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 การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 แก้ไขเพิ่มเติม  
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จัดท ำโดย  ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดแพร่ 

 กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป ( งำนกำรเงินและบัญชี  นำงพิสมัย  กำรินไชย ) 
 

เอกสารชุดที ่ ๒ แนวทางการเบิกจ่ายเงิน



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แนวทำงกำรเบิกจ่ำยเงิน 
ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดแพร่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำโดย : ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดแพร่ 
กลุ่มงำนบริหำรทัว่ไป (งำนกำรเงินและบัญชี)ปรับปรุง   ต ค. 2560 
 



 
 
 

 

      ค ำน ำ 

 

 แนวทำงกำรเบิกจ่ำยเงิน ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดแพร่ฉบับนี้ จัดท ำขึ้นเพ่ือ

วัตถุประสงค์ ให้หน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดแพร่ ใช้เป็นแนวทำงใน

กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณเงินนอกงบประมำณเพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบกำรเบิก

จ่ำยเงิน  และเป็นเคร่ืองมือในกำรจัดวำงระบบควบคุมภำยในขององค์กร  ลดควำมเสี่ยง

ที่เกี่ยวข้องกับกำรกระท ำผิดตำมระเบียบ  หลักเกณฑ์  และกฎหมำย ด้ำนกำรเงินกำร

คลัง ให้เป็นไปตำมแนวทำงปฏิบัติที่ ได้ก ำหนดไว้ ของเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน หรือ

ผู้เกี่ยวข้องได้อย่ำงถูกต้อง  ผู้จัดท ำจึงได้จัดท ำแนวทำง กำรเบิกจ่ำยเงิน ส ำนักงำน

สำธำรณสุขจังหวัดแพร่ ขึน้ 

 หวังว่ำแนวทำงฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ แก่เจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้องในกำรน ำไปปฏิบัติ 

เพ่ือเป็นกำรลดระยะเวลำและภำระงำนของหน่วยงำน คุ้มค่ำ เกิดประสิทธิผล และ

ประสิทธิภำพ 
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ขั้นตอนการรับแจ้งเงิน/จัดสรรเงินงบประมาณ 

 
 
                            
 
 
 
 
 
                                                  
 
 
 
                                        
 
                  
 

                                 
 
       
 
                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานแผนงาน-กลุ่มยุทธศาสตร์ 
ท าทะเบียนคุมเงนิจัดสรร 

งานสารบรรณ 
รับหนังสือแจง้จัดสรรเงิน/โอนเงิน 

เสนอ นพ.สสจ. เพื่อพจิารณา 

เอกสารการจัดสรร/โอน 
งบประมาณ 

แจง้กรอบงบประมาณ 
ให้กลุ่มงานบริหาร/กลุ่มงานเกี่ยวข้อง/หน่วยงาน 
เพื่อด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของงบประมาณ 

 

กลุ่มงาน/หน่วยงาน 
ปรับปรุงแผนงาน / โครงการ ที่ผ่านการพิจาณา 
เสนอ รองนพ.สสจ. /หน.หน่วยงาน เห็นชอบ 

 

ตรวจสอบแผนงาน/ โครงการ (แผนงาน) 
ตามกรอบเงินงบประมาณ 

จัดสรร /แจ้ง รหัสงบประมาณ 
เอกสารแผนงาน/โครงการ 

เสนอ นพ.สสจ. (แผนงาน) 
อนุมัติแผนงาน/โครงการ 

       บนัทกึการโครงการ/กจิกรรม 
ระบบ SMS  (กลุ่มงาน/หน่วยงาน) 
                        

ส่งแผนงาน/โครงการ ให้กลุ่มงาน/
หน่วยงาน (แผนงาน) 

(การเงิน) 

ตรวจสอบการบนัทกึ SMS /โครงการ 
กจิกรรม (แผนงาน) 

(การเงิน) 

ระบบ SMS สนย. 

กลุ่มงาน/หน่วยงาน 
จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี  
ส่งกลุ่มยุทธศาสตร์ กลั่นกรอง 

 เสนอ คณะกรรมการ พจิารณา 
 

งานการเงิน/แผน ตรวจสอบ 
ทะเบียนคุมเงินจัดสรร 

ยืนยันยอด ทุกจันทร์ ศุกร์  
 

ทะเบียนการจัดสรร 
ยอดงบประมาณ 
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ขั้นตอนการยืมเงิน (ไม่เกิน 10 วันท าการ) 

ทะเบียนคุมเงิน โครงการ 
ยอดงบประมาณ 

ผู้ยืมเงิน ท าสัญญายืม  2 ฉบับ 
หน่วยงานย่อย ท าใบเบิกเงนิเพื่อจ่ายใน
ราชการ (350)          

(หลังจากได้รับการอนุมัติจัดกิจกรรม) 

ไม่ถกูต้อง / ครบถ้วน 

เอกสารถกูต้อง/ครบถ้วน 

ถกูต้อง / งบเพียงพอ 

เสนอ นพ.สสจ. อนุมัติยืม 
 (การเงิน) 

 

คุมงบประมาณ แยกตาม รหัสงบประมาณ/กิจกรรมหลัก  (การเงนิ) 
 

ขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS  Web 
Online  (การเงิน) 

ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบญัชี 
หน่วยงาน / เขียนเช็ค   (การเงิน) 

2 วนั 

7 วนั 

1 วนั 

บนัทกึการเบกิจ่าย ระบบ SMS 
(การเงิน) 

ตรวจสอบการใช้
งบประมาณ (แผนงาน) 

จัดท าทะเบียนคุมการจัดสรร  
(ตัดงบ) 

 

ลงทะเบียนเงินยืม 
ตรวจสอบหลักฐานการ

ยืมเงิน (การเงิน) 

ไม่ถกูต้อง / เงินไม่เพียงพอ 

แนบบันทึก ทะเบียนคุมเงิน 
โครงการ /ยอดงบประมาณ 

กระทบยอดเงินงบประมาณฯ 
ทุกครั้ง 

ตามทะเบียนคุมเงินหน่วยงาน 
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          ขั้นตอนการเบิกเงิน 

 
 
            

เอกสารเบิกจ่ายเงิน (กลุ่มงาน) 
   - ใบขออนุมัติ เอกสารประกอบ 
เอกสารเบิกเงิน (หน่วยงาน) 
  - ย่อยเพื่อจ่ายในราชการ (350)  

 

ไม่ถกูต้อง / ครบถ้วน 

เอกสารถกูต้อง/ครบถ้วน 

ถกูต้อง / งบเพียงพอ 

เสนอ นพ.สสจ. อนุมัต ิ
 (การเงิน) 

 

คุมงบประมาณแยกตาม รหัสงบประมาณ/กิจกรรมหลัก  (การเงนิ) 
 

ขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS  Web 
Online  (การเงิน) 

ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบญัชี 
หน่วยงาน / เขียนเช็ค   (การเงิน) 

บนัทกึการเบกิจ่าย ระบบ SMS 
(การเงิน) 

ตรวจสอบการใช้งบประมาณ 
(แผนงาน) (ตัดงบ) 

จัดท าทะเบียนคมุการจดัสรร  (ตัดงบ) 
 

ลงทะเบียน 
ตรวจสอบหลักฐานการ

เบิกเงิน (การเงิน) 

ไม่ถกูต้อง / เงินไม่เพียงพอ 

แนบบันทึก ทะเบียนคุมเงิน 
โครงการ /ยอดงบประมาณ 

กระทบยอดเงินงบประมาณฯ 
ทุกครั้ง 

ตามทะเบียนคุมเงินหน่วยงาน 
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ขั้นตอนการส่งใช้เงินยืม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจง้/ลดเพิ่มเติมงบในระบบ SMS (การเงิน) 
(แผนงาน) 

 

ไม่ถกูต้อง / ครบถ้วน 

เอกสารถกูต้อง/ครบถ้วน 

เสนอ นพ.สสจ. อนุมัต ิ
 (การเงิน) 

 

ตรวจสอบหลักฐานการ
คืนเงนิยืม (การเงิน) 

หลักฐานมากกว่าเงินยืม (เบิกเพิ่ม) 
    - ถ่ายเอกสารชุดที่ได้รับอนุมัติ รับรองส าเนา                                 

 

หลักฐานเท่ากับเงนิยืม 
   - ล้างลูกหนี้เงินยืม  (การเงิน) 

                    
 

หลักฐานน้อยกว่าเงินยืม (คืนเงนิ) 
    - รับคืนเงินสด ออกใบเสร็จรับเงิน  (การเงิน) 
                                

 

ตัดงบประมาณเพิ่ม   (แผนงาน) 

ขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS (การเงิน) 
 

แจง้คนืงบประมาณเพิ่ม   (แผนงาน) 

หนงัสือขออนุมัติส่งใช้เงินยมื/เบิกเงิน 
หลักฐานการจ่ายเงนิ 
ส าเนาสัญญายืมเงิน/ส าเนาใบเบิกเงินเพื่อจ่ายเงิน 
ราชการ (หน่วยงาน กลุ่มงาน) 

 

แนบบันทึก ทะเบียนคุมเงิน 
โครงการ /ยอดงบประมาณ 

กระทบยอดเงินงบประมาณฯ 
ทุกครั้ง 

ตามทะเบียนคุมเงินหน่วยงาน 
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แนวทางการเบกิจ่ายเงินงบประมาณ/นอกงบประมาณ 

 

กระบวนการ เอกสารประกอบการเบกิเงิน หมายเหต ุ

1. การเบิกจ่ายเงิน

ค่ า ต อ บ แ ท น ก า ร

ปฏิบัติงานงานนอก

เ ว ล า ร า ช ก า ร

(กระทรวงการคลัง) 

 

1.1  ค ำสั่งอนุมัติให้เจ้ำหน้ำที่อยู่ปฏิบัติงำนนอก

เวลำรำชกำร พร้อมเหตุผลควำมจ ำเป็น และ

รำยละเอียดของเนื้องำนที่จะท ำ 

1.2  บัญชีลงชื่อกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร

และวันหยุดรำชกำร              

 1.3  หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนกำร

ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร  

 1.4  รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

 1.5  หนังสอื/บันทึก อนุมัติใหจ้่ำยเงนิ  

 1.6  อื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ำม)ี  

 

-ให้ ป ฏิ บั ติ ต ำม ระ เบี ย บ

กระทรวงกำรคลังว่ำด้วย

กำรเบิกจำ่ยค่ำตอบแทน 

กำรปฏิบัติ งำนนอกเวลำ

รำชกำร พ.ศ.2550 

-ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงิน

จำกคลังกำรเก็บรักษำและ

กำรน ำ เงินส่ งคลั ง  พ .ศ .

2551  ข้อ 31-37 

 

2 .ก า ร เบิ ก จ่ า ย

ค่ า ต อ บ แ ท น ก า ร

ปฏิบัติงานนอกเวลา

ให้กับหน่วยบรกิารฯ  

 

2.1. บันทึกขออนุมัติเบิกจำ่ยเงนิ 

2.2.บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงำน  และค ำสั่ งให้

ปฏิบัติงำน (กรณีมีค ำสั่ง) 

2.3.หลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงนิค่ำตอบแทน 

2.4. เอกสำรที่เก่ียวข้อง (ถ้ำมี) 

 

หลักเกณฑ์  วิธีกำร   และ

เ งื่ อ น ไ ข ก ำ ร จ่ ำ ย เ งิ น

ค่ ำ ต อ บ แ ท น แ น บ ท้ ำ ย

ข้ อ บั ง คั บ ก ร ะ ท ร ว ง

สำธำรณ สุ ขว่ ำด้ วยกำร

จ่ ำ ย เ งิ น ค่ ำ ต อ บ แ ท น

เจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนให้กับ

ห น่ ว ย บ ริ ก ำ ร ใน สั ง กั ด

กระทรวงสำธำรณสุข พ.ศ. 

2544 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ

ที่5) พ.ศ.2552 

-ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงิน

จำกคลังกำรเก็บรักษำและ

กำรน ำ เงินส่ งคลั ง  พ .ศ .

2551  ข้อ 31-37 
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กระบวนการ เอกสารประกอบการเบกิเงิน หมายเหต ุ

3 . ค่ า เบี้ ยป ระชุ ม

กรรมการ  

 

3.1  ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้ งคณะกรรมกำรหรือ

คณะอนุกรรมกำร 

3.2  หนังสือมติคณะรัฐมนตรีที่อนุมัติให้แต่งตั้ง

คณะกรรมกำร 

3.3  หนังสือมอบหมำยให้ไปประชุมแทน  กรณี

ค ำสั่งแต่งตั้งโดยต ำแหน่งหรือผู้แทน 

3 .4   ห ลั ก ฐ ำ น ก ำ ร ล ง ล ำ ย มื อ ชื่ อ ข อ ง

คณะกรรมกำร หรือคณะอนุกรรมกำรที่เข้ำประชุม                    

3.5  หลักฐำนกำรจ่ำยค่ำเบี้ยประชุม แบบ4219              

3.6  ใบส ำคัญรับเงิน / ส ำเนำบัตรประจ ำตัว

ประชำชน 

3.7 หนังสอื/บันทึก อนุมัติใหจ้่ำยเงนิ   

3.8  อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ำม)ี     

-ระเบียบกระทรวงกำรคลัง

ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง

และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 

พ.ศ. 2560 

พ ร ะ ร ำ ช ก ฤ ษ ฎี ก ำ เบี้ ย

ป ระชุ ม ก รรมกำร  พ .ศ .

๒๕๔๗  แก้ ไข  (ฉบั บ  ๒ ) 

พ.ศ. ๒๕๕๐ และ  (ฉบับ ๓) 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 

-ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงิน

จำกคลังกำรเก็บรักษำและ

กำรน ำ เงินส่ งคลั ง  พ .ศ .

2551  ข้อ 31-37 

 

4 .  ค่ า ต อ บ แ ท น

คณะกรรมการพัสดุ / 

คณะกรรมการสอบ

ข้อเท็จจริงความรับ

ผิดทางละเมิด  

 

(คณะกรรมกำรดังกลำ่วต้องไม่เป็นผู้ด ำรงต ำแหน่ง

ซึ่งตำมแบบบรรยำยลักษณะงำนก ำหนดให้มีหน้ำที่

เกี่ยวกับกำรพัสดุหรือควำมรับผิดทำงละเมิดของ

เจ้ำหน้ำที่ ในหน่วยงำนที่ตนสังกัด หรือได้รับ

มอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำที่ประจ ำเกี่ยวกับเรื่อง 

ดังกล่ำว) 

4.1 ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร                    

4.2 วำระกำรประชุม                    

4.3 รำยงำนกำรประชุม                    

4.4 หลักฐำนกำรจ่ำยค่ำตอบแทนกรรมกำร (ตำม

แบบแนบท้ำยหนังสือกระทรวงกำรคลัง ที่  กค 

0406.4/ว132 ลงวันที่ 25 พฤศจิกำยน 2556 

เรื่อง หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำย   ค่ำตอบแทน

คณะกรรมกำร)   

4.5 หนังสอื/บันทึก อนุมัติเบิกจำ่ยเงนิ  

4.6 อื่นๆที่เก่ียวข้อง 

 

 

-ห ลั ก เก ณ ฑ์ ก ำ ร จ่ ำ ย

ค่ ำ ต อ บ แ ท น ใ ห้ กั บ

คณะกรรมกำรสอบขอ้เท็จ 

จริงควำมรับผิดทำงละเมิด

ของเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. 2539

ต ำ ม ห นั ง สื อ

กระทรวงกำรคลัง   

ด่ ว น ที่ สุ ด   ที่  ก ค .  

0406.4/ว  38 ล ว .28 

เมษำยน  2558 

-ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงิน

จำกคลังกำรเก็บรักษำและ

กำรน ำ เงินส่ งคลั ง  พ .ศ .

2551  ข้อ 31-37 
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5. การเบกิเงินค่า

ตรวจ

กระดาษค าตอบ  

 

 

5.1  ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดสอบ  

5.2  ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรตรวจข้อสอบใน

แต่ละสำขำวิชำ                                                                                                                                    

5.3  ส ำเนำรำยชื่อผู้เข้ำสอบ  หรือค ำรับรอง

จ ำนวนผู้เข้ำสอบของประธำนคณะกรรมกำร  

จัดสอบ  

5.4  หลักฐำนกำรจ่ำยเงนิ / ใบส ำคัญรับเงิน  

5.5  บันทึกอนุมัติใหจ้ำ่ยเงนิ  

5.6 อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ำม)ี          

 

 

ระเบียบว่ำด้วยกำรจ่ำยเงิน

ค่ำตอบแทนกำรสอบพ.ศ. 

๒ ๕ ๔ ๙  ล ง วั น ที่   ๒ ๕ 

เมษำยน ๒๕๔๙ และวันที่  

๒๓ พฤษภำคม ๒๕๔๙ 

-ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงิน

จำกคลังกำรเก็บรักษำและ

กำรน ำ เงินส่ งคลั ง  พ .ศ .

2551  ข้อ 31-37 

 

 

 

6. การเบกิเงินรางวัล

กรรมการและ

เจ้าหน้าที่ 

สอบแข่งขันหรอืสอบ

คัดเลือก                         

ข้าราชการ 

 

 

6.1  ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรในแต่ละ

ต ำแหน่ง 

 6.2  ส ำเนำรำยชื่อผู้เข้ำสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก

หรือคัดเลือก หรือค ำรับรองจ ำนวนผู้เข้ำสอบที่

ประธำนคณะกรรมกำรจัดสอบรับรอง  

6.3  ใบส ำคัญรับเงนิ 

6.4  หนังสอื/บันทึกอนุมัติใหจ้่ำยเงนิ  

6.5  อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถำ้มี)                       

 

ระเบียบว่ำด้วยกำรจ่ำยเงิน

ค่ำตอบแทนกำรสอบพ.ศ. 

๒ ๕ ๔ ๙  ล ง วั น ที่   ๒ ๕ 

เมษำยน ๒๕๔๙ และวันที่  

๒๓ พฤษภำคม ๒๕๔๙ 

-ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงิน

จำกคลังกำรเก็บรักษำและ

กำรน ำ เงินส่ งคลั ง  พ .ศ .

2551  ข้อ 31-37 
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7.การเบกิเงิน

ค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ 

1.บันทึกขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร  

2. ส ำเนำหนังสอืเชิญประชุม/อบรม 

3. กรณีใช้รถสว่นตัวตอ้งมหีนังสอือนุมัติใช้รถ

สว่นตัวระบุเลขทะเบียนรถ ใหเ้บิกเงนิเป็นค่ำชดเชย

โดยใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111)                          

        รถยนต์ส่วนบคุคล    กิโลเมตรละ   4  บำท                       

         รถจักรยำนยนต ์     กิโลเมตรละ   2  บำท                   

4.  ค่ำพำหนะเดินทำง กรณีไมส่ำมำรถเรียก

ใบเสร็จรับเงนิได้ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน 

(แบบ บก. 111)     

5  ค่ำโดยสำรเครื่องบิน- กรณีจ่ำยเปน็เงินสด  ให้ใช้

ใบเสร็จรับเงนิและกำกบัตรโดยสำรเครื่องบิน  

   - กรณีจ่ำยค่ำบตัรโดยสำรอิเล็กทรอนิกส์        

(E– ticket)  ใช้ใบรับเงนิที่แสดงรำยละเอียดกำร

เดินทำง  (Itinerary  Receipt)  - BOARDING  PASS 

6. แบบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร

(แบบ8708 ส่วนที่1)   

    - กรณีเดินทำงไปรำชกำรตั้งแต่ 2 คนขึน้ไป ให้

เพิ่ม หลักฐำนกำรจ่ำยเงนิค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป

รำชกำร (แบบ 8708 ส่วนท่ี2) 

 7.ใบเสร็จรับเงินค่ำทีพ่ักและ Folio หรือเอกสำร

ประกอบอื่นๆ 

8. รำยงำนผลกำรประชุม/อบรม 

9. บันทึกขออนุมัติเบิกเงนิ 

10. อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ำม)ี  

(กรณเีดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือก 

เบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดยีวกันท้ังคณะ) 

-ระเบียบเดินทำงไปรำชกำร 

2550  แก้ ไข  2552และ

2554 

- หนังสือมอบอ ำนำจที่  พร 

0017.3/ว 238 ลว.28 ตค.

2558 

-ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำก

คลังกำรเก็บรักษำและกำรน ำ

เงินส่งคลัง พ.ศ.2551   ข้อ 

31-37 
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8.  การเบิก

ค่าใช้จ่ายในการ

ประชุม/อบรม/

สัมมนา 

1.โครงกำรหรือหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติจำก   ผู้ว่ำ

รำชกำร    จังหวัด /  นพ. สสจ.  

  - โดยรำยละเอยีดหลักสูตร/โครงกำรต้องชัดเจน   

ระบุ หลักกำรและเหตุผล วัตถุประสงค์  

กลุ่มเป้ำหมำย   สถำนที่จัดอบรม  ระยะเวลำ

ด ำเนินกำร  แหล่งงบประมำณที่ใช ้

2.บันทึกขออนุมัติจัดกำรประชุม/อบรม /สัมมนำ 

3.รำยชื่อผู้เข้ำรับกำรประชุม/อบรม/สัมมนำ 

4.ส ำเนำหนังสอืเชิญวิทยำกร/หนังสอืตอบรบัของ

วิทยำกร 

5.ก ำหนดกำรอบรมระบุชื่อวิทยำกรและชัว่โมงที่

บรรยำย 

6.ใบส ำคัญรับเงนิค่ำตอบแทนวทิยำกรระบุหวัข้อ

และเวลำที่บรรยำย 

7.ส ำเนำบัตรประชำชนของวิทยำกร 

8.รำยงำนรับรองกำรประชุมกรณีผู้เข้ำร่วมประชุม

มำประชมุไมค่รบ และจัดอำหำร - อำหำรว่ำง-

เครื่องดื่มเต็มจ ำนวน 

9.ใบเสร็จรับเงนิ / ใบส ำคัญรับเงิน ค่ำอำหำร/อำหำร

ว่ำงและเครื่องดื่ม พร้อมส ำเนำบัตรประชำชนของผู้

รับจ้ำง 

10.ใบเสร็จรับเงินอื่น ๆ เช่นค่ำเช่ำห้องประชมุ ค่ำ

วัสดุ เป็นต้น(กรณีรำยกำรซือ้/จำ้ง ใหป้ฏิบัติตำม

ระเบียบพัสดุโดยเคร่งครัด) และประทับตรำจ่ำยเงิน

แล้วในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 

11 อื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ำม)ี  

 

 

 

 

 

 

-ระ เบี ยบค่ ำ ใช้ จ่ ำย ในกำร

ฝึกอบรม พ.ศ. 2549 แก้ไข  

เพิ่มเติม 2552 และ แก้ไข

เพิ่มเติม(ฉบับที่ 2255) 

-ค ำสั่งกระทรวงสำธำรณสุขที่ 

1 9 3 2 /2 5 5 5 แ ล ะ 

4 4 3 /2 5 5 6   เรื่ อ งม อบ

อ ำน ำจ ใน ก ำ รอนุ มั ติ ก ำ ร

เดินทำงไปรำชกำร กำรจัด

ประชุม กำรฝึกอบรม กำรจัด

งำน  ก ำรป ระชุ ม ร ะห ว่ ำ ง

ประเทศและค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ 

-หนังสือมอบอ ำนำจตำมค ำสั่ง

จังหวัดแพร่ที่ 3209/2560 

ล ว.17 ต ค.2560 

-ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำก

คลังกำรเก็บรักษำและกำรน ำ

เงินส่งคลัง พ.ศ.2551   ข้อ 

31-37 
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9.กำรจัดซือ้/จัดจ้ำง

ดว้ยวิธีคัดเลอืก/วิธี

ประกำศเชิญชวน 

 

 

1.บันทึกขออนุมัติจ้ำงเหมำบริกำร 

2. สัญญำจำ้งเหมำบริกำร 

3.ใบส่งมอบงำน 

4.ใบตรวจรับพัสดุ 

5.ใบส่ังซื้อ/จ้ำง/เช่ำ จำกระบบ GFMIS(SAP R/3) 

6. ใบหักภำษี ณ ที่จ่ำย 

7.บันทึกขออนุมัติเบิกเงนิค่ำจำ้งเหมำบริกำร 

8. รำยละเอียดเอกสำรประกอบจำกงำนพัสดุ 

9. แบบแสดงควำมบรสิุทธิใจ ในกำรจัดซือ้จัดจำ้ง 

10. ใบเสร็จรับเงนิประทับตรำลงนำมรับรอง 

 กำรจ่ำยเงนิแลว้ และลงวันที่จ่ำยเงนิ (กรณีจำ่ยเงนิ

แล้ว) 

       

         ตัวอย่าง         

                                จ่ำยเงนิแลว้ 

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

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

 

-พร บ.กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ

กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 

2560 

-ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำ

ด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร

บ ริห ำรพั สดุ ภ ำค รั ฐ  พ .ศ . 

2560 

-กฎ ก ร ะท ร ว งก ำ ห น ด ให้

หน่วยงำนอื่นเป็นหน่วยงำน

ของรัฐตำมตำม พร บ.กำร

จัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร

พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 -หนั งสือมอบอ ำนำจตำม

ค ำ สั่ ง จั ง ห วั ด แ พ ร่ ที่ 

3209/2560 ล ว.17 ต ค.

2560 

-ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำก

คลังกำรเก็บรักษำและกำรน ำ

เงินส่งคลัง พ.ศ.2551   ข้อ 

31-37 
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10.กำรจัดซือ้/จัด

จ้ำงด้วยวิธี

เฉพำะเจำะจง 

 

 

1.บันทึกขออนุมัติจ้ำงเหมำบริกำร 

2.ใบส่ังจ้ำง/สัญญำจำ้งเหมำบริกำร(200,000.-

บำท ขึน้ไป) 

3ใบแจ้งหนี ้

4. ใบหักภำษี ณ ที่จ่ำย (กรณีจ้ำงนิติบคุคลตั้งแต่ 

500.-บำท และบคุคลธรรมดำตั้งแต่ 10000.-

บำทขึ้นไป) 

5.บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่ำจ้ำงเหมำบริกำร 

6. ข้อมูลสำระส ำคัญในสัญญำ (เลขโครงกำร จำก

ระบบ EGP) กรณวีงเงินตั้งแต่ 5,000.-บำทขึน้ไป 

7. ใบเสร็จรับเงนิประทับตรำลงนำมรับรอง 

 กำรจ่ำยเงนิแลว้ และลงวันที่จ่ำยเงนิ (กรณีจำ่ยเงนิ

แล้ว)   

 

         ตัวอย่าง         

                                จ่ำยเงนิแลว้ 

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

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

 

 

-พร บ.กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ

กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 

2560 

-ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำ

ด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร

บ ริห ำรพั สดุ ภ ำค รั ฐ  พ .ศ . 

2560 

-กฎ ก ร ะท ร ว งก ำ ห น ด ให้

หน่วยงำนอื่นเป็นหน่วยงำน

ของรัฐตำมตำม พร บ.กำร

จัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร

พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

-หนังสือมอบอ ำนำจตำมค ำสั่ง

จังหวัดแพร่ที่ 3209/2560 

ล ว.17 ต ค.2560 

-ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำก

คลังกำรเก็บรักษำและกำรน ำ

เงินส่งคลัง พ.ศ.2551   ข้อ 

31-37 
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กระบวนการยืมเงิน  

 

กระบวนการ เอกสารประกอบการเบกิเงิน หมายเหต ุ

1.การยืมเงินไป

ราชการ 

 

 

 

 

 

1.บันทึกขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร  

2. ส ำเนำหนังสอืเชิญประชุม 

3. บันทึกขออนุมัติใช้ยำนพำหนะสว่นตัว (กรณีใช้รถ

สว่นตัว)  

4. สัญญำยืมเงิน 2 ฉบับ 

5.บันทึกขออนุมัติยืมเงนิ 

6.)ประมำณกำรค่ำใช้จำ่ย   

-ระเบียบเดินทำงไปรำชกำร 

2550 แก้ไข 2552และ

2554 

- ระเบียบเบิกจำ่ยเงนิจำกคลัง

กำรเก็บรักษำและกำรน ำเงนิ

สง่คลัง พ.ศ.2551 หมวด 5 

กำรเบิกจำ่ยเงนิยืม 

2. การยืมเงินไป

ประชุม/อบรม/

สัมมนา 

 

1. กรณีผู้จัดประชุม/อบรม/สัมมนา  เป็นผู้ยมืเงิน

ค่าใช้จ่ายภายในประเทศ 

1.ส ำเนำบันทึกอนุมัติจดัและเขำ้รับกำรประชมุ/อบรม/

สัมมนำ   

2. ส ำเนำโครงกำรและก ำหนดกำรจัดประชุม/อบรม/

สัมมนำ               

3. ส ำเนำหนังสอืเชิญวิทยำกร  และแขกผู้มเีกียรติ  (ถำ้

มี)  กรณีต้องเบิกค่ำใช้จำ่ย   

4.  แบบประมำณกำรยืมเงินเป็นค่ำใช้จ่ำย ในกำรจัด

ประชุม/อบรม  ( ยกเว้น   ค่ำวัสดุที่ใช้ในกำรจัดอบรม  

ค่ำถ่ำยเอกสำร  ค่ำเช่ำอุปกรณ์ ฯลฯ   ให้ด ำเนินกำร

ตำมระเบียบพัสดุ)       

5.  สัญญำกำรยืมเงิน  2  ฉบับ 

6. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 

7.ประมำณกำรค่ำใช้จำ่ย 

2. ผู้เข้าประชุม/อบรม/สัมมนา  เป็นผู้ยมืเงิน

ค่าใช้จ่ายในประเทศ                                                                                       

1  ส ำเนำค ำสั่งอนุมัติใหเ้ดินทำงไปรำชกำร   (ประชุม/

อบรม/สัมมนำ )     

2  ส ำเนำโครงกำรจัดประชุม/อบรม/สัมมนำ   

3  แบบประมำณกำรยมืเงนิเป็นค่ำใช้จำ่ย   

4  สัญญำกำรยืมเงิน  2  ฉบับ   

5. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 

-ระเบียบค่ำใช้จำ่ยในกำร

ฝึกอบรม พ.ศ. 2549 แก้ไข  

เพิ่มเติม 2552 และ แก้ไข

เพิ่มเติม(ฉบับที่ 2255) 

-ค ำสั่งกระทรวงสำธำรณสุขที่ 

1932/2555และ 

443/2556  เรื่องมอบ

อ ำนำจในกำรอนุมัติกำร

เดินทำงไปรำชกำร กำรจัด

ประชุม กำรฝึกอบรม กำรจัด

งำน กำรประชุมระหว่ำง

ประเทศและคำ่ใช้จำ่ยต่ำงๆ 

- ระเบียบเบิกจำ่ยเงนิจำกคลัง

กำรเก็บรักษำและกำรน ำเงนิ

สง่คลัง พ.ศ.2551 หมวด 5  

กำรเบิกจำ่ยเงนิยืม 
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กระบวนการ เอกสารประกอบการเบกิเงิน หมายเหต ุ

 

3. ค่าเบี้ย

ประชุม             

 

 

3. ค่าเบี้ยประชุม             

  3.1  ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร   

 3.2  แบบประมำณกำรยืมเงินเป็นค่ำใช้จำ่ย     

 3.3  สัญญำกำรยืมเงิน  2  ฉบับ  

 3.4 บันทึกขออนุมัติยมืเงนิ 

(เอกสารประกอบการเบิกจ่ายที่เป็นส าเนาให้รับรอง

ส าเนาถูกต้อง) 

 

- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำ

ดว้ยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร

บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 

2560 

- พระรำชกฤษฎีกำเบี้ยประชุม

กรรมกำร พ.ศ.๒๕๔๗ แก้ไข 

(ฉบับ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐  และ  

(ฉบับ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

- ระเบียบเบิกจำ่ยเงนิจำกคลัง

กำรเก็บรักษำและกำรน ำเงนิ

สง่คลัง พ.ศ.2551 หมวด 5  

กำรเบิกจำ่ยเงนิยืม 

 

 

 

หมายเหต ุ     1. กรณีผู้ยืมเงินไมส่ำมำรถรบัเงินด้วยตนเองได ้  ใหจ้ัดท ำใบมอบฉันทะให้บุคคลอ่ืน                           

                        รับเงินแทนพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน บัตรข้ำรำชกำร บตัร 

                        ลูกจ้ำงประจ ำของผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจรบัเงิน 

        2. กรณีมีค่ำใช้จ่ำยที่จ ำเป็นต้องจ่ำยลว่งหน้ำ เช่นค่ำลงทะเบียน  ใหร้ะบุ วัน/เวลำ  

                         และเอกสำรประกอบ ในสัญญำยืมเงิน 
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มาตรการประหยัด+ควบคุมภายใน ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดแพร่ปงีบประมาณ 2561 

มาตรการประหยัดที่ใช้ด าเนินการจดัประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน   

ของหน่วยงานสังกัดส านักงานสาธารณสุขจังหวัดแพร่ 

ตำมมติทีป่ระชุม Staff  วันที่  31 เดือน ตุลำคม พ.ศ. 2560 ให้ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดแพร่   

ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุม/อมบรม /เดินทำงไปรำชกำร ตำมมำตรกำรประหยัด

กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยของส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข ที่ ส ธ. 0201.024/ว 20  

ลงวันที่ 26 มกรำคม 2553 เพื่อใช้เป็นแนวทำง ปฏิบัติในกำรเบิกจำ่ยเงนิ ของ ส ำนักงำน

สำธำรณสุขจงัหวัด หรือหน่วยงำนในสังกัด ต่อไป 

 

 อัตราค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 

1. คา่อาหาร    - จัด ณ สถำนทีร่ำชกำร       ไมค่รบมือ้ไมเ่กิน   80.-  บำท 

        - จัดในโรงแรม/เอกชน  ไมค่รบมือ้ไมเ่กิน   250.-บำท 

2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

- จัด ณ สถำนทีร่ำชกำร           ไมเ่กินมือ้ละ   25   บำท 

          - จัดในโรงแรม/เอกชน   ไมเ่กินมือ้ละ   50  บำท 

3. ค่าตอบแทนวทิยากร 

          - รำชกำร/รัฐวสิำหกิจ/หน่วยงำนรัฐ ชั่วโมงละ  600  บำท 

          - ภำคเอกชน    ชั่วโมงละ  1,200  บำท  

*กรณีที่หนว่ยงำนภำยนอกเชิญวิทยำกรของ  ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดแพร่ ให้หน่วยงำนที่เป็นผู้

ขอวิทยำกรรบัผิดชอบค่ำใช้จำ่ยในกำรเดินทำงวิทยำกร 

*กรณีผู้จัดประชุม/อบรม/ผู้รับผิดชอบโครงกำร ที่เป็นเจำ้หน้ำทีส่ ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดแพร่ ท ำ

หน้ำที่เป็นวทิยำกรขอความร่วมมืองดเบิกคา่ตอบแทนวิทยากร 

4.   การเดินทางไปประชุม/อบรม ตามนโยบาย กรณไีปราชการต่างจังหวัด 

1. ใช้รถรำชกำร  ต้องมผีู้ไปรำชกำรตั้งแต่ 3 คนขึ้นไป  (ยกเว้นมีเหตุจ ำเป็นผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 

อำจอนุมัติเป็นครั้งๆ)  

2. กรณีที่ไปประชุม/อบรมวันเวลำและสถำนที่เดยีวกันให ้จัดท ำขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรใน

ฉบับเดียวกัน  

5.   การขอใช้รถราชการ   

ให้ผู้ขอใช้รถรำชกำรส่งใบขอใช้รถล่วงหน้ำเพื่อลดควำมซ้ ำซ้อนใน กำรใช้รถในแต่ละครั้ง/วัน 
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6.  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ 

         1.กำรเดนิทำงไปรำชกำร ประชุม/อบรม/สัมมนำ/ศึกษำดูงำน ให้เดนิทำง กอ่น 1 วัน  

           (ตำมควำมเหมำะสมและประหยัด)   

2.กำรเดินทำงไปรำชกำรในจังหวัด เช่นกำรไปตรวจรำชกำร/ติดตำมงำนให้เบิกไดต้ำมสทิธิ  

7.  ค่าพาหนะเดนิทางไปราชการ 

1. กรณีเดินทำงโดยรถไฟตู้นอน ( แนบกำกตัว๋ดว้ย) 

2. กรณีเดนิทำงไปรำชกำรโดยเครื่องบิน เบิกได้ตำมสทิธิกรณีมีเหตุจ ำเป็นเร่งด่วน   

(ต้องผำ่นหัวหน้ำกลุม่งำนเห็นชอบ) ให้ระบุเหตุผลและควำมจ ำเปน็ในบันทึกขออนุมัติ     

เดินทำงไปรำชกำร   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

3. ค่ำพำหนะ   (มำตรำ 22) กำรเดินทำงไปรำชกำร  โดยปกติให้ใช้ ยำนพำหนะประจ ำทำง

และให้เบิกค่ำพำหนะได้โดยประหยัด  ในกรณีที่ไม่มยีำนพำหนะประจ ำทำงหรือมีแตต่้องกำรควำม

รวดเร็วเพื่อประโยชนแ์ก่รำชกำรให้ใช้พำหนะอื่นได้  แต่ผู้เดนิทำงไปรำชกำรจะต้องชีแ้จงเหตุผลและ

ควำมจ ำเป็นไว้ ในหลักฐำนกำรขอเบิกค่ำพำหนะนั้น                                                                                                              

8.  กรณใีช้ยานพานะส่วนบุคคล  

ให้เบิกเงินชดเชยในกำรใช้พำนะส่วนตวัในกำรเดนิทำงไปรำชกำร ซึ่งเป็นเจำ้ของหรือผู้

ครอบครอง แลว้แต่กรณีไดใ้นอัตรำต่อ 1 คัน/ครั้ง  

1. กรณีเดินทำงไปรำชกำรตั้งแต่ 2 คน  ขึ้นไป หรือกรณีมีควำมจ ำเป็นเช่น  สถำนที่ไป

ประชุมไม่มรีถโดยสำรประจ ำทำง/ไมส่ะดวกในกำรเดินทำง 

2. กำรเดินทำงไปรำชกำรภำยในเขตบริกำรที่ 1  ดังนี้ 
รถยนต์ส่วนบุคคล   กม.ละ       4  บำท 

                     รถจักรยำยนต ์             กม.ละ        2  บำท                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

*ผู้มีสิทธิเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน  ชั้นประหยัด ส ำหรับผู้ด ำรงต ำแหน่งดังต่อไปนี ้

ก. ผูด้ ำรงต ำแหน่งระดบัสูง  ไดแ้ก่  รองปลัดกระทรวง ผูต้รวจรำชกำร ต ำแหน่งประเภท

บริหำรระดับต้น   ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับสูง หรือต ำแหนง่ที่เทียบเท่ำ ฯลฯ  (เว้นได้รับ

อนุมัติจาก ปลัดให้ใชช้ั้นสูงกว่าได้ ) 

 ข. ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับ เชี่ยวชำญ  ต ำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะ 

พิเศษ  ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับตน้  ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับช ำนำญกำรพิเศษ  

ต ำแหน่งประเภททั่วไประดับอำวุโส  ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับช ำนำญกำร ต ำแหน่งประเภท

ทั่วไประดับช ำนำญงำน  ฯลฯ ทั้งนี้  นอกจำกที่ระบุใน  (ก)       

 ค. ผู้ด ำรงต ำแหน่งระดบัหรือยศต่ ำกวำ่ที่ระบุใน  (ก)  หรอื  (ข)  เฉพำะกรณีที่มี ควำม 

จ ำเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์แกท่ำงรำชกำร             
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9   ค่าจ้างเหมารถ ให้รวมค่าน้ ามัน  

      9.๑ รถตู้  (ค่ำเชำ่ให้รวมค่ำน้ ำมัน โดยงำนพสัดุ กลุม่งำนบริหำรด ำเนินกำร) 

           แนวคิด  

           ค่าจา้งเหมา=ค่ำเช่ำ +น้ ำมันใช้ประมำณกำร กม./ลติร* หรือสบืค้นรำคำท้องถ่ิน 

9.๒ รถบัส (ค่ำเช่ำให้รวมค่ำน้ ำมันโดยงำนพัสดุกลุม่งำนบริหำรด ำเนินกำรสืบค้นรำคำ    

       ท้องถิ่น) 

10.  เมื่อสิ้นสุดโครงกำรและด ำเนินกำรเรียบร้อยแล้ว ไม่อนุญาตให้ใช้เงินเหลือจ่าย 

       (ยกเวน้มีเหตุผลและควำมจ ำเป็นให้ขออนุญำต นำยแพทย์สำธำรณสุขจังหวัด เป็นผู้อนุมัติ) 

 

  อัตราค่ารถยนต์โดยสารจาก  แพร ่ ไปยังอ าเภอต่างๆ 

 

ไปอ าเภอ อัตราปกต ิ: เท่ียว 

(บาท) 

*อัตราโดยวิธตีกลง

ราคา : เท่ียว   (บาท) 

หมำยเหตุ 

 

สอง  50 600 อัตราค่าโดยสาร 

ส ารวจเมื่อวันที ่

 21 มีนาคม 2560 
ร้องกวำง 40 350-400 

สูงเมน่  30 200 

เด่นชัย  40 600 

ลอง  50 800 

วังชิน้  90 1,000-1200 

หนองม่วงไข ่ ไมม่ีรถโดยสำรประจ ำทำง 400 

เมอืงแพร่  - - มรีถบริกำรรอบเวียง 

 

หมายเหต ุ

 -  กรณีไมท่รำบอัตรำค่ำโดยสำร รถประจ ำทำง ใช้หลักกำรอ้ำงอิงค่ำชดเชยอัตรำค่ำใช้พำหนะ

สว่นตัวเป็นอัตรำกำรเบิกรถโดยสำรประจ ำทำงและค่ำจ้ำงเหมำ (กรณีเดนิทำงยำมวิกำล) 

-. ใหอ้ยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ ำนำจอนุมัติจำ่ยเงิน 

 (แนวคิดใช้ระยะทำงจำกที่อยู่/ที่พักหรือสถำนที่ปฏิบตัิรำชกำรกับสถำนียำนพำหนะประจ ำทำงหรือ

สถำนที่จัดยำนพำหนะ x อัตรำเงนิชดเชยค่ำพำหนะ) 

*ค่ำโดยสำรโดยวิธีตกลงรำคำอำจจะมีควำมแตกต่ำงในแต่ละครั้งทีจ่้ำง ขึน้อยู่กับปัจจัยสภำพพื้นที่

ทำงเข้ำหมูบ่้ำน หรอืทีพ่ักอำศัยของผู้ป่วยอยูห่ำ่งไกล 

** อำ้งองิข้อมูลจำกสหกรณ์เดนิรถแพร่ ส ำนกังำนตั้งอยู่ในบริเวณสถำนีขนสง่เทศบำลเมืองแพร่** 
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ระยะทางจากแพร่ไปยังอ าเภอต่างๆ 

ไปอ ำเภอ จ ำนวนระยะทำง (กโิลเมตร) 

สอง 49 

ร้องกวำง 30 

สูงเมน่ 12 

เด่นชัย 24 

ลอง 43 

วังชิน้ 79 

หนองม่วงไข ่ 28 

 

ตารางการคิดคา่ใช้จา่ยในการเดินทางเทียบระยะทางจากอ าเภอเมืองแพร่ไปยัง

อ าเภอต่าง ในจังหวัดแพร่ 

อ ำเภอ ระยะทำง (กม.) ค่ำใช้จำ่ยในกำรเดินทำง

ทั้งไป-กลับ คิดเป็นเงนิ 

(บำท) 

สอง 30 240 

ร้องกวำง 42 336 

สูงเมน่ 12   96 

เด่นชัย 25 200 

ลอง 49 392 

วังชิน้ 87 696 

หนองม่วงไข ่ 19 152 

 

ตารางการคิดคา่ใช้จา่ยในการเดินทางเทียบระยะทางจากจังหวัดแพร่ 

ไปยังจังหวัดใกล้เคียง (ตัวอย่าง ) 

จังหวัด ระยะทำง (กม.) ค่ำใช้จำ่ยในกำรเดินทำง

ทั้งไป-กลับ คิดเป็นเงนิ 

(บำท) 

เชียงใหม ่ 222 1,776 

ล ำปำง 111   888 

อุตรดิตถ ์  74   592 

 

หมำยเหตุ  กำรค ำนวณระยะทำง อ้ำงอิงจำกเว็บไซต์กรมทำงหลวง 
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สรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  

ระเบียบที่เกีย่วข้อง 

 1)ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม การจดังานและการประชุมระหวา่ง
ประเทศ พ.ศ.2549 และ แกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2552แกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2555 
 2)หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุดท่ี ก ค.0406.4/ว.5 ลงวนัท่ี 14 มกราคม 2556 เร่ืองมาตรการ
บรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราค่าจา้งขั้นต ่าปี 2556 

การฝึกอบรม  หมายถึง   

   -   การอบรม  การประชุม/สมัมนา   ทางวิชาการ/เชิงปฏิบติัการ   การบรรยายพิเศษ   การฝึกศึกษา/    
          การฝึกงาน    การดูงาน 
 - มีโครงการ  หลกัสูตร  และช่วงเวลาท่ีแน่นอน ที่ได้รับอนุมตัิจากหัวหน้าส่วนราชการ (ผูว้า่ราชการฯ) 
        หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบอ านาจ 
    -  วตัถุประสงค ์ เพ่ือพฒันาคน  หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบติังาน 
    -   ไม่มีการรับปริญญา  หรือประกาศนียบตัรวชิาชีพ 
ระดับการฝึกอบรม 

 1. “การฝึกอบรมประเภท ก” หมายความวา่ การฝึกอบรมท่ีผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมเกินก่ึงหน่ึงเป็น 

บุคลากรของรัฐ ซ่ึงเป็นขา้ราชการต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัทกัษะพิเศษ ขา้ราชการต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดบัเช่ียวชาญและระดบัทรงคุณวฒิุ ขา้ราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดบัสูงขา้ราชการต าแหน่ง
ประเภทบริหารระดบัตน้และระดบัสูง หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า   (ระดับ 9 ขึน้ไป) 

2.“การฝึกอบรมประเภท ข” หมายความวา่ การฝึกอบรมท่ีผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมเกินก่ึงหน่ึงเป็น บุคลากร
ของรัฐ ซ่ึงเป็นขา้ราชการต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัปฏิบติังาน ระดบัช านาญงานและระดบัอาวโุส ขา้ราชการ
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดบัปฏิบติัการ ระดบัช านาญการและระดบัช านาญการพิเศษขา้ราชการต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดบัตน้ หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า  (ระดับ1-8 เดิม) 
    3.  การฝึกอบรมบุคคลภายนอก   คือ  การฝึกอบรมท่ีผูเ้ขา้รับการอบรม เกินก่ึงหน่ึง  มิใช่บุคลากรภาครัฐ 
*การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่าน้ัน*  
     บุคคลที่เบิกค่าใช้จ่ายได้ 
       1.  ประธานในพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม  แขกผูมี้เกียรติ  และผูติ้ดตาม 
       2.  เจา้หนา้ท่ี 

       3.  วิทยากร 

       4.  ผูเ้ขา้รับการอบรม 

       5.  ผูส้งัเกตการณ์ 
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

1. ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการใชแ้ละการตกแต่งสถานท่ีฝึกอบรม 

2. ค่าใชจ่้ายพิธีเปิด-ปิด  การฝึกอบรม 

3. ค่าวสัดุ เคร่ืองเขียนและอุปกรณ์ 

4. ค่าประกาศนียบตัร 

5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพเ์อกสารและส่ิงพิมพ ์

6. ค่าหนงัสือส าหรับผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 

7. ค่าใชจ่้ายในการติดต่อส่ือสาร  

8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม 

9. ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม 

10. ค่ากระเป๋าหรือส่ิงท่ีใชบ้รรจุเอกสารส าหรับผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม ใหเ้บิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง ไม่
เกินอตัราใบละ 300บาท  (มาตรการประหยดั สสจ.  ก าหนดใหเ้บิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง  แต่ไม่
เกินใบละ  150  บาท) 

11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ใหเ้บิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง แห่งละไม่เกิน  1,500 บาท 

12. ค่าสมนาคุณวิทยากร 

13. ค่าอาหาร 

14. ค่าเช่าท่ีพกั     

15. ค่ายานพาหนะ  
หมายเหตุ   ค่าใชจ่้ายตาม 1-9 ใหเ้บิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง ความจ าเป็น เหมาะสมและประหยดั 

                   ค่าใชจ่้ายตาม 12-15 ใหเ้บิกจ่ายตามหลกัเกณฑแ์ละอตัราตามก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี 

1. อตัราค่าเช่าที่พกั                                                                                                                    อตัราบาท  :  คน  :  วัน 
ระดบัการฝึกอบรม กระทรวงการคลงัก าหนด มาตรการ.สสจ. 

พกัเด่ียวไม่เกิน พกัคู่ไม่เกิน พกัเด่ียวไม่เกิน พกัคู่ไม่เกิน 

1. การฝึกอบรมประเภท ก 2,400.- 1,300.- 2,400.- 1,300.- 
2. การฝึกอบรมประเภท ข  
และการฝึกอบรมบุคลภายนอก* 

1,450.-   900.- 1,450.-   900.- 

   *  จัดให้พกั  2  คนต่อห้อง (ตามหนังสือด่วนที่สุดที่ ก ค.0406.4/ว.5 ล ว.14 ม ค.2556) 
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2.  อตัราค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

1.  จดัประชุม/อบรมในสถานท่ีราชการ / รัฐวิสาหกิจ / หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

                                                                                                                                                  อตัราบาท : คน : วนั 

ระดบัการฝึกอบรม กระทรวงการคลงัก าหนด มาตรการ  สสจ.แพร่. 
จดัครบทุกม้ือไม่เกิน ไม่ครบทุกม้ือไม่เกิน จดัครบทุกม้ือไม่เกิน ไม่ครบทุกม้ือไม่เกิน 

1. การฝึกอบรมประเภท ก 850 600 400 80 

2. การฝึกอบรมประเภท ข  
และการฝึกอบรมบุคลภายนอก 

600 400 400 80 

   

2.  จดัประชุม/อบรมในสถานท่ีเอกชน 

                                                                                                                                                   อตัราบาท : คน : วนั 

ระดบัการฝึกอบรม กระทรวงการคลงัก าหนด มาตรการ  สสจ.แพร่. 
จดัครบทุกม้ือไม่เกิน ไม่ครบทุกม้ือไม่เกิน จดัครบทุกม้ือไม่เกิน ไม่ครบทุกม้ือไม่เกิน 

1. การฝึกอบรมประเภท ก 1,200 850 500 250 
2. การฝึกอบรมประเภท ข  
และการฝึกอบรมบุคลภายนอก 

 950 700 500 250 

 

• ทั้งน้ี  หากส่วนราชการมีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งจดัฝึกอบรมในสถานท่ีเอกชน ใหร้ะบุความจ าเป็นท่ีตอ้ง 

จดัในสถานท่ีเอกชนไวใ้นโครงการดว้ย 

• บนัทึกขออนุมติัจดัฝึกอบรมในสถานท่ีเอกชนพร้อมระบุเหตุผลและความจ าเป็น 

 
 

3. ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม 
                                                                                                                                                   อตัราบาท : คน : ม้ือ 

ระดบัการฝึกอบรม กระทรวงการคลงัก าหนด มาตรการ  สส จ.แพร่. 
สถานท่ีราชการ สถานท่ีเอกชน สถานท่ีราชการ สถานท่ีเอกชน 

1. การฝึกอบรมทุกประเภท  35 50 25 50 
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3. ค่าสมนาคุณวิทยากร  
1) หลกัเกณฑก์ารจ่ายค่าวิทยากร 
 

รูปแบบกิจกรรม จ านวนวิทยากร 
การบรรยาย ไม่เกิน 1 คน 
การอภิปราย/สมัมนาเป็นคณะ ไม่เกิน 5 คน 
กิจกรรมกลุ่ม/แบ่งกลุ่ม  (ฝึกปฏิบติั/อภิปราย / ท ากิจกรรม) ไม่เกินกลุ่มละ  2 คน 
 

2.  การนบัเวลาบรรยาย    
     -  นบัตามเวลาท่ีก าหนดในตารางการฝึกอบรม (ไม่ตอ้งหกัเวลาท่ีพกัรับประทานอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม) 
     -  การบรรยายไม่นอ้ยกวา่  50  นาที  ใหจ่้ายค่าสมนาคุณวิทยากรได ้ 1  ชัว่โมง 
     -  การบรรยายไม่ถึง  50  นาที  แต่เกิน  25  นาที  ใหจ่้ายค่าสมนาคุณวทิยากรไดก่ึ้งหน่ึง   

 

3. อตัราค่าสมนาคุณวิทยากร 
 

ระดบัการฝึกอบรม อตัราค่าวิทยากร ตามเกณฑก์ระทรวงการคลงั  
เป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ 

1. การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชัว่โมงละ   800   บาท ไม่เกินชัว่โมงละ  1,600  บาท 
2. การฝึกอบรมประเภท ข  
และการฝึกอบรมบุคลภายนอก 

ไม่เกินชัว่โมงละ   600   บาท 
• มาตรการประหยดั สสจ. 

 กรณีผู้จัดอบรม/ผู้รับผดิชอบ
โครงการ ท าหน้าที่เป็นวทิยากรให้
งดเบิกค่าตอบแทนวิทยากร 

ไม่เกินชัว่โมงละ  1,200  บาท 

 

*  กรณีท่ีจ  าเป็นตอ้งจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกวา่อตัราท่ีก าหนด เพราะวิทยากรเป็นผูมี้ความรู้ความสามารถ
และประสบการณ์เป็นพิเศษ ใหอ้ยูใ่นดุลพินิจของหวัหนา้ส่วนราชการ* 

การนับเวลาเบีย้เลีย้งเดินทาง 

     -  ใหน้บัเวลาตั้งแต่ออกจากท่ีพกั/สถานท่ีปฏิบติัราชการปกติ  จนกลบัถึงท่ีพกั/สถานท่ีปฏิบติัราชการปกติ 
      -  กรณีไปราชการไม่พกัแรม เกิน 12 ชัว่โมงนบั เป็น  1  วนั  ไม่ถึง 12 ชัว่โมง นบัเป็นคร่ึงวนั  
                 (6 ชัว่โมงข้ึนไป) จ่ายเบ้ียเล้ียง ½ ของอตัราค่าเบ้ียเล้ียงเหมาจ่าย 

 -  กรณีพกัแรม ใหน้บัเวลา 24 ชัว่โมงข้ึนไป นบัเป็น 1 วนั ส่วนท่ีเกิน  24  ชัว่โมง  หากเกิน  12  ชัว่โมง      
    คิดเป็น  1  วนั (มีเล้ียงอาหารกลางวนัให ้หกั ค่าอาหารออก 1ใน 3 ของอตัราค่าเบ้ียเล้ียงเหมาจ่าย) 
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การเบิกค่าพาหนะ 
1.  เบิกไดต้ามสิทธิแห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 
2.  ค่าพาหนะระหวา่งวนัท่ีเขา้รับการฝึกอบรมใหเ้บิกค่าพาหนะประจ าทาง 

ค่าลงทะเบียน 
-  กรณีหน่วยงานผูจ้ดัฝึกอบรมมีการเรียกเกบ็ค่าลงทะเบียน  ใหเ้บิกจ่ายไดใ้นอตัราท่ีหน่วยงานผูจ้ดัฝึกอบรม
เรียกเกบ็ 
 

 

สรุปค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ  
ระเบียบที่เกีย่วข้อง  

1) ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2554   
2) พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และแกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 7) พ.ศ. 
    2548 (ฉบบัท่ี 8) พ.ศ.2553  (ฉบบัท่ี 9) พ.ศ.2560 
3) หนงัสือเวียน ส านกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี น ร 0506/ว54 ลงวนัท่ี 5 มีนาคม 2558 เร่ือง การ 
    เดินทาง ไปศึกษาดูงาน ประชุม สมัมนา อบรม ณ ต่างประเทศ  

หลกัเกณฑ์และแนวปฏิบัติ  

1) อตัราค่าเบ้ียเล้ียงเหมาจ่าย  (บญัชีหมายเลข 2) 
 

ระดบั อตัรา (บาท/วนั/คน) 
ระดบั 9 ข้ึนไป 270 บาท 
ระดบั 8 ลงมา 240 ท 

  
2)  อตัราค่าท่ีพกั (บาท : วนั: คน)  (บญัชีหมายเลข 3) 

 
ระดบั อตัราเหมาจ่าย อตัราจ่ายจริง หลกัเกณฑ ์

พกัเด่ียว พกัคู่ 
ระดบั 10 ข้ึนไป 1,200 2,500 1,400 สิทธิพกัเด่ียวหรือพกัคู่ 
ระดบั 9   1,200 2,200 1,200 สิทธิพกัเด่ียวหรือพกัคู่ 
ระดบั 8 ลงมา 800 1,500 850 เดินทางหมู่คณะใหพ้กัรวมกนัสอง

คนข้ึน ไป/หอ้ง 
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3.)  ค่าพาหนะส่วนตวั  
 
ประเภท กิโลเมตร : บาท หลกัฐานเบิก 

รถยนตส่์วนบุคคล 4 บก.111 
รถจกัรยานยนตส่์วนบุคคล 2 บก.111 
 
หมายเหตุ:  1.ค านวณระยะทางตามเสน้ทางกรมทางหลวง  
      2.ตอ้งใชพ้าหนะนั้นตลอดเสน้ทาง ยกเวน้ ไม่สามารถใชพ้าหนะส่วนตวัไดต้ลอดเสน้ทางใหช้ี้แจง  
                      เหตุผลความจ าเป็นต่อผูบ้งัคบับญัชา เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 
 4) ค่าพาหนะรับจา้ง (TAXI) 

ระดบั รายการเดินทาง หลกัฐานเบิก 

ทุกระดบัมีสิทธิเบิก การเดินทางไปราชการ โดยปกติใหใ้ชย้านพาหานะประจ าทาง
และใหเ้บิกค่าพาหนะไดโ้ดยประหยดั  

      ในกรณีท่ีไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ตอ้งการความ
รวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ ใหใ้ชพ้าหนะอ่ืนได ้แต่ผู ้
เดินทางไปราชการตอ้งช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็นไวใ้น
หลกัฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น   

       การเบิกค่าพาหนะรับจา้งใหเ้บิกไดส้ าหรับส าหรับกรณี
ดงัต่อไปน้ี 

       1) ไป-กลบั ระหวา่งท่ีพกัท่ีท างานกบัสถานียานพาหนะ
ประจ าทาง สถานท่ีจดัยานพาหนะภายใน จงัหวดัเดียวกนั 

ถา้ขา้มเขตจงัหวดั 

 - เขตติดต่อ กทม. จ่ายจริง เท่ียวละไม่เกิน 600 บาท 

 - เขตติดต่อจงัหวดัอ่ืน จ่ายจริง เท่ียวละไม่เกิน 500 บาท 

     2) ไป-กลบั ระหวา่งท่ีพกักบัสถานท่ีปฏิบติัราชการในจงัหวดั 
เดียวกนั วนัละไม่เกิน 2 เท่ียว 

บก.111 
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บัญชีหมายเลข ๒ 
อตัราเบีย้เลีย้งเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

ในลกัษณะเหมาจ่าย 
 

 

ข้าราชการ 
อตัรา 

(บาท : วนั : คน) 

ผูด้  ารงต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัอาวโุส ลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการระดบั 
ช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดบัตน้ หรือต าแหน่ง 
ระดบั ๘ ลงมา หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือขา้ราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือน 
ชั้น ๒ ลงมา หรือผูช่้วยผูพิ้พากษา หรือดะโต๊ะยติุธรรม หรือขา้ราชการอยัการ 
ซ่ึงรับเงินเดือนชั้น ๓ ลงมา หรือขา้ราชการทหารซ่ึงมียศพนัเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก ลงมา หรือขา้ราชการต ารวจซ่ึงมียศพนัต ารวจเอก ลงมา 

240 
 
 
 
 
 
 

ผูด้  ารงต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัทกัษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการระดบั 
เช่ียวชาญ ข้ึนไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดบัสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร 
หรือต าแหน่งระดบั ๙ ข้ึนไป หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือขา้ราชการตุลาการ 
ซ่ึงรับเงินเดือนชั้น ๓ ขั้นต ่า ข้ึนไป หรือขา้ราชการอยัการซ่ึงรับเงินเดือน 
ชั้น ๔ ข้ึนไป หรือขา้ราชการทหารซ่ึงมียศพนัเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
อตัราเงินเดือนพนัเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ข้ึนไป 
หรือขา้ราชการต ารวจซ่ึงมียศพนัต ารวจเอก อตัราเงินเดือนพนัต ารวจเอกพิเศษ 
ข้ึนไป 

270 
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บญัชีหมายเลข ๓ 

อตัราค่าเช่าท่ีพกัในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจกัร 
(๑) กรณีเลือกเบิกในลกัษณะจ่ายจริง ใหเ้บิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอตัรา ดงัน้ี 

 

 

ข้าราชการ 
หอ้งพกัคนเดียว 
(บาท : วนั : คน) 

หอ้งพกัคู่ 
(บาท : วนั : คน) 

 
ผูด้  ารงต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัอาวโุส ลงมาต าแหน่งประเภท
วิชาการระดบัช านาญการพิเศษลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดบั
ตน้หรือต าแหน่งระดบั ๘ ลงมา หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือขา้ราชการ
ตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น ๒ ลงมา หรือผูช่้วยผูพิ้พากษาหรือ
ดะโต๊ะยติุธรรม หรือขา้ราชการอยัการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น ๓ ลงมา หรือ
ขา้ราชการทหารซ่ึงมียศพนัเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือ
ขา้ราชการต ารวจซ่ึงมียศพนัต ารวจเอกลงมา ใหเ้บิกค่าเช่าท่ีพกัไดเ้ท่าท่ี
จ่ายจริงไม่เกินอตัราค่าเช่าหอ้งพกัคนเดียว 
           ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะใหพ้กั รวมกนัสองคน 
ข้ึนไป ต่อหน่ึง หอ้งโดยใหเ้บิกค่าเช่าท่ีพกัไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอตัรา
ค่าเช่าหอ้งพกัคู่ เวน้แต่เป็นกรณีท่ีไม่เหมาะสมจะพกัรวมกนัหรือมีเหตุ
จ าเป็นท่ีไม่อาจพกัรวมกบัผูอ่ื้นได ้ใหเ้บิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอตัรา
ค่าเช่าหอ้งพกัคนเดียว 
 

 

๑,๕๐๐ 
 

๘๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผูด้  ารงต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัทกัษะพิเศษต าแหน่งประเภท
วิชาการระดบัเช่ียวชาญ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดบัสูง ต าแหน่ง
ประเภทบริหารระดบัตน้ หรือต าแหน่งระดบั ๙ หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 
หรือขา้ราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น ๓ ขั้นต ่า หรือขา้ราชการ
อยัการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น ๔ หรือขา้ราชการทหารซ่ึงมียศพนัเอก นาวา
เอก นาวาอากาศเอก อตัราเงินเดือนพนัเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษนาวา
อากาศเอกพิเศษหรือขา้ราชการต ารวจซ่ึงมียศพนัต ารวจเอกอตัรา
เงินเดือนพนัต ารวจเอกพิเศษ จะเบิกในอตัราค่าเช่าหอ้งพกัคนเดียวหรือ
หอ้งพกัคู่กไ็ด ้
 

 
๒,๒๐๐ 

 
๑,๒๐๐ 
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ข้าราชการ 
หอ้งพกัคนเดียว 
(บาท : วนั : คน) 

หอ้งพกัคู่ 
(บาท : วนั : คน) 

 
ผูด้  ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดบัทรงคุณวฒิุต าแหน่งประเภท
บริหารระดบัสูง หรือต าแหน่งระดบั ๑๐ ข้ึนไป หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 
หรือขา้ราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น ๓ ขั้นสูงข้ึนไป หรือ
ขา้ราชการอยัการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น ๕ข้ึนไป หรือขา้ราชการทหารซ่ึงมี
ยศพลตรีพลเรือตรี พลอากาศตรี ข้ึนไป หรือขา้ราชการต ารวจซ่ึงมียศ
พลต ารวจตรี ข้ึนไป จะเบิกในอตัราค่าเช่าหอ้งพกัคนเดียวหรือหอ้งพกัคู่
กไ็ดใ้นกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะและผูด้  ารงต าแหน่งดงักล่าว
ขา้งตน้เป็นหวัหนา้คณะและมีความจ าเป็นตอ้งใชส้ถานท่ีเดียวกนักบั 
ท่ีพกัเพ่ือเป็นท่ีประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน ใหเ้บิกค่าเช่าท่ีพกั
ไดเ้พ่ิมข้ึน ส าหรับหอ้งพกัอีกหอ้งหน่ึงในอตัราค่าเช่าหอ้งพกัคนเดียว
หรือจะเบิกค่าเช่าหอ้งชุดแทนในอตัราไม่เกินสองเท่าของอตัราค่าเช่า
หอ้งพกัคนเดียวกไ็ด ้

 

๒,๕๐๐ 
 

๑,๔๐๐ 

 

(๒) กรณีเลือกเบกิในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบกิได้ไม่เกนิอัตรา ดงันี ้
 

ข้าราชการ 
อตัรา 

(บาท : วนั : คน) 

ผูด้  ารงต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัอาวโุส ลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการระดบัช านาญ
การพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดบัตน้ หรือต าแหน่งระดบั ๘ ลงมา หรือ
ต าแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือขา้ราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น ๒ ลงมา หรือผูช่้วยผู ้
พิพากษา หรือดะโต๊ะยติุธรรม หรือขา้ราชการอยัการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น ๓ ลงมา หรือ
ขา้ราชการทหารซ่ึงมียศพนัเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือขา้ราชการต ารวจซ่ึงมี
ยศพนัต ารวจเอก ลงมา 

 

๘๐๐ 
 
 
 
 
 

ผูด้  ารงต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัทกัษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการระดบัเช่ียวชาญ 
ข้ึนไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดบัสูง ต าแหน่งประเภทบริหารหรือต าแหน่งระดบั 
๙ ข้ึนไป หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือขา้ราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น ๓ ขั้นต ่า ข้ึน
ไป หรือขา้ราชการอยัการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น ๔ข้ึนไป หรือขา้ราชการทหารซ่ึงมียศพนัเอก 
นาวาเอก นาวาอากาศเอกอตัราเงินเดือนพนัเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ 
ข้ึนไปหรือขา้ราชการต ารวจซ่ึงมียศพนัต ารวจเอก อตัราเงินเดือนพนัต ารวจเอกพิเศษข้ึนไป 
 

๑,๒๐๐ 

 



แบบ 216

ย่ืนต่อ..นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดแพร่...........................

ข้าพเจ้า ...................................................................... ต าแหน่ง .................................................... สังกัด     ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดแพร่......

จังหวัด .แพร่................... มีความประสงค์จะขอยืมเงินจาก ..................................................................................................................................
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ .................................................................................................................... ดังรายการรายละเอียดต่อไปน้ี

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

                ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฎิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญจ่ายท่ีถูกต้อง พร้อมท้ังเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คืนภายใน ............................. วัน นับต้ังแต่วันท่ีได้รับเงินยืมน้ี ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตาม
ก าหนด  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจ้าง  เบ้ียหวัด  บ าเหน็จ  บ านาญ  หรือเงินได้ท่ีข้าพเจ้า  จะพึงได้รับจากทางราชการชดใช้จ านวน
เงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันที

เสนอ .....นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดแพร่......
      ได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับน้ีได้ จ านวน .......................................................................................... บาท
( .......................................................................................................................................... )

ลงช่ือ ........................................................................................      วันท่ี ................................................................................................

                            อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้น เป็นเงิน .................................................................................................................................. บาท
( ................................................................................................................................................ )

ลงช่ือผู้อนุมัติ ........................................................................................      วันท่ี ................................................................................................

ได้รับเงินยืมจ านวน ................................................. บาท ( ............................................................................................................ )
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว

ลงช่ือ .............................................................ผู้รับเงิน   วันท่ี ............................................................................................

เงินสดหรือใบส าคัญ จ านวนเงิน

หมายเหตุ

2. ให้ระบุช่ือส่วนราชการท่ีจ่ายเงินยืม

3. ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินยืมไปใช้จ่าย

4. เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ

ลายมือช่ือ .................................................................................... ผู้ยืม

ลายมือช่ือผู้รับ
รายการส่งใช้

สัญญาการยืมเงิน
เลขท่ี ...................................................................
วันครบก าหนด......................................................

ใบรับเลขท่ี

ใบรับเงิน

วันท่ี ............................................................................................

ค าอนุมัติ

รายการส่งใช้เงินยืม

1.ย่ืนต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง  หัวหน้ากองคลัง  หัวหน้าแผนกคลัง หรือต าแหน่งอ่ืนใด ท่ีปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี

คร้ังท่ี วัน เดือน ปี คงค้าง



ใบมอบฉันทะ 
 

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

เรียน  นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดแพร ่

 ข้าพเจ้า  .................................................................................................................................................................. 
เลขบัตรประชาชน...........................................................ที่อยูต่ามบัตรประชาชน   บ้านเลขที่ .............................................. 
ตรอก/ซอย ......................................................... ถนน ..................................................ต าบล/แขวง ..................................... 
อ าเภอ/เขต ............................................... จังหวดั ................................................................................................................ 
ขอมอบฉันทะให้ ...................................................................................................................................................................... 
เลขบัตรประชาชน...........................................................ที่อยูต่ามบัตรประชาชน   บ้านเลขที่ .............................................. 
ตรอก/ซอย ......................................................... ถนน ..................................................ต าบล/แขวง ..................................... 
อ าเภอ/เขต ............................................... จังหวดั ................................................................................................................. 
เกี่ยวข้องเป็น .................................................................................กับข้าพเจ้าให้เป็นผู้ด าเนินการรับเช็คแทนข้าพเจ้าฯ
เน่ืองจากข้าพเจ้า   ................................................................................................................................................................. 

 จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

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

    (.....................................................................)  เบอร์โทร.......................................... 

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

    (.....................................................................)  เบอร์โทร.......................................... 

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

(................................................................) 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ค าอนุมัต ิ
 อนุมัติให้จ่ายเงินตามใบมอบฉันทะนี้ได้ 
 
       (ลงชื่อ).................................................................ผูเ้บิก 

                                                                     ต าแหน่ง................................................................ 
                                                                            วันที ่.........../................./.................. 

 
หมายเหต ุ

1. ให้ระบุถึงสาเหตุที่ไม่อาจมารับเงินด้วยตนเองได้ 
2. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบและผู้รับมอบอย่างละ 1 ชุดแนบ 



    ตัวอย่างบันทึกขออนุญาตไปราชการ 
 
 
 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………... 

ท่ี …………………….………วนัท่ี    ……………..…………………………………………………………… 

เร่ือง   ขออนุญาตไปราชการ 

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

 ดว้ยขา้พเจา้............................................................... ต  าแหน่ง ..................................................... 
พร้อมดว้ย ...................................................................................................................................................................       

มีความประสงคข์ออนุญาตเขา้ร่วมประชุ/อบรม/สัมมนาเร่ือง  .......................................................................... 
............................................................จดัโดย.......................................................................... โดยจะออกเดินทางจาก 
ท่ีพกั วนัท่ี ........  เดือน................................พ.ศ.....................เวลา......... และเดินทางกลบัวนัท่ี ……  เดือน  
........................................พ.ศ.....................เวลา................. รวม   .…….  .วนั   ระหวา่งไปราชการคร้ังน้ีเห็นควรให ้
..............................................................ปฏิบติัราชการแทน  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุญาต 

       
      (ลงช่ือ)……………………………..ผูข้ออนุญาต 
       (……………………………) 
      ต าแหน่ง ……………………………… 
 
 
ความเห็นของผูบ้งัคบับญัชาระดบัตน้    ความเห็นผูมี้อ  านาจสั่งการ 
ตรวจสอบแลว้พบวา่………………….. 
                                                                                  
เห็นควร                  อนุญาต                                                                                อนุญาต 
                                ไม่อนุญาต .                                 ไม่อนุญาต 
                           
(ลงช่ือ)……………………………….…   (ลงช่ือ)……………………………….… 
 (……………………………)     (……………………………) 
 ต  าแหน่ง…………………………………..   ต าแหน่ง………………………………….. 
 
 
 



                   แบบ 10 

ใบขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนตวัเดินทางไปราชการ 
 

หน่วยงาน............................................................................. 

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

เรียน  นายแพทยส์าธารณสุขจงัหวดัแพร่ 

  ขา้พเจา้ ....................................................................ต  าแหน่ง.................................... 
ขออนุญาตใชย้านพาหนะประเภท..........................................................หมายเลขทะเบียน................... 
ช่ือเจา้ของรถ........................................................................................ไปท่ีใหน................................... 
เพื่อ........................................................................................................ ในวนัท่ี................................... 
ถึงวนัท่ี....................................................เวลา........................รวม................วนั มีผูร่้วมเดินทางไปดว้ย 
รวม.......................คน ดงัน้ี 
ล าดบัท่ี                                    รายช่ือ                                                 ต  าแหน่ง 

1 .....................................................................  ............................................................... 

2 .....................................................................  ............................................................... 

3 .....................................................................  ............................................................... 
     (ลงช่ือ)......................................................ผูข้ออนุญาต 

 
เรียน  นายแพทยส์าธารณสุขจงัหวดัแพร่ 

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

      ................................................................. 
      (.............................................................) 
      ......................./.................../................. 

 
  อนุญาต 
 

(ลงช่ือ).................................................................(ผู้มีอ านาจอนุญาตใช้ยานพานะ) 
(..........................................................................) 
………………./…………………/…………….. 



                                       ตัวอย่างใบส าคัญรับเงินกรณีใช้ยานพาหนะส่วนตัว     บก. 111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ ส านกังานสาธารณสุขจงัหวดัแพร่ 
 

วนั เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย 
จ านวนเงิน 

(บาท) 
หมายเหตุ 

 -เงินชดเชยในการใชพ้าหนะส่วนตวัในการเดินทางไป 
ราชการ ตามบนัทึกขออนุมติัเดินทางไปราชการท่ี ............. 
............../ ลงวนัท่ี................เดือน.................พ.ศ. 255..... 
จาก..บา้นเลขท่ี  ..............หมู่ท่ี...................ต  าบล................. 
อ าเภอ.......................จงัหวดั............................................ 
ถึง.(สถานท่ีประชุม/อบรม)................................................
รวมระยะทาง..........................กิโลเมตร ๆ ละ 4 บาท  ไป-
กลบั                                                                   เงิน                                                                                              

 
 
 
 

     

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    รวมทั้งส้ิน   

   
รวมทั้งส้ิน ( ตวัอกัษร ) (...............................................................) 
 ขา้พเจา้ .........................................ต  าแหน่ง...........................................................................
สงักดั  ส านกังานสาธารณสุขจงัหวดัแพร่ ขอรับรองวา่ รายจ่ายขา้งตน้น้ีไม่อาจเรียกเกบ็ใบเสร็จรับเงิน
จากผูรั้บเงินได ้  และขา้พเจา้ไดจ่้ายไปในงานของทางราชการโดยแทจ้ริง 

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

        วนัท่ี  ………………….………………… 



 
 ใบส าคญัรับเงนิส าหรับวทิยากร 

 
 ช่ือส่วนราชการผูจ้ดัฝึกอบรม.................................................................................................. 
 โครงการ / หลกัสูตร............................................................................................................... 
      วนัท่ี   ..........  เดือน........................ พ.ศ   ................... 
ขา้พเจา้  .............................................................................เลขท่ีบตัรประชาชน.......................................................  
อยูบ่า้นเลขท่ี ........................หมู่ท่ี  ....................ต าบล ............................................  อ าเภอ.......................................
จงัหวดั  .......................................... 
ไดรั้บเงินจาก.....................................................................................................จงัหวดัแพร่  ดงัรายการต่อไปน้ี 
 
รายการ จ านวนเงิน 
 
       ค่าตอบแทนวิทยากร    หวัขอ้การบรรยาย.............................................................. 

วนัท่ี.................................................................................................................. 
เวลา..09.00 น. – 11.00 น.                                                                                  เงิน 

 
 
 
 
 
 

 
 
                                       
           600 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            600  - 
 
 
 จ านวนเงิน  ( .หกร้อยบาทถว้น.................) 
 
  ลงช่ือ.......................................................................ผูรั้บเงิน 
   (...............................................................) 
 
  ลงช่ือ.......................................................................ผูจ่้ายเงิน 
   (.............................................................) 



 ใบส าคญัรับเงนิ 
 

      วนัท่ี   ..........  เดือน........................ พ.ศ   ................... 
ขา้พเจา้  .............................................................................เลขท่ีบตัรประชาชน.......................................................  
อยูบ่า้นเลขท่ี ........................หมู่ท่ี  ....................ต าบล ............................................  อ าเภอ.......................................
จงัหวดั  .......................................... 
ไดรั้บเงินจาก.....................................................................................................จงัหวดัแพร่  ดงัรายการต่อไปน้ี 
 

รายการ จ านวนเงิน 
 
        

 
 
 
 
 
 
 

 
 
                                       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 จ านวนเงิน  (…………………………………………...................) 
 
  ลงช่ือ.......................................................................ผูรั้บเงิน 
   (...............................................................) 
 
  ลงช่ือ.......................................................................ผูจ่้ายเงิน 
   (.............................................................) 
 



             ส่วนท่ี 1 
           แบบ  8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

ท่ีท ำกำร ................................................... 
                                    วนัท่ี................เดือน..................................พ.ศ............... 

 

เร่ือง      ขออนุมติัเบิกค่ำใชจ่้ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 

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

            ตำมส ำเนำหนงัสือขออนุญำตไปรำชกำรท่ี............................................................. ไดอ้นุมติัให ้ 
 ขำ้พเจำ้.......................................................................................ต  ำแหน่ง................................................................. 
สงักดั..........................................................................พร้อมดว้ย............................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
เดินทำงไปปฏิบติัรำชกำร....................………….......................................................................................................   
...................................................................................................................................................โดยออกเดินทำงจำก 
O บา้นพกั  O ส านกังาน   O ประเทศไทย   ตั้งแต่วนัท่ี............เดือน........................พ.ศ.................เวลา...........น. 
และกลบัถึง  O บา้นพกั   O ส านกังาน  O ประเทศไทย วนัท่ี........เดือน.....................พ.ศ.............เวลำ.............น.  
รวมเวลำไปรำชกำรคร้ังน้ี.................วนั......................ชัว่โมง 
 

  ขำ้พเจำ้ขอเบิกค่ำใชจ่้ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรส ำหรับ O ขา้พเจา้ O คณะเดินทาง    ดงัน้ี 
ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท .......... อตัราวนัละ.................บาท    จ  านวน................วนั รวม............................บาท 
ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท .......... อตัราวนัละ.................บาท    จ  านวน................วนั รวม............................บาท 
ค่าเช่าท่ีพกัประเภท.......................................................................จ  านวน................วนั รวม............................บาท 
ค่าพาหนะ    ................................................................                              รวม............................บาท 
ค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ ............................................................                              รวม............................บาท 
                                              รวมเงินทั้งส้ิน...........................บาท 
จ านวนเงิน (ตวัอกัษร)........................................................................................................ 
 
  ขา้พเจา้ขอรับรองวา่รายการท่ีกล่าวมาขา้งตน้เป็นความจริง    และหลกัฐานการจ่ายท่ีส่งมาดว้ย 
จ านวน.......... ฉบบั รวมทั้งจ  านวนเงินท่ีขอเบิกถูกตอ้งตามกฎหมายทุกประการ 

 
ลงช่ือ...................................................ผูข้อรับเงิน 

                                                                                              (............................................) 
                                                                                     ต  าแหน่ง....................................................... 

 



 
ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกตอ้งแลว้ 
เห็นควรอนุมติัใหเ้บิกจ่ายได ้
 
ลงช่ือ........................................................................... 
                (.........................................................) 
ต าแหน่ง...................................................................... 
วนัท่ี............................................................................ 

                  อนุมติัใหจ่้ายได ้
 
 
ลงช่ือ........................................................ 
            (...............................................) 
ต าแหน่ง................................................... 
วนัท่ี.......................................................... 
 

  

 ไดรั้บเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการจ านวน............................................................บาท 
(.........................................................................................................)ไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้ 
 
ลงช่ือ.......................................................ผูรั้บเงิน      ลงช่ือ............................................................ผูจ่้ายเงิน 
             (.............................................)                (..........................................) 
ต าแหน่ง.......................................................             ต  าแหน่ง................................................................. 
วนัท่ี............................................................              วนัท่ี....................................................................... 
 

จากเงินยมืตามสญัญาเลขท่ี.......................................  วนัท่ี.................................................................................. 
 

 

หมายเหตุ................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
 

 
ค ำช้ีแจง 1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจดัท าใบเบิกค่าใชจ่้ายรวมฉบบัเดียวกนั หากระยะเวลาในการเร่ิมตน้
และส้ินสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกนั ใหแ้สดงรายละเอียดของวนัเวลาแตกต่างกนัของบุคคลนั้นใน
ช่องหมายเหตุ 

 2.  กรณียืน่ขอเบิกค่าใชจ่้ายรายบุคคลใหผู้ข้อรับเงินเป็นผูล้งลายมือช่ือผูรั้บเงินและวนัเดือนปีท่ีรับเงิน                                                  
กรณีท่ีมีการยมืเงิน ใหร้ะบุวนัท่ีท่ีไดรั้บเงินยมื เลขท่ีสญัญายมืและวนัท่ีอนุมติัเงินยมืดว้ย 

   3.  กรณีท่ียืน่ขอเบิกค่าใชจ่้ายรวมเป็นหมู่คณะ    ผูข้อรับเงินมิตอ้งลงลายมือช่ือในช่องผูรั้บเงิน   ทั้งน้ี    
ให ้ผูมี้สิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือผูรั้บเงินในหลกัฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 



          หลกัฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใชจ่้ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร                                                            ส่วนท่ี 2 
                                                              ช่ือส่วนรำชกำร...........................................................................                                                          แบบ 8708 

 ประกอบใบเบิกค่ำใชจ่้ำยในกำรเดินทำงของ...........................................................ลงวนัท่ี................เดือน....................................................พ.ศ. ........................... 
 ล  ำดบั 
ท่ี 

ช่ือ ต ำแหน่ง 
ค่ำใชจ่้ำย 

รวม 
ลำยมือช่ือ 
ผูรั้บเงิน 

วนั เดือน ปี 
ท่ีรับเงิน 

หมำยเหต ุ
ค่ำเบ้ียเล้ียง ค่ำเช่ำท่ีพกั ค่ำพำหนะ ค่ำใชจ่้ำยอ่ืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

          

                                                                                      รวมเงิน       
                                                                                                                                 
   จ ำนวนเงินทั้งส้ิน (ตวัอกัษร)............................................................................................... .........                           ลงช่ือ........................................................ผูจ่้ำยเงิน 
                                                                                                                                                                                                                                          (..............................................) 

ค ำช้ีแจง   1.ค่ำเบ้ียเล้ียงและค่ำเช่ำท่ีพกัใหร้ะบุอตัรำวนัและจ ำนวนวนัท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมำยเหตุ                                                       ต  ำแหน่ง..................................................... 
       2.ใหผู้มี้สิทธิแต่ละคนเป็นผูล้งลำยมือช่ือผูรั้บเงินและวนัเดือนปีท่ีไดรั้บเงิน กรณีเป็นกำรรับจำกเงินยมื ใหร้ะบุวนัท่ีท่ีไดรั้บจำกเงินยมื          วนัท่ี............................................................ 
       3.ผูจ่้ำยเงินหมำยถึงผูท่ี้ขอยมืเงินจำกทำงรำชกำร และจ่ำยเงินยมืนั้นใหแ้ก่ผูเ้ดินทำงแต่ละคน เป็นผูล้งลำยมือช่ือผูจ่้ำยเงิน 
                                                                                                                                 
                                                                                                                                                                                                                                                             
                                                                                                                                                                                                                                                      



 
 
 

แบบ บก. ๑๑๑ 
(ตัวอย่าง)  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

ส าหรับการเดินทางไปราชการ  ........................................................................................................................ 
 

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน(บาท) หมายเหตุ 
วันที่ .......เดือน
............ พ.ศ............... 

ค่ารถโดยสารประจ าทาง จาก .................................. ถึง  สถานีขนส่ง
......................................................... 

  

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

ค่ารถรับจ้าง จากสถานีขนส่ง........ ถึง  .ที่พัก........................................................   

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

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

  ข้าพเจ้า.................................................................... ต าแหน่ง .................................................สังกัด....................................... จังหวัด............. ขอรับรองว่า 
รายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของทางราชการโดยแท้จริง 

 
 

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

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

 
 
 
 
 



แบบใบส ำคัญรับเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก 
ช่ือส่วนราชการผูจ้ดัฝึกอบรม…………………………………………………………...โครงการ/หลกัสูตร……………………………………………………………………………………… 
วนัท่ี……….เดือน……………………..พ.ศ  25………ถึง วนัท่ี……….เดือน……………………..พ.ศ  25………จ านวนผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม / สังเกตการณ์ รวมทั้งส้ิน …………………คน 
ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม / สังเกตการณ์    ไดรั้บเงินจากกรม………………………………………..กระทรวง…………………………………….………………………ปรากฏรายละเอียดดงัน้ี 

 
ล าดบัท่ี ช่ือ-สกลุ เลขบตัร

ประชาชน 
ท่ีอยู ่ ค่าอาหาร

(บาท) 
ค่าเช่าท่ีพกั

(บาท) 
ค่าพาหนะ

(บาท) 
รวมเป็นเงิน

(บาท) 
วนั เดือน ปี ท่ี

รับเงิน 
ลายมือช่ือ 

          

          

          

          

          

          

          

   รวมเป็นเงินทั้งส้ิน       

         
        ลงช่ือ………………………………………..ผูจ่้ายเงิน 
         (……………………………………) 
        ต าแหน่ง……………………………………………… 



 
 

      หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุมและค่าตอบแทนอื่น 
ส่วนราชการ................................................................................. 

การประชุมเรื่อง.............................................................................................. 
วันที่.............................................................. สถานที่ประชุม........................................................... 

 

ล าดับ
ท่ี 

ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง ผู้แทน 
หมายเลข 
โทรศัพท์ 

เบ้ียประชุม/ 
ค่าตอบแทน 

ลายมือชื่อ 
ผู้เข้าประชุม ผู้รับเงิน 

        
        
        
        
        
        
     รวมเงิน    

 จ ำนวนเงิน (ตัวอักษร) 
............................................................................. 
เริ่มประชุมเวลำ..............................................น. 
เลิกประชุมเวลำ.............................................น. 
 
ลงชื่อ.............................................................ผู้จดรำยงำนกำรประชุม  ลงชื่อ.............................................................ผู้จ่ำยเงิน 
      (...........................................................)         (..........................................................) 

แบบ 
4219 



วนั/เดือน/ปี ช่ือ-สกุล เวลามา ลายมือช่ือ-สกุล เวลากลบั ลายมือช่ือ-สกุล หมายเหตุ

บัญชีลงนามปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและวนัหยุดราชการ

ส านักงานสาธารณสุขจังหวดัแพร่

ประจ าเดือน …………………...พ.ศ. .............................



ล ำดบัท่ี ช่ือ-สกลุ อตัรำเงิน จ ำนวนเงิน วดป. ลำยมือช่ือ หมำยเหตุ

ตอบแทน วนัปกติ วนัหยดุ ชัว่โมง ท่ีรับเงิน ผูรั้บเงิน

-                

รวมจ่ำยเงินทั้งส้ิน (ตวัอกัษร)......................................................

ขอรับรองว่ำผูมี้รำยไดข้ำ้งตน้ปฏิบติังำนนอกเวลำจริง

ลงช่ือ.................................................................................หวัหนำ้ผูค้วบคุม ลงช่ือ......................................................................................ผูจ่้ำยเงิน

หลกัฐานการจ่ายเงนิตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ส านักงานสาธารณสุขจังหวดัแพร่  ประจ าเดือน.............................

เบิกตามฎีกาที.่...................................ลงวนัที่................................................
วนัท่ีปฏิบติังำนนอกเวลำรำชกำร รวมเวลำปฏิบติังำน




