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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

 ลักษณะการเดินทางมี 3 ประเภท 
 1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
 2. การเดินทางไปราชการประจ า 
 3. การเดินทางกลับภูมิล าเนา 

 1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
      การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกท่ีตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ 
         ตามค าสั่งผู้บังคับบัญชาหรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
      การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
      การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
      การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการประจ า 
         ในต่างประเทศ 
      การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลง    
         ระหว่างประเทศ 
 สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
หรือวันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณี 
 ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตามความจ าเป็นและเหมาะสม
ตามหลักเกณฑท์ี่กระทรวงการคลังก าหนด 
 ถ้าผู้ เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับ         
ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัวโดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน 
ตามระเบียบว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางตามหลักเกณฑ์ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนดด้วยแล้ว ให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามที่พระราชกฤษฎีกานี้ 
ก าหนดไว้ต่อเมื่อได้มีการปฏิบัติราชการตามค าสั่งของทางราชการแล้ว 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก ่
 1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 2. ค่าเช่าที่พัก 
 3. ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่าระวาง 
บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืนๆ ท านองเดียวกัน 
 4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการ 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือ
ค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 
และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
สิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
 การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางส าหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการ   
แห่งเดียวกัน ให้เบิกได้เพียงระยะเวลาไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ออกเดินทางถ้าเกินต้องได้อนุมัติจาก
ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับ
ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัดด้วย 
 ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นผู้ได้รับอนุมัติเบี้ยเลี้ยงเดินทางประจ า จะเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางตาม      
พระราชกฤษฎีกานี้ได้เมื่องดเบิกเบี้ยเลี้ยงประจ า 
ค่าเช่าที่พัก เบิกได้ในกรณีจ าต้องพักแรม ให้เบิกจ่ายได้ ดังนี้ 
 การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไม่สะดวกในการเดินทางไปกลับระหว่าง    
สถานที่ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยู่ ให้เบิกค่าเช่าที่พักระหว่างที่ไปราชการได้เพียงระยะเวลาไม่เกิน 120 วัน 
นับแต่วันที่ออกเดินทางถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด  ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มี
ปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกันกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ  ทั้งนี้ ให้พิจารณา         
ถึงความจ าเป็นและประหยัดด้วย 
 

ค่าเช่าที่พักกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ 
 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติราชการด้วยกันตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไป     
โดยไปในเนื้องานเดียวกัน ณ สถานที่ปฏิบัติราชการเดียวกัน 
หลักฐานการเบิกค่าเช่าที่พัก 
 1. กรณีจ่ายจริง 
    - ใบเสร็จรับเงิน 
    - ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
 2. กรณีเหมาจ่าย 
    - ไม่ต้องมีใบเสร็จรับเงิน 
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ค่าพาหนะ            

 การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัด    
ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์แก่ราชการให้ใช้พาหนะอ่ืน
ได้แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงิน     
ค่าพาหนะนั้น 
ค่าพาหนะ  
 หมายถึง ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหามสิ่งของ    
ของผู้เดินทาง 
ความหมายของยานพาหนะประจ าทาง 
 - บริการทั่วไปประจ า 
 - เส้นทางแน่นอน 
 - ค่าโดยสาร + ค่าระวางแน่นอน 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง  
 1. กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง 
 2. กรณมีียานพาหนะประจ าทาง แต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ แต่ต้องชี้แจง
เหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงิน    
 3. การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้     
    (1) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ
ประจ าทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน
    (2) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกันวันละไม่เกิน 2 เที่ยว         
    (3) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร      
 การเดินทางตาม (1) หากเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง    
แต่ต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด       
 การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าพาหนะรับจ้างตาม (2) ไม่ได้ 
 4. การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก จะเบิกค่าพาหนะรับจ้างไม่ได้ 
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การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงดังนี้    
 1. อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับ  
สถานียานพาหนะประจ าทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ 
    (1) กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัด ระหว่าง กรุงเทพ ฯ กับ จังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ หรือ 
การเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพ ฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 
    (2) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
 2. เงินชดเชยในการใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทาง 
    2.1 รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
    2.2 รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
 การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้  และ
ต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่าย
ส าหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัวได ้คือ 
  (1) อธิบดีขึ้นไปหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง 
  (2) หัวหน้าส านักงาน ส าหรับราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาค      
หรอืมีส านักงานแยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม 
  (3) หวัหน้าส่วนราชการในภูมสิ าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
 3. การเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการต้องเป็นไปตามเงื่อนไข ดังนี้ 
    3.1 เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย 
    3.2 ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการของ
กระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
    3.3 ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ของส่วนราชการ 
ค่าโดยสารเครื่องบิน หลักเกณฑ์ดังนี้ 
 1. ชั้นธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่ง ดังต่อไปนี้      
    1.1 หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
    1.2 ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
    1.3 ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
    1.4 ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
    1.5 รัฐมนตรี          
    1.6 ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวงหรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า สมุหราชองค์รักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ     
ผู้บัญชาการทหารอากาศ และผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ 
 



 5 

 

 2. ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
    2.1 ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ 
  - รองปลัดกระทรวง 
  - ผู้ตรวจราชการ 
  - อธิบดี          
  - ผู้ว่าราชการจังหวัด 
  - เอกอัครราชทูต 
  - ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ 
  - ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น 
  - ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง 
    2.2 ผู้ด ารงต าแหน่ง ดังนี้ 
  2.2.1 ประเภทวิชาการ 
   - ระดับเชี่ยวชาญ 
   - ระดับช านาญการพิเศษ 
   - ระดับช านาญการ 
  2.2.2 ประเภทอ านวยการระดับต้น 
  2.2.3 ประเภททั่วไป 
   - ระดับทักษะพิเศษ 
   - ระดับช านาญงาน 
     2.2.4 เฉพาะกรณีท่ีมีความจ าเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 
   - ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
   - ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
หลักฐานการเบิกจ่ายค่าเครื่องบิน 
 1. กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้หลักฐาน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสาร / ใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทาง 
 2. กรณีซื้อ E – Ticket หรือ ตั๋วทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการ
เดินทางมาเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายได้ (Itinerary Receipt) 
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 2. การเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่ 
     ไปประจ าต่างส านักงาน / ไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนเพ่ือด ารงต าแหน่งใหม่ 
        ณ ส านักงานแห่งใหม่ 
     ไปประจ าส านักงานเดิมในท้องที่แห่งใหม่ (กรณีย้ายส านักงาน) 
     ไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปช่วยราชการมีก าหนดเวลาตั้งแต่ 1 ปี ขึ้นไป 
     การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจก าหนดระยะเวลาสิ้นสุด หรือมีก าหนดเวลาไม่ถึง 1 ปี 
        ซึ่งส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องให้ผู้นั้นช่วยราชการต่อ ณ สถานที่แห่งเดิม ให้นับเวลา       
        ช่วยราชการต่อเนื่องและให้ถือเวลาการช่วยราชการตั้งแต่วันที่ครบก าหนด 1 ปี เป็นต้นไป     
        เป็นการเดินทางไปราชการประจ า 
สิทธิในการเบิก 
 1. ผู้เดินทาง 
 2. บุคคลในครอบครัว 
    - คู่สมรส 
      - บุตร 
    - บิดา มารดา (ของตนเอง + คู่สมรส) 
    - ผู้ติดตาม    :  ผู้ด ารงต าแหน่ง ประเภท : ระดับ ไม่เกิน 2 คน 
   - ต าแหน่งประเภททั่วไป: อาวุโส, ทักษะพิเศษ 
   - ต าแหน่งประเภทวิชาการ : ช านาญการพิเศษ, เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 
   - ต าแหน่งประเภทอ านวยการ : ต้น, สูง 
   - ต าแหน่งประเภทบริหาร : ต้น, สูง 
   : ผู้ด ารงต าแหน่ง ประเภท : ระดับ ไม่เกิน 1 คน 
   - ต าแหน่งประเภททั่วไป : ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน 
   - ต าแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ 
***หมายเหตุ : ไปประจ าต่างสังกัด เบิกจากสังกัดใหม่ที่ไปประจ า 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประจ า ประกอบด้วย 
 1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (นับออกจากท่ีอยู่ถึงสถานที่พักแห่งใหม่) 
 2. ค่าเช่าที่พัก 
 3. ค่าพาหนะ 
 4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
 5. ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
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ค่าเช่าที่พักในท้องที่ประจ าแห่งใหม่ 
 1. ต้องเป็นกรณีไม่อาจเข้าบ้านพักทางราชการ หรือบ้านเช่าได้ 
 2. เบิกได้ไม่เกิน 7 วัน นับแต่วันถึงท้องที่ตั้งส านักงานนั้น (ถ้ามีความจ าเป็นจะต้องเบิกค่าเช่าที่พัก 
    เกิน 7 วัน ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเดิม) 
 3. ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา ระดับอธิบดีขึ้นไปหรือหัวหน้าส านักงาน กรณีมีส านักงาน 
    แยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม 
 4. ต้องไม่ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านขณะนั้น 
 5. กรณีโอนย้ายต่างสังกัด 
    - สังกัดเดิมเป็นผู้อนุมัติ 
    - สังกัดใหม่รับรองเหตุผลความจ าเป็นในการขอเบิก และเป็นผู้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
      ไปราชการ 
ค่าพาหนะในการเดินทางไปราชการประจ า 
 ผู้มีสิทธิ 1. ผู้เดินทาง 
  2. บุคคลในครอบครัวเดินทางพร้อมผู้มีสิทธิ 
     - เบิกอัตราเดียวกับผู้มีสิทธิ 
     - ผู้ติดตามเบิกเท่าระดับต่ าสุด 
  ในกรณีจ าเป็นซึ่งไม่อาจน าบุคคลในครอบครัวไปพร้อมกับผู้เดินทางได้ ให้ผู้เดินทางรายงานชี้แจง
เหตุผลความจ าเป็นและก าหนดเวลาที่จะเลื่อนการเดินทางต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงผู้ด ารงต าแหน่งอธิบดี
หรือปลัดกระทรวง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า แล้วแต่กรณ ีส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง หรือ ผู้ว่าราชการจังหวัด 
ส าหรับการบริหารส่วนภู มิภาคแต่ถ้าผู้ เดินทางด ารงต าแหน่งอธิบดีหรือผู้ว่าราชการจังหวัดให้เสนอ
ผู้บังคับบัญชาเหนือตนขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง การขอเลื่อนการเดินทาง ให้ขอก่อนที่ข้าราชการ หรือลูกจ้างผู้นั้นจะเดินทาง
ผู้บังคับบัญชามีอ านาจอนุญาตให้เลื่อนการเดินทางได้ภายในเวลาอันสมควร แต่ต้องไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันที่ปรากฏ
ในค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
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3. การเดินทางกลับภูมิล าเนา 
ภูมิล าเนาเดิม หมายถึง 
 1. ท้องที่ท่ีเริ่มรับราชการ, กลับเข้ารับราชการใหม่ หรือ 
 2. กรณีพิเศษ 
  ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาจะขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปยัง
ท้องที่อ่ืน ซึ่งมิใช่ภูมิล าเนาเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายในการเดินทางไม่สูงกว่า ให้กระท าได้เมื่อได้รับอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชาระดับอธิบดีขึ้นไป 
 3. การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม หมายถึง การเดินทางเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดินทางไป
ราชการประจ า ในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนา ประกอบด้วย 
 1. ค่าเช่าที่พัก 
 2. ค่าพาหนะ 
 3. ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
สิทธิในการเบิก 
 1. กรณีออกจากราชการ, เลิกจ้าง 
 2. กรณีตาย 
  - ให้ทายาทท่ีอยู่ด้วยเป็นผู้เบิก 
  - ถ้าไม่มีทายาทก็ให้ทายาทท่ีมิได้อยู่ด้วยเป็นผู้เบิก การเบิกให้เบิกเฉพาะเดินทางกลับเท่านั้น 
 3. กรณีใช้สิทธิเบิกไปท้องที่อ่ืน 
  - ค่าใช้จ่ายต้องไม่สูงกว่ากลับภูมิล าเนาเดิม 
  - ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาระดับอธิบดีขึ้นไป 
 4. การเดินทางและการขนย้าย ต้องกระท าภายใน 180 วัน นับแต่ออกจากราชการ เลิกจ้าง ตาย 
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เอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 2. ต้นเรื่องของการขออนุมัติเดินทาง เช่น หนังสือเชิญประชุม 
 3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
 4. ใบเสร็จรับเงิน (ค่าพาหนะ / ค่าท่ีพัก) 
 5. เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
 

การขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 
 1.1 ชื่อผู้เดินทาง 
 1.2 เดินทางไปที่ไหน 
 1.3 ออกเดินทางวันที่เท่าไหร่ และเดินทางกลับวันที่เท่าไหร่ (ต้องครอบคลุมการเดินทางไป-กลับ)    
ถ้ามีการลากิจหรือลาพักผ่อน ก่อนหรือหลังการเดินทางให้ระบุรายละเอียดไว้ในหนังสือขออนุมัติเดินทางด้วย
การเบิกค่าพาหนะเบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามเส้นทางที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
 ตัวอย่าง นายข้าว  หอมมะลิ  ขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ศาลากลางจังหวัดนครราชสีมา          
เพ่ือไปเข้าร่วมประชุมจัดท าแผนการด าเนินงาน ตั้งแต่วันที่ 10 – 13 ตุลาคม ในการนี้ข้าพเจ้าได้ลาพักผ่อน   
ในวันที่ 13 ตุลาคม 
 ค าอธิบาย ข้อเท็จจริง นายข้าว   หอมมะลิ ต้องไปเข้าร่วมประชุมวันที่ 10 – 12 ตุลาคม ตามหนังสือ
เชิญประชุม แต่เนื่องจากมีกิจธุระส่วนตัวจึงขอลาพักผ่อนเพ่ืออยู่ต่อในวันที่ 13 ตุลาคม 
การเบิกค่าใช้จ่ายสามารถเบิกได้ดังนี้ 
 1. ค่าพาหนะเดินทางไป-กลับ ระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดนครราชสีมา (ตามเส้นทางการปฏิบัติราชการ)
 2. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย ตั้งแต่วันที่ 10 - 12 ตุลาคม (การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง  
    สิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ) 
 3. ค่าท่ีพักเบิกได้คืนวันที่ 10 - 11 ตุลาคม 
2. ต้นเรื่องของการขออนุมัติเดินทาง เช่น หนังสือเชิญประชุม ฯ 
3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
 ค าอธิบาย การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จะต้องเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง   
ไปราชการ (แบบ 8708) 
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วิธีการเขียนรายงานการเดินทาง มีดังนี้ 
  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท า ใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ
เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของ
บุคคลนั้น ในช่องหมายเหตุ 
  กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปี ที่รับเงิน 
กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
  กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน         
ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
4. ใบเสร็จรับเงิน (ค่าพาหนะ) 
 ค่าโดยสารเครื่องบิน 
  - กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน 
  - กรณีจ่ายค่าบัตรโดยสารแบบประเภทอิเล็กทรอนิกส์  (E-ticket) ใช้ใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทาง (ltinerary Receipt) 
 ค่าพาหนะรับจ้าง ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เป็นหลักฐานการจ่าย 
 ค่าโดยสารรถประจ าทาง เบิกได้ตามที่จ่ายจริง ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบบก. 111)       
เป็นหลักฐานการจ่าย 
 ค่าโดยสารรถไฟ ระดับปฏิบัติงาน  ระดับปฏิบัติการ ห้ามเบิก รถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1      
นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) นอกนั้นเบิกได้ตามที่จ่ายจริง ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบบก.111) 
เป็นหลักฐานการจ่าย 
 เงินชดเชยค่าน้ ามันเชื้อเพลิง จะต้องระบุรายละเอียดในการขออนุมัติเดินทาง ดังนี้  
 ตัวอย่าง ข้าพเจ้านายสิทธิ ประโยชน์ ขออนุมัติเดินทางไปราชการที่โรงพยาบาลชะอ า อ าเภอชะอ า 
จังหวัดเพชรบุรี ตั้งแต่วันที่ 9 – 15 กรกฎาคม เพ่ือเข้าร่วมประชุมเกี่ยวกับการด าเนินงานตามแผนที่ก าหนดไว้ 
และขอใช้รถยนต์ส่วนบุคคลไปราชการหมายเลขทะเบียน นข-3022 กทม. 
 วิธีคิดเงิน ระยะทางจากบ้านพัก (เขตจตุจักร กรุงเทพฯ) ถึง สถานที่ปฏิบัติราชการ 
(โรงพยาบาลชะอ า จังหวัดเพชรบุรี) = 187.67 กม. x 4 = 750.68 บาท รวมเงิน ไป - กลับ =1,501.36 บาท 
ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
5. ใบเสร็จรับเงิน (ค่าที่พัก) 
  จ่ายจริง (ให้แนบใบเสร็จรับเงิน) 
  เหมาจ่าย (ไม่ต้องแนบเอกสาร) 
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    ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
 
 

 การฝึกอบรม หมายความว่า อบรม ประชุม / สัมมนา (วิชาการ เชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ         
ฝึกศึกษา ฝึกงาน ดูงาน หรือเรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในประเทศ ต่างประเทศ มีโครงการ/หลักสูตร ช่วงเวลา       
จัดที่แน่นอน เพ่ือพัฒนาบุคคล / เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ไม่มีการรับปริญญา / ประกาศนียบัตร
วิชาชีพไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอน การศึกษาต่อ ไม่ใช่การประชุมหารือ ประชุมคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการคณะท างาน 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท 
 1. “การฝึกอบรมประเภท ก”: ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็น      
     ข้าราชการต าแหน่ง 
   ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 
   ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ, ระดับทรงคุณวุฒิ 
   ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
   ประเภทบริหาร ระดับต้น, ระดับสูง 
 2. “การฝึกอบรมประเภท ข”: ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็น 
     ข้าราชการต าแหน่ง 
   ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน ระดับอาวุโส 
   ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ 
   ประเภทอ านวยการ ระดับต้น 
 3. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ผู้เข้าอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 
 
 “บุคลากรของรัฐ” หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงานลูกจ้างของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
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  ข้าราชการทุกประเภท ได้แก ่ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ข้าราชการฝ่ายตุลาการศาลยุติธรรมตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายตุลาการศาลยุติธรรม 
ข้าราชการฝ่ายอัยการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ข้าราชการฝ่ายรัฐสภาสามัญ           
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ข้าราชการต ารวจตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ
ต ารวจแห่งชาติ และข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร 
 

  พนักงานของส่วนราชการ เช่น พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย เป็นต้น 
 

  พนักงานของรัฐวิสาหกิจ เช่น พนักงานการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย พนักงานการไฟฟ้า 
นครหลวง เป็นต้น พนักงานของหน่วยงานอื่นของรัฐ เช่น พนักงานขององค์การมหาชน พนักงานขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล องค์การบริหารส่วนจังหวัด องค์การบริหารส่วนต าบล ฯลฯ) 
 

  ลูกจ้างของส่วนราชการ ได้แก ่ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว ทั้งที่จ้างจากเงินในงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณ 
 

  ลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจ เช่น ลูกจ้างของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ลูกจ้างการประปา ฯลฯ 
 

  ลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ เช่น ลูกจ้างของเทศบาล ลูกจ้างองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบล  
  อนึ่ง ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจ าต าบล สารวัตรก านัน ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายปกครองและ 
ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายรักษาความสงบ สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาท้องถิ่นไม่ถือเป็น 
บุคลากรของรัฐตามค านิยามนี้ ส าหรับ “ผู้รับบ านาญ” ตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญไม่ถือเป็น       
“บุคลากรของรัฐ” 
 

บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ 
 1. ประธานในพิธีเปิด - ปิด แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม 
 2. เจ้าหน้าที ่
 3. วิทยากร 
 4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 5. ผู้สังเกตการณ์ 
 

กรณีส่วนราชการเป็นผู้จัดการฝึกอบรม 
  ต้องได้รับอนุมัติโครงการ/หลักสูตร การฝึกอบรมจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน 
  การฝึกอบรมบุคคลภายนอกจัดได้เฉพาะในประเทศเท่านั้น 



 13 

 

ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
 ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ ดังต่อไปนี้ 
 (1) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
 (2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 
 (3) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
 (4) ค่าประกาศนียบัตร 
 (5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
 (6) ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 (7) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
 (8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม 
 (9) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 (10) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ไม่เกินใบละ 300 บาท  
       (มาตรการกรมการข้าว ไม่เกินใบละ 200 บาท) 
 (11) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท 
 (12) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (13) ค่าอาหาร 
 (14) ค่าเช่าที่พัก 
 (15) ค่ายานพาหนะ 
 ค่าใช้จ่ายตาม (1) ถึง (9) ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
 ค่าใช้จ่ายตาม (12) ถึง (15) ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบฝึกอบรม 
 

ค่าใช้จ่ายที่ไม่ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ ได้แก่ 
  ค่าอาหารว่าง - เครื่องดื่ม 
  ค่าอาหาร 
  ค่าเช่าที่พัก 
 

หลักฐานการจ่าย 
  ใบเสร็จรับเงิน 
  ใบรับรองการจ่ายเงิน 
  ใบส าคัญรับเงิน 
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ค่าสมนาคุณวิทยากร 
 

บรรยาย ไม่เกิน 1 คน 
อภิปราย / สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน 5 คน 
แบ่งกลุ่ม - ฝึกภาคปฏิบัติ 
- อภิปราย 
- ท ากิจกรรม 

ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
 

 
***หมายเหตุ ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนด ให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร    
ไม่เกินภายในจ านวนเงินที่จ่ายได้ 
 ตัวอย่างท่ี 1 เชิญวิทยากรบรรยายหัวข้อ “ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม” ระยะเวลาตั้งแต่ 9.00-12.00 น. 
โดยเชิญวิทยากรบรรยาย 2 คน ค่าสมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ 600 บาท การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรในครั้งนี้ 
จ่ายได้คนละ 900 บาท (600 บาท × 3 ชั่วโมง ÷ 2 คน =900 บาท) 
 ตัวอย่างที่ 2 การฝึกอบรมโดยจัดในรูปแบบอภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ ระยะเวลาตั้งแต่ 9.00-12.00 น. 
เชิญวิทยากร 6 คน ค่าสมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ 600 บาท จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้คนละ 1,500 บาท 
(600 บาท × 3 ชั่วโมง × 5 คน ÷ 6 คน = 1,500 บาท) 
 ตัวอย่างที่ 3 การฝึกอบรมโดยมีการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ / แบ่งกลุ่มท ากิจกรรมมีวิทยากรประจ า
กลุ่มๆ ละ 3 คน ค่าสมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ 600 บาท ฝึกปฏิบัติระยะเวลาตั้งแต่ 13.00 - 16.00 น.     
จ่ายค่าสมนาคุณ วิทยากรประจ ากลุ่มคนละ 1,200 บาท (600 บาท × 3 ชั่วโมง × 2 คน ÷ 3 คน = 1,200 บาท) 
 

การนับเวลาบรรยาย 
   นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม 
   ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่าง 
   แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที 
   ชั่วโมงการอบรมไม่ถึง 50 นาท ีแต่ไม่น้อยกว่า 25 นาท ีให้เบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 
 

 ตัวอย่าง ตารางการฝึกอบรมระยะเวลา 9.00-12.00 น. พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม   
เวลา 10.30 – 10.45 น. เป็นเวลา 15 นาที การนับเวลาบรรยายจะนับระยะเวลาตั้งแต่ 9.00-12.00 น. รวม 3 ชั่วโมง 
โดยไม่ต้องหักเวลาพักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 15 นาทีออก 
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อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
(ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ 
 

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท 
การฝึกอบรมประเภท ข  
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 

 

(ข) วิทยากรทีมิ่ใช่บุคคลตามข้อ (ก) 
 

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 
การฝึกอบรมประเภท ข  
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

 

หมายเหตุ 1. จะจ่ายสูงกว่านี้ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน 
    2. วิทยากรสังกัดส่วนราชการเดียวกับผู้จัดให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดที่จะจ่ายได้
       แต่ไม่เกินอัตราที่ก าหนด 
ค่าอาหาร 

อัตราค่าอาหารตามหลักเกณฑ์มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย ตามมติคณะรัฐมนตรี  
เมื่อวันที่ 24 พฤศจิกายน 2552 ของกรมการข้าว หนังสือ ที่ กษ 2601/3549 ลงวันที่ 21 กันยายน 2555) 

ประเภท     
การฝึกอบรม 

กรมการข้าวก าหนด กรมการข้าวก าหนด 
การฝึกอบรมในสถานที่ราชการ รัฐวิสาหกิจ การฝึกอบรมในสถานที่เอกชน 

ค่าอาหาร 
ค่าอาหาร
ว่างและ
เครื่องดื่ม 

ค่าอาหาร 
ค่าอาหาร
ว่างและ
เครื่องดื่ม 

จัดครบมื้อ 
บาท/วัน/

คน 

จัดไมค่รบ
มื้อ 

บาท/วัน/
คน 

จัดมื้อเดยีว 
บาท/วัน/คน 

จัดมื้อเดยีว 
บาท/วัน/

คน 

จัดไมค่รบ
มื้อ 

บาท/วัน/
คน 

การฝึกอบรม
ประเภท ข และ
การฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 

500 300 200 25 300 600 50 

 

หมายเหตุ 1. การจัดอาหารอยู่ในดุลพินิจจะจัดให้ก่อน / ระหว่าง / หลังการฝึกอบรม 
   2. เบิกเท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราที่ก าหนด 
   3. จะจ่ายสูงกว่านี้ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน โดยไม่เกิน 
      อัตราตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า ปี 2556                
      (หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2546) 
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ค่าเช่าที่พัก 
  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม การฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  
 *** ให้พัก 2 คนต่อห้อง 
  ผู้สังเกตการณ์/เจ้าหน้าที่ 
  - ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน ระดับอาวุโส 
  - ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ, ระดับช านาญการพิเศษ 
  - ประเภทอ านวยการระดับต้น 
 *** ให้พัก 2 คนต่อห้อง 
  - ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 
   ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ  ระดับทรงคุณวุฒิ 
  - ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
  - ประเภทบริหาร ระดับต้น ระดับสูง 
 *** จัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 
 

อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรม 
ตามหลักเกณฑ์มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย ตามมติคณะรัฐมนตรี  

เมื่อวันที่ 24 พฤศจิกายน 2552 ของกรมการข้าว หนังสือ ที่ กษ 2601/3549 ลงวันที่ 21 กันยายน 2555) 

ประเภทการฝึกอบรม 
ค่าห้องพักคนเดียว 

(บาท/คน/วัน) 
ค่าห้องพักคู่ 

(บาท/คน/วัน) 
การฝึกอบรมประเภท ข 1,200 700 

 

หมายเหตุ  1. เบิกเท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราที่ก าหนด 
    2. จะจ่ายสูงกว่านี้ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน โดยไม่เกิน
       อัตราตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า ปี 2556                    
       (หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2546) 
    3. ประธาน แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม และวิทยากร จัดให้พักห้องพักคนเดียวหรือพักคู่ก็ได้ โดยมีการ
       ขออนุมัติบุคคลดังกล่าวไว้ในโครงการ พร้อมระบุจ านวนคนที่ต้องการให้พักเดี่ยว 
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ค่ายานพาหนะ 
  กรณใีช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด ยืมจากส่วนราชการอ่ืน / หน่วยงานอื่น เบิกค่าน้ ามัน 
      เท่าท่ีจ่ายจริง 
  ใช้ยานพาหนะประจ าทาง/เช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดประเภทยานพาหนะ ดังนี้ 
       การฝึกอบรมประเภท ก จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภทบริหารระดับสูง ยกเว้น เครื่องบิน       
          ใช้ชั้นธุรกิจ แต่ถ้าเดินทางไม่ได้ให้ใช้ชั้นหนึ่ง 
        การฝึกอบรมประเภท ข จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภททั่วไปช านาญงาน 
        การฝึกอบรมบุคคลภายนอก จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น และประหยัด 
  กรณีเช่าเหมายานพาหนะต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุด้วย 
  ค่าพาหนะรับจ้างส าหรับวิทยากรกรณีอยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดฝึกอบรม 
 

กรณีจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก และส่วนราชการไม่จัดอาหาร / ที่พัก / ยานพาหนะ 
ให้จ่ายเงินให้แก่ผู้เข้าฝึกอบรมที่มิใช่บุคลากรของรัฐ ดังนี้ 
  ค่าอาหาร  - ไม่จัดอาหารทั้ง 3 มื้อจ่ายไม่เกิน 240 บาท / วัน / คน 
   - จัดอาหารให้ 2 มื้อจ่ายไม่เกิน 80 บาท / วัน / คน 
   - จัดอาหารให้ 1 มื้อจ่ายไม่เกิน 160 บาท / วัน / คน 
 ค่าเช่าที่พัก  - เหมาจ่ายไม่เกิน 500 บาท / วัน /คน 
  ค่าพาหนะ  - จ่ายจริงตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน    
     (ห้ามเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน) 
***หมายเหตุ การจัดฝึกอบรม โดยจัดในลักษณะดูงานอย่างเดียวก็ได้ แต่จัดได้เฉพาะดูงานในประเทศ เท่านั้น 
 

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
  ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมให้ส่วนราชการต้นสังกัดอนุมัติเฉพาะผู้ปฏิบัติหน้าที่   
     เกี่ยวข้อง หรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้น ตามจ านวนที่เหมาะสม ค านึงถึงความจ าเป็นและ
     เหมาะสมในการปฏิบัติงาน 
  ค่าลงทะเบียน เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
  ค่าอาหาร ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะในการเดินทางเข้ารับการฝึกอบรม 
  - ถ้าค่าลงทะเบียนรวมไว้หมดแล้ว หรือผู้จัดออกให้ทั้งหมดต้องงดเบิก 
  - ถ้าค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าใช้จ่ายดังกล่าว หรือผู้จัดไม่จัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะ        
ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกจ่ายจากต้นสังกัดตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ       
ยกเว้นค่าเช่าที่พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้เบิกตามหลักเกณฑ์และอัตราของระเบียบฝึกอบรม 
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การค านวณเบี้ยเลี้ยง กรณีการฝึกอบรมมีการจัดอาหารหรือจัดให้บางส่วน 
  ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากที่อยู่ / ที่ท างาน จนกลับถึงที่อยู่ / ที่ท างาน 
  24 ชั่วโมงคิดเป็น 1 วัน หรือเกินกว่า 12 ชั่วโมง คิดเป็น 1 วัน 
  ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงที่ค านวณได้มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 
***หมายเหตุ ถ้าผู้จัดการฝึกอบรม มีการจัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะให้บางส่วน ในส่วนที่ผู้จัดการฝึกอบรม 
ไม่ได้จัดให้ ให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่การก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย  
ในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น ค่าเช่าที่พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้เบิกตามหลักเกณฑ์และอัตราของระเบียบ
ฝึกอบรม 
  

 กรณีผู้เข้าฝึกอบรมเดินทางไปฝึกอบรมต่างประเทศ โดยได้รับความช่วยเหลือให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบ 
ไม่เกินวงเงินที่ได้รับความช่วยเหลือ ดังนี้ 
 ค่าเครื่องบิน 
   ได้รับไป – กลับ: งดเบิก 
   เที่ยวเดียว : เบิกอีกหนึ่งเที่ยวชั้นเดียวกัน แต่ไม่สูงกว่าสิทธิ 
 ค่าที่พัก 
   จัดให้ : งดเบิก 
   ต่ ากว่าสิทธิ : เบิกเพ่ิมส่วนที่ขาด / ไม่เกินสิทธิ 
 เบี้ยเลี้ยง 
   ต่ ากว่าสิทธิ : เบิกเพ่ิมส่วนที่ขาด / ไม่เกินสิทธิ 
   จัดอาหารให้ให้เบิกเหมือนอบรมในประเทศ 
 

กรณี จ้างจัดฝึกอบรม 
  หลักเกณฑ์ / อัตรา ตามท่ีระเบียบก าหนด 
  วิธีการจัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ 
  ใช้ใบเสร็จรับเงินผู้รับจ้าง เป็นหลักฐานการจ่าย 
  จ่ายตรงผู้รับจ้าง/ผู้มีสิทธิ ให้ใช้รายงานในระบบเป็นหลักฐานการจ่าย 
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การเทียบต าแหน่ง 
 ประธาน แขกผู้มีเกียรติ เจ้าหน้าที ่วิทยากร ผู้สังเกตการณ์ ที่มิใช่บุคลากรของรัฐ 
 1. ผู้ที่เคยรับราชการมาแล้วเทียบเท่าระดับต าแหน่งครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการ 
 2. บุคคลที่กระทรวงการคลังเทียบต าแหน่งไว้แล้ว 
 3. วิทยากร 
     วิทยากรในการฝึกอบรมประเภท ก เทียบเท่าข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
     วิทยากรในการฝึกอบรมประเภท ข และวิทยากรในการฝึกอบรมบุคคลภายนอกเทียบเท่า 
        ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดับต้น เว้นแต่ เคยรับราชการมาก่อนให้ใช้ระดับ 
        ต าแหน่ง ชั้นยศที่สูงกว่าได้ 
 4. นอกเหนือจากนี้ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณา โดยยึดหลักของกระทรวงการคลัง 
      ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ก = ไม่เกินสิทธิข้าราชการประเภทบริหารระดับสูง 
      ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ข = ไม่เกินสิทธิข้าราชการประเภทอ านวยการระดับต้น 

 
 

การเบิกจ่ายค่าพาหนะ ไป – กลับ ในแต่ละวัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ / ต้นสังกัด 

*** หมายเหตุ กรณีไม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการขอตกลงกับกระทรวงการคลัง 

 

 

 

 

ที่อยู่ 

ที่พัก 

ที่ท างาน 

สถานที่

ฝึกอบรม 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
  จัดงานตามแผนงาน/โครงการ ตามภารกิจปกต ิตามนโยบายของทางราชการ เช่น วันคล้าย 
      วันสถาปนาส่วนราชการ งานนิทรรศการ แถลงข่าว ประกวดหรือแข่งขันฯ 
  หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตาม 
      ความจ าเป็นเหมาะสม ประหยัด 
  การจัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะ ให้แก่ประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่หรือ 
      ผู้รว่มงานหรือไม่จัดให้ ให้เบิกตามหลักเกณฑ์อัตราของการจัดฝึกอบรม 
  กรณีจ้างจัดงานให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับจ้างจัดฝึกอบรม 
หมายเหตุ ถ้าผู้จัด มีการจัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะให้บางส่วน ในส่วนที่ผู้จัดไม่ได้จัดให้ ให้เบิกจ่ายจาก 
ต้นสังกัด ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่การก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ยกเว้น ค่าเช่าที่พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้เบิกตามหลักเกณฑ์และอัตราของระเบียบฝึกอบรม 
 
ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
 “การประชุมระหว่างประเทศ” : การประชุม สัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐ 
รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัดหรือจัดร่วมกันในประเทศไทยโดยมีผู้แทนจากสองประเทศ
ขึ้นไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 
 “เจ้าหน้าที่” : บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานรวมถึงบุคคลอ่ืนที่ได้รับแต่งตั้งให้
ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 
 “เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ” : บุคคลซึ่งมิได้เป็นบุคลากรของรัฐและได้รับแต่งตั้งจาก
หัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัติงานเช่น พนักงานพิมพ์ดีด พนักงานบันทึกข้อมูล 
พนักงานแปล ล่าม และผู้จดบันทึกสรุปประเด็นในการประชุมระหว่างประเทศ เป็นต้น 
 “ผู้แทน” : ผู้แทนประเทศไทย และที่ปรึกษาของผู้แทนดังกล่าวซึ่งได้รับความเห็นชอบจาก
คณะรัฐมนตรี หรือได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ประธานรัฐสภา หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
หรือผู้ได้รับมอบหมายตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการของข้าราชการแต่ละประเภท แล้วแต่กรณี
 “ผู้เข้าร่วมประชุม” : ผู้แทน และ ผู้แทนของต่างประเทศที่เข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศ 
 
 บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ได้แก่ 
   1. ประธานในพิธีเปิด – ปิดการประชุม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม 
   2. เจ้าหน้าที่ 
   3. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
   4. วิทยากร 
   5. ผู้เข้าร่วมประชุม 
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ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการผู้จัด 
 ค่าใช้จ่ายก่อน ระหว่าง และหลังการประชุมระหว่างประเทศเบิกเท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น 
เหมาะสมและประหยัด ยกเว้น ค่าสมนาคุณวิทยากร เงินรางวัลเจ้าหน้าที่ ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 
เบิกตามที่ระเบียบก าหนด 
 

ค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่าพาหนะ 
  ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลระดับรัฐมนตรีหรือสมาชิกรัฐสภาขึ้นไป ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงอยู่ใน
     ดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
  ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลอื่นให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
   ค่าอาหารและเครื่องดื่ม   - จัดครบทุกม้ือ 1,200 บาท / คน / วัน 
      - จัดไม่ครบทุกม้ือ 800 บาท / คน / วัน 
   ค่าเช่าที่พักไม่เกินคนละ 2,000 บาท / วัน 
   ค่าพาหนะเบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็นและเหมาะสมอยู่ในดุลยพินิจของ    
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
 

หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
 

บรรยาย ไม่เกิน 1 คน 
อภิปราย / สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน 5 คน 
แบ่งกลุ่ม - ฝึกภาคปฏิบัติ 
- อภิปราย 
- ท ากิจกรรม 

ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
 

 

***หมายเหตุ วิทยากรเกินที่ก าหนดให้เฉลี่ยจ่าย 

ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ 
  เจ้าหน้าที ่: ได้รับเงินรางวัลเฉพาะวันที่มาปฏิบัติงานคนละไม่เกิน 200 บาทต่อวัน 
  เจ้าหน้าที่ผู้มาปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ : เบิกจ่ายค่าตอบแทนเฉพาะวันที่ปฏิบัติงานตาม
หลักเกณฑ์และอัตราที่หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก าหนด 
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ค่าใช้จ่ายของผู้เข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ 
 1. ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่ผู้จัดการประชุมเรียกเก็บ 
 2. กรณีค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะไว้ทั้งหมด หรือ        
       ผู้จัดการประชุมออกค่าใช้จ่ายเป็นค่าอาหาร ที่พัก หรือพาหนะให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมดให้งดเบิก 
 3. กรณีค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร ที่พัก หรือพาหนะหรือผู้จัดการประชุมไม่ออกค่าอาหาร ที่พัก
    หรือพาหนะหรือออกให้บางส่วน ให้เบิกส่วนที่ขาด (ไม่ออกให้) ดังนี้ 
     ค่าอาหารเครื่องดื่ม  
  - ไม่จัดให้ 3 มื้อ ไม่เกิน 1,200 บาท /วัน /คน 
  - ไม่จัดให้บางมื้อ ไม่เกิน 800 บาท /วัน /คน 
     ค่าเช่าที่พัก ไม่เกิน 2,000 บาท / วัน / คน 
     ค่าพาหนะ ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริงโดยอยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
 เว้นแต่ การประชุมที่ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นระดับรัฐมนตรีฯ เบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าวได้เท่าที่จ่ายจริง 
กรณีได้รับความช่วยเหลือในการจัดประชุมระหว่างประเทศให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบได้เฉพาะส่วนที่ขาด        
ตามระเบียบ 
 

การจ้างจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
 1. อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
 2. วิธีการจัดจ้างท าตามระเบียบพัสดุ 
 3. ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่าย 
***หมายเหตุ การจ่ายตรงผู้รับจ้าง/ผู้มีสิทธิ ให้ใช้รายงานในระบบเป็นหลักฐานการจ่าย 
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เอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
 1. โครงการหรือหลักสูตรที่ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 2. หนังสืออนุมัติจัดอบรม 
 3. หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปจัดฝึกอบรม (ถ้ามี) 
 4. รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม ตารางการอบรม 
 5. หนังสือหรือส าเนาเชิญวิทยากร กรณีวิทยากรอ่ืนมาแทนให้แนบหลักฐานการมอบหมาย 
 6. ค่าตอบแทนวิทยากร ให้ใช้ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
 7. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) (ถ้ามี) 
 8. ใบเสร็จรับเงิน ค่าท่ีพัก ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
    - ค่าพาหนะเดินทาง กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน   
      (แบบ บก.111) 
    - การซื้อการจ้างจะต้องปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ 
 9. เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
หมายเหตุ *** ใบเสร็จรับเงิน ต้องมีรายละเอียดตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้ 
  - ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
  - วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
  - รายละเอียดแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
  - จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
  - ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
  - ใบเสร็จรับเงินเป็นภาษาต่างประเทศให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยด้วย 
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ใบส าคัญรับเงิน 
ส าหรับวิทยากร 

ชื่อส่วนราชการ............................................................................................................... ................................. 
โครงการ / หลักสูตร........................................................................................................................................  

วันที่..............เดือน.................................พ.ศ. ............... 
 ข้าพเจ้า................................................................................. ....อยู่บ้านเลขท่ี....................................
ต าบล/แขวง.......................................อ าเภอ/เขต...................................จังหวัด.......................... ................... 
 

รายการ จ านวนเงิน 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

  

 
    จ านวนเงิน (.................................................................................)  
 
    (ลงชื่อ).......................................................................ผู้รับเงนิ 
 
    (ลงชื่อ) .......................................................................ผู้จ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

บาท 
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ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการ 

 
 เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หมายถึง เงินที่ทางราชการจ่ายให้แก่ข้าราชการ
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกตินอกเวลาราชการ ทั้งในและนอก 
ที่ตั้งส านักงาน หรือลักษณะงานเป็นผลัดหรือกะและได้ปฏิบัติงานนอกผลัดหรือกะของตน โดยจ่ายในลักษณะ 
ค่าตอบแทน 
 เงินตอบแทน หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ โดยลักษณะงาน
ส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานในที่ตั้งส า นักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้งส านักงาน หรือ       
โดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานนอกที่ตั้งส านักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอกที่ตั้งส านักงาน
และหรือโดยลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติงานในลักษณะเป็นผลัดหรือกะและได้ปฏิบัติงานนั้น นอกผลัดหรือกะ 
ของตนต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยให้ 
พิจารณาเฉพาะช่วงเวลาที่จ าเป็น และให้ค านึงถึงความเหมาะสมและสอดคล้องกับระบบและวิธีการจัดการ
งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
 กรณีท่ีมีราชการจ าเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยยังไม่ได้รับอนุมัติให้ขออนุมัติจาก
ผู้มีอ านาจโดยไม่ชักช้า และให้แจ้งเหตุแห่งความจ าเป็นที่ไม่อาจขออนุมัติก่อนได้ ข้าราชการได้รับค าสั่งให้
เดินทางไปราชการไม่มีสิทธิได้รับเงินค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ เว้นแต่ ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการก่อนการเดินทาง เมื่อการเดินทางไปราชการนั้นเสร็จสิ้นและกลับถึงที่ตั้งส านักงานในวันใด           
หากจ าเป็นต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันนั้น ให้เบิกเงินตอบแทนได้ 
 กรณีมีความจ าเป็นต้องปฏิบัติงานซึ่งเป็นภารกิจหลักของหน่วยงานเป็นครั้งคราวหรือเป็นไปตาม
นโยบายของรัฐบาลที่มอบหมายให้หน่วยงานปฏิบัติ โดยมีก าหนดระยะเวลาแน่นอนและมีลักษณะเร่งด่วน   
เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ราชการหรือประโยชน์สาธารณะ หัวหน้าส่วนราชการอาจสั่งการให้ปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการติดต่อกัน โดยให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนเป็นรายครั้งไม่เกินครั้งละ 7 ชั่วโมง ในอัตรา ชั่วโมง ละ 60 บาท 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาภายในวันเดียวกันให้นับเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ      
ทุกช่วงเวลารวมกันเพื่อเบิกเงินตอบแทนส าหรับวันนั้น 
 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนอ่ืนของทางราชการส าหรับการปฏิบัติงาน
นั้นแล้ว ให้เบิกได้ทางเดียว 
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การขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
 

ผู้ที่สามารถเบิกจ่ายได้ 
 - ข้าราชการ 
 - ลูกจ้างประจ า / ลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ งบบุคลากร 
 - พนักงานราชการ 
 

หลักเกณฑ์การจ่าย 
 - จ่ายตอบแทนการปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกตินอกเวลาราชการ 
 - ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ ก่อน 
 - กรณีมีราชการจ าเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงานนอกเวลา โดยไม่ได้รับอนุมัติ ให้รีบขออนุมัติโดย ไม่ชักช้า 
 

ลักษณะงานนอกเวลาราชการ 
 ส่วนใหญ่ปฏิบัติงานในส านักงาน    นอกเวลาราชการในส า นักงาน 
 

 ส่วนใหญ่ปฏิบัติงานนอกที่ตั้งส านักงาน    นอกเวลาราชการนอกท่ีตั้งส านักงาน 
 

 ส่วนใหญ่ปฏิบัติงานเป็นผลัด / กะ    นอกเวลานอกผลัด / กะ 
 

เวลาราชการ : 08.30 น. - 16.30 น. ของวันท าการหรือที่ส่วนราชการก าหนดเป็นผลัด / กะ หรือเป็นอย่างอ่ืน 
วันท าการ : วันจันทร์ – วันศุกร์ หรือที่ส่วนราชการก าหนดเป็นอย่างอ่ืน 
วันหยุดราชการ : วันเสาร ์– วันอาทิตย์ หรือที่ส่วนราชการก าหนดเป็นอย่างอ่ืน และวันหยุดราชการประจ าปี 
    /พิเศษอ่ืนๆ 
การปฏิบัติงานเป็นผลัด / กะ : ปฏิบัติงานประจ าตามหน้าที่ที่ผลัดเปลี่ยนตลอด 24 ชม. แต่ละผลัด / กะ 
         ต้องไม่น้อยกว่า 8 ชม. (รวมเวลาหยุดพัก) 
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อัตราค่าตอบแทน 
 1. นอกเวลาราชการในวันท า การ 
     - ชั่วโมงละ 50 บาท ไม่เกิน 4 ชั่วโมง 
 2. นอกเวลาราชการในวันหยุดราชการ 
    - ชั่วโมงละ 60 บาท ไม่เกิน 7 ชั่วโมง 
 3. กรณีพิเศษ (เร่งด่วน) ไม่ใช่งานประจ าของข้าราชการผู้นั้น 
    - ชั่วโมงละ 60 บาท ไม่เกินครั้งละ 7 ชั่วโมง 
 4. ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาในวันเดียวกันให้นับรวมกันได้ 
 5. ถ้าได้รับค่าตอบแทนอ่ืนจากการท างานนอกเวลา ให้เบิกได้ทางเดียว 
 *** กรณีเดินทางไปราชการในช่วงที่มีค าสั่งให้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเมื่อกลับถึงที่ตั้ง  และ    
ได้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาในวันนั้น เบิกเงินตอบแทนได ้
 

กรณีที่เบิกเงินตอบแทนนอกเวลาราชการไม่ได้ 
 1. อยู่เวรรักษาการณ์ สถานที่ราชการ 
 2. ปฏิบัติงานไม่เต็มจ านวนชั่วโมง 
 

การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 1. กรณีมีผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการร่วมกันหลายคนให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรอง    
การปฏิบัติงาน หากเป็นการปฏิบัติงานเพียงล าพังคนเดียวให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรอง 
 2. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ  ภายใน 15 วันนับแต่วันที่    
เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
 
เอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 ส านักบริหารกลาง กรมการข้าว ได้มีหนังสือ ที่ กษ 2601/706 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2560 เรื่อง 
ซักซ้อมความเข้าใจการขออนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และการจัดส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของกรมการข้าว โดยได้ก าหนดให้มีเอกสารประกอบการเบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทน ดังนี้          
 1. บันทึกขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ผู้มีอ านาจอนุมัติ (ฉบับจริง) 
 2. แบบลงลายมือชื่อผู้ปฏิบัติงาน วัน เดือน ปี เวลาเริ่มต้น เวลาสิ้นสุดการปฏิบัติงานในแต่ละวันให้
ชัดเจน            
 3. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ให้สรุปรายชื่อลงตารางแสดงจ านวนวันท างาน และจ านวน
เงินที่ขอเบิก โดยมีผู้ควบคุมงานลงนามรับรองการปฏิบัติงาน 
 4. รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีผู้มีอ านาจอนุมัติได้รับทราบ 
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ค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 
 
 
 
 
  ค่าเช่าบ้าน เป็นค่าตอบแทนซึ่งทางราชการได้ให้ความช่วยเหลือแก่ข้าราชการผู้ที่ได้รับความ
เดือดร้อนในเรื่องที่อยู่อาศัยเนื่องจากทางราชการเป็นเหตุ คือ ได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการเป็นการประจ า
ส านักงาน ในต่างท้องที ่โดยที่ทางราชการไม่สามารถจัดที่พักอาศัยให้อยู่และไม่มีบ้านเป็นของตนเองหรือของคู่
สมรส      ที่พออาศัยอยู่ร่วมกันได้ในท้องที่นั้น หรือมีบ้านของตนเองหรือของคู่สมรสแต่ได้ถูกท าลายด้วยภัย
พิบัติให้ข้าราชการผู้นั้นมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านได้ตามที่เช่าบ้านเพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้จ่ายเงินค่าเช่าบ้าน
ไปจริงตามสมควรแก่สภาพแห่งบ้าน รวมทั้งให้ข้าราชการที่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านที่เช่าซื้อบ้านหรือผ่อนช าระ
เงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านที่ค้างช าระอยู่ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่เพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่
ในบ้านนั้นจริง สามารถน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้ดังกล่าวมาเบิกค่าเช่าบ้านแทนการ
เช่าบ้านได้ ทั้งนี้ แต่อย่างสูงไม่เกินจ านวนเงินที่ก าหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการซึ่งได้มีการ
เปลี่ยนแปลงระบบต าแหน่งและอัตราเงินเดือนใหม่ 
 
ข้าราชการที่รับสิทธิการเบิกค่าเช่าบ้าน 
 1. ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
 2. ข้าราชการฝ่ายตุลาการศาลยุติธรรม ข้าราชการฝ่ายอัยการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ 
    ข้าราชการฝ่ายอัยการ 
 3. ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย 
 4. ข้าราชการฝ่ายรัฐสภาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
 5. ข้าราชการต ารวจตามกฎหมายว่าด้วยต ารวจแห่งชาติ 
 6. ข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร 
 7. ข้าราชการตามกฎหมายว่าด้วยข้าราชการครู 
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ผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 1. ข้าราชการที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างท้องที่ 1 และไม่เข้าข่ายข้อห้าม
ดังต่อไปนี้ 
     ทางราชการได้จัดที่พักให้อยู่แล้ว 
     มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจ าส านักงานใหม่โดยไม่มีหนี้
      ค้างช าระกับสถาบันการเงิน 
     ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามค าร้องขอของตนเอง 
 2. ข้าราชการที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในท้องที่ที่เริ่มรับราชการครั้งแรกหรือ
ท้องที่ท่ีกลับเข้ารับราชการใหม ่
 3. ข้าราชการผู้ซึ่งต้องไปปฏิบัติราชการประจ าในต่างท้องที่  เนื่องจากส านักงานเดิมได้ย้ายไปตั้ง      
ในท้องที่ใหม่ซึ่งไม่อยู่ใกล้เคียงกับท้องที่เดิม 
 4. ข้าราชการผู้ซึ่งได้รับค าสั่งให้ย้ายไปในท้องที่มีเคหสถานเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรส    
ตามมาตรา 7(2) แต่เคหสถานนั้นถูกท าลายหรือเสียหายด้วยภัยพิบัติ2 จนไม่สามารถอาศัยอยู่ได ้
 5. ข้าราชการผู้ซึ่งได้รับค่าเช่าบ้านในท้องที่หนึ่ง ต่อมาได้รับค าสั่งให้ย้ายไปต่างท้องที่ซึ่งตนมีสิทธิ   
ได้รับค่าเช่าบ้าน มีสิทธิน าหลักฐานการช าระเงินค่าเช่าบ้าน ค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน   
ในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ได้ 
 6. ข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน ที่ได้เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านที่ค้างช าระใน
ท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่เพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้น  ให้สามารถน าหลักฐาน 
การช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ดังกล่าว มาเบิกค่าเช่าบ้านจากทางราชการได้ ตามเงื่อนไขต่อไปนี้
     ตนเองหรือคู่สมรส ได้ท าการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านในท้องที่นั้นจะ
เบิกได้เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น เว้นแต่ บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกท าลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติ     
จนไม่สามารถพักอาศัยอยู่ได ้
     หากเช่าซื้อหรือผ่อนช าระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คู่สมรสและมีกรรมสิทธิ์ร่วมกับ
บุคคลอื่น จะเบิกค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้ได้ตามสัดส่วนแห่งกรรมสิทธิ์ส าหรับบ้านดังกล่าว 
 
 
 
 
 
1  ท้องที ่หมายถึง กรุงเทพมหานคร อ าเภอ กิ่งอ าเภอหรือท้องที่ของอ าเภอ หรือก่ิงอ าเภอที่กระทรวงการคลังประกาศ 
ก าหนดให้หลายท้องที่รวมกันเป็นท้องที่เดียวกัน 
2  ภัยพิบัติ หมายถึง ภัยธรรมชาติหรือความเสียหายอย่างใด ๆ ซึ่งเกิดขึ้นโดยผู้ที่ซึ่งได้รับความเสียหายนั้นไม่มีส่วนที่จะต้อง
ร่วมรับผิดด้วย 
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     จะต้องเป็นการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านกับสถาบันการเงิน3 

และสัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
     ต้องไม่เคยใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้บ้านส าหรับบ้านหลังหนึ่ง
หลังใดในท้องที่นั้นมาแล้ว เว้นแต่ ได้รับแต่งตั้งให้กลับไปรับราชการในท้องที่ที่เคยใช้สิทธิมาแล้วหรือขณะที่
ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิ์ไปแล้ว 
     หากกู้เงินสูงกว่าราคาบ้าน ให้น าค่าผ่อนช าระเงินกู้มาเบิกค่าเช่าบ้านได้ โดยให้เทียบสัดส่วนของ
ราคาบ้านต่อจ านวนเงินกู้ทั้งหมด ทั้งนี้ ต้องไม่เกินจ านวนเงินที่ก าหนดไว้บัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการท้าย
พระราชกฤษฎีกา ซึ่งมีวิธีการค านวณดังนี้ 

  จ านวนเงินที่สามารถเบิกได้ =
ราคาบ้านพร้อมที่ดิน

วงเงินกู้ท้ังหมด
 อัตราการผ่อนช าระเงินกู้ต่อเดือน 

 
ผู้ไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 ข้าราชการที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างท้องที่ เว้นแต่ 
 1. ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว 
 2. มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจ าส านักงานใหม่โดยไม่มีหนี้
    ค้างช าระกับสถาบันการเงิน 
 3. ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามค าร้องขอของตนเอง 
 4. ข้าราชการผู้ซึ่งต้องไปปฏิบัติราชการประจ าในต่างท้องที่  เนื่องจากส านักงานเดิมได้ย้ายไปตั้ง       
    ในท้องที่ใหม่และท้องที่ใหม่อยู่ใกล้เคียงกับท้องที่ท่ีตั้งส านักงานเดิม 
 5. ข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน และมีคู่สมรสเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานคร พนักงาน      
    ส่วนท้องถิ่น หรือพนักงานหรือลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจ หรือเจ้าหน้าที่องค์กรอิสระ หรือองค์กร  
    มหาชนได้ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านหรือได้อยู่ในที่พักอาศัยที่ทางราชการจัดให้แก่คู่สมรสในท้องที่เดียวกัน 
 

สิทธิที่จะได้รับเงินค่าเช่าบ้าน 
 เริ่มตั้งแต่วันที่ได้เช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันรายงานตัวเพ่ือเข้ารับหน้าที่ และสิ้นสุดในวันที่ขาดจาก  
อัตราเงินเดือนหรือวันที่อยู่ในข่ายหมดสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
 
 
 

 

 

 

3 สถาบันการเงิน ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.5/ว 99 ลงวันที่ 24 มิถุนายน 2548 ประกาศ
กระทรวงการคลัง เรื่องการก าหนดสถาบันการเงินเพื่อสิทธิในการเบิกค่าเช่าบ้าน 
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การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มี 3 ประเภท ได้แก่ 
 1. เช่าบ้าน 
 2. เช่าซื้อบ้าน 
 3. ผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน (ซื้อบ้าน/ ปลูกสร้างบ้าน) 
 
การใช้สิทธิในการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
 1. กรณีเช่าบ้าน 
    1.1 เป็นการเช่าบ้านเพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้นแต่ไม่ก่อนวันรายงานตัว   
         เพ่ือเข้ารับหน้าที่ 
    1.2 ให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพบ้าน แต่อย่างสูงไม่เกินจ านวนเงิน       
         ทีก่ าหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 2. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระค่าบ้าน 
    2.1 เป็นการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น
         ในท้องที่ท่ีไปประจ าส านักงานใหม่ 
    2.2 เป็นการเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านที่ค้างช าระในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงาน
         แห่งใหม่ หรือน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านในท้องที่
         เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ 
    2.3 กรณีที่ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนช าระเงินกู้ เพ่ือช าระราคาบ้านในท้องที่เดียวกัน 
         จะเบิกจ่ายได้เพียงหลังเดียวเท่านั้น เว้นแต่ บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกท าลายหรือเสียหาย      
         เนื่องจากภัยพิบัติ 
    2.4 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คู่สมรส จะเบิกได้
         ตามสัดส่วนกรรมสิทธิ์ที่ตนมี 
    2.5 ต้องเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้กับสถาบันการเงิน 
    2.6 ต้องไม่เคยใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ส าหรับบ้านหลังหนึ่ง
         หลังใดในท้องที่นั้นมาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิได้โอน
         กรรมสิทธิ์ไปแล้ว 
    2.7 หากเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน จะเบิกได้เท่ากับราคาบ้านเท่านั้น 
    2.8 หากมีการขยายวงเงินกู้หรือเวลาการผ่อนช าระ หรือเปลี่ยนสถาบันกู้เงินเพ่ือช าระหนี้เงินกู้   
        ให้กับสถาบันการเงินเดิม จะเบิกได้ในวงเงินและระยะเวลาที่เหลืออยู่ ตามสัญญากู้เงินฉบับแรก 
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วิธีการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
 การยื่นขอรับเงินค่าเช่าบ้านครั้งแรก หรือมีการโอนย้ายโดยเปลี่ยนสังกัด หรือเปลี่ยนส านักเบิกเงินเดือน 
หรือมีการเปลี่ยนแปลงค่าเช่าบ้านที่ได้รับอนุมัติไว้แล้ว หรือมีการเปลี่ยนแปลงบ้านเช่า เปลี่ยนสัญญากู้เงินหรือ
สัญญาเช่าบ้านเดิมครบก าหนด ผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านจะต้องยื่นแบบการขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005)    
ต่อผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิทุกครั้ง พร้อมแนบเอกสารดังต่อไปนี้ 
 1. หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
 2. ส าเนาค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง ค าสั่งการโอน ย้าย 
 3. แบบรายงานข้อมูลการขอรับค่าเช่าบ้าน ประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 
    3.1 ข้อมูลการมีเคหสถานของข้าราชการและคู่สมรสทุกแห่งในท้องที่ที่รับราชการ 
    3.2 ข้อมูลด้านอาชีพและสถานที่ท างานของคู่สมรสและให้แจ้งว่าหน่วยงานแห่งนั้นได้ให้สิทธิ      
         เบิกค่าเช่าบ้าน หรือจัดบ้านพักให้กับคู่สมรสในท้องที่ท่ีรับราชการของข้าราชการหรือไม่ 
    3.3 ข้อมูลการมีเคหสถานของบิดา มารดา ของคู่สมรสและของข้าราชการรวมทั้งบุตรที่ไม่บรรลุนิติ    
          ภาวะทุกแห่งในท้องที่ท่ีรับราชการ 
    3.4 ข้อมูลสถานการณ์มีชีวิตอยู่ของบิดา มารดา ของคู่สมรสและของข้าราชการ หากในภายหลัง
         บุคคลดังกล่าวเสียชีวิตหรือสาบสูญ ให้แจ้งรายละเอียด วัน เดือน ปี ที่เสียชีวิตหรือสาบสูญ 
 4. แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน และการรับรองของคณะกรรมการตรวจสอบ
สภาพบ้าน 
 5. หลักฐานที่ต้องแนบประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน มีดังนี ้
     5.1 กรณีเช่าบ้าน 
  (1) หนังสือสัญญาเช่า พร้อมติดอากรแสตมป์ 
  (2) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการตรวจสอบสภาพบ้านเช่า 
  (3) แผนผังบ้านเช่า โดยแสดงส่วนพื้นที่ท่ีเช่า 
  (4) แผนที่ทางไปบ้านเช่า 
  (5) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในบ้านของเจ้าของบ้านเช่า 
  (6) ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี ส าเนาบัตรประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้เช่า 
     5.2 กรณีเช่าซื้อ 
  (1) ส าเนาสัญญาเช่าซื้อบ้าน 
  (2) ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่เช่าซื้อ 
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     5.3 กรณผี่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน 
  5.3.1 กู้เงินเพ่ือซื้อบ้าน 
   (1) ส าเนาสัญญาซื้อขายบ้านและท่ีดิน**ที่จดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 
   (2) ส าเนาสัญญากู้เงิน 
   (3) ส าเนาสัญญาจ านอง 
   (4) ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ผ่อนช าระเงินกู้ 
   (5) ส าเนาโฉนดที่ดิน 
   (6) ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีของผู้ขายบ้าน 
  5.3.2 กู้เงินเพื่อปลูกสร้างบ้าน 
   (1) ส าเนาสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน** 
   (2) ส าเนาหนังสือขออนุญาตปลูกสร้างบ้าน 
   (3) หลักฐานการขอหมายเลขประจ าบ้าน 
   (4) ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีของผู้รับจ้าง 
   (5) ส าเนาโฉนดที่ดิน 
   (6) ส าเนาสัญญากู้เงิน 
   (7) ส าเนาสัญญาจ านองหรือหนังสือค้ าประกัน 
หมายเหตุ ** กรณีวงเงินในสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้านต่ ากว่าสัญญากู้เงิน ผู้ใช้สิทธิต้องยื่น
หลักฐานที่สถาบันการเงินรับรองว่า หากมีการกู้เงินตามวงเงินในสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้างดังกล่าว จะต้อง
มีการผ่อนช าระรายเดือนเป็นจ านวนเท่าใด 
 6. เมื่อได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิแล้ว ให้ผู้มีสิทธิยื่นค าขอรับค่าเช่าบ้านประจ าเดือน 
ตามแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) พร้อมแนบหลักฐานการช าระเงิน (ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/   
เช่าซื้อ/ผ่อนช าระเงินกู้) ต่อผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน   
 7. ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิ 
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เอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
 1. ส าเนาค าสั่งบรรจุเข้ารับราชการครั้งแรก ค าสั่งโอนหรือย้ายครั้งสุดท้าย หรือบรรจุกลับเข้ารับ 
    ราชการใหม่และค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 2. ส าเนาสัญญาเช่าบ้าน เช่าซื้อบ้าน หรอืผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน สัญญากู้ สัญญาซื้อขาย  
    โฉนดที่ดิน (ด้านหน้าและด้านหลัง) และสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน 
 3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้เช่า 
 4. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงของข้าราชการที่ยื่นเรื่องขอรับค่าเช่าบ้าน 
 5. แบบรายงานการตรวจสอบค าขอรับค่าเช่าบ้าน 
 6. แบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (6005) 
 7. แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (6006) 
 8. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน ค่าเช่าซื้อบ้าน หรอืหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือการผ่อนช าระเงินกู้ 
 9. กรณีเปลี่ยนสัญญาเช่าบ้านใหม่ ให้ใช้หลักฐานดังนี้ 
    ก. เช่าบ้านใหม่ ใช้หลักฐานตามข้อ 1 - ข้อ 7 
    ข. การเพ่ิมค่าเช่าบ้าน (บ้านเดิม) ค าชี้แจงเหตุผลของผู้ให้เช่าและเอกสารตามข้อ 2 - ข้อ 6 
    ค. การต่อสัญญาเช่า (ไม่เปลี่ยนแปลงอัตราค่าเช่า) เอกสารตามข้อ 2, ข้อ 5 
 10. กรณีการเปลี่ยนสถาบันการเงิน หนังสือรับรองจากสถาบันการเงินเดิมจ านวนหนี้ / ปีที่ยังคง 
    ค้างช าระ สัญญากู้จากสถาบันการเงินใหม่ ค าขอกู้และเอกสารตามข้อ 2 ข้อ 5 ข้อ 6 และข้อ 7 
 11. อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
 
*** หมายเหตุ : การขอเบิกค่าเช่าบ้านประจ าเดือนให้ใช้เอกสารข้อ 7 และข้อ 8 
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ค่าสาธารณูปโภค 
 

 

 ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม       
รวมถึงค่าใช้จ่ายท่ีต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น เช่น 
 1. ค่าไฟฟ้า 
 2. ค่าประปา 
 3. ค่าโทรศัพท์ เช่น ค่าโทรศัพท์พ้ืนฐาน ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
 4. ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข เช่น ค่าไปรษณีย์ ค่าโทรเลข ค่าธนาณัติ ค่าดวงตราไปรษณียากร      
    ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร เป็นต้น 
 

หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
 1. การมอบโทรศัพท์เคลื่อนที่ให้ข้าราชการเป็นผู้ถือครองนั้นไม่ถือเป็นสิทธิเฉพาะตัวที่จะได้รับ      
เมื่อได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง แต่ถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ    
ที่ส่วนราชการพิจารณาเห็นว่าลักษณะงานในต าแหน่งและหน้าที่นั้นๆ มีความจ าเป็นต้องติดต่อราชการ      
นอกเวลาราชการหรือนอกท่ีตั้งส านักงานเป็นการประจ าเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการและมิให้เกิดความ
เสียหายแก่ทางราชการ 
 2. การเบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ของทางราชการที่มอบให้ข้าราชการเป็นผู้ถือครอง      
ให้เบิกจ่ายค่าใช้บริการแบบรายเดือนที่ใช้ในการติดต่อสื่อสารในภารกิจของทางราชการ ได้แก่ ค่าเช่าหมายเลข 
ค่าใช้บริการ และค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกันกับค่าใช้บริการ เช่น ค่าบริการเสริมทุกประเภท เท่าท่ีจ่ายจริง 
ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

ประเภทและต าแหน่ง อัตรา 
1. ข้าราชการพลเรือนสามัญ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษลงมา ต าแหน่งประเภท
ทั่วไประดับอาวุโสลงมา ข้าราชการพลเรือนสามัญประเภทอ่ืนที่ยังคง
ด ารงต าแหน่งระดับ 8 ลงมา 

ไม่เกินอัตราคนละ 1,000 บาท 
ต่อรอบเดือน 

2. ข้าราชการพลเรือนประเภทต าแหน่งบริหารระดับต้น ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 
ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการพลเรือนสามัญ
ประเภทอ่ืนที่ยังคงด ารงต าแหน่งระดับ 9 

ไม่เกินอัตราคนละ 2,000 บาท 
ต่อรอบเดือน 

3. ข้าราชการพลเรือนต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิข้าราชการพลเรือนสามัญประเภทอ่ืนที่ยังคง 
ด ารงต าแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป 

ไม่เกินอัตราคนละ 4,000 บาท 
ต่อรอบเดือน 
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 3. กรณีค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่เกินอัตราที่ก าหนดในข้อ 2 ให้ส่วนราชการด าเนินการเก็บเงิน
ส่วนที่เกินวงเงินจากผู้ถือครอง เพ่ือสมทบจ่ายเป็นค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ตามใบแจ้งหนี้ต่อไป 
 4. กรณีการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว การประชุมระหว่างประเทศ การจัดงานหรือ     
การเยือนของบุคคลส าคัญ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาการเบิกจ่ายเฉพาะ
ข้าราชการที่จ าเป็นต้องใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่ในการติดต่อประสานงาน เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายกับทาง
ราชการในระหว่างการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว หรือในการเตรียมการระหว่างการประชุม
ระหว่างประเทศการจัดงาน การเยือนของบุคคลส าคัญ แล้วแต่กรณี โดยให้ข้าราชการผู้ถือครองโทรศัพท์เคลื่อนที่
แจ้งความประสงค์ต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายขอเลือกใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่ที่ข้าราชการผู้
นั้นถือครอง (แบบรายเดือน) หรือเลือกใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่แบบมิใช่การได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ (PRE-PAID /
แบบเติมเงิน) ดังนี้ 
  4.1 ให้เบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ที่ข้าราชการถือครองส าหรับการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศชั่วคราว การประชุมระหว่างประเทศ การจัดงาน หรือการเยือนของบุคคลส าคัญ          
ในครั้งนั้น แล้วแต่กรณี เพ่ิมได้อีกไม่เกินหนึ่งเท่าของอัตราตามประเภทและระดับต าแหน่ง ที่ก าหนดในข้อ 2 
  4.2 ให้เบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่แบบมิใช่การได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ (PRE-PAID / 
แบบเติมเงิน) ให้กับข้าราชการผู้ถือครองเพ่ิมได้อีกไม่เกินหนึ่งเท่าของอัตราตามประเภทและระดับต าแหน่ง      
ที่ก าหนดในข้อ 2 
  4.3 ให้ผู้ที่เบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ตามข้อ 4.1 และข้อ 4.2 รับรองการใช้บริการ
โทรศัพท์เคลื่อนที ่โดยให้ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับหน่วยงานหรือบุคคล เรื่องที่ติดต่อพร้อมทั้งจ านวนเงิน เพ่ือใช้
เป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกจ่ายหลังจากการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราวการประชุมระหว่างประเทศ การจัดงาน หรือการเยือนของบุคคลส าคัญเสร็จสิ้น แล้วแต่กรณี 
 5. กรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์นี้ หรือที่ก าหนด
ไว้แล้วแต่ไม่สามารถปฏิบัติได้ตามหลักเกณฑ์นี้ ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
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เอกสารประกอบการเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
 1. การเบิกค่าโทรศัพท์ของทางราชการ 
  1.1 ใบแจ้งหนี้ / ใบเสร็จรับเงิน 
  1.2 ทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์ทางไกล 
  1.3 หนังสือขออนุมัติด าเนินการใช้โทรศัพท์ทางไกลราชการ, ส่วนตัว 
  1.4 อนุมัติให้จ่ายเงิน 
  1.5 อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
 2. การเบิกค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา 
  2.1 ใบแจ้งหนี้ 
  2.2 อนุมัติให้จ่ายเงิน 
  2.3 อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
 3. การเบิกค่าไปรษณีย์ 
  3.1 ใบแจ้งหนี้/ ใบเสร็จรับเงิน 
  3.2 ใบน าส่งไปรษณีย์และพัสดุไปรษณีย์ที่ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 
  3.3 อนุมัติให้จ่ายเงิน 
  3.4 อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
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สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
 
 
 
 
  

 เงินสวัสดิการรักษาพยาบาล เป็นเงินสวัสดิการที่รัฐก าหนดให้มีขึ้นเพ่ือช่วยเหลือเมื่อยามเจ็บป่วย
และบรรเทาภาระของผู้มีสิทธิ (ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ) และบุคคลในครอบครัว       
ในด้านค่ารักษาพยาบาล โดยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการให้ถือปฏิบัติตาม
พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง       
ว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และหนังสือกระทรวงการคลัง      
ที่เก่ียวข้อง ซึ่งในเบื้องต้นจะให้ทราบถึงค าจ ากัดความของค าต่างๆ ที่ควรรู้ ดังนี้ 
 การรักษาพยาบาล หมายความว่า การให้บริการด้านการแพทย์และสาธารณสุขโดยตรงแก่ผู้มีสิทธิ
และบุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิ เพ่ือการรักษาโรค การตรวจวินิจฉัย การฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อ
สุขภาพและการด ารงชีวิต และให้หมายความรวมถึงการตรวจสุขภาพ การสร้างเสริมสุขภาพและการป้องกัน
โรคเพ่ือประโยชน์ด้านสาธารณสุข ทั้งนี ้ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนดแต่ไม่รวมถึงการเสริมความงาม 
 ค่ารักษาพยาบาล หมายความว่า ค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจากการรักษาพยาบาล ดังต่อไปนี้ 
 1. ค่ายา ค่าเวชภัณฑ์ ค่าอุปกรณ์ทางการแพทย์ ค่าเลือดและส่วนประกอบของเลือดหรือสารทดแทน 
ค่าน้ ายาหรืออาหารทางเส้นเลือด ค่าออกซิเจน และอ่ืนๆ ท านองเดียวกันที่ใช้ในการ บ าบัดรักษาโรค 
 2. ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบ าบัดรักษาโรค รวมทั้งค่าซ่อมแซมอวัยวะเทียมและ อุปกรณ ์
ดังกล่าว 
 3. ค่าบริการทางการแพทย์ ค่าบริการทางการพยาบาล ค่าตรวจวินิจฉัยโรค ค่าวิเคราะห์โรคแต่      
ไม่รวมถึงค่าธรรมเนียมแพทย์พิเศษ ค่าจ้างพยาบาลพิเศษ ค่าธรรมเนียมพิเศษและค่าบริการอ่ืนท านองเดียวกัน 
ที่มีลักษณะเป็นเงินตอบแทนพิเศษ 
 4. ค่าตรวจครรภ์ ค่าคลอดบุตรและการดูแลหลังคลอดบุตร 
 5. ค่าห้องและค่าอาหาร ตลอดระยะเวลาที่เข้ารับการรักษาพยาบาล 
 6. ค่าใช้จ่ายเพื่อเป็นการเสริมสร้างสุขภาพและป้องกันโรค 
 7. ค่าฟ้ืนฟูสมรรถภาพร่างกายและจิตใจ 
 8. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นแก่การรักษาพยาบาลตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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 สถานพยาบาล หมายความว่า สถานพยาบาลของทางราชการและสถานพยาบาลเอกชน 
 สถานพยาบาลของทางราชการ หมายความว่า สถานพยาบาลซึ่งเป็นส่วนราชการตามกฎหมาย     
ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และให้หมายความรวมถึงสถานพยาบาลของมหาวิทยาลัยของรัฐ      
ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา  องค์การมหาชน    
ตามกฎหมายว่าด้วยองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ กรุงเทพมหานคร 
สภากาชาดไทยและองค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก โรงพยาบาลประสานมิตร และสถานพยาบาลอ่ืน     
ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 

 ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ประกอบด้วย 3 ประเภท ดังนี้ 
 1. ข้าราชการและลูกจ้างประจ าซึ่งได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างประจ าจากเงินงบประมาณรายจ่าย 
งบบุคลากรกระทรวง ทบวง กรม เว้นแต่ข้าราชการต ารวจชั้นพลต ารวจซึ่งอยู่ในระหว่างรับการศึกษาอบรมใน 
สถานศึกษาของส านักงานต ารวจแห่งชาติก่อนเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการประจ า 
 2. ลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งมีหนังสือสัญญาจ้างที่ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย และ 
สัญญาจ้างนั้นมิได้ระบุเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาลไว้ 
 3. ผู้ได้รับบ านาญปกติหรือผู้ได้รับบ านาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการหรือกฎหมายว่าด้วยกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ และทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัดตาม
ข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยเงินเบี้ยหวัด 
 อย่างไรก็ตาม ผู้มีสิทธิสามารถน าค่ารักษาพยาบาลของบุคคลในครอบครัว (ผู้อาศัยสิทธิ) มาเบิกเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลได้ บุคคลในครอบครัว (ผู้อาศัยสิทธิ) ได้แก่ 
 (1) บิดาหรือมารดาที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ 
 (2) คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ 
 (3) บุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้วแต่เป็น          
คนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของผู้มีสิทธิ  แต่ทั้งนี้ไม่รวมถึง   
บุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอื่น 
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เอกสารประกอบการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
 1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ7131) ตรวจสอบในเรื่องชื่อและต าแหน่ง     
ผู้มีสิทธิขอเบิก โรคและรหัสโรค สิทธิการเบิก บุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิฯ จ านวนเงิน ลายมือชื่อผู้ขอเบิก ฯลฯ 
 2. ใบเสร็จรับเงินจากสถานพยาบาล (ระบุรหัสรายการรักษาฯ, รหัสอุปกรณ์) อย่างน้อยต้องมีรายการ
ดังต่อไปนี้ 
  2.1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
  2.2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
  2.3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่ารักษาพยาบาลอะไร 
  2.4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
  2.5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
 3. ใบสั่งยา กรณีท่ีโรงพยาบาลไม่มียาจ าหน่าย 
 4. ใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทียมท่ีไม่มีจ าหน่ายในสถานพยาบาล 
 5. ส าเนาทะเบียนบ้าน, ทะเบียนสมรส, สูติบัตร 
 6. หนังสือแจ้งการใช้สิทธิและหนังสือตอบรับการแจ้งการใช้สิทธิ (กรณีท่ีการใช้สิทธิภรรยา) 
 7. ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการรับรองบุตร กรณีไม่ได้จดทะเบียนสมรส 
 8. ใบรับรองยานอกบัญชีหลักแห่งชาติ (กรณีมียานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ) 
 9. อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
 
หมายเหตุ : 1. การเบิกค่ารักษาพยาบาลยื่นแบบขอเบิกเงินได้ที่หน่วยงานที่สังกัดอยู่ หรือหน่วยงานที่ไป 
         ช่วยปฏิบัติราชการ 
     2. บุตรเบิกได้ไม่เกินอายุ 20 ปีบริบูรณ์หรือบรรลุนิติภาวะ 
     3. ผู้เบิกมีสิทธิน าใบเสร็จรับเงินมาขอเบิกได้ภายในก าหนด 1 ปี นับแต่วันที่ระบุในใบเสร็จรับเงิน 
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 สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
 
 
 เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร หมายถึง เงินที่ทางราชการช่วยเหลือเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย
ในการศึกษาส าหรับบุตรของข้าราชการ ข้าราชการบ านาญ และลูกจ้างประจ า ได้แก่ 
 1. ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ า ซึ่งรับเงินเดือนหรือค่าจ้างจากเงินงบประมาณ รายจ่ายหมวด
เงินเดือนหรือค่าจ้างประจ าของกระทรวง กรม 
     ยกเว้น  - ข้าราชการการเมือง 
   - ข้าราชการต ารวจชั้นพลต ารวจที่อยู่ระหว่างเข้ารับการอบรมในสถานศึกษาของ 
     กรมต ารวจซึ่งเป็นการศึกษาอบรมก่อนเข้าปฏิบัติราชการประจ า 
   - ลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งมีหนังสือสัญญาจ้าง 
 2. ผู้ได้รับบ านาญปกติหรือผู้ได้รับบ านาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ ตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ และทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัดตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยเงินเบี้ยหวัด 
 

 บุตร หมายความว่า บุตรโดยชอบด้วยกฎหมายซึ่งมีอายุครบ 3 ปีแต่ไม่เกิน 25 ปี ทั้งนี้ ไม่รวมถึง   
บุตรบุญธรรมและบุตรซึ่งบิดามารดาได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของผู้อ่ืน 
 

 บุตรที่มีสิทธิได้รับการช่วยเหลือเกี่ยวกับเงินการศึกษาของบุตร ได้แก่ 
  บุตรคนที่ 1 ถึงคนที่ 3 โดยนับเรียงตามล าดับเกิดก่อนหลัง ทั้งนี้ ไม่ว่าเป็นบุตรที่เกิดจากการ   
สมรสครั้งใด หรืออยู่ในอ านาจปกครองของตนหรือไม่ 
  กรณีผู้มีสิทธิผู้ใดยังไม่มีบุตรหรือมีบุตรที่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรยังไม่ครบ 
3 คน ต่อมามีบุตรแฝดท าให้จ านวนบุตรเกิน 3 คน ให้ผู้นั้นมีสิทธิได้รับสวัสดิการส าหรับบุตรคนที่  1           
ถึงคนสุดท้าย แต่บุตรแฝดดังกล่าวจะต้องเป็นบุตรซึ่งเกิดจากคู่สมรส หรือเป็นบุตรของตนเองในกรณีที่หญิง
เป็นผู้ใช้สิทธิ 
  บุตรที่เกินกว่า 3 คน แต่ในจ านวน 3 คนนั้น ถ้าตาย กายพิการหรือเป็นคนไร้ความสามารถ
วิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบก่อนอายุครบ 25 ปีบริบูรณ์ ให้เอาบุตรล าดับต่อไปน ามาเบิกได้ให้ครบ 
3 คน อย่างเดิม จนกว่าจะหมดสิทธิ 
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สถานศึกษาของทางราชการ หมายความว่า 
 1. มหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนซึ่งมีฐานะเทียบเท่าวิทยาลัยในสังกัดหรือ   
อยู่ในก ากับของกระทรวงศึกษาธิการหรือที่อยู่ในก ากับของรัฐ 
 2. วิทยาลัยหรือสถานศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนซึ่งมีฐานะเทียบเท่าวิทยาลัยในสังกัด หรืออยู่ในก ากับ
ของกระทรวงศึกษาธิการ หรือส่วนราชการอ่ืนที่ ก.พ.รับรองคุณวุฒิ 
 3. โรงเรียนในสังกัดหรืออยู่ในก ากับของกระทรวงศึกษาธิการ มหาวิทยาลัย วิทยาลัย องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน
ที่มีกฎหมายจัดตั้ง และให้หมายความรวมถึงโรงเรียนที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีการจัดระดับชั้นเรียนด้วย 
 4. โรงเรียนในสังกัดหรืออยู่ในก ากับของส่วนราชการอ่ืนหรือองค์การของรัฐบาลที่ ก.พ.รบัรองคุณวุฒ ิ
 5. โรงเรียนในสังกัดส่วนราชการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 6. สถานพัฒนาเด็กปฐมวัยที่มีการจัดระดับชั้นเรียนในสังกัดส่วนราชการ 
 

สถานศึกษาเอกชน หมายความว่า 
 1. สถาบันอุดมศึกษาเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 
 2. โรงเรียนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนที่จัดการศึกษาในระบบโรงเรียนและให้รวมถึง   
โรงเรียนนานาชาติ 
 

เงินบ ารุงการศึกษา หมายความว่า เงินประเภทต่างๆ ที่สถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับ
อนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือที่ก า กับ มหาวิทยาลัย องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีกฎหมาย
จัดตั้ง หรือองค์การของรัฐบาล 
 

เงินค่าเล่าเรียน หมายความว่า เงินค่าธรรมเนียมการเรียนหรือค่าธรรมเนียมต่างๆ ซึ่งสถานศึกษาของเอกชน
เรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ 
 

ค่าธรรมเนียมการเรียน หมายถึง เงินที่สถานศึกษาเอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติ 
จากส่วนราชการที่ควบคุมดูแลสถานศึกษานั้น และให้หมายความรวมถึงค่าธรรมเนียมอ่ืนเพื่อพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษาด้วย 
 

ปีการศึกษา หมายความว่า ปีการศึกษาท่ีก าหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัด 
หรือที่ก ากบั มหาวิทยาลัย องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร 
เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีมีกฎหมายจัดตั้งหรือองค์การของรัฐบาล 
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การใช้สิทธิ 
 1. กรณีผู้มีสิทธิมีคู่สมรสเป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างประจ า หรือผู้ได้รับบ านาญ เบี้ยหวัด ให้คู่สมรส 
ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งเป็นผู้ใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรทุกคนแต่เพียงฝ่ายเดียว 
    1.1 ในกรณีที่ผู้มีสิทธิมีคู่สมรสเป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างประจ า หรือผู้ได้รับบ านาญ เบี้ยหวัด       
ที่อยู่ในส่วนราชการผู้เบิกแห่งเดียวกัน ผู้ใช้สิทธิจะต้องรับรองตนเองในใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตรว่าตนเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรแต่ฝ่ายเดียว 
     1.2 กรณีผู้ใช้สิทธิมีคู่สมรสเป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างประจ า หรือผู้ได้รับบ านาญเบี้ยหวัด         
อยู่ต่างส่วนราชการผู้เบิก ก่อนการใช้สิทธิตามวรรคแรกและในกรณีที่เปลี่ยนส่วนราชการผู้เบิกของผู้ใช้สิทธิ 
ผู้ใช้สิทธิจะต้องรับรองตนเองว่าเป็นผู้ใช้สิทธิแต่เพียงฝ่ายเดียว โดยส่วนราชการเจ้าสังกัดหรือส่วนราชการ     
ผู้ เบิกบ านาญเบี้ยหวัดของผู้ ใช้สิทธิต้องแจ้งการใช้สิทธิตามที่ผู้นั้นร้องขอ ให้ส่วนราชการเจ้าสังกัด            
หรือส่วนราชการผู้เบิกบ านาญเบี้ยหวัดของคู่สมรสอีกฝ่ายหนึ่งทราบ และตอบรับตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 2. กรณีที่ผู้มีสิทธิมีคู่สมรสที่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรและใช้สิทธิจาก
หน่วยงานอื่นแล้ว ผู้นั้นไม่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรตามพระราชกฤษฎีกานี้ เว้นแต่ 
ผู้มีสิทธิสามารถใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรได้ เฉพาะส่วนที่ต่ ากว่าสิทธิที่พึงจะได้รับ 
ตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
  3. กรณีบิดาหรือมารดาที่ชอบด้วยกฎหมายของบุตรที่ได้หย่า หรือแยกกันอยู่โดยมิได้หย่ากัน         
ตามกฎหมาย1 
    3.1 กรณีผู้มีสิทธิและคู่สมรสเป็นข้าราชการทั้งสองฝ่าย ให้ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งเป็นผู้ใช้สิทธิขอรับ      
เงินสวัสดิการส าหรับบุตรของตนได้ แม้จะมิได้เป็นฝ่ายที่ปกครองหรืออุปการะเลี้ยงดูบุตรของตน โดยผู้ใช้สิทธิ
ขอรับเงินสวัสดิการส าหรับบุตร จะต้องรับรองตนเองว่าเป็นผู้ใช้สิทธิแต่เพียงฝ่ายเดียว โดยให้ส่วนราชการ     
เจ้าสังกัดแจ้งการใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดของคู่สมรสอีกฝ่ายได้ทราบและตอบรับ  
ให้กับส่วนราชการเจ้าสังกัดของผู้ใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิการส าหรับบุตรตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
    3.2 กรณีผู้มีสิทธิฝ่ายเดียวเป็นข้าราชการ เมื่อหย่ากับคู่สมรสหรือแยกกันอยู่โดยมิได้หย่ากัน       
ตามกฎหมายกับคู่สมรสผู้มีสิทธิขอรับเงินสวัสดิการส าหรับบุตรของตนได้ แม้จะมิได้เป็นฝ่ายปกครอง          
หรอือุปการะเลี้ยงดูบุตรของตน 
    3.3 กรณีผู้มีสิทธิมีคู่สมรสที่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรจากหน่วยงานอ่ืน 
เมื่อหย่าหรือแยกกันอยู่โดยมิได้หย่ากันตามกฎหมาย แม้ผู้มีสิทธิจะมิได้เป็นฝ่ายปกครองหรืออุปการะเลี้ยงดู
บุตรของตน ผู้มีสิทธิสามารถใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรได้ เฉพาะส่วนที่ต่ ากว่าสิทธิ
ที่พึงจะได้รับตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
 
 
1 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่กค 0417/ว36 ลงวันที ่6 กันยายน 2549 เรื่อง การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร
และการรักษาพยาบาลส าหรับบุตรในกรณีที่ผู้มีสิทธิและคู่สมรสได้หย่าหรือแยกกันอยู่โดยมิได้หย่ากันตามกฎหมาย 
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 ทั้งนี้ การใช้สิทธิดังกล่าวในครั้งแรก ให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดเรียกเอกสารเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายโดย 
 1. กรณีท่ีมีการหย่ากันตามกฎหมายให้แนบ ส าเนาทะเบียนการหย่า 
 2. กรณีท่ีแยกกันอยู่โดยมิได้หย่ากันตามกฎหมายให้แนบ ส าเนาทะเบียนสมรส 
 

การขออนุมัติ 
 1. ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกจ่ายในราชการบริหารส่วนกลาง ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรม หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย ซ่ึงด ารงต าแหนง่ไม่ต่ ากวา่ระดับ 6 หรือเทียบเท่า 
 2. ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกจ่ายหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาค
หรือแยกต่างหากจากกระทรวง กรม หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม จะมอบหมายให้หัวหน้าหน่วยงานนั้น   
เป็นผู้อนุมัติการเบิกจ่ายเงินก็ได้ 
 3. ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกจ่ายในราชการบริหารส่วนภูมิภาคให้หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกเป็นผู้อนุมัติ 
 4. การอนุมัติการเบิกจ่ายเงินค่าการศึกษาของบุตรของข้าราชการที่ได้รับค าสั่งให้ไปช่วยปฏิบัติราชการ
ยังท้องที่อ่ืนในสังกัดส่วนราชการเดียวกันแต่อยู่ต่างส านักเบิกเงินเดือน หรือในส่วนราชการต่างสังกัดซึ่งยังรับ
เงินเดือนจากสังกัดเดิม ให้ยื่นขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ณ ส่วนราชการที่ไปช่วยปฏิบัติ
ราชการเป็นผู้อนุมัต ิและให้จัดส่งส าเนาคู่ฉบับให้กับส่วนราชการที่เบิกจ่ายเงินเดือนเพ่ือทราบด้วย 
 

ระยะเวลาการขอเบิก 
 1. การขอเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร กรณีสถานศึกษาเก็บเงินเป็นรายภาคเรียน ต้องยื่น 
หลักฐานขอเบิกภายใน 1 ปี นับแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 
 2. การขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร กรณีสถานศึกษาเก็บเงินเป็นรายปีการศึกษา 
ต้องยื่นหลักฐานขอเบิกภายใน 1 ปีนับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของปีการศึกษานั้นๆ 
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ประเภทและอัตราการเบิกจ่าย   
  ให้เบิกตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2560 
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หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
 1. แบบฟอร์มการขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ7223) 
 2. ใบเสร็จรับเงินค่าการศึกษาของสถานศึกษานั้นๆ 
 3. ใบอนุญาตให้เก็บค่าเล่าเรียนของสถานศึกษาเอกชน 
 4. หลักฐานอ่ืนๆ เช่น ส าเนาทะเบียนสมรส ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาสูติบัตร ส าเนาใบรับรองบุตร 
    ส าเนาใบมรณบัตร (กรณีหญิงใช้สิทธิเบิกแทนสามีที่ถึงแก่กรรม) ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ 
 5. อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
หมายเหตุ : การยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการ ให้ยื่นภายในก าหนดเวลาดังนี้ 
     1. ภายใน 1 ปีนับแต่วันเปิดภาคเรียนแต่ละภาค ในกรณีสถานศึกษาเรียกเก็บเงิน ค่าการศึกษาเป็น 
รายภาคเรียน 
    2. ภายใน 1 ปีนับแต่วันเปิดภาคเรียนภาคต้นของปีการศึกษา ในกรณีที่สถานศึกษาเรียกเก็บเงิน 
ค่าการศึกษาครั้งเดียวตลอดปี 
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การยืมเงินราชการ 

 
  

 “เงินยืม” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่ง ยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือ 
เงินนอกงบประมาณ 
 

เงื่อนไขการยืมเงิน 
 ผู้ยืมเงินจะมีสิทธิ์ท าสัญญายืมเงินทดรองราชการ / ยืมเงินงบประมาณ / ยืมเงินนอกงบประมาณ     
ได้เพียง 1 สัญญา โดยต้องส่งใช้คืนเงินยืมตามสัญญาจนครบถ้วนก่อน จึงจะมีสิทธิ์ท าสัญญายืมเงินฉบับใหม่   
ในครั้งต่อไปได ้
 

เอกสารประกอบการยืมเงินราชการ 
  กรณียืมเงินเพื่อเดินทางไปราชการ (ผู้เดินทางเป็นผู้ยืมเงิน) 
  1. บันทึกข้อความขอยืมเงิน 
  2. สัญญายืมเงิน พร้อมส าเนา ลงชื่อผู้ยืม และวันที่ยืม 
  3. หนังสืออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
  4. ประมาณการค่าใช้จ่าย 
  5. ส าเนาหนังสือต้นเรื่อง (ถ้าม)ี 
  กรณียืมเงินไปจัดประชุม / อบรม / สัมมนา / ดูงาน (ผู้จัดเป็นผู้ยืมเงิน) 
  1. บันทึกข้อความขอยืมเงิน 
  2. สัญญายืมเงิน พร้อมส าเนา ลงชื่อผู้ยืม และวันที่ยืม 
  3. ประมาณการค่าใช้จ่าย 
  4. หนังสืออนุมัติการเดินทางไปราชการ (ถ้ามี) 
  5. หนังสืออนุมัติด าเนินการจัดประชุม / อบรม / สัมมนา / ดูงาน 
  6. ส าเนาโครงการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/ดูงาน 
**หมายเหตุ การส่งชดใช้เงินยืม กรณียืมเงินสด ถ้าจ านวนเงินที่ส่งคืนเกิน 35% ของจ านวนเงินยืมทั้งหมด ให้
หมายเหตุในบันทึกข้อความที่ส่งชดใช้หนี้เงินยืมถึงสาเหตุที่ส่งคืนเกิน 35% 
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การประชุมราชการ 
 

 
 
 
 
 

 การประชุมราชการ หมายถึง การประชุมราชการในเนื้องานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจปกติของหน่วยงาน 
หรือตามนโยบายของทางราชการ และเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อราชการและให้หมายรวมถึงการประชุมราชการ
ทางไกลผ่านดาวเทียม เช่น  
   1. ประชุมเพ่ือรับทราบนโยบายในการท างาน 
     2. ประชุมชี้แจงแนวทางการน ายุทธ์ศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ 
     3. ประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ต่าง ๆ หรือซักซ้อมความเข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัติ 
     4. การประชุมติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินงาน 
     5. ประชุมรับทราบและรับฟังปัญหาอุปสรรค เพ่ือร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหา 
 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
 

ค่ารับรองประเภทอาหารว่างและเครื่องดื่มและค่าอาหาร  
 เบิกได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ
ส่วนราชการ พ.ศ. 2553 รายการค่าใช้สอยตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 และมาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย ตามมติ
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 24 พฤศจิกายน 2552 ของกรมการข้าว หนังสือ ที่ กษ 2601/3549 ลงวันที่ 21 
กันยายน 2555) 
อัตราค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ  
 เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราที่กรมการข้าวก าหนดดังนี้ 
     - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการจัดประชุม ให้เบิกในอัตรา 25 บาท/ต่อมื้อ/ต่อคน 
          - ค่าอาหารในการประชุม ให้เบิกในอัตราไม่เกิน 100 บาท/ต่อมื้อ/ต่อคน 
    

หมายเหตุ โดยค่าใช้จ่ายดังกล่าวได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   
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เอกสารประกอบการเบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่าง และเครื่องดื่มในการประชุมราชการ 
1. หนังสืออนุมัติให้จัดการประชุม 

2. ส าเนาหนังสือเชิญประชุม พร้อมระเบียบวาระการประชุม 

3. หลักฐานการจ่ายเงินตามระเบียบของทางราชการ ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด หรือใบรับรองแทน

ใบเสร็จ แล้วแต่กรณี โดยหลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์ หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่ายให้ใช้

วิธีการขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง             

4. เอกสารรับรองการจัดประชุม และจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม โดยให้เลขานุการหรือประธานการประชุม

เป็นผู้รับรอง เพื่อประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (ตามตัวอย่างที่แนบ) 

5. กรณีประชุมนอกที่ตั้งส านักงานให้แนบรายชื่อพร้อมลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
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แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าอาหารในการประชุมราชการ 
 

เรื่อง……………………………………………………………………………………………………………. 
วันที่..............เดือน...........................พ.ศ. ...............เวลา......................น. ถึง......................น. 

ณ..........................................................................................................................  
 
 

1. ประธาน......................................................................................................................................................  
2. จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม........................................คน 
3. ค่าอาหาร 
 

  กลางวัน อัตรามื้อละ......................บาท   เป็นเงิน.......................บาท 
  เย็น อัตรามื้อละ......................บาท   เป็นเงิน.......................บาท 
 

4. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 

  เช้า อัตรามื้อละ......................บาท   เป็นเงิน.......................บาท 
  บ่าย อัตรามื้อละ......................บาท   เป็นเงิน......................บาท        
 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น..........................บาท  (ตัวอักษร..................................................... .........................) 
 
 

 
                                           ลงชื่อ.................................................เจ้าหน้าที่ผู้จัดการประชุม 
                                                 (................................................) 
                                     ต าแหน่ง...................................................... 
                                           วัน..........เดือน...........................พ.ศ. .............. 

 

 

 

 

 

 


