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การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรมการประชุมทางเชิงปฏิบัติการ 
“ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดการ และการประชุมระหว่างประเทศ
พ.ศ. 2549 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555)”

ข้อ 4.  “การฝึกอบรม” หมายความว่า

การอบรม  
การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  
การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  
การบรรยายพิเศษ  
การฝึกศึกษา  
การดูงาน การฝึกงาน  
หรือที ่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในประเทศและต่างประเทศ  
โดยมีโครงการหรือหลักสูตร และช่วงเวลาจัดที่แน่นอน  
ที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  

“บุคลากรของรัฐ” หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วน

ราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามระเบียบนี้

และให้หมายรวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยด้วย 

“ผู้เข้ารับการฝึกอบรม” หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากร

ของรัฐ ที่เข้ารับการฝึกอบรม ตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 

ข้อ 8.  “โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม” ที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับ
หน่วยงานอื่นต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ 

1. บันทึกเสนอ ขออนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ
2. โครงการ/หลักสูตร (ระบุช่วงเวลา)
3. กำหนดการ (เพ่ือเป็นหลักฐานการ บรรยาย อภิปราย แบ่งกลุ่ม)
4. ประมาณการค่าใช้จ่าย (15 รายการ)
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ประเภทของการฝึกอบรม แบ่งออกเป็น 3 ประเภท 
 
 

ประเภท ก ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็น  ข้าราชการ
ตำแหน่ง ประเภท 
** ทั่วไป          ระดับทักษะพิเศษ 
** วิชาการ       ระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ 
** อำนวยการ    ระดับสูง 
** บริหาร         ระดับต้น ระดับสูง 

ประเภท ข  เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็น ข้าราชการ
ตำแหน่ง ประเภท 
** ทั่วไป         ระดับปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส 
** วิชาการ      ระดับปฏิบัตกิาร ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ 
** อำนวยการ   ระดับต้น 

ประเภทบุคคลภายนอก ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ  
 

หมายเหตุ  “อัตราค่าใช้จ่ายจะพิจารณาจากประเภทของการฝึกอบรม” 
 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม   

ข้อ 10. บุคคลที่มีสิทธิเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่  
1.  ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม  
2.  เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดฝึกอบรม  
3.  วิทยากร  
4.  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
5.  ผู้สังเกตการณ์  

หลักการ 
• ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย 
• แต่ถ้าจะเบิกจากต้นสังกัดทำได้เมื่อ ส่วนราชการ ที่จัด ร้องขอ  

 (ในหนังสือเชิญ) และ ส่วนราชการ ต้นสังกัดตกลงยินยอม 
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“ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมที่สามารถเบิกจ่ายได้”   
ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม ลักษณะการเบิกจ่าย 

(1)   ค่าใช้จ่ายเกี ่ยวกับการใช้และการตกแต่ง
สถานที่ฝึกอบรม 

(2)   ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม  
(3)   ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์  
(4)   ค่าประกาศนียบัตร  
(5)   ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์  
(6)   ค่าหนังสือ สำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
(7)   ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร  
(8)   ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม  
(9)   ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 
 
 
 

ข้อ 1-8 เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง  
ตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด 

 
 
 

ข้อ 9 ส่วนราชการ 35 บาท /เอกชน 50 บาท 

(10)  ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับ 
   ผู้เข้ารับการ ฝึกอบรม 

ข้อ 10 เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ  
150 บาท 

(11)  ค่าของสมนาคุณ ในการดูงาน  ข้อ 11 เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงแห่งละไม่เกิน 
1,500 บาท 

(12)  ค่าสมนาคุณวิทยากร  
(13)  ค่าอาหาร  
(14)  ค่าเช่าที่พัก  
(15)  ค่ายานพาหนะ 

 
 
ข้อ 12 – 15 ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และ
อัตรา ตามที่กำหนดในระเบียบนี้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
4 

ค่าสมนาคุณวิทยากร  
หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร  

ลักษณะบรรยาย ลักษณะอภิปราย/สัมมนา แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ  
วิทยากรได้ไม่เกิน 1 คน วิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน 

รวมผู้ดำเนินรายการอภิปราย 
วิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

 

• วิทยากรเกินกว่าจำนวนที่กำหนดไว้ตาม ให้เฉลี่ยจ่าย ค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินจำนวนเงินที่
จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์  

• กรณีวิทยากรสังกัดส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ
ผู้จัดการฝึกอบรม ที่จะพิจารณาจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ตามความจำเป็น และในอัตราที่
เหมาะสม แต่ต้องไม่เกินอัตราวิทยากรภาครัฐ (ตามแนวทางไม่จ่ายให้ว ิทยากรภายใน  
กรม พก.) 

• กรณีการฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณ
จากหน่วยงานอื่นแล้ว ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการที่
จัดการฝึกอบรม เว้นแต่จะทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน 

การนับชั่วโมงการฝึกอบรม ให้นับตามเวลาที่กำหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหัก
เวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีกำหนดเวลาการฝึกอบรม ดังนี้ 

ชั่วโมงการฝึกอบรม จ่ายค่าสมนาคุณเป็นจำนวน (ชั่วโมง) 

ไม่น้อยกว่า 50 นาท ี ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ 1 ชั่วโมง 

ชั่วโมงการฝึกอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 

อัตราการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร   
(บาท/ชั่วโมง/คน) 

ประเภทการฝึกอบรม วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ  วิทยากรที่เป็นบุคคลภายนอก  

การฝึกอบรมข้าราชการ ประเภท ก 800 1,600 
การฝึกอบรมข้าราชการ ประเภท ข 600 1,200 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 600 1,200 

หมายเหตุ : กรณีที่จำเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ 
เพื่อประโยชน์ในการ ฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กำหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่า
อัตราที่กำหนดได้โดยให้อยู่ใน ดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ โดยแนบรายละเอียดประวัติวิทยากร 

             **พระ ผู้รับบำนาญ ไม่ถือเป็นบุคลการของรัฐ** 

**ให้ใช้แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร เป็นหลักฐานการจ่ายเท่านั้น**เอกสารหมายเลข 1 
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ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม   

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการจ่าย 
ค่าอาหาร ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจ่ายค่าอาหารได้เท่าที่จ่ายจริง ให้อยู่ในดุลพินิจ  

ส่วนราชการจะจัดอาหารให้ ก่อน/ระหว่าง/หลัง การฝึกอบรม ได้ตามความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด  
แต่ไม่เกินอัตราค่าอารหารตามระเบียบ 
 

“อัตราค่าอาหาร” 
(บาท/วัน/คน) 

ประเภทการฝึกอบรม จัดในสถานที่ราชการ  จัดในสถานที่ของเอกชน  
ครบทุกมื้อ ไม่ครบมื้อ ต่างประเทศ ครบทุกมื้อ ไม่ครบมื้อ ต่างประเทศ 

ฝึกอบรมประเภท ก 850 600 2,500 1,200 850 2,500 
ฝึกอบรมประเภท ข 600 400 2,500 950 700 2,500 
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก 500 300 2,500 800 600 2,500 

**ตามหนังสือด่วนที ่สุดที ่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที ่ 14 มกราคม 2556 เรื ่องมาตรการบรรเทา
ผลกระทบจากการปรับอัตราค่างจ้างข้ันต่ำปี 2556 

“อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม”   
 

ประเภทการฝึกอบรม จัดในสถานที่ของส่วนราชการ จัดในสถานที่ของเอกชน 

การฝึกอบรมทุกประเภท ไม่เกิน 35 บาท/มื้อ/คน ไม่เกิน 50 บาท/มื้อ/คน 

**ตามหนังสือด่วนที่สุดที่ กค 0406.4/840 ลงวันที่ 16 มกราคม 2565 เรื่อง มาตรการบรรเทา
ผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ่างข้ันต่ำ และเพ่ิมขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและ
ขนาดย่อม (SMEs) 

ค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรม 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการจ่าย ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจะเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่าย
จริง แต่ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พัก ที่กำหนด โดยมีหลักเกณฑ์การจัดที่พักดังนี้  

1. การจัดที่พักให้แก่ “ผู้เข้ารับการฝึกอบรม” สำหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข  
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก **ให้พักรวมกันตั้งแต ่2 คนข้ึนไปโดยให้พักห้องพักคู่  

**เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม หรือมีเหตุจำเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ หัวหน้าส่วนราชการ
ที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้  
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2. การจัดที่พักให้ “ผู้สังเกตการณ ์หรือเจ้าหน้าที่” ให้ใช้หลักเกณฑ์ดังนี้  
➢ ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษ

ลงมา ตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา **ให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปโดยให้
พักห้องพักคู่  
**เว้นแต่ เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม หรือมีเหตุจำเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ หัวหน้าส่วน

ราชการที่จดัการฝึกอบรมอาจจัดให้ พักห้องพักคนเดียวได้  
➢ ตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูง หรือตำแหน่งที่เทียบเท่าตำแหน่งประเภท  

อำนวยการระดับสูง ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ และ
ตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ จะจัดให้พักห้องพักคนเดียวก็ได้ 

 

3. การจัดที่พักให้แก่ “ประธาน”ในพิธีเปิดหรือปิดการฝึกอบรม “แขกผู้มีเกียรติ” 

“ผู้ติดตาม” “วิทยากร” ให้พักห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ และเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง
แต่ไม่เกินอัตราต่อไปนี้ 

  

อัตราค่าเช่าที่พัก  
                                                                                              

ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 

การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300 
การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ไม่เกิน 1,450 ไม่เกิน 900 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 750 

 

หมายเหตุ  ** การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ใช้ อัตราตามระเบียบนี้ 
** การฝึกอบรมประเภท ก และ ข  ใช้ตามหนังสือด่วนที่สุดที่ กค 0406.4/ว 5  

ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่างจ้างขั้นต่ำปี 2556  

ค่ายานพาหนะ  

“หลักเกณฑ์การจัดยานพาหนะ” 
1. กรณีผู้จัด ได้จัดยานพาหนะให้ (บุคคลตามข้อ 10 ) หรือ รับผิดชอบค่ายานพาหนะ 

1. ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการ ให้เบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง 
2. ใช้ยานพาหนะประจำทาง หรือ เช่าเหมายานพาหนะ  รถเช่าตามสัญญาเช่าให้เบิกค่าน้ำมัน

เชื้อเพิลงตามจ่ายจริง (รถจ้างเหมา) ให้ ดำเนินการตามระเบียบจัดซื้อจัดจ้าง และควรจ้างเหมาผู้มีอาชีพ
โดยตรง/ระบุหมายเลขทะเบียนรถท่ีจ้างเหมา/ผู้ขับรถมีใบอนุญาตขับขี่รถยนต์สาธารณะ และระบุเส้นทางใน
การเดินทางท่ีชัดเจน  

3. จัดยานพาหนะตามประเภทการฝึกอบรม ตามสิทธิข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางดังนี้ 

** การฝึกอบรมประเภท ก  สิทธิของข้าราชการ ตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง เว้นแต่
เครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ / ถ้าไม่ได้ให้ใช้ชั้นหนึ่ง 
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** การฝึกอบรมประเภท ข  สิทธิของข้าราชการ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับชำนาญงาน 
** การฝึกอบรมบุคคลภายนอก สิทธิของข้าราชการตำแหน่ง ประเภททั่วไประดับ

ปฏิบัติงาน (เบิกค่าเครื่องบินไม่ได้) 
4. กรณีวิทยากรมีถิ ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม ส่วนราชการที่จัดการ

ฝึกอบรมจะเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้างไป - กลับ ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรับส่งวิทยากรได้ 

5. การเบิกค่าพาหนะไป - กลับ ในแต่ละวันจากที่อยู่ / ที่พัก / ที่ทำงาน ถึง สถานที่จัด
ฝึกอบรม ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมหรือส่วนราชการต้นสังกัด 

หมายเหตุ   การใช้บริการรถตู้โดยสารไม่ประจำทาง (รถตู้เช่าเหมา) ควรเลือกใช้บริการรถตู้
โดยสารรับจ้างเช่าเหมาที ่จดทะเบียนตามพระราชบัญญัติการขนส่งทางบก พ.ศ. 2522 อย่างถูกต้อง  
โดยสังเกตได้จากแผ่นป้ายทะเบียนรถที่เป็นพื้นสีเหลืองที่เลขทะเบียนขึ้นต้นด้วยเลข 30 -34 และแผ่นป้าย
ทะเบียนรถที่เป็นพื้นสีขาวที่เลขทะเบียนขึ้นต้นด้วยเลข 36 – 39 สำหรับรถตู้โดยสารชนิดพิเศษ (รถตู้ VIP) 
อัตราค่าเช่าไม่เกินวันละ 1,800 บาท/คัน/วัน 

** ทั้งนี้ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด 

2. กรณีผู้จัดฝึกอบรม ไม่จัดยานพาหนะให้  

* ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมและผู ้ส ังเกตการณ์ซึ ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย   
จากหน่วยงานต้นสังกัด ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ  

หมายเหตุ การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป - กลับระหว่างสถานที่อยู่ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการ ไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมทุกวัน ให้เบิกเป็นค่าพาหนะประจำทาง 

“อัตราค่าพาหนะ” 

การเดินทาง หลักเกณฑ์/วิธีการ ประเภท/ระดับ 

รถประจำทาง - เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราที่
คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลาง
กำหนดเว้นแต่กรณีจำเป็นที่ผู้เดินทางถูกเรียก
เก็บค่าพาหนะเกินกว่าอัตราที่คณะกรรมการ
ควบคุมการขนส่งทางบกกลางกำหนดก็ให้
เบิก่คาพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง 

ทั่วไป ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน 
ทักษะพิเศษ 
วิชาการ ปฏิบัติการ ชำนาญการ 
เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ ต้น สูง 
บริหารระดับสูง 

รถไฟ - เบิกได้เท่าที ่จ ่ายจริง ยกเว้น รถด่วนหรือ
รถด่วนพิเศษชั ้นที ่ 1 นั ่งนอนปรับอากาศ  
(บนอ.ป.) 

ทั่วไป ระดับปฏิบัติงานลงมา 
วิชาการ ระดับปฏิบัติการลงมา 

 - เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ 
ชั้นที่ 1 นั่งนอน ปรับอากาศ (บนอ.ป.) 

ทั่วไป ระดับชำนาญงานขึ้นไป 
วิชาการ ระดับชำนาญการข้ึนไป 
อำนวยการ ระดับต้น ระดับสูง 
บริหาร ระดับสูง 



 
8 

การเดินทาง หลักเกณฑ์/วิธีการ ประเภท/ระดับ 

เครื่องบิน - กรณีมีความจำเป็นเร่งด่วนเพื่อประโยชน์แก่
ทางราชการ 

ทั่วไป ระดับปฏิบัติงานลงมา 
วิชาการ ระดับปฏิบัติการลงมา 

 - ชั้นประหยัด ทั่วไป ระดับชำนาญงานขึ้นไป 
วิชาการ ระดับชำนาญการข้ึนไป 
อำนวยการ ระดับต้น ระดับสูง 
บริหาร ระดับสูง 

รถรับจ้าง - ต้องมีสัมภาระหรือสิ่งของเครื่องใช้จองทาง
ราชการได้ด้วย เป็นแหตุให้ไม่สะดวกที่จะ
เดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง 

“เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง” กรณีข้ามจังหวัดไม่เกิน
อัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 
** เขตติดต่อ กรุงเทพฯ ไม่เกิน เที่ยวละ  
    600 บาท 
** เขตจังหวัดอ่ืน ไม่เกินเที่ยวละ 500 บาท 

ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ระดับ
ชำนาญงาน ระดับทักษะพิเศษ 
วิชาการ ระดับปฏิบัติการ ระดับ
ชำนาญการ ระดับเชี่ยวชาญ 
ระดับทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ ระดับต้น ระดับสูง 
บริหารระดับสูง 

 

กรณีผู้จัดการฝึกอบรม ไม่จัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะ หรือจัดให้บางส่วน 

ข้อ 18. ให้ผู้จัดเบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมด หรือส่วนที่ขาด ให้แก่ *ประธานในพิธีเปิด/ปิด แขกผู้มี
เกียรติ และผู้ติดตาม /เจ้าหน้าที่/วิทยากร/ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์   

สำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม และ ผู้สังเกตการณ์  ถ้าเป็นบุคลากรของรัฐ  ให้เบิกกับต้นสังกัด 
ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  

ยกเว้น “ค่าท่ีพักและเบี้ยเลี้ยง” ให้ใช้หลักเกณฑ์และอัตราตามระเบียบนี้ 

** ค่าเช่าที่พัก หลักเกณฑ์ คือ ถ้าเป็นประเภท ข/บุคคลภายนอก เบิกอัตราจ่ายจริงพักคู่เท่านั้น   
** ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง หลักเกณฑ์ คือ หักค่าอาหารตามจำนวนมื้อที่จัดเลี้ยง มื้อละ 1 ใน 3  

นับจำนวนวัน เหมือนเดินทางไปราชการ ต่างกันที่ ไม่มีเบี้ยเลี้ยงครึ่งวัน  
➢ การคำนวณเบี้ยเลี้ยง (กรณีการฝึกอบรมมีการจัดหาอาหาร) 

- ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากที่อยู่ / ที่ปฏิบัติราชการตามปกติ/ที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  
- 24 ชั่วโมง คิดเป็น 1 วัน หรือเกินกว่า 12 ชั่วโมง คิดเป็น 1 วัน (ถ้า 12 ชั่วโมงพอดี

ตัดทิ้งไม่นับ) 
- ผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อให้หักค่าเบี้ยงเลี้ยงมือละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง 
   เดินทางเหมาจ่าย 

หมายเหตุ กรณีผู้จัดอบรมจัดเตรียมอาหาร ที่พัก และยานพาหนะ ให้แล้ว แต่ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม ปฏิเสธในรายการที่ผู้จัดฝึกอบรมจัดเตรียมไว้ผู้เข้ารับการอบรมก็ไม่มีสิทธิเบิก เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
ค่าท่ีพัก หรือยานพาหนะจากเงินของทางราชการ 
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“เป็นบุคคลภายนอกที่มิใช้บุคลากรของรัฐ” ดังนี้ 

ค่าใช้จ่าย ลักษณะ/รายละเอียด จำนวนเงิน 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ไม่จัดอาหารให้ทั้ง 3 มื้อ ไม่เกินคนละ 240 บาท ต่อวัน 
 จัดอาหารให้ 1 มื้อ ไม่เกินคนละ 160 บาท ต่อวัน 
 จัดอาหารให้ 2 มื้อ ไม่เกินคนละ 80 บาท ต่อวัน 
ค่าเช่าที่พัก เหมาจ่าย ไม่เกินคนละ 500 บาท ต่อวัน 
ค่าพาหนะเดินทาง เบิกจ่ายตามจ่ายจริง ตามสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไป

ระดับปฏิบัติงาน 
  

** ใช้แบบใบสำคัญรับเงินบุคคลภายนอกเป็นหลักฐานการจ่าย ** เอกสารหมายเลข 2 

การจัดฝึกอบรมของส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม ทำได้ 3 วิธี คือ 
1. ดำเนินการเองทั้งหมด   -  เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กล่าวมาข้างต้น  
2. กรณีผู้จัด ประสงค์จะจ้างจัดฝึกอบรมทั้งหมด  -  ให้ดำเนินการได้ ตามหลักเกณฑ์ และ

อัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ โดยการจ้างดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  พัสดุ 2560 

3. จ้างจัดฝึกอบรมทั้งหมดหรือบางส่วน 
ส่วนที่จ้างดำเนินการตามข้อ 2  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 
ส่วนที่ดำเนินการเองปฏิบัติตามข้อ 1 

กรณีจ้างจัดฝึกอบรมถ้าใช้เครื่องบินโดยสารเป็นยานพานหะในการเดินทางไปฝึกอบรมใน
ต่างประเทศให้ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลังที่กำหนดในเรื่องดังกล่าวด้วย 

การประเมินผลสำหรับส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม (ทั้งกรณีจัดเองและจัดจ้าง)  

ข้อ 23. ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการที ่จัดการ
ฝึกอบรมภายใน 60 วันนับแต่วันสิ้นสุดการฝึกอบรม 

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  

ข้อ 24. ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม ให้ต้นสังกัด พิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ปฏิบัติ
หน้าที ่ที ่เกี ่ยวข้อง หรือ เป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการ โดยคำนึงถึงความจำเป็นและเหมาะสมในการ
ปฏิบัติงาน 

** ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  
เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ  



 
10 

** กรณีได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์  
ไว้ทั้งหมด หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมได้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าอาหาร ค่าเช่า  
ที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือ  
ผู้สังเกตการณ์งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 

** กรณีไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วน หรือส่วนราชการหรือ
หน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมด  
หรือรับผิดชอบให้บางส่วน ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่า ใช้จ่ายทั้งหมดหรือเฉพาะส่วน 
ที่ขาดหรือส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมมิได้รับผิดชอบนั้นได้ตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดไว้ใน ข้อ 18 
 

กฎหมาย ระเบียบและหนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง  
 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ (แก้ไข

เพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง

ประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 
5. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที ่ส ุด ที ่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที ่ 14 มกราคม 2556 เรื ่อง 

มาตรการ บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ำปี 2556  
  6. หนังสือด่วนที ่สุดที ่ กค 0406.4/840 ลงวันที ่ 16 มกราคม 2556 เรื ่อง มาตรการบรรเทา

ผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ่างขั้นต่ำ และเพิ่มขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและ
ขนาดย่อม (SMEs) 

7. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ)0405.2/ว395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัดอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
และค่าเช่าที่พัก ของหน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด
งาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 หรือระเบียบที่เก่ียวข้องของหน่วยงานของรัฐนั้น 

8. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการดำเนินการจัดหา
พัสดุ ที่เกี ่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของ
หน่วยงาน ของรัฐ 
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เอกสารท่ีใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 

“ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการดำเนินการ”  
จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/อบรม/สัมมนา/โครงการ
ต่างๆ 
 
 
 
** กรณีไม่มีอยู่ในแผนปฏิบัติการประจำปี ต้องมี
การจัดทำโครงการ/หลักสูตร เสนออธิบดี 
เห็นชอบโครงการ  

1. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/
โครงการต่างๆ ของ ผู้ขอ ผ่าน ผอ. กอง/กลุ่ม/
สำนัก ระบุอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบฯ  
กรณีมีวัสดุอุปกรณ์ ต้องระบุประมาณการ 

2. กำหนดการจัดการฝึกอบรม  
- หัวข้อวิชาที่อบรม และวิธีการฝึกอบรม   
- รายชื่อวิทยากร 

3. โครงการฝึกอบรม โดยรายละเอียดอย่างน้อย
ต้องประกอบด้วย   
- หลักการและเหตุผล 
- วัตถุประสงค์ของโครงการ 
- กิจกรรม 
- วิธีการดำเนินงาน/ขั้นตอนการดำเนินงาน 
- ระยะเวลาและสถานที่จัดอบรม 
- กลุ่มเป้าหมาย ประธาน(ในพิธีเปิด/ปิด) 

วิทยากร เจ้าหน้าที่ ผู้จัด ผู้เข้ารับการอบรม 
และผู้สังเกตการณ์ 

- งบประมาณท่ีใช้ในการดำเนินการ พร้อม
รายละเอียดค่าใช้จ่าย 

- ผลที่คาดว่าจะได้รับจากการฝึกอบรม 
- ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้จัดโครงการ  

 
ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมเชิง
ปฏิบัติการ/อบรม/สัมมนา/โครงการต่างๆ 

1. บันทึกขออนุมัติเบิกพร้อมหลักฐานใบสำคัญ/ 
เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ของผู้เบิกผ่าน ผอ.กอง/
กลุ่ม/สำนัก 

2. บันทึกต้นฉบับขออนุมัติค่าใช้จ่ายจัดประชุม/
อบรม/สัมมนา/โครงการต่างๆ ที่ได้รับอนุมัติให้
ดำเนินการหรือใช้สำเนากรณีต้นฉบับแนบอยู่กับ
เรื่องใดโดยแนบรายละเอียดโครงการจัดประชุม/
ฝึกอบรม/สัมมนา/กำหนดการ 

3.  ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมฝึกอบรม  ให้ผู้เข้ารับการ
อบรม เจ้าหน้าที่ ผู้ติดตาม ผู้สังเกตการณ์  
ลงลายมือชื่อเข้าร่วมการฝึกอบรมทุกวัน หากมี
การขาด หรือลา ต้องระบุในหมายเหตุให้
ครบถ้วน **ห้ามเช็นชื่อแทนกัน** 
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ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 
 กรณีเป ็นการฝ ึกอบรมออนไลน์ ให ้ผ ู ้จัด

กำหนดว ิธ ีการเก ็บหลักฐานการเข ้าร ับการ
ฝึกอบรมของผู ้เข้าร่วมอบรม ให้เหมาะสมกับ
วิธีการฝึกอบรม ** กรณีเบิกค่าวิทยากรต้อง
ถ่ายภาพหน้าจอวิทยากร ชื่อ ช่วงเวลาที่บรรยาย 

5. หนังสือเชิญวิทยากร  
6. รายละเอียดใบสำคัญ  

1. ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 
 
 
 

ให้ใช้หลักฐาน/ใบสำคัญกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
1. ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี/ใบแจ้งหนี้หรือ

บิลเงินสดที่ผู้ประกอบการสามารถแสดงรายการ
ตามใบเสร็จได้ดังต่อไปนี้ 
➢ ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 
➢ วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
➢ รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
➢ จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
➢ ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

2. กรณีร้านค้าไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน/
ใบกำกับภาษี/ใบแจ้งหนี้หรือบิลเงินสดให้ได้ 
แม้อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้จัดทำใบสำคัญรับเงิน
(แบบ 5) โดยลงชื่อในใบสำคัญรับเงินนั้นเป็น
หลักฐานการจ่าย พร้อมแนบสำเนาบัตร
ประชาชนที่รับรองสำเนาเรียบร้อย 

 

2. ค่าเช่าที่พัก 
 
**รายช่ือผู้เข้าพักต้องตรงตามใบลงทะเบียน 
 

1. ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี/ใบแจ้งหนี้ของ
โรงแรมหรือผู้ประกอบการ 

2.  ใบแจ ้ งรายการของโรงแรม (FOLIO) หรือ
ผู้ประกอบการ มีตราโรงแรม และตราประทับ
รับรองจากทางโรงแรมพร้อมลายเซ็นเจ้าหน้าที่
ทุกแผ่น  

3. หนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล และ 
BookBank 

 

3. ค่าวิทยากร 1. ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร พร้อมแนบ 
- สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
- แบบตอบรับเข้าร่วมอบรม  
- สำเนาบัตรประชาชน 
- สำเนาบัญชีธนาคาร 
-  แบบแจ้งข้อมูลการรับโอนเงินผ่านทาง 

KTB Corporate Online กรณีโอนครั้งแรก 
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ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 
4. ค่าพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

1. ค่าเครื่องบินโดยสารไป - กลับ ใช้ใบเสร็จรับเงิน 
กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วนตามองค์ประกอบ ต้อง
แนบ E-ticket  

2. ค่าพาหนะร ับจ ้าง : ใบเบิกค่าใช ้จ ่ายในการ
เดินทาง  
- กรณีบุคลากรของรัฐ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1) 

และหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง (แบบ 8708 ส่วนที่ 2 ) 

- กรณีบุคคลภายนอก (แบบใบสำคัญรับเงิน
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

3.  ค่าเช่ารถตู้ ให้แนบเอกสารที่ผ่านขั้นตอนการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ดังนี้ 
* บันทึกขออนุมัติ (สำเนา) 
* รายละเอียดคุณลักษณะ (TOR) 
* รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ) 
* รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อ 

จัดจ้าง (ต้นฉบับ) 
*  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ต้นฉบับ) 
*  ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ต้นฉบับ) 
*  คำสั่งกรรมการตรวจรับ 
*  ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ)/รายงานผลการตรวจรับ 

ที่ผ่าน ผอ.กอง/กลุ่ม/สำนัก หรือผู้มีอำนาจ
อนุมัติรับทราบ 

*  ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ ใบกำกับภาษี/บิลเงินสด/
ใบแจ ้ งหนี้  (ท ี ่ แสดงรายการ เท ียบเท่ า
ใบเสร็จรับเงิน) หากแสดงรายการไม่ครบถ้วน
ให ้แนบใบร ับรองแทนใบเสร ็ จร ั บ เ งิ น  
(แบบ บก. 111) และสำเนาบัตรประชาชน
ผู้รับเงิน (ถ้ามี) 

4. ค่าทางด่วน ใช้ใบเสร็จรับเงิน (รถ พก.) 
5. ค่าน้ำมัน  ใช้ใบเสร็จรับเงิน (รถ พก.) 
6. ค่าโดยสารรถประจำทาง รถไฟ ใช้ใบเสร็จรับเงิน 
กรณี ใบเสร็จรับเงินแสดงรายการไม่ครบถ้วนหรือไม่
ได้ร ับหลักฐานการจ่ายเง ินให้ใช ้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
7. ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว ใช ้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และการคำนวณ
ระยะทางกรมทางหลวง 
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ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 
5. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
 

ให้แนบเอกสารที่ผ่านขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
ดังนี้ 
* บันทึกขออนุมัติ (สำเนา) 
*  รายละเอียดคุณลักษณะ (TOR) 
* รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ) 
* รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัต ิจ ัดซื้อ 
จัดจ้าง (ต้นฉบับ) 
* ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ต้นฉบับ) 
* ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ต้นฉบับ) 
* คำสั่งกรรมการตรวจรับ 
* ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ)/รายงานผลการตรวจรับ  
ที่ผ่าน ผอ. เจ้าสังกัด หรือผู้มีอำนาจอนุมัติรับทราบ 
* ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ ใบกำกับภาษี/บิลเงินสด/ 
ใบแจ้งหนี้(ที่แสดงรายการเทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน) 
หากแสดงรายการไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) และสำเนาบัตร
ประชาชนผู้รับเงิน (ถ้ามี) 
 

 



 

 

 

ตัวอย่างประกอบ
เอกสารการเบิกจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

ลำดับ รายละเอียด  
1 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเบิก  
 1.1 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเบิกค่าวิทยากร  
 1.2 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายโรงแรม  
 1.3 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย.........เพ่ือชดใช้เงินยืมราชการ  
2 ตัวอย่างตางรางสรุปการโอน KTB (แยกธนาคาร)  
 2.1 กรณีจ่ายตรงบริษัท ร้านค้า  
 2.2 กรณีจ่ายให้เจ้าหน้าที่ภายใน  
3 ตัวอย่างรายละเอียดใบสำคัญ  
 3.1  กรณีมีการเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร  
 3.2  กรณีเบิกค่าใช้จ่ายโรงแรม  
 3.3  กรณีมีการเบิกค่าใช้จ่ายบุคคลภายนอก  
4 ตัวอย่างใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร (กรณีล่ามภาษามือใช้แบบฟอร์มเดียวกัน)  
 4.1 กรณีค่าสมนาคุณวิทยากร  
 4.2 กรณีเบิกค่าพาหนะวิทยากร  
5 ตัวอย่างค่าพาหนะผู้เข้าร่วม เอกสารประกอบด้วย 

5.1 บุคลากรของรัฐ 
      5.1.1 แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 (กรณีเบิกค่าเดินทางเป็นหมู่คณะ) 
      5.1.2 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 
5.2. บุคคลภายนอก 
      5.2.1 แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

 

6 ตัวอย่างใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมการอบรม  
 6.1 กรณีฝึกอบรมประเภท ข  
 6.2 กรณีฝึกอบรมบุคคลภายนอก  
7 ตัวอย่างใบแจ้งหนี้โรงแรม/ใบวางบิล ของโรงแรม  
8 ตัวอย่างรายชื่อผู้เข้าพัก/Folio   
9 
10 

ตัวอย่างใบสำคัญรับเงิน (แบบ 5) 
ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติดำเนินการและค่าใช้จ่าย พร้อมยืมเงิน 

 

11 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติหลักการและเปลี่ยนแปลงกิจกรรมพร้อมดำเนินการค่าใช้จ่าย
ค่าใช้จ่าย 

 

12 ตัวอย่างกำหนดการจัดอบรม/ประชุมเชิงปฏิบัติการ  
13 ตัวอย่างสัญญายืมเงิน  
14 ตัวอย่าง กรณีจัดซื้อวัสดุที่ใช้ในการฝึกอบรม  
15 ตัวอย่าง กรณีจ้างเหมารถตู้  

 

 

 

 



 

   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ..........................................................................................................   โทร. .......................... 

ที ่ ........................................................................วันที.่..................................................................................... 
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกเงินคา่วิทยากร.....................................................................................................................        

เรียน   อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 

1. เรื่องเดิม 
ตามหนังสือ...............(กอง/กลุ่ม)............................. ลงวันที ่..........................................อธิบดี

กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ อนุมัติดำเนินการ.........(โครงการ/หลักสูตร).................. 
.................................. ระหว่างวันที่ .......................................ณ ....(สถานที่จัดโครงการ)............................... 
........................................................ภายในวงเงิน..........................บาท (.................................................) นั้น      

2. ข้อเท็จจริง 
.......................(กอง/กลุ่ม)........................... ดำเนินการ............................................... 

.................................................ระหว่างวันที่.......................................ณ ....(สถานที่จัดโครงการ).................... 

........................................................... ได้เสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว 

3. ข้อพิจารณา  
  .......................(กอง/กลุ่ม)...........................ขออนุมัติเบิกเงินค่า.......................................... 

……………………………………………………………………………………. โดยโอนผ่านระบบ KTB – Corporate Online รวมเป็น
เ ง ิ นท ั ้ ง ส ิ ้ น ……………………………………. บ าท  (……………………………………………………)  ท ั ้ ง น ี ้  ข ออน ุ ม ั ต ิ ใ ห้  
…………………………………….. ตำแหน่ง ………………………………………………เป็นผู้เบิกเงิน โดยขอเบิกจากเงินงบประมาณ
ปี พ.ศ. 2566 ของ………(กอง/กลุ่ม)……………………………. แผนงานยุทธศาสตร์ ................................ 
.................................... ผลผลิต/โครการ : ....................................................................................... กิจกรรมหลัก : 
...........................................................................  งบ...................................... 

ทั้งนี้ ขอรับรองว่าได้ตรวจสอบแล้วโดยได้ดำเนินการถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย 

4. ข้อเสนอ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ ตามข้อ 3. 

              
                                                             
      (.......................................................) 
     ตำแหน่ง ........................................................... 
                        
 
 
 
 
 

กรณเีบิกสด 

ผู้อำนวยการ 
กอง/กลุ่ม ลงนาม 

 

กรณีโอนเงินผ่านระบบ KTB ให้เป็น
รายบุคคล ตามรายละเอียดเอกสารแนบ 
(แบบแจ้งสรุปการโอน) 

1.1 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเบิกค่าวิทยากร 



 

 

                      
ส่วนราชการ   ..........................................................................................................   โทร. .................... 

ที ่............................................................................วันที.่............................................................................. 
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายโรงแรม............................................................................................ .........        

เรียน   อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 

1. เรื่องเดิม 
ตามหนังสือ...............(กอง/กลุ่ม)............................. ลงวันที ่..........................................อธิบดี

กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ อนุมัติดำเนินการ.........(โครงการ/หลักสูตร).................. 
.................................. ระหว่างวันที่ .......................................ณ ....(สถานที่จัดโครงการ)............................... 
........................................................ภายในวงเงิน...................... ....บาท (.................................................) นั้น      

2. ข้อเท็จจริง 
.......................(กอง/กลุ่ม)........................... ดำเนินการ...............................................  

.................................................ระหว่างวันที่.......................................ณ ....(สถานที่จัดโครงการ).................... 

........................................................... ได้เสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว 

3. ข้อพิจารณา  
  .......................(กอง/กลุ่ม)...........................ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายโรงแรม.................. 

……………………………………………………………………………………. รวมเป ็นเง ินท ั ้ งส ิ ้น……………………………………. บาท 
(……………………………………………………) โดยจ่ายตรงให้กับ บริษัท..................................  ทั ้งนี ้ ขออนุมัต ิให้ 
…………………………………….. ตำแหน่ง ………………………………………………เป็นผู้เบิกเงิน โดยขอเบิกจากเงินงบประมาณ
ปี พ.ศ. 2566 ของ………(กอง/กลุ่ม)……………………………. แผนงานยุทธศาสตร์ ................................ 
.................................... ผลผลิต/โครการ : ....................................................................................... กิจกรรมหลัก : 
...........................................................................  งบ...................................... 

ทั้งนี้ ขอรับรองว่าได้ตรวจสอบแล้วโดยได้ดำเนินการถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย 

4. ข้อเสนอ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ ตามข้อ 3. 

              
                                                             
      (.......................................................) 
     ตำแหน่ง ........................................................... 
                        
 
 
     
 

ผู้อำนวยการ 
กอง/กลุ่ม ลงนาม 

 

กรณจี่ายตรงให้กับทางโรงแรม 

บันทึกข้อความ 

กรณเีบิกสด 1.2 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายโรงแรม 



 

   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ..........................................................................................................   โทร. ............................ 
ที ่ .........................................................................วันที.่............................................................................. ........ 
เรื ่อง   ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่าย......................................................................... ..................................... 
           เพ่ือชดใช้เงินยืมราชการ        

เรียน   อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 

1. เรื่องเดิม 
ตามหนังสือ...............(กอง/กลุ่ม)............................. ลงวันที ่................................................อธิบดี

กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ อนุมัติดำเนินการ.........(โครงการ/หลักสูตร)....................... 
.................................. ระหว่างวันที่ .......................................ณ ....(สถานที่จัดโครงการ)............ ........................ 
........................................................ภายในวงเงิน...............................บาท (.......................................................)      
โดยอนุมัติให้..................................................ตำแหน่ง.........................................  เป็นผู ้ยืมเงินราชการ  
ภายในวงเงิน ................................บาท (...................................................) ตามสัญญายืมเงิน เลขที่ ............. 
ลงวันที่ ................................................. นั้น      

2. ข้อเท็จจริง 
.......................(กอง/กลุ่ม)........................... ดำเนินการ...............................................  

.................................................ระหว่างวันที่.......................................ณ ....(สถานที่จัดโครงการ ).................... 

........................................................... ได้เสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว 

3. ข้อพิจารณา  
.................(กอง/กลุ่ม).........................ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่าย (โครงการ)...... 

.......................................................... เป็นเงินทั้งสิ้น............................บาท (................................................) 
พร้อมส่งคืนเงินเหลือจ่าย จำนวน ................................บาท (.....................................) คืนเงินเกิน 20% เนื่องจาก
..................................................................... ทั้งนี้ ขออนุมัติให้ .......................................ตำแหน่ง ........................... เป็น
ผู้เบิกเงิน โดยขอเบิกจากเงินงบประมาณปี พ.ศ. 2566 ของ………(กอง/กลุ่ม)………........ แผนงานยุทธศาสตร์ 
.................................................................... ผลผลิต/โครการ ........................................................... กิจกรรมหลัก : 
...........................................................................  งบ...................................... 

ทั้งนี้ ขอรับรองว่าได้ตรวจสอบแล้วโดยได้ดำเนินการถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้อง รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย 

4. ข้อเสนอ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ ตามข้อ 3. 

                                                 
                      
      (.................................) 
     ตำแหน่ง ......................................... 

 

ผู้อำนวยการ 
กอง/กลุ่ม ลงนาม 

กรณียืมเงิน 

กรณีคืนเงินเกิน 20% ต้องชี้แจงเหตุผลทุกครั้ง 

1.3 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย.........เพ่ือชดใช้เงินยืมราชการ 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดสรุปการโอนเงิน  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

Receiving Bank 
Code 

Receiving A/C 
No. 

Receiver Name Transfer 
Amount 

Citizen ID/Tax ID Signature Reference 
No./ DDA 
Ref 2 

Email Mobile 
No. 

กสิกรไทย 0253622784 บริษัท โกลเด้นแอสเซ็ท จำกัด 358,800 0994000645325 
  

  

         
         
         

  รวมเป็นเงิน 358,800 (สามแสนห้าหม่ืนแปดพันแปดร้อยบาทถ้วน)     

หมายเหตุช่องที่กรอกข้อมูล      

ช่องที่ 2 Receiving A/C No.     เลขบัญชีธนาคาร  
ช่องที่ 3 Receiver Name         ชื่อ นามสกุล    

ช่องที่ 4 Transfer Amount      จำนวนเงิน    

ช่องที่ 5 Citizen ID/Tax ID       หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน 
ช่องที่ 6 Signature                 ลายเซ็นต ์   

ช่องที่ 8 Email                      อีเมล์ (ถ้ามี)     

ช่องที่ 9 Mobile No.              หมายเลขโทรศัพท์   

2.1 กรณีจ่ายตรงให้กับบริษัท 

 

 

(..............................................) 

ต ำแหน่ง....................................... 

กรณีผู้รับเงินเป็นบุคคลภายนอกให้
ข้าราชการหรือพนักงานราชการเซ็น

รับรองความถูกต้องของข้อมูล  

 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

รายละเอียดสรุปการโอนเงิน  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

Receiving Bank 
Code 

Receiving A/C 
No. 

Receiver Name  Transfer Amount Citizen ID/Tax ID Signature Reference 
No./ DDA 
Ref 2 

Email Mobile No. 

กรุงไทย 0292494912 นางสาวสมหญิง ใจดี 3,600 3102001459224    0869952024 
กรุงไทย 9660406053 นายสมชาย แมนมาก 18,600 3200101127516    0832214687 
กรุงไทย 1602162701 นางสาว สายใย แน่นแฟ้น 8,400 3760800020975    0898146691 
กรุงไทย 0472397910 นางสาวนุดี สีสมร 13,200 3100800559612     

  รวมเป็นเงิน 43,800 สี่หม่ืนสามพันแปดร้อยบาทถ้วน 
    

หมายเหตุช่องที่กรอกข้อมูล 
ช่องที ่2 Receiving A/C No.      เลขบัญชีธนาคาร 
ช่องที ่3 Receiver Name         ชื่อ นามสกุล 
ช่องที ่4 Transfer Amount       จำนวนเงิน 
ช่องที ่5 Citizen ID/Tax ID       หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน 
ช่องที่ 6 Signature                 ลายเซ็นต ์
ช่องที ่8 Email                      อีเมล์ (ถ้ามี)  
ช่องที ่9 Mobile No.              หมายเลขโทรศัพท์ 

2.2 กรณีจ่ายให้เจ้าหน้าที่ภายใน 

ทำแยกแต่ละธนาคาร กรณีเป็นบุคคลภายในหน่วยงาน 
ให้ผู้รับเงินแต่ละคนเซ็นรับรอง
ความถูกต้องของข้อมูลบัญชีเงิน
ฝากธนาคารตนเอง 

 

     (..............................................) 

ตำแหน่ง....................................... 

กรณีผู้รับเงินเป็นบุคคลภายนอกให้
ข้าราชการหรือพนักงานราชการ 

เซ็นรับรองความถูกต้องของข้อมูล  

 

*** กรณีเงินยืมราชการไม่ต้องแนบรายละเอียดสรุปการโอนเงิน 



 
 

รายละเอียดใบสำคัญ 
โครงการ..................................................................................................................................................... 

ในระหว่างวันที่ ...............................................................  
ณ ...................................................................................................... 

 

 
 
 

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

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ 

ใบสำคัญ 

 

ชื่อห้างร้าน 

 

รายการ 
จำนวนเงิน 

 

 

หมายเหตุ 
บาท สต. 

  ค่าสมนาคุณวิทยากร (ภาคเอกชน) 43,800 -  

1 แบบ 5 นางสาวสมหญิง ใจดี (1,200.- บาท x 3 ชั่วโมง x 1 คน) 3,600 -  

2 แบบ 5 นายสมชาย แมนมาก (1,200.- บาท x 15.5 ชั่วโมง x 1 คน) 18,600 -  

3 แบบ 5 นางสาวสายใย แน่นแฟ้น (1,200.- บาท x 11 ชั่วโมง x 1 คน) 13,200 -  

4 แบบ 5  นางสาวนุดี สีสมร (1,200.- บาท x 7 ชั่วโมง x 1 คน) 8,400 -  

  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 43,800   

  (สี่หม่ืนสามพันแปดร้อยบาทถ้วน)    

 

ลายเซ็นผู้จัดทำเรื่องเบิก 

3.1  กรณีมีการเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร 



 

 

รายละเอียดใบสำคัญ 
โครงการ..................................................................................................................................................... 

ในระหว่างวันที่ ...............................................................  
ณ ...................................................................................................... 

 
 

 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ 

ใบสำคัญ 

 

ชื่อห้างร้าน 

 

รายการ 
จำนวนเงิน 

 

 

หมาย
เหตุ บาท สต. 

1 บริษัท โกลเด้นแอสเซ็ท จำกัด 1. ค่าอาหาร 165,600 -  

 ใบแจ้งหนี้ No. 2 
วันที่ 22 ธันวาคม 2565 

ค่าอาหารกลางวัน 
   (300.- บาท x 92 คน x 3 มื้อ) 

82,800 -  

     ค่าอาหารเย็น  
   (300.- บาท x 92 คน x 3 มื้อ)  

55,200 
 

-  

  2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
    (50.- บาท x 92 คน x 6 มื้อ) 

27,600 
 

-  

  3. ค่าที่พักเหมาจ่าย   193,200 -  

     ระหว่างวันที่ 19 – 22 ธันวาคม 2565 
    (750.- บาท x 80 คน x 3 คืน)  

180,000   

     ระหว่างวันที่ 19 – 22 ธันวาคม 2565 
    (750.- บาท x 4 คน x 3 คืน)  
    (1,200.- บาท x 3 คน x 2 คืน)  

 
6,000 
7,200 

  

  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 358,800   

 (สามแสนห้าหม่ืนแปดพันแปดร้อยบาทถ้วน)    

ลายเซ็นผู้จัดทำเรื่องเบิก 

3.2  กรณีเบิกค่าใช้จ่ายโรงแรม 



รายละเอียดใบสำคัญ 
โครงการ..................................................................................................................................................... 

ในระหว่างวันที่ ...............................................................  
ณ ...................................................................................................... 

 
 
 
 

ลำดับ 

ใบสำคัญ 

 

ชื่อห้างร้าน 

 

รายการ 
จำนวนเงิน  

หมายเหตุ 
บาท สต. 

  ค่ายานพาหนะวิทยากร 2,000 -  

1 แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร นางสาวสมหญิง ใจดี  500 -  

2 แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร นายสมชาย แมนมาก  500 -  

3 แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร นายสมชาย แมนมาก  500 -  

4 แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร นายสมชาย แมนมาก  500 -  

  ค่าพาหนะเจ้าหน้าที่  1,500 -  

5 แบบ บก.111 นางสาวสบายใจ มาก 500 -  

6 แบบ บก.111 นางสาวสมศรี สายใจ 500 -  

7 แบบ บก.111 นายวินัย เคร่งครัด 500 -  

  ค่าพาหนะผู้เข้าร่วม 32,840   

8 แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับบุคคลภายนอก นายธวัชชัย สูงศักดิ์ 1,720 -  

9 แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับบุคคลภายนอก นางจิตนิยม ชมชอบ 1,170 -  

10 แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับบุคคลภายนอก นางสาวสีสมร ขจรกิจ 980 -  

11 แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับบุคคลภายนอก นางสาวสายใย ผูกพันธ์ 2,250 -  

12 แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับบุคคลภายนอก นางนารี สิเรียม 1,170   

13 แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับบุคคลภายนอก นายทองคำ แดงมาก 1,125   

14 แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับบุคคลภายนอก นายบุญสม สีสัน 500   

15 แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับบุคคลภายนอก นางสาวพิมพ์ใจ ทองเหลือง 980   

16 แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับบุคคลภายนอก นางธิดา ศรีจันทร์ 1,720   

17 แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับบุคคลภายนอก นางสาวลลิตา สุวรรณ ์ 2,170   

18 แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับบุคคลภายนอก นางสาวณัฐชญา อรทัย 1,250   

19 แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับบุคคลภายนอก นางนุดี สดับรส 500   

3.3  กรณีมีการเบิกค่าใช้จ่ายบุคคลภายนอก 



รายละเอียดใบสำคัญ 
โครงการ..................................................................................................................................................... 

ในระหว่างวันที่ ...............................................................  
ณ ...................................................................................................... 

 
 

ลงชื่อ                                  ผู้จัดทำ 

 (.......................................) 
 

 
 

 

 

 

 

 

ลำดับ 

ใบสำคัญ 

 

ชื่อห้างร้าน 

 

รายการ 
จำนวนเงิน 

 

 

หมายเหตุ 
บาท สต.  

20 แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับบุคคลภายนอก นายทองใบ สีเขียว 1,980 -  

21 แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับบุคคลภายนอก นายเสพสุข สุขประเสริฐ 980 -  

22 แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับบุคคลภายนอก นางพัณณิตา จันทร์แดง 2,170   

23 แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับบุคคลภายนอก นางสาวเฟือง สมศรี 1,980   

24 แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับบุคคลภายนอก นางลำไย ทุ่งสะอาด 1,170   

25 แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับบุคคลภายนอก นายแดง เสียงใส 790   

26 แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับบุคคลภายนอก นางมารวย สมพิศ 500   

27 แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับบุคคลภายนอก นางสาวสิริกร หอศิลป์ 2,020   

28 แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับบุคคลภายนอก นายปราโมทย์ พักดี 2,170   

29 แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับบุคคลภายนอก นางจำเรียง ยิ้มหวาน 1,250   

30 แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับบุคคลภายนอก นางสาวอ้อยขวัญ ขยันยิ่ง 1,125   

  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 36,340   

 (สามหม่ืนหกพันสามร้อยส่ีสิบบาทถ้วน)    

ลายเซ็นผู้จัดทำเรื่องเบิก 



 

 

 

 

ใบสำคัญรับเงิน 

สำหรับวิทยากร 
ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม.......กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ.............. 

โครงการ/หลักสูตร..............................................................................................................................  
 

วันที่................เดือน.................................พ.ศ. .................... 
       ข้าพเจ้า....นางสาวสมหญิง ใจดี..................อยู่บ้านเลขท่ี.....6/12.....หมู่ที่............................... 
ตำบล/แขวง.....อรุณอมรินทร์.......... อำเภอ/เขต....บางกอกน้อย......................จังหวัด.....กรุงเทพฯ........................... 
ได้รับเงินจาก....กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ......................................................... ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จำนวนเงิน 
ค่าสมนาคุณวิทยากร   
โครงการอบรม........................................................................................................................    
ระหว่างวันที่ ......................................................................     
ณ ................................................................................................   
วันที่ 20 ธันวาคม 2565   
เวลา 09.00 – 12.00 น.   
หัวข้อ .....(ตามกำหนดการ).....บรรยาย/อภิปราย/แบ่งกลุ่ม.................................................... 3,600 - 
   
(1200.- บาท x 3 ชั่วโมง x 1 คน)   

                                                       บาท 3,600 - 
                                                                 

                         จำนวนเงิน(....................สามพันหกร้อยบาทถ้วน................................) 
 

(ลงชื่อ)................................................................ 
(.......นางสาวสมหญิง ใจดี.........) 

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

  (.................................................) 
 
 
 
 
 

เซ็นชื่อผู้รับเงิน 

 

*** กรณีเงินยืม

ให้เซ็นชื่อผู้ยืม
เงิน 

*** กรณีเงินยืมให้ลงวันที่ 

*** กรณีเบิกค่าล่ามภาษามือ
ใช้แบบฟอร์มเดียวกันกับ
วิทยากร 

4.1 กรณีค่าสมนาคุณวิทยากร 



 

 

 

 

ใบสำคัญรับเงิน 
สำหรับวิทยากร 

ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม........กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ............. 
โครงการ/หลักสูตร....................................................................................................................................... .... 

วันที่.....22.....เดือน.....ธันวาคม.......พ.ศ. ...2565... 
       ข้าพเจ้า..........นางสาวสมหญงิ ใจดี...................อยู่บ้านเลขท่ี......... 6/12........หมู่ที.่.....-....... 
ตำบล/แขวง.........อรุณอมรินทร์......... อำเภอ/เขต.......บางกอกน้อย.....................จังหวัด......กรุงเทพฯ..................... 
ได้รับเงินจาก.......กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ...................................................ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จำนวนเงิน 
ค่าพาหนะวิทยากร............................................................... ระหว่างวันที่ ........................................... 
ณ ....................................................................................................... 

  

วันที่ 20 ธันวาคม 2565   
ค่าพาหนะรถรับจ้าง จากบ้านพักเลขที่ ........................... แขวง/ตำบล .............................        
เขต/อำเภอ .....................................จังหวัด ............................................   
ถึง..........................................ตำบล/แขวง................................................    
อำเภอ/เขต .............................................จังหวัด...................................................    
เที่ยวไป 265 บาท 265 - 
ค่าพาหนะรถรับจ้างจาก ................................................ตำบบ/แขวง................................    
อำเภอ/เขต.............................................จังหวัด................................................    
ถึงบ้านพักเลขท่ี ............................แขวง/ตำบล .....................................................        
เขต/อำเภอ.......................................จังหวัด...................................................   
เที่ยวกลับ  235  บาท 235 - 

บาท 500  
                     

                    จำนวนเงิน(...................................ห้าร้อยบาทถ้วน.................................................) 
 

(ลงชื่อ).....................................................................................ผู้รับเงิน 
(.......................นางสาวสมหญิง ใจดี............................) 

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

 (.......................นางสาวสมศรี สายใจ..........................) 
 
 

 

กรณียืมเงิน 

เซ็นชื่อผู้รับเงิน 

เซ็นชื่อผู้จ่ายเงิน 
(ผู้ยืมเงิน) 

4.2 กรณีเบิกค่าพาหนะวิทยากร 



 
สัญญาเงินยืมเลขที่..............010/66................วันที่..........1 ธันวาคม 2565    ..................................สว่นที่ 1 

ชื่อผู้ยืม.........นางสาวสมศรี สายใจ.................................จำนวนเงิน..... 48,000.........................บาท แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

         ที่ทำการ...กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ... 

      วันที่...23....เดือน....ธันวาคม....พ.ศ. ...2565......... 

เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน ...อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ... 

  ตามคำสั่ง/บันทึก..ด่วนที่สุด ที่ พม 0704/5271....ลงวันที่....25 ธันวาคม 2565.....ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า...นางสาวสมศรี สายใจ........................ตำแหน่ง............นักพัฒนาสังคมปฏิบัติการ.......................................... 
สังกัด....กองส่งเสริมสิทธิและสวัสดิการคนพิการ................พร้อมคณะ เดินทางไปปฏิบัติราชการ.......เพ่ือจัดฝึกอบรม
โครงการ...... (ชื่อโครงการ)...........................................................................ระหว่างวันที่ 19-22 ธันวาคม 2565 
ณ  (สถานที่จัดอบรม).....................................................โดยออกเดินทางจาก 
 บ้านพัก   สำนักงาน  ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่...19...เดือน...ธันวาคม....พ.ศ. ..2565...เวลา.07.00...น. 
และกลับถึง   บ้านพัก  สำนักงาน ประเทศไทย วันที่..22..เดือน..ธันวาคม..พ.ศ..2565..เวลา..18.30.น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้........3..........วัน.......11.........ชั่วโมง......30........นาที 
 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ    ข้าพเจ้า   คณะเดินทาง  ดังนี้ (10) 
เบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท.............-.......................................................จำนวน.......-........วนั รวม.........-............บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท......................-.......................................................จำนวน.......-........วนั รวม.........-............บาท 
ค่าพาหนะ....รถแท็กซ่ี (ไป-กลับ) (500 บาท x 3 คน)......................................................... รวม....1,500......บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น...................................-..................................................................................... .. รวม..........-...........บาท 
                                                                           รวมเงินทัง้สิ้น............................1,500...........บาท 
จำนวนเงิน (ตัวอักษร).........(หนึ่งพันห้าร้อยบาทถ้วน)...................................................................................  
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย จำนวน 
....................................3......................ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
          ลงชื่อ...................................................ผู้ขอรับเงิน 
                  เซ็นชื่อผู้ขอรับเงิน                                  (.......นางสาวสมศรี สายใจ.........) 
                                                                  ตำแหน่ง.....นักพัฒนาสังคมปฏิบัติการ..................... 

 
 
 
 

5.1 บุคลากรของรัฐ 

 

5.1.1 แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 (กรณีเบิกค่าเดินทางเป็นหมู่คณะ) 



-2- 
 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

ลงชื่อ........................................................................... 
        (..........................................................................) 
ตำแหน่ง...................................................................... 
วันที่............................................................................ 
 

    อนุมัติให้จ่ายได้ 
 

      ลงชื่อ.................................................. 
            (.................................................) 
  ตำแหน่ง..................................................... 
      วันที่...................................................... 

                        
                ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน..................1,500................................บาท 
(...........หนึ่งพันห้าร้อยบาทถ้วน.....................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ..............................................................ผู้รับเงิน        ลงชื่อ................................. ....................ผู้จ่ายเงิน 
     (.........นางสาวสมศรี สายใจ....................)                      (.........นางสาวสมศรี สายใจ............) 
ตำแหน่ง......นักพัฒนาสังคมปฏิบัติการ..........                ตำแหน่ง.......นักพัฒนาสังคมปฏิบัติการ....... 
วันที่.......22  ธันวาคม    2565.....................                วันที่.......22 ธันวาคม  2565............ 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่........010/66...................................วันที่............1  ธันวาคม 2565............... 
 
หมายเหตุ........................................................................................................................................................... 

.....1. นางสาวสบายใจ มาก ออกจากบ้านพัก วันที่ 19 ธนัวาคม 2565 เวลา  07.30...น. และกลับถึงบ้านพักวันที่ 

22 ธันวาคม 2565 เวลา 18.00 น.  รวมเวลาไปราชการ    3   วัน   10   ชั่วโมง   30    นาที 

 2. นายวินัย เคร่งครัด  ออกจากบ้านพัก วนัที่ 19 ธันวาคม 2565 เวลา 8.00 น. และกลับถึงบ้านพักวันที่ 22 

ธันวาคม 2565 เวลา 17 .00 น.  รวมเวลาไปราชการ   3  วัน   9    ชั่วโมง  -  นาท ี

 

 
 
คำชี้แจง  1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ                  
                เร่ิมต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่ 
                แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมาย 
            2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน 
                กรณีที่มีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
            3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมีต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ 
                ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
 

กรณีเงินยืม ให้ผู้ยืมเงินเซ็นช่ือ และ
ลงวันท่ี ในช่องผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน 



หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                                   

ช่ือส่วนราชการ.....กรมส่งเสรมิและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ...............จังหวัด.........กรุงเทพฯ.......................... 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางของ.....นางสาวสมศรี สายใจ พร้อมคณะ...................ลงวันท่ี.....23......เดือน.......ธันวาคม.........พ.ศ. .......2565......... 
ลำดับ 

ที ่

ช่ือ ตำแหน่ง ค่าใช้จ่าย รวม ลายมือช่ือ 

ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ป ี

ที่รับเงิน 

หมายเหต ุ

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น  

1 
2 
3 

 

นางสาวสมศรี สายใจ 
นางสาวสบายใจ มาก 
นายวินัย เคร่งครัด 

นักพัฒนาสังคมปฏิบตัิการ 
นักสังคมสงเคราะหป์ฏิบัติการ 
นักพัฒนาสังคม 

- 
- 
- 

- 
- 
- 

500 
500 
500 

- 
- 
- 

500 
500 
500 

 23 ธ.ค. 65 

23 ธ.ค. 65 

23 ธ.ค. 65 

 

                                                                 รวมเงิน     1,500 ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี..010/66.... 
วันท่ี.1 ธันวาคม 2565.. 

จำนวนเงินท้ังสิ้น (ตัวอักษร)....................(หนึ่งพันห้าร้อยบาทถ้วน)...............................................................          ลงช่ือ....................................................................ผู้จ่ายเงิน 

                                                                                                                                                                           (...........นางสาวสมศรี สายใจ................) 

                                                                                                                                                ตำแหน่ง....นักพัฒนาสังคมปฏิบตัิการ..................... 

                                                                                                                                          วันท่ี..........23 ธันวาคม  2565................. 

 

คำชี้แจง      1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 

                2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีไดร้ับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืมให้ระบุวันท่ีที่ไดร้ับจากเงินยืม 

                3. ผู้จ่ายเงินหมายถงึผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แกผู่้เดินทางแตล่ะคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผูจ้่ายเงิน 

ส่วนที่ 2  
แบบ 8708 

ลงลำย 

มือชื่อ 

ระบวุนัท่ีท ำเบกิใหส้อดคลอ้งกบั 

แบบ 8708 ส่วนท่ี 1 

กรณีเงินยืม ใหผู้ย้มืเงินเซ็นชื่อและ 

ลงวนัท่ีจำ่ยเงิน และผูร้บัเงินเซ็นชื่อ

และลงวนัท่ีไดร้บัเงินในช่องดำ้นบน 



  

  

 
 
 
 

 

 
 

แบบ บก.111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ........กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ.................. 
 

วัน  เดือน  ปี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

19 ธันวาคม 2565 ค่าพาหนะรถรับจ้าง (แท็กซ่ี) จากบ้านพักเลขท่ี ………….    
 ตำบล/แขวง..................  อำเภอ/เขต..........................    
 จังหวัด ..........................    

 ถึง..........................................ตำบล/แขวง...................    

 อำเภอ/เขต ...........................จังหวัด......................... 245 -  
 เที่ยวไป 245 บาท    

และ     
22 ธันวาคม 2565 ค่าพาหนะรถรับจ้าง (แท็กซ่ี) จาก ................................    

 ตำบล/แขวง...................อำเภอ/เขต ...........................    
 จังหวัด.........................    
 ถึงบ้านพักเลขท่ี ..................... ตำบล/แขวง.................     
 อำเภอ/เขต..............................จังหวัด ....................... 255 -  
 เที่ยวกลับ 255 บาท    
     

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 500 -  
 
รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) (ห้าร้อยบาทถ้วน) 
     
 ข้าพเจ้า นางสาวสบายใจ มาก ตำแหน่ง นักสังคมสงเคราะห์ปฏิบัติการ 
สังกัด (กอง/กลุ่ม) ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ 
ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้  และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในราชการโดยแท้ 

 
 

วันที่...............22 ธันวาคม 2565..................... 

 
 

  
 

(ลงชื่อ)   
( นางสาวสบายใจ มาก ) 

เซ็นชื่อผู้จ่ายเงิน และ
ลงวันที่จ่ายเงิน 

5.1.2 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 



ยินยอม ไม่ยินยอม 19-ธ.ค.-65 20-ธ.ค.-65 21-ธ.ค.-65 22-ธ.ค.-65

1 นายธวัชชัย สูงศักด์ิ / 0978658907

2 นางจิตนิยม ชมชอบ / 0978658908

3 นางสาวสีสมร ขจรกิจ / 0978658909

4 นางสาวสายใย ผูกพันธ์ / 0978658910

5 นางนารี สิเรียม / 0978658911

6 นายทองค า แดงมาก / 0978658912

7 นายบุญสม สีสัน / 0978658913

8 นางสาวพิมพ์ใจ ทองเหลือง / 0978658914

9 นางธิดา ศรีจันทร์ / 0978658915

10 นางสาวลลิตา สุวรรณ์ / 0978658916

(กรณีใบลงทะเบียนเป็นตัวส าเนา ให้ข้าราชการหรือพนักงานเซ็นรับรองส าเนา)

                                                                  ใบลงทะเบียนเข้าร่วมฝึกอบรม                                   
การจัดอบรมเตรียมความพร้อมองค์กรในการตรวจประเมินมาตรฐานองค์กร รุ่นท่ี 1 

       ระหว่างวันท่ี 19 – 22 ธันวาคม 2565 ณ โรงแรมเดอะทวิน ทาวเวอร์ ถนนรองเมือง เขตปทุมวัน กรุงเทพฯ

โทรศัพท์ล าดับท่ี ช่ือ-นามสกุล ต าแหน่ง
ถ่ายภาพ/เผยแพร่

ภาพสด
ลายมือช่ือ

เซ็นชื่อผู้เข้าร่วมอบรม กรณีปั้มลายนิ้วมือแทนการเซ็นชื่อ
ต้องมีค ารับรองลายนิ้วมือ และให้ข้าราชการหรือพนักงานเซ็นรับรอง 2 คน

นางสาวลลิตา สุวรรณ์

เซ็นชิ่อผู้เข้าร่วมฝึกอบรม

(ฝึกอบรมกรณีบุคคลภายนอก)



ยินยอม ไม่ยินยอม 19-ธ.ค.-65 20-ธ.ค.-65

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

(กรณีใบลงทะเบียนเป็นตัวส ำเนำ ให้ข้ำรำชกำรหรือพนักงำนเซ็นรับรองส ำเนำ)

                                                                  ใบลงทะเบียนเข้าร่วมฝึกอบรม                                   
โครงการ................................................................................................................

       ระหว่างวันท่ี ..............................................สถานท่ีจัดอบรม .................................................................................

ล าดับท่ี ช่ือ-นามสกุล ต าแหน่ง
ถ่ายภาพ/เผยแพร่ภาพสด ลายมือช่ือ

โทรศัพท์

(กรณีฝึกอบรมประเภท ข)



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อโรงแรม/บริษัท และที่อยู่ 

ชื่อกรม และที่อยู่ 

รายการระบุว่าเป็นค่าอะไรให้ชัดเจน 

เจ้าหน้าที่โรงแรม เซ็นชื่อ 

ตรวจสอบ 
ยอดเงิน 
ให้ถูกต้อง 
ทั้งยอดรวม 
และภาษ ี

ลงวันที่วัน 

สุดท้ายที่ 
จัดงานหรือ 

หลังจาก 

วันที่จัดงาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงวันที่วัน 

สุดท้ายที่ 
จัดงานหรือ 

หลังจาก 

วันที่จัดงาน 

ตรวจสอบ 
ยอดเงิน 
ให้ถูกต้อง 
ทั้งยอดรวม 
และภาษ ี

เจ้าหน้าที่โรงแรม เซ็นชื่อ 

รายการระบุว่าเป็นค่าอะไรให้ชัดเจน 

ชื่อกรม และที่อยู่ 

ชื่อโรงแรม/บริษัท และที่อยู่ 



 

 

 

ตราประทับ พร้อมลายเซ็นเจ้าหน้าที่โรงแรม รายชื่อผู้เข้าพัก ที่เซ็นชื่อในใบลงทะเบียน
ครบตามจ านวนวันที่เข้าพัก 

 

ตรวจสอบวันที่ จ านวนคือ  
ราคา ให้ถูกต้อง 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

รายชื่อผู้เข้าพัก ที่เซ็นชื่อในใบลงทะเบียน
ครบตามจ านวนวันที่เข้าพัก 

 

ตราประทับ พร้อมลายเซ็นเจ้าหน้าที่โรงแรม 

ตรวจสอบวันที่ จ านวนคือ  
ราคา ให้ถูกต้อง 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รายชื่อผู้เข้าพัก ที่เซ็นชื่อในใบลงทะเบียน
ครบตามจ านวนวันที่เข้าพัก 

 

ตราประทับ พร้อมลายเซ็นเจ้าหน้าที่โรงแรม 

ตรวจสอบวันที่ จ านวนคือ  
ราคา ให้ถูกต้อง 

 



 

 

 

ตรวจสอบยอดเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษรให้ถูกต้อง 



ใบส ำคัญรับเงิน 
          เขียนที่ ............................................... 

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

ข้าพเจ้า...........................................อยู่บ้านเลขท่ี.................หมู่ที่................ ถนน...........................
ต าบล....................................อ าเภอ................................จังหวัด... ................................................................ 
ได้รับเงินจาก กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ ดังรายการต่อไปนี้ 
 

ล ำดับที่ รำยกำร 
จ ำนวนเงิน 
บำท ส.ต. 

    

รวมเงิน   
 
(ตัวอักษร)…………………………………………………………………………. 
 
 

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

 
 

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

พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนที่รับรองส าเนาถูกต้องเรียบร้อย 



        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ....................................................................................โทร. ............................................ 
ที่  .................................................................  วันที.่..............................................................................  .   
เร่ือง  ขออนุมัติดำเนินการพร้อมค่าใช้จ่าย........(โครงการ)..............................................พร้อมยืมเงินราชการ 
 

เรียน  อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 

 1. เรื่องเดิม 
1.1 หนังสือกองยุทธศาสตร์และแผนงาน ด่วนที่สุด ที่ พม 0703/3347 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 

2565 อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ อนุมัติหลักการ แผนงาน/โครงการ/ผลผลิต/กิจกรรมหลกั 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ จำนวน 809,243,000.-บาท 
(แปดร้อยเก้าล้านสองแสนสี่หมื่นสามพันบาทถ้วน) 

1.2 หนังสือกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ ด่วนที่สุด ที่ พม 0703/5828  
ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2565 ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ได้อนุมัติให้บุคคลภายนอก
เข้าร่วมแผนงาน/โครงการ/ผลผลิต/กิจกรรมหลัก ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 กรมส่งเสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิตคนพิการ  

 

 2. ข้อเท็จจริง 
.........(กอง/กลุ่ม).............................. กำหนดจัดการประชุมเชิงปฏิบัติการ.....................

(โครงการ)...............................................  ในระหว่าง วันที่ .................................................ณ.........................  
.........................(สถานทีจ่ัดฝึกอบรม).............................. ซึ่งมีวัตถุประสงคเ์พ่ือ.............................................. 
.............................................................โดยมีกลุ่มเป้าหมายประกอบด้วย................................................... 
รวมจำนวนทั้งสิ้น..........................คน 

  3. ข้อพิจารณา 
เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ .........(กอง/กลุ่ม)....................... 

จึงเห็นสมควรดำเนินการ ดังนี้ 
3.1 ขออนุมัติดำเนินการ..............................(โครงการ)................................................  

ในระหว่างวันที่ .................................................................. ณ ...................(สถานที่จัดฝึกอบรม)...................... 
โดยมีกลุ่มเป้าหมายประกอบด้วย ..............................................................................................................
รวมจำนวนทั้งสิ้น ......................... คน 

 

3.2 ขออนุมัติให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ตามรายชื่อต่อไปนี้ ดำเนินการจัดประชุม ฯ  
ในระหว่างวันที่ ................................................... ณ........................ (สถานที่จัดฝึกอบรม).................ดังนี้ 

 1) .............................................  ตำแหน่ง........................................ 
 2) .............................................  ตำแหน่ง......................................... 
    3) .............................................      ตำแหน่ง........................................  

 
 
 
 
 
 

 

* การฝึกอบรม/สมัมนา กำหนดให้ 
เจ้าหน้าท่ี 1 คน ต่อ ผู้เข้ารับการ
อบรม/สัมมนา จำนวน 25 คน ยกเว้น 
กรณีมคีวามจำเป็นต้องระบเุหตผุล 



-2- 
3.3 ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม..................................................................... 

ในระหว่างวันที่ .......................................................... ณ ...................................................................................... 
1) ค่าสมนาคุณวิทยากร     เป็นเงิน ...................บาท 
   วันที่ ..................................... 
   ภาคเอกชน (1,200.-บาท x ....... คน x ....... ชั่วโมง) = ..................บาท 
   วันที่ ....................................... 
   ภาครัฐ   (600.-บาท x ...... คน x ......ชั่วโมง) =  ..................บาท 
2) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม   เป็นเงิน ....................บาท 
    (.............บาท x ............... คน x ............. มื้อ) 
3) ค่าอาหารกลางวัน    เป็นเงิน .................บาท 
    (............บาท x .............คน x ............ มื้อ) 
4) ค่าอาหารเย็น     เป็นเงิน ...................บาท 
    (...............บาท x ..............คน x ......... มื้อ)  

  5) ค่าเช่าที่พัก     เป็นเงิน ...................บาท 
      (ระหว่างวันที่ ...............................................) จำนวน .............ห้อง 
      พักเดี่ยว (วิทยากร) (..........บาท x ....... คน x ....... คืน) = ..............บาท 
      พักคู่ (.........บาท x .......คน x ....... คืน) = .....................บาท 
                    พักเดี่ยว (...........บาท x ...... คน x ........ คืน) = .....................บาท 

6) ค่าพาหนะ (ไป - กลับ)    เป็นเงิน ................บาท 
        สำหรับเจ้าหน้าที่ วิทยากร ผู้สังเกตการณ์ และผู้เข้าร่วมประชุมส่วนกลาง  
            (500.-บาท x ............. คน)  
     7) ค่าเช่าห้องประชุม    เป็นเงิน .................บาท 
   8) ค่าจัดซื้อวัสดุในการประชุม   เป็นเงิน .................บาท 
     9) ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น   เป็นเงิน ...................บาท 

  10) ค่าจ้างเหมารถตูป้รับอากาศ   เป็นเงิน  ....................บาท 
                    (1,800.-บาท x ........ คัน x ........ วัน ) 
     11) ค่าจ้างรถขนส่งโดยสารปรับอากาศ 50 ที่นั่ง เป็นเงิน ...................บาท 
         (ไป - กลับ) (....................บาท x ........ วัน x ........ คัน) 
รวมเป็นเงินจำนวนทั้งสิ้น .......................บาท (.............................................................) ขอถัวจ่ายทุกรายการ  
โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณปี 2566 ของ...................................................... แผนงานยุทธศาสตร์
................................................................. ผลผลิต/โครงการ :...................................................................................... 
กิจกรรมหลัก : ..............................................................................กิจกรรมย่อย : ............................................................. 
งบ................................ โดยปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 3.4 ขออนุมัติยืมเงินราชการสำหรับค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ
...............................เป็นเงิน.........บาท (..........................)  และขออนุติให้..................... .......................
ตำแหน่ง.........................เป็นผู้ยืมเงินตามสัญญายืมเงินที่แนบมาพร้อมนี้ 

4. ข้อเสนอ 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติตามข้อ 3 เป็นจำนวนเงินทั้งสิ ้น..............บาท

(.......................) และโปรดลงนามในสัญญาการยืมเงินและแบบบัญชีประมาณการค่าใช้จ่ายประกอบใบยืม 
ที่เสนอมาพร้อมนี้ 
 

                          (..................................................)                             
                           ตำแหน่ง............................................................ 

* ค่าอาหารการจดัฝึกอบรม/
สัมมนา/การจัดงาน สถานท่ีเอกชน  
1.ค่าอาหารว่างฯ 50 บาท/มื้อ/คน 
2.ค่าอาหารกลางวัน (ไม่ครบมื้อ) 
- ประเภท ข 350 บาท/มื้อ/คน 
- บุคคลภายนอก 300 บาท/มื้อ/คน 

* ค่าพาหนะแท็กซี่ (ไป - กลับ)     
- กรุงเทพฯ ไม่เกิน 500 บาทต่อคน  
- ปริมณฑลและภาคกลาง ไมเ่กิน 
1,000 บาทต่อคน 
- ภาคเหนือ , ภาคใต้ , ภาคตะวันออก , 
ภาคตะวันตก ไมเ่กิน 2,000 บาทต่อคน 
เบิกจ่ายตามจริง 



        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ....................................................................................โทร. ............................................ 
ที่  .................................................................  วันที.่..............................................................................  .   
เร่ือง  ขออนุมัติหลักการและเปลี่ยนแปลงกิจกรรมพร้อมดำเนินการค่าใช้จ่าย........(โครงการ)....................... 
 

เรียน  อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 

 1. เรื่องเดิม 
1.1 หนังสือกองยุทธศาสตร์และแผนงาน ด่วนที่สุด ที่ พม 0703/3347 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2565 

อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ อนุมัติหลักการ แผนงาน/โครงการ/ผลผลิต/กิจกรรมหลัก 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ จำนวน 809,243,000.-บาท 
(แปดร้อยเก้าล้านสองแสนสี่หมื่นสามพันบาทถ้วน) 

1.2 หนังสือกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ ด่วนที่สุด ที่ พม 0703/5828  
ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2565 ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ได้อนุมัติให้บุคคลภายนอก
เข้าร่วมแผนงาน/โครงการ/ผลผลิต/กิจกรรมหลัก ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 กรมส่งเสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิตคนพิการ  

 

 2. ข้อเท็จจริง 
.........(กอง/กลุ่ม).............................. กำหนดจัดการประชุมเชิงปฏิบัติการ.....................

(โครงการ)...............................................  ในระหว่าง วันที่ .................................................ณ.........................  
.........................(สถานทีจ่ัดฝึกอบรม).............................. ซึ่งมีวัตถุประสงคเ์พ่ือ.............................................. 
.............................................................โดยมีกลุ่มเป้าหมายประกอบด้วย................................................... 
รวมจำนวนทั้งสิ้น..........................คน 

3. ข้อระเบียบ 
3.1 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 ข้อ 25 ในกรณีที่หน่วยรับ

งบประมาณมีความจำเป็นต้องโอนงบประมาณรายจ่าย โอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร   
ให้ดำเนินการเพื่อแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เพิ่มประสิทธิภาพการให้บริการ เพิ่มคุณภาพการให้บริการ 
พัฒนาบุคลากร พัฒนาเทคโนโลยี จะต้องแสดงเหตุผลความจำเป็นหรือความเหมาะสมได้ โดยคำนึงถึง
ประโยชน์ต่อประชาชน ความประหยัด ความคุ้มค่า ความโปร่งใส รวมทั้งต้องสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 
แผนแม่บท แผนปฏิรูปประเทศ และเป้าหมายการให้บริการกระทรวงด้วย 

  3.2 หลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลง
เงินจัดสรร พ.ศ. 2562 ข้อ 8 กรณีมีความจำเป็นเพื่อจัดทำผลผลิตหรือโครงการให้บรรลุเป้าหมายตามแผน 
การปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ หัวหน้าหน่วยรับงบประมาณอาจโอนเงินจัดสรรหรือเปลี่ยนแปลง
เงินจัดสรร ภายใต้แผนงาน ผลผลิต หรือโครงการเดียวกันได้ โดยไม่ต้องขออนุมัติจากสำนักงบประมาณ 
ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 

1) ต้องมิใช่การโอนเงินจัดสรร หรือเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร จากรายจ่ายในงบบุคลากร 
รายการค่าครุภัณฑ์ที่มีวงเงินต่อหน่วยตั้งแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไป รายการค่าที่ดิน รายการสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงิน 
ต่อหน่วยตั้งแต่สิบล้านบาทขึ้นไป หรือรายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ 

 
 

* กรณี ไม ่ม ีอย ู ่ ในแผนจะต ้องขออนุม ัติ
หลักการพร้อมเปลี่ยนแปลงค่าใช้จ่ายในการ
การดำเนินการ 



 
2) ต้องไม่นำไปกำหนดเป็นอัตราบุคลากรตั ้งใหม่ รายการค่าจัดหาครุภัณฑ์ 

ยานพาหนะ รายการค่าครุภัณฑ์ที่มีวงเงินต่อหน่วยตั้งแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไป รายการค่าที่ดิน รายการ       
ค่าสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินต่อหน่วยตั้งแต่สิบล้านบาทขึ้นไป หรือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราวที่ไม่ได้กำหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และต้องไม่เป็น
การก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ 

  

  4. ข้อพิจารณา 
เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ .........(กอง/กลุ่ม)....................... 

จึงเห็นสมควรดำเนินการ ดังนี้ 
4.1 ขออนุมัติเปลี ่ยนแปลงกิจกรรมของ ....(กอง/กลุ ่ม).....................  แผนงาน

............................................................................... ผลผลิต/โครงการ : ......................................................................... 
กิจกรรมหลัก : ..........................................................กิจกรรมย่อย : .................................................................... 
งบ................................... จำนวนเงิน ...............................บาท (....................................................................................)  
เป็นค่าใช้จ่าย ................(โครงการ)................................................................................................................................ 
ในระหว่างวันที่ ...............................................  ณ จำนวนเงิน ..........................บาท(.........................................) 
ซึ ่งไม่ทำให้เป้าหมาย โครงการ/กิจกรรม ลดลงและไม่ทำให้มีค่าใช้จ่ายค้างชำระเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
โดยปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 ข้อ 25 ในกรณีที่หน่วยรับงบประมาณ  
มีความจำเป็นต้องโอนงบประมาณรายจ่าย และหลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงิน
จัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562 ข้อ 8 กรณีมีความจำเป็น หัวหน้าหน่วยรับงบประมาณ
สามารถโอนเปลี ่ยนแปลง โดยไม่ต้องขออนุมัติจากสำนักงบประมาณ เนื ่องจากงบประมาณบริหาร   
ไม่เพียงพอ จึงต้องใช้งบประมาณจัดการของกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 

4.2 ขออนุมัติดำเนินการ..............................(โครงการ)................................................  
ในระหว่างวันที่ .................................................................. ณ ...................(สถานที่จัดฝึกอบรม)...................... 
โดยมีกลุ่มเป้าหมายประกอบด้วย ..............................................................................................................
รวมจำนวนทั้งสิ้น ......................... คน 

 

4.3 ขออนุมัติให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ตามรายชื่อต่อไปนี้ ดำเนินการจัดประชุม ฯ  
ในระหว่างวันที่ ................................................... ณ........................ (สถานที่จัดฝึกอบรม).................ดังนี้ 

 1) .............................................  ตำแหน่ง........................................ 
 2) .............................................  ตำแหน่ง......................................... 
    3) .............................................      ตำแหน่ง........................................  

4.4 ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม..................................................................... 
ในระหว่างวันที่ .......................................................... ณ ...................................................................................... 

1) ค่าสมนาคุณวิทยากร     เป็นเงิน ...................บาท 
   วันที่ ..................................... 
   ภาคเอกชน (1,200.-บาท x ....... คน x ....... ชั่วโมง) = ..................บาท 
   วันที่ ....................................... 
   ภาครัฐ   (600.-บาท x ...... คน x ......ชั่วโมง) =  ..................บาท 
 
 
 

 * ต้องมีการระบุกลุม่เป้าหมายที่ชัดเจนหรือแนบเอกสาร เพื่อ
สามารถประมาณการค่าใช้จ่ายไดถู้กประเภทของการฝึกอบรม 

* การฝึกอบรม/สมัมนา กำหนดให้ 
เจ้าหน้าท่ี 1 คน ต่อ ผู้เข้ารับการ
อบรม/สัมมนา จำนวน 25 คน ยกเว้น 
กรณีมคีวามจำเป็นต้องระบเุหตผุล 



 
2) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม   เป็นเงิน ....................บาท 
    (.............บาท x ............... คน x ............. มื้อ) 
3) ค่าอาหารกลางวัน    เป็นเงิน .................บาท 
    (............บาท x .............คน x ............ มื้อ) 
4) ค่าอาหารเย็น     เป็นเงิน ...................บาท 
    (...............บาท x ..............คน x ......... มื้อ)  

  5) ค่าเช่าที่พัก     เป็นเงิน 275,350.-บาท 
      (ระหว่างวันที่ ...............................................) จำนวน .............ห้อง 
      พักเดี่ยว (วิทยากร) (..........บาท x ....... คน x ....... คืน) = ..............บาท 
      พักคู่ (.........บาท x .......คน x ....... คืน) = .....................บาท 
                    พักเดี่ยว (...........บาท x ...... คน x ........ คืน) = .....................บาท 

6) ค่าพาหนะ (ไป - กลับ)    เป็นเงิน ................บาท 
        สำหรับเจ้าหน้าที่ วิทยากร ผู้สังเกตการณ์ และผู้เข้าร่วมประชุมส่วนกลาง  
            (500.-บาท x ............. คน)  
     7) ค่าเช่าห้องประชุม    เป็นเงิน .................บาท 
   8) ค่าจัดซื้อวัสดุในการประชุม   เป็นเงิน .................บาท 
     9) ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น   เป็นเงิน ...................บาท 

  10) ค่าจ้างเหมารถตูป้รับอากาศ   เป็นเงิน  ....................บาท 
                    (1,800.-บาท x ........ คัน x ........ วัน ) 
     11) ค่าจ้างรถขนส่งโดยสารปรับอากาศ 50 ที่นั่ง เป็นเงิน ...................บาท 
         (ไป - กลับ) (....................บาท x ........ วัน x ........ คัน) 
รวมเป็นเงินจำนวนทั้งสิ้น .......................บาท (.............................................................) ขอถัวจ่ายทุกรายการ  
โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณปี 2566 ของ...................................................... แผนงานยุทธศาสตร์
................................................................. ผลผลิต/โครงการ :...................................................................................... 
กิจกรรมหลัก : ..............................................................................กิจกรรมย่อย : ............................................................. 
งบ................................ โดยปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 

5. ข้อเสนอ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติตามข้อ 4 
 
 
 
 

 
                          (..................................................)                             

                           ตำแหน่ง............................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 

* ค่าอาหารการจดัฝึกอบรม/
สัมมนา/การจัดงาน สถานท่ีเอกชน  
1.ค่าอาหารว่างฯ 50 บาท/มื้อ/คน 
2.ค่าอาหารกลางวัน (ไม่ครบมื้อ) 
- ประเภท ข 350 บาท/มื้อ/คน 
- บุคคลภายนอก 300 บาท/มื้อ/คน 

* ค่าพาหนะแท็กซี่ (ไป - กลับ)     
- กรุงเทพฯ ไม่เกิน 500 บาทต่อคน  
- ปริมณฑลและภาคกลาง ไมเ่กิน 
1,000 บาทต่อคน 
- ภาคเหนือ , ภาคใต้ , ภาคตะวันออก , 
ภาคตะวันตก ไมเ่กิน 2,000 บาทต่อคน 
เบิกจ่ายตามจริง 

* การถัวจ่ายทุกรายการต้องเป็น
หมวดรายการนั้น ๆ เท่านั้น 



โครงการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ  
“.......................................................ชื่อโครงการ.......................................................” 

ระหว่างวันที่ ............................. ณ ................................................ 
 

วันที่ .... สิงหาคม 25.... 
เวลา 08.30 – 09.00 น. ลงทะเบียนเข้าร่วมการประชุมฯ 
เวลา 09.00 – 10.00 น. ชี้แจงวัตถุประสงค์การดำเนินการ................(โครงการ)............ 
 โดย .............................(พิธกีร).................................. 
 และพิธีเปิดการประชุมฯ โดย อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 
เวลา 10.00 – 12.00 น. บรรยาย.............................(หวัข้อเร่ือง)............................. 
  1................................................................................  
  2................................................................................. 
 โดย ................................................................ 
เวลา 12.00 – 13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 
เวลา 13.00 – 18.00 น. บรรยาย.............................(หวัข้อเร่ือง)..............................  
   1................................................................................  
  2................................................................................. 
 โดย ................................................................ 
เวลา 18.00 – 19.00 น. รับประทานอาหารเย็น  

วันที่ .... สิงหาคม 25.... 
เวลา 09.00 – 10.30 น. แบ่งกลุ่ม........................(หวัข้อ/แบง่ก่ีกลุ่ม).................... 
 กลุ่มที่ 1........................................................................ 
 โดย ................................................................  
 กลุ่มท่ี 2........................................................................ 
 โดย ................................................................ 
เวลา 10.30 – 12.00 น. อภิปราย.............................(หวัข้อเร่ือง)............................. 
 โดย...................................................................................... 
เวลา 12.00 – 13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 
เวลา 13.00 – 15.00 น. ทบทวนสรุปประเด็นปัญหา ข้อซักถามประเด็น........................  
เวลา 15.00 น. เดินทางกลับโดยสวัสดิภาพ 
 
หมายเหตุ - กำหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
      - รับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม เวลา 10.30 – 10.45 น. และ เวลา 14.15 – 14.30 น.

       

- การบรรยาย จ่ายค่าสมนาคณุ
วิทยากรไดไ้มเ่กิน 1 คน 

- การอภิปราย/สมัมนาเป็นคณะ 
จ่ายค่าสมนาคณุวิทยากรไดไ้ม่เกิน 
5 คน 

- แบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ /
แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา   
หรือแบ่งกลุ่มทำกิจกรรม         
จ่ายค่าสมนาคณุวิทยากร           
ได้ไม่เกินกลุ่มละ 2คน 
 

* กรณี พก.เป็นผู้จัดและมี
วิทยากรเป็นบุคลากรของพก. 
ไม่จ่ายค่าวิทยากร 



แบบ 8500 

สัญญาการยืมเงิน 
 
ยืนต่อ…อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ...... 

 
เลขที…่………………… 

วันครบกำหนด 

……………………… 

ข้าพเจ้า……………ชื่อ – นามสกุล (ผู้ยืม)………….…………ตำแหน่ง…………………………………….. 
สังกัด…………………………………………………………..จังหวัด………………………………………......… 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก…………………………………………………………………………………… 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ………………การจัดประชุมเชิงปฏิบัติการฯ……………...ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

(ตัวอักษร)……………………จำนวนเงินรวมตัวอักษร……………………….รวมเงิน (บาท)  

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง 
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี ) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือภายใน ...... วัน  
นับแต่วันที่ได้รับเงินนี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ 
หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

ลงชื่อ………………………………………..………..ผู้ยืม   วันที่……………………………………………… 

 

เสนอ อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 

ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จำนวน……………………………..บาท 

(……………………………จำนวนเงินรวมตัวอักษร………………………………….) 

ลงชื่อ…………………………………………..…………..   วันที่……………………………………………… 

คำอนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้ เป็นเงิน…………………………………………………………บาท 

(………………จำนวนเงินรวมตัวอักษร………………………………….) 

ลงชื่อ…………………………………………..…..ผู้อนุมัติ   วันที่……………………………………………… 
 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินยืมจำนวน…………….......………..บาท (…………………จำนวนเงินรวมตัวอักษร…………………………...) 
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

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

 

 
(ด้านหน้า) 

 

**ตัวอย่างการเขียนสัญญาเงินยืม** 

การจัดประชุมเชิงปฏิบตัิการ.....................ระหว่างวันท่ี.................สถานท่ี
.............................. 

xxx 
จำนวนเงินรวมตัวเลข 

วันท่ีออกเลขหนังสือ 

xxx 
จำนวนเงินรวมตัวเลข 

xxx 
จำนวนเงินรวมตัวเลข 

xxx 
จำนวนเงินรวมตัวเลข 

** หมายเหตุ ลงช่ือผู้ยมืตอนส่งสญัญา แตไ่ม่ต้องลงวันท่ี ** 



รายการส่งใช้เงินยืม 

ครั้งที ่ วัน เดือน ปี 
เงินสด หรือ 
ใบสำคัญ จำนวนเงิน คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขท่ี 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

หมายเหตุ  (1) ยื่นต่อ ผู้อำนวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือตำแหน่งอื่นใดที่
ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 

 (2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม 
 (3) ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนำเงินยืมไปใช้จ่าย 
 (4) เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 

(ด้านหลัง) 

 

 

 

 



แบบบัญชีประมาณการค่าใช้จ่ายประกอบใบยืม 
 

เขียนที…่…....….… พก. …………………… 

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

เรื่อง  ประมาณการค่าใช้จ่ายในการยืมเงินงบประมาณไปปฏิบัติราชการ...............................................                                                              
.......................................................................(การจัดประชุมเชิงฯ) ................................................                                                                                                                                                                   

เรียน  อธิบดีกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 
            หนังสือ................................ ดว่นที่สุด ที ่พม         /           ลงวันที่........................... 
เรื่อง ขออนุมัติดำเนินการพร้อมค่าใช้จ่าย....................... (โครงการการจัดประชุมเชิงฯ)........................ 
 

ข้าพเจ้าขอเบิกเงินงบประมาณเพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการครั้งนี้  ตามรายการประมาณ
ค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

 
ที ่ รายการ จำนวนเงิน

(บาท) 
หมาย
เหตุ 

 
 
 
1 
 
2 

..............................(โครงการการจัดประชุมเชิงฯ)............................................................. 
ในระหว่างวันที่ ................................ ณ ...................(สถานที่จัดฝึกอบรม)...................... 
รายละเอียดค่าใช้จ่าย 
ค่าพาหนะ (ไป – กลับ) สำหรับเจ้าหน้าที่ วิทยากร ผู้สังเกตการณ์ และผู้เข้าร่วมประชุม
ส่วนกลาง (500.-บาท x ............. คน) 
ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น    
             

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

 
 

 

 รวมเป็นเงิน (.........................................)    
           
  
 
 
 
 
 
 

คำสั่ง 
 

........................................... 
(                                    ) 

 

       
  (ลงช่ือ)…………………………………………ผู้ยืม 
         (                                        ) 
  ตำแหน่ง           (ผู้ยืมเงิน)               .   
สังกัด         พก.                    .  

                
    ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

                  เห็นสมควรอนุมตั ิ
   
     …………..……........…….…………….……… 
      (        ผู้อำนวยการกอง            )  
           

วันท่ีออกเลขหนังสือ 

* กรณี อ้างถึงหนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายไว้ / หรือถ้าขออนุมตัิ
ค่าใช้จ่ายพร้อมยืม (ชุดเดียวกัน) ให้
อ้างเลขหนังสือน้ัน 

**กรณี ข้าราชการติดเงินยืมหรือคณะนั้นมีแค่พนักงานราชการไป ให้ใส่หมายเหตุ พร้อมให้ผอ.กลุ่ม เซ็นรับรอง** 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง – กรณจัีดซื้อวัสดุที่ใช้ในการจัดฝึกอบรม- 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

อธิบดี หรือผู้มีอ านาจปฏิบัติราชการแทน ตามค าส่ัง 

ตัวอย่างพับหลัง รายงานผลการตรวจรับพัสดุ เรียนอธิบดีเพื่อทราบ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อ ท่ีอยู่บริษัท 

ชื่อ ท่ีอยู่กรม พก. 

ตรวจสอบ 
รายละเอียด 
ให้ถูกต้อง 

ตรวจสอบราคารวม  
และภาษีมูลค่าเพิ่มให้ถูกต้อง 

ผู้เซ็นรับเงิน ตรวจสอบจ านวนเงินตัวอักษร 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง – กรณีจ้างเหมารถตู้ - 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างพับหลัง รายงานผลการตรวจรับพัสดุ เรียนอธิบดีเพื่อทราบ 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

อธิบดี หรือผู้มีอ านาจปฏิบัติราชการแทน ตามค าส่ัง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อ ท่ีอยู่บริษัท 

ชื่อ ท่ีอยูก่รม พก. 

ตรวจสอบ 
รายละเอียด 
ให้ถกูต้อง ตรวจสอบจ านวน

คัน ,วัน ,ราคา 

ตรวจสอบจ านวนเงินตัวเลข 
และตัวอักษรใหถู้กต้อง 

ลงชีอ่ผู้ส่งใบแจ้งหนี้ พร้อมประทับตราบริษัท 
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