


       คู่มือ
การตรวจสอบใบสำ�คัญ

ก่อนเบิกจ่ายเงิน

กองคลัง

กรมการแพทย์

กระทรวงสาธารณสุข

แบบปกโดย :

เวชนิทัศน์สถาบันประสาทวิทยา



	 กองคลัง กรมการแพทย์ มีหน้าที่หลักในการด�ำเนินการเกี่ยวกับ การเงิน การบัญชี  

การงบประมาณ และการพัสดุของกรม อีกทั้งให้การสนับสนุนหน่วยงานในสังกัด ให้ด�ำเนินการ 

ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส เพื่อสร้างความมั่นใจในระบบการเงินการคลังของกรมการแพทย์  

จากระเบียบการเงินการคลัง ที่แก้ไขเพิ่มเติมและเปลี่ยนแปลงเร็ว วิธีการปฏิบัติก็เปลี่ยนไปด้วย 

ท�ำให้เกิดปัญหาในข้อปฏิบัติ และหน่วยงานได้ซักถาม หารือ ข้อระเบียบต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน

ของเจ้าหน้าที่กลุ ่มสนับสนุนประกอบด้วย ฝ่ายการเงิน ฝ่ายบัญชี ฝ่ายพัสดุและบ�ำรุงรักษา  

ผูร้บัผดิชอบงานโครงการประชมุอบรมต่าง ๆ  นกัวจิยั และนกัวชิาการของหน่วยงาน กองคลงัได้จดั

ประชุมกลุ่มเป้าหมายที่เกี่ยวข้อง เพื่อศึกษาและ ท�ำความเข้าใจร่วมกันในการปฏิบัติให้เป็นไปตาม

ระเบยีบว่าด้วยวธิกีารนัน้ๆ เช่น การขอเบกิจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรมของส่วนราชการ และเงินสวัสดิการอื่นๆ 

	 กองคลังจึงได้รวบรวมแนวทางในการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน หลักเกณฑ์และ 

วิธีการเบิกจ่าย ระเบียบที่ทางราชการก�ำหนด และที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

การอ้างอิง ลดปัญหาและอุปสรรคในการเบิกจ่ายเงินล่าช้า สามารถประกันเวลาการเบิกจ่ายเงินได้  

สร้างความพึงพอใจ ของผู้รับบริการมากขึ้น

	 จึงขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมมา ณ โอกาสนี้

นางสุปรีดา ธุระเจน

ผู้อ�ำนวยการกองคลัง

คำ�นำ�



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ........................................................................... 	 1

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ................................................................. 	 26

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ............................................................. 	 44

ค่าตอบแทนแพทย์ ทันตแพทย์ และเภสัชกร ที่ไม่ทำ�เวชปฏิบัติส่วนตัว.......................... 	 50

ค่าตอบแทน พ.ต.ส.................................................................................................. 	 58

ค่าเช่าบ้านข้าราชการ.............................................................................................. 	 68

ค่าสาธารณูปโภค.................................................................................................... 	 82

การตรวจสอบการประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ..................................................... 	 86

ค่าใช้จ่ายในการทำ�วิจัย............................................................................................ 	 88

สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการ........................................................ 	 94

สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร........................................................................ 	 99

การยืมเงินราชการ.................................................................................................. 	 111

หลักการจำ�แนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ....................................................... 	 121

การจัดซื้อจัดจ้าง..................................................................................................... 	 145

การจัดซื้อน�้ำมันเชื้อเพลงิเพื่อใช้ในการปฏบิัตริาชการตามภารกจิ................................ 	 156

อายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวร................................................. 	 159

คำ�สั่งแต่งตั้งคณะทำ�งานจัดทำ�คู่มือตรวจสอบใบสำ�คัญการเบิกจ่ายเงิน0����������������������� 	 160

ภาพกิจกรรม.......................................................................................................... 	 163

สารบัญ



	 1.	 นางสมพิศ  	 กัณฑวงษ์	 หัวหน้าฝ่ายบัญชี กองคลัง กรมการแพทย์

	 2.	 นางทิวา  	 รัชทินพันธ์	 หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป กองคลัง กรมการแพทย์

	 3.	 นางจุไลลักษณ์  	 ศิริโสม	 หัวหน้าฝ่ายพัสดุ กองคลัง กรมการแพทย์

	 4.	 นายสมคิด  	 ปานทอง	 หัวหน้าฝ่ายการเงิน กองคลัง กรมการแพทย์	

	 5.	 นางลินนา  	 งามโสภณ	 นักวิชาการเงินและบัญชีชำ�นาญการ		

	 6.	 นางสาวมณฑา  	 ตามบุญ	 เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำ�นาญงาน

	 7.	 นางสาวสุดาภรณ์  	แสงหิรัญ  	 นักวิชาการเงินและบัญชีชำ�นาญการ		

	 8.	 นางสกุณา  	 สว่างโรจน์	 เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำ�นาญงาน

	 9.	 นางสาวปิยะรัตน์  	 ดีเจริญ	 เจ้าพนักงานพัสดุชำ�นาญงาน		

	 10.	 นางอัมพวัน  	 วัฒนพันธุ์	 เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำ�นาญงาน

	 11.	 นางสาวตรีชดา  	 อินทโฉม     	  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำ�นาญงาน

	 12.	 นางสาวบัวหลัน 	 บุญไทย	 เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

กองบรรณาธิการ



1

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

	 ลักษณะการเดินทางมี 3 ประเภท

	 1.	 การเดินทางไปราชการชั่วคราว

	 2.	 การเดินทางไปราชการประจ�ำ

	 3.	 การเดินทางกลับภูมิล�ำเนา

	 1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่

		  	 การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส�ำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค�ำสั่ง 

			   ผู้บังคับบัญชาหรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ

		  	 การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา

		  	 การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต�ำแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน

		  	 การเดนิทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาทีอ่ยูใ่นราชอาณาจกัรของผูซ้ึง่รบัราชการประจ�ำ 

			   ในต่างประเทศ

		  	 การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลง  

			   ระหว่างประเทศ

		  สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง  

ไปราชการหรือวันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณี

		  ให้ผูม้อี�ำนาจอนมุตักิารเดนิทางอนมุตัริะยะเวลาในการเดนิทางไปราชการตามความจ�ำเป็นและ

เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก�ำหนด

		  ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจ�ำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับ 

ท้องทีต่ัง้ส�ำนกังานปกตเิมือ่เสรจ็สิน้การปฏบิตัริาชการ เพราะมเีหตสุ่วนตวัโดยได้รบัอนมุตัใิห้ลากจิหรอืลาพกัผ่อน

ตามระเบียบว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอ�ำนาจอนุมัติการเดินทางตามหลักเกณฑ ์

ที่กระทรวงการคลังก�ำหนดด้วยแล้ว ให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามที่ พระราชกฤษฎีกานี้

ก�ำหนดไว้ต่อเมื่อได้มีการปฏิบัติราชการตามค�ำสั่งของทางราชการแล้ว

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่

	 1. 	 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง

	 2. 	 ค่าเช่าที่พัก

	 3. 	 ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส�ำหรับยานพาหนะ ค่าระวาง

บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่นๆ ท�ำนองเดียวกัน

	 4. 	 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ�ำเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการ

	 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ�ำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ

ท้องที่ตั้งส�ำนักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อ

ค�ำนวณเบีย้เลีย้งเดนิทาง กรณลีากจิหรอืลาพกัผ่อนก่อนปฏบิตัริาชการให้นบัเวลาตัง้แต่เริม่ปฏบิตัริาชการเป็นต้น

ไป และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

สิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ

	 การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางส�ำหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการ

แห่งเดียวกัน ให้เบิกได้เพียงระยะเวลาไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ออกเดินทางถ้าเกินต้องได้อนุมัติจาก 

ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ส�ำหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ�ำนาจเช่นเดียวกับ 

ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึงความจ�ำเป็นและประหยัดด้วย

	 ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นผู้ได้รับอนุมัติเบี้ยเลี้ยงเดินทางประจ�ำ จะเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางตาม 

พระราชกฤษฎีกานี้ได้เมื่องดเบิกเบี้ยเลี้ยงประจ�ำ

ค่าเช่าที่พัก เบิกได้ในกรณีจำ�ต้องพักแรม ให้เบิกจ่ายได้ ดังนี้

	 การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไม่สะดวกในการเดินทางไปกลับระหว่าง 

สถานที่ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยู ่ ให้เบิกค่าเช่าที่พักระหว่างที่ไปราชการได้เพียงระยะเวลาไม่เกิน  

หนึ่งร้อยยี่สิบวัน นับแต่วันที่ออกเดินทางถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ส�ำหรับส่วนราชการ

ใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ�ำนาจเช่นเดียวกันกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี้ ให้พิจารณา 

ถึงความจ�ำเป็นและประหยัดด้วย

ค่าเช่าที่พักกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ

	 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติราชการด้วยกันตั้งแต่ 2 คน  

ขึ้นไป โดยไปในเนื้องานเดียวกัน ณ สถานที่ปฏิบัติราชการเดียวกัน

หลักฐานการเบิกค่าเช่าที่พัก

	 1.	 กรณีจ่ายจริง

				    -	 ใบเสร็จรับเงิน

				    - 	 ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO)

	 2. 	 กรณีเหมาจ่าย

			   - 	 ไม่ต้องมีใบเสร็จรับเงิน
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	 ค่าพาหนะ การเดนิทางไปราชการโดยปกตใิห้ใช้ยานพาหนะประจ�ำทาง และให้เบกิค่าพาหนะได้

โดยประหยัดในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ�ำทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ราชการให้ใช้

พาหนะอืน่ได้ แต่ผูเ้ดนิทางจะต้องชีแ้จงเหตผุลและความจ�ำเป็นไว้ในรายงานการเดนิทางหรอืหลกัฐานการขอเบกิ

เงินค่าพาหนะนั้น

	 ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคน  

หาบหามสิ่งของของผู้เดินทาง 

	 ความหมายของยานพาหนะประจ�ำทาง

		  -	 บริการทั่วไปประจ�ำ

		  -	 เส้นทางแน่นอน

		  -	 ค่าโดยสาร + ค่าระวางแน่นอน

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI)

	 1. 	 กรณีไม่มียานพาหนะประจ�ำทาง

	 2. 	 มยีานพาหนะประจ�ำทาง แต่มเีหตจุ�ำเป็นเร่งด่วน เพือ่ประโยชน์แก่ทางราชการ ต้องชีแ้จงเหตผุล 

ประกอบ

	 3.	 ประเภท : ระดับ

		  -	 ต�ำแหน่งประเภททั่วไป : ระดับช�ำนาญงาน, อาวุโส, ทักษะพิเศษ

		  -	 ต�ำแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับช�ำนาญการ, ช�ำนาญการพิเศษ, เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ

		  -	 ต�ำแหน่งประเภทอ�ำนวยการ : ต้น, สูง

		  -	 ต�ำแหน่งประเภทบริหาร : ต้น, สูง

		   	ไปกลับระหว่างที่อยู ่ ที่พัก ที่ปฏิบัติราชการ กับ สถานียานพาหนะหรือสถานที่จัด 

			   ยานพาหนะเขตจังหวัดเดียวกัน

 	  	  	ไปกลับระหว่างที่อยู่ ที่พัก กับ สถานที่ปฏิบัติราชการชั่วคราว วันละไม่เกิน 2 เที่ยว  

			   ในจังหวัดเดียวกัน

		   	เดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพ ฯ

	 4. 	 ประเภท : ระดับ 

		  -	 ต�ำแหน่งประเภททั่วไป : ระดับปฏิบัติงานลงมา

		  -	 ต�ำแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการลงมา

		  	 จะเบิกค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI) ได้ จะต้องมีสัมภาระในการเดินทางหรือสิ่งของเครื่องใช้ 

			   ของทางราชการไปด้วย

	 5. 	 การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก จะเบิกค่าพาหนะรับจ้างไม่ได้



4

การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงดังนี้

	 1.	 อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับ

สถานียานพาหนะประจ�ำทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ

		  (1)	กรณเีดนิทางข้ามเขตจงัหวดั ระหว่าง กรงุเทพ ฯ กบั จงัหวดัทีม่เีขตตดิต่อกบักรงุเทพฯ หรอื 

การเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพ ฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท

		  (2) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นๆ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท

	 2. 	 เงินชดเชยในการใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทาง

		  2.1	 รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท

		  2.2	 รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท

	 การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้  

จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายส�ำหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัวได้  

คือ

			   (1)	 อธิบดีขึ้นไปหรือต�ำแหน่งที่เทียบเท่า ส�ำหรับราชการบริหารส่วนกลาง

 			   (2)	 หวัหน้าส�ำนกังาน ส�ำหรบัราชการบรหิารส่วนกลางทีม่สี�ำนกังานอยูใ่นส่วนภมูภิาค หรอื  

มีส�ำนักงานแยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม

			   (3)	 หวัหน้าส่วนราชการในจงัหวดัซึง่เป็นผูเ้บกิเงนิ หรอืนายอ�ำเภอท้องทีแ่ล้วแต่กรณ ีส�ำหรบั

ราชการบริหารส่วนภูมิภาค

	 3.	 การเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จ�ำเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการต้องเป็นไปตามเงื่อนไข 

ดังนี้

		  3.1	 เป็นค่าใช้จ่ายที่จ�ำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย

 	  	 3.2	 ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการของ 

กระทรวงการคลังก�ำหนดไว้เป็นการเฉพาะ

		  3.3	 ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหาร

งานของส่วนราชการ

ค่าโดยสารเครื่องบิน หลักเกณฑ์ ดังนี้
	 1.	 ผู้ด�ำรงต�ำแหน่ง ประเภท : ระดับ

		  -	 ต�ำแหน่งประเภททั่วไป : ระดับช�ำนาญงาน, อาวุโส, ทักษะพิเศษ

		  -	 ต�ำแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับช�ำนาญการ, ช�ำนาญการพิเศษ, เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ

		  -	 ต�ำแหน่งประเภทอ�ำนวยการ : ต้น, สูง

		  -	 ต�ำแหน่งประเภทบริหาร : ต้น, สูง

	 2.	 ผู้ด�ำรงต�ำแหน่ง ประเภท : ระดับ 

		  -	 ต�ำแหน่งประเภททั่วไป : ระดับปฏิบัติงาน

		  -	 ต�ำแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ

		  	 ให้เดินทางได้เฉพาะกรณีที่จ�ำเป็นเร่งด่วน เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ
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	 3.	 การเดนิทางซึง่ไม่เข้าหลกัเกณฑ์ตามข้อ 1, 2 ให้เบกิค่าใช้จ่ายได้ไม่เกนิค่าพาหนะในการเดนิทาง

ภาคพื้นดินในระยะเดียวกัน ตามสิทธิของผู้เดินทางที่จะเบิกได้

ระดับชั้นโดยสารเครื่องบิน

	 ชั้นประหยัดหรือชั้นต�่ำสุด

	 - 	 ต�ำแหน่งประเภทอ�ำนวยการ : ระดับต้น

	 - 	 ต�ำแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับช�ำนาญการ, ระดับช�ำนาญการพิเศษ

	 -	 ต�ำแหน่งประเภททั่วไป : ระดับช�ำนาญงาน, อาวุโส

	 ชั้นประหยัดหรือชั้นต�่ำสุด : เว้นแต่ อธิบดีหรือผู้ด�ำรงต�ำแหน่งอย่างอื่นมีฐานะเทียบเท่าอธิบดี 

จะเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในอัตราที่ตนมีสิทธิ (ชั้นธุรกิจ) หรือในอัตราต�่ำกว่าที่ตนมีสิทธิได้รับก็ได้ 

	 - 	 ต�ำแหน่งประเภทบริหาร : ระดับต้น, สูง

	 - 	 ต�ำแหน่งประเภทอ�ำนวยการ : ระดับสูง

	 -	 ต�ำแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับเชี่ยวชาญ, ระดับทรงคุณวุฒิ

	 -	 ต�ำแหน่งประเภททั่วไป : ระดับทักษะพิศษ

	 ชั้นประหยัดหรือชั้นต�่ำสุด : เฉพาะกรณีที่มีความจ�ำเป็นรีบด่วน เพื่อประโยชน์แก่ราชการ  

ต้องได้รับอนุมัติก่อนเดินทาง

	 - 	 ต�ำแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ

	 - 	 ต�ำแหน่งประเภททั่วไป : ระดับปฏิบัติงาน

หลักฐานการเบิกจ่ายค่าเครื่องบิน

	 - 	 กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน ให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐานในการเบิกเงิน

	 - 	 กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้หลักฐาน ดังนี้

 		  ใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสาร / ใบรับเงินแสดงรายละเอียดการเดินทาง

	 - 	 กรณีซื้อ E-Ticket (ตั๋วทางระบบอิเล็กทรอนิคส์) ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 

มาเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายได้ (Itinery Receipt)

กรณีทำ�หน้าที่เลขานุการ

	 ผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชา ที่เป็นหัวหน้าคณะซึ่งด�ำรงต�ำแหน่ง 

ระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป (ระดับ 9 ขึ้นไป) หากมีความจ�ำเป็นต้องเดินทางพร้อมกับผู้บังคับบัญชา ให้เบิกค่าใช้จ่าย 

ดังนี้

	 - 	 ค่าพาหนะ ให้เบิกได้เท่ากับผู้บังคับบัญชา

	 - 	 ค่าเช่าที่พัก ให้พักแรมในที่เดียวกันกับผู้บังคับบัญชา แต่เบิกค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิที่ตนเอง 

ได้รับ หรือเบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราต�่ำสุดของที่พักนั้น
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2. การเดินทางไปราชการประจำ� ได้แก่

	 	 ไปประจ�ำต่างส�ำนักงาน / ไปรักษาการในต�ำแหน่งหรือรักษาราชการแทน เพื่อด�ำรง 

		  ต�ำแหน่งใหม่ ณ ส�ำนักงานแห่งใหม่

	 	 ไปประจ�ำส�ำนักงานเดิมในท้องที่แห่งใหม่ (กรณีย้ายส�ำนักงาน)

	 	 ไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปช่วยราชการมีก�ำหนดเวลาตั้งแต่ 1 ปี ขึ้นไป

	 	 การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจก�ำหนดระยะเวลาสิ้นสุด หรือมีก�ำหนดเวลาไม่ถึง 1 ปี 

		  ซึ่งส่วนราชการมีความจ�ำเป็นต้องให้ผู้นั้นช่วยราชการต่อ ณ สถานที่แห่งเดิม ให้นับเวลา 

		  ช่วยราชการต่อเนื่องและให้ถือเวลาการช่วยราชการตั้งแต่วันที่ครบก�ำหนด 1 ปี เป็นต้นไป  

		  เป็นการเดินทางไปราชการประจ�ำ

สิทธิในการเบิก

	 1. 	 ผู้เดินทาง

	 2. 	 บุคคลในครอบครัว

			   - 	 คู่สมรส

			   - 	 บุตร

			   - 	 บิดา มารดา (ของตนเอง + คู่สมรส)

			   - 	 ผู้ติดตาม :	 ผู้ด�ำรงต�ำแหน่ง ประเภท : ระดับ ไม่เกิน 2 คน

						      -  ต�ำแหน่งประเภททั่วไป : อาวุโส, ทักษะพิเศษ

						      -  ต�ำแหน่งประเภทวิชาการ : ช�ำนาญการพิเศษ, เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ

						      -  ต�ำแหน่งประเภทอ�ำนวยการ : ต้น, สูง

						      -  ต�ำแหน่งประเภทบริหาร : ต้น, สูง

					             :	 ผู้ด�ำรงต�ำแหน่ง ประเภท : ระดับ ไม่เกิน 1 คน

						      -  ต�ำแหน่งประเภททั่วไป : ระดับปฏิบัติงาน ระดับช�ำนาญงาน

						      -  ต�ำแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ ระดับช�ำนาญการ

***หมายเหตุ : ไปประจ�ำต่างสังกัด เบิกจากสังกัดใหม่ที่ไปประจ�ำ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประจำ� ประกอบด้วย

	 1. 	 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (นับออกจากที่อยู่ถึงสถานที่พักแห่งใหม่)

	 2. 	 ค่าเช่าที่พัก

	 3. 	 ค่าพาหนะ

	 4. 	 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ�ำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ

	 5. 	 ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว



7

ค่าเช่าที่พักในท้องที่ประจำ�แห่งใหม่

	 1. 	 ต้องเป็นกรณีไม่อาจเข้าบ้านพักทางราชการ หรือบ้านเช่าได้

	 2. 	 เบกิได้ไม่เกนิ 7 วนั นบัแต่วนัถงึท้องทีต่ัง้ส�ำนกังานนัน้ (ถ้ามคีวามจ�ำเป็นจะต้องเบกิค่าเช่าทีพ่กั 

		  เกิน 7 วัน ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเดิม)

	 3. 	 ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา ระดับอธิบดีขึ้นไปหรือหัวหน้าส�ำนักงาน กรณีมีส�ำนักงาน 

		  แยกต่างหากจากกระทรวง, ทบวง,กรม

	 4. 	 ต้องไม่ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านขณะนั้น

	 5. 	 กรณีโอนย้ายต่างสังกัด

		  - 	 สังกัดเดิมเป็นผู้อนุมัติ

		  - 	 สังกัดใหม่รับรองเหตุผลความจ�ำเป็นในการขอเบิก และเป็นผู้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

			   ไปราชการ

ค่าพาหนะในการเดินทางไปราชการประจำ�

ผู้มีสิทธิ 	 1. ผู้เดินทาง

	 2. 	 บุคคลในครอบครัวเดินทางพร้อมผู้มีสิทธิ

 	  	 - 	 เบิกอัตราเดียวกับผู้มีสิทธิ

 	  	 -	 ผู้ติดตามเบิกเท่าระดับต�่ำสุด

	 ในกรณีจ�ำเป็นซึ่งไม่อาจน�ำบุคคลในครอบครัวไปพร้อมกับผู้เดินทางได้ ให้ผู้เดินทางรายงานชี้แจง 

เหตุผลความจ�ำเป็นและก�ำหนดเวลาที่จะเลื่อนการเดินทางต่อผู้บังคับบัญชาตามล�ำดับชั้นจนถึงผู้ด�ำรงต�ำแหน่ง

อธบิดหีรอืปลดักระทรวง หรอืต�ำแหน่งทีเ่ทยีบเท่า แล้วแต่กรณ ีส�ำหรบัราชการบรหิารส่วนกลาง หรอืผูว่้าราชการ

จงัหวดัส�ำหรบัการบรหิารส่วนภมูภิาค แต่ถ้าผูเ้ดนิทางด�ำรงต�ำแหน่งอธบิดหีรอืผูว่้าราชการจงัหวดั ให้เสนอผูบ้งัคบั

บัญชาเหนือตนขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง การขอเลื่อนการเดินทาง ให้ขอก่อนที่ข้าราชการ หรือลูกจ้างผู้นั้นจะเดินทาง  

ผูบ้งัคบับญัชามอี�ำนาจอนญุาตให้เลือ่นการเดนิทางได้ภายในเวลาอนัสมควร แต่ต้องไม่เกนิหนึง่ปีนบัแต่วนัทีป่รากฏ

ในค�ำสั่งให้เดินทางไปราชการ
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3. การเดินทางกลับภูมิลำ�เนา

ภูมิล�ำเนาเดิม หมายถึง

	 1. 	 ท้องที่ที่เริ่มรับราชการ, กลับเข้ารับราชการใหม่ หรือ

	 2. 	 กรณีพิเศษ

			   ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล�ำเนาจะขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ไปยังท้องที่อื่น ซึ่งมิใช่ภูมิล�ำเนาเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายในการเดินทางไม่สูงกว่า ให้กระท�ำได้เมื่อได้รับอนุญาตจาก

ผู้บังคับบัญชาระดับอธิบดีขึ้นไป

	 3.	 การเดินทางกลับภูมิล�ำเนาเดิม หมายถึง การเดินทางเพื่อกลับภูมิล�ำเนาเดิมของผู้เดินทางไป

ราชการประจ�ำ ในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิลำ�เนา ประกอบด้วย

	 1. 	 ค่าเช่าที่พัก

	 2. 	 ค่าพาหนะ

	 3. 	 ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว

สิทธิในการเบิก

	 1. 	 กรณีออกจากราชการ, เลิกจ้าง

	 2. 	 กรณีตาย

			   - 	 ให้ทายาทที่อยู่ด้วยเป็นผู้เบิก

			   - 	 ถ้าไม่มีทายาทก็ให้ทายาทที่มิได้อยู่ด้วยเป็นผู้เบิก การเบิกให้เบิกเฉพาะเดินทางกลับ 

				    เท่านั้น

	 3. 	 กรณีใช้สิทธิเบิกไปท้องที่อื่น

			   - 	 ค่าใช้จ่ายต้องไม่สูงกว่ากลับภูมิล�ำเนาเดิม

			   - 	 ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาระดับอธิบดีขึ้นไป

	 4.	 การเดนิทางและการขนย้าย ต้องกระท�ำภายใน 180 วนั นบัแต่ออกจากราชการ, เลกิจ้าง, ตาย  

		  (ถ้าเกินตกลงกระทรวงการคลัง)
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หลักเกณฑ์การเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

ของกรมการแพทย์

 

	 1. การอนุมัติเดินทางไปราชการ ระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติต้องครอบคลุมตั้งแต่วันที่ออก

เดินทางถึงวันสิ้นสุดการเดินทางเพื่อให้เกิดสิทธิการเบิกค่าพาหนะ

 	 ตัวอย่าง ได้รับมอบหมายให้ไปประชุมที่จังหวัดเชียงราย ในวันที่ 15 มกราคม เวลา 8.30–16.00 น.  

ออกเดินทางโดยรถไฟวันที่ 14 มกราคม และเดินทางกลับถึงที่พัก วันที่ 16 มกราคม ขออนุมัติเดินทางตั้งแต ่

วันที่ 14 – 16 มกราคม

	 2. การลากิจ / พักผ่อนต่อเนื่องกับเวลาเดินทางไปราชการ แจ้งข้อมูลการได้รับอนุมัติ

ลาในบันทึกขออนุมัติเดินทางด้วย เพื่อประโยชน์ในการคำ�นวณ ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าพาหนะเดินทาง

	 3.	 การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

		  3.1 	เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามประเภทต�ำแหน่ง และระดับต�ำแหน่ง 

		  3.2 	การนับเวลาการเดินทาง 4 กรณี

		  	 กรณีที่หนึ่งเป็นกรณีที่พักแรมในสถานที่พักแรมหรือในยานพาหนะ นับ 24 ชั่วโมง  

เป็น 1 วัน กรณีมีเศษที่เกิน 24 ชั่วโมง หากนับได้เกิน 12 ชั่วโมง คิดเป็น 1 วัน

				    ตัวอย่างที่ 1 ออกจากบ้านพักนนทบุรี วันที่ 1 กุมภาพันธ์ เวลา 06.00 น. ไป 

ราชการจังหวัดตากพักค้างที่จังหวัดตากกลับถึงที่พักนนทบุรี วันที่ 3 กุมภาพันธ์ เวลา 19.00 น. นับเวลา ดังนี้

					     1 กุมภาพันธ์ 06.00 น. – 2 กุมภาพันธ์ 06.00 น. เท่ากับ 24 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน

					     2 กุมภาพันธ์ 06.00 น. – 3 กุมภาพันธ์ 06.00 น. เท่ากับ 24 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน

					     3 กุมภาพันธ์ 06.00 น. – 3 กุมภาพันธ์ 19.00 น. เท่ากับ 13 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน

รวม 3 วัน

					     ตัวอย่างที่ 2 ออกจากบ้านพัก กทม. วันที่ 1 กุมภาพันธ์ เวลา 15.00 น. ไปจังหวัด

เชียงราย โดยรถไฟประชุมราชการวันที่ 2 กุมภาพันธ์ ตั้งแต่เวลา 09.30 น. – 16.00 น. โดยสารรถไฟกลับในวัน

เดียวกัน ถึงที่พัก กทม. วันที่ 3 กุมภาพันธ์ เวลา 10.00 น. นับเวลา ดังนี้

					     1 กุมภาพันธ์ 15.00 น. – 2 กุมภาพันธ์ 15.00 น. เท่ากับ 24 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน

					     2 กุมภาพันธ์ 15.00 น. – 3 กุมภาพันธ์ 10.00 น. เท่ากับ 19 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน

รวม 2 วัน 
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			   กรณีที่สองเป็นกรณีที่ไม่พักแรม นับเกิน 12 ชั่วโมง เป็น 1 วัน กรณีนับไม่ถึง หรือ 

เศษที่เกิน หากนับได้เกิน 6 ชั่วโมง คิดเป็นครึ่งวัน

			   ตัวอย่างที่ 1 ออกจากบ้านพัก วันที่ 1 กุมภาพันธ์ เวลา 08.00 น. ไปราชการจังหวัดชลบุรี 

กลับถึงที่พักในวันเดียวกัน เวลา 20.30 น. นับเวลา ดังนี้

			   1 กุมภาพันธ์ 08.00 น. – 1 กุมภาพันธ์ 20.30 น. เท่ากับ 12.30 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน

 			   ตัวอย่างที่ 2 ออกจากกรมการแพทย์ วันที่ 1 กุมภาพันธ์ เวลา 08.00 น. ไปประชุมจังหวัด

ปทุมธานี กลับถึงที่ท�ำงานในวันเดียวกัน เวลา 15.00 น. อยู่ปฏิบัติงานต่อที่กรมการแพทย์ จนเลิกงาน เวลา  

16.30 น. นับเวลา ดังนี้

	  		  1 กุมภาพันธ์ 08.00 น. – 1 กุมภาพันธ์ 15.00 น. เท่ากับ 7 ชั่วโมง นับเป็นครึ่งวัน

			   กรณีที่สามเป็นกรณีลาพักผ่อน / ลากิจในเวลาที่ต่อเนื่อง ก่อนการเดินทางไปราชการ 

นับเวลาตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการตามเวลาท�ำการปกติ

			   ตัวอย่าง ได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการจังหวัดชัยนาท ตั้งแต่วันที่ 3–5 มีนาคม และได้

รับอนุมัติให้ลาพักผ่อนตั้งแต่วันที่ 1-2 มีนาคม การนับเวลาเพื่อค�ำนวณเบี้ยเลี้ยงเริ่มตั้งแต่วันที่ 3 มีนาคม เวลา 

ท�ำการปกติคือ 08.30 น.

			   กรณีที่สี่เป็นกรณีลาพักผ่อน / ลากิจในเวลาที่ต่อเนื่อง หลังเสร็จสิ้นการเดินทางไป

ราชการ นับเวลาถึงวันที่สิ้นสุดเวลาการเดินทางไปราชการตามเวลาท�ำการปกติ

			   ตัวอย่าง ได้รับอนุมัติเดินทางไปประชุมที่จังหวัดชัยนาท ตั้งแต่วันที่ 3-5 มีนาคม โดยการ

ประชมุเสรจ็สิน้เวลา 16.30 น. และได้รบัอนมุตัใิห้ลาพกัผ่อนตัง้แต่วนัที ่6-7 มนีาคม การนบัเวลาเพือ่ค�ำนวณเบีย้

เลี้ยงสิ้นสุดถึงวันที่ 5 มีนาคม เวลาท�ำการปกติคือ เวลา 16.30 น.

(อัตราเบี้ยเลี้ยง ตามเอกสารหมายเลข 1)

4. การเบิกค่าที่พัก เลือกเบิกได้ 2 ลักษณะ

	   เหมาจ่าย

	   จ่ายจริง

	 หลักฐานการเบิกค่าเช่าที่พัก

	 กรณีจ่ายจริง

			   -	 ใบเสร็จรับเงิน

			   -	 ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO)

	 กรณีเหมาจ่าย

			   - 	 ไม่ต้องมีใบเสร็จรับเงิน 

(อัตราและหลักเกณฑ์ ตามเอกสารหมายเลข 2)
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5. การเบิกค่าพาหนะ

	 5.1	 ปกติใช้พาหนะประจ�ำทาง

		  - 	 รถโดยสารประจ�ำทาง

		  - 	 รถไฟ

		  - 	 เครื่องบิน

	 5.2 	 เหตุจ�ำเป็นใช้พาหนะรับจ้าง

		  	 ไม่มีพาหนะประจ�ำทาง

			   - 	 ต�ำแหน่งประเภททั่วไป : ระดับช�ำนาญงาน, อาวุโส, ทักษะพิเศษ

			   - 	 ต�ำแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับช�ำนาญการ, ช�ำนาญการพิเศษ, เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ

			   - 	 ต�ำแหน่งประเภทอ�ำนวยการ : ต้น, สูง

			   - 	 ต�ำแหน่งประเภทบริหาร : ต้น, สูง 

		  	 มีสัมภาระเดินทาง (ของใช้ส่วนตัว เช่นเสื้อผ้า และอื่นๆ เป็นต้น) หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทาง 

			   ราชการไปด้วย 

			   - 	 ต�ำแหน่งประเภททั่วไป : ระดับปฏิบัติงาน 

			   - 	 ต�ำแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ 

(หลักเกณฑ์ ตามเอกสารหมายเลข 3) 

6. การเทียบต�ำแหน่งเพื่อการใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่าย

	    พนักงานราชการ

	    ลูกจ้างประจ�ำ

(หลักเกณฑ์ ตามเอกสารหมายเลข 4)
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เอกสารหมายเลข 1

การเบิกเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ (ในลักษณะเหมาจ่าย)

กรมการแพทย์

ประเภท / ระดับ 
อัตรา

(บาท : วัน : คน)
การนับเวลาเพื่อคำ�นวณเบี้ยเลี้ยง

ทั่วไป :	ปฏิบัติงาน, ชำ�นาญงาน,

 	 อาวุโส

วิชาการ : 	ปฏบิตักิาร, ชำ�นาญการ,

	 ชำ�นาญการพิเศษ

อำ�นวยการ : ต้น 

240 มี 4 กรณี ดังนี้

 	 1.	 กรณพีกัแรมในทีพ่กัแรม หรอื ในยานพาหนะ

 		  1.1	 นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน

		  1.2	 ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 

			   24 ชั่วโมง นับได้เกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน

 	 2.	 กรณีไม่พักแรม

 		  2.1	 นับ 12 ชั่วโมง = 1 วัน

 		  2.2	 ไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่นับได้ 

 			   เกิน 6 ชั่วโมง = ครึ่งวัน

 	 3.	 กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ

 		  นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ

 	 4.	 กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นปฏิบัติ 

 		  ราชการนับถึงเวลาสิ้นสุดปฏิบัติราชการ

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ

วิชาการ : เชี่ยวชาญ ,ทรงคุณวุฒิ

อำ�นวยการ : สูง

บริหาร : ต้น , สูง 

270
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เอกสารหมายเลข 2

การเบิกค่าที่พักในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

กรมการแพทย์

ประเภท : ระดับ

อัตราต่อวัน / ต่อคน

เหมาจ่าย

ไม่เกิน 

(บาท)

 จ่ายจริง

การพัก พื้นที่ปกติ (บาท) พื้นที่พิเศษ (บาท)

1 ทั่วไป :	ปฏิบัติงาน, ชำ�นาญงาน, 

	 อาวุโส

วิชาการ :	ปฏิบัติการ, ชำ�นาญการ,

	 ชำ�นาญการพิเศษ

อำ�นวยการ : ต้น 

 800  พักคู่

 พักเดี่ยว

850

1,500

 1,060

 1,870

2 ทั่วไป :	 ทักษะพิเศษ

วิชาการ :	 เชี่ยวชาญ

อำ�นวยการ : สูง

บริหาร : ต้น

 1,200  พักคู่

 พักเดี่ยว

1,200

2,200

 1,500

 2,750

3 วิชาการ : ทรงคุณวุฒิ

บริหาร : สูง

 1,200  พักคู่

 พักเดี่ยว 

1,400

2,500

 1,750

 3,120

4 เลขานุการ (จำ�นวน 1 คน) ที่เดินทาง

พร้อมกันกับผู้บังคับบัญชาที่เป็น

หัวหน้าคณะ ซึ่งดำ�รงตำ�แหน่ง

ประเภทบริหาร : ระดับต้น, สูง 

ประเภทอำ�นวยการ :  ระดับสูง 

ประเภทวิชาการ :	 ระดับเชี่ยวชาญ, 

			   ทรงคุณวุฒิ 

ประเภททั่วไป : ระดับทักษะพิเศษ

 800 เลือกเบิกได้ 2 กรณี

กรณี 1 เบิกตามอัตราของตน

การพัก พื้นที่ปกติ (บาท) พื้นที่พิเศษ (บาท)

พักคู่

พักเดี่ยว

850

1,500

1,060

1,870

กรณี 2 เบิกอัตราเดียว กับผู้บังคับบัญชา

ประเภท : ระดับ การพัก พื้นที่ปกติ 

(บาท)

พื้นที่

พิเศษ 

(บาท)

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ

วิชาการ : เชี่ยวชาญ

อำ�นวยการ : สูง

บริหาร : ต้น

พักคู่

พักเดี่ยว

1,200

2,200

1,500

2,750

วิชาการ : ทรงคุณวุฒิ

บริหาร : สูง

พักคู่

พักเดี่ยว

1,400

2,500

1,750

3,120
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*** หมายเหตุ :

	 1.	 พื้นที่พิเศษ ใช้บัญชีรายชื่อจังหวัดที่กรมการแพทย์ก�ำหนดเป็นพื้นที่พิเศษ แนบท้าย

	 2.	 การเลือกเบิกในอัตราเหมาจ่าย

		  ให้ระบุจ�ำนวนเงินในรายงานการเดินทางช่องค่าที่พักไม่ต้องมีเอกสารการจ่ายค่าที่พัก

	 3. การเลือกเบิกค่าที่พักตามจ่ายจริง

		  3.1	 เดินทางหมู่คณะในส่วนราชการปกติพักคู่ กรณีพักเดี่ยว มีเหตุจ�ำเป็นไม่เหมาะสมพักคู่ คือ

				    ประเภททั่วไป : ระดับปฏิบัติงาน, ช�ำนาญงาน, อาวุโส

				    ประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ, ช�ำนาญการ, ช�ำนาญการพิเศษ 

				    ประเภทอ�ำนวยการ : ระดับต้น 

		  3.2 	 ยื่นเอกสารหลักฐานการจ่ายค่าที่พักประกอบการขอเบิกเงิน

	 4.	 การพัก ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่ คือต�ำแหน่ง

 	  			   - 	 ประเภททั่วไป : ปฏิบัติงาน, ช�ำนาญงาน, อาวุโส 

 	  			   - 	 ประเภทวิชาการ : ปฏิบัติการ, ช�ำนาญการ, ช�ำนาญการพิเศษ 

 	  			   - 	 ประเภทอ�ำนวยการ : ต้น 

		  เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม เช่น 

				    	 เศษพักคู่  ต่างเพศกัน มิได้เป็นคู่สมรส 

				    	 มีสิทธิการเบิกต่างอัตรากัน 

				    	 หัวหน้าคณะของการเดินทาง คือต�ำแหน่ง

 	  					     -	 ประเภทบริหาร : ระดับต้น, สูง 

						      - 	 ประเภทอ�ำนวยการ : ระดับสูง 

						      - 	 ประเภทวิชาการ : ระดับเชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 

						      - 	 ประเภททั่วไป : ระดับทักษะพิเศษ 

		  หรือมีเหตุจ�ำเป็น เช่น

 				    	 เป็นโรคติดต่ออันตรายต่อผู้พักรวมด้วย

				    	 สมัครใจแยกพักเพียงฝ่ายเดียว

 				    	 ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ให้พักห้องพักคนเดียวได้ 

	 5.	 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ให้เลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ

		  การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ

***หมายเหตุ 	 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติราชการด้วยกัน ตั้งแต่  

2 คน ขึ้นไปโดยไปในเนื้องานเดียวกัน ณ สถานที่ปฏิบัติราชการเดียวกัน
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เอกสารหมายเลข 3

 

การเบิกค่าพาหนะเดินทางไปราชการภายในประเทศ

กรมการแพทย์

การเดินทางโดยพาหนะประจำ�ทาง
เครื่องบิน
	 ตำ�แหน่งประเภทอำ�นวยการ : ระดับต้น 

 	 ตำ�แหน่งประเภทวิชาการ :	ระดับชำ�นาญการ, 

							       ชำ�นาญการพิเศษ 

 	 ตำ�แหน่งประเภททั่วไป : ระดับชำ�นาญงาน, อาวุโส

	 ตำ�แหน่งประเภทบริหาร : ระดับต้น, สูง 

 	 ตำ�แหน่งประเภทอำ�นวยการ : ระดับสูง 

 	 ตำ�แหน่งประเภทวิชาการ :	 ระดับเชี่ยวชาญ, 

						      ทรงคุณวุฒิ

 	 ตำ�แหน่งประเภททั่วไป : ระดับทักษะพิเศษ 

 

 

	 ***เฉพาะกรณทีีม่คีวามจำ�เปน็รบีดว่น เพือ่ประโยชน์

 	 แก่ราชการ ต้องได้รับอนุมัติก่อนเดินทาง

 	 ตำ�แหน่งประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการลงมา

 	 ตำ�แหน่งประเภททั่วไป : ระดับปฏิบัติงานลงมา 

หมายเหตุ  ความจำ�เป็นรีบด่วน  ตัวอย่างเช่น  กรณี 

นางสาว ก มีการประชุมที่เชียงใหม่ในวันเดียวกันมี 

การประชุมเร่งด่วนที่กรมการแพทย์ จึงจำ�เป็นต้องขอ 

อนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน แต่ถ้าก่อนวันเดินทางเป็น 

วันหยุดราชการหรือวันนักขัตฤกษ์ ให้ผู้เดินทางเดินทาง 

โดยปกติตามสิทธิ และหลังจากเสร็จสิ้นภารกิจแล้ว  

หากมิได้มีภารกิจรีบด่วน ให้เดินทางปกติตามสิทธิ 

เช่นกัน

 

  ชั้นประหยัดหรือชั้นต�่ำสุด

	 ชั้นประหยัดหรือชั้นต�่ำสุด

หมายเหต ุ: เว้นแต่อธิบดี หรือผู้ด�ำรงต�ำแหน่งอย่างอื่น

มีฐานะเทียบเท่าอธิบดี จะเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน 

ในอัตราที่ตนมีสิทธิ (ชั้นธุรกิจ) หรือในอัตราต�่ำกว่า 

ที่ตนมีสิทธิได้รับก็ได้

	 ชั้นประหยัดหรือชั้นต�่ำสุด
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เอกสารหมายเลข 3

 

การเบิกค่าพาหนะเดินทางไปราชการภายในประเทศ

กรมการแพทย์ (ต่อ)

หลักฐานขอเบิก
1.	 บันทึกอนุมัติเดินทาง

2.	 หลักฐานอย่างใดอย่างหนึ่งคือ

	 2.1	 กรณมีหีนงัสอืใหบ้รษิทัออกบตัรโดยสารใหก้อ่น  

		  ให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐานในการเบิกเงิน

 	 2.2	 กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้หลักฐาน 

 		  -	 ใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสาร

 	 2.3	 กรณีซื้อ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดง 

		  รายละเอียดการเดินทาง (ITINERY RECEIPT)

 	 2.4	 กรณีเลื่อนการเดินทางจากการซื้อตามข้อ 2.3  

		  ให้แนบบัตรขึ้นเครื่อง (Boarding Pass)

รถไฟ
1.	 ประเภททั่วไป : ระดับปฏิบัติงาน 

 	 ประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ

2.	 ประเภททั่วไป : 	ระดับชำ�นาญงาน, อาวุโส, 

					     ทักษะพิเศษ

	 ประเภทวิชาการ :	ระดับชำ�นาญการ, 

						      ชำ�นาญการพิเศษ, เชี่ยวชาญ,

						      ทรงคุณวุฒิ

	 ประเภทอำ�นวยการ : ต้น, สูง

 	 ประเภทบริหาร : ต้น, สูง 

หลักฐานขอเบิก

1.	 บันทึกอนุมัติเดินทาง

2.	 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก 111)

	 เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง

	 ยกเวน้รถดว่นหรอืรถดว่นพเิศษ ชัน้ที ่1 นัง่นอนปรบั

	 อากาศ (บนอ.ป.)

	รถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับ

	 อากาศ (บนอ.ป.)
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เอกสารหมายเลข 3

 

การเบิกค่าพาหนะเดินทางไปราชการภายในประเทศ

กรมการแพทย์ (ต่อ)

รถโดยสารประจำ�ทาง
1.	 ทุกประเภท : ทุกระดับ

หลักฐานขอเบิก
1.	 บันทึกอนุมัติเดินทาง

2.	 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก 111)

	 เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง

รถรับจ้าง (TAXI)
1.	 เฉพาะกรณีไม่มีพาหนะประจำ�ทาง 

2.	 กรณีมีพาหนะประจำ�ทาง มีเหตุจำ�เป็นและต้องชี้แจง 

	 ประเภททั่วไป :	 ระดับชำ�นาญงาน, อาวุโส,

					     ทักษะพิเศษ

 	 ประเภทวิชาการ :	 ระดับชำ�นาญการ, 

						      ชำ�นาญการพิเศษ, เชี่ยวชาญ, 

						      ทรงคุณวุฒิ

 	 ประเภทอำ�นวยการ : ต้น, สูง

 	 ประเภทบริหาร : ต้น, สูง 

	 ประเภททั่วไป : ระดับปฏิบัติงาน 

 	 ประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ

	 อัตราเบิกจ่ายกรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัด

 	 3.1	 ระหว่าง กทม. กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อ กทม.

 	 3.2	 เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นๆ นอกจาก 5.1

	 ไป-กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือที่ทำ�งานกับสถานี

	 ยานพาหนะประจำ�ทาง / สถานที่จัดยานพาหนะ 

	 ไป-กลบั ระหวา่งทีอ่ยู ่ทีพ่กั กบัสถานทีป่ฏบิตัริาชการ

	 ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เที่ยว  

	 (ยกเว้นการสอบคัดเลือก)

	 ไปราชการในเขต กทม.

	 เฉพาะกรณีมีสัมภาระเดินทาง หรือชี้แจงเหตุจำ�เป็น

	 ตามจ่ายจริงโดยผู้ขอเบิกรับรองค่าใช้จ่าย

	 จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 600 บาท

	 จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 500 บาท

กรณีพิเศษ
การเดินทางล่วงหน้า หรือภายหลังสิ้นสุดการปฏิบัติ

ราชการเนื่องจากลากิจ / พักผ่อน ตามพระราชกฤษฎีกา

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไข 

เพิ่มเติม ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2548) มาตรา 8/1

เลือกเบิกได้ทางใดทางหนึ่งคือ
1.	 เส้นทางที่ได้รับอนุมัติให้ไปราชการเบิกตามจ่ายจริง 

	 ไม่เกินสิทธิของตน

2.	 นอกเสน้ทางระหวา่งลาเบกิเทา่ทีจ่า่ยจรงิไมเ่กนิอตัรา 

	 ตามเส้นทางที่ได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการ
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เอกสารหมายเลข 4

การเทียบตำ�แหน่ง

ในการใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ

ตามหลักเกณฑ์ หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551

หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0414/30237 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2548

พนักงานราชการ ลักษณะงาน
เทียบเท่ากับข้าราชการพลเรือน 

ประเภทและระดับตำ�แหน่ง

1
2

3

4

5

กลุ่มงานบริการและกลุ่มงานเทคนิค
กลุ่มงานบริหารทั่วไป
 	 -	 เริ่มรับราชการ – 9 ปี
 	 -	 10 – 17 ปี
 	 -	 17 ปี ขึ้นปี 
กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ
 	 -	 เริ่มรับราชการ – 9 ปี
 	 -	 10 – 17 ปี
 	 -	 17 ปี ขึ้นปี 
 ผู้ที่ได้รับค่าตอบแทนในอัตราสูงสุดของบัญชี
 อัตราค่าตอบแทน
กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ
 	 -	 เริ่มรับราชการ – 9 ปี
 	 -	 10 – 17 ปี
 	 -	 17 ปี ขึ้นปี 
 ผู้ที่ได้รับค่าตอบแทนในอัตราสูงสุดของบัญชี
 อัตราค่าตอบแทน
กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ

ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน

ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ
ประเภทวิชาการ ระดับชำ�นาญการ
ประเภทวิชาการ ระดับชำ�นาญการพิเศษ

ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ
ประเภทวิชาการ ระดับชำ�นาญการ
ประเภทวิชาการ ระดับชำ�นาญการพิเศษ
ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ

ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ
ประเภทวิชาการ ระดับชำ�นาญการ
ประเภทวิชาการ ระดับชำ�นาญการพิเศษ
ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ

ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ

ลูกจ้างจาก
เงินงบประมาณ

ทุกประเภท ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน

ลูกจ้างจากเงิน
นอกงบประมาณ

บุคคลภายนอกมีวุฒิการศึกษา เทียบเท่าข้าราชการ

ปริญญาเอก, ปริญญาโท, ปริญญาตรี ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ

กรณีวุฒิต�่ำกว่าปริญญาตรี ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน

หมายเหตุ : 	ผู้รับจ้างเหมาบริการ ไม่จัดเป็นลูกจ้าง จึงไม่มีหลักเกณฑ์การเทียบต�ำแหน่งการจ่ายใดๆ จะสามารถจ่าย 

	 ได้ตามเงื่อนไขที่ระบุในสัญญาจ้าง
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บัญชีรายชื่อจังหวัดที่กำ�หนดเป็นพื้นที่พิเศษ

ในการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่กำ�หนดเพิ่มขึ้นอีกไม่เกินร้อยละยี่สิบห้า

ลำ�ดับ จังหวัด

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

กระบี่

กรุงเทพมหานคร

กาญจนบุรี

ขอนแก่น

ชลบุรี

เชียงราย

เชียงใหม่

ตรัง

ตราด

นครปฐม

นครราชสีมา

นครศรีธรรมราช

นนทบุรี

ประจวบคีรีขันธ์

พระนครศรีอยุธยา

พังงา

พิษณุโลก

เพชรบุรี

ภูเก็ต

แม่ฮ่องสอน

ระยอง

ราชบุรี

ลำ�ปาง

ลพบุรี

สงขลา

สุราษฎร์ธานี

อุดรธานี

อุบลราชธานี
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เอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

		  1. 	หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

		  2. 	ต้นเรื่องของการขออนุมัติเดินทาง เช่น หนังสือเชิญประชุม

		  3. 	ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)

		  4. 	ใบเสร็จรับเงิน (ค่าพาหนะ / ค่าที่พัก)

		  5. 	เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)

การขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ โดยระบุรายละเอียดดังนี้	

	 1.1	 ชื่อผู้เดินทาง

	 1.2	 เดินทางไปที่ไหน

	 1.3	 ออกเดินทางวันที่เท่าไหร่ และเดินทางกลับวันที่เท่าไหร่ (ต้องครอบคลุมการเดินทางไป-กลับ) 

ถ้ามีการลากิจหรือลาพักผ่อน ก่อนหรือหลังการเดินทางให้ระบุรายละเอียดไว้ในหนังสือขออนุมัติเดินทางด้วย  

การเบิกค่าพาหนะเบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ตามเส้นทางที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

		  ยกตัวอย่าง นายกอ บัวเขียว ขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ศาลากลางจังหวัดนครราชสีมา  

เพื่อไปเข้าร่วมประชุมจัดท�ำแผนการด�ำเนินงาน ตั้งแต่วันที่ 10 – 13 ตุลาคม ในการนี้ข้าพเจ้าได้ลาพักผ่อน 

ในวันที่ 13 ตุลาคม 

		  ค�ำอธิบาย ข้อเท็จจริง นายกอ บัวเขียว ต้องไปเข้าร่วมประชุมวันที่ 10 – 12 ตุลาคม ตาม

หนังสือเชิญประชุม แต่เนื่องจากมีกิจธุระส่วนตัวจึงขอลาพักผ่อนเพื่ออยู่ต่อในวันที่ 13 ตุลาคม 

การเบิกค่าใช้จ่ายสามารถเบิกได้ดังนี้

	 1.	 ค่าพาหนะเดินทางไป-กลับ ระหว่างจังหวัดนนทบุรีกับจังหวัดนครราชสีมา (ตามเส้นทางการ

ปฏิบัติราชการ)

	 2.	 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย ตั้งแต่วันที่ 10 – 12 ตุลาคม (การนับเวลาเพื่อค�ำนวณเบี้ยเลี้ยง

สิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ)

	 3.	 ค่าที่พักเบิกได้คืนวันที่ 10-11 ตุลาคม 

2. ต้นเรื่องของการขออนุมัติเดินทาง เช่น หนังสือเชิญประชุม ฯ

3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)
	 ค�ำอธบิาย การเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ จะต้องเขยีนใบเบกิค่าใช้จ่ายใน การเดนิทาง

ไปราชการ (แบบ 8708) 
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วิธีการเขียนรายงานการเดินทางมีดังนี้

	 	 กรณเีดนิทางเป็นหมูค่ณะและจดัท�ำใบเบกิค่าใช้จ่ายรวมฉบบัเดยีวกนั หากระยะเวลาในการเริม่

ต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคล

นั้นในช่องหมายเหตุ

	 	 กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปี ที่

รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย

	 	 กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ 

ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2)

4. ใบเสร็จรับเงิน (ค่าพาหนะ)

	 ค่าโดยสารเครื่องบิน 

	 -	 กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน

	 -	 กรณีจ่ายค่าบัตรโดยสารแบบประเภทอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ใช้ใบรับเงินที่แสดง 

รายละเอียดการเดินทาง (ltinerary Receipt)

	 ค่าพาหนะรับจ้าง ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เป็นหลักฐานการจ่าย

	 ค่าโดยสารรถประจ�ำทาง เบิกได้ตามที่จ่ายจริง ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ  

บก. 111) เป็นหลักฐานการจ่าย

	 ค่าโดยสารรถไฟ ระดับปฏิบัติงาน, ระดับปฏิบัติการ ห้ามเบิกรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ  

ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) นอกนั้นเบิกได้ตามที่จ่ายจริง ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ  

บก.111) เป็นหลักฐานการจ่าย

	 เงินชดเชยค่าน�้ำมันเชื้อเพลิง จะต้องระบุรายละเอียดในการขออนุมัติเดินทาง ดังนี้ ข้าพเจ้านาย

สิทธิ ประโยชน์ ขออนุมัติเดินทางไปราชการที่โรงพยาบาลชะอ�ำ อ�ำเภอชะอ�ำ จังหวัดเพชรบุรี ตั้งแต่ 

วันที่ 9 – 15 กรกฎาคม เพื่อเข้าร่วมประชุมเกี่ยวกับการด�ำเนินงานตามแผนที่ก�ำหนดไว้ และขอใช้รถยนต ์

ส่วนบุคคลไปราชการหมายเลขทะเบียน นข-3022 กทม. 

	 วิธีคิดเงิน ระยะทางจากบ้านพัก (อ�ำเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี) ถึง สถานที่ปฏิบัติราชการ  

(โรงพยาบาลชะอ�ำ จังหวัดเพชรบุรี) = 181.05 กม. x 4 = 724.20 บาท รวมเงิน ไป-กลับ =1448.40 บาท  

ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

5. ใบเสร็จรับเงิน (ค่าที่พัก)

	   จ่ายจริง (ให้แนบใบเสร็จรับเงิน)

	   เหมาจ่าย (ไม่ต้องแนบเอกสาร)
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แบบ 8708  (ส่วนที่ 1)

สัญญาเงินยืมเลขที่ ..................................................................................วันที่..................................................................

ชื่อผู้ยืม............................................................................................จ�ำนวนเงิน.........................................................บาท

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

								        ที่ท�ำการ.......................................................................

								        วันที่............เดือน................................พ.ศ. .................

เรื่อง     ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

เรียน    ............................................................................

	 ตามค�ำสั่ง/บันทึก ที่ .......................................................ลงวันที่.................................................................

ได้อนุมัติให้ ข้าพเจ้า..............................................................................ต�ำแหน่ง............................................................... 

สังกดั....................................................................................พร้อมด้วย.............................................................................

เดินทางไปปฏิบัติราชการ..................................................................................................................................................

โดยออกเดินทางจาก¡ บ้านพัก ¡ ส�ำนักงาน ¡ ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่........เดือน.............พ.ศ. ........ เวลา.........น. 

และกลับถึง ¡ บ้านพัก ¡ ส�ำนักงาน ¡ ประเทศไทย วันที่.............เดือน.................... พ.ศ. .......... เวลา...............น. 

รวมเวลาไปราชการครั้งนี้.......................วัน....................ชั่วโมง

		  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส�ำหรับ ¡ ข้าพเจ้า ¡ คณะเดินทาง ดังนี้ 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท...................................................................จ�ำนวน................วัน รวม...........................บาท 

ค่าเช่าที่พักประเภท................................................................................จ�ำนวน.................วัน รวม..........................บาท 

ค่าพาหนะ............................................................................................................................... รวม...........................บาท 

ค่าใช้จ่ายอื่น............................................................................................................................ รวม...........................บาท

						       รวมเงินทั้งสิ้น.....................................บาท

จ�ำนวนเงิน (ตัวอักษร)............................................................................................

	 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส ่งมาด้วย  

จ�ำนวน...........................ฉบับ รวมทั้งจ�ำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ

						      ลงชื่อ	...................................................................ผู้ขอรับเงิน

							       (.................................................................)			 
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 ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเบกิจา่ยเงนิทีแ่นบถกูตอ้งแลว้

 เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้

 ลงชื่อ..........................................................................

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

 ตำ�แหน่ง.....................................................................

 วันที่............................................................................

 อนุมัติให้จ่ายได้

 ลงชื่อ...........................................................................

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

 ตำ�แหน่ง.....................................................................

 วันที่...........................................................................

	 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ�ำนวน...........................................................................บาท 
(.............................................................................................................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว

	 ลงชื่อ	..............................................................ผู้รับเงิน	  ลงชื่อ	 ..............................................................ผูจ่้ายเงนิ
		  (.............................................................)	  		  (............................................................)
	 ต�ำแหน่ง...........................................................	  ต�ำแหน่ง............................................................
	 วันที่.................................................................	  วันที่...................................................................

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่....................................................................วันที่...................................................................

หมายเหต ุ.........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................

ค�ำชี้แจง	 1.	 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท�ำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและ 
		  สิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคล 
		  นั้นในช่องหมายเหตุ
	 2.	 กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณี 
		  ที่มีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย
	 3.	 กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิ 
 	 แต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2)
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

ส่วนราชการ.........................................................................................

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จำ�นวนเงิน หมายเหตุ

รวมทั้งสิ้น

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)…………….........................................……………..............……………..…………………………………………...

	 ข้าพเจ้า………................................................………………….ต�ำแหน่ง...................................................……..

กอง…………............................….……………ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกใบส�ำคัญรับเงินจากผู้รับได้ และ

ข้าพเจ้าได้ไปราชการโดยแท้

						      ลงชื่อ	...........................................................................

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

						      วันที่ ………………….…………………......................…………

แบบ บก. 111
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	 การฝึกอบรม หมายความว่า อบรม ประชุม / สัมมนา (วิชาการ เชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ 

ฝึกศึกษา ฝึกงาน ดูงาน หรือเรียกชื่ออย่างอื่นทั้งในประเทศ ต่างประเทศ มีโครงการ / หลักสูตร ช่วงเวลา จัดที่

แน่นอน เพื่อพัฒนาบุคคล / เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ไม่มีการรับปริญญา / ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

ไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอน การศึกษาต่อ ไม่ใช่การประชุมหารือ ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ 

คณะท�ำงาน

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท

	 1.	 “การฝึกอบรมประเภท ก”: ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็น 

		  ข้าราชการต�ำแหน่ง

			   	 ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ

			   	 ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ, ระดับทรงคุณวุฒิ

			   	 ประเภทอ�ำนวยการ ระดับสูง

			   	 ประเภทบริหาร ระดับต้น, ระดับสูง

	 2.	 “การฝึกอบรมประเภท ข”: ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็น 

		  ข้าราชการต�ำแหน่ง

			   	 ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน, ระดับช�ำนาญงาน, ระดับอาวุโส

			   	 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ, ระดับช�ำนาญการ, ระดับช�ำนาญการพิเศษ

			   	 ประเภทอ�ำนวยการ ระดับต้น

	 3.	 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ผู้เข้าอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ

	 “บคุลากรของรฐั” หมายความว่า ข้าราชการทกุประเภท รวมทัง้พนกังานลกูจ้างของ

ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

ของส่วนราชการ
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	  ขา้ราชการทุกประเภท ได้แก่ ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายวา่ด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ข้าราชการฝ่ายตลุาการศาลยตุธิรรมตามกฎหมายว่าด้วยระเบยีบข้าราชการฝ่ายตลุาการศาลยตุธิรรม ข้าราชการ

ฝ่ายอัยการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตาม

กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ข้าราชการฝ่ายรัฐสภาสามัญตามกฎหมายว่า

ด้วยระเบยีบข้าราชการฝ่ายรฐัสภา ข้าราชการต�ำรวจตามกฎหมายว่าด้วยระเบยีบข้าราชการต�ำรวจแห่งชาต ิและ

ข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร

	 พนักงานของส่วนราชการ เช่น พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย เป็นต้น

	 พนักงานของรัฐวิสาหกิจ เช่น พนักงานการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย พนักงานการไฟฟ้า 

นครหลวง เป็นต้น พนักงานของหน่วยงานอื่นของรัฐ เช่น พนักงานขององค์การมหาชน พนักงานขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล องค์การบริหารส่วนจังหวัด องค์การบริหารส่วนต�ำบล ฯลฯ)

	 ลูกจ้างของส่วนราชการ ได้แก่ ลูกจ้างประจ�ำ และลูกจ้างชั่วคราว ทั้งที่จ้างจากเงินในงบประมาณ 

และเงินนอกงบประมาณ

	 ลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจ เช่น ลูกจ้างของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ลูกจ้างการประปา ฯลฯ 

	 ลกูจ้างของหน่วยงานอืน่ของรฐั เช่น ลกูจ้างของเทศบาล ลกูจ้างองค์การบรหิารส่วนจงัหวดั ลกูจ้าง

องค์การบริหารส่วนต�ำบล

	 อนึ่ง ก�ำนัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจ�ำต�ำบล สารวัตรก�ำนัน ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายปกครองและ 

ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายรักษาความสงบ สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาท้องถิ่นไม่ถือเป็น

บคุลากรของรฐัตามค�ำนยิามนี ้ส�ำหรบั “ผูร้บับ�ำนาญ” ตามกฎหมายว่าด้วยบ�ำเหนจ็บ�ำนาญไม่ถอืเป็น “บคุลากร

ของรัฐ” 

บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายได้

	 1. 	 ประธานในพิธีเปิด-ปิด แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม

	 2. 	 เจ้าหน้าที่

	 3. 	 วิทยากร

	 4. 	 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม

	 5. 	 ผู้สังเกตการณ์

กรณีส่วนราชการเป็นผู้จัดการฝึกอบรม

	 	ต้องได้รบัอนมุตัโิครงการ/หลกัสตูร การฝึกอบรมจากหวัหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน

	 	การฝึกอบรมบุคคลภายนอกจัดได้เฉพาะในประเทศเท่านั้น
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ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม

	 ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ ดังต่อไปนี้

	 (1) 	ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม

	 (2) 	ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม

	 (3) 	ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์

	 (4) 	ค่าประกาศนียบัตร

	 (5)	 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์

	 (6) 	ค่าหนังสือส�ำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม

	 (7) 	ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร

	 (8) 	ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม

	 (9) 	ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม

	 (10)	 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส�ำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ไม่เกินใบละ 300 บาท

	 (11) 	ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท

	 (12) 	ค่าสมนาคุณวิทยากร

	 (13) 	ค่าอาหาร

	 (14) 	ค่าเช่าที่พัก

	 (15) 	ค่ายานพาหนะ

	 ค่าใช้จ่ายตาม (1) ถึง (9) ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ตามความจ�ำเป็น เหมาะสม และประหยัด

	 ค่าใช้จ่ายตาม (12) ถงึ (15) ให้เบกิจ่ายตามหลกัเกณฑ์และอตัราตามทีก่�ำหนดไว้ในระเบยีบฝึกอบรม

ค่าใช้จ่ายที่ไม่ต้องดำ�เนินการตามระเบียบพัสดุ ได้แก่

	 	 ค่าอาหารว่าง - เครื่องดื่ม

	 	 ค่าอาหาร

	 	 ค่าเช่าที่พัก

หลักฐานการจ่าย

	 	 ใบเสร็จรับเงิน

	 	 ใบรับรองการจ่ายเงิน

	 	 ใบส�ำคัญรับเงิน
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ค่าสมนาคุณวิทยากร

บรรยาย ไม่เกิน 1 คน

อภิปราย / สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน 5 คน

แบ่งกลุ่ม  -  ฝึกภาคปฏิบัติ

            -  อภิปราย

            -  ทำ�กิจกรรม

ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน

***หมายเหตุ ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจ�ำนวนที่ก�ำหนด ให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

ไม่เกินภายในจ�ำนวนเงินที่จ่ายได้ 

ตัวอย่าง 	 1. เชิญวิทยากรบรรยายหัวข้อ “ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม” ระยะเวลาตั้งแต่ 9.00-12.00 น.  

โดยเชิญวิทยากรบรรยาย 2 คน ค่าสมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ 600 บาท การจ่าย ค่าสมนาคุณวิทยากรในครั้งนี้  

จ่ายได้คนละ 900 บาท (600 บาท × 3 ชั่วโมง ÷ 2 คน =900 บาท)

	 2.	 การฝึกอบรมโดยจัดในรูปแบบอภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ ระยะเวลาตั้งแต่ 9.00-12.00 น.  

เชิญวิทยากร 6 คน ค่าสมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ 600 บาท จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้คนละ 1,500 บาท  

(600 บาท × 3 ชั่วโมง × 5 คน ÷ 6 คน = 1,500 บาท )

	 3.	 การฝึกอบรมโดยมีการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ / แบ่งกลุ่มท�ำกิจกรรมมีวิทยากรประจ�ำกลุ่มๆ 

ละ 3 คน ค่าสมนาคณุวทิยากรชัว่โมงละ 600 บาท ฝึกปฏบิตัริะยะเวลาตัง้แต่ 13.00 - 16.00 น. จ่ายค่าสมนาคณุ

วิทยากรประจ�ำกลุ่มคนละ 1,200 บาท (600 บาท × 3 ชั่วโมง × 2 คน ÷ 3 คน = 1,200 บาท)

การนับเวลาบรรยาย

	 	 นับตามเวลาที่ก�ำหนดในตารางการฝึกอบรม

	 	 ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่าง

	 	 แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที

	 	 ชั่วโมงการอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง

	 ตัวอย่าง ตารางการฝึกอบรมระยะเวลา 9.00-12.00 น. พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

ระยะเวลาตั้งแต่ 9.00-12.00 น. รวม 3 ชั่วโมง โดยไม่ต้องหักเวลาพักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม  

15 นาทีออก
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อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร

	 (ก)	วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท

การฝึกอบรมประเภท ข 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท

	 (ข) วิทยาที่มิใช่บุคคลตามข้อ (ก)

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท

การฝึกอบรมประเภท ข 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท

หมายเหต ุ: 	 1.	 จะจ่ายสูงกว่านี้ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน

	 2.	 วทิยากรสงักดัส่วนราชการเดยีวกบัผูจ้ดัให้อยูใ่นดลุยพนิจิของหวัหน้าส่วนราชการ ผูจ้ดัทีจ่ะจ่าย 

		  ได้แต่ไม่เกินอัตราที่ก�ำหนด

ค่าอาหาร

	 	 อยู่ในดุลพินิจจะจัดให้ก่อน / ระหว่าง / หลังการฝึกอบรม

	 	 เบิกเท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราที่ก�ำหนด

อัตราค่าอาหาร

ประเภทการฝึกอบรม ฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ/

รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานอื่นของรัฐ

(บาท/วัน/คน)

ฝึกอบรมในสถานที่เอกชน

(บาท/วัน/คน) ต่างประเทศ

จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบมื้อ

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 2,500

การฝึกอบรมประเภท ข

และการฝึกอบรม

บุคคลภายนอก

ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 ไม่เกิน 950 ไม่เกิน 700 ไม่เกิน 2,500

Administrator
Cross-Out

Administrator
Cross-Out
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ค่าเช่าที่พัก 

	 	 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม การฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

		  *** ให้พัก 2 คนต่อห้อง

	 	 ผู้สังเกตการณ์/เจ้าหน้าที่
			   	 ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน, ระดับช�ำนาญงาน, ระดับอาวุโส

			   	 ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ, ระดับช�ำนาญการ, ระดับช�ำนาญการพิเศษ

			   	 ประเภทอ�ำนวยการระดับต้น

				    *** ให้พัก 2 คนต่อห้อง

			   	 ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ

			   	 ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ , ระดับทรงคุณวุฒิ

			   	 ประเภทอ�ำนวยการ ระดับสูง

			   	 ประเภทบริหาร ระดับต้น ระดับสูง

				    *** จัดให้พักห้องพักคนเดียวได้

อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรม 

ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว

(บาท/คน/วัน)

ค่าเช่าห้องพักคู่

(บาท/คน/วัน)

1. การฝึกอบรมประเภท ก

2. การฝึกอบรมประเภท ข

และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

ไม่เกิน 2,400

ไม่เกิน 1,450

ไม่เกิน 1,300

ไม่เกิน 900

*** ประธาน แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม และวิทยากร จัดให้พักห้องพักคนเดียวหรือพักคู่ก็ได้ โดยมีการขออนุมัติ

บุคคลดังกล่าวไว้ในโครงการพร้อมระบุจ�ำนวนคนที่ต้องการให้พักเดี่ยว

ค่ายานพาหนะ 

	 	 ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด ยืมจากส่วนราชการอื่น / หน่วยงานอื่น เบิกค่าน�้ำมัน  

เท่าที่จ่ายจริง

	 	 ใช้ยานพาหนะประจ�ำทาง/เช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดประเภทยานพาหนะ ดังนี้

			   	 การฝึกอบรมประเภท ก จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภทบริหารระดับสูง ยกเว้น  

เครื่องบินใช้ชั้นธุรกิจ แต่ถ้าเดินทางไม่ได้ให้ใช้ชั้นหนึ่ง 

Administrator
Cross-Out

Administrator
Cross-Out
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			   	 การฝึกอบรมประเภท ข จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภททั่วไปช�ำนาญงาน

			   	 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน

เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ�ำเป็น และประหยัด

	 	 กรณีเช่าเหมายานพาหนะต้องด�ำเนินการตามระเบียบพัสดุด้วย

	 	 ค่าพาหนะรับจ้างส�ำหรับวิทยากรกรณีอยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดฝึกอบรม

กรณีจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก และส่วนราชการไม่จัดอาหาร / ที่พัก / ยานพาหนะ

	 ให้จ่ายเงินให้แก่ผู้เข้าฝึกอบรมที่มิใช่บุคลากรของรัฐ ดังนี้

	 	ค่าอาหาร		 -	 ไม่จัดอาหารทั้ง 3 มื้อจ่ายไม่เกิน 240 บาท / วัน / คน

 						      -	 จัดอาหารให้ 2 มื้อจ่ายไม่เกิน 80 บาท / วัน / คน

 						      -	 จัดอาหารให้ 1 มื้อจ่ายไม่เกิน 160 บาท / วัน / คน

	 	ค่าเช่าที่พัก	 - 	เหมาจ่ายไม่เกิน 500 บาท / วัน /คน

	 	ค่าพาหนะ	 -	 จ่ายจริงตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไป

 	  					     - 	ระดับปฏิบัติงาน (ห้ามเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน)

***หมายเหต ุการจัดฝึกอบรม โดยจัดในลักษณะดูงานอย่างเดียวก็ได้ แต่จัดได้เฉพาะดูงานในประเทศ เท่านั้น

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม

	 	 ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมให้ส่วนราชการต้นสังกัดอนุมัติเฉพาะผู้ปฏิบัติหน้าที่

เกีย่วข้องหรอืเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนัน้ ตามจ�ำนวนทีเ่หมาะสม ค�ำนงึถงึความจ�ำเป็นและเหมาะสมในการ

ปฏิบัติงาน

	 	 ค่าลงทะเบียน เบิกเท่าที่จ่ายจริง

	 	 ค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่าพาหนะในการเดินทางเข้ารับการฝึกอบรม

		  - 	 ถ้าค่าลงทะเบียนรวมไว้หมดแล้ว หรือผู้จัดออกให้ทั้งหมดต้องงดเบิก

 		  -	 ถ้าค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าใช้จ่ายดังกล่าว หรือผู้จัดไม่จัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะ  

ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกจ่ายจากต้นสังกัดตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น  

ค่าเช่าที่พัก  ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้เบิกตามหลักเกณฑ์และอัตราของระเบียบฝึกอบรม
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การคำ�นวณเบี้ยเลี้ยง กรณีการฝึกอบรมมีการจัดอาหารหรือจัดให้บางส่วน

	 	 ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากที่อยู่ / ที่ท�ำงาน จนกลับถึงที่อยู่ / ที่ท�ำงาน

	 	 24 ชั่วโมงคิดเป็น 1 วัน หรือเกินกว่า 12 ชั่วโมง คิดเป็น1 วัน

	 	 ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงที่ค�ำนวณได้มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย

***หมายเหตุ ถ้าผู้จัดการฝึกอบรม มีการจัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะให้บางส่วน ในส่วนที่ผู้จัดการฝึกอบรม 

ไม่ได้จัดให้ ให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่การก�ำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น ค่าเช่าที่พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้เบิกตามหลักเกณฑ์และอัตราของระเบียบฝึกอบรม

	 กรณีผู ้เข้าฝึกอบรมเดินทางไปฝึกอบรมต่างประเทศ โดยได้รับความช่วยเหลือ  

ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบ ไม่เกินวงเงินที่ได้รับความช่วยเหลือ ดังนี้

	 	ค่าเครื่องบิน

			   	 ได้รับไป – กลับ: งดเบิก

			   	 เที่ยวเดียว : เบิกอีกหนึ่งเที่ยวชั้นเดียวกัน แต่ไม่สูงกว่าสิทธิ

	 	ค่าที่พัก

			   	 จัดให้ : งดเบิก

			   	 ต�่ำกว่าสิทธิ : เบิกเพิ่มส่วนที่ขาด / ไม่เกินสิทธิ

	 	 เบี้ยเลี้ยง

			   	 ต�่ำกว่าสิทธิ : เบิกเพิ่มส่วนที่ขาด / ไม่เกินสิทธิ

			   	 จัดอาหารให้ให้เบิกเหมือนอบรมในประเทศ

	 	ค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมต่างประเทศ

			   	 เบิกได้เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐ /เจ้าหน้าที่

กรณี จ้างจัดฝึกอบรม

	 	 หลักเกณฑ์ / อัตรา ตามที่ระเบียบก�ำหนด

	 	 วิธีการจัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ

	 	 ใช้ใบเสร็จรับเงินผู้รับจ้าง เป็นหลักฐานการจ่าย

	 	 จ่ายตรงผู้รับจ้าง/ผู้มีสิทธิ ให้ใช้รายงานในระบบเป็นหลักฐานการจ่าย
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ที่อยู่

ที่พัก

ที่ทำ�งาน

สถานที่

ฝึกอบรม

ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้า ส่วนราชการ / ต้นสังกัด

การเทียบตำ�แหน่ง

	 ประธาน แขกผู้มีเกียรติ เจ้าหน้าที่ วิทยากร ผู้สังเกตการณ์ ที่มิใช่บุคลากรของรัฐ

	 1.	 ผู้ที่เคยรับราชการมาแล้วเทียบเท่าระดับต�ำแหน่งครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการ

	 2.	 บุคคลที่กระทรวงการคลังเทียบต�ำแหน่งไว้แล้ว

	 3.	 วิทยากร

		  	 วิทยากรในการฝึกอบรมประเภท ก เทียบเท่าข้าราชการต�ำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง

		  	 วิทยากรในการฝึกอบรมประเภท ข และวิทยากรในการฝึกอบรมบุคคลภายนอกเทียบเท่า 

			   ข้าราชการต�ำแหน่งประเภทอ�ำนวยการ ระดบัต้น เว้นแต่ เคยรบัราชการมาก่อนให้ใช้ระดบั 

			   ต�ำแหน่ง ชั้นยศที่สูงกว่าได้

	 4.	 นอกเหนอืจากนีใ้ห้หวัหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพจิารณา โดยยดึหลกัของกระทรวง

การคลัง

		  	 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ก = ไม่เกินสิทธิข้าราชการประเภทบริหารระดับสูง

		  	 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ข = ไม่เกินสิทธิข้าราชการประเภทอ�ำนวยการระดับต้น

การเบิกจ่ายค่าพาหนะ ไป – กลับ ในแต่ละวัน

***หมายเหต ุกรณีไม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการขอตกลงกับกระทรวงการคลัง
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ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน

	 	 จัดงานตามแผนงาน/โครงการ ตามภารกิจปกติ ตามนโยบายของทางราชการ เช่น วันคล้าย 

		  วันสถาปนาส่วนราชการ งานนิทรรศการ แถลงข่าว ประกวดหรือแข่งขันฯ

	 	 หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตาม 

		  ความจ�ำเป็นเหมาะสม ประหยัด

	 	 การจัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะ ให้แก่ประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่หรือ 

		  ผู้ร่วมงานหรือไม่จัดให้ ให้เบิกตามหลักเกณฑ์อัตราของการจัดฝึกอบรม

	 	 กรณีจ้างจัดงานให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับจ้างจัดฝึกอบรม

หมายเหตุ ถ้าผู้จัด มีการจัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะให้บางส่วน ในส่วนที่ผู้จัดไม่ได้จัดให้ ให้เบิกจ่ายจาก 

ต้นสังกัด ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่การก�ำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

ยกเว้น ค่าเช่าที่พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้เบิกตามหลักเกณฑ์และอัตราของระเบียบฝึกอบรม

	 มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต�่ำ  และเพิ่มขีดความสามารถของ 

ผูป้ระกอบการธรุกจิขนาดกลางและขนาดย่อม (SNEs) (หนงัสอืกระทรวงการคลงั ด่วนทีส่ดุ ที ่กค 0406.4/840  

ลงวันที่ 16 มกราคม 2556) 

	  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มการฝึกอบรมและการประชุม

		  1.	 อบรม/ประชุม ในสถานที่ราชการ  เบิกได้ไม่เกิน 35 บาท/มื้อ/คน

		  2.	 อบรม/ประชุม ในสถานที่เอกชน   เบิกได้ไม่เกิน  50 บาท/มื้อ/คน

	  ค่าอาหารในการประชุมเบิกได้ไม่เกิน  120 บาท/มื้อ/คน

	 ทั้งนี้ การเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว หากส่วนราชการไม่สามารถเบิกจ่ายได้ตามอัตราที่ขอความร่วมมือ

ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะพิจารณาเบิกจ่ายโดยค�ำนึงถึงความจ�ำเป็น เหมาะสมและ 

ประหยัด
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ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ

	 “การประชุมระหว่างประเทศ” : การประชุม สัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วนราชการหรือ 

หน่วยงานของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัดหรือจัดร่วมกันในประเทศไทยโดยมีผู้แทน  

จากสองประเทศขึ้นไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา

	 “เจ้าหน้าที่” : บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานรวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้ง 

ให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย

	 “เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ” : บุคคลซึ่งมิได้เป็นบุคลากรของรัฐและได้รับแต่งตั้ง 

จากหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัติงานเช่น พนักงานพิมพ์ดีด พนักงานบันทึก 

ข้อมูล พนักงานแปล ล่าม และผู้จดบันทึกสรุปประเด็นในการประชุมระหว่างประเทศ เป็นต้น

	 “ผู้แทน” : ผู้แทนประเทศไทย และที่ปรึกษาของผู้แทนดังกล่าวซึ่งได้รับความเห็นชอบจาก 

คณะรัฐมนตรี หรือได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ประธานรัฐสภา หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ

หรือผู้ได้รับมอบหมายตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการของข้าราชการแต่ละประเภท แล้วแต่กรณี

	 “ผู้เข้าร่วมประชุม” : ผู้แทน และ ผู้แทนของต่างประเทศที่เข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศ

	 บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ได้แก่

	 1.	 ประธานในพิธีเปิด – ปิดการประชุม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม

	 2.	 เจ้าหน้าที่

	 3.	 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ

	 4.	 วิทยากร

	 5.	 ผู้เข้าร่วมประชุม

ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการผู้จัด

	 ค่าใช้จ่ายก่อน ระหว่าง และหลังการประชุมระหว่างประเทศเบิกเท่าที่จ่ายจริงตามความจ�ำเป็น 

เหมาะสมและประหยัด ยกเว้น ค่าสมนาคุณวิทยากร เงินรางวัลเจ้าหน้าที่ ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ  

เบิกตามที่ระเบียบก�ำหนด
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ค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่าพาหนะ

	 	 ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลระดับรัฐมนตรีหรือสมาชิกรัฐสภาขึ้นไป ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง  

		  อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ

	 	 ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลอื่นให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้

			   	 ค่าอาหารและเครื่องดื่ม 	 จัดครบทุกมื้อ 1,200 บาท / คน / วัน

 	  					     จัดไม่ครบทุกมื้อ 800 บาท / คน / วัน

			   	 ค่าเช่าที่พักไม่เกินคนละ 2,000 บาท / วัน

			   	 ค่าพาหนะเบกิได้เท่าทีจ่่ายจรงิ ตามความจ�ำเป็นและเหมาะสมอยูใ่นดลุยพนิจิของหวัหน้า 

				    ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ

หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร

บรรยาย ไม่เกิน 1 คน

อภิปราย / สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน 5 คน

แบ่งกลุ่ม

	 -	 ฝึกภาคปฏิบัติ

	 -	 อภิปราย

	 -	 ทำ�กิจกรรม

ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน

	    ***หมายเหตุ วิทยากรเกินที่ก�ำหนดให้เฉลี่ยจ่าย

ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่

	 	 เจ้าหน้าที่ : ได้รับเงินรางวัลเฉพาะวันที่มาปฏิบัติงานคนละไม่เกิน 200 บาทต่อวัน

	 	 เจ้าหน้าทีผู่ป้ฏบิตังิานลกัษณะพเิศษ : เบกิจ่ายค่าตอบแทนเฉพาะวนัทีป่ฏบิตังิานตามหลกัเกณฑ์

และอัตราที่หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก�ำหนด
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ค่าใช้จ่ายของผู้เข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ

	 1.	 ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่ผู้จัดการประชุมเรียกเก็บ

	 2.	 กรณีค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะไว้ทั้งหมด หรือ 

		  ผู้จัดการประชุมออกค่าใช้จ่ายเป็นค่าอาหาร ที่พัก หรือพาหนะให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด  

		  ให้งดเบิก

	 3.	 กรณีค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร ที่พัก หรือพาหนะหรือผู้จัดการประชุมไม่ออกค่าอาหาร  

		  ที่พัก หรือพาหนะหรือออกให้บางส่วน ให้เบิกส่วนที่ขาด (ไม่ออกให้) ดังนี้

			   	 ค่าอาหารเครื่องดื่ม	  ไม่จัดให้ 3 มื้อ ไม่เกิน 1,200 บาท /วัน /คน

						        ไม่จัดให้บางมื้อ ไม่เกิน 800 บาท /วัน /คน

			   	 ค่าเช่าที่พัก ไม่เกิน 2,000 บาท / วัน / คน

			   	 ค่าพาหนะ ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริงโดยอยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ

				    งบประมาณ

		  เว้นแต่ การประชุมที่ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นระดับรัฐมนตรีฯ เบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าวได้เท่าที่จ่าย 

จริงกรณีได้รับความช่วยเหลือในการจัดประชุมระหว่างประเทศให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบได้เฉพาะส่วนที่ขาด 

ตามระเบียบ



39

การจ้างจัดการประชุมระหว่างประเทศ

	 1.	 อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ

	 2.	 วิธีการจัดจ้างท�ำตามระเบียบพัสดุ

	 3.	 ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่าย

	 ***หมายเหต ุการจ่ายตรงผู้รับจ้าง/ผู้มีสิทธิ ให้ใช้รายงานในระบบเป็นหลักฐานการจ่าย
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เอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

ของส่วนราชการ

	 1. 	 โครงการหรือหลักสูตรที่ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

	 2. 	 หนังสืออนุมัติจัดอบรม

	 3. 	 หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปจัดฝึกอบรม (ถ้ามี)

	 4. 	 รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม ตารางการอบรม

	 5. 	 หนังสือหรือส�ำเนาเชิญวิทยากร กรณีวิทยากรอื่นมาแทนให้แนบหลักฐานการมอบหมาย 

	 6. 	 ค่าตอบแทนวิทยากร ให้ใช้ใบส�ำคัญรับเงินส�ำหรับวิทยากร

	 7. 	 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) (ถ้ามี)

	 8. 	 ใบเสร็จรับเงิน ค่าที่พัก ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

			   -	 ค่าพาหนะเดินทาง กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ให้ใช้ใบรับรองแทน 

				    ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)

			   - 	 ค่าพาหนะรับจ้างของวิทยากรให้ใช้ใบส�ำคัญรับเงินส�ำหรับวิทยากร

			   - 	 การซื้อการจ้างจะต้องปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ

	 9. 	 เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)

หมายเหตุ *** ใบเสร็จรับเงิน ต้องมีรายละเอียดตามที่กระทรวงการคลังก�ำหนด ดังนี้

		  -	 ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ท�ำการของผู้รับเงิน

		  -	 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน

		  -	 รายละเอียดแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร

		  -	 จ�ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร

		  -	 ลายมือชื่อของผู้รับเงิน

		  -	 ใบเสร็จรับเงินเป็นภาษาต่างประเทศให้มีค�ำแปลเป็นภาษาไทยด้วย
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ใบสำ�คัญรับเงิน
สำ�หรับวิทยากร

	 ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม...........................................................................................................

	 โครงการ / หลักสูตร........................................................................................................................

 วันที่…….....เดือน..........................พ.ศ. ................

 	 ข้าพเจ้า......................................................................................อยู่บ้านเลขที่...................................

ตำ�บล/แขวง.......................................อำ�เภอ/เขต.....................................จังหวัด..............................................

ได้รับเงินจาก.................................................................................ดังรายการต่อไปนี้

รายการ  จำ�นวนเงิน

บาท 

					     จำ�นวนเงิน (                                                            )

					     (ลงชื่อ)........................................................................ผู้รับเงิน

					     (ลงชื่อ)........................................................................ผู้จ่ายเงิน
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แบบใบสำ�คัญรับเงิน

ที่ ......................................................

(ส่วนราชการเป็นผู้ให้)

ใบสำ�คัญรับเงิน

วันที่............เดือน...............................พ.ศ. ......................

	 ข้าพเจ้า....................................................................อยู่บ้านเลขที่.............................................

ถนน...............................................ตำ�บล..............................................อำ�เภอ................................................

จังหวัด...............................................ได้รับเงินจาก.........................................................................................

กระทรวง.................................................ดังรายการต่อไปนี้

รายการ จำ�นวน

บาท              

จำ�นวนเงิน............................................................................................

      ลงชื่อ..................................................................................ผู้รับเงิน

     ลงชื่อ.................................................................................ผู้จ่ายเงิน
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ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ

	 เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หมายถึง เงินที่ทางราชการจ่ายให้แก่ข้าราชการ 

พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ� ลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกตินอกเวลาราชการ ทั้งในและนอก 

ที่ตั้งสำ�นักงาน หรือลักษณะงานเป็นผลัดหรือกะและได้ปฏิบัติงานนอกผลัดหรือกะของตน โดยจ่ายในลักษณะ

ค่าตอบแทน

	 เงินตอบแทน หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ โดยลักษณะ

งานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานในที่ตั้งส�ำนักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้งส�ำนักงาน หรือ โดย

ลกัษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏบิตังิานนอกทีต่ัง้ส�ำนกังานและได้ปฏบิตังิานนัน้นอกเวลาราชการนอกทีต่ัง้ส�ำนกังาน 

และหรือ โดยลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติงานในลักษณะเป็นผลัดหรือกะและได้ปฏิบัติงานนั้น นอกผลัดหรือกะ

ของตนต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยให้

พิจารณาเฉพาะช่วงเวลาที่จ�ำเป็น และให้ค�ำนึงถึงความเหมาะสมและสอดคล้องกับระบบและวิธีการจัดการ 

งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน

	 กรณีที่มีราชการจ�ำเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยยังไม่ได้รับอนุมัติให้ขออนุมัติ

จากผูม้อี�ำนาจโดยไม่ชกัช้า และให้แจ้งเหตแุห่งความจ�ำเป็นทีไ่ม่อาจขออนมุตัก่ิอนได้ ข้าราชการได้รบัค�ำสัง่ให้เดนิ

ทางไปราชการไม่มีสิทธิได้รับเงินตอบแทนนอกเวลาราชการ เว้นแต่ ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ก่อนการเดนิทาง เมือ่การเดนิทางไปราชการนัน้เสรจ็สิน้และกลบัถงึทีต่ัง้ส�ำนกังานในวนัใด หากจ�ำเป็นต้องปฏบิตัิ

งานนอกเวลาราชการในวันนั้น ให้เบิกเงินตอบแทนได้ 

	 กรณีมีความจ�ำเป็นต้องปฏิบัติงานซึ่งเป็นภารกิจหลักของหน่วยงานเป็นครั้งคราวหรือเป็นไปตาม

นโยบายของรฐับาลทีม่อบหมายให้หน่วยงานปฏบิตั ิโดยมกี�ำหนดระยะเวลาแน่นอนและมลีกัษณะเร่งด่วน เพือ่มิ

ให้เกิดความเสียหายแก่ราชการหรือประโยชน์สาธารณะ หัวหน้าส่วนราชการอาจสั่งการให้ปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการติดต่อกัน โดยให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนเป็นรายครั้งไม่เกินครั้งละ 7 ชั่วโมง ในอัตรา ชั่วโมง ละ 60 บาท

	 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาภายในวันเดียวกันให้นับเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการทุกช่วงเวลารวมกันเพื่อเบิกเงินตอบแทนส�ำหรับวันนั้น

	 การปฏบิตังิานนอกเวลาราชการทีม่สีทิธไิด้รบัค่าตอบแทนอืน่ของทางราชการส�ำหรบัการปฏบิตังิาน

นั้นแล้ว ให้เบิกได้ทางเดียว
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การขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

	 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

พ.ศ. 2550

ผู้ที่สามารถเบิกจ่ายได้

	 -	 ข้าราชการ

	 -	 ลูกจ้างประจ�ำ / ลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ งบบุคลากร

	 -	 พนักงานราชการ

	 -	 ผู้รับจ้างจากการจ้างเหมาบริการ (ตามข้อตกลงในสัญญาจ้าง)

หลักเกณฑ์การจ่าย

	 -	 จ่ายตอบแทนการปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกตินอกเวลาราชการ

	 -	 ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ ก่อน

	 -	 กรณีมีราชการจ�ำเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงานนอกเวลา โดยไม่ได้รับอนุมัติ ให้รีบขออนุมัติโดย 

		  ไม่ชักช้า

ลักษณะงานนอกเวลาราชการ

	 ส่วนใหญ่ปฏิบัติงานในส�ำนักงาน	 นอกเวลาราชการในส�ำนักงาน

	 ส่วนใหญ่ปฏิบัติงานนอกที่ตั้งส�ำนักงาน	 นอกเวลาราชการนอกที่ตั้งส�ำนักงาน

	 ส่วนใหญ่ปฏิบัติงานเป็นผลัด / กะ	 นอกเวลานอกผลัด / กะ

เวลาราชการ : 08.30 น. - 16.30 น. ของวันท�ำการหรือที่ส่วนราชการก�ำหนดเป็นผลัด / กะ หรือเป็นอย่างอื่น

วันท�ำการ : วันจันทร์ – วันศุกร์หรือที่ส่วนราชการก�ำหนดเป็นอย่างอื่น

วันหยุดราชการ :	วันเสาร์ – วันอาทิตย์หรือที่ส่วนราชการก�ำหนดเป็นอย่างอื่น และวันหยุดราชการประจ�ำปี / 

		  พิเศษอื่นๆ

การปฏิบัติงานเป็นผลัด / กะ :	 ปฏิบัติงานประจ�ำตามหน้าที่ที่ผลัดเปลี่ยนตลอด 24 ชม. แต่ละผลัด / กะ 

						      ต้องไม่น้อยกว่า 8 ชม. (รวมเวลาหยุดพัก)
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อัตราค่าตอบแทน

	 1.	 นอกเวลาราชการในวันท�ำการ

		  - 	 ชั่วโมงละ 50 บาท ไม่เกิน 4 ชั่วโมง

	 2. 	 นอกเวลาราชการในวันหยุดราชการ

		  -	 ชั่วโมงละ 60 บาท ไม่เกิน 7 ชั่วโมง

	 3.	 กรณีพิเศษ (เร่งด่วน) ไม่ใช่งานประจ�ำของข้าราชการผู้นั้น

		  -	 ชั่วโมงละ 60 บาท ไม่เกินครั้งละ 7 ชั่วโมง

	 4.	 ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาในวันเดียวกันให้นับรวมกันได้

	 5.	 ถ้าได้รับค่าตอบแทนอื่นจากการท�ำงานนอกเวลา ให้เบิกได้ทางเดียว

	 *** กรณีเดินทางไปราชการในช่วงที่มีค�ำสั่งให้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเมื่อกลับถึงที่ตั้ง และ

ได้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาในวันนั้น เบิกเงินตอบแทนได้

กรณีที่เบิกเงินตอบแทนนอกเวลาราชการไม่ได้

	 1.	 อยู่เวรรักษาการณ์ สถานที่ราชการ

	 2.	 ปฏิบัติงานไม่เต็มจ�ำนวนชั่วโมง

การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

	 1.	 กรณมีผีูป้ฏบิตังิานนอกเวลาราชการร่วมกนัหลายคน ให้ผูป้ฏบิตังิานคนใดคนหนึง่เป็นผูร้บัรอง 

การปฏิบัติงาน หากเป็นการปฏิบัติงานเพียงล�ำพังคนเดียว ให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรอง

	 2.	 ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอ�ำนาจอนุมัติ ภายใน 15 วันนับแต่วันที่

เสร็จสิ้น การปฏิบัติงาน
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เอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

	 1. 	 หนังสือขออนุมัติให้เจ้าหน้าที่อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

	 2. 	 หลักฐานการลงลายมือชื่อการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ

	 3. 	 หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

	 4. 	 อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)
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บัญชีแสดงการมาทำ�งานนอกเวลาราชการ

ตั้งแต่วันที.่.............................................ถึงวันที.่.............................................................

 
ลำ�ดับที่ รายชื่อ เวลาเริ่ม เวลากลับ ลายเซ็นผู้ปฏิบัติงาน หมายเหตุ

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

ลงชื่อ....................................................ผู้ควบคุม
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ค่าตอบแทนแพทย์ ทันตแพทย์ และเภสัชกร 

ที่ ไม่ทำ�เวชปฏิบัติส่วนตัว

	 การเบิกเงินค่าไม่ท�ำเวชปฏิบัติส่วนตัวและหรือปฏิบัติงานในโรงพยาบาลเอกชน แพทย์ ทันตแพทย์

และเภสัชกร ที่มีสิทธิได้รับเงินเพิ่มพิเศษจะต้อง

	 1.	 เป็นผู้ปฏิบัติงานประจ�ำในหน่วยบริการหรือหน่วยงานที่ท�ำหน้าที่ในด้านรักษาพยาบาล หรือ 

		  ส่งเสริมสุขภาพ หรือด้านควบคุมป้องกันโรค หรือด้านฟื้นฟูสภาพ

	 2.	 เป็นผู้ที่ปฏิบัติงานด้วยความทุ่มเท อุทิศตน เสียสละเวลาให้กับทางราชการ

	 3.	 เป็นผู้ไม่ท�ำเวชปฏิบัติส่วนตัวและหรือปฏิบัติงานในโรงพยาบาลเอกชน

	 4.	 เป็นผู้ที่ปฏิบัติงานอย่างเต็มที่ โดยต้องมีวันปฏิบัติงานในด้านต่างๆ ตามข้อ 1 ไม่น้อยกว่า  

		  15 วันท�ำการในเดือนนั้นๆ เว้นแต่

		  4.1	 กรณีที่ทางราชการสั่งให้ไปปฏิบัติงานอื่นตามความประสงค์ของหน่วยบริการหรือ 

			   หน่วยงาน รวมทั้งการได้รับค�ำสั่งให้เข้ารับการอบรมด้านบริหารตลอดหลักสูตร

		  4.2	 ลาไปอุปสมบท 120 วัน การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 120 วัน หรือการลาคลอดบุตร 90 วัน

		  4.3	 กรณีที่ได้รับอนุมัติให้เข้าร่วมฝึกอบรม/ประชุมทางวิชาการไม่เกิน 10 วันท�ำการต่อเดือน

แพทย์ ทันตแพทย์และเภสัชกร ที่ไม่อยู่ในข่ายที่จะได้รับเงินเพิ่มพิเศษ คือ

	 1.	 เป็นผู้ที่อยู่ในระหว่างการลาศึกษา ลาฝึกอบรม ลาดูงานหรือการลาประเภทอื่นๆ ตามความ 

		  ประสงค์ของผู้ลา ซึ่งการลาดังกล่าวท�ำให้เหลือวันปฏิบัติงานด้านต่างๆ น้อยกว่า 15 วันท�ำการ 

		  ในเดือนนั้นๆ

	 2.	 เป็นผู้ถูกลงโทษให้พักใช้หรือเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพหรือประกอบโรคศิลปะ

	 3.	 เป็นผู้บริหารหน่วยบริการหรือหน่วยงาน เว้นแต่ผู้บริหารที่ท�ำหน้าที่บริหารและปฏิบัติงาน 

		  ในด้าน ต่างๆ โดยตรงด้วย

อัตราค่าตอบแทน ให้แพทย์และทันตแพทย์ ได้รับเงินเพิ่มพิเศษ อัตราเดือนละ 10,000 บาท และเภสัชกร 

อัตราเดือนละ 5,000 บาท
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ให้แพทย์ ทันตแพทย์ และเภสัชกร ที่ประสงค์รับเงินเพิ่มพิเศษ 

	 ยื่นแบบค�ำขอรับเงินเพิ่มพิเศษส�ำหรับแพทย์ ทันตแพทย์และเภสัชกรที่ปฏิบัติงานในหน่วยบริการ

หรอืหน่วยงานในสงักดักระทรวงสาธารณสขุ โดยไม่ท�ำเวชปฏบิตัส่ิวนตวั และหรอืปฏบิตังิานในโรงพยาบาลเอกชน 

พร้อมระบุงานที่ตั้งใจจะปฏิบัติหรือปฏิบัติมาแล้ว (นอกเหนืองานประจ�ำ) ต่อคณะกรรมการบริหารหน่วยงาน

เพือ่ท�ำหน้าทีต่รวจสอบคณุสมบตัแิละประเมนิความเหมาะสมของผูข้อรบัเงนิเพิม่พเิศษของหน่วยงาน ทีต่นสงักดั

หรือปฏิบัติงานอยู่ และเมื่อผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเพิ่มพิเศษ ให้มีสิทธิ 

ได้รบัเงนิเพิม่พเิศษและต้องท�ำหนงัสอืสญัญาการรบัเงนิเพิม่พเิศษส�ำหรบัแพทย์ ทนัตแพทย์และเภสชักร ทีป่ฏบิตัิ

งานในหน่วยงานบริการหรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข โดยไม่ท�ำเวชปฏิบัติส่วนตัวและหรือปฏิบัติ

งานในโรงพยาบาลเอกชน พ.ศ. 2548 ทัง้นีส้ญัญาทีท่�ำก�ำหนดให้มอีาย ุ1 ปี โดยก�ำหนดให้หวัหน้าส่วนราชการ

ระดับกรม เป็นผู้ลงนามรับสัญญาแทน
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เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน

ค่าตอบแทนแพทย์ ทันตแพทย์ และเภสัชกร

ที่ ไม่ทำ�เวชปฏิบัติส่วนตัว

	 1.	 ส�ำเนาค�ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

	 2. 	 มติที่ประชุมคณะกรรมการ

	 3. 	 หนังสือสัญญาการรับเงินเพิ่มพิเศษ ส�ำหรับแพทย์ ทันตแพทย์และเภสัชกรที่ปฏิบัติงาน 

		  ในหน่วยบริการหรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข โดยไม่ท�ำเวชปฏิบัติส่วนตัว และ 

		  หรือปฏิบัติงานในโรงพยาบาลเอกชน

	 4.	 หนังสืออนุมัติเบิกเงินเพิ่มพิเศษส�ำหรับแพทย์ ที่ไม่ท�ำเวชปฏิบัติส่วนตัวและรับรองว่าได ้

		  ปฏิบัติงานประจ�ำไม่น้อยกว่า 15 วันท�ำการในเดือนนั้นๆ 

	 5.	 ใบส�ำคัญรับเงิน
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แบบคำ�ขอรับเงินเพิ่มพิเศษสำ�หรับแพทย์ ทันตแพทย์และเภสัชกรที่ปฏิบัติงาน

ในหน่วยบริการหรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข โดยไม่ทำ�เวชปฏิบัติส่วนตัว

 และหรือปฏิบัติงานในโรงพยาบาลเอกชน

พ.ศ. ...............

เขียนที่..............................................................

วันที่...........เดือน..........................พ.ศ. ............

เรียน  ประธานคณะกรรมการบริหารหน่วยบริการหรือหน่วยงาน 

	 ข้าพเจ้า....................................................................................................อายุ...............................ปี

ต�ำแหน่ง..............................................................ระดบั............................................อายรุาชการ.........................ปี 

มีภูมิล�ำเนาอยู่บ้านเลขที่...................ถนน.............................................ต�ำบล/แขวง..............................................

อ�ำเภอ/เขต.............................................จังหวัด.............................................รหัสไปรษณีย์..................................

โทรศัพท์...................................................สถานที่ปฏิบัติงาน.................................................................................

สังกัดกอง..................................................กรม.............................................โทรศัพท์............................................

มีความประสงค์จะขอรับเงินเพิ่มพิเศษส�ำหรับแพทย์ ทันตแพทย์และเภสัชกรที่ปฏิบัติงานในหน่วยบริการ 

หรอืหน่วยงานในสงักดักระทรวงสาธารณสขุ โดยไม่ท�ำเวชปฏบิตัส่ิวนตวัและหรอืปฏบิตังิานในโรงพยาบาลเอกชน  

เป็นเงินเดือนละ.........................................บาท (..................................................................................................)

	 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอให้ค�ำรับรองว่า ข้าพเจ้าจะตั้งใจปฏิบัติงานหรือได้ปฏิบัติงานมาแล้วด้วยความ 

เสียสละ ซึ่งพร้อมที่จะรับการประเมินตลอดเวลาและข้าพเจ้าพร้อมจะปฏิบัติงานอื่นเพิ่มเติมจากงานประจ�ำ  

ดังนี้

	 (1)	 ..................................................................................................................................................

	 (2)	 ..................................................................................................................................................

	 (3)	 ...................................................................................................................................................

	 ข้าพเจ้าได้รบัทราบหลกัเกณฑ์การจ่ายเงนิเพิม่พเิศษส�ำหรบัแพทย์ ทนัตแพทย์และเภสชักรทีป่ฏบิตัิ

งานในหน่วยบริการหรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข โดยไม่ท�ำเวชปฏิบัติส่วนตัวและหรือปฏิบัติงาน

ในโรงพยาบาลเอกชน ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงสาธารณสุขก�ำหนดแล้ว
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หนังสือสัญญาการรับเงินเพิ่มพิเศษสำ�หรับแพทย์ ทันตแพทย์และเภสัชกร

ที่ปฏิบัติงานในหน่วยบริการหรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข

โดยไม่ทำ�เวชปฏิบัติส่วนตัว และหรือปฏิบัติงานในโรงพยาบาลเอกชน

พ.ศ. ...............

...................................................

เขียนที่..............................................................

วันที่...........เดือน..........................พ.ศ. ............

หนังสือฉบับนี้ท�ำขึ้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานแสดงว่า

		  ข้าพเจ้าชื่อ...................................................นามสกุล................................................................

ต�ำแหน่ง....................................................ระดบั............................................เงนิเดอืน...................................บาท

ปฏิบัติงานที่.............................................สังกัดกอง...........................................กรม.............................................

เกิดวันที่...........เดือน...................พ.ศ. ..........อยู่บ้านเลขที่...........หมู่ที่.............ตรอก/ซอย..................................

ถนน..............................................ต�ำบล/แขวง......................................อ�ำเภอ/เขต..............................................

จังหวัด.....................................................รหัสไปรษณีย์...........................โทรศัพท์................................................

ชื่อบิดา..........................................................................ชื่อมารดา..........................................................................

ชือ่สาม/ีภรรยา...........................................................................................ได้รบัอนมุตัใิห้มสีทิธไิด้รบัเงนิเพิม่พเิศษ 

เป็นเงินเดือนละ............................บาท (.........................................................) นับตั้งแต่..............พ.ศ. ................

เป็นต้นไป โดยระหว่างที่ข้าพเจ้าได้รับเงินเพิ่มพิเศษดังกล่าว ข้าพเจ้าซึ่งในสัญญานี้ เรียกว่า “ผู้ให้สัญญา”  

ฝ่ายหนึ่งขอให้สัญญาไว้แก่....................................................ซึ่งในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้รับสัญญา” อีกฝ่ายหนึ่ง  

ดังมีข้อความต่อไปนี้

	 ข้อ	1	 ผูใ้ห้สญัญาได้ทราบและเข้าใจหลกัเกณฑ์การเบกิจ่ายเงนิเพิม่พเิศษส�ำหรบัแพทย์ ทนัตแพทย์

และเภสัชกร ที่ปฏิบัติงานในหน่วยบริการหรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข โดยไม่ท�ำเวชปฏิบัต ิ

ส่วนตัวและหรือปฏิบัติงานในโรงพยาบาลเอกชน ตามที่กระทรวงสาธารณสุขได้ก�ำหนดไว้แล้วขณะท�ำสัญญานี้ 

ผู้ให้สัญญาขอผูกพันและจะปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ดังกล่าว ทั้งที่มีอยู่และที่จะมีขึ้นในภายหน้าโดยเคร่งครัด

	 ข้อ	2	 ในระหว่างทีม่ผีลบงัคบัใช้อยู ่และผูใ้ห้สญัญาจะได้รบัเงนิเพิม่พเิศษหรอืไม่กต็าม ผูใ้ห้สญัญา

จะไม่ท�ำเวชปฏิบัติส่วนตัวและหรือปฏิบัติงานในโรงพยาบาลเอกชน ไม่ว่าจะเป็นการตรวจรักษา การรับปรึกษา 

การแปรผล การวินิจฉัย การให้บริการทางทันตกรรม การจ่ายยา การผลิตยาหรือ การให้บริการทางการแพทย์

และสาธารณสุขใดๆ ซึ่งมีความหมายในท�ำนองเดียวกัน
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	 ข้อ	3	 ผู้ให้สัญญาจะไม่ประพฤติผิดจริยธรรมแห่งวิชาชีพ จนถูกลงโทษให้พักใช้หรือ เพิกถอน 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพหรือใบอนุญาตประกอบโรคศิลปะ ตลอดจนระยะเวลาที่ผู้ให้สัญญา ยังมีข้อผูกพัน 

ตามสัญญานี้

	 ข้อ	4	 ผู ้ให้สัญญาจะต้องเป็นผู ้ที่ไม่อยู ่ในระหว่างการลาศึกษา ลาฝึกอบรมหรือดูงาน หรือ 

ลาประเภทอื่น ตามความประสงค์ของตน ซึ่งการลาดังกล่าวท�ำให้เหลือวันปฏิบัติงานด้านนั้นๆ น้อยกว่า 15 วัน

ท�ำการในเดือนนั้น เว้นแต่การลาอุปสมบท การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ หรือการลาคลอดบุตร

	 กรณีตามวรรคหนึ่งหากมีวันปฏิบัติงานด้านนั้นๆ ถึง 15 วันท�ำการ ให้ได้รับเงินเพิ่มพิเศษเต็ม 

จ�ำนวน

	 ข้อ 	5	 ถ้าผู้ให้สัญญาไม่ปฏิบัติหรือปฏิบัติฝ่าฝืนสัญญานี้ ผู้ให้สัญญาจะไม่มีสิทธิรับเงินเพิ่มพิเศษ 

ในเดือนนั้นทั้งเดือน

	 กรณีที่ผู ้ให้สัญญาถูกพักใช้หรือเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพหรือใบประกอบโรคศิลปะ 

ให้ถือว่าเป็นอันหมดสิทธิได้รับเงินเพิ่มพิเศษในเดือนที่ถูกพักใช้หรือเพิกถอนใบอนุญาตแล้วแต่กรณี

	 ข้อ	6	 ผูใ้ห้สญัญาจะบอกเลกิสญัญา โดยไม่ได้รบัความยนิยอมเป็นลายลกัษณ์อกัษรจากผูร้บัสญัญา

มิได้ การแจ้งของดรับเงินเพิ่มพิเศษเป็นครั้งคราวในระหว่างสัญญามีผลบังคับใช้อยู่ จะกระท�ำมิได้

	 การบอกเลิกสัญญาตามวรรคหนึ่ง ผู้ให้สัญญาจะต้องแจ้งให้ผู้รับสัญญาทราบ โดยยื่นหนังสือผ่าน

คณะกรรมการพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเพิ่มพิเศษล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน ก่อนถึงวันเลิกรับเงินเพิ่มพิเศษ

	 ข้อ	7	 ถ้าผู้ให้สัญญาซึ่งรับเงินเพิ่มพิเศษแล้ว ปรากฏว่าเป็นผู้ประพฤติผิดสัญญาในข้อหนึ่งข้อใด 

ในสัญญานี้ ผู้ให้สัญญาจะต้องคืนเงินเพิ่มพิเศษให้แก่ผู้รับสัญญาตามที่ได้รับจากทางราชการ รวมทั้งต้องจ่ายเงิน 

เป็นเบี้ยปรับให้แก่ผู้รับสัญญาอีกสองเท่าของเงินที่ผู้ให้สัญญาจะต้องชดใช้คืนบวกกับดอกเบี้ยร้อยละ 15 ต่อปี  

ของเงินที่ได้รับทั้งหมดนับแต่วันที่ผิดสัญญา

	 เพื่อประโยชน์ในการค�ำนวณค่าปรับตามวรรคหนึ่ง เมื่อผู ้ให้สัญญามีสิทธิได้รับเงินเพิ่มพิเศษ 

ตามสัญญาแล้ว แต่ไม่รับเงินนั้นด้วยเหตุใดๆ ให้ถือว่าผู้ให้สัญญาได้รับเงินเพิ่มพิเศษนั้นแล้ว ตั้งแต่วันที่มีสิทธิ

	 ข้อ	8	 ผู้ให้สัญญาจะต้องน�ำเงินไปช�ำระแก่ผู้รับสัญญา ณ ที่ท�ำการของผู้รับสัญญาภายใน 7 วัน 

นบัแต่วนัทีไ่ด้รบัแจ้งให้ทราบถงึยอดเงนิทีต้่องช�ำระ และผูใ้ห้สญัญายอมให้ผูร้บัสญัญารบัหรอืหกัเอาเงนิบ�ำเหนจ็

บ�ำนาญ หรือเงินอื่นใดที่ผู้ให้สัญญามีสิทธิได้รับจากทางราชการเพื่อเอาชดใช้เงินที่ผู้ให้สัญญาต้องรับผิดชอบตาม

สญัญานี ้และยอมให้บงัคบัเอาจากทรพัย์สนิอืน่ๆ ของผูใ้ห้สญัญาได้อกี หากผูใ้ห้สญัญาไม่ช�ำระภายในก�ำหนดหรอื

ช�ำระให้แต่ไม่ครบ ทั้งนี้ จะโดยความยินยอมของผู้ให้สัญญาหรือไม่ก็ตาม ผู้ให้สัญญายอมให้คิดดอกเบี้ยร้อยละ 

15 ต่อปี ของเงินที่ยังไม่ได้ช�ำระอีกด้วย
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	 ข้อ	9	 ผูร้บัสญัญาสงวนไว้ซึง่สทิธทิีจ่ะจ่ายหรอืงดจ่ายเงนิเพิม่พเิศษตามสญัญานีไ้ด้โดยไม่ต้องบอก

เลิกสัญญานี้ เมื่อผู้ให้สัญญาประพฤติหรือปฏิบัติผิดสัญญานี้ 

	 ข้อ 10 ผู้ให้สัญญายอมให้ผู้รับสัญญาฟ้องร้องบังคับช�ำระหนี้ได้ทันทีโดยมิต้องบอก กล่าวก่อน

	 หนังสือสัญญานี้ท�ำขึ้นสองฉบับมีข้อความตรงกัน ผู้ให้สัญญาและผู้รับสัญญาถือคนละ หนึ่งฉบับ

	 ผู้ให้สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความในสัญญานี้โดยตลอดเห็นว่าถูกต้องตรงตามความประสงค์ 

ทุกประการแล้ว จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานส�ำคัญต่อพยาน

						      ลงชื่อ	.......................................................	ผู้ให้สัญญา

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

						      ลงชื่อ	.......................................................	ผู้รับสัญญา

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

						      ลงชื่อ	.......................................................	พยาน

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

						      ลงชื่อ	.........................................................	พยาน

							       (.....................................................)
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คำ�ยินยอมในกรณีผู้ให้สัญญาเป็นผู้มีคู่สมรส

	 ข้าพเจ้าชื่อ.........................................................นามสกุล.................................................................

อยู่บ้านเลขที่...........................หมู่ที่................................ตรอก/ซอย......................................................................

ถนน...........................................ต�ำบล/แขวง...........................................อ�ำเภอ/เขต............................................

จังหวัด.......................................รหัสไปรษณีย์................................โทรศัพท์.........................................................

ซึ่งเป็นสามี/ภรรยาของผู ้ให้สัญญายอมผูกพันตนตามสัญญานี้และยินยอมในการที่ภรรยา/สามีข้าพเจ้า  

ท�ำสัญญานี้ 

	 จึงลงลายมือชื่อต่อหน้าพยานไว้เป็นหลักฐาน

						      ลงชื่อ	.......................................................	ผู้ยินยอม

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

						      ลงชื่อ	.......................................................	พยาน

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

						      ลงชื่อ	.........................................................	พยาน

							       (.....................................................)
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	 เงนิเพิม่ส�ำหรบัต�ำแหน่งทีม่เีหตพุเิศษของผูป้ฏบิตังิานด้านสาธารณสขุ (พ.ต.ส.) ส�ำหรบัค่าตอบแทน

ด้วยเหตพุเิศษตามลกัษณะงานซึง่ก�ำหนดให้จ่ายส�ำหรบัผูด้�ำรงต�ำแหน่งนายแพทย์ ทนัตแพทย์ เภสชักร พยาบาล

วิชาชีพ และกลุ่มสหสาขา ได้แก่ นักเทคนิคการแพทย์ นักกายภาพบ�ำบัด นักรังสีการแพทย์ นักกิจกรรมบ�ำบัด

หรอืนกัอาชวีบ�ำบดัทีป่ฏบิตัหิน้าทีด้่านกจิกรรมบ�ำบดั นกัแก้ไขความผดิปกตขิองการสือ่ความหมายหรอืนกัวชิาการ

ศึกษาพิเศษที่ปฏิบัติหน้าที่ด้านแก้ไขความผิดปกติของการสื่อความหมาย นักเทคโนโลยีหัวใจและทรวงอก และ

นักจิตวิทยาคลินิกหรือนักจิตวิทยาที่ปฏิบัติหน้าที่ด้านจิตวิทยาคลินิก

การเบิกเงินค่าตอบแทน พ.ต.ส.

	 1.	 ให้อธิบดีกรม เป็นผู้แต่งตั้งกรรมการตามความเหมาะสม เพื่อท�ำหน้าที่พิจารณาค�ำขอรับ 

ค่าตอบแทน และอนุมัติให้ได้รับค่าตอบแทนตามที่ได้รับความเห็นชอบการจัดกลุ่มตามลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน

จริง ตลอดจนควบคุมก�ำกับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนให้เป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้องรวมทั้ง

แก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นให้ได้ข้อยุติในระดับหน่วยงาน

	 2.	 ก�ำลังคนที่ปฏิบัติงานจริงอยู่ในหน่วยงานใด ให้หน่วยงานนั้นเป็นผู้ด�ำเนินการเบิกจ่ายค่า

ตอบแทนให้โดยยื่นแบบขอรับค่าตอบแทน ประเภทเงินเพิ่มส�ำหรับต�ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของผู้ปฏิบัติงานด้าน

การสาธารณสุข (พ.ต.ส.)

	 กรณกี�ำลงัคนบางสาขา เช่น สาขาแพทย์ทีอ่ยูร่ะหว่างลาศกึษาหรอืฝึกอบรมโดยได้รบัอนมุตัต้ินสงักดั

หน่วยงานอื่น ให้หน่วยงานที่แพทย์ดังกล่าวปฏิบัติงานจริงก่อนลาศึกษาหรือฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่ายค่าตอบแทน

ให้กับก�ำลังคนดังกล่าว

	 ข้าราชการผู้ใดปฏิบัติงานไม่เต็มเดือนในเดือนใด ให้ข้าราชการผู้นั้นได้รับเงินเพิ่มส�ำหรับเดือนนั้น

ตามส่วนของจ�ำนวนวันที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ แต่ถ้าในเดือนใดข้าราชการผู้ใดมิได้ปฏิบัติงาน ข้าราชการผู้นั้นไม่มีสิทธิ

ได้รับเงินเพิ่มส�ำหรับเดือนนั้น เว้นแต่ ในกรณีดังต่อไปนี้

	 1.	 กรณีลาป่วย ให้ได้รับเงินเพิ่มระหว่างลาได้ในปีงบประมาณหนึ่งไม่เกิน 60 วันท�ำการ เว้นแต่

เป็นการป่วยอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ก.พ. อาจก�ำหนดให้ได้รับเงินเพิ่มเกิน 60 วันท�ำการได้ตามควรแก่กรณี

	 2.	 กรณีลาคลอดบุตร ให้ได้รับเงินเพิ่มระหว่างลาได้ไม่เกิน 90 วัน

ค่าตอบแทน พ.ต.ส.
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	 3.	 กรณีลากิจส่วนตัว ให้ได้รับเงินเพิ่มระหว่างลาได้ในปีงบประมาณหนึ่งไม่เกิน 45 วันท�ำการ  

แต่ส�ำหรับในปีแรกที่รับราชการ ให้ได้รับเงินเพิ่มระหว่างลาได้ในปีงบประมาณนั้นไม่เกิน 15 วัน ท�ำการ

	 4.	 กรณลีาพกัผ่อนประจ�ำปี ให้ได้รบัเงนิเพิม่ระหว่างลาได้ไม่เกนิระยะเวลาทีผู่น้ัน้มสีทิธลิาพกัผ่อน

ประจ�ำปีตามที่ก�ำหนดไว้ในระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ

	 5.	 กรณีลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนาหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศ

ซาอุดิอาระเบีย ซึ่งมิใช่เป็นการลาภายในระยะเวลาสิบสองเดือนแรกที่เข้ารับราชการและตั้งแต่เริ่มรับราชการ 

ยังไม่เคยลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนาหรือยังไม่เคยลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ให้ได้รับเงินเพิ่มระหว่างลาได ้

ไม่เกิน 60 วัน

	 6.	 กรณีลาไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ให้ได้รับเงินเพิ่มระหว่างลาได้ไม่เกิน 

60 วัน แต่ถ้าพ้นระยะเวลาที่ลาดังกล่าวแล้วผู้นั้นไม่ไปรายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบัติหน้าที่หลักของต�ำแหน่งที่ได้รับ

แต่งตั้งภายในเจ็ดวัน ให้งดจ่ายเงินเพิ่ม หลังจากนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติหน้าที่หลัก

	 7.	 กรณีลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ให้ได้รับเงินเพิ่มระหว่างลาได้ไม่เกิน  

60 วัน

	 *** กรณีที่ตรวจสอบภายหลังการได้รับค่าตอบแทนแล้ว พบว่าผู้ใดได้รับค่าตอบแทนโดยไม่มี

สิทธิได้รับหรือได้รับค่าตอบแทนผิดกลุ่ม ผู้นั้นต้องรับผิดชอบส่งเงินคืนให้แก่ทางราชการ
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เอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าตอบแทน พ.ต.ส.

	 1.	 แบบขอรับค่าตอบแทนประเภท เงินเพิ่มส�ำหรับต�ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของผู ้ปฏิบัติงาน 

		  ด้านสาธารณสุข (พ.ต.ส.)

	 2.	 ส�ำเนาปริญญาโท/เอก ส�ำเนาวุฒิบัตรหรือหนังสืออนุมัติแสดงความรู้ความช�ำนาญในการ 

		  ประกอบวิชาชีพ ส�ำเนาการผ่านการอบรมในหลักสูตรตามที่ก�ำหนดของแต่ละกลุ่ม

	 3.	 ส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพหรือประกอบโรคศิลปะ

	 4.	 ส�ำเนาค�ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา พ.ต.ส.

	 5.	 มติที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณา พ.ต.ส.

	 6.	 ส�ำหรับแพทย์ ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้รับผิดชอบหลักในการพัฒนาระบบคุณภาพและมี 

		  ผลงานเป็นที่ประจักษ์ หรือแพทย์ที่ปฏิบัติงานในโรงพยาบาลชุมชนอย่างต่อเนื่องและม ี

		  ผลประเมนิการปฏบิตังิานในเกณฑ์ดตีดิต่อกนัมากกว่า 4 ปี ให้ประธานคณะกรรมการพจิารณา 

		  ให้การรับรอง

	 7.	 หลักฐานการมอบหมายงาน
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บัญชีกลุ่มตำ�แหน่งตามลักษณะงานและอัตรา พ.ต.ส.

ตำ�แหน่ง กลุ่มที่ ลักษณะงาน
อัตราพ.ต.ส.

(บาท/เดือน)

นายแพทย์ 1 ปฏิบัติหน้าที่หลักของตำ�แหน่งที่ได้รับแต่งตั้งตามที่ก.พ.กำ�หนด

ไว้ในมาตรฐานกำ�หนดตำ�แหน่ง

5,000

2 ปฏิบัติหน้าที่หลักของตำ�แหน่งที่ได้รับแต่งตั้งตามที่ ก.พ.กำ�หนด

ไว้ในมาตรฐานกำ�หนดตำ�แหน่ง และอยู่ในหลักเกณฑ์อย่างใด

อย่างหนึ่ง ดังนี้

 	 2.1	 เป็นแพทย์ที่ได้รับวุฒิบัตร หรือหนังสืออนุมัติแสดง  

		  ความรู้ความชำ�นาญในการประกอบวิชาชีพเวชกรรม 

		  ในสาขาต่างๆ นอกเหนือจากกลุ่มที่ 3 จากแพทยสภา 

		  หรือ

 	 2.2	 เป็นแพทย์ที่ได้รับปริญญาโทหรือปริญญาเอกทาง 

		  การแพทย์หรือสาธารณสุขที่เกี่ยวข้อง ซึ่งก.พ.หรือ 

		  คณะกรรมการกลางบริหารงานบุคคลอื่นรับรอง หรือ

 	 2.3	 เป็นแพทย์ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้รับผิดชอบหลัก 

		  ในการพัฒนาระบบคุณภาพ และมีผลงานเป็นที่ 

		  ประจักษ์ เป็นจำ�นวนตามมาตรฐานที่สำ�นักงาน ก.พ. 

		  และกระทรวงการคลังกำ�หนด หรือ

 	 2.4 	เป็นแพทย์ที่ปฏิบัติงานในโรงพยาบาลชุมชนหรือ 

		  สถานบริการสุขภาพระดับอำ�เภอหรือศูนย์บริการ 

		  ระดับชุมชนอย่างต่อเนื่อง ซึ่ งมีผลประเมินการ 

		  ปฏิบัติงานในเกณฑ์ดีติดต่อกันมากกว่า 4 ปี โดยนับ  

		  การปฏิบัติงานเพิ่มพูนทักษะเป็นปีที่ 1

10,000

3 ปฏิบัติหน้าที่หลักของตำ�แหน่งที่ได้รับแต่งตั้งตามที่ ก.พ.กำ�หนด

ไว้ในมาตรฐานกำ�หนดตำ�แหน่ง และเป็นแพทย์ที่ได้รับวุฒิบัตร

หรือหนังสืออนุมัติแสดงความรู้ความชำ�นาญในการประกอบ

วิชาชีพเวชกรรม จากแพทยสภา ในสาขาใดสาขาหนึ่ง ดังนี้

 	 3.1	 สาขาพยาธิวิทยาทั่วไป

 	 3.2	 สาขาพยาธิวิทยากายวิภาค

15,000
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ตำ�แหน่ง กลุ่มที่ ลักษณะงาน
อัตราพ.ต.ส.

(บาท/เดือน)

	 3.3 	สาขาพยาธิวิทยาคลินิก

 	 3.4 	สาขานิติเวชศาสตร์

 	 3.5 	สาขาจิตเวชศาสตร์

 	 3.6 	สาขาจิตเวชศาสตร์เด็กและวัยรุ่น

 	 3.7 	สาขาประสาทศัลยศาสตร์

 	 3.8 	สาขาศัลยศาสตร์ทรวงอก

 	 3.9 	สาขาเวชศาสตร์ป้องกัน (แขนงระบาดวิทยา)

ทันตแพทย์ 1 ปฏบิตัหินา้ทีห่ลกัของตำ�แหนง่ทีไ่ดร้บัแตง่ตัง้ตามที ่ก.พ. กำ�หนด

ไว้ในมาตรฐานกำ�หนดตำ�แหน่ง

5,000

2 ปฏิบัติหน้าที่หลักของตำ�แหน่งที่ได้รับแต่งตั้งตามที่ ก.พ.กำ�หนด

ไวใ้นมาตรฐานกำ�หนดตำ�แหนง่ และไดร้บัปรญิญาโทหรอืปรญิญา

เอกทางทันตแพทย์หรือสาธารณสุขที่เกี่ยวข้อง ซึ่ง ก.พ. หรือ 

คณะกรรมการกลางบริหารงานบุคคลอื่นรับรอง

7,500

3 ปฏบิตัหินา้ทีห่ลกัของตำ�แหนง่ทีไ่ดร้บัแตง่ตัง้ตามทีก่.พ.กำ�หนดไว้

ในมาตรฐานกำ�หนดตำ�แหนง่และเปน็ทนัตแพทยท์ีไ่ดร้บัวฒุบิตัร 

หรือหนังสืออนุมัติแสดงความรู้ความชำ�นาญในการประกอบ

วิชาชีพทันตกรรมในสาขาต่างๆ จากทันตแพทยสภา

10,000

เภสัชกร 1 ปฏิบัติหน้าที่หลักของตำ�แหน่งที่ได้รับแต่งตั้งตามที่ก.พ.กำ�หนด

ไว้ในมาตรฐานกำ�หนดตำ�แหน่ง

1,500

2 ปฏิบัติหน้าที่หลักของตำ�แหน่งที่ได้รับแต่งตั้งตามที่ ก.พ.กำ�หนด

ไว้ในมาตรฐานกำ�หนดตำ�แหน่ง และเป็นเภสัชกรที่ได้รับมอบ

หมายให้ปฏิบัติงานหลักอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้

 	 2.1 	การเตรียมยาหรือวิเคราะห์ยาเคมีบำ�บัด หรือ

 	 2.2 	ให้คำ�ปรึกษาแนะนำ�ด้านยาในกลุ่มโรคติดต่อร้ายแรง 

		  เช่น เอดส์ วัณโรค ฯลฯ ซึ่งจัดเป็นคลินิกเฉพาะหรือ 

		  พื้นที่เฉพาะแยกจากการจ่ายยาปกติ หรือ

 	 2.3 	งานคุ้มครองผู้บริโภคเกี่ยวกับการตรวจจับและทำ�คดี

3,000
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ตำ�แหน่ง กลุ่มที่ ลักษณะงาน
อัตราพ.ต.ส.

(บาท/เดือน)

พยาบาลวิชาชีพ 1 ปฏิบัติหน้าที่หลักของตำ�แหน่งที่ได้รับแต่งตั้งตามที่ ก.พ.กำ�หนด 

ไว้ในมาตรฐานกำ�หนดตำ�แหน่ง และได้รับมอบหมายให้ 

ปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้

 	 1.1 ให้บริการพยาบาล ในแผนกผู้ป่วยนอก การพยาบาล 

		  ครอบครัวและชุมชน การบริการพยาบาลอนามัย 

		  ชุมชน อนามัยโรงเรียน อาชีวอนามัย หรือ

 	 1.2	 อาจารย์พยาบาลที่สอนและคุมการฝึกปฏิบัติงานของ 

		  นักศึกษา โดยต้องร่วมให้บริการอย่างน้อย 8 ชั่วโมง 

		  ต่อสัปดาห์ในหน่วยบริการหรืองานบริการพยาบาล  

		  ในกลุ่ม 1.1

1,000

2 ปฏิบัติหน้าที่หลักของตำ�แหน่งที่ได้รับแต่งตั้งตามที่ ก.พ.กำ�หนด

ไว้ในมาตรฐานกำ�หนดตำ�แหน่ง และได้รับมอบหมาย ให้ 

ปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้

 	 2.1 	ให้บริการพยาบาลในแผนกอุบัติเหตุและฉุกเฉิน ห้อง  

		  สังเกตอาการ ห้องคลอด ห้องผ่าตัด แผนกผู้ป่วยใน  

		  หรือ

 	 2.2 	ให้บริการพยาบาลซึ่งมีลักษณะงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 

		  ดังนี้

 		  -	 งานควบคุมการติดเชื้อในโรงพยาบาล (IC)

 		  -	 งานตรวจบำ�บัดพิเศษโดยพยาบาลที่ผ่านการอบรม 

			   เฉพาะทางตรงตามสาขาที่ปฏิบัติงานในหลักสูตรที่ 

			   สภาการพยาบาลรบัรอง ไดแ้ก ่การพยาบาลในหนว่ย 

			   เคมีบำ�บัด รังสีรักษา การตรวจรักษาผ่านกล้องหรือ 

			   เครือ่งมอืพเิศษทางการแพทย ์การกระตุน้พฒันาการ 

			   เดก็ การตรวจสวนหวัใจ การตรวจสมรรถภาพหวัใจ 

			   และปอด การพยาบาลผูป้ว่ยทีใ่ชป้อดและหวัใจเทยีม 

			   ไตเทยีม งานปลกูถา่ยอวยัวะ การบำ�บดัทางจติ-ประสาท 

			   การบำ�บัดยาเสพติด การบำ�บัดด้วยไฟฟ้า การฟื้นฟู 

			   สมรรถภาพผู้ป่วย/ผู้พิการ การให้คำ�ปรึกษาพิเศษ 

			   ด้านสุขภาพ (Counseling)

1,500
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ตำ�แหน่ง กลุ่มที่ ลักษณะงาน
อัตราพ.ต.ส.

(บาท/เดือน)

 		  -	 การตรวจบำ�บัดพิเศษเฉพาะทางอื่นๆ รวมทั้ง 

			   การรักษาพยาบาลขั้นต้น โดยพยาบาลที่ผ่านการ 

			   อบรมในหลักสูตรตั้งแต่ 4 เดือนขึ้นไปที่สภาการ 

			   พยาบาลรับรอง หรือ

	 2.3	 อาจารย์พยาบาลที่สอนและคุมการฝึกปฏิบัติงานของ 

		  นักศึกษา โดยต้องร่วมให้บริการอย่างน้อย 8 ชั่วโมง 

		  ต่อสัปดาห์ ในหน่วยบริการหรืองานบริการพยาบาล 

		  ในกลุ่ม ตาม 2.1 หรือ 2.2

3 ปฏบิตัหินา้ทีห่ลกัของตำ�แหนง่ทีไ่ดร้บัแตง่ตัง้ตามที ่ก.พ. กำ�หนดไว ้ 

ในมาตรฐานกำ�หนดตำ�แหนง่ และไดร้บัมอบหมาย ใหป้ฏบิตังิาน 

อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้

	 3.1 	ให้บริการพยาบาล ดังนี้

 		  -	 การพยาบาลวิสัญญีโดยพยาบาลที่ผ่านการอบรม 

			   หลักสูตรวิสัญญีพยาบาลที่มีระยะเวลาตั้งแต่ 1 ปี 

			   ขึ้นไป

 		  -	 การพยาบาลเวชปฏบิตัโิดยพยาบาลทีไ่ดร้บัปรญิญาโท

			   สาขาการพยาบาลเวชปฏบิตั ิ(Nurse Practitioner)

 		  -	 การพยาบาลในแผนกผู้ป่วยหนักหรือผู้ป่วยวิกฤต  

			   (ICU หรือ CCU) หรือการพยาบาลผู้ป่วยหนักหรือ 

			   ผู้ป่วยวิกฤตนอกแผนกดังกล่าว โดยพยาบาลที่ผ่าน 

			   การอบรมหลักสูตรการพยาบาลผู้ป่วยหนักหรือ 

			   ผู้ป่วยวิกฤต

 		  -	 การพยาบาลผู้ป่วยติดเชื้อรุนแรงหรืออันตราย  

			   (โรคตามประกาศของกระทรวงสาธารณสุข) 

 		  -	 การปฏิบัติการพยาบาลขั้นสูง โดยผู้ที่ได้รับวุฒิบัตร 

			   แสดงความรู้ความชำ�นาญในการประกอบวิชาชีพฯ  

			   (APN) จากสภาการพยาบาลหรอืผูท้ีไ่ดร้บัปรญิญาโท 

			   ขึ้นไปทางการพยาบาลเฉพาะทาง ทางคลินิกและมี 

			   คุณสมบัติสมัครสอบวุฒิบัตรแสดงความรู้ความ 

			   ชำ�นาญในการประกอบวิชาชีพฯของสภาการ 

			   พยาบาล หรือ

2,000
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ตำ�แหน่ง กลุ่มที่ ลักษณะงาน
อัตราพ.ต.ส.

(บาท/เดือน)

 	 3.2	 ปฏิบัติงานเป็นหัวหน้าทีมควบคุมในการพัฒนาระบบ 

		  คุณภาพการบริการทางการพยาบาล เป็นจำ�นวนตาม 

		  มาตรฐานที่สำ�นักงาน ก.พ. และกระทรวงการคลัง 

		  กำ�หนด หรือ

 	 3.3	 อาจารย์พยาบาลที่สอนและคุมการฝึกปฏิบัติงานของ 

		  นักศึกษา โดยต้องร่วมให้บริการอย่างน้อย 8 ชั่วโมง 

		  ต่อสัปดาห์ในหน่วยบริการหรืองานบริการพยาบาล 

		  ในกลุ่ม ตาม 3.1

นักเทคนิค

การแพทย์

- ปฏิบัติหน้าที่หลักของตำ�แหน่งที่ได้รับแต่งตั้งตามที่ ก.พ.กำ�หนด

ไว้ในมาตรฐานกำ�หนดตำ�แหน่ง

1,000

นักรังสี

การแพทย์

- ปฏิบัติหน้าที่หลักของตำ�แหน่งที่ได้รับแต่งตั้งตามที่ ก.พ.กำ�หนด

ไว้ในมาตรฐานกำ�หนดตำ�แหน่ง

1,000

นักกายภาพ

บำ�บัด

- ปฏิบัติหน้าที่หลักของตำ�แหน่งที่ได้รับแต่งตั้งตามที่ ก.พ.กำ�หนด

ไว้ในมาตรฐานกำ�หนดตำ�แหน่ง

1,000

นักแก้ไข 

ความผิดปกติ

ของการสื่อ

ความหมาย

หรือ

นักวิชาการ

ศึกษาพิเศษ

ที่ปฏิบัติหน้าที่

ด้านแก้ไข

ความผิดปกติ

ของการสื่อ

ความหมาย

- ปฏิบัติหน้าที่หลักของตำ�แหน่งที่ได้รับแต่งตั้งตามที่ ก.พ.กำ�หนด

ไว้ในมาตรฐานกำ�หนดตำ�แหน่ง

1,000
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ตำ�แหน่ง กลุ่มที่ ลักษณะงาน
อัตราพ.ต.ส.

(บาท/เดือน)

นักกิจกรรม 

บำ�บัด หรือ

นักอาชีวบำ�บัด

ที่ปฏิบัติหน้าที่

ด้านกิจกรรม

บำ�บัด

- ปฏิบัติหน้าที่หลักของตำ�แหน่งที่ได้รับแต่งตั้งตามที่ ก.พ.กำ�หนด

ไว้ในมาตรฐานกำ�หนดตำ�แหน่ง

1,000

นักจิตวิทยา

คลินิกหรือ

นักจิตวิทยาที่

ปฏิบัติหน้าที่

ด้านจิตวิทยา

คลินิก

- ปฏิบัติหน้าที่หลักของตำ�แหน่งที่ได้รับแต่งตั้งตามที่ ก.พ.กำ�หนด

ไว้ในมาตรฐานกำ�หนดตำ�แหน่ง

1,000

นักเทคโนโลยี

หัวใจและ

ทรวงอก

- ปฏิบัติหน้าที่หลักของตำ�แหน่งที่ได้รับแต่งตั้งตามที่ ก.พ.กำ�หนด

ไว้ในมาตรฐานกำ�หนดตำ�แหน่ง

1,000
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แบบขอรับค่าตอบแทน ประเภท

เงินเพิ่มสำ�หรับตำ�แหน่งที่มีเหตุพิเศษของผู้ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข (พ.ต.ส.)

เรียน .............................................................. (หัวหน้าหน่วยบริการ / หน่วยงาน ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล�ำดับ)

ชื่อ – สกุล ผู้ขอรับ พ.ต.ส. .................................................................................................................................... 

ปฏิบัติงานจริง กลุ่มงาน.................................................โรงพยาบาล/หน่วยงาน...................................................

ต�ำแหน่ง..................................................................................

มีความประสงค์ขอรับค่าตอบแทนประเภท พ.ต.ส

	 (1)	 กลุ่มที่...............รหัสจัดกลุ่ม................ตั้งแต่วันที่..........................ถึงวันที่..............................…

	 (2)	 คุณลักษณะประกอบการจัดกลุ่ม.............................(กรณี นพ.21และนพ.31 ให้ระบุสาขา วว. 

หรือ วอ.และพว.26 ให้ระบุลักษณะงานพิเศษด้วย)...............................................................................................

		

	 ข้าพเจ้าขอรับรองคุณลักษณะประกอบการจัดกลุ ่ม เพื่อขอรับค่าตอบแทน พ.ต.ส. ว่าเป็น 

ความจริงหากข้าพเจ้าแสดงข้อมูล ผิดพลาด และได้รับค่าตอบแทน พ.ต.ส. ไปแล้ว ข้าพเจ้ายินดีน�ำเงินที่ได้รับ 

ไปแล้วส่งคืนให้แก่ทางราชการตามจ�ำนวนที่ได้รับที่ผิดพลาดไป

ลงชื่อ........................................................... 

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

ความเห็นผู้บังคับบัญชาระดับต้น

	 (	 ) 	 เห็นชอบ ตั้งแต่วันที่.........................................ถึงวันที่...................................................

	 (	 ) 	 ไม่เห็นชอบเพราะ............................................................................................................

ลงชื่อ........................................................... 

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

ต�ำแหน่ง......................................................

									       

	 (   ) เห็นชอบ    (   ) ไม่เห็นชอบ	 (   ) เห็นชอบ    (   ) ไม่เห็นชอบ

	 ลงชื่อ...............................................	 ลงชื่อ.............................................. 

	 (....................................................)	 (….................................................) 

	 ต�ำแหน่ง……………..........…………....	 ต�ำแหน่ง........................................

	 หัวหน้าหน่วยบริการ	 ประธานคณะกรรมการตามข้อ 1.3
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	 ค่าเช่าบ้าน เป็นค่าตอบแทนซึ่งทางราชการได้ให้ความช่วยเหลือแก่ข้าราชการผู้ที่ได้รับความ 

เดือดร้อนในเรื่องที่อยู่อาศัยเนื่องจากทางราชการเป็นเหตุ คือ ได้รับค�ำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการเป็นการประจ�ำ

ส�ำนักงาน ในต่างท้องที่ โดยที่ทางราชการไม่สามารถจัดที่พักอาศัยให้อยู่และไม่มีบ้านเป็นของตนเองหรือของ 

คูส่มรสทีพ่ออาศยัอยูร่่วมกนัได้ในท้องทีน่ัน้ หรอืมบ้ีานของตนเองหรอืของคูส่มรสแต่ได้ถกูท�ำลายด้วยภยัพบิตัใิห้

ข้าราชการผูน้ัน้มสีทิธไิด้รบัค่าเช่าบ้านได้ตามทีเ่ช่าบ้านเพือ่ใช้เป็นทีอ่ยูอ่าศยัและได้จ่ายเงนิค่าเช่าบ้านไปจรงิตาม

สมควรแก่สภาพแห่งบ้าน รวมทัง้ให้ข้าราชการทีม่สีทิธไิด้รบัค่าเช่าบ้านทีเ่ช่าซือ้บ้านหรอืผ่อนช�ำระเงนิกูเ้พือ่ช�ำระ

ราคาบ้านที่ค้างช�ำระอยู่ในท้องที่ที่ไปประจ�ำส�ำนักงานใหม่เพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่ในบ้านนั้นจริง 

สามารถน�ำหลักฐานการช�ำระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช�ำระเงินกู้ดังกล่าวมาเบิกค่าเช่าบ้านแทนการเช่าบ้านได ้ ทั้งนี้  

แต่อย่างสูงไม่เกินจ�ำนวนเงินที่ก�ำหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการซึ่งได้มีการเปลี่ยนแปลงระบบ

ต�ำแหน่งและอัตราเงินเดือนใหม่

ข้าราชการที่รับสิทธิการเบิกค่าเช่าบ้าน

	 1.	 ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน

	 2. 	 ข้าราชการฝ่ายตุลาการศาลยุติธรรม ข้าราชการฝ่ายอัยการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ 

	 	 ข้าราชการฝ่ายอัยการ

	 3. 	 ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนใน 

	 	 มหาวิทยาลัย

	 4. 	 ข้าราชการฝ่ายรัฐสภาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายรัฐสภา

	 5. 	 ข้าราชการต�ำรวจตามกฎหมายว่าด้วยต�ำรวจแห่งชาติ

	 6. 	 ข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร

	 7. 	 ข้าราชการตามกฎหมายว่าด้วยข้าราชการครู

ค่าเช่าบ้านข้าราชการ
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1 ท้องที่ หมายถึง กรุงเทพมหานคร อ�ำเภอ กิ่งอ�ำเภอหรือท้องที่ของอ�ำเภอหรือกิ่งอ�ำเภอที่กระทรวงการคลังประกาศก�ำหนด 

ให้หลายท้องที่รวมกันเป็นท้องที่เดียวกัน 
2 ภัยพิบัต ิ หมายถึง ภัยธรรมชาติหรือความเสียหายอย่างใดๆ ซึ่งเกิดขึ้นโดยผู้ที่ซึ่งได้รับความเสียหายนั้นไม่มีส่วนที่จะต้องร่วม 

รับผิดด้วย

ผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการ

	 1.	 ข้าราชการที่ได้รับค�ำสั่งให้เดินทางไปประจ�ำส�ำนักงานในต่างท้องที่ 1 และไม่เข้าข่ายข้อห้าม  

	 	 ดังต่อไปนี้

		  	 ทางราชการได้จัดที่พักให้อยู่แล้ว

		  	 มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจ�ำส�ำนักงานใหม่ 	

	 	 	 โดยไม่มีหนี้ค้างช�ำระกับสถาบันการเงิน

		   	 ได้รับค�ำสั่งให้เดินทางไปประจ�ำส�ำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามค�ำร้องขอของตนเอง

	 2.	 ข้าราชการที่ได้รับค�ำสั่งให้เดินทางไปประจ�ำส�ำนักงานใหม่ในท้องที่ที่เริ่มรับราชการครั้งแรก 

	 	 หรือท้องที่ที่กลับเข้ารับราชการใหม่

	 3.	 ข้าราชการผู้ซึ่งต้องไปปฏิบัติราชการประจ�ำในต่างท้องที่ เนื่องจากส�ำนักงานเดิมได้ย้ายไปตั้ง 

	 	 ในท้องที่ใหม่ซึ่งไม่อยู่ใกล้เคียงกับท้องที่เดิม

	 4.	 ข้าราชการผู้ซึ่งได้รับค�ำสั่งให้ย้ายไปในท้องที่มีเคหสถานเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรส  

	 	 ตามมาตรา 7(2) แต่เคหสถานนั้นถูกท�ำลายหรือเสียหายด้วยภัยพิบัติ 2 จนไม่สามารถอาศัย 

	 	 อยู่ได้

	 5.	 ข้าราชการผู้ซึ่งได้รับค่าเช่าบ้านในท้องที่หนึ่ง ต่อมาได้รับค�ำสั่งให้ย้ายไปต่างท้องที่ซึ่งตนมีสิทธ ิ

	 	 ได้รับค่าเช่าบ้าน มีสิทธิน�ำหลักฐานการช�ำระเงินค่าเช่าบ้าน ค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช�ำระเงินกู้เพื่อ 

	 	 ช�ำระราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ได้

	 6.	 ข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน ที่ได้เช่าซื้อหรือผ่อนช�ำระเงินกู้เพื่อช�ำระราคาบ้านที่ค้าง 

	 	 ช�ำระในท้องที่ที่ไปประจ�ำส�ำนักงานใหม่เพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้น  

	 	 ให้สามารถน�ำหลักฐานการช�ำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช�ำระเงินกู้ดังกล่าว มาเบิกค่าเช่าบ้าน 

	 	 จากทางราชการได้ ตามเงื่อนไขต่อไปนี้

		  	 ตนเองหรือคู่สมรส ได้ท�ำการผ่อนช�ำระค่าเช่าซื้อหรือเงินกู้เพื่อช�ำระราคาบ้านในท้องที ่

	 	 	 นั้นจะเบิกได้เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น เว้นแต่ บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกท�ำลายหรือ 

	 	 	 เสียหายเนื่องจากภัยพิบัติจนไม่สามารถพักอาศัยอยู่ได้

		  	 หากเช่าซื้อหรือผ่อนช�ำระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คู ่สมรสและมีกรรมสิทธิ์ 

	 	 	 ร่วมกับบุคคลอื่น จะเบิกค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช�ำระเงินกู ้ได้ตามสัดส่วนแห่งกรรมสิทธิ์ 

	 	 	 ส�ำหรับบ้านดังกล่าว
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3 หนงัสอืกระทรวงการคลงั ด่วนทีส่ดุ ที ่กค 0409.5/ว 99 ลงวนัที ่24 มถินุายน 2548 ประกาศกระทรวงการคลงั เรือ่งการก�ำหนด

สถาบันการเงินเพื่อสิทธิในการเบิกค่าเช่าบ้าน

		  	 จะต้องเป็นการผ่อนช�ำระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช�ำระเงินกู้เพื่อช�ำระราคาบ้านกับสถาบัน 

			   การเงิน***3 และสัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวง 

	 	 	 การคลังก�ำหนด

		  	 ต้องไม่เคยใช้สิทธิน�ำหลักฐานการช�ำระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช�ำระเงินกู้บ้านส�ำหรับบ้าน 

	 	 	 หลงัหนึง่หลงัใดในท้องทีน่ัน้มาแล้ว เว้นแต่ ได้รบัแต่งตัง้ให้กลบัไปรบัราชการในท้องทีท่ีเ่คย 

	 	 	 ใช้สิทธิมาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิ์ไปแล้ว

		  	 หากกู้เงินสูงกว่าราคาบ้าน ให้น�ำค่าผ่อนช�ำระเงินกู้มาเบิกค่าเช่าบ้านได้ โดยให้เทียบ 

	 	 	 สัดส่วนของราคาบ้านต่อจ�ำนวนเงินกู้ทั้งหมด ทั้งนี้ ต้องไม่เกินจ�ำนวนเงินที่ก�ำหนดไว้บัญช ี

	 	 	 อัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการท้ายพระราชกฤษฎีกา ซึ่งมีวิธีการค�ำนวณดังนี้

จ�ำนวนเงินที่สามารถเบิกได้ = ราคาบ้านพร้อมที่ดิน x อัตราการผ่อนช�ำระเงินกู้ต่อเดือน 

                                                                   วงเงินกู้ทั้งหมด

ผู้ไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการ

	 ข้าราชการที่ได้รับค�ำสั่งให้เดินทางไปประจ�ำส�ำนักงานในต่างท้องที่ เว้นแต่

	 1.	 ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว

	 2.	 มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจ�ำส�ำนักงานใหม่โดยไม่มี 

	 	 หนี้ค้างช�ำระกับสถาบันการเงิน

	 3.	 ได้รับค�ำสั่งให้เดินทางไปประจ�ำส�ำนักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามค�ำร้องขอของตนเอง

 	 4. ข้าราชการผู้ซึ่งต้องไปปฏิบัติราชการประจ�ำในต่างท้องที่ เนื่องจากส�ำนักงานเดิมได้ย้ายไปตั้ง 

	 	 ในท้องที่ใหม่และท้องที่ใหม่อยู่ใกล้เคียงกับท้องที่ที่ตั้งส�ำนักงานเดิม

 	 5.	 ข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน และมีคู่สมรสเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานคร พนักงาน 

	 	 ส่วนท้องถิ่น หรือพนักงานหรือลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจ หรือเจ้าหน้าที่องค์กรอิสระ หรือองค์กร 

	 	 มหาชนได้ใช้สทิธเิบกิค่าเช่าบ้านหรอืได้อยูใ่นทีพ่กัอาศยัทีท่างราชการจดัให้แก่คูส่มรสในท้องที่ 

	 	 เดียวกัน

สิทธิที่จะได้รับเงินค่าเช่าบ้าน

	 เริ่มตั้งแต่วันที่ได้เช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันรายงานตัวเพื่อเข้ารับหน้าที่ และสิ้นสุดในวันที่ขาดจาก

อัตราเงินเดือนหรือวันที่อยู่ในข่ายหมดสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน
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การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มี 3 ประเภท ได้แก่

	 1. เช่าบ้าน

	 2. เช่าซื้อบ้าน

	 3. ผ่อนช�ำระเงินกู้เพื่อช�ำระราคาบ้าน(ซื้อบ้าน/ ปลูกสร้างบ้าน)

การใช้สิทธิในการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน

	 1.	 กรณีเช่าบ้าน

		  	 เป็นการเช่าบ้านเพือ่ใช้เป็นทีอ่ยูอ่าศยัและได้อาศยัอยูจ่รงิในบ้านนัน้ แต่ไม่ก่อนวนัรายงาน 

	 	 	 ตัวเพื่อเข้ารับหน้าที่

		  	 ให้เบกิค่าเช่าบ้านได้เท่าทีจ่่ายจรงิตามทีส่มควรแก่สภาพบ้าน แต่อย่างสงูไม่เกนิจ�ำนวนเงนิ 

	 	 	 ที่ก�ำหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ

	 2.	 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนชำ�ระเงินกู้เพื่อชำ�ระค่าบ้าน

		  	 เป็นการผ่อนช�ำระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช�ำระเงินกู้เพื่อช�ำระราคาบ้าน เฉพาะบ้านหลังแรก 

	 	 	 เท่านั้นในท้องที่ที่ไปประจ�ำส�ำนักงานใหม่

		  	 เป็นการเช่าซื้อหรือผ่อนช�ำระเงินกู้เพื่อช�ำระราคาบ้านที่ค้างช�ำระในท้องที่ที่ไปประจ�ำ  

	 	 	 ส�ำนักงานแห่งใหม่ หรือน�ำหลักฐานการช�ำระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช�ำระเงินกู้เพื่อช�ำระ 

	 	 	 ราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่

		  	 กรณีที่ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนช�ำระเงินกู้ เพื่อช�ำระราคาบ้านในท้องที ่

	 	 	 เดียวกัน จะเบิกจ่ายได้เพียงหลังเดียวเท่านั้น เว้นแต ่บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกท�ำลายหรือ 

	 	 	 เสียหายเนื่องจากภัยพิบัติ

		  	 กรณเีช่าซือ้หรอืผ่อนช�ำระเงนิกูเ้พือ่ช�ำระราคาบ้านร่วมกบับคุคลอืน่ทีไ่ม่ใช่คูส่มรส จะเบกิ 

	 	 	 ได้ตามสัดส่วนกรรมสิทธิ์ที่ตนมี

 		  	 ต้องเช่าซื้อหรือผ่อนช�ำระเงินกู้กับสถาบันการเงิน

		  	 ต้องไม่เคยใช้สิทธิน�ำหลักฐานการช�ำระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช�ำระเงินกู้ส�ำหรับบ้าน 

	 	 	 หลังหนึ่งหลังใดในท้องที่นั้นมาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช ้

	 	 	 สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว

		  	 หากเงินกู้เพื่อช�ำระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน จะเบิกได้เท่ากับราคาบ้านเท่านั้น

		  	 หากมีการขยายวงเงินกู้หรือเวลาการผ่อนช�ำระ หรือเปลี่ยนสถาบันกู้เงินเพื่อช�ำระหนี ้

	 	 	 เงินกู้ให้กับสถาบันการเงินเดิม จะเบิกได้ในวงเงินและระยะเวลาที่เหลืออยู่ ตามสัญญา 

	 	 	 กู้เงินฉบับแรก 
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วิธีการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน

	 การยื่นขอรับเงินค่าเช่าบ้านครั้งแรก หรือมีการโอนย้ายโดยเปลี่ยนสังกัด หรือเปลี่ยนส�ำนักเบิกเงิน

เดือน หรือมีการเปลี่ยนแปลงค่าเช่าบ้านที่ได้รับอนุมัติไว้แล้ว หรือมีการเปลี่ยนแปลงบ้านเช่า เปลี่ยนสัญญากู้เงิน

หรือสัญญาเช่าบ้านเดิมครบก�ำหนด ผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านจะต้องยื่นแบบการขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005)  

ต่อผู้มีอ�ำนาจรับรองการใช้สิทธิทุกครั้ง พร้อมแนบเอกสารดังต่อไปนี้

	 1.	 หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าเช่าบ้าน

	 2.	 ส�ำเนาค�ำสั่งบรรจุแต่งตั้ง ค�ำสั่งการโอน ย้าย

	 3.	 แบบรายงานข้อมูลการขอรับค่าเช่าบ้าน ประกอบด้วยข้อมูลดังนี้

 	  	 	 ข้อมูลการมีเคหสถานของข้าราชการและคู่สมรสทุกแห่งในท้องที่ที่รับราชการ

		  	 ข้อมูลด้านอาชีพและสถานที่ท�ำงานของคู่สมรสและให้แจ้งว่าหน่วยงานแห่งนั้นได้ให้สิทธิ  

	 	 	 เบิกค่าเช่าบ้าน หรือจัดบ้านพักให้กับคู่สมรสในท้องที่ที่รับราชการของข้าราชการหรือไม่

		  	 ข้อมูลการมีเคหสถานของบิดา มารดา ของคู่สมรสและของข้าราชการ รวมทั้งบุตรที่ 

	 	 	 ไม่บรรลุนิติภาวะทุกแห่งในท้องที่ที่รับราชการ

		  	 ข้อมูลสถานการณ์มีชีวิตอยู่ของบิดา มารดา ของคู่สมรสและของข้าราชการ หากใน 

	 	 	 ภายหลังบุคคลดังกล่าวเสียชีวิตหรือสาบสูญ ให้แจ้งรายละเอียด วัน เดือน ปี ที่เสียชีวิต 

	 	 	 หรือสาบสูญ

	 4.	 แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน และการรับรองของคณะกรรมการตรวจสอบ 

สภาพบ้าน

	 5.	 หลักฐานที่ต้องแนบประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน มีดังนี้

	  	   กรณีเช่าบ้าน

	 	 	 (1)	 หนังสือสัญญาเช่า พร้อมติดอากรแสตมป์

	 	 	 (2)	 ค�ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการตรวจสอบสภาพบ้านเช่า

	 	 	 (3)	 แผนผังบ้านเช่า โดยแสดงส่วนพื้นที่ที่เช่า

	 	 	 (4)	 แผนที่ทางไปบ้านเช่า

	 	 	 (5)	 หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในบ้านของเจ้าของบ้านเช่า 

	 	 	 (6)	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวผู้เสียภาษี ส�ำเนาบัตรประชาชน และส�ำเนาทะเบียนบ้านของ 

	 	 	 	 ผู้ให้เช่า

		    กรณีเช่าซื้อ

	 	 	 (1)	 ส�ำเนาสัญญาเช่าซื้อบ้าน

	 	 	 (2)	 ส�ำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่เช่าซื้อ
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		    กรณีผ่อนช�ำระเงินกู้เพื่อช�ำระราคาบ้าน

			   	 กู้เงินเพื่อซื้อบ้าน

	 	 	 	 (1)	 ส�ำเนาสัญญาซื้อขายบ้านและที่ดิน**ที่จดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่

	 	 	 	 (2)	 ส�ำเนาสัญญากู้เงิน

	 	 	 	 (3) 	ส�ำเนาสัญญาจ�ำนอง

	 	 	 	 (4)	 ส�ำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ผ่อนช�ำระเงินกู้

	 	 	 	 (5)	 ส�ำเนาโฉนดที่ดิน

	 	 	 	 (6)	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวผู้เสียภาษีของผู้ขายบ้าน

			   	 กู้เงินเพื่อปลูกสร้างบ้าน

	 	 	 	 (1)	 ส�ำเนาสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน**

	 	 	 	 (2)	 ส�ำเนาหนังสือขออนุญาตปลูกสร้างบ้าน

	 	 	 	 (3)	 หลักฐานการขอหมายเลขประจ�ำบ้าน

	 	 	 	 (4)	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวผู้เสียภาษีของผู้รับจ้าง

	 	 	 	 (5)	 ส�ำเนาโฉนดที่ดิน

	 	 	 	 (6)	 ส�ำเนาสัญญากู้เงิน

	 	 	 	 (7)	 ส�ำเนาสัญญาจ�ำนองหรือหนังสือค�้ำประกัน

	 หมายเหต*ุ* 	 กรณีวงเงินในสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้านต�่ำกว่าสัญญากู้เงิน ผู้ใช ้

	 	 	 	 	 สทิธต้ิองยืน่หลกัฐานทีส่ถาบนัการเงนิรบัรองว่า หากมกีารกูเ้งนิตามวงเงนิในสญัญา 

	 	 	 	 	 ซือ้ขายหรอืสญัญาจ้างดงักล่าว จะต้องมกีารผ่อนช�ำระรายเดอืนเป็นจ�ำนวนเท่าใด

	 6.	 เมือ่ได้รบัอนมุตัใิห้เบกิค่าเช่าบ้านได้ตามสทิธแิล้ว ให้ผูม้สีทิธยิืน่ค�ำขอรบัค่าเช่าบ้านประจ�ำเดอืน 

	 	 ตามแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) พร้อมแนบหลักฐานการช�ำระเงิน (ใบเสร็จรับเงิน 

	 	 ค่าเช่าบ้าน/เช่าซื้อ/ผ่อนช�ำระเงินกู้)ต่อผู้มีอ�ำนาจอนุมัติการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน

	 7.	 ผู้มีอ�ำนาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิ
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อัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการพลเรือน

ตำ�แหน่งประเภทบริหาร เงินเดือน/บาท ค่าเช่าบ้านไม่เกินเดือนละ/บาท

ระดับต้น ตั้งแต่ 23,230 แต่ไม่ถึง 29,900 

ตั้งแต่ 29,900 ขึ้นไป

3,500

4,000

ระดับสูง - 4,000

ตำ�แหน่งประเภทอำ�นวยการ เงินเดือน/บาท ค่าเช่าบ้านไม่เกินเดือนละ/บาท

ระดับต้น ตั้งแต่ 18,910 แต่ไม่ถึง 24,310

ตั้งแต่ 24,310 แต่ไม่ถึง 29,800

ตั้งแต่ 29,800 ขึ้นไป

3,000

3,500

4,000

ระดับสูง ตั้งแต่ 23,230 แต่ไม่ถึง 29,900

ตั้งแต่ 29,900 ขึ้นไป

3,500

4,000

ตำ�แหน่งประเภทวิชาการ เงินเดือน/บาท ค่าเช่าบ้านไม่เกินเดือนละ/บาท

ระดับปฏิบัติการ ตั้งแต่ 6,800 แต่ไม่ถึง 8,320

ตั้งแต่ 8,320 แต่ไม่ถึง 10,190

ตั้งแต่ 10,190 แต่ไม่ถึง 13,100

ตั้งแต่ 13,100 แต่ไม่ถึง 16,070

ตั้งแต่ 16,070 ขึ้นไป

1,250

1,600

1,950

2,400

3,000

ระดับชำ�นาญการ ตั้งแต่ 12,530 แต่ไม่ถึง 15,410

ตั้งแต่ 15,410 แต่ไม่ถึง 24,250

ตั้งแต่ 24,250 ขึ้นไป

2,400

3,000

3,500

ระดับชำ�นาญการพิเศษ ตั้งแต่ 18,910 แต่ไม่ถึง 24,310

ตั้งแต่ 24,310 แต่ไม่ถึง 29,800

ตั้งแต่ 29,800 ขึ้นไป

3,000

3,500

4,000

ระดับเชี่ยวชาญ ตั้งแต่ 23,230 แต่ไม่ถึง 29,900

ตั้งแต่ 29,900 ขึ้นไป

3,500

4,000

ระดับทรงคุณวุฒิ - 4,000
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ตำ�แหน่งประเภททั่วไป เงินเดือน/บาท ค่าเช่าบ้านไม่เกินเดือนละ/บาท

ระดับปฏิบัติงาน ตั้งแต่ 4,630 แต่ไม่ถึง 5,530

ตั้งแต่ 5,530 แต่ไม่ถึง 6,800

ตั้งแต่ 6,800 แต่ไม่ถึง 8,320

ตั้งแต่ 8,320 แต่ไม่ถึง 10,640

ตั้งแต่ 10,640 แต่ไม่ถึง 13,100

ตั้งแต่ 13,100 ขึ้นไป

800

1,000

1,250

1,600

1,950

2,300

ระดับชำ�นาญงาน ตั้งแต่ 10,190 แต่ไม่ถึง 12,530

ตั้งแต่ 12,530 แต่ไม่ถึง 16,070

ตั้งแต่ 16,070 ขึ้นไป

1,950

2,400

3,000

ระดับอาวุโส ตั้งแต่ 15,410 แต่ไม่ถึง 24,250

ตั้งแต่ 24,250 แต่ไม่ถึง 29,800

ตั้งแต่ 29,800 ขึ้นไป

3,000

3,500

4,000

ระดับทักษะพิเศษ - 4,000
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เอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน

	 1.	 ส�ำเนาค�ำสั่งบรรจุเข้ารับราชการครั้งแรก ค�ำสั่งโอนหรือย้ายครั้งสุดท้าย หรือบรรจุกลับเข้ารับ 

	 	 ราชการใหม่และค�ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน

	 2.	 ส�ำเนาสญัญาเช่าบ้าน เช่าซือ้บ้าน หรอืผ่อนช�ำระเงนิกูเ้พือ่ช�ำระราคาบ้าน สญัญากู ้สญัญาซือ้ขาย  

	 	 โฉนดที่ดิน (ด้านหน้าและด้านหลัง) และสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน

	 3.	 ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้เช่า

	 4.	 ส�ำเนาค�ำสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบข้อเทจ็จรงิของข้าราชการทีย่ืน่เรือ่งขอรบัค่าเช่าบ้าน

	 5.	 แบบรายงานการตรวจสอบค�ำขอรับค่าเช่าบ้าน

	 6.	 แบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (6005)

	 7.	 แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (6006)

	 8.	 ใบเสรจ็รบัเงนิค่าเช่าบ้าน ค่าเช่าซือ้บ้าน หรอืหลกัฐานการช�ำระค่าเช่าซือ้หรอืการผ่อนช�ำระเงนิกู้

	 9.	 กรณีเปลี่ยนสัญญาเช่าบ้านใหม่ ให้ใช้หลักฐานดังนี้

	 	 	 ก.	 เช่าบ้านใหม่ ใช้หลักฐานตามข้อ 1 - ข้อ 7

	 	 	 ข.	 การเพิ่มค่าเช่าบ้าน (บ้านเดิม) ค�ำชี้แจงเหตุผลของผู้ให้เช่าและเอกสารตามข้อ 2 - ข้อ 6

	 	 	 ค.	 การต่อสัญญาเช่า (ไม่เปลี่ยนแปลงอัตราค่าเช่า) เอกสารตามข้อ 2, ข้อ 5

	 10.	กรณีการเปลี่ยนสถาบันการเงิน หนังสือรับรองจากสถาบันการเงินเดิมจ�ำนวนหนี ้ / ปีที่ยังคง 

	 	 ค้างช�ำระ สัญญากู้จากสถาบันการเงินใหม่ ค�ำขอกู้และเอกสารตามข้อ 2, ข้อ 5, ข้อ 6, ข้อ 7

	 11.	อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)

*** หมายเหต ุ: การขอเบิกค่าเช่าบ้านประจ�ำเดือนให้ใช้เอกสารข้อ 7 และข้อ 8
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                                          แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005)                      เลขที่ ..…...../…........

		  ส่วนที่ 1 การขอรับค่าเช่าบ้าน

เขียนที่..................................................................

วันที่................เดือน.....................................พ.ศ. ......................

1.ข้าพเจ้า.........................................................................ตำ�แหน่ง...............................................................................

ขอยื่นรับค่าเช่าบ้านต่อ.................................................................................................................................. (ผู้อนุมัติ)

2.	ขา้พเจา้  เริม่รบัราชการและปฏบิตังิานครัง้แรก  กลบัเขา้รบัราชการและปฏบิตังิานในตำ�แหนง่...........................

ท้องที่ ตำ�บล/แขวง.............................อำ�เภอ/เขต......……......................................จังหวัด.….......................................

เงินเดือน................... บาท (....................................................) เมื่อวันที่.............เดือน...................... พ.ศ. ..............…

3.	บัดนี้  จังหวัด  กรม  กระทรวง ได้มีคำ�สั่งให้ข้าพเจ้ารับราชการประจำ�ตำ�แหน่ง....….....................................

เงนิเดอืน......................... บาท ทอ้งที ่ตำ�บล/แขวง.....................................อำ�เภอ/เขต...................................................

จงัหวดั......................................... โดยไดร้ายงานตวัเมือ่วนัที ่..................เดอืน................................... พ.ศ. .................

4. ข้าพเจ้าได้  เช่าบ้านพักเพื่ออยู่อาศัย  เช่าซื้อบ้านเพื่อที่อยู่อาศัย

บ้านเลขที่.............................ซอย....................................................ถนน......................................................................

ตำ�บล/แขวง..............................................อำ�เภอ/เขต............................................จงัหวดั............................................

ตัง้แตว่นัที.่..........เดอืน............................พ.ศ. ...............ถงึวนัที.่............เดอืน..............................พ.ศ. ........................

ตามสญัญาเชา่/สญัญาเชา่ซือ้ ฉบบัลงวนัที.่....................เดอืน.............................................พ.ศ. ..................................

ชือ่เจา้ของบา้น/ผูใ้หเ้ชา่ชว่ง/ผูใ้หเ้ชา่ซือ้ ........................................................................................................................

เลขประจำ�ตัวผู้เสียภาษีอากร   หรือ

เลขประจำ�ตัวบัตรประชาชน 

บ้านเลขที่..............................ซอย......................................................ถนน...................................................................

ตำ�บล/แขวง..........................................อำ�เภอ/เขต.........................................จงัหวดั...................................................

โทรศัพท์.......................................................ในอัตราเดือนละ..............................................บาท

5.	ข้าพเจ้าได้  กู้ยืมเงินเพื่อซื้อบ้าน  กู้ยืมเงินเพื่อปลูกสร้างบ้าน

บ้านเลขที่...................................ซอย.................................................. ถนน.................................................................

อำ�เภอ/เขต..................................................จังหวัด..................................................

	 5.1 ชื่อผู้ให้กู้................................................................................(สาขา).................................................................

ตั้งอยู่ที่.......................ซอย......…........................... ถนน.............................................ตำ�บล/แขวง...............................

อำ�เภอ/เขต.............................................จงัหวดั...................................................โทรศพัท.์..........................................

จำ�นวน ............................................. บาท (...............................................................................................................)

ชำ�ระเงนิกูเ้ดอืนละ.....................บาท (.......................................) ตัง้แตว่นัที ่…..... เดอืน ........................ พ.ศ. ............

ถงึวนัที ่…...... เดอืน ..................... พ.ศ. ........... ตามสญัญากูย้มืเงนิ ฉบบัลงวนัที่ …....... เดอืน ................. พ.ศ. ..........
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-2-

	 5.2 ชือ่ผูข้าย/ผูร้บัจา้งปลกูสรา้งบา้น........................................................................................................................

เลขประจำ�ตัวผู้เสียภาษีอากร   หรือ

เลขประจำ�ตัวบัตรประชาชน 

บ้านเลขที่.............ซอย.......................... ถนน..............................................อำ�เภอ/เขต..……..……...............…………….

จงัหวดั.....…………………….…...................... ตามสญัญาซือ้ขาย/สญัญาจา้ง ฉบบัลงวนัที.่................................................

เดือน......................................... พ.ศ. ...........................

	 	 	 ข้าพเจ้าจึงขออนุญาตเบิกค่าเช่าบ้านตามสิทธิที่พึงจะได้รับตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ

ตั้งแต่วันที่................เดือน............................................ พ.ศ. ............................. เป็นต้นไป และขอรับรองว่าข้าพเจ้า

มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 ทุกประการ

(ลงชื่อ) ................................................................................

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

		  ส่วนที่ 2 การรับรอง

	 	 ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบเอกสารต่างๆ แล้วเห็นว่า ข้าราชการผู้นี้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามพระราชกฤษฎีกา 

ค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547

(ลงชื่อ) ...............................................................................

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

ตำ�แหน่ง ................................................................................

วันที่................เดือน........................ พ.ศ. ..................

		  ส่วนที่ 3 การอนุมัติ

	 	 อนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิ

	 	 	 ตั้งแต่วันที่....................เดือน.........................................พ.ศ. ................

(ลงชื่อ) ...............................................................................

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

ตำ�แหน่ง ................................................................................

วันที่................เดือน........................ พ.ศ. ..................
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แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006)

	 1. การขอเบิกและการรับรอง

	 	 ขา้พเจา้................................................ตำ�แหนง่...................................สงักดั.....................................................
	 	 1. ขอยื่นเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ดังนี้
	 	 	 1.1	ข้าพเจ้าได้จ่ายเงิน  ค่าเช่าบ้าน  ค่าเช่าซื้อ  ค่าผ่อนชำ�ระเงินกู้
ให้แก่................................................................................ ประจำ�เดือน.......................................................................
ตามใบเสร็จรับเงิน ................... ฉบับ เป็นจำ�นวน ............................ บาท (...............................................................)
	 	 	 1.2 ข้าพเจ้าได้รับเงินเดือน เดือนละ….....…….......บาท (.......................................................................)
มสีทิธไิดร้บัคา่เชา่บา้นตามทีไ่ดร้บัอนมุตัใินแบบขอรบัคา่เชา่บา้น (แบบ ๖๐๐๕) เลขที.่................................................
ไมเ่กนิเดอืนละ..............…....................................บาท (..................................................................................................)
	 	 	 1.3 ข้าพเจ้าขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านประจำ�เดือน .....................................................................................
รวม.............. เดอืน เปน็เงนิ................................... บาท (..............................................................................................)
	 	 	 1.4 พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบใบเสร็จรับเงิน จำ�นวน.........................ฉบับ มาด้วยแล้ว
	 	 2. ขา้พเจา้ขอรบัรองวา่ขอ้ความทีใ่หไ้วข้า้งตน้เปน็ความจรงิทกุประการ และขา้พเจา้มสีทิธไิดร้บัเงนิคา่เชา่บา้น
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และได้ดำ�เนินการถูกต้องตามระเบียบทุกประการแล้ว

 (ลงชื่อ) .............................................................. ผู้ขอเบิก
	  (.................................................................)
	  ตำ�แหน่ง ......................................................……..
	  วันที่.............เดือน.......................... พ.ศ. .....…......

		  2. การอนุมัติ

	 	 อนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิ
	 	 	 ตั้งแต่วันที่............. เดือน ........................... พ.ศ. ..................
	 (ลงชื่อ).................................................................
	 (….............................................................)
	  ตำ�แหน่ง.................................................................
	 วันที่ ..........เดือน............................. พ.ศ. ..............

		  3. การรับเงิน

	 	 ได้รับเงินค่าเช่าบ้านจำ�นวน ....……..……........... บาท (....................................................................................)
ไว้ถูกต้องแล้ว
	 	 	 	 	 	 	 	 (ลงชื่อ)	....................................................................... ผู้รับเงิน
	 	 	 	 	 	 	 	 	 (.....................................................................)
	 	 	 	 	 	 	 	 	 วันที่..............เดือน....................... พ.ศ. ...............
	 	 	 	 	 	 	 	 (ลงชื่อ) ..................................................................... ผู้จ่ายเงิน
	 	 	 	 	 	 	 	 	 (.....................................................................)
	 	 	 	 	 	 	 	 	 วันที่...............เดือน....................... พ.ศ. ..............
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แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน

1. ชื่อ-นามสกุล................................................................... ต�ำแหน่ง....................................................................

สังกัด...................................................................................................

2.  ได้เช่าบ้าน       เช่าซื้อบ้าน เลขที่.................................. ซอย..............................................................

ถนน......................................ต�ำบล/แขวง..........................................อ�ำเภอ/เขต..................................................

จังหวัด.......................................................... ตามสัญญาลงวันที่..............เดือน............................พ.ศ. ................

ค่าเช่าบ้านหรือค่าเช่าซื้อบ้านเดือนละ............................บาท (.............................................................................)

3. การกู้ยืมเงินเพื่อช�ำระราคาบ้าน      ซื้อ       จ้างปลูกสร้างบ้าน

บ้านเลขที่....................ซอย.....................................................ถนน.......................................................................

ต�ำบล/แขวง............................................อ�ำเภอ/เขต.........................................จังหวัด.........................................

	  ท�ำสัญญาเงินกู้กับ......................................................................................................................

จ�ำนวน.........................................................บาท (...............................................................................................)

ช�ำระเงินกู้เดือนละ......................................บาท (................................................................................................)

ตามสัญญาลงวันที่..................เดือน.............................................พ.ศ. ..........................

	  ท�ำสัญญาซื้อบ้าน      สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน

กับ..........................................................................................................................................................................

ราคา.....................................…...................บาท (................................................................................................)

ตามสัญญาลงวันที่..................เดือน.............................................พ.ศ. ..........................

	 บ้านตั้งอยู่บนที่ดิน   โฉนดที่ดิน     เอกสารสิทธิอื่น (ระบุ)...................................................

เลขที่............................... เลขที่ดิน...…............................................. ต�ำบล...........................................................

อ�ำเภอ.................................................. จังหวัด......................................................

เป็นกรรมสิทธิ์ของ.................................................................

/การรับรองของ . . . 
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การรับรองของคณะกรรมการ

ได้ตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว ขอรับรองว่า..............................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

(ลงชื่อ) .......................................................................กรรมการ

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

(ลงชื่อ) .......................................................................กรรมการ

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

(ลงชื่อ) .......................................................................กรรมการ

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

	 วันที่.........................................................................

หมายเหต	ุ คณะกรรมการควรตรวจสอบข้อเท็จจริงในแนวทางดังต่อไปนี้ เพื่อสรุปความเห็นต่อผู้อนุมัติการ  

	 เบิกค่าเช่าบ้าน

 	 1.	บุคคลที่ท�ำนิติกรรมต่างๆ มีตัวตนหรือไม่

	 2.	ส�ำหรับกรณีบ้านเช่าต้องตรวจสอบให้ทราบว่าเป็นกรรมสิทธิ์ของใคร ในกรณีที่ผู้ให้เช่าไม่ใช่  

	 	 เจ้าของบ้าน ต้องตรวจสอบสัญญาเช่าจากเจ้าของบ้านด้วย

	 3.	สภาพของบ้านเหมาะสมกับราคาเช่า เช่าซื้อ หรือราคาซื้อขาย หรือไม่

	 4.	ขนาดบ้านเหมาะสมกับจ�ำนวนคนในครอบครัวที่อาศัยร่วมกันอยู่จริง เพียงใด

	 5.	ในกรณีที่เช่าบ้าน จะต้องตรวจสอบว่ามีความจ�ำเป็นต้องเช่าจริงหรือไม่

	 6.	ตรวจสอบการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้าน ตั้งแต่เมื่อใด

	 7.	อื่นๆ ตามที่เห็นสมควร
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	 ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม  

รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช�ำระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น เช่น

	 1. 	 ค่าไฟฟ้า 

	 2. 	 ค่าประปา 

	 3. 	 ค่าโทรศัพท์ เช่น ค่าโทรศัพท์พื้นฐาน ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ 

	 4. 	 ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข เช่น ค่าไปรษณีย์ ค่าโทรเลข ค่าธนาณัติ ค่าดวงตราไปรษณียากร 

ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร เป็นต้น

หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่

	 1.	 การมอบโทรศัพท์เคลื่อนที่ให้ข้าราชการเป็นผู้ถือครองนั้นไม่ถือเป็นสิทธิเฉพาะตัวที่จะได้รับ 

เมื่อได้รับการแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งใดต�ำแหน่งหนึ่ง แต่ถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ  

ทีส่่วนราชการพจิารณาเหน็ว่าลกัษณะงานในต�ำแหน่งและหน้าทีน่ัน้ๆ มคีวามจ�ำเป็นต้องตดิต่อราชการนอกเวลา

ราชการหรือนอกที่ตั้งส�ำนักงานเป็นการประจ�ำเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการและมิให้เกิดความเสียหายแก่

ทางราชการ

	 2.	 การเบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ของทางราชการที่มอบให้ข้าราชการเป็นผู้ถือครอง 

ให้เบิกจ่ายค่าใช้บริการแบบรายเดือนที่ใช้ในการติดต่อสื่อสารในภารกิจของทางราชการ ได้แก่ ค่าเช่าหมายเลข 

ค่าใช้บริการ และค่าใช้จ่ายที่ต้องช�ำระพร้อมกันกับค่าใช้บริการ เช่น ค่าบริการเสริมทุกประเภท เท่าที่จ่ายจริง 

ไม่เกินอัตรา ดังนี้

ค่าสาธารณูปโภค
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ประเภทและระดับตำ�แหน่ง อัตรา

1.	 ข้าราชการพลเรือนสามัญตำ�แหน่งประเภท 

	 อำ�นวยการระดับต้น ตำ�แหน่งประเภทวิชาการ 

	 ระดับชำ�นาญการพิเศษลงมา ตำ�แหน่งประเภท 

	 ทั่วไประดับอาวุโสลงมา

 	 	 ขา้ราชการพลเรอืนสามญัประเภทอืน่ทีย่งัคง 

	 ดำ�รงตำ�แหน่งระดับ 8 ลงมา

ไม่เกินอัตราคนละ 1,000 บาท ต่อรอบเดือน

2.	 ข้าราชการพลเรือนประเภทตำ�แหน่งบริหาร 

	 ระดับต้น ตำ�แหน่งประเภทอำ�นวยการระดับสูง  

	 ตำ�แหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  

	 ตำ�แหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ

 	 	 ขา้ราชการพลเรอืนสามญัประเภทอืน่ทีย่งัคง 

	 ดำ�รงตำ�แหน่งระดับ 9

ไม่เกินอัตราคนละ 2,000 บาท ต่อรอบเดือน

3.	 ข้าราชการพลเรือนตำ�แหน่งประเภทบริหาร 

	 ระดับสูง ตำ�แหน่งประเภทวิชาการระดับทรง 

	 คุณวุฒิ

 	 	 ขา้ราชการพลเรอืนสามญัประเภทอืน่ทีย่งัคง 

	 ดำ�รงตำ�แหน่งระดับ 10 ขึ้นไป

ไม่เกินอัตราคนละ 4,000 บาท ต่อรอบเดือน

	 3.	 กรณีค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่เกินอัตราที่ก�ำหนดในข้อ 2 ให้ส่วนราชการด�ำเนินการ 

เก็บเงินส่วนที่เกินวงเงินจากผู้ถือครอง เพื่อสมทบจ่ายเป็นค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ตามใบแจ้งหนี้ต่อไป

	 4.	 กรณีการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว การประชุมระหว่างประเทศ การจัดงาน  

หรือการเยือนของบุคคลส�ำคัญ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาการเบิกจ่ายเฉพาะ

ข้าราชการที่จ�ำเป็นต้องใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่ในการติดต่อประสานงาน เพื่อมิให้เกิดความเสียหายกับทางราชการ

ในระหว่างการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว หรอืในการเตรยีมการระหว่างการประชมุระหว่างประเทศ 

การจดังาน การเยอืนของบคุคลส�ำคญั แล้วแต่กรณ ีโดยให้ข้าราชการผูถ้อืครองโทรศพัท์เคลือ่นทีแ่จ้งความประสงค์

ต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายขอเลือกใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่ที่ข้าราชการผู้นั้นถือครอง (แบบราย

เดือน) หรือเลือกใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่แบบมิใช่การได้รับแจ้งให้ช�ำระหนี้ (PRE-PAID /แบบเติมเงิน) ดังนี้

	 	 4.1	 ให้เบกิจ่ายค่าใช้บรกิารโทรศพัท์เคลือ่นทีท่ีข้่าราชการถอืครองส�ำหรบัการเดนิทางไปราชการ

ต่างประเทศชั่วคราว การประชุมระหว่างประเทศ การจัดงาน หรือการเยือนของบุคคลส�ำคัญ ในครั้งนั้น แล้วแต่

กรณี เพิ่มได้อีกไม่เกินหนึ่งเท่าของอัตราตามประเภทและระดับต�ำแหน่ง ที่ก�ำหนดในข้อ 2
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	 	 4.2	 ให้เบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่แบบมิใช่การได้รับแจ้งให้ช�ำระหนี้ (PRE-PAID /

แบบเติมเงิน) ให้กับข้าราชการผู้ถือครองเพิ่มได้อีกไม่เกินหนึ่งเท่าของอัตราตามประเภทและระดับต�ำแหน่ง  

ที่ก�ำหนดในข้อ 2

	 	 4.3	 ให้ผู้ที่เบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ตามข้อ 4.1 และข้อ 4.2 รับรองการใช้บริการ

โทรศัพท์เคลื่อนที่ โดยให้ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับหน่วยงานหรือบุคคล เรื่องที่ติดต่อพร้อมทั้งจ�ำนวนเงิน เพื่อใช้

เป็นหลกัฐานในการเบกิจ่าย เสนอผูม้อี�ำนาจอนมุตักิารเบกิจ่ายหลงัจากการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว 

การประชุมระหว่างประเทศ การจัดงาน หรือการเยื่อนของบุคคลส�ำคัญ เสร็จสิ้น แล้วแต่กรณี

	 5.	 กรณีที่มีความจ�ำเป็นต้องเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายนอกเหนือจากที่ก�ำหนดไว้ในหลักเกณฑ์นี้ หรือที่

ก�ำหนดไว้แล้วแต่ไม่สามารถปฏิบัติได้ตามหลักเกณฑ์นี้ ให้ท�ำความตกลงกับกระทรวงการคลัง
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เอกสารประกอบการเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค

	 1.	 การเบิกค่าโทรศัพท์ของทางราชการ

	 	 1.1	 ใบแจ้งหนี้ / ใบเสร็จรับเงิน

	 	 1.2	 ทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์ทางไกล

	 	 1.3	 หนังสือขออนุมัติด�ำเนินการใช้โทรศัพท์ทางไกลราชการ , ส่วนตัว

	 	 1.4	 อนุมัติให้จ่ายเงิน

	 	 1.5	 อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)

	 2.	 การเบิกค่าไฟฟ้า ค่าน�้ำประปา

	 	 2.1	 ใบแจ้งหนี้

	 	 2.2	 อนุมัติให้จ่ายเงิน

	 	 2.3	 อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)

	 3.	 การเบิกค่าไปรษณีย์

	 	 3.1	 ใบแจ้งหนี้/ ใบเสร็จรับเงิน

	 	 3.2	 ใบน�ำส่งไปรษณีย์และพัสดุไปรษณีย์ที่ช�ำระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน

	 	 3.3	 อนุมัติให้จ่ายเงิน

	 	 3.4	 อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)
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การตรวจสอบ

การประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ

ผู้ตรวจสอบจะต้องพิจารณาสิ่งต่อไปนี้

			   	 รายละเอียดการจัดสรรงบประมาณ (แหล่งเงิน) เช่น เงินงบประมาณโครงการ 

	 	 	 	 ประจำ�ปีงบประมาณ.............. เงินบำ�รุงฯ ปีงบประมาณ..............

			   	 ลักษณะกิจกรรม ของโครงการว่าเป็นกิจกรรมในลักษณะใด เช่น การฝึกอบรม 

	 	 	 	 การประชุม สัมมนา การประชุมราชการ โครงการวิจัย เป็นต้น

			   	 ระยะเวลาในการดำ�เนินการโครงการ

			   	 ระเบียบ หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง 

	 	 	 	 หรือระเบียบเฉพาะเรื่องนั้นๆ 

			   	 แนวทางการบริหารงบประมาณประจำ�ปีของกรมการแพทย์

			   	 คำ�สั่งกรมการแพทย์ ที่ 247/2554 เรื่อง มอบอำ�นาจในการอนุมัติโครงการฯ

ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับโครงการฝึกอบรม

	 	 ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชมุระหว่าง 

ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555

	 	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 	 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง  

พ.ศ. 2553 และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง

	 	 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ 

ที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง พ.ศ. 2554 

	 	 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว42 ลว. 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง  

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชยและค่าใช้จ่ายอื่นที่จ�ำเป็นต้องจ่าย เนื่องใน 

การเดินทางไปราชการ

	 	 ข้อบังคับกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินรายได้จากการจัดฝึกอบรมของส่วนราชการ พ.ศ. 2548

	 	 หนังสือ กค 0406.6/ว.104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 เรื่อง การเทียบต�ำแหน่ง



87

	 	 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

พ.ศ. 2550

	 	 หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0526.9/21386 ลว. 29 พฤษภาคม 2540 เรื่อง การเพิ่ม 

ค่าตอบแทน แพทย์ภายนอกผูม้าปฏบิตังิานในโรงพยาบาลด้วยเงนิบ�ำรงุและค่าสอนในการฝึกอบรมแพทย์ฝึกหดั

 

ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับโครงการวิจัย

	 	 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ  

พ.ศ. 2553 และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง

	 	 ระเบียบกรมการแพทย์ว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทนในการท�ำวิจัย พ.ศ. 2547

	 	 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.7/31981 ลงวันที่ 13 ตุลาคม 2546 เรื่อง การเบิกจ่าย 

ค่าตอบแทนในการท�ำวิจัย 

	 	 หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0409.7/28393 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2548 เรื่อง การเบิกจ่าย 

ค่าตอบแทนผู้ช่วยนักวิจัย นักวิจัยและที่ปรึกษา

	 	 หนังสือ กรมการแพทย์ ที่ สธ 0303/416 ลงวันที่ 31 มกราคม 2548 เรื่อง การเบิกจ่าย 

ค่าตอบแทนในการวิจัย (เงินบ�ำรุงฯ)

	 	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

การประชุมราชการ

	 	 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ ส่วนราชการ  

พ.ศ. 2553 และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง

	 	 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม



88

งบประมาณที่ใช้สำ�หรับโครงการวิจัย หมายถึง เงินที่กำ�หนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประกอบด้วย

		  	 ค่าตอบแทน

		  	 ค่าใช้สอย

		  	 ค่าวัสดุ

		  	 ค่าสาธารณูปโภค

หลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทนในการทำ�วิจัย

	 ผู้มีสิทธิเบิกเงินค่าตอบแทนโครงการวิจัยตามระเบียบกรมการแพทย์ว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทน  

ในการท�ำวิจัย พ.ศ. 2547

	 1. 	นักวิจัย 	 =	 บุคลากรของกรมการแพทย์

	 2.	 นักวิจัยหลัก	 =	 นักวิจัยที่มีหน้าที่รับผิดชอบเป็นหัวหน้าทีมวิจัยในโครงการ

	 3.	 ที่ปรึกษา	 =	 บุคลากรที่เป็นผู้เชี่ยวชาญที่สามารถให้ค�ำปรึกษาด้านต่างๆ เกี่ยวกับการท�ำ 

	 	 	 	 วิจัยและต้องไม่เป็นบุคลากรในสังกัดกรมการแพทย์

	 4.	 อาสาสมัคร	 =	 บุคลากรที่อาสาเข้าร่วมเป็นกลุ่มตัวอย่างในโครงการวิจัยด้วยความยินยอม 

	 	 	 	 โดยสมัครใจ

	 1.	 ค่าตอบแทนนักวิจัย = อัตราเงินเดือนที่ได้รับ × ร้อยละของเวลาปฏิบัติงานวิจัยในโครงการ 

โดยที่เวลาในการวิจัยทุกโครงการรวมกันแล้วต้องไม่เกินร้อยละ 50 ของเวลาทำ�งานปกติ และมีหลักเกณฑ์  

ดังนี้

	 	 1.1	 อัตราค่าตอบแทนที่นักวิจัยแต่ละคนได้รับต้องไม่เกิน 10,000 บาทต่อเดือน

	 	 1.2 	 ค่าตอบแทนรวมของนักวิจัยทั้งโครงการรวมแล้วต้องไม่เกินร้อยละ 30 ของวงเงิน 

	 	 	 งบประมาณที่ได้รับ

ค่าใช้จ่ายในการทำ�วิจัย 
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	 หลักฐานการขอเบิกเงินค่าตอบแทนนักวิจัย

	 1.	 หนังสือขออนุมัติโครงการวิจัย พร้อมโครงการ

	 2.	 หนังสือขออนุมัติด�ำเนินการโครงการวิจัย

	 3.	 รายงานความก้าวหน้าของโครงการวิจัย ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้รับรองและคณะกรรมการ

วิจัยของหน่วยงานตรวจสอบ และอนุมัติค่าตอบแทนนักวิจัย และอาสาสมัครในแต่ละงวด

	 4.	 หลักฐานการค�ำนวณค่าตอบแทนของนักวิจัยแต่ละคน รวมกันทั้งหมดทุกคนไม่เกิน 30% ของ

วงเงินงบประมาณที่ได้รับ

	 2. คา่ตอบแทนทีป่รกึษา = อตัราการจา่ยใหจ้า่ยเปน็รายครัง้ทีป่รกึษาครัง้ละไมเ่กนิ 2,000 บาท 

และตลอดทั้งโครงการต้องไม่เกิน 20,000 บาท 

	 หลักฐานการขอเบิกเงินค่าตอบแทนที่ปรึกษาโครงการวิจัย

	 1.	 หนังสือขออนุมัติแต่งตั้งที่ปรึกษาโครงการวิจัย ซึ่งเป็นผู้เชี่ยวชาญที่สามารถให้ค�ำปรึกษาด้าน 

ต่างๆ เกีย่วกบัการท�ำวจิยัได้ และต้องไม่เป็นบคุลากรในสงักดักรมการแพทย์ และมสีทิธเิบกิค่าตอบแทนทีป่รกึษา

โครงการวิจัย

	 2.	 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้จ่ายเงินเป็นผู้รับรองการจ่ายเงินจริง

	 3.	 ใบส�ำคัญรับเงินของที่ปรึกษาโครงการซึ่งเป็นผู้รับเงิน

	 3. ค่าตอบแทนอาสาสมัคร = อัตราค่าตอบแทนอาสาสมัครที่เข้าร่วมโครงการวิจัยและมี

หลักเกณฑ์ ดังนี้

	 	 3.1	 ในกรณีใช้เวลาทั้งวันเกิน 4 ชม. ค่าตอบแทน 250 บาท /ราย/วัน

	 	 3.2	 ในกรณีใช้เวลาครึ่งวัน ไม่เกิน 4 ชม. ค่าตอบแทน 175 บาท/ราย/วัน 

	 ส�ำหรับอัตราค่าตอบแทนอาสาสมัคร = ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป - กลับ จากที่พักถึงสถานท ี

่วิจัย + ค่าเสียเวลาเพื่อเป็นค่าชดเชยกับการเสียเวลาและรายได้จากการประกอบอาชีพ เพื่อมาเข้าร่วมโครงการวิจัย

	 หลักฐานการขอเบิกเงินค่าตอบแทนอาสาสมัครที่เข้าร่วมโครงการวิจัย

	 1.	 หนงัสอืขออนมุตัอิาสาสมคัรทีเ่ข้าร่วมโครงการวจิยั (กลุม่เป้าหมาย) และมสีทิธเิบกิค่าตอบแทน

อาสาสมัครฯ

	 2.	 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้จ่ายเงินเป็นผู้รับรองการจ่ายเงินจริง

	 3.	 ใบส�ำคญัรบัเงนิของอาสาสมคัร ซึง่เป็นผูร้บัเงนิโดยระบโุครงการวนั เดอืน ปี และเวลาทีม่าและ

เวลาที่กลับ

	 4.	 ใบลงเวลาการมาเข้าร่วมโครงการของอาสาสมัคร ระบุวัน เดือน ปี และเวลาที่มาและเวลาที่

กลับพร้อมลายมือชื่อของอาสาสมัคร และลายมือชื่อผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้รับรองการมาปฏิบัติงาน
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หมายเหตุ 		 เมื่อนักวิจัยคนใดพ้นสภาพการเป็นนักวิจัยในโครงการให้ยุติการจ่ายค่าตอบแทนนับจากวันที่

	 	 พ้นสภาพ

	 	 กรณีมีการขยายเวลาของโครงการวิจัยเพิ่มเติม จากที่กำ�หนดไว้ในแผนปฏิบัติงานวิจัย

	 	 ที่ได้เสนอต่อคณะกรรมการวิจัยของหน่วยงาน ตามที่กำ�หนดไว้ในหน้าที่ของนักวิจัยหลัก 

	 	 ไม่สามารถ จ่ายค่าตอบแทนนักวิจัยในช่วงระยะเวลาที่ขยายได้

	 	 การจ่ายค่าตอบแทนนักวิจัย อาสาสมัคร และที่ปรึกษาให้จ่ายภายในปีงบประมาณ นั้น

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา หมายถึง เงินที่จ่ายให้ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการ ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 และมีหลักเกณฑ์ 

ดังนี้

	 	 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันท�ำการติดต่อกันมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกิน วันละ  

	 	 4 ชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ 50 บาท

	 	 การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมง ในอัตรา 

	 	 ชั่วโมงละ 60 บาท

	 หลักฐานการขอเบิก

	 1.	 บนัทกึขออนมุตักิารอยูป่ฏบิตังิานนอกเวลาราชการพร้อมรายชือ่และต�ำแหน่งของผูป้ฏบิตังิาน

และผู้รับรองการปฏิบัติงาน

	 2.	 หลักฐานการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

	 3.	 ใบเซ็นชื่อการมาปฏิบัติงาน

	 4.	 ใบส�ำคัญรับเงิน

ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ หรือ ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในการดำ�เนินการวิจัย ค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าจ้างเหมาในการดำ�เนินงาน เช่น

	 	 ค่าจ้างเหมาในการสืบค้นข้อมูล

	 	 ค่าจ้างเหมาในการเก็บข้อมูล

	 	 ค่าจ้างเหมาในการวิเคราะห์ข้อมูล

	 	 ค่าจ้างเหมาในการจัดพิมพ์รูปเล่ม

	 	 ค่าเช่าเครื่องมืออุปกรณ์ที่จ�ำเป็นต้องใช้ในการวิจัย 

	 ****ค่าใช้จ่ายในกิจกรรมข้างต้นด�ำเนินการตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ
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	 หลักฐานการขอเบิกค่าจ้าง

	 1.	 หนังสือขออนุมัติการจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้างและสัญญาจ้าง

	 2.	 หนังสือส่งมอบงาน พร้อมรายละเอียดตามสัญญาการจ้าง

	 3.	 ใบตรวจรับงานของคณะกรรมการตรวจการจ้าง

	 4.	 ใบส�ำคัญรับเงิน

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

พ.ศ. 2526และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงพ.ศ. 2553 และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงว่าด้วยค่าใช้จ่าย 

เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง พ.ศ. 2554 

	 หลักฐานการขอเบิก

	 1.	 ใบขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)

	 2.	 บันทึกขออนุมัติการเดินทางไปราชการ

	 3.	 ใบส�ำคัญรับเงิน

	 4.	 ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม เบิกจ่ายตามความจ�ำเป็น เหมาะสม ส�ำหรับโครงการที่จ�ำเป็นต้องมีค่าถ่ายทอด 

องค์ความรู ้และปฏบิตัติามระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ พ.ศ. 2549 

และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555

	 หลักฐานการขอเบิก

	 1. 	 หนังสือขออนุมัติโครงการ และโครงการฉบับจริง

	 2.	 หนังสืออนุมัติด�ำเนินการโครงการ

	 3. 	 ใบส�ำคัญรับเงิน

	 4. 	 ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งต่างๆ เช่น

	 	 สิง่ของซึง่โดยสภาพเมือ่ใช้แล้วย่อมสิน้เปลอืง หมดไปเอง แปรสภาพ/ไม่คงสภาพเดมิ หรอืสิง่ของ 

	 	 ที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้อง 

	 	 ช�ำระพร้อมกัน

	 	 รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 บาท

	 ทั้งนี้ ค่าใช้จ่ายในกิจกรรมดังกล่าวข้างต้น ต้องด�ำเนินการตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

การพัสดุ
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	 หลักฐานการขอเบิก

	 1. เอกสารด�ำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

	 2. ใบส่งของ/ใบส่งมอบงานจ้าง

	 3. ใบตรวจรับพัสดุ

ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสาร และโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้อง

ช�ำระพร้อมกัน 

	 หลักฐานการขอเบิก

	 1. หนังสือขออนุมัติด�ำเนินการ

	 2. ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน

ค่าใช้จ่ายทีไ่ม่สามารถ จ่ายจากงบในโครงการได้ ได้แก่ งบลงทุน เช่น การจัดซื้อครุภัณฑ์ต่างๆ 
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ค่าใช้จ่ายในการทำ�วิจัย (เงินบำ�รุง)

	 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการท�ำวิจัยจากเงินบ�ำรุงฯ การเบิกค่าตอบแทนผู้วิจัย และ 

ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัยจากเงินบ�ำรุง โดยอิงตามการอนุมัติของกระทรวงการคลัง  

ตามหนงัสอืกรมการแพทย์ที ่สธ 0303/416 ลงวนัที ่31 มกราคม 2548 เรือ่ง การเบกิจ่ายค่าตอบแทน

ในการท�ำวิจัย ดังนี้ คือ

	 	 อัตราค่าตอบแทนอาสาสมัครที่เข้าร่วมโครงการวิจัย

		  	 ในกรณีใช้เวลาทั้งวัน 	 ค่าตอบแทน    250  บาท/ราย/วัน

	  	 	 ในกรณีที่ใช้เวลาครึ่งวัน	 ค่าตอบแทน    175  บาท/ราย/วัน

	  	ค่าตอบแทนนักวิจัย = อัตราเงินเดือนที่ได้รับ × ร้อยละของเวลาปฏิบัติงานวิจัย 

ในโครงการ โดยที่เวลาในการท�ำงานวิจัยทุกโครงการ รวมกันแล้วต้องไม่เกินร้อยละ 50 ของเวลา

ท�ำงานปกติและมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ คือ

	  	 	 อัตราค่าตอบแทนที่นักวิจัย แต่ละคนได้รับต้องไม่เกิน 10,000 บาท/เดือน

	  	 	 ค่าตอบแทนรวมของนักวิจัยทั้งโครงการ รวมกันแล้วต้องไม่เกินร้อยละ 10 ของ 

วงเงินงบประมาณที่ได้รับในโครงการนั้นๆ
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	 เงนิสวสัดกิารรกัษาพยาบาล เป็นเงนิสวสัดกิารทีร่ฐัก�ำหนดให้มขีึน้เพือ่ช่วยเหลอืเมือ่ยามเจบ็ป่วย

และบรรเทาภาระของผู้มีสิทธิ (ข้าราชการ ลูกจ้างประจ�ำ  ผู้รับเบี้ยหวัดบ�ำนาญ) และบุคคลในครอบครัว 

ในด้านค่ารักษาพยาบาล โดยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการให้ถือปฏิบัติตาม 

พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย

วิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และหนังสือกระทรวงการคลังที่เกี่ยวข้อง ซึ่ง

ในเบื้องต้นจะให้ทราบถึงค�ำจ�ำกัดความของค�ำต่างๆ ที่ควรรู้ ดังนี้

	 การรักษาพยาบาล หมายความว่า การให้บริการด้านการแพทย์และสาธารณสุขโดยตรงแก่ผู้มี

สิทธิและบุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิ เพื่อการรักษาโรค การตรวจวินิจฉัย การฟื้นฟูสมรรถภาพที่จ�ำเป็นต่อ

สุขภาพและการด�ำรงชีวิต และให้หมายความรวมถึงการตรวจสุขภาพ การสร้างเสริมสุขภาพและการป้องกันโรค

เพื่อประโยชน์ด้านสาธารณสุข ทั้งนี้ ตามที่กระทรวงการคลังก�ำหนดแต่ไม่รวมถึงการเสริมความงาม

	 ค่ารักษาพยาบาล หมายความว่า ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการรักษาพยาบาล ดังต่อไปนี้ 

	 1. 	 ค่ายา ค่าเวชภัณฑ์ ค่าอุปกรณ์ทางการแพทย์ ค่าเลือดและส่วนประกอบของเลือดหรือสาร

ทดแทน ค่าน�้ำยาหรืออาหารทางเส้นเลือด ค่าออกซิเจน และอื่นๆ ท�ำนองเดียวกันที่ใช้ในการ บ�ำบัดรักษาโรค

	 2.	 ค่าอวยัวะเทยีมและอปุกรณ์ในการบ�ำบดัรกัษาโรค รวมทัง้ค่าซ่อมแซมอวยัวะเทยีมและ อปุกรณ์

ดังกล่าว

	 3.	 ค่าบริการทางการแพทย์ ค่าบริการทางการพยาบาล ค่าตรวจวินิจฉัยโรค ค่าวิเคราะห์โรคแต่ 

ไม่รวมถึงค่าธรรมเนียมแพทย์พิเศษ ค่าจ้างพยาบาลพิเศษ ค่าธรรมเนียมพิเศษและค่าบริการอื่นท�ำนองเดียวกัน

ที่มีลักษณะเป็นเงินตอบแทนพิเศษ

	 4.	 ค่าตรวจครรภ์ ค่าคลอดบุตรและการดูแลหลังคลอดบุตร

	 5.	 ค่าห้องและค่าอาหาร ตลอดระยะเวลาที่เข้ารับการรักษาพยาบาล

	 6.	 ค่าใช้จ่ายเพื่อเป็นการเสริมสร้างสุขภาพและป้องกันโรค

	 7.	 ค่าฟื้นฟูสมรรถภาพร่างกายและจิตใจ

	 8.	 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ�ำเป็นแก่การรักษาพยาบาลตามที่กระทรวงการคลังก�ำหนด

สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
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	 สถานพยาบาล หมายความว่า สถานพยาบาลของทางราชการและสถานพยาบาลเอกชน

	 สถานพยาบาลของทางราชการ หมายความวา่ สถานพยาบาลซึง่เปน็สว่นราชการตามกฎหมาย

วา่ดว้ยระเบยีบบรหิารราชการแผน่ดนิ และใหห้มายความรวมถงึสถานพยาบาลของมหาวทิยาลยัของรฐั สำ�นกังาน

คณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา องค์การมหาชนตามกฎหมาย 

ว่าด้วยองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ กรุงเทพมหานคร สภากาชาดไทย  

และองค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก โรงพยาบาลประสานมิตร และสถานพยาบาลอื่น ตามที่กระทรวงการคลัง 

กำ�หนด

	 ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ประกอบด้วย 3 ประเภท ดังนี้

	 1. 	 ข้าราชการและลูกจ้างประจ�ำซึ่งได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างประจ�ำจากเงินงบประมาณรายจ่าย 

งบบุคลากรกระทรวง ทบวง กรม เว้นแต่ข้าราชการต�ำรวจชั้นพลต�ำรวจซึ่งอยู่ในระหว่างรับการศึกษาอบรมใน

สถานศึกษาของส�ำนักงานต�ำรวจแห่งชาติก่อนเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการประจ�ำ

	 2. 	 ลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งมีหนังสือสัญญาจ้างที่ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย และ

สัญญาจ้างนั้นมิได้ระบุเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาลไว้

	 3. 	 ผูไ้ด้รบับ�ำนาญปกตหิรอืผูไ้ด้รบับ�ำนาญพเิศษเพราะเหตทุพุพลภาพตามกฎหมายว่าด้วยบ�ำเหนจ็

บ�ำนาญข้าราชการหรือกฎหมายว่าด้วยกองทุนบ�ำเหน็จบ�ำนาญข้าราชการ และทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัดตามข้อ

บังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยเงินเบี้ยหวัด

	 อย่างไรกต็าม ผูม้สีทิธสิามารถน�ำค่ารกัษาพยาบาลของบคุคลในครอบครวั (ผูอ้าศยัสทิธ)ิมาเบกิเงนิ

สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลได้ บุคคลในครอบครัว (ผู้อาศัยสิทธิ) ได้แก่

	 (1) 	บิดาหรือมารดาที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ

	 (2) 	คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ

	 (3)	 บุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้วแต่เป็น 

คนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของผู้มีสิทธ ิ แต่ทั้งนี้ไม่รวมถึง 

บุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอื่น
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เอกสารประกอบการเบิกเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล

	 1.	 ใบเบกิเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัการรกัษาพยาบาล (แบบ7131) ตรวจสอบในเรือ่งชือ่และต�ำแหน่ง

ผู้มีสิทธิขอเบิก โรคและรหัสโรค สิทธิการเบิก บุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิฯ จ�ำนวนเงิน ลายมือชื่อผู้ขอเบิก 

ฯลฯ

	 2.	 ใบเสร็จรับเงินจากสถานพยาบาล (ระบุรหัสรายการรักษาฯ, รหัสอุปกรณ์)อย่างน้อยต้องมี 

รายการดังต่อไปนี้

	 	 2.1)	 ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท�ำการของผู้รับเงิน

	 	 2.2)	 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน

	 	 2.3)	 รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่ารักษาพยาบาลอะไร

	 	 2.4)	 จ�ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร

	 	 2.5)	 ลายมือชื่อของผู้รับเงิน

	 3.	 ใบสั่งยา กรณีที่โรงพยาบาลไม่มียาจ�ำหน่าย

	 4.	 ใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทียมที่ไม่มีจ�ำหน่ายในสถานพยาบาล

	 5.	 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน, ทะเบียนสมรส, สูติบัตร

	 6.	 หนังสือแจ้งการใช้สิทธิและหนังสือตอบรับการแจ้งการใช้สิทธิ (กรณีที่การใช้สิทธิภรรยา)

	 7.	 ส�ำเนาหนังสือส�ำคัญแสดงการรับรองบุตร กรณีไม่ได้จดทะเบียนสมรส

	 8.	 ใบรับรองยานอกบัญชีหลักแห่งชาติ (กรณีมียานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ)

	 9.	 อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)

หมายเหต ุ:	 	 การเบิกค่ารักษาพยาบาลยื่นแบบขอเบิกเงินได้ที่หน่วยงานที่สังกัดอยู่ หรือหน่วยงานที่ไป 

	 	 ช่วยปฏิบัติราชการ

	 	 บุตรเบิกได้ไม่เกินอายุ 20 ปีบริบูรณ์หรือบรรลุนิติภาวะ

	 	 ผู้เบิกมีสิทธิน�ำใบเสร็จรับเงินมาขอเบิกได้ภายในก�ำหนด 1 ปี นับแต่วันที่ระบุในใบเสร็จรับเงิน 
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แบบ 7131

ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
โปรดท�ำเครื่องหมาย  ลงในช่องว่าง (   ) พร้อมทั้งกรอกข้อความเท่าที่จ�ำเป็น

1. 	ข้าพเจ้า........................................................................ ต�ำแหน่ง.................................................................... 

	 สังกัด............................................................................................................................................................

2.	 ขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลของ

 	 	 ตนเอง 

 	 	 คูส่มรส ชือ่....................................................... เลขประจ�ำตวัประชาชน...................................................

 	 	 บิดา ชื่อ.......................................................... เลขประจ�ำตัวประชาชน................................................... 

	 	 มารดา ชื่อ……………..………………................... เลขประจ�ำตัวประชาชน...................................................

 	 	 บุตร ชื่อ ………..……………………..................... เลขประจ�ำตัวประชาชน....................................................

 	 	 	 เกิดเมื่อ............................... เป็นบุตรล�ำดับที่ ………… 

 			   	 ยังไม่บรรลุนิติภาวะ     เป็นบุตรไร้ความสามารถ หรือเสมือนไร้ความสามารถ

ปว่ยเป็นโรค............................................................................................................................................................ 

 และได้รับการตรวจรักษาพยาบาลจาก (ชื่อสถานพยาบาล) ……………………………...................………………………..

 ซึ่งเป็นสถานพยาบาลของ     ทางราชการ     เอกชน ตั้งแต่วันที่ ................................................ถึงวันที่ 

......................................................................... เป็นเงินรวมทั้งสิ้น ............................................................... บาท

(……………………………........……………………..………..) ตามใบเสร็จรับเงินที่แนบ จ�ำนวน ................................ ฉบับ

3.	 ข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาล ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล

 	 	 ตามสิทธิ 	 	 เฉพาะส่วนที่ขาดอยู่จากสิทธิที่ได้รับจากหน่วยงานอื่น 

				    	 เฉพาะส่วนที่ขาดอยู่จากสัญญาประกันภัย 

เป็นเงิน .................................................. บาท( …………....……….................……………………………………….. ) และ

(1) ข้าพเจ้า 	 	 ไม่มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื่น

		   	 	 มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื่นแต่เลือกใช้สิทธิจากทางราชการ

		   	 	 มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย

			   	 เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลส�ำหรับบุตรแต่เพียงฝ่ายเดียว

(2) ...........ข้าพเจ้า 		 ไม่มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื่น

 		   	 	 มสีทิธไิด้รบัค่ารกัษาพยาบาลจากหน่วยงานอืน่ แต่ค่ารกัษาพยาบาลทีไ่ด้รบัต�่ำกว่าสทิธิ 

	 	 	 	 ตามพระราชกฤษฎีกาฯ

 	  		  	 มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย

 			   	 มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื่นในฐานะเป็นผู้อาศัยสิทธิของผู้อื่น

ก

ข

ค
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4.	 เสนอ...................................................................... 

	 	 	 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้าพเจ้ามีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลส�ำหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว 

ตามจ�ำนวนที่ขอเบิกซึ่งก�ำหนดไว้ในกฎหมาย และข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ

 	 	 	  (ลงชื่อ) ….....………………………………............…... ผู้ขอรับเงินสวัสดิการ

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

 	 	  วันที่……… เดือน………........…… พ.ศ. .................

5.	 ค�ำอนุมัติ

ค�ำอนุมัติให้เบิกได้

 	 	  	 	 	  (ลงชื่อ) ….....………………………………............…...

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

	 	 	 	 	 ต�ำแหน่ง…………………………………......................

6.	 ใบรับเงิน

 	  	 	 ได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลจ�ำนวน..………………………………..………………. บาท 

( ……………………………………………………………………………………………………. ) ไปถูกต้องแล้ว

(ลงชื่อ) ………………………..……....……….. ผู้รับเงิน

(………………………………..….……..)

(ลงชื่อ)…………………………...……………..ผู้จ่ายเงิน

(………………………………..….……..)

วันที่...........เดือน.........................พ.ศ. .................

(ลงชื่อต่อเมื่อได้รับเงินแล้วเท่านั้น)

	 ค�ำชี้แจง

	 	 ให้แนบบนส�ำเนาค�ำสั่งศาลที่สั่ง/พิพากษาให้เป็นบุคคลไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ

	 	 ให้มีค�ำชี้แจงด้วยว่ามีสิทธิเพียงใด และขาดอยู่เท่าใดกรณีได้รับจากหน่วยงานอื่นเมื่อเทียบสิทธิตาม 

	 	 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล หรือขาดอยู่เท่าใดเมื่อได้รับค่ารักษาพยาบาล 

	 	 ตามสัญญาประกันภัย

	 	 ให้เติมค�ำว่า คู่สมรส บิดา มารดา หรือบุตร แล้วแต่กรณี

	 	 ให้เสนอต่อผู้มีอ�ำนาจอนุมัติ

ง

ก

ข

ค

ง
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	 เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร หมายถึง เงินที่ทางราชการช่วยเหลือเกี่ยวกับ

ค่าใช้จ่ายในการศึกษาสำ�หรับบุตรของข้าราชการ ข้าราชการบำ�นาญ และลูกจ้างประจำ� ได้แก่

	 1.	 ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ�ำ  ซึ่งรับเงินเดือนหรือค่าจ้างจากเงินงบประมาณ รายจ่ายหมวด 

เงินเดือนหรือค่าจ้างประจ�ำของกระทรวง กรม

		  ยกเว้น 	 -	 ข้าราชการการเมือง

	 	 	 	 	 -	 ข้าราชการต�ำรวจชั้นพลต�ำรวจที่อยู่ระหว่างเข้ารับการอบรมในสถานศึกษาของ 

	 	 	 	 	 	 กรมต�ำรวจซึ่งเป็นการศึกษาอบรมก่อนเข้าปฏิบัติราชการประจ�ำ

	 	 	 	 	 - 	ลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งมีหนังสือสัญญาจ้าง

	 2.	 ผู้ได้รับบ�ำนาญปกติหรือผู้ได้รับบ�ำนาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ ตามกฎหมายว่าด้วยบ�ำเหน็จ 

บ�ำนาญข้าราชการ และทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัดตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยเงินเบี้ยหวัด

	 บุตร หมายความว่า บุตรโดยชอบด้วยกฎหมายซึ่งมีอายุครบ 3 ปีแต่ไม่เกิน 25 ปี ทั้งนี้ ไม่รวมถึง

บุตรบุญธรรมและบุตรซึ่งบิดามารดาได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของผู้อื่น

	 บุตรที่มีสิทธิได้รับการช่วยเหลือเกี่ยวกับเงินการศึกษาของบุตร ได้แก่

	 	 บุตรคนที่ 1 ถึงคนที่ 3 โดยนับเรียงตามล�ำดับเกิดก่อนหลัง ทั้งนี้ ไม่ว่าเป็นบุตรที่เกิดจากการ

สมรสครั้งใด หรืออยู่ในอ�ำนาจปกครองของตนหรือไม่

	 	 กรณีผู้มีสิทธิผู้ใดยังไม่มีบุตรหรือมีบุตรที่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรยัง 

ไม่ครบ 3 คน ต่อมามีบุตรแฝดท�ำให้จ�ำนวนบุตรเกิน 3 คน ให้ผู้นั้นมีสิทธิได้รับสวัสดิการส�ำหรับบุตรคนที่ 1  

ถึงคนสุดท้าย แต่บุตรแฝดดังกล่าวจะต้องเป็นบุตรซึ่งเกิดจากคู่สมรส หรือเป็นบุตรของตนเองในกรณีที่หญิงเป็น

ผู้ใช้สิทธิ

	 	 บุตรที่เกินกว่า 3 คน แต่ในจ�ำนวน 3 คนนั้น ถ้าตาย กายพิการหรือเป็นคนไร้ความสามารถ

วิกลจริตหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบก่อนอายุครบ 25 ปีบริบูรณ์ ให้เอาบุตรล�ำดับต่อไปน�ำมาเบิกได้ให้ครบ  

3 คน อย่างเดิม จนกว่าจะหมดสิทธิ

สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร
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	 สถานศึกษาของทางราชการ หมายความว่า

	 1. 	 มหาวทิยาลยัหรอืสถาบนัอดุมศกึษาทีเ่รยีกชือ่อย่างอืน่ซึง่มฐีานะเทยีบเท่าวทิยาลยัในสงักดัหรอื

อยู่ในก�ำกับของกระทรวงศึกษาธิการหรือที่อยู่ในก�ำกับของรัฐ

	 2. 	 วิทยาลัยหรือสถานศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอื่นซึ่งมีฐานะเทียบเท่าวิทยาลัยในสังกัด หรืออยู่ใน

ก�ำกับของกระทรวงศึกษาธิการ หรือส่วนราชการอื่นที่ ก.พ.รับรองคุณวุฒิ

	 3. 	 โรงเรียนในสังกัดหรืออยู่ในก�ำกับของกระทรวงศึกษาธิการ มหาวิทยาลัย วิทยาลัย องค์การ

บริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต�ำบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง และให้หมายความรวมถึงโรงเรียนที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีการจัดระดับชั้นเรียนด้วย

	 4. 	 โรงเรยีนในสงักดัหรอือยูใ่นก�ำกบัของส่วนราชการอืน่ หรอืองค์การของรฐับาลที ่ก.พ.รบัรองคณุวฒุิ

	 5. 	 โรงเรียนในสังกัดส่วนราชการที่กระทรวงการคลังก�ำหนด

	 6. 	 สถานพัฒนาเด็กปฐมวัยที่มีการจัดระดับชั้นเรียนในสังกัดส่วนราชการ

	 สถานศึกษาเอกชน หมายความว่า

	 1. 	 สถาบันอุดมศึกษาเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน

	 2. 	 โรงเรียนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนที่จัดการศึกษาในระบบโรงเรียนและให้รวมถึง  

โรงเรียนนานาชาติ

	 เงินบำ�รุงการศึกษา หมายความว่า เงินประเภทต่างๆ ที่สถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บ

ตามอตัราทีไ่ดร้บัอนมุตัจิากกระทรวงศกึษาธกิาร สว่นราชการเจา้สงักดั หรอืทีก่ำ�กบั มหาวทิยาลยั องคก์ารบรหิาร

ส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำ�บล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มี

กฎหมายจัดตั้ง หรือองค์การของรัฐบาล

	 เงนิคา่เลา่เรยีน หมายความวา่ เงนิคา่ธรรมเนยีมการเรยีนหรอืคา่ธรรมเนยีมตา่งๆ ซึง่สถานศกึษา

ของเอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ

	 ค่าธรรมเนียมการเรียน หมายถึง เงินที่สถานศึกษาเอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติ

จากส่วนราชการที่ควบคุมดูแลสถานศึกษานั้น และให้หมายความรวมถึงค่าธรรมเนียมอื่นเพื่อพัฒนาคุณภาพ 

การศึกษาด้วย

	 ปีการศึกษา หมายความว่า ปีการศึกษาที่กำ�หนดโดยกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัด

หรือที่กำ�กับ มหาวิทยาลัย องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำ�บล กรุงเทพมหานคร  

เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีกฎหมายจัดตั้งหรือองค์การของรัฐบาล
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	 การใช้สิทธิ
	 1.	 กรณผีูม้สีทิธมิคีูส่มรสเป็นข้าราชการ หรอืลกูจ้างประจ�ำ หรอืผูไ้ด้รบับ�ำนาญ เบีย้หวดั ให้คูส่มรส 

ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งเป็นผู้ใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรทุกคนแต่เพียงฝ่ายเดียว

	 	 1.1	 ในกรณทีีผู่ม้สีทิธมิคีูส่มรสเป็นข้าราชการ หรอืลกูจ้างประจ�ำ หรอืผูไ้ด้รบับ�ำนาญ เบีย้หวดั

ทีอ่ยูใ่นส่วนราชการผูเ้บกิแห่งเดยีวกนั ผูใ้ช้สทิธจิะต้องรบัรองตนเองในใบเบกิเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัการศกึษาของ

บุตรว่าตนเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรแต่เพียงฝ่ายเดียว

	 	 1.2	 กรณีผู้ใช้สิทธิมีคู่สมรสเป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างประจ�ำ หรือผู้ได้รับบ�ำนาญเบี้ยหวัดอยู่

ต่างส่วนราชการผูเ้บกิ ก่อนการใช้สทิธติามวรรคแรกและในกรณทีีเ่ปลีย่นส่วนราชการผูเ้บกิของผูใ้ช้สทิธ ิผูใ้ช้สทิธิ

จะต้องรับรองตนเองว่าเป็นผู้ใช้สิทธิแต่เพียงฝ่ายเดียว โดยส่วนราชการเจ้าสังกัดหรือส่วนราชการผู้เบิกบ�ำนาญ 

เบีย้หวดัของผูใ้ช้สทิธต้ิองแจ้งการใช้สทิธติามทีผู่น้ัน้ร้องขอ ให้ส่วนราชการเจ้าสงักดั หรอืส่วนราชการผูเ้บกิบ�ำนาญ 

เบี้ยหวัดของคู่สมรสอีกฝ่ายหนึ่งทราบ และตอบรับตามแบบที่กรมบัญชีกลางก�ำหนด

	 2. กรณีที่ผู้มีสิทธิมีคู่สมรสที่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรและใช้สิทธิจาก

หน่วยงานอื่นแล้ว ผู้นั้นไม่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรตามพระราชกฤษฎีกานี้ เว้นแต ่

ผู้มีสิทธิสามารถใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรได้ เฉพาะส่วนที่ต�่ำกว่าสิทธิที่พึงจะได้รับ 

ตามที่ก�ำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร

	 3.	 กรณีบิดาหรือมารดาที่ชอบด้วยกฎหมายของบุตรที่ได้หย่า หรือแยกกันอยู่โดยมิได้หย่ากัน 

ตามกฎหมาย 1

	 	 3.1	 กรณีผู้มีสิทธิและคู่สมรสเป็นข้าราชการทั้งสองฝ่าย ให้ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งเป็นผู้ใช้สิทธิขอรับ

เงินสวัสดิการส�ำหรับบุตรของตนได้ แม้จะมิได้เป็นฝ่ายที่ปกครองหรืออุปการะเลี้ยงดูบุตรของตน โดยผู้ใช้สิทธิ

ขอรับเงินสวัสดิการส�ำหรับบุตร จะต้องรับรองตนเองว่าเป็นผู้ใช้สิทธิแต่เพียงฝ่ายเดียว โดยให้ส่วนราชการ  

เจ้าสังกัดแจ้งการใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดของคู่สมรสอีกฝ่ายได้ทราบและตอบรับให้กับ

ส่วนราชการเจ้าสังกัดของผู้ใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิการส�ำหรับบุตรตามแบบที่กรมบัญชีกลางก�ำหนด

	 	 3.2	 กรณีผู้มีสิทธิฝ่ายเดียวเป็นข้าราชการ เมื่อหย่ากับคู่สมรสหรือแยกกันอยู่โดยมิได้หย่ากัน

ตามกฎหมายกบัคูส่มรสผูม้สีทิธขิอรบัเงนิสวสัดกิารส�ำหรบับตุรของตนได้ แม้จะมไิด้เป็นฝ่ายปกครองหรอือปุการะ

เลี้ยงดูบุตรของตน

	 	 3.3	 กรณผีูม้สีทิธมิคีูส่มรสทีม่สีทิธไิด้รบัเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัการศกึษาของบตุรจากหน่วยงาน

อื่น เมื่อหย่าหรือแยกกันอยู่โดยมิได้หย่ากันตามกฎหมาย แม้ผู้มีสิทธิจะมิได้เป็นฝ่ายปกครองหรืออุปการะ 

เลี้ยงดูบุตรของตน ผู้มีสิทธิสามารถใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรได้ เฉพาะส่วนที่ต�่ำกว่า 

สิทธิที่พึงจะได้รับตามที่ก�ำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร

1 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0417/ว36 ลงวันที่ 6 กันยายน 2549 เรื่อง การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

	 และการรักษาพยาบาลส�ำหรับบุตรในกรณีที่ผู้มีสิทธิและคู่สมรสได้หย่าหรือแยกกันอยู่โดยมิได้หย่ากันตามกฎหมาย
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	 ทัง้นี ้การใชส้ทิธดิงักลา่วในครัง้แรก ใหส้ว่นราชการเจา้สงักดัเรยีกเอกสารเพือ่ประกอบการเบกิจา่ย

โดย

	 1.	 กรณีที่มีการหย่ากันตามกฎหมายให้แนบ ส�ำเนาทะเบียนการหย่า

	 2.	 กรณีที่แยกกันอยู่โดยมิได้หย่ากันตามกฎหมายให้แนบ ส�ำเนาทะเบียนสมรส

	 การขออนุมัติ

	 1.	 ผูม้อี�ำนาจอนมุตักิารเบกิจ่ายในราชการบรหิารส่วนกลาง ให้เป็นอ�ำนาจของหวัหน้าส่วนราชการ

ระดับกรม หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย ซึ่งด�ำรงต�ำแหน่งไม่ต�่ำกว่าระดับ 6 หรือเทียบเท่า

	 2.	 ผู้มีอ�ำนาจอนุมัติการเบิกจ่ายหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส�ำนักงานอยู่ในส่วน

ภูมิภาคหรือแยกต่างหากจากกระทรวง กรม หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม จะมอบหมายให้หัวหน้าหน่วยงาน

นั้นเป็นผู้อนุมัติการเบิกจ่ายเงินก็ได้

	 3.	 ผู้มีอ�ำนาจอนุมัติการเบิกจ่ายในราชการบริหารส่วนภูมิภาคให้หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกเป็น 

ผู้อนุมัติ

	 4.	 การอนุมัติการเบิกจ่ายเงินค่าการศึกษาของบุตรของข้าราชการที่ได้รับค�ำสั่งให้ไปช่วยปฏิบัติ

ราชการยังท้องที่อื่นในสังกัดส่วนราชการเดียวกันแต่อยู่ต่างส�ำนักเบิกเงินเดือน หรือในส่วนราชการต่างสังกัด 

ซึ่งยังรับเงินเดือนจากสังกัดเดิม ให้ยื่นขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ณ ส่วนราชการที่ไป  

ช่วยปฏิบัติราชการเป็นผู้อนุมัติ และให้จัดส่งส�ำเนาคู่ฉบับให้กับส่วนราชการที่เบิกจ่ายเงินเดือนเพื่อทราบด้วย

	 ระยะเวลาการขอเบิก

	 1.	 การขอเบกิสวสัดกิารเกีย่วกบัการศกึษาบตุร กรณสีถานศกึษาเกบ็เงนิเป็นรายภาคเรยีน ต้องยืน่

หลักฐานขอเบิกภายใน 1 ปี นับแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค

	 2.	 การขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร กรณีสถานศึกษาเก็บเงินเป็นรายปีการศึกษา

ต้องยื่นหลักฐานขอเบิกภายใน 1 ปีนับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของปีการศึกษานั้นๆ
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ประเภทและอัตราการเบิกจ่าย มีดังนี้

	 1.	 บตุรทีศ่กึษาในสถานศกึษาของทางราชการในหลกัสตูรระดบัไม่สงูกว่าอนปุรญิญาหรอืเทยีบเท่า

และหลักสูตรนั้นแยกต่างหากจากหลักสูตรปริญญาตรี ให้ได้รับเงินบ�ำรุงการศึกษาเต็มจ�ำนวนที่ได้จ่ายไปจริง

	 2.	 บตุรทีศ่กึษาในสถานศกึษาของราชการในหลกัสตูรระดบัปรญิญาตร ีให้ได้รบัเงนิบ�ำรงุการศกึษา

เต็มจ�ำนวนที่ได้จ่ายไปจริง

	 3.	 บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของเอกชนในหลักสูตรระดับไม่สูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือ

เทียบเท่าให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียนเต็มจ�ำนวนที่ได้จ่ายไปจริง

	 4.	 บตุรทีศ่กึษาในสถานศกึษาของเอกชนในหลกัสตูรระดบัสงูกว่ามธัยมศกึษาตอนปลายหรอืเทยีบ

เท่าแต่ไม่สูงกว่าอนุปริญญาหรือเทียบเท่า และหลักสูตรนั้นแยกต่างหากจากหลักสูตรระดับปริญญาตรีให้ได้รับ

เงินค่าเล่าเรียนครึ่งหนึ่งของจ�ำนวนที่ได้จ่ายไปจริง

	 5. บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของเอกชนในหลักสูตรระดับปริญญาตรีให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียนครึ่ง

หนึ่งของจ�ำนวนที่ได้จ่ายไปจริง

	 ทั้งนี้ การเบิกจ่ายเงินตาม (1-5) ต้องเป็นไปตามประเภทและไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลัง

กำ�หนด 2 สำ�หรับบุตรที่ศึกษาในหลักสูตรระดับปริญญาตรีตาม (2) หรือ(5) จะต้องเป็นการศึกษาในระดับ

ปริญญาตรีเป็นหลักสูตรแรก 3 เท่านั้น

2	หนงัสอืกรมบญัชกีลาง ด่วนทีส่ดุ ที ่กค 0409.5/ว196 ลงวนัที ่17 พฤษภาคม 2549 เรือ่ง ประเภทและอตัราเงนิบ�ำรงุการศกึษา 

	 และเงินค่าเล่าเรียน และ ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.5/ว 477 ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2548 เรื่องอัตราเงินบ�ำรุงการศึกษาและ 

	 ค่าเล่าเรียนในหลักสูตรระดับปริญญาตรี

3	หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.5/ว15 ลงวันที่ 13 มกราคม 2549 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน 

	 สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรในหลักสูตรระดับปริญญาตรี
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หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว390 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2552

ประเภทและอัตราเงินบำ�รุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ

	 1.	 ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า ปีละไม่เกิน	 4,650  บาท

	 2. 	 ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า ปีละไม่เกิน	 3,200  บาท

	 3. 	 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า ปีละไม่เกิน	 3,900  บาท

	 4. 	 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย/หรือหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)	 3,900  บาท

	 	 หรือเทียบเท่า ปีละไม่เกิน

	 5. 	 ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า ปีละไม่เกิน	 11,000  บาท

	 เงินบำ�รุงการศึกษา หมายถึง เงินประเภทต่างๆ ที่สถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บตาม

อัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือที่กำ�กับ มหาวิทยาลัย องค์การบริหาร

ส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำ�บล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่

มีกฎหมายจัดตั้งหรือองค์การของรัฐบาล

โดยระดบัอนบุาลจนถงึระดบัมธัยมศกึษาตอนปลายหรอืเทยีบเทา่ เงนิบำ�รงุการศกึษา ทีใ่หเ้บกิจา่ย

ตามประเภทและอัตราข้างต้น ประกอบด้วยรายการค่าใช้จ่ายในการศึกษาดังต่อไปนี้

	 	 ค่าสอนคอมพิวเตอร์ กรณีโรงเรียนจัดคอมพิวเตอร์ให้นักเรียนเกินมาตรฐานที่รัฐจัดให้

	  	 ห้องเรียนพิเศษ EP(English Program)

	  	 ห้องเรียนพิเศษ MEP (Mini English Program)

	  	 ห้องเรียนพิเศษด้านภาษาต่างประเทศ ด้านวิชาการและด้านอื่นๆ

	  	 ค่าจ้างครูชาวต่างประเทศ

	  	 ค่าจ้างครูที่มีความเชี่ยวชาญในสาขาเฉพาะ

	 ส�ำหรับระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า เงินบ�ำรุงการศึกษา ที่ให้เบิกจ่ายจะต้องเป็น 

ค่าใช้จ ่ายที่สถานศึกษาได้รับอนุญาตจากหน่วยงานเจ้าสังกัดให้เรียกเก็บ ทั้งนี้  ไม่รวมค่าปรับต่างๆ  

ค่าลงทะเบียนล่าช้า การลงทะเบียนเรียนซ�้ำเพื่อปรับผลการเรียน (รีเกรด) ค่าประกันอุบัติเหตุ ค่าประกัน 

ของเสียหาย ค่าหอพัก ค่าอาหาร ค่าซักรีด และค่ารักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา
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ประเภทและอัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน

สถานศึกษาของเอกชนประเภทสามัญศึกษา

	 1.	 สถานศึกษาที่ไม่รับเงินอุดหนุน

	 	 ค่าธรรมเนียมการศึกษาปีละไม่เกิน

	 	 (1)	 ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า	 	10,856  บาท

	 	 (2)	 ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า	 	10,556  บาท

	 	 (3)	 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า	 	12,647  บาท

	 	 (4)	 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า	 	12,947  บาท

	 2.	 สถานศึกษาที่รับเงินอุดหนุน

		  ค่าธรรมเนียมการศึกษาปีละไม่เกิน

	 	 (1)	 ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า	 	3,874  บาท

	 	 (2)	 ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า	 	3,404  บาท

	 	 (3)	 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า	 	2,635  บาท

	 	 (4)	 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า	 	2,605  บาท

สถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา

1.	 หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่า

	 1.1	 สถานศึกษาที่ไม่รับเงินอุดหนุน

 	 	 ค่าธรรมเนียมการศึกษาในประเภทวิชาการหรือสายวิชา ดังนี้

	 	 (1) 	คหกรรม หรือคหกรรมศาสตร์	 ปีละไม่เกิน	 13,217  บาท

	 	 (2) 	พาณิชยกรรม หรือบริหารธุรกิจ	 ปีละไม่เกิน	 15,877  บาท

	 	 (3) 	ศิลปหัตถกรรม หรือศิลปกรรม	 ปีละไม่เกิน	 15,967  บาท

	 	 (4) 	 เกษตรกรรม หรือเกษตรศาสตร์	 ปีละไม่เกิน	 16,887  บาท

	 	 (5) 	ช่างอุตสาหกรรม หรืออุตสาหกรรม	 ปีละไม่เกิน	 19,487  บาท

	 	 (6) 	ประมง	 ปีละไม่เกิน	 16,887  บาท

	 	 (7) 	อุตสากรรมการท่องเที่ยว	 ปีละไม่เกิน	 15,877  บาท

	 	 (8) 	อุตสาหกรรมสิ่งทอ	 ปีละไม่เกิน	 19,487  บาท
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	 1.2	 สถานศึกษาที่รับเงินอุดหนุน

		  ค่าธรรมเนียมการศึกษาในประเภทวิชาการหรือสายวิชา ดังนี้

	 	 (1)	 คหกรรม หรือคหกรรมศาสตร์	 ปีละไม่เกิน	 1,148  บาท

	 	 (2)	 พาณิชยกรรม หรือบริหารธุรกิจ	 ปีละไม่เกิน	 4,142  บาท

	 	 (3)	 ศิลปหัตถกรรม หรือศิลปกรรม	 ปีละไม่เกิน	 2,923  บาท

	 	 (4)	 เกษตรกรรม หรือเกษตรศาสตร์	 ปีละไม่เกิน	 4,051  บาท

	 	 (5)	 ช่างอุตสาหกรรม หรืออุตสาหกรรม	 ปีละไม่เกิน	 5,791  บาท

	 	 (6)	 ประมง	 ปีละไม่เกิน	 4,051  บาท

	 	 (7)	 อุตสากรรมการท่องเที่ยว	 ปีละไม่เกิน	 4,142  บาท

	 	 (8)	 อุตสาหกรรมสิ่งทอ	 ปีละไม่เกิน	 5,791  บาท

2. 	หลกัสตูรประกาศนยีบตัรวชิาชพีชัน้สงู (ปวส.) หรอืเทยีบเท่า และหลกัสตูรประกาศนยีบตัรวชิาชพีเทคนคิ 

(ปวท.) หรือเทียบเท่า ให้เบิกได้ครึ่งหนึ่งของจ�ำนวนที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินค่าธรรมเนียมการศึกษาในประเภท

วิชาหรือสายวิชา ดังนี้

	 	 (1)	 ช่างอุตสาหกรรม หรืออุตสาหกรรม เทคโนโลยี	 ปีละไม่เกิน	 30,000  บาท

	 	 	 สารสนเทศและการสื่อสาร ทัศนศาสตร์

	 	 (2)	 พาณิชยกรรม หรือบริหารธุรกิจ ศิลปหัตถกรรม	 ปีละไม่เกิน	 25,000  บาท

	 	 	 หรือศิลปกรรม เกษตรกรรม หรือเกษตรศาสตร์

	 	 	 คหกรรม หรือคหกรรมศาสตร์ อุตสาหกรรมท่องเที่ยว

	 ส�ำหรับรายละเอียดของสาขาวิชาตามประเภทวิชาหรือสายวิชาของหลักสูตรที่ก�ำหนดดังกล่าว 

ให้เป็นไปตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้อนุญาตให้สถานศึกษาเอกชนท�ำการเปิดสอนในสาขาวิชานั้นๆ

ประเภทและอัตราเงินบำ�รุงการศึกษาและค่าเล่าเรียนในหลักสูตรระดับปริญญาตรี

	 1.	 สถานศึกษาของทางราชการ ให้เบิกจ่ายได้เต็มจ�ำนวนที่ได้จ่ายไปจริง แต่ไม่เกินปีการศึกษาละ 

20,000 บาท

	 2.	 สถานศกึษาของเอกชน ให้เบกิจ่ายได้ครึง่หนึง่ของจ�ำนวนทีไ่ด้จ่ายไปจรงิ แต่ไม่เกนิปีการศกึษา

ละ 20,000 บาท

	 3.	 ส�ำหรับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรดังกล่าว ค่าใช้จ่ายที่จะเบิกจ่าย 

ได้จะต้องเป็นค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่สถานศึกษาได้รับอนุมัติให้เรียกเก็บตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศของ 

สถานศึกษานั้นๆ ทั้งนี้ ไม่รวมถึงค่าปรับต่างๆ ค่าลงทะเบียนล่าช้า การลงทะเบียนเรียนซ�้ำเพื่อปรับผลการเรียน 

(รีเกรด) ค่าประกันอุบัติเหตุ ค่าประกันของเสียหาย ค่าหอพัก ค่าอาหาร ค่าซักรีด และค่ารักษาสถานภาพการ

เป็นนักศึกษา
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หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร

	 1.	 แบบฟอร์มการขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ7223)

	 2.	 ใบเสร็จรับเงินค่าการศึกษาของสถานศึกษานั้นๆ

	 3.	 ใบอนุญาตให้เก็บค่าเล่าเรียนของสถานศึกษาเอกชน

	 4.	 หลักฐานอื่นๆ เช่น ส�ำเนาทะเบียนสมรส ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ส�ำเนาสูติบัตร ส�ำเนาใบรับรอง

บุตร ส�ำเนาใบมรณบัตร (กรณีหญิงใช้สิทธิเบิกแทนสามีที่ถึงแก่กรรม) ส�ำเนาใบเปลี่ยนชื่อ

	 5.	 อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)

หมายเหตุ : 	 การยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการ ให้ยื่นภายในก�ำหนดเวลาดังนี้

	 	ภายใน 1 ปีนบัแต่วนัเปิดภาคเรยีนแต่ละภาค ในกรณสีถานศกึษาเรยีกเกบ็เงนิ ค่าการศกึษาเปน็ 

		  รายภาคเรียน

	 	ภายใน 1 ปีนับแต่วันเปิดภาคเรียนภาคต้นของปีการศึกษา ในกรณีที่สถานศึกษาเรียกเก็บเงิน 

	 	 ค่าการศึกษาครั้งเดียวตลอดปี
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แบบ  7223 

ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

โปรดท�ำเครื่องหมาย  ลงในช่อง  พร้อมทั้งกรอกข้อความที่จ�ำเป็น

1.	 ข้าพเจ้า........................................................................ตำ�แหน่ง......................................................................

	 สังกัด...............................................................................................................................................................

2.	 คู่สมรสของข้าพเจ้าชื่อ.....................................................................................................................................

 		  	ไม่เป็นข้าราชการประจำ�หรือลูกจ้างประจำ�

 		  	 เปน็ขา้ราชการ      ลกูจา้งประจำ� ตำ�แหนง่.....................................สงักดั....................................

 		  	 เป็นพนักงานหรือลูกจ้างใน รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานของทางราชการ ราชการส่วนท้องถิ่น

 		  	กรุงเทพมหานคร องค์กรอิสระ องค์กรมหาชน หรือหน่วยงานอื่นใด

 	 	 ตำ�แหน่ง................................................................สังกัด.......................................................................

3.	 ข้าพเจ้าเป็นผู้มีสิทธิและขอใช้สิทธิเนื่องจาก

 		  	 เป็นบิดาขอบด้วยกฎหมาย

 		  	 เป็นมารดา

4.	 ข้าพเจ้าได้จ่ายเงินสำ�หรับการศึกษาของบุตร ดังนี้

 	 (1) เงินบำ�รุงการศึกษา (2) เงินค่าเล่าเรียน

	 	 1)	 บุตรชื่อ.........................................................................เกิดเมื่อ.......................................................

	 	 	 เปน็บตุรลำ�ดบัที ่(ของบดิา)............................เปน็บตุรลำ�ดบัที ่(ของมารดา)....................................

	 	 	 (กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว) แทนที่บุตรลำ�ดับที่...................................................

	 	 	 ชือ่..............................................................เกดิเมือ่..............................ถงึแกก่รรมเมือ่......................

	 	 	 สถานศกึษา..............................................อำ�เภอ................................จงัหวดั.....................................

	 	 	 ชั้นที่ศึกษา..............................................	(1)	 

	 	 	 	 (2)	 	 จำ�นวน..............................บาท

	 	 2)	 บุตรชื่อ.........................................................................เกิดเมื่อ.......................................................

	 	 	 เปน็บตุรลำ�ดบัที ่(ของบดิา)............................เปน็บตุรลำ�ดบัที ่(ของมารดา)....................................

	 	 	 (กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว) แทนที่บุตรลำ�ดับที่...................................................

	 	 	 ชือ่..............................................................เกดิเมือ่..............................ถงึแกก่รรมเมือ่......................

	 	 	 สถานศกึษา..............................................อำ�เภอ................................จงัหวดั.....................................

	 	 ชั้นที่ศึกษา..............................................	 (1)	 

	 	 	 	 (2)	 	 จำ�นวน..............................บาท
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	 	 3)	 บุตรชื่อ.........................................................................เกิดเมื่อ.......................................................

	 	 	 เปน็บตุรลำ�ดบัที ่(ของบดิา)............................เปน็บตุรลำ�ดบัที ่(ของมารดา)....................................

	 	 	 (กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว) แทนที่บุตรลำ�ดับที่...................................................

	 	 	 ชือ่..............................................................เกดิเมือ่..............................ถงึแกก่รรมเมือ่......................

	 	 	 สถานศกึษา..............................................อำ�เภอ................................จงัหวดั.....................................

	 	 	 ชั้นที่ศึกษา..............................................	(1)	 

	 	 	 	 (2)	 	 จำ�นวน..............................บาท

5.	 ข้าพเจ้าขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร

 		  	ตามสิทธิ         เฉพาะส่วนที่ยังขาดจากสิทธิ เป็นเงิน...........................................บาท

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

6.	 เสนอ...........................................................................

 		  	ข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร

	 	 	 และข้อความที่ระบุข้างต้นเป็นความจริง

 		  	บตุรของขา้พเจา้อยูใ่นขา่ยไดร้บัการชว่ยเหลอืตามพระราชกฤษฎกีาเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัการศกึษา

	 	 	 ของบุตร

 		  	 เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

	 	 	 แต่เพียงฝ่ายเดียว 

 		  	คูส่มรสของขา้พเจา้ไดร้บัการชว่ยเหลอืจากรฐัวสิาหกจิ หนว่ยงานของทางราชการ ราชการทอ้งถิน่

	 	 	 กรุงเทพมหานคร องค์กรอิสระ องค์การมหาชน หรือหน่วยงานอื่นใด ต่ำ�กว่าจำ�นวนที่ได้รับจาก 

	 	 	 ทางราชการ

 	 	 	 จำ�นวน..........................................................บาท

 	 	 	 	 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ามีสิทธิเบิกได้ตามกฎหมาย ตามจำ�นวนที่ขอเบิก

	 	 	 	 (ลงชื่อ)..................................................................ผู้ขอรับสวัสดิการ

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

	 	 	 	 วันที่............เดือน.....................................พ.ศ. ..............

7.	 คำ�อนุมัติ

 	 	 อนุมัติให้เบิกได้

 	 	 	 	 (ลงชื่อ).................................................................

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

 	 	 	 	 ตำ�แหน่ง................................................................ 
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8.	 ใบรับเงิน

 	 	 	 ได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร จำ�นวน...........................................................บาท

 (...................................................................................................................) ไว้ถูกต้องแล้ว

 	 	 	 	 (ลงชื่อ)..................................................................ผู้รับเงิน

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

 	 	 	 	 (ลงชื่อ).................................................................ผู้จ่ายเงิน

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

 	 	 	 	        วันที่............เดือน........................พ.ศ. ..........

 	 	 	 	               (ลงชื่อต่อเมื่อได้รับเงินแล้วเท่านั้น)

ค�ำชี้แจง

 	 ให้ระบุการมีสิทธิเพียงใด เมื่อเทียบกับสิทธิที่ได้รับตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา 

	 ของบุตร 

 	 ให้เสนอต่อผู้มีอ�ำนาจอนุมัติ

ก

ข
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การยืมเงินราชการ

	 “เงนิยมื” หมายความว่า เงนิทีส่่วนราชการจ่ายให้แก่บคุคลใดบคุคลหนึง่ ยมืเพือ่เป็นค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือ 

เงินนอกงบประมาณ

แบบสัญญายืมเงินมี 2 แบบ คือ

	 1.	 สัญญายืมเงิน แบบ 8500 (กรณียืมเงินสด)

	 2. 	 สญัญาการยมืเงนิและการใช้บตัรเครดติราชการ (กรณมีกีารใช้เงนิสดและใช้บตัรเครดติราชการ) 

	 	 ให้ใช้บัตรเครดิตส�ำหรับรายการค่าใช้จ่าย ดังต่อไปนี้

	 	 2.1	 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

	 	 2.2	 ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดประชุม การสัมมนา การจัดงาน การจัดนิทรรศการ 

	 ยกเว้น รายการค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้บัตรเครดิตไปถอนเงินสด เพื่อจ่ายให้กับผู้มีสิทธิเป็นเงินสด เช่น 

ค่าเบี้ยเลี้ยงอัตราเหมาจ่าย ค่าเช่าที่พักอัตราเหมาจ่าย ค่าสมนาคุณวิทยากร และค่าเครื่องแต่งตัว เป็นต้น

เงื่อนไขการยืมเงิน

	 ผู้ยืมเงินจะมีสิทธิ์ท�ำสัญญายืมเงินทดรองราชการ / ยืมเงินงบประมาณ / ยืมเงินนอกงบประมาณ 

ได้เพียง 1 สัญญา โดยต้องส่งใช้คืนเงินยืมตามสัญญาจนครบถ้วนก่อน จึงจะมีสิทธิ์ท�ำสัญญายืมเงินฉบับใหม่ 

ในครั้งต่อไปได้ 
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เอกสารประกอบการยืมเงินราชการ

	 	 กรณียืมเงินเพื่อเดินทางไปราชการ (ผู้เดินทางเป็นผู้ยืมเงิน) 

	 	 1.  บันทึกข้อความขอยืมเงิน

	 	 2.  สัญญายืมเงิน พร้อมส�ำเนา ลงชื่อผู้ยืม และวันที่ยืม

	 	 3.  หนังสืออนุมัติการเดินทางไปราชการ 

	 	 4.  ประมาณการค่าใช้จ่าย

	 	 5.  ส�ำเนาหนังสือต้นเรื่อง (ถ้ามี)

	 	 กรณียืมเงินไปจัดประชุม / อบรม / สัมมนา / ดูงาน (ผู้จัดเป็นผู้ยืมเงิน)

	 	 1.	 บันทึกข้อความขอยืมเงิน 

	 	 2.	 สัญญายืมเงิน พร้อมส�ำเนา ลงชื่อผู้ยืม และวันที่ยืม

	 	 3.	 ประมาณการค่าใช้จ่าย 

	 	 4.	 หนังสืออนุมัติการเดินทางไปราชการ (ถ้ามี)

	 	 5.	 หนังสืออนุมัติด�ำเนินการจัดประชุม / อบรม / สัมมนา / ดูงาน

	 	 6.	 ส�ำเนาโครงการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/ดูงาน 

	 ***หมายเหตุ การส่งชดใช้เงินยืม กรณียืมเงินสด ถ้าจ�ำนวนเงินที่ส่งคืนเกิน 5% ของจ�ำนวน 

เงินยืมทั้งหมด ให้หมายเหตุในบันทึกข้อความที่ส่งชดใช้หนี้เงินยืมถึงสาเหตุที่ส่งคืนเกิน 5% 

	 การใช้บัตรเครดิตราชการสำ�หรับรายการค่าใช้จ่ายดังต่อไปนี้

	 1.	 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

	 2.	 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ประชุม จัดงานนิทรรศการ

	 3.	 ค่ารับรองชาวต่างประเทศ

	 ยกเว้น รายการค่าใช้จ่ายทีต้่องใช้บตัรเครดติไปถอนเงนิสด เพือ่จ่ายให้กบัผูม้สีทิธเิป็นเงนิสด เช่น 

ค่าเบี้ยเลี้ยงอัตราเหมาจ่าย ค่าเช่าที่พักอัตราเหมาจ่าย ค่าสมนาคุณวิทยากร และค่าเครื่องแต่งตัว เป็นต้น
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	 การส่งใช้หนี้กรณีใช้บัตรเครดิตราชการ จะแบ่งเป็น 2 ส่วน ดังนี้

	 1.	 การช�ำระหนี้บัตรเครดิตราชการ มีหลักเกณฑ์ดังนี้

	 	 ผู้ถือบัตรจะต้องส่งเอกสารเพื่อช�ำระหนี้บัตรเครดิตราชการมายังกองคลังภายในวันที่ 20  

ของเดือน โดยให้แนบเอกสารดังต่อไปนี้

 	 	 1.1	 บันทึกปะหน้า เรียน ผู้อ�ำนวยการกองคลัง เรื่อง ช�ำระหนี้บัตรเครดิตราชการ

	 	 1.2	 แบบใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิต

	 	 1.3	 ใบแจ้งยอดค่าใช้จ่ายบัตรเครดิต (ใบแจ้งหนี้) กรณีที่ยังไม่ได้รับใบแจ้งหนี้ ผู้ถือบัตร 

สามารถตรวจสอบรายการใช้จ่ายผ่านระบบ Online Statement ได้ภายในวันถัดไปหลังจากใช้บัตรเครดิต  

เพื่อใช้แนบเอกสารโดยไม่ต้องรอใบแจ้งหนี้ฉบับจริง โดยลงทะเบียนเพื่อขอ User และ Password ได้ที่ เว็บไซด์  

www.ktc.co.th ใบแจ้งหนี้ฉบับจริงทางบริษัทจะจัดส่งให้ภายใน 3 วันท�ำการ นับจากวันตัดรอบบัญชีและ 

เมื่อได้รับใบแจ้งหนี้ฉบับจริงให้รีบส่งกองคลังโดยด่วน

	 	 1.4	 ใบเสร็จรับเงิน

	 	 1.5	 ใบบันทึกรายการ (Sales Slip) ทุกรายการ

	 	 1.6	 ส�ำเนาหนังสืออนุมัติ ส�ำเนาโครงการ

	 	 1.7	 ส�ำเนาสัญญายืมเงิน

	 	 1.8	 กรณีที่มีค่า Surcharge ให้ผู้ถือบัตรท�ำบันทึกชี้แจงเหตุผลความจ�ำเป็น และขออนุมัต ิ

	 	 	 ต่อหัวหน้าส่วนราชการ

หมายเหตุ 	 1.	 หากไม่ด�ำเนนิการภายในเวลาและหลกัเกณฑ์ทีก่�ำหนด ผูถ้อืบตัรจะต้องรบัผดิชอบค่าใช้จ่ายเอง  

(ค่าธรรมเนียมและอัตราดอกเบี้ยที่ช�ำระหนี้เกินก�ำหนดที่บริษัท บัตรกรุงไทย จ�ำกัด (มหาชน) เรียกเก็บ)

	 2.	 ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในเดือนกันยายน ที่จะครบก�ำหนดช�ำระเงินวันที่ 25 ของเดือนตุลาคม  

ให้ผูถ้อืบตัรรบีส่งเอกสารให้กองคลงัโดยด่วน เพราะต้องเบกิจ่ายให้ทนัภายในปีงบประมาณ หากไม่ทนัผูถ้อืบตัร

จะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายเองทั้งหมด

	 3.	 การตัดรอบบัญชี บริษัท บัตรกรุงไทย จ�ำกัด (มหาชน) ก�ำหนดการตัดรอบบัญชีทุกวันที่ 11  

ของเดอืน ถ้าวนัที่ 11 ตรงกบัวนัหยดุ จะเลือ่นวนัตดัรอบบญัชเีป็นวนัท�ำการวนัแรก และวนัครบก�ำหนดช�ำระเงนิ 

คือ วันที่ 25 ของเดือน

	 กรณีที่ระยะเวลาการใช้อยู่ระหว่างวันที่ 6 – 18 ของเดือน ปรากฏว่าในวันที่ 6 ช�ำระค่าใช้จ่าย 

เป็นค่าตั๋วเครื่องบิน และวันที่ 18 ช�ำระค่าใช้จ่ายเป็นค่าที่พัก และค่าอาหาร ผู้ถือบัตรจะได้รับใบแจ้งหนี้  

2 ฉบับ คือ วันที่ 6 จะครบก�ำหนดช�ำระเงินวันที่ 25 ของเดือน ส่วนวันที่ 18 จะครบก�ำหนดช�ำระเงิน 

วันที่ 25 ของเดือนถัดไป ให้ผู้ถือบัตรท�ำบันทึก 2 ฉบับ เพื่อช�ำระหนี้บัตรเครดิตราชการ
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	 2.	 การส่งใช้ใบส�ำคัญเพื่อใช้หนี้เงินยืม (เงินสด)
	 	 2.1	 เอกสารประกอบการส่งใช้หนีย้งัคงเหมอืนเดมิ เว้นแต่ใบเสรจ็รบัเงนิ ทีจ่่ายด้วยบตัรเครดติ

ราชการไม่ต้องแนบ

	 	 2.2	 การเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ยังคงเหมือนเดิม  

(ใส่รายละเอียดตามที่ได้จ่ายค่าใช้จ่าย)

	 	 2.3	 ส�ำเนาใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิต

	 	 2.4	 ใบสรุปค่าใช้จ่ายให้แบ่งเป็น 2 ส่วน

			     สรุปค่าใช้จ่าย ที่จ่ายด้วยเงินสด

			     สรุปค่าใช้จ่าย ที่จ่ายด้วยบัตรเครดิต

	 	 2.5	 ส�ำเนาสัญญายืมเงิน ต้องแนบทั้ง 2 ใบ

	 	 	 ใบที่ 1  ระบุรายละเอียดการขอยืมเงินสดและการขอใช้บัตรเครดิตราชการ 

	 	 	 ใบที่ 2  การอนุมัติเงินยืม
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สัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ

โปรดท�ำเครื่องหมาย  ลงในช่อง  ที่ต้องการพร้อมทั้งกรอกข้อความให้ครบถ้วน

เลขที่..........................................................
ยื่นต่อ.......................................................
ข้าพเจ้า...................................................... ตำ�แหน่ง........................................ สังกัด................................ จังหวัด.......................
มีความประสงค์ 

การยืมเงินสดมีรายละเอียด ดังนี้

รายการ จำ�นวนเงิน

(ตัวอักษร)  (                                                                 )                   รวม 

	การใชบ้ตัรเครดติราชการมรีะยะเวลาการขอใชบ้ตัรเครดติตัง้แตว่นัที.่........./........../..........ถงึวนัที.่........./............/................

มีรายละเอียดดังนี้
	 ขอมีบัตรเครดิตราชการ โดยระบุชื่อข้าพเจ้าเป็นผู้ถือบัตรเครดิต
	 ขอมีบัตรเครดิตราชการ โดยระบุชื่อข้าพเจ้าเป็นผู้ถือบัตรเครดิตพร้อมวงเงินที่ใช้จ่ายจากบัตรเครดิต
	 ขอวงเงินที่ใช้จ่ายจากบัตรเครดิตราชการที่ข้าพเจ้าเป็นผู้ถือบัตรเครดิต ตามหมายเลขที่บัตรเครดิต
  	     ที่   ££££ ££££ ££££ ££££

 รายการ  จำ�นวน

 

(ตัวอักษร)  (                                                                 )                   รวม

ทั้งนี้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงาน
ตามคำ�สั่ง/หนังสือของกรม.......................................................................................
ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ และเงื่อนไขในการใช้บัตรเครดิตราชการที่ข้าพเจ้าเป็นผู้ถือบัตรเครดิต
ทุกประการดังนี้
	 	 1.	 ข้าพเจ้าจะเก็บรักษาบัตรเครดิตไว้กับตนเองและไม่ยอมให้บุคคลอื่นนำ�บัตรเครดิตดังกล่าวไปใช้
	 	 2.	 ข้าพเจ้าจะใช้จ่ายเงินยืมดังกล่าวหรือ / และใช้บัตรเครดิตในการชำ�ระค่าสินค้าและบริการ เฉพาะรายการ 
ค่าใช้จ่ายของทางราชการที่ระบุไว้ข้างต้นและไม่เกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายได้
 	 	 3.	 ข้าพเจ้าจะเก็บรักษาใบสำ�คัญคู่จ่ายกรณีที่ชำ�ระด้วยเงินยืม หรือใบสำ�คัญคู่จ่ายพร้อมกับใบบันทึกรายการขาย  
(Sale slip) และเอกสารอืน่ๆ (ถา้ม)ี กรณใีชบ้ตัรเครดติทกุรายการ พรอ้มทัง้จดัทำ�แบบใบเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ
ตามที่ราชการกำ�หนดเพื่อมอบให้ฝ่ายการเงินภายใน 15 วันนับจากวันกลับมาถึงที่ตั้ง
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 	 	 การใช้เงินสดหรือบัตรเครดิตราชการในการชำ�ระค่าสินค้าและบริการรายการใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียก 
ใบเสร็จรับเงินได้ ข้าพเจ้าจะทำ�ใบรับรองการจ่ายรายการดังกล่าว โดยบันทึกชี้แจงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน
	 	 4.	 ข้าพเจ้ายินดีให้ข้อมูลและรายละเอียดต่างๆ ที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิตราชการของข้าพเจ้าแก่เจ้าหนี้ที่การเงิน
ตามที่ร้องขอโดยด่วน ทั้งนี้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบการชำ�ระเงินให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต
	 	 5.	 หากข้าพเจ้ากระทำ�ผิดเงื่อนไขหรือมีความเสียหายที่เกิดขึ้นจากการที่ข้าพเจ้าใช้บัตรเครดิตราชการหรือไม่ส่ง 
เงนิเหลอืจา่ยตามกำ�หนดขา้พเจา้ยนิยอมจา่ยเปน็เงนิสดหรอืใหห้กัเงนิเดอืนคา่จา้งหรอืเงนิอืน่ใดทีข่า้พเจา้พงึไดร้บัจากทางราชการ
เพือ่ชดใชค้วามเสยีหายดงักลา่วทีเ่กดิจากใชบ้ตัรเครดติใหค้รบถว้น ซึง่ถา้ขา้พเจา้ปฏเิสธ บดิพลิว้ หรอืประวงิเวลา ขา้พเจา้ยนิยอม
ให้ทางราชการมีคำ�สั่งหรือฟ้องร้องดำ�เนินคดีเรียกให้ชดใช้ได้ทันที
 ลงชื่อ............................................................ ผู้ยืมเงิน /  ผู้ขอใช้บัตรเครดิต วันที่........../............/...............

เสนอ ........................................ (2)
	 	 ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมัติ ดังนี้
	 ให้ยืมเงินสด จำ�นวน...............................บาท
	  (..............................................................)
 ให้มีบัตรเครดิตราชการได้
 ให้มีวงเงินที่จะใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต
	 จำ�นวน.............................................................บาท
 	 (.............................................................................)
 	 และมีระยะเวลาการใช้บัตรเครดิตตั้งแต่
 	 วันที่........../........./..........ถึงวันที่....../........../..........

	 ลงชือ่.......................................................(3) วนัที.่..../......../.......
 	 (................................................................)
	 ตำ�แหน่ง.....................................................

 คำ�อนุมัติ
 อนุมัติตามเงื่อนไขข้างต้นดังนี้
	 ให้ยืมเงินสดได้จำ�นวน................................บาท
 	 (........................................................................)
	 ให้มีบัตรเครดิตราชการได้
	 ให้มีวงเงินที่ใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต
 	 จำ�นวน............................................................บาท
 	 (.........................................................................)
 	 และมีระยะเวลาการใช้บัตรเครดิตตั้งแต่
	 วันที่........./........../.........ถึงวันที่......./........../..........
ทัง้นีใ้หร้บีดำ�เนนิการและแจง้ใหผู้ข้อใชบ้ตัรเครดติทราบดว้ย
ลงชือ่...........................................(4) วนัที.่...../......../........
 	 (..................................................................)
	 ตำ�แหน่ง.......................................................

ใบรับเงินยืม/ใบรับบัตรเครดิตราชการ / ใบรับทราบวงเงินใช้จ่าย
	 ได้รับเงินยืมจำ�นวน..................................................บาท (.......................................................................)
	 ได้รับบัตรเครดิตหมายเลข ££££ ££££ ££££ ££££ เรียบร้อยแล้ว
	 รับทราบวงเงินที่จะใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตและระยะการใช้บัตรเครดิตตามที่ได้รับอนุมัติให้จ่ายได้ข้างต้น
 	 ลงชื่อ.......................................................................  ผู้ยืมเงิน / ผู้ขอใช้บัตรเครดิต วันที่ ........./........../.........

สำ�หรับเจ้าหน้าที่

รายการชดใช้ค่าเสียหาย

 ว/ด/ป  ความเสียหาย จำ�นวนเงิน
 ที่ชดใช้

จำ�นวน
เงิน

คงค้าง

ลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน

ใบเสร็จ
เลขที่ ที่ชดใช้ รายการ  จำ�นวนเงิน

หมายเหตุ 	 (1)	 ยื่นต่อผู้อ�ำนวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือต�ำแหน่งอื่นใด

	 (2)	 เสนอต่อผู้มีอ�ำนาจอนุมัติ ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. 2520 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 (3)	 ผู้ลงชื่อคือ ผู้อ�ำนวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือ ต�ำแหน่งอื่นใด

 	 (4)	 ผู้ลงชื่อคือ ผู้มีอ�ำนาจอนุมัติตาม (2) ข้างต้น
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แบบใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิต

ยื่นต่อ.................................................................................................................................................................................(1)

ข้าพเจ้า......................................................ต�ำแหน่ง...................................สังกัด...............................จังหวัด.........................

ผู้ถือบัตรเครดิตของราชการหมายเลข ££££   ££££   ££££   ££££

ซึ่งได้ท�ำสัญญาการใช้บัตรเครดิตของราชการเลขที่.............................................ลงวันที่................/................/................(2)

	 ข้าพเจ้าได้ใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการดังกล่าวระหว่างวันที่........../........../..........ถึงวันที่........../........../..........

รวมเป็นเงิน...................................................(...................................................................................) โดยมีรายละเอียดดังนี้

วัน/เดือน/ปี

ที่ใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต
รายการค่าใช้จ่าย จำ�นวนเงิน (3)

ชื่อสถานบริการ/ร้านค้าที่รับ

ชำ�ระเงินด้วยบัตรเครดิตฯ

 รวม

	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดด�ำเนินการต่อไป

 

	 	 	 	 	 	 ลงชื่อ....................................................................

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

	 	 	 	 	 	 วันที่........../................./...................

หมายเหตุ	 (1)	 ยื่นต่อ ผู้อ�ำนวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลังหรือต�ำแหน่งอื่นใด

	 (2)	 หมายถึง วัน เดือน ปี ที่ผู้มีอ�ำนาจอนุมัติลงนามในสัญญาการใช้บัตรเครดิตราชการ

	 (3)	 จ�ำนวนเงินที่ระบุสกุลเงินที่ช�ำระให้กับร้านค้าและสถานบริการ



118

แบบ 8500

สัญญาการยืมเงิน

ยื่นต่อ ..................................................................... (1)

เลขที่ ................................

วันครบกำ�หนด

.........................................

ข้าพเจ้า ..................................................................................... ตำ�แหน่ง ..................................................................

สังกัด ........................................................................................ จังหวัด ..................................................................... 

มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก ................................................................................................................................ (2)

เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ ................................................................................................... (3) ดังรายละเอียดต่อไปนี้

(ตัวอักษร ................................................................. )               รวมเงิน (บาท)

	 ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำ�ใบสำ�คัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง 

พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกำ�หนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน...........................วัน

นับแต่วันที่ได้รับเงินนี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำ�หนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำ�เหน็จบำ�นาญ 

หรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จำ�นวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที

ลายมือชื่อ ...................................................................... ผู้ยืม วันที่ .......................................................................

เสนอ ...................................................................................................... (4)

	 ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จำ�นวน .......................................................... บาท

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

ลงชื่อ ............................................................................................ วันที่ ............................................................................

คำ�อนุมัติ

	 อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้ เป็นเงิน .................................................................................................... บาท

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

ลงชื่อผู้อนุมัติ .......................................................................... วันที่ ................................................................................

ใบรับเงิน

	 ได้รับเงินยืมจำ�นวน ................................................... บาท (............................................................................... )

ไปเป็นการถูกต้องแล้ว

ลงชื่อ ...................................................... ผู้รับเงิน วันที่ .........................................................
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รายการส่งใช้เงินยืม

ครั้งที่ วัน เดือน ปี

รายการส่งใช้

คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขที่เงินสด หรือ

ใบสำ�คัญ
จำ�นวนเงิน

หมายเหตุ 	 (1) ยื่นต่อ ผู้อ�ำนวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือต�ำแหน่งอื่นใดกรณีที่ปฏิบัติงาน  

	 	 เช่นเดียวกันแล้วแต่

	 (2)	 ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม

	 (3)	 ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน�ำเงินยืมไปใช้จ่าย

	 (4)	 เสนอต่อผู้มีอ�ำนาจอนุมัติ
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ใบมอบฉันทะ

ใบมอบฉันทะเลขที่………..……

วันที่………..เดือน………………………พ.ศ. …………….

เรียน ……………………..........………….….

	 ข้าพเจ้า…………………………………..……........…..……..ต�ำแหน่ง …………………....….....…......…………….….…………..

กอง …………….………....…………………...กรม ……………..…………………....……..……จังหวัด………………........……………….…………

อยู่บ้านเลขที่ ………………………….…….ตรอก/ซอย ………………….....…….…หมู่ …........…… ถนน ………….…........…………….....

ต�ำบล/แขวง ………................………...……...อ�ำเภอ/เขต ……....................………….….…จังหวัด …………………………….….…..…..

ขอมอบฉันทะให้ …………………………...............…………..........…….…..ต�ำแหน่ง ………………….……………………………….…………

กอง ……………..............……….....………กรม …………………...……....……….……….จังหวัด …………………...……………………..……..

อยู่บ้านเลขที่ ………....……ตรอก/ซอย ……….........………....................….…..ถนน ……………..........…….…………....……………….

ต�ำบล/แขวง ………................………...……...อ�ำเภอ/เขต ……....................………….….…จังหวัด …………………………….….…..…..

เป็นผู้รับเงินดังต่อไปนี้แทนข้าพเจ้า

	 1.	 เงนิ……………………………………..………………………………......................………………………………………….………

จ�ำนวน…………….………..................…………บาท (………………………………………………………………….………………………………….)

	 2.	 เงนิ……………………………………..………………………………......................………………………………………….………

จ�ำนวน…………….………..................…………บาท (………………………………………………………………….………………………………….)

ทั้งนี้เนื่องจากข้าพเจ้า………………………………..................……………………………………………………………………………………………

	 ในการจ่ายเงินตามใบมอบฉันทะนี้ โปรดจ่าย…………….............................................……………….………………….

จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน

	 	 	 	 	 	 (ลงชื่อ)	………………………………................………..ผู้มอบฉันทะ

	 	 	 	 	 	 (ลงชื่อ)	……………………………................…………..ผู้รับมอบฉันทะ	

	 	 	 	 	 	 (ลงชื่อ)	………………………………................………..พยาน

	 	 	 	 	 	 	 (………………………................………….…...)

	 	 	 	 	 	 (ลงชื่อ)	……………………...............…………………..พยาน

	 	 	 	 	 	 	 (…………..……………...............……………..)

		  ค�ำอนุมัติ

	 อนุมัติให้จ่ายเงินตามใบมอบฉันทะนี้ได้

 	 	 	 	 	 	 (ลงชื่อ)	………………………….............……………..ผู้เบิก

	 	 	 	 	  	 ต�ำแหน่ง.........................................................

	 	 	 	 	 	 วันที่......................เดือน..................พ.ศ. ...........
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หลักการจำ�แนก

ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ

รายจ่ายตามงบประมาณจำ�แนกออกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่

	 1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

	 2. รายจ่ายงบกลาง

1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ

	 รายจ่ายของส่วนราชการและรฐัวสิาหกจิ หมายถงึ รายจ่ายซึง่ก�ำหนดไว้ส�ำหรบัแต่ละส่วนราชการ

และรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จ�ำแนกออกเป็น 5 ประเภทงบรายจ่าย ได้แก่

	 	 1.  งบบุคลากร

	 	 2.  งบด�ำเนินงาน

	 	 3.  งบลงทุน

	 	 4.  งบเงินอุดหนุน

	 	 5.  งบรายจ่ายอื่น	

	 1.	 งบบุคลากร     หมายถึง รายจ่ายที่ก�ำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่  

รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ�ำ  ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึง 

รายจ่ายที่ก�ำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

		  1.1	 เงินเดือน.หมายถึง เงินที่จ ่ายให้แก่ข ้าราชการและพนักงานของรัฐทุกประเภท  

เป็นรายเดือน รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลังก�ำหนดให้จ่ายในลักษณะเงินเดือน และเงินเพิ่มอื่นที่จ่าย ควบกับ 

เงินเดือน เช่น

			   	 เงินประจ�ำต�ำแหน่งและเงินเพิ่มของประธานรัฐสภา ประธานวุฒิสภาและประธานสภา  

				    ผู้แทนราษฎร

			   	 เงินประจ�ำต�ำแหน่งและเงินเพิ่มของรองประธานวุฒิสภา รองประธานสภาผู้แทน 

	 	 	 	 ราษฎรและผู้น�ำฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร

			   	 เงินประจ�ำต�ำแหน่งและเงินเพิ่มของสมาชิกวุฒิสภา และสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร

			   	 เงินประจ�ำต�ำแหน่งและเงินเพิ่มของประธานศาลรัฐธรรมนูญ และตุลาการ 

	 	 	 	 ศาลรัฐธรรมนูญ

			   	 เงินประจ�ำต�ำแหน่งขององคมนตรีและรัฐบุรุษ
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			   	 เงินประจ�ำต�ำแหน่งของข้าราชการ	

			   	 เงินเพิ่มส�ำหรับต�ำแหน่งข้าราชการการเมือง

 			   	 เงินเพิ่มค่าวิชา (พ.ค.ว.)

 			   	 เงินเพิ่มพิเศษค่าภาษามลายู (พ.ภ.ม.)

			   	 เงินเพิ่มพิเศษส�ำหรับผู ้ซึ่งด�ำรงต�ำแหน่งครูช่างอาชีวศึกษาตามโครงการเงินกู ้ 

	 	 	 	 เพื่อพัฒนาอาชีวศึกษา (พ.ค.ช.)

 			   	 เงินเพิ่มพิเศษส�ำหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.)

 			   	 เงินเพิ่มประจ�ำต�ำแหน่งที่ต้องฝ่าอันตรายเป็นปกติ

 			   	 เงินเพิ่มพิเศษผู้ท�ำหน้าที่ปกครองโรงเรียนต�ำรวจ (พ.ร.ต.)

 			   	 เงินเพิ่มพิเศษส�ำหรับข้าราชการซึ่งมีต�ำแหน่งหน้าที่ประจ�ำอยู ่ในต่างประเทศ  

	 	 	 	 (พ.ข.ต.)

 			   	 เงินสวัสดิการส�ำหรับการปฏิบัติงานประจ�ำส�ำนักงานในพื้นที่พิเศษ

			   	 เงินค่าตอบแทนเป็นรายเดือนของข้าราชการ

			   	 เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ

		  1.2	 ค่าจ้างประจ�ำ หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจ�ำของส่วนราชการ  

รวมถงึเงนิทีก่ระทรวงการคลงัก�ำหนดให้จ่ายในลกัษณะค่าจ้างประจ�ำ และเงนิเพิม่อืน่ทีจ่่ายควบกบั ค่าจ้างประจ�ำ  

เช่น

 			   	 เงินเพิ่มพิเศษส�ำหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.)

			   	 เงินสวัสดิการส�ำหรับการปฏิบัติงานประจ�ำส�ำนักงานในพื้นที่พิเศษ

			   	 เงินค่าตอบแทนเป็นรายเดือนของลูกจ้างประจ�ำ

			   	 เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของลูกจ้างประจ�ำ

		  1.3	 ค่าจ้างชั่วคราว หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างส�ำหรับการท�ำงานปกติแก่ลูกจ้างชั่วคราว

ของส่วนราชการ รวมถึงเงินเพิ่มอื่นที่จ่ายควบกับค่าจ้างชั่วคราว 

	 	 1.4	 ค่าตอบแทนพนักงานราชการ หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าตอบแทนการปฏิบัติงานให้แก่

พนักงานราชการตามอัตราที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการก�ำหนด รวมถึงเงินที่ก�ำหนดให้จ่าย 

ในลกัษณะค่าตอบแทนพนกังานราชการ และเงนิเพิม่อืน่ทีจ่่ายควบกบัค่าตอบแทนพนกังานราชการ เช่น เงนิเพิม่

การครองชีพชั่วคราวของพนักงานราชการ	

	 2.	 งบด�ำเนินงาน   หมายถึง รายจ่ายที่ก�ำหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ�ำ ได้แก่ รายจ่าย 

ที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก�ำหนดให้จ่ายจาก 

งบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

	 	 2.1	 ค่าตอบแทน หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการ ตามที่

กระทรวงการคลังก�ำหนด เช่น

			   	 เงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ
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			   	 เงินตอบแทนต�ำแหน่งและเงินอื่นๆ ให้แก่ ก�ำนัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจ�ำต�ำบล  

	 	 	 	 สารวัตรก�ำนัน ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายรักษาความสงบ ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายปกครอง  

	 	 	 	 อาทิ เงินช่วยเหลือเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือในการท�ำศพ

			   	 ค่าตอบแทนก�ำนัน ผู ้ใหญ่บ้าน และสมาชิกอาสารักษาดินแดน ที่ปฏิบัติงาน 

	 	 	 	 เกี่ยวกับการเลือกตั้ง

			   	 ค่าตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน กรรมการส�ำรอง และเสมียนคะแนนในการ	

	 	 	 	 เลือกตั้ง

			   	 ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและควบคุมงาน ก่อสร้างที่มีค�ำสั่ง 

	 	 	 	 แต่งตั้งจากทางราชการ

			   	 ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานด้านการรักษาความเจ็บป่วยนอกเวลาราชการและใน 

	 	 	 	 วันหยุดราชการ

			   	 เงนิรางวลัก�ำนนั ผูใ้หญ่บ้าน แพทย์ประจ�ำต�ำบล สารวตัรก�ำนนั และผูช่้วยผูใ้หญ่บ้าน

			   	 เงินประจ�ำต�ำแหน่งผู้บริหารในมหาวิทยาลัย

			   	 เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยข้าราชการ

			   	 เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรมของส่วนราชการ

			   	 เงินสมนาคุณอาจารย์สาขาวิชาที่ขาดแคลนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ

			   	 เงินค่าฝ่าอันตรายเป็นครั้งคราว

			   	 เงินค่าที่พักผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ

			   	 เงนิพเิศษทีจ่่ายให้แก่ลกูจ้างของส�ำนกัราชการในต่างประเทศ ตามประเพณท้ีองถิน่

 			   	 เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

 			   	 เงนิค่าสอนพเิศษและค่าสอนเกนิภาระงานสอนในสถานศกึษาและสถาบนัอดุมศกึษา

 			   	 เงินค่าตอบแทนการสอบ

 			   	 ค่าพาหนะเหมาจ่าย

			   	 ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ

			   	 ค่ารักษาพยาบาลข้าราชการซึ่งมีต�ำแหน่งหน้าที่ประจ�ำอยู่ในต่างประเทศ

 			   	 เงนิช่วยเหลอืการศกึษาบตุรของข้าราชการซึง่มตี�ำแหน่งหน้าทีป่ระจ�ำอยูใ่นต่างประเทศ

			   	 เงินตอบแทนพิเศษของข้าราชการผู้ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับ

			   	 เงินตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจ�ำผู้ได้รับค่าจ้างขั้นสูงของต�ำแหน่ง

			   	 เงินตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ�ำต�ำแหน่ง

			   	 เงินตอบแทนพิเศษรายเดือนส�ำหรับผู้ปฏิบัติงานในเขตพื้นที่พิเศษ
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	 	 2.2	 ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค สื่อสาร

และโทรคมนาคม) รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้า

ลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ เช่น

			   	 ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพื่อให้ราชการได้ใช้บริการไฟฟ้า 

	 	 	 	 รวมถงึค่าตดิตัง้หม้อแปลง เครือ่งวดั และอปุกรณ์ไฟฟ้าซึง่เป็นกรรมสทิธิข์องการไฟฟ้า

			   	 ค่าจ้างเหมาเดนิสายไฟฟ้าและตดิตัง้อปุกรณ์ไฟฟ้าเพิม่เตมิ รวมถงึการซ่อมแซมบ�ำรงุ 

	 	 	 	 รักษาหรือปรับปรุงระบบไฟฟ้า การเพิ่มก�ำลังไฟฟ้า การขยายเขตไฟฟ้า

			   	 ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพื่อให้ราชการได้ใช้บริการน�้ำประปา 

	 	 	 	 รวมถึงค่าติดตั้งมาตรวัดน�้ำและอุปกรณ์ประปา ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการประปา

			   	 ค่าจ้างเหมาเดนิท่อประปาและตดิตัง้อปุกรณ์ประปาเพิม่เตมิ รวมถงึการซ่อมแซมบ�ำรงุ 

	 	 	 	 รักษาหรือปรับปรุงระบบประปา

 			   	 ค่าใช้จ่ายในการติดตั้งโทรศัพท์พื้นฐาน	  

 			   	 ค่าเช่าทรัพย์สิน รวมถึงเงินที่ต้องจ่ายพร้อมกับการเช่าทรัพย์สิน เช่น ค่าเช่ารถยนต์  

	 	 	 	 ค่าเช่าอาคารสิ่งปลูกสร้าง ค่าเช่าที่ดิน ค่าเช่ารับล่วงหน้า ยกเว้นค่าเช่าบ้าน  

	 	 	 	 ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์

 			   	 ค่าภาษี เช่น ค่าภาษีโรงเรือน เป็นต้น

 			   	 ค่าธรรมเนียม ยกเว้น ค่าธรรมเนียมการโอนเงินในระบบบริหารการเงินการคลัง 

	 	 	 	 ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)

			   	 ค่าเบี้ยประกัน

			   	 ค่าจ้างเหมาบริการ เพื่อให้ผู้รับจ้างท�ำการอย่างหนึ่งอย่างใดซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบ 

				    ของผู้รับจ้าง แต่มิใช่เป็นการประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง ครุภัณฑ์ ที่ดิน 

	 	 	 	 และสิ่งก่อสร้าง 

			   	 ค่าซ่อมแซมบ�ำรุงรักษาทรัพย์สิน เพื่อให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 

	 	 	 	 	 กรณีเป็นการจ้างเหมาทั้งค่าสิ่งของและค่าแรงงาน ให้จ่ายจากค่าใช้สอย  

	 	 	 	 ส่วนกรณีที่ส่วนราชการเป็นผู้ด�ำเนินการซ่อมแซมบ�ำรุงรักษาทรัพย์สินเองให้ปฏิบัติ  

	 	 	 	 ดังนี้

	 	 	 	 	 1. ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้จ่ายจากค่าใช้สอย 

	 	 	 	 	 2. ค่าสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการซ่อมแซมบ�ำรุงรักษาทรัพย์สินให้จ่าย 

	 	 	 	 จากค่าวัสดุ

			   รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ เช่น

			   	 ค่ารับรอง หมายถึง รายจ่ายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ

			     ค่ารับรองประเภทเครื่องดื่ม

			     ค่าใช้จ่ายในพิธีทางศาสนา
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			   รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ เช่น

			   	 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ในประเทศ) เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก  

	 	 	 	 ค่าพาหนะ เป็นต้น

			   	 ค่าเบี้ยเลี้ยงทหาร หรือต�ำรวจ

			   	 ค่าเบี้ยเลี้ยงพยาน หรือผู้ต้องหา

			   	 ค่าของขวัญ ของรางวัล หรือเงินรางวัล

			   	 ค่าพวงมาลัย ช่อดอกไม้ กระเช้าดอกไม้ และพวงมาลา

			   	 ค่าชดใช้ค่าเสียหาย หรือค่าสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบัติเหตุจากทางราชการ

			   	 เงินรางวัลต�ำรวจคุ้มกันทรัพย์สินของทางราชการ

			     เงินรางวัลเจ้าหน้าที่

			     เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจ้าง)

			   	 ค่าตอบแทนผู้เสียหายในคดีอาญา

			   	 ค่าทดแทนและค่าใช้จ่ายแก่จ�ำเลยในคดีอาญา

			   	 ค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายแก่พยาน

		  2.3	 ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้ว 

ย่อมสิ้นเปลือง หมดไป แปรสภาพ หรือไม่คงสภาพเดิม และให้หมายความรวมถึงรายจ่าย ดังต่อไปนี้

			   	 รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของลักษณะคงทนถาวรที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด ไม่เกิน  

	 	 	 	 5,000 บาท

			   	 รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด ไม่เกิน  

	 	 	 	 2,000 บาท

			   	 รายจ่ายเพื่อประกอบขึ้นใหม่ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง ครุภัณฑ์ที่มีวงเงิน 

	 	 	 	 ไม่เกิน 5,000 บาท

			   	 รายจ่ายเพื่อประกอบขึ้นใหม่ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง ที่ดินและหรือ 

	 	 	 	 สิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท

			   	 รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ�ำรุงรักษาทรัพย์สินให้สามารถใช้งานได้ตามปกติแต ่

	 	 	 	 ไม่รวมถึงค่าจัดหาเครื่องยนต์ใหม่เพื่อใช้ในการซ่อมแซมรถยนต์

	 	 	 รายจ่ายตามวรรคหนึ่ง ให้รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช�ำระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี  

ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง

		  2.4	 ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม 

รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช�ำระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น ตามรายการดังนี้

			   	 ค่าไฟฟ้า 

			   	 ค่าประปา ค่าน�้ำบาดาล

			   	 ค่าบริการโทรศัพท์ เช่น ค่าโทรศัพท์พื้นฐาน ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่
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			   	 ค่าบริการไปรษณีย์ เช่น ค่าไปรษณีย์ ค่าธนาณัติ ค่าดวงตราไปรษณียากร ค่าเช่า 

	 	 	 	 ตู้ไปรษณีย์ ค่าธรรมเนียมการโอนเงินในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ 

	 	 	 	 อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)

			   	 ค่าบรกิารสือ่สารและโทรคมนาคม รวมถงึค่าใช้จ่ายเพือ่ให้ได้มาซึง่บรกิารสือ่สารและ 

	 	 	 	 โทรคมนาคม เช่น ค่าโทรภาพ (โทรสาร) ค่าเทเลกซ์ ค่าวทิยตุดิตามตวั ค่าวทิยสุือ่สาร  

	 	 	 	 ค่าสื่อสารผ่านดาวเทียม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต รวมถึง 

	 	 	 	 อนิเทอร์เนต็การ์ดและค่าสือ่สารอืน่ๆ เช่น ค่าเคเบิล้ทวีี ค่าเช่าช่องสญัญาณดาวเทยีม  

	 	 	 	 เป็นต้น

	 3.	 งบลงทุน  หมายถึง รายจ่ายที่ก�ำหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ  

ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก�ำหนดให้จ่ายจาก งบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่าย 

ดังกล่าว 

	 	 3.1	 ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร 

ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 5,000 บาท และให้หมายความรวมถึงรายจ่าย ดังต่อไปนี้

			   	 รายจ่ายที่ประกอบขึ้นใหม่ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง ครุภัณฑ์ ที่มีวงเงิน 

	 	 	 	 เกินกว่า 5,000 บาท

			   	 รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า  

	 	 	 	 20,000 บาท

			   	 รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ�ำรุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน 

	 	 	 	 เครื่องจักรกลยานพาหนะ ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ�ำรุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง

			   	 รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์

	 	 	 รายจ่ายตามวรรคหนึ่ง ให้รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช�ำระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี  

ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง

		  3.2	 ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  

รวมถึงสิ่งต่าง ๆ ซึ่งติดตรึงกับที่ดินและสิ่งก่อสร้าง โดยมีลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้

			   	 รายจ่ายเพื่อจัดหาที่ดิน

			   	 รายจ่ายเพื่อปรับปรุงที่ดินให้มีมูลค่าเพิ่มขึ้นและมีวงเงินเกินกว่า 50,000 บาท

			   	 รายจ่ายเพื่อประกอบขึ้นใหม่ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงสิ่งก่อสร้างให้มี 

มูลค่าเพิ่มขึ้นและมีวงเงินเกินกว่า 50,000 บาท

			   	 รายจ่ายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟ้าหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่าง ๆ ซึ่งเป็น 

การติดตั้งครั้งแรกในอาคาร ทั้งที่เป็นการด�ำเนินการพร้อมกันหรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร รวมถึงการติดตั้ง

ครั้งแรกในสถานที่ราชการ

			   	 รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชนหรือนิติบุคคล
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			   	 รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง

			   	 รายจ่ายเกีย่วเนือ่งกบัทีด่นิและหรอืสิง่ก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคนืทีด่นิ ค่าชดเชยกรรมสทิธิ ์

	 	 	 	 ที่ดิน ค่าชดเชยผลอาสิน	 	

	 4.	 งบเงินอุดหนุน   หมายถึง รายจ่ายที่ก�ำหนดให้จ่ายเป็นค่าบ�ำรุงหรือเพื่อช่วยเหลือสนับสนุน

การด�ำเนินงานของหน่วยงานองค์กรตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตาม 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก�ำกับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิน่ สภาต�ำบล องค์การระหว่างประเทศ นติบิคุคล เอกชนหรอืกจิการอนัเป็นสาธารณประโยชน์ 

รวมถึงเงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย ์ เงินอุดหนุนการศาสนาและรายจ่ายที่ส�ำนักงบประมาณก�ำหนดให้ใช้จ่าย

ในงบรายจ่ายนี้

	 งบเงินอุดหนุนมี 2 ประเภท ได้แก่ 

 	 1. เงินอุดหนุนทั่วไป หมายถึง เงินที่ก�ำหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ เช่น ค่าบ�ำรุง

สมาชกิองค์การอตุนุยิมวทิยาโลก ค่าบ�ำรงุสมาชกิสหภาพวทิยกุระจายเสยีงแห่งเอเชยี เงนิอดุหนนุเพือ่แก้ไขปัญหา

ยาเสพติด เงินอุดหนุนเพื่อบูรณะท้องถิ่น เป็นต้น

	 2. เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินที่ก�ำหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการและตาม 

รายละเอียดที่ส�ำนักงบประมาณก�ำหนด เช่น ค่าครุภัณฑ์รายการ หรือค่าสิ่งก่อสร้าง เป็นต้น 

	 รายจ่ายงบเงินอุดหนุนรายการใดจะเป็นรายจ่ายประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป หรือเงินอุดหนุน 

เฉพาะกิจ ให้เป็นไปตามที่ส�ำนักงบประมาณก�ำหนด

	 หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร

ราชการแผ่นดิน เช่น

	 1.  ส�ำนักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง

	 2.  ส�ำนักงานผู้ตรวจการแผ่นดินของรัฐสภา

	 หน่วยงานในก�ำกับของรัฐ เช่น 

	 1.  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย

	 2.  มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย 

	 3.  สถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

	 4.  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี

	 5.  มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์

	 6.  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี

	 7.  มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง	



128

	 องค์การมหาชน เช่น

	 1.  ส�ำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา

	 2.  สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน

	 3.  ส�ำนักงานพัฒนาเทคโนโลยีอวกาศและภูมิสารสนเทศ

	 4.  ศูนย์มานุษยวิทยาสิรินธร

	 5.  สถาบันระหว่างประเทศเพื่อการค้าและการพัฒนา

	 องค์การระหว่างประเทศ เช่น

	 1. องค์การการค้าโลก

	 2. องค์การพลังงานโลก

	 3. องค์การสหประชาชาติ 

	 4. สถาบันทางสื่อสารมวลชนแห่งเอเชีย 

	 5. สมาคมไหมโลก

	 6. สถาบันสถิติระหว่างประเทศ

	 7. กองทุนประชากรแห่งประชาชาติ

	 8. องค์การอนามัยโลก

	 9. กรรมการกาชาดระหว่างประเทศ

	 10. สมาคมมหาวิทยาลัยระหว่างชาติ

	 11. สมาคมระหว่างประเทศต่างๆ

	 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น

	 1. องค์การบริหารส่วนจังหวัด

	 2. เทศบาล

	 3. องค์การบริหารส่วนต�ำบล

	 4. กรุงเทพมหานคร

	 5. เมืองพัทยา

	 นิติบุคคล เอกชน หรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ เช่น

	 1. นักเรียน นิสิต นักศึกษา

	 2. คณะกรรมการโอลิมปิก

	 3. สภาลูกเสือแห่งชาติ

	 4. โครงการวิจัย
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	 5. สันนิบาตสหกรณ์แห่งประเทศไทย

	 6. สภาสังคมสงเคราะห์แห่งประเทศไทย

	 7. สภากาชาดไทย

	 8. สภาทนายความ

	 9. เนติบัณฑิตยสภา

	 10. สมาคม หรือมูลนิธิต่างๆ

	 เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เช่น

	 1. ค่าใช้จ่ายในพระองค์

	 2. ค่าใช้จ่ายในพระราชฐานที่ประทับ

	 3. เงินพระราชกุศล

	 4. เงินค่าข้าวพระแก้วและเครื่องสังเวยพระสยามเทวาธิราช

	 5. เงินปีพระบรมวงศานุวงศ์

	 6. เงินเบี้ยหวัดข้าราชการฝ่ายใน

	

	 เงินอุดหนุนการศาสนา เช่น

	 1. ค่าใบเบิกของรถไฟของสังฆาธิการ

	 2. เงินอุดหนุนบูรณะวัด

	 3. เงินอุดหนุนการศึกษาปริยัติธรรม

	 4. เงินอุดหนุนการศึกษาระดับมหาวิทยาลัยของคณะสงฆ์

	 5. เงินอุดหนุนคณะกรรมการกลางอิสลาม

	 6. เงินอุดหนุนฐานะจุฬาราชมนตรี

	 7. เงินอุดหนุนมิซซังต่างๆ

	 8. เงินอุดหนุนกิจกรรมของศาสนาอื่น

	 9. เงินอุดหนุนบูรณะศาสนสถานของศาสนาอื่น

	 10. เงินอุดหนุนยุวพุทธิกสมาคม

	 11. เงินอุดหนุนพุทธสมาคม

	 12. เงินนิตยภัต

	 13. เงินพระกฐิน

	 14. เงินบูชากัณฑ์เทศน์
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	 รายจ่ายที่ส�ำนักงบประมาณก�ำหนดให้ใช้จ่ายในงบเงินอุดหนุน เช่น

	 1. ค่าฌาปนกิจ

	 2. ค่าสินบน

	 3. ค่ารางวัลน�ำจับ

	 5.	 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใด งบรายจ่ายหนึ่ง หรือ

รายจ่ายที่ส�ำนักงบประมาณก�ำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น

	 	 5.1	 เงินราชการลับ

	 	 5.2	 เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง

	 	 5.3	 ค่าจ้างทีป่รกึษาเพือ่ศกึษา วจิยั ประเมนิผล หรอืพฒันาระบบต่าง ๆ  ซึง่มใิช่เพือ่การจดัหา 

หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง

	 	 5.4	 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว

	 	 5.5	 ค่าใช้จ่ายส�ำหรับหน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ)	

	 	 5.6	 รายจ่ายเพื่อช�ำระหนี้เงินกู้

	 	 5.7	 ค่าใช้จ่ายส�ำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน



131

2. รายจ่ายงบกลาง

	 รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไป 

ใช้จ่าย ตามรายการดังต่อไปนี้

	 2.1	 “เงนิเบีย้หวดับ�ำเหนจ็บ�ำนาญ”หมายความว่า รายจ่ายทีต่ัง้ไว้เพือ่จ่ายเป็นเงนิบ�ำเหนจ็บ�ำนาญ

ข้าราชการ เงินบ�ำเหน็จลูกจ้างประจ�ำ  เงินท�ำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ  

เงินค่าทดแทนส�ำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศเงินช่วยพิเศษข้าราชการบ�ำนาญ 

เสียชีวิต เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตาม

หน้าที่มนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบ�ำนาญ 

	 2.2	 “เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ”หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อ 

จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ เงินช่วยเหลือ

การศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ

	 2.3	 “เงนิเลือ่นขัน้เลือ่นอนัดบัเงนิเดอืนและเงนิปรบัวฒุข้ิาราชการ”หมายความว่า รายจ่ายทีต่ัง้ไว้

เพื่อจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจ�ำปี เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการที่

ได้รับเลื่อนระดับและหรือแต่งตั้งให้ด�ำรงต�ำแหน่งระหว่างปีและเงินปรับวุฒิข้าราชการ

	 2.4	 “เงินส�ำรองเงินสมทบและเงินชดเชยของข้าราชการ”หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่าย

เป็นเงินส�ำรอง เงินสมทบ และเงินชดเชยที่รัฐบาลน�ำส่งเข้ากองทุนบ�ำเหน็จบ�ำนาญข้าราชการ

	 2.5	 “เงินสมทบของลูกจ้างประจ�ำ”หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสมทบที่รัฐบาล

น�ำส่งเข้ากองทุนส�ำรองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจ�ำ	

	 2.6	 “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด�ำเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ”หมายความว่า 

รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด�ำเนินภายในประเทศและหรือ 

ต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มาเยือนประเทศไทย

	 2.7	 “เงินส�ำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ�ำเป็น”หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งส�ำรองไว้เพื่อจัดสรร

เป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ�ำเป็น

 	 2.8	 “ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด�ำริ”หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อเป็น 

ค่าใช้จ่ายในการด�ำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด�ำริ 

	 2.9	 “ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ”หมายความว่าราย

จ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจ�ำและพนักงานของรัฐ

	 อนึ่ง นอกจากรายจ่ายรายการต่าง ๆ ดังกล่าวข้างต้นซึ่งเป็นรายการหลักแล้ว พระราชบัญญัต ิ

งบประมาณรายจ่ายประจ�ำปียังอาจตั้งรายจ่ายรายการอื่นๆ ไว้ในรายจ่ายงบกลางตามความเหมาะสม 

ในแต่ละปี 
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	 ตัวอย่างสิ่งของที่เป็นวัสดุโดยสภาพ

	 วัสดุส�ำนักงาน 

	 1.	 กระดาษ	 2.	 หมึก 	 	  	 	

	 3.	 ดินสอ	 4.	 ปากกา 	 	  	

	 5.	 ไม้บรรทัด  	 6.	 ยางลบ 

	 7.	 คลิป 	 8.	 เป๊ก 	 	 	 	 	

	 9.	 เข็มหมุด 	 10.	เทปพีวีซีใส (สกอตช์เทป)	

	 11.	กระดาษคาร์บอน 	 12. กระดาษไข 

	 13.	น�้ำยาลบกระดาษไข 	 14.	ลวดเย็บกระดาษ 	 	 	

	 15.	กาว 	 16.	แฟ้ม 	 	 	

	 17.	สมุดบัญชี 	 18.	แบบพิมพ์

	 19.	ชอล์ค 	 20. ผ้าส�ำลี 	 	 	 	

	 21.	แปรงลบกระดานด�ำ 	 22.	ตรายาง 	 	 	

	 23.	ซอง 	 24.	น�้ำดื่ม 

	 25.	ของใช้ในการบรรจุหีบห่อ	 26.	น�้ำมัน ไข ขี้ผึ้ง	 	 	

	 27.	ธงชาติ 	 28.	สมุดประวัติข้าราชการ	

	 29.	ขาตั้ง (กระดานด�ำ) 	 30.	ที่ถูพื้น 

	 31.	ตะแกรงวางเอกสาร 	 32.	สิ่งพิมพ์ที่ได้จากการซื้อหรือจ้างพิมพ์

	 วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ 

	 1. 	 ฟิวส์	 2.	 เข็มขัดรัดสายไฟฟ้า 	 	 	

	 3. 	 เทปพันสายไฟฟ้า 	 4.	 สายไฟฟ้า 	 	 	

	 5. 	 ปลั๊กไฟฟ้า 	 6. 	 สวิตช์ไฟฟ้า

	 7.	 หลอดไฟฟ้า	 8. 	 ลูกถ้วยสายอากาศ 	 	 	

	 9.	 รีซีสเตอร์ 	 10.	มูฟวิ่งคอยส์ 	 	

	 11.	คอนเดนเซอร์ 	 12.	ขาหลอดฟลูออเรสเซนซ์ 

	 13.	เบรกเกอร์ 	 14.	หลอดวิทยุ ทรานซิสเตอร์และชิ้นส่วนวิทยุ

	 วัสดุงานบ้านงานครัว 

	 1.	 แปรง	 2.	 ไม้กวาด 	 	 	 	

	 3.	 เข่ง 	 4.	 มุ้ง 	 	 	 	

	 5.	 ผ้าปูที่นอน	 6.	 ปลอกหมอน 
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	 7.	 หมอน	 8.	 ผ้าห่ม 	 	 	 	

	 9.	 ผ้าปูโต๊ะ 	 10.	ถ้วยชาม 		 	

	 11.	ช้อนส้อม 	 12.	แก้วน�้ำจานรอง 

	 13.	กระจกเงา 	 14.	น�้ำจืดที่ซื้อจากเอกชน 

	 วัสดุก่อสร้าง

	 1.	 ไม้ต่างๆ 	 2.	 น�้ำมันทาไม้	 	  

	 3.	 ทินเนอร์ 	 4. 	 สี 	 	 	 	

	 5.	 แปรงทาสี 	 6.	 ปูนซีเมนต์

	 7.	 ปูนขาว 	 8.	 ทราย 	 	  

	 9.	 อิฐหรือซีเมนต์บล๊อก 	 10.	กระเบื้อง 		 	

	 11.	สังกะสี 	 12.	ตะปู

 	 13.	ค้อน 	 14.	คีม 	 	  

	 15.	ชะแลง 	 16.	จอบ 	 	 	

	 17.	เสียม 	 18.	สิ่ว 

	 19. 	ขวาน 	 20.	สว่าน 	 	  

	 21.	เลื่อย 	 22.	กบไสไม้ 	 	 	

	 23.	เหล็กเส้น 	 24.	ท่อน�้ำบาดาล 	 	  

	 25.	ท่อน�้ำและอุปกรณ์ประปา 	 26.	ท่อต่างๆ 		  

	 27.	โถส้วม 	 28.	อ่างล้างมือ 	 	 	

	 39.	ราวพาดผ้า	 30.	เครื่องวัดขนาดเล็ก เช่น ตลับเมตร ลูกดิ่ง

	 วัสดุยานพาหนะและขนส่ง 

	 1.	 แบตเตอรี่ 	 2.	 ยางนอก 		 	

	 3.	 ยางใน 	 4.	 สายไมล์ 	 	 	

	 5.	 เพลา 	 6. 	 ตลับลูกปืน 

	 7.	 น�้ำมันเบรก 	 8.	 อานจักรยาน

	 9.	 หัวเทียน 	 10.	ไขควง 	 	 	

	 11.	นอตและสกรู 	 12.	กระจกมองข้างรถยนต์ 

	 13.	หม้อน�้ำรถยนต์ 	 14. กันชนรถยนต์ 	 	

	 15.	เบาะรถยนต์ 	 16.	ฟิล์มกรองแสง 	 	

	 17.	เข็มขัดนิรภัย 
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	 วัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 

	 1.	 น�้ำมันดีเซล 	 2.	 น�้ำมันก๊าด 	 	 	

	 3.	 น�้ำมันเบนซิน 	 4.	 น�้ำมันเตา 	 	 	

	 5.	 ถ่าน 	 6.	 แก๊สหุงต้ม 

	 7.	 น�้ำมันจารบี 	 8.	 น�้ำมันเครื่อง 

	 วัสดุวิทยาศาสตร์หรือการแพทย์ 

	 1.	 แอลกอฮอล์ 	 2.	 ออกซิเจน 	 	 	

	 3.	 น�้ำยาต่างๆ 	 4.	 เลือด 	 	 	

	 5.	 สายยาง 	 6.	 ลูกยาง 

	 7.	 หลอดแก้ว 	 8.	 เวชภัณฑ์ 		 	

	 9. 	 ฟิล์มเอกซเรย์ 	 10.	ลวดเชื่อมเงิน 	 	 	

	 11. ถุงมือ 	 12.	กระดาษกรอง 	 	 	

	 13.	จุกต่างๆ 	 14.	ส�ำลี และผ้าพันแผล 	 	 	

	 15.	หลอดเอกซเรย์ 	 16.	ชุดเครื่องมือผ่าตัด	 	 	

	 17.	เคมีภัณฑ์ (รวมก�ำมะถัน กรด ด่าง) 	 18.	สตัว์เลีย้งเพือ่การทดลองวทิยาศาสตร์หรอืการแพทย์ 

	 วัสดุการเกษตร 

	 1.	 อาหารสัตว์ 	 2.	 พันธุ์พืช 	 	 	

	 3.	 ปุ๋ย 	 4.	 พันธุ์สัตว์ปีกและสัตว์น�้ำ 	

	 5.	 น�้ำเชื้อพันธุ์สัตว์ 	 6. 	 วัสดุเพาะช�ำ 

	 7.	 ผ้าใบหรือผ้าพลาสติก 	 8.	 สารเคมีป้องกันและก�ำจัดศัตรูพืชและสัตว์ 

	 9.	 อุปกรณ์ในการขยายพันธุ์พืช เช่น ใบมีด เชือก 

	 วัสดุโฆษณาและเผยแพร่ 

	 1.	 กระดาษเขียนโปสเตอร์ 	 2.	 พู่กันและสี 

	 3	 ฟิล์ม 	 4.	 ฟิล์มสไลด์ 	 	

	 5.	 ภาพถ่ายดาวเทียม

	 6.	 แถบบันทึกเสียงหรือภาพ (ภาพยนตร์, วิดีโอเทป, แผ่นซีดี) ที่บันทึกแล้วและยังไม่บันทึก  

	 7.	 รูปสีหรือขาวด�ำที่ได้จากการล้าง อัด ขยาย 
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	 วัสดุเครื่องแต่งกาย 

	 1.	 เครื่องแบบ 	 2.	 เสื้อ กางเกง ผ้า 	 	

	 3.	 เครื่องหมายยศและสังกัด 	 4.	 ถุงเท้า 	 	 	

	 5.	 รองเท้า 	 6.	 เข็มขัด 

	 7.	 หมวก 	 8.	 ผ้าผูกคอ 		 	

	 9.	 เครื่องแต่งกายชุดฝึกโขน-ละคร

 

	 วัสดุกีฬา 

	 1. ห่วงยาง 	 2.	 ลูกฟุตบอล 	 	

	 3. ลูกปิงปอง 	 4.	 ไม้ตีปิงปอง

	 วัสดุคอมพิวเตอร ์

	 1.	 แผ่นหรือจานบันทึกข้อมูล (Diskette, Floppy Disk, Removable Disk, Compact Disc, 

Digital Video Disc) 

	 2.	 เทปบันทึกข้อมูล (Reel Magnetic Tape, Cassette Tape,Cartridge Tape) 

	 3.	 หัวพิมพ์หรือแถบพิมพ์ส�ำหรับเครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์ 

	 4. 	 ตลับผงหมึกส�ำหรับเครื่องพิมพ์แบบเลเซอร์ 

	 5.	 แผ่นกรองแสง 

	 6.	 กระดาษต่อเนื่อง	 	 	 	 	

	 7.	 สายเคเบิล 	 	

	 8.	 แผงแป้นอักขระหรือแป้นพิมพ์ (Key Board) 	 	

	 9.	 เมนบอร์ด (Main Board) 

	 10.	เมมโมรี่ชิป (Memory Chip) เช่น RAM 		

	 11.	คัตชีทฟีดเดอร์ (Cut Sheet Feeder) 	

	 12.	เมาส์ (Mouse) 	 	 	 	

	 13.	พรินเตอร์สวิตชิ่งบ๊อกซ์ (Printer Switching Box) 

	 14.	เครื่องกระจายสัญญาณ (Hub) 

	 15.	แผ่นวงจรอิเล็กทรอนิกส์ (Card) เช่น Ethernet Card, Lan Card, Anti Virus Card,  

Sound Card เป็นต้น 

	 16.	เครื่องอ่านและบันทึกข้อมูลแบบต่างๆ เช่น แบบดิสเกตต์ (Diskette) แบบฮาร์ดดิสต์  

(Hard Disk) แบบซีดีรอม (CD-ROM) แบบออพติคอล (Optical) เป็นต้น 

	 17.	เครื่องอ่านข้อมูล แบบซีดีรอม (CD-ROM) 
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ตวัอย่าง สิง่ของทีม่ลีกัษณะคงทนถาวร และมอีายกุารใช้งานในระยะเวลาประมาณ 1 ปีขึน้ไป แต่มรีาคาหน่วย

หนึ่งหรือชุดหนึ่งไม่เกิน 5,000 บาท ให้จัดเป็นวัสด ุ

	 วัสดุส�ำนักงาน 

	 1.	 เครื่องตัดโฟม 	 2.	 เครื่องตัดกระดาษ 	 

	 3.	 เครื่องเย็บกระดาษ 	 4. 	 กุญแจ 	 	 	

	 5.	 ภาพเขียน, แผนที่ 	 6. 	 เครื่องดับเพลิง 

	 7.	 พระบรมฉายาลักษณ์ 	 8. 	 แผงปิดประกาศ 	  

	 9.	 มู่ลี่, ม่านปรับแสง (ต่อผืน) 	 10.	พรม (ต่อผืน) 	 	

	 11.	นาฬิกาตั้งหรือแขวน 	 12.	เครื่องค�ำนวณเลข (Calculator) 

	 13.	หีบเหล็กเก็บเงิน 	 14.	พระพุทธรูป 	  

	 15.	พระบรมรูปจ�ำลอง 	 16.	แผงกั้นห้อง (Partition) 	

	 17.	กระเป๋า	 18. กระดานด�ำรวมถึงกระดานไวท์บอร์ด

	 19.	แผ่นป้ายชื่อส�ำนักงานหรือหน่วยงาน แผ่นป้ายจราจร หรือแผ่นป้ายต่างๆ 

	 วัสดุไฟฟ้าและวิทย ุ

	 1.	 สายอากาศหรือเสาอากาศส�ำหรับวิทยุ, เครื่องรับโทรทัศน์, จานรับสัญญาณดาวเทียม 

	 2.	 โคมไฟฟ้า พร้อมขาหรือก้าน	 3.	 หม้อแปลงไฟฟ้า (Step-up, Step-down) 

	 4.	 ล�ำโพง	 5.	 ไมโครโฟน 	 	  	  

	 6. 	 ขาตั้งไมโครโฟน 	 7.	 ผังแสดงวงจรต่างๆ 

	 8. 	 แผงบังคับทางไฟ 	 9.	 ไฟฉายสปอตไลท์ 

	 10.	หัวแร้งไฟฟ้า 	 11.	เครื่องวัดความต้านทานไฟฟ้า 

	 12.	เครื่องวัดกระแสไฟฟ้า 	 13.	เครื่องวัดแรงดันไฟฟ้า 

	 14.	มาตรส�ำหรับตรวจวงจรไฟฟ้า 	 15.	เครื่องประจุไฟ 

	 16.	เครื่องตัดกระแสไฟฟ้าอัตโนมัติ 	 17.	เครื่องสัญญาณเตือนภัย 	  

	 18.	เครื่องจับสัญญาณดาวเทียม

	 วัสดุงานบ้านงานครัว 

	 1.	 ถาด 	 2.	 โอ่งน�้ำ 	 	 	

	 3.	 ที่นอน 	 4.	 มีด 	 	 	 	 	

	 5.	 กระโถน 	 6.	 เตาไฟฟ้า 

	 7.	 เตาน�้ำมัน 	 8.	 เตารีด 

	 9. 	 เครื่องบดอาหาร 	 10.	เครื่องตีไข่ไฟฟ้า 	 	 	

	 11.	เครื่องปิ้งขนมปัง 	 12.	กระทะไฟฟ้า 

	 13. กระติกน�้ำร้อน 	 14.	กระติกน�้ำแข็ง 	 	

	 15.	ถังแก๊ส 	 16.	หม้อไฟฟ้า รวมถึงหม้อหุงข้าวไฟฟ้า
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	 วัสดุยานพาหนะและขนส่ง 

	 1. 	 แม่แรง 	 2.	 กุญแจปากตาย 	 	

	 3.	 กุญแจเลื่อน 	 4.	 คีมล็อค 	 	 	 	

	 5.	 ล็อคเกียร์ 	 6.	 ล็อคคลัตช์ 

	 7.	 ล็อคพวงมาลัย 	 8.	 สัญญาณไฟฉุกเฉิน 

	 วัสดุวิทยาศาสตร์และการแพทย์ 

	 1.	 ที่วางกรวยแก้ว 	 2.	 กระบอกตวง 	 	 	

	 3.	 เบ้าหลอม 	 4. 	 หูฟัง (Stethoscope) 	 	 	

	 5.	 เปลหามคนไข้ 	 6.	 คีมถอนฟัน 

	 7.	 เครื่องวัดน�้ำฝน 	 8.	 ถังเก็บเชื้อเพลิง 	 	

	 9.	 เครื่องนึ่ง 	 10.	เครื่องมือวิทยาศาสตร์และการแพทย ์

	 วัสดุโฆษณาและเผยแพร ่

	 1.	 ขาตั้งกล้อง 	 2.	 ขาตั้งเขียนภาพ 	 	

	 3.	 กล่องและระวิงใส่ฟิล์มภาพยนตร์ 	 4.	 เครื่องกรอเทป 	 	

	 5.	 เลนส์ซูม 	 6.	 กระเป๋าใส่กล้องถ่ายรูป 

	 วัสดุการเกษตร 

	 1.	 หน้ากากป้องกันแก๊สพิษ 	 2.	 สปริงเกลอร์ (Sprinkler) 	 	

	 3.	 จอบหมุน 	 4.	 จานพรวน 	 	 	  

	 5.	 ผานไถกระทะ 	 6.	 เครื่องหยอดหรือหว่านเมล็ดพันธุ์ 

	 7.	 เครื่องท�ำความสะอาดเมล็ดพันธุ์ 	 8. 	 เครื่องกะเทาะเมล็ดพืช	

	 9.	 คราดซี่พรวนดินระหว่างแถว  	 10.	เครื่องดักแมลง 	 	  

	 11.	ตะแกรงร่อนเบนโธส 	 12.	อวน (ส�ำเร็จรูป) 

	 13.	กระชัง

	 วัสดุสนาม 

	 1.	 เต็นท์  	 2.	 ถุงนอน 	 	 	

	 3.	 เข็มทิศ 	 4.	 เปล 	 	 	 	

	 5.	 เตียงสนาม 

	 วัสดุการศึกษา 

	 1.	 หุ่น 	 2.	 แบบจ�ำลองภูมิประเทศ 	 	

	 3.	 เบาะยูโด	 4.	 กระดานลื่นพลาสติก 	 	

	 5.	 เบาะยืดหยุ่น 	 6. 	 เบาะมวยปล�้ำ 

	 7.	 สื่อการเรียนการสอนท�ำด้วยพลาสติก
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	 วัสดุส�ำรวจ 

	 1.	 บันไดอลูมิเนียม 	 2.	 เครื่องมือแกะสลัก 		 	

	 3.	 เครื่องมือดึงสายโทรศัพท์ 

	 วัสดุอื่นๆ 

	 1.	 มิเตอร์น�้ำ-ไฟ 	 2.	 สมอเรือ 	 	 	 	

	 3.	 ตะแกรงกันสวะ 	 4.	 หัวเชื่อมแก๊ส 	 	 	

	 5.	 หัววาล์วปิด-เปิดแก๊ส 

ข้อยกเว้น	 โปรแกรมคอมพวิเตอร์หรอืซอฟต์แวร์ทีม่รีาคาหน่วยหนึง่ไม่เกนิ 20,000 บาท ให้เบกิจ่ายในลกัษณะ 

	 ค่าวัสดุ                  

	 “ค่าครุภัณฑ์” หมายความว่า 

 	 1.	 รายจ่ายเพื่อซื้อ แลกเปลี่ยน จ้างท�ำ ท�ำเองหรือกรณีอื่นใด เพื่อให้ได้มาซึ่งกรรมสิทธิ์ในสิ่งของ 

ดังต่อไปนี้

 	 	 1.1	 สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานในระยะเวลาประมาณ 1 ปีขึ้นไป และมี

ราคาหน่วยหนึ่งหรือชุดหนึ่งเกิน 5,000 บาท หรือ 

	 	 1.2	 สิ่งของตามตัวอย่างสิ่งของที่เป็นครุภัณฑ์ 

 	 2.	 ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดขึ้นเนื่องจากการประกอบ ดัดแปลง หรือต่อเติม สิ่งของตามข้อ 1 เพื่อให้

มีสภาพหรือประสิทธิภาพดีขึ้น ค่าใช้จ่ายตามวรรคแรกให้หมายความรวมถึงค่าสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาเพื่อ

ด�ำเนินการเอง 

	 3.	 ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดขึ้น ซึ่งต้องช�ำระพร้อมกับค่าสิ่งของ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย 

ค่าติดตั้ง ฯลฯ ให้เบิกจ่ายในรายจ่ายค่าครุภัณฑ์และค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นเกี่ยวกับการใช้บริการ

ตัวอย่าง รายการสิ่งของที่จัดเป็นครุภัณฑ์โดยสภาพ เช่น

ครุภัณฑ์ส�ำนักงาน

	 1.	 โต๊ะ เช่นโต๊ะท�ำงาน โต๊ะพิมพ์ดีด โต๊ะประชุม โต๊ะวางเครื่องคอมพิวเตอร์ โต๊ะวางเครื่องพิมพ์ 

โต๊ะเขียนแบบ โต๊ะอเนกประสงค์ โต๊ะอาหาร โต๊ะหมู่บูชา ชุดรับแขก เป็นต้น

	 2.	 เก้าอี้ เช่น เก้าอีท้�ำงาน เก้าอีฟั้งค�ำบรรยาย เก้าอีเ้ขยีนแบบ เก้าอีส้�ำหรบัเจ้าหน้าทีค่อมพวิเตอร์ 

เก้าอี้ผู้มาติดต่อ เก้าอี้พักคอย เป็นต้น

	 3.	 ตู ้เช่น ตูไ้ม้ ตูเ้หลก็ ตูด้รรชน ีตูเ้กบ็แผนที ่ตูน้ริภยั ตูเ้กบ็แบบฟอร์ม ตูเ้สือ้ผ้า ตูล้อ็กเกอร์ เป็นต้น

	 4.	 เครื่องพิมพ์ดีด	 5.	 เครื่องโทรศัพท์ 	 	  	

	 6.	 เครื่องโทรสาร 	 7.	 เครื่องถ่ายเอกสาร		

	 8.	 เครื่องพิมพ์ส�ำเนาระบบดิจิตอล 	 9. 	 เครื่องอัดส�ำเนา

	 10.	เครื่องท�ำลายเอกสาร 	 11. 	เครื่องเจาะกระดาษและเข้าเล่ม 	
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	 12.	เครื่องบันทึกเงินสด	 13. เครื่องนับธนบัตร	 	

	 14.	เครื่องปรับอากาศ	 15.	พัดลม

	 16.	เครื่องฟอกอากาศ 	 17.	เครื่องดูดฝุ่น	 	 	 	

	 18.	ลิฟท์	 19.	เครื่องปรุกระดาษไข 	

	 20.	เครื่องขัดพื้น	 21.	ถังน�้ำ

	 ครุภัณฑ์การศึกษา

	 1.	 จักร เช่น จักรธรรมดา จักรท�ำลวดลาย จักรพันริม จักรอุตสาหกรรม เป็นต้น

	 2.	 โต๊ะนักเรียน	 3.	 เครื่องเขียนตัวอักษร

	 ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง

	 1.	 รถยนต์ เช่น รถยนต์นั่ง รถยนต์โดยสาร เป็นต้น

	 2. 	 รถบรรทุก เช่น รถบรรทุกน�้ำ รถบรรทุกน�้ำมัน รถบรรทุกขยะ เป็นต้น

	 3. 	 รถจักรยานยนต์	 	

	 4. 	 รถจักรยาน

	 5. 	 รถอื่นๆ เช่น รถยกของ รถปั้นจั่น รถลากเครื่องบิน รถเทรลเลอร์ รถดับเพลิง รถเตาต้มยาง  

รถพ่นยาง รถตักดิน รถบด รถบดล้อเหล็ก รถบดล้อเหล็กเรียบ รถบดตีนแกะ รถบดอัดขยะ รถตักล้อยาง รถเข็น 

รถเกรเดอร์ รถขุดตีนตะขาบ รถแทรกเตอร์ตีนตะขาบ รถอัดฉีด รถเกลี่ยดิน รถตักหน้าขุดหลัง รถกวาดถนน 

เป็นต้น

	 6.	 เรือ เช่น เรือยนต์ เรือบด เรือติดท้าย เรือเร็ว เรือพ่วง เป็นต้น

	 7.	 เครื่องบิน	 	

	 8. 	 แม่แรงยกอากาศยาน	

	 9.	 เครื่องยนต์

	 ครุภัณฑ์การเกษตร

	 1.	 ปศุสัตว์ เช่น ช้าง ม้า วัว ควาย เป็นต้น	 2.	 รถไถ รถฟาร์มแทรคเตอร์	 	

	 3.	 เครื่องพ่นยา 	 4.	 เครื่องเก็บเกี่ยวข้าวโพด 	 	

	 5.	 เครื่องตัดวัชพืช	 6.	 เครื่องหว่านปุ๋ย	 	 	

	 7.	 เครื่องยกร่อง	 8.	 เครื่องนวดธัญพืช	 	 	

	 9.	 เครื่องผสมยาคลุกเมล็ดพันธุ์	 10.	เครื่องนับเมล็ดพืช	 	 	

	 11.	เครื่องรดน�้ำ	 12.	เครื่องสีข้าวโพด	 	

	 13.	เครื่องสีฝัด	 14.	เครื่องเกลี่ยหญ้า	 	 	

	 15.	เครื่องคราดหญ้า	 16.	เครื่องบดและผสมอาหารสัตว์		

	 17.	เครื่องสูบน�้ำ	 18.	เครื่องขยายเกล็ดปลา	 	

	 19.	เครื่องชั่งน�้ำหนัก
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	 ครุภัณฑ์ก่อสร้าง

	 1. 	 เครื่องกระทุ้งดิน 	 2.	 เครื่องกลึง		 	

	 3.	 เครื่องเจาะหิน	 4.	 เครื่องเจาะเหล็ก	 	 	

	 5.	 สว่านเจาะแผ่นเหล็ก	 6.	 เครื่องเชื่อมโลหะ

	 7.	 เครื่องพ่นสี	 8.	 เครื่องผสมยางแอสฟัลท์	

	 9.	 เครื่องผสมคอนกรีต	 10.	เครื่องมือทดลองคอนกรีต	 	

	 11.	เครื่องสั่นคอนกรีต	 12.	เครื่องตบดิน

	 13.	เครื่องมือทดลองความลาดเท	 14.	เครื่องมือไสไม้ไฟฟ้า	 	

	 15.	เครื่องโม่หิน	 16.	เครื่องตอกเข็ม	 	 	

	 17.	เครื่องตีเส้น	 18.	เครื่องอัดจารบี

	 19.	เครื่องอัดลม	 20.	เครื่องตัดกระเบื้อง

	 ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ

	 1.	 เครื่องก�ำเนิดไฟฟ้า	 2.	 หม้อแปลงไฟฟ้า 	 	

	 3.	 เครื่องขยายเสียง	 4.	 เครื่องบันทึกเสียง	 	 	

	 5.	 เครื่องเล่นแผ่นเสียง	 6. 	 เครื่องรับส่งวิทยุ

	 7.	 เครื่องวัดความถี่คลื่นวิทยุ	 8.	 เครื่องอัดส�ำเนาเทป	 	

	 9.	 เครื่องถอดเทป	 10.	เครื่องเล่นซีดี 	 	 	

	 11.	วิทยุ - เทป	 12.	วิทยุ–เทป-ซีดี

	 ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่

	 1.	 กล้อง เช่น กล้องถ่ายรูป กล้องถ่ายภาพยนตร์ กล้องถ่ายวิดีโอ เป็นต้น

	 2.	 เครื่องฉาย เช่น เครื่องฉายภาพยนตร์ เครื่องฉายสไลด์ เครื่องฉายภาพทึบแสงเครื่องฉายภาพ 

	 	 ข้ามศีรษะ เป็นต้น

	 3.	 เครื่องอัดและขยายภาพ 	 4.	 เครื่องเทปซิงโครไนต์	 	

	 5.	 ไฟแวบ	 6.	 จอรับภาพ	 	 	

	 7.	 เครื่องล้างฟิล์ม	 8.	 เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์

	 9.	 โทรทัศน์	 10.	เครื่องวิดีโอ	 	 	

	 11. เครื่องตัดต่อภาพ	 12.	โคมไฟถ่ายภาพและวิดีโอ 
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	 ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์การแพทย์

	 1.	 เตียง เช่น เตียงเฟาว์เลอร์ เตียงตรวจโรค เตียงตรวจภายใน เตียงเด็ก เตียงท�ำคลอด เป็นต้น

	 2.	 รถเข็น เช่น รถเข็นชนิดนั่ง รถเข็นชนิดนอน รถเข็นท�ำแผล รถเข็นถาดแจกยา รถเข็นอาหาร  

รถเข็นผ้าเปื้อน เป็นต้น

	 3.	 กล้องจุลทรรศน์ กล้องดูดาว

	 4.	 เครื่องวัด เช่น เครื่องวัดก�ำลังอัด เครื่องวัดความถี่ เครื่องวัดความสูง เครื่องวัดอุณหภูม ิ

โลหะเหลว เครื่องวัดแสง เครื่องวัดรังสี เครื่องวัดพลังแสงแดด เครื่องวัดความกดอากาศ เครื่องวัดอุณหภูมิน�้ำ 

เครื่องวัดความเป็นกรด เครื่องวัดความชื้นในดิน เครื่องวัดความยึดและหดตัวของวัตถุ เครื่องวัดตะกอน  

เครื่องวัดประสาท เครื่องวัดความดันโลหิต เครื่องวัดรัศมีการเห็นของลูกตา เป็นต้น

	 5.	 เครื่องตรวจ เช่น เครื่องตรวจหัวใจ เครื่องตรวจไขมัน เครื่องตรวจตา เครื่องตรวจเม็ดเลือด 

เครื่องตรวจหาเนื้อเยื่อมะเร็ง เป็นต้น	  

	 6.	 เครื่องจี้จมูก เครื่องจี้คอ	 7.	 เครื่องดูดเสมหะ เครื่องดูดเลือดและหนอง

	 8.	 เครื่องเจาะกระดูก เครื่องเจาะไข 	 9. 	 หม้อต้มเครื่องมือไฟฟ้า

	 10.	ตู้อบเด็ก	 11.	ยูนิตท�ำฟัน

	 12.	ตู้ส่องดูฟิล์มเอกซเรย์ 	 13.	เครื่องช่วยความสว่างของกล้องจุลทรรศน์ 

	 14. 	เครื่องชั่งน�้ำหนัก	 15.	เครื่องดูดอากาศ

	 16.	เครื่องทดสอบความถ่วงจ�ำเพาะของของเหลว	 17.	เครื่องมือเทียบสีเคมี

	 18. 	เครื่องลอกลวดลายจากภาพถ่าย	 19. 	เครื่องจ่ายแก๊สคลอรีน

	 20. 	เครื่องตรวจสอบมาตรไฟฟ้า	 21. 	เครื่องมือเติมน�้ำยา

	 22. 	เครื่องมือทดลองหาลิควิดลิมิท 	 23. 	เครื่องจับความเร็ว

	 24. 	เครื่องอัดลมขับด้วยเครื่องยนต์	 25. 	เครื่องกรองแสง

	 26. 	เครื่องทดสอบแสงสว่าง	 27. 	เครือ่งแปลงสภาพน�ำ้กระด้างให้เป็นน�ำ้อ่อน

	 28. 	เครื่องตรวจสอบคุณภาพน�้ำ	 29. 	เครื่องกลั่นน�้ำ

	 30. 	เครื่องระเหยของเหลว	 31. 	เครื่องมือวิเคราะห์ด้วยเปลวไฟ

	 32. 	เครื่องวิเคราะห์แยกขนาดของเม็ดดิน	 33. 	เครื่องกวนด้วยแม่เหล็ก

	 34. 	โซเดียมแลมพ์	 35. 	เครื่องขบนิ่ว

	 36. 	เครื่องตักตะกอน	 37. 	เครื่องกรอฟัน

	 38. 	เครื่องอบแอมโมเนีย	 39. 	เครื่องให้ออกซิเจน 

	 40. 	เครื่องเอกซเรย์	 41. 	เครื่องดูฟิล์มเอกซเรย์

	 42. 	เครื่องล้างฟิล์มเอกซเรย์	 43. 	ฉากกั้นแสงเอกซเรย์
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	 44. 	เครื่องช่วยหายใจ	 45. 	เครื่องให้ยาสลบ

	 46. 	เครื่องล้างเข็มฉีดยา	 47. 	โคมไฟผ่าตัด

	 48. 	เครื่องมือช่วยคลอด	 49. 	เครื่องกรองเชื้อไวรัส

	 50. 	เครื่องมือส�ำหรับบดอาหารของเชื้อแบคทีเรีย	 51. 	เครื่องปั่นและผสมสารอุดฟัน	

	 ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว

	 1.	 เครื่องกรองน�้ำ	 2.	 เครื่องดูดควัน	 	

	 3.	 เครื่องตัดหญ้า	 4.	 ตู้เย็น ตู้แช่อาหาร	 	

	 5. 	 ตู้ท�ำน�้ำแข็ง	 6. 	 เครื่องซักผ้า

	 7. 	 เครื่องอบผ้า	 8. 	 เครื่องล้างชาม	

	 9. 	 เครื่องท�ำน�้ำเย็น	 10.	เตาอบ เตาแก๊ส		

	 12. ผ้าม่านพร้อมอุปกรณ์	 11. 	เตียง เช่น เตียงไม้ เตียงเหล็ก เป็นต้น	

	 ครุภัณฑ์โรงงาน

	 1. 	 เครื่องพิมพ์ลายบนแก้ว	 2.	 แท่นพิมพ์	 	  

	 3. 	 เครื่องพิมพ์แบบ	 4. 	 เครื่องท�ำเหรียญกษาปณ์	  

	 5. 	 เครื่องตีตราและอัดแบบ	 6. 	 เครื่องปั๊มตราดุน

	 7. 	 เครื่องเขียนโลหะด้วยไฟฟ้า	 8. 	 เครื่องเชื่อมโลหะ	  

	 9. 	 เครื่องชุบผิวโลหะ	 10. 	เตาเคลือบโลหะ เตาหลอมโลหะ 

	 11. 	เตาอบ	 12. 	ตู้อบเครื่องรัก

	 13. 	เครื่องเจียระไน	 14. 	เครื่องทอผ้า	 	  

	 15. 	เครื่องดัดโลหะ	 16. 	เครื่องปั๊มและตัดโลหะ

	 17. 	เครื่องตัดเหล็ก	 18. 	เครื่องพับและม้วนเหล็ก

	 19. 	เครื่องจักรกล	 20. 	เครื่องจักรไอน�้ำ 

	 21. 	เครื่องล้างท�ำความสะอาดเครื่องยนต์ 	 22. 	เครื่องตรวจสอบหัวฉีดเครื่องยนต์ 

	 23. 	เครื่องอัดฉีดเครื่องจักร	 24. 	เครื่องมือถอดสปริงลิ้น

	 25. 	เครื่องส�ำหรับดูดบู๊ชและลูกปืน 	 26. 	เครื่องตรวจทุ่นไดนาโม	  

	 27. 	เครื่องดูดลม	 28. 	แท่นกลึง	 	 	  

	 29. 	เครื่องคว้าน	 30. 	เครื่องท�ำเกลียว

	 31. 	เครื่องท�ำเฟือง	 32. 	เครื่องดูดเฟือง	

	 33. 	เครื่องถอดและต่อโซ่	 34. 	เครื่องปรับความถี่และก�ำลังดัน 

	 35. 	ทั่งระดับเหล็ก	 36. 	เครื่องกลั่น

	 37. 	เครื่องกว้าน	 38. 	เครื่องโม่หิน	 	  
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	 39. 	เครื่องย่อยหิน	 40. 	เครื่องอัดจารบีฃ

	 41. 	เครื่องปั๊มน�้ำมันไฟฟ้า 	 42. 	เครื่องหยอดน�้ำมัน 

	 43. 	มอเตอร์หินเจียร	 44. 	เครื่องเจียร	 	  

	 45. 	เครื่องขัดกระดาษทราย	 46. 	เครื่องลอกบัว 

	 47. 	เครื่องเป่าลม

	 48. 	เครื่องมือต่างๆ เช่น เลื่อยวงเดือนไฟฟ้า เลื่อยฉลุไฟฟ้า ไขควงไฟฟ้า กบไฟฟ้า สว่านไฟฟ้า 

	 	 เป็นต้น

	 ครุภัณฑ์กีฬา

	 1.	 แทรมโปลิน	 2.	 บ๊อกซ์สแตนด์

	 3.	 โต๊ะเทเบิลเทนนิส	 4.	 จักรยานออกก�ำลังกาย

	 5.	 เหล็กยกน�้ำหนัก	 6. 	 บาร์คู่

	 7. 	 บาร์ต่างระดับ	 8. 	 ม้าหู	

	 9.	 ม้าขวาง

	 ครุภัณฑ์ส�ำรวจ

	 1.	 กล้องส่องทางไกล	 2.	 เครื่องเจาะส�ำรวจ

	 3. 	 กล้องระดับ	 4. 	 กล้องวัดมุม	

	 5. 	 โซ่ลาน	 6. 	 ไม้สตาฟฟ์

	 ครุภัณฑ์อาวุธ

	 1.	 ปืน	 2.	 ปืนลูกซอง

	 3.	 ปืนพก

	 ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์

	 1.	 ปี่คาลิเน็ท	 2.	 แตรทรัมเป็ท	 	

	 3.	 แตรทรัมโบน	 4.	 แตรบาริโทน	 	 	

	 5. 	 แตรยูฟอร์เนียม	 6.	 แตรบาสซูน

	 7. 	 แซกโซโฟน	 8.	 ไวโอลิน	 	

	 9. 	 วิโอล่า	 10.	 เซลโล่	 	 	

	 11.	 เบส	 12.	 เปียโน

	 13.	 ออร์แกนไฟฟ้า	 14.	 ระนาด	 	

	 15.	 ฆ้องวง	 16.	 ขิม	 	 	

	 17. ศีรษะโขนละคร	 18.	 เครื่องแต่งกายชุดแสดงโขน-ละคร
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	 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

	 1.	 มอนิเตอร์	 2.	 เครื่องพิมพ์	 	

	 3.	 พล็อตเตอร์ 	 4.	 เครื่องแปลงรหัสสัญญาณ 	  

	 5.	 เครื่องถ่ายทอดสัญญาณจากคอมพิวเตอร์ขึ้นจอภาพ	

	 6.	 เครื่องปรับระดับกระแสไฟ 	 7.	 สแกนเนอร์ 

	 8. 	 ดิจิไทเซอร์ 	 9.	 เครื่องส�ำรองกระแสไฟฟ้า 

	 10.	 เครื่องแยกกระดาษ	 11.	 เครื่องป้อนกระดาษ

	 12.	 เครื่องอ่านข้อมูล	 13.	 เครื่องอ่านและบันทึกข้อมูล

	 14.	 โปรแกรมคอมพิวเตอร์หรือซอฟต์แวร์ที่มีราคาหน่วยหนึ่งหรือชุดหนึ่งเกินกว่า 20,000 บาท

หมายเหตุ

	 1.	 รายการสิ่งของที่ก�ำหนดไว้ดังกล่าวข้างต้น เป็นเพียงตัวอย่างรายการสิ่งของที่จัดเป็นครุภัณฑ์

เท่านั้น ซึ่งในการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นครุภัณฑ์ดังกล่าว จะต้องพิจารณาได้ว่าสิ่งของนั้นมีลักษณะคงทนถาวร 

มอีายกุารใช้งานในระยะเวลาประมาณ 1 ปีขึน้ไป และให้หมายความรวมถงึสิง่ของทีม่ลีกัษณะท�ำนองเดยีวกนัด้วย

	 2.	 การจัดประเภทของครุภัณฑ์ เป็นเรื่องเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ ซึ่งส่วนราชการอาจพิจารณา

ก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการควบคุมให้เหมาะสมเพื่อประโยชน์แก่การบริหารจัดการทางพัสดุได้ทั้งนี ้ การจัด

ประเภทของครุภัณฑ์ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ของการใช้งานของส่วนราชการแต่ละแห่ง
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การจัดซื้อจัดจ้าง

การจัดซื้อจัดจ้างกระทำ�ได้ 6 วิธี คือ

	 1.	การจัดซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ซึ่งมีราคา 

ไม่เกิน 100,000 บาท

	 2.	การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 

100,000 บาท แต่ไม่เกิน 200,000 บาท

	 3. การซือ้หรอืการจ้างโดยวธิปีระกวดราคา ได้แก่ การซือ้หรอืการจ้างครัง้หนึง่ซึง่มรีาคาเกนิ 
2,000,000 บาท

	 *** การแบ่งซื้อแบ่งจ้างโดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกันเพื่อให้วงเงินต�่ำกว่าที่ก�ำหนด

โดยวิธีหนึ่งวิธีใด หรือเพื่อให้อ�ำนาจสั่งซื้อสั่งจ้างเปลี่ยนไป จะกระท�ำมิได้

	 4.	วิธีพิเศษ

	 	 4.1	 การซื้อโดยวิธีพิเศษ ได้แก่ การซื้อครั้งหนึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท ให้กระท�ำได ้

เฉพาะกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้

			   	 เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด โดยส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ 

	 	 	 	 บริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการ 

	 	 	 	 บริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของ 

	 	 	 	 ต่างประเทศ

			   	 เป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่ราชการ

			   	 เป็นพัสดุเพื่อใช้ในราชการลับ

			   	 เป็นพัสดุที่มีความต้องการใช้เพิ่มขึ้นในสถานการณ์ที่จ�ำเป็น หรือเร่งด่วนหรือเพื่อ 

	 	 	 	 ประโยชน์ของส่วนราชการ และจ�ำเป็นต้องซื้อเพิ่ม (Repeat Order)

			   	 เป็นพัสดุที่จ�ำเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศหรือด�ำเนินการโดยผ่านองค์การ 

	 	 	 	 ระหว่างประเทศ

			   	 เป็นพสัดทุีโ่ดยลกัษณะของการใช้งาน หรอืมข้ีอจ�ำกดัทางเทคนคิทีจ่�ำเป็นต้องระบยุีห้่อ 

	 	 	 	 เป็นการเฉพาะ ซึ่งหมายความรวมถึง อะไหล่ รถประจ�ำต�ำแหน่ง หรือยารักษาโรค 

	 	 	 	 ที่ไม่ต้องจัดซื้อตามชื่อสามัญในบัญชีหลักแห่งชาติ
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			   	 เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างซึ่งจ�ำเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง

			   	 เป็นพัสดุที่ได้ด�ำเนินการซื้อโดยวิธีอื่นแล้วไม่ได้ผลดี

		  4.2	 การจ้างโดยวิธีพิเศษ ได้แก่ การจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท ให้กระท�ำได้

เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด ดังต่อไปนี้

			   	 เป็นงานที่ต้องจ้างช่างผู้มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือผู้มีความช�ำนาญเป็นพิเศษ

			   	 เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ�ำเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช�ำรุดเสียหาย เสียก่อน 

จึงจะประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า หรือเครื่อง

อิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น

			   	 เป็นงานที่ต้องกระท�ำโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่ราชการ

			   	 เป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของทางราชการ

			    	เป็นงานทีจ่�ำเป็นต้องการจ้างเพิม่ในสถานการณ์ทีจ่�ำเป็น หรอืเร่งด่วนหรอืเพือ่ประโยชน์ 

ของส่วนราชการ และจ�ำเป็นต้องจ้างเพิ่ม (Repeat Order) .

			   	 เป็นงานที่ได้ด�ำเนินการจ้างโดยวิธีอื่นแล้วไม่ได้ผลดี

	 5.	การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างจากส่วนราชการ  

หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่ายงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะ 

เป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจ ในกรณีดังต่อไปนี้

			   	 เป็นผู้ผลิตพัสดุหรือท�ำงานจ้างนั้นเอง และนายกรัฐมนตรีอนุมัติให้ซื้อหรือจ้าง

			    	มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก�ำหนดให้ซื้อหรือจ้าง และกรณีนี้ให ้รวมถึง 

	 	 	 	 หน่วยงานอื่นที่มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก�ำหนดด้วย

	 6.	วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

การพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 ได้แก่ การจัดหาพัสดุของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 

องค์การมหาชนและหน่วยงานอื่นของรัฐที่อยู่ในสังกัดการบังคับบัญชา หรือการก�ำกับดูแลของฝ่ายบริหารตาม

กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หรือกฎหมายจัดตั้งหน่วยงานดังกล่าว ที่กิจกรรม โครงการ หรือ

การก่อสร้าง มีมูลค่าตั้งแต่สองล้านบาทขึ้นไป
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เอกสารประกอบการขอเบิก

	 การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา

	 1. 	หนังสือขออนุมัติในหลักการก่อนการจัดซื้อ/จัดจ้าง พร้อมกรรมการตรวจรับพัสดุ

	 2.	ใบเสนอราคาซื้อ/จ้าง

	 3. 	รายงานการจัดซื้อจัดจ้าง

	 4. 	ใบสั่งซื้อ/จ้าง

	 5. 	ใบส่งของ ใบแจ้งหนี้ และใบก�ำกับภาษี

	 6. 	ใบตรวจรับของคณะกรรมการ

	 7. 	ใบโครงการและร่างสัญญาในระบบ e-GP

	 8. 	ใบสั่งซื้อ/จ้าง (บส 01) ในระบบ GFMIS

	 9. 	บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย
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	 การจัดซื้อโดยวิธีสอบราคา

	 1.	 บันทึกอนุมัติในหลักการ (ประกอบด้วยแผนเงินบ�ำรุง, หรือแผนเงินงบประมาณ)

	 2.	 แต่งตั้งคณะกรรมการก�ำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

	 3. 	ขออนุมัติใช้รายละเอียด

	 4. 	รายงานการขอซื้อ

			   	 แต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา

			   	 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

	 5.	 ประกาศสอบราคาซื้อ

	 6. 	บัญชีรายชื่อผู้มาขอรับเอกสารสอบราคา

	 7.	 รายงานการรับซองเอกสารสอบราคา

	 8.	 รายงานผลการเปิดซอง

	 9.	 ใบเปรียบเทียบราคา

	 10.	 บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ

	 11.	 เอกสารบริษัท ห้าง ร้าน ที่มายื่นซองทั้งหมด

	 12.	 หนังสือเรียกท�ำสัญญา

	 13.	 สัญญาซื้อขาย

	 14.	 หนังสือค�้ำประกันสัญญา หรือ ใบเสร็จรับเงินค�้ำประกันสัญญา

	 15.	 หนังสือยืนยันความสมบูรณ์ของหนังสือค�้ำประกันสัญญา

	 16.	 ใบส่งของ ใบแจ้งหนี้ ใบก�ำกับภาษี

	 17.	 ใบตรวจรับ

	 18.	 ใบโครงการในระบบ e-GP

	 19.	 ใบสั่งซื้อ (บส 01) ในระบบ GFMIS

	 20.	 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
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	 การจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา

	 1.	 บันทึกอนุมัติในหลักการ (ประกอบด้วยแผนเงินบ�ำรุง, หรือแผนเงินงบประมาณ)

	 2. 	แต่งตั้งคณะกรรมการก�ำหนดราคากลาง

	 3.	 เอกสารที่มาของแบบก่อสร้างหรือปรับปรุง เช่น หนังสือกองแบบแผน หนังสือส�ำนักโยธาธิการ

	 4. 	ขออนุมัติใช้ราคากลาง

	 5. 	รายงานการขอจ้าง

			   	 แต่งตั้งคณะกรรมการชี้สถานที่

			   	 แต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา

			   	 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

			   	 แต่งตั้งผู้ควบคุมงาน

	 6.	 ประกาศสอบราคาจ้าง

	 7.	 บัญชีรายชื่อผู้มาขอรับเอกสารสอบราคา

	 8.	 บัญชีรายชื่อผู้มาดูสถานที่

	 9.	 รายงานผลการชี้สถานที่

	 10. 	รายงานการรับซองเอกสารสอบราคา

	 11.	 รายงานผลการเปิดซอง

	 12.	 ใบเปรียบเทียบราคา

	 13.	 บันทึกขออนุมัติจัดจ้าง

	 14.	 เอกสารบริษัท ห้าง ร้าน ที่มายื่นซองทั้งหมด

	 15.	 หนังสือเรียกท�ำสัญญา

	 16.	 สัญญาจ้าง

	 17.	 หนังสือค�้ำประกันสัญญา หรือ ใบเสร็จรับเงินค�้ำประกันสัญญา

	 18.	 หนังสือยืนยันความสมบูรณ์ของหนังสือค�้ำประกันสัญญา

	 19.	 หนังสือส่งมอบงาน ใบส่งของ ใบแจ้งหนี้ ใบก�ำกับภาษี

	 20.	 ใบตรวจรับ

	 21. 	ใบโครงการในระบบ e-GP

	 22.	 ใบสั่งซื้อ (บส 01) ในระบบ GFMIS

	 23.	 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
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การจัดซื้อโดยวิธีประกวดราคา ตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535

	 1. 	บันทึกอนุมัติหลักการ (ประกอบด้วยแผนเงินบ�ำรุง, หรือแผนเงินงบประมาณ)

	 2. 	แต่งตั้งคณะกรรมการก�ำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

	 3. 	ขออนุมัติใช้รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

	 4. 	รายงานการขอซื้อ

			   	 แต่งตั้งคณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา

			   	 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

			   	 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจพัสดุ

	 5. 	ประกาศประกวดราคาซื้อ

	 6. 	บัญชีรายชื่อผู้มารับเอกสารประกวดราคา

	 7. 	บัญชีรายชื่อผู้มายื่นซองประกวดราคา

	 8. 	รายงานผลการรับซอง

	 9. 	รายงานผลการพิจารณาผลการประกวดราคา

	 10. 	ใบเปรียบเทียบราคา

	 11. 	บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ

	 12. 	เอกสารที่บริษัท ห้าง ร้าน ยื่นทั้งหมด

	 13. 	หนังสือเรียกท�ำสัญญา

	 14. 	สัญญาซื้อขาย

	 15. 	หนังสือค�้ำประกันสัญญา หรือใบเสร็จรับเงินค�้ำประกันสัญญา

	 16. 	หนังสือยืนยันความสมบูรณ์หนังสือค�้ำประกัน

	 17. 	หนังสือส่งมอบงาน ใบส่งของ ใบก�ำกับภาษี ใบแจ้งหนี้

	 18.	 ใบตรวจรับ

	 19.	 ใบโครงการในระบบ e-GP

	 20.	 ใบสั่งซื้อ (บส 01) ในระบบ GFMIS

	 21.	 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
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การจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา ตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535

	 1.	 บันทึกอนุมัติหลักการ (ประกอบด้วยแผนเงินบ�ำรุง, หรือแผนเงินงบประมาณ)

	 2.	 แต่งตั้งคณะกรรมการก�ำหนดราคากลาง

	 3.	 เอกสารที่มาของแบบก่อสร้างหรือปรับปรุง เช่น หนังสือกองแบบแผน หนังสือส�ำนักโยธาธิการ

	 4.	 ขออนุมัติใช้ราคากลาง

	 5.	 รายงานการขอจ้าง

			   	 แต่งตั้งคณะกรรมการชี้สถานที่

			   	 แต่งตั้งคณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา

			   	 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

			   	 แต่งตั้งผู้ควบคุมงาน

			   	 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้าง

	 6.	 ประกาศประกวดราคาจ้าง

	 7.	 บัญชีรายชื่อผู้มารับเอกสารประกวดราคา

	 8.	 บัญชีรายชื่อผู้มาชี้สถานที่

	 9.	 รายงานผลการชี้สถานที่

	 10.	 บัญชีรายชื่อผู้ยื่นซองประกวดราคา

	 11.	 รายงานผลการรับซอง

	 12.	 รายงานผลการพิจารณาผลการประกวดราคา

	 13.	 ใบเปรียบเทียบราคา

	 14.	 บันทึกขออนุมัติจัดจ้าง

	 15.	 เอกสารที่บริษัท ห้าง ร้าน ยื่นทั้งหมด

	 16.	 หนังสือเรียกท�ำสัญญา

	 17.	 สัญญาจ้าง

	 18.	 หนังสือค�้ำประกันสัญญา หรือใบเสร็จรับเงินค�้ำประกันสัญญา

	 19.	 หนังสือยืนยันความสมบูรณ์หนังสือค�้ำประกัน

	 20.	 หนังสือส่งมอบงาน ใบส่งของ ใบก�ำกับภาษี ใบแจ้งหนี้

	 21.	 ใบตรวจรับ

	 22.	 ใบโครงการในระบบ e-GP

	 23.	 ใบสั่งซื้อ (บส 01) ในระบบ GFMIS 24. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
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การจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา ตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยการพัสดุ ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549

	 1. 	บันทึกอนุมัติหลักการ (ประกอบด้วยแผนเงินบ�ำรุง, หรือแผนเงินงบประมาณ)

	 2. 	แต่งตั้งคณะกรรมการก�ำหนดราคากลาง

	 3.	 เอกสารที่มาของแบบก่อสร้างหรือปรับปรุงและราคากลาง เช่น หนังสือกองแบบแผน หนังสือ

ส�ำนักโยธาธิการ

	 4.	 ขออนุมัติใช้ราคากลาง

	 5.	 แต่งตั้งคณะกรรมการก�ำหนดร่างขอบเขตของงานและร่างเอกสารประกวดราคาจ้าง

			   	 ร่างขอบเขตของงาน

			   	 งวดงาน-งวดเงิน, ใบแจ้งปริมาณงานหรือบัญชีรายการก่อสร้าง

			   	 ร่างเอกสารประกวดราคาจ้าง

	 6.	 ขออนุมัติเผยแพร่ร่างขอบเขตของงานและร่างเอกสารประกวดราคาจ้าง

	 7.	 รายงานผลการเผยแพร่ขอบเขตของงานและร่างเอกสารประกวดราคาจ้าง

			   	 ใบหน้าเวบ็กรมบญัชกีลางและของหน่วยงานทีจ่ดัจ้าง ทีล่งเผยแพร่ร่างขอบเขตของงานฯ

	 8. 	ขออนุมัติใช้ร่างขอบเขตของงานและร่างเอกสารประกวดราคาจ้าง

	 9. 	รายงานการขอซื้อ

			   	  แต่งตั้งคณะกรรมการชี้สถานที่

			   	  แต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา

			   	  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้าง

			   	  ใบเสนอราคาตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์

	 10. 	ประกาศประกวดราคาจ้าง

	 11. หนังสือเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 6 ฉบับ 

			   	 ส�ำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน

			   	 กรมประชาสัมพันธ์

			   	 องค์การสื่อสารมวลชนแห่งประเทศไทย

			   	 ศูนย์รวมข่าวประกวดราคา

			   	 สถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย

			   	 บรรณาธิการหนังสือพิมพ์ศูนย์รวมข่าวธุรกิจ
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	 12.	 บัญชีรายการหลักประกันซอง

	 13.	 รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น

	 14.	 แบบ บก.004-1 (แบบแจ้งผลการคัดเลือกเบื้องต้น), แบบ บก.005 (แบบแจ้งวัน เวลา และ 

สถานที่เสนอราคาเพื่อเข้าสู่กระบวนการเสนอราคา), แบบ บก.021 (แบบแจ้งข้อมูลเพื่อให้ผู้บริการ ตลาดกลางฯ 

เพื่อเตรียมระบบการเสนอราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์)

	 15.	 รายงานผลการประมูลราคาของตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์

	 16.	 รายงานผลการประมูลของคณะกรรมการประกวดราคา

	 17. 	หนังสือแสดงเงื่อนไขการซื้อและจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (สัญญา 3 ฝ่าย)

	 18. 	แบบ บก.008 (แบบยืนยันราคาสุดท้ายในการเสนอราคา)

	 19.	 บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ

	 20.	 เอกสารที่บริษัท ห้าง ร้าน ยื่นทั้งหมด

	 21.	 หนังสือเรียกท�ำสัญญา

	 22.	 สัญญาซื้อขาย

	 23.	 หนังสือค�้ำประกันสัญญา หรือใบเสร็จรับเงินค�้ำประกันสัญญา

	 24.	 หนังสือยืนยันความสมบูรณ์หนังสือค�้ำประกัน

	 25.	 หนังสือส่งมอบงาน ใบส่งของ ใบก�ำกับภาษี ใบแจ้งหนี้

	 26.	 ใบตรวจรับ

	 27.	 ใบโครงการในระบบ e-GP

	 28.	 ใบสั่งซื้อ (บส 01) ในระบบ GFMIS

	 29.	 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
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การจดัซือ้โดยวิธปีระกวดราคา ตามระเบียบสำ�นกันายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยการพัสดุ ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549

	 1.	 บันทึกอนุมัติหลักการ (ประกอบด้วยแผนเงินบ�ำรุง, หรือแผนเงินงบประมาณ)

	 2.	 แต่งตั้งคณะกรรมการก�ำหนดร่างขอบเขตของงานและร่างเอกสารประกวดราคาซื้อ

			   	 ร่างขอบเขตของงาน

			   	 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

			   	 ร่างเอกสารประกวดราคาซื้อ

	 3.	 ขออนุมัติเผยแพร่ร่างขอบเขตของงานและร่างเอกสารประกวดราคาซื้อ

	 4.	 รายงานผลการเผยแพร่ร่างขอบเขตของงานและร่างเอกสารประกวดราคาซื้อ

			   	 ใบหน้าเวบ็กรมบญัชกีลางและของหน่วยงานทีจ่ดัซือ้ ทีล่งเผยแพร่ร่างขอบเขตของงานฯ

	 5.	 ขออนุมัติใช้ร่างขอบเขตของงานและร่างเอกสารประกวดราคาซื้อ

	 6.	 รายงานการขอซื้อ

			   	  แต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา

			   	  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

			   	  ใบเสนอราคาตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์

	 7.	 ประกาศประกวดราคาซื้อ

	 8.	 หนังสือเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 6 ฉบับ 

			   	 ส�ำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน

			   	 กรมประชาสัมพันธ์

			   	 องค์การสื่อสารมวลชนแห่งประเทศไทย

			   	 ศูนย์รวมข่าวประกวดราคา

			   	 สถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย

			   	 บรรณาธิการหนังสือพิมพ์ศูนย์รวมข่าวธุรกิจ

	 9.	 บัญชีรายชื่อผู้มารับเอกสารประกวดราคา

	 10.	 ใบหน้าเว็บกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานที่จัดซื้อ ที่ลงเผยแพร่ประกาศประกวดราคา

	 11.	 ใบรับหนังสือค�้ำประกันซอง 
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	 12.	 บัญชีรายชื่อผู้มารับเอกสารประกวดราคา

	 13.	 ใบหน้าเว็บกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานที่จัดจ้าง ที่ลงเผยแพร่ประกาศประกวดราคา

	 14.	 บัญชีรายชื่อผู้มาชี้สถานที่

	 15.	 รายงานผลการชี้สถานที่

	 16.	 ใบรับหนังสือค�้ำประกันซอง

	 17.	 บัญชีรายการหลักประกันซอง

	 18.	 รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น

	 19.	 แบบ บก.004-1 (แบบแจ้งผลการคัดเลือกเบื้องต้น), แบบ บก.005 (แบบแจ้งวัน เวลา และ 

สถานที่เสนอราคาเพื่อเข้าสู่กระบวนการเสนอราคา), แบบ บก.021(แบบแจ้งข้อมูลเพื่อให้ผู้บริการ ตลาดกลางฯ 

เพื่อเตรียมระบบการเสนอราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์)

	 20.	 รายงานผลการประมูลราคาของตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์

	 21.	 รายงานผลการประมูลของคณะกรรมการประกวดราคา

	 22.	 หนังสือแสดงเงื่อนไขการซื้อและจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (สัญญา 3 ฝ่าย)

	 23.	 แบบ บก.008 (แบบยืนยันราคาสุดท้ายในการเสนอราคา)

	 24.	 ใบแจ้งปริมาณงานหรือบัญชีรายการก่อสร้าง ที่ผู้ชนะการประมูลกรอกราคาตามที่ประมูลได้

	 25.	 บันทึกขออนุมัติจัดจ้าง

	 26.	 เอกสารที่บริษัท ห้าง ร้าน ยื่นทั้งหมด

	 27.	 หนังสือเรียกท�ำสัญญา

	 28.	 สัญญาจ้าง

	 29.	 หนังสือค�้ำประกันสัญญา หรือใบเสร็จรับเงินค�้ำประกันสัญญา

	 30.	 หนังสือยืนยันความสมบูรณ์หนังสือค�้ำประกัน

	 31.	 หนังสือส่งมอบงาน ใบส่งของ ใบก�ำกับภาษี ใบแจ้งหนี้

	 32.	 ใบตรวจรับ

	 33.	 ใบโครงการในระบบ e-GP

	 34.	 ใบสั่งซื้อ (บส 01) ในระบบ GFMIS

	 35.	 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
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	 หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ) 0421.3/ว462 ลงวันที่ 28  

พฤศจิกายน 2555

การจัดท�ำรายงานขอซื้อน�้ำมันเชื้อเพลิง

	 การจัดซื้อน�้ำมันเชื้อเพลิงในแต่ละครั้ง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท�ำรายงานขอซื้อเสนอหัวหน้าส่วน 

ราชการหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจ ตามนัยระเบียบฯ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 27 ดังนี้

	 1.	 กรณีวงเงินจัดซื้อในแต่ละครั้งไม่เกิน 100,000 บาท ให้ใช้วิธีตกลงราคา เมื่อการจัดซื้อ 

น�้ำมันเชื้อเพลิงมีวงเงินสะสมครบใกล้จะครบ 100,000 บาท จึงให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท�ำรายงานขอซื้อฉบับใหม่

	 2.	 กรณีวงเงินจัดซื้อในแต่ละครั้งเกิน 100,000 บาท ให้ใช้วิธีพิเศษ ตามนัยระเบียบฯ พ.ศ. 2535 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 23(8) โดยอนุโลม 

การด�ำเนินการจัดซื้อน�้ำมันเชื้อเพลิง

	 1.	 กรณีจัดซื้อจากสถานีบริการน�้ำมันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่ส่วนราชการ 

	 	 1.1	 การจดัซือ้น�ำ้มนัเชือ้เพลงิแต่ละครัง้ ให้หวัหน้าเจ้าหน้าทีพ่สัดเุป็นผูล้งนามในใบสัง่จ่ายน�้ำมนั 

ที่สถานีบริการน�้ำมันเชื้อเพลิงเป็นผู้จัดหาให้ 

	 	 1.2	 ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุส่งมอบใบสั่งจ่ายน�้ำมันส่วนหนึ่งให้แก่ผู้จัดซื้อน�้ำมันเชื้อเพลิง

	 	 1.3	 ภายหลังจากการจัดซื้อน�้ำมันเชื้อเพลิงแล้ว ให้ผู้จัดซื้อน�้ำมันเชื้อเพลิงเขียนข้อความใน 

ใบบันทึกรายการขาย (sales slip) ที่สถานีบริการน�้ำมันเชื้อเพลิงออกให้ว่า “ได้รับมอบน�้ำมันเชื้อเพลิงตาม 

รายการข้างต้นไว้ครบถ้วนถกูต้องแล้ว” พร้อมทัง้ลงชือ่ก�ำกบัและให้ส่งมอบเอกสารดงักล่าวให้แก่เจ้าหน้าทีพ่สัด ุ

เก็บรักษาเป็นหลักฐานไว้รวมกับใบสั่งจ่ายน�ำ้มันส่วนที่เหลือโดยให้ถือว่าเอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจ

รับพัสดุ

การจัดซื้อน�้ำมันเชื้อเพลิง

เพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการตามภารกิจ
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สถานีบริการน�้ำมันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่ทางราชการ ต้องให้บริการดังนี้

	 1.	 ใบสั่งจ่ายน�้ำมันเชื้อเพลิง (ลงนามโดยหัวหน้าฝ่ายพัสดุ) ที่มีรายละเอียด ดังนี้ 

	 	 1.1	 ข้อความระบุว่าเป็น ใบสั่งจ่ายน�้ำมัน

	 	 1.2	 ข้อความระบุเล่มที่ และเลขที่ ของใบสั่งจ่ายน�้ำมัน

	 	 1.3	 ข้อมูลเกี่ยวกับสถานีบริการน�้ำมัน ประกอบด้วย ชื่อและที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร  

	 	 	 เลขประจ�ำตัวผู้เสียภาษีอากร

	 	 1.4	 ส่วนราชการผู้สั่งจ่ายน�้ำมัน

	 	 1.5	 วัน เดือน ปี ที่สั่งจ่ายน�้ำมัน

	 	 1.6	 หมายเลขทะเบียนรถ

	 	 1.7	 ประเภท จ�ำนวน และราคา

	 	 1.8	 ลายมือชื่อผู้สั่งจ่ายน�้ำมัน ผู้ตรวจรับ

*** หมายเหต ุ:		 ใบสั่งจ่ายน�้ำมันมี 2 ส่วน ซึ่งมีข้อความเหมือนกัน โดยมอบไว้แก่ส่วนราชการที่ขอรับเครดิต

		  	 ใบบันทึกรายการขาย (sales slip) ให้แก่ส่วนราชการภายหลังจากเติมน�ำ้มันแล้ว เพื่อใช ้

	 	 	 เป็นหลักฐาน

		  	 จดัส่งเอกสารใบแจ้งยอดการจดัซือ้น�ำ้มนัของแต่ละเดอืน ไปยงัส่วนราชการให้ทราบล่วงหน้า  

	 	 	 ก่อนภายในวนัที ่10 ของเดอืนถดัไป เพือ่ให้ส่วนราชการท�ำการตรวจสอบความถกูต้องและ 

	 	 	 ช�ำระ ในวันที่ 15 ของเดือน

	 ในกรณวีนัที ่10 ของเดอืน เป็นวนัหยดุท�ำการของราชการ (วนัหยดุนกัขตัฤกษ์ หรอืวนัเสาร์-อาทติย์) 

ให้ส่งเอกสารดังกล่าวไปยังส่วนราชการในวันท�ำการวันสุดท้ายก่อนวันหยุดราชการเพื่อให้ส่วนราชการสามารถ

ช�ำระค่าน�้ำมันได้ในวันที่ 15 ของเดือน

	 2. กรณีจัดซื้อจากสถานีบริการน�้ำมันเชื้อเพลิงที่ไม่ให้เครดิตแก่ส่วนราชการ
	 ให้ส่วนราชการจัดซื้อน�้ำมันเชื้อเพลิงโดยจ่ายจากเงินทดรองราชการ ภายหลังจากการจัดซื้อน�้ำมัน

เชือ้เพลงิแล้ว ให้ผูจ้ดัซือ้น�ำ้มนัเชือ้เพลงิร้องขอให้สถานบีรกิารน�ำ้มนัเชือ้เพลงิออกใบเสรจ็รบัเงนิและใบก�ำกบัภาษี 

โดยให้ผู้จัดซื้อน�้ำมันเชื้อเพลิงเขียนข้อความในเอกสารดังกล่าวว่า “ได้รับมอบน�้ำมันเชื้อเพลิงตามรายการ 

ข้างต้นไว้ครบถ้วนถกูต้องแล้ว” พร้อมทัง้ลงลายมอืชือ่ก�ำกบั และให้ส่งมอบเอกสารดงักล่าวให้แก่เจ้าหน้าทีพ่สัดุ 

โดยให้ถือว่าเอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ
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	 3.	 การใช้บัตรเติมน�้ำมันรถราชการ (Fleet Card) ช่วยให้หน่วยงานมีระบบการบริหาร

จดัการเกีย่วกบัการเตมิน�ำ้มนัรถราชการทีม่ปีระสทิธภิาพเพิม่ขึน้ในเรือ่งความโปร่งใสและการตรวจสอบประกอบ

กบักรมบญัชกีลางได้ปรบัปรงุหลกัเกณฑ์การใช้บตัรเตมิน�้ำมนัเชือ้เพลงิรถราชการในลกัษณะเปิดกว้าง สอดคล้อง

กับสภาพความก้าวหน้าในปัจจุบัน โดยจากเดิมที่เป็นการจัดซื้อน�้ำมันเชื้อเพลิงเฉพาะจากบริษัท ปตท.

จ�ำกัด(มหาชน) และมีบริษัท บัตรกรุงไทย จ�ำกัด (มหาชน) เป็นสถาบันผู้ออกบัตร ปรับปรุงเป็นให้ส่วนราชการ

พจิารณาคดัเลอืกบรษิทัผูจ้ดัจ�ำหน่ายน�ำ้มนัเชือ้เพลงิและให้บรษิทัผูจ้ดัจ�ำหน่ายน�ำ้มนัเชือ้เพลงิประสานกบัสถาบนั

ผู้ออกบัตรเติมน�้ำมันรถราชการ ซึ่งเป็นคู่ค้าทางธุรกิจต่อไป ดังนั้น ส่วนราชการสามารถเลือกด�ำเนินการจัดซื้อ

น�ำ้มนัเชือ้เพลงิส�ำหรบัรถราชการตามหลกัเกณฑ์และขัน้ตอนการใช้บตัรเตมิน�ำ้มนัรถราชการได้ โดยไม่จ�ำต้องถอื

ปฏิบัติตามระเบียบฯ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

***หมายเหตุ : การจัดซื้อน�้ำมันเชื้อเพลิงในการเดินทางไปราชการ เนื่องจากค่าน�้ำมันเชื้อเพลิงในการ

เดินทางไปราชการ ถือเป็นค่าพาหนะของผู้เดินทางไปราชการ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไป

ราชการ พ.ศ. 2526 และฉบบัทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ ดงันัน้ การจดัซือ้น�้ำมนัเชือ้เพลงิในกรณดีงักล่าว จงึไม่จ�ำต้อง

ถือปฏิบัติตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
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ประเภทสินทรัพย์
อายุการใช้งาน

(ปี)
อัตราค่าเสื่อมราคา/ปี

(ร้อยละ)

1.	 อาคารถาวร
2.	 อาคารชั่วคราว/โรงเรียน
3.	 สิ่งก่อสร้าง
	 -	 ใช้คอนกรีตเสริมเหล็กโครงเหล็กเป็นส่วนประกอบหลัก
	 -	 สะพาน.ถนน.รั้ว
	 -	 รางน�้ำ
	 -	 ใช้ไม้หรือวัสดุอื่นๆ เป็นส่วนประกอบหลัก
4.	 ครุภัณฑ์ส�ำหรับงาน
	 ยกเว้นพัดลมทุกชนิดรวมพัดลมระบายอากาศ
5.	 ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง
6.	 ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ(ยกเว้นเครื่องก�ำเนิดไฟฟ้า
	 ให้มีอายุการใช้งาน 15 ปี)
7.	 ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่
8.	 ครุภัณฑ์การเกษตร
	 8.1  เครื่องมืออุปกรณ์/เครื่องสูบน�้ำ/ตัดหญ้า
	 8.2  เครื่องจักรกล
9.	 ครุภัณฑ์โรงงาน
	 9.1.  เครื่องมือและอุปกรณ์
	 9.2  เครื่องจักรกล
10.	 ครุภัณฑ์ก่อสร้าง
	 10.1  เครื่องมือและอุปกรณ์
	 10.2  เครื่องจักรกล
11.	 ครุภัณฑ์ส�ำรวจ
12.	 ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์
13.	 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์
14.	 ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว
15.	 ครุภัณฑ์กีฬา/ดนตรี/กายภาพ/การศึกษา
16.	 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ตั้งแต่20,000 บาทขึ้นไป

30
15

15
20
15
10
8
5
5
5

5

2
5

2
5

2
5
8
5
3
5
2
3

 

ใช้วิธีเส้นตรงโดยใช้
ราคาสินทรัพย์ตั้ง 
หารด้วยอายุการใช้งาน
ที่กำ�หนดแล้วตัดเป็น
ค่าใช้จ่ายในแต่ละปี

 

อายุการใช้งาน

และอัตราค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวร
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คำ�สั่งกองคลัง

ที่ ๑๔/๒๕๕๕

เรื่อง แต่งตั้งคณะทำ�งานจัดทำ�คู่มือตรวจสอบใบสำ�คัญการเบิกจ่ายเงิน

...........................
	 ตามที่กรมการแพทย์ ได้อนุมัติให้กองคลังดำ�เนินการ “โครงการถ่ายทอดองค์ความรู้การเงินการคลัง” 
ให้กับบุคลากรกรมการแพทย์ ที่ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง มีความรู้ ความเข้าใจ ในหลักการแนวคิดและทฤษฎี 
สามารถนำ�ความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ซึ่งดำ�เนินการเสร็จแล้วเมื่อวันที่ ๘ 
กุมภาพันธ์ ๒๕๕๕ นั้น
	 เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานเปน็ไปในทางเดยีวกนัและมกีารพฒันาอยา่งยัง่ยนื กองคลงัจงึแตง่ตัง้คณะทำ�งาน 
จัดทำ�คู่มือตรวจสอบใบสำ�คัญก่อนจ่ายดังต่อไปนี้
	 ๑.	 ผู้อำ�นวยการกองคลัง กรมการแพทย์	 ที่ปรึกษาคณะทำ�งาน
	 ๒.	 หัวหน้าฝ่ายบัญชี	 ประธานคณะทำ�งาน
	 ๓.	 หัวหน้าฝ่ายพัสดุ	 คณะทำ�งาน
	 ๔.	 หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป	 คณะทำ�งาน
	 ๕.	 นางลินนา งามโสภณ	 คณะทำ�งาน
	 ๖.	 นางสาวมณฑา ตามบุญ	 คณะทำ�งาน
	 ๗.	 นายสมคิด ปานทอง	 คณะทำ�งาน
	 ๘.	 นางสาวศรีมนตรี ก้อนแก้ว	 คณะทำ�งาน
	 ๙.	 นางสาวสุดาภรณ์ แสงหิรัญ 	 คณะทำ�งาน
	 ๑๐.	นางวัลลีย์ วิเศษสุข	 คณะทำ�งาน
	 ๑๑.	นางกนกพร สมวัตต์	 คณะทำ�งาน
	 ๑๒.	นางสกุณา สว่างโรจน์	 คณะทำ�งาน
	 ๑๓.	นางสาวบูรณ์วสุ ชาตพลจันทยา	 คณะทำ�งาน
	 ๑๔.	นางสาวสุภัค สีฟ้า 	 คณะทำ�งาน
	 ๑๕.	นางอัมพวัน วัฒนพันธุ์	  คณะทำ�งานและเลขานุการ	
	 ๑๖.	นางสุนี จริตซื่อ	  คณะทำ�งานและผู้ช่วยเลขานุการ
	 ๑๗. นางสาวรัชนี จบศรี	  คณะทำ�งานและผู้ช่วยเลขานุการ
	 ๑๘. นางสาวตรีชดา อินทโฉม	  คณะทำ�งานและผู้ช่วยเลขานุการ
	 โดยให้คณะทำ�งานมีหน้าที่ดังนี้
	 ๑.	 วิเคราะห์รายละเอียด/เนื้อหาที่จะจัดทำ�คู่มือ
	 ๒.	 กำ�หนดรูปแบบ – วิธีการและขั้นตอนการดำ�เนินการ
	 ๓.	 ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมาย

	 ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

สั่ง ณ วันที่  ๑๒  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๕๕

(นางสุปรีดา ธุระเจน)
ผู้อำ�นวยการกองคลัง กรมการแพทย์
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