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จัดทําโดย 
คณะทํางานพิจารณาและจัดทํา อทร.ดาน
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คํานํา 
  
 เพื่อใหการปฏิบัติงานดานการเงินเปนไปในแนวทางเดียวกัน คณะทํางานพิจารณาและจัดทํา
เอกสารอางอิงของ ทร. ดานการงบประมาณและการเงิน จึงพิจารณาเห็นสมควรจัดทํา คูมือการปฏิบัติดาน
การเงิน  เพื่ออํานวยความสะดวกและเปนแนวทางปฏิบัติงานใหแกทหารเหลาการเงิน 
 การดําเนินการจัดทํา คูมือการปฏิบัติดานการเงิน ไดรับความรวมมือในการคนควาระเบียบ      
ขอบังคับของทางราชการอยางดียิ่งจากกรมการเงินทหารเรือ ซ่ึงเปนหนวยหัวหนาสายวิทยาการของทหาร
เหลาการเงิน และมีหนาที่เสนอแนะ ใหคําแนะนํา ช้ีแจงเกี่ยวกับวิทยาการในดานการเงิน การบัญชี           การ
ธนาคาร  รวมทั้งระเบียบขอบังคับการเงิน การคลัง ตลอดจนดําเนินการเกี่ยวกับการฝก และการศึกษาของ
ทหารเหลาการเงิน  
 คูมือการปฏิบัติดานการเงิน นี้ ไดจัดทําโดยจําแนกเปนแตละประเภท เชน เร่ืองที่ทหารเหลา    
การเงินควรทราบ งานที่จะตองปฏิบัติในหนาที่ หลักเกณฑและวิธีการในการดําเนินการเบิก-จายเงิน     
งบประมาณ และงบกลาง พรอมทั้งไดอางอิงระเบียบ ขอบังคับของทางราชการที่เกี่ยวของไวอยางชัดเจน 
 คณะทํางานฯ หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติดานการเงิน เลมนี้ คงจะใหความรู และอํานวย
ประโยชนใหแกทหารเหลาการเงิน และผูที่สนใจตามสมควร 
 
          คณะทํางานพิจารณาและจัดทํา อทร. ดานการงบประมาณและการเงิน 
                  กรกฎาคม   ๒๕๔๑ 
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สารบัญ 
 
คํานํา 
สารบัญ 
รายการแกไข 
บทที่ ๑  สิทธิดานการเงินของขาราชการประจําการ นอกประจําการ และทายาท 
๑๐๐ กลาวนํา 
๑๐๑ สิทธิดานการเงินของขาราชการประจําการ  
๑๐๒ สิทธิดานการเงินของขาราชการนอกประจําการ 
๑๐๓ สิทธิดานการเงินของทายาท  
บทที่ ๒  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจายเงินงบประมาณ 
๒๐๐ กลาวนํา 
๒๐๑ รายจายงบประมาณ 
๒๐๒ เงินเดือน 
๒๐๓ เงินประจาํตําแหนงขาราชการ 
๒๐๔ คาจางประจํา 
๒๐๕ คาจางชั่วคราว 
๒๐๖ คาเชาบาน 
๒๐๗ คาสอนพิเศษ 
๒๐๘ คาสมนาคุณวิทยากร 
๒๐๙ คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
๒๑๐ เงินรางวลัเกี่ยวกับการสอบ และคาใชจายในการใชสถานที่สอบ 
๒๑๑ คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจาง และผูควบคุมงาน 
๒๑๒ คาเบี้ยประชุมกรรมการ 
๒๑๓ เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยขาราชการ และลูกจางประจํา 
๒๑๔ ประเภทของการเดินทาง 
๒๑๕ เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
๒๑๖ คาเชาท่ีพัก 
๒๑๗ คาพาหนะ 
๒๑๘ การเดินทางไปราชการประจําในประเทศและตางประเทศ 
๒๑๙ คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
๒๒๐ ระเบียบ กห. วาดวยเงินคาใชจายในพิธีตาง ๆ และคาใชจายท่ีเปนการประจํา พ.ศ.๒๕๓๑ 
๒๒๑ คาใชจายในการจัดงานตาง ๆ 

ข 

หนา 
ก 
ข 
ค 
 

๑ - ๑ 
๑ - ๑ 
๑ - ๒ 
๑ - ๒ 

 
๒ - ๑ 
๒ - ๑ 
๒ - ๒ 
๒ - ๑๐ 
๒ - ๑๒ 
๒ - ๑๕ 
๒ - ๑๗ 
๒ - ๒๖ 
๒ - ๒๙ 
๒ - ๓๒ 
๒ - ๓๔ 
๒ - ๓๙ 
๒ - ๔๑ 
๒ - ๔๒ 
๒ - ๔๓ 
๒ - ๔๕ 
๒ - ๔๖ 
๒ - ๔๘ 
๒ - ๕๐ 
๒ - ๕๑ 
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๒๒๒ การจัดซื้อ และจาง 
๒๒๓ หลักฐานประกอบการตั้งฎีกาเบิกจายเงินงบประมาณในรายการคาใชจายตาง ๆ 
บทที่ ๓  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจายเงินงบกลาง 
๓๐๐ กลาวนํา 
๓๐๑ รายจายงบกลาง 
๓๐๒ เงินชวยเหลือสวัสดิการของรัฐ 
๓๐๓ เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการชวยเหลอืบุตร 
๓๐๔ เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
๓๐๕ เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
๓๐๖ เงินชวยพเิศษ ๓ เดือน 
๓๐๗ หลักเกณฑการรับบําเหน็จหรอืบํานาญของขาราชการ 
บทที่ ๔  เร่ืองเกี่ยวกับการเงินที่ควรทราบ 
๔๐๐ กลาวนํา 
๔๐๑ กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) 
๔๐๒ กองทุนสํารองเลีย้งชีพสําหรับลูกจางประจําของสวนราชการซึ่งจดทะเบียนแลว (กสจ.) 
๔๐๓ การขอรบัเงินของทางราชการโดยวิธีผานธนาคาร 
๔๐๔ การปฏิบัติเกี่ยวกับเงินยมื 
๔๐๕ การปฏิบัติเกี่ยวกับเงินรายรับเพื่อบูรณะทรัพยสิน 
๔๐๖ การปฏิบัติเกี่ยวกับเงินทดรองราชการ 
๔๐๗ ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง พ.ศ.๒๕๒๐ ท่ีตองปฏิบัติเปนประจํา 
๔๐๘ คาใชจายท่ีไมถือวาเปนคาใชจายคางเบิกขามป 
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อทร. ๖๐๐๑ 
บันทึกการเปลี่ยนแปลงแกไข 

ลําดับที่ รายการแกไข วันเดือนป 
ที่ทําการแกไข 

ผูแกไข 
(ยศ-นาม-ตําแหนง) 

หมายเหตุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
ง 



บทที่ ๑ 
สิทธิดานการเงินของขาราชการประจําการ  นอกประจําการ  และทายาท 

 
๑๐๐ กลาวนํา 
 โดยทั่วไปขาราชการประจําการ หรือขาราชการนอกประจําการ หรือทายาทของขาราชการประจําการและนอก
ประจําการจะทราบสิทธิในดานการเงินที่เกี่ยวกับตนเองไมครบถวน ดังนั้นเพื่อใหผูที่เกี่ยวของไดรับทราบจึงไดพิจารณา
รวบรวมไวในที่นี้ 
 
๑๐๑ สิทธิดานการเงินของขาราชการประจําการ 
 เมื่อบุคคลพลเรือนไดรับการบรรจุเปนขาราชการแลว ขาราชการดังกลาวเปนขาราชการประจําการ ไดรับสิทธิดาน
การเงินดังนี้ 
 ก. เงินเดือน และเงินเพิ่มตาง ๆ ตามสิทธิ 
 ข. เงินคาเชาบาน (ตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด) 
 ค. หากไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ  
  ๑. ไปราชการในประเทศ ไดรับ 
   ก) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
   ข) คาเชาที่พัก 
   ค) คาพาหนะเดินทาง 
   ง) คาพาหนะรับจาง 
   จ) คาใชจายอื่นที่จําเปนเนื่องในการเดินทาง 
  ๒. ไปราชการตางประเทศ ไดรับ 
   ก) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
   ข) คาเชาที่พัก 
   ค) คาพาหนะเดินทาง 
   ง) คาเครื่องแตงตัว 
   จ) คาใชจายยายถิ่นที่อยู 
   ฉ) คาใชจายอื่น ๆ ที่จําเปน เนื่องในการเดินทาง 
 ง. เงินสวัสดิการตาง ๆ จากรัฐ 
  ๑. เงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล (ของตนเอง และบุคคลในครอบครัว) 
  ๒. เงินชวยเหลือการศึกษาของบุตร 
 จ. เงินคาอาหารทําการนอกเวลา (กรณีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ) 
 ฉ. เงินคาสอนพิเศษ (กรณีไดรับเชิญไปเปนครูชวยสอน) 
 ช. เงินคาสมนาคุณวิทยากร (กรณีไดรับเชิญไปเปนวิทยากร) 
 ซ. เงินอื่น ๆ ตามที่ทางราชการลงคําสั่งใหปฏิบัติเปนครั้งคราว 

 
๑ - ๑ 



๑๐๒ สิทธิดานการเงินของขาราชการนอกประจําการ 
 ขาราชการประจําการที่รับราชการจนครบเกษียณอายุ หรือขาราชการประจําการขอลาออกจากราชการกอนครบ
เกษียณอายุ และไดรับอนุญาตใหลาออกจากทางราชการแลว ขาราชการดังกลาวเปน   ขาราชการนอกประจําการ เชน ทหาร
กองหนุน  ขาราชการบํานาญ  และไดรับสิทธิดานการเงินดังนี้ 
 ก. เบี้ยหวัด หรือบําเหน็จ  หรือบํานาญ   
 ข. เงิน กบข. และเงินสมทบ (กรณีขาราชการที่สมัครเปนสมาชิก หรือขาราชการที่เขารับ   ราชการ ต้ังแต ๒๗ 
มี.ค.๔๐) 
 ค. เงินคางจายตาง ๆ ตามสิทธิของทานขณะรับราชการ 
 
๑๐๓ สิทธิดานการเงินของทายาท 
 ก. ทายาทของขาราชการประจําการ  เมื่อขาราชการประจําการถึงแกกรรมในระหวางที่รับราชการ  ทายาทของ
ขาราชการประจําการจะไดรับสิทธิดานการเงินดังนี้ 
  ๑. เงินเดือน และเงินเพิ่มตาง ๆ คางจาย จนถึงวันตาย 
  ๒. เงินคาเชาบานคางจาย (ถามี) 
  ๓. เงิน กบข. ฝาก (ถาสมัครเปนสมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ) 
  ๔. เงินชวยพิเศษ ๓ เทาของเงินเดือน (คาจัดการศพ) 
  ๕. เงินสวัสดิการตาง ๆ ของรัฐ (คางจาย) 
   ก) เงินชวยเหลือบุตร (เฉพาะบุตรที่เกิดกอน ๑ เม.ย.๓๕) 
   ข) เงินชวยการศึกษาบุตร 
   ค) เงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล 
  ๖. เงินคางจายตามสิทธิของผูตายขณะรับราชการ 
  ๗. บําเหน็จตกทอด หรือบํานาญพิเศษ กับบําเหน็จตกทอด (ราชการพิเศษ) 
  ๘. คาพาหนะครอบครัวกลับภูมิลําเนา (ภายใน ๑ ป) 
  ๙. เงินฌาปนกิจศพจาก สก.ทร. (กรณีที่สมัครเปนสมาชิก) 
 ข. ทายาทของทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัด  เมื่อทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัดถึงแกกรรม  ทายาทของทหารกองหนุน
ดังกลาวจะไดรับสิทธิดานการเงินดังนี้ 
  ๑. บําเหน็จตกทอด = เงินเดือน x เวลาราชการ (รวมทวีคูณ) 
  ๒. เบี้ยหวัดคางจายถึงวันตาย 
  ๓. เงินชวยพิเศษ ๓ เทาของเบี้ยหวัด 
  ๔. เงินสวัสดิการตาง ๆ ของรัฐ (คางจาย) 
   ก) เงินชวยการศึกษาบุตร 
   ข) เงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล 
  ๕. เงินฌาปนกิจศพจาก สก.ทร. (กรณีที่สมัครเปนสมาชิก) 
 ค. ทายาทของขาราชการบํานาญ  เมื่อขาราชการบํานาญถึงแกกรรม  ทายาทของขาราชการบํานาญจะไดรับ
สิทธิดานการเงินดังนี้ 
 

๑ - ๒ 



 ๑. บําเหน็จตกทอด  (๓๐ เทาของบํานาญ) 
  ๒. บํานาญคางจายถึงวันตาย 
  ๓. เงินสวัสดิการตาง ๆ ของรัฐ (คางจาย) 
       ก) เงินชวยการศึกษาบุตร 
       ข) เงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล 
  ๔. เงินชวยพิเศษ  (๓ เทาของบํานาญ) และ ชคบ. 
  ๕. เงินฌาปนกิจศพจาก สก.ทร. (กรณีที่สมัครเปนสมาชิก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ - ๓  



บทที่ ๒ 
การปฏิบัติเกี่ยวกับการเบกิจายเงินงบประมาณ 

 
๒๐๐ กลาวนํา  
 การปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจายเงินงบประมาณ จะตองปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ตลอดจนคําสั่งของ
ทางราชการเทานั้น  ถามีเหตุที่ทําใหปฏิบัติไมไดจะตองขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง หรือสํานักงบประมาณ หรือ
ไดรับอนุมัติตามมติคณะรัฐมนตรีแลวแตกรณี  ในกรณีที่ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และหรือคําสั่งของทาง
ราชการนั้น ขาราชการที่ปฏิบัติงานบางทานมีความรูเฉพาะงานที่ปฏิบัติในหนาที่เทานั้น  ดังนั้นเพื่อใหขาราชการทั่ว ๆ ไปมี
ขอมูลใหคนควา และตอบปญหาเกี่ยวกับการเงินนอกเหนือจากงานในหนาที่ไดตามสมควร  จึงพิจารณาดําเนินการรวบรวม
ตามประเภทของการเบิกเงินงบประมาณ  โดยนําสาระสําคัญ ขั้นตอนการปฏิบัติ และเอกสารที่จะใชในการเบิกจายในแตละ
ประเภทไว   เพื่อใหสามารถนําความรูที่ไดรับไปใชเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานได และใชเปนแนวทางปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการเบิกจายเงินงบประมาณ  
 
๒๐๑ รายจายงบประมาณ 
 รายจายงบประมาณเปนรายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายความวา รายจายซึ่งกําหนดไวสําหรับแตละ
สวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ 
 ก. จําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ  มีดังนี้ 
  ๑. หมวดเงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว 
  ๒. หมวดคาตอบแทน ใชสอย และวัสดุ 
  ๓. หมวดคาครุภัณฑ ที่ดิน และสิ่งกอสราง 
  ๔. หมวดคาสาธารณูปโภค 
  ๕. หมวดเงินอุดหนุน 
  ๖. หมวดรายจายอื่น 
 ข. การเบิกจายเงินงบประมาณตามหมวดรายจาย     การเบิกเงินงบประมาณตองแยกประเภทหมวดรายจายให
ถูกตองตามที่สํานักงบประมาณกําหนดในหนังสือจําแนกประเภทรายจายตาม            งบประมาณ๑  เชน 
  ๑. คาตอบแทน  หมายความวา เงินที่จายตอบแทนใหแกผูปฏิบัติงานใหทางราชการ เชน คาเชาบาน 
คาสอนพิเศษ คาสมนาคุณวิทยากร คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ        เงินรางวัลเกี่ยวกับการสอบและ
คาใชจายในการใชสถานที่สอบ คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงาน คาเบี้ยประชุมกรรมการ คา
สมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยขาราชการและลูกจางประจํา 
     
 ๑หนังสือสํานักงบประมาณที่ นร ๐๔๐๒/ว ๐๓๘ ลง ๒๕ ธ.ค.๓๕ เรื่อง การจําแนกประเภทรายจายตาม
งบประมาณ 
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  ๒. คาใชสอย หมายความวา รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งบริการใด ๆ  (นอกจากคาสาธารณูปโภค) รายจาย
เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการที่ไมเขาลักษณะรายจายหมวดอื่น ๆ เชน คาเบี้ยเลี้ยง
เดินทางไปปฏิบัติราชการ คาเชาที่พักในระหวางเดินทางไปปฏิบัติราชการ  คาพาหนะเดินทางไปปฏิบัติราชการ ฯลฯ 
  ๓. คาวัสดุ  หมายความวา รายจายเพื่อซื้อหรือจางทําสิ่งของซึ่งโดยสภาพยอม        สิ้นเปลือง เปลี่ยน
หรือสลายตัวในระยะเวลาอันสั้น รวมทั้งสิ่งของที่สวนราชการซื้อมาเพื่อการบํารุงรักษา หรือซอมแซมทรัพยสิน และคาซื้อ
หรือจางทําของซึ่งตามปกติมีลักษณะคงทนถาวร และมีอายุการใชงาน       ยืนนาน แตมีราคาตอหนวยไมเกิน ๕,๐๐๐.- บาท 
ตลอดจนคาใชจายตาง ๆ ในการสั่งซื้อหรือจางทําของ  ดังกลาวจากตางประเทศโดยตรงซึ่งจะตองชําระพรอมกับคาสิ่งของ 
เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย  สิ่งของ 
  ๔. ครุภัณฑ  หมายความวา สิ่งของตามปกติมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงาน ยืนนาน  มีราคา
เกินกวา ๕,๐๐๐.- บาท หรือเปนสิ่งของที่ระบุไวในหมวดครุภัณฑ ซึ่งรวมการจัดซื้อวัสดุแตเบิกในหมวดครุภัณฑ  ดังนี้ 
   ก) คาวัสดุประกอบ ดัดแปลง ตอเติมครุภัณฑ 
   ข) คาใชจายในการสั่งซื้อสิ่งของตามขอ ก)  เชน 
    ๑) คาขนสงจากตางประเทศ 
    ๒) คาภาษีในตางประเทศ   
    ๓) คาประกันภัยสิ่งของ 
  ๕. การจัดหาครุภัณฑ  จะตองไมเกินราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณกําหนดตามบัญชีราคา
มาตรฐานครุภัณฑประจําปงบประมาณ ๔๑๒  ซึ่งมีผลใชบังคับตั้งแต ๒๔ มี.ค.๔๑ เปนตนไป 
 
๒๐๒ เงินเดือน 
 ก. เงินเดือน๓  หมายความวา เงินที่จายใหแกขาราชการทุกประเภทเปนรายเดือน โดยมีอัตรากําหนดไวแนนอน
ในบัญชีถือจายเงินเดือนประจําปที่กรมบัญชีกลางไดตรวจสอบยืนยันวาถูกตองแลว  และรวมตลอดถึงเงินที่
กระทรวงการคลังกําหนดใหจายในลักษณะเงินเดือน และเงินเพิ่มอื่น ๆ ที่จายควบกับ เงินเดือน 
 ข. เงินที่จายควบกับเงินเดือน   ไดแก 
  ๑. เงินเพิ่มพิเศษรายเดือน (เงิน พ.) 
  ๒. เงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบ (พ.ส.ร.) 
  ๓. เงินเพิ่มพิเศษสําหรับการปราบปรามผูกระทําความผิด (พ.ป.ผ.) 
 
    
 ๒หนังสือสํานักงบประมาณที่ นร ๐๔๐๗/ว ๔๗ ลง ๒๔ มี.ค.๔๑ เรื่อง ราคามาตรฐานครุภัณฑ 
 ๓พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ.๒๕๓๕ 
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  ๔. เงินเพิ่มสําหรับขาราชการที่มีตําแหนงประจําในตางประเทศ (พ.ข.ต.) 
  ๕. เงินเพิ่มสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ เชน 
   ก) เงินเพิ่มพิเศษรายเดือน๔  ใชบังคับตั้งแตวันที่ ๘ ม.ค.๔๐  
    ๑)  ผูทําการในอากาศ 
      (ก) นักบินลองเครื่องกับเครื่องตนแบบ เดือนละ  ๗,๕๒๕.- 
      (ข) ครูการบินหรือนักบินลองเครื่อง  
       สัญญาบัตร  เดือนละ  ๖,๒๗๐.- 
       ประทวน พลทหารประจําการ  
       (พลอาสาสมัคร)  เดือนละ  ๔,๗๐๐.- 
      (ค) นักบินประจํากอง 
       สัญญาบัตร  เดือนละ  ๕,๐๑๐.- 
       ประทวน พลทหารประจําการ  
       (พลอาสาสมัคร)  เดือนละ   ๓,๗๖๐.- 
      (ง) นักบินสํารอง ใหไดรับกึ่งหนึ่งของนักบินประจํากอง 
      (จ) ศิษยการบินช้ันมัธยม 
       สัญญาบัตร  เดือนละ  ๓,๑๓๕.- 
       ประทวน พลทหารประจําการ  
       (พลอาสาสมัคร)  เดือนละ  ๒,๓๖๐.- 
      (ฉ) ศิษยการบินประถม 
       สัญญาบัตร  เดือนละ  ๑,๕๖๕.- 
       ประทวน พลทหารประจําการ  
       (พลอาสาสมัคร)  เดือนละ  ๑,๑๘๕.- 
    ๒)  ผูทําการบนอากาศยานเปนประจํา 
      (ก) ตนหน สัญญาบัตร  เดือนละ  ๔,๔๐๐.- 
      (ข) ตําแหนงอื่น ๆ เชน เจาหนาที่วิทยุ ฯลฯ 
       สัญญาบัตร  เดือนละ  ๒,๕๐๕.- 
       ประทวน พลทหารประจําการ  
       (พลอาสาสมัคร)   เดือนละ  ๑,๘๘๐.- 
    ๓)  นักโดดรมจากอากาศยานเปนประจํา 
      (ก) นักโดดรมซึ่งทําหนาที่ตรวจสอบและทดสอบรมชูชีพ 
       สัญญาบัตร  เดือนละ   ๕,๐๑๐.- 
       ประทวน   เดือนละ  ๓,๗๖๐.- 
 
     
 ๔ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยเงินเพิ่มพิเศษรายเดือน (ฉบับที่ ๒๖) พ.ศ.๒๕๔๐ 
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      (ข) นักโดดรมประจํากอง 
       สัญญาบัตร  เดือนละ  ๔,๑๐๐.- 
       ประทวน พลทหารประจําการ  
       (พลอาสาสมัคร)  เดือนละ  ๓,๐๗๕.- 
       พลทหารกองประจําการ  เดือนละ  ๑,๔๔๐.- 
      (ค) นักโดดรมสํารอง  ใหไดรับเดือนละกึ่งหนึ่งของอัตรานัก 
โดดรมประจํากอง 
    ๔)  ผูทําการใตน้ํา 
      (ก) นักเรือดําน้ําประจํากอง 
       สัญญาบัตร  เดือนละ  ๕,๐๑๐.- 
       ประทวน พลทหารประจําการ  
       (พลอาสาสมัคร)  เดือนละ  ๓,๗๖๐.- 
       พลทหารกองประจําการ  เดือนละ   ๑,๗๖๐.- 
      (ข) นักเรือดําน้ําสํารอง ใหไดรับเดือนละกึ่งหนึ่งของอัตรานักเรือดําน้ํา
ประจํากอง 
      (ค) นักทําลายใตน้ําจูโจมประจํากอง 
       สัญญาบัตร  เดือนละ  ๖,๒๗๐.- 
       ประทวน พลทหารประจําการ  
       (พลอาสาสมัคร)  เดือนละ  ๔,๗๐๐.- 
      (ง) นักทําลายใตน้ําจูโจมสํารอง ใหไดรับเดือนละกึ่งหนึ่งของ 
อัตรานักทําลายใตน้ําจูโจมประจํากอง 
      (จ) นักประดาน้ําประจํากอง 
       สัญญาบัตร  เดือนละ  ๔,๑๐๐.- 
       ประทวน พลทหารประจําการ  
       (พลอาสาสมัคร)  เดือนละ  ๓,๐๗๕.- 
      (ฉ) นักประดาน้ําสํารอง ใหไดรับเดือนละกึ่งหนึ่งของอัตรา 
นักประดาน้ําประจํากอง 
    ๕)  ผูปฏิบัติงานในหองปรับบรรยากาศ 
      สัญญาบัตร  เดือนละ  ๕,๐๑๐.- 
      ประทวน   เดือนละ  ๓,๗๖๐.- 
    ๖)  ผูปฏิบัติงานทําลายวัตถุระเบิดเปนประจํา 
      สัญญาบัตร  เดือนละ  ๕,๐๑๐.- 
      ประทวน พลทหารประจําการ  
      (พลอาสาสมัคร)  เดือนละ  ๓,๗๖๐.- 
      พลทหารกองประจําการ  เดือนละ  ๑,๗๖๐.- 
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ผูใดมีตําแหนงหนาที่ที่ไดรับเงินเพิ่มคาฝาอันตรายตามขอ ๕. ก)  ใหไดรับเงินเพิ่มคาฝาอันตรายเฉพาะในตําแหนงหนาที่ ซึ่ง
มีจํานวนเงินมากกวาแตอยางเดียว 
   ข) เงินเพิ่มประจําตําแหนงที่มีเหตุพิเศษสําหรับทหารหนวยเรือ (พ.น.ร.) ใหทหารหนวยเรือ
ไดรับเงินเพิ่มประจําตําแหนงเปนรายเดือน ตามอัตราดังนี๕้ 
    นายทหารสัญญาบัตร เดือนละ  ๑,๓๕๐.- 
    นายทหารประทวน  เดือนละ  ๑,๒๐๐.- 
    ทหารหนวยเรือที่ไปราชการที่มิไดเปนการปฏิบัติการในเรือ หรือลาเกิน ๑๕ วัน ใน ๑ 
เดือน ใหตัดเงินเพิ่มประจําตําแหนงตามจํานวนที่ไปราชการ หรือลาในเดือนนั้น 
   ค) เงินเพิ่มพิเศษประจําตําแหนงที่มีเหตุพิเศษอื่น ๆ เชน เงินเพิ่มภาษามลายู 
  ๖. เงินสวัสดิการเบี้ยกันดาร 
  ๗. เงินประจําตําแหนง ประเภท 
   ก) ผูบริหารระดับสูง  ระดับกลาง 
   ข) วิชาชีพเฉพาะและเชี่ยวชาญเฉพาะ 
   ค) ตุลาการพระธรรมนูญ และอัยการทหาร 
   ง) วิชาการในโรงเรียนทหาร 
 ค. บัญชีถือจายเงินเดือน๖  การจายเงินเดือนของขาราชการแตละเดือน ใหจายไปตามบัญชี   ถือจายเงินเดือนที่
กรมบัญชีกลางอนุมัติ   บัญชีถือจายเงินเดือนมี ๒ ชนิด 
  ๑. บัญชีถือจายเงินเดือนรายอัตรา (ตํ่ากวาสัญญาบัตร) 
  ๒. บัญชีถือจายเงินเดือนรายตัว (สัญญาบัตร) 
 ง. หนวยเบิกเงินที่ตองจัดทําบัญชีถือจาย 
  ๑. กง.ทร. เบิกเงินกับกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง (รวมหนวยในพื้นที่กรุงเทพ-มหานคร  
สมุทรปราการ และนครปฐม) 
  ๒. พัน.ร.๒ กรม ร.๑ พล.นย.  เบิกเงินกับคลังจังหวัดจันทบุรี 
  ๓. ฐท.สข. และ กภ.๒ กร.  เบิกเงินกับคลังจังหวัดสงขลา 
  ๔. ฐท.พง. และ กภ.๓ กร.  เบิกเงินกับคลังอําเภอตะกั่วปา จังหวัดพังงา 
  ๕. กรม ร.๓ พล.นย.  เบิกเงินกับคลังจังหวัดนราธิวาส 
  ๖. พัน.ร.๗ กรม ร.๓ พล.นย. , นย. , ฐท.สส. , กร. , รร.ชุมพล ยศ.ทร. , ศฝท.ยศ.ทร. , สอ./รฝ. และ 
กภ.๑ กร.  เบิกเงินกับคลังจังหวัดระยอง 
 
 
     
 ๕ระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยเงินเพิ่มประจําตําแหนงที่มีเหตุพิเศษสําหรับทหารหนวยเรือ 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๓ 
 ๖ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.
๒๕๓๕ 

 
 ๒ - ๕ 



 จ. การจายเงินเดือน๗ 
  ๑. รับราชการไมเต็มเดือน จายตามสวนของเดือนนั้น 
  ๒. บรรจุรับราชการใหม หรือกลับเขารับราชการใหม ถือวันรายงานตัวแตตองไมกอนคําสั่งบรรจุ 
  ๓. เลื่อนช้ันเงินเดือนนับจากวันระบุในคําสั่ง 
  ๔. โอนขาราชการงดเบิกสังกัดเดิมตั้งแตวันที่ระบุไวในคําสั่ง ฯ    หากสังกัดเดิมจายเงินเดือนลวงล้ํา 
ใหใชวิธีเบิกหักผลักสง 
  ๕. ขาราชการขาด หนี วันที่ขาดหนี หามมิใหจาย 
  ๖. ตาย จายถึงวันตาย 
  ๗. ลาออก จายถึงวันกอนวันถึงกําหนดลาออก หรือวันรับทราบคําสั่ง 
  ๘. ใหออก ปลดออก ไลออก จายถึงวันกอนวันที่ระบุในคําสั่ง หรือวันรับทราบคําสั่ง หรือควรได
รับทราบคําสั่ง  
  ๙. จําเปนตองสงมอบงานในหนาที่ ใหจายไดไมเกิน ๑๕ วัน นับแตวันที่ระบุในคําสั่ง หรือวัน
รับทราบคําสั่ง  หรือควรไดรับทราบคําสั่ง 
  ๑๐. เกษียณอายุ นับวันสิ้นปงบประมาณเปนเกณฑ๘  ตัวอยางเชน บุคคลซึ่งเกิดในวันที่ ๑ ตุลาคม 
๒๔๗๗ มีอายุครบ ๖๐ ปบริบูรณ ในวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๓๗ ตามนัยมาตรา ๑๖ แหงกฎหมายแพงและพาณิชย (ที่ใช
บังคับในปจจุบัน) ใหบุคคลผูนั้นพนจากราชการตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการ  ในวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๓๗ 
(รับราชการไดถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๓๗) สําหรับผูที่เกิดในวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๔๗๘ และวันที่ ๑ ตุลาคม ของปตอ ๆ ไป 
ก็ใหถือหลักการนับอายุครบ ๖๐ ปบริบูรณ และพนจากราชการตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการตามนัย
ดังกลาวขางตน 
 ฉ. การจายเงินเดือนระหวางถูกควบคุมตัวในคดีอาญาหรือถูกสั่งพักราชการ๙ 
  ๑. งดจายตั้งแตวันถูกควบคุม หรือถูกสั่งพักราชการ 
  ๒. กรณีถูกสั่งพักราชการ รับราชการลวงเลยใหงดจายถึงวันที่ไดรับทราบ หรือควรไดรับทราบคําสั่ง 
และถาตองสงมอบงานถึงวันสงมอบงานเสร็จ แตตองไมเกิน ๑๕ วัน นับแตวันไดรับทราบ หรือควรจะไดรับทราบคําสั่ง 
 ช. การโอนเงินเดือนมี ๒ แบบ 
  ๑. หนังสือรับรองการจายเงินเดือนครั้งสุดทาย (แบบ ๑) สําหรับช้ันสัญญาบัตร รับรองการจาย
เงินเดือนครั้งสุดทาย และโอนอัตราเงินเดือนตามตัวไปต้ังจาย 
  ๒. หนังสือรับรองการโอนอัตรา (แบบ ๒) สําหรับช้ันต่ํากวาสัญญาบัตร และการโอนอัตราวาง 
    
 ๗พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ.๒๕๓๕ 
 ๘หนังสือกรมบัญชีกลาง (ดวนมาก) ที่ กค ๐๕๑๓/ว ๕๘ ลง ๖ พ.ค.๒๕๓๗ 
 ๙พระราชบัญญัติเงินเดือนของขาราชการผูถูกสั่งพักราชการ พ.ศ.๒๕๐๒ 
 
 

 
 

๒ - ๖ 



 ซ. การโอนเงินเดือนตามตัวขาราชการยาย๑๐    กระทรวงการคลังกําหนดดังนี้  
  ๑. รับเงินเดือนตางสํานักเบิกเงินเดือน งดเบิกภายใน ๔ เดือน 
  ๒. รับเงินเดือนไมเปลี่ยนสํานักเบิกเงินเดือน งดเบิกภายใน ๒ เดือน 
 ฌ. การเบิกเงินเดือน๑๑ 
  ๑. การเบิกเงินเพื่อจายเปนเงินเดือนประจําเดือนตอกรมบัญชีกลาง หรือคลังจังหวัด คลังอําเภอ ให
วางฎีกาภายในวันที่ ๑๕ ของเดือน 
  ๒. กรณีจายเงินเดือนผานธนาคาร ฯ ใหวางฎีกาภายในวันที่ ๑๓ ของเดือน 
  ๓. เงินเดือนตกเบิก สามารถวางฎีกาไดตลอดเวลา (อยางชาไมเกินวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป) 
 ฐ. การวางฎีกาเบิกเงินเดือน 
  ๑. ใหเบิกจายไดตามบัญชีถือจายเงินเดือนประจําที่กรมบัญชีกลางตรวจสอบยืนยันวาถูกตองแลว 
  ๒. การเบิกเงินเดือนเดือนแรกของปงบประมาณ (เดือนตุลาคม) ใหแสดงรายชื่อ       ขาราชการเปน
รายตัว บอกชั้น ระดับเงินเดือนและเงินเพิ่ม ฯลฯ พรอมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกไวในฎีกาเบิกเงินเดือน 
  ๓. การเบิกเงินเดือนเดือนถัดไป ใหแสดงเฉพาะชั้น ระดับเงินเดือน และยอดรวมอัตรา ในฎีกา
เทานั้น นอกจากมีการเปลี่ยนแปลงจํานวนขาราชการ หรือจํานวนเงิน จึงจะแสดงรายชื่อและจํานวนเงินเฉพาะที่เปลี่ยนแปลง
ในใบแทรกฎีกาพรอมดวยแนบหลักฐานประกอบฎีกาดวย  
  ๔. การเปลี่ยนแปลงหรือเพิ่มลดจํานวนคนที่ขอเบิกผิดจากฎีกาประจําเดือนที่เคยเบิก ใหแยกฎีกาตั้ง
เบิกเปนฎีกายอยแยกจากฎีกาประจําเดือน เฉพาะที่เพิ่มหรือลดครั้งแรกนั้นกอนแลวเดือน ตอ ๆ ไป  จึงเบิกเขาฎีกา
ประจําเดือน 
  ๕. ใหหักภาษีเงินได ณ ที่จาย ตามอัตราที่กรมสรรพากรกําหนด 
  ๖. หนวยตาง ๆ ใน ทร. (พ้ืนที่กรุงเทพมหานคร สมุทรปราการ และนครปฐม) สงฎีกาเบิกเงินเดือน
ประจําเดือนมายัง กง.ทร. ภายใน ๕ วันทําการนับจากวันตนเดือนของทุก ๆ เดือน ถาหลังจากนี้แลวจะถือวาเปนฎีกาตกเบิก 
  ๗. หนวยที่สงฎีกามาที่ กง.ทร. หลังจาก ๕ วันทําการ นับจากวันสิ้นเดือนของทุก ๆ เดือน  กง.ทร. 
ถือวาฎีกาเบิกเงินเดือนเดือนกอนนั้นถูกตอง ไมมีการเปลี่ยนแปลง และจะตั้งเบิกไปยังกระทรวงการคลัง โดยไมรอฎีกา
หนวย 
  ๘. กรณีขาราชการยายสังกัด ตองสงหนังสือสําคัญการโอนอัตรา แบบ ๑ (สัญญาบัตร) แบบ ๒ 
(ประทวนและพลทหาร)  ไปยังสังกัดที่จะไปรับเงินแหงใหม 
 
    
 ๑๐หนังสือกรมบัญชีกลาง (ดวนมาก) ที่ กค ๐๕๓๑/๔๔๕๕ ลง ๓๑ ส.ค.๒๕๓๒ 
 ๑๑ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.
๒๕๓๕ 
 
 
 
 
 

๒ - ๗ 



   ก) โอนภายในพื้นที่กรุงเทพมหานคร สมุทรปราการ และนครปฐม ตองสงแบบ ๑ หรือ
แบบ ๒ ใหหนวยที่สังกัดใหมทําการเบิก 
   ข) โอนไปคลังจังหวัด ตองสงแบบ ๑ หรือแบบ ๒ ให กง.ทร. ดําเนินการขอโอนไปคลัง
จังหวัดตอกรมบัญชีกลาง  เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติ กง.ทร. จะสงใหกับสังกัดใหมดําเนินการเบิกเงินเดือน 
   ค) โอนจากคลังจังหวัดมาที่ กง.ทร. ตองสงแบบ ๑ หรือแบบ ๒ ใหคลังจังหวัดพรอมกัน
สงสําเนาแบบ ๑ หรือแบบ ๒ ใหหนวยที่สังกัดใหมพรอมหนี้สิน เมื่อคลังจังหวัดอนุมัติแลวใหหนวยที่โอนสงแบบ ๑ หรือ
แบบ ๒ ให กง.ทร. เพื่อดําเนินการแจงใหหนวยสังกัดใหมต้ังฎีกาเบิกเงินเดือน 
  ๙. ฎีกาตกเบิกทุกฎีกา สามารถวางฎีกาที่ กง.ทร. ไดตลอดเวลา แตตองไมเกินวันที่ ๑๕ กันยายนของ
ทุกป และในแตละเดือน กง.ทร. จะรวบรวมฎีกาตกเบิกวางคลังหลังจากวันที่ ๑๕ ของเดือน โดยมีรายละเอียดประกอบและ
การวางฎีกาตกเบิกเงินเดือน ดังนี้ 
   ก) บอกชั้น ระดับ อัตราเงินเดือนและเงินเพิ่ม ฯลฯ ของขาราชการผูนั้น 
   ข) เงิน พ.ส.ร. และเงินเพิ่มตาง ๆ ตองแยกจํานวนเงินทั้งของเดิม และที่ไดรับปรับใหม 
   ค) แยกฎีกาเบิกเงิน พ.ส.ร. และเงินเพิ่มตาง ๆ สําหรับผูที่เคยไดรับแลวปรับใหมกับผูที่ยัง
ไมเคยไดรับมากอน 
 ญ. การตัดเงินเดือน๑๒ 
   ๑. รับราชการไมเต็มเดือน 
  ๒. ลาเกินกําหนด 
  ๓. ขาดหรือหนีราชการ 
 ฑ. กําหนดการลา๑๓ 
  ๑. ลาปวยธรรมดา ปละไมเกิน ๙๐ วัน 
  ๒. ลากิจสําหรับขาราชการ ปละไมเกิน ๔๕ วันทําการ พลทหารกองประจําการไมเกิน ๒๓ วันทํา
การ 
  ๓. ลาคลอดบุตร ๙๐ วัน และลากิจเลี้ยงดูบุตรอีกไมเกิน ๓๐ วันทําการ ถาประสงคจะ ลากิจเพื่อเลี้ยง
ดูบุตรตอไป ใหลาไดไมเกิน ๑๕๐ วันทําการ โดยไมมีสิทธิรับเงินเดือนระหวางลา 
  ๔. ลาพักผอน ๑๐ วันทําการ สะสมไมเกิน ๒๐ วันทําการ รับราชการ ๑๐ ปขึ้นไป สะสมไมเกิน ๓๐ 
วันทําการ 
  ๕. ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ไมเกิน ๑๒๐ วัน ผูที่เคยลามาแลวจะลาอีกไมได 
 
    
 ๑๒ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการตัดงดและจายเงินเดือน พ.ศ.๒๕๐๔ และ (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๐๖ 
 ๑๓ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการลา พ.ศ.๒๕๓๕ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๙ 
 
 
 
 

๒ - ๘ 



 ณ. การขาดและหนีราชการ๑๔  นายทหารสัญญาบัตร นายทหารประทวน พลทหาร ขาดหนาที่ราชการโดย
ไมไดรับอนุญาต หรือพนจากกําหนดอนุญาตลา ถือวาหนีราชการ มีดังนี้  
  ๑. ขาด ๒๔ ช่ัวโมง ตอหนาราชศัตรู 
  ๒. ขาด ๓ วัน ในเวลาสงครามหรือเขตที่ใชกฎอัยการศึก 
  ๓. ขาด ๑๕ วัน ในเวลาอื่นนอกจากขอ ๑. และขอ ๒. 
 ด. ความผิดฐานหนีราชการ๑๕ 
  ๑. หนีไปอยูกับพวกราชศัตรู โทษประหารชีวิต 
  ๒. หนีตอหนาราชศัตรู จําคุกตลอดชีวิต หรือ ๒๐ ป 
  ๓. หนีในเวลาสงคราม หรือเขตที่ใชกฎอัยการศึก จําคุก ๑ - ๑๕ ป 
  ๔. อื่น ๆ นอกจากขอ ๑. - ขอ ๓. จําคุกไมเกิน ๕ ป 
 ต. การพักราชการ๑๖ 
  ๑. ถูกฟองหรือถูกกลาวหาวากระทําความผิดอาญา (เวนลหุโทษ , ประมาท) 
  ๒. กระทําความผิดวินัยอยางรายแรง 
  ๓. ถูกสอบสวนเพื่อลงทัณฑสถานหนัก 
 ถ. การจายเงินเดือนผูถูกสั่งพักราชการหรือผูถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอนหรือผูอุทธรณ 
  คําสั่งลงโทษ 
  ๑. งดจายเงินเดือนนับแตวันที่พักราชการ 
  ๒. ปฏิบัติงานลวงเลย จายเงินเดือนใหถึงวันที่ไดรับทราบหรือควรไดทราบคําสั่งนั้น หากตองสง
มอบงาน ตองใหเสร็จภายในไมเกิน ๑๕ วัน นับแตวันรับทราบ หรือควรไดรับทราบคําสั่ง 
 ท. ผูมีอํานาจสั่งใหขาราชการทหารพักราชการ  
  ๑. ขาราชการสัญญาบัตร           ผูมีอํานาจบรรจุเปนผูสั่ง (รมว.กห.) 
  ๒. ขาราชการต่ํากวาสัญญาบัตร  ใหผูบังคับบัญชามีอํานาจบรรจุเปนผูสั่ง 
 ธ. ผูถูกสั่งพักราชการตายกอนคดีถึงที่สุด 
  ผูถูกควบคุมตัวหรือถูกสั่งพักราชการตายเสียกอนคดีสิ้นสุด หรือกรณีถึงที่สุด ใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุต้ัง
กรรมการขึ้นพิจารณาและวินิจฉัย จะจายเพียงใด สําหรับเงินเดือนที่งดไว  
 น. การจายเงินเดือนและคาเชาบานเมื่อคดีสิ้นสุด 
  ๑. มีความผิด  ศาลลงโทษ เงินเดือนระหวางนั้นงดจาย 
  ๒. ไมมีความผิด 
   ก) ไมมีมลทินหรือมัวหมอง จายเงินที่งดไวเต็มจํานวน 
   ข) มีมลทินหรือมัวหมองหรือรอกําหนดโทษ หรือกําหนดโทษแตรอการลงโทษไมถึง
จําคุก  ไลออก  ปลดออก  ไมถูกถอดยศทหาร  ใหจายเงินเดือนไดไมเกินครึ่งหนึ่งของเงินรายเดือน  
    
 ๑๔ประมวลกฎหมายอาญาทหาร จ.ศ.๑๓๐ (พ.ศ.๒๔๕๔) 
 ๑๕ประมวลกฎหมายอาญาทหาร จ.ศ.๑๓๐ (พ.ศ.๒๔๕๔) 
 ๑๖ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการสั่งใหขาราชการทหารพักราชการ พ.ศ.๒๕๒๘ 
 

๒ - ๙ 



คาเชาบานใหจายเต็ม การที่จะจายเงินเดือนหรือไมเพียงใดจะตองระบุไวใหชัดเจนในคําสั่งใหกลับเขารับราชการ 
 บ. การจายเงินเดือน เบี้ยเลี้ยงนักเรียนทหาร พลทหาร และ จ.ต.กองประจําการ๑๗ 

  ๑. ปวยที่โรงพยาบาล หรือสถานพยาบาล จายเงินเดือนและเบี้ยเลี้ยงจนกวาจะปลดออกจากกอง
ประจําการ 
  ๒. ถูกลงทัณฑทางวินัย   จายเงินเดือนและเบี้ยเลี้ยง 
  ๓. ถูกควบคุมทางอาญา  งดจายเงินเดือน จายเบี้ยเลี้ยงประจํา 
  ๔. ศาลลงโทษคดีถึงที่สุด งดจายเงินเดือนและเบี้ยเลี้ยงประจํา (๕๐.- บาท) จายเบี้ยเลี้ยงผูตองขัง 
(๓๕.- บาท) 
 ป. การลดเบิกลด๑๘ 
  นายทหารสัญญาบัตรผูใดมีเบิกลด และตอมาผูนั้นเงินเดือนเต็มขั้นไมไดบําเหน็จประจําป สามารถเบิกลด
ไดดังนี้ 
 
วุฒิและไมมีวุฒิ เต็มขั้นครบ การลดเบิกลด 
ปริญญาตรี ๕ ป 
ปริญญาตรี ๔ ป 
อนุปริญญา 
ไมมีปริญญา 

๑ ป 
๒ ป 
๓ ป 
๔ ป 

- ลดไดครั้งละไมเกินผลตางระหวางชั้นเงินเดือน 
   ถัดไป ๑ ช้ัน 
- เมื่อลดแลวยังมีเบิกลด ในปตอไปลดไดอีก ๑ ช้ัน 
   จนกวาจะหมดเบิกลด 

 
๒๐๓ เงินประจําตําแหนงของขาราชการ๑๙ 
 ก. ความหมาย 
  ๑. เงินประจําตําแหนง หมายความวา เงินประจําตําแหนงตามกฎหมายวาดวยเงินเดือน  และเงิน
ประจําตําแหนง 
  ๒. ขาราชการ หมายความวา ขาราชการซึ่งมีสิทธิไดรับเงินประจําตําแหนงตามกฎหมายวาดวย
เงินเดือน และเงินประจําตําแหนง 
 ข. การเบิกเงินประจําตําแหนง 
  ๑. ใหเบิกไดต้ังแตวันที่เริ่มเขาปฏิบัติหนาที่หลักของตําแหนงที่ไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่มี
สิทธิไดรับเงินประจําตําแหนง 
  ๒. สิทธิไดรับเงินประจําตําแหนงไมเต็มเดือน ใหเบิกตามสวนของจํานวนวันที่มีสิทธิไดรับเงิน
ประจําตําแหนงในเดือนนั้น 
    
 ๑๗ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการสั่งใหขาราชการทหารพักราชการ พ.ศ.๒๕๒๘ 
 ๑๘คําสั่ง กห. (เฉพาะ) ที่ ๗๒/๒๑ ลง ๓ พ.ค.๒๕๒๑ 
 ๑๙พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการจายเงินประจําตําแหนงของขาราชการ และผูดํารงตําแหนง
ผูบริหารซึ่งไมเปนขาราชการ พ.ศ.๒๕๓๙ 
 
 

๒ - ๑๐ 



  ๓. ขาราชการที่มีสิทธิไดรับเงินประจําตําแหนง ไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใหมซึ่งมีสิทธิไดรับ
เงินประจําตําแหนงใหเปนไปตามคําสั่งของผูมีอํานาจสั่งบรรจุ ตองระบุดวยวาใหรับเงินประจําตําแหนงประเภทใด ตําแหนง
ใด อัตราใด และใหขาดจากเงินประจําตําแหนงเดิมไปรับเงินประจําตําแหนงใหมต้ังแตเมื่อใด  ตองไมกอนวันที่เริ่มเขา
ปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงใหม 
  ๔. ขาราชการที่มีสิทธิไดรับเงินประจําตําแหนง ตอมาไดโอนไปดํารงตําแหนงอื่นที่มีสิทธิไดรับเงิน
ประจําตําแหนง ใหจายทางสังกัดใหม และงดจายทางสังกัดเดิม ต้ังแตวันที่ระบุในคําสั่งของ  ผูมีอํานาจสั่งโอน 
   กรณีที่มีการจายทางสังกัดเดิมลวงล้ําไปใหสังกัดใหมเบิกสงใชสังกัดเดิมโดยวิธีเบิกหักผลักสง 
โดยใหแจงเจาสังกัดเดิมทราบดวย 
  ๕. ถาจําเปนตองสงมอบหนาที่ หรือตองเดินทางไปปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงใหม ใหเบิกเงินประจํา
ตําแหนงไดตามสภาพของงานไมเกิน ๑๕ วัน โดยใหเบิกตําแหนงใหม 
  ๖. ขาราชการที่มีสิทธิไดรับเงินประจําตําแหนง  แตไดรับคําสั่งใหไปปฏิบัติหนาที่อื่น ซึ่งไมมีสิทธิ
ไดรับเงินประจําตําแหนง และมิไดปฏิบัติหนาที่หลักของตน ใหงดเงินประจําตําแหนงในระหวางที่ไมไดปฏิบัติหนาที่หลัก
ดังกลาว 
  ๗. ขาราชการที่ถูกสั่งพักราชการ หรือประจํากระทรวง ประจําทบวง ประจํากรม ประจํากอง หรือ
ประจําจังหวัด หามมิใหเบิกเงินประจําตําแหนง 
 ค. หลักเกณฑการจายเงินประจําตําแหนง 
  ๑. ลาออก ใหจายจนถึงวันกอนวันถึงกําหนดลาออก  แตถาถึงกําหนดลาออกยังไมไดรับทราบคําสั่ง 
โดยยังปฏิบัติหนาที่หลัก ใหไดรับถึงวันที่รับทราบคําสั่ง หรือควรไดรับทราบคําสั่ง หรือวันที่กฎหมายกําหนดใหออก 
  ๒. ใหออก ปลดออก หรือไลออก ใหจายถึงวันกอนวันที่ระบุในคําสั่ง แตถายังไมทราบคําสั่ง และ
ยังคงปฏิบัติหนาที่หลัก ใหไดรับถึงวันที่รับทราบคําสั่ง หรือควรไดรับทราบคําสั่ง 
  ๓. กรณี ๑. และ ๒. ถาจําเปนตองสงมอบงาน ใหจายไดไมเกินสิบหาวันนับแตวันที่ระบุในคําสั่ง 
หรือวันที่รับทราบคําสั่ง หรือควรรับทราบคําสั่ง แลวแตกรณี 
  ๔. กรณีตองเบิกเงินจากธนาคารใหจายในวันสุดทายของธนาคารในเดือนนั้น 
  ๕. ขาราชการที่ถูกสั่งพักราชการ หรือประจํากระทรวง ประจําทบวง ประจํากรม ประจํากอง หรือ
ประจําจังหวัด หามมิใหเบิกเงินประจําตําแหนง 
  ๖. ขาราชการที่ลาปวย ใหจายเงินประจําตําแหนงระหวางลาไดในปหนึ่งไมเกิน ๖๐ วันทําการ 
  ๗. ขาราชการที่ลาคลอดบุตร ใหจายเงินประจําตําแหนงในระหวางลาไดไมเกิน ๙๐ วัน 
  ๘. ขาราชการที่ลากิจสวนตัว ใหจายเงินประจําตําแหนงระหวางลาไดไมเกิน ๔๕ วันทําการ แตในป
ที่เริ่มรับราชการไมเกิน ๑๕ วันทําการ 
  ๙. ลาพักผอนประจําป ใหจายไดไมเกินระยะเวลาที่ผูนั้นมีสิทธิลาพักผอนประจําปตามที่กําหนดไว
ในระเบียบวาดวยการลา 
 

 
 
 
 

๒ - ๑๑ 



  ๑๐. ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ใหจายในระหวางลาไดไมเกิน ๖๐ วัน (ต้ังแตเริ่มรับ
ราชการไมเคยลา) 
  ๑๑. ลาไปเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเรียกพล ใหจายไดระหวางลาไมเกิน ๖๐ วัน แตถาพน
ระยะเวลาที่ลาแลวไมไปรายงานตัวเพื่อปฏิบัติหนาที่หลักของตําแหนงภายใน ๗ วัน ใหงดจายถึงวันเขาปฏิบัติหนาที่หลัก 
  ๑๒. ขาราชการที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย ใหจายเงินประจํา
ตําแหนงในระหวางลาไดไมเกิน ๖๐ วัน 
  ๑๓. ขาราชการที่ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ หามมิใหจายในระหวางลา 
  ๑๔. ขาราชการที่ลาติดตามคูสมรส มิใหจายในระหวางลา 
  ๑๕. ขาราชการที่มีสิทธิไดรับเงินประจําตําแหนง ผูใดละทิ้งหนาที่ หรือหนีราชการมิใหจายเงินประจํา
ตําแหนง ต้ังแตวันที่ละทิ้งหนาที่หรือหนีราชการ 
  ๑๖. ขาราชการที่มีสิทธิไดรับเงินประจําตําแหนงตายในระหวางรับราชการ ใหมีสิทธิไดรับจนถึงวันที่
ถึงแกความตาย 
 
๒๐๔ คาจางประจํา 
 ก. คาจางประจํา หมายความวา เงินที่จายเปนคาจางใหแกลูกจางประจําของสวนราชการ โดยมีอัตรากําหนดไว
แนนอนในบัญชีถือจายคาจางประจําที่กรมบัญชีกลางไดตรวจสอบยืนยันวาถูกตองแลว และรวมตลอดถึงเงินที่
กระทรวงการคลังกําหนดใหจายในลักษณะคาจางประจํา และเงินเพิ่มอื่น ๆ ที่จายควบกับคาจางประจํา  เชน 
  ๑. เงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบ (พ.ส.ร.)   
  ๒. เงินเบี้ยกันดาร 
 ข. การบรรจุและการจางลูกจางประจํา๒๐ ผูบังคับบัญชาตั้งแตผูบัญชาการกองพล ผูบัญชาการกองเรือ ผู
บัญชาการกองพลบิน หรือเทียบเทาขึ้นไป เปนผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้ง เวนแตลูกจางประจําที่บรรจุนั้นไดรับคาจางเมื่อ
คิดทั้งเดือน ต้ังแตอัตราคาจางกลุม ๒ ช้ัน ๑ ขึ้นไป ตองไดรับอนุมัติจาก รมว.กห. กอน 
 ค. การทําสัญญาจางลูกจางประจํา  เมื่อตกลงรับผูใดเปนลูกจางประจํา  ตองจัดทําสัญญาดังนี้ 
  ๑. สัญญาจางลูกจาง 
  ๒. สัญญาค้ําประกัน 
 ง. การลงนามในสัญญา   ผูมีอํานาจลงนามในสัญญาในฐานะผูจาง คือ ผูมีอํานาจสั่งการบรรจุดังกลาวขางตน 
 จ. การค้ําประกัน 
  ๑. ผูค้ําประกันตองเปนนายทหารสัญญาบัตร หรือขาราชการอื่นที่เทียบเทา เปนผูลงนามในสัญญาค้ํา
ประกัน 
     
 ๒๐ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยลูกจางประจํา พ.ศ.๒๕๒๘ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๓  
 
 

 
 
 

๒ - ๑๒ 



  ๒. เมื่อหักเงินประกันตัวคนงาน (ลูกจาง) ไวครบเทากับรายได ๑ เดือน ของผูรับจางแลว  สัญญาค้ํา
ประกันจะสิ้นลุดลง 
 ฉ. การลงโทษลูกจางประจํา   โทษทางวินัย มี ๖ สถาน คือ 
  ๑. ภาคทัณฑ 
  ๒. ตัดคาจาง 
  ๓. ลดขั้นคาจาง 
  ๔. ใหออก 
  ๕. ปลดออก 
  ๖. ไลออก 
 ช. อํานาจการลงโทษ 
    
ลําดับ ช้ัน - ยศ ทัณฑ ตัดคาจาง  

(ไมเกิน) 
ลดขั้นคาจาง  
(ไมเกิน) 

๑. 
๒.  
๓. 
๔. 

ผบ.เรือช้ัน ๓   
ผบ.เรือช้ัน ๑ 
ผบ.หมวดเรือ 
ผบ.กองเรือ 

ภาคทัณฑ 
ภาคทัณฑ 
ภาคทัณฑ 
ภาคทัณฑ 

- 
๑๐%   ๑ เดือน 
๑๐%   ๒ เดือน 
๑๐%   ๖ เดือน 

- 
- 
- 
๒ ขั้น 

 
 ซ. การลงโทษ  ลูกจางประจํากระทําผิดวินัยอยางรายแรงตองไดรับโทษ ปลดออก หรือไลออก ถามีเหตุอัน
ควรลดหยอนนํามาประกอบการพิจารณา ใหลดโทษได แตหามมิใหลดโทษต่ํากวาใหออก 
 ฌ. การลาของลูกจางประจํา  ลาไดตามขอบังคับ กห. วาดวยการลา แตจายคาจางไดดังนี้ 
  ๑. ลากิจ ปหนึ่งไมเกิน ๔๕ วันทําการ ปที่เริ่มเขาปฏิบัติงานไมเกิน ๑๕ วันทําการ 
  ๒. ลาปวย ปหนึ่งไมเกิน ๖๐ วันทําการ 
  ๓. ลาคลอดบุตร ไมเกิน ๙๐ วัน 
  ๔. ลาอุปสมบท หรือลาประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ไมเกิน ๑๒๐ วัน 
  ๕. ลาพักผอนประจําป ๑๐ วันทําการ 
 ญ. การจายเงินคาจาง๒๑ 
  ๑. การจายเงินตองหักเงินประกันความเสียหายจากคาจางประจําเทากับจํานวนเงินที่ไดรับปกติ ๑ 
เดือน งวดละไมเกินรอยละ ๑๐  
  ๒. ถูกควบคุมตัวหรือถูกสั่งพักราชการในคดีอาญา ใหงดจายคาจางตั้งแตวันควบคุมตัว หรือวันที่ถูก
สั่งพักราชการ 
  ๓. ขาด หนี ไมจายคาจางสําหรับวันที่ขาดหนี 
  ๔. ตาย จายถึงวันตาย และจายเงินชวยพิเศษ ๓ เทาของอัตราคาจาง 
    
 ๒๑ระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๑ 

 
๒ - ๑๓ 



  ๕. ตายระหวางขาดราชการ ใหจายเพียงวันสุดทายที่มาปฏิบัติงาน และไมมีการจายเงินชวยพิเศษ 
  ๖. กรณีสมัครเปนสมาชิก กสจ. ตองหักจากเงินคาจางประจํารอยละ ๓ ใชทศนิยม ๒ ตําแหนง 
 ฎ. การหักเงินประกันตัว 
  ๑. หักเงินประกันความเสียหายของลูกจางประจํา เทากับจํานวนเงินที่ไดรับปกติ ๑ เดือน  งวดละไม
เกินรอยละ ๑๐ ของเงินประกันความเสียหาย 
  ๒. ลูกจางไดรับเงินรายไดสูงขึ้น ตองยอมใหทางราชการหักเงินรายไดที่สูงขึ้นทั้งหมด เมื่อรับเงิน
ครั้งแรกงวดเดียว 
  ๓. เงินประกันความเสียหายใหฝากไวกับธนาคารของรัฐบาล หรือธนาคารทหารไทย จํากัด   แยก
บัญชีเปนรายบุคคล  ดอกเบี้ยตกเปนของลูกจางประจําผูนั้น 
  ๔. เงินประกันคางบัญชีไมมีผูรับใหสงคลังเปนรายไดแผนดิน  ถามีผูมาขอรับภายหลังใหเบิกถอน
คืนจากคลัง๒๒ 
 ฏ. การเทียบตําแหนงลูกจางประจําขาราชการ กห. กับขาราชการพลเรือน๒๓ เพื่อประโยชนในการเบิกเงิน
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ จําเปนจะตองเทียบตําแหนงลูกจางประจําของ กห. กับ   ขาราชการพลเรือน  เนื่องจาก
การแบงหมวดลูกจางแตกตางกัน 
  ๑. ลูกจางประจําของ กห. แบงออกเปน ๓ หมวด ดังนี้ 
   ก) หมวดแรงงาน    
   ข) หมวดกึ่งฝมือ    
   ค) หมวดฝมือและสูงกวาฝมือ   
  ๒. ลูกจางประจําขาราชการพลเรือน แบงเปน ๔ หมวด ดังนี้ 
   ก) หมวดแรงงาน    
   ข) หมวดกึ่งฝมือ    
   ค) หมวดฝมือและสูงกวาฝมือ   
   ง) หมวดฝมือพิเศษ ๔ ระดับ คือ 
    ๑) ระดับตน       
    ๒) ระดับกลาง    
    ๓) ระดับสูง       
    ๔) เฉพาะ         
 
 
 
    
 ๒๒หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๐๒/๑๓๒๘ ลง ๑๑ ม.ค.๓๔ 
 ๒๓ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยลูกจางประจํา พ.ศ.๒๕๒๘ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๓ 

 
 
 

๒ - ๑๔ 



 ฐ. การเปรียบเทียบระดับ๒๔ 
  กห. หมวดฝมือและสูงกวาฝมือ เทียบเทา พลเรือน หมวดฝมือ + หมวดฝมือพิเศษ ๔ ระดับ  
                                                                      (ตน , กลาง , สูง , เฉพาะ) 
 ฑ. การเพิ่มคาจาง ๑ ขั้น กรณีพิเศษ มีหลักเกณฑดังนี๒้๕ 
  ๑. รับราชการในเดือนกุมภาพันธ หรือ 
  ๒. รับราชการนอยกวา ๘ เดือน แตตองเกินกวา ๗ เดือน 
 ฒ. การจายเงินคาจางและเงินชวยพิเศษกรณีลูกจางถึงแกความตาย๒๖ 
  ๑. ลูกจางประจําตาย จายเงินชวยพิเศษ ๓ เทาของอัตราคาจาง 
  ๒. จายใหบุคคลหนึ่งบุคคลใดในลําดับเดียวที่จัดการศพเชนเดียวกับการจายเงินชวยพิเศษ  กรณี
ขาราชการตาย 
  ๓. การขอรับเงินชวยพิเศษ ใหกระทําภายใน ๑๒ เดือน นับแตวันที่ลูกจางตาย 
  ๔. ผูมีสิทธิรับเงินชวยพิเศษในลําดับเดียวกัน เชน บุตรมีหลายคน ใหจายแกผูซึ่งบุคคลในลําดับนั้น
มอบหมายเปนหนังสือ หรือผูที่จัดการศพ 
  ๕. คาจางคางจาย ใหจายแกผูมีสิทธิตามกฎหมายวาดวยครอบครัวและมรดก 
 
๒๐๕ คาจางชั่วคราว 
 ก. คาจางชั่วคราว หมายความวา เงินที่จายเปนคาจางใหแกลูกจางชั่วคราวของสวนราชการ 
 ข. การบรรจุลูกจางชั่วคราว๒๗  ผูบังคับบัญชาตั้งแตผูบังคับการกองเรือ หรือเทียบเทาขึ้นไป เปนผูอนุมัติสั่ง
จางลูกจางชั่วคราว  เวนแตลูกจางชั่วคราวที่จางนั้นมีอัตราคาจางกลุม ๒ ขั้น ๑ (๖,๓๖๐.- บาท)  ตองไดรับอนุมัติจาก ผบ.ทร. 
 ค. การจางลูกจางชั่วคราว๒๘ 
  ๑.  เมื่อมีความจําเปนจะใหปฏิบัติงานเปนครั้งคราว 
  ๒. กําหนดระยะเวลาจางไมเกิน ๑ ปงบประมาณ 
  ๓. รอการบรรจุเปนขาราชการสัญญาบัตรระยะแรกไมเกิน ๖ เดือน 
  ๔. หากจางตออีกไดไมเกินครั้งละ ๑ ปงบประมาณ 
 
 
    
 ๒๔หนังสือกระทรวงการคลัง (ดวนมาก) ที่ กค ๐๕๑๒/๑๙๑๘๔ ลง ๑๒ พ.ค.๓๖ เรื่อง การเทียบตําแหนงลูกจางเพื่อ
ใชสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
 ๒๕หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๑๒/ว ๑๕๐ ลง ๑๖ พ.ย.๒๕๓๓ 
 ๒๖ระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๑ 
 ๒๗คําสั่งกระทรวงกลาโหม ที่ ๖๓๑/๓๓ ลง ๑๓ ส.ค.๒๕๓๓ 
 ๒๘คําสั่งกระทรวงกลาโหม ที่ ๗๔๗/๒๘ ลง ๑๖ ก.ย.๒๕๒๘ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย  
การจายคาจางลูกจางของสวนราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๖ 
 
 

๒ - ๑๕ 



 ง. การทําสัญญาจางลูกจางชั่วคราว  เมื่อตกลงรับผูใดเปนลูกจางชั่วคราว ใหจัดทําสัญญาดังนี้ 
  ๑. สัญญาจางลูกจาง 
  ๒. สัญญาค้ําประกัน 
 จ. การลงนามในสัญญา   ผูมีอํานาจลงนามในสัญญาในฐานะผูจาง คือ ผูมีอํานาจสั่งการบรรจุดังกลาวขางตน 
 ฉ. การค้ําประกัน  ทําประการใดประการหนึ่ง ดังนี้ 
  ๑. ผูค้ําประกันจะตองเปนนายทหารสัญญาบัตร หรือขาราชการอื่นที่เทียบเทา 
  ๒. ผูรับจางไดนําเงินจํานวนเทากับรายได ๑ เดือน ของผูรับจางมาวางประกันแลว    ไมตองมีผูค้ํา
ประกัน 
 ช. การกําหนดอัตราคาจาง   ลูกจางชั่วคราวที่จางจากเงินงบประมาณรายจาย ใหจางในอัตราขั้นต่ําสําหรับ
ตําแหนงเดียวกับ ลูกจางประจํา 
 ซ. การลงโทษลูกจางชั่วคราว  ลูกจางชั่วคราวผูใดกระทําผิดวินัยตามขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวย
ลูกจางประจํา ใหเลิกจางลูกจางชั่วคราวผูนั้นทันที 
 ฌ. เงินชวยเหลือพิเศษสําหรับลูกจางชั่วคราวที่จางดวยเงินนอกงบประมาณ๒๙ จายเงินชวยพิเศษ จํานวน ๓ เทา 
ของอัตราคาจางปกติเดือนสุดทายกอนถึงแกความตาย  โดยเบิกจากเงินนอกงบประมาณนั้น เชน เงินรายรับของ
สถานพยาบาล 
 ญ. พระราชบัญญัติประกันสังคม๓๐  (เริ่ม ๑ มี.ค.๓๔)   อัตราเงินสมทบ 
  ๑. สวนของรัฐบาล  จายสมทบรอยละ ๑.๕ 
  ๒. สวนของนายจาง  จายสมทบรอยละ ๑.๕ 
  ๓. สวนของผูประกันตน จายสมทบรอยละ ๑.๕ 
  ๔. เงินสมทบสวนของลูกจางในอัตรารอยละ ๑.๕ ของคาจาง คาจางที่นํามาคํานวณหากเกินวันละ 
๕๐๐.- บาท หรือเดือนละ ๑๕,๐๐๐.- บาท ใหคิดเพียงวันละ ๕๐๐.- บาท หรือเดือนละ      ๑๕,๐๐๐.- บาท 
 ฎ. การนําสงเงินสมทบเขากองทุนประกันสังคม   สวนของนายจาง และสวนของผูประกันตน  จะตองสง
ธนาคารกรุงไทย จํากัด หรือคลังจังหวัด  ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป 
 ฏ. การเบิกเงินสมทบในสวนของนายจาง 
  ๑. เงินสมทบลูกจางชั่วคราวเบิกจากหมวดคาใชสอย รหัส ๔๐๐ 
  ๒. หลักฐานการจาย ใบเสร็จรับเงินของสํานักงานประกันสังคม 
  ๓. หลักฐานประกอบแบบรายการแสดงการสงเงินสมทบ (สปส ๑-๑๐) 
 
 
 
     
 ๒๙หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๓๑/๒๙๐๘ ลง ๒๑ ก.ย.๒๕๓๑ 
 ๓๐พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.๒๕๓๓ 
 
 
 

๒ - ๑๖ 



 ฐ. นายจางที่จะตองยื่นแบบขึ้นทะเบียนกองทุนประกันสังคม๓๑ 
  ๑. ต้ังแต ๒ กันยายน ๒๕๓๖ นายจางที่มีลูกจาง(ลูกจางชั่วคราว) ต้ังแต ๑๐ คนขึ้นไป 
  ๒. ยื่นแบบรายการรายชื่อผูประกันตน อัตราคาจาง ตอสํานักงานประกันสังคม 
 ฑ. หลักฐานการเบิกจาย 
  ๑. กง.๑๐ 
  ๒. ใบบันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 
  ๓. ใบแนบฎีกาเบิกคาจางชั่วคราว แบบ ๔๑๑๐ 
  ๔. คําสั่งจางลูกจางชั่วคราว 
 
๒๐๖ คาเชาบาน 
 ก. คาเชาบานขาราชการ คือ เงินตอบแทนที่ทางราชการจายใหแกขาราชการที่ไดรับความ เดือดรอนในเรื่องที่
อยูอาศัยอันเนื่องจากทางราชการเปนเหตุ เพราะไดมีคําสั่งใหขาราชการผูนั้นเดินทางไปราชการประจําในสํานักงานที่ต้ังอยู
ตางทองที่ที่เขารับราชการครั้งแรก หรือทองที่ที่กลับเขารับราชการใหม โดยที่ทางราชการไมสามารถจัดบานพักใหได และ
ขาราชการผูนั้นตองเชาบานเพื่อใชเปนที่อยูอาศัย และไดจายเงินคาเชาบานจริง รวมทั้งการเชาซื้อหรือกูเงินซื้อบาน สามารถ
นําหลักฐานมาเบิกเปนคาเชาบาน หรือคาเชาซื้อบานได 
 ข. ผูมีสิทธิเบิกคาเชาบานขาราชการ   
  ๑.  ขาราชการ พลเรือน ฝายตุลาการ ฝายอัยการ ในมหาวิทยาลัย รัฐสภา ทหาร ตํารวจ ครู 
  ๒. เปนผูที่ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปประจําสํานักงานในตางทองที่ ซึ่งไมใชทองที่เริ่มรับราชการครั้ง
แรก หรือกลับเขารับราชการใหม 
  ๓. ทางราชการไมจัดที่พักอาศัยให 
  ๔.  เปนผูที่ไดเชาบานเปนที่อยูอาศัยและไดจายคาเชาบานจริง 
  ๕.  เปนผูที่ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการในลักษณะประจําและไดเชาบานเพื่อเปนที่อยูอาศัย  โดย
มิไดใชสิทธิเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางและคาเชาที่พัก 
 ค. ผูไมมีสิทธิเบิกคาเชาบานขาราชการ 
  ๑.  ทางราชการจัดที่พักอาศัยใหแลว 
  ๒. เปนผูมีเคหะสถานของตนเองหรือคูสมรสที่พออาศัยอยูรวมกันไดในทองที่ที่ไปประจําสํานักงาน
แหงใหม แมจะโอนกรรมสิทธิเคหะสถานนั้นไปใหผูอื่นก็ไมทําใหเกิดสิทธิเบิกคาเชาบาน ขาราชการในทองที่นั้น 
  ๓. ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปประจําสํานักงานในทองที่รับราชการครั้งแรก  หรือทองที่ที่กลับเขารับ
ราชการใหม 
     
 ๓๑ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลง ๒๗ เม.ย.๒๕๓๖ เรื่อง ใหนายจางไปขึ้นทะเบียนกองทุนประกันสังคม 
 
 
 

 
 

๒ - ๑๗ 



  ๔. ขาราชการที่มีคูสมรสเปนขาราชการกรุงเทพมหานคร ขาราชการสวนทองถิ่น หรือพนักงาน
รัฐวิสาหกิจ และไดใชสิทธิเบิกคาเชาบาน หรือไดอยูในที่พักอาศัยที่หนวยงานนั้น ๆ  จัดให 
  ๕. ขาราชการวิสามัญ 
 ง. สิทธิที่จะไดรับคาเชาบานขาราชการ 
  ๑.  ต้ังแตวันที่ไดเชาบานอยูจริง แตตองไมกอนวันรายงานตัวเขารับหนาที่ 
  ๒.  สิทธิในคาเชาบานสิ้นสุดในวันขาดจากอัตราเงินเดือน หรืออยูในขายหมดสิทธิตามพระราช
กฤษฎีกานี้  ไดแก 
  ก) ถูกสั่งพักราชการ หรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน หรือกรณีอื่นใดเปนเหตุใหถูก
งดเบิกจายเงินเดือนใหงดเบิกคาเชาบาน จนกวากรณีถึงที่สุด 
  ข) ลาติดตามสามีหรือภรรยา ไปรับราชการประจําในตางประเทศ 
    ค) ถัดจากวันถึงแกความตาย 
    ง) วันพนจากราชการ 
    จ) วันหมดภาระในการชําระคาเชาซื้อบาน หรือผอนชําระราคาบาน 
   ๓. การงดหรือลดเบิกจายเงินเดือน  เนื่องจากถูกตัดเงินเดือนหรือการลดโดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือน
ไมกระทบสิทธิในการเบิกคาเชาบาน  (กรณีถูกลงโทษใหลดช้ันเงินเดือน หรือไมมีสิทธิไดรับเงินเดือนเปนบางเดือน) 
   ๔.  กรณีไมสามารถออกเดินทางในวันสงมอบหนาที่ ใหมีสิทธิไดรับคาเชาบานตอไป ไมเกิน ๑๐ วัน  
นับแตวันสงมอบหนาที่ 
 จ.  หลักเกณฑการเบิกคาเชาบาน 
  ๑.  ทองที่ หมายถึง กรุงเทพมหานคร อําเภอ ก่ิงอําเภอ หรือทองที่ของอําเภอ        ก่ิงอําเภอหลายแหง
ที่กระทรวงการคลังมีอํานาจประกาศใหเปนอําเภอเดียวกัน 
  ๒.  สามีภรรยารับราชการทองที่เดียวกัน ใหเบิกคนใดคนหนึ่งซึ่งมีสิทธิไดรับคาเชาบานสูงกวา แตถา
มีสิทธิเทากัน ใหสามีเปนผูเบิก 
  ๓. อัตราคาเชาบานเปนไปตามอัตราคาเชาบานขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ 
(ฉบับที่ ๕) พ.ศ.๒๕๓๙ 
  ๔.  ผูมีสิทธิไดรับคาเชาบานอยูแลวในทองที่หนึ่ง เมื่อยายไปรับราชการทองที่อื่นซึ่งมีสิทธิเบิกคาเชา
บานขาราชการดวย ถาคูสมรสหรือบุตรจําเปนตองอาศัยอยูในทองที่เดิมและสํานักงานแหงใหมหรือสวนราชการแหงใหมไม
มีที่พักจัดให มีสิทธินําหลักฐานการเบิกคาเชาบานทองที่เดิมมาเบิกสังกัดใหมได 
  ๕.  บานพักประจําตําแหนง สําหรับตําแหนงใดตองจัดใหผูดํารงตําแหนงนั้นพัก ผูมีสิทธิเบิกคาเชา
บานจะขอไมเขาพักในบานประจําตําแหนง เพื่อขอใชสิทธิเบิกคาเชาบาน หรือคาเชาซื้อบาน หรือผอนชําระราคาบานกระทํา
มิได 
 
 
 
 
 
 

๒ - ๑๘ 



  ๖. บานพักรวมทั่วไป ในหลักการตองจัดใหขาราชการที่มีสิทธิเบิกคาเชาบานเขาพักอาศัยกอน หาก
ไมเขาพักอาศัยถือวาสละสิทธิที่จะพักในบานพักของทางราชการ และไมมีสิทธิเบิก       คาเชาบาน๓๒ 
  ๗.  การเบิกคาเชาบานขาราชการ ไมจําเปนตองเชาบานในทองที่ที่เปนที่ต้ังของสํานักงานแตตองไม
เปนผลเสียกับทางราชการ 
 ฉ. หลักเกณฑการเชาซื้อบาน หรือผอนชําระเงินกูเพื่อชําระราคาบาน 
  ๑.  เปนผูมีสิทธิเบิกคาเชาบานขาราชการ 
  ๒.  ตองเชาซื้อบานหรือผอนชําระเงินกูเพื่อชําระคาบานในทองที่ที่ยายไปประจําที่สํานักงานแหงใหม 
และตองพักอาศัยอยูในบานหลังนั้นดวย 
  ๓.  ไมเคยใชสิทธิเบิกคาเชาบาน กรณีเชาซื้อหรือผอนชําระเงินกูสําหรับบานหลังหนึ่งหลังใดใน
ทองที่นั้นมากอน 
  ๔.  ผูมีสิทธิเบิกคาเชาบานและคูสมรสไดผอนชําระคาเชาซื้อบาน หรือผอนชําระเงินกูเพื่อซื้อหรือ
ปลูกบานเพียงหลังเดียวในทองที่นั้น 
  ๕.  ผูใชสิทธิเบิกคาเชาบาน กรณีเชาซื้อหรือกูเงินเพื่อชําระราคาบานอยูแลวเมื่อยายหนวยและมีสิทธิ
เบิกคาเชาบาน ใหนําหลักฐานเดิมมาเบิกในสํานักงานแหงใหมได ถาคูสมรสและบุตรยังคงพักอยู และจะไมเขาพักใน
บานพักทั่วไปที่สวนราชการแหงใหมจัดใหก็ได 
  ๖.  การกู เงินเพื่อผอนชําระคาบาน ตองผอนชําระกับสถาบันการเงิน รัฐวิสาหกิจ สหกรณที่
ดําเนินการเกี่ยวกับการเคหะ 
  ๗. ในวันยื่นคําขอกูเงินเพื่อชําระราคาบาน ขาราชการผูนั้นตองไมมีเคหะสถานเปนของตนเอง 
  ๘. หากมีการเปลี่ยนสถาบันการเงินเพื่อกูเงินชําระคาบานหามขยายงวดการผอน 
ชําระเงิน 
 ช. สถาบันการเงินเพื่อสิทธิในการเบิกคาเชาบาน        ตามประกาศกระทรวงการคลัง  ลง  
๑๒ ต.ค.๒๗ 
  ๑.  ธนาคารพาณิชย 
  ๒. รัฐวิสาหกิจที่ดําเนินการเกี่ยวกับการเคหะ หรือที่ใหกูเงินเพื่อเชาซื้อบาน หรือผอนชําระราคาบาน 
  ๓.  สหกรณที่มีวัตถุประสงคเพื่อดําเนินกิจการเกี่ยวกับการเคหะ 
 ซ. ผูรับรองการใชสิทธิเบิกคาเชาบานของขาราชการ 
  ๑.  น.ต. มีอํานาจรับรองการใชสิทธิเบิกคาเชาบานของผูใตบังคับบัญชาได 
  ๒.  ต้ังแต น.ต.ขึ้นไป ใหผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอยางนอย ๑ ช้ันเปนผูรับรองสิทธิ 
  ๓.  ผูมีอํานาจรับรองการใชสิทธิเบิกคาเชาบานของตนเอง 
   ก)  น.อ.พิเศษอันดับ ๒ ขึ้นไป  (น.๕ ช้ัน ๖) 
      
 ๓๒กระทรวงการคลังตอบขอหารือตามหนังสือ ที่ กค ๐๕๑๔/๒๐๔๔๕  ลง ๑ พ.ค.๓๐ 
 
 

 
 

๒ - ๑๙ 



   ข) น.ต. ที่เปนหัวหนาสํานักงาน   แยกตางหากจากสวนราชการระดับกรม    
โดยตองไดรับมอบหมาย 
 ฌ. ผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงินคาเชาบานขาราชการ 
  ๑.  สวนราชการสวนกลาง เปนอํานาจของหัวหนาสวนราชการระดับกรม (พล.ร.ต.) หรือผูที่ไดรับ
มอบหมายมียศตั้งแต น.ท.ขึ้นไป 
  ๒. สวนราชการในภูมิภาค เปนอํานาจของหัวหนาสวนราชการผูเบิกเงินกับคลังจังหวัด คลังอําเภอ 
แลวแตกรณี 
 ญ. การเบิกเงินคาเชาบานขาราชการ 
  ๑. ผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน ยื่นแบบขอรับเงินคาเชาบาน (แบบ ๗๒ ก.) และเอกสารประกอบตอผูมี
อํานาจรับรองการใชสิทธิ 
  ๒.  เสนอขออนุมัติตอผูมีอํานาจอนุมัติ 
  ๓.  ผูมีอํานาจอนุมัติ มีอํานาจเรียกหลักฐานเพิ่มเติม เพื่อประกอบการพิจารณาวามีการเชาบาน เชาซื้อ
หรือกูเงินเพื่อผอนชําระราคาบาน จริงหรือไม เชน ทะเบียนบาน ฯลฯ เปนตน 
  ๔. การเบิกใหเบิกกับสํานักเบิกเงินเดือน ใหวางฎีกาภายในวันที่ ๑๕ ของเดือน และจายวันเดียวกับ
วันจายเงินเดือน 
  ๕. คาเชาบานเปนรายจายที่เกิดขึ้นเมื่อสวนราชการไดรับแบบขอเบิกคาเชาบานไมถือเปนคาใชจาย
คางเบิกขามป 
  ๖.  ทุกสิ้นปปฏิทินใหสวนราชการแจงรายชื่อ ที่อยู เลขประจําตัวผูเสียภาษีของเจาของบานเชา ผูให
เชาชวง สง กง.ทร. ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแตวันสิ้นปปฏิทิน เพื่อ กง.ทร. รวบรวมสงกรมสรรพากร หรือกรุงเทพมหานคร 
หรือเทศบาล สุขาภิบาล ภายใน ๔๕ วัน นับจากวันสิ้นป 
   กรณีของการกรอกเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร กระทรวงการคลังเคยตอบขอหารือไวดังนี้ 
   ก) การเบิกเงินคาเชาบาน ตองกรอกเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรของเจาของบานเชา  ผูให
เชาชวงทุกราย 
   ข) กรณีการเชาซื้อจากการเคหะแหงชาติ ไมตองกรอกเลขประจําตัวผูเสียภาษี 
   ค) กรณีกูยืมเงินเพื่อซื้อบาน หรือจางปลูกบานเพื่ออยูอาศัย ซึ่งเกิดขึ้นกอน ๑ ต.ค.๓๐  จะ
ไมกรอกเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรของผูขายหรือผูรับจางก็ได๓๓ 
   ง)  กรณีเจาของบานเชา หรือผูรับจางปลูกบาน มีเงินไดพึงประเมินไมถึงเกณฑตองยื่น 
ภงด.๙๐ (ม.๕๖ ประมวลรัษฎากร)  ผูเบิกเงินคาเชาบานไมตองกรอกเลขประจําตัวผูเสียภาษีในแบบขอรับเงินคาเชาบาน 
(แบบ ๗๒ ก.)๓๔ 
 
      
 ๓๓หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๑๔/๑๓๑ ลง ๕ ม.ค.๓๑ 
 ๓๔หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๐๒/๖๙๒๙๕  ลง ๒๙ พ.ย.๓๓ 
 
 

 
๒ - ๒๐ 



 ฎ. หลักฐานการเบิกเงินคาเชาบานขาราชการ 
  ๑.  การเบิกครั้งแรก 
   ก)  รายงานขอเบิกเงินคาเชาบาน 
   ข)  คําขอรับเงินคาเชาบาน (แบบ ๗๒ ก.) 
   ค) สําเนาคําสั่งบรรจุเขารับราชการครั้งแรก หรือสําเนาคําสั่งใหกลับเขารับราชการ 
   ง) สําเนาคําสั่งเลื่อนช้ันเงินเดือนครั้งสุดทาย 
   จ)  รายงานขอบานพักของทางราชการ พรอมคํารับรองวาไมมีบานพักจัดให 
   ฉ)  สําเนาทะเบียนบานเชา 
   ช)  สัญญาเชาบาน (ถาอายุการเชาเกิน ๓ ป ตองจดทะเบียนที่อําเภอ) มีสาระสําคัญแสดงถึง
ผูเชา ผูใหเชา ราคาคาเชา และระยะเวลาการเชาที่แนนอน และตองมีพยานลงชื่อ      (อยางนอย) ๒ คน  (ตองติดอากรแสตมป 
พันละ ๑ บาท ของคาเชาทั้งหมดตามสัญญา) 
   ซ)  คํารับของเจาของบานวาไดเชาอยูจริง 
   ฌ)  คําสั่งแตงตั้งกรรมการตรวจสอบบาน 
   ญ)  รายงานผลการตรวจสอบบานของคณะกรรมการ 
   ฎ)  แบบใบขอรับเงินคาเชาบาน (แบบ ๗๓ ก.)  สงตามจํานวนเดือนที่ขอเบิก 
   ฏ)  ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน พรอมคํารับรองการจายเงิน ใชตนฉบับตัวจริงเทานั้น 
   ฐ) กรณีมีคําสั่งยาย และเบิกคาเชาบานตอเนื่อง ตองมีสําเนาคําสั่งยายครั้ง สุดทาย และ
หนังสือรับรองการมารายงานตัวเพื่อรับหนาที่ 
  ๒.  การเบิกคาเชาบานเพิ่มเมื่อเลื่อนช้ันเงินเดือน กรณีใชสิทธิเบิกไมเกินจํานวนเงินในสัญญาเชาบาน 
   ก)  รายงานขอเบิกเงินคาเชาบานเพิ่ม 
   ข)  แบบใบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ ๗๓ ก.) 
   ค)  สําเนาคําสั่งเลื่อนช้ันเงินเดือน 
  ๓. การเบิกคาเชาบานเพิ่ม เมื่อเจาของบานเพิ่มคาเชาบาน 
   ก)  รายงานขอเบิกคาเชาบานเพิ่มพรอมเหตุผล (เจาของบานเชาขึ้นคาเชาเพราะตอเติม 
ซอมแซม หรือสัญญาเชาหมดอายุ ฯ ) 
   ช)  คําขอรับเงินคาเชาบาน (แบบ ๗๒ ก) 
   ค)  สําเนาสัญญาเชาบาน 
   ง)  คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคําขอรับคาเชาบาน (ตรวจสอบขอเท็จจริง) 
   จ)  รายงานผลการตรวจสอบสภาพขอเท็จจริงของคณะกรรมการ 
   ๔.  การเบิกคาเชาบานขาราชการ กรณีเชาซื้อบานหรือชําระเงินกูเพื่อชําระราคาบาน หลักฐานการเบิก
เชนเดียวกับการเบิกครั้งแรก ยกเวนขอ ๑. ฉ) ช) และ ซ) เปลี่ยนเปน 
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   ก) สําเนาทะเบียนบาน 
   ข) สัญญาเชาซื้อ หรือสัญญากูเงินจากสถาบันการเงินเพื่อชําระคาบาน หรือสัญญาจางปลูก
สรางบาน โดยผูใชสิทธิเบิกคาเชาบานตองมีช่ือเปนคูสัญญา หากเปนคูสมรสตองมีช่ือเปนคูสัญญารวมและมีกรรมสิทธิ
รวมกัน ถามิใชคูสมรสใหพิจารณาเบิกคาเชาบานไดตามสัดสวนแหงกรรมสิทธิและไมเกินอัตราคาเชาบานตามบัญชี ฯ 
สาระสําคัญในสัญญาตองระบุวันเริ่มตนและวันสิ้นสุดของสัญญา จํานวนเงินกู จํานวนเงินผอนชําระเปนรายเดือน สัญญาเชา
ซื้อหรือสัญญากูเงินใหใชแบบของสถาบันการเงินของรัฐวิสาหกิจ หรือของสหกรณที่ดําเนินการเกี่ยวกับการเคหะ 
   ค) ใบเสร็จรับเงินคาเชาซื้อบาน หรือหลักฐานการผอนชําระเงินกูใหใชฉบับ ตัวจริง  แต
หากเปนกรณีใชกรรมสิทธิ์รวมกัน ใหคนหนึ่งใชสําเนาไดแตตองแจงวาตนฉบับไปทําอะไร๓๕ 
   ง) หามขยายงวดการผอนชําระคาเชาซื้อ หรือผอนชําระเงินกูเพื่อชําระราคาบาน เวนแต
การเปลี่ยนแปลงขอกําหนดในสัญญา เพราะธนาคารแหงประเทศไทยประกาศกําหนดใหธนาคารพาณิชยปฏิบัติในเรื่อง
ดอกเบี้ยและสวนลด 
   จ) กรณีกูเงินจากสถาบันการเงินเพื่อชําระคาบาน ตองมีสัญญาซื้อขายบาน หรือซื้อขาย
บานพรอมที่ดิน  ซึ่งไดจดทะเบียน ณ สํานักงานที่ดินดวย 
 ฏ. สาระสําคัญบางประการในการเบิกคาเชาบานขาราชการ 
  ๑.  การเชาซื้อหรือการผอนชําระเงินกูเพื่อชําระราคาบาน ผูใชสิทธิเบิกคาเชาบานตองมีช่ือเปน
คูสัญญาหรือหากคูสมรสเปนผูเชาซื้อหรือกูเงิน ตองมีช่ือรวมเปนคูสัญญา และมีกรรมสิทธิ์รวมกัน แตถาลงนามเปนคูสัญญา
รวมกับบุคคลอื่นซึ่งมิใชคูสมรสใหพิจารณาเบิกคาเชาบานไดตามสัดสวนแหงกรรมสิทธิ์  แตตองไมเกินสิทธิตามอัตราคาเชา
บานในพระราชกฤษฎีกา ฯ 
  ๒. ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน คาเชาซื้อ หรือหลักฐานการชําระเงินกูผอนชําระราคาบานจากสถาบัน
การเงิน หรือผูใหเชา หรือผูจัดสรร ใหใชฉบับตัวจริง กรณีเปนผูกูรวมหรือถือกรรมสิทธิรวมและมีสิทธิเบิกคาเชาบานทุกคน 
ใหคนหนึ่งใชตนฉบับตัวจริง สวนคนอื่น ๆ ใชสําเนาได แตตองแจงวาตนฉบับใครเปนผูนําไปใชเพื่อทําอะไร พรอมคํา
รับรองการจายเงินดวย 
  ๓.  การเชาบานรวมหลังเดียวกัน เฉลี่ยคาเชาบานหรือคาเชาหอพัก สามารถเบิกคาเชาบานไดแตตอง
ออกใบเสร็จรับเงินเปนรายบุคคล 
  ๔.   บานที่ผอนชําระเงินกูเพื่อชําระราคาบานและใชสิทธิเบิกคาเชาบาน ผูมีสิทธิเบิกคาเชาบานไดแบง
ใหผูอื่นเชาอยู จะใชสิทธิเบิกคาเชาบานไดแตตองพักอาศัยในบานหลังนั้นดวย หากผูเชาบานมีสิทธิเบิกคาเชาบานไดดวย ก็
สามารถนําหลักฐานการเชาบานนั้นเบิกคาเชาบานจากทางราชการไดดวย แตเมื่อรวมคาเชาบานที่ไดรับจากผูเชาบานกับเงิน
คาเชาบานที่มีสิทธิเบิกจากทางราชการจะตองไมมากกวาเงินที่ผอนชําระกับธนาคาร๓๖   
  ๕.  บานพักของทางราชการวางเมื่อใด ตองจัดใหผูมีสิทธิเบิกคาเชาบานไดเขาอาศัยกอน และใหหมด
สิทธิเบิกคาเชาบานทันที ยกเวนกรณีเชาซื้อบาน หรือผอนชําระเงินกูเพื่อชําระราคาบาน 
      
 ๓๕ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการควบคุมสัญญาเชาซื้อและสัญญากูเงิน ฯ พ.ศ.๒๕๒๗ 
 ๓๖คําถามคําตอบเกี่ยวกับคาเชาบาน 
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ถาใชสิทธิเบิกคาเชาบานกรณีเชาซื้อ หรือผอนชําระเงินกูฯ   เพื่อชําระราคาบานอยูใหใชสิทธิตอไปจนกวา 
จะหมดสิทธิ โดยไมตองเขาพักอาศัยในบานพักของทางราชการได เวนแตบานพักประจําตําแหนง หากผูดํารงตําแหนงสละ
สิทธิเขาพักอาศัยเพื่อจะใชสิทธิเบิกคาเชาบานกระทํามิได 
  ๖.  สัญญาเชาบานใหระบุวันเริ่มตนแหงสัญญา และกําหนดระยะเวลาการเชา กรณีอัตราคา  เชาบาน
รวมคาน้ําคาไฟใหระบุวา เปนคาน้ําคาไฟเทาใด และใหเบิกไดเฉพาะสวนที่เปนคาบานเทานั้น  สวนสัญญาเชาซื้อหรือสัญญา
กูเงินเพื่อชําระราคาบานใหระบุวันเริ่มตนและวันสิ้นสุดของสัญญา จํานวนเงินที่กูและจํานวนเงินที่ผอนชําระเปนรายเดือน
ดวย 
 ฐ. หนาที่ของคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง๓๗ คณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงควรตรวจสอบเพื่อ
สรุปความเห็นเสนอตอผูรับรอง และผูอนุมัติการเบิกจายในหัวขอตอไปนี้ 
  ๑.  บุคคลที่ทํานิติกรรมตาง ๆ มีตัวตนหรือไม 
  ๒. ความสัมพันธระหวางผูขอรับคาเชาบานกับเจาของบานเชา    ผูใหเชาชวง   ผูขาย 
ผูรับจาง หากเปนญาติ เพื่อน ผูบังคับบัญชา ใหตรวจสอบจนพอใจวามีการปฏิบัติตามสัญญาเพียงใด   เพื่อมิใหเปนการทํานิติ
กรรมอําพราง 
  ๓. สําหรับกรณีของบานเชา ตองตรวจใหทราบวาเปนกรรมสิทธิของใครมีความสัมพันธกับผูเชา
เพียงใด ในกรณีผูใหเชามิไดเปนเจาของบาน ตองตรวจสอบสัญญาจากเจาของดวย 
  ๔.  สภาพของบานเหมาะสมกับราคาคาเชาหรือราคาซื้อขายหรือไม 
  ๕.  ขนาดของบานเหมาะสมกับจํานวนบุคคลในครอบครัวที่อาศัยรวมกันจริงเพียงใด 
  ๖.  ความสัมพันธของผูขอรับคาเชาบานกับบุคคลที่รวมอาศัยตรวจสอบกับทะเบียนบานดวยวามีการ
เรียกเก็บเงินคาอยูอาศัยจากบริวารหรือไม เพียงใด 
  ๗.  ตรวจสอบการเขาพักอาศัย อยูในบานจริงตั้งแตเมื่อใด 
  ๘. ระยะทางระหวางบานเชากับสถานที่ปฏิบัติงาน       เปนอุปสรรคในการปฏิบัติงานหรือไมฯลฯ 
 ฑ. กรณีขาราชการกูเงินเพื่อซื้อบานพรอมกับที่ดิน 
  ๑. การที่ขาราชการกูเงินเพื่อซื้อบานพรอมที่ดิน และประสงคจะขอใชสิทธินําหลักฐานการผอน
ชําระเงินกูเพื่อชําระราคาบานมาเบิกคาเชาบานจากทางราชการ จะตองทําเปนหนังสือและจดทะเบียน ณ สํานักงานที่ดิน จึง
จะเปนสัญญาที่มีผลในการซื้อขายตามกฎหมาย การซื้อขายที่ปรากฏ   หลักฐานเพียงการซื้อขายเฉพาะที่ดินไมรวมสิ่งปลูก
สราง หรือซื้อขายเฉพาะที่ดินสิ่งปลูกสรางผูซื้อสรางเองหรือซื้อขายเฉพาะที่ดิน จึงยังไมสามารถนํามาเปนหลักฐาน
ประกอบการใชสิทธิเบิกคาเชาบานจากทาง 
ราชการได    จนกวาจะไดมีการดําเนินการทํานิติกรรมซื้อขายสิ่งปลูกสรางและจดทะเบียนตอพนักงานเจา 
 
 
      
 ๓๗ทายระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายคาเชาบานขาราชการ พ.ศ.๒๕๓๐ และ  
แบบรายงานการตรวจสอบคําขอรับคาเชาบาน 
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หนาที่ จึงจะสามารถนําหลักฐานดังกลาวมาเบิกคาเชาบานจากทางราชการได นับแตวันที่ไดจดทะเบียนนั้น๓๘ 
  ๒. ทร. ไดรับความตกลงจากกระทรวงการคลัง ในกรณีที่กระทรวงการคลังมีหนังสือที่ กค
๐๕๒๖.๕/ว ๑๒๖๓๗ ลง ๓ เม.ย.๔๐ ซอมความเขาใจเกี่ยวกับหลักฐานการซื้อขายบานพรอมที่ดินเพื่อการใชสิทธิเบิกคาเชา
ซื้อที่จะตองทําเปนหนังสือและจดทะเบียน ณ สํานักงานที่ดิน จึงจะสามารถนํา   หลักฐานดังกลาวมาเบิกคาเชาบานจากทาง
ราชการได ใหขาราชการที่ไดซื้อบานพรอมที่ดินมาแลวกอนที่กระทรวงการคลังจะมีหนังสือซอมความเขาใจดังกลาวนั้น แต
ปฏิบัติไมถูกตองตามกฎหมายคือมีหลักฐานเพียงการซื้อขายเฉพาะที่ดิน หาก ทร. พิจารณาจากเอกสารหลักฐานตาง ๆ 
ประกอบกันแลว เช่ือวา     ขาราชการเหลานั้นไดกูเงินมาเพื่อซื้อบานพรอมที่ดินในคราวเดียวกันจริง ก็ใหมีสิทธิเบิกคาผอน
ชําระเงินกูตอไปไดจนกวาจะครบสัญญา สวนขาราชการที่ยังไมไดใชสิทธิเบิก หากประสงคจะใชสิทธิก็จําเปนตองปฏิบัติให
ถูกตองตามกฎหมาย โดยถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๒๖.๕/ว ๑๒๖๓๗ ลง ๓ เม.ย.๔๐๓๙ 
 ฒ. กระทรวงการคลังซอมความเขาใจเกี่ยวกับการใชสิทธิเบิกเงินคาเชาบานขาราชการ๔๐ 
  ๑. กรณีขาราชการที่มีสิทธิเบิกเงินคาเชาบานขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาฯ ไดสละสิทธิบานพัก
ที่ทางราชการจัดให ทําใหขาราชการดังกลาวไมมีสิทธิเบิกเงินคาเชาบาน การสละสิทธิบานพักของทางราชการที่จะมีผล
ผูกพันใหขาราชการที่สละสิทธิไมมีสิทธิเบิกเงินคาเชาบาน เฉพาะในกรณีที่ยังมีบานพักของทางราชการอยูและสามารถอยู
อาศัยได แตหากตอมาบานพักของทางราชการทั้งหมดได     รื้อถอนไปแลวจนไมมีบานพักที่ทางราชการจะสามารถจัดให
ขาราชการเขาพักอาศัยได หากขาราชการ      ดังกลาวมีความจําเปนตองเชาบานหรือเชาซื้อ หรือผอนชําระเงินกูเพื่อชําระ
ราคาบานและไดอาศัยอยูจริง ก็มีสิทธิเบิกคาเชาบาน และมีสิทธินําหลักฐานการเชาซื้อหรือผอนชําระเงินกูเพื่อชําระราคา
บานมาเบิกจากทางราชการได 
  ๒. กรณีขาราชการที่มีสิทธิเบิกคาเชาบานขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาฯ และไดใชสิทธินํา
หลักฐานการเชาซื้อหรือผอนชําระเงินกูเพื่อชําระราคาบานมาเบิกจากทางราชการ ตามมาตรา ๑๖  แตวงเงินตามสัญญาซื้อ
ขายตํ่ากวาสัญญากูเงิน ดังนั้น เพื่อประโยชนในการควบคุมการเบิกจายเงินคาเชาบานสําหรับการเบิกจายในปจจุบัน 
ขาราชการผูใชสิทธิจําเปนตองติดตอขอความรวมมือจากธนาคารฯ คํานวณยอดเงินผอนชําระรายเดือนวา มีการกูเงินใน
วงเงินตามสัญญาซื้อขาย จะตองผอนชําระรายเดือน  เดือนละเทาไร สวนการตรวจสอบยอนหลัง หากมีการเบิกจายวาถูกตอง
ตามสิทธิหรือไมนั้น ใหคํานวณโดยเทียบสัดสวนของราคาบานตอจํานวนเงินกูทั้งหมด  แตทั้งนี้ตองไมเกินจํานวนที่กําหนด
ไว 
      
 ๓๘หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๒๖.๕/ว ๑๒๖๓๗ ลง ๓ เม.ย.๔๐ เรื่อง หลักฐานการซื้อขายที่ดินพรอมบาน 
เพื่อการใชสิทธิเบิกคาเชาซื้อ) 
 ๓๙หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๒๖.๕/๑๑๗๖๔ ลง ๑๓ พ.ค.๔๑ เรื่อง การเบิกคาเชาบานลักษณะผอนชําระ
เงินกู 
 ๔๐หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๒๖.๕/ว ๒๕ ลง ๓๐ มี.ค.๔๑ เรื่อง การใชสิทธิเบิกเงินคาเชาบานขาราชการ 
 
 
 
 
 
 

๒ - ๒๔ 



ตามบัญชีอัตราคาเชาบานขาราชการทายพระราชกฤษฎีกาฯ 
  ๓. กรณีขาราชการที่มีสิทธิเบิกเงินคาเชาบานและไดใชสิทธิเบิกคาเชาบาน ตามมาตรา ๑๘ คางชําระ
คาผอนชําระรายเดือนเปนเวลาหลาย ๆ เดือน ตอมาไดมีการนําเงินไปชําระใหกับธนาคาร และธนาคารไดออกใบเสร็จรับเงิน
ใหเพียงฉบับเดียว ขาราชการผูใชสิทธิจะสามารถนําหลักฐานดังกลาวมาเบิกคาเชาบานรายเดือนจากทางราชการได โดยให
ธนาคารที่ไดรับเงินไว รับรองวาเปนคาผอนชําระประจําเดือนใด จํานวนเทาใด แตถาธนาคารไมอาจรับรองใหไดวาเปนคา
ผอนชําระประจําเดือนใด จํานวนเทาใด ขาราชการก็มีสิทธิเบิกจายจากทางราชการไดเพียงเดือนเดียว 
 ณ. การใชสิทธิเบิกคาเชาบาน๔๑  คณะรัฐมนตรีมีมติเมื่อ ๒๔ มี.ค.๔๑ เห็นชอบในหลักการที่กระทรวงการคลัง
เสนอใหสวนราชการและขาราชการตรวจสอบสิทธิของตนเองวาใชสิทธิเบิกคาเชาบาน ถูกตอง และเหมาะสมหรือไม หาก
ไม   ถูกตองหรือไมเหมาะสม ใหงดเบิกจาย และใหถือปฏิบัติตอไปวาเมื่อมีการตรวจสอบการใชสิทธิแลวพบวา ขาราชการ
รายใดมีเจตนาใชสิทธิเบิกไมถูกตองขัดกับพระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ ใหถือวาเปนการทุจริต มีความผิดวินัย
อยางรายแรง เมื่อมีการสอบสวนแลวพบวามีความผิดจริง ใหสวนราชการ พิจารณาลงโทษไลออก  ซึ่งจะไมมีสิทธิไดรับ
บําเหน็จบํานาญ และใหถือปฏิบัติต้ังแตวันที่ ๓๐ มี.ค.๔๑  เปนตนไป 
  เพื่อใหมติคณะรัฐมนตรีมีผลในทางปฏิบัติโดยเฉพาะในการตรวจสอบการใชสิทธิ กระทรวง     การคลังจึง
ใหถือปฏิบัติดังนี๔้๒ 
  ๑. ใหสวนราชการผูเบิกแจงใหขาราชการผูใชสิทธิเบิกจายเงินคาเชาบานทบทวนการใชสิทธิของ
ตนเองวาถูกตองและเหมาะสมตามพระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ และที่แกไขเพิ่มเติม หรือไม หาก
พบวาไมถูกตองหรือไมเหมาะสม ใหงดเบิกตั้งแตเดือนเมษายน ๒๕๔๑ 
  ๒. ในเดือนมิถุนายน ๒๕๔๑ ใหสวนราชการตนสังกัดของขาราชการผูใชสิทธิแตงตั้งคณะกรรมการ
ขึ้นมาคณะหนึ่ง เพื่อดําเนินการตรวจสอบการใชสิทธิของขาราชการในสังกัดทุกราย โดยสวนกลางใหมีเจาหนาที่ตรวจสอบ
ภายในของแตละสวนราชการเขารวมเปนกรรมการดวย สําหรับในสวนภูมิภาค ใหมีผูแทนของสํานักงานคลังจังหวัดรวม
เปนกรรมการดวย ทั้งนี้ ใหคณะกรรมการตรวจสอบการใชสิทธิเบิกคาเชาบานของขาราชการดังกลาวดําเนินการตรวจสอบ
การใชสิทธิของขาราชการในสังกัดโดยเครงครัดวา ถูกตอง และเหมาะสม หรือขัดกับพระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ
ดังกลาวขางตนหรือไม หากพบวาขาราชการผูใชสิทธิรายใดเบิกไมถูกตองและไมเหมาะสม หรือขัดกับพระราชกฤษฎีกาฯ 
ใหรีบรายงานผลการตรวจสอบใหหัวหนาสวนราชการเจาสังกัดทราบ เพื่อแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย และเรียก
ชดใชเงินคืนตอไป 
  ๓. ในการสอบสวนของคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย หากผลการสอบสวนของคณะกรรมการ
เห็นวา ขาราชการผูใชสิทธิเบิกคาเชาบานรายใดเบิกคาเชาบานโดยสุจริต   แตไมถูกตองหรือไม 
      
 ๔๑หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่ นร ๐๒๐๔/ว ๖๑ ลง ๓๐ มี.ค.๔๑ เรื่อง การใชสิทธิเบิกคาเชาบาน
ขาราชการ 
 ๔๒หนังสือกระทรวงการคลัง (ดวนที่สุด) ที่ กค ๐๕๒๖.๕/ว ๓๑ ลง ๓๐ เม.ย.๔๑ เรื่อง การตรวจสอบการใชสิทธิ
เบิกเงินคาเชาบานขาราชการ 
 

 
 
 

๒ - ๒๕ 



เหมาะสม ใหดําเนินการเรียกชดใชเงินคืน หากพบวามีเจตนาทุจริต ใหถือเปนความผิดวินัยอยางรายแรง ทั้งนี้ ใหสวน
ราชการพิจารณาลงโทษไลออก ซึ่งจะไมมีสิทธิไดรับบําเหน็จบํานาญ 
 
๒๐๗ คาสอนพิเศษ 
 ก. คาสอนพิเศษ คือ เงินตอบแทนที่ทางราชการซึ่งเปนสถานศึกษาของทางราชการ หรือสถาบันการศึกษาของ
รัฐที่มีฐานะเทียบเทามหาวิทยาลัย จายใหแกครู-อาจารย หรือผูที่ไมมีตําแหนงและหนาที่การสอน ไดรับเชิญใหทําการสอน
ทั้งในและนอกเวลาราชการ หรือผูที่มีตําแหนงและหนาที่ในการสอน เมื่อสอนในเวลาราชการปกติครบหนวยช่ัวโมงแลว 
ตองทําการสอนนอกเวลาราชการปกติมีสิทธิไดรับเงินคาสอนพิเศษเมื่อสอนนอกเวลาราชการ 
 ข. ประเภทของการเรียนการสอน  เนื่องจากการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษมีความแตกตางกันระหวาง
สถานศึกษาของทางราชการและสถาบันการศึกษาของรัฐที่มีฐานะเทียบเทามหาวิทยาลัยกับการฝกอบรมของสวนราชการ จึง
ขอทําความเขาใจดังนี้ 
  ๑. สถานศึกษาของทางราชการ หมายถึง โรงเรียน วิทยาลัย หรือสถานศึกษาของทางราชการที่
เรียกช่ือเปนอยางอื่น ซึ่งจัดหลักสูตรการศึกษาต่ํากวาปริญญาตรี๔๓ 
  ๒. มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัย วิทยาลัย ที่จัดหลักสูตรต้ังแตปริญญาตรีหรือเทียบเทาขึ้นไป 
และใหหมายความรวมถึงสถาบันการศึกษาของรัฐที่เรียกช่ืออยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทามหาวิทยาลัยดวย๔๔  
  ๓. การฝกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม หรือสัมมนาวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยาย
พิเศษ การฝกศึกษา หรือที่เรียกช่ืออยางอื่นทั้งในและตางประเทศ โดยมีโครงการหรือ     หลักสูตรและชวงเวลาจัดที่แนนอน
ที่มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคลหรือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
และหมายความถึงการไปดูงาน ฝกงานดวย ซึ่งกระทรวงการคลังกําหนดระเบียบในการจายเงินสมนาคุณวิทยากรไวตางหาก
แลว๔๕    
  ๔. ตามคําสั่งช้ีแจง ทร. ที่ ๗/๐๗ ลง ๓ ส.ค.๐๗ เรื่อง การจายเงินคาสอนพิเศษ กําหนดหลักเกณฑ
การเบิกเงินคาสอนพิเศษไววา จะตองเปนการสอนหรือเปนการอบรมซึ่งเปดขึ้นตามระเบียบ หรือคําสั่ง ทร. ที่มีลักษณะเปน
โรงเรียนถาวรหรือมีหลักสูตรแนนอน และไดขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเกี่ยวกับอัตราคาสอนแลว 
 ค. ระดับการศึกษาในโรงเรียนตาง ๆ ของ ทร.  แบงออกเปน ๒ ระดับ คือ  
  ๑. สถานศึกษาของทางราชการ  ซึ่งจัดหลักสูตรการศึกษาต่ํากวาระดับปริญญาตรี ไดแก 
   ก) หลักสูตรเทียบระดับมัธยมศึกษาตอนตน   มัธยมศึกษาตอนปลาย     หรือ 
เทียบเทา คือ 
     
 ๔๓ระเบียบ กค. วาดวยการจายเงินคาสอนพิเศษในสถานศึกษาของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๓๓ 
 ๔๔ระเบียบ กค. วาดวยการจายเงินคาสอนพิเศษในมหาวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๓๓ 
 ๔๕ระเบียบ กค. วาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ พ.ศ.๒๕๓๔ 
 
 
 
 
 

๒ - ๒๖ 



    ๑) หลักสูตรโรงเรียนดุริยางคทหารเรือ 
    ๒) หลักสูตรโรงเรียนผูชวยชาง กรมอูทหารเรือ 
    ๓) หลักสูตรที่ผูเขารับการศึกษามีคุณวุฒิต้ังแตมัธยมศึกษาปที่ ๓ ลงไป 
    ๔) หลักสูตรที่ผูเขารับการศึกษาเปนพลทหาร 
   ข) หลักสูตรระดับการศึกษาสูงกวามัธยมศึกษาตอนปลาย คือ 
    ๑) หลักสูตรที่ผูเขารับการศึกษาสวนใหญเปนนายทหารประทวน 
    ๒) หลักสูตรที่ผูเขาศึกษามีคุณวุฒิมัธยมศึกษาปที่ ๖ หรือสําเร็จการศึกษาแลวเปน
นายทหารชั้นประทวน 
  ๒. สถาบันการศึกษาของรัฐที่มีฐานะเทียบเทามหาวิทยาลัย ไดแก 
   ก) หลักสูตรโรงเรียนนายเรือ 
   ข) หลักสูตรวิทยาลัยพยาบาล กองทัพเรือ 
 ง. ผูมีสิทธิไดรับเงินคาสอนพิเศษ 
  ๑. ผูที่ไดรับเชิญใหสอนในโรงเรียน ซึ่งมาจากหนวยนอก ทร. ใหมีสิทธิไดรับคาสอนพิเศษ  ทั้งการ
สอนในและนอกเวลาราชการปกติ 
  ๒. ผูที่ไมมีตําแหนงและหนาที่ในการสอนที่ ทร. ลงคําสั่ง หรือสั่งใหเชิญมาทําการสอนใน นขต.ทร. 
ซึ่งมิใชหนวยตนสังกัดของผูนั้น ใหมีสิทธิไดรับคาสอนพิเศษทั้งในและนอกเวลาราชการปกติ 
  ๓. ขาราชการหรือลูกจางที่สอนใน นขต.ทร. ที่ตนสังกัด ที่สอนในเวลาราชการปกติครบหนวย
ช่ัวโมงใหไดรับคาสอนพิเศษเฉพาะหนวยช่ัวโมงที่ตองสอนนอกเวลาราชการปกติ ดังนี้ 
   ก) ระดับมหาวิทยาลัยหรือเทียบเทา ไดแก รร.นร. และ วพร.กศษ.พร. 
    ๑) ผบ.รร.นร. , รอง ผบ.รร.นร. , หน.ฝายศึกษา รร.นร. , หก.กศษ. พร. ,  ผช.
หก.กศษ.พร.  ไมนอยกวาสัปดาหละ ๓ หนวยช่ัวโมง 
    ๒) รอง  หน .ฝายศึกษา  รร .นร .  ,  ประจําฝ ายศึกษา  รร .นร .  ,  หก .ตาง  ๆ    
ฝศษ.รร.นร. , หน.แผนกวิชา กศษ.รร.นร. , ประจํากองตาง ๆ ใน รร.นร. , ประจําหองทดลอง , ประจําหองทดลองไฟฟา , 
ประจําหองอีเลคทรอนิคส , หน.รง.ฝกงาน , ประจําหองทดลองกลศาสตรและโลหะ-กรรม , หน.หมวดตาง ๆ ในแผนก
วิศวกรรมเครื่องกลเรือ ,  ประจํากอง กศษ.พร. , ผช.ผอ.วพร.กศษ.พร.  ไมนอยกวาสัปดาหละ ๖ หนวยช่ัวโมง 
    ๓) ครูฝก , อาจารย รร.นร. , อาจารย วพร.กศษ.พร.  ไมนอยกวาสัปดาหละ ๑๐ 
หนวยช่ัวโมง 
    ๔) บรรณารักษ , ตร. , ผช.ตร. , นายกราบ , ประจํากราบ และผูดํารงตําแหนงใน
ฝายบริการ   ซึ่งไมมีหนาที่ทําการสอน เมื่อสอนนอกเวลาราชการมีสิทธิรับเงินคาสอนพิเศษ 
   ข) ระดับสูงกวา มศ.ปลาย ไดแก หลักสูตรที่ผูเขารับการศึกษาสวนใหญเปนนายทหาร
ประทวน หรือเมื่อสําเร็จการศึกษาแลวเปนนายทหารประทวน 
    ๑) ผูอํานวยการ , ผูชวยผูอํานวยการไมนอยกวาสัปดาหละ ๓ หนวยช่ัวโมง 
 
 
 
 

๒ - ๒๗ 



    ๒) หัวหนาภาควิชา , หัวหนาแผนกวิชา , หัวหนาฝาย , หัวหนาคณะวิชา , รอง
คณบดี , เลขานุการคณะ  ไมนอยกวาสัปดาหละ ๖ หนวยช่ัวโมง 
    ๓) อาจารยหรือครูประจํา ไมนอยกวาสัปดาหละ ๑๐ หนวยช่ัวโมง 
   ค) ระดับมัธยมศึกษาตอนตนและมัธยมศึกษาตอนปลาย ไดแก หลักสูตรที่นอกเหนือจาก 
๓.๒ 
    ๑) หัวหนาฝาย , หัวหนาแผนกวิชา , หัวหนาคณะวิชา , หัวหนางาน      ไมนอย
กวาสัปดาหละ ๙ ช่ัวโมง 
    ๒) หัวหนาสายวิชา ไมนอยกวาสัปดาหละ ๑๒ หนวยช่ัวโมง 
    ๓) อาจารยประจําหรือครูประจํา ไมนอยกวาสัปดาหละ ๑๕ หนวยช่ัวโมง 
  ถาตองสอนนอกเวลาราชการปกติ หรือตางสถานศึกษา ใหมีสิทธิไดรับคาสอนพิเศษเปนรายหนวยช่ัวโมงที่
สอนนอกเวลาราชการปกติ หรือตางสถานศึกษา 
 จ. อัตราคาสอนพิเศษ 
  ๑. หลักสูตรระดับมัธยมศึกษาตอนตน มัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา ช่ัวโมงละ ๑๕๐.- บาท  
ไดแก 
   ก) โรงเรียนดุริยางคทหารเรือ 
   ข) โรงเรียนผูชวยชาง กรมอูทหารเรือ 
   ค) โรงเรียนที่ผูเขารับการศึกษามีวุฒิต้ังแตมัธยมศึกษาปที่ ๓ ลงไป 
   ง) โรงเรียนที่ผูเขารับการศึกษาเปนพลทหาร 
  ๒. หลักสูตรระดับสูงกวามัธยมศึกษาตอนปลาย ช่ัวโมงละ ๒๐๐.- บาท๔๖ 
  ๓. หลักสูตรระดับปริญญาตรีหรือเทียบเทา ช่ัวโมงละ ๓๐๐.- บาท๔๗  
   ก) โรงเรียนนายเรือ 
   ข) วิทยาลัยพยาบาล กองทัพเรือ  
  ๔. หลักสูตรการสอนระดับบัณฑิตศึกษา หรือเทียบเทา ช่ัวโมงละ ๔๐๐.- บาท 
  ๕. สําหรับผูสอนที่ไมเปนขาราชการ หรือลูกจางของทางราชการ หรือพนักงาน หรือลูกจางของ
รัฐวิสาหกิจ ใหไดรับคาสอนตามหลักสูตร ขอ ๓. , ๔.  เพิ่มอีก ๑ เทา 
 ฉ. การคํานวณหนวยช่ัวโมงการสอนพิเศษ 
  ๑. สอนภาคทฤษฏี ๑ ช่ัวโมง มีคาเทากับ ๑ หนวยช่ัวโมง สอนภาคปฏิบัติ หรือการฝกในหองทดลอง 
๒ ช่ัวโมง  มีคาเทากับ ๑ หนวยช่ัวโมง 
  ๒. กรณีสอนตามหลักสูตร มศ.ตน , มศ.ปลาย หรือเทียบเทา และหลักสูตรที่สูงกวา มศ.ปลายดวย 
การคํานวณหนวยช่ัวโมงที่สอนใหเทียบสวนในอัตรา ๒ ตอ ๓   ถาเศษถึงครึ่งใหนับเปน ๑ ช่ัวโมง 
 
    
 ๔๖หนังสือกระทรวงการคลัง (ดวนที่สุด) ที่ กค ๐๕๐๒/ว ๕๑ ลง ๓๑ พ.ค.๓๘ 
 ๔๗ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคาสอนพิเศษในมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๓๘ 
 

๒ - ๒๘ 



  ๓. ผูสอนในมหาวิทยาลัยในเวลาราชการปกติไมครบหนวยช่ัวโมงตามที่กําหนด ถาตองสอนนอก
เวลาราชการปกติ ใหนับหนวยช่ัวโมงที่สอนนอกเวลารวมกับในเวลาเพื่อคํานวณชั่วโมงคาสอนพิเศษ 
   การสอน ๑ ช่ัวโมงตองมีเวลาไมนอยกวา ๕๐ นาที 
 ช. การคํานวณหนวยช่ัวโมงการสอนในสัปดาหที่มีวันหยุดนักขัตฤกษ๔๘   การจายเงินคาสอนพิเศษในสัปดาห
ที่มีวันหยุดนักขัตฤกษ ซึ่งทางราชการมีคําสั่งใหหยุดราชการ ใหใชวิธีเทียบสวนกับจํานวนหนวยช่ัวโมงสอนตอสัปดาห เชน 
อาจารยที่ตองสอนในเวลาราชการปกติ ๑ หนวยช่ัวโมงตอสัปดาห และในสัปดาหนั้นมีวันหยุดนักขัตฤกษ ๑ วัน ถาการสอน
นั้นกําหนดใหสอนสัปดาหละ ๕ วัน    ใหคํานวณดังนี้ 
  ๕ วันตองสอน    ๑๐ หนวยช่ัวโมง 
  ๔ วันตองสอน ๑๐ x ๔ สวน ๕     = ๘ หนวยช่ัวโมง  
  ฉะนั้น ตองสอนในเวลาราชการปกติ ๘ หนวยช่ัวโมงตอสัปดาหกอน จึงจะมีสิทธิเบิกเงินคาสอนพิเศษได  
หากมีเศษของหนวยช่ัวโมงใหปดเศษนั้นทิ้ง 
 ซ. หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษ 
  ๑. รายงานขออนุมัติเบิกเงินคาสอนพิเศษผานนายทหารงบประมาณจนถึงคําอนุมัติของผูมีอํานาจสั่ง
จายเงิน โดยเบิกจายอยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง เบิกจากหมวดตอบแทน ใชสอย และวัสดุ 
  ๒. สําเนาคําสั่งแตงตั้งครู หรืออาจารย หรือสําเนาหนังสือเชิญ พรอมคําตอบรับ 
  ๓. ตารางสอน 
  ๔. แบบใบเบิกเงินคาสอนพิเศษ  
  ๕. หนางบใบสําคัญคาสอนพิเศษประกอบฎีกา 
  ๖. หลักฐานการจายเงินอื่น ๆ แบบ บก.กจ.๙  เมื่อจายแลวใหเขียนหรือประทับตรา “จายเงินแลว”  
ลงลายมือช่ือรับรองการจาย ลงวันเดือนป พรอมทั้งมีช่ือผูจายดวยตัวบรรจงกํากับไวในหลักฐานการจาย๔๙ 
 
๒๐๘ คาสมนาคุณวิทยากร 
 ก. คาสมนาคุณวิทยากร คือ เงินตอบแทนที่ทางราชการจายใหแกวิทยากรที่ทําหนาที่ใหความรูแกผูเขารับการ
ฝกอบรมตามโครงการ หรือหลักสูตรที่สวนราชการเปนผูจัด หรือจัดรวมกับรัฐวิสาหกิจและหรือเอกชน โดยไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาสวนราชการเจาของบประมาณเพื่อพัฒนาบุคคลหรือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เปนการอบรมทั้งใน
ประเทศและนอกประเทศ 
  
     
 ๔๘หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค ๐๕๐๒/๖๓๓๑ และ ๖๓๓๔ ลง ๒ มี.ค.๒๒ เรื่อง การนับช่ัวโมงในการจายเงิน
คาสอน 
 ๔๙ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ.๒๕๒๐ 
 
 
 

 
 

๒ - ๒๙ 



 ข วิทยากร หมายถึง ผูบรรยาย ผูอภิปราย หรือที่เรียกช่ือเปนอยางอื่นที่ทําหนาที่ใหความรูแกผูเขารับการ
ฝกอบรม โดยไมรวมถึงผูจัดการฝกอบรมและตองไมเปนผูที่มาตรฐานกําหนดตําแหนงกําหนดใหมีหนาที่เปนวิทยากรใน
การฝกอบรมประจําสวนราชการผูจัด และตองไมเปนวิทยากรในการปฐมนิเทศขาราชการหรือลูกจางในสวนราชการที่ผูนั้น
สังกัด 
 ค. การฝกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุม หรือสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ     การบรรยาย
พิเศษ การฝกศึกษา หรือที่เรียกช่ืออยางอื่นทั้งในประเทศและตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่
แนนอน มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคลหรือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพ และหมายความรวมถึงการไปดูงาน ฝกงานดวย  แบงการอบรมออกเปน ๓ ระดับ คือ 
  ๑. ระดับตน คือ ผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญเปนพลประจําการ (พลอาสามัคร) และ       นาย
ทหารชั้นประทวน 
  ๒. ระดับกลาง คือ ผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญเปน ร.ต. - น.อ. รับเงินเดือน น.อ. (พิเศษ) อันดับ ๑ 
  ๓. ระดับสูง คือ ผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญเปน น.อ. รับเงินเดือน น.อ.(พิเศษ)   อันดับ ๒ หรือ
เทียบเทาขึ้นไป 
 ง. การฝกศึกษา หมายถึง การเพิ่มพูนประสบการณดวยการสังเกตการณ 
 จ. หลักสูตรการอบรม ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ และมีชวงเวลาจัดการ
ฝกอบรมที่แนนอน 
 ฉ. หลักเกณฑการจายเงินสมนาคุณวิทยากร 
  ๑. ช่ัวโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการบรรยาย จายเงินสมนาคุณวิทยากรไมเกิน ๑ คน 
  ๒. ช่ัวโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการอภิปรายเปนคณะ หรือการสัมมนา ใหจายเงินคา
สมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน ๕ คน 
  ๓. ช่ัวโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการแบงกลุม ฝกภาคปฏิบัติ อภิปราย หรือทํากิจกรรม ซึ่ง
จําเปนตองมีวิทยากรประจํากลุม ใหจายเงินสมนาคุณวิทยากรไดกลุมละไมเกิน ๒ คน 
  ช่ัวโมงการอบรมที่มีวิทยากรมากกวาที่กําหนดไวขางตนนี้    ใหเฉลี่ยเงินสมนาคุณภายในวงเงินที่จายได 
 ๔. การฝกอบรม ๑ ช่ัวโมงตองมีเวลาไมนอยกวา ๕๐ นาที หากไมเต็มช่ัวโมงตองไมนอยกวา ๒๕ นาที ใหจาย
คาสมนาคุณวิทยากรไดก่ึงหนึ่ง 
 ช. อัตราคาสมนาคุณวิทยากร๕๐ กระทรวงการคลังกําหนดใหจายเงินสมนาคุณวิทยากรไวดังนี้ 
  ๑. วิทยากรที่เปนขาราชการ ลูกจางของทางราชการ ทั้งสวนกลางและสวนทองถิ่น หรือพนักงาน
และลูกจางของรัฐวิสาหกิจ 
    
 ๕๐ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ (ฉบับที่ ๓)  
พ.ศ.๒๕๔๑ 
 
 
 
 
 

๒ - ๓๐ 



   ก) การฝกอบรมระดับตน และกลาง   ไมเกินช่ัวโมงละ ๓๐๐.- บาท 
   ข) การฝกอบรมระดับสูง    ไมเกินช่ัวโมงละ ๔๐๐.- บาท 
  ๒. วิทยากรที่มิใชบุคคลตาม ๑. ใหจายเพิ่มอีก ๑ เทาของแตละระดับการฝกอบรม 
  ๓. การฝกอบรมระดับสูงที่จําเปนตองใชวิทยากรที่มีความรูความสามารถเปนพิเศษ และจะเบิกจาย
คาสมนาคุณวิทยากรสูงกวาอัตราที่กําหนดขางตนใหอยูในดุลยพินิจของปลัดกระทรวงเจาสังกัด 
  ๔. การฝกอบรมที่สวนราชการจัดรวมกับรัฐวิสาหกิจ หรือเอกชน ถาวิทยากรไดรับคาสมนาคุณจาก
หนวยงานอื่นแลว ใหงดเบิกคาสมนาคุณจากทางราชการ 
 
  ทร. ไดกําหนดอัตราคาสมนาคุณวิทยากรให นขต.ทร. ถือปฏิบัติดังนี๕้๑ 

 
 วิทยากรที่เปนขาราชการ 

ลูกจางของสวนราชการ/ 
รัฐวิสาหกิจ ในสังกัด กห. 

วิทยากรที่เปนขาราชการ 
ลูกจางของสวนราชการ/ 
รัฐวิสาหกิจ นอก กห. 

วิทยากรที่ไมเปน 
ขาราชการของทาง 
ราชการ 

ระดับตนและระดับ 
กลาง 
ระดับสูง 

๑๐๐.- 
 
 ๒๐๐.- 

๓๐๐.- 
 
๔๐๐.- 

๖๐๐.- 
 
๘๐๐.- 

 
 การฝกอบรมหลักสูตรพลทหารทุกหลักสูตรใหเบิกจายในอัตราชั่วโมงละ ๑๐๐.- บาท 
 
 ซ. หลักฐานการเบิกจาย 
  ๑. กง.๑๐  
  ๒. กง.๑๐.๑ (ถามีใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ) 
  ๓. รายงานขออนุมัติเบิก      ผานนายทหารงบประมาณจนถึงคําอนุมัติของผูมีอํานาจ    
สั่งจาย 
  ๔. คําสั่งแตงตั้งวิทยากร อนุมัติ ทร. แตงตั้งครูชวยสอน สําเนาหนังสือเชิญ พรอมคําตอบรับ จะเปน
หนังสือตอบรับหรือตอบรับทางโทรศัพท โดยใหสวนราชการผูจัดฝกอบรมรับรองก็ได 
  ๕. ตารางการฝกอบรม 
  ๖. ใบสําคัญรับเงิน (กง.๒) 
 
 
    
 ๕๑บันทึก สปช.ทร. ที่ตอ สปช.ทร. เลขรับ ๑๕๐๓/๔๑ ลง ๙ มี.ค.๔๑ เรื่อง ระเบียบกระทรวง     การคลังวาดวย
คาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๑ 
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 ฌ. การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ  เพื่อใหสอดคลองกับสถานภาพงบประมาณ และ
ประหยัดคาใชจายของทางราชการ กระทรวง  การคลังจึงกําหนดหลักเกณฑเบิกคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ
ตาง ๆ ตามหนังสือกระทรวง การคลังที่ กค ๐๕๒๖.๗/ว ๒๑ ลง ๑๒ มี.ค.๔๑  และ สปช.ทร. แจงให นขต.ทร. ทราบและถือ
ปฏิบัติต้ังแต ๑ เม.ย.๔๑ เปนตนไป ดังนี๕้๒ 
  ๑. ใหผูเขารับการอบรม และผูสังเกตการณ เบิกคาเบี้ยเลี้ยง คาที่พัก และคายานพาหนะ  ในการเขา
รับการฝกอบรมตลอดหลักสูตร ไดไมเกิน ๒๐ วัน (รวมวันในการไปดูงาน) 
  ๒. คาลงทะเบียนในการเขารับการฝกอบรมที่สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ จัดหรือจัดรวม ใหเบิกจาย
คาลงทะเบียน รวมอาหารวางและเครื่องดื่ม ในกรณีจัดในสถานที่ราชการหรือรัฐวิสาหกิจ อัตราไมเกินคนละ ๓๐๐.- บาทตอ
วัน และในกรณีจัดในสถานที่ของเอกชน อัตราไมเกินคนละ ๔๐๐.- บาทตอวัน 
  ๓. ใหระงับการเบิกคาลงทะเบียน คาอาหาร คาเบี้ยเลี้ยง คาที่พักและคายานพาหนะของขาราชการ 
หรือลูกจางของทางราชการ ที่เขารับการฝกอบรมในหลักสูตรที่เอกชนจัด หรือจัดรวมกับ   สวนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ 
 
๒๐๙ คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 ก. คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา คือ เงินตอบแทนที่ทางราชการจายใหแกขาราชการ หรือลูกจางทั้ง
ลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวที่ไดรับคําสั่งจากผูบังคับบัญชา หรือไดรับอนุมัติใหอยูปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการปกติ 
 ข. ผูมีสิทธิรับเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
  ๑. ขาราชการพลเรือน ขาราชการทหาร ขาราชการตํารวจ 
  ๒. ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว 
 ค. หลักเกณฑการเบิกเงินตอบแทน 
  ๑. ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ หรือผูไดรับมอบหมาย มีอํานาจอนุมัติใหขาราชการ
และลูกจางอยูปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการปกติไดตามความจําเปน โดยคํานึงถึงประโยชนของทางราชการและความ
เหมาะสมของผูปฏิบัติงานเปนหลัก 
  ๒. ใหมีผูควบคุมดูแลการลงเวลาและการปฏิบัติงานอยางเครงครัด และใหรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตอผูอนุมัติภายใน ๑๕ วันนับแตวันเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตามคําสั่งนั้น 
  ๓. ผูมีสิทธิไดรับเงินตอบแทนฯ ไดรับครั้งเดียวในหนึ่งวัน 
  ๔. ผูไดรับเงินคาตอบแทนอื่นในลักษณะเดียวกัน ในชวงเวลาเดียวกับที่ตองอยูปฏิบัติราชการนอก
เวลาปกติ จะเบิกเงินตอบแทนฯ ไดเมื่องดเบิกเงินคาตอบแทนอื่น 
  ๕. ความหมายของคําวา เวลาราชการปกติ วันทําการปกติ วันหยุดราชการ เพื่อสิทธิในการเบิกเงิน
ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
 
    
 ๕๒ขาว สปช.ทร. ที่ ๒๖/๐๓/๔๑ มวว. ๓๑๐๙๓๐ มี.ค.๔๑ 
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   ก) เวลาราชการปกติ คือ เวลาระหวาง ๐๘๓๐ - ๑๖๓๐ หรือที่สวนราชการกําหนดเปน
อยางอื่น 
   ข) วันทําการปกติ คือ วันทําการปกติ และใหหมายถึงวันทําการปกติที่สวนราชการกําหนด
เปนอยางอื่นดวย 
   ค) วันหยุดราชการ คือ วันหยุดเสาร อาทิตย หรือวันหยุดประจําสัปดาหที่สวนราชการ
กําหนดเปนอยางอื่น รวมถึงวันหยุดราชการประจําป และวันหยุดตามที่คณะรัฐมนตรีกําหนดดวย 
 ง. อัตราเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ๕๓ 
  ๑. วันละ ๑๐๐.- บาท เมื่อปฏิบัติงานติดตอกันไมนอยกวา ๓ ช่ัวโมงครึ่ง 
  ๒. วันละ ๒๐๐.- บาท สําหรับ 
   ก) กรณีปฏิบัติราชการในวันหยุดราชการเต็มวันเหมือนวันทําการปกติ หรือเวลาอื่นที่สวน
ราชการเห็นสมควร แตตองไมนอยกวา ๗ ช่ัวโมง โดยไมรวมเวลาหยุดพัก 
   ข) กรณีอยูปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติ หรือในวันหยุดราชการ สําหรับผูปฏิบัติงานเปน
ผลัด ๆ ซึ่งผลัดหนึ่ง ๆ ตองมีระยะเวลาไมนอยกวา ๗ ช่ัวโมง โดยไมรวมเวลาหยุดพัก 
   ค) กรณีปฏิบัติงานไมครบตามหลักเกณฑใน ก) และ ข)  ใหเบิกคาตอบแทนในอัตรา
ช่ัวโมงละ ๓๐.- บาท เศษของชั่วโมงใหตัดทิ้ง 
 จ. การทําหลักฐานเบิกเงินคาอาหารทําการนอกเวลา๕๔   ก.พ. พิจารณาเห็นวา สาเหตุที่ทําใหขาราชการเบิกเงิน
คาอาหารทําการนอกเวลาไมตรงกับความเปนจริงนี้ เนื่องจากขาราชการไดทําหลักฐานการปฏิบัติงานนอกเวลาในภายหลัง
วันทําการนั้น ๆ เปนระยะเวลานานจึงเกิดการผิดพลาด จนเปนเหตุใหหลักฐานการเบิกเงินมีรายการไมตรงกับความจริงและ
ตองถูกลงโทษทางวินัยอยางหนัก  ทั้ง ๆ ที่อาจไมเจตนาฉอโกงเงินของรัฐ ดังนั้น เพื่อประโยชนในทางปองกันมิใหมีกรณี
เชนนี้ตอไปอีก  กระทรวง  ทบวง  กรมตาง ๆ  ควรกําชับขาราชการในสังกัดใหทํา หลักฐานการปฏิบัติงานนอกเวลาในวันทํา
การนอกเวลานั้น ๆ  
 ฉ. การเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
  ๑. รายงานขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาตองแจงเหตุผลที่ตองทํางานนอกเวลาราชการปกติ 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน จํานวนผูปฏิบัติงาน วงเงินงบประมาณที่ตองจาย เสนอผานนายทหารงบประมาณจนถึงผูมี
อํานาจอนุมัติ ตองเสนอกอนปฏิบัติงาน หรือในชวงเวลากําลังปฏิบัติงาน 
  ๒. หลักฐานการจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 
 
 
 
     
 ๕๓ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 
๒๕๓๖ 
 ๕๔หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร ๐๗๑๑/ว ๘ ลง ๒๗ ส.ค.๓๔ 
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 ช. ขอสังเกต 
  ๑. ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราวรายเดือนและรายชั่วโมง มีสิทธิรับเงินคาอาหารทําการนอกเวลาเมื่อ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติหรือปฏิบัติในวันหยุดประจําสัปดาห หรือวันหยุดพิเศษ แลวแตกรณี ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๑๑ (๑) ค. และ (๒) ค.  
  ๒. หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค ๐๕๐๒/๑๔๘๓๕ ลง ๒๒ เม.ย.๓๖  กระทรวงการ-คลังตอบขอ
หารือวา ระเบียบการจายเงินคาอาหารทําการนอกเวลา พ.ศ.๒๕๒๖ ถูกยกเลิกโดยระเบียบวาดวยการจายคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา พ.ศ.๒๕๓๖ ดังนั้น ลูกจางจึงมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนฯ ไดตามระเบียบฯ ฉบับใหมนี้ดวย 
  ๓. การขออนุมัติทํางานนอกเวลา สํานักงานตรวจเงินแผนดินเคยทักทวงกรณีขออนุมัติทํางานนอก
เวลาหลังจากปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลววากระทํามิได เพราะตามระเบียบวาดวยการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
พ.ศ.๒๕๓๖ กําหนดใหผูมีอํานาจอนุมัติใหอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติใหพิจารณาความจําเปนโดยคํานึงถึง
ประโยชนของทางราชการและความเหมาะสมของผูปฏิบัติงานเปนหลัก 
  ดังนั้น การขออนุมัติทํางานนอกเวลาตองขออนุมัติกอนทํางาน หรืออยางนอยในวันที่จะทํางานนอกเวลา
นั้น ๆ 
 ซ. หลักฐานการเบิกจาย 
  ๑. กง.๑๐ 
  ๒. กง.๑๐.๑ (กรณีใบสําคัญมากกวา ๑ ใบ) พรอมลายมือช่ือการตรวจสอบใบสําคัญ ถูกตอง และ
ลายมือช่ือผูอนุมัติจาย 
  ๓. รายงานขอเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการผานนายทหารควบคุมงบประมาณ
หนวย พรอมอนุมัติของหัวหนาสวนราชการ 
  ๔. หลักฐานการจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ที่มีลายมือช่ือผูปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 
  ๕. คําสั่งหรือบันทึกขอความใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พรอมรายช่ือผูปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
 
๒๑๐ เงินรางวัลเก่ียวกับการสอบ และคาใชจายในการใชสถานที่สอบ 
 ก. เงินรางวัลกรรมการสอบ คือ เงินตอบแทนที่ทางราชการจายใหแกขาราชการ หรือผูที่ไดรับ   คาจางจาก
ผูบังคับบัญชาใหเปนกรรมการสอบ หรือเปนเจาหนาที่ดําเนินการสอบ แตไมรวมถึงผูที่มีหนาที่โดยตรงที่จะตองดําเนินการ
เกี่ยวกับการสอบของสวนราชการหรือหนวยงานนั้น ๆ 
 ข. ผูมีสิทธิไดรับเงินรางวัลกรรมการสอบ 
  ๑. ขาราชการพลเรือน ขาราชการครู ขาราชการฝายตุลาการ ขาราชการฝายอัยการ ขาราชการใน
มหาวิทยาลัย ขาราชการฝายรัฐสภา ขาราชการทหาร ขาราชการตํารวจ ที่สวนราชการหรือหนวยงานที่ไดรับมอบหมาย
แตงต้ังใหเปนกรรมการสอบ 
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  ๒. สวนราชการหรือหนวยงานที่ไดรับมอบหมายใหดําเนินการสอบ รวมท้ังกระทรวง ทบวง กรม 
จังหวัด แตงตั้งใหขาราชการตาม ๑. ปฏิบัติหนาที่เปนกรรมการสอบ 
  ๓. เจาหนาที่ดําเนินการสอบ คือ ผูที่ประธานกรรมการแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่ตาง ๆ เกี่ยวกับการ
สอบ เชน จัดทํา ควบคุม ดูแลขอสอบ ควบคุมการสอบ 
 ค. การสอบที่เบิกเงินรางวัลกรรมการสอบได๕๕  คือ การสอบคัดเลือก การสอบแขงขัน หรือ คัดเลือก
ขาราชการตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดในกฎหมาย หรือระเบียบขาราชการแตละประเภท 
  ๑. การสอบแขงขัน คือ การสอบทั่วไปเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการ หรือรับทุนรัฐบาล เพื่อไป
ศึกษาตางประเทศ 
  ๒. การสอบคัดเลือก คือ การสอบภายในกลุมขาราชการเพื่อเลื่อนช้ัน เลื่อนอันดับ เลื่อนตําแหนงให
สูงขึ้น 
 ง. คาใชจายในการใชสถานที่ของสวนราชการอื่นเปนสถานที่สอบ๕๖ 
  ๑. คาบํารุงสถานที่สอบ ตามอัตราที่หนวยใหบริการเรียกเก็บ 
  ๒. คาตอบแทนเจาหนาที่ในการปฏิบัติงาน เชน จัดสถานที่ ควบคุมการสอบ ฯลฯ ใหเบิกจาย โดย
อนุโลม ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคาอาหารทําการนอกเวลา 
 จ. ผูไมมีสิทธิไดรับเงินรางวัลเกี่ยวกับการสอบ  คือ ผูที่มาตรฐานกําหนดตําแหนง กําหนดใหมีหนาที่เกี่ยวกับ
การสอบในสวนราชการ หรือหนวยงานนั้น ๆ 
 ฉ. อัตราการจายเงินรางวัลกรรมการสอบ 
  ๑. การสอบขอเขียน 
   ก) ขอสอบแบบปรนัย  
    ๑) ใหกรรมการที่ทําหนาที่ออกขอสอบไดรับเงินรางวัลเฉพาะขอสอบที่ไดรับ
การคัดเลือก 
     - ระดับ ๑ - ๒ หรือเทียบเทา         ขอละไมเกิน ๒๐.- บาท 
     - ระดับ ๓ - ๕ หรือเทียบเทา         ขอละไมเกิน ๒๕.- บาท 
     - ระดับ ๖ ขึ้นไป หรือเทียบเทา       ขอละไมเกิน ๓๐.- บาท 
    ๒) ใหกรรมการที่ทําหนาที่ตรวจกระดาษคําตอบไดรับเงินรางวัลวิชาละไมเกิน 
๒ บาท ตอผูเขาสอบ ๑ คน 
    ๓) กรณีตรวจกระดาษคําตอบดวยคอมพิวเตอรใหใชบริการของสวนราชการ  
เบิกไดเทาที่จายจริง 
   ข) ขอสอบแบบอัตนัย   
    ใหกรรมการที่ทําหนาที่ออกขอสอบและตรวจกระดาษคําตอบไดรับเงินรางวัลเฉพาะ
ขอสอบที่ไดรับการคัดเลือก 
 
     
 ๕๕หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๐๒/๓๙๖๗๕ ลง ๒๑ พ.ย.๒๑  
 ๕๖หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๑๔/ว ๘๐ ลง ๒๐ มิ.ย.๓๓  
 

๒ - ๓๕ 



    - ระดับ ๑ - ๒ หรือเทียบเทา วิชาละไมเกิน ๑๐.- บาทตอผูเขาสอบ ๑ คน 
    - ระดับ ๓ - ๕ หรือเทียบเทา วิชาละไมเกิน ๑๕.- บาทตอผูเขาสอบ ๑ คน 
    - ระดับ ๖ ขึ้นไปหรือเทียบเทา วิชาละไมเกิน ๒๐.- บาทตอผูเขาสอบ 
๑ คน 
   ค) การสอบวิชาใดมีการออกขอสอบทั้งแบบปรนัยและแบบอัตนัยรวมกัน  
ใหเบิกเงินรางวัลดังนี้ 
    ๑) ขอสอบแบบปรนัย 
      (ก)  ใหกรรมการที่ทําหนาที่ออกขอสอบไดรับรางวัลเฉพาะ 
ขอสอบที่ไดัรับการคัดเลือก 
       - ระดับ ๑ - ๒ หรือเทียบเทา  ขอละไมเกิน ๒๐.- บาท 
       - ระดับ ๓ - ๕ หรือเทียบเทา  ขอละไมเกิน ๒๕.- บาท 
       - ระดับ ๖ ขึ้นไป หรือเทียบเทา ขอละไมเกิน ๓๐.- บาท 
      (ข)  ใหกรรมการที่ทําหนาที่ตรวจกระดาษคําตอบไดรับเงินรางวัลวิชา
ละไมเกิน ๒ บาท ตอผูเขาสอบ ๑ คน 
      (ค)  กรณีตรวจกระดาษคําตอบดวยคอมพิวเตอรใหใชบริการของสวน
ราชการ เบิกไดเทาที่จายจริง 
    ๒) ขอสอบแบบอัตนัย 
      ใหกรรมการที่ทําหนาที่ออกขอสอบและตรวจกระดาษคําตอบไดรับเงิน
รางวัลเฉพาะขอสอบที่ไดรับการคัดเลือก 
      - ระดับ ๑ - ๒ หรือเทียบเทา วิชาละไมเกิน ๑๐.- บาทตอผูเขาสอบ ๑ คน 
      - ระดับ ๓ - ๕ หรือเทียบเทา วิชาละไมเกิน ๑๕.- บาทตอผูเขาสอบ ๑ คน 
      - ระดับ ๖ ขึ้นไป หรือเทียบเทา  วิชาละไมเกิน ๒๐.- บาทตอผูเขาสอบ ๑ คน 
การสอบครั้งใด กรรมการไดรับเงินรางวัลคนละไมถึง ๓๐๐.- บาท ใหไดรับคนละ ๓๐๐.- บาท 
  ๒. การสอบสัมภาษณหรือประเมินบุคคล 
   ก) กรณีกรรมการไมเกิน ๓ คน  ใหกรรมการไดรับเงินรางวัลดังนี้ 
    ๑) ระดับ ๑ - ๒ หรือเทียบเทา  ใหกรรมการคนหนึ่งไดรับเงินรางวัลไมเกิน ๓ บาทตอผู
เขาสอบ ๑ คน 
    ๒) ระดับ ๓ - ๕ หรือเทียบเทา  ใหกรรมการคนหนึ่งไดรับเงินรางวัล 
ไมเกิน ๔ บาทตอผูเขาสอบ ๑ คน 
    ๓) ระดับ ๖ ขึ้นไป หรือเทียบเทา ใหกรรมการคนหนึ่งไดรับเงินรางวัลไมเกิน ๕ 
บาทตอผูเขาสอบ ๑ คน 
 
 
 
 
 

๒ - ๓๖ 



   ข) กรณีกรรมการเกิน ๓ คน   ใหเฉลี่ยจายเงินใหกรรมการภายในวงเงินที่ 
กรรมการ ๓ คน จะพึงไดรับ 
การสอบครั้งใด กรรมการไดรับเงินรางวัลคนละไมถึง ๓๐๐.- บาท ใหไดรับคนละ ๓๐๐.- บาท 
  ๓. การทดสอบการปฏิบัติงาน   ใหกรรมการไดรับเงินรางวัลดังนี้ 
   ก) ระดับ ๑ - ๒ หรือเทียบเทา วิชาละไมเกิน ๔.- บาทตอผูเขาสอบ ๑ คน 
   ข) ระดับ ๓ - ๕ หรือเทียบเทา วิชาละไมเกิน ๕.- บาทตอผูเขาสอบ ๑ คน 
   ค) ระดับ ๖ ขึ้นไป หรือเทียบเทา วิชาละไมเกิน ๖.- บาทตอผูเขาสอบ ๑ คน 
  ๔. การทดสอบสมรรถภาพทางรางกาย   ใหกรรมการไดรับเงินรางวัลดังนี้ 
   ก) ปฏิบัติงานในวันทําการปกติ  ไมนอยกวา ๓ ช่ัวโมง วันละ  ๕๐.- บาท 
                 ไมนอยกวา ๖ ช่ัวโมง วันละ ๑๐๐.- บาท 
   ข) ปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ  ไมนอยกวา ๓ ช่ัวโมง วันละ ๑๐๐.- บาท 
                  ไมนอยกวา ๖ ช่ัวโมง วันละ ๒๐๐.- บาท 
ผูมีสิทธิรับเงินตอบแทนผูปฏิบัติงานนอกเวลา เมื่อเบิกเงินรางวัลนี้ใหงดเบิกเงินตอบแทนผูปฏิบัติงานนอกเวลา 
  ๕. กรณีการสอบแขงขันหรือคัดเลือกเพื่อรับทุนรัฐบาลไปศึกษาวิชาในตางประเทศ 
ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ หรือผูที่ไดรับมอบหมาย อนุมัติจายเงินรางวัลกรรมการภายในวงเงินงบประมาณ
ที่ไดรับตามหลักเกณฑและอัตรา ดังนี้ 
   ก) การสอบขอเขียน 
    ๑) ขอสอบแบบปรนัย 
      (ก) กรรมการที่ทําหนาที่ออกขอสอบ  ไดรับเงินรางวัลขอละ 
ไมเกิน ๓๐.-  บาท 
      (ข) กรรมการที่ทําหนาที่ตรวจกระดาษคําตอบ ไดรับเงินรางวัลวิชาละไม
เกิน ๓ บาทตอผูเขาสอบ ๑ คน 
      (ค) กรณีตรวจกระดาษคําตอบดวยคอมพิวเตอร ใหใชบริการ ของสวน
ราชการและเบิกคาใชจายไดเทาที่จายจริง 
    ๒) ขอสอบแบบอัตนัย 
      ใหกรรมการออกขอสอบและตรวจกระดาษคําตอบไดรับเงินรางวัลวิชาละไม
เกิน ๒๐.- บาทตอผูเขาสอบ ๑ คน 
   ข) การสอบสัมภาษณ 
    ใหกรรมการไดรับเงินรางวัลไมเกิน ๖ บาทตอผูเขาสอบ ๑ คน 
   ค) การสอบวิชาใดมีการออกขอสอบทั้งแบบปรนัยและแบบอัตนัยรวมกัน 
ใหเบิกเงินรางวัลสําหรับกรรมการดังนี้ 
    ๑) ขอสอบแบบปรนัย  
      (ก) กรรมการออกขอสอบ ไดรับเงินรางวัลขอละไมเกิน 
๓๐.- บาท 
 
 

๒ - ๓๗ 



      (ข) กรรมการตรวจกระดาษคําตอบ  ไดรับเงินรางวัลวิชาละ 
ไมเกิน ๓ บาทตอผูเขาสอบ ๑ คน 
    ๒) ขอสอบแบบอัตนัย 
      ใหกรรมการออกขอสอบและตรวจกระดาษคําตอบไดรับเงินรางวัลวิชาละไม
เกิน ๑๐.- บาท ตอผูเขาสอบ ๑ คน 
การสอบครั้งใดกรรมการไดรับเงินรางวัลคนละไมถึง ๑,๐๐๐.- บาท ใหไดรับคนละ ๑,๐๐๐.- บาท 
   ง) เจาหนาที่ดําเนินการสอบ  ใหไดรับเงินรางวัลดังนี้ 
    ปฏิบัติงานในวันทําการปกติ   ไมนอยกวา ๓ ช่ัวโมง วันละ  ๕๐.- บาท 
                  ไมนอยกวา ๖ ช่ัวโมง วันละ ๑๐๐.- บาท 
    ปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ  ไมนอยกวา ๓ ช่ัวโมง วันละ ๑๐๐.- บาท 
                  ไมนอยกวา ๖ ช่ัวโมง วันละ ๒๐๐.- บาท 
 ช. การสอบเขาศึกษาในโรงเรียนเสนาธิการเหลาทัพ   บก.ทหารสูงสุด หารือกระทรวงการคลัง ดังนี้ 
   ๑. การสอบคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาในโรงเรียนเสนาธิการเหลาทัพ การทดสอบสมรรถภาพรางกาย
ประจําปของขาราชการ และการสอบเพื่อคัดเลือกไปศึกษาตางประเทศทุนของทางราชการถือเปนการสอบตามระเบียบฯ  
หรือไม 
  ๒. กรรมการและเจาหนาที่ที่ดําเนินการสอบที่แตงตั้งตามระเบียบภายในของกลาโหมที่กําหนดโดย
ระเบียบขาราชการทหาร พ.ศ.๒๕๒๑ และระเบียบกลาโหมวาดวยการบรรจุ การโอน และการบรรจุเขารับราชการ พ.ศ.
๒๕๒๘ อยูในขายเบิกเงินรางวัลกรรมการสอบหรือไม 
  ๓. กรรมการและเจาหนาที่ดําเนินการสอบจะตองไดรับการแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการระดับใด 
 ซ. กระทรวงการคลังตอบขอหารือ  ดังนี้ 
  ๑. การจายเงินรางวัลกรรมการสอบ กระทรวงการคลังกําหนดไวเกี่ยวกับการสอบไว ๒ กรณี คือ 
การสอบแขงขัน สอบคัดเลือกหรือคัดเลือกเพื่อบรรจุหรือแตงตั้งขาราชการ หรือกรณีสอบแขงขันหรือคัดเลือกเพื่อรับทุน
รัฐบาลไปศึกษาวิชาในตางประเทศ  กรณีที่หารือ การสอบคัดเลือกบุคคลเขารับการศึกษาในโรงเรียนเสนาธิการเหลาทัพ 
หรือการทดสอบสมรรถภาพรางกายประจําปของขาราชการ    จึงมิใชการทดสอบที่จะเบิกเงินรางวัลไดตามระเบียบฯ 
  ๒. สําหรับหลักเกณฑและวิธีการสอบ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินรางวัล
กรรมการสอบ กําหนดใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบของขาราชการแตละประเภทดังนั้นเมื่อกฎหมายและระเบียบของ
ขาราชการทหารใหอํานาจสวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม กองทัพเรือ กองทัพบก และกองทัพอากาศ สามารถ
ออกระเบียบปลีกยอยไดตามความจําเปน  โดยไมขัดตอกฎหมายและระเบียบดังกลาว ระเบียบที่กระทรวงกลาโหมกําหนด
ขึ้น จึงถือวาเปนหลักเกณฑและวิธีการสอบของขาราชการทหาร  ซึ่งชอบที่จะเบิกจายเงินรางวัลไดตามระเบียบเกี่ยวกับการ
สอบนี้ 
 
 
 
 
 

 
๒ - ๓๘ 



  ๓. การแตงตั้งกรรมการ และเจาหนาที่ดําเนินการสอบ 
   ก) กรรมการจะตองเปนผูซึ่งหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  หรือผูไดรับ
มอบหมายแตงตั้ง 
   ข) เจาหนาที่ดําเนินการสอบตองเปนเจาหนาที่ที่ประธานกรรมการเปนผู 
แตงต้ัง 
 ฌ. หลักฐานการเบิกเงินรางวัลเกี่ยวกับการสอบ 
  ๑. กง.๑๐ 
  ๒. กง.๑๐.๑ (กรณีใบสําคัญมากกวา ๑ ใบ) พรอมลายมือช่ือการตรวจสอบใบสําคัญ ถูกตอง และ
ลายมือช่ือผูอนุมัติจาย  
  ๓. รายงานการขอเบิกเงินรางวัลเกี่ยวกับการสอบผานนายทหารควบคุมงบประมาณหนวย พรอมคํา
อนุมัติของหัวหนาสวนราชการ 
  ๔. สําเนาคําสั่งแตงตั้งกรรมการออกขอสอบ กรรมการควบคุมการสอบ กรรมการตรวจขอสอบ 
กรรมการจัดสถานที่  กรรมการสอบสัมภาษณ หรือเจาหนาที่ดําเนินการสอบ 
  ๕. รายละเอียดเงินรางวัลเกี่ยวกับการสอบขอเบิกเงิน 
  ๖. ตารางสอบ 
  ๗. รายช่ือผูเขาสอบแตละวิชา 
  ๘. ใบสําคัญรับเงินรางวัลกรรมการสอบ (กง.๒)  
 
๒๑๑ คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงาน๕๗ 
 ก. คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงาน เปนคาตอบแทนที่ทางราชการจายใหแกผูที่
ไดรับแตงตั้งใหเปนกรรมการตรวจการจาง และผูควบคุมงานกอสรางตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุฯ 
เพื่อใหมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานและเปนไปตามเจตนารมณของคณะรัฐมนตรีในการปองกันการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบในวงราชการ 
 ข. ผูมีสิทธิไดรับเงินตอบแทน 
  ๑. ผูไดรับแตงตั้งใหเปนกรรมการตรวจการจางและควบคุมงานกอสราง ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ ขอ ๗๒ และขอ ๗๓ แตไมรวมถึงผูที่มาตรฐานกําหนดตําแหนงกําหนดใหมี
หนาที่ตรวจการจางและหรือควบคุมการกอสราง 
  ๒. การเบิกเงินคาตอบแทนฯ ใหเบิกเฉพาะวันที่มีการปฏิบัติงานจริงคนละ ๑ ครั้งตอ ๑ วัน 
  ๓. การรับเบิกจายเงินคาตอบแทนฯ ไมกระทบตอสิทธิคาใชจายในการเดินทางไปราชการตามพระ
ราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
  ๔. หากแตงตั้งบุคคลภายนอก (ที่มิใชขาราชการ พนักงาน ลูกจางของสวนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ)  
ใหเปนกรรมการตรวจการจางหรือผูควบคุมงาน ใหไดรับคาตอบแทนเพิ่ม ๑ เทา 
    
 ๕๗หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๐๒/๔๔๖๕ ลง ๑ ต.ค.๓๖ 
 
 

๒ - ๓๙ 



 ค. อัตราการจายเงินคาตอบแทน 
  ๑. คณะกรรมการตรวจการจาง 
   ก) สัญญาที่มีวงเงินตั้งแต ๑๕ ลานบาทขึ้นไป อัตราคนละ ๓๐๐.- บาทตอวัน 
   ข) สัญญาที่มีวงเงินต่ํากวา ๑๕ ลานบาท อัตราคนละ ๒๕๐.- บาทตอวัน 
  ๒. ผูควบคุมงานกอสราง 
   ก) หัวหนาผูควบคุมงาน  อัตราคนละ ๒๕๐.- บาท ตอวัน 
   ข) ผูควบคุมงาน (ผูปฏิบัติการ) อัตราคนละ ๒๐๐.- บาท ตอวัน 
 ง. การเบิกจายเงินคาตอบแทน 
  ๑. เบิกจายจากหมวดตอบแทน ใชสอย และวัสดุ ของหนวยเจาของโครงการกอสราง (สัญญา) 
  ๒. เบิกไดทุกวันที่มีการปฏิบัติงานจริงไมเกินคนละ ๑ ครั้งตอวัน 
  ๓. กรรมการตรวจการจางเบิกไดเฉพาะวันที่มีการปฏิบัติหนาที่ ไมสามารถเบิกไดตลอดระยะเวลาใน
สัญญา หากกรณีประชุมหารือเพื่อพิจารณาปญหาในการตรวจรับงานก็สามารถเบิกคาตอบแทนได กรณีที่ตรวจการจางที่เบิก
เงินตอบแทนได คือ 
   ก) ตรวจการจางตามระยะเวลาของสัญญา 
   ข) ตรวจการจางในกรณีที่เกิดปญหาระหวางผูควบคุมงานกับผูรับจาง 
   ค) ตรวจการจางตามที่ผูบังคับบัญชาสั่งการ 
   ง) ผูควบคุมงานกอสรางเบิกคาตอบแทนไดทุกวันที่ไดควบคุมงานนั้นจนกวาจะเสร็จสิ้น
การปฏิบัติหนาที่ 
   จ) หากมีการแตงตั้งบุคคลใดทําหนาที่ทั้ง ๒ กรณี คือ เปนทั้งกรรมการตรวจการจาง และผู
ควบคุมงาน ก็เบิกจายไดทั้ง ๒ ประเภท แตตามหลักเกณฑการจายเงินคาตอบแทนฯ กําหนดใหเบิกคาตอบแทนไดเฉพาะ
วันที่ปฏิบัติงานจริงเพียงวันละ ๑ ครั้งเทานั้น  หากตองทําหนาที่ทั้ง ๒ กรณี ในวันเดียวกันก็ใหเบิกในอัตราสูงกวาเทานั้น 
 จ หลักเกณฑการเบิกเงินคาตอบแทน 
  ๑. กรรมการตรวจการจาง 
   ก) สําเนาคําสั่งแตงตั้งกรรมการ (ไมจําเปนตองเปนรูปคําสั่ง) 
   ข) รายงานผลการตรวจการจาง ซึ่งคณะกรรมการตองรายงานตอหัวหนาสวนราชการตาม
ระเบียบฯ 
  ๒. ผูควบคุมงานกอสราง 
   ก) สําเนาคําสั่งแตงตั้งผูควบคุมงาน 
   ข) รายงานผลการควบคุมงาน  ซึ่งผูควบคุมงานตองดําเนินการตามระเบียบพัสดุฯ ตาม
ระยะเวลาที่ขอเบิกคาตอบแทนแตละครั้ง 
  ๓. ระยะเวลาในการเบิกรายวัน สัปดาห เดือน หรืองวด ใหสวนราชการที่เบิกพิจารณาตามความ
เหมาะสม 
  ๔.  ใหใชใบสําคัญรับเงินเปนหลักฐานการจายเงิน 
 
 
 

๒ - ๔๐  



 ฉ. หลักฐานการเบิกจาย 
  ๑. กง.๑๐ 
  ๒. กง.๑๐.๑ (กรณีใบสําคัญมากกวา ๑ ใบ) พรอมลายมือช่ือการตรวจสอบใบสําคัญ ถูกตอง และ
ลายมือช่ืออนุมัติจาย 
  ๓. ใบรายงานขอเบิกเงินผานนายทหารควบคุมงบประมาณของหนวย พรอมอนุมัติใหเบิกเงินของ
หัวหนาสวนราชการ 
  ๔. ใบสําคัญรับเงิน 
  ๕. สําเนาคําสั่งแตงตั้งกรรมการ หรือสําเนาคําสั่งแตงตั้งผูควบคุมงาน  แลวแตกรณี 
  ๖. รายงานผลการตรวจการจาง ซึ่งคณะกรรมการตองรายงานตอหัวหนาสวนราชการ 
  ๗. รายงานผลการควบคุมงาน ซึ่งผูควบคุมงานตองดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ 
 
๒๑๒ คาเบี้ยประชุมกรรมการ๕๘ 
 ก. ความหมาย  
  ๑. คณะกรรมการ หมายความวา คณะกรรมการซึ่งไดรับแตงตั้งตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย โดย
ประกาศพระบรมราชโองการ , ครม. , หรือ รมต. เจาสังกัดซึ่งไดรับอนุมัติจาก ครม. 
  ๒. กรรมการ หมายความวา กรรมการในคณะกรรมการ แตไมรวมถึงกรรมการซึ่งไดรับเงินเดือน 
หรือคาตอบแทนอยางอื่นในหนาที่นั้น ๆ โดยเฉพาะ 
  ๓. คณะอนุกรรมการ หมายความวา คณะอนุกรรมการซึ่งไดรับแตงตั้งตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย 
โดยประกาศพระบรมราชโองการ , ครม. , หรือ รมต. เจาสังกัด ซึ่งไดรับอนุมัติจาก ครม. ,   คณะกรรมการ แตไมรวมถึง อ.
ก.พ. ฯลฯ หรือคณะอนุกรรมการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการอื่นที่มีลักษณะทํานองเดียวกัน 
  ๔. อนุกรรมการ หมายความวา อนุกรรมการในคณะอนุกรรมการ แตไมรวมถึง อนุกรรมการ ซึ่ง
ไดรับเงินเดือนหรือคาตอบแทนอยางอื่นในหนาที่นั้น ๆ โดยเฉพาะ 
 ข. เบี้ยประชุมมี ๒ ลักษณะ  ดังนี้ 
  ๑. ลักษณะ ๑         กรรมการซึ่งไดรับแตงตั้งตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย   หรือโดย 
ประกาศพระบรมราชโองการ 
  ๒. ลักษณะ ๒       กรรมการซึ่งไดรับแตงตั้งโดย ครม. หรือโดย รมต. เจาสังกัด ซึ่งไดรับอนุมัติจาก 
ครม. 
 
 อนุกรรมการของคณะกรรมการลักษณะใด ใหไดรับเบี้ยประชุมตามลักษณะของกรรมการในคณะกรรมการนั้น 
    
 ๕๘พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ.๒๕๒๓ แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๓ และ (ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ.๒๕๓๗ 
 
 

 
๒ - ๔๑  



 ค. อัตราเบี้ยประชุมกรรมการและอนุกรรมการ 
 
ลําดับ กรรมการและอนุกรรมการ ลักษณะ ๑ 

ครั้งละ 
ลักษณะ ๒ 
ครั้งละ 

๑. 
๒. 

 

กรรมการซึ่งเปนขาราชการ ลูกจางสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
อนุกรรมการซึ่งเปนขาราชการ ลูกจางสวนราชการ และรัฐ- 
วิสาหกิจ 

๓๐๐.- 
๒๕๐.- 

๒๕๐.- 
๒๐๐.- 

 
หมายเหต ุ๑.   พลเรือน ไดรับเพิ่มอีก ๑ เทา ของอัตราเบี้ยประชุม 
  ๒.   ประธาน ฯ ไดรับเพิ่มอีก ๑/๔ ของอัตราเบี้ยประชุม 
  ๓.   เลขานุการ , ผช.เลขานุการ ของคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการ ไดรับ     เชนเดียวกับ
กรรมการ หรืออนุกรรมการ 
  ๔. เลขานุการในคณะกรรมการ  หรือคณะอนุกรรมการ มีสิทธิไดรับไมเกิน ๑ คน  และ ผช.
เลขานุการ ในคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการ มีสิทธิไดรับไมเกิน ๒ คน 
 ง. หลักฐานการเบิกจายคาเบี้ยประชุมกรรมการ 
  ๑. รายงานขออนุมัติเบิกเงินเบี้ยประชุมผานนายทหารงบประมาณจนถึงคําอนุมัติ 
  ๒. คําสั่งแตงตั้งกรรมการ หรืออนุกรรมการ 
  ๓. ใบสําคัญรับเงิน (กง.๒ หรือ กง.๒.๑) 
 
๒๑๓ เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยขาราชการและลูกจางประจํา 
 ก. เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยขาราชการ๕๙ คือ เงินตอบแทนที่ทางราชการจายใหแก  ขาราชการพล
เรือนประเภทตาง ๆ  ขาราชการทหาร ที่ไดรับแตงตั้งใหเปนกรรมการสอบสวนทางวินัย ตามกฎหมายระเบียบ หรือขอบังคับ
ของขาราชการแตละประเภท การสอบสวนขาราชการตองเปนกรณีที่ถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง จึงจะเบิกเงิน
สมนาคุณได 
 ข. อัตราการจาย 
  ๑. ครั้งละ ๒๕๐.- บาท สําหรับการประชุมเพื่อสอบสวนทางวินัยตามปกติ 
  ๒. ครั้งละ ๓๐๐.- บาท สําหรับประชุมเพื่อมีมติวาพยานหลักฐานมีน้ําหนักพอสนับสนุนขอกลาวหา
หรือไม หรือมีมติวาผูถูกกลาวหากระทําผิดวินัยอยางรายแรงหรือไม 
 ค. หลักเกณฑการเบิกจาย 
  ๑. ในวันเดียวกันมีการประชุมมากกวา ๑ ครั้ง ในเรื่องเดียวกัน  ใหไดรับเงินสมนาคุณเพียงครั้งเดียว 
เวนแตการประชุมครั้งใดเปนการประชุมสอบสวนตามปกติ และการประชุมเพื่อลงมติตาม ๒. ดวย  ก็ใหรับเงินสมนาคุณทั้ง 
๑. และ ๒. 
    
 ๕๙ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยขาราชการ 
พ.ศ.๒๕๓๖ 
 

๒ - ๔๒  



  ๒. ใหเบิกจายไดเฉพาะการประชุมภายใน ๖๐ วัน นับตั้งแตวันที่เริ่มประชุมพิจารณา หรือสอบสวน
ครั้งแรก  (ดังนั้นหากระยะเวลาในการสอบสวนเกินกวา ๖๐ วัน ระยะเวลาที่เกินยอมเบิก   ไมได) 
  ๓. ใหเบิกจายจากหมวดคาตอบแทนของสวนราชการเจาของเรื่อง 
 ง. การจายเงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนทางวินัยลูกจางประจํา๖๐  ขาราชการหรือลูกจางที่ไดรับแตงตั้งให
เปนกรรมการสอบสวนลูกจางประจํา ซึ่งถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรงมีสิทธิรับเงินสมนาคุณตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยขาราชการ พ.ศ.๒๕๓๖ นี้  โดยอนุโลม 
 จ. หลักฐานการเบิกจาย 
  ๑.  รายงานขอเบิกเงินสมนาคุณฯ พรอมคําอนุมัติของผูมีอํานาจ 
  ๒. สําเนาคําสั่งแตงตั้งกรรมการสอบสวนวินัยขาราชการหรือลูกจางประจํา 
  ๓. หลักฐานการจายเงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนฯ ตามแบบ 
 
๒๑๔ ประเภทของการเดินทาง 

 ก. การจําแนกการเดินทาง 
  ๑. การเดินทางไปราชการในประเทศชั่วคราว 
  ๒. การเดินทางไปราชการในประเทศประจํา 
  ๓. การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
  ๔. การเดินทางไปราชการตางประเทศประจํา 
  ๕. การเดินทางกลับภูมิลําเนา 
 ข. สิทธิเกิดเมื่อใด 
  ๑. เปนบุคคลที่กฎหมายกําหนด 
  ๒. มีคําสั่งจากผูมีอํานาจอนุมัติใหเดินทางไปราชการ 
  ๓. เปนลักษณะการเดินทางไปราชการที่กําหนดตามพระราชกฤษฎีกา ฯ 
  ๔. มีการเดินทางจริง ไดจายคาใชจายไปจริง และเปนรายการคาใชจายตามที่กฎหมายกําหนด 
  ๕. เปนการจายจากงบประมาณรายจาย 
 ค. ประเภทของการเดินทางไปราชการ 
  ๑. ช่ัวคราว 
   ก) มีระยะเวลาที่สั้นและกําหนดแนนอน 
   ข) เมื่อถึงกําหนดเนื้องานเสร็จสิ้น 
 
 
    
 ๖๐หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๐๒/ว ๔ ลง ๑๒ ม.ค.๓๗ 
 
 
 

 
๒ - ๔๓ 



  ๒. ประจํา 
   ก) มีอัตราครอง ณ สํานักงานแหงใหม 
   ข) บรรจุขาราชการตามอัตราครองนั้น 
   ค) ขาราชการเดินทางไปปฏิบัติงานในทองที่ที่ไดรับการบรรจุ 
   หรือ๖๑ 
   ก) สวนราชการมีเจตนาใหไปปฏิบัติงานนาน ๆ หรือตลอดไป 
   ข) ไมมีอัตราวาง ณ สํานักงานแหงนั้น 
   ค) ลักษณะงานไมสิ้นสุด หรือมีระยะเวลายาวนาน 
 ง. การเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ 
  ๑. การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ต้ังสํานักงาน ซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามคําสั่ง ผูบังคับบัญชา 
หรือตามหนาที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
  ๒. การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา 
  ๓. การไปชวยราชการ ไปรักษาราชการในตําแหนง หรือไปรักษาราชการแทน 
  ๔. การเดินทางไปราชการเฉพาะระหวางเวลาที่อยูในราชอาณาจักรของผูรับราชการประจําใน
ตางประเทศ 
  ๕. การเดินทางขามแดนชั่วคราวเพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนตางประเทศ ตามขอตกลงระหวาง
ประเทศ 
 จ. การเดินทางไปราชการตามมติคณะรัฐมนตรี  
  ๑. การเดินทางไปแขงขันกีฬา 
    ก) กีฬาแหงชาติ 
    ข) กีฬาเยาวชนแหงชาติ 
    ค) กีฬากองทัพไทย 
  ๒.  การเดินทางไปเปนพยานตามหมายศาล๖๒ เฉพาะกรณีสวนราชการ หรืออัยการเปนโจทกฟอง 
หรือสวนราชการตกเปนจําเลย และไดอางขาราชการเปนพยาน 
 ฉ. คาใชจายในการเดินทางชั่วคราว     ไดแก 
  ๑. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  ๒. คาเชาที่พัก 
  ๓. คาพาหนะ 
  ๔. คาใชจายอื่นที่จําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 
     
 ๖๑หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๒๐๑/ว ๑๑๐ ลง ๑๐ ก.ย.๒๙ - มาตรการประหยัดรายจาย 
 ๖๒หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๐๒/ว ๑๒ ลง ๒๖ ม.ค.๓๖ 
 

๒ - ๔๔ 



๒๑๕ เบี้ยเล้ียงเดินทาง 
 ก. หลักเกณฑเหมาจาย  แบงเปน ๒ ประเภท  คือ 
  ๑. ประเภท ก.   ไดแก 
    ก) การเดินทางขามเขตจังหวัด 
    ข) การเดินทางจากอําเภออื่นเขาสูอําเภอเมืองในจังหวัดเดียวกัน 
  ๒.  ประเภท ข.   ไดแก 
    ก) การเดินทางในทองที่ตางอําเภอในจังหวัดเดียวกัน ยกเวนอําเภอเมือง 
    ข) การเดินทางไปราชการในทองที่อําเภอซึ่งเปนที่ต้ังสํานักงาน 
    ค) การเดินทางในเขตกรุงเทพมหานคร ซึ่งเปนสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ 
 ข. การนับเวลา 
  ๑.  เริ่มนับเวลาตั้งแตออกจากที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ จนกลับถึงที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการปกติ 
  ๒.  นับ ๒๔ ช่ัวโมง เปน ๑ วัน เศษที่เกิน ๑๒ ช่ัวโมง ใหนับเปน ๑ วัน 
 
  กระทรวงการคลังไดปรับปรุงอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางในประเทศ (เหมาจาย) ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทางและคาเชาที่พักในการเดินทางไปราชการ (ฉบับ    ที่  ๗) พ.ศ. ๒๕๔๑  ดังนี้ 
  
ระดับ ประเภท ก. ประเภท ข. 
                     ๑ - ๒ 
                     ๓ - ๘ 
                     ๙ ขึ้นไป        

๖๐.- 
๙๐.- 
๑๒๐.- 

๓๖.- 
๕๔.- 
๗๒.- 

 
หมายเหต ุใหบังคับใชต้ังแต ๑ ก.พ.๔๑ 
 ค. หลักฐานการเบิกจาย   
  ๑. กง.๑๐ 
  ๒. กง.๑๐.๑ 
  ๓. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
  ๔. ใบแนบคําขอเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางและคาเชาที่พัก 
  ๕. ใบขอเบิกคาใชสอยในการเดินทางไปราชการ  
  ๖. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
  ๗. คําสั่งในการเดินทางไปราชการ  
 

 
 
 
 

๒ - ๔๕ 



๒๑๖ คาเชาที่พัก 
 ก. เบิกไดในกรณีจําตองพักแรม   แตหามเบิกกรณีดังนี้ 
  ๑. การพักแรมซึ่งโดยปกติตองพักแรมในยานพาหนะ 
  ๒. กรณีทางราชการจัดที่พักให 
  ๓. กรณีพักบานตนเอง คูสมรส บานญาติพ่ีนอง 
 ข. ทองที่มีที่พักแรม 
  ๑. พักโรงแรม      มีการจดทะเบียนจัดตั้งโรงแรม 
  ๒. ไมใชโรงแรม๖๓ 
   ก. บานเชา แมนชั่น รีสอรท ฯลฯ  เบิกไดเทาที่จายจริง ไมเกินคนละ ๑๐๐.- บาทตอวัน 
   ข. ที่พักของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ สหกรณ คุรุสภา เบิกไดเทาที่จายจริง ไมเกินคนละ 
๓๐๐.- บาทตอวัน  
 ค. ทองที่ไมมีโรงแรม    ใหเลือก 
  ๑. เบิกคาเชาที่พักเหมาจาย วันละ ๑๐๐ .- บาท  (ตองมีใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงิน
ประกอบการเบิกดวย) 
  ๒. เบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง โดยเขาพักในโรงแรมทองที่ใกลเคียง (หามเบิกคาพาหนะรับจาง) 
 ง. เดินทางไปราชการคนเดียว 
  เบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงในอัตราคาเชาหองพักคนเดียวตามบัญชีหมายเลข  ๒ ทายระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  และคาเชาที่พักในการเดินทางไปราชการ    (ฉบับที่  ๗) พ.ศ.๒๕๔๑   
ดังนี้ 
 
ระดับ พักคนเดียว พักคู 
 
                ๑ - ๒ 
          (จ.ต. - พ.จ.อ.) 
                ๓ - ๘ 
       (พ.จ.อ.(พ.) - น.อ. 
                ๙ ขึ้นไป        
       (น.อ.(พ.) ขึ้นไป) 

 
 ไมเกิน ๖๐๐.- 
 
ไมเกิน ๘๐๐.- 
 
ไมเกิน ๑,๖๐๐.- 

         ๗๐% พักคนเดียว 
ไมเกิน ๔๒๐.- 
 
ไมเกิน ๕๖๐.- 
 
ไมเกิน ๑,๑๒๐.- 
           

 
 
 
     
 ๖๓หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๐๒/ว ๙๕ ลง ๒๙ ก.ค.๓๔ 
 
 
 

๒ - ๔๖ 



 จ. เดินทางไปราชการเปนหมูคณะ 
  ๑. ระดับ ๘ (น.อ.) ลงมา พัก ๒ คน ตอ ๑ หอง เบิกไดคนละครึ่งของอัตราคาเชาหองพักคู  แตไมเกิน 
๗๐% ของอัตราคาเชาหองคนเดียว  ตามบัญชีหมายเลข ๒ 
  ๒. ระดับ ๙ (น.อ.พิเศษ) ขึ้นไป  เบิกไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตราหองพักคนเดียว 
  ๓. ระดับ ๑๐ (พล.ร.ต.) ขึ้นไป ซึ่งเปนหัวหนาคณะ หากจําเปนตองใชสถานที่เดียวกับที่พักเพื่อเปนที่
ประสานงานกับคณะ หรือบุคคลอื่น ใหเลือกเบิก 
   ก) หองพักคนเดียว + หองพักคนเดียว 
   ข) หองชุดซึ่งมีอัตราไมเกิน ๒ เทา ของอัตราหองพักคนเดียว 
 ฉ. คาเชาที่พักในการฝกอบรมในประเทศ๖๔ 

 
ระดับการฝกอบรม อัตราคาเชาที่พักคนเดียว อัตราคาเชาที่พัก ๒ คน 
               ระดับตน 
               ระดับกลาง 
               ระดับสูง 

           ไมเกิน    ๖๐๐.- 
           ไมเกิน    ๘๐๐.- 
           ไมเกิน ๑,๖๐๐.- 

           ไมเกิน    ๔๕๐.- 
           ไมเกิน    ๕๕๐.- 
           ไมเกิน ๑,๑๐๐.- 

 
 ช. กรณีไมเหมาะสมจะพักรวมกัน๖๕ 
  ๑. ตางเพศกัน ซึ่งมิไดเปนคูสมรส 
  ๒. เปนหัวหนาคณะเดินทางไปราชการ และเปนผูดํารงตําแหนง ระดับ ๘ (น.อ.) 
  ๓. หัวหนาสํานักงาน หรือหัวหนาหนวยงานระดับ ๗ - ๘ (น.ท. - น.อ.) ไมตองพักรวมกับระดับอื่น
ที่มิใชหัวหนาระดับ ๗ - ๘ (น.ท. - น.อ.) ดวยกัน 
  ๔. สิทธิเบิกคาเชาที่พักตางอัตรากัน ใหพักรวมกันเฉพาะในกลุมของตน ระดับ ๑ - ๒ (จ.ต. - พ.จ.อ.) 
และระดับ ๓ - ๘ (พ.จ.อ.พิเศษ - น.ท.) หากคณะเดินทางมีเศษ  หัวหนาคณะใชดุลพินิจ ๒ แนวทาง  ดังนี้ 
   ก. ใหระดับสูงพักหองพักคนเดียว ที่เหลือพักคู แตตองไมใหระดับ ๑ - ๒    รับภาระคา
หองเพิ่ม  โดยไมสมัครใจ  
   ข. ผูไมครบคูกลุมใด ใหเบิกหองพักคนเดียวได 
  ๕. ขาราชการทหาร และตํารวจชั้นสัญญาบัตร ไมตองพักรวมกับช้ันประทวน 
 ซ. เหตุจําเปน 
  ๑. เปนโรคติดตอที่แพทยรับรองวาจะเปนอันตรายตอผูพักรวมดวย 
  ๒. สมัครใจแยกฝายเดียว ใหอีกฝายที่ไมสมัครใจแยกพักหองพักคนเดียว 
  ๓. ฝายหนึ่งสมัครใจพักบานญาติ 
     
 ๖๔บันทึก สปช.ทร. ที่ตอ สปช.ทร. เลขรับ ๑๕๐๓/๔๑ ลง ๙ มี.ค.๔๑ เรื่อง ระเบียบกระทรวง     การคลังวาดวย
คาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๑ 
 ๖๕หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค ๐๕๐๒/ว ๖๙ ลง ๒๓ พ.ค.๓๔ 
 

 
๒ - ๔๗ 



 ฌ. หลักฐานการเบิกจาย 
  ๑. กรณีพักโรงแรม 
   ก) ใบเสร็จรับเงิน (เบิกไดเฉพาะ คาเชาหองพัก คาภาษี คาบริการ) 
   ข) ใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO)  คาเชาไมเกินวันละ ๓๐๐.- บาท    ไมตองมีใบ
แจงรายการก็ได๖๖  
  ๒. กรณีพักอาคารรับรอง 
   ก) ใบเสร็จรับเงิน 
   ข) ใบแจงรายการของอาคารรับรอง  
   ค) ขอใบ “ที่พักแรมคืน” จากที่พักอาคารรับรองดวย (เฉพาะพื้นที่กรุงเทพฯ และสัตหีบ) 
  ๓. กรณีเบิกคาเชาที่พักเหมาจาย 
   ก) หนังสือขออนุมัติเบิกคาเชาที่พักเหมาจาย 
   ข) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 
๒๑๗ คาพาหนะ 
 ก. คาพาหนะใหรวมคาเชื้อเพลิง คาเชายานพาหนะ คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม     สิ่งของผูเดินทาง 
 ข. ประเภทของยานพาหนะ  
  ๑. ยานพาหนะประจําทาง   หมายถึง  ยานพาหนะที่มีการดําเนินการดังนี้ 
   ก) บริการทั่วไปประจํา 
   ข) เสนทางแนนอน 
   ค) คาโดยสาร และคาระวางแนนอน 
  ๒. เครื่องบิน   ใชเดินทางเฉพาะขาราชการในระดับ 
   ก) ระดับ ๖ (น.ท.) ขึ้นไป  ช้ันประหยัด 
    ระดับ ๙ (น.อ.พิเศษ)  ช้ันธุรกิจ 
    ระดับ ๑๐ (พล.ร.ต.) ขึ้นไป  ช้ันหนึ่ง 
   ข) ขาราชการ และลูกจาง นอกจากขอ ก)  กรณีมีความจําเปนเรงดวน นั่งช้ันประหยัดได 
แตตองช้ีแจง 
   ค) กรณีไมเขาหลักเกณฑ ขอ ก) และ ข)  ใหเบิกไดเทียบเทาภาคพื้นดิน (ตองแนบกากตั๋ว) 
   ง) กระทรวงกลาโหมกําหนดการโดยสารเครื่องบินของขาราชการในสังกัด ตามคําสั่ง บก.
ทหารสูงสุด (เฉพาะ) ที่ ๙๙๒/๔๐   เรื่อง มาตรการประหยัดงบประมาณรายจายประจําปงบ 
 
     
 ๖๖หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๐๒/ว ๙๕ ลง ๒๙ ก.ค.๓๔ 
 
 
 
 

๒ - ๔๘ 



ประมาณ ๒๕๔๑ ฉบับแกไขปรับปรุง ครั้งที่ ๑ ปงบประมาณ ๒๕๔๑ ลง ๓ ธันวาคม ๒๕๔๑ กําหนดใหการโดยสาร
เครื่องบินในการเดินทางไปราชการสําหรับขาราชการทหาร ใหปฏิบัติดังนี้ 
    ๑) ขาราชการทหาร เงินเดือนระดับ น.๙ ใหโดยสารเครื่องบินช้ันหนึ่ง 
    ๒) ขาราชการทหาร  เงินเดือนระดับ น.๖ - น.๘  ใหโดยสารเครื่องบินช้ันธุรกิจ 
    ๓) ขาราชการทหาร   เงินเดือนระดับ น.๕ ลงมา ใหโดยสารเครื่องบินช้ัน
ประหยัด 
  ๓. พาหนะรับจาง     เบิกไดกรณี 
   ก) ไมมียานพาหนะประจําทาง 
   ข) มียานพาหนะประจําทาง แตมีเหตุจําเปน ไมสามารถนั่งรถประจําทางได ตองช้ีแจง
เหตุผลประกอบ 
   ค) ระดับ ๖ (น.ท.) ขึ้นไป หรือตํ่ากวาระดับ ๖ (น.ท.) แตมีสัมภาระในการ  เดินทาง  เบิก
ไดดังนี้ 
    ๑) ไปกลับระหวางที่อยู ที่พัก ที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ หรือสถานที่
จัดพาหนะจังหวัดเดียวกัน ขามเขตจังหวัด 
     เขตติดตอกรุงเทพมหานคร เที่ยวละ ๔๐๐.- บาท 
     เขตติดตอจังหวัดอื่น  เที่ยวละ  ๒๐๐.- บาท 
    ๒) ไปกลับระหวางที่อยู ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการ วันละไมเกิน ๒ เที่ยว 
ในเขตจังหวัดเดียวกัน 
    ๓) เดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร    
  ๔. ยานพาหนะสวนตัว  ตองไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา  โดยไดรับการชดเชยดังนี้ 
   ๑) รถยนต   กิโลเมตรละ  ๑.-   บาท 
   ๒) รถจักรยานยนต  กิโลเมตรละ ๐.๕๐ บาท 
 ค. คาใชจายอื่นที่จําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ๖๗ 
  ๑. จําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทางถึงจุดหมาย เชน คาปะยาง คาผานทาง 
  ๒. ไมเปนคาใชจายที่มีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ เชน คาครุภัณฑ  
  ๓. ไมเปนคาใชจายที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติ 
 ง. หลักฐานการเบิกจาย 
  ๑. ยานพาหนะประจําทาง ใชเอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินแนบในการเบิก 
  ๒. เครื่องบิน ใชกากตั๋วเครื่องบิน และตั๋วคาธรรมเนียมสนามบินแนบเบิกพรอมใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
  ๓. คาพาหนะรับจาง ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
  ๔. ยานพาหนะสวนตัว ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
    
 ๖๗หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค ๐๕๐๒/ว ๓๒ ลง ๓ มี.ค.๓๗ 
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  ๕. คาใชจายอื่นที่จําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน หรือ
ใบเสร็จรับเงิน  แลวแตกรณี 
 
หมายเหตุ ใหผูจายเงินประทับตรา “จายเงินแลว” ลงลายมือช่ือดวยตัวบรรจงเพื่อรับรองการจาย  
  ลงวัน เดือน ป ไวในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับ เพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 
 
๒๑๘ การเดินทางไปราชการประจําในประเทศและตางประเทศ 
 ก. สิทธิในการเบิก  ตนเอง และบุคคลในครอบครัวที่อยูรวมกับขาราชการ และเดินทางไปดวย ณ สํานักงาน
แหงใหม 
 ข. บุคคลในครอบครัว 
  ๑. คูสมรส 
  ๒. บุตร 
  ๓. บิดามารดา (ของตนเอง และของคูสมรส) 
  ๔. ผูติดตาม 
   ระดับ ๖ ลงมา  ๑ คน 
   ระดับ ๗ ขึ้นไป ไมเกิน  ๒ คน  
 ค. คาเชาที่พักในทองที่ประจําแหงใหม 
  ๑. ตองเปนกรณีไมอาจเขาบานพัก หรือบานเชาได 
  ๒. ไปราชการประจําในประเทศ เบิกไดไมเกิน ๗ วัน สําหรับไปราชการประจําในตางประเทศ  เบิก
ไดไมเกิน ๑๕ วัน (ถาเกินตองขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง) 
  ๓. ไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา 
  ๔. ตองไมใชสิทธิเบิกคาเชาบานขณะนั้น 
  ๕. กรณีโอนยายตางสังกัด 
   ก) สังกัดเดิมเปนผูอนุมัติ 
   ข) สังกัดใหมรับรองเหตุผลความจําเปนในการขอเบิก 
 ง. คาพาหนะ 
  ๑. บุคคลในครอบครัวเดินทางพรอมผูมีสิทธิ 
   ก) เบิกอัตราเดียวกับผูมีสิทธิ 
   ข) ผูติดตามเบิกเทาระดับต่ําสุด 
  ๒. บุคคลในครอบครัวไมไปพรอมผูมีสิทธิ 
   ก) ช้ีแจงเหตุผลและกําหนดเวลาที่จะเลื่อน 
   ข) ขออนุมัติกอนออกเดินทางตออธิบดีขึ้นไป , ผูวาราชการจังหวัด (ในสวนของ ทร. ตอง
ขออนุมัติตอผูมีอํานาจสั่งจายเงิน) 
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   ค) ผลัดการเดินทางไมเกิน ๑ ป นับแตวันที่ปรากฏในคําสั่งใหเดินทาง โดยผูมีสิทธิทํา
รายงานเสนอ พรอมเหตุผลความจําเปน 
 จ. คาขนยายสิ่งของสวนตัว    อัตรากําหนดตาม 
  ๑. ระดับตําแหนง 
  ๒. ระยะทาง 
   ก) ที่อยูเดิมถึงบานพัก (ทองที่สํานักงานใหม) 
   ข) ที่อยูเดิมถึงที่ต้ังสํานักงานแหงใหม (กรณีบานพักอยูนอกทองที่ต้ัง 
สํานักงาน) 
   ค) คํานวณระยะทางตาม 
    ๑) ทางหลวงแผนดิน 
    ๒) ทางหลวงจังหวัด 
    ๓) ทางสาธารณะประจําทองถิ่น 
 ฉ. เดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม     หมายความวา 
  ๑. ทองที่เริ่มรับราชการครั้งแรก หรือกลับเขารับราชการใหมครั้งสุดทาย 
  ๒. ทองที่บรรจุครั้งแรก หรือครั้งสุดทาย 
 ช. สิทธิในการเบิก 
  ๑. กรณีออกจากราชการ เลิกจาง ถูกสั่งพักราชการ โดยไมรอผลการสอบสวน เบิกคาพาหนะ คาที่
พัก คาขนยาย 
  ๒. กรณีตาย 
   ก) ใหทายาทที่อยูดวยเปนผูเบิก 
   ข) ถาไมมี  ใหทายาทที่ไมไดอยูดวยเปนผูเบิก แตเบิกไดเฉพาะเที่ยวกลับ 
  ๓. กรณีใชสิทธิเบิกไปทองที่อื่น 
   ก) คาใชจายตองไมสูงกวากลับภูมิลําเนาเดิม 
   ข) ไดรับอนุมัติจากอธิบดีขึ้นไป หรือผูวาราชการจังหวัด 
  ๔. การเดินทางขนยาย ตองกระทําภายใน ๑๘๐ วัน นับแตวันออก เลิกจาง หรือตาย (ถาเกินตองขอ
ทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง) 
 
๒๑๙ คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
 ก. คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว   ประกอบดวย 
  ๑. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
  ๒. คาเชาที่พัก 
  ๓. คาพาหนะ 
  ๔. คารับรอง 
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  ๕. คาใชจายอื่นที่จําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ (ตามระเบียบสํานักงบประมาณ) 
  ๖. คาเครื่องแตงตัวขาราชการที่เดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
 ข. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง     มี ๒ ลักษณะ 
  ๑. เหมาจาย 
  ๒. จายจริง (ตองมีหลักฐานการจาย) 
 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
รับเงินเดือน เทียบระดับ จายจริง เหมาจาย 
น.อ. ลงมา 
น.อ.พิเศษ ขึ้นไป 

๘ ลงมา 
๙ ขึ้นไป 

ไมเกิน ๒,๕๐๐.- 
ไมเกิน ๒,๕๐๐.- 

๑,๒๐๐.- 
๑,๗๕๐.- 

 
 ค. หลักเกณฑ๖๘ 
  ๑. ตองเลือกเพียงลักษณะเดียวตลอดระยะเวลาการเดินทางไปราชการตางประเทศ 
ช่ัวคราวนั้น 
  ๒. การเดินทางของผูรับราชการประจําตางประเทศภายในประเทศที่ผูนั้นประจําอยู เบิกเบี้ยเลี้ยงได
ในอัตรากึ่งหนึ่ง 
 ง. การใชสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงจายจริง ใหเบิก 
  ๑. คาใชจายเบ็ดเตล็ดเหมาจาย  วันละไมเกิน ๒๕๐.- บาท 
  ๒. กรณีเดินทางตั้งแต ๗ วัน ขึ้นไป ใหเบิกคาทําความสะอาดเสื้อผา สําหรับระยะเวลาที่เกิน  ๗ วัน 
เทาที่จายจริง วันละไมเกิน ๒๕๐.- บาท 
 จ. สวนราชการในตางประเทศเปนผูจางลูกจาง   สามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงและที่พักดังนี๖้๙  
  ๑. ใหหัวหนาสวนราชการในตางประเทศสังกัดกระทรวงการตางประเทศกําหนดอัตราเบี้ยเลี้ยงและ
ที่พัก แตตองไมเกินอัตราต่ําสุดของบัญชีทายระเบียบฯ 
  ๒. อัตราสูงกวาขอ ๑. ตองขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 ฉ. การใชพาหนะเดินทางไปตางประเทศ (เครื่องบิน) 
  ๑. ช้ันประหยัด   ระดับ ๘ ลงมา 
  ๒. ช้ันธุรกิจ   ระดับ ๙ 
  ๓. ช้ันหนึ่ง   ระดับ ๑๐ ขึ้นไป 
 
 
 
    
 ๖๘หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค ๐๕๐๒/ว ๓๘ ลง ๘ มี.ค.๓๔ 
 ๖๙หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค ๐๕๐๒/๓๔๖๘๑ ลง ๑๔ ก.ค.๓๖) 
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  ๔. กระทรวงกลาโหมกําหนดการโดยสารเครื่องบินของขาราชการในสังกัด ตามคําสั่ง บก.ทหาร
สูงสุด (เฉพาะ) ที่ ๙๙๒/๔๐ เรื่อง มาตรการประหยัดงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ ๒๕๔๑ ฉบับแกไขปรับปรุง 
ครั้งที่ ๑ ปงบประมาณ ๒๕๔๑ ลง ๓ ธันวาคม ๒๕๔๑ กําหนดใหการโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการสําหรับ
ขาราชการทหาร ใหปฏิบัติดังนี้ 
   ก) ขาราชการทหาร  เงินเดือนระดับ น.๙  ใหโดยสารเครื่องบินช้ันหนึ่ง 
   ข) ขาราชการทหาร  เงินเดือนระดับ น.๖ - น.๘ ใหโดยสารเครื่องบินช้ันธุรกิจ 
   ค) ขาราชการทหาร เงินเดือนระดับ น.๕ ลงมา ใหโดยสารเครื่องบินช้ันประหยัด 
 ช. คาเครื่องแตงตัว    ผูมีสิทธิ 
  ๑. ผูที่ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปตางประเทศชั่วคราว 
  ๒. คูสมรส ซึ่งไดรับอนุญาตใหติดตาม 
 ซ. หลักลักเกณฑ 
  ๑. เปนผูเดินทางจากประเทศไทยไปราชการตางประเทศชั่วคราวในประเทศตาง ๆ ที่ มิใชประเทศ
ตามบัญชีรายช่ือประเทศทายระเบียบฯ 
  ๒. เปนผูเดินทางจากประเทศไทยไปราชการตางประเทศชั่วคราว  ซึ่งจําเปนตองแตงเครื่องแตงตัว
พิเศษ (ตองขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง) 
  ๓. ผูซึ่งเคยไดรับเครื่องแตงตัวตามขอ ๑. มาแลว ถาจําเปนตองไปราชการตางประเทศชั่วคราวใน
ประเทศที่มิใชประเทศตามบัญชีรายช่ือประเทศทายระเบียบฯ นี้อีก ใหมีสิทธิเบิกคาเครื่องแตงตัวอีกไดเมื่อ 
   ก) เดินทางครั้งใหมหางจากเดินทางครั้งสุดทายเกิน ๒ ป นับตั้งแตวันที่    เดินทางออกจาก
ประเทศไทย 
   ข) หางจากการเดินทางไปประจําตางประเทศครั้งสุดทายเกิน ๒ ป นับตั้งแตวันที่เดินทาง
กลับถึงประเทศไทย 
 
อัตรา  (เหมาจาย) 
ระดับ ๕ ลงมา 
ระดับ ๖ ขึ้นไป 

คนละ ๗,๕๐๐.- บาท 
คนละ ๙,๐๐๐.- บาท 

 
 ฌ. คาเชาที่พักกรณีพิเศษ 
  ๑. เลขานุการ  เดินทางพรอมผูบังคับบัญชาระดับ  ๙  (น .อ .พิเศษ) ขึ้นไป  อัตราที่ พักเทากับ
ผูบังคับบัญชา 
  ๒. ทําหนาที่องครักษ หรืออารักขาชาวตางประเทศที่เปนประมุขหรือบุคคลสําคัญ ใหพักโรงแรม
เดียวกันได โดยเบิกอัตราต่ําสุด ซึ่งอาจจะเกินสิทธิก็ได 
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  ๓. ปวยระหวางเดินทาง (ทองที่ปฏิบัติราชการ หรือระหวางเสนทางที่ตองเดินทาง) เบิกคาเชาที่พัก
ระหวางรักษาพยาบาล ไมเกิน ๑๐ วัน (มีใบรับรองแพทยไมตองช้ีแจง)   หากเขารักษาใน 
สถานพยาบาล งดเบิกคาที่พัก 
 ญ คาพาหนะกรณีพิเศษ 
  ๑. เลขานุการไป-กลับพรอมผูบังคับบัญชา ระดับ ๙ ขึ้นไป เบิกเทากับผูบังคับบัญชา 
  ๒. เจาหนาที่รับรอง หรือปฏิบัติงานรวมกับชาวตางประเทศ และเดินทางพรอมชาวตางประเทศ 
  ๓. องครักษ หรือผูอารักขา อยางใกลชิดใหกับชาวตางประเทศที่เปนประมุข หรือบุคคลสําคัญ เบิก
เทากับชาวตางประเทศ 
  ๔. นําสิ่งของเครื่องใชของทางราชการไปดวย เบิกคาพาหนะสําหรับสิ่งของโดยประหยัด  (คาระวาง) 
  ๕. บุคคลในครอบครัวที่เดินทางพรอมผูมีสิทธิ กรณีเดินทางฯ ประจํา 
 
๒๒๐ ระเบียบ กห. วาดวยวงเงินคาใชจายในพิธีตาง ๆ และคาใชจายที่เปนการประจํา  
 พ.ศ.๒๕๓๑ 
 ก. กระทรวงกลาโหมไดกําหนดวงเงินคาใชจายในพิธีตาง ๆ และคาใชจายที่เปนการประจําใหเหมาะสมยิ่งขึ้น
ดังตอไปนี้ 
  ๑. คาใชจายในการประกอบพิธีกระทําสัตยปฏิญาณตนตอธงชัยเฉลิมพล ใหเบิกจายไดดังนี้ 
   ก) คาใชจายในพิธีสงฆ 
    ๑) หนวยทหารที่มีกําลังพลตํ่ากวา ๒ กองพัน   ในวงเงิน  
๒,๖๐๐.- บาท 
    ๒) หนวยทหารที่มีกําลังพลต้ังแต ๒ กองพัน ขึ้นไป  ในวงเงิน 
 ๔,๐๐๐.- บาท 
    ๓) หนวยทหารที่กระทําพิธีรวมกันสามเหลาทัพ  ณ  บริเวณ 
ลานพระราชวังดุสิต ในวงเงิน ๔,๔๕๐.- บาท 
   ข) คาเครื่องดื่มในวันซอมยอย ซอมใหญ และวันกระทําพิธีสําหรับกําลังพลสวนสนาม 
เจาหนาที่ ผูเขารวมพิธี เจาหนาที่ดุริยางค และแขกรับเชิญ ในอัตราครั้งละคนละไมเกิน ๓ บาท 
   ค) คาเลี้ยงรื่นเริงหลังเสร็จการกระทําพิธีตามจํานวนกําลังพลที่สวนสนาม และผูเขารวม
พิธี ในอัตราคนละไมเกิน ๒๐.- บาท 
   ง) คาใชจายอื่น ๆ 
    ๑) คาเชารถสุขาตลอดระยะเวลาที่จัดงาน    เบิกไดตามอัตราที่ 
หนวยงานที่ใหบริการเรียกเก็บ  
    ๒) คาขาวตอกดอกไม ครั้งละไมเกิน ๖๐๐.- บาท 
 
 
 
 
 

๒ - ๕๔ 



  ๒. คาใชจายในการประกอบพิธีถวายสัตยปฏิญาณตน และสวนสนามของทหารรักษาพระองค เนื่อง
ในพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา ใหเบิกจายดังนี้ 
   ก) คาเครื่องดื่มในวันซอมยอย ซอมใหญ และวันกระทําพิธีสําหรับกําลังพลสวนสนาม 
เจาหนาที่ เจาหนาที่ดุริยางค และแขกรับเชิญ ในอัตราครั้งละไมเกิน ๓ บาท 
   ข) คาเลี้ยงรื่นเริงหลังเสร็จการกระทําพิธีตามจํานวนกําลังพลที่สวนสนาม  
ในอัตราคนละไมเกิน ๒๐.- บาท 
   ค) คาพิมพสูจิบัตร ขนาด ๑๖ หนายก เนื้อในกระดาษอารต ๑๐๕ แกรม หนา ๑๑๐ หนา มี
ภาพสีแทรก ๔ สี และขาวดําประมาณ ๔๐ หนา ปกกระดาษอารต ๑๖๐ แกรม พ้ืนสีเหลือง อักษร และตราเดินทองเค พิมพ
ระบบออฟเซท ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ประกอบดวย 
    ๑) ปกธรรมดา จํานวน ๓,๐๐๐ เลม ในวงเงิน ๑๓๑,๒๔๐.- บาท 
    ๒) ปกแข็งหุมผาไหมสีเหลือง ตัวอักษร และตราเดินทองเค จํานวน ๑๐๒ เลม ใน
วงเงิน ๘,๗๖๐.- บาท 
   ง) คาใชจายอื่น ๆ 
    ๑) คาเชารถสุขาตลอดระยะเวลาที่จัดงาน   เบิกไดตามอัตราที่ 
หนวยงานที่ใหบริการเรียกเก็บ  
    ๒) คาขาวตอกดอกไม ครั้งละไมเกิน ๖๐๐.- บาท 
  ๓. คาใชจายในการประกอบพระราชพิธีตรึงหมุดธง  และพระราชทานธงชัยเฉลิมพล  
ใหเบิกจายดังนี้ 
   ก) คาเครื่องดื่มสําหรับกําลังพล และผูเขารวมพิธีในวันซอมใหญ และวันกระทําพิธี   ใน
อัตราครั้งละคนละไมเกิน ๓ บาท 
   ข) คาอาหารสําหรับเจาหนาที่ปฏิบัติงานในวันกระทําพิธี ในอัตราครั้งละคนละไมเกิน 
๒๐.- บาท 
   ค) คาพิมพสูจิบัตร ขนาด ๑๖ หนายก ความหนาเนื้อใน ๓ ยก ประกอบดวย ภาพสี ๔ สี ใน
เลม ๑ ยก พิมพดวยกระดาษอารตลายผา และขอความในเลม ๒ ยก พิมพดวยกระดาษปอนด ๘๐ แกรม ปกพิมพทองเค อาบ
มัน พิมพดวยกระดาษอารตการด จํานวน ๕๐๐ เลม ในวงเงิน     ๑๐,๐๐๐.- บาท 
  ๔. คาใชจายในการประกอบพิธีประดับเครื่องหมายยศ ใหเบิกจายดังนี้ 
   ก) หนวยระดับกองพัน หรือเทียบเทาขึ้นไป เปนคาดอกไม ธูปเทียน และจัดโตะหมูบูชา 
แหงละไมเกิน ๒๐๐.- บาท 
   ข) สวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม กองทัพบก กองทัพเรือ และ  กองทัพอากาศ 
เปนคาดอกไม ธูปเทียน และจัดโตะหมูบูชา แหงละไมเกิน ๔๐๐.- บาท 
  ๕. คาใชจายในการประกอบพิธีมอบเครื่องราชอิสริยาภรณสําหรับหนวยระดับกองพัน หรือเทียบเทา
ขึ้นไป เปนคาดอกไม ธูปเทียน และจัดโตะหมูบูชา แหงละไมเกิน ๒๐๐.- บาท 
 
 
 
 

๒ - ๕๕ 



  ๖. คาใชจายในการประกอบพิธีประดับเครื่องหมายความสามารถกิตติมศักดิ์ สําหรับหนวยระดับ
กองพันหรือเทียบเทาขึ้นไป เปนคาดอกไม ธูปเทียน และจัดโตะหมูบูชา แหงละไมเกิน     ๒๐๐.- บาท 
  ๗. คาใชจายในการประกอบพิธีประดับเครื่องหมายยศนักเรียนทหารที่สําเร็จการศึกษาเปนนายทหาร
สัญญาบัตรหรือนายทหารประทวน ใหเบิกจายดังนี้ 
   ก) นายทหารสัญญาบัตร 
    ๑) คาใชจายในพิธีทางศาสนา ในวงเงิน ๓,๖๐๐.- บาท 
    ๒) คาวัสดุในการจัดสถานที่ในราคาไมเกินราคามาตรฐานวัสดุที่ 
กระทรวงการคลังกําหนด ในวงเงิน ๑,๐๐๐.- บาท 
    ๓) คาเครื่องดื่มรับรองสําหรับผูสําเร็จการศึกษา และผูเขารวมพิธีในอัตราคนละ 
๓ บาท ไมเกิน ๔,๐๐๐.- บาท 
   ข) นายทหารประทวน 
    ๑) คาดอกไม ธูปเทียน และจัดโตะหมูบูชา ไมเกิน ๔๐๐.- บาท 
    ๒) คาวัสดุในการจัดสถานที่ในราคาไมเกินราคามาตรฐานวัสดุที่ 
กระทรวงการคลังกําหนด ในวงเงิน ๔๐๐.- บาท 
  ๘. คาใชจายในการประกอบพิธีทางศาสนา ใหเบิกจายดังนี้ 
   ก) การประกอบพิธีพุทธมาฆะกะ เปนคาเครื่องไทยธรรม คาปจจัย และคาดอกไม ธูปเทียน 
แหงละไมเกิน ๕๐๐.- บาท 
   ข) การฟงพระธรรมเทศนา เปนคาจัดโตะหมูบูชา ครั้งละไมเกิน ๒๐๐.- บาท 
   ค) การอบรมศีลธรรม จรรยา มรรยาท เปนคาจัดโตะหมูบูชา ครั้งละไมเกิน ๒๐๐.- บาท 
  ๙. คาใชจายในการประกอบพิธีบําเพ็ญกุศล ณ อนุสาวรียของทหาร   ใหเบิกจายได 
แหงละปละ ดังนี้ 
   ก) คาบัตรเชิญ จํานวน ๖๐๐ แผน ๆ ละ ๓ บาท ในวงเงิน ๑,๘๐๐.- บาท 
   ข) คาแสตมป ในวงเงิน ๖๐๐.- บาท 
   ค) คาตกแตงสถานที่ ประกอบดวย 
    ๑) คาทาสีทําความสะอาดอนุสาวรีย และรั้วของอนุสาวรีย ในวงเงิน  
๑,๐๐๐.- บาท 
    ๒) คาติดตั้งเสาเมนไฟฟาช่ัวคราว ในวงเงิน ๒,๕๐๐.- บาท 
    ๓) คาหลอดไฟประดับรอบอนุสาวรีย    ในราคาไมเกินราคามาตรฐาน 
วัสดุที่กระทรวงการคลังกําหนด ในวงเงิน ๔๐๐.- บาท 
    ๔) คาซอมแทนทําความเคารพของประธานในพิธี ในวงเงิน  
๕๐๐.- บาท 
    ๕) คาวัสดุทําเวทีการแสดง  ในราคาไมเกินราคามาตรฐานวัสดุที่ 
กระทรวงการคลังกําหนด ในวงเงิน ๑,๐๐๐.- บาท 
 
 

 
๒ - ๕๖ 



   ง) คาใชจายในพิธีสงฆ ในวงเงิน ๔,๘๐๐.- บาท 
   จ) คาเครื่องดื่มสําหรับแขกที่รวมในพิธีสงฆ และแขกรับเชิญ จํานวน ๔๐๐ คน คนละ ๓ 
บาท ในวงเงิน ๑,๒๐๐.- บาท 
   ฉ) คามหรสพ ปละไมเกิน ๑๐,๐๐๐.- บาท 
  ๑๐. คามหรสพในพีธีตอนรับทหารใหม หรือนักเรียนทหาร ตามขอ ๗. ที่เขาใหม พิธีกระทําสัตย
ปฏิญาณตนตอธงชัยเฉลิมพล พิธีปลดทหารเกา และพิธีประดับเครื่องหมายยศนักเรียนทหาร ออกรับราชการตามขอ ๗. ให
เบิกจายดังนี้ 
   ก) หนวยระดับกองพันหรือเทียบเทา และกองรอยอิสระหรือเทียบเทา ที่ ต้ังแยกอยู
ตางจังหวัด ในอัตราหนวยละไมเกิน ๑,๕๐๐.- บาท 
   ข) หนวยนักเรียนทหารตามขอ ๗. หนวยละไมเกิน ๒,๓๐๐.- บาท 
  ๑๑. คาซื้อและซอมเครื่องมหรสพ ใหเบิกจายดังนี้ 
   ก) หนวยระดับกองพันหรือเทียบเทา หรือเรือช้ัน ๑ ปละไมเกิน ๑,๐๐๐.- บาท 
   ข) หนวยระดับกองรอยอิสระหรือเทียบเทา  หรือเรือช้ัน ๒  ปละไมเกิน  
๖๐๐.- บาท 
   ค) เรือช้ัน ๓ ปละไมเกิน ๔๐๐.- บาท 
  ๑๒. คาซื้อและซอมเครื่องกีฬา  ใหเบิกจายไดดังนี้ 
   ก) สําหรับหนวยทหาร 
    ๑) ระดับกองพันหรือเทียบเทา  หรือเรือช้ัน ๑  ปละไมเกิน  
๔,๐๐๐.- บาท 
    ๒) ระดับกองรอยอิสระหรือเทียบเทา  หรือเรือช้ัน ๒  ปละไมเกิน  
๒,๘๐๐.- บาท 
    ๓) ระดับเรือช้ัน ๓ ปละไมเกิน ๑,๔๐๐.- บาท 
   ข) สําหรับนักเรียนทหาร ตามขอ ๗. ที่เขาใหม 
    ๑) นายทหารสัญญาบัตร ปละไมเกิน ๑๕๘,๐๐๐.- บาท 
    ๒) นายทหารประทวน ปละไมเกิน ๗๙,๐๐๐.- บาท 
  ๑๓. คาเครื่องดื่มสําหรับขาราชการ พอคา ประชาชนที่มาชมกิจการทหาร หรือมา   เยี่ยมชมเปน
ทางการ ซึ่งทางราชการจําเปนตองรับรอง ใหเบิกจายเทาที่จายจริง ในอัตราคนละ ๓ บาท ครั้งละไมเกิน ๕๐๐.- บาท 
  ๑๔. เมื่อเรือหลวงหรือเครื่องบินไปราชการตามจังหวัดตาง ๆ ภายในประเทศ และมีคณะกรรมการ
จังหวัดเยี่ยมคํานับเปนทางราชการ ใหผูบังคับบัญชาสูงสุดฝายทหารในที่นั้นจัดการเลี้ยงรับรอง โดยเบิกจายดังนี้ 
   ก) เรือหลวง จํานวนไมเกิน ๒ ลํา หรือเครื่องบินจํานวนไมเกิน ๓ เครื่อง     ใหเบิกจายครั้ง
ละไมเกิน ๘๐๐.- บาท 
   ข) เรือหลวง จํานวนเกินกวา ๒ ลํา หรือเครื่องบินจํานวนเกินกวา ๓ เครื่อง ใหเบิกจายได
ครั้งละไมเกิน ๑,๒๐๐.- บาท 
 

 
 

๒ - ๕๗ 



  ๑๕. สวนราชการใดมีความจําเปนตองใชจายเกินกวาวงเงินที่กําหนดไวก็ดีหรือมีรายจายเกิดขึ้นใหมก็
ดี  ใหรายงาน รมว.กห. เพื่อขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังตอไป 
  
๒๒๑ คาใชจายในการจัดงานตาง ๆ๗๐ 
 ก. กระทรวงการคลังไดกําหนดหลักเกณฑการเบิกจายคาใชจายในการจัดงานตาง ๆ ของสวนราชการใหม  
ดังนี้ 
  ๑. คาใชจายพิธีทางศาสนา 
   ก) พิธีทางศาสนาพุทธ ในวงเงิน ๑๕,๐๐๐.- บาท 
   ข) พิธีพราหมณ ในวงเงิน ๒๕,๐๐๐.- บาท 
  ๒. คารับรองแขกที่สวนราชการเชิญรวมงาน 
   ก) คาอาหารกลางวันและเครื่องดื่ม ในอัตราไมเกินคนละ ๕๐.- บาท 
   ข) คาอาหารกลางวันและเครื่องดื่มไมมีแอลกอฮอล   ในอัตราไมเกินคนละ  
๒๐๐.- บาท 
  ๓. คาใชจายเกี่ยวกับสถานที่และคาใชจายอื่น ๆ ที่จําเปนและเกี่ยวของ เชน 
   ก) คาสถานที่จัดงาน 
   ข) คาเชาและคาบริการวัสดุอุปกรณที่จําเปนในการจัดงาน 
   ค) คาจางเหมารักษาความปลอดภัย 
   ง) คาจางเหมาทําความสะอาด 
   จ) คาใชจายในการตกแตง จัดสถานที่รวมคาติดตั้ง และคารื้อถอน เชน คาเชาหรือจัดสราง
คูหา เปนตน 
   ฉ) คาสาธารณูปโภคตาง ๆ เชน คากระแสไฟฟา คาน้ําประปา คาโทรศัพท รวมคา  ติดตั้ง
คาเชาอุปกรณ และอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
   ช) คาเชารถสุขา (กทม.) ตลอดระยะเวลาที่จัดงาน ตามอัตราที่หนวยงานที่ใหบริการเรียก
เก็บ 
  ๔. คาวัสดุตาง ๆ ที่ใชในการจัดงาน เชน คาผาแพรคุมปายลูกโปงพรอมอุปกรณ     คาปกเกียรติบัตร 
หรือคาอัดกรอบเกียรติบัตร คาสูจิบัตร เอกสารเผยแพร คาจางเหมาทําปายโฆษณา  เปนตน 
  ๕. คาใชจายในการจัดประกวดหรือแขงขันตาง ๆ 
   ก) คาตอบแทนกรรมการตัดสิน 
    ๑) บุคคลซึ่งเปนขาราชการหรือลูกจางของทางราชการซึ่งไมมีหนาที่ความรับผิดชอบใน
การจัดงานดังกลาว ในอัตราคนละไมเกิน ๔๐๐.- บาทตอวัน 
    ๒) บุคคลที่มิไดเปนขาราชการหรือลูกจางของทางราชการ ในอัตรา คนละไมเกิน 
๘๐๐.- บาทตอวัน 
    
 ๗๐หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๒๖.๗/ว ๑๒๙ ลง ๑๔ ต.ค.๓๙ 
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   ข) คาเขียนปายช่ือผูเขาแขงขันและคาเขียนเกียรติบัตรหรือประกาศเกียรติคุณ 
   ค) คาโลหรือถวยรางวัล หรือของรางวัลที่มอบใหผูชนะการประกวด หรือ   แขงขัน  เพื่อ
เปนการประกาศเกียรติคุณ ช้ินละไมเกิน ๑,๕๐๐.- บาท 
   ง) เงินหรือของรางวัลผูชนะการประกวดหรือแขงขัน 
  ๖. คาจางเหมาจัดงานนิทรรศการ คาจางเหมาจัดบอรดนิทรรศการ 
  ๗. คาใชจายในการโฆษณาประชาสัมพันธงาน เชน คาโฆษณาทางวิทยุ-โทรทัศน และสื่อประเภท
สิ่งพิมพตาง ๆ  คาใชจายในการออกอากาศทางวิทยุ-โทรทัศน เปนตน 
  ๘. กรณีนอกเหนือจากหลักเกณฑนี้ ใหขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 
๒๒๒ การจัดซื้อและจาง 
 ก. การซื้อหรือการจาง    กระทําได ๕ วิธี 
  ๑. วิธีตกลงราคา  วงเงินไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐.- บาท 
  ๒. วิธีสอบราคา  วงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐.- บาท แตไมเกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐.- บาท 
  ๓. วิธีประกวดราคา  วงเงินเกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐.- บาท 
  ๔. วิธีพิเศษ  วงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐.- บาท 
  ๕. วิธีกรณีพิเศษ   ไมจํากัดวงเงิน 
 ข. กอนดําเนินการจัดการจางทุกครั้งตองดําเนินรายการซื้อจางมีขอความ ๗ ประการ  ดังนี้  
  ๑. เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อ-จาง 
  ๒. รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ งานที่จะจาง 
  ๓. ราคามาตรฐาน หรือราคากลาง 
  ๔. วงเงินที่จะซื้อหรือจาง 
  ๕. กําหนดเวลาที่ตองใชพัสดุ หรืองานที่เสร็จ 
  ๖. วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผล 
  ๗. ขอเสนออื่น ๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ 
 ค. วิธีตกลงราคา เอกสารประกอบฎีกา ไดแก 
  ๑. รายงานขอซื้อหรือจาง พรอมใบจัดหาหรือใบกํากับใบจัดหา (ถามี) 
  ๒. คําอนุมัติของหัวหนาสวนราชการ หรือที่หัวหนาสวนราชการมอบหมาย 
  ๓. หนังสือตกลง หรือใบสั่งซื้อ-จาง หรือสัญญา 
  ๔. ใบสงของหรือใบสงมอบงาน 
  ๕. หนังสือสงวนสิทธิการปรับ (ถามี) 
  ๖. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจาง 
  ๗. ใบแจงหนี้หรือใบเสร็จ 
  ๘. ใบกํากับภาษี 
  ๙. ใบรายงานผลการตรวจรับ-ตรวจจางของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือตรวจ 
การจาง 
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 ง. วิธีสอบราคา เอกสารประกอบฎีกา  เหมือนวิธีตกลงราคา และมีเอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 
  ๑. แตงตั้งคณะกรรมการเปดซองสอบราคา 
  ๒. ประกาศสอบราคา  สงประกาศเผยแพรการสอบราคาไมนอยกวา ๑๐ วัน สําหรับการสอบราคาใน
ประเทศ หรือไมนอยกวา ๔๕ วัน สําหรับสอบราคานานาชาติ 
  ๓. ใบเสนอราคาพรอมเอกสารเสนอราคาของบริษัท หาง ราน ตามใบรายละเอียดใบประกาศสอบ
ราคา 
  ๔. บัญชีเปรียบเทียบราคา 
  ๕. รายงานของคณะกรรมการเปดซองสอบราคา 
  ๖. อนุมัติจัดซื้อจางพรอมการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจาง 
 จ. วิธีการประกวดราคา   เอกสารประกอบฎีกา  เหมือนวิธีตกลงราคา และมีเอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 
  ๑. แตงตั้งคณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา และคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคา 
  ๒. ประกาศประกวดราคา  พรอมหลักฐานการสงประกาศถึงสถานีวิทยุโทรทัศน  
สวนราชการตาง ๆ  
  ๓. ใบเสนอราคาพรอมเอกสารเสนอราคาของบริษัท หาง ราน ตามเงื่อนไขในประกาศประกวดราคา 
  ๔. บัญชีตารางแสดงการเปรียบเทียบราคา 
 ฉ. วิธีพิเศษ  แบงเปนการซื้อโดยวิธีพิเศษ และการจางโดยวิธีพิเศษ 
  ๑. การซื้อโดยวิธีพิเศษ  เอกสารประกอบฎีกาเหมือนกับวิธีตกลงราคา และมีเอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 
   ก) แตงตั้งคณะกรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ 
   ข) ใบเสนอราคาของบริษัท หาง ราน 
   ค) รายงานการดําเนินการของคณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ 
  ๒. การจางโดยวิธีพิเศษ  เอกสารประกอบฎีกาเหมือนกับวิธีตกลงราคา และมีเอกสาร เพิ่มเติมดังนี้ 
   ก) แตงตั้งคณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ 
   ข) ใบเสนอราคาของบริษัท หาง ราน 
   ค) รายงานการดําเนินการของคณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ 
 ช. วิธีกรณีพิเศษ   เอกสารประกอบฎีกา  เหมือนกับวิธีตกลงราคา และมีเอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 
  ก) หนังสือโตตอบระหวางสวนราชการกับหนวยงานของผูขายหรือผูรับจาง 
  ข) ใบเสนอราคา 
  ค) ใบสั่งซื้อหรือสั่งจาง  (หนังสือตกลงซื้อจาง) 
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 ซ. สิ่งที่ควรรูเพิ่มเติม 
  ๑. การจางทําของทุกจํานวนเงิน ๑,๐๐๐.- บาท หรือเศษของ ๑,๐๐๐.- บาท แหงสินจางที่กําหนดไว  
คาอากรแสตมป ๑ บาท (ผูรับจางเปนผูเสียอากรแสตมป) 
  ๒. การจางทําของเฉพาะที่รัฐบาล องคการของรัฐบาล เทศบาล สุขาภิบาล หรือองคการบริหาร
ราชการสวนทองถิ่น เปนผูวาจาง และมีสินจางตั้งแต ๒๐๐,๐๐๐.- บาท ขึ้นไป ใหผูรับจางชําระอากรเปนตัวเงินแทนการปด
แสตมปตอพนักงานเจาหนาที่อากรแสตมป โดยตองนําตราสารมา    สลักหลังตามระเบียบของกรมสรรพากรกอนกระทํา
ตราสาร หรือภายใน ๑๕ วัน นับแตวันถัดจากวันกระทําตราสารนั้น๗๑ 
  ๓. ใบมอบอํานาจ คือ ใบตั้งตัวแทน 
   ก) มอบอํานาจใหบุคคลคนเดียวหรือหลายคนกระทําการครั้งเดียว คาอากร     แสตมป 
๑๐.- บาท  
   ข) มอบอํานาจใหบุคคลคนเดียวหรือหลายคนรวมกระทําการมากกวาครั้ง-เดียว  คาอากร
แสตมป ๓๐.- บาท 
   ค) มอบอํานาจใหกระทําการมากกวาครั้งเดียว โดยใหบุคคลหลายคนตางกระทํากิจการ
แยกกันได คิดตามรายตัวบุคคลที่รับมอบ คาอากรแสตมปคนละ ๓๐.- บาท 
   ง) ผูที่ตองเสียอากรแสตมปตามขอ ก) ข) และ ค) คือ ผูมอบอํานาจ  
 จ) ผูที่ตองขีดฆาแสตมปตามขอ ก) ข) และ ค) คือ ผูรับมอบอํานาจ 
  ๔. หนังสือค้ําประกัน 
   ก) สําหรับกรณีที่มิไดจํากัดจํานวนไว คาอากรแสตมป ๑๐.- บาท 
   ข) สําหรับจํานวนเงินไมเกิน ๑,๐๐๐.- บาท คาอากรแสตมป ๑ บาท 
   ค) สําหรับจํานวนเงินเกิน ๑,๐๐๐.- บาท แตไมเกิน ๑๐,๐๐๐.- บาท คาอากรแสตมป   ๕.- 
บาท 
   ง) สําหรับจํานวนเงินเกิน ๑๐,๐๐๐.- บาท ขึ้นไป คาอากรแสตมป ๑๐.- บาท 
   จ) ผูเสียอากรแสตมปและผูที่ตองขีดฆาแสตมป ตามขอ ก) ข) ค) และ ง)  คือ   ผูค้ําประกัน 
  ๕. การสงมอบสิ่งของที่เปนชุด ถาขาดบางสวนแลวไมสามารถใชงานไดสมบูรณ ตอมาไดสงมอบ
สวนที่ขาดเกินกําหนดวันสงมอบในสัญญาถือวาไมไดสงมอบสิ่งของนั้น ใหปรับเต็มราคาของ  ทั้งชุด 
  ๖. กรณีที่วันครบกําหนดสงมอบสิ่งของ หรือสงมอบงานตรงกับวันหยุดราชการ       ใหเลื่อนวัน
ครบกําหนดเปนวันทําการถัดไป 
  ๗. เมื่อครบกําหนดสงมอบ ใหสวนราชการรีบแจงการเรียกคาปรับตามสัญญา และเมื่อไดรับมอบ
พัสดุ ใหสวนราชการบอกสงวนสิทธิการเรียกคาปรับในขณะที่รับมอบพัสดุ 
    
 ๗๑ประกาศอธิบดีกรมสรรพากรเกี่ยวกับอากรแสตมป (ฉบับที่ ๓๗) ลงวันที่ ๒ ธันวาคม ๒๕๓๘ เรื่อง กําหนด
วิธีการชําระอากรเปนตัวเงินแทนการปดแสตมปอากร สําหรับตราสารบางลักษณะ 
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  ๘. ภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย 
   ก) กรณีที่สวนราชการออกใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจาง ถึงแมวาจะเปนการยืมไปจายก็ตาม  
สวนราชการจะตองหักภาษีเงินได ณ ที่จาย 
    ๑) กรณีจายเงินใหบุคคลธรรมดา หรือหาง ราน 
      (ก) จํานวนเงินที่จายคราวหนึ่ง/รายหนึ่ง       รวมทั้งสิ้นตั้งแต  
๑๐,๐๐๐.- บาท ขึ้นไป หักภาษีเงินไดรอยละ ๑ ของจํานวนเงินที่จายทั้งสิ้น (กอนหักภาษีอื่น หรือคาปรับ) 
    ๒) กรณีจายใหนิติบุคคล 
      (ก) นิติบุคคล หมายถึง บริษัทจํากัด หางหุนสวนจํากัด     หางหุนสวน
สามัญ นิติบุคคล  
      (ข) จํานวนเงินที่จายคราวหนึ่ง/รายหนึ่ง รวมทั้งสิ้นตั้งแต    ๕๐๐.- บาท
ขึ้นไป หักภาษีเงินไดรอยละ ๑ ของจํานวนเงินที่จายทั้งสิ้น (กอนหักภาษีอื่น และหรือคาปรับ) 
   ข) กรณีที่สวนราชการไมไดออกใบสั่งซื้อหรือสั่งจาง แตเจาหนาที่ไดยืมไปจายก็ไมตอง
หักภาษีเงินได ณ ที่จาย 
 
หมายเหต ุ กรณีที่รัฐบาล องคการของรัฐบาล เทศบาล สุขาภิบาล หรือองคการบริหารราชการสวน-    ทองถิ่นอื่น ซึ่ง
เปนผูจายเงินไดพึงประเมินตามมาตรา ๔๐ แหงประมวลรัษฎากร ใหแกผูรับที่เปนองคการของรัฐบาลซึ่งไมไดอยูในฐานะ
เปน “บริษัทหรือหางหุนสวนนิติบุคคล” ตามมาตรา ๓๙ แหงประมวลรัษฎากร  จึงไมมีหนาที่ตองเสียภาษีเงินไดนิติบุคคล๗๒    
 
  ๙. การพิมพหนาฎีกา กง.๑๐ สําหรับฎีกาจัดซื้อจาง ตองพิมพรายละเอียดมากกวาฎีกาทั่วไปดังนี้
     
   ก) ชองคําอธิบายรายการและหักสงใหพิมพ  ตามลําดับดังนี้ 

 - ขอเบิกผัดสงใบสําคัญ หรือเบิกพรอมใบสําคัญ จํานวน………….ฉบับ 
    - ราคาสินคา ภาษีมูลคาเพิ่ม รวมเงินทั้งสิ้น 
    - ช่ือบริษัท และการโอนสิทธิ (ถามี) 
    - หมายเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 
   ข) ชองรายละเอียดแสดงยอดรายจายที่ขอเบิก ใหพิมพ    
    - ประเภทวัสดุ ครุภัณฑ เชน วัสดุสํานักงาน ครุภัณฑสํานักงาน เปนตน 
    - ประเภทที่ดิน และสิ่งกอสราง 
    - ช่ือสินคา และจํานวน หรืองานที่จางทํา 
    - สัญญาที่ ลงวันที่ วันครบกําหนด 
     
 ๗๒หนังสือกระทรวงการคลัง (ดวนที่สุด) ที่ กค ๐๘๑๑/๑๓๖๔๔ ลง ๑๗ เม.ย.๔๐ เรื่อง ซอมความเขาใจ กรณีการ
หักภาษีเงินได ณ ที่จายตามมาตรา ๕๐ (๔) มาตรา ๕๓ และมาตรา ๖๙ ทวิ แหงประมวลรัษฎากร 
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   ค) กรณีเปนเงินกันและเงินขยายฯ ใหพิมพหรือประทับตราใหชัดเจนตามความ  เหมาะสม
วาเปนใบกันที่เทาไร คลังรับที่เทาไร 
   ง) หรือการเงินหนวยผูเบิกจะพิจารณาตามความเหมาะสมก็ได แตอยางนอยขอใหมี
รายละเอียดตามที่แจงขางตนดวย 
   จ) การผลักใชใบสําคัญฎีกาเงินกันและเงินขยายฯ ใหพิมพหรือประทับตราวา “เงินกันและ
ขยายเวลาปงบประมาณ………………” ดวย 
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 ฎ. ขั้นตอนในการดําเนินการซื้อและจางโดยวิธีพิเศษจากตางประเทศ 
  ๑. ขั้นตอนการขออนุมัติการซื้อและการจาง 
  ๒. ขั้นตอนการทําสัญญา หรือออกใบสั่งซื้อ หรือใบสั่งจาง 
  ๓. ขั้นตอนการชําระเงินใหบริษัทตางประเทศ หรือการเปดเลตเตอรออฟเครดิต 
  ๔. ขั้นตอนการขอยกเวนภาษีศุลกากรและออกของ 
  ๕. ขั้ นตอนการตรวจรั บ  (ออกร าย ง านผลการตรวจร บพัสดุ  :  C E R T I F I C A T E  O F 
ACCEPTANCE/COA) 
 ฏ. LETTER OF CREDIT (L/C)  คือ ตราสาร หรือหนังสือรับรองซึ่งออกโดยธนาคารผูเปด (OPENING 
BANK) ตามคําสั่งของผูซื้อหรือผูสั่งสินคาเขา โดยเปดไปใหแกผูรับประโยชน (ผูขาย หรือผูสงสินคาออก)  ผานธนาคาร
ตัวแทนในประเทศของผูขาย (ADVISING BANK) เพื่อเปนการรับรองการชําระเงินคาสินคาใหแกผูขายแทนผูซื้อ โดยมี
เงื่อนไขวาเมื่อผูขายไดปฏิบัติตามเงื่อนไขขอตกลงที่กําหนดไวใน L/C ทุกประการ ภายในระยะเวลาที่ L/C มีผลบังคับใชแลว 
ธนาคารผูเปด L/C จะชําระเงินคาสินคาใหแกผูขายแทนผูซื้อ ถึงแมผูซื้อจะไมยอมชําระเงินก็ตาม เวนแตผูขายจะปฏิบัติไม
ถูกตองตามเงื่อนไขใน L/C อันเปนเหตุใหธนาคารผูเปด L/C และผูซื้อปฏิเสธการจายได 
 ฐ. ประเภทของ L/C 
  ๑. ประเภทเพิกถอนได (REVOCABLE L/C) ผูเกี่ยวของทุกฝายสามารถยกเลิก หรือ    เปลี่ยนแปลง
ไดทุกเวลา   ทั้งนี้ตองกอนที่จะมีการซื้อ หรือรับรองเอกสารเทานั้น 
  ๒. ประเภทเพิกถอนไมได (IRREVOCABLE L/C) ธนาคารผูเปด L/C มีภาระผูกพันแนนอนตาม 
L/C ที่เปด จะยกเลิกหรือเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขไมได เวนแตจะไดรับความยินยอมจากผูที่ เกี่ยวของใน L/C ทุกฝาย 
 ฑ. ประโยชนของ L/C 
  ๑. ใหความเชื่อมั่นแกผูซื้อและผูขายวาจะไดรับสินคา และจะไดรับชําระเงินคาสินคา แนนอน 
  ๒. ผูซื้อสามารถขอกูยืมเงินจากธนาคารเพื่อชําระคาสินคากอนครบกําหนดได 
  ๓. ผูขายสามารถขอสินเชื่อจากธนาคารเพื่อนํามาจัดซื้อสินคาเพื่อสงออกได 
 ฒ. การแบงงวดการชําระเงินใน L/C  การแบงงวดการชําระเงินใน L/C จะขึ้นอยูกับรายละเอียดที่กําหนดไวใน
สัญญา หรือใบสั่งซื้อ  โดยทั่วไปแลวอาจแบงไดเปน ๒ แบบใหญ ๆ คือ 
  ๑. ชําระเงินงวดเดียวรอยละ ๑๐๐ (ของคาสินคา) เมื่อบริษัทยื่นเอกสารขอรับเงิน 
  ๒. ชําระเงิน ๒ งวด คือ 
   ก) งวดที่ ๑ รอยละ ๙๐ (ของคาสินคา) ชําระเมื่อบริษัทยื่นเอกสารขอรับเงิน 
   ข) งวดที่ ๒ รอยละ ๑๐ (ของคาสินคา) ชําระเมื่อดําเนินการตรวจรับเรียบรอยแลว 
  แตถากําหนดใหชําระเงินลวงหนาใหบริษัท ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕  
ไดกําหนดใหจายเงินลวงหนาสําหรับการซื้อหรือการจางโดยวิธีพิเศษ ไดไมเกินรอยละ ๑๕ ของราคาซื้อหรือราคาจาง มูลคา
ของเงินที่จะนํามาเปด L/C จะตองไมรวมเงินลวงหนา   นั่นคือจะตอง 
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เปด L/C มูลคารอยละ ๘๕ ของจํานวนเงินคาสินคา และงวดการชําระเงินจะแบงไดเปน ๒ แบบ เชนกัน คือ 
  ๑. ชําระงวดเดียวรอยละ ๘๕ (ของคาสินคา)  เมื่อบริษัทยื่นเอกสารขอรับเงิน 
  ๒. ชําระเงิน ๒ งวด คือ 
   ก) งวดที่ ๑ รอยละ ๗๕ (ของคาสินคา)  ชําระเมื่อบริษัทยื่นเอกสารขอรับเงิน 
   ข) งวดที่ ๒ รอยละ ๑๐ (ของคาสินคา)  ชําระเมื่อดําเนินการตรวจรับเรียบรอยแลว 
 ณ. ขั้นตอนการชําระเงินใหบริษัทตางประเทศ 
  ๑. เมื่อหนวยไดรับเรื่องจัดซื้อ/จาง สามารถแยกปฏิบัติได ๒ กรณี   
   ก) ถากําหนดใหเปด L/C ๑๐๐% ใหแจง กง.ทร. เปด L/C 
   ข) ถากําหนดใหมีการจายเงินลวงหนา และเปด L/C ใหทํา 
    ๑) วางฎีกาเบิกเงินลวงหนามายัง กง.ทร. เมื่อไดรับเงินแลว ขอให กง.ทร. ซื้อดราฟต  
หรือโอนเงินใหบริษัท 
    ๒) แจง กง.ทร. เปด L/C ในสวนที่เหลือจากการชําระเงินลวงหนา 
  ๒. เมื่อบริษัทสงของ และสงเอกสารตามเงื่อนไขใน L/C มาใหธนาคาร ธนาคารจะสงใบแจงหนี้มา
ให กง.ทร. เพื่อสงใหหนวย หนวยจะตองดําเนินการเบิกจายเงินจาก กค. เพื่อชําระใหธนาคารภายใน ๒๐ วัน 
  ๓. เมื่อธนาคารไดรับชําระเงินแลว จะสงเอกสารและดราฟต หรือ B/E ให กง.ทร. ซึ่ง กง.ทร. จะ
ดําเนินการผลักใชฎีกาใหตอไป 
  ๔. หากหนวยดําเนินการเบิกจายเงินไมทันในปงบประมาณ หนวยจะตองขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
หรือขอขยายระยะเวลาเบิกจายเงินจาก กค. ตอไป 
 ด. เอกสารประกอบฎีกาเบิกเงินลวงหนา 
  ๑. ตนฉบับ INVOICE (ไดรับจากบริษัทตัวแทน) 
  ๒. สําเนาหนังสือค้ําประกันการจายเงินลวงหนามีรูปแบบตามสํานักนายกรัฐมนตรี   วาดวยการพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๓๕ ซึ่งเปนการค้ําประกันแบบไมมีกําหนดเวลา 
  ๓. สําเนาอนุมัติจัดซื้อและอนุมัติงบประมาณ 
  ๔. สําเนาสัญญา/ใบเสนอราคา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง/ใบตอบรับการสั่งซื้อ 
  ๕. อัตราแลกเปลี่ยน 
 ต. เอกสารประกอบการเบิกเงินเพื่อชําระคาสินคา 
  ๑. ใบแจงหนี้ของธนาคาร รวมทั้งเอกสารประกอบใบแจงหนี้ ซึ่งไดแก 
   - INVOICE 
   - PACKING LIST 
   - B/L หรือ AIR WAYBILL 
   - CERTIFICATE OF ACCEPTANCE   
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  ๒. สําเนาอนุมัติจัดซื้อและอนุมัติงบประมาณ 
  ๓. สําเนาสัญญา/ใบเสนอราคา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง/ใบตอบรับการสั่งซื้อ 
 ถ. การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปกรณีจัดซื้อจางจากตางประเทศ หนังสือกระทรวงการคลังที่  กค  ๐๕๑๔ /
๖๗๒๑๘ ลง ๒๓ ธ.ค.๒๘ เรื่อง อัตราแลกเปลี่ยนที่ใชในการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป และการเบิกจายเงินกันไวเบิกเหลื่อมป 
ในกรณีทําสัญญากอหนี้ผูกพันเปนเงินตราตางประเทศ 
  กระทรวงการคลังกําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติดังนี้ 
  ๑. การขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป ใหสวนราชการใชอัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ทําสัญญากอหนี้ผูกพัน 
หรือวันที่ขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปก็ได แตทั้งนี้จํานวนเงินที่ขอกันไวเบิกเหลื่อมปตองอยูในวงเงินประจํางวดที่สวนราชการ
นั้นไดรับ (ไมเกินวงเงินอนุมัติ) 
  ๒. การเบิกจายเงินเพื่อชําระหนี้เปนเงินตราตางประเทศ ในกรณีที่อัตราแลกเปลี่ยนสูงกวาอัตราที่ได
กันเงินไวเบิกเหลื่อมปตามขอ ๑. ใหเบิกจายเงินแตละงวดจากเงินกันไวเบิกเหลื่อมป หรือเงินที่ไดรับอนุมัติใหขยายเวลา
เบิกจายกอน เมื่อเงินบาทซึ่งขอกันไวเบิกเหลื่อมปหรือไดรับอนุมัติใหขยายเวลาเบิกจายไมเพียงพอ หรือหมดแลว    จึงขอ
เบิกจายจากเงินงบประมาณรายจายปปจจุบันเพื่อชําระหนี้สวนที่เหลือ 
 ท. เอกสารหลักฐานในการขอกันเงิน 
  ๑. ใบขอกันเงินตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
  ๒. สําเนาอนุมัติตกลงซื้อ/จาง รวมทั้งอนุมัติงบประมาณ 
  ๓. สําเนาหนังสือสัญญาซื้อ/จาง หรือใบสั่งซื้อ/จาง ใบตอบรับการสั่งซื้อ/จาง พรอม   คําแปล 
  ๔. อัตราแลกเปลี่ยน 
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๒๒๓ หลักฐานประกอบการตั้งฎีกาเบิกจายเงินงบประมาณในรายการคาใชจายตาง ๆ  
 ท่ีควรทราบ 
 
ที่ คาใชจาย หลักฐาน 
๑. 
 
 
 
 
 
 
๒. 
 
 
 
 
 
 
๓. 
 
 
 
 
 
 
๔. 

คาฟงเทศนฟงธรรม 
 
 
 
 
 
 
คาทางดวน 
 
 
 
 
 
 
เงินประกันสังคม 
 
 
 
 
 
 
คาพวงมาลา 

- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ) 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
- ขออนุมัติเบิกเงินผานนายทหารงบประมาณพรอมอนุมัติ 
  ของหัวหนาสวนราชการใหเบิกเงิน 
- หนังสือแจงรายละเอียดในการบรรยายธรรม (วันที่ สถานที่) 
 
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ใบ) 
- ใบเสร็จคาทางดวน 
- แบบฟอรมรายงานการขอใชรถยนต 
- ขออนุมัติเบิกเงินผานนายทหารงบประมาณพรอมอนุมัติ 
  ของหัวหนาสวนราชการใหเบิกเงิน 
 
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ) 
- รายละเอียดรายชื่อลูกจางฯ อัตราคาจาง และจํานวนเงินที่ 
  ตัดสง 
- ขออนุมัติเบิกเงินผานนายทหารงบประมาณพรอมอนุมัติ 
  ของหัวหนาสวนราชการใหเบิกเงิน 
 
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ) 
- อนุมัติ ทร. หรือ  สปช.ทร. เกี่ยวกับรายละเอียดและ 
  งบประมาณ (ถามี) 
- ขออนุมัติเบิกเงินผานนายทหารงบประมาณพรอมอนุมัติ 
  ของหัวหนาสวนราชการใหเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
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ที่ คาใชจาย หลักฐาน 
๕. 
 
 
 
 
 
 
๖. 
 
 
 
 
 
 
 
๗. 
 
 
 
 
 
 
 
 
๘. 

คาขนถายสิ่งปฏิกูล 
 
 
 
 
 
 
คาน้ํามันเชื้อเพลิง 
 
 
 
 
 
 
 
คาฝาอันตรายเปนครั้งคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
คาตอบแทนแพทยที่ไมปฏิบัติ 
เวชกิจ 

- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ) 
- หนังสือคํารองขอรับบริการขนถายฯ หรือหนังสือตกลงจาง 
  ขนถาย (ถาทําลักษณะตกลงจาง) 
- ขออนุมัติเบิกเงินผานนายทหารงบประมาณพรอมอนุมัติ 
  ของหัวหนาสวนราชการใหเบิกเงิน 
 
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ) 
- บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- อนุมัติหลักการขอเบิกเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง 
- ใบประมาณการเบิกน้ํามันเชื้อเพลิง 
- คําสั่งไปราชการ 
 
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ใบ) พรอมลายมือช่ือการ 
  ตรวจสอบใบสําคัญถูกตอง และลายมือช่ือผูอนุมัติจาย  
- ใบสําคัญรับเงิน 
- รายงานขอเบิกเงินคาฝาอันตรายพรอมจํานวนผูขอรับเงิน     
  คาฝาอันตรายผานนายทหารควบคุมงบประมาณของหนวย 
  พรอมอนุมัติของหัวหนาสวนราชการ 
- คําสั่งพรอมรายชื่อผูปฏิบัติหนาที่ฝาอันตราย 
  
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ) 
- บันทึกขอความขออนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ  
- บันทึกขอความขอเบิกเงินคาตอบแทนแพทยฯ 
- หนังสือสัญญาการรับเงินเพิ่มพิเศษ (เฉพาะการเบิกครั้ง 
  แรกของป) 
- ใบสําคัญรับเงิน (กง.๒) 
 
 
 

 
๒ - ๗๐ 



ที่ คาใชจาย หลักฐาน 
๙. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐. 
 
 
 
 
 

๑๑. 
 
 
 
 
 

๑๒. 
 
 
 
 

๑๓. 

คาฌาปนกิจศพพลทหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คารับรอง 
 
 
 
 
 
คาทําความสะอาดเครื่องนอนเวร 
 
 
 
 
 
คาบอกรับวารสาร 
 
 
 
 
คาบริการโทรศัพทติดตามตัว 

- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ) 
- บันทึกขอความขออนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ 
- รายงานผลการฌาปนกิจศพจากคณะกรรมการจัดการศพ 
- หนังสือที่บิดาหรือญาติพ่ีนองขอใหทางราชการจัดการศพ 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดการศพ 
- สําเนาใบมรณบัตร 
- สําเนาทะเบียนบานผูตาย บิดา-มารดา 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ) 
- บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- หนังสือตกลงคลัง 
 
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ใบ)  
- บันทึกขอความขออนุมัติเบิก 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- คําสั่งปฏิบัติหนาที่เวรยาม 
 
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ) 
- บันทึกขอความขออนุมัติเบิก 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ) 
- บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 

 
๒ - ๗๑ 



ที่ คาใชจาย หลักฐาน 
๑๔. 

 
 
 
 

๑๕. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๖. 
 
 
 
 
 
 
 

๑๗. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คาเลี้ยงดู 
 
 
 
 
คาลงทะเบียนนักศึกษานอก ทร. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พิธีประดับยศ 
 
 
 
 
 
 
 
คารับรองคาของขวัญชาวตาง 
ประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กง.๑๐ 
- ใบสําคัญคูจายเงินเบี้ยเลี้ยง (แบบ กง.๒๗/๑.๑๕๖)  
- รายช่ือของขาราชการที่ไดรับคาเลี้ยงดู 
- บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 
 
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ) 
- อนุมัติ ทร. ใหไปศึกษาพรอมรายชื่อนักศึกษาและรายชื่อ 
  มหาวิทยาลัย จํานวนปการศึกษา พรอมทุนการศึกษาปละ 
  เทาใด 
- รายงานขออนุมัติเบิกผานนายทหารงบประมาณจนถึงคํา  
  อนุมัติของผูมีอํานาจสั่งจายเงิน 
- บันทึกขอความขอเบิกคาลงทะเบียนของแตละบุคคล 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ)  
- คําสั่งเลื่อนยศ 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
- ขออนุมัติกระทําพิธีประดับยศ (ถามี) 
- ขออนุมัติเบิกเงินผานนายทหารงบประมาณพรอมอนุมัติ 
  ของหัวหนาสวนราชการใหเบิกเงิน 
 
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ) 
- อนุมัติ สปช.ทร. และ ทร. เกี่ยวกับรายละเอียดคาใชจาย 
  ตาง ๆ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ขออนุมัติเบิกเงินผานนายทหารบประมาณพรอมอนุมัติของ 
  หัวหนาสวนราชการใหเบิกเงิน 
- อนุมัติจัดซื้อของขวัญ 
- รายงานการตรวจรับ 
- รายละเอียดจํานวนชาวตางประเทศและผูรวมตอนรับ 
- ใบเสร็จรับเงิน (คาของขวัญ) 

 
๒ - ๗๒ 



ที่ คาใชจาย หลักฐาน 
๑๘. 

 
 
 
 
 
 
 

๑๙. 
 
 
 
 
 
 

๒๐. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๑. 
 
 
 
 
 
 
 

คาเครื่องดื่ม อาหารวางในการ 
ประชุมราชการ 
 
 
 
 
 
 
พิธีเปด-ปดการอบรม 
(พิธีเปด-ปดการอบรม เปนคาดอกไม ธูป
เทียน และคาโตะหมูบูชาสําหรับพิธีเปด-
ปดการอบรมรวม ๒ ครั้ง เปนพิธีเปด 
๒๐๐.- บาท พิธีปด ๒๐๐.- บาท) 
 
คาเขียนใบประกาศ 
(เบิกไดเทาที่จายจริงไมเกินแผนละ ๕ 
บาท ถาเจาหนาที่หนวยดําเนินการเอง ให
งดเบิกคาวัสดุ เครื่อง-เขียนและอุปกรณที่
จําเปนตองใช 
ในการดําเนินการฝกอบรม การจัด 
ทําเอกสารประกอบและคาใชจาย 
อื่นที่จําเปนในการฝกอบรม เบิกไดเทาที่
จายจริง  และหรือ ทร. จะ 
สั่งการ) 
 
คาอาหารกลางวัน 
 
 
 
 
 
 
 

- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ)  
- ขออนุมัติเบิกเงินผานนายทหารงบประมาณพรอมอนุมัติ  
  ของหัวหนาสวนราชการใหเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
- คําสั่งในการประชุม  
- รายช่ือผูเขารวมประชุม 
 
- กง.๑๐ 
- อนุมัติ ทร. เปดหลักสูตร 
- อนุมัติเปด-ปดการอบรม 
- รายงานขออนุมัติเบิกเงินผานนายทหารงบประมาณจนถึง 
  อนุมัติของผูมีอํานาจสั่งจายเงิน 
 
 
- กง.๑๐ 
- รายงานขออนุมัติเบิกเงินผานนายทหารงบประมาณจนถึง 
  อนุมัติของผูมีอํานาจสั่งจายเงิน 
- รายช่ือผูเขารับการอบรม 
- อนุมัติ ทร. เปดหลักสูตร 
- ใบสําคัญรับเงิน (กง.๒)  
 
 
 
 
 
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑  
- ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงิน 
- อนุมัติ ทร. เปดหลักสูตร 
- รายช่ือผูเขารับการอบรม 
- ตารางการฝกอบรม 
- หักภาษีเงินได ๑% 
  กรณีจายเงินใหกับบุคคลธรรมดารายหนึ่ง ๆ มีจํานวน 

 
๒ - ๗๓ 



ที่ คาใชจาย หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๒. 
 
 
 
 
 
 
 

๒๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๔. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
คาเครื่องดื่มสําหรับวิทยากร 
 
 
 
 
 
 
 
คาเครื่องดื่มผูฟงการบรรยาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
คาอาหารวางและเครื่องดื่มในการ 
อบรม 

ต้ังแต ๑๐,๐๐๐.- บาท ขึ้นไป คํานวณหักรอยละ ๑ ของจํานวนเงินคา
สินคาหรือบริการกอนบวกภาษีมูลคาเพิ่มและ 
กอนหักภาษีหรือคาปรับอื่นใด 
  กรณีจายเงินใหกับบริษัทจํากัด หางหุนสวนจํากัด หางหุนสวนสามัญ
นิติบุคคลรายหนึ่ง ๆ มีจํานวนตั้งแต ๕๐๐.- บาท ขึ้นไป คํานวณหักรอย
ละ ๑ ของจํานวนเงินคาสินคาหรือบริการกอนบวกภาษีมูลคาเพิ่มและ
กอนหักภาษีหรือคาปรับ 
อื่นใด 
 
- กง.๑๐    
- รายงานขออนุมัติเบิกผานนายทหารงบประมาณจนถึงคํา 
  อนุมัติของผูมีอํานาจสั่งจายเงิน 
- จํานวนวิทยากร อัตราคาเครื่องดื่มไมเกิน ๕ บาท ตอคนตอ    
  ครึ่งวัน 
- ตารางการฝกอบรม 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงิน 
 
- กง.๑๐ 
- อนุมัติของหนวยใหบรรยายเรื่องตาง ๆ 
- รายงานขออนุมัติเบิกผานนายทหารงบประมาณจนถึงคํา 
  อนุมัติของผูมีอํานาจสั่งจายเงิน 
- รายช่ือผูเขารับฟงการบรรยาย อัตราคาเครื่องดื่ม จํานวน 
  ๕ บาท ตอคน 
- ตารางการฝกอบรม 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงิน 
 
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ) 
- บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงิน 
- คําสั่งเขารับการอบรม 
 
 
 

 
๒ - ๗๔ 



ที่ คาใชจาย หลักฐาน 
๒๕. 

 
 
 
 
 
 
 

๒๖. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๗. 

เบี้ยเลี้ยงแพทย 
 
 
 
 
 
 
 
เบี้ยเลี้ยงพิเศษ 
(คาเลี้ยงดูผูติดตอกับจั๊สแมก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เบี้ยเลี้ยงทหาร 
ก) เบิกพรอมใบสําคัญ 
(กรณีที่อาจจะตองใชใบสําคัญ 
รับเงินเบี้ยเลี้ยงมากกวา ๑ ชุด อาจจะใช
หนางบใบสําคัญคูจายเงิน (กง.๑๐.๑) 
พรอมลายมือช่ือตรวจสอบ และอนุมัติมา
ใน กง.๑๐.๑ แทนในใบสําคัญรับเงินเบี้ย
เลี้ยง และประกอบหนาฎีกาดวย กง.๑๐) 
 

- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ใบ) พรอมลายมือช่ือการ 
  ตรวจสอบใบสําคัญถูกตอง และลายมือช่ือผูอนุมัติจาย 
- รายงานขอเบิกเงินเบี้ยเลี้ยงแพทยพรอมรายชื่อแพทยที่ 
  เบิกเงินผานนายทหารควบคุมงบประมาณหนวยพรอม 
  อนุมัติของหัวหนาสวนราชการ 
- คําสั่งใหรับราชการของแพทย ทันตแพทย และเภสัชกร 
 
- กง.๑๐ 
- รายงานการขอเบิกเงินคาเลี้ยงดูพิเศษผานนายทหาร  
  ควบคุมงบประมาณของหนวยพรอมอนุมัติของหัวหนา 
  สวนราชการ 
- ใบสําคัญรับเงินพรอมรับรองการจายเงินหลังใบสําคัญ 
  รับเงิน 
- แนบบันทึกขอความ กพ.ทร. ที่ กห ๐๕๐๓/๑๑๔๙๕ ลง 
  ๒๘ พ.ย.๓๗ เรื่อง การจัดนายทหารไปปฏิบัติงานที่ 
  จั๊สแมกไทย (จม.) 
- แนบหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่ ๑๓๐๒/    
  ๑๓๓๗๕ ลง ๑๑ ก.ค.๓๗ เรื่อง เบี้ยเลี้ยงพิเศษสําหรับ 
  ขาราชการที่ไปปฏิบัติราชการ ณ สํานักงานจั๊สแมก 
- แนบบันทึกขอความ กห ๐๓๐๑ (๐๒)/๔๑๘๕ ลง  
  ๔ พ.ค.๒๐ เรื่อง การจัดนายทหารฝายการศึกษาไปประจํา 
  สน.นตต.จม. 
 
 
- ใบสําคัญรับเงินเบี้ยเลี้ยง ๑ ชุด (สีขาว สีแดง สีเขียว) หรือ 
  ใบสําคัญคูจายเงินเบี้ยเลี้ยง (กรณีทหารปลด) พรอมสําเนา 
  ๑ ชุด โดยจะตองมี 
  ลายมือช่ือผูรับรองความถูกตองในงวดนั้น ๆ 
  ลายมือช่ือตรวจสอบกับทะเบียนพลรับรองวาถูกตอง 
  ลายมือช่ือผูไดรับเงินตรวจถูกตองแลวและอนุมัติจาย 
- รายช่ือหรือคําสั่งของผูที่จะเบิกเบี้ยเลี้ยงแนบมาดวย 
  (เฉพาะกรณีเดินทางไปราชการ) 

 
 

๒ - ๗๕ 



ที่ คาใชจาย หลักฐาน 
 ข) เบิกผัดสงใบสําคัญ  

    (ประมาณการ)  
 
 
 
ค) การผลักใชใบสําคัญ 
    (สืบเนื่องจากกรณีที่ ๒) 
 
 
 
 
 
 
ง) ใบนําสงเนื่องจากเบิกเงินแลว 
    มีเงินเหลือจายใหทําใบนําสง 
    คืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แบบใบเบิกเบี้ยเลี้ยง พรอมสําเนา ๑ ใบ โดยจะตองมี 
  ลายมือช่ือพนักงานบัญชีพลรับรอง 
  ลายมือช่ือผูรับเงิน 
  ลายมือช่ือผูอนุมัติจาย 
 
- ใบสําคัญรับเงินเบี้ยเลี้ยง ๑ ชุด ตองประทับตรา “จายเงิน    
  แลว” พรอมลายมือช่ือ และวันเดือนปที่จาย 
- รายช่ือผูรับเบี้ยเลี้ยง หรือคําสั่งไปปฏิบัติราชการ 
- ลายมือช่ือตรวจสอบจากทะเบียนพลรับรอง 
- ลายมือช่ือผูรับรองความถูกตอง 
- ลายมือช่ือผูรับเงิน และลายมือช่ือผูอนุมัติจาย 
- สําเนาใบนําสงทุกใบของฎีกานั้น 
 
- ใบนําสง (กง.๔) พรอมสําเนา ๑ ใบ 
- ตองมีลายมื่อช่ือผูนําสง ลายมือช่ือผูตรวจสอบ 
- ในใบนําสงตองระบุแผนงาน หมวด และรหัสงบประมาณ 
- ตองอางถึงที่ฎีกา จํานวนเงินเบิก จาย และคงเหลือ 
 
 

 
 ๒ – ๗๖ 
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 เงินชวยพเิศษ   
  ⌫ ⌫⌫ 
  ๑ ขาราชการ ลกูจางประจํา⌫⌫ ใหจายเงินชวยพิเศษ ๓ เทาของเงินเดือนเดือน
สุดทายเต็มเดือน 
  ๒  เงินเดือนใหรวมเงินเพ่ิมตาง ๆ ดังน้ี  
     พ  
    พสร 
    เงินเพ่ิมประจําตําแหนงที่ตองฝาอันตรายเปนปกต ิ
    เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับการปราบปรามผูกระทําความผิด 
  ๓ ตายระหวางขาด หนี ละทิ้งหนาที่ราชการ หามจายเงินชวยพิเศษ 
  ๔ การจายเงินชวยพิเศษ ๓ เทา ของเงินเดือนใหจายแกบุคคลดังน้ี 
    กรณีมีหนังสือแสดงเจตนา จายตามหนังสือแสดงเจตนาระบ ุ
    กรณีไมมีหนังสือแสดงเจตนา ใหจายตามลําดับดังน้ี 
     ลําดับ ๑  คูสมรส 
     ลําดับ ๒  บุตร 
     ลําดับ ๓  บิดามารดา 
  ๕ การขอรับเงินชวยเหลือพิเศษ ใหเบิกภายใน ๑ ป นับจากวันที่ขาราชการตาย 
  ๖ ตั้งแต ๑ ตค๓๐ เงินชวยพิเศษ ๓ เทา ของเงินเดือน ใหจายจากงบกลาง 
  ๗ การเบิกเงินชวยพิเศษ ใหวางฎีกา ณ สํานักเบิกเงินเดือนแหงเดียวกับทีเ่บกิ
เงินเดือนครั้งสุดทายกอนตาย 
  ๘ ทางราชการมีความจําเปนเขาจัดการศพ ใหทางราชการจัดการศพ แลวเบิกเงินมา
เพ่ือดําเนินการ ถามีเงินเหลือใหคืนแกผูมีสิทธติามขอ ๔ 
  ๙ ผูมีสิทธิในเงินชวยพิเศษดังกลาว  จะตองมาติดตอขอรับเงินภายใน ๑ ป นับแต   
วันตาย 
  ๑๐ ขาราชการทหารตายระหวางถูกสั่งพักราชการ ผูมีอํานาจสั่งบรรจุแตงตั้ง
คณะกรรมการขึ้นพิจารณา และวินิจฉยัตามหลักฐานที่มีอยูทันทีไมตองรอใหคดีหรือกรณีถึงที่สุดวา จะ
จายเงินเดือนหรือเงินพิเศษ  หรือไมเพียงใด 
     
 ๑พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ
ศ ๒๕๓๕  หนังสือสํานักงบประมาณ ที่ นร ๐๔๐๒ว๒๒๗ ลง ๓๐ กย๒๕๓๐ และขอบังคับ
กระทรวงกลาโหมวาดวยการตัด งด และจายเงินเดือน พศ๒๕๐๔ ฉบับที่ ๒ พศ๒๕๐๖ 

   



  ⌫⌫⌫ 
  ๑ เม่ือทายาทของผูรับบํานาญมาติดตอแจงวาผูรับบํานาญเสียชวีิต
       ⌫เบี้ยหวัด กงทร จะตรวจสอบดูวาทําหนังสือแสดงเจตนาระบุใหกับ
ใคร ก็จะใหผูที่ถูกระบใุนหนังสือแสดงเจตนามาทําเรื่องยื่นคํารองขอรับเงินชวยพิเศษ 
  ๒ หากไมมีหนังสือแสดงเจตนาระบุชื่อไว กจ็ะใหตามลําดบัคือ คูสมรส บุตร บิดามารดา 
  ๓ หลักฐานประกอบการขอรับเงินชวยพิเศษ กรณีเปนคูสมรสใหแนบใบทะเบียนสมรสมา
ประกอบดวย  ใบมรณะบตัร  สําเนาทะเบียนบานของผูรับ  และใบเปลี่ยนชื่อหรือเปลี่ยนนามสกุล โดย
รับรองสําเนาถูกตองในเอกสารทุกใบ     กรณีถาเปนบุตรขอรบัมีหลายคน ใหบุตรคนใดคนหนึ่งเปน  ผู
ยื่นคํารอง สําหรับบุตรคนที่เหลือใหเซ็นตชื่อยินยอมพรอมถายบัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานแต
ละคน  หากไมมีคูสมรสก็จะมอบใหบิดามารดาเปนผูยื่นคํารอง 
  ๔ นําหลักฐานทีไ่ดเสนอขออนุมัติ และเรื่องที่อนุมัติแลว มาตรวจสอบดูวามีการตดัฎีกา
ประจําเดือนหรือยัง  ถายังไมมีการตัดฎีกาเดือนน้ันก็ยังไมสามารถเบิกเงินชวยพิเศษได ฎีกาที่ตั้งเบิก
แลวจะเบิกเงนิชวยพิเศษตามหลังฎีกาประจําเดือน 
  ๕ เม่ือตั้งฎีกาเบกิเงินชวยแลว ก็จะรออนุมัติจายเงินจากคลัง เทาที่ผานมาประมาณ ๑๕ 
วัน ฎีกาจึงอนุมัติจายจากคลัง  เม่ือไดรับฎีกาจายเงินแลว กงทร ออกเช็คในนามของผูยื่นคํารองขอรับ
เงินชวยพิเศษ 
  ๖ เม่ือผูยื่นคํารองมารับเงินไมได ก็จะใหทําหนังสือมอบฉันทะใหผูอ่ืนมารับเงินแทน โดย
ออกเช็คในนามของผูมอบฉันทะ 
 หลักเกณฑการรับบําเหน็จหรือบํานาญของขาราชการ 
  พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญราชการ พศ๒๔๙๔ ไดกําหนดไววา เม่ือขาราชการผูใด
ออกจากราชการ ใหจายบําเหน็จ หรือบํานาญ ใหตามเกณฑซ่ึงกําหนดไวในพระราชบัญญัติฉบบัน้ี สิทธิ
ในบําเหน็จ หรือบํานาญเปนสิทธิเฉพาะตัวจะโอนไมได 
  บําเหน็จ  หมายความวา  เงินตอบแทนความชอบที่ไดรับราชการมา ซ่ึงจายครั้งเดียว 
  บํานาญ  หมายความวา  เงินตอบแทนความชอบที่ไดรับราชการมา ซ่ึงจายเปนรายเดือน 
  ผูมีสิทธิไดรับบําเหน็จ 
  ๑ ขาราชการผูซ่ึงมีเวลารับราชการ สําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญไมถึง ๑๐ ป บริบูรณ 
    ทางราชการใหออกเพราะเลิกหรือยุบตําแหนง 
    ทางราชการใหออกโดยไมมีความผิด 
    ทหารซึ่งออกจากกองหนุนมีเบี้ยหวัด 
    ออกจากราชการเพราะเหตทุุพพลภาพ 
    ทางราชการใหออกเพราะครบเกษียณอายุ 
    ลาออกเมื่อมีอายุครบ ๕๐ ปบริบูรณ 

   



  ๒ ลาออกโดยมีเวลารับราชการครบ ๑๐ ป แตไมถึง ๒๕ ป หรือมีอายุไมครบ ๕๐ ปบริบูรณ 
  ๓ มีสิทธิไดรับบํานาญแตขอรับบําเหน็จแทนบํานาญ 
  ผูมีสิทธิไดรับบํานาญ   ขาราชการผูซ่ึงมีเวลารับราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญ  
ตั้งแต ๑๐ ปบริบูรณขึ้นไป และตองเขาลักษณะใดลักษณะหนึ่ง ดังน้ี 
  ๑ ทางราชการใหออกเพราะเลิกหรือยุบตําแหนง 
  ๒ ทางราชการใหออกโดยไมมีความผิด 
  ๓ ทหารซึ่งออกจากกองหนุนมีเบี้ยหวัด 
  ๔ ออกจากราชการเพราะเหตุทุพพลภาพ 
  ๕ ทางราชการใหออกเพราะครบเกษียณอายุ 
  ๖ ทางราชการใหออกเม่ือมีเวลาราชการครบ ๓๐ ปแลว 
  ๗ ลาออกจากราชการเมื่อมีอายุครบ ๕๐ ปบริบูรณแลว 
  ๘ ลาออกจากราชการเมื่อมีเวลารับราชการครบ ๒๕ ปแลว 
  ผูไมมีสิทธิไดรับบําเหน็จบํานาญปกติ 
  ๑ ผูถูกไลออกหรือปลดออกจากราชการเพราะมีความผิด 
  ๒ ขาราชการวิสามัญ หรือลูกจาง เวนแตในกรณีที่มีขอกําหนดใหบําเหน็จหรือบํานาญไวใน
หนังสือสัญญาจางตามความตองการของรัฐบาล 
  ๓ ผูซ่ึงรัฐบาลกําหนดเงินอยางอื่นไวใหแทนบําเหน็จหรือบํานาญแลว 
  ๔ ผูซ่ึงมีเวลารับราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญไมครบ ๑ ปบริบูรณ 
  ๕ ผูซ่ึงไมเคยรับราชการมากอน แตไดเปนทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
เม่ือปลดเปนกองหนุนแลวและไดเขารับราชการอีก โดยเวลารับราชการจะติดตอกับเวลารับราชการกอง
ประจําการหรือไมก็ตาม ยังไมครบ ๑ ปบริบูรณ 
  หลักเกณฑการคํานวณบําเหน็จบํานาญปกต ิ
  ๑ บําเหน็จ    จํานวนปเวลารับราชการ ⌧ เงินเดือนเดือนสุดทาย 
  ๒ บํานาญ     จํานวนปเวลารับราชการ ⌧ เงินเดือนเดือนสุดทาย 
                              ๕๐ 
หมายเหตุ บํานาญปกติใหจํากัดจํานวนสูงสุดไมเกินเงินเดือนเดือนสุดทายตามพระราชบัญญัติ 
  บําเหน็จบํานาญขาราชการ ฉบับที่ ๕ พศ๒๕๐๒ 
  ขอพิจารณาประกอบการตัดสินใจในการเลือกรับบําเหน็จหรือบํานาญ  เพื่อใหเปนการงายแก
การตัดสินใจในการเลือกของทานวาจะรับบําเหน็จหรือบํานาญดี จึงขอเสนอขอพิจารณาประกอบการ
ตัดสินใจของทานดังน้ี 
   ขอดีของการรับบําเหน็จ 
    ไดรับเงินเปนกอนสามารถนําไปลงทุนประกอบอาชีพสวนตัว หรือฝาก
ธนาคารเพื่อเพิ่มดอกผลก็ได 

    



    เงินบําเหน็จนั้นจะไดรับเต็มตามจํานวนเวลาราชการที่ใชในการคํานวณบําเหน็จ
บํานาญ เชน ผูมีเวลาราชการปกต ิ๔๒ ป และมีเวลารับราชการเปนทวีคูณ ๑๕ ป ก็มีเวลาในการคํานวณบําเหน็จ
บํานาญเทากับ ๕๗ ป จะไดรบับําเหน็จเปนจาํนวน ๕๗ เทาของเงินเดอืนเดือนสุดทาย 
    ไมตองกังวลท่ีจะตองมารับเงินทุกเดือนและไมตองแสดงตนการมีชีวิตอยูทุกรอบ
ป 
   ขอเสียของการรับบําเหน็จ 
     เมื่อนําเงินบําเหน็จไปลงทุนประกอบธุรกิจอาจเกิดการผิดพลาดขึน้ได หรือ
นําไปใชจายฟุมเฟอยก็จะทําใหเงินบําเหน็จท่ีไดรับหมดไปโดยรวดเร็ว 
    ไมมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศกึษาของบุตรและเงินสวัสดิการเกีย่วกับ
การรกัษาพยาบาล 
    เมื่อเสียชีวิต ทายาทไมมีสิทธิไดรับเงินชวยพิเศษ ๓ เดือน และเงินบําเหน็จตก
ทอด ๓๐ เทา ของบํานาญ 
   ขอดขีองการรับบํานาญ 
    มีรายไดท่ีแนนอนเปนรายเดอืนทุกเดือน 
    ถารับเงินทางธนาคารพาณิชย สามารถใชคํ้าประกันการกูเงินจากธนาคาร
พาณิชยได  ⌫⌫ 
    มีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศกึษาของบุตร และเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การรกัษาพยาบาล 
    เมื่อมีการปรับบัญชีอัตราเงินเดือนใหมคราวใด เงินบํานาญก็มีสิทธิไดรับการปรับ
ใหยอดบํานาญสูงขึ้นดวย 
    เมื่อเสียชีวิต ทายาทมีสิทธิไดรับ 
     เงินบํานาญคางจายจนถึงวันตาย 
     เงินชวยพิเศษ ๓ เทาของเงินบํานาญรายเดอืน 
     เงินบําเหน็จตกทอดอกี ๓๐ เทา ของเงินบํานาญ ไมรวมเงินปรับเพิ่ม
ตาง ๆ 
    มีความมั่นคงในการดาํรงชีวิต 
    ไดพบเพื่อนท่ีเกษียณอายดุวยกัน 
   ขอเสียของการรับบํานาญ 
    ถึงแมเวลาราชการที่ใชในการคํานวณบําเหนจ็บํานาญจะมากกวา ๕๐ ป    ก็จะ
ถูกจํากดัไวใหไดรับไมเกิน ๕๐ ป 
    เมื่อกระทําความผิดถึงตองโทษจําคุก หรือเปนบุคคลลมละลายทุจริตตองหมด
สิทธิรับบํานาญ 
    การรับบํานาญนั้นตองมารับเปนประจําทุกเดอืนและจะตองมกีารแสดงตนทกุรอบ
ปดวย 
 

   



    ถาผูรับบํานาญเสียชิวิตเพราะการประพฤติชั่วอยางรายแรงแลว ทายาทจะไมมี
สิทธิรับบําเหน็จตกทอด 
  การแสดงตนการมีชีวิตประจําป   ขาราชการบํานาญจะตองมีการแสดงตนการมีชีวิตอยูเปน
ประจําปตอเจาหนาที่ของสวนราชการที่เบิกจายเงินปละ ๑ ครั้ง ภายในเดือน ตค ตราบเทาที่ยังมี    ชีวิตอยู 
  สิทธิที่ทายาทผูมีสิทธิจะไดรับจากทางราชการ 
  ๑ บํานาญคางจายจนถึงวันตาย เงินคาครองชพีคางจาย เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร เงนิสวัสดิการเกี่ยวกับคารักษาพยาบาล ถามี จายใหแกบุคคลที่บัญญัติไวตามกฎหมายวาดวย
ครอบครัวและมรดก 
  ๒ เงินชวยเหลือพิเศษเทากับบํานาญ ๓ เดือน 
    จายใหกับบุคคลซึ่งผูตายแสดงเจตนาระบุตัวไวเปนหนังสือ ตามแบบที่
กระทรวงการคลังกําหนด 
    หากผูตายมิไดแสดงเจตนาระบุตัวบุคคลไว ใหจายแกบุคคลกอนหลังดัง 
ตอไปนี้ 
     คูสมรส 
     บุตร 
     บิดามารดา 
  ๓ บําเหน็จตกทอด  สวนแบงที่ทายาทผูมีสิทธิจะไดรับเงินบําเหน็จตกทอดจากทาง
ราชการ  มีดังนี้ 
    บิดามารดา หรอืบิดา หรือมารดา ที่มีชีวิตอยูใหไดรับ ๑ สวน 
    คูสมรส ใหไดรบั ๑ สวน 
    บุตร ใหไดรับ ๒ สวน  ถาบุตรต้ังแต ๓ คนขึ้นไป ใหไดรัับ ๓ สวน  
    หากไมมีทายาทตาม ก ข และ ค  ใหจายแกผูที่มีชื่อระบุในหนังสือแสดง
เจตนาตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
  การปฏิบัติของทายาทในเรื่องฌาปนกิจสงเคราะห  หลังจากที่ทายาทของขาราชการบํานาญซึ่ง
ถึงแกกรรมไดจัดเตรียมงานเกี่ยวกับพิธีศพแลว หากผูถึงแกกรรมเปนสมาชิกฌาปนกิจสงเคราะหแหงราชนาวีก็
เปนหนาที่ของทายาท หรือบุคคลซึ่งผูตายระบุตัวใหเปนผูรับเงินสงเคราะหจะตองเตรียมการเพื่อขอรับสิทธิ  
โดยเตรียมหลักฐานและเอกสารตาง ๆ ประกอบ การดําเนินการดังนี ้
  ๑ หนังสือตอบรับการเขาเปนสมาชิก 
  ๒ สําเนาทะเบียนบาน 
  ๓ มรณบัตร 
  ๔ บัตรประจําตัวของทายาท หรือผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะห 
  ๕ นายทหารสัญญาบัตร ๑ คน เพื่อเปนกรรมการรวม 
พรอมกับสําเนาอยางละ ๔ ชุด 
   

   



  บําเหน็จปกติ 
     ⌫ ⌦ 
  ⌫      ⌫  
   หลักเกณฑ 
    มีเวลาราชการครบ ๑ ปบริบูรณ แตไมถึง ๑๐ ปบริบูรณ ออกจากราชการ
เน่ืองจากสาเหตุ 
     ทางราชการใหออก เพราะเลิกหรือยุบตําแหนง 
     ทางราชการใหออกโดยไมมีความผิด 
    ทหารพนจากกองหนุนมีเบี้ยหวัด 
    ออกจากราชการเพราะเหตุทุพพลภาพ 
    เกษียณอายุ 
    ลาออกเม่ืออายุครบ ๕๐ ปบริบูรณ 
    ลาออกจากราชการ โดยมีเวลาราชการครบ ๑๐ ปบริบูรณ  แตไมถึง ๒๕ ป
บริบูรณ 
    สิทธิรับบํานาญ แตขอรับบําเหน็จ 
   เกณฑคํานวณบําเหน็จ 
   บําเหน็จ  เงินเดือนเดือนสุดทาย ⌧ จํานวนปเวลาราชการ รวมวันทวีคูณ 
            ⌦⌫⌫ 
 ⌫⌫    
 
   สิทธิในการขอรับบําเหน็จ    องย่ืนเร่ืองราวขอรับบําเหน็จภายใน ๓ ป 
  บําเหน็จตกทอด 
    ⌫⌫  
 ⌫⌫ ⌫⌦
 
      ⌫⌫ 
    ราชการถึงแกกรรม ทายาทมีสิทธิ 
    ตกทอด     เงินเดือนเดือนสุดทาย  ⌧  เวลาราชการ 
    ทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัดถึงแกกรรม ทายาทมีสิทธิ 
    ตกทอด     เงินเดือนเดือนสุดทาย  ⌧  เวลาราชการ 
    
 ๑พระราชบัญญัติวาดวยการรับราชการทหาร พศ๒๔๙๗ 

   



    ขาราชการบํานาญถึงแกกรรม ทายาทมีสิทธ ิ
    บําเหน็จตกทอด     ๓๐  ⌧  บํานาญรายเดือน   
   ขาราชการถึงแกกรรม ทายาทไมไดรับบําเหน็จตกทอด  มีสาเหตุ ๒ กรณี ดังน้ี 
    สาเหตุจากขาราชการผูถึงแกกรรม เน่ืองจากความประพฤติ การปฏิบตั ิ
หรือการกระทําของขาราชการผูน้ันกอใหเกิดความเสื่อมเสีย เม่ือขาราชการถึงแกกรรม ทายาทไมมีสิทธิ
รับบําเหน็จตกทอด ดังน้ี 
     ผูตายกระทําผิดวินัยอยางรายแรง กห พิจารณาวินิจฉัยวาถาไม
ถึงแกความตายแลวจะตองไดรับโทษ ไลออก ปลดออก เชน 
      ทุจริตตอหนาที่ราชการ 
      ละทิ้งหนาที่ราชการเกินกวา ๑๕ วัน 
      ประพฤติชัว่อยางรายแรง 
     กระทําความผิดอาญา ยกเวนกระทําโดยประมาทหรือลหุโทษ  
ถึงแกความตายกอนมีคดีหรือกอนคดีสิ้นสุด กห พิจารณาวินิจฉัยกระทําผิดจริง และมีบทกฎหมาย
กําหนดโทษอยางสูง จําคุกเกินกวา ๑ ป เชน 
      ทํารายรางกายผูอ่ืน ถูกเขาฆาตาย 
      หาเรื่องทะเลาะววิาท แลวถกูฆาตาย 
      ลักทรัพยถูกจับ แลวชิงฆาตวัตาย 
      กระทําความผิดอาญา แลวตอสูกับเจาหนาที่จนถึงแก
ความตาย 
    สาเหตุจากทายาทของขาราชการผูน้ัน  เน่ืองจากทายาทขาดคุณสมบัติ
หรือไมมีทายาทที่จะมีสิทธรัิบบําเหน็จตกทอดได  มีดังน้ี 
     ทายาทตองคาํพิพากษาถึงที่สุดวา เจตนากระทําหรือพยายาม
กระทําใหขาราชการผูน้ันถงึแกความตายหรือใหทายาทดวยกันตาย 
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  บํานาญปกติ 
     ⌫⌦ 
 
           
   หลักเกณฑ 
    มีอายุราชการตั้งแต ๑๐ ปบรบิูรณขึ้นไป 
     ทางราชการใหออกเพราะเลิกหรือยุบตําแหนง 
     ทางราชการใหออกโดยไมมีความผิด 
     ทหารพนจากกองหนนุมีเบี้ยหวัด 
     ออกจากราชการเพราะเหตุทุพพลภาพ 
     เกษียณอายุ 
     ลาออกจากราชการเมื่ออายุครบ ๕๐ ปบรบิูรณ 
    ทางราชการใหออกจากราชการมีเวลาราชการครบ ๓๐ ปบริบูรณ 
    ลาออกจากราชการเมื่อมีเวลาราชการครบ ๒๕ ปบริบูรณ 
   เกณฑคํานวณบํานาญปกติ 
    บํานาญปกติ    เงินเดือนเดอืนสุดทาย  ⌧  จํานวนปเวลาราชการ 
                       ๕๐ 
บํานาญไมเกินเงินเดือนเดือนสุดทาย 
   สิทธิในการขอรับบํานาญ    ตองยื่นเรื่องราวขอรับบํานาญภายใน ๓ ป 
  พิเศษ 
   บํานาญพิเศษ ไดแก ขาราชการ พลทหารกองประจําการ ที่ทําหนาที่ทหารตามที่ กห 
กําหนด นไดรับอันตรายทีแ่พทยรับรองแลววาพิการทุพพลภาพ ซึ่งทางราชการไดปูนบําเหน็จพิเศษให หรือ
ไดรับอันตรายถึงแกชีวิต 
   บํานาญพิเศษมี ๒ ประเภท    ดังนี ้
    บํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ 
     ขาราชการ ไดรับบํานาญปกติ  บํานาญพิเศษ 
     ทหารกองประจําการ ไดรับบํานาญพิเศษ รายเดือน 
    บํานาญพิเศษเหตุถึงตาย 
     ขาราชการ ทายาทไดรับบําเหน็จตกทอด  เวลาราชการ  ⌧  
เงินเดือนเดือนสุดทาย และไดรับบํานาญพิเศษ รายเดือน 
     ทหารกองประจําการ ทายาทไดรับบํานาญพิเศษ รายเดือน 
     
 ๑พระราชบญัญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการ พศ๒๔๙๔ 

   



   
    
 
 

การแบงบํานาญพิเศษและบาํเหน็จตกทอด 
 

 
 
 
  
             บุตร               คูสมรส                         บิดา มารดา 
        ๑  ๒  คน ได ๒ สวน                ถูกตองตามกฎหมาย                        ของผูตาย 
        ๓ คนขึ้นไป ไดรวม ๓ สวน                   ได ๑ สวน                               ไดรวม ๑ สวน  
         บตุรชอบดวยกฎหมาย 
         บตุรบุญธรรม 
       
  การคํานวณสวนแบงของทายาท    คิดเฉพาะทายาทที่มีชีวติอยูในวันที่ไดถึงแกกรรม 
  กรณีไมมีทายาท   ก⌫ 
  วิธีปฏบิตัิในการขอรับเงินบาํเหน็จตกทอดและบําเหน็จขาราชการ 
  ๑ ผูประสงคขอรบับําเหน็จใหยื่นเรื่องพรอมหลักฐานที่ กพทร 
  ๒ กพทร รวบรวมหลักฐาน สงใหกรมบัญชีกลาง เพ่ืออนุมัติ 
  ๓ กรมบัญชีกลางตรวจสอบความถูกตอง จัดทําหนังสือสั่งจายสงใหผูมีสิทธิรับเงิน ๑ 
ฉบับ และให กพทร ๑ ฉบับ 
  ๔ ผูมีสิทธิรับเงินนําหนังสือสั่งจายพรอมแสดงตนที ่แผนกเบี้ยหวัด กงทร 
  ๕ กงทร จัดทําฎีกาเบิกเงินตอกรมบัญชีกลาง 
  ๖ กรมบัญชีกลางอนุมัติเงินแลว  กงทร สั่งจายเช็คในนามผูมีสิทธิรับเงิน หรือผูรับ
มอบฉันทะ แลวแตกรณี 
  ๗ หากผูมีสิทธิรับเงินอยูตางจังหวัดประสงคใหโอนเงินเขาบัญชีของตนเองก็กระทํา
ได โดยถายเอกสารสมุดคูฝาก บัญชีเงินฝาก ธนาคารทหารไทย จํากัด ใหกับเจาหนาที่ในขณะที่แสดง
ตน 
 

   



  บํานาญปกติเบิกจายทาง กงทร 
   ⌫  
    บํานาญสูงอายุ 
    บํานาญราชการนาน 
    บํานาญทดแทน 
    บํานาญพิเศษ 
    บํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ 
    บํานาญตกทอด  
    เบี้ยหวัด 
   การปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจาย 
    เบิกตามใบสั่งจายจากกรมบัญชีกลาง สงมาใหเจาตัวผูรับบํานาญ หรือ    
เบี้ยหวัด ๑ ฉบับ และสงมาให กพทร ๑ ฉบับ  กพทร สงใบส่ังจายที่ไดรับจากกรมบัญชีกลางสงมาให
  เพื่อเตรียมเบิกจาย 
    ⌫ผูรับบํานาญมาติดตอเบิกเงินบํานาญหรือเบี้ยหวัดตกเบิก ใชเอกสาร
ใบส่ังจายของผูรับบํานาญ หรือเบี้ยหวัดฉบับที่⌫ไดรับ หรือใชฉบับที ่ ดรับ เตรียมการตั้งฎีกา
ยอยเพื่อจายตอไป 
    เม่ือเงินฎีกายอยบํานาญหรือเบี้ยหวัดอนุมัติเงินแลว ติดตอผูรับบํานาญหรือ
เบี้ยหวัดตามหมายเลขโทรศัพทที่ผูรับบํานาญและเบี้ยหวัดติดตอใหไว 
    ทําบัตรรับเงินบํานาญและเบี้ยหวัด เพื่อใชรับเงินตอนสิ้นเดือน 
    นําหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษ 
    จายเงินใหผูรับบํานาญและเบี้ยหวัดเปนเช็ค 
    ⌫ผูรับบํานาญมีความประสงคจะธนาคาร ใหกรอกแบบฟอรม
ขอรับเงินบํานาญ เบี้ยหวัดทางธนาคาร และนําเอกสารการธนาคารใหเจาหนาที่เบิกจายทาง
ธนาคารตอไป 
    ตั้งฎีกาเบิกเงินบํานาญและเบี้ยหวัดเดือนละ ๒ ฎีกา คือ ฎีกาบํานาญและ
เบี้ยหวัดประจําเดือน และฎีกา ชคบบํานาญ และเบี้ยหวัดประจําเดือน 
    การเบิกเงินตกเบิก เจาของบํานาญหรือเบี้ยหวัดจะตองมาแสดงตนมีชีวิต
ดวยตนเอง จะทําหนังสือรับรองมิได 
  เบี้ยหวัด 
   เบี้ยหวัดจายเปนรายเดือนเฉพาะทหารชายที่ออกจากราชก
⌫เบี้ยหวัด 
   หลักเกณฑ 

   



     
     มีเวลาราชการ    ไมนอยกวา ๑ ปบรบิูรณ รวมวันทวีคูณ 
     ออกจากราชการเปนนายทหารกองหนุน  อายุกองหนุนมีดังน้ี 
     รต      รอ  อายุไมเกิน ๔๕ ปบริบูรณ 
     นต     นท  อายุไมเกิน ๕๐ ปบริบูรณ 
     นอ     นายพล  อายุไมเกิน ๕๕ ปบริบูรณ 
    นายทหารประทวน และพลทหาร สมัครตอ  
     ไดรับราชการประจําการ  ไมนอยกวา ๑ ปบริบูรณ 
     ออกจากราชการ  ยังไมพนกองหนุน ชั้นที่ ๒  อายุกองหนุนมี
ดังน้ี 
      กองประจําการ     ๒  ป         
      กองหนุนชั้นที่ ๑    ๗  ป    
         กองหนุนชั้นที่ ๒   ๑๐ ป    
         กองหนุนชั้นที่ ๓     ๖   ป    
      รับราชการกอน ๑๘ ปบริบูรณ เริ่มนับวันที่มีอายุครบ ๑๘ ปบรบิูรณ 
   เกณฑคํานวณเบี้ยหวัด 
    มีเวลาราชการไมถึง ๑๕ ป   ไดรับ ๑๕๕๐ ของเงินเดือน 
    มีเวลาราชการ ๑๕ ป แตไมถึง ๒๕ ป ไดรับ ๒๕๕๐ ของเงินเดือน 
    มีเวลาราชการ ๒๕ ป แตไมถึง ๓๐ ป ไดรับ ๓๐๕๐ ของเงินเดือน 
    มีเวลาราชการ ๓๐ ป แตไมถึง ๓๕ ป ไดรับ ๓๕๕๐ ของเงินเดือน 
    มีเวลาราชการ ๓๕ ป แตไมถึง ๔๐ ป ไดรับ ๔๐๕๐ ของเงินเดือน 
    มีเวลาราชการเกินกวา ๔๐ ปบริบูรณขึ้นไป   
    ไดรับ เงินเดือน ⌧ จํานวนปราชการ 
           ๕๐ 
หมายเหตุ ๑ เบี้ยหวัดอยางสูงไมเกินเงินเดือนเดือนสุดทายที่ไดรับ 
  ๒ ขาราชการทหารถาอยูในเกณฑอายุรับเบีย้หวัด จะรับบาํเหน็จ บํานาญ ไมได 
    
 ๑ขอบังคับทหารวาดวยการแบงประเภทนายทหารสัญญาบัตรที่ ๑๑๑๖๕๓๖ ลง ๑๔ พย
๒๕๘๒             ๒๔๘๒ 
 พระราชบัญญัติวาดวยการรับราชการทหาร พศ๒๔๙๗ 
 ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยเงินเบี้ยหวัด พศ๒๔๙๕ 
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 การปฏิบัติเกีย่วกับเงินยืม๑ 
  ผูมีอํานาจสั่งจายเงินจะอนุมัติใหหัวหนาสวนราชการ หัวหนานายทหารการเงิน เจาหนาที่
การเงิน เจาหนาที่ผูอยูในบังคับบัญชา ขาราชการทหาร ลูกจาง หรือบคุคลซึ่งมีสิทธิไดรับเงินตามระเบียบแบบ
แผนของทางราชการยืมเงินได  การยืมเงินจะมีกรณีตาง ๆ ดังนี ้
  ๑ เงินยืมประจําสวนราชการ  เปนเงินยืมที่จายจากเงินนอกงบประมาณประเภทที่ ๒ 
สําหรับใหสวนราชการใชทดรองจาย โดยใหหัวหนานายทหารการเงินหรือเจาหนาที่การเงินเปนผูยมื และเมื่อ
หมดความจําเปนใหสงคืนสวนราชการที่ใหยืมภายใน ๓๐ วัน 
  ๒ เงินยืมประจําเจาหนาที่ เปนเงินยืมที่จายจากเงินนอกงบประมาณประเภทที่ ๒ หรือเงนิ
ทดรองราชการ สําหรับใหเจาหนาที่ยืมไวสําหรับหมุนเวียนจายทดรองราชการไดตามความจําเปนในแตละ
ปงบประมาณ เมื่อสิ้นปงบประมาณตองสงคืนเงินยืมใหเสรจ็สิ้น เวนแตกรณีจําเปนผูมีอํานาจสั่งจายจะพิจารณา
ใหสงใชเงินยืมภายใน ๓๐ วัน นับจากวันสิน้ปงบประมาณก็ได หากในระหวางที่ผูยืมหมดความ  จําเปน หรือ
พนหนาที่ใหผูยืมสงใชเงินยืมใหเสร็จสิ้นภายใน ๑๕ วันทําการ นับแตวันรับทราบคําสั่ง ผูยืมเงินประจําเจาหนาที่
จะตองจัดทําสมุดเงินสดตามแบบที่กระทรวงกลาโหมกําหนด แสดงรายการรับจายเงินยืม พรอมเก็บรักษาตัว
เงินและหลักฐานไวใหตรวจสอบไดตลอดเวลา  
  ๓ เงินยืมเงินเดือนหรอืคาจาง เปนเงินที่จายจากเงินยืมประจําสวนราชการ หรือเงนินอก
งบประมาณประเภทที่ ๒ สําหรับขาราชการหรือลูกจาง เมื่อตองไปราชการแรมคนืตางทองถิ่น หรอืยายไป
ประจําตางทองถิ่น กอนวันจายเงินเดือนและคาจาง และไมสะดวกจะมารับเงินเดือนหรอืคาจางในวันสิ้นเดือน ให
ผูยืมเงินดังกลาวทําใบมอบฉันทะใหหัวหนานายทหารการเงิน หรือเจาหนาที่การเงินรับ เงินเดือนหรือคาจาง  
เพื่อสงใชเงินยมืแทน 
  ๔ เงินยืมชั่วคราว เปนเงินยืมทีจ่ายจากเงินยืมประจําสวนราชการ เงินนอกงบประมาณ  
ประเภทที่ ๒  เงินทดรองราชการ หรอืเงินในงบประมาณ สําหรับเจาหนาที่หรือบุคคลยืม โดยมีราชการจําเปน  
 ดังกรณีตอไปนี้     
     ยืมเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการประจํา ณ ตางประเทศ หรือกลับ
ภูมิลําเนาเดิม ตองสงใบสําคัญพรอมเงินเหลือจายภายใน ๓๐ วัน นับแตวันไดรับเงิน 
     ยืมเงินคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการอื่น และไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราว ตองสงใบสําคัญพรอมเงินเหลือจายภายใน ๑๕ วัน นับจากวันกลับมาถึง 
     ยืมเงินไปเพื่อปฏิบัติราชการอื่น ๆ เมื่อปฏิบัติงานแลวมีเงินเหลือจาย   ตอง
สงคืนภายใน ๓ วันทําการ และสงใบสําคัญภายใน ๑๐ วันทําการ 
     หามมิใหอนุมัติใหยืมเงินรายใหม เมื่อผูยืมมิไดชําระเงินยืมรายเกาใหเสร็จสิ้น
ไปกอน 
 
 
        
 ๑ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการเงิน พศ๒๕๒๘ และที่แกไขเพิม่เติม ระเบียบการเบิกจายเงิน
จากคลัง พศ๒๕๒๐ และระเบียบการเก็บรักษาและการนําเงินสงคลังของสวนราชการ พศ๒๕๒๐  

   



  ในการปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินไปใชทดรองจายในภารกิจตาง ๆ จะจายยืมไดเฉพาะกรณีที่ผู
ยืมไดจัดทําใบยืมตามแบบ กง๓ ซึ่งมีขอความวาผูยืมจะตองรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของทาง
ราชการ ตลอดจนจะชดใชหรอืยินยอมใหทางราชการหักเงนิเดือน คาจาง เบี้ยหวัด บํานาญ หรือเงนิอืน่ใดอันพึง
ไดรับจากทางราชการชดใชเงินยืมนั้น และจะจายเงินยืมไดตอเมื่อผูมีอํานาจอนุมัติใหจายเงินยืมตามใบยืมแลว
เทานั้น 
 
 การปฏิบัติเกีย่วกับเงินรายรับเพื่อบูรณะทรัพยสิน 
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 การปฏิบัติเกีย่วกับเงินทดรองราชการ 
  เงินทดรองราชการเปนเงินที่สวนราชการไดรบัอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และสวนราชการ
เจาของงบประมาณพิจารณาแบงสรรใหหนวยตาง ๆ ในสังกัดตามความเหมาะสม 
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จํานวนไมเกิน ๕๐๐๐๐ บาท 
  การนําเงินทดรองราชการฝากธนาคาร จะเลือกนําฝากธ⌫เงิน
ในงบประมาณ หรอืประเภทเงินนอกงบประมาณก็ได 
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ใบแทรก 
รายการแจกจายแผนสํารองขอมูล  

 
   แผน 
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สตชทร 
กร 
นย 
ฐทสส 
ยศทร 
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