
คูมือ 
 

การปฏบิัตงิานดานการเงิน 
 

 

 

 

 
 

จัดทําโดย 
 

สวนอํานวยการ 

สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคท่ี 16 (สงขลา) 
 

 

คํานํา 
   

         ดวยปจจุบันพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการประชุม 

ระเบียบการเบิกจายหลายฉบับ มี การแก ไข เปลี่ยนแปลงและเพิ่ม เ ติม              

ซึ่งการตีความอาจทําใหเกิดความสับสนและมีปญหาในการปฏิบัติงาน ระหวาง

ผูปฏิบัติงานขอเบิกจายและเจาหนาที่การเงิน 

  สวนอํานวยการ จึงรวบรวมและสรุปเน้ือหาสาระสําคัญของ

ระเบียบการเบิกจายที่เกี่ยวของ พรอมเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายใน

แตละเร่ืองไวในคูมือการปฏิบัติงาน เพื่อใหเกิดความเขาใจงายตอการปฏิบัติงาน
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   คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 
 

         สิทธิ  ไดรับคาใชจายเกิดขึ้นต้ังแตวันไดรับ 

                 อนุมัติเดินทาง/ออกจากราชการ 

         @ ผูมีอํานาจอนุมัติ : อนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนา/ 

                        หลังเสร็จสิ้น การปฏิบัติราชการตามความจําเปน 

                        เหมาะสม 

                    @ ผูไดรับอนุมัติใหลากิจ/พักผอน ตองขออนุมัติ 

                       ระยะเวลาดังกลาวในการเดินทางจากผูมีอํานาจดวย 

 

            คาใชจายตาง ๆ ในการเบิกคาเดินทางไปราชการ 

                          * คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

                          * คาเชาที่พัก 

                          * คาพาหนะ (รวมถึงคาเชายานพาหนะ/ 

                                  คาเชื้อเพลิง) 

                          * คาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจาย 

                                  เน่ืองในการเดินทางไปราชการ หากไมจาย 

                                  ไมอาจเดินทางถึงจุดหมาย  เชน  

                                  คาซอมรถยนตซึ่งชํารุดระหวางเดินทาง 

                                  คาทางดวนสําหรับรถยนตราชการ เปนตน                                              
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                        การนับเวลาเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยง 

     @ ออกจากที่อยูหรือที่ทํางานปกติจนกลับถึงที่อยูหรือที่ทํางานปกติ 

     @ กรณีพักแรม 24 ชม. เปน 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. นับเปน 1  วัน 

     @ กรณีไมพักแรมเศษเกิน 12 ชม เปน 1 วัน เกิน 6 ชม. นับเปนคร่ึงวัน  

     @ กรณีเดินทางลวงหนาเน่ืองจากลากิจ/พักผอนกอนปฏิบัติราชการ  

        ใหนับต้ังแตเร่ิมปฏิบัติราชการ 

     @ กรณีไมเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น เน่ืองจาก 

        ลากิจ/พักผอน ใหนับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ                                      
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คาเชาท่ีพัก 

     

 

คาเชาที่พัก 

       จําเปนตองพักแรม/ทางราชการจัดที่พักให 

       ทองที่ที่มีคาครองชีพสูง/แหลงทองเที่ยว เบิกคาเชาที่พักเพิ่มได 

            ไมเกิน 25% ของอัตราที่กําหนด (จายจริงมีใบเสร็จ) 

       เลือกเบิกเหมาจายหรือจายจริงก็ได 

       เดินทางเปนหมูคณะ เลือกเบิกเหมือนกันทั้งคณะ   

            (เลือกกอนเดินทาง) (ระบุในหนังสือขออนุมัติเดินทาง- 

            วาที่พักเหมาจายหรือจายจริง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

ประเภท : ระดับ อัตรา (บาท:วัน:คน) 

ทั่วไป : ปฏบิัติงาน,ชํานาญงาน,อาวุโส 

วิชาการ : ปฏิบัติการ,ชํานาญการ,ชํานาญการพิเศษ 

อํานวยการ : ตน 

 

240 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ : เชี่ยวชาญ,ทรงคุณวุฒิ 

อํานวยการ : สูง 

บริหาร : ตน,สูง 

 

270 

 

คาเชาที่พัก 
 

ไดแก  โรงแรม หอพัก อพารทเมนท โฮมสเตย เปนตน 

ที่พักใดไมมี Folio ใชใบเสร็จรับเงินอยางเดียวได 

 
          

          กรณีพนักงานขับรถยนต  ทําหนาที่ขับรถยนตนําเจาหนาที่     

ไปปฏิบัติหนาที่ราชการ เชน ประชุมราชการที่ไมเขาระเบียบการอบรม 

พนักงานขับรถยนตจะตองเลือกเบิกคาที่พักแบบเหมาจายหรือจายจริง 

ใหเหมือนกับเจาหนาที่ที่ไปราชการดวยกัน 
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อัตราคาเชาที่พัก(จายจริง) 

ประเภท : ระดับ 
หองพักคนเดียว 

   (บาท:วัน:คน) 

  หองพักคู 

(บาท:วัน:คน) 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน,ชํานาญงาน,อาวุโส 

วิชาการ : ปฏิบัติ การ ,ชํ านาญการ ,

ชํานาญการพิเศษ 

อํานวยการ : ตน 

กรณี เดินทางไปราชการเปนหมูคณะ    

ใหพักรวมกัน 2 คนตอ 1 หองโดยใหเบิก

คาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตรา

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

ไมเหมาะสมพักรวมกัน 

 

1,500 

          

850 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ : เชี่ยวชาญ 

อํานวยการ : สูง 

บริหาร : ตน 

จะเบิกในอัตราคาเชาหองพักคนเดียว

หรือหองพักคูก็ได 

 

2,200 

       

1,200 

วิชาการ : ทรงคุณวุฒิ 

จะเบิกในอัตราคาเชาหองพักคนเดียว

หรือหองพักคูก็ได 

 

2,500 

 

1,400 
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อัตราคาเชาที่พัก (เหมาจาย) 

ประเภท : ระดับ (บาท:วัน:คน) 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน,ชํานาญงาน,อาวุโส 

วิชาการ : ปฏิบัติการ,ชํานาญการ,ชํานาญการพิเศษ 

อํานวยการ : ตน 

 

ไมเกิน 800 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ : เชี่ยวชาญ,ทรงคุณวุฒิ 

อํานวยการ : สูง 

บริหาร : ตน,สูง 

 

ไมเกิน 1,200 

  

 

คาพาหนะประจําทาง 

@ คารถไฟ ประเภทรถดวน ดวนพิเศษ ชั้นที่ 1 น่ังนอนปรับอากาศ 

เบิกไดระดับชํานาญงาน ระดับชํานาญการ ขึ้นไป 

@ คารถไฟ ชั้น 2 น่ังนอนปรับอากาศ 

เบิกไดระดับปฏิบัติงาน ปฏิบัติการ ลูกจางประจําและพนักงานราชการ 

@ คารถโดยสารประจําทางปรับอากาศชนิด 24 ที่น่ัง 

เบิกไดสําหรับขาราชการทุกระดับ/ลูกจางประจําและพนักงานราชการ 

@ คาโดยสารเคร่ืองบิน 

เบิกไดระดับชํานาญงาน ระดับชํานาญการ ขึ้นไป   
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คาพาหนะรับจาง 

      พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9)  

พ.ศ.2560 (มาตรา 22 วรรค 1 และวรรค 2) 

  @ โดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและเบิกคาพาหนะได 

      โดยประหยัด 

  @ กรณีไมมียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็ว 

      เพื่อประโยชนแกราชการ ใชพาหนะอ่ืนได แตตองชี้แจงเหตุผล 

      และความจําเปน 

   

 

พระราชกฤษฎกีาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 

(มาตรา 22 วรรค 3) 

     @ คาพาหนะรับจางใหเบิกไดกรณีดังน้ี 

(1) เดินทางไป-กลับ ระหวางที่อยู ที่พัก/สถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี

ยานพาหนะประจําทาง ในเขตจังหวัดเดียวกัน 

(2) เดินทางไป-กลับ ระหวางที่อยู ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการ ภายใน

จังหวัดเดียวกัน วันละไมเกิน 2 เที่ยว 

(3) การเดินทางในเขตกรุงเทพมหานคร 

©  การเดินทางตาม (1) หากเดินทางขามเขตจังหวัด เบิกไดเทาที่จายจริง  

    ไมเกินอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 

©  การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก จะเบิกคาพาหนะ 

    รับจาง ตาม (2) ไมได 
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คาพาหนะรับจาง (ตอ) 

©  คาพาหนะรับจาง กรณีเดินทางขามเขตจังหวัด 

- เดินทางขามเขตจังหวัดระหวาง กรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดตอ 

กรุงเทพฯ จายจริงไมเกิน เที่ยวละ 600 บาท 

- เดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ จายจริงไมเกินเที่ยวละ 500 บาท 

 
 

©  คาพาหนะสวนตัว ตองไดรับอนุญาต จากผูบังคับบัญชาและใช 

พาหนะน้ันตลอดเสนทาง ถาไมสามารถใชไดตลอดเสนทาง ตองชี้แจง 

เหตุผลเพื่อพิจารณาอนุญาต 

©  คํานวณระยะทาง ตามเสนทางกรมทางหลวง 

©  แนบทะเบียนรถ ประกอบการอนุมัติ 

©  อัตราเงินชดเชย 

     ~  รถยนต    กม.ละ  4  บาท 

     ~  รถจักรยานยนต กม.ละ  2  บาท 
 

 

                   บัตรโดยสารเคร่ืองบิน 

- ซื้อกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจ 

นําเที่ยว หรือผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

- เบิกเปนคาพาหนะ รวมถึงคาสัมภาระ และคาธรรมเนียม คาบริการ 

ที่สายการบินเรียกเก็บ 

- ยกเวน คาบริการเลือกที่น่ัง คาอาหารและเคร่ืองด่ืม คาประกันชีวิต 

หรือประกันภัยภาคสมัครใจ 

 

 



หลักฐานการเบิกคาเคร่ืองบิน 
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0  กรณีสวนราชการจัดซื้อ ใชใบแจงหน้ีและใชใบเสร็จรับเงิน 

0  กรณีผูเดินทางจัดซื้อ ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดง

รายละเอียดการเดินทาง ระบุสายการบิน วันที่ออก ชื่อ-สกุลผูเดินทาง 

ตนทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วัน-เวลาที่เดินทาง จํานวนเงินที่พิมพ

จากระบบอิเล็กทรอนิกส 

0  กากบัตรโดยสาร (Boarding pass) 

 

 

การเทียบตําแหนง 

ในการเบิกคาใชจายในการเดินทาง ตามหนังสือ 

         ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 
 

พนักงานราชการ กลุม งานบริหารทั่วไป 

เร่ิมรับราชการ – 9 ป = ระดับปฏิบัติการ 

10 – 17 ป             = ระดับชํานาญการ 

17 ป ขึ้นไป            = ระดับชํานาญการพิเศษ 

(นักวิชาการ อายุราชการ 10 ป ขึ้นไป เบิกคาเคร่ืองบินได) 

                   

 

 

 

-9- 

 

หลักฐานประกอบการขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

1. แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

   1.1 กรณีเดินทางคนเดียวใชแบบ 8708 สวนที่ 1 

   1.2 กรณีเดินทางต้ังแต 2 คนขึ้นไป ใชแบบ 8708 สวนที่ 2 และสวน

ที่ 2 ใหระบุวันที่และเวลาการออกเดินทางจากบานพัก/สํานักงานและ

กลับถึงบานพัก/สํานักงานใหครอบคลุมการเดินทางของผูรวมเดินทาง 

ทุกคน 

2.  หนังสืออนุมั ติให เ ดินทางไปราชการ ใหระบุวัน สถานที่และ

ยานพาหนะที่ ใช ในการเ ดินทางไปปฏิบัติราชการ ระบุหมายเลข   

ทะเบียนรถ หากใชยานพาหนะสวนตัว ระบุใหชัดเจน เชน รถยนตสวน

บุคคล หมายเลขทะเบียน............ 

3. หนังสือจากหนวยงานที่เชิญ (ถามี) 

4. คาที่พัก (กรณีจายจริง) 

4.1 แนบใบเสร็จรับเงิน 

5. คาที่พัก (กรณีเหมาจาย) 

    5.1 ไมตองระบุคาที่พักเหมาจาย .ในแบบ บก. 4231 

    5.2  ใหระบุในแบบ 8708 หนาที่  2 ในชองหมายเหตุ “เขาพัก     

คืนไหนบาง จํานวนกี่คืน คืนละเทาไหร เปนจํานวนเงินกี่บาท”  
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6. คาพาหนะ 

    6.1 พาหนะประจําทางและพาหนะรับจาง ใชแบบ บก.4231 

    6.2  กรณีซื้ อบั ตรโดยสารเค ร่ือ งบิ นในระบบ อิเล็กทรอนิกส             

ใหแนบใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 

    6.3 เงินชดเชยคายานพาหนะสวนตัว คํานวณตามระยะทางของ   

กรมทางหลวงในทางสั้นและตรง โดยรับรองในชองหมายเหตุ 

    6.4 คานํ้ามันเชื้อเพลิง แนบใบเสร็จรับเงิน โดยระบุทะเบียนรถยนต  

ที่ใชในการเดินทาง, ระบุชื่อเจาหนาที่ที่ขอใชรถยนตในใบเสร็จรับเงิน 

7. หลักฐานที่ใชประกอบการขอเบิกจายใหใชเอกสารตนฉบับ 

  8. กรณียืมเงินและสงคืนเงินยืม เกิน 20 % ของเงินที่ยืม  ใหผูยืม        

ทําบันทึกชี้แจงเหตุผล 

  9. ใบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ลูกจางจางเหมาบริการบุคคลธรรมดา) 

  10. ชองผูรับเงินในหลักฐานการเบิก ไมตองเซ็นชื่อผูรับเงิน เน่ืองจาก

จายเงินผานทาง KTB Corporate Online 

หลักฐานประกอบการยืมเงินเดินทางไปราชการ 

1. สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 

        2. สําเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

        3. หนังสือคํ้าประกัน กรณีพนักงานราชการเปนผูยืม 

        4. กรณีผูเดินทางไปราชการ/หัวหนาคณะเดินทาง ยังคางสงใชเงินยืม   

จากสัญญาอ่ืนใหเจาหนาที่ระดับรองลงมาเปนผูยืม 

       5. ยืมเงินเดินทางไปราชการ สงใบสําคัญภายใน 15 วัน นับจากวันกลับ

มาถึง 
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คาใชจายในการประชุมราชการ 
 

          ประชุมราชการ  หมายถึง  การประชุมราชการในเน้ืองานที่เกี่ยวของกับ

ภารกิจปกติของหนวยงาน หรือตามนโยบายของทางราชการ เพื่อนําผลจากการ

ประชุมไปเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน หรือพิจารณาหาขอยุติ ประสานงาน 

หรือแกไขปญหาเฉพาะเร่ืองรวมกัน 

 

 

 
 

@ เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปน เหมาะสมและประหยัด เชน 

                               1. คาอาหาร 

2. คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม 

                               3. คาที่พัก/คาพาหนะ 

                               4. คาเชาหองประชุม 

5. คาดอกไมตกแตงสถานที่ประชุม 

6. คาใชจายอ่ืน ๆ ที่จําเปน 

ยกเวน คาอาหาร/คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม คาเชาที่พัก คาพาหนะ  

ใหเปนไปตามระเบียบที่กําหนด 

@ คาใชจายที่ไมตองดําเนินการตามระเบียบพัสดุ ไดแก 

                     - คาอาหาร 

                       - คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม 

                         - คาเชาที่พัก 
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อัตราคาอาหาร/คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม ตามมตคิรม. ดังน้ี 

1. คาอาหาร ไมเกิน 120 บาท ตอมื้อตอคน 

                     2. คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม 

     * จัดสถานที่ราชการเบิกเทาที่จายจริงไมเกิน 35 บาท ตอมื้อตอคน 

     * จัดสถานที่เอกชนเบิกเทาที่จายจริงไมเกิน 50 บาท ตอมื้อตอคน 

โดยขอความรวมมือใหจัดประชุมในสถานที่ราชการ 
 

 

เจาหนาที่ที่จัดการประชุมเปนผูรับรองการจัดประชุม ตามแบบ 6040 

และจํานวนผูเขารวมประชุม เพื่อใชเปนหลักฐานประกอบ 

การเบิกจายเงินคาอาหาร/คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม 

 
 

การจายคาพาหนะใหกับประชาชนหรือบุคคลภายนอก  

ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 4231) 

และทําใบสําคัญรับเงินและลงชื่อในใบสําคัญรับเงิน 

 
            

          กรณีเจาหนาที่เดินทางไปเขารวมประชุมที่หนวยงานอ่ืนเชิญใหเขารวม

ประชุม การเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางเบิกตามสิทธิ ไมตองหักมื้ออาหาร สําหรับ  

คาเชาที่พักเลือกเบิกแบบจายจริงหรือเหมาจายก็ได 
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หลักฐานประกอบการขอเบิกคาใชจายในการจดัประชุมราชการ 
 

           1. หนังสือที่ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจาย โดยระบุวัน สถานที่ จํานวน       

ผูเขารวมประชุม ระเบียบวาระการประชุม และรายละเอียดคาใชจาย   

ที่ขอเบิก 

       2. หนังสืออนุมัติจัดประชุมราชการ 

       3. ใบเสร็จรับเงิน โดยระบุรายละเอียดรายการคาใชจายที่ขอเบิก ไดแก 

           3.1 คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม ระบุจํานวนคน จํานวนมื้อ และราคา 

                ตอมื้อ 

           3.2 คาอาหาร ระบุมื้อกลางวัน/เย็น จํานวนคน และราคาตอมื้อ 

               4. กรณีเจาหนาที่จายเงินไป ไดรับใบเสร็จรับเงิน รายการไมครบถวน หรือ   

                 ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได ใหทําใบรับรองการจายเงิน 

                 เพื่อขอเบิกเงิน และเมื่อจายเงินแลว ใหทําใบสําคัญรับเงิน เพื่อเปน 

                 หลักฐานการจาย 

         5. ลายมือชื่อผูเขารวมประชุม 

       6. หนังสือรับรองจํานวนผูเขารวมประชุม (ผูจัดการประชุมเปนผูรับรอง)  

           ตามแบบ 6040 

       7. กรณียืมเงิน ใหแนบสําเนาสัญญายืมเงินดวย 

       8. รายงานการประชุม 

       9. หลักฐานที่ใชประกอบการขอเบิกจาย ตองใชเอกสารตนฉบับ 

         10. กรณียืมเงินและสงคืนเงินยืม เกิน 20 % ของเงินที่ยืม ใหผูยมืทําบันทึก

ชี้แจงเหตุผล 
 



 

“การฝกอบรม” หมายถึง  อบรม ประชุ ม/สัมมนา  (วิช าการ               

เชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ ฝกศึกษา ฝกงาน ดูงาน 

 

         มีโครงการ/หลักสูตร ชวงเวลาจัดที่แนนอน เพื่อพัฒนาบุคคล/เพิ่ม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ไมมีการรับปริญญา/ประกาศนียบัตร

วิชาชีพ 

    

          ไมใชหลักสูตรการเรียนการสอน การศึกษาตอ ไมใชการประชุม

หารือ ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทํางาน 
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หลักฐานประกอบการยืมเงินการจัดประชุมราชการ 
 

1. สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 

        2. สําเนาหนังสือขออนุมัติจัดประชุมราชการ 

        3. หนังสือคํ้าประกัน กรณีพนักงานราชการเปนผูยืม 

        4. กรณีผูจัดประชุมยังคางสงใชเงินยืมจากสัญญาอ่ืน ใหเจาหนาที่ 

        ระดับรองลงมาเปนผูยืม 

        5. ยืมเงินจัดประชุมราชการ สงใชใบสําคัญภายใน 30 วัน นับจากวันที่

ไดรับเงิน 

 

------------------------ 
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คาใชจายในการฝกอบรม 
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            คาใชจายในการฝกอบรม แบงเปน 3 ประเภท 

1. การฝกอบรมประเภท ก : ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหน่ึง 

เปนบุคลากรของรัฐ ซึ่งเปนขาราชการตําแหนง 

          - ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 

          - ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ  ระดับทรงคุณวุฒิ 

          - ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 

          - ประเภทบริหาร ระดับตน  ระดับสูง 
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คาใชจายในการฝกอบรม (ตอ) 

         2.  การฝกอบรมประเภท ข : ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหน่ึง 

             เปนบุคลากรของรัฐ ซึ่งเปนขาราชการตําแหนง 

         - ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน  ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส 

              - ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ  

                ระดับชํานาญการพิเศษ 

         - ประเภทอํานวยการ ระดับตน 

         3.  การฝกอบรมบุคคลภายนอก : ผูเขาอบรม เกินกึ่งหน่ึง มิใชบุคลากร  

             ของรัฐ 

 

 

บุคคลท่ีจะเบิกคาใชจายได 

                  1. ประธานในพิธีเปด-ปด แขกผูมีเกียรติและผูติดตาม 

                  2. เจาหนาที ่

                  3. วิทยากร 

                  4. ผูเขารับการอบรม 

                  5. ผูสังเกตการณ 

 

 

 

          บุคลากรของรัฐ : ขาราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจาง

ของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ หนวยงานอ่ืนของรัฐ 

          หน วย งาน อ่ืนของรัฐ  เ ชน  องคก รมหาชน อปท . อบจ . 

มหาวิทยาลัยในกํากับ องคกรอิสระ อบก. เปนตน 

          บุคคลที่มิใชบุคลากรของรัฐ เชน กํานัน ผูใหญบาน ส.ส. สว. 

พระภิกษุ ขาราชการเกษียณ อดีต รมต. เยาวชน ประชาชน เปนตน 
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* คาใชจายตาง ๆ ของบุคคลที่จะเบิกคาใชจายไดตามขอ 1-5 

ผูจัดการฝกอบรมเปนผูเบิกจาย แตถาจะเบิกจายจากสวนราชการ 

ตนสังกัดใหทําได เมื่อสวนราชการผูจัดการฝกอบรมรองขอ 

และสวนราชการตนสังกัดตกลงยินยอม 

          
 

กรณีสวนราชการเปนผูจัดการฝกอบรม 

- ตองไดรับอนุมัติโครงการ/หลักสูตรการฝกอบรมจาก 

หัวหนาสวนราชการกอน 

(ปลัดมอบอํานาจใหผูอํานวยการสํานักฯ ตามคําสั่ง สป.ทส.  

ที่ 709/2561 ลว 4 มิ.ย.2561) 

- การฝกอบรมบุคคลภายนอกจัดไดเฉพาะในประเทศเทาน้ัน 

 
     

คาใชจายในการจัดฝกอบรม 

    @ เบิกเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปน เหมาะสมและประหยัด ดังน้ี 

        1. คาตกแตงสถานที่          

        2. คาใชจายพิธีเปด-ปด การฝกอบรม 

        3. คาวัสดุ เคร่ืองเขียนและอุปกรณ  

        4. คาประกาศนียบัตร 

        5. คาถายเอกสาร พิมพเอกสารและสิ่งพิมพ 
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   6. คาหนังสือ/คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 

        7. คาเชาอุปกรณ/คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม 

        8. คากระเปา/สิ่งที่ใชบรรจุเอกสาร ไมเกินใบละ 300 บาท 

        9. คาของสมนาคุณในการดูงาน ไมเกินแหงละ 1,500 บาท 

        10. คาสมนาคุณวิทยากร 

        11. คาอาหาร 

        12. คาเชาที่พัก 

        13. คาพาหนะ 

 

 

          @ คาใชจายท่ีไมตองดําเนินการตามระเบียบพัสดุ ไดแก 

               - คาอาหารวาง-เคร่ืองด่ืม   

               - คาอาหาร       

               - คาเชาที่พัก 

 

 

         @ หลักฐานการจาย 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- ใบรับรองการจายเงิน 

- ใบสําคัญรับเงิน 
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คาสมนาคุณวิทยากร 

หลักเกณฑการจาย 

บรรยาย   ไมเกิน 1 คน 

อภิปราย/สัมมนา/เสวนาเปนคณะ    ไมเกิน 5 คน 

          แบงกลุม  - ฝกภาคปฏิบัติ 

          - อภิปราย/สัมมนา/เสวนา     ไมเกินกลุมละ 2 คน 

               - ทํากิจกรรม 

วิทยากรเกินที่กําหนดใหเฉลี่ยจาย 

 
 

การนับเวลาบรรยาย 

• นับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝกอบรม 

• ไมตองหักเวลาที่พักรับประทานอาหารวาง 

• แตละชั่วโมงการฝกอบรมตองไมนอยกวา 50 นาที 

• ชั่วโมงการอบรมไมถึง 50 นาที แตไมนอยกวา 25 นาที 

                ใหเบิกคาสมนาคุณวิทยากรไดกึ่งหน่ึง 
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อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 

(ก) วิทยากรที่เปนบุคลากรของรัฐ 

         การฝกอบรมประเภท ก         ไมเกินชั่วโมงละ 800  บาท 

         การฝกอบรมประเภท ข         ไมเกินชั่วโมงละ 600  บาท 

         การฝกอบรมบุคคลภายนอก    ไมเกินชั่วโมงละ 600  บาท 

 (ข) วิทยากรที่มิใชบุคคลตามขอ (ก) 

         การฝกอบรมประเภท ก          ไมเกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 

         การฝกอบรมประเภท ข          ไมเกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

         การฝกอบรมบุคคลภายนอก    ไมเกินชั่วโมงละ 1,200  บาท 

           

 

คาสมนาคุณวิทยากร 

อาจารยมหาวิทยาลัยในกํากับ  ชั่วโมงละ  600 บาท 

อาจารยมหาวิทยาลัยเอกชน  ชั่วโมงละ  1,200 บาท 

ผูรับบํานาญ  ชั่วโมงละ 1,200 บาท 
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คาอาหาร 

             - อยูในดุลพินิจจะจัดใหกอน/ระหวาง/หลัง การฝกอบรม 

             - เบิกเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราที่กําหนด 

 

 

อัตราคาอาหาร 

(อิงตามระเบียบฝกอบรมและมาตรการคาจางขั้นตํ่าหรือมติครม.) 

 

 

ประเภทการฝกอบรม 

 

สถานที่ราชการ (บาท/วนั/คน) 

 

ในประเทศ 

 

ครบมื้อ 

 

ไมครบมื้อ 

 

การฝกอบรมประเภท ก 

 

ไมเกิน 850 

 

ไมเกิน 600 

 

การฝกอบรมประเภท ข 

 

ไมเกิน 600 

 

ไมเกิน 400 

 

การฝกอบรมบุคคลภายนอก 

 

ไมเกิน 500 

 

ไมเกิน 300 
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อัตราคาอาหาร/อาหารวางและเคร่ืองด่ืมในการฝกอบรม ตามมติครม. ดังน้ี 

                        @    คาอาหาร 

      -  จัดในสถานที่ราชการ เบิกไมเกินคนละ 150 บาท ตอมื้อ 

      -  จัดในสถานที่เอกชน ถาจัดเลี้ยงมื้อเดียว เบิกไมเกินคนละ 

         400 บาท ถาเลี้ยงเกิน 1 มื้อ ไมเกินอัตราตามระเบียบ 

                        @    คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม 

 - จัดในสถานที่ราชการเบิกไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตรา 35 บาทตอมื้อตอคน 

 - จัดในสถานที่เอกชน เบิกไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตรา 50 บาทตอมื้อตอคน 

(เบรค : ตามระเบียบอยูในดุลพินิจ ไมมีอัตรากําหนด) 

 

 

ประเภทการฝกอบรม 

 

สถานที่เอกชน (บาท/วัน/คน) 

 

ในประเทศ 

 

ครบมื้อ 

 

ไมครบมื้อ 

 

การฝกอบรมประเภท ก 

 

ไมเกิน 1,200 

 

ไมเกิน 850 

 

การฝกอบรมประเภท ข 

 

ไมเกิน 950 

 

ไมเกิน 700 

 

การฝกอบรมบุคคลภายนอก 

 

ไมเกิน 800 

 

ไมเกิน 600 
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                                 คาเชาที่พัก                             

• ผูเขารับการฝกอบรม 

การฝกอบรมประเภท ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 

ใหพัก 2 คนตอหอง 
 

• ผูสังเกตการณ/เจาหนาที่ 

    ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน,ระดับชํานาญงาน,ระดับอาวุโส 

 ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ,ระดับชํานาญการ,ระดับชํานาญการพิเศษ 

ประเภทอํานวยการระดับตน 

ใหพัก 2 คนตอหอง 

 

 

คาเชาท่ีพัก 

ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 

ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ,ระดับทรงคุณวุฒิ 

ประเภทอํานวยการระดับสูง 

ประเภทบริหารระดับตน ระดับสูง 

จัดใหพักหองพักคนเดียวได 
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อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ 

(บาท : วัน :  คน) 

ประเภทการฝกอบรม คาเชาหองพัก 

คนเดียว 

คาเชาหองพักคู 

   

  1. การฝกอบรมประเภท ก 

  2. การฝกอบรมประเภท ข 

 3. การฝกอบรมบุคคลภายนอก 

 

ไมเกิน 2,400 

ไมเกิน 1,450 

ไมเกิน 1,200 

 

ไมเกิน 1,300 

ไมเกิน 900 

ไมเกิน 750 

 

(อิงตามระเบียบฝกอบรมและมาตรการคาจางขั้นตํ่าหรือมติครม. 

* ประธาน แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม และวิทยากร จัดใหพัก  

หองพักคนเดียวหรือพักคูก็ได 

 

 

  ⃝   คาเชาที่พักของผูเขาอบรม เบิกแบบจายจริง มีใบเสร็จรับเงิน เทาน้ัน 

  ⃝  คาเชาที่พักของพนักงานขับรถยนตที่นําเจาหนาที่ไปเขารวมอบรม พนักงาน  

  ขับรถยนตจะเลือกเบิกจายแบบจายจริงหรือเหมาจายก็ได (หากตองการ 

  ควบคุมงบประมาณ สํานักงานฯใหพนักงานขับรถยนต เบิกเหมือนกับคณะก็ได) 
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คายานพาหนะ 

      * ใชยานพาหนะของสวนราชการผูจัด ยืมจากสวนราชการอ่ืน/ 

        หนวยงานอ่ืนเบิกคานํ้ามันเทาที่จายจริง 

      * ใชยานพาหนะประจําทาง/เชาเหมายานพาหนะ ใหจัดประเภท 

         ยานพาหนะ ดังน้ี 

              - การฝกอบรมประเภท ก จัดตามสิทธิขาราชการ  

                ประเภทบริหารระดับสูง 

              - การฝกอบรมประเภท ข จัดตามสิทธิขาราชการ 

                ประเภทชํานาญงาน 

              - การฝกอบรมบุคคลภายนอก จัดตามสิทธิขาราชการ 

                ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน        

                เบิกไดเทาที่จายจริง ตามความจําเปน และประหยัด                 

       * กรณีเชาเหมายานพาหนะตองดําเนินการตามระเบียบพัสดุดวย 

       * คาพาหนะรับจางสําหรับวิทยากร กรณีอยูในทองที่เดียวกับสถานที่  

         ฝกอบรม 
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กรณีจัดฝกอบรมบุคคลภายนอก และสวนราชการ 

ไมจัดอาหาร/ท่ีพัก/ยานพาหนะ 

            * ใหจายเงินใหแกผูเขาฝกอบรมที่มิใชบุคลากรของรัฐ ดังน้ี 

            @ คาเบี้ยเลี้ยง 

               - ไมจัดอาหารทั้ง 3 มื้อ จายไมเกิน 240 บาท/วัน/คน 

               - จัดอาหารให 2 มื้อ จายไมเกิน 80 บาท/วัน/คน 

               - จัดอาหารให 1 มื้อ จายไมเกิน 160 บาท/วัน/คน 

            @ คาเชาที่พัก เหมาจายไมเกิน 500 บาท/วัน/คน 

            @ คาพาหนะ จายจริงตามสิทธิประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน  

(หามเบิกคาเคร่ืองบิน) 

 
  

การจัดฝกอบรม โดยจัดในลักษณะดูงาน 

                            อยางเดียวก็ได  แตจัดไดเฉพาะดูงาน 

                                     ในประเทศ  เทาน้ัน 

 

 

 

 

 
 

 



 

กรณีจางจัดฝกอบรม 

€  หลักเกณฑ/อัตรา ตามระเบียบกําหนด 

€  วิธีการจัดจาง ตามระเบียบพัสดุ 

€  ใชใบเสร็จรับเงินผูรับจาง เปนหลักฐานเบิกจาย 

€  จายตรงผูรับจาง/ผูมีสิทธิ ใหใชรายงานในระบบเปนหลักฐานการจาย 
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คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม 

      * ตองเปนผูไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการสํานักงานฯ ใหเขารับการฝกอบรม 

      * ใหผูอํานวยการสํานักฯ อนุมัติเฉพาะผูปฏิบัติหนาที่เกี่ยวของ หรือ 

        เปนประโยชนตอสวนราชการน้ัน ตามจํานวนที่เหมาะสม คํานึงถึง 

        ความจําเปน และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

      * คาลงทะเบียน เบิกเทาที่จายจริง 

      * เบี้ยเลีย้ง คาที่พัก คาพาหนะในการเดินทางเขารับการฝกอบรม 

 * ถาคาลงทะเบียนรวมไวหมดแลวหรือผูจัดออกใหทั้งหมด ตองงดเบิก 

 * ถาคาลงทะเบียนไมรวมคาใชจายดังกลาว หรือผูจัดไมจัดอาหาร ทีพัก     

   ยานพาหนะ ใหผูเขารับการฝกอบรมเบิกในสวนที่ไมไดออกให   

   ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

ยกเวน คาเชาที่พัก เบิกตามระเบียบ 

 

          การคํานวณเบี้ยเลี้ยง กรณีการฝกอบรม  มีการจัดอาหาร 

         * ใหนับเวลาต้ังแตออกจากที่อยู/ที่ทํางานจนกลับถึงที่อยู/ที่ทํางาน 

    * 24 ชั่วโมงคิดเปน 1 วัน หรือเกินกวา 12 ชั่วโมง คิดเปน 1 วัน 

                * ใหหักคาเบี้ยเลี้ยงที่คํานวณไดมื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง    

                   เดินทางเหมาจาย 
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สําหรับประธาน แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม วิทยากร 

เจาหนาที่ และผูสังเกตการณ ที่จะเบิกเบี้ยเลี้ยง 

คาที่พัก คาพาหนะ ใหถือปฏิบัติเชนเดียวกับ 

ผูเขารับการฝกอบรม 

                         

 

 

 

 

 

                       การเทียบตําแหนง 

           ประธาน แขกผูมีเกียรติ เจาหนาที่ วิทยากร ผูสังเกตการณ  

  ที่มิใชบุคลากรของรัฐ 

1. ผูที่เคยรับราชการมาแลว เทียบเทาระดับตําแหนงคร้ังสุดทายกอน

ออกจากราชการ 

              2. บุคคลที่กระทรวงการคลังเทียบตําแหนงไวแลว 
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การเทียบตําแหนง (ตอ) 

              3. วิทยากร 

    - วิทยากรในการฝกอบรมประเภท ก เทียบเทาขาราชการ      

      ตําแหนง ประเภทบริหารระดับสูง 

  - วิทยากรในการฝกอบรมประเภท ข และวิทยากร 

    ในการฝกอบรมบุคคลภายนอกเทียบเทาขาราชการ 

    ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน 

      เวนแต เคยรับราชการมากอนใหใชระดับตําแหนง ชั้นยศที่สูงกวาได 

              4. นอกเหนือจากน้ี พิจารณาโดยยึดหลักของกระทรวงการคลัง 

                 -  ผูเขารับการฝกอบรมประเภท ก = ไมเกินสิทธิขาราชการ 

                    ประเภทบริหารระดับสูง 

        -  ผูเขารับการฝกอบรมประเภท ข = ไมเกินสิทธิขาราชการ     

           ประเภทอํานวยการระดับตน 
 

     

                 การเบิกจายคาพาหนะรับจาง ไป – กลับ ในแตละวัน 

     (ท้ังกรณีพาหนะประจําทาง และพาหนะรับจาง) 

                           ที่อยู 

                           ที่พัก                            สถานที่ฝกอบรม 

                           ที่ทํางาน 

ใหอยูในดุลพินิจของผูอํานวยการสํานักฯ ผูจัด/ตนสังกัด 
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การสมัครเขารับการฝกอบรม 

1. คาลงทะเบียนฝกอบรม วงเงินต้ังแต 50,000 บาท/คน  

   ใหขออนุมัติคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง และคัดเลือกฯ   

   (สป.ทส) ใหความเห็นชอบกอนสมัคร 

2. คาลงทะเบียนฝกอบรม วงเงินตํ่ากวา 50,000 บาท/คน  

   ใหเสนอผูอํานวยการสํานักฯ พิจารณาอนุมัติ 

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

 
                

       กรณีใหนักศึกษาฝกงาน/ลูกจางจางเหมาบริการบุคคลธรรมดา 

     ชวยปฏิบัติงานการจัดอบรม จะตองแนบบันทึก/คําสั่งมอบหมาย 

                ใหปฏิบัติงานในฐานะเจาหนาที่ผูจัดฝกอบรม 
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คาใชจายในการจัดงาน 

© จัดงานตามแผนงาน/โครงการ ตามภารกิจปกติ ตามนโยบายของทาง

ราชการ เชน วันคลายวันสถาปนาสวนราชการ งานนิทรรศการ แถลงขาว 

ประกวดหรือแขงขัน ฯลฯ 

© หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ พิจารณาอนุมัติใหเบิกจายได

เทาที่จายจริงตามความจําเปน เหมาะสม ประหยัด (ปลัดมอบอํานาจให

ผูอํานวยการสํานักฯ ตามคําสั่ง สป.ทส.ที่ 709/2561 ลงวันที่ 4 มิ.ย.2561) 

© การจัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะ ใหแกประธานในพิธี แขกผูมีเกียรติ 

ผูติดตาม เจาหนาที่หรือผูรวมงาน หรือไมมีการจัดให  ใหเบิกตามหลักเกณฑ 

อัตราของการจัดฝกอบรม 

© กรณีจางจัดงาน ใหปฏิบัติเชนเดียวกับจางจัดฝกอบรม 
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หลักฐานประกอบการขอเบิกคาใชจายในการจัดฝกอบรม 

     1. หนังสือที่ผู อํานวยการสํานักฯ อนุมัติใหเบิกจาย โดยระบุวัน สถานที่ 

จํานวนผูเขารวมอบรม และรายละเอียดคาใชจายที่ขอเบิก 

2. หนังสือที่ผู อํานวยการสํานักฯ อนุมัติใหจัดฝกอบรม โดยมีโครงการ/

หลักสูตรการฝกอบรม ระบุวัน สถานที่ วงเงิน  รายละเอียดคาใชจาย 

3. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

4. รายชื่อผูเขารวมการฝกอบรม ประกอบดวย 

   4.1  ชื่อ นามสกุล 

   4.2  ตําแหนงพรอมระบุระดับตําแหนง 

   4.3  หนวยงานที่สังกัด 

   4.4  ลายมือชื่อ 

5. ใบเสร็จรับเงิน โดยระบุรายละเอียดรายการคาใชจายที่ขอเบิก ไดแก 

    5.1 คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม ระบุจํานวนคน จํานวนมื้อ และราคา   

ตอมื้อ 

 5.2 คาอาหาร ใหระบุอาหารเชา/กลางวัน/เย็น จํานวนเงิน จํานวนมื้อ    

และราคาตอมื้อ 

    5.3 คาเชาที่พัก (ถามี) 
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    6. ใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการฝกอบรมบุคคลภายนอก  

        กรณีจายคาอาหาร คาที่พัก คาพาหนะ ใหแกบุคคลภายนอก  

        (มิใชบุคลากรของรัฐ) กรณีเปนการฝกอบรมบุคคลภายนอก  

             7. กรณีเจาหนาที่จายเงินไป ไดรับใบเสร็จรับเงิน รายการไมครบถวน หรือ   

                 ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได ใหทําใบรับรองการจายเงิน 

                 เพื่อขอเบิกเงิน และเมื่อจายเงินแลว ใหทําใบสําคัญรับเงิน เพื่อเปน 

                 หลักฐานการจาย 

     8. คาใชจายในการเดินทางของวิทยากร การเบิกคาพาหนะรับจางสําหรับ 

         วิทยากร ใชแบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร 

     9. คาสมนาคุณวิทยากร 

   9.1 กําหนดการฝกอบรมที่ระบุวิทยากร 

   9.2 ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร ระบุหัวขอบรรยาย เวลา  

        จํานวนชั่วโมง จํานวนเงิน 

   9.3 แนบหนังสือเชิญวิทยากร/หนังสือตอบรับวิทยากร หรือหนังสือขอ

เปลี่ยนตัววิทยากร (ถามี) 

10. คาใชจายอ่ืน ๆ 

     10.1 กรณีที่มีการจัดซื้อจัดจาง ใหทําตามระเบียบพัสดุฯ 

11. หลักฐานที่ใชประกอบการขอเบิกจาย ใชเอกสารตนฉบับ 

 12. กรณียืมเงินและสงคืนเงินยืมเกิน 20 % ของเงินที่ยืม ใหผูยืม 

      ทําบันทึกชี้แจงเหตุผล 
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หลักฐานประกอบการยืมเงินการจดัโครงการฝกอบรม/การจัดงาน 

           1. สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ 

           2. สําเนาการจัดโครงการฝกอบรม/การจัดงาน 

           3. กรณีผูจัดอบรม/จัดงาน ยังคางสงใชเงินยืมจากสัญญาอ่ืน  

              ใหเจาหนาที่ระดับรองลงมา ที่เปนคณะผูจัดอบรม/จัดงานเปนผูยืม 

                 4. ยมืเงินจัดอบรม/จัดงาน สงใชใบสําคัญภายใน 30 วัน นับจากวัน

ไดรับเงิน  

 

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

นอกเวลาราชการ 
 

หลักเกณฑ 
  €  ปฏิบัติงานนอกเวลาหลายชวงในวันเดียวกัน นํามารวมกันได 

  €  ถาไดคาตอบแทนอ่ืนจากการทํางานนอกเวลาใหเบิกไดทางเดียว 

  €  กรณีเบิกเงินตอบแทนนอกเวลาราชการไมได 

-   อยูเวรรักษาการณ สถานที่ราชการ 

-   ปฏิบัติงานไมเต็มจํานวน  

-  

 
  นอกเวลาราชการวันทําการ (08.30 – 16.30 น.) 

  วันหยุดราชการ  
 

 

 

           ขออนุมัติกอนอยู OT 

    ตอผูอํานวยการสํานักฯ 

 

 

 

 

 

 

กรณีเดินทางไปราชการ ประชุม/อบรม จากสงขลาไปกรุงเทพฯ 

โดยเดินทางลวงหนา เน่ืองจากลากิจ/ลาพักผอน  

เชน ประชุม/อบรม วันที่ 6-7 มี.ค.62  วันที่ 4-5 มี.ค.62 ลาพักผอน  

เดินทางต้ังแตวันที่ 3 มี.ค.62  ขออนุมัติเดินทาง ต้ังแต 3-7 มี.ค.62  

คาที่พักจะเบิกไดคืนวันที่ 6 มี.ค.62 สวนคาเบี้ยเลี้ยง นับต้ังแตวันที่ 6 มี.ค.62 

เวลาลงทะเบียนประชุม/อบรม ถึง วัน เวลา กลับถึงบานพกั 
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อัตรา 

≥  นอกเวลาวันทําการ  ชั่วโมงละ  50  บาท  ไมเกิน  4 ชั่วโมง/วัน 

≥  วนัหยุด                ชั่วโมงละ  60  บาท  ไมเกิน  7  ชั่วโมง/วัน   

 

 

 

การควบคุม 

©  กรณีปฏิบัติงานนอกเวลาหลายคน  ~~  คนใดคนหน่ึงรับรอง 

©  กรณีปฏิบัติงานนอกเวลาคนเดียว   ~~  รับรองตัวเอง 

©  รายงานผลการปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับแตวันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

 

 

หลักฐานประกอบการเบิกจาย การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

1. หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

2. หลักฐานการจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

3. รายชื่อพรอมลายมือชื่อและการลงเวลามาและเวลากลับของการอยู

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

4. หนังสือขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

พรอมรายงานผลการปฏิบัติงาน 

5. กรณีลูกจางจางเหมาบริการบุคคลธรรมดา เบิกการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ ใหทําหนังสือสงมอบงานจาง/ตรวจรับงานจาง 
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     ใบเสร็จรับเงิน  

    อยางนอยตองมี 5 รายการ ดังน้ี 

®  ชื่อ สถานที่อยูหรือที่ทําการของผูรับเงิน 

®  วัน เดือน ป ที่รับเงิน 

®  รายการแสดงการรับเงิน ระบุวาเปนคาอะไร 

®  จํานวนเงิน ทั้งตัวเลขและอักษร 

®  ลายมือชื่อของผูรับเงิน 
 

 

 

 

 

 

 
 

 


