
เอกสารประกอบการแลกเปล่ียนความรู้

เร่ือง
ความรู้พื้นฐาน กฎระเบียบ หลักเกณฑ์     

ท่ีเก่ียวข้องกับการตรวจสอบใบส าคัญ   

และเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 



กลุ่มตรวจสอบใบส ำคญั

ส ำนักบริหำรกลำง 
มือถือ 061 4080908

เบอร์ภายใน 1331 ภายนอก 02 282 9472

เว็บไซด์ ส านักบริหารกลาง http://www.ctalro.com

เว็บไซด์ ส.ป.ก. เลือก ส านักบริหารกลาง 



ขอบเขตกำรบรรยำย

• กำรยืมเงนิรำชกำร
• กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ

- ค่ำใช้จ่ำยเดนิทำงไปรำชกำร
- ค่ำตอบแทนกำรปฏบิัตงิำน
นอกเวลำรำชกำร (ค่ำ OT)

- ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
กำรจัดงำน และกำรประชุม

• งำนด้ำนพสัดุเบ้ืองต้น

• กำรมอบอ ำนำจให้ข้ำรำชกำร



รำยจ่ำยของส่วนรำชกำรและรัฐวสิำหกจิ(ที่เกีย่วข้อง)  
2. งบด ำเนินงำน  :  รำยจ่ำยทีก่ ำหนดให้จ่ำยเพ่ือบริหำรงำนประจ ำ

- ค่ำตอบแทน หมำยถึง เงนิที่จ่ำยตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงำนให้ทำงรำชกำร   เช่น 
ค่ำเช่ำบ้ำน    ค่ำ OT   ค่ำเบีย้ประชุม

- ค่ำใช้สอย หมำยถึง รำยจ่ำยเพ่ือให้ได้มำซ่ึงบริกำร (ยกเว้นบริกำรด้ำน
สำธำรณูปโภค ส่ือสำรและโทรคมนำคม)  รำยจ่ำยที่เกีย่วกบักำรรับรองและพธีิกำร  และ
รำยจ่ำยที่เกีย่วเน่ืองกบักำรปฏิบัติรำชกำร เช่น ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำร

- ค่ำวสัดุ หมำยถึง รำยจ่ำยเพ่ือให้ได้มำซ่ึงส่ิงของ โดยลกัษณะที่เม่ือใช้แล้วย่อม
ส้ินเปลือง หมดไป  แปรสภำพ  ไม่คงทนถำวร หรือตำมปกติมอีำยุกำรใช้งำนไม่ยืนนำน

- ค่ำสำธำรณูปโภค หมำยถึง รำยจ่ำยค่ำบริกำรด้ำนสำธำรณูปโภค ส่ือสำรและ
โทรคมนำคม  ได้แก่ ไฟฟ้ำ  น ้ำประปำ  ไปรษณย์ี  โทรศัพท์   ส่ือสำร โทรคมนำคม   Internet



รำยจ่ำยของส่วนรำชกำรและรัฐวสิำหกจิ  (ต่อ)

3. งบลงทุน :  รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยเพ่ือกำรลงทุน ได้แก่

- ค่ำครุภัณฑ์ หมำยถึง รำยจ่ำยเพ่ือให้ได้มำซ่ึงของโดยสภำพมี
ลกัษณะคงทนถำวร หรือตำมปกตมิอีำยุกำรใช้งำนยืนนำน ไม่
ส้ินเปลืองหมดไป หรือแปรสภำพในระยะส้ัน

- ค่ำที่ดิน และ ส่ิงก่อสร้ำง หมำยถึง รำยจ่ำยเพ่ือให้ได้มำซ่ึงที่ดนิและ
ส่ิงก่อสร้ำง และส่ิงต่ำงๆที่ตดิตรึงกบัที่ดนิและส่ิงก่อสร้ำง   



หลกัเกณฑ์กำรเบิกเงิน
1.  กำรก่อหนี้ผูกพันท ำได้เฉพำะมีกฎหมำย ระเบียบ 

ข้อบังคับ ค ำ ส่ัง  มติคณะรัฐมนตรี หรือได้รับอนุญำตจำก
กระทรวงกำรคลงั

2.  กำรเบิกเงินเพ่ือกำรใดจะต้องน ำไปจ่ำยเพ่ือกำรน้ัน

3.  หนีต้้องถึงก ำหนดช ำระหรือใกล้จะถึงก ำหนดช ำระ 

4.  ค่ำใช้จ่ำยที่ เกิดขึ้นในปีงบประมำณใด ให้เบิ กจำก        
เงินงบประมำณรำยจ่ำยของปีน้ัน



โดยปกติค่ำใช้จ่ำยที่เกดิขึน้ในปีใดให้เบิกจำกเงิน
งบประมำณรำยจ่ำยของปีน้ันไปจ่ำย

เว้นแต่
❖ กนัเงินไว้เบิกเหล่ือมปี

❖ ค่ำใช้จ่ำยค้ำงเบิกข้ำมปี

❖ ค่ำใช้จ่ำยที่ให้ถือเป็นรำยจ่ำยเม่ือได้รับแจ้งให้ช ำระหนี้

❖ เงินยืมคำบเกีย่ว



หลกัเกณฑ์กำรจ่ำยเงิน
➢ เป็นรำยจ่ำยในกำรด ำเนินงำนตำมปกติ
➢ ผู้มีอ ำนำจได้อนุมัติ
➢ มีหลกัฐำนกำรจ่ำย



หลกัฐำนกำรจ่ำย

หมำยควำมถงึ หลกัฐำนซ่ึงแสดงว่ำได้มี
กำรจ่ำยเงนิให้แก่เจ้ำหนี ้ หรือ  ผู้รับ  
ตำมข้อผูกพนัแล้ว



ใบเสร็จรับเงนิ

1. ช่ือ สถำนทีอ่ยู่ หรือทีท่ ำกำรของผู้รับเงนิ
2. วนั เดือน ปี ที่รับเงนิ
3. รำยกำรแสดงกำรรับเงนิระบุว่ำเป็นค่ำอะไร
4. จ ำนวนเงินทั้งตัวเลขและอกัษร
5. ลำยมือช่ือของผู้รับเงนิ

ซ่ึงเป็นหลกัฐำนกำรจ่ำย
อย่ำงน้อย ต้องมีสำระส ำคญั ดงันี้



ที ่...................................
(ส่วนราชการเป็นผู้ให)้

ใบส าคัญรับเงนิ
วันที ่...... เดอืน ................... พ.ศ............

ข้าพเจ้า ........................... ...................................อยู่บา้นเลขที ่.....................
ต าบล .................................. อ าเภอ ................................ จังหวัด ..................................
ได้รับเงนิจากแผนกการ .....................................................จังหวัด .................................
ดังรายการต่อไปนี้
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รำยกำร จ ำนวนเงนิ

บำท

จ ำนวนเงนิ.......................................................

ลงชื่อ ................................................
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ
ส่วนราชการ .............................................

วนั เดือน ปี รำยละเอยีดรำยจ่ำย จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ

รวมทั้งส้ิน

รวมทัง้สิน้ (ตวัอกัษร ) .........................................................................................................
ขา้พเจา้ ........................................... ต าแหน่ง ...................................................

กอง ........................... ขอรบัรองวา่รายจา่ยขา้งตน้นีไ้ม่อาจเรยีกใบเสรจ็รบัเงินจากผูร้บัได้และ
ขา้พเจา้ไดจ้า่ยไปในนามของราชการโดยแท้

(ลงชือ่)........................………….......
วนัที่ ........................................

บก. 111



หลกัเกณฑ์กำรจ่ำยเงนิ

➢ ไม่มารับเงนิเองต้องท าใบมอบฉันทะ 

➢ หรือมอบอ านาจ 

(ขึน้อยู่กับสถานะของแตล่ะคน)



1. กรณเีป็นข้ำรำชกำร / พนักงำนรำชกำร / 
ลูกจ้ำงประจ ำ/   ลูกจ้ำงช่ัวครำว / ผู้รับบ ำนำญ 

ใช้ใบมอบฉันทะ จ่ำย เงนิสด
เช็ค

ส่ังจ่ำย
ผู้มอบฉันทะหรือ

ผู้รับมอบฉันทะ
* ต้องได้รับอนุมัตจิำกผู้เบิก *

2. นอกเหนือจำกบุคคลตำม 1.

ใช้ใบมอบอ ำนำจ จ่ำย เช็ค

ส่ังจ่ำยผู้มอบอ ำนำจ



หลกัฐำนกำรจ่ำย 

➢หลกัฐำนกำรจ่ำยต้องพมิพ์ หรือเขยีนด้วยหมึก   กำร
แก้ไขหลกัฐำนกำรจ่ำย ให้ใช้วธีิขีดฆ่ำแล้วพิมพ์ หรือ
เขียนใหม่  และให้ผู้รับเงนิลงลำยมือช่ือก ำกบัทุกที่

➢ให้เกบ็รักษำหลกัฐำนกำรจ่ำยไว้ในที่ปลอดภัย เม่ือ 
สตง. ตรวจแล้วเกบ็อย่ำงเอกสำรธรรมดำ



(แบบ 4232) 

ใบมอบฉันทะ

ใบมอบฉันทะเลขที่........................................

วันท่ี..........เดือน.................พ.ศ...........
เรียน...........................................................................................

ข้าพเจ้า.....................................................................ต าแหน่ง................................................................
กอง................................................กรม.......................................................จังหวัด.................................................
อยู่บ้านเลขที.่......................ตรอก/ซอย...........................ถนน...............................ต าบล/แขวง
.............................................อ าเภอ/เขต............................................จ าหวัด...........................................................

ขอมอบฉันทะให.้..........................................................ต าแหน่ง............................................................
กอง.........................................กรม.......................................... ...................จังหวัด...................................................
อยู่บ้านเลขที.่..............ตรอก/ซอย...........................ถนน......................ต าบล/แขวง..................................................
อ าเภอ/เขต...........................................จ าหวัด.................................................เป็นผู้รับเงินดังต่อไปนี้  แทนข้าพเจ้า 

1. เงิน ...................................................................................จ านวน.............................................บาท  
(.......................................................................................)

2. เงิน...................................................................................จ านวน..............................................บาท 
(................................................................................)  ทั้งน้ี  เนื่องจากข้าพเจ้า................................................(1)



ในการจ่ายเงินตามใบมอบฉันทะน้ี  โปรดจ่าย ........................................................................................(2)
จึงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน

(ลงชื่อ)...........................................................ผู้มอบฉันทะ
(ลงชื่อ)...........................................................ผู้รบัมอบฉันทะ
(ลงชื่อ)...........................................................     

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

(...........................................................)
ค าอนุมัติ

อนุมัติให้จ่ายเงินตามใบมอบฉันทะน้ีได้ 
(ลงชื่อ)...........................................................ผูเ้บิก

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

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

ค าอธิบาย (1) ให้ระบุถึงสาเหตุที่ไม่อาจมารับเงินด้วยตนเองได้
(2)  ให้ระบุว่าจะให้ทางราชการจ่ายเป็นเงินสดหรือเช็ค หากให้จ่ายเป็นเช็ค 

ให้ระบุว่าจะสั่งจ่ายในนามของผู้มอบฉันทะ หรือผู้รับมอบฉันทะ
ในกรณีที่ผู้รับมอบฉันทะไม่ได้เป็นข้าราชการ ลูกจ้าง หรือผู้รับบ านาญ
จะเขียนเชค็สั่งจ่ายในนามของผู้รับมอบฉันทะไม่ได้



กำรยืมเงินรำชกำร



เงินยืม หมำยควำมว่ำ เงินที่ส่วนรำชกำรจ่ำยให้แก่ 
บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  
หรือปฏิบัตริำชกำรอ่ืน

ประเภทของเงนิยืม

• เงนิงบประมำณ

• เงนิทดรองรำชกำร
•      เงินนอกงบประมำณ
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วิธีการยืมเงิน

1. ท าสญัญายืมตามที่ ก.ค. ก าหนด(แบบ 8500) และรบัรองว่าจะ

ปฏิบติัตามระเบียบหรือขอ้บงัคบัของทางราชการ และ ผูม้ีอ านาจไดอ้นุมติั

2. สญัญายืมท า 2 ฉบบั

• ผูย้ืมเก็บ 1 ฉบบั

• ส่วนราชการเก็บ 1 ฉบบั

3. เงือ่นไขการจ่ายเงินยืม

• ใหย้ืมเฉพาะเท่าทีจ่ าเป็น

• หา้มใหย้ืมครั้งใหม่ หากยงัไม่ส่งคืนครั้งเก่า

• การ จ่ ายเ งินยืม เ ป็น ค่าใช้จ่ ายในการ เ ดินทางไปราชการ             

ในราชอาณาจักร ไม่เกิน 90 วนั เวน้แต่ขอตกลงกบั ก.ค.

http://3.bp.blogspot.com/__q7mRkcF-NY/SzdG4_qq5mI/AAAAAAAAAH0/kbNWXjgRjbk/s1600-h/sd42.png


สัญญาการยืมเงิน                                     เลขที.่..................................

วันครบก าหนด ......................... 

ยื่นต่อ......ผู้อ านวยการส านักบริหารกลาง /.ปฏิรูปที่ดินจังหวัด

ข้าพเจ้า.............................................................................................ต าแหน่ง.......................................................................................

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

มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม / ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด......................................

เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย..................................................................................................................................ดังรายละเอียดดังน้ี

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

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ   และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่ง
ใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายจากคลัง ภายใน 15 / 30 วัน นับแต่วันทีก่ลับมาถึง / ได้รับเงินน้ี  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด 
ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าเบี้ย บ าเหน็จบ านาญ หรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ าเงินเงินที่ยืมไปจน
ครบถ้วนได้ทันที

ลายมือชื่อ.............................................................................................ผูย้มื             วันที่....................................................



เสนอ....เลขาธิการส านักงานการ / ปฏิรูปที่ดินจังหวัด................(4)

ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับน้ีได้  จ านวน.................บาท    
(...........................................................)

ลงชื่อ......................................................................................................    วันท่ี.................................................................

ค าอนุมัติ
อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้ เป็นเงิน............................................บาท  (..............................................................................)

ลงมือชื่ออนุมัติ......................................................................................................วันท่ี..............................................................................

ใบรับเงิน
ได้รับเงินยืมจ านวน.....................................................................บาท   (......................................................................)

ไปเป็นการถูกต้องแล้ว

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



ผูม้ีอ านาจอนุมติัการจ่ายเงินยืม
ตามระเบยีบกระทรวงการคลงั ว่าดว้ยการเบิกเงินจากคลงั การรบัเงิน การจ่ายเงิน

การเก็บรกัษา และการน าเงินส่งคลงั พ.ศ. 2562

1. ส่วนราชการส่วนกลาง     : หวัหนา้ส่วนราชการเจา้ของงบประมาณ  

(ลธก.) หรือผูที้ไ่ดร้บัมอบหมาย

2. ส่วนราชการในภูมิภาค    : หวัหนา้ส่วนราชการในภูมิภาค

(ส.ป.ก. : ปฏิรูปทีด่ินจงัหวดั)



ก าหนดส่งใบส าคญัลา้งหนี้ เงินยืม

1. เดินทำงไปประจ ำต่ำงส ำนักงำน : ส่งทำงไปรษณย์ี
ลงทะเบียนหรือธนำณัต ิ
ภำยใน 30 วนั นับจำก
วนัได้รับเงิน

2. เดินทำงไปรำชกำร : ส่งภำยใน 15 วนั นับจำก 

วนักลบัมำถึง

3. ปฏิบัตริำชกำรอ่ืนนอกจำก (1) – (2) : ส่งภำยใน 30 วนั
นับจำกวนัได้รับเงิน





• พระราชกฤษฎกีาค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไข
เพิม่เตมิ (ปัจจุบันฉบบัที ่9 พ.ศ. 2560)

• ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบกิค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 
2550 และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ (ฉบับที ่2 พ.ศ. 2554)

• หนังสอืเวยีนทีเ่กีย่วข้อง



• การเดินทางไปราชการชัว่คราว

• การเดินทางไปราชการประจ า

• การเดินทางกลบัภมิูล าเนาเดิม



การเดินทางไปราชการชัว่คราว
• การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกตติามค าสั่ง

ผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ

• การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 

• การไปช่วยราชการ ไปรักษาในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 

• การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับ
ราชการประจ าในต่างประเทศ 

• การเดินทางข้ามแดนชั่วคราวเพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตาม
ข้อตกลงระหว่างประเทศ



ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ

เบิกอะไรได้บ้าง

 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง (เบิกลักษณะเหมาจ่าย)

 ค่าเช่าที่พัก (เบิกลักษณะเหมาจ่าย หรือ จ่ายจริง)

 ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรอืพลงังานส าหรับ 
พาหนะ (เบิกลักษณะจ่ายจริง)

 ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

(เบิกลักษณะจ่ายจริง)



อตัราค่าเบีย้เลีย้ง (เหมาจ่าย) 
ของกระทรวงการคลงั

ประเภท : ระดบั
• ทัว่ไป  : ปฏิบติังาน , ช านาญงาน , อาวโุส 

• วิชาการ      : ปฏิบติัการ , ช านาญการ , ช านาญการพิเศษ

• อ านวยการ : ต้น

• ทัว่ไป         : ทกัษะพิเศษ

• วิชาการ : เช่ียวชาญ , ทรงคณุวฒิุ

• อ านวยการ  : สงู

• บริหาร       : ต้น , สงู

240 บาท/วัน

270 บาท/วัน



อตัราค่าเบีย้เล้ียงเดินทาง ของ ส.ป.ก.
ตามหนังสือท่ี กษ 1201.8/3198 ลงวนัท่ี 23 กรกฎาคม 2562

ข้าราชการ
อตัราท่ี 1

(บาท : วนั : คน)
ผูด้  ารงต าแหน่ง 240
- ประเภททัว่ไประดบัปฏิบติังาน ช านาญงาน อาวโุส
- ประเภทวิชาการระดบัปฏิบติัการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ 
- ประเภทอ านวยการต้น หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า
ผูด้ ารงต าแหน่ง 270
- ประเภททัว่ไประดบัทกัษะพิเศษ
- ประเภทวิชาการระดบัเช่ียวชาญ ทรงคณุวฒิุ
- ประเภทอ านวยการระดบัสงู
- ประเภทบริหารระดบัต้น ระดบัสงู หรือต าแหน่ง เทียบเท่า
การเดินทางเดินทางในราชอาณาจกัร ได้แก่
- การเดินทางไปราชการนอกจงัหวดัพืน้ท่ีท่ีตัง้ส านักงานซ่ึงปฏิบติัราชการปกติ

- การเดินทางจากท่ีตัง้ส านักงานซ่ึงปฏิบติัราชการปกติไปยงัอ าเภออ่ืนๆ ในจงัหวดัเดียวกนั



การเบิกค่าท่ีพกั
• การเบิกค่าเช่าท่ีพกัมี 2 ลกัษณะ 

❑ ค่าเช่าท่ีพกัเหมาจ่าย

❑ ค่าเช่าท่ีพกัจ่ายจริง

• หลกัเกณฑก์ารเบิกค่าเช่าท่ีพกั 

❖ กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวให้เลือกเบิกค่าท่ีพกัแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริง อย่างใดอย่างหน่ึง 

ตลอดของการเดินทางไปราชการในครัง้นัน้ 

❖ กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าท่ีพกัเหมือนกนัทัง้คณะตลอดการเดินทาง 

❖ การเดินทางเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พกัรวมกนัสองคนต่อหน่ึงห้อง เว้นแต่ เป็นกรณีท่ีไม่  

เหมาะสมจะพกัรวมกนัหรือมีเหตจุ าเป็นท่ีไม่อาจพกัรวมกบั ผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 

อตัราค่าเช่าท่ีพกัคนเดียว 

❖ การเดินทางไปราชการท่ีผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพกั ได้แก่ 

- การพกัแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจ าทาง ท่ีต้องค้างคืนบนรถ 

- การพกัแรมในท่ีพกัท่ีราชการจดัให้ เช่น บ้านพกัรบัรอง 



ค่าเช่าท่ีพกั  ของ กระทรวงการคลงั

ประเภท : ระดับ                      
อัตรา กค. / บาท

ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู่

ทั่วไป        : ปฏิบัติงาน , ช านาญงาน , อาวุโส
วิชาการ      : ปฏิบัติการ , ช านาญการ ,  ช านาญการพิเศษ
อ านวยการ : ต้น

1,500 850

ทั่วไป        : ทักษะพิเศษ
วิชาการ     : เชี่ยวชาญ
อ านวยการ : สูง
บริหาร      : ต้น

2,200 1,200

วิชาการ    : ทรงคุณวุฒิ
บริหาร     : สูง

2,500 1,400

33



หรือ   เบิกในลกัษณะเหมาจ่าย

ประเภท : ระดับ บาท/วัน/คน

ทั่วไป         : ปฏิบัติงาน , ช านาญงาน , อาวุโส
วิชาการ      : ปฏิบัติการ , ช านาญการ , 

ช านาญการพิเศษ
อ านวยการ : ต้น

800

ทั่วไป         : ทักษะพิเศษ
วิชาการ : เชี่ยวชาญ , ทรงคุณวุฒิ
อ านวยการ  : สูง
บริหาร       : ต้น , สูง

1,200

34



อตัราค่าเช่าท่ีพกั ของ ส.ป.ก.
ตามหนังสือท่ี กษ 1201.8/3198 ลงวนัท่ี 23 กรกฎาคม 2562
ข้าราชการ เบิกจ่ายจริง เหมาจ่าย

พกัเด่ียว พกัคู่ บาท/วนั/คน
ผูด้ ารงต าแหน่ง 1,500 850 800
- ประเภททัว่ไประดบัปฏิบติังาน ช านาญงาน  
อาวโุส
- ประเภทวิชาการระดบัปฏิบติัการ ช านาญการ 
ช านาญการพิเศษ หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า

ผูด้ ารงต าแหน่ง 1,500 850 800
- ประเภทอ านวยการ ระดบัต้น

การเลือกเบิกในลกัษณะจ่ายจริง กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ให้พกัรวม 2 
คนขึน้ไปต่อ 1 ห้อง   โดยให้เบิกค่าเช่าท่ีพกัได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอตัราค่า
ห้องพกัคู่    เว้นแต่  เป็นกรณี   ไม่เหมาะสมจะพกัรวมกนั   ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่าย
จริง   ไม่เกินอตัรา ค่าเช่าห้องพกัคนเดียว



อตัราค่าเช่าท่ีพกั ของ ส.ป.ก. (ต่อ)
ตามหนังสือท่ี กษ 1201.8/3198 ลงวนัท่ี 23 กรกฎาคม 2562

ขา้ราชการ เบกิจ่ายจรงิ เหมาจ่าย
พกัเดีย่ว พกัคู่ บาท/วนั/คน

ผูด้ ารงต าแหน่ง 2,200 1,200 1,200
- ประเภททัว่ไประดบัทกัษะพเิศษ
- ประเภทวชิาการระดบัเชีย่วชาญ
- ประเภทอ านวยการ ระดบัสงู
- ประเภทบรหิารระดบัตน้ หรอืต าแหน่งทีเ่ทยีบเทา่
สามารถเบกิไดใ้นอตัราหอ้งพกัคนเดีย่ว หรอืหอ้งพกัคู่

ผูด้ ารงต าแหน่ง 2,500 1,400 1,200
- ประเภทวชิาการระดบัทรงคุณวุฒิ
- ประเภทบรหิารระดบัสงู หรอืต าแหน่งทีเ่ทยีบเทา่

การเดนิทางไปราชการเป็นหมูค่ณะ ซึง่มผีูด้ ารงต าแหน่งประเภทบรหิารระดบัสงู
หรอืต าแหน่งทีเ่ทยีบเทา่ หากมคีวามจ าเป็นตอ้งใชส้ถานทีใ่นทีเ่ดยีวกนักบัทีพ่กัเพือ่
เป็นทีป่ระสานงานของคณะหรอืบุคคลอื่นใหเ้บกิคา่เช่าทีพ่กัไดเ้พิม่ขึน้ส าหรบัหอ้งพกั
อกีหอ้งหน่ึง  หรอืจะเบกิคา่เช่าหอ้งชุดแทนกไ็ดเ้ท่าทีจ่า่ยจรงิ “แกไ้ขตามมาตรา 4 
พ.ร.ฎ.คา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ (ฉบบัที ่9) พ.ศ.2560”



ค่าเช่าที่พัก กรณีออกพื้นที่ต่อเนื่อง (เฉพาะ ส.ป.ก.)

• กรณีเดินทางไปปฏิบติัราชการ ตามแผนงาน หรืองานท่ีก าหนด หรือ
ได้รบัมอบหมาย หากเดินทางไปปฏิบติังานในพืน้ท่ีต่อเน่ือง ให้เบิก
ค่าเช่าท่ีพกัเหมาจ่ายได้คนละ 300 บาท ต่อวนั

ทัง้น้ีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ตามข้อ 1 ถึงข้อ 3 ให้อยู่ใน
อ านาจและดลุพินิจของผูอ้ านวยการส านัก กองศนูย ์กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน กลุ่มพฒันาระบบบริหาร ปฏิรปูท่ีดินจงัหวดัในการพิจารณา 
ควบคมุการบริหารจดัการเงินงบประมาณท่ีได้รบัจดัสรรตามความ
เหมาะสม

(ตามหนังสือ ท่ี กษ 1201.8/3198 ลงวนัท่ี 23 กรกฎาคม 2562)



ค่าพาหนะ

• ยานพาหนะแบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ
1. พาหนะประจ าทาง เชน่ รถเมล์ เรือด่วน รถไฟ รถทัวร์ เครื่องบิน

2. พาหนะรับจ้าง เชน่ รถแท็กซี่ มอเตอร์ไซด์รับจ้าง

3. พาหนะส่วนตัว



การเบิกค่าพาหนะ

• ในกรณีท่ีไม่มียานพาหนะประจ า
ทาง หรือ  มีแต่ต้องการความ
รวดเรว็เพ่ือประโยชน์แก่ราชการ
ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ผูเ้ดินทาง
ไปราชการจะต้องช้ีแจงเหตผุล
และความจ าเป็นไว้ในหลกัฐาน
การขอเบิกค่าพาหนะนัน้

• การเดินทางไปราชการ โดยปกติ
ให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และ
ให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยดั



พาหนะประจ าทาง หมายถงึ รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เครือ่งบนิ เรอื และยานพาหนะอื่นที่
ใหบ้รกิารขนสง่แก่บุคคลทัว่ไปเป็นประจ า มเีสน้ทาง คา่โดยสารทีแ่น่นอน

ผูมี้สิทธิ สิทธิการเบิก
รถโดยสาร
ประจ าทาง

รถไฟ เคร่ืองบิน

- ข้าราชการ ระดบัปฏิบติัการ / ปฏิบติังาน
- พนักงานราชการ (ยกเว้นกลุ่ม
เช่ียวชาญ)
- ลกูจ้างทกุประเภท

ตามจ่ายจริง ตัง้แต่ชัน้ 2 นัง่ นอน
ปรบัอากาศลงมา

ไม่มีสิทธิ (ยกเว้นกรณีมีความจ าเป็น
เร่งด่วนเพ่ือประโยชน์ทางราชการ และ

ได้รบัอนุมติัจากผูมี้อ านาจ

ข้าราชการระดบั
อ านวยการต้น ช านาญการ 
ช านาญการพิเศษ ช านาญงาน อาวโุส

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง ชัน้ประหยดั

ข้าราชการระดบั
อ านวยการสงู ช านาญการ เช่ียวชาญ
พนักงานราชการกลุ่มเช่ียวชาญพิเศษ

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง ชัน้ประหยดั (ตามมาตรการประหยดั)

ข้าราชการระดบั
บริหารต้น /สงู
วิชาการระดบัทรงคณุวฒิุ

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง ชัน้ธรุกิจหรือต า่กว่า



การเบิกพาหนะรบัจ้าง (เชน่ คา่รถแทก็ซี ่รถจกัรยานยนตร์บัจา้ง)

ประเภท / ระดบั

• บริหาร : ต้น / สูง

• อ านวยการ : ต้น / สูง

• วิชาการ : ช านาญการ ช านาญการพเิศษ

เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ

• ทั่วไป : ช านาญงาน อาวุโส

หลกัเกณฑก์ารเบิก
1. ไป – กลบั ระหว่างทีพ่กั หรือทีป่ฏบัิติ

ราชการ ถงึ สถานีรถประจ าทาง / สถานที่
จัดยานพาหนะเพือ่เดนิทางไปราชการ
ภายในจังหวัดเดยีวกัน
ถ้าข้ามเขตจังหวัด

➢ เขตตดิต่อหรือผ่าน กทม. เทีย่วละ 
ไม่เกิน 600 บาท

➢ เขตตดิต่อจังหวัดอื่น เทีย่วละ
ไม่เกิน 500 บาท

2. การเดนิทางไป – กลับระหว่างทีอ่ยู่ ทีพ่กักับ
สถานทีป่ฏบัิตริาชการในจังหวัดเดียวกัน 
ไม่เกิน วันละ 2 เทีย่ว

3. การเดนิทางในกรุงเทพมหานคร



การเบิกพาหนะรบัจ้าง (เช่น ค่ารถแทก็ซ่ี รถจกัรยานยนตร์บัจ้าง)

ประเภท / ระดับ

• ข้าราชการระดับปฏิบัติการ 

• ข้าราชการระดับปฏิบัติงาน 

• ลูกจ้างประจ า

• ลุกจ้างชั่วคราว

• พนักงานราชการ

หลักเกณฑ์การเบิก

1. เบิกได้ กรณีไม่มีรถประจ าทาง

2. กรณีมีรถประจ าทาง แต่มีความ
จ าเป็นต้องใช้รถรับจ้าง เช่นกรณีมี
สัมภาระในการเดินทาง หรือน าสิ่งของ
เครื่องใช้ของทางราชการไป หรือต้องการ
ความรวดเร็วเพื่อประโยชน์ต่อทาง
ราชการ  โดยชี้แจงเหตุผล

➢ ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก. 111) 
เป็นหลักประกอบการเบิกคา่พาหนะ 



พาหนะส่วนตวั

• ตอ้งไดร้บัอนุมตัจิากผูบ้งัคบับญัชาก่อนเดนิทาง

• เบกิเงนิชดเชยเป็นคา่พาหนะเหมาจา่ย

รถยนต์ กม. ละ 4 บาท 
รถจักรยานยนต์ กม. ละ 2 บาท



ใช้รถยนตร์าชการเป็นพาหนะ

• ค่าซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง เป็นค่าพาหนะ  

• ไม่ต้องด าเนินการตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ     
ภาครัฐ พ.ศ. 2560

• ใช้ใบเสร็จรับเงินเปน็หลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย



ค่าใช้จ่ายอ่ืน ท่ีจ าเป็นเน่ืองในการเดินทางไปราชการ

จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่าย ไม่อาจเดินทาง

ไม่มี ก.ม. ระเบียบ ข้อบงัคบั ก าหนดไว้เฉพาะ

ไม่เก่ียวกบัเน้ืองานท่ีปฏิบติั  
เช่น ค่าธรรมเนียมสนามบิน  





ค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ

• กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนต้องปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ

• ต้องขออนุมัตจิากผู้มีอ านาจ

• อัตราค่าตอบแทน

- วันท าการ  ไม่เกนิวันละ 4 ช่ัวโมง  อัตราช่ัวโมงละ 50 บาท  รวม   

200 บาท/วัน

- วันหยุดราชการ ไม่เกนิวันละ 7 ช่ัวโมง  อัตราช่ัวโมงละ 60 บาท  รวม 

420 บาท ต่อวัน

ใหร้ายงานผลการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ ต่อผู้มีอ านาจ 

ภายใน 15 วันนับแต่วันเสร็จสิน้การปฏบิัตงิาน 



กลุ่มตรวจสอบใบส าคญั

ส านกับรหิารกลาง ส.ป.ก. 

ขอบคุณค่ะ


