
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

อทร.๖๐๐๑ 
 

คูมือการปฏิบัติดานการเงิน 
 

พ.ศ.๒๕๔๑ 



 
 

เอกสารอางอิงของกองทัพเรือ หมายเลข ๖๐๐๑ 
คูมือการปฏิบัติดานการเงิน 

 
 

จัดทําโดย 
คณะทํางานพิจารณาและจัดทํา อทร.ดาน

การงบประมาณและการเงิน 
กรกฎาคม ๒๕๔๑ 

 
 

พิมพคร้ังที่ ๑ 
กรกฎาคม ๒๕๔๑ 

 



คํานํา 
  
 เพื่อใหการปฏิบัติงานดานการเงินเปนไปในแนวทางเดียวกัน คณะทํางานพิจารณาและจัดทํา
เอกสารอางอิงของ ทร. ดานการงบประมาณและการเงิน จึงพิจารณาเห็นสมควรจัดทํา คูมือการปฏิบัติดาน
การเงิน  เพื่ออํานวยความสะดวกและเปนแนวทางปฏิบัติงานใหแกทหารเหลาการเงิน 
 การดําเนินการจัดทํา คูมือการปฏิบัติดานการเงิน ไดรับความรวมมือในการคนควาระเบียบ      
ขอบังคับของทางราชการอยางดียิ่งจากกรมการเงินทหารเรือ ซ่ึงเปนหนวยหัวหนาสายวิทยาการของทหาร
เหลาการเงิน และมีหนาที่เสนอแนะ ใหคําแนะนํา ช้ีแจงเกี่ยวกับวิทยาการในดานการเงิน การบัญชี           การ
ธนาคาร  รวมทั้งระเบียบขอบังคับการเงิน การคลัง ตลอดจนดําเนินการเกี่ยวกับการฝก และการศึกษาของ
ทหารเหลาการเงิน  
 คูมือการปฏิบัติดานการเงิน นี้ ไดจัดทําโดยจําแนกเปนแตละประเภท เชน เร่ืองที่ทหารเหลา    
การเงินควรทราบ งานที่จะตองปฏิบัติในหนาที่ หลักเกณฑและวิธีการในการดําเนินการเบิก-จายเงิน     
งบประมาณ และงบกลาง พรอมทั้งไดอางอิงระเบียบ ขอบังคับของทางราชการที่เกี่ยวของไวอยางชัดเจน 
 คณะทํางานฯ หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติดานการเงิน เลมนี้ คงจะใหความรู และอํานวย
ประโยชนใหแกทหารเหลาการเงิน และผูที่สนใจตามสมควร 
 
          คณะทํางานพิจารณาและจัดทํา อทร. ดานการงบประมาณและการเงิน 
                  กรกฎาคม   ๒๕๔๑ 
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สารบัญ 
 
คํานํา 
สารบัญ 
รายการแกไข 
บทที่ ๑  สิทธิดานการเงินของขาราชการประจําการ นอกประจําการ และทายาท 
๑๐๐ กลาวนํา 
๑๐๑ สิทธิดานการเงินของขาราชการประจําการ  
๑๐๒ สิทธิดานการเงินของขาราชการนอกประจําการ 
๑๐๓ สิทธิดานการเงินของทายาท  
บทที่ ๒  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจายเงินงบประมาณ 
๒๐๐ กลาวนํา 
๒๐๑ รายจายงบประมาณ 
๒๐๒ เงินเดือน 
๒๐๓ เงินประจาํตําแหนงขาราชการ 
๒๐๔ คาจางประจํา 
๒๐๕ คาจางชั่วคราว 
๒๐๖ คาเชาบาน 
๒๐๗ คาสอนพิเศษ 
๒๐๘ คาสมนาคุณวิทยากร 
๒๐๙ คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
๒๑๐ เงินรางวลัเกี่ยวกับการสอบ และคาใชจายในการใชสถานที่สอบ 
๒๑๑ คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจาง และผูควบคุมงาน 
๒๑๒ คาเบี้ยประชุมกรรมการ 
๒๑๓ เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยขาราชการ และลูกจางประจํา 
๒๑๔ ประเภทของการเดินทาง 
๒๑๕ เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
๒๑๖ คาเชาท่ีพัก 
๒๑๗ คาพาหนะ 
๒๑๘ การเดินทางไปราชการประจําในประเทศและตางประเทศ 
๒๑๙ คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
๒๒๐ ระเบียบ กห. วาดวยเงินคาใชจายในพิธีตาง ๆ และคาใชจายท่ีเปนการประจํา พ.ศ.๒๕๓๑ 
๒๒๑ คาใชจายในการจัดงานตาง ๆ 
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๒๒๒ การจัดซื้อ และจาง 
๒๒๓ หลักฐานประกอบการตั้งฎีกาเบิกจายเงินงบประมาณในรายการคาใชจายตาง ๆ 
บทที่ ๓  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจายเงินงบกลาง 
๓๐๐ กลาวนํา 
๓๐๑ รายจายงบกลาง 
๓๐๒ เงินชวยเหลือสวัสดิการของรัฐ 
๓๐๓ เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการชวยเหลอืบุตร 
๓๐๔ เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
๓๐๕ เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
๓๐๖ เงินชวยพเิศษ ๓ เดือน 
๓๐๗ หลักเกณฑการรับบําเหน็จหรอืบํานาญของขาราชการ 
บทที่ ๔  เร่ืองเกี่ยวกับการเงินที่ควรทราบ 
๔๐๐ กลาวนํา 
๔๐๑ กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) 
๔๐๒ กองทุนสํารองเลีย้งชีพสําหรับลูกจางประจําของสวนราชการซึ่งจดทะเบียนแลว (กสจ.) 
๔๐๓ การขอรบัเงินของทางราชการโดยวิธีผานธนาคาร 
๔๐๔ การปฏิบัติเกี่ยวกับเงินยมื 
๔๐๕ การปฏิบัติเกี่ยวกับเงินรายรับเพื่อบูรณะทรัพยสิน 
๔๐๖ การปฏิบัติเกี่ยวกับเงินทดรองราชการ 
๔๐๗ ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง พ.ศ.๒๕๒๐ ท่ีตองปฏิบัติเปนประจํา 
๔๐๘ คาใชจายท่ีไมถือวาเปนคาใชจายคางเบิกขามป 
 
ผนวก  รายการแจกจาย 
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อทร. ๖๐๐๑ 
บันทึกการเปลี่ยนแปลงแกไข 

ลําดับที่ รายการแกไข วันเดือนป 
ที่ทําการแกไข 

ผูแกไข 
(ยศ-นาม-ตําแหนง) 

หมายเหตุ 
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บทที่ ๑ 
สิทธิดานการเงินของขาราชการประจําการ  นอกประจําการ  และทายาท 

 
๑๐๐ กลาวนํา 
 โดยทั่วไปขาราชการประจําการ หรือขาราชการนอกประจําการ หรือทายาทของขาราชการประจําการและนอก
ประจําการจะทราบสิทธิในดานการเงินที่เกี่ยวกับตนเองไมครบถวน ดังนั้นเพื่อใหผูที่เกี่ยวของไดรับทราบจึงไดพิจารณา
รวบรวมไวในที่นี้ 
 
๑๐๑ สิทธิดานการเงินของขาราชการประจําการ 
 เมื่อบุคคลพลเรือนไดรับการบรรจุเปนขาราชการแลว ขาราชการดังกลาวเปนขาราชการประจําการ ไดรับสิทธิดาน
การเงินดังนี้ 
 ก. เงินเดือน และเงินเพิ่มตาง ๆ ตามสิทธิ 
 ข. เงินคาเชาบาน (ตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด) 
 ค. หากไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ  
  ๑. ไปราชการในประเทศ ไดรับ 
   ก) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
   ข) คาเชาที่พัก 
   ค) คาพาหนะเดินทาง 
   ง) คาพาหนะรับจาง 
   จ) คาใชจายอื่นที่จําเปนเนื่องในการเดินทาง 
  ๒. ไปราชการตางประเทศ ไดรับ 
   ก) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
   ข) คาเชาที่พัก 
   ค) คาพาหนะเดินทาง 
   ง) คาเครื่องแตงตัว 
   จ) คาใชจายยายถิ่นที่อยู 
   ฉ) คาใชจายอื่น ๆ ที่จําเปน เนื่องในการเดินทาง 
 ง. เงินสวัสดิการตาง ๆ จากรัฐ 
  ๑. เงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล (ของตนเอง และบุคคลในครอบครัว) 
  ๒. เงินชวยเหลือการศึกษาของบุตร 
 จ. เงินคาอาหารทําการนอกเวลา (กรณีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ) 
 ฉ. เงินคาสอนพิเศษ (กรณีไดรับเชิญไปเปนครูชวยสอน) 
 ช. เงินคาสมนาคุณวิทยากร (กรณีไดรับเชิญไปเปนวิทยากร) 
 ซ. เงินอื่น ๆ ตามที่ทางราชการลงคําสั่งใหปฏิบัติเปนครั้งคราว 

 
๑ - ๑ 



๑๐๒ สิทธิดานการเงินของขาราชการนอกประจําการ 
 ขาราชการประจําการที่รับราชการจนครบเกษียณอายุ หรือขาราชการประจําการขอลาออกจากราชการกอนครบ
เกษียณอายุ และไดรับอนุญาตใหลาออกจากทางราชการแลว ขาราชการดังกลาวเปน   ขาราชการนอกประจําการ เชน ทหาร
กองหนุน  ขาราชการบํานาญ  และไดรับสิทธิดานการเงินดังนี้ 
 ก. เบี้ยหวัด หรือบําเหน็จ  หรือบํานาญ   
 ข. เงิน กบข. และเงินสมทบ (กรณีขาราชการที่สมัครเปนสมาชิก หรือขาราชการที่เขารับ   ราชการ ต้ังแต ๒๗ 
มี.ค.๔๐) 
 ค. เงินคางจายตาง ๆ ตามสิทธิของทานขณะรับราชการ 
 
๑๐๓ สิทธิดานการเงินของทายาท 
 ก. ทายาทของขาราชการประจําการ  เมื่อขาราชการประจําการถึงแกกรรมในระหวางที่รับราชการ  ทายาทของ
ขาราชการประจําการจะไดรับสิทธิดานการเงินดังนี้ 
  ๑. เงินเดือน และเงินเพิ่มตาง ๆ คางจาย จนถึงวันตาย 
  ๒. เงินคาเชาบานคางจาย (ถามี) 
  ๓. เงิน กบข. ฝาก (ถาสมัครเปนสมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ) 
  ๔. เงินชวยพิเศษ ๓ เทาของเงินเดือน (คาจัดการศพ) 
  ๕. เงินสวัสดิการตาง ๆ ของรัฐ (คางจาย) 
   ก) เงินชวยเหลือบุตร (เฉพาะบุตรที่เกิดกอน ๑ เม.ย.๓๕) 
   ข) เงินชวยการศึกษาบุตร 
   ค) เงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล 
  ๖. เงินคางจายตามสิทธิของผูตายขณะรับราชการ 
  ๗. บําเหน็จตกทอด หรือบํานาญพิเศษ กับบําเหน็จตกทอด (ราชการพิเศษ) 
  ๘. คาพาหนะครอบครัวกลับภูมิลําเนา (ภายใน ๑ ป) 
  ๙. เงินฌาปนกิจศพจาก สก.ทร. (กรณีที่สมัครเปนสมาชิก) 
 ข. ทายาทของทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัด  เมื่อทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัดถึงแกกรรม  ทายาทของทหารกองหนุน
ดังกลาวจะไดรับสิทธิดานการเงินดังนี้ 
  ๑. บําเหน็จตกทอด = เงินเดือน x เวลาราชการ (รวมทวีคูณ) 
  ๒. เบี้ยหวัดคางจายถึงวันตาย 
  ๓. เงินชวยพิเศษ ๓ เทาของเบี้ยหวัด 
  ๔. เงินสวัสดิการตาง ๆ ของรัฐ (คางจาย) 
   ก) เงินชวยการศึกษาบุตร 
   ข) เงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล 
  ๕. เงินฌาปนกิจศพจาก สก.ทร. (กรณีที่สมัครเปนสมาชิก) 
 ค. ทายาทของขาราชการบํานาญ  เมื่อขาราชการบํานาญถึงแกกรรม  ทายาทของขาราชการบํานาญจะไดรับ
สิทธิดานการเงินดังนี้ 
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 ๑. บําเหน็จตกทอด  (๓๐ เทาของบํานาญ) 
  ๒. บํานาญคางจายถึงวันตาย 
  ๓. เงินสวัสดิการตาง ๆ ของรัฐ (คางจาย) 
       ก) เงินชวยการศึกษาบุตร 
       ข) เงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล 
  ๔. เงินชวยพิเศษ  (๓ เทาของบํานาญ) และ ชคบ. 
  ๕. เงินฌาปนกิจศพจาก สก.ทร. (กรณีที่สมัครเปนสมาชิก) 
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บทที่ ๒ 
การปฏิบัติเกี่ยวกับการเบกิจายเงินงบประมาณ 

 
๒๐๐ กลาวนํา  
 การปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจายเงินงบประมาณ จะตองปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ตลอดจนคําสั่งของ
ทางราชการเทานั้น  ถามีเหตุที่ทําใหปฏิบัติไมไดจะตองขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง หรือสํานักงบประมาณ หรือ
ไดรับอนุมัติตามมติคณะรัฐมนตรีแลวแตกรณี  ในกรณีที่ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และหรือคําสั่งของทาง
ราชการนั้น ขาราชการที่ปฏิบัติงานบางทานมีความรูเฉพาะงานที่ปฏิบัติในหนาที่เทานั้น  ดังนั้นเพื่อใหขาราชการทั่ว ๆ ไปมี
ขอมูลใหคนควา และตอบปญหาเกี่ยวกับการเงินนอกเหนือจากงานในหนาที่ไดตามสมควร  จึงพิจารณาดําเนินการรวบรวม
ตามประเภทของการเบิกเงินงบประมาณ  โดยนําสาระสําคัญ ขั้นตอนการปฏิบัติ และเอกสารที่จะใชในการเบิกจายในแตละ
ประเภทไว   เพื่อใหสามารถนําความรูที่ไดรับไปใชเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานได และใชเปนแนวทางปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการเบิกจายเงินงบประมาณ  
 
๒๐๑ รายจายงบประมาณ 
 รายจายงบประมาณเปนรายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายความวา รายจายซึ่งกําหนดไวสําหรับแตละ
สวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ 
 ก. จําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ  มีดังนี้ 
  ๑. หมวดเงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว 
  ๒. หมวดคาตอบแทน ใชสอย และวัสดุ 
  ๓. หมวดคาครุภัณฑ ที่ดิน และสิ่งกอสราง 
  ๔. หมวดคาสาธารณูปโภค 
  ๕. หมวดเงินอุดหนุน 
  ๖. หมวดรายจายอื่น 
 ข. การเบิกจายเงินงบประมาณตามหมวดรายจาย     การเบิกเงินงบประมาณตองแยกประเภทหมวดรายจายให
ถูกตองตามที่สํานักงบประมาณกําหนดในหนังสือจําแนกประเภทรายจายตาม            งบประมาณ๑  เชน 
  ๑. คาตอบแทน  หมายความวา เงินที่จายตอบแทนใหแกผูปฏิบัติงานใหทางราชการ เชน คาเชาบาน 
คาสอนพิเศษ คาสมนาคุณวิทยากร คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ        เงินรางวัลเกี่ยวกับการสอบและ
คาใชจายในการใชสถานที่สอบ คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงาน คาเบี้ยประชุมกรรมการ คา
สมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยขาราชการและลูกจางประจํา 
     
 ๑หนังสือสํานักงบประมาณที่ นร ๐๔๐๒/ว ๐๓๘ ลง ๒๕ ธ.ค.๓๕ เรื่อง การจําแนกประเภทรายจายตาม
งบประมาณ 
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  ๒. คาใชสอย หมายความวา รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งบริการใด ๆ  (นอกจากคาสาธารณูปโภค) รายจาย
เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการที่ไมเขาลักษณะรายจายหมวดอื่น ๆ เชน คาเบี้ยเลี้ยง
เดินทางไปปฏิบัติราชการ คาเชาที่พักในระหวางเดินทางไปปฏิบัติราชการ  คาพาหนะเดินทางไปปฏิบัติราชการ ฯลฯ 
  ๓. คาวัสดุ  หมายความวา รายจายเพื่อซื้อหรือจางทําสิ่งของซึ่งโดยสภาพยอม        สิ้นเปลือง เปลี่ยน
หรือสลายตัวในระยะเวลาอันสั้น รวมทั้งสิ่งของที่สวนราชการซื้อมาเพื่อการบํารุงรักษา หรือซอมแซมทรัพยสิน และคาซื้อ
หรือจางทําของซึ่งตามปกติมีลักษณะคงทนถาวร และมีอายุการใชงาน       ยืนนาน แตมีราคาตอหนวยไมเกิน ๕,๐๐๐.- บาท 
ตลอดจนคาใชจายตาง ๆ ในการสั่งซื้อหรือจางทําของ  ดังกลาวจากตางประเทศโดยตรงซึ่งจะตองชําระพรอมกับคาสิ่งของ 
เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย  สิ่งของ 
  ๔. ครุภัณฑ  หมายความวา สิ่งของตามปกติมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงาน ยืนนาน  มีราคา
เกินกวา ๕,๐๐๐.- บาท หรือเปนสิ่งของที่ระบุไวในหมวดครุภัณฑ ซึ่งรวมการจัดซื้อวัสดุแตเบิกในหมวดครุภัณฑ  ดังนี้ 
   ก) คาวัสดุประกอบ ดัดแปลง ตอเติมครุภัณฑ 
   ข) คาใชจายในการสั่งซื้อสิ่งของตามขอ ก)  เชน 
    ๑) คาขนสงจากตางประเทศ 
    ๒) คาภาษีในตางประเทศ   
    ๓) คาประกันภัยสิ่งของ 
  ๕. การจัดหาครุภัณฑ  จะตองไมเกินราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณกําหนดตามบัญชีราคา
มาตรฐานครุภัณฑประจําปงบประมาณ ๔๑๒  ซึ่งมีผลใชบังคับตั้งแต ๒๔ มี.ค.๔๑ เปนตนไป 
 
๒๐๒ เงินเดือน 
 ก. เงินเดือน๓  หมายความวา เงินที่จายใหแกขาราชการทุกประเภทเปนรายเดือน โดยมีอัตรากําหนดไวแนนอน
ในบัญชีถือจายเงินเดือนประจําปที่กรมบัญชีกลางไดตรวจสอบยืนยันวาถูกตองแลว  และรวมตลอดถึงเงินที่
กระทรวงการคลังกําหนดใหจายในลักษณะเงินเดือน และเงินเพิ่มอื่น ๆ ที่จายควบกับ เงินเดือน 
 ข. เงินที่จายควบกับเงินเดือน   ไดแก 
  ๑. เงินเพิ่มพิเศษรายเดือน (เงิน พ.) 
  ๒. เงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบ (พ.ส.ร.) 
  ๓. เงินเพิ่มพิเศษสําหรับการปราบปรามผูกระทําความผิด (พ.ป.ผ.) 
 
    
 ๒หนังสือสํานักงบประมาณที่ นร ๐๔๐๗/ว ๔๗ ลง ๒๔ มี.ค.๔๑ เรื่อง ราคามาตรฐานครุภัณฑ 
 ๓พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ.๒๕๓๕ 
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  ๔. เงินเพิ่มสําหรับขาราชการที่มีตําแหนงประจําในตางประเทศ (พ.ข.ต.) 
  ๕. เงินเพิ่มสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ เชน 
   ก) เงินเพิ่มพิเศษรายเดือน๔  ใชบังคับตั้งแตวันที่ ๘ ม.ค.๔๐  
    ๑)  ผูทําการในอากาศ 
      (ก) นักบินลองเครื่องกับเครื่องตนแบบ 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 ใหไดรับกึ่งหนึ่งของนักบินประจํากอง 
      (จ) ศิษยการบินช้ันมัธยม 
       สัญญาบัตร  เดือนละ  ๓,๑๓๕.- 
       ประทวน พลทหารประจําการ  
       (พลอาสาสมัคร)  เดือนละ  ๒,๓๖๐.- 
      (ฉ) ศิษยการบินประถม 
       สัญญาบัตร  เดือนละ  ๑,๕๖๕.- 
       ประทวน พลทหารประจําการ  
       (พลอาสาสมัคร)  เดือนละ  ๑,๑๘๕.- 
    ๒)  ผูทําการบนอากาศยานเปนประจํา 
      (ก) ตนหน สัญญาบัตร  เดือนละ  ๔,๔๐๐.- 
      (ข) ตําแหนงอื่น ๆ เชน เจาหนาที่วิทยุ ฯลฯ 
       สัญญาบัตร  เดือนละ  ๒,๕๐๕.- 
       ประทวน พลทหารประจําการ  
       (พลอาสาสมัคร)   เดือนละ  ๑,๘๘๐.- 
    ๓)  นักโดดรมจากอากาศยานเปนประจํา 
      (ก) นักโดดรมซึ่งทําหนาที่ตรวจสอบและทดสอบรมชูชีพ 
       สัญญาบัตร  เดือนละ   ๕,๐๑๐.- 
       ประทวน   เดือนละ  ๓,๗๖๐.- 
 
     
 ๔ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยเงินเพิ่มพิเศษรายเดือน (ฉบับที่ ๒๖) พ.ศ.๒๕๔๐ 
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      (ข) นักโดดรมประจํากอง 
       สัญญาบัตร  เดือนละ  ๔,๑๐๐.- 
       ประทวน พลทหารประจําการ  
       (พลอาสาสมัคร)  เดือนละ  ๓,๐๗๕.- 
       พลทหารกองประจําการ  เดือนละ  ๑,๔๔๐.- 
      (ค) นักโดดรมสํารอง  ใหไดรับเดือนละกึ่งหนึ่งของอัตรานัก 
โดดรมประจํากอง 
    ๔)  ผูทําการใตน้ํา 
      (ก) นักเรือดําน้ําประจํากอง 
       สัญญาบัตร  เดือนละ  ๕,๐๑๐.- 
       ประทวน พลทหารประจําการ  
       (พลอาสาสมัคร)  เดือนละ  ๓,๗๖๐.- 
       พลทหารกองประจําการ  เดือนละ   ๑,๗๖๐.- 
      (ข) นักเรือดําน้ําสํารอง ใหไดรับเดือนละกึ่งหนึ่งของอัตรานักเรือดําน้ํา
ประจํากอง 
      (ค) นักทําลายใตน้ําจูโจมประจํากอง 
       สัญญาบัตร  เดือนละ  ๖,๒๗๐.- 
       ประทวน พลทหารประจําการ  
       (พลอาสาสมัคร)  เดือนละ  ๔,๗๐๐.- 
      (ง) นักทําลายใตน้ําจูโจมสํารอง ใหไดรับเดือนละกึ่งหนึ่งของ 
อัตรานักทําลายใตน้ําจูโจมประจํากอง 
      (จ) นักประดาน้ําประจํากอง 
       สัญญาบัตร  เดือนละ  ๔,๑๐๐.- 
       ประทวน พลทหารประจําการ  
       (พลอาสาสมัคร)  เดือนละ  ๓,๐๗๕.- 
      (ฉ) นักประดาน้ําสํารอง ใหไดรับเดือนละกึ่งหนึ่งของอัตรา 
นักประดาน้ําประจํากอง 
    ๕)  ผูปฏิบัติงานในหองปรับบรรยากาศ 
      สัญญาบัตร  เดือนละ  ๕,๐๑๐.- 
      ประทวน   เดือนละ  ๓,๗๖๐.- 
    ๖)  ผูปฏิบัติงานทําลายวัตถุระเบิดเปนประจํา 
      สัญญาบัตร  เดือนละ  ๕,๐๑๐.- 
      ประทวน พลทหารประจําการ  
      (พลอาสาสมัคร)  เดือนละ  ๓,๗๖๐.- 
      พลทหารกองประจําการ  เดือนละ  ๑,๗๖๐.- 
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ผูใดมีตําแหนงหนาที่ที่ไดรับเงินเพิ่มคาฝาอันตรายตามขอ ๕. ก)  ใหไดรับเงินเพิ่มคาฝาอันตรายเฉพาะในตําแหนงหนาที่ ซึ่ง
มีจํานวนเงินมากกวาแตอยางเดียว 
   ข) เงินเพิ่มประจําตําแหนงที่มีเหตุพิเศษสําหรับทหารหนวยเรือ (พ.น.ร.) ใหทหารหนวยเรือ
ไดรับเงินเพิ่มประจําตําแหนงเปนรายเดือน ตามอัตราดังนี๕้ 
    นายทหารสัญญาบัตร เดือนละ  ๑,๓๕๐.- 
    นายทหารประทวน  เดือนละ  ๑,๒๐๐.- 
    ทหารหนวยเรือที่ไปราชการที่มิไดเปนการปฏิบัติการในเรือ หรือลาเกิน ๑๕ วัน ใน ๑ 
เดือน ใหตัดเงินเพิ่มประจําตําแหนงตามจํานวนที่ไปราชการ หรือลาในเดือนนั้น 
   ค) เงินเพิ่มพิเศษประจําตําแหนงที่มีเหตุพิเศษอื่น ๆ เชน เงินเพิ่มภาษามลายู 
  ๖. เงินสวัสดิการเบี้ยกันดาร 
  ๗. เงินประจําตําแหนง ประเภท 
   ก) ผูบริหารระดับสูง  ระดับกลาง 
   ข) วิชาชีพเฉพาะและเชี่ยวชาญเฉพาะ 
   ค) ตุลาการพระธรรมนูญ และอัยการทหาร 
   ง) วิชาการในโรงเรียนทหาร 
 ค. บัญชีถือจายเงินเดือน๖  การจายเงินเดือนของขาราชการแตละเดือน ใหจายไปตามบัญชี   ถือจายเงินเดือนที่
กรมบัญชีกลางอนุมัติ   บัญชีถือจายเงินเดือนมี ๒ ชนิด 
  ๑. บัญชีถือจายเงินเดือนรายอัตรา (ตํ่ากวาสัญญาบัตร) 
  ๒. บัญชีถือจายเงินเดือนรายตัว (สัญญาบัตร) 
 ง. หนวยเบิกเงินที่ตองจัดทําบัญชีถือจาย 
  ๑. กง.ทร. เบิกเงินกับกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง (รวมหนวยในพื้นที่กรุงเทพ-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.  เบิกเงินกับคลังอําเภอตะกั่วปา 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 
 
 
     
 ๕ระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยเงินเพิ่มประจําตําแหนงที่มีเหตุพิเศษสําหรับทหารหนวยเรือ 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๓ 
 ๖ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.
๒๕๓๕ 
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 จ. การจายเงินเดือน๗ 
  ๑. รับราชการไมเต็มเดือน จายตามสวนของเดือนนั้น 
  ๒. บรรจุรับราชการใหม หรือกลับเขารับราชการใหม ถือวันรายงานตัวแตตองไมกอนคําสั่งบรรจุ 
  ๓. เลื่อนช้ันเงินเดือนนับจากวันระบุในคําสั่ง 
  ๔. โอนขาราชการงดเบิกสังกัดเดิมตั้งแตวันที่ระบุไวในคําสั่ง ฯ    หากสังกัดเดิมจายเงินเดือนลวงล้ํา 
ใหใชวิธีเบิกหักผลักสง 
  ๕. ขาราชการขาด หนี วันที่ขาดหนี หามมิใหจาย 
  ๖. ตาย จายถึงวันตาย 
  ๗. ลาออก จายถึงวันกอนวันถึงกําหนดลาออก หรือวันรับทราบคําสั่ง 
  ๘. ใหออก ปลดออก ไลออก จายถึงวันกอนวันที่ระบุในคําสั่ง หรือวันรับทราบคําสั่ง หรือควรได
รับทราบคําสั่ง  
  ๙. จําเปนตองสงมอบงานในหนาที่ ใหจายไดไมเกิน ๑๕ วัน นับแตวันที่ระบุในคําสั่ง หรือวัน
รับทราบคําสั่ง  หรือควรไดรับทราบคําสั่ง 
  ๑๐. เกษียณอายุ นับวันสิ้นปงบประมาณเปนเกณฑ๘  ตัวอยางเชน บุคคลซึ่งเกิดในวันที่ ๑ ตุลาคม 
๒๔๗๗ มีอายุครบ ๖๐ ปบริบูรณ ในวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๓๗ ตามนัยมาตรา ๑๖ แหงกฎหมายแพงและพาณิชย (ที่ใช
บังคับในปจจุบัน) ใหบุคคลผูนั้นพนจากราชการตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการ  ในวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๓๗ 
(รับราชการไดถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๓๗) สําหรับผูที่เกิดในวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๔๗๘ และวันที่ ๑ ตุลาคม ของปตอ ๆ ไป 
ก็ใหถือหลักการนับอายุครบ ๖๐ ปบริบูรณ และพนจากราชการตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการตามนัย
ดังกลาวขางตน 
 ฉ. การจายเงินเดือนระหวางถูกควบคุมตัวในคดีอาญาหรือถูกสั่งพักราชการ๙ 
  ๑. งดจายตั้งแตวันถูกควบคุม หรือถูกสั่งพักราชการ 
  ๒. กรณีถูกสั่งพักราชการ รับราชการลวงเลยใหงดจายถึงวันที่ไดรับทราบ หรือควรไดรับทราบคําสั่ง 
และถาตองสงมอบงานถึงวันสงมอบงานเสร็จ แตตองไมเกิน ๑๕ วัน นับแตวันไดรับทราบ หรือควรจะไดรับทราบคําสั่ง 
 ช. การโอนเงินเดือนมี ๒ แบบ 
  ๑. หนังสือรับรองการจายเงินเดือนครั้งสุดทาย (แบบ ๑) สําหรับช้ันสัญญาบัตร รับรองการจาย
เงินเดือนครั้งสุดทาย และโอนอัตราเงินเดือนตามตัวไปต้ังจาย 
  ๒. หนังสือรับรองการโอนอัตรา (แบบ ๒) สําหรับช้ันต่ํากวาสัญญาบัตร และการโอนอัตราวาง 
    
 ๗พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ.๒๕๓๕ 
 ๘หนังสือกรมบัญชีกลาง (ดวนมาก) ที่ กค ๐๕๑๓/ว ๕๘ ลง ๖ พ.ค.๒๕๓๗ 
 ๙พระราชบัญญัติเงินเดือนของขาราชการผูถูกสั่งพักราชการ พ.ศ.๒๕๐๒ 
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 ซ. การโอนเงินเดือนตามตัวขาราชการยาย๑๐    กระทรวงการคลังกําหนดดังนี้  
  ๑. รับเงินเดือนตางสํานักเบิกเงินเดือน งดเบิกภายใน ๔ เดือน 
  ๒. รับเงินเดือนไมเปลี่ยนสํานักเบิกเงินเดือน งดเบิกภายใน ๒ เดือน 
 ฌ. การเบิกเงินเดือน๑๑ 
  ๑. การเบิกเงินเพื่อจายเปนเงินเดือนประจําเดือนตอกรมบัญชีกลาง หรือคลังจังหวัด คลังอําเภอ ให
วางฎีกาภายในวันที่ ๑๕ ของเดือน 
  ๒. กรณีจายเงินเดือนผานธนาคาร ฯ ใหวางฎีกาภายในวันที่ ๑๓ ของเดือน 
  ๓. เงินเดือนตกเบิก สามารถวางฎีกาไดตลอดเวลา (อยางชาไมเกินวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป) 
 ฐ. การวางฎีกาเบิกเงินเดือน 
  ๑. ใหเบิกจายไดตามบัญชีถือจายเงินเดือนประจําที่กรมบัญชีกลางตรวจสอบยืนยันวาถูกตองแลว 
  ๒. การเบิกเงินเดือนเดือนแรกของปงบประมาณ (เดือนตุลาคม) ใหแสดงรายชื่อ       ขาราชการเปน
รายตัว บอกชั้น ระดับเงินเดือนและเงินเพิ่ม ฯลฯ พรอมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกไวในฎีกาเบิกเงินเดือน 
  ๓. การเบิกเงินเดือนเดือนถัดไป ใหแสดงเฉพาะชั้น ระดับเงินเดือน และยอดรวมอัตรา ในฎีกา
เทานั้น นอกจากมีการเปลี่ยนแปลงจํานวนขาราชการ หรือจํานวนเงิน จึงจะแสดงรายชื่อและจํานวนเงินเฉพาะที่เปลี่ยนแปลง
ในใบแทรกฎีกาพรอมดวยแนบหลักฐานประกอบฎีกาดวย  
  ๔. การเปลี่ยนแปลงหรือเพิ่มลดจํานวนคนที่ขอเบิกผิดจากฎีกาประจําเดือนที่เคยเบิก ใหแยกฎีกาตั้ง
เบิกเปนฎีกายอยแยกจากฎีกาประจําเดือน เฉพาะที่เพิ่มหรือลดครั้งแรกนั้นกอนแลวเดือน ตอ ๆ ไป  จึงเบิกเขาฎีกา
ประจําเดือน 
  ๕. ใหหักภาษีเงินได ณ ที่จาย ตามอัตราที่กรมสรรพากรกําหนด 
  ๖. หนวยตาง ๆ ใน ทร. (พ้ืนที่กรุงเทพมหานคร สมุทรปราการ และนครปฐม) สงฎีกาเบิกเงินเดือน
ประจําเดือนมายัง กง.ทร. ภายใน ๕ วันทําการนับจากวันตนเดือนของทุก ๆ เดือน ถาหลังจากนี้แลวจะถือวาเปนฎีกาตกเบิก 
  ๗. หนวยที่สงฎีกามาที่ กง.ทร. หลังจาก ๕ วันทําการ นับจากวันสิ้นเดือนของทุก ๆ เดือน  กง.ทร. 
ถือวาฎีกาเบิกเงินเดือนเดือนกอนนั้นถูกตอง ไมมีการเปลี่ยนแปลง และจะตั้งเบิกไปยังกระทรวงการคลัง โดยไมรอฎีกา
หนวย 
  ๘. กรณีขาราชการยายสังกัด ตองสงหนังสือสําคัญการโอนอัตรา แบบ ๑ (สัญญาบัตร) แบบ ๒ 
(ประทวนและพลทหาร)  ไปยังสังกัดที่จะไปรับเงินแหงใหม 
 
    
 ๑๐หนังสือกรมบัญชีกลาง (ดวนมาก) ที่ กค ๐๕๓๑/๔๔๕๕ ลง ๓๑ ส.ค.๒๕๓๒ 
 ๑๑ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.
๒๕๓๕ 
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   ก) โอนภายในพื้นที่กรุงเทพมหานคร สมุทรปราการ และนครปฐม ตองสงแบบ ๑ หรือ
แบบ ๒ ใหหนวยที่สังกัดใหมทําการเบิก 
   ข) โอนไปคลังจังหวัด ตองสงแบบ ๑ หรือแบบ ๒ ให กง.ทร. ดําเนินการขอโอนไปคลัง
จังหวัดตอกรมบัญชีกลาง  เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติ กง.ทร. จะสงใหกับสังกัดใหมดําเนินการเบิกเงินเดือน 
   ค) โอนจากคลังจังหวัดมาที่ กง.ทร. ตองสงแบบ ๑ หรือแบบ ๒ ใหคลังจังหวัดพรอมกัน
สงสําเนาแบบ ๑ หรือแบบ ๒ ใหหนวยที่สังกัดใหมพรอมหนี้สิน เมื่อคลังจังหวัดอนุมัติแลวใหหนวยที่โอนสงแบบ ๑ หรือ
แบบ ๒ ให กง.ทร. เพื่อดําเนินการแจงใหหนวยสังกัดใหมต้ังฎีกาเบิกเงินเดือน 
  ๙. ฎีกาตกเบิกทุกฎีกา สามารถวางฎีกาที่ กง.ทร. ไดตลอดเวลา แตตองไมเกินวันที่ ๑๕ กันยายนของ
ทุกป และในแตละเดือน กง.ทร. จะรวบรวมฎีกาตกเบิกวางคลังหลังจากวันที่ ๑๕ ของเดือน โดยมีรายละเอียดประกอบและ
การวางฎีกาตกเบิกเงินเดือน ดังนี้ 
   ก) บอกชั้น ระดับ อัตราเงินเดือนและเงินเพิ่ม ฯลฯ ของขาราชการผูนั้น 
   ข) เงิน พ.ส.ร. และเงินเพิ่มตาง ๆ ตองแยกจํานวนเงินทั้งของเดิม และที่ไดรับปรับใหม 
   ค) แยกฎีกาเบิกเงิน พ.ส.ร. และเงินเพิ่มตาง ๆ สําหรับผูที่เคยไดรับแลวปรับใหมกับผูที่ยัง
ไมเคยไดรับมากอน 
 ญ. การตัดเงินเดือน๑๒ 
   ๑. รับราชการไมเต็มเดือน 
  ๒. ลาเกินกําหนด 
  ๓. ขาดหรือหนีราชการ 
 ฑ. กําหนดการลา๑๓ 
  ๑. ลาปวยธรรมดา ปละไมเกิน ๙๐ วัน 
  ๒. ลากิจสําหรับขาราชการ ปละไมเกิน ๔๕ วันทําการ พลทหารกองประจําการไมเกิน ๒๓ วันทํา
การ 
  ๓. ลาคลอดบุตร ๙๐ วัน และลากิจเลี้ยงดูบุตรอีกไมเกิน ๓๐ วันทําการ ถาประสงคจะ ลากิจเพื่อเลี้ยง
ดูบุตรตอไป ใหลาไดไมเกิน ๑๕๐ วันทําการ โดยไมมีสิทธิรับเงินเดือนระหวางลา 
  ๔. ลาพักผอน ๑๐ วันทําการ สะสมไมเกิน ๒๐ วันทําการ รับราชการ ๑๐ ปขึ้นไป สะสมไมเกิน ๓๐ 
วันทําการ 
  ๕. ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ไมเกิน ๑๒๐ วัน ผูที่เคยลามาแลวจะลาอีกไมได 
 
    
 ๑๒ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการตัดงดและจายเงินเดือน พ.ศ.๒๕๐๔ และ (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๐๖ 
 ๑๓ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการลา พ.ศ.๒๕๓๕ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๙ 
 
 
 
 

๒ - ๘ 



 ณ. การขาดและหนีราชการ๑๔  นายทหารสัญญาบัตร นายทหารประทวน พลทหาร ขาดหนาที่ราชการโดย
ไมไดรับอนุญาต หรือพนจากกําหนดอนุญาตลา ถือวาหนีราชการ มีดังนี้  
  ๑. ขาด ๒๔ ช่ัวโมง ตอหนาราชศัตรู 
  ๒. ขาด ๓ วัน ในเวลาสงครามหรือเขตที่ใชกฎอัยการศึก 
  ๓. ขาด ๑๕ วัน ในเวลาอื่นนอกจากขอ ๑. และขอ ๒. 
 ด. ความผิดฐานหนีราชการ๑๕ 
  ๑. หนีไปอยูกับพวกราชศัตรู โทษประหารชีวิต 
  ๒. หนีตอหนาราชศัตรู จําคุกตลอดชีวิต หรือ ๒๐ ป 
  ๓. หนีในเวลาสงคราม หรือเขตที่ใชกฎอัยการศึก จําคุก ๑ - ๑๕ ป 
  ๔. อื่น ๆ นอกจากขอ ๑. - ขอ ๓. จําคุกไมเกิน ๕ ป 
 ต. การพักราชการ๑๖ 
  ๑. ถูกฟองหรือถูกกลาวหาวากระทําความผิดอาญา (เวนลหุโทษ , ประมาท) 
  ๒. กระทําความผิดวินัยอยางรายแรง 
  ๓. ถูกสอบสวนเพื่อลงทัณฑสถานหนัก 
 ถ. การจายเงินเดือนผูถูกสั่งพักราชการหรือผูถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอนหรือผูอุทธรณ 
  คําสั่งลงโทษ 
  ๑. งดจายเงินเดือนนับแตวันที่พักราชการ 
  ๒. ปฏิบัติงานลวงเลย จายเงินเดือนใหถึงวันที่ไดรับทราบหรือควรไดทราบคําสั่งนั้น หากตองสง
มอบงาน ตองใหเสร็จภายในไมเกิน ๑๕ วัน นับแตวันรับทราบ หรือควรไดรับทราบคําสั่ง 
 ท. ผูมีอํานาจสั่งใหขาราชการทหารพักราชการ  
  ๑. ขาราชการสัญญาบัตร           ผูมีอํานาจบรรจุเปนผูสั่ง (รมว.กห.) 
  ๒. ขาราชการต่ํากวาสัญญาบัตร  ใหผูบังคับบัญชามีอํานาจบรรจุเปนผูสั่ง 
 ธ. ผูถูกสั่งพักราชการตายกอนคดีถึงที่สุด 
  ผูถูกควบคุมตัวหรือถูกสั่งพักราชการตายเสียกอนคดีสิ้นสุด หรือกรณีถึงที่สุด ใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุต้ัง
กรรมการขึ้นพิจารณาและวินิจฉัย จะจายเพียงใด สําหรับเงินเดือนที่งดไว  
 น. การจายเงินเดือนและคาเชาบานเมื่อคดีสิ้นสุด 
  ๑. มีความผิด  ศาลลงโทษ เงินเดือนระหวางนั้นงดจาย 
  ๒. ไมมีความผิด 
   ก) ไมมีมลทินหรือมัวหมอง จายเงินที่งดไวเต็มจํานวน 
   ข) มีมลทินหรือมัวหมองหรือรอกําหนดโทษ หรือกําหนดโทษแตรอการลงโทษไมถึง
จําคุก  ไลออก  ปลดออก  ไมถูกถอดยศทหาร  ใหจายเงินเดือนไดไมเกินครึ่งหนึ่งของเงินรายเดือน  
    
 ๑๔ประมวลกฎหมายอาญาทหาร จ.ศ.๑๓๐ (พ.ศ.๒๔๕๔) 
 ๑๕ประมวลกฎหมายอาญาทหาร จ.ศ.๑๓๐ (พ.ศ.๒๔๕๔) 
 ๑๖ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการสั่งใหขาราชการทหารพักราชการ พ.ศ.๒๕๒๘ 
 

๒ - ๙ 



คาเชาบานใหจายเต็ม การที่จะจายเงินเดือนหรือไมเพียงใดจะตองระบุไวใหชัดเจนในคําสั่งใหกลับเขารับราชการ 
 บ. การจายเงินเดือน เบี้ยเลี้ยงนักเรียนทหาร พลทหาร และ จ.ต.กองประจําการ๑๗ 

  ๑. ปวยที่โรงพยาบาล หรือสถานพยาบาล จายเงินเดือนและเบี้ยเลี้ยงจนกวาจะปลดออกจากกอง
ประจําการ 
  ๒. ถูกลงทัณฑทางวินัย   จายเงินเดือนและเบี้ยเลี้ยง 
  ๓. ถูกควบคุมทางอาญา  งดจายเงินเดือน จายเบี้ยเลี้ยงประจํา 
  ๔. ศาลลงโทษคดีถึงที่สุด งดจายเงินเดือนและเบี้ยเลี้ยงประจํา (๕๐.- บาท) จายเบี้ยเลี้ยงผูตองขัง 
(๓๕.- บาท) 
 ป. การลดเบิกลด๑๘ 
  นายทหารสัญญาบัตรผูใดมีเบิกลด และตอมาผูนั้นเงินเดือนเต็มขั้นไมไดบําเหน็จประจําป สามารถเบิกลด
ไดดังนี้ 
 
วุฒิและไมมีวุฒิ เต็มขั้นครบ การลดเบิกลด 
ปริญญาตรี ๕ ป 
ปริญญาตรี ๔ ป 
อนุปริญญา 
ไมมีปริญญา 

๑ ป 
๒ ป 
๓ ป 
๔ ป 

- ลดไดครั้งละไมเกินผลตางระหวางชั้นเงินเดือน 
   ถัดไป ๑ ช้ัน 
- เมื่อลดแลวยังมีเบิกลด ในปตอไปลดไดอีก ๑ ช้ัน 
   จนกวาจะหมดเบิกลด 

 
๒๐๓ เงินประจําตําแหนงของขาราชการ๑๙ 
 ก. ความหมาย 
  ๑. เงินประจําตําแหนง หมายความวา เงินประจําตําแหนงตามกฎหมายวาดวยเงินเดือน  และเงิน
ประจําตําแหนง 
  ๒. ขาราชการ หมายความวา ขาราชการซึ่งมีสิทธิไดรับเงินประจําตําแหนงตามกฎหมายวาดวย
เงินเดือน และเงินประจําตําแหนง 
 ข. การเบิกเงินประจําตําแหนง 
  ๑. ใหเบิกไดต้ังแตวันที่เริ่มเขาปฏิบัติหนาที่หลักของตําแหนงที่ไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่มี
สิทธิไดรับเงินประจําตําแหนง 
  ๒. สิทธิไดรับเงินประจําตําแหนงไมเต็มเดือน ใหเบิกตามสวนของจํานวนวันที่มีสิทธิไดรับเงิน
ประจําตําแหนงในเดือนนั้น 
    
 ๑๗ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการสั่งใหขาราชการทหารพักราชการ พ.ศ.๒๕๒๘ 
 ๑๘คําสั่ง กห. (เฉพาะ) ที่ ๗๒/๒๑ ลง ๓ พ.ค.๒๕๒๑ 
 ๑๙พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการจายเงินประจําตําแหนงของขาราชการ และผูดํารงตําแหนง
ผูบริหารซึ่งไมเปนขาราชการ พ.ศ.๒๕๓๙ 
 
 

๒ - ๑๐ 



  ๓. ขาราชการที่มีสิทธิไดรับเงินประจําตําแหนง ไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใหมซึ่งมีสิทธิไดรับ
เงินประจําตําแหนงใหเปนไปตามคําสั่งของผูมีอํานาจสั่งบรรจุ ตองระบุดวยวาใหรับเงินประจําตําแหนงประเภทใด ตําแหนง
ใด อัตราใด และใหขาดจากเงินประจําตําแหนงเดิมไปรับเงินประจําตําแหนงใหมต้ังแตเมื่อใด  ตองไมกอนวันที่เริ่มเขา
ปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงใหม 
  ๔. ขาราชการที่มีสิทธิไดรับเงินประจําตําแหนง ตอมาไดโอนไปดํารงตําแหนงอื่นที่มีสิทธิไดรับเงิน
ประจําตําแหนง ใหจายทางสังกัดใหม และงดจายทางสังกัดเดิม ต้ังแตวันที่ระบุในคําสั่งของ  ผูมีอํานาจสั่งโอน 
   กรณีที่มีการจายทางสังกัดเดิมลวงล้ําไปใหสังกัดใหมเบิกสงใชสังกัดเดิมโดยวิธีเบิกหักผลักสง 
โดยใหแจงเจาสังกัดเดิมทราบดวย 
  ๕. ถาจําเปนตองสงมอบหนาที่ หรือตองเดินทางไปปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงใหม ใหเบิกเงินประจํา
ตําแหนงไดตามสภาพของงานไมเกิน ๑๕ วัน โดยใหเบิกตําแหนงใหม 
  ๖. ขาราชการที่มีสิทธิไดรับเงินประจําตําแหนง  แตไดรับคําสั่งใหไปปฏิบัติหนาที่อื่น ซึ่งไมมีสิทธิ
ไดรับเงินประจําตําแหนง และมิไดปฏิบัติหนาที่หลักของตน ใหงดเงินประจําตําแหนงในระหวางที่ไมไดปฏิบัติหนาที่หลัก
ดังกลาว 
  ๗. ขาราชการที่ถูกสั่งพักราชการ หรือประจํากระทรวง ประจําทบวง ประจํากรม ประจํากอง หรือ
ประจําจังหวัด หามมิใหเบิกเงินประจําตําแหนง 
 ค. หลักเกณฑการจายเงินประจําตําแหนง 
  ๑. ลาออก ใหจายจนถึงวันกอนวันถึงกําหนดลาออก  แตถาถึงกําหนดลาออกยังไมไดรับทราบคําสั่ง 
โดยยังปฏิบัติหนาที่หลัก ใหไดรับถึงวันที่รับทราบคําสั่ง หรือควรไดรับทราบคําสั่ง หรือวันที่กฎหมายกําหนดใหออก 
  ๒. ใหออก ปลดออก หรือไลออก ใหจายถึงวันกอนวันที่ระบุในคําสั่ง แตถายังไมทราบคําสั่ง และ
ยังคงปฏิบัติหนาที่หลัก ใหไดรับถึงวันที่รับทราบคําสั่ง หรือควรไดรับทราบคําสั่ง 
  ๓. กรณี ๑. และ ๒. ถาจําเปนตองสงมอบงาน ใหจายไดไมเกินสิบหาวันนับแตวันที่ระบุในคําสั่ง 
หรือวันที่รับทราบคําสั่ง หรือควรรับทราบคําสั่ง แลวแตกรณี 
  ๔. กรณีตองเบิกเงินจากธนาคารใหจายในวันสุดทายของธนาคารในเดือนนั้น 
  ๕. ขาราชการที่ถูกสั่งพักราชการ หรือประจํากระทรวง ประจําทบวง ประจํากรม ประจํากอง หรือ
ประจําจังหวัด หามมิใหเบิกเงินประจําตําแหนง 
  ๖. ขาราชการที่ลาปวย ใหจายเงินประจําตําแหนงระหวางลาไดในปหนึ่งไมเกิน ๖๐ วันทําการ 
  ๗. ขาราชการที่ลาคลอดบุตร ใหจายเงินประจําตําแหนงในระหวางลาไดไมเกิน ๙๐ วัน 
  ๘. ขาราชการที่ลากิจสวนตัว ใหจายเงินประจําตําแหนงระหวางลาไดไมเกิน ๔๕ วันทําการ แตในป
ที่เริ่มรับราชการไมเกิน ๑๕ วันทําการ 
  ๙. ลาพักผอนประจําป ใหจายไดไมเกินระยะเวลาที่ผูนั้นมีสิทธิลาพักผอนประจําปตามที่กําหนดไว
ในระเบียบวาดวยการลา 
 

 
 
 
 

๒ - ๑๑ 



  ๑๐. ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ใหจายในระหวางลาไดไมเกิน ๖๐ วัน (ต้ังแตเริ่มรับ
ราชการไมเคยลา) 
  ๑๑. ลาไปเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเรียกพล ใหจายไดระหวางลาไมเกิน ๖๐ วัน แตถาพน
ระยะเวลาที่ลาแลวไมไปรายงานตัวเพื่อปฏิบัติหนาที่หลักของตําแหนงภายใน ๗ วัน ใหงดจายถึงวันเขาปฏิบัติหนาที่หลัก 
  ๑๒. ขาราชการที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย ใหจายเงินประจํา
ตําแหนงในระหวางลาไดไมเกิน ๖๐ วัน 
  ๑๓. ขาราชการที่ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ หามมิใหจายในระหวางลา 
  ๑๔. ขาราชการที่ลาติดตามคูสมรส มิใหจายในระหวางลา 
  ๑๕. ขาราชการที่มีสิทธิไดรับเงินประจําตําแหนง ผูใดละทิ้งหนาที่ หรือหนีราชการมิใหจายเงินประจํา
ตําแหนง ต้ังแตวันที่ละทิ้งหนาที่หรือหนีราชการ 
  ๑๖. ขาราชการที่มีสิทธิไดรับเงินประจําตําแหนงตายในระหวางรับราชการ ใหมีสิทธิไดรับจนถึงวันที่
ถึงแกความตาย 
 
๒๐๔ คาจางประจํา 
 ก. คาจางประจํา หมายความวา เงินที่จายเปนคาจางใหแกลูกจางประจําของสวนราชการ โดยมีอัตรากําหนดไว
แนนอนในบัญชีถือจายคาจางประจําที่กรมบัญชีกลางไดตรวจสอบยืนยันวาถูกตองแลว และรวมตลอดถึงเงินที่
กระทรวงการคลังกําหนดใหจายในลักษณะคาจางประจํา และเงินเพิ่มอื่น ๆ ที่จายควบกับคาจางประจํา  เชน 
  ๑. เงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบ (พ.ส.ร.)   
  ๒. เงินเบี้ยกันดาร 
 ข. การบรรจุและการจางลูกจางประจํา๒๐ ผูบังคับบัญชาตั้งแตผูบัญชาการกองพล ผูบัญชาการกองเรือ ผู
บัญชาการกองพลบิน หรือเทียบเทาขึ้นไป เปนผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้ง เวนแตลูกจางประจําที่บรรจุนั้นไดรับคาจางเมื่อ
คิดทั้งเดือน ต้ังแตอัตราคาจางกลุม ๒ ช้ัน ๑ ขึ้นไป ตองไดรับอนุมัติจาก รมว.กห. กอน 
 ค. การทําสัญญาจางลูกจางประจํา  เมื่อตกลงรับผูใดเปนลูกจางประจํา  ตองจัดทําสัญญาดังนี้ 
  ๑. สัญญาจางลูกจาง 
  ๒. สัญญาค้ําประกัน 
 ง. การลงนามในสัญญา   ผูมีอํานาจลงนามในสัญญาในฐานะผูจาง คือ ผูมีอํานาจสั่งการบรรจุดังกลาวขางตน 
 จ. การค้ําประกัน 
  ๑. ผูค้ําประกันตองเปนนายทหารสัญญาบัตร หรือขาราชการอื่นที่เทียบเทา เปนผูลงนามในสัญญาค้ํา
ประกัน 
     
 ๒๐ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยลูกจางประจํา พ.ศ.๒๕๒๘ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๓  
 
 

 
 
 

๒ - ๑๒ 



  ๒. เมื่อหักเงินประกันตัวคนงาน (ลูกจาง) ไวครบเทากับรายได ๑ เดือน ของผูรับจางแลว  สัญญาค้ํา
ประกันจะสิ้นลุดลง 
 ฉ. การลงโทษลูกจางประจํา   โทษทางวินัย มี ๖ สถาน คือ 
  ๑. ภาคทัณฑ 
  ๒. ตัดคาจาง 
  ๓. ลดขั้นคาจาง 
  ๔. ใหออก 
  ๕. ปลดออก 
  ๖. ไลออก 
 ช. อํานาจการลงโทษ 
    
ลําดับ ช้ัน - ยศ ทัณฑ ตัดคาจาง  

(ไมเกิน) 
ลดขั้นคาจาง  
(ไมเกิน) 

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  ลูกจางประจํากระทําผิดวินัยอยางรายแรงตองไดรับโทษ ปลดออก หรือไลออก ถามีเหตุอัน
ควรลดหยอนนํามาประกอบการพิจารณา ใหลดโทษได แตหามมิใหลดโทษต่ํากวาใหออก 
 ฌ. การลาของลูกจางประจํา  ลาไดตามขอบังคับ กห. วาดวยการลา แตจายคาจางไดดังนี้ 
  ๑. ลากิจ ปหนึ่งไมเกิน ๔๕ วันทําการ ปที่เริ่มเขาปฏิบัติงานไมเกิน ๑๕ วันทําการ 
  ๒. ลาปวย ปหนึ่งไมเกิน ๖๐ วันทําการ 
  ๓. ลาคลอดบุตร ไมเกิน ๙๐ วัน 
  ๔. ลาอุปสมบท หรือลาประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ไมเกิน ๑๒๐ วัน 
  ๕. ลาพักผอนประจําป ๑๐ วันทําการ 
 ญ. การจายเงินคาจาง๒๑ 
  ๑. การจายเงินตองหักเงินประกันความเสียหายจากคาจางประจําเทากับจํานวนเงินที่ไดรับปกติ ๑ 
เดือน งวดละไมเกินรอยละ ๑๐  
  ๒. ถูกควบคุมตัวหรือถูกสั่งพักราชการในคดีอาญา ใหงดจายคาจางตั้งแตวันควบคุมตัว หรือวันที่ถูก
สั่งพักราชการ 
  ๓. ขาด หนี ไมจายคาจางสําหรับวันที่ขาดหนี 
  ๔. ตาย จายถึงวันตาย และจายเงินชวยพิเศษ ๓ เทาของอัตราคาจาง 
    
 ๒๑ระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๑ 

 
๒ - ๑๓ 



  ๕. ตายระหวางขาดราชการ ใหจายเพียงวันสุดทายที่มาปฏิบัติงาน และไมมีการจายเงินชวยพิเศษ 
  ๖. กรณีสมัครเปนสมาชิก กสจ. ตองหักจากเงินคาจางประจํารอยละ ๓ ใชทศนิยม ๒ ตําแหนง 
 ฎ. การหักเงินประกันตัว 
  ๑. หักเงินประกันความเสียหายของลูกจางประจํา เทากับจํานวนเงินที่ไดรับปกติ ๑ เดือน  งวดละไม
เกินรอยละ ๑๐ ของเงินประกันความเสียหาย 
  ๒. ลูกจางไดรับเงินรายไดสูงขึ้น ตองยอมใหทางราชการหักเงินรายไดที่สูงขึ้นทั้งหมด เมื่อรับเงิน
ครั้งแรกงวดเดียว 
  ๓. เงินประกันความเสียหายใหฝากไวกับธนาคารของรัฐบาล หรือธนาคารทหารไทย จํากัด   แยก
บัญชีเปนรายบุคคล  ดอกเบี้ยตกเปนของลูกจางประจําผูนั้น 
  ๔. เงินประกันคางบัญชีไมมีผูรับใหสงคลังเปนรายไดแผนดิน  ถามีผูมาขอรับภายหลังใหเบิกถอน
คืนจากคลัง๒๒ 
 ฏ. การเทียบตําแหนงลูกจางประจําขาราชการ กห. กับขาราชการพลเรือน๒๓ เพื่อประโยชนในการเบิกเงิน
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ จําเปนจะตองเทียบตําแหนงลูกจางประจําของ กห. กับ   ขาราชการพลเรือน  เนื่องจาก
การแบงหมวดลูกจางแตกตางกัน 
  ๑. ลูกจางประจําของ กห. แบงออกเปน ๓ หมวด ดังนี้ 
   ก) หมวดแรงงาน    
   ข) หมวดกึ่งฝมือ    
   ค) หมวดฝมือและสูงกวาฝมือ   
  ๒. ลูกจางประจําขาราชการพลเรือน แบงเปน ๔ หมวด ดังนี้ 
   ก) หมวดแรงงาน    
   ข) หมวดกึ่งฝมือ    
   ค) หมวดฝมือและสูงกวาฝมือ   
   ง) หมวดฝมือพิเศษ ๔ ระดับ คือ 
    ๑) ระดับตน       
    ๒) ระดับกลาง    
    ๓) ระดับสูง       
    ๔) เฉพาะ         
 
 
 
    
 ๒๒หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๐๒/๑๓๒๘ ลง ๑๑ ม.ค.๓๔ 
 ๒๓ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยลูกจางประจํา พ.ศ.๒๕๒๘ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๓ 

 
 
 

๒ - ๑๔ 



 ฐ. การเปรียบเทียบระดับ๒๔ 
  กห. หมวดฝมือและสูงกวาฝมือ เทียบเทา พลเรือน หมวดฝมือ + หมวดฝมือพิเศษ ๔ ระดับ  
                                                                      (ตน , กลาง , สูง , เฉพาะ) 
 ฑ. การเพิ่มคาจาง ๑ ขั้น กรณีพิเศษ มีหลักเกณฑดังนี๒้๕ 
  ๑. รับราชการในเดือนกุมภาพันธ หรือ 
  ๒. รับราชการนอยกวา ๘ เดือน แตตองเกินกวา ๗ เดือน 
 ฒ. การจายเงินคาจางและเงินชวยพิเศษกรณีลูกจางถึงแกความตาย๒๖ 
  ๑. ลูกจางประจําตาย จายเงินชวยพิเศษ ๓ เทาของอัตราคาจาง 
  ๒. จายใหบุคคลหนึ่งบุคคลใดในลําดับเดียวที่จัดการศพเชนเดียวกับการจายเงินชวยพิเศษ  กรณี
ขาราชการตาย 
  ๓. การขอรับเงินชวยพิเศษ ใหกระทําภายใน ๑๒ เดือน นับแตวันที่ลูกจางตาย 
  ๔. ผูมีสิทธิรับเงินชวยพิเศษในลําดับเดียวกัน เชน บุตรมีหลายคน ใหจายแกผูซึ่งบุคคลในลําดับนั้น
มอบหมายเปนหนังสือ หรือผูที่จัดการศพ 
  ๕. คาจางคางจาย ใหจายแกผูมีสิทธิตามกฎหมายวาดวยครอบครัวและมรดก 
 
๒๐๕ คาจางชั่วคราว 
 ก. คาจางชั่วคราว หมายความวา เงินที่จายเปนคาจางใหแกลูกจางชั่วคราวของสวนราชการ 
 ข. การบรรจุลูกจางชั่วคราว๒๗  ผูบังคับบัญชาตั้งแตผูบังคับการกองเรือ หรือเทียบเทาขึ้นไป เปนผูอนุมัติสั่ง
จางลูกจางชั่วคราว  เวนแตลูกจางชั่วคราวที่จางนั้นมีอัตราคาจางกลุม ๒ ขั้น ๑ (๖,๓๖๐.- บาท)  ตองไดรับอนุมัติจาก ผบ.ทร. 
 ค. การจางลูกจางชั่วคราว๒๘ 
  ๑.  เมื่อมีความจําเปนจะใหปฏิบัติงานเปนครั้งคราว 
  ๒. กําหนดระยะเวลาจางไมเกิน ๑ ปงบประมาณ 
  ๓. รอการบรรจุเปนขาราชการสัญญาบัตรระยะแรกไมเกิน ๖ เดือน 
  ๔. หากจางตออีกไดไมเกินครั้งละ ๑ ปงบประมาณ 
 
 
    
 ๒๔หนังสือกระทรวงการคลัง (ดวนมาก) ที่ กค ๐๕๑๒/๑๙๑๘๔ ลง ๑๒ พ.ค.๓๖ เรื่อง การเทียบตําแหนงลูกจางเพื่อ
ใชสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
 ๒๕หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๑๒/ว ๑๕๐ ลง ๑๖ พ.ย.๒๕๓๓ 
 ๒๖ระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ 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 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย  
การจายคาจางลูกจางของสวนราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๖ 
 
 

๒ - ๑๕ 



 ง. การทําสัญญาจางลูกจางชั่วคราว  เมื่อตกลงรับผูใดเปนลูกจางชั่วคราว ใหจัดทําสัญญาดังนี้ 
  ๑. สัญญาจางลูกจาง 
  ๒. สัญญาค้ําประกัน 
 จ. การลงนามในสัญญา   ผูมีอํานาจลงนามในสัญญาในฐานะผูจาง คือ ผูมีอํานาจสั่งการบรรจุดังกลาวขางตน 
 ฉ. การค้ําประกัน  ทําประการใดประการหนึ่ง ดังนี้ 
  ๑. ผูค้ําประกันจะตองเปนนายทหารสัญญาบัตร หรือขาราชการอื่นที่เทียบเทา 
  ๒. ผูรับจางไดนําเงินจํานวนเทากับรายได ๑ เดือน ของผูรับจางมาวางประกันแลว    ไมตองมีผูค้ํา
ประกัน 
 ช. การกําหนดอัตราคาจาง   ลูกจางชั่วคราวที่จางจากเงินงบประมาณรายจาย ใหจางในอัตราขั้นต่ําสําหรับ
ตําแหนงเดียวกับ ลูกจางประจํา 
 ซ. การลงโทษลูกจางชั่วคราว  ลูกจางชั่วคราวผูใดกระทําผิดวินัยตามขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวย
ลูกจางประจํา ใหเลิกจางลูกจางชั่วคราวผูนั้นทันที 
 ฌ. เงินชวยเหลือพิเศษสําหรับลูกจางชั่วคราวที่จางดวยเงินนอกงบประมาณ๒๙ จายเงินชวยพิเศษ จํานวน ๓ เทา 
ของอัตราคาจางปกติเดือนสุดทายกอนถึงแกความตาย  โดยเบิกจากเงินนอกงบประมาณนั้น เชน เงินรายรับของ
สถานพยาบาล 
 ญ. พระราชบัญญัติประกันสังคม๓๐  (เริ่ม ๑ มี.ค.๓๔)   อัตราเงินสมทบ 
  ๑. สวนของรัฐบาล  จายสมทบรอยละ ๑.๕ 
  ๒. สวนของนายจาง  จายสมทบรอยละ ๑.๕ 
  ๓. สวนของผูประกันตน จายสมทบรอยละ ๑.๕ 
  ๔. เงินสมทบสวนของลูกจางในอัตรารอยละ ๑.๕ ของคาจาง คาจางที่นํามาคํานวณหากเกินวันละ 
๕๐๐.- บาท หรือเดือนละ ๑๕,๐๐๐.- บาท ใหคิดเพียงวันละ ๕๐๐.- บาท หรือเดือนละ      ๑๕,๐๐๐.- บาท 
 ฎ. การนําสงเงินสมทบเขากองทุนประกันสังคม   สวนของนายจาง และสวนของผูประกันตน  จะตองสง
ธนาคารกรุงไทย จํากัด หรือคลังจังหวัด  ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป 
 ฏ. การเบิกเงินสมทบในสวนของนายจาง 
  ๑. เงินสมทบลูกจางชั่วคราวเบิกจากหมวดคาใชสอย รหัส ๔๐๐ 
  ๒. หลักฐานการจาย ใบเสร็จรับเงินของสํานักงานประกันสังคม 
  ๓. หลักฐานประกอบแบบรายการแสดงการสงเงินสมทบ (สปส ๑-๑๐) 
 
 
 
     
 ๒๙หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๓๑/๒๙๐๘ ลง ๒๑ ก.ย.๒๕๓๑ 
 ๓๐พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.๒๕๓๓ 
 
 
 

๒ - ๑๖ 



 ฐ. นายจางที่จะตองยื่นแบบขึ้นทะเบียนกองทุนประกันสังคม๓๑ 
  ๑. ต้ังแต ๒ กันยายน ๒๕๓๖ นายจางที่มีลูกจาง(ลูกจางชั่วคราว) ต้ังแต ๑๐ คนขึ้นไป 
  ๒. ยื่นแบบรายการรายชื่อผูประกันตน อัตราคาจาง ตอสํานักงานประกันสังคม 
 ฑ. หลักฐานการเบิกจาย 
  ๑. กง.๑๐ 
  ๒. ใบบันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 
  ๓. ใบแนบฎีกาเบิกคาจางชั่วคราว แบบ ๔๑๑๐ 
  ๔. คําสั่งจางลูกจางชั่วคราว 
 
๒๐๖ คาเชาบาน 
 ก. คาเชาบานขาราชการ คือ เงินตอบแทนที่ทางราชการจายใหแกขาราชการที่ไดรับความ เดือดรอนในเรื่องที่
อยูอาศัยอันเนื่องจากทางราชการเปนเหตุ เพราะไดมีคําสั่งใหขาราชการผูนั้นเดินทางไปราชการประจําในสํานักงานที่ต้ังอยู
ตางทองที่ที่เขารับราชการครั้งแรก หรือทองที่ที่กลับเขารับราชการใหม โดยที่ทางราชการไมสามารถจัดบานพักใหได และ
ขาราชการผูนั้นตองเชาบานเพื่อใชเปนที่อยูอาศัย และไดจายเงินคาเชาบานจริง รวมทั้งการเชาซื้อหรือกูเงินซื้อบาน สามารถ
นําหลักฐานมาเบิกเปนคาเชาบาน หรือคาเชาซื้อบานได 
 ข. ผูมีสิทธิเบิกคาเชาบานขาราชการ   
  ๑.  ขาราชการ พลเรือน ฝายตุลาการ ฝายอัยการ ในมหาวิทยาลัย รัฐสภา ทหาร ตํารวจ ครู 
  ๒. เปนผูที่ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปประจําสํานักงานในตางทองที่ ซึ่งไมใชทองที่เริ่มรับราชการครั้ง
แรก หรือกลับเขารับราชการใหม 
  ๓. ทางราชการไมจัดที่พักอาศัยให 
  ๔.  เปนผูที่ไดเชาบานเปนที่อยูอาศัยและไดจายคาเชาบานจริง 
  ๕.  เปนผูที่ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการในลักษณะประจําและไดเชาบานเพื่อเปนที่อยูอาศัย  โดย
มิไดใชสิทธิเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางและคาเชาที่พัก 
 ค. ผูไมมีสิทธิเบิกคาเชาบานขาราชการ 
  ๑.  ทางราชการจัดที่พักอาศัยใหแลว 
  ๒. เปนผูมีเคหะสถานของตนเองหรือคูสมรสที่พออาศัยอยูรวมกันไดในทองที่ที่ไปประจําสํานักงาน
แหงใหม แมจะโอนกรรมสิทธิเคหะสถานนั้นไปใหผูอื่นก็ไมทําใหเกิดสิทธิเบิกคาเชาบาน ขาราชการในทองที่นั้น 
  ๓. ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปประจําสํานักงานในทองที่รับราชการครั้งแรก  หรือทองที่ที่กลับเขารับ
ราชการใหม 
     
 ๓๑ประกาศกระทรวงมหาดไทย ลง ๒๗ เม.ย.๒๕๓๖ เรื่อง ใหนายจางไปขึ้นทะเบียนกองทุนประกันสังคม 
 
 
 

 
 

๒ - ๑๗ 



  ๔. ขาราชการที่มีคูสมรสเปนขาราชการกรุงเทพมหานคร ขาราชการสวนทองถิ่น หรือพนักงาน
รัฐวิสาหกิจ และไดใชสิทธิเบิกคาเชาบาน หรือไดอยูในที่พักอาศัยที่หนวยงานนั้น ๆ  จัดให 
  ๕. ขาราชการวิสามัญ 
 ง. สิทธิที่จะไดรับคาเชาบานขาราชการ 
  ๑.  ต้ังแตวันที่ไดเชาบานอยูจริง แตตองไมกอนวันรายงานตัวเขารับหนาที่ 
  ๒.  สิทธิในคาเชาบานสิ้นสุดในวันขาดจากอัตราเงินเดือน หรืออยูในขายหมดสิทธิตามพระราช
กฤษฎีกานี้  ไดแก 
  ก) ถูกสั่งพักราชการ หรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน หรือกรณีอื่นใดเปนเหตุใหถูก
งดเบิกจายเงินเดือนใหงดเบิกคาเชาบาน จนกวากรณีถึงที่สุด 
  ข) ลาติดตามสามีหรือภรรยา ไปรับราชการประจําในตางประเทศ 
    ค) ถัดจากวันถึงแกความตาย 
    ง) วันพนจากราชการ 
    จ) วันหมดภาระในการชําระคาเชาซื้อบาน หรือผอนชําระราคาบาน 
   ๓. การงดหรือลดเบิกจายเงินเดือน  เนื่องจากถูกตัดเงินเดือนหรือการลดโดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือน
ไมกระทบสิทธิในการเบิกคาเชาบาน  (กรณีถูกลงโทษใหลดช้ันเงินเดือน หรือไมมีสิทธิไดรับเงินเดือนเปนบางเดือน) 
   ๔.  กรณีไมสามารถออกเดินทางในวันสงมอบหนาที่ ใหมีสิทธิไดรับคาเชาบานตอไป ไมเกิน ๑๐ วัน  
นับแตวันสงมอบหนาที่ 
 จ.  หลักเกณฑการเบิกคาเชาบาน 
  ๑.  ทองที่ หมายถึง กรุงเทพมหานคร อําเภอ ก่ิงอําเภอ หรือทองที่ของอําเภอ        ก่ิงอําเภอหลายแหง
ที่กระทรวงการคลังมีอํานาจประกาศใหเปนอําเภอเดียวกัน 
  ๒.  สามีภรรยารับราชการทองที่เดียวกัน ใหเบิกคนใดคนหนึ่งซึ่งมีสิทธิไดรับคาเชาบานสูงกวา แตถา
มีสิทธิเทากัน ใหสามีเปนผูเบิก 
  ๓. อัตราคาเชาบานเปนไปตามอัตราคาเชาบานขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ 
(ฉบับที่ ๕) พ.ศ.๒๕๓๙ 
  ๔.  ผูมีสิทธิไดรับคาเชาบานอยูแลวในทองที่หนึ่ง เมื่อยายไปรับราชการทองที่อื่นซึ่งมีสิทธิเบิกคาเชา
บานขาราชการดวย ถาคูสมรสหรือบุตรจําเปนตองอาศัยอยูในทองที่เดิมและสํานักงานแหงใหมหรือสวนราชการแหงใหมไม
มีที่พักจัดให มีสิทธินําหลักฐานการเบิกคาเชาบานทองที่เดิมมาเบิกสังกัดใหมได 
  ๕.  บานพักประจําตําแหนง สําหรับตําแหนงใดตองจัดใหผูดํารงตําแหนงนั้นพัก ผูมีสิทธิเบิกคาเชา
บานจะขอไมเขาพักในบานประจําตําแหนง เพื่อขอใชสิทธิเบิกคาเชาบาน หรือคาเชาซื้อบาน หรือผอนชําระราคาบานกระทํา
มิได 
 
 
 
 
 
 

๒ - ๑๘ 



  ๖. บานพักรวมทั่วไป ในหลักการตองจัดใหขาราชการที่มีสิทธิเบิกคาเชาบานเขาพักอาศัยกอน หาก
ไมเขาพักอาศัยถือวาสละสิทธิที่จะพักในบานพักของทางราชการ และไมมีสิทธิเบิก       คาเชาบาน๓๒ 
  ๗.  การเบิกคาเชาบานขาราชการ ไมจําเปนตองเชาบานในทองที่ที่เปนที่ต้ังของสํานักงานแตตองไม
เปนผลเสียกับทางราชการ 
 ฉ. หลักเกณฑการเชาซื้อบาน หรือผอนชําระเงินกูเพื่อชําระราคาบาน 
  ๑.  เปนผูมีสิทธิเบิกคาเชาบานขาราชการ 
  ๒.  ตองเชาซื้อบานหรือผอนชําระเงินกูเพื่อชําระคาบานในทองที่ที่ยายไปประจําที่สํานักงานแหงใหม 
และตองพักอาศัยอยูในบานหลังนั้นดวย 
  ๓.  ไมเคยใชสิทธิเบิกคาเชาบาน กรณีเชาซื้อหรือผอนชําระเงินกูสําหรับบานหลังหนึ่งหลังใดใน
ทองที่นั้นมากอน 
  ๔.  ผูมีสิทธิเบิกคาเชาบานและคูสมรสไดผอนชําระคาเชาซื้อบาน หรือผอนชําระเงินกูเพื่อซื้อหรือ
ปลูกบานเพียงหลังเดียวในทองที่นั้น 
  ๕.  ผูใชสิทธิเบิกคาเชาบาน กรณีเชาซื้อหรือกูเงินเพื่อชําระราคาบานอยูแลวเมื่อยายหนวยและมีสิทธิ
เบิกคาเชาบาน ใหนําหลักฐานเดิมมาเบิกในสํานักงานแหงใหมได ถาคูสมรสและบุตรยังคงพักอยู และจะไมเขาพักใน
บานพักทั่วไปที่สวนราชการแหงใหมจัดใหก็ได 
  ๖.  การกู เงินเพื่อผอนชําระคาบาน ตองผอนชําระกับสถาบันการเงิน รัฐวิสาหกิจ สหกรณที่
ดําเนินการเกี่ยวกับการเคหะ 
  ๗. ในวันยื่นคําขอกูเงินเพื่อชําระราคาบาน ขาราชการผูนั้นตองไมมีเคหะสถานเปนของตนเอง 
  ๘. หากมีการเปลี่ยนสถาบันการเงินเพื่อกูเงินชําระคาบานหามขยายงวดการผอน 
ชําระเงิน 
 ช. สถาบันการเงินเพื่อสิทธิในการเบิกคาเชาบาน        ตามประกาศกระทรวงการคลัง  ลง  
๑๒ ต.ค.๒๗ 
  ๑.  ธนาคารพาณิชย 
  ๒. รัฐวิสาหกิจที่ดําเนินการเกี่ยวกับการเคหะ หรือที่ใหกูเงินเพื่อเชาซื้อบาน หรือผอนชําระราคาบาน 
  ๓.  สหกรณที่มีวัตถุประสงคเพื่อดําเนินกิจการเกี่ยวกับการเคหะ 
 ซ. ผูรับรองการใชสิทธิเบิกคาเชาบานของขาราชการ 
  ๑.  น.ต. มีอํานาจรับรองการใชสิทธิเบิกคาเชาบานของผูใตบังคับบัญชาได 
  ๒.  ต้ังแต น.ต.ขึ้นไป ใหผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอยางนอย ๑ ช้ันเปนผูรับรองสิทธิ 
  ๓.  ผูมีอํานาจรับรองการใชสิทธิเบิกคาเชาบานของตนเอง 
   ก)  น.อ.พิเศษอันดับ ๒ ขึ้นไป  (น.๕ ช้ัน ๖) 
      
 ๓๒กระทรวงการคลังตอบขอหารือตามหนังสือ ที่ กค ๐๕๑๔/๒๐๔๔๕  ลง ๑ พ.ค.๓๐ 
 
 

 
 

๒ - ๑๙ 



   ข) น.ต. ที่เปนหัวหนาสํานักงาน   แยกตางหากจากสวนราชการระดับกรม    
โดยตองไดรับมอบหมาย 
 ฌ. ผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงินคาเชาบานขาราชการ 
  ๑.  สวนราชการสวนกลาง เปนอํานาจของหัวหนาสวนราชการระดับกรม (พล.ร.ต.) หรือผูที่ไดรับ
มอบหมายมียศตั้งแต น.ท.ขึ้นไป 
  ๒. สวนราชการในภูมิภาค เปนอํานาจของหัวหนาสวนราชการผูเบิกเงินกับคลังจังหวัด คลังอําเภอ 
แลวแตกรณี 
 ญ. การเบิกเงินคาเชาบานขาราชการ 
  ๑. ผูมีสิทธิเบิกคาเชาบาน ยื่นแบบขอรับเงินคาเชาบาน (แบบ ๗๒ ก.) และเอกสารประกอบตอผูมี
อํานาจรับรองการใชสิทธิ 
  ๒.  เสนอขออนุมัติตอผูมีอํานาจอนุมัติ 
  ๓.  ผูมีอํานาจอนุมัติ มีอํานาจเรียกหลักฐานเพิ่มเติม เพื่อประกอบการพิจารณาวามีการเชาบาน เชาซื้อ
หรือกูเงินเพื่อผอนชําระราคาบาน จริงหรือไม เชน ทะเบียนบาน ฯลฯ เปนตน 
  ๔. การเบิกใหเบิกกับสํานักเบิกเงินเดือน ใหวางฎีกาภายในวันที่ ๑๕ ของเดือน และจายวันเดียวกับ
วันจายเงินเดือน 
  ๕. คาเชาบานเปนรายจายที่เกิดขึ้นเมื่อสวนราชการไดรับแบบขอเบิกคาเชาบานไมถือเปนคาใชจาย
คางเบิกขามป 
  ๖.  ทุกสิ้นปปฏิทินใหสวนราชการแจงรายชื่อ ที่อยู เลขประจําตัวผูเสียภาษีของเจาของบานเชา ผูให
เชาชวง สง กง.ทร. ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแตวันสิ้นปปฏิทิน เพื่อ กง.ทร. รวบรวมสงกรมสรรพากร หรือกรุงเทพมหานคร 
หรือเทศบาล สุขาภิบาล ภายใน ๔๕ วัน นับจากวันสิ้นป 
   กรณีของการกรอกเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร กระทรวงการคลังเคยตอบขอหารือไวดังนี้ 
   ก) การเบิกเงินคาเชาบาน ตองกรอกเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรของเจาของบานเชา  ผูให
เชาชวงทุกราย 
   ข) กรณีการเชาซื้อจากการเคหะแหงชาติ ไมตองกรอกเลขประจําตัวผูเสียภาษี 
   ค) กรณีกูยืมเงินเพื่อซื้อบาน หรือจางปลูกบานเพื่ออยูอาศัย ซึ่งเกิดขึ้นกอน ๑ ต.ค.๓๐  จะ
ไมกรอกเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรของผูขายหรือผูรับจางก็ได๓๓ 
   ง)  กรณีเจาของบานเชา หรือผูรับจางปลูกบาน มีเงินไดพึงประเมินไมถึงเกณฑตองยื่น 
ภงด.๙๐ (ม.๕๖ ประมวลรัษฎากร)  ผูเบิกเงินคาเชาบานไมตองกรอกเลขประจําตัวผูเสียภาษีในแบบขอรับเงินคาเชาบาน 
(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. หลักฐานการเบิกเงินคาเชาบานขาราชการ 
  ๑.  การเบิกครั้งแรก 
   ก)  รายงานขอเบิกเงินคาเชาบาน 
   ข)  คําขอรับเงินคาเชาบาน (แบบ ๗๒ ก.) 
   ค) สําเนาคําสั่งบรรจุเขารับราชการครั้งแรก หรือสําเนาคําสั่งใหกลับเขารับราชการ 
   ง) สําเนาคําสั่งเลื่อนช้ันเงินเดือนครั้งสุดทาย 
   จ)  รายงานขอบานพักของทางราชการ พรอมคํารับรองวาไมมีบานพักจัดให 
   ฉ)  สําเนาทะเบียนบานเชา 
   ช)  สัญญาเชาบาน (ถาอายุการเชาเกิน ๓ ป ตองจดทะเบียนที่อําเภอ) มีสาระสําคัญแสดงถึง
ผูเชา ผูใหเชา ราคาคาเชา และระยะเวลาการเชาที่แนนอน และตองมีพยานลงชื่อ      (อยางนอย) ๒ คน  (ตองติดอากรแสตมป 
พันละ ๑ บาท ของคาเชาทั้งหมดตามสัญญา) 
   ซ)  คํารับของเจาของบานวาไดเชาอยูจริง 
   ฌ)  คําสั่งแตงตั้งกรรมการตรวจสอบบาน 
   ญ)  รายงานผลการตรวจสอบบานของคณะกรรมการ 
   ฎ)  แบบใบขอรับเงินคาเชาบาน (แบบ ๗๓ ก.)  สงตามจํานวนเดือนที่ขอเบิก 
   ฏ)  ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน พรอมคํารับรองการจายเงิน ใชตนฉบับตัวจริงเทานั้น 
   ฐ) กรณีมีคําสั่งยาย และเบิกคาเชาบานตอเนื่อง ตองมีสําเนาคําสั่งยายครั้ง สุดทาย และ
หนังสือรับรองการมารายงานตัวเพื่อรับหนาที่ 
  ๒.  การเบิกคาเชาบานเพิ่มเมื่อเลื่อนช้ันเงินเดือน กรณีใชสิทธิเบิกไมเกินจํานวนเงินในสัญญาเชาบาน 
   ก)  รายงานขอเบิกเงินคาเชาบานเพิ่ม 
   ข)  แบบใบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ ๗๓ ก.) 
   ค)  สําเนาคําสั่งเลื่อนช้ันเงินเดือน 
  ๓. การเบิกคาเชาบานเพิ่ม เมื่อเจาของบานเพิ่มคาเชาบาน 
   ก)  รายงานขอเบิกคาเชาบานเพิ่มพรอมเหตุผล (เจาของบานเชาขึ้นคาเชาเพราะตอเติม 
ซอมแซม หรือสัญญาเชาหมดอายุ ฯ ) 
   ช)  คําขอรับเงินคาเชาบาน (แบบ ๗๒ ก) 
   ค)  สําเนาสัญญาเชาบาน 
   ง)  คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคําขอรับคาเชาบาน (ตรวจสอบขอเท็จจริง) 
   จ)  รายงานผลการตรวจสอบสภาพขอเท็จจริงของคณะกรรมการ 
   ๔.  การเบิกคาเชาบานขาราชการ กรณีเชาซื้อบานหรือชําระเงินกูเพื่อชําระราคาบาน หลักฐานการเบิก
เชนเดียวกับการเบิกครั้งแรก ยกเวนขอ ๑. ฉ) ช) และ ซ) เปลี่ยนเปน 
 
 
 
 

 
๒ - ๒๑ 



   ก) สําเนาทะเบียนบาน 
   ข) สัญญาเชาซื้อ หรือสัญญากูเงินจากสถาบันการเงินเพื่อชําระคาบาน หรือสัญญาจางปลูก
สรางบาน โดยผูใชสิทธิเบิกคาเชาบานตองมีช่ือเปนคูสัญญา หากเปนคูสมรสตองมีช่ือเปนคูสัญญารวมและมีกรรมสิทธิ
รวมกัน ถามิใชคูสมรสใหพิจารณาเบิกคาเชาบานไดตามสัดสวนแหงกรรมสิทธิและไมเกินอัตราคาเชาบานตามบัญชี ฯ 
สาระสําคัญในสัญญาตองระบุวันเริ่มตนและวันสิ้นสุดของสัญญา จํานวนเงินกู จํานวนเงินผอนชําระเปนรายเดือน สัญญาเชา
ซื้อหรือสัญญากูเงินใหใชแบบของสถาบันการเงินของรัฐวิสาหกิจ หรือของสหกรณที่ดําเนินการเกี่ยวกับการเคหะ 
   ค) ใบเสร็จรับเงินคาเชาซื้อบาน หรือหลักฐานการผอนชําระเงินกูใหใชฉบับ ตัวจริง  แต
หากเปนกรณีใชกรรมสิทธิ์รวมกัน ใหคนหนึ่งใชสําเนาไดแตตองแจงวาตนฉบับไปทําอะไร๓๕ 
   ง) หามขยายงวดการผอนชําระคาเชาซื้อ หรือผอนชําระเงินกูเพื่อชําระราคาบาน เวนแต
การเปลี่ยนแปลงขอกําหนดในสัญญา เพราะธนาคารแหงประเทศไทยประกาศกําหนดใหธนาคารพาณิชยปฏิบัติในเรื่อง
ดอกเบี้ยและสวนลด 
   จ) กรณีกูเงินจากสถาบันการเงินเพื่อชําระคาบาน ตองมีสัญญาซื้อขายบาน หรือซื้อขาย
บานพรอมที่ดิน  ซึ่งไดจดทะเบียน ณ สํานักงานที่ดินดวย 
 ฏ. สาระสําคัญบางประการในการเบิกคาเชาบานขาราชการ 
  ๑.  การเชาซื้อหรือการผอนชําระเงินกูเพื่อชําระราคาบาน ผูใชสิทธิเบิกคาเชาบานตองมีช่ือเปน
คูสัญญาหรือหากคูสมรสเปนผูเชาซื้อหรือกูเงิน ตองมีช่ือรวมเปนคูสัญญา และมีกรรมสิทธิ์รวมกัน แตถาลงนามเปนคูสัญญา
รวมกับบุคคลอื่นซึ่งมิใชคูสมรสใหพิจารณาเบิกคาเชาบานไดตามสัดสวนแหงกรรมสิทธิ์  แตตองไมเกินสิทธิตามอัตราคาเชา
บานในพระราชกฤษฎีกา ฯ 
  ๒. ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน คาเชาซื้อ หรือหลักฐานการชําระเงินกูผอนชําระราคาบานจากสถาบัน
การเงิน หรือผูใหเชา หรือผูจัดสรร ใหใชฉบับตัวจริง กรณีเปนผูกูรวมหรือถือกรรมสิทธิรวมและมีสิทธิเบิกคาเชาบานทุกคน 
ใหคนหนึ่งใชตนฉบับตัวจริง สวนคนอื่น ๆ ใชสําเนาได แตตองแจงวาตนฉบับใครเปนผูนําไปใชเพื่อทําอะไร พรอมคํา
รับรองการจายเงินดวย 
  ๓.  การเชาบานรวมหลังเดียวกัน เฉลี่ยคาเชาบานหรือคาเชาหอพัก สามารถเบิกคาเชาบานไดแตตอง
ออกใบเสร็จรับเงินเปนรายบุคคล 
  ๔.   บานที่ผอนชําระเงินกูเพื่อชําระราคาบานและใชสิทธิเบิกคาเชาบาน ผูมีสิทธิเบิกคาเชาบานไดแบง
ใหผูอื่นเชาอยู จะใชสิทธิเบิกคาเชาบานไดแตตองพักอาศัยในบานหลังนั้นดวย หากผูเชาบานมีสิทธิเบิกคาเชาบานไดดวย ก็
สามารถนําหลักฐานการเชาบานนั้นเบิกคาเชาบานจากทางราชการไดดวย แตเมื่อรวมคาเชาบานที่ไดรับจากผูเชาบานกับเงิน
คาเชาบานที่มีสิทธิเบิกจากทางราชการจะตองไมมากกวาเงินที่ผอนชําระกับธนาคาร๓๖   
  ๕.  บานพักของทางราชการวางเมื่อใด ตองจัดใหผูมีสิทธิเบิกคาเชาบานไดเขาอาศัยกอน และใหหมด
สิทธิเบิกคาเชาบานทันที ยกเวนกรณีเชาซื้อบาน หรือผอนชําระเงินกูเพื่อชําระราคาบาน 
      
 ๓๕ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการควบคุมสัญญาเชาซื้อและสัญญากูเงิน ฯ พ.ศ.๒๕๒๗ 
 ๓๖คําถามคําตอบเกี่ยวกับคาเชาบาน 
 
 

 
๒ - ๒๒  



ถาใชสิทธิเบิกคาเชาบานกรณีเชาซื้อ หรือผอนชําระเงินกูฯ   เพื่อชําระราคาบานอยูใหใชสิทธิตอไปจนกวา 
จะหมดสิทธิ โดยไมตองเขาพักอาศัยในบานพักของทางราชการได เวนแตบานพักประจําตําแหนง หากผูดํารงตําแหนงสละ
สิทธิเขาพักอาศัยเพื่อจะใชสิทธิเบิกคาเชาบานกระทํามิได 
  ๖.  สัญญาเชาบานใหระบุวันเริ่มตนแหงสัญญา และกําหนดระยะเวลาการเชา กรณีอัตราคา  เชาบาน
รวมคาน้ําคาไฟใหระบุวา เปนคาน้ําคาไฟเทาใด และใหเบิกไดเฉพาะสวนที่เปนคาบานเทานั้น  สวนสัญญาเชาซื้อหรือสัญญา
กูเงินเพื่อชําระราคาบานใหระบุวันเริ่มตนและวันสิ้นสุดของสัญญา จํานวนเงินที่กูและจํานวนเงินที่ผอนชําระเปนรายเดือน
ดวย 
 ฐ. หนาที่ของคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง๓๗ คณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงควรตรวจสอบเพื่อ
สรุปความเห็นเสนอตอผูรับรอง และผูอนุมัติการเบิกจายในหัวขอตอไปนี้ 
  ๑.  บุคคลที่ทํานิติกรรมตาง ๆ มีตัวตนหรือไม 
  ๒. ความสัมพันธระหวางผูขอรับคาเชาบานกับเจาของบานเชา    ผูใหเชาชวง   ผูขาย 
ผูรับจาง หากเปนญาติ เพื่อน ผูบังคับบัญชา ใหตรวจสอบจนพอใจวามีการปฏิบัติตามสัญญาเพียงใด   เพื่อมิใหเปนการทํานิติ
กรรมอําพราง 
  ๓. สําหรับกรณีของบานเชา ตองตรวจใหทราบวาเปนกรรมสิทธิของใครมีความสัมพันธกับผูเชา
เพียงใด ในกรณีผูใหเชามิไดเปนเจาของบาน ตองตรวจสอบสัญญาจากเจาของดวย 
  ๔.  สภาพของบานเหมาะสมกับราคาคาเชาหรือราคาซื้อขายหรือไม 
  ๕.  ขนาดของบานเหมาะสมกับจํานวนบุคคลในครอบครัวที่อาศัยรวมกันจริงเพียงใด 
  ๖.  ความสัมพันธของผูขอรับคาเชาบานกับบุคคลที่รวมอาศัยตรวจสอบกับทะเบียนบานดวยวามีการ
เรียกเก็บเงินคาอยูอาศัยจากบริวารหรือไม เพียงใด 
  ๗.  ตรวจสอบการเขาพักอาศัย อยูในบานจริงตั้งแตเมื่อใด 
  ๘. ระยะทางระหวางบานเชากับสถานที่ปฏิบัติงาน       เปนอุปสรรคในการปฏิบัติงานหรือไมฯลฯ 
 ฑ. กรณีขาราชการกูเงินเพื่อซื้อบานพรอมกับที่ดิน 
  ๑. การที่ขาราชการกูเงินเพื่อซื้อบานพรอมที่ดิน และประสงคจะขอใชสิทธินําหลักฐานการผอน
ชําระเงินกูเพื่อชําระราคาบานมาเบิกคาเชาบานจากทางราชการ จะตองทําเปนหนังสือและจดทะเบียน ณ สํานักงานที่ดิน จึง
จะเปนสัญญาที่มีผลในการซื้อขายตามกฎหมาย การซื้อขายที่ปรากฏ   หลักฐานเพียงการซื้อขายเฉพาะที่ดินไมรวมสิ่งปลูก
สราง หรือซื้อขายเฉพาะที่ดินสิ่งปลูกสรางผูซื้อสรางเองหรือซื้อขายเฉพาะที่ดิน จึงยังไมสามารถนํามาเปนหลักฐาน
ประกอบการใชสิทธิเบิกคาเชาบานจากทาง 
ราชการได    จนกวาจะไดมีการดําเนินการทํานิติกรรมซื้อขายสิ่งปลูกสรางและจดทะเบียนตอพนักงานเจา 
 
 
      
 ๓๗ทายระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายคาเชาบานขาราชการ พ.ศ.๒๕๓๐ และ  
แบบรายงานการตรวจสอบคําขอรับคาเชาบาน 

 
 
 

๒ - ๒๓ 



หนาที่ จึงจะสามารถนําหลักฐานดังกลาวมาเบิกคาเชาบานจากทางราชการได นับแตวันที่ไดจดทะเบียนนั้น๓๘ 
  ๒. ทร. ไดรับความตกลงจากกระทรวงการคลัง ในกรณีที่กระทรวงการคลังมีหนังสือที่ กค
๐๕๒๖.๕/ว ๑๒๖๓๗ ลง ๓ เม.ย.๔๐ ซอมความเขาใจเกี่ยวกับหลักฐานการซื้อขายบานพรอมที่ดินเพื่อการใชสิทธิเบิกคาเชา
ซื้อที่จะตองทําเปนหนังสือและจดทะเบียน ณ สํานักงานที่ดิน จึงจะสามารถนํา   หลักฐานดังกลาวมาเบิกคาเชาบานจากทาง
ราชการได ใหขาราชการที่ไดซื้อบานพรอมที่ดินมาแลวกอนที่กระทรวงการคลังจะมีหนังสือซอมความเขาใจดังกลาวนั้น แต
ปฏิบัติไมถูกตองตามกฎหมายคือมีหลักฐานเพียงการซื้อขายเฉพาะที่ดิน หาก ทร. พิจารณาจากเอกสารหลักฐานตาง ๆ 
ประกอบกันแลว เช่ือวา     ขาราชการเหลานั้นไดกูเงินมาเพื่อซื้อบานพรอมที่ดินในคราวเดียวกันจริง ก็ใหมีสิทธิเบิกคาผอน
ชําระเงินกูตอไปไดจนกวาจะครบสัญญา สวนขาราชการที่ยังไมไดใชสิทธิเบิก หากประสงคจะใชสิทธิก็จําเปนตองปฏิบัติให
ถูกตองตามกฎหมาย โดยถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๒๖.๕/ว ๑๒๖๓๗ ลง ๓ เม.ย.๔๐๓๙ 
 ฒ. กระทรวงการคลังซอมความเขาใจเกี่ยวกับการใชสิทธิเบิกเงินคาเชาบานขาราชการ๔๐ 
  ๑. กรณีขาราชการที่มีสิทธิเบิกเงินคาเชาบานขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาฯ ไดสละสิทธิบานพัก
ที่ทางราชการจัดให ทําใหขาราชการดังกลาวไมมีสิทธิเบิกเงินคาเชาบาน การสละสิทธิบานพักของทางราชการที่จะมีผล
ผูกพันใหขาราชการที่สละสิทธิไมมีสิทธิเบิกเงินคาเชาบาน เฉพาะในกรณีที่ยังมีบานพักของทางราชการอยูและสามารถอยู
อาศัยได แตหากตอมาบานพักของทางราชการทั้งหมดได     รื้อถอนไปแลวจนไมมีบานพักที่ทางราชการจะสามารถจัดให
ขาราชการเขาพักอาศัยได หากขาราชการ      ดังกลาวมีความจําเปนตองเชาบานหรือเชาซื้อ หรือผอนชําระเงินกูเพื่อชําระ
ราคาบานและไดอาศัยอยูจริง ก็มีสิทธิเบิกคาเชาบาน และมีสิทธินําหลักฐานการเชาซื้อหรือผอนชําระเงินกูเพื่อชําระราคา
บานมาเบิกจากทางราชการได 
  ๒. กรณีขาราชการที่มีสิทธิเบิกคาเชาบานขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาฯ และไดใชสิทธินํา
หลักฐานการเชาซื้อหรือผอนชําระเงินกูเพื่อชําระราคาบานมาเบิกจากทางราชการ ตามมาตรา ๑๖  แตวงเงินตามสัญญาซื้อ
ขายตํ่ากวาสัญญากูเงิน ดังนั้น เพื่อประโยชนในการควบคุมการเบิกจายเงินคาเชาบานสําหรับการเบิกจายในปจจุบัน 
ขาราชการผูใชสิทธิจําเปนตองติดตอขอความรวมมือจากธนาคารฯ คํานวณยอดเงินผอนชําระรายเดือนวา มีการกูเงินใน
วงเงินตามสัญญาซื้อขาย จะตองผอนชําระรายเดือน  เดือนละเทาไร สวนการตรวจสอบยอนหลัง หากมีการเบิกจายวาถูกตอง
ตามสิทธิหรือไมนั้น ใหคํานวณโดยเทียบสัดสวนของราคาบานตอจํานวนเงินกูทั้งหมด  แตทั้งนี้ตองไมเกินจํานวนที่กําหนด
ไว 
      
 ๓๘หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๒๖.๕/ว ๑๒๖๓๗ ลง ๓ เม.ย.๔๐ เรื่อง หลักฐานการซื้อขายที่ดินพรอมบาน 
เพื่อการใชสิทธิเบิกคาเชาซื้อ) 
 ๓๙หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๒๖.๕/๑๑๗๖๔ ลง ๑๓ พ.ค.๔๑ เรื่อง การเบิกคาเชาบานลักษณะผอนชําระ
เงินกู 
 ๔๐หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๒๖.๕/ว ๒๕ ลง ๓๐ มี.ค.๔๑ เรื่อง การใชสิทธิเบิกเงินคาเชาบานขาราชการ 
 
 
 
 
 
 

๒ - ๒๔ 



ตามบัญชีอัตราคาเชาบานขาราชการทายพระราชกฤษฎีกาฯ 
  ๓. กรณีขาราชการที่มีสิทธิเบิกเงินคาเชาบานและไดใชสิทธิเบิกคาเชาบาน ตามมาตรา ๑๘ คางชําระ
คาผอนชําระรายเดือนเปนเวลาหลาย ๆ เดือน ตอมาไดมีการนําเงินไปชําระใหกับธนาคาร และธนาคารไดออกใบเสร็จรับเงิน
ใหเพียงฉบับเดียว ขาราชการผูใชสิทธิจะสามารถนําหลักฐานดังกลาวมาเบิกคาเชาบานรายเดือนจากทางราชการได โดยให
ธนาคารที่ไดรับเงินไว รับรองวาเปนคาผอนชําระประจําเดือนใด จํานวนเทาใด แตถาธนาคารไมอาจรับรองใหไดวาเปนคา
ผอนชําระประจําเดือนใด จํานวนเทาใด ขาราชการก็มีสิทธิเบิกจายจากทางราชการไดเพียงเดือนเดียว 
 ณ. การใชสิทธิเบิกคาเชาบาน๔๑  คณะรัฐมนตรีมีมติเมื่อ ๒๔ มี.ค.๔๑ เห็นชอบในหลักการที่กระทรวงการคลัง
เสนอใหสวนราชการและขาราชการตรวจสอบสิทธิของตนเองวาใชสิทธิเบิกคาเชาบาน ถูกตอง และเหมาะสมหรือไม หาก
ไม   ถูกตองหรือไมเหมาะสม ใหงดเบิกจาย และใหถือปฏิบัติตอไปวาเมื่อมีการตรวจสอบการใชสิทธิแลวพบวา ขาราชการ
รายใดมีเจตนาใชสิทธิเบิกไมถูกตองขัดกับพระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ ใหถือวาเปนการทุจริต มีความผิดวินัย
อยางรายแรง เมื่อมีการสอบสวนแลวพบวามีความผิดจริง ใหสวนราชการ พิจารณาลงโทษไลออก  ซึ่งจะไมมีสิทธิไดรับ
บําเหน็จบํานาญ และใหถือปฏิบัติต้ังแตวันที่ ๓๐ มี.ค.๔๑  เปนตนไป 
  เพื่อใหมติคณะรัฐมนตรีมีผลในทางปฏิบัติโดยเฉพาะในการตรวจสอบการใชสิทธิ กระทรวง     การคลังจึง
ใหถือปฏิบัติดังนี๔้๒ 
  ๑. ใหสวนราชการผูเบิกแจงใหขาราชการผูใชสิทธิเบิกจายเงินคาเชาบานทบทวนการใชสิทธิของ
ตนเองวาถูกตองและเหมาะสมตามพระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ.ศ.๒๕๒๗ และที่แกไขเพิ่มเติม หรือไม หาก
พบวาไมถูกตองหรือไมเหมาะสม ใหงดเบิกตั้งแตเดือนเมษายน ๒๕๔๑ 
  ๒. ในเดือนมิถุนายน ๒๕๔๑ ใหสวนราชการตนสังกัดของขาราชการผูใชสิทธิแตงตั้งคณะกรรมการ
ขึ้นมาคณะหนึ่ง เพื่อดําเนินการตรวจสอบการใชสิทธิของขาราชการในสังกัดทุกราย โดยสวนกลางใหมีเจาหนาที่ตรวจสอบ
ภายในของแตละสวนราชการเขารวมเปนกรรมการดวย สําหรับในสวนภูมิภาค ใหมีผูแทนของสํานักงานคลังจังหวัดรวม
เปนกรรมการดวย ทั้งนี้ ใหคณะกรรมการตรวจสอบการใชสิทธิเบิกคาเชาบานของขาราชการดังกลาวดําเนินการตรวจสอบ
การใชสิทธิของขาราชการในสังกัดโดยเครงครัดวา ถูกตอง และเหมาะสม หรือขัดกับพระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ
ดังกลาวขางตนหรือไม หากพบวาขาราชการผูใชสิทธิรายใดเบิกไมถูกตองและไมเหมาะสม หรือขัดกับพระราชกฤษฎีกาฯ 
ใหรีบรายงานผลการตรวจสอบใหหัวหนาสวนราชการเจาสังกัดทราบ เพื่อแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย และเรียก
ชดใชเงินคืนตอไป 
  ๓. ในการสอบสวนของคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย หากผลการสอบสวนของคณะกรรมการ
เห็นวา ขาราชการผูใชสิทธิเบิกคาเชาบานรายใดเบิกคาเชาบานโดยสุจริต   แตไมถูกตองหรือไม 
      
 ๔๑หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่ นร ๐๒๐๔/ว ๖๑ ลง ๓๐ มี.ค.๔๑ เรื่อง การใชสิทธิเบิกคาเชาบาน
ขาราชการ 
 ๔๒หนังสือกระทรวงการคลัง (ดวนที่สุด) ที่ กค ๐๕๒๖.๕/ว ๓๑ ลง ๓๐ เม.ย.๔๑ เรื่อง การตรวจสอบการใชสิทธิ
เบิกเงินคาเชาบานขาราชการ 
 

 
 
 

๒ - ๒๕ 



เหมาะสม ใหดําเนินการเรียกชดใชเงินคืน หากพบวามีเจตนาทุจริต ใหถือเปนความผิดวินัยอยางรายแรง ทั้งนี้ ใหสวน
ราชการพิจารณาลงโทษไลออก ซึ่งจะไมมีสิทธิไดรับบําเหน็จบํานาญ 
 
๒๐๗ คาสอนพิเศษ 
 ก. คาสอนพิเศษ คือ เงินตอบแทนที่ทางราชการซึ่งเปนสถานศึกษาของทางราชการ หรือสถาบันการศึกษาของ
รัฐที่มีฐานะเทียบเทามหาวิทยาลัย จายใหแกครู-อาจารย หรือผูที่ไมมีตําแหนงและหนาที่การสอน ไดรับเชิญใหทําการสอน
ทั้งในและนอกเวลาราชการ หรือผูที่มีตําแหนงและหนาที่ในการสอน เมื่อสอนในเวลาราชการปกติครบหนวยช่ัวโมงแลว 
ตองทําการสอนนอกเวลาราชการปกติมีสิทธิไดรับเงินคาสอนพิเศษเมื่อสอนนอกเวลาราชการ 
 ข. ประเภทของการเรียนการสอน  เนื่องจากการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษมีความแตกตางกันระหวาง
สถานศึกษาของทางราชการและสถาบันการศึกษาของรัฐที่มีฐานะเทียบเทามหาวิทยาลัยกับการฝกอบรมของสวนราชการ จึง
ขอทําความเขาใจดังนี้ 
  ๑. สถานศึกษาของทางราชการ หมายถึง โรงเรียน วิทยาลัย หรือสถานศึกษาของทางราชการที่
เรียกช่ือเปนอยางอื่น ซึ่งจัดหลักสูตรการศึกษาต่ํากวาปริญญาตรี๔๓ 
  ๒. มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัย วิทยาลัย ที่จัดหลักสูตรต้ังแตปริญญาตรีหรือเทียบเทาขึ้นไป 
และใหหมายความรวมถึงสถาบันการศึกษาของรัฐที่เรียกช่ืออยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทามหาวิทยาลัยดวย๔๔  
  ๓. การฝกอบรม หมายถึง การอบรม ประชุม หรือสัมมนาวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยาย
พิเศษ การฝกศึกษา หรือที่เรียกช่ืออยางอื่นทั้งในและตางประเทศ โดยมีโครงการหรือ     หลักสูตรและชวงเวลาจัดที่แนนอน
ที่มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคลหรือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
และหมายความถึงการไปดูงาน ฝกงานดวย ซึ่งกระทรวงการคลังกําหนดระเบียบในการจายเงินสมนาคุณวิทยากรไวตางหาก
แลว๔๕    
  ๔. ตามคําสั่งช้ีแจง ทร. ที่ ๗/๐๗ ลง ๓ ส.ค.๐๗ เรื่อง การจายเงินคาสอนพิเศษ กําหนดหลักเกณฑ
การเบิกเงินคาสอนพิเศษไววา จะตองเปนการสอนหรือเปนการอบรมซึ่งเปดขึ้นตามระเบียบ หรือคําสั่ง ทร. ที่มีลักษณะเปน
โรงเรียนถาวรหรือมีหลักสูตรแนนอน และไดขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเกี่ยวกับอัตราคาสอนแลว 
 ค. ระดับการศึกษาในโรงเรียนตาง ๆ ของ ทร.  แบงออกเปน ๒ ระดับ คือ  
  ๑. สถานศึกษาของทางราชการ  ซึ่งจัดหลักสูตรการศึกษาต่ํากวาระดับปริญญาตรี ไดแก 
   ก) หลักสูตรเทียบระดับมัธยมศึกษาตอนตน   มัธยมศึกษาตอนปลาย     หรือ 
เทียบเทา คือ 
     
 ๔๓ระเบียบ กค. วาดวยการจายเงินคาสอนพิเศษในสถานศึกษาของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๓๓ 
 ๔๔ระเบียบ กค. วาดวยการจายเงินคาสอนพิเศษในมหาวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๓๓ 
 ๔๕ระเบียบ กค. วาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ พ.ศ.๒๕๓๔ 
 
 
 
 
 

๒ - ๒๖ 



    ๑) หลักสูตรโรงเรียนดุริยางคทหารเรือ 
    ๒) หลักสูตรโรงเรียนผูชวยชาง กรมอูทหารเรือ 
    ๓) หลักสูตรที่ผูเขารับการศึกษามีคุณวุฒิต้ังแตมัธยมศึกษาปที่ ๓ ลงไป 
    ๔) หลักสูตรที่ผูเขารับการศึกษาเปนพลทหาร 
   ข) หลักสูตรระดับการศึกษาสูงกวามัธยมศึกษาตอนปลาย คือ 
    ๑) หลักสูตรที่ผูเขารับการศึกษาสวนใหญเปนนายทหารประทวน 
    ๒) หลักสูตรที่ผูเขาศึกษามีคุณวุฒิมัธยมศึกษาปที่ ๖ หรือสําเร็จการศึกษาแลวเปน
นายทหารชั้นประทวน 
  ๒. สถาบันการศึกษาของรัฐที่มีฐานะเทียบเทามหาวิทยาลัย ไดแก 
   ก) หลักสูตรโรงเรียนนายเรือ 
   ข) หลักสูตรวิทยาลัยพยาบาล กองทัพเรือ 
 ง. ผูมีสิทธิไดรับเงินคาสอนพิเศษ 
  ๑. ผูที่ไดรับเชิญใหสอนในโรงเรียน ซึ่งมาจากหนวยนอก ทร. ใหมีสิทธิไดรับคาสอนพิเศษ  ทั้งการ
สอนในและนอกเวลาราชการปกติ 
  ๒. ผูที่ไมมีตําแหนงและหนาที่ในการสอนที่ ทร. ลงคําสั่ง หรือสั่งใหเชิญมาทําการสอนใน นขต.ทร. 
ซึ่งมิใชหนวยตนสังกัดของผูนั้น ใหมีสิทธิไดรับคาสอนพิเศษทั้งในและนอกเวลาราชการปกติ 
  ๓. ขาราชการหรือลูกจางที่สอนใน นขต.ทร. ที่ตนสังกัด ที่สอนในเวลาราชการปกติครบหนวย
ช่ัวโมงใหไดรับคาสอนพิเศษเฉพาะหนวยช่ัวโมงที่ตองสอนนอกเวลาราชการปกติ ดังนี้ 
   ก) ระดับมหาวิทยาลัยหรือเทียบเทา ไดแก รร.นร. และ วพร.กศษ.พร. 
    ๑) ผบ.รร.นร. , รอง ผบ.รร.นร. , หน.ฝายศึกษา รร.นร. , หก.กศษ. พร. ,  ผช.
หก.กศษ.พร.  ไมนอยกวาสัปดาหละ ๓ หนวยช่ัวโมง 
    ๒) รอง  หน .ฝายศึกษา  รร .นร .  ,  ประจําฝ ายศึกษา  รร .นร .  ,  หก .ตาง  ๆ    
ฝศษ.รร.นร. , หน.แผนกวิชา กศษ.รร.นร. , ประจํากองตาง ๆ ใน รร.นร. , ประจําหองทดลอง , ประจําหองทดลองไฟฟา , 
ประจําหองอีเลคทรอนิคส , หน.รง.ฝกงาน , ประจําหองทดลองกลศาสตรและโลหะ-กรรม , หน.หมวดตาง ๆ ในแผนก
วิศวกรรมเครื่องกลเรือ ,  ประจํากอง กศษ.พร. , ผช.ผอ.วพร.กศษ.พร.  ไมนอยกวาสัปดาหละ ๖ หนวยช่ัวโมง 
    ๓) ครูฝก , อาจารย รร.นร. , อาจารย วพร.กศษ.พร.  ไมนอยกวาสัปดาหละ ๑๐ 
หนวยช่ัวโมง 
    ๔) บรรณารักษ , ตร. , ผช.ตร. , นายกราบ , ประจํากราบ และผูดํารงตําแหนงใน
ฝายบริการ   ซึ่งไมมีหนาที่ทําการสอน เมื่อสอนนอกเวลาราชการมีสิทธิรับเงินคาสอนพิเศษ 
   ข) ระดับสูงกวา มศ.ปลาย ไดแก หลักสูตรที่ผูเขารับการศึกษาสวนใหญเปนนายทหาร
ประทวน หรือเมื่อสําเร็จการศึกษาแลวเปนนายทหารประทวน 
    ๑) ผูอํานวยการ , ผูชวยผูอํานวยการไมนอยกวาสัปดาหละ ๓ หนวยช่ัวโมง 
 
 
 
 

๒ - ๒๗ 



    ๒) หัวหนาภาควิชา , หัวหนาแผนกวิชา , หัวหนาฝาย , หัวหนาคณะวิชา , รอง
คณบดี , เลขานุการคณะ  ไมนอยกวาสัปดาหละ ๖ หนวยช่ัวโมง 
    ๓) อาจารยหรือครูประจํา ไมนอยกวาสัปดาหละ ๑๐ หนวยช่ัวโมง 
   ค) ระดับมัธยมศึกษาตอนตนและมัธยมศึกษาตอนปลาย ไดแก หลักสูตรที่นอกเหนือจาก 
๓.๒ 
    ๑) หัวหนาฝาย , หัวหนาแผนกวิชา , หัวหนาคณะวิชา , หัวหนางาน      ไมนอย
กวาสัปดาหละ ๙ ช่ัวโมง 
    ๒) หัวหนาสายวิชา ไมนอยกวาสัปดาหละ ๑๒ หนวยช่ัวโมง 
    ๓) อาจารยประจําหรือครูประจํา ไมนอยกวาสัปดาหละ ๑๕ หนวยช่ัวโมง 
  ถาตองสอนนอกเวลาราชการปกติ หรือตางสถานศึกษา ใหมีสิทธิไดรับคาสอนพิเศษเปนรายหนวยช่ัวโมงที่
สอนนอกเวลาราชการปกติ หรือตางสถานศึกษา 
 จ. อัตราคาสอนพิเศษ 
  ๑. หลักสูตรระดับมัธยมศึกษาตอนตน มัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา ช่ัวโมงละ ๑๕๐.- บาท  
ไดแก 
   ก) โรงเรียนดุริยางคทหารเรือ 
   ข) โรงเรียนผูชวยชาง กรมอูทหารเรือ 
   ค) โรงเรียนที่ผูเขารับการศึกษามีวุฒิต้ังแตมัธยมศึกษาปที่ ๓ ลงไป 
   ง) โรงเรียนที่ผูเขารับการศึกษาเปนพลทหาร 
  ๒. หลักสูตรระดับสูงกวามัธยมศึกษาตอนปลาย ช่ัวโมงละ ๒๐๐.- บาท๔๖ 
  ๓. หลักสูตรระดับปริญญาตรีหรือเทียบเทา ช่ัวโมงละ ๓๐๐.- บาท๔๗  
   ก) โรงเรียนนายเรือ 
   ข) วิทยาลัยพยาบาล กองทัพเรือ  
  ๔. หลักสูตรการสอนระดับบัณฑิตศึกษา หรือเทียบเทา ช่ัวโมงละ ๔๐๐.- บาท 
  ๕. สําหรับผูสอนที่ไมเปนขาราชการ หรือลูกจางของทางราชการ หรือพนักงาน หรือลูกจางของ
รัฐวิสาหกิจ ใหไดรับคาสอนตามหลักสูตร ขอ ๓. , ๔.  เพิ่มอีก ๑ เทา 
 ฉ. การคํานวณหนวยช่ัวโมงการสอนพิเศษ 
  ๑. สอนภาคทฤษฏี ๑ ช่ัวโมง มีคาเทากับ ๑ หนวยช่ัวโมง สอนภาคปฏิบัติ หรือการฝกในหองทดลอง 
๒ ช่ัวโมง  มีคาเทากับ ๑ หนวยช่ัวโมง 
  ๒. กรณีสอนตามหลักสูตร มศ.ตน , มศ.ปลาย หรือเทียบเทา และหลักสูตรที่สูงกวา มศ.ปลายดวย 
การคํานวณหนวยช่ัวโมงที่สอนใหเทียบสวนในอัตรา ๒ ตอ ๓   ถาเศษถึงครึ่งใหนับเปน ๑ ช่ัวโมง 
 
    
 ๔๖หนังสือกระทรวงการคลัง (ดวนที่สุด) ที่ กค ๐๕๐๒/ว ๕๑ ลง ๓๑ พ.ค.๓๘ 
 ๔๗ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคาสอนพิเศษในมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๓๘ 
 

๒ - ๒๘ 



  ๓. ผูสอนในมหาวิทยาลัยในเวลาราชการปกติไมครบหนวยช่ัวโมงตามที่กําหนด ถาตองสอนนอก
เวลาราชการปกติ ใหนับหนวยช่ัวโมงที่สอนนอกเวลารวมกับในเวลาเพื่อคํานวณชั่วโมงคาสอนพิเศษ 
   การสอน ๑ ช่ัวโมงตองมีเวลาไมนอยกวา ๕๐ นาที 
 ช. การคํานวณหนวยช่ัวโมงการสอนในสัปดาหที่มีวันหยุดนักขัตฤกษ๔๘   การจายเงินคาสอนพิเศษในสัปดาห
ที่มีวันหยุดนักขัตฤกษ ซึ่งทางราชการมีคําสั่งใหหยุดราชการ ใหใชวิธีเทียบสวนกับจํานวนหนวยช่ัวโมงสอนตอสัปดาห เชน 
อาจารยที่ตองสอนในเวลาราชการปกติ ๑ หนวยช่ัวโมงตอสัปดาห และในสัปดาหนั้นมีวันหยุดนักขัตฤกษ ๑ วัน ถาการสอน
นั้นกําหนดใหสอนสัปดาหละ ๕ วัน    ใหคํานวณดังนี้ 
  ๕ วันตองสอน    ๑๐ หนวยช่ัวโมง 
  ๔ วันตองสอน ๑๐ x ๔ สวน ๕     = ๘ หนวยช่ัวโมง  
  ฉะนั้น ตองสอนในเวลาราชการปกติ ๘ หนวยช่ัวโมงตอสัปดาหกอน จึงจะมีสิทธิเบิกเงินคาสอนพิเศษได  
หากมีเศษของหนวยช่ัวโมงใหปดเศษนั้นทิ้ง 
 ซ. หลักฐานการเบิกจายเงินคาสอนพิเศษ 
  ๑. รายงานขออนุมัติเบิกเงินคาสอนพิเศษผานนายทหารงบประมาณจนถึงคําอนุมัติของผูมีอํานาจสั่ง
จายเงิน โดยเบิกจายอยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง เบิกจากหมวดตอบแทน ใชสอย และวัสดุ 
  ๒. สําเนาคําสั่งแตงตั้งครู หรืออาจารย หรือสําเนาหนังสือเชิญ พรอมคําตอบรับ 
  ๓. ตารางสอน 
  ๔. แบบใบเบิกเงินคาสอนพิเศษ  
  ๕. หนางบใบสําคัญคาสอนพิเศษประกอบฎีกา 
  ๖. หลักฐานการจายเงินอื่น ๆ แบบ บก.กจ.๙  เมื่อจายแลวใหเขียนหรือประทับตรา “จายเงินแลว”  
ลงลายมือช่ือรับรองการจาย ลงวันเดือนป พรอมทั้งมีช่ือผูจายดวยตัวบรรจงกํากับไวในหลักฐานการจาย๔๙ 
 
๒๐๘ คาสมนาคุณวิทยากร 
 ก. คาสมนาคุณวิทยากร คือ เงินตอบแทนที่ทางราชการจายใหแกวิทยากรที่ทําหนาที่ใหความรูแกผูเขารับการ
ฝกอบรมตามโครงการ หรือหลักสูตรที่สวนราชการเปนผูจัด หรือจัดรวมกับรัฐวิสาหกิจและหรือเอกชน โดยไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาสวนราชการเจาของบประมาณเพื่อพัฒนาบุคคลหรือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เปนการอบรมทั้งใน
ประเทศและนอกประเทศ 
  
     
 ๔๘หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค ๐๕๐๒/๖๓๓๑ และ ๖๓๓๔ ลง ๒ มี.ค.๒๒ เรื่อง การนับช่ัวโมงในการจายเงิน
คาสอน 
 ๔๙ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ.๒๕๒๐ 
 
 
 

 
 

๒ - ๒๙ 



 ข วิทยากร หมายถึง ผูบรรยาย ผูอภิปราย หรือที่เรียกช่ือเปนอยางอื่นที่ทําหนาที่ใหความรูแกผูเขารับการ
ฝกอบรม โดยไมรวมถึงผูจัดการฝกอบรมและตองไมเปนผูที่มาตรฐานกําหนดตําแหนงกําหนดใหมีหนาที่เปนวิทยากรใน
การฝกอบรมประจําสวนราชการผูจัด และตองไมเปนวิทยากรในการปฐมนิเทศขาราชการหรือลูกจางในสวนราชการที่ผูนั้น
สังกัด 
 ค. การฝกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุม หรือสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ     การบรรยาย
พิเศษ การฝกศึกษา หรือที่เรียกช่ืออยางอื่นทั้งในประเทศและตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่
แนนอน มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคลหรือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพ และหมายความรวมถึงการไปดูงาน ฝกงานดวย  แบงการอบรมออกเปน ๓ ระดับ คือ 
  ๑. ระดับตน คือ ผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญเปนพลประจําการ (พลอาสามัคร) และ       นาย
ทหารชั้นประทวน 
  ๒. ระดับกลาง คือ ผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญเปน ร.ต. - น.อ. รับเงินเดือน น.อ. (พิเศษ) อันดับ ๑ 
  ๓. ระดับสูง คือ ผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญเปน น.อ. รับเงินเดือน น.อ.(พิเศษ)   อันดับ ๒ หรือ
เทียบเทาขึ้นไป 
 ง. การฝกศึกษา หมายถึง การเพิ่มพูนประสบการณดวยการสังเกตการณ 
 จ. หลักสูตรการอบรม ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ และมีชวงเวลาจัดการ
ฝกอบรมที่แนนอน 
 ฉ. หลักเกณฑการจายเงินสมนาคุณวิทยากร 
  ๑. ช่ัวโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการบรรยาย จายเงินสมนาคุณวิทยากรไมเกิน ๑ คน 
  ๒. ช่ัวโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการอภิปรายเปนคณะ หรือการสัมมนา ใหจายเงินคา
สมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน ๕ คน 
  ๓. ช่ัวโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการแบงกลุม ฝกภาคปฏิบัติ อภิปราย หรือทํากิจกรรม ซึ่ง
จําเปนตองมีวิทยากรประจํากลุม ใหจายเงินสมนาคุณวิทยากรไดกลุมละไมเกิน ๒ คน 
  ช่ัวโมงการอบรมที่มีวิทยากรมากกวาที่กําหนดไวขางตนนี้    ใหเฉลี่ยเงินสมนาคุณภายในวงเงินที่จายได 
 ๔. การฝกอบรม ๑ ช่ัวโมงตองมีเวลาไมนอยกวา ๕๐ นาที หากไมเต็มช่ัวโมงตองไมนอยกวา ๒๕ นาที ใหจาย
คาสมนาคุณวิทยากรไดก่ึงหนึ่ง 
 ช. อัตราคาสมนาคุณวิทยากร๕๐ กระทรวงการคลังกําหนดใหจายเงินสมนาคุณวิทยากรไวดังนี้ 
  ๑. วิทยากรที่เปนขาราชการ ลูกจางของทางราชการ ทั้งสวนกลางและสวนทองถิ่น หรือพนักงาน
และลูกจางของรัฐวิสาหกิจ 
    
 ๕๐ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ (ฉบับที่ ๓)  
พ.ศ.๒๕๔๑ 
 
 
 
 
 

๒ - ๓๐ 



   ก) การฝกอบรมระดับตน และกลาง   ไมเกินช่ัวโมงละ ๓๐๐.- บาท 
   ข) การฝกอบรมระดับสูง    ไมเกินช่ัวโมงละ ๔๐๐.- บาท 
  ๒. วิทยากรที่มิใชบุคคลตาม ๑. ใหจายเพิ่มอีก ๑ เทาของแตละระดับการฝกอบรม 
  ๓. การฝกอบรมระดับสูงที่จําเปนตองใชวิทยากรที่มีความรูความสามารถเปนพิเศษ และจะเบิกจาย
คาสมนาคุณวิทยากรสูงกวาอัตราที่กําหนดขางตนใหอยูในดุลยพินิจของปลัดกระทรวงเจาสังกัด 
  ๔. การฝกอบรมที่สวนราชการจัดรวมกับรัฐวิสาหกิจ หรือเอกชน ถาวิทยากรไดรับคาสมนาคุณจาก
หนวยงานอื่นแลว ใหงดเบิกคาสมนาคุณจากทางราชการ 
 
  ทร. ไดกําหนดอัตราคาสมนาคุณวิทยากรให นขต.ทร. ถือปฏิบัติดังนี๕้๑ 

 
 วิทยากรที่เปนขาราชการ 

ลูกจางของสวนราชการ/ 
รัฐวิสาหกิจ ในสังกัด กห. 

วิทยากรที่เปนขาราชการ 
ลูกจางของสวนราชการ/ 
รัฐวิสาหกิจ นอก กห. 

วิทยากรที่ไมเปน 
ขาราชการของทาง 
ราชการ 

ระดับตนและระดับ 
กลาง 
ระดับสูง 

๑๐๐.- 
 
 ๒๐๐.- 

๓๐๐.- 
 
๔๐๐.- 

๖๐๐.- 
 
๘๐๐.- 

 
 การฝกอบรมหลักสูตรพลทหารทุกหลักสูตรใหเบิกจายในอัตราชั่วโมงละ ๑๐๐.- บาท 
 
 ซ. หลักฐานการเบิกจาย 
  ๑. กง.๑๐  
  ๒. กง.๑๐.๑ (ถามีใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ) 
  ๓. รายงานขออนุมัติเบิก      ผานนายทหารงบประมาณจนถึงคําอนุมัติของผูมีอํานาจ    
สั่งจาย 
  ๔. คําสั่งแตงตั้งวิทยากร อนุมัติ ทร. แตงตั้งครูชวยสอน สําเนาหนังสือเชิญ พรอมคําตอบรับ จะเปน
หนังสือตอบรับหรือตอบรับทางโทรศัพท โดยใหสวนราชการผูจัดฝกอบรมรับรองก็ได 
  ๕. ตารางการฝกอบรม 
  ๖. ใบสําคัญรับเงิน (กง.๒) 
 
 
    
 ๕๑บันทึก สปช.ทร. ที่ตอ สปช.ทร. เลขรับ ๑๕๐๓/๔๑ ลง ๙ มี.ค.๔๑ เรื่อง ระเบียบกระทรวง     การคลังวาดวย
คาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๑ 
 
 
 

๒ - ๓๑ 



 ฌ. การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ  เพื่อใหสอดคลองกับสถานภาพงบประมาณ และ
ประหยัดคาใชจายของทางราชการ กระทรวง  การคลังจึงกําหนดหลักเกณฑเบิกคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ
ตาง ๆ ตามหนังสือกระทรวง การคลังที่ กค ๐๕๒๖.๗/ว ๒๑ ลง ๑๒ มี.ค.๔๑  และ สปช.ทร. แจงให นขต.ทร. ทราบและถือ
ปฏิบัติต้ังแต ๑ เม.ย.๔๑ เปนตนไป ดังนี๕้๒ 
  ๑. ใหผูเขารับการอบรม และผูสังเกตการณ เบิกคาเบี้ยเลี้ยง คาที่พัก และคายานพาหนะ  ในการเขา
รับการฝกอบรมตลอดหลักสูตร ไดไมเกิน ๒๐ วัน (รวมวันในการไปดูงาน) 
  ๒. คาลงทะเบียนในการเขารับการฝกอบรมที่สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ จัดหรือจัดรวม ใหเบิกจาย
คาลงทะเบียน รวมอาหารวางและเครื่องดื่ม ในกรณีจัดในสถานที่ราชการหรือรัฐวิสาหกิจ อัตราไมเกินคนละ ๓๐๐.- บาทตอ
วัน และในกรณีจัดในสถานที่ของเอกชน อัตราไมเกินคนละ ๔๐๐.- บาทตอวัน 
  ๓. ใหระงับการเบิกคาลงทะเบียน คาอาหาร คาเบี้ยเลี้ยง คาที่พักและคายานพาหนะของขาราชการ 
หรือลูกจางของทางราชการ ที่เขารับการฝกอบรมในหลักสูตรที่เอกชนจัด หรือจัดรวมกับ   สวนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ 
 
๒๐๙ คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 ก. คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา คือ เงินตอบแทนที่ทางราชการจายใหแกขาราชการ หรือลูกจางทั้ง
ลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวที่ไดรับคําสั่งจากผูบังคับบัญชา หรือไดรับอนุมัติใหอยูปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการปกติ 
 ข. ผูมีสิทธิรับเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
  ๑. ขาราชการพลเรือน ขาราชการทหาร ขาราชการตํารวจ 
  ๒. ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว 
 ค. หลักเกณฑการเบิกเงินตอบแทน 
  ๑. ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ หรือผูไดรับมอบหมาย มีอํานาจอนุมัติใหขาราชการ
และลูกจางอยูปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการปกติไดตามความจําเปน โดยคํานึงถึงประโยชนของทางราชการและความ
เหมาะสมของผูปฏิบัติงานเปนหลัก 
  ๒. ใหมีผูควบคุมดูแลการลงเวลาและการปฏิบัติงานอยางเครงครัด และใหรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตอผูอนุมัติภายใน ๑๕ วันนับแตวันเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตามคําสั่งนั้น 
  ๓. ผูมีสิทธิไดรับเงินตอบแทนฯ ไดรับครั้งเดียวในหนึ่งวัน 
  ๔. ผูไดรับเงินคาตอบแทนอื่นในลักษณะเดียวกัน ในชวงเวลาเดียวกับที่ตองอยูปฏิบัติราชการนอก
เวลาปกติ จะเบิกเงินตอบแทนฯ ไดเมื่องดเบิกเงินคาตอบแทนอื่น 
  ๕. ความหมายของคําวา เวลาราชการปกติ วันทําการปกติ วันหยุดราชการ เพื่อสิทธิในการเบิกเงิน
ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
 
    
 ๕๒ขาว สปช.ทร. ที่ ๒๖/๐๓/๔๑ มวว. ๓๑๐๙๓๐ มี.ค.๔๑ 
 
 
 

 
๒ - ๓๒ 



   ก) เวลาราชการปกติ คือ เวลาระหวาง ๐๘๓๐ - ๑๖๓๐ หรือที่สวนราชการกําหนดเปน
อยางอื่น 
   ข) วันทําการปกติ คือ วันทําการปกติ และใหหมายถึงวันทําการปกติที่สวนราชการกําหนด
เปนอยางอื่นดวย 
   ค) วันหยุดราชการ คือ วันหยุดเสาร อาทิตย หรือวันหยุดประจําสัปดาหที่สวนราชการ
กําหนดเปนอยางอื่น รวมถึงวันหยุดราชการประจําป และวันหยุดตามที่คณะรัฐมนตรีกําหนดดวย 
 ง. อัตราเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ๕๓ 
  ๑. วันละ ๑๐๐.- บาท เมื่อปฏิบัติงานติดตอกันไมนอยกวา ๓ ช่ัวโมงครึ่ง 
  ๒. วันละ ๒๐๐.- บาท สําหรับ 
   ก) กรณีปฏิบัติราชการในวันหยุดราชการเต็มวันเหมือนวันทําการปกติ หรือเวลาอื่นที่สวน
ราชการเห็นสมควร แตตองไมนอยกวา ๗ ช่ัวโมง โดยไมรวมเวลาหยุดพัก 
   ข) กรณีอยูปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติ หรือในวันหยุดราชการ สําหรับผูปฏิบัติงานเปน
ผลัด ๆ ซึ่งผลัดหนึ่ง ๆ ตองมีระยะเวลาไมนอยกวา ๗ ช่ัวโมง โดยไมรวมเวลาหยุดพัก 
   ค) กรณีปฏิบัติงานไมครบตามหลักเกณฑใน ก) และ ข)  ใหเบิกคาตอบแทนในอัตรา
ช่ัวโมงละ ๓๐.- บาท เศษของชั่วโมงใหตัดทิ้ง 
 จ. การทําหลักฐานเบิกเงินคาอาหารทําการนอกเวลา๕๔   ก.พ. พิจารณาเห็นวา สาเหตุที่ทําใหขาราชการเบิกเงิน
คาอาหารทําการนอกเวลาไมตรงกับความเปนจริงนี้ เนื่องจากขาราชการไดทําหลักฐานการปฏิบัติงานนอกเวลาในภายหลัง
วันทําการนั้น ๆ เปนระยะเวลานานจึงเกิดการผิดพลาด จนเปนเหตุใหหลักฐานการเบิกเงินมีรายการไมตรงกับความจริงและ
ตองถูกลงโทษทางวินัยอยางหนัก  ทั้ง ๆ ที่อาจไมเจตนาฉอโกงเงินของรัฐ ดังนั้น เพื่อประโยชนในทางปองกันมิใหมีกรณี
เชนนี้ตอไปอีก  กระทรวง  ทบวง  กรมตาง ๆ  ควรกําชับขาราชการในสังกัดใหทํา หลักฐานการปฏิบัติงานนอกเวลาในวันทํา
การนอกเวลานั้น ๆ  
 ฉ. การเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
  ๑. รายงานขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาตองแจงเหตุผลที่ตองทํางานนอกเวลาราชการปกติ 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน จํานวนผูปฏิบัติงาน วงเงินงบประมาณที่ตองจาย เสนอผานนายทหารงบประมาณจนถึงผูมี
อํานาจอนุมัติ ตองเสนอกอนปฏิบัติงาน หรือในชวงเวลากําลังปฏิบัติงาน 
  ๒. หลักฐานการจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 
 
 
 
     
 ๕๓ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 
๒๕๓๖ 
 ๕๔หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร ๐๗๑๑/ว ๘ ลง ๒๗ ส.ค.๓๔ 
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 ช. ขอสังเกต 
  ๑. ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราวรายเดือนและรายชั่วโมง มีสิทธิรับเงินคาอาหารทําการนอกเวลาเมื่อ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติหรือปฏิบัติในวันหยุดประจําสัปดาห หรือวันหยุดพิเศษ แลวแตกรณี ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๑๑ (๑) ค. และ (๒) ค.  
  ๒. หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค ๐๕๐๒/๑๔๘๓๕ ลง ๒๒ เม.ย.๓๖  กระทรวงการ-คลังตอบขอ
หารือวา ระเบียบการจายเงินคาอาหารทําการนอกเวลา พ.ศ.๒๕๒๖ ถูกยกเลิกโดยระเบียบวาดวยการจายคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา พ.ศ.๒๕๓๖ ดังนั้น ลูกจางจึงมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนฯ ไดตามระเบียบฯ ฉบับใหมนี้ดวย 
  ๓. การขออนุมัติทํางานนอกเวลา สํานักงานตรวจเงินแผนดินเคยทักทวงกรณีขออนุมัติทํางานนอก
เวลาหลังจากปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลววากระทํามิได เพราะตามระเบียบวาดวยการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
พ.ศ.๒๕๓๖ กําหนดใหผูมีอํานาจอนุมัติใหอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติใหพิจารณาความจําเปนโดยคํานึงถึง
ประโยชนของทางราชการและความเหมาะสมของผูปฏิบัติงานเปนหลัก 
  ดังนั้น การขออนุมัติทํางานนอกเวลาตองขออนุมัติกอนทํางาน หรืออยางนอยในวันที่จะทํางานนอกเวลา
นั้น ๆ 
 ซ. หลักฐานการเบิกจาย 
  ๑. กง.๑๐ 
  ๒. กง.๑๐.๑ (กรณีใบสําคัญมากกวา ๑ ใบ) พรอมลายมือช่ือการตรวจสอบใบสําคัญ ถูกตอง และ
ลายมือช่ือผูอนุมัติจาย 
  ๓. รายงานขอเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการผานนายทหารควบคุมงบประมาณ
หนวย พรอมอนุมัติของหัวหนาสวนราชการ 
  ๔. หลักฐานการจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ที่มีลายมือช่ือผูปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 
  ๕. คําสั่งหรือบันทึกขอความใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พรอมรายช่ือผูปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
 
๒๑๐ เงินรางวัลเก่ียวกับการสอบ และคาใชจายในการใชสถานที่สอบ 
 ก. เงินรางวัลกรรมการสอบ คือ เงินตอบแทนที่ทางราชการจายใหแกขาราชการ หรือผูที่ไดรับ   คาจางจาก
ผูบังคับบัญชาใหเปนกรรมการสอบ หรือเปนเจาหนาที่ดําเนินการสอบ แตไมรวมถึงผูที่มีหนาที่โดยตรงที่จะตองดําเนินการ
เกี่ยวกับการสอบของสวนราชการหรือหนวยงานนั้น ๆ 
 ข. ผูมีสิทธิไดรับเงินรางวัลกรรมการสอบ 
  ๑. ขาราชการพลเรือน ขาราชการครู ขาราชการฝายตุลาการ ขาราชการฝายอัยการ ขาราชการใน
มหาวิทยาลัย ขาราชการฝายรัฐสภา ขาราชการทหาร ขาราชการตํารวจ ที่สวนราชการหรือหนวยงานที่ไดรับมอบหมาย
แตงต้ังใหเปนกรรมการสอบ 
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  ๒. สวนราชการหรือหนวยงานที่ไดรับมอบหมายใหดําเนินการสอบ รวมท้ังกระทรวง ทบวง กรม 
จังหวัด แตงตั้งใหขาราชการตาม ๑. ปฏิบัติหนาที่เปนกรรมการสอบ 
  ๓. เจาหนาที่ดําเนินการสอบ คือ ผูที่ประธานกรรมการแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่ตาง ๆ เกี่ยวกับการ
สอบ เชน จัดทํา ควบคุม ดูแลขอสอบ ควบคุมการสอบ 
 ค. การสอบที่เบิกเงินรางวัลกรรมการสอบได๕๕  คือ การสอบคัดเลือก การสอบแขงขัน หรือ คัดเลือก
ขาราชการตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดในกฎหมาย หรือระเบียบขาราชการแตละประเภท 
  ๑. การสอบแขงขัน คือ การสอบทั่วไปเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการ หรือรับทุนรัฐบาล เพื่อไป
ศึกษาตางประเทศ 
  ๒. การสอบคัดเลือก คือ การสอบภายในกลุมขาราชการเพื่อเลื่อนช้ัน เลื่อนอันดับ เลื่อนตําแหนงให
สูงขึ้น 
 ง. คาใชจายในการใชสถานที่ของสวนราชการอื่นเปนสถานที่สอบ๕๖ 
  ๑. คาบํารุงสถานที่สอบ ตามอัตราที่หนวยใหบริการเรียกเก็บ 
  ๒. คาตอบแทนเจาหนาที่ในการปฏิบัติงาน เชน จัดสถานที่ ควบคุมการสอบ ฯลฯ ใหเบิกจาย โดย
อนุโลม ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคาอาหารทําการนอกเวลา 
 จ. ผูไมมีสิทธิไดรับเงินรางวัลเกี่ยวกับการสอบ  คือ ผูที่มาตรฐานกําหนดตําแหนง กําหนดใหมีหนาที่เกี่ยวกับ
การสอบในสวนราชการ หรือหนวยงานนั้น ๆ 
 ฉ. อัตราการจายเงินรางวัลกรรมการสอบ 
  ๑. การสอบขอเขียน 
   ก) ขอสอบแบบปรนัย  
    ๑) ใหกรรมการที่ทําหนาที่ออกขอสอบไดรับเงินรางวัลเฉพาะขอสอบที่ไดรับ
การคัดเลือก 
     - ระดับ ๑ - ๒ หรือเทียบเทา         ขอละไมเกิน ๒๐.- บาท 
     - ระดับ ๓ - ๕ หรือเทียบเทา         ขอละไมเกิน ๒๕.- บาท 
     - ระดับ ๖ ขึ้นไป หรือเทียบเทา       ขอละไมเกิน ๓๐.- บาท 
    ๒) ใหกรรมการที่ทําหนาที่ตรวจกระดาษคําตอบไดรับเงินรางวัลวิชาละไมเกิน 
๒ บาท ตอผูเขาสอบ ๑ คน 
    ๓) กรณีตรวจกระดาษคําตอบดวยคอมพิวเตอรใหใชบริการของสวนราชการ  
เบิกไดเทาที่จายจริง 
   ข) ขอสอบแบบอัตนัย   
    ใหกรรมการที่ทําหนาที่ออกขอสอบและตรวจกระดาษคําตอบไดรับเงินรางวัลเฉพาะ
ขอสอบที่ไดรับการคัดเลือก 
 
     
 ๕๕หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๐๒/๓๙๖๗๕ ลง ๒๑ พ.ย.๒๑  
 ๕๖หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๑๔/ว ๘๐ ลง ๒๐ มิ.ย.๓๓  
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    - ระดับ ๑ - ๒ หรือเทียบเทา วิชาละไมเกิน ๑๐.- บาทตอผูเขาสอบ ๑ คน 
    - ระดับ ๓ - ๕ หรือเทียบเทา วิชาละไมเกิน ๑๕.- บาทตอผูเขาสอบ ๑ คน 
    - ระดับ ๖ ขึ้นไปหรือเทียบเทา วิชาละไมเกิน ๒๐.- บาทตอผูเขาสอบ 
๑ คน 
   ค) การสอบวิชาใดมีการออกขอสอบทั้งแบบปรนัยและแบบอัตนัยรวมกัน  
ใหเบิกเงินรางวัลดังนี้ 
    ๑) ขอสอบแบบปรนัย 
      (ก)  ใหกรรมการที่ทําหนาที่ออกขอสอบไดรับรางวัลเฉพาะ 
ขอสอบที่ไดัรับการคัดเลือก 
       - ระดับ ๑ - ๒ หรือเทียบเทา  ขอละไมเกิน ๒๐.- บาท 
       - ระดับ ๓ - ๕ หรือเทียบเทา  ขอละไมเกิน ๒๕.- บาท 
       - ระดับ ๖ ขึ้นไป หรือเทียบเทา ขอละไมเกิน ๓๐.- บาท 
      (ข)  ใหกรรมการที่ทําหนาที่ตรวจกระดาษคําตอบไดรับเงินรางวัลวิชา
ละไมเกิน ๒ บาท ตอผูเขาสอบ ๑ คน 
      (ค)  กรณีตรวจกระดาษคําตอบดวยคอมพิวเตอรใหใชบริการของสวน
ราชการ เบิกไดเทาที่จายจริง 
    ๒) ขอสอบแบบอัตนัย 
      ใหกรรมการที่ทําหนาที่ออกขอสอบและตรวจกระดาษคําตอบไดรับเงิน
รางวัลเฉพาะขอสอบที่ไดรับการคัดเลือก 
      - ระดับ ๑ - ๒ หรือเทียบเทา วิชาละไมเกิน ๑๐.- บาทตอผูเขาสอบ ๑ คน 
      - ระดับ ๓ - ๕ หรือเทียบเทา วิชาละไมเกิน ๑๕.- บาทตอผูเขาสอบ ๑ คน 
      - ระดับ ๖ ขึ้นไป หรือเทียบเทา  วิชาละไมเกิน ๒๐.- บาทตอผูเขาสอบ ๑ คน 
การสอบครั้งใด กรรมการไดรับเงินรางวัลคนละไมถึง ๓๐๐.- บาท ใหไดรับคนละ ๓๐๐.- บาท 
  ๒. การสอบสัมภาษณหรือประเมินบุคคล 
   ก) กรณีกรรมการไมเกิน ๓ คน  ใหกรรมการไดรับเงินรางวัลดังนี้ 
    ๑) ระดับ ๑ - ๒ หรือเทียบเทา  ใหกรรมการคนหนึ่งไดรับเงินรางวัลไมเกิน ๓ บาทตอผู
เขาสอบ ๑ คน 
    ๒) ระดับ ๓ - ๕ หรือเทียบเทา  ใหกรรมการคนหนึ่งไดรับเงินรางวัล 
ไมเกิน ๔ บาทตอผูเขาสอบ ๑ คน 
    ๓) ระดับ ๖ ขึ้นไป หรือเทียบเทา ใหกรรมการคนหนึ่งไดรับเงินรางวัลไมเกิน ๕ 
บาทตอผูเขาสอบ ๑ คน 
 
 
 
 
 

๒ - ๓๖ 



   ข) กรณีกรรมการเกิน ๓ คน   ใหเฉลี่ยจายเงินใหกรรมการภายในวงเงินที่ 
กรรมการ ๓ คน จะพึงไดรับ 
การสอบครั้งใด กรรมการไดรับเงินรางวัลคนละไมถึง ๓๐๐.- บาท ใหไดรับคนละ ๓๐๐.- บาท 
  ๓. การทดสอบการปฏิบัติงาน   ใหกรรมการไดรับเงินรางวัลดังนี้ 
   ก) ระดับ ๑ - ๒ หรือเทียบเทา วิชาละไมเกิน ๔.- บาทตอผูเขาสอบ ๑ คน 
   ข) ระดับ ๓ - ๕ หรือเทียบเทา วิชาละไมเกิน ๕.- บาทตอผูเขาสอบ ๑ คน 
   ค) ระดับ ๖ ขึ้นไป หรือเทียบเทา วิชาละไมเกิน ๖.- บาทตอผูเขาสอบ ๑ คน 
  ๔. การทดสอบสมรรถภาพทางรางกาย   ใหกรรมการไดรับเงินรางวัลดังนี้ 
   ก) ปฏิบัติงานในวันทําการปกติ  ไมนอยกวา ๓ ช่ัวโมง วันละ  ๕๐.- บาท 
                 ไมนอยกวา ๖ ช่ัวโมง วันละ ๑๐๐.- บาท 
   ข) ปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ  ไมนอยกวา ๓ ช่ัวโมง วันละ ๑๐๐.- บาท 
                  ไมนอยกวา ๖ ช่ัวโมง วันละ ๒๐๐.- บาท 
ผูมีสิทธิรับเงินตอบแทนผูปฏิบัติงานนอกเวลา เมื่อเบิกเงินรางวัลนี้ใหงดเบิกเงินตอบแทนผูปฏิบัติงานนอกเวลา 
  ๕. กรณีการสอบแขงขันหรือคัดเลือกเพื่อรับทุนรัฐบาลไปศึกษาวิชาในตางประเทศ 
ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ หรือผูที่ไดรับมอบหมาย อนุมัติจายเงินรางวัลกรรมการภายในวงเงินงบประมาณ
ที่ไดรับตามหลักเกณฑและอัตรา ดังนี้ 
   ก) การสอบขอเขียน 
    ๑) ขอสอบแบบปรนัย 
      (ก) กรรมการที่ทําหนาที่ออกขอสอบ  ไดรับเงินรางวัลขอละ 
ไมเกิน ๓๐.-  บาท 
      (ข) กรรมการที่ทําหนาที่ตรวจกระดาษคําตอบ ไดรับเงินรางวัลวิชาละไม
เกิน ๓ บาทตอผูเขาสอบ ๑ คน 
      (ค) กรณีตรวจกระดาษคําตอบดวยคอมพิวเตอร ใหใชบริการ ของสวน
ราชการและเบิกคาใชจายไดเทาที่จายจริง 
    ๒) ขอสอบแบบอัตนัย 
      ใหกรรมการออกขอสอบและตรวจกระดาษคําตอบไดรับเงินรางวัลวิชาละไม
เกิน ๒๐.- บาทตอผูเขาสอบ ๑ คน 
   ข) การสอบสัมภาษณ 
    ใหกรรมการไดรับเงินรางวัลไมเกิน ๖ บาทตอผูเขาสอบ ๑ คน 
   ค) การสอบวิชาใดมีการออกขอสอบทั้งแบบปรนัยและแบบอัตนัยรวมกัน 
ใหเบิกเงินรางวัลสําหรับกรรมการดังนี้ 
    ๑) ขอสอบแบบปรนัย  
      (ก) กรรมการออกขอสอบ ไดรับเงินรางวัลขอละไมเกิน 
๓๐.- บาท 
 
 

๒ - ๓๗ 



      (ข) กรรมการตรวจกระดาษคําตอบ  ไดรับเงินรางวัลวิชาละ 
ไมเกิน ๓ บาทตอผูเขาสอบ ๑ คน 
    ๒) ขอสอบแบบอัตนัย 
      ใหกรรมการออกขอสอบและตรวจกระดาษคําตอบไดรับเงินรางวัลวิชาละไม
เกิน ๑๐.- บาท ตอผูเขาสอบ ๑ คน 
การสอบครั้งใดกรรมการไดรับเงินรางวัลคนละไมถึง ๑,๐๐๐.- บาท ใหไดรับคนละ ๑,๐๐๐.- บาท 
   ง) เจาหนาที่ดําเนินการสอบ  ใหไดรับเงินรางวัลดังนี้ 
    ปฏิบัติงานในวันทําการปกติ   ไมนอยกวา ๓ ช่ัวโมง วันละ  ๕๐.- บาท 
                  ไมนอยกวา ๖ ช่ัวโมง วันละ ๑๐๐.- บาท 
    ปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ  ไมนอยกวา ๓ ช่ัวโมง วันละ ๑๐๐.- บาท 
                  ไมนอยกวา ๖ ช่ัวโมง วันละ ๒๐๐.- บาท 
 ช. การสอบเขาศึกษาในโรงเรียนเสนาธิการเหลาทัพ   บก.ทหารสูงสุด หารือกระทรวงการคลัง ดังนี้ 
   ๑. การสอบคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาในโรงเรียนเสนาธิการเหลาทัพ การทดสอบสมรรถภาพรางกาย
ประจําปของขาราชการ และการสอบเพื่อคัดเลือกไปศึกษาตางประเทศทุนของทางราชการถือเปนการสอบตามระเบียบฯ  
หรือไม 
  ๒. กรรมการและเจาหนาที่ที่ดําเนินการสอบที่แตงตั้งตามระเบียบภายในของกลาโหมที่กําหนดโดย
ระเบียบขาราชการทหาร พ.ศ.๒๕๒๑ และระเบียบกลาโหมวาดวยการบรรจุ การโอน และการบรรจุเขารับราชการ พ.ศ.
๒๕๒๘ อยูในขายเบิกเงินรางวัลกรรมการสอบหรือไม 
  ๓. กรรมการและเจาหนาที่ดําเนินการสอบจะตองไดรับการแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการระดับใด 
 ซ. กระทรวงการคลังตอบขอหารือ  ดังนี้ 
  ๑. การจายเงินรางวัลกรรมการสอบ กระทรวงการคลังกําหนดไวเกี่ยวกับการสอบไว ๒ กรณี คือ 
การสอบแขงขัน สอบคัดเลือกหรือคัดเลือกเพื่อบรรจุหรือแตงตั้งขาราชการ หรือกรณีสอบแขงขันหรือคัดเลือกเพื่อรับทุน
รัฐบาลไปศึกษาวิชาในตางประเทศ  กรณีที่หารือ การสอบคัดเลือกบุคคลเขารับการศึกษาในโรงเรียนเสนาธิการเหลาทัพ 
หรือการทดสอบสมรรถภาพรางกายประจําปของขาราชการ    จึงมิใชการทดสอบที่จะเบิกเงินรางวัลไดตามระเบียบฯ 
  ๒. สําหรับหลักเกณฑและวิธีการสอบ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินรางวัล
กรรมการสอบ กําหนดใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบของขาราชการแตละประเภทดังนั้นเมื่อกฎหมายและระเบียบของ
ขาราชการทหารใหอํานาจสวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม กองทัพเรือ กองทัพบก และกองทัพอากาศ สามารถ
ออกระเบียบปลีกยอยไดตามความจําเปน  โดยไมขัดตอกฎหมายและระเบียบดังกลาว ระเบียบที่กระทรวงกลาโหมกําหนด
ขึ้น จึงถือวาเปนหลักเกณฑและวิธีการสอบของขาราชการทหาร  ซึ่งชอบที่จะเบิกจายเงินรางวัลไดตามระเบียบเกี่ยวกับการ
สอบนี้ 
 
 
 
 
 

 
๒ - ๓๘ 



  ๓. การแตงตั้งกรรมการ และเจาหนาที่ดําเนินการสอบ 
   ก) กรรมการจะตองเปนผูซึ่งหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  หรือผูไดรับ
มอบหมายแตงตั้ง 
   ข) เจาหนาที่ดําเนินการสอบตองเปนเจาหนาที่ที่ประธานกรรมการเปนผู 
แตงต้ัง 
 ฌ. หลักฐานการเบิกเงินรางวัลเกี่ยวกับการสอบ 
  ๑. กง.๑๐ 
  ๒. กง.๑๐.๑ (กรณีใบสําคัญมากกวา ๑ ใบ) พรอมลายมือช่ือการตรวจสอบใบสําคัญ ถูกตอง และ
ลายมือช่ือผูอนุมัติจาย  
  ๓. รายงานการขอเบิกเงินรางวัลเกี่ยวกับการสอบผานนายทหารควบคุมงบประมาณหนวย พรอมคํา
อนุมัติของหัวหนาสวนราชการ 
  ๔. สําเนาคําสั่งแตงตั้งกรรมการออกขอสอบ กรรมการควบคุมการสอบ กรรมการตรวจขอสอบ 
กรรมการจัดสถานที่  กรรมการสอบสัมภาษณ หรือเจาหนาที่ดําเนินการสอบ 
  ๕. รายละเอียดเงินรางวัลเกี่ยวกับการสอบขอเบิกเงิน 
  ๖. ตารางสอบ 
  ๗. รายช่ือผูเขาสอบแตละวิชา 
  ๘. ใบสําคัญรับเงินรางวัลกรรมการสอบ (กง.๒)  
 
๒๑๑ คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงาน๕๗ 
 ก. คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงาน เปนคาตอบแทนที่ทางราชการจายใหแกผูที่
ไดรับแตงตั้งใหเปนกรรมการตรวจการจาง และผูควบคุมงานกอสรางตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุฯ 
เพื่อใหมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานและเปนไปตามเจตนารมณของคณะรัฐมนตรีในการปองกันการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบในวงราชการ 
 ข. ผูมีสิทธิไดรับเงินตอบแทน 
  ๑. ผูไดรับแตงตั้งใหเปนกรรมการตรวจการจางและควบคุมงานกอสราง ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ ขอ ๗๒ และขอ ๗๓ แตไมรวมถึงผูที่มาตรฐานกําหนดตําแหนงกําหนดใหมี
หนาที่ตรวจการจางและหรือควบคุมการกอสราง 
  ๒. การเบิกเงินคาตอบแทนฯ ใหเบิกเฉพาะวันที่มีการปฏิบัติงานจริงคนละ ๑ ครั้งตอ ๑ วัน 
  ๓. การรับเบิกจายเงินคาตอบแทนฯ ไมกระทบตอสิทธิคาใชจายในการเดินทางไปราชการตามพระ
ราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
  ๔. หากแตงตั้งบุคคลภายนอก (ที่มิใชขาราชการ พนักงาน ลูกจางของสวนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ)  
ใหเปนกรรมการตรวจการจางหรือผูควบคุมงาน ใหไดรับคาตอบแทนเพิ่ม ๑ เทา 
    
 ๕๗หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๐๒/๔๔๖๕ ลง ๑ ต.ค.๓๖ 
 
 

๒ - ๓๙ 



 ค. อัตราการจายเงินคาตอบแทน 
  ๑. คณะกรรมการตรวจการจาง 
   ก) สัญญาที่มีวงเงินตั้งแต ๑๕ ลานบาทขึ้นไป อัตราคนละ ๓๐๐.- บาทตอวัน 
   ข) สัญญาที่มีวงเงินต่ํากวา ๑๕ ลานบาท อัตราคนละ ๒๕๐.- บาทตอวัน 
  ๒. ผูควบคุมงานกอสราง 
   ก) หัวหนาผูควบคุมงาน  อัตราคนละ ๒๕๐.- บาท ตอวัน 
   ข) ผูควบคุมงาน (ผูปฏิบัติการ) อัตราคนละ ๒๐๐.- บาท ตอวัน 
 ง. การเบิกจายเงินคาตอบแทน 
  ๑. เบิกจายจากหมวดตอบแทน ใชสอย และวัสดุ ของหนวยเจาของโครงการกอสราง (สัญญา) 
  ๒. เบิกไดทุกวันที่มีการปฏิบัติงานจริงไมเกินคนละ ๑ ครั้งตอวัน 
  ๓. กรรมการตรวจการจางเบิกไดเฉพาะวันที่มีการปฏิบัติหนาที่ ไมสามารถเบิกไดตลอดระยะเวลาใน
สัญญา หากกรณีประชุมหารือเพื่อพิจารณาปญหาในการตรวจรับงานก็สามารถเบิกคาตอบแทนได กรณีที่ตรวจการจางที่เบิก
เงินตอบแทนได คือ 
   ก) ตรวจการจางตามระยะเวลาของสัญญา 
   ข) ตรวจการจางในกรณีที่เกิดปญหาระหวางผูควบคุมงานกับผูรับจาง 
   ค) ตรวจการจางตามที่ผูบังคับบัญชาสั่งการ 
   ง) ผูควบคุมงานกอสรางเบิกคาตอบแทนไดทุกวันที่ไดควบคุมงานนั้นจนกวาจะเสร็จสิ้น
การปฏิบัติหนาที่ 
   จ) หากมีการแตงตั้งบุคคลใดทําหนาที่ทั้ง ๒ กรณี คือ เปนทั้งกรรมการตรวจการจาง และผู
ควบคุมงาน ก็เบิกจายไดทั้ง ๒ ประเภท แตตามหลักเกณฑการจายเงินคาตอบแทนฯ กําหนดใหเบิกคาตอบแทนไดเฉพาะ
วันที่ปฏิบัติงานจริงเพียงวันละ ๑ ครั้งเทานั้น  หากตองทําหนาที่ทั้ง ๒ กรณี ในวันเดียวกันก็ใหเบิกในอัตราสูงกวาเทานั้น 
 จ หลักเกณฑการเบิกเงินคาตอบแทน 
  ๑. กรรมการตรวจการจาง 
   ก) สําเนาคําสั่งแตงตั้งกรรมการ (ไมจําเปนตองเปนรูปคําสั่ง) 
   ข) รายงานผลการตรวจการจาง ซึ่งคณะกรรมการตองรายงานตอหัวหนาสวนราชการตาม
ระเบียบฯ 
  ๒. ผูควบคุมงานกอสราง 
   ก) สําเนาคําสั่งแตงตั้งผูควบคุมงาน 
   ข) รายงานผลการควบคุมงาน  ซึ่งผูควบคุมงานตองดําเนินการตามระเบียบพัสดุฯ ตาม
ระยะเวลาที่ขอเบิกคาตอบแทนแตละครั้ง 
  ๓. ระยะเวลาในการเบิกรายวัน สัปดาห เดือน หรืองวด ใหสวนราชการที่เบิกพิจารณาตามความ
เหมาะสม 
  ๔.  ใหใชใบสําคัญรับเงินเปนหลักฐานการจายเงิน 
 
 
 

๒ - ๔๐  



 ฉ. หลักฐานการเบิกจาย 
  ๑. กง.๑๐ 
  ๒. กง.๑๐.๑ (กรณีใบสําคัญมากกวา ๑ ใบ) พรอมลายมือช่ือการตรวจสอบใบสําคัญ ถูกตอง และ
ลายมือช่ืออนุมัติจาย 
  ๓. ใบรายงานขอเบิกเงินผานนายทหารควบคุมงบประมาณของหนวย พรอมอนุมัติใหเบิกเงินของ
หัวหนาสวนราชการ 
  ๔. ใบสําคัญรับเงิน 
  ๕. สําเนาคําสั่งแตงตั้งกรรมการ หรือสําเนาคําสั่งแตงตั้งผูควบคุมงาน  แลวแตกรณี 
  ๖. รายงานผลการตรวจการจาง ซึ่งคณะกรรมการตองรายงานตอหัวหนาสวนราชการ 
  ๗. รายงานผลการควบคุมงาน ซึ่งผูควบคุมงานตองดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ 
 
๒๑๒ คาเบี้ยประชุมกรรมการ๕๘ 
 ก. ความหมาย  
  ๑. คณะกรรมการ หมายความวา คณะกรรมการซึ่งไดรับแตงตั้งตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย โดย
ประกาศพระบรมราชโองการ , ครม. , หรือ รมต. เจาสังกัดซึ่งไดรับอนุมัติจาก ครม. 
  ๒. กรรมการ หมายความวา กรรมการในคณะกรรมการ แตไมรวมถึงกรรมการซึ่งไดรับเงินเดือน 
หรือคาตอบแทนอยางอื่นในหนาที่นั้น ๆ โดยเฉพาะ 
  ๓. คณะอนุกรรมการ หมายความวา คณะอนุกรรมการซึ่งไดรับแตงตั้งตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย 
โดยประกาศพระบรมราชโองการ , ครม. , หรือ รมต. เจาสังกัด ซึ่งไดรับอนุมัติจาก ครม. ,   คณะกรรมการ แตไมรวมถึง อ.
ก.พ. ฯลฯ หรือคณะอนุกรรมการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการอื่นที่มีลักษณะทํานองเดียวกัน 
  ๔. อนุกรรมการ หมายความวา อนุกรรมการในคณะอนุกรรมการ แตไมรวมถึง อนุกรรมการ ซึ่ง
ไดรับเงินเดือนหรือคาตอบแทนอยางอื่นในหนาที่นั้น ๆ โดยเฉพาะ 
 ข. เบี้ยประชุมมี ๒ ลักษณะ  ดังนี้ 
  ๑. ลักษณะ ๑         กรรมการซึ่งไดรับแตงตั้งตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย   หรือโดย 
ประกาศพระบรมราชโองการ 
  ๒. ลักษณะ ๒       กรรมการซึ่งไดรับแตงตั้งโดย ครม. หรือโดย รมต. เจาสังกัด ซึ่งไดรับอนุมัติจาก 
ครม. 
 
 อนุกรรมการของคณะกรรมการลักษณะใด ใหไดรับเบี้ยประชุมตามลักษณะของกรรมการในคณะกรรมการนั้น 
    
 ๕๘พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ.๒๕๒๓ แกไขเพิ่มเติม (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. 

 

กรรมการซึ่งเปนขาราชการ ลูกจางสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
อนุกรรมการซึ่งเปนขาราชการ ลูกจางสวนราชการ และรัฐ- 
วิสาหกิจ 

๓๐๐.- 
๒๕๐.- 

๒๕๐.- 
๒๐๐.- 

 
หมายเหต ุ๑.   พลเรือน ไดรับเพิ่มอีก ๑ เทา ของอัตราเบี้ยประชุม 
  ๒.   ประธาน ฯ ไดรับเพิ่มอีก ๑/๔ ของอัตราเบี้ยประชุม 
  ๓.   เลขานุการ , ผช.เลขานุการ ของคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการ ไดรับ     เชนเดียวกับ
กรรมการ หรืออนุกรรมการ 
  ๔. เลขานุการในคณะกรรมการ  หรือคณะอนุกรรมการ มีสิทธิไดรับไมเกิน ๑ คน  และ ผช.
เลขานุการ ในคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการ มีสิทธิไดรับไมเกิน ๒ คน 
 ง. หลักฐานการเบิกจายคาเบี้ยประชุมกรรมการ 
  ๑. รายงานขออนุมัติเบิกเงินเบี้ยประชุมผานนายทหารงบประมาณจนถึงคําอนุมัติ 
  ๒. คําสั่งแตงตั้งกรรมการ หรืออนุกรรมการ 
  ๓. ใบสําคัญรับเงิน (กง.๒ หรือ กง.๒.๑) 
 
๒๑๓ เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยขาราชการและลูกจางประจํา 
 ก. เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยขาราชการ๕๙ คือ เงินตอบแทนที่ทางราชการจายใหแก  ขาราชการพล
เรือนประเภทตาง ๆ  ขาราชการทหาร ที่ไดรับแตงตั้งใหเปนกรรมการสอบสวนทางวินัย ตามกฎหมายระเบียบ หรือขอบังคับ
ของขาราชการแตละประเภท การสอบสวนขาราชการตองเปนกรณีที่ถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง จึงจะเบิกเงิน
สมนาคุณได 
 ข. อัตราการจาย 
  ๑. ครั้งละ ๒๕๐.- บาท สําหรับการประชุมเพื่อสอบสวนทางวินัยตามปกติ 
  ๒. ครั้งละ ๓๐๐.- บาท สําหรับประชุมเพื่อมีมติวาพยานหลักฐานมีน้ําหนักพอสนับสนุนขอกลาวหา
หรือไม หรือมีมติวาผูถูกกลาวหากระทําผิดวินัยอยางรายแรงหรือไม 
 ค. หลักเกณฑการเบิกจาย 
  ๑. ในวันเดียวกันมีการประชุมมากกวา ๑ ครั้ง ในเรื่องเดียวกัน  ใหไดรับเงินสมนาคุณเพียงครั้งเดียว 
เวนแตการประชุมครั้งใดเปนการประชุมสอบสวนตามปกติ และการประชุมเพื่อลงมติตาม ๒. ดวย  ก็ใหรับเงินสมนาคุณทั้ง 
๑. และ ๒. 
    
 ๕๙ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยขาราชการ 
พ.ศ.๒๕๓๖ 
 

๒ - ๔๒  



  ๒. ใหเบิกจายไดเฉพาะการประชุมภายใน ๖๐ วัน นับตั้งแตวันที่เริ่มประชุมพิจารณา หรือสอบสวน
ครั้งแรก  (ดังนั้นหากระยะเวลาในการสอบสวนเกินกวา ๖๐ วัน ระยะเวลาที่เกินยอมเบิก   ไมได) 
  ๓. ใหเบิกจายจากหมวดคาตอบแทนของสวนราชการเจาของเรื่อง 
 ง. การจายเงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนทางวินัยลูกจางประจํา๖๐  ขาราชการหรือลูกจางที่ไดรับแตงตั้งให
เปนกรรมการสอบสวนลูกจางประจํา ซึ่งถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรงมีสิทธิรับเงินสมนาคุณตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยขาราชการ พ.ศ.๒๕๓๖ นี้  โดยอนุโลม 
 จ. หลักฐานการเบิกจาย 
  ๑.  รายงานขอเบิกเงินสมนาคุณฯ พรอมคําอนุมัติของผูมีอํานาจ 
  ๒. สําเนาคําสั่งแตงตั้งกรรมการสอบสวนวินัยขาราชการหรือลูกจางประจํา 
  ๓. หลักฐานการจายเงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนฯ ตามแบบ 
 
๒๑๔ ประเภทของการเดินทาง 

 ก. การจําแนกการเดินทาง 
  ๑. การเดินทางไปราชการในประเทศชั่วคราว 
  ๒. การเดินทางไปราชการในประเทศประจํา 
  ๓. การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
  ๔. การเดินทางไปราชการตางประเทศประจํา 
  ๕. การเดินทางกลับภูมิลําเนา 
 ข. สิทธิเกิดเมื่อใด 
  ๑. เปนบุคคลที่กฎหมายกําหนด 
  ๒. มีคําสั่งจากผูมีอํานาจอนุมัติใหเดินทางไปราชการ 
  ๓. เปนลักษณะการเดินทางไปราชการที่กําหนดตามพระราชกฤษฎีกา ฯ 
  ๔. มีการเดินทางจริง ไดจายคาใชจายไปจริง และเปนรายการคาใชจายตามที่กฎหมายกําหนด 
  ๕. เปนการจายจากงบประมาณรายจาย 
 ค. ประเภทของการเดินทางไปราชการ 
  ๑. ช่ัวคราว 
   ก) มีระยะเวลาที่สั้นและกําหนดแนนอน 
   ข) เมื่อถึงกําหนดเนื้องานเสร็จสิ้น 
 
 
    
 ๖๐หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๐๒/ว ๔ ลง ๑๒ ม.ค.๓๗ 
 
 
 

 
๒ - ๔๓ 



  ๒. ประจํา 
   ก) มีอัตราครอง ณ สํานักงานแหงใหม 
   ข) บรรจุขาราชการตามอัตราครองนั้น 
   ค) ขาราชการเดินทางไปปฏิบัติงานในทองที่ที่ไดรับการบรรจุ 
   หรือ๖๑ 
   ก) สวนราชการมีเจตนาใหไปปฏิบัติงานนาน ๆ หรือตลอดไป 
   ข) ไมมีอัตราวาง ณ สํานักงานแหงนั้น 
   ค) ลักษณะงานไมสิ้นสุด หรือมีระยะเวลายาวนาน 
 ง. การเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ 
  ๑. การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ต้ังสํานักงาน ซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามคําสั่ง ผูบังคับบัญชา 
หรือตามหนาที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
  ๒. การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา 
  ๓. การไปชวยราชการ ไปรักษาราชการในตําแหนง หรือไปรักษาราชการแทน 
  ๔. การเดินทางไปราชการเฉพาะระหวางเวลาที่อยูในราชอาณาจักรของผูรับราชการประจําใน
ตางประเทศ 
  ๕. การเดินทางขามแดนชั่วคราวเพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนตางประเทศ ตามขอตกลงระหวาง
ประเทศ 
 จ. การเดินทางไปราชการตามมติคณะรัฐมนตรี  
  ๑. การเดินทางไปแขงขันกีฬา 
    ก) กีฬาแหงชาติ 
    ข) กีฬาเยาวชนแหงชาติ 
    ค) กีฬากองทัพไทย 
  ๒.  การเดินทางไปเปนพยานตามหมายศาล๖๒ เฉพาะกรณีสวนราชการ หรืออัยการเปนโจทกฟอง 
หรือสวนราชการตกเปนจําเลย และไดอางขาราชการเปนพยาน 
 ฉ. คาใชจายในการเดินทางชั่วคราว     ไดแก 
  ๑. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  ๒. คาเชาที่พัก 
  ๓. คาพาหนะ 
  ๔. คาใชจายอื่นที่จําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 
     
 ๖๑หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๒๐๑/ว ๑๑๐ ลง ๑๐ ก.ย.๒๙ - มาตรการประหยัดรายจาย 
 ๖๒หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๐๒/ว ๑๒ ลง ๒๖ ม.ค.๓๖ 
 

๒ - ๔๔ 



๒๑๕ เบี้ยเล้ียงเดินทาง 
 ก. หลักเกณฑเหมาจาย  แบงเปน ๒ ประเภท  คือ 
  ๑. ประเภท ก.   ไดแก 
    ก) การเดินทางขามเขตจังหวัด 
    ข) การเดินทางจากอําเภออื่นเขาสูอําเภอเมืองในจังหวัดเดียวกัน 
  ๒.  ประเภท ข.   ไดแก 
    ก) การเดินทางในทองที่ตางอําเภอในจังหวัดเดียวกัน ยกเวนอําเภอเมือง 
    ข) การเดินทางไปราชการในทองที่อําเภอซึ่งเปนที่ต้ังสํานักงาน 
    ค) การเดินทางในเขตกรุงเทพมหานคร ซึ่งเปนสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ 
 ข. การนับเวลา 
  ๑.  เริ่มนับเวลาตั้งแตออกจากที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ จนกลับถึงที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการปกติ 
  ๒.  นับ ๒๔ ช่ัวโมง เปน ๑ วัน เศษที่เกิน ๑๒ ช่ัวโมง ใหนับเปน ๑ วัน 
 
  กระทรวงการคลังไดปรับปรุงอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางในประเทศ (เหมาจาย) ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทางและคาเชาที่พักในการเดินทางไปราชการ (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 ุใหบังคับใชต้ังแต ๑ ก.พ.๔๑ 
 ค. หลักฐานการเบิกจาย   
  ๑. กง.๑๐ 
  ๒. กง.๑๐.๑ 
  ๓. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
  ๔. ใบแนบคําขอเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางและคาเชาที่พัก 
  ๕. ใบขอเบิกคาใชสอยในการเดินทางไปราชการ  
  ๖. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
  ๗. คําสั่งในการเดินทางไปราชการ  
 

 
 
 
 

๒ - ๔๕ 



๒๑๖ คาเชาที่พัก 
 ก. เบิกไดในกรณีจําตองพักแรม   แตหามเบิกกรณีดังนี้ 
  ๑. การพักแรมซึ่งโดยปกติตองพักแรมในยานพาหนะ 
  ๒. กรณีทางราชการจัดที่พักให 
  ๓. กรณีพักบานตนเอง คูสมรส บานญาติพ่ีนอง 
 ข. ทองที่มีที่พักแรม 
  ๑. พักโรงแรม      มีการจดทะเบียนจัดตั้งโรงแรม 
  ๒. ไมใชโรงแรม๖๓ 
   ก. บานเชา แมนชั่น รีสอรท ฯลฯ  เบิกไดเทาที่จายจริง ไมเกินคนละ ๑๐๐.- บาทตอวัน 
   ข. ที่พักของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ สหกรณ คุรุสภา เบิกไดเทาที่จายจริง ไมเกินคนละ 
๓๐๐.- บาทตอวัน  
 ค. ทองที่ไมมีโรงแรม    ใหเลือก 
  ๑. เบิกคาเชาที่พักเหมาจาย วันละ ๑๐๐ .- บาท  (ตองมีใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงิน
ประกอบการเบิกดวย) 
  ๒. เบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง โดยเขาพักในโรงแรมทองที่ใกลเคียง (หามเบิกคาพาหนะรับจาง) 
 ง. เดินทางไปราชการคนเดียว 
  เบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงในอัตราคาเชาหองพักคนเดียวตามบัญชีหมายเลข  ๒ ทายระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  และคาเชาที่พักในการเดินทางไปราชการ    (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) 

 
 ไมเกิน ๖๐๐.- 
 
ไมเกิน ๘๐๐.- 
 
ไมเกิน ๑,๖๐๐.- 

         ๗๐% พักคนเดียว 
ไมเกิน ๔๒๐.- 
 
ไมเกิน ๕๖๐.- 
 
ไมเกิน ๑,๑๒๐.- 
           

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

๒ - ๔๖ 



 จ. เดินทางไปราชการเปนหมูคณะ 
  ๑. ระดับ ๘ (น.อ.) ลงมา พัก ๒ คน ตอ ๑ หอง เบิกไดคนละครึ่งของอัตราคาเชาหองพักคู  แตไมเกิน 
๗๐% ของอัตราคาเชาหองคนเดียว  ตามบัญชีหมายเลข ๒ 
  ๒. ระดับ ๙ (น.อ.พิเศษ) ขึ้นไป  เบิกไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตราหองพักคนเดียว 
  ๓. ระดับ ๑๐ (พล.ร.ต.) ขึ้นไป ซึ่งเปนหัวหนาคณะ หากจําเปนตองใชสถานที่เดียวกับที่พักเพื่อเปนที่
ประสานงานกับคณะ หรือบุคคลอื่น ใหเลือกเบิก 
   ก) หองพักคนเดียว + หองพักคนเดียว 
   ข) หองชุดซึ่งมีอัตราไมเกิน ๒ เทา ของอัตราหองพักคนเดียว 
 ฉ. คาเชาที่พักในการฝกอบรมในประเทศ๖๔ 

 
ระดับการฝกอบรม อัตราคาเชาที่พักคนเดียว อัตราคาเชาที่พัก ๒ คน 
               ระดับตน 
               ระดับกลาง 
               ระดับสูง 

           ไมเกิน    ๖๐๐.- 
           ไมเกิน    ๘๐๐.- 
           ไมเกิน ๑,๖๐๐.- 

           ไมเกิน    ๔๕๐.- 
           ไมเกิน    ๕๕๐.- 
           ไมเกิน ๑,๑๐๐.- 

 
 ช. กรณีไมเหมาะสมจะพักรวมกัน๖๕ 
  ๑. ตางเพศกัน ซึ่งมิไดเปนคูสมรส 
  ๒. เปนหัวหนาคณะเดินทางไปราชการ และเปนผูดํารงตําแหนง ระดับ ๘ (น.อ.) 
  ๓. หัวหนาสํานักงาน หรือหัวหนาหนวยงานระดับ ๗ - ๘ (น.ท. - น.อ.) ไมตองพักรวมกับระดับอื่น
ที่มิใชหัวหนาระดับ ๗ - ๘ (น.ท. - น.อ.) ดวยกัน 
  ๔. สิทธิเบิกคาเชาที่พักตางอัตรากัน ใหพักรวมกันเฉพาะในกลุมของตน ระดับ ๑ - ๒ (จ.ต. - พ.จ.อ.) 
และระดับ ๓ - ๘ (พ.จ.อ.พิเศษ - น.ท.) หากคณะเดินทางมีเศษ  หัวหนาคณะใชดุลพินิจ ๒ แนวทาง  ดังนี้ 
   ก. ใหระดับสูงพักหองพักคนเดียว ที่เหลือพักคู แตตองไมใหระดับ ๑ - ๒    รับภาระคา
หองเพิ่ม  โดยไมสมัครใจ  
   ข. ผูไมครบคูกลุมใด ใหเบิกหองพักคนเดียวได 
  ๕. ขาราชการทหาร และตํารวจชั้นสัญญาบัตร ไมตองพักรวมกับช้ันประทวน 
 ซ. เหตุจําเปน 
  ๑. เปนโรคติดตอที่แพทยรับรองวาจะเปนอันตรายตอผูพักรวมดวย 
  ๒. สมัครใจแยกฝายเดียว ใหอีกฝายที่ไมสมัครใจแยกพักหองพักคนเดียว 
  ๓. ฝายหนึ่งสมัครใจพักบานญาติ 
     
 ๖๔บันทึก สปช.ทร. ที่ตอ สปช.ทร. เลขรับ ๑๕๐๓/๔๑ ลง ๙ มี.ค.๔๑ เรื่อง ระเบียบกระทรวง     การคลังวาดวย
คาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๑ 
 ๖๕หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค ๐๕๐๒/ว ๖๙ ลง ๒๓ พ.ค.๓๔ 
 

 
๒ - ๔๗ 



 ฌ. หลักฐานการเบิกจาย 
  ๑. กรณีพักโรงแรม 
   ก) ใบเสร็จรับเงิน (เบิกไดเฉพาะ คาเชาหองพัก คาภาษี คาบริการ) 
   ข) ใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO)  คาเชาไมเกินวันละ ๓๐๐.- บาท    ไมตองมีใบ
แจงรายการก็ได๖๖  
  ๒. กรณีพักอาคารรับรอง 
   ก) ใบเสร็จรับเงิน 
   ข) ใบแจงรายการของอาคารรับรอง  
   ค) ขอใบ “ที่พักแรมคืน” จากที่พักอาคารรับรองดวย (เฉพาะพื้นที่กรุงเทพฯ และสัตหีบ) 
  ๓. กรณีเบิกคาเชาที่พักเหมาจาย 
   ก) หนังสือขออนุมัติเบิกคาเชาที่พักเหมาจาย 
   ข) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 
๒๑๗ คาพาหนะ 
 ก. คาพาหนะใหรวมคาเชื้อเพลิง คาเชายานพาหนะ คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม     สิ่งของผูเดินทาง 
 ข. ประเภทของยานพาหนะ  
  ๑. ยานพาหนะประจําทาง   หมายถึง  ยานพาหนะที่มีการดําเนินการดังนี้ 
   ก) บริการทั่วไปประจํา 
   ข) เสนทางแนนอน 
   ค) คาโดยสาร และคาระวางแนนอน 
  ๒. เครื่องบิน   ใชเดินทางเฉพาะขาราชการในระดับ 
   ก) ระดับ ๖ (น.ท.) ขึ้นไป  ช้ันประหยัด 
    ระดับ ๙ (น.อ.พิเศษ)  ช้ันธุรกิจ 
    ระดับ ๑๐ (พล.ร.ต.) ขึ้นไป  ช้ันหนึ่ง 
   ข) ขาราชการ และลูกจาง นอกจากขอ ก)  กรณีมีความจําเปนเรงดวน นั่งช้ันประหยัดได 
แตตองช้ีแจง 
   ค) กรณีไมเขาหลักเกณฑ ขอ ก) และ ข)  ใหเบิกไดเทียบเทาภาคพื้นดิน (ตองแนบกากตั๋ว) 
   ง) กระทรวงกลาโหมกําหนดการโดยสารเครื่องบินของขาราชการในสังกัด ตามคําสั่ง บก.
ทหารสูงสุด (เฉพาะ) ที่ ๙๙๒/๔๐   เรื่อง มาตรการประหยัดงบประมาณรายจายประจําปงบ 
 
     
 ๖๖หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๐๒/ว ๙๕ ลง ๒๙ ก.ค.๓๔ 
 
 
 
 

๒ - ๔๘ 



ประมาณ ๒๕๔๑ ฉบับแกไขปรับปรุง ครั้งที่ ๑ ปงบประมาณ ๒๕๔๑ ลง ๓ ธันวาคม ๒๕๔๑ กําหนดใหการโดยสาร
เครื่องบินในการเดินทางไปราชการสําหรับขาราชการทหาร ใหปฏิบัติดังนี้ 
    ๑) ขาราชการทหาร เงินเดือนระดับ น.๙ ใหโดยสารเครื่องบินช้ันหนึ่ง 
    ๒) ขาราชการทหาร  เงินเดือนระดับ น.๖ - น.๘  ใหโดยสารเครื่องบินช้ันธุรกิจ 
    ๓) ขาราชการทหาร   เงินเดือนระดับ น.๕ ลงมา ใหโดยสารเครื่องบินช้ัน
ประหยัด 
  ๓. พาหนะรับจาง     เบิกไดกรณี 
   ก) ไมมียานพาหนะประจําทาง 
   ข) มียานพาหนะประจําทาง แตมีเหตุจําเปน ไมสามารถนั่งรถประจําทางได ตองช้ีแจง
เหตุผลประกอบ 
   ค) ระดับ ๖ (น.ท.) ขึ้นไป หรือตํ่ากวาระดับ ๖ (น.ท.) แตมีสัมภาระในการ  เดินทาง  เบิก
ไดดังนี้ 
    ๑) ไปกลับระหวางที่อยู ที่พัก ที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ หรือสถานที่
จัดพาหนะจังหวัดเดียวกัน ขามเขตจังหวัด 
     เขตติดตอกรุงเทพมหานคร เที่ยวละ ๔๐๐.- บาท 
     เขตติดตอจังหวัดอื่น  เที่ยวละ  ๒๐๐.- บาท 
    ๒) ไปกลับระหวางที่อยู ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการ วันละไมเกิน ๒ เที่ยว 
ในเขตจังหวัดเดียวกัน 
    ๓) เดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร    
  ๔. ยานพาหนะสวนตัว  ตองไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา  โดยไดรับการชดเชยดังนี้ 
   ๑) รถยนต   กิโลเมตรละ  ๑.-   บาท 
   ๒) รถจักรยานยนต  กิโลเมตรละ ๐.๕๐ บาท 
 ค. คาใชจายอื่นที่จําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ๖๗ 
  ๑. จําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทางถึงจุดหมาย เชน คาปะยาง คาผานทาง 
  ๒. ไมเปนคาใชจายที่มีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ เชน คาครุภัณฑ  
  ๓. ไมเปนคาใชจายที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติ 
 ง. หลักฐานการเบิกจาย 
  ๑. ยานพาหนะประจําทาง ใชเอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินแนบในการเบิก 
  ๒. เครื่องบิน ใชกากตั๋วเครื่องบิน และตั๋วคาธรรมเนียมสนามบินแนบเบิกพรอมใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
  ๓. คาพาหนะรับจาง ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
  ๔. ยานพาหนะสวนตัว ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
    
 ๖๗หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค ๐๕๐๒/ว ๓๒ ลง ๓ มี.ค.๓๗ 
 

 
๒ - ๔๙ 



  ๕. คาใชจายอื่นที่จําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน หรือ
ใบเสร็จรับเงิน  แลวแตกรณี 
 
หมายเหตุ ใหผูจายเงินประทับตรา “จายเงินแลว” ลงลายมือช่ือดวยตัวบรรจงเพื่อรับรองการจาย  
  ลงวัน เดือน ป ไวในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับ เพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 
 
๒๑๘ การเดินทางไปราชการประจําในประเทศและตางประเทศ 
 ก. สิทธิในการเบิก  ตนเอง และบุคคลในครอบครัวที่อยูรวมกับขาราชการ และเดินทางไปดวย ณ สํานักงาน
แหงใหม 
 ข. บุคคลในครอบครัว 
  ๑. คูสมรส 
  ๒. บุตร 
  ๓. บิดามารดา (ของตนเอง และของคูสมรส) 
  ๔. ผูติดตาม 
   ระดับ ๖ ลงมา  ๑ คน 
   ระดับ ๗ ขึ้นไป ไมเกิน  ๒ คน  
 ค. คาเชาที่พักในทองที่ประจําแหงใหม 
  ๑. ตองเปนกรณีไมอาจเขาบานพัก หรือบานเชาได 
  ๒. ไปราชการประจําในประเทศ เบิกไดไมเกิน ๗ วัน สําหรับไปราชการประจําในตางประเทศ  เบิก
ไดไมเกิน ๑๕ วัน (ถาเกินตองขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง) 
  ๓. ไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา 
  ๔. ตองไมใชสิทธิเบิกคาเชาบานขณะนั้น 
  ๕. กรณีโอนยายตางสังกัด 
   ก) สังกัดเดิมเปนผูอนุมัติ 
   ข) สังกัดใหมรับรองเหตุผลความจําเปนในการขอเบิก 
 ง. คาพาหนะ 
  ๑. บุคคลในครอบครัวเดินทางพรอมผูมีสิทธิ 
   ก) เบิกอัตราเดียวกับผูมีสิทธิ 
   ข) ผูติดตามเบิกเทาระดับต่ําสุด 
  ๒. บุคคลในครอบครัวไมไปพรอมผูมีสิทธิ 
   ก) ช้ีแจงเหตุผลและกําหนดเวลาที่จะเลื่อน 
   ข) ขออนุมัติกอนออกเดินทางตออธิบดีขึ้นไป , ผูวาราชการจังหวัด (ในสวนของ ทร. ตอง
ขออนุมัติตอผูมีอํานาจสั่งจายเงิน) 
 
 
 

๒ - ๕๐ 



   ค) ผลัดการเดินทางไมเกิน ๑ ป นับแตวันที่ปรากฏในคําสั่งใหเดินทาง โดยผูมีสิทธิทํา
รายงานเสนอ พรอมเหตุผลความจําเปน 
 จ. คาขนยายสิ่งของสวนตัว    อัตรากําหนดตาม 
  ๑. ระดับตําแหนง 
  ๒. ระยะทาง 
   ก) ที่อยูเดิมถึงบานพัก (ทองที่สํานักงานใหม) 
   ข) ที่อยูเดิมถึงที่ต้ังสํานักงานแหงใหม (กรณีบานพักอยูนอกทองที่ต้ัง 
สํานักงาน) 
   ค) คํานวณระยะทางตาม 
    ๑) ทางหลวงแผนดิน 
    ๒) ทางหลวงจังหวัด 
    ๓) ทางสาธารณะประจําทองถิ่น 
 ฉ. เดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม     หมายความวา 
  ๑. ทองที่เริ่มรับราชการครั้งแรก หรือกลับเขารับราชการใหมครั้งสุดทาย 
  ๒. ทองที่บรรจุครั้งแรก หรือครั้งสุดทาย 
 ช. สิทธิในการเบิก 
  ๑. กรณีออกจากราชการ เลิกจาง ถูกสั่งพักราชการ โดยไมรอผลการสอบสวน เบิกคาพาหนะ คาที่
พัก คาขนยาย 
  ๒. กรณีตาย 
   ก) ใหทายาทที่อยูดวยเปนผูเบิก 
   ข) ถาไมมี  ใหทายาทที่ไมไดอยูดวยเปนผูเบิก แตเบิกไดเฉพาะเที่ยวกลับ 
  ๓. กรณีใชสิทธิเบิกไปทองที่อื่น 
   ก) คาใชจายตองไมสูงกวากลับภูมิลําเนาเดิม 
   ข) ไดรับอนุมัติจากอธิบดีขึ้นไป หรือผูวาราชการจังหวัด 
  ๔. การเดินทางขนยาย ตองกระทําภายใน ๑๘๐ วัน นับแตวันออก เลิกจาง หรือตาย (ถาเกินตองขอ
ทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง) 
 
๒๑๙ คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
 ก. คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว   ประกอบดวย 
  ๑. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
  ๒. คาเชาที่พัก 
  ๓. คาพาหนะ 
  ๔. คารับรอง 
 
 

 
๒ - ๕๑ 



  ๕. คาใชจายอื่นที่จําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ (ตามระเบียบสํานักงบประมาณ) 
  ๖. คาเครื่องแตงตัวขาราชการที่เดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
 ข. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง     มี ๒ ลักษณะ 
  ๑. เหมาจาย 
  ๒. จายจริง (ตองมีหลักฐานการจาย) 
 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
รับเงินเดือน เทียบระดับ จายจริง เหมาจาย 
น.อ. ลงมา 
น.อ.พิเศษ ขึ้นไป 

๘ ลงมา 
๙ ขึ้นไป 

ไมเกิน ๒,๕๐๐.- 
ไมเกิน ๒,๕๐๐.- 

๑,๒๐๐.- 
๑,๗๕๐.- 

 
 ค. หลักเกณฑ๖๘ 
  ๑. ตองเลือกเพียงลักษณะเดียวตลอดระยะเวลาการเดินทางไปราชการตางประเทศ 
ช่ัวคราวนั้น 
  ๒. การเดินทางของผูรับราชการประจําตางประเทศภายในประเทศที่ผูนั้นประจําอยู เบิกเบี้ยเลี้ยงได
ในอัตรากึ่งหนึ่ง 
 ง. การใชสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงจายจริง ใหเบิก 
  ๑. คาใชจายเบ็ดเตล็ดเหมาจาย  วันละไมเกิน ๒๕๐.- บาท 
  ๒. กรณีเดินทางตั้งแต ๗ วัน ขึ้นไป ใหเบิกคาทําความสะอาดเสื้อผา สําหรับระยะเวลาที่เกิน  ๗ วัน 
เทาที่จายจริง วันละไมเกิน ๒๕๐.- บาท 
 จ. สวนราชการในตางประเทศเปนผูจางลูกจาง   สามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงและที่พักดังนี๖้๙  
  ๑. ใหหัวหนาสวนราชการในตางประเทศสังกัดกระทรวงการตางประเทศกําหนดอัตราเบี้ยเลี้ยงและ
ที่พัก แตตองไมเกินอัตราต่ําสุดของบัญชีทายระเบียบฯ 
  ๒. อัตราสูงกวาขอ ๑. ตองขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 ฉ. การใชพาหนะเดินทางไปตางประเทศ (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) 
 
 

๒ - ๕๒ 



  ๔. กระทรวงกลาโหมกําหนดการโดยสารเครื่องบินของขาราชการในสังกัด ตามคําสั่ง บก.ทหาร
สูงสุด (เฉพาะ) ที่ ๙๙๒/๔๐ เรื่อง มาตรการประหยัดงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ ๒๕๔๑ ฉบับแกไขปรับปรุง 
ครั้งที่ ๑ ปงบประมาณ ๒๕๔๑ ลง ๓ ธันวาคม ๒๕๔๑ กําหนดใหการโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการสําหรับ
ขาราชการทหาร ใหปฏิบัติดังนี้ 
   ก) ขาราชการทหาร  เงินเดือนระดับ น.๙  ใหโดยสารเครื่องบินช้ันหนึ่ง 
   ข) ขาราชการทหาร  เงินเดือนระดับ น.๖ - น.๘ ใหโดยสารเครื่องบินช้ันธุรกิจ 
   ค) ขาราชการทหาร เงินเดือนระดับ น.๕ ลงมา ใหโดยสารเครื่องบินช้ันประหยัด 
 ช. คาเครื่องแตงตัว    ผูมีสิทธิ 
  ๑. ผูที่ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปตางประเทศชั่วคราว 
  ๒. คูสมรส ซึ่งไดรับอนุญาตใหติดตาม 
 ซ. หลักลักเกณฑ 
  ๑. เปนผูเดินทางจากประเทศไทยไปราชการตางประเทศชั่วคราวในประเทศตาง ๆ ที่ มิใชประเทศ
ตามบัญชีรายช่ือประเทศทายระเบียบฯ 
  ๒. เปนผูเดินทางจากประเทศไทยไปราชการตางประเทศชั่วคราว  ซึ่งจําเปนตองแตงเครื่องแตงตัว
พิเศษ (ตองขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง) 
  ๓. ผูซึ่งเคยไดรับเครื่องแตงตัวตามขอ ๑. มาแลว ถาจําเปนตองไปราชการตางประเทศชั่วคราวใน
ประเทศที่มิใชประเทศตามบัญชีรายช่ือประเทศทายระเบียบฯ นี้อีก ใหมีสิทธิเบิกคาเครื่องแตงตัวอีกไดเมื่อ 
   ก) เดินทางครั้งใหมหางจากเดินทางครั้งสุดทายเกิน ๒ ป นับตั้งแตวันที่    เดินทางออกจาก
ประเทศไทย 
   ข) หางจากการเดินทางไปประจําตางประเทศครั้งสุดทายเกิน ๒ ป นับตั้งแตวันที่เดินทาง
กลับถึงประเทศไทย 
 
อัตรา  (เหมาจาย) 
ระดับ ๕ ลงมา 
ระดับ ๖ ขึ้นไป 

คนละ ๗,๕๐๐.- บาท 
คนละ ๙,๐๐๐.- บาท 

 
 ฌ. คาเชาที่พักกรณีพิเศษ 
  ๑. เลขานุการ  เดินทางพรอมผูบังคับบัญชาระดับ  ๙  (น .อ .พิเศษ) ขึ้นไป  อัตราที่ พักเทากับ
ผูบังคับบัญชา 
  ๒. ทําหนาที่องครักษ หรืออารักขาชาวตางประเทศที่เปนประมุขหรือบุคคลสําคัญ ใหพักโรงแรม
เดียวกันได โดยเบิกอัตราต่ําสุด ซึ่งอาจจะเกินสิทธิก็ได 
 
 
 
 
 

๒ - ๕๓ 



  ๓. ปวยระหวางเดินทาง (ทองที่ปฏิบัติราชการ หรือระหวางเสนทางที่ตองเดินทาง) เบิกคาเชาที่พัก
ระหวางรักษาพยาบาล ไมเกิน ๑๐ วัน (มีใบรับรองแพทยไมตองช้ีแจง)   หากเขารักษาใน 
สถานพยาบาล งดเบิกคาที่พัก 
 ญ คาพาหนะกรณีพิเศษ 
  ๑. เลขานุการไป-กลับพรอมผูบังคับบัญชา ระดับ ๙ ขึ้นไป เบิกเทากับผูบังคับบัญชา 
  ๒. เจาหนาที่รับรอง หรือปฏิบัติงานรวมกับชาวตางประเทศ และเดินทางพรอมชาวตางประเทศ 
  ๓. องครักษ หรือผูอารักขา อยางใกลชิดใหกับชาวตางประเทศที่เปนประมุข หรือบุคคลสําคัญ เบิก
เทากับชาวตางประเทศ 
  ๔. นําสิ่งของเครื่องใชของทางราชการไปดวย เบิกคาพาหนะสําหรับสิ่งของโดยประหยัด  (คาระวาง) 
  ๕. บุคคลในครอบครัวที่เดินทางพรอมผูมีสิทธิ กรณีเดินทางฯ ประจํา 
 
๒๒๐ ระเบียบ กห. วาดวยวงเงินคาใชจายในพิธีตาง ๆ และคาใชจายที่เปนการประจํา  
 พ.ศ.๒๕๓๑ 
 ก. กระทรวงกลาโหมไดกําหนดวงเงินคาใชจายในพิธีตาง ๆ และคาใชจายที่เปนการประจําใหเหมาะสมยิ่งขึ้น
ดังตอไปนี้ 
  ๑. คาใชจายในการประกอบพิธีกระทําสัตยปฏิญาณตนตอธงชัยเฉลิมพล ใหเบิกจายไดดังนี้ 
   ก) คาใชจายในพิธีสงฆ 
    ๑) หนวยทหารที่มีกําลังพลตํ่ากวา ๒ กองพัน   ในวงเงิน  
๒,๖๐๐.- บาท 
    ๒) หนวยทหารที่มีกําลังพลต้ังแต ๒ กองพัน ขึ้นไป  ในวงเงิน 
 ๔,๐๐๐.- บาท 
    ๓) หนวยทหารที่กระทําพิธีรวมกันสามเหลาทัพ  ณ  บริเวณ 
ลานพระราชวังดุสิต ในวงเงิน ๔,๔๕๐.- บาท 
   ข) คาเครื่องดื่มในวันซอมยอย ซอมใหญ และวันกระทําพิธีสําหรับกําลังพลสวนสนาม 
เจาหนาที่ ผูเขารวมพิธี เจาหนาที่ดุริยางค และแขกรับเชิญ ในอัตราครั้งละคนละไมเกิน ๓ บาท 
   ค) คาเลี้ยงรื่นเริงหลังเสร็จการกระทําพิธีตามจํานวนกําลังพลที่สวนสนาม และผูเขารวม
พิธี ในอัตราคนละไมเกิน ๒๐.- บาท 
   ง) คาใชจายอื่น ๆ 
    ๑) คาเชารถสุขาตลอดระยะเวลาที่จัดงาน    เบิกไดตามอัตราที่ 
หนวยงานที่ใหบริการเรียกเก็บ  
    ๒) คาขาวตอกดอกไม ครั้งละไมเกิน ๖๐๐.- บาท 
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  ๒. คาใชจายในการประกอบพิธีถวายสัตยปฏิญาณตน และสวนสนามของทหารรักษาพระองค เนื่อง
ในพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา ใหเบิกจายดังนี้ 
   ก) คาเครื่องดื่มในวันซอมยอย ซอมใหญ และวันกระทําพิธีสําหรับกําลังพลสวนสนาม 
เจาหนาที่ เจาหนาที่ดุริยางค และแขกรับเชิญ ในอัตราครั้งละไมเกิน ๓ บาท 
   ข) คาเลี้ยงรื่นเริงหลังเสร็จการกระทําพิธีตามจํานวนกําลังพลที่สวนสนาม  
ในอัตราคนละไมเกิน ๒๐.- บาท 
   ค) คาพิมพสูจิบัตร ขนาด ๑๖ หนายก เนื้อในกระดาษอารต ๑๐๕ แกรม หนา ๑๑๐ หนา มี
ภาพสีแทรก ๔ สี และขาวดําประมาณ ๔๐ หนา ปกกระดาษอารต ๑๖๐ แกรม พ้ืนสีเหลือง อักษร และตราเดินทองเค พิมพ
ระบบออฟเซท ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ประกอบดวย 
    ๑) ปกธรรมดา จํานวน ๓,๐๐๐ เลม ในวงเงิน ๑๓๑,๒๔๐.- บาท 
    ๒) ปกแข็งหุมผาไหมสีเหลือง ตัวอักษร และตราเดินทองเค จํานวน ๑๐๒ เลม ใน
วงเงิน ๘,๗๖๐.- บาท 
   ง) คาใชจายอื่น ๆ 
    ๑) คาเชารถสุขาตลอดระยะเวลาที่จัดงาน   เบิกไดตามอัตราที่ 
หนวยงานที่ใหบริการเรียกเก็บ  
    ๒) คาขาวตอกดอกไม ครั้งละไมเกิน ๖๐๐.- บาท 
  ๓. คาใชจายในการประกอบพระราชพิธีตรึงหมุดธง  และพระราชทานธงชัยเฉลิมพล  
ใหเบิกจายดังนี้ 
   ก) คาเครื่องดื่มสําหรับกําลังพล และผูเขารวมพิธีในวันซอมใหญ และวันกระทําพิธี   ใน
อัตราครั้งละคนละไมเกิน ๓ บาท 
   ข) คาอาหารสําหรับเจาหนาที่ปฏิบัติงานในวันกระทําพิธี ในอัตราครั้งละคนละไมเกิน 
๒๐.- บาท 
   ค) คาพิมพสูจิบัตร ขนาด ๑๖ หนายก ความหนาเนื้อใน ๓ ยก ประกอบดวย ภาพสี ๔ สี ใน
เลม ๑ ยก พิมพดวยกระดาษอารตลายผา และขอความในเลม ๒ ยก พิมพดวยกระดาษปอนด ๘๐ แกรม ปกพิมพทองเค อาบ
มัน พิมพดวยกระดาษอารตการด จํานวน ๕๐๐ เลม ในวงเงิน     ๑๐,๐๐๐.- บาท 
  ๔. คาใชจายในการประกอบพิธีประดับเครื่องหมายยศ ใหเบิกจายดังนี้ 
   ก) หนวยระดับกองพัน หรือเทียบเทาขึ้นไป เปนคาดอกไม ธูปเทียน และจัดโตะหมูบูชา 
แหงละไมเกิน ๒๐๐.- บาท 
   ข) สวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม กองทัพบก กองทัพเรือ และ  กองทัพอากาศ 
เปนคาดอกไม ธูปเทียน และจัดโตะหมูบูชา แหงละไมเกิน ๔๐๐.- บาท 
  ๕. คาใชจายในการประกอบพิธีมอบเครื่องราชอิสริยาภรณสําหรับหนวยระดับกองพัน หรือเทียบเทา
ขึ้นไป เปนคาดอกไม ธูปเทียน และจัดโตะหมูบูชา แหงละไมเกิน ๒๐๐.- บาท 
 
 
 
 

๒ - ๕๕ 



  ๖. คาใชจายในการประกอบพิธีประดับเครื่องหมายความสามารถกิตติมศักดิ์ สําหรับหนวยระดับ
กองพันหรือเทียบเทาขึ้นไป เปนคาดอกไม ธูปเทียน และจัดโตะหมูบูชา แหงละไมเกิน     ๒๐๐.- บาท 
  ๗. คาใชจายในการประกอบพิธีประดับเครื่องหมายยศนักเรียนทหารที่สําเร็จการศึกษาเปนนายทหาร
สัญญาบัตรหรือนายทหารประทวน ใหเบิกจายดังนี้ 
   ก) นายทหารสัญญาบัตร 
    ๑) คาใชจายในพิธีทางศาสนา ในวงเงิน ๓,๖๐๐.- บาท 
    ๒) คาวัสดุในการจัดสถานที่ในราคาไมเกินราคามาตรฐานวัสดุที่ 
กระทรวงการคลังกําหนด ในวงเงิน ๑,๐๐๐.- บาท 
    ๓) คาเครื่องดื่มรับรองสําหรับผูสําเร็จการศึกษา และผูเขารวมพิธีในอัตราคนละ 
๓ บาท ไมเกิน ๔,๐๐๐.- บาท 
   ข) นายทหารประทวน 
    ๑) คาดอกไม ธูปเทียน และจัดโตะหมูบูชา ไมเกิน ๔๐๐.- บาท 
    ๒) คาวัสดุในการจัดสถานที่ในราคาไมเกินราคามาตรฐานวัสดุที่ 
กระทรวงการคลังกําหนด ในวงเงิน ๔๐๐.- บาท 
  ๘. คาใชจายในการประกอบพิธีทางศาสนา ใหเบิกจายดังนี้ 
   ก) การประกอบพิธีพุทธมาฆะกะ เปนคาเครื่องไทยธรรม คาปจจัย และคาดอกไม ธูปเทียน 
แหงละไมเกิน ๕๐๐.- บาท 
   ข) การฟงพระธรรมเทศนา เปนคาจัดโตะหมูบูชา ครั้งละไมเกิน ๒๐๐.- บาท 
   ค) การอบรมศีลธรรม จรรยา มรรยาท เปนคาจัดโตะหมูบูชา ครั้งละไมเกิน ๒๐๐.- บาท 
  ๙. คาใชจายในการประกอบพิธีบําเพ็ญกุศล ณ อนุสาวรียของทหาร   ใหเบิกจายได 
แหงละปละ ดังนี้ 
   ก) คาบัตรเชิญ จํานวน ๖๐๐ แผน ๆ ละ ๓ บาท ในวงเงิน ๑,๘๐๐.- บาท 
   ข) คาแสตมป ในวงเงิน ๖๐๐.- บาท 
   ค) คาตกแตงสถานที่ ประกอบดวย 
    ๑) คาทาสีทําความสะอาดอนุสาวรีย และรั้วของอนุสาวรีย ในวงเงิน  
๑,๐๐๐.- บาท 
    ๒) คาติดตั้งเสาเมนไฟฟาช่ัวคราว ในวงเงิน ๒,๕๐๐.- บาท 
    ๓) คาหลอดไฟประดับรอบอนุสาวรีย    ในราคาไมเกินราคามาตรฐาน 
วัสดุที่กระทรวงการคลังกําหนด ในวงเงิน ๔๐๐.- บาท 
    ๔) คาซอมแทนทําความเคารพของประธานในพิธี ในวงเงิน  
๕๐๐.- บาท 
    ๕) คาวัสดุทําเวทีการแสดง  ในราคาไมเกินราคามาตรฐานวัสดุที่ 
กระทรวงการคลังกําหนด ในวงเงิน ๑,๐๐๐.- บาท 
 
 

 
๒ - ๕๖ 



   ง) คาใชจายในพิธีสงฆ ในวงเงิน ๔,๘๐๐.- บาท 
   จ) คาเครื่องดื่มสําหรับแขกที่รวมในพิธีสงฆ และแขกรับเชิญ จํานวน ๔๐๐ คน คนละ ๓ 
บาท ในวงเงิน ๑,๒๐๐.- บาท 
   ฉ) คามหรสพ ปละไมเกิน ๑๐,๐๐๐.- บาท 
  ๑๐. คามหรสพในพีธีตอนรับทหารใหม หรือนักเรียนทหาร ตามขอ ๗. ที่เขาใหม พิธีกระทําสัตย
ปฏิญาณตนตอธงชัยเฉลิมพล พิธีปลดทหารเกา และพิธีประดับเครื่องหมายยศนักเรียนทหาร ออกรับราชการตามขอ ๗. ให
เบิกจายดังนี้ 
   ก) หนวยระดับกองพันหรือเทียบเทา และกองรอยอิสระหรือเทียบเทา ที่ ต้ังแยกอยู
ตางจังหวัด ในอัตราหนวยละไมเกิน ๑,๕๐๐.- บาท 
   ข) หนวยนักเรียนทหารตามขอ ๗. หนวยละไมเกิน ๒,๓๐๐.- บาท 
  ๑๑. คาซื้อและซอมเครื่องมหรสพ ใหเบิกจายดังนี้ 
   ก) หนวยระดับกองพันหรือเทียบเทา หรือเรือช้ัน ๑ ปละไมเกิน ๑,๐๐๐.- บาท 
   ข) หนวยระดับกองรอยอิสระหรือเทียบเทา  หรือเรือช้ัน ๒  ปละไมเกิน  
๖๐๐.- บาท 
   ค) เรือช้ัน ๓ ปละไมเกิน ๔๐๐.- บาท 
  ๑๒. คาซื้อและซอมเครื่องกีฬา  ใหเบิกจายไดดังนี้ 
   ก) สําหรับหนวยทหาร 
    ๑) ระดับกองพันหรือเทียบเทา  หรือเรือช้ัน ๑  ปละไมเกิน  
๔,๐๐๐.- บาท 
    ๒) ระดับกองรอยอิสระหรือเทียบเทา  หรือเรือช้ัน ๒  ปละไมเกิน  
๒,๘๐๐.- บาท 
    ๓) ระดับเรือช้ัน ๓ ปละไมเกิน ๑,๔๐๐.- บาท 
   ข) สําหรับนักเรียนทหาร ตามขอ ๗. ที่เขาใหม 
    ๑) นายทหารสัญญาบัตร ปละไมเกิน ๑๕๘,๐๐๐.- บาท 
    ๒) นายทหารประทวน ปละไมเกิน ๗๙,๐๐๐.- บาท 
  ๑๓. คาเครื่องดื่มสําหรับขาราชการ พอคา ประชาชนที่มาชมกิจการทหาร หรือมา   เยี่ยมชมเปน
ทางการ ซึ่งทางราชการจําเปนตองรับรอง ใหเบิกจายเทาที่จายจริง ในอัตราคนละ ๓ บาท ครั้งละไมเกิน ๕๐๐.- บาท 
  ๑๔. เมื่อเรือหลวงหรือเครื่องบินไปราชการตามจังหวัดตาง ๆ ภายในประเทศ และมีคณะกรรมการ
จังหวัดเยี่ยมคํานับเปนทางราชการ ใหผูบังคับบัญชาสูงสุดฝายทหารในที่นั้นจัดการเลี้ยงรับรอง โดยเบิกจายดังนี้ 
   ก) เรือหลวง จํานวนไมเกิน ๒ ลํา หรือเครื่องบินจํานวนไมเกิน ๓ เครื่อง     ใหเบิกจายครั้ง
ละไมเกิน ๘๐๐.- บาท 
   ข) เรือหลวง จํานวนเกินกวา ๒ ลํา หรือเครื่องบินจํานวนเกินกวา ๓ เครื่อง ใหเบิกจายได
ครั้งละไมเกิน ๑,๒๐๐.- บาท 
 

 
 

๒ - ๕๗ 



  ๑๕. สวนราชการใดมีความจําเปนตองใชจายเกินกวาวงเงินที่กําหนดไวก็ดีหรือมีรายจายเกิดขึ้นใหมก็
ดี  ใหรายงาน รมว.กห. เพื่อขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังตอไป 
  
๒๒๑ คาใชจายในการจัดงานตาง ๆ๗๐ 
 ก. กระทรวงการคลังไดกําหนดหลักเกณฑการเบิกจายคาใชจายในการจัดงานตาง ๆ ของสวนราชการใหม  
ดังนี้ 
  ๑. คาใชจายพิธีทางศาสนา 
   ก) พิธีทางศาสนาพุทธ ในวงเงิน ๑๕,๐๐๐.- บาท 
   ข) พิธีพราหมณ ในวงเงิน ๒๕,๐๐๐.- บาท 
  ๒. คารับรองแขกที่สวนราชการเชิญรวมงาน 
   ก) คาอาหารกลางวันและเครื่องดื่ม ในอัตราไมเกินคนละ ๕๐.- บาท 
   ข) คาอาหารกลางวันและเครื่องดื่มไมมีแอลกอฮอล   ในอัตราไมเกินคนละ  
๒๐๐.- บาท 
  ๓. คาใชจายเกี่ยวกับสถานที่และคาใชจายอื่น ๆ ที่จําเปนและเกี่ยวของ เชน 
   ก) คาสถานที่จัดงาน 
   ข) คาเชาและคาบริการวัสดุอุปกรณที่จําเปนในการจัดงาน 
   ค) คาจางเหมารักษาความปลอดภัย 
   ง) คาจางเหมาทําความสะอาด 
   จ) คาใชจายในการตกแตง จัดสถานที่รวมคาติดตั้ง และคารื้อถอน เชน คาเชาหรือจัดสราง
คูหา เปนตน 
   ฉ) คาสาธารณูปโภคตาง ๆ เชน คากระแสไฟฟา คาน้ําประปา คาโทรศัพท รวมคา  ติดตั้ง
คาเชาอุปกรณ และอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
   ช) คาเชารถสุขา (กทม.) ตลอดระยะเวลาที่จัดงาน ตามอัตราที่หนวยงานที่ใหบริการเรียก
เก็บ 
  ๔. คาวัสดุตาง ๆ ที่ใชในการจัดงาน เชน คาผาแพรคุมปายลูกโปงพรอมอุปกรณ     คาปกเกียรติบัตร 
หรือคาอัดกรอบเกียรติบัตร คาสูจิบัตร เอกสารเผยแพร คาจางเหมาทําปายโฆษณา  เปนตน 
  ๕. คาใชจายในการจัดประกวดหรือแขงขันตาง ๆ 
   ก) คาตอบแทนกรรมการตัดสิน 
    ๑) บุคคลซึ่งเปนขาราชการหรือลูกจางของทางราชการซึ่งไมมีหนาที่ความรับผิดชอบใน
การจัดงานดังกลาว ในอัตราคนละไมเกิน ๔๐๐.- บาทตอวัน 
    ๒) บุคคลที่มิไดเปนขาราชการหรือลูกจางของทางราชการ ในอัตรา คนละไมเกิน 
๘๐๐.- บาทตอวัน 
    
 ๗๐หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๒๖.๗/ว ๑๒๙ ลง ๑๔ ต.ค.๓๙ 
 

 
๒ - ๕๘ 



   ข) คาเขียนปายช่ือผูเขาแขงขันและคาเขียนเกียรติบัตรหรือประกาศเกียรติคุณ 
   ค) คาโลหรือถวยรางวัล หรือของรางวัลที่มอบใหผูชนะการประกวด หรือ   แขงขัน  เพื่อ
เปนการประกาศเกียรติคุณ ช้ินละไมเกิน ๑,๕๐๐.- บาท 
   ง) เงินหรือของรางวัลผูชนะการประกวดหรือแขงขัน 
  ๖. คาจางเหมาจัดงานนิทรรศการ คาจางเหมาจัดบอรดนิทรรศการ 
  ๗. คาใชจายในการโฆษณาประชาสัมพันธงาน เชน คาโฆษณาทางวิทยุ-โทรทัศน และสื่อประเภท
สิ่งพิมพตาง ๆ  คาใชจายในการออกอากาศทางวิทยุ-โทรทัศน เปนตน 
  ๘. กรณีนอกเหนือจากหลักเกณฑนี้ ใหขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 
๒๒๒ การจัดซื้อและจาง 
 ก. การซื้อหรือการจาง    กระทําได ๕ วิธี 
  ๑. วิธีตกลงราคา  วงเงินไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐.- บาท 
  ๒. วิธีสอบราคา  วงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐.- บาท แตไมเกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐.- บาท 
  ๓. วิธีประกวดราคา  วงเงินเกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐.- บาท 
  ๔. วิธีพิเศษ  วงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐.- บาท 
  ๕. วิธีกรณีพิเศษ   ไมจํากัดวงเงิน 
 ข. กอนดําเนินการจัดการจางทุกครั้งตองดําเนินรายการซื้อจางมีขอความ ๗ ประการ  ดังนี้  
  ๑. เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อ-จาง 
  ๒. รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ งานที่จะจาง 
  ๓. ราคามาตรฐาน หรือราคากลาง 
  ๔. วงเงินที่จะซื้อหรือจาง 
  ๕. กําหนดเวลาที่ตองใชพัสดุ หรืองานที่เสร็จ 
  ๖. วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผล 
  ๗. ขอเสนออื่น ๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ 
 ค. วิธีตกลงราคา เอกสารประกอบฎีกา ไดแก 
  ๑. รายงานขอซื้อหรือจาง พรอมใบจัดหาหรือใบกํากับใบจัดหา (ถามี) 
  ๒. คําอนุมัติของหัวหนาสวนราชการ หรือที่หัวหนาสวนราชการมอบหมาย 
  ๓. หนังสือตกลง หรือใบสั่งซื้อ-จาง หรือสัญญา 
  ๔. ใบสงของหรือใบสงมอบงาน 
  ๕. หนังสือสงวนสิทธิการปรับ (ถามี) 
  ๖. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจาง 
  ๗. ใบแจงหนี้หรือใบเสร็จ 
  ๘. ใบกํากับภาษี 
  ๙. ใบรายงานผลการตรวจรับ-ตรวจจางของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือตรวจ 
การจาง 
 

๒ - ๕๙ 



 ง. วิธีสอบราคา เอกสารประกอบฎีกา  เหมือนวิธีตกลงราคา และมีเอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 
  ๑. แตงตั้งคณะกรรมการเปดซองสอบราคา 
  ๒. ประกาศสอบราคา  สงประกาศเผยแพรการสอบราคาไมนอยกวา ๑๐ วัน สําหรับการสอบราคาใน
ประเทศ หรือไมนอยกวา ๔๕ วัน สําหรับสอบราคานานาชาติ 
  ๓. ใบเสนอราคาพรอมเอกสารเสนอราคาของบริษัท หาง ราน ตามใบรายละเอียดใบประกาศสอบ
ราคา 
  ๔. บัญชีเปรียบเทียบราคา 
  ๕. รายงานของคณะกรรมการเปดซองสอบราคา 
  ๖. อนุมัติจัดซื้อจางพรอมการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจาง 
 จ. วิธีการประกวดราคา   เอกสารประกอบฎีกา  เหมือนวิธีตกลงราคา และมีเอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 
  ๑. แตงตั้งคณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา และคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคา 
  ๒. ประกาศประกวดราคา  พรอมหลักฐานการสงประกาศถึงสถานีวิทยุโทรทัศน  
สวนราชการตาง ๆ  
  ๓. ใบเสนอราคาพรอมเอกสารเสนอราคาของบริษัท หาง ราน ตามเงื่อนไขในประกาศประกวดราคา 
  ๔. บัญชีตารางแสดงการเปรียบเทียบราคา 
 ฉ. วิธีพิเศษ  แบงเปนการซื้อโดยวิธีพิเศษ และการจางโดยวิธีพิเศษ 
  ๑. การซื้อโดยวิธีพิเศษ  เอกสารประกอบฎีกาเหมือนกับวิธีตกลงราคา และมีเอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 
   ก) แตงตั้งคณะกรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ 
   ข) ใบเสนอราคาของบริษัท หาง ราน 
   ค) รายงานการดําเนินการของคณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ 
  ๒. การจางโดยวิธีพิเศษ  เอกสารประกอบฎีกาเหมือนกับวิธีตกลงราคา และมีเอกสาร เพิ่มเติมดังนี้ 
   ก) แตงตั้งคณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ 
   ข) ใบเสนอราคาของบริษัท หาง ราน 
   ค) รายงานการดําเนินการของคณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ 
 ช. วิธีกรณีพิเศษ   เอกสารประกอบฎีกา  เหมือนกับวิธีตกลงราคา และมีเอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 
  ก) หนังสือโตตอบระหวางสวนราชการกับหนวยงานของผูขายหรือผูรับจาง 
  ข) ใบเสนอราคา 
  ค) ใบสั่งซื้อหรือสั่งจาง  (หนังสือตกลงซื้อจาง) 
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 ซ. สิ่งที่ควรรูเพิ่มเติม 
  ๑. การจางทําของทุกจํานวนเงิน ๑,๐๐๐.- บาท หรือเศษของ ๑,๐๐๐.- บาท แหงสินจางที่กําหนดไว  
คาอากรแสตมป ๑ บาท (ผูรับจางเปนผูเสียอากรแสตมป) 
  ๒. การจางทําของเฉพาะที่รัฐบาล องคการของรัฐบาล เทศบาล สุขาภิบาล หรือองคการบริหาร
ราชการสวนทองถิ่น เปนผูวาจาง และมีสินจางตั้งแต ๒๐๐,๐๐๐.- บาท ขึ้นไป ใหผูรับจางชําระอากรเปนตัวเงินแทนการปด
แสตมปตอพนักงานเจาหนาที่อากรแสตมป โดยตองนําตราสารมา    สลักหลังตามระเบียบของกรมสรรพากรกอนกระทํา
ตราสาร หรือภายใน ๑๕ วัน นับแตวันถัดจากวันกระทําตราสารนั้น๗๑ 
  ๓. ใบมอบอํานาจ คือ ใบตั้งตัวแทน 
   ก) มอบอํานาจใหบุคคลคนเดียวหรือหลายคนกระทําการครั้งเดียว คาอากร     แสตมป 
๑๐.- บาท  
   ข) มอบอํานาจใหบุคคลคนเดียวหรือหลายคนรวมกระทําการมากกวาครั้ง-เดียว  คาอากร
แสตมป ๓๐.- บาท 
   ค) มอบอํานาจใหกระทําการมากกวาครั้งเดียว โดยใหบุคคลหลายคนตางกระทํากิจการ
แยกกันได คิดตามรายตัวบุคคลที่รับมอบ คาอากรแสตมปคนละ ๓๐.- บาท 
   ง) ผูที่ตองเสียอากรแสตมปตามขอ ก) ข) และ ค) คือ ผูมอบอํานาจ  
 จ) ผูที่ตองขีดฆาแสตมปตามขอ ก) ข) และ ค) คือ ผูรับมอบอํานาจ 
  ๔. หนังสือค้ําประกัน 
   ก) สําหรับกรณีที่มิไดจํากัดจํานวนไว คาอากรแสตมป ๑๐.- บาท 
   ข) สําหรับจํานวนเงินไมเกิน ๑,๐๐๐.- บาท คาอากรแสตมป ๑ บาท 
   ค) สําหรับจํานวนเงินเกิน ๑,๐๐๐.- บาท แตไมเกิน ๑๐,๐๐๐.- บาท คาอากรแสตมป   ๕.- 
บาท 
   ง) สําหรับจํานวนเงินเกิน ๑๐,๐๐๐.- บาท ขึ้นไป คาอากรแสตมป ๑๐.- บาท 
   จ) ผูเสียอากรแสตมปและผูที่ตองขีดฆาแสตมป ตามขอ ก) ข) ค) และ ง)  คือ   ผูค้ําประกัน 
  ๕. การสงมอบสิ่งของที่เปนชุด ถาขาดบางสวนแลวไมสามารถใชงานไดสมบูรณ ตอมาไดสงมอบ
สวนที่ขาดเกินกําหนดวันสงมอบในสัญญาถือวาไมไดสงมอบสิ่งของนั้น ใหปรับเต็มราคาของ  ทั้งชุด 
  ๖. กรณีที่วันครบกําหนดสงมอบสิ่งของ หรือสงมอบงานตรงกับวันหยุดราชการ       ใหเลื่อนวัน
ครบกําหนดเปนวันทําการถัดไป 
  ๗. เมื่อครบกําหนดสงมอบ ใหสวนราชการรีบแจงการเรียกคาปรับตามสัญญา และเมื่อไดรับมอบ
พัสดุ ใหสวนราชการบอกสงวนสิทธิการเรียกคาปรับในขณะที่รับมอบพัสดุ 
    
 ๗๑ประกาศอธิบดีกรมสรรพากรเกี่ยวกับอากรแสตมป (ฉบับที่ ๓๗) ลงวันที่ ๒ ธันวาคม ๒๕๓๘ เรื่อง กําหนด
วิธีการชําระอากรเปนตัวเงินแทนการปดแสตมปอากร สําหรับตราสารบางลักษณะ 
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  ๘. ภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย 
   ก) กรณีที่สวนราชการออกใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจาง ถึงแมวาจะเปนการยืมไปจายก็ตาม  
สวนราชการจะตองหักภาษีเงินได ณ ที่จาย 
    ๑) กรณีจายเงินใหบุคคลธรรมดา หรือหาง ราน 
      (ก) จํานวนเงินที่จายคราวหนึ่ง/รายหนึ่ง       รวมทั้งสิ้นตั้งแต  
๑๐,๐๐๐.- บาท ขึ้นไป หักภาษีเงินไดรอยละ ๑ ของจํานวนเงินที่จายทั้งสิ้น (กอนหักภาษีอื่น หรือคาปรับ) 
    ๒) กรณีจายใหนิติบุคคล 
      (ก) นิติบุคคล หมายถึง บริษัทจํากัด หางหุนสวนจํากัด     หางหุนสวน
สามัญ นิติบุคคล  
      (ข) จํานวนเงินที่จายคราวหนึ่ง/รายหนึ่ง รวมทั้งสิ้นตั้งแต    ๕๐๐.- บาท
ขึ้นไป หักภาษีเงินไดรอยละ ๑ ของจํานวนเงินที่จายทั้งสิ้น (กอนหักภาษีอื่น และหรือคาปรับ) 
   ข) กรณีที่สวนราชการไมไดออกใบสั่งซื้อหรือสั่งจาง แตเจาหนาที่ไดยืมไปจายก็ไมตอง
หักภาษีเงินได ณ ที่จาย 
 
หมายเหต ุ กรณีที่รัฐบาล องคการของรัฐบาล เทศบาล สุขาภิบาล หรือองคการบริหารราชการสวน-    ทองถิ่นอื่น ซึ่ง
เปนผูจายเงินไดพึงประเมินตามมาตรา ๔๐ แหงประมวลรัษฎากร ใหแกผูรับที่เปนองคการของรัฐบาลซึ่งไมไดอยูในฐานะ
เปน “บริษัทหรือหางหุนสวนนิติบุคคล” ตามมาตรา ๓๙ แหงประมวลรัษฎากร  จึงไมมีหนาที่ตองเสียภาษีเงินไดนิติบุคคล๗๒    
 
  ๙. การพิมพหนาฎีกา กง.๑๐ สําหรับฎีกาจัดซื้อจาง ตองพิมพรายละเอียดมากกวาฎีกาทั่วไปดังนี้
     
   ก) ชองคําอธิบายรายการและหักสงใหพิมพ  ตามลําดับดังนี้ 

 - ขอเบิกผัดสงใบสําคัญ หรือเบิกพรอมใบสําคัญ จํานวน………….ฉบับ 
    - ราคาสินคา ภาษีมูลคาเพิ่ม รวมเงินทั้งสิ้น 
    - ช่ือบริษัท และการโอนสิทธิ (ถามี) 
    - หมายเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 
   ข) ชองรายละเอียดแสดงยอดรายจายที่ขอเบิก ใหพิมพ    
    - ประเภทวัสดุ ครุภัณฑ เชน วัสดุสํานักงาน ครุภัณฑสํานักงาน เปนตน 
    - ประเภทที่ดิน และสิ่งกอสราง 
    - ช่ือสินคา และจํานวน หรืองานที่จางทํา 
    - สัญญาที่ ลงวันที่ วันครบกําหนด 
     
 ๗๒หนังสือกระทรวงการคลัง (ดวนที่สุด) ที่ กค ๐๘๑๑/๑๓๖๔๔ ลง ๑๗ เม.ย.๔๐ เรื่อง ซอมความเขาใจ กรณีการ
หักภาษีเงินได ณ ที่จายตามมาตรา ๕๐ (๔) มาตรา ๕๓ และมาตรา ๖๙ ทวิ แหงประมวลรัษฎากร 
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   ค) กรณีเปนเงินกันและเงินขยายฯ ใหพิมพหรือประทับตราใหชัดเจนตามความ  เหมาะสม
วาเปนใบกันที่เทาไร คลังรับที่เทาไร 
   ง) หรือการเงินหนวยผูเบิกจะพิจารณาตามความเหมาะสมก็ได แตอยางนอยขอใหมี
รายละเอียดตามที่แจงขางตนดวย 
   จ) การผลักใชใบสําคัญฎีกาเงินกันและเงินขยายฯ ใหพิมพหรือประทับตราวา “เงินกันและ
ขยายเวลาปงบประมาณ………………” ดวย 
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 ฎ. ขั้นตอนในการดําเนินการซื้อและจางโดยวิธีพิเศษจากตางประเทศ 
  ๑. ขั้นตอนการขออนุมัติการซื้อและการจาง 
  ๒. ขั้นตอนการทําสัญญา หรือออกใบสั่งซื้อ หรือใบสั่งจาง 
  ๓. ขั้นตอนการชําระเงินใหบริษัทตางประเทศ หรือการเปดเลตเตอรออฟเครดิต 
  ๔. ขั้นตอนการขอยกเวนภาษีศุลกากรและออกของ 
  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 หรือหนังสือรับรองซึ่งออกโดยธนาคารผูเปด (OPENING 
BANK) ตามคําสั่งของผูซื้อหรือผูสั่งสินคาเขา โดยเปดไปใหแกผูรับประโยชน (ผูขาย หรือผูสงสินคาออก)  ผานธนาคาร
ตัวแทนในประเทศของผูขาย (ADVISING BANK) เพื่อเปนการรับรองการชําระเงินคาสินคาใหแกผูขายแทนผูซื้อ โดยมี
เงื่อนไขวาเมื่อผูขายไดปฏิบัติตามเงื่อนไขขอตกลงที่กําหนดไวใน L/C ทุกประการ ภายในระยะเวลาที่ L/C มีผลบังคับใชแลว 
ธนาคารผูเปด L/C จะชําระเงินคาสินคาใหแกผูขายแทนผูซื้อ ถึงแมผูซื้อจะไมยอมชําระเงินก็ตาม เวนแตผูขายจะปฏิบัติไม
ถูกตองตามเงื่อนไขใน L/C อันเปนเหตุใหธนาคารผูเปด L/C และผูซื้อปฏิเสธการจายได 
 ฐ. ประเภทของ L/C 
  ๑. ประเภทเพิกถอนได (REVOCABLE L/C) ผูเกี่ยวของทุกฝายสามารถยกเลิก หรือ    เปลี่ยนแปลง
ไดทุกเวลา   ทั้งนี้ตองกอนที่จะมีการซื้อ หรือรับรองเอกสารเทานั้น 
  ๒. ประเภทเพิกถอนไมได (IRREVOCABLE L/C) ธนาคารผูเปด L/C มีภาระผูกพันแนนอนตาม 
L/C ที่เปด จะยกเลิกหรือเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขไมได เวนแตจะไดรับความยินยอมจากผูที่ เกี่ยวของใน L/C ทุกฝาย 
 ฑ. ประโยชนของ L/C 
  ๑. ใหความเชื่อมั่นแกผูซื้อและผูขายวาจะไดรับสินคา และจะไดรับชําระเงินคาสินคา แนนอน 
  ๒. ผูซื้อสามารถขอกูยืมเงินจากธนาคารเพื่อชําระคาสินคากอนครบกําหนดได 
  ๓. ผูขายสามารถขอสินเชื่อจากธนาคารเพื่อนํามาจัดซื้อสินคาเพื่อสงออกได 
 ฒ. การแบงงวดการชําระเงินใน L/C  การแบงงวดการชําระเงินใน L/C จะขึ้นอยูกับรายละเอียดที่กําหนดไวใน
สัญญา หรือใบสั่งซื้อ  โดยทั่วไปแลวอาจแบงไดเปน ๒ แบบใหญ ๆ คือ 
  ๑. ชําระเงินงวดเดียวรอยละ ๑๐๐ (ของคาสินคา) เมื่อบริษัทยื่นเอกสารขอรับเงิน 
  ๒. ชําระเงิน ๒ งวด คือ 
   ก) งวดที่ ๑ รอยละ ๙๐ (ของคาสินคา) ชําระเมื่อบริษัทยื่นเอกสารขอรับเงิน 
   ข) งวดที่ ๒ รอยละ ๑๐ (ของคาสินคา) ชําระเมื่อดําเนินการตรวจรับเรียบรอยแลว 
  แตถากําหนดใหชําระเงินลวงหนาใหบริษัท ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕  
ไดกําหนดใหจายเงินลวงหนาสําหรับการซื้อหรือการจางโดยวิธีพิเศษ ไดไมเกินรอยละ ๑๕ ของราคาซื้อหรือราคาจาง มูลคา
ของเงินที่จะนํามาเปด L/C จะตองไมรวมเงินลวงหนา   นั่นคือจะตอง 
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เปด L/C มูลคารอยละ ๘๕ ของจํานวนเงินคาสินคา และงวดการชําระเงินจะแบงไดเปน ๒ แบบ เชนกัน คือ 
  ๑. ชําระงวดเดียวรอยละ ๘๕ (ของคาสินคา)  เมื่อบริษัทยื่นเอกสารขอรับเงิน 
  ๒. ชําระเงิน ๒ งวด คือ 
   ก) งวดที่ ๑ รอยละ ๗๕ (ของคาสินคา)  ชําระเมื่อบริษัทยื่นเอกสารขอรับเงิน 
   ข) งวดที่ ๒ รอยละ ๑๐ (ของคาสินคา)  ชําระเมื่อดําเนินการตรวจรับเรียบรอยแลว 
 ณ. ขั้นตอนการชําระเงินใหบริษัทตางประเทศ 
  ๑. เมื่อหนวยไดรับเรื่องจัดซื้อ/จาง สามารถแยกปฏิบัติได ๒ กรณี   
   ก) ถากําหนดใหเปด L/C ๑๐๐% ใหแจง กง.ทร. เปด L/C 
   ข) ถากําหนดใหมีการจายเงินลวงหนา และเปด L/C ใหทํา 
    ๑) วางฎีกาเบิกเงินลวงหนามายัง กง.ทร. เมื่อไดรับเงินแลว ขอให กง.ทร. ซื้อดราฟต  
หรือโอนเงินใหบริษัท 
    ๒) แจง กง.ทร. เปด L/C ในสวนที่เหลือจากการชําระเงินลวงหนา 
  ๒. เมื่อบริษัทสงของ และสงเอกสารตามเงื่อนไขใน L/C มาใหธนาคาร ธนาคารจะสงใบแจงหนี้มา
ให กง.ทร. เพื่อสงใหหนวย หนวยจะตองดําเนินการเบิกจายเงินจาก กค. เพื่อชําระใหธนาคารภายใน ๒๐ วัน 
  ๓. เมื่อธนาคารไดรับชําระเงินแลว จะสงเอกสารและดราฟต หรือ B/E ให กง.ทร. ซึ่ง กง.ทร. จะ
ดําเนินการผลักใชฎีกาใหตอไป 
  ๔. หากหนวยดําเนินการเบิกจายเงินไมทันในปงบประมาณ หนวยจะตองขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
หรือขอขยายระยะเวลาเบิกจายเงินจาก กค. ตอไป 
 ด. เอกสารประกอบฎีกาเบิกเงินลวงหนา 
  ๑. ตนฉบับ INVOICE (ไดรับจากบริษัทตัวแทน) 
  ๒. สําเนาหนังสือค้ําประกันการจายเงินลวงหนามีรูปแบบตามสํานักนายกรัฐมนตรี   วาดวยการพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๓๕ ซึ่งเปนการค้ําประกันแบบไมมีกําหนดเวลา 
  ๓. สําเนาอนุมัติจัดซื้อและอนุมัติงบประมาณ 
  ๔. สําเนาสัญญา/ใบเสนอราคา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง/ใบตอบรับการสั่งซื้อ 
  ๕. อัตราแลกเปลี่ยน 
 ต. เอกสารประกอบการเบิกเงินเพื่อชําระคาสินคา 
  ๑. ใบแจงหนี้ของธนาคาร รวมทั้งเอกสารประกอบใบแจงหนี้ ซึ่งไดแก 
   - INVOICE 
   - PACKING LIST 
   - B/L หรือ AIR WAYBILL 
   - CERTIFICATE OF ACCEPTANCE   
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  ๒. สําเนาอนุมัติจัดซื้อและอนุมัติงบประมาณ 
  ๓. สําเนาสัญญา/ใบเสนอราคา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง/ใบตอบรับการสั่งซื้อ 
 ถ. การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปกรณีจัดซื้อจางจากตางประเทศ หนังสือกระทรวงการคลังที่  กค  ๐๕๑๔ /
๖๗๒๑๘ ลง ๒๓ ธ.ค.๒๘ เรื่อง อัตราแลกเปลี่ยนที่ใชในการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป และการเบิกจายเงินกันไวเบิกเหลื่อมป 
ในกรณีทําสัญญากอหนี้ผูกพันเปนเงินตราตางประเทศ 
  กระทรวงการคลังกําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติดังนี้ 
  ๑. การขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป ใหสวนราชการใชอัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ทําสัญญากอหนี้ผูกพัน 
หรือวันที่ขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปก็ได แตทั้งนี้จํานวนเงินที่ขอกันไวเบิกเหลื่อมปตองอยูในวงเงินประจํางวดที่สวนราชการ
นั้นไดรับ (ไมเกินวงเงินอนุมัติ) 
  ๒. การเบิกจายเงินเพื่อชําระหนี้เปนเงินตราตางประเทศ ในกรณีที่อัตราแลกเปลี่ยนสูงกวาอัตราที่ได
กันเงินไวเบิกเหลื่อมปตามขอ ๑. ใหเบิกจายเงินแตละงวดจากเงินกันไวเบิกเหลื่อมป หรือเงินที่ไดรับอนุมัติใหขยายเวลา
เบิกจายกอน เมื่อเงินบาทซึ่งขอกันไวเบิกเหลื่อมปหรือไดรับอนุมัติใหขยายเวลาเบิกจายไมเพียงพอ หรือหมดแลว    จึงขอ
เบิกจายจากเงินงบประมาณรายจายปปจจุบันเพื่อชําระหนี้สวนที่เหลือ 
 ท. เอกสารหลักฐานในการขอกันเงิน 
  ๑. ใบขอกันเงินตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
  ๒. สําเนาอนุมัติตกลงซื้อ/จาง รวมทั้งอนุมัติงบประมาณ 
  ๓. สําเนาหนังสือสัญญาซื้อ/จาง หรือใบสั่งซื้อ/จาง ใบตอบรับการสั่งซื้อ/จาง พรอม   คําแปล 
  ๔. อัตราแลกเปลี่ยน 
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๒๒๓ หลักฐานประกอบการตั้งฎีกาเบิกจายเงินงบประมาณในรายการคาใชจายตาง ๆ  
 ท่ีควรทราบ 
 
ที่ คาใชจาย หลักฐาน 
๑. 
 
 
 
 
 
 
๒. 
 
 
 
 
 
 
๓. 
 
 
 
 
 
 
๔. 

คาฟงเทศนฟงธรรม 
 
 
 
 
 
 
คาทางดวน 
 
 
 
 
 
 
เงินประกันสังคม 
 
 
 
 
 
 
คาพวงมาลา 

- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ) 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
- ขออนุมัติเบิกเงินผานนายทหารงบประมาณพรอมอนุมัติ 
  ของหัวหนาสวนราชการใหเบิกเงิน 
- หนังสือแจงรายละเอียดในการบรรยายธรรม (วันที่ สถานที่) 
 
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ใบ) 
- ใบเสร็จคาทางดวน 
- แบบฟอรมรายงานการขอใชรถยนต 
- ขออนุมัติเบิกเงินผานนายทหารงบประมาณพรอมอนุมัติ 
  ของหัวหนาสวนราชการใหเบิกเงิน 
 
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ) 
- รายละเอียดรายชื่อลูกจางฯ อัตราคาจาง และจํานวนเงินที่ 
  ตัดสง 
- ขออนุมัติเบิกเงินผานนายทหารงบประมาณพรอมอนุมัติ 
  ของหัวหนาสวนราชการใหเบิกเงิน 
 
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ) 
- อนุมัติ ทร. หรือ  สปช.ทร. เกี่ยวกับรายละเอียดและ 
  งบประมาณ (ถามี) 
- ขออนุมัติเบิกเงินผานนายทหารงบประมาณพรอมอนุมัติ 
  ของหัวหนาสวนราชการใหเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
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ที่ คาใชจาย หลักฐาน 
๕. 
 
 
 
 
 
 
๖. 
 
 
 
 
 
 
 
๗. 
 
 
 
 
 
 
 
 
๘. 

คาขนถายสิ่งปฏิกูล 
 
 
 
 
 
 
คาน้ํามันเชื้อเพลิง 
 
 
 
 
 
 
 
คาฝาอันตรายเปนครั้งคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
คาตอบแทนแพทยที่ไมปฏิบัติ 
เวชกิจ 

- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ) 
- หนังสือคํารองขอรับบริการขนถายฯ หรือหนังสือตกลงจาง 
  ขนถาย (ถาทําลักษณะตกลงจาง) 
- ขออนุมัติเบิกเงินผานนายทหารงบประมาณพรอมอนุมัติ 
  ของหัวหนาสวนราชการใหเบิกเงิน 
 
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ) 
- บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- อนุมัติหลักการขอเบิกเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง 
- ใบประมาณการเบิกน้ํามันเชื้อเพลิง 
- คําสั่งไปราชการ 
 
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ใบ) พรอมลายมือช่ือการ 
  ตรวจสอบใบสําคัญถูกตอง และลายมือช่ือผูอนุมัติจาย  
- ใบสําคัญรับเงิน 
- รายงานขอเบิกเงินคาฝาอันตรายพรอมจํานวนผูขอรับเงิน     
  คาฝาอันตรายผานนายทหารควบคุมงบประมาณของหนวย 
  พรอมอนุมัติของหัวหนาสวนราชการ 
- คําสั่งพรอมรายชื่อผูปฏิบัติหนาที่ฝาอันตราย 
  
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ) 
- บันทึกขอความขออนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ  
- บันทึกขอความขอเบิกเงินคาตอบแทนแพทยฯ 
- หนังสือสัญญาการรับเงินเพิ่มพิเศษ (เฉพาะการเบิกครั้ง 
  แรกของป) 
- ใบสําคัญรับเงิน (กง.๒) 
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ที่ คาใชจาย หลักฐาน 
๙. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐. 
 
 
 
 
 

๑๑. 
 
 
 
 
 

๑๒. 
 
 
 
 

๑๓. 

คาฌาปนกิจศพพลทหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คารับรอง 
 
 
 
 
 
คาทําความสะอาดเครื่องนอนเวร 
 
 
 
 
 
คาบอกรับวารสาร 
 
 
 
 
คาบริการโทรศัพทติดตามตัว 

- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ) 
- บันทึกขอความขออนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ 
- รายงานผลการฌาปนกิจศพจากคณะกรรมการจัดการศพ 
- หนังสือที่บิดาหรือญาติพ่ีนองขอใหทางราชการจัดการศพ 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดการศพ 
- สําเนาใบมรณบัตร 
- สําเนาทะเบียนบานผูตาย บิดา-มารดา 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ) 
- บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- หนังสือตกลงคลัง 
 
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ใบ)  
- บันทึกขอความขออนุมัติเบิก 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- คําสั่งปฏิบัติหนาที่เวรยาม 
 
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ) 
- บันทึกขอความขออนุมัติเบิก 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ) 
- บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 

 
๒ - ๗๑ 



ที่ คาใชจาย หลักฐาน 
๑๔. 

 
 
 
 

๑๕. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๖. 
 
 
 
 
 
 
 

๑๗. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คาเลี้ยงดู 
 
 
 
 
คาลงทะเบียนนักศึกษานอก ทร. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พิธีประดับยศ 
 
 
 
 
 
 
 
คารับรองคาของขวัญชาวตาง 
ประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กง.๑๐ 
- ใบสําคัญคูจายเงินเบี้ยเลี้ยง (แบบ กง.๒๗/๑.๑๕๖)  
- รายช่ือของขาราชการที่ไดรับคาเลี้ยงดู 
- บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 
 
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ) 
- อนุมัติ ทร. ใหไปศึกษาพรอมรายชื่อนักศึกษาและรายชื่อ 
  มหาวิทยาลัย จํานวนปการศึกษา พรอมทุนการศึกษาปละ 
  เทาใด 
- รายงานขออนุมัติเบิกผานนายทหารงบประมาณจนถึงคํา  
  อนุมัติของผูมีอํานาจสั่งจายเงิน 
- บันทึกขอความขอเบิกคาลงทะเบียนของแตละบุคคล 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ)  
- คําสั่งเลื่อนยศ 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
- ขออนุมัติกระทําพิธีประดับยศ (ถามี) 
- ขออนุมัติเบิกเงินผานนายทหารงบประมาณพรอมอนุมัติ 
  ของหัวหนาสวนราชการใหเบิกเงิน 
 
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ) 
- อนุมัติ สปช.ทร. และ ทร. เกี่ยวกับรายละเอียดคาใชจาย 
  ตาง ๆ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ขออนุมัติเบิกเงินผานนายทหารบประมาณพรอมอนุมัติของ 
  หัวหนาสวนราชการใหเบิกเงิน 
- อนุมัติจัดซื้อของขวัญ 
- รายงานการตรวจรับ 
- รายละเอียดจํานวนชาวตางประเทศและผูรวมตอนรับ 
- ใบเสร็จรับเงิน (คาของขวัญ) 

 
๒ - ๗๒ 



ที่ คาใชจาย หลักฐาน 
๑๘. 

 
 
 
 
 
 
 

๑๙. 
 
 
 
 
 
 

๒๐. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๑. 
 
 
 
 
 
 
 

คาเครื่องดื่ม อาหารวางในการ 
ประชุมราชการ 
 
 
 
 
 
 
พิธีเปด-ปดการอบรม 
(พิธีเปด-ปดการอบรม เปนคาดอกไม ธูป
เทียน และคาโตะหมูบูชาสําหรับพิธีเปด-
ปดการอบรมรวม ๒ ครั้ง เปนพิธีเปด 
๒๐๐.- บาท พิธีปด ๒๐๐.- บาท) 
 
คาเขียนใบประกาศ 
(เบิกไดเทาที่จายจริงไมเกินแผนละ ๕ 
บาท ถาเจาหนาที่หนวยดําเนินการเอง ให
งดเบิกคาวัสดุ เครื่อง-เขียนและอุปกรณที่
จําเปนตองใช 
ในการดําเนินการฝกอบรม การจัด 
ทําเอกสารประกอบและคาใชจาย 
อื่นที่จําเปนในการฝกอบรม เบิกไดเทาที่
จายจริง  และหรือ ทร. จะ 
สั่งการ) 
 
คาอาหารกลางวัน 
 
 
 
 
 
 
 

- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ)  
- ขออนุมัติเบิกเงินผานนายทหารงบประมาณพรอมอนุมัติ  
  ของหัวหนาสวนราชการใหเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
- คําสั่งในการประชุม  
- รายช่ือผูเขารวมประชุม 
 
- กง.๑๐ 
- อนุมัติ ทร. เปดหลักสูตร 
- อนุมัติเปด-ปดการอบรม 
- รายงานขออนุมัติเบิกเงินผานนายทหารงบประมาณจนถึง 
  อนุมัติของผูมีอํานาจสั่งจายเงิน 
 
 
- กง.๑๐ 
- รายงานขออนุมัติเบิกเงินผานนายทหารงบประมาณจนถึง 
  อนุมัติของผูมีอํานาจสั่งจายเงิน 
- รายช่ือผูเขารับการอบรม 
- อนุมัติ ทร. เปดหลักสูตร 
- ใบสําคัญรับเงิน (กง.๒)  
 
 
 
 
 
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑  
- ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงิน 
- อนุมัติ ทร. เปดหลักสูตร 
- รายช่ือผูเขารับการอบรม 
- ตารางการฝกอบรม 
- หักภาษีเงินได ๑% 
  กรณีจายเงินใหกับบุคคลธรรมดารายหนึ่ง ๆ มีจํานวน 

 
๒ - ๗๓ 



ที่ คาใชจาย หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๒. 
 
 
 
 
 
 
 

๒๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๔. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
คาเครื่องดื่มสําหรับวิทยากร 
 
 
 
 
 
 
 
คาเครื่องดื่มผูฟงการบรรยาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
คาอาหารวางและเครื่องดื่มในการ 
อบรม 

ต้ังแต ๑๐,๐๐๐.- บาท ขึ้นไป คํานวณหักรอยละ ๑ ของจํานวนเงินคา
สินคาหรือบริการกอนบวกภาษีมูลคาเพิ่มและ 
กอนหักภาษีหรือคาปรับอื่นใด 
  กรณีจายเงินใหกับบริษัทจํากัด หางหุนสวนจํากัด หางหุนสวนสามัญ
นิติบุคคลรายหนึ่ง ๆ มีจํานวนตั้งแต ๕๐๐.- บาท ขึ้นไป คํานวณหักรอย
ละ ๑ ของจํานวนเงินคาสินคาหรือบริการกอนบวกภาษีมูลคาเพิ่มและ
กอนหักภาษีหรือคาปรับ 
อื่นใด 
 
- กง.๑๐    
- รายงานขออนุมัติเบิกผานนายทหารงบประมาณจนถึงคํา 
  อนุมัติของผูมีอํานาจสั่งจายเงิน 
- จํานวนวิทยากร อัตราคาเครื่องดื่มไมเกิน ๕ บาท ตอคนตอ    
  ครึ่งวัน 
- ตารางการฝกอบรม 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงิน 
 
- กง.๑๐ 
- อนุมัติของหนวยใหบรรยายเรื่องตาง ๆ 
- รายงานขออนุมัติเบิกผานนายทหารงบประมาณจนถึงคํา 
  อนุมัติของผูมีอํานาจสั่งจายเงิน 
- รายช่ือผูเขารับฟงการบรรยาย อัตราคาเครื่องดื่ม จํานวน 
  ๕ บาท ตอคน 
- ตารางการฝกอบรม 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงิน 
 
- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ฉบับ) 
- บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงิน 
- คําสั่งเขารับการอบรม 
 
 
 

 
๒ - ๗๔ 



ที่ คาใชจาย หลักฐาน 
๒๕. 

 
 
 
 
 
 
 

๒๖. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๗. 

เบี้ยเลี้ยงแพทย 
 
 
 
 
 
 
 
เบี้ยเลี้ยงพิเศษ 
(คาเลี้ยงดูผูติดตอกับจั๊สแมก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เบี้ยเลี้ยงทหาร 
ก) เบิกพรอมใบสําคัญ 
(กรณีที่อาจจะตองใชใบสําคัญ 
รับเงินเบี้ยเลี้ยงมากกวา ๑ ชุด อาจจะใช
หนางบใบสําคัญคูจายเงิน (กง.๑๐.๑) 
พรอมลายมือช่ือตรวจสอบ และอนุมัติมา
ใน กง.๑๐.๑ แทนในใบสําคัญรับเงินเบี้ย
เลี้ยง และประกอบหนาฎีกาดวย กง.๑๐) 
 

- กง.๑๐ 
- กง.๑๐.๑ (ใบสําคัญมากกวา ๑ ใบ) พรอมลายมือช่ือการ 
  ตรวจสอบใบสําคัญถูกตอง และลายมือช่ือผูอนุมัติจาย 
- รายงานขอเบิกเงินเบี้ยเลี้ยงแพทยพรอมรายชื่อแพทยที่ 
  เบิกเงินผานนายทหารควบคุมงบประมาณหนวยพรอม 
  อนุมัติของหัวหนาสวนราชการ 
- คําสั่งใหรับราชการของแพทย ทันตแพทย และเภสัชกร 
 
- กง.๑๐ 
- รายงานการขอเบิกเงินคาเลี้ยงดูพิเศษผานนายทหาร  
  ควบคุมงบประมาณของหนวยพรอมอนุมัติของหัวหนา 
  สวนราชการ 
- ใบสําคัญรับเงินพรอมรับรองการจายเงินหลังใบสําคัญ 
  รับเงิน 
- แนบบันทึกขอความ 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 
  ขาราชการที่ไปปฏิบัติราชการ ณ สํานักงานจั๊สแมก 
- แนบบันทึกขอความ กห ๐๓๐๑ (๐๒)/๔๑๘๕ ลง  
  ๔ พ.ค.๒๐ เรื่อง การจัดนายทหารฝายการศึกษาไปประจํา 
  สน.นตต.จม. 
 
 
- ใบสําคัญรับเงินเบี้ยเลี้ยง ๑ ชุด (สีขาว สีแดง สีเขียว) หรือ 
  ใบสําคัญคูจายเงินเบี้ยเลี้ยง (กรณีทหารปลด) พรอมสําเนา 
  ๑ ชุด โดยจะตองมี 
  ลายมือช่ือผูรับรองความถูกตองในงวดนั้น ๆ 
  ลายมือช่ือตรวจสอบกับทะเบียนพลรับรองวาถูกตอง 
  ลายมือช่ือผูไดรับเงินตรวจถูกตองแลวและอนุมัติจาย 
- รายช่ือหรือคําสั่งของผูที่จะเบิกเบี้ยเลี้ยงแนบมาดวย 
  (เฉพาะกรณีเดินทางไปราชการ) 

 
 

๒ - ๗๕ 



ที่ คาใชจาย หลักฐาน 
 ข) เบิกผัดสงใบสําคัญ  

    (ประมาณการ)  
 
 
 
ค) การผลักใชใบสําคัญ 
    (สืบเนื่องจากกรณีที่ ๒) 
 
 
 
 
 
 
ง) ใบนําสงเนื่องจากเบิกเงินแลว 
    มีเงินเหลือจายใหทําใบนําสง 
    คืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แบบใบเบิกเบี้ยเลี้ยง พรอมสําเนา ๑ ใบ โดยจะตองมี 
  ลายมือช่ือพนักงานบัญชีพลรับรอง 
  ลายมือช่ือผูรับเงิน 
  ลายมือช่ือผูอนุมัติจาย 
 
- ใบสําคัญรับเงินเบี้ยเลี้ยง ๑ ชุด ตองประทับตรา “จายเงิน    
  แลว” พรอมลายมือช่ือ และวันเดือนปที่จาย 
- รายช่ือผูรับเบี้ยเลี้ยง หรือคําสั่งไปปฏิบัติราชการ 
- ลายมือช่ือตรวจสอบจากทะเบียนพลรับรอง 
- ลายมือช่ือผูรับรองความถูกตอง 
- ลายมือช่ือผูรับเงิน และลายมือช่ือผูอนุมัติจาย 
- สําเนาใบนําสงทุกใบของฎีกานั้น 
 
- ใบนําสง (กง.๔) พรอมสําเนา ๑ ใบ 
- ตองมีลายมื่อช่ือผูนําสง ลายมือช่ือผูตรวจสอบ 
- ในใบนําสงตองระบุแผนงาน หมวด และรหัสงบประมาณ 
- ตองอางถึงที่ฎีกา จํานวนเงินเบิก จาย และคงเหลือ 
 
 

 
 ๒ – ๗๖ 



⌫  
⌫ 

  
 ⌫  ⌫       
 ⌫⌫ 
⌫⌫⌫    
     ⌫
 
         ⌫
   
            ⌫  ⌦
    ⌫⌦ 
  ⌫   

 
  
        ⌦  ⌫
 ⌫ ⌫ ⌫
⌫ ⌫  ⌫ 
    
    ⌫⌫   
⌫ ⌫   
    ⌫⌫ 
 ⌫⌫⌫  
   ⌫ 
    ⌫⌫⌦    
⌫    ⌫    ⌫   
            ⌫⌫⌦  
    
    ⌫⌫    
⌫    ⌫    ⌫    ⌫   

   



 ร⌫⌫  
  ⌫ 
 
   ⌫ 

 
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 
 
⌫⌫ 
 
⌫ 
 
⌫ 
 
 
⌫ 
 
 

⌫ 
⌫ 
 
⌫ 
 
⌫ 
⌫ 
⌫⌫ 
⌫ 
 
  ⌫  ⌫ 
 
 
 ⌫ ⌫ 
⌫ 
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    ⌫ 
     ⌫⌫⌦⌫ 
 
    
 
    
 

 
   



   
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 
 
 

 
  
  
  
       
       
 
 
  
  
 ⌫ 
        
 
 
 
  
 ⌫⌫ 
 
 
 ⌫⌫ 
 ⌫⌫ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
      
  ⌫⌫   
    
    
 

   



  ⌫ 
 
   ⌫  
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

⌫ 
⌫   
 
 
 
 
  
  
   
  
   ⌫ 
 

 
  

  ⌫ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

  ⌫ 
  ⌫ 

⌦   
 
 
 
 
 
 
 

 
  
  ⌫ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   ⌫  ⌦⌫     
    ⌫ ⌫    ⌦ 
       ⌫    ⌦⌦⌫  
     ⌦   ⌫   ⌫⌦ 
        
    ⌫⌫     ⌫⌫ 
       ⌫  
 
 
 
 
 
 
 
 

   



  ⌫ 
 
   ⌫  
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 ⌦ 
 
 

 ⌦ 
 

 ⌦ 
 
 

 ⌦ 
 

 ⌦ 
 
 

  
  ⌦ 

  

 
  ⌦ 

 
 
 
  ⌫ 
 
 ⌫  ⌫  
 
 
 

 
 
 

⌫ 
 
 
⌫ 
 

 ⌦ 
 
 

 
 

 

 ⌦ 
 
 

 
 

 

 ⌦ 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

   



 ⌫ 
   
         ⌫⌫  
   ⌫   ⌫⌫ 
     ⌫   
    ⌫  
         ⌫         
                   ⌫    ⌫⌫       
⌦  ⌫ ⌫   
        ⌫⌫      ⌫⌫      
⌫  
   
      
      ⌫⌫ 
  ⌫ 
   ⌫⌫ ⌫ 
⌫⌫ 
   ⌦   ⌫⌫  
   
          
      
    ⌫⌫   
⌫    ⌫         
   ⌫   
   ⌫ 
   ⌫  ⌫ ⌫       
 
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   



   
    
   ⌫   
⌫ 
   ⌫⌫      
 
 
 ⌫⌦ 
   
    ⌫⌫  
 
   ⌫    ⌫⌫ 
     ⌫ ⌫   ⌫ 
     ⌫ ⌫  ⌫⌫ 
 
   ⌫       
   ⌫⌫    ⌦  ⌫  
     ⌫  
   ⌫⌫       
   
     ⌫  
⌦⌫⌫ 
   ⌫  
⌫⌫ 
   ⌫ ⌫ 
⌫⌦⌫ ⌫⌫ 
    ⌫ 
⌫⌫⌫ 
   ⌫ ⌫ 
 ⌫⌫⌫⌫
⌫ 
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 ⌫⌫⌦  

   



   ⌫⌫⌫  
⌫⌫ 
⌫⌫
 
   
 
 ⌦  
  ⌦ ⌦ 

 
 
 
 

 
 

⌦ 
⌫ 
 
 
⌦ 
⌫    
⌫  
 
⌫ 
 

  
⌫ ⌫

 
 

  
⌫ ⌫ 
 

  
⌫ 
⌫ 

 
⌦⌦⌫ 
 ⌦⌦
⌫
 

 ⌫⌫ ⌦ ⌫⌫ ⌫ 
  ⌦ 
     ⌫ ⌫ 
   ⌫⌦⌫  ⌫ ⌫ 
   ⌫ ⌫⌦⌫ 
  ⌫
  ⌫ ⌫⌫⌦⌫ 
   
   ⌦   ⌫ 
     
      
    
 ⌫⌫⌦ 

   



    ⌫⌦     
⌫ 
    ⌫⌦    
 
     
   ⌫   ⌫ 
     
      
    ⌫⌦     
⌫           
    
    ⌫⌦    
 
     
     ⌫⌫  ⌫⌫⌫ 
⌫   
      ⌫⌫ 
 ⌫ 
   
     ⌫ 
     
    
      
       ⌫  
⌫ 
    ⌫   ⌫⌫ 
          
    ⌫⌫    ⌦ 
   ⌫  
    
 ⌫⌫  

   



   
     ⌫ 
 ⌦⌫⌫ 
   ⌫  
⌫⌫ 
   ⌫ ⌫ 
⌫⌦⌫ ⌫⌫ 
    ⌫ 
⌫⌫⌫ 
   ⌫ ⌫ 
 ⌫⌫⌫⌫
⌫ 
   ⌫⌫⌫  
⌫⌫ 
⌫⌫
 
   

   ⌫ 
 ⌫⌫⌫⌫
 ⌫   
⌫⌫⌫⌫ ⌫
    
   ⌫⌫ 
 ⌫   
 ⌦⌫⌫⌫ 
 ⌫ 
    
 ⌫⌫  
  ⌫ ⌫        
   ⌫ ⌫        
 

   



   ⌫ ⌫    
  
      ⌫    
    ⌫⌫ ⌫⌫
⌫   
⌫ 
  ⌫  
     
     ⌦⌦⌫    
       ⌦⌦⌫  
   ⌫ 
   ⌫ 
       ⌫ 
   ⌫      
⌫⌫ 
    ⌫⌫⌫   
     ⌫
  
 ⌫
 
⌫⌦⌫ 
   
     ⌫ ⌫  
   ⌫ ⌫⌦⌫⌫ 
  ⌫
  ⌫ ⌫⌫⌦⌫ 
      
   ⌫  ⌫ 
    
 ⌫⌫  
 ⌫⌫  

   



     
      ⌫ 
 
    ⌫    
⌫    
   
      
      ⌫ 
⌫ ⌫⌫ ⌫ 
⌫⌫  ⌫    ⌫
  ⌫  
    ⌫   ⌫  ⌫ 
       
   ⌫⌫⌫  
   ⌦ ⌫   
⌫ ⌫   ⌫   
⌫⌫ 
   ⌫   ⌫ 
     
       ⌫  
 
      ⌫  
⌫   
   
     
       ⌫ 
  ⌫ 
      
      ⌫ ⌫ 
      
    
 ⌫⌫ 
     
   

   



     ⌫⌫ 
     
    ⌫ 
    ⌦ 
   ⌦⌫⌫  
  ⌫ ⌫
   
    
  ⌫ 
   ⌫  ⌫   ⌫ 
    ⌫⌫ ⌫
    ⌫    ⌫ 
   ⌫  ⌫ ⌫   
 ⌦   
   ⌫    ⌫  
 ⌫ ⌫ ⌫
 ⌫ ⌫⌫ ⌫
 ⌫   ⌫⌫ 
⌫⌫⌫ 
     ⌫ 
⌫  
  ⌫ ⌫ 
 ⌫ ⌫     
 
 
     
 ⌫⌫ ⌫     
⌫⌫⌦ ⌫   ⌫       
⌫ ⌫   
 ⌫       
 ⌫      

   



 เงินชวยพเิศษ   
  ⌫ ⌫⌫ 
  ๑ ขาราชการ ลกูจางประจํา⌫⌫ ใหจายเงินชวยพิเศษ ๓ เทาของเงินเดือนเดือน
สุดทายเต็มเดือน 
  ๒  เงินเดือนใหรวมเงินเพ่ิมตาง ๆ ดังน้ี  
     พ  
    พสร 
    เงินเพ่ิมประจําตําแหนงที่ตองฝาอันตรายเปนปกต ิ
    เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับการปราบปรามผูกระทําความผิด 
  ๓ ตายระหวางขาด หนี ละทิ้งหนาที่ราชการ หามจายเงินชวยพิเศษ 
  ๔ การจายเงินชวยพิเศษ ๓ เทา ของเงินเดือนใหจายแกบุคคลดังน้ี 
    กรณีมีหนังสือแสดงเจตนา จายตามหนังสือแสดงเจตนาระบ ุ
    กรณีไมมีหนังสือแสดงเจตนา ใหจายตามลําดับดังน้ี 
     ลําดับ ๑  คูสมรส 
     ลําดับ ๒  บุตร 
     ลําดับ ๓  บิดามารดา 
  ๕ การขอรับเงินชวยเหลือพิเศษ ใหเบิกภายใน ๑ ป นับจากวันที่ขาราชการตาย 
  ๖ ตั้งแต ๑ ตค๓๐ เงินชวยพิเศษ ๓ เทา ของเงินเดือน ใหจายจากงบกลาง 
  ๗ การเบิกเงินชวยพิเศษ ใหวางฎีกา ณ สํานักเบิกเงินเดือนแหงเดียวกับทีเ่บกิ
เงินเดือนครั้งสุดทายกอนตาย 
  ๘ ทางราชการมีความจําเปนเขาจัดการศพ ใหทางราชการจัดการศพ แลวเบิกเงินมา
เพ่ือดําเนินการ ถามีเงินเหลือใหคืนแกผูมีสิทธติามขอ ๔ 
  ๙ ผูมีสิทธิในเงินชวยพิเศษดังกลาว  จะตองมาติดตอขอรับเงินภายใน ๑ ป นับแต   
วันตาย 
  ๑๐ ขาราชการทหารตายระหวางถูกสั่งพักราชการ ผูมีอํานาจสั่งบรรจุแตงตั้ง
คณะกรรมการขึ้นพิจารณา และวินิจฉยัตามหลักฐานที่มีอยูทันทีไมตองรอใหคดีหรือกรณีถึงที่สุดวา จะ
จายเงินเดือนหรือเงินพิเศษ  หรือไมเพียงใด 
     
 ๑พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ
ศ ๒๕๓๕  หนังสือสํานักงบประมาณ ที่ นร ๐๔๐๒ว๒๒๗ ลง ๓๐ กย๒๕๓๐ และขอบังคับ
กระทรวงกลาโหมวาดวยการตัด งด และจายเงินเดือน พศ๒๕๐๔ ฉบับที่ ๒ พศ๒๕๐๖ 

   



  ⌫⌫⌫ 
  ๑ เม่ือทายาทของผูรับบํานาญมาติดตอแจงวาผูรับบํานาญเสียชวีิต
       ⌫เบี้ยหวัด กงทร จะตรวจสอบดูวาทําหนังสือแสดงเจตนาระบุใหกับ
ใคร ก็จะใหผูที่ถูกระบใุนหนังสือแสดงเจตนามาทําเรื่องยื่นคํารองขอรับเงินชวยพิเศษ 
  ๒ หากไมมีหนังสือแสดงเจตนาระบุชื่อไว กจ็ะใหตามลําดบัคือ คูสมรส บุตร บิดามารดา 
  ๓ หลักฐานประกอบการขอรับเงินชวยพิเศษ กรณีเปนคูสมรสใหแนบใบทะเบียนสมรสมา
ประกอบดวย  ใบมรณะบตัร  สําเนาทะเบียนบานของผูรับ  และใบเปลี่ยนชื่อหรือเปลี่ยนนามสกุล โดย
รับรองสําเนาถูกตองในเอกสารทุกใบ     กรณีถาเปนบุตรขอรบัมีหลายคน ใหบุตรคนใดคนหนึ่งเปน  ผู
ยื่นคํารอง สําหรับบุตรคนที่เหลือใหเซ็นตชื่อยินยอมพรอมถายบัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานแต
ละคน  หากไมมีคูสมรสก็จะมอบใหบิดามารดาเปนผูยื่นคํารอง 
  ๔ นําหลักฐานทีไ่ดเสนอขออนุมัติ และเรื่องที่อนุมัติแลว มาตรวจสอบดูวามีการตดัฎีกา
ประจําเดือนหรือยัง  ถายังไมมีการตัดฎีกาเดือนน้ันก็ยังไมสามารถเบิกเงินชวยพิเศษได ฎีกาที่ตั้งเบิก
แลวจะเบิกเงนิชวยพิเศษตามหลังฎีกาประจําเดือน 
  ๕ เม่ือตั้งฎีกาเบกิเงินชวยแลว ก็จะรออนุมัติจายเงินจากคลัง เทาที่ผานมาประมาณ ๑๕ 
วัน ฎีกาจึงอนุมัติจายจากคลัง  เม่ือไดรับฎีกาจายเงินแลว กงทร ออกเช็คในนามของผูยื่นคํารองขอรับ
เงินชวยพิเศษ 
  ๖ เม่ือผูยื่นคํารองมารับเงินไมได ก็จะใหทําหนังสือมอบฉันทะใหผูอ่ืนมารับเงินแทน โดย
ออกเช็คในนามของผูมอบฉันทะ 
 หลักเกณฑการรับบําเหน็จหรือบํานาญของขาราชการ 
  พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญราชการ พศ๒๔๙๔ ไดกําหนดไววา เม่ือขาราชการผูใด
ออกจากราชการ ใหจายบําเหน็จ หรือบํานาญ ใหตามเกณฑซ่ึงกําหนดไวในพระราชบัญญัติฉบบัน้ี สิทธิ
ในบําเหน็จ หรือบํานาญเปนสิทธิเฉพาะตัวจะโอนไมได 
  บําเหน็จ  หมายความวา  เงินตอบแทนความชอบที่ไดรับราชการมา ซ่ึงจายครั้งเดียว 
  บํานาญ  หมายความวา  เงินตอบแทนความชอบที่ไดรับราชการมา ซ่ึงจายเปนรายเดือน 
  ผูมีสิทธิไดรับบําเหน็จ 
  ๑ ขาราชการผูซ่ึงมีเวลารับราชการ สําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญไมถึง ๑๐ ป บริบูรณ 
    ทางราชการใหออกเพราะเลิกหรือยุบตําแหนง 
    ทางราชการใหออกโดยไมมีความผิด 
    ทหารซึ่งออกจากกองหนุนมีเบี้ยหวัด 
    ออกจากราชการเพราะเหตทุุพพลภาพ 
    ทางราชการใหออกเพราะครบเกษียณอายุ 
    ลาออกเมื่อมีอายุครบ ๕๐ ปบริบูรณ 

   



  ๒ ลาออกโดยมีเวลารับราชการครบ ๑๐ ป แตไมถึง ๒๕ ป หรือมีอายุไมครบ ๕๐ ปบริบูรณ 
  ๓ มีสิทธิไดรับบํานาญแตขอรับบําเหน็จแทนบํานาญ 
  ผูมีสิทธิไดรับบํานาญ   ขาราชการผูซ่ึงมีเวลารับราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญ  
ตั้งแต ๑๐ ปบริบูรณขึ้นไป และตองเขาลักษณะใดลักษณะหนึ่ง ดังน้ี 
  ๑ ทางราชการใหออกเพราะเลิกหรือยุบตําแหนง 
  ๒ ทางราชการใหออกโดยไมมีความผิด 
  ๓ ทหารซึ่งออกจากกองหนุนมีเบี้ยหวัด 
  ๔ ออกจากราชการเพราะเหตุทุพพลภาพ 
  ๕ ทางราชการใหออกเพราะครบเกษียณอายุ 
  ๖ ทางราชการใหออกเม่ือมีเวลาราชการครบ ๓๐ ปแลว 
  ๗ ลาออกจากราชการเมื่อมีอายุครบ ๕๐ ปบริบูรณแลว 
  ๘ ลาออกจากราชการเมื่อมีเวลารับราชการครบ ๒๕ ปแลว 
  ผูไมมีสิทธิไดรับบําเหน็จบํานาญปกติ 
  ๑ ผูถูกไลออกหรือปลดออกจากราชการเพราะมีความผิด 
  ๒ ขาราชการวิสามัญ หรือลูกจาง เวนแตในกรณีที่มีขอกําหนดใหบําเหน็จหรือบํานาญไวใน
หนังสือสัญญาจางตามความตองการของรัฐบาล 
  ๓ ผูซ่ึงรัฐบาลกําหนดเงินอยางอื่นไวใหแทนบําเหน็จหรือบํานาญแลว 
  ๔ ผูซ่ึงมีเวลารับราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญไมครบ ๑ ปบริบูรณ 
  ๕ ผูซ่ึงไมเคยรับราชการมากอน แตไดเปนทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
เม่ือปลดเปนกองหนุนแลวและไดเขารับราชการอีก โดยเวลารับราชการจะติดตอกับเวลารับราชการกอง
ประจําการหรือไมก็ตาม ยังไมครบ ๑ ปบริบูรณ 
  หลักเกณฑการคํานวณบําเหน็จบํานาญปกต ิ
  ๑ บําเหน็จ    จํานวนปเวลารับราชการ ⌧ เงินเดือนเดือนสุดทาย 
  ๒ บํานาญ     จํานวนปเวลารับราชการ ⌧ เงินเดือนเดือนสุดทาย 
                              ๕๐ 
หมายเหตุ บํานาญปกติใหจํากัดจํานวนสูงสุดไมเกินเงินเดือนเดือนสุดทายตามพระราชบัญญัติ 
  บําเหน็จบํานาญขาราชการ ฉบับที่ ๕ พศ๒๕๐๒ 
  ขอพิจารณาประกอบการตัดสินใจในการเลือกรับบําเหน็จหรือบํานาญ  เพื่อใหเปนการงายแก
การตัดสินใจในการเลือกของทานวาจะรับบําเหน็จหรือบํานาญดี จึงขอเสนอขอพิจารณาประกอบการ
ตัดสินใจของทานดังน้ี 
   ขอดีของการรับบําเหน็จ 
    ไดรับเงินเปนกอนสามารถนําไปลงทุนประกอบอาชีพสวนตัว หรือฝาก
ธนาคารเพื่อเพิ่มดอกผลก็ได 

    



    เงินบําเหน็จนั้นจะไดรับเต็มตามจํานวนเวลาราชการที่ใชในการคํานวณบําเหน็จ
บํานาญ เชน ผูมีเวลาราชการปกต ิ๔๒ ป และมีเวลารับราชการเปนทวีคูณ ๑๕ ป ก็มีเวลาในการคํานวณบําเหน็จ
บํานาญเทากับ ๕๗ ป จะไดรบับําเหน็จเปนจาํนวน ๕๗ เทาของเงินเดอืนเดือนสุดทาย 
    ไมตองกังวลท่ีจะตองมารับเงินทุกเดือนและไมตองแสดงตนการมีชีวิตอยูทุกรอบ
ป 
   ขอเสียของการรับบําเหน็จ 
     เมื่อนําเงินบําเหน็จไปลงทุนประกอบธุรกิจอาจเกิดการผิดพลาดขึน้ได หรือ
นําไปใชจายฟุมเฟอยก็จะทําใหเงินบําเหน็จท่ีไดรับหมดไปโดยรวดเร็ว 
    ไมมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศกึษาของบุตรและเงินสวัสดิการเกีย่วกับ
การรกัษาพยาบาล 
    เมื่อเสียชีวิต ทายาทไมมีสิทธิไดรับเงินชวยพิเศษ ๓ เดือน และเงินบําเหน็จตก
ทอด ๓๐ เทา ของบํานาญ 
   ขอดขีองการรับบํานาญ 
    มีรายไดท่ีแนนอนเปนรายเดอืนทุกเดือน 
    ถารับเงินทางธนาคารพาณิชย สามารถใชคํ้าประกันการกูเงินจากธนาคาร
พาณิชยได  ⌫⌫ 
    มีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศกึษาของบุตร และเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การรกัษาพยาบาล 
    เมื่อมีการปรับบัญชีอัตราเงินเดือนใหมคราวใด เงินบํานาญก็มีสิทธิไดรับการปรับ
ใหยอดบํานาญสูงขึ้นดวย 
    เมื่อเสียชีวิต ทายาทมีสิทธิไดรับ 
     เงินบํานาญคางจายจนถึงวันตาย 
     เงินชวยพิเศษ ๓ เทาของเงินบํานาญรายเดอืน 
     เงินบําเหน็จตกทอดอกี ๓๐ เทา ของเงินบํานาญ ไมรวมเงินปรับเพิ่ม
ตาง ๆ 
    มีความมั่นคงในการดาํรงชีวิต 
    ไดพบเพื่อนท่ีเกษียณอายดุวยกัน 
   ขอเสียของการรับบํานาญ 
    ถึงแมเวลาราชการที่ใชในการคํานวณบําเหนจ็บํานาญจะมากกวา ๕๐ ป    ก็จะ
ถูกจํากดัไวใหไดรับไมเกิน ๕๐ ป 
    เมื่อกระทําความผิดถึงตองโทษจําคุก หรือเปนบุคคลลมละลายทุจริตตองหมด
สิทธิรับบํานาญ 
    การรับบํานาญนั้นตองมารับเปนประจําทุกเดอืนและจะตองมกีารแสดงตนทกุรอบ
ปดวย 
 

   



    ถาผูรับบํานาญเสียชิวิตเพราะการประพฤติชั่วอยางรายแรงแลว ทายาทจะไมมี
สิทธิรับบําเหน็จตกทอด 
  การแสดงตนการมีชีวิตประจําป   ขาราชการบํานาญจะตองมีการแสดงตนการมีชีวิตอยูเปน
ประจําปตอเจาหนาที่ของสวนราชการที่เบิกจายเงินปละ ๑ ครั้ง ภายในเดือน ตค ตราบเทาที่ยังมี    ชีวิตอยู 
  สิทธิที่ทายาทผูมีสิทธิจะไดรับจากทางราชการ 
  ๑ บํานาญคางจายจนถึงวันตาย เงินคาครองชพีคางจาย เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร เงนิสวัสดิการเกี่ยวกับคารักษาพยาบาล ถามี จายใหแกบุคคลที่บัญญัติไวตามกฎหมายวาดวย
ครอบครัวและมรดก 
  ๒ เงินชวยเหลือพิเศษเทากับบํานาญ ๓ เดือน 
    จายใหกับบุคคลซึ่งผูตายแสดงเจตนาระบุตัวไวเปนหนังสือ ตามแบบที่
กระทรวงการคลังกําหนด 
    หากผูตายมิไดแสดงเจตนาระบุตัวบุคคลไว ใหจายแกบุคคลกอนหลังดัง 
ตอไปนี้ 
     คูสมรส 
     บุตร 
     บิดามารดา 
  ๓ บําเหน็จตกทอด  สวนแบงที่ทายาทผูมีสิทธิจะไดรับเงินบําเหน็จตกทอดจากทาง
ราชการ  มีดังนี้ 
    บิดามารดา หรอืบิดา หรือมารดา ที่มีชีวิตอยูใหไดรับ ๑ สวน 
    คูสมรส ใหไดรบั ๑ สวน 
    บุตร ใหไดรับ ๒ สวน  ถาบุตรต้ังแต ๓ คนขึ้นไป ใหไดรัับ ๓ สวน  
    หากไมมีทายาทตาม ก ข และ ค  ใหจายแกผูที่มีชื่อระบุในหนังสือแสดง
เจตนาตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
  การปฏิบัติของทายาทในเรื่องฌาปนกิจสงเคราะห  หลังจากที่ทายาทของขาราชการบํานาญซึ่ง
ถึงแกกรรมไดจัดเตรียมงานเกี่ยวกับพิธีศพแลว หากผูถึงแกกรรมเปนสมาชิกฌาปนกิจสงเคราะหแหงราชนาวีก็
เปนหนาที่ของทายาท หรือบุคคลซึ่งผูตายระบุตัวใหเปนผูรับเงินสงเคราะหจะตองเตรียมการเพื่อขอรับสิทธิ  
โดยเตรียมหลักฐานและเอกสารตาง ๆ ประกอบ การดําเนินการดังนี ้
  ๑ หนังสือตอบรับการเขาเปนสมาชิก 
  ๒ สําเนาทะเบียนบาน 
  ๓ มรณบัตร 
  ๔ บัตรประจําตัวของทายาท หรือผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะห 
  ๕ นายทหารสัญญาบัตร ๑ คน เพื่อเปนกรรมการรวม 
พรอมกับสําเนาอยางละ ๔ ชุด 
   

   



  บําเหน็จปกติ 
     ⌫ ⌦ 
  ⌫      ⌫  
   หลักเกณฑ 
    มีเวลาราชการครบ ๑ ปบริบูรณ แตไมถึง ๑๐ ปบริบูรณ ออกจากราชการ
เน่ืองจากสาเหตุ 
     ทางราชการใหออก เพราะเลิกหรือยุบตําแหนง 
     ทางราชการใหออกโดยไมมีความผิด 
    ทหารพนจากกองหนุนมีเบี้ยหวัด 
    ออกจากราชการเพราะเหตุทุพพลภาพ 
    เกษียณอายุ 
    ลาออกเม่ืออายุครบ ๕๐ ปบริบูรณ 
    ลาออกจากราชการ โดยมีเวลาราชการครบ ๑๐ ปบริบูรณ  แตไมถึง ๒๕ ป
บริบูรณ 
    สิทธิรับบํานาญ แตขอรับบําเหน็จ 
   เกณฑคํานวณบําเหน็จ 
   บําเหน็จ  เงินเดือนเดือนสุดทาย ⌧ จํานวนปเวลาราชการ รวมวันทวีคูณ 
            ⌦⌫⌫ 
 ⌫⌫    
 
   สิทธิในการขอรับบําเหน็จ    องย่ืนเร่ืองราวขอรับบําเหน็จภายใน ๓ ป 
  บําเหน็จตกทอด 
    ⌫⌫  
 ⌫⌫ ⌫⌦
 
      ⌫⌫ 
    ราชการถึงแกกรรม ทายาทมีสิทธิ 
    ตกทอด     เงินเดือนเดือนสุดทาย  ⌧  เวลาราชการ 
    ทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัดถึงแกกรรม ทายาทมีสิทธิ 
    ตกทอด     เงินเดือนเดือนสุดทาย  ⌧  เวลาราชการ 
    
 ๑พระราชบัญญัติวาดวยการรับราชการทหาร พศ๒๔๙๗ 

   



    ขาราชการบํานาญถึงแกกรรม ทายาทมีสิทธ ิ
    บําเหน็จตกทอด     ๓๐  ⌧  บํานาญรายเดือน   
   ขาราชการถึงแกกรรม ทายาทไมไดรับบําเหน็จตกทอด  มีสาเหตุ ๒ กรณี ดังน้ี 
    สาเหตุจากขาราชการผูถึงแกกรรม เน่ืองจากความประพฤติ การปฏิบตั ิ
หรือการกระทําของขาราชการผูน้ันกอใหเกิดความเสื่อมเสีย เม่ือขาราชการถึงแกกรรม ทายาทไมมีสิทธิ
รับบําเหน็จตกทอด ดังน้ี 
     ผูตายกระทําผิดวินัยอยางรายแรง กห พิจารณาวินิจฉัยวาถาไม
ถึงแกความตายแลวจะตองไดรับโทษ ไลออก ปลดออก เชน 
      ทุจริตตอหนาที่ราชการ 
      ละทิ้งหนาที่ราชการเกินกวา ๑๕ วัน 
      ประพฤติชัว่อยางรายแรง 
     กระทําความผิดอาญา ยกเวนกระทําโดยประมาทหรือลหุโทษ  
ถึงแกความตายกอนมีคดีหรือกอนคดีสิ้นสุด กห พิจารณาวินิจฉัยกระทําผิดจริง และมีบทกฎหมาย
กําหนดโทษอยางสูง จําคุกเกินกวา ๑ ป เชน 
      ทํารายรางกายผูอ่ืน ถูกเขาฆาตาย 
      หาเรื่องทะเลาะววิาท แลวถกูฆาตาย 
      ลักทรัพยถูกจับ แลวชิงฆาตวัตาย 
      กระทําความผิดอาญา แลวตอสูกับเจาหนาที่จนถึงแก
ความตาย 
    สาเหตุจากทายาทของขาราชการผูน้ัน  เน่ืองจากทายาทขาดคุณสมบัติ
หรือไมมีทายาทที่จะมีสิทธรัิบบําเหน็จตกทอดได  มีดังน้ี 
     ทายาทตองคาํพิพากษาถึงที่สุดวา เจตนากระทําหรือพยายาม
กระทําใหขาราชการผูน้ันถงึแกความตายหรือใหทายาทดวยกันตาย 
    
  ⌫ ⌫ 
⌦⌫⌫ 

 
 
 
 
 

   



 
 

         ⌫⌫ 
       ⌫ 
  ☯       ☯      
☯    ⌫⌫  
 
 
 ☯      ☯     
☯    ⌫  ⌫⌫⌫ 
 ⌫  ⌫     
  ⌦ ⌫
 ⌦  
⌫⌫ 
   ⌦⌫ 
⌫ 
⌫ 
   ⌦⌫ 
⌫ 
⌫ 
   ⌦⌫ 
⌫ 
⌫ 
 
       
             
       
             
       
             
 

   



 
  
 
      ⌫ 
             
       
      ⌫ 
⌦⌫ 
 ⌫ 
⌫⌦ 
⌫⌦ 
 
       
             
      ⌫ 
   ⌫ ⌫
      
      ☯    ⌫ 
   ⌫⌦   ⌫⌫
       ⌫⌦ ⌫ ⌫   
    ⌫⌫    

 
     ⌫ ⌫ 
       
     ⌫ ⌫⌫ 
   ⌫   
      ⌫ 
   ⌫⌦ ⌫⌫ 
                  
        
   ⌫⌫ ⌦  

   



  บํานาญปกติ 
     ⌫⌦ 
 
           
   หลักเกณฑ 
    มีอายุราชการตั้งแต ๑๐ ปบรบิูรณขึ้นไป 
     ทางราชการใหออกเพราะเลิกหรือยุบตําแหนง 
     ทางราชการใหออกโดยไมมีความผิด 
     ทหารพนจากกองหนนุมีเบี้ยหวัด 
     ออกจากราชการเพราะเหตุทุพพลภาพ 
     เกษียณอายุ 
     ลาออกจากราชการเมื่ออายุครบ ๕๐ ปบรบิูรณ 
    ทางราชการใหออกจากราชการมีเวลาราชการครบ ๓๐ ปบริบูรณ 
    ลาออกจากราชการเมื่อมีเวลาราชการครบ ๒๕ ปบริบูรณ 
   เกณฑคํานวณบํานาญปกติ 
    บํานาญปกติ    เงินเดือนเดอืนสุดทาย  ⌧  จํานวนปเวลาราชการ 
                       ๕๐ 
บํานาญไมเกินเงินเดือนเดือนสุดทาย 
   สิทธิในการขอรับบํานาญ    ตองยื่นเรื่องราวขอรับบํานาญภายใน ๓ ป 
  พิเศษ 
   บํานาญพิเศษ ไดแก ขาราชการ พลทหารกองประจําการ ที่ทําหนาที่ทหารตามที่ กห 
กําหนด นไดรับอันตรายทีแ่พทยรับรองแลววาพิการทุพพลภาพ ซึ่งทางราชการไดปูนบําเหน็จพิเศษให หรือ
ไดรับอันตรายถึงแกชีวิต 
   บํานาญพิเศษมี ๒ ประเภท    ดังนี ้
    บํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ 
     ขาราชการ ไดรับบํานาญปกติ  บํานาญพิเศษ 
     ทหารกองประจําการ ไดรับบํานาญพิเศษ รายเดือน 
    บํานาญพิเศษเหตุถึงตาย 
     ขาราชการ ทายาทไดรับบําเหน็จตกทอด  เวลาราชการ  ⌧  
เงินเดือนเดือนสุดทาย และไดรับบํานาญพิเศษ รายเดือน 
     ทหารกองประจําการ ทายาทไดรับบํานาญพิเศษ รายเดือน 
     
 ๑พระราชบญัญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการ พศ๒๔๙๔ 

   



   
    
 
 

การแบงบํานาญพิเศษและบาํเหน็จตกทอด 
 

 
 
 
  
             บุตร               คูสมรส                         บิดา มารดา 
        ๑  ๒  คน ได ๒ สวน                ถูกตองตามกฎหมาย                        ของผูตาย 
        ๓ คนขึ้นไป ไดรวม ๓ สวน                   ได ๑ สวน                               ไดรวม ๑ สวน  
         บตุรชอบดวยกฎหมาย 
         บตุรบุญธรรม 
       
  การคํานวณสวนแบงของทายาท    คิดเฉพาะทายาทที่มีชีวติอยูในวันที่ไดถึงแกกรรม 
  กรณีไมมีทายาท   ก⌫ 
  วิธีปฏบิตัิในการขอรับเงินบาํเหน็จตกทอดและบําเหน็จขาราชการ 
  ๑ ผูประสงคขอรบับําเหน็จใหยื่นเรื่องพรอมหลักฐานที่ กพทร 
  ๒ กพทร รวบรวมหลักฐาน สงใหกรมบัญชีกลาง เพ่ืออนุมัติ 
  ๓ กรมบัญชีกลางตรวจสอบความถูกตอง จัดทําหนังสือสั่งจายสงใหผูมีสิทธิรับเงิน ๑ 
ฉบับ และให กพทร ๑ ฉบับ 
  ๔ ผูมีสิทธิรับเงินนําหนังสือสั่งจายพรอมแสดงตนที ่แผนกเบี้ยหวัด กงทร 
  ๕ กงทร จัดทําฎีกาเบิกเงินตอกรมบัญชีกลาง 
  ๖ กรมบัญชีกลางอนุมัติเงินแลว  กงทร สั่งจายเช็คในนามผูมีสิทธิรับเงิน หรือผูรับ
มอบฉันทะ แลวแตกรณี 
  ๗ หากผูมีสิทธิรับเงินอยูตางจังหวัดประสงคใหโอนเงินเขาบัญชีของตนเองก็กระทํา
ได โดยถายเอกสารสมุดคูฝาก บัญชีเงินฝาก ธนาคารทหารไทย จํากัด ใหกับเจาหนาที่ในขณะที่แสดง
ตน 
 

   



  บํานาญปกติเบิกจายทาง กงทร 
   ⌫  
    บํานาญสูงอายุ 
    บํานาญราชการนาน 
    บํานาญทดแทน 
    บํานาญพิเศษ 
    บํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ 
    บํานาญตกทอด  
    เบี้ยหวัด 
   การปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจาย 
    เบิกตามใบสั่งจายจากกรมบัญชีกลาง สงมาใหเจาตัวผูรับบํานาญ หรือ    
เบี้ยหวัด ๑ ฉบับ และสงมาให กพทร ๑ ฉบับ  กพทร สงใบส่ังจายที่ไดรับจากกรมบัญชีกลางสงมาให
  เพื่อเตรียมเบิกจาย 
    ⌫ผูรับบํานาญมาติดตอเบิกเงินบํานาญหรือเบี้ยหวัดตกเบิก ใชเอกสาร
ใบส่ังจายของผูรับบํานาญ หรือเบี้ยหวัดฉบับที่⌫ไดรับ หรือใชฉบับที ่ ดรับ เตรียมการตั้งฎีกา
ยอยเพื่อจายตอไป 
    เม่ือเงินฎีกายอยบํานาญหรือเบี้ยหวัดอนุมัติเงินแลว ติดตอผูรับบํานาญหรือ
เบี้ยหวัดตามหมายเลขโทรศัพทที่ผูรับบํานาญและเบี้ยหวัดติดตอใหไว 
    ทําบัตรรับเงินบํานาญและเบี้ยหวัด เพื่อใชรับเงินตอนสิ้นเดือน 
    นําหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษ 
    จายเงินใหผูรับบํานาญและเบี้ยหวัดเปนเช็ค 
    ⌫ผูรับบํานาญมีความประสงคจะธนาคาร ใหกรอกแบบฟอรม
ขอรับเงินบํานาญ เบี้ยหวัดทางธนาคาร และนําเอกสารการธนาคารใหเจาหนาที่เบิกจายทาง
ธนาคารตอไป 
    ตั้งฎีกาเบิกเงินบํานาญและเบี้ยหวัดเดือนละ ๒ ฎีกา คือ ฎีกาบํานาญและ
เบี้ยหวัดประจําเดือน และฎีกา ชคบบํานาญ และเบี้ยหวัดประจําเดือน 
    การเบิกเงินตกเบิก เจาของบํานาญหรือเบี้ยหวัดจะตองมาแสดงตนมีชีวิต
ดวยตนเอง จะทําหนังสือรับรองมิได 
  เบี้ยหวัด 
   เบี้ยหวัดจายเปนรายเดือนเฉพาะทหารชายที่ออกจากราชก
⌫เบี้ยหวัด 
   หลักเกณฑ 

   



     
     มีเวลาราชการ    ไมนอยกวา ๑ ปบรบิูรณ รวมวันทวีคูณ 
     ออกจากราชการเปนนายทหารกองหนุน  อายุกองหนุนมีดังน้ี 
     รต      รอ  อายุไมเกิน ๔๕ ปบริบูรณ 
     นต     นท  อายุไมเกิน ๕๐ ปบริบูรณ 
     นอ     นายพล  อายุไมเกิน ๕๕ ปบริบูรณ 
    นายทหารประทวน และพลทหาร สมัครตอ  
     ไดรับราชการประจําการ  ไมนอยกวา ๑ ปบริบูรณ 
     ออกจากราชการ  ยังไมพนกองหนุน ชั้นที่ ๒  อายุกองหนุนมี
ดังน้ี 
      กองประจําการ     ๒  ป         
      กองหนุนชั้นที่ ๑    ๗  ป    
         กองหนุนชั้นที่ ๒   ๑๐ ป    
         กองหนุนชั้นที่ ๓     ๖   ป    
      รับราชการกอน ๑๘ ปบริบูรณ เริ่มนับวันที่มีอายุครบ ๑๘ ปบรบิูรณ 
   เกณฑคํานวณเบี้ยหวัด 
    มีเวลาราชการไมถึง ๑๕ ป   ไดรับ ๑๕๕๐ ของเงินเดือน 
    มีเวลาราชการ ๑๕ ป แตไมถึง ๒๕ ป ไดรับ ๒๕๕๐ ของเงินเดือน 
    มีเวลาราชการ ๒๕ ป แตไมถึง ๓๐ ป ไดรับ ๓๐๕๐ ของเงินเดือน 
    มีเวลาราชการ ๓๐ ป แตไมถึง ๓๕ ป ไดรับ ๓๕๕๐ ของเงินเดือน 
    มีเวลาราชการ ๓๕ ป แตไมถึง ๔๐ ป ไดรับ ๔๐๕๐ ของเงินเดือน 
    มีเวลาราชการเกินกวา ๔๐ ปบริบูรณขึ้นไป   
    ไดรับ เงินเดือน ⌧ จํานวนปราชการ 
           ๕๐ 
หมายเหตุ ๑ เบี้ยหวัดอยางสูงไมเกินเงินเดือนเดือนสุดทายที่ไดรับ 
  ๒ ขาราชการทหารถาอยูในเกณฑอายุรับเบีย้หวัด จะรับบาํเหน็จ บํานาญ ไมได 
    
 ๑ขอบังคับทหารวาดวยการแบงประเภทนายทหารสัญญาบัตรที่ ๑๑๑๖๕๓๖ ลง ๑๔ พย
๒๕๘๒             ๒๔๘๒ 
 พระราชบัญญัติวาดวยการรับราชการทหาร พศ๒๔๙๗ 
 ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยเงินเบี้ยหวัด พศ๒๔๙๕ 

   



⌫  
⌫⌫⌫ 

 
  
 ⌫⌫⌫ ⌫⌫⌫  
         
  ⌫        ⌫
⌫  
  ⌫
⌫⌫ 
   
     ⌦ 
  ⌫ ⌦
    ⌫ 
 ⌫   ⌫   
  ⌫   ⌦
         ⌫ 
   ⌫ ⌫ 
⌦⌫ ⌦   ⌫ ⌦
⌫  ⌫   
   ⌫ ⌫ 
   ⌫⌫ 
  ⌫ 
    ⌫    
 
     ⌦⌫  ⌫ ⌦⌫⌫ 
 ⌫  ⌫ 
 ⌫   ⌫  ⌫ ⌫
   ⌫   
    ⌫⌫   
     ⌦⌫  ⌫ 
     

    



    
        
            ⌧  
         

    ⌫   ⌧  
 

  ⌫     
    ⌫ ⌫  
 ⌦ ⌫  
           ⌫ 
  ⌫
 
    ⌫  
 ⌫  ⌫
      
 

 ⌫
 

⌫ 
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  

 ⌫  
     
          ⌫ 
          ⌫ 
      
           ⌫ 
           ⌫ 
 ⌫  
           ⌫ 
           ⌫  
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    ⌫⌫  
⌫⌫ ⌫⌫ 

   



     ⌫⌫ 
⌫⌫ 
     ⌫ 
 ⌫ 
 ⌫⌫⌦⌫  
   
     ⌫ 
   
   ⌫      
 
    ⌫ ⌫      
  ⌫   ⌫ 
   
   ⌫ 
 
   ⌫⌫   ⌫  
  ⌫   ⌫   
  ⌫ 
   ⌫ 
   ⌫⌫ 
   ⌫   
      
    
   ⌫ 
    ⌫ 
 
      
    
   
     ⌫ 
⌫  
     ⌫ 
⌫ 

   



   ⌫⌫⌫  
 
   ⌫⌫  
⌫ 
      ⌫⌫ 
 ⌫⌫⌫   
⌫ 
   
   ⌫   
⌫   
   ⌫⌫⌫⌫⌫ 
    
  ⌫ 
  ⌫ 
   ⌫    ⌫  
⌫   ⌫   ⌫ 
  
     ⌫  
⌫    ⌫ ⌫ 
    ⌫    ⌫  
  ⌫ 
     ⌦⌫ 
   
     ⌫ 
 

 ⌫⌫  
⌫ 
   ⌫  ⌫⌫   
⌫⌫ 

⌫⌫⌫    ⌫    ⌫ 
          ⌧  
   ⌫    ⌫⌫ 
               ⌫ 

   



    ⌫ 
   ⌫        
 ⌫⌫⌫⌫ ⌫  
   ⌫⌦ 
     ⌫ 
    
    ⌫⌫   ⌫ 
         ⌫  ⌦  
   
     ⌫     
            
 ⌫      ⌫  ⌫⌫⌫
⌫      
 ⌫⌫ ⌫ 
 ⌫ 
  
 ⌫ 
  ⌫ ⌫⌫   
                
   ⌫   ⌫ 
    ⌫  
⌫ 
    ⌫⌫⌫⌫ 
    
     ⌫⌫ 
 ⌫⌫⌫⌫
 ⌫ 
 
 
 
       
  ⌫        
⌫ 

   



    ⌫ ⌫ ⌫ 
   
     
    ⌫ 
 
⌫      
 
  
⌫ 
⌫ 
 ☯        
 ☯                        ⌫⌫⌫ 
 ☯        
 
 ⌫ 
⌫⌫ ⌫ 
  ⌫⌫ 
   
   
   
  
  
                                  
                                       
 
 
 
     
 
  
 
   ☯        ⌦ 
 

   



 การปฏิบัติเกีย่วกับเงินยืม๑ 
  ผูมีอํานาจสั่งจายเงินจะอนุมัติใหหัวหนาสวนราชการ หัวหนานายทหารการเงิน เจาหนาที่
การเงิน เจาหนาที่ผูอยูในบังคับบัญชา ขาราชการทหาร ลูกจาง หรือบคุคลซึ่งมีสิทธิไดรับเงินตามระเบียบแบบ
แผนของทางราชการยืมเงินได  การยืมเงินจะมีกรณีตาง ๆ ดังนี ้
  ๑ เงินยืมประจําสวนราชการ  เปนเงินยืมที่จายจากเงินนอกงบประมาณประเภทที่ ๒ 
สําหรับใหสวนราชการใชทดรองจาย โดยใหหัวหนานายทหารการเงินหรือเจาหนาที่การเงินเปนผูยมื และเมื่อ
หมดความจําเปนใหสงคืนสวนราชการที่ใหยืมภายใน ๓๐ วัน 
  ๒ เงินยืมประจําเจาหนาที่ เปนเงินยืมที่จายจากเงินนอกงบประมาณประเภทที่ ๒ หรือเงนิ
ทดรองราชการ สําหรับใหเจาหนาที่ยืมไวสําหรับหมุนเวียนจายทดรองราชการไดตามความจําเปนในแตละ
ปงบประมาณ เมื่อสิ้นปงบประมาณตองสงคืนเงินยืมใหเสรจ็สิ้น เวนแตกรณีจําเปนผูมีอํานาจสั่งจายจะพิจารณา
ใหสงใชเงินยืมภายใน ๓๐ วัน นับจากวันสิน้ปงบประมาณก็ได หากในระหวางที่ผูยืมหมดความ  จําเปน หรือ
พนหนาที่ใหผูยืมสงใชเงินยืมใหเสร็จสิ้นภายใน ๑๕ วันทําการ นับแตวันรับทราบคําสั่ง ผูยืมเงินประจําเจาหนาที่
จะตองจัดทําสมุดเงินสดตามแบบที่กระทรวงกลาโหมกําหนด แสดงรายการรับจายเงินยืม พรอมเก็บรักษาตัว
เงินและหลักฐานไวใหตรวจสอบไดตลอดเวลา  
  ๓ เงินยืมเงินเดือนหรอืคาจาง เปนเงินที่จายจากเงินยืมประจําสวนราชการ หรือเงนินอก
งบประมาณประเภทที่ ๒ สําหรับขาราชการหรือลูกจาง เมื่อตองไปราชการแรมคนืตางทองถิ่น หรอืยายไป
ประจําตางทองถิ่น กอนวันจายเงินเดือนและคาจาง และไมสะดวกจะมารับเงินเดือนหรอืคาจางในวันสิ้นเดือน ให
ผูยืมเงินดังกลาวทําใบมอบฉันทะใหหัวหนานายทหารการเงิน หรือเจาหนาที่การเงินรับ เงินเดือนหรือคาจาง  
เพื่อสงใชเงินยมืแทน 
  ๔ เงินยืมชั่วคราว เปนเงินยืมทีจ่ายจากเงินยืมประจําสวนราชการ เงินนอกงบประมาณ  
ประเภทที่ ๒  เงินทดรองราชการ หรอืเงินในงบประมาณ สําหรับเจาหนาที่หรือบุคคลยืม โดยมีราชการจําเปน  
 ดังกรณีตอไปนี้     
     ยืมเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการประจํา ณ ตางประเทศ หรือกลับ
ภูมิลําเนาเดิม ตองสงใบสําคัญพรอมเงินเหลือจายภายใน ๓๐ วัน นับแตวันไดรับเงิน 
     ยืมเงินคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการอื่น และไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราว ตองสงใบสําคัญพรอมเงินเหลือจายภายใน ๑๕ วัน นับจากวันกลับมาถึง 
     ยืมเงินไปเพื่อปฏิบัติราชการอื่น ๆ เมื่อปฏิบัติงานแลวมีเงินเหลือจาย   ตอง
สงคืนภายใน ๓ วันทําการ และสงใบสําคัญภายใน ๑๐ วันทําการ 
     หามมิใหอนุมัติใหยืมเงินรายใหม เมื่อผูยืมมิไดชําระเงินยืมรายเกาใหเสร็จสิ้น
ไปกอน 
 
 
        
 ๑ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการเงิน พศ๒๕๒๘ และที่แกไขเพิม่เติม ระเบียบการเบิกจายเงิน
จากคลัง พศ๒๕๒๐ และระเบียบการเก็บรักษาและการนําเงินสงคลังของสวนราชการ พศ๒๕๒๐  

   



  ในการปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินไปใชทดรองจายในภารกิจตาง ๆ จะจายยืมไดเฉพาะกรณีที่ผู
ยืมไดจัดทําใบยืมตามแบบ กง๓ ซึ่งมีขอความวาผูยืมจะตองรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของทาง
ราชการ ตลอดจนจะชดใชหรอืยินยอมใหทางราชการหักเงนิเดือน คาจาง เบี้ยหวัด บํานาญ หรือเงนิอืน่ใดอันพึง
ไดรับจากทางราชการชดใชเงินยืมนั้น และจะจายเงินยืมไดตอเมื่อผูมีอํานาจอนุมัติใหจายเงินยืมตามใบยืมแลว
เทานั้น 
 
 การปฏิบัติเกีย่วกับเงินรายรับเพื่อบูรณะทรัพยสิน 
       
   ⌫⌫ ⌫ 
 ⌦  
    
     
   ⌫ 
   
    ⌫  
   
      ⌦⌫ 
 
   ⌫   
   
    ⌦ 
    
     
⌫⌫   
     
     
     ⌫ ⌫      
   ⌫ 
    ⌦  ⌫ 
 
    

  ⌫  
  

   



 การปฏิบัติเกีย่วกับเงินทดรองราชการ 
  เงินทดรองราชการเปนเงินที่สวนราชการไดรบัอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และสวนราชการ
เจาของงบประมาณพิจารณาแบงสรรใหหนวยตาง ๆ ในสังกัดตามความเหมาะสม 
  เงินทดรองราชการสามารถใชทดรองจายงบประมาณรายจายหมวดรายจาย
⌫   ⌫ 
  ๑ หมวดคาจางชั่วคราว
 ⌦⌫  
⌫ 
  ๒ หมวดคาตอบแทน  
   ใชสอย  
   หมวดคาสาธารณูปโภค คาไปรษณียโทรเลข  
    
    ⌫⌫⌦ ⌫ 
 ⌫⌫ ⌦⌫
 ⌫ 
  ⌫ ⌫ 
   กรณีขาราชการถึงแกกรรม และเงินชวยเหลือคาทําศพ
ลูกจาง 
       
    
   หมวดคาครุภัณฑและหมวดรายจายอื่น เฉพาะการจัดซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคา 
จํานวนไมเกิน ๕๐๐๐๐ บาท 
  การนําเงินทดรองราชการฝากธนาคาร จะเลือกนําฝากธ⌫เงิน
ในงบประมาณ หรอืประเภทเงินนอกงบประมาณก็ได 
    
 ⌫  
  ⌫       
  
  ⌫       
   
  ⌫       
  ⌫       ⌫
 

   



 ⌫  ⌫ 
  ⌫ 
    
    ⌫    
       ⌦ 
     ⌫   
   ⌫⌫  ⌫ 
    ⌫⌫ ⌫ 
⌫ 
    ⌫⌫  
⌫ ⌫   
 
   ⌫ 
     ⌦ 
     ⌫    
 ⌦ 
   ⌫  ⌫  
   ⌫ 
   ⌫ 
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   ⌫⌦ 
     
     
    ⌫ 
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    
    ⌫⌫ 
     
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⌫⌫ 
    
     
     
     
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     
     
     
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   



  
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
 
  
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   



   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
   
    
    
    
   
    
    
     
 
 
  
   
   
   
   
 
 
 
  
   
   
   
 
  
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   



   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
    
    
    
    
 
   
    
    
    
   
    
   
    
  
 
 
 
  
 
 
⌫  
  
 
 
  
 
 
 
  
  
   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   



   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
   
   
   
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   



   
 
 
 

  
ก 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   



ใบแทรก 
รายการแจกจายแผนสํารองขอมูล  

 
   แผน 
๑ 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 

  
 
สตชทร 
กร 
นย 
ฐทสส 
ยศทร 
สํารอง 

 
๒ 
๒ 
๓ 
๓ 
๓ 
๑ 
๔ 

 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ - ๖ 


