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กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 

แนวทางการเบิก 

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 



กฎหมายและระ เบียบท่ี เ ก่ียวข้อง  
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• พระราชกฤษฎกีาค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) 

• ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 3 พ.ศ.2565) 

• หนังสือเวียนกระทรวงการคลังที่ กค 0408.4/ว165 เร่ือง หลักเกณฑแ์ละหลักฐานประกอบการเบิกคา่ใชจ้่ายใน
การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการตา่งประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณผีู้เดินทางท า
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 

• ตามหนังสือเวียน ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดล าปาง ที่ ลป0033/ว2075 ลว. 20 ตุลาคม 2565  

    เร่ือง แนวทางการเบิกคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานฯ หน่วยงานใน 

    สังกัดส านักงานสาธารณสุขจังหวัดล าปาง 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 



ลักษณะการ เ ดินทาง ไปราชการ  4 

1.ไปราชการชั่วคราว 

 

2.ไปราชการประจ า 

 

3.กลับภูมิล าเนา 

 

1.1 ปฏิบัติราชการนอกที่ตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ ตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา หรือ  

     ตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 

1.2 สอบคัดเลือก รับการคัดเลือก 

1.3 ชว่ยราชการ รักษาการในต าแหน่ง 

     รักษาราชการแทน 

1.4 ข้าราชการประจ าต่างประเทศระหว่างอยูใ่นไทย 

1.5 การเดนิทางข้ามแดนชั่วคราวเพ่ือไปปฏิบัติราชการ 

     ดนิแดนต่างประเทศ 

 

 

 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 

การเดินทางไปราชการตามระเบียบนี ้คือ การไปประชุมราชการ เป็นการประชุมเพื่อนําผลการประชุมไปปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย เช่น การประชุมหารือ การประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ เป็นต้น โดยต้องมีหนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุม หรือเป็นการรับมอบหมายจากผู้มีอํานาจให้เดินทางไปรับโล่ห ์รับเกียรติบัตร เป็นต้น 
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สิทธิ  ได้รับค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นตั้งแต่วันได้รับ  
       อนุมัติเดินทาง / ออกจากราชการ 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ : อนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้าหรือหลังเสร็จสิ้นการปฏิบตัิราชการ 
                              ตามความจ าเป็นเหมาะสม 

กรณีผู้ได้รับอนุมัติ : เดินทางล่วงหน้าหรือยังไม่เดินทางกลับเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติ
ราชการอันเนื่องจากเหตุส่วนตัว โดยได้รับการอนุมัติให้ลากิจ ลาพักผ่อน ต้องขออนุมัติ
ระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอ านาจด้วย (มาตรา 8/1) 

ผู้เดินทางหยุดอยู่ที่ใด โดยไม่มีเหตุผลอันควร ไม่มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ส าหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 



ค่าเช่าท่ีพัก 

ค่าพาหนะเดินทาง 

ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ 

6 ค่ า ใ ช้ จ่ าย ในการ เ ดินทาง ไปราชการ  

กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 



7 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 

*เบิกได้ไมเ่กิน 120 วัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง ถา้เกินต้องขอปลัดกระทรวง 

หมายเหตุ การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง สําหรับการเดินทางไปราชการเพื่อเข้ารับการประชุม/อบรมในเขต 5 อําเภอดังต่อไปนี้คือ อําเภอเมือง อําเภอห้างฉัตร 
อําเภอเกาะคา อําเภอแม่ทะ อําเภอแม่เมาะ ได้รับข้อทักท้วงและถูกตั้งข้อสังเกตจากสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ ครึ่งวันตาม
ระดับ และหักค่าอาหารตามจํานวนมื้อในตารางการประชุม/อบรม 

ประเภท : ระดับ อัตรา / บาท 

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

240 

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

270 
 



8 การ นั บ เ วล า เพื่ อค า น วณ เบี้ ย เ ล้ี ย ง  ( ม .16)  

1.1. กรณีมีการพักแรม  
 • ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน  
 • เศษของวันนับได้เกิน 12 ชั่วโมงให้ถือเป็นเวลาเพื่อเบิกเบีย้เลีย้งได้อีก 1 วัน  
 • เศษของวันถา้นับได้ไมเ่กิน 12 ชั่วโมงให้ตัดทิง้  
1.2 กรณีไม่มีการพักแรม  
 • ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน  
 • กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ชั่วโมง แตน่ับได้เกนิ 12 ชั่วโมงขึน้ไป ให้ถือเป็นเวลาเพื่อเบิกเบีย้เลีย้งได้ 1 วัน  
 • กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ชั่วโมง แตน่ับได้เกนิ 6 ชั่วโมงขึน้ไป ให้ถือเป็นเวลาเพื่อเบิกเบีย้เลีย้งไดค้รึ่งวัน  
 • ให้นับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลีย้ง ตั้งแต่เวลาเริ่มปฏิบัตริาชการตามต าสั่ง  
1.3 กรณลีากจิ หรือ ลาพักผ่อน ก่อนการปฏิบัติราชการ  
 • ให้นับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลีย้ง ตั้งแต่เวลาเริ่มปฏิบัตริาชการตามค าสั่ง 
1.4 กรณีลากจิ หรือ ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  
 • ให้นับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลีย้ง ถงึเวลาสิ้นสุดการปฏิบัตริาชการตามค าสั่ง 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 
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นาย ก เดินทางออกจากบา้นพัก วันที่ 5 เมษายน 256 เวลา 07.00 น. มีค าสั่งเดินทาง ไปราชการท่ี
กระทรวงสาธารณสุข และเดินทางกลับถงึบ้านพักวันที่ 10 เมษายน 2567 เวลา 21.00 น.  
(ที่ประชุม/อบรมเลีย้งอาหาร 4 มื้อ) 

สรุป นาย ก ได้เบี้ยเลี้ยงทั้งหมด 6 วัน (เดินทางไปราชการ 5 วัน 14 ชั่วโมง จงึนับเป็นเวลาเพ่ือเบิกเบีย้เลีย้งได ้1 วัน) 

ตัวอย่างการนับเวลา 

คิดเบ้ียเลี้ยงได้ (6 วัน × 240 บาท = 1,440 บาท) หัก เลี้ยงอาหาร (4 มื้อ×80 บาท = 320 บาท) 
ดังนั้นจะได้ค่าเบี้ยเลี้ยง 1,440 - 320 = 1,120 บาท 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 



10 ค่าเช่าที่พัก (ม. 17) 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 

1. ผู้เดินทางมีสิทธิเลือกเบิกเหมาจา่ยหรือจ่ายจริงกไ็ด้ 
2. การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะตอ้งเลือกเบกิคา่เชา่ที่พักในลักษณะเดียวกันทัง้คณะ 
3. ทอ้งทีท่ี่มีคา่ครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งทอ่งเที่ยว หัวหน้าเจ้าของงบประมาณ ใชดุ้ลพินจิพิจารณา

อนุมัติให้เบกิคา่เชา่ท่ีพักในลักษณะจ่ายจริงสูงกว่าอัตราที่ ก าหนดเพิ่มขึ้นอกีไม่เกนิรอ้ยละ 25  
4. เบิกได้ไม่เกนิ 120 วัน นับแต่วันท่ีออกเดินทาง ถ้าเกนิต้องขอปลัดกระทรวง 

 
 

*จ าเป็นต้องพักแรม  
  ห้ามเบกิ  กรณพีักแรมในยานพาหนะ หรือ ทางราชการจัดที่พักให้ 
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ประเภท : ระดับ อัตรา / บาท 

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

800 

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

1,200 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 

อัตราค่าเช่าที่พักลักษณะเหมาจ่าย 



12 อัตราค่าเช่าที่พักลักษณะจ่ายจริง 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 



13 ค่าพาหนะ 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 

- ให้ใชย้านพาหนะประจ าทางและเบิกเท่าที่จ่ายจรงิโดยประหยัด ไม่เกินสทิธิท่ีผูเ้ดินทางจะ พึงได้รับตาม 
ประเภทของพาหนะที่ใชเ้ดินทาง โดยเบกิได้ไมเ่กินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับอนุมัตใิห้เดินทางไปราชการ เว้นแต่ 
มเีหตุจ าเป็นต้องเดินทางในเส้นทางอ่ืน ผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นต่อหัวหน้าส่วนราชการเจา้ของ 
งบประมาณเพื่อพิจารณาอนุมัติ ตามความเหมาะสมและประหยัด 

- กรณไีม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือ มีแต่ตอ้งการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนร์าชการให้ใช้ยานพาหนะอ่ืนได้ 
แต่ต้องชี้แจงเหตุผลประกอบในการเดินทาง  

- “พาหนะประจ าทาง” รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เรือโดยสาร เคร่ืองบิน รวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดที่
ให้บริการ ขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทาง อัตราคา่โดยสาร และค่าระวางที่แน่นอน  

- “พาหนะส่วนตัว” รถยนต ์รถจักรยานยนต์ ส่วนบุคคล ไมว่่าจะเป็นกรรมสทิธ์ิของผู้เดินทางหรือไม่กต็าม 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 



15 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 



16 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 



17 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 



18 ตามหนังสือเวียน ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดล าปาง ที่ ลป0033/ว2075 ลว. 20 ตุลาคม 2565  
1. การเดินทางโดยเครื่องบิน ผู้มีสิทธิ์ในการโดยสารทางเครื่องบิน ดังน้ี 
          (1) ผู้อํานวยการโรงพยาบาล  
          (2) เจ้าหน้าที่นอกเหนือจาก (1) กรณีเบิกจากหน่วยงานผู้จัดออกค่าใช้จ่ายในการเดินทางให้ 

 หลักฐานการเบิกค่าเครื่องบิน  
 - ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน  
 - กรณีซื้อ E-Ticket  ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) และกากบัตรโดยสารเครื่องบิน  

2. การเดินทางโดยรถไฟ/รถโดยสารประจ าทาง ใช้สิทธิ์ตามระเบียบ สําหรับรถไฟให้แนบกากตั๋ว , รถประจําทางแนบตารางการเดินรถ ประกอบการ
เบิกจ่ายทุกครั้ง  
3. การเดินทางด้วยพาหนะส่วนตัว สําหรับการเดินทางตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ให้เบิกชดเชยค่าน้ํามันเชื้อเพลิงได้กิโลเมตรละ 4 บาท พร้อมแนบเอกสาร
รายละเอียดระยะทางจากแผนที่กรมทางหลวง https://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/ มาประกอบการเบิกจ่าย และให้ระบุหมายเลขทะเบียน
รถยนต์ที่ใช้ในการเดินทาง 
            3.1 เฉพาะจังหวัดในเขตสุขภาพที่1   
            3.2 ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อํานวยการโรงพยาบาล และให้หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมกํากับก่อนเสนอขออนุมตัิ 
            3.3 ให้ระบุเหตุผลความจําเป็นในบันทึกฯขออนุมัติเดินทางไปราชการ เพื่อประกอบการพิจารณา 
4. การเดินทางโดยรถยนต์ของทางราชการ อนุมัติให้สําหรับเดินทางไปราชการเป็นคณะตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ทั้งภายในจังหวัดลําปางและจังหวัดในเขต
สุขภาพที่1   

กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 
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หมายเหต ุ 
1. การเดินทางไปราชการทางรถไฟ/รถโดยสารประจําทาง และพาหนะส่วนตัว ให้เดินทางล่วงหน้าได้ไม่เกิน 24 

ชั่วโมง ยกเว้นการเดินทางไปราชการในเขตจังหวัดรอยต่อ ได้แก่ ลําพูน เชียงใหม่ แพร่ พะเยา ให้เดินทางได้ในช่วง
บ่ายก่อนวันประชุม/อบรม ให้เดินทางกลับในวันสิ้นสุดการประชุม/อบรม งดการพักค้างคืนหลังเสร็จสิ้นประชุม/อบรม 
และต้องกลับมาปฏิบัติราชการในวันทําการหลังจากสิ้นสุดการประชุม/อบรม 

2. การเบิกค่าพาหนะ ให้เบิกโดยออกจากสถานที่พัก/ที่อยู่อาศัยเป็นการประจํา โดยพาหนะรับจ้างประจําทาง 
และไม่ประจําทาง 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 



20 ค่าใช้จ่ายอื่นๆ 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 
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เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

กรณีไม่ยืมเงิน 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

2. หนังสือเชิญประชุม/อบรม 

3. แบบ 8708  ใบเบกิคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 1 ปร้ินหน้าหลัง) 

4. แบบ 8708 หลักฐานการจ่ายเงินคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 2 ใชใ้นกรณี

ไปเป็นหมู่คณะ) 

5. ใบเสร็จคา่ท่ีพัก พรอ้มแนบ Folioใบแจง้รายการเข้าพัก (ผู้เบกิลงนามส ารองจา่ย) 

6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก.4231 พรอ้มแนบ ตารางการเดินรถ 

 
**บก.4231 จะใช้ในกรณ ีเบกิค่าพาหนะ หรือ ข้อความในใบเสร็จรับเงินค่าที่พักไม่ครบถ้วนถูกต้อง  

กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 



22 
เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

กรณยีืมเงิน/ส่งใช้ 

เอกสารประกอบการยืมเงิน 

1. สัญญายืมเงนิ              2 ฉบับ 

2. บันทึกขออนุมัติยืมเงนิ   2 ฉบับ 

3. บันทึกข้อความขออนุมัติเดนิทางไปราชการ (ฉบับจริง) 

4. หนังสือเชญิประชุม/อบรม (ฉบับจริง) 

เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม (ส่งใช้ภายใน 15 วันนับแต่วันที่กลับมาถึงที่พัก) 

1. บันทึกส่งใช้ใบส าคัญเพ่ือคืนเงินยืม  (หมายเลข 3)        2 ฉบับ 

2. แบบ 8708  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (สว่นที่ 1 ปริน้หน้าหลัง) 

3. แบบ 8708 หลักฐานการจา่ยเงนิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (สว่นที่ 2 ใช้ในกรณีไปเป็นหมูค่ณะ) 

4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ บก.4231  พรอ้มแนบ ตารางการเดนิรถ (ผู้ยืมลงนามจ่ายเงนิแลว้) 

5. ใบเสร็จค่าที่พัก พรอ้มแนบ Folioใบแจ้งรายการเข้าพัก (ผู้ยืมลงนามจ่ายเงนิแลว้) 

6. บันทึกข้อความขออนุมัติเดนิทางไปราชการ (ฉบับส าเนาพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง) 

7. หนังสือเชิญประชุม/อบรม (ฉบับส าเนาพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง) 

  

กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 

   แนวทางการ เบิก  

ค่า ใ ช้ จ่ าย ในการฝึกอบรม  

จัดงาน แล ะการปร ะชุม  

ร ะห ว่างปร ะ เทศ  
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 

กฎหมายและร ะ เบียบ ท่ี เ ก่ียว ข้อง  



25 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 

สรุปการฝึกอบรม ต้องเข้าหลักเกณฑค์รบทุกข้อ ดังนี้ 
1. ต้องมวีัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคลากร/เพิ่มประสทิธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน 
2. มีหลักสูตร 
3. มีวทิยากรใหค้วามรู้โดยจะเบกิค่าวิทยากรหรือไม่ก็ได้ 
4. มีช่วงเวลาจัดที่แน่นอน 
5. ต้องไมไ่ด้รับใบปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชพี 
6. ต้องไม่เป็นหลักสูตรการเรียนการสอนในการจัดการศึกษา 
7. ต้องไม่เป็นการประชุมราชการ 



26 1. ค่าอาหาร 
1. การประชุม/ฝึกอบรม/จัดงาน สถานที่ราชการ ไม่เกิน 50 บาท  
2. กรณีจัดที่เอกชนหรือโรงแรม/ในจังหวัดหรือต่างจังหวัด เป็นไปตามระเบียบ 

2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
สถานที่ราชการ 25 บาท  
สถานที่เอกชน  50 บาท 
 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 

3. ค่าเช่าที่พัก 
กรณีเดินทางไปประชุม/อบรม : ผู้จัดประสานที่พักหรือไม่ประสานที่พัก ให้เบิกจ่ายตามจริง ดังน้ี 

ระดับ                                                            อัตราจ่ายจริง  
                                          ห้องเดี่ยว    ห้องคู่ 

(1) ระดับปฏิบัติงาน-ระดับชํานาญการพิเศษ  คนละ     1,450     900      ให้ผู้จัด 
(2) ระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป                   คนละ     2,400   1,300     จัดห้องพักคู่ 
(3) กรณีการเดินทางของพนักงานขับรถยนต์ รับ-ส่ง เจ้าหน้าที่เดินทางไปราชการ กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัด ให้เบิกค่าที่พักอัตรา
เดียวกันกับเจ้าหน้าที่ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 

4. ค่าสมนาคุณวิทยากร สําหรับการจัดการอบรม (ประเภท ข) 
          - วิทยากรที่เป็นข้าราชการให้เบิก  ไม่เกินชั่วโมงละ    600  บาท 
          - วิทยากรที่ไม่เป็นข้าราชการให้เบิก   ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200  บาท 
     4.1 วิทยากรหน่วยงานเจ้าของโครงการ/ผู้จัดประชุม/อบรม งดการเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร 
     4.2 การเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรกลุ่ม กลุ่มละไม่เกิน 2 คน ให้เบิกเฉพาะวิทยากรทําหน้าที่ตามจริงเท่านั้น สําหรับ
ผู้ติดตามหรือทีมงานหากไม่ได้ทํา หน้าที่วิทยากร ไม่สามารถเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้ 
     4.3 การนับชั่วโมงการฝึกอบรม ให้นับเวลาตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหักเวลาพัก
รับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ละชั่วโมงมีกําหนดเวลาไม่น้อยกว่า ห้าสิบนาที กรณีไม่ถึง ห้าสิบนาที แต่ไม่น้อยกว่า 
ยี่สิบห้านาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ก่ึงหนึ่ง 
     4.4 หลักเกณฑ์การจ่าย 
  1) การอบรมลักษณะการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร ไม่เกิน 1 คน 
  2) การอบรมลักษณะการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร ไม่เกิน5 คน 

  3) การอบรมลักษณะการแบ่งกลุ่ม ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
     4.5 กรณีที่จําเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์พิเศษจะได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรที่สูง
กว่าเกณฑ์ที่กําหนดใหอ้ยู่ในดุลพินิจของผู้อํานวยการโรงพยาบาล 



28 หมายเหตุ กรณีเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรให้ระบุในโครงการ ดังนี้ 
(1) วิทยากรจากหน่วยงาน........................................ 
(2) ค่าสมนาคุณวิทยากร จํานวน.......วัน ๆ ละ.......ชั่วโมง ๆ ละ ........บาท รวมเงิน.......บาท ดังนี้ 
                 (2.1) วิทยากรบรรยาย จํานวน........  ชั่วโมง ๆ ละ.............บาท รวมเงิน............บาท 
                 (2.2) วิทยากรอภิปราย จํานวน........ ชั่วโมง ๆ ละ…...........บาท รวมเงิน............บาท 
                 (2.3) วิทยากรแบ่งกลุ่ม จํานวน......... กลุ่ม ผู้เข้ารับการอบรม กลุ่มละ.................คน  
วิทยากรประจํากลุ่ม ๆ ละ..........คน ๆ ละ.........ชั่วโมงๆละ..........บาท รวมเงิน.......บาท 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 
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30 
เอกสารประกอบการเบิกค่าลงทะเบียน 

กรณีไม่ยืมเงนิ 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

2. หนังสือเชญิประชุม/อบรม 

3. ขออนุมัติเบิกจ่ายคา่ลงทะเบยีน 

4. ใบเสร็จรับเงินคา่ลงทะเบยีน  (ผู้เบกิลงนามส ารองจา่ย) 

กรณียืมเงนิ/ส่งใช้ (ส่งใช้ภายใน 15 วันนับแต่วันที่กลับมาถึงที่พัก) 

เอกสารประกอบการยืม 

1. สัญญายืมเงิน                  2 ฉบับ 

2. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน        2 ฉบับ 

3. บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ฉบับจรงิ) 

4. หนังสือเชิญประชุม/อบรม (ฉบับจรงิ) 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 



31 
เอกสารประกอบการเบิกค่าลงทะเบียน (ต่อ) 

เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม 

1. บันทึกส่งใช้ใบส าคัญเพ่ือคืนเงินยืม 

2. บันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกจา่ยค่าลงทะเบยีน 

3. ใบเสร็จรับเงินคา่ลงทะเบยีน (ผู้ยืมลงนามจ่ายเงินแล้ว) 

4. บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ฉบับส าเนาพรอ้มรับรองส าเนาถูกต้อง) 

5. หนังสือเชญิประชุม/อบรม (ฉบับส าเนาพรอ้มรับรองส าเนาถูกต้อง) 

 
**กรณขี้อความในใบเสร็จรับเงินไม่ครบถ้วนสมบูรณใ์หท้ า บก.4231 แนบประกอบการเพิ่มเตมิ 

***กรณยีืมเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการที่มีค่าลงทะเบยีน ให้เลือกยืมอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 
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กรณยีืมเงิน/ส่งใช้ 

เอกสารประกอบการยืม 

1. สัญญายืมเงนิ              2 ฉบับ 

2. บันทึกขออนุมัติยืมเงนิ    2 ฉบับ 

3. บันทึกข้อความขออนุมัติจัดประชุม/อบรม (ฉบับจริง) 

4. โครงการที่อนุมัติแลว้ (ฉบับจริง) 

เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม (สง่ใชภ้ายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับเงนิ) 

1. บันทึกส่งใช้ใบส าคัญเพ่ือคืนเงินยืม      2 ฉบับ 

2. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย         2 ฉบับ 

3. ตารางก าหนดการจัดประชุม/อบรม (ระบุช่ือโครงการ/วัน/เวลา/สถานที่/วิทยากร/ชว่งเวลารับประทานอาหาร/อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม) 

4. ลายมือช่ือผู้เข้ารับการประชุม/อบรม (เชา้/บ่าย ตามก าหนดการประชุม/อบรม) 

5. หนังสือเชิญและหนังสือตอบรับผู้เข้าร่วมประชุม 

6. ค่าอาหาร/อาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม 

 ใบเสร็จรับเงิน (กรณรี้านค้ามีใบเสร็จรับเงนิของทางรา้น) (ผู้ยืมลงนามจ่ายเงนิแลว้) 

 ใบส าคัญรับเงนิ และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพรอ้มรับรองส าเนา (กรณบีุคลทั่วไป) (ผู้ยืมลงนามจ่ายเงนิแลว้) 

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายตามโครงการ 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 



33 เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายตามโครงการ (ต่อ) 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานการเงินและบัญชี 

เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม  (ต่อ) 

7. ค่าวิทยากร 

 ใบส าคัญรับเงินส าหรับวทิยากร 

 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนวิทยากรพร้อมรับรองส าเนา 

 หนังสือเชิญวทิยากร 

 หนังสือตอบรับวิทยากร 

8. ค่าเงินรางวัล 

 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกวด 

 หลักเกณฑ์การประกวด 

 สรุปคะแนนที่ได้จากคณะกรรมการประกวด 

 ใบส าคัญรับเงินและส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนพร้อมรับรองส าเนาของผูเ้ข้าประกวดที่ไดร้ับรางวัล 

  



THANK YOU 
HAVE A NICE DAY! 


