
1 
 

         ผนวก ก 
แนวทางและข้อสังเกตในการเบิกจา่ยเงินของส่วนราชการ 

 
แนวทางการเบิกจ่ายเงิน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ได้รับจัดสรรเงิน
งบประมาณ
สำหรับการ
เบิกจ่ายตาม
ภารกิจนั้น
 ๆ 

จัดซื้อจัดจ้าง 

1.ไม่ซ้ำซ้อน 
2. เป็นไปตามระเบียบ 

ระเบียบที่
เก่ียวข้อง 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง                   
ไปราชการ 

ค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ 

ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 

ระเบียบอืน่ๆ ที่เก่ียวข้อง 

โอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงิน 

โอนเงินเข้าบัญชีเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ 

เบิกจ่าย
จ่ายย จ่ายผ่านส่วนราชการ 

โอนเงินเข้าบัญชีเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ 

โอนเงินเข้าบัญชีเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ 

โอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงิน 
(ข้าราชการและลูกจ้าง) 

ข้อควรระวัง 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 ถึง ฉบับที่ 9 พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 ถึง ฉบับที่ 2 

พ.ศ.2554 
3. ระเบียบ,กฎหมาย,หนังสือเวียน และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4. คำส่ัง ตร. ที่  289/2550 ลง 17 พ.ค.2550 เรื่อง มอบอำนาจส่ังอนุมัติเดินทางไปราชการ 

 
หลักเกณฑ์ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ทุกตำแหน่งต้องขออนุมัติ
ต่อผู้บังคับบัญชาเหนือ
ตน คำสั่ง ตร.289/50 

เกิดสิทธิ 

ต้ังแต่วันที่ได้รับอนุมัติ ให้
เดินทางไปราชการ ม.8 ตาม 

พรฎ. เดินทาง ปี 2526  

หลักการขออนุมัติเดินทาง 1.เหตุผล  2. ผู้เดินทาง   3. วันที่เดินทาง    4. สถานที่/พ้ืนที่   5.พาหนะในการเดินทาง  

เบิกอะไรได้บ้าง ? เบี้ยเลี้ยง นับจาก ที่อยู่/ที่พัก/ที่ทำงานปกติ กลับถึง ท่ีอยู่/ที่พัก/ที่ทำงานปกติ 

ค่าเช่าท่ีพัก จ่ายจริง/เหมาจ่าย ทั้งคณะ 

ค่าพาหนะ 

รถยนต์ส่วนตัว 

ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 

กม.4.บาท 

เครื่องบินโดยสาร 

ชั้นประหยัด
เท่าน้ันราชการ 

ค่าพาหนะรับจ้าง 

ระบุเหตุผล             
ความจำเป็น 

ไปต่างประเทศ เดินทางต้ังแต่ 9 ชม. 

รถยนต์ราชการ  ใบเสร็จค่าน้ำมัน 

พล.ต.ท.ข้ึนไป
ชั้นธุรกิจ 

พล.ต.ต. ลงมา 
ชั้นประหยัด 

พล.ต.ท.ข้ึน
ไปชั้นหน่ึง 

พล.ต.ต. 
ชั้นธุรกิจ 

พ.ต.อ. ลงมา 
ชั้นประหยัด 

ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ 

เดินทางต่ำกว่า9 ชม. 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ลำดับ หัวข้อ ข้อปฏิบัติ กฎหมาย ระเบียบฯ 

1 การขออนุมัติ
เดินทางไป
ราชการ  

ผู้มีอำนาจอนุมัติ 
1.ผบช., รอง ผบช. หรือผู้ดำรงตำแหน่งเทียบเท่า  
2.  ผบก ., รอง ผบก . หรือ ผู้ดำรงตำแหน่ ง
เทียบเท่า  
3. ผกก., รอง ผกก. สว. หรือผู้ดำรงตำแหน่ง
เทียบเท่า 
 *** สำหรับการเดินทางไปราชการของผู้ มี
อำนาจอนุมัติตามคำสั่งนี้ทุกตำแหน่งจะต้อง
เสนอขออนุมัติต่อผู้บังคับบัญชาเหนือตนซ่ึงเป็น
ต้นสังกัด (คำสั่ง ตร. 289/50  ข้อ 5.3) 

1.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การอนุมัติให้เดินทางไปราชการและ
การจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ.
2524 
2. คำส่ัง ตร.ท่ี 289/2550 เรื่อง มอบ
อำนาจการส่ังอนุมัติเดินทางไปราชการ 

2 สิทธิที่จะได้รับ
ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไป
ราชการ 

1. ต้ังแต่วันท่ีได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 มาตรา 8 

3 หลักการขอ
อนุมัติเดินทาง 

1. ระบุเหตุผล ในการเดินทางไปราชการ 
2. คณะผู้เดินทาง  
3. ห้วงเวลา วันท่ีเดินทางไปราชการ  
4. สถานท่ี/พื้นท่ี เดินทางไปราชการ 
5. พาหนะเดินทางไปราชการ เช่น  พาหนะ
เครื่องบินโดยสาร ,รถยนต์ราชการ หมายเลข
ทะเบี ยน .................... หรือ  รถยนต์ส่วนตัว
หมายเลข................................(ระบุหมายเลข
ทะเบียนทุกครั้ง ในขออนุมัติเดินทางไปราชการ) 
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ลำดับ หัวข้อ ข้อปฏิบัติ กฎหมาย ระเบียบฯ 

4 การเบิกเบ้ียเล้ียง
เดินทาง 

หลักการนับเวลา :  
นับต้ังแต่ออกจาก ท่ีอยู่/ท่ีทำงาน ตามปกติ จน
กลับถึง ท่ีอยู่/ท่ีทำงาน ตามปกติ  และต้องระบุ
เวลาไป – กลับ ให้ชัดเจน ดังนี้ 
1. กรณี พักแรม  นับเวลา 24 ชม.  เป็น 1 วัน 
2. กรณีพั กแรม เศษเกิน  12 ชม นับ  1 วัน                                    
** (ถ้าไม่เกิน 12  ชม ไม่สามารถเบิก ½ วัน ได้) 
3. นับเวลามากกว่า 12 ชม เป็น 1 วัน กรณีไม่พัก
แรม 
4. นับเวลามากกว่า 6 ชม เป็น ½ วัน กรณีไม่พัก
แรม 

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และฉบับ
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  มาตรา 16 
*** อัตราเบ้ียเล้ียง 
1. พ.ต.อ.พิ เศษ ขึ้น ไป  วันละ 270 
บาท 
2. พ.ต.อ. ลงมา  วันละ 240 บาท 

5 ค่าเช่าท่ีพัก 1. กรณีเดินทาง แบบพักแรม  ดังนี้ 
    1.1 แบบเหมาจ่าย  ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับ 
    1.2 แบบจ่ายจริง ต้องแนบใบเสร็จรับเงิน 
    1.3 เบิกค่าเช่าท่ีพัก สูงกว่าสิทธิ 25% 
เนื่องจากเป็นสถานท่ีมีค่าครองชีพสูง  ต้องเบิกค่า
เช่าท่ีพักแบบจ่ายจริงเท่านั้น 
    1.4 การเบิกค่าเช่าท่ีพัก กรณี เดินทางไป
ราชการในท้องท่ีใกล้กับสถานท่ีปฏิบัติราชการ  ให้
คำนึงเหตุผล ความจำเป็น ท่ีจะต้องพักแรม เป็น
สำคัญ 
2. ข้อห้าม เบิกค่าเช่าท่ีพัก 
     2.1 พักในยานพานหะ 
     2.2 สถานท่ีท่ีเดินทางไปราชการ จัดท่ีพักไว้ให้ 
3. ข้อสังเกต 
3.1 การเดินทางเป็นหมู่คณะ จะต้องเบิกค่าเช่าท่ี
พักแบบเดียวทั้งคณะ และตลอดระยะเวลาการ
เดินทางนั้นๆ 
 
 
 
 
 
 

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และฉบับท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม 
2. อัตรา จ่ายจริง (มีใบเสร็จรับเงินเป็น
หลักฐาน) 
     2.1 พล.ต.ต. ข้ึนไป อัตรา 2,500.- 
บาท/คืน 
     2.2  พ .ต .อ .พิ เศษ  อั ตรา  2 ,200.- 
บาท/คืน 
     2.3 พ.ต.อ.ลงมา(พักคู่)อัตรา  850.- 
บาท/คืน 
     2.4 พ .ต.อ.ลงมา(พัก เด่ียว) อัตรา 
1,500.-บาท/คืน 
3. อัตราเหมาจ่าย(ไม่ต้องมีใบเสร็จรับเงิน) 
   3.1 พล.ต .ต. ข้ึน ไป อัตรา 1 ,200.- 
บาท/คืน 
3.2 พ.ต.อ.พิเศษ อัตรา 1,200.- บาท/คืน 
3.3 พ.ต.อ.ลงมาอัตรา 800.- บาท/คืน 
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ลำดับ หัวข้อ ข้อปฏิบัติ กฎหมาย ระเบียบฯ 

6 ค่าพาหนะ 1. รถยนต์ราชการ หมายเลขทะเบียน...............  
เอกสารประกอบการ ขอเบิก ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน
ค่าน้ำมันเช้ือเพลิง ตลอดระยะเวลาเดินทางไป
ราชการ ** ต้องไม่ซ้ำซ้อนกับการเบิกบัตรเครดิต
น้ำมัน(ฟรีทการ์ด),ใบเสร็จค่าผ่านทางพิเศษ(ถ้ามี) 
2. รถยนต์ส่วนตัว หมายเลขทะเบียน ................. 
ต้องใช้ตลอดเส้นทางการเดินทางไปราชการ  
     2 .1 เอกสารประกอบ  : .ใบรับ รองแทน
ใบเสร็จรับเงิน ค่าชดเชยน้ำมันเช้ือเพลิง ตาม
ระยะทาง  กม.ละ 4. บาท  ปล. ไม่สามารถเบิกค่า
ผ่านทางพิเศษได้  
     2.2 การใช้พาหนะส่วนตัว ต้องได้รับอนุญาต
จากผู้บังคับบัญชา ก่อนเดินทาง 
3 . ก าร เดิน ทางไป ราชการ  โดยปก ติ ให้ ใช้
ยานพาหนะประจำทาง และ ให้ เบิ ก ได้ โดย
ประหยัด หากมีความจำเป็นต้องเดินทางโดย
พาหนะอื่นๆ ต้องช้ีแจงเหตุผลและความจำเป็น 
4. พาหนะรับจ้างหลักการเบิกทุกช้ันยศ จะต้อง
ช้ีแจงเหตุผลและความจำเป็นทุกครั้ง  
    4.1 เดินทางไปกลับระหว่าง สถานท่ีอยู่ ท่ีพัก 
หรือ สถานท่ีปฏิบัติราชการ กับ สถานีขนส่ง หรือ
สถานท่ีจัดพาหนะภายในจังหวัดเดียวกัน 
4.2 เดินทางไปกลับ ระหว่าง สถานท่ีอยู่ ท่ีพัก กับ 
สถานท่ีปฏิบัติราชการภายในจังหวัดเดียวกันไม่
เกินสองเท่ียว 
   4.3 การเดินทางไปราชการในกรุงเทพมหานคร 
 

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 ถึงฉบับท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม ถึงฉบับท่ี 9 ปี 2560 

 
 
 
 
 
 
 

 



6 
 

การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 
หนังสือเวียน กค.ด่วนท่ีสุด ท่ี 0409.6/ว.42 ลง 26 ก.ค.2550 เรื่อง การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขต
จังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจำเป็นต้องจ่าย 
 อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างสถานท่ีอยู่ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ กับ 
สถานียานพาหนะประจำทางหรือกับ สถานท่ีจัดพาหนะท่ีต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ 
 (1)กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับ จังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ หรือ
การเดนิทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 
 (2) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นๆ นอกเหนือจากข้อ (1) ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงินเที่ยวละ
ไม่เกิน 500 บาท 

 
การเบิกค่าพาหนะส่วนตัว 

มาตรา ๒๕ การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา
ดังต่อไปนี้ และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมา
จ่ายได้ คือ 
 (๑) อธิบดีขึ้นไปหรือตำแหน่งที่เทียบเท่า สำหรับราชการบริหารส่วนกลาง 
 (๒) หัวหน้าสำนักงาน สำหรับราชการบริหารส่วนกลาง ที่มีสำนักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือ มี
สำนักงานแยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม 
 (๓) หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค สำหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
 ในกรณีผู้เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทางต้องช้ีแจงเหตุผลความจำเป็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาตาม (๑) (๒) หรือ (๓) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

หนังสือเวียน กค.ด่วนท่ีสุด ท่ี 0409.6/ว.42 ลง 26 ก.ค.2550 เรื่อง การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง
ข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จา่ยอ่ืนท่ีจำเป็นต้องจ่าย 
 เงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
 รถยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 4 บาท 
 รถจักรยานยนต์  กิโลเมตรละ 2 บาท 
 

 
 
 
 
 
 
 

file:///C:/Users/Downloads/กค%20ว42.pdf
file:///C:/Users/Downloads/กค%20ว42.pdf
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ต่อ) 
 

ลำดับ หัวข้อ ข้อปฏิบัติ กฎหมาย ระเบียบฯ 

6. ค่าพาหนะ (ต่อ) 5. การเดินทางโดยรถไฟ เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
5.1 พ.ต.ท.ขึ้นไป  เบิกอัตรา รถด่วน หรือ
รถด่วนพิเศษ ช้ันท่ี 1 (บนอ.ป.) ได้ 
6. เครื่องบินโดยสาร   
    6.1 เดินทางภายในประเทศ  
          - สายการบินใดก็ได้               
- เบิกช้ันประหยัดเท่านั้น 
          - หลักฐาน : ใบเสร็จรับเงิน,E-ticket 
boarding pass  
   6.2 เดินทางไปราชการต่างประเทศ 
         - ต้อง เป็นสายการบิน ไทยก่อน 
หากประสงค์จะเดินทางโดยสายการบินอื่น 
ให้ทำหนังสือสอบถาม บ.การบินไทย (ทาง
จดหมายหรืออีเมล์) มีเท่ียวบินไปยังประเทศ
ท่ีจะไปราชการหรือไม่ 
         - บ.การบินไทย ตอบกลับมาภายใน 
3 วันทำการ ว่ามีเท่ียวบิน ราคา....... ทาง
หน่วยงานสามารถเปรียบเทียบกับสายการ
บินอื่นๆ ได้ หากสายการบินอื่นๆ มีราคาถูก
กว่า บ.การบินไทย ไม่น้อยกว่า 25% ก็
สามารถซื้อตั๋วกับสายการบินอื่นได้ 
        - หรือ บ.การบินไทย ไม่ตอบกลับมา
ภายใน 3 วันทำการ นับแต่ได้รับจดหมาย 
หน่วยงานก็สามารถซื้อต๋ัวกับสายการบินอื่น
ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. หนังสือ กค 0408.4/ว 165 
ล ง  2 2  ธ .ค .2 5 5 9  เรื่ อ ง 
ห ลัก เกณ ฑ์ และห ลักฐาน
ป ร ะ ก อ บ ก า ร เบิ ก จ่ า ย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการในราชอาณาจักรและ
ก าร เดิ น ท าง ไป ร าชก าร
ต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติ
กรณีผู้เดินทางทำหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 

2. เ ดิ น ท า ง โด ย เค รื่ อ ง บิ น
โ ด ย ส า ร    ห้ า ม เ บิ ก                                             
1. ค่าบริการเลือกท่ีนั่ง 

          2 . ค่ าบ ริ ก ารอ าห ารและ
เครื่องด่ืม 
          3 . ค่ าประกัน ชีวิตหรือ ค่า
ประภันภัยภาคสมัครใจ 
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ลำดับ หัวข้อ ข้อปฏิบัติ กฎหมาย ระเบียบฯ 

  7. การเช่ารถยนต์ เพื่อใช้เป็นพาหนะในการ
เดินทางไปราชการ จะต้องดำเนินการจัดหา
ตามระเบียบพัสดุฯ ปี  2535 โดยค่าเช่า
จะ ต้อ งรวม ค่ าน้ ำมั น เช้ื อ เพ ลิ งและ ค่ า
คนขับรถไว้ในราคาเช่าแล้ว ไม่สามารถนำ
ใบเสร็จรับเงินฉบับเดียวมาเบิกจ่ายได้ 
8. ค่าพาหนะ รวมถึงค่าระวางบรรทุก ค่าจ้าง
คนหาบหาม ฯ 
9. ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจำเป็นต้องจ่ายเนื่องจาก
เดินทางไปราชการ หากไม่จ่ายจะทำให้ส่วน
ราชการเกิดความเสียหาย ได้แก่ ค่าปะยาง
รถยนต์ราชการ,ค่าผ่านทางด่วนฯ 

 

6 ค่าพาหนะ (ต่อ) การเดินทางไปราชการต่างประเทศ  : 
พาหนะเคร่ืองบินโดยสาร 
1.ระยะเวลาเดินทาง ต้ังแต่ 9 ชม. ข้ึนไป  
1.1 พล.ต.ท.ขึ้นไป เบิกจ่ายอัตราช้ันหนึ่ง 
1.2 พล.ต.ต. เบิกจ่ายอัตราช้ันธุรกิจ 
1.3 พ.ต.อ. ลงมา เบิกจ่ายอัตราช้ันประหยัด 
ห าก  1 .2  มี ค วาม จำ เป็ น ต้ อ งโดยส าร
เครื่องบินในช้ันท่ีสูงกว่าสิทธิของตน  ต้อง
ได้รับอนุมัติจาก ผบ.ตร. ก่อน  
2.ระยะเวลาเดินทาง ต่ำกว่า 9 ชม.    
   2.1 พล.ต.ท.ขึ้นไป เบิกจ่ายอัตราช้ันธุรกิจ 
   2.2 พล.ต.ต. ลงมา เบิก จ่ายอัตราช้ัน
ประหยัด 
หาก 2 .1 และ 2 .2 มี ความจำเป็ น ต้อง
โดยสารเครื่องบินในช้ันท่ีสูงกว่าสิทธิของตน  
ต้องได้รับอนุมัติจาก ผบ.ตร. ก่อน  
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ลำดับ หัวข้อ ข้อปฏิบัติ กฎหมาย ระเบียบฯ 

7 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ใน ก าร เดิ น ท าง ไป
ราชการเพื่ อ เข้ ารับ
ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม /
สัมมนา/ดูงาน ตาม
โครงการฝึกอบรม /
สัมมนา/ดูงาน 

สำหรับ ข้าราชการตำรวจที่ เป็นผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ ให้ เบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางนี้ กับต้นสั งกัด
เท่านั้น ดังนี้ 
1. ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการเพื่อ
เข้ารับการฝึกอบรม..... 
2. การเดินทางเพื่อเข้ารับ การฝึกอบรม/
สัมมนา /ดูงาน ไม่ว่าเดินทางก่อน กลับหลัง 
จากการฝึกอบรม ให้ถือว่าเป็นค่าใช้จ่ายท่ี
เกิดขึ้นในระหว่าง การฝึกอบรม  
3. เบี้ยเล้ียง   
    3.1 การนับเวลา  ต้ังแต่เดินทางออกจาก
สถานท่ีอยู่ /สถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ  
จนกลับถึง สถานท่ีอยู่/สถานท่ีปฏิบัติราชการ
ตามปกติ   แ ล้วมาหั ก  เบี้ ย เล้ีย งตาม ท่ี
ผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารให้ 
   3.2  ทางโรงแรมมีอาหารเช้า บริการทุก
วัน ไม่ถือว่าทางผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหาร
ให้  
4. ค่าเช่าท่ีพัก  วันก่อน /หลัง/วันอบรม (ผู้
จัดไม่ได้จัดท่ีพักให้)  ให้เบิกค่าเช่าท่ีพักแบบ
จ่ายจริง (มีใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน) ตาม
อัตราค่าเช่าพักท่ีตามระเบียบฯ การฝึกอบรม 
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สรุปการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  
ท่ี รายการ ยศ-ตำแหน่ง อัตรา:วัน หมายเหตุ 

1 ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง ส.ต.ต.-พ.ต.อ.(ผกก. ลงมา) 240.- บาท นับเวลาเกิน 12 ชม. เป็น 1 วัน 

   พ.ต.อ.พิเศษ ขึ้นไป 270.- บาท นับเวลาเกิน 12 ชม. เป็น 1 วัน 

2 ค่าเช่าท่ีพัก (เหมาจ่าย) ส.ต.ต.-พ.ต.อ.(ผกก.ลงมา) ไม่เกิน 800.- บาท: คน ไม่ต้องมีใบเสร็จรับเงิน (เหมาจ่าย) 

   พ.ต.อ.พิเศษ ขึ้นไป ไม่เกิน 1,200.- บาท:คน ไม่ต้องมีใบเสร็จรับเงิน (เหมาจ่าย) 

3 ค่าเช่าท่ีพัก(จ่ายจริง) ส.ต.ต.-พ.ต.อ.(ผกก.ลงมา) พักคู่ ไม่เกิน 850.- บาท: คน ต้องมีใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน 

    พ.ต.อ.ลงมา (พักเด่ียว) ไม่เกิน 1,500.- บาท:คน ต้องมีใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน 

    พ.ต.อ.พิเศษ  ไม่เกิน 2,200.- บาท:คน ต้องมีใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน 

  พล.ต.ต.ขึ้นไป ไม่เกิน 2,500.-บาท:คน ต้องมีใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน 

4 ค่าพาหนะเดินทาง       

  
-การเดินทางโดย
เครื่องบินโดยสาร 

 - ยศ พ.ต.ต.ลงมา ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย: ค่าพาหนะโดยเครื่องบินโดยสาร เว้นแต่ จะเป็น
เลขานุการผู้บังคับบัญชา ระดับ พ.ต.อ.พิเศษ ขึ้นไป (หนึ่งคณะเบิกอัตรา เลขาฯได้ 1 คน) 

    
ยกเว้นมีความจำเป็นจะต้องเดินทางเร่งด่วน อาจเกิดความเสียหายต่อทางราชการ หมายเหตุใน
บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

  
 -ค่าพาหนะรับจ้าง - เบิกค่าพาหนะรับจ้าง ไป - กลับ บ้านพัก/สำนักงาน – สนามบิน,บขส. อัตราไม่เกินเท่ียวละ 

600.- บาท เขตติดต่อ/ผ่าน กรุงเทพ 

  

 

 - เบิกค่าพาหนะรับจ้าง ไป - กลับ บ้านพัก/สำนักงาน - สนามบิน ,บขส.อัตราไม่เกินเท่ียวละ 
500.- บาท ข้ามเขตจังหวัดอื่นๆ 

  
 - พาหนะทางราชการ - ตามจ่ายจริง มีใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน ระบุหมายเลขทะเบียนรถ...ให้

ชัดเจน 

  
 - พาหนะส่วนตัว  - จ่ายตามระยะทาง รถยนต์ส่วนบุคคล กม.ละ 4.- บาท รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กม.ละ  

2 บาท และระบุหมายเลขทะเบียนรถ.. ให้ชัดเจน 

 การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ   

 กรณีเดินทาง ไป - กลับ วันเดียวไม่ค้างคืน สามารถเบิกค่าใช้จ่าย ดังนี้  

 1. ค่าเบ้ียเล้ียง นับเกิน 6.00 ชม. เบิกค่าเบ้ียเล้ียงครึ่งวัน นับเกิน 12 ชม. เบิกค่าเบ้ียเล้ียง 1 วัน   ไม่พักแรม 

 2. ค่าพาหนะเครื่องบินโดยสารตามจ่ายจริง  (ยศ.ตั้งแต่ พ.ต.ท. ขึ้นไป จึงมีสิทธิเบิกค่าพาหนะเครื่องบินโดยสารได้) 

 การเดินทางในประเทศ โดยพาหนะเครื่องบินโดยสาร ให้เบิกจ่ายในอัตราช้ันประหยัด ทุกช้ันยศ 
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เอกสารประกอบการขอเบิก 
การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง โดยจัดเรียงเอกสารตามลำดับ ดังนี้ 
 1. หนังสือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 2. หน้างบใบสำคัญ (ผู้เบิกลงนามตรวจแล้วถูกต้อง/อนุมัติให้เบิก-จ่ายเงินได้) 
 3. แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และ ส่วนที่ 2 
 4. หน้างบค่าพาหนะ, หน้างบค่าเช่าที่พัก กรณีมีเอกสาร 2 ฉบับขึ้นไป 
 5. เอกสารประกอบ เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีเดินทางด้วยรถราชการ ),ใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีเดินทางด้วยรถส่วนบุคคลหรือพาหนะรับจ้าง ,E-ticket ใบเสร็จรับเงินจากสายการ
บิน,boarding pass  (กรณีเดินทางโดยพาหนะเครื่องบินโดยสาร) ,ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก กรณีจ่ายจริง 
เป็นต้น 
 6. คำส่ัง/บันทึก อนุมัติให้เดินทางไปราชการ : ผู้เดินทาง,ระยะเวลาเดินทาง,สถานที่เดินทางไป
ราชการ, พาหนะเดินทาง,เอกสารอื่นๆ  
 7. บันทึกการจัดสรรงบประมาณ/DGEN 
 8. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
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ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 
2. ระเบียบ,กฎหมาย,หนังสือเวียน และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าอาหารและค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยจัดเรียงเอกสารตามลำดับ ดังนี้ 
  1.หนังสือนำส่งเอกสารขอเบิก  
  2. หน้างบใบสำคัญ (ผู้เบิกลงนามตรวจแล้วถูกต้อง/อนุมัติให้เบิก - จ่ายเงินได้) 
  3. หลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารฯ  
  4. หลักฐานการจ่าย ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด   
  5. รายงานผลการปฏิบัติงาน ผู้มีอำนาจลงนาม ทราบผลการปฏิบัติงาน 
  6. อนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ พร้อมแนบรายชื่อข้าราชการ 
  7. บันทกึการจัดสรรงบประมาณ/DGEN  
  8. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
 

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

อนุมัติก่อนปฏิบัติ 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ
(ผู้บังคับบัญชาเหนือตน) 

รายงานผลภายใน 15 วัน 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ(ผู้บังคับบัญชาเหนือตน) 

ทราบผลการปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติงานเสร็จ 

วันหยุดราชการ 
ไม่เกินวันละ 7 ชม. 

อัตรา ชม.ละ 60 
บาท 

วันทำการ 
ไม่เกินวันละ 4 ชม. 

อัตรา ชม.ละ 50 บาท 

ข้อห้ามเบิก 

อยู่เวรรักษาการณ์เพื่อ              
รักษาความปลอดภัยของ

สถานที่ราชการ 

การรับรองการปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหน่ึง 
เป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติงานไม่
ครบชั่วโมง 

ปฏิบัติงานเป็นผลัด/กะ                                                
ไม่เกินผลัด/กะ ละ 8 ชม.(รวมเวลาพัก)  

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (โอที)นอกเวลา
ผลัด/นอกกะ 
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

ค    ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ : ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

****3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

4. มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย (ว. 205) มติคณะรัฐมนตรี 

****5. มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้าง ข้ันต่ำ (ว. 24) ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ์ 2556 
(มติคณะรัฐมนตรี) 

****6 . ม าต รก ารบ รร เท าผ ลก ระท บ จากก ารป รั บ อั ต ร าค่ าจ้ า ง ข้ั น ต่ ำปี  2 5 56  (ว . 5 )                                             
ลงวันท่ี 14 มกราคม 2556  (ส. กระทรวงการคลัง) 

 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

 “การฝึกอบรม”: อบรม, การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ,  การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิง
ปฏิบัติการ,  การบรรยายพิเศษ, การฝึกศึกษา ,การฝึกงาน ,การดูงาน หรือเรียกชื่ออย่างอื่นทั้งในประเทศ 
ต่างประเทศ มีโครงการ/ หลักสูตร ช่วงเวลาชัดที่แน่นอนเพื่อพัฒนาบุ คคล/เพิ่มประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน ไม่มีการรับปริญญา/ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

*  ไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอน การศึกษาต่อ การประชุมหารือ ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ 
คณะทำงาน” 

*** ไม่ใช่การประชุมราชการ  
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ค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม 

ประเภท ก. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกินก่ึงหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ระดับสูง ระดับ
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ 

ประเภท ข. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกินก่ึงหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ระดับผู้บริหารระดับต้น ระดับ
ปฏิบัติงานฯ 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอกผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกินก่ึงหนึ่งเป็นบุคลากรภายนอก ไม่ใช่บุคคล
ของรัฐ 

บุคคลท่ีจะเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม 
1. ประธานในพิธีเปิดหรือพิธี
ปิดการฝึกอบรม แขกผู้มี
เกียรติ และผู้ติดตาม 

2. เจ้าหน้าที่ (มีคำส่ัง) 

3. วิทยากร (มีคำส่ัง) 

4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

5. ผู้สังเกตการณ์ 

หลักเกณฑ์การจ่ายค่า
สมนาคุณวิทยากร 
1. บรรยายไม่เกิน 1 คน 
2. อภิปรายหรือสัมมนาเป็น
คณะไม่เกิน 5 คน 
3. แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ หรือ 
แบ่งกลุ่มอภิปราย หรือ 
แบ่งกลุ่มสัมมนา หรือ แบ่งกลุ่ม
ทำกิจกรรม ไม่เกิน กลุ่มละ 2 
คน 
** หากมีจำนวนมากกว่าให้
เฉล่ียจ่าย 
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การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายประเภทต่างๆ (ต่อ) 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ 

รายการค่าใช้จ่าย 15 รายการ** ค่าใช้จ่ายอื่นๆ นอกเหนือจากนี้ ไม่ถือเป็นค่าใช้จ่ายในการอบรมฯ 

ลำดับ รายการ อัตรา หมายเหตุ 

1 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และตกแต่งสถานท่ีในการ
ฝึกอบรม 

จ่ายจริง *** 

2 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม จ่ายจริง *** 

3 ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ จ่ายจริง *** 

4 ค่าประกาศนียบัตร จ่ายจริง *** 

5 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและส่ิงพิมพ์ จ่ายจริง *** 

6 ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม จ่ายจริง *** 

7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อส่ือสาร จ่ายจริง *** 

8 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม จ่ายจริง *** 

9 ค่ากระเป๋าหรือส่ิงของท่ีใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้
เข้ารับการฝึกอบรม 

300.- บาท/ใบ *** 

10 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 1,500.-บาท/1 สถานท่ี *** 

11 ค่ายานพาหนะ : ค่าเช่ารถ... ค่าน้ำมันเช้ือเพลิง... จ่ายจริง *** 

***12. ค่าอาหาร    ***13. ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม  ***14.  ค่าเช่าท่ีพัก   ***15. ค่าสมนาคุณ
วิทยากร เป็นไปตามอัตราท่ีกำหนดฯ และได้รับการยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตามระเบียบพัสดุฯ 
***กรณีข้อ1-15 เป็นรายการท่ีอ้างอิงระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2535 ซึ่งยกเลิกเมื่อ 23 ส.ค. 2560 วันท่ี 
พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มีผลบังคับใช้ หากมีการเปลี่ยนแปลงแนวปฏิบัติ
จะแจ้งให้ทราบภายหลัง 
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การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายประเภทต่างๆ (ต่อ) 

สถานท่ีฝึกอบรม : สถานท่ีราชการ :อัตรา:บาท:วัน:คน (ส่วนราชการผู้จัดเบิกจ่าย) 

ลำดับ รายการ อบรมประเภท ก. 
พ.ต.อ.พิเศษ ข้ึน
ไปเกินก่ึงหนึ่ง 

อบรมประเภท ข 
พ.ต.อ.ลงมา 
เกินก่ึงหนึ่ง 

อบรมบุคคลภายนอก 
บุคคลภายนอกไม่ใช่
ข้าราชการเกินก่ึง

หนึ่ง 

อบรมต่างประเทศ 

1 ค่าอาหาร 
    

 
 - ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 850.- บาท ไม่เกิน 600.- 

บาท 
ไม่เกิน 500.- บาท ไม่เกิน 2,500.- 

บาท 
 

 - ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 600.- บาท ไม่เกิน 400.- 
บาท 

ไม่เกิน 300.- บาท 
 

2 ค่าเช่าท่ีพัก 
    

 
 - ห้องพักเด่ียว ไม่เกิน 2,400.- 

บาท 
ไม่เกิน 1,450.- 

บาท 
ไม่เกิน 1,200.- บาท 

 

 
 - ห้องพักคู่ ไม่เกิน 1,300.- 

บาท 
ไม่เกิน 900.- 

บาท 
ไม่เกนิ 750.- บาท 

 

3 อาหารว่างและ
เครื่องด่ืม 

35.-บาท 35.- บาท 35.- บาท 
 

ค่าอาหารว่างและเคร่ือง สามารถเบิกได้ตามจ่ายจริงอยู่ในดุลยพินิจเจ้าของงบประมาณ และต้องขออนุมัติไว้พร้อม
โครงการฯ 
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สถานท่ีฝึกอบรม : สถานท่ีเอกชน :อัตรา:บาท:วัน:คน (ส่วนราชการผู้จัดเบิกจ่าย) 

ลำดับ รายการ อบรมประเภท ก. 
พ.ต.อ.พิเศษ ข้ึน
ไปเกินก่ึงหนึ่ง 

อบรมประเภท ข 
พ.ต.อ.ลงมา 
เกินก่ึงหนึ่ง 

อบรมบุคคลภายนอก 
บุคคลภายนอกไม่ใช่
ข้าราชการเกินก่ึง

หนึ่ง 

อบรมต่างประเทศ 

1 ค่าอาหาร 
    

 
 - ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 1,200.- 

บาท 
ไม่เกิน 950.- 

บาท 
ไม่เกิน 800.- บาท ไม่เกิน 2,500.- 

บาท 
 

 - ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 850.- บาท ไม่เกิน 700.- 
บาท 

ไม่เกิน 600.- บาท 
 

2 ค่าเช่าท่ีพัก 
    

 
 - ห้องพักเด่ียว ไม่เกิน 2,400.- 

บาท 
ไม่เกิน 1,450.- 

บาท 
ไม่เกิน 1,200.- บาท 

 

 
 - ห้องพักคู่ ไม่เกิน 1,300.- 

บาท 
ไม่เกิน 900.- 

บาท 
ไม่เกิน 750.- บาท 

 

3 อาหารว่างและ
เครื่องด่ืม 

50.-บาท 50.- บาท 50.- บาท 
 

ค่าอาหารว่างและเคร่ือง สามารถเบิกได้ตามจ่ายจริงอยู่ในดุลยพินิจเจ้าของงบประมาณ และต้องขออนุมัติไว้
พร้อมโครงการฯ 
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ค่าสมมนาคุณวิทยากร 

ลำดับ รายการ อบรมประเภท ก. อบรมประเภท ข อบรมบุคคลภายนอก 

1 วิทยากรเป็นบุคคลของรัฐ 800.- บาท 600.- บาท 600.- บาท 

2 วิทยากรอื่นๆ 1,600.- บาท 1,200.- บาท 1,200.- บาท 

3 กรณีที่ต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษฯ สามารถจ่ายในอัตราสูง
กว่าอัตราที่กำหนดได้ โดยอยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ โดยต้องขออนุมัติ
พร้อมโครงการฯ 

 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม บุคคลภายนอก กรณีท่ีส่วนราชการผู้จัดไม่ได้จัดอาหาร ท่ีพัก สามารถเบิกได้
ตามอัตราดังนี้ 

- ค่าอาหาร วันละ 240.- บาท (อัตรามื้อละ 80.- บาท) ตามหลักฐานจ่ายฯ  (ใบเสร็จรับเงินหรือ
ใบสำคัญรับเงิน) 
- ค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่าย อัตราไม่เกินคนละ 500.- บาท ต่อวัน        
- ค่าพาหนะเดินทาง ไม่เกินสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 

** การอบรมบุคคลภายนอก สามารถจัดได้เฉพาะภายในประเทศเท่านั้น 

ปัญหาท่ีพบบ่อย 

1. ใช้แบบฟอร์มการเบิกค่าสมมนาคุณวิทยากรไม่ถูกต้อง 

2. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่มีรายละเอียดชัดเจน****อัตรา:บาท:วัน:คน  
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ค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอกกรณีไม่ลงทะเบียนสิทธิโครงการจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 

 

 

 

 

 

 ขอเบิกค่าเล่าเรียนบุตร,ค่ารักษาพยาบาล 

โดยจัดเรียงเอกสารตามลำดับ ดังนี้  
 1. หนังสือนำส่งเอกสารขอเบิก 

 2. หน้างบใบสำคัญ (ผู้เบิกลงนามตรวจแล้วถูกต้อง/อนุมัติให้เบิก-จ่ายเงินได้) 

 3. หลักฐานการโอนเงิน กรณีจ่ายให้กับผู้มีสิทธิโดยตรง 

 4.ใบขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล ตามแบบที่กำหนด 

 5.ใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล 

           6. ใบขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร ตามแบบที่กำหนด 

 7. ใบเสร็จรับเงินค่าเล่าเรียนบุตร/เอกสารประกอบของสถาบันการศึกษา 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผู้ป่วยนอกสถานพยาบาลของรัฐ 
ใบเสร็จรับเงิน ระบุรหัสรายการ(ถ้ามี) 

ยานอกบัญชี ต้องมีใบรับรองจากแพทย์ตามแบบที่กำหนด  
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ค่ารักษาพยาบาล 
สถานพยาบาลของ

เอกชน 
เป็นผู้เบิก ของ 

สปสช. 

- เบิกได้ตามจ่ายจริง 
ไม่เกินอัตราแนบท้าย

ประกาศฯ 

- รายการ
นอกเหนือจากอัตรา ที่

กำหนด เบิกได้เต็ม
จำนวน  แต่ไม่เกิน 

1,000 บาท 

เบิกจากต้น
สังกัด 

ผู้ป่วยนอกเอกชน 

ผู้ปว่ยในเอกชน - ค่าเตียงสามัญไม่เกิน 400 
บาท 
- ค่าห้องพิเศษไม่เกินวันละ 
1,000 บาท 

ค่ารักษาพยาบาลประเภท
อื่นๆ เบิกได้คร่ึงหน่ึงของ

จำนวนเงินทั้งหมดที่จ่ายจริง 
แต่ไม่เกิน 8,000 บาท 

แนบ             
ใบรับรอง
แพทย ์

- ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ฯ ,ค่ายาท่ีมีค่าใช้จ่ายสูง เบิกได้ตาม
รายการและอัตราท้ายประกาศฯ 
- ค่ารักษาพยาบาลประเภทอื่นๆ ให้เป็นไปตามเกณฑ์กลุ่ม
วินิจฉัยโรคร่วม โดยใช้อัตราฐานตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

แพทย์ผู้รักษาวินิจฉัย เป็น ผู้ป่วย
ฉุกเฉินไม่รุนแรง คือ บุคลคลได้รับ
บาดเจ็บหรือมีอาการป่วยซึ่งมี
ภาวะเฉียบพลันไม่รุนแรง อาจรอ
รับปฏิบัติการแพทย์ได้ในช่วง
ระยะเวลาหน่ึงหรือเดินทางไปรับ
บริการสาธารณสุขด้วยตนเอง แต่
จำเป็นต้องใช้ทรัพยากรและหาก
ปล่อยไว้เกินเวลาอันสมควรแล้วจะ
ทำให้การบาดเจ็บหรืออาการป่วย
ของผู้ป่วยฉุกเฉินน้ันรุนแรงข้ึนหรือ
เกิดภาวะแทรกซ้อนข้ึนได้ 
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การยืมเงินจากทางราชการ 

 
กรณีท่ี 1 การยืมเงินเพ่ือใช้ในการปฏิบัติภารกิจของหน่วยงาน เช่น จัดฝึกอบรมฯส่งใบสำคัญคู่จ่ายพร้อม
เงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับเงิน 
 1.1 การยืมเงินทดรองราชการ 
 1.1.1 ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ยืม 
 1.1.2 เมื่อหน่วยงานได้รับเงินแล้ว ให้บันทึกควบคุมการรับจ่ายเงินไว้ในทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 
กรณีท่ี 2 การยืมเงินเพ่ือใช้ในภารกิจเดินทางไปราชการ  
ส่งใบสำคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ภายใน 15 วัน นับแต่กลับมาถึงท่ีต้ัง 
 - กรณีเดินทางเป็นรายบุคคล ให้ผู้เดินทางเป็นผู้ยืม 
 - กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ให้หัวหน้าคณะ หรือผู้ที่หัวหน้าคณะมอบหมายให้เป็นผู้ยืม เป็นรายหมู่
คณะไป 
 - ส่งสัญญายืมก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 15 วัน เพื่อตรวจสอบและเบิกเงินจากบัญชีเงินฝากของ
ส่วนราชการ 
 ** การยืมเงิน ผู้ยืมต้องส่งใบสำคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ให้เสร็จส้ินไปก่อน ถึงจะยืมรายใหม่ได้ 
*** ให้หัวหน้าหน่วยงานของผู้ยืม ควบคุม กำกับ ดูแลและติดตามให้มีการส่งใช้ใบสำคัญคู่จ่ายและเงินเหลือ
จ่าย(ถ้ามี) ภายในกำหนด หากเกินระยะเวลาที่กำหนด ถือว่าหัวหน้าหน่วยงาน มีความบกพร่องและต้องร่วม
รับผิดชอบในกรณีดังกล่าวหากมีการเสียหายเกิดขึ้น 

การยืมเงินราชการ คาบเกี่ยวปีงบประมาณ 

กรณีที่ต้องจ่ายเงินยืมสำหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณปัจจุบันไปถึง
ปีงบประมาณถัดไป ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบันโดยถือว่าเป็นรายจ่ายของปีงบประมาณปีปัจจุบัน 
และให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเกี่ยวปีงบประมาณถัดไป ดังต่อไปนี้ 

1. เงินยืมสำหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ใช้จ่ายได้ไม่ เกิน 90 วันนับแต่วันเริ่มต้น
ปีงบประมาณใหม่ 

2. เงินยืมสำหรับปฏิบัติราชการอื่นๆ ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกิน 30 วันนับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 
3. หากมีความจำเป็นจะต้องจ่ายเกินกว่ากำหนดดังกล่าว ส่วนราชการจะต้องขอทำความตกลงกับ

กระทรวงการคลังก่อน 


