
กิง่กาญจน์   ภู่ทองตระกลู 
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การวางแผนงบประมาณ 

การค านวณตน้ทนุผลผลิต 

การจดัระบบการจดัซ้ือจดัจา้ง 

การบรหิารทางการเงิน 

และควบคมุงบประมาณ 

การบรหิารสินทรพัย ์ 

การรายงานทางการเงิน 

และผลการด าเนินงาน  

การตรวจสอบภายใน 

การจดัท างบประมาณ 

การบรหิารงบประมาณ 

การควบคมุและติดตามประเมินผล 

การจดัท างบประมาณตามมาตรการจดัการทางการเงิน 7 ประการ  

(7 Hurdles) เพ่ือป้องกนัความเสี่ยง 



3 

วิสยัทศัน ์

พนัธกิจ 

ยทุธศาสตร ์

เป้าหมาย 

แผนปฏิบติัการ 

แผนปฏิบติัราชการ 

ปฏิบติัภารกิจตามแผนงาน/โครงการ 

Input 

Process 

ขอ้มลูสารสนเทศ 

Output 

ประสิทธิภาพ / ประสิทธิผล / ค ุม้ค่า/ถกูตอ้ง 

แผนการบรหิารแผน่ดิน 

แผนปฏิบติัราชการประจ าปี 

แผนปฏิบติัราชการ 4 ปี 

แผนของหน่วยปฏิบติั 

การบรหิารราชการบรรลเุป้าหมายตามนโยบาย 

การก ากบัดแูล/การควบคมุภายใน/บรหิารความเสี่ยง 

outcome 



แผน 20 ปี กสธ 4 Excellence Strategies 

พฒันาระบบธรรมาภิบาลและ 

คณุภาพบรหิารจดัการภาครฐั 

 ประเมินคณุธรรมและความโปรง่ใส 

 ระบบควบคมุภายในและ 

   บรหิารความเสี่ยง 

Governance Excellence 

 Strategies 



ประเภทของเงินราชการ 

• เงินงบประมาณ 

• เงินนอกงบประมาณ 

• เงินรายไดแ้ผน่ดิน 

• เงินสนบัสนนุต่างๆ 

• เงินนอกราชการ 

• เงินนอกระบบ 



การจ่ายเงินงบประมาณ  (รฐัธรรมนญู 50 ม.169) 

กฏหมาย 

ระเบียบ 

ขอ้บงัคบั มติ ครม. 

ค าสัง่ 

กระทรวงการคลงั 

การใชจ่้ายเงินของรัฐตอ้งเป็นไปอยา่งโปร่งใส คุม้ค่าและประหยดั โดยพิจารณาเป้าหมาย  
ประโยชน์ท่ีไดรั้บ ผลสมัฤทธ์ิและประสิทธิภาพของหน่วยของรัฐ 



ค่าตอบแทน  

ใชส้อย  

วสัด ุ

ค่าสาธารณปูโภค 

รวมถึงรายจ่ายจากงบ

รายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะ

เดียวกนั 

การเบิกจ่ายงบด าเนินงาน 



ค่าตอบแทน  

เป็นเงินท่ีจ่ายใหแ้กผ่ ูป้ฏิบติังานใหแ้กท่างราชการในลกัษณะ  

         เงินเดือน (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 

         นอกเหนือเงินเดือน 

                         นอกเวลาราชการปกติ 

                         เงินเพ่ิมรายเดือน 

                         นอกเหนืองานในหนา้ท่ี 

เป็นไปตามกระทรวงการคลงัก าหนด จะก าหนดข้ึนเองไม่ได ้



ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงิน 

ค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 

ผ ูมี้สิทธิ 

ขา้ราชการ 

ลกูจา้งประจ า/ชัว่คราว 

พนกังานราชการ 

ผ ูร้บัจา้งเหมาบรกิาร(ตามเง่ือนไขสญัญา) 

จากเงิน 

งปม.  

เง่ือนไขการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 

      ปฏิบติังานตามหนา้ท่ีปกตินอกเวลาราชการ 

      ในท่ีตัง้ส านกังาน 

     ไดร้บัอนมุติัจากผ ูมี้อ านาจกอ่นโดยพิจารณา 

     ช่วงจ าเป็น และค านึงถึงความเหมาะสมและ 

     สอดคลอ้งกบัระบบและวิธีการจดัการ 

     งบประมาณแบบม ุง่เนน้ผลสมัฤทธ์ิ 

     กรณีเรง่ด่วนตอ้งปฏิบติังานนอกเวลา โดย 

     ยงัไมไ่ดร้บัอนมุติัใหร้บีขออนมุติัโดยไมช่กัชา้ 

     และใหแ้จง้เหตผุลความจ าเป็นท่ีไมอ่าจขอ 

     อนมุติักอ่นได ้

      ปฏิบติังานนอกเวลานอกผลดั/กะ 

ตามระเบียบว่าดว้ยการจ่ายค่าจา้งลกูจา้งของสว่น

ราชการ พ.ศ. 2526   รวมทัง้พนกังานราชการมีสิทธิ

ตาม ร.ส านกันายกฯว่าดว้ยพนกังานราชการ 



ประเด็นค าถามเรือ่งลกูจา้งรายวนั รายคาบ 

 

1.  สามารถเบิกเงินเดือนกอ่นวนัสิ้นเดือนเหมือนขรก.ไดห้รอืไม ่

2.  การมอบใหล้กูจา้งไปราชการไดร้บัเบ้ียเลี้ยงแลว้ 

     ยงัเบิกคา่จา้งรายวนัไดห้รอืไม่ 

3.  การจ่ายค่าจา้งวนัหยดุพิเศษตอ้งจ่ายหรอืไม่ 

4.  เลื่อนเงินเดือนไดห้รอืไม่ 

 

ตามระเบียบการจา้งลกูจา้งของสว่นราชการ พ.ศ. 2526 

 

 



การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบติังาน

นอกเวลาราชการของลกูจา้งสว่นราชการ 

     ส าหรบัลกูจา้งชัว่คราว ท่ีไดร้บัค่าจา้งจากเงินบ ารงุ 

สามารถเบิกค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลาราชการได ้

ตามหลกัเกณฑแ์ละอตัราท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด แต่ 

ตอ้งเบิกจ่ายจากเงินบ ารงุ 
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      การปฏิบติังานนอกเวลาราชการไม่เต็ม 

      จ านวนชัว่โมง 

เบิกไมไ่ด ้

        อย ูเ่วรรกัษาการณต์ามระเบียบว่าดว้ยการ 

รกัษาความปลอดภยัแห่งชาติหรอืตามระเบียบหรอื

ค าสัง่ท่ีเกี่ยวกบัการรกัษาความปลอดภยัสถานท่ี

ราชการ 



การเบิกค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลาราชการนอกท่ีตัง้ 

กระทรวงการคลงัอนมุติัให ้สป. เบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบติั 

งานนอกเวลาราชการใหเ้จา้ท่ีท่ีออกปฏิบติังานตามภารกิจท่ี

รบัผิดชอบนอกท่ีตัง้ส านกังานได ้ ตามหลกัเกณฑแ์ละอตัรา

ตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจ่ายเงินตอบแทน

การปฏิบติังานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2536 และปรบัปรงุ

แกไ้ขปี 2550 ตัง้แต่ปี งบประมาณ พ.ศ. 2549 เป็นตน้ไป  

 

(ตามหนงัสือ กค.0409.7/29071 ว.18 ตค.48 (ยกเลิก) 

 ตาม กค. 0406.6/29486 ลว. 1 ตค.53) 



การเบิกค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลาราชการนอกท่ีตัง้ 

งานภารกิจท่ีรบัผิดชอบซ่ึงเป็นงาน งานสง่เสรมิ ควบคมุ ป้องกนั เช่น 

1. งานค ุม้ครองผ ูบ้รโิภคดา้นสาธารณสขุ  

 ออกตรวจสถานพยาบาล  

 สถานบรกิารและพนกังานบรกิาร 

 สถานประกอบการรา้นคา้ 

 สถานประกอบธรุกิจบรกิารสขุภาพ  

 รา้นยา รา้นอาหาร ตลาดสด แผงลอยท่ีมีจ านวนมาก 



 

 สถานท่ีผลิต น าเขา้ จ าหน่าย และการมีไวค้รอบครองอาหาร 

      ยา เครือ่งส าอาง เครือ่งมือแพทย ์วตัถอุนัตราย วตัถเุสพติด  

 การตรวจสถานประกอบการท่ีมีผ ูร้อ้งเรยีน กรณีโฆษณาผลิต 

      ผลิตภณัฑส์ขุภาพ การใชเ้ครือ่งมือเกินจรงิ  

  การปฏิบติังานรว่มกบัจนท.ต ารวจหรอืสนบัสนนุการปฏิบติั 

      งานกบัหน่วยอ่ืนดา้นการปราบปรามยาเสพติด 

  ออกรถประชาสมัพนัธเ์คลื่อนท่ีภายในเขตใกลเ้คียงกบัสถานท่ี 

      ตัง้ส านกังาน  

  รวมทัง้งานท่ีเกี่ยวขอ้งกบัการค ุม้ครองผ ูบ้รโิภคดา้นสธ. 



2. การปฏิบติังานสง่เสรมิสขุภาพและควบคมุโรค  

 ออกตรวจแหลง่แพรเ่ช้ือในสถานบนัเทิงต่างๆ  

 ออกตรวจสารตกคา้งในอาหารท่ีตลาดสด 

 การอย ูร่ว่มกบัด่านตรวจวดัระดบัแอลกอฮอลแ์ละสารเสพติด 

 การออกหน่วยแพทยเ์คลื่อนท่ีภายในเขตใกลเ้คียงกบัสถาน 

    ท่ีตัง้ส านกังาน 

การออกเยีย่มบา้นผ ูป่้วยหลงัเวลาราชการ หรอื 

 ออกประชาสมัพนัธเ์คลื่อนท่ีภายในเขตใกลเ้คียงกบัสถานท่ีตัง้ 

    ส านกังาน 

งานท่ีเกี่ยวขอ้งกบัการสง่เสรมิ ควบคมุ และป้องกนัโรค  

   ซ่ึงจ าเป็นตอ้งออกไปปฏิบติังานนอกท่ีตัง้ส านกังาน 

      



อตัราการจ่ายค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 

ตามขอ้หารอืการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนในการปฏิบติังานนอกเวลา 

ท่ี สธ 0201.046.1/20810 ลว. 19 ธนัวาคม 2551 

อตัราการเบิกค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลาราชการ ให้

พิจารณาตามค าสัง่มอบหมายใหป้ฏิบติังานในหนา้ท่ีใด 



ค่าตอบแทนในการเขา้รว่มงานพระราชพิธี รฐัพิธี 

หนงัสือกรมบญัชีกลางท่ี กค.0406.6/ว 218 ลว. 29 มิย.53   เรือ่ง 

การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนในการเขา้รว่มงานพระราชพิธี รฐัพิธี 

      ตามมติครม. เม่ือวนัท่ี 1 มีค. 2503  เรือ่งความรบัผิดชอบใน 

การสัง่งานนอกเหนือหนา้ท่ี ใหถื้อว่าการสัง่การปฏิบติัในงานราช 

พิธี งานรฐัพิธี การจดังานต่างๆ ท่ีทางราชการจดัข้ึนตามแบบ 

ธรรมเนียมประเพณีและงานกศุลสาธารณะเป็นการปฏิบติัราชการ 

     ค่าใชจ่้ายดงักลา่วไม่ไดเ้กิดจากการด าเนินงานตามภารกิจไม่ 

สามารถเบิกจ่ายได ้เพ่ือมิใหผ้ ูร้บัมอบตอ้งรบัภาระและเป็นขวญั 

ก าลงัใจ มติครม.จึงอนมุติัใหเ้บิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบติังานนอก 

เวลาราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลงัโดยอนโุลม  



ค่าใชส้อย  

เป็นรายจ่ายเพ่ือใหไ้ดม้าซ่ึงบรกิาร  

(ยกเวน้ค่าสาธารณปูโภค) 

รายจ่ายเกี่ยวกบัการรบัรองและ 

พิธีการและรายจ่ายท่ีเกี่ยวเน่ือง 

กบัการปฏิบติัราชการท่ีไม่เขา้ 

ลกัษณะรายจ่ายอ่ืน ๆ   

ค่าจา้งเหมาบริการ 

ค่าเบ้ียประกนัภยั 

ค่าใชจ่้ายในการ 

เดินทางไปราชการ 

ค่าของขวญั 

อ่ืนๆ  



การท าประกนัภยัทรพัยส์ินของทางราชการ 

 รถราชการตามระเบียบส านกันายกรฐัมนตรฯี 

ภาคบงัคบั    สว่นราชการตอ้งจดัท าประกนัภยั  

   ตาม พรบ. ค ุม้ครองผ ูป้ระสบภยัฯ 

ภาคสมคัรใจ พิจารณาตามความจ าเป็น 

   เหมาะสมกบัภารกิจ 

           เสนอคณะกรรมการกลัน่กรอง 

        การจดัเอาประกนัภยัทรพัยส์ินของรฐั 



  

หลกัเกณฑก์ารท าประกนัภยัรถราชการ 

 1. ตอ้งเป็นรถราชการสว่นกลางท่ีใชใ้นภารกิจของหน่วยงานนัน้ 

2. ลกัษณะการใชร้ถมีความเสี่ยงต่อการเกิดอบุติัเหต ุ

3. ตอ้งมีงปม.เพียงพอโดยไม่ขอตัง้งปม.เพ่ิมเติมเพ่ือการน้ี 

4. มีเหตจุ าเป็นนอกเหนือ ใหเ้สนอขออนมุติัเฉพาะกรณี 

    จาก คกก.กลัน่กรองการจดัเอกประกนัภยั 



  

รถราชการท่ีจดัท าประกนัภยัได ้

1.รถราชการในเขตพ้ืนท่ี 3 จว.ชายแดนภาคใต ้

   จดทะเบียนในพ้ืนท่ี เฉพาะเหตกุารณไ์ม่ปกติ 

2. รถราชการท่ีมีลกัษณะการใชง้านในสถานการณฉ์กุเฉิน เช่น 

    รถพยาบาล รถยนตฉ์กุเฉิน รถดบัเพลิง 

3. รถราชการในลกัษณะรถโดยสาร จ านวนตัง้แต่ 20 ท่ีนัง่ข้ึนไป 

4. หรือรอ้ยละ 15 ของจ านวนรถราชการท่ีใชง้านในปัจจบุนั 

ทัง้น้ีใหห้น.สว่นราชการพิจารณาอนมุติัตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

ของหน่วยงานนัน้โดยไม่ตอ้งด าเนินการจดัซ้ือ/จา้ง 

ตามนส.มอบอ านาจท่ี 363/2549 เรือ่งมอบอ านาจเกี่ยวกบัการท า  

ประกนัภยัราชการ (มอบผ ูว่้าฯ ซ่ึงสามารถมอบต่อสสจ.ได)้ 



  

หลกัเกณฑก์ารท าประกนัภยัทรพัยส์ิน 

 1. ตอ้งเป็นทส.เม่ือเสียหาย  อาจเป็นอตัรายต่อชีวิตและทส.ของ 

     บคุลอ่ืน เช่น เสารบัสง่สญัญาณ  เสาตรวจวดัคณุภาพอากาศ 

2. เป็นทส.บรกิารสาธารณะเม่ือไดร้บัความเสียหาย สง่ผลต่อความ

เดือดรอ้นของสาธารณชน เช่น สนามบิน สถานีขนสง่ 

3. เป็นทส.ท่ีมีมลูค่าตัง้แต่ 100 ลา้นข้ึนไป เช่น อปุกรณท์าง 

การแพทย ์อปุกรณก์ารสื่อสาร 

4. ไม่เป็นทส.ท่ีมีเง่ือนไขตามสญัญาสมัปทานท่ีท าประกนัภยัอย ูแ่ลว้ 



  

ทรพัยส์ินท่ีท าประกนัภยั 

ครภุณัฑท่ี์ สงป.ก าหนดราคา 

มาตรฐาน และไม่ก าหนดราคา 

มาตรฐาน  

o ครภุณัฑก์อ่สรา้ง 

o ครภุณัฑก์ารเกษตร 

o ครภุณัฑก์ารแพทย ์

o ครภุณัฑโ์ฆษณา 

o ครภุณัฑไ์ฟฟ้าและวิทย ุ

o ครภุณัฑโ์รงงาน 

ครภุณัฑ ์ สิ่งกอ่สรา้ง 

อาคารส านกังาน

หรอือาคารประกอบ

อ่ืนท่ีใชป้ระโยชน์

ต่อเน่ือง และบา้นพกั 

ราชการ 



ค่าอาหารว่างและเครือ่งด่ืม  

ค่าอาหาร 

ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจ าเป็นและเกี่ยวขอ้งกบัการจดัประชมุ 

เช่น ค่าเช่าหอ้งประชมุ  ค่าดอกไมต้กแต่งสถานท่ี 

การจ่ายเงินค่าใชจ่้ายในการประชมุราชการ 



2.รายจ่ายเพ่ือจดัหา 

โปรแกรมคอมพิวเตอร ์ 

ท่ีมีราคาต่อหน่วยหรอื  

ต่อชดุไมเ่กิน 20,000 

1.รายจ่ายเพ่ือประกอบ

ดัดแปลง/ต่อเติม/หรือ

ปรบัปรงุวสัด ุ 
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รายจ่ายเพ่ือใหไ้ดม้าซ่ึงสิ่งของท่ีมีลกัษณะโดยสภาพ ไม่คงทน

ถาวร หรอื ตามปกติมีอายกุารใชง้านไมย่นืนาน สิ้นเปลือง /หมด

ไป/หรอืเปลี่ยนสภาพไปภายในระยะเวลาอนัสัน้และรวมถึง

รายจ่ายดงัน้ี 

ค่าวสัด ุ 

4.รายจ่ายท่ีตอ้งช าระพรอ้มกบั

ค่าวสัดเุช่น  ค่าขนสง่ ค่าภาษี ค่า

ประกนัภยั ค่าติดตัง้ เป็นตน้ 

3.รายจ่ายเพ่ือจดัหาสิ่งของเพ่ือใช้

ในการซ่อมแซม /บ ารงุรกัษา

ทรพัยส์ินใหส้ามารถใชง้านได้

ตามปกติ 

ว 68 ลว.29 เมย.58 การจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงปม. 



o สถานท่ีราชการ 

o บา้นพกั (เหมาจ่าย 400 บาท) 

การเบิกจ่ายเงินค่าโทรศพัท ์

ค่าสาธารณปูโภค 

หมายเลข 02 

โทรศพัทพ้ื์นฐาน 

วิทยสุื่อสารเคลื่อนท่ี 

o สถานท่ีราชการ 

o ถือครอง (จ่ายจรงิไมเ่กินท่ี กค.ก าหนด) 

ตามนส.ท่ี กค 0409.6/ว108 ลว. 12 ธค.46 และ  ว 121 ลว.29 พย.53 



เงินทัง้ปวงท่ีท่ีหน่วยงานของรฐัจดัเก็บ หรอืไดร้บัเป็นกรรมสิทธ์ิตาม

กม. ระเบียบ ขอ้บงัคบั หรอืจากนิติกรรมหรอืนิติเหตหุรอืกรณีอ่ืนใดท่ี 

ตอ้งน าสง่คลงั แต่มีกม.อนญุาตใหส้ามารถเก็บไวใ้ชจ่้ายไดโ้ดยไม่ตอ้ง

น าสง่คลงั 

เงินท่ีสว่นราชการรบัไวเ้ป็นกรรมสิทธ์ิ ไม่ว่าจะไดร้บัตาม กม.หรอื

ระเบียบขอ้บงัคบั หรอืไดร้บัตามอ านาจหนา้ท่ีหรอืสญัญาหรอืไดร้บั

จากการใหใ้ช ้ท/ส หรอืเก็บดอกผลจากทรพัยส์ิน ใหน้ าสง่คลงั เวน้

แต่จะมีกม.ก าหนดเป็นอยา่งอ่ืน 

พ.ร.บ. เงินคงคลงั พ.ศ. 2491 ม.4 



      เงินท่ีไดร้บัชดใชค้วามเสียหายและจ าเป็นตอ้งจ่ายเพ่ือบรูณะทรพัยส์ิน 

      เงินบ ารงุสถานพยาบาล สถานศึกษา หรอืสถานอ่ืนใดท่ีอ านวยบรกิาร 

      อนัเป็นสาธารณะประโยชนห์รอืประชาสงเคราะห ์

      เงินท่ีไดร้บัในลกัษณะผลพลอยไดจ้ากการปฏิบติังานตามอ านาจหนา้ท่ี 

      รายจ่ายท่ีหกันัน้เป็นรายจ่ายท่ีกม.อนญุาตใหจ้่ายได ้

      รายจ่ายท่ีจ าเป็นตอ้งจ่ายท่ีไดร้บัความตกลงจาก กค.เพ่ือ 

      เป็นค่าสินบนรางวลั  

      เงินค่าธรรมเนียมและเงินค่าปรบั 

      เงินท่ีไดร้บัตามโครงการช่วยเหลือระหว่างต่างประเทศ หรอืบคุคลใด 

      ทัง้เงินก ู ้หรอืเงินใหเ้ปลา่  

      เงินบรจิาค   เป็นเงินท่ีมีผ ูม้อบให ้ โดยมีวตัถปุระสงคใ์หใ้ชใ้นกิจการ 

      ของสว่นราชการ   และเงินท่ีเกิดจาก ท/ส ซ่ึงมีผ ูม้อบใหเ้พ่ือหาดอกผล 

     ใชจ้่ายในกิจการสว่นราชการ 



หลกัเกณฑก์ารรบัเงินและทรพัยส์ินบริจาค 

พิจารณาผลไดผ้ลเสียและผลประโยชนข์องหน่วยบรกิารท่ีจะไดร้บั 

การบรจิาคตอ้งไม่เป็นไปเพ่ือแลกเปลี่ยนผลประโยชนห์รอืมีเง่ือนไข

ผกูพนัท่ีจะใหป้ระโยชนแ์กผ่ ูใ้ดโดยเฉพาะ 

ค านึงถึงประโยชนแ์ละภาระท่ีจะเกิดกบัหน่วยบรกิารในปัจจบุนั 

และอนาคต 

หา้มมิใหห้น่วยบรกิารรบัเงินหรอืทรพัยส์ินท่ีผ ูบ้รจิาคระบ ุ

เง่ือนไขการบรจิาคอนัเป็นภาระหรอืขอ้เรยีกรอ้งแกห่น่วยบรกิาร

เกินความจ าเป็น 

การรบับรจิาคท่ีดินจากเอกชน หากไม่มีแผนงานหรอืโครงการหา้ม 

หน่วยบรกิารรบับรจิาคท่ีดิน 



การรบัเงินบรจิาค 

ออกใบเสรจ็ (รบัเงินสด เช็ค ดรา๊ฟ ธ.สัง่จ่าย ) ระบวุตัถ ุ

ประสงคใ์นการบรจิาค 

การรบัเงินผา่นต ูบ้รจิาคไม่ตอ้งออกใบเสรจ็ หน.หน่วยงาน 

แต่งตัง้จนท.การเงินตรวจนบัเงินจากต ู ้และน าเงินพรอ้ม 

รายงานสรปุจ านวนเงินท่ีรบัสง่ใหห้น.การเงินน าเสนอหน. 

หน่วยบรกิาร 

เขา้บญัชีเงินบ ารงุ เปิดบญัชีเงินฝากประเภทออมทรพัย ์



การรบับรจิาคอสงัหารมิทรพัย ์

กรณีบรจิาคอาคาร งานกอ่สรา้ง ท่ีดินหรอือาคารงานกอ่สรา้งพรอ้ม

ท่ีดิน หน่วยบรกิารด าเนินการ ดงัน้ี 

    1. ตรวจสอบกรรมสิทธ์ิครอบครองรวมทัง้ภาระติดพนัในท่ีดิน 

     2.ประเมินมลูคา่ของอาคาร งานกอ่สรา้ง ท่ีดิน หรอือาคารงานกอ่สรา้ง    

         พรอ้มท่ีดินเทียบเคียงราคาประเมินของกรมท่ีดินหรอืราคากลางของ 

         สว่นราชการ 

     3. การรบัอาคาร งานกอ่สรา้งท่ีผ ูบ้รจิาคกอ่สรา้งเองในท่ีดินซ่ึงหน่วยบรกิาร 

         ขอใชป้ระโยชนจ์ากสว่นราชการอ่ืน หน่วยบรกิารจะตอ้งท าความตกลงกบั 

         สว่นราชการนัน้ๆกอ่น 

     4. ขออนมุติัหน.สว่นกอ่นรบับรจิาคโดยสง่เอกสารประกอบการพิจารณาโดย 

         ค านึงถึงเหตผุลความจ าเป็นตลอดจนแผนบรกิารจดัการดา้นก าลงัคน 

         บรหิารทรพัยากรใหเ้หมาะสม 



5. ตอ้งกอ่สรา้งอาคาร งานกอ่สรา้งตามแบบแปลนมาตรฐานสธ. 

     หากจ าเป็นตอ้งใชแ้บบแปลนอ่ืนตอ้งมีผ ูร้บัผิดชอบทางวิชีพท่ีเก่ียวขอ้ง 

     ทกุสาขาลงนามรบัรองในแบบแปลนและตอ้งแนบใบอนญุาตประกอบ  

     วิชาชีพประกอบการพิจารณา และหน.หน่วยบรกิารรบับรจิาครบัรองว่า 

     ไดต้รวจสอบผ ูร้บัรองในแบบแปลนถกูตอ้งแลว้ 

6. ใหแ้จง้กรมธนารกัษท่ี์เก่ียวกบัทะเบียนท่ีราชพสัด ุภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ี 

     ปลกูสรา้งเสรจ็ เพ่ือข้ึนทะเบียบท่ีราชพสัด ุ

7. ผ ูบ้รจิาคประสงคจ์ะช่ือเป็นช่ืออาคารก็ใหท้ าตามร.สธ.ว่าดว้ยการตัง้ช่ือ

อาคารหรอืทรพัยส์ิน   

8. หลกัฐานการรบับรจิาคอสงัหารมิทรพัยใ์หอ้อกนส.รบัรองการบรจิาคและ

ระบตุามมลูคา่ท่ีไดด้ าเนินการแลว้ให ้บรษิทัหรอืหา้งห ุน้สว่นนิติบคุคลน าไป

ลดหยอ่นภาษีส าหรบับคุคลธรรมดาไมส่ามารถน าไปลดหยอ่นภาษีไดใ้หห้น.

สว่นราชการออกหน.ตอบขอบคณุหรอืออกใบอนโุมทนาบตัรใหผ้ ูบ้รจิาค  

 



การรบับรจิาคอสงัหารมิทรพัยแ์ละสงัหารมิทรพัย ์

กรณีบรจิาคอาคาร งานกอ่สรา้ง ท่ีดินหรอือาคารงานกอ่สรา้งพรอ้ม

ท่ีดิน หน่วยบรกิารด าเนินการ ดงัน้ี 

    1. ตรวจสอบกรรมสิทธ์ิครอบครองรวมทัง้ภาระติดพนัในท่ีดิน 

     2.ประเมินมลูคา่ของอาคาร งานกอ่สรา้ง ท่ีดิน หรอือาคารงานกอ่สรา้ง    

         พรอ้มท่ีดินเทียบเคียงราคาประเมินของกรมท่ีดินหรอืราคากลางของ 

         สว่นราชการ 

     3. การรบัอาคาร งานกอ่สรา้งท่ีผ ูบ้รจิาคกอ่สรา้งเองในท่ีดินซ่ึงหน่วยบรกิาร 

         ขอใชป้ระโยชนจ์ากสว่นราชการอ่ืน หน่วยบรกิารจะตอ้งท าความตกลงกบั 

         สว่นราชการนัน้ๆกอ่น 

     4. ขออนมุติัหน.สว่นกอ่นรบับรจิาคโดยสง่เอกสารประกอบการพิจารณาโดย 

         ค านึงถึงเหตผุลความจ าเป็นตลอดจนแผนบรกิารจดัการดา้นก าลงัคน 

         บรหิารทรพัยากรใหเ้หมาะสม 
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แนวทางปฏิบติัการซ้ือ/จา้ง คชจ.บริหารงาน/คชจ.ฝึกอบรม 

ตาม นส.ท่ี กค(กวจ)  ๐๔๐๕.๒/ว๑๑๙  ลว ๗ มีค.๖๑ 

รายการท่ีตอ้งซ้ือจา้งตามพรบ. (เกิน 10,000 ) 

1. คชจ.ในการเตรยีมการระหว่างการรบัเสด็จ /เตรยีมการรบัเสด็จ สง่เสด็จ 

2. ค่าพานพ ุ่มดอกไม ้พานประดบัพ ุ่มดอกไม ้พานพ ุ่มเงินพ ุ่มทอง กรวยดอกไม ้พวงมาลยั 

    ช่อดอกไม ้กระเชา้ดอกไม ้หรอืพวงมาลา ส าหรบัวางอนสุาวรีย ์หรอืใชใ้นการจดังาน 

    การจดักิจกรรมเฉลิมพระเกียรติในวโรกาสต่างๆ  ค่าหรดี 

3. คชจ.ในการจดัประชมุราชการ สมัมนา จดังาน และการประชมุราชการทางไกลผา่น 

    ดาวเทียม เช่น ค่าเช่าสถานท่ีอบรม ค่าเช่ารถ ค่ากระเป๋า ค่าเอกสาร และอปุกรณเ์ครือ่ง 

    เขียน ค่าดอกไม ้ค่าตกแต่งสถานท่ี ค่าป้ายไวนิล ค่าของท่ีระลึกวิทยากร 

4. -ค่าของขวญัของท่ีระลึกมอบใหช้าวตปท.กรณีเดินทางไปราชการตปท.ชัว่คราว 

กรณีชาวตปท.เดินทางมาประเทศไทย ในนามของหน่วยงานภาครฐั 

   - ค่าของขวญัของท่ีระลึกมอบใหก้รณีหน่วยงานท่ีใหค้วามช่วยเหลือหน่วยงานของรฐั

หรอืกรณีเยีย่มชมหน่วยงานของรฐัในนามของหน่วยงานเป็นสว่นรวม 
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รายการท่ีตอ้งซ้ือจา้งตามพรบ. (เกิน 10,000 ) 

5. ของขวญัของท่ีระลึกเพ่ือแสดงความยนิดีหรอืเน่ืองในเทศกาลต่างๆในนามของ

หน่วยงานของรฐั เช่น กระเชา้ของขวญั การเชา้ผลไม ้กระเชา้ดอกไม ้ช่อดอกไม ้ของ

ช ารว่ย 

6. ค่าโลใ่บประกาศเกียรติคณุ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคณุ ของขวญั ของรางวลั ของท่ี

ระลึกส าหรบัขรก./ลกูจา้งประจ า หรอืพนกังานของรฐัท่ีเกษียณอาย ุหรอืผ ูใ้หค้วาม

ช่วยเหลือหรอืควรไดร้บัการยกยอ่งจากทางราชการ 

7. คชจ.ในการประดบั ตกแต่งอาคารสถานท่ีของหน่วยงานของรฐั 

8. ค่าบรกิาร หรอืคชจ.เกี่ยวกบัการก าจดัแมลง แมง หน ูหรอืสตัวท่ี์อาจเป็นพาหะน าโรค

รา้ยมาส ูค่น และการก าจดัเช้ือโรคหรอืเช้ือราตามหน่วยงานหรอืบา้นพกัท่ีราชการจดัไว ้

9. คชจ.ส าหรบัอาหารผ ูป่้วยสามญั ผ ูป่้วยโรคเรื้อนของสถานบรกิารของหน่วยงานของ

รฐัหรอืส าหรบัผ ูถ้กูควบคมุ คมุขงั  กกัขงั คมุประพฤติ หรอืผ ูท่ี้ถกูใชม้าตรการอ่ืนมี

ลกัษณะการจ ากดัสิทธิเสรภีาพซ่ึงตอ้งหาว่ากระท าความผิด หรอือาหาร นม อาหารเสรมิ 

ส าหรบัเด็กท่ีอย ูใ่นสงเคราะหข์องราชการ 
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รายการท่ีตอ้งซ้ือจา้งตามพรบ. (เกิน 10,000 ) 

10. คชจ.ในการเป็นสมาชิก หรอืการจดัซ้ือหนงัสือ วารสาร จลุสาร 

หนงัสือพิมพ ์หนงัสืออิเล็คทรอนิกสเ์พ่ือใชใ้นราชการโดยสว่นรวม 

11. ค่าบริการในการก าจดัสิ่งปฏิกลู จดัเก็บขยะของหน่วยงานของรฐั 

ค่าบรกิารในการก าจดัสิ่งปฏิกลูบา้นพกักรณีไมมี่ผ ูพ้กัอาศยั 

12.คชจ.ต่างๆ ท่ีเกิดจากการใชพ้สัดท่ีุยืมจากหน่วยงานอ่ืน เพ่ือใชใ้นการ

ปฏิบติัราชการหรอืปฏิบติังานกรณีจ าเป็นเรง่ด่วนเป็นการชัว่คราว 

13. ค่าวสัดท่ีุใชเ้พ่ืออ านวยความสะดวกแกผ่ ูป้ฏิบติังาน 

14. ค่ารบัรองและคชจ.ท่ีเก่ียวเน่ืองในการรบัรองบคุคลภายนอก 

15. ค่าน ้าด่ืม 
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รายการท่ีไชก่ารซ้ือจา้ง (ไมต่อ้งซ้ือจา้งตามพรบ.) 

1. ค่าอาหารว่างและเครือ่งด่ืม ค่าอาหารในกรณีมีการประชมุควบเกี่ยวม้ืออาหานร 

ค่าตอบแทนวิทยากรทัง้ภายในและภายนอก และค่าเช่าท่ีพกั ส าหรบัการจดัประชมุราชการ

รวมถึงประชมุทางไกลผา่นดาวเทียม การจดัสมัมนา การจดังานทัง้ภายในและนอกสถานท่ี

ของหน่วยงาน 

2. ค่าอาหารว่างและเครือ่งด่ืมส าหรบักรณีหน่วยงานอ่ืนหรอืบคุคลภายนอกเขา้ดงูาน หรอื

เยีย่มชมหน่วยงานหรอืกรณีการตรวจเยีย่มหรือตรวจราชการตามภารกิจปกติของ

บคุลากรภายในของหน่วยงานของรฐั การแถลงขา่วของหน่วยงาน การมอบเงินหรอื

สิ่งของบรจิาค 

3. ค่าธรรมเนียมในการคืนบตัร เปลี่ยนบตัรโดยสารหรอืค่าบตัรโดยสารท่ีไมส่ามารถหรอื

เปลี่ยนแปลงไดก้รณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ กรณีหน่วยงานของรฐัสัง่ใหง้ดหรือเลือ่น

การเดินทาง รวมทัง้กรณีเหตสุดุวิสยัอ่ืนๆ ท่ีท าใหไ้มส่ามารถเดินทางได ้ทัง้น้ีตอ้งมิไดเ้กิด

จากตวัผ ูเ้ดินทางเป็นเหต ุ 

4. ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ ท่ีมิใช่ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกบัการท าธรุกรรมทางการเงิน

เพ่ือความสะดวกของสว่นราชการท่ีมิใช่เป็นการรอ้งขอของผ ูมี้สิทธิรบัเงิน 
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รายการท่ีไชก่ารซ้ือจา้ง (ไมต่อ้งซ้ือจา้งตามพรบ.) 

5. ค่าใชบ้รกิารอินเตอรเ์น็ตของผ ูเ้ดินทางไปราชการเพ่ือประโยชนข์องทางราชการ 

6. ค่าผา่นทางด่วนพิเศษ ค่าบรกิารจอดรถในการเดินทางไปปฏิบติัราชการส าหรบัรถ

ราชการตามระเบียบว่าดว้ยรถราชการหรือระเบียบอ่ืนท่ีเกี่ยวขอ้งของหน่วยงานของรฐัซ่ึง

ไดม้าโดยวิธี ซ้ือ ยมืหรอืรบับรจิาค หรอืไดร้บัความช่วยเหลือจากรฐับาลต่างประเทศหรือ

องคก์ารระหว่างประเทศและข้ึนทะเบียนเป็นครภุณัฑข์องสว่นราชการ การเช่า หรอืรถ

สว่นตวัของขรก.หรอืพนกังานของหน่วยงานของรฐัผ ูเ้ลือกรบัเงินค่าตอบแทนเหมาจ่าย

แทนรถประจ าต าแหน่ง 

7. ค่าพาหนะกรณีไดร้บัมอบหมายใหเ้ดินทางไปปฏิบติัราชการ ซ่ึงหน่วยงานของรฐัไม่

สามารถจดัรถสว่นกลางได ้

8. ค่าตรวจสอบเพ่ือการรบัรองระบบการท างานหรอืมาตรฐานการท างาน 

9. ค่าระวาง บรรทกุ ขนสง่หรอืพสัดภุณัฑข์องหน่วยงานของรฐั ยกเวน้ค่าระวางบรรทกุ 

ขนสง่พสัดหุรอืพสัดภุณัฑใ์นการฝึกอบรม การจด้งาน และการประชมุระหว่างประเทศ 

 10. ค่าตรวจรา่งกายของบคุลากรเพ่ือตรวจหาสารกมัมมัตภาพรงัสี และเช้ือ เอชไอวี จา

การปฏิบติ้งานตามภารกิจปกติ และไมถื่อเป็นสวสัดิการการรกัษาพยาบาล 
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รายการท่ีไชก่ารซ้ือจา้ง (ไม่ตอ้งซ้ือจา้งตามพรบ.) 

11. ค่ารกัษาพยาบาลสตัวแ์ละค่าตรวจสขุภาพสตัวส์ าหรบัหน่วยงานท่ีภารกิจดแูลสตัว ์

12. ค่าสาธารณปูโภค เช่น  

       -ค่าไฟฟ้า ค่าน ้า ค่าโทรศพัท ์ของหน่วยงานและบา้นพกัราชการ 

       -ค่าบรกิารไปรษณีย ์ค่าฝากไปรษณีย ์ค่าบรกิารไปรษณียต์อบรบั ค่าดวงตา  

         ไปรษณียห์รอืค่าเช่าต ูไ้ปรษณีย ์

       - ค่าธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกบัการท าธรุกรรมทางการเงินเพ่ือความสะดวกของ

สว่นราชการท่ีมิใช่การรอ้งขอของผ ูมี้สิทธิรบัเงิน 

13. การบรจิาคหรอืด าเนินการเพ่ือการกศุล เช่นบตัรการกศุล 

14. ค่าสมาชิกหรอืค่าบ ารงุประจ าปีของสภาบนั องคก์ร หรอืสโมสรต่างๆ 

15. ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตองแทนในการจา้งใหบ้รกิารสนัทนาการ หรอืค่าตอบแทนอ่ืน

ลกัษณะเดียวกนั 
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1. ใหจ้นท.ด าเนินการซ้ือจา้งไปกอ่น 

2. รายงานขอความเห็นชอบพรอ้มหลกัฐานซ้ือจา้ง(บร) 

3. เสนอขอความเห็นชอบภายใน 5 วนัท าการถดัมา 

    เม่ือผ ูมี้อ านาจใหค้วามเห็นชอบแลว้ถือว่า 

    รายงานนัน้เป็นหลกัฐานการตรวจรบัโดยอนโุลม 

แนวทางด าเนินการ 



หลกัเกณฑ ์วิธีการ และเง่ือนไข 

การรบัเงิน การจ่ายเงิน การรกัษาเงิน และ

รายการของค่าใชจ่้ายท่ีเกี่ยวขอ้งและจ าเป็น

ต่อการสนบัสนนุและสง่เสรมิ 

การจดับรกิารสาธารณสขุและค่าใชจ่้ายอ่ืน  



เงินท่ีไดร้บัจากกองทนุประกนัสขุภาพ 

เขา้เงินบ ารงุ ออกใบเสรจ็ (เก็บรกัษาไว)้ 

จดัท าทะเบียนคมุเงินท่ีไดร้บั 

เงินค่าใชจ้่ายเพ่ือการสรา้งเสรมิสขุภาพและป้องกนัโรค 

คชจ.เพ่ือชดเชยค่าเสื่อมของสิ่งกอ่สรา้งและครภุณัฑ ์



1. เงินค่าใชจ่้ายเพ่ือการสรา้งเสรมิสขุภาพและป้องกนัโรค 

    (รบัตามโครงการท่ีขอรบัการสนบัสนนุ)  

2. เงินค่าใชจ่้ายเพ่ือบริการบ าบดัทดแทนไตดว้ยการลา้ง 

    ไตผา่นทางช่องทอ้ง 



ค่าใชจ่้ายอ่ืน 

1.เงินค่าใชจ่้ายประจ าท่ีเกิดข้ึนจากจากการจดับรกิาร 

   สาธารณสขุของหน่วยบรกิาร 

2. เงินค่าใชจ่้ายเพ่ือชดเชยค่าเสื่อมของสิ่งกอ่สรา้ง 

    และครภุณัฑ ์

3. เงินค่าใชจ่้ายเพ่ือเป็นเงินช่วยเหลือเบ้ืองตน้แกผ่ ูใ้หบ้รกิาร 

    ท่ีไดร้บัความเสียหายจากการใหบ้รกิารสาธารณสขุ 



ค่าใชจ่้ายเพ่ือการสรา้งเสรมิสขุภาพและป้องกนัโรค 

1. ค่าด าเนินการเพ่ือสนบัสนนุและสง่เสริมป้องกนัโรค เช่น 

    การใหค้ าปรกึษา การคดักรอง การคน้หาผ ูมี้ภาวะเสี่ยง  

    การใชย้า การท าหตัถการ การปรบัเปลี่ยนพฤติกรรม 

2. ค่าด าเนินการตามวตัถปุระสงคข์องโครงการ 

3. ค่าพฒันาศกัยภาพบคุคลท่ีปฏิบติังานดา้นการสรา้ง 

    เสริมสขุภาพและป้องกนัโรค 

4. คชจ.อ่ืนๆท่ีจ าเป็นนอกเหนือ1-3 ตามท่ีกระทรวงสธ. 

    จะประกาศก าหนดเพ่ิมเติม 

เบิกจ่ายตามระเบียบเงินบ ารงุ 

1 



การรกัษาเงิน 

เก็บรกัษาเงินไวไ้ดต้ามระยะเวลาท่ีก าหนดไวใ้นโครงการ 

หากด าเนินการไมแ่ลว้เสร็จใหข้ยายเวลาไดไ้ม่เกิน 1 ปี แต่ 

ตอ้งไม่เกิน 2 ปีงบประมาณ 

หากครบก าหนดแลว้ยงัไม่ไดด้ าเนินการหรอืด าเนินการไม่

แลว้เสร็จใหส้ง่เงินท่ีเหลือคืนกองทนุหลกัประกนัสขุภาพ 

แต่หากด าเนินโครงการและบรรลวุตัถปุระสงคแ์ลว้มีเงิน 

เหลือจ่ายสามารถน าเงินไปใชเ้พ่ือปฏิบติัราชการหรอืการ

ด าเนินงานของหน่วยบริการได ้



ค่าใชจ่้ายเพ่ือบริการบ าบดัทดแทนไต 

1.คชจ.ส าหรบับ าบดัทดแทนไตดว้ยการลา้งไตผา่นช่องทอ้ง 

   อยา่งต่อเน่ือง เช่น ค่าน ้ายา ค่ายา ค่าเวชภณัฑ ์

2. ค่าตอบแทนผ ูใ้หบ้ริการส าหรบัการบ าบดัทดแทนไตหรือ 

    ผ ูส้นบัสนนุการจดับริการของหน่วยบริการหากเห็น  

    สมควรอาจท าความตกลงกบั สปสช. 

3.  คชจ.อ่ืนๆท่ีจ าเป็นนอกเหนือ1-3 ตามท่ีกระทรวงสธ. 

    จะประกาศก าหนดเพ่ิมเติม 

เบิกจ่ายตามระเบียบเงินบ ารงุ 

2 

การรกัษาเงิน เป็นไปตามระเบียบเงินบ ารงุ 



ค่าใชจ่้ายประจ าของหน่วยบริการ 
เบิกจ่ายตามระเบียบเงินบ ารงุ 

ค่าใชจ่้ายอ่ืน 

ใหห้น่วยบรกิารบรหิาร 

จดัการเงินท่ีไดร้บัจาก 

กองทนุหลกัประกนัสขุ 

ภาพในลกัษณะเหมาจ่าย 

เพ่ือบรกิารสาธารณสขุ 

และตามผลงานบรกิาร  

ส าหรบัเป็นค่าใชจ้่ายประ 

จ าท่ีเกิดข้ึนจากการจดั 

บรกิารสาธารณสขุใน 

กิจการของหน่วยบรกิาร 

1. เงินเดือน ค่าจา้ง ค่าจา้งเอกชน 

       ด าเนินงาน ค่าตอบแทน 

2. ค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลา 

3. ค่าใชจ้่ายเดินทางไปราชการ 

4. ค่าบ ารงุรกัษาซอ่มแซมอาคาร 

    สิ่งปลกูสรา้ง ครภุณัฑ ์หรอืวสัด ุ

5. ค่าสาธารณปูโภค 

6. ค่าวสัด ุ

7. ค่าใชจ้่ายอ่ืนๆท่ีจ าเป็นนอกจาก 1-6 

    ใหเ้ป็นไปตามท่ีสธ.จะประกาศก าหนด 

    เพ่ิมเติม 



คชจ.เพ่ือชดเชยค่าเสื่อมของสิ่งกอ่สรา้งและครภุณัฑ ์

เบิกจ่ายตามระเบียบเงินบ ารงุ 

ค่าใชจ้่ายอ่ืน 

ใหห้น่วยบรกิารไดร้บัคชจ.เพ่ือชดเชยค่าเส่ือมของสิ่ง 

กอ่สรา้งและครภุณัฑท่ี์ใชบ้ริการผ ูป่้วยนอก/ใน และบรกิาร 

สรา้งเสรมิสขุภาพและป้องกนัโรค โดยหน่วยบรกิารจดัท า

แผนการจดัหาและจดัซ้ือ/จา้งหรอืเช่าเพ่ือทดแทนสว่นท่ี

ขาดและซ่อมบ ารงุครภุณัฑ ์สิ่งกอ่สรา้งท่ีเส่ือมสภาพ

เสียหายจาการใหบ้ริการสาธารณสขุ 



ค่าใชจ่้ายเพ่ือชดเชยค่าเสื่อมของสิ่งกอ่สรา้งและครภุณัฑ ์

1. รายการสิ่งกอ่สรา้งชดเชยสิ่งท่ีมีอย ูแ่ลว้หรอืสนบัสนนุผ ูป่้วยนอก/ในและ

บรกิารสรา้งเสรมิสขุภาพและป้องกนัโรค เช่น ถนน รัว่ในรพ. ระบบ

สาธาณปูโภค อาคารหรอืหอผ ูป่้วย คา่เช่าอาคารสถานบรกิาร  

      ท่อระบายน ้า หอถงัน ้า เป็นตน้ 

2. รายการครภุณัฑท่ี์ชดเชยและซอ่มบ ารงุสิ่งท่ีมีอย ูแ่ลว้ หรอืสนบัสนนุการ 

    บรกิารผ ูป่้วยนอก/ใน และบรกิารสรา้งเสรมิสขุภาพและป้องกนัโรค เช่น 

    ครภุณัฑย์านพาหนะและขนสง่ ครภุณัฑไ์ฟฟ้าและวิทย ุครภุณัฑโ์ฆษณา 

    และเผยแพร ่ครภุณัฑค์อมพิวเตอร ์ครภุณัฑง์านบา้นงานครวั เครือ่ง 

    ปรบัอากาศ ลิฟต ์และเฟอรนิ์เจอในโรงพยาบาล เป็นตน้ 

3. คา่ใชจ้่ายอ่ืนๆท่ีจ าเป็นนอกจาก 1-2 ใหเ้ป็นไปตามท่ีสธ.จะประกาศ

ก าหนดเพ่ิมเติม 



การรกัษาเงิน 

เก็บรกัษาเงินไวไ้ดต้ามระยะเวลาท่ีก าหนดไวใ้นโครงการหรอืแผน 

งานหากด าเนินการไม่แลว้เสรจ็ใหข้ยายเวลาไดไ้ม่เกิน 1 ปี แต่ 

ตอ้งไม่เกิน 2 ปีงบประมาณ 

หากด าเนินการบรรลวุตัถปุระสงคแ์ลว้มีเงินเหลือใหน้ าเงินไปใชเ้พ่ือ

ปฏิบติัราชการหรอืการด าเนินงานของหน่วยบรกิารได ้

กรณีครบก าหนดหน่วยบรกิารยงัไม่ด าเนินการหรอืด าเนินการไม่

แลว้เสรจ็ใหส้ง่เงินท่ีเหลือคืนกองทนุหลกัประกนัสขุภาพ เวน้แต่มี

เหตจุ าเป็น ใหแ้จง้เหตผุลและความจ าเป็นขอขยายเวลาต่อสปสช. 

พรอ้มทัง้ขออนมุติัเก็บรกัษาเงินไวจ้นกว่าจะด าเนินการแลว้เสรจ็ 



การจ่ายเงินช่วยเหลือเบ้ืองตน้และการรกัษาเงินของหน่วยบรกิาร 

เงินท่ีรบัเงินจากกองทนุหลกัประกนัสขุภาพใหน้ าเขา้บญัชีเงินรบั

ฝากและออกใบเสรจ็รบัเงินไวเ้พ่ือการตรวจสอบ 

ภายใน 1 ปี นบัแต่วนัท่ีหน่วยบรกิารมีนส.แจง้ผ ูใ้หบ้รกิาร

สาธารณสขุท่ีไดร้บัความเสียหายหรอืทายาทมารบัเงินช่วยเหลือ

เบ้ืองตน้ หากผ ูใ้หบ้รกิารท่ีไดร้บัความเสียหายไมม่ารบัเงิน ใหห้น่วย

บรกิารสง่คืนใหก้องทนุหลกัประกนัสขุภาพ 



       



การเบิกเงิน 

การจ่ายเงิน 

การรบัเงิน 

การเก็บรกัษาเงิน 

การน าเงินสง่คลงั 

การจดัท ารายงานและงบการเงิน 



หลกัการ 

เบิก

จ่ายเงิน 

จากคลงั 

จ่ายเงินหรอืกอ่หน้ีผกูพนัไดเ้ฉพาะท่ีมีกม. ระเบียบ 

ขอ้บงัคบัค าสัง่ มติครม. หรอื กค.อนญุาตใหจ่้ายได ้

การเบิกเงินเพ่ือการใดตอ้งน าไปจ่ายเพ่ือการนัน้ 

หน้ีตอ้งถึงก าหนดช าระหรอืใกลจ้ะถึงก าหนดช าระ 

ค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนในปีงบประมาณใด ใหเ้บิกจาก

เงินงบประมาณรายจ่ายของปีนัน้ 



   การซ้ือ  จา้ง  เช่า  เกิน 5,000 บาท  
       ใหส้รา้งใบสัง่ซ้ือ/จา้ง ในระบบGFMIS 

  การซ้ือ  จา้ง  เช่า  เม่ือตรวจรบัแลว้ 

       ใหเ้บิกเงินอยา่งชา้ไมเ่กิน 5 วนัท าการ 



    การจ่ายเงินใหผ้ ูมี้สิทธิท่ีไม่สามารถมารบัเงินไดต้อ้ง  

    มีใบมอบฉนัทะ หรือใบมอบอ านาจให ้ผ ูอ่ื้นรบัแทน 

    หลกัฐานการจ่ายใหเ้ป็นไปตามท่ี กค. ก าหนด 

    หรือ ตามท่ีไดร้บัความเห็นชอบจาก กค. 

    โอนสิทธิเรียกรอ้งไดต้าม ระเบียบ กค 

    หา้มเรียกใบเสร็จหรือใหผ้ ูร้บัลงช่ือรบัเงินโดยยงัไม่ได ้

    จ่ายเงิน 

     



     ใหป้ระทบัตรา “จ่ายเงินแลว้” ในหลกัฐานการ 

      จ่ายใหผ้ ูจ่้ายเงินลงลายมือช่ือรบัรองการจ่าย 

      เงินพรอ้มช่ือผ ูจ่้ายตวับรรจง และวนัเดือนปี 

      ท่ีจ่ายก ากบัไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงินทกุฉบบั 



    ทกุสิ้นวนัผ ูไ้ดร้บัมอบหมายตอ้งตรวจสอบ 

    รายการจ่ายเงินท่ีบนัทึกไวใ้นระบบ GFMIS 

    กบัหลกัฐานการจ่ายในวนันัน้  (ขอ้38)  

การจ่ายเงินทกุรายการตอ้งบนัทึกรายการ 

ในระบบในวนัท่ีจ่าย 



1.ใบเสรจ็รบัเงิน         

2.ใบส าคญัรบัเงิน 

3.ใบรบัรองการจ่าย 

 

หรอืเอกสารอ่ืนใดท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 

เป็นหลกัฐานการจ่าย 

เป็นหลกัฐานการจ่าย 

ของสว่นราชการ 



 ช่ือ  สถานท่ีอย ู ่หรอืท่ีท าการของผ ูร้บัเงิน 

 วนั เดือน ปี ท่ีรบัเงิน 

 รายการแสดงการรบัเงินระบวุ่าเป็นค่าอะไร 

 จ านวนเงินทัง้ตวัเลขและตวัอกัษร 

 ลายมือช่ือผ ูร้บัเงิน  



                 ที ่................................... 
       (ส่วนราชการเป็นผู้ให้) 

ใบส าคัญรับเงนิ 
     วนัที ่...... เดือน ................... พ.ศ............ 
  ข้าพเจ้า ........................... ...................................อยู่บ้านเลขที ่..................... 
ต าบล .................................. อ าเภอ ................................ จังหวดั .................................. 
ได้รับเงนิจากแผนกการ .....................................................จังหวัด ................................. 
ดงัรายการต่อไปนี ้

รายการ จ านวนเงนิ 

    บาท 

จ านวนเงนิ....................................................... 

ลงช่ือ ..................................................... 



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 
ส่วนราชการ ............................................. 

วนั เดือน ปี รายละเอยีดรายจ่าย จ านวนเงนิ หมายเหตุ 

รวมทั้งส้ิน 

รวมทั้งส้ิน (ตัวอกัษร ) ......................................................................................................... 
 ข้าพเจ้า ........................................... ต าแหน่ง ................................................... 
กอง ........................... ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนีไ้ม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงนิจากผู้รับได้ 
และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในนามของราชการโดยแท้ 
    (ลงช่ือ)........................…………....... 
              วนัที ่........................................ 



 กรณีสว่นราชการจ่ายเงินซ่ึงไม่อาจเรียก บร.ใหผ้ ูร้บัเงินลง 

    ช่ือรบัเงินในใบส าคญัรบัเงิน 

 กรณี จนท.น าเงินไปจ่ายและไมอ่าจเรียก บร. ใหท้ า 

    ใบรบัรองการจ่าย  โดยช้ีแจงเหตท่ีุไม่อาจเรียก บร.ได ้

 กรณี บร. มีสาระไม่ครบถว้น ให ้จนท. ผ ูจ่้ายท าใบรบัรอง 

     การจ่าย  และแนบ บร.นัน้ ประกอบการตรวจสอบดว้ย 

 กรณี ขรก/ล.จ ส ารองเงินสว่นตวัจ่ายกอ่น และไม่อาจ 

     เรียก บร.ได ้ให ้ท าใบรบัรองการจ่ายเสนอต่อผ ูมี้อ านาจ 

     เม่ือไดร้บัคืนใหล้งช่ือรบัเงินใน ใบส าคญัรบัเงิน 



      การจ่ายเงินในต่างประเทศ ซ่ึงกม.หรอืประเพณีนิยมของประเทศนัน้ ๆ  

      ไมต่อ้งออกใบเสรจ็ หรอื ออกใหแ้ต่ไมเ่ป็นไปตามท่ีกระทรวงการก าหนด 

      กรณีซ่ึงตามลกัษณะไมอ่าจเรยีกใบเสรจ็ได ้

      คา่ไปรษณียากร 

      คา่รถประจ าทาง คา่เรอืรบัจา้ง 

      ใบส าคญัรบัเงินสญูหาย 

      ใบเสรจ็รบัเงินสญูหายไมอ่าจขอส าเนาได ้

      ใบเสรจ็รบัเงินสาระไมค่รบ 5 ประการ 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

ใบรบัรองการจ่าย 



• บร.สญูหายใหใ้ชส้ าเนา และผ ูร้บัเงินรบัรอง 

• หลกัฐานการจ่ายอ่ืนสญูหาย ( เช่น ใบส าคญัรบัเงิน) 

   หรือไมอ่าจเรียกบร.ได ้ใหผ้ ูจ่้ายท าใบรบัรองการจ่าย 

  โดยช้ีแจงเหตผุล พฤติการณท่ี์สญูหายหรือไม่อาจ 

   เรียกส าเนา บร.ได ้เสนอผ ูห้น.หน่วยงานเพ่ือ 

  พิจารณาอนมุติั     

กรณีสญูหายหลงัจากเบิกเงินจากคลงัแลว้ 



  

 บร.หายใหข้อส าเนา บร. 

 ไม่อาจขอส าเนา บร.ไดใ้หท้ าใบรบัรองและช้ี 

    แจงเพ่ิมเติมว่ายงัไมเ่คยน ามาเบิกและหากพบ 

    ก็จะไมน่ ามาเบิก กอ่นขออนมุติัหน.สว่นราชการ 

เม่ือจ่ายเงินใหผ้ ูมี้สิทธิใหล้งช่ือในใบส าคญัรบัเงิน 

   เพ่ือเป็นหลกัฐานการจ่าย 

กรณีหลกัฐานการจ่ายสญูหายกอ่นเบิก 



 

     ใหจ่้ายเป็นเช็ค ยกเวน้การจ่ายท่ีวงเงินต ่า 

     กว่า 5,000 บาท จะจ่ายเป็นเงินสดก็ได ้

     กรณีซ้ือ/เช่า/จา้ง ใหอ้อกเช็คในนาม 

    “เจา้หน้ี” ขีดฆา่ค าว่า “หรือผ ูถื้อ” ออก และ 

     ขีดครอ่ม 

     กรณีอ่ืนใหอ้อกเช็คสัง่จ่ายในนามเจา้หน้ี/ผ ูมี้ 

     สิทธิ ขีดฆา่ ค าว่า  “หรือผ ูถื้อ” ออก และ 

     จะขีดครอ่มหรือไมก็่ได ้  

 



  กรณีสัง่จ่ายเช็คเพ่ือขอรบัเงินสดมาจ่ายให ้

     ออกเช็คสัง่จ่ายในนาม จนท.การเงิน และฆา่ 

     ค าว่า “หรอืผ ูถื้อ” ออกหา้มออกเช็คจ่ายเงินสด 

   การเขียนจ านวนเงินในเช็คท่ีเป็นตวัเลขและ ตวั  

      อกัษรใหเ้ขียนชิดค าว่า “บาท” หรอืขีดเสน้หนา้ 

      จ านวนเงิน หรอืขีดเสน้ทัง้หนา้และหลงัตวัอกัษร 





 เงินนอกงบประมาณ (เงินบ ารงุ/UC) 

  จ่ายไดต้ามวตัถปุระสงคข์อง 

          เงินนัน้ ๆ     

ยกเวน้กรณีเรง่ด่วน  

ตอ้งไดร้บัอนมุติัจากหน.สว่น 



กรณีผ ูย้มืไม่มีเงินใด ๆ ท่ีสว่นราชการจะหกัคืนเงิน 

ยมืได ้ ผ ูย้มืตอ้งน าหลกัทรพัยว์างประกนัหรอืหา 

บคุคลตามท่ี กค.ก าหนดมาท าสญัญาค ้าประกนั 



การจ่ายเงินยมืไปราชการภายในประเทศ 

จ่ายไดไ้ม่เกิน 90 วนั 

การจ่ายเงินยมืปฏิบติัราชการคาบเกี่ยวปี 

งปม.ใหมจ่ะเบิกเงินปีงบป.ปัจจบุนัได ้กรณี 

เป็น คชจ.ไปราชการไมเ่กิน 90 วนั 

และเป็น คชจ.ปฏิบติัราชการอ่ืนไม่เกิน 30 วนั 





 เดินทางไปราชการอ่ืนชัว่คราว ภายใน 15 วนั 

     นบัจากวนัเดินทางกลบั 

 ยมืปฏิบติัราชการอ่ืนๆ ภายใน 30 วนั นบั 

     จากวนัรบัเงิน 

  สญัญาเงินยมืท่ีครบก าหนดแลว้ใหเ้รง่รดัและ 

     ปฏิบติัตามเง่ือนไขในสญัญาเงินยมือยา่งชา้ไม่ 

     เกิน 30 วนั นบัแต่วนัครบก าหนด  และรายงาน 

     หน.พิจารณาสัง่การบงัคบัตามสญัญาเงินยมื 



บนัทึกการรบัเงินในระบบในวนัท่ีรบัเงินนัน้ 

การรบัเงินบรจิาคตอ้งออกใบเสรจ็รบัเงิน 

ออกใบเสรจ็รบัทกุครัง้ท่ีมีการรบัเงินสด เช็ค  ดรา๊ฟ 



        จนท.ท่ีรบัเงินตอ้งไดร้บัแต่งตัง้ 

        การสง่มอบเงินตอ้งตรวจสอบยอดเงินตาม 

        ส าเนาใบเสรจ็รบัเงินและมีหลกัฐานลงช่ือรบัสง่ 

        เงินระหว่างกนั 

        ใหจ้ดัท าทะเบียนคมุ บร.และรายงานการใช ้บร.ให ้

        หน่วยงานท่ีเบิก บร.มา ภายในวนัท่ี 31 ตลุาคม 

        ของ ปี งปม.ถดัไป 



  ใหมี้การตรวจสอบจ านวนเงินท่ี จนท.จดัเก็บและน าสง่  

  กบัหลกัฐานและขอ้มลูการรบัท่ีบนัทึกในระบบว่าถกูตอ้ง 

  ครบถว้น (ขอ้ 78) 
       เม่ือตรวจสอบถกูตอ้งแลว้ใหแ้สดงยอดรวมทัง้สิ้น 

  ตาม บร. ท่ีรบัในวนันัน้ไวใ้นส าเนา บร.ฉบบัสดุทา้ยและ 

  ลงลายมือช่ือก ากบั  



 การแต่งตัง้กรรมการเก็บรกัษาเงินระดบั 3 หรอื 

 เทียบเท่าในสว่นราชการนัน้อยา่งนอ้ย 2 คน 

 การแต่งตัง้กรรมการส ารองกรณีกรรมการไม่ 

  สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได ้



    กรรมการตรวจนบัเงินสดคงเหลือ/เอกสารแทน 

    ตวัเงิน ถกูตอ้งครบถว้นตามรายงานเงินคงเหลือ 

    ประจ าวนั แลว้ลงลายมือกรรมการทกุคน  

    กอ่นเสนอ หน.หน่วยงาน 

    เม่ือสิ้นเวลารบัจ่ายเงินใหจ้นท.การเงินจดัท าราย 

   งานเงินคงเหลือ และสง่มอบใหก้รรมการตรวจนบั 



 

   ในวนัท าการถดัไป ใหค้ณะกรรมการเก็บรกัษาเงิน 

   มอบเงินให ้จนท. การเงิน ลงลายมือช่ือรบัเงินไว ้

   ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวนัดว้ย 



        เงินท่ีเบิกจากคลงั หากจ่ายไม่หมดหรอืไมไ่ดจ่้ายใหน้ าสง่ 

        คืนคลงัโดยไม่ชกัชา้  

        เงินรายไดแ้ผน่ดินใหน้ าสง่เดือนละ 1 ครัง้ หากวนัใดเกิน 

        10,000 บาท ใหน้ าสง่ภายใน 3 วนัท าการถดัไป 

        ผ ูมี้หนา้หกัภาษี ณ ท่ีจ่ายตอ้งน าสง่ภายในวนัท่ี 7 เดือนถดัไป 

       เงินนอกงบประมาณใหน้ าฝากคลงัอยา่งนอ้ยเดือนละหน่ึงครัง้   





 รายงานประจ าปี  

o งบแสดงฐานะการเงิน 

o งบแสดงผลการด าเนินงาน 

o งบกระแสเงินสด 

o หมายเหตปุระกอบงบการเงิน 

ภายใน90 วนั นบัแต่สิ้นปีงปม. ใหส้ง่รายงานการเงินใหส้ตง.และกรมบญัชีกลาง 



ตามนส.ท่ีกค.๐๔๒๓/ว๒ ๖๗ ลว.๓ สค.๕๘ เรือ่งค ู่มือการบญัชี 

ภาครฐัส าหรบัสว่นราชการ 

        เน่ืองจากการบนัทึกขอ้มลูน าเขา้ระบบGFยงัไม่ครบถว้นโดย 

เฉพาะเงินนอกงปม.ซ่ึงท าใหข้อ้มลูทางบญัชีไมค่รบถว้นถกูตอ้งและ 

ไม่เป็นปัจจบุนั 

ตามนส. สธ ๐๑๐๗/ว ๖๓ ลว.๑๑ มค.๖๐  ซอ้มความเขา้ใจการน าเงินนอก 

งปม.ฝากธ.พาณิชยก์ลบัฝากคลงัและน าขอ้มลูเขา้ระบบ GFMIS 

ปัจจบุนัพบว่าสว่นราชการยงัไมไ่ดน้ าเงินนอกงปม.เขา้ระบบGF ทกุสิ้นวนั  

ตาม บช.๐๑ แต่จะน าเขา้ทกุสิ้นเดือนใน บช. ๑๐ ท าใหข้อ้มลูในระบบ GFไมต่รง 

ตามขอ้เท็จจรงิ เช่น เงินฝากธนาคารในระบบกบัเงินฝากธ.มียอดไมต่รงกนั 

        จึงก าหนดใหส้ว่นราชการน าเงินนอกเขา้เป็นรายวนัตัง้แต่ปีงปม.60  



 

รายการ 

วงเงินบ ารงุท่ีเก็บรกัษา 

เงินสด ฝากธ.พาณิชย ์ ฝากคลงั 

๑. ส ำนกังำนสำธำรณสขุจ. ๑๐,๐๐๐ ๕๐๐,๐๐๐ สว่นเกินฝำกคลงัทัง้จ ำนวน 

๒.โรงพยำบำลศนูย ์ ๕๐๐,๐๐๐ ๒,๕๐๐,๐๐๐                         ” 

๓.โรงพยำบำลทัว่ไป ๕๐๐,๐๐๐ ๑,๕๐๐,๐๐๐                         ” 

๔.โรงพยำบำลชมุชน ๕๐๐,๐๐๐ ๑,๐๐๐,๐๐๐                         ” 

๕.  รพ.สต. 

๕.๑ ในทอ้งท่ีมธีนำคำร 

๕.๒ ในทอ้งท่ีไมม่ธีนำคำร 

 
๕,๐๐๐ 
๑๐,๐๐๐ 

 
๕๐๐.๐๐๐ 
๕๐๐.๐๐๐ 

                        
                        ” 

๖. เงนิบ ำรงุท่ีฝำกประจ ำใหน้ ำฝำกคลงัทัง้จ ำนวน 

๗. เงินบรจิาคเงินช่วยเหลือจากตปท.และเงินค ้าประกนัสญัญาต่างๆใหน้ าฝากคลงัทัง้จ านวน 

    ตามร.เก็บรกัษาฯ ใหน้ าเงินนอกฝากอยา่งนอ้ยเดือนละ 1 ครัง้ ดงันัน้เงินสว่นเกินทกุสิ้น

เดือน ตอ้งน าฝากคลงั 

วงเงินบ ารงุท่ีเก็บรกัษาตามนส.สธ.๐๒๑๒/๕๑๙๐ ลว.๒๓ พย.๔๓ 



  กฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ

พ.ศ. 2526 ปรบัปรงุฉบบัท่ี 9 พ.ศ. 2560 
และ 

    ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ย 

      ค่าใชจ่้ายเดินทางไปราชการ (ฉบบัท่ี 2) 

พ.ศ. 2554  

 



ปรบัปรงุแกไ้ขฉบบัท่ี 9 จากฉบบั8 และ พรก. 2526  

ใชก้บัขรก.พลเรอืน/คร-ูสถาบนัอดุมศึกษา/รฐัสภา/ทหาร/ต ารวจ   ไมร่วมศาลและอยัการ  

ม.17ว.3 เหมือนเดิม เพียง 

เพียงปรบัศาล/อยัการ 

ออก หน.คณะ บห.สงู/ผ ู ้

ทรง หากจ าเป็นใชห้อ้งประ 

สานเบิกเพ่ิมได1้หอ้ง/หอ้ง

ชดุเท่าท่ีจ่ายจรงิตามอตัรา

ท่ีกค.ก าหนด 

ม.22 เหมือนเดิม ปรบัปรงุโดยไมจ่ ากดัต าแหน่งผ ูมี้สิทธิ 

ค่ารถรบัจา้งแต่ทกุต าแหน่งตอ้งช้ีแจงเหตผุล (เดิมตอ้งซี 6) 

ปกติทกุต าแหน่งตอ้งใชร้ถประจ าทาง เวน้ไมมี่/จ าเป็น 

ม.25 การเบิกค่าน ้ามนัรถ 

สว่นตวัเพ่ิมเง่ือนไข 

-ตอ้งใชส้ว่นตวัตลอด

เสน้ทาง 

-หากไมส่ามารถตอ้งช้ีแจง 

ขออนญุาตต่ออธิบดี/หน.

สนง. /หน.สรก.ภมิูภาค 

      ม.27 ค่าพาหนะเครือ่งบิน 

1.ชัน้ธรุกิจ-เฉพาะปลดั ผบ.เหลา่ทพั/ผบ.ตร/ปธ.-รอง

สภา/วฒิุสภา-รอง หน.คณะรฐับาล/รมต.ไมร่วมสส. 

2.ชัน้ประหยดั 

(ก)บห.สงู/บห.ตน้/อ.สงู/อ.ตน้/ผ ูท้รงขออนมุติัเลื่อน

ปลดั 

(ข) วช.ทัง้หมดเวน้ป.การ/ทัว่ไปเวน้ ป.งานลดสิทธิชช. 

ทกัษะพิเศษไมมี่สิทธิขอเลื่อน 

(ค)ต ่ากว่า(ก)(ข)กรณีเรง่ด่วน/ประโยชน ์ราชการ 

     ไมเ่ขา้เกณฑ ์(1)(2)เบิกภาคพ้ืนดิน-เหมือนเดิม 



ม.27การเดินทางไปราชการโดยเครือ่งบิน ท่ีแกไ้ขปรบัปรงุฉบบัท่ี 9 

ขา้ราชการผ ูมี้สิทธิ ต่างประเทศ ในประเทศ 

ชัน้ธรุกิจ ชัน้หน่ึง 

ชัน้ประหยดั 

ชัน้ประหยดั 

หน.คณะรฐับาล/ป.รฐัสภา-รอง/ป.

วฒิุสภา-รอง/รมต./ปลดักระทรวง/สม ุ

หราชองครกัษ/์ผบ.เหลา่ทพั/ผบ.ทหาร

สงูสดุ/ผบ.ตร.แห่งชาติ 

บห.สงู(รองปลดั/ผ ูต้รวจ/อธิบดี/ผ ูว่้า/

เอกอคัราชทตู/ผ ูท้รง/ขรก.ทหารต ารวจ

ยศพลโทข้ึนไป 

ผ ูเ้ช่ียวชาญ/ทกัษะพิเศษ/อ.ตน้/ชพ./

อาวโุส/ชนก./ชนง. 

     ต ่ากว่าใหเ้บิกไดก้รณีจ าเป็นเรง่ด่วน

และเป็นประโยชนต่์อราชการ 

    ชัน้หน่ึง 

(กรณีเดินทาง 

9 ชม.ข้ึนไป 

   ชัน้ธรุกิจ 

(กรณีเดินทาง

ต ่ากว่า 9 ชม. 

       ชัน้ธรุกิจ 

(บห.ตน้/อ.สงู 

ขรก.ตร./ทหารยศ

พลตรข้ึีนไป 

     ชัน้ประหยดั 

นอกเหนือจากท่ีระบ ุ



 การเดินทางไปราชการในประเทศชัว่คราว 

 การไปปฎิบติัราชการชัว่คราวนอกท่ีตัง้ส านกังาน 

 ไปสอบคดัเลือก หรอืรบัการคดัเลือก 

 ไปช่วยราชการ/รกัษาการในต าแหน่ง/รกัษาราช 

  การแทน 

 ขา้ราชการประจ าต่างประเทศมาราชการในไทย 

 การเดินทางขา้มแดนชัว่คราว 

 การไปปฎิบติัราชการชัว่คราวนอกท่ีตัง้ส านกังาน 

 ไปสอบคดัเลือก หรอืรบัการคดัเลือก  

 ไปช่วยราชการ/รกัษาการในต าแหน่ง/รกัษาราช 

  การแทน 

 ขา้ราชการประจ าต่างประเทศมาราชการในไทย 

 การเดินทางขา้มแดนชัว่คราวตามขอ้ตกลงระหว่าง 

 ประเทศ 



การเทียบต าแหน่งบคุคลภายนอกหรอืขา้ราชการ 

ประเภทอ่ืนเป็นอ านาจของกระทรวงการคลงั 

เพ่ือใชเ้ป็นหลกัเกณฑใ์นการเบิกค่าใชจ่้ายในการ 

เดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกา 

ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 

(มาตรา 7) 



ม. 8  สิทธิการเบิกค่าใชจ่้ายเกิดข้ึนตัง้แต่วนัท่ี 

       ไดร้บัอนมุติัใหเ้ดินทาง/ออกจากราชการ 

ผ ูมี้อ านาจอนมุติั :  อนมุติัระยะเวลากอ่น/หลงั 

                     ตามความจ าเป็น/เหมาะสม 

ม.8/1 ผ ูท่ี้ไดร้บัอนญุาตใหล้ากิจ ลาพกัผอ่น 

        ตอ้งขออนมุติัระยะเวลาดงักลา่วในการเดิน 

        ทางดว้ย 

ค่าใชจ่้ายเดินทาง ปรบัปรงุฉบบัท่ี 7  



         การนบัเวลา ( ม. 16) 
   ออกจากท่ีอย ูห่รือท่ีท างานปกติจนกลบัถึงท่ีอย ูห่รือ 

      ท่ีท างานปกติ 

   กรณีพกัแรม 24 ชม. เป็น 1 วนั เศษเกิน 12 ชม.  
      นบัเป็น 1 วนั 

   กรณีไม่พกัแรมเศษเกิน 12 ชม. เป็น 1 วนั  
      เกิน 6 ชม. นบัเป็นครึ่งวนั 

   กรณีลากิจ/พกัผอ่น กอ่นปฏิบติัราชการให ้ 

      นบัตัง้แต่เริ่มปฏิบติัราชการ 

   กรณีลากิจ/พกัผอ่น หลงัเสรจ็สิ้นปฏิบติัราชการ 

      ใหน้บัถึงสิ้นสดุเวลาปฏิบติัราชการ 



ค่าเช่าท่ีพกั  

หา้มเบิก  กรณี 

  พกัในยานพาหนะ 

  ทางราชการจดัให ้

ทอ้งท่ีมีค่าครองชีพสงู/แหลง่ท่องเท่ียว หวัหนา้สว่น 

ราชการอนมุติัเบิกเพ่ิมไดไ้ม่เกิน  25% เบิกเพ่ิมตอ้ง 

พกัจรงิมีหลกัฐานแสดง 

ค่าเช่าท่ีพกั  :  ค่าเช่าหอ้งพกัในโรงแรมหรอืท่ีพกัแรม 

                             



ขา้ราชการ 
จ่ายจริง 

เหมาจ่าย 
พกัคนเดียว พกัค ู่ 

C8ลงมา 1,500 850 800 

C9 2,200 1,200 1,200 

C10ข้ึนไป 2,500 1,400 - 

จ่ายจริง C8 ลงมาใหพ้กัคู่ เวน้แต่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็น 

กรณีไม่เลือกจ่ายจริงใหเ้ลือกเหมาจ่ายได ้

กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะใหเ้ลือกเบิก ในลกัษณะเดียวกนัทั้งคณะ 

  เง่ือนไข 



หลกัเกณฑแ์ละหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายคชจ.เดินทางไปราชการ 

ในประเทศและต่างประเทศ และวิธีปฏิบติักรณีหลกัฐานประกอบการ

เบิกจ่ายสญูหาย ตาม กค. ๐๔๐๘.๔/ว ๑๖๕ ลว. ๒๒ ธค.๕๙ 

1. บตัรโดยสารเครือ่งบิน  

       การซ้ือบตัรโดยสารกบัสายการบิน ตวัแทน 

จ าหน่าย หรอืซ้ือผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส ์โดยเบิกได ้

เฉพาะค่าโดยสารเครือ่งบิน รวมถึง ค่าสมัภาระ 

ค่าธรรมเนียม หรอืค่าบรกิารท่ีสายการบินเรยีกเก็บ 

ยกเวน้  ค่าบรกิารเลือกท่ีนัง่  ค่าอาหาร เครือ่งด่ืม  

ค่าประกนัชีวิตหรอืประกนัภยั 

เดินทางไปราชการในประเทศ 



 หลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าโดยสารเครือ่งบิน 

1.1 กรณีสว่นราชการ

เป็นผ ูด้ าเนินการใหใ้ชใ้บ

แจง้หน้ีของสายการบิน 

ตวัแทนหรือ

ผ ูป้ระกอบการธรุกิจน า

เท่ียว เป็นหลกัฐาน

ประกอบการเบิกค่าบตัร

โดยสารเครือ่งบินและใช้

ใบเสร็จรบัเงินเป็น

หลกัฐานการจ่าย 

1.2 กรณีผ ูเ้ดินทางซ้ือเองให้

ใชบ้ร.หรือใบรบัเงินท่ีแสดงราย 

ละเอียดการเดิน ทางซ่ึงระบช่ืุอ

สายการบิน วนัท่ีออก ซ่ือ/สกลุ

ผ ูเ้ดินทาง ตน้ทาง-ปลายทาง 

เลขท่ีเท่ียวบิน วนัเวลา จ านวน

เงิน ท่ีพิมพอ์อกจากระบบ

อิเล็กทรอนิกสเ์ป็นหลกัฐาน

ประกอบการเบิกจ่ายแนบเบิก 

รายงานเดินทางไปราชการ 



2.การเบิกค่าเช่าท่ีพกักรณีจองท่ีพกัผา่นตวัแทนจ าหน่าย 

ใหใ้ชใ้บเสรจ็รบัเงินของตวัแทนจ าหน่ายหรอื 

ใบเสรจ็รบัเงินของตวัแทนท่ีพิมพจ์ากระบบ 

อิเล็กทรอนิกสเ์ป็นหลกัฐานกอบการเบิกค่าเช่า 

ท่ีพกัและแนบประกอบกบัรายงานเดินทางคา่ 

ใชจ่้ายเดินทางไปราชการ 



1. บตัรโดยสารเครือ่งบิน  

       1.1 การไปราชการระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี ใหซ้ื้อตัว๋ไป-กลบั  

โดยปฏิบติัดงัน้ี 

          (1) ใหซ้ื้อตัว๋ของการบินไทย โดยสว่นราชการมีนส.ถึงการบิน 

ไทย เพ่ือสอบถามราคา โดยระบรุายละเอียด 

        - ช่ือสว่นราชการ 

   - ช่ือผ ูเ้ดินทางไทย/องักฤษตามนส.เดินทาง 

        - ระบเุสน้ทางท่ีไปปฏิบติัราชการ วนัเดินทางไป-กลบัและ 

วนัท่ีพ านกัในต่างประเทศ 

        - ความประสงคท่ี์จะเดินทางนอกเหนือเสน้ทางท่ีไปปฏิบติัราชการ 

        - ชัน้โดยสารตามพรฎ.เดินทางไปราชการ   

  

เดินทางไปราชการต่างประเทศ 



- วิธีช าระเงิน  (เรยีกเก็บกบัสว่นราชการหรอืช าระเงินสด) 

- หนงัสือรบัรองการเดินทางจากสว่นราชการท่ีอนมุติัการจ่าย 

ค่าบตัรโดยสาร  ทัง้น้ีการบินไทยจะมีมีหลกัฐานเป็นนส.แจง้ให ้

ทราบภายใน 3 วนัท าการนบัแต่วนัท่ีไดร้บันส.สอบถาม 

    (2)  กรณีการบินไทยใหส้ว่นลดพิเศษแกผ่ ูเ้ดินทางทัว่ไปท่ีซ้ือตัว๋ 

การบินไทยมากกว่าสว่นลดปกติของขรก.สว่นราชการสามารถ 

เปรยีบเทียบราคาได ้

    (3)  กรณีการบินไทยไม่สามารถแจง้ใหท้ราบภายในระยะเวลา  

3 วนัท าการหรอืแจง้ว่าไม่สามารถจดับตัรโดยสารใหไ้ด ้สว่น 

ราชการสามารถซ้ือตัว๋สายการบินอ่ืนไดห้ากราคาตัว๋ต ่ากว่าการ 

บินไทยไม่นอ้ยกว่ารอ้ยละ 25 



   (4) กรณีมีความจ าเป็นตอ้งซ้ือตัว๋การบินไทยโดยผา่นตวัแทน 

หรอืผ ูป้ระกอบการธรุกิจน าเท่ียว ก็สามารถด าเนินการได ้ทัง้น้ี 

ราคาตัว๋ท่ีซ้ือจากตวัแทนตอ้งต ่ากว่าท่ีซ้ือจากบรษิทัการบินไทย 

1.2 หลกัฐานการเบิกจ่ายค่าบตัรโดยสารเครือ่งบิน 

  1.2.1 กรณีสว่นราชการเป็นผ ูด้ าเนินการ ใหใ้ชใ้บแจง้หน้ีของสายการบิน 

 ตวัแทนหรอืผ ูป้ระกอบการธรุกิจน าเท่ียว เป็นหลกัฐานประกอบการเบิกคา่บตัร 

โดยสารเครือ่งบิน และใชใ้บเสร็จรบัเงินเป็นหลกัฐานการจ่าย 

  1.2.2 กรณีผ ูเ้ดินทางซ้ือเองใหใ้ชใ้บเสรจ็รบัเงินหรอืใบรบัเงินท่ีแสดงราย 

ละเอียดการเดินทางซ่ึงระบช่ืุอสายการบิน วนัท่ีออก ซ่ือ/สกลุผ ูเ้ดินทาง  

ตน้ทาง-ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วนัเวลา จ านวนเงิน ท่ีพิมพอ์อกจากระบบ 

อิเล็กทรอนิกสเ์ป็นหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายแนบเบิกรายงานเดินทาง 

ไปราชการถา้เป็นสายการบินอ่ืนตอ้งแนบหลกัฐานเปรยีบเทียบราคาระหว่าง 

สายการบินอ่ืนและสายการบินไทยดว้ย 



2.การเบิกค่าเช่าท่ีพกักรณีจองท่ีพกัผา่นตวัแทนจ าหน่าย 

ใหใ้ชใ้บเสรจ็รบัเงินของตวัแทนจ าหน่ายหรอื 

ใบเสรจ็รบัเงินของตวัแทนท่ีพิมพจ์ากระบบ 

อิเล็กทรอนิกสเ์ป็นหลกัฐานกอบการเบิกค่าเช่า 

ท่ีพกัและแนบประกอบกบัรายงานเดินทางคา่ 

ใชจ่้ายเดินทางไปราชการ 



กรณีผ ูเ้ดินทางมอบหมายใหบ้รษิทัทวัรด์ าเนินการ 

ไปราชการต่างประเทศ 

1.บตัรโดยสารเครือ่งบิน 

     การซ้ือบตัรโดยสารการบินไทยผา่นบรษิทัทวัรจ์ะตอ้งมีราคา 

ต ่ากว่าของการบรษิทัการบินไทย และกรณีท่ีบรษิทัทวัรซ้ื์อบตัรโดย 

สารสายการบินอ่ืน ตอ้งมีหลกัฐานเปรยีบเทียบราคาบตัรทัง้น้ีราคา 

บตัรจากสายการบินอ่ืนตอ้งต ่ากว่าการบินไทย ไม่นอ้ยกว่ารอ้ยละ 25 

เวน้แต่ เสน้ทางการเดินทางนัน้ การบินไทยไมเ่ปิดใหบ้รกิาร โดยให ้

เบิกจ่ายตามท่ีบรษิทัทวัรเ์รยีกเก็บ 

2. พาหนะภายในประเทศ  

     ใหเ้บิกไดต้ามท่ีบรษิทัทวัรเ์รยีกเก็บ 



3. ท่ีพกั 

          โดยใหเ้บิกจ่ายตามท่ีบริษทัทวัรเ์รียกเก็บ ทัง้น้ีตอ้งไม่ 

           เกินสิทธิท่ีไดร้บั 

4. อาหาร 

     โดยใหเ้บิกจ่ายตามท่ีบริษทัทวัรเ์รียกเก็บ ทัง้น้ีตอ้งไม่เกิน 

     อตัราเบ้ียเลี้ยงเดินทางในลกัษณะเหมาจ่าย 

5. ค่าใชจ่้ายอ่ืน  

     กรณีใหบ้ริษทัทวัรจ์ดัท าหนงัสือเดินทางหรอืวีซ่าใหเ้บิกจ่าย 

     ไดต้ามท่ีหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเรียกเก็บ 

 



ใหใ้ชใ้บเสรจ็รบัเงินของบรษิทัทวัรท่ี์ออกใหผ้ ูเ้ดินทาง 

เป็นรายบคุคลหรอืเป็นหม ูค่ณะ และกรณีท่ีบรษิทัทวัร์

จดับตัรโดยสารเครือ่งบินและหนงัสือเดินทางหรอืวีซา่

ใหแ้นบหลกัฐานเปรยีบเทียบราคาบตัรโดยสารเครือ่ง 

บินและใชใ้บเสรจ็รบัเงินของหน่วยงานท่ีเกี่ยว ขอ้งเป็น

หลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายและใหใ้ชแ้บบใบเบิก

ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการเป็หลกัฐาน การ

จ่ายของสว่นราชการ 

หลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินกรณีให ้

บรษิทัทวัร ์ ด าเนินการ 



วิธีปฏิบติักรณีหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายสญูหาย 

         ใหผ้ ูเ้ดินทางประสานกบับรษิทัสายการบิน หรือตวัแทน 

หรือบริษทัทวัร ์เพ่ือขอส าเนาหรอืภาพถ่ายใบเสรจ็หรือใบรบั 

เงินแสดงรายละเอียดการเดินทางพรอ้มรบัรองส าเนาถกูตอ้ง  

พรอ้มค ารบัรองจากผ ูเ้ดินทางว่ายงัไม่เคยน าฉบบัจริงมา 

เบิกเงินจากทางราชการแมห้ากคน้พบภายหลงัก็จะไม่น ามา 

เบิกเงินกบัทางราชการอีกเป็นหลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย  

เสนอต่อผ ูบ้งัคบับญัชาชัน้อธิบดีหรือต าแหน่งเทียบเท่าหรือ 

ผ ูว่้าราชการจงัหวดัเพ่ือพิจารณาอนมุติั และเม่ือไดร้บัอนมุติั 

ก็ใหใ้ชห้ลกัฐานดงักลา่วเป็นหลกัฐานประกอบการการเบิก 

จ่ายเงินได ้



หลกัเกณฑก์ารจ่ายค่าพาหนะ 

รบัจา้ง (TAXI)  

ปกติใหใ้ชร้ถประจ าทาง เวน้แต่ 

  - ไมมี่ยานพาหนะประจ าทางหรอืแต่มีเหต ุ

จ าเป็นและตอ้งช้ีแจง ทกุระดบั (ฉบบั 9) 
 -  ไป-กลบัระหว่างท่ีพกัหรอืท่ีท างานกบัสถาน 

สถานท่ีจดัยานพาหนะ 

 -  ไป-กลบัระหว่างท่ีพกักบัท่ีท างานในเขต 

จงัหวดัเดียวกนั (ยกเวน้ การสอบคดัเลือก) 
 - ไปราชการในเขต กทม.  

 



     ตอ้งไดร้บัอนมุติัจากผ ูบ้งัคบับญัชากอ่นเดินทาง 

     เบิกค่าน ้ามนัชดเชยเหมาจ่าย 

 รถยนตส์ว่นบคุคล กม. ละ 4 บาท 

 รถจกัรยานยนต ์กม. ละ 2 บาท 

ตอ้งใชร้ถยนตส์ว่นตวัตลอดเสน้ทาง (ไม่สามารถขอหน.) 

 การค านวณระยะทาง ใหค้ านวณตามระยะทาง 

ของกรมทางหลวงในระยะสัน้และตรง/ถา้ไม่มี 

ใหผ้ ูเ้ดินทางรบัรอง 



กรณีผ ูด้ ารงต าแหน่งระดบั 8 ลงมา  
และผ ูด้ ารงต าแหน่งระดบั 9  
สว่นราชการสามารถก าหนดหลกัเกณฑ ์

อตัราค่าเช่าท่ีพกัเหมาจ่ายต ่ากว่าท่ี

ก าหนดได ้โดยอาศยัอ านาจตามมาตรา 

6 แห่งพระราช กฤษฎีกาค่าใชจ่้ายเดิน 
ทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และแกไ้ขเพ่ิม 





  ประธานในพิธีเปิดปิดการฝึกอบรม  

   แขกผ ูมี้เกียรติ  และผ ูติ้ดตาม  

  เจา้หนา้ท่ี 

  วิทยากร  

  ผ ูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม 

  ผ ูส้งัเกตการณ ์ 

                บคุคลผ ูมี้สิทธิ (ตามขอ้ 10) 

1 

2 

3 

4 

5 

ค่าใชจ่้ายทัง้หมดผ ูจ้ดัเป็น 

ผ ูจ่้าย เวน้แต่ผ ูจ้ดัรอ้งขอ และ 

ตน้สงักดัยินยอม 



การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป-กลบัระหว่าง 

ท่ีพกัไปสถานท่ีฝึกอบรม (ของบคุคลตามขอ้ 10)  

ใหอ้ย ูใ่นดลุพินิจของหน.สว่นราชการผ ูจ้ดั 

ฝึกอบรมหรอืสว่น 

ราชการตน้สงักดั 

การเบิกค่าพาหนะในการฝึกอบรม 
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ปรบัปรงุฉบบัท่ี 3  

1. ค่าใชแ้ละตกแต่งสถานท่ี 

2. ค่าใชจ้่ายพิธีเปิด-ปิด 

3. ค่าวสัด ุเครือ่งเขียนอปุกรณ ์

4. ค่าประกาศนียบตัร 

5. ค่าถ่ายเอกสาร  

6. ค่าพิมพเ์อกสารและส่ิงพิมพ ์

7. ค่าหนงัสือส าหรบัผ ูเ้ขา้อบรม 

8. ค่าใชจ้่ายในการติดต่อสื่อสาร  

9. ค่าเช่าอปุกรณ ์

10.ค่าอาหาร  อาหารว่าง เครือ่งด่ืม 

11. ค่ากระเป๋าหรอืสิ่งท่ีใชบ้รรจเุอกสาร ไมเ่กิน 300.- 

12. ค่าของสมนามคณุดงูาน ไมเ่กิน แห่งละ 1,500.- 

13. ค่าวิทยากร 

14. ค่าท่ีพกั 

15. ค่าพาหนะ 

นอกเหนือจาก 

ท่ีก าหนดใหข้อตกลง 

กระทรวงการคลงั 



ค่าใชจ่้ายวิทยากร 

การจ่ายสมนาคณุวิทยากรใน 

สงักดัผ ูจ้ดัอบรมใหอ้ย ูใ่นดลุพินิจ 

ของหน.สว่นราชการ ตามความจ าเป็น  

และอตัราท่ีเหมาะสม แต่ไมเ่กิน 

อตัราท่ีก าหนด 



บรรยาย         ไมเ่กิน  1 คน 

อภิปราย/สมัมนาเป็นคณะ        ไมเ่กิน 5 คน 

แบ่งกล ุม่ - ฝึกปฏิบติั 

             - อภิปราย 

             - ท ากิจกรรม 

ไม่เกินกล ุม่ละ 2 คน 

   หลกัเกณฑก์ารจ่ายค่าวิทยากร 

หากวิทยากรเกินกว่าท่ีก าหนดใหเ้ฉลี่ยจ่าย 

หากมีความจ าเป็นตอ้งจ่ายสงูกว่าก าหนดเน่ืองจาก 

วิทยากรมีความร ู ้ความสามารถและประสบการณ ์

เป็นพิเศษใหอ้ย ูใ่นดลุพินิจ หน.สว่นราชการ 



หากมีความจ าเป็นตอ้งจ่ายสงูกว่าก าหนดเน่ืองจากวิทยากร

มีความร ู ้ความสามารถและประสบการณเ์ป็นพิเศษใหอ้ย ูใ่น

ดลุพินิจ หน.สว่นราชการ 

วิทยากรท่ีเป็นบคุลากรของรฐัไม่ว่าจะสงักดัสว่นราชการเดียวกบัผ ู้

จดัหรอืไม่ใหไ้ดร้บัค่าตอบแทนวิทยากรไดไ้ม่เกินอตัราท่ีกระทรวง 

การคลงัก าหนด 

ใชแ้บบใบส าคญัรบัเงินส าหรบัวิทยากรเป็น  

หลกัฐานการจ่าย 

การจ่ายค่าพาหนะรบัจา้งไป–กลบัของวิทยากร กรณีวิทยากรมีถ่ิน

ท่ีอย ูใ่นทอ้งท่ีเดียวกบัสถานท่ีจดัอบรม แทนการจดัรถรบั-สง่ 



หลกัเกณฑก์ารจดัท่ีพกั/และค่าอาหาร 

การจดัท่ีพกัใหผ้ ูส้งัเกตการณห์รอื จนท. ระดบั 8 ลงมา ใหพ้กัค ู ่เวน้ 

แต่ไมเ่หมาะสม หน.สว่นราชการพิจารณา 

การจดัท่ีพกัใหผ้ ูส้งัเกตการณห์รอื จนท. ระดบั 9 ข้ึนไป ใหพ้กัเด่ียวได ้

การจดัท่ีพกัใหป้ระธานเปิด-ปิด  แขกผ ูมี้เกียรติ ผ ูติ้ดตามหรอืวิทยากร 

ใหพ้กัเด่ียวหรอืค ูก่็ได ้ โดยเบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจรงิไมเ่กินอตัราท่ีกระทรวง 

การคลงัก าหนด 

การจดัอาหารใหป้ระธานเปิด-ปิด  แขกผ ูมี้เกียรติ ผ ูติ้ดตาม หรอื 

วิทยากรใหเ้บิกจ่ายคา่อาหารไดเ้ท่าท่ีจ่ายจรงิไมเ่กินอตัราท่ี กค.ก าหนด 
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หลกัเกณฑก์ารจดัยานพาหนะ  

  ใชย้านพาหนะของสว่นราชการผ ูจ้ดั / ยมืจากสว่นราชการ 

  อ่ืน/ หน่วยงานอ่ืน เบิกค่าน ้ามนัเท่าท่ีจ่ายจรงิ 

 ใชย้านพาหนะประจ าทาง / เช่าเหมายานพาหนะ ใหจ้ดัยานพาหนะ 

 ตามระดบัการฝึกอบรมตามสิทธิกฤษฎีกา คชจ. ดงัน้ี 

   จดัอบรม ประเภท  ก  ใหจ้ดัยานพาหนะตามสิทธิ ประเภท 

   บรหิารระดบัสงู เวน้แต่เดินทางโดยเครือ่งบินใหใ้ชช้ัน้ธรุกิจ 

   แต่ถา้ไม่สาสามารถเดินทางชัน้ธรุกิจไดใ้หใ้ชช้ัน้หน่ึง 

   จดัอบรม ประเภท  ข  ใหจ้ดัยานพาหนะตามสิทธิ ประเภท  

   ทัว่ไปช านาญงาน 

           จดัอบรม บคุคลภายนอก ใหจ้ดัยานพาหนะตามสิทธิ ประเภท 

      ทัว่ประดบัปฏิบติังาน  

   ทัง้น้ีใหเ้บิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยดั 

 

  

 

    



การคิดเบ้ียเลี้ยงในการฝึกอบรม 

เลีย้ง
อาหาร 

เบีย้
เลีย้ง 

เบีย้
เลีย้ง 

วนัท่ีสอง 

2/3 

เลีย้ง
อาหาร 

เบีย้
เลีย้ง 

วนัสุดทา้ย 

2/3 ส้ินสุดการอบรม 

เบีย้ 
เลีย้ง 

เลีย้ง
อาหาร 

เบีย้
เลีย้ง 

วนัแรก 

2/3 เบีย้เลีย้ง 

เบีย้ 
เลีย้ง 



•  ถา้ผ ูจ้ดัไมจ่ดัอาหาร ท่ีพกั ยานพาหนะ ทัง้หมด 

   หรอืจดัให ้บางสว่น ใหจ่้ายค่าเบ้ียเลี้ยง  ดงัน้ี 

        ไมจ่ดัใหท้ัง้ 3 ม้ือ  ใหจ่้ายไม่เกิน  240  บาท 

        จดัให ้ 2 ม้ือ        ใหจ่้ายไมเ่กิน     80  บาท 

        จดัให ้ 1 ม้ือ        ใหจ่้ายไม่เกิน    160  บาท 

• ท่ีพกัใหเ้บิกเหมาจ่ายไมเ่กิน  500 บาท 

• ค่าพาหนะจ่ายไดต้ามสิทธิ ขรก.ประเภททัว่ไประดบั 

   (1-4) (ปรบัปรงุฉบบัท่ี 3) 

      

ค่าอาหาร ท่ีพกั  ยานพาหนะ ส าหรบับคุคลภายนอก 

หลกัฐานการจ่ายใชแ้บบใบส าคญัรบัเงินส าหรบับคุคลภายนอก ท่ี กค.ก าหนด 

การฝึกอบรมบคุคลภายนอกจดัไดเ้ฉพาะในประเทศเท่านัน้ (ขอ้ 9) 



การจดัฝึกอบรมและการเขา้รบัการฝึกอบรม 

ใหพิ้จารณาอนมุติัเฉพาะผ ูท่ี้ปฏิบติัหนา้ท่ีท่ี 

เกี่ยวขอ้งหรอืเป็นประโยชนต่์อสว่นราชการ 

ตามจ านวนท่ีเห็นสมควร โดยค านึงถึง 

ความจ าเป็น และเหมาะสมในการปฏิบติังาน 

การพิจารณาผ ูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม 



ค่าใชจ่้ายของผ ูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม 

 ค่าลงทะเบียน  เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงตามท่ีผ ูจ้ดัเรียกเก็บ 

 ค่าเบ้ียเล้ียง ท่ีพกั พาหนะ  

 กรณีค่าลงทะเบียนรวมค่าอาหาร ท่ีพกั ยานพาหนะ 

 ของผ ูเ้ขา้อบรมหรือผ ูส้งัเกตการณ ์หรือผ ูจ้ดั  จดัอาหาร 

 ท่ีพกั ยานพาหนะทัง้หมดใหง้ดเบิก หากไมจ่ดัให ้หรอืจดั

ใหบ้างสว่น ใหเ้บิกสว่นท่ีขาดไดท่ี้ตน้สงักดั  

(ตามหลกัเกณฑ ์ขอ้ 18) 

  



ผ ูจ้ดัฝึกอบรมตอ้งประเมินผลการ 

ฝึกอบรม และรายงานต่อ หน.สว่น 

ราชการผ ูจ้ดัภายใน 60 วนั นบัแต่ 

สิ้นสดุการฝึกอบรม 

ส าหรบัผ ูเ้ขา้รบัการอบรมหรอืผ ูส้งัเกต 

การณ ์ตอ้งจดัท ารายงานผลการเขา้รบั 

การฝึกอบรมเสนอหน.สว่นราชการภาย 

ใน 60 วนั นบัแต่วนัเดินทางกลบัถึง 

สถานท่ีปฏิบติัราชการ 



การเบิกค่าใชจ่้ายในการจา้ง 

จดัฝึกอบรมของสว่นราชการ 

    การจา้งจดัฝึกอบรม ด าเนินการไดต้าม

หลกัเกณฑแ์ละอตัราคา่ใชจ่้ายตามระเบียบน้ี 

โดยใหใ้ชใ้บเสรจ็ของผ ูร้บัจา้ง  

   



ตอ้งเป็นค่าใชจ่้ายจดั

งานตามแผนงาน

โครงการตามภารกิจ

ปกติ หรอืตามนโยบาย 

ของทางราชการซ่ึงตอ้ง

ก าหนดไวใ้นแผน การ

ปฏิบติัราชการ  

หน.สว่นราชการตอ้งพิจารณาอนมุติัการเบิกค่าใชจ่้ายในการจดั

งานไดเ้ท่าท่ีจ่ายจรงิตามความจ าเป็น เหมาะสมและ ประหยดั 

เช่น 

วนัสถาปนาของสว่นราชการ 

การจดังานนิทรรศการ 

การจดังานแถลงขา่ว 

การจดัประกวดหรอืแขง่ขนั 

การจดักิจกรรมต่างๆ  



ตวัอยา่งกิจกรรมการจดังาน 

การจดัแขง่ขนัรณรงคใ์หช้มุชนเห็นคณุประโยชนใ์นการจดัการสิ่งแวดลอ้ม 

ซ่ึงเป็นงานตามแผนงานโครงการของกรมควบคมุมลพิษท่ีไดร้บัจดัสรร 

เงินงบประมาณเพ่ือด าเนินการควบคมุมลพิษ สามารถเบิกจ่ายเงินรางวลั 

ในการประกวดแขง่ขนัได ้

กท.พฒันาสงัคมและความมัน่คงของมนษุยจ์ดังานโครงการมหกรรม 

สปัดาหผ์ ูส้งูอายแุห่งชาติ และก าหนดใหมี้การประกวดค าขวญั/สนุทรพจน ์

จะจ่ายค่าตอบแทนใหก้รรมการตดัสินการประกวดและรางวลัผ ูช้นะการ 

ประกวดก็สามารถเบิกได ้



กรณีสว่นราชการมีภารกิจปกติหรอืไดร้บัมอบหมายจากครม.หรอืนายก 

รฐัมนตรใีหด้ าเนินการจดังานหรอืกิจกรรมในงานพระราชพิธี รฐัพิธี และ 

พิธีส าคญั การเบิก คชจ. เช่น การท าบญุตกับาตรพระสงฆซ่ึ์งเป็นสว่นหน่ึง 

ของการจดังาน 

     แต่หากการท าบญุตกับาตรหากเป็นกิจกรรมท่ีมีวตัถปุระสงคใ์หผ้ ูเ้ขา้ 

รว่มงานไดบ้ญุรว่มกนัก็ไมค่วรเบิกจ่ายคชจ.สว่นน้ีจากราชการ 

กรณีสว่นราชการจดัท าโครงการประกวดจนท.ในดา้นการใหบ้รกิารปชช. 

โดยมีการน าเสนอผลงานหรอืมีการประกวดในดา้นใหค้วามร ู ้ไมถื่อเป็นการ 

จดังานตามภารกิจปกติเน่ืองจากเป็นลกัษณะการจดังานประกวดแขง่ขนั 

ส าหรบัจนท.บคุลากรภายในหน่วยงานของตน ซ่ึงไมใ่ช่การจดังานตาม 

ภารกิจหลกัของหน่วยงาน จึงไมส่ามารถเบิกคา่ใชจ้่ายดงักลา่วได ้



ส าหรบัการแข่งขนักีฬาสีภายในหน่วยงาน 

หรอืการแข่งขนักีฬาเช่ือมความสมัพนัธห์รอื

ประกวดแข่งขนัภายในหน่วยงาน ไม่ถือเป็น

การจดังานตามภารกิจปกติของสว่นราชการ 

แต่เป็นการจดัสวสัดิการใหก้บับคุลากรใน

หน่วยงานตามระเบียบส านนัายกรฐัมนตรว่ีา

ดว้ยการจดัสวสัดิการภายในสว่นราชการ 

พ.ศ. 2547 



การจดังานตามนโยบายของทางราชการ 

หมายถึง 

         กรณีท่ีคณะรฐัมนตรมีีมติหรอืนายกรฐัมนตรใีนฐานะผ ูน้ า 

ประเทศไดม้อบหมายใหส้ว่นราชการด าเนินการจดังานหรอืรบัผิด 

ชอบในการจดังานรว่มกบัสว่นราชการหน่วยงานของรฐัหรอื 

ภาคเอกชน  เช่น 

เห็นชอบใหก้ระทรวงศึกษาจดังานฉลองวนัเด็กแห่งชาติ 

เห็นชอบใหก้พ.ก าหนดเป็นนโยบายจดัพิธีถวายสตัยป์ฏิญาณ 

เพ่ือเป็นขรก.ท่ีดีและพลงังานของแผน่ดินทกุปี 



ลกัษณะค่าใชจ่้ายในการจดังาน 

ค่าเช่าสถานท่ี  ค่าเช่าเตน้  ค่าตกแต่งสถานท่ี 

ค่าภตัตาหารเลี้ยงพระ ค่าประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 

ค่าตอบแทน คกก.ตดัสินการประกวดแข่งขนั (เฉพาะวนัท่ีจดังาน) 

ค่าจา้งการแสดงในวนัจดังาน หรอืค่าตอบแทนการแสดง (ไม่ใช่

การจา้งตามร.พสัด)ุ 

ค่าของท่ีระลึกใหแ้กผ่ ูเ้ขา้รว่มงาน 

ค่าของขวญั/ของรางวลั/เงินรางวลั (กรณีการประกวดแข่งขนั) 

ค่าตอบแทนเจา้หนา้ท่ีในการจดังาน 

รายการใดไดม้าซ่ึงพสัดผุ ูจ้ดังานตอ้งด าเนินการตามระเบียบส านกันายก รฐัมนตรว่ีาดว้ย

การพสัด ุยกเวน้อาหารว่างเครือ่งด่ืม อาหาร และค่าท่ีพกั 



     กรณีท่ีสว่นราชการท่ีจดังาน จดัอาหาร ท่ีพกั ยานพาหนะ 

ใหป้ระธานพิธีเปิด แขกผ ูมี้เกียรติ ผ ูติ้ดตาม/ เจา้หนา้ท่ีหรือ 

ผ ูเ้ขา้รว่มงาน จดัอาหาร ท่ีพกั ยานพาหนะ ตามอตัรา 

ฝึกอบรมท่ี กค.ก าหนด  (ตามหลกัเกณฑฝึ์กอบรม) 

กรณีไม่จดัอาหาร ท่ีพกั ยานพาหนะ ใหถื้อปฏิบติัตาม 

ค่าใชจ่้ายฝึกอบรม ขอ้ 18 (เบิกตน้สงักดั) 



การจา้งจดังานใหด้ าเนินการไดต้ามหลกัเกณฑ ์

และอตัราค่าใช่จ่ายตามระเบียบอบรม(ขอ้ 26) 

วิธีการจดัจา้งท าตามระเบียบพสัด ุ

ใชใ้บเสรจ็รบัเงินของผ ูร้บัจา้งเป็นหลกัฐานการจ่าย 
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ค่าใชจ่้าย  หมายถึง 

1. รายจ่ายท่ีจ่ายในการบรหิารงานประจ าตามอ านาจหนา้ท่ี 

2. รายจ่ายท่ีเป็นผลสืบเน่ืองจากการปฏิบติัหนา้ท่ีประจ า 

3. รายจ่ายจากการปฏิบติัหนา้ท่ีท่ีก าหนดไวใ้นแผน งปม. 

4. รายจ่ายท่ีเบิกจ่ายจากงบด าเนินงานลกัษณะค่าตอบแทน  

    ใชส้อย วสัดแุละ ค่าสาธารณปูโภค   

5. รวมทัง้รายจ่ายท่ีเกิดจากภารกิจท่ีไดร้บัมอบหมาย 

    จากคณะรฐัมนตร ี

  หน.สว่นฯ พิจารณาอนมุติัเท่าท่ีจ่ายจริง 

ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยดั 135 
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การใชด้ลุยพินิจเบิกจ่าย 

1. กฎหมายใหอ้ านาจหรอืไม ่(การมอบอ านาจ) 

2. ตอ้งค านึงถึงประโยชนข์องทางราชการและ 

    ประชาชนเป็นหลกั 

3. กระบวนการตอ้งชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ  

    ขอ้บงัคบัและ มติครม. หรอื กค.อนญุาตจ่าย 

หา้มใชด้ลุินิจกรณีมีกม ระเบียบ ขอ้บงัคบั และกระทรวงการคลงัก าหนด 



หลกัฐานการจ่าย 

หลกัฐานการเบิกจ่ายใหถื้อปฏิบติัตามระเบียบ 

การเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรกัษาเงินและ 

การน าเงินสง่คลงั พ.ศ. 2551 

       ใบเสรจ็รบัเงิน 

       ใบส าคญัรบัเงิน 

       ใบรบัรองการจ่าย(ใบรบัรองแทนใบเสรจ็) 

 

 



การเบิกค่าใชจ่้ายในการบรหิารงาน 

 ตอ้งเป็นไปตาม กม.  

ระเบียบ ขอ้บงัคบั  

มติครม.  

หนงัสือเวียน 

ท่ีก าหนดเฉพาะ  

  คชจ.เดินทางไปราชการ 

  คชจ.ฝึกอบรม การจดังานและการประชมุ 

     ระหว่างประเทศ 

  เบ้ียประชมุกรรมการ 

  เงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 

  ค่าเช่ารถยนตม์าใชใ้นราชการ 

  การประกนัภยัทรพัยส์ินของรฐั 

  การติดตัง้และการใชโ้ทรศพัทข์องทางราชการ 

  ค่าตอบแทนคกก.ตรวจการจา้งและผ ูค้วบคมุงาน 

  คชจ.เกี่ยวกบัการสอบแข่งขนับคุคลท่ีเป็น 

     เจา้หนา้ท่ีของรฐัท่ีหกัจากเงินค่าเนียมการนัน้ 
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        ค่ า ใ ช้ จ่ า ยส า หรับบ ุคคลภายนอก ท่ี

ปฏิบัติงานให้ส่วนราชการ  ให้หัวหน้าส่วน

ราชการเบิกจ่ายเป็นค่าตอบแทนได้ตามท่ี

กระทรวงการคลงัก าหนด  (ขอ้ 10) 

ค่าใชจ่้ายในการด าเนินงาน 

เกี่ยวกบัการจ่ายค่า ตอบแทน 
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        ค่าตอบแทนลา่มในการแปลภาษาทอ้งถ่ิน 

        ภาษาต่างประเทศ หรอืภาษามือ 

        ค่าตอบแทนในการแปลหนงัสือ หรือเอกสาร 

        ค่าตอบแทนในการจดัเก็บหรือส ารวจขอ้มลู เฉพาะ 

        ในช่วงระยะเวลาท่ีมีการจดัเก็บหรือส ารวจขอ้มลู 

ผ ูแ้ปล หรอืผ ูส้ ารวจขอ้มลู เป็น จนท.ของสว่นราชการนัน้ท่ี

ปฏิบติังานตามหนา้ท่ีไมใ่หไ้ดร้บัค่าตอบแทน  

     ค่าใชจ่้ายท่ี หวัหนา้สว่นราชการเบิกจ่ายไดต้าม ความจ าเป็น  

         เหมาะสม ประหยดั และเพ่ือ ประโยชน ์ของทางราชการ 

1 

2 

3 

ขอ้ 11 (1-3) 

ค่าตอบแทนดงักลา่วเป็นคนของรฐัเท่านัน้ 



ค่าใชส้อยท่ีก าหนดโดยมติ ครม. 

ค่าเช่าอาคารปฏิบติังาน/เก็บเอกสารหรอืพสัดตุ่างๆ  

เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงไมเ่กิน 500 บาท/ตรม./เดือน 

กรณีจ าเป็นใหจ่้ายไดไ้ม่เกิน 50,000 บาท/เดือน 

ค่าเช่าท่ีดิน 

เบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 50,000 บาท/เดือน 

หากจ าเป็นตอ้งเบิกจ่ายเกินอตัราท่ีก าหนดให ้หน.สว่นราชการเบิกจ่ายเท่าท่ี 

จ่ายจรงิไมเ่กินอตัราทอ้งตลาด และบนัทึกเหตผุลท่ีตอ้งเบิกจ่ายในอตัรานัน้ดว้ย 
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ค่าใชส้อยท่ีเป็นค่าใชจ่้าย 

ในการด าเนินงานตามภารกิจปกติ (ขอ้ 12) 

หรอืตามนโยบาย ตาม ว. 96  

ลว 16 กย 53 ท่ีก าหนดในระเบียบน้ี 



     ค่าใชจ้่ายเตรยีมการรบั/สง่เสด็จ หรอืเก่ียวเน่ืองกบัการรบั/สง่เสด็จ 

     ค่าใชจ้่ายในการเผยแพรห่รอืการประชาสมัพนัธง์านของสว่นราชการ 

        ค่าพานพ ุ่มดอกไม ้พานประดบัพ ุ่มดอกไม ้พานพ ุ่มเงิน พ ุ่มทอง กรวยดอกไม ้

   พวงมาลยั ช่อดอกไม ้กระเชา้ดอกไม ้หรอืพวงมาลา ส าหรบัวางอนสุาวรยี ์หรอื 

  ใชใ้นการจดังานเฉลิมพระเกียรติในวโรกาสต่างๆ   

        ค่าหรดี หรอืพวงมาลาส าหรบัสกัการะศพใหเ้บิกจ่าย ในนามของสว่นราชการ 

  เป็นสว่นรวมเฉพาะสกัการะศพผ ูท่ี้เคยใหค้วามช่วยเหลือหรอืเป็นผ ูเ้คยท าประโยชน ์

ใหป้ระเทศหรอื สว่นราชการจนเป็นท่ีประจกัษช์ดั  

      คชจ.การใชส้ถานท่ีชัว่คราวของสว่นราชการหรอืหน่วยงานอ่ืนของรฐั 



    ค่าใชจ่้ายจดัประชมุราชการและประชมุราชการทางไกลผา่นดาวเทียม 

    เช่น ค่าอาหารว่างและเครือ่งด่ืม ค่าอาหารในกรณีประชมุคาบเกี่ยวม้ือ 

    อาหารและจ าเป็นตอ้งจดั ค่าเช่าหอ้งประชมุ ค่าใชจ้่ายอ่ืน ๆ ท่ีจ าเป็น 

     ค่าอาหารว่างและเครือ่งด่ืมส าหรบักรณีหน่วยงานอ่ืนหรอืบคุคลภาย 

    นอกเขา้ดงูาน หรอืเยีย่มชมสว่นราชการ หรอืกรณีการตรวจเยีย่ม หรอื 

    ตรวจราชการตามภารกิจปกติของบคุลากร การแถลงขา่ว การมอบ 

    เงินหรอืสิ่งของบรจิาค 

   - ค่าของขวญัหรอืของท่ีระลึกท่ีมอบใหช้าวต่างประเทศ กรณีเดินทาง 

     ไปราชการต่างประเทศหรือกรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศ  

     ไทยในนามสว่นราชการเป็นสว่นรวม 

   - ค่าของขวญัหรอืของท่ีระลึกท่ีมอบใหก้รณีหน่วยงานท่ีใหค้วาม 

      ช่วยเหลือสว่นราชการหรือกรณีการเยีย่มชมสว่นราชการในนามสว่น 

      ราชการเป็นสว่นรวม 



     ค่าโล ่ใบประกาศเกียรติคณุ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคณุ ของขวญั 

     ของท่ีระลึกส าหรบัขา้ราชการหรอืลกูจา้งประจ าท่ีเกษียณอายหุรอืผ ูใ้ห ้

     ความช่วยเหลือหรอืควรไดร้บัการยกยอ่งจากทางราชการ 

   ค่าธรรมเนียมในการคืนบตัรเปลี่ยนบตัรโดยสารพาหนะในการเดิน 

   ทางไปราชการหรอืค่าบตัรโดยสารท่ีไมส่ามารถคืนหรอืเปลี่ยนบตัรได ้

   กรณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ กรณีสว่นราชการสัง่ใหง้ดหรอืเลื่อน 

   การเดินทางไปราชการ และใหร้วมถึงกรณีเหตสุดุวิสยัอ่ืนๆ ท่ีท าใหไ้ม่ 

   สามารถเดินทางได ้ทัง้น้ีตอ้งมิไดเ้กิดจากตวัผ ูเ้ดินทางเป็นเหต ุ

      คา่ใชจ้่ายในการประดบั ตกแต่งอาคารสถานท่ีของสว่นราชการ 



    ค่าบรกิาร หรอืคา่ใชจ้่ายเก่ียวกบัการก าจดัแมลง แมง หน ูหรอืสตัวท่ี์ 

    อาจเป็นพาหะน าโรครา้ยมาส ูค่น และใหห้มายถึงการก าจดัเช้ือโรคหรอื 

    เช้ือรา ตามสว่นราชการหรอืบา้นพกัท่ีทางราชการจดัไวใ้ห ้

     ค่าใชจ้่ายในการเป็นสมาชิก หรอืการจดัซ้ือหนงัสือ จลุสาร วารสาร 

     หนงัสือพิมพ ์หนงัสืออิเล็กทรอนิกสเ์พ่ือใชใ้นการราชการโดยสว่นรวม 

    ค่าบรกิารในการก าจดัสิ่งปฏิกลูจดัเก็บขยะของสว่นราชการ 

     ค่าบรกิารในการก าจดัสิ่งปฏิกลูบา้นพกัของทางราชการกรณี 

     ไม่มีผ ูพ้กัอาศยั 



    

ค่าผา่นทางด่วนพิเศษ ค่าบรกิารจอดรถในการเดินทางไป 

 ปฏิบติัราชการส าหรบัรถราชการ ตามระเบียบว่าดว้ยรถราชการ  

ซ่ึงสว่นราชการไดม้าโดยวิธีการซ้ือ เช่า การยืมหรอืรบับรจิาค 

 หรอืไดร้บัความช่วยเหลือจากรฐับาลต่างประเทศ และข้ึน 

 ทะเบียนเป็นครภุณัฑข์องสว่นราชการ 

ค่าตรวจรา่งการของบคุลากรเพ่ือตรวจหาสารกมัมนัตภาพ 

รงัสแีละเช้ือเอชไอวีจากปฏิบติังานตามภารกิจปกติ และไม่ถือ 

    เป็นสวสัดิการ การรกัษาพยาบาลท่ีขา้ราชการหรอืลกูจา้ง 

 ประจ าท่ีจะใชส้ิทธิตามกฎหมายเก่ียวกบัการเบิกจ่ายค่ารกัษา 

 พยาบาล 



     ค่าพาหนะกรณีไดร้บัมอบหมายใหเ้ดินทางไปปฏิบติัราชการ 

    ซ่ึงสว่นราชการไม่สามารถจดัรถยนตส์ว่นกลางใหไ้ด ้

    ค่าตรวจสอบเพ่ือการรบัรองระบบการท างานหรอืมาตรฐาน 

     การท างาน 

    ค่าใชจ่้ายต่างๆ ท่ีเกิดจากการใชพ้สัดท่ีุยมืจากหน่วยงานอ่ืน 

    เพ่ือใชป้ฏิบติัราชการกรณีจ าเป็นเรง่ด่วนเป็นการชัว่คราว 

    คา่ธรรมเนียมในการท าธรุกรรมทางการเงินของของสว่นราชการ   
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                                 ค่าจดัท าสมดุบนัทึก สมดุฉีก หรอืของช ารว่ย 

                                 เน่ืองในโอกาสต่าง ๆ  

                          ค่าพิมพ ์ค่าสง่ ส าหรบับตัรอวยพรในเทศกาลต่างๆ 

                         และค่าพิมพน์ามบตัรใหก้บับคุลากร 

                ค่าพวงมาลยั ดอกไม ้ของขวญั ของเยี่ยม มอบใหก้บั 

                สว่นราชการ หน่วยงานเอกชน บคุคล เน่ืองในโอกาสต่างๆ 

          ค่าทิป 

     เงินหรอืสิ่งของบรจิาค 

ค่าใชจ้่ายในการจดัสวสัดิการ หรอืการจดักิจกรรม 

นนัทนาการภายในสว่นราชการ 

 

 



ค่าวสัดเุครือ่งแต่งกาย 

  
ให ้หส. เบิกจ่ายเท่าท่ี  จ่ายจรงิ ตามความ จ าเป็น  

เหมาะสม ประหยดั และเพ่ือ ประโยชน ์ของทางราชการ 

 

   

ค่าเครือ่งแบบ เครือ่งแต่งกายท่ีจดัจนท.ไวใ้ชใ้นการปฏิบติัตามหนา้ท่ี 

ค่าเคร่ืองแบบยาม  รกัษาการณ ์

เวน้แต่ รายการต่อไปน้ี ใหเ้บิกจ่ายตามหลกัเกณฑท่ี์ กค.ก าหนด หรือไดอ้นมุติั 
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                                                                  รายการ   ชุดละ 

1. เคร่ืองแบบแพทย์ฝึกหัด ชาย-หญงิ    500 

2. เคร่ืองแบบแพทย์ชาย-หญงิ(ชุดปฏิบตัิการภายในห้องทุกแผนกทีต้่องการความสะอาดเป็นพเิศษ     500 

3.เคร่ืองแบบพยาบาล เภสัช ทันตแทพย์ นักวทิยาศาสตร์การแพทย์ นักรังสีการแพทย์  
นักกายภาพบ าบดั ชาย-หญงิ 

   800 

4.เคร่ืองแบบพนง.วทิยาศาสตร์การแพทย์ พนง.และจนท.เตรียมเคร่ืองใช้ปราศจากเช้ือหน่วยจ่าย
กลาง พนง.รังสีการแพทย์ พนง.เภสัชกรรม พนง.กายภาพบ าบดั พนง.อาชีวบ าบดั จนท.ชันสูตร 
จพง.เวชกรรมฟ้ืนฟู จนท.พยาบาล(ชุดปฏิบตัิการ) ชาย-หญงิ 

   600 

5.เคร่ืองแบบพนง.ชาย พนง.ผู้ช่วย พนง.ชายห้องผ่าตัด พนงตึกอาหาร พนงซักฟอก พนงเสริฟ
อาหาร (ชุดปฏิบตัิการ ) 

  500 

6.ชุดช่างต่างๆ   830 

อตัราค่าเครือ่งแต่งกายส าหรบัโรงพยาบาลในสงักดั สป. 

หนงัสือกค.ท่ี 0406.6/20111 ลว17 พค.55 
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มติคณะรฐัมนตร ีการติดตัง้และการใชโ้ทรศพัทข์องทางราชการ 

วนัท่ี 24 สิงหาคม 53 และ 1 มีนาคม 54 

   โทรศพัทพ้ื์นฐานประจ าสถานท่ีทางราชการ เบิกเท่าท่ีจ่ายจรงิ 

โทรศพัทเ์คลื่อนท่ี (มือถือ) มอบใหข้า้ราชการถือครอง 

เบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจรงิไม่เกินอตัราท่ีกค.ก าหนด 

โทรศพัทบ์า้นพกัราชการ (ผอ.กองหรอืเทียบเท่า)เหมาจ่ายเดือนละ400 

โทรศพัทเ์คลื่อนท่ี (มือถือ) ใชเ้ป็นสว่นกลาง เบิกเท่าท่ีจ่ายจรงิ 
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หลกัเกณฑก์ารติดตัง้และการใชโ้ทรศพัทข์องทางราชการ 

   

โทรศพัทพ้ื์นฐานประจ าบา้นพกัราชการและบา้นพกัสว่นตวั 

o พิจารณาติดตัง้เฉพาะขรก.ผ ูด้ ารงต าแหน่งท่ีตอ้งติดต่อราชการนอก 

   เวลาราชการเป็นการประจ า ติดตัง้ประจ าบา้นพกัของทางราชการและ 

   บา้นพกัสว่นตวั 

o ต าแหน่งผ ูอ้ านวยการกองหรอืเทียบเท่าข้ึนไป 

o การพิจารณาติดตัง้โทรศพัทพ้ื์นฐานบา้นพกัหากผ ูน้ัน้ไดร้บัโทรศพัทถื์อ 

    ครองแลว้ใหพิ้จารณาเลือกอยา่งใดอยา่งหน่ึง 

o วงเงินการใชโ้ทรศพัทแ์บบเหมา คือ ค่าเช่าเลขหมายและค่าใชบ้รกิารใดๆ 

    ไมเ่กินคนละ 400 บาท ต่อเดือน 

o หลกัฐานการจ่ายกรณีบา้นพกัสว่นตวัใหใ้ชใ้บเสรจ็ท่ีออกในนามเจา้ของบา้น 

o หากขา้ราชการผ ูไ้ดร้บัโทรศพัทพ์น้ต าแหน่งและประสงคข์อโอนโทรศพัท ์

    บา้นพกัท่ีเคยใชเ้ป็นโทรศพัทส์ว่นตวัได ้



154 

   

โทรศพัทพ้ื์นฐานประจ าสถานท่ีทางราชการ 

o การอนมุติัจดัหา ติดตัง้ ยา้ย ควบคมุการใช ้ 

   เป็นดลุพินิจหวัหนา้สว่นราชการ 

o การใชโ้ทรศพัทท์างไกลเกี่ยวเน่ืองกบัการปฏิบติังาน 

    ตอ้งไดร้บัอนมุติัใหใ้ชโ้ทรศพัท ์

o การใชโ้ทรศพัทโ์ทรทางไกลเพ่ือติดต่อกิจธรุะสว่นตวั 

    ตอ้งไดร้บัอนมุติั และผ ูใ้ชต้อ้งรบัผิดชอบค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึน 

o เบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจรงิ และตอ้งมีทะเบียนควบคมุการใช ้

หลกัเกณฑก์ารติดตัง้และการใชโ้ทรศพัทข์องทางราชการ 
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หลกัเกณฑก์ารติดตัง้และการใชโ้ทรศพัทข์องทางราชการ 

   

โทรศพัทเ์คลื่อนท่ี (มือถือ) ของทางราชการใชเ้ป็นสว่นกลาง 

o การจดัหาโทรศพัทเ์คลื่อนท่ีและเลขหมายเป็นดลุพินิจหวัหนา้สว่นราชการ 

o จดัหาโดยวิธีการตามระเบียบว่าดว้ยการพสัด ุ ไดแ้ก ่การจดัซ้ือ รบับรจิาค 

    หรอืไดร้บัความช่วยเหลือจากรฐับาลต่างประเทศหรอืองคก์ารระหว่าง 

    ประเทศหรอืโดยวิธีการเช่า หรอืการยืม 

o เบิกจ่ายคา่ใชโ้ทรศพัทไ์ดเ้ท่าท่ีจ่ายจรงิ และจดัท าทะเบียนคมุ และตอ้งไดร้บั 

อนมุติัใหใ้ชด้ว้ย 
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หลกัเกณฑก์ารติดตัง้และการใชโ้ทรศพัทข์องทางราชการ 

   

โทรศพัทเ์คลื่อนท่ี (มือถือ) มอบใหข้า้ราชการถือครอง 

o การมอบโทรศพัทไ์มถื่อเป็นสิทธิเฉพาะตวัท่ีจะไดร้บัเม่ือไดร้บัแต่งตัง้ให ้

   ด ารงต าแหน่ง แต่เป็นค่าใชจ้่ายในการบรหิารงานตอ้งพิจารณาจากลกัษณะ 

   งานว่าจ าเป็นตอ้งติดต่อราชการนอกเวลา หรอืนอกท่ีตัง้ส านกังานเป็นการ 

   ประจ า 

o กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ ประชมุระหว่างประเทศ การจดังาน  

   การเยือนบคุคลส าคญัสามารถเบิกจ่ายคา่บรกิารแบบเติมเงิน (PRE-PAID) 

o กรณีพน้จากต าแหน่งหรอืหมดความจ าเป็นใหเ้บิกจนถึงวนัครบรอบใบแจง้ 

    หน้ีของรอบเดือน 

o กรณีพน้จากต าแหน่งและประสงคข์อซ้ือโทรศพัทเ์ป็นของสว่นตวั ขออนมุติั 

   หวัหนา้สว่นราชการ และรบัผิดชอบคา่ใชจ้่ายในการโอน 

o การเบิกคา่ใชบ้รกิารไดเ้ม่ือไดร้บัใบแจง้หน้ีตามอตัราท่ี กค.ก าหนด 



157 

หลกัเกณฑแ์ละอตัราท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 

   

หนงัสือท่ี กค.0406.4/ว121 ลว. 29 พฤศจิกายน 2553 

o  การเบิกจ่ายค่าใชบ้รกิาร ใหเ้บิกค่าใชบ้รกิารแบบรายเดือน ไดแ้ก่ 

    ค่าเช่าเลขหมาย ค่าใชบ้รกิาร และค่าใชจ้่ายท่ีตอ้งช าระพรอ้มกนักบั 

    ค่าใชบ้รกิาร 

         ระดบั 8 ลงมา           ไมเ่กินคนละ 1,000 บาทต่อรอบบิล 

         ระดบั 9                    ไมเ่กินคนละ 2,000 บาทต่อรอบบิล 

         ระดบั 10 ข้ึนไป         ไมเ่กินคนละ 4,000 บาทต่อรอบบิล 

o กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ ประชมุระหว่างประเทศ การจดั 

   งาน การเยอืนบคุคลส าคญั แจง้ความประสงคต่์อหวัหนา้หน่วยงานขอ  

  เลือกใชโ้ทรศพัทแ์บบรายเดือน หรอืแบบเติมเงิน โดยเบิกจ่ายเพ่ิมไดอี้ก 

  อตัราไมเ่กินหน่ึงเท่า และผ ูใ้ชร้บัรองการใชโ้ทรศพัท ์
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o  โทรศพัทเ์คลื่อนท่ีตอ้งเป็นทรพัยส์ินของทางราชการ 

     (ไม่อนญุาตใหใ้ชมื้อถือสว่นตวั)  

o  เบิกค่าเช่าและคชจ.รายเดือน บรกิารเสรมิอ่ืนๆ สว่นเกินผ ูถื้อ 

     ครองรบัผิดชอบเอง 

o  กรณีพน้จากต าแหน่งหรอืหมดความจ าเป็นใหเ้บิกจนถึงวนั 

     ครบรอบใบแจง้หน้ีของรอบเดือน 

o  กรณีพน้จากต าแหน่งและประสงคข์อซื้อโทรศพัทเ์ป็นของสว่นตวั  
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การเบิกค่าใชจ่้ายในการบรหิารงาน 

ใหห้วัหนา้สว่นราชการเบิกจ่ายตาม

ความจ าเป็น 

เหมาะสม  ประหยดั และ เพ่ือ

ประโยชน ์ของทางราชการราชการ   



ค่าใชจ่้ายเกี่ยวกบัค่าตอบแทนท่ีไมไ่ดก้ าหนดไว ้

ให ้หน.สว่นราชการเบิกจ่ายตามท่ี กค.ก าหนด  

ใหห้วัหนา้สว่นราชการก ากบัดแูลการเบิกจ่ายใหเ้ป็นไป 

ตามระเบียบ 

    หากเบิกจ่ายไม่เป็นไปตามระเบียบและทางราชการ 

    ไดร้บัความเสียหายใหด้ าเนินการตามระเบียบว่า 

    ดว้ยความผิดทางละเมิดของเจา้หนา้ท่ี 
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