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   คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 
 

         สิทธิ  ไดรับคาใชจายเกิดขึ้นต้ังแตวันไดรับ 

                 อนุมัติเดินทาง/ออกจากราชการ 

         @ ผูมีอํานาจอนุมัติ : อนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนา/ 

                        หลังเสร็จสิ้น การปฏิบัติราชการตามความจําเปน 

                        เหมาะสม 

                    @ ผูไดรับอนุมัติใหลากิจ/พักผอน ตองขออนุมัติ 

                       ระยะเวลาดังกลาวในการเดินทางจากผูมีอํานาจดวย 

 

            คาใชจายตาง ๆ ในการเบิกคาเดินทางไปราชการ 

                          * คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

                          * คาเชาที่พัก 

                          * คาพาหนะ (รวมถึงคาเชายานพาหนะ/ 

                                  คาเชื้อเพลิง) 

                          * คาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจาย 

                                  เน่ืองในการเดินทางไปราชการ หากไมจาย 

                                  ไมอาจเดินทางถึงจุดหมาย  เชน  

                                  คาซอมรถยนตซึ่งชํารุดระหวางเดินทาง 

                                  คาทางดวนสําหรับรถยนตราชการ เปนตน                                              
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                        การนับเวลาเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยง 

     @ ออกจากที่อยูหรือที่ทํางานปกติจนกลับถึงที่อยูหรือที่ทํางานปกติ 

     @ กรณีพักแรม 24 ชม. เปน 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. นับเปน 1  วัน 

     @ กรณีไมพักแรมเศษเกิน 12 ชม เปน 1 วัน เกิน 6 ชม. นับเปนคร่ึงวัน  

     @ กรณีเดินทางลวงหนาเน่ืองจากลากิจ/พักผอนกอนปฏิบัติราชการ  

        ใหนับต้ังแตเร่ิมปฏิบัติราชการ 

     @ กรณีไมเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น เน่ืองจาก 

        ลากิจ/พักผอน ใหนับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ                                      
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คาเชาท่ีพัก 

     

 

คาเชาที่พัก 

       จําเปนตองพักแรม/ทางราชการจัดที่พักให 

       ทองที่ที่มีคาครองชีพสูง/แหลงทองเที่ยว เบิกคาเชาที่พักเพิ่มได 

            ไมเกิน 25% ของอัตราที่กําหนด (จายจริงมีใบเสร็จ) 

       เลือกเบิกเหมาจายหรือจายจริงก็ได 

       เดินทางเปนหมูคณะ เลือกเบิกเหมือนกันทั้งคณะ   

            (เลือกกอนเดินทาง) (ระบุในหนังสือขออนุมัติเดินทาง- 

            วาที่พักเหมาจายหรือจายจริง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

ประเภท : ระดับ อัตรา (บาท:วัน:คน) 

ทั่วไป : ปฏบิัติงาน,ชํานาญงาน,อาวุโส 

วิชาการ : ปฏิบัติการ,ชํานาญการ,ชํานาญการพิเศษ 

อํานวยการ : ตน 

 

240 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ : เชี่ยวชาญ,ทรงคุณวุฒิ 

อํานวยการ : สูง 

บริหาร : ตน,สูง 

 

270 

 

คาเชาที่พัก 
 

ไดแก  โรงแรม หอพัก อพารทเมนท โฮมสเตย เปนตน 

ที่พักใดไมมี Folio ใชใบเสร็จรับเงินอยางเดียวได 

 
          

          กรณีพนักงานขับรถยนต  ทําหนาที่ขับรถยนตนําเจาหนาที่     

ไปปฏิบัติหนาที่ราชการ เชน ประชุมราชการที่ไมเขาระเบียบการอบรม 

พนักงานขับรถยนตจะตองเลือกเบิกคาที่พักแบบเหมาจายหรือจายจริง 

ใหเหมือนกับเจาหนาที่ที่ไปราชการดวยกัน 



-4- 
 

 

อัตราคาเชาที่พัก(จายจริง) 

ประเภท : ระดับ 
หองพักคนเดียว 

   (บาท:วัน:คน) 

  หองพักคู 

(บาท:วัน:คน) 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน,ชํานาญงาน,อาวุโส 

วิชาการ : ปฏิบัติ การ ,ชํ านาญการ ,

ชํานาญการพิเศษ 

อํานวยการ : ตน 

กรณี เดินทางไปราชการเปนหมูคณะ    

ใหพักรวมกัน 2 คนตอ 1 หองโดยใหเบิก

คาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตรา

ค า เ ช า ห อ ง พั ก คู  เ ว น แ ต ก ร ณี ที่           

ไมเหมาะสมพักรวมกัน 

 

1,500 

          

850 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ : เชี่ยวชาญ 

อํานวยการ : สูง 

บริหาร : ตน 

จะเบิกในอัตราคาเชาหองพักคนเดียว

หรือหองพักคูก็ได 

 

2,200 

       

1,200 

วิชาการ : ทรงคุณวุฒิ 

จะเบิกในอัตราคาเชาหองพักคนเดียว

หรือหองพักคูก็ได 

 

2,500 

 

1,400 
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อัตราคาเชาที่พัก (เหมาจาย) 

ประเภท : ระดับ (บาท:วัน:คน) 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน,ชํานาญงาน,อาวุโส 

วิชาการ : ปฏิบัติการ,ชํานาญการ,ชํานาญการพิเศษ 

อํานวยการ : ตน 

 

ไมเกิน 800 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ : เชี่ยวชาญ,ทรงคุณวุฒิ 

อํานวยการ : สูง 

บริหาร : ตน,สูง 

 

ไมเกิน 1,200 

  

 

คาพาหนะประจําทาง 

@ คารถไฟ ประเภทรถดวน ดวนพิเศษ ชั้นที่ 1 น่ังนอนปรับอากาศ 

เบิกไดระดับชํานาญงาน ระดับชํานาญการ ขึ้นไป 

@ คารถไฟ ชั้น 2 น่ังนอนปรับอากาศ 

เบิกไดระดับปฏิบัติงาน ปฏิบัติการ ลูกจางประจําและพนักงานราชการ 

@ คารถโดยสารประจําทางปรับอากาศชนิด 24 ที่น่ัง 

เบิกไดสําหรับขาราชการทุกระดับ/ลูกจางประจําและพนักงานราชการ 

@ คาโดยสารเคร่ืองบิน 

เบิกไดระดับชํานาญงาน ระดับชํานาญการ ขึ้นไป   
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คาพาหนะรับจาง 

      พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9)  

พ.ศ.2560 (มาตรา 22 วรรค 1 และวรรค 2) 

  @ โดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและเบิกคาพาหนะได 

      โดยประหยัด 

  @ กรณีไมมียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็ว 

      เพื่อประโยชนแกราชการ ใชพาหนะอ่ืนได แตตองชี้แจงเหตุผล 

      และความจําเปน 

   

 

พระราชกฤษฎกีาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 

(มาตรา 22 วรรค 3) 

     @ คาพาหนะรับจางใหเบิกไดกรณีดังน้ี 

(1) เดินทางไป-กลับ ระหวางที่อยู ที่พัก/สถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี

ยานพาหนะประจําทาง ในเขตจังหวัดเดียวกัน 

(2) เดินทางไป-กลับ ระหวางที่อยู ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการ ภายใน

จังหวัดเดียวกัน วันละไมเกิน 2 เที่ยว 

(3) การเดินทางในเขตกรุงเทพมหานคร 

©  การเดินทางตาม (1) หากเดินทางขามเขตจังหวัด เบิกไดเทาที่จายจริง  

    ไมเกินอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 

©  การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก จะเบิกคาพาหนะ 

    รับจาง ตาม (2) ไมได 
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คาพาหนะรับจาง (ตอ) 

©  คาพาหนะรับจาง กรณีเดินทางขามเขตจังหวัด 

- เดินทางขามเขตจังหวัดระหวาง กรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดตอ 

กรุงเทพฯ จายจริงไมเกิน เที่ยวละ 600 บาท 

- เดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ จายจริงไมเกินเที่ยวละ 500 บาท 

 
 

©  คาพาหนะสวนตัว ตองไดรับอนุญาต จากผูบังคับบัญชาและใช 

พาหนะน้ันตลอดเสนทาง ถาไมสามารถใชไดตลอดเสนทาง ตองชี้แจง 

เหตุผลเพื่อพิจารณาอนุญาต 

©  คํานวณระยะทาง ตามเสนทางกรมทางหลวง 

©  แนบทะเบียนรถ ประกอบการอนุมัติ 

©  อัตราเงินชดเชย 

     ~  รถยนต    กม.ละ  4  บาท 

     ~  รถจักรยานยนต กม.ละ  2  บาท 
 

 

                   บัตรโดยสารเคร่ืองบิน 

- ซื้อกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจ 

นําเที่ยว หรือผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

- เบิกเปนคาพาหนะ รวมถึงคาสัมภาระ และคาธรรมเนียม คาบริการ 

ที่สายการบินเรียกเก็บ 

- ยกเวน คาบริการเลือกที่น่ัง คาอาหารและเคร่ืองด่ืม คาประกันชีวิต 

หรือประกันภัยภาคสมัครใจ 

 

 



หลักฐานการเบิกคาเคร่ืองบิน 
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0  กรณีสวนราชการจัดซื้อ ใชใบแจงหน้ีและใชใบเสร็จรับเงิน 

0  กรณีผูเดินทางจัดซื้อ ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดง

รายละเอียดการเดินทาง ระบุสายการบิน วันที่ออก ชื่อ-สกุลผูเดินทาง 

ตนทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วัน-เวลาที่เดินทาง จํานวนเงินที่พิมพ

จากระบบอิเล็กทรอนิกส 

0  กากบัตรโดยสาร (Boarding pass) 

 

 

การเทียบตําแหนง 

ในการเบิกคาใชจายในการเดินทาง ตามหนังสือ 

         ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 
 

พนักงานราชการ กลุม งานบริหารทั่วไป 

เร่ิมรับราชการ – 9 ป = ระดับปฏิบัติการ 

10 – 17 ป             = ระดับชํานาญการ 

17 ป ขึ้นไป            = ระดับชํานาญการพิเศษ 

(นักวิชาการ อายุราชการ 10 ป ขึ้นไป เบิกคาเคร่ืองบินได) 
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หลักฐานประกอบการขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

1. แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

   1.1 กรณีเดินทางคนเดียวใชแบบ 8708 สวนที่ 1 

   1.2 กรณีเดินทางต้ังแต 2 คนขึ้นไป ใชแบบ 8708 สวนที่ 2 และสวน

ที่ 2 ใหระบุวันที่และเวลาการออกเดินทางจากบานพัก/สํานักงานและ

กลับถึงบานพัก/สํานักงานใหครอบคลุมการเดินทางของผูรวมเดินทาง 

ทุกคน 

2.  หนังสืออนุมั ติให เ ดินทางไปราชการ ใหระบุวัน สถานที่และ

ยานพาหนะที่ ใช ในการเ ดินทางไปปฏิบัติราชการ ระบุหมายเลข   

ทะเบียนรถ หากใชยานพาหนะสวนตัว ระบุใหชัดเจน เชน รถยนตสวน

บุคคล หมายเลขทะเบียน............ 

3. หนังสือจากหนวยงานที่เชิญ (ถามี) 

4. คาที่พัก (กรณีจายจริง) 

4.1 แนบใบเสร็จรับเงิน 

5. คาที่พัก (กรณีเหมาจาย) 

    5.1 ไมตองระบุคาที่พักเหมาจาย .ในแบบ บก. 4231 

    5.2  ใหระบุในแบบ 8708 หนาที่  2 ในชองหมายเหตุ “เขาพัก     

คืนไหนบาง จํานวนกี่คืน คืนละเทาไหร เปนจํานวนเงินกี่บาท”  

 

 

 

 

 

 

  



 

-10- 
 

6. คาพาหนะ 

    6.1 พาหนะประจําทางและพาหนะรับจาง ใชแบบ บก.4231 

    6.2  กรณีซื้ อบั ตรโดยสารเค ร่ือ งบิ นในระบบ อิเล็กทรอนิกส             

ใหแนบใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 

    6.3 เงินชดเชยคายานพาหนะสวนตัว คํานวณตามระยะทางของ   

กรมทางหลวงในทางสั้นและตรง โดยรับรองในชองหมายเหตุ 

    6.4 คานํ้ามันเชื้อเพลิง แนบใบเสร็จรับเงิน โดยระบุทะเบียนรถยนต  

ที่ใชในการเดินทาง, ระบุชื่อเจาหนาที่ที่ขอใชรถยนตในใบเสร็จรับเงิน 

7. หลักฐานที่ใชประกอบการขอเบิกจายใหใชเอกสารตนฉบับ 

  8. กรณียืมเงินและสงคืนเงินยืม เกิน 20 % ของเงินที่ยืม  ใหผูยืม        

ทําบันทึกชี้แจงเหตุผล 

  9. ใบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ลูกจางจางเหมาบริการบุคคลธรรมดา) 

  10. ชองผูรับเงินในหลักฐานการเบิก ไมตองเซ็นชื่อผูรับเงิน เน่ืองจาก

จายเงินผานทาง KTB Corporate Online 

หลักฐานประกอบการยืมเงินเดินทางไปราชการ 

1. สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 

        2. สําเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

        3. หนังสือคํ้าประกัน กรณีพนักงานราชการเปนผูยืม 

        4. กรณีผูเดินทางไปราชการ/หัวหนาคณะเดินทาง ยังคางสงใชเงินยืม   

จากสัญญาอ่ืนใหเจาหนาที่ระดับรองลงมาเปนผูยืม 

       5. ยืมเงินเดินทางไปราชการ สงใบสําคัญภายใน 15 วัน นับจากวันกลับ

มาถึง 
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คาใชจายในการประชุมราชการ 
 

          ประชุมราชการ  หมายถึง  การประชุมราชการในเน้ืองานที่เกี่ยวของกับ

ภารกิจปกติของหนวยงาน หรือตามนโยบายของทางราชการ เพื่อนําผลจากการ

ประชุมไปเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน หรือพิจารณาหาขอยุติ ประสานงาน 

หรือแกไขปญหาเฉพาะเร่ืองรวมกัน 

 

 

 
 

@ เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปน เหมาะสมและประหยัด เชน 

                               1. คาอาหาร 

2. คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม 

                               3. คาที่พัก/คาพาหนะ 

                               4. คาเชาหองประชุม 

5. คาดอกไมตกแตงสถานที่ประชุม 

6. คาใชจายอ่ืน ๆ ที่จําเปน 

ยกเวน คาอาหาร/คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม คาเชาที่พัก คาพาหนะ  

ใหเปนไปตามระเบียบที่กําหนด 

@ คาใชจายที่ไมตองดําเนินการตามระเบียบพัสดุ ไดแก 

                     - คาอาหาร 

                       - คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม 

                         - คาเชาที่พัก 
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อัตราคาอาหาร/คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม ตามมตคิรม. ดังน้ี 

1. คาอาหาร ไมเกิน 120 บาท ตอมื้อตอคน 

                     2. คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม 

     * จัดสถานที่ราชการเบิกเทาที่จายจริงไมเกิน 35 บาท ตอมื้อตอคน 

     * จัดสถานที่เอกชนเบิกเทาที่จายจริงไมเกิน 50 บาท ตอมื้อตอคน 

โดยขอความรวมมือใหจัดประชุมในสถานที่ราชการ 
 

 

เจาหนาที่ที่จัดการประชุมเปนผูรับรองการจัดประชุม ตามแบบ 6040 

และจํานวนผูเขารวมประชุม เพื่อใชเปนหลักฐานประกอบ 

การเบิกจายเงินคาอาหาร/คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม 

 
 

การจายคาพาหนะใหกับประชาชนหรือบุคคลภายนอก  

ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231) 

และทําใบสําคัญรับเงินและลงชื่อในใบสําคัญรับเงิน 

 
            

          กรณีเจาหนาที่เดินทางไปเขารวมประชุมที่หนวยงานอ่ืนเชิญใหเขารวม

ประชุม การเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางเบิกตามสิทธิ ไมตองหักมื้ออาหาร สําหรับ  

คาเชาที่พักเลือกเบิกแบบจายจริงหรือเหมาจายก็ได 
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หลักฐานประกอบการขอเบิกคาใชจายในการจดัประชุมราชการ 
 

           1. หนังสือที่ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจาย โดยระบุวัน สถานที่ จํานวน       

ผูเขารวมประชุม ระเบียบวาระการประชุม และรายละเอียดคาใชจาย   

ที่ขอเบิก 

       2. หนังสืออนุมัติจัดประชุมราชการ 

       3. ใบเสร็จรับเงิน โดยระบุรายละเอียดรายการคาใชจายที่ขอเบิก ไดแก 

           3.1 คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม ระบุจํานวนคน จํานวนมื้อ และราคา 

                ตอมื้อ 

           3.2 คาอาหาร ระบุมื้อกลางวัน/เย็น จํานวนคน และราคาตอมื้อ 

               4. กรณีเจาหนาที่จายเงินไป ไดรับใบเสร็จรับเงิน รายการไมครบถวน หรือ   

                 ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได ใหทําใบรับรองการจายเงิน 

                 เพื่อขอเบิกเงิน และเมื่อจายเงินแลว ใหทําใบสําคัญรับเงิน เพื่อเปน 

                 หลักฐานการจาย 

         5. ลายมือชื่อผูเขารวมประชุม 

       6. หนังสือรับรองจํานวนผูเขารวมประชุม (ผูจัดการประชุมเปนผูรับรอง)  

           ตามแบบ 6040 

       7. กรณียืมเงิน ใหแนบสําเนาสัญญายืมเงินดวย 

       8. รายงานการประชุม 

       9. หลักฐานที่ใชประกอบการขอเบิกจาย ตองใชเอกสารตนฉบับ 

         10. กรณียืมเงินและสงคืนเงินยืม เกิน 20 % ของเงินที่ยืม ใหผูยมืทําบันทึก

ชี้แจงเหตุผล 
 



 

“การฝกอบรม” หมายถึง  อบรม ประชุ ม/สัมมนา  (วิช าการ               

เชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ ฝกศึกษา ฝกงาน ดูงาน 

 

         มีโครงการ/หลักสูตร ชวงเวลาจัดที่แนนอน เพื่อพัฒนาบุคคล/เพิ่ม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ไมมีการรับปริญญา/ประกาศนียบัตร

วิชาชีพ 

    

          ไมใชหลักสูตรการเรียนการสอน การศึกษาตอ ไมใชการประชุม

หารือ ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทํางาน 
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หลักฐานประกอบการยืมเงินการจัดประชุมราชการ 
 

1. สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 

        2. สําเนาหนังสือขออนุมัติจัดประชุมราชการ 

        3. หนังสือคํ้าประกัน กรณีพนักงานราชการเปนผูยืม 

        4. กรณีผูจัดประชุมยังคางสงใชเงินยืมจากสัญญาอ่ืน ใหเจาหนาที่ 

        ระดับรองลงมาเปนผูยืม 

        5. ยืมเงินจัดประชุมราชการ สงใชใบสําคัญภายใน 30 วัน นับจากวันที่

ไดรับเงิน 

 

------------------------ 
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คาใชจายในการฝกอบรม 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-16- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
             

 

 

            คาใชจายในการฝกอบรม แบงเปน 3 ประเภท 

1. การฝกอบรมประเภท ก : ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหน่ึง 

เปนบุคลากรของรัฐ ซึ่งเปนขาราชการตําแหนง 

          - ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 

          - ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ  ระดับทรงคุณวุฒิ 

          - ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 

          - ประเภทบริหาร ระดับตน  ระดับสูง 
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คาใชจายในการฝกอบรม (ตอ) 

         2.  การฝกอบรมประเภท ข : ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหน่ึง 

             เปนบุคลากรของรัฐ ซึ่งเปนขาราชการตําแหนง 

         - ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน  ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส 

              - ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ  

                ระดับชํานาญการพิเศษ 

         - ประเภทอํานวยการ ระดับตน 

         3.  การฝกอบรมบุคคลภายนอก : ผูเขาอบรม เกินกึ่งหน่ึง มิใชบุคลากร  

             ของรัฐ 

 

 

บุคคลท่ีจะเบิกคาใชจายได 

                  1. ประธานในพิธีเปด-ปด แขกผูมีเกียรติและผูติดตาม 

                  2. เจาหนาที ่

                  3. วิทยากร 

                  4. ผูเขารับการอบรม 

                  5. ผูสังเกตการณ 

 

 

 

          บุคลากรของรัฐ : ขาราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจาง

ของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ หนวยงานอ่ืนของรัฐ 

          หน วย งาน อ่ืนของรัฐ  เ ชน  องคก รมหาชน อปท . อบจ . 

มหาวิทยาลัยในกํากับ องคกรอิสระ อบก. เปนตน 

          บุคคลที่มิใชบุคลากรของรัฐ เชน กํานัน ผูใหญบาน ส.ส. สว. 

พระภิกษุ ขาราชการเกษียณ อดีต รมต. เยาวชน ประชาชน เปนตน 
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* คาใชจายตาง ๆ ของบุคคลที่จะเบิกคาใชจายไดตามขอ 1-5 

ผูจัดการฝกอบรมเปนผูเบิกจาย แตถาจะเบิกจายจากสวนราชการ 

ตนสังกัดใหทําได เมื่อสวนราชการผูจัดการฝกอบรมรองขอ 

และสวนราชการตนสังกัดตกลงยินยอม 

          
 

กรณีสวนราชการเปนผูจัดการฝกอบรม 

- ตองไดรับอนุมัติโครงการ/หลักสูตรการฝกอบรมจาก 

หัวหนาสวนราชการกอน 

(ปลัดมอบอํานาจใหผูอํานวยการสํานักฯ ตามคําสั่ง สป.ทส.  

ที่ 709/2561 ลว 4 มิ.ย.2561) 

- การฝกอบรมบุคคลภายนอกจัดไดเฉพาะในประเทศเทาน้ัน 

 
     

คาใชจายในการจัดฝกอบรม 

    @ เบิกเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปน เหมาะสมและประหยัด ดังน้ี 

        1. คาตกแตงสถานที่          

        2. คาใชจายพิธีเปด-ปด การฝกอบรม 

        3. คาวัสดุ เคร่ืองเขียนและอุปกรณ  

        4. คาประกาศนียบัตร 

        5. คาถายเอกสาร พิมพเอกสารและสิ่งพิมพ 
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   6. คาหนังสือ/คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 

        7. คาเชาอุปกรณ/คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม 

        8. คากระเปา/สิ่งที่ใชบรรจุเอกสาร ไมเกินใบละ 300 บาท 

        9. คาของสมนาคุณในการดูงาน ไมเกินแหงละ 1,500 บาท 

        10. คาสมนาคุณวิทยากร 

        11. คาอาหาร 

        12. คาเชาที่พัก 

        13. คาพาหนะ 

 

 

          @ คาใชจายท่ีไมตองดําเนินการตามระเบียบพัสดุ ไดแก 

               - คาอาหารวาง-เคร่ืองด่ืม   

               - คาอาหาร       

               - คาเชาที่พัก 

 

 

         @ หลักฐานการจาย 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- ใบรับรองการจายเงิน 

- ใบสําคัญรับเงิน 
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คาสมนาคุณวิทยากร 

หลักเกณฑการจาย 

บรรยาย   ไมเกิน 1 คน 

อภิปราย/สัมมนา/เสวนาเปนคณะ    ไมเกิน 5 คน 

          แบงกลุม  - ฝกภาคปฏิบัติ 

          - อภิปราย/สัมมนา/เสวนา     ไมเกินกลุมละ 2 คน 

               - ทํากิจกรรม 

วิทยากรเกินที่กําหนดใหเฉลี่ยจาย 

 
 

การนับเวลาบรรยาย 

• นับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝกอบรม 

• ไมตองหักเวลาที่พักรับประทานอาหารวาง 

• แตละชั่วโมงการฝกอบรมตองไมนอยกวา 50 นาที 

• ชั่วโมงการอบรมไมถึง 50 นาที แตไมนอยกวา 25 นาที 

                ใหเบิกคาสมนาคุณวิทยากรไดกึ่งหน่ึง 
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อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 

(ก) วิทยากรที่เปนบุคลากรของรัฐ 

         การฝกอบรมประเภท ก         ไมเกินชั่วโมงละ 800  บาท 

         การฝกอบรมประเภท ข         ไมเกินชั่วโมงละ 600  บาท 

         การฝกอบรมบุคคลภายนอก    ไมเกินชั่วโมงละ 600  บาท 

 (ข) วิทยากรที่มิใชบุคคลตามขอ (ก) 

         การฝกอบรมประเภท ก          ไมเกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 

         การฝกอบรมประเภท ข          ไมเกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

         การฝกอบรมบุคคลภายนอก    ไมเกินชั่วโมงละ 1,200  บาท 

           

 

คาสมนาคุณวิทยากร 

อาจารยมหาวิทยาลัยในกํากับ  ชั่วโมงละ  600 บาท 

อาจารยมหาวิทยาลัยเอกชน  ชั่วโมงละ  1,200 บาท 

ผูรับบํานาญ  ชั่วโมงละ 1,200 บาท 
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คาอาหาร 

             - อยูในดุลพินิจจะจัดใหกอน/ระหวาง/หลัง การฝกอบรม 

             - เบิกเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราที่กําหนด 

 

 

อัตราคาอาหาร 

(อิงตามระเบียบฝกอบรมและมาตรการคาจางขั้นตํ่าหรือมติครม.) 

 

 

ประเภทการฝกอบรม 

 

สถานที่ราชการ (บาท/วนั/คน) 

 

ในประเทศ 

 

ครบมื้อ 

 

ไมครบมื้อ 

 

การฝกอบรมประเภท ก 

 

ไมเกิน 850 

 

ไมเกิน 600 

 

การฝกอบรมประเภท ข 

 

ไมเกิน 600 

 

ไมเกิน 400 

 

การฝกอบรมบุคคลภายนอก 

 

ไมเกิน 500 

 

ไมเกิน 300 
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อัตราคาอาหาร/อาหารวางและเคร่ืองด่ืมในการฝกอบรม ตามมติครม. ดังน้ี 

                        @    คาอาหาร 

      -  จัดในสถานที่ราชการ เบิกไมเกินคนละ 150 บาท ตอมื้อ 

      -  จัดในสถานที่เอกชน ถาจัดเลี้ยงมื้อเดียว เบิกไมเกินคนละ 

         400 บาท ถาเลี้ยงเกิน 1 มื้อ ไมเกินอัตราตามระเบียบ 

                        @    คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม 

 - จัดในสถานที่ราชการเบิกไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตรา 35 บาทตอมื้อตอคน 

 - จัดในสถานที่เอกชน เบิกไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตรา 50 บาทตอมื้อตอคน 

(เบรค : ตามระเบียบอยูในดุลพินิจ ไมมีอัตรากําหนด) 

 

 

ประเภทการฝกอบรม 

 

สถานที่เอกชน (บาท/วัน/คน) 

 

ในประเทศ 

 

ครบมื้อ 

 

ไมครบมื้อ 

 

การฝกอบรมประเภท ก 

 

ไมเกิน 1,200 

 

ไมเกิน 850 

 

การฝกอบรมประเภท ข 

 

ไมเกิน 950 

 

ไมเกิน 700 

 

การฝกอบรมบุคคลภายนอก 

 

ไมเกิน 800 

 

ไมเกิน 600 

 



-24- 

 

                                 คาเชาที่พัก                             

• ผูเขารับการฝกอบรม 

การฝกอบรมประเภท ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 

ใหพัก 2 คนตอหอง 
 

• ผูสังเกตการณ/เจาหนาที่ 

    ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน,ระดับชํานาญงาน,ระดับอาวุโส 

 ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ,ระดับชํานาญการ,ระดับชํานาญการพิเศษ 

ประเภทอํานวยการระดับตน 

ใหพัก 2 คนตอหอง 

 

 

คาเชาท่ีพัก 

ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 

ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ,ระดับทรงคุณวุฒิ 

ประเภทอํานวยการระดับสูง 

ประเภทบริหารระดับตน ระดับสูง 

จัดใหพักหองพักคนเดียวได 
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อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ 

(บาท : วัน :  คน) 

ประเภทการฝกอบรม คาเชาหองพัก 

คนเดียว 

คาเชาหองพักคู 

   

  1. การฝกอบรมประเภท ก 

  2. การฝกอบรมประเภท ข 

 3. การฝกอบรมบุคคลภายนอก 

 

ไมเกิน 2,400 

ไมเกิน 1,450 

ไมเกิน 1,200 

 

ไมเกิน 1,300 

ไมเกิน 900 

ไมเกิน 750 

 

(อิงตามระเบียบฝกอบรมและมาตรการคาจางขั้นตํ่าหรือมติครม. 

* ประธาน แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม และวิทยากร จัดใหพัก  

หองพักคนเดียวหรือพักคูก็ได 

 

 

  ⃝   คาเชาที่พักของผูเขาอบรม เบิกแบบจายจริง มีใบเสร็จรับเงิน เทาน้ัน 

  ⃝  คาเชาที่พักของพนักงานขับรถยนตที่นําเจาหนาที่ไปเขารวมอบรม พนักงาน  

  ขับรถยนตจะเลือกเบิกจายแบบจายจริงหรือเหมาจายก็ได (หากตองการ 

  ควบคุมงบประมาณ สํานักงานฯใหพนักงานขับรถยนต เบิกเหมือนกับคณะก็ได) 
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คายานพาหนะ 

      * ใชยานพาหนะของสวนราชการผูจัด ยืมจากสวนราชการอ่ืน/ 

        หนวยงานอ่ืนเบิกคานํ้ามันเทาที่จายจริง 

      * ใชยานพาหนะประจําทาง/เชาเหมายานพาหนะ ใหจัดประเภท 

         ยานพาหนะ ดังน้ี 

              - การฝกอบรมประเภท ก จัดตามสิทธิขาราชการ  

                ประเภทบริหารระดับสูง 

              - การฝกอบรมประเภท ข จัดตามสิทธิขาราชการ 

                ประเภทชํานาญงาน 

              - การฝกอบรมบุคคลภายนอก จัดตามสิทธิขาราชการ 

                ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน        

                เบิกไดเทาที่จายจริง ตามความจําเปน และประหยัด                 

       * กรณีเชาเหมายานพาหนะตองดําเนินการตามระเบียบพัสดุดวย 

       * คาพาหนะรับจางสําหรับวิทยากร กรณีอยูในทองที่เดียวกับสถานที่  

         ฝกอบรม 
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กรณีจัดฝกอบรมบุคคลภายนอก และสวนราชการ 

ไมจัดอาหาร/ท่ีพัก/ยานพาหนะ 

            * ใหจายเงินใหแกผูเขาฝกอบรมที่มิใชบุคลากรของรัฐ ดังน้ี 

            @ คาเบี้ยเลี้ยง 

               - ไมจัดอาหารทั้ง 3 มื้อ จายไมเกิน 240 บาท/วัน/คน 

               - จัดอาหารให 2 มื้อ จายไมเกิน 80 บาท/วัน/คน 

               - จัดอาหารให 1 มื้อ จายไมเกิน 160 บาท/วัน/คน 

            @ คาเชาที่พัก เหมาจายไมเกิน 500 บาท/วัน/คน 

            @ คาพาหนะ จายจริงตามสิทธิประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน  

(หามเบิกคาเคร่ืองบิน) 

 
  

การจัดฝกอบรม โดยจัดในลักษณะดูงาน 

                            อยางเดียวก็ได  แตจัดไดเฉพาะดูงาน 

                                     ในประเทศ  เทาน้ัน 

 

 

 

 

 
 

 



 

กรณีจางจัดฝกอบรม 

€  หลักเกณฑ/อัตรา ตามระเบียบกําหนด 

€  วิธีการจัดจาง ตามระเบียบพัสดุ 

€  ใชใบเสร็จรับเงินผูรับจาง เปนหลักฐานเบิกจาย 

€  จายตรงผูรับจาง/ผูมีสิทธิ ใหใชรายงานในระบบเปนหลักฐานการจาย 
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คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม 

      * ตองเปนผูไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการสํานักงานฯ ใหเขารับการฝกอบรม 

      * ใหผูอํานวยการสํานักฯ อนุมัติเฉพาะผูปฏิบัติหนาที่เกี่ยวของ หรือ 

        เปนประโยชนตอสวนราชการน้ัน ตามจํานวนที่เหมาะสม คํานึงถึง 

        ความจําเปน และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

      * คาลงทะเบียน เบิกเทาที่จายจริง 

      * เบี้ยเลีย้ง คาที่พัก คาพาหนะในการเดินทางเขารับการฝกอบรม 

 * ถาคาลงทะเบียนรวมไวหมดแลวหรือผูจัดออกใหทั้งหมด ตองงดเบิก 

 * ถาคาลงทะเบียนไมรวมคาใชจายดังกลาว หรือผูจัดไมจัดอาหาร ทีพัก     

   ยานพาหนะ ใหผูเขารับการฝกอบรมเบิกในสวนที่ไมไดออกให   

   ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

ยกเวน คาเชาที่พัก เบิกตามระเบียบ 

 

          การคํานวณเบี้ยเลี้ยง กรณีการฝกอบรม  มีการจัดอาหาร 

         * ใหนับเวลาต้ังแตออกจากที่อยู/ที่ทํางานจนกลับถึงที่อยู/ที่ทํางาน 

    * 24 ชั่วโมงคิดเปน 1 วัน หรือเกินกวา 12 ชั่วโมง คิดเปน 1 วัน 

                * ใหหักคาเบี้ยเลี้ยงที่คํานวณไดมื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง    

                   เดินทางเหมาจาย 
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สําหรับประธาน แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม วิทยากร 

เจาหนาที่ และผูสังเกตการณ ที่จะเบิกเบี้ยเลี้ยง 

คาที่พัก คาพาหนะ ใหถือปฏิบัติเชนเดียวกับ 

ผูเขารับการฝกอบรม 

                         

 

 

 

 

 

                       การเทียบตําแหนง 

           ประธาน แขกผูมีเกียรติ เจาหนาที่ วิทยากร ผูสังเกตการณ  

  ที่มิใชบุคลากรของรัฐ 

1. ผูที่เคยรับราชการมาแลว เทียบเทาระดับตําแหนงคร้ังสุดทายกอน

ออกจากราชการ 

              2. บุคคลที่กระทรวงการคลังเทียบตําแหนงไวแลว 
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การเทียบตําแหนง (ตอ) 

              3. วิทยากร 

    - วิทยากรในการฝกอบรมประเภท ก เทียบเทาขาราชการ      

      ตําแหนง ประเภทบริหารระดับสูง 

  - วิทยากรในการฝกอบรมประเภท ข และวิทยากร 

    ในการฝกอบรมบุคคลภายนอกเทียบเทาขาราชการ 

    ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน 

      เวนแต เคยรับราชการมากอนใหใชระดับตําแหนง ชั้นยศที่สูงกวาได 

              4. นอกเหนือจากน้ี พิจารณาโดยยึดหลักของกระทรวงการคลัง 

                 -  ผูเขารับการฝกอบรมประเภท ก = ไมเกินสิทธิขาราชการ 

                    ประเภทบริหารระดับสูง 

        -  ผูเขารับการฝกอบรมประเภท ข = ไมเกินสิทธิขาราชการ     

           ประเภทอํานวยการระดับตน 
 

     

                 การเบิกจายคาพาหนะรับจาง ไป – กลับ ในแตละวัน 

     (ท้ังกรณีพาหนะประจําทาง และพาหนะรับจาง) 

                           ที่อยู 

                           ที่พัก                            สถานที่ฝกอบรม 

                           ที่ทํางาน 

ใหอยูในดุลพินิจของผูอํานวยการสํานักฯ ผูจัด/ตนสังกัด 

-31- 
 

 

การสมัครเขารับการฝกอบรม 

1. คาลงทะเบียนฝกอบรม วงเงินต้ังแต 50,000 บาท/คน  

   ใหขออนุมัติคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง และคัดเลือกฯ   

   (สป.ทส) ใหความเห็นชอบกอนสมัคร 

2. คาลงทะเบียนฝกอบรม วงเงินตํ่ากวา 50,000 บาท/คน  

   ใหเสนอผูอํานวยการสํานักฯ พิจารณาอนุมัติ 

       (ตามหนังสือ ทส 0213/ว 2085 ลว 15 ก.ค.2556) 

 
                

       กรณีใหนักศึกษาฝกงาน/ลูกจางจางเหมาบริการบุคคลธรรมดา 

     ชวยปฏิบัติงานการจัดอบรม จะตองแนบบันทึก/คําสั่งมอบหมาย 

                ใหปฏิบัติงานในฐานะเจาหนาที่ผูจัดฝกอบรม 
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คาใชจายในการจัดงาน 

© จัดงานตามแผนงาน/โครงการ ตามภารกิจปกติ ตามนโยบายของทาง

ราชการ เชน วันคลายวันสถาปนาสวนราชการ งานนิทรรศการ แถลงขาว 

ประกวดหรือแขงขัน ฯลฯ 

© หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ พิจารณาอนุมัติใหเบิกจายได

เทาที่จายจริงตามความจําเปน เหมาะสม ประหยัด (ปลัดมอบอํานาจให

ผูอํานวยการสํานักฯ ตามคําสั่ง สป.ทส.ที่ 709/2561 ลงวันที่ 4 มิ.ย.2561) 

© การจัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะ ใหแกประธานในพิธี แขกผูมีเกียรติ 

ผูติดตาม เจาหนาที่หรือผูรวมงาน หรือไมมีการจัดให  ใหเบิกตามหลักเกณฑ 

อัตราของการจัดฝกอบรม 

© กรณีจางจัดงาน ใหปฏิบัติเชนเดียวกับจางจัดฝกอบรม 
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หลักฐานประกอบการขอเบิกคาใชจายในการจัดฝกอบรม 

     1. หนังสือที่ผู อํานวยการสํานักฯ อนุมัติใหเบิกจาย โดยระบุวัน สถานที่ 

จํานวนผูเขารวมอบรม และรายละเอียดคาใชจายที่ขอเบิก 

2. หนังสือที่ผู อํานวยการสํานักฯ อนุมัติใหจัดฝกอบรม โดยมีโครงการ/

หลักสูตรการฝกอบรม ระบุวัน สถานที่ วงเงิน  รายละเอียดคาใชจาย 

3. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

4. รายชื่อผูเขารวมการฝกอบรม ประกอบดวย 

   4.1  ชื่อ นามสกุล 

   4.2  ตําแหนงพรอมระบุระดับตําแหนง 

   4.3  หนวยงานที่สังกัด 

   4.4  ลายมือชื่อ 

5. ใบเสร็จรับเงิน โดยระบุรายละเอียดรายการคาใชจายที่ขอเบิก ไดแก 

    5.1 คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม ระบุจํานวนคน จํานวนมื้อ และราคา   

ตอมื้อ 

 5.2 คาอาหาร ใหระบุอาหารเชา/กลางวัน/เย็น จํานวนเงิน จํานวนมื้อ    

และราคาตอมื้อ 

    5.3 คาเชาที่พัก (ถามี) 
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    6. ใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการฝกอบรมบุคคลภายนอก  

        กรณีจายคาอาหาร คาที่พัก คาพาหนะ ใหแกบุคคลภายนอก  

        (มิใชบุคลากรของรัฐ) กรณีเปนการฝกอบรมบุคคลภายนอก  

             7. กรณีเจาหนาที่จายเงินไป ไดรับใบเสร็จรับเงิน รายการไมครบถวน หรือ   

                 ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได ใหทําใบรับรองการจายเงิน 

                 เพื่อขอเบิกเงิน และเมื่อจายเงินแลว ใหทําใบสําคัญรับเงิน เพื่อเปน 

                 หลักฐานการจาย 

     8. คาใชจายในการเดินทางของวิทยากร การเบิกคาพาหนะรับจางสําหรับ 

         วิทยากร ใชแบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร 

     9. คาสมนาคุณวิทยากร 

   9.1 กําหนดการฝกอบรมที่ระบุวิทยากร 

   9.2 ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร ระบุหัวขอบรรยาย เวลา  

        จํานวนชั่วโมง จํานวนเงิน 

   9.3 แนบหนังสือเชิญวิทยากร/หนังสือตอบรับวิทยากร หรือหนังสือขอ

เปลี่ยนตัววิทยากร (ถามี) 

10. คาใชจายอ่ืน ๆ 

     10.1 กรณีที่มีการจัดซื้อจัดจาง ใหทําตามระเบียบพัสดุฯ 

11. หลักฐานที่ใชประกอบการขอเบิกจาย ใชเอกสารตนฉบับ 

 12. กรณียืมเงินและสงคืนเงินยืมเกิน 20 % ของเงินที่ยืม ใหผูยืม 

      ทําบันทึกชี้แจงเหตุผล 
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หลักฐานประกอบการยืมเงินการจดัโครงการฝกอบรม/การจัดงาน 

           1. สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 

           2. สําเนาการจัดโครงการฝกอบรม/การจัดงาน 

           3. กรณีผูจัดอบรม/จัดงาน ยังคางสงใชเงินยืมจากสัญญาอ่ืน  

              ใหเจาหนาที่ระดับรองลงมา ที่เปนคณะผูจัดอบรม/จัดงานเปนผูยืม 

                 4. ยมืเงินจัดอบรม/จัดงาน สงใชใบสําคัญภายใน 30 วัน นับจากวัน

ไดรับเงิน  

 

.................................... 
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เงินตอบแทนการปฏิบัติงาน 

นอกเวลาราชการ 
 

หลักเกณฑ 
  €  ปฏิบัติงานนอกเวลาหลายชวงในวันเดียวกัน นํามารวมกันได 

  €  ถาไดคาตอบแทนอ่ืนจากการทํางานนอกเวลาใหเบิกไดทางเดียว 

  €  กรณีเบิกเงินตอบแทนนอกเวลาราชการไมได 

-   อยูเวรรักษาการณ สถานที่ราชการ 

-   ปฏิบัติงานไมเต็มจํานวน  

-  

 
  นอกเวลาราชการวันทําการ (08.30 – 16.30 น.) 

  วันหยุดราชการ  
 

 

 

           ขออนุมัติกอนอยู OT 

    ตอผูอํานวยการสํานักฯ 

 

 

 

 

 

 

กรณีเดินทางไปราชการ ประชุม/อบรม จากสงขลาไปกรุงเทพฯ 

โดยเดินทางลวงหนา เน่ืองจากลากิจ/ลาพักผอน  

เชน ประชุม/อบรม วันที่ 6-7 มี.ค.62  วันที่ 4-5 มี.ค.62 ลาพักผอน  

เดินทางต้ังแตวันที่ 3 มี.ค.62  ขออนุมัติเดินทาง ต้ังแต 3-7 มี.ค.62  

คาที่พักจะเบิกไดคืนวันที่ 6 มี.ค.62 สวนคาเบี้ยเลี้ยง นับต้ังแตวันที่ 6 มี.ค.62 

เวลาลงทะเบียนประชุม/อบรม ถึง วัน เวลา กลับถึงบานพกั 
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อัตรา 

≥  นอกเวลาวันทําการ  ชั่วโมงละ  50  บาท  ไมเกิน  4 ชั่วโมง/วัน 

≥  วนัหยุด                ชั่วโมงละ  60  บาท  ไมเกิน  7  ชั่วโมง/วัน   

 

 

 

การควบคุม 

©  กรณีปฏิบัติงานนอกเวลาหลายคน  ~~  คนใดคนหน่ึงรับรอง 

©  กรณีปฏิบัติงานนอกเวลาคนเดียว   ~~  รับรองตัวเอง 

©  รายงานผลการปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับแตวันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

 

 

หลักฐานประกอบการเบิกจาย การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

1. หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

2. หลักฐานการจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

3. รายชื่อพรอมลายมือชื่อและการลงเวลามาและเวลากลับของการอยู

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

4. หนังสือขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

พรอมรายงานผลการปฏิบัติงาน 

5. กรณีลูกจางจางเหมาบริการบุคคลธรรมดา เบิกการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ ใหทําหนังสือสงมอบงานจาง/ตรวจรับงานจาง 
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     ใบเสร็จรับเงิน  

    อยางนอยตองมี 5 รายการ ดังน้ี 

®  ชื่อ สถานที่อยูหรือที่ทําการของผูรับเงิน 

®  วัน เดือน ป ที่รับเงิน 

®  รายการแสดงการรับเงิน ระบุวาเปนคาอะไร 

®  จํานวนเงิน ทั้งตัวเลขและอักษร 

®  ลายมือชื่อของผูรับเงิน 
 

 

 

 

 

 

 
 

 


