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การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการในประเทศ 

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 
   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึงค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ ผู้เดินทางไปปฏิบัติราชการ

ชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงาน ปฏิบัตริาชการปกตติามค าสั่งผู้บังคับบัญชา  และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่าง การเดินทาง เพ่ือมิให้ผู้
เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จ าเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้
นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ  

ลักษณะการเดินทาง 
1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว  
2. การเดินทางไปราชการประจ า  
3. การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม  

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ที่เบิกได้ 
 -  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 -  ค่าเช่าที่พัก 
 -  ค่าพาหนะ 
 -  ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ 

 - ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวเบิกเหมาจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน            
การเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 ข้อ 8 (3) ( กรณีเบิกค่าเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ขนย้ายครอบครัว) 

เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา 
1. ค าสั่งใหเ้ดินทางไปราชการ หรือแบบขออนุญาตเดินทางไปราชการต้นฉบับ   

หากใช้ส าเนาเป็นเอกสารแนบประกอบการขอเบิกให้รับรองส าเนาถูกต้องและรับรองว่า 
หากพบต้นฉบับจะไม่น ามาเบิกเงินอีกเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ ระบุเหตุผลด้วย 

2. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (แบบ 8708) 
กรณีเดินทางคนเดียว 
-ใช้เฉพาะใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส่วนที่ 1 ของแบบ 8708 
กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน 
-ใช้ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการทั้งส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 ของแบบ 8708 
 
 



 
 3.  ค่าที่พัก 

กรณีจ่ายจริง 
- ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการ (FOLIO) ของโรงแรมหรือที่พัก ที่มีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงินค่า
เช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรม ลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจ านวน
เงินที่ได้รับ 
กรณีเหมาจ่าย 
- ไม่ต้องแนบเอกสารประกอบ 

         4.ค่าพาหนะ 
- ใบเสร็จรับเงินของผู้ขาย/รับจ้าง เช่น ค่าเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก เป็นต้น 
- กรณีท่ีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ให้ใช้ใบรับรองใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

         5.ค่าโดยสารเครื่องบิน 
เงื่อนไข เอกสารที่ใช้ 

กรณีส่วนราชการมีหนังสือให้
บริษัทการบินไทยออกบัตร
โดยสารให้ก่อน ( เงินเชื่อ ) 

ใบแจ้งหนี้ของบริษัทเป็นหลักฐานในการเบิกเงิน 

กรณีจ่ายเป็นเงินสดและขอ
เบิ ก เ งิ น จ ากทางร าชกา ร
ภายหลัง 

ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน 

กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบิน
ด้วยระบบ E-ticket 

ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง(Itinerary receipt) 

กรณีหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายฉบับจริงสูญหาย 

-ส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับ
เงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง(Itinerary receipt) ให้บริษัท
รับรองส าเนาถูกต้องพร้อมทั้งให้ค ารับรองว่ายังไม่เคยน าหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายฉบับจริงที่สูญหายมาเบิกเงินจากทางราชการ
หากค้นพบหลักฐานดังกล่าวในภายหลังจะไม่น ามาเบิกกับทาง
ราชการอีก 
-กรณีท่ีไม่สามารถขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินบัตรโดยสาร
เครื่องบิน หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง(Itinerary 
receipt) ให้ผู้เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงสาเหตุ
การสูญหายและไม่ อาจน าส า เนาหรื อภาพถ่ ายหลั กฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายที่สูญหายได้พร้อมรับรองว่ายั งไม่เคยน า
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายฉบับจริงที่สูญหายมาเบิกเงินจากทาง
ราชการหากค้นพบหลักฐานดังกล่าวในภายหลังจะไม่น ามาเบิกกับ
ทางราชการอีก เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 



 

 การเดินทางไปราชการประจ า กรณีท่ีเดินทางมาถึงแล้วแต่ยังไม่สามารถเข้าบ้านพัก/บ้านเช่าได้ 

 (ไม่เกิน 7 วัน) เบิกค่าที่พักต้องมีบันทึกขออนุมัติเบิกค่าเช่าที่พัก 

 การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ต้องมีค าสั่งให้เกษียณอายุราชการ/ลาออก/พักราชการ 

6. กรณีใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ 
- บักทึกการขออนุมัติให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัว โดยผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
- ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ หรือแบบขออนุญาตเดินทางไปราชการ  
- แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

 
     7. กรณีการเบิกค่าขนย้ายสิ่งของ ค่าขนย้ายของส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ กลับภูมิล าเนา หรือ 
        เดินทางไปราชการประจ า 

- บันทึกการขออนุมัติจากผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
- ค าสั่งให้เดินทางไปปฏิบัติงานประจ าส านักงานใหม่ และหนังสือรายงานตัว 
- แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

การจัดท าใบส าคัญ   เรียงตามล าดับดังนี้ จากล่าง ขึ้น บน 

1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2. แบบ บก.111  ( ใช้กรณีไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน เช่น ค่าโดยสารรถแท็กซี่ ) 
3. หลักฐานการจ่ายเงิน  - ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าธรรมเนียมผ่านทาง  ใบเสร็จรับเงิน 

ค่าท่ีพัก / ใบแจ้งรายการ FOLIO    
4. รายละเอียดการใช้รถยนต์ หมายเลขทะเบียน ...... ( แสดงระยะทาง และเฉลี่ยใช้น้ ามัน ) 
5. ส่วนที่ 2 แบบ 8708  หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งได้การกันเงินค่าใช้จ่าย

ในการเดินทาง ลงในแบบ 8708 แล้ว 
6. ส่วนที่ 1 แบบ 8708  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
7. บันทึกเสนอ ผอ. กองคลังขอเบิกเงิน  ( ตามแบบท่ีก าหนด ) 

ขั้นตอนในการด าเนินการ 
- รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ และควบคุมงบประมาณ ( โดยฝ่ายงบประมาณ) 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  ( โดยฝ่ายการเงิน ) 
- ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ ( โดยฝ่ายการเงิน ) 
- ฝ่ายการเงิน แจ้งผู้รับบริการรับเงินสดกรณีจ่ายเงินทดรองราชการ หากจ านวนเงินสูงกว่า 20,000บาท 
  จ่ายเป็นเช็ค  
- กรณีเงินจ านวนมาก และเงินทดรองราชการไม่เพียงพอ  ส่งฝ่ายบัญชี  จัดท าขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
- ผู้รับบริการ ( ผู้ขอเบิกเงิน ) รับเงิน 
 
 



 

สถานที่ติดต่อ 
ส่งใบส าคัญฯเพ่ือกันเงิน                  ฝ่ายงบประมาณ  
                                   โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ 1644 – 1645 
                                            โทรสาร 0-2653-4914 
ตรวจใบส าคัญฯ                          ฝ่ายการเงิน  
                                   โทรศัพท์ 0-2653-4444 ต่อ 1624 – 1625, 1649 
                                            โทรสาร 0-2653-4913 / 0-2653-4444  ต่อ 1623 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหลักฐานขอเบิก

กันเงิน ค่าใช้จ่าย

เดินทางไปราชการ 

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

ผู้มีอ านาจ 

พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของเอกสาร 



 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ .ศ.2550 และที่                    
แก้ไขเพิ่มเติม 

การเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว 
- การเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักรของผู้รับราชการประจ าประเทศไทย 
- การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศซึ่งไปราชการ ณ ที่ใดๆ ในต่างประเทศหรือมายังประเทศ
ไทยเฉพาะเวลาที่เดินทางอยู่ในราชอาณาจักร 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวที่เบิกได้ 
 -  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 -  ค่าเช่าที่พัก 
 -  ค่าพาหนะ 
 -  ค่ารับรอง 
 -  ค่าเครื่องแต่งตัว 
 -  ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ 

เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา 
 1. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
 2. หนังสืออนุมัติตัวบุคคลให้ข้าราชการเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว 
 3. รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 4. หนังสืออนุมัติของส านักงบประมาณ กรณีขอแลกเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 5. ค่าท่ีพัก 
 -  ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการ (FOLIO) ของโรงแรม 



 6. ค่าพาหนะ 
- ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน กรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินเป็นเงินสด และ 
  ขอเบิกจากทางราชการภายหลัง 
- กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
- ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง(Itinerary receipt) กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินด้วยระบบ E-ticket 
- กรณีซื้อซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินเงินเชื่อ เมื่อได้รับใบแจ้งหนี้จากบริษัทการบินไทย จ ากัด (มหาชน) ให้
ด าเนินการเบิกจ่ายได้โดยไม่ต้องแนบกากบัตรเครื่องบินโดยสาร 

ขั้นตอนในการด าเนินงาน 
- รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
- ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ 
- ผู้รับบริการรับเงิน 

ระยะเวลาในการด าเนินการ 
- ภายใน 7½ วันท าการนับตั้งแต่รับใบส าคัญ (ไม่รวมระยะเวลาการรับคืนกรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน) 
- กรณีจ่ายจากเงินทดรองราชการภายใน 3½ วันท าการนับตั้งแต่รับใบส าคัญ (ไม่รวมระยะเวลาการรับคืนกรณี
เอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สถานที่ติดต่อ 

 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 



 
 
 
 
 

**** กรณีเอกสารหลักฐานขอเบิกเงินเป็นภาษาต่างประเทศ ให้แปลเป็นภาษาไทยก ากับไว้ด้วย 
 

 
 
 
 
 
 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/การจัดงาน และประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

การฝึกอบรม  
 -  การอบรม การประชุม/สัมมนา ทางวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การดูงาน 
 -  มีโครงการ หลักสูตร และช่วงเวลาที่แน่นอน 
 -  มีวัตถุประสงค์ เพ่ือพัฒนาคน หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 -  ไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

ผู้มิสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 -  ประธานพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
 -  เจ้าหน้าที ่
 -  วิทยากร 
 -  ผู้เข้ารับการอบรม 
 -  ผู้สังเกตการณ์ 
***ค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนให้ส่วนราชการผู้จัดเป็นผู้เบิก หากจะเบิกจ่ายจากส่วนราชการต้นสังกัดให้ท าได้เมื่อส่วนราชการผู้จัด
ฝึกอบรมร้องขอ และส่วนราชการต้นสังกัดยินยอม 

เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา 
 1. ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม 

รับหลักฐานขอเบิก

เงินค่าใช้จ่าย

เดินทางไปราชการ

ต่างประเทศ 

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

ผู้มีอ านาจ 

พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของ

เอกสาร 



- หลักสูตรหรือโครงการซึ่งได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว พร้อมด้วยลายมือชื่อจ านวนบุคคลผู้เข้าร่วมฝึกอบรม 
- แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
- ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน กรณีจ่ายค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มให้แก่ผู้รับจ้าง ให้แนบ
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับจ้างพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง ส าหรับค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ในการฝึกอบรมให้
แนบแบบหลักฐานการจ่ายอื่นๆ (บก.กจ.9) 
- ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก และใบแจ้งรายการ (FOLIO) ของโรงแรม 
- ค่าสมนาคุณวิทยากร ใช้แบบหลักฐานการจ่ายเงินอื่นๆ (บก.กจ.9) 
 
 
 
 
2. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- หนังสือหรือโครงการที่ได้รับอนุมัติ และหนังสืออนุมัติให้เข้าร่วมการฝึกอบรม 
- กรณีผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีการจ่ายค่าลงทะเบียนให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้จัดการฝึกอบรมและแบบหลักฐาน
การจ่ายเงินอื่นๆ (บก.กจ.9) 
- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางใช้หลักฐานและเอกสารแนบเช่นเดียวกันการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 -  กรณีจ่ายค่าอาหารและค่าเช่าที่พัก 
• ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินที่ผู้จัดการฝึกอบรมลงลายชื่อรับรอง(กรณีส่วนราชการเดียวกันเป็นผู้จัดการ
ฝึกอบรม) 
• ใบแจ้งรายการค่าใช้จ่ายระหว่างการฝึกอบรม(กรณีต่างส่วนราชการเป็นผู้จัดการฝึกอบรม) 

ขั้นตอนในการด าเนินงาน 
- รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
- ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ 
- ผู้รับบริการรับเงิน 

ระยะเวลาในการด าเนินการ 
- ภายใน 7½ วันท าการนับตั้งแต่รับใบส าคัญ (ไม่รวมระยะเวลาการรับคืนกรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน) 
- กรณีจ่ายจากเงินทดรองราชการภายใน 3½ วันท าการนับตั้งแต่รับใบส าคัญ (ไม่รวมระยะเวลาการรับคืนกรณี
เอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน) 

สถานที่ติดต่อ 
 
 
 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 



 
 
 
 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
 การประชุมในเนื้องานที่เก่ียวข้องกับภารกิจของส่วนราชการ เช่น 
 -  ประชุมเพ่ือรับทราบนโยบายในการท างาน 
 -  ประชุมชี้แจงแนวทางการน ายุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ 
 -  ประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ต่างๆ หรือซักซ้อมความเข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัติ 
 -  การประชุมติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินงาน 
 -  ประชุมรับทราบและรับฟังปัญหาอุปสรรค เพื่อร่วมกันหาแนวทางแก้ไข้ปัญหา 

เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา 
 -  หนังสืออนุมัติการประชุมและเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 
 - หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระการประชุม 

- ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้างพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และรับรองส าเนาถูกต้อง 
- แบบหลักฐานการจ่ายอื่นๆ (บก.กจ.9) พร้อมค ารับรองจ านวนผู้ร่วมประชุม 

ขั้นตอนในการด าเนินงาน 
- รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
- ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ 
- ผู้รับบริการรับเงิน 

ระยะเวลาในการด าเนินการ 
- ภายใน 8 วันท าการนับตั้งแต่รับใบส าคัญ (ไม่รวมระยะเวลาการรับคืนกรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน) 

สถานที่ติดต่อ 
 
 
 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
 
 
 

รับหลักฐานขอเบิก

เงินค่าใช้จ่ายใน

การฝึกอบรม 

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

ผู้มีอ านาจ 

พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของเอกสาร 

รับหลักฐานขอเบิก

เงินค่าใช้จ่ายใบการ

ประชุมราชการ 

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

ผู้มีอ านาจ 

พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของเอกสาร 



การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/การจัดงาน และประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 

การประชุมระหว่างประเทศ 
 การประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานรัฐ รัฐบาลต่างประเทศหรือองการระหว่าง
ประเทศจัด หรือจัดร่วมกันในประเทศไทยโดยมีผู้แทนจากสองประเทศขึ้นไป เข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 

ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
 -  ค่าอาหารและเครื่องดื่ม 
 -  ค่าเช่าที่พัก 
 -  ค่าพาหนะ 
 -  ค่าสมนาคุณวิทยากร 
 -  เงินรางวัลของเจ้าหน้าที่ 
 -  ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  

(ไม่มีค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง) 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
 บุคคลที่จ่ายได้ตามระเบียบนี้ได้แก่ 
 -  ประธาน แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม 
 -  เจ้าหน้าที ่
 -  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
 -  วิทยากร 
 -  ผู้เข้าร่วมประชุม 
**ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ ก่อน ระหว่าง หรือหลัง การประชุมให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสมและ
ประหยัด ยกเว้น ค่าสมนาคุณวิทยาการ เงินรางวัลของเจ้าหน้าที่ ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ ให้เบิกจ่ายตาม
หลักเกณฑ์ และอัตราที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 

เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา 
 -  หนังสืออนุมัติให้จัดการประชุมระหว่างประเทศ พร้อมด้วยรายมือชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม 
 -  ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารและเครื่องดื่ม ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 
 -  กรณีมีการเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบหลักฐานการจ่ายเงินอื่นๆ (บก.กจ.9) 

ขั้นตอนในการด าเนินงาน 

- รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
- ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ 



- ผู้รับบริการรับเงิน 

ระยะเวลาในการด าเนินการ 
- ภายใน 8 วันท าการนับตั้งแต่รับใบส าคัญ (ไม่รวมระยะเวลาการรับคืนกรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน) 

สถานที่ติดต่อ 
 
 
 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
 

 
 
 
 
 

**** กรณีเอกสารหลักฐานขอเบิกเงินเป็นภาษาต่างประเทศ ให้แปลเป็นภาษาไทยก ากับไว้ด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกค่าเบี้ยประชุมกรรมการด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ 
กฎหมาย ระเบียบที่เกีย่วข้อง 

1. พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค. 0409.6/ว 90 ลงวันที่ 10 มีนาคม 2549 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการ
เบิกจ่ายเบี้ยประชุมคณะกรรมการตามระเบียบส านักนายกรัฐมันตรีทางอิเล็กทรอนิกส์ 
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค. 0409.6/ว 75 ลงวันที่ 29 เมษายน 2548 เรื่อง การเบิกเบี้ยประชุมราชการ 

ผู้มีสิทธเิบิกค่าเบี้ยประชุมกรรมการด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 -  คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (กวพ.อ.) 

รับหลักฐานขอเบิก

เงินค่าใช้จ่าย

ประชุมระหว่าง

ประเทศ 

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

ผู้มีอ านาจ 

พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของ

เอกสาร 



- คณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารการประกวดราคาก่อนเริ่มการจัดหาพัสดุ 
- คณะกรรมการประกวดราคาตามโครงการ 

***กรณีที่คณะกรรมการหรืออนุกรรมการ ซึ่งแต่งตั้งโดยต าแหน่งไม่สามารถเข้าร่วมการประชุมได้ ให้ผู้อ่ืนเข้าร่วมประชุม
แทน ต้องจัดท าเป็นหนังสือหรือมีหลักฐานการมอบหมาย 
***ถ้าคณะกรรมการหรืออนุกรรมการผู้ใดเป็นเลขานุการ หรือผู้ช่วยเลขานุการให้เบิกเบี้ยประชุมได้เพียงต าแหน่งเดียว 

เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา 
 -  ระเบียบวาระการประชุม 
 -  หนังสือเชิญประชุม 
 -  ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม 
 -  รายงานการประชุม 
 -  แบบฟอร์มหลักฐานการจ่ายเงินอื่นๆ (บก.กจ.9) 

- หนังสือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงาน TOR และร่างเอกสารประกวดราคา 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนในการด าเนินงาน 

- รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าเบี้ยประชุมกรรมการฯ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
- ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ 
- ผู้รับบริการรับเงิน 

ระยะเวลาในการด าเนินการ 
- ภายใน 8 วันท าการนับตั้งแต่รับใบส าคัญ (ไม่รวมระยะเวลาการรับคืนกรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน) 

สถานที่ติดต่อ 
 
 
 
 

การเบิกค่าเบี้ยประชุมกรรมการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ์
 
 รับหลักฐานขอเบิก

เบี้ยประชุม

กรรมการ 

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

ผู้มีอ านาจ 

พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของเอกสาร 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกค่าธรรมเนียมศาลและค่าใช้จ่ายในการด าเนินคดี 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายบริหารงานของของส่วนราชการ พ.ศ.2553 

เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา 
 ค่าธรรมเนียมศาล 
 - ใบเสร็จรับเงินของศาล 
 -  ค าสั่งศาลในคดีต่างๆ ตามใบเสร็จค่าธรรมเนียมที่ขอเบิก 
 ค่าถ่ายเอกสาร 
 -  ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้าง 
 -  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111)ให้ผู้เบิกรับรองตนเองว่าเป็นค่าถ่ายเอกสารส าหรับคดีใด 
 ค่าน าส่งหมาย 
 -  ใบวางค่าน าส่งหมาย 
 -  ค าสั่งศาลพร้อมบัญชีรายชื่อของผู้ถูกด าเนินคดีใด 
 -  ใบรับรองแทนใบรับเสร็จรับเงิน (บก.111) 
*อัตราการเบิกค่าใช้จ่าย : เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 

ขั้นตอนในการด าเนินงาน 

- รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าธรรมเนียมศาลและค่าใช้จ่ายในการด าเนินคดี 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 



- ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ 
- ผู้รับบริการรับเงิน 

ระยะเวลาในการด าเนินการ 
- ภายใน 8 วันท าการนับตั้งแต่รับใบส าคัญ (ไม่รวมระยะเวลาการรับคืนกรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน) 

สถานที่ติดต่อ 
 
 
 
 

การเบิกค่าธรรมเนียมศาลและค่าใช้จ่ายในการด าเนินคดี 
 
 

การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 
2. หนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุด กค. 0409.6/ว 46 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2550 เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
คือ เงินซึ่งจ่ายเป็นค่าตอบแทนแก่ข้าราชการที่ได้รับค าสั่งให้อยู่ปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการปกติ และต้องปฏิบัติ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 โดย
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย มีอ านาจอนุมัติให้ข้าราชการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการปกติ ได้เป็นครั้งคราว และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อหัวหน้าส่วนราชการภายใน 15 วัน นับแต่วันเสร็จ
สิ้นการปฏิบัติงานตามค าสั่ง 

***การปฏิบัติงานต่อไปนี้(เบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่ได้) 
- การอยู่เวรรักษาการณ์ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติระเบียบ หรือค าสั่งในการรักษาความ
ปลอดภัย 
- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ไม่เต็มจ านวนชั่วโมง 

เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา 
- ส าเนาแบบขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราช (ชป.305) พร้อมรายชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ซึ่งได้รับ
อนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
- กรณีเร่งด่วนที่จ าเป็นต้องมีการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หากไม่ปฏิบัติงานจะส่งผลเสียหายแก่ทางราชการ 
ให้หัวหน้าหน่วยงานหรือโครงการผู้รับผิดชอบสั่งการไปก่อนได้ แล้วแนบเรื่องที่สั่งการไปก่อนเป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย 
- รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

รับหลักฐานขอเบิก

ค่าใช้จ่ายในการ

ด าเนินคด ี

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

ผู้มีอ านาจ 

พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของเอกสาร 



- หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (บก.กจ.8) 

ขั้นตอนในการด าเนินงาน 
- รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาฯ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
- ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ 
- ผู้รับบริการรับเงิน 
 
 
 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการ 
- ภายใน 7½ วันท าการนับตั้งแต่รับใบส าคัญ (ไม่รวมระยะเวลาการรับคืนกรณีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน) 
- กรณีจ่ายจากเงินทดรองราชการภายใน 3½ วันท าการนับตั้งแต่รับใบส าคัญ (ไม่รวมระยะเวลาการรับคืนกรณี
เอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน) 

สถานที่ติดต่อ 
 
 
 
 

การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหลักฐานขอเบิก

เงินค่าเช่าบ้าน 

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

ผู้มีอ านาจ 

พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของเอกสาร 



 
 
 
 
 

การเบิกเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ .ศ.2549 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
ค่าเช่าบ้านเป็นค่าตอบแทนซึ่งทางราชการให้กับข้าราชการซึ่งได้รับความเดือดร้อนในเรื่องที่อยู่อาศัย 

เนื่องจากทางราชการเป็นเหตุคือได้รับค าสั่งให้ปฏิบัติราชการเป็นการประจ าในต่างท้องที่และไม่มีที่อยู่อาศัยของ
ตนเองหรือของสามี/ภรรยาที่พอจะอาศัยอยู่ได้ในท้องที่นั้น โดยข้าราชการผู้เบิกต้องเช่าและอาศัยอยู่จริง จึงจะมี
สิทธิน าหลักฐานมาเบิกค่าเช่าบ้านจากทางราชการได้ 

เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา 
 1.ขั้นตอนขออนุมัติค่าเช่าบ้าน 

- แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) และบันทึกรายงานข้อมูลของข้าราชการในการขอรับค่าเช่าบ้าน
(ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552) โดยผู้มีอ านาจลงนามรับรองการใช้สิทธิ 
- ค าสั่งบรรจุ ค าสั่งโอน รับโอน ค าสั่งเดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที่ของข้าราชการผู้มีสิทธิ 
- สัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อ หรือสัญญาเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านอย่างน้อยต้องมีสาระส าคัญดังนี้ 

1) สัญญาเช่าบ้านต้องระบุ วัน เดือน ปี ที่ท าสัญญา ชื่อคู่สัญญา สถานที่เช่า วันเริ่มต้นแห่ง
สัญญาเช่า ระยะเวลาการเช่า วันสิ้นสุดสัญญาเช่าและอัตราค่าเช่าต่อเดือน และติดอากรแสตมป์
พันละบาทต่อปี 
2) สัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้เพ่ือช าระราคาค่าบ้าน ให้ใช้แบบตามสัญญาของสถาบันการเงิน
ได้ โดยระบุคู่สัญญา สถานที่เช่าซื้อหรือสถานที่กู้เงิน วันเริ่มต้นแห่งสัญญา ระยะเวลาการช าระ
ค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้ วันสิ้นสุดสัญญา จ านวนเงินที่เช่าซื้อ หรือวงเงินกู้ และจ านวนเงินที่
ต้องผ่อนช าระแต่ละเดือน 
3) กรณีการยื่นหลักฐานที่เป็นสัญญาเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน ต้องแนบสัญญาซื้อขายบ้าน 
สัญญาซื้อขายบ้านพร้อมที่ดิน หรือสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้านแล้วแต่กรณีเป็นหลักฐาน
ประกอบด้วย และหากวงเงินในสัญญาดังกล่าวต่ ากว่าสัญญาเงินกู้ ข้าราชการผู้มีสิทธิต้องยื่น
หลักฐานที่สถาบันการเงินรับรองว่าหากมีการกู้เงินตามวงเงินในสัญญาดังกล่าวจะต้องมีการผ่อน
ช าระเป็นรายเดือนเป็นจ านวนเท่าใด 



 
 -  เอกสารต่างๆของผู้เช่าที่แสดงให้ทราบถึงกรรมสิทธิ์ของบ้านเช่า 

- แปลนบ้านและผังบ้านถึงที่ท างานพอสังเขป 
- บันทึกรายงานข้อมูลของข้าราชการในการขอรับค่าเช่าบ้าน (ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ(ฉบับที่2) พ.ศ.2552)  
***แต่งตั้งข้าราชการจ านวนไม่น้อยกว่าสามคนเป็นคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
รายละเอียด 

 2. ขั้นตอนการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
  -  แบบข้อเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ6006) 
  -  ใบเสร็จรับเงิน 
   กรณีเช่าบ้าน ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน 
   • ชื่อ-สถานที่อยู่ของผู้รับเงิน 
   • วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

• รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
• จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
• ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
กรณีเช่าซื้อ หรือกู้เงินเพ่ือช าระราคาบ้าน ใช้ใบเสร็จรับเงินจากธนาคารหรือการเคหะแห่งชาติ 

  -  เอกสารหลักฐานทั้งหมดที่ได้จากข้ันตอนการขออนุมัติ (กรณีเบิกครั้งแรก) 

ขั้นตอนในการด าเนินงาน 
- รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
- ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ 
- ผู้รับบริการรับเงิน 

ระยะเวลาในการด าเนินการ 
- การขออนุมัติค่าเช่าบ้านข้าราชการ ขึ้นอยู่กับคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติ 
- การขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการภายใน 8 วันท าการนับตั้งแต่รับใบส าคัญ (ไม่รวมระยะเวลาการรับคืนกรณี
เอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน) 

 
 
 
สถานที่ติดต่อ 

 
 
 



 

การเบิกเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 
 ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล พ.ศ.2553 เป็นประโยชน์ตอบแทนที่รัฐบาลให้การ
ช่วยเหลือแก่บุคลากรภาครัฐที่เป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญรวมถึงบุคคลในครอบครัว ได้แก่ บิดา 
มารดา คู่สมรส และบุตรชอบด้วยกฎหมาย ในลักษณะสวัสดิการนอกเหนือจาก เงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัดบ านาญ เมื่อผู้นั้น
เจ็บป่วยหรือประสบอุบัติเหตุ อับติภัย และได้เข้ารับการรักษาพยาบาลจากสถานพยาบาล โดยรัฐเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายในการ
รักษาให ้

เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา 

รับหลักฐานขอเบิก

เงินค่าใช้จ่าย

เดินทางไปราชการ 

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

ผู้มีอ านาจ 

พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบความ 

ถูกต้องของเอกสาร 



 -  แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
*ฝ่ายบริหารทั่วไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายของส านัก/กอง รับรองสิทธิบุคคลในครอบครัวถูกต้องพร้อมให้รหัสศูนย์
ต้นทุนและกิจกรรมย่อย 

 • กรณีเบิกให้บิดา ต้องเป็นบิดาที่ชอบด้วยกฎหมาย 
 • กรณีเบิกให้คู่สมรส ต้องเป็นคู่สมรสชอบด้วยกฎหมาย 
 • กรณีเบิกให้บุตร ต้องเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมาย (ไม่รวมบุตรบุญธรรม) 
   › เป็นบุตรล าดับที่ 1-3 ของผู้มีสิทธิ 
   › อายุไม่เกิน 20 ปีบริบูรณ์ (และยังไม่สมรส) 
 • กรณี มีสิทธิจากบริษัทประกันชีวิตให้สิทธิจากประกันก่อนส่วนเกินให้น ามาเบิกจากทางราชการได้ตามสิทธิ
ตามพระราชกฤษฎีกาก าหนด 
 • กรณีบุคคลในครอบครัว ได้รับสิทธิค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอ่ืน รวมทั้ งประกันสังคม พรบ.
ผู้ประสบภัยจากรถ จะได้รับสิทธิจากทางราชการเฉพาะส่วนที่ต่ ากว่าสิทธิตามพระราษกฤษฎีกาที่พ่ึงได้รับ
จากทางราชการเท่านั้น 

- ใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาลเพื่อตรวจรักษา 
• ค่ายา ค่าเลือดและส่วนประกอบของเลือดและสารทดแทน ค่าน้ ายาหรืออาหารทางเส้นเลือด ค่าออกซิเจน 
(ไม่ต้องระบุรหัสรายการ) 
• ค่าอวัยวะเทียม อุปกรณ์และค่าซ่อมแซม (ระบุรหัสรายการ) 
• ค่าบริการทางการแพทย์ ค่าตรวจ ค่าวิเคราะห์โรค (ระบุรหัสรายการค่าบริการ) 
• ค่าตรวจสุขภาพประจ าปี (เฉพาะตัวผู้มีสิทธิ บุคคลในครอบครัวไม่สามารถใช้เบิกได้) 

 -  หนังสือรับรองความจ าเป็นกรณีต้องใช้ยานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ 
 -  แบบใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทียมท่ีไม่มีจ าหน่ายในสถานพยาบาล โดยแพทย์ผู้ตรวจรับรอง 

- หนังสือรับรองการจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานที่ใช้สิทธิก่อนแล้ว กรณีผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว
มีสิทธิจากหน่วยงานอื่น 

 
 

ขั้นตอนในการด าเนินงาน 
- รับหลักฐานขอเบิกเงินสวัสดิการฯ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
- ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ 
- ผู้รับบริการรับเงิน 

ระยะเวลาในการยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 
- ภายใน 1 ปี นับถัดจากวันที่ปรากฏในหลักฐานการรับเงินของสถานพยาบาล 
- ภายใน 1 ปี นับถัดจากวันที่รับทราบการสั่งจ่ายบ านาญ กรณีออกจากราชการของผู้มีสิทธิได้รับเงินบ านาญ และ
อยู่ในระหว่างการพิจารณาสั่งจ่ายเงินบ านาญ 



- ภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันที่รับทราบคดี หรือกรณีถึงที่สุด กรณีถูกสั่งพกราชการใช้ก่อน เมื่อคดี หรือกรณีถึงที่สุด 
ปรากฏว่าผู้นั้นได้รับเงินเดือนในระหว่างถูกพักราชการ หรือในระหว่างถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

สถานที่ติดต่อ 
 
 
 
 

การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 

 

เจ็บป่วยฉุกเฉิน รักษาทุกท่ี ทั่วถึงทุกคน 
จากนโยบายของรัฐบาลเพื่อให้ประชาชนคนไทยทุกสิทธิ ได้แก่ สิทธิหลักประกันสุขภาพ สิทธิประกันสังคม สิทธิ

สวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ  
สามารถเข้ารับบริการกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินได้ทันทีที่สภานพยาบาลเอกชน ตั้งแต่ 1 เมษายน 2555 

 

เจ็บป่วยฉุกเฉิน หมายถึง ผู้ป่วยที่เป็นโรค ได้รับบาดเจ็บ หรือมีอาการบ่งชี้ว่าจะเป็นอาการที่คุกคามต่อการท างานของ
อวัยวะส าคัญ ได้แก่ หัวใจ สมอง ทางเดินหายใจ ต้องดูแลติดตามอย่างใกล้ชิด เพราะอาจท าให้เสียชีวิตได้ทันที  

รักษาทุกที่ หมายถึง สามารถเข้ารับการรักษาได้ทันที ทุกโรงพยาบาลทั้งภาครัฐและเอกชนที่ใกล้ที่สุด โดยไม่ถูกถามสิทธิ
ก่อนรักษา ไม่ต้องส ารองเงินจ่ายค่ารักษาพยาบาล ไม่ถูกบ่ายเบี่ยงการรักษา และได้รับการดูแลรักษาจนกว่าอาการจะทุเลา
ลง  

รับหลักฐานขอเบิก

เงินสวัสดิการ 

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

ผู้มีอ านาจ 

พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบ

ความถูกต้องของ

เอกสาร 



ทั่วถึงทุกคน หมายถึง ผู้มีสิทธิของ 3 กองทุน ได้แก่ กลุ่มข้าราชการและครอบครัว จากกองทุนสวัสดิการรักษาพยาบาล
ข้าราชการ กรมบัญชีกลาง กลุ่มประชาชนที่มีสิทธิหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า (30 บาทรักษาทุกโรค) จากกองทุน
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ และกลุ่มประชาชนที่มีสิทธิประกันสังคม  
ตัวอย่างผู้ป่วยฉุกเฉิน 
-หัวใจหยุดเต้น     - หอบหืดขึ้นรุนแรง 
-มีการเขียวคล้ าของปากและเล็บมือ  - หมดสติ/ไม่รู้สึกตัว 
-สิ่งแปลกปลอมอุดกลั้นหลอดลม   - อุบัติเหตุรุนแรงบริเวณใบหน้าและล าคอ 
-มีเลือดออกมาก     - ภาวะช็อกจากการเสียเลือดหรือขาดน้ าอย่างรุนแรง 
-แขน ขา อ่อนแรง พูดไม่ชัด   - ชักตลอดเวลาหรือชักจนตัวเขียว 
-มีไข้สูงกว่า 40 องศา    - ถูกสารพิษ สัตว์มีพิษกัด 
-ได้รับยามากเกินขนาด    - สุนัขกัดบริเวณในหน้าและล าคอ 
-ฯลฯ 

โรงพยาบาลรัฐ โรงพยาบาลเอกชน 
ประเภท เดิม ใหม่ ประเภท เดิม ใหม่ 

ผู้ป่วยนอก เจ็บป่วยฉุกเฉินที่ไม่ได้
สมัครจ่ายตรงต้อง
ส ารองจ่ายเงินก่อน 

ไม่ต้องส ารองจ่ายโดยให้
โรงพยาบาลรัฐเบิกใน

ระบบจ่ายตรงได้ 

ผู้ป่วยนอก ใบเสร็จรับเงิน 
น ามาเบิกไม่ได้ 

เข้ารักษาได ้
และไม่ต้องส ารองจ่าย 

ผู้ป่วยใน เข้ารักษาได้โดยไม่ต้อง
ส ารองจ่าย 

เข้ารักษาได้โดยไม่ต้อง
ส ารองจ่าย 

ผู้ป่วยใน ต้องส ารองจ่ายไปก่อน แลว้
น าใบเสร็จมาเบิกเงินได้ไม่

เกิน4,000 บาท 

เข้ารักษาได้โดยไม่มี
เพดาน 4,000บาท

และไม่ต้องส ารองจ่าย 

หมายเหตุ : อัตราค่าใช้จ่ายที่ 3 กองทุนจ่ายให้สถานพยาบาลดังนี้ 
1.ผู้ป่วยใน จ่ายตามเกณฑ์ (DRG) ผู้ป่วยนอก จ่ายตามรายการที่ให้บริการจริง แต่ไม่เกินราคากลางทีประกาศ 
2.ค่าห้อง ห้องสามัญ ยกเว้น สิทธิข้าราชการให้ได้รับสิทธิในการเบิกค่าห้องพิเศษ ไม่เกินวันละ 600 บาท 

การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่าการศึกษาของบุตร 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2552 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
ค่าการศึกษา 

เงินบ ารุงการศึกษา เงินประเภทต่างๆที่สถานศึกษาของราชการเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจาก
กระทรวงศึกษาธิการส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือที่ก ากับ มหาวิทยาลัย องค์การบริหารส่วนจังหวั ด เทศบาล 
องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจั ดตั้งหรือ
องค์การของรัฐบาล 

เงินค่าเล่าเรียน เงินที่สถานศึกษาเอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงศึกษาธิการ และ
ให้หมายความรวมถึงค่าธรรมเนียมในสถานศึกษาเอกชนเฉพาะที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้เรียกเก็บในปี
การศึกษา เป็นค่าลงทะเบียน ค่าห้องสมุด ค่าบ ารุงกีฬา ค่าเวชภัณฑ์ ค่าบ ารุงการกุศล และค่าบ ารุงโรงเรียน 

เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา 



 -  แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7223) 
*ฝ่ายบริหารทั่วไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายของ ส านัก/กอง รับรองสิทธิบุคคลภายในครอบครัวถูกต้องพร้อมให้รหัส
ศูนย์ต้นทุนและกิจกรรมย่อย 
  • เป็นบุตรที่ถูกต้องตามกฎหมายล าดับที่ 1 – 3 ของผู้ใช้สิทธิ (ไม่รวมบุตรบุญธรรม) 
  • อายุ 3 – 25 ปีบริบูรณ์ ในภาคเรียนที่ก าลังศึกษา 
- ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา (ระดับอนุบาล – ปริญญาตรี) 
- หนังสือรับรอง หรือประกาศของสถานศึกษา ได้รับอนุญาตจากหน่วยงานที่สังกัดให้เรียกเก็บค่าใช้จ่ายตาม
รายการในใบเสร็จรับเงิน 

ขั้นตอนในการด าเนินงาน 
- รับหลักฐานขอเบิกเงินสวัสดิการฯ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
- ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ 
- ผู้รับบริการรับเงิน 

 
 
 
ระยะเวลาในการยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่าการศึกษาบุตร 

- ภายใน 1 ปี นับถัดจากวันเปิดเรียนของแต่ละภาค หรือภาคต้นปีของปีการศึกษากรณีสถานศึกษาเรียกเก็บค่า
การศึกษาครั้งเดียวตลอดปี 
- ภายใน 1 ปี นับแต่วันที่ถึงที่สุดกรณีถูกสั่งราชการไว้ก่อน ต่อมาภายหลังปรากฏว่ามีสิทธิได้รับเงินเดือนใน
ระหว่างนั้น 
- ภายใน 1 ปี นับแต่วันออกหลักฐานการรับเงินของสถานศึกษา กรณีผู้มีสิทธิความจ าเป็นต้องขอผ่อนผันต่อ
สถานศึกษาในการช าระเงินล่าช้า 

สถานที่ติดต่อ 
 
 
 
 

การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 
 

 
 
 
 

รับหลักฐานขอเบิก

เงินสวัสดิการ 

ผู้รับบริการ 

รับเงิน 

ผู้มีอ านาจ 

พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบ

ความถูกต้องของ

เอกสาร 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาของบุตร 
กรณีการให้บริการเงินด่วนรับเงินภายใน 1 ชั่วโมง 

เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา 
 -  เอกสารประกอบการขอเบิกแล้วแต่ละกรณีข้างต้น 

ขั้นตอนในการด าเนินการ 
 -  รับหลักฐานการขอเบิกเงินสวัสดิการฯ 
 -  ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร 
 -  ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติและเบิกจ่ายเงินให้ผู้รับบริการ 

ระยะเวลาในการย่ืนใบเบิกเงินด่วน 
- เวลา 8.30 – 12.00 น. ของทุกวันท าการ 

    (กรณีข้าราชการบ านาญให้บริการ ตั้งแต่ 08.30-14.30น.) 
***งดการให้บริการเงินด่วน ในช่วงสัปดาห์สุดท้ายของเดือนกันยายนของทุกปี 

สถานที่ติดต่อ 
 
 
 
 

การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาของบุตร 
กรณีการให้บริการเงินด่วนรับเงินภายใน 1 ชัว่โมง 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์ 
ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม) 

รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและ พิธีการและรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอ่ืน ๆ 
รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ เช่น 

• ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการไฟฟ้ารวมถึงค่าติดตั้งหม้อแปลงเครื่องวัด
และอุปกรณ์ไฟฟ้าซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการไฟฟ้า 
• ค่าจ้างเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าเพ่ิมเติมรวมถึงการซ่อมแซมบ ารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบ
ไฟฟ้า การเพิ่มก าลังไฟฟ้า การขยายเขตไฟฟ้า 
• ค่าวางท่อประปานอกสถานที่ราชการ เพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการน้ าประปารวมถึงค่าติดตั้งมาตรวัดน้ าและ
อุปกรณ์การประปา ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการประปา 
• ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปาและติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพ่ิมเติม รวมถึงการซ่อมแซมบ ารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบ
ประปา 
• ค่าใช้จ่ายในการติดตั้งโทรศัพท์ 
• ค่าเช่าทรัพย์สิน ยกเว้นค่าเช่าบ้าน ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ 
• ค่าภาษี ค่าธรรมเนียม 
• ค่าเบี้ยประกัน 
• ค่าจ้างเหมาบริการ เพ่ือให้ผู้รับจ้างท าการอย่างหนึ่งอย่างใดซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง แต่มิใช่การ
ประกอบการ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง 
ค่าครุภัณฑ์  
1. รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งที่มีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานในระยะเวลาประมาณ 1 ปี ขึ้นไป และมีราคา
หน่วยหนึ่ง หรือชุดหนึ่งเกินกว่า 5,000 บาทหรือสิ่งของที่จัดเป็นครุภัณฑ์ตามรายการในเอกสารแนบท้าย รวมถึง
ค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าสิ่งของ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 
2. รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน ซึ่งเป็นการเพ่ิม
มูลค่าแก่ครุภัณฑ ์

รับหลักฐานขอเบิก

เงินสวัสดิการ 

ผู้มีอ านาจพิจารณา

อนุมัติและเบิก

จ่ายเงินแก่ผูร้ับริการ 

ตรวจสอบความถูก

ต้องของเอกสาร 



3. รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน เครื่องจักรกลพาหนะ เป็นต้น 
  
 
 
 
 

ค่าวัสดุ 
1. รายจ่ายเพื่อซื้อ แลกเปลี่ยน จ้างท า ท าเองหรือกรณีอ่ืนใด เพื่อให้ได้มาซึ่งกรรมสิทธิ์ในสิ่งของ 
  • สิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไปเอง แปรสภาพ หรือไม่คงสภาพเดินอีกต่อไป 

• สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร แต่มีอายุการใช้งานในระยะเวลาประมาณไม่เกิน 1 ปี 
• สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวรและมีอายุการใช้งานในระยะเวลาประมาณ 1 ปีขึ้นไป แต่มีราคาหน่วยหนึ่งหรือ
ชุดหนึ่งไม่เกิน 5,000บาท ยกเว้นสิ่งของตามตัวอย่างสิ่งของที่เป็นครุภัณฑ์ 
• สิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการบ ารุงรักษาซ่อมแซม ทรัพย์สิน เพ่ือให้มีประสิทธิภาพคงเดิม 

2. ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดข้ึน ซึ่งต้อช าระพร้อมกับค่าสิ่งของ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย  
ค่าติดตั้ง ฯลฯ ให้เบิกจ่ายในรายจ่ายค่าวัสดุ 

เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา 
- ขอเบิกกรณีด าเนินการจัดซื้อ/จ้างตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

• ส าเนาใบรายการความต้องการพัสดุ (พด.01) 
• รายงานขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง แต่งตั้งกรรมตรวจรับพัสดุ (กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000.- บาทต้องมี
คณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน ) 
• ต้นฉบับใบสั่งซื้อ/จ้าง หรือหนังสือสนองรับราคา (กรณีข้อผูกผันเป็นสัญญาหรือหนังสือสนองรับราคา) 
• ต้นฉบับใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ใบก ากับภาษี 
• รายงานการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับ (ส าเนาคู่ฉบับ) 
• ต้นฉบับ บส.01 และเอกสาร SAP R/3 จากระบบ GFMIS (กรณีวงเงินตั้งแต่ 5,000.- บาทข้ึนไป) 
• เอกสารการโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงิน (ถ้ามี) 
• เรื่องอนุมัติปรับ (ถ้ามี) 
• เรื่องอนุมัติเปลี่ยนคณะกรรมการตรวจรับ (ถ้ามี) 
• อ่ืนๆ ตามเงื่อนไขสัญญา (กรณีข้อผูกผันสัญญาหรือสนองรับราคา) 

 -  ขอเบิกกรณีจ าเป็นเร่งด่วนจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคาจัดซื้อ/จ้างด้วยเงินสด 
• ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน 
• รายงานข้อเท็จจริงเหตุผลความจ าเป็นประกอบด้วย กรณีจ าเป็นเร่งด่วน เกิดขึ้นโดยไม่คาดหมายไว้ก่อน และ
ไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ รายงานขอความแห็นชอบจากหัวหน้าส่วน
ราชการ ให้ถือเป็นหลักฐานการตรวจรับ 
 



 
 

ขั้นตอนในการด าเนินการ 
 -  รับใบแจ้งหนี้จากส านัก/กอง 
 -  ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร 
 -  ผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 
 - กรมบัญชีกลางอนุมัติเบิกจ่ายและโอนเงินเข้าบัญชีส่วนราชการ/ผู้ขาย 

ระยะเวลาในการด าเนนิการ 
- ภายใน 8 วันท าการ กรณีไม่มีการทักท้วงใบส าคัญ (ไม่รวมระยะเวลาค าเนินการของกรมบัญชีกลาง) 

สถานที่ติดต่อ 
 
 
 
 

การเบิกจ่ายค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับใบแจ้งหนี้จาก

ส านัก/กอง 

กรมบัญชีกลาง

อนุมัติเบิกจ่ายเงิน

และโอนเงินเข้า

บัญชีส่วนราชการ/

ผู้ขาย 

 

ผู้มีอ านาจอนุมตัิ

เบิกจ่ายเงินใน

ระบบ GFMIS 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้องของเอกสาร 



การเบิกเงินตามสัญญาจ้างเหมางานก่อสร้าง 
เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา 
 กรณีขอเบิกเงินค่างานตามงวดในสัญญา 

 - ส าเนาใบรายงานความต้องการพัสดุ (พด.02) (แนบเฉพาะงวดที่ 1) 
 -  รายงานขออนุมัติจัดจ้าง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับวัสดุ 
 -  ส าเนาสัญญาจ้าง 
 -  ใบแจ้งหนี้ / ใบส่งมอบงานรายละเอียดตามเงื่อนไขในสัญญา 
 -  รายงานการตรวจการจ้างของคณะกรรมการตรวจการจ้าง (ส าเนาคู่ฉบับ) 
 -  ต้นฉบับ บส.01 และเอกสาร SAP R/3 จากระบบ GFMIS 
 - หนังสือแจ้งเข้าปฏิบัติงาน 
 -  เอกสารการโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงิน (ถ้ามี) 
 -  เรื่องอนุมัติปรับ (ถ้ามี) 
 -  เรื่องอนุมัติเปลี่ยนคณะกรรมการตรวจรับ (ถ้ามี) 
 กรณีขอเบิกเงินค่าจ้างล่วงหน้า 
 -  ต้นฉบับใบแจ้งหนี้หรือหนังสือขอรับเงินค่าจ้างล่วงหน้า 
 -  ต้นฉบับหนังสือค้ าประกันเงินค่าจ้างล่วงหน้า 
 -  หนังสือความเห็นชอบของคณะกรรมการตรวจรับงาน 
 -  หนังสืออนุมัติเบิกเงินค่าจ้างล่วงหน้าจากผู้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการ 
 -  ต้นฉบับ บส.01 และ เอกสาร SAP/R จากระบบ GFMIS 
 กรณีขอเบิกเงินคืนประกันผลงาน 
 -  ต้นฉบับใบแจ้งหนี้หรือหนังสือขอคืนเงินประกันผลงาน 
 -  หนังสือความเห็นชอบของคณะกรรมการตรวจรับงาน 
 กรณีขอเบิกคืนเงินค่าปรับ 
 -  ใบแจ้งหนี้/หนังสือผู้รับจ้างขอคืนเงินค่าปรับ 
 -  หนังสืออนุมัติคืนเงินค่าปรับของกรมบัญชีกลาง 
 กรณีขอเบิกจ่ายเงินค่า K 
 -  สัญญาเกิน 50 ล้านบาท เอกสารที่ใช้ประกอบด้วย 

• ต้นฉบับหนังสือส านักงบประมาณ 
• ส าเนาหนังสือกรมท่ีขออนุมัติส านักงบประมาณ 
• ต้นฉบับใบแจ้งหนี้ 
 
 
• หนังสือรับรองการโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงินของหัวหน้าโครงการ 

› ถ้าไม่มีการโอนสิทธิฯให้หัวหน้าโครงการรับรองว่า “ไม่มีการโอนสิทธิฯ” 
 › ถ้ามีการโอนสิทธิฯให้แนบส าเนาหนังสือสัญญาการโอนสิทธิฯ 



• ต้นฉบับ บส.01 และ เอกสาร SAP/R จากระบบ GFMIS 
 -  สัญญาไม่เกิน 50 ล้านบาท เอกสารที่ใช้ประกอบด้วย 

• ต้นฉบับหนังสืออนุมัติกรม 
• ต้นฉบับใบแจ้งหนี้ 
• หนังสือรับรองการโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงินของหัวหน้าโครงการ 
 › ถ้าไม่มีการโอนสิทธิฯให้หัวหน้าโครงการรับรองว่า “ไม่มีการโอนสิทธิฯ” 
 › ถ้ามีการโอนสิทธิฯให้แนบส าเนาหนังสือสัญญาการโอนสิทธิฯ 

หมายเหตุ หนังสือส าเนาทุกฉบับต้องรับรองส าเนาถูกต้อง 
 

ขั้นตอนในการด าเนินการ 
 -  รับใบแจ้งหนี้จากส านัก/กอง 
 -  ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร 
 -  ผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 
 - กรมบัญชีกลางอนุมัติเบิกจ่ายและโอนเงินเข้าบัญชีส่วนราชการ/ผู้ขาย 

ระยะเวลาในการด าเนนิการ 
- ภายใน 10 วันท าการ กรณีไม่มีการทักท้วงใบส าคัญ (ไม่รวมระยะเวลาค าเนินการของกรมบัญชีกลาง) 

สถานที่ติดต่อ 
 
 
 
 

การเงินตามสัญญาจ้างเหมางานก่อสร้าง 
 

 
 
 
 
 
การเบิกเงินจ่ายค่าจ้างที่ปรึกษางานจ้างส ารวจและออกแบบ 
เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณษ 

กรณีขอเบิกเงินค่าจ้างล่วงหน้า 
 -  ต้นฉบับใบแจ้งหนี้  
 -  ต้นฉบับหนังสือแสดงสัดส่วนในค่าจ้างของที่ปรึกษาแต่ละราย 
 -  หนังสือของคณะกรรมการก ากับดูแล 
 -  ต้นฉบับหนังสือค้ าประกันธนาคาร 

 

รับใบแจ้งหนี้จาก

ส านัก/กอง 

กรมบัญชีกลาง

อนุมัติเบิกจ่ายเงิน

และโอนเงินเข้า

บัญชีส่วนราชการ/

ผู้ขาย 

 

ผู้มีอ านาจอนุมตัิ

เบิกจ่ายเงินใน

ระบบ GFMIS 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้องของเอกสาร 



 -  ต้นฉบับหนังสือธนาคารตอบยืนยันการออกหนังสือค้ าประกันของตน 
 -  อนุมัติการจ่ายเงินจากผู้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการ 
 -  ต้นฉบับ บส.01 และเอกสาร SAP R/3 จากระบบ GFMIS 
 กรณีขอเบิกเงินค่างานตามงวดในสัญญา 

- ต้นฉบับใบแจ้งหนี้  
 -  หนังสือของคณะกรรมการก ากับดูแล 

- กรณีเบิกค่าจ้างส่วนที่เหมาจ่าย แนบส าเนาหนังสือน าส่งรายกานตามรายงานที่ก าหนดให้ส่งส าหรับงวดที่ขอเบิก 
- กรณีเบิกค่าจ้างส่วนที่เบิกคืนได้ แนบส าเนาหนังสือน าส่งรายการฉบับที่ผลการปฏิบัติงาน ตามรายการที่ขอเบิก
ปรากฏอยู่ 
- อนุมัติการจ่ายเงินจากผู้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการ 
- ต้นฉบับ บส.01 และเอกสาร SAP R/3 จากระบบ GFMIS 
- เรื่องอนุมัติค่าปรับ และหนังสือสงวนสิทธิ (ถ้ามี) 
- เรื่องอนุมัติเปลี่ยนคณะกรมการก ากับดูแล (ถ้าม)ี 
กรณีขอเบิกคืนเงินประกันผลงาน 
- ต้นฉบับใบแจ้งหนี้  
- รายละเอียดเงินประกันผลงานที่หักไว้แต่ละงวด 

 -  หนังสือของคณะกรรมการก ากับดูแล 
- อนุมัติการจ่ายเงินจากผู้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการ 
- ต้นฉบับหนังสือค้ าประกันธนาคาร และต้นฉบับหนังสือธนาคารตอบยืนยันการออกหนังสือค้ าประกันของตน 
(กรณีขอเบิกคืนเงินประกันผลงานก่อนครบก าหนด) 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนในการด าเนินการ 
 -  รับใบแจ้งหนี้จากส านัก/กอง 
 -  ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร 
 -  ผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 
 - กรมบัญชีกลางอนุมัติเบิกจ่ายและโอนเงินเข้าบัญชีส่วนราชการ/ผู้ขาย 

สถานที่ติดต่อ 
 
 
 
 



การเงินตามสัญญาจ้างเหมางานก่อสร้าง 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การติดต่อราชการด้านการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับใบแจ้งหนี้จาก

ส านัก/กอง 

กรมบัญชีกลาง

อนุมัติเบิกจ่ายเงิน

และโอนเงินเข้า

บัญชีส่วนราชการ/

ผู้ขาย 

 

ผู้มีอ านาจอนุมตัิ

เบิกจ่ายเงินใน

ระบบ GFMIS 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้องของเอกสาร 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การยืมเงิน 
เงินยืม เป็นเงินที่ส่วนราชการจ่ายให้บุคคลใดยืม เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หรือปฏิบัติราชการ

อ่ืนใด โดยจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการ หรือเงินนอกงบประมาณ โดยท าสัญญาการยืมเงินและยื่น
เอกสารที่งานเงินทดรองราชการฝ่ายการเงิน กองกองเงินและบัญชี ก่อนเดินทางไปราชการล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วันท า
การ 
 1. กรณียืมเงินสดอย่างเดียวให้กรอกแบบฟอร์มในสัญญาการยืมเงิน (ชป.352) 
 2. กรณียืมเงินสดและขอใช้บัตรเครดิตราชการให้กรอกแบบฟอร์มสัญญาการยืมเงินและการใช้บัตร เ ค รดิ ต
ราชการของกรมบัญชีกลาง 
ค าแนะน า • การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะที่มีจ านวนเงินยืมเกิน 30,000 บาท ให้ตั้งกรรมการรับเงินยืมไม่เกิน 

2 คน ร่วมรับเงินกับผู้ยืม 
• การเดินทางไปราชการคนเดียวที่มีจ านวนเงินยืมไม่เกิน 30,00 บาท ไม่ต้องตั้งกรรมการรับเงินยืม 

เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา 
 กรณีการยืมเงินไปราชการ 
 -  การเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
 • สัญญาการยืมเงิน (ชป.352) หรือสัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ  

จ านวน 2 ฉบับ 



• ส าเนาค าสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
(กรณีผู้อนุมัติเป็นผู้รักษาราชการแทนให้แนบค าสั่งรักษาราชการแทนด้วย) 
• รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ 
• แบบตราคุมงบประมาณ 

 -  การเดินทางไปราชการหรือดูงานต่างประเทศ 
 • สัญญาการยืมเงิน (ชป.352) หรือสัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ  

จ านวน 2 ฉบับ 
• ส าเนาหนังสืออนุมัติให้ข้าราชการเดินทางไปต่างประเทศพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
• รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ 
• แบบตราคุมงบประมาณ 

 กรณีการยืมเงินไปประชุม / อบรม / สัมมนา 
 -  ผู้จัดประชุม / อบรม / สัมมนา เป็นผู้ยืมเงิน 
 • สัญญาการยืมเงิน (ชป.352) หรือสัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ  

จ านวน 2 ฉบับ 
• ส าเนาค าสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
• ส าเนาหลักสูตรหรือโครงการที่ได้รับอนุมัติ และก าหนดการจัดประชุม / อบรม / สัมมนา พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
• รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม / อบรม / สัมมนา 
• แบบตราคุมงบประมาณ 

 -  ผู้เข้าร่วมประชุม / อบรม / สัมมนา เป็นผู้ยืมเงิน 
• สัญญาการยืมเงิน (ชป.352) หรือสัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ  
จ านวน 2 ฉบับ 
• ส าเนาค าสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
• ส าเนาหนังสืออนุมัติให้เข้าร่วมประชุม / อบรม / สัมมนา พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
• รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมประชุม / อบรม / สัมมนา 
• แบบตราคุมงบประมาณ 

 กรณีการยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายอื่น 
 -  ค่าลงทะเบียนอบรม (กรณีสถานท่ีจัดฝึกอบรมรับบัตรเครดิต) 

• สัญญาการยืมเงิน (ชป.352) หรือสัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ  
จ านวน 2 ฉบับ 
• ส าเนาหนังสืออนุมัติให้เข้าร่วมอบรมและจ านวนเงินที่ต้องช าระพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
• แบบตราคุมงบประมาณ 

 -  ค่าเบี้ยประชุม 
• สัญญาการยืมเงิน (ชป.352) จ านวน 2 ฉบับ 
• ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งกรรมการหรือหนังสือเชิญประชุม 
• แบบตราคุมงบประมาณ 



 -  ค่าธรรมเนียมศาล 
• สัญญาการยืมเงิน (ชป.352) จ านวน 2 ฉบับ 
• หนังสือแจ้งให้ช าระเงินค่าธรรมเนียมศาล 
• แบบตราคุมงบประมาณ 

 -  เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
• สัญญาการยืมเงิน (ชป.352) จ านวน 2 ฉบับ 
• หนังสือของส านักงานการศึกษาเอกชนที่อนุญาตให้โรงเรียนเก็บค่าเล่าเรียนได้อัตราต่อปี 
• หนังสือแจ้งก าหนดการช าระเงินค่าการศึกษาบุตร 

 
 

  
 

ขั้นตอนในการด าเนินการ 
 -  รับสัญญายืมเงิน/สัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ 
 -  ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร 

- ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติติดต่อผู้ยืมให้มารับเงิน พร้อมน าบัตรประชาชน หรือบัตรประจ าตัวของ เจ้าที่ของรัฐมา
แสดง 

 - ผู้ยืมฯ รับเงิน พร้อมกับรับส าเนาสัญญาการยืมเงิน 

ระยะเวลาในการด าเนนิการ 
 -  กรณีใช้เงินทดรองราชการ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2 วันท าการ 
 -  กรณีใช้เงินอ่ืนๆ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 7 วันท าการ 

สถานที่ติดต่อ 
 
 
 
 

การยืมเงิน 
 

 
 
 
 
 

 
 

รับสัญญายืม

เงิน/สัญญาการ

ยืมเงินและการ

ใช้บัตรเครดิตฯ 

 

ผู้ยืมฯ รับเงิน

พร้อมกับรับส าเนา

สัญญาการยมืเงิน 

 

ผู้มีอ านาจอนุมตัิ

พิจารณาอนุมัต ิ

 

ตรวจสอบความถูก

ต้องของเอกสาร 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

การชดใช้เงินยืม 
การยืมเงินเพ่ือไปใช้จ่ายในราชการ ผู้ยืมจะต้องน าส่งใบส าคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) เพ่ือส่งใช้เงินยืม

ภายในเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญาการยืมเงิน 
- กรณีส่งใช้สัญญาการยืมเงิน (ชป.352) ให้ส่งภายใน 10 วัน หลังจากเดินทางกลับจากราชการ 
- กรณีส่งใช้สัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการให้ส่งภายใน 15 วัน หลังจากเดินทางกลับจากราชการ 
พร้อมทั้งแนบใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดการการใช้บัตรเครดิต 

ค าแนะน า • หากผู้ยืมมิได้ส่งใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) เพ่ือส่งใช้เงินยืมภายในก าหนด หรือเมื่อได้รับการ
เตือนเพื่อทวงถามจากกองการเงินและบัญชี โดยกองการเงินและบัญชีจะแจ้ง ส านัก/กอง ต้นสังกัดของผู้
ยืมด าเนินการอายัดเงินเดือน หรือค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน หรือเงินอ่ืนใดอันจะพึงได้รับของผู้ยืม หรือผู้
ค้ าประกันทันที จนกว่าจะส่งใช้เงินยืมที่ค้างให้เสร็จสิ้นก่อน จึงจะถอนอายัดเพ่ือจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง 
หรือค่าตอบแทนที่ค้างจ่ายนั้น 

 • หากผู้ยืมยังละเลยและมิได้ส่งใช้เงินยืมภายใน 7 วัน หลังจากถูกอายัดเงินเดือน หรือค่าจ้าง หรือ
ค่าตอบแทน ให้กองการเงินและบัญชี หรือส านัก/กองต้นสังกัดของผู้ยืม ขออนุมัติกรม หรือผู้เบิก หรือผู้
ได้รับมอบหมาย เพ่ือหักเงินเดือน หรือค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน หรือเงินอ่ืนใดอันจะพึงได้รับจากทาง
ราชการของผู้ยืมชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วน 

เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา 
- ใบน าส่งใบส าคัญใช้ใบเดียวกับใบน าส่งเงิน (ชป.337) จ านวน 2 ฉบับ 

 -  ใบน าส่งเงิน (ถ้ามี) (ชป.337) จ านวน 2 ฉบับ 
 -  ใบส าคัญ เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าท่ีพัก ค่าตั๋วเครื่องบิน ค่าอาหาร ฯลฯ 
 -  หลักฐานการจ่ายเงินตามที่กระทรวงการคลังก าหนด เช่น 
  1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ชป.367 แบบ 8708 ส่วนที่ 1) 
  2. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ชป.367 แบบ 8708 ส่วนที่ 2) 
  3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
 -  แบบตราคุมงบประมาณ (ยอดจ่ายเงินที่จ่ายจริงตามใบส าคัญจากส านัก/กอง) 
 -  ส าเนาสัญญาการยืมเงิน (ชป.352) หรือสัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ 

- ใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิต กรณีใช้สัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ 



 
 
 
 
 

ขั้นตอนในการด าเนินการ 
 -  รับใบน าส่งใบส าคัญ พร้อมใบส าคัญและใบน าส่งเงินพร้อมเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
 -  ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร 

- ออกใบรับใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน (กรณีเงินเหลือจ่าย) ให้ผู้ยืมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

ระยะเวลาในการด าเนนิการ 
 -  ประมาณ 1 วันท าการ 

สถานที่ติดต่อ 
 
 
 
 

การชดใช้เงินยืม 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับใบน าส่งใบส าคญั 

พร้อมใบส าคญัและใบ

น าส่งเงินพร้อมเงิน

เหลือจ่าย (ถ้ามี) 

ออกใบรับใบส าคัญ/

ใบเสร็จรับเงิน ใหผู้้ยมื

เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้องของเอกสาร 



 
 

การขอท าบัตรเครดิตราชการ 
บัตรเครดิตราชการเป็นเครื่องมืออ านวยความสะดวก คล่องตัว และมีความเหมาะสมกับการปฏิบัติงานราชการใน

ปัจจุบัน รายการค่าใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิตราชการคือ 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
2. ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดประชุม การสัมมนา การจัดงาน การจัดนิทรรศการ รวมถึงการจัดกิจกรรม
อ่ืนที่มีลักษณะการด าเนินการเช่นเดียวกัน 
3. ค่ารับรองชาวต่างประเทศ 
4. ค่าโดยสารเครื่องบินส าหรับข้าราชการหรือบุคคลภายนอกที่ได้รับทุนการศึกษาท่ีด าเนินการโดยส านักงาน ก.พ. 

เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา 
 -  ใบสมัครเครดิต ของสถาบันบัตรเครดิต จ านวน 1 ชุด 
 -  สัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ จ านวน 2 ฉบับ 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐและส าเนาทะเบียนบ้าน หรือบัตรประชาชน จ านวน 1 ชุด พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

ขั้นตอนในการด าเนินการ 
 -  รับใบสมัครบัตรเครดิตและสัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการพร้อมเอกสารหลักฐาน 
 -  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในใบสมัครและเอกสารประกอบ 
 -  ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติและส่งเอกสารให้สถาบันบัตรเครดิตเพื่อด าเนินการจัดท าบัตรเครดิต 
 -  รับบัตรเครดิตจากสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตพร้อมแจ้งผู้ขอใช้บัตรเครดิต 
**ผู้ขอใช้บัตรเครดิตต้องเซ็นชื่อหลังบัตรเครดิตให้ตรงกับใบสมัครและขอเปิดบัตรเครดิตกับบริษัทผู้ออกบัตรก่อนการน า
บัตรเครดิตไปใช้ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ 
 -  7วันท าการ นับตั้งแต่ผู้ใช้บัตรเครดิตส่งใบสมัครพร้อมหลักฐานประกอบ 

สถานที่ติดต่อ 
 
 
 

การขอท าบัตรเครดติราชการ 
 
 
 

การขอถอนคืนหลักประกันซอง/สัญญา 

รับใบสมัครบัตร

เครดติและสญัญาการ

ยืมเงินและการใช้บัตร

เครดติราชการ 

รับบัตรเครดิตจาก

สถาบันผู้ออกบัตร

เครดติพร้อมแจ้งผู้ขอ

ใช้บัตรเครดิต 

 

ผู้มีอ านาจอนุมตัิ

พิจารณาอนุมัต ิ

 

ตรวจสอบความถูก

ต้องของเอกสาร 



 การคืนหลักประกันซอง ให้คืนแก่ผู้เสนอราคา หรือผู้ค้ าประกันภายใน 15 วัน นับแต่วันที่พิจารณาเบื้องต้น
เรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ผู้เสนอราคารายการที่คัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน 3 รายให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท าสัญญาหรือ
ข้อตกลง หรือผู้เสนอราคาได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 
 การคืนหลักประกันสัญญา ให้คืนแก่คู่สัญญาหรือผู้ค้ าประกันภายใน 15 วันนับแต่วันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกผัน
ตามสัญญาแล้ว 
 การจัดหาที่ไม่ต้องมีการประกันเพ่ือความช ารุดบกพร่อง ให้คืนหลักประกันให้แก่คู่สัญญาหรือผู้ค้ าประกันตาม
อัตราส่วนของพัสดุ ซึ่งทางราชการได้รับมอบไว้แล้ว แต่ทั้งนี้จะต้องระบุไว้ในเงื่อนไขเอกสารสอบราคาหรือเอกสารประกวด
ราคา และในสัญญาด้วย 

เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา 
- บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือบัตรประจ าตัวข้าราชการบ านาญ (ฉบับจริง) 
และถ่ายส าเนา พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
- ใบรับหลักประกันซอง/สัญญา หรือใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง) ที่กรมออกให้ หรือเอกสารการแจ้งความกรณีใบรับ
หลักประกันซอง/สัญญา หรือใบเสร็จรับเงินต้นฉบับสูญหาย 
*กรณีที่ผู้ขอถอนคืนหลักประกันซอง/สัญญาไม่สามารถด าเนินการได้ด้วยตนเอง ต้องท าหนังสือมอบอ านาจให้
บุคคลอื่นมาด าเนินการแทน โดยแนบ 

• ส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบอ านาจและส าเนาบัตรประชาชนผู้รับมอบอ านาจพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
• หนังสือมอบอ านาจและรับรองตัวบุคคลที่จะรับเงิน 
• หนังสือรับรองบริษัท ห้างหุ้นส่วนจ ากัด 

ขั้นตอนในการด าเนินการ 
 -  รับหนังสืออนุมัติให้ถอนคืนหลักประกันซอง/สัญญา จากส านัก/กอง 
 -  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 -  ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติพร้อมติดต่อผู้รับบริการ 
 -  ผู้รับบริการ รับเช็ค หรือหนังสือค้ าประกันซอง/สัญญา 

 
 
 
 
 
ระยะเวลาในการด าเนินการ 
 -  7 วันท าการนับแต่วันหมดภาระผูกพัน 

สถานที่ติดต่อ 
 
 



 

การขอถอนคืนหลักประกันซอง/สัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รับหนังสืออนุมัติให้

ถอนคืนหลักประกัน

ซอง/สัญญา        

จากส านัก/กอง 

ผู้รับบริการ รับเช็ค 

หรือหนังสือค้ า

ประกันซอง/สัญญา 

 

ผู้มีอ านาจอนุมตัิ

พิจารณาอนุมัต ิ

 

ตรวจสอบความถูก

ต้องของเอกสาร 



การเบิกเงินช่วยพิเศษ 
เงินช่วยพิเศษ คือ เงินจ านวนหนึ่งที่ทางราชการจ่ายเพ่ือช่วยเหลือจัดการศพในกรณีที่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 

และ ลูกจ้างชั่วคราว ถึงแก่ความตายในระหว่างรับราชการ เป็นจ านวน 3 เท่าของเงินเดือน/ค่าจ้างอัตราปกติในเดือนที่ถึง
แก่ความตาย(ถือเสมือนว่าท างานเต็มเดือน) ที่ข้าราชการ/ลูกจ้างผู้นั้นมีสิทธิรับ รวมกับเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับการสู้รบ (พ.
ส.ร.) (ถ้ามี) และข้าราชการบ านาญถึงแก่ความตาย จ านวน 3 เท่าของเงินบ านาญรายเดือนรวมกับเงินช่วยค่าครองชีพ ผู้รับ
เบี้ยหวัดบ านาญ(ช.พ.ค.) (ถ้ามี) 

ในการขอเบิกเงินช่วยพิเศษให้ด าเนินการภายใน 1 ปี นับแต่วันที่ข้าราชการ/ลูกจ้างผู้นั้นถึงแก่ความตาย เว้นแต่
กรณีผู้ตายเป็นผู้ถูกสั่งพักราชการ ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนหรืออุทธรณ์ค าสั่งลงโทษ ระยะเวลา 1 ปี ให้นับแต่วันที่
ถูกสั่งพักราชการ การออกจากราชการไว้ก่อนหรือการอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษสิ้นสุดลงแล้วแต่กรณี 

ผู้มีสิทธิรับเงิน 
1.บุคคลซึ่งข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว/ข้าราชการบ านาญ ผู้ตายแสดงเจตนาโดยท าหนังสือระบุให้
เป็นผู้มีสิทธิรับเงิน 
2.ถ้าผู้ตายไม่ได้แสดงเจตนาเป็นหนังสือตามข้อ 1 หรือบุคคลซึ่งผู้ตายแสดงเจตนาไว้ ได้ถึงแก่ความตายก่อนผู้แสดง
เจตนาหรือก่อนมีการจ่ายเงิน ก็ให้จ่ายแก่บุคคลตามล าดับดังนี้ 
  2.1 คู่สมรส 
  2.2 บุตร 
  2.3 บิดามารดา 

เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา 
 -  แบบค าขอรับเงินช่วยพิเศษ 
 -  ส าเนาใบมรณะบัตร 
 -  ส าเนาหนังสือแสดงเจตนาระบุเป็นตัวผู้รับเงิน (ถ้ามี) 
 -  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ผู้รับเงินช่วยพิเศษ 
 -  ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ตาย และผู้รับเงินช่วยพิเศษ 
 -  ส าเนาทะเบียนสมรส (กรณีผู้ขอรับเงินช่วยพิเศษเป็นคู่สมรส) 

- ส าเนาหนังสือรับรองบุตร (กรณีผู้ขอรับเงินช่วยพิเศษเป็นบุตรที่ผู้ตายไม่ได้จดทะเบียนสมรสกับมารดาของบุตร) 
- ส าเนาทะเบียนสมรสของบิดา มารดา (กรณีผู้รับเงินช่วยพิเศษเป็นบิดาของผู้ตาย) 
- ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน 

 
 
ขั้นตอนในการด าเนินการ 

- รับ/ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการขอเบิก ตรวจสอบสิทธิรับเงินช่วยพิเศษ รายละเอียดทายาท
และค านวณเงินช่วยพิเศษ 

- ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
- กรมบัญชีกลางอนุมัติเบิกจ่ายเงินและโอนเงินเข้าบัญชีกรมปศุสัตว์ 



- ออกเช็คสั่งจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน และโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารรายบุคคล 
- แจ้งผู้มีสิทธิรับเงินทราบ เมื่อธนาคารด าเนินการโอนเงินให้แล้ว 

ระยะเวลาในการด าเนินการ 
- ประมาณ 4 วันท าการ นับตั้งแต่รับเอกสารจากส านักบริหารทรัพยากรบุคคล(ไม่รวมระยะเวลาในการด าเนินการ
ของกรมบัญชีกลาง) 

ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการ 
1. ค่าธรรมเนียมการโอนเงิน 

1.1 บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน-ธนาคารกรุงไทย จ ากัด(มหาชน) ค่าธรรมเนียม    รายการละ 5 
บาททั่วประเทศ 
1.2 ธนาคารอ่ืน ค่าธรรมเนียมรายการละ 10 บาท ทั่วประเทศไทย 

2. การฝากเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงินธนาคารอ่ืน ที่นอกเหนือจากธนาคารกรุงไทย 
 2.1 ถ้าอยู่ในเขตกรุงเทพมหานคร/ปริมณฑล ฝากเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงินไม่ต้องเสีย ค่าธรรมเนียมในการ

ด าเนินการ 
 2.2 ถ้าบัญชีต่างจังหวัดจะต้องเสียค่าใช้จ่าย + ค่าธรรมเนียม ดังนี้ 
 จ านวนเงินตั้งแต่ 1 – 10,000 บาท จะเสียค่าใช้จ่าย(20) +ค่าธรรมเนียม(10) = 30 บาท 
 จ านวนเงินเกิน 10,000 บาท คิดเงินเพ่ิมพันละ 1 บาท 
 เช่น 10,000 บาท จะเสียค่าใช้จ่าย(20) + ค่าธรรมเนียม(10)      = 30 บาท 
   10,000 บาท จะเสียค่าใช้จ่าย(20) + ค่าธรรมเนียม(10) + 2 = 32 บาท 

สถานที่ติดต่อ 
 
 
 

การเบิกเงินช่วยพิเศษ 
 
 
 

บ าเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 
 บ าเหน็จค้ าประกัน มีที่มาจากพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (ฉบับที่26) พ.ศ. 2553 ก ำหนดให้
ผู้รับบ านาญปกติหรือผู้รับบ านาญพิเศษ เพราะเหตุทุพพลภาพอาจน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ในการค้ า
ประกันการกู้เงินกับสถาบันการเงิน เพ่ือเป็นการบรรเทาความเดือดร้อนและส่งเสริมให้มีการลงทุน ซึ่งเป็นการกระตุ้น
เศรษฐกิจในภาพรวม ทั้งนี้การด าเนินการต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ก าหนดในกฎกระทรวง วงเงินที่
สามารถน าไปใช้เป็นหลักทรัพย์ค้ าประกัน ต้องหักยอดบ าเหน็จด ารงชีพที่ผู้รับบ านาญได้ขอรับไปแล้วตามหลักเกณฑ์ที่
กฎหมายก าหนด ยอดคงเหลือสิทธิในการน าไปค้ าประกันกับสถาบันการเงิน 

รับ/ตรวจสอบ

ความถูกต้องของ

เอกสารประกอบการ

ขอเบิก พรอ้ม

ตรวจสอบสิทธ ิ

ออกเช็คสั่งจ่ายเงิน

ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 

และโอนเงินเข้าบัญชี

เงินฝากธนาคาร

รายบุคคล 

กรมบัญชีกลางอนุมัติ
เบิกจ่ายเงินและโอน

เงินเข้าบัญชี 
กรมปศุสัตว์ 

 

ผู้มีอ านาจพิจารณา

อนุมัติเบิกจ่ายเงินใน

ระบบ GFMIS 

แจ้งผู้มีสิทธิรับเงิน
ทราบ เมื่อธนาคาร

ด าเนินการโอนเงินให้
แล้ว 

 



 1. บุคคลที่ระบุเป็นผู้รับบ าเหน็จตกทอด ต้องไม่ใช่บุคคลที่เป็นทายาท 
2. กรณีท่ีผู้รับบ านาญมิได้มายื่นค าร้องด้วยตนเอง ต้องท าใบมอบฉันทะให้ผู้ที่มาติดต่อแทนด้วย จ านวน 2 ฉบับ 

2.1 ใบมอบฉันทะ เพื่อยื่นค าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิฯ 
2.2 ใบมอบฉันทะ เพื่อยื่นหนังสือแสดงเจตนา 

รายชื่อธนาคารที่เข้าร่วมโครงการ 
 1. ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 
 2. ธนาคารทหารไทย จ ากัด (มหาชน) 
 3. ธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) 
 4. ธนาคารกสิกรไทย จ ากัด (มหาชน) 
 5. ธนาคารนครหลวงไทย จ ากัด (มหาชน) 
 6. ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร 
 7. ธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) 
 8. ธนาคารออมสิน 
 9. ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
 10. ธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย 
 11. ธนาคารแลนด์แอนด์เฮาส์เพื่อรายย่อย จ ากัด (มหาชน) 
 12. ธนาคารไทยเครดิตรายย่อย จ ากัด (มหาชน) 
 13. ธนาคารพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อมแห่งประเทศไทย 
 
 
 
 
 

เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา 
- แบบค าร้องขอหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอด เพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เกิน  
จ านวน 1 ฉบับ 
- หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด จ านวน 3 ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประชาชน ของผู้รับบ านาญ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน ชองผู้รับบ านาญ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านสมรส (กรณีผู้รับบ านาญมรคู่สมรส) พร้อมรับรองส าเนาจ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของทายาททุกคน (ได้แก่ บิดา มารดา คู่สมรส บุตร และบุตรบุญธรรม) พร้อมรับรองส าเนา 
คนละ 1 ฉบับ 
- ส าเนาใบมรณะบัตร (กรณีทายาทถึงแก่กรรมไปก่อนแล้ว) พร้อมรับรองส าเนาจ านวน 1 ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับบ าเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาพร้อมรับรองส าเนา  
จ านวน 3 ฉบับ 



ขั้นตอนในการด าเนินการ 
 -  รับค าร้อง/ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

- ส่งเรื่องให้ส านักบริหารทรัพยากรบุคคล (ฝ่ายทะเบียนประวัติและ บ าเหน็จบ านาญ) บันทึกข้อมูลทายาทและ
หนังสือแสดงเจตนา 
- รับเรื่องจากส านักบริหารทรัพยากรบุคคล ส่งเรื่องให้กรมบัญชีกลาง 
- กรมบัญชีกลางตรวจสอบแล้วส่งหนังสือรับรองสิทธิให้กับผู้รับบ านาญทางไปรษณีย์ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ 
 -  ประมาณ 1-2 วัน (ไม่รวมระยะเวลาในการด าเนินการของกรมบัญชีกลาง) 

สถานที่ติดต่อ 
 
 
 

บ าเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
การติดต่อราชการด้านบัญชี 
 
 
 

รับค าร้อง/
ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร 

 

กรมบัญชีกลาง

ตรวจสอบแล้วส่ง

หนังสือรับรองสิทธิ

ให้กับผู้รับบ านาญ 

รับเรื่องจากส านัก

บริหารทรัพยากร

บุคคล ส่งเรื่องให้

กรมบัญชีกลาง 

ส่งเรื่องให้ส านัก

บริหารทรัพยากร

บุคคล 



 
 
 
  



การถอนคืนรายได้แผ่นดิน ตามข้อบังคับกระทรวงการคลังว่าด้วยการหักรายรับจ่าย
ขาดและการถอนคืนเงินรายรับ พ.ศ.2550 

กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1.พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 3. ข้อบังคับกระทรวงการคลังว่าด้วยการหักรายรับจ่ายขาดและการถอนคืนเงินรายรับ พ.ศ.2550 

การถอนเงินคืนเงินรายรับ 
การถอนคืนเงินรายรับของส่วนราชการที่น าส่งเข้าบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ 1 ไปแล้วเพ่ือน ามาเบิกจ่ายคืน การถอนคืนเงิน
รายรับของส่วนราชการให้ขอท าข้อตกลงกับกระทรวงการคลังเว้นแต่ 

- การถอนคืนเงินค่าขายเอกสารที่ได้รับจากการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ที่มีการยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างในภายหลัง
เพ่ือจ่ายผู้ซื้อเอกสาร 
- การถอนคืนเงินที่ได้รับชดใช้เป็นค่าเสียหายจากการท าละเมิดซึ่งผู้กระท าไม่ต้องรับผิดชอบหรือรับผิดน้อยกว่าที่
ได้จ่ายไว้ ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

 -  การถอนคืนเงินที่ได้รับจากการผิดสัญญาลาศึกษาดูงานไว้เกินความรับผิด 
**กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินของส านัก/กอง/โครงการ ที่ยกเว้นไม่ต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังให้เป็น
อ านาจอนุมัติของหัวหน้าส่วนราชการ 

เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา 
- ส าเนาหนังสือสัญญาจ้างเหมาก่อสร้างและส าเนาหนังสือสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติม (ถ้ามี) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
- ส าเนาหนังสือของส านัก/กอง/โครงการ เรื่อง แจ้งให้ผู้รับจ้างเข้าปฏิบัติงาน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
- ส าเนาหนังสือรับทราบการเข้าปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
- ส าเนาหนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้าง ใบแจ้งคณะกรรมการตรวจการจ้าง รายงานการตรวจการจ้าง
และใบรับรองผลปฏิบัติงานของการส่งมอบของในแต่ละงวด พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
- ส าเนาหนังสือของผู้รับจ้าง เรื่องการส่งมอบงานในแต่ละงวด และทั้งสัญญา พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
- ส าเนาหนังสือชี้แจ้งผลกระทบต่อการด าเนินการตามสัญญา ของหน่วยงาน/องค์กรในพ้ืนที่ ได้แก่ ผู้ใหญ่บ้าน 
ก านัน อบต. เทศบาล เป็นต้น (ถ้ามี) พร้อมรับส าเนาถูกต้อง 
- ส าเนาหนังสือของส านัก/กอง/โครงการ เรื่องการคิดค่าปรับ และส าเนาหนังสือรับทราบการคิดค่าปรับของผู้
รับจ้าง พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
- ส าเนาหนังสือของส านัก/กอง/โครงการ ส าเนาหนังสือของคณะกรรมการตรวจการจ้างที่สั่งระงบการก่อสร้าง 
และส าเนาหนังสือรับทราบการสั่งระงับการก่อสร้างของผู้รับจ้าง พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
- ส าเนาหนังสือของผู้รับจ้าง เรื่อง งด/ลดค่าปรับ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อว 
- ส าเนาเอกสารขอเบิกในระบบ GFMIS ที่บันทึกรายได้ค่าปรับอื่นพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
- ส าเนาหนังสือของผู้รับจ้าง เรื่องขอคืนเงินค่าปรับ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
- ส าเนาหนังสือที่กรมอนุมัติงด/ลด ค่าปรับ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 



- ส าเนาหนังสือที่อ้างถึงในการขอท าความตกลง งด/ลด ค่าปรับ เช่น มติคณะรัฐมนตรีฯ ส าเนาประกาศพ้ืนที่
ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินส าเนาประกาศสิ้นสุดพ้ืนที่ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน เป็นต้น พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

ขั้นตอนในการด าเนินการ 
 -  รับหนังสือขอถอนคืนเงินรายได้แผ่นดิน พร้อมเอกสารประกอบจากส านัก/กอง (เจ้าของงาน) 
 -  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติถอนคืนเงินรายได้แผ่นดิน 
 -  ส่งหนังสือขออนุมัติถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินให้กรมบัญชีกลางพิจารณา 
 กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดิน ภายในปีงบประมาณ 

- รับหนังสืออนุมัติถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินจากกรมบัญชีกลางส่งให้ ส านัก/กอง/โครงการ (เจ้าของงาน) 
กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดิน พ้นปีงบประมาณ 
- รับหนังสืออนุมัติถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินจากกรมบัญชีกลางเสนอกรมอนุมัติจัดสรรงบประมาณ 
- กองแผนงานส่งหนังสือของกรมบัญชีกลาง พร้อมกับหนังสือจัดสรรงบประมาณ ให้ ส านัก /กอง/โครงการ 
(เจ้าของงาน) 

ระยะเวลาในการด าเนินการ 
 -  5 วันท าการ นัดจากวันที่เอกสารถูกต้องครบถ้วน 

สถานที่ติดต่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การถอนคืนรายได้แผ่นดิน ตามข้อบังคับกระทรวงการคลังว่าด้วยการหักรายรับจ่ายขาดและ
การถอนคืนเงินรายรับ พ.ศ.2550 

 

กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดิน ภายในปีงบประมาณ 
 
 
 
 

รับหนังสือขอถอนคืน

เงินรายได้แผ่นดิน 

พร้อมเอกสารประกอบ

จากส านัก/กอง 

รับหนังสือขออนุมัติ

ถอนคืนฯส่งให้กอง/

ส านัก/โครงการ

(เจ้าของงาน) 

กรมบัญชีกลาง

พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร เสนอผู้มี
อ านาจพิจารณาอนุมัติ 

 



 
 
 

กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดิน พ้นปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือขอถอน

คืนเงินรายได้

แผ่นดิน พร้อม

เอกสารประกอบ

จากส านกั/กอง 

 

 

กรมอนุมัติจัดสรร

งบประมาณ 

 

กรมบัญชีกลาง

พิจารณาอนุมัต ิ

 

 
ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร 
เสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณาอนุมัต ิ

 

 

กองแผนง่านส่ง
หนังสืออนุมัติ/
หนังสือจัดสรร
งบประมาณให้
ส านัก/กอง/
โครงการ 

(เจ้าของงาน) 
 



 


