเจา้สังกดัเดิม)  
3. ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชา ระดบัอธิบดีข้ึนไปหรือหวัหนา้สาํนกังาน กรณีมีสาํนกังาน แยก

ต่างหากจากกระทรวง, ทบวง,กรม  
4. ตอ้งไม่ใชสิ้ทธิเบิกค่าเช่าบา้นขณะนั้น  
5. กรณีโอนยา้ยต่างสังกดั  
- สังกดัเดิมเป็นผูอ้นุมติั  
- สังกดัใหม่รับรองเหตุผลความจาํเป็นในการขอเบิก และเป็นผูเ้บิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไป 

ราชการ  
ค่าพาหนะในการเดินทางไปราชการประจ า  
 ผูมี้สิทธิ   1. ผูเ้ดินทาง  
      2. บุคคลในครอบครัวเดินทางพร้อมผูมี้สิทธิ  

- เบิกอตัราเดียวกบัผูมี้สิทธิ  
- ผูติ้ดตามเบิกเท่าระดบัตํ่าสุด  

    ในกรณีจาํเป็นซ่ึงไม่อาจนาํบุคคลในครอบครัวไปพร้อมกบัผูเ้ดินทางได ้ให้ผูเ้ดินทางรายงานช้ีแจง 
เหตุผลความจาํเป็นและกาํหนดเวลาท่ีจะเล่ือนการเดินทางต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชั้นจนถึงผูด้าํรง
ตาํแหน่ง อธิบดีหรือปลดักระทรวง หรือตาํแหน่งท่ีเทียบเท่า แลว้แต่กรณี สาํหรับราชการบริหารส่วนกลาง 
หรือ ผูว้า่ราชการ จงัหวดัสาํหรับการบริหารส่วนภูมิภาค  แต่ถา้ผูเ้ดินทางดาํรงตาํแหน่งอธิบดีหรือผูว้า่
ราชการจงัหวดัให้เสนอ ผูบ้งัคบับญัชาเหนือตนข้ึนไปอีกชั้นหน่ึง การขอเล่ือนการเดินทาง ใหข้อก่อนท่ี
ขา้ราชการ หรือลูกจา้งผูน้ั้นจะ เดินทางผูบ้งัคบับญัชามีอาํนาจอนุญาตใหเ้ล่ือนการเดินทางไดภ้ายในเวลาอนั
สมควร แต่ตอ้งไม่เกินหน่ึง ปีปีนบัแต่ วนัท่ีปรากฏในคาํสั่งใหเ้ดินทางไปราชการ  
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3. การเดนิทางกลบัภูมิล าเนา 
ภูมิลาํเนาเดิม หมายถึง ทอ้งท่ีท่ีเร่ิมรับราชการหรือไดรั้บการบรรจุคร้ังแรกหรือคร้ังสุดทา้ย, กลบัเขา้รับ
ราชการใหม่ หรือ กรณีพิเศษ ผูมี้สิทธิเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางกลบัภูมิลาํเนาจะขอเบิกค่าใชจ่้ายในการ
เดินทางไปยงั ทอ้งท่ีอ่ืน ซ่ึงมิใช่ภูมิลาํเนาเดิม โดยเสียค่าใชจ่้ายในการเดินทางไม่สูงกวา่ ใหก้ระทาํไดเ้ม่ือ
ไดรั้บอนุญาตจาก ผูบ้งัคบับญัชาระดบัอธิบดีข้ึนไป  
 การเดินทางกลบัภูมิลาํเนาเดิม หมายถึง การเดินทางเพื่อกลบัภูมิลาํเนาเดิมของผูเ้ดินทางไป ราชการ
ประจาํ ในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพกัราชการ  

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลบัภูมิล าเนา ประกอบดว้ย  
1. ค่าเช่าท่ีพกั  
2. ค่าพาหนะ  ใหท้ายาทท่ีอยูด่ว้ยเป็นผูเ้บิกค่าขนยา้ยส่ิงของส่วนตวั   ถา้ไม่มีทายาทก็ใหท้ายาทท่ีมิไดอ้ยู่

ดว้ยเป็นผูเ้บิก การเบิกใหเ้บิกเฉพาะเดินทางกลบัเท่านั้น   
สิทธิในการเบิก  

1. กรณีออกจากราชการ, เลิกจา้ง  
2. กรณีตาย  

- ใหท้ายาทท่ีอยูด่ว้ยเป็นผูเ้บิก  
- ถา้ไม่มีทายาทก็ใหท้ายาทท่ีมิไดอ้ยูด่ว้ยเป็นผูเ้บิก การเบิกใหเ้บิกเฉพาะเดินทางกลบัเท่านั้น 

3. กรณีใชสิ้ทธิเบิกไปทอ้งท่ีอ่ืน 
- ค่าใชจ่้ายตอ้งไม่สูงกวา่กลบัภูมิลาํเนาเดิม  
- ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชาระดบัอธิบดีข้ึนไป  

4. การเดินทางและการขนยา้ย ตอ้งกระทาํภายใน 180 วนั นบัแต่ออกจากราชการ, เลิกจา้ง, ตาย 
 (ถา้เกินตกลงกระทรวงการคลงั)  

  
 การส่งใบส าคัญ-ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลบัภูมิล าเนาเดิม                       
  เอกสารหลกัฐานประกอบการเบิก   ไดแ้ก่  

1) ประกาศ/คาํสั่ง ใหอ้อกจากราชการ/สั่งพกัราชการ  
2) หนงัสือของแขวงทางหลวงระบุระยะทางจากสาํนกังานเดิมถึงสาํนกังานแห่งใหม่  
3) หนงัสือท่ีผูเ้บิกรับรองบุคคลในครอบครัวท่ีร่วมเดินทางไปอยูอ่าศยัดว้ย (ถา้เดินทางไปส่ง

ไม่ไดอ้ยูอ่าศยั เบิกค่าใชจ่้ายของบุคคลเหล่านั้นไม่ได)้  
4) ใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)   
5) หนา้งบใบสาํคญั ใชบ้นัทึกสรุปค่าใชจ่้ายตามรายการในแบบ บก 111  
6) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) ใชบ้นัทึกรายการค่ายานพาหนะ และเหมาจ่ายค่า 

ขนยา้ยตามอตัราท่ีกระทรวงการคลงักาํหนด  
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7) ใบมอบฉนัทะ หรือใบรับเงินผา่นธนาคาร (กรณีไม่มารับเงินดว้ยตนเอง)  
8)  บนัทึกนาํส่งเบิกเงิน  

  
ตัวอย่างที ่1  
          วา่ท่ีร.ต.ปองภพ  ชนะพนัธ์ เร่ิมรับราชการคร้ังแรกท่ีจงัหวดัเชียงใหม ่ รับราชการคร้ังสุดทา้ยเม่ือ
เกษียณอายท่ีุจงัหวดัชลบุรี มีบา้นอยูก่รุงเทพมหานคร      
ค าถาม :  วา่ท่ีร.ต.ปองภพ  ชนะพนัธ์ จะเบิกค่าขนยา้ยจากจงัหวดัชลบุรี กลบับา้นท่ีกรุงเทพมหานคร
ไดห้รือไม่  
ค าตอบ :  ได ้ เน่ืองจากเทียบค่าใชจ่้ายระหวา่งการเดินทางจากจงัหวดัชลบุรีไปจงัหวดัเชียงใหม่ และการ
เดินทางจาก จงัหวดัชลบุรีไปกรุงเทพมหานคร ค่าใชจ่้ายของการเดินทางจากจงัหวดัชลบุรีไป
กรุงเทพมหานครตํ่ากวา่  แต่วา่ท่ีร.ต.ปองภพ  ชนะพนัธ์  ตอ้งไดรั้บอนุญาตจากอธิบดี/ผูว้า่ราชการจงัหวดั ท่ี
จะขอเดินทางจากจงัหวดัชลบุรีกลบั กรุงเทพมหานคร ซ่ึงมิใช่ภูมิลาํเนาเดิมก่อน  
  
ตัวอย่างที ่2  
         นางกาญจนา  เร่ิมรับราชการคร้ังแรกท่ีจงัหวดักาญจนบุรี  รับราชการคร้ังสุดทา้ยเม่ือเกษียณอายท่ีุ 
กรุงเทพมหานคร มีบา้นอยูจ่งัหวดัสงขลา  
ค าถาม :  นางกาญจนา  จะเบิกค่าขนยา้ยจากกรุงเทพมหานครไปจงัหวดัสงขลาไดห้รือไม่  

ค าตอบ :  ไม่ได ้เน่ืองจากเทียบค่าใชจ่้ายระหวา่ง กรุงเทพมหานคร – กาญจนบุรี กบักรุงเทพมหานคร- 
สงขลา ค่าใชจ่้ายจาก กรุงเทพมหานคร – สงขลา สูงกวา่ค่าใชจ่้ายจาก กรุงเทพมหานคร – กาญจนบุรี 
 
การเทียบต าแหน่งเพือ่การใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่าย  

• พนกังานราชการ  
• ลูกจา้งประจาํ  

(หลกัเกณฑ์ ตามเอกสารหมายเลข 4)  
12  
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เอกสารหมายเลข 4  
การเทียบต าแหน่ง ในการใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ  
ตามหลกัเกณฑ์ หนังสือกระทรวงการคลงัที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กนัยายน 2551 หนังสือกระทรวงการคลงัที่ กค 0414/30237 
ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2548  

พนักงานราชการ  ลกัษณะงาน 
เทียบเท่ากบัข้าราชการพลเรือน 

ประเภทและระดบัต าแหน่ง 

1 กลุ่มงานบริการและกลุ่มงานเทคนิค  ประเภททัว่ไป ระดบัปฏิบติังาน  

2 กลุ่มงานบริหารทัว่ไป    

 - เร่ิมรับราชการ – 9 ปี  
- 10 – 17 ปี  
- 17 ปี ข้ึนไป  

ประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบติัการ ประเภท

วิชาการ ระดบัชาํนาญการ ประเภทวิชาการ 

ระดบัชาํนาญการพิเศษ      

3 กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ    

 - เร่ิมรับราชการ – 9 ปี  
- 10 – 17 ปี      
- 17 ปี ข้ึนไป  

ผูท่ี้ไดรั้บค่าตอบแทนในอตัราสูงสุดของบญัชี 

อตัราค่าตอบแทน  

ประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบติัการ ประเภท
วิชาการ ระดบัชาํนาญการ ประเภทวิชาการ 
ระดบัชาํนาญการพิเศษ ประเภทวิชาการ 
ระดบัเช่ียวชาญ  
  

4 กลุ่มงานเช่ียวชาญเฉพาะ    

 - เร่ิมรับราชการ – 9 ปี  
- 10 – 17 ปี     
- 17 ปี ข้ึนปี  

ผูท่ี้ไดรั้บค่าตอบแทนในอตัราสูงสุดของบญัชี 

อตัราค่าตอบแทน  

ประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบติัการ ประเภท
วิชาการ ระดบัชาํนาญการ ประเภทวิชาการ 
ระดบัชาํนาญการพิเศษ ประเภทวิชาการ 
ระดบัเช่ียวชาญ  
  

5 กลุ่มงานเช่ียวชาญพิเศษ  ประเภทวิชาการ ระดบัเช่ียวชาญ  

ลกูจา้งจาก เงิน

งบประมาณ  

ทุกประเภท  ประเภททัว่ไป ระดบัปฏิบติังาน  
  

ลกูจา้งจากเงิน  
นอกงบประมาณ  
  

บุคคลภายนอกมีวุฒิการศึกษา  เทียบเท่าขา้ราชการ  

ปริญญาเอก, ปริญญาโท, ปริญญาตรี  ประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบติัการ  

กรณีวฒิุตํ่ากวา่ปริญญาตรี  ประเภททัว่ไป ระดบัปฏิบติังาน  
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หมายเหตุ : ผูรั้บจา้งเหมาบริการ ไม่จดัเป็นลูกจา้ง จึงไม่มีหลกัเกณฑก์ารเทียบตาํแหน่งการจ่ายใด ๆ จะ                
สามารถจ่ายไดต้ามเง่ือนไขท่ีระบุในสัญญาจา้ง 

เอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
1. หนงัสือขออนุมติัเดินทางไปราชการ  
2. ตน้เร่ืองของการขออนุมติัเดินทาง เช่น หนงัสือเชิญประชุม  
3. ใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
4. ใบเสร็จรับเงิน (ค่าพาหนะ / ค่าท่ีพกั)  
5. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง (ถา้มี)  
  

การขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ โดยระบุรายละเอียดดงัน้ี  

• ช่ือผูเ้ดินทาง  
• เดินทางไปท่ีไหน  
• ออกเดินทางวนัท่ีเท่าไหร่ และเดินทางกลบัวนัท่ีเท่าไหร่ (ตอ้งครอบคลุมการเดินทางไป-กลบั

ถา้ มีการลากิจหรือลาพกัผอ่น ก่อนหรือหลงัการเดินทางใหร้ะบุรายละเอียดไวใ้นหนงัสือขอ
อนุมติัเดินทางดว้ยการเบิก ค่าพาหนะเบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง ตามเส้นทางท่ีไดรั้บอนุมติัให้เดินทาง
ไปราชการ  

 ยกตัวอย่าง วา่ท่ีร.ต.ปองภพ  ชนะพนัธ์ ขออนุมติัเดินทางไปราชการท่ีจงัหวดันครราชสีมา เพื่อไปเขา้ร่วม
ประชุมจดัทาํแผนการดาํเนินงาน ตั้งแต่วนัท่ี 10 – 13 ตุลาคม ในการน้ีขา้พเจา้ไดล้าพกัผอ่นในวนัท่ี 13 ตุลาคม  
  ค าอธิบาย ขอ้เทจ็จริง วา่ท่ีร.ต.ปองภพ  ชนะพนัธ์ ตอ้งไปเขา้ร่วมประชุมวนัท่ี 10 – 12 ตุลาคม ตามหนงัสือ 
เชิญประชุม แต่เน่ืองจากมีกิจธุระส่วนตวัจึงขอลาพกัผอ่นเพื่ออยูต่่อในวนัท่ี 13 ตุลาคม  
การเบิกค่าใช้จ่ายสามารถเบิกได้ดังนี้  

• ค่าพาหนะเดินทางไป-กลบั ระหวา่งจงัหวดันนทบุรีกบัจงัหวดันครราชสีมา (ตามเส้นทาง
การ ปฏิบติัราชการ)  

• ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางเหมาจ่าย ตั้งแต่วนัท่ี 10 – 12 ตุลาคม (การนบัเวลาเพื่อคาํนวณเบ้ียเล้ียง 
ส้ินสุดลงเม่ือส้ินสุดเวลาการปฏิบติัราชการ)    

• ค่าท่ีพกัเบิกไดคื้นวนัท่ี 10-11 ตุลาคม  
2. ต้นเร่ืองของการขออนุมัติเดินทาง เช่น หนงัสือเชิญประชุม ฯ   
3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
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คาํอธิบาย การเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ จะตอ้งเขียนใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708)  
วธีิการเขียนรายงานการเดินทางมีดังนี ้ 

• กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจดัทาํ ใบเบิกค่าใชจ่้ายรวมฉบบั เดียวกนัหากระยะเวลาในการเร่ิม 
ตน้และส้ินสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกนั ให้แสดงรายละเอียดของวนัเวลาท่ีแตกต่างกนั
ของบุคคลนั้น ในช่องหมายเหตุ  

• กรณียืน่ขอเบิกค่าใชจ่้ายรายบุคคล ใหผู้ข้อรับเงินเป็นผูล้งลายมือช่ือผูรั้บเงินและวนัเดือนปี ท่ี รับ
เงิน กรณีท่ีมีการยมืเงิน ให้ระบุวนัท่ีท่ีไดรั้บเงินยมื เลขท่ีสัญญายมืและวนัท่ีอนุมติัเงินยืมดว้ย  

• กรณีท่ียืน่ขอเบิกค่าใชจ่้ายรวมเป็นหมู่คณะ ผูข้อรับเงินมิตอ้งลงลายมือช่ือในช่องผูรั้บเงิน ทั้งน้ี 
ใหผู้มี้สิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือผูรั้บเงินในหลกัฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2)   

4. ใบเสร็จรับเงิน (ค่าพาหนะ)    
ค่าโดยสารเคร่ืองบิน  

- กรณีจ่ายเป็นเงินสด ใหใ้ชใ้บเสร็จรับเงินและกากบตัรโดยสารเคร่ืองบิน  
- กรณีจ่ายค่าบตัรโดยสารแบบประเภทอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ใชใ้บรับเงินท่ีแสดง

รายละเอียดการ เดินทาง (itinerary Receipt)  
   ค่าพาหนะรับจ้าง ใหใ้ชใ้บรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เป็นหลกัฐานการจ่ายค่า 
โดยสารรถประจาํทาง เบิกไดต้ามท่ีจ่ายจริง ใหใ้ชใ้บรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบบก. 111) เป็น
หลกัฐานการจ่าย  
   ค่าโดยสารรถไฟ ระดบัปฏิบติังาน, ระดบัปฏิบติัการ หา้มเบิกรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษชั้นท่ี 1 นัง่ 
นอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) นอกนั้นเบิกไดต้ามท่ีจ่ายจริง ใหใ้ชใ้บรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบบก.111) 
เป็น หลกัฐานการจ่าย  
  เงินชดเชยค่าน า้มันเช้ือเพลงิ  จะตอ้งระบุรายละเอียดในการขออนุมติัเดินทาง ดงัน้ี  
ขา้พเจา้วา่ท่ีร.ต.ปองภพ  ชนะพนัธ์ ขออนุมติัเดินทางไปราชการท่ีโรงพยาบาลชะอาํ อาํเภอชะอาํ จงัหวดั
เพชรบุรี ตั้งแต่  วนัท่ี 9 – 15 กรกฎาคม เพื่อเขา้ร่วมประชุมเก่ียวกบัการดาํเนินงานตามแผนท่ีกาํหนดไว ้และ
ขอใชร้ถยนตส่์วนบุคคลไป ราชการหมายเลขทะเบียน สร-8833 กทม.      
วธีิคิดเงิน ระยะทางจากบา้นพกั (อาํเภอเมือง จงัหวดันนทบุรี) ถึง สถานท่ีปฏิบติัราชการ (โรงพยาบาลชะอาํ 
จงัหวดัเพชรบุรี) = 181.05 กม. x 4 = 724.20 บาท รวมเงิน ไป-กลบั =1448.40 บาท ใหแ้นบใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
  ใบเสร็จรับเงิน (ค่าทีพ่กั)  

- จ่ายจริง (ใหแ้นบใบเสร็จรับเงิน)  
- เหมาจ่าย (ไม่ตอ้งแนบเอกสาร)  
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สัญญายมืเงินเลขท่ี…...............................................วนัท่ี…...................................................          ส่วนที ่1 
ช่ือผูย้มื.....................................................................จาํนวนเงิน...................................บาท             แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
         ท่ีทาํการ.....................................................................  

 วนัท่ี................เดือน.............................พ.ศ.............  
  
เร่ือง   ขออนุมติัเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ  
  
เรียน   ............................................................................  
    ตามคาํสั่ง/บนัทึก ท่ี ..............................................................ลงวนัท่ี............................ ไดอ้นุญาตให้
ขา้พเจา้ ......................................................................................ตาํแหน่ง........................................................ 
สังกดั.................................................................................................พร้อมดว้ย............................................... 
เดินทางไปปฏิบติัราชการ................................................................................................................................. 
..........................................................................................................................................  โดยออกเดินทาง
จาก  บา้นพกั สาํนกังาน ประเทศไทย  ตั้งแต่วนัท่ี.......เดือน..................พ.ศ.......เวลา.....น. และกลบั
ถึง   บา้นพกั สาํนกังาน  ประเทศไทย  วนัท่ี..........เดือน..........................พ.ศ..........เวลา..........น. 
รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี..........................วนั…………………..ชัว่โมง   

ขา้พเจา้ขอเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการสาํหรับ   ขา้พเจา้    คณะเดินทาง ดงัน้ี  
ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท……………………………..  จาํนวน .................  วนั       รวม  ...........................  บาท  

ค่าเช่าท่ีพกัประเภท…………………………………….  จาํนวน .................  วนั       รวม  ...........................  บาท  

ค่าพาหนะ………………………………………………  จาํนวน .................  วนั       รวม  ...........................  บาท  

ค่าใชจ่้ายอ่ืน……………………………………………  จาํนวน .................  วนั       รวม  ...........................  บาท  

  รวมเงินทั้งส้ิน  ……………………………………  บาท  

จาํนวนเงิน  (ตวัอกัษร) .............................................................................................  
   ขา้พเจา้ขอรับรองวา่รายการท่ีกล่าวมาขา้งตน้เป็นความจริง  และหลกัฐานการจ่ายท่ีส่งมาดว้ย   
จาํนวน........................ฉบบั  รวมทั้งจาํนวนเงินท่ีขอเบิกถูกตอ้งตามกฎหมายทุกประการ  
  
                                                                     ลงช่ือ ............................................. ผูข้อรับเงิน  
                                                                                  (.................................................................)                               
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ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายท่ีแนบถูกตอ้งแลว้          อนุมติัให้จ่ายได ้เห็นควรอนุมติัใหเ้บิกจ่ายได ้ 
 
 
ลงช่ือ.................................................................                ลงช่ือ....................................................              
(.....................................................................)                  (...............................................................) 
ตาํแหน่ง.............................................................              ตาํแหน่ง........................................................ 
วนัท่ี...................................................................              วนัท่ี........................................................  
              

ไดรั้บเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ  จาํนวน................................................... บาท 
(................................................................................................) ไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้  
  
ลงช่ือ......................................................ผูรั้บเงิน            ลงช่ือ.......................................................ผูจ่้ายเงิน  
      (...........................................................)                           (............................................................) 
ตาํแหน่ง................................................                   ตาํแหน่ง........................ ................................       
วนัท่ี .............................................................                 วนัท่ี................................................................. 
จากเงินยมืตามสัญญาเลขท่ี............................................... วนัท่ี..............................................................  

    
หมายเหตุ  
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………… 
 
  

ค าช้ีแจง    
กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจดัทาํใบเบิกค่าใชจ่้ายรวมฉบบัเดียวกนั หากระยะเวลาในการเร่ิมตน้และ
ส้ินสุดการ เดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกนั ใหแ้สดงรายละเอียดของวนัเวลาท่ีแตกต่างกนัของบุคคลนั้น
ในช่องหมายเหตุ กรณียืน่ขอเบิกค่าใชจ่้ายรายบุคคล ใหผู้ข้อรับเงินเป็นผูล้งลายมือช่ือผูรั้บเงินและวนัเดือนปี
ท่ีรับเงิน  กรณีท่ีมีการ ยมืเงิน ใหร้ะบุวนัท่ีท่ีไดรั้บเงินยมื เลขท่ีสัญญายมืและวนัท่ีอนุมติัเงินยมืดว้ย  
กรณีท่ียืน่ขอเบิกค่าใชจ่้ายรวมเป็นหมู่คณะ ผูข้อรับเงินมิตอ้งลงลายมือช่ือในช่องผูรั้บเงิน ทั้งน้ี ใหผู้มี้สิทธิ
แต่ละคน ลงลายมือช่ือผูรั้บเงินในหลกัฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2)    



26 

 

กองคลงั    กรมอนามยั  กระทรวงสาธารณสุข 

 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
 

การฝึกอบรม หมายความวา่ อบรม ประชุม / สัมมนา (วชิาการ เชิงปฏิบติัการ) บรรยายพิเศษ ฝึกศึกษา 
ฝึกงาน ดูงาน หรือเรียกช่ืออยา่งอ่ืนทั้งในประเทศ ต่างประเทศ มีโครงการ / หลกัสูตร ช่วงเวลา จดัท่ี แน่นอน เพื่อ
พฒันาบุคคล / เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบติังาน ไม่มีการรับปริญญา / ประกาศนียบตัรวชิาชีพ ไม่ใช่หลกัสูตร
การเรียนการสอน การศึกษาต่อ ไม่ใช่การประชุมหารือ ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ  คณะทาํงาน  

  

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท  
 1. “การฝึกอบรมประเภท ก”: ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมเกินก่ึงหน่ึงเป็นบุคลากรของรัฐ ซ่ึงเป็นขา้ราชการ 
ตาํแหน่ง  

• ประเภททัว่ไป ระดบัทกัษะพิเศษ  
• ประเภทวชิาการ ระดบัเช่ียวชาญ, ระดบัทรงคุณวุฒิ  
• ประเภทอาํนวยการ ระดบัสูง  
• ประเภทบริหาร ระดบัตน้, ระดบัสูง  

 2. “การฝึกอบรมประเภท ข”: ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมเกินก่ึงหน่ึงเป็นบุคลากรของรัฐ ซ่ึงเป็นขา้ราชการ 
ตาํแหน่ง  

• ประเภททัว่ไป ระดบัปฏิบติังาน, ระดบัชาํนาญงาน, ระดบัอาวโุส  
• ประเภทวชิาการ ระดบัปฏิบติัการ, ระดบัชาํนาญการ, ระดบัชาํนาญการพิเศษ  
• ประเภทอาํนวยการ ระดบัตน้  

 3. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ผูเ้ขา้อบรมเกินก่ึงหน่ึงมิใช่บุคลากรของรัฐ  
  

“บุคลากรของรัฐ” หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงานลูกจ้างของส่วนราชการ 
รัฐวสิาหกจิ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ  

ข้าราชการทุกประเภท ไดแ้ก่ ขา้ราชการพลเรือนตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการพลเรือน  
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ขา้ราชการฝ่ายตุลาการศาลยติุธรรมตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการฝ่ายตุลาการศาลยติุธรรม 
ขา้ราชการ ฝ่ายอยัการตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการฝ่ายอยัการ ขา้ราชการพลเรือนใน
สถาบนัอุดมศึกษาตาม กฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา ขา้ราชการฝ่าย
รัฐสภาสามญัตามกฎหมายวา่ดว้ย ระเบียบขา้ราชการฝ่ายรัฐสภา ขา้ราชการตาํรวจตามกฎหมายวา่ดว้ย
ระเบียบขา้ราชการตาํรวจแห่งชาติ และ ขา้ราชการทหารตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการทหาร  
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  พนักงานของส่วนราชการ เช่น พนกังานราชการ พนกังานมหาวทิยาลยั เป็นตน้  

  พนักงานของรัฐวสิาหกจิ เช่น พนกังานการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย พนกังานการไฟฟ้า 
นครหลวงเป็นตน้   
  พนักงานของหน่วยงานอืน่ของรัฐ เช่น พนกังานขององคก์ารมหาชน พนกังานขององคก์รปกครอง
ส่วน ทอ้งถ่ิน (เทศบาล องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั องคก์ารบริหารส่วนตาํบล ฯลฯ)  
  ลูกจ้างของส่วนราชการ ไดแ้ก่ ลูกจา้งประจาํ และลูกจา้งชัว่คราว ทั้งท่ีจา้งจากเงินในงบประมาณ
และเงิน นอกงบประมาณ  
  ลูกจ้างของรัฐวสิาหกจิ เช่น ลูกจา้งของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ลูกจา้งการประปา ฯลฯ   
  ลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ เช่น ลูกจา้งของเทศบาล ลูกจา้งองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั 
ลูกจา้ง องคก์ารบริหารส่วนตาํบล  
  อน่ึง กาํนนั ผูใ้หญ่บา้น แพทยป์ระจาํตาํบล สารวตัรกาํนนั ผูช่้วยผูใ้หญ่บา้นฝ่ายปกครองและผูช่้วย 
ผูใ้หญ่บา้นฝ่ายรักษาความสงบ สมาชิกสภาผูแ้ทนราษฎร สมาชิกวฒิุสภา สมาชิกสภาทอ้งถ่ินไม่ถือเป็น
บุคลากร ของรัฐตามคาํนิยามน้ี สาํหรับ  “ผูรั้บบาํนาญ” ตามกฎหมายวา่ดว้ยบาํเหน็จบาํนาญไม่ถือ เป็น 
“บุคลากรของรัฐ”  
  
บุคคลทีจ่ะเบิกค่าใช้จ่ายได้  

1. ประธานในพิธีเปิด-ปิด แขกผูมี้เกียรติและผูติ้ดตาม  
2. เจา้หนา้ท่ี  
3. วทิยากร  
4. ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม  
5. ผูส้ังเกตการณ์  
  

กรณส่ีวนราชการเป็นผู้จัดการฝึกอบรม  

 ตอ้งไดรั้บอนุมติัโครงการ/หลกัสูตร การฝึกอบรมจากหวัหนา้ส่วนราชการเจา้ของ 
งบประมาณก่อน  

 การฝึกอบรมบุคคลภายนอกจดัไดเ้ฉพาะในประเทศเท่านั้น  
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ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม  
  ใหส่้วนราชการท่ีจดัการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรมได ้ดงัต่อไปน้ี  
1. ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการใชแ้ละการตกแต่งสถานท่ีฝึกอบรม  
2. ค่าใชจ่้ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม  
3. ค่าวสัดุ เคร่ืองเขียนและอุปกรณ์  
4. ค่าประกาศนียบตัร  
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพเ์อกสารและส่ิงพิมพ ์ 
6. ค่าหนงัสือสาํหรับผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม  
7. ค่าใชจ่้ายในการติดต่อส่ือสาร  
8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม  
9. ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม  
10. ค่ากระเป๋าหรือส่ิงท่ีใชบ้รรจุเอกสารสาํหรับผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม ไม่เกินใบละ 300 บาท  
11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท  
12. ค่าสมนาคุณวทิยากร  
13. ค่าอาหาร  
14. ค่าเช่าท่ีพกั  
15. ค่ายานพาหนะ  
  ค่าใชจ่้ายตาม (1) ถึง (9) ใหเ้บิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจาํเป็น เหมาะสม และประหยดั  
 ค่าใชจ่้ายตาม (12) ถึง (15) ใหเ้บิกจ่ายตามหลกัเกณฑแ์ละอตัราตามท่ีกาํหนดไวใ้นระเบียบ
ฝึกอบรม  
  
ค่าใช้จ่ายทีไ่ม่ต้องด าเนินการตามระเบียบพสัดุ ได้แก่  

 ค่าอาหารวา่ง – เคร่ืองด่ืม  
 ค่าอาหาร  
 ค่าเช่าท่ีพกั   

  
หลกัฐานการจ่าย 

 ใบเสร็จรับเงิน  
 ใบรับรองการจ่ายเงิน  
 ใบสาํคญัรับเงิน  
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ค่าสมนาคุณวทิยากร  

 

บรรยาย  ไม่เกิน 1 คน  

อภิปราย / สัมมนา       

เป็นคณะ  

ไม่เกิน 5 คน  

แบ่งกลุ่ม - ฝึกภาคปฏิบติั             
- อภิปราย  
- ทาํกิจกรรม  

ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน  
  

  
***หมายเหตุ ชัว่โมงการฝึกอบรมใดมีวทิยากรเกินกวา่จาํนวนท่ีกาํหนด ใหเ้ฉล่ียจ่ายค่าสมนาคุณวทิยากร 
ไม่เกินภายในจาํนวนเงินท่ีจ่ายได ้ 
  
ตัวอย่าง เชิญวทิยากรบรรยายหวัขอ้ “ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม” ระยะเวลาตั้งแต่ 9.00-12.00 น.  โดย เชิญ
วทิยากรบรรยาย 2 คน ค่าสมนาคุณวทิยากรชัว่โมงละ 600 บาท การจ่าย ค่าสมนาคุณวิทยากรใน  คร้ังน้ี จ่าย
ไดค้นละ 900 บาท (600 บาท ×  3 ชัว่โมง ÷ 2 คน =900 บาท)  
 
ตัวอย่างการฝึกอบรมโดยจดัในรูปแบบอภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ ระยะเวลาตั้งแต่ 9.00-12.00 น.เชิญ 
วทิยากร 6 คน ค่าสมนาคุณวิทยากรชัว่โมงละ 600 บาท จ่ายค่าสมนาคุณวทิยากรไดค้นละ 1,500 บาท(600 
บาท ×  3 ชัว่โมง ×  5 คน ÷ 6 คน = 1,500 บาท )  
 
ตัวอย่างการฝึกอบรมโดยมีการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบติั / แบ่งกลุ่มทาํกิจกรรมมีวทิยากรประจาํกลุ่ม กลุ่ม ละ 
3 คน ค่าสมนาคุณวทิยากรชัว่โมงละ 600 บาท ฝึกปฏิบติัระยะเวลาตั้งแต่ 13.00 - 16.00 น. จ่ายค่าสมนาคุณ 
วทิยากรประจาํกลุ่มคนละ 1,200 บาท (600 บาท ×  3ชัว่โมง ×  2 คน ÷ 3 คน = 1,200 บาท) 
 
การนับเวลาบรรยาย 

• นบัตามเวลาท่ีกาํหนดในตารางการฝึกอบรม  
• ไม่ตอ้งหกัเวลาท่ีพกัรับประทานอาหารวา่ง  
• แต่ละชัว่โมงการฝึกอบรมตอ้งไม่นอ้ยกวา่ 50 นาที  
• ชัว่โมงการอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่นอ้ยกวา่ 25 นาที ให้เบิกค่าสมนาคุณวทิยากรไดก่ึ้งหน่ึง 
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ตัวอย่างตารางการฝึกอบรมระยะเวลา 9.00-12.00 น. พกัรับประทานอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม ระยะเวลา
ตั้งแต่ 9.00-12.00 น. รวม 3 ชัว่โมง โดยไม่ตอ้งหกัเวลาพกัรับประทานอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม15 นาที ออก  
 

อตัราค่าสมนาคุณวทิยากร 

(ก)วทิยากรทีเ่ป็นบุคลากรของรัฐ  
การฝึกอบรมประเภท ก   ไม่เกินชัว่โมงละ 800 บาท   
การฝึกอบรมประเภท ข  การฝึกอบรมบุคคลภายนอก   ไม่เกินชัว่โมงละ 600 บาท    
   
(ข)วิทยาทีม่ิใช่บุคคลตามข้อ (ก)    
การฝึกอบรมประเภท ก   ไม่เกินชัว่โมงละ 1,600 บาท   
การฝึกอบรมประเภท ข  การฝึกอบรมบุคคลภายนอก   ไม่เกินชัว่โมงละ 1,200 บาท    
 
หมายเหตุ :   
 จะจ่ายสูงกวา่น้ี ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้ส่วนราชการเจา้ของงบประมาณก่อน  
 วทิยากรสังกดัส่วนราชการเดียวกบัผูจ้ดั ใหอ้ยูใ่นดุลยพินิจ ของหวัหนา้ส่วนราชการ ผูจ้ดัท่ีจะ จ่าย

ไดแ้ต่ไม่เกินอตัราท่ีกาํหนด  
  
ค่าอาหาร  

 อยูใ่นดุลพินิจจะจดัใหก่้อน / ระหวา่ง / หลงัการฝึกอบรม  
  เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอตัราท่ีกาํหนด   

อตัราค่าอาหาร  

 ประเภท

การฝึกอบรม  

ฝึกอบรมในสถานท่ีของส่วน
ราชการ/ รัฐวสิาหกิจ/หน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ  
(บาท/วนั/คน)  

ฝึกอบรมในสถานท่ีเอกชน 

(บาท/วนั/คน)  

  
ต่างประเทศ  
  

จดัครบทุกม้ือ  จดัไม่ครบม้ือ  จดัครบทุกม้ือ  จดัไม่ครบม้ือ  

การฝึกอบรมประเภท ก  ไม่เกิน 850  ไม่เกิน 600  ไม่เกิน 1,200  ไม่เกิน 850  ไม่เกิน 2,500  

การฝึกอบรมประเภท ข 

และการฝึกอบรม 

บุคคลภายนอก  

ไม่เกิน 600  ไม่เกิน 400  ไม่เกิน 950  ไม่เกิน 700  ไม่เกิน 2,500   
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ค่าเช่าทีพ่กั 

 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม การฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก   
 *** ใหพ้กั 2 คนต่อหอ้ง  

 ผู้สังเกตการณ์/เจ้าหน้าที ่ 
• ประเภททัว่ไประดบัปฏิบติังาน, ระดบัชาํนาญงาน, ระดบัอาวโุส  
• ประเภทวชิาการระดบัปฏิบติัการ, ระดบัชาํนาญการ, ระดบัชาํนาญการพิเศษ  
• ประเภทอาํนวยการระดบัตน้  

          *** ใหพ้กั 2 คนต่อหอ้ง  
 

• ประเภททัว่ไป ระดบัทกัษะพิเศษ  
• ประเภทวชิาการ ระดบัเช่ียวชาญ , ระดบัทรงคุณวุฒิ  
• ประเภทอาํนวยการ ระดบัสูง  
• ประเภทบริหาร ระดบัตน้ ระดบัสูง  

       *** จดัใหพ้กัหอ้งพกัคนเดียวได ้
  

 
 
อตัราค่าเช่าทีพ่กัในการฝึกอบรม  
ประเภทการฝึกอบรม  ค่าเช่าห้องพกัคนเดียว (บาท/คน/วนั)  ค่าเช่าห้องพกัคู่ (บาท/คน/วนั)  

1. การฝึกอบรมประเภท ก  

2. การฝึกอบรมประเภท ข และ

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  

ไม่เกิน 2,400  
ไม่เกิน 1,450  

  

ไม่เกิน 1,300  
ไม่เกิน 900  
  

  
*** ประธาน แขกผูมี้เกียรติ ผูติ้ดตาม และวทิยากร จดัให้พกัหอ้งพกัคนเดียวหรือพกัคู่ก็ได ้โดยมีการขอ
อนุมติั บุคคลดงักล่าวไวใ้นโครงการพร้อมระบุจาํนวนคนท่ีตอ้งการใหพ้กัเด่ียว  
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ค่ายานพาหนะ  
• ใชย้านพาหนะของส่วนราชการผูจ้ดั ยมืจากส่วนราชการอ่ืน / หน่วยงานอ่ืน เบิกค่านํ้ามนั  

เท่าท่ีจ่ายจริง  
• ใชย้านพาหนะประจาํทาง/เช่าเหมายานพาหนะ ใหจ้ดัประเภทยานพาหนะ ดงัน้ี  

- การฝึกอบรมประเภท ก จดัตามสิทธิขา้ราชการ ประเภทบริหารระดบัสูง ยกเวน้ 
 เคร่ืองบินใชช้ั้นธุรกิจ แต่ถา้เดินทางไม่ไดใ้หใ้ชช้ั้นหน่ึง  

- การฝึกอบรมประเภท ข จดัตามสิทธิขา้ราชการ ประเภททัว่ไปชาํนาญงาน  
- การฝึกอบรมบุคคลภายนอก จดัตามสิทธิขา้ราชการ ประเภททัว่ไประดบัปฏิบติังาน 

เบิกได้เท่าทีจ่่ายจริง ตามความจ าเป็น และประหยดั  
• กรณีเช่าเหมายานพาหนะตอ้งดาํเนินการตามระเบียบพสัดุดว้ย  
• ค่าพาหนะรับจา้งสาํหรับวทิยากรกรณีอยูใ่นทอ้งท่ีเดียวกบัสถานท่ีจดัฝึกอบรม  

 

กรณจีัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก และส่วนราชการไม่จัดอาหาร / ทีพ่กั / ยานพาหนะ  
ใหจ่้ายเงินแก่ผูเ้ขา้ฝึกอบรมท่ีมิใช่บุคลากรของรัฐ ดงัน้ี 
ค่าอาหาร   

- ไม่จดัอาหารทั้ง 3 ม้ือจ่ายไม่เกิน 240 บาท / วนั / คน 
- จดัอาหารให ้2 ม้ือจ่ายไม่เกิน 80 บาท / วนั / คน  
- จดัอาหารให ้1 ม้ือจ่ายไม่เกิน 160 บาท / วนั / คน  

 
ค่าเช่าทีพ่กั 

- เหมาจ่ายไม่เกิน 500 บาท / วนั /คน  
 

ค่าพาหนะ   
- จ่ายจริงตามสิทธิขา้ราชการประเภททัว่ไป 
- ระดบัปฏิบติังาน (หา้มเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบิน)  

 
***หมายเหตุ การจดัฝึกอบรม โดยจดัในลกัษณะดูงานอยา่งเดียวก็ได ้แต่จดัไดเ้ฉพาะดูงานในประเทศ เท่านั้น  
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ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  

• ในการส่งบุคลากรเขา้รับการฝึกอบรมใหส่้วนราชการตน้สังกดัอนุมติัเฉพาะผูป้ฏิบติัหนา้ท่ี 
เก่ียวขอ้งหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้น ตามจาํนวนท่ีเหมาะสม คาํนึงถึงความจาํเป็น
และเหมาะสมในการ ปฏิบติังาน  

• ค่าลงทะเบียน เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง  
• ค่าอาหาร ค่าท่ีพกั ค่าพาหนะในการเดินทางเขา้รับการฝึกอบรม  

- ถา้ค่าลงทะเบียนรวมไวห้มดแลว้ หรือผูจ้ดัออกใหท้ั้งหมดตอ้งงดเบิก  
- ถา้ค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าใชจ่้ายดงักล่าว หรือผูจ้ดัไม่จดัอาหาร ท่ีพกั 

ยานพาหนะ ใหผู้เ้ขา้รับการฝึกอบรมเบิกจ่ายจากตน้สังกดัตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ ยกเวน้ ค่าเช่าท่ีพกั ค่าเบ้ียเล้ียง ใหเ้บิกตาม
หลกัเกณฑแ์ละอตัราของระเบียบฝึกอบรม  

  

การค านวณเบีย้เลีย้ง กรณีการฝึกอบรมมกีารจัดอาหารหรือจัดให้บางส่วน  

 ใหน้บัเวลาตั้งแต่ออกจากท่ีอยู ่/ ท่ีทาํงาน จนกลบัถึงท่ีอยู ่/ ท่ีทาํงาน  
 24 ชัว่โมงคิดเป็น 1 วนั หรือเกินกวา่ 12 ชัว่โมง คิดเป็น1 วนั  
 ใหห้กัค่าเบ้ียเล้ียงท่ีคาํนวณไดม้ื้อละ 1 ใน 3 ของอตัราเบ้ียเล้ียงเดินทางเหมาจ่าย  

 
***หมายเหตุ ถา้ผูจ้ดัการฝึกอบรม มีการจดัอาหาร ท่ีพกั ยานพาหนะใหบ้างส่วน ในส่วนท่ีผูจ้ดัการ
ฝึกอบรมไม่ได ้จดัให ้ใหเ้บิกจ่ายจากตน้สังกดั ตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีการกาํหนดไวใ้นพระราช
กฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการ เดินทางไปราชการ ยกเวน้ ค่าเช่าท่ีพกั ค่าเบ้ียเล้ียง ใหเ้บิกตามหลกัเกณฑแ์ละอตัรา
ของระเบียบฝึกอบรม  
  
  กรณผู้ีเข้าฝึกอบรมเดินทางไปฝึกอบรมต่างประเทศ โดยได้รับความช่วยเหลอืให้เบิกค่าใช้จ่าย สมทบไม่เกนิ
วงเงินทีไ่ด้รับความช่วยเหลอื ดังนี ้ 

 ค่าเคร่ืองบิน  
 ไดรั้บไป – กลบั: งดเบิก  
 เท่ียวเดียว : เบิกอีกหน่ึงเท่ียวชั้นเดียวกนั แต่ไม่สูงกวา่สิทธิ  
 ค่าท่ีพกั  
 จดัให ้: งดเบิก  
 ตํ่ากวา่สิทธิ : เบิกเพิ่มส่วนท่ีขาด / ไม่เกินสิทธิ   
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 เบ้ียเล้ียง  
 ตํ่ากวา่สิทธิ : เบิกเพิ่มส่วนท่ีขาด / ไม่เกินสิทธิ  
 จดัอาหารใหใ้ห้เบิกเหมือนอบรมในประเทศ  
 ค่าเคร่ืองแต่งตวัในการเดินทางไปฝึกอบรมต่างประเทศ  
 เบิกไดเ้ฉพาะผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมท่ีเป็นบุคลากรของรัฐ /เจา้หนา้ท่ี  

 

กรณ ีจ้างจัดฝึกอบรม  
• หลกัเกณฑ ์/ อตัรา ตามท่ีระเบียบกาํหนด  
• วธีิการจดัจา้ง ตามระเบียบพสัดุ  
• ใชใ้บเสร็จรับเงินผูรั้บจา้ง เป็นหลกัฐานการจ่าย 
• จ่ายตรงผูรั้บจา้ง/ผูมี้สิทธิ ใหใ้ชร้ายงานในระบบเป็นหลกัฐานการจ่าย   

  การเทียบต าแหน่ง 

ประธาน แขกผูมี้เกียรติ เจา้หนา้ท่ี วทิยากร ผูส้ังเกตการณ์ ท่ีมิใช่บุคลากรของรัฐ  
1. ผูท่ี้เคยรับราชการมาแลว้เทียบเท่าระดบัตาํแหน่งคร้ังสุดทา้ยก่อนออกจากราชการ  
2. บุคคลท่ีกระทรวงการคลงัเทียบตาํแหน่งไวแ้ลว้  
3. วทิยากร  
 วทิยากรในการฝึกอบรมประเภท ก เทียบเทา่ ขา้ราชการตาํแหน่งประเภทบริหารระดบัสูง  
 วทิยากรในการฝึกอบรมประเภท ข และวทิยากรในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก เทียบเท่า 

ขา้ราชการตาํแหน่งประเภทอาํนวยการ ระดบัตน้ เว้นแต่ เคยรับราชการมาก่อนใหใ้ชร้ะดบั 
ตาํแหน่ง ชั้นยศท่ีสูงกวา่ได ้ 

4. นอกเหนือจากน้ีใหห้วัหนา้ส่วนราชการเจา้ของงบประมาณพิจารณา โดยยึดหลกัของกระทรวงการคลงั 
 ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมประเภท ก = ไม่เกินสิทธิขา้ราชการประเภทบริหารระดบัสูง  
 ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมประเภท ข = ไม่เกินสิทธิขา้ราชการประเภทอาํนวยการระดบัตน้  

  
 
***หมายเหตุ กรณีไม่สามารถปฏิบติัตามระเบียบได ้ใหห้วัหนา้ส่วนราชการขอตกลงกบักระทรวงการคลงั    

การเบิก จ่ายค่าพาหนะ   ไป   –   กลบั  ในแต่ละวนั   
  
  
  
  
  

     ใหอ้ยูใ่นดุลยพินิจของหวัหนา้ ส่วนราชการ / ตน้สังกดั   
  

ทีอ่ยู่   
ทีพ่กั   

ทีท่ างาน   

สถานที่   
ฝึกอบรม   
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มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราค่าจ้างขั้นต ่าและเพิม่ขดีความสามารถของ  
ผู้ประกอบการธุรกจิ ขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs)  
(หนังสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีสุ่ด  ที ่กค 0406.4/840 ลงวนัที ่16 มกราคม 2556)  

1. ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืมการฝึกอบรมและการประชุม  
- อบรม/ประชุม ในสถานท่ีราชการ เบิกได้ไม่เกนิ 35 บาท/มือ้/คน  
- อบรม/ประชุม ในสถานท่ีเอกชน เบิกได้ไม่เกนิ 50 บาท/มือ้/คน  
2. ค่าอาหารในการประชุม เบิกได้ไม่เกนิ 120 บาท/มือ้/คน  

   ทั้งน้ี การเบิกค่าใชจ่้ายดงักล่าว หากส่วนราชการไม่สามารถเบิกจ่ายไดต้ามอตัราท่ีขอความร่วมมือ
ได ้ใหอ้ยูใ่นดุลพินิจของหวัหนา้ส่วนราชการท่ีจะพิจารณาเบิกจ่ายโดยคาํนึงถึงความจาํเป็น เหมาะสมและ
ประหยดั  มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราค่าจา้งขั้นตํ่า ปี 2556    (ตามหนงัสือ
กระทรวงการคลงั ท่ี 0406.4/ว 5 ลงวนัท่ี 14 มกราคม 2556)  
 
1. ค่าอาหาร              

ประเภทการฝึกอบรม  

ฝึกอบรมในสถานท่ีของส่วนราชการ/ 
รัฐวสิาหกิจ/หน่วยงานอ่ืนของรัฐ  
(บาท/วนั/คน)  

ฝึกอบรมในสถานท่ีเอกชน (บาท/วนั/

คน)  

จดัครบทุกม้ือ  จดัไม่ครบทุกม้ือ  จดัครบทุกม้ือ  จดัไม่ครบทุกม้ือ 
1. การฝึกอบรมประเภท ก  
2. การฝึกอบรมประเภท ข  

ไม่เกิน 850  

ไม่เกิน 600  
ไม่เกิน 600  

ไม่เกิน 400  
ไม่เกิน 1,200  
ไม่เกิน   950  

ไม่เกิน  850  

ไม่เกิน  700  

  

2. ค่าเช่าทีพ่กั  

ประเภทการฝึกอบรม  ค่าเช่าหอ้งพกัคนเดียว (บาท/วนั/คน)  ค่าเช่าหอ้งพกัคู่ (บาท/วนั/คน)  

1. การฝึกอบรมประเภท ก  
2. การฝึกอบรมประเภท ข  

ไม่เกิน  2,400  

ไม่เกิน  1,450  

ไม่เกิน 1,300  
ไม่เกิน   900  
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ค่าใช้จ่ายในการจดังาน  
 
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน หมายถึง การจดังานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติ หรือ ตามนโยบายของ
ทาง ราชการ เช่น การจดังานคลา้ยวนัสถาปนาของส่วนราชการ การจดังานนิทรรศการ การจดังานแถลงข่าว 
การจดั ประกวดหรือแข่งขนั หรือการจดักิจกรรมต่าง ๆ เป็นตน้ โดยใหห้วัหนา้ส่วนราชการเจา้ของ
งบประมาณ พิจารณา อนุมติัการเบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงตามความจาํเป็น เหมาะสมและประหยดั เช่น  

 ค่าใชจ่้ายพิธีทางศาสนา  
 ค่ารับรองแขกท่ีส่วนราชการเชิญมาร่วมงาน  
 ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัสถานท่ีและค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ ท่ีจาํเป็นและเก่ียวขอ้ง  
 ค่าวสัดุต่าง ๆ ท่ีใชใ้นการจดังาน  
 ค่าใชจ่้ายในการจดัประกวด หรือ แข่งขนัต่าง ๆ  
 ค่าจา้งเหมาจดังานนิทรรศการ ค่าจา้งเหมาจดับอร์ดนิทรรศการ  
 ค่าใชจ่้ายในการโฆษณาประชาสัมพนัธ์งาน  
 อ่ืน ๆ  

    
กรณส่ีวนราชการประสงค์จะจ้างด าเนินการ   
    ใหด้าํเนินการไดป้ฏิบติัตามระเบียบพสัดุ โดยอยูใ่นดุลยพินิจของหวัหนา้ส่วนราชการเจา้ของ งบประมาณ 
หรือผูไ้ดรั้บมอบอาํนาจโดยใหใ้ชใ้บเสร็จรับเงินของผูรั้บจา้งในการจดังานเป็นหลกัฐานการจ่าย  
  
กรณส่ีวนราชการทีจั่ดงานจัดอาหาร ทีพ่กั หรือยานพาหนะ  ใหแ้ก่  ประธานในพิธี  แขกผูมี้เกียรติ ผูติ้ดตาม 
เจา้หนา้ท่ีหรือผูเ้ขา้ร่วมงาน   

• การจัดอาหาร ใหส่้วนราชการท่ีจดังานเบิกจ่ายค่าอาหารไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอตัราค่าอาหาร   
อาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม  ท่ีกาํหนด  

• การจัดทีพ่กั ใหส่้วนราชการท่ีจดังานเบิกจ่ายค่าเช่าท่ีพกัไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอตัราค่าเช่าท่ีพกั
ท่ี กาํหนด  

• การจัดยานพาหนะ ใหส่้วนราชการท่ีจดังานเบิกจ่ายค่าพาหนะไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินสิทธิท่ี
กาํหนด      
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กรณส่ีวนราชการทีจั่ดงานไม่จัดอาหาร ทีพ่กั หรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน     
  ใหส่้วนราชการผูจ้ดังานเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายทั้งหมดหรือส่วนท่ีขาดใหแ้ก่ ประธานในพิธีเปิด

หรือพิธีปิด การจดังานแขกผูมี้เกียรติ และผูติ้ดตาม/เจา้หนา้ท่ี/วทิยากร/ผูเ้ขา้ร่วมงานและผู ้
สังเกตการณ์   

 หากผูเ้ขา้ร่วมงานและผูส้ังเกตการณ์เป็นบุคลากรของรัฐใหเ้บิกจ่ายจากตน้สังกดัตาม
หลกัเกณฑแ์ละ วธีิการท่ีกาํหนดไวใ้นพระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 
ยกเว้น ค่าเช่าพกัให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ตามหลกัเกณฑ์และอตัราทีก่ าหนดในระเบียบ
ฝึกอบรมฯ  

หมายเหตุ  1.  ใหส่้วนราชการตน้สังกดั พิจารณาการส่งบุคลากรเขา้ร่วมงาน เฉพาะผูท่ี้ปฏิบติัหนา้ท่ีท่ี 
เก่ียวขอ้งหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการตามจาํนวน   ท่ีเห็นสมควร โดยคาํนึงถึงความจาํเป็น และ
เหมาะสมใน การปฏิบติังาน 
       2. ถา้ผูจ้ดั มีการจดัอาหาร ท่ีพกั ยานพาหนะใหบ้างส่วน ในส่วนท่ีผูจ้ดัไม่ไดจ้ดัให ้ใหเ้บิกจ่าย 
จากตน้สังกดั ตามหลกัเกณฑ์และวธีิการท่ีการกาํหนดไวใ้นพระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไป
ราชการ ยกเว้น ค่าเช่าท่ีพกั ค่าเบ้ียเล้ียง ใหเ้บิกตามหลกัเกณฑแ์ละอตัราของระเบียบฝึกอบรม  
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ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ  
  “การประชุมระหว่างประเทศ”: การประชุม สัมมนาระหวา่งประเทศท่ีส่วนราชการหรือหน่วยงาน ของรัฐ 
รัฐบาลต่างประเทศหรือองคก์ารระหวา่งประเทศจดัหรือจดัร่วมกนัในประเทศไทยโดยมีผูแ้ทนจากสอง 
ประเทศข้ึนไปเขา้ร่วมประชุมหรือสัมมนา  
   “เจ้าหน้าที่”: บุคลากรของรัฐท่ีไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติังานรวมถึงบุคคลอ่ืนท่ีไดรั้บแต่งตั้ง ให้
ปฏิบติังานและเจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยั  
   “เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงานลกัษณะพเิศษ”: บุคคลซ่ึงมิไดเ้ป็นบุคลากรของรัฐและไดรั้บแต่งตั้งจาก 
หวัหนา้ส่วนราชการผูจ้ดัการประชุมระหวา่งประเทศใหป้ฏิบติังานเช่น พนกังานพิมพดี์ด พนกังานบนัทึก
ขอ้มูล พนกังานแปล ล่าม และผูจ้ดบนัทึกสรุปประเด็นในการประชุมระหวา่งประเทศ เป็นตน้  
   “ผู้แทน”: ผูแ้ทนประเทศไทย และท่ีปรึกษาของผูแ้ทนดงักล่าวซ่ึงไดรั้บความเห็นชอบจาก 
คณะรัฐมนตรี หรือไดรั้บอนุมติัจากรัฐมนตรีเจา้สังกดั ประธานรัฐสภา หวัหนา้ส่วนราชการเจา้ของ
งบประมาณ หรือผูไ้ดรั้บมอบหมายตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบบริหารราชการของขา้ราชการแต่ละ
ประเภท แลว้แต่กรณี    
  “ผู้เข้าร่วมประชุม”: ผูแ้ทน และ ผูแ้ทนของต่างประเทศท่ีเขา้ร่วมการประชุมระหวา่งประเทศ 
บุคคลท่ีจะเบิกจ่ายค่าใชจ่้าย ไดแ้ก่  
1. ประธานในพิธีเปิด – ปิดการประชุม แขกผูมี้เกียรติและผูติ้ดตาม  
2. เจา้หนา้ท่ี  
3. เจา้หนา้ท่ีปฏิบติังานลกัษณะพิเศษ  
4. วทิยากร  

5. ผูเ้ขา้ร่วมประชุม  
ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการผู้จัด  
   ค่าใชจ่้ายก่อน ระหวา่ง และหลงัการประชุมระหวา่งประเทศเบิกเท่าท่ีจ่ายจริงตามความจาํเป็น 
เหมาะสมและประหยดั 
 ยกเว้น ค่าสมนาคุณวทิยากร เงินรางวลัเจา้หนา้ท่ี ค่าอาหาร ค่าเช่าท่ีพกั ค่าพาหนะ เบิกตามท่ีระเบียบกาํหนด  
 
ค่าอาหาร ค่าทีพ่กั ค่าพาหนะ  
 ผูเ้ขา้ร่วมประชุมเป็นบุคคลระดบัรัฐมนตรีหรือสมาชิกรัฐสภาข้ึนไป ใหเ้บิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง    อยูใ่น 

ดุลยพินิจของหวัหนา้ส่วนราชการเจา้ของงบประมาณ  
 ผูเ้ขา้ร่วมประชุมเป็นบุคคลอ่ืนใหเ้บิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอตัรา ดงัน้ี  

• ค่าอาหารและเคร่ืองด่ืม  - จดัครบทุกม้ือ 1,200 บาท / คน / วนั  
                                           - จดัไม่ครบทุกม้ือ 800 บาท / คน / วนั  
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• ค่าเช่าท่ีพกัไม่เกินคนละ 2,000 บาท / วนั  
• ค่าพาหนะเบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจาํเป็นและเหมาะสมอยูใ่นดุลยพินิจของหวัหนา้ 

ส่วนราชการเจา้ของงบประมาณ  

หลกัเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวทิยากร  
บรรยาย  ไม่เกิน 1 คน  

อภิปราย / สัมมนาเป็นคณะ   ไม่เกิน 5 คน  

แบ่งกลุ่ม - ฝึก
ภาคปฏิบติั  
- อภิปราย  
- ทาํกิจกรรม  

ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน   

 
 ***หมายเหตุ วทิยากรเกินท่ีกาํหนดใหเ้ฉล่ียจ่าย  
ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที ่ 

 เจา้หนา้ท่ี : ไดรั้บเงินรางวลัเฉพาะวนัท่ีมาปฏิบติังานคนละไม่เกิน 200 บาทต่อวนั  
 เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานลกัษณะพิเศษ : เบิกจ่ายค่าตอบแทนเฉพาะวนัท่ีปฏิบติั งานตามหลกัเกณฑ์

และ อตัราท่ีหวัหนา้ส่วนราชการเจา้ของงบประมาณกาํหนด  
  
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ  

1.
 ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม ใหเ้บิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงตามท่ีผูจ้ดัการประชุมเรียกเก็บ  

2.
 กรณีค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม รวมค่าอาหาร ค่าเช่าท่ีพกั หรือค่าพาหนะไวท้ั้งหมดหรือผูจ้ดัการ 

ประชุมออกค่าใชจ่้ายเป็นค่าอาหาร ท่ีพกั หรือพาหนะให้แก่ผูเ้ขา้ร่วมประชุมทั้งหมดใหง้ดเบิก  
3.
 กรณีค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร ท่ีพกั หรือพาหนะหรือผูจ้ดัการประชุมไม่ออกค่าอาหารท่ีพกั 

หรือ พาหนะหรือออกใหบ้างส่วน ใหเ้บิกส่วนท่ีขาด (ไม่ออกให)้ ดงัน้ี  
• ค่าอาหารเคร่ืองด่ืม   ไม่จดัให ้3 ม้ือ ไม่เกิน 1,200 บาท /วนั /คน  

           ไม่จดัใหบ้างม้ือ ไม่เกิน 800 บาท /วนั /คน  
• ค่าเช่าท่ีพกั ไม่เกิน 2,000 บาท / วนั / คน  
• ค่าพาหนะ ใหเ้บิกไดต้ามท่ีจ่ายจริงโดยอยูใ่นดุลยพินิจของหวัหนา้ส่วนราชการเจา้ของ 

งบประมาณ  
 เว้นแต่ การประชุมท่ีผูเ้ขา้ร่วมประชุมเป็นระดบัรัฐมนตรีฯ เบิกค่าใชจ่้ายดงักล่าวไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงกรณีไดรั้บ 
ความช่วยเหลือในการจดัประชุมระหวา่งประเทศให้เบิกค่าใชจ่้ายสมทบไดเ้ฉพาะส่วนท่ีขาด ตามระเบียบ  
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 การจ้างจดัการประชุมระหว่างประเทศ  
 

1. อยูใ่นดุลยพินิจของหวัหนา้ส่วนราชการเจา้ของงบประมาณ  
2. วธีิการจดัจา้งทาํตามระเบียบพสัดุ  
3. ใชใ้บเสร็จรับเงินของผูรั้บจา้งเป็นหลกัฐานการจ่าย  

 ***หมายเหตุ การจ่ายตรงผูรั้บจา้ง/ผูมี้สิทธิ ใหใ้ชร้ายงานในระบบเป็นหลกัฐานการจ่าย   
 
เอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ  

1. โครงการหรือหลกัสูตรท่ีไดรั้บการอนุมติัจากหวัหนา้ส่วนราชการหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย  
2. หนงัสืออนุมติัจดัอบรม  
3. หนงัสืออนุมติัให้เดินทางไปจดัฝึกอบรม (ถา้มี)  
4. รายช่ือผูเ้ขา้รับการอบรม ตารางการอบรม  
5. หนงัสือหรือสาํเนาเชิญวทิยากร กรณีวทิยากรอ่ืนมาแทนใหแ้นบหลกัฐานการมอบหมาย  
6. ค่าตอบแทนวทิยากร ใหใ้ชใ้บสาํคญัรับเงินสาํหรับวทิยากร  
7. ใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) (ถา้มี)  
8. ใบเสร็จรับเงิน ค่าท่ีพกั ค่าอาหาร ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม  

- ค่าพาหนะเดินทาง กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได ้ใหใ้ชใ้บรับรองแทน  
      ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  

- ค่าพาหนะรับจา้งของวทิยากรใหใ้ชใ้บสาํคญัรับเงินสาํหรับวทิยากร  
- การซ้ือการจา้งจะตอ้งปฏิบติัตามระเบียบพสัดุ  

9. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง (ถา้มี)  
  
หมายเหตุ *** ใบเสร็จรับเงิน ตอ้งมีรายละเอียดตามท่ีกระทรวงการคลงักาํหนด ดงัน้ี  

- ช่ือ สถานท่ีอยูห่รือท่ีทาํการของผูรั้บเงิน  
- วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน  
- รายละเอียดแสดงการรับเงินระบุวา่เป็นค่าอะไร  
- จาํนวนเงินทั้งตวัเลขและตวัอกัษร  
- ลายมือช่ือของผูรั้บเงิน  
- ใบเสร็จรับเงินเป็นภาษาต่างประเทศใหมี้คาํแปลเป็นภาษาไทยดว้ย  
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ใบส าคญัรับเงิน 
ส าหรับวทิยากร 

 ช่ือส่วนราชการผูจ้ดัฝึกอบรม.....................................................................................................  
โครงการ/หลกัสูตร....................................................................................................................... 
                                                                           วนัท่ี................เดือน........................พ.ศ. .................     

 ขา้พเจา้............................................................................................อยูบ่า้นเลขท่ี............................... 
ตาํบล/แขวง........................................อาํเภอ/เขต.......................................จงัหวดั.........................................  
ไดรั้บเงินจาก......................................................................................................................ดงัรายการต่อไปน้ี  
 
 

จาํนวนเงิน  (.......................................................................................................................)  
  

(ลงช่ือ)...................................................................................ผูรั้บเงิน 
(..............................................................................)  

  
(ลงช่ือ)...................................................................................ผูจ่้ายเงิน 

(..............................................................................)  
  
  
  

  
รายการ   จ านวนเงิน     

      
      
      
      
      
      
      

   
บาท   

    

                                                                                   



 

กองคลงั    กรมอนามยั  กระทรวงสาธารณสุข 

 

แบบใบส าคญัรับเงินค่าใช้จ่ายส าหรับบุคคลภายนอกบุคคลภายนอก 
ช่ือส่วนราชการผูจ้ดัฝึกอบรม ......................................................... โครงการ/หลกัสูตร…………………………………….. 
วนัท่ี.....................เดือน.................................พ.ศ.....................ถึงวนัท่ี...............เดือน..............................พ.ศ....................... 
จาํนวนผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม/ผูส้ังเกตการณ์ รวมทั้งส้ิน.................คน        ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม / สังเกตการณ์ ไดรั้บเงิน 
จากกรม/กอง............................ กระทรวง  ...............................ปรากฏรายละเอียดดงัน้ี 

 
ลงช่ือ.................................................................ผูจ่้ายเงิน  

(..............................................................)          
ตาํแหน่ง..........................................................     
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                                  ท่ี ………………………………………………………… 
(ส่วนราชการเป็นผูใ้ห้)  

ใบส าคญัรับเงิน 
                                                                    

วนัท่ี.......เดือน.......................................พ.ศ................  
              ขา้พเจา้.............................................................................อยูบ่า้นเลขท่ี................หมู่ท่ี.......... 
ถนน..............................................ตาํบล........................................... อาํเภอ....................................... 
จงัหวดั……………………ไดรั้บเงินจาก  ……………………..…………ดงัรายการต่อไปน้ี  

 
 
จาํนวนเงิน   ( ………………………………………………………..) 

( ลงช่ือ ).............................................................ผูรั้บเงิน  
          ( ……………….………..……………………..)      

              
 
            ( ลงช่ือ )..................................................................ผูจ่้ายเงิน  

                                                                        (………………………..………..…….....)     
            ตาํแหน่ง…………………………….………  

  
รายการ   จ านวน  

      

บาท       
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ค่าตอบแทนการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ  
 

    เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หมายถึง เงินท่ีทางราชการจ่ายใหแ้ก่
ขา้ราชการ พนกังานราชการ ลูกจา้งประจาํลูกจา้งชัว่คราว ท่ีปฏิบติังานตามหนา้ท่ีปกตินอกเวลาราชการ 
ทั้งในและนอกท่ีตั้ง สาํนกังาน หรือลกัษณะงานเป็นผลดัหรือกะและไดป้ฏิบติังานนอกผลดัหรือกะของ
ตน โดยจ่ายในลกัษณะ ค่าตอบแทน      
   เงินตอบแทน หมายความวา่ เงินท่ีจ่ายใหแ้ก่ขา้ราชการท่ีปฏิบติังานตามหนา้ท่ีปกติ โดย
ลกัษณะงาน ส่วนใหญ่ตอ้งปฏิบติังานในท่ีตั้งสาํนกังานและไดป้ฏิบติังานนั้นนอกเวลาราชการในท่ีตั้ง
สาํนกังาน หรือ โดยลกัษณะ งานส่วนใหญ่ตอ้งปฏิบติังานนอกท่ีตั้งสาํนกังานและไดป้ฏิบติังานนั้นนอก
เวลาราชการนอกท่ีตั้งสาํนกังาน และหรือ โดยลกัษณะงานปกติตอ้งปฏิบติังานในลกัษณะเป็นผลดัหรือ
กะและไดป้ฏิบติังานนั้น นอกผลดัหรือกะ ของตนตอ้ง ไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้ส่วนราชการเจา้ของ
งบประมาณก่อนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการโดยใหพ้ิจารณา เฉพาะช่วงเวลาท่ีจาํเป็น และให้
คาํนึงถึงความเหมาะสมและสอดคลอ้งกบัระบบและวธีิการจดัการงบประมาณแบบ มุ่งเนน้ผลงาน  
    กรณีท่ีมีราชการจาํเป็นเร่งด่วนตอ้งปฏิบติังานนอกเวลาราชการ โดยยงัไม่ไดรั้บอนุมติัให้
ขออนุมติัจาก  ผูมี้อาํนาจโดยไม่ชกัชา้ และใหแ้จง้เหตุแห่งความจาํ เป็นท่ีไม่อาจขออนุมติัก่อนได ้
ขา้ราชการไดรั้บคาํสั่งใหเ้ดินทาง ไปราชการไม่มีสิทธิไดรั้บเงินตอบแทนนอกเวลาราชการ เวน้แต่ ไดรั้บ
อนุมติัใหป้ฏิบติังานนอกเวลาราชการก่อน การเดินทาง เม่ือการเดินทางไปราชการนั้นเสร็จส้ินและกลบั
ถึงท่ีตั้งสาํนกังานในวนัใด หากจาํเป็นตอ้งปฏิบติังาน นอกเวลาราชการในวนันั้น ให้เบิกเงินตอบแทนได ้ 
   กรณีมีความจาํเป็นตอ้งปฏิบติังานซ่ึงเป็นภารกิจหลกัของหน่วยงานเป็นคร้ังคราวหรือ
เป็นไปตาม นโยบายของรัฐบาลท่ีมอบหมายใหห้น่วยงานปฏิบติั โดยมีกาํหนดระยะเวลาแน่นอนและมี
ลกัษณะเร่งด่วน เพื่อมิให ้เกิดความเสียหายแก่ราชการหรือประโยชน์สาธารณะ หวัหนา้ส่วนราชการอาจ
สั่งการใหป้ฏิบติังานนอกเวลา ราชการติดต่อกนั โดยใหมี้สิทธิเบิกเงินตอบแทนเป็นรายคร้ังไม่เกินคร้ัง
ละ 7 ชัว่โมง ในอตัรา ชัว่โมง ละ 60 บาท การปฏิบติังานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาภายในวนั
เดียวกนัใหน้บัเวลาปฏิบติังานนอกเวลาราชการทุก ช่วงเวลารวมกนัเพื่อเบิกเงินตอบแทนสาํหรับวนันั้น  
    การปฏิบติังานนอกเวลาราชการท่ีมีสิทธิไดรั้บค่าตอบแทนอ่ืนของทางราชการสาํหรับการ
ปฏิบติังาน นั้นแลว้ ให้เบิกไดท้างเดียว  
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 การขอเบิกเงนิค่าตอบแทนการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ  
  ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550  
  
ผู้ทีส่ามารถเบิกจ่ายได้  
- ขา้ราชการ  
- ลูกจา้งประจาํ / ลูกจา้งชัว่คราวจากเงินงบประมาณ งบบุคลากร  
- พนกังานราชการ  
- ผูรั้บจา้งจากการจา้งเหมาบริการ (ตามขอ้ตกลงในสัญญาจา้ง)  
  
หลกัเกณฑ์การจ่าย  
- จ่ายตอบแทนการปฏิบติังานตามหนา้ท่ีปกตินอกเวลาราชการ  
- ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้ส่วนราชการเจา้ของงบประมาณ ก่อน  
- กรณีมีราชการจาํเป็นเร่งด่วนตอ้งปฏิบติังานนอกเวลา โดยไม่ไดรั้บอนุมติั ให้รีบขออนุมติัโดยไม่ชกัชา้  
  
ลกัษณะงานนอกเวลาราชการ  
  ส่วนใหญ่ปฏิบติังานในสาํนกังาน                                นอกเวลาราชการในสาํนกังาน  
  ส่วนใหญ่ปฏิบติังานนอกท่ีตั้งสาํนกังาน                      นอกเวลาราชการนอกท่ีตั้งสาํนกังาน    
  ส่วนใหญ่ปฏิบติังานเป็นผลดั / กะ                      นอกเวลานอกผลดั / กะ  
  
เวลาราชการ : 08.30 น. - 16.30 น. ของวนัทาํการหรือท่ีส่วนราชการกาํหนดเป็นผลดั/กะ หรือเป็นอยา่งอ่ืน  
  
วนัท าการ : วนัจนัทร์ – วนัศุกร์หรือท่ีส่วนราชการกาํหนดเป็นอยา่งอ่ืน  
  
วนัหยุดราชการ : วนัเสาร์ – วนัอาทิตยห์รือท่ีส่วนราชการกาํหนดเป็นอยา่งอ่ืน และวนัหยดุราชการ 
   ประจาํปี/    พิเศษอ่ืนๆ  
การปฏิบัติงานเป็นผลดั / กะ : ปฏิบติังานประจาํตามหนา้ท่ีท่ีผลดัเปล่ียนตลอด 24 ชม. แต่ละผลดั / กะ  
                ตอ้งไม่นอ้ยกวา่ 8 ชม. (รวมเวลาหยดุพกั)  
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อตัราค่าตอบแทน  
1. นอกเวลาราชการในวนัทาํ การ  

 ชัว่โมงละ 50 บาท ไม่เกิน 4 ชัว่โมง  
2. นอกเวลาราชการในวนัหยดุราชการ  

 ชัว่โมงละ 60 บาท ไม่เกิน 7 ชัว่โมง  
3. กรณีพิเศษ (เร่งด่วน) ไม่ใช่งานประจาํของขา้ราชการผูน้ั้น  

 ชัว่โมงละ 60 บาท ไม่เกินคร้ังละ 7 ชัว่โมง  
4. ปฏิบติังานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาในวนัเดียวกนัใหน้บัรวมกนัได ้ 
5. ถา้ไดรั้บค่าตอบแทนอ่ืนจากการทาํงานนอกเวลา ใหเ้บิกไดท้างเดียว  
*** กรณีเดินทางไปราชการในช่วงท่ีมีคาํสั่งใหอ้ยูป่ฏิบติังานนอกเวลาราชการเม่ือกลบัถึงท่ีตั้ง และไดอ้ยู่
ปฏิบติังาน นอกเวลาในวนันั้น เบิกเงินตอบแทนได ้ 
  
กรณีทีเ่บิกเงินตอบแทนนอกเวลาราชการไม่ได้  
  
1. อยูเ่วรรักษาการณ์ สถานท่ีราชการ  
2. ปฏิบติังานไม่เตม็จาํนวนชัว่โมง  
  
การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
  
1. กรณีมีผูป้ฏิบติังานนอกเวลาราชการร่วมกนัหลายคน ใหผู้ป้ฏิบติังานคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้บรอง การ
ปฏิบติังาน หากเป็นการปฏิบติังานเพียงลาํพงัคนเดียว ให้ผูป้ฏิบติังานนั้นเป็นผูรั้บรอง  
2. ใหร้ายงานผลการปฏิบติังานนอกเวลาราชการต่อผูมี้อาํนาจอนุมติั ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีเสร็จส้ิน 
การปฏิบติังาน  
  

เอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
  

1. หนงัสือขออนุมติัใหเ้จา้หนา้ท่ีอยูป่ฏิบติังานนอกเวลาราชการ  
2. หลกัฐานการลงลายมือช่ือการปฏิบติังานนอกเวลาราชการและวนัหยดุราชการ  
3. หลกัฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ  
4. อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง (ถา้มี)  
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ตัวอย่าง  

  ค าถาม  ลูกจา้งและพนกังานราชการ เม่ือไดรั้บค าสั่งใหอ้ยูป่ฏิบติังานนอกเวลาราชการจะมีสิทธิ
ไดรั้บ ค่าตอบแทนหรือไม่  
ค าตอบ  ลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราวท่ีไดรั้บค่าจา้งจากเงินงบประมาณมีสิทธิไดรั้บค่าตอบแทน การ
ปฏิบติังานนอกเวลาราชการ ตามระเบียบวา่ดว้ยการจ่ายค่าจา้งลูกจา้งของส่วนราชการ พ.ศ. 2526 และท่ี
แกไ้ขเพิ่มเติม พนกังานราชการไดรั้บค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ ตามระเบียบ ส านกั
นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยพนกังานราชการ พ.ศ. 2547  และประกาศคณะกรรมการบริหารพนกังาน ราชการ 
เร่ือง ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของพนกังานราชการ (ฉบบัท่ี 3)  
  ค าถาม  ผูมี้สิทธิไดถึ้งแก่กรรม มีค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการคา้งจ่ายอยู ่จะสามารถ 
จ่ายใหก้บัผูใ้ดไดบ้า้ง และตอ้งมีหลกัฐานใดประกอบการเบิกจ่าย  
ค าตอบ  สิทธิในการรับเงินท่ีมีอยูก่่อนตาย ถือวา่เป็นมรดกของผูต้ายตกทอดแก่ทายาท ตามนยั ประมวล
กฎหมายแพง่และพาณิชย ์บรรพ 6 วา่ดว้ยมรดก ผูท่ี้มีสิทธิรับเงินค่าตอบแทนการปฏิบติังาน นอกเวลา
ราชการคา้งจ่ายจึงไดแ้ก่ทายาทแห่งกองมรดก ตามบทบญัญติัของกฎหมายดงักล่าว ส าหรับ หลกัฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายนั้น หากผูข้อรับเป็นผูจ้ดัการมรดก ไดแ้ก่ หนงัสือท่ีแสดงถึงการแต่งตั้ง นั้น หากผู ้
ขอรับเป็นผูจ้ดัการมรดก  ไดแ้ก่ หนงัสือท่ีแสดงถึงการแต่งตั้งนั้น หากเป็นผูรั้บพินยักรรม  ไดแ้ก่ 
พินยักรรมนั้น และถา้เป็นทายาทโดยธรรมให้อนุโลมใชห้ลกัฐานตามท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบ
กระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการขอรับ และการจ่ายบ าเหน็จขา้ราชการ กรณีขอรับบ าเหน็จตกทอด กรณี 
ขา้ราชการตาย    
  ค าถาม ส่วนราชการจะอนุมติัใหอ้ยูป่ฏิบติังานนอกเวลาราชการยมืเงินทดรองราชการเป็น
ค่าตอบแทน การปฏิบติังานนอกเวลาราชการล่วงหนา้ ในแต่ละคราวท่ีมีค าสั่งใหอ้ยูป่ฏิบติังานไดห้รือไม่  
ค าตอบ  ค่าตอบแทนการปฏิบติังานใด ๆ นั้น  ก าหนดข้ึนเพื่อเป็นการตอบแทนการปฏิบติังานในเร่ือง 
ต่าง ๆ การจะเบิกจ่ายค่าตอบแทนได ้จึงตอ้งเป็นกรณีท่ีไดมี้การปฏิบติังานเป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์ 
ก าหนดไวแ้ลว้ การใหย้มืเงินทดรองราชการเพื่อจ่ายเป็นค่าตอบแทนล่วงหนา้ใหก้บัขา้ราชการท่ีไดรั้บ 
ค าสั่งใหอ้ยูป่ฏิบติังานนอกเวลาราชการแต่ยงัมิไดป้ฏิบติังานใหท้างราชการ จึงไม่สามารถกระท าได ้
 ค าถาม  การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบติังานอกเวลาราชการปกติจะจ่ายนอ้ยกวา่อตัราท่ี 
กระทรวงการคลงัก าหนดไดห้รือไม่  
ค าตอบ  จะตอ้งจ่ายในอตัราชัว่โมงละ 50 บาท และไม่เกินวนัละ 4 ชัว่โมง ในการปฏิบติังาน นอกเวลา 
ราชการปกติในวนัท าการและจ่ายในอตัราชัว่โมงละ 60 บาท ไม่เกินวนัละ 7 ชัว่โมง ในการปฏิบติังาน 
ในวนัหยดุราชการ โดยตอ้งจ่ายในอตัราท่ีกฎหมายก าหนด จะจ่ายนอ้ยกวา่ไม่ได ้แต่จ านวนชัว่โมงอาจ 
ปฏิบติังานนอ้ยกวา่ท่ีกฎหมายก าหนดได ้ 



48 

 

กองคลงั    กรมอนามยั  กระทรวงสาธารณสุข 

 

  ค าถาม  กรณีขออนุญาตพนกังานขบัรถ ขบัรถไปส่งท่ีสุพรรณบุรีในวนัหยดุราชการ เวลา 9.00 น. 
แต่ พนกังานขบัรถไม่ไดอ้ยูพ่กัคา้งดว้ย ไปส่งแลว้กลบั ส่วนราชการในวนัเดียวกนักลบัถึงบา้นพกั เวลา 
15.00 น. กรณีเช่นน้ีจะเบิกจ่ายเป็นค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการปกติหรือเบิกจ่ายเป็น 
ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ  
ค าตอบ  กรณีดงักล่าวจะเห็นไดว้า่ หากเป็นการขออนุญาตเดินทางไปราชการ พนกังานขบัรถจะไม่ 
สามารถเบิกค่าใชจ่้ายอะไรไดเ้ลย  เพราะค่ารถรับจา้งก็เบิกไม่ได ้ไม่เกิดสิทธิเวลาในการค านวณค่าเบ้ีย 
เล้ียงก็ไม่เกิน 6 ชัว่โมง แต่โดยความเป็นจริง พนกังานขบัรถไดอ้อกไปปฏิบติังานแลว้และถือวา่การขบั 
รถเป็นการปฏิบติังานปกติของพนกังานขบัรถ ดงันั้น หากมีการปฏิบติังานในช่วงวนัหยดุ ซ่ึงเป็นการ 
ปฏิบติังานนอกเวลาราชการปกติ ก็ชอบท่ีจะเบิกค่าตอบแทนในการปฏิบติังานอกเวลาราชการปกติได ้แต่
จะตอ้งไดรั้บค าสั่งอนุญาตให้ปฏิบติังานนอกเวลาราชการปกติจากผูบ้งัคบับญัชาก่อน  
  ค าถาม  ขา้ราชการไม่ไดม้าปฏิบติังานเป็นเวลา 3 วนั แต่มีการลงช่ือปฏิบติังานนอกเวลาราชการ
ปกติ ทั้ง 3 วนั ดงักล่าว และไม่ไดท้  างานตามท่ีลงช่ือไว ้ผิดวนิยัหรือไม่ และจะเบิกค่าตอบแทนการ 
ปฏิบติังานนอกเวลาราชการปกติไดห้รือไม่  
ค าตอบ  การไม่มาปฏิบติังานอาจมีความผิดฐานไม่ตั้งใจปฏิบติัหนา้ท่ีราชการตามมาตรา 81 (3) แห่ง 
พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอก เวลา
ราชการ โดยไม่ไดมี้การปฏิบติังานจริง อาจผดิฐานรายงานเทจ็ต่อผูบ้งัคบับญัชา และฐานประพฤติ ชัว่ 
ตามมาตรา 83 (1) และมาตรา 85 (4) แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  

  

  
  

************************************** 
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การจดัซ้ือจดัจ้าง  
  
การจัดซ้ือจัดจ้างกระท าได้ 6 วธิี คอื  
 
1. การจัดซ้ือหรือการจ้างโดยวธีิตกลงราคา ไดแ้ก่ การซ้ือหรือการจา้งคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาไม่เกิน 

100,000 บาท  
2. การซ้ือหรือการจ้างโดยวธีิสอบราคา ไดแ้ก่ การซ้ือหรือการจา้งคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาเกิน 100,000 บาท 

แต่ไม่ เกิน 200,000 บาท  
3. การซ้ือหรือการจ้างโดยวธีิประกวดราคา ไดแ้ก่ การซ้ือหรือการจา้งคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาเกิน 

2,000,000 บาท  
  *** การแบ่งซ้ือแบ่งจา้งโดยลดวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้งในคร้ังเดียวกนัเพื่อให้วงเงินตํ่ากวา่ท่ีกาํหนด 
โดยวธีิหน่ึงวธีิใด หรือเพื่อให้อาํนาจสั่งซ้ือสั่งจา้งเปล่ียนไป จะกระทาํมิได ้ 
4. วธีิพเิศษ  

 การซ้ือโดยวธีิพเิศษ ไดแ้ก่ การซ้ือคร้ังหน่ึงมีราคาเกิน 100,000 บาท ใหก้ระทาํได ้เฉพาะ
กรณีใดกรณีหน่ึง ดงัต่อไปน้ี  
• เป็นพสัดุท่ีจะขายทอดตลาด โดยส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบ

บริหารราชการ ส่วนทอ้งถ่ิน หน่วยงานอ่ืนซ่ึงมีกฎหมายบญัญติัใหมี้ฐานะเป็นราชการ
บริหารส่วนทอ้งถ่ินรัฐวสิาหกิจ องคก์ารระหวา่งประเทศ หรือหน่วยงานของต่างประเทศ  

• เป็นพสัดุท่ีตอ้งซ้ือเร่งด่วน หากล่าชา้อาจจะเสียหายแก่ราชการ  
• เป็นพสัดุเพื่อใชใ้นราชการลบั  
• เป็นพสัดุท่ีมีความตอ้งการใชเ้พิ่มข้ึนในสถานการณ์ท่ีจาํเป็น หรือเร่งด่วนหรือเพื่อประโยชน์

ของส่วน ราชการ และจาํเป็นตอ้งซ้ือเพิ่ม (Repeat Order)  
• เป็นพสัดุท่ีจาํเป็นตอ้งซ้ือโดยตรงจากต่างประเทศหรือดาํเนินการโดยผา่นองคก์ารระหวา่ง

ประเทศ  
• เป็นพสัดุท่ีโดยลกัษณะของการใชง้าน หรือมีขอ้จาํกดัทางเทคนิคท่ีจาํเป็นตอ้งระบุยีห่อ้เป็น

การ เฉพาะ ซ่ึงหมายความรวมถึง อะไหล่ รถประจาํตาํแหน่ง หรือยารักษาโรคท่ีไม่ตอ้ง
จดัซ้ือตามช่ือ สามญัในบญัชีหลกัแห่งชาติ  

• เป็นพสัดุท่ีเป็นท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้างซ่ึงจาํเป็นตอ้งซ้ือเฉพาะแห่ง  
• เป็นพสัดุท่ีไดด้าํเนินการซ้ือโดยวธีิอ่ืนแลว้ไม่ไดผ้ลดี  
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 การจ้างโดยวธีิพเิศษ ไดแ้ก่ การจา้งคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาเกิน 100,000 บาท ใหก้ระทาํได ้
เฉพาะกรณี หน่ึงกรณีใด ดงัต่อไปน้ี  

• เป็นงานท่ีตอ้งจา้งช่างผูมี้ฝีมือโดยเฉพาะ หรือผูมี้ความชาํนาญเป็นพิเศษ  
• เป็นงานจา้งซ่อมพสัดุท่ีจาํเป็นตอ้งถอดตรวจ ใหท้ราบความชาํรุดเสียหาย เสียก่อนจึงจะ

ประมาณค่า ซ่อมได ้เช่น งานจา้งซ่อมเคร่ืองจกัร เคร่ืองมือกล เคร่ืองยนต ์เคร่ืองไฟฟ้า หรือ
เคร่ืองอิเล็กทรอนิกส์ เป็นตน้  

• เป็นงานท่ีตอ้งกระทาํโดยเร่งด่วน หากล่าชา้อาจจะเสียหายแก่ราชการ  
• เป็นงานท่ีตอ้งปกปิดเป็นความลบัของทางราชการ  
• เป็นงานท่ีจาํเป็นตอ้งการจา้งเพิ่มในสถานการณ์ท่ีจาํเป็น หรือเร่งด่วนหรือเพื่อประโยชน์

ของส่วน ราชการ และจาํเป็นตอ้งจา้งเพิ่ม (Repeat Order) .  
• เป็นงานท่ีไดด้าํเนินการจา้งโดยวธีิอ่ืนแลว้ไม่ไดผ้ลดี   

5. การซ้ือหรือการจ้างโดยวธีิกรณพีเิศษ ไดแ้ก่ การซ้ือหรือการจา้งจากส่วนราชการหน่วยงานตาม 
กฎหมายวา่ดว้ยระเบียบบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ิน หน่ายงานอ่ืนซ่ึงมีกฎหมายบญัญติัใหมี้ฐานะ
เป็นราชการ บริหารส่วนทอ้งถ่ิน หรือรัฐวสิาหกิจ ในกรณีดงัต่อไปน้ี  

• เป็นผูผ้ลิตพสัดุหรือทาํงานจา้งนั้นเอง และนายกรัฐมนตรีอนุมติัใหซ้ื้อหรือจา้ง  
• มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกาํหนดใหซ้ื้อหรือจา้ง และกรณีน้ีใหร้วมถึงหน่วยงานอ่ืนท่ี

มีกฎหมาย หรือมติคณะรัฐมนตรีกาํหนดดว้ย  
6. วธีิประมูลด้วยระบบอเิลก็ทรอนิกส์ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัดุด้วยวธีิการทาง 

อเิลก็ทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 ไดแ้ก่ การจดัหาพสัดุของส่วนราชการ รัฐวสิาหกิจองคก์ารมหาชนและ
หน่วยงานอ่ืน ของรัฐท่ีอยูใ่นสังกดัการบงัคบับญัชา หรือการกาํกบัดูแลของฝ่ายบริหารตามกฎหมาย
วา่ดว้ยระเบียบบริหาร ราชการแผน่ดิน หรือกฎหมายจดัตั้งหน่วยงานดงักล่าว ท่ีกิจกรรม โครงการ 
หรือการก่อสร้าง มีมูลค่าตั้งแต่ 2,000,000 บาทข้ึนไป  
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เอกสารประกอบการขอเบิก การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวธีิตกลงราคา 
1. หนงัสือขออนุมติัในหลกัการก่อนการจดัซ้ือ/จดัจา้ง พร้อมกรรมการตรวจรับพสัดุ  
2. ใบเสนอราคาซ้ือ/จา้ง  
3. รายงานการจดัซ้ือจดัจา้ง  
4. ใบสั่งซ้ือ/จา้ง  
5. ใบส่งของ ใบแจง้หน้ี และใบกาํกบัภาษี  
6. ใบตรวจรับของคณะกรรมการ  
7. ใบโครงการและร่างสัญญาในระบบ e-GP  
8. ใบสั่งซ้ือ/จา้ง (บส 01) ในระบบ GFMIS  
9. บนัทึกขออนุมติัเบิกจ่าย  
  

เอกสารประกอบการขอเบิก การจัดซ้ือโดยวธีิสอบราคา   
1. บนัทึกอนุมติัในหลกัการ (ประกอบดว้ยแผนเงินบาํรุง, หรือแผนเงินงบประมาณ)  
2. แต่งตั้งคณะกรรมการกาํหนดรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ  
3. ขออนุมติัใชร้ายละเอียด  
4. รายงานการขอซ้ือ  

• แต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา  
• แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  

5. ประกาศสอบราคาซ้ือ  
6. บญัชีรายช่ือผูม้าขอรับเอกสารสอบราคา  
7. รายงานการรับซองเอกสารสอบราคา  
8. รายงานผลการเปิดซอง  
9. ใบเปรียบเทียบราคา  
10. บนัทึกขออนุมติัจดัซ้ือ  
11. เอกสารบริษทั หา้ง ร้าน ท่ีมายืน่ซองทั้งหมด  
12. หนงัสือเรียกทาํสัญญา  
13. สัญญาซ้ือขาย  
14. หนงัสือคํ้าประกนัสัญญา หรือ ใบเสร็จรับเงินคํ้าประกนัสัญญา  
15. หนงัสือยนืยนัความสมบูรณ์ของหนงัสือคํ้าประกนัสัญญา  
16. ใบส่งของ ใบแจง้หน้ี ใบกาํกบัภาษี  



52 

 

กองคลงั    กรมอนามยั  กระทรวงสาธารณสุข 

 

17. ใบตรวจรับ  
18. ใบโครงการในระบบ e-GP  
19. ใบสั่งซ้ือ (บส 01) ในระบบ GFMIS  
20. บนัทึกขออนุมติัเบิกจ่ายเงิน  
  

เอกสารประกอบการขอเบิก การจัดจ้างโดยวธีิสอบราคา  
1. บนัทึกอนุมติัในหลกัการ (ประกอบดว้ยแผนเงินบาํรุง, หรือแผนเงินงบประมาณ)  
2. แต่งตั้งคณะกรรมการกาํหนดราคากลาง  
3. เอกสารท่ีมาของแบบก่อสร้างหรือปรับปรุง เช่น หนงัสือกองแบบแผน หนงัสือสาํนกัโยธาธิการ  
4. ขออนุมติัใชร้าคากลาง  
5. รายงานการขอจา้ง  
• แต่งตั้งคณะกรรมการช้ีสถานท่ี  
• แต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา  
• แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  
• แต่งตั้งผูค้วบคุมงาน  

6. ประกาศสอบราคาจา้ง  
7. บญัชีรายช่ือผูม้าขอรับเอกสารสอบราคา  
8. บญัชีรายช่ือผูม้าดูสถานท่ี  
9. รายงานผลการช้ีสถานท่ี  
10. รายงานการรับซองเอกสารสอบราคา  
11. รายงานผลการเปิดซอง  
12. ใบเปรียบเทียบราคา  
13. บนัทึกขออนุมติัจดัจา้ง  
14. เอกสารบริษทั หา้ง ร้าน ท่ีมายืน่ซองทั้งหมด  
15. หนงัสือเรียกทาํสัญญา  
16. สัญญาจา้ง  
17. หนงัสือคํ้าประกนัสัญญา หรือ ใบเสร็จรับเงินคํ้าประกนัสัญญา  
18. หนงัสือยนืยนัความสมบูรณ์ของหนงัสือคํ้าประกนัสัญญา  
19. หนงัสือส่งมอบงาน ใบส่งของ ใบแจง้หน้ี ใบกาํกบัภาษี  
20. ใบตรวจรับ  
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21. ใบโครงการในระบบ e-GP  
22. ใบสั่งซ้ือ (บส 01) ในระบบ GFMIS  
23. บนัทึกขออนุมติัเบิกจ่ายเงิน  
  

การจัดซ้ือโดยวธีิประกวดราคา ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัดุ พ.ศ. 2535  
1. บนัทึกอนุมติัหลกัการ (ประกอบดว้ยแผนเงินบาํรุง, หรือแผนเงินงบประมาณ)  
2. แต่งตั้งคณะกรรมการกาํหนดรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ  
3. ขออนุมติัใชร้ายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ  
4. รายงานการขอซ้ือ  

• แต่งตั้งคณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา  
• แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา  
• แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจพสัดุ  

5. ประกาศประกวดราคาซ้ือ  
6. บญัชีรายช่ือผูม้ารับเอกสารประกวดราคา  
7. บญัชีรายช่ือผูม้ายืน่ซองประกวดราคา  
8. รายงานผลการรับซอง  
9. รายงานผลการพิจารณาผลการประกวดราคา  
10. ใบเปรียบเทียบราคา  
11. บนัทึกขออนุมติัจดัซ้ือ  
12. เอกสารท่ีบริษทั หา้ง ร้าน ยืน่ทั้งหมด  
13. หนงัสือเรียกทาํสัญญา  
14. สัญญาซ้ือขาย  
15. หนงัสือคํ้าประกนัสัญญา หรือใบเสร็จรับเงินค ้าประกนัสัญญา  
16. หนงัสือยนืยนัความสมบูรณ์หนงัสือคํ้าประกนั  
17. หนงัสือส่งมอบงาน ใบส่งของ ใบกาํกบัภาษี ใบแจง้หน้ี  
18. ใบตรวจรับ  
19. ใบโครงการในระบบ e-GP  
20. ใบสั่งซ้ือ (บส 01) ในระบบ GFMIS  
21. บนัทึกขออนุมติัเบิกจ่ายเงิน   

 
 



54 

 

กองคลงั    กรมอนามยั  กระทรวงสาธารณสุข 

 

การจัดจ้างโดยวธีิประกวดราคา ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัดุ พ.ศ. 2535  
1. บนัทึกอนุมติัหลกัการ (ประกอบดว้ยแผนเงินบาํรุง, หรือแผนเงินงบประมาณ)  
2. แต่งตั้งคณะกรรมการกาํหนดราคากลาง  
3. เอกสารท่ีมาของแบบก่อสร้างหรือปรับปรุงเช่น หนงัสือกองแบบแผน หนงัสือสาํนกัโยธาธิการ  
4. ขออนุมติัใชร้าคากลาง  
5. รายงานการขอจา้ง  

• แต่งตั้งคณะกรรมการช้ีสถานท่ี  
• แต่งตั้งคณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา  
• แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา  
• แต่งตั้งผูค้วบคุมงาน  
• แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจา้ง  

6. ประกาศประกวดราคาจา้ง  
7. บญัชีรายช่ือผูม้ารับเอกสารประกวดราคา  
8. บญัชีรายช่ือผูม้าช้ีสถานท่ี  
9. รายงานผลการช้ีสถานท่ี  
10. บญัชีรายช่ือผูย้ืน่ซองประกวดราคา  
11. รายงานผลการรับซอง  
12. รายงานผลการพิจารณาผลการประกวดราคา  
13. ใบเปรียบเทียบราคา  
14. บนัทึกขออนุมติัจดัจา้ง  
15. เอกสารท่ีบริษทั หา้ง ร้าน ยืน่ทั้งหมด  
16. หนงัสือเรียกทาํสัญญา  
17. สัญญาจา้ง  
18. หนงัสือคํ้าประกนัสัญญา หรือใบเสร็จรับเงินคํ้าประกนัสัญญา  
19. หนงัสือยนืยนัความสมบูรณ์หนงัสือคํ้าประกนั  
20. หนงัสือส่งมอบงาน ใบส่งของ ใบกาํกบัภาษี ใบแจง้หน้ี  
21. ใบตรวจรับ  
22. ใบโครงการในระบบ e-GP  
23. ใบสั่งซ้ือ (บส 01) ในระบบ GFMIS 24. บนัทึกขออนุมติัเบิกจ่ายเงิน  
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การจัดจ้างโดยวธีิประกวดราคา ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัดุ ด้วยวธีิการทาง 
อเิลก็ทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  

1. บนัทึกอนุมติัหลกัการ (ประกอบดว้ยแผนเงินบาํรุง, หรือแผนเงินงบประมาณ)  
2. แต่งตั้งคณะกรรมการกาํหนดราคากลาง  
3. เอกสารท่ีมาของแบบก่อสร้างหรือปรับปรุงและราคากลาง เช่น หนงัสือกองแบบแผน หนงัสือสาํนกัโยธาธิการ  
4. ขออนุมติัใชร้าคากลาง  
5. แต่งตั้งคณะกรรมการกาํหนดร่างขอบเขตของงานและร่างเอกสารประกวดราคาจา้ง  
• ร่างขอบเขตของงาน  
• งวดงาน-งวดเงิน, ใบแจง้ปริมาณงานหรือบญัชีรายการก่อสร้าง  
• ร่างเอกสารประกวดราคาจา้ง  

6. ขออนุมติัเผยแพร่ร่างขอบเขตของงานและร่างเอกสารประกวดราคาจา้ง  
7. รายงานผลการเผยแพร่ขอบเขตของงานและร่างเอกสารประกวดราคาจา้ง  

• ใบหนา้เวบ็กรมบญัชีกลางและของหน่วยงานท่ีจดัจา้ง ท่ีลงเผยแพร่ร่างขอบเขตของงานฯ  
8. ขออนุมติัใชร่้างขอบเขตของงานและร่างเอกสารประกวดราคาจา้ง  
9. รายงานการขอซ้ือ  
• แต่งตั้งคณะกรรมการช้ีสถานท่ี  
• แต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา  
• แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจา้ง  
• ใบเสนอราคาตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์  

10. ประกาศประกวดราคาจา้ง  
11. หนงัสือเผยแพร่ข่าวประชาสัมพนัธ์ 6 ฉบบั  

• ส านกังานตรวจเงินแผน่ดิน  
• กรมประชาสัมพนัธ์  
• องคก์ารส่ือสารมวลชนแห่งประเทศไทย  
• ศูนยร์วมข่าวประกวดราคา  
• สถานีวทิยกุระจายเสียงแห่งประเทศไทย  
• บรรณาธิการหนงัสือพิมพศ์ูนยร์วมข่าวธุรกิจ  

12. บญัชีรายการหลกัประกนัซอง  
13. รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบติัเบ้ืองตน้  
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14. แบบ บก.004-1 (แบบแจง้ผลการคดัเลือกเบ้ืองตน้), แบบ บก.005 (แบบแจง้วนั เวลา และ
สถานท่ี เสนอราคาเพื่อเขา้สู่กระบวนการเสนอราคา), แบบ บก.021 (แบบแจง้ขอ้มูลเพื่อใหผู้ ้
บริการ ตลาดกลางฯ เพื่อเตรียมระบบการเสนอราคาดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์)  

15. รายงานผลการประมูลราคาของตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์  
16. รายงานผลการประมูลของคณะกรรมการประกวดราคา  
17. หนงัสือแสดงเง่ือนไขการซ้ือและจา้งดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ (สัญญา 3 ฝ่าย)  
18. แบบ บก.008 (แบบยนืยนัราคาสุดทา้ยในการเสนอราคา)  
19. บนัทึกขออนุมติัจดัซ้ือ  
20. เอกสารท่ีบริษทั หา้ง ร้าน ยืน่ทั้งหมด  
21. หนงัสือเรียกทาํสัญญา  
22. สัญญาซ้ือขาย  
23. หนงัสือคํ้าประกนัสัญญา หรือใบเสร็จรับเงินคํ้าประกนัสัญญา  
24. หนงัสือยนืยนัความสมบูรณ์หนงัสือคํ้าประกนั  
25. หนงัสือส่งมอบงาน ใบส่งของ ใบกาํกบัภาษี ใบแจง้หน้ี  
26. ใบตรวจรับ  
27. ใบโครงการในระบบ e-GP  
28. ใบสั่งซ้ือ (บส 01) ในระบบ GFMIS  
29. บนัทึกขออนุมติัเบิกจ่ายเงิน  
  
  

การจัดซ้ือโดยวธีิประกวดราคา ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัดุ ด้วยวธีิการทาง 
อเิลก็ทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  

1. บนัทึกอนุมติัหลกัการ (ประกอบดว้ยแผนเงินบาํรุง, หรือแผนเงินงบประมาณ)  
2. แต่งตั้งคณะกรรมการกาํหนดร่างขอบเขตของงานและร่างเอกสารประกวดราคาซ้ือ  

• ร่างขอบเขตของงาน  
• รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ 
• ร่างเอกสารประกวดราคาซ้ือ 

3. ขออนุมติัเผยแพร่ร่างขอบเขตของงานและร่างเอกสารประกวดราคาซ้ือ  
4. รายงานผลการเผยแพร่ร่างขอบเขตของงานและร่างเอกสารประกวดราคาซ้ือ  

• ใบหนา้เวบ็กรมบญัชีกลางและของหน่วยงานท่ีจดัซ้ือ ท่ีลงเผยแพร่ร่างขอบเขต
ของงานฯ 
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5. ขออนุมติัใชร่้างขอบเขตของงานและร่างเอกสารประกวดราคาซ้ือ  
6. รายงานการขอซ้ือ  

• แต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา  
• แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  
• ใบเสนอราคาตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์  

7. ประกาศประกวดราคาซ้ือ  
8. หนงัสือเผยแพร่ข่าวประชาสัมพนัธ์ 6 ฉบบั  

• สาํนกังานตรวจเงินแผน่ดิน  
• กรมประชาสัมพนัธ์  
• องคก์ารส่ือสารมวลชนแห่งประเทศไทย  
• ศูนยร์วมข่าวประกวดราคา  
• สถานีวทิยกุระจายเสียงแห่งประเทศไทย  
• บรรณาธิการหนงัสือพิมพศ์ูนยร์วมข่าวธุรกิจ  

9. บญัชีรายช่ือผูม้ารับเอกสารประกวดราคา  
10. ใบหนา้เวบ็กรมบญัชีกลางและของหน่วยงานท่ีจดัซ้ือ ท่ีลงเผยแพร่ประกาศประกวดราคา  
11. ใบรับหนงัสือคํ้าประกนัซอง  
12. บญัชีรายช่ือผูม้ารับเอกสารประกวดราคา  
13. ใบหนา้เวบ็กรมบญัชีกลางและของหน่วยงานท่ีจดัจา้ง ท่ีลงเผยแพร่ประกาศประกวดราคา  
14. บญัชีรายช่ือผูม้าช้ีสถานท่ี  
15. รายงานผลการช้ีสถานท่ี  
16. ใบรับหนงัสือคํ้าประกนัซอง  
17. บญัชีรายการหลกัประกนัซอง  
18. รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบติัเบ้ืองตน้  
19. แบบ บก.004-1 (แบบแจง้ผลการคดัเลือกเบ้ืองตน้), แบบ บก.005 (แบบแจง้วนั เวลา และ

สถานท่ี เสนอ ราคาเพื่อเขา้สู่กระบวนการเสนอราคา), แบบ บก.021(แบบแจง้ขอ้มูลเพื่อใหผู้ ้
บริการ ตลาดกลางฯ เพื่อ      เตรียมระบบการเสนอราคาดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์) 

20. รายงานผลการประมูลราคาของตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์  
21. รายงานผลการประมูลของคณะกรรมการประกวดราคา  
22. หนงัสือแสดงเง่ือนไขการซ้ือและจา้งดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ (สัญญา 3 ฝ่าย)  
23. แบบ บก.008 (แบบยนืยนัราคาสุดทา้ยในการเสนอราคา)  
24. ใบแจง้ปริมาณงานหรือบญัชีรายการก่อสร้าง ท่ีผูช้นะการประมูลกรอกราคาตามท่ีประมูลได ้ 
25. บนัทึกขออนุมติัจดัจา้ง  
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26. เอกสารท่ีบริษทั หา้ง ร้าน ยืน่ทั้งหมด  
27. หนงัสือเรียกทาํสัญญา  
28. สัญญาจา้ง  
29. หนงัสือคํ้าประกนัสัญญา หรือใบเสร็จรับเงินคํ้าประกนัสัญญา  
30. หนงัสือยนืยนัความสมบูรณ์หนงัสือคํ้าประกนั  
31. หนงัสือส่งมอบงาน ใบส่งของ ใบกาํกบัภาษี ใบแจง้หน้ี  
32. ใบตรวจรับ  
33. ใบโครงการในระบบ e-GP  
34. ใบสั่งซ้ือ (บส 01) ในระบบ GFMIS บนัทึกขออนุมติัเบิกจ่ายเงิน  

 

รายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง 
ขอ้ 27 ก่อนดาํเนินการซ้ือหรือจา้งทุกวธีิ นอกจากการซ้ือท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้างตามขอ้28           
ใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุจดัทาํรายงานเสนอหวัหนา้ส่วนราชการตามรายการ ดงัต่อไปน้ี 
(1) เหตุผลและความจาํเป็นท่ีตอ้งซ้ือหรือจา้ง 
(2) รายละเอียดของพสัดุท่ีจะซ้ือหรืองานท่ีจะจา้ง 
(3) ราคามาตรฐาน หรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาท่ีเคยซ้ือหรือจา้งคร้ัง 
หลงัสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 
(4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้งโดยใหร้ะบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกูห้รือ 
เงินช่วยเหลือท่ีจะซ้ือหรือจา้งในคร้ังนั้นทั้งหมด ถา้ไม่มีวงเงินดงักล่าวใหร้ะบุวงเงินท่ีประมาณวา่จะ
ซ้ือหรือจา้งในคร้ังนั้น 
(5) กาํหนดเวลาท่ีตอ้งการใชพ้สัดุนั้น หรือใหง้านนั้นแลว้เสร็จ 
(6) วธีิท่ีจะซ้ือหรือจา้ง และเหตุผลท่ีตอ้งซ้ือหรือจา้งโดยวิธีนั้น 
(7) ขอ้เสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีจาํเป็นในการซ้ือหรือจา้ง การ
ออกประกาศสอบราคาหรือประกาศประกวดราคาการซ้ือหรือจา้งโดยวธีิตกลงราคาในวงเงินไม่เกิน 
10,000 บาท และการซ้ือหรือการจา้งโดยวธีิพิเศษกรณีเร่งด่วนตามขอ้ 23 (2) หรือขอ้ 24 (3) ซ่ึงไม่
อาจทาํรายงานตามปกติไดเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุหรือเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบในการปฏิบติัราชการนั้นจะทาํ
รายงานตามวรรคหน่ึงเฉพาะรายการท่ีเห็นวา่จาํเป็นก็ได(้ความในขอ้ 27 วรรคสอง แกไ้ขเพิ่มเติม
โดยขอ้ 12 แห่งระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2539 
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การยมืเงนิราชการ  
  
  “เงินยมื” หมายความวา่ เงินท่ีส่วนราชการจ่ายใหแ้ก่บุคคลใดบุคคลหน่ึง ยมืเพื่อเป็นค่าใชจ่้ายใน 
การเดินทางไปราชการหรือการปฏิบติัราชการอ่ืนใด ทั้งน้ี ไม่วา่จะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือ 
เงินนอกงบประมาณ  

  
แบบสัญญายมืเงินมี 2 แบบ คือ  
1. สัญญายมืเงิน แบบ 8500 (กรณียมืเงินสด)  
2. สัญญาการยมืเงินและการใชบ้ตัรเครดิตราชการ (กรณีมีการใชเ้งินสดและใชบ้ตัรเครดิตราชการ)        

ใหใ้ช ้บตัรเครดิตสาํหรับรายการค่าใชจ่้าย ดงัต่อไปน้ี  
• ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ  
• ค่าใชจ่้ายในการจดัฝึกอบรม การจดัประชุม การสัมมนา การจดังาน การจดันิทรรศการ 

 
ยกเว้น  รายการค่าใชจ่้ายท่ีตอ้งใชบ้ตัรเครดิตไปถอนเงินสด เพื่อจ่ายใหก้บัผูมี้สิทธิเป็น
เงินสด เช่น ค่าเบ้ียเล้ียงอตัราเหมาจ่าย ค่าเช่าท่ีพกัอตัราเหมาจ่าย ค่าสมนาคุณวทิยากร 
และค่าเคร่ืองแต่งตวั เป็นตน้  

  
เงื่อนไขการยมืเงิน  
  ผูย้มืเงินจะมีสิทธ์ิทาํสัญญายมืเงินทดรองราชการ / ยมืเงินงบประมาณ / ยมืเงินนอกงบประมาณ ได้
เพียง 1 สัญญา โดยตอ้งส่งใชคื้นเงินยมืตามสัญญาจนครบถว้นก่อน จึงจะมีสิทธ์ิทาํสัญญายมืเงิน
ฉบบัใหม่ ในคร้ังต่อไปได ้ 
 
เอกสารประกอบการยมืเงินราชการ  
 กรณยีมืเงินเพือ่เดินทางไปราชการ (ผู้เดินทางเป็นผู้ยมืเงิน)  

1. บนัทึกขอ้ความขอยมืเงิน  
2. สัญญายมืเงิน พร้อมสาํเนา ลงช่ือผูย้มื และวนัท่ียมื  
3. หนงัสืออนุมติัการเดินทางไปราชการ  
4. ประมาณการค่าใชจ่้าย  
5. สาํเนาหนงัสือตน้เร่ือง (ถา้มี)  
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 กรณยีมืเงินไปจัดประชุม / อบรม / สัมมนา / ดูงาน (ผู้จัดเป็นผู้ยมืเงิน)  
1. บนัทึกขอ้ความขอยมืเงิน  
2. สัญญายมืเงิน พร้อมสาํเนา ลงช่ือผูย้มื และวนัท่ียมื  
3. ประมาณการค่าใชจ่้าย  
4. หนงัสืออนุมติัการเดินทางไปราชการ (ถา้มี)  
5. หนงัสืออนุมติัดาํเนินการจดัประชุม / อบรม / สัมมนา / ดูงาน 
6.  สาํเนาโครงการจดัประชุม/อบรม/สัมมนา/ดูงาน 

  
***หมายเหตุ การส่งชดใชเ้งินยมื กรณียมืเงินสด ถา้จาํนวนเงินท่ีส่งคืนเกิน 5% ของจาํนวนเงินยมื
ทั้งหมด ให ้หมายเหตุในบนัทึกขอ้ความท่ีส่งชดใชห้น้ีเงินยมืถึงสาเหตุท่ีส่งคืนเกิน 5%  
  
การใช้บัตรเครดิตราชการส าหรับรายการค่าใช้จ่ายดังต่อไปนี ้ 

1. ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ  
2. ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม ประชุม จดังานนิทรรศการ 
3.  ค่ารับรองชาวต่างประเทศ 

 
ยกเว้น รายการค่าใชจ่้ายท่ีตอ้งใชบ้ตัรเครดิตไปถอนเงินสด เพื่อจ่ายใหก้บัผูมี้สิทธิเป็นเงินสด เช่น ค่าเบ้ีย
เล้ียงอตัรา เหมาจ่าย ค่าเช่าท่ีพกัอตัราเหมาจ่าย ค่าสมนาคุณวทิยากร และค่าเคร่ืองแต่งตวั เป็นตน้  
 
การส่งใช้หนีก้รณใีช้บัตรเครดิตราชการจะแบ่งเป็น 2ส่วนดงัน้ี 
1. การช าระหนีบ้ัตรเครดิตราชการ มีหลกัเกณฑด์งัน้ี  

   ผูถื้อบตัรจะตอ้งส่งเอกสารเพื่อชาํระหน้ีบตัรเครดิตราชการมายงักองคลงัภายในวนัที ่20 ของ เดือน โดย
ใหแ้นบเอกสารดงัต่อไปน้ี  

• บนัทึกปะหนา้ เรียน ผูอ้าํนวยการกองคลงั เร่ือง ชาํระหน้ีบตัรเครดิตราชการ  
• แบบใบสรุปรายการค่าใชจ่้ายท่ีเกิดจากการใชบ้ตัรเครดิต  
• ใบแจง้ยอดค่าใชจ่้ายบตัรเครดิต (ใบแจง้หน้ี) กรณีท่ียงัไม่ไดรั้บใบแจง้หน้ี ผูถื้อบตัร สามารถ

ตรวจสอบรายการใชจ่้ายผา่นระบบ Online Statement ไดภ้ายในวนัถดัไปหลงัจากใชบ้ตัรเครดิต 
เพื่อใชแ้นบเอกสารโดยไม่ตอ้งรอใบแจง้หน้ีฉบบัจริง โดยลงทะเบียนเพื่อขอ User และ Password 
ไดท่ี้ เวบ็ไซด ์www.ktc.co.th ใบแจง้หน้ีฉบบัจริงทางบริษทัจะจดัส่งใหภ้ายใน 3 วนัทาํการ นบั
จากวนัตดัรอบบญัชีและเม่ือ ไดรั้บ ใบแจ้งหนีฉ้บับจริงให้รีบส่งกองคลงัโดยด่วน  

• ใบเสร็จรับเงิน  
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• ใบบนัทึกรายการ (Sales Slip) ทุกรายการ  
• สาํเนาหนงัสืออนุมติั สาํเนาโครงการ  
• สาํเนาสัญญายมืเงิน  
• กรณีท่ีมีค่า Surcharge ใหผู้ถื้อบตัรทาํบนัทึกช้ีแจงเหตุผลความจาํเป็น และขออนุมติั ต่อหวัหนา้

ส่วนราชการ  
หมายเหตุ   
1. หากไม่ดาํเนินการภายในเวลาและหลกัเกณฑท่ี์กาํหนด ผูถื้อบตัรจะตอ้งรับผิดชอบค่าใชจ่้ายเอง 
(ค่าธรรมเนียมและอตัราดอกเบ้ียท่ีชาํระหน้ีเกินกาํหนดท่ีบริษทั บตัรกรุงไทย จาํกดั (มหาชน) เรียกเก็บ)  
2. ค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนในเดือนกนัยายน ท่ีจะครบกาํหนดชาํระเงินวนัท่ี 25 ของเดือนตุลาคม ใหผู้ถื้อบตัร 
รีบส่งเอกสารใหก้องคลงัโดยด่วน เพราะตอ้งเบิกจ่ายใหท้นัภายในปีงบประมาณ หากไม่ทนัผูถื้อบตัร 
จะตอ้งรับผดิชอบค่าใชจ่้ายเองทั้งหมด  
  3. การตดัรอบบญัชี บริษทั บตัรกรุงไทย จาํกดั (มหาชน) กาํหนดการตดัรอบบญัชีทุกวนัท่ี 11 ของ
เดือน ถา้วนัท่ี 11 ตรงกบัวนัหยดุ จะเล่ือนวนัตดัรอบบญัชีเป็นวนัทาํการวนัแรก และวนัครบกาํหนด
ชาํระเงิน คือ วนัท่ี 25 ของเดือน  
    กรณีท่ีระยะเวลาการใชอ้ยูร่ะหวา่งวนัท่ี 6 – 18 ของเดือน ปรากฏวา่ในวนัท่ี 6 ชาํระ
ค่าใชจ่้ายเป็นค่า ตัว๋เคร่ืองบิน และวนัท่ี 18 ชาํระค่าใชจ่้ายเป็นค่าท่ีพกั และค่าอาหาร ผูถื้อบตัรจะไดรั้บใบ
แจง้หน้ี        2 ฉบบั คือ วนัท่ี 6 จะครบกาํหนดชาํระเงินวนัท่ี 25 ของเดือน ส่วนวนัท่ี 18 จะครบกาํหนด
ชาํระเงินวนัท่ี 25 ของเดือนถดัไป ใหผู้ถื้อบตัรทาํบนัทึก 2 ฉบบั เพื่อชาํระหน้ีบตัรเครดิตราชการ  
  
2. การส่งใช้ใบส าคัญเพือ่ใช้หนี้เงินยมื (เงินสด)  
• เอกสารประกอบการส่งใชห้น้ียงัคงเหมือนเดิม เวน้แต่ใบเสร็จรับเงิน ท่ีจ่ายดว้ยบตัรเครดิต 

ราชการไม่ตอ้งแนบ  
• การเขียนใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ยงัคงเหมือนเดิม              

 (ใส่รายละเอียดตามท่ีไดจ่้ายค่าใชจ่้าย)  
• สาํเนาใบสรุปรายการค่าใชจ่้ายท่ีเกิดจากการใชบ้ตัรเครดิต  
• ใบสรุปค่าใชจ่้ายใหแ้บ่งเป็น 2 ส่วน  

 สรุปค่าใชจ่้าย ท่ีจ่ายดว้ยเงินสด  
 สรุปค่าใชจ่้าย ท่ีจ่ายดว้ยบตัรเครดิต    

• สาํเนาสัญญายมืเงิน ตอ้งแนบทั้ง 2 ใบ     
 ใบท่ี 1 ระบุรายละเอียดการขอยมืเงินสดและการขอใชบ้ตัรเครดิตราชการ     
 ใบท่ี 2 การอนุมติัเงินยมื  
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ค่าเช่าบ้าน  
  

  ค่าเช่าบ้าน เป็นค่าตอบแทนซ่ึงทางราชการไดใ้หค้วามช่วยเหลือแก่ขา้ราชการผูท่ี้ไดรั้บความ เดือดร้อน
ในเร่ืองท่ีอยูอ่าศยัเน่ืองจากทางราชการเป็นเหตุ  คือ  ไดรั้บคาํสั่งใหไ้ปปฏิบติัราชการเป็นการประจาํ 
สาํนกังาน  ในต่างทอ้งท่ี  โดยท่ีทางราชการไม่สามารถจดัท่ีพกัอาศยัใหอ้ยูแ่ละไม่มีบา้นเป็นของตนเอง
หรือของ  คู่ สมรสท่ีพออาศยัอยูร่่วมกนัไดใ้นทอ้งท่ีนั้น  หรือมีบา้นของตนเองหรือของคู่สมรสแต่ไดถู้ก
ทาํลายดว้ยภยัพิบติั ให ้ขา้ราชการผูน้ั้นมีสิทธิไดรั้บค่าเช่าบา้นไดต้ามท่ีเช่าบา้นเพื่อใชเ้ป็นท่ีอยูอ่าศยัและ
ไดจ่้ายเงินค่าเช่าบา้นไปจริงตาม สมควรแก่สภาพแห่งบา้น  รวมทั้ง  ใหข้า้ราชการท่ีมีสิทธิไดรั้บค่าเช่า
บา้นท่ีเช่าซ้ือบา้นหรือผอ่นชาํระเงินกู ้เพื่อ ชาํระราคาบา้นท่ีคา้งชาํระอยูใ่นทอ้งท่ีท่ีไปประจาํสาํนกังาน
ใหม่เพื่อใชเ้ป็นท่ีอยูอ่าศยัและไดอ้าศยัอยูใ่นบา้นนั้นจริง สามารถนาํหลกัฐานการชาํระค่าเช่าซ้ือหรือผอ่น
ชาํระเงินกูด้งักล่าวมาเบิกค่าเช่าบา้นแทนการเช่าบา้นได ้ทั้งน้ีแต่ อยา่งสูงไม่เกินจาํนวนเงินท่ีกาํหนดไว้
ตามบญัชีอตัราค่าเช่าบา้นขา้ราชการซ่ึงไดมี้การเปล่ียนแปลงระบบตาํแหน่ง และอตัราเงินเดือนใหม่  
  
****หมายเหตุ 
 ท้องที่ หมายถึง กรุงเทพมหานคร อาํเภอ ก่ิงอาํเภอหรือทอ้งท่ีของอาํเภอหรือก่ิงอาํเภอท่ีกระทรวงการคลงั 
ประกาศกาํหนดใหห้ลายทอ้งท่ีรวมกนัเป็นทอ้งท่ีเดียวกนั  
ภัยพบิัติ หมายถึง ภยัธรรมชาติหรือความเสียหายอยา่งใดๆ ซ่ึงเกิดข้ึนโดยผูท่ี้ซ่ึงไดรั้บความเสียหายนั้นไม่
มี ส่วนท่ีจะตอ้งร่วมรับผดิดว้ย  
ข้าราชการที่รับสิทธิการเบิกค่า
เช่าบ้าน   

1. ขา้ราชการพลเรือนตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการพลเรือน  
2. ขา้ราชการฝ่ายตุลาการศาลยติุธรรม ขา้ราชการฝ่ายอยัการตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบ 

ขา้ราชการฝ่ายอยัการ  
3. ขา้ราชการพลเรือนในมหาวิทยาลยัตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการพลเรือนใน 

มหาวทิยาลยั  
4. ขา้ราชการฝ่ายรัฐสภาตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการฝ่ายรัฐสภา  
5. ขา้ราชการตาํรวจตามกฎหมายวา่ดว้ยตาํรวจแห่งชาติ  
6. ขา้ราชการทหารตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการทหาร 

1. ขา้ราชการตามกฎหมายวา่ดว้ยขา้ราชการครู  
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2. ค่าเาบ้านข้าราชก 
ผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการ  

1. ขา้ราชการท่ีไดรั้บคาํสั่งใหเ้ดินทางไปประจาํสาํนกังานในต่างท้องที่ และไม่เขา้ข่ายขอ้หา้ม 
ดงัต่อไปน้ี  

 ทางราชการไดจ้ดัท่ีพกัใหอ้ยูแ่ลว้  
 มีเคหสถานอนัเป็นกรรมสิทธ์ิของตนเองหรือคู่สมรสในทอ้งท่ีไปประจาํสาํนกังานใหม่

โดยไม่มีหน้ี คา้งชาํระกบัสถาบนัการเงิน  
 ไดรั้บคาํสั่งใหเ้ดินทางไปประจาํสาํนกังานใหม่ในต่างทอ้งท่ีตามคาํร้องขอของตนเอง  

2. ขา้ราชการท่ีไดรั้บคาํสั่งใหเ้ดินทางไปประจาํสาํนกังานใหม่ในทอ้งท่ีท่ีเร่ิมรับราชการคร้ังแรกหรือ
ทอ้งท่ีท่ี กลบัเขา้รับราชการใหม่  

3. ขา้ราชการผูซ่ึ้งตอ้งไปปฏิบติัราชการประจาํในต่างทอ้งท่ี เน่ืองจากสาํนกังานเดิมไดย้า้ยไปตั้ง ในทอ้งท่ี
ใหม่ซ่ึงไม่อยูใ่กลเ้คียงกบัทอ้งท่ีเดิม  

4. ขา้ราชการผูซ่ึ้งไดรั้บคาํสั่งใหย้า้ยไปในทอ้งท่ีมีเคหสถานเป็นกรรมสิทธ์ิของตนเองหรือคู่สมรสตาม
มาตรา7(2) แต่เคหสถานนั้นถูกทาํลายหรือเสียหายดว้ย ภัยพบิัติ จนไม่สามารถอาศยัอยูไ่ด ้ 

5. ขา้ราชการผูซ่ึ้งไดรั้บค่าเช่าบา้นในทอ้งท่ีหน่ึง ต่อมาไดรั้บคาํสั่งใหย้า้ยไปต่างทอ้งท่ีซ่ึงตนมีสิทธิไดรั้บ
ค่า เช่าบา้น มีสิทธินาํหลกัฐานการชาํระเงินค่าเช่าบา้น ค่าเช่าซ้ือหรือผอ่นชาํระเงินกูเ้พื่อชาํระราคาบา้น
ในทอ้งท่ีเดิม มาเบิกค่าเช่าบา้นในทอ้งท่ีใหม่ได ้ 

6. ขา้ราชการผูมี้สิทธิไดรั้บค่าเช่าบา้น ท่ีไดเ้ช่าซ้ือหรือผอ่นชาํระเงินกูเ้พื่อชาํระราคาบา้นท่ีคา้งชาํระใน
ทอ้งท่ี ท่ีไปประจาํสาํนกังานใหม่เพื่อใชเ้ป็นท่ีอยูอ่าศยัและไดอ้าศยัอยูจ่ริงในบา้นนั้นใหส้ามารถนาํ
หลกัฐานการชาํระค่า เช่าซ้ือหรือค่าผอ่นชาํระเงินกูด้งักล่าว มาเบิกค่าเช่าบา้นจากทางราชการได ้ตาม
เง่ือนไขต่อไปน้ี  

 ตนเองหรือคู่สมรส ไดท้าํการผอ่นชาํระค่าเช่าซ้ือหรือเงินกูเ้พื่อชาํระราคาบา้นในทอ้งท่ีนั้น
จะเบิกได ้เฉพาะบา้นหลงัแรกเท่านั้น เว้นแต่ บา้นหลงัท่ีเคยใชสิ้ทธิถูกทาํลายหรือเสียหาย
เน่ืองจากภยัพิบติั จนไม่สามารถพกัอาศยัอยูไ่ด ้ 

 หากเช่าซ้ือหรือผอ่นชาํระราคาบา้นร่วมกบับุคคลอ่ืนท่ีไม่ใช่คู่สมรสและมีกรรมสิทธ์ิ
ร่วมกบับุคคล อ่ืน จะเบิกค่าเช่าซ้ือหรือผอ่นชาํระเงินกูไ้ดต้ามสัดส่วนแห่งกรรมสิทธ์ิ
สาํหรับบา้นดงักล่าว  

 จะตอ้งเป็นการผอ่นชาํระค่าเช่าซ้ือหรือผอ่นชาํระเงินกูเ้พื่อชาํระราคาบา้นกบัสถาบันการเงิน 
และ สัญญาเช่าซ้ือหรือสัญญาเงินกูต้อ้งเป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์กระทรวงการคลงักาํหนด  
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 ตอ้งไม่เคยใชสิ้ทธินาํหลกัฐานการชาํระค่าเช่าซ้ือหรือผอ่นชาํระเงินกูบ้า้นสาํหรับบา้นหลงั
หน่ึงหลงั ใดในทอ้งท่ีนั้นมาแลว้ เว้นแต่ ไดรั้บแต่งตั้งใหก้ลบัไปรับราชการในทอ้งท่ีท่ีเคย
ใชสิ้ทธิมาแลว้หรือ ขณะท่ียา้ยมารับราชการในทอ้งท่ีนั้นบา้นท่ีเคยใชสิ้ทธ์ิไปแลว้  

 หากกูเ้งินสูงกวา่ราคาบา้น ใหน้าํค่าผอ่นชาํระเงินกูม้าเบิกค่าเช่าบา้นได ้โดยใหเ้ทียบ
สัดส่วนของ ราคาบา้นต่อจาํนวนเงินกูท้ ั้งหมด ทั้งน้ี ตอ้งไม่เกินจาํนวนเงินท่ีกาํหนดไว้
บญัชีอตัราค่าเช่าบา้น ขา้ราชการทา้ยพระราชกฤษฎีกา ซ่ึงมีวธีิการคาํนวณดงัน้ี  
 

  
    จาํนวนเงินท่ีสามารถเบิกได ้=   ราคาบา้นพร้อมท่ีดิน x อตัราการผอ่นชาํระเงินกูต่้อเดือน  
                      วงเงินกูท้ ั้งหมด  
  
หมายเหตุ: หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.5/ว 99 ลงวนัท่ี 24 มิถุนายน 2548 ประกาศ 
กระทรวงการคลงั เร่ืองการกาํหนดสถาบนัการเงินเพื่อสิทธิในการเบิกค่าเช่าบา้น 
  
ผู้ไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการ  
ขา้ราชการท่ีไดรั้บคาํสั่งใหเ้ดินทางไปประจาํสาํนกังานในต่างทอ้งท่ี เว้นแต่  

1. ทางราชการไดจ้ดัท่ีพกัอาศยัใหอ้ยูแ่ลว้  
2. มีเคหสถานอนัเป็นกรรมสิทธ์ิของตนเองหรือคู่สมรสในทอ้งท่ีไปประจาํสาํนกังานใหม่โดยไม่

มีหน้ีคา้ง ชาํระกบัสถาบนัการเงิน  
3. ไดรั้บคาํสั่งใหเ้ดินทางไปประจาํสาํนกังานใหม่ในต่างทอ้งท่ีตามคาํร้องขอของตนเอง  
4. ขา้ราชการผูซ่ึ้งตอ้งไปปฏิบติัราชการประจาํในต่างทอ้งท่ี เน่ืองจากสาํนกังานเดิมไดย้า้ยไปตั้ง 

ในทอ้งท่ี ใหม่และทอ้งท่ีใหม่อยูใ่กลเ้คียงกบัทอ้งท่ีท่ีตั้งสาํนกังานเดิม  
5. ขา้ราชการผูมี้สิทธิไดรั้บค่าเช่าบา้น และมีคู่สมรสเป็นขา้ราชการกรุงเทพมหานคร พนกังาน

ส่วนทอ้งถ่ิน หรือพนกังานหรือลูกจา้งของรัฐวสิาหกิจ หรือเจา้หนา้ท่ีองคก์รอิสระ หรือองคก์ร
มหาชนไดใ้ชสิ้ทธิเบิก ค่าเช่าบา้นหรือไดอ้ยูใ่นท่ีพกัอาศยัท่ีทางราชการจดัใหแ้ก่คู่สมรสใน
ทอ้งท่ีเดียวกนั  
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สิทธิทีจ่ะได้รับเงินค่าเช่าบ้าน  
    เร่ิมตั้งแต่วนัท่ีไดเ้ช่าอยูจ่ริง แต่ไม่ก่อนวนัรายงานตวัเพื่อเขา้รับหนา้ท่ี และส้ินสุดในวนัท่ี
ขาดจาก อตัราเงินเดือนหรือวนัท่ีอยูใ่นข่ายหมดสิทธิไดรั้บค่าเช่าบา้น  
การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มี 3 ประเภท ไดแ้ก่  

• เช่าบา้น  
• เช่าซ้ือบา้น  
• ผอ่นชาํระเงินกูเ้พื่อชาํระราคาบา้น(ซ้ือบา้น/ปลูกสร้างบา้น)  

การใช้สิทธิในการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน  
1. กรณเีช่าบ้าน  

• เป็นการเช่าบา้นเพื่อใชเ้ป็นท่ีอยูอ่าศยัและไดอ้าศยัอยูจ่ริงในบา้นนั้นแต่ไม่ก่อนวนั
รายงานตวัเพื่อ เขา้รับหนา้ท่ี  

• ใหเ้บิกค่าเช่าบา้นไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงตามท่ีสมควรแก่สภาพบา้น แต่อยา่งสูงไม่เกิน
จาํนวนเงินท่ี กาํหนดไวต้ามบญัชีอตัราค่าเช่าบา้นขา้ราชการ  

2. กรณเีช่าซ้ือหรือผ่อนช าระเงินกู้เพือ่ช าระค่าบ้าน  
• เป็นการผอ่นชาํระค่าเช่าซ้ือหรือผอ่นชาํระเงินกูเ้พื่อชาํระราคาบา้น เฉพาะบา้นหลงัแรก

เท่านั้นใน ทอ้งท่ีท่ีไปประจาํสาํนกังานใหม่  
• เป็นการเช่าซ้ือหรือผอ่นชาํระเงินกูเ้พื่อชาํระราคาบา้นท่ีคา้งชาํระในทอ้งท่ีท่ีไปประจาํ

สาํนกังาน แห่งใหม่ หรือนาํหลกัฐานการชาํระค่าเช่าซ้ือหรือผอ่นชาํระเงินกูเ้พื่อชาํระ
ราคาบา้นในทอ้งท่ีเดิม มาเบิกค่าเช่าบา้นในทอ้งท่ีใหม่  

• กรณีท่ีตนเองหรือคู่สมรสเช่าซ้ือบา้นหรือผอ่นชาํระเงินกู ้เพื่อชาํระราคาบา้นในทอ้งท่ี
เดียวกนั จะ เบิกจ่ายไดเ้พียงหลงัเดียวเท่านั้น เว้นแต่ บา้นหลงัท่ีเคยใชสิ้ทธิถูกทาํลาย
หรือเสียหายเน่ืองจาก ภยัพิบติั  

• กรณีเช่าซ้ือหรือผอ่นชาํระเงิน กูเ้พื่อชาํระราคาบา้นร่วมกบับุคคลอ่ืนท่ีไม่ใช่คู่สมรสจะ
เบิกไดต้าม สัดส่วนกรรมสิทธ์ิท่ีตนมี  

• ตอ้งเช่าซ้ือหรือผอ่นชาํระเงินกูก้บัสถาบนัการเงิน  
• ตอ้งไม่เคยใชสิ้ทธินาํหลกัฐานการชาํระค่าเช่าซ้ือหรือค่าผอ่นชาํระเงินกูส้าํหรับบา้นหลงั

หน่ึงหลงั ใดในทอ้งท่ีนั้นมาแลว้หรือขณะท่ียา้ยมารับราชการในทอ้งท่ีนั้นบา้นท่ีเคยใช้
สิทธิไดโ้อนกรรมสิทธ์ิ ไปแลว้  

• หากเงินกูเ้พื่อชาํระราคาบา้นสูงกวา่ราคาบา้น จะเบิกไดเ้ท่ากบัราคาบา้นเท่านั้นหากมีการ
ขยาย วงเงินกูห้รือเวลาการผอ่นชาํระ หรือเปล่ียนสถาบนักูเ้งินเพื่อชาํระหน้ีเงินกูใ้หก้บั
สถาบนัการเงิน เดิม จะเบิกไดใ้นวงเงินและระยะเวลาท่ีเหลืออยู ่ตามสัญญากูเ้งินฉบบั
แรก  
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72  
วธีิการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  
  การยืน่ขอรับเงินค่าเช่าบา้นคร้ังแรก หรือมีการโอนยา้ยโดยเปล่ียนสังกดั หรือเปล่ียนสาํนกัเบิก เงินเดือน 
หรือมีการเปล่ียนแปลงค่าเช่าบา้นท่ีไดรั้บอนุมติัไวแ้ลว้ หรือมีการเปล่ียนแปลงบา้นเช่า เปล่ียนสัญญากู ้
เงินหรือสัญญาเช่าบา้นเดิมครบกาํหนด ผูมี้สิทธิไดรั้บค่าเช่าบา้นจะตอ้งยืน่แบบการขอรับค่าเช่าบา้น 
(แบบ 6005) ต่อผูมี้อาํนาจรับรองการใชสิ้ทธิทุกคร้ัง พร้อมแนบเอกสารดงัต่อไปน้ี  

1. หนงัสือขออนุมติัเบิกเงินค่าเช่าบา้น  
2. สาํเนาคาํสั่งบรรจุแต่งตั้ง คาํสั่งการโอน ยา้ย  
3. แบบรายงานขอ้มูลการขอรับค่าเช่าบา้น ประกอบดว้ยขอ้มูลดงัน้ี  

• ขอ้มูลการมีเคหสถานของขา้ราชการและคู่สมรสทุกแห่งในทอ้งท่ีท่ีรับ
ราชการ  

• ขอ้มูลดา้นอาชีพและสถานท่ีทาํงานของคู่สมรสและใหแ้จง้วา่หน่วยงานแห่ง
นั้นไดใ้ห ้สิทธิเบิกค่าเช่าบา้น หรือจดับา้นพกัใหก้บัคู่สมรสในทอ้งท่ีท่ีรับ
ราชการของขา้ราชการ หรือไม่  

• ขอ้มูลการมีเคหสถานของบิดา มารดา ของคู่สมรสและของขา้ราชการ รวมทั้ง
บุตรท่ีไม่ บรรลุนิติภาวะทุกแห่งในทอ้งท่ีท่ีรับราชการ  

• ขอ้มูลสถานการณ์มีชีวติอยูข่องบิดา มารดา ของคู่สมรสและของขา้ราชการ 
หากใน ภายหลงับุคคลดงักล่าวเสียชีวติหรือสาบสูญ ใหแ้จง้รายละเอียด วนั 
เดือน ปี ท่ี เสียชีวติหรือสาบสูญ  

4. แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบา้น และการรับรองของคณะกรรมการ
ตรวจสอบ สภาพบา้น  

5. หลกัฐานท่ีตอ้งแนบประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบา้น มีดงัน้ี  
 กรณีเช่าบา้น  

1) หนงัสือสัญญาเช่า พร้อมติดอากรแสตมป์  
2) คาํสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการตรวจสอบสภาพบา้นเช่า  
3) แผนผงับา้นเช่า โดยแสดงส่วนพื้นท่ีท่ีเช่า  
4) แผนท่ีทางไปบา้นเช่า  
5) หลกัฐานแสดงกรรมสิทธ์ิในบา้นของเจา้ของบา้นเช่า  
6) สาํเนาบตัรประจาํตวัผูเ้สียภาษี สาํเนาบตัรประชาชน และสาํเนาทะเบียน

บา้นของผูใ้ห้เช่า   
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 กรณีเช่าซ้ือ  
1) สาํเนาสัญญาเช่าซ้ือบา้น  
2) สาํเนาทะเบียนบา้นของบา้นท่ีเช่าซ้ือ  

• กรณีผอ่นชาํระเงินกูเ้พื่อชาํระราคาบา้น 
 กูเ้งินเพื่อซ้ือบา้น  

1) สาํเนาสัญญาซ้ือขายบา้นและท่ีดิน**ท่ีจดทะเบียนต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ี 
2) สาํเนาสัญญากูเ้งิน 
3) สาํเนาสัญญาจาํนอง 
4) สาํเนาทะเบียนบา้นของบา้นท่ีผอ่นชาํระเงินกู ้
5) สาํเนาโฉนดท่ีดิน 
6) สาํเนาบตัรประจาํตวัผูเ้สียภาษีของผูข้ายบา้น 

 กูเ้งินเพื่อปลูกสร้างบา้น 
1) สาํเนาสัญญาจา้งปลูกสร้างบา้น**  
2) สาํเนาหนงัสือขออนุญาตปลูกสร้างบา้น 
3) หลกัฐานการขอหมายเลขประจาํบา้น 
4) สาํเนาบตัรประจาํตวัผูเ้สียภาษีของผูรั้บจา้ง 
5) สาํเนาโฉนดท่ีดิน  
6) สาํเนาสัญญากูเ้งิน 
7) สาํเนาสัญญาจาํนองหรือหนงัสือคํ้าประกนั 

 
  

หมายเหตุ * * กรณีวงเงินในสัญญาซ้ือขายหรือสัญญาจา้งปลูกสร้างบา้นตํ่ากวา่สัญญากูเ้งิน 
ผูใ้ชสิ้ทธิตอ้งยืน่หลกัฐานท่ีสถาบนัการเงินรับรองวา่ หากมีการกูเ้งินตามวงเงินในสัญญาซ้ือ
ขายหรือสัญญาจา้งดงักล่าว จะตอ้งมีการผอ่นชาํระรายเดือนเป็นจาํนวนเท่าใด 
  

6. เม่ือไดรั้บอนุมติัให้เบิกค่าเช่าบา้นไดต้ามสิทธิแลว้ใหผู้มี้สิทธิยืน่คาํขอรับค่าเช่าบา้น
ประจาํเดือนตามแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบา้น (แบบ6006)  พร้อมแนบหลกัฐานการชาํระเงิน 
(ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบา้น/เช่าซ้ือ/ผอ่นชาํระเงินกู)้ ต่อผูมี้อาํนาจอนุมติัการเบิกจ่ายค่าเช่าบา้น 

7. ผูมี้อาํนาจอนุมติัใหเ้บิกจ่ายเงินค่าเช่าบา้นไดต้ามสิทธิ 
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อตัราค่าเช่าบ้านข้าราชการพลเรือน  
ต าแหน่งประเภทบริหาร  เงินเดือน/บาท  ค่าเช่าบ้านไม่เกนิเดือนละ/บาท  

ระดบัตน้  ตั้งแต่ 23,230 แต่ไม่ถึง 29,900  

ตั้งแต่ 29,900 ข้ึนไป  

3,500  
4,000  

ระดบัสูง    4,000  

 

ต าแหน่งประเภทอ านวยการ  เงินเดือน/บาท  ค่าเช่าบ้านไม่เกนิเดือนละ/บาท  

ระดบัตน้  ตั้งแต่ 18,910 แต่ไม่ถึง 24,310  

ตั้งแต่ 24,310 แต่ไม่ถึง 29,800 

 ตั้งแต่ 29,800 ข้ึนไป  

3,000  
3,500  
4,000  

ระดบัสูง  ตั้งแต่ 23,230 แต่ไม่ถึง 29,900  

ตั้งแต่ 29,900 ข้ึนไป  

3,500  
4,000  

  

ต าแหน่งประเภทวชิาการ  เงินเดือน/บาท  ค่าเช่าบ้านไม่เกนิเดือนละ/บาท  

ระดบัปฏิบติัการ  ตั้งแต่ 6,800 แต่ไม่ถึง 8,320  

ตั้งแต่ 8,320 แต่ไม่ถึง 10,190  

ตั้งแต่ 10,190 แต่ไม่ถึง 13,100  

ตั้งแต่ 13,100 แต่ไม่ถึง 16,070 

ตั้งแต่ 16,070 ข้ึนไป  

1,250  
1,600  
1,950  
2,400  
3,000  

ระดบัชาํนาญการ  ตั้งแต่ 12,530 แต่ไม่ถึง 15,410  

ตั้งแต่ 15,410 แต่ไม่ถึง 24,250  

ตั้งแต่ 24,250 ข้ึนไป  

2,400  
3,000  
3,500  

ระดบัชาํนาญการพิเศษ  ตั้งแต่ 18,910 แต่ไม่ถึง 24,310  

ตั้งแต่ 24,310 แต่ไม่ถึง 29,800  

ตั้งแต่ 29,800 ข้ึนไป  

3,000  
3,500  
4,000  

ระดบัเช่ียวชาญ  ตั้งแต่ 23,230 แต่ไม่ถึง 29,900  

ตั้งแต่ 29,900 ข้ึนไป  

3,500  
4,000  

ระดบัทรงคุณวฒิุ    4,000  

75  
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ต าแหน่งประเภททั่วไป  เงนิเดอืน/บาท  ค่าเช่าบ้านไม่เกนิเดอืนละ/บาท  
ระดบัปฏิบติังาน  ตั้งแต่ 4,630 แต่ไม่ถึง 5,530  

ตั้งแต่ 5,530 แต่ไม่ถึง 6,800  

ตั้งแต่ 6,800 แต่ไม่ถึง 8,320  

ตั้งแต่ 8,320 แต่ไม่ถึง 10,640  

ตั้งแต่ 10,640 แต่ไม่ถึง 13,100  

ตั้งแต่ 13,100 ข้ึนไป  

800 

1,000 

1,250 

1,600 

1,950  

2,300 

ระดบัชาํนาญงาน  ตั้งแต่ 10,190 แต่ไม่ถึง 12,530  

ตั้งแต่ 12,530 แต่ไม่ถึง 16,070 

 ตั้งแต่ 16,070 ข้ึนไป  

1,950  
2,400  
3,000  

ระดบัอาวโุส  ตั้งแต่ 15,410 แต่ไม่ถึง 24,250  

ตั้งแต่ 24,250 แต่ไม่ถึง 29,800 

 ตั้งแต่ 29,800 ข้ึนไป  

3,000  
3,500  
4,000  

ระดบัทกัษะพิเศษ    4,000  
เอกสารประกอบการขอเบิกเงนิค่าเช่าบ้าน  
1. สาํเนาคาํสัง่บรรจุเขา้รับราชการคร้ังแรก คาํสัง่โอนหรือยา้ยคร้ังสุดทา้ย หรือบรรจุกลบัเขา้รับราชการ ใหม่และ

คาํสัง่เล่ือนขั้นเงินเดือน  

2. สาํเนาสญัญาเช่าบา้น เช่าซ้ือบา้นหรือผอ่นชาํระเงินเพ่ือชาํระราคาบา้น สญัญากูส้ญัญาซ้ือขาย   โฉนด ท่ีดิน 
(ดา้นหนา้และดา้นหลงั) และสญัญาจา้งปลูกสร้างบา้น  

3. สาํเนาทะเบียนบา้นของผูใ้หเ้ช่า  

4. สาํเนาคาํสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอ้เทจ็จริงของขา้ราชการท่ียืน่เร่ืองขอรับค่าเช่าบา้น  

5. แบบรายงานการตรวจสอบคาํขอรับค่าเช่าบา้น  

6. แบบขอรับเงินค่าเช่าบา้น (6005)  

7. แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบา้น (6006)  

8. ใบเสร็จ รับเงินค่าเช่าบา้น ค่าเช่าซ้ือบา้น หรือ หลกัฐานการชาํระคา่เช่าซ้ือ หรือ การผอ่นชาํระเงินกู ้ 

9. กรณีเปล่ียนสญัญาเช่าบา้นใหม่ ใหใ้ชห้ลกัฐานดงัน้ี  

• เช่าบา้นใหม่ ใชห้ลกัฐานตามขอ้ 1 - ขอ้ 7  

• การเพ่ิมค่าเช่าบา้น (บา้นเดิม) คาํช้ีแจงเหตุผลของผูใ้หเ้ช่าและเอกสารตามขอ้ 2 - ขอ้ 6  

• การต่อสญัญาเช่า (ไม่เปล่ียนแปลงอตัราค่าเช่า) เอกสารตามขอ้ 2, ขอ้ 5 

10. กรณีการเปล่ียนสถาบนัการเงิน หนงัสือรับรองจากสถาบนัการเงินเดิมจาํนวนหน้ี / ปีท่ียงัคงคา้งชาํระ สญัญากูจ้าก
สถาบนัการเงินใหม่ คาํขอกูแ้ละเอกสารตามขอ้ 2, ขอ้ 5, ขอ้ 6, ขอ้ 7  

11. อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง (ถา้มี)                *** หมายเหตุ : การขอเบิกค่าเช่าบา้นประจาํเดือนใหใ้ชเ้อกสารขอ้ 7 และขอ้ 8 
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เงินสวสัดกิารรักษาพยาบาล  
 

    เงินสวสัดิการรักษาพยาบาล เป็นเงินสวสัดิการท่ีรัฐกาํหนดใหมี้ข้ึนเพื่อช่วยเหลือเม่ือยาม
เจบ็ป่วย และบรรเทาภาระของผูมี้สิทธิ (ขา้ราชการ ลูกจา้งประจาํ ผูรั้บเบ้ียหวดับาํนาญ) และบุคคลใน
ครอบครัวในดา้นค่า รักษาพยาบาล โดยการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาลขา้ราชการ
ใหถื้อปฏิบติัตามพระราช กฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และหลกัเกณฑ์
กระทรวงการคลงัวา่ดว้ยวธีิการเบิก จ่ายเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และหนงัสือ
กระทรวงการคลงัท่ีเก่ียวขอ้ง ซ่ึงในเบ้ืองตน้ จะใหท้ราบถึงคาํจาํกดัความของคาํต่างๆ ท่ีควรรู้ ดงัน้ี  

  
    การรักษาพยาบาล หมายความวา่ การใหบ้ริการดา้นการแพทยแ์ละสาธารณสุขโดยตรงแก่ผู ้
มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวของผูมี้สิทธิ เพื่อการรักษาโรค การตรวจวนิิจฉยั การฟ้ืนฟูสมรรถภาพท่ี
จาํเป็นต่อ สุขภาพและการดาํรงชีวติ และใหห้มายความรวมถึงการตรวจสุขภาพ การสร้างเสริมสุขภาพ
และการป้องกนัโรค เพื่อประโยชน์ดา้นสาธารณสุข ทั้งน้ี ตามท่ีกระทรวงการคลงักาํหนดแต่ไม่รวมถึง
การเสริมความงาม  

  
    ค่ารักษาพยาบาล หมายความวา่ ค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนจากการรักษาพยาบาล ดงัต่อไปน้ี  
1. ค่ายา ค่าเวชภณัฑ ์ค่าอุปกรณ์ทางการแพทย ์ค่าเลือดและส่วนประกอบของเลือดหรือสารทดแทน ค่า

นํ้ายาหรืออาหารทางเส้นเลือด ค่าออกซิเจน และอ่ืนๆ ท านองเดียวกนัท่ีใชใ้นการ บาํบดัรักษาโรค  
2. ค่าอวยัวะเทียมและอุปกรณ์ในการบาํบดัรักษาโรค รวมทั้งค่าซ่อมแซมอวยัวะเทียมและ อุปกรณ์ 

ดงักล่าว  
3. ค่าบริการทางการแพทย ์ค่าบริการทางการพยาบาล ค่าตรวจวนิิจฉยัโรค ค่าวเิคราะห์โรคแต่ ไม่รวมถึง

ค่าธรรมเนียมแพทยพ์ิเศษ ค่าจา้งพยาบาลพิเศษ ค่าธรรมเนียมพิเศษและค่าบริการอ่ืนทาํนองเดียวกนั ท่ี
มีลกัษณะเป็นเงินตอบแทนพิเศษ  

4. ค่าตรวจครรภ ์ค่าคลอดบุตรและการดูแลหลงัคลอดบุตร  
5. ค่าหอ้งและค่าอาหาร ตลอดระยะเวลาท่ีเขา้รับการรักษาพยาบาล  
6. ค่าใชจ่้ายเพื่อเป็นการเสริมสร้างสุขภาพและป้องกนัโรค  
7. ค่าฟ้ืนฟูสมรรถภาพร่างกายและจิตใจ  
8. ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจาํเป็นแก่การรักษาพยาบาลตามท่ีกระทรวงการคลงักาํหนด  
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สวสัดิการเกีย่วกบัการรักษาพยาบาล  
  สถานพยาบาล  หมายความวา่  สถานพยาบาลของทางราชการและสถานพยาบาลเอกชน  

   สถานพยาบาลของทางราชการ หมายความวา่ สถานพยาบาลซ่ึงเป็นส่วนราชการตามกฎหมายวา่ดว้ย 
ระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน และใหห้มายความรวมถึงสถานพยาบาลของมหาวทิยาลยัของรัฐ 
สาํนกังาน คณะกรรมการส่งเสริมสวสัดิการและสวสัดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา องคก์าร
มหาชนตามกฎหมายวา่ดว้ย องคก์ารมหาชน รัฐวสิาหกิจตามกฎหมายวา่ดว้ยวธีิการงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร สภากาชาดไทยและองคก์าร สงเคราะห์ทหารผา่นศึก โรงพยาบาลประสานมิตร และ
สถานพยาบาลอ่ืน ตามท่ีกระทรวงการคลงักาํหนด ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวสัดิการเกี่ยวกบัการรักษาพยาบาล 
ประกอบดว้ย 3 ประเภท ดงัน้ี  
1. ขา้ราชการและลูกจา้งประจาํซ่ึงไดรั้บเงินเดือนหรือค่าจา้งประจาํจากเงินงบประมาณรายจ่าย       งบ
 บุคลากรกระทรวง ทบวง กรม เวน้แต่ขา้ราชการตาํรวจชั้นพลตาํรวจซ่ึงอยูใ่นระหวา่งรับการศึกษา
 อบรมในสถานศึกษาของสาํนกังานตาํรวจแห่งชาติก่อนเขา้ปฏิบติัหนา้ท่ีราชการประจาํ  
2. ลูกจา้งชาวต่างประเทศซ่ึงมีหนงัสือสัญญาจา้งท่ีไดรั้บค่าจา้งจากเงินงบประมาณรายจ่าย และ สัญญา
 จา้งนั้นมิไดร้ะบุเก่ียวกบัค่ารักษาพยาบาลไว ้ 
3. ผูไ้ดรั้บบาํนาญปกติหรือ ผูดี้รับบาํนาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพตามกฎหมายวา่ดว้ยบาํเหน็จ 
 บาํนาญขา้ราชการหรือกฎหมายวา่ดว้ยกองทุนบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ และทหารกองหนุนมีเบ้ีย
 หวดัตาม ขอ้บงัคบักระทรวงกลาโหมวา่ดว้ยเงินเบ้ียหวดั  
   อยา่งไรก็ตาม ผูมี้สิทธิสามารถนาํค่ารักษาพยาบาลของบุคคลในครอบครัว (ผูอ้าศยัสิทธิ) มาเบิกเงิน 
สวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาลได ้บุคคลในครอบครัว (ผูอ้าศยัสิทธิ) ไดแ้ก่  
1) บิดาหรือมารดาท่ีชอบดว้ยกฎหมายของผูมี้สิทธิ  
2) คู่สมรสท่ีชอบดว้ยกฎหมายของผูมี้สิทธิ  
3) บุตรชอบดว้ยกฎหมายของผูมี้สิทธิซ่ึงยงัไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแลว้แต่เป็น คนไร้

ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถซ่ึงอยูใ่นความอุปการะเล้ียงดูของผูมี้สิทธิ แต่ทั้งน้ีไม่รวมถึง 
บุตรบุญธรรมหรือบุตรซ่ึงไดย้กใหเ้ป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอ่ืน  

96  
เอกสารประกอบการเบิกเงินสวสัดิการเกีย่วกบัการรักษาพยาบาล  
  
1. ใบเบิกเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล (แบบ7131) ตรวจสอบในเร่ืองช่ือและตาํแหน่งผูมี้ 

สิทธิขอเบิก โรคและรหสัโรค สิทธิการเบิก บุคคลในครอบครัวของผูมี้สิทธิฯ จาํนวนเงิน ลายมือช่ือ
ผูข้อเบิกฯลฯ    



72 

 

กองคลงั    กรมอนามยั  กระทรวงสาธารณสุข 

 

2. ใบเสร็จรับเงินจากสถานพยาบาล (ระบุรหสัรายการรักษาฯ, รหสัอุปกรณ์) อยา่งนอ้ยตอ้งมี รายการ
ดงัต่อไปน้ี  

      2.1) ช่ือ สถานท่ีอยู ่หรือท่ีทาํการของผูรั้บเงิน  
      2.2) วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน  
      2.3) รายการแสดงการรับเงินระบุวา่เป็นค่ารักษาพยาบาลอะไร  
      2.4) จาํนวนเงินทั้งตวัเลขและตวัอกัษร  
      2.5) ลายมือช่ือของผูรั้บเงิน  
3. ใบสั่งยา กรณีท่ีโรงพยาบาลไม่มียาจาํหน่าย  
4. ใบรับรองรายการยาและอวยัวะเทียมท่ีไม่มีจาํหน่ายในสถานพยาบาล  
5. สาํเนาทะเบียนบา้น, ทะเบียนสมรส, สูติบตัร  
6. หนงัสือแจง้การใชสิ้ทธิและหนงัสือตอบรับการแจง้การใชสิ้ทธิ (กรณีท่ีการใชสิ้ทธิภรรยา)  
7. สาํเนาหนงัสือสาํคญัแสดงการรับรองบุตร กรณีไม่ไดจ้ดทะเบียนสมรส  
8. ใบรับรองยานอกบญัชีหลกัแห่งชาติ (กรณีมียานอกบญัชียาหลกัแห่งชาติ)  
9. อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง (ถา้มี)  

 
  
หมายเหตุ :   

• การเบิกค่ารักษาพยาบาลยืน่แบบขอเบิกเงินไดท่ี้หน่วยงานท่ีสังกดัอยู ่หรือ
หน่วยงานท่ีไปช่วยปฏิบติัราชการ  

• บุตรเบิกไดไ้ม่เกินอาย ุ20 ปีบริบูรณ์หรือบรรลุนิติภาวะ  
• ผูเ้บิกมีสิทธินาํใบเสร็จรับเงินมาขอเบิกไดภ้ายในกาํหนด 1 ปี นบัแต่วนัท่ีระบุใน

ใบเสร็จรับเงิน  
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 สวสัดกิารเกีย่วกบัการศึกษาบุตร  
  

    เงินสวสัดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบุตร หมายถึง เงินท่ีทางราชการช่วยเหลือเก่ียวกบั
ค่าใชจ่้ายใน การศึกษาสาํหรับบุตรของขา้ราชการ ขา้ราชการบาํนาญ และลูกจา้งประจาํ ไดแ้ก่  

 1. ขา้ราชการหรือลูกจา้งประจาํ ซ่ึงรับเงินเดือนหรือค่าจา้งจากเงินงบประมาณ รายจ่ายหมวด 
เงินเดือนหรือค่าจา้งประจาํของกระทรวง กรม  
ยกเว้น     

• ขา้ราชการการเมือง  
• ขา้ราชการตาํรวจชั้นพลตาํรวจท่ีอยูร่ะหวา่งเขา้รับการอบรมในสถานศึกษาของกรม

ตาํรวจซ่ึงเป็น การศึกษาอบรมก่อนเขา้ปฏิบติัราชการประจาํ  
• ลูกจา้งชาวต่างประเทศซ่ึงมีหนงัสือสัญญาจา้ง  

   2. ผูไ้ดรั้บบาํนาญปกติหรือผูไ้ดรั้บบาํนาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ ตามกฎหมายวา่ดว้ยบาํเหน็จ
บาํนาญ ขา้ราชการ และทหารกองหนุนมีเบ้ียหวดัตามขอ้บงัคบักระทรวงกลาโหมวา่ดว้ยเงินเบ้ียหวดั  

  
    บุตร หมายความวา่ บุตรโดยชอบดว้ยกฎหมายซ่ึงมีอายคุรบ 3 ปีแต่ไม่เกิน 25 ปี ทั้งน้ี ไม่
รวมถึง บุตรบุญธรรมและบุตรซ่ึงบิดามารดาไดย้กใหเ้ป็นบุตรบุญธรรมของผูอ่ื้น  

  
    บุตรทีม่ีสิทธิได้รับการช่วยเหลอืเกีย่วกบัเงินการศึกษาของบุตร ได้แก่  

• บุตรคนท่ี 1 ถึงคนท่ี 3 โดยนบัเรียงตามลาํดบัเกิดก่อนหลงั ทั้งน้ี ไม่วา่เป็น
บุตรท่ีเกิดจากการ สมรสคร้ังใด หรืออยูใ่นอาํนาจปกครองของตนหรือไม่  

• กรณีผูมี้สิทธิผูใ้ดยงัไม่มีบุตรหรือมีบุตรท่ีมีสิทธิไดรั้บเงินสวสัดิการเก่ียวกบั
การศึกษาบุตรยงัไม่ ครบ 3 คน ต่อมามีบุตรแฝดทาํให้จาํนวนบุตรเกิน 3 คน 
ใหผู้น้ั้นมีสิทธิไดรั้บสวสัดิการสาํหรับ บุตรคนท่ี 1 ถึงคนสุดทา้ย แต่บุตร
แฝดดงักล่าวจะตอ้งเป็นบุตรซ่ึงเกิดจากคู่สมรส หรือเป็น บุตรของตนเองใน
กรณีท่ีหญิงเป็นผูใ้ชสิ้ทธิ  

• บุตรท่ีเกินกวา่ 3 คน แต่ในจาํนวน 3 คนนั้น ถา้ตาย กายพิการหรือเป็นคนไร้
ความสามารถ วกิลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบก่อนอายคุรบ 25 ปี
บริบูรณ์ ให้เอาบุตรลาํดบัต่อไป นาํมาเบิกไดใ้หค้รบ3 คน อยา่งเดิม จนกวา่
จะหมดสิทธิ  
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สวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร  
    สถานศึกษาของทางราชการ หมายความวา่  
1. มหาวทิยาลยัหรือสถาบนัอุดมศึกษาท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนซ่ึงมีฐานะเทียบเท่าวทิยาลยัในสังกดัหรืออยู ่ใน

กาํกบัของกระทรวงศึกษาธิการหรือท่ีอยูใ่นกาํกบัของรัฐ  
2. วทิยาลยัหรือสถานศึกษาท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนซ่ึงมีฐานะเทียบเท่าวทิยาลยัในสังกดั หรืออยูใ่นกาํกบั ของ

กระทรวงศึกษาธิการ หรือส่วนราชการอ่ืนท่ี ก.พ.รับรองคุณวฒิุ  
3. โรงเรียนในสังกดัหรืออยูใ่นกาํกบัของกระทรวงศึกษาธิการ มหาวทิยาลยั วทิยาลยั องคก์ารบริหาร 

ส่วนจงัหวดั เทศบาล องคก์ารบริหารส่วนตาํบล กรุงเทพมหานคร เมืองพทัยา องคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินอ่ืนท่ีมี กฎหมายจดัตั้ง และใหห้มายความรวมถึงโรงเรียนท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนท่ีมีการจดั
ระดบัชั้นเรียนดว้ย  
4. โรงเรียนในสังกดัหรืออยูใ่นกาํกบัของส่วนราชการอ่ืนหรือองคก์ารของรัฐบาลท่ี ก.พ. รับรอง
คุณวฒิุ  

5. โรงเรียนในสังกดัส่วนราชการท่ีกระทรวงการคลงักาํหนด  
6. สถานพฒันาเด็กปฐมวยัท่ีมีการจดัระดบัชั้นเรียนในสังกดัส่วนราชการ  
  
    สถานศึกษาเอกชน หมายความวา่  
1. สถาบนัอุดมศึกษาเอกชนตามกฎหมายวา่ดว้ยสถาบนัอุดมศึกษาเอกชน  
2. โรงเรียนตามกฎหมายวา่ดว้ยโรงเรียนเอกชนท่ีจดัการศึกษาในระบบโรงเรียนและใหร้วมถึง 
โรงเรียนนานาชาติ  
  
    เงินบ ารุงการศึกษา  หมายความวา่ เงินประเภทต่างๆ ท่ีสถานศึกษาของทางราชการเรียก
เก็บ ตามอตัราท่ีไดรั้บอนุมติัจากกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจา้สังกดั หรือท่ีกาํกบั มหาวทิยาลยั 
องคก์ารบริหาร ส่วนจงัหวดั เทศบาล องคก์ารบริหารส่วนตาํบล กรุงเทพมหานคร เมืองพทัยา องคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ีมี กฎหมายจดัตั้ง หรือองคก์ารของรัฐบาล  

  
    เงินค่าเล่าเรียน หมายความวา่ เงินค่าธรรมเนียมการเรียนหรือค่าธรรมเนียมต่างๆ ซ่ึง
สถานศึกษา ของเอกชนเรียกเก็บตามอตัราท่ีไดรั้บอนุมติัจากกระทรวงศึกษาธิการ  

  
    ค่าธรรมเนียมการเรียน หมายถึง เงินท่ีสถานศึกษาเอกชนเรียกเก็บตามอตัราท่ีไดรั้บอนุมติั
จากส่วน ราชการท่ีควบคุมดูแลสถานศึกษานั้น และใหห้มายความรวมถึงค่าธรรมเนียมอ่ืนเพื่อพฒันา
คุณภาพการศึกษาดว้ย  
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    ปีการศึกษา หมายความวา่ ปีการศึกษาท่ีกาํหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจา้
สังกดั หรือท่ีกาํกบั มหาวทิยาลยั องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั เทศบาล องคก์ารบริหารส่วนตาํบล 
กรุงเทพมหานครเมือง พทัยา และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ีมีกฎหมายจดัตั้งหรือองคก์ารของรัฐบาล  
 
 การใช้สิทธิ 

1. กรณีผูมี้สิทธิมีคู่สมรสเป็นขา้ราชการ หรือ ลูกจา้งประจาํ หรือ ผูไ้ดรั้บบาํนาญ เบ้ียหวดัใหคู้่สมรส 
ฝ่ายใดฝ่ายหน่ึงเป็นผูใ้ชสิ้ทธิขอรับเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตรทุกคนแต่เพียงฝ่ายเดียว  

    1.1 ในกรณีท่ีผูมี้สิทธิมี คู่สมรสเป็นขา้ราชการ หรือ ลูกจา้งประจาํ หรือผูไ้ดรั้บบาํนาญ เบ้ีย หวดัท่ี
อยูใ่นส่วนราชการเดียวกนั ผูใ้ชสิ้ทธิจะตอ้งรับรองตนเองในใบเบิกเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของ
บุตรวา่ ตนเป็นผูใ้ชสิ้ทธิเบิกเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตรแต่เพียงฝ่ายเดียว  
  1.2 กรณีผูใ้ชสิ้ทธิมีคู่สมรสเป็นขา้ราชการ หรือลูกจา้งประจาํ หรือผูไ้ดรั้บบาํนาญเบ้ียหวดัอยู ่ต่าง
ส่วนราชการผูเ้บิก ก่อนการใชสิ้ทธิตามวรรคแรกและในกรณีท่ีเปล่ียนส่วนราชการผูเ้บิกของผูใ้ชสิ้ทธิ 
ผูใ้ชสิ้ทธิ จะตอ้งรับรองตนเองวา่เป็นผูใ้ชสิ้ทธิแต่เพียงฝ่ายเดียว โดยส่วนราชการเจา้สังกดัหรือส่วน
ราชการผูเ้บิกบาํนาญเบ้ีย หวดัของผูใ้ชสิ้ทธิตอ้งแจง้การใชสิ้ทธิตามท่ีผูน้ั้นร้องขอ ให้ส่วนราชการเจา้
สังกดัหรือ ส่วนราชการผูเ้บิกบาํนาญเบ้ีย หวดัของคู่สมรสอีกฝ่ายหน่ึงทราบ และตอบรับตามแบบท่ี
กรมบญัชีกลางกาํหนด  
2. กรณีท่ีผูมี้สิทธิมีคู่สมรสท่ีมีสิทธิไดรั้บเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตรและใชสิ้ทธิ

จาก หน่วยงานอ่ืนแลว้ ผูน้ั้นไม่มีสิทธิไดรั้บเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตรตามพระ
ราชกฤษฎีกาน้ี เวน้แต่ ผูมี้สิทธิสามารถใชสิ้ทธิขอรับเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร
ได ้เฉพาะส่วนท่ีตํ่ากวา่สิทธิท่ีพึงจะไดรั้บ ตามท่ีกาํหนดไวใ้นกฎหมายวา่ดว้ยเงินสวสัดิการ
เก่ียวกบัการศึกษาของบุตร  

3. กรณีบิดาหรือมารดาท่ีชอบดว้ยกฎหมายของบุตรท่ีไดห้ยา่ หรือแยกกนัอยูโ่ดยมิไดห้ยา่กนั ตาม
กฎหมาย (หนงัสือกรมบญัชีกลาง ท่ี กค 0417/ว36 ลงวนัท่ี 6 กนัยายน 2549 เร่ือง การเบิก
จ่ายเงินสวสัดิการ เก่ียวกบัการศึกษาของบุตรและการรักษาพยาบาลสาํหรับบุตรในกรณีท่ีผูมี้
สิทธิและคู่สมรสไดห้ยา่หรือแยกกนัอยู ่โดยมิไดห้ยา่กนัตามกฎหมาย)  
 3.1 กรณีผูมี้สิทธิและคู่สมรสเป็นขา้ราชการทั้งสองฝ่าย ใหฝ่้ายใดฝ่ายหน่ึงเป็นผูใ้ช้
สิทธิขอรับ เงินสวสัดิการสาํหรับบุตรของตนได ้แมจ้ะมิไดเ้ป็นฝ่ายท่ีปกครองหรืออุปการะ
เล้ียงดูบุตรของตน โดยผูใ้ชสิ้ทธิ ขอรับเงินสวสัดิการสาํหรับบุตร จะตอ้งรับรองตนเองวา่เป็น
ผูใ้ชสิ้ทธิแต่เพียงฝ่ายเดียว โดยใหส่้วนราชการ เจา้สังกดัแจง้การใชสิ้ทธิเบิกเงินสวสัดิการให้
ส่วนราชการเจา้สังกดัของคู่สมรสอีกฝ่ายไดท้ราบและตอบรับใหก้บั ส่วนราชการเจา้สังกดัของ
ผูใ้ชสิ้ทธิขอรับเงินสวสัดิการสาํหรับบุตรตามแบบท่ีกรมบญัชีกลางกาํหนด  
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 3.2 กรณีผูมี้สิทธิฝ่ายเดียวเป็นขา้ราชการ เม่ือหยา่กบัคู่สมรสหรือแยกกนัอยูโ่ดยมิได้
หยา่กนั ตามกฎหมายกบัคู่สมรสผูมี้สิทธิขอรับเงินสวสัดิการสาํหรับบุตรของตนได ้แมจ้ะมิได้
เป็นฝ่ายปกครองหรืออุปการะ เล้ียงดูบุตรของตน  
 3.3 กรณีผูมี้สิทธิมีคู่สมรสท่ีมีสิทธิไดรั้บเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตรจาก
หน่วยงาน อ่ืน เม่ือหยา่หรือแยกกนัอยูโ่ดยมิไดห้ยา่กนัตามกฎหมาย แมผู้มี้สิทธิจะมิไดเ้ป็นฝ่าย
ปกครองหรืออุปการะเล้ียงดู บุตรของตน ผูมี้สิทธิสามารถใชสิ้ทธิขอรับเงินสวสัดิการเก่ียวกบั
การศึกษาของบุตรได ้เฉพาะส่วนท่ีตํ่ากวา่สิทธิท่ีพึง จะไดรั้บตามท่ีกาํหนดไวใ้นกฎหมายวา่
ดว้ยเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร  

102  
    ทั้งนี้ การใชสิ้ทธิดงักล่าวในคร้ังแรก ใหส่้วนราชการเจา้สังกดัเรียกเอกสารเพื่อ
ประกอบการเบิกจ่าย โดย  
1. กรณีท่ีมีการหยา่กนัตามกฎหมายใหแ้นบ สาํเนาทะเบียนการหยา่  
2. กรณีท่ีแยกกนัอยูโ่ดยมิไดห้ยา่กนัตามกฎหมายใหแ้นบ สาํเนาทะเบียนสมรส  
  
    การขออนุมัติ  
1. ผูมี้อาํนาจอนุมติัการเบิกจ่ายในราชการบริหารส่วนกลาง ใหเ้ป็นอาํนาจของหวัหนา้ส่วนราชการ 
ระดบักรม หรือผูท่ี้หวัหนา้ส่วนราชการมอบหมาย ซ่ึงดาํรงตาํแหน่งไม่ตํ่ากวา่ระดบั 6 หรือเทียบเท่า  
2. ผูมี้อาํนาจอนุมติัการเบิกจ่ายหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลางท่ีมีส านกังานอยูใ่นส่วนภูมิภาค 
หรือแยกต่างหากจากกระทรวง กรม หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม จะมอบหมายใหห้วัหนา้หน่วยงาน
นั้นเป็น ผูอ้นุมติัการเบิกจ่ายเงินก็ได ้ 
3. ผูมี้อาํนาจอนุมติัการเบิกจ่ายในราชการบริหารส่วนภูมิภาคใหห้วัหนา้ส่วนราชการผูเ้บิกเป็น ผูอ้นุมติั  
4. การอนุมติัการเบิกจ่ายเงินค่าการศึกษาของบุตรของขา้ราชการท่ีไดรั้บคาํสั่งใหไ้ปช่วยปฏิบติั 
ราชการยงัทอ้งท่ีอ่ืนในสังกดัส่วนราชการเดียวกนัแต่อยูต่่างสาํนกัเบิกเงินเดือน หรือในส่วนราชการต่าง
สังกดัซ่ึงยงั รับเงินเดือนจากสังกดัเดิม ใหย้ืน่ขอรับเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร ณ ส่วน
ราชการท่ีไปช่วยปฏิบติั ราชการเป็นผูอ้นุมติั และใหจ้ดัส่งสาํเนาคู่ฉบบัใหก้บัส่วนราชการท่ีเบิกจ่าย
เงินเดือนเพื่อทราบดว้ย  
  
    ระยะเวลาการขอเบิก  
1. การขอเบิกสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาบุตร กรณีสถานศึกษาเก็บเงินเป็นรายภาคเรียน ตอ้งยืน่ 
หลกัฐานขอเบิกภายใน 1 ปี นบัแต่วนัเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค  
2. การขอเบิกเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาบุตร กรณีสถานศึกษาเก็บเงินเป็นรายปีการศึกษาตอ้ง ยืน่
หลกัฐานขอเบิกภายใน 1 ปีนบัตั้งแต่วนัเปิดภาคเรียนแรกของปีการศึกษานั้นๆ  
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ประเภทและอตัราการเบิกจ่าย ตามหนังสือ กรมบัญชีกลางด่วนทีสุ่ด ที ่กค 0422.3/ว21 ลงวนัที ่13 
กุมภาพนัธ์ 2557  

ประเภทและอตัราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ 
1. ระดบัอนุบาลหรือเทียบเท่า ปีการศึกษาละไม่เกิน  5,110  บาท  

2. ระดบัประถมศึกษาหรือเทียบเท่า ปีการศึกษาละไม่เกิน  3,520  บาท  

3. ระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้หรือเทียบเท่า ปีการศึกษาละไม่เกิน  4,290  บาท  

4. ระดบัมธัยมศึกษาตอนปลาย/หรือหลกัสูตรประกาศนียบตัรวชิาชีพ (ปวช.)     หรือ

เทียบเท่า  

4,290  บาท  

5. ระดบัอนุปริญญาหรือเทียบเท่า ปีการศึกษาละไม่เกิน  12,100  บาท  

6. ระดบัปริญญาตรี ปีการศึกษาละไม่เกิน  22,000  บาท  

  
  เงินบาํรุงการศึกษา ท่ีใหเ้บิกจ่ายไดจ้ะตอ้งเป็นเงินประเภทต่าง ๆ ท่ีสถานศึกษาของทางราชการเรียก
เก็บ ตามอตัราท่ีไดรั้บอนุมติัจากกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจา้สังกดั หรือท่ีกาํกบัมหาวทิยาลยั 
องคก์ารบริหาร ส่วนจงัหวดัเทศบาล องคก์ารบริหารส่วนตาํบล กรุงเทพมหานคร เมืองพทัยา องคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินอ่ืนท่ีมี กฎหมายจดัตั้ง หรือองคก์ารรัฐบาล ทั้งน้ี ไม่รวมถึงค่าปรับต่าง ๆ 
ค่าลงทะเบียนล่าชา้ การลงทะเบียนเรียนซํ้ าเพื่อ ปรับผลการเรียน (รีเกรด) ค่าประกนัอุบติัเหตุ/ค่าประกนั
ชีวติ ค่าประกนัของเสียหาย ค่าหอพกั ค่าสาธารณูปโภค ค่าอาหาร ค่าซกัรีด ค่าเคร่ืองแบบ และค่ารักษา
สถานภาพการเป็นนกัศึกษา  
  

ประเภทและอตัราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน  
  

สถานศึกษาของเอกชนประเภทสามัญศึกษา  
1. สถานท่ีศึกษาท่ีไม่รับเงินอุดหนุน      

   ค่าเล่าเรียนปีการศึกษาละไม่เกิน      

(1) ระดบัอนุบาลหรือเทียบเท่า  11,940  บาท  

(2) ระดบัประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  11,610  บาท  

(3) ระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้หรือเทียบเท่า  13,910  บาท  

(4) ระดบัมธัยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า  14,240  บาท  
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2. สถานท่ีศึกษาท่ีรับเงินอุดหนุน      

(1) ระดบัอนุบาลหรือเทียบเท่า  4,260  บาท  

(2) ระดบัประถมศึกษาหรือเทียบเท่า  3,40  บาท  

(3) ระดบัมธัยมศึกษาตอนตน้หรือเทียบเท่า  2,900  บาท  

(4) ระดบัมธัยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า  2,870  บาท  

  
  
สถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา  

1. หลกัสูตรประกาศนียบัตรวชิาชีพ (ปวช.) หรือเทยีบเท่า  
1.1 สถานท่ีศึกษาท่ีไม่รับเงินอุดหนุน      

   ค่าเล่าเรียนปีการศึกษาละไม่เกินในประเภทวชิาหรือสาขาวชิา ดงัน้ี      

(1) คหกรรม หรือคหกรรมศาสตร์  14,540  บาท  

(2) พาณิชยกรรม หรือบริหารธุรกิจ  17,460  บาท  

(3) ศิลปหตัถกรรม หรือศิลปกรรม  17,560  บาท  

(4) เกษตรกรรม หรือเกษตรศาสตร์  18,580  บาท  

(5) ช่างอุตสาหกรรม หรืออุตสาหกรรม  21,440  บาท  

(6) ประมง  18,580  บาท  

(7) อุตสาหกรรมการท่องเท่ียว  17,460  บาท  

(8) อุตสาหกรรมส่ิงทอ  21,440  บาท  

1.2 สถานท่ีศึกษาท่ีรับเงินอุดหนุน      

(1) คหกรรม หรือคหกรรมศาสตร์  1,260  บาท  

(2) พาณิชยกรรม หรือบริหารธุรกิจ  4,560  บาท  

(3) ศิลปหตัถกรรม หรือศิลปกรรม  3,210  บาท  

(4) เกษตรกรรม หรือเกษตรศาสตร์  4,460  บาท  

(5) ช่างอุตสาหกรรม หรืออุตสาหกรรม  6,370  บาท  

(6) ประมง  4,460  บาท  

(7) อุตสาหกรรมการท่องเท่ียว  4,560  บาท  

(8) อุตสาหกรรมส่ิงทอ  6,370  บาท  
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2. หลกัสูตรประกาศณียบัตรวชิาชีพช้ันสูง (ปวส.) หรือเทยีบเท่า และหลกัสูตรประกาศนียบัตร

วชิาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือเทยีบเท่า ให้เบิกได้คร่ึงหน่ึงของจ านวนทีจ่่ายจริงของค่าเล่าเรียน ปี
การศึกษาละไม่เกนิในประเภท วชิาหรือสายวชิา ดังนี ้ 

  (1)  ช่างอุตสาหกรรม หรืออุตสาหกรรมเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร ทศันศาสตร์ 
30,000  บาท            
  (2)  พาณิชยกรรม หรือบริหารธุรกิจ ศิลปหตัถกรรม หรือศิลปกรรม เกษตรกรรม หรือ 25,000 บาท  
เกษตรศาสตร์ คหกรรม หรือคหกรรมศาสตร์ อุตสาหกรรมการท่องเท่ียว   
     สาํหรับรายละเอียดของสาขาวชิาตามประเภทวชิาหรือสายวชิา ของหลกัสูตรท่ีกาํหนดดงักล่าวใหไ้ป
ตามท่ี กระทรวงศึกษาธิการไดอ้นุญาตใหส้ถานศึกษาเอกชนทาํการเปิดสอนในสาขาวิชานั้น  
 

3. หลกัสูตรระดับปริญญาตรี  ใหเ้บิกจ่ายไดค้ร่ึงหน่ึงของจาํนวนท่ีไดจ่้ายไปจริงของค่าเล่าเรียน ปี
การศึกษาละไม่เกิน 22,000 บาท  

  
ค่าเล่าเรียน ท่ีให้เบิกจ่ายไดจ้ะตอ้งเป็นค่าธรรมเนียมการเรียนหรือค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ซ่ึงสถานศึกษา
เอกชนเรียก เก็บตามอตัราท่ีไดรั้บอนุมติัจากกระทรวงศึกษาธิการ หรือมหาวทิยาลยั ทั้งน้ีไม่รวมถึง 
ค่าปรับต่าง ๆ ค่าลงทะเบียนล่าชา้ การลงทะเบียนเรียนซํ้ า เพื่อปรับผลการเรียน (รีเกรด) ค่าประกนั
อุบติัเหตุ/ค่าประกนัชีวติ ค่า ประกนัของเสียหาย ค่าหอพกั ค่าสาธารณูปโภค ค่าอาหาร ค่าซกัรีด ค่า
เคร่ืองแบบ และค่ารักษาสถานภาพการ เป็นนกัศึกษา hopeful   
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แบบ7223 
ใบเบิกเงินสวสัดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบุตร 

โปรดทาํเคร่ืองหมาย  ลงในช่อง  พร้อมทั้งกรอกขอ้ความเท่าท่ีจาํเป็น 

1. ขา้พเจา้................................................................................................. ตาํแหน่ง........................................................................  
    สังกดั..........................................................................................................................................................................................  

2. คู่สมรสของขา้พเจา้ช่ือ.................................................................................................................................................................  
 ไม่เป็นขา้ราชการประจาํหรือลูกจา้งประจาํ 
 เป็นขา้ราชการ  
 เป็นพนกังานหรือลูกจา้งในรัฐวสิาหกิจ / หน่วยงานของทางราชการ ราชการส่วนทอ้งถ่ิน กรุงเทพมหานคร   องคก์ร

อิสระ องคก์รมหาชน หรือหน่วยงานอ่ืนใด ตาํแหน่ง.....................................สังกดั.....................................................  

3. ขา้พเจา้เป็นผูมี้สิทธิและขอใชสิ้ทธิเน่ืองจาก  
 เป็นบิดาชอบดว้ยกฎหมาย  
 เป็นมารดา  

4. ขา้พเจา้ไดจ่้ายเงินสาํหรับการศึกษาของบุตร  
(1)  เงินบาํรุงการศึกษา                     (2)  เงินค่าเล่าเรียน  
1) บุตรช่ือ.............................................................................................เกิดเม่ือ.........................................................................  

เป็นบุตรลาํดบัท่ี (ของบิดา) ............................................................เป็นบุตรลาํดบัท่ี (ของมารดา) ......................................  
 (กรณีเป็นบุตรแทนท่ีบุตรซ่ึงถึงแก่กรรมแลว้) แทนท่ีบุตรลาํดบัท่ี ........................................................................................      
ช่ือ....................................................................................เกิดเม่ือ.........................................ถึงแก่กรรมเม่ือ........................  
สถานศึกษา......................................................................อาํเภอ...........................................จงัหวดั....................................  

 ชั้นท่ีศึกษา ...................................................................... 
                                                                                   (1)    
                                                                                  (2)  จาํนวน...................................................บาท  

2) บุตรช่ือ.............................................................................................เกิดเม่ือ.........................................................................  
เป็นบุตรลาํดบัท่ี (ของบิดา) ............................................................เป็นบุตรลาํดบัท่ี (ของมารดา) ......................................  

 (กรณีเป็นบุตรแทนท่ีบุตรซ่ึงถึงแก่กรรมแลว้) แทนท่ีบุตรลาํดบัท่ี ........................................................................................     
ช่ือ....................................................................................เกิดเม่ือ.........................................ถึงแก่กรรมเม่ือ........................  
สถานศึกษา......................................................................อาํเภอ...........................................จงัหวดั....................................  

 ชั้นท่ีศึกษา ...................................................................... 
                                                                                  (1)    
                                                                                 (2)  จาํนวน...................................................บาท  
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3) บุตรช่ือ.............................................................................................เกิดเม่ือ.........................................................................  
เป็นบุตรลาํดบัท่ี (ของบิดา) ............................................................เป็นบุตรลาํดบัท่ี (ของมารดา) ......................................  

 (กรณีเป็นบุตรแทนท่ีบุตรซ่ึงถึงแก่กรรมแลว้) แทนท่ีบุตรลาํดบัท่ี ........................................................................................     
ช่ือ....................................................................................เกิดเม่ือ.........................................ถึงแก่กรรมเม่ือ........................  
สถานศึกษา......................................................................อาํเภอ...........................................จงัหวดั....................................  

 ชั้นท่ีศึกษา ...................................................................... 
                                                                                 (1)    
                                                                                (2)  จาํนวน...................................................บาท  
     

   
5. ขา้พเจา้ขอรับเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร  

   ตามสิทธิ                   เฉพาะส่วนท่ียงัขาดจากสิทธิ    เป็นเงิน……………………………………..บาท  
           (...............................................................................................)  

6. เสนอ ………………………………………………………………….... ข 

 ขา้พเจา้มีสิทธิไดรั้บเงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร  และขอ้ความ       
ท่ีระบุขา้งตน้เป็นความจริง  

 บุตรของขา้พเจา้อยูใ่นข่ายไดรั้บการช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร  
 เป็นผูใ้ชสิ้ทธิเบิกเงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร  แต่เพียงฝ่ายเดียว                 

 คู่สมรสของขา้พเจา้ไดรั้บการช่วยเหลือจากรัฐวสิาหกิจ  หน่วยงานของทางราชการ  ราชการส่วนทอ้งถ่ิน  
      กรุงเทพมหานคร  องคก์รอิสระ องคก์ารมหาชน หรือหน่วยงานอ่ืนใด ตํ่ากวา่จาํนวนท่ีไดรั้บจากทางราชการ 
              จาํนวน............................................................................................บาท  
                      ขา้พเจา้ขอรับรองวา่มีสิทธิเบิกไดต้ามกฎหมาย  ตามจาํนวนท่ีขอเบิก  
   
                                                      (ลงช่ือ)............................................................................ผูข้อรับเงินสวสัดิการ  
                                                                 (............................................................................)                                                                                                       
                                                      วนัท่ี..............เดือน.......................................................พ.ศ........................... 
   

7. คาํอนุมติั                  อนุมติัใหเ้บิกได ้ 
                                                     (ลงช่ือ)............................................................................ผูข้อรับเงินสวสัดิการ  
                                                               (............................................................................)         
                                                      ตาํแหน่ง.......................................................................... 

ก 
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8. ใบรับเงิน  
                        ไดรั้บเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร จาํนวน....................................................บาท  
                                                    (..........................................................................................................)  ไวถู้กตอ้งแลว้  
   
                                      (ลงช่ือ)............................................................................ผูรั้บเงิน  
                                             (............................................................................)  
   
                                      (ลงช่ือ)............................................................................ผูจ่้ายเงิน  
                                             (............................................................................)                                  
                                วนัท่ี..............เดือน.......................................................พ.ศ...........................  
                                                          (ลงช่ือต่อเม่ือไดรั้บเงินแลว้เท่านั้น)  

 
ค ำชีแ้จง  

ก    ใหร้ะบุการมีสิทธิเพียงใด เม่ือเทียบกบัสิทธิท่ีไดรั้บตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกบั
การศึกษาของ       บุตร  
ข    ใหเ้สนอต่อผูมี้อาํนาจอนุมติั  
 

  
 
 

115  
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หลกัการจ าแนก ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ
 

รายจ่ายตามงบประมาณจ าแนกออกเป็น 2 ลกัษณะ ได้แก่  
1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวสิาหกิจ  
2. รายจ่ายงบกลาง  

1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวสิาหกจิ  
 รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวสิาหกจิ หมายถึง รายจ่ายซ่ึงกาํหนดไวส้าํหรับแต่ละส่วนราชการ 
และรัฐวสิาหกิจโดยเฉพาะ จาํแนกออกเป็น 5 ประเภทงบรายจ่าย ไดแ้ก่  

1. งบบุคลากร  
2. งบดาํเนินงาน  
3. งบลงทุน  
4. งบเงินอุดหนุน  
5. งบรายจ่ายอ่ืน 

1. งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายท่ีกาํหนดใหจ่้ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ไดแ้ก่ รายจ่ายท่ีจ่าย
ใน ลกัษณะเงินเดือน ค่าจา้งประจาํ ค่าจา้งชัว่คราว และค่าตอบแทนพนกังานราชการ รวมถึงรายจ่าย
ท่ีกาํหนดใหจ่้าย จากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว  
 เงินเดือน หมายถึง เงินท่ีจ่ายใหแ้ก่ขา้ราชการและพนกังานของรัฐทุกประเภทเป็นรายเดือน  

รวมถึงเงินท่ีกระทรวงการคลงักาํหนดใหจ่้ายในลกัษณะเงินเดือน และเงินเพิ่มอ่ืนท่ีจ่าย ควบกบัเงินเดือน 
เช่น  

• เงินประจาํตาํแหน่งและเงินเพิ่มของประธานรัฐสภา ประธานวฒิุสภาและ
ประธานสภา ผูแ้ทนราษฎร  

• เงินประจาํตาํแหน่งและเงินเพิ่มของรองประธานวุฒิสภา รองประธานสภา
ผูแ้ทนราษฎรและ ผูน้าํฝ่ายคา้นในสภาผูแ้ทนราษฎร  

• เงินประจาํตาํแหน่งและเงินเพิ่มของสมาชิกวฒิุสภา และสมาชิกสภาผูแ้ทนราษฎร  
• เงินประจาํตาํแหน่งและเงินเพิ่มของประธานศาลรัฐธรรมนูญ และตุลาการศาล

รัฐธรรมนูญ  
• เงินประจาํตาํแหน่งขององคมนตรีและรัฐบุรุษ  
• เงินประจาํตาํแหน่งของขา้ราชการ  
• เงินเพิ่มสาํหรับตาํแหน่งขา้ราชการการเมือง  
• เงินเพิ่มค่าวชิา (พ.ค.ว.)  
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• เงินเพิ่มพิเศษค่าภาษามลาย ู(พ.ภ.ม.)  
• เงินเพิ่มพิเศษสาํหรับผูซ่ึ้งดาํรงตาํแหน่งครูช่างอาชีวศึกษาตามโครงการเงินกูเ้พื่อ

พฒันา อาชีวศึกษา (พ.ค.ช.)  
• เงินเพิ่มพิเศษสาํหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.)  
• เงินเพิ่มประจาํตาํแหน่งท่ีตอ้งฝ่าอนัตรายเป็นปกติ  
• เงินเพิ่มพิเศษผูท้าํหนา้ท่ีปกครองโรงเรียนตาํรวจ (พ.ร.ต.)  
• เงินเพิ่มพิเศษสาํหรับขา้ราชการซ่ึงมีตาํแหน่งหนา้ท่ีประจาํอยูใ่นต่างประเทศ 

(พ.ข.ต.)  
• เงินสวสัดิการสาํหรับการปฏิบติังานประจาํสาํนกังานในพื้นท่ีพิเศษ  
• เงินค่าตอบแทนเป็นรายเดือนของขา้ราชการ  
• เงินเพิ่มการครองชีพชัว่คราวของขา้ราชการ  

 ค่าจ้างประจ า หมายถึง เงินท่ีจ่ายเป็นค่าจา้งให้แก่ลูกจา้งประจาํของส่วนราชการรวมถึงเงินท่ี 
กระทรวงการคลงักาํหนดให้จ่ายในลกัษณะค่าจา้งประจาํ และเงินเพิ่มอ่ืนท่ีจ่ายควบกบั ค่าจา้ง
ประจาํ เช่น  

• เงินเพิ่มพิเศษสาํหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.)  
• เงินสวสัดิการสาํหรับการปฏิบติังานประจาํสาํนกังานในพื้นท่ีพิเศษ  
• เงินค่าตอบแทนเป็นรายเดือนของลูกจา้งประจาํ  
• เงินเพิ่มการครองชีพชัว่คราวของลูกจา้งประจาํ  

 ค่าจ้างช่ัวคราว หมายถึง เงินท่ีจ่ายเป็นค่าจา้งสาํหรับการท างานปกติแก่ลูกจา้งชัว่คราว ของส่วน
ราชการ รวมถึงเงินเพิ่มอ่ืนท่ีจ่ายควบกบัค่าจา้งชัว่คราว  

 ค่าตอบแทนพนักงานราชการ หมายถึง เงินท่ีจ่ายเป็นค่าตอบแทนการปฏิบติังานใหแ้ก่พนกังาน 
ราชการตามอตัราท่ีคณะกรรมการบริหารพนกังานราชการกาํหนด รวมถึงเงินท่ีกาํหนดใหจ่้ายใน
ลกัษณะ ค่าตอบแทนพนกังานราชการ และเงินเพิ่มอ่ืนท่ีจ่ายควบกบัค่าตอบแทนพนกังาน
ราชการ เช่น เงินเพิ่ม การครองชีพชัว่คราวของพนกังานราชการ  

  
2. งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีกาํหนดใหจ่้ายเพื่อการบริหารงานประจาํ ไดแ้ก่ รายจ่ายท่ีจ่ายใน 

ลกัษณะค่าตอบแทน ค่าใชส้อย ค่าวสัดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายท่ีกาํหนดใหจ่้ายจากงบ
รายจ่ายอ่ืนใด ในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว  
 ค่าตอบแทน หมายถึง เงินท่ีจ่ายตอบแทนให้แก่ผูท่ี้ปฏิบติังานใหท้างราชการ ตามท่ี 

กระทรวงการคลงักาํหนด เช่น  
• เงินค่าเช่าบา้นขา้ราชการ  



85 

 

กองคลงั    กรมอนามยั  กระทรวงสาธารณสุข 

 

• เงินตอบแทนตาํแหน่งและเงินอ่ืนๆ ใหแ้ก่ กาํนนั ผูใ้หญ่บา้น แพทยป์ระจาํตาํบล 
สารวตัร กาํนนั ผูช่้วยผูใ้หญ่บา้นฝ่ายรักษาความสงบ ผูช่้วยผูใ้หญ่บา้นฝ่ายปกครอง  
อาทิ เงิน ช่วยเหลือเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือในการทาํศพ  

• ค่าตอบแทนกาํนนั ผูใ้หญ่บา้น และสมาชิกอาสารักษาดินแดน ท่ีปฏิบติังานเก่ียวกบั
การ เลือกตั้ง  

• ค่าตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน กรรมการสาํรอง และเสมียนคะแนนในการ
เลือกตั้ง  

• ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจา้งและควบคุมงาน ก่อสร้างท่ีมีคาํสั่งแต่งตั้ง
จากทาง ราชการ  

• ค่าตอบแทนผูป้ฏิบติังานดา้นการรักษาความเจบ็ป่วยนอกเวลาราชการและใน 
วนัหยดุราชการ  

• เงินรางวลักาํนนั ผูใ้หญ่บา้น แพทยป์ระจาํตาํบล สารวตัรกาํนนัและผูช่้วย
ผูใ้หญ่บา้น  

• เงินประจาํตาํแหน่งผูบ้ริหารในมหาวทิยาลยั  
• เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวนิยัขา้ราชการ  
• เงินสมนาคุณวทิยากรในการฝึกอบรมของส่วนราชการ  
• เงินสมนาคุณอาจารยส์าขาวชิาท่ีขาดแคลนในสถาบนัอุดมศึกษาของรัฐ  
• เงินค่าฝ่าอนัตรายเป็นคร้ังคราว  
• เงินค่าท่ีพกัผูเ้ช่ียวชาญชาวต่างประเทศ  
• เงินพิเศษท่ีจ่ายใหแ้ก่ลูกจา้งของสาํนกัราชการในต่างประเทศ ตามประเพณีทอ้งถ่ิน  
• เงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ  
• เงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและ

สถาบนัอุดมศึกษา  
• เงินค่าตอบแทนการสอบ  
• ค่าพาหนะเหมาจ่าย  
• ค่าเบ้ียประชุมกรรมการ  
• ค่ารักษาพยาบาลขา้ราชการซ่ึงมีตาํแหน่งหนา้ท่ีประจาํอยูใ่นต่างประเทศ  
• เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรของขา้ราชการซ่ึงมีตาํแหน่งหนา้ท่ีประจาํอยูใ่น

ต่างประเทศ  
• เงินตอบแทนพิเศษของขา้ราชการผูไ้ดรั้บเงินเดือนถึงขั้นสูงของอนัดบั  
• เงินตอบแทนพิเศษของลูกจา้งประจาํผูไ้ดรั้บค่าจา้งขั้นสูงของตาํแหน่ง  
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• เงินตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจดัหารถประจาํตาํแหน่ง  
• เงินตอบแทนพิเศษรายเดือนสาํหรับผูป้ฏิบติังานในเขตพื้นท่ีพิเศษ  

 ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงบริการ (ยกเวน้บริการสาธารณูปโภค ส่ือสาร
และ โทรคมนาคม) รายจ่ายเก่ียวกบัการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายเก่ียวเน่ืองกบัการ
ปฏิบติัราชการท่ีไม่เขา้ ลกัษณะรายจ่ายอ่ืน ๆ รายจ่ายเพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงบริการ เช่น  

• ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานท่ีราชการเพื่อให้ราชการไดใ้ชบ้ริการไฟฟ้ารวมถึง
ค่าติดตั้ง หมอ้แปลง เคร่ืองวดั และอุปกรณ์ไฟฟ้าซ่ึงเป็นกรรมสิทธ์ิของการไฟฟ้า  

• ค่าจา้งเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าเพิ่มเติม รวมถึงการซ่อมแซม
บาํรุงรักษา หรือปรับปรุงระบบไฟฟ้า การเพิ่มกาํลงัไฟฟ้า การขยายเขตไฟฟ้า  

• ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานท่ีราชการ เพื่อให้ราชการไดใ้ชบ้ริการนํ้าประปา
รวมถึงค่า ติดตั้งมาตรวดันํ้าและอุปกรณ์ประปา ซ่ึงเป็นกรรมสิทธ์ิของการประปา  

• ค่าจา้งเหมาเดินท่อประปาและติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพิ่มเติม รวมถึงการซ่อมแซม
บาํรุงรักษา หรือปรับปรุงระบบประปา  

• ค่าใชจ่้ายในการติดตั้งโทรศพัทพ์ื้นฐาน  
• ค่าเช่าทรัพยสิ์น รวมถึงเงินท่ีตอ้งจ่ายพร้อมกบัการเช่าทรัพยสิ์น เช่น ค่าเช่ารถยนต ์ค่า

เช่า อาคารส่ิงปลูกสร้าง ค่าเช่าท่ีดิน ค่าเช่ารับล่วงหนา้ ยกเวน้ค่าเช่าบา้น ค่าเช่าตู้
ไปรษณีย ์ 

• ค่าภาษี เช่น ค่าภาษีโรงเรือน เป็นตน้  
• ค่าธรรมเนียม ยกเวน้ ค่าธรรมเนียมการโอนเงินในระบบบริหารการเงินการคลงั

ภาครัฐแบบ อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  
• ค่าเบ้ียประกนั  
• ค่าจา้งเหมาบริการ เพื่อใหผู้รั้บจา้งทาํการอยา่งหน่ึงอยา่งใดซ่ึงอยูใ่นความรับผิดชอบ

ของผู ้รับจา้ง แต่มิใช่เป็นการประกอบ ดดัแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง ครุภณัฑ ์ท่ีดิน
และส่ิงก่อสร้าง  

• ค่าซ่อมแซมบาํรุงรักษาทรัพยสิ์น เพื่อใหส้ามารถใชง้านไดต้ามปกติ    
 กรณีเป็นการจา้งเหมาทั้งค่าส่ิงของและค่าแรงงาน ใหจ่้ายจากค่าใชส้อยส่วนกรณีท่ี
ส่วนราชการเป็น ผูด้าํเนินการซ่อมแซมบาํรุงรักษาทรัพยสิ์นเองใหป้ฏิบติั ดงัน้ี  
1. ค่าจา้งเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกใหจ่้ายจากค่าใชส้อย  
2. ค่าส่ิงของท่ีส่วนราชการซ้ือมาใชใ้นการซ่อมแซมบาํรุงรักษาทรัพยสิ์นใหจ่้ายจาก

ค่าวสัดุ  
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  รายจ่ายเกีย่วกบัการรับรองและพธีิการ  เช่น  
• ค่ารับรอง หมายถึง รายจ่ายในการเล้ียงรับรองของทางราชการ  
• ค่ารับรองประเภทเคร่ืองด่ืม  
• ค่าใชจ่้ายในพิธีทางศาสนา  

  รายจ่ายเกีย่วเน่ืองกบัการปฏิบัติราชการทีไ่ม่เข้าลกัษณะรายจ่ายอืน่ ๆ เช่น  
• ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (ในประเทศ) เช่น ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเช่าท่ีพกั ค่า

พาหนะ เป็น ตน้  
• ค่าเบ้ียเล้ียงทหาร หรือตาํรวจ  
• ค่าเบ้ียเล้ียงพยาน หรือผูต้อ้งหา  
• ค่าของขวญั ของรางวลั หรือเงินรางวลั  
• ค่าพวงมาลยั ช่อดอกไม ้กระเชา้ดอกไม ้และพวงมาลา  
• ค่าชดใชค้่าเสียหาย หรือค่าสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบติัเหตุจากทางราชการ  
• เงินรางวลัตาํรวจคุม้กนัทรัพยสิ์นของทางราชการ  
• เงินรางวลัเจา้หนา้ท่ี  
• เงินประกนัสังคม (ในฐานะนายจา้ง)  
• ค่าตอบแทนผูเ้สียหายในคดีอาญา  
• ค่าทดแทนและค่าใชจ่้ายแก่จาํเลยในคดีอาญา  
• ค่าตอบแทนและค่าใชจ่้ายแก่พยาน  

 ค่าวสัดุ หมายถึง รายจ่ายเพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงส่ิงของโดยสภาพมีลกัษณะเม่ือใชแ้ลว้ยอ่ม
ส้ินเปลือง หมดไป แปรสภาพ หรือไม่คงสภาพเดิม และใหห้มายความรวมถึงรายจ่าย 
ดงัต่อไปน้ี  

• รายจ่ายเพื่อจดัหาส่ิงของลกัษณะคงทนถาวรท่ีมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด ไม่เกิน 
5,000 บาท  

• รายจ่ายเพื่อจดัหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด ไม่เกิน 2,000 
บาท  

• รายจ่ายเพื่อประกอบข้ึนใหม่ ดดัแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง ครุภณัฑท่ี์มีวงเงินไม่เกิน 
5,000 บาท  

• รายจ่ายเพื่อประกอบข้ึนใหม่ ดดัแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง ท่ีดินและหรือ
ส่ิงก่อสร้างท่ีมี วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท  

• รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบาํรุงรักษาทรัพยสิ์นใหส้ามารถใชง้านไดต้ามปกติแต่ไม่รวมถึง
ค่าจดัหา เคร่ืองยนตใ์หม่เพื่อใชใ้นการซ่อมแซมรถยนต ์ 
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    รายจ่ายตามวรรคหน่ึง ให้รวมถึงค่าใชจ่้ายท่ีตอ้งชาํระพร้อมกนั เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่า
ประกนัภยั  ค่าติดตั้ง  

 ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค ส่ือสารและโทรคมนาคม  
รวมถึงค่าใชจ่้ายท่ีตอ้งชาํระพร้อมกนั เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี ตามรายการดงัน้ี 

• ค่าไฟฟ้า 
• ค่าประปา ค่านํ้าบาดาล  
• ค่าบริการโทรศพัท ์เช่น ค่าโทรศพัทพ์ื้นฐาน ค่าโทรศพัทเ์คล่ือนท่ี  
• ค่าบริการไปรษณีย ์เช่น ค่าไปรษณีย ์ค่าธนาณติั ค่าดวงตราไปรษณียากร ค่าเช่า ตู้

ไปรษณีย ์ค่าธรรมเนียมการโอนเงินในระบบบริหารการเงินการคลงัภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  

• ค่าบริการส่ือสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใชจ่้ายเพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงบริการส่ือสาร
และ โทรคมนาคม เช่น ค่าโทรภาพ (โทรสาร) ค่าเทเลกซ์ ค่าวทิยติุดตามตวั ค่าวทิยุ
ส่ือสารค่า ส่ือสารผา่นดาวเทียม ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการใชร้ะบบอินเทอร์เน็ต รวมถึง
อินเทอร์เน็ตการ์ด และค่าส่ือสารอ่ืน ๆ เช่น ค่าเคเบิ้ลทีว ีค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม
เป็นตน้   

 

 

3. งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกาํหนดใหจ่้ายเพื่อการลงทุน ไดแ้ก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลกัษณะ ค่าครุภณัฑ ์    
ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีกาํหนดใหจ่้ายจาก งบรายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว  
 ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงส่ิงของโดยสภาพมีลกัษณะคงทนถาวรท่ีมีราคา

ต่อ หน่วยหรือต่อชุดเกินกวา่ 5,000 บาท และใหห้มายความรวมถึงรายจ่าย ดงัต่อไปน้ี  
• รายจ่ายท่ีประกอบข้ึนใหม่ ดดัแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง ครุภณัฑ ์ท่ีมีวงเงิน เกิน

กวา่ 5,000 บาท  
• รายจ่ายเพื่อจดัหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกวา่ 

20,000 บาท  
• รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบาํรุงรักษาโครงสร้างของครุภณัฑข์นาดใหญ่ เช่น เคร่ืองบิน 

เคร่ืองจกัรกลยานพาหนะ ซ่ึงไม่รวมถึงค่าซ่อมบาํรุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง  
• รายจ่ายเพื่อจา้งท่ีปรึกษาในการจดัหาหรือปรับปรุงครุภณัฑ ์ 
• รายจ่ายตามวรรคหน่ึง ให้รวมถึงค่าใชจ่้ายท่ีตอ้งชาํระพร้อมกนั เช่น ค่าขนส่ง ค่า

ภาษี  ค่า ประกนัภยั ค่าติดตั้ง  
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 ค่าทีด่ินและส่ิงก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง รวมถึง
ส่ิงต่าง ๆ ซ่ึงติดตรึงกบัท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง โดยมีลกัษณะอยา่งหน่ึงอยา่งใด ดงัต่อไปน้ี  

• รายจ่ายเพื่อจดัหาท่ีดิน  
• รายจ่ายเพื่อปรับปรุงท่ีดินให้มีมูลค่าเพิ่มข้ึนและมีวงเงินเกินกวา่ 50,000 บาท  
• รายจ่ายเพื่อประกอบข้ึนใหม่ ดดัแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงส่ิงก่อสร้างใหมี้

มูลค่าเพิ่มข้ึนและ มีวงเงินเกินกวา่ 50,000 บาท  
• รายจ่ายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟ้าหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่าง ๆ ซ่ึงเป็นการ

ติดตั้งคร้ัง แรกในอาคาร ทั้งท่ีเป็นการดาํเนินการพร้อมกนัหรือภายหลงัการ
ก่อสร้างอาคาร รวมถึงการ ติดตั้งคร้ังแรกในสถานท่ีราชการ  

• รายจ่ายเพื่อจา้งออกแบบ จา้งควบคุมงานท่ีจ่ายใหแ้ก่เอกชนหรือนิติบุคคล  
• รายจ่ายเพื่อจา้งท่ีปรึกษาในการจดัหาหรือปรับปรุงท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง  

• รายจ่ายเก่ียวเน่ืองกบัท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนท่ีดิน 
ค่าชดเชยกรรมสิทธ์ิท่ีดิน ค่าชดเชยผลอาสิน  

4. งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกาํหนดใหจ่้ายเป็นค่าบาํรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนบัสนุนการ
ดาํเนินงาน ของหน่วยงานองคก์รตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซ่ึงมิใช่ราชการส่วนกลาง
ตามพระราชบญัญติัระเบียบ บริหารราชการแผน่ดิน หน่วยงานในกาํกบัของรัฐ องคก์ารมหาชน 
รัฐวสิาหกิจ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน สภา ตาํบล องคก์ารระหวา่งประเทศ นิติบุคคล เอกชน
หรือกิจการอนัเป็นสาธารประโยชน์รวมถึงเงินอุดหนุนงบ พระมหากษตัริย ์เงินอุดหนุนการศาสนา
และรายจ่ายท่ีสาํนกังบประมาณกาํหนดใหใ้ชจ่้ายในงบรายจ่ายน้ี  

  
  งบเงินอุดหนุนมี 2 ประเภท ได้แก่  

1. เงินอุดหนุนทัว่ไป หมายถึง เงินท่ีกาํหนดใหจ่้ายตามวตัถุประสงคข์องรายการ เช่น ค่าบาํรุง 
สมาชิกองคก์ารอุตุนิยมวทิยาโลก ค่าบาํรุงสมาชิกสหภาพวทิยกุระจายเสียงแห่งเอเชีย เงิน
อุดหนุนเพื่อแกไ้ขปัญหา ยาเสพติด เงินอุดหนุนเพื่อบูรณะทอ้งถ่ิน เป็นตน้  

2. เงินอุดหนุนเฉพาะกจิ หมายถึง เงินท่ีกาํหนดให้จ่ายตามวตัถุประสงคข์องรายการและตาม
รายละเอียดท่ี สาํนกังบประมาณกาํหนด เช่น ค่าครุภณัฑร์ายการ หรือค่าส่ิงก่อสร้าง เป็นตน้ 
รายจ่ายงบเงินอุดหนุนรายการใดจะ เป็นรายจ่ายประเภทเงินอุดหนุนทัว่ไป หรือเงินอุดหนุน
เฉพาะกิจ ใหเ้ป็นไปตามท่ีสาํนกังบประมาณกาํหนด  
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 หน่วยงานอสิระตามรัฐธรรมนูญซ่ึงมิใช่ราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญตัิระเบียบบริหารราชการ 
แผ่นดิน  เช่น  
1. สาํนกังานคณะกรรมการการเลือกตั้ง  
2. สาํนกังานผูต้รวจการแผน่ดินของรัฐสภา  
  
  หน่วยงานในก ากบัของรัฐ เช่น  
1. มหาวทิยาลยัมหาจุฬาลงกรณ์ราชวทิยาลยั  
2. มหาวทิยาลยัมหามกุฏราชวทิยาลยั  
3. สถาบนัส่งเสริมการสอนวทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ี 
4. มหาวทิยาลยัเทคโนโลยสุีรนารี  
5. มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์  
6. มหาวทิยาลยัเทคโนโลยพีระจอมเกลา้ธนบุรี      
7. มหาวทิยาลยัแม่ฟ้าหลวง    
องค์การมหาชน เช่น  

1. สาํนกังานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
2. สถาบนัพฒันาองคก์รชุมชน  
3. สาํนกังานพฒันาเทคโนโลยอีวกาศและภูมิสารสนเทศ  
4. ศูนยม์านุษยวทิยาสิรินธร 
5.  สถาบนัระหวา่งประเทศเพื่อการคา้และการพฒันา 

 องค์การระหว่างประเทศ เช่น 
1. องคก์ารการคา้โลก  
2. องคก์ารพลงังานโลก  
3. องคก์ารสหประชาชาติ  
4. สถาบนัทางส่ือสารมวลชนแห่งเอเชีย  
5. สมาคมไหมโลก  
6. สถาบนัสถิติระหวา่งประเทศ  
7. กองทุนประชากรแห่งประชาชาติ  
8. องคก์ารอนามยัโลก  
9. กรรมการกาชาดระหวา่งประเทศ  
10. สมาคมมหาวทิยาลยัระหวา่งชาติ  
11. สมาคมระหวา่งประเทศต่างๆ  
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  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น 
1. องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั  
2. เทศบาล 
3. องคก์ารบริหารส่วนตาํบล  
4. กรุงเทพมหานคร 
5. เมืองพทัยา 

นิติบุคคล เอกชน หรือกจิการอนัเป็นสาธารณประโยชน์ เช่น  
1. นกัเรียน นิสิต นกัศึกษา  
2. คณะกรรมการโอลิมปิก  
3. สภาลูกเสือแห่งชาติ  
4. โครงการวจิยั  
5. สันนิบาตสหกรณ์แห่งประเทศไทย  
6. สภาสังคมสงเคราะห์แห่งประเทศไทย  
7. สภากาชาดไทย  
8. สภาทนายความ  
9. เนติบณัฑิตยสภา  
10. สมาคม หรือมูลนิธิต่างๆ    

เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เช่น  
1. ค่าใชจ่้ายในพระองค ์ 
2. ค่าใชจ่้ายในพระราชฐานท่ีประทบั  
3. เงินพระราชกุศล  
4. เงินค่าขา้วพระแกว้และเคร่ืองสังเวยพระสยามเทวาธิราช  
5. เงินปีพระบรมวงศานุวงศ ์ 
6. เงินเบ้ียหวดัขา้ราชการฝ่ายใน  

  เงินอุดหนุนการศาสนา เช่น  
1. ค่าใบเบิกของรถไฟของสังฆาธิการ  
2. เงินอุดหนุนบูรณะวดั  
3. เงินอุดหนุนการศึกษาปริยติัธรรม  
4. เงินอุดหนุนการศึกษาระดบัมหาวทิยาลยัของคณะสงฆ ์ 
5. เงินอุดหนุนคณะกรรมการกลางอิสลาม  
6. เงินอุดหนุนฐานะจุฬาราชมนตรี  



92 

 

กองคลงั    กรมอนามยั  กระทรวงสาธารณสุข 

 

7. เงินอุดหนุนมิซซงัต่างๆ  
8. เงินอุดหนุนกิจกรรมของศาสนาอ่ืน  
9. เงินอุดหนุนบูรณะศาสนสถานของศาสนาอ่ืน  
10. เงินอุดหนุนยวุพุทธิกสมาคม  
11. เงินอุดหนุนพุทธสมาคม  
12. เงินนิตยภตั  
13. เงินพระกฐิน  
14. เงินบูชากณัฑเ์ทศน์  

  รายจ่ายทีส่ านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบเงินอุดหนุน เช่น  
1. ค่าฌาปนกิจ  
2. ค่าสินบน  
3. ค่ารางวลันาํจบั   

5. งบรายจ่ายอืน่ หมายถึง รายจ่ายท่ีไม่เขา้ลกัษณะประเภทงบรายจ่ายใด งบรายจ่ายหน่ึง หรือ รายจ่ายท่ี
สาํนกังบประมาณกาํหนดให้ใชจ่้ายในงบรายจ่ายน้ี เช่น  

1. เงินราชการลบั  
2. เงินค่าปรับท่ีจ่ายคืนใหแ้ก่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง  
3. ค่าจา้งท่ีปรึกษาเพื่อศึกษา วิจยั ประเมินผล หรือพฒันาระบบต่าง ๆ ซ่ึงมิใช่เพื่อการจดัหา หรือ

ปรับปรุงครุภณัฑ ์ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  
4. ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว  
5. ค่าใชจ่้ายสาํหรับหน่วยงานขององคก์รตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ)  
6. รายจ่ายเพื่อชาํระหน้ีเงินกู ้ 
7. ค่าใชจ่้ายสาํหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวยีน  

  
2. รายจ่ายงบกลาง  

  
  รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อจดัสรรใหส่้วนราชการและรัฐวสิาหกิจโดยทัว่ไป ใชจ่้าย 
ตามรายการดงัต่อไปน้ี  

1. “เงินเบ้ียหวดับาํเหน็จบาํนาญ”หมายความวา่ รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อจ่ายเป็นเงินบาํเหน็จ 
บาํนาญ ขา้ราชการ เงินบาํเหน็จลูกจา้งประจาํ เงินทาํขวญัขา้ราชการและลูกจา้ง เงินทดแทน
ขา้ราชการวสิามญั เงินค่าทดแทนสาํหรับผูไ้ดรั้บอนัตรายในการรักษาความมัน่คงของ
ประเทศเงินช่วยพิเศษขา้ราชการบาํนาญเสียชีวติ เงินสงเคราะห์ผูป้ระสบภยัเน่ืองจากการ
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ช่วยเหลือราชการ การปฏิบติังานของชาติหรือการปฏิบติัตามหนา้ท่ี มนุษยธรรม และเงิน
ช่วยค่าครองชีพผูรั้บเบ้ียหวดับาํนาญ  

2. “เงินช่วยเหลือขา้ราชการ ลูกจา้ง และพนกังานของรัฐ”หมายความวา่รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อ จ่าย
เป็นเงินสวสัดิการช่วยเหลือในดา้นต่างๆ ใหแ้ก่ขา้ราชการ ลูกจา้ง และพนกังานของรัฐ 
ไดแ้ก่ เงินช่วยเหลือ การศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในกรณีตายใน
ระหวา่งรับราชการ  

3. “เงินเล่ือนขั้นเล่ือนอนัดบัเงินเดือนและเงินปรับวฒิุขา้ราชการ”หมายความวา่ รายจ่าย ท่ีตั้ง
ไวเ้พื่อจ่ายเป็นเงินเล่ือนขั้นเล่ือนอนัดบัเงินเดือนขา้ราชการประจาํปี เงินเล่ือนขั้นเล่ือน
อนัดบัเงินเดือน ขา้ราชการท่ีไดรั้บเล่ือนระดบัและหรือแต่งตั้งใหด้าํรงตาํแหน่งระหวา่งปี
และเงินปรับวุฒิขา้ราชการ  

4. “เงินสาํรองเงินสมทบและเงินชดเชยของขา้ราชการ”หมายความวา่ รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อ จ่าย
เป็นเงินสาํรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยท่ีรัฐบาลนาํส่งเขา้กองทุนบาํเหน็จบาํนาญ
ขา้ราชการ  

5. “เงินสมทบของลูกจา้งประจาํ”หมายความวา่ รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อจ่ายเป็นเงินสมทบท่ี รัฐบาล
นาํส่งเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพลูกจา้งประจาํ  

6. “ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการเสด็จพระราชดาํเนินและตอ้นรับประมุขต่างประเทศ”หมายความ 
วา่ รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อเป็นค่าใชจ่้ายสนบัสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดาํเนินภายในประเทศ
และหรือ ต่างประเทศ และค่าใชจ่้ายในการตอ้นรับประมุขต่างประเทศท่ีมาเยอืนประเทศไทย  

7. “เงินสาํรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจาํเป็น”หมายความวา่ รายจ่ายท่ีตั้งสาํรองไวเ้พื่อ จดัสรร
เป็นค่าใชจ่้ายในกรณีฉุกเฉินหรือจาํเป็น  

8. “ค่าใชจ่้ายตามโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชดาํริ”หมายความวา่ รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้พื่อ เป็น
ค่าใชจ่้ายในการดาํเนินงานตามโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชดาํริ  

9. “ค่าใชจ่้ายในการรักษาพยาบาลขา้ราชการ ลูกจา้งและพนกังานของรัฐ”หมายความวา่ 
รายจ่ายท่ีตั้งไวเ้ป็นค่าใชจ่้ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลขา้ราชการ ลูกจา้งประจาํและพนกังานของรัฐ  
  
 
 
      อน่ึง นอกจากรายจ่ายรายการต่างๆ ดงักล่าวขา้งตน้ซ่ึงเป็นรายการหลกัแลว้ 
พระราชบญัญติั งบประมาณรายจ่ายประจาํปียงัอาจตั้งรายจ่ายรายการอ่ืนๆ ไวใ้นรายจ่ายงบกลางตาม
ความเหมาะสมในแต่ละปี  
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ตัวอย่างส่ิงของทีเ่ป็นวสัดุโดย
สภาพ วสัดุส านักงาน  
    1. กระดาษ         2. หมึก  

    3. ดินสอ          4. ปากกา  

    5. ไมบ้รรทดั        6. ยางลบ  

    7. คลิป          8. เป๊ก  

    9. เขม็หมุด         10. เทปพีวซีีใส (สกอตช์เทป)  

    11. กระดาษคาร์บอน     12. กระดาษไข  

    13. นํ้ายาลบกระดาษไข     14. ลวดเยบ็กระดาษ  

    15. กาว          16. แฟ้ม  

    17. สมุดบญัชี        18. แบบพิมพ ์ 

    19. ชอลค์         20. ผา้สาํลี  

    21. แปรงลบกระดานดาํ _    22. ตรายาง  

    23. ซอง          24. นํ้าด่ืม  

    25. ของใชใ้นการบรรจุหีบห่อ   26. นํ้ามนั ไข ข้ีผึ้ง  

    27. ธงชาติ         28. สมุดประวติัขา้ราชการ  

    29. ขาตั้ง (กระดานดาํ)     30. ท่ีถูพื้น  

    31. ตะแกรงวางเอกสาร     32. ส่ิงพิมพท่ี์ไดจ้ากการซ้ือหรือจา้งพิมพ ์ 

วสัดุไฟฟ้าและวทิยุ  

    1. ฟิวส์         2. เขม็ขดัรัดสายไฟฟ้า  

    3. เทปพนัสายไฟฟ้า                 4. สายไฟฟ้า  
    5. ปลัก๊ไฟฟ้า        6. สวติช์ไฟฟ้า  
    7. หลอดไฟฟ้า        8. ลูกถว้ยสายอากาศ  
    9. รีซีสเตอร์         10. มูฟวิง่คอยส์  
    11. คอนเดนเซอร์       12. ขาหลอดฟลูออเรสเซนซ์  
                           13. เบรกเกอร์                                14. หลอดวทิย ุทรานซิสเตอร์และช้ินส่วนวทิย ุ 
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วสัดุงานบ้านงานครัว  
    1. แปรง         2. ไมก้วาด  

    3. เข่ง          4. มุง้  

    5. ผา้ปูท่ีนอน        6. ปลอกหมอน  

    7. หมอน          8. ผา้ห่ม  

    9. ผา้ปูโตะ๊         10. ถว้ยชาม  

    11. ชอ้นส้อม        12. แกว้นํ้าจานรอง  

    13. กระจกเงา      
วสัดุก่อสร้าง  

  14. นํ้าจืดท่ีซ้ือจากเอกชน  

    1. ไมต่้างๆ         2. นํ้ามนัทาไม ้ 

    3. ทินเนอร์         4. สี  

    5. แปรงทาสี        6. ปูนซีเมนต ์ 

    7. ปูนขาว         8. ทราย  

    9. อิฐหรือซีเมนตบ์ล๊อก     10. กระเบ้ือง  

    11. สังกะสี         12. ตะปู  

    13. คอ้น          14. คีม  

    15. ชะแลง         16. จอบ  

    17. เสียม          18. ส่ิว  

    19. ขวาน         20. สวา่น  

    21. เล่ือย          22. กบไสไม ้ 

    23. เหล็กเส้น        24. ท่อนํ้าบาดาล  

    25. ท่อนํ้าและอุปกรณ์ประปา   26. ท่อต่างๆ  

    27. โถส้วม         28. อ่างลา้งมือ  

    39. ราวพาดผา้        
วสัดุยานพาหนะและขนส่ง  

30. เคร่ืองวดัขนาดเล็ก เช่น ตลบัเมตร ลูกด่ิง  

    1. แบตเตอร่ี         2. ยางนอก  

    3. ยางใน          4. สายไมล ์ 

    5. เพลา          6. ตลบัลูกปืน  
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    7. นํ้ามนัเบรก        8. อานจกัรยาน  

    9. หวัเทียน         10. ไขควง  

    11. นอตและสกรู       12. กระจกมองขา้งรถยนต ์ 

    13. หมอ้นํ้ารถยนต ์      14. กนัชนรถยนต ์ 

    15. เบาะรถยนต ์      
    17. เขม็ขดันิรภยั  
วสัดุเช้ือเพลงิและหล่อลื่น  

16. ฟิลม์กรองแสง  

    1. นาํมนัดีเซล        2. นํ้ามนัก๊าด  

    3. นํ้ามนัเบนซิน        4. นํ้ามนัเตา  

    5. ถ่าน          6. แก๊สหุงตม้  

    7. นํ้ามนัจารบี        8. นํ้ามนัเคร่ือง  

  
วสัดุวทิยาศาสตร์หรือการแพทย์  
    1. แอลกอฮอล ์       2. ออกซิเจน  

    3. นํ้ายาต่างๆ        4. เลือด  

    5. สายยาง         6. ลูกยาง  

    7. หลอดแกว้        8. เวชภณัฑ ์ 

    9. ฟิลม์เอกซเรย ์       10. ลวดเช่ือมเงิน  

    11. ถุงมือ         12. กระดาษกรอง  

    13. จุกต่างๆ        14. สาํลี และผา้พนัแผล  

    15. หลอดเอกซเรย ์      16. ชุดเคร่ืองมือผา่ตดั  

16. เคมีภณัฑ ์(รวมกาํมะถนั กรด ด่าง) 18. สัตวเ์ล้ียงเพื่อการทดลองวทิยาศาสตร์หรือการแพทย ์ 
วสัดุการเกษตร  

    1. อาหารสัตว ์         2. พนัธ์ุพืช  
                 3.ปุ๋ย            4. พนัธ์ุสัตวปี์กและสัตวน์ํ้า 

    5. นํ้าเช้ือพนัธ์ุสัตว ์        6. วสัดุเพาะชาํ  
    7. ผา้ใบหรือผา้พลาสติก      8. สารเคมีป้องกนัและกาํจดัศตัรูพืชและสัตว ์ 
   9. อุปกรณ์ในการขยายพนัธ์ุพืช เช่น ใบมีด เชือก  
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วสัดุโฆษณาและเผยแพร่  
    1. กระดาษเขียนโปสเตอร์      2. พูก่นัและสี  
    3. ฟิลม์            4. ฟิลม์สไลด ์ 
    5. ภาพถ่ายดาวเทียม      6. รูปสีหรือขาวดาํท่ีไดจ้ากการลา้ง อดั ขยาย  
  7. แถบบนัทึกเสียงหรือภาพ (ภาพยนตร์, วดีิโอเทป, แผน่ซีดี) ท่ีบนัทึกแลว้และยงัไม่บนัทึก  
วสัดุเคร่ืองแต่งกาย  
    1. เคร่ืองแบบ          2. เส้ือ กางเกง ผา้  

    3. เคร่ืองหมายยศและสังกดั      4. ถุงเทา้  

    5. รองเทา้           6. เขม็ขดั  

    7. หมวก            8. ผา้ผกูคอ  

    
วสัดุกฬีา  

9. เคร่ืองแต่งกายชุดฝึกโขน-ละคร    

    1. ห่วงยาง           2. ลูกฟุตบอล  

    3. ลูกปิงปอง          4. ไมตี้ปิงปอง  

วสัดุคอมพวิเตอร์  
1. แผน่หรือจานบนัทึกขอ้มูล (Diskette, Floppy Disk, Removable Disk, Compact Disc, Digital 

Video Disc)  
2. เทปบนัทึกขอ้มูล (Reel Magnetic Tape, Cassette Tape,Cartridge Tape)  
3. หวัพิมพห์รือแถบพิมพส์าํหรับเคร่ืองพิมพค์อมพิวเตอร์  
4. ตลบัผงหมึกสาํหรับเคร่ืองพิมพแ์บบเลเซอร์  
5. แผน่กรองแสง  
6. กระดาษต่อเน่ือง  
7. สายเคเบิล  
8. แผงแป้นอกัขระหรือแป้นพิมพ ์(Key Board)  
9. เมนบอร์ด (Main Board)  
10. เมมโมร่ีชิป (Memory Chip) เช่น RAM  
11. คตัชีทฟีดเดอร์ (Cut Sheet Feeder)  
12. เมาส์ (Mouse)  
13. พรินเตอร์สวติช่ิงบ๊อกซ์ (Printer Switching Box)  
14. เคร่ืองกระจายสัญญาณ (Hub)  
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15. แผน่วงจรอิเล็กทรอนิกส์ (Card) เช่น Ethernet Card, Lan Card, Anti Virus Card,  
Sound Card เป็นตน้  
16. เคร่ืองอ่านและบนัทึกขอ้มูลแบบต่างๆ เช่น แบบดิสเกตต ์(Diskette) แบบฮาร์ดดิสต ์ 
(Hard Disk) แบบซีดีรอม (CD-ROM) แบบออพติคอล (Optical) เป็นตน้  
17. เคร่ืองอ่านขอ้มูล แบบซีดีรอม (CD-ROM)  

  
ตัวอย่าง ส่ิงของท่ีมีลกัษณะคงทนถาวร และมีอายกุารใชง้านในระยะเวลาประมาณ 1 ปีข้ึนไป แต่มีราคา
หน่วย หน่ึงหรือชุดหน่ึงไม่เกิน 5,000 บาท ใหจ้ดัเป็นวสัดุ  
  
วสัดุส านักงาน  

1. เคร่ืองตดัโฟม          2. เคร่ืองตดักระดาษ   

3. เคร่ืองเยบ็กระดาษ        4. กุญแจ  

5. ภาพเขียน, แผนท่ี        6. เคร่ืองดบัเพลิง  

7. พระบรมฉายาลกัษณ์       8. แผงปิดประกาศ  

9. มู่ล่ี, ม่านปรับแสง (ต่อผนื)     10. พรม (ต่อผนื)  

11. นาฬิกาตั้งหรือแขวน       12. เคร่ืองคาํนวณเลข (Calculator)  

13. หีบเหล็กเก็บเงิน        14. พระพุทธรูป  

15. พระบรมรูปจาํลอง        16. แผงกั้นหอ้ง (Partition)  

17. กระเป๋า           18. กระดานดาํรวมถึงกระดานไวทบ์อร์ด  

19. แผน่ป้ายช่ือสาํนกังานหรือหน่วยงาน แผน่ป้ายจราจร หรือแผน่ป้ายต่างๆ  
 

วสัดุไฟฟ้าและวทิยุ  
1. สายอากาศหรือเสาอากาศสาํหรับวทิย,ุ เคร่ืองรับโทรทศัน์, จานรับสัญญาณดาวเทียม  
2. โคมไฟฟ้า พร้อมขาหรือกา้น          3. หมอ้แปลงไฟฟ้า (Step-up, Step-down)  

4. ลาํโพง          5. ไมโครโฟน  

6. ขาตั้งไมโครโฟน         7. ผงัแสดงวงจรต่างๆ  

8. แผงบงัคบัทางไฟ        9. ไฟฉายสปอตไลท ์ 

10. หวัแร้งไฟฟ้า         11. เคร่ืองวดัความตา้นทานไฟฟ้า  

12. เคร่ืองวดักระแสไฟฟ้า       13. เคร่ืองวดัแรงดนัไฟฟ้า  
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14. มาตรสาํหรับตรวจวงจรไฟฟ้า    15. เคร่ืองประจุไฟ  

16. เคร่ืองตดักระแสไฟฟ้าอตัโนมติั    
18. เคร่ืองจบัสัญญาณดาวเทียม  

วสัดุงานบ้านงานครัว  

17. เคร่ืองสัญญาณเตือนภยั  

1. ถาด            2. โอ่งนํ้า  

3. ท่ีนอน         4. มีด  

          5. กระโถน                   6. เตาไฟฟ้า  

          7. เตานํ้ามนั                   8. เตารีด  

          9. เคร่ืองบดอาหาร                10. เคร่ืองตีไข่ไฟฟ้า  

         11. เคร่ืองป้ิงขนมปัง               12. กระทะไฟฟ้า  

         13. กระติกนํ้าร้อน                14. กระติกนํ้าแขง็  

         15. ถงัแก๊ส           
วสัดุยานพาหนะและขนส่ง  

       16. หมอ้ไฟฟ้า รวมถึงหมอ้หุงขา้วไฟฟ้า  

1. แม่แรง           2. กุญแจปากตาย  

3. กุญแจเล่ือน          4. คีมล็อค  

5. ล็อคเกียร์           6. ล็อคคลตัช์  

7. ล็อคพวงมาลยั         
วสัดุวทิยาศาสตร์และการแพทย์  

8. สัญญาณไฟฉุกเฉิน  

1. ท่ีวางกรวยแกว้         2. กระบอกตวง  

3. เบา้หลอม          4. หูฟัง (Stethoscope)  

5. เปลหามคนไข ้        6. คีมถอนฟัน  

7. เคร่ืองวดันํ้าฝน         8. ถงัเก็บเช้ือเพลิง  

9. เคร่ืองน่ึง           
วสัดุโฆษณาและเผยแพร่  

10. เคร่ืองมือวทิยาศาสตร์และการแพทย ์ 

1. ขาตั้งกลอ้ง          2. ขาตั้งเขียนภาพ  

3. กล่องและระวงิใส่ฟิลม์ภาพยนตร์    4. เคร่ืองกรอเทป  

5. เลนส์ซูม           
 

6. กระเป๋าใส่กลอ้งถ่ายรูป  
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วสัดุการเกษตร  

1. หนา้กากป้องกนัแก๊สพิษ     2. สปริงเกลอร์ (Sprinkler)  

3. จอบหมุน           4. จานพรวน  

5. ผานไถกระทะ         6. เคร่ืองหยอดหรือหวา่นเมล็ดพนัธ์ุ  

7. เคร่ืองทาํความสะอาดเมล็ดพนัธ์ุ    8. เคร่ืองกะเทาะเมล็ดพืช  

9. คราดซ่ีพรวนดินระหวา่งแถว     10. เคร่ืองดกัแมลง  

11. ตะแกรงร่อนเบนโธส       
13. กระชงั วสัดุ

สนาม  

12. อวน (สาํเร็จรูป)  

1. เตน็ท ์           2. ถุงนอน  

3. เขม็ทิศ           
5. เตียงสนาม  

วสัดุการศึกษา  

4. เปล  

1. หุ่น            2. แบบจาํลองภูมิประเทศ  

3. เบาะยโูด           4. กระดานล่ืนพลาสติก  

5. เบาะยดืหยุน่          6. เบาะมวยปลํ้า  

7. ส่ือการเรียนการสอนทาํดว้ยพลาสติก  
  
  

วสัดุส ารวจ  
1. บนัไดอลูมิเนียม       2. เคร่ืองมือแกะสลกั  
3. เคร่ืองมือดึงสายโทรศพัท ์ 

  
วสัดุอืน่ๆ  

1. มิเตอร์นํ้า-ไฟ          2. สมอเรือ  
3. ตะแกรงกนัสวะ         4. หวัเช่ือมแก๊ส  
5. หวัวาลว์ปิด-เปิดแก๊ส  
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ข้อยกเว้น โปรแกรมคอมพิวเตอร์หรือซอฟตแ์วร์ท่ีมีราคาหน่วยหน่ึงไม่เกิน 20,000 บาท ใหเ้บิกจ่ายใน
ลกัษณะ ค่าวสัดุ  
“ค่าครุภัณฑ์” หมายความวา่  
1. รายจ่ายเพื่อซ้ือ แลกเปล่ียน จา้งทาํ ทาํเองหรือกรณีอ่ืนใด เพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงกรรมสิทธ์ิในส่ิงของ
ดงัต่อไปน้ี   1.1 ส่ิงของท่ีมีลกัษณะคงทนถาวร มีอายกุารใชง้านในระยะเวลาประมาณ 1 ปีข้ึนไป และมี
ราคา 
หน่วยหน่ึงหรือชุดหน่ึงเกิน 5,000 บาท หรือ  

1.2 ส่ิงของตามตวัอยา่งส่ิงของท่ีเป็นครุภณัฑ ์ 
2. ค่าใชจ่้ายต่างๆ ท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการประกอบ ดดัแปลง หรือต่อเติม ส่ิงของตามขอ้ 1 เพื่อใหมี้
สภาพ หรือประสิทธิภาพดีข้ึน ค่าใชจ่้ายตามวรรคแรกให้หมายความรวมถึงค่าส่ิงของท่ีส่วนราชการซ้ือมา
เพื่อดาํเนินการ เอง  
3. ค่าใชจ่้ายต่างๆ ท่ีเกิดข้ึน ซ่ึงตอ้งชาํระพร้อมกบัค่าส่ิงของ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกนัภยัค่า
ติดตั้ง ฯลฯ ใหเ้บิกจ่ายในรายจ่ายค่าครุภณัฑแ์ละค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนเก่ียวกบัการใชบ้ริการ  
  
ตัวอย่าง รายการส่ิงของทีจั่ดเป็นครุภัณฑ์โดยสภาพ เช่น 
ครุภัณฑ์ส านักงาน  
1. โตะ๊ เช่นโตะ๊ทาํงาน โตะ๊พิมพดี์ด โตะ๊ประชุม โตะ๊วางเคร่ืองคอมพิวเตอร์ โตะ๊วางเคร่ืองพิมพ ์โตะ๊

เขียน แบบ โตะ๊อเนกประสงค ์โตะ๊อาหาร โตะ๊หมู่บูชา ชุดรับแขก เป็นตน้  
2. เกา้อ้ี เช่น เกา้อ้ีทาํงาน เกา้อ้ีฟังคาํบรรยาย เกา้อ้ีเขียนแบบ เกา้อ้ีสาํหรับเจา้หนา้ท่ีคอมพิวเตอร์ เกา้อ้ีผูม้า

ติดต่อ เกา้อ้ีพกัคอย เป็นตน้  
3. ตู ้เช่น ตน้ไม ้ตูเ้หล็ก ตูด้รรชนี ตูเ้ก็บแผนท่ี ตูนิ้รภยั ตูเ้ก็บแบบฟอร์ม ตูเ้ส้ือผา้ ตูล้็อกเกอร์ เป็นตน้  
 4. เคร่ืองพิมพดี์ด         5. เคร่ืองโทรศพัท ์ 

 6. เคร่ืองโทรสาร         7. เคร่ืองถ่ายเอกสาร  

 8. เคร่ืองพิมพส์าํเนาระบบดิจิตอล    9. เคร่ืองอดัสาํเนา  

 10. เคร่ืองทาํลายเอกสาร       11. เคร่ืองเจาะกระดาษและเขา้เล่ม  

  12. เคร่ืองบนัทึกเงินสด       13. เคร่ืองนบัธนบตัร  

 14. เคร่ืองปรับอากาศ        15. พดัลม  

 16. เคร่ืองฟอกอากาศ        17. เคร่ืองดูดฝุ่ น  

 18. ลิฟท ์           19. เคร่ืองปรุกระดาษไข  

 20. เคร่ืองขดัพื้น         21. ถงันํ้า 
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ครุภัณฑ์การศึกษา  

1. จกัร เช่น จกัรธรรมดา จกัรทาํลวดลาย จกัรพนัริม จกัรอุตสาหกรรม เป็นตน้  
2. โตะ๊นกัเรียน          3. เคร่ืองเขียนตวัอกัษร  

ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง  
1. รถยนต ์เช่น รถยนตน์ัง่ รถยนตโ์ดยสาร เป็นตน้  
2. รถบรรทุก เช่น รถบรรทุกนํ้า รถบรรทุกนํ้ามนั รถบรรทุกขยะ เป็นตน้  
3. รถจกัรยานยนต ์ 
4. รถจกัรยาน  
5. รถอ่ืนๆ เช่น รถยกของ รถป้ันจัน่ รถลากเคร่ืองบิน รถเทรลเลอร์ รถดบัเพลิง รถเตา

ตม้ยาง รถพน่ยาง รถตกัดิน รถบด รถบดลอ้เหล็ก รถบดลอ้เหล็กเรียบ รถบดตีนแกะ รถบดอดัขยะ 
รถตกัลอ้ยาง รถเข็น  รถเกรเดอร์ รถขดุตีนตะขาบ รถแทรกเตอร์ตีนตะขาบ รถอดัฉีด รถเกล่ียดิน 
รถตกัหนา้ขุดหลงั รถกวาดถนน เป็น ตน้  

6. เรือ เช่น เรือยนต ์เรือบด เรือติดทา้ย เรือเร็ว เรือพว่ง เป็นตน้  
7. เคร่ืองบิน  
8. แม่แรงยกอากาศยาน  

9. เคร่ืองยนต ์ 
ครุภัณฑ์การเกษตร  

1. ปศุสัตว ์เช่น ชา้ง มา้ ววั ควาย เป็นตน้   2. รถไถ รถฟาร์มแทรคเตอร์  

3. เคร่ืองพน่ยา            4. เคร่ืองเก็บเก่ียวขา้วโพด  

5. เคร่ืองตดัวชัพืช           6. เคร่ืองหวา่นปุ๋ย  

7. เคร่ืองยกร่อง            8. เคร่ืองนวดธญัพืช                  

9. เคร่ืองผสมยาคลุกเมล็ดพนัธ์ุ       10. เคร่ืองนบัเมล็ดพืช  

11. เคร่ืองรดนํ้า            12. เคร่ืองสีขา้วโพด  

13. เคร่ืองสีฝัด            14. เคร่ืองเกล่ียหญา้  

15. เคร่ืองคราดหญา้          16. เคร่ืองบดและผสมอาหารสัตว ์ 
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17. เคร่ืองสูบนํ้า       
19. เคร่ืองชัง่นํ้าหนกั  

  
ครุภัณฑ์ก่อสร้าง 

    18. เคร่ืองขยายเกล็ดปลา  

1. เคร่ืองกระทุง้ดิน           2. เคร่ืองกลึง  

3. เคร่ืองเจาะหิน           4. เคร่ืองเจาะเหล็ก  

5. สวา่นเจาะแผน่เหล็ก          6. เคร่ืองเช่ือมโลหะ  

7. เคร่ืองพน่สี            8. เคร่ืองผสมยางแอสฟัลท ์ 

9. เคร่ืองผสมคอนกรีต          10. เคร่ืองมือทดลองคอนกรีต  

11. เคร่ืองสั่นคอนกรีต          12. เคร่ืองตบดิน  

13. เคร่ืองมือทดลองความลาดเท       14. เคร่ืองมือไสไมไ้ฟฟ้า  

15. เคร่ืองโม่หิน            16. เคร่ืองตอกเขม็  

17. เคร่ืองตีเส้น        18. เคร่ืองอดัจารบี  
19. เคร่ืองอดัลม       20. เคร่ืองตดักระเบ้ือง  
  

ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวทิยุ  
  1. เคร่ืองกาํเนิดไฟฟ้า          2. หมอ้แปลงไฟฟ้า  
  3. เคร่ืองขยายเสียง          4. เคร่ืองบนัทึกเสียง  
  5. เคร่ืองเล่นแผน่เสียง          6. เคร่ืองรับส่งวทิย ุ 
  7. เคร่ืองวดัความถ่ีคล่ืนวทิย ุ      8. เคร่ืองอดัสาํเนาเทป  
  9. เคร่ืองถอดเทป           10. เคร่ืองเล่นซีดี  
  11. วทิย ุ- เทป            12. วทิย–ุเทป-ซีดี  
  
ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่  

1. กลอ้ง เช่น กลอ้งถ่ายรูป กลอ้งถ่ายภาพยนตร์ กลอ้งถ่ายวดีิโอ เป็นตน้  
2. เคร่ืองฉาย เช่น เคร่ืองฉายภาพยนตร์ เคร่ืองฉายสไลด ์เคร่ืองฉายภาพทึบแสงเคร่ือง

ฉายภาพ ขา้มศีรษะ เป็นตน้  
3. เคร่ืองอดัและขยายภาพ        4. เคร่ืองเทปซิงโครไนต ์ 

           5. ไฟแวบ             6. จอรับภาพ  
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7. เคร่ืองลา้งฟิลม์           8. เคร่ืองมลัติมีเดียโปรเจคเตอร์  
9. โทรทศัน์             10. เคร่ืองวดีิโอ  
11. เคร่ืองตดัต่อภาพ          12. โคมไฟถ่ายภาพและวดีิโอ  

  
ครุภัณฑ์วทิยาศาสตร์การแพทย์  
1. เตียง เช่น เตียงเฟาวเ์ลอร์ เตียงตรวจโรค เตียงตรวจภายใน เตียงเด็ก เตียงทาํคลอด เป็นตน้  
2. รถเขน็ เช่น รถเขน็ชนิดนัง่ รถเขน็ชนิดนอน รถเขน็ทาํแผล รถเขน็ถาดแจกยา รถเขน็อาหาร รถเขน็ผา้

เป้ือน เป็นตน้  
3. กลอ้งจุลทรรศน์ กลอ้งดูดาว  
4. เคร่ืองวดั เช่น เคร่ืองวดักาํลงัอดั เคร่ืองวดัความถ่ี เคร่ืองวดัความสูง เคร่ืองวดัอุณหภูมิ โลหะเหลว 

เคร่ืองวดัแสง เคร่ืองวดัรังสี เคร่ืองวดัพลงัแสงแดด เคร่ืองวดัความกดอากาศ เคร่ืองวดัอุณหภูมิน ้า 
เคร่ืองวดัความ เป็นกรด เคร่ืองวดัความช้ืนในดิน เคร่ืองวดัความยดึและหดตวัของวตัถุ เคร่ืองวดั
ตะกอน เคร่ืองวดัประสาท เคร่ืองวดัความดนัโลหิต เคร่ืองวดัรัศมีการเห็นของลูกตา เป็นตน้  

5. เคร่ืองตรวจ เช่น เคร่ืองตรวจหวัใจ เคร่ืองตรวจไขมนั เคร่ืองตรวจตา เคร่ืองตรวจเม็ดเลือด เคร่ือง 
ตรวจหาเน้ือเยือ่มะเร็ง เป็นตน้  

6. เคร่ืองจ้ีจมูก เคร่ืองจ้ีคอ      7. เคร่ืองดูดเสมหะ เคร่ืองดูดเลือดและ หนอง  
  8. เคร่ืองเจาะกระดูก เคร่ืองเจาะไข        9. หมอ้ตม้เคร่ืองมือไฟฟ้า  
  10. ตูอ้บเด็ก              11. ยนิูตทาํฟัน  
 12. ตูส่้องดูฟิลม์เอกซเรย ์      13. เคร่ืองช่วยความสวา่งของกลอ้ง จุลทรรศน์  
  14. เคร่ืองชัง่นํ้าหนกั            15. เคร่ืองดูดอากาศ  
  16. เคร่ืองทดสอบความถ่วงจาํเพาะของของเหลว   17. เคร่ืองมือเทียบสีเคมี  
  18. เคร่ืองลอกลวดลายจากภาพถ่าย       19. เคร่ืองจ่ายแก๊สคลอรีน  
  20. เคร่ืองตรวจสอบมาตรไฟฟ้า     21. เคร่ืองมือเติมนํ้ายา  

  22. เคร่ืองมือทดลองหาลิควดิลิมิท   23. เคร่ืองจบัความเร็ว  

  24. เคร่ืองอดัลมขบัดว้ยเคร่ืองยนต ์  25. เคร่ืองกรองแสง  

  26. เคร่ืองทดสอบแสงสวา่ง      

นํ้าอ่อน  

  27. เคร่ืองแปลงสภาพนํ้ากระดา้งใหเ้ป็น 

  28. เคร่ืองตรวจสอบคุณภาพนํ้า        29. เคร่ืองกลัน่นํ้า  

  30. เคร่ืองระเหยของเหลว           31. เคร่ืองมือวิเคราะห์ดว้ยเปลวไฟ  

  32. เคร่ืองวเิคราะห์แยกขนาดของเมด็ดิน     33. เคร่ืองกวนดว้ยแม่เหล็ก  
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  34. โซเดียมแลมพ ์            35. เคร่ืองขบน่ิว  

  36. เคร่ืองตกัตะกอน            37. เคร่ืองกรอฟัน  

  38. เคร่ืองอบแอมโมเนีย           39. เคร่ืองใหอ้อกซิเจน  

  40. เคร่ืองเอกซเรย ์            41. เคร่ืองดูฟิลม์เอกซเรย ์ 

  42. เคร่ืองลา้งฟิลม์เอกซเรย ์        43. ฉากกั้นแสงเอกซเรย ์ 

  44. เคร่ืองช่วยหายใจ            45. เคร่ืองใหย้าสลบ  

  46. เคร่ืองลา้งเขม็ฉีดยา           47. โคมไฟผา่ตดั  

  48. เคร่ืองมือช่วยคลอด           49. เคร่ืองกรองเช้ือไวรัส  

  50. เคร่ืองมือสาํหรับบดอาหารของเช้ือแบคทีเรีย   51. เคร่ืองป่ันและผสมสารอุดฟัน  

  
ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว  

  

  1. เคร่ืองกรองนํ้า             2. เคร่ืองดูดควนั  

  3. เคร่ืองตดัหญา้             4. ตูเ้ยน็ ตูแ้ช่อาหาร  

  5. ตูท้าํนํ้าแขง็              6. เคร่ืองซกัผา้  

  7. เคร่ืองอบผา้              8. เคร่ืองลา้งชาม  

  9. เคร่ืองทาํนํ้าเยน็             10. เตาอบ เตาแก๊ส  

  12. ผา้ม่านพร้อมอุปกรณ์     
  
ครุภัณฑ์โรงงาน  
  

     11. เตียง เช่น เตียงไม ้เตียงเหล็ก เป็นตน้  

  1. เคร่ืองพิมพล์ายบนแกว้           2. แท่นพิมพ ์ 

  3. เคร่ืองพิมพแ์บบ             4. เคร่ืองทาํเหรียญกษาปณ์  

  5. เคร่ืองตีตราและอดัแบบ        6. เคร่ืองป๊ัมตราดุน  

  7. เคร่ืองเขียนโลหะดว้ยไฟฟ้า         8. เคร่ืองเช่ือมโลหะ  

  9. เคร่ืองชุบผวิโลหะ            10. เตาเคลือบโลหะ เตาหลอมโลหะ  

  11. เตาอบ               12. ตูอ้บเคร่ืองรัก  

  13. เคร่ืองเจียระไน             14. เคร่ืองทอผา้  

  15. เคร่ืองดดัโลหะ             16. เคร่ืองป๊ัมและตดัโลหะ  
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  17. เคร่ืองตดัเหล็ก             18. เคร่ืองพบัและมว้นเหล็ก  

  19. เคร่ืองจกัรกล             20. เคร่ืองจกัรไอนํ้า     

  21. เคร่ืองลา้งทาํความสะอาดเคร่ืองยนต ์      22. เคร่ืองตรวจสอบหวัฉีดเคร่ืองยนต ์ 

  23. เคร่ืองอดัฉีดเคร่ืองจกัร          24. เคร่ืองมือถอดสปริงล้ิน  

  25. เคร่ืองสาํหรับดูดบูช๊และลูกปืน     26. เคร่ืองตรวจทุ่นไดนาโม  
  27. เคร่ืองดูดลม         28. แท่นกลึง  
  29. เคร่ืองควา้น          30. เคร่ืองทาํเกลียว  
  31. เคร่ืองทาํเฟือง             32. เคร่ืองดูดเฟือง  
  33. เคร่ืองถอดและต่อโซ่           34. เคร่ืองปรับความถ่ีและกาํลงัดนั  
  35. ทัง่ระดบัเหล็ก             36. เคร่ืองกลัน่  
  37. เคร่ืองกวา้น              38. เคร่ืองโม่หิน  
  39. เคร่ืองยอ่ยหิน            40. เคร่ืองอดัจารบี  
  41. เคร่ืองป๊ัมนาํมนัไฟฟ้า           42. เคร่ืองหยอดนํ้ามนั  
  43. มอเตอร์หินเจียร            44. เคร่ืองเจียร  
  45. เคร่ืองขดักระดาษทราย         46. เคร่ืองลอกบวั  

  47.เคร่ืองเป่าลม  
48.เคร่ืองมือต่างๆ เช่น เล่ือยวงเดือนไฟฟ้า เล่ือยฉลุไฟฟ้า ไขควงไฟฟ้า กบไฟฟ้า สวา่นไฟฟ้า เป็นตน้  

  
ครุภัณฑ์กฬีา  
  1. แทรมโปลิน              2. บอ๊กซ์สแตนด ์ 
  3. โตะ๊เทเบิลเทนนิส            4. จกัรยานออกก าลงักาย  
  5. เหล็กยกนํ้าหนกั             6. บาร์คู่  
  7. บาร์ต่างระดบั             8. มา้หู  
  9. มา้ขวาง  
  
ครุภัณฑ์ส ารวจ  
  1. กลอ้งส่องทางไกล            2. เคร่ืองเจาะสาํรวจ  
  3. กลอ้งระดบั              4. กลอ้งวดัมุม  
  5. โซ่ลาน               6. ไมส้ตาฟฟ์  
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ครุภัณฑ์อาวุธ  
  1. ปืน                2. ปืนลูกซอง  
  3. ปืนพก  
  
ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์  
  1. ป่ีคาลิเน็ท              2. แตรทรัมเป็ท  
  3. แตรทรัมโบน              4. แตรบาริโทน  
  5. แตรยฟูอร์เนียม             6. แตรบาสซูน  
  7. แซกโซโฟน              8. ไวโอลิน  
  9. วโิอล่า                10. เซลโล่  
  11. เบส                12. เปียโน  
  13. ออร์แกนไฟฟ้า             14. ระนาด  
  15. ฆอ้งวง               16. ขิม  
 17. ศีรษะโขนละคร       18. เคร่ืองแต่งกายชุดแสดงโขน-ละคร ครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์  
  1. มอนิเตอร์           2. เคร่ืองพิมพ ์ 
  3. พล็อตเตอร์          4. เคร่ืองแปลงรหสัสัญญาณ  

    5.เคร่ืองถ่ายทอดสัญญาณจากคอมพิวเตอร์ข้ึนจอภาพ  
     6.เคร่ืองปรับระดบักระแสไฟ         7. สแกนเนอร์  

  8. ดิจิไทเซอร์              9. เคร่ืองสาํรองกระแสไฟฟ้า  
  10. เคร่ืองแยกกระดาษ           11. เคร่ืองป้อนกระดาษ  
  12. เคร่ืองอ่านขอ้มูล            13. เคร่ืองอ่านและบนัทึกขอ้มูล  
  14. โปรแกรมคอมพิวเตอร์หรือซอฟตแ์วร์ท่ีมีราคาหน่วยหน่ึงหรือชุดหน่ึงเกินกวา่ 20,000 บาท  
  
หมายเหตุ  
1. รายการส่ิงของท่ีกาํหนดไวด้งักล่าวขา้งตน้ เป็นเพียงตวัอยา่งรายการส่ิงของท่ีจดัเป็นครุภณัฑเ์ท่านั้น 
ซ่ึง ในการพิจารณาส่ิงของท่ีจดัเป็นครุภณัฑด์งักล่าว จะตอ้งพิจารณาไดว้า่ส่ิงของนั้นมีลกัษณะคงทนถาวร
มีอายกุารใช ้งานในระยะเวลาประมาณ 1 ปีข้ึนไป และใหห้มายความรวมถึงส่ิงของท่ีมีลกัษณะทาํนอง
เดียวกนัดว้ย  
2. การจดัประเภทของครุภณัฑ ์เป็นเร่ืองเก่ียวกบัการควบคุมพสัดุ ซ่ึงส่วนราชการอาจพิจารณากาํหนด 
หลกัเกณฑแ์ละวธีิการควบคุมใหเ้หมาะสมเพื่อประโยชน์แก่การบริหารจดัการทางพสัดุไดท้ั้งน้ี การจดั
ประเภทของ ครุภณัฑข้ึ์นอยูก่บัวตัถุประสงคข์องการใชง้านของส่วนราชการแต่ละแห่ง 
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การจัดซ้ือน ้ามนัเช้ือเพลงิเพือ่ใช้ในการปฏิบัติราชการตามภารกจิ 
 

  
หนงัสือคณะกรรมการวา่ดว้ยการพสัดุ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวพ) 0421.3/ว462 ลงวนัท่ี 28 พฤศจิกายน 2555  
 
การจัดท ารายงานขอซ้ือน า้มันเช้ือเพลงิ  
  การจดัซ้ือนํ้ามนัเช้ือเพลิงในแต่ละคร้ัง ใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุจดัทาํรายงานขอซ้ือเสนอหวัหนา้ส่วน
ราชการหรือผู ้ไดรั้บมอบอาํนาจ ตามนยัระเบียบฯ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม ขอ้ 27 ดงัน้ี  

1. กรณีวงเงินจดัซ้ือในแต่ละคร้ังไม่เกิน 100,000 บาท ใหใ้ชว้ธีิตกลงราคา เม่ือการจดัซ้ือ
นํ้ามนัเช้ือเพลิงมี วงเงินสะสมครบใกลจ้ะครบ 100,000 บาท จึงใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุจดัทาํรายงาน
ขอซ้ือฉบบัใหม่  
2. กรณีวงเงินจดัซ้ือในแต่ละคร้ังเกิน 100,000 บาท ใหใ้ชว้ธีิพิเศษ ตามนยัระเบียบฯ พ.ศ. 
2535 และท่ี แกไ้ขเพิ่มเติม ขอ้ 23(8) โดยอนุโลม  

  
การด าเนินการจัดซ้ือน า้มันเช้ือเพลงิ  
 

1. กรณจัีดซ้ือจากสถานีบริการน า้มันเช้ือเพลงิทีใ่ห้เครดิตแก่ส่วนราชการ  
 การจดัซ้ือนํ้ามนัเช้ือเพลิงแต่ละคร้ัง ใหห้วัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ เป็นผูล้งนามในใบสั่งจ่ายนํ้ามนัท่ี 
สถานีบริการนํ้ามนัเช้ือเพลิงเป็นผูจ้ดัหาให ้ 
 ใหห้วัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุส่งมอบใบสั่งจ่ายนํ้ามนัส่วนหน่ึงใหแ้ก่ผูจ้ดัซ้ือนํ้ามนัเช้ือเพลิง    
 ภายหลงัจากการจดัซ้ือนํ้ามนัเช้ือเพลิงแลว้ ใหผู้จ้ดัซ้ือนํ้ามนัเช้ือเพลิงเขียนขอ้ความใน ใบบนัทึก
รายการขาย (sales slip) ท่ีสถานีบริการนํ้ามนัเช้ือเพลิงออกใหว้า่ “ไดรั้บมอบนํ้ามนัเช้ือเพลิงตามรายการ 
ขา้งตน้ไวค้รบถว้นถูกตอ้งแลว้” พร้อมทั้งลงช่ือกาํกบัและใหส่้งมอบเอกสารดงักล่าวให้แก่เจา้หนา้ท่ีพสัดุ
เก็บรักษา เป็นหลกัฐานไวร้วมกบัใบสั่งจ่ายนํ้ามนัส่วนท่ีเหลือโดยใหถื้อวา่เอกสารดงักล่าวเป็นหลกัฐาน
การตรวจรับพสัดุ  
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สถานีบริการน า้มันเช้ือเพลงิทีใ่ห้เครดิตแก่ทางราชการ ต้องให้บริการดังนี้ 

 1. ใบสั่งจ่ายนํ้ามนัเช้ือเพลิง (ลงนามโดยหวัหนา้ฝ่ายพสัดุ) ท่ีมีรายละเอียด ดงัน้ี  
1.1 ขอ้ความระบุวา่เป็น ใบสั่งจ่ายนํ้ามนั  
1.2 ขอ้ความระบุเล่มท่ี และเลขท่ี ของใบสั่งจ่ายนํ้ามนั  
1.3 ขอ้มูลเก่ียวกบัสถานีบริการนํ้ามนั ประกอบดว้ย ช่ือและท่ีอยู ่หมายเลขโทรศพัท ์   
โทรสาร      เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีอากร  
1.4 ส่วนราชการผูส้ั่งจ่ายนํ้ามนั  
1.5 วนั เดือน ปี ท่ีสั่งจ่ายนํ้ามนั  
1.6 หมายเลขทะเบียนรถ  
1.7 ประเภท จาํนวน และราคา  
1.8 ลายมือช่ือผูส้ั่งจ่ายนํ้ามนั ผูต้รวจรับ  

  
  

*** หมายเหตุ :     
• ใบสั่งจ่ายนํ้ามนัมี 2 ส่วน ซ่ึงมีขอ้ความเหมือนกนั โดยมอบไวแ้ก่ส่วนราชการท่ีขอรับเครดิต  
• ใบบนัทึกรายการขาย (sales slip) ใหแ้ก่ส่วนราชการภายหลงัจากเติมนํ้ามนัแลว้ เพื่อใชเ้ป็น 

หลกัฐาน  
• จดัส่งเอกสารใบแจง้ยอดการจดัซ้ือนํ้ามนัของแต่ละเดือน ไปยงัส่วนราชการให้
ทราบล่วงหนา้ก่อน ภายในวนัท่ี 10 ของเดือนถดัไป เพื่อใหส่้วนราชการท าการตรวจสอบ
ความถูกตอ้งและชาํระ ในวนัท่ี15 ของเดือน  

  ในกรณีวนัท่ี 10 ของเดือน เป็นวนัหยดุทาํการของราชการ (วนัหยดุนกัขตัฤกษ ์หรือวนัเสาร์-อาทิตย)์    
ใหส่้งเอกสารดงักล่าวไปยงัส่วนราชการในวนัทาํการวนัสุดทา้ยก่อนวนัหยดุราชการเพื่อใหส่้วนราชการ
สามารถ ชาํระ     ค่านํ้ามนัไดใ้นวนัท่ี 15 ของเดือน  
  

2. กรณจัีดซ้ือจากสถานีบริการน า้มันเช้ือเพลงิทีไ่ม่ให้เครดิตแก่ส่วนราชการ  
    ใหส่้วนราชการจดัซ้ือนํ้ามนัเช้ือเพลิงโดยจ่ายจากเงินทดรองราชการ ภายหลงัจากการจดัซ้ือ
นํ้ามนั เช้ือเพลิงแลว้ใหผู้จ้ดัซ้ือนํ้ามนัเช้ือเพลิงร้องขอใหส้ถานีบริการนํ้ามนัเช้ือเพลิงออกใบเสร็จรับเงิน
และใบกาํกบัภาษี โดยใหผู้จ้ดัซ้ือนํ้ามนัเช้ือเพลิงเขียนขอ้ความในเอกสารดงักล่าววา่ “ไดรั้บมอบนํ้ามนั
เช้ือเพลิงตามรายการขา้งตน้ไว ้ครบถว้นถูกตอ้งแลว้” พร้อมทั้งลงลายมือช่ือกาํกบั และใหส่้งมอบ
เอกสารดงักล่าวใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีพสัดุโดยใหถื้อวา่ เอกสารดงักล่าวเป็นหลกัฐานการตรวจรับพสัดุ  
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3. การใช้บัตรเติมน า้มันรถราชการ (Fleet Card)   
  ช่วยใหห้น่วยงานมีระบบการบริหารจดัการเก่ียวกบัการเติมนํ้ามนัรถราชการท่ีมีประสิทธิภาพเพิ่มข้ึน 
ในเร่ืองความโปร่งใสและการตรวจสอบประกอบกบักรมบญัชีกลางไดป้รับปรุงหลกัเกณฑก์ารใชบ้ตัร
เติมนํ้ามนั เช้ือเพลิงรถราชการในลกัษณะเปิดกวา้ง สอดคลอ้งกบัสภาพความกา้วหนา้ในปัจจุบนั โดยจาก
เดิมท่ีเป็นการจดัซ้ือ นํ้ามนัเช้ือเพลิงเฉพาะจากบริษทั ปตท.จาํกดั (มหาชน) และมีบริษทั บตัรกรุงไทย 
จาํกดั (มหาชน) เป็นสถาบนัผู ้ออกบตัร ปรับปรุงเป็นให้ส่วนราชการพิจารณาคดัเลือกบริษทัผูจ้ดั
จาํหน่ายนํ้ามนัเช้ือเพลิงและใหบ้ริษทัผูจ้ดั จาํหน่ายนํ้ามนัเช้ือเพลิงประสานกบัสถาบนัผูอ้อกบตัรเติม
นํ้ามนัรถราชการ ซ่ึงเป็นคู่คา้ทางธุรกิจต่อไป ดงันั้น ส่วน ราชการสามารถเลือกดาํเนินการจดัซ้ือนํ้ามนั
เช้ือเพลิงสาํหรับรถราชการตามหลกัเกณฑแ์ละขั้นตอนการใชบ้ตัรเติม นํ้ามนัรถราชการได ้โดยไม่จาํตอ้ง
ถือปฏิบติัตามระเบียบฯ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม  
  
***หมายเหตุ : การจัดซ้ือน า้มันเช้ือเพลงิในการเดินทางไปราชการ เน่ืองจากค่านํ้ามนัเช้ือเพลิงในการ
เดินทาง ไปราชการ ถือเป็นค่าพาหนะของผูเ้ดินทางไปราชการ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. 2526 และฉบบัท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม ดงันั้น การจดัซ้ือนํ้ามนัเช้ือเพลิงในกรณีดงักล่าว จึงไม่
จาํตอ้งถือปฏิบติัตามระเบียบ สาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม  




