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การยืมเงนิ และชดใช้เงินยืม

1.การยมืเงินราชการ/เงินทดรองราชการ

เงินทดรองราชการ หมายถึง เงินที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้ส่วนราชการมีไว้สำารองจา่ย
ตามระเบียบที่กำาหนด

เงินยืมราชการ  (สั่งจา่ยผ่านระบบ KTB Corporate Online)
เงินยืมราชการ หมายถึง การยืมเงินงบประมาณ เพื่อใช้ในการจัดประชุม อบรม/สัมมนา 

หรือค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ ที่มีลักษณะการเบิกจ่ายเป็นจำานวนมากกวา่เงินทดรองราชการ 

หลกัเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงิน
1. ส่งสัญญาการยืมเงิน ก่อนวันเดินทางหรือก่อนวันที่ต้องการใช้เงินดังน้ี

- เงินทดรองราชการ ส่งสัญญายืมเงินล่วงหน้า 3 วันทำาการ
- เงินยืมราชการ ส่งสัญญายืมเงินล่วงหน้า 5 วันทำาการ

2. กรณีเดินทางไปราชการ ผู้ยืมตอ้งได้รับอนุมัตใิห้ไปราชการและต้องเป็นผู้ร่วมเดินทาง
                        ไปราชการดว้ย

3. การยืมเงินเพื่อการใด ให้ใช้เพื่อการน้ัน
4. ต้องไม่มีเงินยืมค้างชำาระ

ประเภทการยืมเงินและเอกสารประกอบการยมืเงิน
  

ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการยืมเงิน
1. คา่ใช้จา่ยเดินทางไปราชการ 1. สำาเนาบันทึกต้นเรื่อง และการขออนุมัติเดินทางไปราชการ

2. สัญญายืมเงิน จำานวน 2 ฉบับ ลงลายมือชือ่ผู้ยืม วัน เดือน ปี
    ที่ยืมให้ครบถ้วน โดยไม่ต้องลงลายมอืชื่อผู้รับเงินในช่องใบรับเงิน
    (ที่ กค 0402.2/ว 140 ลว. 19 ส.ค.63)
3. ประมาณการคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ โดยประมาณการ
   คา่ใช้จา่ยให้ใกล้เคียงความจริงมากที่สดุ
4. กำาหนดการส่งใช้เงินยืม ภายใน 15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง

2. จดัประชุม/อบรม/สัมมนา 1. สำาเนาบันทึกต้นเรื่องขออนุมัติจดัประชุม/อบรม/สัมมนา
2. สัญญายืมเงิน จำานวน 2 ฉบับ ลงลายมือชือ่ผู้ยืม วัน เดือน ปี
    ที่ยืมให้ครบถ้วน โดยไม่ต้องลงลายมอืชื่อผู้รับเงินในช่องใบรับเงิน
    (ที่ กค 0402.2/ว 140 ลว. 19 ส.ค.63)
3. ประมาณการคา่ใช้จา่ยในการประชุม/อบรม/สัมมนา โดย
    ประมาณการให้ใกล้เคียงความจริงมากที่สุด
4. กำาหนดการส่งใช้เงินยืม ภายใน 30 วัน นับแต่วันได้รับเงิน
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2. การส่งหลักฐานชดใช้เงินยืม
การยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในราชการ ผู้ยืมจะต้องส่งใบสำาคัญคู่จา่ย และเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)

(รับเงินด้วยบัตรเดบิต/เครดิต ผ่านเครื่อง EDC ) เพื่อส่งใช้เงินยืมภายในเวลาที่กำาหนดไว้ในสัญญา
ยืมเงิน

ประเภทการชดใช้เงินยืม เอกสารประกอบการชดใช้เงินยืม

1. คา่ใช้จา่ยเดินทางไปราชการ 1. บันทึกต้นเรื่อง/คำาสั่ง/หนังเสือเชิญ ท่ีได้รับอนุมัตจิากผู้มี
    อำานาจให้เดินทางไปราชการ
2. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)
3. กรณีเดินทางไปราชการโดยรถราชการและเบิกค่านำ้ามัน
    เชื้อเพลิง ให้แนบหลักฐานใบเสร็จรับเงิน  และขออนุญาต
    ใชร้ถส่วนกลาง โดยระบุชื่อพนักงานขับรถไว้ด้วย 
4. กรณีเดินทางไปราชการโดยพาหนะส่วนตวั ให้ระบุเหตุผล
    ความจำาเป็นในการใช้พาหนะส่วนตัว
5. กรณีมีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 30% ของวงเงิน
   ที่ยืม หรือส่งใชค้ืนเงินเต็มจำานวน ให้แนบบันทึกเหตุผล
   ชี้แจงประกอบ                         -

2. จดัประชุม/อบรม/สัมมนา 1. บันทึกต้นเรื่องขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา พร้อมทั้ง
    ระบุผู้จัดทำาอาหาร  และจำานวนทีต่้องจัดอาหาร อาหารวา่งฯ
2. หนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา
3. ระเบียบวาระการประชุม
4. ใบสำาคัญรับเงิน 
5. สำาเนาบัตรผูร้ับจ้างประกอบอาหาร อาหารว่างฯ
6. บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา (ฉบับจริง)
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ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ

คา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ หมายถึง  ค่าใช้จ่ายทีท่างราชการจ่ายให้แก่ผู้เดิน
ทางไปปฏิบัติงานนอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใชจ้่ายระหว่างการเดินทางเพื่อมิให้ผู้เดินทางเดือด
ร้อน เงินที่ทางราชการให้น้ีมิใช่ค่าตอบแทนในการทำางาน แต่เป็นค่าใช้จา่ยเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ
สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

1. ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ จากผู้บังคับบัญชาผู้มีอำานาจอนุมัติก่อนออกเดินทาง
2. สิทธิที่เกดิข้ึนตั้งแต่วันที่ไดร้ับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
3. ให้ผู้มีอำานาจอนุมัติการเดินทาง อนุมัตริะยะเวลาในการเดินทางไปราชการตามความจำาเป็น

และเหมาะสมตามหลักเกณฑ์ทีก่ระทรวงการคลังกำาหนด
4. ผู้เดินทางมีความจำาเป็นต้องเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับสำานักงานได้ เมื่อเสร็จ

สิ้นจากการปฏิบัติงาน เพราะเหตุส่วนตวัและได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน ให้มีสิทธิเบิกค่าใชจ้่าย
ในการเดินทางไปราชการเฉพาะการปฏิบัติราชการตามคำาสั่งของทางราชการเท่าน้ัน

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการช่ัวคราว ประกอบด้วย
1. ค่าเบ้ียเลี้ยง
2. ค่าเช่าทีพ่ัก
3. ค่าพาหนะ
4. ค่าใช้จ่ายอื่นทีจ่ำาเป็นเน่ืองในการเดินทางไปราชการ
หลกัเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ

ค่าเบ้ียเลี้ยง หมายถึง ค่าอาหารทีท่างราชการจา่ยให้เพื่อบรรเทาความเดือดร้อนในการเดินทาง
ออกนอกพื้นที่ที่สำานักงานปกติ

การนับเวลาเพ่ือคำานวณเบ้ียเลี้ยง  ให้เริ่มนับตั้งแต่เวลาทีอ่อกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการ จนถึงเวลาเดินทางกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ ดังน้ี 

กรณพีักแรม     (คา้งคืน)               นับ 24 ชม.   =  1  วัน
                        เกิน 12 ชม.  =  1  วัน

กรณีไมพ่ักแรม  (ไปเช้า – เย็นกลับ)  เกิน 12 ชม.   =  1  วัน 
   เกิน 6 ชม.     = 1/2 วัน

การเดินทางล่วงหน้า    ให้เริ่มนับเวลาเพื่อใช้คำานวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ (08.30 น.)
การเดินทางกลับล่าช้า  ให้นับเวลาเพื่อใช้คำานวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง เมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติราชการ (16.30 น.)
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อัตราค่าเบ้ียเลี้ยง

ประเภท ระดับ อตัรา (บาท/คน)

ทั่วไป
วิชาการ
อำานวยการ

ปฏิบัติงาน ชำานาญงาน อาวุโส
ปฏิบัติการ ชำานาญการ ชำานาญการพิเศษ
ระดับต้น หรือตำาแหน่งระดับ 8 ลงมา

240

ทั่วไป
วิชาการ
อำานวยการ

ทกัษะพิเศษ
เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ
ระดับสูง หรือระดับ 9 ข้ึนไป

270

ค่าเช่าท่ีพัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรม หรือที่พกัแรมอื่น
การเบิกค่าเช่าท่ีพักมี 2 ลกัษณะ

1. ค่าเช่าทีพ่ักลักษณะเหมาจา่ย
2. ค่าเช่าทีพ่ักลักษณะจ่ายจริง

หลกัเกณฑ์การเบิกค่าเช่าท่ีพัก
1. เบิกได้กรณีจำาเป็นต้องพักแรม
2. กรณีเดินทางไปราชการคนเดียว ให้เลือกเบิกค่าที่พกัแบบเหมาจ่ายหรือจา่ยจริงอยา่งใด

อยา่งหน่ึงตลอดการเดินทางไปราชการในครั้งน้ัน
3. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พกัในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ

ตลอดการเดินทาง
4. การเดินทางเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พักรวมกันสองคนต่อหน่ึงห้อง เว้นแต่เป็นกรณี

ที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าที่จา่ยจริงไม่เกินอตัราค่าเช่าทีพ่ักคนเดียว
อัตราค่าเช่าท่ีพักลักษณะเหมาจ่าย

ประเภท ระดับ อตัรา (บาท/คน/วัน)

ทั่วไป
วิชาการ
อำานวยการ

ปฏิบัติงาน ชำานาญงาน อาวุโส
ปฏิบัติการ ชำานาญการ ชำานาญการพิเศษ
ระดับต้น หรือตำาแหน่งระดับ 8 ลงมา

800

ทั่วไป
วิชาการ
อำานวยการ

ทกัษะพิเศษ
เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ
ระดับสูง หรือระดับ 9 ข้ึนไป

1,200
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อัตราค่าเช่าท่ีพักลักษณะจ่ายจริง

ประเภท ระดับ ห้องพกัคนเดียว
 (บาท/คน/วัน)

ห้องพกัคู่
(บาท/คน/วัน)

ทั่วไป
วิชาการ
อำานวยการ

ปฏิบัติงาน ชำานาญงาน อาวุโส
ปฏิบัติการ ชำานาญการ ชำานาญการพิเศษ
ระดับต้น หรือตำาแหน่งระดับ 8 ลงมา

1,500 850

ทั่วไป
วิชาการ
อำานวยการ

ทกัษะพิเศษ
เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ
ระดับสูง หรือระดับ 9 ข้ึนไป

2,200 1,200

ค่าพาหนะ  หมายถึง คา่โดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ คา่เชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม
สิ่งของของผู้เดินทาง และอื่น ๆ ในทำานองเดียวกัน
ค่าพาหนะ มี 3 ลักษณะ คือ

1. พาหนะรับจ้าง
2. พาหนะประจำาทาง
3. พาหนะส่วนตัว

หลกัเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะ
1. การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้พาหนะประจำาทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัด
2. กรณีไม่มีพาหนะประจำาทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ

ให้ใช้พาหนะอื่นได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจำาเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิก

พาหนะรับจ้าง  เช่น ค่ารถแท็กซ่ี รถจกัรยานยนต์รับจ้าง ให้เบิกได้ตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี

รายการ หลักเกณฑ์การเบิก มาตรการประหยัด สป.ด่วนที่สุด
ที่ ศธ 0201.5/16808 ลว. 30 ก.ย.62

การเบิกจ่ายค่าพาหนะ
รถรับจ้าง

การเดินทางไป กลับ ระหว่างทีพ่ัก
หรือที่ปฏิบัติราชการ กับสถานีรถ
ประจำาทาง/สถานที่จัดยานพาหนะ 
เพื่อเดินทางไปราการภายในจังหวัด
เดียวกันเบิกได้เท่าที่จา่ยจริง
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รายการ หลักเกณฑ์การเบิก มาตรการประหยัด สป.ด่วนที่สุด
ที่ ศธ 0201.5/16808 ลว. 30 ก.ย.62

การเบิกจ่ายค่าพาหนะ
รถรับจ้าง

การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทาง โดยปกติให้ใช้
ยานพาหนะประจำาทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้
โดยประหยัด หากมีความจำาเป็นต้องเบิกจ่าย
เงินค่าพาหนะรถรับจา้ง ต้องไม่เกินอตัราที่
กระทรวงการคลังกำาหนด และให้ถือปฏิบัติ
ดังน้ี
1.ใช้หลักเกณฑต์ามแนวทางการตรวจสอบ 
   ของสำานักการตรวจเงินแผ่นดิน โดย
   คำานวณระยะทางของกรมทางหลวง หรือ 
   google map และคำานวณคา่พาหนะ
   รถรับจ้างผา่น Application   
  “http://app.memo8.com/web/taxi-     
miter-calculator”
2. กรณีการฝึกอบรม จดังาน หรอืประชุม   1   วัน  
   ให้เบิกจ่ายได้ ในกรณีที่มีสัมภาระหรอืมีความ
   จำาเป็นเร่งด่วนเพื่อประโยชน์ของทางราชการ
   โดยให้ชี้แจงเหตุผลประกอบการขอเบิกใน
   ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
3. กรณีการฝึกอบรม จดังาน หรอืประชุม
   มากกว่า   1   วัน   ให้เบิกจ่ายได้ในกรณีที่มี
   สัมภาระ หรือมีความจำาเป็นเร่งด่วน เพื่อ
   ประโยชน์ของทางราชการ โดยให้ชี้แจง
   เหตุผลประกอบการขอเบิกในใบรับรองแทน
   ใบเสร็จรับเงิน และให้เบิกเฉพาะเที่ยวไป
   (วันแรก) และเที่ยวกลับ (วันสุดท้าย) เท่าน้ัน

การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทาง โดยปกติให้ใช้
ยานพาหนะประจำาทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้
โดยประหยัด หากมีความจำาเป็นต้องเบิกจ่ายเงิน
ค่าพาหนะรถรับจ้าง ต้องไม่เกินอัตราทีก่ระทรวง
การคลังกำาหนด และให้ถือปฏิบัติ
ดังน้ี
1.ใช้หลักเกณฑต์ามแนวทางการตรวจสอบ
   ของสำานักการตรวจเงินแผ่นดิน โดยคำานวณ
   ระยะทางของกรมทางหลวง หรือ google 
   map และคำานวณค่าพาหนะรถรับจ้าง
   ผ่าน Application 
“http://app.memo8.com/web/taxi-miter-
calculator”
2. กรณีการฝึกอบรม จดังาน หรอืประชุม   1   วัน  
   ให้เบิกจ่ายได้ ในกรณีที่มีสัมภาระหรอื
   มีความจำาเป็นเร่งด่วนเพื่อประโยชน์ของทาง
   ราชการ โดยให้ชี้แจงเหตุผลประกอบการ
   ขอเบิกในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
3. กรณีการฝึกอบรม จดังาน หรอืประชุม      
    มากกว่า   1   วัน   ให้เบิกจ่ายไดใ้นกรณีที่มี
    สัมภาระหรือมีความจำาเป็นเร่งด่วน เพื่อ
    ประโยชน์ของทางราชการ โดยให้ชี้แจง
    เหตุผลประกอบการขอเบิกในใบรับรองแทน
    ใบเสร็จรับเงินและให้เบิกเฉพาะเที่ยวไป
    (วันแรก) และเที่ยวกลับ (วันสุดท้าย) เท่าน้ัน
4. กรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติได้ ให้ชี้แจงเหตุผล
    และความจำาเป็นขออนุมัติหัวหน้าส่วน
    ราชการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็น
    กรณี ๆ ไป

http://app.memo8.com/web/taxi-%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20miter-calculator
http://app.memo8.com/web/taxi-%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20miter-calculator
http://app.memo8.com/web/taxi-miter-calculator
http://app.memo8.com/web/taxi-miter-calculator
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รายการ หลักเกณฑ์การเบิก

ค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด อตัราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด ระหวา่งสถานที่อยู่ ทีพ่ัก หรอื
สถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจำาทาง หรือสถานที่
จดัพาหนะที่ต้องใชใ้นการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ
(1) กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหวา่งกรุงเทพฯ กับ
    จังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้ามเขต
    จังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายใน
    วงเงินเที่ยวละไม่เกิน 600 บาท
(2) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ นอกเหนือจากข้อ (1)
     ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงินเกี่ยวละไม่เกิน 500 บาท

พาหนะประจำาทาง หมายถึง รถไฟ รถประจำาทาง เรือ เครื่องบิน และยานพาหนะอื่นใดทีใ่ห้บริการขนส่งแก่
บุคคลทั่วไปเป็นประจำาโดยมีเส้นทาง อตัราค่าโดยสาร ค่าระวางที่แน่นอน 

รายการ หลักเกณฑ์การเบิก

พาหนะประจำาทาง เบิกได้เท่าที่จา่ยจริง ไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการ
ขนส่งทางบกกำาหนด

ค่าพาหนะโดยสารเครื่องบิน
(มาตรการประหยัดของ ศธจ.น่าน

เบิกตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9)
พ.ศ. 2560  โดยคำานึงถึงความประหยัดและเหมาะสม ดังน้ี
1. ให้เปรียบเทียบอัตราคา่โดยสารเครื่องบินจากอัตราค่าตั๋ว  
   ราชการ และอัตราค่าตั๋วปกติ ในช่วงเวลาการจองตั๋ว อัตราไหน
   ตำ่ากว่าให้ใชอ้ัตราน้ัน
2. ให้ผู้มีสิทธิเบิก เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกิน 4,300 บาท
   (ไป - กลับ)

พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคลที่มิใชร่ถของทางราชการ ไมว่่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไป
ราชการหรือไม่ก็ตาม
หลกัเกณฑ์การเบิก
1. ขออนุมัติใชพ้าหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ โดยชี้แจงเหตุและความจำาเป็น
2. ให้คำานวณระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง ซ่ึงสามารถเดินทางได้สะดวกและ
    ปลอดภัย (ระหวา่งจังหวัดใช้แผนภูมิของกรมทางหลวง ภายในจังหวัดใช้แผนภูมิของแขวงการทางน่าน)
3. อัตราเงินชดเชยในการใชพ้าหนะส่วนตวัในการเดินทางไปราชการ รถยนต์ส่วนบุคคล กม.ละ 4 บาท 
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เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ

ประเภทการเบิก หลักเกณฑ์การเบิก/เอกสารประกอบการเบิก

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ

ค่าเช่าทีพ่ัก   

ค่าพาหนะ

1. บันทึกต้นเรื่อง/คำาสั่ง/หนังเสือเชิญ ที่ไดร้ับอนุมัติจากผู้มี  
    อำานาจให้เดินทางไปราชการ
2. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)

ค่าเช่าทีพ่ักกรณีจา่ยจริง
- กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการ
  ของโรงแรม (Folio)
- กรณีพักแรมอื่น ใช้ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ 
  ดังน้ี
    * ชื่อ สถานที่อยู่ หรอืที่ทำาการของผูร้ับเงิน
    * วัน เดือน ปี ทีร่ับเงิน
    * รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร
    * ลายมือชื่อของผู้รับเงิน
    * จำานวนเงินที่ได้รับ (ทั้งตวัเลขและตัวอักษร)
    * วันที่เข้าพักและวันที่ออก

กรณีเหมาจ่าย
- ไม่ใช้ใบเสร็จรับเงิน

1. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)
2. กรณีเดินทางไปราชการโดยรถราชการและเบิกค่านำ้ามัน
    เชื้อเพลิง ให้แนบหลักฐานใบเสร็จรับเงิน  และขออนุญาต
    ใช้รถส่วนกลาง โดยระบุชื่อพนักงานขับรถไว้ด้วย 
3. กรณีเดินทางไปราชการโดยพาหนะส่วนตัว ให้ระบุเหตุผล
   ความจำาเป็นในการใช้พาหนะส่วนตัว
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ประเภทการเบิก หลักเกณฑ์การเบิก/เอกสารประกอบการเบิก

ค่าโดยสารเครื่องบิน ใช้ใบเสร็จรับเงิน
ให้เบิกค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าพาหนะ รวมถึงค่าสัมภาระ และค่า
ธรรมเนียม หรือคา่บริการที่สายการบินเรียกเก็บ ยกเว้น
ค่าบริการเลือกที่น่ัง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกัน
ชีวติ หรือคา่ประกันภัยภาคสมัครใจไม่สามารถเบิกจ่ายได้
(ที่ กค 0408.4/ว 165 ลว. 22 ธันวาคม 2559)

กรณีหลักฐานค่าโดยสารเครื่องบินสูญหาย
1. ขอสำาเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (ltinerary Receipt)
    หรือตัวแทนพร้อมรับรองสำาเนาถูกต้อง และผู้เดินทาง
    รับรองในเอกสารดังกลา่วว่ายังไม่เคยนำาฉบับจริงมาเบิกเงิน
    จากทางราชการ หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำามาเบิก
    จากทางราชการอีก
2. กรณีไม่สามารถขอสำาเนา ให้ผู้เดินทางทำาหนังสือรับรองการ
   จ่ายเงิน โดยชี้แจงสาเหตุที่ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงิน 
   (ltinerary Receipt) น้ันสูญหาย และไม่อาจขอสำาเนาได้
   และเสนอผู้มีอำานาจอนุมัติ
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา
ทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศกึษา การดูงาน โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและมี
ชว่งเวลาจดัที่แน่นอน ที่มีวตัถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับ
ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ

การประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop) Workshop) ) หมายถึง การประชุมร่วมกันเป็นกลุ่ม สำาหรับระยะเวลาหน่ึง
เน้นการฝึกหรือลงมือปฏิบัติ เพื่อให้เกิดทกัษะ/ความเชี่ยวชาญ

การดูงาน หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ดว้ยการสังเกตการณ์ ซ่ึงกำาหนดไว้
ในโครงการหรือหลักสตูรการฝกึอบรมให้มีการดูงานก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝกึอบรม

1. กรณีส่วนราชการท่ีจัดฝึกอบรม  

รายการ มาตรการประหยัด 
ของ ศธจ.น่าน

มาตรการประหยัด สป.ด่วนที่สุด
ที่ ศธ 0201.5/16808 ลว. 30 ก.ย.62

การเบิกค่าใช้จา่ยใน
การฝึกอบรม
(ฝึกอบรมประเภท ข)

1. การอนุมตัิโครงการ/หลักสูตรการอบรม 
   และการกำาหนดผู้เข้ารับการอบรมไดต้าม
   ความจำาเป็น เหมาะสม โดยคำานึงถึง  
   ประโยชน์ที่ทางราชการไดร้ับ
2. พิจารณาจัดฝึกอบรมในสถานที่ราชการ
   เป็นลำาดับแรก
3. ให้เบิกตามระเบียบกระทรวงการคลัง   
    โดยให้คำานึงถึงความประหยัด และ
    เหมาะสม เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี
    ดังน้ี
ในสถานท่ีราชการ
1. คา่อาหารวา่งและเครื่องดื่ม ให้เบิก
   ไม่เกินอัตรา ดังน้ี
   - จัดอบรมสถานทีร่าชการ ภายใน
     สำานักงาน   อัตรา 30 บาท/มื้อ/คน
   - จัดอบรมสถานทีร่าชการ ภายนอก
     สำานักงาน    อัตรา 35 บาท/มื้อ/คน

ให้เบิกตามระเบียบกระทรวงการคลัง โดยให้คำานึง
ถึงความประหยัด และเหมาะสม เป็นไปตามมติ
คณะรัฐมนตรี ดังน้ี

ในสถานท่ีราชการ
1. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้เบิกไม่เกิน
   อตัรา 50 บาท/มื้อ/คน
2. ค่าอาหาร ให้เบิกไม่เกินอัตรา 200 บาท/มื้อ/คน
3. ค่ากระเป๋าใส่เอกสาร ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จา่ย
จริง
   ไม่เกินอัตราใบละ 200 บาท
4. กรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติได้ ให้ชี้แจงเหตุผลและ
    ความจำาเป็น ขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการหรือ
    ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายเป็นกรณี ๆ ไป
ทั้งน้ี ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังกำาหนด
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รายการ มาตรการประหยัด/อัตราการเบิก 
ของ ศธจ.น่าน

มาตรการประหยัด สป.ด่วนที่สุด
ที่ ศธ 0201.5/16808 ลว. 30 ก.ย.62

2. คา่อาหาร ให้เบิกไม่เกินอัตรา ดังน้ี
   2.1 อาหารกล่อง 
        ไม่เกินอัตรา 50 บาท/มื้อ/คน
   2.2 อาหารบุฟเฟท์
        ไม่เกินอัตรา 120 บาท/มื้อ/คน

ในสถานท่ีเอกชนหรือโรงแรม

ให้เบิกตามระเบียบกระทรวงการคลัง โดย
ให้คำานึงถึงความประหยัด และเหมาะสม 
เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี ดังน้ี

1. คา่อาหารวา่งและเครื่องดื่ม ให้เบิก
    ไม่เกินอัตรา 50 บาท/มื้อ/คน

2. คา่อาหาร ให้เบิกได้ ดังน้ี
   2.1 ค่าอาหารกลางวัน ไม่เกิน
        อตัรา 250 บาท/มื้อ/คน
   2.2 ค่าอาหารเย็น ไม่เกิน
        อตัรา 300 บาท/มื้อ/คน

ในสถานท่ีเอกชนหรือโรงแรม

ให้เบิกตามระเบียบกระทรวงการคลัง โดยให้คำานึงถึง
ความประหยัด และเหมาะสม เป็นไปตามมติคณะ
รัฐมนตรี ดังน้ี

1. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้เบิกไม่เกิน
    อัตรา  50 บาท/มื้อ/คน

2. ค่าอาหาร ให้เบิกได้ ดังน้ี
   2.1 คา่อาหารกลางวัน ไม่เกิน
        อัตรา 300 บาท/มื้อ/คน
   2.2 คา่อาหารเย็น ไม่เกิน
        อัตรา 350 บาท/มื้อ/คน
3. ค่ากระเป๋าใส่เอกสาร ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จา่ยจริง 
   ไม่เกินอัตราใบละ 200 บาท
4. กรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติได้ ให้ชี้แจงเหตุผลและ
    ความจำาเป็น ขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการหรือ
    ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายเป็นกรณี ๆ ไป
ทั้งน้ี ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังกำาหนด
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ค่าสมนาคุณวิทยากร

ประเภท
การฝึกอบรม อัตราการเบิก หลักเกณฑ์การจ่ายคา่สมนาคุณ

วิทยากร

 ฝึกอบรมประเภท ข - บุคลากรของรัฐไม่เกิน ชม.ละ 600 บาท

- มิใช่บุคลากรของรฐัไม่เกิน
  ชม.ละ 1,200 บาท

- การบรรยาย    เบิกได้ไม่เกิน 1 คน
- การอภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ
  เบิกได้ไม่เกิน 5 คน
- การแบ่งกลุ่ม (แบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ
  /แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา/  
  แบ่งกลุ่มทำากิจกรรม) เบิกได้ไม่เกิน
  กลุ่มละ 2 คน

** กรณีที่มีจำานวนวิทยากรเกินกวา่ที่กำาหนด ตอ้งเฉลี่ยจ่ายภายในวงเงินที่เบิกจ่ายไดต้ามหลักเกณฑ์ข้างต้น **

ประเด็นคำาถามจากหน่วยงานอื่น :
ถาม   จดัอบรมเชิญอาจารย์มหาวิทยาลัยของรัฐทีอ่อกนอกระบบมาเป็นวิทยากร จา่ยค่าสมนาคุณวิทยากร
        ตามอตัราบุคคลภายนอกหรืออัตราบุคลากรของรัฐ
ตอบ  จ่ายตามอตัราบุคลากรของรัฐ เน่ืองจากมหาวิทยาลัยที่ออกนอกระบบยังอยู่ในกำากับของรัฐ ยังรับเงิน
        อดุหนุนจากรฐั

การอภิปราย หมายถึง การที่วทิยากรตั้งแต่ 3 – 5 คนข้ึนไป ซ่ึงเป็นผู้เชี่ยวชาญหรือชำานาญการด้านใด
ด้านหน่ึงมารว่มแสดงความคิดเห็น อาจเป็นการให้ความรู้ความเข้าใจในเรื่องเดียวกัน หรือเสนอแนวทางออก
ของปัญหา โดยผู้อภิปรายแต่ละคนจะเตรียมค้นหาความรู้ ข้อเท็จจริงเฉพาะเรื่องตามี่ได้ตกลงกันไว้ โดยมีผู้
ดำาเนินการอภิปรายเป็นผู้เชิญให้ผู้อภิปรายแสดงความรู้ ความคิด และให้ข้อเสนอแนะ และทำาหน้าที่เชื่อมโยง
เรื่องต่าง ๆ ให้ตอ่เน่ืองประสานกันตลอดเวลาของการอภิปราย

วิธีการนับช่ัวโมงเพ่ือคำานวณค่าสมนาคุณวิทยากร
 ให้นับตามเวลาที่กำาหนดในตารางการฝกึอบรม
 ไมต่้องหักเวลาทีพ่ักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม
 ชัว่โมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกวา่ 50 นาที
 ชัว่โมงการฝึกอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกวา่ 25 นาที ให้เบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร

ได้กึ่งหน่ึง
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ค่าเช่าท่ีพัก

ประเภทการฝึกอบรม หลักเกณฑ์การเบิก อตัราค่าเช่าทีพ่ัก (บาท/วัน/คน)
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่

ฝึกอบรมประเภท ข จัดให้พักรวมกันสองคนตอ่หน่ึงห้อง
(ชายครบคู่ หญิงครบคู่)

ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่เกิน 750 บาท

** อตัราค่าเช่าทีพ่ักตามมาตรกรบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าแรงข้ันตำ่า ตามหนังสือกระทรวงการ
คลัง ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจา้ง
ข้ันตำ่าปี 2556 **

ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว
(บาท/วัน/คน)

ค่าเช่าห้องพักคู่
(บาท/วัน/คน)

ฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน 1,450 บาท ไม่เกิน 900 บาท

หลกัฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

คา่อาหาร
คา่อาหารวา่งและเครื่องดื่ม

1. บันทึกต้นเรื่องขออนุมัติจดัฝึกอบรม ระบุรายละเอียดให้ชัดเชน
2. โครงการหรือหลักสตูรที่ได้รับการอนุมัติแล้ว
3. หนังสือแจ้งให้ผู้เข้ารับการอบรม/การตอบรับเข้ารับการอบรม
4. ลายมือชื่อผู้เข้าฝึกอบรม/วิทยากร/คณะทำางาน  (ฉบับจริง)
5. หลักฐานการรับเงินของผู้รับจ้างประกอบอาหาร อาหารว่าง/
    เครื่องดื่ม
    - ใบสำาคัญรับเงินสำาหรับบุคคลทั่วไปที่ไม่ได้มีอาชีพรับจ้างและ 
      ไม่มีใบเสร็จรับเงิน  (แนบสำาเนาบัตรประจำาตวัประชาชน)
   -  ใบเสร็จรับเงิน สำาหรับผู้ประกอบการ ร้านคา้/โรงแรม 
      (แนบสำาเนาจดทะเบียนร้านค้า)
6. กรณีจดัอบรมหลายวัน จำานวนผู้เข้าอบรมไม่ตรงกับจำานวน
    ทีจ่ัด อาหาร/อาหารวา่ง  ในวันถัดไปผู้จัดฝึกอบรมสามารถ
    แจ้งผูร้ับจัดทำาอาหาร/อาหารว่างฯ ให้พอดีกับจำานวนของ
    ผู้เข้าอบรม
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ประเภทค่าใช้จ่าย หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

ค่าสมนาคุณวิทยากร 1. บันทึกต้นเรื่องขออนุมัติจัดฝกึอบรม ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน
2. โครงการหรือหลักสูตรที่ไดร้ับการอนุมตัิแล้ว
3. ตารางกำาหนดการฝึกอบรม  โดยระบุชื่อวทิยากรไว้อยา่งชัดเจน
4. หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับของวิทยากร
5. หลักฐานการรับเงินของวิทยากร ให้ใช้ใบสำาคัญรับเงิน
   สำาหรับวิทยากร  (แนบสำาเนาบัตรประจำาตัวประชาชน  หรือ
   สำาเนาบัตรประจำาตัวข้าราชการ

ค่าพาหนะ 1. บันทึกต้นเรื่องขออนุมัติจัดฝกึอบรม ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน
2. โครงการหรือหลักสูตรที่ไดร้ับการอนุมตัิแล้ว
3. แบบรายงานเดินทางไปราชการ (แบบ 8707)
4. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ
5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)
5. กรณีเดินทางไปราชการโดยรถราชการและเบิกค่านำ้ามัน
    เชื้อเพลิง ให้แนบหลักฐานใบเสร็จรับเงิน  และขออนุญาตใช้
    รถส่วนกลาง โดยระบุชื่อพนักงานขับรถไว้ด้วย 
7. กรณีเดินทางไปราชการโดยพาหนะส่วนตวั ให้ระบุเหตุผล
    ความจำาเป็นในการใช้พาหนะส่วนตัว

คา่เช่าที่พกั
(  ต้องเบิกลักษณะจ่ายจริงเท่าน้ั  น)

1. บันทึกต้นเรื่องขออนุมัติจัดฝกึอบรม ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน 
2. โครงการหรือหลักสูตรที่ไดร้ับอนุมัติแล้ว
3. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)
4. ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)
5. กรณีพักแรมอื่น ใช้เสร็จรับเงินอย่างต้องมีรายการ ดังน้ี
    * ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำาการของผู้รับเงิน
    * วัน เดือน ปี ที่รับเงิน
    * รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร
    * ลายมือชื่อของผูร้ับเงิน
    * จำานวนเงินที่ได้รับ (ทั้งตัวเลขและตัวอักษร)
    * วันที่เข้าพักและวันที่ออก
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2.กรณีค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการอบรม

ลักษณะการเบิก หลักเกณฑ์การเบิก

การเบิกค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม
 (ฝึกอบรมประเภท ข)

ค่าเบ้ียเลี้ยง

         

ค่าพาหนะ

ค่าเช่าทีพ่ัก
(  ต้องเบิกลักษณะจ่ายจริงเท่าน้ั  น)

การส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม พิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่
ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง หรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการ
ตามจำานวนที่เห็นสมควร โดยคำานึงถึงความจำาเป็น และเหมาะ
สมในการปฏิบัติงาน

กรณีผู้จดัฝึกอบรมจดัอาหารบางมื้อระหวา่งการฝึกอบรม
ให้หักคา่เบ้ียเลี้ยงตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี
1. จัดอาหารครบทุกมื้อ ให้งดเบ้ียเลี้ยงเดินทาง
2. จัดอาหาร 2 มื้อ เบิกได้ 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทาง
3. จัดอาหาร 1 มื้อ เบิก 2 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทาง

1. บันทึกต้นเรื่องขออนุมัติเพื่อเข้ารับการฝกึอบรม 
   ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน
2. แบบรายงานเดินทางไปราชการ (แบบ 8707)
3. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ
4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)
5. กรณีเดินทางไปราชการโดยรถราชการและเบิกค่านำ้ามัน
    เชื้อเพลิง ให้แนบหลักฐานใบเสร็จรับเงิน  และขออนุญาตใช้
    รถส่วนกลาง โดยระบุชื่อพนักงานขับรถไว้ด้วย 
6. กรณีเดินทางไปราชการโดยพาหนะส่วนตวั ให้ระบุเหตุผล
    ความจำาเป็นในการใช้พาหนะส่วนตัว

1. บันทึกต้นเรื่องขออนุมัติเพื่อเข้ารับการฝกึอบรม
    ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน 
2. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)
3. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ
4. ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)
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ลักษณะการเบิก หลักเกณฑ์การเบิก

5. กรณพีักแรมอื่น ใช้ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังน้ี
   * ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำาการของผู้รับเงิน
   * วัน เดือน ปี ที่รับเงิน
   * รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร
   * ลายมือชื่อของผูร้ับเงิน
   * จำานวนเงินที่ได้รับ (ทั้งตัวเลขและตัวอักษร)
   * วันที่เข้าพัก และวันที่ออกจากทีพ่ัก

ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน
“การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการให้

หัวหน้าสว่นราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายคา่ใช้จา่ยในการจดังานได้เทา่ที่จ่ายจริง ตามความจำาเป็น 
เหมาะสม และประหยัด”

กำาหนดหลักเกณฑ์ในการเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยในการจัดงาน เพื่อให้มีความชดัเจนข้ึน โดยใช้
หลักเกณฑ์เดียวกันกับการจัดฝึกอบรม ได้แก่ ค่าอาหาร ค่าทีพ่ัก ค่าพาหนะ สำาหรับค่าใช้จ่ายที่จ่ายได้เท่าที่
จา่ยจริงตามความจำาเป็น เหมาะสม และประหยัด
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ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ

คา่ใช้จา่ยในการประชุมราชการ หมายถึง การประชุมราชการในเน้ืองานที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกจิงานตามอำานาจหน้าที่ของหน่วยงาน ซ่ึงมีบุคคลตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป รว่มกันสื่อสาร แสดงความคดิเห็น 
ปรึกษาหารือ โดยมวีัตถุประสงค์เพื่อนำาผลจากการประชุมไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของส่วนราชการ เช่น

- ประชุมเพื่อรับทราบนโยบายในการทำางาน
- ประชุมชี้แจงแนวทางการนำายุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ
- ประชุมชี้แจงหลักเกณฑต์่าง ๆ หรือซักซ้อมความเข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัติ
- ประชุมติดตามความกา้วหน้าของการดำาเนินงาน
- ประชุมรับทราบและรับฟังปัญหาอุปสรรค เพื่อรว่มกันหาแนวทางแก้ไขปัญหา
- การประชุมคณะทำางานต่าง ๆ

โดยมีการกำาหนด ดังน้ี
- เป้าหมายแน่นอน มวีาระหรือประเด็นของการประชุมชัดจน
- ผู้เข้ารว่มประชุมมีส่วนรว่มแสดงความคิดเห็นการประชุม
- ต้องมีรายงานการประชุม หรือบันทึกการประชุมอย่างถูกตอ้งชัดเจน

ในการน้ี ให้หมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผา่นดาวเทียมด้วย กรณีกำาหนดเวลาการประชุม
คาบเกี่ยวมื้ออาหาร และมีความจำาเป็นต้องจัดอาหาร ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในการประชุมได้ตามอัตราดังน้ี

หลกัเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ
ประเภทค่าใช้

จา่ย
มาตรการประหยัด/อัตราการเบิก 

ของ ศธจ.น่าน
มาตรการประหยัด สป.ด่วนที่สุด

ที่ ศธ 0201.5/16808 ลว. 30 ก.ย.62

ค่าอาหาร
ค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม

จัดในสถานท่ีราชการ
1. การเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มให้เบิก 
    ตามความเป็นจริงและประหยัด ไม่เกิน
    อตัรา  ดังน้ี
    - จดัประชุมสถานที่ราชการภายใน   
      สำานักงาน ไม่เกินอัตรา 30 บาท/มื้อ/คน
    - จดัประชุมสถานที่ราชการภายนอก
      สำานักงาน ไม่เกินอัตรา 35 บาท/มื้อ/คน

จัดในสถานท่ีราชการ
1. การเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้เบิก
    ตามความเป็นจริงและประหยัด ไม่เกิน
    อตัรา 50 บาท/มื้อ/คน
2. กรณีมีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร และมีความ
   จำาเป็นต้องจัดอาหารให้กับผู้เข้าร่วมประชุม ให้เบิก
   ค่าอาหารกลางวัน และหรืออาหารเย็น ไม่เกิน
   อัตรา 120 บาท/มื้อ/คน
3.กรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติได้ ให้ชี้แจงเหตุผลและ
   ความจำาเป็น ขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการ หรือ
   ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายเป็นกรณี ๆ ไป



18

ประเภทค่าใช้
จา่ย

มาตรการประหยัด/อัตราการเบิก 
ของ ศธจ.น่าน

มาตรการประหยัด สป.ด่วนที่สุด
ที่ ศธ 0201.5/16808 ลว. 30 ก.ย.62

2. กรณีมีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร
และมีความจำาเป็นต้องจัดอาหารให้กับ
ผู้เข้าร่วมประชุม ให้เบิกค่าอาหารกลางวัน
และหรืออาหารเย็น ไม่เกินอัตรา ดังน้ี
    - อาหารกล่อง
      ไม่เกินอัตรา 50 บาท/มื้อ/คน
    - อาหารบุฟเฟท์
      ไม่เกินอัตรา 120 บาท/มื้อ/คน

จัดในสถานท่ีเอกชน
1. ขอความรว่มมือให้จัดประชุมภายใน
    สถานทีร่าชการ
2. การเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม โดยให้
    เบิกตามความเป็นจริงและประหยัด
    ไม่เกินอัตรา 50 บาท/มื้อ/คน
3. กรณีมีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร
    และมีความจำาเป็นต้องจัดอาหารให้กับ
    ผู้เข้ารว่มประชุม ให้เบิกค่าอาหาร ดังน้ี
    3.1 คา่อาหารกลางวัน
         ไม่เกินอัตรา  250 บาท/มื้อ/คน
    3.2 คา่อาหารเย็น 
         ไม่เกินอัตรา  300 บาท/มื้อ/คน

จัดในสถานท่ีเอกชน
1. ขอความรว่มมือหน่วยงานให้จัดประชุมภายใน
    สถานทีร่าชการ
2. การเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม โดยให้เบิก
    ตามความเป็นจริงและประหยัด ไม่เกิน
    อตัรา 50 บาท/มื้อ/คน
3. กรณีมีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร และมีความ
   จำาเป็นต้องจัดอาหารให้กับผู้เข้าร่วมประชุม ให้เบิก
   ค่าอาหาร ดังน้ี
   3.1 ค่าอาหารกลางวัน
        ไม่เกินอัตรา 300 บาท/มื้อ/คน
   3.2 ค่าอาหารเย็น
        ไม่เกินอัตรา 350 บาท/มื้อ/คน
4. กรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติได้ ให้ชี้แจงเหตุผลและ
   ความจำาเป็นขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่
   ไดร้ับมอบ เป็นกรณี ๆ ไป
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หลกัฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ

ประเภทค่าใช้จา่ย เอกสาร/หลักฐานประกอบการขอเบิก

ค่าอาหาร
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม

1. หนังสือต้นเรื่องขออนุมัติจดัประชุม (ระบุวัตถุประสงค์หรือ
    เหตุผลที่ต้องจัดประชุม หรือหัวข้อที่จะประชุม  วัน เวลา และ  
    สถานที่ทีจ่ัดประชุม พรอ้มทั้งระบุผู้จัดทำาอาหาร อาหารว่าง/
    เครื่องดื่ม โดยระบุจำานวนที่ต้องจดัอาหาร อาหารว่าง/เครื่องดื่ม)
2. หนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม
3. ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  (Workshop) ฉบับจริง)
4. หลักฐานการจ่ายเงิน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำาคัญรับเงิน 
   สำาเนาบัตรประจำาตวัผู้รับจ้างประกอบอาหาร อาหารวา่ง/
   เครื่องดื่ม หรือใบสำาคัญรับเงิน กรณีจ่ายเงินซ้ืออาหารกล่องและ
   อาหารวา่งมาจดัเอง

หมายเหตุ  การประชุมใดที่ได้จัดอาหาร หรืออาหารวา่งและเครื่องดื่ม สำาหรับผู้เข้าร่วมประชุมไว้แล้ว 
แต่ผู้รว่มประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ เน่ืองจากมีเหตุจำาเป็นหรือมีราชการเร่งด่วนอื่น
ทำาให้จำานวนเงินค่าใช้จา่ยที่ขอเบิกไม่ตรงกับจำานวนคนที่เข้ารว่มประชุม  ให้เลขาฯ การประชุมเป็นผู้
รับรองการเบิกจ่ายโดยชี้แจงเหตุผลให้ชัดเจน
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ค่าตอบแทนการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ

เงินตอบแทน หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ
โดยลักษณะงานสว่นใหญ่ต้องปฏิบัติงานในที่ตั้งสำานักงาน และได้ปฏิบัติงานน้ันนอกเวลาราชการในที่ตั้ง
สำานักงาน หรือโดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานนอกทีต่ั้งสำานักงานและได้ปฏิบัติงานน้ันนอกเวลา
ราชการนอกที่ตั้งสำานักงาน หรือโดยลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติงานในลักษณะเป็นผลัดหรือกะ และได้ปฏิบัติ
งานน้ันนอกผลัดหรือกะของตน

หลักเกณฑ์การเบิกค่าตอบแทน
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ อัตราการเบิก หลักฐานประกอบการเบิก

1. พิจารณาเฉพาะกรณีที่มีความจำาเป็น 
    หากไม่ปฏิบัติจะส่งผลเสียหายต่อราชการ
2. พิจารณาอนุมตัิจำานวนวันอย่างเหมาะสม
3. พิจารณาอนุมตัิให้ผู้ที่มีความจำาเป็นที่ต้อง
    ปฏิบัติงานโดยตรงเท่าน้ัน
4. การอยู่เวรรกัษาการณต์ามระเบียบว่าดว้ย
    การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติฯ ไม่มี
    สิทธิเบิกเงินตอบแทนนอกเวลาราชการ
5. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรว่มกัน
    หลายคน ให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหน่ึง
    เป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน
6. หากเป็นการปฏิบัติงานเพียงลำาพังคนเดียว
    ให้ผู้ปฏิบัติงานน้ันเป็นผู้รับรอง
7. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา
    ราชการต่อผู้มีอำานาจอนุมัติภายใน 15 วัน
    นับแต่วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน

- วันทำาการ
  ไม่เกินวันละ 4 ชม.
  ชม.ละ 50 บาท

- วันหยุดราชการ
   ไม่เกินวันละ 7 ชม.
   ชม. ละ 60 บาท

1. บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงาน
    นอกเวลาราชการ
2. บัญชีการลงเวลามาปฏิบัติงาน
    นอกเวลาราชการ (ลายมือชื่อ
    ผู้ปฏิบัติงาน วัน เดือน ปี
    เวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดการ
    ปฏิบัติงานแต่ละวัน) โดยมีผู้
    รับรองการปฏิบัติงาน
3. บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน
    นอกเวลาราชการ
4. หลักฐานการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
    การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ


