
สํานักงานตํารวจแหงชาติ

โครงการฝกอบรม

การปฏบิัติงานดานการเงิน และการบัญชี



เงนิที่อยูใ่นความรบัผิดชอบของสว่นราชการ

1
• เงนิงบประมาณ

2
• เงนินอกงบประมาณ

3
• เงนิรายไดแ้ผ่นดิน



เงนิงบประมาณ

จาํนวนเงนิอยา่งสูงที่อนุญาตใหจ้า่ย

หรอืใหก้อ่หน้ีผูกพนัได ้ตามวตัถปุระสงค์

และภายในระยะเวลาที่กาํหนดไวใ้น 

พ.ร.บ.งบประมาณรายจา่ย
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เงนิรายไดแ้ผ่นดนิ

บรรดาเงนิที่สว่นราชการไดร้บัเป็นกรรมสทิธิ์

ไม่ว่าจะไดร้บัตามกฎหมายหรอืระเบยีบขอ้บงัคบั

หรอืไดร้บัชําระตามอาํนาจหนา้ที่ หรอืสญัญา หรอืไดร้บั

จากการใหใ้ชท้รพัยส์นิ หรอืเกบ็ดอกผล

จากทรพัยส์นิของทางราชการ 

ใหส้ว่นราชการที่ไดร้บัเงนินั้น นําสง่คลงัตามระเบยีบ 

หรอืขอ้บงัคบัที่รฐัมนตรกีาํหนด 

เวน้แต่ จะมกีฎหมายกาํหนดเป็นอย่างอืน่
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เงนินอกงบประมาณ

รมต.มีอาจกาํหนดขอ้บงัคบัอนุญาตให ้หน.สรก. 

หกัรายจา่ยจากเงนิที่จะตอ้งสง่คลงั ในกรณีดงัน้ี

(1) รายจา่ยที่หกันั้น เป็นรายจา่ยที่มีกฎหมายอนุญาตใหจ้า่ยได ้

(2) รายจา่ยที่จาํเป็นตอ้งจา่ยเป็นสนิบนรางวลั หรอืค่าใชจ้า่ย

ในการจดัใหไ้ดม้าซ่ึงเงนิอนัพงึตอ้งชําระใหแ้กร่ฐับาล

(3) รายจา่ยที่ตอ้งจา่ยคนืเพราะเป็นเงนิอนัไม่พงึตอ้งชําระ

ใหแ้กร่ฐับาล
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เงนินอกงบประมาณ

เงนิที่มีผูม้อบใหโ้ดยมวีตัถปุระสงค ์

เพื่อให ้สรก.ใชจ้า่ยในกจิการของ สรก. หรอื

เงนิที่เกดิจากทรพัยส์นิซ่ึงมผูีม้อบให ้

เพื่อหาดอกผลใชจ้า่ยในกจิการของ สรก. 

ให ้สรก.จา่ยเงนิหรอืกอ่หน้ีผูกพนั

ภายในวงเงนิที่ไดร้บันั้นและไม่ตอ้งนําสง่คลงัพ
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เงนินอกงบประมาณ

รฐัมนตรจีะอนุญาตให ้สรก.ที่ไดร้บัเงนิ

ในกรณีต่อไปน้ี นําเงนิไปใชจ้า่ย 

โดยไม่ตอ้งนําสง่คลงักไ็ด ้

(1) เงนิที่ไดร้บัในลกัษณะค่าชดใช้

ความเสยีหายหรอืสิ้นเปลอืงแหง่ทรพัยส์นิ และ

จาํเป็นตอ้งจา่ยเพื่อบูรณะทรพัยส์นิ หรอื

จดัใหไ้ดท้รพัยส์นิคนืมา
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เงนินอกงบประมาณ

(2) เงนิรายรบัของ สรก.ที่เป็นสถานพยาบาล 

สถานศึกษา หรอืสถานที่อืน่ใดที่อาํนวยบรกิาร

อนัเป็นสาธารณะประโยชน ์หรอื

ประชาสงเคราะห ์
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เงนินอกงบประมาณ

(3) เงนิที่ไดร้บัในลกัษณะผลพลอยไดจ้ากการ

ปฏบิตังิานตามอาํนาจหนา้ที่

การจา่ยเงนิตาม (2) และ (3) ตอ้งเป็นไปตาม

ระเบยีบที่ไดร้บัอนุมตัจิาก รมว.กค. และ

ผูอ้าํนวยการสาํนกังบประมาณ
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เงนิงบประมาณ

อนุมตัแิละจดัสรร

เงนิงบประมาณ

ก่อหน้ีผูกพนั/ทาํสญัญา

ตรวจรบังาน

ขอเบิกเงิน

PO

FM

FA
สินทรพัย์ = 

>5,000 บาทGL

เงนิเขาบัญชี

เจาหนี้

AP

GL

PO

ใบสาํคญั/สญัญายมื

ขอเบิกเงิน

เงินเขาบัญชี
ของหนวยงาน

AP
GL

ขัน้ตอนปฏบิตัิ



จายเงิน

เงินงบประมาณ (ตอ)

ใหยืม
ตาม

ใบสําคัญ

เงินเขาบัญชี
ของสวนราชการ

GL

สงใชใบสําคัญ

มากกวาเงินท่ียืม นอยกวาเงินท่ียืม เทากับเงินท่ียืม

สงเงินคนื

งบประมาณ

เพิ่ม

ขอเบกิเพิม่

Biz Payment



รับเงิน

เงินรายไดแผนดนิ

เก็บรักษา นําสงคลงัGL
GL

RP RP

สาํเนาใบเสรจ็รบัเงิน Pay in + ใบรบัฝากเงนิ

- เงินสด

- เชค็



ขอถอนคืน

รายไดนําสง เงินงบประมาณ

ตกลง กค.

ขอเบิกเงิน

เงนิเขาบญัชี

ของหนวยงาน

จายเงิน

ภายในป ขามป

เงินรายไดแผนดิน สงผิด สงซ้ํา สงเกิน (ตอ)

AP

GL

AP
GL

ขอเบิกเงิน

เงนิเขาบญัชี

ของหนวยงาน

จายเงิน

AP

GL

AP

GL



เงินนอกงบประมาณ

รับเงิน

เก็บรักษา

นําฝาก

ฝากคลงั ฝากธนาคาร

GL

RP

RP
GLGL

- เงินสด

- เช็ค

สาํเนาใบเสรจ็รบัเงนิ

Pay in + ใบรบัฝากเงนิของ GFMIS Pay in + ใบรบัฝากเงินปกติ



ฝากคลงั

ขอเบิกเงิน

เงนิเขาบัญชี

ของหนวยงาน

จายเงิน

เงนินอกงบประมาณ (ตอ)

AP

GL

GL

AP

ฝากธนาคาร

ถอนเงนิ

ลดยอดเงนิฝากธนาคาร

เพ่ิมยอดเงินสด

จายเงิน

GL

GL



การตรวจสอบการใชจ้า่ยงบประมาณผ่านทางระบบ GFMIS Web Online

1
2



รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรบังบประมาณ



รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรบังบประมาณ

รายงานน้ีเรยีกไดต้ามหน่วยเบกิจา่ยเท่านั้น



รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรบังบประมาณ

1

2



รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรบังบประมาณ

เลขที่เอกสารจดัสรร

งบประมาณใบ 

Gen/Com



รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรบังบประมาณ

PO



RefDocNo VT G/L แหล่งของเงิน รหสังบประมาณ พ้ืนท่ี/กิจกรรมหลกั ช่ือรหสักิจกรรมหลกั 

/ พ้ืนท่ี

หน่วยรับ

งบประมาณ

รายการ วนัท่ีผา่น

รายการ FM

ประเภทจาํนวน

เงิน

งบใชจ่้าย

3600013628 54 5101010108 6011210 2500744001000000 250071000L6206 การบริหารจดัการ 2500700986 2 11.11.2016 การลดลง 332,600.00

3600013628 57 5101010108 6011210 2500744001000000 250071000L6206 การบริหารจดัการ 2500700986 2 11.11.2016 จ่ายแลว้ -332,600.00

3600024702 54 5101010108 6011210 2500744001000000 250071000L6206 การบริหารจดัการ 2500700986 2 16.12.2016 การลดลง 343,300.00

3600024702 57 5101010108 6011210 2500744001000000 250071000L6206 การบริหารจดัการ 2500700986 2 16.12.2016 จ่ายแลว้ -343,300.00

3600028990 54 5101010108 6011210 2500744001000000 250071000L6206 การบริหารจดัการ 2500700986 2 12.01.2017 ตน้แบบ -947,990.00

3600024702 54 5101010108 6011210 2500744001000000 250071000L6206 การบริหารจดัการ 2500700986 2 15.12.2016 ตน้แบบ -343,300.00

3600028990 54 5101010108 6011210 2500744001000000 250071000L6206 การบริหารจดัการ 2500700986 2 13.01.2017 การลดลง 947,990.00

3600028990 57 5101010108 6011210 2500744001000000 250071000L6206 การบริหารจดัการ 2500700986 2 13.01.2017 จ่ายแลว้ -947,990.00

0100038794 54 5101010108 6011210 2500744001000000 250071000L6206 การบริหารจดัการ 2500700986 2 26.01.2017 ตน้แบบ 840.00

0100038794 57 5101010108 6011210 2500744001000000 250071000L6206 การบริหารจดัการ 2500700986 2 26.01.2017 จ่ายแลว้ 840.00

0100038794 54 5101010108 6011210 2500744001000000 250071000L6206 การบริหารจดัการ 2500700986 2 26.01.2017 การลดลง -840.00

3600030933 54 5101010108 6011210 2500744001000000 250071000L6206 การบริหารจดัการ 2500700986 2 24.01.2017 การลดลง 222,640.00

3600030933 57 5101010108 6011210 2500744001000000 250071000L6206 การบริหารจดัการ 2500700986 2 24.01.2017 จ่ายแลว้ -222,640.00

3600044380 54 5101010108 6011210 2500744001000000 250071000L6206 การบริหารจดัการ 2500700986 2 22.02.2017 การลดลง 154,280.00

3600044380 57 5101010108 6011210 2500744001000000 250071000L6206 การบริหารจดัการ 2500700986 2 22.02.2017 จ่ายแลว้ -154,280.00

3600050551 54 5101010108 6011210 2500744001000000 250071000L6206 การบริหารจดัการ 2500700986 2 14.03.2017 การลดลง 754,100.00

3600050551 57 5101010108 6011210 2500744001000000 250071000L6206 การบริหารจดัการ 2500700986 2 14.03.2017 จ่ายแลว้ -754,100.00

3600044380 54 5101010108 6011210 2500744001000000 250071000L6206 การบริหารจดัการ 2500700986 2 20.02.2017 ตน้แบบ -154,280.00

รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรบังบประมาณ

เบกิจา่ย



ทะเบยีนคุมเงนิงบประมาณรายจ่าย ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560

ช่ือหน่วยงาน กง.สงป. ศูนย์ต้นทุน 2500700010

งบดาํเนินงาน

แผนงาน  พื้นฐานดา้นการปรับสมดุลและพฒันาระบบการบริหารจดัการภาครัฐ หนา้  1

ผลผลิต  การรักษาความปลอดภยัในชิวติและทรัพยสิ์นของประชาชน                           รหสัรับงบประมาณ  2500744001000000

 งบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรร   

บาท 

ว.ด.ป. ท่ีเอกสาร รายการ  งบประมาณทั้งส้ิน รายการผกูพนั/เบิกจ่าย คงเหลือ เลขท่ีเอกสาร เลขท่ีอา้งอิง

    งบประมาณ  

 โอน/ส่งคืน งป

ม. ส่งคืนคลงั PO  เบิกจ่าย เงินยมืทดรองฯ  ในระบบ GFMIS การขอเบิก

  ไดรั้บจดัสรร งปม. Gen 2017/2000xxxxx                              -     

                                -     

                                -     

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

                          -                          -                         -                    -                        -                         -                          -     

การจดัทาํทะเบยีนคมุงบประมาณของหน่วยงาน

ตวัอย่าง



โครงการ 

“ฝกอบรมการปฏิบตัิงานดานการเงิน และการบัญชี สํานักงานตํารวจแหงชาติ”

ระหวางวันที่ 7 – 11 ส.ค.2560 

ณ หองประชุม กองการเงิน สงป. อาคาร 4 ช้ัน 1 ตร.

พ.ต.ท.หญงิกาญจนา สงวนเขียว รอง ผกก.ฝายการเงิน 2 กง.

เบอรโทร 080-139-4510,02-205-1622



ไดร้บัจดัสรร

งบประมาณ

จดัซ้ือจดัจา้ง

1.ไม่ซํ้าซอ้น

2. เป็นไปตามระเบยีบ

ระเบยีบที่เกีย่วขอ้ง

ค่าใชจ้า่ยในการเดินทาง                   

ไปราชการ

ค่าตอบแทนการปฏบิตังิาน

นอกเวลาราชการ

ค่าน้ํามนัเช้ือเพลงิ

ระเบยีบอืน่ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง

โอนเงนิเขา้บญัชีผูมี้สทิธริบัเงนิ

โอนเงนิเขา้บญัชีเจา้หน้ี/ผูมี้สทิธิ

แนวทางการเบกิจา่ยเงนิ 

เบกิจา่ย
จา่ยผ่านสว่นราชการ

โอนเงนิเขา้บญัชีเจา้หน้ี/ผูมี้สทิธิ

โอนเงนิเขา้บญัชีเจา้หน้ี/ผูมี้สทิธิ

โอนเงินเขาบัญชีผูมีสทิธิรับเงิน

(ขาราชการและลกูจาง)

ขอ้ควรระวงั



คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 ถึง ฉบับที่ 9 

พ.ศ.2560

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

พ.ศ.2550 ถึง ฉบับที่ 2 พ.ศ.2554

3. ระเบียบ,กฎหมาย,หนังสือเวียน และอื่นๆ ที่เกี่ยวของ

4. คําสั่ง ตร. ที่  289/2550 ลง 17 พ.ค.2550 เรื่อง มอบอํานาจสั่งอนุมัติ

เดินทางไปราชการ



ทุกตําแหนงตองขออนุมัตติอ

ผูบังคับบญัชาเหนือตน 

คําสั่ง ตร.289/50
เกิดสิทธิ

ตั้งแตวันท่ีไดรับอนุมัติ ให

เดนิทางไปราชการ ม.8 ตาม 

พรฎ. เดนิทาง ป 2526 

หลกัการขออนุมตัิ

เดินทาง
๑.เหตผุล 2. ผูเดินทาง 3. วันท่ีเดินทาง 4. สถานท่ี/พื้นท่ี 5.พาหนะในการเดนิทาง 

เบกิอะไรไดบ้า้ง ? เบี้ยเลี้ยง
นบัจาก ที่อยู่/ทีพ่ กั/ที่ทาํงานปกติ กลบัถงึ ทีอ่ยู่/ทีพ่ กั/ที่ทํางานปกติ

ค่าเช่าที่พกั จา่ยจรงิ/เหมาจา่ย ท ัง้คณะ

- ค่าพาหนะ

รถยนตส์ว่นตวั

ใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงนิ

กม.4.บาท

เครือ่งบนิโดยสาร

ชัน้ประหยดัเท่านั้น

ราชการ

ค่าพาหนะรบัจา้ง

ระบเุหตผุล             

ความจาํเป็น

หลกัเกณฑค่์าใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ

ไปต่างประเทศ เดินทางตัง้แต่ 9 ชม.

เดินทาง                 

ต่ํากวา9 ชม.

รถยนตร์าชการ ใบเสรจ็ค่าน้ํามนั

พล.ต.ท.ข้ึนไป
ชัน้ธุรกจิ

พล.ต.ต. ลงมา
ช้ันประหยัด

พล.ต.ท.ข้ึน

ไปชัน้หน่ึง

พล.ต.ต.
ชัน้ธุรกจิ

พ.ต.อ. ลงมา
ชัน้ประหยัด

ใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน

การอนุมัติเดินทาง

ไปราชการ



คา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ
ลําดับ หัวขอ ขอปฏบิตัิ กฎหมาย ระเบียบฯ

1 การขออนุมัติเดินทางไปราชการ ผูมีอํานาจอนุมตัิ

1. ผบช., รอง ผบช. หรือผูดํารงตําแหนงเทียบเทา 

2.  ผบก., รอง ผบก. หรือผูดํารงตําแหนงเทียบเทา 

3. ผกก., รอง ผกก. สว. หรือผูดํารงตําแหนงเทียบเทา

 *** สําหรับการเดินทางไปราชการของผูมีอํานาจ

อนุมัตติามคําสัง่นี้ทกุตําแหนงจะตองเสนอขออนุมัติ

ตอผูบังคับบญัชาเหนือตนซึ่งเปนตนสังกัด (คําสั่ง ตร. 

289/50  ขอ 5.3)

1.ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติให

เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ 

พ.ศ.2524

2. คําสั่ง ตร.ท่ี 289/2550 เรื่อง มอบอํานาจการสั่ง

อนุมัติเดินทางไปราชการ

2 สิทธิท่ีจะไดรับคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ
1. ตั้งแต วันท่ีไดรับอนุมัตใิหเดินทางไปราชการ 1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ พ.ศ.2526 มาตรา 8

3. หลักการขออนุมัติเดินทาง 1. ระบุเหตุผล ในการเดินทางไปราชการ

2. คณะผูเดินทาง 

3. หวงเวลา วันท่ีเดินทางไปราชการ 

4. สถานท่ี/พื้นท่ี เดินทางไปราชการ

5. พาหนะเดินทางไปราชการ เชน พาหนะเคร่ืองบิน

โดยสาร,รถยนตราชการ หมายเลขทะเบียน.................... 

หรือ รถยนตสวนตัวหมายเลข................................(ระบุ

หมายเลขทะเบียนทุกคร้ัง ในขออนุมัติเดนิทางไป

ราชการ)



คา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ
ลาํดับ หัวขอ ขอปฏบิตัิ กฎหมาย ระเบียบฯ

4. การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง หลักการนับเวลา : 

นับตั้งแตออกจาก ท่ีอยู/ท่ีทํางาน ตามปกติ จนกลับถึง ท่ีอยู/ท่ี

ทํางาน ตามปกติ  และตองระบุเวลาไป – กลับ ใหชัดเจน ดังนี้

1. กรณี พักแรม  นับเวลา 24 ชม.  เปน 1 วัน

2. กรณีพักแรม เศษเกิน 12 ชม นับ 1 วัน                                    

** (ถาไมเกิน 12  ชม ไมสามารถเบิก ½ วัน ได)

3. นับเวลามากกวา 12 ชม เปน 1 วัน กรณีไมพักแรม

4. นับเวลามากกวา 6 ชม เปน ½ วนั กรณีไมพักแรม

1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

พ.ศ.2526 และฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม  มาตรา 16

*** อัตราเบี้ยเลี้ยง

1. พ.ต.อ.พิเศษ ข้ึนไป  วันละ 270 บาท

2. พ.ต.อ. ลงมา  วันละ 240 บาท

5 คาเชาท่ีพัก 1. กรณเีดินทาง แบบพักแรม  ดังนี้

    1.1 แบบเหมาจาย  ไมตองแนบใบเสร็จรบั

    1.2 แบบจายจริง ตองแนบใบเสร็จรบัเงนิ

    1.3 เบกิคาเชาที่พัก สูงกวาสิทธิ 25% เนื่องจากเปน

สถานท่ีมคีาครองชีพสูง  ตองเบกิคาเชาที่พักแบบจายจริง

เทานัน้

    1.4 การเบิกคาเชาท่ีพัก กรณี เดนิทางไปราชการในทองท่ี

ใกลกบัสถานที่ปฏิบัตริาชการ  ใหคํานึงเหตุผล ความจําเปน 

ที่จะตองพักแรม เปนสําคัญ

2. ขอหาม เบิกคาเชาท่ีพัก

     2.1 พักในยานพานหะ

     2.2 สถานที่ที่เดนิทางไปราชการ จัดที่พักไวให

3. ขอสงัเกต

    3.1 การเดินทางเปนหมูคณะ จะตองเบกิคาเชาท่ีพักแบบ

เดียวทัง้คณะ และตลอดระยะเวลาการเดินทางนัน้ๆ

1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

พ.ศ.2526 และฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม

2. อัตรา จายจริง (มีใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐาน)

     2.1 พล.ต.ต. ข้ึนไป   อัตรา 2,500.- บาท/คืน

     2.2 พ.ต.อ.พิเศษ      อัตรา 2,200.- บาท/คืน

     2.3 พ.ต.อ.ลงมา (พักคู)  อัตรา  850.- บาท/คืน

     2.4 พ.ต.อ.ลงมา(พักเดี่ยว) อัตรา 1,500.-บาท/คืน

3. อัตรา เหมาจาย (ไมตองมีใบเสร็จรับเงิน)

     2.1 พล.ต.ต. ข้ึนไป   อัตรา 1,200.- บาท/คืน

     2.2 พ.ต.อ.พิเศษ      อัตรา 1,200.- บาท/คืน

     2.3 พ.ต.อ.ลงมา       อัตรา   800.- บาท/คืน



คา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ
ลาํดบั หัวข้อ ข้อปฏิบัติ กฎหมาย ระเบียบฯ

6. คาพาหนะ 1. รถยนตราชการ หมายเลขทะเบียน...............  เอกสารประกอบการ          

ขอเบิก ไดแก ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง ตลอดระยะเวลาเดินทางไป

ราชการ ** ตองไมซํ้าซอนกับการเบิกบัตรเครดิตน้ํามัน(ฟรทีการด),ใบเสร็จ

คาผานทางพิเศษ(ถามี)

2. รถยนตสวนตัว หมายเลขทะเบียน ................. ตองใชตลอดเสนทางการ

เดินทางไปราชการ 

     2.1 เอกสารประกอบ : .ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน คาชดเชยน้ํามัน

เชื้อเพลิง ตามระยะทาง  กม.ละ 4. บาท  ปล. ไมสามารถเบิกคาผานทาง

พิเศษได 

     2.2 การใชพาหนะสวนตัว ตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา กอน

เดินทาง

3. การเดินทางไปราชการ โดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทาง และใหเบิก

ไดโดยประหยัด หากมีความจําเปนตองเดินทางโดยพาหนะอ่ืนๆ ตองชี้แจง

เหตุผลและความจําเปน

4. พาหนะรับจาง     หลักการเบิก

 ทุกชั้นยศ จะตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปนทุกครั้ง 

3.1 เดินทางไปกลับระหวาง สถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือ สถานท่ีปฏิบัติราชการ   

กับ สถานีขนสง หรือสถานท่ีจัดพาหนะภายในจังหวัดเดียวกัน

   3.2 เดินทางไปกลับ ระหวาง สถานท่ีอยู ท่ีพัก    กับ สถานท่ีปฏิบัติ

ราชการภายในจังหวัดเดียวกันไมเกินสองเท่ียว

   3.3 การเดินทางไปราชการในกรุงเทพมหานคร

1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 ถึงฉบบัท่ี

แกไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี 9 ป 2560



มาตรา ๒๒  การเดินทางไปราชการ โดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและให

เบิกคาพาหนะไดโดยประหยัด ในกรณีที่ไมมียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการ

ความรวดเร็วเพื่อประโยชนแกราชการใหใชพาหนะอื่นได แตผูเดินทางไปราชการจะตอง

ชี้แจงเหตุผลและความจําเปนไวในหลักฐานการขอเบิกคาพาหนะนั้น

การเบิกคาพาหนะรับจางใหเบิกไดสําหรับกรณีดังตอไปนี้

(๑)การเดินทางไป-กลับระหวางสถานที่อยู ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ กับ
สถานียานพาหนะประจําทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ตองใชในการเดินทางไปยัง

สถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน

(๒)การเดินทางไป-กลับระหวางสถานที่อยู ที่พัก กับ สถานที่ปฏิบัติราชการ

ภายในเขตจังหวัดเดียวกันวันละไมเกินสองเท่ียว

(๓) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร

การเดินทางตาม (๑) หากเปนการเดินทางขามเขตจังหวัด ใหเบิกคาพาหนะรับจาง
ไดเทาท่ีจายจริง แตตองไมเกินอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด

การเบิกคาพาหนะรบัจาง



กบั

 ที่อยู

 ที่พัก


สถานท่ีปฏิบตัิราชการ


สถานียานพาหนะ


สถานท่ีจัดยานพาหนะ

ภายในจงัหวัดเดียวกัน



กบั

 ที่อยู

 ที่พัก


สถานท่ีปฏิบตัิราชการ

ภายในจงัหวัดเดียวกันไมเกินวันละ 2 เที่ยว



หนังสือเวียน กค.ดวนที่สุด ที่ 0409.6/ว.42 ลง 26 ก.ค.2550 เรื่อง การ

เบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอื่นที่จําเปนตองจาย

อัตราคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัดระหวางสถานที่อยู ที่พัก หรือสถานที่

ปฏิบัติราชการ กับ สถานยีานพาหนะประจาํทาง หรือกับ สถานที่จัดพาหนะที่ตองใชใน

การเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการ

(1)กรณีเปนการเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพฯ กับ จังหวัดที่มีเขต

ติดตอกับกรุงเทพฯ หรือการเดินทางขามเขตจังหวัดที่ผานกรุงเทพฯ ใหเบิกเทาที่จายจริง

ภายในวงเงินเท่ียวละไมเกิน 600 บาท

(2) การเดินทางขามเขตจังหวัดอื่นๆ นอกเหนือจากขอ (1) ใหเบิกเทาที่จายจริง 

ภายในวงเงินเท่ียวละไมเกิน 500 บาท

การเบิกคาพาหนะรบัจาง



กบั

 ที่อยู

ที่พัก


สถานท่ี

ปฏิบัติราชการ


สถานียานพาหนะ


สถานท่ีจัดยานพาหนะ

คาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด



กบั

ที่อยู

ที่พัก


สถานท่ี

ปฏิบัติราชการ


สถานียานพาหนะ


สถานท่ี

จัดยานพาหนะ

คาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด

นนทบุรี-กรุงเทพ-สมุทรปราการ 

เท่ียวละไมเกิน 600 บาท

ฉะเชิงเทรา-สมุทรปราการ

เท่ียวละไมเกิน 500 บาท



มาตรา ๒๕ การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับ

อนุญาตจากผูบังคับบัญชาดังตอไปนี้ และตองใชพาหนะนั้นตลอดเสนทาง จึงจะมีสิทธิเบิก

เงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายได คือ

(๑) อธิบดีขึ้นไปหรือตําแหนงท่ีเทียบเทา สําหรับราชการบริหารสวนกลาง

(๒) หัวหนาสํานักงาน สําหรับราชการบริหารสวนกลาง ท่ีมีสํานักงานอยูในสวน

ภูมิภาคหรือ มีสํานักงานแยกตางหากจากกระทรวง ทบวง กรม

(๓) หัวหนาสวนราชการในภูมิภาค สําหรับราชการบริหารสวนภูมิภาค

ในกรณีผูเดินทางไมสามารถใชพาหนะสวนตัวไดตลอดเสนทาง ตองชี้แจง

เหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาตาม (๑) (๒) หรือ (๓) เพ่ือพิจารณาอนญุาต

การเบิกคาพาหนะสวนตวั



หนังสือเ วียน กค .ดวนที ่สุด  ที ่ 0409.6/ว .42 ลง 26 

ก.ค.2550 เรื่อง การเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย 

และคาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจาย

เงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ
รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท

รถจักรยานยนต กิโลเมตรละ 2 บาท

การเบิกคาพาหนะรบัจาง



คา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ
ลําดับ หัวขอ ขอปฏบิตัิ กฎหมาย ระเบียบฯ

6. คาพาหนะ (ตอ) 5. การเดินทางโดยรถไฟ  เบิกไดเทาท่ีจายจริง

    5.1 พ.ต.ท.ข้ึนไป  เบิกอัตรา รถดวน หรือรถดวนพิเศษ ชั้นท่ี 1 (บนอ.ป.) ได

6. เครื่องบินโดยสาร  

    6.1 เดินทางภายในประเทศ 

          - สายการบินใดก็ได               - เบิกชั้นประหยัดเทานั้น

          - หลักฐาน : ใบเสร็จรับเงิน,E-ticket boarding pass 

6.2 เดินทางไปราชการตางประเทศ

         - ตอง เปนสายการบินไทยกอน หากประสงคจะเดินทางโดยสายการบิน

อ่ืน ใหทําหนังสือสอบถาม บ.การบินไทย (ทางจดหมายหรืออีเมล) มีเท่ียวบินไป

ยังประเทศท่ีจะไปราชการหรือไม

         - บ.การบินไทย ตอบกลับมาภายใน 3 วันทําการ วามีเท่ียวบิน ราคา....... 

ทางหนวยงานสามารถเปรียบเทียบกับสายการบินอ่ืนๆ ได หากสายการบินอ่ืนๆ มี

ราคาถูกกวา บ.การบินไทย ไมนอยกวา 25% ก็สามารถซ้ือตั๋วกับสายการบินอ่ืน

ได

        - หรือ บ.การบินไทย ไมตอบกลับมาภายใน 3 วันทําการ นับแตไดรับ

จดหมาย หนวยงานก็สามารถซ้ือตั๋วกับสายการบินอ่ืนได

7. การเชารถยนต เพ่ือใชเปนพาหนะในการเดินทางไปราชการ จะตองดําเนินการ

จัดหาตามระเบียบพัสดุฯ ป 2535 โดยคาเชาจะตองรวมคาน้ํามันเชื้อเพลิงและ

คาคนขับรถไวในราคาเชาแลว ไมสามารถนําใบเสร็จรับเงินฉบับเดียวมาเบิกจายได

8. คาพาหนะ รวมถึงคาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม ฯ

9. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องจากเดินทางไปราชการ หากไมจายจะทําให

สวนราชการเกิดความเสียหาย ไดแก คาปะยางรถยนตราชการ,คาผานทางดวนฯ

1. หนงัสือ กค 0408.4/ว 165 ลง 

22 ธ.ค.2559 เรื่อง หลักเกณฑ

และหลักฐานประกอบการเบิกจาย

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ในราชอาณาจักรและการเดินทาง

ไปราชการตางประเทศ และวิธี

ปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐาน

ประกอบการเบิกจายสูญหาย

2. เดินทางโดยเครื่องบินโดยสาร   

หามเบิก                                             

1. คาบริการเลือกท่ีนั่ง

          2. คาบริการอาหารและ

เครื่องดื่ม

          3. คาประกันชีวิตหรือคาประภนั

ภัยภาคสมัครใจ       



คา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ
ลาํดบั หัวข้อ ข้อปฏิบัติ กฎหมาย ระเบียบฯ

6. คาพาหนะ (ตอ) การเดินทางไปราชการตางประเทศ  : พาหนะเครื่องบินโดยสาร

1. ระยะเวลาเดนิทาง ตั้งแต 9 ชม. ข้ึนไป   

           1.1 พล.ต.ท.ข้ึนไป         เบิกจายอัตราชั้นหนึ่ง

            1.2 พล.ต.ต.                   เบิกจายอัตราชั้นธุรกิจ

            1.3 พ.ต.อ. ลงมา            เบิกจายอัตราชั้นประหยัด

หาก   1.2  มีความจําเปนตองโดยสารเครื่องบินในชั้นท่ีสูงกวาสิทธิของตน  ตอง

ไดรับอนุมัติจาก ผบ.ตร. กอน 

2.       ระยะเวลาเดินทาง ต่ํากวา 9 ชม.   

           1.1 พล.ต.ท.ข้ึนไป         เบิกจายอัตราชั้นธุรกิจ

            1.2 พล.ต.ต.  ลงมา                 เบิกจายอัตราชั้นประหยัด

       หาก  (1) และ (2) มีความจําเปนตองโดยสารเครื่องบินในชั้นท่ีสูงกวาสิทธิ

ของตน  ตองไดรับอนุมัติจาก ผบ.ตร. กอน 

   



คา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ
ลาํดับ หัวขอ ขอปฏิบัติ กฎหมาย ระเบียบฯ

7. การเบิกจายคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ

เพื่อเขารับการฝกอบรม/

สัมมนา/ดูงาน ตาม

โครงการฝกอบรม /

สัมมนา/ดูงาน

สําหรับ ขาราชการตํารวจท่ี เปนผูเขารับการฝกอบรม หรือ                   

ผูสังเกตการณ  ใหเบิกคาใชจายในการเดินทางน้ี กับตนสังกัด

เทาน้ัน ดังน้ี

1. ตองไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการเพื่อเขารับการฝกอบรม.....

2. การเดินทางเพื่อเขารับ การฝกอบรม/สัมมนา /ดูงาน ไมวา

เดินทางกอน กลับหลัง จากการฝกอบรม ใหถือวาเปนคาใชจายที่

เกิดข้ึนในระหวาง การฝกอบรม 

3. เบ้ียเลี้ยง  

    1.1 การนับเวลา  ต้ังแตเดินทางออกจากสถานที่อยู /สถานที่

ปฏิบัติราชการตามปกติ  จนกลบัถึง สถานที่อยู/สถานทีป่ฏิบัติ

ราชการตามปกติ  แลวมาหัก เบ้ียเลี้ยงตามทีผู่จัดการฝกอบรมจัด

อาหารให

   1.2  ทางโรงแรมมีอาหารเชา บริการทุกวัน ไมถือวาทางผูจัดการ

ฝกอบรมจัดอาหารให 

4. คาเชาที่พัก  วันกอน /หลงั/วันอบรม (ผูจัดไมไดจัดที่พักให)  ให

เบิกคาเชาที่พักแบบจายจริง (มีใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐาน) ตาม

อัตราคาเชาพักที่ตามระเบียบฯ การฝกอบรม  



สรุปการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ

ท่ี รายการ ยศ-ตําแหนง อัตรา:วัน หมายเหตุ

1 คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ส.ต.ต.-พ.ต.อ.(ผกก. ลงมา) 240.- บาท นับเวลาเกิน 12 ชม. เปน 1 วัน

  พ.ต.อ.พิเศษ ข้ึนไป 270.- บาท นับเวลาเกิน 12 ชม. เปน 1 วัน

2 คาเชาท่ีพัก (เหมาจาย) ส.ต.ต.-พ.ต.อ.(ผกก.ลงมา) ไมเกิน 800.- บาท: คน ไมตองมีใบเสร็จรับเงิน (เหมาจาย)

  พ.ต.อ.พิเศษ ข้ึนไป ไมเกิน 1,200.- บาท:คน ไมตองมีใบเสร็จรับเงิน (เหมาจาย)

3 คาเชาท่ีพัก(จายจริง) ส.ต.ต.-พ.ต.อ.(ผกก.ลงมา) พักคู ไมเกิน 850.- บาท: คน ตองมีใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐาน

  พ.ต.อ.ลงมา (พักเดี่ยว) ไมเกิน 1,500.- บาท:คน ตองมีใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐาน

  พ.ต.อ.พิเศษ ไมเกิน 2,200.- บาท:คน ตองมีใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐาน

พล.ต.ต.ข้ึนไป ไมเกิน 2,500.-บาท:คน ตองมีใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐาน

4 คาพาหนะเดินทาง    

  - การเดินทางโดยเครื่องบินโดยสาร  - ยศ พ.ต.ต.ลงมา ไมมีสิทธิเบิกคาใชจาย: คาพาหนะโดยเครื่องบินโดยสาร เวนแต จะเปนเลขานุการผูบังคับบัญชา 

  ระดับ พ.ต.อ.พิเศษ ข้ึนไป (หนึ่งคณะเบิกอัตรา เลขาฯได 1 คน)

  ยกเวนมีความจําเปนจะตองเดนิทางเรงดวน อาจเกิดความเสียหายตอทางราชการ หมายเหตุในบนัทึกขออนุมัติเดนิทางไปราชการ

  - คาพาหนะรับจาง  - เบิกคาพาหนะรับจาง ไป - กลับ บานพัก/สาํนกังาน – สนามบนิ,บขส. อัตราไมเกินเที่ยวละ 600.- บาท เขตติดตอ/ผาน กรุงเทพ

   - เบิกคาพาหนะรับจาง ไป - กลับ บานพัก/สาํนกังาน - สนามบนิ ,บขส.อัตราไมเกินเที่ยวละ 500.- บาท ขามเขตจงัหวัดอ่ืนๆ

  - พาหนะทางราชการ  - ตามจายจริง มีใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐาน ระบุหมายเลขทะเบยีนรถ.. ใหช้ดัเจน

  - พาหนะสวนตัว  - จายตามระยะทาง รถยนตสวนบุคคล กม.ละ 4.- บาท  รถจักรยานยนตสวนบุคคล กม.ละ 2 บาท

     และระบุหมายเลขทะเบียนรถ.. ใหชัดเจน  

การเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ

กรณีเดินทาง ไป - กลับ วันเดียวไมคางคืน สามารถเบิกคาใชจาย ดังนี้

1. คาเบี้ยเลี้ยง นับเกิน 6.00 ชม. เบิกคาเบี้ยเลี้ยงครึ่งวัน นับเกิน 12 ชม. เบิกคาเบี้ยเลี้ยง 1 วัน   ไมพักแรม

3. คาพาหนะเครื่องบินโดยสารตามจายจริง  (ยศ.ตั้งแต พ.ต.ท. ข้ึนไป จึงมีสิทธิเบิกคาพาหนะเครื่องบินโดยสารได)

การเดินทางในประเทศ โดยพาหนะเครื่องบินโดยสาร ใหเบิกจายในอัตราชั้นประหยัด ทุกชั้นยศ



เอกสารประกอบการขอเบกิ
การเบิกคาใชจายเดินทาง โดยจัดเรียงเอกสารตามลําดับ ดังนี้

1. หนังสือขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

2. หนางบใบสําคัญ (ผูเบิกลงนามตรวจแลวถูกตอง/อนุมัติใหเบิก-จายเงินได)

3. แบบ 8708 สวนที่ 1 และ สวนที่ 2

4. หนางบคาพาหนะ, หนางบคาเชาที่พัก กรณีมีเอกสาร 2 ฉบับขึ้นไป

5. เอกสารประกอบ เชน ใบเสร็จรับเงนิคาน้ํามันเชื้อเพลิง (กรณีเดินทางดวยรถราชการ ),
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (กรณีเดินทางดวยรถสวนบุคคลหรือพาหนะรับจาง,E-ticket 
ใบเสร็จรับเงนิจากสายการบนิ, boarding pass  (กรณีเดินทางโดยพาหนะเคร่ืองบินโดยสาร),
ใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พัก กรณีจายจริง เปนตน

6. คําส่ัง/บันทึก อนุมัติใหเดินทางไปราชการ : ผูเดินทาง,ระยะเวลาเดินทาง,สถานที่เดินทาง
ไปราชการ, พาหนะเดินทาง,เอกสารอ่ืนๆ 

7. บันทึกการจัดสรรงบประมาณ/DGEN

8. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ



คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ พ.ศ.2550

2. ระเบียบ,กฎหมาย,หนังสือเวียน และอื่นๆ ที่เกี่ยวของ



ค่าตอบแทน               

การปฏบิตังิานนอก

เวลาราชการ

อนุมตักิอ่นปฏบิตัิ

ผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

(ผูบ้งัคบับญัชาเหนือตน)

รายงานผลภายใน 15 วัน

ผูมี้อาํนาจอนุมตั(ิผูบ้งัคบับญัชาเหนือตน)

ทราบผลการปฏบิตังิาน

ปฏบิตังิานเสรจ็

วันหยุดราชการ

ไมเกนิวันละ 7 ชม. อัตรา ชม.ละ 60 บาท

วนัทําการ

ไมเกินวันละ 4 ชม.

อัตรา ชม.ละ 50 บาท

ขอ้หา้มเบกิ

อยู่เวรรกัษาการณ์เพื่อ              

รกัษาความปลอดภยัของ

สถานที่ราชการ

การรบัรองการปฏบิตังิาน

ผูป้ฏบิตังิานคนใดคนหน่ึง 

เป็นผูร้บัรองการปฏบิตังิาน

ปฏบิตังิาน         

ไม่ครบชัว่โมง

หลกัเกณฑก์ารเบกิค่าอาหารและค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ 
ปฏิบัติงานเปนผลัด/กะ                                                

ไมเกินผลดั/กะ ละ 8 ชม.(รวมเวลาพัก) 

ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ (โอท)ี                

นอกเวลาผลดั/นอกกะ



ขอเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

 โดยจัดเรียงเอกสารตามลําดบั ดังนี้ 

1.หนังสือนําสงเอกสารขอเบิก 

2. หนางบใบสําคัญ (ผูเบิกลงนามตรวจแลวถูกตอง/อนุมัติใหเบิก - จายเงินได)

3. หลักฐานการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารฯ 

4. หลักฐานการจาย ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด

5. รายงานผลการปฏิบัติงาน ผูมีอํานาจลงนาม ทราบผลการปฏิบัติงาน

6. อนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ พรอมแนบรายชื่อขาราชการ

7. บันทึกการจัดสรรงบประมาณ/DGEN

8. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ



ค่าน้ํามนั            

รถราชการ

บตัรเตมิน้ํามนั

รถราชการ

ซ้ือนํ้ามัน ตํ่ากวา

10,000 ลิตร
การจดัหาตอ้งปฏบิตั ิ         

ตามระเบยีบพสัดฯุ

ชําระเงนิตามใบแจง้หน้ีที่

ธนาคารผูอ้อกบตัรฯ เรยีกเกบ็

ซื้อนํ้ามัน ตั้งแต

10,000 ลิตร ข้ึนไป

การจดัหาตอ้งปฏบิตัติาม

ระเบยีบพสัด ุวธิพีเิศษ

ตอ้งซ้ือกบั ป.ต.ท. เท่านั้น

หนังสือดวนท่ีสุดท่ี กค (กวพ) 0421.3/ว 462 ลง 28 พ.ย.2555 

เร่ือง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อนํ้ามันเชื้อเพลิงเพ่ือใชในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหนวยงาน

หลกัเกณฑก์ารเบกิค่าน้ํามนั



คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ

  คาใชจายในการฝกอบรมฯ : ระเบียบทีเ่ก่ียวของ

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549

2. ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจดังาน และการประชมุระหวาง
ประเทศ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552

****3. ระเบยีบกระทรวงการคลงัวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555

4. มาตรการประหยดัในการเบิกคาใชจาย (ว. 205) มติคณะรฐัมนตรี
****5. มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจาง ขั้นตํ่า (ว. 24)                              

ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ 2556 (มติคณะรฐัมนตรี)
****6. มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราคาจางขัน้ตํ่าป 2556 (ว. 5)                                             

ลงวันที่ 14 มกราคม 2556  (ส. กระทรวงการคลงั)



คาใชจายในการฝกอบรม
“การฝกอบรม”: อบรม, การประชุมทางวิชาการหรือเชิง
ปฏิบัติการ,  การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ,  การ
บรรยายพิเศษ, การฝกศึกษา ,การฝกงาน ,การดูงาน หรือเรียกชื่อ
อยางอื ่นทั ้งในประเทศ ตางประเทศ มีโครงการ/ หลักสูตร 
ชวงเวลาชัดทีแ่นนอนเพือ่พัฒนาบุคคล/เพิ่มประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน ไมมีการรับปริญญา/ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ

*  ไมใชหลกัสตูรการเรยีนการสอน การศกึษาตอ การประชมุ
หารอื ประชมุคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทาํงาน”

*** ไมใชการประชุมราชการ 
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คาใชจายใน 

การฝกอบรม

ประเภท ก. ผู้เข้ารบัการฝึกอบรม เกินก่ึงหน่ึงเป็นบุคลากรของรฐั ระดบัสงู ระดบัผู้ทรงคณุวฒิุฯ

ประเภท ข. ผู้เข้ารบัการฝึกอบรม เกินก่ึงหน่ึงเป็นบุคลากรของรฐั ระดบัผู้บริหารระดบัต้น ระดบัปฏิบติังานฯ

การฝึกอบรมบคุคลภายนอก. ผูเ้ข้ารบัการฝึกอบรม เกินก่ึงหน่ึงเป็นบคุลากรภายนอก ไม่ใช่บคุคลของรฐั

บุคคลท่ีจะเบิกจายคาใชจาย

ในการฝกอบรม

1. ประธานในพิธีเปดหรือ

พิธปีดการฝกอบรม 

แขกผูมีเกียรติ และ

ผูตดิตาม

2. เจาหนาที่ (มีคําส่ัง)

3. วิทยากร (มีคําส่ัง)

4. ผูเขารับการฝกอบรม

5. ผูสงัเกตการณ

หลกัเกณฑการจายคาสมนาคุณ

วทิยากร

1. บรรยาย ไมเกิน 1 คน

2. การอภิปรายหรือสัมมนาเปน

คณะ ไมเกิน 5 คน

3. แบงกลุมฝกปฏบิัติ หรือ

แบงกลุมอภิปราย หรือ

แบงกลุมสัมมนา หรือ

แบงกลุมทาํกิจกรรม            

ไมเกินกลุมละ 2คน
** หากมีจํานวนมากกวาใหเฉลีย่จาย



  การเบกิจายเงินคาใชจายประเภทตางๆ (ตอ)

  คาใชจายในการฝกอบรมฯ

 รายการคาใชจาย 15 รายการ** คาใชจายอื่นๆ นอกเหนือจากน้ี ไมถือเปนคาใชจายในการอบรมฯ

ลาํดบั รายการ อัตรา หมายเหตุ

1 คาใชจายเกี่ยวกับการใชและตกแตงสถานท่ีในการฝกอบรม จายจริง ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุฯ

2 คาใชจายในพิธีเปด-ปด การฝกอบรม จายจริง ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุฯ

3 คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ จายจริง ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุฯ

4 คาประกาศนียบัตร จายจริง ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุฯ

5 คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและส่ิงพิมพ จายจริง ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุฯ

6 คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม จายจริง ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุฯ

7 คาใชจายในการติดตอส่ือสาร จายจริง ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุฯ

8 คาเชาอุปกรณตางๆ ในการฝกอบรม จายจริง ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุฯ

9 คากระเปาหรือส่ิงของท่ีใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 300.- บาท/ใบ ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุฯ

10 คาของสมนาคุณในการดูงาน 1,500.-บาท/1 สถานท่ี ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุฯ

11 คายานพาหนะ : คาเชารถ... คาน้ํามันเช้ือเพลิง... จายจริง ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุฯ

     12. คาอาหาร    13. คาอาหารวางและเครื่องด่ืม  14.  คาเชาท่ีพัก   15. คาสมนาคุณวิทยากร 

เปนไปตามอัตราท่ีกําหนดฯ และไดรับการยกเวนไมตองปฏิบัติตามระเบียบพัสดุฯ



  การเบิกจายเงินคาใชจายประเภทตางๆ (ตอ)
  คาใชจายในการฝกอบรมฯ (ตาม มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการข้ึนคาแรงข้ันต่ํา ว.5 และ ว.24

ลาํดับ รายการ อบรมประเภท ก. อบรมประเภท ข อบรมบคุคลภายนอก อบรมตางประเทศ

พตอ.พิเศษ ข้ึนไปเกินกึ่งหนึ่ง พตอ.ลงมา เกินกึ่งหนึ่ง บุคคลภายนอกไมใช

ขาราชการเกินกึ่งหนึ่ง

1 คาอาหาร

 - ครบทุกมื้อ ไมเกิน 850.- บาท ไมเกิน 600.- บาท ไมเกิน 500.- บาท ไมเกิน 2,500.- บาท

 - ไมครบทุกมื้อ ไมเกิน 600.- บาท ไมเกิน 400.- บาท ไมเกิน 300.- บาท

2 คาเชาที่พัก

 - หองพักเด่ียว ไมเกิน 2,400.- บาท ไมเกิน 1,450.- บาท ไมเกิน 1,200.- บาท

 - หองพักคู ไมเกิน 1,300.- บาท ไมเกิน 900.- บาท ไมเกิน 750.- บาท

3 อาหารวางและ

เครื่องด่ืม

35.-บาท 35.- บาท 35.- บาท

ค่าอาหารว่างและเครือ่ง สามารถเบิกได้ตามจ่ายจริงอยู่ในดลุยพินิจเจ้าของงบประมาณ และต้องขออนุมติัไว้พร้อม

โครงการฯ

  สถานที่ฝกอบรม : สถานที่ราชการ :อตัรา:บาท:วัน:คน (สวนราชการผูจัดเบิกจาย)

อตัราตาม PPT ตามมาตรการ
บรรเทาผลกระทบฯ ว.5 ,ว 24 



  การเบิกจายเงินคาใชจายประเภทตางๆ (ตอ)
  คาใชจายในการฝกอบรมฯ

ลาํดับ รายการ อบรมประเภท ก. อบรมประเภท ข อบรมบคุคลภายนอก อบรมตางประเทศ

พตอ.พิเศษ ข้ึนไปเกินกึ่งหนึ่ง พตอ.ลงมา เกินกึ่งหนึ่ง บุคคลภายนอกไมใช

ขาราชการเกินกึ่งหนึ่ง

1 คาอาหาร

 - ครบทุกมื้อ ไมเกิน 1,200.- บาท ไมเกิน 950.- บาท ไมเกิน 800.- บาท ไมเกิน 2,500.- บาท

 - ไมครบทุกมื้อ ไมเกิน 850.- บาท ไมเกิน 700.- บาท ไมเกิน 600.- บาท

2 คาเชาที่พัก

 - หองพักเด่ียว ไมเกิน 2,400.- บาท ไมเกิน 1,450.- บาท ไมเกิน 1,200.- บาท

 - หองพักคู ไมเกิน 1,300.- บาท ไมเกิน 900.- บาท ไมเกิน 750.- บาท

3 อาหารวางและ

เครื่องด่ืม

50.-บาท 50.- บาท 50.- บาท

ค่าอาหารว่างและเคร่ือง สามารถเบิกได้ตามจ่ายจริงอยู่ในดลุยพินิจเจ้าของงบประมาณ และต้องขออนุมติัไว้พร้อมโครงการฯ

  สถานที่ฝกอบรม : สถานที่เอกชน :อัตรา:บาท:วัน:คน (สวนราชการผูจัดเบิกจาย)

อตัราตาม PPT ตามมาตรการ
บรรเทาผลกระทบฯ ว.5,ว 24 



 การเบิกจายเงินคาใชจายประเภทตางๆ (ตอ)

  คาใชจายในการฝกอบรมฯ

  คาสมมนาคุณวิทยากร

ลาํดบั รายการ อบรมประเภท ก. อบรมประเภท ข อบรมบคุคลภายนอก

1 วิทยากรเปนบุคคลของรัฐ 800.- บาท 600.- บาท 600.- บาท

2 วิทยากรอื่นๆ 1,600.- บาท 1,200.- บาท 1,200.- บาท

3 กรณีท่ีตองใชวิทยากรท่ีมีความรู ความสามารถ และประสบการณเปนพเิศษฯ สามารถจายในอตัราสงูกวา

อัตราท่ีกําหนดได โดยอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ โดยตองขออนุมตัิพรอม

โครงการฯ

คาใชจายในการฝกอบรม บุคคลภายนอก กรณีท่ีสวนราชการผูจัดไมไดจัดอาหาร ท่ีพัก สามารถเบิกไดตามอัตราดังน้ี

คาอาหาร วันละ 240.- บาท (อัตรามื้อละ 80.- บาท)             ตามหลกัฐานจายฯ  (ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคญัรบัเงิน)

คาเชาท่ีพกัเหมาจาย อตัราไมเกินคนละ 500.- บาท ตอวัน       

คาพาหนะเดนิทาง ไมเกินสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน

การอบรมบุคคลภายนอก สามารถจัดไดเฉพาะภายในประเทศเทานั้น



  การเบิกจายเงินคาใชจายประเภทตางๆ (ตอ)

  ปญหาที่พบบอย : คาใชจายในการฝกอบรมฯ

1. ใชแบบฟอรมการเบิกคาสมมนาคุณวิทยากรไมถูกตอง

2. ใบเสร็จรับเงินคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องด่ืม ไมมีรายละเอียด

ชัดเจน****อัตรา:บาท:วัน:คน 

3. การเบิกคา อาหาร คาอาหารวางและเครื่องด่ืม คาเชาที่พัก ตองปฎิบัติตาม

ระเบียบพัสดุฯ หรือไม : หนังสือ กค(กวพ.)0421.3/ว193 ลง 9 มิ.ย.52 เรื่อง 

การยกเวนไมตองปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

พ.ศ.2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม ในการจัดอาหาร อาหารวางและเครื่องด่ืม และ

คาเชาที่พัก ของสวนราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายใน

การฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549



คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ
กค 0406.4/ว 413 ลว 12 ตุลาคม 2555 มีผลบังคับต้ังแต 18 ก.ย 2555

 หลักฐานการจายคาสมนาคณุ

วิทยากร = ใบสําคญัรับเงิน

สําหรับวิทยากร 
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ค่ารักษาพยาบาล

ผู้ป่วยนอก

สถานพยาบาลของรัฐ

ใบเสรจ็รบัเงนิ ระบ ุรหสัรายการ(ถา้ม)ี

ยานอกบญัชี ตอ้งมใีบรบัรอง

จากแพทยต์ามแบบทีก่าํหนด 

ผู้ป่วยใน      

สถานพยาบาลของรัฐ

โรงพยาบาลเบิกจ่ายโดยตรง 

โครงการ

จ่ายตรง - ผูมีสิทธิสํารองจาย

- นําใบเสรจ็มาเบิกกับ        

ตนสังกัดและตองตกลงกับ

กระทรวงการคลังกอน

เขา้

ไม่เข้า



ค่ารักษาพยาบาล
สถานพยาบาลของเอกชน

เป็นผู้เบิก ของ สปสช.

- เบิกไดต้ามจ่ายจริง 

ไม่เกินอตัราแนบ

ทา้ยประกาศฯ

- รายการนอกเหนือจาก

อตัรา ท่ีกาํหนด เบิกได้

เตม็จาํนวน  แต่ไม่เกิน 

1,000 บาท

เบกิจาก     

ต้นสังกดั

ผู้ป่วยนอกเอกชน

ผู้ป่วยในเอกชน

 - ค่าเตียงสามญัไม่เกิน 400 บาท

- ค่าหอ้งพเิศษไม่เกินวนัละ 1,000 

บาท

ค่ารักษาพยาบาลประเภทอ่ืนๆ 

เบิกไดค้ร่ึงหน่ึงของจาํนวนเงิน

ทั้งหมดท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกนิ 

8,000 บาท

แนบ             

ใบรับรองแพทย์

 - ค่าอวยัวะเทียมและอุปกรณ์ฯ ,ค่ายาท่ีมีค่าใชจ่้ายสูง เบิกไดต้าม

รายการและอตัราทา้ยประกาศฯ

- ค่ารักษาพยาบาลประเภทอ่ืนๆ ใหเ้ป็นไปตามเกณฑก์ลุ่ม

วนิิจฉยัโรคร่วม โดยใชอ้ตัราฐานตามท่ีกรมบญัชีกลางกาํหนด

แพทย์ผู้รักษาวนิิจฉัย เป็น ผูป่้วย

ฉุกเฉินไม่รุนแรง คือ บุคลคล

ไดรั้บบาดเจบ็หรือมีอาการป่วย

ซ่ึงมีภาวะเฉียบพลนัไม่รุนแรง 

อาจรอรับปฏิบติัการแพทยไ์ด้

ในช่วงระยะเวลาหน่ึงหรือ

เดินทางไปรับบริการสาธารณสุข

ดว้ยตนเอง แต่จาํเป็นตอ้งใช้

ทรัพยากรและหากปล่อยไวเ้กิน

เวลาอนัสมควรแลว้จะทาํใหก้าร

บาดเจบ็หรืออาการป่วยของผูป่้วย

ฉุกเฉินนั้นรุนแรงข้ึนหรือเกิด

ภาวะแทรกซอ้นข้ึนได้



กาํหนดแนวทางการเบกิค่ารักษาพยาบาล

โรงพยาบาล ศริิราช ปิยมหาราชการุณย์
1. ประเภทผูปวยนอก ผูมีสิทธิตองแจงโรงพยาบาลฯ ใหใสรหัสรายการอัตราคาบริการ

สาธารณสุข แลวนําไปเบิกท่ีสวนราชการตนสังกัด โดยใหสวนราชการพิจารณาอนุมัติ

การเบิกเงินไดตามท่ีกระทรวงการคลังกาํหนด

2. ประเภทผูปวยใน โรงพยาบาลจะจัดทําแบบฟอรมการบันทึกขอมูลคารักษาพยาบาล

ตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด เพ่ือใหผูมีสิทธินํามายื่นขอเบิกเงินตอสวนราชการตน

สังกัด เพ่ือขออนุมัติตอกรมบัญชีกลาง โดยกรมบัญชีกลางจะทําหนาที่คํานวณเงิน

คารักษาพยาบาลแทนหนวยงานตนสังกัด เพ่ือนําไปจายชดเชยใหกับผูมีสิทธิ

ตอไป (*** ย้ํา แบบฟอรมการบันทึกขอมูลคารักษาพยาบาลตามที่กรมบัญชีกลาง

กําหนด ตองขอจากโรงพยาบาล ศิริราช ปยิมหาราชการณุย) 

3. สอบถามรายละเอยีดเพ่ิมเติม กองสวสัดิการรกัษาพยาบาล กลุมงานกฎหมายดานสวัสดิการ

รกัษาพยาบาล กรมบัญชกีลาง 0-2127-7306-98 



ขอเบิกคาเลาเรียนบุตร,คารกัษาพยาบาล
 โดยจัดเรียงเอกสารตามลําดับ ดังนี้ 

1. หนังสือนําสงเอกสารขอเบิก

2. หนางบใบสําคัญ (ผูเบิกลงนามตรวจแลวถูกตอง/อนุมัติใหเบิก-จายเงินได)

3. หลักฐานการโอนเงิน กรณีจายใหกับผูมีสิทธิโดยตรง

4. หลักฐานการจาย (กรณีจายเงินทดรองหนวย)

6. ใบขอเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับคารักษาพยาบาล ตามแบบที่กําหนด

7. ใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาล

8. ใบขอเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร ตามแบบที่กําหนด

9. ใบเสร็จรับเงินคาเลาเรียนบุตร/เอกสารประกอบของสถาบันการศึกษา



ข้อควรระวัง

1. กรอกขอความในแบบขอเบิกคารักษาพยาบาลหรือคาเลาเรียนบุตร ใหครบถวน สมบูรณ

ตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด

2. การเบิกคาเลาเรียนบุตร ตองลงทะเบียนคุมการขอเบิกในแตละเทอม ของขาราชการ 

เพ่ือไมใหเกิดการเบิกซ้ําซอน 

3. กรณี บิดา มารดา เปนขาราชการ ทั้งคู หากประสงคใหใครเปนผูเบิกคาใชจายของบุตร 

ตองมีหนังสือตามแบบที่กําหนด จากหนวยงานของ บิดา หรือมารดา เพ่ือแสดงเจตนา

ไมเบิกคาใชจายของบุตร จากหนวยงานตนสังกัดของตน นํามายื่นใหกับ ตนสังกัดของ        

ขาราชการผูขอเบิก
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