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ค ำน ำ 
 คู่มือแนวทางการเบิกจ่ายงบประมาณฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้การด าเนินงานเกี่ยวกับ   

การเบิกจ่ายงบประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร โดยมีแนวทางการปฏิบัติและ
ขั้นตอนในกระบวนการเบิกจ่ายที่เป็นไปตามกฎ ระเบียบและหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ของทางราชการ เพ่ือให้
การปฏิบัติของบุคลากรในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานครเป็นไปในทิศทางที่ถูกต้อง รวดเร็ว             
มีประสิทธิภาพ มีความเป็นมาตรฐานเดียวกัน และเข้าใจแนวทางเดียวกัน รวมถึงใช้ เป็นเอกสารอ้างอิง    
ในการท างานหน่วยตรวจสอบภายในจึงได้จัดท าคู่มือแนวทางการเบิกจ่ายงบประมาณขึ้น เพ่ือให้        
การปฏิบัติงานของบุคลากรมีความมั่นใจในการท างาน เกิดความสม่ าเสมอในการปฏิบัติงาน และช่วยลด
ความเข้าใจผิดที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน  

 คู่มือฉบับนี้จะเป็นแนวทางให้แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และ        
ผู้ที่เกี่ยวข้องในสังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร และการด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวกับ
การเบิกจ่ายงบประมาณได้อย่างถูกต้อง และเป็นประโยชน์ของทางราชการ 

  
 
 

                                                               หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร  
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สำรบัญ  
         หน้ำ 

ค ำน ำ     ก 
สำรบัญ  ข 
กำรวิเครำะห์ควำมเสี่ยงและกำรจัดกำรควำมเสี่ยงในกระบวนกำรเบิกจ่ำย  1 
แนวทำงกำรเบิกจ่ำย  
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  3 
 ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม ฝึกอบรม สัมมนา  9 
          การยืมเงินและการชดใช้เงินยืมราชการ 19 
          ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 33 
          การเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  37 
          การเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน  40 
          การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 48 
          การเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร  52 
          การเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค  58 
          การเบิกค่าน้ ามันจากการใช้บัตรเติมน้ ามันรถราชการ  59 
ภำคผนวก   
         แบบฟอร์มตรวจเอกสาร/หลักฐาน (Check List) 61 
            มาตรการประหยัด ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  73 
         ตัวอย่างบันทึกข้อความการเบิกจ่ายกรณีต่าง ๆ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 76 
         ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน การจัดท าคู่มือฯ  120 
           ช่องทางการดาวน์โหลดเอกสาร  123 
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ตามที่หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร ได้รับการอนุมัติ
แผนการตรวจสอบภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 เพื่อให้สามารถปฏิบัติภารกิจ ให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ และเป็นไปตามเป้าหมายตามแผนการตรวจสอบภายใน โดยได้จัดท าแผนการตรวจสอบให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 รวมถึงเกณฑ์การประกัน
คุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ นโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ.2561 
หลักเกณฑ์ รวมถึงระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องในกระบวนการเบิกจ่ายงบประมาณ  
 หน่วยตรวจสอบภายในฯ ได้ด าเนินการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ    (งบเดือน) 
รอบที่ 1 ของปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ในห้วงเดือนตุลาคม 2565 ถึง มกราคม 2566 ตามแผนปฏิบัติ
การตรวจสอบ (Engagement Plan) และแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) พบว่า เอกสาร      
การเบิกจ่ายเงินมีข้อบกพร่องหลายประการ เช่น เอกสารประกอบการเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน  การระบุ
รายละเอียดในเอกสารไม่ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นต้น ซึ ่งข้อบกพร่องดังกล่าวส่งผลให้การเบิกจ่าย
งบประมาณ ไม่เป็นไปตามระเบียบฯ  
 ดังนั้น หน่วยตรวจสอบภายใน จึงจัดท าโครงการ “การบริหารความเสี่ยงด้านการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ.2566 ขึ้น เพื่อแต่งตั้งคณะท างาน ในการด าเนินการวิเคราะห์ความเสี่ยงที่เกิดขึ้นในกระบวนการ
เบิกจ่ายงบประมาณ พร้อมทั้งหาวิธีการจัดการกับความเสี่ยงที่เกิดขึ้น โดยมีรายละเอียดดังนี้  

การวิเคราะห์ความเสี่ยง ที่เกิดขึ้นในกระบวนการเบิกจ่ายงบประมาณ  
ความเสี่ยง (Risk) การจัดการความเสี่ยง (Risk Management) 

1.  การเบิกจ ่ายงบประมาณไม่
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และระเบียบ
ที่เก่ียวข้อง  

1. จัดท าคู ่ม ือแนวทางในการเบิกจ่ายงบประมาณ ส าหรับ
บุคลากรในหน่วยงานเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  
2. มีการแจ้งเวียนบุคลากร เมื่อมีการเปลี่ยนแปลง ปรับปรุง 
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจา่ย
งบประมาณ  

2. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายไม่
ครบถ้วน  

1. สร้างแบบฟอร์มตรวจรายการเอกสาร (Check List) หลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายแต่ละรายการ ส าหรับผู้ปฏิบัติงานและ
เจ้าหน้าทีก่ารเงิน เพ่ือตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายให้ครบถ้วน 
ถูกต้อง  
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แนวทาง 
การเบิกจ่ายงบประมาณ 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  เป็นค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ ผู้เดินทางไปปฏิบัติราชการ/ราชการชั่วคราวนอกที่ตั้ง

ส านักงาน ปฏิบัติงานตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพื่อไม่ให้           

ผู้เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้เป็นรายจ่ายที่จ าเป็น ซึ่งเกิดจากการเดินทาง ซึ่งเงิน     

ที่ทางราชการจ่ายให้นี้ไม่ใช่ค่าตอบแทนในการท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ  

การเดินทางไปราชการชั่วคราว  

1. ปฏิบัติราชการปกตินอกท่ีตั้งส านักงาน  

2. สอบคัดเลือก รับการคัดเลือก 

3. ช่วยราชการ รักษาการในต าแหน่ง รักษาราชการแทน  

4. ข้าราชการประจ าต่างประเทศระหว่างอยู่ในไทย  

5. เดินทางข้ามแดนชั่วคราวตามข้อตกลงระหว่างประเทศ  

สิทธิ : ได้รับค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติเดินทาง ได้แก่  

 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 ค่าเช่าที่พัก 

 ค่าพาหนะ 

 ค่าใช้จ่ายอื่น ที่จ าเป็นต้องจ่าย  

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง  

1. ออกจากที่อยู่ หรือที่ท างานปกติ จนกลับถึงที่อยู่หรือที่ท างานปกติ 

2. กรณีพักแรม  24 ชม. เป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. ให้นับเป็น 1 วัน  

3. กรณีไม่พักแรม เศษเกิน 12 ชม. เป็น 1 วัน เกิน 6 ชม. นับเป็นครึ่งวัน 

4. กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ / พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติ

ราชการ  

5. กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ / พักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุด

เวลาปฏิบัติราชการ  

วิธีค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง  

 - กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับเวลาได้ 2 วัน 13 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 

3 วัน  เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง จึงนับได้อีก 1 วัน  

 - กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับเวลาได้ 2 วัน 7 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้   

2 วัน  เนื่องจาก 7 ชั่วโมง ไม่เกิน 12 ชั่วโมง จึงให้ปัดทิ้ง  



คู่ มื อ แ น ว ท า ง ก า ร เ บิ ก จ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ  ศ ธ จ . ก รุ ง เ ท พ ม ห า น ค ร                          หน้า | 4 

 

ตัวอย่างเช่น  เดินทางออกจากบ้านพัก 1 พฤษภาคม 2566 เวลา 06.00 น. และเดินทางกลับถึงบ้านพัก

วันที่ 3 พฤษภาคม 2566 เวลา 19.00 น.  ค านวณเวลาดังนี้  

1 พ.ค. 2 พ.ค. 3 พ.ค. 3 พ.ค. 

06.00 น. 06.00 น. 06.00 น. 19.00 น. 

                 24 ชม.                         24 ชม.                        13 ชม. 
รวม เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน 

อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง (เหมาจ่าย) ในประเทศ  **เบิกได้ไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง**  

ประเภท:ระดับ อัตรา / บาท /วัน 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน , ช านาญงาน , อาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ ,ช านาญการ , ช านาญการพิเศษ 
อ านวยการ : ต้น  

240 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เชี่ยวชาญ 
อ านวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น , สูง  

270 

 

ค่าเช่าที่พัก สามารถเบิกได้เมื่อเข้าเง่ือนไขดังต่อไปนี้  

1. มีความจ าเป็นต้องพักแรม  *ห้ามเบิกกรณีพักในยานพานะ หรือทางราชการจัดที่พักให้* 

2. ผู้เดินทางเบิกค่าเช่าที่พัก โดยเลือกได้ 2 กรณี คือ เหมาจ่าย หรือ จ่ายจริง  

3. ท้องที่ค่าครองชีพสูง/เป็นแหล่งท่องเที่ยว หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติให้เบิกเพ่ิมได้ไม่เกิน 25%  

4. การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 

5. เบิกได้ไม่เกิน 120 วันนับแต่วันที่ออกเดินทาง  ถ้าเกินให้ขอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

ค่าเช่าที่พักในประเทศ (กรณีเหมาจ่าย)  

ประเภท:ระดับ อัตรา / บาท /วัน 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน , ช านาญงาน , อาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ ,ช านาญการ , ช านาญการพิเศษ 
อ านวยการ : ต้น  

800 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เชี่ยวชาญ , ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น , สูง  

1,200 

 = 1 วัน  = 1 วัน  = 1 วัน 
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ค่าเช่าที่พักในประเทศ (กรณีจ่ายจริง)  

ประเภท:ระดับ 
อัตรา / บาท /วัน 

ห้องพักคนเดียว  ห้องพักคู่  

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน , ช านาญงาน , อาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ ,ช านาญการ , ช านาญการพิเศษ 
อ านวยการ : ต้น  

1,500 850 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เชี่ยวชาญ 
อ านวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น  

2,200 1,200 

วิชาการ : ทรงคุณวุฒิ  
บริหาร : สูง 

2,500 1,400 

การเบิกค่าเช่าที่พัก กรณี ต าแหน่งประเภททั่วไป     ระดับ ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส  

   ต าแหน่งประเภทวิชาการ     ระดับ ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ  

   ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดับ ต้น  

ให้ พักคู่  ยกเว้น 1. ต่างเพศ ที่ไม่ได้เป็นคู่สมรส  

     2. เป็นโรคติดต่อ  

     3. มีสิทธิการเบิกต่างกัน  

     4. ข้อก าหนดพิเศษของทหาร/ต ารวจ  

ค่าพาหนะ  

1. ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพานะ  

2. ค่าเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก 

3. ค่าจ้างคนหาบหามสิ่งของของผู้เดินทาง  

กรณปีกต ิ: ให้ใช้ยานพานะประจ าทาง โดยเบิกเท่าที่จ่ายจริงและประหยัด  

ข้อยกเว้น : ไม่มีพาหนะประจ าทาง , มีพาหนะประจ าทางแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์

ของทางราชการ , ใช้พาหนะอ่ืนได้ (พาหนะรับจ้าง) แต่ต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น  

ค่าพาหนะประจ าทางรถไฟ  

ประเภทรถด่วน ด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ ซ่ึงเบิกได้เฉพาะ  

ต าแหน่งประเภท ทั่วไป ระดับ ช านาญงาน , อาวุโส , ทักษะพิเศษ  

ต าแหน่งประเภท วิชาการ ระดับ ช านาญการ , ช านาญการพิเศษ , เชี่ยวชาญ , ทรงคุณวุฒิ 

ต าแหน่งประเภท อ านวยการและบริหาร  ระดับ ต้น , สูง  
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ค่าพาหนะรับจ้าง  

ไป - กลับระหว่าง ที่อยู่ ที่พัก หรือที่ท างาน กับ สถานียานพานะประจ าทาง หรือสถานที่จัดยานพาหนะ  

การเบิก ** ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว42 ลงวันที่ 26 ก.ค.50**  

- ภายในจังหวัดเดียวกัน  ไม่ก าหนดวงเงิน  (เบิกได้ตามที่จ่ายจริง) โดยใช้ระยะทางตาม Google Map 

และแนบหลักฐานการค านวณค่าแท็กซ่ี 

- ข้ามเขตจังหวัด  เขตติดต่อ หรือ ผ่าน กทม.  เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท  

             เขตติดต่อจังหวัดอ่ืน         เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท  

พาหนะส่วนตัว  

- ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา และต้องใช้พาหนะส่วนตัวตลอดเส้นทาง โดยระบุหมายเลข

ทะเบียนรถ  

- กรณีไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง ต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น ต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือ

ขออนุญาต 

อัตราเงินชดเชยค่าพาหนะส่วนตัว 

รถยนต์   กม.ละ 4 บาท  

รถจักรยานยนต์  กม.ละ 2 บาท  

การค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง/หน่วยงานอื ่น ถ้าไม่มีให้ผู ้เดินทางรับรอง 

เส้นทางสั้น ตรง และ ปลอดภัย  

เครื่องบิน ให้เบิกได้เฉพาะ 

  - หัวหน้าสว่นราชการระดับกระทรวง หรือเทียบเท่า   ให้เบิกได้ใน ชั้นธุรกิจ  

  - รองปลัดกระทรวง – ช านาญการ ช านาญงาน         ให้เบิกได้ใน ชั้นประหยัด  

 ถ้ามีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ ให้สามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสาร

เครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิที่ได้ โดยต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ยกเว้น  

ต าแหน่งประเภท ทั่วไป ระดับ ช านาญงาน อาวุโส ทักษะพิเศษ        

ต าแหน่งประเภท วิชาการ ระดับ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ  

ต าแหน่งประเภท อ านวยการ ระดับต้น  

 ผู้ด ารงต าแหน่งวิชาการระดับปฏิบัติการและทั่วไประดับปฏิบัติงาน เฉพาะกรณีมีความจ าเป็น

เร่งด่วน เพ่ือเป็นประโชน์แก่ทางราชการ ให้เบิก ชั้นประหยัด  

 ถ้าไม่เข้าหลักเกณฑ์ข้างต้น จะเบิกได้ไม่เกินอัตราภาคพ้ืนดินระยะเดียวกันตามสิทธิของผู้เดินทาง  

การเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน  

เบิกได้    : ค่าพาหนะ ค่าสัมภาระ และค่าธรรมเนียม หรือค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บได้  

เบิกไม่ได้ : ค่าเลือกท่ีนั่ง ค่าอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิต หรือค่าประกันภัยตามความสมัครใจ  
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เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ  

ประเภทรายจ่าย หลักฐานเอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางในประเทศ  1. รายงานขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ         

(แบบ8708) ทั้ง 2 ส่วน 
2. แนบบันทึก/ค าสั่ง/หนังสือเชิญ/ข้อสั่งการ ที่ได้รับอนุมัติ  
จากผู้มีอ านาจ  
3. ส าเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ  และบันทึกขอไป
ราชการโดยใช้รถยนต์ส่วนตัว โดยระบุหมายเลขทะเบียนรถ   
(ถ้ามี)  

ค่าเบี้ยเลี้ยง   1. กรณีเหมาจ่ายไม่ต้องแสดงหลักฐาน  โดยระบุรายละเอียด        
ในแบบ 8708  ส่วนที่ 2 

ค่าเช่าที่พัก  1. กรณีเหมาจ่ายไม่ต้องแสดงหลักฐาน โดยระบุรายละเอียด            
ในแบบ 8708 ส่วนที่ 2 
2. กรณีจ่ายจริง  
   - ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ของโรงแรมหรือผู้ประกอบการ  
   - ใบแจง้รายการของโรงแรม (FOLIO) 

ค่าพาหนะ  1. เครื่องบินโดยสาร ไป-กลับ  
   - ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร  กรณีซื้อตั๋ว E-ticket 
ให้ใช้ Itinerary Receipt  
2. ค่าแท็กซี่  
   - ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
3. ค่าเช่ารถตู้ และค่าน ้ามันรถเช่า  จะต้องแนบเอกสารที่ผ่าน
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ประกอบด้วย  
   - ใบขออนุมัติ (ต้นฉบับ)  
   - รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ)  
   - ค าสั่งคณะกรรมการตรวจรับ  
   - ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด (ที่แสดงรายการ
เทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน) หากบิลเงินสดแสดงรายการไม่
ครบถ้วน ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
และส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงินประกอบ 
    - ใบตรวจรับ ต้นฉบับ ที่ผูม้ีอ านาจอนุมัตริับทราบ  
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ประเภทรายจ่าย หลักฐานเอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 

4. ค่าน ้ามัน กรณีใช้รถราชการ  
   - ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี (ระบุเลขทะเบียนรถ)  
   - ใบขออนุมัติใช้รถราชการ หรือบันทึกข้อความท่ีมี
รายละเอียดการขอใช้รถราชการ  
5. ค่าทางด่วน  
  - ใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111)  
6. ค่าโดยสารรถประจ าทาง รถไฟ  
   - ใบเสร็จรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน          
(แบบ บก.111) 
7. ค่าชดเชยใช้รถส่วนตัว  
   - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
*** กรณีท่ีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/       
บิลเงินสด แม้อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้จัดท าใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 1. ใช้ใบเสร็จรับเงิน  
2. กรณีทีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ให้จัดท าใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และส าเนาบัตรประชาชน
ของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  
3. กรณีท่ีเกิดเหตุสุดวิสัย เช่น รถราชการยางรั่ว รถเสียระหว่าง
ทาง มีเหตุต้องซื้อ/จ้าง/เช่า เร่งด่วน  เมื่อเดินทางกลับถึงแล้วให้
จัดท าตามระเบียบพัสดุข้อ 39  

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526  

2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2548 

3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 ฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  

5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ฉบับที่ 2       

พ.ศ. 2554  

6. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 

7. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551  
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ค่าใช้จ่ายในการ ฝึกอบรม สัมมนา 
การฝึกอบรม คือ การอบรม ประชุม/สัมมนาทางวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ 

ฝึกงาน ดูงาน โดยมีมีโครงการ มีหลักสูตร ช่วงเวลาที่ชัดเจน แน่นอน เพ่ือพัฒนาบุคคล/เพ่ิมประสิทธิภาพ

ในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญา/ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  

ไม่ใช่ หลักสูตรการเรียนการสอน/การประชุมหารือ/ประชุมคณะกรรมการ/คณะท างาน  

ประเภทของการฝึกอบรม  3 ประเภท  

ประเภท ก : ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐระดับทักษะพิเศษ เชี่ยวชาญ 

ทรงคุณวุฒิ อ านวยการระดับสูง  

ประเภท ข : ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐระดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน 

ช านาญการ อาวุโส อ านวยการระดับต้น  

บุคคลภายนอก : ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ (จัดได้เฉพาะในประเทศ

ไทยเท่านั้น)  

ผู้ที่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้  

1. เป็นประธานในพิธีเปิด - ปิด  ผู้ติดตาม และแขกผู้มีเกียรติ  

2. เจ้าหน้าที่  

3. วิทยากร  

4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  

5. ผู้สังเกตการณ์  

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมประกอบด้วย  

1. ค่าอาหาร  (บาท/วัน/คน)  

ประเภท 
สถานที่รัฐ สถานที่เอกชน 

ครบมื้อ 
(ไม่เกิน) 

ไม่ครบมื้อ (ไม่เกิน) 
ครบมื้อ 
(ไม่เกิน) 

ไม่ครบมื้อ (ไม่เกิน) 

ประเภท ก 850 600 1,200 850 
ประเภท ข 600 400 950 700 

บุคคลภายนอก  500 300 800 600 

2. ค่าอาหารว่าง (บาท/ม้ือ/คน)  

สถานที่ราชการ  เบิกได้ไม่เกิน 35 / 50 ** 

สถานที่เอกชน  เบิกได้ไม่เกิน 50 

** มาตรการประหยัด สป.ศธ  สามารถเบิกได้ไม่เกิน 50 บาท/มื้อ/คน โดยอ้างอิง หนังสือส านักงาน

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0201.5/16808 ลงวันที่ 30 กันยายน 2562  
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3. ค่าเช่าที่พัก ( บาท/วัน/คน)  

ประเภท ห้องพักเดี่ยว (ไม่เกิน) ห้องพักคู่ (ไม่เกิน) 
ประเภท ก 2,400 1,300 

ประเภท ข 1,450 900 
บุคคลภายนอก  1,200 750 

เงื่อนไขการพัก  

- การฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ให้พัก 2 คน/ห้อง/ห้อง 

- ผู้สังเกตการณ์/เจ้าหน้าที่ ระดับ ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการ

พิเศษ อ านวยการระดับ ต้น ให้พัก 2 คน/ห้อง 

- ผู้สังเกตการณ์/เจ้าหน้าที่ ระดับทักษะพิเศษ เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ อ านวยการระดับสูง บริหารระดับ

ต้น และสูง ให้พัก 1 คน/ห้อง 

- ประธาน แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตามและวิทยากร จัดให้พักคนเดียวหรือพักคู่ก็ได้  

 

4. ค่าวิทยากร (บาท/ชม./คน)  

ประเภท บุคลากรรัฐ ไม่ใช่บุคลากรรัฐ 

ประเภท ก  800 1,600 
ประเภท ข  600 1,200 

บุคคลภายนอก 600 1,200 

เงื่อนไขการจ่ายค่าวิทยากร  

- โดยการบรรยายจ่ายได้ไม่เกิน 1 คน  

- อภิปราย สัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน รวมผู้ด าเนินรายการ  

- แบ่งกลุ่ม ฝึกปฏิบัติ อภิปราย ท ากิจกรรม จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน  

- กรณทีี่วิทยากรเกินก าหนดให้เฉลี่ยจ่าย  

- นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางฝึกอบรม ไม่หักเวลารับประทานอาหารว่าง  

- แต่ละชั่วโมงต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที  ถ้าไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที เบิกได้กึ่งหนึ่ง  
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5.ค่าพาหนะ  

ประเภท 

ค่าแท็กซ่ี 

เครื่องบิน 

ชดเชยพาหนะเหมาจ่าย 

ภายใน จว.  

เขตติดต่อ
ผ่าน กทม. 
(เท่ียวละไม่

เกิน) 

เขตติดต่อ 
จว.อ่ืน 

(เท่ียวละไม่
เกิน) 

รถยนต์  
กม.ละ 

รถจักรยานยนต์ 

กม.ละ 

ทั่วไป-
ช านาญงาน
ขึ้นไป  

จ่ายจริง 500 400 
ชั้นธรรมดา
ตามท่ีจ่าย

จริง 
4 2 

วิชาการ – 
ช านาญการ
ขึ้นไป  

จ่ายจริง 600 500 
ชั้นธรรมดา
ตามท่ีจ่าย

จริง 
4 2 

อ านวยการ- 
ระดับต้น 
ระดับสูง  

จ่ายจริง 600 500 
ชั้นธุรกิจ
ตามท่ีจ่าย

จริง 
4 2 

บริหาร -
ระดับต้น 
ระดับสูง  

จ่ายจริง 600 500 
ตามท่ีจ่าย

จริง 
4 2 

 

** ตาม พรฎ.เดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 มาตรา 5 ก าหนดให้เบิกค่าพาหนะ

รับจ้างได้โดยไม่มีการแบ่งระดับต าแหน่ง โดยผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิก

ค่าพาหนะนั้น ในแบบ บก.111  

** ระดับปฏิบัติการ ช านาญงาน ที่เดินทางโดยเครื่องบินซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ที่ปรากฏในตาราง    

ก็ให้เบิกได้เทียบเท่าภาคพื้นดิน แต่หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนเพื่อประโยชน์ของทางราชการ ก็สามารถ

เดินทางโดยเครื่องบินได้ แต่ต้องได้รับอนุมัติจาก ศึกษาธิการจังหวัดก่อนการเดินทาง  

** ค่าชดเชยพาหนะเหมาจ่าย เฉพาะกรณีท่ีผู้จัดไม่จัดพาหนะหรือไม่รับผิดชอบค่าพาหนะซึ่งต้อง

ได้รับอนุมัติให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัว ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวงในเส้นทางที่สั้นและตรง   
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6. กระเป๋า/สิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร ไม่เกินใบละ 300 บาท  

7. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท  

8. ค่าพิธีเปิด – ปิดการฝึกอบรม  

9. ค่าใบประกาศนียบัตร 

10. ค่าใช้และตกแต่งสถานที่  

11. ค่าเช่าอุปกรณ์      เบิกเท่าที่จ่ายจริง กรณีซื้อ/จ้าง/เช่า  

12. ค่าวัสดุเครื่องเขียน อุปกรณ์     ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

13. ค่าถ่ายเอกสาร พิมพ์เอกสาร สิ่งพิมพ์  

14. ค่าหนังสือ  

15. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร  

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการอบรม  

ต้นสังกัดอนุมัติเฉพาะผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการ ค่าใช้จ่ายของผู้

เข้ารับการฝึกอบรม ประกอบด้วย  

1. ค่าลงทะเบียนเท่าที่จ่ายจริง  

2. ค่าเบี้ยเลี้ยง/ค่าท่ีพัก ถ้ารวมไว้ในค่าลงทะเบียน/ผู้จัดออกให้ทั้งหมด ให้งดเบิก  

3. ค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าใช้จ่ายดังกล่าว/ผู้จัดไม่จัดอาหาร ที่พัก ให้เบิกส่วนที่ไม่ได้ออกให้ตาม 

พรฎ. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น ค่าเช่าที่พักเบิกตามระเบียบ  

4. ค่าพาหนะ  

- กรณีสถานที่จัดฝึกอบรมภายในเขตกรุงเทพให้เบิกค่าพาหนะประจ าทาง ยกเว้นสถานที่ซึ่งไม่มี

รถประจ าทางผ่าน หรือกรณีไม่สามารถจัดรถราชการให้ได้ และมีความจ าเป็นเร่งด่วนเพื่อประโยชน์ของ

ราชการ  

- กรณีสถานที่จัดฝึกอบรมต่างจังหวัด ให้เบิกค่าพาหนะได้ตาม พรฎ.ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง     

ไปราชการ  

5. การค านวณเบี้ยเลี้ยง กรณีฝึกอบรมมีการจัดอาหาร  

- ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากที่อยู่/ที่ท างาน จนกลับถึงที่อยู่/ที่ท างาน  

- 24 ชม.คิดเป็น 1 วัน เกิน 12 ชม. คิดเป็น 1 วัน  

- ให้หักเบี้ยเลี้ยงที่ค านวณได้มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย  

6. ประธาน แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม วิทยากร เจ้าหน้าที่ ผู้สังเกตการณ์ จะเบิกเบี้ยเลี้ยง ที่พัก 

พาหนะ โดยให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับผู้เข้าร่วมอบรม  
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เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 
ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมเชิง
ปฏิบัติการ/อบรม/สัมมนา/โครงการ
ต่าง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลักฐาน/ใบส าคัญ  
ค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. บันทึกน าส่งหลักฐานใบส าคัญ/เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
2. บันทึกต้นฉบับขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/
โครงการต่าง ๆ ที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการ หรือใช้ส าเนา
กรณีต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องอ่ืน โดยให้หมายเหตุไว้ว่า
ต้นฉบับอยู่กับเรื่องใด และแนบรายละเอียดโครงการจัด
ประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา/และก าหนดการ  
3. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการต่าง ๆ  
4. กรณีจัดฝึกอบรม หรือประชุมเชิงวิชาการ เชิงปฏิบัติการ 
(กรณีผู้จัด) ให้มีบัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/
สัมมนา แนบประกอบด้วย  
5. หนังสือเชิญวิทยากร อนุมัติวิทยากร และอนุมัติค่า
วิทยากร (กรณีเบิกค่าวิทยากร)  
6. สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย  
7. หลักฐาน/แบบขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ (ตัดงบกับแผน) 
 
ให้ใช้หลักฐาน/ใบส าคัญ กรณีใดกรณีหนึ่ง ต่อไปนี้  
1. ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีหรือบิลเงินสดจาก
ผู้ประกอบการทีส่ามารถแสดงรายการตามใบเสร็จรับเงิน 
ดังต่อไปนี้  
     1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน  
     2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
     3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
     4. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
     5. ลายมือชื่อผู้รับเงิน  
2. ใช้บิลเงินสด และส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน หาก
บิลเงินสดแสดงรายการไม่ครบถ้วน ให้ผู้ยืมจัดท าใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) แนบด้วย  
3. กรณีร้านค้าไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/
บิลเงินสด ให้ได้ แม้อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ผู้ยืมจัดท าใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) หรือใช้ใบส าคัญรับเงิน
โดยลงชื่อในใบส าคัญรับเงินนั้นเป็นหลักฐานการจ่าย  
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ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 

ค่าเช่าที่พัก 
 
 
ค่าพาหนะ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีของโรงแรม และใบแจ้ง
รายการของโรงแรมหรือผู้ประกอบการ  (FOLIO) 
 
- ค่าเครื่องบินโดยสารไป-กลับ : ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกาก
บัตรโดยสารเครื่องบิน (ถ้ามี)  กรณีซื้อจาก E-ticket ให้ใช้ 
Itinerary Receipt  
- ค่าพาหนะรับจ้าง : ใช้ใบเสร็จรับเงิน กรณีใบเสร็จรับเงิน
แสดงรายการไม่ครบถ้วนหรือไม่ได้รับหลักฐานการจ่ายเงิน 
ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
ค่าเช่ารถตู้/ค่าน ้ามันรถเช่า แบ่งเป็น 2 กรณี  
1. มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท 
ไม่ต้องผ่านการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยแนบเอกสารดังนี้  
- บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ)  
- บันทึก/รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างที่ผ่าน ผู้มีอ านาจอนุมัติ
รับทราบ (ต้นฉบับ)  
- ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด กรณีแสดง
รายการไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111)  
- กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ให้ใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) หรือใบส าคัญรับเงินที่ผู้รับเงิน 
(ผู้ประกอบการ) ได้ลงชื่อรับเงินแล้ว  
2. มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งตั้งแต่ 10,001 บาท 
ขึ้นไป ให้แนบเอกสารที่ผ่านขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ดังนี้  
- บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ)  
- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ)  
- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
(ต้นฉบับ)  
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ต้นฉบับ)  
- ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ต้นฉบับ)  
- ค าสั่งคณะกรรมการตรวจรับ  
- ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ)/รายงานผลการตรวจรับที่ผู้อนุมัติ
รับทราบแล้ว  
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ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด กรณีแสดง
รายการไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111)  
- กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ให้ใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) หรือใบส าคัญรับเงินที่ผู้รับเงิน 
(ผู้ประกอบการ) ได้ลงชื่อรับเงินแล้ว 
 
ค่าน ้ามันรถ กรณีใช้รถราชการ : ให้แนบใบขอใช้รถราชการ 
โดยแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้  
1. มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท 
ไม่ต้องผ่านขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยให้แนบเอกสาร
ดังนี้  
- บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ)  
- บันทึก/รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างที่มีผู้มีอ านาจอนุมัติ
ทราบ (ต้นฉบับ)  
- ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด กรณีแสดง
รายการไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111)  
- กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ให้ใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) หรือใบส าคัญรับเงินที่ผู้รับเงิน 
(ผู้ประกอบการ) ได้ลงชื่อรับเงินแล้ว 
2. มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง ตั้งแต่ 10,001 บาท 
ขึ้นไป ให้แนบเอกสารที่ผ่านขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
ดังนี้  
- บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ)  
- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ)  
- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
(ต้นฉบับ)  
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ต้นฉบับ)  
- ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ต้นฉบับ)  
- ค าสั่งคณะกรรมการตรวจรับ  
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ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค่าวิทยากร  
 
 
 
 
 

- ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ) /รายงานผลการตรวจรับที่ผ่านผู้มี
อ านาจอนุมัติรับทราบ 
- ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด กรณีแสดง
รายการไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111)  
- กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ให้ใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) หรือใบส าคัญรับเงินที่ผู้รับเงิน 
(ผู้ประกอบการ) ได้ลงชื่อรับเงินแล้ว 
 
ค่าทางด่วน : มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 
10,000 บาท  ไม่ต้องผ่านการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยให้แนบ
เอกสาร  
- บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 
- บันทึก/รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (ต้นฉบับ)  
- ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางและรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111)  
 
ค่าโดยสารรถประจ าทาง รถไฟ : ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน กรณี
ใบเสร็จรับเงินแสดงรายการไม่ครบถ้วนหรือไม่ได้รับเอกสาร
การจ่ายเงินให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.
111) แทน  
 
ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว : ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111) และ การค านวณระยะทางตามกรมทางหลวง 
(Google Map)  
 
- ใช้ใบส าคัญรับเงิน  
- กรณีวิทยากรที่ไมใ่ช้บุคลากรของรัฐ ให้ใช้ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนของผู้รับเงินแนบด้วย  
- หนังสือเชิญวิทยากร  
- หนังสือตอบรับวิทยากร 
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ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 

ค่าวัสดุอุปกรณ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าของที่ระลึก วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องเขียน ค่าเอกสาร
ประชาสัมพันธ์ ค่าสถานที่ ค่าตกแต่งสถานที่ เป็นต้น       
แบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้  
1. มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท 
ไม่ต้องผ่านขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยให้แนบเอกสารดังนี้  
- บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ)  
- บันทึก/รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างที่ผ่านผู้มีอ านาจอนุมัติ
รับทราบ (ต้นฉบับ)  
- กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ให้ใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) หรือใบส าคัญรับเงินที่ผู้รับเงิน 
(ผู้ประกอบการ) ได้ลงชื่อรับเงินแล้ว 
2. มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง ตั้งแต่ 10,001 บาท
ขึ้นไป ให้แนบเอกสารที่ผ่านการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ดังนี้  
- บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 
- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ)  
- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
(ต้นฉบับ)  
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ต้นฉบับ)  
- ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ต้นฉบับ)  
- ค าสั่งคณะกรรมการตรวจรับ  
- ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ) /รายงานผลการตรวจรับ ที่ผ่านผู้มี
อ านาจอนุมัติรับทราบ  
-  ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด กรณีแสดง
รายการไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111)  
- กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ให้ใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) หรือใบส าคัญรับเงินที่ผู้รับเงิน 
(ผู้ประกอบการ) ได้ลงชื่อรับเงินแล้ว 
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กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง 

    ประเทศ พ.ศ. 2549  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง 

    ประเทศ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง 

    ประเทศ ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 

4. ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553  

5. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 

6. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/20123 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2552  

7. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/850 ลงวันที่ 16 มกราคม 2556 
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การยืมเงินและการชดใช้เงินยืมราชการ 
เงินราชการ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้  

1. เงินงบประมาณ คือ เงินงบประมาณที่ได้รับโอนเงินจัดสรรประจ างวดในปีงบประมาณนั้น ๆ 

ผ่านระบบ GFMIS  

2. เงินนอกงบประมาณ คือ เงินที่ได้รับจัดสรรเป็นเงินนอกงบประมาณ โดยการโอนผ่านบัญชีเงิน

รับฝาก ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร เช่น หนี้บุคคลที่ 3 เงินรางวัลเจ้าฟ้า ครูผู้ช่วย 

เป็นต้น 

3. เงินทดรองราชการ คือ เงินที ่กระทรวงการคลังอนุญาตให้ส่วนราชการมีไว้ส ารองจ่าย         

ตามที่ระเบียบก าหนด ซึ่งส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร ได้รับจัดสรรจ านวน 1,000,000 

บาท (หนึ่งล้านบาทถ้วน) เป็นเงินที่จ่ายแก่บุคลากรในสังกัดยืมเพื่อปฏิบัติราชการ ซึ่งกระท าได้เฉพาะ           

งบรายจ่ายหรือรายการตามระเบียบเงินทดรองราชการ ต่อไปนี้  

1. งบบุคลากร เฉพาะค่าจ้างรายวัน หรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง  

2. งบด าเนินงาน ยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่าน ้าประปา  

3. งบกลาง ค่าการศึกษาบุตรและค่ารักษาพยาบาล  

4. งบอ่ืน ที่มีลักษณะเดียวกันกับข้อ (2) และ (3) 

นอกจากนั้น เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การด าเนินงานตามกิจกรรมโครงการ

ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ  และเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ  

การยืมแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ  

1. การยืมเงินราชการ คือ การยืมเงินงบประมาณเพื่อใช้ด าเนินกิจกรรมโครงการ การจัดประชุม 

ฝึกอบรม/สัมมนา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ซึ่งผู้ประสงค์ยืมได้ส่งสัญญายืมเงินล่วงหน้าก่อนใช้

เงินไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ  

2. การยืมเงินทดรองราชการ คือ เงินที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้ส่วนราชการมีไว้ส ารองจ่าย

ตามท่ีระเบียบก าหนด ซึ่งผู้ประสงค์ขอยืมเงินมีความจ าเป็นต่อการใช้จ่ายเงินเป็นกรณีเร่งด่วน (3 - 5 วัน)  

นับจากวันที่ได้ส่งสัญญายืมเงิน  

เงื่อนไขการยืมเงินราชการและการยืมเงินทดรองราชการ  

1. ผู้ยืมต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการหรือเขียนโครงการรองรับและได้รับอนุมัติโครงการแล้ว

เทา่นั้น  

2. ไม่ค้างช าระหนี้เงินยืมสัญญาเดิม  

3. ผู้ยืมส่งสัญญายืมเงิน 2 ใบ พร้อมเอกสารประกอบ  
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รายการที่ยืมเงินได้ รายการที่ยืมเงินไม่ได้ 

1. ค่าตอบแทนวิทยากร 
2. ค่าเช่าสถานที่ 
3. ค่าเบี้ยเลี้ยง 
4. ค่าท่ีพัก 
5. ค่าพาหนะ 
6. ค่าลงทะเบียนในการอบรม  
7. ค่าอาหารกลางวัน / อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
8. ค่าน ้ามัน (กรณีมีเงินโครงการ)  

1. ค่าจ้างเหมาพาหนะ 
2. ค่าวัสดุ/อุปกรณ์ 
3. ค่าน ้ามัน (กรณีเป็นวัสดุ)  

**หมายเหตุ กรณีค่าน ้ามัน** 
     1. ถ้ามีเงินโครงการ / ยืมเงินราชการ =ยืมได้  
     2. ถ้าไม่มีเงินโครงการ / ยืมเงินทดรอง
ราชการ = ยืมไม่ได้  

 

หลักเกณฑ์การยืมเงินราชการ/เงินทดรองราชการ 

ประเภทการยืม เอกสารประกอบการส่งเรื่องยืมเงิน 
1. การจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/
อบรม/สัมมนา โครงการต่าง ๆ  

1. บันทึกขออนุมัติยืมเงินรายการ  
2. ส าเนาบันทึกขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการ
ต่าง ๆ ที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการ โดยระบุ  
- หัวข้อประชุม วัน เวลา และสถานที่ประชุม  
- จ านวนบุคลากรที่เข้าร่วม  
- ระบุวงเงินค่าใช้จ่าย 
- ระบุแหล่งของเงินที่จะจ่าย  
3. ส าเนารายละเอียดโครงการจัดประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา/
ก าหนดการ ที่ได้รับการอนุมัติแล้ว เช่น  
   - ส าเนาวาระการประชุม  
   - ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
   - หนังสือเชิญประชุม  
   - หนังสือเชิญวิทยากร  
   - ส าเนาเชิญผู้เข้าร่วมประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา  
4. บันทึกขออนุญาตใช้รถ/ใช้สถานที่  
5. ประมาณการค่าใช้จ่ายให้ใกล้เคียงความจริงมากท่ีสุด และ
จ าแนกรายละเอียดค่าใช้จ่ายให้ชัดเจน  
6. หลักฐานการกันงบ กับกลุ่มนโยบายและแผน   
7. สัญญายืมเงิน (แบบ8500) จ านวน 2 ฉบับโดยลงลายมือชื่อ
ผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน  
8. สัญญาค ้าประกัน (กรณีพนักงานราชการ)  
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2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ  

1. บันทึกขออนุมัติยืมเงินรายการ  
2. ส าเนาบันทึก/ค าสั่ง/หนังสือเชิญ/ข้อสั่งการ ที่ได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจให้เดินทางไปราชการโดยระบุ  
- วัตถุประสงค์ วัน เวลา และสถานที่ไปราชการ  
- รายชื่อผู้เดินทาง 
- วงเงินค่าใช้จ่าย 
- แหล่งเงินที่จะจ่าย  
3. ประมาณการค่าใช้จ่ายที่ใกล้เคียงความเป็นจริงมากที่สุด  
4. หลักฐานการกันงบ กับกลุ่มนโยบายและแผน   
5. สัญญายืมเงิน (แบบ8500) จ านวน 2 ฉบับโดยลงลายมือชื่อ
ผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน  (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะผู้ยืม
ต้องเป็นคนใดคนหนึ่งในคณะเดินทาง) 
6. สัญญาค ้าประกัน (กรณีพนักงานราชการ)  
7. การส่งใช้ใบส าคัญ/เงินเหลือจ่าย (เคลียเงิน) ภายใน 15 วัน 
นับจากวันที่กลับมาถึง 
8. กรณีที่มีการคืนเงินเหลือจ่ายมากกว่า 30% ของวงเงินยืม
หรือบางรายการที่คืนเงินเต็มจ านวนให้แนบบันทึกชี้แจงเหตุผล
ประกอบด้วย 

3. ค่าจ้างเหมาบริการ/จัดซื้อวัสดุ
อุปกรณ์ (กรณีที่ไม่สามารถจ่ายตรง
เข้าบัญชีของผู้ขายได้)  

1. บันทึกขออนุมัติยืมเงินรายการ  
2. ส าเนาบันทึกการขออนุมัติจากผู้มีอ านาจ โดยระบุ  
- วัตถุประสงค์ที่จะด าเนินการ 
- วงเงินค่าใช้จ่าย 
- แหล่งของเงินที่จะจ่าย 
3. ส าเนาใบขอให้จัดซื้อจัดจ้าง (ถ้ามี)  
4. ส าเนาใบเสนอราคา (ถ้ามี)  
5. ส าเนารายงานขอซ้ือขอจ้าง (ถ้ามี)  
6. ส าเนาใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (ถ้ามี)  
7. หลักฐานการกันงบ กับกลุ่มนโยบายและแผน   
8. สัญญายืมเงิน (แบบ8500) จ านวน 2 ฉบับโดยลงลายมือชื่อ
ผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน   
8. สัญญาค ้าประกัน (กรณีพนักงานราชการ)  
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4. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ เช่น ค่าเบี้ย
ประชุมกรรมการ ค่าตอบแทน
คณะกรรมการ พัสดุ ค่าธรรมเนียม 
ค่าลงทะเบียน เป็นต้น  

1. ส าเนาบันทึก/ค าสั่ง/ข้อสั่งการ ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ
โดยระบุ   
- วัตถุประสงค์ที่จะด าเนินการ 
- วงเงินค่าใช้จ่าย 
- แหล่งของเงินที่จะจ่าย 
2. หลักฐานการกันงบ กับกลุ่มนโยบายและแผน   
3. บันทึกยืมเงิน และสัญญายืมเงิน (แบบ8500) จ านวน 2 
ฉบับโดยลงลายมือชื่อผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน   
4. สัญญาค ้าประกัน (กรณีพนักงานราชการ)  
5. การส่งใช้ใบส าคัญ/เงินเหลือจ่าย (เคลียเงิน) ภายใน 15 วัน 
นับจากวันที่กลับมาถึง 

การชดใช้เงินยืมราชการ/เงินทดรองราชการ   

การยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในราชการ ผู้ยืมจะต้องส่งใบส าคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย เพื่อส่งใช้

เงินยืมภายในเวลาที่ก าหนด โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้  

ประเภทการชดใช้ เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม 
1. ค่าใช้จ่ายจัดประชุมราชการ 
ประชุมเชิงปฏิบัติการ ฝึกอบรม 
สัมมนาโครงการต่าง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. บันทึกน าส่งหลักฐานใบส าคัญ/เงินเหลือจ่าย ของผู้ยืม ผ่าน 
ผอ.กลุ่ม และเสนอต่อศึกษาธิการจังหวัด (กรณีที่ส่งชดใช้ล่าช้า
กว่าระยะเวลาที่ก าหนดในสัญญาให้แจ้งเหตุผลประกอบด้วย)  
2. บันทึกต้นฉบับขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการ
ต่าง ๆ ที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการ หรือใช้ส าเนากรณีต้นฉบับ
แนบอยู่กับเรื่องอ่ืน ให้หมายเหตุว่าต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องใด 
พร้อมแนบรายละเอียดโครงการจัดประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา 
และก าหนดการ  
3. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการต่าง ๆ  
4. แนบบัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา/
โครงการต่าง ๆ  
5. หนังสือเชิญวิทยากร อนุมัติวิทยากร และอนุมัติค่าวิทยากร 
(กรณีมีเบิกค่าวิทยากร)  
6. สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย  
7. คู่ฉบับหรือส าเนาสัญญายืมเงิน  
8. หลักฐานการกันงบ กับกลุ่มนโยบายและแผน   
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หลักฐาน/ใบส าคัญ 
ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค่าเช่าที่พัก  
 
 
ค่าพาหนะ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ให้ใช้หลักฐาน/ใบส าคัญกรณีใดกรณีหนึ่ง ต่อไปนี้  
1. ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีหรือบิลเงินสด                
ที่ผู้ประกอบการสามารถแสดงรายการตามใบเสร็จรับเงิน 
ดังต่อไปนี้  
* ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน  
* วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
* รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
* จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
* ลายมือชื่อผู้รับเงิน  
2. ใช้บิลเงินสด และส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน หากบิล
เงินสดแสดงรายการไม่ครบถ้วน ให้ผู้ยืมจัดท าใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) แนบด้วย  
3. กรณีร้านค้าไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/  
บิลเงินสด ให้ได้ แม้อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ผู้ยืมจัดท าใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) หรือใช้ใบส าคัญรับเงินโดย
ลงชื่อในใบส าคัญรับเงินนั้นเป็นหลักฐานการจ่าย  
 
- ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีของโรงแรม และใบแจ้ง
รายการของโรงแรมหรือผู้ประกอบการ  (Folio) 
 
- ค่าเครื่องบินโดยสารไป-กลับ : ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกาก
บัตรโดยสารเครื่องบิน (ถ้ามี)  กรณีซื้อจาก E-ticket ให้ใช้ 
Itinerary Receipt  
- ค่าพาหนะรับจ้าง : ใช้ใบเสร็จรับเงิน กรณีใบเสร็จรับเงิน
แสดงรายการไม่ครบถ้วนหรือไม่ได้รับหลักฐานการจ่ายเงิน ให้
ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
ค่าเช่ารถตู้/ค่าน ้ามันรถเช่า แบ่งเป็น 2 กรณี  
1. มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท   
ไม่ต้องผ่านการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยแนบเอกสารดังนี้  
- บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ)  
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- บันทึก/รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างที่ผ่าน ผู้มีอ านาจอนุมัติ
รับทราบ (ต้นฉบับ)  
- ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด กรณีแสดงรายการ
ไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน             
(แบบ บก.111)  
- กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ให้ใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) หรือใบส าคัญรับเงินที่ผู้รับเงิน 
(ผู้ประกอบการ) ได้ลงชื่อรับเงินแล้ว  
2. มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งตั้งแต่ 10,001 บาท   
ขึ้นไป ให้แนบเอกสารที่ผ่านขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ดังนี้  
- บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ)  
- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ)  
- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (ต้นฉบับ)  
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ต้นฉบับ)  
- ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ต้นฉบับ)  
- ค าสั่งคณะกรรมการตรวจรับ  
- ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ)/รายงานผลการตรวจรับที่ผู้อนุมัติ
รับทราบแล้ว  
- ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด กรณีแสดงรายการ
ไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน              
(แบบ บก.111)  
- กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ให้ใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) หรือใบส าคัญรับเงินที่ผู้รับเงิน 
(ผู้ประกอบการ) ได้ลงชื่อรับเงินแล้ว 
 
ค่าน ้ามันรถ กรณีใช้รถราชการ : ให้แนบใบขอใช้รถราชการ 
โดยแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้  
1. มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท ไม่
ต้องผ่านขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยให้แนบเอกสารดังนี้  
- บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ)  
- บันทึก/รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างที่มีผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ 
(ต้นฉบับ)  
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- ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด กรณีแสดงรายการ
ไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน             
(แบบ บก.111)  
- กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ให้ใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) หรือใบส าคัญรับเงินที่ผู้รับเงิน 
(ผู้ประกอบการ) ได้ลงชื่อรับเงินแล้ว 
2. มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง ตั้งแต่ 10,001 บาท   
ขึ้นไป ให้แนบเอกสารที่ผ่านขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ดังนี้  
- บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ)  
- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ)  
- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (ต้นฉบับ)  
- ประกาศผูช้นะการเสนอราคา (ต้นฉบับ)  
- ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ต้นฉบับ)  
- ค าสั่งคณะกรรมการตรวจรับ  
- ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ) /รายงานผลการตรวจรับที่ผ่านผู้มี
อ านาจอนุมัติรับทราบ 
- ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด กรณีแสดงรายการ
ไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน              
(แบบ บก.111)  
- กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ให้ใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) หรือใบส าคัญรับเงินที่ผู้รับเงิน 
(ผู้ประกอบการ) ได้ลงชื่อรับเงินแล้ว 
 
ค่าทางด่วน : มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 
10,000 บาท  ไม่ต้องผ่านการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยให้แนบ
เอกสาร  
- บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 
- บันทึก/รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (ต้นฉบับ)  
- ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางและรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111)  
ค่าโดยสารรถประจ าทาง รถไฟ : ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน กรณี
ใบเสร็จรับเงินแสดงรายการไม่ครบถ้วนหรือไม่ได้รับเอกสาร
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ค่าตอบแทนวิทยากร  
 
 
 
 
 
ค่าวัสดุอุปกรณ์  
 
 

การจ่ายเงินให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
แทน  
ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว : ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111) และ การค านวณระยะทางตามกรมทางหลวง  
 
- ใช้ใบส าคัญรับเงิน  
- กรณีวิทยากรที่มิใช่บุคลากรของรัฐ ให้ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับเงินแนบด้วย  
- หนังสือเชิญวิทยากร  
- หนังสือตอบรับวิทยากร 
 
ค่าของที่ระลึก วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องเขียน ค่าเอกสาร
ประชาสัมพันธ์ ค่าสถานที่ ค่าตกแต่งสถานที่ เป็นต้น         
แบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้  
1. มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท   
ไม่ต้องผ่านขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยให้แนบเอกสารดังนี้  
- บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ)  
- บันทึก/รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างที่ผ่านผู้มีอ านาจอนุมัติ
รับทราบ (ต้นฉบับ)  
- ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด กรณีแสดงรายการ
ไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน              
(แบบ บก.111)  
- กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ให้ใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) หรือใบส าคัญรับเงินที่ผู้รับเงิน 
(ผู้ประกอบการ) ได้ลงชื่อรับเงินแล้ว 
2. มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง ตั้งแต่ 10,001 บาท    
ขึ้นไป ให้แนบเอกสารที่ผ่านการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ดังนี้  
- บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 
- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ)  
- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (ต้นฉบับ)  
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ต้นฉบับ)  
- ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ต้นฉบับ)  



คู่ มื อ แ น ว ท า ง ก า ร เ บิ ก จ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ  ศ ธ จ . ก รุ ง เ ท พ ม ห า น ค ร                          หน้า | 27 

 

ประเภทการชดใช้ เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม 

- ค าสั่งคณะกรรมการตรวจรับ  
- ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ) /รายงานผลการตรวจรับ ที่ผ่านผู้มี
อ านาจอนุมัติรับทราบ  
-  ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด กรณีแสดง
รายการไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน      
(แบบ บก.111)  
- กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ให้ใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) หรือใบส าคัญรับเงินที่ผู้รับเงิน 
(ผู้ประกอบการ) ได้ลงชื่อรับเงินแล้ว 
 
หมายเหตุ กรณีผู้จัดต้องจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง/ค่าพาหนะ เช่น      
ค่าเครื่องบิน ค่าพาหนะรับจ้าง ให้กับเจ้าหน้าที่ที่เดินทางก่อน 
- หลัง การฝึกอบรมให้ผู้ยืมจัดท ารายงานขอเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) แนบประกอบด้วย  

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ (ต่างจังหวัด/ต่างประเทศ)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลักฐาน/ใบส าคัญ  
ค่าเบี้ยเลี้ยง  
 
 
ค่าเช่าที่พัก  
 
 

1. บันทึกน าส่งหลักฐานใบส าคัญ/เงินเหลือจ่าย ของผู้ยืม ผ่าน 
ผอ.กลุ่ม และเสนอต่อศึกษาธิการจังหวัด (กรณีที่ส่งชดใช้ล่าช้า
กว่าระยะเวลาที่ก าหนดในสัญญาให้แจ้งเหตุผลประกอบด้วย)  
2. รายงานขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ       
(แบบ8708)  
3. บันทึก/ค าสั่ง/หนังสือเชิญ/ข้อสั่งการ ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มี
อ านาจให้เดินทางไปราชการ  
4. กรณีส่งใช้เงินยืมล่าช้า ให้แนบบันทึกชี้แจงเหตุผลความ
จ าเป็นในการส่งใช้เงินยืมล่าช้า จัดส่งมาพร้อมกับรายงานขอ
เบิกค่าใช้จ่ายในคราวเดียวกัน 
5. หลักฐานการกันงบ กับกลุ่มนโยบายและแผน   
 
กรณีเหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย แสดงรายละเอียดใน
แบบ 8707 ส่วนที่ 2 
 
-กรณีเหมาจ่าย ไม่ต้องมีหลักฐานการจ่ายแสดงรายละเอียดใน
แบบ 8707 ส่วนที่ 2 
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ค่าพาหนะ  

-กรณีจ่ายจริง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีของโรงแรม
หรือผู้ประกอบการ และใบแจ้งรายการของโรงแรมหรือ
ผู้ประกอบการ  
 
1. ค่าเครื่องบินโดยสารไป-กลับ : ใช้ใบเสร็จรับเงินและ      
กากบัตรโดยสารเครื่องบินกรณีซื้อ E-ticket ให้ใช้ Itinerary 
Receipt  
2. ค่าแท็กซี่ : ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
3. ค่าเช่ารถตู้/ค่าน ้ามันรถเช่า : แนบเอกสารที่ผ่านขั้นตอน
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ประกอบด้วย  
- ใบขออนุมัติ (ต้นฉบับ)  
- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ)  
- ค าสั่งคณะกรรมการตรวจรับ 
- ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ) ที่ผ่านผู้มีอ านาจอนุมัติรับทราบ  
- ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด กรณีแสดงรายการ
ไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน             
(แบบ บก.111) 
- กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ให้ใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) หรือใบส าคัญรับเงินที่ผู้รับเงิน 
(ผู้ประกอบการ) ได้ลงชื่อรับเงินแล้ว 
4 ค่าน ้ามัน : กรณีใช้รถราชการ ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับ
ภาษี (ต้องระบุทะเบียนรถ) และแนบใบขออนุมัติใช้รถยนต์
ราชการ  
5. ค่าทางด่วน : ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางและใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
6. ค่าโดยสารรถประจ าทาง รถไฟ : ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน กรณี
ใบเสร็จรับเงินแสดงรายการไม่ครบถ้วนหรือไม่ได้รับหลักฐาน
การจ่ายเงินให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
7. ค่าชดเชยรถส่วนตัว : ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 
บก.111)  
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8. กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด 
แม้อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้จัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111)  

3. ค่าใช้จ่ายที่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้  
3.1 ค่าใช้จ่ายบริหารงาน           
ตามรายการต่อไปนี้  
1. ค่าใช้จ่ายในการเตรียมการรับ
เสด็จ - ส่งเสด็จพระมหากษัตริย์  
2. ค่าพานพุ่ม กรวยดอกไม้         
ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ ค่าหรีด    
พวงมาลา  
3. ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม
ราชการ ฝึกอบรม สัมมนา การจัด
งาน เช่น ค่าเช่าสถานที่ ค่าเช่ารถ   
ค่าเอกสาร เป็นต้น  
4. ค่าของขวัญ ของที่ระลึกที่มอบให้
ชาวต่างประเทศ กรณีเดินทางไป
ราชการต่างประเทศชั่วคราว หรือ
กรณีชาวต่างประเทศเดินทางมา
ประเทศ และกรณีหน่วยงานที่ให้
ความช่วยเหลือหน่วยงานรัฐ หรือ
กรณีการเยี่ยมชมหน่วยงานของรัฐ  
5. ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกเพ่ือ
แสดงความยินดีเนื่องในเทศกาล   
ต่าง ๆ ในนามหน่วยงานรัฐเป็น
ส่วนรวม เช่น กระเช้าของขวัญ/
ผลไม้/ดอกไม้ ของช าร่วย  
6. ค่าโล่ ใบประกาศเกียรติคุณค่า
กรอบใบประกาศ ของขวัญ ของ
รางวัลที่ระลึกส าหรับข้าราชการ 
ลูกจ้าง หรือพนักงานที่เกษียณอายุ

1. มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท   
ไม่ต้องผ่านขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยให้แนบเอกสารดังนี้  
- บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ)  
- บันทึก/รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างที่ผ่านผู้มีอ านาจอนุมัติ
รับทราบ 
- ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด กรณีแสดงรายการ
ไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน             
(แบบ บก.111) 
- กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ให้ใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) หรือใบส าคัญรับเงินที่ผู้รับเงิน 
(ผู้ประกอบการ) ได้ลงชื่อรับเงินแล้ว 
2. มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งตั้งแต่ 10,001 บาท   
ขึ้นไป ให้แนบเอกสารที่ผ่านขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุดังนี้  
- บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 
- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ)  
- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (ต้นฉบับ)  
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ต้นฉบับ)  
- ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ต้นฉบับ)  
- ค าสั่งคณะกรรมการตรวจรับ  
- ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ) /รายงานผลการตรวจรับ ที่ผ่านผู้มี
อ านาจอนุมัติรับทราบ  
-  ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด กรณีแสดง
รายการไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 
บก.111)  
- กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ให้ใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) หรือใบส าคัญรับเงินที่ผู้รับเงิน 
(ผู้ประกอบการ) ได้ลงชื่อรับเงินแล้ว 
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ประเภทการชดใช้ เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม 

หรือให้ความช่วยเหลือหรือได้รับ  
การยกย่องจากทางราชการ  
7. ค่าใช้จ่ายในการประดับ ตกแต่ง 
อาคารสถานที่ของหน่วยงานรัฐ  
8. ค่าบริการ หรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
การก าจัดแมลง แมง หนู หรือสัตว์ที่
อาจเป็นพาหะน าโรคร้ายมาสู่คน 
รวมถึงการก าจัดเชื้อโรค เชื้อรา  
9. ค่าใช้จ่ายในการจัดหาอาหาร
ส าหรับผู้ป่วยสามัญ โรคเรื้อน  
10. ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก หรือ
การจัดวารสาร จุลสาร หนังสอืพิมพ์ 
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์  
11. ค่าบริการก าจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บ
ขยะ  
12. ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดจากการใช้
พัสดุที่ยืมจากหน่วยงานอื่น เพ่ือใช้ใน
การปฏิบัติงานกรณีจ าเป็นเร่งด่วน  
13. ค่าวัสดุที่ใช้เพื่ออ านวยความ
สะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน  
14. ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายที่
เกี่ยวเนื่องในการรับรอง
บุคคลภายนอก  
15. น ้าดื่ม  
3.2 ค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อวัสดุงาน
จ้างเหมาบริการ และค่าใช้จ่ายที่
นอกเหนือจากข้อ 3.1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ให้แนบเอกสารที่ผ่านขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ตามขั้นตอน
ปกติ ดังนี้  
- บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 
- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ)  
- รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (ต้นฉบับ)  
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ต้นฉบับ)  
- ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ต้นฉบับ)  
- ค าสั่งคณะกรรมการตรวจรับ  
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ประเภทการชดใช้ เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม 

- ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ) /รายงานผลการตรวจรับ ที่ผ่านผู้มี
อ านาจอนุมัติรับทราบ  
-  ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด กรณีแสดง
รายการไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน     
(แบบ บก.111)  
- กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ให้ใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) หรือใบส าคัญรับเงินที่ผู้รับเงิน 
(ผู้ประกอบการ) ได้ลงชื่อรับเงินแล้ว 
 

4. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ เช่น ค่าเบี้ย
ประชุมกรรมการ ค่าตอบแทนการ
กรรมการพัสดุ ค่าธรรมเนียม 
ค่าลงทะเบียน เป็นต้น 

1. บันทึกน าส่งหลักฐานใบส าคัญ/เงินเหลือจ่ายของผู้ยืม  
2. บันทึกอนุมัติหลักกการ (ต้นฉบับ)  
3. ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด กรณีแสดง
รายการไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน     
(แบบ บก.111)  
4 กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ให้ใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) หรือใบส าคัญรับเงินที่ผู้รับเงิน 
(ผู้ประกอบการ) ได้ลงชื่อรับเงินแล้ว 
5. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ เฉพาะการเบิกค่าเบี้ยประชุม 
ค่าตอบแทนกรรมการ  
6. ตารางแสดงหลักฐานการจ่ายเงินค่าเบี้ยประชุมที่
คณะกรรมการได้ลงชื่อไว้เป็นหลักฐานการรับเงิน เฉพาะกรณี
เบิกค่าเบี้ยประชุม/ค่าตอบแทนกรรมการต่าง ๆ ที่ขอเบิกเป็น
หมู่คณะ หากมีเพียงรายเดียวให้ใช้ใบส าคัญรับเงินเป็น
หลักฐานการจ่าย  
7. หลักฐานการกันงบ กับกลุ่มนโยบายและแผน   
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 ก าหนดส่งหลักฐานเอกสารชดใช้เงินยืม  

1. ยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง  

2. ยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม /ฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติ การ  ส่งใช้

ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน หรือ ได้รับโอนจากระบบ KTB corporate online 

3. การส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ เป็นเงินเหลือจ่ายเกินกว่าร้อยละ 30 ของเงินจ านวนที่ยืม

ตามสัญญายืม หรืออาจส่งใช้เงินเหลือจ่ายเต็มจ านวนที่ยืม ให้ผู้ยืมบันทึกชี้แจงเหตุผลในการ

ส่งใช้เงินยืมดังกล่าวประกอบการส่งคืนด้วย  

4. เมื่อผู้ยืมได้ส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายหรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ครบถ้วน ถูกต้องแล้ว  

เจ้าหน้าที่ผู้รับคืน (เจ้าหน้าที่การเงิน) ต้องออกใบเสร็จรับเงิน ถ้ามีเงินเหลือจ่าย และใบรับ

ใบส าคัญ ให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐานต่อไป  

การเร่งรัดติดตามสัญญายืมเงิน  

เพื่อปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน   

การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 เพื่อให้ด าเนินงานบรรลุวัตุประสงค์ ป้องกันความ

เสียหายแก่เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ จึงก าหนดแนวทางการเร่งรัดติดตามสัญญายื มเงิน

ครบก าหนด ตามข้ันตอนดังนี้  

1. เจ้าหน้าที่การเงินผู้รับผิดชอบตรวจสอบสถานะลูกหนี้เงินยืมเป็นประจ าทุกวัน เมื่อตรวจสอบ

แล้วพบว่า มีลูกหนี้เงินยืมใกล้ถึงก าหนดสัญญา (3 วันก่อนครบก าหนด) จะต้องประสานแจ้งเตือนลูกหนี้ 

ผ่านช่องทาง โทรศัพท์/ไลน์ เป็นอันดับแรก พร้อมบันทึกรายงานการติดตาม 

2. เมื่อครบก าหนดสัญญา ให้เจ้าหน้าที่การเงินผู้รับผิดชอบ แจ้งให้ผู้ยืมทราบเป็นลายลักษณ์

อักษร และเรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 30 วันนับแต่วัน

ครบก าหนด  

3. ผู้ยืมต้องส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้เสร็จสิ้นภายในก าหนดเวลาตามที่ได้

ทวงถาม  

4. หากผู้ยืมไม่ส่งใช้เงินยืมตามก าหนด และเจ้าหน้าที่การเงินผู้รับผิดชอบได้แจ้งให้ผู้ยืมทราบเป็น

ลายลักษณ์อักษรแล้ว ครบตามก าหนดเวลาที่ได้ติดตามทวงถามแล้ว จะเสนอต่อศึกษาธิการจังหวัด      

เพ่ือพิจารณาหักเงินเดือนเพ่ือส่งใช้เงินยืมต่อไป  

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและ 

    การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562  
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ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
การประชุมราชการ คือ การประชุมหารือ ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะท างาน

การประชุม ในเนื้อหาที่เก่ียวข้องกับภารกิจของส่วนราชการ  เช่น  

 - ประชุมเพ่ือรับทราบนโยบายในการท างาน  

 - ประชุมชี้แจงแนวทางการน ายุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ 

 - ประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ต่าง ๆ หรือซักซ้อมความเข้าใจ  

 - ประชุมติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินงาน  

 - ประชุมรับทราบและรับฟังปัญหาอุปสรรค  

 

ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ ประกอบด้วย  

1. ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  (บาท/มื้อ/คน) 

ประเภทรายจ่าย สถานที่ของรัฐ (ไม่เกิน) สถานที่เอกชน (ไม่เกิน) 
ค่าอาหาร  120 120 

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  35 / 50** 50 

** มาตรการประหยัด สป.ศธ  สามารถเบิกได้ไม่เกิน 50 บาท/มื้อ/คน โดยอ้างอิง หนังสือส านักงาน

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0201.5/16808 ลงวันที่ 30 กันยายน 2562  

 

2. ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ/อนุกรรมการ 

ประเภทคณะกรรมการ/อนุกรรมการ อัตราไม่เกิน (บาท/คน/ครั้ง) 
1. คณะกรรมการ  
 

ประธาน 
กรรมการ 

เลขา 
ผู้ช่วยเลขา 

2,000 
1,600 
1,600 
1,600 

2. คณะอนุกรรมการ  ประธาน 
กรรมการ 

เลขา 
ผู้ช่วยเลขา 

1,250 
1,000 
1,000 
1,000 

ทั้งนี้ อัตราค่าเบี้ยประชุมกรรมการ/อนุกรรมการ ขึ้นอยู่กับกฎหมายแต่งตั้งคณะกรรมการนั้น ๆ  
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3. ค่าพาหนะ  

ประเภท 

ค่าแท็กซ่ี 

เครื่องบิน 

ชดเชยพาหนะเหมาจ่าย 

ภายใน จว. 

เขตติดต่อ
ผ่าน กทม. 
(เท่ียวละไม่

เกิน) 

เขตติดต่อ 
จว.อ่ืน 

(เท่ียวละไม่
เกิน) 

รถยนต์ กม.
ละ 

รถจักรยานยนต์ 
กม.ละ 

ทั่วไป-
ช านาญงาน
ขึ้นไป  

จ่ายจริง 500 400 
ชั้นธรรมดา
ตามท่ีจ่าย

จริง 
4 2 

วิชาการ – 
ช านาญการ
ขึ้นไป  

จ่ายจริง 600 500 
ชั้นธรรมดา
ตามท่ีจ่าย

จริง 
4 2 

อ านวยการ
ระดับต้น 
ระดับสูง  

จ่ายจริง 600 500 
ชั้นธุรกิจ
ตามท่ีจ่าย

จริง 
4 2 

บริหาร
ระดับต้น 
ระดับสูง  

จ่ายจริง 600 500 
ตามท่ีจ่าย

จริง 
4 2 

 

4. ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ เช่น วัสดุ  เบิกไดต้ามที่จ่ายจริง  

 

เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุม  

ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 
ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 

1. บันทึกน าส่งหลักฐานส าคัญ /บันทึกขอเบิกค่าใช้จ่าย 
2. บันทึกต้นฉบับ ขออนุมัติจัดประชุมที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการ 
หรือใช้ส าเนากรณีต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องอ่ืน โดยให้หมายเหตุไว้
ว่าต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องใด และแนบรายละเอียดโครงการจัด
ประชุม/ก าหนดการ  
3. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  
4. สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย  
5. หลักฐานการกันงบ กับกลุ่มนโยบายและแผน   
6. รายงานการประชุม  
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ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 

หลักฐาน/ใบส าคัญ  
1. ค่าอาหาร อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ค่าเบี้ยประชุม 
 
 
 
3. ค่าพาหนะ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ให้ใช้หลักฐาน/ใบส าคัญ กรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้  
1. ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีของโรงแรมหรือผู้ประกอบการ 
หรือบิลเงินสดที่ผู้ประกอบการสามารถแสดงรายการตาม
ใบเสร็จรับเงินได้ดังต่อไปนี้  
     1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน  
     2. วัน เดือน ปีที่รับเงิน  
     3. รายการแสดงการรับเงินว่าระบุเป็นค่าอะไร  
     4. จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร  
     5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน  
2. ใช้บิลเงินสด และส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน หาก       
บิลเงินสดแสดงรายการไม่ครบถ้วน ให้ผู้ขอเบิกจัดท าใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) แนบประกอบการเบิกจ่ายด้วย  
3. กรณีร้านค้าไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/       
บิลเงินสดให้ได้แม้แต่อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ผู้ขอเบิกจัดท าใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) หรือใบส าคัญรับเงินโดยลงชื่อ
ในใบส าคัญรับเงินนั้น เป็นหลักฐานการจ่าย  
 
1. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
2. หลักฐานการจ่ายเงินค่าเบี้ยประชุม ที่คณะกรรมการที่มา
ประชุมได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานการรับเงิน  
 
1. ค่าเครื่องบินโดยสารไป-กลับ : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตร
โดยสารเครื่องบินกรณีซื้อ E-ticket Itinerary Receipt  
2. ค่าแท็กซี่ : ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
3. ค่าเช่ารถตู้/ค่าน ้ามันรถเช่า : แนบเอกสารที่ผ่านขั้นตอนการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ประกอบด้วย  
- ใบขออนุมัติ (ต้นฉบับ)  
- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ)  
- ค าสั่งคณะกรรมการตรวจรับ  
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด (ที่แสดงรายการ
เทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน) หากบิลเงินสดแสดงรายการไม่ครบถ้วน 
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ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. ค่าวัสดุอุปกรณ์  

ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และส าเนา
บัตรประชาชนของผู้รับเงิน  
- ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ) ที่ผ่าน ผู้มีอ านาจรับทราบ  
4. ค่าน ้ามัน กรณีใช้รถราชการ : ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี 
(ระบุเลขทะเบียนรถ) แนบใบอนุมัติใช้รถราชการ  
5. ค่าทางด่วน : ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทาง และใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
6. ค่าโดยสารรถประจ าทาง รถไฟ : ใช้ใบเสร็จรับเงินและ
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  ในกรณีที่
ใบเสร็จรับเงินแสดงรายการไม่ครบถ้วน  
7. ค่าชดเชยใช้รถส่วนตัว : ใหใ้ช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111)  และแนบระยะทางตามการค านวณของกรมทาง
หลวง  
 
1. ค่าของที่ระลึก วัสดุอุปกรณ์ เครื่องเขียน ถ่ายเอกสาร
ประชาสัมพันธ์ ค่าสถานที่ ค่าตกแต่งสถานที่ เป็นต้น ให้แนบ
เอกสารที่ผ่านขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ประกอบด้วย  
- ใบขออนุมัติ (ต้นฉบับ)  
- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ)  
- ค าสั่งคณะกรรมการตรวจรับ  
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด (ที่แสดงรายการ
เทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน) หากบิลเงินสดแสดงรายการไม่ครบถ้วน 
ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และส าเนา
บัตรประชาชนของผู้รับเงิน  
- ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ) ที่ผ่าน ผู้มีอ านาจรับทราบ  
- รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (ต้นฉบับ)  
 

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

1. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/840 ลงวันที่ 16 มกราคม 2556  

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/20123 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2552  

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550  

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว137 ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 2558  
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การเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ผู้ที่มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนนอกเวลาราชการ ได้แก่  

1. ข้าราชการพลเรือน  

2. ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  

3. ข้าราชการฝ่ายอัยการ  

4. ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

5. ข้าราชการฝ่ายรัฐสภา  

6. ข้าราชการต ารวจ  

7. ข้าราชการทหาร  

8. ลูกจ้างประจ า 

9. ลูกจ้างชั่วคราว ที่จ้างจากเงินงบประมาณ หมวดบุคลากร  

10. พนักงานราชการ  

เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ที่จ่ายให้กรณีปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ ได้แก่ 

- โดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานในส านักงานที่ตั ้งส านักงานและได้ปฏิบัติงานนั้น        

นอกเวลาในที่ตั้งส านักงาน หรือ 

- โดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานนอกที่ตั้งส านักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลา

ราชการนอกท่ีตั้งส านักงาน หรือ  

- โดยลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติงานในลักษณะเป็นผลัดหรือกะ ได้ปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือ

กะของตน  

เวลาราชการ คือ 08.30 – 16.30 น. ของวันท าการ  

วันท าการ คือ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

วันหยุดราชการ คือ วันเสาร์ และวันอาทิตย์ หรือวันหยุดราชการประจ าปี หรือวันหยุดพิเศษอื่น ๆ        

ที่คณะรัฐมนตรีก าหนดให้เป็นวันหยุดนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจ าปี  

การปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะ คือ การปฏิบัติงานประจ าตามหน้าที่ของข้าราชการในส่วนราชการนั้น ๆ 

ซึ่งจัดให้มีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอด 24 ชม. ช่วงเวลาที่ปฏิบัติงานดังกล่าวถือเป็น

เวลาราชการของข้าราชการผู้นั้น ทั้งนี้การปฏิบัติงานในผลัดหรือกะหนึ่ง ๆ ต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 8 ชม . 

รวมเวลาหยุดพัก  
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หลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

 - เจ้าของงบประมาณต้องรับทราบและต้องได้รับอนุมัติจากศึกษาธิการจังหวัดก่อน  

 - กรณีมีราชการจ าเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยไม่ได้ร ับการอนุมัติ               

ใหด้ าเนินการขออนุมตัิจากศึกษาธิการจังหวัดโดยไม่ชักช้า และชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจขออนุมัติ

ก่อนได้  

อัตราการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

1. นอกเวลาราชการในวันท าการ   ชั่วโมงละ 50 บาท ไม่เกิน 4 ชั่วโมง  

2. นอกเวลาราชการในวันหยุดราชการ  ชั่วโมงละ 60 บาท ไม่เกิน 7 ชั่วโมง 

3. กรณีต้องปฏิบัติงานซึ่งเป็นภารกิจหลักของหน่วยงานเป็นครั้งคราว หรือตามนโยบายรัฐบาล 

โดยมีก าหนดระยะเวลาแน่นอนและมีลักษณะเร่งด่วน ให้เบิกเงินตอบแทนเป็นรายครั้ง  ครั้งละไม่เกิน     

7 ชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ 60 บาท  

4. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงภายในวันเดียวกัน ให้นับเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา

ทุกช่วงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกเงินตอบแทนส าหรับวันนั้น  

5. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที ่มีสิทธิได้ร ับค่าตอบแทนอื่นของทางราชการส าหรับ         

การปฏิบัติงานนั้นแล้วให้เบิกได้ทางเดียว  

การปฏิบัติงานที่ไม่สามารถเบิกเงินตอบแทนนอกเวลาราชการได้  

1. การอยู่เวรรักษาการณ์ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือตามระเบียบ

หรือค าสั่งอ่ืนใดเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ  

2. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เต็มชั่วโมง  

การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

 1. กรณีมีผู ้ปฏิบัติงานนอกเวลาร่วมกันหลายคน ให้ผู ้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรอง       

การปฏิบัติงาน  

 2. หากเป็นการปฏิบัติงานเพียงล าพังคนเดียว ให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรองตนเอง ให้รายงาน

ผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อหัวหน้าส่วนราชการ เจ้าของงบประมาณ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

ภายใน 15 วันนับแต่วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน  

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย  

1. ส าเนาบันทึกขออนุญาตให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

2. ค าสั่งให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ที่ได้รับการอนุมัติแล้ว  

3. บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการ มีลายมือชื่อผู้ปฏิบัติงาน วัน เดือน ปี และ

เวลาเริ่มต้นและสิ้นสุด ในการปฏิบัติงานแต่ละวัน 
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4. หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้สรุปรายชื่อผู้มีสิทธิเบิก   

ในตารางแสดงจ านวนวันท างานและจ านวนเงินที่ขอเบิก พร้อมให้ผู้ควบคุมการปฏิบัติงานลง

ลายมือชื่อด้วย  

5. รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ต่อผู้มีอ านาจสั่งการให้ปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน  

กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550  

2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว46 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2550  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่ มื อ แ น ว ท า ง ก า ร เ บิ ก จ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ  ศ ธ จ . ก รุ ง เ ท พ ม ห า น ค ร                          หน้า | 40 

 

การเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน 
 ค่าเช่าบ้านเป็นค่าตอบแทนซึ่งทางราชการช่วยเหลือข้าราชการที่ได้รับความเดือดร้อนในเรื่อง       

ที่อยู่อาศัย เนื่องจากทางราชการเป็นเหตุคือได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการในลักษณะประจ าในต่างท้องที่ 

หรือได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานต่างท้องที่ ให้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเท่าที่ต้อง

จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพแห่งบ้าน แต่อย่างสูงไม่เกินจ านวนเงินที่ก าหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่า

บ้านข้าราชการ  

ยกเว้น กรณีท่ีเข้าลักษณะใดลักษณะหนึ่งต่อไปนี้ไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  

 - ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด  

 - มีเคหะสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ที่ไปประจ าในส านักงานใหม่ โดย

ไม่มีหนี้ค้างช าระกับสถาบันการเงิน  

 - ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานแห่งใหม่ในต่างท้องที่ ตามค าร้องขอของตนเอง  

ผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

1. ข้าราชการที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างท้องที่ และไม่เข้าข่ายข้อห้าม ดังนี้ 

 ทางราชการได้จัดที่พักให้อยู่แล้ว 

 มีเคหะสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปส านักงานใหม่ โดยไม่มีหนี้ค้าง 

ช าระกับสถานบันการเงิน 

 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามค าร้องขอของตนเอง 

2. ข้าราชการที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในท้องที่ที่เริ่มรับราชการหรือท้องที่ที่กลับ

เข้ารับราชการใหม ่

3. ข้าราชการผู้ซึ่งต้องไปปฏิบัติราชการประจ าในต่างท้องที่ เนื่องจากส านักงานเดิมได้ย้ายไปตั้งในท้องที่

ใหม่ซึ่งไม่อยู่ใกล้เคียงกับท้องที่เดิม 

4. ข้าราชการผู้ซึ่งได้รับค าสั่งให้ย้ายไปในท้องที่มีเคหะสถานเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสตาม

มาตรา 7(2) แต่เคหะสถานนั้นถูกท าลายหรือเสียหายด้วยภัยพิบัติ จนไม่สามารถอาศัยอยู่ได ้

5. ข้าราชการผู้ซึ่งได้รับค่าเช่าบ้านในท้องที่หนึ่ง ต่อมาได้รับค าสั่งให้ย้ายไปต่างท้องที่ซึ่งตนมีสิทธิได้รับ     

ค่าเช่าบ้าน มีสิทธิน าหลักฐานการช าระเงินค่าเช่าบ้าน ค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านใน

ท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ได้ 

6. ข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน ที่ได้เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้านที่ค้างช าระใน

ท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่เพื่อเป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้นให้สามารถน าหลักฐาน

การช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ดังกล่าว มาเบิกค่าเช่าบ้านจากทางราชการได้ ตามเงื่อนไข 

ต่อไปนี้ 
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* ตนเองหรือคู่สมรส ได้ท าการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้านในท้องที่นั้นจะ

เบิกได้เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น เว้นแต่ บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกท าลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบั ติ

จนไมส่ามารถพักอาศัยอยู่ได้ดังต่อไปนี้ 

* หากเช่าซื้อหรือผ่อนช าระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คู ่สมรสและมีกรรมสิทธิ์ร่วมกับ

บุคคลอื่น จะเบิกค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้ได้ตามสัดส่วนแห่งกรรมสิทธิ์ส าหรับบ้านดังกล่าว 

การใช้สิทธิในการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

1. กรณีเช่าบ้าน 

เป็นการเช่าบ้านเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้นแต่ไม่ก่อนวันรายงานตัวเพ่ือ

เข้ารับหน้าที่ ให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพบ้าน แต่อย่างสูงไม่เกินจ านวนเงินที่

ก าหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

2. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระค่าบ้าน 

 เป็นการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน เฉพาะบ้านหลังแรก

เท่านั้นในท้องที่ท่ีไปประจ าส านักงานใหม่ 

 เป็นการเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้านที่ค้างช าระในท้องที่ที่ไปประจ า

ส านักงานแห่งใหม่ หรือน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระ

ราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ 

 กรณีที่ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนช าระเงินกู้ เพื่อช าระราคาบ้านในท้องที่

เดียวกันจะเบิกจ่ายได้เพียงหลังเดียวเท่านั้น เว้นแต่ บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกท าลายหรือ

เสียหายเนื่องจากภัยพิบัติ 

 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้กับสถาบันการเงิน กู้เพ่ือช าระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืน

ที่ไม่ใช่คู่สมรสจะเบิกได้ตามสัดส่วนกรรมสิทธิ์ที่ตนมี 

 ต้องไม่เคยใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ส าหรับบ้านหลัง

หนึ่งหลังใดในท้องที่นั้นมาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้

สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้วหากเงินกู้เพื่อช าระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน จะเบิกได้

เท่ากับราคาบ้านเท่านั้น หากมีการขยายวงเงินกู้หรือเวลาการผ่อนช าระ หรือเปลี่ ยน

สถาบันกู ้เงินเพื ่อช าระหนี ้เง ินกู ้ให้กับสถาบันการเงินเดิมจะเบิกได้ในวงเงินและ

ระยะเวลาที่เหลืออยู่ ตามสัญญากู้เงินฉบับแรก 
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เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย  

ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 
การยื่นขอรับเงินค่าเช่าบ้านครั้งแรก/การโอนย้าย
โดยเปลี่ยนสังกัด/เปลี่ยนส านักเบิกเงินเดือน/    
การเปลี่ยนแปลงค่าเช่าบ้านที่ได้รับอนุมัติไว้แล้ว/
การเปลี่ยนแปลงบ้านเช่า/เปลี่ยนสัญญาเงินกู้หรือ
สัญญาเช่า/บ้านเดิมครบก าหนด  
- กรณีค่าเช่าบ้าน  
เอกสารจ านวนอย่างละ 2 ชุด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
1. แบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน แบบ 6005  
2. ค าร้องขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน  
3. แบบรายงานการตรวจสอบค าขอรับเงินค่าเช่า
บ้าน 
4. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพ
บ้าน  
5. สัญญาเช่าบ้านพร้อมติดอากรแสตมป์ * 
6. ส าเนาโฉนด-บ้านที่เช่า (ด้านหน้าและด้านหลัง)  
7. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ให้เช่า (เจ้าของ
บ้าน)  
8. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้เช่า (เจ้าของบ้าน)  
9. ส าเนาบัตรข้าราชการ (ผู้ขอเบิก)  
10. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้ขอเบิก) 
11. แผนที่ระยะทางจากบ้านไปถึง สนง. (ศธจ.
กทม.)  
12. แผนผังแสดงพ้ืนที่ภายในบ้านที่เช่า  
13. ค าสั่งบรรจุเข้ารับราชการครั้งแรก และส าเนา
สมุดประวัติ ก.พ.7 
14. หลักฐานแสดงการเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล 
(ถ้ามี)  
15. ส าเนาค าสั่งเลื่อนเงินเดือนครั้งสุดท้าย  
16. ส าเนาค าสั่งย้าย หรือ โอน  
17. รายละเอียดข้อมูลของข้าราชการในการขอรับ
ค่าเช่าบ้าน (ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิก
จ่ายเงินค่าเช่าบ้านราชการ (ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2552) 
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ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 

- กรณีเช่าซื้อบ้าน หรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระ
ค่าเช่าบ้าน เอกสารจ านวนอย่างละ 2 ชุด  
 

1. แบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน แบบ 6005  
2. ค าร้องขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน  
3. ส าเนาสัญญาเงินกู้ (เอกสารที่ธนาคารออกให้) 
4. ส าเนาหนังสือสัญญาซื้อขายที่ดิน (ของ สนง.
ที่ดิน)  
5. ส าเนาหนังสือสัญญาจ านองที่ดิน  
6. ส าเนาหนังสือสัญญาต่อท้ายหนังสือสัญญา
จ านองท่ีดินเป็นประกัน  
7. ส าเนาโฉนด-บ้านที่เช่า (ด้านหน้าและด้านหลัง) 
8. ส าเนาใบเสร็จรับเงินของธนาคารที่กู้   
9. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขาย  
10. ส าเนาบัตรข้าราชการของผู้ขอเบิก  
11. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้ขอเบิก) 
12. แผนที่ระยะทางจากบ้านไปถึง สนง. (ศธจ.
กทม.)  
13. แผนผังแสดงพ้ืนที่ภายในบ้าน  
14. ค าสั่งบรรจุเข้ารับราชการครั้งแรก และส าเนา
สมุดประวัติ ก.พ.7 
15. หลักฐานแสดงการเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล (ถ้ามี)  
16. ส าเนาค าสั่งเลื่อนเงินเดือนครั้งสุดท้าย  
17. ส าเนาค าสั่งย้าย หรือ โอน  
18. รายละเอียดข้อมูลของข้าราชการในการขอรับ
ค่าเช่าบ้าน (ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิก
จ่ายเงินค่าเช่าบ้านราชการ (ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2552) 

กรณีกู้ยืมเงินเพื่อปลูกสร้างบ้าน  1. ส าเนาสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน  
2. หนังสือขออนุญาตปลูกสร้างบ้าน  
3. หลักฐานการขอหมายเลขประจ าบ้าน  
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีของผู้รับจ้าง  
5. ส าเนาโฉนดที่ดิน  
6. ส าเนาสัญญาเงินกู้ 
7. ส าเนาสัญญาหรือหนังสือค ้าประกัน  
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ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 

หลักฐานใบส าคัญกรณีเบิกค่าเช่าบ้าน
ประจ าเดือน 

1. แบบขอเบิกค่าเช่าบ้าน (แบบ6006)  
2. ใบเสร็จรับเงิน 
   กรณี เช่าบ้าน  ใบเสร็จรับเงินต้องแสดงรายการ
ต่อไปนี้ 
   1. ชื่อ-สถานที่อยู่ของผู้รับเงิน  
   2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
   3. รายการแสดงการรับเงินว่าเป็นค่าเช่าที่พัก 
ประจ าเดือน ............. 
   4. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
   5. ลายมือชื่อผู้รับเงิน  
   กรณีเช่าซื้อ หรือกู้เงินเพ่ือช าระราคาบ้าน ให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินจากสถาบันการเงิน  
3. ส าเนาบันทึกข้อความที่ได้รับการอนุมัติให้เบิก
ค่าเช่าบ้าน  
 

กรณีเปลี่ยนสัญญาเช่าบ้านใหม่  
ก. เช่าบ้านใหม่  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข.การเพ่ิมค่าเช่าบ้าน (บ้านเดิม)  

 
1. ส าเนาค าสั่งบรรจุเข้ารับราชการครั้งแรก ค าสั่ง
โอนหรือย้ายสุดท้าย หรือบรรจุกลับเข้ารับ
ราชการใหม่หรือค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน  
2. ส าเนาสัญญาเช่าบ้าน เช่าซื้อบ้าน หรือผ่อน
ช าระเงินเพื่อช าระราคาบ้าน สัญญากู้ สัญญาซื้อ
ขาย โฉนดที่ดิน (ทั้งด้านหน้าและด้านหลัง) และ
สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน  
3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้เช่า  
4. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงของข้าราชการที่ยื่นเรื่องขอค่าเช่าบ้าน  
5. แบบรายงานการตรวจสอบค าขอรับค่าเช่าบ้าน  
6. แบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน แบบ 6005  
7. แบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน แบบ 6006 
1. ค าชี้แจงเหตุผลของผู้เช่า 
2. ส าเนาสัญญาเช่าบ้าน เช่าซื้อบ้านหรือผ่อน
ช าระเงินเพื่อช าระราคาบ้าน สัญญากู้ สัญญาซื้อ
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ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 

ขาย โฉนดที่ดิน (ด้านหน้าและด้านหลัง) และ
สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้เช่า  
4. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงของข้าราชการที่ยื่นเรื่องขอรับค่าเช่า
บ้าน  
5. แบบรายงานการตรวจสอบค าขอรับค่าเช่าบ้าน  
6. แบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน แบบ 6005  

* ตัวอย่างการค านวณค่าอากรแสตมป์  ให้ติดอากรแสตมป์ 1,000 บาท : 1 บาท 

วิธีค านวณ  - มีค่าเช่าบ้าน เดือนละ 5,000 บาท สัญญาเช่า 12 เดือน  รวมเงินทั้งสิ้น 60,000 บาท/ปี  

                  ดังนั้นต้องติดอากรแสตมป์  60,000/1,000 = 60 บาท  

              - มีค่าเช่าบ้าน เดือนละ 4,550 บาท สัญญาเช่า 12 เดือน  รวมเงินทั้งสิ้น 54,600 บาท/ปี  

                 ดังนั้นต้องติดอากรแสตมป์  54,600/1,000 = 54.6 บาท ต้องติดอากรแสตมป์ 55 บาท  

เมื่อติดแสตมป์ในสัญญาเช่าแล้ว จะต้องขีดคร่อมอากรแสตมป์ ตามตัวอย่าง  

 

 

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

1. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2547 

2. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 2)พ.ศ.2550 

3. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 3)พ.ศ.2552 

4. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 4)พ.ศ.2556 

5. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 5)พ.ศ.2561 

6. ระเบียบกระทรวงการคลังฯ การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการ พ.ศ. 2549 

7. ระเบียบกระทรวงการคลังฯ การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

8. การใช้ใบเสร็จรับเงินจากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการประกอบการเบิก

ค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ว34 พ.ศ.2561) 

9. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ พ.ศ.2551            

(ว106 พ.ศ.2551) 

10. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ พ.ศ.2560            

(ว147 พ.ศ.2560) 
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บัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ ตามพระราชกฤษฎีกา ค่าเช่าบ้านราชการ ฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2561 

บัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการหมายเลข 1 

ส าหรับข้าราชการพลเรือน  

ต าแหน่งประเภทบริหาร เงินเดือน/บาท 
ค่าเช่าบ้านไม่เกินเดือนละ/

บาท 

ระดับต้น ตั้งแต่ 24,400 แต่ไม่ถึง 34,270 5,000 
ตั้งแต่ 34,270 เป็นต้นไป  6,000 

ระดับสูง - 6,000 

 

ต าแหน่งประเภทอ านวยการ เงินเดือน/บาท 
ค่าเช่าบ้านไม่เกินเดือนละ/

บาท 
ระดับต้น ตั้งแต่ 19,860 แต่ไม่ถึง 27,887 4,000 

ตั้งแต่ 27,887 แต่ไม่ถึง 34,270 5,000 

ตั้งแต่ 34,270 เป็นต้นไป 6,000 
ระดับสูง ตั้งแต่ 24,400 แต่ไม่ถึง 34,270 5,000 

ตั้งแต่ 34,270 เป็นต้นไป 6,000 

 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ เงินเดือน/บาท 
ค่าเช่าบ้านไม่เกินเดือนละ/

บาท 
ระดับปฏิบัติการ  ตั้งแต่ 7,140 แต่ไม่ถึง 15,065 2,500 

ตั้งแต่ 15,065 แต่ไม่ถึง 18,480 3,000 

ตั้งแต่ 18,480 เป็นต้นไป 4,000 
ระดับช านาญการ ตั้งแต่ 13,160 แต่ไม่ถึง 17,721 3,000 

ตั้งแต่ 17,721 แต่ไม่ถึง 25,470 4,000 
ตั้งแต่ 25,470 แต่ไม่ถึง 34,680 5,000 

ตั้งแต่ 34,680 เป็นต้นไป 6,000 

ระดับช านาญการพิเศษ ตั้งแต่ 19,860 แต่ไม่ถึง 27,887 4,000 
ตั้งแต่ 27,887 แต่ไม่ถึง 34,270 5,000 

ตั้งแต่ 34,270 เป็นต้นไป 6,000 

ระดับเชี่ยวชาญ  ตั้งแต่ 24,400 แต่ไม่ถึง 34,270 5,000 
ตั้งแต่ 34,270 เป็นต้นไป 6,000 

ระดับทรงคุณวุฒิ - 6,000 
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ต าแหน่งประเภทท่ัวไป เงินเดือน/บาท 
ค่าเช่าบ้านไม่เกินเดือนละ/

บาท 

ระดับปฏิบัติงาน ตั้งแต่ 4,870 แต่ไม่ถึง 15,065 2,500 

ตั้งแต่ 15,065 เป็นต้นไป 3,000 
ระดับต้น ตั้งแต่ 10,190 แต่ไม่ถึง 14,410 2,500 

ตั้งแต่ 14,410 แต่ไม่ถึง 18,480 3,000 

ตั้งแต่ 18,480 เป็นต้นไป 4,000 
ระดับสูง ตั้งแต่ 15,410 แต่ไม่ถึง 27,887 4,000 

ตั้งแต่ 27,887 แต่ไม่ถึง 34,270 5,000 

ตั้งแต่ 34,270 เป็นต้นไป 6,000 
ระดับทักษะพิเศษ - 6,000 

 

บัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการหมายเลข 6 

ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ครูผู้ช่วย คศ.1 คศ.2 

เงินเดือน 
ค่าเช่าบ้าน
ไม่เกินเดือน
ละ/บาท 

เงินเดือน 
ค่าเช่าบ้าน
ไม่เกินเดือน
ละ/บาท 

เงินเดือน 
ค่าเช่าบ้าน
ไม่เกินเดือน
ละ/บาท 

ขั้นที่ 1 – 8.5 2,500 ขั้นที่ 1 – 1.5 2,500 ขั้นที่ 1 – 11.5 4,000 

ขั้นที่ 9 – 12.5 3,000 ขั้นที่ 2 – 6.5 3,000 ขั้นที่ 12- 16.5 5,000 
ขั้นที่ 13 ข้ึนไป  4,000 ขั้นที่ 7 – 21.5 4,000 ขั้นที่ 17 ขึ้นไป 6,000 

 

คศ 3  คศ.4 คศ.5 

เงินเดือน 
ค่าเช่าบ้าน
ไม่เกินเดือน
ละ/บาท 

เงินเดือน 
ค่าเช่าบ้าน
ไม่เกินเดือน
ละ/บาท 

เงินเดือน 
ค่าเช่าบ้าน
ไม่เกินเดือน

ละ/บาท 
ขั้นที่ 1 – 5.5 4,000 ขั้นที่ 1 – 6.5  5,000 ขั้นที่ - 6,000 

ขั้นที่ 6 – 11.5 5,000 ขั้นที่ 7 ขึ้นไป  6,000    

ขั้นที่ 12 ข้ึนไป  6,000       
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การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
เงินสวัสดิการรักษาพยาบาลเป็นเงินสวัสดิการที่รัฐก าหนดให้มีขึ้นเพื่อช่วยเหลือเมื่อยามเจ็บป่วย

และบรรเทาภาระของผู้มีสิทธิ (ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ) และบุคคลในครอบครัว

ในด้านค่ารักษาพยาบาล โดยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการให้ถือปฏิบัติ

ตามพระราชกฤษฎีกาเง ินสว ัสดิการเก ี ่ยวกับการร ักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และหลักเกณฑ์

กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และหนังสือ

กระทรวงการคลังที่เก่ียวของ ซึ่งในเบื้องตันจะให้ทราบถึงค าจ ากัดความของค าต่าง ๆ ที่ควรรู้ ดังนี้ 

การรักษาพยาบาล หมายความว่า การให้บริการด้านการแพทย์และสาธารณสุขโดยตรงแก่ผู้      

มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิ เพื่อการรักษาโรค การตรวจวินิจฉัย การฟื้นฟูสมรรถภาพ        

ที่จ าเป็นต่อสุขภาพและการด ารงชีวิต และให้หมายความรวมถึงการตรวจสุขภาพ การสร้างเสริมสุขภาพ

และการป้องกันโรคเพื่อประโยชน์ด้านสาธารณสุข ทั้งนี้ ตามที่กระทรวงการคลังก าหนดแต่ไม่รวมถึง      

การเสริมความงาม 

ค่ารักษาพยาบาล หมายความว่า ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการรักษาพยาบาล ดังต่อไปนี้ 

1. ค่ายา ค่าเวชภัณฑ์ ค่าอุปกรณ์ทางการแพทย์ ค่าเลือดและส่วนประกอบของเลือดหรือ       

สารทดแทน ค่าน ้ายาหรืออาหารทางเส้นเลือด ค่าออกชิเจน และอื ่น  ๆ ท านองเดียวกันที ่ใช้ใน                        

การบ าบัดรักษาโรค 

2. ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบ าบัดรักษาโรค รวมทั้งค่าซ่อมแซมอวัยวะเทียมและ

อุปกรณ์ดังกล่าว 

3. ค่าบริการทางการแพทย์ ค่าบริการทางการพยาบาล ค่าตรวจวินิจฉัยโรค ค่าวิเคราะห์โร ค

รวมมถึงค่าธรรมเนียมแพทย์พิเศษ ค่าจ้างพยาบาลพิเศษ ค่าธรรมเนียมพิเศษและค่าบริการอื่นท านอง

เดียวกันที่มีลักษณะเป็นเงินตอบแทนพิเศษ 

4. ค่าตรวจครรภ์ ค่าคลอดบุตรและการดูแลหลังคลอดบุตร 

5. ค่าห้องและค่าอาหาร ตลอดระยะเวลาที่เข้ารับการรักษาพยาบาล 

6. ค่าใช้จ่ายเพื่อเป็นการเสริมสร้างสุขภาพและป้องกันโรค 

7. ค่าฟ้ืนฟูสมรรถภาพร่างกายและจิตใจ 

8. ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นแก่การรักษาพยาบาลตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

สถานพยาบาล หมายความว่า สถานพยาบาลของทางราชการและสถานพยาบาลเอกชน 

สถานพยาบาลของทางราชการ หมายความว่า สถานพยาบาลซึ่งเป็นส่วนราชการตามกฎหมาย

ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และให้หมายความรวมถึงสถานพยาบาลของมหาวิทยาลัยของรัฐ - 
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ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา องค์การมหาชน

ตามกฎหมายว่าด้วยองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ กรุงเทพมหานคร

สภากาชาดไทยและองค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก โรงพยาบาลประสานมิตร และสถานพยาบาลอ่ืน

ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ประกอบด้วย 3 ประเภท ดังนี้ 

1. ข้าราชการและลูกจ้างประจ าซึ่งได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างประจ าจากเงินงบประมาณรายจ่าย 

งบบุคลากร 

2. ลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งมีหนังสือสัญญาจ้างที่ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย และ 

สัญญาจ้างนั้นมิได้ระบุเก่ียวกับค่ารักษาพยาบาลไว้ 

3. ผู้ได้รับบ านาญปกติหรือผู้ได้รับบ านาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพตามกฎหมายว่าด้วย

บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ หรือกฎหมายว่าด้วยกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ และทหารกองหนุนมี

เบี้ยหวัดตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยเงินเบี้ยหวัด 

ผู้มีสิทธิสามารถน าค่ารักษาพยาบาลของบุคคลในครอบครัว (ผู้อาศัยสิทธิ) มาเบิกเงินบุคคล       

ในครอบครัว (ผู้อาศัยสิทธิ) สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลได้ บุคคลในครอบครัว ได้แก่ 

(1) บิดาหรือมารดาที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ 

(2) คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ 

(3) บุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้วแต่ เป็นคน

ไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถซ่ึงอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของผู้มีสิทธิ 

(4) ทั้งนี้ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอ่ืน 

หมายเหตุ :  

 1. การเบิกค่ารักษาพยาบาลสามารถยื่นแบบขอเบิกเงินได้ที ่งานหน่วยงานที่สังกัดอยู่ หรือ

หน่วยงานที่ไปช่วยราชการ  

 2. บุตรเบิกได้ ได้ไม่เกินอายุ 20 ปีบริบูรณ์ หรือบรรลุนิติภาวะ  

 3. ผู้เบิกมีสิทธิน าใบเสร็จรับเงินมาขอเบิกได้ภายใน 1 ปี นับแต่วันที่ระบุในใบเสร็จรับเงิน  

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกค่ารักษาพยาบาล ประกอบด้วย 

1. แบบ 7131 ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล กรอกรายละเอียดในแบบเบิกให้

ครบถ้วนสมบูรณ์ทุกรายการ 

2. แนบใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาลที่ออกให้ทุกแผ่น อย่างน้อยต้องมีรายการต่อไปนี้  

 - ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน  

 - วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
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 - รายการแสดงการรับเงิน ระบุว่าเป็นค่ารักษาพยาบาลอะไร , ระบุรหัสรายการรักษา , 

รหัสอุปกรณ์  

 - จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  

 - ลายมือชื่อผู้รับเงิน  

3. ใบสั่งยา กรณีท่ีโรงพยาบาลไม่มียาจ าหน่าย 

4. แนบใบรับรองรายการและอวัยวะเทียมที่ไม่มีจ าหน่ายในสถานพยาบาล กรณีที่สถานพยาบาล

ไม่มี ยา เล ือด และส่วนประกอบเลือด อวัยวะเทียมหรืออุปกรณ์ในการบ าบัดรักษาโรค หรือ

สถานพยาบาลไม่อาจให้การตรวจทางห้องปฏิบัติการได้ และผู้รับการรักษาต้องจัดหาจัดซื้อ หรือการตรวจ

ทางห้องทดลองจากสถานที่อ่ืน 

5. ส าเนาทะเบียนบ้าน / ส าเนาทะเบียนสมรส ในกรณีที่บิดา มารดา นามสกุลไม่ตรงกับผู้มีสิทธิ

เบิก และในกรณีท่ีของบุตรต้องมีหลักฐานที่ระบุ วัน เดือน ปี เกิด เพื่อแสดงว่าปัจจุบันบุตร อายุเท่าใด 

6. หนังสือแจ้งการใช้สิทธิและหนังสือตอบรับแจ้งการใช้สิทธิ  

7. ใบรับรองยานอกบัญชีหลักแห่งชาติ (กรณียานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ)  

กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

1.หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0416.3/ว 199 เรื่องหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน   

ค่ารักษาพยาบบาลเกินสิทธิและการเรียกคืนเงิน 

2. หลักเกณฑ์และอัตราค่ารักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยนอกและป่วยในสถานพยาบาลของทางราชการ

กรณีผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวเสี่ยงหรือติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโควิด 16 ฉบับที่ 3 

3. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2523 

4. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2528 

5. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2532 

6. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2533 

7. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2534 

8. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2540 

9. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2541 

10. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2545 

11. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 

12. การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการของส่วนราชการ 

13. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 2553 

14. หลักเกณฑ์และอัตราค่ารักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยใน 

15. อัตราค่าบริการสาธารณสุข 
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16. ซ้อมความเข้าใจกรณีการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินในสถานพยาบาลเอกชน       

(ว76 พ.ศ.2561) 

17. ปรับปรุงหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลส าหรับผู ้ป่วยโรคมะเร็งและโลหิตวิทยาซึ่ง

จ าเป็นต้องใช้ยาที่มีค่าใช้จ่ายสูง 

18. แบบฟอร์มค่ารักษาพยาบาล 

19. ค่ารักษาแพทย์แผนไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่ มื อ แ น ว ท า ง ก า ร เ บิ ก จ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ  ศ ธ จ . ก รุ ง เ ท พ ม ห า น ค ร                          หน้า | 52 

 

การเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
ผู้มีสิทธิสามารถรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรได้ไม่เกิน 3 คน ตั้งแต่บุตรคนแรก

จนถึงบุตรคนที่สามโดยเรียงตามล าดับการเกิดก่อนหลัง ไม่ว่าบุตรที่เกิดจากการสมรสครั้งใดหรืออยู่ใน

อ านาจปกครองของตนหรือไม่ 

กรณีผู้มีสิทธิมีบุตรเกิน 3 คน และต่อมาบุตรคนหนึ่งคนใดในจ านวน 3 คน ตาย หรือพิการจนไม่

สามารถเล่าเรียนได้ หรือเป็นคนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถท่ีมีได้ศึกษาในสถานศึกษาที่มี

สิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร วิกลจริต หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ ก่ อนอายุ

ครบ 25 ปีบริบูรณ์ ให้ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรเพ่ิมขึ้นเท่าจ านวนบุตรที่ตาย 

พิการ หรือเป็นคนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถที่มีได้ศึกษาในสถานศึกษาที่มีสิทธิ์ได้รับเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร วิกลจริต หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบนั้น โดยให้นับบุตรคนที่อยู่

ล าดับถัดไปก่อน 

กรณีผู้มีสิทธิมีบุตรยังไม่ถึงสามคน และต่อมามีบุตรแฝดซึ่งท าให้มีจ านวนบุตรเกินสามคน ให้ผู้มี

สิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ส าหรับบุตรแฝดดังกล่าวทุกคน โดยบุตรแฝดจะต้อง

เป็นบุตรซึ่งเกิดจากคู่สมรสในกรณีที่ผู้มีสิทธิเป็นชาย หรือเป็นบุตรของตนเองในกรณีที่ผู้มีสิทธิเป็นหญิง 

การใช้สิทธิสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

1. ผู้มีสิทธิมีคู่สมรสเป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างประจ า หรือผู้ได้รับบ านาญเบี้ยหวัด ให้คู่สมรส

ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งเป็นผู้ใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรทุกคนแต่เพียงฝ่ายเดียว 

 1.1 ผู้มีสิทธิและคู่สมรสอยู่ในส่วนราชการผู้เบิกแห่งเดียวกัน ให้ผู้ใช้สิทธิรับรองตนเองใน

ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรว่าตนเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของ

บุตรแต่เพียงฝ่ายเดียว ตามแบบ 7223 

 1.2 ผู้มีสิทธิและคู่สมรสอยู่ต่างส่วนราชการผู้เบิก ให้ผู้ใช้สิทธิแจ้งส่วนราชการต้นสังกัด
ท าหนังสือแจ้งการใช้สิทธิ แบบ 7219 ให้ส่วนราชการของคู่สมรสอีกฝ่ายหนึ่งทราบ เมื่อส่วนราชการเจ้า
สังกัดคู่สมรสที่ได้รับแจ้งการใช้สิทธิ ต้องจัดท าหนังสือตอบรับการแจ้งใช้สิทธิ แบบ 7220 ให้กับส่วน
ราชการของผู้ใช้สิทธิ 

2. กรณีบิดาหรือมารดาที่ชอบด้วยกฎหมายของบุตรที่ได้หย่ากันตามกฎหมาย ให้ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง

เป็นผู้ใช้สิทธิ โดยจะต้องรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีสิทธิและเป็นผู้ใช้สิทธิแต่เพียงฝ่ายเดียว การแจ้งใช้สิทธิ

ตามแบบ 7219 โดยส่วนราชการเจ้าสังกัด แจ้งขอใช้สิทธิให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดของคู่สมรสอีกฝ่ายได้

ทราบและส่วนราชการเจ้าสังกัดของคู่สมรสท าหนังสือตอบการใช้สิทธิ แบบ 7220 ให้กับส่วนราชการเจ้า

สังกัดของผู้ใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิการทราบ 

3. กรณีมีค าสั่งให้ไปช่วยปฏิบัติราชการซึ่งอยู่ต่างส่วนราชการผู้เบิก ให้ผู้มีสิทธิจัดท าหนังสือแสดง

เจตนาขอรับเง ินสวัสดิการ ตามแบบเลขที ่ 7221 แจ้งต่อส่วนราชการที ่ไปช่วยปฏิบัต ิราชการ                
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เมื่อส่วนราชการที่ไปช่วยปฏิบัติราชการได้รับหนังสือดังกล่าวแล้ว ให้ส่งคู่ฉบับหรือภาพถ่ายซึ่งรับรอง

ความถูกต้องให้ส่วนราชการผู้เบิกของผู้มีสิทธิทราบ 

4. กรณีผู้มีสิทธิพ้นจากราชการ หรือถึงแก่กรรมก่อนที่จะใช้สิทธิให้ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการ ณ 

ส่วนราชการผู้เบิกบ านาญหรือเบี้ยหวัด หรือส านักงานที่รับราชการครั้งสุดท้าย 

5. กรณีผู้มีสิทธิไม่สามารถลงลายมือชื่อในใบเบิกเงินสวัสดิการ หรือไม่สามารถยื่นใบเบิกเงินด้วย

ตนเอง กรณีถึงแก่กรรมก่อนยื่นขอใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการ ให้ทายาทตามกฎหมายหรือผู้จัดการมรดก

เป็นผู้ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการ 

6. กรณีผู้มีสิทธิมีสติสัมปชัญญะ แต่ไม่สามารถลงลายมือชื ่อได้ให้พิมพ์ลายนิ ้วมื อแทนการ        

ลงลายมือชื่อ พร้อมพยาน 2 คน ลงลายมือชื่อรับรองและให้บุคคลในครอบครัวเป็นผู้ยื ่นใบเบิกเงิน

สวัสดิการ 

7. กรณีผู้มีสิทธิไม่รู้สึกตัวหรือไม่มีสติสัมปชัญญะ แต่ยังไม่มีค าสั่งศาลให้เป็นผู้ไร้ความสามารถ 

หรือเสมือนไร้ความสามารถ ให้บุคคลในครอบครัวเป็นผู้ยื่นใบเงินสวัสดิการพร้อมหนังสือรับรองของ

แพทย์ผู ้ท าการรักษาว่าไม่รู ้สึกตัว หรือไม่มีสติสัมปชัญญะเพียงพอที่จะด าเนินการได้ห ากไม่มีบุคคล

ดังกล่าวให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาที่จะพิจารณาเห็นสมควรให้ผู้ใดเป็นผู้ด าเนินการแทน 

8. กรณีบุตรของข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่เสียชีวิตจากการปฏิบัติงาน อันเนื่องมาจาก

สถานการณ์ความไม่สงบในเขตพื้นที่จังหวัดยะลา ปัตตานี นราธิวาส และพื้นที่อ าเภอจะนะ เทพา นาทวี

และสะบ้าย้อย จังหวัดสงขลา มีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตรต่อไปจนกว่าจะหมดสิทธิ 

ประเภทและอัตราการจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

1. บุตรที ่ศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการในหลักสูตรระดับไม่สูงกว่าอนุปริญญาหรือ

เทียบเท่าและหลักสูตรนั้นแยกต่างหากจากหลักสูตรปริญญาตรี ให้ได้รับเงินบ ารุงการศึกษาเต็มจ านวนที่

ได้จ่ายไปจริง 

2. บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการในหลักสูตรปริญญาตรี ให้ได้รับเงินบ ารุงการ

การศึกษาเต็มจ านวนที่ได้จ่ายไปจริง 

3. บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของเอกชนในหลักสูตรระดับไม่สูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือ

เทียบเท่า ให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียนเต็มจ านวนที่ได้จ่ายไปจริง 

4. บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของเอกชนในหลักสูตรระดับสูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือ

เทียบเท่าแต่ไม่สูงกว่าอนุปริญญาหรือเทียบเท่า และหลักสูตรนั้นแยกต่างหากจากหลักสูตรระดับปริญญา

ตรี ให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียนครึ่งหนึ่งของจ านวนที่ได้จ่ายไปจริง 

5. บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของเอกชนในหลักสูตรระดับปริญญาตรี ให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียน

ครึ่งหนึ่งของจ านวนที่ได้จ่ายไปจริง 
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การเบิกจ่ายเงินตาม ข้อ 1- 5 ต้องเป็นไปตามประเภทและไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลัง

ก าหนด และส าหรับผู้ที่ศึกษาในหลักสูตรระดับปริญญาตรี จะต้องเป็นการศึกษาในระดับปริญญาตรีเป็น

หลักสูตรแรกเท่านั้น 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นเบิกค่าการศึกษาบุตร ประกอบด้วย 

1. กรณีบุตรศึกษาในสถานศึกษาเอกชน ให้แนบหลักฐานดังนี้  

 ใบเบิกสวัสดิการ การศึกษาบุตร แบบ 7223 ผู้มีสิทธิต้องกรอกแบบฟอร์มให้ครบถ้วน

ทุกรายการ  

 ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษาที่ออกให้ และต้องระบุชื่อ ที่อยู่ของโรงเรียนให้ชัดเจน 

ระบุชื ่อ นามสกุลของนักเรียนนักศึกษา ประจ าปีการศึกษาใด ภาคเรียนที่เท่าไหร่ 

จ านวนเงินที่เรียกเก็บก่ีบาท  

 แนบใบอนุญาตเก็บค่าธรรมเนียมของสถานศึกษา 

2. กรณีบุตรศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ ให้แนบหลักฐานดังนี้  

 ใบเบิกสวัสดิการ การศึกษาบุตร แบบ 7223 ผู้มีสิทธิต้องกรอกแบบฟอร์มให้ครบถ้วน

ทุกรายการ  

 ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษาที่ออกให้ และต้องระบุชื่อ ที่อยู่ของโรงเรียนให้ชัดเจน 

ระบุชื ่อ นามสกุลของนักเรียนนักศึกษา ประจ าปีการศึกษาใด ภาคเรียนที่เท่าไหร่ 

จ านวนเงินที่เรียกเก็บก่ีบาท  

 แนบส าเนาประกาศรายการของสถานศึกษาที่ให้เรียกเก็บเงินตามรายการที่ได้รับอนมุัติ

ให้เรียกเก็บจากกระทรวงศึกษาธิการ  

 เบิกได้ตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด  

3. หลักฐานอื่น ๆ เช่น ส าเนาทะเบียนสมรส ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาสูติบัตร ส าเนาใบรับรอง

บุตร ส าเนาใบมรณะบัตร เป็นต้น (ขอเฉพาะครั้งแรกที่เบิกโดยจัดเก็บเอกสารในแฟ้มถาวร)  

4. ทะเบียนคุม การเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 

ระยะเวลาขอเบิก  

 1. การขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร กรณีสถานศึกษาเก็บเงินเป็นรายภาคเรียน

ต้องยื่นหลักฐานขอเบิกภายใน 1 ปี นับแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค  

 2. การขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร กรณีสถานศึกษาเก็บเงินเป็นรายปีการศึกษา 

ต้องยื่นหลักฐานของเบิกภายใน 1 ปี นับแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของปีการศึกษานั้น ๆ  
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ประเภทและอัตราการเบิกจ่าย ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว257      

ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559  

1. ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  

ระดับการศึกษา ปีการศึกษาละไม่เกิน/บาท 
ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  5,800 

ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า 4,000 
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า  4,800 

ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือ
เทียบเท่า  

4,800 

ระดับอนุปริญญา หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั ้นสูง หรือ
เทียบเท่า 

13,700 

ระดับปริญญาตรี  25,000 

  เงินบ ารุงการศึกษา ที่ให้เบิกจ่ายได้จะต้องเป็นเงินประเภทต่าง ๆ ที่สถานศึกษาของทางราชการ

เรียกเก็บตามอัตราที ่ได้ร ับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือที ่ก ากับ

มหาวิทยาลัย องค์การบริหารส่วนจังหวัด องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา 

องค์การปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง และองค์การรัฐบาล 

 

2. ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของเอกชน  

2.1 สถานศึกษาของเอกชนประเภทสามัญศึกษา  

ระดับการศึกษา 
ปีการศึกษาละไม่เกิน (บาท) 

สถานศึกษาที ่
ไม่รับเงินอุดหนุน 

สถานศึกษาที่ 
รับเงินอุดหนุน 

อนุบาลหรือเทียบเท่า  13,600 4,800 

ประถมศึกษาหรือเทียบเท่า 13,200 4,200 

มัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า  15,800 3,300 
มัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า  16,200 3,200 
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2.2 สถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา  

2.2.1 หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่า  

ประเภทวิชา/สาขา 
ปีการศึกษาละไม่เกิน (บาท) 

สถานศึกษาที ่
ไม่รับเงินอุดหนุน 

สถานศึกษาที่ 
ไม่รับเงินอุดหนุน 

คหกรรม/คหกรรมศาสตร์  16,500 3,400 
พาณิชยกรรม/บริหารธุรกิจ  19,900 5,100 

ศิลปหัตถกรรม/ศิลปกรรม  20,000 3,600 

เกษตรกรรม/เกษตรศาสตร์  21,000 5,000 
ช่างอุตสาหกรรม/อุตสาหกรรม  24,400 7,200 

ประมง 21,100 5,000 

อุตสาหกรรมท่องเที่ยว 19,900 5,100 
อุตสาหกรรมสิ่งทอ  24,400 7,200 

 

2.2.2 หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ( ปวส.) หรือเทียบเท่า และหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ

เทคนิค (ปวท.) หรือเทียบเท่า  

ประเภทวิชา/สาขา 
เบิกได้ครึ่งหนึ่งของจ านวนที่จ่ายจริง 

ปีการศึกษาละไม่เกิน (บาท) 

ช่างอุตสาหกรรมหรืออุตสาหกรรมเทคโนโลยีสาน
สนเทศและการสื่อสาร ทัศนศาสตร์  

30,000 

พาณิชยกรรมหรือบริหารธุรกิจ /ศิลปหัตถกรรมหรือ
ศิลปกรรม /เกษตรกรรมหือเกษตรศาสตร์ /คหกรรม
หรือคหกรรมศาสตร์ /อุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 

25,000 

ส าหรับรายละเอียดของสาขาวิชาตามประเภทวิชาหรือสายวชา ของหลักสูตรที่ก าหนดดังกล่ าว

ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้อนุญาตให้สถานศึกษาเอกชนท าการเปิดสอนในสาขาวิชานั้น ๆ  

 

2.3 หลักสูตรปริญญาตรี  

ให้เบิกได้ครึ่งหนึ่งของจ านวนที่จ่ายจริงของ่าเล่าเรียน ปีการศึกษาละไม่เกิน 25,000 บาท  

 ค่าเล ่าเรียน ให้เบิกจ่ายได้จะต้องเป็นค่าธรรมเนียมการเร ียนหรือค่าธรรมเนียมต่าง ๆ               

ซึ่งสถานศึกษาเอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ หรือมหาวิทยาลัย  
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กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 25123 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ปัจจุบัน  

    พ.ศ. 2562  

2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.5/ว15 ลงวันที่ 13 มกราคม 2549  

3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0422.3/ว116 ลงวันที่ 28 มีนาคม 2551  

4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 

5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.5/ว27 ลงวันที่ 16 มกราคม 2561  
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การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
1. ค่าน ้าประปา, ค่าไฟฟ้า เอกสารที่ต้องแนบ  ดังนี้  

 บันทึกขออนุมัติ 

 ใบแจ้งหนี้ / ใบเสร็จรับเงิน  

 ใบส าคัญรับเงิน ในกรณีท่ีส ารองจ่ายเงินไปก่อนโดยลงรายละเอียด ชื่อ ที่อยู่ และลงลายมือชื่อ

ผู้รับเงิน  

2. ค่าโทรศัพท์ เอกสารที่ต้องแนบ ดังนี้  

 บันทึกขออนุมัติ 

 ใบแจ้งหนี้ / ใบเสร็จรับเงิน  

 ใบส าคัญรับเงิน ในกรณีท่ีส ารองจ่ายเงินไปก่อนโดยลงรายละเอียด ชื่อ ที่อยู่ และลงลายมือชื่อ

ผู้รับเงิน  

 สรุปรายละเอียดการใช้โทรศัพท์  

3. ค่าไปรษณีย์  

 บันทึกขออนุมัติ 

 ใบแจ้งหนี้ / ใบเสร็จรับเงิน  

 ใบส าคัญรับเงิน ในกรณีท่ีส ารองจ่ายเงินไปก่อนโดยลงรายละเอียด ชื่อ ที่อยู่ และลงลายมือชื่อ

ผู้รับเงิน  

 สรุปรายละเอียดการใช้บริการไปรษณีย์  
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การเบิกค่าน ้ามันจากการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ 
สิ่งท่ีควรตรวจสอบในใบบันทึกรายการขาย (SALES SLIP) 

1. เลขที่อ้างอิงใบเสร็จ Ref.No. 

2. วัน/เดือน/ปี และ เวลา ในเอกสาร 

3. เลขที่บัตรที่ใช้  

4. เลขไมล์รถ ในขณะที่เติมน ้ามัน  

5. เลขทะเบียนรถ  

6. บัตรหมดอายุ EXPIRY 

7. วงเงินคงเหลือ BHT/LTR 

8. วงเงินที่เติมน ้ามันในครั้งนี้ TOTAL BHT (ต้องไม่เกินวงเงินที่ได้รับอนุมัติ)  

9. ลายมือชื่อผู้เติมน ้ามัน  

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย  

 1. บันทึกข้อความขอเบิกจ่าย  

 2. ส าเนาทะเบียนคุมการใช้บัตรเติมน ้ามันรถราชการ  

 3. ใบแจ้งหนี้จากสถานประกอบการ (ที่ให้เครดิต)  

 4. ใบเสร็จรับเงิน ที่ลายลายมือชื่อผู้รับเงิน  

 5. ใบบันทึกรายการขาย SALES SLIP 

 6. ส าเนาหนังสือ เกี่ยวกับรายละเอียดการใช้บัตรเติมน ้ามัน  

 7. ส าเนาเรื่องเดิมที่ อนุมัติวงเงินการจัดซื้อน ้ามันของรถราชการและ กลุ่มแผนได้กันเงินแล้ว  

 8. ส าเนาหนังสือ ที่ได้รับการอนุมัติให้ใช้บัตรเติมน ้ามัน  

ข้อแนะน า  

 - ถ่ายเอกสาร SALES SLIP และ ใบเสร็จรับเงิน ทุกครั้ง  

 - งานการเงินตัดยอดการใช้จ่ายค่าน ้ามันในแต่ละเดือน  
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มตรวจเอกสาร/หลักฐาน  

(Check List) 
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Check List ส าหรับการยืมเงินราชการ/เงินทดรองราชการ  
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Check List ส าหรับการชดใช้เงินราชการ/เงินทดรองราชการ  
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Check List ส าหรับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
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Check List ส าหรับการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 
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Check List ส าหรับการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
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Check List ส าหรับการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ  (ต่อ) 
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Check List ส าหรับการเบิกค่าผ่านทางพิเศษ (กรณีเบิกเฉพาะค่าทางด่วน) 
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Check List ส าหรับการเบิกค่าจ้างเหมาบริการ 
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Check List ส าหรับการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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Check List ส าหรับการเบิกเงินค่าสวัสดิการ  
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Check List ส าหรับการเบิกเงินค่าสวัสดิการ  
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มาตรการประหยัด 

ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

 
 
 



คู่ มื อ แ น ว ท า ง ก า ร เ บิ ก จ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ  ศ ธ จ . ก รุ ง เ ท พ ม ห า น ค ร                          หน้า | 74 

 

 

 

 



คู่ มื อ แ น ว ท า ง ก า ร เ บิ ก จ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ  ศ ธ จ . ก รุ ง เ ท พ ม ห า น ค ร                          หน้า | 75 

 

 

 

 



คู่ มื อ แ น ว ท า ง ก า ร เ บิ ก จ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ  ศ ธ จ . ก รุ ง เ ท พ ม ห า น ค ร                          หน้า | 76 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างบันทึกข้อความกรณีต่าง ๆ 

และเอกสารที่เกี่ยวข้องฯ 
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บันทึกข้อควำม ขออนุญำตเดินทำงไปรำชกำร 
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บันทึกข้อควำม ขอเบิกคำ่ใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร กรณีส ำรองจ่ำย 
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บันทึกข้อควำม กำรจัดประชุมรำชกำร 
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บันทึกข้อควำม กำรจัดประชุมรำชกำร กรณีส ำรองจ่ำย 
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ตัวอย่ำงหลักฐำนกำรเบิกค่ำเบี้ยประชุมคณะกรรมกำร/อนุกรรมกำร 
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บันทึกข้อควำม กำรขอจัดโครงกำร/จัดประชุม 
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บันทึกข้อควำม รำยงำนกำรจัดโครงกำร/จัดประชุม 
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บันทึกข้อควำม รำยงำนกำรประชุมและเบิกค่ำใช้จ่ำย 
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ตัวอย่ำงใบลงลำยมือชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม 
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ตัวอย่ำง ระเบียบวำระกำรประชุม 
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ตัวอย่ำง รำยงำนกำรประชุม 
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บันทึกข้อควำม กำรยืมเงนิรำชกำร  
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ตัวอย่ำงประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรยืมเงิน  

 

 

 



คู่ มื อ แ น ว ท า ง ก า ร เ บิ ก จ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ  ศ ธ จ . ก รุ ง เ ท พ ม ห า น ค ร                          หน้า | 91 

 

ตัวอย่ำงประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรยืมเงิน  
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บันทึกข้อควำม กำรชดใช้เงินยืมรำชกำร  
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บันทึกข้อควำม กำรขออนุมัติปฏิบตัิงำนนอกเวลำรำชกำร  
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ค ำสั่ง ให้ข้ำรำชกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร  
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บันทึกข้อควำม รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร  
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ตัวอย่ำงแบบรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร  
กรณีผู้ปฏิบัติงำนทุกรำยท ำงำนเหมือนกัน 
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ตัวอย่ำงแบบรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร  
กรณีผู้ปฏิบัติงำนแต่ละรำยแยกงำนกันท ำ 
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ตัวอย่ำงหลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร  
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ค ำอธิบำยวิธีกำรลงรำยกำร 
หลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 

การลงรายการในหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้ปฏิบัติดังนี้  

1. ส่วนราชการ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร 
2. ประจ าเดือน....... พ.ศ. ให้แสดงว่าเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่จ่าย  

เป็นเงินตอบแทนประจ าเดือนใด พ.ศ.ใด  
3. ล าดับที่  ให้แสดงเลขล าดับที่จ่ายเงินตอบแทน 
4. ชื่อ – สกุล  ใช้แสดงชื่อ นามสกุล ของผู้ปฏิบัติงาน  
5. วันที่ปฏิบัติงานนอกเวลา   
    ราชการ  

ให้แสดงว่าได้ปฏิบัติงานในวันใด ตั้งแต่เวลาใด ถึงเวลาใด โดยให้ลง
เวลาปฏิบัติงานนอกเวลาในช่องวันที่ปฏิบัติงาน เช่น ปฏิบัติงานนอก
เวลาเป็นเวลา 2 ชัว่โมง ในวนัที่ 1 เวลา 16.30 - 18.30 น. ก็ให้
แสดงในช่องวันที่ 1 เวลา 16.30 – 18.30 น. หรือกรณี
ผู้ปฏิบัติงานดังกล่าวอยู่ปฏิบัติงานในวันหยุดราชการไม่เกินวันละ 7 
ชม. หรือกรณีผู้ปฏิบัติงานดังกล่าว อยู่ปฏิบัติงานเป็นครั้งคราว หรือ 
ตามนโยบายรัฐบาลเบิกได้ไม่เกิน 7 ชม.  

6. รวมเวลาปฏิบัติงาน  ให้แสดงจ านวนวันที่ปฏิบัติจิงานนอกเวลาราชการทั้งสิ้น โดยให้แยก
ว่าวันปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันที่ท าการให้คิดเป็นรายชั่วโมง 
ซึ่งเบิกได้ไม่เกินวันละ 4 ชม. ลงในช่องวัน ปกติ หรือปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการในวันหยุดราชการ การปฏิบัติงานเป็นครั้งคราวหรือ
ตามนโยบายของรัฐบาล ให้คิดเป็นรายชั่วโมง เบิกได้ไม่เกินวันละ   
7 ชม. ลงในช่อง วันหยุด  

7. จ านวนเงิน  ให้แสดงจ านวนเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของ
ผู้ปฏิบัติงานแต่ละรายที่ต้องจ่าย  

8. รวม  ให้แสดงจ านวนรวมชั่วโมงวันปกติ วันหยุดและจ านวนเงินตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการทั้งสิ้นต้องจ่าย 

9. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  ให้ผู้รับเงินลงวัน เดือน ปีที่รับเงิน  
10. ลายมือชื่อผู้รับเงิน  ให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงิน  
11. รวมจ่ายเงินทั้งสิ้น  ให้แสดงจ านวนเงินค่าตอบแทนทั้งสิ้นทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
12. หมายเหตุ  ให้บันทึกรายการอ่ืน ๆ ที่จ าเป็น 
13. ลงชื่อ ผู้รับรองการ 
      ปฏิบัติงาน 

ให้ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรองการ
ปฏิบัติงาน  

14. ลายมือชื่อ ผู้จ่ายเงิน  ให้ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อ 
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ตัวอย่ำงหลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร  
กรณีปฏิบัติงำนเต็มชั่วโมง 
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ตัวอย่ำงบัญชีลงนำมผู้มำปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร  
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ตัวอย่างสัญญายืมเงินราชการ/เงินทดรองราชการ แบบ 8500 หน้า 1  
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ตัวอย่างสัญญายืมเงินราชการ/เงินทดรองราชการ แบบ 8500 หน้า 2  
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ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 
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ตัวอย่างที่ปิดใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 
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ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 กรณีเบิกค่าพาหนะ 
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ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 กรณีเบิกค่าน ้ามันเชื้อเพลิง 
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ตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1  
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ตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 2 
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ค าอธิบายการกรอกแบบรายการใบแบบ 8707 ส่วนที่ 1 

1. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร  
2. วัน เดือน ปี ที่จัดท าใบเบิก 
3. ศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร  
4. ค าสั่ง หรือบันทึกขออนุญาตไปราชการ  
5. ชื่อ – สกุลขอผู้เบิกเงิน 
6. ต าแหน่งของผู้เบิกเงิน  
7. กลุ่ม/หน่วย ที่สังกัด  
8. กรณีท่ีเดินทางเป็นหมู่คณะ ระบุชื่อผู้เดินทาง  
9. บ้านพัก/ที่อยู่ของผู้เบิกเงิน กรณีออกจากส านักงาน   
    ให้เขียนออกจาก ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
    กรุงเทพมหานคร  
10. สถานที่ ที่ไปราชการ และเรื่องที่ไปราชการ 
11. วัน เดือน ปี เวลา ที่ออกเดินทางจากบ้านพัก/ 
     ส านักงาน  
12. วัน เดือน ปี เวลา ที่กลับถึงบ้านพัก/ส านักงาน 
13. จ านวนวัน และ ชั่วโมง ทีไ่ปราชการ  
14. ระบุประเภทและอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง ( จ่ายจริงหรือ 
     เหมาจ่าย)  
15. จ านวนวันที่มีสิทธิได้ค่าเบี้ยเลี้ยง 
16. จ านวนเงินที่มีสิทธิได้รับค่าเบี้ยเลี้ยง  
17. ระบุอัตราที่พักท่ีได้รับ  
18. จ านวนวันที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก  
19. จ านวนเงินที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก 
20. ประเภทค่าพาหนะที่ใช้ในการเดินทาง 
21. จ านวนเงินค่าพาหนะที่เบิก 
22. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เบิก (ระบุรายการ) เช่น ค่าทาง 
     ด่วน ค่าน ้ามันเชื้อเพลิง ค่าลงทะเบียน เป็นต้น 
23. จ านวนเงินที่เบิกค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  
24. จ านวนเงินที่ขอเบิกท้ังสิ้น  
25. จ านวนเงินที่ขอเบิกเป็นตัวอักษร  

26. จ านวนหลักฐานที่ใช้ขอเบิก เช่น  
     ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น  
27. ชื่อ สกุล ผู้ขอเบิกเงิน  
28. ลายมือชื่อ  ชื่อ-สกุล และต าแหน่งของ 
     เจ้าหน้าที่การเงิน /ผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
     ในการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
29. วัน เดือน ปี ที่เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร 
30. ลายมือชื่อ ชื่อ-สกุล และต าแหน่งของผู้มี 
     อ านาจอนุมัติ  
31. วัน เดือน ปี ที่ผู้มีอาจานอนุมัติ  
32. จ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
     ไปราชการที่ได้รับจริง  
33. จ านวนเงินตัวอักษรค่าใช้จ่ายในการ 
     เดินทางไปราชการที่ได้รับจริง  
34. ลายมือชื่อ ชื่อ-สกุล และต าแหน่งของ 
     ผู้รับเงิน  
35. วัน เดือน ปี ที่ได้รับเงิน  
36. ลายมือชื่อ ชื่อ-สกุล ของต าแหน่ง 
     เจ้าหน้าที่ ที่ท าการจ่ายเงิน  
37. วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน 
38. ระบุเลขที่สัญญายืม (กรณียืมเงิน)  
39. ระบุวันที่ยืมเงิน ตามสัญญายืม  
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ค าอธิบายการกรอกแบบรายการใบแบบ 8707 ส่วนที่ 2 

1. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร  

2. จังหวัด  กรุงเทพมหานคร  

3. ชื่อ – สกุล ของผู้ขอเบิกเงิน  

4. วัน เดือน ปี ที่เขียนรายงานการเดินทาง  

5. เลขล าดับของผู้ที่ขอเบิกเงิน  

6. ชื่อ – สกุล ผู้ขอเบิกเงิน  

7. ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน  

8. จ านวนเงินค่าเบี้ยเลี้ยงที่ขอเบิก 

9. จ านวนเงินค่าที่พักท่ีขอเบิก  

10. จ านวนเงินค่าพาหนะที่ขอเบิก  

11. จ านวนเงินค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่ขอเบิก เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าน ้ามันเชื้อเพลิง เป็นต้น 

12. จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกแต่ละคน 

13. ลายมือชื่อผู้รับเงินแต่ละคน  

14. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน แต่ละคน  

15. จ านวนเงินค่าเบี้ยเลี้ยงรวมของทุกคน  

16. จ านวนเงินค่าเช่าที่พักรวมของทุกคน  

17. จ านวนเงินค่าหานะรวมของทุกคน  

18. จ านวนเงินค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ รวมของทุกคน  

19. จ านวนเงินรวมที่ขอบเบิกทั้งสิ้น  

20. จ านวนเงินรวมที่ขอบเบิกทั้งสิ้น ตัวอักษร 

21. ลายมือชื่อ- สกุล ต าแหน่ง ของผู้จ่ายเงิน (กรณีที่ยืมเงิน)  

22. วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน  
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ตัวอย่างแบบ 7131 เอกสารการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
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ตัวอย่างแบบ 6005 เอกสารการขอรับเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน 
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ตัวอย่างแบบ 6005 เอกสารการขอรับเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน (ต่อ) 
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ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
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ช่องทางการดาวน์โหลดเอกสาร 

ไฟล์ คู่มือแนวทางการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 

 
 

ไฟล์ ตัวอย่างบันทึกข้อความกรณีต่าง ๆ 
 

 
 

ไฟล์ แบบฟอร์มตรวจเอกสาร/หลักฐานการเบิกจ่าย Check List 

 

 
 

 

 


