
 
1. เรื่อง การพัฒนาระบบการยืมเงินและการตรวจสอบใบส าคัญของสถาบันพัฒนาอนามัยเด็กแห่งชาติ 
          โดย นางสาวศิรประภา สายสวาท เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน  
2. สาระส าคัญ 

2.1 หลักการและเหตุผล 
ตามท่ีคณะรัฐมนตรีได้มีมติ เมื่อวันที่ 13 ธันวาคม 2561 โดยเห็นชอบมาตรการด้านการงบประมาณเพ่ือ

การขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติและแผนแม่บท โดยก าหนดเป้าหมายการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2562 (ไม่รวมงบกลาง) ประกอบด้วย การใช้จ่ายรายจ่ายภาพรวม รายจ่ายงบลงทุน และรายจ่าย
ประจ า ร้อยละ 100 ของเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

กรมอนามัยจึงได้ก าหนดมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ พ.ศ.2562 ตามหนังสือส านัก
งบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0702/181 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2561 เรื่องมาตรการด้านงบประมาณเพ่ือการ
ขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และแผนแม่บท ตามมติคณะรัฐมนตรี โดยก าหนดเป้าหมายการเบิกจ่ายงบประมาณ ปีงบประมาณ
พ.ศ.2562 (ไม่รวมงบกลาง) ดังนี้ 

ไตรมาสที่ 1 เดือนตุลาคม – ธันวาคม 2561 ร้อยละ 33 ของงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับจัดสรร 
ไตรมาสที่ 2 เดือนมกราคม – มีนาคม 2562 ร้อยละ 55 ของงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับจัดสรร 
ไตรมาสที่ 3 เดือนเมษายน – มิถุนายน 2562ร้อยละ 84 ของงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับจัดสรร 
ไตรมาสที่ 4 เดือนกรกฎาคม – กันยายน 2562ร้อยละ 100ของงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับจัดสรร 
สถาบันพัฒนาอนามัยเด็กแห่งชาติ ได้มีการด าเนินงานตามนโยบายดังกล่าวแล้วพบว่า ผลการเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณของสถาบันฯ มีความล่าช้าไม่เป็นไปตามเป้าหมายที่กรมอนามัยก าหนด สาเหตุมาจากผู้ปฏิบัติงานและ
บุคลากรของสถาบันฯ ยังขาดความรู้ ความเข้าใจในเรื่อง กฎ ระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงิน ท าให้
เอกสารหลักฐานที่ส่งมาเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ต้องมีการส่งเรื่องกลับไปยังผู้ขอเบิกเพ่ือด าเนินการ
แก้ไขให้ถูกต้อง ส่งผลให้การเบิกจ่ายเงินมีความล่าช้าไม่เป็นไปตามเป้าหมาย จากปัญหาที่พบดังกล่าวจึงได้มีการน า
แบบฟอร์ม check list มาใช้ในการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการขอยืมเงินราชการและการขอเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายต่างๆก่อนขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน สามารถ
เบิกจ่ายเงินได้รวดเร็ว และถูกต้องตามระเบียบ อันจะส่งผลให้การเบิกจ่ายเงินงบประมาณของสถาบันฯ เป็นไปตาม
เป้าหมายที่กรมอนามัยก าหนด  

2.2  วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือพัฒนากระบวนการระบบการยืมเงินและการตรวจสอบให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบ 
2. เพ่ือควบคุมความเสี่ยงและโอกาสความผิดพลาดในการเบิกจ่าย เพ่ือท าให้การเบิกจ่ายเงินบรรลุตาม

เป้าหมาย 
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2.3 วิธีการด าเนินงาน/ขั้นตอนด าเนินงาน 
 

สถาบันพัฒนาอนามัยเด็กแห่งชาติ ได้มีการประชุมและหาแนวทางเพ่ือพัฒนาปรับปรุงระบบการเบิก
จ่ายเงินเพ่ือให้ผลการเบิกจ่ายเงินรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นไปตามเป้าหมายที่กรมอนามัยก าหนดไว้ โดยได้มีการก าหนด
ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม check list มาใช้ในการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการขอ
ยืมเงินราชการและการขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆก่อนขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน มีรายละเอียดและข้ันตอนดังนี้ 

 

2.3.1 ขั้นตอนการขออนุมัติยืมเงินงบประมาณ ตามที่แสดงในแผนภาพที่ 1 และ 2 
• รับเอกสารหลักฐานจากผู้มีความประสงค์ต้องการยืมเงินโดยผู้ยืมต้องส่งเรื่องให้งานการเงินก่อนถึง

ก าหนดการเดินทางไปราชการ/จัดประชุมอย่างน้อย 7 วันท าการ 
•  ตรวจสอบว่าผู้ยืมมีหนี้ค้างช าระหรือไม่ วงเงินงบประมาณมีเพียงพอและเป็นไปตามแผนงานที่ก าหนด

ไว้หรือไม่ รวมทั้งตรวจสอบประมาณการยืมเงินและเอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงินว่าครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบ
หรือไม่ หากมีการแก้ไขจะด าเนินการแจ้งผู้ยืมให้แก้ไขให้เรียบร้อยก่อนด าเนินการเสนอผู้อ านวยการอนุมัติยืมเงิน 

•  จัดท าสัญญายืม 2 ฉบับ ในระบบควบคุมก ากับติดตามเงินยืมผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์ของกองคลังกรม
อนามัย 

•  จัดท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินเสนอผู้อ านวยการอนุมัติโดยผ่านการตรวจสอบความถูกต้องจากหัวหน้า
อ านวยการก่อนเสนอผู้อ านวยการอนุมัติยืมเงิน 

•  บันทึกจ านวนเงินยืมที่ได้รับอนุมัติในทะเบียนคุมเงินงบประมาณตามแผนงานและผลผลิตที่ได้รับจัดสรร 
•  จัดส่งสัญญายืมที่ได้รับอนุมัติพร้อมเอกสารประกอบการยืมให้กองคลัง เพ่ืออนุมัติเบิกจ่ายเงินและ

เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกทะเบียนคุมหลักฐานส่งเบิกพร้อมเก็บใบน าส่งเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
•  กองคลังตรวจสอบหลักฐานและอนุมัติเบิกจ่ายเงินยืมให้ผู้ยืมโดยโอนเงินผ่านระบบ KTB Corprate 

ของธนาคารกรุงไทย แทนการสั่งจ่ายเช็ค 
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แผนภาพที่ 1 แผนการปฏิบัติงาน (FLOW CHART) กระบวนงานขออนุมัติยืมเงินงบประมาณ(เดิม) 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา

ด าเนินการ 
จุดควบคุม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

       เอกสารไม่ถูกตอ้ง/แก้ไข                                                       

 

 

 

                                                ถูกต้อง/ครบถ้วน               

                       

 

                                                                       

                                                                      ไม่อนุมัติ     

 

 

                                               อนุมัติ 

 

 

 

 

                                                                 ไม่ถูกตอ้ง/แก้ไข 

 

                                              ถูกต้อง                                                                                                                                                                                                                                 

1 - 5 วัน 

-  ส่งเรื่องยืมก่อนถึงก าหนดการเดินทาง/ 
จัดประชุมอยา่งน้อย 7 วันท าการ 
-  ตรวจสอบว่าผู้ขอยืมมหีนี้ค้างช าระหรือไม ่

 

- ส าเนาหนังสือขออนุมัตไิปราชการ/จัด
ประชุม 
- ก าหนดการ/วาระการประชุม 
- หนังสือเชิญประชุม 
- โครงการ/หลักสตูรการอบรม 
-ประมาณการคา่ใช้จ่าย 
-วงเงินงบประมาณมเีพียงพอและเป็นไปตาม
แผนงานท่ีก าหนดไว ้

1 – 2 วัน 

-จัดท าสัญญายืมเงินจ านวน 2 ฉบบั ในระบบ
ควบคุมก ากับติดตามเงินยืมผา่นทาง
อิเล็กทรอนิกส์ของกองคลัง 
-จัดท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินเสนอ
ผู้อ านวยการอนุมตั ิ
-หัวหน้ากลุ่มอ านวยการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารหลักฐานใหเ้ปน็ไปตาม
ระเบียบที่ก าหนด ก่อนเสนอผู้อ านวยการ
อนุมัต ิ

3 – 7 วัน 

-คุมเงินงบประมาณให้ถูกต้องตามแผนงาน
และผลผลิต 

-บันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานส่งเบิกพร้อม
เก็บใบน าส่งเอกสารไวเ้ป็นหลักฐาน 
-กองคลังด าเนินการจ่ายเช็คเงนิยมืให้ผู้ยืม 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 5 - 14 วัน  

 

จ่ายเงินยืมให้ผู้ยืม 

เจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบเอกสารและ
หลักฐานการยืมเงิน 

บันทึกทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

จัดท าสัญญายืมเงิน 

หัวหน้าอ านวยการ
ตรวจสอบ/เสนอ

ผู้อ านวยการอนุมัต ิ

รับเอกสาร/หลักฐานจากผู้มีความประสงค์
ขอยืมเงินงบประมาณ 

น าสัญญายืมที่ได้รับอนุมัติพร้อมเอกสาร
ประกอบส่งกองคลังเบิกจ่ายเงิน 

กองคลังตรวจสอบความ
ถูกต้องและอนุมัติจา่ยเงิน 
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 แผนภาพที่ 2 แผนการปฏิบัติงาน (FLOW CHART) กระบวนงานขออนุมัติยืมเงินงบประมาณ(ใหม่) 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา

ด าเนินการ 
จุดควบคุม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

       เอกสารไม่ถูกตอ้ง/แก้ไข                                                       

 

 

 

                                                ถูกต้อง/ครบถ้วน               

                       

 

                                                                       

                                                                      ไม่อนุมัติ     

 

 

                                               อนุมัติ 

 

 

 

 

                                                                 ไม่ถูกตอ้ง/แก้ไข 

 

                                              ถูกต้อง                                                                                                                                                                                                                                 

30 นาท ี

-  ส่งเรื่องยืมก่อนถึงก าหนดการเดินทาง/ 
จัดประชุมอยา่งน้อย 7 วันท าการ 
-  ตรวจสอบว่าผู้ขอยืมมหีนี้ค้างช าระหรือไม ่

 

- ส าเนาหนังสือขออนุมัตไิปราชการ/จัด
ประชุม 
- ก าหนดการ/วาระการประชุม 
- หนังสือเชิญประชุม 
- โครงการ/หลักสตูรการอบรม 
-ประมาณการคา่ใช้จ่าย 
-วงเงินงบประมาณมเีพียงพอและเป็นไปตาม
แผนงานท่ีก าหนดไว ้

15 นาที -จัดท าสัญญายืมเงินจ านวน 2 ฉบบั ในระบบ
ควบคุมก ากับติดตามเงินยืมผา่นทาง
อิเล็กทรอนิกส์ของกองคลัง 
-จัดท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินเสนอ
ผู้อ านวยการอนุมตั ิ

1 - 2 วัน -หัวหน้ากลุ่มอ านวยการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารหลักฐานใหเ้ปน็ไปตาม
ระเบียบที่ก าหนด ก่อนเสนอผู้อ านวยการ
อนุมัต ิ

5 นาท ี -คุมเงินงบประมาณให้ถูกต้องตามแผนงาน
และผลผลิต 

1 – 2 ช่ัวโมง -บันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานส่งเบิกพร้อม
เก็บใบน าส่งเอกสารไวเ้ป็นหลักฐาน 

3 - 5  วัน -กองคลังด าเนินการจ่ายเงินยืมใหผู้้ยืมผ่าน
ระบบ KTB Corprate ของธนาคารกรุงไทย 
 
 
 
 
 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 4 วัน 1 ชม. 40 นาที - 5 วัน 2 ชม. 40 นาที 

จ่ายเงินยืมให้ผู้ยืม 

เจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบเอกสารและ
หลักฐานการยืมเงิน 

บันทึกทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

จัดท าสัญญายืมเงิน 

หัวหน้าอ านวยการ
ตรวจสอบ/เสนอ

ผู้อ านวยการอนุมัต ิ

รับเอกสาร/หลักฐานจากผู้มีความประสงค์
ขอยืมเงินงบประมาณ 

น าสัญญายืมที่ได้รับอนุมัติพร้อมเอกสาร
ประกอบส่งกองคลังเบิกจ่ายเงิน 

กองคลังตรวจสอบความ
ถูกต้องและอนุมัติจา่ยเงิน 
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2.3.2 การเบิกจ่ายเงินทดรองราชการ 
เนื่องจากสถาบันพัฒนาอนามัยเด็กแห่งชาติได้รับอนุมัติเงินทดรองราชการจากกรมอนามัย เพ่ือใช้

ในการหมุนเวียนเบิกจ่ายเงินในสถาบันฯ กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้เงินเร่งด่วน/ฉุกเฉิน หรือไม่สามารถยืมเงินงบประมาณ
ได้ทันตามก าหนดเวลา ภายในวงเงิน 50 ,000 บาท ต่อปี จึงมีการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2547 โดยไดม้ีการก าหนดระยะเวลา และข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

 

2.3.2.1 การยืมเงินทดรองราชการ ตามที่แสดงในแผนภาพที่ 3 และ4 
• รับเอกสารหลักฐานจากผู้มีความประสงค์ต้องการยืมเงินทดรองราชการ โดยผู้ยืมต้องส่งเรื่องให้

งานการเงินก่อนถงึก าหนดการเดินทางไปราชการ/จัดประชุมอย่างน้อย 3 วันท าการ 
• ตรวจสอบว่าผู้ยืมมีหนี้ค้างช าระหรือไม่ วงเงินทดรองราชการมีเพียงพอหรือไม่ รวมทั้ง

ตรวจสอบประมาณการยืมเงินและเอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงินว่าครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ หากมีการ
แก้ไขจะด าเนินการแจ้งผู้ยืมให้แก้ไขให้เรียบร้อยก่อนด าเนินการเสนอผู้อ านวยการอนุมัติยืมเงิน 

• จัดท าสัญญายืมเงินทดรองราชการ 2 ฉบับ 
• จัดท าบันทึกขออนุมัติการยืมเงินทดรองราชการ อนุมัติจ่ายเงินยืมทดรองราชการ และเขียนเช็ค

สั่งจ่าย เสนอผู้อ านวยการอนุมัติยืมเงินและลงนามสั่งจ่ายเช็ค โดยผ่านการตรวจสอบความถูกต้องจากหัวหน้าอ านวยการ
ก่อนเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 

• บันทึกทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่าย ,ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ และทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรอง
ราชการ 

• แจ้งผู้ยืมมารับเช็ค โดยลงลายมือชื่อผู้รับเงินในสัญญายืมทั้ง 2 ฉบับ ต้นขั้วเช็ค และทะเบียน
คุมเช็คสั่งจ่าย 

2.3.2.2 การชดใชสั้ญญายืมเงินทดรองราชการ ตามที่แสดงในแผนภาพที่ 5 และ6 
• เมื่อการจัดประชุม/เดินทางไปราชการเสร็จสิ้น ผู้ยืมจะต้องส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน

เพ่ือชดใช้สัญญายืมเงินทดรองราชการ โดยก าหนดให้ผู้ยืมต้องส่งเอกสารชดใช้เงินยืมภายใน 15 วัน นับแต่วันที่กลับมาถึง 
กรณีเดินทางไปราชการ และชดใช้เงนิยืมภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับเงิน กรณีจัดประชุม/อบรม 

• ออกใบรับใบส าคัญให้แก่ผู้ยืมเงินเพ่ือเป็นหลักฐานการส่งใช้ใบส าคัญชดใช้เงินยืม 
• กรณีส่งใช้คืนเงินยืมเป็นเงินสดให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมเงิน เพ่ือเป็นหลักฐานการส่งใช้

เงินยืมและด าเนินการน าเงินสดฝากเข้าบัญชีเงินทดรองราชการภายในวันที่รับเงิน หากมีการคืนเงินสดเกิน 30% ผู้ยืม
จะต้องท าหนังสือชี้แจงเสนอผู้อ านวยการ 

• บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการและทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
• ด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขอเบิกเงินและด าเนินการส่งกองคลังเบิกชดใช้

ใบส าคัญเงินทดรองราชการต่อไป 
• เมื่อกองคลังตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกเงินและอนุมัติสั่งจ่ายเช็คเพ่ือชดใช้ใบส าคัญเงิน

ทดรองราชการแล้ว ด าเนินการน าเช็คฝากเข้าบัญชีเงินทดรองราชการ และบันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
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แผนภาพที่ 3 แผนการปฏิบัติงาน (FLOW CHART) กระบวนงานยืมเงินทดรองราชการ(เดิม) 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา

ด าเนินการ 
จุดควบคุม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

        เอกสารไม่ถูกต้อง/แก้ไข                                                       

 

 

 

 

 

 

                                                    เอกสารไม่ถูกต้อง/ไม่อนุมัติ     

 

 

                                                     

                                              อนุมัติ 

 

 

 

 

 

                                                                            

1 - 2 วัน 

-  ส่งเรื่องยืมก่อนถึงก าหนดการเดินทาง/ 
จัดประชุมอยา่งน้อย 3 วันท าการ 
-  ตรวจสอบว่าผู้ขอยืมมหีนี้ค้างช าระหรือไม ่

 

- ส าเนาหนังสือขออนุมัตไิปราชการ/จัด
ประชุม 
- ก าหนดการ/วาระการประชุม 
- หนังสือเชิญประชุม 
- โครงการ/หลักสตูรการอบรม 
-ประมาณการคา่ใช้จ่าย 
-วงเงินทดรองราชการมีเพียงพอหรือไม ่

30 นาท ี -จัดท าสัญญายืมเงินจ านวน 2 ฉบบั  
-จัดท าบันทึกขออนมุัติยืมเงิน,จดัท าบันทึก
อนุมัติจ่ายเงินยมืและเขียนเช็คสั่งจ่าย 
เสนอผู้อ านวยการอนุมัต ิ

1 - 3 วัน -หัวหน้ากลุ่มอ านวยการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารหลักฐานใหเ้ปน็ไปตาม
ระเบียบที่ก าหนด ก่อนเสนอผู้อ านวยการ
อนุมัติยืมเงินและลงนามเช็คสั่งจ่าย 

10 นาท ี -บันทึกทะเบยีนคุมเงินทดรองราชการ,
ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรอง,และทะเบียนคุม
เช็คสั่งจ่าย 

15 นาท ี -ผู้ยืมลงลายมือช่ือผูร้ับเงินในสญัญายืม,ต้นขั้ว
เช็ค,ทะเบียนคมุเช็ค 
 
 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 2 วัน 55 นาที - 5 วัน 55 นาท ี

 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบเอกสารและ
หลักฐานการยืมเงิน 

บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ,
ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองและทะเบยีน

คุมเช็คสั่งจ่าย 

จัดท าสัญญายืมเงินและเขียนเช็คสั่งจ่าย 

หัวหน้าอ านวยการตรวจสอบ
และเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ/

ลงนามเช็ค 

รับเอกสาร/หลักฐานจากผู้มีความประสงค์
ขอยืมเงินทดรองราชการ 

แจ้งผู้ยืมมารับเช็ค 
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แผนภาพที่ 4 แผนการปฏิบัติงาน (FLOW CHART) กระบวนงานยืมเงินทดรองราชการ(ใหม่) 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา

ด าเนินการ 
จุดควบคุม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

        เอกสารไม่ถูกต้อง/แก้ไข                                                       

 

 

 

 

 

 

                                                    เอกสารไม่ถูกต้อง/ไม่อนุมัติ     

 

 

                                                     

                                              อนุมัติ 

 

 

 

 

 

                                                                            

30 นาที 

-  ส่งเรื่องยืมก่อนถึงก าหนดการเดินทาง/ 
จัดประชุมอยา่งน้อย 3 วันท าการ 
-  ตรวจสอบว่าผู้ขอยืมมหีนี้ค้างช าระหรือไม ่

 

- ส าเนาหนังสือขออนุมัตไิปราชการ/จัด
ประชุม 
- ก าหนดการ/วาระการประชุม 
- หนังสือเชิญประชุม 
- โครงการ/หลักสตูรการอบรม 
-ประมาณการคา่ใช้จ่าย 
-วงเงินทดรองราชการมีเพียงพอหรือไม ่

30 นาท ี -จัดท าสัญญายืมเงินจ านวน 2 ฉบบั  
-จัดท าบันทึกขออนุมัติยืมเงิน,จดัท าบันทึก
อนุมัติจ่ายเงินยมืและเขียนเช็คสั่งจ่าย 
เสนอผู้อ านวยการอนุมัต ิ

1 - 2 วัน -หัวหน้ากลุ่มอ านวยการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารหลักฐานใหเ้ปน็ไปตาม
ระเบียบที่ก าหนด ก่อนเสนอผู้อ านวยการ
อนุมัติยืมเงินและลงนามเช็คสั่งจ่าย 

10 นาท ี -บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ,
ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรอง,และทะเบียนคุม
เช็คสั่งจ่าย 

15 นาท ี -ผู้ยืมลงลายมือช่ือผูร้ับเงินในสญัญายืม,ต้นขั้ว
เช็ค,ทะเบียนคมุเช็ค 
 
 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน 1 ชม. 25 นาที - 2 วนั 1 ชม. 25 นาที 

 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบเอกสารและ
หลักฐานการยืมเงิน 

บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ,
ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรองและทะเบยีน

คุมเช็คสั่งจ่าย 

จัดท าสัญญายืมเงินและเขียนเช็คสั่งจ่าย 

หัวหน้าอ านวยการตรวจสอบ
และเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ/

ลงนามเช็ค 

รับเอกสาร/หลักฐานจากผู้มีความประสงค์
ขอยืมเงินทดรองราชการ 

แจ้งผู้ยืมมารับเช็ค 
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แผนภาพที่ 5 แผนการปฏิบัติงาน (FLOW CHART) ขั้นตอนการชดใช้สัญญายืมเงินทดรองราชการ (เดิม) 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ  

จุดควบคุม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

                                                       

 

 

 

 

 

       ไม่ถูกต้อง/แก้ไข                                      

 

 

 

       ไม่อนุมัติ/แก้ไข 

                                               

 

 

 

                                                                                        ไม่ถกูต้อง 

                                                         ถกูต้อง                                     

                                                                                   

                                                                                         

                                                                                                                                            

30 นาท ี

-  ชดใช้เงินยืมภายใน 15 วัน นับแตว่ันที่ 
กลับมาถึง กรณีเดินทางไปราชการ 
- ชดใช้เงินยืมภายใน 30 วัน นับแต่วันที ่
ได้รับเงิน กรณีจัดประชุม/อบรม 

 

- ออกใบรับใบส าคัญเพื่อเป็นหลกัฐานการคืนเงิน 
- ออกใบเสร็จรับเงินเพื่อเป็นหลักฐานการคืนเงิน(กรณีคืน
เงินสด) และน าฝากเข้าบัญชีเงินทดรองภายในวันที่รับเงิน 
-บันทึกทะเบยีนคุมเงินทดรอง (เงินสดเพิ่ม,ลูกหนี้ลด,
ใบส าคัญเพิ่ม) 

1 - 7 วัน  - หนังสือขออนุมัติไปราชการ/จัดประชมุ 
- ก าหนดการ/วาระการประชุม 
- หนังสือเชิญประชุม 
- โครงการ/หลักสูตรการอบรม 
-ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก+Folio,ค่าลงทะเบียน,ค่า
เครื่องบิน,ค่าน้ ามันรถยนต์+ใบขออนุมัตใิช้รถ 
-ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(บก111) 
-ใบส าคัญรับเงินค่าวิทยากร/ค่าอาหาร 
 
-หัวหนา้กลุ่มอ านวยการตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐานให้เป็นไปตามระเบยีบที่ก าหนด ก่อน
เสนอผู้อ านวยการอนุมัติเบกิจ่ายเงินงบประมาณเพื่อชดใช้
เงินทดรองราชการ 

 

10 นาท ี -คุมเงินงบประมาณให้ถูกต้องตามแผนงานและผลผลิต 

5 - 7 วัน -บันทึกในทะเบียนคุมหลกัฐานส่งเบิกพร้อมเก็บใบน าส่ง
เอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
-กองคลังสั่งจ่ายเช็คเพื่อชดใช้ใบส าคัญเงินทดรองราชการ 
-น าเช็คฝากเข้าบัญชีเงินทดรองราชการ 
-บันทึกทะเบยีนคุมเงินทดรอง (เงินสดเพิ่ม, 
ใบส าคัญลด) 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยืมส่งเอกสาร/หลักฐานการชดใช้สัญญายืม 

ออกใบรับใบส าคัญ 

ออกใบเสร็จรับเงิน(กรณีคืนเงินสด) 

บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

เจ้าหน้าที่การเงนิตรวจสอบ
เอกสาร/หลกัฐานเพือ่ขอเบิก

จ่ายเงินชดใชเ้งินทดรองราชการ 

หัวหน้าอ านวยการตรวจสอบ
และเสนอผูอ้ านวยการอนมุัติ

เบิกจ่ายเงนิ 

บันทึกทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

ส่งเอกสาร/หลักฐานให้กองคลังตรวจสอบความ
ถูกต้องและอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

น าฝากธนาคาร
ภายในวันที่รับเงิน 

กองคลังตรวจสอบความ
ถูกต้องและสั่งจ่ายเช็ค 

น าเช็คฝากเข้าบัญชีเงินทดรองราชการ 

บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 



รวมระยะเวลาด าเนินการ 7 วัน 40 นาท ี– 14 วัน 40 นาท ี
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แผนภาพที่ 6 แผนการปฏิบัติงาน (FLOW CHART) ขั้นตอนการชดใช้สัญญายืมเงินทดรองราชการ (ใหม่) 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ  

จุดควบคุม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

                                                       

 

 

 

 

 

       ไม่ถูกต้อง/แก้ไข                                      

 

 

 

       ไม่อนุมัติ/แก้ไข 

                                               

 

 

 

                                                                                        ไม่ถกูต้อง 

                                                         ถกูต้อง                                     

                                                                                   

                                                                                         

                                                                                                                                            

30 นาท ี

-  ชดใช้เงินยืมภายใน 15 วัน นับแตว่ันที่ 
กลับมาถึง กรณีเดินทางไปราชการ 
- ชดใช้เงินยืมภายใน 30 วัน นับแต่วันที ่
ได้รับเงิน กรณีจัดประชุม/อบรม 

 

- ออกใบรับใบส าคัญเพื่อเป็นหลกัฐานการคืนเงิน 
- ออกใบเสร็จรับเงินเพื่อเป็นหลักฐานการคืนเงิน(กรณีคืน
เงินสด) และน าฝากเข้าบัญชีเงินทดรองภายในวันที่รับเงิน 
-บันทึกทะเบยีนคุมเงินทดรอง (เงินสดเพิ่ม,ลูกหนี้ลด,
ใบส าคัญเพิ่ม) 

1 - 3 วัน  - หนังสือขออนุมัติไปราชการ/จัดประชมุ 
- ก าหนดการ/วาระการประชุม 
- หนังสือเชิญประชุม 
- โครงการ/หลักสูตรการอบรม 
-ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก+Folio,ค่าลงทะเบียน,ค่า
เครื่องบิน,ค่าน้ ามันรถยนต์+ใบขออนุมัตใิช้รถ 
-ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(บก111) 
-ใบส าคัญรับเงินค่าวิทยากร/ค่าอาหาร 
 
-หัวหนา้กลุ่มอ านวยการตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐานให้เป็นไปตามระเบยีบที่ก าหนด ก่อน
เสนอผู้อ านวยการอนุมัติเบกิจ่ายเงินงบประมาณเพื่อชดใช้
เงินทดรองราชการ 

 

10 นาท ี -คุมเงินงบประมาณให้ถูกต้องตามแผนงานและผลผลิต 

5 - 7 วัน -บันทึกในทะเบียนคุมหลกัฐานส่งเบิกพร้อมเก็บใบน าส่ง
เอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
-กองคลังสั่งจ่ายเช็คเพื่อชดใช้ใบส าคัญเงินทดรองราชการ 
-น าเช็คฝากเข้าบัญชีเงินทดรองราชการ 
-บันทึกทะเบยีนคุมเงินทดรอง (เงินสดเพิ่ม, 
ใบส าคัญลด) 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยืมส่งเอกสาร/หลักฐานการชดใช้สัญญายืม 

ออกใบรับใบส าคัญ 

ออกใบเสร็จรับเงิน(กรณีคืนเงินสด) 

บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

เจ้าหน้าที่การเงนิตรวจสอบ
เอกสาร/หลกัฐานเพือ่ขอเบิก

จ่ายเงินชดใชเ้งินทดรองราชการ 

หัวหน้าอ านวยการตรวจสอบ
และเสนอผูอ้ านวยการอนมุัติ

เบิกจ่ายเงนิ 

บันทึกทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

ส่งเอกสาร/หลักฐานให้กองคลังตรวจสอบความ
ถูกต้องและอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

น าฝากธนาคาร
ภายในวันที่รับเงิน 

กองคลังตรวจสอบความ
ถูกต้องและสั่งจ่ายเช็ค 

น าเช็คฝากเข้าบัญชีเงินทดรองราชการ 

บันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 



รวมระยะเวลาด าเนินการ 6 วัน 40 นาที - 7 วัน 40 นาที 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

2.4 คู่มือการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงินประเภทต่างๆ 
เงินยืมราชการ 
เงินยืมราชการ คือ เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้กับข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน เพ่ือน าไปใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการ,จัดประชุมราชการ,จัดกิจกรรมหรือโครงการต่างๆของหน่วยงาน โดยสถาบันฯมีการเบิกจ่ายเงินยืม 
3 ประเภทดังนี้ 

1. เงินยืมงบประมาณ 
2. เงินยืมทดรองราชการของสถาบันพัฒนาอนามัยเด็กแห่งชาติ 
3. เงินยืมบัตรเครดิตราชการ 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงินแต่ละประเภทมีดังนี ้
1. เงินยืมงบประมาณ เป็นการยืมเงินจากเงินงบประมาณที่หน่วยงานได้รับจัดสรรจากกรมอนามัยโดย

สถาบันฯจะต้องด าเนินการส่งสัญญายืมพร้อมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้แก่กองคลัง เพ่ือให้กองคลังด าเนินการวางฎีกาขอ
อนุมัติเบิกจ่ายจากกรมบัญชีกลางผ่านระบบ GFMISและเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบ e-Payment  

เอกสารที่ผู้ยืมจะต้องส่งให้แก่เจ้าหน้าที่การเงินมีดังนี้ 
• หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ/จัดประชุม/จัดกิจกรรมหรือโครงการ  จะต้องระบุวงเงินที่

ต้องการใช้และแผนการเบิกจ่ายในหนังสือขออนุมัติ โดยผ่านการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่การเงิน
ก่อนขออนุมัติ เพ่ือป้องกันการยืมเงินมากเกินความจ าเป็น 

• ก าหนดการ/วาระการประชุม ต้องระบุเวลาและสถานที่ในการจัดประชุม/จัดกิจกรรมที่แน่นอน
และต้องตรงกับบันทึกขออนุมัติจัดประชุม/จัดกิจกรรม หากมีการเปลี่ยนแปลงหลังจากการอนุมัติ
ให้ยืมเงินแล้วต้องมีการจัดท าบันทึกขอเปลี่ยนแปลงสถานที่/หรือเวลา ด้วย 

• หนังสือเชิญประชุม ต้องระบุเวลาและสถานที่ในการจัดประชุม/จัดกิจกรรมที่แน่นอนและต้องตรง
กับบันทึกขออนุมัติจัดประชุม/จัดกิจกรรมและก าหนดการ 

• ส าเนาโครงการ/หลักสูตรการอบรม 
• แผนการใช้จ่ายเงินที่ได้รับอนุมัติ 
• ประมาณการค่าใช้จ่ายต้องตรงกับแผนที่ได้รับอนุมัติ 
• หนังสือค้ าประกันการยืมเงิน กรณีผู้ยืมเป็นพนักงานราชการ โดยให้ข้าราชการเป็นผู้ค้ าประกันการ

ยืมเงิน 
โดยผู้ยืมจะต้องด าเนินการส่งเอกสารทั้งหมดให้แก่เจ้าหน้าการเงินตรวจสอบเพ่ือจัดท าสัญญายืมและ

ขออนุมัติยืมเงินไม่ต่ ากว่า 5-7 วันท าการ ก่อนการเดินทาง/จัดประชุม/จัดกิจกรรม ทั้งนี้เงินยืมงบประมาณไม่สามารถยืม
เพ่ือไปใช้ในงบลงทุน ในการจัดหาครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้าง  

 
 
 
 



 
 

2. เงินยืมทดรองราชการของสถาบันพัฒนาอนามัยเด็กแห่งชาติ 
เป็นเงินที่สถาบันพัฒนาอนามัยเด็กแห่งชาติได้รับอนุมัติเงินทดรองราชการจากกรมอนามัย เพ่ือใช้ใน

การหมุนเวียนเบิกจ่ายเงินในสถาบันฯกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้เงินเร่งด่วน/ฉุกเฉิน หรือไม่สามารถยืมเงินงบประมาณได้ 
ภายในวงเงิน 50,000 บาทต่อปี โดยสามารถยืมเพ่ือน าไปใช้จ่ายได้ดังนี้ 

• งบบุคลากร โดยให้ใช้ได้เฉพาะค่าจ้างไม่มีก าหนดการจ่ายเงินที่แน่นอน เป็นการจ่ายแต่ละวันหรือ
แต่ละงวดเมื่อเสร็จงานจ้าง (ไม่สามารถใช้กับพนักงานจ้างเหมาบริการของสถาบันได้ฯ เนื่องจากมี
การก าหนดวันส่งมอบงานที่ชัดเจนในสัญญาจ้าง คือ 30 วัน)  

• งบด าเนินงาน ยกเว้นค่าน้ าประปา และค่าไฟฟ้า 
• งบกลาง ในส่วนที่เป็นค่ารักษาพยาบาล และค่าการศึกษาบุตร 
• ไม่สามารถยืมเพ่ือไปใช้ในงบลงทุน ในการจัดหาครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้าง  

 
เอกสารที่ผู้ยืมจะต้องส่งให้แก่เจ้าหน้าที่การเงินมีดังนี้ 
• หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ/จัดประชุม/จัดกิจกรรมหรือโครงการ  จะต้องระบุวงเงินที่

ต้องการใช้และแผนการเบิกจ่ายในหนังสือขออนุมัติ โดยผ่านการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่การเงิน
ก่อนขออนุมัติ เพ่ือป้องกันการยืมเงินมากเกินความจ าเป็น 

• ก าหนดการ/วาระการประชุม ต้องระบุเวลาและสถานที่ในการจัดประชุม/จัดกิจกรรมที่แน่นอน
และต้องตรงกับบันทึกขออนุมัติจัดประชุม/จัดกิจกรรม หากมีการเปลี่ยนแปลงหลังจากการอนุมัติ
ให้ยืมเงินแล้วต้องมีการจัดท าบันทึกขอเปลี่ยนแปลงสถานที่/หรือเวลา ประกอบด้วย 

• หนังสือเชิญประชุม ต้องระบุเวลาและสถานที่ในการจัดประชุม/จัดกิจกรรมที่แน่นอนและต้องตรง
กับบันทึกขออนุมัติจัดประชุม/จัดกิจกรรมและก าหนดการ 

• ส าเนาโครงการ/หลักสูตรการอบรม 
• แผนการใช้จ่ายเงินที่ได้รับอนุมัติ 
• ประมาณการค่าใช้จ่ายต้องตรงกบัแผนที่ได้รับอนุมัติ 
• โดยผู้ยืมจะต้องด าเนินการส่งเอกสารทั้งหมดให้แก่เจ้าหน้าการเงินตรวจสอบเพ่ือจัดท าสัญญายืม

และขออนุมัติยืมเงินไม่ต่ ากว่า 2-5 วันท าการ ก่อนการเดินทาง/จัดประชุม/จัดกิจกรรม  
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3. เงินยืมบัตรเครดิตราชการ 

ใช้ในกรณีการปฏิบัติราชการทีมีวงเงินงบประมาณตั้งแต่ 300,000 บาท ขึ้นไป โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
3.1. ผู้มีความประสงค์ยืมเงินต้องด าเนินการกรอกแบบฟอร์มการสมัครบัตร KTC เพ่ือหน่วยงานรัฐ

โดยแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน,ส าเนาบัตรข้าราชการ และส าเนาทะเบียนบ้าน และเนินการส่งให้กองคลัง
ประสานงานกับธนาคารกรุงไทย เพ่ือด าเนินการอนุมัติและจัดท าบัตร โดยธนาคารกรุงไทยจะด าเนินการภายใน 3 - 5 วัน
ท าการ หลังจากท่ีได้รับใบสมัคร 

3.2. เมื่อผู้ได้รับบัตร KTC เพ่ือหน่วยงานรัฐแล้ว ให้ด าเนินการส่งเอกสารประกอบการยืมเงินพร้อม
ประมาณการให้เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือจัดท าสัญญายืมบัตรเครดิตราชการจ านวน 2 ฉบับ ตามแบบฟอร์มในระบบการยืม
เงินงบประมาณของกองคลัง  

3.3. การยืมเงินในสัญญายืมจะแบ่งออกเป็น 2 ส่วนคือ  
•  ส่วนที่เป็นวงเงินในบัตรเครดิตราชการจะยืมได้ในส่วนที่เป็นค่าใช้จ่ายที่ต้องจ่ายให้กับทาง

โรงแรมทีใ่ช้ในการจัดประชุม ได้แก่ ค่าอาหาร , ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พัก 
•  ส่วนที่เป็นเงินสดเพ่ือใช้เบิก ค่าสมนาคุณวิทยากร,ค่าวัสดุอุปกรณ์ที่มีวงเงินไม่เกิน5,000บาท

,ค่าเบี้ยเลี้ยง,ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่น 
•  ผู้ยืมจะต้องระบุในประมาณการใช้ชัดเจนในส่วนที่เป็นเงินสดและบัตรเครดิตราชการ 

 
การส่งใช้สัญญายืม 
•  ก าหนดให้ผู้ยืมจะต้องด าเนินการส่งเอกสารใบส าคัญ(รายละเอียดตามหัวข้อการเบิกจ่ายค่าเดินทางไป

ราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ) และเงินสดคงเหลือคืนภายใน 30 วันหลังจาก
ได้รับเงินยืมตามสัญญาหรือภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง  

•  กรณีที่มีการส่งคืนเงินยืมเป็นเงินสด เกิน 30% ของยอดเงินยืมจะต้องชี้แจงเหตุผลประกอบในบันทึก
การคืนเงินด้วย 

•  กรณีชดใช้เงินยืมบัตรเครดิตราชการ ผู้ยืมจะต้องด าเนินการส่งสลิปบัตรเครดิตและเอกสารใบเสร็จ
ทั้งหมดที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิตราชการส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินภายใน 3 วันท าการหลังจากลับถึงส านักงาน เพ่ือให้
เจ้าหน้าทีก่ารเงินตรวจสอบและขออนุมัติชดใช้สัญญายืมในส่วนที่เป็นวงเงินในบัตรเครดิตราชการ ต่อไป ส าหรับค่าใช้จ่าย
ในส่วนที่เบิกจ่ายด้วยเงินสดตามสัญญายืมให้ด าเนินการตามระเบียบใน ข้อ 1. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
การเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ 
การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ผู้มีสิทธิรับเงินจะต้องด าเนินการส่งเอกสารให้งาน

การเงิน ดังนี้ 
1.รายงานการเดินทาง(แบบ 8708) 
2.หลักฐานใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก+Foli0,คา่เครื่องบิน+รายละเอียดการเดินทาง,ค่าน้ ามัน

เชื้อเพลิง+ใบขออนุมัติใช้รถยนต์ 
3.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(บก.111) กรณีเบิกค่าแท็กซี่, รถทัวร์, รถไฟ และรถรับจ้างที่ไม่

สามารถเรียกขอใบเสร็จจากผู้ให้บริการได้ 
3.หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการ กรณีผู้ขอเบิกเป็นผู้อ านวยการ

จะต้องได้รับอนุมัติจากอธิบดี โดยต้องระบุชื่อผู้เดินทาง ต าแหน่ง ไปราชการเรื่องอะไร ที่ไหน วันที่เท่าไหร่ถึงวันที่
เท่าไหร่(ต้องระบุให้ครอบคลุมตั้งแต่ออกจากบ้านพักจนกลับถึงบ้านพัก) วงเงินเท่าไหร่ เบิกจากงบอะไร เดินทาง
ด้วยยานพาหนะประเภทไหน ถ้าเป็นรถยนต์ราชการต้องระบุเลขทะเบียนรถและพนักงานขับรถยนต์ให้ชัดเจน 

4.หนังสือเชิญประชุม/นิเทศ/ค าสั่ง 
5.ก าหนดการ 
6.ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นในการเดินทาง เช่น ค่าทางด่วน ไม่ถือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ตามพระราชกฤษฎีกา แต่มีความจ าเป็นต้องจ่ายเพ่ือให้การเดินทางไปถึงจุดหมายปลายทางได้ ให้น าไปเบิกจาก
ค่าใช้จ่ายในการบริหาร 

 
สิทธิที่ผู้ขอเบิกพึงได้รับตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการพ.ศ. 2526 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2-9 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ.2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2554 

  โดยผู้มีสิทธิเบิกได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงาน ตามค าสั่ง
ผู้บังคับบัญชา หรือหน้าที่โดยปกติ เช่น การออกตรวจเยี่ยม/นิเทศงาน การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือก
ตามท่ีได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา และการไปช่วยราชการไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
  **หากเป็นการเดินทางไปเข้ารับการอบรม/ประชุมเชิงปฏิบัติการ จะเข้าหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
ตามระเบียบฝึกอบรม** 

1.ค่าเบี้ยเลี้ยง 
- ให้เริ่มนับตั้งแต่เวลาออกจากท่ีพัก/ส านักงานจนถึงเวลากลับถึงบ้านพัก/ส านักงาน 
-กรณีพักค้างคืนให้นับ 24 ชั่วโมง = 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม.เกิน 12 ชั่วโมงข้ึนไปให้นับเป็น 1 

วัน 
-กรณีไม่พักค้าง ถ้าเกิน 12 ชั่วโมงข้ึนไป ให้นับเป็น 1 วัน กรณีไม่ถึง12 ชั้วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมง

ขึ้นไปให้นับเป็นครึ่งวัน 
 
 
 



 
-อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

ระดับ อัตรา/วัน/คน 

อ านวยการะดับต้น 240บาท 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการ
พิเศษ 

240บาท 

ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส 240บาท 

ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ/
ลูกจ้างชั่วคราว 

240บาท 

เชี่ยวชาญ/ทรงคุณวุฒิ 270บาท 

ผู้บริหารระดับต้นและสูง 270บาท 

ทักษะพิเศษ 270บาท 

อ านวยการระดับสูง 270บาท 

ทักษะพิเศษ 270บาท 

 

**หากเป็นการเดินทางไปเข้ารับการอบรม/ประชุมเชิงปฏิบัติการ การนับเบี้ยเลี้ยงจะเข้าหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
ตามระเบียบฝึกอบรม 

 
2.ค่าเช่าที่พัก 
-สามารถเบิกค่าเช่าที่พักได้ในอัตราเหมาจ่าย(ไม่ต้องใช้ใบเสร็จ) หรือลักษณะจ่ายจริง(มีใบเสร็จ+ 

Foli0) กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะต้องเหมือนกันทั้งคณะโดยเลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง 
-กรณีเบิกจ่ายจริงในการเดินทางเป็นหมู่คณะให้พักรวมกัน 2 คน ขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่มีเหตุไม่

เหมาสม ดังนี้ 

 • เศษพักคู่ ต่างเพศกัน มิได้เป็นคู่สมรส 
 • มีสิทธิการเบิกต่างอัตรากัน 
 • หัวหน้าคณะของการเดินทาง คือต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ บริหารระดับต้น,สูง อ านวยการ
ระดับสูง และระดับทักษะพิเศษ 
 • เป็นโรคติดต่ออันตรายต่อผู้พักรวมด้วย 
 • สมัครใจแยกพักเพียงฝ่ายเดียว(ประสงค์ออกค่าใช้จ่ายส่วนที่เกินสิทธิเอง) 

 
 
 



 
-อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

ระดับ อัตรา/วัน/คน 

เหมาจ่าย จ่ายจริง 

พักคู่ พักเดี่ยว 

อ านวยการะดับต้น 800 850บาท 1,500 บาท 

ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการ
พิเศษ 

800 850บาท 1,500 บาท 

ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส 800 850บาท 1,500 บาท 

ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ/
ลูกจ้างชั่วคราว 

800 850บาท 1,500 บาท 

เชี่ยวชาญ/อ านวยการระดับสูง/
ผู้บริหารระดับต้น/ทักษะพิเศษ 

1,200บาท 1,200บาท 2,200บาท 

ผู้ทรงคุณวุฒิและผู้บริหารระดับสูง 1,200บาท 1,400บาท 2,500บาท 

 

**หากเป็นการเดินทางไปเข้ารับการอบรม/ประชุมเชิงปฏิบัติการ การเบิกค่าเช่าที่พักจะเข้าหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
ตามระเบียบฝึกอบรม** 

3.ค่าพาหนะ  

  -ค่าพาหนะรับจ้าง เช่น รถแท็กซ่ี สามล้อ รถสองแถว รถจักรยานยนต์รับจ้าง ฯลฯ ซึ่งไม่สามารถ
เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับจ้างได้ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(แบบ บก.111) เป็นหลักฐานในการเบิก โดย
เบิกตามที่จ่ายจริงและประหยัด กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัด ระหว่าง กรุงเทพ ฯ กับ จังหวัดที่มีเขตติดต่อกับ
กรุงเทพฯ หรือ การเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพ ฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท
และการเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 

-ค่าเครื่องบินโดยสาร ให้ใช้เสร็จรับเงินของสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่ายที่ระบุรายละเอียดการ
เดนิทาง(เที่ยวบิน,เวลาเครื่องขึ้นลงที่ชัดเจน) เป็นหลักฐานในการเบิก 

 
 
 
 
 
 
 



 
ผู้มีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบิน ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

ระดับ ประเภทช้ันบิน 

ปลัดกระทรวงหรือต าแหน่งเทียบเท่า ช้ันธุรกิจ 

ผู้บริหารระดับต้น/สูง/เชี่ยวชาญ/
ทรงคุณวุฒิ 

ช้ันประหยัด 

อ านวยการะดับต้น/สูง ช้ันประหยัด 

ทักษะพิเศษ ช้ันประหยัด 

ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ช้ันประหยัด 

ช านาญงาน อาวุโส ช้ันประหยัด 

 -ค่ารถโดยสารประจ าทาง/รถทัวร์ ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(แบบ บก.111) เป็นหลักฐานในการ
เบิก โดยเบิกตามที่จ่ายจริง  
 -ค่ารถไฟ ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(แบบ บก.111) เป็นหลักฐานในการเบิก โดยเบิกตามที่จ่าย
จริง ยกเว้นรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับ อากาศ (บนอ.ป.)ให้เบิกได้เฉพาะข้าราชการระดับ
ช านาญงานขิ้นไป(แท่งทั่วไป)และข้าราชการระดับช านาญการข้ึนไป(แท่งวิชาการ) 
 -ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงรถยนต์ราชการให้เบิกตามที่จ่ายจริงโดยใช้ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันพร้อมทั้งแนบส าเนา
ใบขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ 
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วิธีการเขียนรายงานการเดินทางมีดังนี้ 
• กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท า ใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับ เดียวกันหากระยะเวลาในการเริ่ม 
ต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกัน 
ของบุคคลนั้น ในช่องหมายเหตุ 
• กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปี ที ่รับ 
เงิน กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
• กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี ้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละ
คนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
 
 
 
 

 
 
 

ตัวอย่างการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ(ส่วนที่ 1 หน้า 1) 

ตวัอย่าง 

น.ส.บี ต ำแหน่งนกัวชิำกำรสำธำรณสุขช ำนำญกำร และ น.ส.เอ ต ำแหน่งนกัวชิำกำรสำธำรณสุข

ปฏิบติักำร ไดรั้บอนุมติัใหเ้ดินทำงไปรำชกำรตรวจเยีย่มนิเทศงำน ณ จงัหวดัเชียงใหม่ ในวนัท่ี 2-3 

เมษำยน 2562 น.ส.บี ยมืเงินงบประมำณ จ ำนวน 6,840 บำท เดินทำงโดยรถแท็กซ่ี ไป-กลบับำ้นพกั-

สถำนีขนส่ง จ ำนวน 2 เท่ียว เท่ียวละ 150 บำท/คน  และรถโดยสำรประจ ำทำงปรับอำกำศไป-กลบั

จ ำนวน 2 เท่ียว เท่ียวละ 800 บำท/คน โดยน.ส.บี และน.ส. เอ ออกจำกบำ้นพกัท่ีจงัหวดันนทบุรี ตั้งแต่

วนัท่ี 1 เมษำยน 2562 เวลำ 18.00 น. พกัคำ้งคืนในวนัท่ี 2 เมษำยน โดยเลือกเบิกแบบเหมำจ่ำย และกลบั

ถึงบำ้นพกัในวนัท่ี 4 เมษำยน เวลำ 7.00 น. นบัเวลำในกำรเดินทำงไปรำชกำรไดด้งัน้ี 

 1 เม.ย.   2 เม.ย.   3 เม.ย.   3 เม.ย.  4 เม.ย. 

18.00 น.   1 วนั 18.00 น.   1 วนั 18.00 น.   6 ชม. 24.00 น.    7 ชม. 7.00 น. 

รวมเวลำท่ีไปรำชกำรทั้งส้ิน 2 วนั 13 ชัว่โมง  **นบัเวลำท่ีใชค้  ำนวณเบ้ียเล้ียง 3 วนั** 

ค ำนวณ เบ้ียเล้ียงได ้240 บำท x 3 วนัx 2 คน = 1,440 บำท(คนละ 720 บำท) 

ค่ำรถแท็กซ่ี  150 บำทx 2คน x 2 เท่ียว =600บำท(คนละ 300 บำท) 

ค่ำรถโดยสำรปรับอำกำศ  800 บำทx 2คน x 2 เท่ียว = 3,200 บำท(คนละ 1,600 บำท) 

ค่ำเช่ำท่ีพกัแบบเหมำจ่ำย  800 บำท x 2คน x 1 คืน = 1,600 บำท(คนละ 800 บำท) 
 
 

 



สัญญำเงินยมืเลขท่ี.....20/62.............................................วนัท่ี......28 มีนำคม 2562.............................ส่วนท่ี 1 แบบ8708 

ช่ือผูย้มื..น.ส.บี ใจดี............................................................................จ  ำนวนเงิน.......................6,840.-บำท   

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

                                                ท่ีท  ำกำร สถำบนัพฒันำอนำมยัเด็กแห่งชำติ  

                                                                    วนัท่ี....5 เมษำยน...พ.ศ.2562.......                         

เร่ือง  ขออนุมติัเบิกค่ำใชจ่้ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

เรียน  ผูอ้  ำนวยกำรสถำบนัพฒันำอนำมยัเด็กแห่งชำติ 

ตำมค ำสั่ง/บนัทึกท่ี...สธ.0942.01/...........................ลงวนัท่ี...25 มีนำคม 2562.......... ไดอ้นุมติัให ้ 

ขำ้พเจำ้....น.ส.บี..ใจดี.............................................................ต  ำแหน่ง.นกัวชิำกำรสำธำรณสุขช ำนำญกำร....... 

สังกดั.สถำบนัพฒันำอนำมยัเด็กแห่งชำติ........พร้อมดว้ย.....น.ส.เอ.....ต ำแหน่ง.นกัวชิำกำรสำธำรณสุขปฏิบติักำร....

เดินทำงไปปฏิบติัรำชกำร …ตรวจเยีย่มนิเทศงำน ณ จงัหวดัเชียงใหม่………............................................................ 

.............................................................................................................................................. .โดยออกเดินทำงจำก 

O บำ้นพกั    O ส ำนกังำน  O ประเทศไทย   ตั้งแต่วนัท่ี...1......เดือน.....เม.ย.........พ.ศ.62.....เวลำ....18.00.น. 

และกลบัถึง  O บำ้นพกั    O ส ำนกังำน   O ประเทศไทย วนัท่ี....4......เดือน....เม.ย......พ.ศ..62......เวลำ...7.00.น. 

รวมเวลำไปรำชกำรคร้ังน้ี......2..............วนั..........13............ชัว่โมง 

ขำ้พเจำ้ขอเบิกค่ำใชจ่้ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรส ำหรับ  O ขำ้พเจำ้  O คณะเดินทำง ดงัน้ี  

ค่ำเบ้ียเล้ียงเดินทำงประเภท..........ข..............................จ  ำนวน......3..........วนั.รวม...............................1,440.-บำท. 

ค่ำท่ีพกัประเภท........เหมำจ่ำย.......................................จ  ำนวน......1..........วนั.รวม...............................1,600.-บำท 

ค่ำพำหนะ...แทก็ซ่ีและรถโดยสำรประจ ำทำงปรับอำกำศ.......................................รวม...........................3,800.-บำท

ค่ำใชจ่้ำยอ่ืนๆ....................................................................................................รวม...........................................บำท 

                                                                                                                    รวมเงินทั้งส้ิน...................6,840.- บำท 

จ ำนวนเงิน (ตวัอกัษร)...(หกพนัแปดร้อยส่ีสิบบำทถว้น)................................. 

ขำ้พเจำ้ขอรับรองวำ่รำยกำรท่ีกล่ำวมำขำ้งตน้เป็นควำมจริงและหลกัฐำนกำรจ่ำยท่ีส่งมำดว้ย 

จ ำนวน.................2................ ฉบบั รวมทั้งจ  ำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกตอ้งตำมกฎหมำยทุกประกำร 

        ลงช่ือ...........................................................ผูข้อรับเงิน 
                                                                                   (..................นำงสำวบี...ใจดี................) 

                                                                        ต  ำแหน่ง นกัวชิำกำรสำธำรณสุขช ำนำญกำร....... 

 

 
ตัวอย่างการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ(ส่วนที่ 1 หน้า 2) 



-2- 
ไดต้รวจสอบหลกัฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินท่ีแนบถูกตอ้งแลว้ 
เห็นควรอนุมติัให้เบิกจ่ำยได ้
 
ลงช่ือ.......................................................................... 
        (...........................................................................) 
ต ำแหน่ง...................................................................... 
วนัท่ี............................................................................ 

อนุมติัให้จ่ำยได ้

 

 

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

         (..................................................................) 

ต ำแหน่ง................................................................ 

วนัท่ี...................................................................... 

 
  
 ไดรั้บเงินค่ำใชจ่้ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรจ ำนวน...6,840.-บำท (หกพนัแปดร้อยส่ีสิบบำทถว้น)............ 
ไวเ้ป็นกำรถูกตอ้งแลว้ 
 
ลงช่ือ....................-.......................................ผูรั้บเงิน          ลงช่ือ..........................-..................................ผูจ่้ำยเงิน 
     (....................-.......................................)                   (........................................-.................)                    
ต ำแหน่ง........................................................                    ต  ำแหน่ง.............................................................. 
วนัท่ี..............................................................                    วนัท่ี..................................................................... 
จำกเงินยมืตำมสัญญำเลขท่ี..........20/62...................................วนัท่ี.......28 มี.ค.62......................................... 
 

 
หมำยเหตุ……น.ส.เอ เดินทำงออกจำกบำ้นพกัวนัท่ี 1 เมษำยน2562…เวลำ 18.00 น. และกลบัถึงบำ้นพกั วนัท่ี 4 
เมษำยน 2562 เวลำ 7.00 น.…...………………………………………………….................................................. 
 
ค าช้ีแจง  
1.กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะและจดัท ำใบเบิกค่ำใชจ่้ำยรวมฉบบัเดียวกนั หำกระยะเวลำในกำร    เร่ิมตน้และส้ินสุด
กำรเดินทำงของแต่ละบุคคลแตกต่ำงกนั ใหแ้สดงรำยละเอียดของวนัเวลำแตกต่ำงกนัของบุคคลนั้นในช่องหมำย
เหตุ 
 
 
 
 
 
 



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม หน่วยงานผู้จัดกิจกรรม/โครงการ ควรพิจารณาว่า กิจกรรม/
โครงการของท่านเข้าข่ายตามนิยามนี้ หรือไม่  
 การฝึกอบรม หมายความว่า อบรม ประชุม / สัมมนา (วิชาการ เชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ ฝึกศึกษา 
ฝึกงาน ดูงาน หรือเรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในประเทศ ต่างประเทศ มีโครงการ / หลักสูตร ช่วงเวลา จัดที ่แน่นอน เพ่ือ 
พัฒนาบุคคล / เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ไม่มีการรับปริญญา / ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ไม่ใช่หลักสูตร 
การเรียนการสอน การศึกษาต่อ ไม่ใช่การประชุมหารือ ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะท างาน 
 
 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท โดยหน่วยงานผู้จัดกิจกรรม/โครงการ พิจารณาว่ากิจกรรม/
โครงการของท่านว่าอยู่ประเภทไหน เพราะการอบรมแต่ละประเภทมีหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายที่ต่างกัน 
 1. “การฝึกอบรมประเภท ก”: ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการ 
ต าแหน่ง 
  • ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 
  • ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ, ระดับทรงคุณวุฒิ 
  • ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
  • ประเภทบริหาร ระดับต้น, ระดับสูง 
 2. “การฝึกอบรมประเภท ข”: ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการ 
ต าแหน่ง 
  • ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน, ระดับช านาญงาน, ระดับอาวุโส 
  • ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ, ระดับช านาญการ, ระดบัช านาญการพิเศษ 
  • ประเภทอ านวยการ ระดับต้น 
 3. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ผู้เข้าอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 
 
 บุคลากรของรัฐ” หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงานลูกจ้างของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ  
 **ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจ าต าบล สารวัตรก านัน ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิก
วุฒิสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น และผู้รับบ านาญ ตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ ไม่ถือเป็นบุคลากรของรัฐตาม
ค านิยามนี*้* 
 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
1.ต้องได้รับอนุมัติโครงการ/หลักสูตร การฝึกอบรมจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน 
2.การฝึกอบรมบุคคลภายนอกจัดได้เฉพาะในประเทศเท่านั้น 
 
 
 
 
 
 
บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ ตามระเบียบฝึกอบรม มีดังนี้ 



1. ประธานในพิธีเปิด-ปิด แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม 
2. เจ้าหน้าที ่
3. วิทยากร 
4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
5. ผู้สังเกตการณ์ 
 
ค่าใช้จ่ายที่จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ ตามระเบียบฝึกอบรม มีดังนี้ 
ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ ดังต่อไปนี้ 
1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 
3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
4. ค่าประกาศนียบัตร 
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
6. ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม 
9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ไม่เกินใบละ 80 บาท ตาม ว...........) 
11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท 
12. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
13. ค่าอาหาร 
14. ค่าเช่าที่พัก 
15. ค่ายานพาหนะ 
**ค่าใช้จ่ายตามข้อ 1-9 ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริง เหมาะสม และประหยัด** 
**ค่าใช้จ่ายตามข้อ 11-15 ให้เบิกตามที่ระเบียบก าหนดไว้** 
**ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ,ค่าอาหารและค่าเช่าที่พัก ไม่ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ** 
 
 
 
 
 

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบฝึกอบรม 

ผู้จัดกิจกรรม/โครงการ ต้องจัดท าหลักสูตร เนื้อหา ก าหนดการอบรม ให้เป็นไปตามระเบียบ ดังต่อไปนี้ 

1.ค่าสมนาคุณวิทยากร  
 หลักฐานที่ใช้ในการเบิก 
 -ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 



 -ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
 -หนังสือตอบรับการเข้าร่วมเป็นวิทยากรจากต้นสังกัด กรณีวิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ 
 
หัวข้อการฝึกอบรม จ านวนวิทยากร 

บรรยาย ไม่เกิน 1 คน 

อภิปราย/สัมมนา ไม่เกิน 5 คน รวมผู้ด าเนินการด้วย 

แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ/อภิปราย/ท ากิจกรรม ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน  

ข้อควรระวัง หัวข้อการฝึกอบรม ต้องเป็นไปตามที่ระเบียบก าหนดไว้เท่านั้น หัวข้อ เสวนา ปาฐกถา วิพากย์ ไม่สาสารถเบิกได้
ตามระเบียบนี้ 

การนับเวลาเพื่อจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
-นับเวลาการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร ตามตาราง/ก าหนดการฝึกอบรม 
-ไม่ต้องหักเวลาพักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
-แต่ละหัวข้อต้องมีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที 
-ถ้าหัวข้อการอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาทีให้เบิกได้กึ่งนึง 
อัตราการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
ประเภทการฝึกอบรม วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ วิทยากรเป็นบุคคลภายนอก 

ประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 

ประเภท ข ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

บุคคลภายนอก ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

**หากจะจ่ายในอัตราสูงกว่านี้ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน** 

 

 

 

 

                                                                                    

 

 

 

ตัวอยา่งการค านวณค่าสมนาคุณวทิยากร 

ก ำหนดกำรประชมุเชิงปฏิบตัิกำร........... 

วนัท่ี 1 เมษำยน 2562 

ณ สถำบนัพฒันำอนำมยัเด็กแหง่ชำต ิ

เวลำ09.00น.-10.00น. บรรยำย หวัขอ้...  

                 โดย น.ส.เอ  นกัวิชำกำรสำธำรณสขุช ำนำญกำร 

 

เวลำ 10.00น.-12.00น. อภิปรำย หวัขอ้.....  



          น.ส.เอได้รับ(600บาทx1ชม.)=600บาท                                                             
          บรรยายไม่เกินกลุ่มละ 1 คน 

                                                                                                        นพ..ซีได้รับ(600บาทx2ชม.)= 1,200บาท 
          พญ.ดีได้รับ(600บาทx2ชม.)= 1,200บาท 
                   นางเอฟได้รับ(1,200บาทx2ชม.)= 1,200บาท 
          นส.เอได้รับ(600บาทx2ชม.)= 1,200บาท
          นส.บีได้รับ(600บาทx2ชม.)= 1,200บาท
          หลักเกณฑ์อภิปรายไม่เกิน 5 คน 
 
           
          
          นส.เอและบไีด้รับคนละ1,500 บาท 
                                                                                                       (600บาทx2ชม.)=1200บาท  
                                                                                                       เศษ 45 นาที 
                                                                                                       (600บาทx0.5ชม.)=300บาท 
                                                                                               -ไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาทีให้เบิกได้กึ่งนึง 
          -หลักเกณฑ์แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัตไิมเ่กินกลุ่มละ 2 คน 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.ค่าอาหาร  
หลักฐานที่ใช้ในการเบิก 
-ใบเสร็จรับเงิน กรณีท่ีไม่สามารถเรียกรับใบเสร็จจากผู้ค้าได้ ให้ใช้ใบส าคัญรับเงินพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนผู้ค้า
แทนได้ 
-การเบิกจ่ายจะต้องไม่เกินกลุ่มเป้าหมายและงบประมาณที่ระบุไว้ในแผนงาน/โครงการ 
กรณฝีึกอบรมในประเทศ 

ประเภทการ
ฝึกอบรม 

สถานท่ีราชการ สถานท่ีเอกชน 
ไม่ครบทุกมื้อ ครบทุกมื้อ ไม่ครบทุกมื้อ ครบทุกมื้อ 

ประเภท ก 600 850 850 1200 



ประเภท ข 400 600 700 950 

บุคคลภายนอก 300 500 600 800 

 
3.ค่าเช่าที่พัก  
หลักฐานที่ใช้ในการเบิก 
-ใบเสร็จรับเงินและรายละเอียดการเข้าพัก (Foli0) 
 -การเบิกจ่ายจะต้องไม่เกินกลุ่มเป้าหมายและงบประมาณที่ระบุไว้ในแผนงาน/โครงการ 
กรณฝีึกอบรมในประเทศ 

ประเภทการ
ฝึกอบรม 

พักเดี่ยว (คน/วัน) พักคู่ (คน/วัน) หมายเหต ุ

ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 บาท ไม่เกิน 1,300 
บาท 

พัก2 คน ต่อ1ห้อง  
หรือพักเดี่ยวก็ได้ตามสิทธิ 

ประเภท ข ไม่เกิน 1,450 บาท ไม่เกิน 900 บาท ระดับ 8 ลงมาพัก2 คน ต่อ1
ห้อง เว้นแต่มีเหตจุ าเป็นไม่

เหมาะสม สามารถให้พักเดี่ยวได ้
 

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่เกิน 750 บาท  

*** ประธาน แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม และวิทยากร จัดให้พักห้องพักคนเดียวหรือพักคู่ก็ได้ โดยมีการขอ 
อนุมัต ิบุคคลดังกล่าวไว้ในโครงการพร้อมระบุจ านวนคนที่ต้องการให้พักเดี่ยว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
หลักฐานที่ใช้ในการเบิก 
-ใบเสร็จรับเงิน กรณีท่ีไม่สามารถเรียกรับใบเสร็จจากผู้ค้าได้ ให้ใช้ใบส าคัญรับเงินพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนผู้ค้า
แทนได้ 

จัดอบรมในสถานที่ราชการ จัดอบรมในสถานที่เอกชน 
ไม่เกินมื้อละ 35 บาท/คน ไม่เกินมื้อละ 50 บาท/คน 
 
**ตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าและเพ่ิมขีดความสามารถของ 
ผู้ประกอบการธุรกิจ ขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) 



(หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค 0406.4/840 ลงวันที่ 16 มกราคม 2556)** 
 
ค่าลงทะเบียนฝึกอบรม 
• ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมให้ส่วนราชการต้นสังกัดอนุมัติเฉพาะผู้ปฏิบัติหน้าที่ 
เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้น ตามจ านวนที่เหมาะสม ค านึงถึงความจ าเป็น 
และเหมาะสมในการ ปฏิบัติงาน 
• ค่าลงทะเบียน เบิกเท่าที่จ่ายจริง : ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนเป็นหลักฐานการในการเบิก 
- ถ้าค่าลงทะเบียนรวมค่าอาหาร ค่าท่ีพักไว้หมดแล้ว หรือผู้จัดออกให้ทั้งหมด ต้องงดเบิกค่าอาหาร ค่าที่พัก 
 
การค านวณเบี้ยเลี้ยง กรณีการฝึกอบรมมีการจัดอาหารหรือจัดให้บางส่วน 
- ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากท่ีอยู่ / ที่ท างาน จนกลับถึงท่ีอยู่ / ที่ท างาน 
-24 ชั่วโมงคิดเป็น 1 วัน หรอืเกินกว่า 12 ชั่วโมง คิดเปน็1 วัน 
-ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงที่ค านวณได้มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 
ค่าพาหนะ  
-เบิกจ่ายตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น ค่าเช่าที่พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้เบิกตาม
หลักเกณฑ์และอัตราของระเบียบฝึกอบรม 
-ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงกรณีใช้ยานพาหนะของหน่วยงานอ่ืนเบิกค่าน้ ามันเท่าท่ีจ่ายจริง 
-กรณีจ้างเหมายานพาหนะพร้อมคนขับต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


