


การเบิกจ่ายเงินยืมราชการ
ตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกเงนิ
จากคลงั การรบัเงิน การจ่ายเงินการเก็บรกัษาเงิน 
และการน าสง่คลงัฯ 



หลกัฐานประกอบการยืมเงินราชการ/ยืมเงินทดรองราชการ

1.สญัญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบบั

2.ส าเนาหนังสืออนุมติัใหไ้ปราชการ

3.ส าเนาตน้เร่ืองไปราชการ/ส าเนาโครงการฝึกอบรม/หลกัสูตรการฝึกอบรม/ส าเนารายงานขอซ้ือขอจา้ง

4.ตารางการฝึกอบรม หรือ Agenda
5.ประมาณการคา่ใชจ้า่ย (แบบใบขวาง)

6. อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง(ถา้มี).......................................................................

- การยืมเงนิเพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ใดที่ให้ใช้ได้เฉพาะตามวตัถุประสงค์ที่ยืมเท่าน้ัน
- หากผู้ยืมยงัไม่ช าระหนีเ้งนิยืมฉบับเก่าห้ามมิให้ขอยืมฉบับใหม่
- หากในกลุ่มงานใดข้าราชการและลูกจ้างประจ าตดิการยืมเงนิจ าเป็นต้องให้แนบหนังสือค า้ประกนัจากหัวหน้ากลุ่มงาน
ส่งสญัญายืมเงินก่อนวนัใชเ้งิน 15 วนั



การส่งใบส าคญัล้างหนีเ้งนิยืม
1. การส่งหลกัฐานการเบิกจ่ายและเงินเหลือจ่ายท่ียืมไป(ถา้มี) ภายในก าหนด

ระยะเวลาดงัน้ี 

1.1 ค่าใชจ่้ายเดินทางไปราชการภายในประเทศและต่างประเทศชัว่คราว 

ใหส่้งใชเ้งินยืมภายใน15 วนันบัจากวนัท่ีกลบัมาถึงตามระเบียบฯ

1.2 การยืมเงินเพ่ือราชการอ่ืนๆ ใหส่้งใชเ้งินยืมภายใน 30 วนั นบัจากวนัท่ี

ไดร้บัเงิน 



แบบ 8500

สัญญาการยืมเงิน เลขที่
วันครบก าหนด

ยื่นต่อ ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง

ข้าพเจ้า นางชณภา  ศรีหล้า ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน
สังกัด สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง จังหวัด กรุงเทพมหานคร
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก เงินงบประมาณโครงการ.......................
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ กิจกรรมที่ 3 ดังรายละเอียดต่อไปนี้

ตามรายละเอียดแนบท้ายเอกสาร:-

ตัวอักษร ( สี่พันหนึ่งร้อยยี่สิบห้าบาทถ้วน ) รวมเงิน(บาท) 4,125.00 

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายใน
ก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน…………………………...วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินน้ี/วันที่กลับมาถึง ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้า
ยินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้างเบ้ียหวัด บ าเหน็จ บ านาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถว้นได้ทันที

ลายมือชื่อ ผู้ยืม วันที่

เสนอ ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง

ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับน้ีได้ จ านวน 4,125.00 บาท

( สี่พันหนึ่งร้อยยี่สิบห้าบาทถ้วน )
ลงชื่อ วันที่

ค าอนุมัติ

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้น เป็นเงิน 4,125.00 บาท

( สี่พันหนึ่งร้อยยี่สิบห้าบาทถ้วน )

ลงชื่อผู้อนุมัติ วันที่

ใบรับเงิน
ได้รับเงินยืมจ านวน 4,125.00 บาท ( สี่พันหนึ่งร้อยยี่สิบห้าบาทถ้วน )

ไปเป็นการถูกต้องแล้ว

ลงชื่อ ผู้รับเงิน วันที่



หมายเหตุ 

รายการส่งใช้เงินยมื

ใบรับเลขที่ลายมือชื่อผู้รับคงค้าง
รายการสง่ใช้

จ านวนเงิน
เงินสดหรือ
ใบส าคัญ

ครั้งที่ วัน เดือน ปี

 เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ

(1)

(2)

(3)

(4)

 ยืน่ต่อผู้อ านวยการกองคลงั หวัหน้ากองคลงั หวัหน้าแผนกคลงั หรือต าแหน่งอ่ืนใดที่

ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแลว้แต่กรณี

ใหร้ะบุชื่อสว่นราชการทีจ่า่ยเงินยมื

ระบุวัตถุประสงค์ทีจ่ะน าเงินยมืไปใช้จา่ย



ในการนี ้ การส่งสัญญายมืเงนิราชการต้องส่งล่วงหน้าก่อนการใช้เงิน 15 วัน
ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการให้ส่งใบส าคัญล้างหนีเ้งนิยมืหลังกลับมา
ภายใน 5 วัน และค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ให้ส่งใบส าคัญหลังจากจดัอบรม/
ประชุมแล้ว ภายใน 7 วัน เพือ่ให้การเงนิได้ตรวจสอบใบส าคัญ ถ้ามี
ข้อผิดพลาดจะมเีวลาในการแก้ไขให้ถูกต้องทันก่อนวันครบก าหนดจริงตาม
ระเบยีบฯ



ค่าใช้จ่ายในการเดนิทาง
ไปราชการในราชอาณาจักร



พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
ราชการพ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิม่เติม 
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป  
ราชการ(ฉบับที ่9) พ.ศ. 2560 ประกาศใน
ราชกจิจานุเบกษาวนัที ่18 กมุภาพนัธ์2560
มีผลใช้บังคบัวนัที ่19 กมุภาพนัธ์ 2560 



ขั้นตอนการใช้สิทธิ
1. อนุมติัใหเ้ดินทาง ตามระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยการอนุมติั

ใหเ้ดินทาง

ไปราชการและการจดัการประชุมของทางราชการฯ

2. ยืมเงินราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกเงินจากคลงั 

การรบัเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรกัษาเงินและการน าส่งคลงั

3. เดินทาง 

4. อนุมติัเบิกค่าใชจ่้าย ตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิก

ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการฯ



ลกัษณะการเดนิทาง

1. ไปราชการชัว่คราว

2. ไปราชการประจ า

3. กลบัภูมิล าเนา

ลกัษณะการเดินทางไปราชการชัว่คราว

ระยะเวลาสัน้ มีก าหนดการแน่นอน 

เน้ืองานเสร็จส้ิน เม่ือครบก าหนดเวลา



สิทธิ ได้รับค่าใช้จ่ายเกดิขึน้ตั้งแต่วนัทีไ่ด้รับอนุมัติเดนิทางไปราชการ

ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ: อนุมัตริะยะเวลา

ก่อน/หลงัตามความจ าเป็น 

ผู้ได้รับอนุมัตใิห้ลากจิ / พกัผ่อน ต้องขออนุมัต ิระยะเวลาดงักล่าวในการ
เดนิทางด้วย 



ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางช่ัวคราว 
เบีย้เลีย้งเดนิทาง 

ค่าเช่าทีพ่กั 

ค่าพาหนะ 

ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่าย 

เน่ืองในการเดนิทางไปราชการ 



อตัราเบีย้เลีย้งเดนิทาง (เหมาจ่าย)

ประเภท : ระดบั อตัรา / บาท 

ทัว่ไป : ปฏิบัติงาน , ช านาญงาน , อาวุโส 
วชิาการ   : ปฏิบัติการ , ช านาญการ , ช านาญกาพเิศษ 
อ านวยการ : ต้น 240

ทัว่ไป      : ทกัษะพเิศษ 
วชิาการ   : เช่ียวชาญ , ทรงคุณวุฒิ 
อานวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น , สูง 

270



การนับเวลา
•ออกจากที่อยู่หรือที่ท างานปกติจนกลบัถงึที่อยู่หรือที่ท างานปกติ 
•กรณีพกัแรม 24 ชม. นับเป็น1วนั เศษเกนิ 12 ชม.นับเป็น 1 วนั 
•กรณีไม่พกัแรม ไม่ถึง 24 ชม. และส่วนที่ไม่ถึงน้ันเกนิ 12 ชม. 
• นับเป็น 1 วนั หากไม่เกนิ 12 ชม.แต่เกนิ 6 ชม.ขึน้ไปนับเป็นคร่ึงวัน 
•กรณีลากจิ / พกัผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับตั้งแต่ เร่ิมปฏิบัติราชการ 
•กรณีลากจิ / พกัผ่อน หลงัเสร็จส้ินปฏิบัติราชการ ให้นับถึง ส้ินสุดเวลาปฏิบัติ
ราชการ



ค่าเช่าที่พกั
- จ าเป็นต้องพกัแรม 
ห้ามเบกิ  กรณพีกัในยานพาหนะ หรือทาง

ราชการจัดทีพ่กัให้ 
- ให้ผู้เดนิทางเบกิค่าเช่าทีพ่กั (จ่ายจริงกไ็ด้) 
** กรณเีดนิทางในท้องที ่ทีม่ีค่าครองชีพสูง  / เป็นแหล่งท่องเทีย่ว หัวหน้าส่วนราชการ
ใช้ดุลพนิิจอนุมัตใิห้เบกิสูงกว่าอตัราทีก่ าหนดเพิม่ขึน้ได้ไม่เกนิ 25 %**



ประเภท : ระดบั 
อตัรา / บาท 

หอ้งพกัคนเดียว หอ้งพกัคู่ 

ทัว่ไป : ปฏิบติังาน , ช านาญงาน , อาวโุส 

วิชาการ : ปฏิบติัการ ,ช านาญการ ,ช านาญการพิเศษ 

อ านวยการ : ตน้ ประเภท ข

1500 850

ทัว่ไป : ทกัษะพิเศษ 

วิชาการ : เช่ียวชาญ 

อานวยการ : สงู 

บริหาร : ตน้ 

2,200 
1,200 

วิชาการ : ทรงคณุวฒิุ 

บริหาร : สงู 2,500 1,400 

กรณีเลือกเบิกในลกัษณะจ่ายจริง



- ท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูง และกรณหัีวหน้าคณะ 
ซ่ึงระดบั 10 ขึน้ไปหรือประเภทวชิาการ 
ทรงคุณวุฒิ ประเภทบริหาร สูง คงหลกัเกณฑ์ เดมิ 

- หลกัจ่ายจริง ระดบั 8 ลงมา หรือต าแหน่ง
ประเภททั่วไป ปฏิบัตงิาน ช านาญการงาน 
อาวุโส ประเภทวชิาการ ปฏิบัตกิาร ช านาญการ 
ช านาญการพเิศษ ประเภทอ านวยการ ต้นลงมา 
ให้พกัคู่ เว้นแต่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็น 

- กรณผู้ีเดนิทางไม่เลือกจ่ายจริง ให้เลือกเหมาจ่ายได้ 
- กรณเีดนิทางเป็นหมู่คณะ ให้เลือกเบิกค่าเช่าที่
พกัในลกัษณะเดยีวกนัทั้งคณะ 14



เหตุไม่เหมาะสมจะพกัร่วมกนั

1. ต่างเพศ มิได้เป็นคู่สมรส 
2. หัวหน้าคณะระดับ 8 
3. หัวหน้า สนง. หรือหน่วยงาน ระดบั 7-8
ไม่ต้องพกัรวมกบัระดบัอ่ืน 

4. มีสิทธิการเบิกต่างอตัรากนั 
5. ข้อก าหนดพเิศษของทหาร / ต ารวจ 15 



ค่าพาหนะ 

- ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ 

- ค่าเช้ือเพลงิ ค่าระวางบรรทุก 

- ค่าจ้างคนหาบหามส่ิงของ ของผู้เดนิทาง 



นิยามยานพาหนะประจ าทาง 
รถไฟ รถโดยสาร เรือกลประจ าทาง 
และยานพาหนะอ่ืน 
➢ บริการบุคคลทัว่ไป 
➢ เส้นทางแน่นอน 
➢ อตัราค่าโดยสาร และค่าระวางแน่นอน 

★การเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง 
รถไฟ ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้ เท่าที่จ่าย
จริงโดยประหยดั

★การเดนิทางโดยรถไฟด่วนหรือรถด่วนพเิศษ ช้ันที่ 1 น่ังนอน
ปรับอากาศ (บนอ. ป.) ให้เบกิได้เฉพาะระดบัช านาญงานขึน้ไป 



ค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด ตามข้อ 3.1 
เขตติดต่อ กทม. เท่าที่จ่ายจริง 

เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 
เขตติดต่อจังหวัดอื่น เท่าที่จ่ายจริง 

เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 

การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง

1. ไม่มีพาหนะประจ าทาง 

2. มีแต่ต้องการความรวดเร็ว ผู้เดินทางต้องช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็น ไว้ใน
หลักฐานการขอเบกิ 

3. การเบิกให้เบิกส าหรับกรณีดงัน้ี 

3.1 ไป-กลับระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกบัสถานี ยานพาหนะ
ประจ าทาง / สถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทาง 

3.2 ไป-กลับระหว่างท่ีอยู่ ที่พัก กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขต จังหวัด
เดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เท่ียว (ยกเว้นการสอบ คัดเลือกหรือรับการคัดเลอืก) 

3.3 ไปราชการในเขต กทม. 



กรณีมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่
สามารถเดินทางกลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติ เมื่อเสร็จ
ส้ินการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว ให้เบิกค่าพาหนะ
เท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าส่ังให้เดินทางไป
ราชการ 

กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลา ให้เบิก 
ค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับ
ค าส่ังให้เดินทางไปราชการ



ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้ และต้องใช้พาหนะ
ส่วนตัวตลอดเส้นทาง 

อธิบดีขึ้นไปหรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า ส าหรับราชการส่วนกลาง 

หัวหน้าส านักงาน ส าหรับราชการส่วนกลางที่มี

ส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาค 

หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค ส าหรับราชการส่วนภูมิภาค 

(เดิมหัวหน้าส่วนราชการในจังหวัดซ่ึงเป็นผู้เบิกเงินหรือนายอ าเภอ

ท้องที่แล้วแต่กรณ)ี 

กรณีไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง ต้องชี้แจง  

เหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาต 

พาหนะส่วนตัว



เบิกเงินชดเชย

เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะเหมาจา่ย

กิโลเมตรละ 4 บาท

กิโลเมตรละ 2 บาท



(1)ชั้นธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่ง 
-ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวงหรือต าแหน่งทีเ่ทียบเทา่ 
(2) ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่ง 
(ก)ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวงผู้ตรวจราชการ อธิบดี หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ประเภทบริหาร
ระดับต้น ประเภทอ านวยการระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหาร ยศพลตรี พลเรือตรี 
พลอากาศตรี ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจ ยศพลต ารวจตรี ขึ้นไป 

(2) ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่ง (ต่อ) 
(ข) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ประเภททั่วไป 

ระดับทักษะพิเศษ ประเภทอ านวยการระดับต้น ประเภทวิชาการ
ระดับช านาญการพิเศษ ประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภท
วิชาการระดับช านาญการ ประเภททั่วไประดับช านาญงาน หรือ
ข้าราชการทหาร ยศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ขึ้นไป หรือ
ข้าราชการต ารวจ ยศพันต ารวจโทขึ้นไป 

(ค) ผู้ด ารงต าแหน่ง หรือยศ ต ่ากว่า (ก) หรือ (ข) เฉพาะกรณีที่มี
ความจ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือประโยชนแ์กท่างราชการ  
ในกรณีผู้เดินทางตาม (2) (ก) มีความจ าเป็นต้องโดยสาร     
เคร่ืองบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวง
เจ้าสังกัด หรือผู้บังคับบัญชาที่มอี านาจเช่นเดียวกับ
ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัต ิ

การโดยสารเครื่องบินในประเทศ 



ส่วนที1่แบบ 8708 หน้าแรก ไม่ลงวนัที ่เดือน พ.ศ. ทีเ่ขยีน
- อา้งหนงัสือขออนุมติัเดินทางไม่ถูกตอ้ง
- ใส่รายละเอียดสถานท่ีไป ไม่ครบถว้น เช่น ไปวดั.....แต่ไม่บอกวา่เขตไหน
- เวลาออกเดินทางและเวลากลบัไม่ตรงกบัเวลาในแนบขออนุมติัรถส่วนกลาง
- ไม่บอกเวลาออกจากส านกังาน กลบัถึงส านกังาน หรือออกจาก ส านกังานกลบัถึงบา้น
- ไม่บอกวา่เบิกค่าเบ้ียเล้ียงก่ีวนั

การเขยีนเบิกค่าใช้จ่ายเดนิทางไปราชการ แบบ 8708
ข้อผดิพลาดทีต่รวจพบ



- ใบส าคัญที่แนบไม่บอกว่ากีฉ่บับ
- ส่วนที1่ หน้า 2ไม่ใส่จ านวนทีข่อเบิก
- ไม่เป็นหมู่คณะแต่ลงช่ือรับเงนิในส่วนที1่ หน้า 2
- ส่วนที ่2 ส่วนหัวใส่ไม่ครบ
- ส่วนที่ 2 ส่วนรายละเอยีดไม่ได้ยืมเงินแต่ลงวันที่รับเงิน 
- ใบขออนุมตัเิดนิทางมกีารแก้ไข
- ต้นเร่ืองเชิญไปราชการต้องใช้ฉบับจริง
- เบิกค่าน า้มันเช้ือเพลงิไม่เขียนรายงาน
- เบิกค่าใช้รถยนต์ส่วนตัวไม่เขียนแนบ บก.111
- เบิกค่าใช้จ่ายที่ไม่ขอเบิกไว้ในโครงการ เช่น ไม่ขอค่าเบีย้เลีย้งไว้แต่เบิก



ใสเ่ลขท่ีสญัญายืมเงินจาก

ส าเนาท่ีการเงินคืนให ้

บนัทึกขอนุมติัเดินทางไปราชการ



กรณีเดินทางคนเดียว







ค่าใชจ่้ายท่ีไม่ตอ้งด าเนินการตามระเบียบพสัดุ  ไดแ้ก่

- คา่อาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม

- คา่อาหาร

- คา่เชา่ท่ีพกั

ส่วนท่ี 2 ค่าใชจ่้ายของผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม

ในการสง่บุคลากรเขา้รับการฝึกอบรม ใหส้ว่นราชการตน้สงักดัพิจารณาอนุมติัเฉพาะผูท่ี้ปฏิบติัหนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งหรือเป็นประโยชน์

ตอ่สว่นราชการน้ันตามจ านวนท่ีเห็นสมควร โดยค านึงถึง ความจ าเป็นและเหมาะสมในการปฏิบติังาน

คา่ลงทะเบียนคา่ธรรมเนียมหรือคา่ใชจ้า่ยท านองเดียวกนัท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืน ใหเ้บิกไดเ้ทา่ท่ีจา่ยจริง แตไ่มเ่กินอตัราท่ีสว่นราชการหรือ

หน่วยงานท่ีจดัฝึกอบรมเรียกเก็บคา่อาหาร  คา่ท่ีพกั คา่พาหนะในการเดินทางเขา้รบัการฝึกอบรม 

-ถา้คา่ลงทะเบียนรวมคา่อาหาร คา่เชา่ท่ีพกั หรือคา่พาหนะไวท้ ัง้หมดแลว้ หรือหน่วยงานท่ีจดัการฝึกอบรมไดร้ับผิดชอบคา่ใชจ้า่ยทัง้หมด  

ใหง้ดเบิกค่าใชจ่้ายดงักล่าว

-ถา้คา่ลงทะเบียนไมร่วมคา่อาหาร  คา่เชา่ท่ีพกั  หรือคา่พาหนะหรือหน่วยงานท่ีจดัการฝึกอบรมไมร่บัผิดชอบคา่ใชจ้า่ยทัง้หมดหรือ

รบัผิดชอบคา่ใชจ้า่ยใหบ้างสว่น  ใหผู้เ้ขา้รบัการฝึกอบรมเบิกค่าใชจ่้ายทัง้หมดหรือเฉพาะส่วนท่ีขาด



หลกัเกณฑแ์ละอตัราค่าสมนาคุณวิทยากร

1.หลกัเกณฑก์ารจา่ยคา่สมนาคุณวิทยากร

การบรรยาย ไมเ่กิน 1 คน

การอภิปรายหรือสมัมนาเป็นคณะ ตัง้แต ่3 คนข้ึนไป แตไ่มเ่กิน 5 คน

การแบง่กลุม่ -ฝึกภาคปฏิบติั 

-อภิปรายหรือ

สมัมนา

-ท ากิจกรรม

ไมเ่กินกลุม่ละ 2 คน

วิทยากรเกินจ านวนท่ีก าหนด ใหเ้ฉล่ียจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร

โดยไมเ่กินจ านวนเงินท่ีจา่ยไดต้ามหลกัเกณฑ์



การนับช่ัวโมงการจ่ายค่าสมนาคุณวทิยากร
- ใหนั้บตามก าหนดเวลาท่ีก าหนด  โดยไมห่กัเวลาท่ีพกัรับประทานอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม

- ชัว่โมงการฝึกอบรมตอ้งมีก าหนดเวลาไมน่อ้ยกวา่ 50 นาที

- กรณีไมถึ่ง 50 นาที แตไ่มน่อ้ยกวา่ 25 นาที ใหจ้า่ยไดก่ึ้งหน่ึงหน่ึง

ค่าสมนาคุณวทิยากร

“กรณีมีความจ าเป็นตอ้งใชวิ้ทยากรท่ีมีความรูค้วามสามารถและประสบการณเ์ป็นพิเศษเพ่ือประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือ

หลกัสูตรท่ีก าหนด จะใหวิ้ทยากรไดร้ับคา่สมนาคุณสูงกวา่อตัราท่ีก าหนดก็ได ้โดยใหอ้ยูใ่นดุลยพินิจของหวัหนา้สว่นราชการเจา้ของ

งบประมาณ

หมายเหตุ  ตามประกาศหกรมอนามยั เร่ือง นโยบายการประหยดั ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ขอ้ 1.9 คา่ตอบแทนวิทยากรใหเ้บิก

ไดไ้มเ่กินคนละ 10,000 บาท/วนั



การเบิกค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม ค่าอาหาร

ประเภทของการฝึกอบรม และจัดในสถานทีร่าชการ จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบม้ือ จัด 1 ม้ือ

ประเภท ก ไม่เกิน 850 บาท ไม่เกิน 600 บาท

ประเภท ข ไม่เกิน 600 บาท ไม่เกิน 400 บาท ไม่เกิน 200 บาท

ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน 500 บาท ไม่เกิน 300 บาท

ประเภทของการฝึกอบรม และสถานทเีอกชน จดัครบทุกม้ือ จดัไม่ครบม้ือ จดั 1 ม้ือ

ประเภท ก ไม่เกิน 1.200 บาท ไม่เกิน 850 บาท

ประเภท ข ไม่เกิน 950 บาท ไม่เกิน 700 บาท ไม่เกิน 450 บาท

ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน 800 บาท ไม่เกิน 600 บาท

**หมายเหตุ  กรณีตอ้งเบิกเกินอตัราใน 1ม้ือ/วนั ใหข้ออนุมติักรมเป็นรายๆ ไป**





การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าทีพ่กั
ประเภทของการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพกัเดี่ยว ค่าเช่าห้องพกัครู่

ประเภท ก ไม่เกิน 2.400 บาท ไม่เกิน 1.300 บาท

ประเภท ข ไม่เกิน 1.450 บาท ไม่เกิน 900 บาท

ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน 1.200 บาท ไม่เกิน 750 บาท

หลกัเกณฑก์ารจดัท่ีพกั

1.ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม

-การฝึกอบรมประเภท ข

-การฝึกอบรมบุคคลภายนอก จดัใหพ้กัรวมกนัตัง้แต ่2 คนข้ึนไป โดยใหพ้กัหอ้งคู ่ ยกเวน้

แตเ่ป็นกรณีท่ีไมเ่หมาะสมหรือเหตุจ าเป็นไมอ่าจพกัรวมกบัผูอ่ื้นได ้หวัหนา้สว่นราชการท่ี

จดัการฝึกอบรมอาจจดัใหพ้กัหอ้งคนเดียวได ้

2. ผูส้งัเกตการณ/์เจา้หนา้ท่ี

3.ประธานในพิธีเปิด-ปิด แขกผูมี้เกียรติ ผูติ้ดตามและวิทยากร การจดัใหพ้กัหอ้งพกัคนเดียว โดย

มีการขออนุมติับุคคลดงักลา่วไวใ้นโครงการพรอ้มระบุจ านวนคนท่ีตอ้งการใหห้พกัเด่ียว



การเบิกค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม ค่ายานพาหนะ

กรณีผูจ้ดัฝึกอบรมจดัยานพาหนะ

-ยานพาหนะของสว่นราชการ ใหเ้บิกคา่น ้ามนัเช้ือเพลิงไดเ้ทา่ท่ีจา่ยจริงโดยใหป้ฏิบตัตามระเบียบพสัดุ 

ท่ีกค.(กวจ.0405.2/ว119)ลงวนัท่ี 7 มีนาคม 2561

ยานพาหนะประจ าทางหรือเชา่หมายานพาหนะ เบิกจา่ยไดเ้ทา่ท่ีจา่ยจริงตามความจ าเป็นและประหยดั  

ดงัน้ี

-การฝึกอบรมประเภทจดัยานหพาหนะตามสิทธิของขา้ราชการหต าแหน่งประเภทบริหารระดบัสูงยกเวน้  

เคร่ืองบินใชช้ ัน้ธุรกิจ แตถ่า้เดินทางไมไ่ดใ้ชช้ ัน้หน่ึง

-ยานพาหนะประจ าทางหรือเชา่เหมายานพาหนะ

กรณีเชา่เหมายานพาหนะของเอกชน ใหป้ฏิบติัตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและ

การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560

กรณีผูจ้ดัฝึกอบรมไมจ่ดัยานหพาหนะ ใหผู้เ้ขา้รับการฝึกอบรมและผูส้งัเกตุการณเ์ป็นบุคลากรของรัฐให ้

เบิกจา่ยจากหน่วยงานตน้สงักดัตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีก าหนดไวใ้นพระราชกฤษฏีกาคา่ใชจ้า่ยในการ

เดินทางไปราชการ



1.ค่าพาหนะส่วนตวั

-กรณีไมใ่หเ้บิก ควรระบุในโครงการใหช้ดัเจนวา่ไมส่ารถเบิกคา่ใชจ้า่ยการเดินทาโดยพาหนะส่วนตวัได ้หากมี

ความจ าเป็น ใหข้ออนุมติัผุมี้อ  านาจเป็นรายๆไป และใหเ้บิกจา่ยจากงบประมาณโครงการเทา่ท่ีไดร้ับอนุมติั

2.ค่าพาหนะรบัจา้ง

-บุคคลภายนอก คา่รถรับจา้ง (แท็กซ่ี) ใหเ้บิกไป-กลบัได ้

-เจา้หนา้ท่ีกรมอนามยั

กรณีท่ีผูจ้ดัจดัท่ีพกัให ้ แตผู่เ้ขา้ร่วมประชุมไมพ่กัคา้ง ใหง้ดเบิกคา่พาหนะรบัจา้ง

กรณีท่ีผูจ้ดัไม่จดัท่ีพกัให ้ใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมเบิกคา่รถประจ าทาง

3.ค่าเคร่ืองบิน

-ใหเ้บิกไดต้ามสิทธิส าหรับผูด้  ารงต าแหน่งระดบัช านาญการ/ช านาญข้ึนไป นอกเหนือจากน้ีใหเ้บิกไดไ้มเ่กิน

คา่พาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดิน กรณีไมอ่ยูใ่นหลกัเกณฑ ์ใหอ้ยูใ่นดุลยพินิจของหวัหนา้สว่นราชการเป็น

กรณีๆไป  โดยใหเ้บิกจา่ยตามระเบียบอยา่งเคร่งครัด



ค่าเบ้ียเล้ียง

ใหน้ับเวลาตัง้แตอ่อกจากสถานท่ีอยูห่รือท่ีปฏิบติัราชการตามปกติจนกลบัถึงสถานอยูห่รือสถานท่ีปฏิบติัราชการ

ปกติ

วิธีนบั    

ใหน้ับ 24 ชม เป็น 1 วนั

ถา้ไมถึ่ง 24 ชม. แตต่อ้งเกิน 12 ชมข้ึนไปใหน้ับเป็น 1 วนั

ฝึกอบรมไมมี่การเบิกจา่ยคา่เบ้ียเล้ียงคร่ึงวนั ใหน้ าม้ืออาหารท่ีผูจ้ดัจดัใหม้าหกัเบ้ียเล้ียงท่ีค านวณได ้ใน

อตัราม้ือละ 1 ใน 3 ของอตัราเบ้ียเล้ียงเดินทางตอ่วนั



อตัราค่าเบีย้เลีย้ง
ประเภท ระดับ อตัรา

บาท /คน /วนั

ทัว่ไป วชิาการ อ านวยการ ระดบัปฏิบติังาน ช านาญงาน อาวโุส
ระดบัปฏิบติัการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ
ระดบัตน้ หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือระดบั 8 ลงมา

240

ทัว่ไป วชิาการ อ านวยการบริหาร ระดบัทกัษะพิเศษ
ระดบัเช่ียวชาญ  ทรงคุณวฒิุ
ระดบัสูง และสูงหรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือระดบั 9
ข้ึนไป

270





Thank you
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